UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA TAN LOI Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 59 /KH-UBND Tan Loi, ngay 04 thang 09 ndam 2024
KE HOACH

Nang cao chat lwong hoat dong ciia
Cong chirc Tuw phap - H¢ tich trén dia ban xa Tan Lgi

Thue hién Ké hoach s6 251/KH-UBND ngay 27/08/2024 ciia UBND
huyén Hén Quan vé nang cao chat lwong hoat dong ciia ddi ngii cong chirc
Phong Tw phap va cong chirc Tw phap - Hj tich tai UBND cic x4, thi tran trén
dia ban huyén.

UBND xi Téan Loi xdy dung K¢ hoach vé ning cao chit lwong hoat dong
cia Cong chirc Tw phap - Ho tich nhw sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Xay dung, phat trién céng chic Tu phap Ho tich thuéc UBND xi
chuyén nghi€p, c6 ban linh chinh tri va nang lyc chuyén moén nghiép vy, dap tmg
yéu cau phuc vu nhan dan va su nghiép phat trién kinh té - xa hoi.

2. Nang cao kién thtrc, k¥ ning, nghiép vu cho cong chirc Tu phéap - Ho tich
dap tng yéu cau nhi¢ém vy cua thoi ky méi va tham muu trién khai thuc hién co
hi€éu qua cac nhi€ém vu cong tac Tu phép trén dia ban.

3. Xéac dinh rd ndi1 dung, nhi€ém vu cu thé, thoi gian thyc hién va trach nhiém
cua cac co quan, don vi c6 li€n quan trong viéc trién khai thuc hi¢n nhi€ém vu duoc
giao.

II. NHIEM VU VA GIAI PHAP CHU YEU

1. Kién toan, sip xép bd tri cong chirc cong chirc Tw phap - Hj tich x4,
phu hgp, dim bao theo quy dinh cua vj tri viéc lam dé tham muu thuc hién cé
hiéu qua nhiém vu cong tac Tw phap tai dia phwong

R4 so4t, bd tri cong chirc Tu phéap - Ho tich dam bao trinh do dao tao, ning
luc chuyén mon nghiép vu theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2023/TT-BTP ngay
29/6/2023 cua Bo truong BO Tu phap, Thong tu sd 07/2020/TT-BTP ngay
21/12/2020 cua B¢ truong Bo Tu phap va phu hop voi Dé an vi tri viéc 1am d3
dugc phé duyét; bd tri s6 lugng cong chirc cong chirc Tu phap - Ho tich tuong
xtng voi yéu cau nhiém vy, dam béao thyuc hién tot cac nhiém vy dugc giao

- Co quan chu tri, tham muu: Cong chirc Tu phap - HO tich.
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- Co quan phéi hop: Vin phong UBND xa.
- Thoi gian thuc hién: Hang nam.

2. Nang cao chat lwgng cong tac tuyén dung, bo tri, sir dung, quy hoach
cong chirc Tw phap - H¢ tich

a) Thuc hién viéc tuyén dung, bd tri Cong chirc Tu phap Ho tich phai can cir
vao yéu cAu nhiém vu, vj tri viéc 1am va chi tiéu bién ché; dam bao cong khai, minh
bach, khach quan theo quy dinh ctia Luat can by cong chirc nam 2008; Luat stra doi
bo sung mot s6 diéu cta Luat can bo, cong chuc va cac van ban huong dan thi
hanh. Cong chire Tu phap - Ho tich dugc tuyén dung, bd tri phai c6 dua tiéu chuin
theo quy dinh cua Luat Ho tich va Nghi dinh sO 33/2023/ND-CP ngay 10/06/2023
cua Chinh phu quy dinh vé can by cong chirc cap x3 va ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cap x4, o thon, to dan phd; dam bao cong chirc thuc hién nhiém vu
theo dung chirc danh dugc phan cong.

- Co quan chu tri: UBND xa.

- Co quan phdi hep: Céc co quan cé lién quan.

- Thoi gian thyue hién: Hang nam.

b) Quan tim quy hoach, dé bat, diéu dong Cong chirc Tw phap - H} tich
x4 ¢6 kha ning phat trién vio cac vi tri chii chot ciia bd may chinh quyén cép
XAa. Quy hoach cong chg’c Tw phap — Ho tich dam bdo nguon ké can co du tieu
chuin khi thuc hién diéu dong cong chirc Tw phap — HJ tich dim nhiém cong
viéc khac

- Co quan chu tri: UBND xa.

- Co quan phéi hop: Cac co quan cé lién quan.

- Thoi gian thwe hién: Hang nam.

3. Chii trong cong tac dao tao, boi dudng Cong chirec Tw - HJ tich x4.

. a) Cir cong chirc Tw phap - H} tich tham gia cac 16p dao tao, boi duéng
ve ly luin chinh tri; quan ly hanh chinh nha nwéc; kién thire, k§ ning theo
chirc danh, vi tri viéc lam; nang cao trach nhiém, dao dirc cong vu, dao dirc
nghé nghlep, ky luat, ky cwong hanh chinh; ky nang van dong quan chung, ky

nang giao tlep giai quyét cac yéu cdu ciia Nhan din; ky niing ing dung cong
nghé thong tin,..

