UBND THANH PHO UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG TAI CHINH - KH Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 01/PC- TCKH Uéng Bi, ngay 05 thang 01 nam 2017

Nguoi ky: Phong Tai
chinh K& hogch PHAN CONG NHIEM VU
phﬁ)ngtckh .ub@quangn CAN BO, CONG CHU'C PHONG TAI CHINH - KE HOACH
l(rflo ggznvr}[hanh phd
}\Jhorilﬁg Bi, Tinh Quéang
Chirc vu: Truong -Céanctr Quyet dinh s6 6296/2012/Qb-UBND ngay 25 thang 12 nam 2012 cua

phong

UBND Thanh pho Udng Bi "Vé viéc ban hanh  Quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén
han va co cAu to chirc ciia Phong Tai chinh - K& hoach thanh phd";

- Can cu cac Quyet d;ph cua UBND Thanh pho ve giao viéc, diéu Q(f)ng, bo
nhiém va hop dong lao dong ddi vai can b, nhan vién ctiia phong Tai chinh - Ké hoach;

- Can ct bién ché, chuyén mén nghiép vu duge dao tao va nang luc, so
trudng cua cong chie, vién chirc phong Tai chinh - Ké hoach. Truong phong Tai
chinh - Ké hoach thanh pho Udng Bi phéan cong nhiém vu cong tac doi voi can
b, cong chirc ctia phong ké tir ngay 01/01/2017 nhu sau:

I. PHAN CONG NHIEM VU:

1. Pong chi: Pham Hong Piép - Truéng phong

- Thyc hién toan bd ndi dung nhiém vu tai Piéu 5, chuong III cua Quyét
dinh s 6296/2012/QD-UBND ngay 25/12/2012 cia UBND Thanh ohé Udng Bi.

Truc tiép chi dao céc ndi dung cong viéc:

- Phu trach chung, toan dién cac mat cong tac ctia phong, didu hanh moi
hoat dong cua co quan;

- Cong tac to chirc, tién luong, quy hoach, dao tao can bo cong chire; cong
tac thi dua khen thuong va ky luat;

- Giai quyét nghi viéc (nghi phép, nghi viéc riéng) cho CBCCVC theo quy
dinh cua phap luat;

- Thyc hién viéc uy quyén Chu tai khoan d6i véi ngan sach Thanh phd,
cac quy ngan sach va nguon kinh phi uy quyén; ky céc bao co thu chi ngan

sach thang, quy va bao cao quyet todn ndm, ky thong bao phé duyét quyét toan
doi v6i cac don vi sur dung ngudn ngan sach Thanh phé va nguon kinh phi uy

quyén;
- Theo doi cong tac ké hoach, xay dung du toan thu, chi ngan sach hang nam,
du kién phéan khai ngan sach va von dau tur xdy dung co ban dé tham muru cho UBND

Thanh phd trinh HDND Thanh phé phé chuén; 1ap ké hoach diéu hanh va diéu hanh
ngan sach dam bao tién do ké hoach da dugc Thanh phé phé duyét;



- Cép phat kinh phi thuong xuyén dbi véi cac don vi du toan, cac don vi
su nghiép va su nghiép c6 thu, ho tro ngan sach xa phuong, von dau tu XDCB
theo du toan da duoc duyét hodc theo phé duyét cia UBND Thanh oho;

- Thuong truc Ban chuén bj dau tu Thanh phd, tham muu cho UBND Thanh phd
trong linh vure dau tu cac du 4n phét trién kinh t& - x4 hoi va dau tu phét trién cia Thanh
phé. Thuc hién nhiém vu Pho Ban thuong truc chuan bi dau tu cua Thanh pho phan
cong. Theo doi kiém tra va don ddc viée thuc hién cac du én, tong hgp bao céo tinh hinh
thuc hién k& hoach kinh té - xa hoi, ké hoach dau tu phét trién theo dirih ky hodc dot
xudt, phuc vu cong tac lanh dao va chi dao ctia Thanh phd.

