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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Djc lip - Tw do - Hanh phiic
SO TAI CHINH e
Sé: 1489 /QD-STC Thanh pho Ho Chi Minh, ngayd { thang 3 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Phong Tin hoc — Thong ké va Quan ly
ng chinh quyén dia phwong thudc S& Tai chinh thanh phd Hd Chi Minh.

GIAM POC SO TAI CHINH THANH PHO HO CHI MINH

Can cr Quyét dinh sb 20/2018/Qb-UBND ngay 30 thang 5 nam 2018 cua
Uy ban nhan dan thanh phd vé ban hanh quy ché t§ chic va hoat dong cua S
Tai chinh thanh phé H6 Chi Minh;

Can ctr Thong tu lién tich s6 220/2015/TTLT-BTC-BNV ngay 31 thang 12
nam 2015 cua B Ta1 chmh va Bd Noi vu huéng din chitc nang, nhiém vu,
quyén han va co cu t6 chirc ctia S& Tai chinh thudc Uy ban nhan dan tinh,
thanh phé tryc thudc trung wong va Phong Tai chinh — Ké hoach thudc Uy ban
nhan din quan, huyén, thi x4, thanh ph thudc tinh;

Can cir Quyét dmh s6 8794/QD-STC ngay 25 thang 12 nam 2018 cua Giam
ddc S& Tai chinh vé ban hanh quy ché 1am viéc ctia S& Tai chinh thanh phé Hb
Chi Minh;

Can cr Quyét dinh s6 1194/QD-STC ngay 28 thang 02 ndm 2019 cua Giém
déc S& Tai chinh vé viée didu chinh nhiém vu va ddi tén Phong Tin hoc Théng
ké thanh Phong Tin hoc — Théng ké va Quan 1y ng chinh quyén dia phuong
thugc S& Tai chinh;

Xét dé nghi cua Chanh Vian phong va Trudng phong Tin hoc — Théng ké va

Quan 1y no chinh quyén dia phuong tai Phidu trinh s6 146/PTr-VP-
THTK&QLN ngay 20 thang 3 niam 2019,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta Phong

Tin hoc — Thong ké va Quan ly ng chinh quyén dia phuong thudc S& Tai chinh
thanh ph6é H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh c6 higu lyc thi hanh tir ngay ky. Bai bo Quyét dinh s6
6873/QD-STC ngay 30 thang 6 nim 2011 ctia Giam ddc S& Tai chinh vé ban

hanh Quy ché 1am viéc cia Phong Tin hoc Théng ké thudc S& Tai chinh thanh
ph6 H) Chi Minh.



Piéu 3. Chéph Vin phong S&, Truéng phong Tin hoc — Théng ké va Quan
ly ng chinh quyén dia phuong va cac phong, chi cuc cd lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 3 sl

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Dang uy S¢;

- Giam dbc va cac Phé Giam dée So;
- Lwu VT, TC. PK (18b)




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
SO TAI CHINH

sO - 'UY CHE
Lam viéc ciia P lﬂ'ﬂ ,e’]?‘hong ke va Quan ly no chinh quyén
dia phuwon

é%#ﬁ// chinh thanh ph6 Hb Chi Minh.
(Ban hanh kém theo Quyét 01689 /OD-STC ngayl 1 thang % nam 2019

ctia S6 Tai chinh thanh phé H6 Chi Minh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 18 18i 1am viéc,
quan hé cong téc va trinh tu giai quyét cong viéc ciia Phong Tin hoc — Thong ké va
Quan ly ng chinh quyén dia phuong thuéc S& Tai chinh thanh phd Hd Chi Minh;

2. Céng chure, nguoi lao dong thudc Phong Tin hoc — Théng ké va Quan 1y ng
chinh quyén dia phuong chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay:

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Phong Tin hoc — Théng ké va Quan ly ng chinh quyén dia phuong lam viéc
theo ché d6 thu trudng. Moi hoat dong cia phong déu phai tuan thi quy dinh cua
phép lut, ctia Ban Giam dbc va Giam déc S& Tai chinh va Quy ché lam viée cua
S& Tai chinh;

2. Céng chirc, ngudi lao dong ctia Phong Tin hoc — Théng ké va Quan 1y ng
chinh quyén dia phuong phai xur Iy va giai quyét cong viée ding pham vi trach
nhiém, tham quyén;

3. Bao dam tuan thu trinh tyu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
ding quy dinh ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach cta S& Tai chinh, cia Phong
Tin hoc — Théng ké va Quén 1y no chinh quyén dia phuong va Quy ché lam viéc,
trir truong hop dot xuat hodc c¢é yéu cau khac cua cap trén;

4. B4o dam phat huy nang luc va s trudng clia cong chire, ngudi lao dong; dé
cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong
moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh;

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;

