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Thanh phé Ho Chi Minh, ngayJ ) thang 4 ndm 2019

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché 1am viéc cia Vian phong,
thudc Sé Tai chinh thanh phé H6 Chi Minh

GIAM POC SO TAI CHINH THANH PHO HO CHI MINH

Cin cr Quyét dinh s6 20/2018/QD-UBND ngay 30 thang 5 nim 2018 cia
Uy ban nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong ctia S&
Tai chinh thanh phé;

Cin ctr Thong tu lién tich s6 220/2015/TTLT-BTC-BNV ngay 31 thang 12
nam 2015 ctia B Tai chinh va Bo Noi vu huéng dan chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co céu td chirc ciia S¢ Tai chinh thudc Uy ban nhén dén tinh,
thanh phé truc thude trung wong va Phong Tai chinh — Ké hoach thudc Uy ban
nhan dan quén, huyén, thi xa, thanh phé thudc tinh;

Cén ¢t Quyét dinh s6 8794/QDP-STC ngay 25 thang 12 ndm 2018 cia S&
Tai chinh vé ban hanh Quy ché lam viéc ctia S& Tai chinh thanh pho Ho Chi
Minh;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong Sé tai Phiéu trinh sé 159/PTr-VP ngay
26 thang 3 nam 2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Qu)(ét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Van
phong thudce S¢ Tai chinh thanh phd Ho Chi Minh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Bai bd Quyét dinh sb
901/QD-STC ngay 23 thang 01 ndm 2014 cta S¢ Tai chinh vé ban hanh Quy
ché lam viéc ctia Vin phong S& Tai chinh thanh ph6 H6 Chi Minh

Di¢u 3. Chanh Vian phong S¢ va Trudng cac phong, Chi cuc truong Chi
cuc Tai chinh doanh nghiép thudc S& Tai chinh c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. }*

Noinhan:

- Nhu Diéu 3;

- Dang uy So;

- Giam dbc va cac Pho Giam ddc S&;
- Lwu VT, TC. PK (18b)

an Thi Thiing



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

. QUY CHE LAM VIEC
i ’%{ : = n phong Sé Tai chinh Thanh phé H6 Chi Minh
(Ban ﬁ?ﬁ%@m theo Quyét dinh s6 2 390 /OD-STC ngay } ) thang 4 nam 2019
cia Gidm déc S Tai chinh)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twong didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén téc, ché do trach nhiém, 12 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Van phong;

2. Cong chirc, ngudi lao dong thude Vian phong chiu su diéu chinh cta Quy
ché nay;

Picu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Vin phong lam viéc theo ché dd thu truong. Moi hoat dong cua Van
phong déu phai tuan thu quy dinh cta phap luat, cia Ban Giam doc va Giam dbc
S¢ Tai chinh va Quy ché lam viéc cua S¢ Tai chinh;

2. Cong chure, ngudi lao dong cuia Vin phong phéi xir ly va gidi quyét cong
viéc ding pham vi trdch nhiém, tham quyén;

3. Bao dam tuén thu trinh ty, thd tuc va thoi han giai quyét cong viée theo
duang quy dinh cta phap luét, chuong trinh, ké hoach ctia S& Tai chinh, ctia Vin
phong va Quy ché lam viéc, trir trudng hgp dot xuat hodc ¢ yéu cau khac cua
cap trén;

4. Bao dam phét huy nang luc va sé truong clia cong chire, nguorl lao dong;

dé cao su phéi hop cong tac, trao ddi thong tin trong gidi quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc quy dinh;

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

6. Dam bao thyc hién cong tac bao vé bi mét nha nuéc theo ding quy dinh;
viée cung cép tai liéu, thong tin cho tap thé, c4 nhan khéc ngoai S& Tai chinh
phai dugc thuc hién theo quy dinh ctia phép luét, Quy ché vin thu, luu trir cua
S6 Tai chinh hogc phai duge sy ddng y clia Gidm dbc hodc Phé Gidm dbe phu
trach;



Chuong 11
CHUC NANG - NHIEM VU
Piéu 3. T6 chirc - chire nang.

