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QUYẾT ĐỊNH   

Ban hành quy định về chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng 

 và các Ban chuyên môn cơ quan Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 
tỉnh Hải Dương
BAN THƯỜNG TRỰC UỶ BAN MẶT TRẬN TỔ QUỐC VIỆT NAM TỈNH HẢI DƯƠNG
- Căn cứ Luật MTTQ Việt Nam, Điều lệ MTTQ Việt Nam;
- Căn cứ hướng dẫn số 64/HD-MTTW ngày 04/4/2008  của Ban Thường trực Uỷ ban Trung ương MTTQ Việt Nam  

- Căn cứ Quy chế làm việc của Đảng đoàn, Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ Việt Nam  tỉnh.

QUYẾT ĐỊNH


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này "Quy định về chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng và các Ban chuyên môn cơ quan Uỷ ban MTTQ Việt Nam tỉnh" 

Điều 2. Văn phòng và các Ban chuyên môn cơ quan Uỷ ban MTTQ Việt Nam tỉnh có trách nhiệm thực hiện Quyết định này.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

	Nơi nhận:

- Ban TT Uỷ  ban TWMTTQ Việt Nam; 

- Ban Tổ chức Ủy ban Trung ương MTTQ Việt Nam;
- Ban TT UBMTTQ tỉnh, huyện, TP.

- Các ban chuyên môn, CV cơ quan Uỷ ban MTTQ tỉnh.

- Lưu.
	TM. BAN THƯỜNG TRỰC

CHỦ TỊCH

     Lương Anh Tế


QUY ĐỊNH
Về chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng, các Ban chuyên môn và

Cán bộ, công chức cơ quan Uỷ ban MTTQ tỉnh nhiệm kỳ 2014 - 2019

(Ban hành kèm theo Quyết định số:   /QĐ - MT ngày    tháng    năm 2014 

 của Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh)



I. VĂN PHÒNG


Văn phòng cơ quan Uỷ ban MTTQ tỉnh có chức năng tham mưu, giúp việc, phục vụ hoạt động của Ban Thường trực và Uỷ ban MTTQ tỉnh về công tác tổng hợp, thi đua - khen thưởng, thông tin, văn thư - lưu trữ, hành chính - quản trị. Thực hiện những nhiệm vụ cụ thể sau.

1. Xây dựng chương trình công tác, kế hoạch hoạt động hàng tuần, hàng tháng của Ban Thường trực và Ủy ban MTTQ tỉnh; đôn đốc, theo dõi và tổ chức để Ban Thường trực và Ủy ban thực hiện chương trình, kế hoạch đã đề ra.


2. Tiếp nhận và xử lý công văn đến; kiểm duyệt và phát hành công văn đi.

3. Tổng hợp, biên tập và chủ trì xây dựng dự thảo báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 1 năm của Ủy ban MTTQ và những văn bản do Chủ tịch giao. Chủ trì và phối hợp với các Ban trong cơ quan chuẩn bị nội dung các phiên họp của Ban Thường trực và các hội nghị của Uỷ ban MTTQ tỉnh


4. Ghi chép Nghị quyết các cuộc họp của lãnh đạo, Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh, các cuộc làm việc, cuộc họp giữa Uỷ ban MTTQ tỉnh với các cấp, các ngành.


5. Giúp Ban Thường trực về công tác đối nội, đối ngoại, đón tiếp, bố trí các cuộc thăm, làm việc với lãnh đạo, cán bộ MTTQ ở Trung ương và tỉnh bạn.
 
6. Chủ trì phối hợp với các Ban trong cơ quan tham mưu giúp việc, tổng hợp trình Hội đồng thi đua khen thưởng Uỷ ban MTTQ tỉnh về công tác thi đua, khen thưởng.


7. Giúp Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh quản lý công tác hành chính, quản trị, tài chính của cơ quan; quản lý nguồn kinh phí hoạt động từ ngân sách và kinh phí của các đề án, dự án và các quỹ đúng quy định. Bảo đảm các điều kiện làm việc cho lãnh đạo và cho cơ quan. Phối hợp với Công đoàn cơ quan thực hiện quy chế dân chủ, chăm lo cải thiện đời sống của cán bộ công chức trong cơ quan.


8. Giúp Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh giữ mối liên hệ với Văn phòng Uỷ ban Trung ương MTTQ Việt Nam, Văn phòng Tỉnh uỷ, Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh, các tổ chức thành viên của Uỷ ban MTTQ tỉnh, Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ các huyện, thị xã, thành phố và các cơ quan liên quan.

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ban Thường trực giao.

