CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phuc

SO TAI CHINH

Phong QLNS QHPX
Tp.Ho Chi Minh, ngay 18 thang 4 nam 2006

QUI CHE HOAT PONG
PHONG QUAN LY NGAN SACH QUAN HUYEN PHUONG XA

- Cén ct chic nang nhiém vu ctia S& Tai chinh dugc ban hanh theo
Quyét dinh s6 2872/1998/QD.UB.NC ngay 01/6/1998 ctia UBND thanh phd.

- Cén c Qui ché hoat dong cua S¢ Tai chinh dugc ban hanh theo
Quyét dinh sb ............ 1172 |

Can ctr y kién dé xuat ciia Phong QLNS QHPX, Van phong S¢ Tai
chinh, Ph6 Giam doc phu trach, Nay Giam doc Sé Tai chinh quy dinh Qui ché
hoat dong ctia Phong Quan ly Ngan sach quan huyén-phuong xa nhu sau:

1/ Chirc nang:

Phong Quan ly Ngan sach QH-PX 1a mot bo phan nghiép vu trong co
ciu to chuc ctia S¢ Tai chinh chiu su 1anh dao truc tlep va ton dién cta Ban
GP S3, c6 chire nang tham muu cho Ban Giam dbc S vé quan 1y va diéu hanh
ngan sach nha nuéc cia cic quan- huyén, phuong- xi- thi trin trén dia ban
Thanh phd.

2/ Nhiém vu chi véu:

Tham muu cho Ban Giam déc dé hudng din cac quin huyén trong viéc
quan ly lap, chap hanh va quyét tén ngan sach QH-PX; kiém tra tinh hinh thuc
hién va tham dinh quyét ton ngan sach quan huyén hang ndm theo quy dinh
cua Ludt Ngan sach Nha nudc. T6 chtc quan 1y cap phat b6 sung ngan sach
thuong xuyén va dot xuét cho cac quan huyén. Huéng dan va phdi hop hudng
dan cho cac phong Tai chanh- Ké hoach quan- huyén thyc hién céac chinh sach
ché d¢ tai chanh trén dia ban quan huyén. Theo ddi, kiém tra, dé xuat cac kién
nghi ciia Uy ban nhan dan quan huyén lién quan dén quan 1y tai chinh ngan
sach dé trinh Ban Giam déc chi dao giai quyét.

3/ Nhiém vu cu thé:

1. Hudng dan cac Phong Tai chinh-Ké hoach quan huyén trong viéc xay
dung du tén thu - chi ngén sach quén huyén, phuong, xa, thi tran. Xay dyng
phuong an dy tén thu - chi ngan sach quan huyén trinh Ban Giam déc dé tong
hop véao du ton ngan sach nha nuéc hang nim bao cdo Uy ban nhan dan thanh
ph6 va Bo Tai chinh dé giao chi tiéu ngan sach hang nim cho timg quan
huyén.




2. Trinh Ban Giam déc vé dinh mrc phan bd ngan sach cho quan huyén-
phuong x4 theo qui dinh. Phéi hop voi Phong Ngan sach xay dung phuong an
phan cap nguon thu va nhiém vu chi cho cap ngan sach quan huyén-phuong
xd. Bao cdo Ban giam dbc xem xét dé trinh Uy ban nhan dan thanh phé diéu
chinh du tén ngan sach cho quan huyén trong truong hop can thiét.

3. Huong dan cac Phong Tai chanh — Ké hoach, Ban Tai chinh phuong
xa to chire diéu hanh, quan ly ngan sach theo ding quy dinh va tham muu, de
xut trinh Ban Giam ddc duyét cip phat bo sung ngan sach (thuong xuyén, dot
xuat) cho cac quan huyén, dam bao chinh xac, kip thoi, dung muc dich, dung
d6i tuong.

4. Phéi hop v6i Phong Ngan sach tham dinh quyét t6n thu ngan sach nha
nudc phat sinh trén dia ban quan huyén, quyét tén thu chi ngan sach quan
huyén, phuong xa va tong hop quyet ton ngan sach quan huyén, phuong, x4,
thi tran hang nam dé tong hop quyet tén ngan sach thanh phd bao cdo Bo Tai
chinh va Uy ban nhan dan thanh phd. Trinh Ban Gidm ddc ra thong bao tham
dinh quyét ton ngan sach ctia cac quin huyén va chiu trach nhiém vé két qua
tham dinh.

