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UBND THANH PHOHANOQI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH DPéoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: I4L6 1QD-STC Ha Néi, ngay 08 thing 3 ndm 2025
QUYET PINH

\': viéc quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vu va quyen han
cia Vian phong S& Tai chinh thanh pho Ha Ngi

GIAM POC SO TAI CHINH THANH PHO HA NOI
Can cir Nghi dinh s6 45/2025/NP-CP ngay 28/02/2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhén ddn tinh, thanh phé truc

thugc T rung wong va Uy ban nhédn dén huyén, quén, thi xd, thanh phé thuje tinh,
thanh phé thudc thanh pho truc thudc trung wong;

Can cu Nghz quyet 56 06/NQ-HDND ngay 25/02/2025 cua Hoi dong nhan
dan thanh phé Ha Néi vé viée thanh Idp, 16 chike lai cdc co quan chuyén mon, 16
chikc hanh chinh khdc thudc Uy ban nhan dan thanh phé Ha N§i;

Can cw Quyét dinh sé 15/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua UBND
Théanh pho vé viée quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chike clia
S6 Tai chinh thanh phé Ha Néi;

Can cit Quyét dinh 56 25/2021/QD UBND ngay 19/11/2021 cua UBND
Thénh phé ban hanh Quy dinh vé quadn ly 16 chikc bé mdy, bién ché, can bé, cong
chikc, vién chirc, nguoi Zao dong trong t6 chikc hanh chznh don vi su nghiép cong
lap, doanh nghiép c6 von nha nuée thudc thdm quyén quan Iy cia UBND thanh
pho Ha Noi;

Céin cik Quy ché lam viéc ciia S6 Tai chinh thanh phé Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Vin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chitc ning

Vin phong Sé 14 don vi cép phong thudc S& Tai chinh, ¢ chic ning tham
muu, gitup Giam dbc S& diéu phdi cac hoat dong cua cac phong, don vi thude S¢ theo
chuong trinh, ké hoach céng tac; thuc hién cong tac tbng hop; cong tac quan ly t6
chirc bd may, bién ché, cong chiic, vién chirc, ngudi lao dong thude S&; cong tac thi
dua khen thudng; cai cach hanh chinh; van thu, luu tri; tai chinh, ké toan; hanh chinh,
quan tri; tham muu giup Ban Chép hanh Pang bd S& thyc hién cac cong tac dang vu.

Picu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cht tri tham muu x4y dung du thao cac van ban quy pham phap iuét sua

d6i, bo sung céc vin ban quy pham phap luat d& dugc Thanh pho ban hanh, céc
quyét dinh hanh chinh khong mang tinh quy pham phép luét cia Uy ban nhan dan

e

i



2

Thanh phd lién quan dén cac linh vuc thudce pham vi quan ly ciia phong va cac van
ban khéc theo phan cong cia Lanh dao Sé.

2. Tham muu x4y dung du théo céc vin ban thudc thim quyén ban hanh cta
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé linh vuc dugc phan cong phu trach, béo
cao Lanh daq S& trinh Chu tich Uy ban nhén dan Thanh phé ban hanh theo phan
cong, phan cap.

3. T6 chirc thuc hién cac vin ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach,
& 4n, du 4n, chuong trinh da duoc cép c6 thdm quyén quyét dinh, phé duyét; phéi
hop véi phong Chinh sach phat trién va Quy hoach, Tong hop thuc hién thong tin,
tuyén truyén, huéng dan, kiém tra, theo d&i thi hanh phap luét v& linh vyc thudc
pham vi quan ly nha nuéc dugc giao.

4. Tham muu thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky, bdo céo chuyén
@ va dot xult v& tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
Thanh phd, cac B, co quan ngang b theo linh vuc dugc phén cong.

