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QUYẾT ĐỊNH  

 Về việc ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động  

của trƣờng MN Sơn Ca 

 

HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG MẦM NON SƠN CA 

 

 Căn cứ Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở 2022 ngày 10 tháng 11 năm 2022; 

 Căn cứ Nghị định số 59/2023/NĐ-CP ngày 14 tháng 8 năm 2023 của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở; 

 Căn cứ Nghị định 04/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 01 năm 2015 của Chính phủ 

về thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và đơn vị sự 

nghiệp công lập;Căn cứ Thông tư số 01/2016/TT-BNV ngày 13 tháng 01 năm 2016 

của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định 04/2015/NĐ-CP; 

 Căn cứ Thông tư số 11/2020/TT-BGDĐT ngày 19/5/2020 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo hướng dẫn thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ sở giáo dục công lập; 

 Căn cứ Điều 10 Thông tư số 52/2020/TT- BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ 

GD&ĐT ban hành điều lệ trư ng m m non; 

Xét đề nghị của bộ phận chuyên môn. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

       Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định Quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt 

động của cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo Thành phố Điện Biên Phủ.  

 Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 

207/QĐ-MNSC, ngày 26/9/2023 của trường MN Sơn Ca về ban hành Quy chế thực 

hiện dân chủ trong hoạt động của trường MN Sơn Ca. 

 Điều 3: Các bộ ph n: BGH  kế toán và giáo viên, nhân viên chịu trách nhiệm 

thi hành quyết định này./. 

          
- Như điều 3; 

- Website của nhà trường;  

- HSCV; 

- Lưu VP. 

 

HIỆU TRƢỞNG 

 

 

 

 

Đặng Thị hải Yến 
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QUY CHẾ 

Thực hiện dân chủ trong hoạt động của trƣờng MN Sơn Ca 

(Ban hành kèm theo QĐ số ……../QĐ-MNSC, ngày    /    /2024 của trư ng MN Sơn Ca) 
 

 
Chƣơng I. QUY ĐỊNH CHUNG 

 

 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

 1. Dân chủ trong nội bộ cơ quan 

 - Những việc phải công khai để cán bộ  viên chức  người lao động biết. 

 - Những việc cán bộ  viên chức  người lao động tham gia ý kiến  người đứng 

đầu cơ quan quyết định. 

 - Những việc cán bộ  viên chức  người lao động giám sát  kiểm tra. 

 - Trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan  đơn vị và của cán bộ  viên chức  

người lao động trong việc thực hiện dân chủ trong hoạt động nội bộ của cơ quan  đơn vị. 

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

chức có liên quan 

 - Quan hệ giữa người đứng đầu cơ quan  đơn vị với cơ quan cấp trên và với cơ 

quan cấp dưới. 

 - Trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan đơn vị và của cán bộ  viên chức  

người lao động trong quan hệ và giải quyết công việc với công dân  cơ quan  tổ chức 

có liên quan. 

 Điều 2. Nguyên tắc thực hiện 

 1. Bảo đảm quyền của cán bộ  viên chức  người lao động được biết  tham gia ý 

kiến  quyết định và kiểm tra  giám sát việc thực hiện dân chủ ở cơ sở. 

 2. Quan hệ giữa người đứng đầu cơ quan  đơn vị với cơ quan cấp trên và với cơ 

quan cấp dưới. 

 3. Trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan đơn vị và của cán bộ  viên chức  

người lao động trong quan hệ và giải quyết công việc với công dân  cơ quan  tổ chức 

có liên quan. 

 

Chƣơng II. DÂN CHỦ TRONG NỘI BỘ CƠ QUAN, ĐƠN VỊ 

 

 Điều 3. Những nội dung, hình thức, thời điểm công khai 

 1. Những nội dung công khai 

 Trừ các thông tin thuộc bí m t nhà nước  bí m t công tác hoặc thông tin chưa 

được công khai theo quy định của pháp lu t  Thủ trưởng cơ quan  đơn vị 3 phải công 

khai trong nội bộ cơ quan  đơn vị các nội dung sau đây: 
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 1.1. Chủ trương  chính sách của Đảng và pháp lu t của Nhà nước liên quan đến 

công việc của cơ quan  đơn vị; 

 1.2. Kế hoạch công tác hàng năm  hàng quý  hàng tháng của cơ quan  đơn vị; 

 1.3. Số liệu  báo cáo thuyết minh dự toán ngân sách nhà nước đã được cấp có 

thẩm quyền quyết định và các nguồn tài chính khác; tình hình thực hiện dự toán ngân 

sách và quyết toán ngân sách hằng năm của cơ quan  đơn vị; kết quả thực hiện các 

kiến nghị của Kiểm toán nhà nước (nếu có); 

 1.4. Tiêu chuẩn  định mức  thủ tục hành chính về tài sản công; tình hình đầu tư 

xây dựng  mua sắm  giao  thuê  sử dụng  thu hồi  điều chuyển  chuyển đổi công năng  

bán  thanh lý  tiêu hủy và hình thức xử lý khác đối với tài sản công; tình hình khai 

thác nguồn lực tài chính từ tài sản công được giao quản lý  sử dụng; 

 1.5. Nguyên tắc  tiêu chí  định mức phân bổ vốn đầu tư công; nguyên tắc  tiêu 

chí  căn cứ xác định danh mục dự án trong kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng 

năm; kế hoạch  chương trình đầu tư công của cơ quan  đơn vị  vốn bố trí theo từng 

năm  tiến độ thực hiện và giải ngân vốn chương trình đầu tư công; kế hoạch phân bổ 

vốn đầu tư công trung hạn và hằng năm gồm danh mục dự án và mức vốn đầu tư 

công cho từng dự án; tình hình huy động các nguồn lực và nguồn vốn khác tham gia 

thực hiện dự án đầu tư công; tình hình và kết quả thực hiện kế hoạch  chương trình  

dự án; tiến độ thực hiện và giải ngân của dự án; kết quả nghiệm thu  đánh giá chương 

trình  dự án; quyết toán vốn đầu tư công; 

