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QUYET DINH 
V vic quy djnh vj trI, chü'c náng, nhim viii và quyn hin 

cüa Van phông S& Tài chInh thành phô Ha Ni 

GIAM DOC S TAI CHINH THANH PHO HA NQI 

Can ci Nghj djnh so' 45/2025/ND-CF ngày 28/02/2025 cüa ChInh phi quy 
djnh tO ch&c các cci quan chuyên mOn thuc Uy ban nhân dan tinh, thành phO' trcc 
thu5c Trung u'cng và Uy ban nhân dan huyn, qun, thj xã, thành pM thu3c tinh, 
thành phO thuc thành phO tricc thuc trung u'ong; 

Can cii' Nghj quyê't so' 06/NQ-HDND ngày 25/02/2 025 cia Hi dng nhân 
dan thành phO Ha NOi ye viéc thành lap, to' ch'c lgi các cc quan chuyên mOn; to 
chá'c hành chInh khác thuç5c Uy ban nhán dan thành M Ha Nçäi, 

Can c& Quy& djnh so' 15/2025/QD-UBND ngày 28/02/2025 cia UBND 
Thành phO ye vic quy djnh chj'c náng, nhim vy, quyên hgn và cci cO'u to' chc cza 
Sà Tài chInh thành phO Ha Nç5i, 

Can ci Quyé't djnh sO' 25/202]/QD-UBND ngày 19/11/2021 cia UBND ( Thành phO ban hành Quy djnh ye quán lj to' chi'c bç5 may, biên ché, can b5, cOng 
chtc, viên chi,'c, ngtthi lao dç5ng trong to' chi'c hành chInh, dcin vj sy' nghip cOng 
lap, doanh nghip có vOn nhà nu'ác thu5c thdm quyên quán l cia UBND thành 
phO Ha Nç5i, 

Can cii Quy cM lam vic cia SO' Tài chInh thành M Ha Nói, 

Theo d nghj cia Van phOng. 

QUYET D!NH: 

Diu 1. Vj trI và chfrc nãng 
Van phông Sâ là don vj cp phông thuc Sâ Tài chInh, có chüc nàng tham 

mu'u, giüp Giám d& S& diu phôi các hoat dng cüa các phông, don vj thuc S theo 
chuong trInh, k hoch cong tác; thirc hin cong tác tong hçrp; cong tác quãn 1 to 
chi'rc b may, biên chê, cong chüc, viên chüc, ngthi lao dng thuc S&; cong tác thi 
dua khen thu&ng; cài cách hành chInh; van thu, lixu trtt; tài chInh, kê toán; hành chInh, 
quân trj; tham mu'u giüp Ban Chap hành Dãng b Sâ thirc hin các cong tác dàng vi. 

.A A 
Then 2. Nhiçm viii va quyen hin 
1. Chü trI tham muuxây dirng dir thâo các van bàn quy pharn pháp 14t süa 

dôi, bô sung các van bàn quy phm pháp lut dâ duçic Thành phô ban hành, các 
quyt djnh hành chInh không mang tInh quy phim pháp 1ut cüa Uy ban nhân dan 
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Thành phô lien quan den các linh vrc thuc phm vi quân 1 cüa phông và các van 
bàn khác theo phân cong cüa LAth do Si. 

2. Tham muu xay dirng dir thào các van bàn thuc thm quyn ban hành cüa 
Chü tjch Uy ban nhân dan Thành phô ye lTnh vrc duçc phân cong ph trách, báo 
cáo LAnh dao  S trInh Chü tjch Uy ban nhan dan Thành ph ban hành theo phân 
công, phân cap. 

3. To chüc thirc hin các van bàn quy phm pháp 1ut, quy hoch, k hotch, 
dê an, dr an, chuang trInh dA dugc c.p có thm quyn quyt djnh, phê duyt; ph& 
hqp vói phông ChInh sách phát triên và Quy hoach, Tng hçp thiic hin thông tin, 
tuyên truyên, hrnrng dan, kiêrn tra, theo dOi thi hành pháp luQtt v linh vrc thuc 
phm vi quàn 1 nhà nuéc duçic giao. 

4. Tharn muu thirc hin cOng tác thông tin, báo cáo djnh ks', báo cáo chuyên 
dê và dt xuât ye tInh hInh thçrc hin nhim vi duçic giao vói Uy ban nhân dan 
Thành phô, các B, co quan ngang b theo linh vrc duçc phân cOng. 

