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Chương I

Những quy định chung

Điều 1. Quy chế này quy định về tổ chức và hoạt động của văn phòng Đoàn luật sư thành phố Hà Nội (sau đây gọi tắt là Văn phòng). Nhiệm vụ quyền hạn của văn phòng; Chánh văn phòng; Phó chánh văn phòng và các nhân viên thuộc văn phòng. Chế độ làm việc; sinh hoạt; báo cáo; công tác khen thưởng, kỷ luật đối với cán bộ nhân viên thuộc văn phòng. 

Điều 2. Văn phòng là tổ chức giúp việc của Ban chủ nhiệm, có các nhiệm vụ, quyền hạn sau đây:

a) Thực hiện công tác tham mưu tổng hợp;
b) Chịu trách nhiệm về công tác hành chính, quản trị của Đoàn luật sư thành phố Hà Nội;
c) Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ tài chính của Đoàn luật sư thành phố Hà Nội;
Văn phòng do Chánh văn phòng phụ trách, gồm có: Chánh Văn phòng; Phó chánh văn phòng; Thư ký nhân sự; Thư ký tổng hợp - văn thư; Nhân viên kế toán – thống kê; Nhân viên thủ quỹ - đánh máy; Nhân viên tạp vụ - bưu tá; Nhân viên quản trị websete - bảo trì máy tính.

Điều 3. Chánh văn phòng do Ban chủ nhiệm bổ nhiệm, miễn nhiệm. Chánh văn phòng chiụ trách nhiệm trước Ban chủ nhiệm về mọi hoạt động của văn phòng.

Chương II

Nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng,  Chánh văn phòng và các nhân viên

Điều 4. Nhiệm vụ, quyền hạn của văn phòng


4.1. Bảo đảm cho tất cả các hoạt động bình thường theo pháp luật và điều lệ của Đoàn luật sư thành phố Hà Nội;


4.2. Tiếp nhận và vào sổ theo dõi theo quy định công văn đi, đến, các loại đơn, thư, khiếu nại, tố cáo và các tài liệu khác gửi đến cho Đoàn luật sư thành phố Hà Nội hoặc các thành viên của Đoàn. Trường hợp người khiếu nại, tố cáo trực tiếp đến trình bày, thì Chánh văn phòng phải phân công nhân viên ghi chép lại đầy đủ và vào sổ theo dõi, báo cáo Chủ nhiệm xem xét giải quyết,

4.3. Quản lý cập nhật hồ sơ nhân sự luật sư; hướng dẫn và tiếp nhận hồ sơ xin gia nhập Đoàn luật sư thành phố Hà Nội; xin chuyển đến hoặc xin chuyển đi các Đoàn luật sư khác; tổ chức việc kết nạp luật sư; đăng ký tập sự hành nghề luật sư theo quy định.


4.4. Theo dõi việc đăng ký hành nghề; thành lập; tách; hợp nhất; sáp nhập; tạm ngừng hoặc chấm dứt hoạt động của các tổ chức hành nghề luật sư; chi nhánh của các tổ chức hành nghề đó. Khi có thông báo về sự thay đổi tên gọi, địa chỉ, số điện thoại, fax... đều phải được vào sổ theo dõi kịp thời;


4.5. Đánh máy và in ấn tất cả các tài liệu của Đảng ủy, Ban chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật. 


4.6. Tổ chức việc thu nộp quỹ Đoàn, thu phí thành viên và đôn đốc, nhắc nhở việc đóng phí thành viên khi cần thiết;


4.7. Giúp Ban chủ nhiệm nhắc nhở, đôn đốc các tổ chức hành nghề gửi báo cáo về Văn phòng Đoàn định kỳ 6 tháng, một năm theo quy định. Tổng hợp và dự thảo báo cáo trình Chủ nhiệm ký để gửi Bộ Tư pháp, Liên đoàn luật sư Việt nam, UBND thành phố Hà Nội.  

4.8. Giúp Ban chủ nhiệm thực hiện chế độ, chính sách đối với các thành viên khi có việc hiếu, hỷ, ốm đau, tai nạn hoặc đúng theo quy định,

4.9.. Quản lý website của Đoàn.


