UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
T'I--Tf‘n.h'—F{_lP'HIE} HO CHI MINH Bie lip - Tu do - Hanh phic
SO TAI CHINH .

Sé: BELH /OP-STC TP. Hé Chi Minh, ngdy {8 thdne € nam 2011

QUYET DINH

Vé ban hanh Quy ché lam viée cia Vin phong
S Tai chinh thanh pho Ha Chi Minh.

GIAM POC SO TAT CHINH THANH PHO HO CHI MINH

- Can ¢ Quvét dinh sqe 27/2010/QB-UBND ngay 29/4/2010 ecia
Uy ban nhén din thanh pho vé ban hanh quy ché té chie va hoat déng cia
S0 Tal chinh thanh pho;

- Can oir Quyét dinh ¢6 7134/QB-STC ngay 08/7/2010 cua S Tai chinh vé
vige ban hanh Quy ché lam viée cua Ban Gidm doc §& Tai chinh va cde phong,

ban chuyén mon, Chi cue Tai chinh doanh nghiép thude Sér

- Xét dé nghi ciia Chanh Van phong S& Tai chinh thanh pho.
QUYET PINH :
Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nav Quy ché lam viée cua Van
phong S Tai chinh thanh pho.
Diéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu lue thi hinh ké tir ngay kv,

Diéu 3. Chanh Van phéng va can bo, cong chire ¢ong tdc tai Viin phong S&
Tai chinh thanh pho Ho Chi Minh cé trach nhiém thi hanh Quvet dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Bic 1gp - T do - Hanh phic
SO TAI CHINH

QUY CHE
LAM VIEC CUA VAN PHONG SG TAI CHINH THANH PHO HO CHI MINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 5884 MQB-STC ngay 46/ €/2011 ena S& T4 chinh)

PHAN I
CHUC ¥ANG - NHIEM VU

Biéu 1: Vi tri - Chike ning:

Vian phong S 14 mét bd phin chie nang cua S¢ Tai chinh, ¢6 chite ning tham
mu, gitip Ban Gidm dée Sé.chi dao, didu hinh trong cong tac: Hanh chinh, vin thu
Iuu triy, quan tri, phap ché ; Cong tac can bg; ké toan, dan quan e vé; Phing chay
chita chdy va ciru nan — ciru hé: An ninh trat tu; Thi dua khen thudng: Cai céch hanh
chinh. phong chéng tham nhiing va thue hanh tiét kieém chong lang phi trong ndi bo
cia So;..

Van phong S¢& chiu sy chi dao, quan Iy coa Gidm doc Sa; Phé giam dée phu
trach Vian phong trong timg linh vire cong tdc theo su phan cdng hode uy quyén cia
Giam déc S&. Vin phong S& c6 trach nhiém chu déng phéi hop vai céc phong, ban,
don vi thuge Sé trong hoat déng nhim dap tmg yéu cau cong tac cuia S¢& Tai chink.

Ditu 2: Nhiém vu - Quyén han:

a) Nhiém vu:

1/ Tham muu dé xuat cho Giam déc S& vé cong tac guy hoach, d3o tao boi
dudng cin bé; 16 chire bé may va nhany stz tuyen dung, bo nhiém, dieu dong, thi tuyvén
ddi voi cdn bd cong chire thude thim quyen quan ly ctia S&: cde ché di chinh sach
tién luong, bao hiém x& hoi, huwu i, nang luong, khen thudng va ky ludt déi véi cdng
chite trong co quan theo diing cde chinh sach, ché dé hién hanh,

2/ Tang hop, bdo cdo tinh hinh thue hién nhigm vy cia cdc phong, ban chuyén
mon va Chi cue Tai chinh doanh nghiép theo dinh k¥; Béo cdo thi dua va cée bdo cao
dét xudt khac theo chi dao clia Ban Giam déc Sa.

