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1.  MỤC ĐÍCH
Sở Tư pháp Đắk Lắk xây dựng và duy trì việc thực hiện Quy trình này nhằm đảm bảo tính ổn định về chất lượng trong việc xây dựng báo cáo tổng hợp định kỳ (tháng, quý, 6 tháng, năm) của Sở Tư pháp Đắk Lắk.

2.  PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này được áp dụng trong việc thực hiện chức năng của Văn phòng Sở về công tác xây dựng các báo cáo định kỳ (tháng, quý, 06 tháng, năm) về các lĩnh vực hoạt động của Sở Tư pháp Đắk Lắk.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001 : 2008.
- Các văn bản pháp quy liên quan đề cấp tại mục 5.8.
4.  ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT
- ĐDCL
: Đại diện chất lượng.

- TBP
      : Trưởng phòng, Phụ trách bộ phận trực thuộc lãnh đạo cơ quan.
- CVP
      : Chánh Văn phòng.

- BM
: Biểu mẫu.
- CV
: Chuyên viên.
- NV
      : Nhân viên.

- PTP
: Phòng Tư pháp các huyện, thị xã, thành phố.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	5.1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có.

	5.2
	Thành phần hồ sơ: Không có.

	5.3
	Số lượng hồ sơ: Không có.

	5.4
	Thời gian xử lý: Trước thời hạn quy định của cơ quan, đơn vị yêu cầu báo cáo.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Không có.

	5.6
	Lệ phí: Không có.

	5.7 
	Quy trình xử lý công việc:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/ Kết quả

	I
	Xây dựng báo cáo tháng, quý, 6 tháng

	B1
	Soạn thảo văn bản hướng dẫn nội dung báo cáo trình Lãnh đạo Sở ký để gửi các đơn vị, phòng, trung tâm thuộc Sở, PTP.
	CVP/ CV tổng hợp
	Từ 1 - 2 ngày làm việc
	BM 01

	B2
	Tổng hợp số liệu, lập báo cáo gửi về Văn phòng Sở theo thời hạn quy định:


	Các đơn vị thuộc Sở/ PTP
	   - Báo cáo tháng (từ 14 tháng trước đến 13 tháng sau): Trước ngày 15 hàng tháng.

   - Báo cáo quý I (từ 14/12 đến 13/3): Trước 15 tháng 3.

   - Báo cáo quý II (từ 14/3 đến 13/6): Trước 15 tháng 6.

   - Báo cáo 6 tháng (quý I + II): Trước 15 tháng 6.

   - Báo cáo quý III (từ 14/6 đến 13/9): Trước 15 tháng 9.

- Báo cáo 9 tháng (quý I + II + III): Trước 15 tháng 9.

- Báo cáo quý IV (từ 14/9 đến 13/12): Trước 15 tháng 12.
	BM 02

	B3
	Tiếp nhận báo cáo, xử lý, dự thảo báo cáo tổng hợp
	CV tổng hợp
	Từ 2 - 3 ngày làm việc 
	BM 03

	B4
	Xem xét, trình Lãnh đạo Sở
	CVP
	Từ 1 - 2 ngày làm việc kể từ khi nhận được dự thảo báo cáo
	BM 03

	B5
	Duyệt, ký
	Lãnh đạo Sở
	Từ 1 - 2 ngày làm việc kể từ ngày CVP trình bản dự thảo báo cáo
	BM 03

	B6
	Phát hành, lưu hồ sơ
	NV Văn thư/ CV tổng hợp
	Sau khi nhận được báo cáo đã được Lãnh đạo ký duyệt
	

	II
	Xây dựng báo cáo năm

	B1
	Soạn thảo văn bản hướng dẫn nội dung báo cáo
	CVP/ CV tổng hợp
	Từ 1 - 2 ngày làm việc
	BM 01

	B2
	Lập báo cáo và gửi về Sở
	Các đơn vị thuộc Sở/ PTP
	Trước ngày 18/11 của năm
	BM 02

	B3
	Tiếp nhận báo cáo, xử lý, tổng hợp số liệu 
	CV tổng hợp
	Từ 5 - 7 ngày làm việc 
	

	B4
	Thống nhất đề cương, xây dựng dự thảo báo cáo
	CVP
	Từ 2 - 3 ngày làm việc
	BM 03

	B5
	Xem xét, gửi lấy ý kiến các đơn vị thuộc Sở, Lãnh đạo Sở
	CVP
	Từ 1 - 2 ngày làm việc  
	BM 03

	B6
	Góp ý dự thảo báo cáo
	Lãnh đạo Sở/ TBP
	Từ 2 - 3 ngày làm việc
	BM 03 

	B7
	Tổng hợp ý kiến, chỉnh sửa, bổ sung dự thảo báo cáo, trình Lãnh đạo Sở
	CV tổng hợp/ CVP
	Từ 1 - 2 ngày làm việc
	BM 03

	B8
	Duyệt, ký
	Lãnh đạo Sở
	Từ 1 - 2 ngày làm việc kể từ ngày CVP trình bản dự thảo báo cáo
	BM 03

	B9
	Phát hành và lưu hồ sơ
	NV Văn thư
	Sau khi nhận được báo cáo đã được Lãnh đạo ký duyệt
	

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	- Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04/4/2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

- Thông tư liên tịch số 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngày 22/12/2014 của Bộ Tư pháp, Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp thuộc UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và phòng Tư pháp thuộc UBND huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

- Quyết định số 1782/QĐ-UBND ngày 13/7/2015 của UBND tỉnh Đắk Lắk quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp; Quyết định số 916/QĐ-UBND ngày 07/4/2016 của UBND tỉnh sửa đổi Quyết định số 1782/QĐ-UBND ngày 13/7/2015 của UBND tỉnh.

- Quyết định số 161/QĐ-STP ngày 14/9/2009 của Giám đốc Sở Tư pháp Đắk Lắk ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Sở Tư pháp Đắk Lắk.


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM 01
	Công văn hướng dẫn báo cáo tháng, quý, năm

	2
	BM 02
	Báo cáo tháng, quý, năm của các đơn vị

	3
	BM 03
	Báo cáo tháng, quý, năm của Sở 


7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ

	1
	Công văn hướng dẫn báo cáo tháng, quý, năm

	2
	Báo cáo tháng, quý, năm của các đơn vị

	3
	Báo cáo tháng, quý, năm của Sở

	4
	Các ý kiến đóng góp của các đơn vị

	Chú ý: Hồ sơ được lưu tại Văn phòng Sở, thời gian lưu là 03 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của Sở.
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