5. Huéng dan Phong Tai chanh - Ké hoach quan huyén, Ban Tai chanh
phuong, xa, thi tran trong viéc cu thé hoa va chép hanh céac ché d6 chinh sach
tai chinh - ké tén do Nha nudc ban hanh, thuc hién cong khai ngan sach cia
tung quan huyén, phuong xa theo dung qui dinh cua Chinh phu.

6. To chtrc kiém tra tinh hinh thyc hién ngan sach quin huyén phuong
xa dinh ky 06 thang/1an va can thiét phdi hop véi Phong Tai chanh - K& hoach
kiém tra cac don vi st dung ngan sach nha nudc thudc quan, huyén, phuong,
x3 nham dam bao cho viéc st dung kinh phi ding muc dich, tiét kiém va co
hiéu qua, thuc hién dung phap 1énh ké ton - théng ké do nha nudc ban hanh.

7. Huéng dan cac Phong Tai chinh-Ké& hoach thuc hién ché do bao céo
theo qui dinh va theo ddi, cap nhat s6 liéu thu - chi ngan sich quin, huyén,
phuong, xi thang, quy, nim lam co sé cho viéc tong hop, danh gia, phan tich
tinh hinh cong tac quan 1y, diéu hanh ngan sach dia phuong. Kip thoi dé xuat,
tham muu trinh Ban Giam dbc xur 1y, giai quyét nhimg van dé ton tai, vudng
méc tai cac don vi co sd.

8. Quan 1y, kiém tra, xtr 1y va luu trir cac ho s0 lién quan dén viéc quan
1y tai chinh, ngan sach quén, huy¢n, phuong, xa, thi tran.

9. Pl}éi hop V(:)’i cac phong chuyén m6~n thudc s& hoac cac don vi chic
nang co k& hoach boéi dudng hodc huong dan nghiép vu cho cac Phong Tai
chinh - K& hoach, Ban Tai chinh phuong xa theo chuong trinh chung cua
nganh.

10. Céc cong tac khac:

10.1/ Phéi hop v0i bo phén thi dua khen thuong cua S¢ va cac phong
lién quan trong viéc dé xuat, binh chon khen thudéng thi dua hang ndm va dot



Xu:éit ctia nganh dbi v&i cac phong TCKH quéan huyén va cac d6i tuong khac
(néu co).

10.2/ Phéi hop véi cac don vi chirc nang dé dé Xuét’xﬁy dung, hoic thim
dinh don gia dich vu cong ich theo phan cap ctia thanh pho.

10.3/ Ngéi cac nhiém vu néu trén, tuy theo tinh hinh phg‘)ng QLNS
QHPX dugc Ban GD S¢ giao cho mot s6 nhiém vu khac theo yéu cau cong tac
trong tung thot ky co lién quan dén chirc nang cua phong.

4/ To chirc b may va bién ché:

4.1/ Lanh dao phong: Phong QLNS.QH-PX do Trudng phong phu trach
va co 2 Pho truong phong do Giam déc SO Tai Chinh b6 nhiém va mién
nhiém, chiu su chi dao truc tlep cia Giam dbc S& va Phé Giam déc phu trach
khdi quan- huyén.

4.2/ - Truong phong chiu trach nhiém chinh tru¢c Ban Giam dbe So Tai
chi vé moi hoat dong cua phong, trir truong hop co6 chi dao riéng cua Giam doc
S& hodac Pho Giam doc So phu trach khoi.

- Céc pho truong phong giup truong phong thuc hién cac nhi¢ém vu theo
linh vuc duoc phan cong, chiu trach nhiém truéc Ban Giam dbc S¢ va Truong
phong vé linh vuc duoc phan cong va cung chiu trach nhiém vé nhiém vu
chung thudc chirc nang cua phong.

4.3/ Cac chuyén vién cua phong Quan ly Ngan sach QH-PX thyc hién
nhiém vy 1a thim ké tryc tiép quan ly mot s6 quan huyén (tur 2 dén 4 quéan-
huye;n),dong thoi dam trach cong tac tong hop theo cac phan cong viéc lién
quan dén nhiém vu ctua phong.

Nhiém vu cua cac chuyén vién do lanh dao phong phan cong trén co s&
bdo dam hai hoa nhiém vu cta phong va phat huy nang luc cua tung can bd
cong chtrc.

