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Tp. Ho Chi Minh, ngay 28 thdng Cnéam 2011
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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc cia phong Quan Iy Hanh chinh su nghiép thude
Sé Tai chinh thanh phé Hb Chi Minh

GIAM POC SO TAI CHINH THANH PHO HO CHI MINH

- Cén etr Quyét dinh sé 27/2010/QD-UBND ngay 29 thzmg 4 nam 2010
ctia Uy ban nhén dan thanh phd vé ban hanh Quy ché td chire va hoat dong cua
S& Tai chinh thanh phé;

- Cén ctr Quy ét dinh s6 7134/QD-STC ngay 8 thang 7 ndm 2010 cia S¢
Tai chinh vé viéce ban hanh Quy ché lam viée cua Ban Giam déc S Tai chinh va
cac phong, ban chuyén mén, Chi cye Tai chinh doanh nghiép thuée So;

- Xét dé nghi cua Tr wong phong Quén Iy Hanh chinh sy nghiép va Chanh
Van phong S¢ Tai chinh thanh phé,

QUYET PINH:
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B:eu 1. \I’t} bdﬂ hanh kem lhccr quet dinh nay Qm L]"lE lam viéc cua
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Piéu 2. Quyct dinh nay co hu;u lgrc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phn‘mg S& Tai chinh]” Truong phong Quan 1y Hanh
chinh su nghiép va cin bé cong chire phong Quan 1y Hanh chinh su nghiép ¢6
trach nhiém thi hanh quet dinh nay./,
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THAMNHLHO HO CHI MINH Bje lip - Ty do - Hanh phite

QUY CHE
LAM VIEC CUA PHONG QUAN LY HANH CHINH SU' NGHIEP

THUQC SO TAI CHINH THANH PHO
(Ban hanh kém theo QI{]?{-,;} dinh s6. AF1L OBETC
ngay 2% thdang 02 néam 2011 ciig S¢ Tai chinh)

L

, Chuong I
CHUC NANG - NHIEM VU

Didu 1. Chire nang

Phong Quan Iy Hanh chinh su nghiép la phong nghiép vy chuyén man
thude S& Tai chinh thanh phé, ¢o chite nang tham muu cho Ban Giam dée Sa
Tai chinh thuc hién cong tac quan ly vé linh vuc tai chinh céng d6i véi cde co
quan hanh chinh, don vi sir nghiép thanh phé, t6 chite chinh tri - x4 hdi theo
cée ché dd chinh sach do nha nude quy dinh hién hanh: dé‘mg thot chiu sir chi
dao vi huong dan vé nghiép vu chuyén mén cua Bo Tai chinh.
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Dieu 2. Nhiém vu

I. Hudng dan cde co quan hanh chinh, don vi sy nghiép thanh pho, 16
chire chinh tri xa hoi thue hién cdc ché dé chinh sich theo dinh mirc chi tidu tai
chinh ctia nha nude thude link vure hanh chinh sy nghiép.

2. Huéng dan cac co quan hanh chinh, cdc don vi sy nghiép thanh phé, 16
chire chinh tri xa hoi xdy dung du todn thu - chi ngan séch nha nude hang nam
theo quy dinh ctia luat ngén sach (ké ca kinh phi cdc chuong trinh muc tiéu
qubc gia, kinh phi hé tro 1 ngan sach thanh phd déi véi cac don vi thude
nganh doe Trung wrong), Téng hop dé nghi giao du todn ngan sach nha nude
hang nam coa cde co quan hanh chinh, don vi sir nghiép thanh phé, 16 chirc
chinh tri - xa héi.

3. Xem xét, thdm dinh trinh Ban Gidm dée S& Tai chinh dé xudt Uy ban
nhin dan thanh pho quyét dinh bé sung dy toan kinh phi (phat sinh trong nim)
cho céc co quan hanh chinh, don vj su nghiép thanh phé, té chire chinh tri - x4
hoi va cac don vi thude nganh doc Trung uong.



4. Tham tra va Thong bao két qua tham tra dur todn thu — chi ngan sach
nha nude nam theo mue luc ngan sach nha nudce hién hanh cho hoat ding
thuémg xuyén ctia cde co quan hanh chinh, don vi su nghiép thanh phé, t6 chire
chinh tri - xd hoi sau khi ¢é quyét dinh ctia Uy ban nhin dan thanh phé vé giao
chi tiéu dur toan thu — chi ngédn sach nha nude nim.

5. Lap thu tuc cap phat hodc tam timg kinh phi ngén sach mat S0 truong
hop theo chi dao ctia Uy ban nhén dan thanh phd.

6. Xeét duyét [thﬁm dinh) va Théng bao xét duyét (thim dinh) quyét toan
thu — chi ngdn sach nha nurdce hang ndm cla cac co quan hanh chinh, don vi sy
nghiép thanh pim t& chire chinh tri xa hoi va cée té chirc khéc ¢o st dung ngén
sach thanh phr:r theo quy dinh hién hanh. Tﬂng hop quyét todn ngan sach nha
nude nam khoi hanh chinh sy nghiép thanh phé.

