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QUY CHẾ
HOẠT ĐỘNG CỦA TỔ CÔNG TÁC ISO - HÀNH CHÍNH TỈNH TIỀN GIANG
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2650/QĐ-UBND ngày 24 tháng 7 năm 2006 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Tiền Giang)
Chương 1:
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng

Quy chế này quy định chế độ công tác và trách nhiệm của Tổ công tác ISO - Hành chính tỉnh Tiền Giang. Áp dụng cho các thành viên trong Tổ công tác ISO - Hành chính, các cơ quan hành chính cấp tỉnh quản lý, các cơ quan hành chính cấp huyện quản lý và các tổ chức, cá nhân có liên quan.

Điều 2. Tổ chức

Tổ công tác ISO - Hành chính tỉnh do Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định thành lập, gồm 01 Tổ trưởng và các thành viên từ những cán bộ, công chức của các cơ quan hành chính cấp tỉnh có năng lực và kiến thức về hệ thống quản lý chất lượng (HTQLCL) theo tiêu chuẩn TCVN ISO, được cử đi tập huấn về đánh giá HTQLCL và được tổ chức có thẩm quyền chứng nhận.  
Điều 3. Chế độ hoạt động

Tổ công tác ISO - Hành chính tỉnh hoạt động theo cơ chế dân chủ tập trung, chịu sự điều hành và chỉ đạo trực tiếp của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ về chuyên môn và kế hoạch công tác trên cơ sở ý kiến chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh. Các thành viên của tổ công tác theo chế độ kiêm nhiệm.  


Điều 4. Kinh phí hoạt động
Kinh phí hoạt động chung của Tổ công tác ISO - Hành chính được sử dụng từ nguồn kinh phí áp dụng ISO trên địa bàn tỉnh, theo kế hoạch hàng năm do Sở Khoa học và Công nghệ thống nhất với Sở Tài chính trình Ủy ban nhân dân tỉnh duyệt. 

Khi thực hiện công tác cho tổ, các thành viên trong tổ được vận dụng chi bồi dưỡng theo Quy định chế độ chi tiêu đối với các nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên địa bàn tỉnh Tiền Giang, được ban hành kèm theo Quyết định số 15/2006/QĐ-UBND ngày 12/4/2006 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tiền Giang. Mức chi cụ thể do liên Sở Tài chính, Khoa học và Công nghệ thống nhất thực hiện.

Điều 5. Địa điểm làm việc, con dấu và tài khoản

- Thường trực của Tổ được đặt tại Chi cục Tiêu chuẩn - Đo lường - Chất lượng tỉnh.  

- Tổ công tác ISO - Hành chính được sử dụng con dấu, tài khoản của Chi cục Tiêu chuẩn - Đo lường - Chất lượng tỉnh trong quan hệ công tác hoặc hợp đồng công việc.

Chương 2:
 TRÁCH NHIỆM CÔNG TÁC
Điều 6. Chức năng nhiệm vụ của Tổ công tác ISO - Hành chính

- Thực hiện các nhiệm vụ được quy định tại Quyết định số 1634/QĐ-UBND ngày 24/4/2006 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

- Phối hợp với Ban chỉ đạo Cải cách hành chính tỉnh hướng dẫn, đề nghị các cơ quan hành chính đưa vào áp dụng HTQLCL các thủ tục hành chính, các nội dung công tác theo chức năng nhiệm vụ từng cơ quan, đảm bảo phù hợp với yêu cầu cải cách hành chính của tỉnh, theo nguyên tắc nâng cao năng suất - chất lượng - hiệu quả, ngày càng đáp ứng các yêu cầu chính đáng của nhân dân và các tổ chức, các nhà doanh nghiệp.

- Phối hợp với các tổ chức chứng nhận đánh giá HTQLCL phù hợp tiêu chuẩn TCVN ISO trong các cơ quan hành chính nhà nước trong và ngoài tỉnh khi có yêu cầu.

- Thực hiện một số công việc có liên quan khác khi được Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh phân công.

Điều 7. Phối hợp trong công tác

- Quan hệ công tác giữa Tổ công tác ISO - Hành chính với các cơ quan hành chính áp dụng HTQLCL là mối quan hệ phối hợp để thực hiện tốt việc áp dụng ISO đảm bảo hiệu quả, thiết thực và tổ chức triển khai, thực hiện các chỉ đạo của Ủy ban nhân dân tỉnh có liên quan đến áp dụng HTQLCL.

- Thủ trưởng các đơn vị có cán bộ, công chức là thành viên của Tổ công tác ISO - Hành chính có trách nhiệm tạo điều kiện thuận lợi và đôn đốc, nhắc nhở để cán bộ công chức thuộc đơn vị mình quản lý thực hiện tốt nhiệm vụ được phân công.

- Thủ trưởng các cơ quan hành chính áp dụng HTQLCL có trách nhiệm tạo điều kiện thuận lợi, bố trí cán bộ làm việc, cung cấp đủ các tài liệu, hồ sơ theo yêu cầu đánh giá của Tổ công tác ISO - Hành chính.  

- Khi có vấn đề chưa thống nhất giữa tổ với cơ quan hành chính áp dụng HTQLCL hoặc với các cơ quan có liên quan thì Tổ trưởng báo cáo Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ xem xét, nếu vượt thẩm quyền thì Sở Khoa học và Công nghệ báo cáo, đề xuất Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định.