1. Vin phong S& 1a don vi cap phong thude S& Tai chinh, do S& Tai chinh
quyét dinh thanh 14p;

2. Vin phong S& thuc hién chirc ning tham muu cho Giam ddc S& Tai
chinh ban hanh cac quyét dinh dé chi dao, diéu hanh céng viéc cd hiéu qua;
quan ly, theo ddi, don doc thuc hién cac ké hoach, chuong trinh cong tac, céng
tac nd1 vu co quan; cong tac to chirc bd may va can bg; dao tao, boi dudng, quy
hoach cén bg; thi dua - khen thudng va ky luat; hanh chinh quan tri; ké toan tai
vu; van thu, luu trit; tham muu t6 chire thue hién cong tac xay dung phap luat,
tham dinh, ra soat hé thong hoa vén ban quy pham phap luat, pho bién, gidao duc
phap luat, kiém tra viéc thuc hién phap luét trong ndi bd co quan; bao dam cac
diéu kién vat chat, phuong tién lam viéc, bao v€ an ninh trét ty, an toan co quan;

3. Vian phong chiu su chi dao, quan 1y ciia Giam déc S& va Pho Giam déc
S& phu trach trong timg linh vurc cong tac theo su phan cong ctia Giam doc So;

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han.

1. Cong tac tdng hop

a) Xay dung béo céo hang tuan, thang, quy, 6 thang, nim va cdc bao céo
nhiém vu cong tac khac theo chi dao cua Giam doc Sé;

b) Theo ddi, don ddc viée td chite thuc hién cac chuong trinh cong tac; bao
cao cong tac chi dao, di€u hanh va tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc cua co
quan S¢& Tai chinh;

¢) Chu tri, phdi hop véi cac phong chudn bi ndi dung va td chirc cac cude
hop giao ban cua S¢;

d) Trién khai huéng dan, tong hop cong téc thi dua, khen thudng cta S va
cua nganh Tai chinh;

2. Nghién ctru, tham muu x4y dung t chirc bd méay ctia S& Tai chinh phu
hop véi yéu cau, nhiém vu trong timg thoi ky. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap
nhap, chia tach, td chirc lai, giai thé cac don vi thude S& theo quy dinh clia phap
luat;

3. Tham muu xay dung van ban trinh Uy ban nhan dan Thanh phé quy dinh
cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chuc cua So;

Chu tri, phdi hop véi céc phong, don vi xdy dung, didu chinh chirc ning,
nhiém vy cla cac phong, don vi thuoc Sé. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién
chirc nang nhiém vu cia cac phong, don vi truc thudc So;
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4. Quan ly t6 chirc by may, bién ché cong chirc va lao dong hop ddng, co
cau ngach cong chitrc, vi tri viée 1am; thuc hién ché d6 tién luong va chinh sach,
ché d¢ dii ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuéng, diéu dong, bd nhidm, luan
chuyén, biét phai, cho tir chire, ky luat, mién nhiém, cho thdi viéc, nghi huu...
ddi véi cong chirc va lao dong hop ddng thudc pham vi quan ly ctia S& theo
phén cép ctia Uy ban nhan dan Thanh ph va theo quy dinh cta phép luat;

5. Tham muu xdy dung cac vin ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu chuén
chirc danh déi véi Trudng, phé cia céc phong, don vi thugc S&; Truong, phéd
phong Tai chinh Ké hoach thude Uy ban nhan dan c4c quén, huyén;

6. Xay dung ké hoach bién ché, quy tién lvong cta S& hang ndm va té chic
thuc hién sau khi da dugc phé duyét;

7. Tham muu huéng dan cdc phong, don vi danh gia cong chirc; thuc hién
quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap hang nam. Phéi hop véi cac phong, don
vi thude S& td chire dao tao, tdp huan, boi dudng cho cong chirc;

8. Phéi hop véi cac td chirc Dang, Boan thé va Thanh tra S& xem xét, xac
minh va giai quyét cac don, thu kién nghi, khiéu nai, phan 4nh, té cdo c6 lién
quan dén phdm chét dao duc, thuc thi cong vu cta cong chire va lao dong hop
dong trong S& theo thdm quyén phan cp quén ly;

9. Cong tac cai cach hanh chinh: Chi tri phdi hop véi cac phong, don vi
thudc S& xdy dung cac ké hoach chuong trinh, bién phap td chirc thuc hién cong
tac cai cdch hanh chinh; chap hanh ky luét, ky cuong hanh chinh. Tryc tiép lam
Trudng bo phan tiép nhén va tra két qua ho so cia Sa;

