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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HUYEN BAU BANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 11/2017/QB-UBND Bau Bang, ngay 20 thdang 11 nam 2017
QUYET PINH

],Sanvhz‘mh Quy dinh chirc nang, nhief;m vu, quyén han va
co’ cau to chirc ciia Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Bau Bang

UY BAN NHAN DAN HUYEN BAU BANG

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Can cuir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam 2015,

Can cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 ciia Chinh phii
quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhdn ddan huyén, qudn, thi xa,
thanh phé thuoc tinh;

Can cir Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham
phap luat;

Can cir Théng tw lién tich sé6 21/2015/TTLT-BKHPT-BNV ngay 11 thing 12
nam 2015 cia Bé Ké hoach Pau tw va B Noi vu hwong dan chirc nang, nhiém vuy,
quyén han va co cau té chire ciia S6 Ké hoach va Pau tw thuéc Uy ban nhén dén tinh,
thanh phé triee thuée Trung wong va Phong Tai chinh - Ké hoach thuéc Uy ban nhdn
ddn huyén, qudn, thi xa, thanh phd thuoc tinh;

Can cir Théng tw lién tich s6 220/2015/TTLT-BTC-BNV ngay 31 thang 12 nam
2015 cua B¢ Tai chinh va Bo Noi vu huong dan chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
cdu 16 chire ciia S¢ Tai chinh thuée Uy ban nhdn dén tinh, thanh phé truc thude Trung
wong va Phong Tai chinh - Ké hoach thuéc Uy ban nhdn ddn huyén, qudn, thi xd,
thanh phé thuéc tinh;

Can cit Quyét dinh sé 09/2014/QD-UBND ngay 31 thang 3 nam 2014 ciia Uy
ban nhdn dan tinh Binh Dwong vé viéc ban hanh Quy dinh phdn cdp quan Iy t6 chirc,
bién ché va can bd, cong chire trong co quan hanh chinh nha nwéce va doanh nghiép
nha nuoc trén dia ban tinh Binh Duong;

Theo dé nghi ciia Truwong phong Tai chinh - Ké hoach huyén Bau Bang tai To
trinh s6 93/TTr-PTCKH ngay 23 thang 10 nam 2017 va dé nghi ciia Trieong phong
Noi vu tai To trinh sé 345/TTr-PNV ngay 07 thang 11 nam 2017.
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QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chic cia Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Bau Bang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 27 thang 11 nim 2017
va thay thé Quyét dinh s 09/2014/QD-UBND ngay 29 thang 10 nim 2014 cua Uy
ban nhan dan huyén Bau Bang.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Truéng phong Tai chinh - Ké hoach, Trudng phong Noi vy, Thu trudng cic co quan,
don vi c6 lién quan va Chu tich Uy ban nhan dan cac xi chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH
Pa ky: Lé Khac Tri
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HUYEN BAU BANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY DINH

Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
ciia Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Bau Bang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 11/2017/0P-UBND
ngay 20 thang 11 nam 2017 ciia Uy ban nhdn dan huyén Bau Bang)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéeu 1. Vi tri va chirc ning

1. Phong Tai chinh - Ké hoach 1a co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
huyén c6 chic ning tham muu, gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién chirc ning
quan 1y nha nudc vé linh vyec tai chinh, tai san theo quy dinh cua phap luat.

Viéc thuc hién chtc ning tham muu, giup Uy ban nhin dan huyén thyc hién
chtic nang quan 1y nha nudc vé ké hoach va dau tu; dang ky kinh doanh, ding ky
doanh nghiép; tong hop va théng nhat quan 1y cac van dé vé kinh té tap thé, hop tac
x4, kinh té tu nhan cta Phong Tai chinh - Ké hoach do B Ké hoach va Pau tu va Bo
Noi vy huéng dan.

2. Phong Tai chinh - Ké hoach c6 con diu va tai khoan riéng; chiu su chi dao,
quan ly vé to chirc, vi tri viéc lam, bién ché cong chuc, co ciu ngach cong chic va
cong tac cua Uy ban nhan dan huyén; dong thoi chiu sy chi dao, kiém tra, hudng dan
vé chuyén mon nghi¢p vu thudc linh vuc tai chinh cia S¢ Tai chinh, linh vuc ké hoach
va dau tu cia S& Ké hoach va Pau tu.

Chwong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Phong Tai chinh - K& hoach thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua
phap luat cu thé nhu sau:

1. Linh vywe Tai chinh

a) Trinh Uy ban nhan dan huyén ban hanh cac quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 5 nam va hang nam vé linh vyc tai chinh; chuong trinh, bién phap to

chtrc thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc trong linh vuc tai chinh thudc
trach nhi¢ém quan ly cia Phong;
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b) To chitc thuc hién cac van ban phéap luat, cac quy hoach, ké hoach, chuong
trinh da duoc cip c6 tham quyén phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat va tham muu, giup Uy ban nhan dan huyén theo ddi thi hanh phap luat trong
linh vuc tai chinh trén dia ban;

