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	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
                                                            
Hà Nội, ngày 12 tháng 11 năm 2019


HƯỚNG DẪN
Nội dung, quy trình triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết
của Trung ương và cấp ủy cấp trên tại Bộ Tư pháp

[bookmark: _GoBack]Trên cơ sở Kế hoạch số 813/KH-BTP ngày 11/3/2019 của Bộ Tư pháp tổng rà soát việc triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương từ năm 2011 đến nay và Kết luận của Bộ trưởng, Bí thư Ban cán sự đảng Bộ tại Hội nghị đánh giá kết quả tổng rà soát việc tổ chức triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương từ năm 2011 đến nay (Thông báo kết luận số 169-TBKL/ĐU ngày 04/9/2019), sau khi thống nhất ý kiến với Đảng ủy Bộ, Ban cán sự đảng Bộ hướng dẫn nội dung, quy trình triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên tại Bộ Tư pháp như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
- Hướng dẫn cụ thể về nội dung, quy trình phân công trách nhiệm trong việc quán triệt, học tập, tổ chức thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên tại Bộ Tư pháp nhằm thực hiện nghiêm túc, hiệu quả các nhiệm vụ được giao, từng bước đưa công tác này vào nề nếp, ổn định, bền vững, góp phần hoàn thành các nhiệm vụ chính trị, chuyên môn của Bộ, ngành. 
- Tổ chức quán triệt đầy đủ và triển khai thực hiện nghiêm túc các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên tại Bộ Tư pháp, bảo đảm chất lượng, thiết thực, hiệu quả, phù hợp với điều kiện thực tiễn của Bộ.
2. Yêu cầu
- Bám sát chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao; tăng cường phối hợp công tác để triển khai đồng bộ, toàn diện các nhiệm vụ được giao, không bỏ sót nhiệm vụ; bảo đảm triển khai nhiệm vụ được giao kịp thời, chất lượng, hiệu quả.
- Gắn việc triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương, của cấp ủy cấp trên với việc thực hiện các nhiệm vụ chính trị, chuyên môn của cơ quan, đơn vị, tổ chức; bảo đảm thường xuyên, liên tục và thiết thực.
II. NỘI DUNG TRIỂN KHAI THỰC HIỆN CÁC VĂN BẢN, NGHỊ QUYẾT CỦA TRUNG ƯƠNG VÀ CẤP ỦY CẤP TRÊN TẠI BỘ 
1. Tổ chức việc học tập, nghiên cứu, quán triệt, phổ biến 
- Đăng tải toàn văn các văn bản, nghị quyết lên Trang thông tin công tác Đảng - Đoàn thể thuộc Cổng thông tin điện tử của Bộ (trừ các văn bản không được phép đăng tải công khai). Sao gửi các văn bản, nghị quyết đến các cấp ủy, tổ chức đảng và các cơ quan, đơn vị, tổ chức có liên quan để tổ chức việc học tập, nghiên cứu, quán triệt, triển khai thực hiện trong đảng viên, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động, hội viên thuộc phạm vi quản lý.
- Tổ chức các Hội nghị thông báo nhanh, Hội nghị học tập chuyên đề để nghiên cứu, quán triệt, phổ biến nội dung của văn bản, nghị quyết cho đội ngũ cán bộ chủ chốt của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ (tùy theo tính chất văn bản, trước hết và chủ yếu là Nghị quyết Đại hội Đảng; các văn bản, nghị quyết của Ban Chấp hành Trung ương Đảng, Bộ Chính trị; các quy định hướng dẫn thi hành Điều lệ Đảng và các văn bản liên quan trực tiếp đến nghiệp vụ công tác đảng).
- Tổ chức việc học tập, quán triệt, phổ biến, tuyên truyền để nâng cao nhận thức, trách nhiệm của đảng viên, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động, hội viên của các tổ chức chính trị - xã hội để cùng thống nhất nhận thức, đồng thuận trong tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao (Thông qua sinh hoạt Chi bộ định kỳ hằng tháng, sinh hoạt chuyên đề, sao gửi văn bản để tự nghiên cứu, học tập và tìm hiểu và các hình thức khác phù hợp với điều kiện thực tiễn của từng cơ quan, đơn vị, tổ chức).
- Viết báo cáo thu hoạch cá nhân sau khi được học tập, quán triệt, phổ biến văn bản, nghị quyết (tùy theo tính chất, nội dung của từng văn bản, nghị quyết và được thực hiện theo yêu cầu cụ thể của Đảng ủy Bộ).
2. Xây dựng Kế hoạch, Chương trình triển khai thực hiện 
Rà soát, xác định rõ các nhiệm vụ Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ, các tổ chức đảng trực thuộc Đảng ủy Bộ phải tổ chức thực hiện, bao gồm nhiệm vụ thường xuyên hằng năm; nhiệm vụ phải triển khai ngay (nếu có).
Trong trường hợp văn bản, nghị quyết yêu cầu phải xây dựng Chương trình hành động hoặc Kế hoạch triển khai thực hiện thì tổ chức việc nghiên cứu, tham mưu xây dựng, trình Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ ban hành Chương trình hành động, Kế hoạch tổ chức triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết. Chương trình, Kế hoạch cần xác định rõ các nhiệm vụ và hoạt động phải thực hiện ngay hoặc thực hiện thường xuyên hằng năm; đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp, thời gian hoàn thành và sản phẩm cụ thể, nguồn lực bảo đảm… 