7. Kiém tra, giam sat viée quan ly, sir dung ngén sach, cdc khoan thu Sur
nghiép va tal san tai cac co quan, don vi str dung ngan sach thanh phé. D& xuét
Ban Gidm déc yéu cau Kho bae nha nude thanh plm tam ding thanh toan khi
phét hién chi vurgt dir todn, chi sai chinh séch, ché dé hay khéng chap hanh ché
do bao cao cua nha nudc.

.8. Huéng dan cée o quan hanh chinh, don vi su nghi¢p thanh phd, 6
chitc chinh tri x& hoi vé thuc hién ché do bdo cdo cong khai tai chinh, _cong
khai tai san nha nude theo quy dinh. ltmge hop bao cdo tinh hinh mua sim t4i
san, trang thiét bj phue vu cong tac tir nguén ngan sach nha nudée theo quy dinh
hién hanh,

9, Kiém tra, thyc hién ghi thu, ghi chi vao ngan sach nha nudc theo quy
dinh hién hanh,

10. Nghién ctru va tham muu cho Ban Gidm ddc So Tai chinh trinh Uy
ban nhéan dan thanh phd quyét dinh hodc dé xu'ﬂ Uy ban nhin dan thanh pim
trinh Hoi dong nhan déin thanh phd xem xét, quyét dinh vé vin dung nhimg ché
dd chinh sdch cta Trung wong cho phit hop véi tinh hinh ddc thi cua thanh phé
Hb Chi Minh cfing nhu timg loai hinh hoat dong cua co quan hanh chinh, don
vi sir nghiép thanh phé.

1. Thong qua thure té trong cong tac quan ly, kip thoi tham muu, dé huat
Ban Gidm doc S& Tai chinh xem xét, gidi quyét nhimg kho6 khin, vurdng mac
cua cdc co quan hanh chinh, don v su nghiép thanh pho, to chire chinh tri - x
hoi

12, Nghién ctru va tham gia gop y cac du thao van ban quy pham phap
luat cua Trung wong, Thanh pho co lién quan dén ¢ong tdc quan ly tai chinh
hanh chinh s nghiép.




13. Hudng dan, kiém tra viée thue hién co ché tur chil vé tai chinh cta cic
don vi sy nghiép cong lap va ché do tr ch, tir chiu trach nhiém vé kinh phi
quan ly hanh chinh déi véi cac co quan hanh chinh nha nuée theo quy dinh cia
phap ludt,

14. Phéi hop véi cc phong, ban thude S& Tai chinh xem xét. thim dinh
dé dn chuyén doi mé hinh hoat dong cua cic don vi sy nghiép cdng 14p sang
hoat déng ngoai cong 1ap hodc doanh nghiép cong ich.

5. Phoi hop cdc phong, ban thuge Sé Tai chinh theo d5i hoat déng cée
quy do Uy ban nhén dan thanh phé thanh lap (trir cac quy thude dinh ché tai
chinh cong).

16. Nghién ciru, ¢6 v kién va téng hop bio cao Uy ban nhan déan thanh
phd ket qua thuc hién cac kién fighi ctia Thanh tra, Kidm todn vé [inh vire tai
chinh hanh chinh sy nghiép.

- 17. Nghién ctu giai quyét cac cong viée dot xuat phat sinh theo chi dao
cua Uy ban nhan dan thanh pha.

18. Tong hop thue hién ché d6 bdo céo tai chinh hanh chinh su nghiép
theo quy dinh cia Bé Tai chinh.

,‘ ’ - Ch‘lrﬂ'ngﬂl[
TO CHUC BQ MAY VA PHAN CONG NHIEM VU

Diéu 3. T6 chirc bd may

1. Phong Quan ly Hanh chinh su nghiép khéng t6 chite theo Té, nhém ma
thire hién phén cong theo linh vue chi do Lanh dao phong truc tiep theo déi,
quan-ly va chiu trach nhiém xuyén suét Iinh vue minh phu trach.

2. Doi véi cong viée chung: Phong Quan ly Hanh chinh su nghiép khéng
phan ¢ong tham ke chuyén trach cong viée tong hgp bio cdo hodc phu trach xir
ly cong van di - dén cia phong,... ma chi yéu 1a thuc hién cong tac kiém
nhiém,

Dicu 4. Nhiém VU Vi quyén han ciia Trudng phong

I. Truomg phong Quéan ly Hanh chinh sy nghigp la ngudi dimg dau, chju
trach nhiém trién khai 6 chire thye hién ddy du su chi dao cua Ban Giam déc:
di¢u hanh phong, thue hién tdt nhiém vu duge giao,

2. Chiju trach nhiém trude Gidam dbc, Phé Giam dde phu trach tryc tiep ve
moi hoat dong clia phong; chiu trach nhiém vé ndi dung va phap v doi voi ho
50 cdng viéc cua phong khi tham muru, dé xuit trinh Ban Giam déc So.



