Tên giải pháp: “MỘT SỐ GIẢI PHÁP CẢI TIẾN PHƯƠNG PHÁP LÀM VIỆC CỦA NGƯỜI CÁN BỘ TỔ CHỨC NHẰM NÂNG CAO HIỆU QUẢ CÔNG TÁC TỔ CHỨC CÁN BỘ CỦA VIỆN KSND TỈNH BÌNH ĐỊNH”.
I. LỜI MỞ ĐẦU   
Cải tiến phương pháp làm việc của người cán bộ tổ chức nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác tham mưu, đề xuất cho Lãnh đạo Viện, Lãnh đạo Phòng để thực hiện tốt các nhiệm vụ chính trị của Phòng, gồm:    
1. Tham mưu, giúp Ban Cán sự Đảng, Viện trưởng Viện KSND tỉnh Bình Định thực hiện: Nhiệm vụ quản lý về công tác tổ chức cán bộ của Viện KSND tỉnh Bình Định; xây dựng, tổ chức triển khai thực hiện kế hoạch, chương trình trọng tâm công tác tổ chức cán bộ; thẩm định, theo dõi, đôn đốc, hướng dẫn, kiểm tra công tác tổ chức cán bộ; tập huấn, sơ kết, tổng kết nghiệp vụ về công tác tổ chức cán bộ.

2. Nghiên cứu, đề xuất để Viện trưởng Viện KSND tỉnh trình cơ quan, cấp có thẩm quyền phê chuẩn, quyết định các vấn đề về tổ chức bộ máy; công tác cán bộ; biên chế; cơ cấu, số lượng cán bộ, công chức và người lao động của Viện KSND tỉnh Bình Định.
3. Trình Ban Cán sự đảng, Viện trưởng Viện KSND tỉnh quyết định những vấn đề về công tác cán bộ của Viện KSND tỉnh Bình Định; thực hiện việc tuyển dụng; bố trí, sử dụng; quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng; bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm, kỷ luật và thực hiện chế độ, chính sách; quản lý hồ sơ đối với cán bộ, công chức và người lao động của Viện KSND tỉnh Bình Định.
4. Giúp Ban Cán sự đảng Viện KSND tỉnh Bình Định về công tác bảo vệ chính trị nội bộ của Viện KSND tỉnh và công tác hành chính, văn phòng của Ban Cán sự đảng.

5. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn khác do Ban Cán sự Đảng, Viện trưởng Viện KSND tỉnh Bình Định giao.  
II. NỘI DUNG

1. Sự cần thiết phải cải tiến phương pháp làm việc của người cán bộ tổ chức
Trên cơ sở các nhiệm vụ chung của Phòng được giao nêu trên, với trách nhiệm là cán bộ thuộc quyền quản lý trực tiếp của Lãnh đạo Phòng; người cán bộ tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo sự phân công, chỉ đạo của Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Viện và chịu trách nhiệm về việc nghiên cứu, tham mưu, đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả công việc được giao. Tuy nhiên, để hoàn thành nhiệm vụ, trong quá trình giải quyết công việc, người cán bộ tổ chức phải thực hiện nhiều thao tác, theo một quy trình nhất định: Từ khâu tiếp nhận, xử lý văn bản; nghiên cứu, tham mưu đề xuất giải quyết công việc đến khâu soạn thảo văn bản; trình Lãnh đạo Phòng xem xét, cho ý kiến, báo cáo Lãnh đạo Viện quyết định và phát hành văn bản đi; sắp xếp văn bản và lưu trữ hồ sơ tài liệu.

Xuất phát từ đặc điểm, tính chất đặc thù của công tác tổ chức cán bộ như: Công việc nhiều, sự vụ, có lúc dồn dập, yêu cầu phải được hoàn thành cùng một lúc; công việc liên quan trực tiếp đến quyền lợi, nghĩa vụ của cán bộ, công chức và người lao động trong toàn Ngành; đòi hỏi người cán bộ tổ chức phải có sự sắp xếp, bố trí công việc hợp lý, khoa học cùng tính cẩn thận, chu đáo mới hoàn thành tốt nhiệm vụ.  
Để hoàn thành tốt nhiệm vụ, người cán bộ tổ chức phải thường xuyên cải tiến, đổi mới phương pháp làm việc, không ngừng nâng cao hiệu quả công tác nhằm đáp ứng với yêu cầu công việc được giao. Do đó, giải pháp: “Cải tiến phương pháp làm việc của người cán bộ tổ chức nhằm nâng cao hiệu quả công tác tổ chức cán bộ của Viện KSND tỉnh Bình Định” là một vấn đề hết sức cần thiết. 
2. Thực trạng
2.1. Kết quả đạt được 
Trong năm 2018 và 11 tháng đầu năm 2019, khối lượng công việc của Phòng tương đối nhiều, tuy nhiên với sự nỗ lực, cố gắng của Lãnh đạo và cán bộ Phòng, công tác tổ chức cán bộ đã đạt được được những kết quả đáng kể, như sau:  
2.1.1. Công tác quy hoạch và quy hoạch bổ sung cán bộ lãnh đạo, quản lý
 - Năm 2018, thực hiện Hướng dẫn số 22/HD-VKSTC ngày 23/4/2018, số 23/HD-VKSTC ngày 15/5/2018 của Viện KSND tối cao về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý trong ngành KSND, Viện KSND tỉnh đã xây dựng Kế hoạch số 1079/KH-VKS-TCCB thực hiện công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý trong ngành KSND Bình Định từ năm 2018 và những năm tiếp theo, đã được Ban Cán sự Đảng Viện KSND tối cao phê duyệt kết quả rà soát, bổ sung năm 2018 chức vụ Viện trưởng, Phó Viện trưởng Viện KSND tỉnh giai đoạn 2016 - 2021; đã đề nghị chờ Ban Cán sự Đảng Viện KSND tối cao phê duyệt quy hoạch chức vụ Viện trưởng, Phó Viện trưởng Viện KSND tỉnh giai đoạn 2021 - 2026. Đồn thời, triển khai thực hiện việc điều chỉnh quy hoạch và quy hoạch bổ sung chức vụ Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng cấp tỉnh; Viện trưởng, Phó Viện trưởng cấp huyện giai đoạn 2016 - 2021 và 2021 - 2026.

