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BỘ CÔNG NGHIỆP
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số: 400 /QĐ-VP


 




    Hà nội, ngày 20  tháng 12  năm 1995
QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định về lề lối làm việc

của Bộ Công nghiệp


BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Căn cứ Nghị định số 74/CP ngày 01/11/1995 của Chính  phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy Bộ Công nghiệp;

Căn cứ vào chương IV và V Luật Tổ chức Chính phủ ngày 30/9/1992;

Căn cứ vào Nghị định  số 13/CP ngày 1/12/1992 của Chính phủ ban hành quy chế làm việc của Chính phủ;

Theo đề nghị của đồng chí  Chánh Văn phòng Bộ,

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Nay ban hành kèm theo quyết định này Bản Quy định về lề lối làm việc của Bộ Công nghiệp.

Điều 2: Đồng chí Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm hướng dẫn các cơ quan, đơn vị thực hiện Quy định này.

Điều 3: Các đồng chí Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, Vụ trưởng các Vụ chức năng, Cục trưởng Cục Quản lý chuyên ngành và Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.


BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Nơi nhận:
· Như điều 3,

· VP Chính phủ (để b/c),

· Ban TCCBCP,

· VP UBND các tỉnh,
thành phố trực thuộc TW (để biết),

· Các Sở CN (để biết),

· Lưu VP, Vụ TCCB.
Đặng Vũ Chư
BỘ CÔNG NGHIỆP
                  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


             Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 




    Hà nội, ngày 20  tháng 12  năm 1995
QUY ĐỊNH
Về lề lối làm việc của Bộ Công nghiệp

( Ban hành kèm theo Quyết định số 400/QĐ - VP ngày 20/12/1995)

I/ phạm vi và trình tự giải quyết công việc:


Điều 1: - Bộ trưởng Bộ Công nghiệp là thành viên của Chính phủ, là người đứng đầu Bộ, chịu trách nhiệm trước Quốc Hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ trong việc lãnh đạo và quản lý Nhà nước ngành Công nghiệp bao gồm: cơ khí; luyện kim; điện tử – tin học; hoá chất; địa chất; tài nguyên khoáng sản; mỏ ( bao gồm cả than, dầu mỏ, khí đốt và đá quý); điện và công nghiệp tiêu dùng trong phạm vi cả nước.    


Điều 2: - Bộ trưởng thực hiện trách nhiệm và quyền hạn của mình theo các điều 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29 và các điều 34, 35, và 36 của Luật Tổ chức Chính phủ.

Bộ trưởng chịu trách nhiệm và phụ trách toàn diện công tác của Bộ, đồng thời có thể trực tiếp phụ trách một số lĩnh vực cụ thể.


Điều 3: - Thứ trưởng là người giúp viêc Bộ trưởng, được phân công giúp Bộ trưởng chỉ đạo lĩnh vực công tác kết hợp với theo dõi chuyên ngành kinh tế kỹ thuật của Bộ; thay mặt và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và pháp luật Nhà nước giải quyết các công việc thuộc phạm vi trách nhiệm được phân công. Thứ trưởng có trách nhiệm và có quyền:

1- Chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ theo lĩnh vực được phân công và jgiải quyết những vấn đề bàn thống nhất trong tập thể Lãnh đạo Bộ, những vấn đề mới phát sinh thuộc phạm vi lĩnh vực mình phụ trách,

2- Trong phạm vi trách nhiệm và quyền hạn được Bộ trưởng giao, các Thứ trưởng chủ động xử lý công việc. Nếu có vấn đề liên quan đến lĩnh vực và theo dõi chuyên ngành của Thứ trưởng khác phụ trách thì chủ động phối hợp với nhau để giải quyết. Trường hợp không nhất trí thì báo cáo Bộ trưởng quyết định.

3- Trong hoạt động của mình, Bộ trưởng giữ mối liên hệ giữa Bộ với Ban Cán sự, với Đảng uỷ cơ quan Bộ và các Đảng uỷ khối cơ sở Công nghiệp tại Hà Nội và Thành phố Hồ Chí Minh, với Công đoàn Ngành công nghiệp.

Điều 4: - Các Vụ và Thanh tra Bộ là các cơ quan chức năng của Bộ, có trách nhiệm:

1- Làm tham mưu giúp Lãnh đạo Bộ nắm tình hình mọi mặt theo chức năng, nhiệm vụ được Bộ quy định.

