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SO TAI CHINH TP. Ho Chi Minh, ngdy ~ thang 09 niam 2005
PHONG QUAN LY NGAN SACH

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG

- Can c nhiém vy ctua S¢ Tai Chinh - Vat gia (nay la S¢ Tai Chinh) duoc quy
dinh tai Quyét dinh s6 2872/1998/QD-UB-NC ngay 01/06/1998 cua Uy ban nhan dan
thanh pho .

- Can ctr Luat Ngan sach nha nude duge Qudc hoi khoa X1, ky hop thir hai thong
qua va c6 hi¢u luc ttr nam 2004.

- Can cit yéu cau cai cach to chirc bd may ciia Giam doc S& va tinh hinh dic diém
nhan sy cua phong.

Quy ché t6 chuc va hoat dong va phong quan 1 ¥ ngan sach (QLNS) duoc xdy
dung nhu sau:

I CHUC NANG VA NHIEM VU CUA PHONG QUAN L Y NGAN SACH

1/ Chire niing: La phong tong hop trong co cdu by may quan | y nha nudc cua
S¢ Tai Chinh ¢6 chie nang tham muu Giam doc So ve:

- Cong tac téng hop quan 1 ¥ ngan sach dia phuong

- Nghién ctru tham muu céc ché do chinh sach vé quan 1 ¥ tai chinh .

- Mot s6 cong tac khac thudc trach nhiém quan 1 y nha nudc cua S¢

2/ Nhiém vu:

2.1 Nhiém vu chung :

- Lép dy toan thu chi ngén sach dia phuong hang nam, trung han, dai han
Huéng dan lap du toan thu chi ngén sach dia phuong. Tong hop du toan — quyét toan
thu chi ngan sach dé tham muu Uy ban nhan nhan thanh phé (UBNDTP) bao cdo Bo Tai
chinh va trinh Hoi dong nhan dan thanh phé (HDNDTP) phé duyét.

- Tham muu quan 1 ¥, diéu hanh ngén sach c4n ddi va 6n dinh .

- Ph01 hop cac co quan lién quan, tham muu thyc hién cac bién phap huy dong
von, vay von de bd sung nguon vbn cho dau tu phat trién

- Lap tong quyét toan thu chi ngan sach dia phuong hang nam theo quy dinh

- Thyc hién cong tac thoai thu tir ngan sach theo co ché mot cira tai phong.

- Theo doi quan 1 y tinh hinh thu chi céc tai khodn ngoai ngan sach dugc thanh
lap theo quyét dinh ctia Uy ban nhan nhan thanh pho .

- Tong hop, bao cao dinh ky tinh hinh thu chi ngan sach dia phuong va phan tich
danh gia két qua thuc hién.

- Tham gia gop ¥ va phdi hop trong mot sd linh vuc thudc ndi dung quan 1 ¥
nha nudc cua S& ( cong san, tai chinh doanh nghi€p, hanh chinh su nghi¢p, quan 1 y
ngan sach quan huyén- phuong xa, vat gia....).

- Kiém tra va 1ap thi tuc cap phat theo ché d¢, thu tuc quy dinh.

- Nghién ctru mot sé chuyén dé kinh té- xa hoi co lién quan dén ché d6 chinh
sach tai chinh theo chi dao cia UBNDTP hoic ciia Giam ddc S&; tong hop bao cdo dinh
ky hozc dot xuat theo yéu cAu ciia B6 Tai Chinh va UBNDTP .

2.2 Nhiém vu cu thé:

2.2.1 Ldp va phdn b6 ngdn sach dia phwong hang ndam -




a/ Huéng dan cac co quan nha nudc, cac don vi sy nghiép thudc thanh phé, quan
huyén xady dung du todn ngan sdch nha nudc hang nam theo Chi thi cia Thu tudng
Chinh pht va huéng dan ciia Bo Tai Chinh. Pong thoi, phdi hop véi :

+ Cuc Thué va Cuc Hai Quan dé xay dung du todn thu ngan sach nha nudc va
can d6i thu chi ngan sach dia phuong.