5. Tb chure thuc hién cong tac phap ché cta S6.

a) Chu tri téng hop d& nghi xay dung van ban quy pham phap luét, du kién
chuong trinh xay dung véan ban quy pham phép ludt hang nam, thudng xuyén ra
soét, dinh ky hé thdng héa vin ban quy pham phép luat, tbng hop bao céo két qua
ra soat van ban quy pham phap luét va dé xuét phuong 4n x@ ly nhitg quy pham
phap luat mau thuln, chdng chéo, trai phap luat hodc khdng con phu hgp thudc linh
vuc ké hoach va ddu tu trén co so dé xuét cta cac phong, don vi;

b) Chu tri, phdi hop véi céc phong, don vi va cic co quan lién quan kiém tra
va xir Iy van ban quy pham phép luat theo quy dinh ctia phép luat; Xay dung bao
céo két qua kiém tra va xir Iy vin ban quy pham phap luét trong pham vi nganh ké
hoach va dau tu;

¢) Chu tri, phbi hop véi céc phong, don vi lién quan lap ké hoach pho bién,
gido duc phap luat dai han, hang ndm trong pham vi nganh ké hoach va dau tu va
t§ chire thuc hién ké hoach sau khi duoc phé duyét; huéng dan, kiém tra cong tac
phd bién, gido duc phép Juét clia cac phong, don vi thude Sé; t6 chirc xay dung,
quan ly va kha1 thac ti sach phap luét tai S&; dinh ky 6 thang, hang nim tién hanh
kidm tra, tong két, bao cdo vé két qua thuc hién cong tac phd bién, gido duc phép
luét theo quy dinh;

d) Phéi hop véi cac phong, don vi thudc S¢ thuc hién cong tac boi thuong
cta Nha nudc theo quy dinh cta phap luét;

d) Phéi hop véi cac phong, don vi téng hop tham gia ¥ kién vé& mat phap ly
d6i véi viec xir Iy cac van dé trong pham vi nganh ké hoach va dAu tu; d& xuét, kién
nghi cac bién phap phong ngra, khic phuc hau qua céc vi pham phdp lut, ndi quy,
quy ché theo su phan cong cua Giam dbe Sa;

e) Thyc hién cac nhiém vu, quyen han khac cta to chirc phép ché & W
chuyén mon thudce Uy ban nhan dan cép tinh theo quy dinh cta phap luét.



6. Cong tac téng hgp'

a) Xy dyng, theo ddi, dén ddc, tong hop tinh hinh, két qua thuc hién chuong
trinh, k€ hoach cong tdc nam, quy, thang cta So.

, b) Tha{n muu giup Gidm ddc S& sip xép, xir Iy van ban, phan cong lich hop
doi véi cac dér}g chi trong Ban Giam d6c¢ S&; Theo doi, don dbc cac phong, don vi
trong viéc chuan bi tai li€u hop cé Lanh dao Sé& tham du.

¢) Chu tri, phéi hop véi cac phong, don vi thugc S& tham muu td chirc cac
cudc hop giao ban ctia S¢&; du thao thong bao ket ludn giao ban cta lanh dao S& aé
cac don vi thuc hién.

d) Pon déc va kiém tra cac phong, don vi trong viéc thuc hién Quy ché 1am
viéc cua Sé.

d) Theo ddi, dén dbc, dinh ky (tudn, thang, quy, nim) tdng hop, bdo céo két
qua thuc hién cic nhiém vy ctia S& Tai chinh dugc UBND Thanh phé giao theo
quy dinh. :

e) Theo doi, don déc cac phong, don vi thudée S& va tbng hop, béo cdo Lanh
dao S& tinh hinh trién khai thuc hién céc nhiém vu cua S& Tai chinh dugec UBND
Thanh phé giao, cacy kién chi dao ctia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu Bi thu,
Phé Bi thu Thanh uy, Chu tich, Ph6 cht tich HDND, UBND Thanh phé; cacy k1en
cua doan Giam sat HDND; c4c cong viéc duoc Ban Gidm ddc giao dam bao tién
do quy dinh. Chu dong ném bt thong tin, bdo cdo Lanh dao S& giai quyét nhing
khé khan, vudng mac phat sinh.

g) Cap nhat két qua trién khai thuc hién cong viéc ctia S¢ Tai chinh 1én hé
théng “theo ddi cong viéc” ctia Vin phong UBND Thanh phd.

h) Sap xép hd so, tai liéu do cac phong, don vi thudc S& tham muru, bao cdo
va truc tiép trinh ky céc dong chi trong Ban Giam dbc S& (trlr trudng hop cé viée
dot xuat phat sinh).

