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	1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của Quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Chánh Văn phòng Bộ Tư pháp.

3. Mỗi bộ phận chỉ được phân phối duy nhất 01 bản gốc của Quy định này, các bản sao có mã số khác với bản gốc phải được loại bỏ ngay, tuyệt đối không được sử dụng.
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	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	Họ tên : Phạm Văn Lâm

Chức vụ : không
	Họ tên : Phan Chí Hiếu

Chức vụ : Phó Chánh Văn phòng
	Họ tên : Nguyễn Duy Lãm

Chức vụ : Chánh Văn phòng


I. MỤC ĐÍCH:
- Chuẩn hoá các công đoạn của quá trình tiếp nhận, tổng hợp thông tin, xây dựng dự thảo, trình xin ý kiến, trình ký báo cáo… trên cơ sở phân định rõ quyền hạn, trách nhiệm của từng vị trí công việc.

- Tiết kiệm tối đa về thời gian, chi phí tài chính (thù lao xây dựng báo cáo, kinh phí hội họp lấy ý kiến góp ý, văn phòng phẩm….) và sức lao động trong quá trình tổng hợp thông tin, xây dựng báo cáo.

- Nâng cao chất lượng các báo cáo định kỳ, đột xuất, đảm bảo đáp ứng yêu cầu về thông tin, phục vụ hoạt động chỉ đạo điều hành của lãnh đạo Bộ và cơ quan có thẩm quyền trong bối cảnh cải cách tư pháp và cải cách hành chính.  

II. PHẠM VI ÁP DỤNG:

Quy trình này áp dụng cho quá trình xây dựng báo cáo định kỳ và báo cáo đột xuất của Bộ Tư pháp ở Văn phòng Bộ. Những hoạt động khác như: soạn thảo các công văn, quyết định hành chính; soạn thảo báo cáo của Văn phòng gửi Lãnh đạo Bộ hoặc tham gia xây dựng các báo cáo chuyên đề do đơn vị khác chủ trì…..) không áp dụng Quy trình này.
III. TÀI LIỆU LIÊN QUAN:
- Quy chế làm việc của Bộ Tư pháp ban hành kèm theo Quyết định số 220/2005/QĐ-BTP ngày 14/4/2005 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Quy chế làm việc của Văn phòng Bộ Tư pháp

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2000

- Sổ tay chất lượng.
IV. ĐỊNH NGHĨA:  

Báo cáo định kỳ của Bộ Tư pháp nói trong Quy trình này là loại văn bản báo cáo tình hình, kết quả hoạt động tư pháp trong toàn Ngành, được xây dựng thường xuyên hàng kỳ (tháng, quý, 6 tháng và một năm), trên cơ sở tổng hợp tình hình, kết quả hoạt động từ các cơ quan, đơn vị toàn Ngành trong kỳ đó.
Báo cáo đột xuất của Bộ Tư pháp là loại văn bản báo cáo được xây dựng theo yêu cầu đột xuất của cơ quan có thẩm quyền về chuyên đề liên quan đến tình hình, kết quả hoạt động của một (hoặc một số) lĩnh vực công tác nhất định thuộc phạm vi quản lý của Bộ Tư pháp.
V. NỘI DUNG 

5.1. Quy trình xây dựng các loại báo cáo định kỳ hằng tháng, quý và 6 tháng.

5.1.1 Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tiến độ     thời gian
	Mô tả

	Phòng

Tổng hợp


	
	3 - 5 ngày làm việc từ khi tiếp nhận báo cáo của các cơ quan, đơn vị
5 - 7 ngày làm việc từ khi tổng hợp xong tình hình số liệu.


	Xem 5.2.1.a

Xem 5.2.1.b

Xem 5.2.1.c

	Phó Chánh Văn phòng phụ trách tổng hợp
	



	2-3 ngày làm việc

	Xem 5.2.1.d

	Chánh 

Văn phòng


	





	
	Xem 5.2.1.e

	Văn thư
	

	Ngay sau khi ký phát hành
	Xem 5.2.1.g


5.1.2 Mô tả chi tiết:

a. Hướng dẫn nội dung báo cáo; đôn đốc, tiếp nhận báo cáo 

Đến thời điểm xây dựng các báo cáo theo định kỳ hằng tháng, quý và 6 tháng, Phòng Tổng hợp: 

- Đôn đốc để các cơ quan, đơn vị, tổ chức liên quan gửi báo cáo đúng hạn.

