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CHÁNH ÁN TÒA ÁN NHÂN DÂN TỈNH ĐẮK LẮK

Căn cứ Luật tổ chức Tòa án nhân dân ngày 24 tháng 11 năm 2014;
Căn cứ Luật thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013;
Căn cứ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15-4-2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng; Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27-4-2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15-4-2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng; Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01-7-2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng năm 2013;
Căn cứ Thông tư số 04/2016/TT-TANDTC ngày 16 tháng 9 năm 2016 của Tòa án nhân dân tối cao hướng dẫn công tác Thi đua, Khen thưởng của Tòa án nhân dân.
Xét đề nghị của Hội đồng Thi đua – Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk,
QUYẾT ĐỊNH:
[bookmark: _GoBack]Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi” trong hệ thống Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk.
Điều 2. Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk, Chánh Văn phòng, Chánh các Tòa, trưởng các phòng nghiệp vụ thuộc Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk, Chánh án Tòa án nhân dân cấp huyện, chịu trách nhiệm tổ chức thi hành Quyết định này./.
	 Nơi nhận:
- Như Điều 2;
- Vụ TĐKTTANDTC (để biết);
- Lưu: VP, TĐKT.
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QUY CHẾ
THI TUYỂN DANH HIỆU “THƯ KÝ GIỎI”
(Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ-TA-TĐKT ngày    tháng   
 năm 2017 của Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk)
Chương 1.
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục, hồ sơ thi tuyển, xét tặng và thu hồi danh hiệu “Thư ký giỏi”; chế độ ưu đãi đối với Thư ký được tặng danh hiệu “Thư ký giỏi”.
2. Quy chế này được áp dụng đối với Thư ký trong hệ thống Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk.
Điều 2. Danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Danh hiệu “Thư ký giỏi” là danh hiệu vinh dự của hệ thống Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk, được tặng cho các Thư ký có những đóng góp đặc biệt xuất sắc vào sự nghiệp xây dựng và phát triển của Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk:
 Danh hiệu “Thư ký giỏi” được tặng cho các Thư ký có bản lĩnh chính trị vững vàng; có phẩm chất đạo đức tốt; giỏi về pháp luật; tinh thông về nghiệp vụ; tiêu biểu trong rèn luyện, thực hiện chức trách nhiệm vụ; được công nhận thông qua thi tuyển, xét tặng theo quy định của Quy chế này.
2. Danh hiệu “Thư ký giỏi” có thể được xét tặng đặc cách (không phải qua quy trình thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi” theo quy định của Quy chế này) đối với các Thư ký đã trực tiếp tham mưu cho Thẩm phán giải quyết, xét xử số lượng án lớn mà không có án bị hủy, không có án quá hạn luật định vì lý do chủ quan hoặc tham mưu cho Lãnh đạo giải quyết tốt các mặt công tác được giao và hoàn thành xuất sắc các mặt công tác khác.
Điều 3. Thời gian tổ chức thi tuyển, xét tặng và công bố danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Việc tổ chức thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi” được tổ chức định kỳ vào tháng 5, tháng 6 hàng năm.
2. Danh hiệu “Thư ký giỏi” được xét tặng, công bố và vinh danh vào dịp kỷ niệm thành lập hệ thống Tòa án nhân dân (13/9) hoặc tại Hội nghị triển khai công tác của Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk. Trong trường hợp cần thiết, Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh quyết định việc tổ chức xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi” vào thời điểm khác.
Điều 4. Thẩm quyền ra quyết định tặng thưởng, thu hồi danh hiệu “Thư ký giỏi”
Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk quyết định tặng thưởng hoặc thu hồi danh hiệu “Thư ký giỏi”.
Điều 5. Tổ chức công bố, trao tặng, vinh danh danh hiệu “Thư ký giỏi”
1) Chánh án Tòa án nhân dân cấp huyện tổ chức Hội nghị công bố, trao tặng, vinh danh danh hiệu “Thư ký giỏi” đối với Thư ký Tòa án nhân dân cấp huyện tại đơn vị.
2) Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk tổ chức công bố, trao tặng, vinh danh danh hiệu “Thư ký giỏi” đối với Thư ký Tòa án nhân dân cấp tỉnh.
