
TVo'i nhân: 
- UBND tinh (báo cáo); 
- Nhu Diêu 3 (thuc hien); 
- Trang Web S Täi chfnh; 
- Lixu VT-VP.h15 

Trirong Quc Khánh 

KT.GIAMJJOC i 
- GIAMDOCI 

UBND TfNH TUYEN QUANG 
SO TAT CHINH 

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
Dc Ip - Tty do Hinh phuic  

Tuyên Quang, ngày 22 tháng 11 nárn 2018 S: 247/QDSTC 

QUYET D!NH 
Ye vic ban hành Quy ch lam vic cüa So' Tài chInh Tuyên Quang 

GIAM hOC SO' TAI CH!NH 

Can cir Lut Can b, cong chrc ngày 13 tháng 11 näm 2008; 

Can cr Ngh djnh s 24/2010/ND-CP ngây 15/3/2010 cüa ChInh phü quy 
djnh ye tuyên dung, sr ding và quãn 1 cOng chirc; 

Can cir Can cir Quy& dnh s 32/2013/QD-UBND ngày 20/12/2013 cüa US'  ban 
nhân dan tinh Tuyên Quang, Ban hánh Quy djnh phân cap quán iS' can  bO,  cOng chirc; 
Quyêt dnh sO 09/QD-UBND ngày 05/11/2018 cña Uy ban nhân dan tinh Sira dOi, bô 
sung mt so diêu cüa Quy djnh phân cap quán iS' can b, cong chirc ban hành kern 
theo Quyêt dnh so 32/2013/QD-UBND ngây 20/12/2013 cüa US'  ban nhân dan tinh 
Tuyên Quang; 

Can cir Quy& dnh s 09/2016/QD-UBND ngây 07/11/2016 cüa U5' ban nhân 
dan tinh Tuyên Quang ye vic ban hành Quy chê lam vic cüa Uy ban nhân dan 
tinh Tuyên Quang; 

Can cir Quyt djnh s 138/QD-UBND ngày 04/5/2017 cüa US'  ban nhân dan 
tinh Tuyên Quang, Quy dnh chirc nàng, nhim vi, quyên htn và ca câu tO chüc 
cia S& Tâi chInh tinh Tuyên Quang; 

Xét d ngh cña Chánh Van phông S Tài chInh, 

QUYET D!NH: 

Diu 1. Ban hânh kern theo Quy& djnh nay Quy ch lam vic cüa S Tâi 
chInh Tuyên Quang. 

Diu 2. Quyt djnh nay có hiu 1irc thi hành k tr ngày kS'  vâ thay th Quyt 
djnh so 82/QD-STC ngày 10/6/20 13 cüa Giám dOc S Tài chInh Tuyên Quang ye 
vic ban hành ban Quy chê lam vic cüa S& Tâi chInh Tuyên Quang. 

Diu 3. Lnh do S&, Chánh Vn phông, Chnh Thanh tra, TnrO'ng, Phó Tnthng 
phông chuyên môn, nghip vi và cOng cht'rc, nguO'i lao dng thuc S& Tài chInh;/các Ca 
quan, dan vj, Ca nhân có lien quan chi:u trách nhim thi hành Quyêt djnh nay./. Li' 



UBND TINH TUYEN QUANG CQNG HOA xA 1101 CHU NGHTA VIET NAM 
S TAI CHINH Dc 1p - Tiy do - Hinh phüc 

QUY CHE 
Lam vic cüa S& Tài chInh Tuyên Quang 

(Ban hành kern theo Quyêt djnh so 247/QD-STC ngày 22/11/2018 
ca Giám dôc Sà Tài chInh Tuyên Quang) 

Chlro?ng I 
QUY DINEI CHUNG 

Diu 1. Phim vi diêu chinh, di t1r9'ng áp ding 

1. Quy ch nay quy djnh v phm vi trách nhim; chrnmg trInh, k hoach 
cong tác; kiêm tra, quán l, sotn thão và ban hành van ban; to chüc h9p, hi nghj, 
thông tin, báo cáo; di cong tác, tiêp khách và mt so chê d khác clia S& Tài chInh. 

2. Giám dc, Phó Giám d&, Chánh Phó Van phông, Chánh Phó Thanh tra, 
Tru&ng Phó phông chuyên mOn nghip vii và can b, cong chirc, ngithi lao dng cüa 
Si Tái chInh; các to chác, cá nhân có quan h lam vic vâi Si Tài chInh chu sr diêu 
chinh cüa Quy chê nay. 

Diêu 2. Nguyen tc lam vic 

1. S& Tài chInh lam vic theo nguyen tc tp trung dan chñ, bão dam sx lath 
dto cüa Dáng, tuân thu các quy djnh cüa pháp lut và báo dam quyên, lçYi Ich hçip 
pháp cña can b, cong chüc, ngui lao dng và nhân dan. 

2. Thirc hin ch d thu tnr&ng, báo dam sr chi dao  diu hành thMg nht cüa 
Giám dôc dôi vi các linh virc cOng tác cüa Si, dê cao trách nhim cá nhân cña 
nguôi dCrng dâu co quan, dcin vj. 

3. Giâi quyêt cong vic theo diing thm quyn, dung chi'rc nàng, nhim v11, 
quyn hn và phm vi trách nhim duçic giao; cap trên không lam thay cOng vic 
thuc pham vi trách nhim cüa cap duói, cap drni khOng chuyên cong vic thuc 
pham vi, trách nhim cüa mInh len cap trên, tp the khOng lam thay cong vic cüa 
Ca nhân và nguçic lti. 

4. Trong phân cong giâi quyêt cOng vic, mi vic chi giao cho mt nguô'i phii 
trách và chu trách nhim chInh; nguñ dthg dâu phông chuyên mon nghip vçi va 
tumig dmmg phái có trách nhim truâc Giám dôc, Phó Giám dôc Si phii trách ye 
cong vic dugc phân cOng; ngithi dirng dâu phông chuyên mOnnghip vii vá tuang 
ducmg phãi guang mâu, néu cao trách nhim thçrc hin và phôi hçip th1rc hin tot 
nhim vii ducic giao, không duc dun day cong vic thuc trách nhim cüa mmnh thirc 
hin cho ngithi khác và tuân thu nghiêm tcic các quy djnh tti Quy chê nay. 

5. Uiãi quy& cac cong vic phãi tuãn thU trinh tçr, thU tic vã thai han  giãi 
quy& cong vic theo dUng quy djnh cUa pháp lut, chuong trInh, ke hotch và Quy 
chê lam viêc. 

6. Báo dam phát huy nang 1irc và sâ trung cUa can b, cong chUc, ngu?ii lao 
dng, d cao trách nhim và phát huy tInh chU dng, sang tao  cUa don yj,  cá nhân. 



Tang cuô'ng sr ph& hçip cong tác, trao dôi thông tin trong giài quyt cOng vic và 
trong mç1 hott dng theo cht'rc nãng, nhim vçt, quyên hin thxçc pháp lust quy 
djnla. Báo darn dan chü, rO rang, minh bach, hin dti và hiu qua trong mi hot 
dng, tich circ trong cOng tác, tn t1iy phiic v11 nhân dan. 

7. Thuông xuyên di rnói phuang pháp, lam vic khoa h9c, hiu qua, thirc 
hiên nghiêrn tñc k 1ut, kr  cuo'ng hành chInh. Thirc hành tiêt kim, chông lang 
phi, chông tham nhüng, chông gay sách nhiêu, phiên ha trong thi hành cong v1i. 

8. Can b, cOng chirc, ngu?i lao dng S Tài chInh phái doàn k&, tMng nht 
trong ni b, gitt nghiêm kS  1u.t phát ngôn, nhât là phát ngôn sal sir that gay rnâu 
thun, mat doàn kêt trong ni b, ành hthng den nhân phâm, danh dr cña ngthi 
khác, ânh hu'ng den ca quan, don vj thI tñy theo tInh chat, mirc d së bj xern xét 
xir 1 kr  1ut theo quy djnh. 

Chu'o'ng II 
TRACH NHIM, QUYEN ILN GIAI QUYET CONG VIC 

Diêu 3. Giám doe 

1. Giárn dôc là nguô'i dirng dâu co' quan, chu trách nhim trixóc Tinh u, U' 
ban nhân dan tinh, Bô trung B Tài chInh và tri.thc pháp 1ut ye các linh vrc 
cOng tác ca S Tài chinh. 

2. Báo cáo cOng tác khi có yêu cu cüa Tiniri iiy, Hi dng nhân dan và Uy 
ban nhân dan tinh; cung cap tài 1iu can thiêt theo yêu câu cüa Doàn di biêu Quôc 
hi, Hi dOng nhân dan tinh; trâlèi kiên nghj cüa c1r tn, chat van cüa dii biêu Hi 
dông nhân dan tinh ye nhUng van dê trong phm vi ngành, lTnh vrc quàn l2;  phôi 
hçrp vói nguñ dimg dâu Ca quan khác, nguài dü'ng dâu to chirc chInh trj - xä hi, 
cac co quan có lien quan trong vic thirc hin nhim vii. 

3. Chju trách nhirn cá nhân truóc Uy ban nhân dan, Chü tch Uy ban nhân 
dan tinh và trurc pháp 1ut ye thrc hin chrc näng, nhim vi, quyên hn quân 1 
nhà nixóc ye ngành, linh vrc dja phuo'ng và các cOng vic duçc Uy ban nhân 
dan, Chü tch Uy ban nhân dan tinh phân cong hoc üy nhim, kê câ nhmg cong 
vi da phân cong hoc üy quyên cho cap phó. DOi vi nhmg van dê vuçit qua 
thârn quyên hoc di1ng thâm quyên nhung khOng dü khã näng và diêu kin dê giãi 
quyêt thI phãi chü dng lam vic vó!i ngui dng dâu cac ca quan lien quan de 
hoàn chinh ho so' trInh Uy ban nhân dan, Chü tjch Uy ban nhân dan tinh xem xét, 
quyêt djnh; thc hành tiêt kim, chOng tham nhOng, lang phi và chju trách nhim 
khi de xày ra tham nhüng, lAng phi, gay thit hi trong to chüc, dan vj thuc quyên 
quân 1. 

4. Co trách nhim chp hành nghiêm tñc các quy& dnh, chi do cüa cp trên. 
TriRng hcip chrn hoc không thijc hin di.rcc phài kjp thyi báo cáo rô l do. Khi 
có can cü là quyêt dnh do trái pháp luat  thI phài báo cáo ngay vi ngui ra quyêt 
djnh dê duçc xem xét xr 1 kjp thM. 

5. Giám dé,c có trách nhim giâi quyt các cOng vic sau: 

a) Giài quyêt các cOng yiêc thuc thm quyn quân 1 theo quy djnh cüa pháp 
1ut và nhü'ng nhim vu, quyên hn do Uy ban nhân dan, Chii tjch Uy ban nhân 
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dan tinh giao theo ding quy djnh quàn 1 nhâ nuc v tài chInh; ngân sách nhà 
nuóc; thuê, phi, 1 phI và thu khác cüa ngân sách nhà nithc; tài san nhà nuc; các 
qu5' tài chInh nhà nuó'c; dâu tu tài chInh; tài chInh doanh nghip; kê toán; kiêm 
toán dôc lap; giá vâ các hoat dng djch vi tài chInh tti da phuo'ng theo quy djnh 
cüa pháp luat; 

b) Giái quyk nht1ng kin nghj cüa các to chirc, cá nhân thuc chirc näng, 
thâm quyên; trmnh Uy ban nhân dan tinh, Chü tjch Uy ban nhân dan tinh nhttng 
vic có lien quan den cong tác tãi chInh vuçit thârn quyên hoc nhtthg vic dã phôi 
hgp vâi các co' quan lien quan giái quyêt nhung kiên chua thông nhat; 

c) Tharn gia d xut kin v nhtng cong vic chung cüa Uy ban nhn dan 
tinh và thrc hin mt sO cong vic the theo phân cOng c1a Chü tjch Uy ban 
nhân dan tinh và phân cap cüa B tru'O'ng, Thu tru&ng Co quan Trung uo'ng quân l 
chuyên ngành; 

d) Tham gia kin vói co quan khác c1ng cp vâ Uy ban nhân dan cp 
huyen, thành phô dé xü l các van dê thuc thârn quyên cüa co quan do nhtmg có 
lien quan den chirc nàng, ngành, linh virc rnInh quân l; 

d) Xây dçrng, trInh Uy ban nhân dan tinh quy djnh t chirc b may và nhim vii, 
quyên hin Cu the cüa co quan; ban hành các Quy chê, quy dnh cüa S&; Quy hoch, bô 
nhim, bô nhim lti, tr chirc, mien nhim theo quy dnh; tuyên dçing, tiêp nhn, diêu 
dng, dào tto, bôi duo'ng, khen thuO'ng, thi dna, nâng luong và thirc hin các chê d, 
chinh sách dOi vói cOng chirc, nguè'i lao dng thuc S& Tài chInh; 

e) Thirc hin quãn l can b, cOng chirc và ngui lao dng dam bâo tuân thü, thrc 
hin theo dñng các quy djnh cña pháp luit; 

g) Thirc hin cOng tác cái cách hành chInh trong ni b co quan và tham gia 
cOng tác câi cách hành chInh cña da phuong; 

h) Nhüng vn d giia các Phó Giám dc hoc giüa Phó Giám dc phii trách 
vi Tnthng, Phó phông chirc nàng chuyên mon nghip v con có kiên khác nhau 
và nh1rng van dê phát sinh vu9't qua thâm quyên giãi quyêt cüa Phó Giám dOe; 

i) Trirc tip phii trách mt s phông chuyên mon nghip vii và tuung duang thuc 
SO' Tài chinh; 

k) Giám dc phn cOng các Phó Giám d& phi trách mt s lTnh vixc cong tác và chi 
dao su phôi hap giIa cac Pho Giam doe tiong qua tnnh thuc hiên nhiêm vu duoc giao 
Khi Giám doe yang mat, nêu xét thây can thiet thI Giám doe có the uS' quyen cho 
mt Phó Giám dôc diêu banE hot dng và giãi quyet các cOng vic cüa co quan. 
Khi mt Phó Giám dOe di yang, Giám dôc trirc tiêp giâi quyêt hoc phân eOng Phó 
Giám doe khác giái quyet cOng vic thay Phó Giám dôc di yang. 