Riêng đối với việc xây dựng báo cáo 6 tháng thì 30 ngày trước khi đến hạn các cơ quan, đơn vị, tổ chức phải gửi báo cáo về Văn Phòng Bộ, lãnh đạo Phòng Tổng hợp phân công chuyên viên soạn thảo công văn gửi các cơ quan, đơn vị, tổ chức này, hướng dẫn những vấn đề cần tập trung nhận định, đánh giá trong báo cáo. 

- Tiếp nhận báo cáo từ các cơ quan, đơn vị, tổ chức. 

b. Tổng hợp tình hình, số liệu

Trong thời hạn từ 3 - 5 ngày kể từ khi tiếp nhận báo cáo từ các cơ quan, đơn vị, tổ chức, các chuyên viên được phân công của Phòng Tổng hợp phải tổng hợp xong tình hình, số liệu.

 c. Xây dựng dự thảo báo cáo  
Trong thời hạn từ 5 - 7 ngày kể từ khi tổng hợp xong tình hình, số liệu, các chuyên viên được phân công của Phòng Tổng hợp xây dựng xong dự thảo báo cáo (bản dự thảo I).

d.  Xem xét, chỉnh sửa, bổ sung dự thảo báo cáo   

Sau khi các chuyên viên được phân công hoàn thành dự thảo I và được Trưởng Phòng Tổng hợp thông qua, Phòng sẽ trình Phó Văn phòng phụ trách tổng hợp xem xét. 

Trong thời hạn từ 2- 3 ngày kể từ khi Phòng Tổng hợp trình dự thảo I, Phó Văn phòng phụ trách tổng hợp xem xét, đưa ra những yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung (nếu có) sau đó chuyển lại cho Phòng Tổng hợp thực hiện chỉnh sửa.

Trong thời hạn 01 ngày kể từ khi nhận yêu cầu chỉnh sửa của Phó Văn phòng phụ trách tổng hợp, Phòng Tổng hợp tiến hành chỉnh sửa, bổ sung dự thảo I theo yêu cầu của Phó Văn phòng phụ trách tổng hợp, sau đó chuyển  lại cho Phó Văn phòng phụ trách tổng hợp xem xét, trình Chánh Văn phòng. 
e.  Phê duyệt báo cáo   

Phó Văn phòng phụ trách tổng hợp trình Chánh Văn phòng bản dự thảo (đã được chỉnh sửa, bổ sung ở bước 5.1.2.a):

- Nếu Chánh Văn phòng hoàn toàn đồng ý với dự thảo Báo cáo (không chỉnh sửa, bổ sung gì) thì Chánh Văn phòng trình Bộ trưởng xem xét thừa lệnh Bộ trưởng ký phát hành Báo cáo;

- Nếu Chánh Văn phòng có yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung dự thảo thì Phòng Tổng hợp chỉnh sửa, bổ sung theo yêu cầu của Chánh Văn phòng, sau đó trình lại để Chánh Văn phòng thừa lệnh Bộ trưởng ký phát hành Báo cáo.
g. Phát hành, lưu trữ   
Ngay sau khi Chánh Văn phòng thừa lệnh Bộ trưởng ký Báo cáo, Phòng Tổng hợp chuyển Báo cáo đó đến Phòng Hành chính để nhân bản và phát hành, đồng thời đưa Báo cáo đó vào hồ sơ lưu trữ của Phòng Tổng hợp (theo Quy trình kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày và phát hành văn bản của Văn phòng Bộ ).

5.2 Quy trình xây dựng báo cáo tổng kết công tác tư pháp toàn Ngành hằng năm.

5.2.1 Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tiến độ thời gian
	Mô tả

	Phòng

Tổng hợp


	

	7 - 10 ngày làm việc từ khi tiếp nhận báo cáo của các cơ quan, đơn vị
	Xem

5.2.2.a
Xem

5.2.2.b


	Lãnh đạo VP    và Phòng

Tổng hợp
	
	
	Xem

5.2.2.c


	Phòng

Tổng hợp
	

	7 - 10 ngày làm việc từ khi tổng hợp xong tình hình số liệu.
	Xem

5.2.2.d


	Lãnh đạo VP
	
	3-5 ngày làm việc
	Xem

5.2.2.e


	Lãnh đạo Bộ và các đơn vị thuộc Bộ
	


	
	Xem

5.2.2.g


	Phòng 

Tổng hợp


	

	3-5 ngày làm việc
	Xem

5.2.2.g


	Lãnh đạo 

Văn phòng
	




	
	Xem

5.2.2.h.


