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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doe ip - Ty do - Hanh phie

SO TAI CHINH

| === Thénh pho Ho Chi Minh, ngay Githang WL nam 2011
S50 15368 /OD-STC

QUYET BINI
Vé ban hanh Quy ché lam viée cia Phong Quin Iy ngin sich
thude Sa Tai ehinh thanh pho Ho Chi Minh

GIAM DOC SO TAICHINH THANH PHO HO CII MINH

= - Can o Quyet dinh s6 27/2010/QP-UBND ngay 29/4/2010 ciia Uy ban
: nhin din thanh phé vé ban hinh Quy ché 16 chire va hos at dong cua So Tai chinh
thanh phé H6 Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh s6 7134/QD-STC ngay 08/7/2010 cla Giam dbe Sé Tai
chinh vé ban hanh Quy ché lam viée cha Ban Gidm dée S& Tai chinh vi cac
phong, ban chuyén mén, Chi Cuc Tai chinh doanh nghiép thude Sé:

Xet de nghi cna Trudng Phong Quéan 1y ngan sich va Chanh Vian phong S
['a1 ¢hinh,

QUYLT DINII:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viée ctia Phong
Quan ly ngdn séch thude 8& Tai chinh thanh phé.

l?m,u - Quy ¢l dinh nay ¢6 hiéu lue ké tr ngay kv,

Ditu 3. Chanh Van phong So, Trudng ciac Phone, Ban, Chi Cye Tai chinh
doanh nghi€p, Truéng Phong Quan Iy ngan sich va can bd cong chire Phong
Quiin Ly ngan sach ¢ trach nhiém thi hanh 'Q'UVLI dinh nay./, i fﬂ)

Not nlidn:
- Nhur Dién 3; GIAM bOC
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LI pHUOC SO TAT CHINI THANH PHO HO CHI MINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.:15368/0D-STC
neav O thang 12 nam 2011 ciua Giagm doc So Tai chinh)

~ CHNUONG 1
CHUT NANG VA NHIEM VU

Piéu 1. Chire nang:

Phong Quan ly ngan sach la phong chuyén moén thude S& Tai chinh, co
chire nang tham muu cho Ban Giam dde 8¢ Tai chinh thue hién nhiém vu quan ly
nha nude vé ngan sach nha nude theo quy dinh ena phap ludt.

Dic¢u 2. Nhi¢m vu:
2.1. Nhiém vu chung:

a) Lap ké hoach dai han va trung han v-:. ngén sach nha nude phi hop v
quy hogeh tong thé, ké hoach phat tricn kinh t¢ x4 hoi cia thanh phd; dinh hudng,
muc tiéu va cdc gidi phap chi yéu dé thue hién nhiém vy ngin sich nha nude
hang nam.

b) Tong hop du toan ngin sich nha nude - quyéet todn ngdn sach dia
phuong hang nam theo quy dinh cta Ludt ngdn sach nha nude dé tham muu Uy
ban nhan dan thanh phé bio cao B6 Tai chinh va trinh Hai d{'\ing nhan dan thanh
phid quyét dinh.

¢) Xdy dung cac gidi phip, bién phap thye hign dir todn ngén sach nha
nude di duge Hol E!GHE nhan dén thanh plm quyét dinh; dam bao di¢u hanh ngan
gich dia phuong can déi va én dinh. th hop eiae co quan Lién quan tham muu
thire hién ¢de bién phap huy déng cac ngudn luc cho chi dau tur phat trién.

d) Thue hién quan Iy cac Ewunn kinh phi ay L}ll‘yu'l cua ngan sich trung
wong; quan ly Quy dy trir tai chinh thanh pho va mot s6 Quy khic co nguon goc
tr ngdn sach; theo déi, quan ly von ngén sach ty thie. Téng hop theo ddi tinh
hinh thu, chi, quan 1y cde ngudn vén vay, tra no thude ngin sach thanh phd, cac
khodn vién g che ngin sach dia phuong,

d)} Nehién cdu mot so chuyen dé kinh té - xa hét co lien quan den che do
chinh sach tai chinh theo chi dao cia Giam doc; 16ng hop bdo cdo dinh ky hodc
ddt xudt theo yéu ciu cna BA Tal chinh va Uy ban nhan dén thanh pha.

e) Tham gia gop v va phdi hop trong mot s6 linh vue thude chie ning,
nhiém vu quan ly nha nudce cha 86 Tai chinh.



) Kiém tra va lap thi tuc cap phat theo ché dd, quy trinh tht tue hién hanh.

h) Theo doi, quan ly so phat sinh eta cde tai khoan duge thinh lap theo
quyét dinh ctia Uy ban nhin dan thanh phé va cdc tai khodn phuc vu yéu cau quan
[V clia ngén sach thanh phé.

1) Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam doc giao va theo quy dinh cuia
phap luat,

2.2. Nhigém vu cu thé:
a) Lap va phan bé ngdn sach dia phuong hang nam

- Hudng din cic co quan nha nude, cae don vi su nghiép thude thanh pho,
Uy ban nhin dan céc quin - huyén xay dung du toan ngén sich nha nude hing
nam theo Chi thi cda Thu twéng Chinh phu va hudng dan cia Ba Tai chinh. I']{mp;
thisi, phdi hop voi: *

F Cuc Thue va Cuc Hai quan dé xay dumg du tean thu ngan sach nha nude
va can doi thu chi ngdn sach dia phuong;

I 8é K& hoach va Dau tr trong viée phan bo, cin déi du todan chi dau tu i
ngan sach.

- Céan clr Ludt Ngan sach nha nude, cae che do chinh sach cia nha nude,
hudmg dan cia Bo Tai chinh, can cir tinh hinh thue hién qua cac nam, xic dinh
cdc nguyén tae, quy trinh, phuong phap, ticu chudn, dinh mire ¢hi... dé lam co sé
xdy dung du todn ngdn sach thanh phé.

- Cha tri, phoi hop vai cae phong. don vi nghiép vu ¢6 lién quan dé ra soat.
tham dinh 6 lién du todn ngan sach hang nam.

- Tang hop. lip du toan ngan séch dia phuong hang nam.

- Chuan bi cae Phu lue thuyét minh efn e, co s¢ tinh todn plidn bd dir todn
nean sach, bao cdao Uy ban nhan dan thanh pha dé trinh Hoi anL nhan dan thanh
pho-phé duyét.

- Trinh Uy ban nhin déin thanh phd giao chi tiéu chinh thie ve du toan thu
chi ngfin sach cho cde co quan, don vi, cae quan - huyén sau khi duoe Hoi dong
nhan din thanh phd phé duyér

- Thue hién cong Khai du todn ngan sach theo quy dinh hién hanh.
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b) Tham muu dicu hanh ngan sach thanh phd 6n dinh va dam bao can déi

- Cén et kha nang thu cia nganh thué va nhu cdu chi cia thanh phé dé
thuong xuyén tham muu diéu hanh ngén sach trong nién dé.

- Cha tri, phdi hop cae Phong chire ndang tham muu Ban Giam doe trinh Uy
ban nhin dan thanh phé quyét dinh phin bé. giao kinh phi cho cde nhiém vy chi
dd co trong du todn ngan sach duge Hol dmw nhin dan thanh p]m théng qua
nhung chua duge phin bé, giao chi tiét ngay tir diu nim cho cée co quan, don vi.

- Thye hién can dbi ngan sach thanh phd, xéc dinh cdc ngudn va cdc bién
phap b dap thiéu hut ngin sach.



- Theo dai, tham muu Ban Giam déc didu hanh chi tr ngu{:fm dy phong
ngdn sich, chi khac, chi tir ngudn cdi cich tién luong cla ngén sich thanh pho.
Dinh ky hang quy trinh Uy ban nhén dan thanh phd béo cao Hai déng nhén dén
thanh phd tinh hinh chi tir nguﬁn du phong ngin sich thanh pho theo quy dinh.

- Theo ddi, dfn ddc viée tap trung cdc khodn thu; ra soat, phdi hop vai edc
phong, don vi cd lién quan thu hdi kip thoi cae khoan tam (g, cic khodn ne vio
ngan sach: quan ly cae khodn thu chi tir cac tai khoan ngodi ngan sach duoe thanh
ldp theo ql]yét dinh cua L.)'y ban nhin dan thanh ].’}hfij va cic tal khoan phue vu yéu
ciu quan |y elia ngan sach thanh phé.

- Dinh k¥ téng hop. bao cao, plﬁn tich danh gia tinh hinh thye hién nhiém
vi ngan sach dia phuong; Kip thai kién nghi edc bién phap dé dam bio cin doi
ngan sich thanh phd. l"ong hop, tham muu Ban giam dée bao cao Uy ban nhén
dan thanh phd trinh Hoi dong ghan din thanh phé xem xét, diéu chinh dy todn
ngdn sdch dia phuong trong trudmg hop can thiét.

¢) Xdy dung cae giai phap, bién phap thue hién du tean ngin sach nha
ntrae; tham muu ede gidi phap huy déng ede ngudn lue cho chi dau tr phat trién.

- Xiy dung, tham muu Ban Gidm doc trinh Uy ban nhin dan thanh phé
phueng an su dung sé tang thu cua ngan sach dia phuong trong truong hap ¢o
phat sinh 56 12 ing thu so voil du todn di duoe Ho domg nhan din thanh pho quyel
dinh va phuong dn diéu chinh, gidm mat 6 khoan chi trong truong hop thu khéng

dat dur toan; phoi hop 8¢ K& hoach va Dau tur lap phuong dn sir dung 56 ting thu
dé chi cho dau tu phat trién,

- th herp vil cae dom vi eo lién quan lap phuong an phat hanh trdi phiéu
chinh gquyen dia phuong, muon tam von nhan rol cia Kho bac Nha nurge. .. trong
trudng hop cdn thiét, Tham muy, dé xudt co ché huy déng cic nguon von khéac
cho ngdn sach va cho ciac don vi theo ¢hi dao eua Uy ban nhén dén thanh plm.