5. T chrc thirc hin cOng tác pháp ch cüa Sâ. 

a) Chü trI tng hçip d nghj xay dtrng van bàn quy pham pháp 1u.t, dir kin 

chrnmg trInh xay drng vn bàn quy phm pháp 1ut hang n.m, thuing xuyên rà 
soát, djnh kS'  h thông hóa vAn bàn quy phm pháp 1ut, tong hçip báo cáo ket qua 
rà soát vAn bàn quy phm pháp 1u.t và d xut phuong an xü 1 nhüng quy pham 
pháp 1ut mâu thun, chng chéo, trái pháp 1ut hoc không con phü hçip thuc linh 
v1rc k hoach và du tu trên co s& d xut cüa các phOng, don vj; 

b) Chü trI, phéi hçp vói các phOng, don vj và các co quan lien quan kim tra 
và x1r l vAn bàn quy pham pháp lut theo quy djnh cüa pháp 1ut; Xây dirng báo 
cáo kt qua kim tra và xir 1 van bàn quy phtm pháp lut trong phm vi ngành kê 
hoach và dâu tu; 

c) ChU trI, phi hçip vOi các phOng, don vj lien quan 1p k hoach ph bin, 
giáo dçic pháp 1utt dài han,  hang näm trong phm vi ngành kê hoach và dâu tu và 

th chüc thirc hin k hoach  sau khi dugc phê duyt; hung dan, kiêm tra cOng tác 
ph bin, giáo dçic pháp iut cüa các phOng, don vj thuc Si; t chüc xây dirng, 
quàn 1 và khai thác tü sách pháp lu.t tai  Si; djnh kS'  6 tháng, hang näm tiên hành 
kim tra, tng k&, báo cáo v kt qua thc hin cong tác phô biên, giáo dc pháp 
lut theo quy djnh; 

d) Phi hqp vOi các phOng, don v thuOc  Si thc hin cOng tác bi thuing 

cüa Nhà nuâc theo quy djnh cüa pháp lut; 

d) Phéd hçip vói các phOng, don vj tng hçip tham gia kin v rnt pháp l 
d& vOi vic xtr 1 các vn dé trong phm vi ngành ké hoach và dâu tu; dê xuât, kiên 
ngh các bin pháp phOng ngi'la, khAc phic hu qua các vi pham pháp 1u.t, ni quy, 

quy ch theo sir phân cOng cüa Giám dOc S; 

e) Thrc hin các thim vi1, quyn han khác cüa th chüc pháp ch O co 
chuyên mOn thuc Uy ban nhân dan cp tinh theo quy djnh cüa pháp lut. 
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6. Cong tác tng hçp 

a) Xây dimg, theo dOi, don dc, thng hçip tInh hInh, kt qua thirc hin chuang 
trInh, ké hoach  cong tác nãm, qu, tháng cüa Sâ. 

b) Tharn muu giüp Giárn d& S& s&p xp, xir 1 van bàn, phân cong ljch h9p 
dôi vi cac dông chI trong Ban Giám dôc S; Theo dOi, don dc các phông, dan vj 
trong vic chuân b tài 1iu hçp có Lnh do Sâ tham dir. 

c) Chü trI, phi hçip véd các phông, dan vj thuc Si tham muu t chüc các 
cuc hQp giao ban cüa Si; dir thào thông báo kt 1un giao ban cüa lânh dao  Sâ d 
các dan vi thuc hiên. 

d) Don d& và kim tra các phông, dan vj trong vic thc hin Quy ch lam 
vic cüa Sâ. 

d) Theo dOi, don d&, dinh kST (tun, tháng, qu, näm) tng hçip, báo cáo két 
qua thirc hin các nhim vii cüa Si Tài chInh di.rçic UBND Thành ph giao theo 
quy djnh. 

e) Theo dOi, don dc các phông, dan vj thuôc Sâ và tng hqp, báo cáo Lãnh 
dao Sâ tInh hInh trin khai thirc hiên cac nhiêm vi cüa Sâ Tài chInh duçic UBND 
Thành phô giao, các kin chi dao  cUa ChInh phU, Thu tuàng ChInh phü, BI thu, 
Phó BI thu Thành üy, Chu tch, Phó chü tjch HDND, UBND Thành phô; các kin 
cüa doàn Giám sat HDND; các cong vic duqc Ban Giám dôc giao dam bào tin 
d quy djnh. Chu dng n.m bt thông tin, báo cáo Lath dao  Si giái quyt nhüng 

khó khan, vuó'ng mc phát sinh. 'l• 
g) C.p nht k& qua trin khai thirc hin cOng vic cüa Sâ Tài chInh len h 

thông "theo dOi cOng vic" cüa Van phông UBND Thành phô. > 

h) Sap xêp ho sci, tài lieu do các phông, dan vj thuc Sâ tham muu, báo cáo 
va trirc tip trInh k các dng chi trong Ban Giám dc Si (tr1r trumg hçip có vic 
dt xut phát sinh). 