6. bam bao thuc hién cong tdc bao vé bi mat nha nudc theo dung quy dinh;
viéc cung cap tai li¢u, thong tin cho tdp thé, ca nhan khac ngoai S& Tai chinh phai



duoc thuc hién theo quy dinh cia phap luat, Quy ché van thu, luu trit clia S& Tai
chinh hodc phai dugc sy dong y clia Giam déc hodc Phé Giam dbe phu trach;

CHUONG I
CHUC NANG VA NHIEM VU
Piéu 3. Chirc ning

Phong Tin hoc — Théng ké va Quan Iy no chinh quyén dia phuong 1a don vi
chuyén moén truc thugc S¢& Tai chinh c6 chirc nang tham muu, giap S& Tai chinh
thue hién chire nang t6 chire nghién ctru, mg dung tién bd khoa hoc k¥ thuat, xay
dung hé thong thong tin, luu trlr phuc vu cong tac quan ly tai chinh va chuyén mén
nghiép vu dugc giao; thong nhét quan 1y no chinh quyén dia phuong ctia thanh phd
Ho Chi Minh;

Piéu 4. Nhiém vu

1. Nhiém vu chung

- Tham muu Ban Gidm ddc trién khai va tng dung c6éng nghé thong tin, cong
tac théng ké ctia S¢ Tai chinh néi riéng va cac don vi tai chinh trén cung dia ban
nodi chung phuc vu cong tac quan ly tai chinh va chuyén moén nghiép vu dugc giao;

- Tham muu Ban Giam déc théng nhat quan 1y ng chinh quyén dia phuong
ctia thanh ph6 do Uy ban nhan dan thanh phé vay (ng do phét hanh trai phiéu chinh
quyén dia phuong; ng do vay lai vén vay ODA, vay wu dai nuéce ngoai ctia Chinh
pht; ng cuia ngan sach dia phuong vay tir ngan hang chinh sach cia Nha nude, quy
du trit cap tinh, ngén quy nha nudc va vay khéc theo quy dinh cta phap luat vé
ngan sach nha nudc) va lam dau mébi phéi hop, theo ddi, danh gia rai ro nghia vu
no du phong (tir cac du an PPP, doanh nghiép nha nudc thude thanh phé quan 1y,
quy tai chinh nha nudc ngoai ngan sach...);

2. Céc nhiém vu thudc linh vue Tin hoc — Thong ké

- Pinh hudng trién khai tmg dung cong nghé thong tin va thuc hién cong tac
théng ké trén dia ban. X4y dung ké hoach dai han va hang nim vé trién khai va
img dung cong nghé théng tin, cong tac thong ké ctia S& Tai chinh néi riéng va cac
don vi tai chinh trén cung dia ban néi chung;

- Xay dung ké hoach va té chue trién khai trang bi may méc, cdc phan mém
xir ly théng tin, va céc phdn mém tmg dung trong toan bd hé thong trao doi thong
tin theo dé an, ké hoach dugc duyét;

- Tham muu cho Ban Giam déc phé chuén viéc mua sim trang thiét bi tin hoc
cho céac phong, ban cua S¢;



- C6 y kién vé ky thuat ddi voi cac co quan tai chinh cdp duéi va cac dbi
tugng chiu su quan ly tai chinh ngan séch trén dia ban c6 tham gia mang thong tin
cua S¢ nham dam bao tinh tuong thich khi két noi véi hé thong trao doi thong tin;

a. Linh vue tin hoc
al. Quén tri mang ndi bd va hé thong trao dbi thong tin nganh tai chinh

- Pau mbi quan 1y cong tac trién khai ung dung cong nghé thong tin tai cac
don vi tai chinh trén dia ban thanh pho;

- Tiép nhan viéc quan ly, van hanh va theo doi hoat dong cuia cac nat mang ha
tng truyén théng — trung tim truyén thong ctia nganh tai chinh trén dia ban thanh
pho;

- T6 chire, diéu hanh, quan 1y hé théng mang may tinh S& Tai chinh, dam bao
hé thng hoat dong thong nhat, lién tuc va théng sudt, theo mé hinh va dinh hudng
do Ban Giam déc S& quyét dinh;

- Lap md hinh, phuong 4n k¥ thuat, phdi hop véi cac phong ban trong S& thuc
hién timg budc viéc két ndi hé théng mang may tinh ctia S& véi hé thdng méy tinh
cta cac co quan tai chinh cdp trén, véi Cuc Thué va Kho bac Nha nude thanh phé,
c4c co quan tai chinh cip dudi, cac dbi tugng chiu sy quan ly vé mit tai chinh ngan
sach, hanh chinh nha nuéc trén dia ban thanh ph va thuc hién cac bién phép hd tro
khac nhim ting cudng hoat dong trao dbi thong tin duge ma hod bing céng nghé
théng tin vé tai chinh ngn séch, hanh chinh nha nuéc gilra cac phong ban trong s¢
voi cac don vi néu trén;

