CÔNG ĐOÀN THAM GIA VÀ THỰC HIỆN QUY CHẾ DÂN CHỦ 
Ở CƠ QUAN, ĐƠN VỊ NHÀ NƯỚC
(trích tài liệu đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công đoàn cơ sở năm 2013) 

Cơ sở pháp lý: Nghị định số 71/1998/NĐ-CP ngày 08-9-1998 của Chính phủ ban hành Quy chế thực hịên dân chủ trong hoạt động cơ quan.


Mục đích của việc thực hiện quy chế dân chủ trong cơ quan, đơn vị là nhằm phát huy quyền làm chủ của cán bộ, công chức, góp phần xây dựng cơ quan, đơn vị trong sạch, vững mạnh, xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức là công bộc của dân, có đủ phẩm chất, năng lực làm việc có năng suất, chất lượng hiệu quả; ngăn chặn và chống tham nhũng, lãng phí, quan liêu, phiền hà, sách nhiễu dân.


I. Nội dung thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động cơ quan


1. Dân chủ trong nội bộ cơ quan:


1.1. Trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan:


- Quản lý và điều hành hoạt động của cơ quan theo chế độ thủ trưởng, chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về toàn bộ hoạt động của cơ quan và về việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức thuộc quyền theo quy định của pháp luật.


- Phối hợp với ban chấp hành công đoàn cơ sở tổ chức hội nghị cán bộ, công chức hàng năm.


1.2.  Trách nhiệm của cán bộ, công chức.


- Thực hịên nghĩa vụ của cán bộ, công chức.

- Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước thủ trưởng cơ quan về việc thi hành nhiệm vụ, công vụ của mình; có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư;


1.3.  Những vịêc phải công khai cho cán bộ, công chức biết:


- Chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước liên quan đến công việc của cơ quan, đơn vị; nội quy, quy chế nội bộ của cơ quan, đơn vị…


- Kế hoạch công tác (tháng, quý, nửa năm, năm…).


- Kinh phí hoạt động và quyết toán kinh phí hàng năm.


- Thực hiện các chính sách với cán bộ, công chức; tuyển dụng, nâng bậc lương, khen thưởng, kỷ luật; quy hoạch, đề bạt; giải quyết khiếu nại.

1.4.  Những vịêc thủ trưởng phải lấy ý kiến cán bộ, công chức trước khi quyết định:

- Chủ trương, giải pháp tổ chức thực hiện nghị quyết của Đảng, pháp luật của Nhà nước liên quan đến công việc của cơ quan, đơn vị.

- Kế hoạch công tác của cơ quan, đơn vị; tổ chức phong trào thi đua; thực hịên chính sách liên quan đến quyền, lợi ích của cán bộ công chức.
- Xây dựng, sửa đổi, bổ sung quy chế, quy định nội bộ…


1.5. Những việc cán bộ công chức giám sát, kiểm tra:


Gồm toàn bộ những việc quy định phải công khai cho cán bộ, công chức biết.


2, Dân chủ trong quan hệ và  giải quyết công việc với công dân, cơ quan, tổ chức


2.1. Quan hệ với công dân, cơ quan, tổ chức:


- Công khai thủ tục hành chính, biểu mẫu, quy trình tác nghiệp liên quan.


- Quy định trách nhiệm, thái độ, hành vi ứng xử của cán bộ, công chức trong quá trình thực hiện công vụ đựơc giao.


- Tổ chức bộ phận tiếp dân.


- Tổ chức hình thức lấy ý kiến góp ý của khách hàng cho cơ quan, đơn vị và cho cán bộ, công chức.


2.2.  Quan hệ với cấp trên:

- Chấp hành lãnh đạo, chỉ đạo, quyết định, kiểm tra, thanh tra của cấp trên.


- Tập hợp phản ánh những bất hợp lý trong quy định pháp luật, trong điều hành chỉ đạo của cấp trên, đề xuất giải pháp xử lý lên cấp trên.