4.4/ Bién che can b cong churc cua phong QLNS QHPX do Giam dbe
S& Tai chinh quyét dinh va dugc tinh trong tong s6 bién ché quan 1y nha nudc
cua S¢ Tai chinh.

Céc chinh sach vé tien luong, thu nhdp va khen thuong ky luat doi voi
can bd cong churc duoc thuc hién theo qui dinh chung va tap trung dau moi tai
Vian phong So.

5/ Quy ché hoat dong:

5.1/ Dbi voi lanh dao phong:

- Truong phong co trach nhiém quan ly cong chire cua phong theo quy
dinh vé quy che t6 chuc cua So, thao luan trong ldnh dao phong vé bé tri sir
dung va dé xuat bdi dudng trinh do cho cong chirc theo tiéu chuan, phu hop
vO1 nhiém vu.

- Truéng phong diéu hanh moi hoat dong ctia phong, phu trach cic cong
tac trong tAm va tiép nhan cac chi truong, chi dao ctia Ban giam déc S& dé pho



bién cho can bg cong chirc; can ctt vao chuong trinh cong tdc chung ciia S& ma
xay dung chuong trinh cong tac cua phong dé trién khai thyuc hién.

- Truong phong nhan, xur ly cong van dén phong, phan cong trong lanh
dao phong hoac tham ké than‘l muu dé xuat va chiu tgéch nhiém xé&t fiuyét noi
dung cac van ban do phong dé xuat trinh Phé Giam doc phu trach khoéi ky phat
hanh.

- Pho phong truc tiép thuc hién hodc kiém tra tham ké giai quyét cac
cong viéc phat sinh thudc linh vuc dugc phan cong trude khi chuyén trudng
phong xem xét dé trinh Ban Giam dbc. Truong hop can thiét, cac pho trudong
phong duoc bao cao xin ¥ kién truc tiép v6i Ban Giam dbc S vé linh vuc phu
trach, dong thoi thong tin lai cho Trudng phong vé két qua thyuc hién cong viée
dugc giao

- Tuy theo linh vurc, ldnh dao phong chu tri phéi hop véi cac don vi lién
quan (ké ca trong noi b So va cac phong nghiép vu thugc S¢ nganh khac)
trong qua trinh giai quyet cac van dé nghiép vu lién quan dén ngan sach quén-
huyén. Néu ¢6 van dé chua thdng nhét thi xin ¥ kién Pho Giam ddc phu trach
khéi d@é trinh Giam dbc s xem xét quyét dinh.

- Trudng hop Giam ddc S& tryc tiép yéu cau, Truong va Pho phong
Quan ly Ngan sach QH-PX thuc hi¢n theo chi dao cia Gidm doc s& va co trach
nhiém béo céo lai cho Ph6 Giam doc phu trach khoi biét.

- Lanh dao phong khi nghi phép, nghi vi¢c riéng phai bdo cdo Phd Gidm
dbc phu trach khoi.

5.2/ Dbi v6i chuyén vién thim ké:

5.2.1/ Trach nhiém chi véu cta thim ké:

- Theo doi, cip nhat, kiém tra, luu trir cac sO liéu, ho so lién quan vé
ngan sach quan- huyén nhu: dy ton quyét tén, tinh hinh thuc hién hang thang,
quy, nam, sb liéu vé bd may, t6 chitc cia quan- huyén, phuong- xi- thi tran
dugc phan cong phu trach.

- Tham muu, dé xuat véi lanh dao phong trinh Phé Giam dbc phu trach
khéi bd sung ngan sach (thuong xuyén theo du tén dugc duyét) cho cac quan-
huyén, dam bao chinh xac, ding d6i tuong, kiém tra va ph01 hop tinh tén dé
phén chia tién ddu gia quyen sit dung dat (néu co). Riéng bd sung ngan sach
ngdi du ton, Phd Giam dbc phy trach khdi bao céo giam dbc xem xét trude khi
trinh Uy ban nhan dan thanh phé dé dam bao can d6i chung.

- Theo doi, kiém tra, phén tich tinh hinh thuc hién ngén sach cua quéan-
huyén, kip thoi dé xuat lanh dao phong dé trinh Phé Giam dbc phu trach khéi
giai quyet cac vuong miac, khé khin tai don vi co s, truong hop lién quan dén
co ché chinh sach hodc can ddi cua ngan sach thanh phé, Pho Giam dbc phu
trach khoi sé xin ¥ kién Giam doc So dé giai quyét.