- B tri trong dy toan va theo doi, thanh todn kip thin chi phi vay von, lai
vay, von ¥ay dangthan han quy dinh.

d) Cong tac phan tich thong ké va quyét toan ngin sich dia phuong

- Phéil hop vat Kho bac nha nude thanh pho:

+ Thu thiip, eap nhit so liéu vé thu chi ngan sach hing o thang, quy, nam lam co

so dé phén tich theo timg chuyén dé phue vu cong téc xiy dLmL ké hoach va nghién
el d xuat cac bign phap xur Iy & timg thai diém theo timg tinh hudng phit sinh.

b Hudng din céng tae hach toan theo mue lue ngan sach nha nude.

- Phdi hop cac Phong chire nang hiang din cic ca quan, don vi thue hign
xUr ly nedn sach cudi ndm va lap quyét toan ngan sach nha nude hang nim theo
quy dinh cua phap luat.

- Phéi hop ¢ic Phong chire ning tong hop va lap bao cao tong quyét todn thu
¢hi ngdn sach dia phuong hang nam (1rén co sér tong hop quyét todan cia phong Dau tu
sura chita, Hanh chinh sy nghiép va Phang Quan ly ngén sach quén - huyén, phueng -

xd), kem theo cie bieu mau, phu lye, thuyét minh theo quy dinh dé Uy ban nhan dan
thanh phé bao cdo B6 Tai chinh va trink Hoi dong nhin dan thanh phd théng qua.

- Thure hién edng khai quyét toan ngin sach dia phurong hang nam.



d} Cong tac nghién ciu, tham muu dé xudt, trien khai ecae ché d¢ chinh
sach vé quan ly tai chinh

- T4 chite nghién ctu edc chi truong, chinh sach, hudng dan mdi ena
Trung vong, Chinh phu va Bo Tai chinh. cua Thanh ay, Hoi déng nhin dan va Uy
ban nhan dan thanh phé trong linh vuce tai ¢hinh, ngan sach. Tham muu Ban Giam
doec theo ddi va dé xuat kip that cac bién phap cu thé dé wien khai thuc hign cac
chu truong, chinh sach moi cia Dang, phap ludt cua nha nuoe.

- Tham muu Ban giam doc winh Uy ban nhan dén thanh phd ban hanh cac
Quyet dinh, Chi thi lién quan céng tac quan 1y tai chinh - ngan siach theo quy dinh
cua phap luat.

- Tham gia \d\r dung mot s dé an nghién |:UL1 co lien quan dén cong 1ac Lai
chinh, ngan sach. Tong hop gop v hodc cd v kién vé cac linh vuc co lién quan dén
ché da, chinh sach tai chinh theomehi dao ¢ta Ban Gidm déc.

e) Tham gia cdng lae quan ly 141 chinh eta cic don vi surdung ngan sich
Vi kiém tra edp phat ngin sach

- Nghién etru, ¢o y kién tham muu ddi véi cac ndi dung cac phong nghiép
vy dé xudt theo phan cong cua Ban Giam dée.

- Thue hién ra soat ¢ic hd so cap phat ngan sédch o lién quan trude khi lap

thu tue trinh Ban Giam dde. Trudmg hop ¢d v kién khac véi phong nghiép vu thi
phm hop trao doi thém hoac bio c¢ao Ban Giam doc dé xem xét, chi dao.

+ - Lip tha we cap phat hode chi tra theo quy dinh tir ngudn ngan séch, cdc
tai khoan ngodi ngdn sach duoc phin céng quan ly: chi trd cdc khodn tam gid,
trung thu, trung mua coa dan.

- Ra soat, kiem tra, thue hién cac hé so cap phat kbie theo chi dao etia Ban Giam dac,
a) Cong tac chuyén quan
- Tham muu quan Iy cae ngudn kinh phi Gy quyén cua trung uong.

- Tham muu quan ly. st dung Qui dir trir i chinh ctia thanh phd va mét sb Quy
khac cO m_,un::ru mt, tor ngan sach theo quy dinh etia phap luat va chi dao eda Ban Giam dbe.

- Theo ddi cac khedn ngan sach 0y thac cho ¢ac co quan, don v

- Phoi hop vai cac Phong chirc nang  ra sodl, tham nuu Ban Giam dée
trinh Uy ban nhan déan thanh 1 phd Ké haach vén dau tr xay ding ngudn ngin sach
WP trung va cac ﬂL,unm ‘mn co tinh chat nedan sach; Ké hoach thue hién cic
Churong trinh muc tiéu qude gia trén dia bin thanh phd hang nam.