Riêng Chánh Thanh tra Bộ, ngoài việc giúp và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng, còn chịu trách nhiệm trước Tổng Thanh tra Nhà nước về kết quả của công tác thanh tra và vấn đề giải quyết khiếu nại, tố cáo có liên quan tới trách nhiệm và thẩm quyền giải quyết của Bộ theo Pháp lệnh Thanh tra.

2- Đề xuất ý kiến và dự thảo văn bản trình Bộ giải quyết đúng pháp luật và thẩm quyền những nhiệm vụ được giao.

3- Những vấn đề có liên quan tới các vụ chức năng khác thì Vụ trưởng thuộc lĩnh vực chính có trách nhiệm bàn bạc thống nhất để trình Lãnh đạo Bộ. Vấn đề có liên quan mật thiết giữa các vụ thì không được đơn phương trình. Tuyệt đối không được trình Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực vắng mặt lâu thì Văn phòng xin ý kiến Bộ trưởng.

4- Các vấn đề trình Bộ trưởng (hoặc Thứ trưởng) giải quyết đều phải:

- Do Vụ trưởng (hoặc người phó được uỷ quyền) ký trình theo đúng quy định về trình tự, dự thảo văn bản của Bộ.

- Có đủ hồ sơ, căn cứ (tuỳ theo tính chất vấn đề sẽ có quy định riêng về tài liệu cần trình có trong hồ sơ).

( Sẽ có văn bản quy định cụ thể riêng về khoản 4)

Điều 5: - Văn phòng Bộ là bộ máy làm việc của Lãnh đạo Bộ, Chánh Văn phòng Bộ giải quyết các công việc sau:

1- Giúp Lãnh đạo Bộ nắm tình hình mọi mặt hoạt động của Bộ (kể cả công việc của các Vụ, Cục, Viện…).

2- Lập và trình Bộ trưởng thông qua các chương trình công tác năm, 6 tháng, quý; lịch công tác tuần. Dự thảo báo cáo (kể cả báo cáo nhanh, báo cáo đột xuất) để Bộ trưởng báo cáo Chính phủ, Quốc Hội (trừ báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực do vụ chức năng dự thảo).

3- Kiểm tra thủ tục các văn bản về mặt bảo đảm yêu cầu, phạm vi đã quy định về mặt hành chính – pháp chế của văn bản trước khi trình Bộ (nhất là các văn bản pháp quy).     

4- Không được trình Lãnh đạo Bộ giải quyết:

- Những việc không do Vụ trưởng (hoặc phó Vụ trưởng được uỷ nhiệm) ký trình.

- Những việc do Vụ trưởng (hoặc phó Vụ trưởng) ký trình vấn đề có liên quan đến phần trách nhiệm của vụ khác mà chưa có ý kiến của Vụ trưởng vụ đó.

- Những việc không đúng thẩm quyền của Bộ.

- Những văn bản không được đăng ký tại Văn thư Bộ.

Văn phòng Bộ thống nhất việc ban hành các văn bản của Bộ (Lãnh đạo Bộ ký, hoặc Vụ trưởng ký thừa lệnh).

5- Bảo đảm điều kiện làm việc của Lãnh đạo Bộ và các cơ quan chức năng của Bộ; ứng dụng tin học vào công tác quản lý của Bộ.

Điều 6: - Chánh Văn phòng Bộ, các Vụ trưởng và Chánh Thanh tra Bộ phải thường xuyên phối hợp chặt chẽ, tôn trọng chức năng của nhau, tạo điều kiện để cùng nhau hoàn thành nhiệm vụ:

- Vụ trưởng được hỏi ý kiến có trách nhiệm trả lời hoặc cùng bàn bạc với Vụ trưởng hỏi ý kiến, không được phó thác cho người dưới quyền trả lời.

- Đối với những vấn đề nảy sinh, các đề nghị hoặc vấn đề đặt ra của các địa phương, các tổ chức, các cơ quan chức năng cần giúp Bộ hoặc bàn bạc thống nhất trình Bộ để trả lời nhanh nhất. Nếu có ý kiến khác nhau giữa các vụ thì phải cùng trình ý kiến khác nhau để Bộ cân nhắc và quyết định.

II/ lập chương trình công tác và chế độ hội họp:

Điều 7: - Bộ có chương trình công tác năm, 6 tháng, quý và lịch làm việc hàng tuần.

Trình tự lập chương trình công tác được quy định như sau:

1- Lịch làm việc hàng tuần của Lãnh đạo Bộ do Văn phòng Bộ lập (phát ra vào chiều thứ 7). Trong ngày thứ 6 hàng tuần các vụ, cục, viện và các đơn vị trực thuộc Bộ có vấn đề cần giải quyết thì đăng ký với Văn phòng Bộ.