3. Tổ chức thực hiện các Chương trình, Kế hoạch triển khai thực hiện 
Cụ thể hóa các nhiệm vụ phải triển khai thực hiện thường xuyên hằng năm trong Chương trình, Kế hoạch công tác hằng năm của cơ quan, đơn vị, tổ chức và bố trí các nguồn lực để tổ chức triển khai thực hiện. 
Trong trường hợp văn bản, nghị quyết chứa đựng chủ trương, chính sách, quan điểm, quy định mới đòi hỏi phải được thể chế hóa thì tổ chức việc nghiên cứu, tham mưu thể chế hóa các chủ trương, chính sách, quan điểm trong văn bản, nghị quyết thành quy phạm pháp luật trong quá trình triển khai các nhiệm vụ công tác xây dựng, hoàn thiện hệ thống pháp luật, tổ chức thi hành pháp luật và thực hiện chức năng quản lý nhà nước phù hợp với chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ, ngành Tư pháp.
Trong trường hợp văn bản, nghị quyết chứa đựng chủ trương, chính sách, quan điểm, quy định mới đòi hỏi Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ phải sửa đổi, bổ sung, ban hành mới các quy định, quy chế quản lý nội bộ, quy chế làm việc thì tổ chức việc rà soát, nghiên cứu và kiến nghị việc sửa đổi, bổ sung, ban hành mới để bảo đảm phù hợp với chủ trương, chính sách, quan điểm, quy định mới đó và đề xuất các giải pháp nâng cao hiệu quả triển khai thực hiện.
4. Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, theo dõi, sơ kết, tổng kết việc thực hiện các Chương trình, Kế hoạch triển khai thực hiện và lưu trữ hồ sơ tài liệu
Thường xuyên theo dõi, đôn đốc, đánh giá kết quả thực hiện các nhiệm vụ được giao trong Chương trình hành động, Kế hoạch triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết tại Bộ, ngành. Xây dựng và nhân rộng các mô hình hay, cách làm sáng tạo, hiệu quả trong quá trình tổ chức triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên.
Kiểm tra, giám sát việc thực hiện (định kỳ, thường xuyên, đột xuất); sơ kết, tổng kết, báo cáo, đánh giá kết quả tổ chức thực hiện nhiệm vụ được giao trong văn bản, nghị quyết; đề xuất khen thưởng, xử lý vi phạm theo quy định.
Lập, quản lý, lưu trữ hồ sơ, theo dõi kết quả tổ chức triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên tại Bộ Tư pháp.
III. QUY TRÌNH TRIỂN KHAI THỰC HIỆN CÁC VĂN BẢN, NGHỊ QUYẾT CỦA TRUNG ƯƠNG VÀ CẤP ỦY CẤP TRÊN TẠI BỘ
Bước 1: Tiếp nhận, phân loại và xử lý văn bản: Văn phòng Bộ (Văn thư) tiếp nhận, phân loại văn bản và trình Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ xử lý, phân công, giao nhiệm vụ theo quy trình xử lý văn bản chung của Bộ.
Bước 2: Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ xử lý văn bản, phân công, giao nhiệm vụ: Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ cho ý kiến xử lý, giao nhiệm vụ cho cơ quan, đơn vị, tổ chức chủ trì tham mưu thực hiện theo quy trình chung. Chỉ đạo sao gửi 01 bản cho Văn phòng Đảng - Đoàn thể để theo dõi chung; chủ trì hoặc phối hợp tham mưu xử lý theo chức năng, nhiệm vụ được giao. Văn phòng Đảng - Đoàn thể có trách nhiệm lập hồ sơ theo dõi tình hình triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết và tham mưu, tổ chức việc học tập, quán triệt, phổ biến, tuyên truyền nội dung văn bản, nghị quyết.
Bước 3: Tổ chức việc học tập, quán triệt, phổ biến, tuyên truyền nội dung văn bản, nghị quyết đến đảng viên, cán bộ, hội viên 
Văn phòng Đảng - Đoàn thể chủ trì tham mưu Đảng ủy Bộ hoặc phối hợp với Ban Tuyên giáo Đảng ủy Bộ có văn bản chỉ đạo, sao gửi văn bản, nghị quyết yêu cầu các đảng bộ, chi bộ trực thuộc tổ chức việc học tập, nghiên cứu, quán triệt, phổ biến văn bản cho đảng viên, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động, hội viên; chuyển văn bản, nghị quyết đến Cổng Thông tin điện tử của Bộ để thực hiện việc đăng tải công khai (trừ văn bản không được đăng tải công khai). Tùy theo tính chất, nội dung của văn bản, nghị quyết, Văn phòng Đảng – Đoàn thể phối hợp với Vụ Tổ chức cán bộ (bộ phận giúp việc Ban cán sự đảng) nghiên cứu, tham mưu tổ chức Hội nghị thông báo nhanh, Hội nghị học tập, quán triệt văn bản, nghị quyết cho cán bộ chủ chốt (đối với Nghị quyết Đại hội Đảng bộ các cấp; các văn bản, nghị quyết của Ban chấp hành Trung ương và một số văn bản khác của Bộ Chính trị, Ban Bí thư). 