¢) Hudng dan cac co quan, don vi du toan thudc huyén, Uy ban nhan dan cac x4
xay dung dy toan ngan sach hang nam; xay dung trinh Uy ban nhan dan huyén dy toan
ngan sach huyén theo huéng dan cua S¢ Tai chinh;

d) Tong hop, 1ap du toan thu ngan sach nha nude ddi véi nhitng khoan thu duoc
phan cap quan 1y, du toan chi ngan sach huyén va tong hop du toan ngan sach cip x4,
phuong 4n phan b6 ngan sach huyén trinh Uy ban nhan dan huyén; 1ap du toan ngan
sach diéu chinh trong truong hop can thiét dé trinh Uy ban nhan dan huyén; t6 chirc
thuc hién du toan ngan sach da duoc quyét dinh;

d) Phéi hop voi co quan co lién quan trong viée quan 1y cong tac thu ngan sach
nha nudc trén dia ban theo quy dinh cua phap luat;

e) Tham tra quyét toan cac du an dau tu do huyén quan 1y; thim dinh quyét toan
thu, chi ngan sach xa; 1ap quyét toan thu, chi ngan sach huyén; tong hop, 1ap béo cao
quyét toan thu ngan sach nha nudc trén dia ban huyén va quyét toan thu, chi ngan sach
huyén (bao gdm quyét toan thu, chi ngan sach huyén va quyét toan thu, chi ngén sach
cap x3) bao cao Uy ban nhan dan huyén dé trinh co quan nha nuéc c6 thim quyén phé
chuan;

g) T chtrc thim tra, trinh Cha tich Uy ban nhan dan huyén phé duyét quyét
toan dbi voi du an thudc thim quyén phé duyét caa Chu tich Uy ban nhan dan huyén.
Tham tra, phé duyét quyét toan cac du an dau tu bang ngudn von su nghiép cé tinh
chét dau tu xay dung co ban thudc ngan sach huyén quan 1y;

h) Quan ly tai san nha nudc tai cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép thude
huyén quan 1y theo quy dinh ctia Chinh pht va huéng dan ctia Bo Tai chinh. Tham
dinh, trinh Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo tham quyén viéc mua sim, thué,
thu hoi, diéu chuyén, thanh 1y, béan, tiéu hily tai san nha nudc;

i) Quan 1y ngudn kinh phi duoc ty quyén cua cip trén; quan 1y cac dich vu tai
chinh theo quy dinh cua phap luét;

k) Quan 1y gia theo quy dinh ctua Uy ban nhan dan cap tinh; kiém tra viéc chap
hanh niém yét gia va ban theo gia niém yét cua cac td chic, ca nhan kinh doanh hoat
dong trén dja ban; to chirc thuc hién dang ky gia, ké khai gia theo phan cong, phan cip
cua [jy ban nhan dan tinh va theo quy dinh cua phap luat; chu tri thuc hién tham dinh
gia d6i voi tai san nha nudc tai dia phuong theo phan cép ctia Uy ban nhan dan cép
tinh;
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1) Chu tri phéi hop véi cac co quan, to chirc ¢6 lién quan kiém tra viéc thi hanh
phap luat tai chinh; giip Uy ban nhan dan huyén giai quyét cac tranh chap, khiéu nai,
t0 cao vé tai chinh theo quy dinh cta phép luat.

2. Linh vue K¢ hoach va Pau tu

a) Trinh du thao cic quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi, ké hoach
phat trién kinh té - x3 hoi 5 ndm va hang nim cta huyén; dé 4n, chuong trinh phat
trién kinh té - x hoi, cai cach hanh chinh trong linh vuc ké hoach va dau tu trén dia
ban huyén, phi hop v6i quy hoach tong thé phat trién kinh té - x& hoi, quy hoach
nganh tinh d6 dugc phé duyét;

b) Dy thao cac Quyét dinh, Chi thi, van ban hudéng din thuc hién co ché, chinh
sach, phap luat va cac quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén, S& Ké hoach va Pau tu
vé cong tac ké hoach va dau tu trén dia ban;

¢) Trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén cac chuong trinh, danh muyc, du 4n
dau tu trén dia ban; tham dinh va chiu trach nhiém vé du an, ké hoach dau tu trén dja
ban thudc tham quyén quyét dinh ctua Chu tich Uy ban nhan dan huyén; tham dinh va
chiu trach nhiém vé ndi dung céc van ban trinh Chi tich Uy ban nhan dan huyén vé ké
hoach lua chon nha thau d6i v6i cac du an do Chu tich Uy ban nhan dan huyén quyét
dinh dau tu; tham dinh hd so moi quan tam, hd so moi so tuyén, ho so moi thau, hd so
yéu cau, két qua danh gia hd so quan tim, két qua danh gia hd so du so tuyén, két qua
Iya chon nha thau déi véi cac goi thau thude dv 4n do Uy ban nhan dan huyén la chi
dau tu;

d) T chire thuc hién cac van ban quy pham phap luét, co ché, chinh sach, cac
quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dy an, dé an da duoc cap c6 thim quyen phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé linh vuc ké hoach va
dau tu trén dia ban;

d) Cung cip thong tin, xtc tién dau tu, phdi hop voi cac phong chuyén mon,
nghiép vu co lién quan t6 chirc van dong cac nha dau tu trong va ngoai nudc dau tu
vao dia ban huyén; huong dan chuyén mon, nghiép vu cho cén bd, cong chirc lam
cong tac ké hoach va dau tu cip x3;

e) Chu tri, phdi hop véi cac co quan co lién quan giam sat va danh gia dau tu;
kiém tra viéc thi hanh phap luat vé ké hoach va dau tu trén dia ban huyén; giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va xtr Iy vi pham theo thAm quyén.