10. Céng tac phap ché: Tham muu, phdi hop véi cac phong, don vi thudc
S& giup Giam dbc S& quan 1y nha nuéc bang phap luét trong pham vi nganh,
linh vyc tai chinh dugc giao va té chire thuc hién cong tac xay dung phap luit;
ra soét, hé théng hoa vin ban quy pham phap luat; kiém tra va xir ly van ban quy
pham phap lut; kiém sodt thu tuc hanh chinh; theo déi tinh hinh thi hanh phap
luat va kiém tra viéc thuc hién phap luat; cong tac b01 thuong ctia Nha nudc; hd
trg phdp ly cho doanh nghiép; tham muu vé cac van dé phép 1y va tham gia té
tung; thi dua khen thudng trong céng tac phap ché va thuc hién nhitng cong tac
khac duoc giao;

11. Coéng tac Van thu lwu trir: T chic tiép nhén, phén loai, luan chuyén,
luu trir cdc cong vin, glay to, tai lidu, hd so... cia S& theo ding ché dd hién
hanh cta Nha nuéc; kiém tra tinh hop thirc cta cac van ban trude khi cho luu
hanh. Quan ly, sir dung va bdo quan con diu cta Sé theo ding quy dinh;

12. Cong tac quan ly kinh phi, ké toan noi bd: Thuc h1er1 dung cac quy dinh
hién hanh vé cong tac ké toan, tai vu néi bo thuoc ngudn vén ngan sach Nha
nudc cap va cdc ngudn, qu§ hop phap khac, bao gom: Lap ké hoach, du toan,
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quyét todn; quan 1y va sir dung kinh phi hanh chinh su nghiép, cac loai kinh phi
khac dugc phép thu chi theo quy dinh ctia Nha nude, ding chinh sach ché do,
tiét kiém va hiéu qua. T chirc quan ly, st dung, cép phat, ban bién lai, 4n chi
cho cac co quan, don vi theo dung quy dinh hién hanh ctia Nha nudc;

13. Cong tac hanh chinh, quan tri.
a) T chirc t6t cong tac 1& tan, chuin bi hoi nghi, céng tac ddi ngoai;

b) Quan ly tai san, 1ap va thuc hién ké hoach xay dung co ban, mua sam,
stra chira tai san c6 dinh theo dung ché do quan ly ctia Nha nudc;

c) Bam bao trat tuv ndi vy, an toan tuyét dbi trong co quan (phong chay,
chira chay; phong chong lut, bdo; phong gian, bao mat tai liéu, tai san...);

d) Phdi hop v6i Cong doan So, Poan Thanh nién Sé& va cac doan thé trong
viéc cham lo doi song cho cong chirc, lao dong hop dong cuia co quan;

14. Cong tac Van phong Dang uy.

a) Tham muu dé xuét v6i Pang tiy S& vé cac van dé lién quan dén cong téc
x4y dung Dang; x4y dung va td chire thuc hién cac chuong trinh cong tic; tham
gia chuan bi cac van ban trinh Pang ty phé chuan, ky duyét;

b) Tham muu gitp Pang uy S& thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong; quan triét, hoc tdp va trien khai thuc hién céc chi thi, nghi quyét cta
Pang bao dam di vao nén nép, c6 chiéu sau, co6 hiéu qua;

¢) Tham muu thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bg;

d) Tham muu gitip Pang uy S& cong tac dao tao, bdi dudng dang vién;
cong tac quy hoach Ban Chép hanh Pang bd S& va cac Chi bd truc thudc;

d) Tham muu cong tac danh gid, phan loai chét Iuo‘ng Déng bg, Chi bo va
dang vién hang nam, glup Dang uy S¢& chi dao SO ket téng két viéc thuc hién
nghi quyét, chi thi, quyét dinh ctia Pang va cap ty cip trén; cong tac phat trién

dang, chuyén dang chinh thirc; cbng tac khen thudng va cong tic dang vu
khac...;

15. Tham muu cdng tic d4n van chinh quyén va quy ché dén chi co sd;

16. Thuc hién cac nhiém vu khéac theo chi dao cua Giam doc S& va cac
dong chi trong Ban gidm doc S¢& giao;

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 5. Nhirng cong viéc can thio luin tip thé linh dao Vin phong
truée khi Chanh Vin phong quyét dinh:

1. Chuong trinh cong tac theo dinh ky hang ndm ctia Van phong;
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2. Xay dung lai chirc ning nhiém vu va td chic bd may cua Van phong
thudc Sa;

3. Bé xuét tuyén dung, dao tao, quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, mién
nhiém can bd.

4. Nhitng van dé khac ma Chanh Van phong xét thiy can dua ra thao luan
tap the;

Diéu 6. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc cia Chanh Vin
phong.