- Tham dinh s6 liéu quyét ton thu chi ngan sach nha nude, quyét tén thu
chi ngan sach quan- huyén phuong- xa hang nam dé dé xuat lanh dao phong
trinh Phé Giam doc phu trach khoi ra thong bao xét duyét quyét ton.

- Tham gia cac t6 cong tac, cac don kiém tra (néu cd) tai cac quén-
huyén do minh phu trach.

- Céip nhat ché do chinh sch hién hanh, theo ddi, kiém tra tinh hinh thuc
hién céac chinh sach ché do ké ton tai chinh & quan-huyén, phuong-xa va tham
gia nghién cuu, dé xuat cac ché dg, chinh sach lién quan trong linh vuc tai
chinh, ngén sach.

- Ngbi ra, tuy tinh hinh céng tac, thim ké thuc hién cac nhiém vu khéc
do Ban giam doc va lanh dao phong phéan cong.

5.2.2/ Quan hé 1am viéc:

- Can bd cong chirc cua phong phai chap hanh nghiém chinh su phan
cong b tri cong viéc cua lanh dao phong, chap hanh ky luat lao dong va noi
quy lam viéc noi cong s, gilr bi mat vé tai liéu va ndi dung hoat dong cua
phong, khong dugc phép cong bd, phd bién tai liéu khi chwa dugc lanh dao
phong chap thuan.

- Can bd cong chuc ctia phong phai chu dong lién hé vdi cac phong ban
nghiép vu, thudc cac sé nganh, quan- huyén cé li€n quan theo linh vuc duoc
phan cong dé dam bao hon thanh nhiém vu dung han, ding nodi dung. Trudng
hop gip kho khan vuéng mac phai bao cdo kip thoi véi lanh dao phong dé
clng giai quyét.

- Céan bo cong chuc chiu trach nhi€ém trude lanh dao phong, Phdé Giam
ddc phu trach khdi vé thira hanh nhiém vu ctia minh va thuc hién ding Phap
1énh can b cong chirc, cac quy dinh cua phép luat va ctia S¢ Tai chinh.

- Khi nghi phép, nghi viéc riéng, can bd cong chirc phai bao cdo véi
truéng phong theo quy dinh tai Quy ché t6 chtc va hoat dong cua So Tai
chinh.

- Truong hop di hop bén ngdi theo sy phan cong ctiia Pho Giam doc phu
trach khoi, 1anh dao va tham ké Phong Quan 1y Ngan sach QH-PX phai phat
biéu dung chinh sach ché do va y kién chi dao ctia Phé Giam déc. Sau cudc
hop, trong vong 3 ngay nguoi tham dy phai bao cao lai ndi dung, y kién cua
minh va két luan ctia ngudi cha tri cho Truéng phong va Phé Giam déc phu
trach khoi.

5.3/ Di v6i cong tac tiép nhan, xi 1Y ho so:

, - Viée tiép nhan Vg‘l xu ly }}6 so dugc thuc hi¢n theo quy trinh do Gidm
doc S& ban hanh tai Quyét dinh s6 988/TC-VP ngay 15/2/2005.

- B6 phan vin thu caa Phong t6 chirc luu trit cac vin ban quy pham phap
luat dé€ phuc vu cho cong tac cap nhat ché do chinh sach.

- Tat ca cong van do phong phat hanh phai luu tai phong 1 ban.



- Mdi tham ké phai ty luu trir hd so theo quan huyén va theo linh vuc
dugc phan cong, dén cudi nam phai thuc hién viéc luu trir theo hudng dan cia
Vian phong So.

- Pbi voi hd so cap phat, sau khi thuc hién phai chuyén giao ban chinh
cho dong chi pho phong phu trach can d61i ngan sach quan- huyén luu trit.

- Pinh ky 1 tudn/ 1an, cac tham ké phai ghi két qua xir 1y hd so cong viée
vao sO theo doi cong van dén do van thu phong chuyén dén dé bao cao truong
phong kiém tra két qua xtr Iy ho so cong viéc.

5.4/ Ché d6 sinh hoat:

Cin ctr vao ké hoach cong tac chung ciia S¢ hang ndm, hang quy, Phong
Quan 1y Ngan sach QH-PX hop Phong t61 thiéu mot 1an/thang dé danh gia viéc
thuc hién nhi€ém vy va ban bac k€ hoach cong tac thang sau.