	Bộ trưởng
	

	
	Xem

5.2.2.h

	Văn thư
	

	Ngay sau khi ký phát hành
	Xem

5.2.2.i


5.2.2 Mô tả chi tiết
a. Hướng dẫn nội dung báo cáo; đôn đốc, tiếp nhận báo cáo 

- Trước khi đến hạn các cơ quan, đơn vị, tổ chức phải gửi báo cáo công tác năm về Văn Phòng Bộ 30 ngày, lãnh đạo Phòng Tổng hợp phân công chuyên viên soạn thảo công văn gửi các cơ quan, đơn vị, tổ chức này, hướng dẫn những vấn đề cần tập trung nhận định, đánh giá trong báo cáo. 

- Đôn đốc để các cơ quan, đơn vị, tổ chức liên quan gửi báo cáo đúng hạn.
- Tiếp nhận báo cáo từ các cơ quan, đơn vị, tổ chức 

b. Tổng hợp tình hình, số liệu

Trong thời hạn từ 7 - 10 ngày kể từ khi tiếp nhận báo cáo từ các cơ quan, đơn vị, tổ chức, các chuyên viên được phân công của Phòng Tổng hợp phải tổng hợp xong tình hình, số liệu.

c. Thảo luận để thống nhất, đề cương báo cáo
Lãnh đạo Văn phòng tổ chức thảo luận với Phòng Tổng hợp để thống nhất đề cương báo cáo.  
d. Xây dựng dự thảo báo cáo  
Trong thời hạn từ 7 - 10 ngày kể từ khi tổng hợp xong tình hình, số liệu, trên cơ sở đề cương và ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Văn phòng, các chuyên viên được phân công của Phòng Tổng hợp xây dựng xong dự thảo báo cáo (bản dự thảo I).

e.  Xem xét, chỉnh sửa, bổ sung dự thảo báo cáo trước khi tổ chức lấy ý kiến các đơn vị thuộc Bộ   

Sau khi Phòng Tổng hợp hoàn thành dự thảo I và được Trưởng Phòng Tổng hợp thông qua, Phòng sẽ trình lãnh đạo Văn phòng xem xét. 

Trong thời hạn từ 3- 5 ngày kể từ khi Phòng Tổng hợp trình dự thảo I, lãnh đạo Văn phòng xem xét, đưa ra những yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung (nếu có) sau đó chuyển lại cho Phòng Tổng hợp thực hiện chỉnh sửa.

Trong thời hạn 2-3 ngày kể từ khi nhận yêu cầu chỉnh sửa của lãnh đạo Văn phòng, Phòng Tổng hợp thực hiện xong việc chỉnh sửa, bổ sung dự thảo I (thành dự thảo II). 

g.  Tổ chức lấy ý kiến 

Chánh Văn phòng tổ chức lấy ý kiến góp ý của lãnh đạo Bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan đối với dự thảo II (tổ chức Hội nghị hoặc gửi văn bản xin ý kiến). Trong thời hạn 3-5 ngày kể từ khi tổ chức xong Hội nghị góp ý hoặc từ khi các cá nhân, cơ quan, đơn vị gửi văn bản góp ý đến Phòng Tổng hợp, Phòng Tổng hợp tiến hành tổng hợp các ý kiến góp ý và chỉnh sửa, bổ sung xong dự thảo II (thành dự thảo III).

h.  Xem xét, trình ký báo cáo   

 
Chánh Văn phòng xem xét lại dự thảo III:

- Nếu Chánh Văn phòng có yêu cầu tiếp tục chỉnh sửa, bổ sung dự thảo thì Phòng Tổng hợp chỉnh sửa, bổ sung theo yêu cầu của Chánh Văn phòng, sau đó trình lại để Chánh Văn phòng trình Bộ trưởng xem xét. 

- Nếu Chánh Văn phòng không có yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung dự thảo thì Chánh Văn phòng trình dự thảo để Bộ trưởng xem xét. 