 1.6. Việc tuyển dụng  tiếp nh n  đào tạo  bồi dưỡng  điều động  bổ nhiệm  bổ 

nhiệm lại  luân chuyển  biệt phái  từ chức  miễn nhiệm  quy hoạch  chuyển đổi vị trí 

công tác; hợp đồng làm việc  thay đổi chức danh nghề nghiệp  thay đổi vị trí việc 

làm  chấm dứt hợp đồng làm việc; đi công tác nước ngoài; giải quyết chế độ  nâng 

b c lương  nâng ngạch  đánh giá  xếp loại cán bộ  viên chức  người lao động; khen 

thưởng  kỷ lu t  thôi việc  nghỉ hưu đối với cán bộ  viên chức  người lao động; các đề 

án  dự án  chương trình  kế hoạch và việc xây dựng các văn bản quy phạm pháp lu t 

của cơ quan  đơn vị; 

 1.7. Kết lu n của cấp có thẩm quyền về vụ việc tiêu cực  tham nhũng  lãng phí 

trong cơ quan  đơn vị; bản kê khai tài sản  thu nh p của người có nghĩa vụ phải kê 

khai theo quy định của pháp lu t; 

 1.8. Kết quả thanh tra  kiểm tra  giải quyết khiếu nại  tố cáo  kiến nghị trong 

nội bộ cơ quan  đơn vị; 

 1.9. Nội quy  quy chế  quy định của cơ quan  đơn vị; quy tắc ứng xử của người 

có chức vụ  quyền hạn trong cơ quan  đơn vị; 

 1.10. Kết quả tổng hợp ý kiến và giải trình  tiếp thu ý kiến của cán bộ  viên 

chức  người lao động về những nội dung cán bộ  viên chức  người lao động tham gia 

ý kiến quy định tại Điều 53 của Lu t thực hiện dân chủ ở cơ sở (Đ ều 53. Những nội 

dung cán bộ, công chức, viên chức, ngư i lao động tham gia ý kiến trước khi ngư i 

đứng đ u cơ quan, đơn vị quyết định (11 nội dung: Giải pháp thực hiện chủ trương, 

đư ng lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước liên quan đến chức năng, 
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nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị; kế hoạch công tác hằng năm của cơ quan, đơn vị; tổ 

chức phong trào thi đua của cơ quan, đơn vị; báo cáo sơ kết, tổng kết của cơ quan, 

đơn vị; các biện pháp cải tiến tổ chức, hoạt động và lề lối làm việc; phòng, chống 

tham nhũng, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, chống quan liêu, phiền hà, 

sách nhiễu Nhân dân; kế hoạch tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, 

viên chức; b u cử, bổ nhiệm cán bộ, công chức, viên chức; thực hiện chế độ, chính 

sách liên quan đến quyền và lợi ích của cán bộ, công chức, viên chức, ngư i lao 

động; dự thảo quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan, đơn vị; dự thảo quy chế chi 

tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị (nếu có); các dự thảo nội quy, quy chế khác của cơ 

quan, đơn vị; các nội dung khác theo quy định của pháp luật và quy chế thực hiện 

dân chủ của cơ quan, đơn vị). 

 1.11. Văn bản chỉ đạo  điều hành của cơ quan quản lý cấp trên liên quan đến 

hoạt động của cơ quan  đơn vị; 

 1.12. Nội dung khác theo quy định của pháp lu t và quy chế thực hiện dân chủ 

của cơ quan  đơn vị. 

 (Ngoài các nội dung quy định, cơ quan công khai các chính sách hỗ trợ phúc 

lợi của cơ quan đối với cán bộ, viên chức, ngư i lao động; được bàn và quyết định 

tham gia các câu lạc bộ, tổ chức xã hội nghề nghiệp, tổ chức xã hội). 

 2. Các hình thức công khai 

 2.1. Niêm yết thông tin tại Cơ quan  đơn vị;  

 2.2. Thông báo qua hệ thống thông tin nội bộ hoặc đăng tải trên cổng thông tin 

điện tử  trang thông tin điện tử của cơ quan  đơn vị; 

 2.3. Thông báo tại hội nghị cán bộ  viên chức  người lao động của cơ quan  đơn vị; 

 2.4. Thông báo bằng văn bản đến toàn thể cán bộ  viên chức  người lao động 

tại cơ quan  đơn vị; 

 2.5. Thông qua người phụ trách các bộ ph n của cơ quan  đơn vị để thông báo 

đến cán bộ  viên chức  người lao động;  

 2.6. Thông báo bằng văn bản đến tổ chức đảng  Ban Chấp hành Công đoàn cơ 

quan  đơn vị để thông báo đến cán bộ  viên chức  người lao động tại cơ quan  đơn vị;  

 2.7. Các hình thức khác theo quy định của pháp lu t và quy chế thực hiện dân 

chủ của cơ quan  đơn vị. 

 3. Trách nhiệm thực hiện 

 Thủ trưởng cơ quan  đơn vị quyết định hình thức công khai với từng nội dung 

công khai; chịu trách nhiệm việc công khai các hoạt động trong nội bộ của cơ quan  

đơn vị. Các bộ ph n chuyên môn giúp thủ trưởng cơ quan  đơn vị triển khai  thực 

hiện việc công khai. Với các hình thức như: 

 3.1. Trường hợp cơ quan  đơn vị đã có trang thông tin điện tử nội bộ hoặc hệ 

thống thông tin điện tử nội bộ thì đăng tải các thông tin quy định những nội dung 
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công khai (Mục 1 Điều 3). Thời gian: Ít nhất là 20 ngày liên tục (trừ trư ng hợp 

pháp luật có quy định khác). 