4.10. Thực hiện công tác tài chính, kế toán, thủ quỹ đúng pháp luật và Điều lệ của Đoàn. Đảm bảo  kịp thời, chính xác, bí mật và an toàn. Quản lý tốt tiền mặt, các trang thiết bị và các tài sản khác. Mọi trang thiết bị phải có sổ theo dõi, định kỳ hoặc đột xuất, tiến hành kiểm tra tài sản và tiền mặt theo quyết định của Ban chủ nhiệm, Ban tài chính – vật chất và Chánh văn phòng.  


4.11. Phục vụ việc kiểm tra các tổ chức hành nghề do Ban chủ nhiệm tổ chức.


4.12. Giúp Đảng bộ về công tác văn phòng Đảng ủy và hoạt động của các tổ chức, đoàn thể thuộc Đoàn luật sư thành phố Hà Nội.


4.13. Quản lý thư viện và tổ chức việc phân loại, lưu trữ một cách hợp lý tất cả các tài liệu của Đoàn không để hư hỏng, thất lạc. 


4.14. Tất cả các nhân viên Văn phòng đều phải có trách nhiệm giữ gìn bí mật các thông tin về nội bộ, của Đoàn mà Đảng ủy và Ban chủ nhiệm chưa cho phép công bố; phải có tinh thần đoàn kết, tương trợ và tạo điều kiện giúp đỡ lẫn nhau để hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình và nhiệm vụ chung của Văn phòng. Thực hành tiết kiệm trong việc sử dụng văn phòng phẩm, điện, điện thoại, gương mẫu trong việc thực hiện nếp sống văn minh công sở.  

Điều 5.  Nhiệm vụ, quyền hạn của Chánh văn phòng  

5.1.Chánh văn phòng là người quản lý, điều hành mọi hoạt động của Văn phòng và các nhân viên thuộc Văn phòng.Chánh văn phòng chịu trách nhiệm trước Ban chủ nhiệm về kết quả hoạt động của Văn phòng;


5.2. Ký sao y bản chính các công văn, tài liệu theo uỷ quyền của Chủ nhiệm; ký các văn bản liên quan đến công tác hành chính, quản trị của Đoàn theo lệnh của Chủ nhiệm, 

5.3. Căn cứ vào tình hình hoạt động cụ thể đề xuất Ban chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật điều chỉnh, bổ sung kế hoạch đối với từng tháng, từng tuần và đôn đốc các nhân viên Văn phòng thực hiện công việc theo kế hoạch đã được Chủ nhiệm hoặc Phó chủ nhiệm thông qua;

5.4. Ký giám sát tất cả các chứng từ thu, chi của Đoàn trước khi trình Chủ nhiệm và duyệt chi tất cả các khoản chi về văn phòng phẩm;


5.5. Ghi vào sổ biên bản các cuộc họp của Ban chủ nhiệm,  


5.6. Tổng hợp, dự thảo báo cáo định kỳ 6 tháng, một năm của Đoàn, trình Chủ nhiệm ký gửi các cơ quan liên quan theo quy định về chế độ báo cáo.   

5.7. Thực hiện việc liên hệ với các cơ quan, tổ chức để giải quyết các nhiệm vụ của Đoàn theo sự phân công của Đảng ủy và Ban chủ nhiệm;


5.8. Theo định kỳ, nhận xét ưu, khuyết điểm của các nhân viên trong Văn phòng và đề xuất với Ban chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật về công tác  khen thưởng, kỷ luật, chế độ tiền lương, chế độ làm việc cho phù hợp.

Điều 6. Nhiệm vụ, quyền hạn của Phó chánh văn phòng

6.1 Quản lý tài liệu, hồ sơ và giúp Ủy ban kiểm tra của Đảng ủy, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật tiến hành việc xét khiếu nại, tố cáo;

6.2. Đôn đốc việc nộp phí thành viên của các luật sư thành viên;


6.3. Vào sổ theo dõi, quản lý và báo cho Chủ tịch Hội đồng khen thưởng, kỷ luật các vụ việc khiếu nại, tố cáo;


6.4. Gọi điện thông báo tất cả các cuộc họp của Ban chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật, Đảng ủy, giao ban các bí thư chi bộ và các ban khác của Đoàn;


6.5. Cùng Ban Bảo vệ chính sách theo dõi và thực hiện chế độ thăm hỏi đối với các thành viên khi có việc hiếu, hỷ, ốm đau, tai nạn …

6.6. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Chánh văn phòng; thay mặt Chánh văn phòng để điều hành công việc của Văn phòng khi Chánh văn phòng vắng mặt.