- Tham muu Ban Giam doc gigp Uy ban nhan din thanh phd chi dao, digu
hanh hoat dong cua Céng ty Déu tu Tai chinh nha nude thanh phd: tham muu
Giam dbe cang tac chi dao ddi véi Quy Phat trién nha ¢ thanh phd.

h} Cong tac khac

- Phoi hop véi cée phong nghiép vu lién quan ¢6 y lut,n vé& mat tai chinh
ddi véi cde du dn dau tu bang ngudn ngdn sdch, cdc du dn vay von cia ngéan sach.

- Tham muu Ban Giam ddc vé co ché tai chinh dé thue hién cie Chuong
trinh binh 6n thi trueang theo chi dao cua Uy ban nhan déin thanh phd.



- Theo ddi, hudng din cac khodn thu nép vao ngin sach nha nude, xac
nhin hoan thanh nghia vu thu nép ngén sdch theo quy dinh.

- Theo dai nguun thu va phdi hop tham muu phan chia nguén thu tir ddu
214 quyen st dung dat cho quéan - huyén; bd sung von dau tu phan cap cho cac
quin - huven.

- Phii hop v&i cac Phong Ban chudn bi tai Tidu, sé liéu dé tham muu Ban
giam doce lam viée voi cae Poan Kiém todn, thanh tra cée ndi dung lién quan dén
cong tic quan ly ngan sach, tién tii san nha nude va theo dai, don dbe cdc co quan,
don vi lién quan xur 1y, gidi qmﬂ:t ciic két ludn, kién nghi cua Kiém todan Nhi meoe, co quan
thanh tra ; dinh ky ng hop két qua thye hign két ludn, kién nghi clia co quan Kiém
todn nha nude, thanh tra bao cdo trinh Uy ban nhan dan thanh phd.

- Thue hién thong ké, phan tich du bdo ngan sach nha nude: cung cip so
- is o . A L . 5 1 . : .
hicu thong ke NSNN cho to chtre, co quan trong va ngodl nuéce theo chi dao cua
Ban Giam déc va theo gquy dinh hién hanh,

Dicu 3. Quyén han

L. D& nghi cac Phong Ban, Chi Cue Tai chinh doanh nghiép thudc S& "I"Cli
ehinh, cac so - ban - nganh, quin - huyen, cac co quan, don vi lién quan cung cdp
c:u, ho so, théng tin béo cda cin thiét phue vu nhu cau céng tac.

2. Quan he¢ va lam viée voi cac co quan lign quan (So K& hoach va Déu tur,
Cue lhl]L, Kho bac nha nude thanh phé, Cuc llmng ke, Vien Nghién cuu phat
trién, Ngan hang Nha nude - Chi nhanh thanh pho... ) de phm hop trong cong tac
lap du toan, quvu toan ngan sach va phuc vu cic thl}f’E]l dé kinh € - xa hot khac
theo chi dao cta Uy ban nhén dan thanh phd.

. Tham muu thue hién edp phat ngan sach theo dy toan va kha ning cin
d6i ngdin sdch thanh phé o timg thad diém ey thé,

4. Tham du.mdt s6 cude hap xir Iv nghiép vu chuyén mdn ¢l cde phong
ban lién quan thude So khi can thiét.

5. Dé nghi cde phong nghiép vu lién quan huéng din cac s¢ - ban - nganh,
quan - huycu thue hién ding cic ché do quy dinh cua Nha nudce vé lap du todn,
cap phat, quan ly ngan sich nha nude, ché d§ hao cao théng ké. Trong qua trinh
kicm tra lai cac ho sor ck nghi cip phat, duoe quyén v lai ho so dé dé nghi bd
sung néu xét thiy chua day da, hop 1y,

CCHUONG 1T
TO CHUC BQ MAY VA PHAN CONG NIIEM VU]

Picu 3. T6 chire b miy

1. Phong Quan ly ngan sach co Trudng phong va cac Pho Trudong phong do
Giam dde bo nhigm: Truong phong phuy trach chung, cac Phé Trudng phéng phuy
trach timg linh vire ¢éng tac vi cac chuyén vién giup viée, thuc hién nhiém vu
theo phan cong cua Trueng Phong.

Ly



2. Truong Phong Quan |y ngdn sach phan céng nhiém vu cho cac Pha
Trudng Phong va edc chuyén vién theo timg Iinh vue. Lanh dao Phong true tiép
theo ddi va chiu trach nhigm xuyén sudt linh viye do minh phu triach.

W X . . A X ¥ . =

Dicu 4. Nhi¢m vu va quyen han cua Truong Phong

L. Trudng phong la nguoi dimg déu, chiu trach nhiém wién khai thuc hién day
dit cice chi dao cia Ban Giam dde, didu hanh moi hoat dong cua Phong dé dam bao
hoan thanh cac nhiém vu duge giao: chiu trach nhiem trude Ban Giam dde (truc
tigp 1a Gidgm dbe) vé mai hoat ddng cua Phong; w, nél dung va tinh phap Iy doi v
ho so cdng viée cia Phong khi tham miur, dé xudt trinh Ban Giam dée S,

2. Thutmg xuyén cdp nhit ehé dd, chinh sach vé chuyén mdn nghiép vy, té
chire pho bién, thong tin kip thoi cho can bd cong chire coa Phong, Ra soat deé xay
dimg, dic¢u chinh hodc bd sung kip thoi cde quy trinh xur ly ho so. eong vice thude
[}Emm vi chire nang nhiém vu coaPhong, trinh Ban Gidm déc xem x2t, quyét dinh.