Chanh Vian phong c6 trach nhiém:

1. Diéu hanh hoat dong chung cua Van phong theo ding quy dinh cua
Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh ctia S& Tai chinh va Quy ché lam viée
nay;

2. Chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cia
Vin phong va cic nhiém vu khac do Giam dbc, Phé Giam dbc phu tréch giao;
chiu trach nhiém trudc Giam déc, Phé Giam déc phu trach vé két qua thuc hién
cong viéc duge giao; thuc hién diy du ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh
cua phap luat va cua S& Tai chinh;

3. Phan cdng cho cdc Phé Chanh Vin phong thuc hién mot s cong viée cu
thé; chii dong phéi hop véi cac don vi khac dé xir Iy cac van dé c6 lién quan dén
nhiém vy ctia Vin phong hoic cac van dé do Ban Giam dbc phén cong;

4. Nhimg viéc phét sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cdo Giam
déc hoic Phé Giam dbc phu trach xin y klen chi dao dé giai quyét; khong
chuyén céng viéc thudc nhiém vu, thim quyén cta phong minh sang phong
khac; khong giai quyét cong viée thude nhiém vu, thim quyén clia phong, don vi
khac;

5. Chu dong ph01 hop véi Trudng cac phong, don vi khac dé xir Iy nhiing

van d c6 lién quan dén nhirng céng vi¢e thuge chirc nang, nhiém vy clia phong
minh va thyc hién nhiém vy chung ctia S& Tai chinh;

6. Khi ving mit tir 02 ngdy tr& 1én phai giao nhiém vu cho Phé Chanh Vin
phong quan ly, dleu hanh hoat dong cua phong va bao cdo Giam ddc, Phé Giam
déc phu trach vé viéc giao nhiém vu nay;

7. Ky céc vin ban duoc Giam dbc So iy quyén theo diung quy dinh va con
hiéu luc;

8. Kiém tra, gIam sat cong chirc, nguoi lao dong cua Vian phong trong viée
thuc hién Quy ché lam viéc nay;



Dicu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Chanh Vin
phong

Pho Chanh Vin phong c6 trach nhiém:

1. Giap Chanh Vin phong diéu hanh, giai quyét céng viéc ciia Van phong;

2. Thay thé Chanh Van phong didu hanh hoat déng Vin phong khi duge ty
quyén, phan cong;

3. Tb chirc thuc hién céc cong viée duge Chanh Vin phong phan céng; chiu
trach nhiém truéc Chanh Vin phong, Ban Giam dbc va truée phap luat vé
nhitng quyét dinh ctia minh;

4. Kiém tra, giam sat, don dbc viée trién khai thuc hién céac chu truong,
chinh sach, phap luat ctia Pang va Nha nudc; cac quyét dinh, quy dinh, chuong
trinh, ké hoach, ndi dung chi dao ctia Ban Giam déc, Giam déc S& Tai chinh va
y kién chi dao ctia Chanh Vin phong trong pham vi nhiém vu dugc phén cong,
phat hién va dé xuat nhiing van dé can stra ddi, bd sung;

5. Chu dong giai quyét cong viée duoc phan cong, néu cé van dé lién quan
dén céc phong, don vi khéc thude S¢ Tai chinh hodc cac co quan, don vi khac
ngoai S& Tai chinh thi chii dong bdo cdo Chénh Vin phong trong viéc phdi hop
giai quyét hodc bao cdo Chanh Vin phong xin ¥ kién Ban Giam ddc chi dao
phéi hop giai quyét;

6. Khi Chanh Vin phong diéu chinh su phan cong giita cac Phé Chanh Vin
phong thi cac Phé Chanh Vian phong phai ban giao ndi dung cong viée, hd so,
tai liéu lién quan cho nhau va bao cao Chanh Van phong;

Piéu 8. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chire,
nguoi lao dong ciia Vin phong

1. Chu dong nghién ctru, tham muu va thuc hién linh vuce chuyén moén duge
phan cong, cac cong viéc dugc lanh dao Van phong giao theo chirc nang, nhiém
vu chuyén mon cua phong;

2. Chiu trach nhiém cé nhén trude ldnh dao phong va trude phéap luat vé y
kién dé xuét, tién do, chit luong, hiéu qua ciia timg cong viéc dugc giao;

3. Thue hién cac quy dinh ciia phép luat vé cong chirc, ngudi lao dong; cac
quy dinh, quy ché ctia S& Tai chinh va Quy ché lam viéc nay;

Chwong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. P6i véi Ban Giam ddc S¢ Tai chinh.