+ S& Ké hoach va Pau tu trinh Uy ban nhan dan thanh phé trong viéc phan bo,
can d6i dy toan chi dau tu tir ngan sach .

b/ Can cir Luat Ngan sach nha nudc, cac ché do chinh sach cua Nha nudc, ‘hudng
dan cua BO Tai Chinh va tinh hinh thuc hién qua cc nam, xac dinh cic nguyén tic, quy
trinh, phuong phép, tiéu chuan, dinh muc chi .... & lam co sé xdy dung dy toan ngan
sach thanh phd.

¢/ Chu tri phdi hop vdi cac phong, don vi nghiép vu ¢6 lién quan dé ra soat, tham
dinh s liéu du toan ngan sach hang nam.

d/ Téng hop, 1ap du toan ngan sach dia phuwong hang nim .

¢/ Chuén bj cac phu luc thuyét minh can cu, co sé tinh todn phan bd du toan ngan
sach, bao cao UBNDTP dé trinh HDNDTP phé duyét .

f/ Trinh UBNDTP giao chi tiéu chinh thirc vé du toan thu chi ngan sach cho céc
S& nganh, quan huyén sau khi dugc HDNDTP phé duyét .

g/ Thuc hién cong khai du toan ngan sach theo quy dinh .

2.2.2 Tham muu diéu hanh ngén sach thanh phé on dinh va dam bdo cén doi.

a/ Thyc hién can ddi ngan sach thanh phd, xac dinh cic ngudn va cac bién phap
bu dap thiéu hut ngan sach.

b/ Can ctr kha ning thu ctia nganh Thué va nhu cau chi cua don vi, ldp phuong an
diéu hanh ngan sach hang quy.

¢/ Binh ky hang quy bao cao UBNDTP dé trinh HDNDTP tinh hinh chi tir nguén
du phong ngan sach thanh pho theo quy dinh.

d/ Theo dbi, don ddc viée tap trung cac khoan thu; ra soat, phdi hop véi cac
phong, don vi ¢6 lién quan thu hdi kip thoi cac khoan tam ung, cdc khodn no vao ngan
sach; quan ly cac khoéan thu chi tir cac tai khoan ngoai ngén sach dugc thanh lap theo
quyét dinh cia UBNDTP .

e/ Binh ky bao cdo phan tich, danh gia tinh hinh thuc hién ngéan sach thanh phé,
kip thoi kién nghi cac bién phap dé dam bao can d6i ngan sach thanh phd.

2.2.3 Tham gia céng tdc huy déng von dé bé sung nguon chi cho ddau tw phdt

a/ Tham gia t6 Thuong truc Hoi dong dau gia quyén sir dung dat.

b/ Phéi hop vé6i cac don vi c6 lién quan 14p phuong an phét hanh trai phiéu d6
thi, vay von ngan sach .....

¢/ B4 tri trong dy toan va theo ddi thanh toan kip thoi chi phi vay von, i vay,
vbn vay theo thoi han quy dinh.

d/ Tham muu, dé xuat co ché huy dong cac ngudn von khac cho ngin sach va cho
cac don vi theo chi dao cia UBNDTP .

2.2.4 Céng tdc phan tich thong ké va quyét todn ngdn sach dia phirong.

a/ Phdi hop véi Kho bac nha nuéc TP:

+ Thu thap s6 liéu vé thu chi ngan sach hang thang, quy, nim lam co s¢ dé phan
tich theo ting chuyén dé phuc vu cong tac xay dung ké hoach va nghién ctru dé xuat
cac bién phap xur 1y ¢ timg thdi diém theo ting tinh hudng phat sinh .

