PHỤ LỤC I

QUY TRÌNH XÂY DỰNG KẾ HOẠCH CÔNG TÁC CỦA BỘ TƯ PHÁP HẰNG NĂM

(Ban hành kèm theo Công văn số 236/BTP-KHTC ngày 22/01/2014 của Bộ Tư pháp)
I. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng đối với hoạt động xây dựng chương trình, kế hoạch công tác tư pháp của Bộ (hoặc Ngành) Tư pháp hàng năm; hoạt động xây dựng các văn bản mang tính kế hoạch khác của Bộ (hoặc Ngành) Tư pháp hàng năm.

II. QUY TRÌNH
	BƯỚC

CÔNG VIỆC
	NỘI DUNG

CÔNG VIỆC
	TRÁCH NHIỆM 

THỰC HIỆN
	TIẾN ĐỘ

THỜI GIAN
	SẢN PHẨM
	MÔ TẢ

	Bước 1:

Xây dựng dự thảo kế hoạch
	
[image: image1]
	Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ
	Trước 25/10

hàng năm
	Công văn

đề nghị
	Xem 1.1

	
	

	Các đơn vị

thuộc Bộ
	Trước 01/11

hàng năm
	Văn bản

đề xuất
	Xem 1.2

	
	

	Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp)/ Nhóm công chức được thành lập để xây dựng xây dựng Kế hoạch
	Trong hạn 15 ngày kể từ ngày ban hành Chương trình công tác năm của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ


	Dự thảo

Kế hoạch

(sơ thảo)
	Xem 1.3

	
	
	Lãnh đạo Văn phòng Bộ được phân công
	
	Ý kiến chỉ đạo trực tiếp/bút phê
	Xem 1.4

	
	


	Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp)/ Nhóm công chức được thành lập để xây dựng xây dựng Kế hoạch
	
	Dự thảo I
	Xem 1.5

	Bước 2:

Lấy ý kiến góp ý đối với  dự thảo Kế hoạch

	 




	Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ 
	1 ngày
	Công văn

đề nghị
	Xem 2.1

	
	

	Các đơn vị thuộc Bộ
	Tối thiểu là 05 ngày làm việc, trừ trường hợp gấp theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ  
	Văn bản góp ý /ý kiến tham gia tại cuộc họp
	Xem 2.2

	
	

	Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp)/ Nhóm công chức được thành lập để xây dựng Kế hoạch
	2 ngày
	Bản tổng hợp ý kiến góp ý và Dự thảo II
	Xem 2.3

	Bước 3:

Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ về dự thảo Kế hoạch
	

	 Lãnh đạo 

Văn phòng Bộ
	1 ngày
	Ý kiến chỉ đạo của các Lãnh đạo VP
	Xem 3.1

	
	

	Các Lãnh đạo Bộ
	1 ngày - 5 ngày
	Ý kiến chỉ đạo của các Lãnh đạo Bộ
	Xem 3.2

	
	

	Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp)/ Nhóm công chức được thành lập để xây dựng Kế hoạch
	2 ngày
	Dự thảo III


	Xem 3.3

	Bước 4:

Thẩm tra dự thảo Kế hoạch
	



	Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp)
	Trong hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ kết thúc Hội nghị triển khai công tác tư pháp năm
	Hồ sơ

đề nghị thẩm tra
	Xem 4.1

	
	

	Vụ Kế hoạch – Tài chính (Phòng Kế hoạch)
	Trong hạn không quá 05 ngày làm việc  kể từ khi nhận đủ hồ sơ đề nghị thẩm tra
	Văn bản

thẩm tra
	Xem 4.2

	Bước 5:

Trình Bộ trưởng xem xét, ký ban hành Kế hoạch
	


	Lãnh đạo 

Văn phòng Bộ 


	Trong hạn không quá 05 ngày làm việc  kể từ khi nhận được văn bản thẩm tra
	Dự thảo II

 Kế hoạch
	Xem 5.1

	
	



	Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp)/ Nhóm công chức được thành lập để xây dựng xây dựng KH
	
	Hồ sơ trình
	Xem 5.2

	
	


	Bộ trưởng
	05 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ trình
	Quyết định ban hành kế hoạch
	Xem 5.3

	
	

	Phòng Tổ chức – Hành chính, Văn phòng Bộ
	02 ngày sau khi Bộ trưởng ký ban hành Kế hoạch
	Kế hoạch được phát hành
	Xem 5.4


III. Mô tả quy trình
BƯỚC 1: Xây dựng dự thảo kế hoạch

1.1. Trước ngày 25 tháng 10 hàng năm, Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ xây dựng, trình Lãnh đạo Văn phòng ký công văn, đề nghị các đơn vị thuộc Bộ đề xuất nội dung kế hoạch, trong đó tập trung vào danh mục các công việc cần trình các cấp trong năm sau.

1.2. Căn cứ văn bản đề nghị của Văn phòng Bộ, các đơn vị thuộc Bộ đề xuất nội dung Kế hoạch của Bộ trong năm sau, gửi Văn phòng Bộ trước ngày 01/11 hàng năm

1.3. Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ hoặc Nhóm công chức (được Bộ thành lập để xây dựng Kế hoạch) tổng hợp ý kiến đề xuất của các đơn vị thuộc Bộ.  

Trên cơ sở các nhiệm vụ nêu trong các văn bản, ý kiến chỉ đạo của cấp trên và đề xuất của các đơn vị thuộc Bộ, Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp) hoặc Nhóm công chức xây dựng dự thảo Kế hoạch (sơ thảo).

1.4. Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ hoặc Nhóm công chức trình bản sơ thảo để Lãnh đạo Văn phòng Bộ (được phân công chủ trì) xem xét, cho ý kiến.

1.5. Sau khi xem xét, nếu Lãnh đạo Văn phòng đồng ý với bản sơ thảo thì chuyển lại Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ hoặc Nhóm công chức để làm thủ tục gửi xin ý kiến góp ý của các đơn vị thuộc Bộ.

Nếu Lãnh đạo Văn phòng yêu cầu chỉnh lý, bổ sung thì chuyển lại Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ hoặc Nhóm công chức để chỉnh lý, bổ sung bản sơ thảo thành Dự thảo I.

BƯỚC 2: Lấy ý kiến góp ý đối với dự thảo kế hoạch

2.1. Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ xây dựng, trình Lãnh đạo Văn phòng ký công văn, đề nghị các đơn vị thuộc Bộ góp ý đối với Dự thảo I. Công văn đề nghị góp ý ghi rõ thời hạn góp ý nhưng tối thiểu là 05 ngày làm việc, trừ trường hợp gấp theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ.  

Trong trường hợp Văn phòng Bộ lấy ý kiến góp ý bằng hình thức tổ chức họp thì công việc trên được thay bằng thủ tục mời dự họp.

Thời hạn hoàn thành công văn góp ý hoặc công văn mời dự họp là 1 ngày.
2.2. Các đơn vị thuộc Bộ nghiên cứu, góp ý kiến đối với Dự thảo I. Hình thức góp ý bằng văn bản hoặc ý kiến trực tiếp tại cuộc họp (nếu Văn phòng tổ chức họp).
Trong trường hợp góp ý bằng văn bản thì thời hạn góp ý tối thiểu là 5 ngày làm việc trừ trường hợp Lãnh đạo Bộ có yêu cầu khác.
2.3. Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ hoặc Nhóm công chức tổng hợp ý kiến góp ý của các đơn vị thuộc Bộ, chỉnh lý Dự thảo I thành Dự thảo II, trình Lãnh đạo Văn phòng xem xét, cho ý kiến trước khi xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ.

BƯỚC 3: Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ về dự thảo kế hoạch dự thảo kế hoạch

3.1. 
Lãnh đạo Văn phòng xem xét, cho ý kiến đối với Dự thảo II. Nếu đồng ý Dự thảo II thì báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của các Lãnh đạo Bộ.

Nếu Lãnh đạo Văn phòng yêu cầu chỉnh lý, bổ sung thì chuyển lại Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ hoặc Nhóm công chức để chỉnh lý, bổ sung Dự thảo II và làm thủ tục để Lãnh đạo Văn phòng báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của các Lãnh đạo Bộ.

3.2. Các Lãnh đạo Bộ xem xét Dự thảo II, cho ý kiến chỉ đạo thông qua hai hình thức: cho ý kiến chỉ đạo bằng văn bản hoặc trực tiếp có ý kiến tại cuộc họp. Thời hạn cho ý kiến bằng văn bản là trong vòng 5 ngày làm việc.
3.3. Tổng hợp ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, chỉnh lý Dự thảo II thành Dự thảo III để gửi thẩm tra.
BƯỚC 4: Thẩm tra dự thảo kế hoạch

4.1. Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ hoàn thiện hồ sơ dự thảo Kế hoạch, gửi Vụ Kế hoạch - Tài chính để thẩm tra. 

Thời hạn gửi hồ sơ để thẩm tra không quá 10 ngày làm việc kể từ kết thúc Hội nghị triển khai công tác tư pháp năm

4.2. Vụ Kế hoạch - Tài chính thực hiện thẩm tra Dự thảo III.

Thời hạn thẩm tra không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày Vụ Kế hoạch - Tài chính nhận đủ hồ sơ đề nghị thẩm tra.