3. Vé Doanh nghiép, kinh té tip thé, hop tac xi, kinh té tw nhén

a) Cap gié}f ching nhén dang ky kinh doanh cho cac t6 chirc kinh té tap thé, ho
kinh doanh ca the, va dang ky hop tac xa, kinh t€ tu nhan trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

,b) Téng hop theo d6j, danh gi,é tinh }}inh thuq hién cac chuong trinh, ké hoach,
co ché, chinh sach phat :[rién kinh té }ép thé,ﬂ kinh té, tu nhan va hoat dong ctia doanh
nghiép, hop tac xa, cac td chuc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, trén dia ban huyén.
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4. Linh vuc khac

a) Thuc hién ché d6 thong tin bao cdo dinh ky va dot xuat vé tai chinh, ngan
sach, dau tu, gia thi truong v61 Uy ban nhan dan huyén; S& Tai chinh va S& K& hoach
va bau tu;

b) T6 chirc nghién ctru, mg dung tién bo khoa hoc k¥ thuat; xay dung hé thong
thong tin, luu trr phuc vu cong tdc quan ly chuyén mon, nghi€p vu duoc giao;

c) Quan 1y va chiu trach nhiém vé céan bo, cong chirc, tai chinh, tai san duogc
giao theo quy dinh ctua phép luat va theo phan cong hoac uy quyén cua Uy ban nhan
dan huyé¢n;

d) Thuc hién cac nhi€ém vu khac vé quan 1y nha nudce trong linh vuc tai chinh;
ké hoach va dau tu theo phan cong, phan cap hodc uy quyén cta Uy ban nhan dan
huyén va theo quy dinh ctia phap luat.

) Chuwong III
TO CHUC, BIEN CHE VA CHE PQ LAM VIEC
Diéu 3. Co ciu to chirc

1. Phong Tai chinh - Ké hoach c¢6 Truéng phong va khong qua 03 Phé Trudng
phong.

a) Trong sb cac lanh dao Phong (Trudng phong va cac Phé Trudng phong) phai
c6 it nhat 01 ngudi duge phin cong chuyén trach quan 1y, chi dao thuc hién cac nhiém
vu quan 1y nha nudc vé linh vuc tai chinh;

b) Viéc b6 nhiém, mién nhiém Trudéng phong, Phé Trudng phong do Chu tich
Uy ban nhan dan huyén quyét dinh theo tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu do Uy ban
nhan dan cép tinh ban hanh.

Viéc diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luat, mién nhiém, cho tir chirc,
nghi huu va thyc hién cac ché do, chinh sach khac ddi véi Trudng phong, Phé Trudng
phong dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

2. T6 chirc bd may thudc phong Tai chinh - K& hoach huyén c6 bd phan chuyén
mon nghi¢p vu nhu sau:

- B6 phan phu trach quan 1y Tai chinh, ngan sach cip huyén;

- B6 phan phu trach quan 1y Tai chinh, ngan sach cap xa;

- B6 phan phu trach cong tac ké toan van phong;

- B0 phén phu trach cong tac quan 1y cong san, gia ca, dang ky kinh doanh;

- BO phan phu trach ké hoach va dau tu va mot s linh vue khac do Trudng
phong phan cong.
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Diéu 4. Bién ché

a) Bién ché cong chiic ciia Phong Tai chinh - Ké hoach do Chu tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh trong tong sd bién ché cong chirc ctia huyén duge Uy ban
nhan dan tinh giao hang nam trén co s& Pé an vi tri viée lam va co cu ngach cong

chtrc da duoc cip c6 thaim quyén phé duyét.

b) Can cur chic nang, nhiém vu, danh muc vi tri viéc lam, co cau ngach cong
chirc dugc cap co tham quyén phé duyét, hang nim Phong Tai chinh - Ké hoach chu
tri, ph6i hop voi Phong Noi vu xay dung ké hoach bién ché cong chirc theo quy dinh
cua phap luat bao dam thyc hién nhiém vu dugc giao, trinh cép c6 tham quyén phé
duyét.

Piéu 5. Ché d¢ lam viéc

1. Phong 1am viéc theo Chuong trinh ké hoach cong tac hang nim dugc Uy ban
nhan dan huyén giao va theo churc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc quy dinh trong
Quy dinh nay, 1am viéc theo ché do thu truong, Trudng phong cd quyén quyét dinh

moi van dé thudc pham vi nhiém vu, quyén han ctia Phong.

2. Cac Pho Trudng phong 1a nguoi giip Truong phong phu trach va theo doi
mot s6 mit cong tac chuyén mon va chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trudce
phap luat vé nhiém vu dugc Trudng phong phan cong.