- 11 tháng đầu năm 2019, thực hiện Công văn số 1375/VKSTC-V15 ngày 08/4/2019 của Viện KSND tối cao về rà soát quy hoạch các chức danh lãnh đạo, quản lý giai đoạn 2016-2021 và 2021-2026 trong ngành KSND Bình Định, Ban Cán sự Đảng Viện KSND tỉnh đã có Báo cáo số 27-BC/BCSĐ ngày 23/4/2019 giữ nguyên danh sách cán bộ đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt, không bổ sung nhân sự mới trong quá trình rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý chức vụ Viện trưởng, Phó Viện trưởng Viện KSND tỉnh giai đoạn 2016-2021, không đưa ra khỏi quy hoạch đã được Ban Cán sự Đảng Viện KSND tối cao phê duyệt ngày 31/8/2018 đối với 03 đồng chí được quy hoạch giữ chức vụ Viện trưởng và 06 đồng chí được quy hoạch giữ chức vụ Phó Viện trưởng Viện KSND tỉnh; giữ nguyên danh sách cán bộ đã được đề nghị phê duyệt, không bổ sung nhân sự mới và không đưa ra khỏi quy hoạch trong quá trình rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý chức vụ Viện trưởng, Phó Viện trưởng Viện KSND tỉnh giai đoạn 2021-2026 đã đề nghị Ban Cán sự Đảng Viện KSND tối cao phê duyệt ngày 28/9/2018, gồm 02 đồng chí được quy hoạch giữ chức vụ Viện trưởng và 06 đồng chí được quy hoạch giữ chức vụ Phó Viện trưởng Viện KSND tỉnh. Đồng thời, đưa ra khỏi danh sách quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp huyện và cấp phòng ngành KSND Bình Định giai đoạn 2016 - 2021, 2021 - 2026 đối với 02 đồng chí vì không đủ điều kiện, tiêu chuẩn để quy hoạch. 
2.1.2. Công tác luân chuyển, điều động  
- Ban Cán sự Đảng, Lãnh đạo Viện KSND tỉnh luôn luôn quan tâm đến việc bố trí, sắp xếp và sử dụng cán bộ lãnh đạo, quản lý trong quy hoạch. Thực hiện Kế hoạch số 49-KH/TU ngày 22/3/2013 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy (khóa XVIII) về công tác luân chuyển cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp; Công văn số 48-BC/TU ngày 01/8/2016 của Tỉnh ủy Bình Định về tổng kết công tác luân chuyển cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp giai đoạn 2016 - 2021. Ban Cán sự Đảng Viện KSND tỉnh xây dựng Kế hoạch số 05-KH/BCSĐ ngày 20/02/2017 để thực hiện luân chuyển cán bộ lãnh đạo, quản lý trong ngành KSND Bình Định từ năm 2017 đến 2020. Mặc dù, công tác luân chuyển cán bộ trong diện quy hoạch và bố trí cán bộ lãnh đạo không phải là người địa phương khó thực hiện vì còn phụ thuộc rất nhiều yếu tố khách quan và chủ quan như cơ cấu cấp ủy, hoàn cảnh gia đình… Trong năm 2018, đã thực hiện luân chuyển được 01 đồng chí (Phó Trưởng phòng Phòng 3 về nhận công tác và giữ chức vụ Phó Viện trưởng Viện KSND thị xã An Nhơn).
- Năm 2018, điều động 13 cán bộ, Kiểm sát viên từ đơn vị này đến nhận nhiệm vụ tại đơn vị khác. 
- 11 tháng đầu năm 2019, điều động 11 cán bộ, KSV từ đơn vị này đến nhận nhiệm vụ tại đơn vị khác nhằm đáp ứng yêu cầu công tác cho từng đơn vị.

