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QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

của Uỷ ban Khen thưởng, kỷ luật

BAN THƯỜNG VỤ LIÊN ĐOÀN LUẬT SƯ VIỆT NAM

Căn cứ Luật Luật sư;

Căn cứ Điều lệ Liên đoàn Luật sư Việt Nam được Bộ trưởng Bộ Tư pháp phê duyệt tại Quyết định số 1573/QĐ-BTP ngày 28 tháng 8 năm 2015;

Căn cứ Nghị quyết số 05/NQ-BTV ngày 29 tháng 11 năm 2015 của Ban Thường vụ Liên đoàn Luật sư Việt Nam; 

Xét đề nghị của Chủ nhiệm Uỷ ban Khen thưởng, kỷ luật,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Uỷ ban Khen thưởng, kỷ luật gồm 6 chương, 18 điều.

Điều 2. Quyết định này thay thế Quyết định số 92/QĐ-BTV ngày 24/05/2010 của Ban Thường vụ Liên đoàn Luật sư Việt Nam về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Ủy ban Giám sát đạo đức nghề nghiệp, khen thưởng, kỷ luật. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Điều 4. Uỷ viên Hội đồng Luật sư toàn quốc, Uỷ viên Ban Thường vụ Liên đoàn, Chủ nhiệm Ủy ban Khen thưởng, kỷ luật, Trưởng các cơ quan giúp việc và đơn vị trực thuộc Liên đoàn, Ban Chủ nhiệm các Đoàn Luật sư và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG 
CỦA ỦY BAN KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 30/QĐ-BTV ngày 04 tháng 02 năm 2016 
của Ban Thường vụ Liên đoàn Luật sư Việt Nam) 

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG  

Điều 1.  Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định về nguyên tắc tổ chức, hoạt động; chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; chế độ trách nhiệm; lề lối làm việc; trình tự giải quyết công việc và quan hệ công tác của Ủy ban Khen thưởng, kỷ luật (sau đây gọi tắt là Ủy ban) thuộc Liên đoàn Luật sư Việt Nam (sau đây gọi tắt là Liên đoàn).
Điều 2. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động

1. Uỷ ban được tổ chức và hoạt động theo nguyên tắc dân chủ, bình đẳng, phát huy trí tuệ tập thể của thành viên Ủy ban đồng thời xác định trách nhiệm của cá nhân Chủ nhiệm và các thành viên Ủy ban.
2. Uỷ ban giải quyết công việc theo quy định của pháp luật, Điều lệ Liên đoàn trên cơ sở phân công nhiệm vụ rõ ràng, phối hợp chặt chẽ trong nội bộ Ủy ban và phối hợp giữa Ủy ban với các ủy ban, đơn vị trực thuộc Liên đoàn, Đoàn Luật sư.
CHƯƠNG II
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN  

Điều 3. Chức năng của Ủy ban

Ủy ban là cơ quan tham mưu giúp việc cho Hội đồng Luật sư toàn quốc, Ban Thường vụ Liên đoàn trong công tác khen thưởng, kỷ luật và giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến thành viên Liên đoàn, các cơ quan, chức danh của Liên đoàn, Đoàn Luật sư.
Điều 4. Phạm vi công việc

Ủy ban giải quyết công việc trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được quy định trong Điều lệ Liên đoàn, các quy định nội bộ của Liên đoàn, Quy chế hoạt động của Ủy ban, thực hiện một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban Thường vụ Liên đoàn, Thường trực Liên đoàn.

