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                   ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH

                  BCH TỈNH KIÊN GIANG                    Rạch Giá, ngày 22  tháng 5  năm 2008
                                 ****

                          Số: 01 QC/TĐ

QUY CHẾ LÀM VIỆC

của cơ quan Tỉnh Đoàn Kiên Giang

khóa VIII (nhiệm kỳ 2007-2012).
****
- Căn cứ Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, thực hiện sự lãnh đạo của Ban Bí thư Trung ương Đoàn, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ Kiên Giang;
- Căn cứ Đề án: 1069 ĐA/TĐ ngày 25/10/2006 của của Ban Thường vụ Tỉnh Đoàn “v/v điều chỉnh sắp xếp tổ chức, cán bộ cơ quan Tỉnh Đoàn Kiên Giang” khoá VIII (nhiệm kỳ 2007-2012),
- Căn cứ vào các quy định hiện hành của Đảng, Nhà nước, Trung ương Đoàn và tình hình thực tế của cơ quan Tỉnh Đoàn. Ban Thường vụ (BTV) Tỉnh Đoàn đề ra quy chế làm việc của cơ quan tỉnh Đoàn khóa VIII (nhiệm kỳ 2007-2012) cụ thể như sau:

I/ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC :
Điều 1: Chế độ họp và sinh hoạt :
Căn cứ quy chế làm việc của Đảng ủy cơ quan Tỉnh Đoàn, nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ Chính trị. Đảng ủy, Lãnh đạo cơ quan Tỉnh Đoàn đề ra chế độ họp và sinh hoạt như sau :
- Đảng ủy họp khoảng thời gian từ ngày 25 đến ngày cuối tháng hàng tháng.
- Các Chi bộ họp vào ngày 03 hàng tháng, nếu trùng vào ngày nghỉ hoặc ngày lễ thì cấp ủy Chi bộ đó sẽ ấn định thời gian họp và thông báo đến đảng viên. Trong trường hợp có công việc đột xuất, thì cấp ủy Chi bộ sẽ triệu tập cuộc họp bất thường.
- Các tổ Công Đoàn và Chi Đoàn mỗi tháng tổ chức họp 01 lần vào ngày 06 hàng tháng. Định kỳ hàng quý toàn thể cán bộ, công nhân viên (kể cả Nhà Thiếu nhi và Trung tâm dạy nghề Thanh niên) tổ chức họp 01 lần.
- Đối với Bộ phận Thường trực, hội ý vào sáng thứ Hai hàng tuần và tổ chức họp báo cơ quan để đánh giá tình hình công tác tuần qua và đề ra chương trình công tác tuần tiếp theo.
- Đối với các Ban, Bộ phận Tỉnh Đoàn tổ chức họp vào chiều thứ Sáu hàng tuần, đánh giá công việc tuần qua và đề ra nội dung làm việc cho của tuần tiếp theo.
- Vào ngày cuối tháng, tất cả cán bộ công chức cơ quan tổ chức tổng vệ sinh cơ quan.
Điều 2: Chế độ ban hành văn bản :
* Công văn đi :
- Các văn bản của BCH, BTV và Thường trực thuộc lĩnh vực của các Ban chuyên môn thì do Ban chuyên môn tham mưu. Các văn bản khác do Văn phòng dự thảo. Sau khi dự thảo xong thông qua Thường trực xem duyệt nội dung văn bản đó trước khi đưa ra Hội nghị thảo luận.
- Sau khi thông qua BCH, BTV, bộ phận Thường trực, bộ phận nào tham mưu có trách nhiệm hoàn chỉnh văn bản, sau đó thông qua bộ phận văn thư của Văn phòng chỉnh sửa thể thức văn bản trình Thường trực ký phát hành.
- Những văn bản như: công văn, thông báo, hướng dẫn của các Ban tham mưu không cần phải thông qua BTV, trình Thường trực phụ trách khối ký phát hành.
* Thẩm quyền ký văn bản công văn đi :
- Bí thư Tỉnh Đoàn: Ký các văn bản của BCH, BTV và các quyết định theo phân cấp quản lý.
- Các Phó bí thư: Ký các văn bản thực hiện Nghị quyết, quyết định của BCH, BTV trên lĩnh vực được phân công. Riêng Phó Bí thư Thường trực ngoài việc ký các văn bản được nêu trên còn ký các văn bản đã được thông qua BTV.
- Các Trưởng Ban: Ký các văn bản do Ban mình phụ trách như: Thông báo hướng dẫn, công văn và báo cáo của Ban, nhưng các văn bản chỉ lưu hành trong hệ thống.
- Chánh Văn phòng: Ký các văn bản: Thông báo, thơ mời. báo cáo nhanh và  một số văn bản khác được BTV ủy nhiệm. Trước khi gởi văn bản triển khai, thực hiện. Chánh Văn phòng, Phó Văn phòng, Cán bộ văn thư có trách nhiệm theo dõi, quản lý hành chính đối với văn bản gởi đi và thực hiện chế độ lưu trữ theo quy định.
- Các Ban, Bộ phận Tỉnh Đoàn khi cần sử dụng hồ sơ lưu trữ phải trao đổi với Chánh Văn phòng và cán bộ quản lý văn thư, sau khi sử dụng xong phải trả lại, không được làm mất mát, hư hỏng.
* Trình ký văn bản :
- Trưởng Ban, Bộ phận tham mưu trình ký những văn bản quan trọng và những văn bản đột xuất.
- Các văn bản còn lại do bộ phận văn thư, Văn phòng trình ký.
* Thẩm quyền phát hành văn bản :
 Phát hành các văn bản của BCH, BTV Tỉnh Đoàn do Chánh Văn phòng phụ trách theo dõi. Riêng văn bản của các Ban tham mưu, phải chuyển xuống bộ phận văn thư chỉnh sửa đúng thể thức văn bản quy định, sau đó trình ký rồi phát hành.
* Công văn đến :
- Khi có công văn đến (Đoàn - Hội - Đội), cán bộ phụ trách văn thư có trách nhiệm vào sổ lưu công văn đến và chuyển đến đúng địa chỉ của cá nhân, tập thể các Ban, Bộ phận. Riêng công văn của Cơ quan Tỉnh Đoàn thì cho số, ghi vào sổ công văn đến và photo (Văn phòng giữ lại bản gốc để theo dõi)  chuyển cho đ/c Thường trực xử lý, trường hợp đ/c Thường trực đi vắng thì chuyển cho đ/c Chánh Văn phòng xử lý để đảm bảo yêu cầu về thời gian.
