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QUY CHE LAM VD):C

VAN PHONG sa TAl clIiNB nlANH PHO HO cHi:MINH
(Ban hanh kern theo Quyet djnh 861.443 /QD-STC nga.)O~ /02/2013 cua S6 Tai chinh)

i.

~f PHAN I

CHUC NANG -Nillf-M VV

--
..f)i~u 1: Vi trf -Ch(rc Dang:

",'. .:... ..Van phong S6 la mQt bQ ph~ chuc nang cua S6 Tai chinh, co chuc nang tham

.' .:'\ , mUll, giup Ban Giam d6c S6 chi d1;10, di~u hanh trong cong tac: Hanh chinh, van thu,
; lUll trft, quaD tri, phap che ; Cong tac can bQ; Ke toan -TiJi v'(.t, dan quan tv y~; Phong
.chay chua chay va cuu nl;ln -Clru hQ; An ninh tr~t tv; Thi dua khen thu6'ng; Cai cach

'. hanh chinh va th\lC hanh tiet ki~m ch6ng lang phi trong nQi bQ cua S6. '-" ..
.Van phong S6 chiu S\l chi d1;10, quaD 1'5' cua Giam d6c S6; Pho giam d6c ph\l
., trachi V~ phong trong tUng linh V\lC cong tac theo S\l pha,n cong ho~c uy quyen cua

Giam doc S6. Van phong S6 co trach nhi~m chu dQng phoi hqp v6i cac phong, ban,
d<m vi thuQc S6 trong ho1;1t dQng nh~m dap lIng yeti cAu cong tac cua S6 Tai chinh.

f)i~u 2: Nhi~m V\l -Quy~n h~n:

1) Nhiem vu:

0 Tham mUll d~ xu~t cho Giam d6c S6 v~ cong tac quy hO1;1ch, daD t1;1o b6i
.duang can b<}; t6 chuc bQ may va nhan S\l; tuy~n d\lng, b6 nhi~m, di~u dQng, thi tuy~n

d6i vai can bQ cong chuc thuQc th.lJ.m quy~n quaD 1'5' cua S6; cac che dQ chinh sach
ti~n lu<mg, baa hi~m xa: hQi, huu tri, nang lu<mg, khen thu6'ng va ky lu~t d6i v6i cong

.,

.chuc trong ca quan theo dUng cac chinh sach, che dQ hi~n hanh.

1.2 T6ng hqp, baa caD tinh hinh th\lC hi~n nhi~m V1,l cua cac phong, ban chuyen
man va Chi C\lC Tai chinh doanh nghi~p theo dinh kY; Bao caD thi dua va cac baa caD

..dQt xu~t khac theo chi d1;1o cua Ban Giam d6c S6.

1.3 Xay d\lng chu<mg trinh cong tac dinh kY cua S6; giup Giam d6c S6 t6ng
hQ'P, theo doi va don d6c vi~c th\lc hi~n cac quy che lam vi~c, quy trinh xir 1'5' cong
vi~c, chuang trinh, ke hO1;1Ch ho1;1t dQng cua S6 da: duqc ban hanh..

.1.4 Xfiy d\lng ke hO1;1Ch va th\lc hi~n cong khai vi~c mua sb, sir d\lng v~t ill, van
phong ph.lJ.m, ca s6 v~t ch~t, trang thiet bi, phuang ti~n ph\lc V1,l cong mc chung cua S6.

1.5 Th\lc hi~n cong tac van thu, luu trft theo quy djnh t1;li Quy che cong tac van
thu luu trft cua ca quan va quaD 1'5' con d~u cua ca quan dUng quy djnh.
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.., 1.6 Chu tri cUng cac phong, ban, Chi C\lC Tai chinh doanh nghi~p to chuc, bo tri '

ph\lc V\l hQi nghi, hQi hQP, ti~p khach (n~u co) trong ca quan.

1.7 To chuc va th\lC hi~n vi~c kiem ke tai san cua Sa de ccTip nhcTit so sach quan
ly, IcTip h6 sa thanh ly tai san; Quan ly, baa tri, sua chfta toan bQ tai san cua Sa.

1.8 LcTip d\l tofu thu, chi, baa caD quy~t tofu tai chinh hang quy, hang narn ph\lc
V\l cho ho~t dQng cua ca quan; LcTip d\l tIi1 kinh phi cho vi~c chi tieu thuOng xuyen va
dQt xuftt dap t'rng yeti cAll nhi~m V\l cua Sa.