- Co quan chu tri, tham muu: Vian phong UBND xa.
- Co quan phéi hop: Céong chirc Tw phap - Hj tich.

- Thoi gian thye hién: Hang nam.
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b) Tham gia cac 16p boi dudng, tip huan nghiép vu cong tac tw phap,
cong tac
quan ly, dang ky, thong ké h¢ tich va cap nhat kién thirc phap ludt méi ban
hanh,
dé nang cao ky nang, nghiép vu cong tac cho cong chirc Tw phap - Ho tich x4,

- Co quan chi tri, tham muu: Cong chirc Tw phap - H tich.

- Co quan phéi hop: Vin phong UBND xi.

- Thoi gian thwe hién: Hang nam.

¢) Tao diéu kién chp cong chirc Tw phap - Hj tich, nhit 1a cac truong
hgp chwa du tiéu chuan veé trinh d¢ chuyén mon nghiép vu duwgc tham gia dao

tao, boi dudng dé chuan héa, nang cao trlnh d0 chuyén mon Luat va nghi€p vu
veé cong tac ho tich, dap ung tot hon yéu ciu, nhiém vu dugc giao.

- Co quan chi tri, tham muu: Cong chirc Tw phap - Ho tich.

- Co quan phdi hop: Vin phong UBND xi

- Thoi gian thue hién: Hang nam.

4. Tiang cudng cong tac kiém tra, thanh tra, diy manh dau tranh phong
chong tham nhiing, tiéu cuc trong cong chirc Tw phap - HO tich xa

a) PAy manh cong tic thanh tra, kiém tra tinh hinh chip hanh chinh
sach phap luat va thyc hién nhiém vy cong tac tw phap hang nam tai xa. Két
hop kiém tra véi hwong dan nghi€p vu cong tac tw phap cho cong chirc Tw
phap - Ho tich x4 nham nang cao nhin thirc va y thire trach nhiém, khac phuc
nhirng han ché, khuyét diém trong thwe hi€én nhiém vu cong tac tu phap trén
dia ban xa.

- Co quan chu tri: UBND xa.

- Co quan phéi hop: Cac ban, nganh doan thé xa.

- Thoi gian thwe hién: Thwong xuyén va theo Chwong trinh, Ké hoach.

b) Tang cudng cong tic giam sat d6i v4i hanh vi, thai do, phong cach phuc
vu
cua cong chirc Tu phéap - HO tich thong qua hé théng giam sat, qua kénh tiép nhan
thong tin, duong day nong, hom thu gop ... .dé kip thoi chan chinh cac hanh vi vi
pham cua cong chirc Tu phéap - Ho tich; gan trach nhiém cta nguoi dung dau co
quan, don vi trong viéc quan 1y cong chirc Tu phéap - Ho tich theo thim quyén.

- Co quan chu tri: UBND céc xa.
- Co quan phdi hop: Cac ban, nganh doan thé xa.
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- Thoi gian thuc hién: Thudong xuyén.

5. Tiang cwong ing dung cong nghé thong tin; diu tw co sé vt chat va
phuong tién lam viéc thwe thi nhi€ém vu cong tac tw phap trén dia ban xa.
a) Tiép tuc ddy manh cong tac cai cach hanh chinh, nhét 13 viéc tiép nhan,
giai
quyét kip thoi cac thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cir lién thong.
- Co quan thyc hi¢n: Van phong UBND x3; Cong chirc Tu phép - Ho tich

- Co quan phdi hop: Bé phan tiép nhin va tra két qua UBND xi; Cong
chirc van hoa xa hoi.
- Thot gian thuc hién: Thuong xuyén.

b) Tiép tuc thuc hién t6t viéc van hanh, khai thac phén mém co so dir liéu
chuyén nganh nhu: Phan mém ding ky quan 1y ho tich; phan mém ching thuc ban
sao dién tur trén Cong dich vu cong Qudc gia; Hé thong thong tin mot ctra dién tir;
phan mém bao céo thong ké nganh tu phap; Co sé dir lidu ching thuc va cac phan
meém, co so dir liéu khac.

- Co quan thyc hién: Cong chirc Tw phap - H tich.

- Co quan phéi hop: Vin phong UBND x4; Bo phén tiép nhan va tra két qua
UBND xa.

- Thot gian thyc hién: Thuong xuyén.

¢) Tap huén kién thirc co ban vé qhuyén df)i s6 va nang cao kién thirc, nghiép
vu quan 1y nha nudc trén nén tdng chuyén doi s6 cho cong chirc 1am cong tac tu
phap trén dia ban xa.

- Co quan chu tri, tham muu: Van phong UBND xa; Cong chirc Tu phap —
Ho tich.