Điều 7. Nhiệm vụ của Thư ký nhân sự

7.1. Hướng dẫn và tiếp nhận hồ sơ đăng ký gia nhập Đoàn luật sư thành phố Hà Nội, chuyển đến hoặc xin chuyển đi các Đoàn khác;


7.2. Quản lý và cập nhật hồ sơ nhân sự của các luật sư, quản lý hồ sơ đăng ký của người tập sự hành nghề luật sư, theo dõi việc tập sự hoặc thay đổi nơi tập sự của người tập sự hành nghề luật sư;


7.3. Lập hồ sơ trình Chủ nhiệm và các Phó chủ nhiệm ký để đề nghị Bộ Tư pháp, Liên đoàn luật sư Việt Nam cấp Chứng chỉ hành nghề luật sư và thẻ luật sư cho các luật sư thành viên, kể cả các trường hợp bị mất hoặc đổi Chứng chỉ hành nghề luật sư và Thẻ luật sư;


7.4. Nhận và bàn giao kịp thời các Chứng chỉ hành nghề luật sư và Thẻ luật sư thành viên;


7.5. Lập sổ theo dõi, quản lý luật sư và người tập sự hành nghề luật sư, lưu trữ hồ sơ tài liệu theo quy định chung;
 
7.6. Giúp Ban chủ nhiệm tổ chức việc ôn thi, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, tổ chức các buổi kết nạp luật sư;

7.7. Đánh máy tất cả các Quyết định kết nạp, Quyết định rút tên khỏi Đoàn luật sư, Quyết định xóa tên luật sư để trình Chủ nhiệm ký;


7.8.Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Chủ nhiệm, các Phó chủ nhiệm và Chánh văn phòng.

Điều 8. Nhiệm vụ của Thư ký tổng hợp - Văn thư

8.1. Tiếp nhận, ghi vào sổ theo dõi, lưu trữ đầy đủ tất cả các công văn đi, đến;  

 
*Trình tự xử lý công văn đến: 

a. Tiếp nhận, vào sổ, đóng dấu “công văn đến” tất cả các công văn, điện báo, thư từ, tài liệu gửi đến cho Đoàn luật sư (được mở phong bì thư), sau đó chuyển đến Ban chủ nhiệm để giải quyết Riêng tài liệu gửi đích danh cho thành viên, hoặc tổ chức nào thì đóng dấu “công văn đến” phía trên bên trái phong bì sau đó chuyển đến cho thành viên, tổ chức đó (không mở phong bì thư).  
b. Tiếp nhận, vào sổ, đóng dấu “công văn đến” các loại đơn, thư, khiếu nại tố cáo; sau đó chuyển Chủ nhiệm xử lý. Trường hợp có người trực tiếp đến văn phòng khiếu nại, tố cáo thì báo ngay cho chánh văn phòng biết để cử người ghi chép nội dung họ trình bày, sau đó xử lý như đơn, thư bằng văn bản; 

c. Vào sổ theo dõi án chỉ định, cập nhật các công văn đề nghị Đoàn luật sư cử luật sư tham gia tố tụng của các cơ quan tiến hành tố tụng. Sau khi có ý kiến chỉ đạo của Chủ nhiệm, hoặc phó chủ nhiệm, phải thông báo kịp thời cho các tổ chức hành nghề luật sư, để cử luật sư tham gia tố tụng theo sự phân công của Chủ nhiệm, hoặc phó chủ nhiệm.
Tất cả các loại “công văn đến”, sau khi có ý kiến chỉ đạo của Chủ nhiệm, hoặc Phó chủ nhiệm thì thực hiện theo sự chỉ đạo đó.  