3. Cong chirc lam viéc theo ché do truc tuyén. Mdi céng chic vé co ban do
Trudng phong phan cong cong viéc va dé xuat truc tiép v6i Truong phong. Co trach
nhiém chap hanh tét s phan cong ctia Trudng phong va phai hoan thanh nhiém vu,

phan dau hoc tap nang cao trinh do va ning luc dé nang cao hiéu qua cong tac.
Piéu 6. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém ciia Truwéng phong

1. Truéng phong 1a nguoi dimg dau Phong, chiu trach nhiém trude Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va trudc phap luat vé toan bo hoat dong cua
Phong. La ngudi phat ngén chinh thirc cuia Phong trong cac budi 1am viée, tiép xtc voi

bao dai, cac co quan don vi trong va ngoai huyén.

2. Can ctr cac quy dinh cta phap luat, sy phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén
va hudng dan vé chuyén mén, nghiép vu cla cac so, nganh tinh c6 lién quan, xay dung
va trinh Uy ban nhan dan huyén xem xét Quyét dinh ban hanh hoic stra d6i bd sung

Quyét dinh t6 chitrc va hoat dong cua don vi.
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3. Quan h¢é tiép xuc, lam viéc trao do6i véi cac co quan, ban nganh tinh, cac

phong ban chuyén mon, doan thé huyén va Uy ban nhan dén céc x4.

4. Khi can thiét, Truong phong c6 thé dugc Uy ban nhan dan huyén oy quyén
yéu cau Thu trudng cic co quan, don vi huyén va Cha tich Uy ban nhan dan cac xa
b4o céo tinh hinh vé cac mat cong tac thudc linh vyc phu trach cua Phong dé téng hop
phuc vu cong tac 1anh dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan huyén. Khi ¢6 nhiing van
dé phat sinh vuot qua tham quyén cta Trudng phong hay chua dugc sy théng nhit y
kién ctia cac co quan, don vi lién quan thi Trudng phong bao cao véi Chu tich Uy ban
nhan dan huyén dé xem xét cho ¥ kién chi dao giai quyét.

5. Tham du cac cudc hop giao ban, thao luan & cac so, nganh tinh; nhan va to
chtrc thuc hién cac van ban, Chi thi, Thong tu hudng dan theo quy dinh.

6. Tham du cac ky hop Huyén uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan huyén,
cac phong, ban va giao ban voi Uy ban nhan din cic x3. Tham gia cac Ban Chi dao,
cac t6 chirc phdi hop lién nganh ctia huyén.

7. Hang thang t6 chirc hop co quan it nhat mot lan dé danh gia két qua hoat
dong trong thang qua, dé ra phuong hudéng hoat dong cho thang sau va thuc hién cac
ndi dung quy ché dan chu trong hoat déng co quan theo quy dinh. Truéng phong cd
thé triéu tdp hop co quan dot xudt khi co yéu cau cong tic can thiét. Hang nim,
Trudng phong thuc hién cong tac danh gia xép loai cong chirc va phdi hop voi Cong
doan co s& td chic Hoi nghi can by, cong chirc co quan theo quy dinh.

8. Quan ly viéc str dung tai san, kinh phi hoat dong cua co quan c6 hi€u qua va

tiét kiém, thuc hién cong khai tai chinh ding theo quy dinh.

9. Thyc hién cac bién phap phong ngira va xir 1y cong chire thudc thim quyén
c6 hanh vi tham nhiing hoac vi pham phap luat.

10. Truong phong la chu tai khoan ctia don vi, quan ly thu - chi tai chinh ngan
sach ctia Phong theo ché do quy dinh ctiia Nha nuéc; quan 1y tai san, dam bao co so vat
chit, trang thiét bi ky thuat, diéu kién, phuong tién hoat dong cua Phong theo ché d6
quy dinh.

11. Pugc quyén ky va st dung con ddu ctia Phong trong cac van ban hanh chinh
thong thuong do Phong ban hanh; cac vin ban huéng dan thudc linh vuc chuyén mon

do Phong phu trach; giao dich vé tai chinh va sir dung tai khoan tai Kho bac.
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Piéu 7. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém ciia Phé Truéng phong

1. Cac Pho Trudong phong la nguoi gip Trudng phong phu trach va theo doi
mot s6 mit cong tac chuyén mén va chiu trach nhiém truéc Truong phong va trudc
phap luat vé nhiém vu dugc Trudng phong phan cong. Ngoai cong viéc duge phan
cong phu trach, cac Phé Trudng phong phai tim hiéu, nim cong viée dé gdp phan cing
v6i Truong phong chi dao va giai quyét cong viéc chung, cuing voi Trudng phong lién

d&i chiu trach nhiém vé hi€u qué cong viéce trude cap trén va trude phap luat.