- Các thơ mời có tính chất quan trọng phải xin ý kiến của đ/c Bí thư để phân công cán bộ dự, sau đó chuyển lại cho bộ phận văn thư vào sổ theo dõi và chuyển đến đ/c được Bí thư phân công dự Hội nghị.
- Các thơ mời  của Trung ương Đoàn, Tỉnh ủy, UBND Tỉnh thì thường trực dự; thơ mời của các Sở, Ban ngành, Đoàn thể cấp Tỉnh thì Thường trực dự hoặc phân công các đ/c UVTV phụ trách chuyên môn tham dự; Đối với thơ mời của các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc thì Thường trực phụ trách cụm dự hoặc phân công cán bộ trong cụm theo dõi chỉ đạo dự.
Điều 3: Chế độ đi công tác :
- Đối với Ủy viên BCH chuyên trách Tỉnh Đoàn phải có chế độ, thời gian đi cơ sở để nắm tình hình và chỉ thực hiện theo quy chế hoạt động của BCH Tỉnh Đoàn khóa VIII.
- Đối với cán bộ các Ban đi công tác phải báo cáo đ/c Trưởng Ban, các đ/c Trưỏng Ban đi công tác phải báo cáo Thường trực và phải được sự đồng ý của bộ phận Thường trực .
- Các đ/c Trưởng, Phó Ban được phân công chỉ đạo cơ sở, khi đi công tác (mỗi tháng đi cơ sở 01 lần) hoặc dự sơ, tổng kết các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc phải có nội dung cụ thể báo cáo Trưởng Ban và Thường trực chỉ đạo cụm, khi về phải báo cáo kết quả với BTV Tỉnh Đoàn.
Điều 4: Chế độ thông tin báo cáo :
- Các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc chậm nhất là ngày 15 hàng tháng báo cáo tình hình kết quả công tác và đề ra chương trình công tác tháng tới về Thường trực Tỉnh Đoàn bằng văn bản (thông qua Văn phòng).
- Văn phòng Tỉnh Đoàn có trách nhiệm tổng hợp báo cáo tháng, 6 tháng, năm thông qua BTV Tỉnh Đoàn và gởi báo cáo về Trung ương Đoàn, Tỉnh ủy, Ban Dân vận Tỉnh ủy (Tổng hợp báo cáo tháng chậm nhất ngày 15 hàng tháng, báo cáo 6 tháng chậm nhất là ngày 15/5, báo cáo năm chậm nhất là ngày 15/11 hàng năm).
- Các Phòng, Ban phân công cán bộ đi công tác phải báo cáo với Thường trực để thống nhất nội dung làm việc. Khi đi công tác về  phải báo cáo kết quả làm việc với đ/c Trưởng Ban, Bộ phận để xem xét xử lý. Nếu là nội dung quan trọng thì Trưởng Ban, Bộ phận báo cáo lại với Thường trực để xử lý, còn các nội dung khác thì báo cáo trong họp báo tuần.
Điều 5: Chế độ tự phê bình và phê bình :
- Mỗi năm 01 lần, tất cả các cán bộ công chức cơ quan đều thực hiện chế độ tự phê bình và phê bình để bình bầu, xếp loại. Trong tự phê bình phải với tinh thần thẳng thắn, chân thành.
- Ngoài ra tự phê bình và phê bình được tiến hành trong các cuộc họp, nhưng phải nghiêm túc, đúng lúc, đúng nơi, không được phê bình khống.
Điều 6: Chế độ quản lý tài sản, bảo vệ của công :
- Tài sản cơ quan bao gồm tài sản cố định, lưu động, tài sản phục vụ cho hoạt động chung, kinh phí ngân sách và kinh phí phối hợp…
- Văn phòng có trách nhiệm trực tiếp quản lý, bảo quản tài sản cơ quan, tham mưu với BTV thanh lý, mua sắm mới trang thiết bị để đáp ứng yêu cầu phục vụ cho các hoạt động của cơ quan.
- Tài sản trang bị cho các Ban, bộ phận, đ/c Trưởng Ban, bộ phận có trách nhiệm phụ trách quản lý và chịu trách nhiệm trước BTV về số tài sản đó.
- Tài sản của cơ quan, khi cho tập thể hoặc cá nhân mượn thì đ/c Chánh, Phó Văn phòng xem xét giải quyết và có trách nhiệm theo dõi, quản lý. Nếu tài sản có hư hỏng, mất mát phải có biện pháp xử lý kịp thời hoặc báo cáo Thường trực để đưa ra hướng xử lý.
- Cá nhân được phân công quản lý tài sản phải bảo đảm đúng theo quy định của Nhà nước. Nếu mất mát, hư hỏng phải báo cáo kịp thời, người nào làm hư hỏng, thất thoát tài sản không lý do hoặc thiếu trách nhiệm trong quản lý phải có trách nhiệm bồi thường cho cơ quan. 
- Tất cả cán bộ công nhân viên cơ quan phải có trách nhiệm giữ gìn, bảo vệ tài sản của cơ quan, thực hành tiết kiệm trong việc sử dụng điện, nước sinh hoạt.
- Kính phí tiếp khách, điện thoại của từng Ban, bộ phận sẽ thực hiện theo đề án chi tiêu nội bộ cơ quan Tỉnh Đoàn.
 Điều 7: Chế độ tiếp khách, ăn, nghỉ và giờ giấc sinh hoạt :
- Khách Trung ương và các Tỉnh đến liên hệ công tác thông qua Văn phòng và các Ban. Văn phòng có trách nhiệm báo cáo với bộ phận Thường trực về nội dung làm việc, đồng thời bố trí, hướng dẫn nơi ăn, nghỉ cho khách.
- Chế độ chi tiếp khách do Thường trực chỉ đạo Văn phòng thực hiện theo quy định hiện hành. Việc tiếp khách do Thường trực thông báo phân công cán bộ cơ quan.
- Mỗi cán bộ công chức cơ quan phải có trách nhiệm bảo quản, giữ gìn vệ sinh nơi làm việc của mình, tham gia lao động vệ sinh tập thể khi cơ quan phát động và chấp hành tốt giờ giấc làm việc theo quy định. Trong giờ làm việc không được làm việc riêng hoặc làm ảnh hưởng đến công việc người khác. Thời gian rãnh nên nghiên cứu tài liệu, sách, báo để nâng cao kiến thức chuyên môn.
- Trong giờ hành chính, cán bộ cơ quan không được mang thức ăn vào phòng làm việc.
Điều 8: Chế độ nghỉ phép, nghỉ lễ, nghỉ đột xuất :