Điều 8. Trách nhiệm của Tổ trưởng Tổ công tác ISO - Hành chính

- Tổ trưởng Tổ công tác ISO - Hành chính có trách nhiệm phân công, điều động các thành viên trong tổ thực hiện các công việc theo kế hoạch được duyệt và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ và Ủy ban nhân dân tỉnh về kết quả hoạt động của Tổ.

- Căn cứ vào Kế hoạch xây dựng và áp dụng HTQLCL do Ủy ban nhân dân tỉnh duyệt, Tổ trưởng Tổ công tác ISO - Hành chính có trách nhiệm xây dựng kế hoạch công tác của Tổ trình Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ duyệt, chỉ đạo.

- Căn cứ vào kế hoạch công tác của tổ, Tổ trưởng xây dựng chương trình làm việc, phân công trách nhiệm và công việc cho từng thành viên trong tổ và có thông báo đến các thành viên của tổ (kể cả đơn vị nơi thành viên của tổ đang công tác) chậm nhất trước 7 ngày kể từ ngày triệu tập công tác để tạo điều kiện cho các thành viên sắp xếp công việc, tham gia công tác của tổ (trường hợp đột xuất phải trước 3 ngày).

- Tổ trưởng Tổ công tác ISO - Hành chính có trách nhiệm thông báo đến cơ quan áp dụng HTQLCL được đánh giá trước 10 ngày kể từ ngày thực hiện công tác đánh giá để tạo điều kiện bố trí cán bộ làm việc, chuẩn bị hồ sơ, tài liệu phục vụ cho việc đánh giá (trường hợp đột xuất phải trước 7 ngày).

- Tổ trưởng Tổ công tác ISO - Hành chính điều hành các buổi họp đánh giá. Khi có yêu cầu đột xuất không thể tham dự, Tổ trưởng có thể ủy quyền một thành viên trong tổ để thay thế.

Điều 9. Trách nhiệm các thành viên Tổ công tác ISO - Hành chính


- Chấp hành sự phân công nhiệm vụ của Tổ trưởng, khi trong tổ có nhiều ý kiến khác nhau thì Tổ trưởng là người quyết định cuối cùng và chịu trách nhiệm về ý kiến của mình. Thành viên trong tổ có quyền bảo lưu ý kiến của mình hoặc trực tiếp báo cáo Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ xem xét.

- Căn cứ vào chương trình làm việc, các thành viên của tổ xây dựng kế hoạch đánh giá, thực hiện các bước chuẩn bị và tiến hành đánh giá theo quy trình đánh giá HTQLCL, chịu trách nhiệm về kết quả báo cáo đánh giá của mình. Khi nhận xét, đánh giá phải liên hệ thực tiễn, theo nguyên tắc hiệu quả, thiết thực, không hình thức.

- Thành viên của tổ phải đảm bảo tính khách quan, trung thực và nguyên tắc bảo mật trong quá trình thực hiện nhiệm vụ đánh giá. 

- Thực hiện một số công việc có liên quan khác khi được Tổ trưởng phân công.

Điều 10. Chế độ báo cáo

- Sau các cuộc đánh giá, các thành viên của tổ có trách nhiệm báo cáo cho Tổ trưởng kết quả đánh giá.

- Tổ trưởng Tổ công tác ISO - Hành chính báo cáo bằng văn bản cho đơn vị được đánh giá về kết quả của cuộc đánh giá, những yêu cầu, kiến nghị về hành động khắc phục, cập nhật, cải tiến (nếu có), đồng báo cáo Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ.

- Định kỳ 6 tháng một lần, Tổ công tác ISO - Hành chính sẽ họp sơ kết, đánh giá tình hình xây dựng và áp dụng HTQLCL trong các cơ quan hành chính nhà nước các cấp và báo cáo Sở Khoa học và Công nghệ, Thường trực Ban chỉ đạo Cải cách hành chính tỉnh và Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Điều 11. Chế độ hội họp, tập huấn

- Định kỳ hàng quý, Tổ công tác ISO - Hành chính sẽ họp một lần để kiểm điểm công tác và đề ra chương trình, kế hoạch công tác các quý sau. Tổ trưởng Tổ công tác ISO - Hành chính có trách nhiệm thông báo đến các thành viên về nội dung cuộc họp, dự thảo các kế hoạch công tác.

- Thành viên Tổ công tác ISO - Hành chính được tạo điều kiện đi tập huấn, học tập nâng cao kỹ năng nghiệp vụ theo yêu cầu công tác.

Chương 3:
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 12. Khen thưởng và xử lý kỷ luật

Tập thể và cá nhân trong Tổ công tác ISO - Hành chính có thành tích thì được khen thưởng theo quy định chung của Nhà nước. Các vi phạm sẽ được xử lý theo pháp luật của Nhà nước.

Điều 13. Tổ chức thực hiện

Giao Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ triển khai Quy chế này đến các thành viên trong Tổ công tác ISO - Hành chính; thủ trưởng các cơ quan có cán bộ, công chức là thành viên trong Tổ công tác ISO - Hành chính căn cứ Quy chế này để quản lý và đôn đốc cán bộ, công chức thực hiện.
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