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QUYẾT ĐỊNH, 
VỀ VIỆC BAN HÀNH QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN THƯỜNG TRỰC KHU VỰC TÂY BẮC
BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM UỶ BAN DÂN TỘC
Căn cứ Nghị định số 51/2003/NĐ-CP ngày 16/05/2003 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Uỷ ban Dân tộc;
Căn cứ Quyết định số 749/QĐ-TTg ngày 01/07/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập 3 cơ quan thường trực khu vực của Uỷ ban Dân tộc;
Căn cứ Quyết định số 192/2004/QĐ-UBD ngày 10/8/2004 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của Cơ quan Thường trực khu vực Tây Bắc;
Căn cứ Quyết định số 329/2003/QĐ-UBDT ngày 27/10/2003 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc ban hành Quy chế làm việc của Uỷ ban Dân tộc; 
Theo đề nghị của Trưởng Cơ quan Thường trực khu vực Tây Bắc và Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế làm việc của Cơ quan Thường trực Khu vực Tây Bắc.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành. Những quy định trước đây trái với Quy chế này đều bãi bỏ. 
Điều 3. Các Ông Chánh Văn phòng Uỷ ban, Vụ trưởng Vụ Tổ chức Cán bộ, Trưởng Cơ quan thường trực khu vực Tây Bắc và Thủ trưởng các Vụ, đơn vị trực thuộc Ủy ban Dân tộc chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
 
	 
	KT. BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM
UỶ BAN DÂN TỘC
PHÓ CHỦ NHIỆM




Hoàng Công Dung


 
QUY CHẾ
LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN THƯỜNG TRỰC KHU VỰC TÂY BẮC
(Ban hành kèm theo Quyết định số 83/2005/QĐ-UBDT ngày 25 tháng 04 năm 2005 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc) 
Chương 1:
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: Cơ quan thường trực khu vực Tây Bắc (sau đây gọi là Cơ quan) là  tổ chức tương đương cấp Vụ của Uỷ ban Dân tộc, có chức năng tham mưu giúp Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban theo dõi và tổng hợp tình hình thực hiện các nhiệm vụ của Uỷ ban Dân tộc trên địa bàn các tỉnh: Lai Châu, Điện Biên, Sơn La, Hoà Bình, Lào Cai, Yên Bái. 
Điều 2: Cơ quan có trụ sở đặt tại thị xã Sơn La, tỉnh Sơn La, có con dấu riêng, là đơn vị dự toán cấp III và được mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước. 
Điều 3: Cơ quan thực hiện nhiệm vụ được quy định tại Khoản 3, Điều 1 của Quyết định số 192/2004/QĐ-UBDT của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc Quy định chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của Cơ quan thường trực khu vực Tây Bắc.
Chương 2:
NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 
Điều 4: Nguyên tắc làm việc trong Cơ quan: 
1. Nguyên tắc tập trung, dân chủ: Thực hiện chế độ Thủ trưởng, có sự phối hợp giữa Trưởng Cơ quan, Bí thư chi bộ, Tổ trưởng Tổ Công đoàn, Đoàn Thanh niên trong giải quyết công việc và tổ chức các hoạt động theo chức năng nhiệm vụ của Cơ quan. 
2. Nguyên tắc một Thủ trưởng: Cán bộ công chức có trách nhiệm và chỉ báo cáo Trưởng Cơ quan những vấn đề liên quan tới nhiệm vụ được phân công. 
3. Nguyên tắc trực tuyến: Trưởng Cơ quan tổ chức công việc, phân công nhiệm vụ trực tiếp đến mỗi cán bộ, công chức theo tiêu chuẩn chức danh và trình độ chuyên môn nghiệp vụ. 
4. Nguyên tắc phối hợp: Cán bộ, công chức hỗ trợ, cộng tác, chia sẻ thông tin cùng thực hiện nhiệm vụ. 
Điều 5: Lề lối làm việc của tập thể Lãnh đạo Cơ quan: 
Trong phạm vi quyền hạn và trách nhiệm được giao, Lãnh đạo Cơ quan bàn bạc tập thể, Trưởng Cơ quan quyết định những công việc sau:
1. Triển khai nhiệm vụ của cơ quan được quy định tại khoản 3 điều 1 quyết định số 192/2004/qđ-ubdt ngày 10/08/2004 của bộ trưởng, chủ nhiệm uỷ ban quy định về chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của cơ quan thường trực khu vực tây bắc. 