. Quan ly can bo cong chue cua Phong theo Quy ché cta co quan; giai

qu}-’ti nhl.mL virgng mac clia cdn bo cong chire Phang théng qua Lanh dao phong
phu trach khoi: xdy dung va gitr gin doan két ndi ba,

4. Phan ¢dng nhiém vu cho cac Pho Trudng P hr:m;._, va cac {,hmtn vien; thue
hién cae ¢dng tdc khic do Ban Giam dée giao truc tiép, Hang nam, 16 chire danh
@14 Iku qua thue hién nhiém vu cla Wimg can b eong chire cia Phona,

5. Thay mdt Lanh dao 86 ticp va lam viée véi ede co quan, don vi va cd
nh,dn ve nhiing van dé ¢o Imn quan dLn chure nang, nhiem vu, quyén han cua
Phong. Duge phép giai qu‘u,[ nhiing vdn d¢ thude tham quan lrong pham vi
chire nang va che dé quy dinh; nhiing vin dé vuot qua tham quyén hoac ngoa

pham vi chirc niang, ché da quy dinh phai bio cao, xin y kien chi dao cla Ban
Gidm dde dé xem xét, giai quyét.

6. Tham dir day da cée cube hop do Ban Giam dbe Sa phén e¢ong (cude hop
do Uy ban nhin dan thanh phd chu tri), bao cdo két qui cude hop cho Ban Giam
dbc: du cac cuge hop do Ban Giam dbe chi i dé ll]L.ﬂ khai chi dao cong tac {mu
khéng dur duge phai bio cdo Ban Giam dde va cu cap Phé dir thay).

7. Dé nghi khen thuong, ky ludt, ndng biac luong cho can bé edng chite cia
Phong theo quy dinh; d¢ xuat va tham a1y ]cién trong vigce 111'»'511 dung nhéan sy
cho Phong theo yéu ciu cong téc, trong viée tiép nhai win, ludn Ltmm.r. cham dint
hop dmm lao déng d6i véi can b cong chire thude quyén. DE xuft thue hién hoi
dudng vé nghiép vu chuyén mon cho can bd cong chire cua Phong.

.

Diéu 5. Nhi¢m vu va quyén han eiia Pho Truong phong

I. Pho Truong phong 1a ngudi giap Trudmg phong to chite diéu hanh mét sb
finh vire cdng tae duge Trudng phong phin cdng. Thue hién va chiu trach nhiém
trudre Trudng phong vé phan viée duoe phin edng hodic uy quyén va cing voi
Truong Phiong chiu trach nhiém truée Ban Giam dée vé hoat déng clia Phong,

True tiép diéu hanh, huéng dan, giao nhiém vu cho cic c¢ong chie thude

quyén vil giai quyét edng viee thude linh vue duoe phian cong phu trach; détig
thori theo dai bao cdo tong hop cua Phong theo linh vire lién quan dugce Truong
phong phin cong. Trudmg hap ed vudng mic, bao cdo Trudng phong trude khi
trinh xin ¥ kién chi dao cta Ban Giam dde.

§



. Thuemg xuyén cdp nhat ché d, chinh sich vé chuyén mén nghiép vu, 10
chire pho bién, thdng tin kip thai cho ¢in bd ¢ong chire duge phéin cdng phu trach.
Ra sodt, dé xudt xay dung, diéu chinh hodc bd sung kip thén cac quy trinh xir ly
hé s, cong vi€e thude pham vi chitc nang nhiém vy duoe giao, bao cao Truong
Phrfmg trinh Ban Giam ddc xem xét, quyét dinh.

. C6 trdch nhi¢m tham gia y kién vdi Trudng phong vé vice danh o gid, khen
IerU“Er ky ludt, néng béc lwong can bd cdng chire ciia Phong,

R - A 5 A . - i -
Ditu 6. Nhiem vu va quyen han cia chuyén vién

L. Thutmg xuyén nghién e vi tham gia dé xuat y kién vi Lanh dao Phong
vé nhimg van de thude Iinh vire duac phén cong: nhiing yéu ciu djt xudt phat
sinh nhim phue vu kip thoi theo chi dao cua Uy ban nhan déan thanh phé va clia
Ban Giam dée 8¢ Tai chinh.