 3.2. Trường hợp cơ quan  đơn vị chưa có trang thông tin điện tử nội bộ hoặc hệ 

thống thông tin điện tử nội bộ thì tổ chức niêm yết các thông tin quy định những nội 

dung công khai (Mục 1 Điều 3) tại trụ sở của cơ quan  đơn vị và nơi làm việc của các 

đơn vị  bộ ph n có liên quan. Thời gian: Ít nhất là 20 ngày liên tục kể từ ngày niêm 

yết (trừ trư ng hợp đã thông báo bằng văn bản hoặc pháp luật có quy định khác). 

 3.3. Căn cứ vào đặc điểm  tính chất hoạt động và nội dung cần công khai  có 

thể quyết định thêm các hình thức công khai khác phù hợp với điều kiện thực tế của 

cơ quan  đơn vị  bảo đảm để cán bộ  viên chức và người lao động tiếp c n thông tin 

chính xác  đầy đủ  kịp thời  thu n lợi. 

 3.4. Tổ chức cung cấp thông tin theo yêu cầu của cán bộ  viên chức  người lao 

động (đối với những thông tin trong thời hạn công khai mà chưa được công khai, 

thông tin đã hết thời hạn công khai hoặc thông tin đang được công khai nhưng vì lý 

do bất khả kháng mà người yêu cầu không thể tiếp c n được). 

 3.5. Có thể xác định thêm các nội dung thông tin cần công khai  áp dụng hình 

thức công khai đối với từng loại nội dung thông tin nhất định và cách thức thực hiện  

việc cung cấp thông tin (theo yêu cầu trong Quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan phù 

hợp với đặc điểm thực tế của cơ quan  đơn vị và không trái với quy định tại Mục này). 

 3.6. Trường hợp pháp lu t có quy định khác về hình thức  cách thức thực hiện 

công khai đối với nội dung thông tin cụ thể thì áp dụng theo quy định đó. 

 Điều 4. Nội dung, hình thức cán bộ, viên chức, ngƣời lao động bàn và 

quyết định 

 1. Nội dung 

 1.1. Bầu  cho thôi làm thành viên Ban Thanh tra nhân dân ở cơ quan  đơn vị. 

 1.2. Việc thu  chi  quản lý  sử dụng các khoản đóng góp của cán bộ  viên chức  

người lao động tại cơ quan  đơn vị ngoài các khoản đã được pháp lu t quy định. 

 1.3. Nội dung nghị quyết hội nghị cán bộ  viên chức  người lao động. 

 1.4. Các công việc tự quản khác trong nội bộ cơ quan  đơn vị không trái với 

quy định của pháp lu t  phù hợp với đạo đức xã hội. 

 2. Hình thức 

 Căn cứ đặc điểm  tính chất hoạt động và nội dung tham gia ý kiến  áp dụng 

một trong các hình thức tham gia ý kiến sau đây: 

 2.1. Thông qua hội nghị cán bộ  viên chức  người lao động của cơ quan  đơn vị 

hoặc khi có ít nhất một phần ba tổng số cán bộ  viên chức  người lao động của cơ 

quan  đơn vị cùng đề nghị. 

 Hội nghị hợp lệ khi có ít nhất hai phần ba tổng số cán bộ  viên chức  người lao 

động của cơ quan  đơn vị hoặc ít nhất là hai phần ba tổng số đại biểu được triệu t p 

có mặt. Nghị quyết  quyết định của hội nghị được thông qua khi có trên 50% tổng số 



6 

 

người dự hội nghị tán thành và nội dung không trái với quy định của pháp lu t  phù 

hợp với đạo đức xã hội. 

 2.2. Phát phiếu hỏi ý kiến trực tiếp  gửi dự thảo văn bản để cán bộ  viên chức  

người lao động tham gia ý kiến. 

 (Khi không thể tổ chức hội nghị vì lý do bất khả kháng hoặc hội nghị đã được 

triệu tập đến l n thứ hai nhưng vẫn không có đủ số ngư i tham dự: do thủ trưởng cơ 

quan/đơn vị thống nhất với Ban Chấp hành Công đoàn quyết định). 

 2.3. Ngoài ra cán bộ CCVC được áp dụng các hình thức tham gia ý kiến như: 

Nền tảng mạng xã hội (Zalo  facebook. App do cơ quan thiết l p  quản lý  sử dụng). 

 Điều 5. Tổ chức hội nghị cán bộ, viên chức, ngƣời lao động 

 1. Hội nghị do ngƣời đứng đầu cơ quan, đơn vị quyết định sau khi lấy ý 

kiến của Công đoàn cơ quan, đơn vị. 

 - Tổ chức định kỳ mỗi năm một lần sau khi kết thúc năm công tác (không chậm 

hơn 03 tháng của năm công tác tiếp theo). 

 - Hội nghị được tổ chức bất thường (khi có ít nhất một ph n ba tổng số cán bộ, 

viên chức, ngư i lao động của cơ quan, đơn vị cùng đề nghị). 

 2. Thành phần: Tổ chức hội nghị toàn thể. 

 3. Nội dung của hội nghị 

 3.1. Kiểm điểm việc thực hiện đường lối  chủ trương của Đảng  chính sách  

pháp lu t của Nhà nước có liên quan đến chức năng  nhiệm vụ của cơ quan  đơn vị; 

 3.2. Kiểm điểm việc thực hiện nghị quyết hội nghị cán bộ  viên chức  người lao 

động trước đó và những quy định về thực hiện dân chủ tại cơ quan  đơn vị; 

 3.3. Đánh giá  tổng kết và kiểm điểm trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan  

đơn vị trong việc thực hiện kế hoạch công tác hằng năm; 

 3.4. Tổng kết phong trào thi đua  xét khen thưởng và bàn  thống nhất nội dung 

thi đua năm tiếp theo; thống nhất nội dung giao ước thi đua; 

