UBND TINH HA GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH DPoc lap — T do — Hanh phiic
Sé:546{ 1QD-STC Ha giang, ngaysJ9 thang 12 nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia S¢ Tai chinh Ha Giang

GIAM POC SO TAI CHINH TINH HA GIANG

Can ctr Thong tu lién tich s6 220/TTLT-BTC-BNV ngay 31/12/2015 cua
Lién by Tai chinh, bo Noi vu vé viée hudng dan chirc nang, nhiém vu, quycn han
va co cdu to chitc ctia S¢ Tai chinh thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thuoc Trung uong va Phong Tai chinh - K¢ hoach thude Uy ban nhan dan quén,
huyén, thanh phd, thi xa thudc tinh.

Can cu Quyet dinh s6 2507/QD-UBND ngay 26/10/2016 cua Uy ban nhén
dan tinh Ha Giang vé viéc quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to
chtrc cua So Tai chinh tinh Ha Giang;

Sau khi hop théng nhat trong tap thé Cép uy, lanh dao So, dai dién cac 0
chitc Doan thé truc thude So;

Xét yéu cau vé nhiém vu va dé nghi ctia Chanh Vin phong so,
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua SO Tai
chinh tinh Ha Giang.

Piéu 2. Quyct dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k(, tor ngay 15/12/2017 va thay
thé cho cac Quyét dinh trude ddy ctia S¢ Tai chinh vé ban hanh Quy ché lam viéc.
Giao cho Chanh van phong S¢ co trach nhiém don ddc, kiém tra viée thuc hién
Quy ché va bao céo két qua thue hién Quy ché vdi Giam dbc So.

Piéu 3. Lanh dao So; Chanh Vin phong so; Truong cac phong chuyén mon,
don vi, can by, cong chirc, vién chirc thuge S6 va céc td chirc, cd nhéan lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- TTr UBND tinh (BC):

- 56 Noi vu;

- Lanh dao So;

- Cac phong NV, Trung tam DVTC:;
- Trang thong tin dién tr So TC:

- Viptioffice; . i .
- Luu VT:; CVH, Ha Viét Hung




UBND TINH HA GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI CHINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha Giang, ug.f}_\;JCj thang 12 nam 2017

QUY CHE _
LAM VIEC CUA SO TAI CHINH (Sira d6i bé xung)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so2bngay-29 thang plniam 2017
cua So Tai chinh tinh Ha Giang)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, doi twong ap dung

1. Quy dinh vé nguyeén téc, ché do trach nhiém, 1& 161 1am viéc, mdi quan hé
cong tac va trinh tu giai quyét cong vi¢e cua cac bg phan truc thuge S¢ Tai chinh.

2. Quy ché nay ap dung doi vai can bd, cong chic, vién chie, nguoi lao dong
(sau day goi tat la CBCCVC); cac to chuc truc thudéc So Tai chinh; cac té chuc, ca
nhan trong qua trinh quan h¢ céng tac, lam viéc voi So Tai chinh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S& Tai chinh 1am viéc theo ché d6 Thu trudng va tudn thu nguyén tic tp
trung dan chu, tap thé lanh dao, c4 nhan phu trach. Giam déc So 1a ngudi dimg dau
S&, moi hoat dong ctia S& déu phai tuan thu theo quy dinh ctia phap ludt va Quy ché
lam viéc ctia S¢. Can bo, cong chirc thude S xir Iy va giai quyét cong viée ding
pham vi trach nhiém, thim quyén.

2. Trong phén cong cong viée, moi viée chi duge giao mét phong, don vi truc
thuoc, mot nguoil phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cong viéc dugc giao cho
phong, don vi thi truong phong, don vi dé phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
duoc giao; bd phan nao duge phan cong phdi hop thi lanh dao phong do don ddc can
bo trong phong phéi hop thuc hién; dam bao viéc tham muu, giai quyét cong viée
phai ding quy dinh cta phap luat.

3. Bao dam tuan thi trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo ding
quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac cia S& va Quy ché lam viéc,
trir truomg hop dot xuat hodc ¢ yéu cau ciia co quan cép trén.

4. Bao dam phat huy ning luc va s& truong cia CBCCVC; dé cao su phdi hop
trong cong tac; trao doi thong tin trong giai quyét cong viée va trong thuc hién nhiém
vu theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

5. Bam bao dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cua So.
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Chuwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Giam doc So

1. Giam ddc S¢ 1a nguoi chiu trach nhi¢m trude Tinh uy, HDND, UBND tinh,
Chu tich UBND tinh, B¢ Tai chinh va trude phéap luat vé lanh dao, chi dao va to chice
diéu hanh mo1 hoat dong cua So.

2. Tryc tiép phan cong cac Phé Giam ddc So gitip Giam déc So phu trach mot
s0 linh vuc cong tac chuyén mon va theo doi, phu trach mét so cac huyén, thanh pho.
Khi Giam doc S¢ di vang, uy quyén cho mot Pho giam doc S¢ dicu hanh cong viéc
cua So.

3. Chu dong lam viéc vo1 Bo Tai chinh hodc cac Bg, nganh cua Trung wong co
li€n quan dén hoat dong cua S¢, cua nganh hodc theo chi dao cua Tinh. Tranh thu su
hudng dan vé nghiép vu chuyén mon ctia Bé Tai chinh dé tham muu cho Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh thuc hién t6t nhiém vu thudc céac linh vuc
Quan 1y nha nudc vé Tai chinh & dia phuong.

4. Chu dong phdi hop voi Thu trudng cac S6, Ban, nganh; Chu tich UBND cac
huyén, thanh pho; cac co quan, don vi khac ¢o lién quan de giai quyét cong viée cé
licn quan theo chirc nang, nhiém vu cia So hodc cac van dé do Tinh uy, HDND,
UBND tinh, Chu tich Uy ban nhéan dan tinh phan cong theo quy dinh cua phap luat.

5. Chi dao viéc huong dan chuyén mén, nghiép vu; thanh tra, kiém tra hoat
dong thudc linh vuc phan cap quan ly cua So.

6. Chiu trach nhiém phé bién, quan tri¢t déy du, kip thot cac chu truong, chinh
sach, nghi quyét, thi thi cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy ché, quy dinh cha S¢
dén mo1 CBCCVC thudc S¢ va cac don vi, cac cap co lién quan.

7. Quyét dinh phé chuan (bing vin ban) vé phan cong nhiém vu cho cic phong
chuc nang cua So theo dé nghi cua T mc"mg phong va Chanh Van phong So.

8. Truc th[‘) giai quth mot s van dé da gldO cho Pho Giam ddc S¢ dam nhiém
nhung xét thay can thiét do noi dung cong viée (,dp bach, quan trong, nhirng vi¢c con
c6 ¥ kién khac nhau lién quan dén cac Phé Giam dbc So tro 1én.