BƯỚC 5: Trình Bộ trưởng ký ban hành kế hoạch

5.1. Lãnh đạo Văn phòng xem xét, chỉ đạo việc tiếp thu ý kiến thẩm tra dự thảo Kế hoạch.
5.2. Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ hoặc Nhóm công chức chỉnh lý dự thảo, hoàn thiện hồ sơ để Lãnh đạo Văn phòng trình Bộ trưởng xem xét, ký ban hành kế hoạch
5.3. Bộ trưởng xem xét, ký ban hành Kế hoạch.
Nếu Bộ trưởng yêu cầu chỉnh lý, bổ sung dự thảo thì chuyển lại hồ sơ để Lãnh đạo Văn phòng chỉ đạo việc chỉnh lý, bổ sung, sau đó trình Bộ trưởng ký ban hành Kế hoạch (lặp lại các công đoạn từ 5.1 đến 5.3).

5.4. Trong thời hạn 02 ngày sau khi Bộ trưởng ký ban hành Kế hoạch, Phòng Tổ chức - Hành chính, Văn phòng Bộ tổ chức in ấn, phát hành Kế hoạch.
PHỤ LỤC II

QUY TRÌNH LẬP KẾ HOẠCH CÔNG TÁC XÂY DỰNG VĂN BẢN, ĐỀ ÁN HÀNG NĂM CỦA BỘ TƯ PHÁP

(Ban hành kèm theo Công văn số 236/BTP-KHTC ngày 22/01/2014 của Bộ Tư pháp)

I. QUY TRÌNH

	TÊN BƯỚC THỰC HIỆN
	NỘI DUNG/TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN
	THỜI GIAN THỰC HIỆN
	TÀI LIỆU/BIỂU MẪU
	MÔ TẢ

	Bước 1

Xây dựng Dự thảo kế hoạch
	

	Vụ Các Vấn đề chung về xây dựng pháp luật (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	1 ngày 

(Sau khi Bộ Tư pháp ban hành Kế hoạch công tác tư pháp hàng năm)
	Dự thảo Công văn đề nghị phối hợp
	Xem 1.1

	
	

	Các đơn vị thuộc Bộ
	1 ngày 
	Văn bản tập hợp, đề xuất các văn bản, đề án cần xây dựng trong năm do đơn vị chủ trì (hoặc ý kiến tham gia đề xuất tại cuộc họp)
	Xem 1.2

	
	


	Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	2 ngày 
	Dự thảo kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm
	Xem 1.3

	Bước 2 

Lấy ý kiến góp ý Dự thảo kế hoạch
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]

	Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	1 ngày 
	- Văn bản đề nghị các đơn vị góp ý dự thảo kế hoạch.

- Dự thảo kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm
	Xem 2.1

	
	
	Các đơn vị thuộc Bộ
	5 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản đề nghị góp ý
	Văn bản góp ý Dự thảo kế hoạch
	Xem 2.2

	
	
	Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật
	2 ngày
	Dự thảo kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm 
	Xem 2.3

	Bước 3

Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch
	
	Lãnh đạo Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật
	1 ngày – 5 ngày
	Báo cáo trực tiếp hoặc bằng văn bản về Dự thảo Kế hoạch
	Xem 3.1

	
	


	Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	1 ngày


	Hồ sơ Dự thảo Kế hoạch
	Xem 3.2

	Bước 4 

Thẩm tra Dự thảo Kế hoạch
	


	Vụ Kế hoạch - Tài chính
	5 ngày làm việc
	Báo cáo kết quả thẩm tra
	Xem Bước 4

	Bước 5

Trình Lãnh đạo Bộ ban hành kế hoạch
	
	Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)


	5 ngày 
	Hồ sơ Dự thảo Kế hoạch và Phiếu trình Lãnh đạo Bộ
	Xem 5.1

	
	
	Văn phòng Bộ (Ban Thư ký)
	2 ngày
	
	Xem 5.2

	
	
	Lãnh đạo Bộ được phân công phụ trách lĩnh vực
	5 ngày
	Quyết định của Bộ trưởng ban hành Kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm
	Xem 5.3

	
	
	Văn phòng Bộ (Bộ phận Văn thư)
	1 ngày
	
	Xem 5.4


II. MÔ TẢ QUY TRÌNH

Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật được giao trách nhiệm làm đầu mối tổ chức việc xây dựng kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án hàng năm của Bộ Tư pháp. Các bước cụ thể của quy trình này như sau:

Bước 1: Xây dựng Dự thảo Kế hoạch

Bước này gồm các trình tự chủ yếu là: 

1.1. Xây dựng công văn đề nghị các đơn vị đăng ký các văn bản, đề án cần xây dựng trong năm: Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật căn cứ vào các chương trình công tác hàng năm của Ngành, Thủ tướng Chính phủ, Chính phủ, UBTV Quốc hội, Quốc hội v.v.. và đề xuất của các đơn vị thống kê lại toàn bộ những hoạt động có liên quan công tác xây dựng văn bản, đề án thuộc các chương trình công tác liên quan đến Bộ Tư pháp. 

1.2. Các đơn vị tập hợp, đề xuất các văn bản, đề án cần xây dựng: Chậm nhất vào ngày 01 tháng 11 hàng năm, các đơn vị thuộc Bộ gửi Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật đề xuất danh mục các văn bản, đề án Bộ Tư pháp cần xây dựng vào năm sau. Nội dung đề xuất gồm: tên văn bản, đề án; thời gian xây dựng; thời gian trình; cấp trình; đơn vị chủ trì xây dựng; đơn vị phối hợp xây dựng.

1.3. Tổng hợp các nội dung đề xuất, xây dựng dự thảo kế hoạch: Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật có trách nhiệm phân loại những văn bản, đề án được đề xuất mới; những văn bản, đề án được phân công chuẩn bị nhiều năm, hoặc chuyển đổi cấp trình, hoặc thay đổi tên văn bản, đề án, hoặc xin rút khỏi chương trình, hoặc bổ sung mới vào chương trình…

Sau khi tổng hợp, thống kê các văn bản đề án cần xây dựng trong năm, Vụ Các vấn đề chung về xây dựng kế hoạch tiến hành xây dựng Dự thảo Kế hoạch.

Các trình tự từ 1.1 đến 1.3 được thực hiện thường xuyên liên tục trong năm. 

Bước 2: Lấy ý kiến góp ý Dự thảo Kế hoạch của các đơn vị thuộc Bộ

2.1. Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật gửi công văn đề nghị tham gia ý kiến kèm theo Dự thảo Kế hoạch cho các đơn vị thuộc Bộ trong đó có Văn phòng Bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính và Vụ Tổ chức cán bộ. Nội dung công văn đề nghị cần nêu rõ thời hạn góp ý ít nhất là 5 ngày làm việc. 

2.2. Các đơn vị được hỏi ý kiến trả lời bằng văn bản theo đúng thời hạn được yêu cầu (ít nhất trong 5 ngày làm việc), trong đó nêu rõ những điểm đồng ý, không đồng ý, những kiến nghị về việc chỉnh sửa, bổ sung nội dung kế hoạch. Trường hợp thấy dự thảo kế hoạch còn có những nội dung chưa rõ, phức tạp, đơn vị được hỏi ý kiến có quyền đề nghị Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật làm rõ hoặc cung cấp thêm thông tin, tài liệu cần thiết và kéo dài thời hạn trả lời.

2.3. Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật có trách nhiệm tổng hợp các nội dung góp ý, chỉnh lý, hoàn thiện Dự thảo Kế hoạch, chuẩn bị hồ sơ Dự thảo Kế hoạch để báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực, đơn vị.

Bước 3: Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về Dự thảo Kế hoạch

3.1. Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật báo cáo, xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị mình và Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực có liên quan đến nội dung của Dự thảo Kế hoạch về Dự thảo Kế hoạch.

3.2. Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật có trách nhiệm nghiên cứu, tiếp thu, chỉnh lý Dự thảo Kế hoạch theo các ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ. Nếu bảo lưu quan điểm, nội dung nào thì phải giải trình bằng văn bản, nêu rõ lý do bảo lưu. Đồng thời chuẩn bị hồ sơ Dự thảo Kế hoạch để phục vụ cho bước thẩm tra tiếp theo.

Bước 4: Thẩm tra Dự thảo Kế hoạch

Vụ Kế hoạch - Tài chính thực hiện việc thẩm tra Dự thảo Kế hoạch trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ tài liệu đề nghị thẩm tra. Trong thời gian thẩm tra, Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật có trách nhiệm cung cấp thông tin về những vấn đề liên quan đến nội dung dự thảo kế hoạch hoặc dự họp theo đề nghị của Vụ Kế hoạch - Tài chính để phục vụ việc thẩm tra. 

Kết quả thẩm tra đối với Dự thảo Kế hoạch của Vụ Kế hoạch - Tài chính được thể hiện bằng văn bản gửi Vụ Các Vấn đề chung về xây dựng pháp luật và Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực có liên quan đến nội dung Dự thảo Kế hoạch.

Bước 5: Trình Lãnh đạo Bộ ban hành kế hoạch

5.1. Vụ Các Vấn đề chung về xây dựng pháp luật tiếp thu ý kiến thẩm tra, chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo kế hoạch trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận được văn bản thẩm tra của Vụ Kế hoạch Tài chính và gửi hồ sơ dự thảo kế hoạch cho Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) để kiểm tra về trình tự, thủ tục của hồ sơ trình, thể thức văn bản và việc thực hiện chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ đối với nội dung của dự thảo kế hoạch.
5.2. Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ dự thảo kế hoạch. Trường hợp hồ sơ trình chưa đúng, chưa đầy đủ hoặc chưa phù hợp, Văn phòng Bộ chuyển lại đơn vị trình chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trình theo đúng quy định, yêu cầu bổ sung hoặc giải trình (nếu có).

Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật có trách nhiệm chỉnh lý, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch (nếu có) và gửi lại Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ.

5.3. Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày Văn phòng Bộ trình, Lãnh đạo Bộ xử lý hồ sơ trình và có ý kiến chính thức vào Dự thảo kế hoạch. 

Trường hợp xét thấy Dự thảo Kế hoạch còn có những nội dung cần phải cân nhắc, làm rõ thêm, Lãnh đạo Bộ yêu cầu đơn vị chủ trì giải trình về những nội dung đó hoặc làm thủ tục lấy ý kiến thêm của các cá nhân, đơn vị có liên quan về nội dung Dự thảo Kế hoạch.

Trường hợp xét thấy hồ sơ đầy đủ, dự thảo kế hoạch được xây dựng đúng trình từ thủ tục, bảo đảm về mặt nội dung, Lãnh đạo Bộ ký Quyết định ban hành Kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm.

Chậm nhất 10 ngày làm việc kể từ khi nhận được đầy đủ hồ sơ, nếu chưa có quyết định cuối cùng của Lãnh đạo Bộ thì Văn phòng Bộ có trách nhiệm thông báo cho đơn vị trình biết rõ lý do.

5.4. Quyết định ban hành Kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm đã được ban hành được công bố, phát hành và lưu trữ làm cơ sở cho việc triển khai thực hiện trong năm kế hoạch.
PHỤ LỤC III                  

QUY TRÌNH LẬP KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI THỰC HIỆN NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO CHO BỘ TƯ PHÁP 

THEO CÁC NGHỊ QUYẾT, QUYẾT ĐỊNH, CHỈ THỊ CỦA CƠ QUAN NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN

(sau đây gọi chung là văn bản, nghị quyết) 

(Ban hành kèm theo Công văn số 236/BTP-KHTC ngày 22/01/2014 của Bộ Tư pháp)

I. QUY TRÌNH

	TÊN BƯỚC THỰC HIỆN
	NỘI DUNG/TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN
	THỜI GIAN THỰC HIỆN
	TÀI LIỆU/BIỂU MẪU
	MÔ TẢ

	Bước 1

Xây dựng Dự thảo kế hoạch
	
	Lãnh đạo Bộ
	Sau khi văn bản, nghị quyết được ban hành


	Văn bản chỉ đạo
	Xem 1.1

	
	
	Đơn vị được chủ trì xây dựng kế hoạch
	1 ngày
	
	Xem 1.2

	
	

	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch (Phòng chuyên môn/nhóm chuyên viên được phân công)


	1 ngày


	Sơ thảo Kế hoạch
	Xem 1.3

	
	

	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch, các cơ quan, đơn vị và tổ chức có liên quan


	5 ngày
	Trực tiếp/văn bản phối hợp
	Xem 1.4

	
	


	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch


	5 ngày
	Dự thảo I kế hoạch triển khai thực hiện văn bản/nghị quyết
	Xem 1.5

	Bước 2 

Lấy ý kiến góp ý Dự thảo kế hoạch
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch
	1 ngày
	- Văn bản đề nghị các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân góp ý dự thảo kế hoạch.

- Dự thảo I kế hoạch triển khai thực hiện văn bản/nghị quyết.
	Xem 2.1

	
	
	Các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan
	5 ngày
	Văn bản tham gia góp ý kiến  của đơn vị đối với Dự thảo I kế hoạch/ Ý kiến góp ý trực tiếp của đơn vị trong trường hợp tổ chức cuộc họp
	Xem 2.2

	
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch
	5 ngày
	Dự thảo II kế hoạch triển khai thực hiện văn bản/nghị quyết
	Xem 2.3

	Bước 3

Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch
	
	Lãnh đạo đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch


	1 ngày 
	Báo cáo trực tiếp hoặc bằng văn bản về Dự thảo Kế hoạch
	Xem 3.2

	
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	1 ngày 
	Hồ sơ Dự thảo Kế hoạch
	Xem 3.2

	Bước 4

Thẩm tra Dự thảo Kế hoạch
	
	Vụ Kế hoạch - Tài chính
	5 ngày 
	Công văn về kết quả thẩm tra dự thảo kế hoạch
	Xem Bước 4

	Bước 5

Trình Lãnh đạo Bộ ban hành kế hoạch
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	5 ngày 
	Hồ sơ Dự thảo Kế hoạch và Phiếu trình Lãnh đạo Bộ
	Xem 5.1

	
	
	Văn phòng Bộ (Ban Thư ký)
	1 ngày
	
	Xem 5.2

	
	
	Lãnh đạo Bộ được phân công phụ trách lĩnh vực


	5 ngày
	Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành kế hoạch triển khai thực hiện văn bản/nghị quyết
	Xem 5.3

	
	
	Văn phòng Bộ (Bộ phận Văn thư)
	1 ngày
	Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành kế hoạch triển khai thực hiện văn bản/nghị quyết
	Xem 5.4


II. MÔ TẢ QUY TRÌNH 

Bước 1: Xây dựng dự thảo kế hoạch

1.1. Sau khi văn bản/nghị quyết có nội dung nhiệm vụ thuộc trách nhiệm của Bộ Tư pháp được ban hành, Lãnh đạo Bộ giao cho 01 đơn vị làm đầu mối chủ trì phối hợp với các cơ quan, đơn vị và tổ chức có liên quan xây dựng dự thảo kế hoạch.

1.2. Đơn vị được giao chủ trì có trách nhiệm tiếp nhận và phân công cho Phòng chuyên môn hoặc nhóm chuyên viên chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch.

1.3. Phòng chuyên môn hoặc nhóm chuyên viên chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch xác định nội dung nhiệm vụ cần triển khai, đơn vị cần phối hợp triển khai nhiệm vụ, cấp có thẩm quyền ký ban hành hoặc phê duyệt kế hoạch.

1.4. Đơn vị được giao chủ trì có trách nhiệm phối hơp với các đơn vị có liên quan để thống nhất về nội dung nhiệm vụ cần triển khai và cách thức triển khai.

1.5. Phòng chuyên môn hoặc nhóm chuyên viên chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến đề xuất, góp ý của các đơn vị, xây dựng Dự thảo I Kế hoạch triển khai thực hiện văn bản/nghị quyết.

Bước 2: Lấy ý kiến góp ý Dự thảo kế hoạch

2.1. Đơn vị chủ trì xây dựng công văn đề nghị các cơ quan, đơn vị, tổ chức góp ý đối với dự thảo kế hoạch.

2.2. Các đơn vị được lấy ý kiến có trách nhiệm nghiên cứu, cho ý kiến đối với Dự thảo I Kế hoạch. Việc góp ý thông qua các hình thức: gửi công văn góp ý hoặc tổ chức họp liên ngành để tổng hợp các ý kiến góp ý của các cơ quan, đơn vị, tổ chức và cá nhân.

2.3. Đơn vị chủ trì soạn thảo kế hoạch tổng hợp các ý kiến góp ý, chỉnh sửa, bổ sung, hoàn thiện Dự thảo II Kế hoạch.

Bước 3: Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ về dự thảo kế hoạch

3.1. Đơn vị chủ trì báo cáo bằng văn bản  hoặc trực tiếp báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực, đơn vị về dự thảo kế hoạch. 

3.2. Sau khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, đơn vị chủ trì soạn thảo chỉnh lý và hoàn thiện Dự thảo II Kế hoạch và chuẩn bị hồ sơ để phục vụ cho bước thẩm tra tiếp theo.

Bước 4: Thẩm tra dự thảo kế hoạch

1. Đơn vị chủ trì gửi toàn bộ hồ sơ Dự thảo Kế hoạch theo quy định tại khoản 4 Điều 7 Quy chế xây dựng kế hoạch được ban hành kèm theo Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21/5/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp cho Vụ Kế hoạch - Tài chính để phục vụ cho việc thẩm tra.

Trường hợp thẩm quyền ban hành kế hoạch thuộc trách nhiệm của Bộ Tư pháp, đơn vị chủ trì chuẩn bị đầy đủ hồ sơ dự thảo kế hoạch theo quy định tại khoản 1 Điều 10 Quy chế xây dựng kế hoạch của Bộ Tư pháp ban hành kèm theo Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21 tháng 5 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

Trường hợp việc ban hành kế hoạch thuộc thẩm quyền của Thủ tướng Chính phủ thì hồ sơ dự thảo kế hoạch còn bao gồm các giấy tờ khác theo quy định tại Điều 16 Quy chế làm việc của Chính phủ ban hành kèm theo Nghị định số 08/2012/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ.

2. Vụ Kế hoạch - Tài chính thực hiện việc thẩm tra Dự thảo Kế hoạch trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ tài liệu đề nghị thẩm tra. Trong thời gian thẩm tra, đơn vị chủ trì có trách nhiệm cung cấp thông tin về những vấn đề liên quan đến nội dung dự thảo kế hoạch hoặc dự họp theo đề nghị của Vụ Kế hoạch - Tài chính để phục vụ việc thẩm tra. 

Kết quả thẩm tra đối với Dự thảo Kế hoạch của Vụ Kế hoạch - Tài chính được thể hiện bằng văn bản gửi đơn vị chủ trì và Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực có liên quan đến nội dung Dự thảo Kế hoạch.