3/ Xay dumg chuong trinh céng téc dinh kv cua So: gitp Giam doc Sa tong hop,
theo déi va don doc vide thue hién cdc quy ché lam vi ¢c, quy trinh xr [¥ edng viée,
chuong trinh, k€ hoach hoat déng ciia S di duwoc ban hinh,



4/ XAy dung ké hoach va thue hign cdng khai viée mua sim. s dung vt t, va
phong phém, co s& vat \_.,hat. trang thiét bi, phuong tién phue vu cong tac chung cta Sé,

5/ Thue hién edng tée van thu, ltu vl theo quy dinh tal Quy ché cing lae viin
thur Iua it etia corquan va quan Iy con dau cla co quan ding quy dinh.

6/ Chu i eling céc phong, ban, Chi cuc Tal chinh deanh nghiép th chite, bd tri
phue vu hat nghi, héi hop. tiép khach (neu ¢é) trong cor quan.

#

7/ Té chire va thue hién vide kim ké tai san cia Sa dé éu:u nhat &6 sach quan ly,
ldp ho so thanh 1¥ 1ai san; Quan 1y, bdo trl, stra chita toan bd 14l san cta Sa.
8/ Lap dir ton thu, chi. bdo cdo quyét todn tai chinh bing quy, hdng nam phue
Vil c,hu hoat déng cia co quan; Lap du o kinh phi cho vige chi tiéu tllurjng Xuyén va
dat xuat dép tme yéu cau nhidm vy cia S,

9/ Thyc hign ¢cbng tac quan |y taf chinh, t&i san duge glao . theo tham guyén
duoe phan cip va theo chi dao cia Giam ddc S6.

10/ Tham puwru voi Ban Giam dée va chiu trach nhiém quyét todn tai chinh caa
cac Chuong trinh, Dé an, Hai dong, Ban chi dao... thude So quan Iy theo dimg quy
chnh cia Nha nude.

11/ Tham mar cho Gidm doe Sé vé ké hoach va trién khai thire lién ¢ong tac an
ninh trat ty cua S& , Céng tac dén quan tr vé, phong chay chita chay va ciru nan — el
hé.

12/ Quan ly ho so, 1ai liéu luu trir chung va ho so cd nhian cdn bé, cong chire
thuge 8¢ (rigng ho so can bd thude dién Thanh uy gquan Iy duge luu giir tai Ban To

—

chire Thanh av),

13/ Tham muu cho Ban Giim dac vé thuc hién cdng tdc bao vé an ninh ndi bé,
cong tac thanh, kiém tra ndi b, kiém soat va cng tac bao mat.

14/ Phdi hop voi chinh quyén dia phuong, ¢dc co quan lién guan thye hién tot
cong tde'phong chay chita chay va cfru nan - ciru hé, phong chong bao lut, bao vé an
ninh trit tr an toan co quan, bao dam vé sinh moi trirdng trong khudn vién cia 56.

13/ Xéy dung d¢ xuét Ban Giam déc vé chuong trinh, ké hoach, thee dai, kiém tra,
lip bao cao vé tinh hinh thue hién cong tée cai cach hanh chinh, cong tdc chuyén mon,
cong tdc phong chong tham nhiing va viée chép hanh nd1 quy, quy che cla co guan.

16/ Thue hién cac nhiém vu lién quan dén viée ap dung hé théng quan 1y chét
lugme theo tigu chudn 180 tai §¢.

17/ Thue hién vige niém vét, edng khal tal co quan va trén trang web cia S¢ vé du
t0én, quyét toan kinh phi giae tir chu ta1 chinh va cée tha tue hanh chinh theo quy dinh.

18/ Phdi hiop voi cac phong, ban chuyén mon cung cap théng tin cho frang web
cua S¢ va ing dung cong nghé thong tin vae cdng tae cua Vian phong.