1) Giái quy& eác cOng vic khác theo quy djnh cüa pháp lut. 

Diêu 4. Phó Giám d6c 

1. Các Phó Giám dc SO' Tài chInh giüp Giám dc chi do, diu hành mt s 
linh ViIC cOng tác duc Giám dOc phân cOng. Khi giâi quyet cong vic ducic phân 
cOng, PhO Giám doe thay mt Giám dOe và chju trách nhim truO'c Giám dOe ye 
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vic giái quyt cong vic do và chju trách nhim tnxóc Chü tjch TJy ban nhân dan 
tinh và trithc pháp 1ut ye nhting quyêt djnh cüa mInh. 

2. Chi dao,  kim tra, don dc vic thirc hin cOng tác quân 1 nhà nuóc thuc 
lTnh virc duçc phân công; xay dmg van bàn quy phm pháp 1ut, quy hoich, kê 
hoch, dê an, phuong an, dir an, các van bàn quàn 1 thuc lTnh v1rc Giám doe 
phân cOng. 

3. Trong phm vi, linh virc du'çic phân công, Phó Giám de có nhim vii và 
quyên han: 

a) Chi dto, dOn dc, kim tra cac TnrO'ng, Phó truO'ng phông chuyên mOn 
nghip vi và t1rong duong trong vic to chtrc thçic hin các nhim vi thuc linh virc 
cOng tác du'çc giao theo dng dumg lôi chInh sách cña Bang, pháp 1ut cüa Nhà 
nuO'c, phü hgp vói các van bàn chi dto cüa cap trên và tInh hInh thirc tê cüa dja 
phuang, bào dam tInh khã thi, hiu qua cao; 

b) Trong qua trInh t chtrc thrc hin nhim v nu xét thy vic lam trái pháp 
1ut thI tm thô'i drng vic thi hành, dông thii dê xuât vi Giám doe bin pháp xir 
1 theo quy dnh cña pháp 1ut; 

c) Chi do, xir 1 nhftng vn d phát sinh hang ngày thuc phm vi mInh phi 
trách; nghiên cñ'u phát hin và dê xuât nhtrng van dê ye chInh sách can si:ra dôi, bô 
sung thuc linh virc duçc phân công, hoc nhtng ni dung có tinh dê xuât vuçrt 
qua thâm quyên phái báo cáo Giám doe xem xét quyêt djnh ho.c cho kiên dê 
thuc hiên; 

d) Tnrng hçp Phó Giám dc di v&ig (di cong tác, di h9c...) phài báo cáo Giám 
doe; báo cáo kêt qua cOng tác, di h9c khi kêt thüc; 

4. Trong phm vi quyn htn duçc giao các Phó Giám déc chü dng xü 1 
cOng vic, nêu van dê có lien quan den các lTnh viic cong tác cüa Phó Giám dôc 
khác phi trách thI chñ dng phôi hçip dê giâi quyêt. Truè'ng hçcp có kiën khác 
nhau thI Phó Giám dOc dang chü trI xir l cOng viêc do báo cáo Giám doe xem xét 
quyêt djnh; 

5. PhO Giám dc có trách nhim báo cáo d.y dñ, kjp thO'i vri Giám dc Si v 
viêc chi dao, giai quyêt nhng cOng viêc dã duoc Giam doe So phân cong hoäc uy 
quyên, dê Giám dOe S nam bat tInE hInh và trçrc tiêp giái quyêt hoc cho kiên 
giãi quyêt nhung van dê con ton tai,  vung mac. 

6. Thçrc hin mt s nhim vi khác do Giám dc phân cOng. 

Biu 5. Trách nhim, quyên htn, phim vi giãi quyt cong vic ella Chánh Van 
pliông, Chánh Thanh tra, TrirOiig phông chuyên môn, nghip viii; Phó Trtr&ng 
phOng, Phó Chánh Thanh tra, Phó Chánh Van phông 

1. Chánh Van phông có trách nhiêm, quyn han: 

a) Thirc hin nghiêm tue nghia vi và quyn han  theo quy djnh cüa Lut Can 
b, cOng chi'c. Chü trI tOng h'p vic xây dçmg chirong trInh, k hoach èông tác 
tháng, qu, nàm cüa S và theo dOi, dOn dOe thirc hin chuong trInh, kê hoach  do 
sau khi duc Giám dOe phê duyt; dê xuât vói Giám dOe cáe giài pháp dam bào 
thirc hin ehirong trInh, kê hoch cOng tác cüa S hang tháng, qu, näm. Hang 
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tháng chü dng xây dirng chuo'ng trinh, k hoach cong tác theo chrc näng, nhirn 
vii và to chtrc thirc hin chuong trInh, ké hoach thuc linh vrc Van phông quãn 1; 

b) Giüp Giám dc S& v cong tác th chirc can b, b may và ch d, chInh 
sách cüa can b, cOng chirc vâ ngui lao dng; 1p kê hoich dào tao,  dào  tao 1 ii, 
bôi duô'ng chuyên mOn, nghip vi cho di ngü can b, cOng chirc; xây dçrng Dê an 
to chtrc cña Si theo trng thai ki dáp img yêu câu dôi md cfia ông tác quân 1 tài 
chInh, ngân sách; 

c) T chirc quán 1 vâ hthng dn thrc hin cong tác hành chinh - quãn tr, 
van thu, lu'u tnt. Tham mixu, dê xuât vic thiic hin cong tác quy hoach  can b, 
dánh giá can bô, dê bat, nâng luong, khen thu&ng, k' 1ut; thuyên chuyên, diêu 
dng, bit phái, luân phiên, chuyên dôi vj trI cong tác dôi vói cOng chüc theo phân 
cap cüa Tinh üy, U' ban nhân dan tinh và theo quy dnh cüa pháp lust; 

d) Tng hcip ch d thông tin, báo cáo cOng tác ci1a S& (so kt, tng k&); 
quân l ho so và bô sung ho so can b, cOng chiirc hang näm. To chirc thc hin và 
báo cáo kêt qua thirc hin nhim vi Uy ban nhân dan tinh và Chü tich  Uy ban 
nhân dan tinh giao; 

d) Git'ip Giám dc trong vic cung cp thông tin d& vi các phuong tin 
thông tin dai chüng, các to chirc, cá nhân khi duçic sir dông cüa Giám dôc; 

e) Quãn l co s vat chit, tâi san, bâo dam phuong tin, diu kin lam vic và kinh 
phI hoat  dng cüa S&. Thçrc hin xây dmg chuong trInh cong tác cüa Van phông, quãn 
l chat ch Cong chirc, nhân viên và ngui lao dng thuc phim vi qun 1; ph.n Cong 
nhirn vii, kiêm tra, don dOe Cong chrc, nhân viên, ngu'i lao dng thuc pham vi qun 
1 trong vic thirc hin nhim vi dugc giao và thirc hin nghiêm tue Quy chê lam vic, 
Ni quy co quan, Quy chê quãn 1 sir diing tâi san cOng, Quy chê chi tiêu ni b và các 
quy djnh khác cCia co quan S Tài chinh dã ban hanh; 

g) K trách nhim các van bàn cüa Van phông thirc hin trnc khi trInh Lãnh 
dao S duyt, k ban hành; 

h) K các van bàn theo quy djnh tai  khoán 3, Diu 12 cüa Quy ch nay; 

i) Thirc hin nhng nhim vi khác do Lãnh dao  Si giao. 

2. Chánh Thanh tra có trách nhim, quyn han: 

a) Thrc hin nghiêm tüc nghia vii và quyn han  theo quy dlnh  cüa Lut Cn b, 
cOng chüc và thc hin nghiêm nhim vçi, quyên han  theo quy dnh cüa Lut Thanh tra; 

b) Xay dçrng k hoach  thanh tna hang näm, xây drng K hoach  thrc hành tit 
kim, chOng lãnh phi theo quy djnh. 

c) T chic thirc hin các quy trInh nghip vçt thanh tna và thirc hin các vi.i 
vic thanh tra, giâi quyêt khiêu nai,  to cáo, chOng tham nhüng thuc thârn quyên 
ducc giao; thirc hin quân 1 can b thanh tra thuc pham vi quân 1, bOi duO'ng 
hoc tham gia bi duo'ng nghip vi cho Thanh tra viên và can b thanh tra thuc 
quyn quán l; phi hçip vái các phông chuyên mOn nghip vi có lien quan khi 
can thiêt trong vic kiêm tna tInh hInh quãn l tài chInh, ngân sách, tài san cüa các 
don vj dci toán thi huOrng ngân sách dja phuong; 
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d) Theo döi, kim tra, don dc vic thirc hin các k& 1un, kin nghj, quyêt 
djnh x1r 1 ye thanh tra thuc phtrn vi trách nhirn duçc giao; 

d) Báo cáo Giám u1c SO' Tài chinh, Chánh Thanh tra tinE và Chánh Thanh tra 
Bô Tái chInE ye cong tac thanh tra trong phirn vi trách nh im ckrqc giao; 

e) Thirc hin các báo cáo lien quan dn cOng te thanh tra, thixc hàjh ti& 
kiêm, chông lang phi và phOng, chông tharn nhüig Co lien quail. To chirc thirc 
hin và báo cáo ket qua thuc hin nhim vu Uy bau nhân dan tinh và Chü tjch Uy 
ban nhân dan tinh giao. 

g) Thirc hin tip cong dan theo dung Ni quy tip cOng dan quy djnh. Chi:i dng 
xây dmg chu'o'ng trinh cOng tác, quán 1 chat chë cong chtrc, ngithi lao dng thuc 
phrn vi quán 1; kiêrn tra, dOn doe cOng chü'c, nguO'i lao dng thuc phrn vi quán l 
thrc hiên nghiêm ttiic Quy chê lam vic, Quy chê quán 1 sir dçing tâi san công, Quy 
chê chi tiêu ni b vá các quy djnh kháe cüa co quan SO' Tài chInh dà ban hành; 

h) K trách nhiêrn các van bàn cüa Thanh tra SO' thuc hiên tru'O'c khi trInh Lành 
dio SO' duyt, k ban hành; 

i) K các van bàn, giy mO'i theo quy djnh tii khoàn 4, Diu 12 cüa Quy ch nay; 

k) Thrc hin mOt  s nhirn vii khác do Lành do SO' giao. 

3. TruO'ng phông chuyên môn, nghip v11 có trách nhim, quyn han: 

a) Thirc hiên nghiêm ti1c nghia v và quyn htn theo quy djnh cüa Lust  Can b, 
cOng chiirc. Là nguO'i thrng dâu phông chuyên mon nghip v11, chu trách nhim tnrO'c 
Lânh dao SO', tnrO'c pháp 1ut ye nhim vi, linh virc cOng tác duc phân công; 

b) Nghiên c1ru, nm v1rng chü trucing, du&ng l&, chInh sách cüa Dáng, pháp 
lut cüa Nhà nuO'c thuc lTnh virc duçic phân cOng. Hang tháng, qu, nàrn chü 
dng xay drng chuung trInh, k hoch cong tác theo chirc näng, nhim vii và to 
chüc thuc hin chuong trInh, k hoch do; 

c) Xây dmg, trInh Giám dc SO' xem xét trInh cp có thm quyn ban hành cáe 
van bàn quy phrn pháp 1ut có lien quan den nghip v  cong tác cüa phOng; kiên ngh 
siira dM, b sung các van bàn quy phm pháp lut nêu thây khOng phü hç'p; 

d) ChU dng tham mu'u, d xut vâi Giám déc hoc Phó Giám dc trirc tip 
phi trách v vic thrc hin các nhim vii thuc chirc nàng, nhim vii cüa phOng; 

d) Thc hin quán 1, phân cong nhim vii, kim tra, don dc vic thirc hin 
nhim vii cña cong chirc, nguO'i lao dng thuc phim vi quãn 1; 

e) Chü trI hoc ph& hçip vO'i các phông chuyên mon nghip vi và tuong 
throng thuc SO' dé giãi quyêt cong vic có lien quan dt hiu qua cao; 

g) K trách nEim các van bàn cüa phông chuyên mOn nghip vi thirc hin 
tnrâc khi trInh lanE dao SO' duyt, k ban hàEih; 

h) Quàn l chat chê cong chüc, ngiiO'i lao dng thuc phm vi quàn l; kim 
tra, don dOe cOng chüc, nguôi lao dng thuc phm vi quàn l thirc hin nghiem 
tñc Quy chê lam vic, Quy chê quân 1 sir dçing tâi san cOng, Quy che chi tieu ni b và 
các quy djnh khác cüa co quan SO' Tài chinh dã ban hành; 
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h) Thrc hin ch d thông tin, báo cáo theo quy djnh; t chüc thirc hin và 
báo cáo kêt qua thuc hiên nhim vi Uy ban nhân dan tinh và Chñ tjch Uy ban 
nhân dan tinh giao; 

i) Thirc hiên các nhim v1t khác do Lãnh dao  Sâ giao. 