 3.5. Thảo lu n và quyết định các nội dung quy định tại mục 1  Điều 5. 

 3.6. Thực hiện các nội dung về công khai thông tin; lấy ý kiến của cán bộ  viên 

chức  người lao động về những nội dung quy định tại Điều 53 của Lu t thực hiện quy 

chế dân chủ ở cơ sở (Đ ều 53. Những nội dung cán bộ, công chức, viên chức, ngư i 

lao động tham gia ý kiến trước khi ngư i đứng đ u cơ quan, đơn vị quyết định (11 

nội dung: Giải pháp thực hiện chủ trương, đư ng lối của Đảng, chính sách, pháp 

luật của Nhà nước liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị; kế hoạch 

công tác hằng năm của cơ quan, đơn vị; tổ chức phong trào thi đua của cơ quan, đơn 

vị; báo cáo sơ kết, tổng kết của cơ quan, đơn vị; các biện pháp cải tiến tổ chức, hoạt 

động và lề lối làm việc; phòng, chống tham nhũng, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, 

chống lãng phí, chống quan liêu, phiền hà, sách nhiễu Nhân dân; kế hoạch tuyển 

dụng, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; b u cử, bổ nhiệm cán bộ, 

công chức, viên chức; thực hiện chế độ, chính sách liên quan đến quyền và lợi ích 
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của cán bộ, công chức, viên chức, ngư i lao động; dự thảo quy chế thực hiện dân 

chủ của cơ quan, đơn vị; dự thảo quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, đơn vị (nếu 

có); các dự thảo nội quy, quy chế khác của cơ quan, đơn vị; các nội dung khác theo 

quy định của pháp luật và quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan, đơn vị). 

 3.7. Thực hiện các công việc khác theo quyết định của hội nghị. 

 4. Trình tự tổ chức hội nghị 

 4.1. Người đứng đầu cơ quan  đơn vị trình bày báo cáo về các nội dung quy 

định tại điểm 3.1  3.2  3.3  mục 3 và điểm 4.3  mục 4 Điều này. 

 4.2. Đại diện Công đoàn cơ quan  đơn vị báo cáo về các nội dung quy định tại 

điểm b khoản 3 Điều này; kết quả giám sát  hỗ trợ cán bộ  viên chức  người lao động 

thực hiện dân chủ ở cơ quan  đơn vị. 

 4.3. Cán bộ  viên chức  người lao động tham dự hội nghị thảo lu n  tham gia ý 

kiến  đề xuất  kiến nghị (nếu có). 

 4.4. Người đứng đầu cơ quan  đơn vị  Chủ tịch Công đoàn cơ quan  đơn vị tiếp 

thu  giải đáp thắc mắc  kiến nghị của cán bộ  viên chức  người lao động đối với các 

nội dung thuộc thẩm quyền  bàn các biện pháp cải tiến điều kiện làm việc  nâng cao 

đời sống của cán bộ  viên chức  người lao động trong cơ quan  đơn vị  các biện pháp 

thực hiện kế hoạch công tác năm tiếp theo của cơ quan  đơn vị. 

 4.5. Đại diện Ban Thanh tra nhân dân trình bày báo cáo hoạt động của Ban 

Thanh tra nhân dân trong năm và chương trình công tác năm tiếp theo.  

 4.6. Hội nghị quyết định các nội dung quy định Mục 1  Điều 5. 

 4.7. Tổ chức khen thưởng cá nhân  t p thể của cơ quan  đơn vị có thành tích 

trong công tác; phát động phong trào thi đua. 

 4.8. Ký kết giao ước thi đua giữa người đứng đầu cơ quan  đơn vị với tổ chức 

công đoàn. 

 4.9. Thông qua nghị quyết hội nghị. 

 Điều 6. Trách nhiệm trong việc tổ chức để cán bộ, viên chức, ngƣời lao 

động bàn, quyết định và thực hiện quyết định của tập thể cán bộ, viên chức, 

ngƣời lao động 

 1. Người đứng đầu cơ quan  đơn vị phối hợp cùng Ban Chấp hành Công đoàn 

cơ quan  đơn vị thống nhất chủ trương  xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị hoặc tổ 

chức gửi phiếu lấy ý kiến cán bộ  viên chức  người lao động bàn  quyết định các nội 

dung theo quy định. 

 2. Người đứng đầu cơ quan  đơn vị phối hợp cùng Ban Chấp hành Công đoàn 

cơ quan  đơn vị phổ biến  hướng dẫn  đôn đốc việc thực hiện nghị quyết của hội nghị 

cán bộ  viên chức  người lao động  quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan  đơn vị và 

các nội dung khác đã được cán bộ  viên chức  người lao động thống nhất  quyết định; 

cử đầu mối để phối hợp  theo dõi  đề xuất xử lý kịp thời những phát sinh trong quá 

trình tổ chức thực hiện. 
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 3. Định kỳ 06 tháng một lần  người đứng đầu cơ quan  đơn vị phối hợp với Ban 

Chấp hành Công đoàn cơ quan  đơn vị tổ chức kiểm tra  đánh giá kết quả thực hiện 

nghị quyết hội nghị cán bộ  viên chức  người lao động; thông báo kết quả kiểm tra  

đánh giá đến toàn thể cán bộ  viên chức  người lao động trong cơ quan  đơn vị. 

 4. Đảng viên  cán bộ  viên chức  người lao động trong cơ quan  đơn vị có trách 

nhiệm tích cực  gương mẫu tham gia bàn và quyết định các nội dung quy định và 

nghiêm túc thực hiện các quyết định đã được t p thể thống nhất; trường hợp nh n 

thấy quyết định của t p thể cán bộ  viên chức  người lao động không bảo đảm trình 

tự  thủ tục hoặc có nội dung trái với quy định của pháp lu t  trái đạo đức xã hội thì có 

quyền kiến nghị  phản ánh đến Ban Chấp hành Công đoàn cấp trên  lãnh đạo cấp trên 

trực tiếp của cơ quan  đơn vị hoặc cơ quan khác có thẩm quyền. 