Bước 5: Trình Lãnh đạo Bộ ban hành kế hoạch

5.1. Đơn vị chủ trì tiếp thu ý kiến thẩm tra, chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo kế hoạch và hồ sơ để trình Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận được văn bản thẩm tra của Vụ Kế hoạch - Tài chính.
5.2. Đơn vị chủ trì gửi hồ sơ dự thảo kế hoạch cho Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) để kiểm tra về trình tự, thủ tục của hồ sơ trình, thể thức văn bản và việc thực hiện chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ đối với nội dung của dự thảo kế hoạch.

5.3. Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ dự thảo kế hoạch. Trường hợp hồ sơ trình chưa đúng, chưa đầy đủ hoặc chưa phù hợp, Văn phòng Bộ chuyển lại đơn vị trình chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trình theo đúng quy định, yêu cầu bổ sung hoặc giải trình (nếu có).

Đơn vị chủ trì có trách nhiệm chỉnh lý, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch (nếu có) và gửi lại Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ.

5.4. Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày Văn phòng Bộ trình, Lãnh đạo Bộ xử lý hồ sơ trình và có ý kiến chính thức vào Dự thảo kế hoạch. 

Chậm nhất 10 ngày làm việc kể từ khi Văn phòng Bộ nhận được đầy đủ hồ sơ, nếu chưa có quyết định cuối cùng của Lãnh đạo Bộ thì Văn phòng Bộ có trách nhiệm thông báo cho đơn vị trình biết rõ lý do.

Trường hợp xét thấy Dự thảo Kế hoạch còn có những nội dung cần phải cân nhắc, làm rõ thêm, Lãnh đạo Bộ yêu cầu đơn vị chủ trì giải trình về những nội dung đó hoặc làm thủ tục lấy ý kiến thêm của các cá nhân, đơn vị có liên quan về nội dung Dự thảo Kế hoạch.

Trường hợp thẩm quyền ban hành kế hoạch thuộc Bộ Tư pháp, nếu xét thấy hồ sơ đầy đủ, dự thảo kế hoạch được xây dựng đúng trình từ thủ tục và bảo đảm về mặt nội dung, Lãnh đạo Bộ ký Quyết định ban hành Kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm.

Trường hợp thẩm quyền ban hành/phê duyệt kế hoạch thuộc Thủ tướng Chính phủ, nếu xét thấy hồ sơ đầy đủ, dự thảo kế hoạch được xây dựng đúng trình từ thủ tục và bảo đảm về mặt nội dung, Lãnh đạo Bộ ký văn bản trình Thủ tướng Chính phủ xem xét ban hành/phê duyệt. Thủ tục trình Thủ tướng Chính phủ ban hành/phê duyệt kế hoạch theo quy định tại Quy chế làm việc của Chính phủ ban hành kèm theo Nghị định số 08/2012/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ.
6. Quyết định ban hành Kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm đã được ban hành được công bố, phát hành và lưu trữ làm cơ sở cho việc triển khai thực hiện trong năm kế hoạch.
PHỤ LỤC IV

QUY TRÌNH LẬP KẾ HOẠCH SƠ KẾT, TỔNG KẾT

VIỆC THỰC HIỆN NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO CHO BỘ TƯ PHÁP 

THEO CÁC NGHỊ QUYẾT, QUYẾT ĐỊNH, CHỈ THỊ CỦA CƠ QUAN NHÀ NƯỚC CÓ THẨM QUYỀN

(sau đây gọi chung là văn bản, nghị quyết) 
(Ban hành kèm theo Công văn số 236/BTP-KHTC ngày 22/01/2014 của Bộ Tư pháp)

I. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Quy trình này không áp dụng đối với hoạt động xây dựng kế hoạch của Bộ Tư pháp về sơ kết, tổng kết thi hành các văn bản, nghị quyết là văn bản quy phạm pháp luật.
II. QUY TRÌNH 
	BƯỚC CÔNG VIỆC
	NỘI DUNG/TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	TRÁCH NHIỆM 
THỰC HIỆN
	THỜI GIAN THỰC HIỆN
	TÀI LIỆU/BIỂU MẪU
	MÔ TẢ

	
	
	Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực/đơn vị 
	1 ngày


	Trực tiếp/văn bản chỉ đạo
	Xem 1.1

	Bước 1

Xây dựng Dự thảo kế hoạch
	
	Đơn vị được chủ trì xây dựng kế hoạch và Phòng chuyên môn/nhóm chuyên viên được phân công
	1 ngày
	Trực tiếp/văn bản chỉ đạo
	Xem 1.2

	
	

	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	1 ngày


	Sơ thảo Kế hoạch sơ kết/tổng kết việc thực hiện văn bản/nghị quyết
	Xem 1.3

	
	

	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch, các cơ quan, đơn vị và tổ chức có liên quan
	1- 5 ngày
	- Công văn đề nghị phối hơp hoặc trao đổi trực tiếp

- Sơ thảo Kế hoạch sơ kết/tổng kết việc thực hiện văn bản/nghị quyết
	Xem 1.4

	
	

	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch


	7 ngày 

(kể từ ngày được giao nhiệm vụ xây dựng kế hoạch)
	Dự thảo I Kế hoạch sơ kết/tổng kết việc thực hiện văn bản/nghị quyết
	Xem 1.5

	Bước 2

Lấy ý kiến góp ý Dự thảo kế hoạch
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch


	1 ngày 
	- Công văn đề nghị các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân góp ý Dự thảo I Kế hoạch.

- Dự thảo I Kế hoạch sơ kết/tổng kết việc thực hiện văn bản/nghị quyết.
	Xem 2.1

	
	
	Các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan
	5 ngày
	Văn bản tham gia góp ý kiến/ Ý kiến góp ý trực tiếp của đơn vị trong trường hợp tổ chức cuộc họp
	Xem 2.2

	
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch


	5 ngày
	Dự thảo II Kế hoạch sơ kết/tổng kết việc thực hiện văn bản/nghị quyết
	Xem 2.3

	Bước 3

Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch
	
	Lãnh đạo đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch
	1 ngày 
	Báo cáo trực tiếp hoặc bằng văn bản về Dự thảo II Kế hoạch
	Xem 3.1

	
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)


	1 ngày
	Dự thảo III Kế hoạch


	Xem 3.2

	Bước 4

Thẩm tra Dự thảo Kế hoạch
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	1 ngày
	Hồ sơ đề nghị thẩm tra 
	Xem 4.1

	
	
	Vụ Kế hoạch - Tài chính
	5 ngày
	Công văn về kết quả thẩm tra dự thảo kế hoạch
	Xem 4.2

	Bước 5

Trình Lãnh đạo Bộ ban hành kế hoạch
	
	Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch (chuyên viên/nhóm chuyên viên được phân công)
	5 ngày làm việc
	Hồ sơ Dự thảo Kế hoạch và Phiếu trình Lãnh đạo Bộ
	Xem 5.1

	
	
	Văn phòng Bộ (Ban Thư ký)
	1 ngày
	
	Xem 5.2

	
	
	Lãnh đạo Bộ được phân công phụ trách lĩnh vực


	5 ngày
	- Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành Kế hoạch; Tờ trình và hồ sơ dự thảo kế hoạch trình cấp có thẩm quyền ban hành
	Xem 5.3

	
	
	Văn phòng Bộ (Bộ phận Văn thư)
	1 ngày
	Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành Kế hoạch
	Xem 5.4


III. MÔ TẢ CHI TIẾT QUY TRÌNH

Bước 1: Xây dựng dự thảo kế hoạch
1. Việc sơ kết/tổng kết thực hiện văn bản/nghị quyết trong trường hợp đột xuất, do cơ quan có thẩm quyền quyết định:

1.1. Lãnh đạo Bộ phân công trách nhiệm chủ trì xây dựng kế hoạch sơ kết/tổng kết cho một đơn vị thuộc Bộ.

1.2. Đơn vị được giao chủ trì xây dựng kế hoạch có trách nhiệm tiếp nhận yêu cầu xây dựng kế hoạch do Lãnh đạo Bộ và phân công cho chuyên viên/nhóm chuyên viên chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch.

1.3. Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch đồng thời, chỉ đạo nhóm chuyên viên/chuyên viên xác định mục tiêu.

1.4. Đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan dự kiến những vấn đề cơ bản, hình thức sơ kết/tổng kết.

1.5. Trên cơ sở các ý kiến phối hợp, góp ý, cơ quan chủ trì tổng hợp xây dựng Dự thảo I Kế hoạch sơ kết/tổng kết. 

2. Việc sơ kết/tổng kết thực hiện văn bản/nghị quyết trong trường hợp theo định kỳ hoặc theo quy định tại chính văn bản/nghị quyết: 

Việc xây dựng dự thảo kế hoạch sơ kết/tổng kết thực hiện văn bản/nghị quyết trong trường hợp này tương tự trình tự quy định tại mục 1 nói trên. Cơ quan, đơn vị được giao là đầu mối hoặc chủ trì tổ chức thực hiện văn bản/nghị quyết có trách nhiệm chủ trì xây dựng kế hoạch sơ kết sau thời gian ít nhất là 03 năm hoặc xây dựng kế hoạch tổng kết sau thời gian ít nhất là 05 năm kể từ khi bắt đầu triển khai thực hiện văn bản/nghị quyết đó.

Thời gian dự kiến sơ kết/tổng kết thực hiện văn bản/nghị quyết trong trường hợp này phải được quy định trong nội dung kế hoạch dài hạn hoặc hằng năm về triển khai thực hiện văn bản/nghị quyết.