7. Theo dai tinh hinh phan anh ctia béo chi, truyen thong va du’ luan x& hoi.
Phéi hop v01 cac phong, don vi ¢6 lién quan d& xuét, du thao bai viét, ndi dung tra
161 phéng vén, cung cap thong tin cho b4o chi nhitng vin d& can xtt 1y lién quan dén
S& va linh vuce ké hoach — déu tu, tai chinh ctia Thanh phd, bao cdo lanh dao S&
xem xét, quyét dinh.

8. Cong tac quan ly td chic bd may, bién ché, cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong thudc S&

a) Du thao Quyét dinh thanh lap, t6 chirc lai, giai thé cac don vi sy nghiép
cong 14p thudc S& theo quy dinh cta phap luét

b) Du thao Quyét dinh quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co chu to chuc cia S& Ta1 chinh; du thao Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyen han va co clu t6 chirc clia cac don vi sy nghiép cong lap thude S& bao
céo tap thé Lanh dao S& trinh UBND Thanh phd, Chi tich UBND Thanh phé ban
hanh theo phén cép.
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¢) Phéi hop véi cac phong, don vi thoc S& xay dung du thao Quyét dinh quy
dinh vi tri, chitc ning, nhiém vu va quyén han cua cac phong chuyén mén va tuong
duong thudc So.

d) Tham muu x4y dung d& 4n vi tri viéc lam, dé 4n diéu chinh @& &n vi tri
viéc 1am ctia S& va cac don vi truc thude giri S& N6i vu thdm dinh theo quy dinh.

d) Tham muu x4y dung K& hoach bién ché cong chirc, vién chirc, lao dong
hop ddng theo Nghi dinh s 111/2022/ND-CP ctia S& giri S& Noi vu thdm dinh theo
quy dinh. :

e) Tham muu cdng tic quan 1y, st dung bién ché cong chire, vién chirc clia
S& theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dén Thanh phd va phé duyét ctia Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd.

g) Tham muu c4c bio cdo, théng ké vé cong tac ndi vu giri cép c6 thAm quyén
theo quy dinh.

h) Tham muu va t6 chirc thuc hién cong tic quan ly tuyén dung cong chic,
vién chirc theo quy dinh.

i) Tham muu thyuc hién coéng tac quan ly ngach, chic danh nghé nghiép va
ché db tién luong theo quy dinh.

k) Tham muu Gidm déc S& quyét dinh theo thAm quyén céc van dé vé tiép
nhan, diéu dong, biét phai, luan chuyén dinh ky chuyén d6i vi tri cong tac, thuyén
chuyén, cho théi viéc, quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cho tlr chtrc,
khen thuéng, ky luat va thuc hién céc ché do chinh sach khac d6i véi cong chirc,
vién chirc thudc S&. Hudng dan don vi su nghiép thudc S¢ thue hién thanh ly hop
dong 1am viéc d6i véi vién chirc theo quy dinh.

1) Tham muu cong tac quan ly dao tao, bdi dudng dbi véi cong chirc, vién
chuc thude Sé.

m) Tham muu, t6 chic thuc hién dénh gia, xép loai chét lugng cong chic,
vién chtrc, lao dong hop dong cta S& hang thang, ndm theo quy dinh va huéng dan
clia co quan c6 thAm quyen.

n) Tham muu, huéng din cdc phong, don vi thuc hién ké khai tai san, thu
nhap, bd sung 1y lich hang nam.

0) Tham muu thuc hién céac ché @b chinh sach khac dbi véi cong chirc, vién
chirc thudc S&: nghi phép, lap va quan ly hd so cong chire, vién chirc, lao dong hop
ddng dang cong tac tai S&; ky, chidm duat HPLD lam viéc tai S& theo quy dinh phap
luat.