8.2. Nhận các bản thảo văn bản gửi đi của Đảng uỷ, Ban chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật các tổ chức Đoàn thể, để đánh máy và đề nghị Chánh văn phòng phân bổ cho nhân viên đánh máy thực hiện. Lưu trữ tất cả các tài liệu gửi đi của Ban chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật và các ban. 

8.3. Sử dụng và quản lý con dấu của Đảng ủy và Ban chủ nhiệm Đoàn luật sư theo quy định về quản lý con dấu. Chỉ đóng dấu của Ban chủ nhiệm khi có chữ ký của chủ nhiệm, phó chủ nhiệm và Chánh văn phòng ký sao lục văn bản. Chỉ đóng dấu của Đảng ủy khi có chữ ký của Bí thư hoặc phó bí thư Đảng ủy,
 
*Trình tự xử lý công văn đi:

Khi có yêu cầu, về việc soạn thảo văn bản, thư ký tổng hợp có nhiệm vụ soạn thảo văn bản đó theo nội dung được yêu cầu. Thông qua Chánh văn phòng để rà soát văn bản lần cuối trước khi trình ký.
Văn bản gửi đi sau khi ký ban hành phải đăng ký vào sổ, đánh số, nhân bản, và đóng dấu gửi đi theo số lượng, địa chỉ nơi nhận, theo dõi kiểm tra nơi nhận đối với các loại văn bản, giấy mời quan trọng. Thư ký tổng hợp - văn thư, chịu trách nhiệm chính về hình thức văn bản của Đoàn luật sư thành phố Hà Nội ban hành. 


8.4. Quản lý thư viện và lưu trữ các tài liệu khác của Đoàn theo quy định chung;


8.5. Đôn đốc, nhắc nhở các tổ chức hành nghề gửi báo cáo về Văn phòng Đoàn định kỳ 6 tháng, một năm theo quy định. 


8.6. Ghi biên bản các cuộc họp văn phòng, thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Chủ nhiệm, các phó chủ nhiệm và Chánh văn phòng.

Điều 9. Nhiệm vụ của nhân viên Kế toán - Thống kê 

9.1. Đảm bảo thực hiện công tác tài chính, kế toán phục vụ kịp thời các nhiệm vụ chung của Đoàn. Giữ gìn sổ sách an toàn, không để xảy ra nhầm lẫn;

9.2. Bảo đảm mọi khoản thu, chi đều có chứng từ, hóa đơn hợp lệ theo quy định của Ban chủ nhiệm và quy định của pháp luật về kế toán;

9.3. Thu phí thành viên luật sư theo quy định. Đôn đốc và lập danh sách những thành viên chưa nộp phí thành viên từ 6 tháng đến 12 tháng để Ban chủ nhiệm ra văn bản nhắc nhở theo quy định của Đoàn.

9.4. Đôn đốc, thu đủ và đúng hạn khoản đóng góp Quỹ của Đoàn đối với người đăng ký gia nhập Đoàn luật sư, lập chứng từ thu theo quy định.  

9.5. Giám sát tất cả các khoản chi của Đoàn, mua sắm các loại trang thiết bị và văn phòng phẩm, bảo đảm sự hợp lý và rành mạch; lập chứng từ chi theo quy định.

- Trình tự thực hiện việc thu, chi tài chính:

+ Thủ tục tạm ứng tiền: Người được giao thực hiện mua sắm trang thiết bị, văn phòng phẩm,  hoặc thực hiện các việc khác phục vụ cho hoạt động của Đoàn luật sư, phải có văn bản đề nghị tạm ứng tiền nộp cho kế toán; Kế toán có trách nhiệm đề nghị Chánh văn phòng duyệt tạm ứng số tiền phù hợp với nội dung công việc dự định thực hiện, các khoản tạm ứng  chi khác do nhân viên Văn phòng thực hiện thì thủ quỹ ghi số tạm ứng. 

- Thủ tục lập chứng từ chi: 

+ Người được giao thực hiện mua sắm trang thiết bị, văn phòng phẩm, thăm hỏi hoặc thực hiện các việc khác phục vụ cho hoạt động của Đoàn luật sư, làm giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu chung), 

+ Kèm theo giấy đề nghị thanh toán là tập hợp các chứng từ hợp lệ, kế toán có nhiệm vụ tổng hợp các khoản chi. Đề nghị Chánh văn phòng kiểm tra ký giám sát các chứng từ chi, và ký đề nghị Chủ nhiệm duyệt chi. 