9. Thuong xuyén quan tam va tao diéu kién thuan loi dé cac to chirc bang,
Doan thé, cac Ho1 dong, Ban chi dao do So thanh 1ap hoat dong c6 hiéu qua theo quy dinh.

10. Nhitng cong viéc can thao luan tap thé Lanh dao S¢ trude khi Giam ddc S¢
trinh tinh xem xét quyét dinh:

a. Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, Iinh vuc;



b. Chuong trinh coéng tac thang, quy, nim; ké hoach xiy dung vin ban quy
pham phap ludt hang nam va dai han cua So, nganh, dy thao cac van ban quy pham
phap luat trinh Uy ban nhan dan tinh, Ho1 dong nhan dan tinh quy¢ct dinh;

c. K& hoach cua nganh Tai chinh trién khai cac chu truong, chinh sich quan
trong cua Pang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap ludt quan trong cua cap trén da
ban hanh;

d. Cac chucmg trinh, d¢ an do So chu tri;

d. Mua sam tai san ¢ dinh, trang thiét bi van phong, stra chita 1on tai san ¢
dinh hang nam, thanh Iy tai san ¢6 dinh. Du toan ké hoach ngan sach hang nam;

e. Quyét dinh phéan cong nhiém vu cho cac Pho Giam doc So;
f. Cong tac to chue bo méy va nhan sy cua S¢ theo quy dinh;

g. Bao cdo hang nam vé tong két danh gid tinh hinh thuc hién nhiém vu cong
tac ciia S&, nganh tai chinh va kiém diém su chi dao diéu hanh cta S&;

h. Nhitng van dé vé ky két va tham gia hop tac qudc té cua So, nganh; ké hoach
thuc hién cac cam két bao dam hoi nhap quoc tc;

i. Nhimng van dé khac ma Giam ddc So thay can thiét phai dua ra thao luan.

Trong truong hop khong co diéu kién to chirc thao luan tap thc theo chi dao
cia Giam doc So, don vi chu tri xay dung dé an, to trinh, nghi quyét, quyét dinh...
phdi hop v6i Chanh Van phong So 14y ¥ kién cac Pho Giam dbc So, trinh Giam doc
S¢ quyét dinh;

Sau khi cac Pho giam déc So di co y kién, Giam doc So 1a ngudi dua ra quyét
dinh cudi cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Phé giam doc So

1. Cac Pho Giam déc S duoc Giam dbe S phan cong phu trach mot s6 linh
vuc, ph(‘)nw don vi va dugc su dung quyén han cua Giam doc, nhan danh Giam doc
khi giai quyét cong viéc thude linh vue duoc Giam doc, phan cong va chiu trach
nhiém trude Giam dbc va trude phap lut vé nhimg quyét dinh cia minh.

2. Chu ddéng tham muu, dé xuat voi Giam ddc SO vé noi dung chuong trinh, ké
hoach cong tac trong tam cua So, nganh theo dinh ky, dot xuat cac gial phap trong
lanh dao, chi dao diéu hanh cong viéc cia S dé hoan thanh tét moi nhiém vu theo
chirc nang cua So.

3. Khi Giam doc S quyét dinh diéu chinh su phan cong gitta cac Pho Giam
ddc So thi cac Pho giam ddc So do phai ban giao noi dung cong viéc, ho so, tai liéu
lién quan cho nhau va bao cao Giam déc So.

4. Chi dao kiém tra viéc trién khai thyc hién cac chu truong, chinh sach, nghi
quyct chi thi cua Pang, phap luat cua Nha nuoc; cac quyt,l dinh, két luan cua Giam
déc So trong pham vi dugc phan cong. Thuc hi¢n ché do thong tin, bao cao thuong
xuyén va dot xuat voi Giam ddc So cac két qua chi dao, trién khai thuc hi¢n cac linh
vuc cong tac duge Giam dbc So phan cong, phat hién va dé xuat nhimg véan dé can
stra doi, bo sung.



5. Chu dong chi dao giéi quyét cong vi¢e duge phan cong, néu c6 van dé lién
quan dén linh vuc cla Pho giam doc khac thi true tlcp phm hop vé1 Pho Giam dbc do
dé théng nhat giai quyét. Truong hop can co ¥ kién cua Giam ddc S¢ hodc gifra cac
Pho giam doc So con co cac ¥ kién khac nhau, phai bao cao Giam déc S& xem xét
quyét dinh.

6. P6i véi nhitng van dé thude vé chu truong hodc ¢o tinh nguyén tic ma chua
¢ van ban quy dinh tic dong dén tinh hinh kinh té - xa hoi cua tinh, tinh hinh cta S¢,
nganh; viéc ky két thoa thuan hop tac quoc té vé Tai chinh, cac linh vuc dugc giao va
nhitng van de quan trong khac thi Pho giam doc So phai xin ¥ kién Giam ddc S¢
trude khi quyét dinh.

7. Pho giam doc So duge Giam doc So uy quyén lam nhiém vy thuong true khi
Giam déc S di cong tac vano duoc giai quyét, xur ly cong viée thude tham quyén cua
Giam ddc (trir cong tic TCCB), duge bio cao va lam viée voi Cha tich Uy ban nhan
dan tinh hoac Pho chu tich Uy ban nhén dan tinh, duoc dy cdc cudc hop do Tinh uy,
HDND, UBND tinh tri¢u tap, duoc ky cac van ban thudc tham quycn ctia Giam doc
S&. Khi Giam ddc So di cong tac vé, Pho giam déc So duoce uy quyén co trach nhiém
bao cao toan bo cong viee duoc uy quyen v6i Giam doc So va chiu trach nhiém trude
Giam dbc S& va trude phap luat vé quyét dinh ctua minh.

Piéu 5. Chu dong xay dung ké hoach dé bio cao Giam dbe S& bd tri thoi gian
thich hop di cong tac tai co s¢ (dinh ky, dot xuat) dé kiém tra, don doc chi dao va phdi
hop giai quyét cic cong viée thude tham quyén va trach nhiém cta Sé.

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Truéng phong va

tuong du’u’ng

. Chu dong to chirc thuc hién cong viéc chuyén mén thude chire ning, nhiém
vu cua phong, don vi; Quan 1y cdn bg, cong chure thude phong va can bg, cong chire
thuoc quyén quan ly (sau khi trao doi, thong nhit voi Chanh Van phong So, trinh
Giam déc So ra quyét dinh phé duyét bang van ban). Chi dao, don doc can bo, cong
chirc thuc hién va hoan thanh cac nhiém vu dugc phan cong dam bao co chat lugng,
hiéu qua va thoi gian theo quy dinh; chit dong tham muu, dé xuét cac bién phap nham
thuc hién tot chirc nang, nhiém vu ctia phong, don vi.