1. Giam ddc, Pho Giam dbc S& phu trach Vin phong dinh ky hodc dot xuat
hop véi 1anh dao Van phong hodc 1am viéc véi ca nhan deé truc tiep nghe bao cao
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tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cOng tac cua S¢ Tai
chinh, ctia Van phong va cac nhiém vu da giao khéc;

2. Chéanh Vin phong cé trach nhiém béo céo kip thoi véi Gidm déc, Pho
Giém dbe S()r phu trach vé két qua thuc hién céng tac va kién nghi cdc van dé
can giai quyét, stra ddi, bd sung chuong trmh ké hoach cong tac, quy dinh, quy
ché ... cia S& Tai chinh; nhitng van dé vé co ché, quy dinh cén sira ddi, bd
sung...;

Picu 10. Ddi véi cac Phong, chi cuc Tai chinh Doanh nghiép thude S&
Tai chinh.

1. Chénh Vian phong khi duogc giao chu tri giai quyét cac van dé c6 lién
quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia phong khac va chi cuc Tai chinh
Doanh nghiép thi cht déng phdi hop, trao dbi y kién véi Truéng phong do va
Chi cuc truong Chi cuc Tai chinh Doanh nghiép;

2. Trong qué trinh trao d6i, phdi hop, déi véi nhing van dé vuot qué thdm
quyén hozc khong du diéu kién thuc hién hodc gitta c4c phong, chi cuc ¢é y kién
khéac nhau thi Chanh Vian phong duoc giao chil tri bdo céo, dé xuit Gidm déc,
Ph6 Giam déc phu trach Vin phong xem xét, chi dao, quyét dinh;

Piéu 11. Pdi véi td chire, ca nhan dén lién hé cong tic.

1. Chanh Vin phong c6 trach nhiém thyuc hién viée tiép, giai quyét hd so
ctia t chire, c4 nhan khi dén lién hé cong viée theo diing Quy ché tiép cong dan
cia S¢ Tai chinh, quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh, Co ché “mét cira”,
“mot clra dién tr” ....; dbi véi cac cong viéc khong thudc chirc ndng, nhiém vu
cua Van phong hoac pha1 thuc hién co ché “mét ctra”, “mét cira dién tir” thi pha1

huéng dan to chirc, cé nhén lién hé B phan mdt ctra ctia S& dé dwoc hudng dan
giai quyet

2. Cong chirc, nguoi lao dong duoc phan cong t1ep t6 chirc, c4 nhan phal dé
nghi t chirc, c4 nhan thuc hién dung ndi quy, quy ché ctia S& Tai chinh vé tiép
cong dan;

Dicu 12. DGi véi cap iy chi bb.
1. Quan hé lam viéc giita lanh dao Vin phong véi cap ty chi bd ctia Vin

phong thuc hién theo quy dinh ctia Pang, Quy ché lam viéc cua chi bd Van
phong va céc quy dinh ¢6 lién quan;

2. Chanh Van phong tao diéu kién thuan 101 cho chi by Van phong hoat
dong theo dung Diéu 18 Pang; phéi hop véi cép ty chi bo nang cao tinh tién
phong, guong mau clia dang vién trong thuc hién nhiém vu chinh tri; chim lo va
tao diéu kién lam viéc, hoc tdp va néng cao trinh d§ chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu cho dang vién, cong chirc, ngudi lao dong trong Van phong;



3. Lanh dao Van phong thudng xuyén trao dbi véi cép Gy chi bd, chon
nhimg ndi dung cdng tic 16n, trong diém dé dé nghi cap uy chi bd dua vao Nghi
quyét chi dao dang vién tép trung thuc hién;