7. Theo dOi tInh hInh phàn ánh cüa báo chI, truyên thông và du 1u.n xâ hi. 
Phi hçip vi các phông, don vj có lien quan de xut, dir thào bài viêt, ni dung trâ 
lôi phOng van, cung cp thông tin cho báo chI nhctng van dê can x1r 1 lien quan den 
S& và lTnh v1rc k hoch — dâu tu, tài chinh cüa Thành phô, báo cáo lãnh do S& 

xem xét, quyêt djthi. 
8. Cong tác quãn 1 t chirc bô may, biên ch, cong chirc, viên chüc, ngui 

lao dng thuc Sà 

a) Dçr thào Quyt djnh thành lap, th chirc laj,  giái th các don vj sir nghip 
cOng 1p thuc Si theo quy djnh cüa pháp 1u.t 

b) Dir thâo Quy& djnh quy dnh c1i th chüc näng, thim vi, quyn hin và 
Co c.0 t chüc cüa S& Tài chInh; dir thào Quyêt dnh quy djnh chirc nâng, nhim 
via, quyn hn và co cu to chüc cüa các don vj sr nghip cong 1p thuc S& báo 
cáo tp th Lath do Si trInh UBND Thành phô, Chü tjch UBND Thành phO ban 
hành theo phân cp. 
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c) Ph& hçip vâi các phông, dmi vi thc Sâ xay dijng dij thâo Quyt djnh quy 
djnh vj tn, chüc nàng, thim vu và quyên han cüa các phông chuyên mon và tucing 
ducmg thuc Sty. 

d) Tham mini xây dimg d an vj trI vic lam, d an diu chinh d an vi trI 
vic lam cüa S& vâ các &m vj trirc thuc g1ri S& Ni vii thrn djnh theo quy djnh. 

d) Tham muu xây dimg Kê hoach biên chê cOng chtrc, viên chirc, lao dng 
hçp dOng theo Nghj djnh s 11 1/2022/ND-CP cüa S& glri S Ni v1i thrn djnh theo 
quy djnh. 

e) Tham muu cong tác quãn 1, sir diing biên ch cOng chirc, viên chirc cüa 
Sâ theo quyêt djnh cüa Uy ban nhân dan Thành pM và phê duyt cüa Chü tjch Uy 
ban nhân dan Thành phô. 

g) Tham muu các báo cáo, tMng kê v cong tác nOi  vçi gi:ri cp có thm quyn 
theo quy djnh. 

h) Tham muu và t chüc thixc hiên cong tác quãn 1 tuyn dung cOng chcrc, 
viên chüc theo quy djnh. 

i) Tham mixu thirc hin cOng tác quân 1 ngch, chüc danh ngh nghip và 
ch d tin lucing theo quy djnh. 

k) Tham muii Giárn c1c Si quyt djnh theo thm quyn các v.n d v tiêp 
nhn, diu dng, bit phái, luân chuyn, djnh kS  chuyn dM vj tn cOng tác, thuyên 
chuyn, cho thôi vic, quy hoach, M nhim, bO nhim laj,  min nhim, cho ttr chüc, 
khen thithng, kST 14t và thrc hin các ch d chInh sách khác dôi vi cOng chirc, 
viên chCrc thuc Sâ. Hung dn dan vj sir nghip thuc S& thirc hin thanh l hqp 
dOng lam vic di v1i viên chüc theo quy djnh. 

1) Tham muu cOng tác quán 1 dào tao,  Mi duOng di vâi cOng chrc, viên 
chüc thuôc Si. 

rn) Tham muu, t chirc thuc hin dánh giá, xp loai  cht luçing cOng chüc, 
viên chüc, lao dng hçip dông cüa Sâ hang tháng, 11am theo quy djnh và huàng dan 
cüa ca quan có thm quyn. 

n) Tham muu, huóng dn các phOng, don vj th%rc hin kê khai tài san, thu 
nhp, M sung 1 ljch hang 11am. 

o) Tham mini thuc hin các ch do chInh sách khác d& v9i cong chüc, viên 
chüc thuOc Sà: nghi phép, 1p và quán i ho so cOng chüc, viên chüc, lao dng hçp 
dOng dang cOng tác tai  Si; k, chrn dirt HDLD lam vic tai  Si theo quy djnh pháp 

lut. 