2. Chu dong phdi hop véi Pho phong va Truong cac phong nghiép vu khac dé
xir Iy nhitng van dé c6 lién quan dén cong viée thude chire nang, nhiém vu cua phong
minh va thyc hién nhiém vu chung cua So. Nhun;, viéc phat sinh vuot qué tham
quyen phat kip thoi bao cao Giam dbc S hodc Pho giam dbc phu trach cho ¥ y klen chi
dao dé giai quyét; khong tu ¥ chuyén giao cong viéc thudc nhiém v, tham quyén cua
phong minh sang phong khac hodc 1én Lanh dao S¢; khong giai quyét cong viée thuge
nhiém vu, tham quyen cua cac phong khac khi chua duge Pho gidm ddc, Giam ddc so
phan cong giai quyet.

3. Trude khi duge cir di hoc, di cong tac phai bao cao Giam ddc So, Pho giam
d6c S phu trach dong thoi thong bao cho Chanh Van phong bict (trudng hop di hoc
phai bao cao bang van ban) va uy quyén, ban giao cong viéc cho pho truong phong
quan ly, diéu hanh hoat dong cua phong. Ngudi duge uy quyén chiu trach nhiém
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trude truong phong, trude Giam doc So va trude phap luat vé moi hoat dong ctia
phong trong thot gian duge uy quyén; ving mat tai co quan tir 1 ngay lam viéc tro 1én
phai bao cao Giam ddc So.

4. Pho bién, quan triét day du chu truong, Nghi quyét, chi thi cia Dang, phap
luat ciia Nha nudc; noi quy, quy ché, quy dinh cua co quan; cac van ban lién quan dén
hoat dong chuyén mon cua So, Phong, don vi theo quy dinh. Tao diéu kién thuan loi
giup can b, cong chirc ¢6 du thong tin va co s phap ly can thiét phuc vu cong tac
tham muu, giap viéce.

5. Truc tiép trinh lanh dao S xét duyét va ky cac van ban do phong tham muu
soan thao, ky nhay van ban trudc khi trinh kém theo cac tai liéu lién quan dé lam can
cur gitip lanh dao SO xem xét giai quyét hodc phé duyét. Chiu trach nhiém trudc Giam
doc So vé hinh thuc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban cling nhu chat lugng, ndi
dung van ban theo quy dinh.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S¢ hodc Pho Giam doc So phan
cong theo quy dinh.

7. Chiu trach nhi¢m trude Giam doc So, trude phap luat vé toan bo cong tac
chuyén mon nghiép vu cua phong, don vi.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cia Phé truéng phong
va twong duwong

I. Pho truong phong gitp truéng phong thuc hién mot s nhiém vu cong tac
cua phong, xu ly mdt sé cong viéc dot xuat do Truong phong phan cong; xu 1y cong
viéc cua phong khi dugc Truong phong uy quyén; chiu trach nhiém trudce truong
phong va trude phap luat trong viéce thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

2. Truc tiép trinh lanh dao So xét duy¢t va ky cac van ban thudc linh vuc Pho
phong duogc giao quan ly va tryc tiép tham muu soan thao, ky nhay van ban trudc khi
trinh kem theo cac tai li¢u lién quan dé lam cdn cr gitp lanh dao SG xem x¢t giai
quyé€t hodc ph¢ duyét. Chiu trach nhi¢m trude Giam doc S¢ vE hinh thue, thé thic va
k¥ thudt trinh bay van bdn cting nhu chat lugng, n¢i dung vian ban theo quy dinh.

3, Cimg Truong phong to chie chi dao, quan 1y can bo, cong chire; don déc,
kiém tra viéc thuc hién nhi€ém vu cong vu cua can b, cong chire thude quyén quan Iy
cua phong; vang mat tir 2 ngay lam viéc tré Ién phai bao cao Giam dbc S hoac Pho
Giam dbc So phu trach va thong bao cho Chanh Van phong So.

4. Thuc hién céac nhiém vu khac do Giam déc S& hodac Pho Giam ddc So phan
cong theo quy dinh.

5. Chiu trach nhi¢m trude Giam ddc So, trude phap luat vé& nhimg ndi dung
cong viée thude linh vue Pho phong duge giao quan 1y hodc tryc tiép tham muu.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia can bd, cong chirc

I. Chu dong nghién ctru, tham muu, dé xuat vé cong tac chuyén moén nghiép vu
thuéc pham vi nhiém vu, quyén han dugc giao va hoan thanh cac nhiém vu chuyén
mon dugce lanh dao phong phan cong theo chiic nang, nhiém vu cua phong. Truong



hop cong viéc duge Lanh dao Sé giao truc tiép thi phai bao céo lai Truong phong va
phai chiu trach nhiém ca nhan trudc Lanh dao So, trude phap luat.

2. Chiu trach nhiém ca nhan trude Truong phong va trude phéap luat vé chat
lugng, hiCu qua cua ting cong viée duge giao va y kién dé xuét, quy trinh giai quyct
cong viée duge phan cong theo doi. Khong duge ty § bao céo, de xuat hodc xin y kién
vuot cap lén Lanh dao S& giai quyét cong viée thudc tham quyén, trach nhiém cua
phong khi chua co su dong y cua Truong phong.

- Truong hop xét thay y kién chi dao, giai quyét cong viéc cua lanh dao phong
chua ding, chua hop ly hodc coy kién khac vdi y kién chi dao cta lanh dao phong thi
¢ quyén dé xuat, bao cdo xin v kién chi dao ctia Giam doc S hodc Pho giam déc So
phu trach linh vuc va phai chiu trach nhi¢m trugc Giam dbc So, trude phap luat vé ¥
kién tham muu, dé xuat do.

3. Cac van ban sau khi soan thao xong kip thoi chuyén cho Trudng phong, hoac
Pho truong phong phu trach truce tiép dé kiém tra, chinh stra bao dam chit luong, noi
dung van ban theo yéu cdu sau d6 hoan thién chuycn lat cho lanh dao phong trinh
Lanh dao S& xem xét ky ban hanh theo quy dinh tai Diéu 6 ctia Quy ché nay.

4. Thuc hién nghiém tic cac quy dinh ctia phap luat vé can bo, cong chirc va
cac quy dinh cua So.

5. Viée giai quyét cong vi¢e tai bd phan tiép nhan va tra két qua hanh chinh cua
So tai Trung tdm hanh chinh cong dugc thuc hién theo quy dinh vé cai cach hanh
chinh theo co ché “mot cua™ va cac van ban quy dinh lién quan.