- Tham muu dé xuit va phéi hop véi cac phong ban trong S¢& thuc hién céc
bién phap bao dam an ninh, bao mat can thiét cho cac thong tin trén hé thong mang
clia S& va céc thong tin trao ddi gitra cac don vi trong S& vdi cac don vi ngoai So.
Thuc hién viéc canh béo va nhic nhé ¥ thirc bao vé an toan dit lidu déi véi cac
thanh vién tham gia mang;

- Pé xuét va xay dung cac bién phép an toan vt Iy cho toan hé théng mang
ndi b nhu chdng chay, chéng sét, chéng nd;

- Thudng xuyén kiém tra tinh trang hoat dong ctia céac thiét bi, dam bao cac
di€u kién can thiét vé moi truong, thiét bi, vat tu, dich vu stra chita, béo tri cho céc
thi€t bi mang dé duy tri hoat dong binh thudng ciia hé théng mang noi bo;

- Téng hop va bdo céo hoat dong ciia hé théng mang noi bd theo quy dinh;

- Quan ly ngudi dung va quan tri hé thdng Tabmis theo phan cép caa Bo Tai
chinh;

a2. T6 chire va quan ly trang Web

- Thiét ké theo dé cuong va ni dung da dugc Ban Gidm déc S& phé duyét;
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- Pén dbe cac phong ban cap nhat cac ndi dung thong tin thuong xuyén theo
quy dinh;

- Chiu trach nhiém k¥ thuét va cap nhat thong tin 1én trang Web;

- Chuyén céc dir lidu dau vao nhu vin ban, bang tinh, hinh anh... thanh dinh
dang theo tiéu chuan web;

- Chuyén céac dit liéu tng dung cta Hé thng thong tin dé dwa 1én trang Web
cac ndi dung do Ban Giam ddc chi dinh;

- Hang thang bdo céo tinh hinh cép nhat tin, bai cho Ban Gidam ddc va
Hochiminh Cityweb;

a3. Quan Iy phan mém Quan Iy cong viin va Hd so' cong viée

- Quan tri cac thong tin danh muc trong chuong trinh nhu: danh muc nguoi
dung, danh muc phong ban, danh muc so véan ban...;

- Phan quyén theo chirc ning, nhiém vu cia timg c4 nhan tham gia vao qua
trinh xr ly van ban;

- Hd tro, dao tao cho ngudi dung trong qué trinh st dung phan mém;

- Bdo cdo tinh hinh xtr Iy cong van cta cac phong ban dinh ky hodc dot Xuat
theo yéu cau cho Ban Giam ddc;

a4. CAp mai sb cho cac don vi c6 quan hé véi ngin sach

- T6 chirc huéng dan thuc hién, cap nhat thong tin t& khai tir cac don vi gui
dén theo trinh tu thu tuc quy dinh tai Thong tu s6 185/2015/TT-BTC ngay 17
thang 11 nam 2015 ctia B Tai chinh;

- Pbi chiéu, kiém tra thong tin tir chuong trinh cép ma s6 trude khi phé duyét
trén hé thong;

- B4o c4o tinh hinh xtr 1y hd so dinh ky hodc dot xut theo yéu cau cho Ban
Giam doc;

a5. Dao tao huan luyén

- Té chirc dao tao hudn luyén chuyén giao cong nghé cac chuong trinh tmg
dung phuc vu cdng tac quan ly Nha nudc vé tai chinh, ngan sach do B9 Tai chinh
va Uy ban nhén dan thanh pho phén cong; dong thoi thue hién cac dich vu dao tao
khac theo yéu ciu va ké hoach duge Ban Gidm doc phé chuan;

- T chuc dao tao, boi dudng cip nhat ki ning khai thac thong tin cua hé
théng cho moi thanh vién tham gia mang pht hop véi yéu cau;

- Téng hop ké hoach dao tao cn bd tin hoc hang ndm cho So, can bo chuyén
tin ctia co quan tai chinh cap dudi va cac doi tuong chiu su quan ly tai chinh ngén
sach trén dia ban;



- Hb tro don vi sir dung céc chuong trinh sau khi dao tao, huan luyén;
b. Linh vie thong ké

- La dau mdi thu thap thong tin, dir lidu tir cac don vi tai chinh va cac ddi
tugng chiu su quan ly tai chinh ngan sach trén dia ban; xdy dung co s& dir liéu tai
chinh tai dia phuong va cung cép théng tin dit liéu cho co s& dir lidu chung ctia B
Tai chinh va Uy ban nhan dan thanh phd;

- Pau mdi thuc hién cong tac thong ké tai chinh ngan sach, phan tich du bao
phuc vu cho cong tac chi dao, diéu hanh theo phén cong cua Ban Gidm déc;