Các cấp ủy, tổ chức đảng chủ trì, phối hợp với Thủ trưởng đơn vị và các tổ chức chính trị - xã hội tổ chức việc học tập, quán triệt, phổ biến toàn văn văn bản, nghị quyết đến từng đảng viên, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (có liên hệ với chức năng, nhiệm vụ và phù hợp với điều kiện thực tiễn của cơ quan, đơn vị, tổ chức). Đảng viên, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động, hội viên có trách nhiệm tự nghiên cứu, học tập văn bản, nghị quyết; viết Báo cáo thu hoạch (nếu có yêu cầu) và cụ thể hóa, triển khai thực hiện trong hoạt động chuyên môn được giao thực hiện.
Bước 4: Xây dựng Kế hoạch, Chương trình triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết (trong trường hợp văn bản, nghị quyết yêu cầu phải xây dựng):
Tùy theo tính chất, yêu cầu, nhiệm vụ được giao trong văn bản, nghị quyết, cơ quan, đơn vị, tổ chức được giao chủ trì triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết có trách nhiệm phối hợp với Văn phòng Đảng - Đoàn thể, Vụ Tổ chức cán bộ (bộ phận giúp việc Ban cán sự đảng) và Văn phòng Bộ bám sát chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và phạm vi quản lý nhà nước của Bộ, Ngành Tư pháp để rà soát các nhiệm vụ của Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ, của cấp ủy, tổ chức đảng phải tổ chức thực hiện, bao gồm nhiệm vụ thường xuyên hằng năm; nhiệm vụ phải triển khai ngay (nếu có). 
Trên cơ sở nhiệm vụ được giao của từng chủ thể, cơ quan, đơn vị, tổ chức được giao chủ trì triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết có trách nhiệm tổ chức việc nghiên cứu, tham mưu xây dựng, trình Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ ban hành Chương trình hành động, Kế hoạch tổ chức triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết. Chương trình, Kế hoạch cần xác định rõ các nhiệm vụ và hoạt động phải thực hiện ngay hoặc thực hiện thường xuyên hằng năm; đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp, thời gian hoàn thành và sản phẩm cụ thể, nguồn lực bảo đảm… 
Bước 5: Tổ chức thực hiện Chương trình, Kế hoạch triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết
Cơ quan, đơn vị, tổ chức được giao chủ trì triển khai thực hiện các nhiệm vụ theo Chương trình, Kế hoạch triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết có trách nhiệm cụ thể hóa các nhiệm vụ phải triển khai thực hiện thường xuyên hằng năm trong Chương trình, Kế hoạch công tác hằng năm của cơ quan, đơn vị, tổ chức và bố trí các nguồn lực để tổ chức triển khai thực hiện.
Trong trường hợp văn bản, nghị quyết chứa đựng quan điểm, chủ trương, chính sách, quy định mới đòi hỏi phải được thể chế hóa hoặc các văn bản, nghị quyết liên quan trực tiếp đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn hoặc thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ, ngành Tư pháp, thì cơ quan, đơn vị được giao chủ trì thực hiện văn bản, nghị quyết có trách nhiệm nghiên cứu, tham mưu thể chế hóa các chủ trương, chính sách, quan điểm, quy định mới đó thành quy phạm pháp luật trong quá trình tham mưu xây dựng, thẩm định, hoàn thiện dự thảo văn bản quy phạm pháp luật hoặc trong tổ chức thi hành pháp luật và thực hiện chức năng quản lý nhà nước phù hợp với chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ, ngành Tư pháp. Đối với các lĩnh vực khác không có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn hoặc không thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ, ngành Tư pháp thì phối hợp, tham gia ý kiến để thể chế hóa trong quá trình xây dựng, thẩm định văn bản quy phạm pháp luật.
Trong trường hợp văn bản, nghị quyết chứa đựng chủ trương, chính sách, quan điểm, quy định mới đòi hỏi Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ phải sửa đổi, bổ sung, ban hành mới các quy định, quy chế quản lý nội bộ, quy chế làm việc thì cơ quan, đơn vị, tổ chức được giao chủ trì thực hiện văn bản, nghị quyết phối hợp với Văn phòng Đảng-Đoàn thể, Vụ Tổ chức cán bộ hoặc Văn phòng Bộ tổ chức việc rà soát, nghiên cứu và tham mưu việc sửa đổi, bổ sung, ban hành mới để bảo đảm phù hợp với chủ trương, chính sách, quan điểm, quy định mới đó và đề xuất các giải pháp nâng cao hiệu quả triển khai thực hiện.
Bám sát nhiệm vụ được giao trong Chương trình hành động, Kế hoạch triển khai thực hiện, các cơ quan, đơn vị, tổ chức (chủ trì hoặc phối hợp) chịu trách nhiệm triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao trong Chương trình, Kế hoạch triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết(hằng năm và đột xuất); xây dựng và nhân rộng mô hình hay, cách làm sáng tạo, hiệu quả, bảo đảm chất lượng, tiến độ và hằng năm tổng hợp kết quả báo cáo Ban cán sự đảng, Đảng ủy Bộ (qua Văn phòng Đảng – Đoàn thể).
