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QUYẾT ĐỊNH CỦA THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

Ban hành Quy chế làm việc mẫu của Bộ,

cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ

 

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ

 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;

Căn cứ Quy chế làm việc của Chính phủ ban hành kèm theo Nghị định số

23/2003/NĐ-CP ngày 12 tháng 03 năm 2003;

Để thực hiện Quyết định số 169/2003/QĐ-TTg ngày 12 tháng 08 năm 2003 của Thủ

tướng Chính phủ phê duyệt Đề án đổi mới phương thức điều hành và hiện đại hoá

công sở của hệ thống hành chính Nhà nước giai đoạn I;

Xét đề nghị của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ,

 

QUYẾT ĐỊNH:

 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế làm việc mẫu của Bộ, cơ quan

ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.

Điều 2. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ ban hành Quy chế làm

việc của Bộ, cơ quan phù hợp với Quy chế này.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày, kể từ ngày đăng Công báo.

Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính

phủ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
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Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện Quyết

định này./.

 

QUY CHẾ LÀM VIỆC MẪU

 

CỦA BỘ, CƠ QUAN NGANG BỘ, CƠ QUAN THUỘC CHÍNH PHỦ

(Ban hành theo Quyết định số 337/2005/QĐ-TTg ngày 19/12/2005

của Thủ tướng Chính phủ)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi, đối tượng điều chỉnh

1. Quy chế này quy định về nguyên tắc, chế độ trách nhiệm, lề lối làm việc, quan hệ

công tác và trình tự giải quyết công việc của Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi

chung là Bộ).

2. Mọi cán bộ, công chức, các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ; các tổ chức, cá nhân có

quan hệ làm việc với Bộ chịu sự điều chỉnh của Quy chế này.

3. Quy chế này được áp dụng cho cơ quan thuộc Chính phủ. Thủ trưởng cơ quan

thuộc Chính phủ thực hiện các quy định như quy định đối với Bộ trưởng (trừ việc ký

ban hành văn bản quy phạm pháp luật). Phó Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ

thực hiện các quy định như quy định đối với Thứ trưởng. Các đơn vị trực thuộc cơ

quan thuộc Chính phủ thực hiện các quy định như quy định đối với các đơn vị trực

thuộc Bộ.

Điều 2. Nguyên tắc làm việc

1. Bộ làm việc theo chế độ Thủ trưởng. Mọi hoạt động của Bộ đều phải tuân thủ quy

định của pháp luật và Quy chế làm việc của Bộ. Cán bộ, công chức thuộc Bộ phải xử

lý và giải quyết công việc đúng phạm vi trách nhiệm, thẩm quyền.

2. Trong phân công công việc, mỗi việc chỉ được giao một cơ quan, đơn vị, một

người phụ trách và chịu trách nhiệm chính. Nếu công việc đã được giao cho cơ



quan, đơn vị thì Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đó phải chịu trách nhiệm chính về công

việc được phân công.

3. Bảo đảm tuân thủ trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc theo đúng quy

định của pháp luật, chương trình, kế hoạch, lịch làm việc và Quy chế làm việc, trừ

trường hợp đột xuất hoặc có yêu cầu khác của cơ quan cấp trên.

4. Bảo đảm phát huy năng lực và sở trường của cán bộ, đề cao sự phối hợp công

tác, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc và trong mọi hoạt động theo chức

năng, nhiệm vụ, quyền hạn được pháp luật quy định.

5. Bảo đảm dân chủ, rõ ràng, minh bạch và hiệu quả trong mọi hoạt động.

Chương II

TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 3. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Bộ trưởng, Thủ trưởng

cơ quan ngang Bộ

1. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Bộ trưởng) có

trách nhiệm:

a) Chỉ đạo, điều hành Bộ thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn theo đúng

quy định của Hiến pháp, Luật Tổ chức Chính phủ, các Nghị định của Chính phủ quy

định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ,

cơ quan thuộc Chính phủ và các văn bản pháp luật có liên quan;

b) Phân công công việc cho các Thứ trưởng, phó Thủ trưởng của cơ quan ngang Bộ

(sau đây gọi chung là Thứ trưởng); phân cấp cho Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành

phố trực thuộc Trung ương giải quyết một số công việc thuộc ngành, lĩnh vực quản lý

của Bộ; uỷ quyền cho thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ thực hiện một số

công việc cụ thể trong khuôn khổ pháp luật; chủ động phối hợp với các Bộ, cơ quan

khác để xử lý các vấn đề có liên quan đến nhiệm vụ của Bộ hoặc các vấn đề do

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ phân công;

c) Chỉ đạo việc hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra hoạt động của các Bộ, ngành, Uỷ ban

nhân dân các cấp, các tổ chức khác, các cơ quan chuyên ngành ở địa phương, các



cơ quan, đơn vị thuộc Bộ trong việc thực hiện pháp luật, nhiệm vụ đã phân công,

phân cấp thuộc lĩnh vực quản lý Nhà nước của Bộ, ngành;

d) Ký các văn bản thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng.