- Thye hién thong k&, s6 liéu ngan sach nha nudc, bao gdm: sb lidu du toén,
quyét todn dé phuc vu cong tic danh gi4 tinh hinh quan 1y didu hanh hodic cung cép
cho 6 chiic, co quan trong va ngoai nudc theo quy dinh hién hanh va theo chi dao
ctia Ban Giam déc;

- Thyc hién cdng tac cdng khai ngan séch, bao gém: tham muu Uy ban nhan
dan thanh phé thuc hién cong téc cong khai du toan ngéan sach trinh Hoi dong nhén
dan thanh phé; du toan va quyét toan ngan sach hang nim sau khi Hoi dong nhan
dan thanh phd da ban hanh Nghi quyét théng qua; sb liéu tinh hinh thuc hién thu
chi ngan sach hang quy; béo cdo tinh hinh thuc hién cong khai du toan va quyét
toan hang nam cho B0 Tai chinh;

- Téng hop bao cao sb liéu thuc hién thu chi ngan séach trén dia ban dinh ky
hang thang, quy, nim va dot xuat day du, chinh xéc, kip thoi (chi tiét timg khu vuce
thu, nguén thu, linh vuc chi). Thuc hién bdo céo tdn quy ngan sach dinh ky hang
ngay, thang, quy va nam;

- Théng ké céc y kién kién nghi ctia Kiém toan va Thanh tra qua cac nam, tir
d6 tham muu Ban Gidm doc nhdc nhé céc don vi dé tranh cac sai pham lap di lap
lai;

- Bon dbc va bao cdo két qua thyuc hién cac két luan, kién nghi cia cac co
quan Thanh tra, Kiém todn Nha nudc doi véi cac ndi dung thude pham vi quan 1y;

3. Céc nhi¢m vu vé linh vyc quéan Iy ng

a. Quan Iy ng chinh quyén dia phuong

Tham muu Ban Giam dbc tong thé cong tc quan ly ng chinh quyén dia
phuong tir khau xdy dung ké hoach vay, tra ng — quyét dinh vay va thuc hién vay —
giai ngén, theo doi tinh hinh gii ngan, st dung — tra no — thong tin bdo cédo — quan

ly rii ro va céc nhiém vu khac do Ban Gidm dbc giao va theo quy dinh cua phap
luat;



al. Xay dung, diéu chinh ké hoach vay, tra ng

- Xay dung ké hoach vay, tra ng 05 nam, chwong trinh quan 1y ng 03 nim va
ke hoach vay, tra ng hang nam cuia thanh pho trén co s& danh gia rui ro va chi phi
cua danh muc no;

- Xay dung phuong an phét hanh trai phiéu chinh quyén dia phwong, cac
khoan vay khac trong nudc va dé xuat cac khoan vay lai von vay ODA, vay wu dai
nude ngoai cia Chinh phu theo chi dao ctia Uy ban nhan déan thanh phé;

- Phéi hop véi Phong Quan Iy Ngéan sach xay dung han mirc vay va han mirc
boi chi cuia ngan sach dia phuong hang nam;

- biéu chinh ké hoach vay, tra ng phu hop véi tinh hinh thue té va theo quy
dinh;

a2. Quyét dinh vay va thwe hién vay

- Thuc hién dénh gia day du cac tac dong 1én ng chinh quyén dia phuong va
kha ndng tra ng trong trung han ctia ngan sach dia phuong, trude khi dé xuat, quyét
dinh cac khoan vay mai;

- C6 ¥ kién vé co ché tai chinh cta cac chuong trinh, du 4n vay lai von vay
ODA, vay uu dii nude ngoai cia Chinh phu; 1ap ho so tham dinh kha nang tra ng
ctia ngan sach thanh pho guri B Tai chinh;

- Tham gia céc t6 dam phéan chuong trinh, du 4n vay lai von vay ODA, vay uu
dai nudc ngoai cia Chinh phu; tham muu viée ky két Hop dong vay lai vbn vay
ODA, vay uu dii nude ngoai cia Chinh phu véi B Tai chinh;

- Trién khai phat hanh trai phiéu chinh quyén dia phuong, thuc hién cac
khoan vay khdc trong nudc va cac khoan vay lai von vay ODA, vay uu dai nude
ngoai ciia Chinh phu theo chi dao ctia Uy ban nhan dan thanh pho;

a3. Quan ly, sir dung von vay

- Theo dbi tinh hinh giai ngn cac khoan vay lai von vay ODA, vay uu dai
nude ngoai cia Chinh phu;

- Ky nhan no vay lai vén vay ODA, vay wu dii nudc ngoai ctia Chinh phu véi
Bo Tai chinh theo iy quyén ctia Uy ban nhan dan thanh pho;

- Phéi hop véi Phong Tai chinh dau tur kiém tra, gidm sét cdc co quan, t6 chirc
vé quan ly, sir dung von vay cua chinh quyén dia phuong;