+ Hudng dan cong tac hach toan theo muc luc ngan sach nha nudc.




b/ T6 chitc cAp ma sb cho don vi sir dung kinh phi tur ngén sach .

¢/ Phdi hop tham dinh va lap bao cao tong quyét toan thu chi ngan sach dia
phuong hang nam ( trén co sd tong hop quyét toan cua phong Hanh chinh su nghiép va
phong quéan 1y ngan sach Quan huyén- phudng xa ), kém cac biéu mau, phu luc, thuyét
minh theo quy dinh bdo cdo B) Tai Chinh, HDNDTP va UBNDTP.

d/ Thuc hién cong khai quyét toan ngan sich dia phuong hang nam .

2.2.5 Céng tac nehién ciru khoa hoc, cdc ché dé chinh sach vé qudan Iy tai chinh.

a/ To chirc nghién ctru cic vin ban quy pham moi cua Trung wong, Thanh ty,
HDNDTP va UBNDTP trong linh vuc tai chinh, ngan sach. DPinh ky hang thang c6 tom
tat thong tin nhitng van dé méi gitp Ban Giam ddc theo ddi co hé théng va kip thoi cac
chu trwong, chinh sach méi cua Dang, phap luét cia Nha nude.

b/ Tham gia xay dyng mot so dé an nghién ctru c6 lién quan dén cong tac tai
chinh, ngin sach. Tong hop gop ¥ hoic co ¥ kién vé cac linh vuc c6 lién quan dén ché
do, chinh sach tai chinh.

2.2.6 Cong tac kiém tra va cdp phdt ngdn sach.

a/ Thyc hién kiém tra lai ho so tham dinh cta cac phong nghiép vu co lién quan
trude khi cap phat ngan sach. Néu c6 y kién khac véi phong nghiép vu thi bdo cao Ban
Giam dbc So dé xem xét quyét dinh .

b/ Kiém tra cac khoan hoan thué, thoai thu theo quy dinh .

¢/ Lap tha tuc cip phat hodc chi tra theo quy dinh tir ngudn: ngan sach, céc tai
khoan ngoai ngén sach duoc phan cong quan ly .

d/ Kiém tra phuong an xtr 1y, sip xép nha dat theo Quyet dinh 80, hd so dén b,

hd tro di doi, va cac cong tac khac theo chi dao ciia Ban Giam ddc.

2.2.7 Cong tac chuyén quan

a/ Theo doi tinh hinh hoat dong cua Quy Dau tu phat trién d6 thi, Quy Phat trién
nha ¢ ... tham gia dé xuit y kién dé ting cudng quan 1y va khai thac kha ning hoat dong
cua cac don vi néu trén.

b/ T6 chuc theo dbi, nim tinh hinh lién quan dén linh vuc phu trach cia cac don
vi, phong nghiép vu thudc So, thong qua dé kip thoi bao cdo tham muu Giam dbc So
céc bién phap chi dao dé nang cao hiéu qua quan ly.

2.2.8 Cong tdc khac

a/ Phdi hop véi cac phong nghiép vu lién quan coy kién vé mit tai chinh ddi voi
viéc xdy dung va hinh thanh cac du 4n du tu bang ngudn ngan sach, cac du an vay vén
cua ngan sach .

b/ Tham muu quan 1y va sit dung Quy du trir tai chinh ctua thanh phé theo quy
dinh ctia phép luat va quyét dinh cia UBNDTP.

¢/ Tham muu quan 1y cic ngudn kinh phi Gy quyén cta trung wong .

d/ Theo doi cac khoan thu ndp vao ngan sidch nha nudc, xdc nhan hoan thanh
nghia vu thu ndp ngan sach theo d& nghi cuia mot s6 don vi .

e/ Theo doi phan chia nguon thu tir ddu gia quyén str dung dat cho quan huyén .

f/ Theo ddi cac khoan cho vay tir ngan sach va mot s chuong trinh nhu chuong
trinh xo04 do1 gidm nghéo ...