4. Phó Tnrâng phông, Phó Chánh Thanh tra, Phó Chánh Van phông có trách 
nhim và quyên h?n 

a) Phó Tru&ng phông chuyên môn, nghip vii, Phó Chánh Thanh tra, Phó Chánh 
Van phông (sau day gi chung là Phó Tncdngphông) thrc hin nghiêm the nghia vçi 
va quyên h?n  theo quy djnh cña Li4t Can b, cong ehrc; là ngixi giüp vic Tru&ng 
phông và tuong duang (sau day gi chung là Tru'óng phông), duqc TruOng phông 
phân cong phii trách mt so mt cong tác Cu the, chju trách nhim tnrc Tnr&ng phông, 
trirOc lãnh dao  Sâ và tnrOc pháp 1ut ye các nhim vii duçic phn công; 

b) Nghiên eüu, nm vftng chü tnrcing, dti&ng léi, chInh sách cüa Ding, pháp 1ut 
cña Nha nithc thuôc lTnh vixc thrgc phân công, thire hin giái quyêt các cong vic 
duçyc Tru&ng phông phân Cong theo dñng quy djnh cüa pháp luât; 

c) Khi Truâng phông di vng, Trithng phong  üy quyn cho mt Phó Trithng 
phông chi dao giãi quyêt eác cong vic cüa phông và phâi báo cáo Tru&ng phông 
ye kêt qua giái quyêt các cOng vic trong thi gian Trithng phông üy quyên; 

d) Trong qua trInh xü 1 cOng vic có ni dung con vrnng mac, vuçYt thm 
quyên phái de xuât, báo cáo Tru&ng phOng cho hen hoc dê xuât vâi Lãnh d?to  S& 
ye binpháp giái quyêt và báo cáo li Tnthng phOng biêt. Khi ducic Tru&ng phOng 
üy quyên di h9p, di lam vic ho.c duçic giao nhim v di hçp, di lam vic can 
nghiên cCru k nôi dung và chuân bj kiên phát biêu tai  cuc hçp và ni dung lam 
viêc dam bào viêc dê xuât xfr l ni dung tii cuc h9p, lam vic phâi diing theo 
quy cflnh cüa pháp luQt và thâm quyên giãi quyêt; két thüc cuc hçp, lam vic phái 
báo cáo Tru&ng phOng ye ket qua cuc h9p Va lam vic; 

d) Phi hçip vri Tru&ng phOng quán l chat chê cOng chirc, nguJi lao dng 
thuc phm vi quãn l; kiêm tra, don doe cOng chirc, ngithi lao dng thuc phm 
vi quán l thuc hin nghiêm tue Quy ché lam vic, Quy chê quãn l sü diing tâi san 
cOng, Quy chê chi tiêu ni b và các quy djnh khác cüa ci quan S&Tài chInh dä ban 
hành; to chirc thuc hin và báo cáo kêt qua thirc hin nhim vçi Uy ban nhân dan 
tinh và Chü tjch Uy ban nhân dan tinh giao; 

e) K trách nhim khi duçic giao nhim vçi xr l van ban (trInh, báo cáo, cOng 
van...) tnric khi trInh Tru&ng phOng dê trInh Lãnh dao  Sâ xem xét phê duyt; 

g) Djnh k' hang tháng phâi báo cáo kt qua thirc hin thim viii vi Tru'&ng 
phOng dê näm tmnh hinh, tOng hgp báo cáo theo quy djnh; 

h) Thrc bin mt s nhim vii khác do Tnring phOng phãn công, länh do SO 
phân cong. 

Diu 6. Cong chü'c, nhân viên Va nguO'i lao dng thuc các phông chuyên 
mon nghip vtj và tu'ong dirong có trách nhim, quyên hin 

1. Cong chüe: 
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a) Thirc hin nghiêm the nghla vi và quyn hn theo quy djnh eüa Lut Can 
b, cong chirc. Trirc tiêp thirc hin cac nhim vi1 cii the do lãnh do phông phân 
cong. Chñ dng tham mini, dê xuât eác bin pháp, giài pháp giài quyêt cong vic 
dam bão chat lucing, dung thai gian và quy djnh cüa pháp 1ut. Chju trách nhim 
trrnfc ngix?i dirng dâu chuyên mon nghip vi và tucmg thrcing, lãnh do Si Va 
truó'c pháp 1ut ye vic t1c hin nhim v duc giao; 

b) Nghiên ciru, nrn vü'ng chü trtrang, duô'ng 1i, chInh sách cüa Dâng, pháp 
1u.t cüa Nhà nuàc thuQ 11th vrc duqc phân cong. Chü dng xây dirng chixcmg 
trInh cong tác eüa cá nhân dê tham miiu, de xuât phirong an giái quyêt các cong 
vic lien quan den ehüc nàng, thim v1i thuc linh vire cOng tác theo dñng thâm 
quyên, trInh tçr, thu tic cüa pháp lut. Giüp lath dao  phông chuyên mon nghip vii 
soan thão cáe van bàn dê trInh lãnh do S& theo quy djnh và theo döi, don doe 
thixc hiên các van bàn do; 

c) K trách nhiêm các van bàn, d xut do mInh soan thào trijc klii trInh lãnh 
dao phOng dê trInh lath dao  S& duyt, k; 

d) Khi thi hàth thim vii, eOng vçi phãi tuân thu và thc hin dung các quy 
djnh cüa pháp luât ye can b, cong chi'rc. Chap hành nghiêm tue thai gian lam vic 
theo quy djnh cüa pháp 1ut, dam báo ngày lam vic 8 gi cO chat lung, hiu qua. 
Chap hành sir phân cOng thim vii cüa lanh dao  phOng, lath dao  Si và hoàn thành 
tot nhim viii di.rçic giao; 

d) Chü dng phi hqp cong tác, trao di 2 kin, cung cp thông tin d& vi 
cOng chuc thuc S& ye thtrng van de lien quan trong qua trInh x1r l. Khi dirge 
phOi hçip xi'r 1 cOng vic phãi có trách nhim phOi hgp chat ch vâi dOng nghip 
trong vic thirc hin thim vi duçic giao dung yêu câu, thii gian quy djnh; 

e) Tham gia các hi ngh, cuc h9p hotc tham gia các doàn cong tác cüa co 
quan, don vj, to chüc khác khi dugc lãnh dao  S& phân công, khi tham gia phài chü 
dng nghien ciu k các ni dung dé dam bâo vic dê xuât, x11 l) cong vic theo 
dung quy djnh cüa pháp 1ut và thâm quyen giâi quyêt. Sau khi ket thüc phãi báo 
cáo vi lãnh dao  Sà và Truâng phông trirc tiêp quán l; 

g) D xut kin giài quyt di vâi thim vi1 duçic phân cOng, nu ' kiên do 
khac th kien cüa ngithi phii trách thI phâi chap hành kiên chi dao  cüa ngui 
phii trách trirc tiep, duqc bâo lu'u kién và dOng thri báo cáo lãnh dao  Sâ; 

h) Thirc hin t& ch d 1p h so cOng vic; bâo quãn dy dü h so, tài lieu, 
gitt gin bi mQtt thà nuâc theo quy djnh; 

1) Dugc h9c tip,  bM duO'ngv chInh trj, nghip vu theo k hoach cüa S dê 
nâng cao trIth d, dáp üng yeu câu cong tác; 

k) Co 1i sng 1inh mtnh, trung thrc, cn, kim, hOrn, chInh; du tranh vói 
nhtng biêu hin nhUng nhiu, tiêu eve  dê xay dirng co quan trong sach  vüng 
m?nh. Khi lam vic ti Co quan, trang phçic dung theo quy djnh, phãi g9n gang, 
ljch sv; deo The cOng chuc theo quy djnh; Ijch sv trong giao tiep, phâi giü uy tin, 
danh dv cho co quan, don vj cong tác và thvc hin tot cOng tác bâo mt và an toàn 
Co quan; 



1) Thrc hin nghiêm Inc Quy ch lam vic, Quy ch quân 1 sir diing tài san công, 
Quy chê chi tiêu ni bô và các quy djnh khác cüa ca quan S& Tài chInh dä ian hành. 

rn) Thixc hin các nhim v  khác do 1nh do phông và länh dto S phân cong. 

2. Kê toán Co quan: 

K toán Co quan ngoài vic thrc hin quyn h?n  Va trách nhim theo quy dnh 
cüa Lut Can b, cong chirc và các ni dung có lien quan tui khoân 1 Diêu 6 cña Quy 
chê nay con phài thirc hin nhüng ni dung cOng vic sau: 

a) K toán co quan nu dit diu kin thI 1p các thu tçic b nhim k toán tnthng, 
nêu không dü diêu kin thi xem xét giao nliim vçi phii trách kê toán theo quy djnh cüa 
Lut Kê toán và các van ban huóng dan thi hành Lut Ké toán hin hânh; 

b) Tng hçp, quãn 1 tài chInh, tài san cüa co quan theo quy djnh. Hang nàm 
1p dr toán ngân sách trInh Lânh dto S phê duyt; can cü dir toán duqc Uy ban 
nhân dan tinh giao, phân ho kinh phi theo qu, tháng dê rut dir toán dê chi hro'ng, 
các khoân trich np, chi thuông xuyên khác dam báo theo quy djnh cüa pháp 1ut 
ngân sách nhâ nu'óc hin hành; theo dOi sir biên dng ye tiên luong, các khoân 
trIch np theo luo'ng kjp thài và chInh xác; 

c) Thirc hin nhim vi k toán, các phn hành ciia cOng tác k toán, lu'u gitr 
day dü các ho so', chirng tà lien quan den cOng tác tài chinh, ke toán ccia co quan 
theo quy dnh; 

d) Can di kinh phi theo dr toán duçc duyt d mua sm tài san, cong ci, 
dung c, van phông phâm trInh Lãnh do S phê duyt dê thirc hin; 

d) Theo döi, quán 1 chat chê các ngun kinh phi du'gc cp, djnh ki  hng qu 
tOng hcip nguôn kinh phi dã s1r drng, hin con vi Lânh dao  S dê tiêp tc chü 
dng diêu hành trong qu sau; 

e) Thuc hin thu, np thu thu nhâp cá nhân cüa can b, cOng chuc (nu co) 
dam bão kjp thai, day dü va dung quy djnh; 

g) Thrc hin thanh toán, quy& toán ngun kinh phi duçic cp và báo cáo 
quyêt toán theo dung quy djnh cüa nhà nixóc hin hành; 

h) Theo niên d ngân sách hang näm chun bj các s 1iu, tài 1iu d cOng 
khai dr toán, quyêt toán ngân sách ducic cap theo quy djnh. Chu dng xây dçrng 
Quy chê chi tiêu ni b và djnh mirc chi, Quy chê quán 1 và sir dçing tai san ti co 
quan theo quy djnh cüa nhà nuâc hin hành; thixc hin kiêm ke tài san hang näm 
theo quy dnh ye quán 1 tài san cOng cüa nhà nuóc quy djnh. 

3. Thu qu, thu kho: 

Nhân viên duc giao lam Thu qu, Thu kho ngoài vic thçrc hin quyn hn và 
trách nhim theo quy djiih cüa Li4t Can b, cOng chuc và các ni dung có lien quan tai 
tai khoân 1 Diêu 6 cüa Quy che nay con phãi thc hien  nhCtng ni dung cong vic sau: 

a) Thirc hin rut tin mt tir kho bc v nhp qu tin mat; theo dOi, quãn 1 chat 
ch tiên mt cua co quan, chap hành tuyt dOi, nghiêm chinh các quy djnh, nguyen tãc 
ye quán 1 Qu tiên mt cüa cci quan; 
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b) Mâs qu theo dOi chit chê thu, chi, tn cña trng loai  qu5; kirn kê, dôi 
chiêu vâi ké toán ye qu tiên mitt cüa Ca quan theo quy djnh; Quàn 1, sü dcing an 
toàn tuyt dôi Két giü' tiên rn.t cüa cci quail. 

c) PMi hqp chit chë vói k toán cc quan d thanh toán kp thè'i các khoân 
thanh toán bang tiên m.t theo quy djnh; 

d) Thirc hin theo döi kho van phông phm, cong C11, diing cii cña co quail; 
nh.p kho, xuât kho van phông phâm, cong c1i, diring cii theo quy djnh; 

d) T chüc spxp kho dam bào hqp 1, gn gang, ngän nap, an toàn, chông 
cháy, no và tránh dê van phông phâm, cong ciii, dung cii bj am, môc. Thirc hin 
kiérn kê kho, tài san và x1r 1 tài san thanh 1 theo quy djnh; 

e) Tham gia cong tác kim kê tài san cña Co quan theo djnh k' hng närn theo 
quy djnh. 

4. Cong chrc, nhân viên thirc hin Cong tác van thu, km trU: 

Cong chüc, nhân viên thrc hin cong tác van thu, km tri ngoài vic thçrc hin 
quyên hn và trách nhim theo quy djnh cüaLut Can b, cong chüc và cac ni dung 
Co lien quan t?i  khoàn 1 Diêu 6 cüa Quy ché nay con phài thçrc hin nhüng ni dung 
cong vic sau: 

a) T chtrc tiêp nhn, chuyên giao dy dü, kjp thyi, chinh xác van bàn, tai 
1iu, Cong din theo kiên chi dto cüa lãnh dao  S; bâo quàn van bàn di, den 
dung quy djnh. Các van bàn di, den phãi xi 1 qua phân mêm quàn 1 van bàn và 
diêu hành. Bàn gôc van bàn den duqc chuyên day dñ, kjp th&i den các phông 
chuyên mon nghip v11 và tuong duong thuc S theo sir phân cong và phé duyt 
cOa Giám dôc S. Các van bàn lu'u giU dôi vói van bàn di ti van thu phái là van 
bàn gôc. Thirc hin mO', so theo dOi van bàn di, den theo quy djnh. 

b) Các van bàn gi:ri di khi lãnh d.o S dà k) duyt, van thu cO trách nhim 
kiêm soát the thüc và k thut trInh bay van bàn, trmmg hçip phông chuyên mon 
nghip vii soan thào có so suât thI phài thông tin kjp thai cho cong chirc soan  thào 
van bàn diêu chinh kjp thai; vào sO Cong van, thirc hin các thu tVc  chuyên van 
bàn di và dông gài chuyên viên dci thâo van bàn cüng km giit ho so cong vic; 

c) Tp hqp van bàn dn hang ngày trInh Lãnh do Sâ truóc 8 gia sang va 
truc 16 gia chiêu hang ngày; tru&ng h'p van bàn den có Cong van khân, HOa tOe, 
mai h9p... van thu phài chuyên ngay cho Lãnh dao  Sâ dé xü 15' kjp thai. Khi Lãnh 
do Si dã xr l van bàn phãi dugc thông tin và chuyn phát ngay den ncii nhn 
(co kj nhán); 

d) Quàn l chat chë du cüa Co quan (k các các Giy chimg nhn v mu 
Dâu), chi duqc dóng dâu khi có chü k cüa Länh dao  Si hotc Chánh Van phOng 
duçc k thüa 1nh Giám doe các van bàn, cong van hành chInh thông thuang khi 
dugc Giám dôc Sä giao nhim vçi. Không duçrc  tüy tin cho nguai khác dóng dâu 
cüa co quail. Quán 1 ch.t chè con dâu, giây chirng nhn mu d.u; khi khOng s'r 
dcing, con dâu phài duçic cat giü trong tü khóa can then d dam bào an toàn, tránh 
mat mat, hu hông con dâu; 
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d) Tuyt di gict bI mat các 1oti van bàn, tài 1iu truó'c khi chuyn den Länh 
dto S&; không duçic tr bóc hi Côn van hoc thu gcri dIch danh Lânh dio hoc 
dich danh ten nguoi nhân Duoc quvCn yeu câu nhU'ng nguoi không co phân su ia 
khói noi lam vic cüa van thu de dam bào ché d an toàn giây tY và bão mt van 
bàn di, den và quán 1 dâu Co quan; 

e) T6 Chüc thuc hiên nhân bàn tài 1iu, dam báo k5 thut, sach se, dü so 
luçmg, chInh XaC, lcp thai gian theb yêu câu cüa Lãnh dio Sâ; 

g) Tt chirc luu trtt tài 1iu theo quy dnh, sp xp tài 1iu khoa h9c, ding quy 
djnh, thun lçii cho vic khai thác và sü diing tài 1iu; djnh k3 phân 1oi tài lieu dê 
luii trü tài 1iu theo quy djnh. 

h) Quàn l t& và sir dimg dung quy trInh các loi tài san, phuong tin k 
thuât duçc trang bj; 1p kê hoach  bào duO'ng các tài san, phuong tin dUgC giao 
theo quy djnh; 

i) Không duçrC t1r si:r ditng CáC trang thik bi,  phuong tin van phông vào 
ViC riêng hoc nh1rng vic Lãnh do Sâ Chua cho kiên thrc hin. Chju trách 
nhim truó'c Chánh Van phông và Lãnh dto Sâ và truôC pháp lut dôi vi nhQng 
Cong vic duciC giao. 