3. Các Thư ký đã được Hội đồng xét tặng hoặc xem xét, đề nghị tặng thưởng, nhưng không may từ trần có thể được xem xét, truy tặng danh hiệu “Thư ký giỏi”
Điều 6. Thu hồi danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Danh hiệu “Thư ký giỏi” có thể bị thu hồi trong các trường hợp sau đây:
a) Che giấu khuyết điểm, báo cáo sai thành tích hoặc có gian lận trong quá trình thi tuyển và xét tặng.
b) Có chứng cứ chứng minh việc thi tuyển và xét tặng không bảo đảm chính xác, khách quan.
2. Khi phát hiện thấy một trong các trường hợp được quy định (nêu tại khoản 1 Điều này), Hội đồng tư vấn chịu trách nhiệm xem xét, đề nghị Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk thẩm định và báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk xem xét, trình Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk quyết định.
3. Thư ký đã bị thu hồi danh hiệu, có thể được tham gia thi tuyển, xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi” sau 2 năm công tác kể từ khi bị thu hồi danh hiệu, nếu lập được nhiều thành tích xuất sắc trong công tác và có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định của Quy chế này.
Điều 7. Kinh phí tổ chức thi tuyển, xét tặng; chế độ ưu đãi, khen thưởng đối với danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Kinh phí tổ chức thi tuyển, xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi” được chi từ kinh phí hoạt động thường xuyên của đơn vị cơ sở.
2. Chế độ ưu đãi:
Thư ký được tặng danh hiệu “Thư ký giỏi” được hưởng các chế độ ưu đãi sau đây:
a) Được vinh danh theo quy định của Quy chế này và được ghi danh vào Sổ vàng truyền thống của hệ thống Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk.
b) Được ưu tiên cử đi học tập, đào tạo, bồi dưỡng nhằm tạo nguồn cán bộ trong các lĩnh vực công tác Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk khi có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định.
c) Được ưu tiên xét nâng bậc lương trước thời hạn; 
3. Chế độ khen thưởng:
 Thư ký được tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”; Bằng công nhận danh hiệu “Thư ký giỏi” và được thưởng mức tiền thưởng bằng 01 lần mức lương tối thiểu chung.
Chương 2.
TIÊU CHUẨN CÁC DANH HIỆU “THƯ KÝ GIỎI”
Điều 8. Tiêu chuẩn chung đối với danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Tiêu chuẩn chung đối với Thư ký trong hệ thống Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk tham gia kỳ thi tuyển chọn danh hiệu “Thư ký giỏi”:
a) Đã có thời gian công tác tại Tòa án nhân dân ít nhất là 02 năm.
b) Có phẩm chất đạo đức tốt; chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, nội quy, quy chế, kỷ luật lao động của cơ quan.
c) Tận tụy với nghề; là tấm gương điển hình trong rèn luyện, thực hiện chức trách nhiệm vụ của Thư ký.
d) Gương mẫu thực hiện việc “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”; tích cực tham gia các phong trào thi đua;
đ) Trong 02 năm công tác trước thời điểm thi tuyển và xét tặng liên tục được tặng thưởng danh hiệu “Lao động tiên tiến”.
2. Thư ký Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk có thể được đặc cách xét, tặng danh hiệu “Thư ký giỏi” mà không phải qua thi tuyển, nếu có đủ tiêu chuẩn quy định tại Điều 8 của Quy chế này có 03 năm liên tục đạt danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở”, tham mưu cho Thẩm phán giải quyết, xét xử số lượng án lớn mà không có án bị hủy, không có án quá hạn luật định vì lý do chủ quan hoặc tham mưu cho Lãnh đạo giải quyết tốt các mặt công tác được giao và hoàn thành xuất sắc các mặt công tác khác.
Chương 3.
HỘI ĐỒNG TƯ VẤN, HỘI ĐỒNG XÉT TẶNG
 DANH HIỆU “THƯ KÝ GIỎI”
Điều 9. Hội đồng tư vấn, Hội đồng xét tặng
 Hội đồng tư vấn là các thành viên được thành lập theo Quyết định của Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk.
Hội đồng Thi đua, Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk là Hội đồng xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi”.
Điều 10. Nguyên tắc thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Việc thi tuyển, xét tặng phải bảo đảm đúng pháp luật, công khai, dân chủ, đúng tiêu chuẩn, đúng đối tượng, đúng thực chất thành tích.
2. Bảo đảm đoàn kết nội bộ, vì sự phát triển của mỗi cá nhân, tập thể và của hệ thống Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk.