2. Cac Pho Trudng phong c6 trach nhi¢m thuc hién chirc trach, nhiém vu khac
khi duoc Trudng phong uy quyén; duoc uy quyén ky thay Truong phong d6i vai mot
s6 mit cong tac hodc khi Truong phong di vang. Quan hé lam viéc v6i Uy ban nhan
dan céac xa va cac co quan, don vi lién quan vé nhitng nhiém vu dugc phan cong phu
trach, xem xét cac bao cdo, tong hop dit liéu, theo ddi cac ké hoach, dy an thudc linh
vuce cong tac duge phan cong dé tham muu cho Truéng phong. Tham du cac cudc hop
tai Uy ban nhan dan huyén, Uy ban nhan dan cac xa va So nganh lién quan khi duoc

Trudng phong phan cong.

3. Cac Pho Truong phong, phu trach nhitng linh vuc dugc Truéng phong phan
cong, truc tiép giai quyét nhitng cong viéc phat sinh trong pham vi trach nhiém cua
minh. Khi giai quyét cic cong viée dugc giao phu trach, c6 lién quan dén cac cong
viéc chuyén mon cua bd phan, co quan khéc trong va ngoai don vi, Phé Trudng phong
chu dong ban bac giai quyét, chi trinh Trudng phong quyét dinh nhitng van dé méi

phat sinh, ma chua c6 trong chu truong, ké hoach thuc hién.

4. Truc tiép soan thao, bién tap, chinh ly du thao bao cao chuyén dé va cac van

ban hodc do cac cong chirc trong don vi chuan bi.

5. Khi ¢ yéu cau, cac Pho Trudng phong dugc cir tham gia cac Ban Chi dao,

cac Ho1 déng, cac T tu van va cac Poan kiém tra lién nganh.
6. Phong c6 cac Pho Trudng phong phu trach linh vuc cong tac nhu sau:
- Mot Phé Trudng phong phu trach tai chinh - ngan séach.

- Mot Pho Truong phong phu trach K& hoach - Pau tu va mot s linh vyc khac
do Truong phong phan cong.
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Pieu 8. Nhiém vu cia cong chirc

1. Cong churc c6 trach nhiém gitp cho 1anh dao Phong thuc hién cac mat cong
tac chuyén moén, nghiép vu dé thuc hién cac chirc nang quan ly nha nudc ddi véi cac
linh vuc dugc Uy ban nhin dan huyén giao; thuong xuyén phdi hop, tao diéu kién

thuan loi dé ciing nhau hoan thanh nhiém vu chung ctia Phong.

2. Chap hanh va hoan thanh c6 két qua nhiing nhiém vu cong tac do lanh dao
Phong phan cong va chiu trach nhiém vé ph?m viéc dugc phan cong; nhiét tinh, tich
cuc va kip thoi tham muu giai quyét nhitng van dé lién quan, tuyét d6i khong duoc
gay phién ha, nhiing nhiéu d6i voi cac to chirc va ca nhan dén lién hé cong tac.

3. Theo ddi, nam chic tinh hinh vé cac linh vuc cong tac duoc phan cong; thu
thap va xir 1y thong tin, tong hop dé xay dung chuong trinh, bao cao dinh ky hodc dot
xuat tinh hinh timg linh vuc dugc phan cong phu trach dam béo tinh kip thoi, chinh

xac, trung thuc.

4. Pugc quyén quan hé 1am viéc voi cac nganh, cac xi dé trao doi ndm tinh hinh
co lién quan dén linh vuc cong tac duoc phan cong. Pugc cur di du hop ¢ cac nganh,
cac xa va chi dugc phat biéu v kién theo su chi dao cua lanh dao Phong, sau cac cudc
hop phai bao céo lai ndi dung, két qua va két luan ctia nguoi chi tri cude hop cho lanh

dao Phong bang vin ban hodc trinh bay truc tiép.

5. Pugc cung cip day du, c6 hé thong cic van ban quy pham phap luat c6 lién
quan dén cong tac chuyén mén. Lap danh muc ho so va cudi nim ndp luu trix theo quy
dinh.

6. Khi giai quyét cac van dé thudc pham vi chuyén mon dugc phan cong co lién
quan dén cac don vi khac, phai bao céo xin y kién lanh dao Phong, khong duoc tuy
tién va phai chiu trach nhiém néu tu ¥ giai quyét hodc tra 161, khi chua c6 y kién dong
¥y cta lanh dao. P6i v6i nhitng van dé vuot qua tham quyén dugc giao, phai béo cdo
lanh dao Phong dé duoc chi dao giai quyét.

7. Tuy theo yéu cau, nhiém vy & moi giai doan va trinh d¢ nang luc chuyén moén
nghiép vu, cac chuyén vién, nhan vién dugc lanh dao Phong phan cong, luan chuyén,

b6 tri thuc hién nhitng nhiém vu cong tac cho phi hop véi tinh hinh thuc té tai don vi.



30 CONG BAO/S6 48+49/Ngay 22-12-2017

Chuong IV
CHE PO THONG TIN, BAO CAO, HQOI HQP, SINH HOAT

Picu 9. Ché a9 thong tin, bio cao

1. Cong churc dugc phan cong phu trach linh vuc cong tac c¢é trach nhi€ém thu
thap thong tin, tong hop va thuc hién day du ché do thong tin bao cao thuong ky hang
tudn, thang, quy, nam va bao cdo dot xuét khi can thiét hodc co yéu cau chi dao cua
lanh dao Phong.