Chuwong I11
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Dicu 9. Lé 16i 1am viéc

1. Giam doc So la ngudi dimg dau So, thuc hién chire trach ctia Thu truong co
quan theo quy dinh ctia phap luat; chi dao, diéu hanh toan dién cac linh vuc cong tac
theo chitc nang, nhhiém vu ctia S, ciia nganh; truc tiép bdo cdo cong tac trude Tinh
uy, Hoi dong nhéan dan, Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Bo Tai
chinh theo quy dinh va theo yéu cau. Truc tiép bao cdo va lam vi¢e voi Chu tich Uy
ban nhan dan tinh vé nhitng vén dé quan trong co lién quan. Truc tu,p ky cac van ban
vé cong tac to chirc bd may va nhan su theo quy dinh cua tinh va tham quyén cia So;
cac bao cao chuyén dé, cac to trinh, dé an, dy an trinh cap trén; cac van ban do So
soan thao tham muu trinh cap trén ky ban hanh dé chi dao cong tac chuyén mon,
nghiép vu theo quy dinh. Tri¢u tdp va chu tri cac cudc hop do So t6 chuc, hodc uy
quyén cho mot Pho gidm dbc So chu tri.

2. Pho giam ddc So 1a nguai gitp Giam doc S& chi dao, diéu hanh mot s linh
vue cong tac duge Giam déc So phén cong, chiu trach nhiém trudc Giam doc So va
trude phap luat vé cac mat cong tac duoc Giam dbc So phan cong, dugc ky cac van
ban tham gia giai quyét, xir 1y cac van dé thugc linh vuc duge Giam dbéc SO phan
cong, uy quyén (trir cac van ban thuc tham quyén quy dinh cua Giam ddc So).
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3. Lanh dao cac phong chie nang, don vi thuge So chu dong t6 chire thuc hién
cong viéc thuge chure nang, nhiém vu va quyén han ctia minh; chiju trach nhiém trudc
Giam ddc S& va trude phap luat vé toan bd cac mat cong tac theo quy dinh. Thuc hién
day du ché do thong tin, bao cao theo quy dinh cua phéap luat va quy dinh cua So.

4. Chanh Van phong So; ngoai viée Chﬁp hanh va thyc hién cic quy dinh tai
Diéu 6, chuong Il va quy dinh tai khoan 4 diéu nay, duoc thira lénh Giam doc So ky
mot s6 gidy to hanh chinh, trich két luan cua Lanh dao S, in sao cac van ban (khi di
cong tac vang phai uy quyén bang van ban cho Pho Vin phong ky thira 1énh cac loai
gidy to trén). Giap Lanh dao So don ddc, theo ddi, kiém tra nhiém vu cta cac phong,
don vi, nhiém vu cua can bg, cong chue cua So theo quy dinh cua phap ludt va quy
dinh cua So; duoc du cac cudc hop cua Lanh dao So, cac cude hop do So triéu tap,
ghi bién ban cudc hop lién quan téi cong tac ndi bo van phong. Giap Giam dbc So
quan ly tai chinh, ngan sach, cac loai tai san, phuong tién va trang thiét bi lam viéc
ctia S¢ theo quy dinh ctia phéap luat. Giup Giam ddc So trong viée phdi hop, trao doi
thong tin vo1 Van phong B6 Tai chinh, S¢ Tai chinh cac tinh, thanh phd; cac Sa, Ban
nganh; cac to chuc chinh tri - xa hoi, to chic xa hoi - nghé nghiép; Van phong HDND
- UBND va Phong Tai chinh - ké hoach cac huyén, thanh phd dé phuc vu moi hoat
dong, chi dao diéu hanh cua Lanh dao So theo quy dinh cua phap luat.

5. Pho truong phong va tuong duong dugce phin cong quan ly truc tiép mot so
linh vuc va chiu trach nhiém trude Trudng phong, Lanh dao SO vé nhiém vu duoc
giao

6. Can bg, cong chirc chiu sy chi dao, quan 1y truc tiép cua lanh dao phong va
chiu trach nhi¢m trude Truong phong va trude phap ludt vé nhiém vu cong vu dugc
g1ao.

Diéu 10. Méi quan hé cong tac

1. P6i véi Tinh uy, HDND, UBND tinh Ha Giang

a) SO Tai chinh chiu su lanh dao truc tiép toan dién cua Tinh uy, HDND,
UBND tinh, Chu tich UBND tinh. S¢ Tai chinh ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién
cac Chi thi, Nghi quyét, két luan cua Tinh uy; cac Nghi quyét, quyét dinh va van ban
lién quan cuia HDND, UBND tinh cua Chu tich UBND tinh va cac quy dinh cua phép
luat lién quan dén cac linh vuc cdng tac cia co quan Tai chinh ¢ dia phuong.

b) Thuc hién ché d¢ thinh thi, bao cdo dinh ky, dot xuat theo quy dinh cua tinh;
chu dong tham muu, dé xuat xin Y kién chi dao cua tinh theo chic nang, nhi¢m vu
duogc giao cho nganh.

2. Pbi voi BO Tai chinh

a) S& Tai chinh chiu su chi dao, kiém tra, hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu
cua Bo Tai chinh. Thuong xuyén gitr moi quan h¢ cong tac vdi cac Cuc, Vu, Vién...
ciia BO Tai chinh trong cong tac chuyén mén nghiép vu, tranh thi sy hudng dan vé
nghiép vu chuyén mén dé tham muu cho tinh thuc hién tét cac linh vuc quan ly nha
nude vé Tai chinh ¢ dia phuong.

b) So Tai chinh ¢ trach nhiém trién khai thuc hién cong tac quy hoach, ké
hoach cac dé an, du an.... thudc nganh, linh vuc; t6 chirc thuc hién nhitng nhiém vu
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theo su phan cong cua Bo Tai chinh va thyc hién ché do thong tin, thinh thi, bao cdo
dinh ky, dot xuat vai Bé Tai chinh theo quy dinh.
3. Doi véi cac So, ban, nganh, to chirc chinh tri - xa hoi cua tinh

a) So Tai chinh chu tri, phdi hop chit ché véi cac S&, ban, nganh, cac to chirc
chinh tri - xa hdi ctia tinh nham thuc hién va hoan thanh tdt cac nhiém vu chung theo
quy dinh cua tinh va quy dinh cua phap luat.

b) S& Tai chinh phdi hop véi cac nganh trong viéc thuc hién cac Chi thi, Nghi
quyét, két luan cua Tinh uy; cac Nghi quyét, quyét dinh cia HDND, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh va cac quy dinh cua phéap luat lién quan dén cac linh vuc cong tac
chuyén mon dé tham muu cho Tinh uy, HDND, UBND tinh, Chu tich UBND tinh
lanh dao, chi dao thuc hién co chat luong, hiéu qua cac linh vuc cong tac cua So, cua
nganh.

¢) Kip thoi dé xuat va phoi hop dé xuat bién phap thao g& nhimg vudng mac,
kho khan trong qua trinh thuc hién nhiém vu chuyén moén cua nganh, don vi ¢o lién
quan dén chuc nang, nhi¢m vu cua So Tai chinh.