2. Xây dựng kế hoạch công tác hàng năm, 6 tháng, hàng quý, háng tháng của Cơ quan. 
3. Tổ chức thực hiện các chương trình, dự án, các nhiệm vụ công tác trọng tâm được Lãnh đạo Uỷ ban giao. 
4. Xây dựng các dự thảo đề án, các báo cáo quan trọng trình Lãnh đạo Uỷ ban phê duyệt. 
5. Bố trí, sắp xếp tổ chức, phân công nhiệm vụ cho các cán bộ, công chức trong Cơ quan. 
6. Thực hiện công tác thi đua khen thưởng và kỷ luật đối với cán bộ, công chức trong cơ quan. 
Điều 6: Lề lối làm việc của Trưởng Cơ quan thường trực khu vực Tây Bắc 
1. Trưởng Cơ quan quản lý, điều hành mọi hoạt động của Cơ quan theo quy định của Uỷ ban và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban và trước pháp luật về toàn bộ công tác quản lý, sử dụng cán bộ công chức, người lao động và các hoạt động của Cơ quan. 
2. Trưởng Cơ quan ký trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban về kế hoạch và nội dung chương trình công tác của Cơ quan hàng tháng, hàng quý, hàng năm. 
3. Xây dựng kế hoạch tài chính hàng năm của Cơ quan trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban phê duyệt. Quản lý, sử dụng và quyết toán tài chính với Uỷ ban theo quy định của Nhà nước. 
4. Được ký ban hành theo thẩm quyền các văn bản giao dịch, trao đổi nghiệp vụ công tác theo chức năng, nhiệm vụ với các đơn vị chức năng của Uỷ ban, các Bộ, ngành, các tổ chức chính trị - xã hội và các địa phương. 
Điều 7: Lề lối làm việc của các Phó trưởng Cơ quan giúp việc Trưởng Cơ quan 
1. Phó trưởng Cơ quan thay mặt Trưởng Cơ quan chỉ đạo, giải quyết các công việc hoặc nhiệm vụ được phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng Cơ quan về chất lượng, hiệu quả công việc. 
2. Các Phó trưởng Cơ quan trực tiếp làm việc với các chuyên viên theo lĩnh vực và công việc được phân công. 
3. Các Phó trưởng Cơ quan có thể trực tiếp làm việc với các chuyên viên khác trong Cơ quan theo yêu cầu nhiệm vụ chung. 
 Điều 8: Lề lối làm việc của cán bộ cấp Phòng trong Cơ quan: 
1. Trưởng phòng, Phó trưởng phòng do Trưởng Cơ quan đề nghị Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm theo tiêu chuẩn, quy trình đề bạt, bổ nhiệm cán bộ. 
2. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng Cơ quan và Phó trưởng Cơ quan trực tiếp phụ trách về các hoạt động chuyên môn của Phòng. 
3. Các Phó trưởng phòng là người giúp việc cho Trưởng phòng; chịu trách nhiệm trong từng lĩnh vực do Trưởng phòng phân công. 
Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng phòng: 
- Tham mưu cho Trưởng Cơ quan về những lĩnh vực mình phụ trách. Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch công tác của Phòng trên cơ sở kế hoạch chung của Cơ quan. 
- Quản lý lao động của Phòng về giờ giấc làm việc, hiệu quả công việc (kể cả lao động hợp đồng và sinh viên thực tập); quản lý tài sản đã được Cơ quan giao cho phục vụ công tác chuyên môn. 
- Báo cáo Lãnh đạo cơ quan tình hình, kết quả và kế hoạch công tác của Phòng theo định kỳ: tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm hoặc đột xuất khi Lãnh đạo Cơ quan yêu cầu. 
- Chủ động phối hợp với các Phòng của Cơ quan triển khai thực hiện những công việc liên quan. 
- Đề nghị Lãnh đạo Cơ quan xem xét, giải quyết điều kiện làm việc, chế độ chính sách cho cán bộ, công chức của Phòng theo quy định hiện hành. 
- Thực hiện những nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Cơ quan giao. 
- Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng Văn phòng Tổng hợp: 
Ngoài những quy định nêu tại Khoản 4 Điều này, Trưởng Văn phòng Tổng hợp còn có những nhiệm vụ, quyền hạn sau: 
- Được thừa lệnh Trưởng Cơ quan ký các văn bản: thông báo về chương trình kế hoạch công tác của Cơ quan; ký báo cáo tuần, tháng gửi Văn phòng Uỷ ban; ký giấy mời, giấy triệu tập hội nghị, hội thảo, giấy giới thiệu liên hệ công tác, giấy đi đường cho cán bộ công chức và một số văn bản giao dịch khác khi được Trưởng Cơ quan uỷ quyền. 
- Tổng hợp kế hoạch và chương trình công tác hàng tuần, tháng, quý, năm của các đơn vị trong Cơ quan. Dự thảo các báo cáo định kỳ, đột xuất, nội quy, quy định, báo cáo sơ kết, báo cáo tổng kết của Cơ quan trình Lãnh đạo Cơ quan. 
- Tham mưu giúp Trưởng Cơ quan về công tác tổ chức cán bộ theo các quy định hiện hành.
- Quản lý công tác kế toán tài chính, quản trị của Cơ quan theo quy định hiện hành. 
Điều 9: Mối quan hệ giữa Trưởng Cơ quan với các Phó trưởng Cơ quan, mối quan hệ giữa các Phó trưởng Cơ quan với nhau. 
Điều 10: Mối quan hệ giữa các Chuyên viên với Trưởng Cơ quan và các Phó trưởng Cơ quan: 
1. Chuyên viên có trách nhiệm trước Phó trưởng Cơ quan trực tiếp phụ trách và Trưởng Cơ quan về kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công. 
2. Căn cứ vào nhiệm vụ công tác được phân công, chuyên viên phải xây dựng kế hoạch công tác hàng năm, 6 tháng, quý và hàng tháng trình Lãnh đạo Cơ quan, ngoài ra Chuyên viên có thể được Lãnh đạo Cơ quan giao nhiệm vụ khác khi cần thiết. 
Điều 11: Mối quan hệ giưa các Chuyên viên với nhau: 
1. Chuyên viên trong Cơ quan có trách nhiệm phối hợp công tác chặt chẽ và tạo điều kiện giúp đỡ lẫn nhau để hoàn thành nhiệm vụ được giao. 
2. Chuyên viên được yêu cầu các Chuyên viên khác trong Cơ quan cung cấp thông tin liên quan khi giải quyết nhiệm vụ của mình khi được Lãnh đạo Cơ quan giao. 
Điều 12: Mối quan hệ công tác của Cơ quan với Ban chỉ đạo Tây Bắc: 
1.Thực hiện những nhiệm vụ có tính phối hợp khi được Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc giao. 
2. Chủ động phối hợp với các bộ phận chuyên môn của Ban Chỉ đạo để thu thập và cung cấp thông tin về những vấn đề có liên quan đến công tác quản lý Nhà nước về dân tộc trong khu vực. 
3. Trưởng Cơ quan được tham dự các cuộc họp khi được Trưởng Ban Chỉ đạo mời, sau đó phải có văn bản báo cáo Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban về nội dung chỉ đạo của đồng chí Trưởng ban Chỉ đạo. 
Điều 13: Mối quan hệ giữa Cơ quan với UBND các tỉnh Điện Biên, Hoà Bình, Lai Châu, Lào Cai, Sơn La, Yên Bái: 
Theo sự uỷ quyền của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc, truyền đạt ý kiến hoặc nội dung các văn bản hướng dẫn tổ chức thực hiện thuộc thẩm quyền của Uỷ ban; đồng thời ghi nhận và tập hợp các ý kiến kiến nghị của Uỷ ban nhân dân tỉnh trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban xem xét, quyết định. 
Điều 14: Mối quan hệ với hệ thống cơ quan làm công tác dân tộc ở các tỉnh Điện Biên, Hoà Bình, Lai Châu, Lào Cai, Sơn La, Yên Bái. 
1.Hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ đối với các Ban Dân tộc trong khu vực theo chức năng, nhiệm vụ của Cơ quan. 