- Hàng năm Cán bộ công chức cơ quan được nghỉ phép theo quy định của Nhà nước. Trước khi nghỉ phép phải báo trước cho đ/c Trưởng Ban và Thường trực Tỉnh Đoàn thời gian ít nhất trước một tuần để bố trí sắp xếp. (Đơn xin nghỉ phép gởi Ban Tổ chức - Kiểm tra). 
- Nghỉ hộ sản theo luật lao động.
- Nghỉ lễ, tết theo chế độ Nhà nước quy định, nhưng có phân công trực cơ quan và hưởng theo chế độ hiện hành.
- Cán bộ các Ban, Bộ phận nghỉ đột xuất trong 01 ngày thì xin phép Trưởng Ban, Trưởng các Ban, Bộ phận nghỉ 01 ngày phải xin ý kiến bộ phận Thường trực;  nghỉ từ 02 ngày trở lên phải làm đơn xin nghỉ phép (thời gian nghỉ được tính vào phép năm).
Điều 9: Chế độ đào tạo, bồi dưỡng, đề bạt, tuyển dụng
- Tất cả cán bộ, nhân viên cơ quan đều được học tập văn hóa, chính trị, ngọai ngữ, chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu nhiệm vụ và quy họach của cơ quan. Ngoài ra, cơ quan khuyến khích cán bộ công chức học thêm để nâng cao trình độ, kiến thức nhưng phải đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ được phân công và tự túc về mọi chi phí.