 Điều 7. Cán bộ, viên chức, ngƣời lao động tham gia ý kiến trƣớc khi ngƣời 

đứng đầu cơ quan, đơn vị quyết định 

 1. Nội dung (với 11 nội dung) 

 1.1. Giải pháp thực hiện chủ trương  đường lối của Đảng  chính sách  pháp lu t 

của Nhà nước liên quan đến chức năng  nhiệm vụ của cơ quan  đơn vị; 

 1.2. Kế hoạch công tác hằng năm của cơ quan  đơn vị;  

 1.3. Tổ chức phong trào thi đua của cơ quan  đơn vị;  

 1.4. Báo cáo sơ kết  tổng kết của cơ quan  đơn vị; 

 1.5. Các biện pháp cải tiến tổ chức  hoạt động và lề lối làm việc; phòng  chống 

tham nhũng  tiêu cực; thực hành tiết kiệm  chống lãng phí  chống quan liêu  phiền hà  

sách nhiễu Nhân dân;  

 1. 6. Kế hoạch tuyển dụng  đào tạo  bồi dưỡng cán bộ  viên chức; bầu cử  bổ 

nhiệm cán bộ  viên chức;  

 1.7. Thực hiện chế độ  chính sách liên quan đến quyền và lợi ích của cán bộ  

viên chức  người lao động;  

 1.8. Dự thảo quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan  đơn vị;  

 1.9. Dự thảo quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan  đơn vị (nếu có); 

 1.10. Các dự thảo nội quy  quy chế khác của cơ quan  đơn vị;  

 1.11. Các nội dung khác theo quy định của pháp lu t và quy chế thực hiện dân 

chủ của cơ quan  đơn vị. 

 2. Hình thức: Căn cứ đặc điểm  tính chất hoạt động và nội dung tham gia ý 

kiến của cán bộ  viên chức  người lao động để tổ chức một số hình thức sau đây: 

 2.1. Tham gia ý kiến trực tiếp với người đứng đầu cơ quan  đơn vị hoặc thông 

qua người phụ trách các bộ ph n của cơ quan  đơn vị;  

 2.2. Thông qua hội nghị cán bộ  viên chức  người lao động và các cuộc họp  

hội nghị khác của cơ quan  đơn vị;  
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 2.3. Thể hiện ý kiến qua phiếu lấy ý kiến trực tiếp hoặc dự thảo văn bản do cấp 

có thẩm quyền gửi;  

 2.4. Tham gia ý kiến qua hòm thư góp ý  đường dây nóng  hệ thống thông tin 

nội bộ hoặc cổng thông tin điện tử  trang thông tin điện tử của cơ quan  đơn vị;  

 2.5. Thông qua Công đoàn và các tổ chức đoàn thể khác tại cơ quan  đơn vị;  

 2.6. Các hình thức khác không trái với quy định của pháp lu t và được quy 

định trong quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan  đơn vị. 

 3. Trách nhiệm thực hiện 

 3.1. Người đứng đầu cơ quan  đơn vị: Có kế hoạch tổ chức lấy ý kiến cán bộ  

viên chức  người lao động về các nội dung quy định: Xác định rõ nội dung lấy ý kiến  

hình thức lấy ý kiến  cách thức  thời hạn triển khai và trách nhiệm tổ chức thực hiện; 

chịu trách nhiệm chỉ đạo việc tiếp nh n  tổng hợp ý kiến  thông tin phản hồi của cán 

bộ  viên chức  người lao động; nghiên cứu  tiếp thu  giải trình ý kiến tham gia và thực 

hiện việc công khai nội dung giải trình  tiếp thu đến cán bộ  viên chức  người lao động. 

 3.2. Ban Chấp hành Công đoàn cơ quan  đơn vị: Phối hợp với người đứng đầu 

cơ quan  đơn vị trong việc thực hiện kế hoạch tổ chức lấy ý kiến; giám sát việc l p và 

tổ chức thực hiện kế hoạch tổ chức lấy ý kiến  quá trình lấy ý kiến  kết quả giải trình  

tiếp thu và tổ chức thực hiện các nội dung cán bộ  viên chức  người lao động đã tham 

gia ý kiến; tham gia ý kiến trước khi người đứng đầu cơ quan  đơn vị quyết định ban 

hành quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan  đơn vị. 

 3.3. Đảng viên  cán bộ  viên chức  người lao động: Có trách nhiệm tích cực  

gương mẫu đóng góp  tham gia ý kiến làm cơ sở cho cấp có thẩm quyền quyết định; 

theo dõi  đánh giá  giám sát việc tổng hợp  giải trình  tiếp thu ý kiến đối với các nội 

dung đã được đưa ra lấy ý kiến cán bộ  viên chức  người lao động và quá trình tổ 

chức thực hiện quyết định. 

 Điều 8. Cán bộ, viên chức, ngƣời lao động kiểm tra, giám sát 

 1. Nội dung 

 1.1. Kiểm tra việc thực hiện các nội dung mà t p thể cán bộ  viên chức  người 

lao động đã bàn và quyết định.  

 1.2. Giám sát việc tổ chức thực hiện dân chủ ở cơ sở và việc thực hiện chính 

sách  pháp lu t của người đứng đầu  ban lãnh đạo  người có thẩm quyền của cơ quan  

đơn vị  hành vi hành chính của người thực thi công vụ  nhiệm vụ tại cơ quan  đơn vị. 

 2. Hình thức 

 2.1. Thực hiện việc kiểm tra  giám sát thông qua: Hoạt động học t p  công tác  

sinh hoạt ở cơ quan  đơn vị;  

 2.2. Quan sát  tìm hiểu  giao tiếp với người có chức vụ  quyền hạn  cán bộ  

viên chức  người lao động khác trong cơ quan  đơn vị;  
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 2.3. Tiếp c n các thông tin được công khai; các thông tin  báo cáo của cơ quan  

đơn vị hoặc người được giao quản lý  thực hiện các nội dung cán bộ  viên chức  người 

lao động đã bàn và quyết định; tham dự hội nghị cán bộ  viên chức  người lao động;  

 2.4. Thực hiện việc kiểm tra  giám sát thông qua hoạt động của Ban Thanh tra 

nhân dân ở cơ quan  đơn vị. 

