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QUYẾT ĐỊNH
BAN HÀNH QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM UỶ BAN DÂN TỘC
Căn cứ Quy chế làm việc của Uỷ ban Dân tộc (ban hành kèm theo Quyết định số 05/2008/QĐ-UBDT, ngày 24/11/2008 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc);
Căn cứ Quyết định số 345/QĐ-UBDT ngày 11/11/2008 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Vụ Tổ chức cán bộ;
Xét đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế làm việc của Vụ Tổ chức cán bộ.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 84/2005/QĐ-UBDT ngày 25/4/2005 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc về việc ban hành Quy chế làm việc của Vụ Tổ chức Cán bộ.

Điều 3. Chánh Văn phòng Uỷ ban Dân tộc, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ và Thủ trưởng các Vụ, đơn vị trực thuộc Uỷ ban Dân tộc chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

 

	 
	BỘ TRƯỞNG, CHỦ NHIỆM




Giàng Seo Phử


 

QUY CHẾ
LÀM VIỆC CỦA VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 134/QĐ-UBDT ngày 24/4/2009 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc)
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này quy định chế độ làm việc của Vụ Tổ chức cán bộ gồm các nội dung sau:

1. Nguyên tắc, lề lối làm việc;

2. Trách nhiệm giải quyết công việc;

3. Quan hệ công tác;

4. Chế độ họp, thông tin, báo cáo.

Điều 2. Đối tượng áp dụng
Quy chế này áp dụng đối với lãnh đạo và chuyên viên Vụ Tổ chức cán bộ để thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Vụ theo Quyết định số 345/QĐ-UBDT ngày 11/11/2008 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Vụ Tổ chức cán bộ.

Điều 3. Nguyên tắc làm việc
1. Lãnh đạo, chuyên viên Vụ Tổ chức cán bộ phải nhận thức đúng và quán triệt đầy đủ chức năng, nhiệm vụ của Vụ do Bộ trưởng, Chủ nhiệm giao, chủ động thực hiện nghiêm túc và có hiệu quả kế hoạch, nội dung công tác của Vụ.

2. Quá trình giải quyết công việc phải chấp hành nghiêm chỉnh các quy định, quy chế của Uỷ ban Dân tộc và quy định hiện hành của Nhà nước, bảo đảm đúng yêu cầu nội dung, chất lượng và thời gian, tiến độ hoàn thành.

3. Vụ Tổ chức cán bộ làm việc theo chế độ trực tuyến, lãnh đạo Vụ làm việc trực tiếp với các chuyên viên và các chuyên viên chịu trách nhiệm báo cáo trực tiếp với lãnh đạo Vụ về tình hình, kết quả việc thực hiện nhiệm vụ được giao.

4. Tuân thủ nguyên tắc tập trung dân chủ, trên cơ sở phân công nhiệm vụ cụ thể cho lãnh đạo và các chuyên viên; bảo đảo phù hợp với năng lực chuyên môn, sở trường và ngạch, bậc công chức của từng người. Thẳng thắn, trung thực trong góp ý kiến tự phê bình và phê bình để cùng tiến bộ, đoàn kết xây dựng tập thể đơn vị vững mạnh toàn diện.

5. Lãnh đạo, chuyên viên Vụ Tổ chức cán bộ chủ động triển khai thực hiện nhiệm vụ được phân công, tham mưu giải quyết vấn đề đúng theo quy định; báo cáo đầy đủ kết quả thực hiện nhiệm vụ lên cấp trên, kịp thời xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên đối với các vấn đề đột xuất, vượt quá hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết; đảm bảo công tác tham mưu được kịp thời, nhanh gọn và hiệu quả, tiết kiệm thời gian và giảm bớt các thủ tục hành chính không cần thiết.

6. Vụ Tổ chức cán bộ làm việc theo kế hoạch hằng năm đã được phê duyệt và thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc giao, được đảm bảo các điều kiện cơ sở vật chất và kinh phí để thực hiện các nhiệm vụ theo quy định của Nhà nước.

Điều 4. Lề lối làm việc
Vụ Tổ chức cán bộ giải quyết công việc, tổ chức thực hiện nhiệm vụ được giao thông qua các hình thức sau đây:

1. Họp toàn thể lãnh đạo, chuyên viên Vụ hoặc lãnh đạo Vụ trực tiếp phân công, giao nhiệm vụ đến từng chuyên viên;

2. Các chuyên viên chủ động giải quyết hoặc cùng phối hợp để thực hiện nhiệm vụ được giao, báo cáo lãnh đạo Vụ để trình lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc xem xét, quyết định;

3. Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, lãnh đạo và các chuyên viên của Vụ được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, các đoàn công tác, các buổi làm việc, trao đổi thông tin với các Vụ, đơn vị trực thuộc Uỷ ban Dân tộc, các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ, ngành, địa phương để giải quyết công việc theo quy định.