Bước 2: Lấy ý kiến góp ý Dự thảo kế hoạch

2.1. Đơn vị chủ trì xây dựng công văn đề nghị các cơ quan, đơn vị, tổ chức, tổ chức góp ý đối với Dự thảo I Kế hoạch.

Việc góp ý thông qua các hình thức: gửi công văn góp ý hoặc tổ chức họp liên ngành để tổng hợp các ý kiến góp ý của các cơ quan, đơn vị, tổ chức và cá nhân.
2.2. Các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân nghiên cứu, góp ý đối với Dự thảo I Kế hoạch. Hình thức góp ý bằng văn bản hoặc ý kiến trực tiếp tại cuộc họp (nếu có tổ chức họp).
2.3. Đơn vị chủ trì soạn thảo kế hoạch tổng hợp các ý kiến góp ý, chỉnh sửa, bổ sung, hoàn thiện Dự thảo II Kế hoạch.

Bước 3: Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ về dự thảo kế hoạch

3.1. Đơn vị chủ trì báo cáo bằng văn bản hoặc trực tiếp báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực, đơn vị về Dự thảo II Kế hoạch. 

3.2. Sau khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, đơn vị chủ trì soạn thảo chỉnh lý và hoàn thiện hồ sơ Dự thảo III Kế hoạch theo quy định tại khoản 4 Điều 7 Quy chế xây dựng kế hoạch được ban hành kèm theo Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21/5/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp để phục vụ cho bước thẩm tra tiếp theo.

Bước 4: Thẩm tra dự thảo kế hoạch

4.1. Đơn vị chủ trì gửi toàn bộ hồ sơ Dự thảo Kế hoạch theo quy định tại khoản 4 Điều 7 Quy chế xây dựng kế hoạch được ban hành kèm theo Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21/5/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp cho Vụ Kế hoạch - Tài chính để phục vụ cho việc thẩm tra.

4.2. Vụ Kế hoạch - Tài chính thực hiện việc thẩm tra Dự thảo Kế hoạch trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ tài liệu đề nghị thẩm tra. Trong thời gian thẩm tra, đơn vị chủ trì có trách nhiệm cung cấp thông tin về những vấn đề liên quan đến nội dung dự thảo kế hoạch hoặc dự họp theo đề nghị của Vụ Kế hoạch - Tài chính để phục vụ việc thẩm tra. 
Kết quả thẩm tra đối với Dự thảo Kế hoạch của Vụ Kế hoạch - Tài chính được thể hiện bằng văn bản gửi đơn vị chủ trì và Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực có liên quan đến nội dung Dự thảo Kế hoạch.

Trường hợp thẩm quyền ban hành kế hoạch thuộc trách nhiệm của Bộ Tư pháp, đơn vị chủ trì chuẩn bị đầy đủ hồ sơ dự thảo kế hoạch theo quy định tại khoản 1 Điều 10 Quy chế xây dựng kế hoạch của Bộ Tư pháp ban hành kèm theo Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21 tháng 5 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

Trường hợp việc ban hành kế hoạch thuộc thẩm quyền của Thủ tướng Chính phủ thì hồ sơ dự thảo kế hoạch còn bao gồm các giấy tờ khác theo quy định tại Điều 16 Quy chế làm việc của Chính phủ ban hành kèm theo Nghị định số 08/2012/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ.

Bước 5: Trình Lãnh đạo Bộ ban hành kế hoạch
5.1. Đơn vị chủ trì tiếp thu ý kiến thẩm tra, chỉnh lý, hoàn thiện Dự thảo Kế hoạch và hồ sơ để trình Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc, kể từ khi nhận được văn bản thẩm tra của Vụ Kế hoạch - Tài chính.
Đơn vị chủ trì gửi hồ sơ dự thảo kế hoạch cho Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) để kiểm tra về trình tự, thủ tục của hồ sơ trình, thể thức văn bản và việc thực hiện chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ đối với nội dung của dự thảo kế hoạch.

5.2. Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ dự thảo kế hoạch. Trường hợp hồ sơ trình chưa đúng, chưa đầy đủ hoặc chưa phù hợp, Văn phòng Bộ chuyển lại đơn vị trình chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trình theo đúng quy định, yêu cầu bổ sung hoặc giải trình (nếu có).

Đơn vị chủ trì có trách nhiệm chỉnh lý, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch (nếu có) và gửi lại Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ.

5.3. Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày Văn phòng Bộ trình, Lãnh đạo Bộ xử lý hồ sơ trình và có ý kiến chính thức vào Dự thảo kế hoạch. 

Chậm nhất 10 ngày làm việc kể từ khi Văn phòng Bộ nhận được đầy đủ hồ sơ, nếu chưa có quyết định cuối cùng của Lãnh đạo Bộ thì Văn phòng Bộ có trách nhiệm thông báo cho đơn vị trình biết rõ lý do.

Trường hợp xét thấy Dự thảo Kế hoạch còn có những nội dung cần phải cân nhắc, làm rõ thêm, Lãnh đạo Bộ yêu cầu đơn vị chủ trì giải trình về những nội dung đó hoặc làm thủ tục lấy ý kiến thêm của các cá nhân, đơn vị có liên quan về nội dung Dự thảo Kế hoạch.

Trường hợp thẩm quyền ban hành kế hoạch thuộc Bộ Tư pháp, nếu xét thấy hồ sơ đầy đủ, dự thảo kế hoạch được xây dựng đúng trình từ thủ tục và bảo đảm về mặt nội dung, Lãnh đạo Bộ ký Quyết định ban hành Kế hoạch công tác xây dựng văn bản, đề án của Bộ Tư pháp năm.

Trường hợp thẩm quyền ban hành/phê duyệt kế hoạch thuộc Thủ tướng Chính phủ, nếu xét thấy hồ sơ đầy đủ, dự thảo kế hoạch được xây dựng đúng trình từ thủ tục và bảo đảm về mặt nội dung, Lãnh đạo Bộ ký văn bản trình Thủ tướng Chính phủ xem xét ban hành/phê duyệt. Thủ tục trình Thủ tướng Chính phủ ban hành/phê duyệt kế hoạch theo quy định tại Quy chế làm việc của Chính phủ ban hành kèm theo Nghị định số 08/2012/NĐ-CP ngày 16 tháng 02 năm 2012 của Chính phủ.
5.4. Quyết định ban hành Kế hoạch sơ kết văn bản/nghị quyết của Bộ Tư pháp năm đã được ban hành được công bố, phát hành và lưu trữ làm cơ sở cho việc triển khai thực hiện.
PHỤ LỤC V

QUY TRÌNH XÂY DỰNG KẾ HOẠCH CÔNG TÁC HÀNG NĂM CỦA CÁC ĐƠN VỊ THUỘC BỘ

GIÚP BỘ TRƯỞNG THỰC HIỆN CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC
(Ban hành kèm theo Công văn số 236/BTP-KHTC ngày 22/01/2014 của Bộ Tư pháp)

I. QUY TRÌNH

	TÊN BƯỚC THỰC HIỆN
	NỘI DUNG/TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN
	THỜI GIAN THỰC HIỆN
	TÀI LIỆU/BIỂU MẪU
	MÔ TẢ

	Bước 1

Xây dựng Dự thảo kế hoạch
	


	Lãnh đạo đơn vị
	1 ngày
	Trực tiếp/văn bản chỉ đạo
	Xem 1.1

	
	
	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị
	1 ngày
	Công văn đề nghị phối hợp đề xuất nội dung kế hoạch
	Xem 1.2

	
	


	Các tổ chức/bộ phận thuộc đơn vị 
	1 ngày
	Văn bản phối hợp đề xuất nội dung kế hoạch
	Xem 1.3

	
	

	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị


	2-3 ngày
	Dự thảo I kế hoạch và Dự thảo công văn xin ý kiến góp ý
	Xem 1.4

	Bước 2

Lấy ý kiến góp ý đối với Dự thảo kế hoạch
	
	Lãnh đạo đơn vị
	1 ngày
	Dự thảo kế hoạch/Công văn xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ
	Xem 2.1

	
	
	Văn phòng Bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính, Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật và các đơn vị khác có liên quan 
	5 ngày
	Văn bản góp ý kiến
	Xem 2.2

	
	
	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị
	3 ngày
	Dự thảo II kế hoạch và công văn xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ
	Xem 2.3

	Bước 3

Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch
	
	Lãnh đạo đơn vị
	1 ngày
	Công văn xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị và Dự thảo II Kế hoạch
	Xem 3.1

	
	
	Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị
	1-5 ngày
	Trực tiếp/văn bản chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ
	Xem 3.2

	
	


	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị
	1 ngày
	Dự thảo kế hoạch/Dự thảo công văn đề nghị thẩm tra dự thảo kế hoạch
	Xem 3.3

	Bước 4

Thẩm tra dự thảo kế hoạch
	
	Đơn vị xây dựng Kế hoạch (Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị)
	1 ngày
	Hồ sơ Dự thảo Kế hoạch đề nghị thẩm tra
	Xem 4.1

	
	

	Vụ Kế hoạch - Tài chính hoặc Văn phòng Bộ
	5 ngày 


	Văn bản kết quả thẩm tra của Vụ Kế hoạch - Tài chính hoặc Văn phòng Bộ đối với Dự thảo kế hoạch
	Xem 4.2

	Bước 5

Trình Lãnh đạo Bộ ký phê duyệt kế hoạch
	



	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị


	1 ngày
	Tập hồ sơ trình ký phê duyệt Kế hoạch
	Xem 5.1

	
	

	Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ)
	2 ngày
	Tập hồ sơ trình ký phê duyệt kế hoạch
	Xem 5.2

	
	

	Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị
	2 ngày – 3 ngày
	Quyết định của Bộ trưởng phê duyệt Kế hoạch công tác năm của đơn vị
	Xem 5.3

	
	
	Bộ phận văn thư của đơn vị
	1 ngày


	Quyết định của Bộ trưởng phê duyệt Kế hoạch công tác năm của đơn vị
	Xem 5.4


II. MÔ TẢ QUY TRÌNH

Bước 1: Xây dựng Dự thảo Kế hoạch

1.1. Thủ trưởng đơn vị thuộc Bộ căn cứ nội dung định hướng công tác tư pháp của Bộ (hoặc ngành) Tư pháp hàng năm chỉ đạo, định hướng và giao nhiệm vụ chủ trì việc xây dựng kế hoạch công tác năm của đơn vị mình cho tổ chức, bộ phận chuyên môn thuộc đơn vị.