19/ Ngoai cic nhiém vy néu trén, Van phong S¢ cd trach nhiém thue hién cac
nhiém vi-khéc do Ban Gidam ddc S¢ giao.



b) Quyén han:
[/ Thira Iénh Gidm dbe S¢ dén dée vige thue hign cde hoat déng chung cia S&
VA cua cac phong, ban, don vi truc thude theo chirc nang, nhiém vy, chuong trinh
cong tac cia Giam dée Sor giao;
2/ Bigu déng cédc phuong tién, trang thiét bi phuc vu cho ¢éng tic clia Ban Gidm
ddc S¢ va cde phang, ban, donvi thude Sé:

3/ Tham gia thanh vién céc Hoi ddng, Ban Té chire. .. litn quar cua S¢ do Giam
doe 8¢ ky quyet dinh thanh lap;

4/ Tham du va lam nhiém vy Thu ky tai cde cude hop giao ban cua S& va cla
Ban Gidm dac So:

5{ Thira 1énh hodec thita uy quyén cia Giam dée So ky mot s6 van ban géi cac
phong ban, Chi cue Tai chinh doanh pehiép va thu midi hop;

6/ To chire kiém tra cai cich hanh chinh déi véi cace phong, don vi triee thude Sé
theo ke hogch do Giam doc 8& ban hanh.;

7/ Duge yéu cau cde phong, ban, don vi thude S¢ thue hién vige trinh ky va trinh
bay thé thire van ban cua S& phdt hanh theo ding quy dinh trude khi trinh Ban Gidm
doc Sorxem w8t quyét dinh ban hanh:

8/ Buge thay mat Ban Gidm ddc 8¢ nhic nho can bo, clng chiie chap hanh Nai
quy, quy ché va ¢dc quy dinh khic ctia co quan:

9/ Puge yéu ciu cic phong, ban, don vi thuge S¢ dong gdp v kién, cung cdp
thong tin, tu lidu, tai lidu, $6 liéu, hé so nhin sy phue vl cho cong tac to chire, hanh
chinh, thi dua, cai cich hanh chinh. . ¢ga Sa.

PHAN I
' CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

A - s ] .
Dicu 3: Co ciu to chive :
Vin phong S¢ ¢d Chanh Vian phéng, cde Phd Chanh Vian phong va céc To
chirc néng gitp viée. Gom cé:
- T6 Tai v

- Té tong hop — Té chire — Thi dua.

1é Vian thu - Hanh chinh quan tri.

- T4 14i xe.

- T bao vé,

I/ Chénh Vin phéng la ngudi dimg dédu Vin phong 8¢, d iéu hanh mai hoat déng
cua Van phong, chiu trdch nhiém truée Ban Gidm dée So va trude phap ludt vé viée

Lui?*' L

a
v e



hién chitc ning, nhidm vu va quyén han duge giao. Chanh Vin phing o tréc
nhiém béo cdo cdng tdc eta Vin phéng trudge Giam dbc, cic Pho gidm ddc 5@ theo

¥

Iinh vue duoe Gidam doc S& phin cong phu tréch hode duge Gidm doe Sduy qL}'cn.
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Chéanh Van phéng phu trach chung cdng téc clia Vin phong, tryc tiep theo dbl
cong tac 1o chize; tal vu - ké toan.

Khi Chanh Van phong di vang phal uv quyén bang van ban cho Phé Chank Vin
phéng giai guyél eong vige cua Van phong.

2/ Phé Chéanh Van phong la ngudi gilip vige cho Chénh Van phong, dugce Chénh

in phong phin cdng phu trdch mdt hodc mét 6 nhiém vu céng tic va ch@u trach
nhh:.n triede Ban Gidm dée S&, Chanh Van phong va trude phap ludt vé cde nhiém vu

cong tac duge phan cong.
3/ Ké toan trudng ; t6 chire thy e 111'.:11 ¢dng téc ke toan trong don vi gom:

- Thu thip, xu ly théng tin, 56 1idu ké toan theo ddi tuong va ndi dung céng vie
ké Lodn, theo chufn mure va ché do ké todn.

- Kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi tai chinh, edc nghia vu thu, nop, thanh
toan no; kigm tra viée quan Iy, sir dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; phat hién
va ngan ngira cde hanh vivi pham phap ludt vé tai chinh. ké todn,

- Phan tich théng tin, s6 lidu ke toan: tham muny, dé xudt cde gial phiap phue vu
yeu L,au quan trj va quyét dinh kinh ¢&, tai chinh cia don vi .
- Cung cap théng tin, s6 ligu ké todn thyuc hién bdo cdo ke todn, bae cdo quyét
todn dinh k¥ hodc dot xuat theo gquy dinh cha phép luét.
4/ To Tat va

- Thuc hién phan anh kip thoi cdc quyé & dinh tai chinh cua Giam dde va 16 chire
thire hién cdng tace ke todn sao cho higu qua, tiét klem tranh lang phi, dung quy ché,
ché 6 theo quy dinh hién hanh,

- Phan 4nh, x@ Iy va téng hop day du, kip thai cde théng tin vé nguon kinh phi
duoe cap, duoe hinh thanh va tinh hinh sir dung cac khoan kinh phi & don vi.
- Thye hién viée thu chi tai chinh cho cdc khoan thu chi theo ding ché dé quy
dinh,
- Theo 61 quan 1y tai san céng va thue hien vige kidm ké thanh ly 141 san hang
nam theo dung ¢ac quy dinh hién hanh,
- Thire hién viéc thu ndp thué thu nhdp cd nhén theo guy dinh,

3/ T6 tong hop — T6 chire — Thi dua

- Giip Lanh dao Van phong thue hién cong tac téng hop bdo cdo két qua edc
mét cong tée chung cha Sé, nganh theo ché dd bdo cdo dung thoi gian quy dinh,

- Gitp Lanh dgo Vin phong x&y dung ké hoach céng tdc thang, quy, nam 1 vé ehng
thc 16 chire, dao tao; Theo ddi, quan 1y | héy 3o ¢a can ho eong chire thude Sé; tham mmm,



dé xuat ve t& chire bo mév, can bé, bitn che; 1ap k€ hoach dao 120, boi dutng; Céng téc
phidi hop, thi tuyén, ning ngach, chuyén ngach, thi dua — khen thudng, kv idt. .. cho cén
b$ cdng chite thudc So, Thue hién cong tde BHXH, theo dai vide nang luong theo quy

dinh, céing tdc dénh gid can bd cong chite ctia So; bdo cdo thang, quy, nam.

- Theo dbi c¢dng téce thi dua khen thuomg Sé&bao gom tong hop dang kv thi dua,
theo ddi téng hop dé nehi khen thudng, lép hd so khen thuéng theo diing quy dinh
cua Nha nude.

~Thure hién cdc cdng viée khée khi duge Lanh dao Vian phong giao,

6/ T6 Viin thu - Hanh chinh quén tri

-~ Tiép nhén, gii di cde logi céng vin theo qui dinh vé céng tdc vin thur, Kiédm
tra the thire van ban trude khi ban hanh.

- Quan ly con dau, sap xép cdc oal cdng vin, tai licu di va dén mot cach khoa
hoc de thudn tién cho viée tra e, Thuc hi¢n cdng tac bio mat trong quan [v vin ban
theo qui dinh chung,

B - True tiép ddnh may cdc van ban, tai liéu duge phan edng, diam bio noi dung
Y " danh may chinh xéc theo diing ndi dung vin ban thao. Khong duoc tiét 18, phét tdn tai
liéu danh mdy khi chva duoc phép clia ngudi ¢6 trach nhidm xir Iy,

- Tiép nhan va sap xép, bio quan cdc cdng vin, gidy to, tai lidu dua vao luu tri
theo ding quy dinh ctia Nha nuée vé luu i,

- Thue hién viée sao luc tai lidu, vin ban theo yéu cau cua lanh dao co guan.

- Phuc vu nude udng, vé sinh cho céc phong hop chung cia Sé, cac phéng lam
viéc cla Ban Gidm dbe. VE sinh chung noi cong ebng (trir vé sinh noi lam vige clia
cac phong, ban, t6 chite thude Sa)

7/ T ldi xe :

- Phue vu kip thoi véu cau cdng tac cia Ban Gidm dée va cédc phong, ban thude Sé.