1.9 Th\lC hi~n cong tac Ke' loan -tai v¥, q~an ly tai chinh, tai san duQ'c giao thuQc
..theo thb quy6n duQ'c phful cap va theo chi ~o cUa Giam d6c Sa.

1.10 Tham mUll v6i Ban Giam d6c va chill trach nhi~m quy~t tofu tai chinh cua
" cac Chuang trinh, D6 an, HQi d6ng, Ban chi d~o... thuQc Sa quan ly theo dt'mg quy

dinh cUa Nha nu6c.

r .11 Tham mUll cho Giam d6c Sa v6 k~ ho~ch va tri~n khai th\lC hi~n cong tac
an ninh trcTit tv cua Sa ; Cong tac clan ~an tv v~, phong chay chfta chay va cuu n~ -

.~ cuu hQ.

".'. .:.. .1.12 Quan ly h6 sa, tai li~u lUll trfr chung va h6 sa ca nhful can bQ, cong chuc
., .

.' ,:'1 , thuQc Sa (rieng ho sa cml bQ thuQC di~n Thanh uy quan ly duQ'c lUll gift t~i Ban To
f chuc Thanh uy)..

1.13 Tham mUll cho Ban Giam d6c v6 th\lc hi~n cong tac baa v~ an ninh nQi bQ,
.:1 cong tar thanh, ki~m tra nQi bQ, ki~m soat va cong tac baa mcTit.

." ,
:. 1.14 Phoi hQ"P v6i chinh quyen dia phuang, cac ca quan lien quan th\lC hi~n tot

, cong t/aC phong chay chfta chay va cuu n~ -cuu hQ, phong ch6ng baa l\lt, baa v~ an

ninh frcTit tv an toan ca quan, baa dam v~ sinh moi truOng trong khuon vien cua Sa.

1.15 Xay d\n1g d6 xmlt Ban Giam d6c v6 chuang trinh, k~ ho~ch, theo d5i, ki~m tr~
IcTip bao caD v6 cang lac chuyen man, tinh hinh th\lC hi~n cong tac cai cach hanh ch[nh va
cac baD CaD khac; BaD CaD vi~c chftp hanh nQi quy, quy ch~ cua ca quan, to'ng h9P cham
die'm thi.dua hang qZl)l cUa cac phong, ban va Chi c¥c tai ch[nh doanh nghi~p.

.1.16 Th\lc hi~n rihi~m V\l Phap ch~ cua ca quan theo quy dinh cua Nha nu6c.
, , ,

1.17 Th\lc hi~n vi~c niem yet, cong khai t~i ca quan va tren trang web CUa Sa ve d\l
; tofu, quy~t tofu kinh phi giao tv chu tai chinh va cac thu 1\lC hanh chinh theo quy dinh.

., ,
1.18 Phoi hQ"P v6i cac phong, ban chuyen mOll cung cap thong tin cho trang web

.cua Sa va t'rng d\lllg cong ngh~ thong tin VaG cong tac cua Van phong.

..1.19 Ngoai cac nhi~m V\l neu tren, Van phong Sa co trach nhi~m th\lC hi~n cac
~i~m V\l khac do Ban Giam d6c Sa giao.

2) Ouy6n hall:

.2.1 Thira l~nh Giam d6c Sa don d6c vi~c th\lC hi~n cac ho~t dQng chung cua Sa
-va cua cac phong, ban, dan vi tf\lC thUQC theo chuc nang, nhi~m V\l, chuang trinh

cong tac cua Gicim d6c Sa giao;

2.2 Di6u dQng cac phuang ti~n, trang thi~t bi ph\lc V\l cho cong tac cua Ban
Gicim d6c Sa va cac phong, ban, dan vi thuQc Sa;
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" 2.3, Tham gia ~anh vien cac H(>i d6ng, Ban T6 chuc... lien quan cua Sa do

Gicim doc Sa kY quyet diM thanh ll;ip;

2.4 Tham d\l va lam nhi~m V\l Thu kY t!;li cac cu(>c hQp giao ban cua Sa va cua
Ban Gicim d5c Sa;

2.5 Thila l~nh ho~c thila uy quy~n cua Gicim d5c Sa kY m(>t s5 van ban gai cac
phong ban, Chi C\lC Tai chinh doanh nghi~p va thu mai hQp;

" ,
2.6 ~o chuc kiem tra c~i cach hanh chinh doi vai cac phong, dan vi tn.rC thu(>c

.Sa theo ke ho!;lch do Gicim doc Sa ban hanh.;
.'