- Tập hợp phản ánh những bất hợp lý trong quy định pháp luật, trong điều hành chỉ đạo của cấp trên, đề xuất giải pháp xử lý lên cấp trên.

- Tổ chức nghiên cứu, đóng góp ý kiến cho cấp trên khi gửi lấy ý kiến.


2.3. Quan hệ với cấp dưới:


- Thông báo kịp thời đường lối, chính sách pháp luật của Đảng, Nhà nứơc và chỉ đạo của cấp mình cho cấp dưới.


- Tiếp thu, xử lý kịp thời đề xuất, kiến nghị của cấp dưới lên.


II. Tổ chức thực hịên quy chế dân chủ


a, Phải xác định đựơc trách nhiệm cho trưởng các bộ phận phòng, ban đơn vị, tổ chức triển khai thực hịên quy chế.


b, Bộ phận thường trực giúp thủ trưởng theo dõi, giám sát, kiểm tra đánh giá thực hiện.


c, Phối hợp giữa thủ trưởng với đảng uỷ, công đoàn và các tổ chức khác (nếu có) trong tổ chức thực hiện quy chế dân chủ.


d, Chế tài: thưởng, phạt trong tổ chức thực hiện.


III. Hội nghị cán bộ, công chức trong cơ quan, đơn vị sự nghiệp công lập


1. Nguyên tắc, điều kiện và thời điểm tổ chức hội nghị cán bộ, công chức.


- Hội nghị do thủ trưởng cơ quan phối hợp với công đoàn cơ sở tổ chức thực hiện.


- Hội nghị cán bộ, công chức hàng năm được tổ chức vào cuối năm (nếu chưa đủ điều kiện tổ chức thì có thể chuyển lên đầu năm sau).


- Hội nghị cán bộ, công chức bất thường: Khi có 2/3 tổng số cán bộ, công chức cơ quan hoặc ban chấp hành công đoàn cơ sở cơ quan hoặc thủ trưởng cơ quan yêu cầu thì thủ trưởng và ban chấp hành công đoàn cơ sở cơ quan phối hợp chuẩn bị nội dung và triệu tập hội nghị chậm nhất sau 15 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu.

- Hội nghị cán bộ, công chức chỉ hợp lệ khi có ít nhất có 2/3 tổng số người triệu tập tham dự hội nghị có mặt; nghị quyết hội nghị cán bộ, công chức có giá trị khi có trên 50% số người dự hội nghị tán thành và không trái với quy định của pháp luật.


2. Quy trình tổ chức hội nghị cán bộ, công chức


a. Bước 1 – Công tác chuẩn bị tổ chức hội nghị cán bộ, công chức

- Hội nghị trù bị:


+ Thủ trưởng cơ quan triệu tập, thành phần gồm: thủ trưởng cơ quan, Bí thư cấp uỷ, chủ tịch công đoàn đồng cấp và có thể mời thêm lãnh đạo bộ phận tham mưu cùng dự để giúp thủ trưởng chuẩn bị công việc bước tiếp theo.


+ Nội dung: thống nhất chủ trương, mục tiêu, nội dung hội nghị và kế hoạch dự kiến mở hội nghị; phân công nhiệm vụ và trách nhiệm cụ thể giữa thủ trưởng và ban chấp hành công đoàn cơ sở (Ban chấp hành công đoàn cơ sở) chuẩn bị các báo cáo trước hội nghị cán bộ, công chức.


- Hội nghị cán bộ cơ quan:


+ Thủ trưởng cơ quan triệu tập, gồm: thủ trưởng, phó thủ truởng; bí thư cấp uỷ, chủ tịch công đoàn, bí thư đoàn thanh niên, ban thường vụ công đoàn; trưởng Ban thanh tra nhân dân; trưởng ban nữ công, cấp trưởng các phòng, ban, đơn vị trực thuộc.