Bước 6: Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, theo dõi, sơ kết, tổng kết việc thực hiện các Chương trình, Kế hoạch triển khai thực hiện và lưu trữ hồ sơ tài liệu
Tùy theo yêu cầu, nội dung, tính chất của văn bản, nghị quyết và nhiệm vụ đề ra trong Chương trình hành động, Kế hoạch triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết, Đảng ủy Bộ, Ủy ban Kiểm tra Đảng ủy Bộ, tổ chức đảng đưa việc kiểm tra, giám sát việc triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và của cấp ủy cấp trên vào Chương trình kiểm tra, giám sát hằng năm và đưa vào nội dung kiểm tra, giám sát theo chuyên đề trong các Đoàn kiểm tra, giám sát hoặc các đợt kiểm tra, giám sát.
Cơ quan, đơn vị, tổ chức được giao chủ trì thực hiện văn bản, nghị quyết có trách nhiệm sơ kết, tổng kết, xây dựng báo cáo kết quả triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền hoặc theo thời điểm được đề ra trong Chương trình, Kế hoạch. Việc sơ kết, tổng kết Chương trình, kế hoạch triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết được thực hiện gắn với đánh giá, sơ kết, tổng kết công tác đảng và công tác của cơ quan, đơn vị, tổ chức hằng năm. Trong quá trình xây dựng báo cáo phải lấy ý kiến của Văn phòng Đảng - Đoàn thể, Vụ Tổ chức cán bộ (bộ phận giúp việc Ban cán sự đảng) và Văn phòng Bộ. Sau khi Báo cáo được ký ban hành có trách nhiệm sao gửi 01 bản về Văn phòng Đảng - Đoàn thể để theo dõi chung và lưu trữ trong hồ sơ tài liệu nghiệp vụ theo dõi triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết.
Cơ quan, đơn vị, tổ chức được giao chủ trì tham mưu triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết có trách nhiệm lập, quản lý, lưu trữ hồ sơ tài liệu triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên, bảo đảm đầy đủ, theo đúng quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ. Văn phòng Đảng - Đoàn thể chịu trách nhiệm lưu trữ các văn bản, tài liệu liên quan đến việc theo dõi, tổ chức triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết và cung cấp theo yêu cầu của Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Giao Văn phòng Đảng - Đoàn thể chủ trì, phối hợp với Vụ Tổ chức cán bộ (bộ phận giúp việc Ban cán sự đảng) tham mưu, giúp Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ tổ chức triển khai thực hiện Hướng dẫn này; hướng dẫn nghiệp vụ, thường xuyên đôn đốc, theo dõi việc triển khai thực hiện và tổng hợp kết quả báo cáo Ban cán sự đảng, Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ. Hằng năm tham mưu tổ chức Hội nghị đánh giá kết quả tổ chức triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên tại Bộ Tư pháp theo quy định.
2. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao theo Hướng dẫn này; phân công, giao nhiệm vụ cho đơn vị, cá nhân làm đầu mối tham mưu, triển khai thực hiện và bảo đảm nguồn lực để triển khai thực hiện; chịu trách nhiệm trước Ban cán sự đảng, Đảng ủy và Lãnh đạo Bộ trong triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý. Cơ quan, đơn vị, tổ chức chủ trì triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên chịu trách nhiệm trước Ban cán sự đảng, Đảng ủy và Lãnh đạo Bộ về việc tổ chức triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết do mình được giao chủ trì thực hiện.
3. Giao Cục Kế hoạch - Tài chính tham mưu bảo đảm kinh phí cho việc tổ chức triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên tại Bộ Tư pháp theo Hướng dẫn này.
Trên đây là Hướng dẫn nội dung, quy trình triển khai thực hiện các văn bản, nghị quyết của Trung ương và cấp ủy cấp trên tại Bộ Tư pháp, đề nghị Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ chủ trì, phối hợp với cấp ủy, tổ chức đảng và các tổ chức chính trị - xã hội triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc hoặc vấn đề mới phát sinh để nghị phản ánh kịp thời về Ban cán sự đảng Bộ (qua Văn phòng Đảng – Đoàn thể) để có biện pháp tháo gỡ, xử lý kịp thời./.
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- Ban Bí thư Trung ương Đảng; 
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- Ban Nội chính Trung ương; 
- Ủy ban Kiểm tra Trung ương; 
- Đảng ủy Khối các cơ quan Trung ương (để biết);
- Đảng ủy Bộ (để phối hợp);
- Thành viên BCS Đảng (để thực hiện);
- Các tổ chức chính trị - xã hội thuộc Bộ (để th/h);
- Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ (để th/h);
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LƯU ĐỒ 
TỔ CHỨC TRIỂN KHAI THỰC HIỆN CÁC VĂN BẢN, NGHỊ QUYẾT CỦA TRUNG ƯƠNG VÀ CẤP ỦY CẤP TRÊN TẠI BỘ TƯ PHÁP
	Cơ quan, đơn vị, tổ chức thực hiện
	Trình tự công việc
	Thời gian thực hiện