- Xay dung hodc tham gia xay dung cac dé an, cac chuong trinh myc tiéu
thu¢c nhi€ém vy cua phong. Vlet cac bdo cdo 6 thang, 01 nam va bao cao chuyén
dé. Giir cac mdi quan hé véi cép trén va cac phong ban, nganh, céc co sd truc
thuéc UBND Thanh phd, dam bao sy phéi két hop chit ché, hidu qua;

- Phuy trach cong tac xay dung Pang, doan thé, chi dao xay dung don vi
virng manh vé moi mat.

2. Pong chi: Nguyén Hiru Poan - Phé truéng phong

Giup viéc cho Truong phong truc tiép phu trach, chi dao va t6 chure thuc
hién mot s6 khau cong tac sau:

- Phéi hop véi cac phong, ban, nganh, doan the cac xa, phuong cua
Thanh phd dé xay dung va lap ké hoach dau tu phat trién hang ném va thot ky
trung han, dai han; Tong hop bdo céo tinh hinh thuc hién ké hoach dau tu xay
dung theo dinh ky thang, quy, nién d hang nam, 5 nam, 10 ndm va dot xuat
theo yéu cau;

- Tham gia xay dung cac dé an, quy hoach trén céc linh d6 thi, giao thong
- van tai, cong tac dau tu phat trién;

- Thue hién céc tht tuc hanh chinh (thao quyét dinh dau tu, du giao thau, dau
thdu, mo thau, xét thau, chdm thau céc cong trinh, du 4n dau tu) theo quy dinh vé
quan ly du an dau tu xay dung, tién hanh cac budc theo quy dinh d? trinh cép c6
tham quyén phé duyét;

- Thuong truc Hot dong xét duyet quyet toan cong trinh xdy dung. Thuc
hi¢n cac budc tham tra quyét toan va chuan bi hé so thu tuc trinh Hoi dong Xeét
duyét quyét toan, lam thu tuc dé UBND Thanh phé quyét dinh phé duyét quyét
toan du an cong trinh;

- Chi dao quan ly cac ho so thu tuc cua cac du an dau tu, cac cong trinh
XDCB, céc két luan thanh tra, kiém toan lién quan dén dau tu xay dung; theo doi
klem tra va don ddc viée thuc hién cac du an, thuc hién ké hoach dau tu phat
trién, giam sat danh gia dau tu theo dinh ky hoac dot xuat, phuc vu cong tac lanh
dao va chi dao cua phong va cua Thanh pho;

- Ky céc vén ban, bao cao, cac gidy to ¢o lién quan dén linh vue truc tiép phu
trach. Viét béo cao chuyén dé, dé an trong linh vuc dugc phan cong phu trach. Dy
nhimg cudc hop duge Truong phong phan cong;
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- Tong hop, tham muu va bao cao vé tinh hinh xtc tién va hd trg dau tu cla
Thanh phé; theo déi tham muu cho UBND thanh phd thuc hién nang cao nang luc
canh tranh trong linh vuc thu hat dau tu cap dia phuong theo bd chi 50 “DDCI” va
“PCI” cua tinh Quang Ninh.

- Thuce hién cong tac tham tra, tham dinh céc coéng trinh XDCB;
- Thuc hién mdt s6 nhiém vu cu thé khac do Truéng phong phan cong.
3. Dong chi: Tran Thi Huong - Phé truéng phong

Giup viéc cho Trudng phong truc tiép phu trach, chi dao va t6 chirc thuc
hién mot s6 khau cong tac sau:

- Quan ly, chi dao Tai chinh ngan sach: UBND cac xa phuong, cic don vi
su nghiép co thu, su nghiép Gido duc va cdc don vi dy toan (quan ly nha nudc,
khéi Pang va cac doan thé); Tong hop, xay dung va lap du toan thu, chi ngan
sach xa, phuong va cua Thanh phd hang nam. Dy kién phan khai ngén sach va
von dau tu ngan sach xa, phuong, tong hop béo cao Truong phong dé xay dung
vao ké hoach ngan sach chung toan Thanh pho;

- Chi dao tham dinh ké hoach von dau tu ngan sach cua cac xd, phuong,
thanh pho;