- Quan ly von vay trong nudc;

a4. Tra ng

- Phéi hop véi Phong Quan ly Ngan séach bé tri ngudn von ngan sach thanh
phé dé thanh toan ng gdc, 14i, phi va cac chi phi khac lién quan dén khoan vay day
du, ding han;



- Can cir ké hoach tra no duogc phé duyét va dé nghi cua don vi, lap To trinh
va Thong tri duyét y dy todn chuyén Phong Quan Iy Ngén sach 1ap thu tuc thanh
toan ng goc, 14, phi va céc chi phi khic lién quan dén khoan vay. Sau mdi dot tra
ng vay lai vén vay ODA, vay wu dai nudc ngoai cua Chinh pht, cé van ban thong
bao viéc tra ng guri BO Tai chinh;

- Phéi hgp véi Kho bac Nha nude thanh phé va Phong Quéan 1y Ngan séch
quan ly ngan quy nha nudc, dam bao kha ning thanh todn cac khoan no;

aS. Thong tin, bao ciao

- Tong hop béo céo tinh hmh vay, tra ng chinh quyen d1a phuong dinh ky theo
quy dinh va dot xuat khi c6 yéu cau cia co quan ¢6 thAm quyén;

- Pinh ky hodc dot xuét ddi chiéu va xéc nhan sé liéu vay, tra ng véi By Tai
chinh va cac chu chuong trinh, du én vay von ODA, vay uu dii nuéc ngoai cia
Chinh phu;

- Xéy dung, cép nhat va theo ddi co sé dit liéu ng chinh quyén dia phuong;

- Xay dung ”Vé cong bd ban tin ng ha‘tpg nam trén trang thong tin dién tir cua
S¢& Tai chinh va Uy ban nhan dan thanh pho;

- Phéi hop thuc hién cong tac du todn quyét toan ngan sach;

a6. Quan ly rii ro

- Theo dbi, canh bao céac chi tiéu an toan vé no;

- Phén tich, dénh gi4 rti ro cta cac danh muc no; dé xuét cac bién phép quan
ly rii ro;

b. Theo d6i nghia vu n¢' dw phong

- Phdi hop v6i Chi cuc Tai chinh doanh nghiép theo ddi viéc vay lai vén vay
ODA, vay uu dai nudc ngoai cua Chinh phu cta cic doanh nghiép nha nudc thude
thanh phé quan ly;

- Cé y kién vé diéu khoan tai chinh truéc khi thoa thuan cac Hop dong theo
hinh thtrc PPP, theo d&i cam két tai chinh lién quan dén cac du 4n PPP;

- Phéi hop véi Phong Quan ly Ngéan sach theo déi tinh hinh hoat dong clia cac
quy tai chinh nha nude ngoai ngén sach;

Diéu 5. Quyén han

1. Dé nghi céc phong, ban va Chi cuc Tai chinh doanh nghiép thude S& Tai
chmh cac sO - ban — nganh quan huyén va céc co quan, don vj lién quan cung

cap cac hd so, bao cdo cin thiét phuc vu cong tac tham muu, quan ly ng chinh
quyén dia phuong va tin hoc — théng ké theo nhu ciu cdng tac;



2. Quan hé va lam viéc véi céc co quan lién quan dé phdi hop trong cong téc
tham muu quan 1y ng chinh quyén dia phuong va cong tac tin hoc — thong ké linh
vuc tai chinh — ngén sach;

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Pi¢u 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truéng phong

1. Trudng phong 12 ngudi dimg dau, chiu trach nhiém trién khai thuc hién day
du cac chi dao cua Ban Giam ddc, didu hanh moi hoat dong cua Phong dé dam béao
hoan thanh céc nhiém vu duge giao; chiu trach nhiém trude Ban Gidam dbc vé moi
hoat dong cua Phong; vé ndi dung va tinh phép 1y dbi voi hd so cong viée ctia
Phong khi tham muu, d& xuét trinh Ban Giam ddc So;

2. Thudng xuyén cép nhat ché do, chinh sach vé chuyén mén nghiép vy, t6
chtrc phd bién, thong tin kip thoi cho can bg cong chitc ctia Phong. Ra soét dé xay
dung, diéu chinh hodc bd sung kip thoi cho cong chirc cua Phong. Ra soat dé xay
dung, didu chinh hodc bd sung kip thdi céc quy trinh xir Iy hd so cong viée thudc
pham vi chitc ndng nhiém vu ctia Phong, trinh Ban Giam dbc xem xét, quyét dinh.;

3. Quan 1y cdng chirc ctia Phong theo Quy ché ciia co quan; giai quyét nhiing
vudng mic cua cong chirc Phong thong qua Lanh dao phong phu trach khoi; xay
dung va giir gin doan két ndi bo;