2.1.3. Công tác bổ nhiệm, bổ nhiệm lại

a. Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý
 - Năm 2018, bổ nhiệm 06 đồng chí (Phó Trưởng phòng Phòng 3, Phó Trưởng phòng Phòng 7, Trưởng phòng Phòng 12, Viện trưởng Hoài Nhơn, Phó Viện trưởng Phù Cát, Phó Viện trưởng An Nhơn). 
- 11 tháng đầu năm 2019, bổ nhiệm 05 đồng chí (Phó Viện trưởng Tuy Phước, Phó Chánh Văn phòng, Phó Trưởng phòng Phòng TKTP&CNTT, Phó Viện trưởng Vân Canh, Phó Viện trưởng Quy Nhơn).
b. Bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản lý
- Năm 2018, bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản lý, Kế toán trưởng 06 đồng chí (Trưởng phòng Phòng 11; Phó Trưởng phòng Phòng 11; Viện trưởng Viện Tuy Phước; Phó Viện trưởng Quy Nhơn và Hoài Ân; Kế toán trưởng Viện tỉnh).   
- 11 tháng đầu năm 2019, bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản lý 11 đồng chí (Phó Viện trưởng Viện KSND tỉnh; Trưởng phòng Phòng 1, 3, 10; Phó Trưởng phòng Phòng 8, 9, 12; Viện trưởng Phù Cát; Phó Viện trưởng An Lão, Hoài Nhơn, Phù Mỹ). Đồng thời, đã hoàn thành hồ sơ, thủ tục đề nghị Viện KSND tối cao bổ nhiệm lại chức vụ lãnh đạo, quản lý 02 đồng chí (Viện trưởng Viện KSND tỉnh, Phó Viện trưởng Viện KSND tỉnh), hiện đang chờ quyết định.
c. Bổ nhiệm chức danh tư pháp
- Năm 2018, bổ nhiệm 02 KSV trung cấp, 15 KSV sơ cấp (theo chỉ tiêu thi tuyển năm 2017). Xét, bổ nhiệm 06 đồng chí giữ chức danh Kiểm tra viên. 
- Năm 2019, bổ nhiệm 02 KSV trung cấp, 16 KSV sơ cấp (theo chỉ tiêu thi tuyển năm 2018). Đồng thời, lập thủ tục, hồ sơ cử 07 đồng chí tham dự thi tuyển chọn KSV các cấp năm 2019 (02 KSV trung cấp, 05 KSV sơ cấp).
d. Bổ nhiệm lại chức danh tư pháp 
 - Năm 2018, lập hồ sơ, thủ tục đề nghị và đã được Viện KSND tối cao bổ nhiệm lại 04 KSV (03 KSV trung cấp, 01 KSV sơ cấp).
- 11 tháng đầu năm 2019, lập hồ sơ, thủ tục đề nghị và đã được Viện KSND tối cao bổ nhiệm lại 06 KSV (03 KSV trung cấp, 03 KSV sơ cấp). Đã hoàn thành hồ sơ, thủ tục đề nghị Viện KSND tối cao bổ nhiệm lại 02 KSV trung cấp, hiện đang chờ quyết định.
2.1.4. Công tác đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, lý luận chính trị
- Năm 2018, Viện KSND tỉnh cử 45 lượt cán bộ, KSV trong Ngành tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; 03 cán bộ, KSV trong Ngành theo học lớp cao cấp lý luận chính trị; 08 cán bộ, công chức học sau đại học; 13 đồng chí học lớp chuyên viên các ngạch (01 chuyên viên cao cấp, 01 chuyên viên chính, 11 chuyên viên); 06 đồng chí học lớp bồi dưỡng kiến thức an ninh quốc phòng (đối tượng 3: 04 đồng chí, đối tượng 2: 02 đồng chí). 
- 11 tháng đầu năm 2019, Viện KSND tỉnh cử 25 lượt cán bộ, KSV trong Ngành tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; 04 đồng chí học trung cấp lý luận chính trị; 01 đồng chí học cao học luật; 27 đồng chí học chuyên viên các ngạch (chuyên viên 17 đồng chí, chuyên viên chính 10 đồng chí); 16 đồng chí an ninh quốc phòng (đối tượng 2: 02 đồng chí; đối tượng 3: 14 đồng chí).  
2.1.5. Công tác tuyển dụng
- Năm 2018, Viện KSND tỉnh Bình Định đã ban hành quyết định tuyển dụng 04 công chức làm nghiệp vụ theo chỉ tiêu năm 2017 do Viện KSND tối cao phê duyệt.

- 11 tháng đầu năm 2019, Viện KSND tỉnh Bình Định đã ban hành quyết định tuyển dụng 05 công chức (03 công chức làm nghiệp vụ, 01 công chức làm kế toán và 01 công chức làm văn thư lưu trữ) theo chỉ tiêu năm 2018 do Viện KSND tối cao phê duyệt. 
2.1.6. Công tác bảo vệ chính trị nội bộ
- Năm 2018, thẩm tra, kết luận tiêu chuẩn chính trị đối với 55 trường hợp, trong đó: Kết hôn 09 đồng chí; bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý 06 đồng chí; thi nâng ngạch Kiểm sát viên 18 đồng chí; thi vào trường Đại học Kiểm sát Hà Nội 22 thí sinh.
- 11 tháng đầu năm 2019, thẩm tra, kết luận tiêu chuẩn chính trị đối với 37 trường hợp, trong đó: Quy hoạch, điều động, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại 12 đồng chí; kết hôn 10 đồng chí và thi vào Trường Đại học kiểm sát Hà Nội 15 thí sinh.
2.2. Một số hạn chế, khó khăn 
Bên cạnh những kết quả đã đạt được như trên, trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao vẫn còn một số hạn chế, khó khăn đã ảnh hưởng không nhỏ đến chất lượng, hiệu quả công tác và trách nhiệm của người tổ chức cán bộ như:

- Nhiều lúc, cùng một thời điểm Viện KSND tối cao cũng như cấp ủy địa phương yêu cầu báo cáo về công tác tổ chức cán bộ trong đó nội dung báo cáo nhiều, số liệu thông kê của nhiều năm về trước... nhưng thời hạn để gửi báo cáo thì rất ngắn nên chất lượng, nội dung báo cáo chưa đạt ở mức cao nhất. 
- Do tính chất đặc thù của công tác tổ chức cán bộ: Quản lý cán bộ, công chức, người lao động của cả 02 cấp, với số lượng biên chế lớn; công tác tuyển dụng, điều động, luân chuyển, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại cán bộ; đánh giá, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng... phải được cập nhật liên tục, thực hiện thường xuyên, đảm bảo yêu cầu công tác. Do đó, trong quá trình triển khai thực hiện các nhiệm vụ cụ thể liên quan đến tổ chức bộ máy, đến cán bộ, công chức và người lao động đều phải được tổ chức thực hiện theo một quy trình nhất định do các cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và Viện trưởng Viện KSND tối cao quy định. Cũng như số lượng văn bản của Viện KSND tối cao, của các cơ quan liên quan đến công tác tổ chức cán bộ gửi đến nhiều; tương ứng với số lượng văn bản đến là việc phát hành các văn bản chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Viện, văn bản đi của Lãnh đạo Phòng đã tạo ra một khối lượng công văn giấy tờ lớn nên yêu cầu sắp xếp phải khoa học, từng loại văn bản liên quan đến cá nhân cán bộ, công chức phải được lưu trữ, đưa vào từng hồ sơ cán bộ, công chức đồng thời phải cập nhập vào phần mềm quản lý cán bộ nên mất nhiều thời gian. 
Trong khi đó, chương trình phần mềm quản lý nhân sự của Viện KSND tối cao hoạt động chưa được tốt nên việc nhập dữ liệu cán bộ, công chức cũng như việc trích xuất thông tin, dữ liệu cá nhân của cán bộ tổ chức theo yêu cầu của công việc hoặc cho công tác chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Viện, Lãnh đạo Phòng còn sai sót, còn chậm về thời gian; nhiều trường hợp thông tin, dữ liệu cá nhân của cán bộ đã nhập nhưng phần mềm quản lý nhân sự không lưu. Bên cạnh đó, các dữ liệu, thông tin về tên gọi, ký hiệu của các đơn vị thuộc bộ máy làm việc của Ngành, ngạch lương, mẫu lý lịch… đã được Viện KSND tối cao có quyết định thay đổi nhưng đến nay phần mềm quản lý nhân sự vẫn sử dụng tên gọi cũ và thường xuyên bị lỗi, dẫn đến việc báo cáo theo yêu cầu của Viện KSND tối cao chưa đảm bảo theo quy định của Luật Tổ chức Viện KSND năm 2014.
- Những văn bản của Lãnh đạo Viện, của Phòng được phát hành vào thời gian các năm về trước mang nhiều thông tin về công tác cán bộ như: Số lượng biên chế, lao động hiện có, trình độ cán bộ; công tác quy hoạch, điều động, bổ nhiệm, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ... do hệ thống lưu trữ chưa được cập nhật đầy đủ, thống kê chưa cụ thể; nhiều số liệu phải kiểm tra, thống kê theo phương pháp thủ công cho nên khi cần đến số liệu để báo cáo tình hình hiện trạng của Ngành để đối chiếu, so sánh phải mất nhiều thời gian, ảnh hưởng đến chất lượng công tác chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Viện, của Lãnh đạo Phòng. 
3. Một số giải pháp cải tiến phương pháp làm việc của người cán bộ tổ chức
Để khắc phục hạn chế, khó khăn trên, nhằm tiếp tục nâng cao hiệu quả công tác tổ chức cán bộ thì người cán bộ tổ chức cần phải có một số giải pháp sau đây:
3.1. Nắm vững các quy định về công tác tổ chức cán bộ 
Để thực hiện tốt nhiệm vụ công tác tổ chức cán bộ, yêu cầu trước hết, quan trọng và xuyên suốt là người cán bộ tổ chức phải thường xuyên nghiên cứu, nắm vững các quy định của Đảng, của Nhà nước, của Ngành và cấp ủy địa phương liên quan đến công tác tổ chức cán bộ, phải nắm vững nội dung và vận dụng các quy định trong các văn bản để làm căn cứ giải quyết công việc cụ thể hàng ngày. Một số lĩnh vực cụ thể như sau:    
a. Trong công tác quy hoạch; công tác bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý và các chức danh tư pháp
Người cán bộ tổ chức phải nắm những văn bản quy định về tiêu chuẩn, điều kiện, quy trình thực hiện quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại các chức danh như: Luật Tổ chức Viện KSND năm 2014; Hướng dẫn số 22/HD-VKSTC ngày 23/4/2018, số 23/HD-VKSTC ngày 15/5/2018 của Viện KSND tối cao về công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý trong ngành KSND; Kế hoạch số 1079/KH-VKS-TCCB của Viện KSND tỉnh Bình Định thực hiện công tác quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quản lý trong ngành KSND Bình Định từ năm 2018 và những năm tiếp theo; Quyết định số 04/QĐ-VKSTC-V15 ngày 22/12/2015 của Viện trưởng Viện KSND tối cao về việc ban hành quy định tiêu chuẩn chức vụ lãnh đạo, quản lý và chức danh tư pháp trong ngành KSND; Quyết định số 05/QĐ-VKSTC-V15 ngày 22/12/2015 của Viện trưởng Viện KSND tối cao về việc ban hành Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển, biệt phái, từ chức, miễn nhiệm, cách chức đối với công chức, viên chức trong ngành KSND; các văn bản của Ban Chấp hành Trung ương Đảng và của Tỉnh ủy địa phương liên quan đến công tác quy hoạch và bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo, quản lý đều là những căn cứ để thực hiện nhiệm vụ, bắt buộc người cán bộ tổ chức phải biết, hiểu, nắm vững và vận dụng để giải quyết công việc.
b. Trong công tác tuyển dụng 
Yêu cầu người cán bộ tổ chức phải nghiên cứu các quy định của Nhà nước, của Ngành về lĩnh vực liên quan cũng như quy trình tuyển dụng như: Luật Tổ chức Viện KSND năm 2014; Nghị định số 24/2010/NĐ-CP, ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Thông tư số 13 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và trên cơ sở biên chế được giao, tình hình biên chế hiện có của đơn vị và theo Kế hoạch tổ chức thi tuyển công chức của Viện KSND tối cao kèm theo chỉ tiêu tuyển dụng được phân bổ cho đơn vị. Người cán bộ tổ chức phải nắm vững các quy định cụ thể của Kế hoạch tổ chức thi tuyển công chức của Viện KSND tối cao, để chủ động đề xuất tham mưu cho Lãnh đạo Phòng, Lãnh đạo Viện trong công tác tuyển dụng như: Đăng thông báo thi tuyển dụng trên Trang thông tin điện tử của Ngành và niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của đơn vị về điều kiện, tiêu chuẩn, số lượng, thời hạn, địa điểm tiếp nhận phiếu đăng ký dự tuyển và tổ chức sơ tuyển; thông báo công khai và báo cáo Viện KSND tối cao những người đủ điều kiện, tiêu chuẩn dự thi. Thông báo cho người trúng tuyển hoàn thiện hồ sơ tuyển dụng theo quy định, xuất trình bản chính các văn bằng, chứng chỉ, kết quả học tập, đối tượng ưu tiên (nếu có) khi nhận thông báo trúng tuyển của Viện KSND tối cao. Sau đó, đơn vị gửi hồ sơ cho Viện KSND tối cao để ban hành Quyết định tuyển dụng và phân công công tác đối với công chức trúng tuyển. 
c. Trong tham mưu xây dựng chương trình, kế hoạch, báo cáo chuyên đề về công tác tổ chức cán bộ 
Người cán bộ tổ chức muốn tham mưu, đề xuất cho Lãnh đạo Phòng những nội dung công tác sát với tình hình thực tế của Phòng, phù hợp với nhiệm vụ chính trị của đơn vị, của Ngành thì yêu cầu người cán bộ tổ chức phải nghiên cứu các chỉ thị, kế hoạch công tác năm của Viện trưởng Viện KSND tối cao, của Vụ Tổ chức cán bộ (Vụ 15) và cả chương trình, kế hoạch công tác năm của Viện KSND tỉnh để xây dựng đề cương chi tiết và thực hiện.  
Để thực hiện tốt các nhiệm vụ, trên cơ sở công việc được phân công, người cán bộ tổ chức phải thường xuyên kiểm tra kế hoạch công tác hàng tuần, hàng tháng của Phòng, tham mưu cho Lãnh đạo Phòng đề xuất với Lãnh đạo Viện thực hiện kịp thời các nhiệm vụ có tính chất định kỳ như: Thực hiện chế độ nâng lương; công tác đánh giá, phân loại công chức hàng năm; xây dựng các báo cáo; hoặc theo thời điểm như: Chế độ phụ cấp thâm niên nghề, chế độ hưu trí, bảo hiểm, thôi việc... Để tham mưu giải quyết tốt các công việc cụ thể như vậy, yêu cầu cán bộ tổ chức phải theo dõi, nắm vững các quy định để giải quyết công việc có căn cứ và đạt hiệu quả.
d. Ngoài việc nắm vững những quy định của Đảng, của Nhà nước, của Ngành và cấp ủy địa phương có liên quan đến chuyên môn, người cán bộ tổ chức phải thường xuyên học tập, nâng cao kỹ năng nghiệp vụ như kỹ năng nghiên cứu, tổng hợp; cách thức nắm tình hình, thu nhận, xử lý thông tin và lưu trữ dữ liệu để sử dụng trong khi giải quyết một công việc cụ thể như: Việc xây dựng các báo cáo định kỳ về công tác tổ chức, xây dựng báo cáo chuyên đề; kỹ năng soạn thảo văn bản, đảm bảo văn bản được phát hành đạt chất lượng về nội dung và đúng về hình thức; kỹ năng về quản lý và tổ chức thực hiện công việc đảm bảo khoa học, hiệu quả...  
3.2. Chủ động rà soát và xây dựng kế hoạch cụ thể cho từng công việc được phân công  
Trên cơ sở nhiệm vụ của Phòng và những lĩnh vực công việc được Lãnh đạo Phòng phân công, ngay từ đầu năm, người cán bộ tổ chức phải chủ động rà soát và xây dựng một kế hoạch, danh sách để theo dõi, đối chiếu công việc trong cả năm; thực hiện nhiệm vụ được giao, phù hợp với yêu cầu về nội dung và thời gian theo kế hoạch chung của Phòng, của cơ quan, như:  
- Đối với công việc đã có kế hoạch chung như: Công tác tuyển sinh theo kế hoạch của Viện KSND tối cao phải thực hiện vào quý III của năm; thực hiện chế độ nâng lương được thực hiện hai kỳ trong năm; công tác đánh giá công chức hàng năm được thực hiện vào cuối năm...   
- Các công việc có tính chất không thường xuyên như: Bổ nhiệm, bổ nhiệm lại các chức danh tư pháp; bổ nhiệm mới chức vụ lãnh đạo, quản lý đáp ứng với nhu cầu công tác và phù hợp với chỉ đạo của Lãnh đạo Viện. Việc thực hiện bổ nhiệm lại các chức danh tư pháp; bổ nhiệm lại các chức vụ lãnh đạo, quản lý thì được thực hiện theo nhiệm kỳ; thực hiện chế độ hưu trí, bảo hiểm, phụ cấp thâm niên nghề... được thực hiện với thời gian tương ứng, khi đến kỳ hạn. Tất cả đều được cán bộ tổ chức lập danh sách từ đầu năm để hệ thống hóa, theo dõi, đánh dấu và ghi rõ thời gian thực hiện.