Dicu 13. D6i véi cac t chire doan thé,

1. Phdi hop véi Ban chép hanh doan thé (Céng doan, Chi doan) ciia Van
phong phat dong thanh vién clia cic doan thé tham gia huéng (mg cic phong
trao thi dua thuong xuyén, dot xuat do S& Tai chinh, 1anh dao phong phat dong;

2. Chanh Vin phong tao diéu kién thuan loi dé cac doan thé (Cong doan,
Chi doan) ctia Vin phong hoat dong c6 hiéu qua, gop phan thuc hién nhiém vu
chinh tri cia phong va x4y dung céc doan thé viing manh; bao dam thuc hién
Quy ché dan chu trong hoat dong ciia co quan, xay dung nén nép van hoéa cong
s& va ky luat, ky cuong hanh chinh;

3. Phéi hop véi Ban chép hanh doan thé (Céng doan, Chi doan) ling nghe y
kién, ndm bét tam tu, nguyén vong cua cong chirc, nguoi lao dong Vin phong;
dam bao quyén va loi ich hop phap cua cong chic, nguoi lao dong theo ding
quy dinh;

CHUONG V
CHE PQ LAM VIEC

Pic¢u 14. Ché a9 hop.

1. Can ctr tinh hinh thuc té va yéu cau cong viéc, Chanh Vin phong té chuc
cac cudc hop dé trién khai, giai quyét cic cong viée theo chirc ning, nhiém vu
va cac cong viéc khac dugc giao. Cudc hop Vin phong do Chanh Van phong
chu tri hodac Pho Chanh Vén phong chu tri theo su phan cong ciia Chanh Van
phong;

2. Hop giao ban Vian phong dinh ky 1 thang /1 1an. Péi tuong tham du la
toan thé cong chirc, ngudi lao dong ciia Van phon;

3. Hop do6t xuét: do Chanh Vin phong chu tri hoic Phé Chanh Vian phong
chu tri theo sy phén cong cia Chanh Van phong. Poi tugng tham du do nguoi
chu tri quyét dinh;

4. Hop lanh dao phong dé xir Iy cong viéc theo yéu cau nhiém vu;

Picu 15. Ché d¢ bdo cso.

1. Chanh Vian phong thuc hién day du ché do thong tin, béo céo dinh ky va
dot xuit voi Giam ddc hodc Phé Giam ddc phu trach theo quy dinh, quy ché, chi
dao;

2. Khi c6 van dé phat sinh vuot qua thAm quyén hoic can xin y kién, Chanh
Vian phong bdo cdo Giam dbc, Pho giam dbe phu trach dé chi dao xur ly kip thoi;
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3. Pho Chanh Vin phong béo cdo véi Chanh Vin phong vé tinh hinh, két
qua thuc hién nhiing cong viéc dugc phan cong phu trach, nhitng viéc vuot qua
thim quyén giai quyét va nhiing viéc can xin y kién;

4. Cong chure, nguoi lao dong Van phong bao cdo vdi Chanh Vian phong
hoic Phé Chanh Vin phong vé két qua thuc hién nhitng cong viéc duoc giao;

5. Khi tham gia cac cudc hop theo su phéan cong:

a) Chanh Vian phong bao céo véi Giam déc, Pho Giam déc phu trach vé néi
dung, két qua tham du cdc héi nghi, cudc hop khi duge Giam dbc, Pho Giam
ddc phu trach phéan cong tham du;

b) Pho Chanh Vian phong va cong chure, nguoi lao dong Van phong béo céo
v6i Chanh Vian phong ndi dung, két qua tham du cac hoi nghi, cude hop khi
dugc Chanh Vin phong phan cong tham dy;

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Chanh Van phong cé trach nhiém trién khai va t6 chtrc thuc hién
dung ndi dung Quy ché nay. Trong qué trinh thuc hién, néu phat sinh nhitng van
dé can sira d6i, bd sung thi Chanh Vian phong c6 trach nhiém b4o cdo Ban Gidm
ddc xem xét stra ddi, bd sung cho phu hop.

Piéu 17. Coéng chirc, ngudi lao dong Van phong S& cé trach nhiém thuc
hién nghiém tic Quy ché nay. Truong hop thuc hién tét Quy ché thi duoc biéu
duong, khen thudng. Trudng hop vi pham Quy ché thi tuy theo tinh chét, mirc
do vi pham ma xur ly theo quy dinh./.jv

—

Phan Thi Théng
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