- Co quan phéi hop: Bo phan tiép nhan va két qua UBND x4 va cac Cong
chtrc chuyén moén thuéc UBND xa.

- Thoti gian thuc hién: Hang nam.

d) Pau tu trang thiét bi lam viéc; bd tri may vi tinh, may in, may scan; ning
cp duong truyén internet va cac phuong tién 1am viéc khac cho cong chic Tu
phap - Ho tich, nham nang cao hi¢u qua cong tac tu phap, Nhait 1a nang cao hiéu
qua vwng dung phan mém diang ky quan ly ho tich, cap ban sao chirng thuc
dién tir tir ban chinh,..

- Co quan chu tri, tham muwu: Van phong UBND xa; Cong chuc Tw
phap — Ho tich.
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- Co quan phéi hop: Cong chirc tai chinh ké toan xi.
- Thoi gian thye hién: Thuwong xuyén.

6. Quan tim, tao diéu kién cho ddi ngii cong chirc Tw phap - Ho tich
trong
qua trinh thywe hién nhiém vu dwgc giao

Kip thoi biéu dwong, khen thuéng cong chire cong chire Tw phap — Ho
tich
hoan thanh xuit sic nhiém vu; dong thoi xir Iy nghiém minh va kién quyét cac
treong hgp, cong chire Tw phap - H§ tich vi pham vé pham chat, dao dirc, 16i
song, ky luit cong tac, khong hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- Co quan chu tri: UBND cac xa.

- Co quan phdi hep: Cac ban, nganh cé lién quan.

- Thoi gian thye hién: Thuwong xuyén.

I11. KINH PHI THUC HIEN: Kinh phi thwe hién cac nhiém vu tai Ké
hoach
dugc bo tri tir nguon ngan sach nha nudéc theo quy dinh phan cap ngan sach
cua
Luat Ngan sach nha nwdc va cac quy dinh hién hanh.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Cong chirc Tw phap - Ho tich

- Giap UBND xa phoi hop véi cac co quan lién quan gf) chire thye hién

K¢é hoach; Hang nam tham muu giup UBND x4 x4y dung Ké hoach chi tiét dé
co' quan c6 tham quyén to chirc dao tao, boi dudng nang cao chat lwgng hoat
dong cho doi ngii cong chirc Tw phap - Ho tich xa.

- Chii tri, phoi hop véi viin phong UBND xi ra soat ddi ngii cong chirc
Tw phap - HO tich; dong thoi, tham mwu Chi tich UBND xa chi dao bo tri can
bo thuc hién cong tac Tw phap, phap ché dam bao ti€u chuén, diéu kién theo
quy dinh va dap wng yéu cau nhiém vu dwoc giao.

- Chu tri phdi hop véi Cong chire tai chinh ké toan lap du toan kinh phi
thue hién Keé hoach nay Bao cao Chu tich UBND x4 xem xét, quyét dinh.

- Ra soat, tong hop nhirng kho Kkhan, vuong mic trong thwe hién Ké
hoach, bao cao Chu tich UBND xa dé xem xét, chi dao.

- Dinh ky tham muu giop UBND x4 hang nam bao cao két qua thuc hién Ké
hoach tai dia phuong ( long ghép trong Bdo cdo két qua cong tac Tw phdp hang
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nam hodc theo dé nghi ciia phong Tuw phdp) giii vé Phong Tu phap theo ddi, tong
hop theo qui dinh.

2. Cong chirc Van phong UBND xa:
Trén co s& dé nghi ctia cong chirc Tu phéap - Ho tich xa:

- Tham muu giap UBND x& xay Dyng Ké hoach dao tao, boi dudng nang
cao kién thure, k¥ nang cho doi ngti cong chirc lam cong tac tu phap trén dia ban xa.

3. Cong chirc tai chinh ké toan:

Hang ndm, cdn ctr cap tham quyén giao du toan thuc hién K& hoach nay tiét
kiém, hi¢u qua.

4. Cong chirc vin héa xa hoi: Phbi hop véi cong chic Tu phap - Ho tich x4,
trong trién khai thyc hién chuyén doéi s6 theo Ké hoach va van ban chi dao cua
UBND huyén.

Trén day l1a K¢ hoach ning cao chit lwgng hoat dong ciia ddi ngii Cong
chirc Tu phap — H$ tich ciia UBND xa Tén Loi. Trong qua trinh thyc hién, néu
c6 kho khin, vudng mic, cac ban, nganh co lién quan kip thdi Bao cao Chu tich
UBND xa (qua Cong chuc Tu phap — H tich) dé xem xét, chi dao theo tham quyén
hoic kién nghi cip c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh./.

Noi nhan:

- TT bU; TTHDND x4; KT. CHU TICH
- CT, cac PCT. UBND xa; L ST

- Céc ban nganh doan thé x3;

- Bo phén. TN & KQ UBND x4;
- CC Tu phéap - Ho tich;

- Luu: VT.

pdyén Quang Cuong
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