5. Lái xe CO quan: 

Nhân viên lái xe Co quan ngoài vic thxc hin quyn htn và trách nhim theo 
quy djnh cüa Lut Can b, Ong chUc, CáC khoàn Co lien quan tai tai khoàn 1 Dieu 6 
cüa Quy Chê nay cOn phài thrc hin nhtmg ni dung Cong viC sau: 

a) Phiic v1i kjp thñ, an toàn tuyt di yêu cu cong táC cüa lãnh dto So'; du'a, 
don Lãnh do S& theo ding quy djnh; 

b) Khi thirc thi Cong vi phâi dam bâo tuyt di v an toàn giao thông và git 
bI mt các thông tin khi dua, don lãnh dao  di Cong táC; chu trách nhim trmfic lãnh 
do Van phông, Lãnh dio Si và truc pháp 1ut dOi vi Cong VjC duçic giao; 

c) Co trách nhim gii't gin xe ô to an toàn, sach  s; chü dng d xut vci lãnh 
dto Van phông ye e hoch sua chtta, báo duông, kiem djnh xe ô tO theo djnh kS' 
và dung quy trInh kr thutt; 

d) Sir diing xäng, du ti& kim, dung djnh müc quy djnh; 

d) Nghiêm cm sü diing xe 0 tO cüa co quan vào vic rieng hoc sü dçing xe 0 
to khi chua cO hen cüa Lãnh dao  Sâ, lãnh do Van phOng; 

e) Khi khOng sà dçing xe phài d xe ô tO cüa co quan vào ding no'i quy djnh; không 
duçic tir d dem xe 0 tO ye dê 0 nhà hoc nhüng noi khác không diing quy dinh; 

g) TnrO'ng hçp khi diu khin xe 0 tO dang thi hnh cong vii, nki xày ra va, quyt, tai 
nmn (nêu co), phài báo ngay cho Chónh V5n Phông d báo cáo 1nh dto SO phôi h9p vOl 
các co' quan chüc nãng giài quyêt theo quy dnh cüa pháp 1ut. 

h) Hang tháng tp hçcp chiirng ti'ir di cOng tác dy di d thanh toán vOi K toán 
van phOng theo che d quy dnh. 

k) Lái xe thuc truOng hçp Hçip dng lao dng Nghj djnh s6 68 cO trách 
nhim thrc hin dung các quy djnh dã k ket trong Hcp ding lao dng, các quy 
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dinh tai khoán nay vâ các nhiêm vu khác khi ducc Lnh dao  Sà, lãnh dao  Van 
phông phân cong. 

6. Nhân viên phiic vi ftlçip dhng theo Nghj djnh s 68): 

Nhân viên phic vt ngoâi vic thçrc hin quyn han  và trách nhim theo quy 
dinh có lien quan tai  ti khoãn 1 Diêu 6 cüa Quy chê nay con phãi thrc hin nh&ng 
ni dung cOng vic sau: 

a) Thirc hiên cOng tác phitc vi, 1 tan, v sinh co quan, các phOng lãnh dao 
stch s; chäm lo báo v môi truOng, chäm soc cay cánh trong khuôn viên cüa SO 
dam báo sach dep; 

b) Vic lau, chüi, quét d9n, v sinh các phOng Lnh dao,  các phân khu nhà 
lam vic dã duçic phân công, can chfi dung thOi gian lam vic trithc và sau gi 
hânh chInh dê không ânh hi.r&ng den co quan, Lãnh dao  trong giO' lam vic; 

c) Chun b chu dáo, sach  s các phOng h9p, hi trung, phOng 1 tan d phc 
vii các cuc h9p, hi nghj, to chirc các sr kin hoc don khách do Lãnh dao  S 
chü trI; 

d) Hgp dng lao dng có trách nhim thirc hin dñng các quy djnh dâ k kk 
trong Hgp dông lao dng và các nhim vi khác khi du'çc Lânh dao  Sâ, lAnh dao 
Van phông phân cong. 

Chu'ong III 
CH1JaNG TR!NH, KJ?J llOCH CONG TAC 

Diu 7. Chu'o'ng trInh, k hoich cong tác 

1. Xây dirng, ban hành Chuang trInh cOng tác hang närn: 

a) Chuang trInh cOng tác h.ng näm khi 1p phâi dam báo nhü'ng ni dung chü 
yêu, tr9ng tam duccc thrc hin trong näm theo chüc nàng, nhim vi, linh virc cOng 
tác du'ac giao; cu the co quan dan vj, phOng chuyên mOn nghip v và tuang 
dtio'ng chü trI thirc hin; ca quan dan vj phôi hcrp thirc hin phông chuyên mOn 
nghip vi và tuang duang; thai gian hoàn thânh (tháng/nam) nhüng giái pháp de 
to chrc thuc hiên; 

c) Trên co s K hoach cOng tác nàm cña S, các phông chuyên mOn, nghip 
vii vã tLrang duo'ng xây dimg chuang trInh cOng tao tháng, qu, 6 tháng, näm và tO 
chñc thc hiên chuang trInh, kê hoach dê ra và chü dng bo sung cáo nhim vi 
trong nàm (nêu có phát sinh); 

d) Hang tháng, qu, näm Truàng các phông chuyên mOn nghip vi, Chánh 
Thanh tra, Chánh Van phông có trách nhim giao nhim vT ci the cho cOng chirc 
thuôc pham vi quán lb" và to chirc thijc hin day dñ, kjp thi, hiu qua cáo ni dung 
Chuang trInh cOng tao cüa S& Tài chInh dâ ban hânh và cáo nhim vi duc bO 
sung trongnàm; djnh kST hang tháng, qu, nàm báo cáo k& qua thçrc hin gi Van 
phOng de tOng hp theo quy djnh; 

d) Djnh k' hang tháng các phông chuyên mOn nghip v báo cáo két qua 
thirc hin vó'i cap üy chi b dê tOng hp vao két qua thrc hin cüa tháng báo cáo 
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Bang üy. H.ng qu, các phông chuyên mon nghip v báo cáo k& qua thrc hin 
dê thirc hin giao ban hang qu; 

2. TrInh tçr xây dirng k hoch cong tác näm cüa SO' 

a) Can cir k hoach cong tác näm cüa B Tâi chInh, Tinh u và Uy ban nhân 
dan tinh, truâc ngày 10/12 hang nàm Van phông có Cong van gui các phOng 
chuyên mOn nghip vit, Thanh tra, Van phOng dê xây dxng chuang trIflE cong tác 
näm gui Van phông tri1c ngày 15/12 hang nàm dê tong hp sau do thrgc gui lai 
các phOng chuyên mon nghip vi xin kiên và gui 1i Van phOng truOc ngày 
30/12 hang näm dê hoàn chinh trInh Giám dOe phê duyt dê to chüc thc hin. 

Di vói D an, dr thào van bàn cn trinh Uy ban nhân dan, Chü tjch Uy ban 
nhân dan tinh trong näm tiêp theo thI chm nhât vào ngày 10/11 hang nãm TruO'ng 
các phông chuyên mOn nghip v1i 1p danh miic (nêu eii the: Ten Dê an, d tháo 
van bàn, co quan chü trI son thão, Co quan phôi hç'p so?n thão, thO'i h.n trInh, cap 
quyêt djnh (Tinh üy, Hi dOng nhân dan tinh, Uy ban nhân dan tinh, Chü tch Uy 
ban nhân dan tinh) gài Van phOng tong hgp trInh Giám dOe báo cáo Uy ban nhân 
dan tinh. 

b) Trên co sO' dánh giá tInh hinh thirc hin k hoch cOng tác 6 tháng du nàm, 
các phOng thrc hin rà soát cac cOng vic dà dugc ghi trong kê hoch cOng tác näm 
và xem xét nhim vii chü yêu, tr9ng tam mói phát sinh dê xây dirng kê hoch (bô 
sung) cOng tác 6 tháng cuOi nàm gui Van phông tong hgp. 

c) Hang tháng và tháng cui qu, các phông chuyên mOn, nghip vii và tuong 
duung dánh giá tInh hInh thirc hin ké hoch cOng tác cüa tháng, qu do ('nhI?ng 
nhiéin vt dt thit'c hin, chica thu'c hin, lj do, giái pháp thyv hin cza tháng, qu 
tiêp theo), rà soát 1ti các cOng vic cüa tháng, qu tiêp theo dã dixçc ghi trong kê 
hoch cOng tác 6 tháng và xem xét các van dê mói phát sinh dê dê nghj diêu chinh, 
bô sung Re hoeh cOng tác tháng, qu tiêp theo. 

d) Chánh Van phOng có trách nhim dOn dc các phông chuyên mon nghip v, 
Thanh tra, Van phOng thirc hin nghiêm the Chucing trInh cOng tác nêu trên, djnh k' 
tOng hcTp ket qua thrc hin báo cáo Giám dOc SO' Tài chinh theo quy djnh. 

Diu 8. Thrc hin ljch lam vic hang tháng clia Uy ban nhân dan tinh 

1. Ljch lam vic cüa Uy ban nhân dan tinh là nhUng ni dung cOng tác ci th 
hóa trong Chu'ong trInh cOng tác hang nam cüa Uy ban nhân dan tinh. Nhffig ni 
dung lien quan den cOng tác tài chInh - ngân sách trong ljch lam vic cüa Uy ban 
nhân dan tinh can phâi duc chuân bj chu dáo khi lãnh do SO' tham gia các cuc 
h9p cüa Uy ban nhân dan tinh. 

2. Trn&ng phOng chuyên mon nghip v và tumg duo'ng chü dng cp nht 
trang din tu cüa tinE de nam bat flch  lam vic cüa Lãnh do Uy ban nhân dan tinh 
có lien quan den ni dung cüa SO'. Chü dng thc hin hoc chuân bj nhU'ng ni 
dung lien quan khi cp nh.t hoc nhan duçic ljch lam viec  hang thâng cUa Uy ban 
nhân dan tinh; 

3. Di vói nhu'ng ni dung theo ljch lam vic do SO' Tâi chInh chun bj, các 
TnrO'ng phOng và tmmg du'ong phài chuan bj tài 1iu trInh Uy ban nhân dan tinh 
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trixc th?i gian t chüc cuc h9p 05 ngày. Di vói nhftng ni dung phi hçip vói 
các Co quan lien quan thI chü dng thirc hin và chuân bj day dü các tài 1iu có 
lien quan trinh lãnh dao  So' truó'c 03 ngày dê hçp Uy ban nhân dan tinh theo ljch 
quy djnh. 

4. Déi vci nhUng ni dung có lien quan dn Cong tác xây dirng dir toán, quyt 
toán ngân sách hoc các ni dung khác có lien quan den cong tác tài chInh, ngân 
sách thi vic chuân bj tài 1iu ducc thic hin theo kiên chi do cüa Uy ban nhân 
tinh (nêu co). 

5. Di vâi nhth-ig ni dung có lien quan dn cong tác tài chInh, ngân sách hoc 
nhim v11 cüa ngành, phiic vi các kr hçp cüa Tinh Uy thi tüy theo tmg ni dung, 
phông chuyên mon có lien quan chü dng chuân bj tài 1iu dê báo cáo Lnh dao  S& 
hoc Lath dio So' chi dao  phông chuyên mon nghip vii chuân b tài 1iu. 

Chwrng IV 
QUAN LY VAN BAN, SO4N THAO, BAN HANH VAN BAN 

PHT NGON VA CUNG CAP ThÔNG TIN 

Diu 9. Tiêp nhn và xii' 1 van ban den 

1. Cong van, tài lieu cüa co quan, don vj, cá nhân gfri dn So' Tâi chInh duçc 
tiêp nhn qua nhân viên VAn thu, sau do trInh Giám doe ngay trong ngày. Giám 
dôc xir l vAn bàn den (ghi kiên chi dao,  giài quyêt vào phiêu xir l vAn bàn...). 
Sau khi nhn duçic vAn bàn den dA duçic Giám dOe vào Phiêu xr l vAn bAn, nhân 
viên VAn thu vào phn mêm quàn l vAn bàn (trir nhUng vAn bàn khOng ducc cp 
nht theo quy djnh) và vào So "Cong van den ", chuyên vAn bàn (bàn gôc hoc 
bàn chInh) theo quy djnh. 

2. Di vâi loii cong vAn dn ma ngoài phong bI có dóng du "Mit", "Tuyt 
Mat", "Tôi Mat", ghi rO h9 và ten, cho'c danh nguOi nhn thI vAn thu (khOng duçic m& 
phong bI) ma chuyn nguyen cà phong bI cho Giám doe hotc dIch danh ngui nhn 
theo quy dnh. 

3. Dôi vo'i Cong vAn có dóng du "Khn", "Hoâ thc", Giy mo'i h9p, vAn thu 
phài trInh ngay Giám dOe dê xir 1. Truo'ng hgp Giám doe di yAng thi Phó Giám 
dOe duc üy quyên trçrc tiêp xü l, truo'ng hçp khi chuyên COng vAn den nhimg 
Giám dôc, PhO Giám dOe di YAng, thI vn thu can thông tin ngay cho LAth do So' 
biêt xü l kjp thii. 