4. P6i voi Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé

a) Phdi hop véi UBND céc huyén, thanh phé trong viéc huéng dan kiém tra,
chuyén mon, nghiép vu vé cong tac Tai chinh; phdi hop chi dao t6 chac trién khai
thuc hién cac Chi thi, Nghi quyet, quyét dinh cua Tinh uy, HDND, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, B6 Tai chinh vé phat trién kinh té - xa hdi co lién quan dén cac linh
vuc Tai chinh trén trén dia ban cdc huyén, thanh pho.

b) Giai quyét kip thoi cac dé xuét, kién nghi cia UBND huyén, thanh phé vé
nhimg kho khan vudng mac trong cong tiac quan ly tai chinh, ngan sach, tai san cong
trén dia ban.

5. M6i quan hé véi cac té chire, ca nhan dén cong tac

l. Khiach dén co quan lam viéc, giao dich cong tac, phai dang ky qua phong
thuong true (trir [anh dao cap trén va lanh dao cac nganh, huyén, thanh pho).

2. Néu khach dén lam viéc voi phong nghiép vu hodc bo phan “Mot cira” thi
can bo nghiép vu tlep, viéc tiép khach phai dam bao van minh, lich su, khoa hoc, giai
quyét cong viéc nhanh, chinh xac va dung nguyén tic, nghiém cam viéc gdy kho
khin, hach dich, sach nhiéu, phién ha Dic biét viée tiép va giai quyét cac burc xtc cua
nhan dan (tiép dan) phai thuc su mém déo, gidi thich, rd rang, ¢6 tinh thuyét phuc.

3. Néu c6 dé nghi lam vigc truc tiép voi Lanh dao S¢ thi Van phong phai ndm
ro noi dung cong viéc can giai quyét bao cao Lanh dao So dé viéc bo tri tiép, lam viéce
dat két qua.

4. Bbi véi cac cude tiép va lam vi¢c chinh thic vo1 Lanh dao So hodc Lanh dao
tinh. Van phong S¢ c6 trach nhiém trinh Giam doc viéc dé xuat tiép khach; thong bao
kip thoi y kién cua Giam doc cho cac Pho giam doc (néu duge phin cong) va cac
phong, don vi lién quan biét dé thuc hién. Khi c6 ké hoach lam viéc véi cac doan
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khach, Van phong So thong nhat voi co quan doi tac vé ké hoach chuan bi dé bao cdo
Lanh dao So. K& hoach phai chi tiét, co6 phan cong cu thé vé: Chudn bi bdo cédo, thanh
phéan tham du, phuong an dén tiép dai biéu, phong lam viéce, ndéi1 dung chuong trinh
lam vi¢c. Sau khi c6 k& hoach dugc phé duyét, Van phong So thong bao cac phong,
don vi duoc phan cong, chuén bi va kiém tra dén déc va chiu trach nhiém vé cong tac
chuan bi; t6 chic don khach, ghi danh sach dai biéu; phat tai liéu, ghi bién ban buoi
lam viéc...

5. Doi véi cac cude tiép khach xa giao, cac doan tham va lam viée voi Lanh dao
S¢, Van phong So ¢6 trach nhiém bo tri chuong trinh va cha tri cong tac phuc vu theo
y€u cau cua Lanh dao S¢, phu hop vo1 quy dinh cua phap luat va quy dinh tai Quy ché
nay.

6. Viéc don, tiép khach nudc ngoat (néu ¢o) duoce thuc hién theo quy dinh hién
hanh cua Nha nudc va quy dinh cua tinh.

6. Moi quan hé trong ndi bo So

a. Quan hé gitra lanh dao So: Thuc hién theo nguyén tac “Tap trung dan chu,
tap thé lanh dao, ca nhan phu trach”. Lanh dao S¢ thuong xuyén, dinh ky hodc dot
xuat trao doi, giao ban d¢ thong tin, giai quyet cac cong vi€e cua So. Trong qua trinh
giai quyét cong viéc thong qua thao luan, quyét dinh cua Giam ddc So 1a quyét dinh
cudl cung.

b. Quan h¢ gitra 1anh dao S¢ voi cac phong, don vi truc thude: Thyuc hién
nguyén tic lanh dao theo ché dé Thu trudng. Léanh dao So truc tiép nghe va lam vi¢c
vo1 lanh dao cac phong, don vi thuge So, khi can thiét lam viée truc tiép voi chuyén
vién d¢ nghe va giai quyét cac cong viée ¢6 lién quan.

Quan h¢ gitra cac phong, don vi truc thudce voi nhau la quan hé phm két hop,
binh dang théng nhit vé phuong phap nghiép vu tao diéu kién gitp d& nhau, cing
hoan thanh nhi¢m vy chung.

Piéu 11. Xay dung va quan ly chwong trinh cong tic va hdi hop

1. Xay dung chuong trinh cong tac:

- Hang thang, quy, nam Lanh dao So de ra chuong trinh, ké hoach cong téc cia
S&, nganh trén so so tinh hinh thuc té va yéu cau chung ctia Bg, cua tinh.

- Cac phong, don vi va mdi can bo, cong chire cin ctr chuong trinh cong tac cta
So, xay dung chuong trinh ¢ong tac cu thé cho minh, nham thuc hién tot ndi dung
chuong trinh cong tac cua So dé ra.

- Hang quy, ndm So t6 chtrc danh gia két qua trién khai thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach cong tac va dé ra ké hoach cong tac trong tam trong quy, ndm sau.

2. Vé Hoi hop:

- Lanh dao So hop giao ban dinh ky mét tuan mot lan vao dau tudn, hop bat thuong
khi can thiét.
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- Lanh dao S¢ hop giao ban vai lanh dao cac phong, ban, don vi mdi thang mot lan,
thoi gian vao cudi thang hodc dau thang sau lién ké.

- Hoi nghi CBCCVC dinh ky mot nam mot lan vao quy I hang nam.

- Hoi nghi trién khai cong tic nganh tai chinh (t6 chiic vao quy I hang nam).

- Hop bat thuong khi can thiét. Hop gidi quyét cong viéc lién quan dén cac co quan,
don vi theo chire nang, nhiém vu ctia S¢ hodc theo yéu cau cua cap trén.

- Hang thang cac phong, don vi thude SO hop mét lan (hodc hop dot xuat khi can
thiét).

- Mot can bg, cong chirc phai chz"ip hanh nghiém tac ché dd hoi, hop do S¢ trigu tap.

Piéu 12. Quy dinh di cong tac

1. Giam dbc S¢ di cong tac ‘ngoai tinh phai bao cdao Thuong truc Tinh uy,
Thuong truc UBND tinh va uy quyén cho mét Pho Giam ddc 1am nhiém vu thuong

truc giai quyét cong viée cua S¢. Cac Pho Giam doc So di cong tac phai bao cdo
Giam dbc So, két thuc chuyén phai bao cdo két qua dot cong tac (Bing vin ban)

2. CBCCVC di cong tac phai xay dung ké hoach cong tac (chi tiét vé ndi dung,
thoi gian va thanh phan di cong tac) duoc Lanh dao S¢ duyét. Két thuc chuyén cong
tic phai bao cao két qua véi Lanh dao S6.