2. Cong chtrc phai thudng xuyén bao céo tién do va két qua thuc hién nhiém vu
duoc phan cong hodc bao cao chuyén dé theo yéu cau cho Phé Trudng phong phu
trach chuyén mon tong hop vao chiéu thir sau dé tong hop bao cao Trudng phong vao
sang thir hai hang tun, bao cdo thang phai duoc hoan thanh trudc ngay 20 tay ctia mdi
thang, bdo cido quy, 6 thang va nam phai dugc hoan thanh truéc ngay 15 tiy cia thang
cudi quy dé tham muu Trudng phong xem xét va bao céo 18n cdp trén theo dinh ky
hodc dot xuét theo yéu cau.

Piéu 10. Hoi hop, sinh hoat

1. Hang tuan vao sang thir hai 1anh dao phong t6 chirc hop giao ban dé danh gia
viéc thuc hién nhiém vu tuan trude va phd bién ké hoach cong tac cho tuan, cac Pho
Trudng phong phai chudn bi trude nodi dung cude hop.

2. Phong t6 chirc hop toan thé co quan dinh ky mdi thang 01 1an trong thoi gian
tir ngay 01 - 05 tdy hang thang do Truong phong triéu tap va chu tri dé danh gia két
qua thuc hién cong viéc cta timg bd phan, danh gia két qua coéng tac cia timg cong
chtrc trong thang va giai quyét cac kién nghi kho khin vudng méc ciia cong chiic trong
qua trinh thuc hién nhiém vu, dong thoi dé ra nhiing cong viéc can giai quyét trong
thang t6i. Khi c6 van dé dot xuit can giai quyét Truong phong cé thé triéu tap hop bat
thuong.

3. Khi dugc triéu tap hodc khi co yéu cau, Trudng phong cé thé cir cong chirc

tham du cac cudc hop ngoai quy dinh trén.

4. Cong chirc duoc cir di cong tac khi ¢ gidy tridu tap hodc theo sy phan cong
cua lanh dao Phong. Ngoai ra, co thé chu dong chuin bi noi dung cong viéc va dé xuit
chuong trinh v6i Trudng phong dé di co sé nam tinh hinh, tim hiéu, trao ddi cong viéc

thudc pham vi nhi¢ém vu dugc phan cong.



CONG BAO/S6 48+49/Ngay 22-12-2017 31

5. Mdi cong chiic co quan phai xay dung lich cong tic va ndi dung cong viéc cu
thé phai 1am hang tuan, thang phu hop véi lich cong tac caa don vi. Kip thoi giai quyét
cac cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong phu trach cho cac td chirc, ca nhan dam
bdo ding quy dinh cua phap luat, nhitng nd1 dung cong viéc vuot qua pham vi chuyén
mon hodc tham quyén duoc giao, phai bio cdo Truong phong xem xét chi dao giai

quyét.

6. Trong tiép xuc, giao dich hanh chinh, lién hé cong tac cong chuc phai nha
nhin, tip trung lang nghe y kién phan anh va huéng dan, giai thich rd rang ding
nguyén tic, nghiém cam viéc to thai do thd o, nhiing nhidu ddi véi ca nhan va to chuc
dén quan hé cong tac.

7. Phai c6 tinh than trach nhiém d6i véi cong viéc di phan cong, sip xép cong
viéc c6 khoa hoc, phan dau hoan thanh cong tac dung thoi gian véi két qua dat dugc

cao nhat.

8. Bao quan hd so, tai liéu c4 nhan ngin nip, khoa hoc, gin giit bi mat cua co
quan. HO1 hop tai co quan phai dang gio, khong doc bdo, néi chuyén hay lam viéc
riéng trong luc hop. Tich cuc phat biéu y kién va co trach nhiém trong phét biéu, ton

trong va chap hanh y kién cua tap thé.

9. Béi voi nhitng cong chirc duge ctr di hoc hodc tham gia nhimg 16p dao tao dé
nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu phai co ké hoach sip xép thoi gian dé vira

tham du 16p hoc vira ddm bao hoan thanh cong viéc dugc giao dung quy dinh.

10. Cong chtic phai c6 ¥ thic bao quan s dung tdt, an toan va tiét kiém moi
phuong tién, trang bi, tai li¢u, tai san, kinh phi cua don vi, khong duoc st dung cac
thiét bi khi khong c6 trach nhiém hodc cho muc dich ca nhan. Bao v¢ co quan an toan,

the hién tot cong tac phong chéng chay nd.

11. Cong chirc duoc nghi L&, Tét va nghi phép hang nim theo quy dinh ctia nha
nude. Truong hop co yéu cau truc co quan khi can thiét thi dugce bd tri nghi bu hoic
tra tién 1am thém gio theo quy dinh cta nha nudc. Phai ¢ don xin phép trong cac
truong hop 6m dau, nghi viéc riéng. Néu ty ¥ nghi viéc khong co 1y do chinh dang s&
b1 xur Iy ky luat theo quy dinh hién hanh.