Điều 5. Nhiệm vụ và quyền hạn của Ủy ban

1. Đề xuất chủ trương, chủ trì soạn thảo các quy chế, quy định của Liên đoàn trong lĩnh vực khen thưởng, kỷ luật, giải quyết khiếu nại, tố cáo trình Ban Thường vụ, Hội đồng Luật sư toàn quốc ban hành.
2. Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác khen thưởng, kỷ luật, giải quyết khiếu nại, tố cáo của Liên đoàn theo nhiệm kỳ và hàng năm trình Ban Thường vụ hoặc Hội đồng Luật sư toàn quốc phê duyệt.
3. Theo dõi công tác thi đua, khen thưởng; đề xuất trước Ban Thường vụ Liên đoàn về các hình thức khen thưởng đối với thành viên Liên đoàn và các đối tượng khác theo Quy chế khen thưởng của Liên đoàn.
4. Tiếp nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của Liên đoàn; tiến hành xác minh, kết luận, đề xuất biện pháp giải quyết đơn thư trước Ban Thường vụ Liên đoàn.
5. Đề xuất các biện pháp xử lý đối với thành viên Liên đoàn khi phát hiện có vi phạm.
6. Theo dõi, hướng dẫn, chỉ đạo nghiệp vụ về công tác khen thưởng, kỷ luật, giải quyết khiếu nại, tố cáo cho các Đoàn Luật sư địa phương.
7. Hàng năm tổng hợp tình hình công tác khen thưởng, kỷ luật của Liên đoàn, báo cáo trước Hội đồng Luật sư toàn quốc, Ban Thường vụ Liên đoàn và đề xuất các giải pháp nhằm nâng cao hiệu lực quản lý của Liên đoàn.
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của hoặc ủy quyền Ban Thường vụ Liên đoàn, Thường trực Liên đoàn.
CHƯƠNG III

CƠ CẤU TỔ CHƯC, CHẾ ĐỘ TRÁCH NHIỆM  

Điều 6. Cơ cấu tổ chức của Ủy ban

1. Cơ cấu tổ chức của Ủy ban bao gồm:

a) Các thành viên Ủy ban, gồm có: Chủ nhiệm, các Phó Chủ nhiệm và các Ủy viên.
b) Bộ máy giúp việc Ủy ban, gồm có: các luật sư và nhân viên giúp việc.
2. Chủ nhiệm Ủy ban được Ban Thường vụ bổ nhiệm trong số Ủy viên Ban Thường vụ hoặc Ủy viên Hội đồng Luật sư toàn quốc. Các Phó Chủ nhiệm, Ủy viên Ủy ban do Ban Thường vụ Liên đoàn bổ nhiệm trong số các Ủy viên Hội đồng Luật sư toàn quốc hoặc Luật sư có uy tín tại các Đoàn Luật sư địa phương. Tùy theo khối lượng công việc trong từng giai đoạn mà Ban Thường vụ quyết định bổ nhiệm số lượng thành viên tương ứng với nhu cầu hoạt động của Ủy ban.
3. Mỗi thành viên Ủy ban phụ trách một số lĩnh vực, địa bàn theo sự phân công của Chủ nhiệm Ủy ban, chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện công việc được phân công.
4. Luật sư, nhân viên giúp việc của Ủy ban do Chủ nhiệm Ủy ban đề xuất và được Chủ tịch Liên đoàn quyết định công nhận. Việc tổ chức, phân công nhiệm vụ cụ thể trong bộ máy giúp việc do Chủ nhiệm Ủy ban quyết định.
5. Ủy ban có thể được tổ chức thành các bộ phận phụ trách từng lĩnh vực theo chức năng, nhiệm vụ của Ủy ban. Chủ nhiệm Ủy ban quyết định việc thành lập, bố trí nhân sự và phân công công việc cho từng bộ phận thuộc Ủy ban.
Điều 7. Chủ nhiệm Ủy ban

1. Chủ nhiệm Ủy ban là người quản lý, điều hành công việc của Ủy ban, tổ chức triển khai, phân công công việc cho các thành viên và chịu trách nhiệm trước Hội đồng Luật sư toàn quốc, Ban Thường vụ, Thường trực Liên đoàn về kết quả hoạt động của Ủy ban.
2. Chủ nhiệm Ủy ban có các nhiệm vụ, quyền hạn sau đây: 
a) Triệu tập, chủ trì các cuộc họp của Ủy ban;
b) Kết luận về nội dung cuộc họp, đưa ra các quyết định nhằm giải quyết các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Ủy ban;
c) Ký các văn bản thuộc thẩm quyền của Ủy ban;

d) Tổ chức, điều động nhân sự, phân công công việc trong nội bộ Ủy ban;
đ) Theo dõi, đôn đốc, tổ chức thực hiện công việc giữa hai kỳ họp của Ủy ban;

e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định nội bộ của Liên đoàn hoặc theo sự phân công của Ban Thường vụ, Thường trực Liên đoàn.
Điều 8. Phó Chủ nhiệm, Ủy viên Ủy ban