- Phu trach céng tac kiém tra trong linh vuc ké toan tai chinh ngan sach
doi véi cac don vi thudée Thanh pho quan ly;

- Tham gia tham dinh cac du an cho vay von, ho trg 1ai xuat, giai quyét viec lam;

- Phu trach va tham gia cac hoi dong dinh gia tai san t6 tung hinh sy, dan
sy, thi hanh an, quan ly gia ca thi truong; tham dinh phuong an gia d4u thau, dau
gid, gid mua sdm, thanh ly tai san theo phan cap ctia Nha nuée va cia Tinh. Phoi
hop véi cdc co quan chuyén mon cua thanh phé trong viéc xay dung g1a chuyen
nhuong dét thuc té trén thi truong phuc vu cho cong tac phé duyst gia dén bu
giai phong mat bang, gia dat dé thu tién thué dat va tién sir dung dét; chu tri xay
dung hé so gia dat trén dia ban Thanh phé;

- Phu trach quan ly céng san va xur ly tai san sung cong quy Nha nudc;

- Viét, ky bao cao thang, bao co quy cua phong, cac véan ban bao cdo, cac
gidy to ¢6 lién quan dén linh vuc truc tiép phu trach. Viét béo céo chuyén dé, dé
an trong linh vuc dugce phan cong phu trach. Dy nhitng cudc hop dugc Truong
phong phan cong;

- Phu trach doi séng, quan tri hanh chinh cua phong;
- Thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé khac do Trudng phong phan cong.
4.Pong chi: Nguyén Vin Cuong - Pho truong phong

Giup viéc cho Truong phong truc tiép phu trach, chi dao va t6 chirc thuc
hién mdt s6 khéau cong tac sau:

- Phoi hop véi cac phong, ban, nganh, doan thé xay dung va lap ké hoach vé
phat trién kinh té - xa hdi hang nam; thoi ky trung han, dai han; Phéi hop vdi cac

"
%)



phong, ban lién quan tong hgp bao céo tinh hinh thuc hién ké hoach kinh té xa hoéi
theo dinh ky thang, quy, nién d0 hang ndm, 5 nam, 10 ndm va dot xuét theo yéu cau;

- Quan ly 1€ phi, gia dich vu trén dia ban Thanh phd;

, - Tham gia xay dung cac dé an, quy hoach nganh lién quan linh vuc kinh
tée- xa hoi, thuy loi, moi truong;

- Phy trach cong tac: Quan ly vé kinh té hop tac xd, kinh té tép thé, kinh te
tu nhan; Cong tac hach toan ké toan ddi voi cac to chirc kinh t3 ngoai qudc
doanh cua dia phuong; Tinh hinh hoat dong cua khéi Tai chinh, to chirc phi chinh
phu trén dia ban; Céc cong tac phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém
chéng lang phi; Theo ddi, phbi hop bao céo cac noi dung lién quan dén PCI,

DDCI theo linh vuc phu trach; Tong hqp bao céo ke‘t qua thuc hién theo dinh ky
thang, quy, nién do hang nam va dot xuat theo yéu cau.

- Thuong truc tai Trung tdm Hanh chinh cong; phy trach cong tac cap
Giay chung nhan dang ky kinh doanh cho céc t6 chire kinh t€ tap thé va ho kinh
doanh c4 thé trén dia ban theo quy dinh;

- Tham gia Hoi dong giam sat huy vé X6 s kién thiét;

- Ky céc van ban, bao cdo, cac gidy to ¢6 lién quan dén linh vue truc tiép phu
trach. Viét bao cao chuyén dé, dé an trong linh vuc dugc phan cong phu trach. Du
nhiig cudc hop duoc Trudng phong phan cong;

- Thyc hién mot s6 nhiém vu cu thé khac do Trudng phong phan cong.
5. Pong chi: Nguyén Thi Phuong Thiiy - Ké toan

Thuc hién cac nhiém vu sau:

- Ké toan thu - chi ngan sach thanh phd;

- Ké toan ngan sach Thanh phd;