Chương II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 5. Trách nhiệm giải quyết công việc
1. Vụ trưởng:

a) Phụ trách chung đối với toàn bộ các hoạt động của Vụ; chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ do Bộ trưởng, Chủ nhiệm giao cho Vụ; nhận xét, đánh giá phẩm chất, năng lực, hiệu quả công tác và quản lý cán bộ, công chức trong Vụ theo quy định;

b) Chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác hằng năm của Vụ trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm quyết định;

c) Phân công nhiệm vụ cho Phó Vụ trưởng, chuyên viên của Vụ để tổ chức thực hiện kế hoạch công tác năm của Vụ đã phê duyệt và thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc giao;

d) Trực tiếp phụ trách một số mảng công tác của Vụ và chỉ đạo các chuyên viên triển khai thực hiện nhiệm vụ trong các mảng công tác đó;

đ) Ký các văn bản hành chính để giải quyết các công việc thuộc thẩm quyền theo quy định của Uỷ ban Dân tộc;

e) Trong thời gian Vụ trưởng đi vắng thì uỷ quyền cho một Phó Vụ trưởng lãnh đạo, điều hành Vụ; Phó Vụ trưởng có trách nhiệm báo cáo đầy đủ cho Vụ trưởng về tình hình, kết quả lãnh đạo, điều hành Vụ trong thời gian được uỷ quyền. Việc uỷ quyền phải tuân theo các quy định của Uỷ ban Dân tộc.

2. Các Phó Vụ trưởng:

a) Thực hiện các nhiệm vụ theo phân công của Vụ trưởng và các nhiệm vụ khác khi được Vụ trưởng uỷ quyền;

b) Tham gia chỉ đạo xây dựng kế hoạch công tác hằng năm của Vụ;

c) Trực tiếp phụ trách một số mảng công tác của Vụ và chỉ đạo các chuyên viên triển khai thực hiện nhiệm vụ trong các mảng công tác đó;

d) Báo cáo Vụ trưởng về tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ được phân công, các ý kiến tham mưu đề xuất giải quyết để trình lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc quyết định;

đ) Ký các văn bản hành chính để giải quyết các công việc thuộc thẩm quyền theo quy định của Uỷ ban Dân tộc.

3. Các chuyên viên:

a) Thực hiện các nhiệm vụ theo phân công của lãnh đạo Vụ;

b) Báo cáo lãnh đạo Vụ về tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ được phân công, các ý kiến tham mưu đề xuất giải quyết công việc để lãnh đạo Vụ trình lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc quyết định;

c) Quản lý, tổng hợp, xử lý thông tin, soạn thảo văn bản phục vụ công tác tham mưu, giải quyết công việc được giao.

Điều 6. Quan hệ công tác
1. Quan hệ giữa Vụ trưởng và các Phó Vụ trưởng:

a) Các Phó Vụ trưởng chấp hành sự phân công nhiệm vụ của Vụ trưởng và chịu trách nhiệm hoàn thành nhiệm vụ được phân công, bảo đảm hoàn thành các nhiệm vụ của Vụ do lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc giao;

b) Vụ trưởng lãnh đạo, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ của các Phó Vụ trưởng; xem xét các ý kiến tham mưu giải quyết công việc do các Phó Vụ trưởng đề xuất trước khi trình lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc quyết định; uỷ quyền để các Phó Vụ trưởng giải quyết công việc theo quy định.

2. Quan hệ giữa các Phó Vụ trưởng:

a) Quan hệ giữa các Phó Vụ trưởng là mối quan hệ bình đẳng, cùng phối hợp nhằm hoàn thành tốt các nhiệm vụ được Vụ trưởng phân công;

b) Các Phó Vụ trưởng thường xuyên trao đổi thông tin về tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao; chủ động bàn bạc, nghiên cứu tìm ra các phương án giải quyết công việc có hiệu quả nhất; tham mưu, đề xuất các vấn đề mới để báo cáo Vụ trưởng xem xét, trình lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc quyết định;

c) Trong trường hợp công việc cần giải quyết có liên quan đến lĩnh vực của các Phó Vụ trưởng phụ trách thì các Phó Vụ trưởng cùng bàn bạc để thống nhất giải quyết. Nếu không thống nhất ý kiến thì báo cáo Vụ trưởng xem xét, giải quyết và chịu trách nhiệm thi hành ý kiến của Vụ trưởng.