II. BAN DÂN CHỦ - PHÁP LUẬT 

Ban Dân chủ - Pháp luật có chức năng tham mưu, giúp  Ban Thường trực và Uỷ ban MTTQ tỉnh về các lĩnh vực: Mặt trận Tổ quốc tham gia xây dựng Đảng, xây dựng chính quyền; giám sát và phản biện xã hội; công tác tiếp dân, xử lý và giám sát giải quyết đơn thư khiếu nại - tố cáo của công dân. Thực hiện những nhiệm vụ cụ thể sau:
1. Tham mưu về các lĩnh vực:
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ giám sát và phản biện xã hội; góp ý kiến và tổng hợp ý kiến xây dựng Đảng, xây dựng chính quyền;
- Công tác tham gia bầu cử đại biểu Quốc hội và bầu cử đại biểu HĐND các cấp; Công tác tiếp xúc cử tri với đại biểu Quốc hội và đại biểu HĐND; tổng hợp ý kiến, kiến nghị của cử tri và nhân dân; 

- Tham gia xây dựng pháp luật, các văn bản quy phạm pháp luật của Quốc hội, HĐND, UBND tỉnh.

- Thông báo kết quả hoạt động của Mặt trận tham gia xây dựng chính quyền tại các kỳ họp HĐND tỉnh;

2. Giúp Ban Thường trực thực hiện các nội dung:
- Phối hợp hoạt động với Hội đồng tư vấn về Dân chủ - pháp luật;

- Phân công lãnh đạo Ban tiếp công dân với Ban Thường trực (một tuần 02 ngày); tiếp nhận, xử lý đơn thư công dân; xem xét kết quả giải quyết đơn thư công dân khi Ban Thường trực yêu cầu;

- Xây dựng, triển khai thực hiện, sơ kết, đánh giá các quy chế phối hợp giữa Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh và các cơ quan chức năng trong lĩnh vực xây dựng Đảng, xây dựng chính quyền.

- Phối hợp với các ngành tổ chức tốt công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật tới các tầng lớp nhân dân.

- Giữ mối liên hệ với Ban Dân chủ - Pháp luật Uỷ ban Trung ương MTTQ Việt Nam; Thường trực HĐND, UBND tỉnh, Toà án, Viện kiểm sát, Sở tư pháp, Thi hành án tỉnh, Thanh tra nhà nước tỉnh và các cơ quan có liên quan.

- Các hoạt động khác do Ban Thường trực giao.

3. Hướng dẫn, kiểm tra Ủy ban MTTQ cấp dưới:
- Thực hiện nhiệm vụ giám sát và phản biện xã hội theo Quyết định 217của Bộ Chính trị;

- Công tác thanh tra nhân dân theo Luật Thanh tra; Pháp lệnh thực hiện dân chủ ở xã, phường, thị trấn và Quyết định của Thủ tướng Chính phủ về hoạt động giám sát đầu tư của cộng đồng.

- Công tác tiếp dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo; tham gia giải quyết khiếu nại, tố cáo với chính quyền cùng cấp và giám sát việc giải quyết khiếu nại, tố cáo.

- Việc thực hiện quy chế phối hợp giữa Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh và các cơ quan chức năng trong lĩnh vực xây dựng Đảng, xây dựng chính quyền.

- Các hoạt động khác do Ban Thường trực giao.


III. BAN PHONG TRÀO


Ban Phong trào có chức năng tham mưu, giúp việc Ban Thường trực và Uỷ ban MTTQ tỉnh về việc thực hiện các cuộc vận động của Mặt trận và tham gia các phong trào, các cuộc vận động do Đảng, Nhà nước phát động; xây dựng và phát triển các điển hình tiên tiến mô hình tự quản ở thôn, KDC. Thực hiện các nhiệm vụ cụ thể sau:

1. Tham mưu về các lĩnh vực:

- Xây dựng chương trình, kế hoạch phối hợp với các tổ chức thành viên, các ngành, đơn vị liên quan tổ chức, triển khai thực hiện các phong trào, các cuộc vận động do MTTQ chủ trì: cuộc vận động ''Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá ở khu dân cư'' gắn với xây dựng nông thôn mới; cuộc vận động "Ngày vì người nghèo" và cuộc vận động "Người Việt Nam ưu tiên dùng hàng Việt Nam"; 


- Xây dựng kế hoạch tổ chức triển khai thực hiện các cuộc vận động đột xuất do Trung ương, tỉnh phát động như: ủng hộ đồng bào vùng bị thiên tai, bão lũ, dịch bệnh; đề xuất phương án cho Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh, Ban Cứu trợ tỉnh điều phối cứu trợ đột xuất. 

- Xây dựng và phát triển các điển hình tiên tiến, các mô hình tự quản ở thôn, KDC.