4. Cong vAn dn phài ducic xü l ngay trong ngày. Tuyt di khOng dê nguo'i 
khOng có nhim v11 xem cong vAn, tài lieu vàvào phông VAn thu. 

5. Thirc hin hiu qua phn mm quân l vAn bàn và diu hành. Truo'ng cac 
phOng chuyên mon nghip vi và tuong duong cAn c1r ni dung vAn bàn den (phân 
mêm quán l vAn bàn), kiên chi do cüa Lath c1,o Si và thi hn xir l vAn bàn 
giao cOng cho'c xü 1 chInh, cOng chirc phôi hçip thrc hin. ThuO'ng xuyen kiem 
tra, dOn dOe vic thrc hin nhim v1i sau khi dA giao cOng chüc x1r l chInh, cOng 
chic phOi hqp thrc hin. Dnh k' hang tháng báo cáo két qua thrc hin thim viii 
Uy ban nhân dan tinh và Chü tjch Uy ban nhân dan tinh giao (Tong so nhim vi 
duçic giao, htn xir l; dA hoàn thành (trong han,  qua  han);  chua hoàn thành (trong 
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htn, qua han), 1 do chua hoàn thành. Chi tiêu v ni dung, hn xir 1 phài khóp 
ding vi phân mêrn quàn 1 van bàn. 

6. Các phông chuyên mon nghip vii, Thanh tra, Van phOng phân cOng cci the 
cong chiirc lam van thu cüa phông, hang ngày den van thu cUa Sâ dê nhn van bàn, 
giây t? dã chxçic Lãnh dao  Sä xir 1 dê thirc hin. Vic nhn van bàn ti van thu 
pIcii duçic k nhn sau do cong chüc 1àn nhim vii van thu ciia phông phài vào sO 
vàii thu den và chuyên van bàn den cong chirc dugc giao nhim vçi thirc hin theo 
xir 1 van bàn cüa lãnh dao  phOng. 

Diu 10. Soan thão van bàn 

1. Di vói son thâo van bàn quy phm pháp 1ut: Các phOng chuyên mon 
nghip VIT và tuong duang du'gc giao sotn thào van bàn quy phm pháp 1u.t có 
trách nhim to chirc thirc hin theo diing Lut Ban hành van bàn quy phm pháp 
1ut ngày 22/06/2015 và Nghj djnh so 34/2016/ND-CP ngày 14/5/2016 càa ChInh 
phü Quy djrth chi tiêt mt so diêu và bin pháp thi hành Lut Ban hành vAn bàn quy 
phm pháp 1ut. 

2. D& vol vAn bàn hành chInh thuc thm quyn ban hành cüa SO, các phOng 
chuyên môn, nghip vii và trnmg duung duqc giao chü trI sotn tháo có trách nhim 
hoàn chinh dir thào và trInh LAth dto SO k ban hành. The thOc và k thut trInh bay 
vAn bàn hành chInh dugc thirc hin theo Thông tu' so o 1/201 1/TT-BNV ngày 
19/11/20 11 cüa B Ni vii. Tnrng hp có thay the hoc sOa dôi, bô sung the thüc và 
k5 thut trInh bay vAn bàn hành chInh thI ducc thi.rc hin theo vAn bàn dan chiêu do. 

3. Phông chuyên mon nghip vçi và tuang duo'ng du'çic giao chü trI xây dimg 
van bàn quy phm pháp lut, vAn bàn cá bit, các vAn bàn hành chInh phái dam báo 
tuân thu theo ding ni dung, thâm quyên pháp lust quy djnh; chü dng tçr kiêm tra, 
rà soát các van bàn quy phm pháp lut, vAn bàn cá bit, các van bàn hành chInh có 
ni dung lien quan den chc nAng, nhim v, lTnh vçrc duc giao dê de xuât süa dôi, 
bO sung, thay the hoc bAi bO theo quy dnh. 

4. Vic son thào van bàn quy phm pháp 1ut và van bàn hành chInh thng 
nhât trên phOng cht Times New Roman. 

5. Son thào vAn bàn dirgc thrc hin thông qua phnmm quãn l van bàn. 
Cong chic di.rgc giao son thào van bàn, chuyên van bàn den TruO'ng phông duyt, 
nêu chua duo'c thI cho kiên ho sung hoàn chinh. Sau khi cong chirc son thào van 
bàn dA thçrc hin hoàn chinh chuyên TruOng phông xem xét và chuyên LAnli dio SO 
duyt, k. VAn bàn gôc duçc luu gitt ti VAn thu; bàn chInh du?c km ti các thành 
phân noi nhn. 

6. TruOng hç'p ni dung cüa vAn bàn cO lien quan dn nhiu linh virc thuc 
chuyên mon nghip vil cüa các phOng có lien quan, thI sau khi cO kien cüa 
phOng chuyên mon nghip vii chü trI lam dâu rnoi son tháo, tat ca các phông 
chuyên mon nghip vi khác cO trách nhirn phOi hçTp tham gia kiOn dam bào 
theo yeu câu ni dung, thOi htn quy dnh. 

Diu 11. Ch d quãn 1, bão v bI mt nhà ntró'c 
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1. Can b, cong chác phâi thirc hin dung, nghiêm chinh các quy dnh ciia 
ChInh phü, B Tài chInh, B Cong an, Uy ban nhân dan tinh và Cong an tinh v 
bão vbI mQt nhà nuàc trong ngành Tài chInh; nghiêm cam vic cung cap, trao dôi, 
lam mat, chiêm dot, tiêu hut, lu'u tr&, in, sao, chi.ip, phát tan trái phép van bàn có 
ni dung bI mt nhà nuc, bI m.t cUa Co quan, don vi. 

2. Viêc soan thào, dánh may, in, sao, chiip các van bàn, h so, tài lieu ... có ni 
dung bI mt nhà nuâc phái drgc tiên hành & noi dam bào bI mt an toàr. Tru&ng hp 
dc bit, khi có yêu cau phài &rçyc son thâo trên h thông mng trang thiêt b d qua 
kiêm tra và dü diêu kin an toàn, bào mit, không duqc sir dçing may tinh kêt nOi 
rntng INTERNET d son thão, in, sao các 1oi tài lieu m.t. Tuyt dôi không ducic 
dánh may thra hoc in thüa, sau khi dánh may, in, sao chp xong phâi kiêm tra 1i, 
hu ngay nhtmg bàn du thra và nhtmg bàn dánh may in, sao, chip hông. 

3. Tài lieu mt phài du'çic ctgict, bão quãn nghiêm ngt. Tâi lieu "Mit", "T6i 
Met", "Tuyt Mat" phãi ducc to chrc luu giQ riêng ti noi có dü diêu kin, 
phu'ong tin bào quân, bào v dam bào an toàn. 

4. Nghiêm crn can b, cong chrc khOng dugc mang tài 1iu có dóng du "M.t, 
"Tôi Mat", "Tuyt Mat" ra khôi co quan, don vi khi chua có sir dông cüa Giám doe. 

Diêu 12. Thâm quyên k van ban 

1. Giám dc k the van bàn: 

a) CáC T& trInh dr thào van bàn quy phm pháp 1ut cUa Hi dng nhân dan 
và Uy ban nhân dan thuc chuong trInh xây drng van bàn quy phm pháp lut 
hang nàm cüa Uy ban nhân dan tinh CáC 1Tnh virc ye quàn 1 tài chInh - ngân sách. 

b) Các D an, T& trInh, Báo cáo, Cong van gui Tinh üy, Hi dung nhân dan và Uy 
ban nhân dan tinh linh virc ye tâi chInh - ngân sáeh, To chüc b may, Thanh tra. 

c) Các Quyt djnh, Cong vAn, báo cáo; chuong trinh, k hoch cong tác cua 
S&, các vAn bàn thuc tham quyên ban hành cüa Giám doe; 

d) Các van bàn khác theo thm quyn cüa Giárn dc và theo phân cong lTnh 
virc phçi trách. 

2. Phó Giám dôc k các vAn bàn: 

a) K thay Giám dc các T& trInh dir thào vAn bàn quy phm pháp 1ut cüa 
Hi dông nhan dan và Uy ban nhan dan thuc chuong trInh xây dirng vAn bàn quy 
phm pháp lut hang nAm cüa Uy ban nhân dan tinh các linh virc ye quail l tài 
chInh - ngân sách khi duqc Giám dôc giao nhim vv. 

b) K thay Giám dc các cong vAn, báo cáo, d xu.t, các van ban thuc thm 
quyên ban hành cüa S& theo linh vçrc cong tác duçc phân cong và chiu trách nhim 
tnthe pháp 1ut ye các vn bàn dã k. 

c) K thay Giám dc khi duçic Giám dc giao nhim v k các T& trinh, d xut 
có lien quan den tài chinh, ngân sách dja phuong. 

d) K các vAn bàn theo phân cOng linh vçrc phti trách. 

3. Chánh VAn phông k thiia lnh Giám dc các vAn bàn, cong van hành 
chInh thông thu&ng khi ducrc Giám dôc S& giao nhim vi; 
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4. Chánh Thanh tra Só k các van bàn, gi.y mi theo quy djnh cüa pháp 1u.t 
ye thanh tra. 

Diii 11 Phãt hành và hru trir vn ban 

1. Sau khi van bàn duçc k theo thm quyn, Van phông Sà có trách nhim ph& 
hcip vi các phong chuyên môn, nghip vii tnrc tiêp son thão dê phát hành và hru trtt 
van bàn theo quy djrh ci1a pháp lust  ye van thu, li.ru tr[r; van bàn gôc duçc liru tti Van 
thu; van bàn chInh, ài lieu kern theo duqc km tai  ho s cong vic cüa phOng chuyên 
mon nghip và tuo'ng ducing. VAn bàn tnró'c khi phát hành VAn thu phái kiêm tra 1i, 
dóng dâu, vao so "Cong van di" và giri dung theo dja chi noi nh.n cüa van bàn (cac 
vAn bàn thuc thâm quyên ban hành cüa lAth do S& và nêu du9'c thi.ira üy quyên, thüa 
1nh cho Chánh VAn phông, Chánh Thanh tra k phài gri Giám doe và Phó Giám doe 
trçrc tiêp phii trách 01 bàn dê theo dôi chi do); 

2. Di vii vAn bàn "Mat", "Ti Mat",  "Tuyt  Met"  du'gc son tháo trên mt 
may vi tInh không k& ni mng Va duçic quán 1 cht ch, khi phát hành và li.xu trü 
phài theo dung quy djnh ye chê d bào mt vAn bàn cüa nba nithc hin hành và 
theoDiêu 11 cüaQuychênày. 

Diu 14. Phát ngôn Va cung cp thông tin 

1. Phát ngOn và cung cp thông tin di vi báo chI: Duçic thi.rc hin theo quy di.nh 
tii Quyêt djnh sO 25/201 3/QD-'TTg ngày 04/5/2013 cüa Thu tuóng ChInh phü ye ban 
hành Quy chê phát ngOn và cung cap thông tin cho báo chI; Quyêt dnh so 
26/2012/QD-UBND ngày 22/12/20 12 cüa Uy ban nhân dan tinh ye vic ban hành Quy 
dinh môt so ni dung quàn 1 nhà nuc ye báo chI trên dja bàn tinh Tuyên Quang và 
Quyêt djnh sO 29/2014/QD-UBND ngày 20/12/2014 cüa Uy ban nhân dan tinh ye vic 
süa doi, bô sung Quy djnh mt so ni dung quàn 1 nhà nuóc. 

2. Viêc cung dp, trao di thông tin vi Cong an tinh Tuyên Quang duçic 
thirc hin theo Quy chê phOi hp sO 1528/QCPH-STC-CAT ngày 27/12/2017 
cüa lien co quan S Tài chInh - Cong an tinh Tuyên Quang trong cOng tác bão 
v an ninh ni b, an ninh kinh tê và dam bão trt tir, an toàn xA hi trong lI'nh 
vuc tài chInh. 

3. Vic cung cp cho TJy ban kim tra Tinh üy cáe k& lun sau kim tra, 
tharth tra có lien quan den to chic dàng và dàng viên vi phm duc th%rc hin theo 
Quyet dijnh sO 1281 -QD/TU ngày 21/8/2015 cüa Tinh üy Tuyên Quang ban hành 
Quy chê phôi hcip giüa Uy ban Kiêm tra Tinh üy vói Thanh tra tinh, Si Tài chInh, 
S Kê hotch và Dâu tu, Sâ Ni vii trong vic thire hin nhim vii kiêm tra, giám 
sat và thi hành k' 1ut dàng. 

4. Vic cung cp thông tin cho cong dan ducc thirc hin theo LuQtt Tip cn 
thông tin ngày 06 tháng 4 nAm 2016; Nghj dnh so 13/2018/ND-CP ngày 23tháng 
01 nAm 2018 cüa ChInh phü quy djnh chi tiêt và bin pháp thi hành Lut Tiêp cn 
thông tin và Quy ché cung cap thông tin cho cong dan cüa S Tâi chInh. 

5. Vic cung cp thông tin cho Thanh tra nhà nithc, Thanh tra B Tài chInh, 
Kiêm toán nhà nrnc dugc thrc hin theo quy djnh cüa pháp lut hin hành. 
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6. Vic cung cp thông tin v sé 1iu, tâi 1iu v linh vrc tài chInh - ngân 
sách, ye các linh virc hott dng cUa ngành dêu phái thçrc hin dung nguyen tàc, 
Quy ché phôi hçip và sau khi duçc Lãnh dao  S cho phép cung cap thông tin. 

7. Các quy djnh ti khoãn 1, 2, 3 Diu nay khi có tha di thI duçc thirc hin 
theo van bàn dan chiêu do. 

8. Can bô, cong chirc phãi iuyt di giU nghiêm k$' 1ut phát ngôn, tuyt di 
không duc tüy tin phát ngôn, cung cap thông tin không dCing vâi quy djnh và 
nhirn v11 duçc giao. 

Chtro'ngV 
TO CHU'C HQP, HO! NGH!, TIEP KHACH 

Diêu 15. To chfrc hQp 

1. Các phOng chuyên mon nghip vi t chüc h9p có mi lanE dao  hoc di 
diên cac S, ban, ngành, cci quan, dan vj trong tinh tharn gia cuc h9p de thông 
nhât giái quyêt, xi'r 1 nhUng van dê thuc chuyên mon nghip vçi hoc dê xuât giái 
quyêt nhirn viii Uy ban nhân dan tinh, Chü tjch Uy ban nhân dan tinh giao cho S 
Tài chinh chü tn, thI các phOng chuyên mon nghip vii thuc Sâ Tài chInh phâi có 
trách nhim chuân b k các nOi  dung cho vic to chrc h9p do. 