I QUYEN HAN CUA PHONG QUAN LY NGAN SACH
bé thuc hién nhi¢m vu néu trén, phong QLNS c¢6 cac quyén han sau :



1/ Yéu cau cac phong nghiép vy, don vi ¢6 lién quan, cic S& nganh, quin huyén
cung cip céac ho so, thong tin bao cdo can thiét cho nhu cau cong tac .

2/ Quan h¢ va lam viéc voi cac co quan hitu quan ( Kho bac Nha nude TP, So Ké
hoach - Pau tu, Cuc Thong K&, Vién Kinh té, Ngén hang Nha nu¢c- Chi nhanh TPHCM

) dé ph01 hop trong cong tac 1ap du toan, quyét toan ngan sach va phuc vu cac chuyén
de kinh té- xa hoi khac theo chi dao cia UBNDTP.

3/ Tham muu thyc hién cdp phat ngan sach theo du toan va kha ning can d6i
ngan sach TP ¢ ting thoi diém cu thé.

4/ Tham du mot s6 cude hop xtr 1y nghié€p vu chuyén moén ctia cac phong ban lién
quan thudc S& khi can thiét .

5/ Yéu cau cac phong nghiép vu lién quan hudng dan céc S¢ nganh, quan huyén
thuc hién ding cac ché do quy dinh ctia Nha nuéc vé 1ap du toan, cap phat, quan ly ngén
sach nha nudc, che dd béo cao thong ké. Trong qua trinh kiém tra lai cac ho so dé nghi
cap phat, dugc quyén tra lai ho so dé dé nghi bd sung néu xét thay chua dy da,hop 1y .

6/ Thyc hién cac quyén han khac do Giam dbc S& uy quyén.

III TO CHUC BQ MAY CUA PHONG QUAN LY NGAN SACH
’ Trén co s& nhi€ém vu chung va nhi€ém vu cu thé, co cau to6 chtic cua phong dugc
thiét 1ap nhu sau:

1/ Ban lanh dao phong: Phong QLNS c¢6 01 trudéng phong va 03 phd trudng
phong do Gidm dbc S& bd nhiém, lam viéc theo nguyén tac tap thé 1anh dao , ca nhan
phu trach, chiu su chi dao truc tiép ctia Giam doc S6.

-Truéng phong chiu trach nhiém toan bd moi hoat dong vé cong tac cua phong
trude Ban Giam ddc (truc tiép 1a Giam ddc)va tap thé co quan.

-Cac pho truong phong giup trudng phong thuc hién nhiém vu theo Iinh vuc
dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc Ban Giam ddc (truc tiép 1a Giam ddc),
truong phong vé linh vuc cong viée duge giao.

2/ Céc t6 nghiép vu:

2.1 Phong QLNS c¢6 cac t nghiép vu véi nhiém vu chung nhu sau:

- T6 nghiép vu 1: nhiém vy chung 1 1ap du toan ngan sach, tong hop va theo ddi
quan ly phong HCSN, phong QLNS quan huyén- phuong xa

- T6 nghiép vu 2: nhiém vu chung 13 thuc hién cong tac quyét toan ngin sach va
theo doi quan Iy phong Quan 1y cong san, Ban Vat Gia, Ban Thanh tra.

- T nghiép vu 3: nhiém vu chung la cong tac huy dong vbn cho ngan sach,
Thuong truc Hoi dong dau gia quyén st dung dat va theo ddi quan 1y phong Pau tur sira
chita, Chi cuc Tai Chinh doanh nghiép, Trung tim dich vy ban du gia va thim dinh gia,
Quy Dau tu phat trién d6 thi, Quy Phat trién nha &

2.2 Nhiém vu cu thé cia céc td nghiép vu: Céc to nghiép vu c6 trach nhiém theo
doi xuyén sudt, thuc hién cac nhiém vu theo tirng phong, don vi duge phan céng quan Iy

- T6 nghiép vu_1: tham muu thuc hién nhiém vu néu tai muc I, khoan 2.2, diém
2.2.1,222, 2.2.3 (tiét c,d), 2.2.4 (tiét a,b), 2.2.5, 2.2.6 (tiét a,c), 2.2.7(tiét b), 2.2.8
(tiét a,b,f) néu trén.