3. Khi di congD tac, CBCCVC ¢ trach nhi¢m ban giao lai nhiing cong viéc can
gial quyet cho nguot ¢o trach nhiém ¢ co quan tlep tuc thuc hi¢n, dam bao hoan thanh
nhi¢m vu dugc giao.

Piéu 13. Ché d§ bao cdo
I. Can bo, cong chirc ¢o trach nhiém bdo cdo két qua cong tac voi Truong
phong, don vi minh theo yéu cau ctia Lanh dao So hodc Truong phong, don vi minh.

2. Truong phong, don vi thudc S¢ ¢o trach nhiém bdo cdo két qua cong tac voi
S¢ dinh ky hang thang, quy, 6 thang, mot nam gui vé Vin phong So tong hop chung.
Noi dung bao cdo phai néu o két qua nhiing cong viéc hoan thanh; nhirng viéc chua
hoan thanh, néu ly do, nguyén nhén chua hoan thanh; nhiing kh6 khan, vudéng mac va
dé xuét ké hoach cong tac cho thoi gian tiép theo va chiu trach nhiém vé bao cao cua minh,

3. Thot gian gui bao cao:

a. Bao céo thang gui vé Van phong S6 vao ngay 18 hang thang, bdo cdo quy va
6 thang, bao cao nam gui vao ngay 20 thang cudi qui.

b. Cac bao cdo chuyén dé, bao cdo dot xuit phai giri vé Van phong 01 ban dé theo
dor chung.

Diéu 14. Vé hoc tap, dao tao va bdi dudng

1. Mdi can b, cong chirc phai ty nghién ciru, hoc tap cac Chi thi, Nghi quyét,
chu truong chinh sach ctia Dang, phap luat cua nha nudc, dé nang cao trinh do chuyén
mon nghiép vu, dap mg yéu cau nhiém vu duoc giao.

2. Hang nam, Van phong S¢ c6 trach nhiém tham muu cho Lanh dao S¢ xay
dung ké hoach dao tao, boi dudng déi vai can bo, cong chire cua So, cla nganh.
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3. Can ctr quy hoach, ké hoach, nhu cau dao tao, bdi dudng hang nam Léanh dao

S& xem xét quyét dinh b tri can bd, cong chire di dao tao, boi dudng chuyén mon

ghlcp vu. Nhang can b, cong chire di hoc cac 16p tai tinh do cac phong bé tri cong
viéc hop ly dé vira hoc, vira giai quyet cong viéc dugc phan cong.

4. Céan bg, cong chlric ¢6 tr 3 ndm cong tac trong nganh trd 1€n, hoan thanh tot
nhi¢m vu dugc xét cur di hoc tap cac lop dao tao nang cao nghi¢p vu, duoc huong céac
ché dd theo quy dinh hi¢n hanh cta Nha nudce va Quy ché chi tiéu ndi bo cua So.

Piéu 15. Vé tuyén dung, tiép nhin, dinh gia, bo nhiém, luian chuyén, biét
phai, trung tap can bg, cong chire

1. Viéc tuyén dung, tiép nhan can bg, cong chuc vé So cong tac do Lanh dao
S&¢ quyét dinh theo diing Nghi quyét, két ludn cua Dang uy trén co so chi tiéu bién ché
dugc UBND tinh giao hang nam, dam bao trinh dd chuyén mén dap ung yéu cau
nhiém vu va phu hop vai thuc té cac chire danh, ngach cong chue, vién chirc va vi tri
viéc lam.

2. Hang nam thuc hién danh gia can bg, cong chirc theo quy dinh; ho so danh
gia can bo duoc [uu ho so ca nhan.

3. Viéc bo nhiém can bo lanh dao truong, pho phong, don vi thudc So phai dam
bao cac ti€u chuan: Co suc khoe tot, co trinh do chuyén mon Pai hoc, su dung thanh
thao may vi tinh, la Dang vién duoc quan chung tin nhiém, co it nhal 5 nam kinh
nghiém cong tac tro Ién, nam trong quy hoach Al, A2, hoan thanh t6t nhiém vu va
thuc hién theo phéan cip quan ly cua Uy ban nhan dan tinh.

4. Viée bo nhiém lai, luan chuyén, biét phai, chuyén doi vi tri cong tac clia can
bg, cong chuc dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh va phan cap quan ly cua Uy
ban nhan dan tinh.

5. Can cir yéu cau nhiém vu cong tac ciia S va yéu cau cia cap trén, Giam doc
So quyét dinh biét phai, trung tap can bd, cong churc theo quy dinh hi¢én hanh.

Diéu 16. Quy dinh vé quan ly con dau

Van thu co trach nhiém quan ly, su dung cac loai con dau co quan theo ding
quy dinh. Nghiém cam viéc st dung diu, hoic cho dong dau khong dung tham
quyén, dé mat con déu phai truy ctru trach nhiém va chiu hinh thire ky luat.

Piéu 17. Quan ly van ban di, dén va luu triv ho so

[. Toan bo van ban dén phai dugc tap trung tai van thu cua So dé lam thu tuc
tiép nhan, dang ky. Nhing van ban dén khong duge dang ky tai van thu thi cac don
vi, phong khong co trach nhiém giai quyét.

2. Céc loai van ban dén, van thu co trach nhiém chuyén Linh dao S¢ xét duyét
va phan céng nhiém vu xir 1y van ban cho cac phong ban. Khi nhan dugc y kién xir 1y
van ban cua Lanh dao S¢, chuyén giao cho linh dao cdc phong theo dung dia chi.
Viéc chuyén giao van ban tir lanh dao phong dén CBCCVC khong qua 04 gio ké tr
khi nhan dugc phan cong cua Lanh dao So.

3. Pi vai van ban c6 dau mire do “Mat, Ti mat, Tuyét mat” phai dugc quan 1y
theo quy dinh tai Quy ché bao v¢é bi mat cua So va cac van ban quy dinh lién quan.
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Van ban co dau mure d6 “Khan, Thugng khan, Hoa toc va Hoa toc hen gio” van thu
ticp nhan va kip thoi bao cao Chanh Van phong trinh Lanh dao S¢ cho y kién chi dao
giai quyét kip thoi. Vin ban gui dich danh, phai chuyén theo ding dia chi nguoi
nhan.

4. Van ban “Khan”, “Hoa toc” do S phat hanh kip thoi chuyén truc tiép hodc
FAX ngay theo dia chi noi nhan, dong thoi phai chuyén phat nhanh 01 ban theo duong
buu dién (dm vé1 van ban FAX) va phai theo doi viée gui van ban di theo quy dinh.