+ Nội dung: thảo luận dự thảo các báo cáo do thủ trưởng, ban chấp hành công đoàn cơ sở chuẩn bị. Dự kiến thời gian, thời điểm mở hội nghị ở từng cấp và phân bổ đại biểu cho các đơn vị trực thuộc (nếu có – do thủ trưởng và Chủ tịch ban chấp hành công đoàn cơ sở dự kiến)


+ Thủ trưởng, ban chấp hành công đoàn cơ sở tiếp thu hoàn chỉnh dự thảo báo cáo.


- Ra quyết định tổ chức hội nghị cán bộ, công chức:

               
 
Thủ trưởng ban hành kế hoạch tổ chức hội nghị cán bộ, công chức cơ quan để chỉ đạo cấp dưới triển khai; phân bổ đại biểu (nếu có); định rõ thời hạn kết thúc tổ chức hội nghị cán bộ, công chức cấp dưới, đồng thời gửi kèm các tài liệu phải lấy ý kiến tham gia của cán bộ công nhân viên chức, lao động và cấp dưới theo quy định tại quy chế dân chủ của cơ quan.


b. Bước 2 - Tổ chức hội nghị cán bộ, công chức phòng, ban, đơn vị trực thuộc:


Mời lãnh đạo cơ quan đến dự và chỉ đạo hội nghị, trực tiếp lắng nghe những kiến nghị, đề xuất từ cơ sở. Thủ trưởng đơn vị và Chủ tịch ban chấp hành công đoàn cơ sở đồng cấp là người chủ trì hội nghị; hội nghị có bầu thư ký để ghi biên bản và dự thảo nghị quyết hội nghị.


c. Bước 3 - Tổng hợp ý kiến kiến nghị, hoàn thiện nội dung chương trình hội nghị cán bộ, công chức cơ quan:


- Hội đồng thi đua cơ quan họp, bình xét danh hiệu thi đua. Công khai kết quả bình xét trước thời điểm mở hội nghị cán bộ, công chức cơ quan.


- Thủ trưởng, chủ tịch công đoàn cơ sở cơ quan tổng hợp ý kiến góp ý và kiến nghị từ hội nghị cán bộ, công chức cấp dưới để hoàn thiện dự thảo lần cuối các báo cáo, tài liệu chương trình hội nghị cán bộ, công chức cơ quan. Lập báo cáo tổng hợp ý kiến, kiến nghị từng cấp, giải trình vấn đề tiếp thu và chưa tiếp thu,… để báo cáo trước hội nghị.


d. Bước 4 - Tổ chức hội nghị cán bộ, công chức cơ quan


- Thời điểm tổ chức hội nghị cán bộ, công chức cơ quan: Theo kế hoạch đã ban hành.


- Thành phần dự hội nghị, gồm: Toàn thể cán bộ, công chức (nếu là hội nghị toàn thể) hoặc gồm các đại biểu triệu tập theo kết quả bầu cử từ dưới lên và số đại biểu đương nhiên (nếu là hội nghị đại biểu) là những người không bị kỷ luật từ khiển trách trở lên; bầu cử và xác định đại biểu trúng cử, đại biểu đương nhiên theo quy định. Việc xác định tiến hành hội nghị toàn thể hay hội nghị đại biểu phụ thuộc vào số lưọng cán bộ, công chức đang làm việc tại cơ quan theo quy định của pháp luật hiện hành.


- Chủ trì hội nghị cán bộ, công chức: Là đoàn chủ tịch hội nghị, gồm: thủ trưởng cơ quan, chủ tịch công đoàn cơ sở và có thể thêm bí thư cấp uỷ, cùng một vài cán bộ, công chức ưu tú trong cơ quan (ho hội nghị cán bộ, công chức biểu quyết). Hội nghị có đoàn thư ký để ghi biên bản và dự thảo nghị quyết hội nghị (do hội nghị cán bộ, công chức biểu quyết).

e. Nội dung hội nghị.