4. Phan cong nhiém vu cho cac Phé Trudng phong va céc chuyén vién; thuc
hién céc cong tac khac do Ban Giam dbc giao truc tiép. Hang nam, t6 chitc danh
gia két qua thuc hién nhiém vu cia timg cdng chirc ctia Phong theo ké hoach cua
Sa;

5. Thay mat Lanh dao S¢ tiép va lam viéc véi cac co quan don vi va ca nhan
vé nhimg van d& c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han cta Phong. Péi
v6i nhitng van dé vuot quéa tham quyén hodc ngoai pham vi chirc nang, ché do quy
dinh phai bao céo, xin 'y kién chi dao ctia Ban Gidm déc dé xem xét, giai quyét;

6. Tham du day du céc cudc hop do Ban Gidm dbc S& phan cong (cude hop
do Uy ban nhan dan thanh phd chi tri), bdo cdo két qua cudc hop cho Ban Gidm
dbe; du cac cude hop do Ban Giam dbc chu tri dé trién khai chi dao cong tac (néu
khéng du duge phai bao cédo Ban Giam doc va cir cép Phé du thay);

7. Dé nghi khen thudng, ky luat, ning bac lwong cho cdng chitc ctia Phong
theo quy dinh; dé xuét va tham gia y kién trong trong viéc tuyén dung nhan su cho
Phong theo yéu cdu cong tac, trong viée tiép nhén, luan chuyén, cham dut hop
déng lao dong dbi v6i cong chirc thude quyén. P& xuét thuc hién bdi dudng vé
nghiép vu chuyén moén cho can bd cong chirc cia Phong;



Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Truéng
phong

1. Phé Trudng phong 1a ngudi gitp Trudng phong t6 chirc didu hanh mot sé
linh vuc cong tac duge Trudng phong phan céng. Thuc hién va chiu trach nhiém
truéc Trudng phong vé phan viée duoc phan cong hodc iy quyén va cing véi
Trudng phong chiu trach nhiém truéc Ban Giam ddc vé hoat dong cua Phong;

2. Truc tiép diéu hanh, huéng dan, giao nhiém vu cho cac cong chic thudc
quyén va giai quyét céng viéc thude linh vuc duogc phan cong phu trach; dong thoi
theo d&i béo cdo tong hop ctia Phong theo linh vuc lién quan dugc Trudng phong
phén cong. Trudng hop cé vudng méc, bao céo Trudng phong trude khi trinh xin y
kién chi dao ctia Ban Gidm déc;

3. Thuong xuyén cap nhat ché dd, chinh sach vé chuyén moén nghiép vu, to
chitc phd bién, thong tin kip thoi cho céng chire dugc phan cong phu trach. Ra
sodt, dé xuat xay dung, didu chinh hodc bd sung kip thoi cac quy trinh xir Iy hd so,
cong viéc thugc pham vi chiic nang nhiém vu dugce giao, bdo cdo Trudng phong
trinh Ban Giam d6c xem xét, quyét dinh;

4. C6 trach nhiém tham gia y kién véi Truong phong vé viéc danh gia, khen
thudng, ky ludt, ndng bac luong cong chirc ctia Phong;
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Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia chuyén vién

1. Thuong xuyén nghién ctru va tham gia dé xuat y kién véi Lanh dao Phong
vé nhing van d& thudc linh vuc duoc phan coéng; nhitng yéu cau dot xuét phat sinh
nhdm phuc vu kip thoi theo chi dao cta Uy ban nhén dan thanh phd va ctia Ban
Giédm déc S&;

2. Chép hanh nghiém su chi dao ctia Lanh dao phong; chap hanh cac quy dinh
ve nghlep vu chuyén mén, thuc hién tbt cac nhiém vu dugc giao. Chiu trach nhiém
vé sb lidu, noi dung va tinh phap 1y ctia hd so thudc linh vuc dugc phan cong; xir ly
hé so, cong viée theo ding quy dinh ctia phap luat. Chii dong lién hé cac phong
ban nghlep vu, cac co quan, don vi, ca nhan ¢6 lién ‘quan theo linh vuc dugc phan
cong dé dam bao hoan thanh cong V1ec dat yéu cau vé chat lugng va thoi han.