Trên cơ sở kế hoạch công tác năm của Phòng, người cán bộ tổ chức phải chủ động đối với công việc được thực hiện trong từng tháng, từng quý; chủ động tham mưu, báo cáo Lãnh đạo Phòng cho tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cụ thể. Trong quá trình giải quyết công việc hàng ngày, sắp đặt các công việc cho đúng với yêu cầu về thời gian; những việc khó, việc chính, việc gấp phải làm trước và làm theo tuần tự; hoặc cũng có thể gộp một vài việc để cùng giải quyết nhưng đều phải tuân thủ theo nguyên tắc: Mọi việc đều phải thực hiện theo kế hoạch, ưu tiên công việc đột xuất, yêu cầu gấp; nếu hết giờ làm việc vẫn chưa hoàn thành thì phải cố gắng hoàn thành xong mới nghỉ. Trước khi hết giờ làm việc mỗi ngày, cán bộ tổ chức phải giành thời gian để sắp xếp hồ sơ công việc đã giải quyết trong ngày, kiểm tra và chuẩn bị những công việc được thực hiện tiếp theo; chuẩn bị hồ sơ, giấy tờ cần giải quyết của ngày hôm sau để chủ động báo cáo, trình xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Phòng và thực hiện. Trong thực hiện kế hoạch, phải thường xuyên theo dõi, kiểm tra, đánh dấu những công việc đã hoàn thành; bổ sung hoặc thay đổi công việc theo nhu cầu công tác đột xuất. Qua đó, tránh được tình trạng bỏ sót, bỏ quên công việc và kịp thời tham mưu, đề xuất cho Lãnh đạo Phòng giải quyết đúng, kịp thời những công việc đã đề ra theo kế hoạch mà bản thân được phân công.
3.3. Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin   
Trước hết, người cán bộ tổ chức phải sắp xếp tài liệu trên máy vi tính cá nhân một cách khoa học: Những file tài liệu phải được lưu trữ trong một ổ đĩa nhất định - Ổ đĩa D và chia làm hai phần: Phần soạn thảo văn bản trên Word và phần Excel để thống kê số liệu. Trong mỗi phần như vậy, cán bộ tổ chức phải thiết lập hệ thống thư mục lưu trữ phù hợp, thuận tiện trích xuất khi cần thiết. Trong từng thư mục, cần lưu thành các tệp dữ liệu và mỗi một tệp dữ liệu được phân nhỏ thành các thư mục con; trong mỗi thư mục con là những file tài liệu có nội dung liên quan đến tên gọi của các thư mục. 
Việc sắp xếp các thư mục đó được thực hiện như sau: Văn bản được lưu giữ trong các thư mục với các tên gọi cụ thể như: “Ban Cán sự Đảng”, “Đảng ủy”, “Bổ nhiệm”, “Điều động”, “Quy hoạch”, “Tuyển dụng”, “Đào tạo, bồi dưỡng”, “Lương và phụ cấp”, “Báo cáo”... Tùy theo số lượng tài liệu của từng lĩnh vực nêu trên, các file tài liệu được lưu trữ vào các thư mục nhỏ hơn, ví dụ: Trong “Tuyển dụng” có “Sơ tuyển”, “Thi tuyển”, “Tiếp nhận”...; hoặc trong “Bổ nhiệm”, có bổ nhiệm “Kiểm sát viên”, bổ nhiệm “Kiểm tra viên”, bổ nhiệm chức vụ “Lãnh đạo, quản lý”... 
Cách sắp xếp tài liệu này giúp cho người cán bộ tổ chức trích xuất thông tin kịp thời khi cần thiết; thuận tiện hơn trong soạn thảo văn bản, đảm bảo nhanh chóng, hiệu quả, tiết kiệm nhiều thời gian. Những file tài liệu điện tử lưu trữ trên máy tính còn có tác dụng như một mẫu điển hóa văn bản để sử dụng khi soạn thảo một văn bản khác có nội dung tương tự; khi đó chỉ cần xem xét, thay đổi một số căn cứ, nội dung là có thể hoàn thiện một văn bản mới một cách nhanh chóng (có thể chỉ cần 05 phút, thay vì soạn thảo mới phải mất từ 25 đến 30 phút). Ví dụ: Trong xây dựng một báo cáo định kỳ; trong việc soạn thảo một quyết định về điều động, về nâng lương; trong thực hiện các biểu mẫu về bổ nhiệm, bổ nhiệm lại; trong đánh giá công chức hàng năm; trong thực hiện các biểu mẫu tổ chức tuyển dụng công chức... tất cả phải đều được người cán bộ tổ chức mẫu điễn hóa văn bản. Hiệu quả của mẫu điển hóa văn bản của các file điện tử còn có tác dụng giúp người cán bộ tổ chức thực hiện công tác thống kê tài liệu lưu trữ được nhanh chóng, hiệu quả. Cụ thể như trong thống kê văn bản của hồ sơ lưu trữ về công tác đánh giá công chức; bổ nhiệm, bổ nhiệm lại; nâng lương... Trong những hồ sơ này có nhiều dạng tài liệu tương tự nhau, có nội dung lặp đi lặp lại; chỉ cần sửa đổi thời gian phát hành văn bản; thời gian và họ tên người được bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, được nâng lương mà không phải thực hiện các thao tác ghi lại các căn cứ, tên tác giả và toàn bộ dòng trích yếu nội dung của văn bản... Nếu thực hiện thống kê mới toàn bộ văn bản lưu trong hồ sơ sẽ mất rất nhiều thời gian, nhất là đối với những hồ sơ có số lượng tài liệu nhiều. 
3.4. Sắp xếp tài liệu khoa học, làm tốt công tác lưu trữ hồ sơ cán bộ, công chức
Văn bản, tài liệu soạn thảo, ban hành người cán bộ tổ chức phải vào sổ công văn đi của văn thư cơ quan Viện KSND tỉnh theo quy định. Trước khi gửi phải lưu một bản ở Phòng. Văn bản, tài liệu lưu phải được sắp xếp gọn gàng và có danh mục kèm theo tài liệu làm cơ sở để đề xuất. 
Người cán bộ tổ chức có trách nhiệm quản lý, bảo mật văn bản, tài liệu, hồ sơ liên quan đến công việc được giao; hàng năm phải sắp xếp, lập danh mục và bàn giao cho Văn phòng để lưu trữ. Việc quản lý, lưu trữ hồ sơ, tài liệu mật phải tuân thủ Quy chế bảo vệ bí mật Nhà nước và Quy chế về công tác văn thư, lưu trữ trong ngành KSND. Khi công chức được giao nhiệm vụ khác phải bàn giao văn bản, tài liệu đang xử lý cho lãnh đạo hoặc người tiếp nhận nhiệm vụ đó. 
Người cán bộ tổ chức phải sắp xếp tài liệu một cách khoa học, đây là biện pháp giúp cho việc giải quyết công việc được nhanh chóng, kịp thời, không mất thời gian trong việc tìm kiếm tài liệu, công việc.

