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DOAN LUAT SU TP PONG NAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG DOAN ' Déc lap - Ty do - Hanh phic
$6: 01/2026/BPC-VP Déng Nai, ngay 19 thang b ném 2026

BANG PHAN CONG NHIEM VU CONG TAC
Doi voi nhin sy thude Khoi Vin phong Doan Ludt sw nhiém ky
2025 - 2030

BAN CHU NHIEM DOAN LUAT SU THANH PHO DONG NAI
- Can et Ludt Lugt sw; Cén civ Diéu 1é Lién dodn Ludgt sw Viét Nam; Cdn cir
NGi quy Doan Ludt su thanh phé Péng Nai;
- Can cit Nghi Quyét s6 02/NQ-BCN ngay 09/05/2026 ciia Ban Chii nhiém
Doan Ludt su thamh phé Péng Nai;

- Can cit chike nang, nhiém vu va quyén han ciia Chdnh Vin phong Doan Ludt
St

Dé bao dam bd mdy hanh chinh gitip viéc van hanh theo nguyén tic tap trung
dan chu, biao mét thong tin, ting cudng hién dai hoa va timg dung céng nghé so;
Chénh Vin phong Poan Luat su thanh ph Dong Nai xay dung Bang phén céng

nhiém vu, quyen han va trach nhiém ¢4 nhan cy thé doi véi Khoi Vin phong nhu
sau:

PIEU 1. NGUYEN TAC PIEU HANH VA TO CHU'C HOAT DONG:

- Khéi Vin phong hoat dong dudi sy chi dao, diéu hanh true tiép, toan dién cta
Chénh Vin phong; bio dim sy théng nhit ctia Ban Chi nhiém va tun thi chit che
céc ché dd bao mét thong tin tb tung, thong tin luét su.

- Phan dinh r3 thim quyén, gén trach nhim c4 nhén véi co ché phéi hop ngang
linh hogt gitta cdc vi trf; dong b hoa quy trinh lam viée thong qua hé théng dién t,

- Toan bd nhan sy van phong c6 nghia vy tuan thu tuyét d6i Noi quy Poan Luat
su va chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong, Ban Chti nhiém vé két qué thyc thi
cong viéc.

DIEU 2. PHAN CONG NHIEM VU CU THE POI VOI CAC VI TRi
NHAN SU:

1. Ludt sw Nguyén Viin Cin - Phé Chi nhiém kiém Chdnh Vin phong:

- La nguoi ding dau bd may hanh chinh giup viéc, chiu trdch nhiém trude Chu
nhiém va Ban Chti nhiém véi thim quyén bao quat, chi dao truc tiép toan bd nhan
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vién vin phong vé toan bo cong tac didu hanh, quan ly hanh chinh va tién d6 thuc
hién nhiém vu ctia Khbi Vin phong.

- Cong tac diéu hanh t chic va hoat déng cta Vin phong Poan:

+ Chu tri xdy dyng cdc chuong trinh hanh dong, ké hoach cOng tdc ndm cua
Doan Luét su; tham muu cho Ban Chii nhiém ban hanh c4c vin ban chi dao, hudng
dan nghlep vy, quy ché noi bd va quan Iy t& chirc hanh nghé luat su trén dia ban.
Truc tlep tlep nhén va xtr Iy cac Cong van Di va Céng vin Dén ciia Doan Luét su.

+ Truc tiép lap, theo di va cép nhét S6 theo d&i thanh vién Luét su; quan Iy ho
so dang ky hoat dong, thay dé6i théng tin cta céc Vin phong luét su, Cong ty lut va
Chi nhéanh cta cac TH chirc hanh nghé ludt su trén dia ban thanh ph6 Déng Nai.

+ Truc tiép chi dao vide tiép nhan, thim tra ban ddu tinh hop phap, hop 1€ cia
hé so xin gia nhap Poan, h6 so chuyén Poan, hd so xin cap/ddi/thu hdi Thé Luét su,
hé so xin dang ky Tép sw hanh nghé luat su va céc tha tuc hanh chinh thudc thAim
quyén; du thao to trinh, quyét dinh dé trinh Ban Chu nhiém ky ban hanh.

+ Theo dbi, quan ly va thdm tra HJ so dang ky thi két thiic tdp sy hanh nghé

ludt su trude khi trinh Ban Ch nhiém phé duyét danh séch tham du ky thi theo quy
dinh.

+1.a ddu moi tiép nhan toan b6 don thu khiéu nai, t8 c4o, kién nghi lién quan
dén hoat ddng ciia Luét su va Td chirc hanh nghé thugc Poan Ludt su. Phdi hop

cung Ban Gidm sat va Hoi dong khen thuong, ky luit Doan Luét su xem x€ét, xu ly
theo quy dinh.

+ Piu mdi tiép nhan yéu ciu phan cdng Ludt s tham gia t tung theo chi dinh

clia co quan tién hanh t6 tung va didu phéi viéc phén cdng déu cho céc td chirc hanh
nghé, gidm sat chat lugng bao chita.