 3. Xử lý kết quả 

 3.1. Thông qua việc kiểm tra  giám sát trực tiếp  cán bộ viên chức  người lao 

động tham gia nh n xét  góp ý kiến về phẩm chất chính trị  đạo đức  năng lực  trình 

độ chuyên môn  nghiệp vụ  kết quả thực hiện nhiệm vụ của người đứng đầu  ban lãnh 

đạo  người quản lý  phụ trách trực tiếp  những người có thẩm quyền khác tại cơ quan  

đơn vị; tích cực tham gia ý kiến góp phần xây dựng nội bộ cơ quan  đơn vị trong 

sạch  vững mạnh. 

 3.2. Khi phát hiện hành vi  nội dung có dấu hiệu vi phạm  cán bộ  viên chức  

người lao động có quyền khiếu nại  tố cáo theo quy định của pháp lu t hoặc kiến 

nghị  phản ánh đến người đứng đầu cơ quan  đơn vị  đến tổ chức Công đoàn hoặc các 

tổ chức đoàn thể khác mà mình là thành viên được thành l p và hoạt động ở cơ quan  

đơn vị hoặc phản ánh  đề nghị Ban Thanh tra nhân dân xem xét  thực hiện kiểm tra  

giám sát theo chức năng  nhiệm vụ. 

 3.3. Ban Thanh tra nhân dân ở cơ quan  đơn vị thay mặt cán bộ  viên chức  

người lao động thực hiện kiểm tra  giám sát theo quy định. 

 4. Trách nhiệm thực hiện 

 4.1. Người đứng đầu cơ quan  đơn vị có trách nhiệm 

 Phối hợp cùng Ban Chấp hành Công đoàn cơ quan  đơn vị xây dựng và ban 

hành quy chế thực hiện dân chủ của cơ quan  đơn vị  quy định cụ thể nội dung  cách 

thức thực hiện dân chủ ở cơ quan  đơn vị mình làm cơ sở để cán bộ  viên chức  người 

lao động kiểm tra  giám sát việc thực hiện. Thường xuyên phối hợp công đoàn theo 

dõi  giám sát việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại đơn vị để kịp thời có ý kiến 

với chính quyền  chuyên môn đồng cấp trong việc đôn đốc  hướng dẫn các phòng 

chuyên môn  nghiệp vụ triển khai thực hiện theo quy định  bảo đảm quyền và lợi ích 

cho người lao động. 

 Tạo l p cơ chế tiếp nh n góp ý  kiến nghị  phản ánh của cán bộ  viên chức  

người lao động tại cơ quan  đơn vị; thực hiện việc đối thoại  giải trình với cán bộ  

viên chức  người lao động theo quy định của pháp lu t; sử dụng nội dung nh n xét  

góp ý của cán bộ  viên chức  người lao động trong quá trình thực hiện đánh giá  xếp 

loại chất lượng cán bộ  viên chức  người lao động tại cơ quan  đơn vị. 

 Xem xét  giải quyết  giải trình và trả lời kịp thời khiếu nại  tố cáo  kiến nghị  

phản ánh của cán bộ  viên chức  người lao động  kiến nghị của Công đoàn và các tổ 

chức đoàn thể khác tại cơ quan  đơn vị; kịp thời báo cáo  chuyển thông tin đến cơ 

quan có thẩm quyền đối với những vấn đề không thuộc thẩm quyền giải quyết của 

đơn vị. 
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 Tạo điều kiện và bảo đảm để Ban Thanh tra nhân dân ở cơ quan  đơn vị thực 

hiện nhiệm vụ kiểm tra  giám sát theo quy định của pháp lu t. 

 Xử lý người có hành vi cản trở cán bộ  viên chức  người lao động thực hiện 

quyền kiểm tra  giám sát hoặc người có hành vi trả thù  trù d p người khiếu nại  tố 

cáo  kiến nghị  phản ánh theo quy định của pháp lu t. 

 Thực hiện các biện pháp phòng ngừa  ngăn chặn hành vi tham nhũng  tiêu cực; 

xử lý và tạo điều kiện để cơ quan  tổ chức có thẩm quyền xử lý người có hành vi 

tham nhũng  tiêu cực; nếu thiếu trách nhiệm để xảy ra tham nhũng  tiêu cực trong cơ 

quan  đơn vị thì bị xử lý theo quy định của pháp lu t. 

 4.2. Cơ quan  đơn vị  tổ chức  cá nhân (người đứng đầu  tổ chức Công đoàn 

hoặc các tổ chức đoàn thể khác trong cơ quan  đơn vị) có trách nhiệm tiếp nh n  xử 

lý  giải quyết khiếu nại  tố cáo  kiến nghị  phản ánh của cán bộ  viên chức  người lao 

động theo thẩm quyền hoặc thực hiện việc thanh tra  kiểm tra  giám sát theo quy định 

của pháp lu t. 

 4.3. Cán bộ  viên chức  người lao động chịu trách nhiệm về nội dung khiếu nại  

tố cáo  kiến nghị  phản ánh của mình; chủ động  tích cực phối hợp với Ban Thanh tra 

nhân dân có trách nhiệm trong việc xác minh  kiểm tra  giám sát đối với các nội dung 

mà mình đã kiến nghị  đề nghị. 

 Điều 9. Ban Thanh tra nhân dân ở cơ quan, đơn vị 

 1. Nguyên tắc tổ chức và hoạt động 

 1.1. Tuân thủ theo quy định của pháp lu t; thực hiện đúng nhiệm vụ  quyền hạn 

được giao; bảo đảm khách quan  công khai  minh bạch; mọi ý kiến  phản ánh của cán 

bộ  viên chức  người lao động được phản ánh trung thực đến người có thẩm quyền 

giải quyết theo quy định của pháp lu t. 

 1.2. Không được lợi dụng nhiệm vụ  quyền hạn để kích động  dụ dỗ  lôi kéo 

viên chức  người lao động để thực hiện các hành vi trái pháp lu t. 