2. Chip hanh nghiém su ¢hi dao cia Lanh dao Phong; chép hanh céc quy
dinh vé nghiép vy chuyén mon, thye hién 16t cac nhiém vu duoe giao. Chiu trach
nhig¢m vé so liéu, ndi dung va tinh phap 1y cia hd so thude linh vue duoe phén
cong; xu ly ho so, cong viée theo ding quy dinh cia phap Judt, Chi déng lién hé
cac Phong Ban nghiep vy, cic co quan, don vi, ¢ nhan ¢ lién quan theo Inh vire
duge phan cong dé dam bao hoan thinh cong viée dat yéu cau vé chit luong va
thot han. Truong hop gdp kho khan, vudng méae phii bio cdo Linh dao Phong
e Hc:p dé duge hudng dan, giai quyét kip théi,

[Emp imnh ky ludt lao déng, ndi quy lam viée cia co quan va cic quy dinh

L] {]'m ché nay: thue hién ché dé thang tin, bao cido kip thai, ding quy dinh, trung

thue, 1o 121112, eitt gin doan két ngi ho. Tham du day du céc cude hop duge pimn cong
va bio cio két qua cude hop cho lanh dao Fhung, Ban Giam dde theo quy dinh.

4. Thuomg xuyén ciip nhat théng tin, s6 liéu, tinh hinh lién quan dén linh vue,
nhiém vu duge phin cong, dinh ky (théng, quy, nam) lap bang 1hnnur ké, adi chiéu,
xae nhan s6 liéu (thu chi ngan sdch, thu chi cae tai khoan. tinh hinh tam (g tr ngan
sach, st dung du phong ngin séch....) dé Lanh dao Phong trinh Ban Giam déc.

5. Gifr bi mdt vé tai liéu va cac mat hoat déng cua Phong, khong duwe phép
cong bd, phd bién tai lidu khi chua duoe Linh dao Phong chap thuan,
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CTHE DO LAM VIEC VA CAC MOT QUAN HE CONG TAC

Dicu 7. Chié do Fam vice
I. Phong Quan 1y ngin sach lam vige theo nguyén téc tip thé lanh dao, ca
nhdn phu trach, chiu su chi dao true tiép ciia Giam doe So. Churong trinh cdng tic
dinh ky ctia Phong, bing phén céng nhiém vy va céng viée cua Lanh dao va
chuyén vién duoe pho bién dén timg can b cdng chive dé thue hién va tham gia
26p ¥ theo guy ¢hé dan chi co so,

2. Trugng phong tiép nhén céc cht truong, théng bao, chi dao cua Ban Giam

dde dé phd bien cho cdn b cong chire ciia Phong, Thuimg xuyen Eiﬁ méi lién lac vl
Ban Gidm dde, bio céo kip thiv khi gip khé khan, virdng mie dé xin ¥ kién chi dao.



. Truong phong chu tri phéi hop véi cac phong nghiép vu oo lién quan
trong qua trinh [ap dy toan, phin bt:: chiip hanh, quyét toan va tham tra ngén sach.
Néu ¢b vin dé chua théng nhét vé nghiép vu, hudng xu 1y gita cde Phong thi thuc
hién theo chi dao cia Giam doc.

4. Béi vai ndi dung co lidgn quan dén nhicu bd phén nghi¢p vu cua Phong,
cac Pho Trudmg phong ¢6 trach nhiém trao ¢ dii. phm hop de dat hiéu qua cao nhit.

. Binh ki chiéu thir sau hang tudn, Lanh dao Phong lam viée true 1;11,;1 vl
ciuwcn vién cua bd phéin phu trach dé kiém tra tinh hinh xi v hi so, giai quyet
cac vudng mic. tn deng, ban huéng xir 1§; phd bién cdc chi truong chinh sdch
mdi ¢d lign quan; béo cao két qua cac cude hop chuyén vién duge phin cong du
(cé To trinh theo médu); ¢é ¥ kién vé vide chap hanh ky luft lao dong. ndi quy co
quan ['néu c0); phan cong cong tic.

Pinh ky hang wén, LA dao Phong héi v dé trao déi cang vice phai
thue htu1 trong llmn bio cdo két qua edc cuge hop duge phan cong dir (hoac
chuyén vién du) tudn trude; ban bac dé giai qwel cac ho so con vudng mac hodc
b4o cdo Ban Giam dée xin v kién chi dao, trao d6i cac ndi dung lién quan khic,

7. Dinh k¥ hang thang, quy, tO chite hap Phong dé k]{,m diém két qua thue
hién Lhumm trinh cong tae dUUC giao; gidl quyct nhiing vén dé con han cheé; t‘lhﬁ
lmn cac ¢chi dgo cua Ban Giam doc trong cac cuge hop gige han mo réng vi
th(‘rng tin cac van dé can thiét khae, Bong thoi, trien khai cde nhiém vy, giai phap
trong tdm thoi gian ta1 theo chi dao cua Ban Giam ddc. Truang hop can thidt, 16
chire hop dot xudl dé aial quy{:t kip thoi cac cong viée phat sinh. Trudng phong
chii tri dicu khién budi hop Phong.