2. Các phông chuyên môn, nghip vii và tucing duong khi có phát sinh ni 
dung h9p nhu khoàn 1 Diêu nay phài: Báo cáo lãnh do S ye huó'ng giãi quyêt 
ni dung h9p, trInh länh do S k' Giây mi h9p (phài ci the ni dung h9p, thành 
phân, thii gian, dja diem, tài lieu chuân bj hçp); dx thão truOc biên bàn h9p. 

3. TrInh tii thuc hiên: 

a) Tmc khi vào cuc h9p, chuyên viên phông chuyên mon nghip vi phãi nm 
thành phân den dir hp và don dôc các thành phân theo giây mi hçp day dü, dung thai 
gian quy dnh; 

b) Khi vào cuc h9p: Lãnh do phOng chuyên mon nghip vii phài báo cáo nguO'i 
chü trI cuc hçp v thnh ph.n dr h9p (h9 Va ten, chüc danh, dan vi), sO d có mt, sO 
vng mat, l do và mñ nguñ chü tn cuc h9p dieu hânh; 

c) Trong cuc h9p: Tnthng phông chuyên mon nghip vu và can b chuyen 
mon nghip vi duc phát biêu ' kiên tham gia cüa mInh khi ngui chü tn cuc 
hop cho phép. Tuyt dôi không dLrc tçr phát biêu chen ngang kien ngui khác, 
không ducic lam viêc riêng, mat trât tu, di lal ion xôn trong phong hop Then thoai 
di dng phài dê che d im 1ng. Khi duc ngui chü tn cho phát biêu thi kiên 
phát biu phâi ngän gç11, nói dung ni dung can thâo 1un, thông nhât, de xuât. 
PhOng chuyen mOn nghip v  phài c1r cong chuc thuc phm vi quãn 1 ghi chép cii 
the kiên ti cuc h9p, kiên chua thông nhât (nêu có) và Kêt lun cüa ngut'i chü 
tn cuc h9p; 

c) K& thüc cuc h9p: Hoàn chinh bien bàn cuc h9p và các thành phn tham 
dir h9p k ten, dóng dâu (nêu có). Trách nhim cüa Tru&ng phông chuyên mon 
nghip v phài xem xét k các ni dung ghi trong biên bàn cuc h9p, k ten trucc 
khi tnInh lãnh do S k bien bàn cuc h9p. 
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4. Phông chuyên mon nghip vi và tuGng duong dir hçp phãi dung thành 
phân, thii gi Va chuân bj ni dung hçp; truèng hgp Truóiig phông và tuoig 
duong không the dir h9p vi 1 do chInh dáng phâi báo cáo Länh do Sâ cho phép 
và cir cap phó di hçp thay. 

5. Các phông chuyên môn, nghip vi1 trirc thuc Sâ khi có thu cu t chirc 
h9p thi dàng k vó'i Van phông m cüa phông h9p, hoc có nhu câu sirdiing may 
chiêu thI däng k vói Phông Tin hc và Thông kê dê chuân bj may chiêu ph; vi 
cuc h9p. Sau khi h9p xong phái báo cho Van phOng dê v sinh phông h9p và 
khóa cl'Ta phông h9p, trâ may chiêu cho phông Tin h9c và Thông kê (neu có sir 
ding váo cuc h9p). 

6. Các phông chuyên mon nghip vi thu dng cir can b chun bj phông h9p 
nhu: pha chè, nmfic, don doe các thành phân den dir hçp dung gRi, ghi chép thành 
phân, biên bàn h9p darn báo theo diing ni dung cia nguYi chü tn da kêt 1un. 

7. Trithng hçTp Lãnh dio S Tài chInh do di cong tác v.ng hoc bn cong 
vic dt xuât không tham dir duçc cuc h9p có giao cho Trurng hoc Phó phông 
chuyên mon nghip v11 chü trI cuc h9p, thI kêt thüc cuc h9p Tru&ng hoc Phó 
phông chuyên mon nghip v11 phái báo cáo kêt qua cuc h9p vâi Lath do S&. 

8. Sau khi h9p xong phài tat h& các thi& bj din d phOng chng cháy, no. 
Các tài san ti phông h9p khi sü diing phái dugc bâo v can then, không duc lam 
hOng, v khi si'r dçing. Nêu gay thit hi den tài san cüa co quan, tüy theo rnirc 
ma bOi thumg thit hii. 

9. D& vii vic di hçp tui các co quan khác, lãnh dao  phông, cOng cht'rc khi 
duçcc Lãnh dio S& phân cOng di h9p thay phãi tim hiêu k' ni dung, dê xuât 
huâng giãi quyêt vci lãnh dao  trnó'c khi di hpp; sau khi hçp xong phãi báo cáo 
lath do S ye kêt qua cuc hop. 

10. Theo Giây rni h9p, Cong vAn ma Tinh üy, Hi dng nhân dan, Uy ban 
nhân dan hoc các co quan, dcrn vj khác g11i Si Tài ehInh và duçc lãnh do S& gtri 
các phông chuyên mon nghip viii chuân b theo ni dung ghi trong Giây rni h9p 
hoc Cong vAn. Trung phông chuyên mon nghip vi có trách nhim chuân bj tài 
lieu (nêu tài 1iu thuc thim vii cüa phông chuyên mon nghip thuc Sà), phôi 
h9p vi các các Ca quan, don vj lien quan dê có tái 1iu phic v1 hçp cho Länh dao 
Si. Trung hçxp ni dung cuc h9p có yêu câu de xuât thuc trách nhim cüa S 
thi theo thim vli duçic giao phông chuyên mon nghip vii có trách nhim báo cáo 
Lath do S ye ni dung dê xuât theo yêu câu. 

11. Các phông chuyên mOn nghip vi theo chirc nAng, nhim vii duçc giao 
có tnách thim to chüc thc hin nghiêm tue và hiu qua cOng vic. Trung h?p 
nhirn lien quan den các phông chuyên mon nghip vi thI phâi phôi h?p 
cong vic tnên tinh than xây dirng, khOng due dun day nhim v, tnách nhim cüa 
phông mInh hoc cüa mInh sang phông khác, ngu&i khác. Khi dixçc phOi hcip thi 
TniRing phông tham gia trçrc tiep hotc phái cü cOng chirc tham gia cuc h9p; cOng 
chuc duqc ci.r tham gia cuc h9p phâi chuân bj kiên cüa rnInh ye ni dung cuc 
hçp, báo cáo 1i Trung phông ye kêt qua cuc h9p. 

Diu 16. To chüc hi nghj 

19 



1. Hi nghj giao ban ngành: 

a) Thôi gian hi nghj giao ban: Duçic t chirc djnh kSr  mi qu 01 1n vào 
ngày 5 cCia tháng dau qu sau. Nêu tràng vào ngày nghi thir bay, chü nht, ngày 
nghi 1 hoc có vic dt xuât không the to chirc hi nghj giao ban dixçic thI thrqc to 
chüc vao ngày lien kê sau do. Van phOng CO trách nhim thông báo cho thành 
phân dir h9p It nhât 01 ngày, trithc ngày hi nghj giao ban bat dâu; 

b) Dja dirn hi nghj giao ban: Duqc th'çrc hin tai  phOng hp trirc tuyên tang 
3 cUa S Tài chInh. Trung hp to chüc tai  các huyn, thành phô thI Van phOng có 
trách nhim thông báo cho thành phn dir hop It nhât 02 ngày tnrâc ngày hi nghj 
giao ban bat dâu. Vic to chüc hi nghj giao ban ngành ti cac huyn, thành phô 
giao Van phOng phôi hqp chit chê vth PhOng Tài chInh - Kê hoch huyn, thành 
phô dê to chrc hiu qua hi nghj giao ban; thành phânm?ñ 4cr co the miii them các 
thành phân có lien quan ti huyn, xã (nêu xét thây can thiêt) dê näm them thông 
tin phic vii cho vic diêu hành cOng tác tài chInh - ngân sách trên dja bàn tinh; 

c) Thành phn hçp giao ban gm: Lath doSâ, Tru&ng phOng chuyên mon 
nghip v1i thuc So, Tnr&ng phOng Tài chInh - Kê hoch các huyn, thành phô và 
can b, cOng chüc khác theo yêu câu cüa Giám doe. TruOng hçip TruOng phOng 
chuyên mon nghip vi thuc SO, TruOng phOng Tài chInh - Kê hoach các huyn, 
thành phô không the tham dir cuc hop giao ban, vi 1" do chInh dáng thI phài báo 
cáo Giám doe và üy quyên cho Phó Trithng phOng chuyên môn, nghip v11 trirc 
thuc SO, Phó TrixOng phOng Tài chInh Kê hoach  các huyn, thành phô tham diii. 
Ngoài thãnh phân trên tu' theo tInh chat Giárn doe xem xét cho mOi them thành 
phân dôi vOi mt sO ngành, dcn vj lien quan (nêu có); 

d) Chü trI hop giao ban: Giám d& chU trI hçp giao ban, truOng hcip Giám' dc 
do bn cong vic không the chü trI thI Phó Giám doe thrçrc Giám doe phân cOng 
chü trI th'çrc hin; 

d) Thu k hp giao ban: B trI 01 Phó Chánh Van phOng lam thu k5' hçp giao 
ban (ghi ci the các ni dung hçp, 'r kiên thão lun, giái dáp và Két lun cüa nguOi 
chü trI hop  giao ban); 

e) TruOc ngày 02 cüa tháng du qu sau, các TruOng phOng chuyên mon 
nghip vii thuc SO, các TruOng phOng Tài chInh - Kê ho.ch huyn, thành phô gui 
báo cáo kt qua thçrc hin kêt lun giao ban qu' truOc, danh giá ci the nhng vic 
dâ thcrc hin, chua thirc hin, 1 do chua thirc hin, dê xuât giái pháp thirc hin; 
báo cáo nhim vi trçng tam thirc hin qu nay (ci,i the thOi gian hoàn thành, ci 
quan, don vj phôi hqp...); 

g) Trong Hi nghj giao ban nu có vn d vithng m&c v chuyên mOn nghip 
v1i thuc lTnh c nào thI theo chüc nàng, nhim viii  TruOng phOng chuyên mOn 
nghipv%i do có trách nhim trâ lOi nhng van dé có vithng m.c, dà giái quyêt 
hoc de xuat hucrng gial quyet ti cuc hop. Khi duqc nguoi chu fri dong y cho 
phát biêu kiên thI kiên tham gia cüa các thành phân diii  hi nghj phâi ngAn gçn, 
phát bieu dung ni dung, nêu dua ra van dê cOn vuOng mac trong qua trInh thçrc 
hin thI phài dê xuât huOng giài quyêt van dê vuOng mac do; 
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h) Chánh Van phông có trách nhim don dôc các thành phân dr hi nghj và 
phân cong cong chüc chuân b phông h9p. Biên bàn hi ngh giao ban duc Phó 
Chánh Van phông - Thu k phái duc ghi day dü, chInh xác, có ch k và duc 
liru tr1t theo diing quy djnh. Sau Hi nghj giao ban, thu k' hi nghj có trách nhirn 
tham muu trInh Giám dOe k thông báo ni dung kêt 1uQn cuc h9p giao ban dê 
gui các phông chuyen mon nghip vi thuc S&, Phông Tài chInh - Ké hotch các 
huyn, thành phô thrc hin; 

i) TruO'ng phông chuyên mOn, nghip vil trçrc thuc S, Truing phông Tài chInh - 
Ké hoch các huyên, thành phô có trách nhim thông báo cho can bO,  cong chirc thuc 
dcin vi mInh ye kêt 1un cüa Giám doe tai  cuc h9p giao ban dê thre hin. 

2. Các hi nghj kháe 

a) Các hi nghj khác (Sa kt, tng kt cong tác dâng, chInh quyn; hi nghj tp 
huân; hi nghj hi thâo...) khi du9'c to chirc ti S Tài chInh phài ducc chuân bj chu 
dáo ye ni dung, thai gian, da diem tiên hành hi ngh; 

b) Tüy theo tInh cht cUa trng hi nghj, Van phông và các phông chuyên mOn 
nghiêp vu to chuc thuc hiên theo dung chuc näng, nhiêm vu duac giao DOi vai hôi 
ngh sci, tong ket cOng tác dãng, chInh quyên do VAn phông chuân bi;  dOi vi các 
hi nghj khác do các phông chuyên mon nghip vçi chü trI, phôi hp vói VAn phông 
tO chic thuc hiên; 

c) Khi t chuc hi nghj phâi dam bào ni dung cüa hi nghj phài thi& thçrc, chun 
b các ni dung phài chu dáo. Báo cáo phâi duçic gui truôc cho các thnh phân dugc 
rni dr dê nghiên cuu và chuân bi kiên phát biêu tti hi nghj. Các kiên tii hi nghj 
duge phát biêu phài ngAn g9n, không nrirn rà ho.c không diiing ni dung cüa hi ngh. 

Diu 17. Vic cu di din lãnh do S& tham gia các cuc h9p 

1. Giám doe tham di,r các cuc h9p cüa Thumg trirc Tinh ui', Ban Thung vii 
Tinh üy, Hôi dOng nhân dan, Uy ban nhân dan tinh, B Tài chInh theo Giây mii 
h9p và các cuc hçp mñ dIch danh Giám doe. Truxng hçip Giám doe không the 
tham dir duçc và duge str dOng cüa co quan mi h9p hoc ngui có thâm quyên, 
thI Giám doe üy quyên cho Phó Giám dOe di h9p thay và cho kiên chi do Phó 
Giám doe tnrót khi tham du. Phó Giám doe có trách nhiêm báo cáo vi Giám doe 
ye ni dung, ket qua cüa cuc h9p. 

2. Phó Giám dc tham dir các cuc h9p eUa Tinh üy, Hi dng nhân dan, Uy 
ban nhân dan tinh, B Tài chInh theo six phân cOng cüa Giám dOe S và các cuc 
h9p mô'i dIch danh Phó Giám dOe. 