Thông thường, nhiệm vụ xây dựng kế hoạch công tác năm của các đơn vị thuộc Bộ được phân công cho Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị đó.

Các đơn vị có thể tham khảo trước nội dung, định hướng công tác tư pháp của Bộ (hoặc ngành) Tư pháp hàng năm tại các văn bản sau: (1) Báo cáo công tác tư pháp hàng năm; (2) Định hướng về các nhiệm vụ trọng tâm công tác tư pháp hàng năm; (3) Chương trình công tác tư pháp hàng năm v.v.. 
1.2. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị xây dựng công văn đề nghị phối hợp đề xuất nội dung kế hoạch.

1.3. Các tổ chức/bộ phận thuộc đơn vị nghiên cứu, đề xuất nội dung kế hoạch.
1.4. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị tổng hợp nội dung đề xuất, xây dựng Dự thảo I Kế hoạch.

Bước 2: Lấy ý kiến góp ý đối với Dự thảo Kế hoạch

2.1. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị trình Lãnh đạo đơn vị ký Công văn gửi lấy ý kiến của Văn phòng Bộ, Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính, Vụ Các vấn đề chung về xây dựng pháp luật và các đơn vị khác có liên quan đối với Dự thảo I Kế hoạch.

2.2. Văn phòng Bộ, Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính, Vụ Các vấn đề chung về xây dựng kế hoạch và các đơn vị khác có liên quan có trách nhiệm góp ý kiến đối với Dự thảo Kế hoạch trong thời gian 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được Dự thảo I Kế hoạch.

2.3. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến góp ý, chỉnh lý, hoàn thiện Dự thảo II Kế hoạch. Đồng thời, xây dựng Dự thảo công văn xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị về Dự thảo II Kế hoạch.

Bước 3: Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch

3.1. Đơn vị thuộc Bộ có trách nhiệm trực tiếp báo cáo hoặc báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị bằng văn bản về dự thảo kế hoạch.

3.2. Lãnh đạo Bộ trực tiếp cho ý kiến chỉ đạo hoặc có ý kiến chỉ đạo bằng văn bản đối với Dự thảo III kế hoạch công tác năm của đơn vị trong thời gian tối đa 2 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản xin ý kiến của đơn vị.

Trong trường hợp việc báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch được thực hiện trước khi thực hiện trình tự 1 của Bước 1, đơn vị không cần thực hiện trình tự 1 của Bước 2.
3.3. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp hành chính của đơn vị có trách nhiệm tổng hợp, tiếp thu ý kiến góp ý; chỉnh lý, hoàn thiện Dự thảo III Kế hoạch sau khi Lãnh đạo Bộ cho ý kiến (Đơn vị không cần thực hiện trình tự này trong trường hợp đã báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch trước khi tiến hành trình tự 1 của Bước 1).

Đơn vị có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch, xây dựng công văn đề nghị thẩm tra dự thảo kế hoạch gửi Văn phòng Bộ hoặc Vụ Kế hoạch – Tài chính theo quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 7 Quy chế xây dựng kế hoạch của Bộ Tư pháp ban hành kèm theo Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21 tháng 5 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.
Bước 4. Thẩm tra dự thảo kế hoạch

4.1. Đơn vị chủ trì gửi toàn bộ hồ sơ Dự thảo Kế hoạch theo quy định tại khoản 4 Điều 7 Quy chế xây dựng kế hoạch được ban hành kèm theo Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21/5/2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp cho Vụ Kế hoạch - Tài chính hoặc Văn Phòng Bộ để phục vụ cho việc thẩm tra.
4.2. Văn phòng Bộ hoặc Vụ Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm thẩm tra Dự thảo kế hoạch công tác năm của đơn vị trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ đề nghị thẩm tra theo quy định.

Bước 5. Trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt kế hoạch

5.1. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp hành chính của đơn vị có trách nhiệm chỉnh lý, hoàn thiện Dự thảo IV kế hoạch sau khi có ý kiến thẩm tra, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch; lập Tờ trình báo cáo, đề nghị Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị phê duyệt kế hoạch công tác năm của đơn vị.
5.2. Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ dự thảo kế hoạch. Trường hợp hồ sơ trình chưa đúng, chưa đầy đủ hoặc chưa phù hợp, Văn phòng Bộ chuyển lại đơn vị trình chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trình theo đúng quy định, yêu cầu bổ sung hoặc giải trình (nếu có).

Đơn vị chủ trì có trách nhiệm chỉnh lý, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch (nếu có) và gửi lại Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ.

5.3. Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày Văn phòng Bộ trình, Lãnh đạo Bộ xử lý hồ sơ trình và có ý kiến chính thức vào Dự thảo kế hoạch. 

Chậm nhất 10 ngày làm việc kể từ khi Văn phòng Bộ nhận được đầy đủ hồ sơ, nếu chưa có quyết định cuối cùng của Lãnh đạo Bộ thì Văn phòng Bộ có trách nhiệm thông báo cho đơn vị trình biết rõ lý do.

Trường hợp xét thấy Dự thảo Kế hoạch còn có những nội dung cần phải cân nhắc, làm rõ thêm, Lãnh đạo Bộ yêu cầu đơn vị chủ trì giải trình về những nội dung đó hoặc làm thủ tục lấy ý kiến thêm của các cá nhân, đơn vị có liên quan về nội dung Dự thảo Kế hoạch.

Nếu xét thấy hồ sơ đầy đủ, dự thảo kế hoạch được xây dựng đúng trình tự thủ tục và bảo đảm về mặt nội dung, Lãnh đạo Bộ ký Quyết định phê duyệt Kế hoạch công tác năm của đơn vị.

5.4. Quyết định phê duyệt Kế hoạch công tác năm của đơn vị đã được phê duyệt được phát hành và lưu trữ làm cơ sở cho việc triển khai thực hiện.

PHỤ LỤC VI

QUY TRÌNH XÂY DỰNG KẾ HOẠCH CÔNG TÁC HÀNG NĂM CỦA CÁC ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP THUỘC BỘ

(Ban hành kèm theo Công văn số 236/BTP-KHTC ngày 22/01/2014 của Bộ Tư pháp)

I. Quy trình

	TÊN BƯỚC THỰC HIỆN
	NỘI DUNG/TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	TRÁCH NHIỆM THỰC HIỆN
	THỜI GIAN THỰC HIỆN
	TÀI LIỆU/BIỂU MẪU
	MÔ TẢ

	Bước 1

Xây dựng Dự thảo kế hoạch
	

	Lãnh đạo đơn vị
	1 ngày
	Trực tiếp/văn bản chỉ đạo
	Xem 1.1

	
	
	- Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị.

- Lãnh đạo đơn vị
	1 ngày
	Trực tiếp/văn bản phối hợp
	Xem 1.2

	
	
	- Các phòng, ban chức năng của đơn vị;

- Các đơn vị thuộc Bộ có liên quan
	1-5 ngày
	Trực tiếp/văn bản phối hợp
	Xem 1.3

	
	
	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị
	3 ngày
	Sơ thảo Kế hoạch công tác năm
	Xem 1.4

	
	
	Các phòng, ban chức năng của đơn vị
	1 ngày 
	Trực tiếp/Công văn góp ý
	Xem 1.5

	
	
	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị


	2 ngày
	Dự thảo I Kế hoạch

Công văn đề nghị góp ý
	Xem 1.6

	Bước 2

Lấy ý kiến góp ý đối với Dự thảo kế hoạch
	
	Lãnh đạo đơn vị
	1 ngày
	Công văn đề nghị góp ý đối với Dự thảo I Kế hoạch
	Xem 2.1

	
	


	Văn phòng Bộ, Vụ Kế hoạch – Tài chính, Vụ Tổ chức cán bộ, một số đơn vị thuộc Bộ có liên quan
	5 ngày
	Văn bản góp ý 
	Xem 2.2

	
	
	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị


	1 ngày
	- Dự thảo II Kế hoạch;

- dự thảo Công văn xin ý kiến Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị
	Xem 2.3

	Bước 3

Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch
	
	Lãnh đạo đơn vị
	1 ngày
	Công văn xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị và Dự thảo II Kế hoạch
	Xem 3.1

	
	
	Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị
	1 ngày – 2 ngày
	Trực tiếp/văn bản chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ
	Xem 3.2

	
	


	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị


	1 ngày 
	Dự thảo III kế hoạch/Dự thảo công văn đề nghị thẩm tra dự thảo kế hoạch
	Xem 3.3