Việc sắp xếp tài liệu khoa học rất quan trọng, không phải tài liệu giải quyết xong chỉ việc đưa vào cặp, tủ là xong mà hồ sơ, tài liệu được sắp xếp theo một nguyên tắc nhất định thì khi cần đến sẽ không phải mất thời gian để tìm kiếm. Những văn bản của Đảng, Nhà nước, của Ngành và cấp ủy địa phương chứa đựng những quy định liên quan đến công tác tổ chức cán bộ được sử dụng lâu dài, ngoài văn bản chính được lưu trong hồ sơ giải quyết công việc hiện hành, cần photo một bản để lập thành tập tài liệu chuyên đề theo từng lĩnh vực cụ thể để tra tìm thuận tiện khi sử dụng làm căn cứ giải quyết những công việc có liên quan. Ví dụ như: “Tập tài liệu quy hoạch”; “Tập tài liệu bổ nhiệm”; “Tập tài liệu về lương”; “Tập tài liệu tuyển dụng”; “Tập tài liệu đào tạo, bồi dưỡng”; “Tập tài liệu đánh giá phân loại công chức”... Đồng thời, đánh số bút lục cho từng văn bản trong từng tập tài liệu theo thứ tự về số phát hành và thời gian ban hành để thuận lợi cho quá trình tìm kiếm.
Những hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong, được phân loại, được thu thập đầy đủ, sắp xếp theo một trình tự nhất định, đánh số bút lục đầy đủ được lưu giữ riêng theo từng công việc cụ thể và đưa vào bảo quản trong giá, tủ. Đối với những hồ sơ, tài liệu đang giải quyết hoặc chưa giải quyết cũng được đưa vào bìa, cặp, có ghi tóm tắt nội dung công việc ra ngoài bìa, cặp và được sắp xếp trên bàn làm việc theo tuần tự thời gian giải quyết công việc, để thuận tiện cho việc theo dõi giải quyết công việc hàng ngày. Thói quen ngăn nắp, gọn gàng sẽ giúp cho người cán bộ tổ chức tiết kiệm được nhiều thời gian, sức lực khi làm việc và tránh được bỏ sót, bỏ quên công việc. Việc sắp xếp tài liệu khoa học như nêu trên còn giúp thực hiện tốt công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu, không mất nhiều thời gian trong việc truy tìm, thu thập tài liệu sau một năm công tác phải nộp lưu trữ. Khi đến hạn nộp lưu tài liệu vào kho lưu trữ cơ quan, người cán bộ tổ chức chỉ cần kiểm tra, sắp xếp lại theo trình tự thời gian hoặc trình tự giải quyết công việc và thống kê tài liệu trong hồ sơ là hoàn thành việc lập hồ sơ. Chính vì vậy mà toàn bộ hồ sơ, tài liệu lưu trữ của cán bộ, công chức và của Phòng từ nhiều năm trước đến nay đã được thu thập, chỉnh lý, sắp xếp, thống kê và hệ thống hóa, lập mục lục hồ sơ, mục lục văn bản nộp lưu vào kho lưu trữ của cơ quan đúng theo quy định.