- T6 nghiép vu 2: tham muu thuc hién nhiém vu néu tai muc I, khoan 2.2, diém
2.2.2 (tiét d), 2.2.4 (tiét b,c,d), 2.2.5, 2.2.6 (tiét a,b,c), 2.2.7(tiét b), 2.2.8 (tiét c,d,f)
néu trén.

- T6 nghiép vu 3: tham muu thuc hién nhiém vu néu tai muc I, khoan 2.2, diém
2.2.2 (tiétd), 2.2.3, 2.2.5, 2.2.6 (tiét a,c), 2.2.7, 2.2.8 (tiét a,e,f) néu trén.




Mot s6 nhiém vu déu phan cong cho 02 hodc 03 to thuc hién, viéc phan dinh
trach nhiém cu thé duoc xac dinh nhu sau:

- Nhiém vu néu tai muc I, diém 2.2.2 (tiét d): Tdp trung cdc khodn thu, dén déc
thu hoi tam g, no ngdn sdach , quan 1y cdc tai khodn ngoai ngan sdch.

T4 nghiép vu dugc phan cong quan 1y phong, don vi ndo thi theo ddi, don ddc thu
hdi cac khoan thu, tam tmg, no ngan sach do phong, don vi d6 dé xuét.

Vé quan ly cdc tai khoan ngoai ngan sdch:

76 nghiép vu 1 theo doi cac tai khoan: Vang cong dong sO hiru, phy thu dich vu
tu chon sO dién thoai dic biét, du trit tai chinh, hd tro sap xép va cd phan héa DNNN,
thu tién thoat nudc, phi bado vé mdi trudong dbi v&i nude thai, dao no .

T6 nghiép vu 2 theo déi cdc tai khodn: ban nha xudng va vat kién tric, chong cac
hanh vi kinh doanh trai phap luat (Quy 180), tam gilr chd xur 1y, tam gitr linh vue gia,
tam gitt linh vyc ma tuy, phong chéng ma tuy, xdy dung nha tra gop, tam giir tién dén
bu giai toa, kinh phi ity quyén khac.

T6 nghiép vu 3 theo doi cdc tdi khoan: Pau tu co sé ha tﬁng, phu thu tién nuéc,
dau tu stra chita hé théng nudc, phu thu cadi tao ludi dién, Chénh 1€ch lai suat cho vay
dbi vi du an cai tao nang cap hé théng thoat nude theo Hiép dinh vay ADB, phat trién
nha, 02 tai khoan ciia Hoi dong déu gia quyén sir dung dat

- Nhiém vu néu tai muc L, diém 2.2.3 (tiét e.d): Huy dong vén cho dau tw phat
trién.

Dbi voi tiét e, to nghiép vu 1 tong hop tat ca von vay va bd tri trong du toan dé c6
ngudn thanh toan chi phi vay vén, 13i vay, von vay .

T nghiép vu 3 theo doi, thanh toan kip thoi cac khoan chi phi vay Von von vay

Doi véi t1et d vé tham muu, dé xuét co ché huy dong cac ngudn von khac cho
ngan sach, ca 02 to nghiép vu 1 va 3 cung phdi hop tham gia.

- Nhiém vu néu tai muc I, diém 2.2.4 (tiét b): Hudng dan cong tdc hach toan, 16
chirc cdp md so cho don vi sir dung ngdn sdach, ca 02 to6 nghiép vu 1 va 2 ciing phdi hop
tham gia.