3. Quan hệ của các chuyên viên với lãnh đạo Vụ:

a) Các chuyên viên trong Vụ phục tùng việc phân công nhiệm vụ và chịu sự quản lý toàn diện của Vụ trưởng trong việc thực hiện các nhiệm vụ được giao;

b) Chịu trách nhiệm tham mưu cho lãnh đạo Vụ phụ trách trực tiếp trong lĩnh vực công tác được phân công; trong trường hợp cần thiết, lãnh đạo Vụ có thể xin phép lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc chấp thuận để chuyên viên báo cáo ý kiến tham mưu của mình để lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc xem xét, quyết định;

c) Lãnh đạo Vụ có trách nhiệm tạo điều kiện thuận lợi cho các chuyên viên hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, bảo đảm việc thực hiện các quy định về quy chế dân chủ cơ sở tại đơn vị; mặt khác các chuyên viên phải chủ động, sáng tạo, nêu cao tinh thần trách nhiệm trước lãnh đạo Vụ về các công việc được phân công, bảo đảm đúng theo quy định.

4. Quan hệ giữa các chuyên viên trong Vụ:

a) Các chuyên viên đều bình đẳng, đoàn kết, giúp đỡ nhau để hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao;

b) Giữa các chuyên viên cần bảo đảm duy trì sự phối hợp, trao đổi thông tin thường xuyên về chuyên môn; về các quy định có liên quan đến công tác tham mưu; hướng đẫn nhau về các kỹ năng nghiệp vụ để tăng cường hiệu suất, hiệu quả công việc;

c) Trường hợp giữa các chuyên viên còn có ý kiến không thống nhất trong việc tham mưu giải quyết công việc thì có trách nhiệm báo cáo lãnh đạo Vụ phụ trách trực tiếp hoặc xin phép báo cáo trực tiếp lên Vụ trưởng để xin ý kiến chỉ đạo và tổ chức thực hiện.

Điều 7. Chế độ họp, thông tin, báo cáo
1. Định kỳ hàng tháng Vụ Tổ chức cán bộ họp toàn thể Vụ để thông báo tình hình thực hiện nhiệm vụ và bàn các phương án tổ chức thực hiện nhiệm vụ của Vụ. Việc tổ chức họp do lãnh đạo Vụ thống nhất quyết định và thông báo đến các chuyên viên trước cuộc họp ít nhất 02 ngày làm việc, các chuyên viên có trách nhiệm báo cáo lãnh đạo Vụ về các nội dung cần trao đổi tại cuộc họp Vụ.

2. Đối với một số công việc cần thiết phải được bàn bạc tập thể, các chuyên viên được giao trực tiếp tham mưu giải quyết công việc đề xuất lãnh đạo Vụ việc triệu tập họp toàn thể Vụ và có trách nhiệm chuẩn bị nội dung chuyên đề cần thảo luận tại cuộc họp Vụ; lãnh đạo Vụ quyết định việc họp Vụ và thông báo triệu tập họp đến các chuyên viên trước cuộc họp ít nhất 02 ngày làm việc.

3. Tháng 6 và tháng 12 hàng năm, Vụ Tổ chức cán bộ tổ chức sơ kết công tác 6 tháng và tổng kết công tác năm; lãnh đạo Vụ thống nhất quyết định việc họp sơ kết, tổng kết công tác Vụ, chỉ đạo các chuyên viên hoàn thành nội dung báo cáo sơ kết, tổng kết, mời lãnh đạo Uỷ ban Dân tộc tham dự và thông báo triệu tập họp đến các chuyên viên trước cuộc họp ít nhất 03 ngày làm việc.

4. Vụ Tổ chức cán bộ duy trì chế độ trao đổi tin, báo cáo thường xuyên bằng văn bản hoặc thông qua báo cáo trực tuyến trong suốt quá trình trước, trong và sau khi giải quyết công việc. Bảo đảm đúng yêu cầu nội dung, chất lượng, tiến độ công việc theo quy định.

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 8. Tổ chức thực hiện
1. Lãnh đạo, các chuyên viên Vụ Tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm chấp hành đúng và đầy đủ các quy định trong Quy chế này.

2. Căn cứ theo Quy chế này, các Vụ, đơn vị trực thuộc Uỷ ban Dân tộc chủ động phối hợp cùng với Vụ Tổ chức cán bộ để giải quyết công việc.

3. Trong quá trình thực hiện Quy chế, nếu có những vấn đề phát sinh, vướng mắc, Vụ trưởng Vụ Tổ chức có trách nhiệm tổng hợp, trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm xem xét, sửa đổi.