1. Phó Chủ nhiệm, Ủy viên Ủy ban được Chủ nhiệm Ủy ban phân công phụ trách một số lĩnh vực, địa bàn công tác nhất định. 
2. Trong phạm vi lĩnh vực được phân công, các Phó Chủ nhiệm, Ủy viên có nhiệm vụ, quyền hạn sau đây: 

a) Tổ chức thực hiện, báo cáo, đề xuất phương án giải quyết và chịu trách nhiệm trước Chủ nhiệm Ủy ban, Ủy ban về công việc của mình;

b) Tham gia xây dựng, đề xuất chương trình, kế hoạch công tác của Ủy ban;

 c) Xử lý những vấn đề phát sinh hàng ngày thuộc phạm vi công việc mình phụ trách; nghiên cứu, phát hiện và đề xuất những vấn đề thuộc lĩnh vực được phân công, báo cáo Chủ nhiệm Ủy ban xem xét, quyết định;

d) Chủ trì các cuộc họp của Ủy ban, ký thay Chủ nhiệm các văn bản của Ủy ban theo sự phân công hoặc ủy quyền của Chủ nhiệm Ủy ban;

đ) Thực hiện những công việc khác do Chủ nhiệm Ủy ban giao.
3. Phó Chủ nhiệm, Ủy viên Ủy ban được cung cấp đầy đủ, kịp thời thông tin về hoạt động của Ủy ban.

4. Ủy ban có thể có một Phó Chủ nhiệm thường trực do Chủ nhiệm Ủy ban đề xuất và được Ban Thường vụ Liên đoàn bổ nhiệm trong số các Phó Chủ nhiệm Ủy ban. Phó Chủ nhiệm thường trực trực tiếp phụ trách một số lĩnh vực công tác theo phân công của Chủ nhiệm Ủy ban và thay Chủ nhiệm điều hành công tác của Ủy ban khi Chủ nhiệm vắng mặt.
Điều 9. Luật sư, nhân viên giúp việc trong Bộ máy giúp việc  

Các Luật sư, nhân viên giúp việc có nhiệm vụ sau đây:

1. Thực hiện công việc và chịu trách nhiệm về công việc được phân công trước Chủ nhiệm Ủy ban;
2. Đề xuất ý kiến về những vấn đề thuộc phạm vi công việc chung của Ủy ban. 
3. Giúp việc cho Ủy ban trong công tác hành chính, quản lý, lưu trữ các giấy tờ, tài liệu thuộc phạm vi công việc của Ủy ban.
CHƯƠNG IV

CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC 
Điều 10. Cuộc họp Ủy ban

1. Ủy ban làm việc thông qua các cuộc họp định kỳ hoặc đột xuất. Ủy ban họp định kỳ sáu (06) tháng một lần vào tháng 1 và tháng 7 hàng năm. Trường hợp cần thiết Ủy ban sẽ tiến hành họp đột xuất. 
2. Chủ nhiệm Ủy ban triệu tập, chủ trì cuộc họp thường kỳ của Ủy ban. Trường hợp xét thấy cần thiết hoặc theo yêu cầu của Ban Thường vụ, Thường trực Liên đoàn, Chủ nhiệm Ủy ban triệu tập cuộc họp đột xuất. Trường hợp Chủ nhiệm Ủy ban vắng mặt thì Phó Chủ nhiệm được ủy quyền sẽ chủ trì cuộc họp. 