- Hợp đồng lao động do BTV bàn bạc quyết định trên cơ sở đề xuất của các Ban, bộ phận chuyên môn.

- Việc tuyển dụng cán bộ công chức, bổ nhiệm, đề bạt cán bộ, xếp lương, nâng lương, chuyển ngạch lương do tập thể BTV và Hội đồng thi đua khen thưởng Tỉnh Đoàn quyết định (có sự tham gia của Chi ủy, Công đoàn, Đoàn thanh niên).

Điều 10: Chế độ quản lý tài chính.
* Về thanh toán công tác phí : 

Giấy công lệnh chỉ cấp cho cán bộ đi công tác 01 lần có ghi cụ thể nội dung đi công tác, ngày đi và ngày về và có giá trị thanh toán 01 lần trong tháng. (Nếu đi công tác về thì phải thanh toán công tác phí trong vòng 30 ngày). Lãnh đạo cơ quan chỉ giải quyết tạm ứng khi cán bộ công chức đã thanh toán dứt điểm các nguồn đã tạm ứng trước.

- Mức chi công tác phí thực hiện theo quy định của Nhà nước, bao gồm tiền lưu trú, tiền tàu xe và tiền nghỉ. Nếu phát sinh trong chi phí thực tế phải có ý kiến của Thường trực.

- Đối tượng được thanh toán vé máy bay (hệ số lương từ 4,75 trở lên), sử dụng xe ô tô cơ quan đi công tác thực hiện theo quy định hiện hành và do Thường trực giải quyết trên cơ sở đề xuất của đồng chí Chánh Văn phòng.
* Thanh toán kinh phí hội nghị và kinh phí các hoạt động :
- Đối với những hội nghị và hoạt động chung : do Văn phòng dự trù và thanh quyết toán theo chỉ đạo trực tiếp của Thường trực Tỉnh Đoàn.

- Đối với Hội nghị, hoạt động của các Ban, bộ phận chuyên môn (được Thường trực phân công và phê duyệt kinh phí) :
+ Các Ban, bộ phận phải thông qua Thường trực hoặc BTV về kế hoạch tổ chức hội nghị, hoạt động theo quy định chung của Nhà nước và yêu cầu thực tế. Văn phòng Tỉnh Đoàn chi các khoản kinh phí đã được duyệt.

- Văn phòng có trách nhiệm tổng hợp chứng từ và thanh toán chậm nhất là sau 15 ngày sau khi kết thúc Hội nghị và các hoạt động.
* Mua sắm phương tiện phục vụ công tác chuyên môn :
- Các Ban, bộ phận cần mua sắm thêm hoặc thay thế phương tiện phục vụ công tác cho chuyên môn thì phải làm bản đề nghị có kèm theo dự trù kinh phí gởi Thường trực Tỉnh Đoàn xem xét, giải quyết.

- Văn phòng phẩm như: viết, giấy, tập… do Văn phòng Tỉnh Đoàn cấp theo yêu cầu nhưng phải đảm bảo tinh thần tiết kiệm.
* Về quản lý tài chính :
- Văn phòng quản lý các nguồn tài chính. Riêng kinh phí các chương trình, dự án được giao các Ban thực hiện thì được chi xuất theo kế hoạch lãnh đạo đã duyệt.