2. Giúp việc cho Ban Thường trực: 


- Xây dựng các chương trình phối hợp, thống nhất hành động giữa Uỷ ban MTTQ tỉnh với các tổ chức thành viên về các hoạt động phong trào.


- Phối hợp với các sở, ban, ngành có liên quan tổ chức triển khai thực hiện các phong trào toàn dân tham gia bảo vệ an ninh Tổ quốc, bảo vệ môi trường, bảo đảm trật tự an toàn giao thông, phòng chống tội phạm, ma tuý, mại dâm, phòng chống HIV/AIDS, chương trình dân số - kế hoạch hóa gia đình.


- Tổ chức triển khai thực hiện và quản lý các đề án, chương trình liên tịch gắn với các phong trào, các cuộc vận động do Mặt trận Tổ quốc Việt Nam chủ trì.


- Phối hợp hoạt động của Hội đồng tư vấn Kinh tế - Xã hội. 


- Giúp Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh giữ mối liên hệ với Ban Phong trào Uỷ Ban Trung ương MTTQ Việt Nam, Sở Văn hoá- Thể thao và Du lịch, Sở Lao động Thương binh và Xã hội, Sở Y tế, Sở Công thương, Công an tỉnh và các cơ quan có liên quan.


- Các hoạt động khác do Ban Thường trực giao.

3. Hướng dẫn, kiểm tra Ủy ban MTTQ cấp dưới:

- Tổ chức, triển khai thực hiện cuộc vận động ''Toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hoá ở khu dân cư'' gắn với xây dựng nông thôn mới, 


- Tổ chức, triển khai cuộc vận động "Ngày vì người nghèo" 


- Tổ chức, triển khai cuộc vận động "Người Việt Nam ưu tiên dùng hàng Việt Nam"; 


- Tổ chức "Ngày Hội đại đoàn kết toàn dân tộc " ở khu dân cư.


-  Thực hiện các phong trào toàn dân tham gia bảo vệ an ninh Tổ quốc, bảo vệ môi trường, bảo đảm trật tự an toàn giao thông, phòng chống tội phạm, ma tuý, mại dâm, phòng chống HIV/AIDS, chương trình dân số - kế hoạch gia đình.


- Các hoạt động khác do Ban Thường trực giao.


IV. BAN TỔ CHỨC - TUYÊN GIÁO


Ban Tổ chức - Tuyên giáo có chức năng tham mưu giúp việc cho Ban Thường trực và Uỷ Ban MTTQ tỉnh về công tác tổ chức - cán bộ, công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ MTTQ, công tác tuyên truyền; công tác tôn giáo, dân tộc; đối ngoại nhân dân; nắm bắt và tập hợp ý kiến, kiến nghị của các tầng lớp nhân dân. Thực hiện các nhiệm vụ cụ thể sau:

1. Tham mưu về các lĩnh vực:

- Xây dựng quy định chức năng, nhiệm vụ tổ chức bộ máy của cơ quan chuyên trách, các Hội đồng tư vấn Uỷ ban MTTQ tỉnh; xây dựng các quy chế, quy định, quyết định của Uỷ ban MTTQ, Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh và cơ quan Uỷ ban MTTQ về tổ chức bộ máy, biên chế, nhân sự và các nội dung liên quan đến công tác tổ chức, cán bộ.



- Xây dựng kế hoạch nội dung tuyên truyền về các chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước, về truyền thống lịch sử của MTTQ Việt Nam, của địa phương, dân tộc; biên soạn tài liệu tuyên truyền trong hệ thống Mặt trận trong tỉnh.


- Tuyên truyền và triển khai các chủ trương, chính sách pháp luật về tôn giáo, về dân tộc ở địa phương theo chức năng, nhiệm vụ của MTTQ Việt Nam và xây dựng kế hoạch phối hợp thống nhất hành động với các tổ chức thành viên, các cơ quan Nhà nước có liên quan trong việc vận động các chức sắc, nhà tu hành, tín đồ trong các tôn giáo, các cá nhân tiêu biểu và đồng bào các dân tộc thiểu số. Xây dựng và triển khai các phong trào thi đua yêu nước, các cuộc vận động của Mặt trận trong vùng đồng bào tôn giáo, dân tộc. 