3. Chủ nhiệm Ủy ban quyết định cụ thể ngày họp, địa điểm tổ chức cuộc họp trên cơ sở phối hợp, thống nhất với Văn phòng Liên đoàn về việc tổ chức cuộc họp. Luật sư, nhân viên giúp việc của Ủy ban có trách nhiệm giúp Chủ nhiệm Ủy ban chuẩn bị nội dung, chương trình họp và gửi giấy mời họp cùng tài liệu phục vụ cho cuộc họp cho các Ủy viên Ủy ban chậm nhất 10 ngày làm việc, trước ngày cuộc họp bắt đầu.
4. Thành viên Ủy ban có trách nhiệm tham dự đầy đủ các cuộc họp Ủy ban, nếu vắng mặt phải có báo cáo bằng văn bản về các công việc được phân công phụ trách gửi đến cuộc họp. 
5. Tại cuộc họp Ủy ban, người chủ trì sẽ điều khiển cuộc họp, thông báo về nội dung và chương trình cuộc họp. Các thành viên Ủy ban trình bày nội dung công việc thuộc phạm vi mà mình được giao, nêu rõ những vấn đề cần xin ý kiến Ủy ban và đề xuất biện pháp giải quyết. Các thành viên dự họp được tham gia phát biểu ý kiến. Người chủ trì cuộc họp sẽ tổng hợp các nội dung trao đổi, thảo luận tại cuộc họp và đưa ra kết luận về nội dung, cách thức giải quyết công việc của Ủy ban.
6. Nhân viên giúp việc của Ủy ban có trách nhiệm ghi biên bản cuộc họp. Biên bản phải ghi đầy đủ nội dung các ý kiến phát biểu và diễn biến của cuộc họp, ý kiến kết luận của Người chủ trì cuộc họp và phải được lưu trữ trong hồ sơ hoạt động của Ủy ban.
7. Kết quả cuộc họp của Ủy ban được thông báo đến toàn thể các thành viên Ủy ban và báo cáo Ban Thường vụ, Thường trực, Chủ tịch Liên đoàn và gửi các cơ quan, đơn vị hữu quan (nếu cần).
Điều 11. Giải quyết công việc giữa các cuộc họp
1. Trong thời gian giữa các cuộc họp Ủy ban, Chủ nhiệm Ủy ban phân công thành viên phụ trách giải quyết những vấn đề phát sinh thuộc nhiệm vụ của Ủy ban. Thành viên được phân công phụ trách có trách nhiệm thực hiện công việc được phân công và báo cáo Chủ nhiệm Ủy ban để cho ý kiến giải quyết công việc.
2. Giữa các cuộc họp, các thành viên Ủy ban có thể trao đổi thông tin, thống nhất nội dung công việc thông qua việc gửi văn bản qua đường bưu điện hoặc bằng fax, thư điện tử (email), trao đổi trên điện thoại. Công việc được trao đổi, thống nhất theo hình thức lấy ý kiến bằng văn bản, fax, email, điện thoại có giá trị như trao đổi, thống nhất tại cuộc họp. 
3. Chủ nhiệm Ủy ban có trách nhiệm tổng hợp các ý kiến được các thành viên báo cáo, thảo luận, trao đổi. Chủ nhiệm Ủy ban xem xét, kết luận và đưa ra quyết định giải quyết công việc. 
Điều 12. Trình tự xử lý công việc

Công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của Ủy ban được xử lý theo quy trình dưới đây:

1. Ủy ban tiếp nhận công việc theo kế hoạch hoạt động đã được phê duyệt, theo sự phân công của Ban Thường vụ, Thường trực Liên đoàn.
2. Chủ nhiệm Ủy ban phân công Phó Chủ nhiệm, Ủy viên Ủy ban, luật sư, nhân viên giúp việc phụ trách giải quyết vụ việc, tổng hợp, lập dự thảo kết luận, đề xuất về giải pháp xử lý từng vụ việc cụ thể, báo cáo Chủ nhiệm xem xét, quyết định.

3. Chủ nhiệm Ủy ban sau khi nghe báo cáo từ thành viên phụ trách sẽ xem xét, cho ý kiến giải quyết hoặc lập văn bản đề xuất, kiến nghị gửi Ban Thường vụ, Hội đồng Luật sư toàn quốc hoặc các cơ quan, đơn vị có liên quan xem xét giải quyết. 
4. Trường hợp cần thiết, sau khi nghe báo cáo, Chủ nhiệm Ủy ban có thể tổ chức cuộc họp hoặc trao đổi với các thành viên Ủy ban theo cách thức nêu tại Khoản 2 Điều 11 Quy chế này.
5. Trường hợp công việc mà Ủy ban phụ trách giải quyết được một văn bản khác của Liên đoàn quy định phải tiến hành theo trình tự, thủ tục riêng thì khi tiếp nhận công việc, Ủy ban sẽ tuân thủ theo các trình tự, thủ tục đó. 
6. Trường hợp công việc được giải quyết là nghiên cứu, tham mưu cho Ban Thường vụ Liên đoàn giải quyết khiếu nại, tố cáo thì Chủ nhiệm Ủy ban phân công thành viên phụ trách xác minh, thu thập chứng cứ, nghiên cứu đơn thư, hồ sơ khiếu nại, tố cáo, lập văn bản báo cáo kết quả xác minh và đề xuất phương hướng giải quyết trình Ban Thường vụ xem xét quyết định. Chủ nhiệm Ủy ban có thể trực tiếp hoặc ủy quyền cho Phó Chủ tịch hoặc Ủy viên Ủy ban ký văn bản báo cáo, đề xuất và trình bày trước Ban Thường vụ.