+ Sau khi Chủ nhiệm duyệt chi kế toán lập phiếu chi theo số tiền được duyệt chi, phiếu chi được lập 03 liên, liên 1 lưu hồ sơ gốc, liên 2 giao cho người đề nghị thanh toán để nộp cho thủ quỹ khi nhận tiền, liên 3 lưu hồ sơ thanh toán.   
- Hàng quý kế toán có trách nhiệm tổng hợp các chứng từ đã chi trong quý, đóng thành quyển và lưu theo quy định về lưu giữ chứng từ tài chính.
+ Thủ tục lập chứng từ thu:

Căn cứ vào các hợp đồng, các khoản thu theo quy định, kế toán viết phiếu thu, phiếu thu tiền được lập thành 03 liên, có chữ ký của thủ quỹ, liên 01 lưu tại tập phiếu thu, liên 02 giao cho người nộp tiền, liên 3 giao cho thủ quỹ khi thu tiền.
9.6. Lập sổ và biểu mẫu thống kê, về luật sư, người tập sự hành nghề luật sư, tổ chức hành nghề luật sư, các tài sản của Đoàn, qũy Đoàn... theo quy định về công tác thống kê, Số liệu được cập nhật theo tháng. 
9.7. Chấm công lao động, làm việc ngoài giờ theo lịch và theo sự phân công của Chánh văn phòng, chấm công trực của các Phó chủ nhiệm, theo sổ trực Ban chủ nhiệm.

9.8. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của chủ nhiệm, các phó chủ nhiêm và Chánh văn phòng.
9.9. Ngày cuối cùng hàng tháng phải có bản cân đối thu, chi trong tháng báo cáo chủ nhiệm,
Điều 10. Nhiệm vụ của Thủ quỹ - Đánh máy, 
10.1. Lập sổ, cập nhật hàng ngày việc thu chi tài chính của Đoàn. Quản lý tiền mặt, sổ tiết kiệm trong két sắt bảo đảm tuyệt đối an toàn, không để mất mát, nhầm lẫn. Nhập xuất tiền mặt theo đúng quy định. Chỉ thực hiện việc chi tiền tạm ứng, thanh toán khi có chứng từ hợp lệ. 
10.2. Khi thu tiền phải  ký tên vào biên lai thu tiền và đóng dấu “ đã thu tiền” vào liên giao cho người nộp tiền,
10.3. Ngày cuối cùng của tháng thực hiện việc kiểm quỹ, đối chiếu sổ với kế toán có sự chứng kiến của Chánh văn phòng,
10.4. Quản lý các tài sản, trang thiết bị của Đoàn. Lập sổ thống kê và phân loại đầy đủ các trang thiết bị, đồ dùng có kèm theo có giá trị ban đầu để tính khấu hao khi cần thiết;

10.5. Đánh máy các tài liệu, do Ban chủ nhiệm và Chánh văn phòng yêu cầu; 

10.6. Thay thế công việc tạp vụ, khi nhân viên tạp vụ nghỉ;

10.7. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Ban chủ nhiệm và Chánh văn phòng;

Điều 11. Nhiệm vụ của nhân viên Tạp vụ, Bưu tá
11.1.  Lau chùi, quét dọn đảm bảo vệ sinh các phòng làm việc, phòng họp, phòng vệ sinh và toàn bộ khuôn viên trụ sở Văn phòng Đoàn luật sư thành phố Hà Nội;

11.2.  Phục vụ việc tiếp khách, phục vụ các cuộc họp, nước uống cho Ban chủ nhiệm trực và nhân viên Văn phòng;
11.3. Bảo đảm việc đóng, mở cửa trụ sở Văn phòng Đoàn đúng giờ quy định và tất cả các ngày hội họp của Đoàn;
11.4. Chuyển công văn tài liệu, đến các địa chỉ nơi nhận, theo phân công của Ban chủ nhiệm và Chánh văn phòng;

11.5. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Ban chủ nhiệm và Chánh văn phòng.
Điều 12. Nhiệm vụ của nhân viên Quản lý website - Bảo trì máy tính,