8. Khi ¢ tthu ciu x-fflng mit tal nei lam vige dugr mra ngay, déi vai Lanh
dao phong phai bio cao Giam doc. d6i woi chuyén vién phai bio cio Lanh dao
phong: trudng hop nghi tir 1 ngay tré [én phai lam don xin nghi phep, nghi viéce
riéng theo quy dinh tai Quy ché 16 chire va hoat dGng cia S¢ Tal chinh. Don xin
nghi phep sau khi duge phé duydt, il'lLl"r’rc:I'I van phong S¢ fuu 01 ban dé theo dai.
thire hién cdc ché dd lién quan cho cin b eong chite.

9, Lanh dao Phong dam bao thue hién ché d6 thong tin, bio cdo dinh ky vé
két qua thue hién nhiém vu cua Phong, gui Viin phong So dé tdng hop trinh Ban
Gidm doe theo quy dinh, Dinh k¥ thue hién cde bao cdo lién quan trinh Ban Giam
dée bao ¢ao Uy ban nhan déan thanh phé va Bo Tai chinh,
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Dicu 8. V¢ cong tde ticp nhiin, xa ly ho so

1. Viée tiep nhin, xUr Iy hé s theo phin edng cla Ban Giam dbe duge thue
hién quan 1y, xu v va theo doi theo quy trinh ciia Chuong trinh quan ly cong van
chung ciia Sa Tai chinh.

2, Trudmg phang nhén edng van dén va XU 1y cdng viin di ¢ha phong, chiu
trach nhmm vé cde van ban do phong true tiép phat hanh, cac vin ban tham muu
trinh Ban Giam dée ky va cac van ban quan ly thutc mét s6 linh vie khac theo
phan cong ciia Giam daoc.

3. Trudng phong chi tri phoi hop u:rt cdc Phong Ban lién quan trong qua
trinh ldp du toan, phin b, E:hap hanh, quycl toan va tham tra ngén sach.



4. Pho Truong phong phu trach [a ddu mbi nhin tat ca cong vin di dén thude
linh vue Truong Phong phén cong; chi dao, hudng dédn, dén dbe cac chuyén vién thuc
hién dam bao yéu ciu ve chit lugng va tién dd. Co v kién tén T winh cia chuyén
vién (néu & chinh kién cta minh) va kiém tra du thao cong van di coa chuyén vién
trude khi trinh Trudng phong xem xét dé trinh Ban Gidm dbc phé duyét. Thuéng
xuyén theo doi, dinh ky hang tuan kigm tra viée xir Iy ho so cla chuyén vién.

5. Dai vol cae ha so cap phat, phicu chuyén da cac Phomg Ban. dom vi lién quan
trong ndi b So l,hl.:ym den, Trudng phong (hode Pho Trrdng phang phu trach) tiép
nhan. ghi ngdy Gép nhin, phiin cong chuyén vién xur ly va quy dinh thed han xa .

6. Chuyén vién khi ticp nhan ho so. edng viée do Link dao Phimg phan cong,
phai chia ddng xur ly: wuomg hep gdp kho khin, vudng mac hodc khéng xir Iy duog,
phial bao cao, xin y kién Lanh L'i%r‘L'i_P]'If‘-'['lg ngay, tranh dé hé so tén dong kéo dai.

Timg chuyén vién phai mo so theo ddi riéng cong van dén — cong van di
duge phan cong xur 1y dé thuan lon cho cong tde quan ly va tra cuu; trong do ghi ré
npdy eong van dén - cng van di, thoi han gidi quyét theo bl pheé cua Lanh dao
phong, ngdy xir Iy, dimg han hay qua han, 1y do qua han... Chuyén vién 6 hé so
qua han chua o ly duge phdi bdo cao Lanh dao Phong ly do chinh dang dé fam
cor 50 danh gia can ba eong chire vao cudi nam.

&. Céc van ban quy pham phap ludt chuyén dén Phong, bo phan vin thur phai
dong tap, luu trit hd so cin thin hode chuyén ¢ho can b§ phu trach theo phiin cong cla
Trudmg phang. Tém tat thong tin Ve Ilhung viin dé méi trong van ban quy phdm phap
ludt hang thdng duge viin th phong phé bién ngay dudi hinh thire ban sao ol dén timg,
nowdn de doe va ey 1€n vao bin sao, MGi can bo edng chie ¢ tedch nhidm cting bio
quan va nghien cau, duge nhin ban va L riéng (ngodi ban luu eua Phang) dé phue vu
cho viée ¢iip nhiit kicn thite thong tin ¢é lién quan dén linh vire duoe phan cong.