3. Trurng hçip Giy m?i h9p, lam vic d nghj di din Anh dto S& tharn gia. 
Thy theo tInE chat, ni dung, thI Giám dOe hoc Phó Giám doe dLrqc Giám doe cu 
tham dir h9p. Tru&ng hçp d.c bit thI cu Tnrcng phông chuyên mOn, nghip vii 
dir hyp thy theo tinh chat cüa tung cuc h9p (nhung phãi duçic sr dông cüa 
Giám dc So). 

4. Trung hp Giy mi hçp, lam vic d nghj dai  din S Tài chInh tham dr, 
neu Giam dOe, Phó Giám doe khOng the tham dir thi cü Chnh VAn phông, Chnh 
Thanh tra và Tnr&ng phông, Phó Tru&ng phông ehuyên môn, nghip vçi trrc thuc Si 
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có ni dung Cong vic lien quan tham d. Nguôi ducrc (ham d&, Phó Giám dc cir di 
hcp di din cho S& Tài chmnh eô trách nhim xin kiên chi dio cüa Giam dôc, Phó 
Giám doe trtxOc khi tham di,r (neu cuc hçp do Co lien quan den van dê tài churih, ngân 
sách ma phâi thông nhât vói co quan tâi chInh); báo cáo vài Giám dôc, Phó Giám doe 
ye kêt qua cüa cuc h9p do chm nhât là 02 ngày sau ngày hQp (tnthng hqp không trçrc 
tiêp báo cáo duçc thI báo cáo bng van ban). 

5. Các phông chuyén môn, nghip v có ni dung lien quan theo quy djnh 
den cuc hçp cO trách nhim chuân bj ho so, tài lieu cho lãnh dao Sâ hotc nguôi 
dugc Iãnh dio Sôr cü di h9p. 

•A Dieu 18. Tiep khach 

1. Vic tip khách phâi dam bão tr9ng thj và chu dáo. Khách là Lh do S&, 
ban, ngành, doàn the cap tinh, Lãnh dao  các huyn, thành phô, các tinh va Trung 
uang den thàm và 1àmvic, Van phOng cO báo cáo ngay vói Giám dOc hoc Phó 
Giám doe duçic üy quyên dê cO chuong trInh lam vic và tiep khách. Thy theo tInh 
chat, nOi  dung cüa khách den tham và lam vic vói Sâ, nêu dircic Lânh do Sâ üy 
quyên cho Trithng phông chuyên mon nghip vii và tuong duong thI Tnthng 
phông chuyên mon nghip vii và tuong duong có trách nhim chü trI, phôi hçp vâi 
Van phOng thrc hin. 

2. Trung hçp khách là co quan Trung uong, các tinh btn dn thäm và lam 
vic tai  Si Tài chInh thI Van phOng có trách nhim báo Cáo Giám dôc ye so luçmg 
khách, Tru&ng doàn, chirc danh... và 1p ice ho?ch chi tiêt d triên khai thirc hiên. 

3. Khách dn d hi ngh do S& Tài chInh tO chirc: Thy theo tlnh hinh c1J th các 
thành phân don khách duqc Van phOng thông báo don khách ti sãnh tang 1 sau do 
dua khách vào phông L tan, hurng dan khách vào thang may d den noi dir hôi ngl-ii. 
Tnthng hçip tiêp khách phãi tO chrc dOn, dim khách thI Van phOng xin kiên lanh dao 
SO d chuan bj phuong tin don, dua khách dam bão an toàn. 

4. Trithng hcp Si Tài chInh t chirc hi nghj cóän corn tai nhà bp cüa SO 
Tài chInh: Van phOng cO trách nhim thông báo den các thành phân tham gia tiêp 
khách, thñ gian và dja diem. Vic tiêp khách an tai  nhà bep, các phông chuyên 
mon nghip vi tuân thu theo sil sap xêp cüa Van phOng ye vj trI ngOi dê dam bào 
s'çr trân trong, chu dáo. 

5. Ch d tiêp khách duccc thirc hin theo quy djnh cüa nhà nuâc hin hành 
và thirc hin theo Quy che chi tiêu ni b cüa S& Tài chInh. 

6. Khách d&i lam vic vi các phOng chuyen mOn, nghip v,i thuc S& thirc 
hin däng k vâi Van phOng dé duçic chi dan. Các phOng chuyen nghip vii khOng 
duçic tiep khách an, uOng tai  co quan. 

Chtrong VI 
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NiI, TO CÁO 

Biu 19. Tip cong dan 

1. Giám dc Sâ có trách nhim lãnh do, chi d.o, t chüc tip cong dan theo 
quy djnh cüa pháp 1ut. 
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2. Lnh dao S Tâi chmnh trirc tip thirc hin tip cong dan it nhât 01 ngày 
trong tháng hoie dt xuât khi can thiêt; cht d Chánh Thanh tra thirc hin nghiêm 
t1ic Ni quy tiêr cOng dan cüa co' quan. 

3. Giám dôc S chi dto Chánh Thanh tra và Tru&ng các phông chuyên mon 
nghip vu phôi hç'p tham mu'u giãi quyêt khiêu ni, to cáo cüa cong dan dam báo 
theo dCing các quy djnh cña pháp 1ut. 

Diu 20. Trách nhim cüa Van phông, Thanh tra, các phông chuyên mon 
nghip vu trong vic tiêp cOng dan và giãi quyêt khiêu ni, to cáo 

1. Van phông: 

a) Chun b phông tip cOng dan sch s, nithc ung và các 4t diing cn thiêt 
khác ti phông Tiêp cong dan; 

b) Báo darn an ninh, tr.t tir cho hot dng tip cOng dan; 

,c) Thông báo kjp thôi cho Thanh tra S khi Co cong dan dn d nghj giái 
quyêt khuyêt nti, to cáo. 

2. Thanh tra: 

a) To chirc tip cOng dan theo quy djnh cüa pháp 1ut; lam dâu mi tip nhn, 
tong hcp, theo dOi giái quyêt dcin thu', khiêu ni, tO cáo; 

b) Huó'ng dn, trá 1è'i vic khiu nui, th cáo, kin nghj cüa cOng dan theo ding 
quy djnh cita pháp 1ut ye khiêu ni, to cáo và Lut Thanh tra; 

c) Chü dung phi h9p vói các phông chuyên mon nghip thuc Si có lien 
quan chuân bj ho so', tài 1iu dê tham mu'u vi Giám dôc xem xét quyêt djnh; 

d) Báo cáo djnh ks', dt xu.t tInh hInh, k& qua cOng tác tip cOng dan, giái 
quyêt khiêu ni, to cáo cña Si vâi co quan có thârn quyên; 

d) Chü dng d xut và d? thão sfia dM, b sung hoc thay th Ni quy tip 
cOng dan cüa S khi có sir thay dOi theo các quy djnh cüa pháp 1ut. 

3. Các phOng chuyên mon nghip vi thuc Si: 

a) Ngui dtrng du các phOng chuyên mon nghip vii thuc Sâ có trách 
nhim phOi hp vi Chánh Thanh tra trong vic tiêp cOng dan, xi:r 1 các khiêu ni, 
to cáo, phán ánh, kiên ngh cüa cOng dan có lien quan den chic näng, nhim v, 
quyên hn thuc lTnh vrc mInh phi trách; 

b) Cir cOng chi'rc có chuyên mon nghip v1i tham gia cüng Thanh tra Si tip 
cOng dan de giái quyêt khiêu ni, to cáo hoc tham gia doàn thanh tra, kiêm tra 
theo chi dao cüa Länh dao Sy. 

Chu'o'ng VII 
DI CONG TAC VA QUAN LY LAO BONG 

Biëu 21. Di cOng täc 

1. Di cOng tác trong nuó'c: 

a) Khi Giám dc, Phó Giám d& di lam vic tai  các B ngàrih Trung uung hoc 
dr hi nghj do co' quan Trung uang to chi'rc hoc di cOng tác tai  co' s&: Tru'&ng 
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phông chuyên mon nghip vii có lien quan chun bj ni dung, tài 1iu d Giám 
dôc, Phó Giám dôc di lam vic tai  các B ngành Trung iiclng hoc di,r hi nghj do 
ca quan a Trung hang to chi'rc có ni dung dê xuât lien quan den linh virc cüa 
ngành. Trnông hçip Giám dôc, Phó Giárn dôc di cong tác ti Co so, Van phông có 
trách nhim thông báo t&i dja phuang ye ljch lam vic cüa länh dto SO truOc 01 
ngày lam vic, trü truè'ng hqp dt xuât. 

b) TrirOng hqp Giám d&, Phó Giám d& di cong tác theo sir chi dao  hoc üy 
nhim cüa Chü tjch Uy ban than dan tinh, khi ye phâi kjp thOi báo cáo két qua lam 
vic vOl Ch tjch ho.c Phó Chü tjch Uy ban nhãn dan tinh ph'i trách linh we; 

c) Chánh Van phông, Chánh Thanh tra, Tru&ng, Phó phông chuyên môn,nghip 
vu và can b, cOng ch'Crc di cong tác có trách nhim xây dimg chrnmg trmnh, kê hoch 
cong tác, ghi rO ni dung, thOi gian, dja diem den cong tác trInh Giám doe phê duyt. 
Sau chuyên cong tác phái báo cáo kêt qua vOi Lânh do SO, lnh do phông biêt; 

d) B trI phumg tin di cong tác: SO Tài chInh chi b tn xe ô to dua Länih dao  SO 
di cOng tác và ph%ic vi hott dng chung cüa Ca quan khi can thiêt phãi bô trI phuang 
tin xe ô to. Tnrmg hçip có nhiêu cong chirc di cong tác hoc do tInh chat, nOi  dung 
cüa trng chuyên di cong tác dôi hOi khan truang thI Giám doe SO xem xét cho 5T  kiên 
bô trI phuong tin di cong tác cho phü hcip. 

2. Di cOng tác nuOc ngoài: Can bO,  cong chüc ducic cü di cong tác nuOc ngoài 
thirc hin theo các quy djnh cUa Dâng và Nhà nirOc và cüa tinh. 

Diu 22. Quãn l lao dng 

1. Cong chOc và nguOi lao dng thuc SO phái thrc hin nghiêm tic thOi giO lam 
vic, không duqc lam vic riêng trong giO lam vic; trong giO lam vic nêu can ra ngoài 
dê giái quyêt cOng vic chuyên mon duçvc giao thI phái báo cáo vOl TrirOng phông. 

2. Cong chüc nghi 01 ngày lam vic do TnrOng Phông giâi quy&; nghi trên 
01 ngày phâi có kiên cüa Giám dOc So; lath dto các phông chuyên môn, nghip 
vii trrc thuc SO nghi tir 01 ngày lam vic trO len phái có ' kiên cña Giám dôc; 
Phó Giám doe nghi 01 ngày trO len phai báo cáo Giám dOe. 

3. Nghi phép nam do cong chüc chü dng d nghj báo cáo TruOng phông và 
tucing duong xem xét và trinh Giám dôc SO giãi quyêt theo quy dnh cüa B Lut lao 
dng và chê d nghi phép hang nm. 

Chirorng VIII 
MQT sO CHE DQ KHAC 

A Dieu 23. Che d9 quan ly tai san 

1. T.p th, cá nhân duçc giao quán l và sir ditng tài san và phuang tin lam 
vic cüa ca quan Co trách nhim bâo quãn, s d%lng có hiu qua, thirc hin nghiem 
Quy chê quân l, sü diing tài san cong. Lath do các phOng chuyên môn, nghip 
vii va tuang ducing có trách nhim quãn l chung dOi vOl tài san duçic giao cho 
phông quán l, sO ding. TruOng hcrp mat mat, hu hông hoc khOng con giá tn sO 
dçing phãi báo ngay cho Van phOng dê báo cáo lãnh dao  SO xem xét xO 1 tài san 
theo quy djnh cüa pháp luat. 
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2. Can b, cong chüc, nguè'i lao dng có trách nhirn si'r dyng tiêt kim din, 
nuoc, van phông phâm, giU gin v sinh rnôi tru&ng trong khuôn viên co quan. 

3. May vi tInh, may in, may photocopy chi phiic vy cong tác chuyên môn, 
nguii khOng có trách nhim, không thuc nhim vii thI khOng duc s1 diing. 

4. Xe ô to duçc s1r diing d phiic V11 cOng tác theo quy Jjnh. Van phông có 
trách nhm bO trI, diêu dng xe 0 iô phiic vii cOng tác cho 1uih do S và mt so 
cong vic chung cüa cci quan. 

5. Van phông có trách nhim quân 1 toàn b tài san ca quan; kim kê tài san 
vao cuOi näm; lap so theo doi; lap kê hoch và tO chüc viêc mua sam, si1a chiia, 
thanh 1, bô ti-I sir dyng tài san, phuong tin hott dng cüa cci quan. 

6. Giárn dc quyt djnh các d nghj lien quan dn quân l, sir ding tài san, 
phuang tin lam vic cña Ca quan. Trong tri.thng hçp phân cOng cho Phó Giám 
dOc thI Phó Giárn dôc có trách nhim chü dng xr l và báo cáo Giám doe. 

Diu 24. Ch d thãm, ving 

1. Khi can b, cong chüc hoäc tü than phi rnu cüa can b, cOng chirc, rn 
dau hoàc qua diii, co quàn phôi hcp viCông doàn Sô, cong doàn b phn tO chic 
vic thärn, viêng, giip d theo quy djnh. 

2. Ch d thàm viêng (mirc tin, vông hoa...) duçc quy djnh trong Quy ch 
chi tiêu ni b và dnh mirc chi tiêu quy djnh. 

3. Di vo'i các d& tu'qng khác (khong phái là can b, cOng chirc thuc Sà, 
không có trong quy djnb cüa Quy chê chi tiêu ni b) tüy theo tInh hInh ciJ the 
Van phông chü dng báo cáo Giám dôc xem xét cho 2  kiên dê thirc hin vic 
thäm, viêng cho phü h9p. 

Diêu 25. Chê d thi dua khen thu'&ng vã k 1ut 

1. Thi dua, khen thuâng: 

a) Van phông chü dng xây drng k hoch thrc hin phong trào thi dua hang 
nàm (ke câ thi dua khôi tài chlnh - ngn hang), dng k giao uc thi dua hang nàm, 
phOi hqp chat chë vi các doàn the tO chi.c các phát dng thi dua theo quy djnh; 

b) Djnh kS'  hoc dt xut VAn phông chü dng tng hçTp d nghj cüa các 
phông chuyên mon nghip vii và dê xuât thi dua khen thuOng theo diing quy djnh 
cüa pháp lust; 

c) Kin toàn Hi dng thi Thi dua - Khen thithng cüa Ca quan dam báo vic 
xét thung thi dna theo dung nguyen tàc tp trung dan chü, dnng tiêu chuân, dnng 
dôi tuçmg quy djnh. 