- Tham muu soan thao cac quyét dinh bd sung, cap phat kinh phi tir céc
nguon kinh phi cua ngan sach;

- Thyc hién bdo cdo thu chi ngan sach hang thang, quy, ndm va dot xuét theo
quy dinh va yéu cau cua lanh dao; Tong hop va xay dung du toan ngén sach Thanh
phd hang nam va quyét toan thu- chi ngan sach Thanh phé theo quy dirh;

- Ké toan nguén kinh phi uy quyén cta Tinh, thuc hién cép »hét va quyét
toan theo quy dinh;

- K& toan céc tai khoan tién gui ngén sach: Tai khoan tam gii (thu ban hang);
Quy phong chong thién tai; Quy phong chong khai thac than trai phép;

- K& toan Ban chuén bi dau tu cia Thanh phé (nhiing cong viéc con lai);

- Ké toan thanh toan ndi bo phong Tai chinh - Ké hoach;

- Ké toan chuyén quan cac don vi:

+ Trung tAm phat trién quy dat;



+ Ban Quan ly chg Trung tam;
+ Ban Quan ly du an cong trinh;
+ Trung tam Tu van - Thiét ké kién tric.
- Chiu trach nhiém xay dung va tong hop cac loai bao céo vé ké hoach, quyét
toan kinh phi lién quan doi véi cac don vi minh chuyén quan;

- Thuc hién day du céc quy dinh chung d6i v&i nguoi lam cong tac ké
toan, thuc hién mot sé nhiém vu cu thé khac do lanh dao phong phan cong.

6. Pong chi: Nguyén Thi Hong Nhung - Ké toan

- Lam nhiém vu huéng dan nghiép vu k€ todn, thdm k&, ké todn chuyén quéan
cdc don vi du todn sau: Pon vi du toan khdi Poan thé thanh phé (gom: Mt tran To
quoc Poan thanh nién cdng san Ho Chi Minh; Hoi Phu nit; Hoi Nong dan; Hoi Cuu
chién binh; Hoi chit thap do; Cac t6 chirc x4 hoi; Phong Kinh t€; Phong Lao dong -
Thuong binh xa hoi; Ban quan 1y du an thudc phong Kinh t&€; Cong an Thanh pho; Ban
chi huy quan su Thanh phd; Phong Vian héa va Thong tin (gém T6 quén 1y cdc Di tich
Thanh pho); Ban Quan ly Di tich va Rimg qudc gia Yén Tu; Tham dinh kinh phi
BHYT cap cho BHXH; Trung tam hanh chinh cong; Phong Tai chinh - K& hoach;

- Tham gia hoi dong gidm st viéc thu tién cong duic tai cac khu di tich va danh
thang cua Thanh pho;

- Chiu trach nhiém xay dung va tong hop cdc loai bdo cdo vé k¢ hoach, quyét
toan kinh phi lién quan doi véi cac don vi minh chuyén quan;

- Phoi hop véi ké toan téng hop thuc hién cdc nhiém vu;

- Thuc hién diy du cdc quy dinh chung d6i v6i ngudi lam cong tac ké
todn, thuc hién mot sé nhiém vu cu thé khéc do lanh dao phong phan cong.

7. Pong chi: Nguyén Thi Anh Pao - Ké toan

- Lam nhiém vu hudng dan nghiép vu ké toan, tham ke, ké toan chuyén quan
cac don vi du toan sau:

+ Pon vi du toan Van phong Thanh uy;
+ Trung tam boi dudng chinh tri thanh phé;

+ Pon vi du todn Van phong HDND va UBND Thanh pho (bao gom: Van
phong HDND va UBND; phong Tu phap; phong Quan 1y do thi; phong Noi vu; phong
Tai nguyén - Moi truong; Dai truyén thanh - truyén hinh);

+ Ké todn chuyén quan nganh Gido duc (bao gom: phong Gido duc - Dao
tao va cac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co s, cac truong lién cap Tiéu
hoc va Trung hoc co so cong lap); Trung tdm gido duc thuong xuyén;

- Chiu trach nhiém xay dung va tong hop cac loai bao cdo vé ké hoach, quyét
toan kinh phi lién quan doi védi cac don vi minh chuyén quan

- Phéi hop véi ké toan tong hop thuc hién céc nhiém vy;
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- Thyuc hién day du cac quy dinh chung dbi véi ngudi lam cong téc ké
toan, thuc hién mot sé nhiém vu cu thé khac do lanh dao phong phan cong.