12.1. Đảm bảo cho cổng thông tin điện tử của Đoàn luật sư thành phố Hà Nội hoạt động thông suốt, trở thành phương tiện ứng dụng công nghệ thông tin trong việc chỉ đạo điều hành của Ban chủ nhiệm, chuyển tải các thông tin, liên lạc từ Văn phòng Đoàn luật sư đến các tổ chức hành nghề và các luật sư. Cập nhật thường xuyên các dữ liệu về luật sư và tổ chức hành nghề luật sư, các tin tức về chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, pháp luật, văn bản pháp luật…  Chỉ đăng tải trên website của Đoàn các văn bản khi có ý kiến của Chủ nhiệm.
10.2. Thu nhận các văn bản, tin tức từ Email của các nơi gửi về Đoàn, cuối buổi trực phải báo cáo Chủ nhiệm hoặc Chánh văn phòng,

12.3. Nâng cấp, bảo trì tất cả các máy tính, máy fax của Đoàn, khắc phục kịp thời các sự cố máy tính, thông báo thường xuyên về tình trạng hoạt động của hệ thống máy tính cho Chánh văn phòng để có kế hoạch khắc phục hoặc thay thế kịp thời;

12.4.  Thực hiện các công việc khác do Ban chủ nhiệm và Chánh văn phòng phân công.  

Chương III

Mối quan hệ công tác, chế độ làm việc, chế độ sinh hoạt, khen thưởng, kỷ luật.

Điều 13. Mối quan hệ công tác giữa Ban chủ nhiệm với Chánh văn phòng
Chánh văn phòng chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Chủ nhiệm và các Phó chủ nhiệm, giúp việc các thành viên khác của Ban chủ nhiệm trong phạm vi phần việc được phân công theo theo quy định của Ban chủ nhiệm. 

Điều 14. Chế độ làm việc của Văn phòng
14.1. Cán bộ, nhân viên văn phòng làm việc tất cả các ngày hành chính trong tuần theo quy định của Luật lao động. Buổi sáng từ 8 giờ 00 đến 11 giờ 30; buổi chiều từ 14 giờ 00 đến 16 giờ 30, trừ  các vị trí trí công tác khác theo hợp đồng lao động;
14.2. Mọi người đều phải đảm bảo làm việc đúng giờ, trong giờ làm việc các nhân viên của Văn phòng phải đeo biển ghi chức danh; 

14.3. Cán bộ, nhân  viên Văn phòng đi công tác đột xuất hoặc làm việc thêm ngoài giờ theo sự phân công của Ban chủ nhiệm và Chánh văn phòng được thanh toán công tác phí và hưởng phụ cấp theo chế độ chung;
Điều 15. Chế độ sinh hoạt, báo cáo, kiểm tra tài chính 

Văn phòng họp thường kỳ mỗi tháng một lần, vào thứ 6 tuần cuối tháng để sơ kết công tác tháng và đề ra kế hoạch của tháng sau, Văn phòng có thể họp đột xuất do Chánh văn phòng triệu tập;
Mỗi tháng, Chánh văn phòng tổ chức việc kiểm tra quỹ và tiền mặt một lần vào cuối tháng, khi cần thiết có thể tiến hành kiểm tra đột xuất, nhân viên kế toán, thủ quỹ có trách nhiệm thực hiện việc kiểm tra tiền mặt theo chỉ đạo của Chánh văn phòng.
Điều 16. Khen thưởng, kỷ luật.

Cán bộ, nhân viên văn phòng trong quá trình công tác nếu có thành tích xuất sắc, được tập thể văn phòng đề nghị thì được khen thưởng theo quy định chung của Ban chủ nhiệm, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật 

Cán bộ nhân viên văn phòng nếu có vi phạm quy chế làm việc thì tuỳ theo mức độ vi phạm có thể bị xử lý kỷ luật từ phê bình, khiển trách, cảnh cáo, buộc thôi việc, hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự. 

 Điều 17.  Hiệu lực thi hành.
Bản Quy chế này được tập thể văn phòng họp thông qua ngày 25 tháng 11 năm 2008, có hiệu lực thi hành từ ngày Chủ nhiệm ký phê duyệt.
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