Truong hop gap khé khin, vuéng méc phai bao céo Lanh dao phong truc tiép dé
dugc hudng dan, giai quyét kip thoi;

3. Chap hanh ky luét lao dong, ndi quy lam viéc clia co quan va cac quy dinh
tai Quy ché nay; thuc hién ché do thong tin, bdo céo kip thoi, diing quy dinh, trung
thue, rd rang; giir gm doan két ndi bd. Tham du day du cac cude h0p dugc phén

cdng va bio cdo két qua cudc hop cho Lanh dao phong, Ban Gidm déc theo quy
dinh;



4. Thuong xuyén cdp nhat thong tin, s6 liéy, tinh hinh lién quan dén linh vuc
nhiém vu dugc phan cong dé phuc vu cong tac bdo cao dinh ky va dot xuat theo chi
dao cua Lanh dao phong;

5. Gitt bi mat vé tai liéu va cdc mit hoat dong cia Phong, khong dugc phép
cong bo, pho bién tai liéu khi chua dugce Lanh dao phong chép thuan;

CHUONG 1V
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 9. Ché d¢ lam viée

1. Phong Tin hoc — Théng ké va Quan 1y no chinh quyén dia phuong lam viéc
theo nguyén tac tap thé lanh dao, ca nhan phu trach, chiu su chi dao tryc tiép cua
Ban Giam doc S¢. Chuong trinh cong tac dinh ky cia Phong, bang phan cong
nhiém vu va cong viéc cua Lanh dao va chuyén vién dugc phd bién dén timg cong
chire dé thuc hién va tham gia gop y theo quy ché dan chu co so;

2. Trudng phong tiép nhan cac chu truong, théng bio, chi dao clia Ban Giam
doc dé pho bién cho céng chirc cua Phong. Thudng xuyén gilt moi lién lac v6i Ban
Giam doc, bao cao kip thoi khi gap khé khan, vuéng mac dé xin y kién chi dao;

3. Béi voi ndi dung c6 lién quan dén nhiéu bd phan nghiép vu cia Phong, cac
Phé Trudng phong ¢6 trach nhiém trao doi, phoi hop dé dat hiéu qua cao nhat;

4. Pinh ky hang tudn, Lanh dao Phong lam viéc truc tiép voi chuyén vién cta
bo phan phu trach dé kiém tra tinh hinh xtr Iy hd so, giai quyét cac vudng méc, tén
dong, thao luan hudng xtr ly; phd bién céc chu truong chinh sich méi c6 lién quan;
bao céo két qua cac cudc hop chuyén vién duge phéin cong du; c6 y kién veé viéc
chép hanh ky luat lao déng, ndi quy co quan; phan cong cong tac;

5. Pinh ky hang thang, quy t6 chirc hop Phong dé kidm diém két qua thuc
hién chuong trinh cong tac dugc giao, giai quyét cac van dé con han ché; phd bién
cac chi dao cua Ban Giam ddc trong cac cudc hop giao ban mé rong va thong tin
cac van dé can thiét khac. Df"mg thoi, trién khai cac nhiém vu, giai phap trong tdm
thoi gian tdi theo chi dao cua Ban Giam déc. Truong hop cén thiét, to chirc hop dot
xult dé giai quyét kip thoi cac cong viéc phét sinh. Truéng phong chii tri diéu
khién bubi hop Phong;

6. Khi c6 nhu cAu ving mit noi lam viéc dudi nira ngay, déi véi Lanh dao
phong phai bdo cdo Ban Gidm dbc phu trach khéi, doi véi chuyén vién phai béo
cdo Lanh dao phong; truong hop nghi tir 01 budi trd 1én phai lam don xin nghi
phép, nghi viéc riéng theo quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia S& Tai
chinh. Pon nghi phép sau khi dugc phé duyét, chuyén Vin phong Sé& luu 01 ban dé
theo ddi, thuc hién cac ché d6 lién quan cho cong chic;
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7. Lanh dao phong dam bao thuc hién ché do thong tin, béo céo dinh ky vé
két qua thuc hién nhiém vu cta phong, giri Van phong S¢ dé tong hop trinh Ban
Giam doc;

Piéu 10. V& cong tac tiép nhan, xir Iy hd so

1. Viée tiép nhan, xtr 1y hd so theo phan céng ctia Ban Giam déc duoc thuc
hién quan ly, xir ly va theo ddi theo quy trinh cia Chuong trinh quén 1y céng vin
chung cua S¢ Tai chinh;

2. Truéng phong nhan cong vin dén va xur ly cong vin di cia phong, chiu
trach nhiém vé céc van ban do phong truc tiép phét hanh, céc vin ban tham muu
trinh Ban Gidm dbc ky va céc vin ban quan Iy thudc mét sb linh vue khac theo
phan cong ctia Ban Giam dbc;

3. Ph6 Trudng phong phu trach 1a dau mdi nhan tat ca cong vin di dén thudce
linh vuc Trudng phong phan cong; chi dao, huéng dan, don ddc cac chuyén vién
thuc hién dam bao yéu cau vé chét luong va tién d6. Kiém tra du thao cong van di
clia chuyén vién trude khi trinh Truéng phong xem xét dé trinh Ban Gidm dbc phé
duyét. Thudng xuyén theo ddi, dinh ky hang tuan kiém tra viéc xtr 1y hd so cia
chuyén vién;

4. Chuyén vién khi tiép nhan hd so, cong viée do Lanh dao phong phéan cong,
phai chi dong xir ly; truong hop gap kho khin, vuéng méac hoic khong xir Iy dugc,
phai béo cdo, xin y kién Lanh dao phong ngay, tranh dé hd so tdn dong kéo dai;

5. Pinh ky 6 thang va hang nidm, céc chuyén vién ra soat, déng tap céc hd so
da xur ly dé chuyén ndp luu trit theo quy dinh cua co quan;

Diéu 11. M6i quan hé trong néi bé Phong
1. P6i véi Lanh dao phong.