8. Pong chi: Hoang Thi Ngoc Diép - Ké toan

- Ké toan chuyén quan theo doi va hudng dan nghiép vu Tai chinh ngén
sach 11 x&, phuong cua Thanh pho;

- Chiu trach nhiém xay dung va tong hop toan dién cac loai bdo cdo vé dur todn,
thuce hién du toan va quyet toan kinh phi lién quan dén khéi x4, phuong; ph01 hop vei
bo phén ké hoach phong tong hop cac loai bdo céo Tai chinh lién quan dén khéi ngan
sach xa, phuong;

- Tryc tiép qun ly bién lai thu tién dong gop theo Quyét dinh s6 94/2005/BTC ciia By
Tai chinh; thuc hién quan ly theo ché d9 quan ly an chi cia B¢ Tai chinh;
- Phéi hop véi ké toan tong hop thuc hién cac nhiém vu;

- Thuc hién ddy du cac quy dinh chung déi v6i ngudi lam cong tac ké
toan va mot s6 nhiém vu cu thé khac do lanh dao phong phan cong;

- Thuc hién cong viéc thu quy cua phong va cdng tac van thu (khi d/c
Ngan di vang).

- Nhap du toan chi thuong xuyén cac don vi x4, phuong qua mang Tabmis
9. Dong chi: Duong Thuy Ngan - Ké toan

- Thuc hién cong viéc van thu, hanh chinh cta phong; quan 1 con dau cua
phong;

- Nhap du toan céc don vi st dung du toan ngan sach qua mang Tabmis;

- Lam nhiém vu huéng dan nghiép vu ké todn, tham ké, ké to4n chuyén quan
cac don vi du toan sau:

+ Van phong dang ky Quyén str dung dat thanh phd;
+ Dai thanh tra xay dung va quan 1y do thi;

+ Trung tam Dan s6- K& hoach héa gia dinh;

+ Phong Y t¢;

+ Trung tam dich vu ky thuat Nong nghiép Uong Bi.

+ Ké toan chuyén quan: Thanh tra nha nudc
- Theo ddi kinh phi Thanh phd ho tro cho cac don vi ving lai khéc trén dia ban
(trtr nguon von dau tu);
- Theo ddi, quan ly, huéng dan ké toén cac quy xa hoi - tir thién ciia Thanh phd;

- Chiu trdch nhiém xay dung va téng hop cdc loai bdo cdo vé k& hoach, quyét
toan kinh phi lién quan doi véi céc don vi minh chuyén quan;

- Phoi hop véi ké todn t6ng hop thuc hién cdc nhiém vu;



- Thuc hién ddy du cic quy dinh chung d6i v6i ngudi lam cong tdc ke
toan, thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé khac do lanh dao phong phaa cong.

10. Pong chi: Pham Hung Thién - Cir nhin Ké toan nganh ké toan

- Tham muu xay dung va theo ddi, bdo cdo k& hoach kinh 1€ - xa hoi ctia thanh pho;

- Tham gia khéo sét xay dung miic quan ly 1¢ phi va gié dich vu trén dia ban;

- Tham gia xay dung cac dé an, quy hoach nganh lién quan linh vuc kinh
te- xa hoi, thuy lgi, mai truong;

- Thyc hién cong tac quan ly vé kinh té hop tac xa, kinh té tép the kinh té
tu nhan; Cong tac hach toan ké toan dbi véi cac to chirc kinh té ngoai qudc doanh
cua dia phuong; Tinh hinh hoat dong cua khdi Tai chinh, t6 chirc phi chinh phu
trén dia ban; Cac cong tac phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chong
lang phi; Theo doi, tong hgp bao cdo cac ndi dung lién quan dén PCI; Tong hop
bao céo ket qua thuc hién theo dinh ky thang, quy, nién d6 hang nam va dot Xuat
theo yéu cau;