	 Văn phòng Bộ (Văn thư)
	Tiếp nhận văn bản đến, vào sổ Công văn đến




	

Không quá ½ ngày

	
	Phân loại văn bản, cập nhật vào Hệ thống phần mềm quản lý văn bản điều hành

	Không quá ½ ngày

	Ban cán sự Đảng; Đảng ủy, Lãnh đạo Bộ Tư pháp
	Cho ý kiến xử lý, giao nhiệm vụ cho cơ quan, đơn vị, tổ chức chủ trì tham mưu; sao gửi 01 bản cho Văn phòng Đảng-Đoàn thể



	
Không quá ½ ngày


	Văn phòng Đảng-Đoàn thể
Các tổ chức đảng trực thuộc Đảng ủy Bộ
	Tham mưu văn bản chỉ đạo, sao gửi văn bản, nghị quyết để quán triệt, học tập; tổ chức việc học tập, quán triệt, phổ biến, tuyên truyền; đăng tải trên Cổng thông tin; tổ chức các Hội nghị...); lập hồ sơ theo dõi việc triển khai thực hiện văn bản
- Tổ chức việc học tập, quán triệt, phổ biến


	Không quá 05 ngày làm việc

	Cơ quan, đơn vị, tổ chức được giao chủ trì triển khai thực hiện văn bản

	Nghiên cứu văn bản, nghị quyết; rà soát các nhiệm vụ được giao; tham mưu xây dựng Chương trình, Kế hoạch triển khai thực hiện; tham mưu sửa đổi, bổ sung, ban hành mới các quy định nội bộ của Bộ

	Không quá 05 ngày làm việc

	Cơ quan, đơn vị, tổ chức và cá nhân có liên quan
	Tham mưu, triển khai thực hiện các nhiệm vụ được giao theo Chương trình, Kế hoạch (Thể chế hóa, cụ thể hóa; triển khai hoạt động, xây dựng mô hình, kiểm tra, giám sát, theo dõi, sơ kết, tổng kết, báo cáo..)

	Theo tiến độ đề ra trong Chương trình, Kế hoạch

	Cơ quan, đơn vị, tổ chức chủ trì; Văn phòng Đảng-Đoàn thể 
	Lưu hồ sơ triển khai thực hiện văn bản, nghị quyết

	Không quá ½ ngày làm việc 