9. Cong tac thi dua khen thudng

a) Thudng truc Hoi ddng thi dua khen thudng cua So.

b) Tham muu, x4y dung cdc chuong trinh, ké hoach, ndi dung phat dong thi
dua trong pham vi quan ly; huéng dan, t4 chure thuc hién; so két, tong két cac phong
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trao thi dua; binh xét, d& xuét khen thu’orng db6i véi cac tap thé, c4 nhén c6 thanh
tich trong cong tac; fuyén truyén, phd bién, nhan réng cac dién hinh tién tién.

10. Cong tac cai cach hanh chinh

a) Tham muu, td churc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh thudc linh vuc
quan ly nha nudc trong ndi bd S& theo quy dinh cua phap luat:

b) Truc tiép didu hanh va chiu trach nhiém truéc Giam dbc S& vé toan bd
hoat dong 7cﬁa B6 phan tiép npén hd so va tra két qua giai quyét thil tuc hanh chinh
cta 8¢: T6 chirc thyc hién tiép nhan va tra ket qua thu tuc hanh chinh thude thAm
quyén giai quyét ctia S¢ Tai chinh cho td chirc va cd nhan theo quy dinh.

7 ¢) Tham muu gi‘ﬁp Lanh daq S& x4y dung chuong trinh, ké hoach hang nam,
trién khai, thuc hién vé cong tac ki€ém soat thu tuc hanh chinh. Phéi hop, huéng dan
cac phong, don vi ra soat, danh gia, don géan hoa thu tuc hanh cl}inh; Chq tri téng
hop, xay dung du thdo quyét dinh trinh UBND Thanh pho c6ng bo va ban hanh quy
trinh giai quyét ndi bd cac thu tuc hanh chinh thude 1inh vuc quan ly ciua So.

d) Pau moi tiép nhén, x ly va dén dbc viéc xir 1y cac phan 4nh, kién nghi
cua c4 nhén, t0 chttrc vé quy dinh hanh chinh.

11. Cong tac vén thu luu tri:

a) Tham muu gitp Gidm dbc S ban hanh, huéng din chi dao vé cong tac
van thu, luu trir.

b) Thuc hién cdng tac van thu theo quy dinh ctia phap luat:

Pang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo dbi viéc chuyén
phat van ban di.

Tiép nhan, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra cltu, stt dung ban luu vén ban.

Quan ly S6 ding ky vin ban.

Quan 1y, st dung con dAu, thiét bj luu khéa bi mat ctia co quan, o chirc; cac
loai con dAu khac theo quy dinh.

¢) Thuc hién céng tac luu trit theo quy dinh cua Luét Luu tri:

Dc‘)n‘déc, huéng dan cac phong, don vi thuc hién viéc 1ap hd so cbng viée va
giao ndp hod so vao luu trlt co quan.

Kiém tra, nhén ho so theo Danh muc; lién két chinh x4c dit lidu dic ta véi hd
s0; tiép nhan va dua hd so v& ché d6 quan 1y ho so luu trit dién tir trén HE théng.

Quan ly va bao quan an toan kho luu tri, Phuc vu viéc khai thac, st dung tai
liéu luu trit ciia co quan; thuc hién huy tai liéu hét gia tri va ndp Iuu tai liu vao luu
trit lich st theo ding quy dinh ctia phap luét.

d) Trién khai thyuc hién céc quy dinh v& van ban dién tir, chit ky sd, thiét bi
luu khéa bi mét,... theo quy dinh.