- Quan ly cong san, tham gia cdc cudc thanh 1y tai san doi véi cac don vi sur
dung ngudn kinh phi ngan sach va thuc hién cdc bdo cdo vé quan ly tai san theo su
chi dao cua phong Cong san - S6 Tai chinh;

- Truc tiép quan 1y héa don thanh 1y tai san theo ch¢ do quan ly an chi cta
Bo Tai chinh;

- Tham dinh phuong 4n va gia dau thau, ddu gid, gia mua sam, thanh ly tai san
theo phan cap ctia nha nudc va cua Tinh; tham gia cdc hoi dong dinh gid tai san to tung
hinh su, dan su, thi hanh 4n; Phoi hop véi cdc co quan chuyén mon cta thanh pho
trong viéc xay dung gid chuyén nhuong dat thuc t€ trén thi trudng phuc vu cho cong
tac phé duyét gid dén bu giai phong mat bang; gid dét dé thu tién thué dat va tien st
dung dat; chu tri xay dung hé so gia dat trén dia ban Thanh pho;

- Tham gia thim dinh c4c diéu kién cho vay von giai quyét viéc lam;

- Tham gia hoi dong xtr 1y tai san sung cong qu§ Nha nudc;

- Quan ly héa don ban hang thu sung cong quy theo;

- Thuc hién day di cdc quy dinh chung va mot s6 nhiém vu cu thé khéc do
lanh dao phong phan cong.

11. Pong chi: Vii Hoang Hai - K¥ sw xay dung- chuyén vién

- Tham muu xay dung, lap (hoac diéu chinh) ké hoach XDCB ctia Thanh
phd; theo dai, tong hop chung va tham muu bdo cdo tinh hinh thuc hién Ké
hoach dau tu cua thanh phd, cac xi, phuong (bao gom ca tinh hinh n¢g dong va
cong tac xu ly no dong xdy dung co ban) phuc vu giao ban hang tuan, thang,
quy va ndam cua UBND Thanh phé, tinh; cong tac thanh tra, kiém toan va kiém
tra khi ¢6 yéu cau;

- Thuc hién cong tac tham dinh cac cong trinh XDCB, tir vén dau tu tir
ngan sach, von ngoai ngan sich, cac dy an thyc hién theo hinh thirc doi tac cong
tu “PPP”; Tong hgp bao cao theo dinh ky.
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- Tham gia hoi dong dau thau, m& thau, xét thdu va cham thau cac cong
trinh XDCB;

- Thuc hién mot s6 nhiém vu cu thé khac do lanh dao phong phan cong.

12. Pdng chi: Nguyén Huy Thing - Chuyén vién XDCB

- Tlep nhan ho so quyet toan dy an hoan thanh tai Trung tam hanh chinh

cong; tiep nhan theo doi hd so dau tu, hd so quyét toan du an hoan thanh thudc
linh vuc phong quan ly.

- Tham muu cho Lanh dao phong, UBND Thanh phé trién khai thuc hién
cong tac giam sat danh gia dau tur dbi véi linh vuc dau tu trén dia ban Thanh
phd; theo ddi, tng hop bdo cio vé cong tac danh gia dau tu theo quy dinh.

- Theo ddi, tham muu va bao céo vé tinh hinh xtc t{en va ho tro dau tu, thuc
hi¢n nang cao néng lyc canh tranh trong linh vuc thu hat dau tu cia Thanh pho theo
bo chi s6 “DDCI” va “PCI” cua tinh Quang Ninh.