2. Giúp việc cho Ban Thường trực:

- Ban hành các giải pháp nâng cao chất lượng hoạt động của Uỷ viên Uỷ ban, mở rộng các tổ chức thành viên của Uỷ ban MTTQ tỉnh; giải pháp xây dựng đội ngũ cán bộ chuyên trách tại cơ quan Uỷ ban MTTQ các cấp và Ban công tác Mặt trận khu dân cư ngày càng vững mạnh, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ. Bố trí, sử dụng, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đề bạt, bổ nhiệm, thực hiện chính sách đối với CBCC cơ quan Uỷ ban MTTQ tỉnh


- Phối hợp với Ban Thường vụ các huyện ủy, thị uỷ, thành uỷ thống nhất về việc sắp xếp, đề bạt, thay thế, thực hiện chính sách đối với cán bộ chủ chốt của Uỷ ban MTTQ cấp huyện.  


- Theo dõi công tác tổ chức của Mặt trận cơ sở và Ban công tác Mặt trận.


- Xây dựng và triển khai thực hiện chương trình phối hợp với các cơ quan tuyên truyền trong tỉnh.

- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng, tập huấn đối với cán bộ Mặt trận cấp dưới và là đầu mối giúp Ban Thường trực Uỷ Ban MTTQ tỉnh phối hợp triển khai thực hiện kế hoạch.


- Phối hợp với các tổ chức thành viên tuyên truyền, vận động Kiều bào tích cực tham gia xây dựng khối đại đoàn kết toàn dân tộc, hưởng ứng các phong trào, các cuộc vận động do Đảng, Nhà nước và MTTQ phát động.


- Nắm bắt và tổng hợp ý kiến, kiến nghị của nhân dân, phản ảnh tình hình các tầng lớp nhân dân  định kỳ báo cáo Uỷ ban Trung ương MTTQ Việt Nam và kiến nghị với cấp uỷ, chính quyền cùng cấp.


- Giữ mối liên hệ với Ban Tổ chức, Ban Tuyên giáo, Ban Tôn giáo - dân tộc, Ban Kinh tế đối ngoại Uỷ ban TW MTTQ Việt Nam; Ban Tuyên giáo Tỉnh uỷ, Ban Tổ chức Tỉnh uỷ, Ban Dân vận Tỉnh uỷ, Trường Chính trị tỉnh, Đài PTTH tỉnh, Báo Hải Dương, Sở Nội vụ; các tổ chức thành viên, các uỷ viên Uỷ ban MTTQ tỉnh và các cơ quan có liên quan.


- Các hoạt động khác do Ban Thường trực giao.

3. Hướng dẫn, kiểm tra Ủy ban MTTQ cấp huyện, cấp xã: 


- Nắm bắt, tổng hợp và phản ảnh tình hình các tầng lớp nhân dân định kỳ và đột xuất.

- Công tác tổ chức của Mặt trận cơ sở và Ban công tác Mặt trận ở khu dân cư.

- Công tác tập huấn bồi dưỡng cán bộ chuyên trách MTTQ.


- Các hoạt động khác do Ban Thường trực giao.

 
V. TRÁCH NHIỆM CHUNG CỦA CÁC BAN VÀ CỦA CÁN BỘ CÔNG CHỨC


1. Các Ban chuyên môn và Văn phòng cơ quan có trách nhiệm chủ động tổ chức thực hiện những nhiệm vụ đúng quy định trên đồng thời có trách nhiệm phối hợp các hoạt động chung khi các ban khác hoặc văn phòng có yêu cầu đảm bảo kết quả chung của cơ quan.


2. Từng đồng chí cán bộ công chức cơ quan theo chức năng, nhiệm vụ được phân công phải nêu cao tinh thần trách nhiệm, chủ động học tập nghiên cứu, tham mưu đề xuất với lãnh đạo Ban, Ban Thường trực theo công việc đã được giao.

3. Hàng tháng tự đánh giá, phản ánh công việc của mình bằng văn bản (có mẫu phiếu hướng dẫn) có xác nhận của lãnh đạo ban gửi về Văn phòng vào ngày 23 hàng tháng để tổng hợp báo cáo Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ tỉnh để kiểm điểm kết quả công tác trong tháng của cơ quan vào phiên họp đầu tháng sau. Đây là căn cứ để đánh giá kết quả công tác và mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm của mỗi cá nhân.


4. Thông qua việc đi cơ sở và giữ mối liên hệ với các tổ chức thành viên, các cá nhân tiêu biểu để phản ánh bằng văn bản theo định kỳ 3 tháng 1 lần vào ngày 20 tháng cuối của quý gửi về Ban Tổ chức - Tuyên giáo tổng hợp báo cáo Ban Thường trực Uỷ ban Trung ương MTTQ Việt Nam


Căn cứ quy định này, lãnh đạo văn phòng và các Ban của cơ quan Uỷ ban MTTQ Việt Nam tỉnh phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng cán bộ, công chức trong Ban theo chức năng nhiệm vụ đã được quy định.


Quy định này được thực hiện từ ngày 15/10/ 2014 .
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