12. Céng t4c tai chinh, ké toan
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e}) Tham muu thuc hién cong tac ké toan ndi bd theo diing céc quy dinh hién
hanh vé ‘céng tac ké toan tai vu ndi b thude ngudn vén ngan sach Nha nudc cép va
cac nguon, quy hop phap khac, bao gdm: Lap ké hoach, du toan, quyét toan; quan
ly va str dung kinh phi ngén sach, kinh phi cong doan va cac loai kinh phi khac theo
quy dinh ctia Nha nuée, dung chinh sach ché do, tiét kiém va hiéu qua.

b) T chirc quan ly, sir dung, cAp phat, ban bién lai, 4n chi cho cac co quan,
don vi theo quy dinh. Thuc hién viéc quan ly héa don ban tai sdn cong, bo céo tinh
hinh quan 1y, st dung héa don, thanh quyét toan str dung héa don clia cic co quan,
td chirc, don vi thudc pham vi quan ly ciia Thanh phé.

13. Cong tac hanh chinh, quén tri cong s&

a) Quan ly, duy tri hoat dong cac tru sd, tai san, cong cu, dung cu, phuong
tién lam viéc cua co quan S& Tai chinh. Hudng din, kiém tra cac don vi truc thudc
thue hién quan ly tai san, cong cy, dung cu, phuong tién lam viéc theo quy dinh.

b) Thuc hién mua sim, tiép nhén, cai tao, duy tu, bao dudng, stra chita 16n
va stra chita thuong xuyén tai san, phuong tién, trang thiét bi phuc vu hoat dong
ctia khdi Van phong S6.

¢) Chu tri, thuc hién nhiém vu théng tin tuyén truyén, khanh tiét tai tru s& co
quan; phéi hop véi cac phong, don vi ¢6 lién quan dam béo co s& vét chét, k¥ thuat,
1& tan phuc vu cac cudc hop, hoi nghi ctia S&;

d) Bam bao trat tu ndi vy, an toan tuyét déi trong co quan (thuc hién cong
tac bao vé, phong chay chita chdy, phong chbng lut bio, vé sinh, méi trudong co
quan), dam bao trat tu, an toan, van hda cong s¢.

&) Phéi hop véi cac doan thé thude S& chim lo doi sbng vat chét, tinh than;
t§ chirc tham héi dm dau, hiéu hi, tham quan, nghi mat,.. .d6i véi cdng chuc, vién
chtre, lao dong hop ddng thude Sé.

14. Tham muu thuce hién cac cong tac Pang vu

a) Tham muu trién khai cac chi thi, nghi quyét cla Thanh uy va Dang uy
UBND Thanh pho Aay dung va tham muu thuc hién nghi quyét Pai hoi Dang bd
S&, cac nghi quyét, d& an, chuong trinh cong tac cia Pang uy S¢ va nhitng nhiém
vu cong tac trong tam, dot xuét khac;

b) Giup BCH Dang by S& theo doi, huéng dan céc chi bo thuc hién t6t nhiém
vu chinh tri; Gido due chinh tri tu tudéng cho can bg, dang vién; -

¢) Tham muu BCH bang b6 S¢ thuc hién cong tac td chirc can bo; danh gia,
bb tri, phan céng cong tac; gidi thiéu ing ctt, chi dinh, chuén y; quy hoach, dao tao,
bdi dudng va thuc hién chinh sich can bd dbi véi cac chirc danh thudc Dang ty S&
quén Iy theo phan cép.

- d) Tham muu-cdng tac xdy dung DPang, phét trién Pang. Thuc hién cong tac
bao vé& chinh tri ndi bd. Theo ddi, don d6c céac chi bo thuc hién dung quy dinh vé
nguyén téc td chirc sinh hoat Déang.
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d) Thuc hién céc cong tac dang vu khac theo chi dao cia BCH Dang bd.

15. Thuc hién céc nhiém vu khac theo chi dao ctia Ban Giam dbc So.

Diéu 3. Piéu khoan thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay 01/3/2025.

Chénh Van phong S&, T’ru(mg cac phong, don vi thugc S& va cac td chire, c4
nhan c6 lién quan cén cr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- UBND Thanh phé (dé bao c4o);

- S& Nbi vu (dé béo céo);

- Ban Giam déc Sd;

- Céc phong, don vi thudc S&; .

- Cac Phong TC-KH quén, huyén, thi xa;
- Luu: VT, VP(1hao).
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