2-,7 Dugc yeti Call cac phong, ban, dcm vi thu(>c Sa th\l'C hi~n vi~c trinh kY va trinh
b~y the thuc van b~ cua Sa phat hanh theo d(mg quy diM truac khi trinh Ban Gicim
doc Sa xem xet quyet dinh ban hanh;

I I '"
2.8 Du'!c thay m~t Ban Gicim doc Sa nhac nha can b(>, cong chuc chap hanh N(>i

quy, .quy che va cac quy diM khac cua ca quan;

2.9 Dugc yeti cAu cac phong, bfh, dan vi thu(>c Sa dong gop y ki~n, cling cAp
.thong tin, tu li~u, tai li~u, so li~u, h6 sa nhan S\l ph\lc V\l cho cong tac t6 chuc, hanh
., .chinh, thi dua, cai cach hanh chinh... cua Sa...'.-
,..'ot ,

t ~

'. PHAN II

co cAu TO cHirc vA BIEN CHE'.-,. ..
~

, f)i~u 3: CO' ciu t8 chlrc :
(

Van phong Sa co Chcinh Van phong, cac Pho Chcinh Van phong va cac T6
chuc nang giup vi~c. G6m co:

-T6 Tai Vl,l.

-r6 t6ng hgp -T6 chuc -Thi dua va Phap chi (Viit ttic la: TH-TC-TD va PC).

.-T6 Van.thu -Hanh chinh quan trio
,

-T6 lai xe.
: -T6 baa v~.

.1/ Chcinh Van Qhong la nguai dt'rng diiu Van phong Sa, di~u hanh mQi ho!;lt d(>ng
cua Van phong, chill trach nhi~m truac Ban Gicim d5c Sa va tnrac phap lul;it v~ vi~c

.fu\lc hi~n chuc nang, nhi~m Vl,l va quy~n h!;lI1 dugc giao. Chcinh Van phong co trach
-~~m baa cao cong t~c cua Van phong truac Gicim d5c, cac Pho ~icim d5c Sa, theo

linh V\lC dugc Gicim doc Sa phan cong ph\l trach ho~c dugc Gicim doc Sa uy quyen.

Chcinh Van phong ph\l trach chung cong tac cua Van phong, tf\lC ti~p theo d5i
, -cong tac t6 chuc; tai Vl,l -k~ toan.

Khi Chcinh Van phong di v~g phai uy quy~n bfug van ban cho Pho Chcinh Van
phong giai quy~t cong vi~c cua Van phong.
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.2/ Pha Chanh Van }2hong languai giup vi~c cho Chanh Van phong, duQ'c Chanh '

Van phong phan cong ph\l trach mQt ho?c mQt s6 nhi~m V\l cong tac va chili trach
nhi~m truac Ban Gicim d6c Sa, Chanh Van phong va truac phIlp lu~t vS cac nhi~m V\l
cong tac duQ'c phan cong,

3/ K~ toan tru~g : tA chuc th\lc hi~n cong tac k~ toan trong dan vi g6m:

-Thu th~p, xir ly thong tin, s6 li~u k~ toan theo d6i tuQ'ng va nQi dung cong vi~c
k~ to an, theo chulin m\lc va ch~ dQ k~ tolin,

-I, -Ki~m tra, gicim sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia V\l thu, nQP, thanh
toan nQ'; ki~m tra vi~c quan ly, sir d\lllg tai san va ngu6n hinh thanh tai san; phat hi~n
va ngan ngira cac hanh vi vi ph~ phIlp lu~t vS tai chinh, k~ tolin,

" -Phan tich thong tin, s6 li~u k~ to an; tham mUll, dS xufit cac giai phIlp ph\lc V\l

yeti cAli quan tri va quy~t dinh kinh t~, tai chinh cua dan vi '

-Cling cfip thong ti,n, s6 li~u k~;JPan th\lc hi~n baa clio k~ tolin, baa clio quy~t
." toan djnh kY ho?c dQt xuat theo quy dinh cua phIlp lu~t.

4/ TA Tai vu :".. ..-
., , .