- Sau khi Chánh Văn phòng trình Bộ trưởng bản dự thảo, Phòng Tổng hợp chỉnh sửa, bổ sung dự thảo theo yêu cầu của Bộ trưởng (nếu có), sau đó trình lại để Bộ trưởng ký ban hành.

i. Phát hành, lưu trữ   
Ngay sau khi Bộ trưởng ký Báo cáo, Phòng Tổng hợp chuyển Báo cáo đó đến Phòng Hành chính để nhân bản và phát hành, đồng thời đưa Báo cáo đó vào hồ sơ lưu trữ của Phòng Tổng hợp (theo Quy trình kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày và phát hành văn bản của Văn phòng Bộ ).

5.3 Quy trình xây dựng các loại báo cáo đột xuất
5.3.1 Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tiến độ     thời gian
	Mô tả

	Phòng

Tổng hợp


	
	Theo thời hạn ghi trong Kế hoạch xây dựng      báo cáo


	Xem 5.3.2.a

Xem 5.3.2.b

Xem 5.3.2.c

	Lãnh đạo Văn phòng và Phòng

Tổng hợp
	
	
	Xem 5.3.2.d

	Phòng

Tổng hợp


	




	
	Xem 5.3.2.e

	Lãnh đạo   

Văn phòng
	


	
	Xem

5.3.2.g

	Lãnh đạo Bộ   và các đơn vị thuộc Bộ
	


	
	Xem

5.3.2.h

	Phòng         Tổng hợp


	

	
	Xem

5.3.2.h

	Chánh

Văn phòng


	



	
	Xem

5.3.2.i

	Bộ trưởng
	

	
	Xem

5.3.2.i

	Văn thư
	

	Ngay sau khi ký ban hành


	Xem

5.3.2.k


5.3.2 Mô tả chi tiết:  
a. Tiếp nhận yêu cầu báo cáo, lập kế hoạch xây dựng báo cáo 

Sau khi Chánh Văn phòng tiếp nhận yêu cầu xây dựng báo cáo từ lãnh đạo Bộ, giao cho Phòng Tổng hợp tổ chức thực hiện. 

Phòng Tổng hợp phân công chuyên viên lập Kế hoạch xây dựng báo cáo, trình Phó Văn phòng Phụ trách tổng hợp xem xét, quyết định. Kế hoạch phải đề cập những nội dung cụ thể sau đây:

- Xác định những cơ quan, đơn vị, tổ chức phải cung cấp thông tin (tình hình, số liệu) để phục vụ việc xây dựng báo cáo;

- Xác định những cơ quan, đơn vị, tổ chức phối hợp (nếu cần thiết);

- Các công việc cần thực hiện và thời hạn hoàn thành từng công việc;

- Phân công tổ chức thực hiện (nếu phân công một nhóm chuyên viên thì phải xác định rõ người chịu trách nhiệm chính, người phối hợp).

b. Yêu cầu báo cáo; đôn đốc, tiếp nhận báo cáo


Căn cứ Kế hoạch xây dựng báo cáo đã được Phó Văn phòng phụ trách tổng hợp duyệt, Phòng Tổng hợp soạn công văn để lãnh đạo Văn phòng ký, gửi các cơ quan, đơn vị liên quan yêu cầu báo cáo. Sau đó đôn đốc để các cơ quan, đơn vị gửi báo cáo đúng hạn; tiếp nhận báo cáo từ các cơ quan, đơn vị.

c.Tổng hợp tình hình, số liệu; xây dựng đề cương báo cáo

Trong thời hạn đã ghi trong Kế hoạch, các chuyên viên được phân công của Phòng Tổng hợp phải tổng hợp xong tình hình, số liệu do các cơ quan, đơn vị gửi đến, đồng thời xây dựng xong đề cương báo cáo để đưa ra thảo luận.

d. Thảo luận thống nhất  đề cương báo cáo
Lãnh đạo Văn phòng tổ chức thảo luận với Phòng Tổng hợp để chỉ đạo, thống nhất đề cương báo cáo.  

e. Xây dựng dự thảo báo cáo 

Trên cơ sở đề cương và ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Văn phòng, Phòng Tổng hợp xây dựng dự thảo báo cáo (dự thảo I).
g. Xem xét   

Sau khi các chuyên viên tổng hợp hoàn thành dự thảo I và được Trưởng Phòng Tổng hợp thông qua, Phòng sẽ trình lãnh đạo Văn phòng xem xét, chỉnh sửa, bổ sung.
Phòng Tổng hợp chỉnh sửa, bổ sung dự thảo I theo yêu cầu của lãnh đạo Văn phòng (thành thảo II).
h. Tổ chức lấy ý kiến (nếu cần thiết) 

Chánh Văn phòng tổ chức lấy ý kiến góp ý của các cơ quan, đơn vị liên quan đối với dự thảo II (tổ chức Hội nghị hoặc gửi văn bản xin ý kiến). 