- Nhiém vu néu tai muc I, diém 2.2.5: Céng tdc nghién ciiu

Ca 03 t6 nghiép vu déu tham gia theo linh vuc minh phy trach.

- Nhiém vu néu tai muc I, diém 2.2.6 (tiét a.c): Kiém tra, cdp phat ngan sach .

T nghiép vu dugc phan cong quan ly phong, don vi nao thi kiém tra, cip phat
hoic chi tra tir ngan sach ho so dé nghi cta phong, don vi do.

Riéng cap tir tai khoan quan 1y ngoai ngan sach , t6 nghiép vu quan 1y tai khoan
ngoai ngan sach nao thi chiu trach nhiém cap phat theo tai khoan minh quan 1y ( khong
theo phong, don vi dé xuat).

- Nhiém vu néu tai muc I, diém 2.2.7 (tiét b): Céng tdc chuyén qudn, theo phong,
don vi dugc phan cong quan ly.

- Nhiém vu néu tai muc I, diém 2.2.8 (tiét a,0): Cong tdc khac

Dbi voi tiét a: Gop y vé viéc xdy dung cac phuong an dau tu bang ngudn vén
ngan sach TP, du an vay von ctia ngan sach TP, to nghiép vu 1 va 3 tham gia theo linh
vuc minh phu trach .

Déi véi tiét d: Cac khoan cho vay tir ngan sach




Té nghiép vu duogc phén cong quan ly phong, don vi nao thi lap hop dong cho
vay von ngén sach , chuyén tién va phdi hop theo ddi thu hoi cac khoan vay do phong,
don vi d6 dé xuét.

DPéi véi hd so do phong QLNS truc tiép thuc hién theo chi dao cia UBNDTP,
chuong trinh x04 d6i giam nghéo ( ngan hang chinh sach xa hoi ) do t6 nghiép vu 2 thuc
hién.

2.3 M&i t6 déu c6 01 to trudng do phé truong phong phuy trach kiém nhiém .

Quy ché to chirc va hoat dong cua phong sau khi dugce duogc tap thé lanh dao
phong thdng nhat, truong phong co6 trach nhiém trinh Giam dbc So thong qua.

Can ¢t Quy ché t6 chirc va hoat dong cua phong duoc Giam doc So théng qua
Tap thé lanh dao phong ban chi tiét viéc phan cong nhiém vu cu thé cho can by cong
chire cua phong . Bang phén cong nhiém vu va cong viée 1a can ctr dé to chuc trién khai
thuc hién va kiém diém mtc d6 hoan thanh céng tic ctia phong va timg can bd cong
chuec.

Bang phan cong nhiém vu va cong viéc s€ dugc lanh dao phong dinh ky xem xét
va trinh Giam ddc So diéu chinh cho phu hop véi ddc diém nhan sy ciia phong & timg
thoi ky .

IV QUY CHE HOAT PONG CUA PHONG QUAN LY NGAN SACH
Phong c6 trach nhiém thuc hién quy ché sau:

1/ D6i véi Lanh dao phong:

-Truong phong c6 trach nhiém quan ly cong chirc theo quy dinh vé quy ché to
chtc cua So, bd tri sir dung va bdi dudng cong chirc theo tiéu chuan va phu hop véi
nhiém vu dugc giao .

-Truong phong tiép thu cac chu truong, thong béo chi dao cua ban Gidm ddc Sé
dé pho bién cho can bo cong chirc. Chuong trinh cong tac dinh ky cua phong, bang phan
cong nhiém vu va cong viéc néu trén duge phd bién dén timg can bd cong chirc dé thuc
hién va tham gia gop y theo quy ché dan chi co sé .