.' t~'I' -Th\lc hi~n phAn anh kip thai cac quyet djnh tai chinh cua Gicim doc va to chuc
; th\lc hi~n cong tac k~ toan saD cho hi~u qua, ti~t ki~m, tranh lang phi, dung quy ch~,
.ch~ dQ theo quy djnh hi~n hanh.

-:, -:phan anh, xir ly va tAng hqp dAy du, kip thai cac thong tin vS ngu6ri kinh phi
;. duQ'c cfip~ duQ'c hinh thanh va tinh hinh sir d\lllg cac khoan kinh phi a dan vi,

..0;' Th\lc hi~n vi~c thu chi tai chinh cho cac khoan thu chi theo dung ch~ dQ quy

djnh.'

-Theo doi quan ly tai san cong va th\lC hi~n vi~c ki~m ke thanh ly tai san hang
nam theo dung cac quy dinh hi~n hanh.

-Th\lc hi~n vi~c thu nQp thu~ thu nh~p ca nhan theo quy dinh.

.5/ TA tA~g haD -" T§ chuc -Thi dua va Phciv ch~:

5.'1 Cong tac rAnghau -TA chuc -Thi dua,
.,

: -Giup Lanh d~o Van phong th\lc hi~n cong tac tong hQ'p baa caD ket qua cac
.m~t cong tac chung cua Sa, nganh theo ch~ dQ baa caD dung thai gian quy dinh,

, ,
.-Giup Lanh d~o Van phong xay d\ffig ke ho~ch cong mc thang, quy, nam ve cong

.mc tA chuc, daD t~o; Theo doi, quan ly h6 s,! cua c~ bQ cong chuc th~QC Sa; tham mUll,
.dS xufit vS tA chuc bQ may, can bQ, bien che; l~p ke ho~ch daD ~o, boi duOng; Cong tac

ph6i hqp, till tuy~n, nang ng~ch, chuy~n ng~ch, thi dua -khen thu~g, kY lu~t, ..cho can
bQ cong chuc thuQC Sa. Th\lC hi~n cong tac BHXH, theo doi vi~c nang luang theo quy

.djnh, cong tac danh gill can bQ cong chuc cua Sa; baa clio thang, quy, nam,

--Theo doi cong tac thi dua khen thu~g Sa baa g6m tAng hqp dang kY thi dua,
theo doi tAng hqp dS nghi khen thu~g, l~p h6 sa khen thu~g theo dung quy djnh
cua Nha nuac.
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'. 5.2 Cong mc Phap ch~.

..-Thl:fc hi?n chuG nang, nhi?m v¥ cua Gong lac Phap chi trong l'inh Vl:fC quan zy
nha nuac cua Sa:

5.2.1 vJ Gong lac xay dl:fng van ban phap lu(it:

a) Ph6'i h9'P vo'i cacphong chuyen man va Chi c{.tc Tai chinh doanh nghi?p
giup Giam d6'c Sa l(ip ki ho(2ch xay dl:fng van ban quy ph(2m phap lu(it trong l'inh
Vl:fC Tai chinh -Ngan stich -Gia trinh ~ ban nhan dan thanh phD: trinh HQi d6ng
nhan dan thanh ph6' qUYe't nghi hang nam, ..

.,
b) Phai h9P vai cae phong chuyen man sO(2n thao van ban quy ph(2m phap

lu(it thuQc llnh Vl:fC Sa quan ly trinh Giam d6'c Sa de' dJ nghi cO' quan, ta' chuG, ca
, , ,nhan lien quan tham giG gop y; de nghi Sa TU" phap tham dinh, trinh Chu tich Uy

" ban nhan dan thanh ph6' thong qua,

, ,
.c) Tham giG dong gop y kien cilng vOi cae phong chuyen man dai vai dl:f

thao van ban quy ph(2m phap lu(it d..cac dan vi khac SO(2n thao; Chu tri hot;lc ph6'i
h9'P val cae phong chuyen mon thuQC Sa giup Giam d6'c Sa gop y dl:f thao van ban" , ,

.quy ph(2m phap lu(it do cae cO' quan khac giti lay y kien.
". , ,

, .5.2.2 Ve Gong lac ra soat, h? thong hod van ban quy ph(2m phap lu(it
.~ "i , ,
I a) Chu tr~ phoi h9P vai cae phong chuyen mon thU"Ong xuyen ra sod!, dinh Icy
; ,
.h? thong hod van ban quy ph(;1m phap lu(it cua nganh Tai chinh dii ban hanh;