12. Cac thi tyc hanh chinh phai cha dong cong khai day du, thuan tién dé moi

cong dan va cac td chirc dugce ro dé€ chap hanh thuc hién.
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13. Mdi cong chitc phai chap hanh va sir dung c6 hiéu qua thoi gid lam viée
theo Quy dinh cua Nha nudc; phai c6 mat ding gio tai cong so; khong su dung thoi
gid 1am viéc vao viéc riéng; khong di mudn, vé som; khong choi games trong gior lam
viéc; khong uéng rugu, bia trudc, trong gio lam viéc, ké ca vao bita an gifta hai ca
trong ngay lam viéc va ngay truc. Khi dén lam viéc co quan va di cong tac phai thuc
hién dtng Quy dinh cta Nha nudc vé trang phuc céng chirc va deo thé cong chirc theo
quy dinh. Thoi gian lam viéc cta don vi ngdy lam 08 gid, budi sang tir 7 gio 30 phut
dén 11 gio 30 phat va budi chiéu tir 13 gid dén 17 gio.

Chuong V
CAC CHE PQ KHAC

Piéu 11. Ché dp cong tac phi

Cong churc di cong tac dugce thanh toan theo ché do Quy dinh hién hanh. Truong
hop nghi dém phai co6 héa don, phiéu nghi tai nha tro, khach san theo quy dinh dé
thanh toan. i cac phuong tién cong cong phai c6 vé dé thanh toan.

Piéu 12. Ché d 1am thém ngay, thém gio

Cong chtrc 1am thém ngay, thém gio dé giai quyét nhitng cong viéc khan truong,
dot xuat theo chi dao cua lanh dao phong thi phai co phiéu bao 1am thém gio, thém
ngay ké khai rd rang cong viéc 1am, thoi gian 1am dé ké toan thanh toan ché do theo
Quy dinh.

Piéu 13. Sir dung dién thoai

Pién thoai 13 phuong tién dé sir dung va phuc vu cho coéng chirc trong Phong
lién lac dén cac co quan, don vi dé giai quyét cong viéc khi can thiét, trén tinh than
phai hét st tiét kiém; khong dugc st dung di¢n thoai co quan vao viéc ca nhan.

Piéu 14. Ché dj khen thwéng, ky luit va trach nhiém vat chat

1. Cong chic hoan thanh tét nhiém vu s& dugc xét dé nghi cac cip khen thudng
theo Quy dinh ctia Nha nudc.

2. Cong chuc khong hoan thanh nhi€ém vu dugc giao, khong chép hanh hoac
chép hanh chua tdt theo Quy dinh cua Luat Can bg, cong churc va cac Quy dinh cua co
quan thi bi phé binh va tuy theo mirc do vi pham s€ bi xir Iy ky luat theo Quy dinh cta
Nha nudc.
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3. Cong churc vi pham ky luét s€ bi xtr Iy theo Quy dinh cta phép luat.

4. Cong chirc lam mét mat, hu hong hodc c¢6 hanh vi gy thiét hai tai san trang
thiét bi ctia co quan thi phai bdi thudng theo Quy dinh hién hanh ctia Nha nudec.

5. Trong khi thi hanh nhiém vy, cdng vu ma gay thiét hai cho nguodi khac thi
cong chirc phai boi thuong cho ngudi bi hai theo Quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Piéu 15. Ché dj truc va bio vé co quan

1. Hang ngay cong chitc phai c6 mat tai noi lam viéc ding gio quy dinh dé giai
quyét cong viéc duge phan cong theo lich cong tac va trao ddi cong viéce khi can thiét.
Truong hop di cong tac, hoi hop, nghi phép phai bao Trudng phong biét trude mot
ngay dé sap xép phan cong nguoi khac thay thé. Truong hop Trudong phong di vang thi
bao Pho Trudng phong.

2. Vao cac ngay L&, Tét cong chirc c6 trach nhiém tryc theo sy phan cong cua
Truéng phong. Ngoai ra, cong chirc can ¢ ¥ thirc canh giac, chl ¥ phat hién va xu Iy
kip thot nhitng hién tugng vi pham an toan co quan.

3. Sau gi¢ lam viéc, cong chirc co quan phai sap xEép hod so, khoa tu, tit nguon
dién cac thiét bi, khoa ctra phong 161 méi ra vé.

Chuong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 16. Poi voi S¢ Tai chinh - S& Ké hoach va Pau tw

Phong Tai chinh - Ké hoach chdp hanh su chi dao, huéng dan, kiém tra vé
chuyén mon nghiép vu cia hai Sé; thudng xuyén lién hé va phdi hop véi cac phong
chuyén moén, nghi¢p vu cua hai Sé dé thuc hién tdt cac mat cong tac chuyén mon,
nghi¢p vu cua Phong. Truong phong c6 trach nhiém bdo cao tinh hinh hoat dong
chuyén moén cuia don vi cho hai Sé theo ché d6 dinh ky hoac theo yéu cau dot xuét.
Trude khi thuc hién cac ndi dung cong tac do hai S& chi dao, Truong phong phai bao
c4o Chit tich Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 17. Péi véi Uy ban nhan dan huyén

1. Phong chiu su 1anh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua Uy ban nhan dan
huyén, Truéng phong truc tiép nhan chi thi va ndi dung cong tac tir Chil tich hodc Pho
Chu tich Uy ban nhan dan phu trach, chdp hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan
dan huyén; thudng xuyén bao cao cong tic voi Uy ban nhan dan huyén va phai xin y
kién chi dao cua Uy ban nhan dan huyén trudc khi t6 chure thue hién cac cong tac 16n
do cac SO, nganh tinh trién khai.