	Bước 4

Thẩm tra dự thảo kế hoạch
	


	Lãnh đạo đơn vị; Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị
	1 ngày
	Hồ sơ dự thảo kế hoạch đề nghị thẩm tra
	Xem 4.1

	
	
	Vụ Kế hoạch - Tài chính
	 5 ngày 


	Văn bản kết quả thẩm tra của Vụ Kế hoạch - Tài chính 
	Xem 4.2

	Bước 5

Trình Lãnh đạo Bộ ký phê duyệt kế hoạch
	

	Văn phòng/Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị
	1 ngày
	Tập hồ sơ trình ký phê duyệt kế hoạch
	Xem 5.1

	
	

	Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ)
	1 ngày
	Tập hồ sơ trình ký phê duyệt kế hoạch
	Xem 5.2

	
	


	Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị
	1 ngày - 2 ngày
	Quyết định của Bộ trưởng phê duyệt Kế hoạch công tác năm của đơn vị
	Xem 5.3

	
	
	Bộ phận văn thư của đơn vị
	1 ngày


	Quyết định của Bộ trưởng phê duyệt Kế hoạch công tác năm của đơn vị
	Xem 5.4


II. Mô tả chi tiết Quy trình 
Bước 1: Xây dựng Dự thảo Kế hoạch

1.1. Hàng năm, Thủ trưởng đơn vị sự nghiệp thuộc Bộ căn cứ nội dung, định hướng công tác tư pháp của Bộ (hoặc ngành) Tư pháp năm giao nhiệm vụ xây dựng Dự thảo Kế hoạch công tác năm của đơn vị cho tổ chức chuyên môn thuộc đơn vị;


Các đơn vị có thể tham khảo trước nội dung, định hướng công tác tư pháp của Bộ (hoặc ngành) Tư pháp hàng năm tại các văn bản sau: (1) Báo cáo công tác tư pháp hàng năm; (2) Định hướng về các nhiệm vụ trọng tâm công tác tư pháp hàng năm; (3) Chương trình công tác tư pháp hàng năm v.v.. 

1.2. Trên cơ sở nhiệm vụ được giao, Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp - hành chính của đơn vị có trách nhiệm hướng dẫn, đề nghị các tổ chức, bộ phận thuộc đơn vị đề xuất nội dung kế hoạch, đồng thời xây dựng công văn trình Thủ trưởng đơn vị thuộc Bộ ký gửi các đơn vị liên quan  thuộc Bộ để trao đổi, thống nhất về các nhiệm vụ phối hợp (nếu có).

Việc trao đổi, thống nhất với các đơn vị liên quan thuộc Bộ về các nhiệm vụ phối hợp có thể được thực hiện thông qua họp hoặc các hình thức trao đổi trực tiếp khác.

1.3. Các Phòng, ban chức năng của đơn vị có trách nhiệm nghiên cứu, cho ý kiến, đề xuất nội dung Kế hoạch.

Các đơn vị thuộc Bộ có liên quan trao đổi, thống nhất về các nhiệm vụ phối hợp với đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch.

1.4. Trên cơ sở ý kiến đề xuất của các Phòng, ban chức năng và ý kiến thống nhất về các nhiệm vụ phối hợp với các đơn vị có liên quan, bộ phận chủ trì tiến hành xây dựng Sơ thảo Kế hoạch và gửi lấy ý kiến góp ý của các tổ chức/bộ phận thuộc đơn vị

Các phòng, ban chức năng của đơn vị có trách nhiệm góp ý kiến đối với Sơ thảo kế hoạch trong thời gian 1 ngày.

1.5. Trên cơ sở ý kiến góp ý của các Phòng, ban chức năng, bộ phận chủ trì chỉnh lý, hoàn thiện Dự thảo I Kế hoạch công tác năm của đơn vị. Thời gian hoàn thành Dự thảo I là 3 ngày làm việc.

Bước 2: Lấy ý kiến góp ý đối với Dự thảo Kế hoạch

2.1. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp hành chính của đơn vị xây dựng Công văn đề nghị Văn phòng Bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính, Vụ Tổ chức cán bộ và một số đơn vị khác thuộc Bộ tham gia ý kiến đối với Dự thảo I Kế hoạch.

2.2.  Văn phòng Bộ, Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm góp ý đối với Dự thảo I Kế hoạch trong thời gian 5 ngày làm việc kể từ khi nhận được Dự thảo.

2.3. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp hành chính của đơn vị có trách nhiệm tổng hợp, tiếp thu ý kiến góp ý; chỉnh lý, hoàn thiện Dự thảo II kế hoạch. Đồng thời, xây dựng Dự thảo công văn xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị về Dự thảo kế hoạch.

Bước 3: Báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch

3.1. Đơn vị thuộc Bộ có trách nhiệm trực tiếp báo cáo hoặc báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị bằng văn bản về dự thảo kế hoạch.

3.2. Lãnh đạo Bộ trực tiếp cho ý kiến chỉ đạo hoặc có ý kiến chỉ đạo bằng văn bản đối với Dự thảo II kế hoạch công tác năm của đơn vị trong thời gian tối đa 2 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản xin ý kiến của đơn vị.

3.3. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp hành chính của đơn vị có trách nhiệm tiếp thu ý kiến góp ý; chỉnh lý, hoàn thiện Dự thảo III kế hoạch sau khi Lãnh đạo Bộ cho ý kiến (Trong trường hợp đơn vị đã báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực về dự thảo kế hoạch trước khi tiến hành trình tự 1 của Bước 1 và không có những quan điểm khác nhau về nội dung chủ yếu của Dự thảo kế hoạch thì đơn vị không cần thực hiện trình tự này).
Bước 4. Thẩm tra dự thảo kế hoạch

4.1. Đơn vị có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch, xây dựng công văn đề nghị thẩm tra dự thảo kế hoạch gửi Vụ Kế hoạch - Tài chính để thẩm tra theo quy định của Quy chế xây dựng kế hoạch của Bộ Tư pháp ban hành kèm theo Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21 tháng 5 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

4.2.  Vụ Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm thẩm tra Dự thảo kế hoạch công tác năm của đơn vị trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ đề nghị thẩm tra theo quy định.

Bước 5. Trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt kế hoạch

5.1. Văn phòng, Phòng hoặc bộ phận có chức năng tổng hợp hành chính của đơn vị có trách nhiệm chỉnh lý Dự thảo III Kế hoạch sau khi có ý kiến thẩm tra, hoàn thiện hồ sơ Dự thảo IV Kế hoạch; lập Tờ trình báo cáo, đề nghị Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị phê duyệt kế hoạch công tác năm của đơn vị.
Đơn vị chủ trì gửi hồ sơ dự thảo kế hoạch cho Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) để kiểm tra về trình tự, thủ tục của hồ sơ trình, thể thức văn bản và việc thực hiện chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ đối với nội dung của dự thảo kế hoạch.

5.2. Văn phòng Bộ (Ban Thư ký/Thư ký Lãnh đạo Bộ) có trách nhiệm kiểm tra hồ sơ dự thảo kế hoạch. Trường hợp hồ sơ trình chưa đúng, chưa đầy đủ hoặc chưa phù hợp, Văn phòng Bộ chuyển lại đơn vị trình chậm nhất là 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trình theo đúng quy định, yêu cầu bổ sung hoặc giải trình (nếu có).

Đơn vị chủ trì có trách nhiệm chỉnh lý, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch (nếu có) và gửi lại Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ.

5.3. Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày Văn phòng Bộ trình, Lãnh đạo Bộ xử lý hồ sơ trình và có ý kiến chính thức vào Dự thảo kế hoạch. 

Chậm nhất 10 ngày làm việc kể từ khi Văn phòng Bộ nhận được đầy đủ hồ sơ, nếu chưa có quyết định cuối cùng của Lãnh đạo Bộ thì Văn phòng Bộ có trách nhiệm thông báo cho đơn vị trình biết rõ lý do.

Trường hợp xét thấy Dự thảo Kế hoạch còn có những nội dung cần phải cân nhắc, làm rõ thêm, Lãnh đạo Bộ yêu cầu đơn vị chủ trì giải trình về những nội dung đó hoặc làm thủ tục lấy ý kiến thêm của các cá nhân, đơn vị có liên quan về nội dung Dự thảo Kế hoạch.

Nếu xét thấy hồ sơ đầy đủ, dự thảo kế hoạch được xây dựng đúng trình tự thủ tục và bảo đảm về mặt nội dung, Lãnh đạo Bộ ký Quyết định phê duyệt Kế hoạch công tác năm của đơn vị.

5.4. Quyết định phê duyệt Kế hoạch công tác năm của đơn vị đã được phê duyệt được phát hành và lưu trữ làm cơ sở cho việc triển khai thực hiện.