Điều 13. Kế hoạch công tác của Ủy ban


1. Hoạt động của Ủy ban phải được xây dựng thành kế hoạch công tác hàng năm. Kế hoạch công tác hàng năm thể hiện cụ thể các hoạt động của Ủy ban trên tất cả các lĩnh vực công tác, dự kiến cuộc họp thường kỳ của Ủy ban, danh mục các báo cáo, đề án, văn bản cần xây dựng và hoàn thành để trình Ban Thường vụ và Thường trực Liên đoàn.
2. Chậm nhất vào ngày 15 tháng 11 hàng năm, Ủy ban phải hoàn thành dự thảo kế hoạch công tác cho năm tiếp theo để trình Ban Thường vụ Liên đoàn tại phiên họp thường kỳ cuối năm. 

Điều 14. Chế độ thông tin, báo cáo trong nội bộ Ủy ban

1. Các thành viên Ủy ban được thông tin đầy đủ, kịp thời về tình hình hoạt động của Ủy ban. Kế hoạch công tác, báo cáo tổng kết hoạt động và các quyết định tập thể của Ủy ban được gửi đến cho các thành viên Ủy ban.

2. Trong quá trình tiếp nhận, phối hợp giải quyết các vụ việc, thành viên Ủy ban có trách nhiệm bảo mật thông tin. Việc cung cấp, công bố thông tin cho cơ quan báo chí hoặc người khác chỉ được thực hiện theo quy định của Điều lệ, Quy chế làm việc của Hội đồng Luật sư toàn quốc, Ban Thường vụ, các cơ quan giúp việc và đơn vị trực thuộc Liên đoàn và các quy định về phát hành thông tin của Liên đoàn.

Điều 15. Tiếp nhận, xử lý, lưu trữ công văn, giấy tờ trong Ủy ban 

1. Toàn bộ hồ sơ, giấy tờ, tài liệu gửi đến Ủy ban phải được vào Sổ văn thư của Liên đoàn, sau đó được chuyển đến Chủ nhiệm Uỷ ban hoặc Phó Chủ nhiệm thường trực Ủy ban để phân loại, xử lý theo thẩm quyền. Đối với các văn bản liên quan đến tổ chức, hoạt động của Liên đoàn nhưng được gửi trực tiếp đến địa chỉ của Ủy ban thì Ủy ban sẽ chuyển giao lại cho Văn phòng Liên đoàn. 
2. Đối với các hồ sơ, tài liệu thuộc thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết của Ủy ban thì sau khi phân loại sẽ được giao cho Phó Chủ nhiệm, Ủy viên Ủy ban trực tiếp giải quyết, có xác nhận về việc bàn giao. Sau khi vụ việc được giải quyết, toàn bộ hồ sơ của vụ việc phải được giao lại cho Văn phòng Liên đoàn để lưu trữ theo quy định hiện hành về văn thư, lưu trữ.

CHƯƠNG V

QUAN HỆ PHỐI HỢP THỰC HIỆN CÔNG VIỆC  

Điều 16. Quan hệ của Ủy ban với các cơ quan giúp việc và đơn vị trực thuộc Liên đoàn
Trong quá trình hoạt động, Ủy ban duy trì mối quan hệ phối hợp với các cơ quan giúp việc và đơn vị trực thuộc Liên đoàn theo sự điều hành của Ban Thường vụ, Thường trực Liên đoàn.
Điều 17. Quan hệ với các Đoàn Luật sư

Ủy ban duy trì mối quan hệ phối hợp với các Đoàn Luật sư địa phương để thực hiện chức năng khen thưởng, kỷ luật, giải quyết khiếu nại, tố cáo; hướng dẫn nghiệp vụ đối với Đoàn Luật sư trong lĩnh vực khen thưởng, giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý kỷ luật luật sư, người tập sự hành nghề luật sư. 

CHƯƠNG VI

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH   

Điều 18. Hiệu lực thi hành
1. Quy chế này đã được Ban Thường vụ Liên đoàn Luật sư Việt Nam thông qua và có hiệu lực kể từ ngày ký Quyết định ban hành.

2. Quy chế này có thể được Ban Thường vụ Liên đoàn sửa đổi, bổ sung theo đề nghị của Chủ nhiệm Ủy ban hoặc theo đề nghị của Thường trực Liên đoàn./
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