- Hàng tháng, bộ phận tài vụ phải báo cáo tình hình thu, chi tài chính cho Thường trực và BTV.

- Đồng chí Chánh Văn phòng thừa lệnh giải quyết tạm ứng và tham mưu việc ký thanh toán theo nguyên tắc quản lý tài chính, ký các chứng từ thanh toán dưới 1.000.000đ.

+ Hàng năm, các Ban xây dựng kế hoạch hoạt động năm có dự trù kinh phí kèm theo, Văn phòng tổng hợp trình BTV xem xét quyết định.
Điều 11: Khen thưởng, kỷ luật.
- Khen thưởng: Mỗi năm 01 lần các Ban, bộ phận tổ chức họp bình bầu khen thưởng. Hội đồng thi đua khen thưởng cơ quan xem xét đề nghị cấp có thẩm quyền ra quyết định khen thưởng. Đồng thời, nếu cán bộ công chức có thành tích đặc biệt thì xem xét đề nghị thưởng đột xuất với hình thức phù hợp.

- Kỷ luật: Cán bộ công chức cơ quan nếu vi phạm khuyết điểm, vi phạm quy chế, vi phạm pháp luật… thì tùy theo mức độ mà xử lý kỷ luật theo các hình thức quy định.
V. MỐI QUAN HỆ LÀM VIỆC :
Điều 12: Quan hệ giữa Thường trực và các Ban, bộ phận.
- Căn cứ vào chương trình, kế hoạch chỉ đạo, Thường trực Tỉnh Đoàn kiểm tra đôn đốc việc tổ chức thực hiện của các Ban, bộ phận. Ngoài việc họp báo theo quy định, các Trưởng ban có yêu cầu thì trực tiếp làm việc với Thường trực (Phó ban hoặc cán bộ nếu có yêu cầu làm việc với Thường trực thì trao đổi với Trưởng ban trước khi làm việc với Thường trực). Ngoài ra cán bộ công chức cơ quan nếu có việc riêng thì mạnh dạn trực tiếp gặp riêng trao đổi ới bộ phận Thường trực.
- Phương pháp làm việc với bộ phận Thường trực là theo Khối phụ trách. Trường hợp đ/c phụ trách Khối đi vắng thì làm việc với Bí thư.
- Hàng quýbộ phận Thường trực làm việc với từng Ban, bộ phận Tỉnh Đoàn để nghe báo cáo tình hình công tác và cho ý kiến chỉ đạo.
- Sáu tháng một lần, Thường trực sẽ tổ chức cuộc họp với tất cả cán bộ công nhân viên cơ quan Tỉnh Đoàn để trao đổi tình hình công tác và tâm tư tình cảm của từng đ/c đối với công tác điều hành của bộ phận Thường trực.
Điều 13 : Quan hệ giữa Văn phòng và các Ban, bộ phận.
Văn phòng Tỉnh Đoàn là cầu nối giữa Thường trực với các Ban. Văn phòng phối hợp chặt chẽ với các Ban, bộ phận trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình. Kịp thời phục vụ các yêu cầu, điều kiện công tác chuyên môn của các Ban, bộ phận khi có sự chỉ đạo của Thường trực.

Điều 14 : Quan hệ giữa các Ban, bộ phận với nhau.
Là quan hệ bình đẳng và thường xuyên phối hợp để thực hiện nhiệm vụ chung của cơ quan.

VI. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH : 

Điều 15 :
- Toàn thể cán bộ công chức cơ quan có trách nhiệm thực hiện tốt quy chế này. Đối với các đồng chí là Ủy viên BCH Tỉnh Đoàn, Ủy viên Ủy ban Hội LHTN tỉnh, Ủy viên Hội đồng Đội tỉnh (chuyên trách) ngoài việc thực hiện Quy chế này, đồng thời phải thực hiện Quy chế của làm việc của BCH Tỉnh Đoàn, UB Hội LHTN tỉnh, Hội đồng Đội tỉnh.

- Quy chế có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký ban hành. Văn phòng có trách nhiệm tham mưu cho BTV theo dõi đôn đốc việc thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu có điểm nào không phù hợp hoặc phát sinh mới thì sẽ sửa đổi, bổ sung. Việc sửa đổi, bổ sung do BTV Tỉnh Đoàn quyết định.

TM. BAN THƯỜNG VỤ TỈNH ĐOÀN

Nơi nhận : 






    BÍ THƯ
- BDV Tỉnh ủy (b/c),

- CBCC cơ quan (t/h),

- Lưu.
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        Ong Văn Ngay