Nhờ việc chỉnh lý, sắp xếp tài liệu khoa học như trên của người cán bộ tổ chức sẽ tạo điều kiện thuận lợi cho việc tra cứu tài liệu lưu trữ khi cần thiết, giúp cho việc giải quyết công việc hàng ngày của cá nhân, của Phòng được nhanh chóng, kịp thời và hiệu quả.

3.5. Xây dựng hệ thống biểu mẫu số liệu phục vụ cho công tác tổ chức cán bộ 
Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, xuất phát từ yêu cầu công việc mỗi khi phải làm báo cáo định kỳ hoặc báo cáo chuyên đề thì đều phải tổng hợp các số liệu liên quan đến công tác tổ chức, số lượng và chất lượng cán bộ, chúng ta cần thiết lập và xây dựng hệ thống biểu mẫu thống kê số liệu về công tác tổ chức cán bộ trong Excel. Hệ thống biểu mẫu này được bổ sung thường xuyên, kịp thời các dữ liệu có liên quan, sẽ cung cấp kịp thời, chính xác yêu cầu, nắm chắc số liệu phục vụ cho việc xây dựng các báo cáo định kỳ, báo cáo chuyên đề, phục vụ sự chỉ đạo, điều hành của Ban Cán sự Đảng, Lãnh đạo Viện, Lãnh đạo Phòng, cụ thể các danh sách như: 
- Danh sách cán bộ, công chức và người lao động (được theo dõi, cập nhật hàng ngày theo từng đơn vị cấp tỉnh, cấp huyện): Danh sách này giúp cho việc nắm được số lượng cán bộ, công chức và người lao động của từng đơn vị như: Họ tên; ngày, tháng, năm sinh; giới tính; quê quán; dân tộc; ngày vào Ngành, ngày vào Đảng; trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; chức vụ, chức danh; hệ số lương... Qua đó sẽ phục vụ cho việc quản lý, theo dõi số lượng cán bộ, công chức theo từng đơn vị tổ chức, nhu cầu khi thực hiện việc phân bổ biên chế, điều động cán bộ, công chức, thực hiện bổ nhiệm vào ngạch công chức được kịp thời, đúng thời gian quy định hoặc khi Lãnh đạo Viện cần biết nhanh những thông tin cơ bản của một cán bộ, công chức.
- Danh sách Kiểm sát viên 02 cấp, Kiểm tra viên: trong đó thể hiện rõ chức danh, thời gian bổ nhiệm của từng Kiểm sát viên, Kiểm tra viên mỗi cấp. Nhằm thực hiện việc bổ nhiệm lại và chính sách thâm niên nghề kịp thời, đúng chế độ, không bỏ quên, bỏ sót người được hưởng chế độ.