- Thông báo số lượng và thành viên đại biểu đã có mặt và vắng mặt.


- Thông báo tóm tắt chương trình hội nghị, chương trình có thể được niêm yết chung hoặc gửi kèm theo tài liệu đại biểu.


- Phổ biến nội quy và quy chế hội nghị.


- Báo cáo của Hiệu trưởng về việc kiểm điểm việc thực hiện nghị quyết hội nghị CB-CC năm trước, nghị quyết Đảng, pháp luật của Nhà nước; đánh giá việc thực hiện công tác năm; phương hướng, kế hoạch và biện pháp thực hiện kế hoạch công tác năm tới.


- Báo cáo về công tác thu, chi tài chính và phúc lợi cơ quan (do Ban Giám hiệu trình bày hoặc uỷ nhiệm cho trưởng phòng Tài vụ, phòng Kế hoạch – Tài chính).


- Báo cáo của Chủ tịch Công đoàn về tổng kết phong trào thi đua và kết quả bình xét thi đua năm học cũ.


- Báo cáo hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân và chương trình công tác, hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân.


- Thảo luận: Có thể kết hợp giữa hai hình thức: Tham luận tại hội nghị theo chuyên đề đã phân công; thảo luận tự do theo sự hướng dẫn của chủ toạ hội nghị.


- Bầu Ban Thanh tra nhân dân


Nếu Ban Thanh tra hết nhiệm kỳ thì Hội nghị tiến hành bầu Ban Thanh tra nhân dân. Việc bầu Ban Thanh tra nhân dân tiến hành theo các trình tự sau:


+ Công bố tiêu chuẩn của các uỷ viên Ban Thanh tra nhân dân: Là người gương mẫu trong giảng dạy và công tác; Chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật, các chính sách, chế độ, nội quy, quy định của Nhà nước và nhà trường; Trung thực, thẳng thắn giám đấu tranh bảo vệ lẽ phải; Có năng lực và hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ trong công tác thanh tra, kiểm tra; Có uy tín trong quần chúng.


Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng không được tham gia và Ban Thanh tra nhân dân (trưởng, phó Phòng, Ban, Khoa và tổ trưởng trực thuộc không tham gia tổ Thanh tra nhân dân).


+ Ứng cử, đề cử vào Ban Thanh tra nhân dân:


Ban Thanh tra nhân dân có từ 3 - 9 thành viên, được bầu theo nguyên tắc bỏ phiếu kín và nhiệm kỳ là 2 năm. Số lượng uỷ viên do Hội nghị CB-CC quyết định; nếu có từ 5 uỷ viên trở lên bầu thêm một phó trưởng ban.


- Thông qua nội quy, quy chế cơ quan.


- Tuyên dương, khen thưởng, phát động phong trào thi đua.


- Phát biểu của đại biểu cấp trên.


- Tổng kết hội nghị.


- Thông qua nghị quyết hội nghị CB-CC.


IV. Tổ chức thực hiện nghị quyết hội nghị cán bộ, công chức 


- Tiếp thu ý kiến của hội nghị, hoàn thiện nội dung văn bản trình thủ trưởng cơ quan ký và ban hành. Gửi một bộ hồ sơ hội nghị cán bộ, công chức lên cấp trên.

- Tổ chức tuyên truyền, phổ biến kết quả đến cán bộ , công chức hoặc giao thủ trưởng các đơn vị trực thuộc báo cáo kết quả hội nghị cán bộ, công chức tới toàn thể cán bộ, công chức (nếu là hội nghị đại biểu).

- Phân công trách nhiệm giữa thủ trưởng, ban chấp hành công đoàn cơ sở trong việc tổ chức triển khai, theo dõi, giám sát, kiểm tra việc thực hịên nghị quyết hội nghị trong toàn cơ quan.
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