-Truong phong nhén cong van dén va xu Iy cong van di cua phong (tror HO1 dong
dau gia quyén sir dung dat), chiu trach nhiém vé cac van ban do phong truc tiép phat
hanh , cac vin ban tham muu trinh ban Giam ddc ky va cac vin ban quan 1y thudc mot
s6 linh vuc khéac theo phan cong cua Giam dbec So
-Truéng phong chu tri ph01 hop voi cac phong nghip vu c6 lién quan trong qua trinh
1ap du toan , phan bd, chip hanh, quyét toan va thim tra ngén sach . Néu c6 van dé chua
thong nhat vé nghiép vu, hudng xir 1y giita cac phong thi ¥ kién cua Giam déc So 1a
quyet dinh dé thuc hién.

- Ph6 phong phu trach kiém t6 trudng to nghiép vu 13 ddu mdi nhan tit ca cong
van di dén cua to, phan cong can bd td vién thuc hién va theo ddi don ddc dam bao ding
thoi han trinh. Co y kién trén to trinh cta tham ké ( néu 1 chinh kién cua minh) va kiém
tra dy thao cong vin di ciia can bo t vién trude khi trinh truong phong xem xét dé trinh
Ban Giam déc phé duyét .

- Pbi véi nodi dung co lién quan dén nhiéu to, to truéng c6 trach nhiém trao doi,
phdi hop dé dat hiéu qua cao nhit.

2/ Doi véi can bd t6 vién:
- Can by cong chuc cua phong phai chap hanh nghiém chinh sy phan cong bo tri
cong vi¢c cua lanh dao phong, chap hanh ky luat lao dong va ndi quy lam viéc noi cong




SO , gitt bi mat vé tai liéu va nodi dung hoat dong ctua phong, khong dugc phép cong bd,
pho bién tai lidu khi chua dugc 1anh dao phong chap thuan.

- Céan bd cong chuc cua phong chu dong lién h¢ cac phong ban nghiép vu, cac S&
nganh, quan huyén lién quan theo linh vyc duoc phan cong dé dam bao hoan thanh cong
viéc dung han, ding ndi dung. Truong hop gap kho khan vuong mac, phai bao céo kip
thoi Lanh dao phong dé cung xem xét giai quyét.

- Céan bd cong chtrc chiu trach nhiém trudc Lanh dao phong, Ban Giam dde vé
thtra hanh nhiém vu ctia minh.

- Khi nghi phép, nghi viéc riéng, d6i vi Lanh dao phong thi phai bao cido Giam
dbc, dbi véi can bo cong chire thi phai bao cdo truong phong theo quy dinh tai quy ché
t6 chirc va hoat dong cua S¢ Tai Chinh.

3/ Ddi véi cong téc tiép nhan, xit 1y ho so:

Viéc tiép nhan va xt 1y ho so tiép tuc thyc hién theo quy trinh do phong QLNS
1ap ngay 10/09/2003 dugc Giam déc S¢ phé duyét. Riéng quy trinh thoai thu tir ngan
sach thuc hién theo Quyét dinh sd 9131/QD-TC-CCHC ngay 24/12/2004 cta S¢ Tai
Chinh vé viéc ban hanh quy dinh cac thu tuc hanh chinh va trinh tu giai quyét cac tha
tuc hanh chinh theo co ché “mdt cira” ddi vai viée thue hién thoai thu tir ngan sach .

Cac van ban quy pham phap luét chuyén dén phong, bo phan van thu phai dong
cap ho so, luu trir hd so can than; mdi can b cong chirc c6 trach nhiém cing bao quan
va nghién curu, dugc pho to dé phuc vu cho viéc cap nhat kién thuc thong tin c6 lién
quan dén linh vyc dugc phan cong.

Céc tom tat thong tin vé nhiing van dé méi trong van ban quy pham phap luat
hang thang duoc van thu phong pho bién ngay dudi hinh thirc ban sao giri dén ting
nguoi dé doc va ky tén vao ban sao y.

Tat ca cong vin di phai luu tai cong van di cia phong 01 ban.