9. Cong tác thi dna khen thithng 

a) Thumg tr1rc Hi dng thi dua khen thumg cüa Si. 

b) Tham muu, xây dçmg các chuang trInh, k hoach, ni dung phát dng thi 
dua trong phm vi quân l; hithng dan, t chüc thirc hin; so kt, tng kt các phong 
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trào thi dua; bInh xét, d xut khen thithng di vâi các tp th, cá nhân có thành 
tIch trong cong tác; iuyen truyn, ph bin, nhân rng các din hInh tiên tin. 

10. Cong tác cãi each hành chInh 

a) Tham mini, th chirc thirc hin cong tác cài cách hành chInh thuc lTnh virc 
quàn 1 nhà nrncc trong ni b Sâ theo quy djnh cüa pháp 1ut: 

b) Trirc tip diu hành và chju trách nhim truc Giám dc Si v toàn b 
boat dng cüa B phn tiêp nhn ho so và trà kt qua giài quyt thu tçic hành chInh 
cüa S&: To chüc thrc hin tip nhn và trà k& qua thu tVc  hành chInE thuc thm 
quyên giãi quyêt cüa Sâ Tài chInh cho t chüc và Ca nhân theo quy djnh. 

c) Tham mini giáp LanE dao  So xây drng chuong trInh, k hoach hang 11am, 
triên khai, thirc hin v cOng tác kim soát thu tuc hành chInh. Phi hçip, huOng dn 
các phông, don v rà soát, dánh giá, don gãn hóa thu tVc  hành chinh; Chü trI tng 
hgp, xây dirng dir thào quyêt djnh trInh UBND Thành ph cong b và ban hành quy 
trInh giài quyêt ni b các thu tiic hành chInh thuc lTnh virc quàn 1 cüa SO. 

d) Du mi tip nhan,  xir 1 và don dc vic xi:r 1 các phàn ánh, kin nghj 
cüa cá nhân, t chirc v quy dnh hành chinh. 

11. Côngtác vänthuluutrü: 

a) Tham muu giüp Giám dc SO ban hành, huOng dn chi dao  v cong tác 

van thu, 1uu trü. 

b) Thirc hin cong tác van thu theo quy djnh cüa pháp luat: 

Däng k, thirc hin thu tiic phát hành, chuyn phát và theo dOi vic chuyn 
phát van bàn di. 

Tip nhan,  däng k van bàn dn; trInh, chuyn giao van bàn dn. 

S&p xp, bào quàn và phc vçi vic tra c1ru, s1r diing bàn lu'u van bàn. 

Quãn 1 S dang k van bàn. 

Quân 1, sic ding con du, thit bj luu khóa bi mat  cüa co quan, t chirc; các 

loai Con du khác theo quy djnh. 

c) Thirc hin cong tác lu'u trct theo quy djnh cua Luat Luu trct: 

DOn dc, huOng dn các phông, don vj thçrc hin vic ltp h so cOng vic và 
giao np h so vào luu trü co quan. 

Kim tra, nhan h so theo Danh m1ic; lien kt chInh xác dü 1iu dc tà vOi h 
so; tip than và dua h so v ch d quàn 1 h so lixu trtt din tO trên H thông. 

Quàn 1 và bào qun an toàn kho km trCt, phiic vt vic khai thác, sir dçing tài 
1iu liru trü cua co quan; thirc hin buy tài 1iu bet giá trj và np km tài 1iu vào km 
trtt flch sir theo dung quy djnh cüa pháp luat. 

d) Trin khai thirc hin các quy djth v van bàn din tO, ch k sO, thiêt b 
km khóa bI mat,...  theo quy djth. 