3. Thudmg xuyén cép nhat, t6 chuc phd bién kip thot cac ché dd, chinh
sach, dinh mire chi tiéu tai chinh, cac thong tin can thiét vé nghiép vu chuyén
mon hanh chinh su nghiép cho can bé céng chirc phong.

4, Quan ly can bg céng chirc clia phong theo Quy ché cla co quan, giai
quyét nhithg vuong mic clia cén bd cdng chire phong théng qua Lanh dao
phong phu trach khéi. x4y dung doan két néi bo.

5. Giao nhiém vu cho cén bd cdng chirc cua phong va hang nim to chire
danh gia viéc thue hién nhiém vu cta tung can bd cong chire cua phong.

6. Dé nghi khen thuéng, ky ludt, nang bac luong hang ndm cua cin bo
cong chire phong; tham gia y klul trong viéc tiép nhén, ludn chuyen cong tac,
cham dirt hop dr:rnn lao déng dbi voi can bé cong chire thube quyén, Dé xudt
thue hién boi dudng vé nghiéfvu chuyén mén cho can bé coéng chic cla
phong.

- 7. Phoi hop nghién ctru va tham muu cho Ban Giam dbc S& Tai chinh
trinh Uy ban nhan dén thanh phc: vé ché do chinh séach van dung ciia thanh pho
lién quan dén co quan, don vi khéi hinh chinh sur nghiép thanh pho,

8. Thay mat Lanh dao 5S¢ tiép va lam viée vdi cde co quan, don vi va ca
nhar vé nhing van dé co lién quan dén clurc nang, nhiém vy, qmeen han cua
phong. D61 véi nhimg van dé vuot qua quw,n han dugc giao hodc ngoai pham
vi ché do quy dinh thi bao cdo, xin y kién chi dao ciia Phé Giam dbc phu trach
hodc Giam doc dé xem xét, giai quyét,
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Diéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Pho I'ruwong phong

. Pho Trudng phong 1a ngudi gitip Trudng phong 16 chire diéu hanh mét
50 ]mh vuc cong tac duge Truong phong phén cong , dong thoi tham muu dé
xuit cho thanh phd vé cac mit hoat dong cua phong.

2. Thue hién va chiu trach nhiém trude Truong phong vé phan viée duoc
phan céng hodc uy quyén.

3. Phu trach diéu hanh eéng viée khi Trudng phong vang mit vai su phén
cong giao viée cua Trudng phong.

4. Truc tiép diéu hanh, giao viec cho cong chire thudce quy?:n vi gial quyét
cong vige thude linh vire duge phin cong phu trach; déng thoi theo dai bao cao
tong hop cua phong theo linh vuc lign quan duge Truong phong phdﬂ cong.
Truong h:::p €O vuong mac bdo cdo Trudng phong truede khi trinh xin y kién
chi dao ctia Phé Giam dde phy trach hodc Giam doc.

5. Phoi hop nghién ciru va tham muu cho Ban Giam doéc S¢ Tai chinh
trinh Uy ban nhan dan thanh pho nhimg van dé lién quan dén gial quyét kinh




phi hodc nhimg ché dé chinh sach lién quan dén céc don vi thude khoi minh
phu trach.

6. Cé trach nhiém tham gia ¥ kién voi anr:mg:, phong vé viéc ddnh gia,
khen thuong, ky ludt, néng béc luong can b cong chire trong phong.

Ditu 6. Nhié¢m vu va quyén han cia Can b chuyén quin

L. Theo doi, quan 1y theo linh vye dugc phin cong va chiu trach nhiém tix
khéau lap ké hoach, xa} dung du toan, phin khai dy toan, cip phdt kinh phi va
quyét toan dbi voi cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép thanh phé, 16 chire
chinh trj - xa hdi va cac co quan thude nganh doc Trung wrong. Déng thoi, theo
ddi bdo cdo s6 liéu tong hop chung cua phong theo phan ¢ong kiém nhiém,

2. Nghién ciru va tham q:a.-d:: xudt ¥ kién véi Lanh dao phong trong viée
gial quyeét vé kinh phi, vé ché do chinh sdch; tham gla gop ¥ cdc van ban, du
théo lién quan dén don vi duge phan cong quan ly.

3. Nghién ctry, dé xuat v kién véi Lanh dao phong d6i voi nhimg yéu cau
dot xudt phﬂ sinh nham phuc vu kip thoi theo chi dao ciia Uy ban nhan dén
thanh pho va cia Ban Giam déc S& Tai chinh.