2. Phạm vi giải quyết công việc của Bộ trưởng

a) Những công việc thuộc thẩm quyền quy định trong Hiến pháp, Luật Tổ chức Chính

phủ, Quy chế làm việc của Chính phủ, các văn bản pháp luật liên quan và những

công việc quy định tại khoản 1 Điều này;

b) Những công việc được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao hoặc uỷ quyền;

c) Trực tiếp giải quyết một số việc tuy đã giao cho Thứ trưởng, nhưng do thấy cần

thiết vì nội dung vấn đề cấp bách hoặc quan trọng, hay do Thứ trưởng đi công tác

vắng; những việc liên quan đến từ hai Thứ trưởng trở lên nhưng các Thứ trưởng có

ý kiến khác nhau;

d) Phân công một Thứ trưởng làm nhiệm vụ Thứ trưởng thường trực, giúp Bộ

trưởng điều hành công việc chung của Bộ.

3. Những công việc cần thảo luận tập thể Lãnh đạo Bộ (Bộ trưởng, các Thứ trưởng)

trước khi Bộ trưởng quyết định:

a) Chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển ngành, lĩnh vực;

b) Chương trình công tác, kế hoạch xây dựng văn bản quy phạm pháp luật hàng

năm và dài hạn của ngành; dự thảo các văn bản quy phạm pháp luật trình Chính

phủ, Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, Quốc hội quyết định;

c) Kế hoạch của ngành triển khai các chủ trương, chính sách quan trọng của Đảng,

Nhà nước, các văn bản quy phạm pháp luật quan trọng của cấp trên đã ban hành;

d) Các chương trình, dự án trọng điểm của ngành;

đ) Phân bổ và điều chỉnh các nguồn vốn đầu tư hàng năm;

e) Công tác tổ chức bộ máy và nhân sự của Bộ theo quy định;

g) Báo cáo hàng năm về tổng kết tình hình thực hiện kế hoạch Nhà nước và kiểm

điểm sự chỉ đạo điều hành của Bộ;

h) Những vấn đề về ký kết và tham gia các điều ước quốc tế, kế hoạch thực hiện các

cam kết bảo đảm hội nhập quốc tế;



i) Những vấn đề khác mà Bộ trưởng thấy cần thiết phải đưa ra thảo luận.

Trong trường hợp không có điều kiện tổ chức thảo luận tập thể, theo chỉ đạo của Bộ

trưởng, đơn vị chủ trì đề án phối hợp với Văn phòng Bộ lấy ý kiến các Thứ trưởng,

trình Bộ trưởng quyết định.

Sau khi các Thứ trưởng đã có ý kiến, Bộ trưởng là người đưa ra quyết định cuối

cùng và chịu trách nhiệm về quyết định của mình.

Điều 4. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Thứ trưởng, Phó Thủ

trưởng cơ quan ngang Bộ

1. Trách nhiệm giải quyết công việc của Thứ trưởng, Phó Thủ trưởng cơ quan ngang

Bộ (sau đây gọi chung là Thứ trưởng):

Các Thứ trưởng được Bộ trưởng phân công phụ trách một số lĩnh vực và địa bàn

công tác, phụ trách một số cơ quan, đơn vị và được sử dụng quyền hạn của Bộ

trưởng, nhân danh Bộ trưởng khi giải quyết các công việc thuộc lĩnh vực được phân

công và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về những quyết định

của mình.

Khi Bộ trưởng điều chỉnh sự phân công giữa các Thứ trưởng thì các Thứ trưởng

phải bàn giao nội dung công việc, hồ sơ, tài liệu liên quan cho nhau và báo cáo Bộ

trưởng.

2. Phạm vi giải quyết công việc của Thứ trưởng:

a) Chỉ đạo việc thực hiện công tác quản lý Nhà nước, xây dựng văn bản quy phạm

pháp luật, chiến lược phát triển, quy hoạch, kế hoạch, đề án, dự án và các văn bản

quản lý khác trong lĩnh vực được Bộ trưởng phân công;

b) Chỉ đạo kiểm tra việc triển khai thực hiện các chủ trương, chính sách, pháp luật

của Nhà nước, các quyết định của Bộ trưởng trong phạm vi được phân công, phát

hiện và đề xuất những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung;

c) Chủ động giải quyết công việc được phân công, nếu có vấn đề liên quan đến lĩnh

vực của Thứ trưởng khác thì trực tiếp phối hợp với Thứ trưởng đó để giải quyết.

Trường hợp cần có ý kiến của Bộ trưởng hoặc giữa các Thứ trưởng còn có các ý

kiến khác nhau, phải báo cáo Bộ trưởng quyết định;