- Truc tiép diéu hanh xuyen sudt cong viée duge phan cong phu trach; thuong
xuyén h01 ¥, trao doi dé nam bét tinh hinh cong viéc. Tru'orng hop gap kho khan
vudéng méc thi cling trao dbi dé thong nhét hucmg xtr ly; néu vuot thdm quyeén thi
Trudng phong béo céo, xin y kién Ban Giam dbc;

- Thudng xuyén kiém tra, giam sét tinh hinh thuce hién nhiém vu ctia Phong va
cua tung chuyen v1en Dinh ky hai tudn/lan, Truorng phong va cac Phé Trudng

phong trao d6i, nim bt cac cong viéc ctia timg khéi dé xir ly cong viéc kip thoi;
han ché dén murc thap nhét cac hd so cdng viéc con ton dong;

- Co bién phap xur ly kip thoi ddi véi nhiing truong hop khong chap hanh y
kién chi dao ctia Ban Giam dbc va cta Lanh dao phong; xir 1y hd so khong dam
bao thoi gian theo quy dinh, dé xay ra sai sét vé nghiép vu;
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2. P6i v6i chuyén vién.

- Mbi cong chire chiu trach nhiém vé phan viéc dwoc phan cong, giai quyét
cong viéc kip thoi khong dé ton dong. Thuong xuyén trao doi xin y kién Lanh dao
phong phu trach khoi dé giai quyét nhitng cong viéc cu the;

- Trong xtr Iy cong viée phai o tinh than trach nhiém, thai dé ding mue, quan
diém, chinh kién rd rang;

Diéu 12. M6i quan hé véi cac phong, don vi thude S& Tai chinh va cic co
quan, don vi khac

1. Chu dong trong pham vi quyén han dugc giao; tich cuc phdi hop chat ché
v&i cac phong, ban, don vi thudc S Tai chinh va cac co quan, don vi khac de xir ly
nhimg phan viéc ¢6 lién quan dén nghiép vu quan 1y cta Phong;

2. Tao su gén két va mdi quan hé phdi hop tét véi cac co quan, don vi trong
viéc thuc hién nhiém vu quan ly n¢ chinh quyén dia phuong tir khau dé xuat céc
khoan vay, thuc hién vay, quan 1y va st dung khoan vay va ing dung hiéu qua
trong linh vuc tin hoc — théng ké theo quy dinh hién hanh;

3. Mot s6 mbi quan hé chu yéu:

- Quan hé vo6i Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh thudéc B Tai chinh trong
linh vue tin hoc — théng ké;

- Quan hé v6i Cuc Quan 1y no va Tai chinh dbi ngoai thudc Bo Tai chinh
trong linh vuc quan 1y ng chinh quyén dia phuong;

- Phéi hop véi Phong Tai chinh dau tu trong cong tac kiém tra, gidm sat cac
co quan, to chtrc vé quan 1y, str dung von vay ctia chinh quyén dia phuong va tham
gia céc t6 dam phan chuong trinh, du 4n vay von ODA, von vay uu dai nudc ngoai
cua Chinh phu;

- Phéi hop voi Phong Quan Iy Ngan sach trong viéc xdy dung han mic vay va
han murc béi chi ciia ngan sach dia phuong hang nam va b tri ngudn von ngan
sach thanh phd dé thanh toén no gbc, 14i, phi va cc chi phi khac lién quan dén
khoan vay;

- Phéi hop voi Thanh tra S trong qua trinh xay dung chuong trinh thanh tra
hang nam tai cac don vi str dung ngudn vén vay;

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 13.

Can cir Quy ché nay, Trudng phong c6 trach nhiém trién khai va cu thé héa
viéc phan cong nhiém vu cho céc cong chic trong Phong phu hop véi yéu cau,
nhiém vu dugc giao theo kha nang chuyén mon cua timg cong chirc. Bang phan
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cong nhiém vu 1a cin ctr d& t chic trién khai thye hién va kiém diém, danh gia
mirc @6 hoan thanh cong tic ciia Phong va cua timg cdng chirc hang nam.

Dicu 14.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu phét sinh nhing vén dé can diéu

chinh, stra dbi, bd sung, sau khi hdi y trong Lanh dao phong, Truéng phong tbng
hop, trinh Ban Giam dbc xem xét, phé duyét./.
it
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