5. Tét ca céc loal van ban do S¢ ban hanh, hoac tham muu trinh cap trén ban
hanh (goi chung la van ban di) phai ding thé thic van ban theo quy dinh hién hanh
cua nha nudc. Khi phat hanh van ban di Van thu co quan phai luu ban ¢6 chir ky true
tiep, lanh dao phong phai ky tat vao vdn ban. Viéc phat hanh van ban di phai dugc
phat hanh ngay sau khi nguoi co tham quyén ky duyét (ké ca ban in va ban dién tw).

D6i v6i cac loai van ban phat hanh c6 tinh chat “bao mat” thi khong duoc gui
qua thu dién tir dudi moi hinh thiec.

6. Viéc luu tri, bao mat: Cac loai van ban nghi€p vu bao cao nghiép vu phai
duoc gitr bao mat theo quy dinh cta Nha nude va quy ché vé bao v¢ bi mat cua So,
cua nganh.

7. Cac phong, don vi thugc S¢ va mdéi CBCCVC c6 trach nhiém lap hé so, bao
quan ho so; giao ndp nhirng ho so, tai liu co gia tri luu trir vao luu trir cua co quan
ding quy dinh hién hanh. Trudéng cac phong, don vi thudc S¢ chiu trach nhiém trude
Giam doc So vé vige chi dao can bo, cong chure don vi lap ho so, bao quan ho so va
giao ndp ho so, tai liéu vao luu trtr hién hanh cua co quan. Thoi han giao ndp tai li¢u
vao luu trir hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh: Sau mot nam ké tir nim cong vi¢e két thuc:

_ b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, trng dung khoa hoc cong nghé: Sau mét nam
ké tir nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thuec;

- Khi giao ndp ho so phai lap “muc luc ho so, tai liéu nop huu” va lap “bién ban
g1ao nhan tai licu” cho van thu luu tru.

- CBCCVC trude khi nghi huu, thoi viée hay chuyén cong tac khac déu phai
ban giao lai ho so, tai li¢u cho co quan hodc nguoi ké nhiém theo quy dinh.

- Vin phong S¢ ¢6 trach nhiém giup Giam ddc So trong viée chi dao, kiém tra,
huéng dan viée lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh ddi véi cac
phong, ban, don vi thudc S¢.

8. Céc tai liéu luu trir cua co quan, néu mudn khai thac, sir dung phai co y kién
phé duyét cua Lanh dao S¢ hoac Chanh Van phong (khi duge Lanh dao S¢ uy quyén).
Khi sir dung xong phai tra lai ngay. Van thu luu trit co quan co6 trach nhiém lap so
theo doi viéc khai thac, sur dung tai liéu luu trit co quan theo quy dinh.

9. Chi cung cap tai liéu, s6 liéu nghiép vu cua S& cho cac co quan, don vi khac
khi dugc su nhat tri cua Lanh dao So hoac Chanh Van phong (khi dugc uy quyeén).

Piéu 18. Vé quin ly lao dong



1. Méi can bg, cong chirc, vién chitc phai ch.’flp hanh nghiém ché do cong vu va
chép hanh ky luat lao dong, lam viéc theo quy dinh cua phap luat va ndi quy, quy ché,
quy dinh cua co quan. Sén sang nhan va dam nhan nhiém vu theo su phan cong, dicu
dong ca to chic; lam viée nghiém tac dam bao chat lugng, hiéu qua cong viée duoc
giao.

2. Trudng cac phong chuyén mén cia S cin et yéu cau nhiém vu hodc khoi
luong cong viée duoc giao, khi can thiét phai cir can bd, cong chirc lam thém gio,
ngoai gio hanh chinh quy dinh phai lap ké hoach lam thém gid, ngoai gio gui Chanh
Van phong S dé xuét Lanh dao S¢ xem xét phé duyét dé thuc hién. Van phong So ¢6
trach nhiém theo ddi, cham cong thuc té va kiém tra két qua khéi luong cong viée
hoan thanh 1am co s& cho viée thanh toan ché do cho can b, cong chirc theo dung
quy dinh.

3. Ché do nghi phép hang nim cta CBCCVC: Hang nam, cac phong, don vi
chu dong lap ké hoach va bd tri thoi gian nghi phép cho can bo, cong chire thude
phong, don vi quan ly theo quy dinh. Viéc gial quyct phép doi vOi can bo, cong chuc
trong co quan do Lanh dao So¢ giai quyét. Truong hop do yéu cau cong vi¢c co quan
khong bd tri dugc thoi gian nghi phép theo quy dinh thi ldp danh sach bao cao lanh
dao SO xem xét thanh toan bang tién theo quy dinh hién hanh va quy ché chi tiéu néi
bd cua co quan.

4. Vige giai quyét cho can bd nghi viée riéng, ngoai quy dinh ctia Nha nudc:
Can bg, cong chuc nghi viéc riéng 01 ngay lam viéc bao cao Truong phong; nghi 02
ngay lam viéc bao cao Lanh dao S6, dong thoi thong béo cho Chanh Vin phong biét.
Nhiing can bd, cong chirc nghi qua phép, qua han thoi gian di cong tac, nghi khong
bao cao tur 01 ngay lam viéc tré 1én s€ khong duoc huodng luong tir ngay do; nhing
truong hop nghi tir 03 ngay lam viée trd 1én s€ xem xét ky luat.

5. Cén bo, cong chirc thude So co trach nhi¢m gilr gin an ninh trat tu; gitr gin ve
sinh, an toan lao dong noi lam vi¢c, noi cong cong.... donu thoi phai ch ép hanh
nghiém chinh quy ché, quy dinh cua dia phuong noi cu tr.

Dicu 19. Ché dd quéan ly tai chinh, tai san, thiét bi van phong

1. Quan ly chi tiéu tai chinh: Viéc chi tiéu va su dung nguén kinh phi phuc vu
cho hoat dong cua S¢ phai dam bao:

a. Chi dting ché d9, chinh sach, dinh muec, thuc su tiét kiém, hiéu qua. Thuc
hién chi tiéu ding Quy ché chi tiéu ndi bo da ban hanh. Chi tiéu trong ké hoach duogc

tinh giao hang nam, néu co phat sinh ngoai ké hoach phai bao cdo cap co tham quyén
phé duyét trude khi thuc hién.

b. Chi tiéu phai dung muc dich, dung doi tuong phai ¢o cac chung tu hop phap,
hop I¢ theo quy dinh cua phap luat. Tat ca cac khoan chi tiéu da thuc hién téi da sau 7
ngay phai dugc tap hop day du ching tir gui Vian phong S dé kiém tra tinh hop phép,
hop 1€, tong hop trinh Lanh dao So duyét chi. Nhing khoan chi phi phat sinh [6n
nhiéu chimg tr lién quan dén nhiéu don vi khac nhau thi duge kéo dai khong qua 15
ngay.
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c. Tat ca cac noi dung kinh té phat sinh phai duoc theo ddi trong s6 sach, day
du chung tu ké toan va dugc hach toan trung thuc ding theo quy dinh hién hanh; bao
quan, luwu trit chiing tir so sach theo dung quy dinh cua phap luat.