, .~I b) Dinh Icy 6 thang, hang nam l(ip baD caD trinh Giam doc Sa giti Sa TU"
., " , , ,

phap de tong h9P trinh Uy ban nhan dan thanh pho ve kef qua ra soat van ban quy
-" ,
.ph(;1mphap lu(it, dong thOi de xuat phU"ang an xzi ly nhilng van ban quy ph(2m phapI -,

lu(it mau thulin, chong chiD, trai phap lu(it hot;lc khong con phil h9P,

5.2.3 vJ Gong lac kie'm tra vi?c sO(;1n thao va xzi ly van ban

a) Kie'm tra thU"ang xuyen Gong lac so(;1n thao va ban hanh van ban hanh
chinh, van ban quy ph(2m phap lu(it cua Sa.

b) Giup Liinh d(2o Sapha'i h9'P vOi Sa TU"phap kie'm tra va xzi ly van ban
, quy ph(2m ph4p lu(it ihe:o yeu cG'u.

c) Kip thai baD caD kit qua kie'm tra va xzi ly van ban quy ph(;1m phap lu(it
trinh Giam d6'c Sa xem xit quyit dinh gzii Sa TU" phap ta'ng h9'P, baD caD Uy ban
nhan dan thanh ph6',

5.2.4 vJ cong lac pha' bie'n, giao d¥c phap lu(it:

a) Chu tri cilng vo'i cae phong chuyen mon l(ip ke' ho(;1ch pha' bie'n, giao d¥c
.-phap tu(it dai h(2n, hang nam trong ph(;1m vi quan ly nha mrac cua Sa trinh Giam

" ,
doc Sa va to chUG thl:fc hi?n ke ho(;1ch sau khi dU"9'c phe duy?t;

, , "
b) Phoi h9P vai cae phong chuyen man to chuG pho bien, giao d¥c phap lu(it

.trong ph(2m. vi, llnh Vl:fC quan ly nha nU"ac cua ngm1h a ala phU"O'ng,' hU"ang dan,
, , ,

-kiem tra Gong lac pho bien, giao d¥c phap lu(it cua cae phong chuyen mon thuQC
Sa',
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, c) Pho'i h9'P vai cac phong chuyen man tham muu, giup Giam do'c Sa djnh

kY 6 thang, hang nam tie'n hanh kie'm tra, t6ng ke't tinh hinh th1:ic hi?n cong lac ph6 .-

bie'n, giao d¥c philp lugt; baa cao Sa TU' philp vJ ke't qua cong lac ph6 bie'n, giao
d¥c philp lugt theo quy djnh,

5.2.5 vJ cong lac theo doi tinh hinh thi hanhphap lugt va kie'm Ira vi?c th1:ic
hi?n philp lugt:

a) Chu tri vGi cac phong chuyen man giup Lanh ago Sa th1:ic hi?n cong lac
kie'm tra, theo diJi tinh hinh thi hanh philp lugt trong phgm vi nganh, linh V1:iC quan

..If; nha nU'ac cua nganh a ala phU'ang theo quy' djnh cua philp lugt;

b) Pho'i h9P vai cacphong chuyen man giup Giam do'C Sa don do'c, kie'm Ira
vi?c th1:ic hi?n philp lugt,'

.., ,t c) Bao cao kef qua theo doi tinh hinh thi hanh philp lugt va kiem Ira vi?c

th1:ic hi?n philp lugt trong phgm vi linh V1:iC quan If; nha nU'ac cua cO' quan trinh
Giam do'C Sa giri Sa TU' philp. ,-.r

...5.2,6 vJ cong lac b6i thU'Ong cua Nha nU'ac thu(jc trach nhi?m cua can b(j
...cong chlrc Sa Tai chinh:". -- , ,
, , .Phoi h9P vai cac phong chuyen man giup Ban Giam doc Sa th1:iC hi?n cong; ."1 , lac b6i thU'Ong cua Nha nU'ac theo quy djnh cua philp lugt,
.