Phong Quan 1y Ngan sach QH-PX c¢6 trach nhiém bao cdo két qua thuc
hién nhiém vu va chuong trinh cong tac hang thang, hang quy cho Van phong
S dé tong hop bao cao Ban Giam dbc. Ngoi ra tuy theo tinh hinh Phong c6
trg'tch nhiém bao cdo cac ndi dung cong viéc theo chi dao chung cia Ban Gidm
doc.

5.5/ Cac mdi quan hé cong tic:

5.5.1/ Voi cac phong thujc So:

- Phong Quan 1y Ngan sach quin huyén-phudng xa phdi hop véi cac
phong nghiép vu khac thude So dé thuc hién cong tac trén nguyén tic hop tac,
binh dang dé hon thanh nhiém vy chung cua So.

Khi phbi hop dé giai quyet cong viéc thudc trach nhi€ém chinh cua
phong, néu chua nhat tri voi y kién ciia cac phong khac, Truong phong Quan Iy
Ngén sach quan huyén-phudng xi chu dong tap hop cac v kién va trinh Pho
Giam doc khoi xem xét chi dao.

- Phong quan ly ngan sach quén huyén-phuong xa@ c6 trach nhiém
chuyén céc kién nghi cta cac quan huyén cho cac don vi truc thudc Sé theo
chu:c nang nhiém vu dé tham muu trinh Pho Gle}m ddc phu trach khoi tra 10i,
dong thoi theo doi tong hop bao cdo Ban Giam doc Sé.

5.5.2/ Voi cac Phong TC-KH quan huyén:

. Phong Quan ly Ngan sadch quan huyén-phuong xa khong phai 1a co quan
cap trén cua phong TC-KH quan huyén nhung la phong chirc nang cua So Tai
chinh c6 nhiém vu huéng dan nghiép vu tai chinh ngan sach cho cac phong

TC-KH quan huyén va la dau moi tap hgp cac kién nghi, cac vuong mac cua
quan huyén dé phan 4nh cho Ban Giam dbc xem xét giai quyét.

6/ To chirc thue hién:

- Tat ca cac can bd cong chirc Phong QLNS QHPX déu c6 trach nhiém
thuc hién qui ché nay.




Ngdi cac qui dinh cta Quy ché nay, tit ca cic can bd cong chitc Phong
QLNS QHPX con phai tudn thu cac qui dinh tai Qui ché chung cta So Tai
chinh.

- Quy ché nay d3 duoc tap thé can b coéng chirc Phong QLNS QHPX
thao luan ngay 11/4/2006 va trinh Giam ddc So Tai chinh ban hanh, trong qué
trinh thyc hién, néu thdy can thiét, Giam ddc S¢ Tai chinh s& diéu chinh bd
sung cho phil hop véi tinh hinh thuc té.

DUYET CUA GIAM POC SO TRUONG PHONG

S6 Tai chinh CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Thanh pho Ho Chi Minh Poc lap — Tw do — Hanh phic

Phong QLNS QHPX TP. H6 Chi Minh, ngay 08 thdng 5 ndm 2006

PHIEU TRINH

Kinhgdsi: - Ban Giam doc S&
- Van phong S¢

Vén @ trinh: D& nghij phé duyét Quy ché hoat dong ciia Phong QLNS
QHPX.

Pé xac dinh chirc ning, nhiém vu cu thé ctia Phong Quan 1y Ngan sach
Quan huyén Phuong xi va méi quan hé ctia Phong vdi cac phong nghiép vu
khac trong co cdu t6 chirc bd may ctia S¢ Tai chinh, dong thoi xac dinh trach
nhi€m cua tirng can bd cong churc nham tao diéu kién thuan loi trong cong tac
quan 1y diéu hanh don vi.

Can ctr chirc ning nhiém vu chung ctia S& Tai chinh duoc Uy ban nhan
dan thanh phd quy dinh tai Quyét dinh s6 2872/1998/QP-UB-NC ngay 01
thang 6 naim 1998, Phong QLNS QHPX du thdo Quy ché hoat dong cta Phong
va da dua ra tap thé can bo cong chirc phong thao ludn gop ¥, thong nhét ngay
11 thang 4 nam 2006.



Phong QLNQ QHPX kinh trinh Ban Giam dbc phé duyét Quy ché hoat
dong cua Phong dé trién khai thuc hién.

Y KIEN VAN PHONG SO TRUONG PHONG

Ta Quang Vinh
Y KIEN PHO GIAM POC PHU TRACH KHOI
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