2. Quin ly tai san va trang thiét bi van phong

a. CBCVC ¢o trach nhiém bao quan, su dung ding muc dich c6 hiéu qua cac
loal phuong ti¢n, tai san; trang thiét bi van phong; cdc loai cong cu, dung cy; van
phong pham duoc trang bj dé phuc vu cho cong tac chuyén mon theo diung quy dinh
hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua So. Can bg, cong chirc duoc giao quan ly, su

dung tai san, trang thiét bi van phong, néu do chu quan lam hong trude thot han hodc
Jam mat thi phai boi thuong theo quy dinh.

b. Str dung tiét kiém, hiéu qua nudc sinh hoat, dién thép sang, di¢n thoai chi
phuc vu cho nhu ciu cong viéc chung cua co quan. Nghiém cam st dung dién thoai
vao viéc riéng. Qua trinh sir dung dién, nude, vat tu vin phong pham phai hét ste tiét
kiém, c6 hiéu qua va tuan thii theo Quy ché quan 1y, sir dung tai san cong. Hét gio lam
viéc, khi ra khoi phong phai tat hét cac thiét bi dién va khoa cura dé bao dam an toan.

¢. Quan ly xe 6 t0:

- Su dung xe 0 t6: xe 6 tO chi sir dung phuc vu cho hoat dong cong vu cua
Lanh dao So theo quy dinh cua Nha nudc. Viée bé tri, diéu dong xe 6 t6 do Lanh dao
So thyc hién, hodc theo chi dao truc tiép ciia Giam dbc S¢ dong thoi phai tuan thu
theo dung Quy ché chi tiéu ndi bo cua So. T ruong hop can bg, cong chitc co quan co

nhu ciu cap thiét su dung xe 6 t6 cho vi¢e riéng (trong dicu kién cho phép) phai dugce

su dong ¥ ctia Giam dde So va tu tac xang dau, cac khoan phi ciu, duodng bo theo quy
dinh.

- Lai xe ¢6 trach nhiém bao quan, giir gin xe; thuong xuyén tu kiém tra, tu bao
dudng may moéc voi cac chi tiét nho; dam bao an toan tuyét ddi vé tinh mang cua can
bo di cong tac va tai san cua Nha nude. Viée su dung xe 6 to phai dung quy dinh, khi
di lam nhiém vu phai co6 1énh diéu xe cua So. Truong hop xe hong hodc can thay thé
phu ting dam bdo an toan khi van hanh, phai bao cao kip thoi vo1 Chanh Van phong
xem xét cin dbi kha nang kinh phi trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh.

- Viée sua chira Ion xe 6 t6 do Chanh Vin phong xem xét trinh Giam dbc So
phé duyét, trén co so phiéu dé& xuit va bién ban kiém tra thuc té tinh trang xe cua co
quan dang kiém. Sau khi c¢6 v kién phé duyét cua Giam ddc S, Chanh Van phong co
trach nhiém tham muu cho Lanh dao So¢ thuc hién viée sira chita xe 6 t6 theo quy dinh
va phai dam bao nguon kinh phi duge cdp trong nam.

d. D6i véi may Photocopy va may vi tinh phai quan ly chét ché theo quy dinh.
Cam ngudi khong c6 trach nhiém str dung; cam khong st dung vi tinh, photocopy dé
danh may va in vin ban cho cac co quan khac va bat cir ca nhan nao khi chua duoc su
nhat tri ctia Lanh dao So hodc Chanh Vian phong. Vi¢c khai thac mang trén may tinh
thuc hién theo Quy dinh hién hanh. Nghiém cam vi¢c s dung may tinh co quan dé
két ndi mang xa hoi Facebook... va st dung viée cé nhan.

e. Viéc mua sam vin phong pham, tai san, trang thiét bi, cdng cu dung cu lao
dong phai dugc dam bao theo kha nang ngan sach cua co quan va duogc thuc hién theo
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Quy ché chi tiéu ndi b, D6i v6i mua sim tai san, trang thiét bi co gia tri [on (trur tai
san dugc mua sam tdp trung theo quy dinh cua tinh) Chanh Van phong phai tham
muu cho Linh dao S¢ trinh cap c6 thim quyén phé duyét hodc trinh tham dinh gia
trude khi mua.

g. V€ sinh co quan: Cac phong chuyén mon, can by cong chuc co trach nhi¢m
gir gin v¢ sinh chung ¢ noi lam viéc, khudn vién va trong co quan. Van phong phén
cong CCVC phuc vu cac phong lam viéc cuia Lanh dao So, lam cong tac vé sinh tai
phong vé sinh chung, ciu thang, hanh lang, khuén vién ctua S¢ hang ngay. Pong thoi
co trach nhi¢m nhic nho cac phong thuc hién cong tic vé sinh chung hang ngay tai
noi lam viéc; t6 chirc vé sinh chung co quan vao cudi gio chidu ngay thir 6 hang tuan;

h. V& cong tac bao vé co quan: Vin phong cé trach nhiém té chirc cong tac bao
vé co quan, bdo v¢ tal san; quan ly, theo ddi ngudi ra, vao co quan ca trong va ngoai
gio hanh chinh; ngdy 1€, cht nhat. Theo ddi viéc chap hanh gio gidc cla can bo, cong
chirc cua So, ngan chan khong cho nguoi la vao co quan chao, ban hang rong trong
g10 lam viéc. Xe may, hodc phuong tién di lai cua can bg, cong chirc co quan phai dé
tap trung ding vi tri quy dinh cta co quan.

Diéu 20. Ché dd khen thwéng, ky luat

1. Can bg, cong churc ¢6 thanh tich Xuét séc trong viéc thuc hién nhiém vu duoc
giao, chap hanh tot cac quy ché, ndi quy, quy dinh cia S¢ thi dugc xem xét khen
thuong theo quy dinh ctia Nha nudc va Quy ché chi tiéu ndi bo.

2. Can b9, cong chuc khong Chép hanh Quy ché, Noi quy, Quy dinh cua So, vi
pham ky luat lao dong, vi pham ché dg, chinh sach, tham gia vao cac té nan xa hoi thi
tuy theo mure do vi pham sé bi xu 1y ky luét theo quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

Diéu 21. T6 chirc thue hién:

1. Giao cho Chanh Vian phong S& ¢o trach nhiém theo ddi, don ddc, kiém tra
vigce thuc hién Quy ché nay, dinh ky hang thang, bao cdo két qua truéc Lanh dao Sé.

2. Lanh dao S¢, cac phong, don vi thudc So va cong churc, vién chuc trong co
quan c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy ché lam viéc.

3. Trong qua trinh thuc hi¢n néu c6 gi vudng mic hodc chua phu hop phan dnh

qua Van phong So tong hop chung béo cdo Giam dbc SO xem xét, didu chinh cho phu
hop véi thue té./.

Ha Viét Hung
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