UBND TIiNH LAO CAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH Péc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 06/QD-STC Lao Cai, ngay 01 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc ciia S& Tai chinh tinh Lao Cai

GIAM DPOC SO TAI CHINH TINH LAO CAI

Can cik Nghi quyét s6 05/NQ-HDND ngay 01/7/2025 ciia Hpi dong nhdn
dan tinh Lao Cai vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mon thuée Uy ban nhdn
dan tinh Lao Cai;

Can cik Quyét dinh s6 06/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban
nhan ddp tiigh Lao Cai ban hanh Quy dinh vi tri, chirc ndng, nhiém vu, quyén han
va co cau to chue cua So Tai chinh tinh Lao Cai;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S¢ Tai chinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua S& Tai
chinh tinh Lao Cai.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng cac phong, don vi thudc S¢, cong chire,
vién chtrc, nguoi lao dC)ng S& Tai chinh va céc t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- UBND tinh;

- Céc sd, ban, nganh, doan thé thudc tinh;
- UBND céc xa, phuong;

- Lanh dao So;

- Céc phong, don vi thudc So;
- Luu: VT, VP.




- UBND TINH LAO CAI

SO TAI CHINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
caa S¢ Tai chinh tinh Lao Cai
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 06/QP-STC ngay 01/7/2025
ciia Gidm déc 8¢ Tai chinh tinh Lao Cai)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Péi twong, pham vi ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic; trach nhiém, pham vi giai quyét
cong viéc; mbi quan hé cong tac; chuong trinh, ké hoach cong tac; ché do giao
ban, hoi nghi, thong tin, bao céo; quan ly, soan thao va ban hanh van ban; quan
ly, sur dung con dau cua co quan to chure; di cong tac, tiép khach, tiép cong dan,
giai quyét khleu nai, t6 c4o va mot sé ché do khac ciia S& Tai chinh tinh Lao Cai
(sau day goi tit la S&).

2. Quy ché ap dung dbi v6i cong chire, vién chic va ngudi lao dong tai Van
phong S¢, cac phong chuyén mén, trung tam thudc S& (sau day goi la phong, don
vi). Céc t6 chirc, ca nhan c6 méi quan hé cong tac lién quan dén hoat dong cua S&
phai thuc hién quy dinh néu trong Quy ché nay.

3. Cac noi dung khong quy dinh trong Quy ché duoc thuc hién theo cac quy
dinh phép luat hién hanh c6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia S& Tai chinh

1. So Tai chinh thyc hién nhiém vu, quyen han theo quy dinh ctia phép luat;
chiu su chi dao, quan ly vé t chuec, bién ché va cong tac cua Uy ban nhan dén

tinh; su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon nghiép vu ctiia Bo Tai chinh;
bao dam su lanh dao ctia Tinh uy, su gidm sat cia Hoi dong nhan dén tinh.

2. S& Tai chinh lam viéc theo ché d6 Thu truéng va Quy ché lam viéc cua
Uy ban nhan dan tinh. Moi hoat dong cua S¢ Tai chinh phai tuén thu theo quy
dinh cua phép luat va Quy cheé lam viéc cua S¢ Tai chinh.

3. Giai quyét cong viéc phai tuan thu trinh ty, tha tuc theo quy dinh; bao
dam nguyén tac dan chu, cong khai, minh bach, hiéu nang, hiéu luc va hiéu qua.

4. Mbi cong viéc duge giao cho mdt phong hodc mot cong chire, vién chirc
lam dau méi chu tri, theo ddi xtr ly. Néu cong viéc da giao cho mét phong, don vi
hodc mot cong chire, vién chire 1am dau méi chu tri thi Truéng phong, don vi hodc
cong chuec, vién chic d6 phai chiu trach nhi€ém chinh; phong, don vi hodc cong
chtre, vién chire phéi hop chiu trach nhiém xir Iy cac ndi dung lién quan thudc linh
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vuc chuyén moén, nghiép vu dugc phan cong.