2- Chương trình công tác năm:

Vào tuần cuối của tháng 10 hàng năm, các Vụ trưởng, Cục trưởng trình Bộ trưởng những vấn đề cần đưa vào chương trình năm sau của Bộ. Văn phòng tổng hợp trình Bộ trưởng. Nếu có vấn đề lớn thì tuần đầu tháng 11 Bộ trình Chính phủ đưa vào chương trình công tác năm sau của Chính phủ.

Tuần cuối tháng 12, căn cứ vào đề xuất của các vụ, cục, viện và chương trình công tác năm của Chính phủ, Văn phòng dự thảo chương trình công tác năm để Bộ trưởng quyết định. Chương trình công tác năm của Bộ do tập thể Lãnh đạo Bộ bàn và thông qua. Chương trình này sẽ được gửi tới các cơ quan chức năng của Bộ, các Sở Công nghiệp và các đơn vị trực thuộc Bộ để triển khai thực hiện.

Căn cứ vào tiến độ thực hiện chương trình công tác năm, Bộ trưởng sẽ quyết định cụ thể chương trình công tác 6 tháng cuối năm, hoặc quý sau với sự điều chỉnh phù hợp.

3- Khi có chương trình công tác năm của Bộ, các Vụ trưởng, Cục trưởng trình Bộ trưởng và Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực chương trình cụ thể của Vụ, Cục mình từng thời kỳ. Chương trình này phải gửi về Bộ (qua Văn phòng Bộ) để báo cáo Bộ trưởng.

4- Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm và chỉ chịu trách nhiệm bảo đảm điều kiện công tác cho các Vụ thực hiện chương trình công tác đã được Bộ trưởng và Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực duyệt.

Điều 8:

1- Hàng tuần, vào sáng thứ hai, Lãnh đạo Bộ hội ý với các Vụ trưởng và Chánh Thanh tra Bộ.

2- Hàng tháng (tuần đầu của tháng sau) và quý (tuần đầu của tháng đầu quý sau) Bộ kiểm điểm đánh giá chung về sự lãnh đạo điều hành của Bộ về các mặt công tác khác, bàn nhiệm vụ và biện pháp tháng sau, quý sau.      

    Thành phần:

· Các đồng chí Lãnh đạo Bộ.

· Các Vụ trưởng, Chánh Thanh tra.

· Các đồng chí Cục trưởng.

· Các Tổng giám đốc ngành kinh tế kỹ thuật cả nước.

· Đồng chí Bí thư Đảng uỷ cơ quan Bộ.

· Đồng chí Chủ tịch Hội đồng các Chủ tịch CĐ Ngành.

· Các đồng chí Bí thư Đảng uỷ cơ sở công nghiệp tại Thành phố Hà Nội và Thành phố Hồ Chí Minh.

ý kiến kết luận của Bộ trưởng, Văn phòng Bộ ghi biên bản và thông báo gửi các đơn vị có liên quan thực hiện.

3- Kết thúc năm hoặc có thể là 6 tháng Bộ sẽ họp hội nghị với Thủ tướng các cơ quan chức năng của Bộ, các Giám đốc Sở Công nghiệp, các Tổng giám đốc Tổng công ty lớn để kiểm điểm sự lãnh đạo, chỉ đạo, bàn biện pháp triển khai thực hiện các Nghị quyết của Đảng, Quốc hội và Chính phủ.

III/ chuẩn bị đề án hoặc văn bản quan trọng trình bộ trưởng, hoặc để bộ trưởng trình chính phủ:

Điều 9: - Đề án hoặc văn bản quan trọng trình Bộ trưởng được quy định như sau:

1- Bộ trưởng, hoặc Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực phân công một Vụ trưởng (cũng có thể là Cục trưởng, Viện trưởng, Tổng giám đốc chuyên ngành kinh tế kỹ thuật) chuẩn bị nội dung đề án (được gọi là chủ đề án).

2- Chủ đề án hoặc cơ quan chủ đề án phải chuẩn bị từng đề án theo đúng yêu cầu, phạm vi giải quyết vấn đề trong đề án, bảo đảm thời hạn trình đề án đã được giao.

3- Chủ đề án phải trực tiếp làm việc với Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có liên quan đến đề án để chuẩn bị đề án theo yêu cầu.

4- Văn bản đề án được chuẩn bị theo yêu cầu và hạn định được gửi tới Văn phòng Bộ để trình Bộ trưởng.