3. Bảo đảm thống nhất giữa tính chất, hình thức và đối tượng khen thưởng; kết hợp chặt chẽ giữa động viên tinh thần với khuyến khích vật chất và chính sách, chế độ ưu đãi.
Điều 11. Nguyên tắc hoạt động và nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng tư vấn, Hội đồng xét tặng
1. Hội đồng tư vấn và Hội đồng xét tặng hoạt động theo chế độ tập thể, bảo đảm nguyên tắc tập trung, dân chủ, khách quan. Phiên họp của Hội đồng tư vấn và Hội đồng xét tặng chỉ được tổ chức khi có ít nhất 2/3 số thành viên Hội đồng có mặt tại phiên họp. Các quyết định của Hội đồng tư vấn, Hội đồng xét tặng phải được trên 1/2 tổng số thành viên của Hội đồng biểu quyết tán thành.
2. Hội đồng tư vấn có những nhiệm vụ, quyền hạn sau đây:
a) Phổ biến, hướng dẫn và tổ chức thực hiện việc thi tuyển, xét tặng và đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”.
b) Chuẩn bị các điều kiện về cơ sở vật chất, tài liệu liên quan cho việc tổ chức thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”.
c) Tiếp nhận hồ sơ đăng ký thi tuyển, xét tặng; sơ tuyển và thẩm định hồ sơ theo các tiêu chuẩn quy định tại Quy chế này để lập danh sách các Thư ký đủ tiêu chuẩn, điều kiện được thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”.
d) Tổ chức thi tuyển, xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi”; lập hồ sơ trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định việc tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”.
3. Hội đồng xét tặng có những nhiệm vụ, quyền hạn sau đây:
a) Tổ chức đánh giá và xét chọn những Thư ký có đủ điều kiện, tiêu chuẩn danh hiệu “Thư ký giỏi”.
b) Lập hồ sơ trình Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk quyết định tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”.

Chương 4.
QUY TRÌNH THI TUYỂN DANH HIỆU “THƯ KÝ GIỎI”
Điều 12. Quy trình thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Nhận xét, đánh giá và lập danh sách Thư ký thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”.
a) Thư ký đăng ký tham gia thi tuyển danh hiệu “Thư ký gioi” và làm bản báo cáo tự đánh giá, nhận xét.
b) Tập thể cán bộ, công chức ở đơn vị cơ sở (nơi Thư ký dự thi công tác) họp nhận xét, đánh giá đối với Thư ký dự thi.
c) Các thành viên Hội đồng tư vấn đánh giá trình độ nghiệp vụ và năng lực thực tiễn thông qua biện pháp nghiên cứu, kiểm tra, đánh giá các tài liệu, hồ sơ vụ, việc do Thư ký tham mưu, đánh giá chất lượng công việc do Thư ký dự thi được giao nhiệm vụ; lập danh sách các Thư ký đủ tiêu chuẩn, điều kiện tham gia thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”.
2. Tổ chức thi kiến thức pháp luật và năng lực chuyên môn:
Hội đồng tư vấn tổ chức thi tuyển để đánh giá kiến thức và năng lực chuyên môn nghiệp vụ đối với Thư ký dự thi. Nội dung thi bao gồm 2 phần:
a) Phần lý thuyết gồm các câu hỏi về lĩnh vực chuyên môn, nghiệp vụ. Các Thư ký dự thi phải tập trung để làm một bài thi viết, thời gian tối thiểu 150 phút.
b) Phần thực hành: Hội đồng tư vấn lựa chọn một phiên tòa xét xử công khai do Thư ký dự thi làm Thư ký phiên tòa để dự và đánh giá kỹ năng nghiệp vụ hoặc Hội đồng tư vấn lựa chọn một phiên tòa xét xử công khai Thư ký dự thi ghi biên bản phiên tòa và đánh giá các tình huống do giám khảo đưa ra.
Điều 13. Quy trình xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi” của Hội đồng tư vấn
1. Hội đồng tư vấn tổ chức phiên họp toàn thể để thực hiện các nội dung sau:
a) Nhận xét, đánh giá kết quả thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi” và thống nhất danh sách các Thư ký đủ tiêu chuẩn, điều kiện đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi” theo quy định tại Điều 8 của Quy chế này.
b) Nhận xét, đánh giá và thống nhất danh sách các Thư ký đủ tiêu chuẩn, điều kiện được đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi” theo quy định tại Điều 8 của Quy chế này.