2. KS'  1ut: 

a) Vic xem xét k5' 1ut can b, cOng chirc duçc thrc hin theo quy djnh Lust 
Can b, cong ch(rc va các van ban khác cO lien quan; 

b) Van phông chü dng d xut thành 1p Hi dng k5i luat cüa ca quan khi 
phát sinh các vi vic phãi xü iS' kS' lut theo quy djnh. 
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Chtrong IX 
MÔT QUAN Ht CONG TAC 

Diu 26. Các mi quan h vó'i các co quan cp trên, các co' quan ciing 
Cap và cap dtró'i 

1. DOi vOi Bô Tài chInh 

a) Mi quan h cong tác gitta S& Tài chi nh vâi BO Tài chInh là mi quan h 
gitta cap duói vi cap trên ye cong tác chuyên mon nghip vi cüa ngành; thirc 
hiên các nhiêrn v11 trong tam theo chuang trInh, kê hoch dài han,  05 11am và hang 
närn do Bô Tài chInh dê ra; chap hành sir chi dao,  huó'ng dan, kiêm tra ye chuyên 
mon nghip v11 cüa B Tài chInh; báo cáo thithng xuyên, djnh k, dt xuât ye chê 
d báo cáo tài chInh, ngân sách, giá cá theo quy dnh; 

b) D xut vói B Tái chInh hurng dn, siTa di, b sung và giái quy& nh&ng 
van dê có lien quan den cOng tác quán l, thixc hin chuyên mOn nghip vçi cña 
ngành có tinh chat phü'c tap  hoc rni phát sinh ma pháp 1ut chua diêu chinh 
trong van bàn quy pham pháp 1ut hin hành. 

2. Dôi vói Tinhüy, Uy ban nhân dan tinh 

a) SO' Tài chInh chju sir lânh dao,  chi  dao  quàn l trirc tip và toàn din cüa 
Tinh üy Va Uy ban nhân dan tinh trong linh virc cOng tác cüa S& Tài chInh; báo 
cáo thumg xuyên, djnh kS',  c1t xuât ye các linh virc cOng tác Sâ Tài chInh trên dja 
bàn tinh theo yêu câu cüa Tinhüy, Uy ban nhân dan tinh; 

b) Di vol nhttng vn d lien quan dn chrc nàng, nhirn vv, quyn han  cña 
SO Tài chInh ma SO TàichInh và các SO, ban, ngành, Uy ban nhân dan các huyn, 
thành ,phô con có nhttng kiên khác nhau, thi Giám dôc SO Tâi chInh báo cáo và 
dê xuât Uy ban nhân dan tinh xem xét, quyêt djnh. 

3. Di vOi Hi dng nhân dan ti'nh 

a) SO Tài chinh chu sr giárn sat hoat dng, don dc, kim tra cüa Thu'Ong 
trirc Hi dOng nhân dan tinE và các Ban cüa Hi dông nhân dan tinh trong cong 
tác tài chInh, ngân sách, giá Ca 0 da phuo'ng; 

b) Thc hin ch d báo cáo kt qua thrc hin Nghj quyt HOi  dng nhân dan 
tinh có lien quan den linh vrc tài chInh, ngân sách khi Thung trirc Hi dOng nhân 
dan tinE yeu câu; 

c) Giài trInh các ni dung v ca sO tInh toán, 1p dr toán, quy& toán ngân 
sách hang nam; các can ca', co sO pháp l, ni dung xây dçrng van bàn quy pham 
pháp lust  là Nghj quyet Hi dOng nhân dan tinh ye linE vrc quán l tài chInh, ngân 
sách, giá cã có lien quan. 

4. Di vOl các Ban cüa Tinh üy 

a) SO Tài chInh phi hçip vOi các Ban cüa TinE üy d tip nhn và thirc hin 
kiên chi dao  cüa Thu'Ong trirc Tinh üy; phOi h?p  hoc tham kháo kien cüa các 
Ban Dãng khi thirc hin nhttng nhim vi có lien quan den chüc näng, nhim vii, 
quyên han  cia SO Tài chInh; 
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b) Thuc hiên ch do báo cáo dinh kr,  dot xut di vâi các Ban cüa Tinh üy 
quy djnh. 

5. D& vói các S6, ban, ngành, Uy ban int trn T qu& và các doàn th cp tinh 

a) M& quan h cüa S Tài chInh dé1 véd các S&, ban, ngành, Mt trn To 
quôc và các doàn the cap tinh là môi quan h phôi hgp trong vic thrc hin các 
nhiêm vu chung có lien quan den chic nàng, nhim vi cüa các Sâ, ban, ngành, 
Mt trn To quôc và doàn the cap tinh; 

b) Chñ trI, pMi hçip vói các S, ban, ngành, Mt trn T quc và các doàn 
the cap tinh xây dimg, to chirc thrc hin Chu'Gng trInh, Quy chê phôi hçp, Ké 
hoach, Hu'ó'ng dn lien co quan dê thirc hin cong tác chuyên mon nghip vii ye 
cOng tác tài chinE tai  dja phuong. DOng thai phôi hçip vó'i CaC Co quan lien quan 
thirc hin vic dOn dOe, kiêm tra vic thirc hin các quy dnh pháp lut ye cOng tác 
quán l tài chInh, ngân sách trên dja bàn tinh. 

6. Di vOi Uy ban nhân dan các huyn, thành pM 

Môi quan h giQ'a S Tài chInh vi Uy ban nhân dan các huyn, thành pM là 
mOi quan h phôi hcip thirc hin các nhim vi có lien quan den cOng tác quán l 
tài chinh, ngân sách, giá cá trén da bàn huyn, thành phô. 

7. Di vii các Phông Tài chInh - K hoich huyn, thành pM 

Môi quan h gifla S& Tài chInh vâi các Phông Tài chInh - K hoach  huyn, 
thành phô là mOi quan h chi dao,  quán 1 ye mt chuyên mon nghip vii; chi dao 
tic hin các nhim viii, chu'o'ng trInh, kê hotch ngän han,  dài  han  cüa ngành tài 
chInh thông nhât tr Trung uong den tinE, huyn, thành phô và co sà. 

Diêu 27. Dôi vó'i to chñ'c Bang và doàn th co' quan S& Tài chInh 

1. S Tài chInh chu sir lath dao  tr1rc tip toàn din cüa Dáng b S& Tài chInh; 

2. PMi hçip cht chë vi các t chirc doànth trong cci quan nhu: Cong doàn, 
Chi doàn Thanh niên, Hi Cru chiên binh de triên khai thuc hin chü truong, 
chInh sách cüa Dâng, pháp lut cüa Nhà nuóc và xây dgrng Co quan trong sach, 
vUng manh,  hoân thành xuât sac nhim vi duçic giao; bão dam chãm lo di song 
tinh than, vt chat cho can b, cong chirc và ngu?i lao dng trong co quan. 

Biu 28. Mi quan h lam vic cüa Lanh do S& và giii'a lãnh dio S& vói 
các phông chuyên mon nghip vtj và tu'o'ng throng 

1. Giám dc S chu trách nhim truâc Chü tjch Ui ban nhân dan tinh, B 
Tài chinE ye vic to chirc th?c hin theo chi'rc nàng, nhim vu, quyen han  duc 
giao. VI 4y quan h lam vic gifla Giám dôc vói các Phó Giám dôc là quan h chi 
dao thçrc hin giUa cap trén và cap duói. Giám dOe thung xuyên gi rnôi lien h 
vó'i các Phó Giám dOe d giái quyet theo chirc nàng, nhim v1i ngành ducic giao. 

2. Med quan h gi€a các Phó Giám doe vôi Giám dOe: 

a) Các Phó Giám dc giüp Giám dc diu hành, quán l mt s 1nh virc và 
rnt so phông chüc nAng thuc S& theo sir phân cong cüa Giám doe; 
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b) Khi giái quyt cong vic do Giám d& phân cong hoc ui quyn, các Phó 
Giám doe phái t1r chju trách nhim tniâc Giám doe, truc Chü tjch U ban nhân 
tinh và trnóc pháp 1ut ye giãi quyêt cOng vic cüa mmnh; 

c) Các Phó Giám de có trách nhim báo cáo dy dü, kjp thi vol Giám dc 
ye viêc chi dao, giài quyêt nhffiig cOng vic dã duc Giám dOe SO phân cong hoe 
uS' quyn d Giám dc SO nm bat tInh hInh và triic tiêp giái quyêt hoc cho S' 
kiên giái quyêt nhüng van dê con ton tti, vuOng mac; 

3. Mi quan h lam vic gifia các Phó Giám d&: 

a) Là quan h ph& hqp khi thirc hin thim vii dixçic phân cOng. Các Phó Giám 
dôc có trách nhim trao dôi S' kiên dê giái quyêt các cong vic cO lien quan. Khi thrc 
hin nhim v11, nu có van d lien quan dn lTnh we do Phó Giám doe khac phiitrách 
thi Phó Giám dOc chü trI cong vic do có trách nhim chü dng phôi hqp dê giái 
quyk Trong tnxOng hqp giüa các Phó Giám doe cOn cO kiên khác nhau, thI Phó 
Giám doe ehü trI cong vic báo cáo dê Giám doe quyêt djnh; 

'b) Trong truOng hqp cO sir diu chinh v phân cong nhim v1i gitta các Phó 
Giám dOc, thI các Phó Giám dOe do phãi bàn giao ni dung cong vic, ho so và tài 
1iu lien quan cho Phó Giám doe mOi phçi. trách. 

4. M6i quan h lam vic giüa Länh do SO và các phOng: 

a) Lânh dto SO chi d?o,  diu hành hoat.  dng cüa cáe PhOng theo chüc nAng, 
nhim viii thuc SO thông qua lnh do phOng hoe trixc tiêp vOl cong chüc duc 
giao nhim vii (nêu thây can thiêt); 

b) Giám dc, Phó Giám dc phii trách linh e disçic phân cOng thi giáiquy& 
nhffiig cong vic thue linh we duqc phân cong trên co sO lam vic trirc tiêp vOl 
lãnh d.o phOng do hoc can cü vào tài lieu, hO so gth trInh cüa TriiOng phOng 
chuyên mOn nghip vi; 

c) Giám d&, Phó Giám dc djnh k5' lam vic vOi lãnh dto phOng chuyên 
mon nghip vi yà ttxcrng dixang duçc phân cOng phii tráeh tu5i theo tInh chat, 
nhiêm vu cii the; 

d) Khi Giám dc ho.c Phó Giám dc phii trách lam vic vOi TruOng phOng 
ye mt cOng vic cüa phOng chuyên mon nghip vi và tuong duong, thi can b, 
cOng chüc trirc tiêp theo dOi, thirc hin cOng yiêc do cüng tham dir, trr truOng hçrp 
Lãnh dao  SO khOng yêu câu. 

Diu 29. Mi quan h lam vic di vó'i các phOng và can b, cong chile 

1. M& quan h trong ni b phOng: 

a) Trong cong tác, quan h gicta lãnh dto phOng vOi cong chi'rc là quan h 
gitta cap trên và cap duOi, giita nguOi có trách nhim chi dto, diêu hành cong vic 
vOi nguOi có tráeh nhim chap hành sir chi dao  diêu hành; 

b) Mi quan h giia can b, cOng chirc, nguOi lao dng vOl nhau là mi quan 
h hqp tác tuong trçi và trao dOi vOl nhau nhäm m1ic dIch phn du cüng hoàn 
thành nhim vii duçic giao và nâng cao trInh d chuyên môn, nghip vii, näng 1irc 
cOng tác. 
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2. Môi quan he giüa các phông chuyên mon nghip vi và ti.rang duang: 

a) Trên Co so' chirc nãng, nhim vi, quyn hn và phm vi lTnh v1rc chuyên 
mon d1x9'c phân dnh, các phOng phãi thuo'ng xuyên và chü dng hçp tác nhàm 
miic dIch hoàn thành nhim vi chung 

b) Trong tru'?Yng hçip các phOng chuyên mOn nghip vi và tu'ang duang dä 
tIch crc phOi hop thuc hiên, nhrng chtra thông nhât disçic 5' kiên, thI phOng chuyên 
mon nghip v11 duçic giao dâu môi phâi kjp tho'i báo cáo lânh do So' cho 5' kiên 
chi do giái quyêt; 

b) PhOng duç'c lãnh do SO' giao nhim vi chü trI chju trách nhim lam du 
rnôi tO chirc thrc hin và tong hop báo cáo. PhOng chuyên mOn nghip v11 và 
tuo'ng du'o'ng có trách nhim phôi h9p thrc hin hoc cung cap nh&ng tài lieu Co 
lien quan. Khi thirc hin nhim v11 phôi, lânh do phOng chuyên mOn nghip v có 
trách nhiêm k5' báo cáo hoc các so lieu dê cung cap cho phông chuyên mOn 
nghip vi và tuong duong thrc nhim nhim vii lam dâu môi. 

Chuo'ng X 
DIEU KHOAN THI HANH 

Diu 30. Hiêu lire thi hành 

1. Quy ch lam vic cüa So' Tài chInh Tuyên Quang du'çc thirc hin thng 
nhât trong toân cci quan. TrtrO'ng phông chuyên mon nghip v, Chánh VAn phOng, 
Chánh Thanh tra có trách nhim to chirc phô biên quán trit dê can b, cOng chtrc 
và nguo'i lao dng thuc phm vi quán 15' tr giác chap hânh. 

2. Can b, cong cht'rc, ngu'ôi lao dng vi phm Quy ch lam vic cci quan, thy 
theo mirc d ma áp dyng các hInh thirc k5' lut theo quy djnh. 

3. Trong qua trInh thxc hin Quy ch nay nu có gI vuOng rnc, các phOng 
chuyên mon nghip vi, can b, cong chCrc và nguo'i lao dng có trách thim dê 
xuât 5' kiên gi.'ri VAn phOng tOng hop trinh Giám dôc xem xét, sira dôi, diêu chinh bo 
sung kjp tho'i./. £v

I 

KT.GIAM DOC 
PHO GIAMDOC 

Trrnrng Quc Khánh 
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