34 CONG BAO/S6 48+49/Ngay 22-12-2017

2. Truéng phong c6 trach nhi¢m thyc hién cac ndi dung cong viéc theo sy uy
nhiém caa Chu tich Uy ban nhan dan huyé¢n; bao cao ij ban nhan dan huyén hodc
duoc Uy ban nhan dan huyén uy quyén giai trinh tai ky hop Hoi dong nhan dan vé
nhiing van dé ct tri thac mic lién quan dén nhiém vu chuyén mon ciia Phong.

3. Tham muu Uy ban nhan dan huyén giai quy¢€t, tra 161 cac yéu cau, kién nghi
cua cac to chirc va ca nhan.
Dicu 18. Doi véi cac co quan, ban nganh huyén

1. Trong pham vi chitc ndng, nhiém vu duoc phan cong va theo su chi dao ctua
Uy ban nhan dan huyén, Phong duoc quyén yéu cau cic co quan ban, nganh huyén
béo c4o tinh hinh vé nhiing van dé co lién quan dén cong tac bang vin ban hoic truc
tiép trao doi dé thyc hién nhiém vu duoc phan cong.

2. Phong va cac co quan ban nganh huyén 1am viéc trén tinh than hop tac va ton
trong 1an nhau. Trong truong hop c6 nhiing van dé chua théng nhat thi Phong phai bao
céo xin y kién chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Picu 19. Poi véi Uy ban nhan dan cap xi

1. Phong c6 méi quan hé phdi hop chit ché v6i Uy ban nhan dan cac xa trong
linh vuc cong tac thudc churc nang, nhiém vu, quyén han cua Phong; c6 trach nhiém
chi dao, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién céac linh vuc cong tac thudc chuc nang cua
Phong theo quy dinh cta phép luét.

2. Trong pham vi nhiém vu duoc phan cong, Phong dugc yéu cau Uy ban nhan
dan x3 bao tinh hinh vé cic van dé co lién quan bang van ban hodc truc tiép trao d6i dé
trién khai thuc hién nhiém vu duoc giao theo chi dao cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Cung cap céc tai liéu, thong tin can thiét phuc vu cho cong tac ctia nganh tai
dia phuong nham hd tro, phéi hop thuc hién nhiém vu dugc giao.

4. Trong trudng hop c6 nhiing van dé chua théng nhat thi hai bén phai bao cao
xin y kién chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 20. Pdi v6i chi bd va cac doan thé co quan

1. Phong chiu sy 1anh dao cua Chi bg vé cong tac Pang va vi¢c thuc hién nhi¢m
vu chinh tri cua don vi.

2. Truong phong chiu trach nhiém trude Chi b vé cong tac gido duc chinh tri tu
tudng dé cho cong chic trong Phong thyc hién dung chu truong duong 16i cia Pang,
chinh sach phap luat ciia Nha nude va Nghi quyét cua chi bo.
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3. Trudng phong c6 trach nhiém bao céo voi1 Chi bo vé tinh hinh hoat dong ctia
Phong dinh ky hoac ddt xuat khi c6 y€u cau va bao cdo vé cong tac to chirc bo may,
cong tac can bo,... theo Quy ché lam viéc cua Chi bo.

4. Truong phong phdi hop véi Ban Chap hanh Cong doan co s& quan triét, van
dong doan vién 1a cong chirc trong Phong doan két, an tAm cong tac, thi dua thuc hién
hoan thanh t&t nhiém vu duoc giao; cham lo do1 séng tinh than, vat chat va bao vé loi
ich chinh dang, hop phap ctia cong chirc; tao diéu kién cho cong chirc tham gia cac
hoat dong cong doan; to chirc Hoi nghi Can bd, cong chirc hang nim va thuc hién
Nghi quyét ctia Hoi nghi, cac ndi dung quy dinh cta Quy ché dan chu trong hoat dong
cO quan.

5. Trudong phong tao diéu kién tot nhat dé to chirc Poan thanh nién trong don vi,
phat huy dugc vai tro va thuc hién hoan thanh nhiém vu chinh tri cua co s& doan tai co
quan.

Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Truong phong co trach nhiém trién khai cho tit ca cong chirc va nhan
vién trong don vi thuc hién nhi€ém vu cua don vi theo dung Quy dinh nay, déng thot,
huéng dan, theo ddi danh gia két qua thuc hién quy dinh hang thang trong cudc hop
ctiia don vi. Viéc stra doi, bd sung Quy dinh nay do Uy ban nhin dan huyén xem xét
quyét dinh trén co so dé& nghi ctia Truong phong Tai chinh - Ké hoach va Trudng
phong No6i vu huyén./.

TM. UY BAN NHAN DAN

CHU TICH
Pi ky: Lé Khic Tri
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