2. Thông báo công khai tại cơ quan, đơn vị danh sách những người được Hội đồng tư vấn đề nghị công nhận danh hiệu “Thư ký giỏi”. Sau 10 ngày kể từ khi thông báo, nếu không có ý kiến khiếu nại thì Hội đồng tư vấn gửi hồ sơ đề nghị Hội đồng Thi đua, Khen thưởng Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk xét tặng trình Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh quyết định tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”.
Điều 14. Quy trình xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi” của Hội đồng xét tặng
1. Hội đồng Thi đua, Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk chủ trì, thẩm định hồ sơ đề nghị của Hội đồng tư vấn; tổng hợp danh sách các Thư ký có đủ tiêu chuẩn, điều kiện danh hiệu “Thư ký giỏi”; báo cáo Hội đồng xét tặng xem xét, quyết định.
2. Hội đồng xét tặng tổ chức phiên họp xem xét, đánh giá đối với từng Thư ký và thông qua danh sách các Thư ký đủ tiêu chuẩn, điều kiện được đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”.
3. Thông báo công khai trên Cổng thông tin điện tử Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk danh sách các Thư ký được đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”. Sau 10 ngày kể từ khi thông báo, nếu không có ý kiến gì thì Hội đồng xét tặng trình Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh quyết định tặng thưởng.
Chương 5.
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 15. Thời gian tổ chức thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Tháng 3, tháng 4: Các Thư ký có đủ tiêu chuẩn dự thi danh hiệu “Thư ksy giỏi” theo quy định của Quy chế này đăng ký tham gia thi tuyển và chuẩn bị hồ sơ thi tuyển.
2. Tháng 5: Hội đồng tư vấn tổng hợp danh sách các Thư ký đăng ký thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi” và báo cáo Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk về kế hoạch tổ chức thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”.
3. Tháng 6: Hội đồng tư vấn tiến hành xem xét, đánh giá hồ sơ của Thư ký dự thi và tổ chức thi tuyển để chọn danh hiệu “Thư ký giỏi”; lập hồ sơ các trường hợp đủ tiêu chuẩn, điều kiện tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi” gửi Hội đồng xét tặng.
4. Tháng 7: Hội đồng Thi đua, Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk tổng hợp hồ sơ và chủ trì, thẩm định hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi”, trình Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh quyết định việc tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”.
Điều 16. Hồ sơ đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi”
1. Hồ sơ đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi” của Hội đồng tư vấn gồm có:
a) Tờ trình đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi” của Hội đồng tư vấn.
b) Báo cáo tự đánh giá, nhận xét về quá trình làm nhiệm vụ của Thư ký có nhận xét của Thủ trưởng đơn vị cơ sở và cấp ủy Đảng quản lý trực tiếp.
c) Kết quả và biên bản thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”.
d) Biên bản họp xem xét, đánh giá của Hội đồng tư vấn.
2. Hồ sơ đề nghị tặng thưởng danh hiệu “Thư ký giỏi” được gửi về Hội đồng xét tặng trước ngày 30/6 hàng năm.
Điều 17. Trách nhiệm của các đơn vị trong hệ thống Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk
1. Chánh Văn phòng, Chánh các Tòa, Trưởng các phòng nghiệp vụ thuộc Toà án nhân dân tỉnh, Chánh án Tòa án nhân dân cấp huyện chịu trách nhiệm triển khai việc tổ chức thực hiện Quy chế này.
2. Hội đồng tư vấn chủ trì, phối hợp với các Tòa, Phòng, các đơn vị cấp huyện chịu trách nhiệm biên soạn đề thi tuyển danh hiệu “Thư ký giỏi”.
3. Cổng thông tin điện tử Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk chịu trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các Tòa, Phòng, Tòa án nhân dân cấp huyện tổ chức tuyên truyền việc thực hiện Quy chế này.
4. Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắkchịu trách nhiệm hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện Quy chế này.
Điều 18. Điều khoản thi hành
Quy chế này là căn cứ cho việc tổ chức thi tuyển, xét tặng danh hiệu “Thư ký giỏi” trong hệ thống Tòa án nhân dân hai cấp tỉnh Đắk Lắk.
Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk ký Quyết định ban hành.
Việc sửa đổi, bổ sung Quy chế này do Chánh án Tòa án nhân dân tỉnh Đắk Lắk quyết định./.
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