Y. Tt ca cong van di, ngoai ban luu tai Van phong S& theo quy dinh, phai
Ity ta1 edng van di eta phong 01 ban,

10, PAi véi 16 so clp phat, sau khi 13p tht we, néu Kho Bac nha nude
thanh pho 1 chéi hach todn va ta lai chung wr, khi Hdp ki tho we, chuyén vién
phai bao lar bo phin theo déi ¢dp phat biang Lénh chi tién dé cap nhit, theo doi.
Binh ky tr ngay 01 dén ngay 05 hang llmmP cac chuyen vién phai thue hign doi

chiéu s licu phdt sinh irong thang trude dé lam co s& quyét todn ngén sich nha
nuoe cudi ndm, Chuyén vién chiu trach nhiém luu giit. quan ly déy i, ciin thén cic
hé sor (dic bict 1a chimg 1) lién quan dén phan vide duoe giao,

|1 Cée chuyén vién thao ludn, phin cdng lich trie di Kho bac hang ngay
(chuyén chimg Cﬂp phat cua phong ra Kho bac va nhin vé cdc chimg tir xac
nhiin da chuyén tién, chimg tr hoan tam ung cua don vi, 56 chi tiét cde tai khodn
do Phong quan ly... tir Kho bac). Riéng cic khoan cip phat qua hé thong ngin
hing do chuyén vién ¢ip phit teve tiép di ngdn hang. Cée chimg r, s6 chi tiét..
nhan i Kho bac nhd nude duge phan loal va chuyén giao cho chuyén vién ]nhu
trach linh vure lién quan (theo phéan cong).

12, Dinh ky 6 thang va hang nam, cac chuyén vién ra soat. dong tip cac hd
sor dd xur Iy dé chuyén ndp lwu trlr theo quy dinh cia co guan,



Diéu 9. Mai quan hé trong ndi by Phong

1. D& vai Lanh dao Phong:

a) True tiép diéu hanh xuyén sl cong viée duge phin cong phu trach;
thudng xuyen hai v, trao doi d¢ nam bit tinh hinh eong viée, Trudn 12, hop gap kho
khiin, vuong mée thi clmg ban bac dé ihung nhit hudng xi [y: néu vuat tham
quyén thi Trudng Phong bao edo, xin ¥ kién chi dao clia Ban Giam ddc.

b} Thuong xuyén kiém tra, gidm sat tinh hinh thye hién nhiém vu cla
Phong va clia timg chuyén vién, Dinh ki hai tuan/lan, Trudng phong va cie Pho
Truong phang hai ¥ trao ddi, nam bat eac cong viée cia lime khi dé xir |y cong
viée kip thoi: han ché dén mitie 1|1ﬁp nhit cdc hd so cdng vige con wn dong.

¢) Ca bién phap xir Iy kip théi ddi voi nhime truémg hop khong chap hanh
W kién chi dao eoa Ban Giam dée v eta Lanh dao Phéng: xir Iy ho so ki 1ong dam
bido théni gian theo quy dinh, A& xdy ra sai sét vé nghiép vu.

2. D61 vai chuyén vién:

a) Mbi edng chire chin trach nhicm vé phan viée duge phfm chne. aial quyét
l:u:‘-nﬂ vige kip thii Han dé ton dong. Thudmg xuyén irao A6 xin y ién 1anh dao
phong phy wach khéi 08 giai quytt nhimg cong vide cu the.

b) Trong xu ly cong vige phai ¢d tinh than trach nhiém, i 1o ding mire,
quan diém, chinh kién ro rang, ding dan,

Dicu 10, Moi quan hé véi cie Phong Ban, don vi thude S 'Tai chinh va
c;]L co quan, don vi khie

1. Chi déng trong pham vi quyén han duge giao: tich cue phai hop chit ¢he
viri ede Phong Ban, don vi thude Sé& Tai ehinh va cée co quan. dos vy khac dé xir
¥ nhimg phan viée ¢o lién quan dén nghiép vu quéin v cta Phong.

2. Phdi hop vai cic co quan, don vi trong viée quan 1y, sir dung ngin sach,
tai sin nha nude ding theo quy dinh cua Ludt Ngdn sach, Ludt quan ly s dung tai
san nha nuoe va cae viin ban co ien quan,

3. Tao su gin két va moi quan hé phéi hgp (6t voi cae don vi dE thue hign tot
cong tae quan 1y, giam st va kiém tra chi Géu tai don vi theo ddng nguyén tac ché
dd, chinhi sach hign hanh.

CHUONG TV
TO CHUC THYC HITEN

Didu 11. Can et Quy ché ndy, Truong phong ¢d trach nhidm wién khai va ca thé
hoa vice phan eong nhiém vu cho ede can bo edng chie trong Phong phi hop vt yéu
caw, nhiém vu duoe giao theo khd nang chuyén mén cna timg cin bo cdng chie, Bang
phan cong nhigm vy la can el dé t6 ¢chirc tricn khai (hue hién va kicm diém, danh gid
mue do hodn thanh edng tac coa Phong va cua tlmg can bo cong chire liang nam.

Dicu 12. Trong qua trinh thue hign Quy ¢ hé nay, néu phat sinh nhimg van dé
can dm] chinh, stra dbi, bd sung, sau khi héi ¥ trong Lanh dgo Phéng, Truong
Phong tong hop, trinh Ban Giam dde xem xét, phé duyet./.

SO TAI CHINH

10



		2011-12-12T15:02:06+0700
	HCM CityWeb - Sở Tài Chính TP.HCM