- Bảng thống kê theo dõi việc nâng bậc lương hàng năm: Có tác dụng nắm được nhanh chóng số lượng người được nâng lương trước hạn, nâng lương thường xuyên hàng năm, tránh được sai, sót trong thực hiện chế độ nâng lương cho cán bộ, công chức và người lao động...

- Danh sách cán bộ được bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo quản lý; điều động, luân chuyển; đào tạo, bồi dưỡng; thôi việc...: Được lập theo dõi cụ thể sẽ phục vụ tốt cho việc xây dựng các báo cáo định kỳ, báo cáo chuyên đề hàng năm...

3.6. Chủ động sử dụng thời gian, tập trung và tạo tâm trạng thỏa mái khi làm việc 
Xây dựng kế hoạch, thường xuyên kiểm tra, điều chỉnh, bổ sung kế hoạch một cách phù hợp sẽ giúp người cán bộ tổ chức hoàn toàn làm chủ được thời gian, chủ động giải quyết mọi công việc một cách thông suốt và hiệu quả.

Để chủ động hoàn thành các công việc theo kế hoạch dài hạn trong năm, như: Nâng lương thường xuyên, bổ nhiệm lại các chức danh... tranh thủ những lúc công việc ít trước thời điểm phải thực hiện các công việc này, để thực hiện những thao tác có thể làm trước hoặc sơ lược quy trình thực hiện một công việc cụ thể; nắm số lượng, lập danh sách công chức được bổ nhiệm lại, nâng lương, hưởng thâm niên, hưu trí trong năm hoặc có thể dự thảo trước các quyết định nâng lương... Sau đó, khi gần đến thời điểm hoàn thành công việc thì chỉ việc hoàn chỉnh văn bản, trình Lãnh đạo Phòng cho ý kiến quyết định, trình Lãnh đạo Viện xem xét, quyết định và kết thúc công việc. Khi soạn thảo một báo cáo chuyên đề, trong lúc chờ báo cáo của các đơn vị trực thuộc và các đơn vị cấp huyện, người cán bộ tổ chức phải chủ động nghiên cứu tài liệu, văn bản hướng dẫn, thu thập thông tin, số liệu có liên quan và xây dựng đề cương báo cáo cần soạn thảo để khi có đầy đủ số liệu, thông tin của các đơn vị thì thực hiện việc tổng hợp, hoàn chỉnh báo cáo theo đề cương... Chủ động giải quyết những công việc, không những giúp cho người cán bộ tổ chức thoát khỏi áp lực công việc, áp lực về tiến độ thực hiện, tâm trạng căng thẳng và cả sự lúng túng khi phải thực hiện nhiều công việc một lúc; đồng thời sẽ giúp cho cán bộ tổ chức làm chủ được thời gian, kèm theo đó là chất lượng giải quyết công việc được nâng cao hơn và hiệu quả hơn. 
Khi làm việc người cán bộ tổ chức cần luôn tập trung cao độ vào công việc, không phân tán tư tưởng, suy nghĩ vào những việc khác và tập cho mình một thói quen làm việc có tính kỷ luật, chăm chỉ, cần cù để hiệu quả công việc đạt được tốt hơn sẽ tiết kiệm được nhiều thời gian, công sức; tránh sự lãng phí, mất thời gian vào những việc không cần thiết.

Đồng thời người cán bộ tổ chức phải thường xuyên rèn luyện thân thể, có phong cách sống lành mạnh, tích cực tham gia các hoạt động phong trào của cơ quan, tổ chức, đoàn thể và các hoạt động xã hội; nhằm nâng cao sức khỏe, trí lực đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 
III. KẾT LUẬN
Công tác tổ chức cán bộ là một trong những nhiệm vụ quan trọng hàng đầu và triển khai nhiều biện pháp nhằm tập trung đổi mới mạnh mẽ công tác tổ chức cán bộ, nâng cao tinh thần trách nhiệm, bản lĩnh chính trị và chuyên môn nghiệp vụ của người cán bộ tổ chức.
Những giải pháp cải tiến phương pháp làm việc của người cán bộ tổ chức nhằm nâng cao hiệu quả công tác tổ chức cán bộ Viện KSND tỉnh Bình Định được thực hiện tốt phải có sự tiếp tục quan tâm chỉ đạo sâu sát, thường xuyên của Ban Cán sự Đảng, Lãnh đạo Viện đối với công tác cán bộ, giữ vững nguyên tắc Đảng thống nhất lãnh đạo trực tiếp, toàn diện công tác cán bộ và quản lý đội ngũ cán bộ, trên cơ sở phát huy vai trò người đứng đầu. Có sự kết hợp chặt chẽ giữa công tác cán bộ với công tác tư tưởng, công tác tổ chức với công tác kiểm tra, giám sát để nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ. Quá trình thực hiện nhiệm vụ, bám sát hướng dẫn, chỉ đạo của cấp trên; tính chủ động tham mưu có hiệu quả của Phòng Tổ chức cán bộ, nhất là sự quan tâm của Thủ trưởng các đơn vị trong Ngành, đặc biệt là sự nỗ lực phấn dấu, học hỏi, tự rèn luyện của người cán bộ tổ chức là nhân tố quyết định mang lại kết quả thiết thực, nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ cải cách tư pháp trong gian đoạn hiện nay. 
Mặc dù bản thân thời gian làm công tác tổ chức chưa nhiều, thực tiễn kinh nghiệm còn ít tuy nhiên qua quá trình thực tiễn tôi mạnh dạn trình bày một số giải pháp cải tiến phương pháp làm việc của người cán bộ tổ chức nhằm nâng cao hiệu quả công tác tổ chức cán bộ Viện KSND tỉnh Bình Định, rất mong nhận được nhiều ý kiến đóng góp của Lãnh đạo và đồng nghiệp để bản thân được hoàn thiện hơn./.
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