- Thuc hién cong tac thAm tra, tham dinh céc cong trinh XDCB;

- Tham gia hoi dong dau thau, mé thau, xét thau va chém thau cac cong trinh XDCB;

- Thuc hién mot sé nhiém vu cu thé khac do lanh dao phong phan cong

13. Pong chi: Nguyén Thanh Tung - K§ sw xdy dung, hop dong

- Phéi hop thyc hién cong tac giam sat, danh gia dau tu, giai quyvét vuéng mac
hodc phét sinh trong qud trinh dau tr cua cac chu dau tu, nghiém thu cing trinh hoan
thanh dua sur dung khi co yéu cau;

- Thuc hién cong tac tham tra, tham dinh cac cong trinh XDCB;

- Tham gia hoi dong dau thau, mé thau, xét thiu va chdm thau cic cong trinh
XDCB;

- Thuc hién mdt sd nhiém vu cu thé khac do 1anh dao phong phan cong.

14. Pong chi: Luu Thi Thu Hang - Ké toan

- Thuc hién cdc tht tuc hanh chinh tai Trung tam hanh chinh cong Thanh pho
thuoc Iinh vuc Tai chinh - K& hoach (truc, giai quyét ho so, thi tuc hanh chinh cong
tac dang ky kinh doanh).

I1. Nguyén tic hoat dong

- Tuy theo yéu cau cua cong viéc, Truong phong sé lam viéc truc tiép v6i
timg can bd cong chirc. Trong qué trinh thuc hién nhiém vu moi :iong chi Pho
phong, timg can bg, cong chure phai tang cuong sy trao doi, phéi két hop dé giai
quyet tot cong viéc chung cua phong cling nhu nhiém vu riéng cta cong chuc,
thuc hién t6t cac quy dinh ctia co quan UBND Thanh phd nhu: ky luat phat ngén,
thong tin, thoi gian lam viéc, hdi nghi, ty quan an ninh co quan, vé sinh moi
truong; tich cuc tham gia phong trao cua co quan; bao cao kip thoi két qua thuc

hién va cac van dé dang vuéng mac véi Lanh dao phong, Truong phong dé co
bién phap chi dao, xu ly;



- T6 chire thue hién co két qua quy ché thuc hién dan cht trong co quan,
chap hanh nghiém tac ché do béo cao;

- Cén bo cong chure phai tich cuc hoc tap, khong ngung nang cao trinh do
nghiép vu chuyén mén, chat luong cong tac, rén luyén tac phong dao dic va ban
linh nghé nghiép, co y thirc bao vé, gilr gin tai san cong, chiu trach nhiém vat
chat va trach nhiém phap ly trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao;

- Thuc hién cong tac tham muu cac bdo céo, to trinh, két qua tham dinh...
dé trinh UBND thanh phd, lanh dao phong co trach nhiém kiém tra, ky "nhay",
va chiu trach nhiém truéc UBND thanh phd vé van ban ciia minh da tham muu.
Déi véi CBCC phong trude khi trinh 1anh dao phong ky phai ky "nhay" dam bao
trach nhiém ctua minh trudc van ban, bao cdo, to trinh...tham muu;

- Moi tai san cua phong la tai san cua Nha nudc, do d6 phai dugc bao
quan, su dung c6 hiéu qua. Trong qua trinh str dung néu mét mat, hu hong phai
bao cao Truong phong biét dé giai quyét. Néu do thiéu trach nhiém dé mat mat,
hu hong tai san va tién bac cua co quan phai bdi thuong theo trach nhiém vat
chat. Khi chuyén cong tac sang don vi khac phai ban giao lai tii san cho co
quan;

- Mbi CBCC khi duge phan céng nhiém vy maéi co trach nhi€ém ban giao
cu thé, day du céc ndi dung cong viéc minh dang phuy trach cho nguoi méi dam
nhan va phoi hop tot v6i nhau dé cuing hoan thanh nhiém vu;

- Khi CBCC lam viéc tai tru s& ngoai gio lam viéc phai bao cao bao vé
truc ca biét, thuan tién cho cong tac quan ly;

Phong Tai chinh - Ké hoach phéan cong nhiém vu cta timg CBCC phong
dé céc dong chi CBCC cuia phong va cac don vi c6 lién quan duoc biét, tién lién
hé cong tac va ph01 hop thuc hién nhiém vu chung./.

Noi nhan:

- UBND thanh phé (b/c);
- Phong Noi vu TP;

- CBCC phong TC-KH;
- Luu: TCKH.
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