Cac ho so da xur 1y, can bd chuyén quan phai m¢ s6 theo doi luu riéng day du
nhim thuén loi cho cong tac quan ly va tra cuu . Déi vé6i ho so cap phat, sau khi cip
phat can bd tham ke céc t6 nghiép vu phai cung cap ban sao y (t0 trinh, thong bao duyét
y du todn, ...) cho to nghiép vu 1 (Chi Thuy / chi Hlen) dé thong ké, theo doi tinh hinh
cap phat 1am co s& tham muu diéu hanh ngan sach; Bén canh d6 anh Lang tiép tuc cap
nhat s6 lidu, tong hop tinh hinh cap phat theo timg linh vuc bang chuong trinh phan
mém trén may vi tinh.

Céc to vién cac t6 nghiép vu thao luan, phan cong lich tryc di Kho Bac hang ngay
(dua chimg tir cdp phat cia phong ra Kho bac va 1y chung tir xac nhan di chuyén tién,
ching tir hoan tam tmg cua don vi, sO chi tiét cac tai khoan do So quan ly tir Kho bac
vé). Riéng cac khoan cip phat qua hé thong ngén hang do can bd cap phat truc tlep di
Ngén hang. Ching tir xac nhan da chuyen tién ctia Kho Bac, neu 1a cp phat, cac to vién
) nghiép vu chuyén cho Chi Hién ( to nghiép vu 1) la dau moéi theo doi tinh hinh cap
phat, néu la tam Gng hodc hoan tam tng, chuyen cho chi Xuén Thu ( t6 nghiép vu 1) la
dau mdi theo di tinh hinh tam tng ctia phong, sb chi tiét cac tai khoan chuyén cho can
bo quan 1y lién quan .

Cac 1}6 so cap phat, phiéu chuyén do céac phong, don vi lién quan trong nd1 bo
So chuyén dén, phé phong phu trach tiép nhan theo tung phong, don vi dugc phan cong
chuyén quéan va céc tai khoan ngoai ngan sach dugc phan cong quan ly, ghi ngay ti€p



nhan, phan coéng can bd tham ké xir Iy va quy dinh thoi han xur 1y theo quy trinh tiép
nhén va xir Iy ho so néu trén .

M&i can bo tham ké phai md s6 theo doi riéng cong van dén-,céng van di dugc
phén cong xu 1y, trong do ghi rd ngay cong van dén, thoi han giai quyét theo but phé cua
lanh dao phong, ngay xur ly, dung han hay qua han, ly do qué han...

Pho6 phong kiém t6 truong t6 nghiép vu dinh ky kiém tra so theo ddi cong vin cua
tung t6 vién, néu c6 quéa han phai c¢6 ly do chinh dédng vi day 1a mot trong nhitng tiéu
chuén dé xét thi dua cudi ndm .

4/ Ché d6 sinh hoat tai phong :

Hang tuan, Lanh dao phong hoi ¥ dé trao ddi cong viéc phai thyc hién trong tuan,
bao két qua tham dy cac cudc hop duoc phan cong .

Céc to nghi€p vu sinh hoat hang thang t6i thiéu 01 1an dé kiém tra cong viéc, giai
quyét vudng mac ton dong, pho bién cac chu truong chinh sach méi 6 lién quan dén t6

Phong sinh hoat mdi quy mot lan dé pho bién cac chi dao cua Ban Giam dbc So
trong cac cudc hop giao ban mé rong dinh ky, trién khai chwong trinh cong tac cia
phong va thong tin cac van dé can thiét . Trudong phong diéu khién budi hop phong.

Quy ché }6 chirc va hoat dong cua phong quan ly ngéan sach duge Lanh dao
phong thong nhat thong qua va c6é hiéu luc thuc hién sau khi dugc Gidm doc S& phé
duyét .

DUYET CUA GIAM POC SO TRUONG PHONG

Nguyén Thi Hong P2ao Thi Hwong Lan