Phòng Tổng hợp tiến hành tổng hợp các ý kiến góp ý, chỉnh sửa, bổ sung dự thảo II (thành dự thảo III).
i. Phê duyệt (ký báo cáo)  

- Trường hợp Chánh Văn phòng thừa lệnh Bộ trưởng ký báo cáo:

+ Phòng Tổng hợp trình Chánh Văn phòng dự thảo II (hoặc dự thảo III nếu có tổ chức việc lấy ý kiến của lãnh đạo Bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan) để Chánh Văn phòng xem xét, ký báo cáo.

+ Nếu Chánh Văn phòng yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung dự thảo báo cáo thì Phòng Tổng hợp sẽ chỉnh sửa, bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Chánh Văn phòng, sau đó trình lại để Chánh Văn phòng ký báo cáo.
- Trường hợp Bộ trưởng ký báo cáo:

+ Chánh Văn phòng trình Bộ trưởng dự thảo II (hoặc dự thảo III nếu có tổ chức việc lấy ý kiến của lãnh đạo Bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan) để Bộ trưởng xem xét, ký báo cáo.

+ Nếu Bộ trưởng yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung dự thảo báo cáo thì Phòng Tổng hợp sẽ chỉnh sửa, bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Bộ trưởng, sau đó trình lại để Bộ trưởng ký báo cáo.

k. Phát hành, lưu trữ   

Sau khi Bộ trưởng (hoặc Chánh Văn phòng) ký báo cáo, Phòng Tổng hợp chuyển báo cáo đó đến Phòng Hành chính để nhân bản và phát hành, đồng thời đưa báo cáo đó vào hồ sơ lưu trữ của Phòng Tổng hợp (theo Quy trình kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày và phát hành văn bản của Văn phòng Bộ ).
VI. HỒ SƠ 
	STT
	Loại hồ sơ
	Người/đơn vị lưu
	File lưu (nếu có)
	Thời gian lưu
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	









































 


- Phân công chuyên viên soạn thảo công văn hướng dẫn nội dung cần tập trung báo cáo (chỉ đối với báo cáo 6 tháng)


- Đôn đốc các cơ quan, đơn vị, tổ chức gửi báo cáo chậm


- Tiếp nhận báo cáo từ các cơ quan, đơn vị, tổ chức





 


- Tiếp nhận yêu cầu xây dựng báo cáo 


- Lập Kế hoạch xây dựng báo cáo








Xem xét/trình Chánh Văn phòng








Xây dựng báo cáo (dự thảo I)














Phê duyệt/Thừa lệnh Bộ trưởng ký báo cáo








Thảo luận thống nhất đề cương báo cáo











Phát hành, lưu trữ








Xây dựng báo cáo (dự thảo I)








Tổ chức lấy ý kiến (nếu cần thiết)





Xem xét 





Phê duyệt / trình Bộ trưởng phê duyệt





 Tổng hợp ý kiến góp ý, chỉnh sửa, bổ sung dự thảo báo cáo








Phê duyệt








Phát hành, lưu trữ





- Tổng hợp tình hình, số liệu


- Xây dựng đề cương báo cáo








Thảo luận để thống nhất đề cương báo cáo











- Phân công chuyên viên soạn thảo công văn hướng dẫn nội dung cần tập trung báo cáo 


- Đôn đốc các cơ quan, đơn vị, tổ chức gửi báo cáo chậm


- Tiếp nhận báo cáo từ các cơ quan, đơn vị, tổ chức



























































Xây dựng dự thảo Báo cáo (Dự thảo I)





Góp ý dự thảo báo cáo








Xem xét











Tổng hợp tình hình, số liệu.























Tổng hợp tình hình, số liệu.











Phát hành, lưu trữ




















Phê duyệt





Xem xét/trình Bộ trưởng 





Tổng hợp ý kiến góp ý, chỉnh sửa,


 bổ sung dự thảo báo cáo











- Yêu cầu báo cáo


- Đôn đốc, tiếp nhận báo cáo
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