Chỉ khi đề án có đủ điều kiện và bố trí được đủ các thành viên có liên quan đến đề án, Văn phòng Bộ mới bố trí lịch để Bộ trưởng (hoặc Thứ trưởng) chủ trì đưa đề án ra bàn và quyết định.

5- Hồ sơ của một đề án gồm:

- Tờ trình của chủ đề án, nêu bật được vấn đề một cách có căn cứ.

- Nội dung đầy đủ của đề án.

- ý kiến của các cơ quan, đơn vị có liên quan (nếu có và khi cần).

- Dự thảo văn bản sẽ ban hành (thường là dự thảo quyết định, nghị định, có thể là pháp lệnh hoặc Luật).

Nếu là đề án để Bộ trưởng trình Chính phủ thì tuân theo Điều 13, Quy chế của Chính phủ.

IV/ Quan hệ làm việc giữa Bộ - Địa phương và cơ sở:      

Điều 10: - Bộ trưởng thực hiện mối quan hệ làm việc với Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương theo Luật Tổ chức Chính phủ và Nghị định của Chính phủ về nhiệm vụ, quyềnn hạn và trách nhiệm quản lý Nhà nước của các Bộ.

Điều 11: - Khi địa phương (Uỷ ban Nhân dân hoặc Sở Công nghiệp), Chủ tịch Hội đồng quản trị hoặc Tổng giám đốc các Tổng công ty lớn cũng như tổ chức đơn vị khác có vấn đề đề nghị Bộ giải quyết thì được xử lý theo trình tự như sau:

1- Văn bản nêu vấn đề và các tài liệu có liên quan được gửi đến Bộ trưởng Bộ Công nghiệp.

2- Chánh văn phòng Bộ xem xét xử lý, phân loại vấn đề và chuyển ngay đến Lãnh đạo Bộ hoặc có loại chuyển đến các Vụ chức năng chuẩn bị ý kiến trình Bộ trưởng (hoặc Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực).

3- Vụ trưởng chức năng phải khẩn trương có ý kiến trình Lãnh đạo Bộ trong thời gian ngắn nhất (thời gian từng loại vấn đề được xác định cụ thể tại từng loại phiếu chuyển).

Trường hợp vấn đề của cơ sở đề nghị có liên quan đến nhiệm vụ chức năng hoặc liên quan đến ngành khác thì vụ chức năng chủ trì phải làm đầu mối bàn với các vụ khác hoặc ngành khác để xử lý.

Các vụ chức năng khi tiếp nhận văn bản của cơ sở có vấn đề cần giải quyết (qua Văn phòng Bộ chuyển cùng phiếu chuyển) đều phải coi đó là trách nhiệm phải nghiên cứu, đề xuất ý kiến trình Bộ trưởng (hoặc Thứ trưởng) giải quyết.

4- Địa phương (Uỷ ban Nhân dân hoặc Giám đốc Sở, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc các Tổng công ty) cần làm việc trực tiếp với Lãnh đạo Bộ thì nêu vấn đề và đăng ký qua Văn phòng Bộ (Phòng Tổng hợp) để bố trí.

5- ý kiến của Lãnh đạo Bộ thường sẽ phê vào tờ trình của vụ chức năng. Đó là cơ sở để làm văn bản của Bộ, còn bút tích được lưu lại trong hồ sơ, công việc.

6- Văn phòng Bộ có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc và lập báo cáo về tình hình xử lý công việc đã được giải quyết hoặc chưa giải quyết để báo cáo Lãnh đạo Bộ (từng tuần và từng tháng).

Điều 12: - Văn phòng Bộ cần phải nghiên cứu lập chương trình để Lãnh đạo Bộ đến địa phương và cơ sở làm việc.

Điều 13: - Thủ trưởng các cơ quan chức năng thuộc Bộ, Tổng giám đốc và Giám đốc các doanh nghiệp thuộc ngành kinh tế kỹ thuật do Bộ phụ trách, Thủ trưởng các cơ quan đơn vị khác thuộc Bộ, các Giám đốc Sở Công nghiệp phải nghiêm chỉnh thực hiện chế độ hông tin báo cáo về Bộ.

Điều 14: - Bộ sẽ có thông tin, thông báo tới cơ sở định kỳ theo thời gian hoặc chuyên đề.


(Điều 13 và 14 sẽ có hướng dẫn cụ thể sau).

Điều 15: - Bản Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành. Chánh văn phòng Bộ có trách nhiệm theo dõi việc thực hiện Quy định này và định kỳ báo cáo với Bộ./.