5,2.7 vJ cong lac h6tr9' philp If; cho doanh nghi?p
, .:; p'hoi h9P cung Chi c¥c Tai chinh doanh nghi?p tham muu cho Ban Giam

, , -
:. doc Sa phoi h9'P vai Sa TU' philp trong vi?c th1:ic hi?n hogt d(jng ho tr9' philp If; cho
..doanh, nghi?p thu(jc phgm vi, linh V1:iC quan If; cua nganh theo quy djnh cua philp

lugt. "
, , , ,

5.2.8 Ve cong lac tham muu cac van de philp If; va tham giG to t¥ng
, , , , ,

a) Tham giG f; kien ve m(it philp If; doi vai vi?c xu If; cac van de trong phgm
vi nganh, linh V1:iC quan If; nha nU'ac cua Sa theo s~{ phan cong chi ago cua Ban
Giam a6c Sa,'

.b) Pho'i-h9P vai cacphong chuyen man tham muu cho Giam do'C Sa vJ cac
va'n dJ philp If; khi tham giG to' t¥ng de' baa V? 19'i ich h9'P philp cua cO' quan theo
quy ajnh cua philp lugt,'

.'c) Pho'i h9P vai cac phong chuyen man tham giG xu If;, dJ xua't, kie'n nghj
, cac bi?n philp phong ngica, khc1c ph,¥c hgu qua ,cac vi phgm philp lugt, n(ji quJ;"

quy che' va nhilng vi phgm khong chap hanh f; kien chi ago tr1:ic tiep cua Giam doc
.Sa.

5.2.9 vJ cong lac cai cach hanh chinh

Pho'i h9P vai B9 phgn T6ng h9'P -Van phong Sa de' th1:ic hi?n, vi?c ;a socii
.thu tuc hanh chinh theo Nghj djnh 63/ND-CP cua Chinh phil nham cat giam

." , , ,
-nhilng thu t¥c hanh chinh rU'am ra, chong cheo, kh6 hieu", de nghj cap c6 tham

quyJn hziy b6, sua d6i ho(ic thay the' n~lim quy tri cac thu t¥c hanh chinh thgt S1:i
cdn thie't, h9P If; va chi phi tuan thu thap nhat.
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, ,'. 5.2.10 Ve thi dua khen thU'ang trong Gong lac phap che
., ",
.Phoi h9'P vai cac phong chuyen man de xuat vai H(ji dong thi dua khen

thU'ang Sa khen thU'ang hot;lc tham mU'U de' nghi cO' quan co tha'm quYe'n khen
' , , ,

thU'ang d6i vai ca nhan, t(ip the co thanh tEch xuat sac trong Gong lac phap chi.

5.2.11 Th1:i'C hi~n cac nhi~m v¥ khac do Giam dac Sa phan Gong hot;lc theo
quy dinh cua phap lu(it.

6/ 16 Van thu -Hanh chinh guanJ!i:
, ,

-Tiep nh~, gui di cac lo?i cong van tbeo qui dinh ve cong tac van thu. Ki~m
-;, tra th~ thuc van ban truac khi ban hanh.

, , , ,
-Quan 1y con dau, sap xep cac lo~i cong van, tai 1i~u di va den mQt cach khoa

hQc d~ thu~ ti~n cho vi~c tra Clru. ThlJc hi~n cong tac baa m~t trong quan 1y van ban
't theo qui djnh chung.

.-Tn,rc ti~p danh may cac van ban, tai 1i~u du<)'c phan cong, dam baa nQi dung
danh may chinh xac theo dung nQi dW'ig van ban thao. Khong du<)'c ti~t 1Q, phat tan tai

.~ 1i~u danh may khi chua du<)'c phep cua nguO'i c6 trach nhi~m xu ly.
, " ,

.'. .:.. .-Tiep nh~ va sap xep, baa qUail cac cong van, giay to', tai 1i~u dua vao 1uu trfr" .theo .dung quy dinh cua Nha nuac v~ lUll trlr.
..'.'1 \

; -ThlJc hi~n vi~c saD l\lC tai li~u, van ban theo yell cdu cua lanh d~o cO' quan.

-Ph\lc V\l nuac u6ng, v~ sinh cho cac phong hQp chung cua Sa, cac phong lam
-:, vi~c cua Ban Giam d6c. V~ sinh chung nO'i cong cQng (tm v~ sinh nO'i lam vi~c cua

;. cac phong, ban, t6 chuc thuQc Sa)
..

.,7/ To lai xe :,

-Ph\lc V\l kip thai yell cdu cong tac cua Ban Giam d6c va cac phong, ban thuQc Sa.