 1.3. Làm việc theo chế độ t p thể và quyết định theo đa số. 

 2. Tổ chức của Ban Thanh tra nhân dân 

 2.1. Số lượng  tiêu chuẩn 

 - Do hội nghị cán bộ  viên chức  người lao động bầu gồm từ 03 đến 09 thành 

viên theo đề nghị của Ban Chấp hành Công đoàn cơ quan  đơn vị; 

 - Ch m nhất sau 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc hội nghị cán bộ  viên 

chức  người lao động bầu thành viên Ban Thanh tra nhân dân  Ban Chấp hành Công 

đoàn cơ quan  đơn vị công nh n kết quả bầu thành viên Ban Thanh tra nhân dân. 

 Thành viên là người đang công tác trong cơ quan  đơn vị  có phẩm chất đạo 

đức tốt  có uy tín  có đủ sức khỏe để hoàn thành nhiệm vụ; có hiểu biết về chính sách  

pháp lu t và tự nguyện tham gia (không đồng th i là ngư i đứng đ u, cấp phó của 

ngư i đứng đ u, kế toán trưởng của cơ quan, đơn vị). 
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 - Ban Thanh tra nhân dân gồm: Trưởng ban  Phó Trưởng ban và các Ủy 

viên. Trưởng ban chịu trách nhiệm chung về hoạt động của Ban Thanh tra nhân 

dân; Phó Trưởng ban có trách nhiệm giúp Trưởng ban thực hiện nhiệm vụ; các 

thành viên khác thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Trưởng ban (trư ng 

hợp số lượng thành viên Ban Thanh tra nhân dân từ 09 ngư i trở lên thì số lượng 

Phó Trưởng ban không quá 02 ngư i) . 

 2.2. Nhiệm kỳ: 02 năm  trong nhiệm kỳ  nếu khuyết thành viên hoặc thành 

viên không hoàn thành nhiệm vụ  không còn được tín nhiệm hoặc xin thôi làm 

nhiệm vụ thì Ban Chấp hành Công đoàn cơ quan  đơn vị đề nghị hội nghị cán bộ  

viên chức  người lao động quyết định cho thôi làm nhiệm vụ và bầu 

người khác thay thế.  

 3. Nhiệm vụ, quyền hạn  

 3.1. Kiểm tra việc tổ chức thực hiện các quyết định của t p thể cán bộ  viên 

chức  người lao động; giám sát việc thực hiện chủ trương  đường lối 

của Đảng  chính sách  pháp lu t của Nhà nước  việc thực hiện pháp lu t về thực 

hiện dân chủ ở cơ sở tại cơ quan  đơn vị.  

 3.2. Kiến nghị cơ quan  đơn vị  người có thẩm quyền xử lý theo quy định 

của pháp lu t khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp lu t và giám sát việc thực 

hiện kiến nghị đó.  

 3.3. Yêu cầu người đứng đầu cơ quan  đơn vị cung cấp thông tin  tài liệu 

có liên quan để phục vụ việc xác minh  kiểm tra  giám sát.  

 3.4. Xem xét  xác minh vụ việc cụ thể theo đề nghị của cán bộ  viên chức  

người lao động ở cơ quan  đơn vị.  

 3.5. Kiến nghị người đứng đầu cơ quan  đơn vị khắc phục hạn chế  thiếu sót 

được phát hiện qua việc kiểm tra  giám sát; bảo đảm quyền và lợi ích hợp 

pháp  chính đáng của cán bộ  viên chức  người lao động; biểu dương 

những đơn vị  cá nhân có thành tích. Trường hợp phát hiện người có hành vi vi 

phạm pháp lu t thì kiến nghị cơ quan  tổ chức có thẩm quyền xem xét  xử lý.  

 3.6. Tham dự các cuộc họp của cơ quan  đơn vị có nội dung liên quan đến 

việc thực hiện nhiệm vụ kiểm tra  giám sát của Ban Thanh tra nhân dân.  

 3.7. Tiếp nh n kiến nghị  phản ánh của cán bộ  viên chức  người 

lao động có liên quan đến phạm vi kiểm tra  giám sát của Ban Thanh tra nhân dân.  

 4. Hoạt động  

 4.1. Ban Thanh tra nhân dân ở cơ quan  đơn vị do Ban Chấp hành Công 

đoàn cơ quan  đơn vị trực tiếp chỉ đạo  hướng dẫn hoạt động.  

 4.2. Căn cứ vào nghị quyết hội nghị cán bộ  viên chức  người 

lao động của cơ quan  đơn vị và sự chỉ đạo  hướng dẫn của Ban Chấp hành Công 

đoàn cơ quan  đơn vị  Ban Thanh tra nhân dân xây dựng chương trình công tác 

theo từng quý  06 tháng và hằng năm (chương trình công tác gồm: Mục đích, yêu 

c u, nội dung, th i gian, kinh phí, tổ chức thực hiện và các điều kiện bảo đảm 
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khác; có thể được điều chỉnh, bổ sung phù hợp với yêu c u, tình hình thực tế hoặc 

khi có vấn đề phát sinh đột xuất).  

 4.3. Xây dựng kế hoạch kiểm tra  giám sát báo cáo Ban Chấp hành Công 

đoàn cơ quan  đơn vị và thông báo đến đối tượng kiểm tra  giám sát khác (nếu có) 

ch m nhất 05 ngày làm việc trước khi tiến hành hoạt động kiểm tra  giám sát.  

 4.4. Phương thức hoạt động  

 - Tiếp nh n thông tin do cán bộ  viên chức  người lao động phản 

ánh trực tiếp  qua hòm thư góp ý; qua nghiên cứu văn bản tài liệu liên quan đến 

nội dung kiểm tra  giám sát do lãnh đạo cơ quan  đơn vị cung cấp. Làm việc với 

đơn vị  cá nhân liên quan đến kiến nghị  phản ánh để đánh giá tính xác thực của 

nội dung phản ánh  kiến nghị. Tổng hợp  phân tích  đối chiếu với các quy định 

pháp lu t  quy định  quy chế làm việc của cơ quan  đơn vị để đánh giá  đề xuất  

kiến nghị với người đứng đầu cơ quan  đơn vị xem xét giải quyết theo quy định 

của pháp lu t hoặc thông qua Ban Chấp hành Công đoàn cơ quan  đơn vị.  