Xây dựng, trình LĐ Văn phòng ký,  đề nghị các đơn vị thuộc Bộ đề xuất nội dung Kế hoạch





 Các đơn vị đề xuất nội dung


 Kế hoạch





Tổng hợp ý kiến đề xuất của các đơn vị; xây dựng dự thảo Kế hoạch








LĐ Văn phòng cho ý kiến đối với bản sơ thảo 





 


Chỉnh lý bản sơ thảo thành Dự thảo I để gửi lấy ý kiến góp ý của các đơn vị thuộc Bộ














Xây dựng, trình LĐ Văn phòng ký, đề nghị các đơn vị thuộc Bộ góp ý kiến đối với dự thảo Kế hoạch





Các đơn vị góp ý kiến đối với dự thảo I Kế hoạch





Tổng hợp ý kiến góp ý của các đơn vị thuộc Bộ, chỉnh lý Dự thảo I thành Dự thảo II, trình Lãnh đạo VP xem xét trước khi xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ





Lãnh đạo VP xem xét, báo cáo xin ý kiến Lãnh đạo Bộ   











Các Lãnh đạo Bộ cho ý kiến chỉ đạo








Tổng hợp ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, chỉnh lý Dự thảo II thành Dự thảo III để gửi thẩm tra








Hoàn thiện hồ sơ dự thảo Kế hoạch, gửi Vụ Kế hoạch – Tài chính để thẩm tra





Xây dựng công văn đề nghị các đơn vị đăng ký các văn bản, đề án cần xây dựng trong năm





LĐVP xem xét, chỉ đạo việc tiếp thu ý kiến thẩm tra





Chỉnh lý dự thảo, hoàn thiện hồ sơ để Lãnh đạo VP trình Bộ trưởng xem xét, ký ban hành kế hoạch





Bộ trưởng xem xét, ký ban hành





Phát hành Kế hoạch





Thẩm tra dự thảo Kế hoạch





Các đơn vị tập hợp, đề xuất các văn bản, đề án cần xây dựng trong năm





Tổng hợp các nội dung đề xuất, xây dựng dự thảo kế hoạch





Xây dựng Công văn đề nghị các đơn vị góp ý Dự thảo kế hoạch





Góp ý Dự thảo Kế hoạch





Tổng hợp các nội dung góp ý, chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo kế hoạch





Báo cáo các Lãnh đạo Bộ về Dự thảo Kế hoạch





Chỉnh sửa hoàn thiện Dự thảo kế hoạch theo ý kiến của Lãnh đạo Bộ, chuẩn bị hồ sơ Dự thảo Kế hoạch để gửi Vụ Kế hoạch – Tài chính thẩm tra





Thẩm tra dự thảo Kế hoạch





Chỉnh lý Dự thảo kế hoạch sau khi có ý kiến thẩm tra, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch và lập Tờ trình báo cáo Lãnh đạo Bộ 








Kiểm tra hồ sơ Dự thảo Kế hoạch





Xem xét ban hành





Phát hành cho các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ





Phân công trách nhiệm chủ trì và phối hợp  xây dựng kế  hoạch





Tiếp nhận yêu cầu xây dựng kế hoạch và phân công cho phòng chuyên môn hoặc nhóm chuyên viên chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch





Xác định nội dung nhiệm vụ cần triển khai, đơn vị cần phối hợp triển khai nhiệm vụ, cấp có thẩm quyền ký ban hành hoặc phê duyệt kế hoạch





Phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan để thống nhất về nội dung nhiệm vụ cần triển khai và cách thức triển khai





Tổng hợp các ý kiến, xây dựng Dự thảo I Kế hoạch





Gửi công văn đề nghị các đơn vị góp ý Dự thảo I kế hoạch





Góp ý Dự thảo I Kế hoạch





Tổng hợp các nội dung góp ý, chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo II kế hoạch





Báo cáo Lãnh đạo Bộ về Dự thảo II Kế hoạch





Chỉnh sửa hoàn thiện Dự thảo kế hoạch theo ý kiến của Lãnh đạo Bộ, hoàn thiện hồ sơ Dự thảo III Kế hoạch





Thẩm tra Dự thảo Kế hoạch








Chỉnh lý Dự thảo IV Kế hoạch sau khi có ý kiến thẩm tra, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch và lập Tờ trình cấp có thẩm quyền báo cáo Lãnh đạo Bộ 








Kiểm tra hồ sơ Dự thảo III Kế hoạch





Xem xét ban hành/ký công văn trình cấp có thẩm quyền ban hành





Phát hành cho các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ Quyết định ban hành kế hoạch





Phân công trách nhiệm chủ trì và tiếp nhận yêu cầu xây dựng kế hoạch





Tiếp nhận và phân công cho Phòng chuyên môn/nhóm chuyên viên chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch





Xác định mục tiêu của việc sơ kết/tổng kết





Phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan để dự kiến những vấn đề cơ bản và hình thức sơ kết/tổng kết





Tổng hợp các ý kiến, xây dựng Dự thảo I Kế hoạch sơ kết/tổng kết





Xây dựng Công văn đề nghị các đơn vị, tổ chức, cá nhân góp ý Dự thảo I Kế hoạch





Góp ý Dự thảo I Kế hoạch





Tổng hợp các nội dung góp ý, chỉnh lý Dự thảo I, hoàn thiện Dự thảo II Kế hoạch





Báo cáo Lãnh đạo Bộ về Dự thảo II Kế hoạch





Chỉnh sửa Dự thảo II kế hoạch theo ý kiến của Lãnh đạo Bộ, hoàn thiện Dự thảo III Kế hoạch để gửi thẩm tra





Hoàn thiện hồ sơ Dự thảo Kế hoạch, gửi Vụ Kế hoạch – Tài chính để thẩm tra








Thẩm tra Dự thảo Kế hoạch





Chỉnh lý Dự thảo kế hoạch sau khi có ý kiến thẩm tra, hoàn thiện hồ sơ dự thảo kế hoạch trình Lãnh đạo Bộ 








Kiểm tra hồ sơ Dự thảo Kế hoạch





Xem xét ban hành hoặc ký công văn trình cấp có thẩm quyền ban hành











Phát hành Kế hoạch





Thủ trưởng đơn vị giao nhiệm vụ chủ trì xây dựng dự thảo kế hoạch công tác năm của đơn vị cho bộ phận chuyên môn





Xây dựng Công văn hướng dẫn, đề nghị các tổ chức/bộ phận thuộc đơn vị đề xuất nội dung kế hoạch





Đề xuất nội dung kế hoạch





Tổng hợp nội dung đề xuất; xây dựng Dự thảo I Kế hoạch 





Gửi lấy ý kiến của Văn phòng Bộ, Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính, Vụ Các Vấn đề chung về xây dựng pháp luật đối với Dự thảo I Kế hoạch








Góp ý kiến đối với Dự thảo I kế hoạch








Tổng hợp, tiếp thu ý kiến góp ý, hoàn thiện Dự thảo II  kế hoạch; xây dựng  Công văn xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị








Báo cáo Lãnh đạo Bộ cho ý kiến đối với Dự thảo II kế hoạch





Lãnh đạo Bộ cho ý kiến





Chỉnh lý Dự thảo II kế hoạch sau khi Lãnh đạo Bộ cho ý kiến, hoàn thiện Dự thảo III Kế hoạch để gửi thẩm tra





Hoàn thiện hồ sơ dự thảo Kế hoạch, gửi Vụ Kế hoạch – Tài chính để thẩm tra








Thẩm tra Dự thảo Kế hoạch





Chỉnh lý Dự thảo III Kế hoạch sau khi có ý kiến thẩm tra, hoàn thiện hồ sơ Dự thảo Kế hoạch; lập Tờ trình báo cáo Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị





Kiểm tra hồ sơ Dự thảo Kế hoạch





Xem xét/phê duyệt





Phát hành kế hoạch 





Căn cứ nội dung, định hướng công tác tư pháp của Bộ (hoặc ngành) Tư pháp năm, Thủ trưởng đơn vị giao nhiệm vụ xây dựng Dự thảo Kế hoạch công tác năm của đơn vị cho tổ chức chuyên môn thuộc đơn vị





Căn cứ chương trình/kế hoạch công tác tư pháp của Bộ (hoặc ngành) Tư pháp năm, Thủ trưởng đơn vị giao nhiệm vụ xây dựng Dự thảo Kế hoạch công tác năm của đơn vị





Hướng dẫn, đề nghị các tổ chức, bộ phận thuộc đơn vị đề xuất nội dung kế hoạch; Trao đổi, thống nhất về các nhiệm vụ phối hợp (nếu có) với đơn vị liên quan  thuộc Bộ





Đề xuất nội dung kế hoạch;


Thống nhất về các nhiệm vụ phối hợp giữa các đơn vị có liên quan





Tổng hợp ý kiến góp ý, phối hợp; xây dựng Sơ thảo Kế hoạch và gửi lấy ý kiến góp ý của các tổ chức/bộ phận thuộc đơn vị





Góp ý kiến đối với Sơ thảo kế hoạch








Tổng hợp nội dung góp ý, hoàn thiện Dự thảo I Kế hoạch





Gửi lấy ý kiến của Văn phòng Bộ, Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính đối với Dự thảo I Kế hoạch





Góp ý kiến đối với Dự thảo I kế hoạch





Tổng hợp, tiếp thu ý kiến góp ý, hoàn thiện Dự thảo II Kế hoạch; xây dựng Dự thảo công văn xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị








Ký văn bản xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị đối với Dự thảo II Kế hoạch





Lãnh đạo Bộ cho ý kiến





Sau khi Lãnh đạo Bộ cho ý kiến, hoàn thiện Dự thảo III Kế hoạch, chuẩn bị hồ sơ đề nghị thẩm tra Dự thảo Kế hoạch





Hoàn thiện hồ sơ dự thảo Kế hoạch, gửi Vụ Kế hoạch – Tài chính để thẩm tra








Thẩm tra Dự thảo Kế hoạch





Chỉnh lý Dự thảo III Kế hoạch sau khi có ý kiến thẩm tra, hoàn thiện hồ sơ Dự thảo IV Kế hoạch; lập Tờ trình báo cáo Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị





Kiểm tra hồ sơ Dự thảo Kế hoạch





Xem xét/phê duyệt





Phát hành kế hoạch 
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