4. Thudng xuyén hudng dan, theo doi va kidm tra, gidm sat viéc thyuc hién

ché rﬁn chi tiéu hanh chinh sy nghiép tal cde co quan, don vi; I'I]‘l::l‘: nhé va chan

chinh kip théi nhimg sai sét dé don vi thuc hién diing nguyén tic, ché da, dinh
mure chi ti¢u hanh chinh sy nghiép do nha nude quy dinh,

5. Bam bao thyc hién quy ché lam viée, noi quy co quan: thue hién cac
ché dd bdo cdo tai chinh ding thii gian quy dinh; chiu trach nhiém vé néi dung
va s6 liéu bdo céo cua cac co quan, don vi thudc pham vi dugce phén cong.

Chuwong I11
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 7. Mdi quan hé trong noi by phong
1. Déi véi Trudng phong, Phé Truéng phong:

bids Trs m,p diéu hanh cong viée thude linh vue duge phan cong phu
trach. Trudng hop cé phat sinh nhu cau dot xuét khong thude pham vi giai
quvu hodc vugt dinh mire, ché do quy dinh thi cting ban bac, trao ddi théng
nhét trong Lanh dao plmng dé giai quyet kip thoi, néu vuot kha nang giai quyét
thi phu trdch phong phai xin ¥ kién chi dao cia Phé Giam déc khdi.

1.2 Hang tuan/01 lan, Truong phong - Pho Trudng phong hoi y trao déi,
nam bét cée cong viée cua timg khoi, dé xir ly cbng viéc kip thoi.



. Thue hién ra soat va bao cao dinh ky nira thang/01 lan cho Ban Gidm
dée SU vé két qua giai quyét Im so cong viée cua phong, han ché dén mire thap
nhat cac hd so cong viée con ton dong.

1.4. Hop phong 01 thang/01 lan dé kiém diém chuong trinh ké hoach cong
tac thang, quy va cé bién phap giai quyét nhimg tén tal nh‘im thue hién tot
chuong trinh cong téc dé ra va ké ca hop dot xudt khi cin thiét dé trién khai kip
thot edng viée phat sinh duge giao.

2. Boi voi cong chire ctia phong:

2.1. Mdi eéng chirc chiu trach nhidm vé phén viée duge phan cong, giai
quyét edng vide kip thoi khong dé ton dong. Thudng xuyén trao ddi xin v kién
lanh dao phong phu trach khéi dl:: giai quyét nhitng cong viéc cu thé.

2.2. Trong xur 1y céng \-'n_ﬁc phai ¢o trach nhiém, dirt khodt, ding mure,
quan diém rd rang, tranh tu tudng “xin, cho”,

) A P - 4 . %
Dieu 8. Moi quan h¢ véi cac phong ban trong co quan va cde don vi

. Chu déng trong pham vi quyén han duoc giao hodc tich cuyce phéi hop
chit LhL véi cac phong, ban thude S& @é xir Iy nhitng phan viée c6 lién quan
dén nghiép vu quan ly cua phong.

2. Phéi hop véi céc co quan héanh chinh, don vi su nghiép thanh pho, to
chirc chinh tri - x3 hi trong viée quan 1y, sir dung ngén sach, tai sin nha nuéc
dung theo quy dinh ena Ludt Ngén sach, Ludt quan 1y sir dung tai san nha nude
/& cac van ban ¢ lién quan.

" #

. Tao sy gin két vdi cac don vj dé thue hién mt cong tac quan ly, gidm
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sat va kxem tra chi tiéu tai don vi theo ding nguyén tic ché do; co thai do ding
mure va thuyét phuc.

‘Piéu 9, Khen thuong — ky luiit

Tat ¢a cén b cong chire phong hoan thanh xuat sic nhiém vu duoe khen
thirémg theo quy dinh, néu vi pham quy ché hoat déng va céc chinh sach ché dé
cua nha nuoc s€ bi xu ly ky ludt tay theo mire do.

Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 10. Can ¢t vao ndi dung Quy ché nay, Trudng phong cé tréach nhiém
trién khai va cu thé héa viéc phan céng nhiém vu cho cée cdn bd cong chie
trong phong phu hgp vai yéu cdu, nhiém vu duge giao theo kha ning chuyén
mon cua can b cong chiic.

i




Bleu 11. Trong qua trinh thuc hién Quy ¢ ché nay, néu phat sinh nhimg van
dé can sira dbi, bd sung thi phong Quan Iy Hanh chmh sir nghiép sé diéu chinh
va théng qua Phé Giam dbc phu trach trude khi trinh Giam déc phé duyét dé
thue hién cho phi hop véi tinh hinh nhiém vu duge giao.

SO TAI CHINH