12. COng tác tài chinE, k toán 

C} 
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a) Tham mixu thuc hiên cong tác k toán ni b theo dung các quy djnh hin 
hành ye cong tác kê toán tài vi ni b thuc nguOn vn ngân sách Nhâ nuc cap và 
các nguOn, qu5 hqp pháp khác, bao gôm: Lp kê hoach, dir toán, quyt toán; quail 
1 và s1r diving kinh phi ngân sách, kinh phi cOng doàn và các 1oti kinh phi khác theo 
quy djnh cüa Nhà nucc, dung chInh sách ch d, ti& kim và hiu qua. 

b) To chüc quail 1, sr dung, cp phát, ban biên lai, .n chi cho các ca quail, 
dan vj theo quy djnh. T1c hin vic quail 1 hóa dan ban tài san công, báo cáo tInh 
hInh quãn 1, sir dung hóa dan, thanh quyêt toán sir diing hóa dan cüa các cc quail, 
to chüc, dan vj thuc phm vi quãn 1 cüa Thành phô. 

13. Cong tác hành chInh, quán trj cOng sà 

a) Quân 1, duy trI hoat  dng các tri so, tài san, cOng cii, dung cii, phuang 
tin lam vic cüa ca quan SO Tài chInh. HuOng dan, kim tra các dan vj trçrc thuc 
thrc hin quail l tài san, cong cii, dung c11, phuarig tin lam vic theo quy djnh. 

b) Thrc hiri mua srn, tip nhn, cái tao,  duy tu, bào duo'ng, s1ra chüa iOn 
và s1ra chüa thuOng xuyên tài san, phuang tin, trang thiêt bj phic viii hoat  dng 
cüa khi Van phông SO. 

c) Chü trI, thirc hin nhim vi thông tin tuyên truyn, khánh tit tai  tri sO co 
quail; phôi hçip vOi các phông, don vj có lien quan dam bão co sO 4t chat, k' thut, 
i tan phgic vi1 các cuc hçp, hi nghj cüa SO; 

d) Dam bão trt tçr ni v11, an toàn tuyt di trong co quan (thrc hin cOng 
tác bào v, phông cháy chüa cháy, phèng chOng lçit bão, v sinh, môi truOng Co 
quan),' dam bào trt tr, an toàn, van hóa cOng sO. 

d) Phi hçip vOi các doàn th thuc SO chàm lo dOi sng vt cht, tinh th.n; 
to chüc thäm hOi m dau, hiu hi, thäm quail, nghi mat,. . . dOi vOi cong chüc, viên 
chüc, lao dng hçp dng thuc SO. 

14. Tham muu thirc hin các cOng tác Dàng vi1 

a) Tham mini trin khai các chi thj, nghj quyt cüa Thành üy và Dãng üy 
UBND Thành ph; xây dmg và tham muu thirc hin nghj quyêt Dai  hi Dàng b 
SO, các nghj quyt, d an, chirang trInh cOng tác cüa Dáng üy SO va nhüng nhim 
v11 cOng tác trçng tam, dt xut khác; 

b) Giüp BCH Bang b SO theo dOi, huOng dn các chi b thrc hin t& nhim 
vu chInh tn; Giáo d'iic chinh trj tu tuOng cho can b, dang viên; 

c) Tham muu BCH Dáng b SO thirc hin cOng tác t chuc can b; dánh giá, 
bO trI, phari cong cOng tác; giOi thiu 1rng cu, chi djnh, chuân y; quy hoach,  dao  tao, 
bM duO'ng và thirc hin chInh sách can b dOi vOi các chüc danh thuc Dang Uy SO 
quàn l theo phân c.p. 

d) Tham m'ixucông tác xây drng Bang, phát triên Bang. Th\rc hin cOng the 
bão v chInh trj n(i b. Theo döi, do9 các chi b thrc hin dung quy djnh ye 
nguyen tc to chüc sinh hoat Bang. 
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d) Thc hin cac cong tác dâng vi khác theo chi dao  cüa BCH Dãng b. 

15. Thuc hiên các nhiêm vu khác theo chi dao cüa Ban Giám dôc Sâ. 

Diu 3. Diêu khoãn thi hành 
Quyt djnh nay có hiu 1iic k tr ngày 01/3/2025. 

Chánh Van phông S, Trithng các phông, dan vj thuc S& và các th chüc, cá 
nhân có lien quan can cir Quyt djnh thi hành./. 

T%Jo'inhin: 
-NhirDiêu3; 
- UBND Thành phô (de báo cáo); 
- Sà Nôi vu (dê báo cáo); 
- Ban Giám dôc Sâ; 
- Các phông, dan vj thuc Sâ; 
- Các PhOng TC-KH qun, huyn, thj xA; 
- Lixu: VT, VPçrhao). 

GIAM oOc 

 

Nguyen Xuân Urn 
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