+ Chu tri xay dung cdc bio cdo dinh ky 06 thang, hang nam va bdo c4o dot xuit
v& tinh hinh t& chire, hoat dong ctia Doan Luat su giri Uy ban nhan dan thanh phd,
S¢ Tu phdp, Lién doan Luét su Viét Nam va cic co quan c6 thdm quyén.

+ T6 chitc quan ly, g1a1n sat va ddnh gia hiéu qua cbng viéc ctia nhan su hanh

chinh; truc tiép didu phéi méi quan hé cong tac gitta Khdi Vin phong véi cée ban
chuyén mon ciia Poan va céc co quan, tb chirc khac,

+ Ky ban hanh: Thira 1énh (TL.) Ban Cht nhiém ky céc théng bdo, cong vin

don d6c hanh chinh va cac vin ban didu hanh ndi bo theo quy dinh tai Quy ché lam
viéc.

+Va cdc nhiém vy khéc theo phéan cong cua Ban Chi nhiém Poan Luat su.

2. Ludt sw Triwong Hong Ky - Phé Chanh Vin phong:
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- Trach nhi¢m thuong tryc: Tryc tiép gitip viée cho Chanh Vin phong; chiu
trach nhiém doc 14p dbi véi cac linh vuc cong tdc duge phén cip; thay mat Chanh
Vin phong quan 1y toan dién cac hoat dong khi duoc ty quyén.

- Quan ly cong tic Pao tao: Phbi hgp véi Ban Pao tao tb chire, diéu phdi céc
khéa bdi dudng bit bude vé chuyén mén nghigp vu; phéi hop giam sat, quan 1y cac
l6p dao tao Nghiép vu luét su do Hoc vién Tu phép t6 chirc tai dia phuong va cac
chuong trinh phéi hop dao tao chuyén mén véi céc don vi khéc,

- Quan 1y cong tdc Truyén thong va Déi ngoai: Pau mdi truyén théng chinh
thire, x4y dung ké& hoach quéng ba hinh &nh va vi thé nghé nghiép luédt su. Dinh
hudng nodi dung, kiém duyét k¥ thudt phdp 1y cac bai viét, théng bao trude khi trinh
duygt dang tai; dau méi tiép nhan va xir Iy thong tin phéi hop hanh chinh déi ngoai.

3. Lugit sw Nguyén Tri Tan - Phé Chinh Viin phong:

- Chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong trong viéc hoach dinh ké hoach

quén 1y, mua sim, trang bi va bdo toan co s& vat chat, trang thiét bi k¥ thuat cia
Poan Luét su; t8i vu hoéa hiéu qua str dung tai san ciia Poan.

- Tham muu cho Ban Chu nhiém x4y dung quy ché chi tiéu noi bo, lap du todn
ngan sach hoat dong hang ndm va ké hoach phan b cac ngudn quy.

- Tryc tiép thyc hién quy trinh kiém tra sodt xét tinh hop phap, hop 18 cia toan
bd chimg tir thu - chi, cac hop dong kinh té va hd so quyét toén tai chinh trude khi
chuyén phé duy@t; gidm sat chat ch& nghia vu déng phi thanh vién cta cdc Ludt su
va T6 chire hanh nghé ludt su trén dia ban phdi hop v6i Ké toan Doan Luat su.

4. Ba Phan Thi Thanh - Phu trdch Ké todn:

- Thyc hién t6 chic hé théng ké todn hanh chinh su nghiép theo quy dinh ctia
Lufit K& toan; hach toan ké toan chi tiét va tong hop cac ngudn thu (phi thanh vién,
phi tép su, cac ngudn tai trg hop phéap) va céc khoan chi hoat dong.

- Lap bdo cdo tai chinh, bdo c4o quyét todn ngan sach dinh ky hang thiang bao
cdo Ban Chu nhiém va co quan c¢6 thim quyén; chiju trach nhiém kiém tra, theo doi
bién doéng dong tién, trich ndp Bao hiém xa hdi, Bao hidm y t& va Thué thu nhép ca
nhén cho toan b nhén sy va cac cong viée khéc theo phén cdng ctia Ban Chil nhiém.

- Dinh ky hang thang 1ap danh sach chi tiét c4c luat sur thanh vién, nguoi tap su
chwa hoan thanh nghia vu déng phi, tong hop giri Chanh Vin phong va Phé Chanh
Vin phong phu tréch tai chinh dé ¢6 bién phap xtr Iy theo quy dinh.

5. Ba Lé Ha Nhw Quynh - Thuw ky kiém Thii quy:

- Chiu trdch nhiém quén ly an toan tuyét dbi qu¥ tién mit ctia Poan Luat su;
thuc hién thu - chi tidn mit chinh x4c cin ot trén Phidy thu, Phiéu chi hop phap da
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dugc phé duyét, duyét chi theo ding quy trinh tai chinh. Thyc hién mé s quy, kiém
ké quy tién mit dinh ky va déi chiéu khép s6 lidu voi K& toan.