2. Phối hợp chặt chẽ với các Ban dân tộc tỉnh trên địa bàn Cơ quan phụ trách. 
Điều 15: Mối quan hệ công tác giữa Cơ quan với các Vụ, đơn vị  trực thuộc Uỷ ban: 
Quan hệ giữa Cơ quan với các Vụ, đơn vị khác trực thuộc Uỷ ban Dân tộc là quan hệ phối hợp ngang, được thực hiện theo quy định tại Điều 8, Quy chế làm việc của Uỷ ban Dân tộc.
Chương 3:
CHẾ ĐỘ BÁO CÁO, HỘI HỌP, CÔNG TÁC
Điều 16: Chế độ thông tin, báo cáo: 
Chế độ báo cáo theo định kỳ và đột xuất đối với Lãnh đạo Uỷ ban: 
1. Cơ quan thực hiện chế độ báo cáo theo quy định chung, định kỳ hàng tuần, hàng tháng, hàng quý, 6 tháng, hàng năm với Lãnh đạo Uỷ ban hoặc đột xuất khi Lãnh đạo Uỷ ban yêu cầu. 
2. Việc chuẩn vị báo cáo do Văn phòng Tổng hợp của Cơ quan tiến hành. Trong một số trường hợp, do yêu cầu gấp, có thể do bộ phận khác đảm nhận theo sự phân công của lãnh đạo Cơ quan.
3. Chế độ báo cáo theo định kỳ của các Chuyên viên trong Cơ quan đối với Lãnh đạo Cơ quan: 
- Chuyên viên thực hiện chế độ báo cáo thường xuyên về tiến độ thực hiện nhiệm vụ, công việc cụ thể được phân công với Lãnh đạo Cơ quan trực tiếp phụ trách. 
- Chuyên viên trong Cơ quan không trực tiếp báo cáo với Lãnh đạo Uỷ ban về công việc của Cơ quan khi chưa được Lãnh đạo Cơ quan đồng ý hoặc khi không có yêu cầu của Lãnh đạo Uỷ ban. 
4. Chế độ báo cáo của Phó trưởng Cơ quan với Trưởng Cơ quan: 
Các Phó trưởng Cơ quan báo cáo kết quả và dự kiến kế hoạch hoạt động trong lĩnh vực mình phụ trách cho Trưởng Cơ quan theo định kỳ hàng tuần, tháng vào các cuộc họp giao ban Lãnh đạo Cơ quan. 
Điều 17: Họp Cơ quan: 
1. Hàng tháng vào tuần đầu, Cơ quan họp kiểm điểm tình hình thực hiện công tác trong tháng và kế hoạch triển khai nhiệm vụ tháng tiếp theo. Trong trường hợp cần thiết, Lãnh đạo Cơ quan triệu tập họp đột xuất. 
2. Chuyên viên trong Cơ quan có trách nhiệm dự họp đầy đủ, chuẩn bị nội dung và ý kiến tham gia tại cuộc họp theo yêu cầu. 
3. Định kỳ hàng tháng, quý, Lãnh đạo Cơ quan họp với đại diện Chi uỷ, Tổ công đoàn, Đoàn Thanh niên để thảo luận về nội dung chương trình công tác phối hợp hoặc giải quyết những công việc liên quan. 
Điều 18: Hội nghị, hội thảo: 
1. Chuyên viên được Lãnh đạo Cơ quan cử dự họp, hội nghị, hội thảo phải báo cáo kết quả bằng văn bản tới Lãnh đạo Cơ quan trong thời hạn 03 ngày (trường hợp Giấy mời cá nhân phải báo cáo Trưởng Cơ quan). 
2. Các Phó trưởng Cơ quan dự họp, hội nghị, hội thảo khi được Lãnh đạo Uỷ ban, Trưởng Cơ quan cử, phải báo cáo kết quả bằng văn bản cho Lãnh đạo Uỷ ban, đồng gửi Trưởng Cơ quan trong thời hạn 03 ngày. 
Chương 4:
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 19: Trách nhiệm thực hiện: 
Quy chế này áp dụng đối với hoạt động của Cơ quan thường trực khu vực Tây Bắc. Trưởng Cơ quan, các Phó trưởng Cơ quan, các cán bộ, công chức và người lao động trong Cơ quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này. 
 

	 
	KT. BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM
UỶ BAN DÂN TỘC
PHÓ CHỦ NHIỆM




Hoàng Công Dung


 