-Bao quan xe cAn th~, gift gin xe s~ch se, 1ai xe an to an, thlJc hi~n t6t n~p s6ng

van minh cong sa, tac phong gQn gang, lich SlJ, khong du<)'c u6ng bia, ruQ'U trong giG

lam vi~c, giG nghi trua ya trong khi dang lam nhi~m V\l; neu caD tinh trung thlJC trong
., ., -, .

cong t~c; tinh-than doan ket, giup da Ian nhau nham hoan thanh nhi~m V\l du<)'c phan

cong; c6 y thuc ti~t ki~m, gift gin cua cong, khong lang phi.
," ., ThlJc hi~n nghiem tilc Quy ch~ quan 1y, su d\lng xe oto cua Sa.

8! T6 baa ve :

..-Bao v~ cO' quan thlJc hi~n nhi~m V\l baa v~ an toan tr~t tlJ nQi V\l trong cO' quan.

Lam t6t cong tac phong chay chfta chay va Clru n~ -Clru hQ.

-Hu6ng d~ cac t6 chuc, ca nhan d~n lien h~ cong taco
0

--ThlJc'hi~n v~ sinh cham s6c vuOn boa, cay canh cua cO' quan hang ngay.

-ThlJc hi~n cac cong vi~c khac du<)'cLanh d~o Van phong phan congo

a

.



--., ...

-. ,
...

PHAN ill

M6I QUAN HE CONG TAc vA cRt DO LAM VlF.C...
Di~u 4: D8i vo; Ban Giam d8c Sa:

, " .,
, 1. Chanh Van phong la dati moi tiep nh~ cac cong vi~c do Ban Giarn doc giao

doi v6i cac.linh,V\Tc thuQc nhi~m V\l cong tac ctia Van ,Phong. D?ng !hai, ChanhVan
phong la dati moi phAn anh cac ho~t dQng cfipg nhu kien nghi, de xuat ctia cong chuc

, Van phong v6i Ban Giarn d6c.
..,

2. To chuc trien khai th\Ic hi~n cac cong vi~c do Ban Giam doc giao va co baD
caD k~t qua th\IC hi~n v6i Ban Giarn d6c.

't

Di~u 5: D8i vo; Cat phong, ban, dO'll vi thuQC Sa:

1. Ph6i hqp cilng v6i cac pho:W?; chuyen mOll trong vi~c t6ng hqp, xay d\Illg cac
.baD caD, k~ ho~ch v6 cong tac chung ctia cO' quan va mQt s6 cong tac khac theo yell

..cAll ctia Ban Giam d6c S6.
.0. .

~. ~ -.2. T6ng hqp, d6 xuftt Giarn d6c Sa xu ly vuang m~c gifra cac phong chuyen

i'.:" , mOll trong qua trinh th\IC hi~n chuc nang, nhi~m V\l ctia cO' quan.

'. 3. Ph6i hqp v6i cac phong, ban, don vi trong ho~t dQng cOng tac, cung cftp thong tin
lien quan khi co yell cAll nhung phai duqc S\I chi ~o, chftp th$ ctia Ban Gifuri d6c Sa.

:; ..
D ;). 6 DJ.. " , t A h ' , h A ~J. l 'A h A A t ';. leu: 01 VO1 cat 0 C 1fC, ca n an uen len ~ tong at:

,,' Can bQ, cong chuc Van phong Sa phai co thai dQ khiem t6n, lich S\I va co trach
nhi~m huang d§n dAy dti cac nQi dung theo qui diM; khong gay phi6n hA, sach nhi~u,
tieu C\IC d6i v6i cong dan va cac t6 chuc d~n lien h~ cong taco

DiSu 7: Khen th1fimg -kY lu~t:

Can bQ cong chuc Van phong Sa hoan thanh xuftt s~c nhi~m V\l duqc giao se duqc
khen fuu6ng theo quy diM, n~u vi ph~ quy ch~ ho~t .dQng va cac chinh sach ch~ dQ ctia, nha nu,6c se bt xU ly kY i~t theo muc dQ vi ph~ va theo d(rng cac quy diM hi~n hanh.

PHAN IV
.~ ..,

DIEU KHOAN Till HANH

.Di~u 8: Trong qua trinh th\IC hi~n Quy ch~ nay, n~u phat sinh nhUng vAn de ck
.-sua d6i, b6 sung Van phong Sa co trach nhi~m d6 xuftt Ban Giarn d6c sua d6i, b6

sUng cho phu hQ'P tinh hinh th\Ic t~ d~ th\Ic hi~n.

.sa TAl CHlNH
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