 - Kết quả kiểm tra  giám sát  xác minh được l p thành văn bản và gửi đến 

cơ quan  tổ chức  cá nhân có phản ánh  kiến nghị (trường hợp phát hiện người có 

hành vi vi phạm pháp lu t thì kiến nghị cơ quan  tổ chức có thẩm quyền xem xét  

xử lý theo quy định).  

 4.5. Chế độ báo cáo 

Định kỳ (quý, 06 tháng, năm, nhiệm kỳ) hoặc khi có yêu cầu với Ban Chấp 

hành Công đoàn kết quả thực hiện nhiệm vụ; báo cáo hằng năm tại hội nghị cán bộ  

viên chức người lao động của cơ quan  đơn vị.  

4.6. Phối hợp thực hiện nhiệm vụ  

Giữ mối liên hệ và phối hợp chặt chẽ với người đứng đầu và cán bộ  viên chức  

người lao động ở cơ quan  đơn vị để kịp thời tiếp nh n ý kiến   phản ánh; tổng hợp  

đối chiếu  xác minh và kiến nghị giải quyết theo thẩm quyền hoặc báo cáo đến cơ 

quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp lu t.  

5. Trách nhiệm bảo đảm hoạt động  

5.1. Người đứng đầu cơ quan  đơn vị  

- Thông báo cho Ban Thanh tra nhân dân về những chủ trương  đường 

lối của Đảng  chính sách  pháp lu t của Nhà nước chủ yếu liên quan đến tổ chức  

hoạt động của cơ quan  đơn vị; báo cáo kết quả công tác hằng năm và mục tiêu  

phương hướng công tác năm tiếp theo của cơ quan  đơn vị.  

- Trực tiếp đối thoại  cung cấp thông tin hoặc yêu cầu cơ quan  tổ chức  

cá nhân có liên quan cung cấp đầy đủ  kịp thời thông tin  tài liệu cần thiết theo 

yêu cầu của Ban Thanh tra nhân dân.  

- Xem xét  giải quyết kịp thời các kiến nghị của Ban Thanh tra nhân dân  

thông báo kết quả giải quyết trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nh n được kiến nghị.  
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 - Thông báo cho Ban Thanh tra nhân dân kết quả giải quyết khiếu nại  tố 

cáo  việc thực hiện pháp lu t về thực hiện dân chủ ở cơ quan  đơn vị.  

 - Xử lý người có hành vi cản trở hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân  

người có hành vi trả thù  trù d p thành viên Ban Thanh tra nhân dân theo quy 

định của pháp lu t.  

 5.2. Ban Chấp hành Công đoàn  

 - Giới thiệu nhân sự để hội nghị cán bộ  viên chức  người lao 

động bầu làm thành viên Ban Thanh tra nhân dân; công nh n kết quả bầu thành 

viên Ban Thanh tra nhân dân; đề nghị cho thôi làm thành viên Ban Thanh tra nhân 

dân; tổ chức cuộc họp của Ban Thanh tra nhân dân để bầu Trưởng ban  Phó 

Trưởng ban và phân công nhiệm vụ cho từng thành viên.  

 - Hướng dẫn Ban Thanh tra nhân dân xây dựng chương trình  kế hoạch  

nội dung công tác; xem xét báo cáo hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân và 

hướng dẫn  chỉ đạo hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân; tham gia hoạt động 

của Ban Thanh tra nhân dân khi xét thấy cần thiết.  

 - Xem xét  giải quyết kiến nghị của Ban Thanh tra nhân dân; theo dõi  

đôn đốc việc giải quyết kiến nghị của Ban Thanh tra nhân dân gửi đến người đứng 

đầu cơ quan  đơn vị hoặc cấp có thẩm quyền. 

- V n động cán bộ  viên chức  người lao động ở cơ quan  đơn 

vị phối hợp và tích cực hỗ trợ hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân. 

- Hỗ trợ kinh phí hoạt động cho Ban Thanh tra nhân dân. 

- Thực hiện các nhiệm vụ của Ban Thanh tra nhân dân ở cơ quan  đơn vị 

không tổ chức Ban Thanh tra nhân dân theo quy định của pháp lu t.  

 

Chƣơng III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

Điều 10. Phối hợp thực hiện (đề nghị các đoàn thể)  

1. Phối hợp tuyên truyền  v n động cán bộ  viên chức  người 

lao động hiểu và thực hiện các quy định của pháp lu t về thực hiện quy chế dân 

chủ ở cơ sở và Quy chế này.  

2. T p hợp những ý kiến  kiến nghị chính đáng của cán bộ  viên chức  người 

lao động về xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở  kịp thời gửi cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết.  

3. Tham gia giám sát việc thực hiện Quy chế này.  

Điều 11. Điều khoản thi hành  

1. Cán bộ  viên chức  người lao động có trách nhiệm thực hiện Quy chế này.  
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2. Ban Chấp hành Công đoàn cơ quan xây dựng và triển khai kế hoạch công 

khai Quy chế này bằng các hình thức niêm yết tại trụ sở cơ quan  đơn vị và quán triệt 

tại các hội nghị của cơ quan  đơn vị.  

3. Giao bộ ph n Tổ chức cán bộ - Thi đua  khen thưởng - Kiểm tra - Công 

nghệ thông tin  có nhiệm vụ tham mưu cho Hiệu trưởng hướng dẫn  kiểm tra việc 

triển khai thực hiện Quy chế đảm bảo thiết thực  hiệu quả. Định kỳ hằng năm tham 

mưu báo cáo Chi bộ và đơn vị cấp trên./.  
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