- Bao quan xe cén than, gi gin xe sach s¢, 1ai xe an toan, thue hién t6t nép song
van minh céng sé, 1dc phong gon gang, lich sit, khéng duge udng bia, rugu trong giey
lam vige, pid nghi trira va trong khi dang lam nhiém vu; néu cao tinh run g thire trong
cong tac; tinh than doan két, gitip d& lan nhau nham hoan thanh nhiém vy duoe phén
cong; ¢d y thae tiet kiém, gi gin cia cdng, khéng lang phi.

- Thye hién nghiém tic Quy ché quan ly, sir dung xe 6td cua S,

8/ T6 bag vé

- Bao v€ co quan thue hién nhiém v bao V¢ an tean trit tir ndi vu trom £ cO quan.
Lam 16t cOng tée phong chay chita chay vi e nan — ¢t ho.

- Huéng dan cée 16 chire, ¢4 nhan dén lién hé cong téc.

- Thye hién & sinh cham sée vudn hoa, cdy canh cua cor quan hang ngay.

- Thyre hién cde cong viée khde duge Lanh dao Vin phong phin céng.
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PHAN IIT
MOI QUAN HE CONG TAC VA CITE DO LAM VIEC

Bieu 4: Poi véi Ban Giam doe Sa:
. Chinh Vin phong 13 déu mdi tiép nhén cdc ¢dng viée do Ban Gidm ddc glao
d6i véi cac linh vire thuge nhiém vy cfng tée cia Vin phong. Déng théi, Chénh Van
phong la diu mdi phan anh cdc hoat dong cling nhu kién nehi, dé xuat cia cong chire

Vin phhng vl Ban Giam doe.
2. Té chire trién khai thue hién céc cong viée do Ban Gidam déc giao va co hao

cao ket qua thue hién vai Ban Gidm déc.

5y

Dieu 5: Doi vai eae phong, bag, don vi thude Sd:
kP 1101 hop cung vl cac phong chuyén m ém trong vice tng hop, xdy dung cde
bdo cag, ké hoach vé céng tde chung eta co quan va mot so cong tac khée theo yéu
céu ctia Ban Giam dde So,
. Téng hop, dé xudt Gidm doe S& xu 1y vudng méc gitta cdc phong chuyén
w0 trong qué trinh thire hién chire nang, nhiém vu cua co quan.
3 Phéi |1|:rp vol cde phong, ban, don vi trong hoat dong cOng tac, cung cap théng tin
lién quan khi ¢6 yéu cau nhung phai duoe su chi dao, chép thuéin ciia Ban Gidm doc Sa,

Diéu 6: i véi cic t6 chite, ci nhin dén lién hé cing tac:

Cén b, cong chirc Van phong S& phai co thai do khiém ton, lich sur va ¢ frach
nhigm hudng dan diy du cic ndi dung theo qui dinh: khéng gay phién ha, sach nhicu,
tidu cue déi vol edng din va cée 16 chire dén lién hé cong tic.

bicu 7 Kheu thudng — Ky ludt:

(Can bg edng chirc Van phong S¢ hoan thanh xudt sac nhiém vy duge giao sé duge
khen thuéng theo quy dinh, néu vi pham quy ¢ ché hoat déng va cdc chinh sdch ché d6 cta
nhd mrde s& bi xir 1v kv ludt theo mire @6 vi pham va theo ding céc quy dinh hién hanh,

PHAN IV
PIEU KHOAN THI HANH

Ditu 8: Trong qué trinh thyre hién Quy ché nay, nau phat sinh nhiing van dé cin

stra ddi, b6 sung Vin phong Sé l:n trach nhiém dé& xuit Ban Gidn dbe stra doi, bb
sung cho phit hop tinh hinh thuc té dé thue hién.

SO TAI CHINH