- Chiu trach nhiém truée Chanh Vin phong vé viéc van hanh quy trinh vin thu,
hanh chinh, truc tiép hd tro k¥ thuat nghiép vu cho cdc Ban Chuyén mén cia Doan;
trye tiép thue hién cac cong tac hanh chinh - thu ky nhu ghi bién ban, tong hop ndi
dung va dy théo cac Thong bao két luan cudc hop, Bién ban hop ctia Ban Chti nhiém,
Khéi Van phong. Tiép don khach, cac co quan ban nganh, luit su thanh vién dén
lam viéc; diéu phéi, chudn bi hu cén chu ddo cho céc phién hop, dai hoi.

- Tiép nhan, phén loai, vao sb theo doi va chuyén xtr Iy kip thoi cac cong vin
di/ dén; Thuyc hién cong tac téng hop sb ligu, hd trg Chanh Vin phong xiy dung cac
du thdo bdo céo quan 1y nha nudce dinh ky dé gii Bo Tu phéap, S& Tu phap, Lién
doan Ludt su Viét Nam va cdc co quan cé thdm quyén khac.

- Quan ly, déng ddu van ban theo dtng quy dinh phap ludt vé quan ly va sir
dung con du.

- T6 chtrc luu trlt, phin loai khoa hoc ho so luét su thanh vién, ho so td chirc
hanh nghé, ho so ngudi tap su va cac hd so vin thu khac.

- Lap va quan ly céc hd so vu viée ky luét riéng biét; ban giao, chuyén tiép hd
so kip thoi cho Chanh Van phong xir Iy sau khi cé phé duyét thu ly.

6. Ba Nguyén Ngoc Anh Thu - Nhan vién Vin phong:

- Quan tri vin hanh Hé théng 56, dam bao tinh lién tuc, an toan, an ninh mang
va bao mét dif liéu cia hé thong may tinh, may chu, dudng truyén internet tai Van
phong; thuc hién sao luu dif liéu hé théng dinh ky.

- Phat trién Ung dung sb va Quan tri Website va App quan ly ludt su; quan tri
k§ thudt, van hanh va t6i wu héa giao dién, tinh nang trén Website va App quan ly
ludt su cuia Poan; s6 hoa thong tin, cip nhat kip thoi céc théng béo, danh sich luat
su, nguoi tap sy va lich phan cong 4n chi dinh, tro gitip phép ly 1én hé théng dién tur
sau khi noi dung dugc phé duyét.

- Sé hoava Xay dung Vin phong dién ti: Truc tiép thyc hién cong tac scan, tao
14p va luu trer hd so dién tr cho toan bo kho dit lidu quan 1y luat su, td chitc hanh
nghé, huéng téi gidm thiéu vin ban gidy, chuén hoa quy trinh lam viéc khong gidy
to ctia Khéi Van phong,

- Thuc hién céc nhiém vu hanh chinh bé trg khic theo sy phan cong, diéu dong
truc tiép ctia Chénh Vin phong.

PIEU 3. CHE DQ PHOI HQP VA THONG TIN BAO CAO
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Iy luat su ctia Poan; sb hoa théng tin, cap nhat kip thoi cac thong bao, danh sach
ludt su, ngudi tap sy va lich phan céng 4n chi dinh, trg gitp phap 1y 1én hé thdng
dién tir sau khi ndi dung dugc phé duyét.

- Sb hoa va Xay dung Van phong dién ti: Truc tiép thuc hién cong tac scan,
tao 1ap va luu trit hd so dién tir cho toan b6 kho dir liéu quan ly luat su, td chic
hanh nghé, huéng t6i giam thidu van ban gidy, chuin héa quy trinh lam viéc
khéng gidy t& ctia Khdi Van phong.

- Thyuc hién cdc nhiém vy hanh chinh bd trg khac theo sy phén cong, diéu
dong truc tiép cua Chanh Van phong.

PIEU 3. CHE PQ PHOI HOP VA THONG TIN BAO CAO

- Nhan sy Khébi Vin phong chiu sy quéan 1y truc tiép tir Chanh Vin phong;
c6 nghta vu bio céo tién do, két qua cong tac dinh ky vao thtr Hai hang tudn.

- Thiét 14p co ché phéi hop ngang gitta bd phéan ké toan, thi quy, Nhan vién
phu trach hé théng sb nhdm dong bd hoa quy trinh thu phi truc tuyén, quan ly dit
li€u tai chinh luét su trén App quan ly ludt su va Website Poan Lu4t su théng
sudt, bao mat.

Bang phan cong nay c6 hidu luc ké tir ngdy ky. Yéu ciu cac Phé Chanh Vin
phong va toan thé nhan sy Khéi Van phong c6 tén tai Didu 2 nghiém ttic phdi hop
va cin ¢t trién khai thuc hién nhiém vu./.

TM. VAN PHONG DOAN

Noi nhiin: CHANH VAN PHONG
- Cap iy, TV.BCN (b/c);
- Nhu diéu 2 (t/h);

- Luu: VP.DLS.

uat sw Nguyén Vin Cén
Phé6 Chi nhiém Poan Luit sw
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