5. Cong chue, vién chirc, nguoi lao dong phai chiu trach nhiém vé cong
viéc dugc phan cong; xur ly, giai quyét cong viéc ding tham quyén, pham vi trach
nhiém, ding trinh ty va thu tuc theo quy dinh.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam doc So

1. Trach nhiém cua Giam déc S&

Giam déc S& 1a nguoi ding dau, lanh dao toan dién moi hoat dong va cong
tac ciia S& Tai chinh theo chirc néng, nhiém vy, quyén han dugc giao; Chiu trach

nhiém cao nhét trude Tinh uy, Hoi dong r}han dan tinh, Uy ban nhan dan tinh, B
trudng Bo Tai chinh va trude phap luat ve toan b hoat dong va cong tac cua So.
2. Pham vi giai quyét cong viéc
a) Chi dao va diéu hanh moi hoat dong cua So; thuc hién nhiém vu tham
muu cho Uy ban nhan dén tinh vé quan ly nha nudc theo ding chure nang, nhiém
vu, quyén han cia S& quy dinh tai Quyét dinh s6 06/2025/QD-UBND ngay
01/7/2025 ciia Uy ban nhén déan tinh Lao Cai vé viéc ban hanh Quy dinh vi tri,

chirc nang, nhiém vu, quyen han va co céu t6 chirc ctia S Tai chinh tinh Lao Cai;
bao dam su thdng nhat trong quan ly nganh tir tinh dén co so.

b) T6 churc thuc hién Quy ché 1am viéc, Quy ché thuc hién dan cht & co
quan, Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché van hoa cong sa; chi dao, kiém tra, huéng
dan, t6 chirc thuc hién cac hoat dong cua phong, don vi thuge S¢ trong viée thuce
hién chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phan cong va phan cap thudc linh vuc
quan ly nha nudc cua So.

¢) Thuc hién viéc nhan xét, danh gia, dang ky dao tao, bdi dudng nang cao
trinh do nghiép vu cta cong chire, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan.

d) Phan céng nhiém vu cho cac Pho Giam déc S&; quy dinh cu thé vé mdi
quan hé cong tac va trach nhi¢ém cta nguoi dung dau cap phong, don vi thudc S&
theo quy dinh.

) Trong trudng hop can thiét, Giam dbc S& uy quyén cho mét Phé Giam
doc So chi dao, diéu hanh hoat dong ctia co quan theo quy dinh cta phap luat.

e) Truc tiép giai quyét mot s6 cong viéc da phan cong, uy quyen cho cac
Phé Giam dbc S& trong cac truong hop cép thiét; giai quyet nhimg van dé phat
sinh vugt qua tham quyén giai quyet ctia cac Phé Giam déc S&; cac van dé con c6
y kién khac nhau, chua thdng nhét giira cac Phé Gidm déc S, gitra Pho Giam doc
S& véi Trudng phong, Phé Truong phong, don vi truc thude.

g) Ngoai viéc phu trach chung cac hoat dong cua S¢, Giam dbc S truc tiép
phu trach cong tac t6 chuc, can bd; cong tac tong hop quy hoach, ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi; cong tic quan ly diéu hanh tai chinh ngan sach nha nuéc
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theo quy dinh va theo su phan cong hodc uy quyen ctia Uy ban nhan dan tinh, Chu
tich Uy ban nhan dén tinh; ké hoach phat trién ctia nganh; cong tac bao vé chinh
tri ndi bo; cong tac phong, chong tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc; thuc hanh tiét
kiém, chéng 1anh phi.

3. Nhing van d‘é Giam dbc S& dua ra Tap thé 1anh dao S& ban bac dé xem
xét, quyét dinh, bao gom:

a) K& hoach phat trién kinh té - x4 hdi 5 ndm va hing nim cua tinh; ké
hoach dau tu cong trung han va hang nam nguén ngan sach Trung vong va ngan
sach tinh; du thao ké hoach thuc hién quy hoach tinh.

b) Dy thao chuong trinh hanh déng thuc hién ké hoach phat trién kinh té -
xa hoi theo Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan tinh, cac van ban quy pham phap
luat thudc chirc nang, nhiém vu cta So trinh cip c6 thim quyén quyét dinh.

¢) Cac véan dé vé cong tac t6 chirc, can bo cua So: Quy hoach can bo; sap
xép t6 chirc bo may; tiép nhan, dleu dong, bd nhiém, chuyen doi vi tri cong tac,
khen thudng, ky luat theo phan cap quan ly; Quy ché 1am viéc ctia S¢; Chuong
trinh cong tic hang nam cua S&; phan cong nhiém vu Lanh dao Sé.

d) Du toan va quyet toan kinh phi hoat dong hang nim, bao gém céc ngudn
kinh phi ngan sach cap, cac ngudn tai chinh khac va quyét toan kinh phi hang nam
cla co quan.

d) Cac véan dé khac ma Giam déc S& thy can thiét phai dua ra thao luan.

4. Pbi vé6i nhitng cong viée can thao luan trong tap thé Lanh dao S¢ nhung
néu ndi dung khong phuc tap, phai quyet dinh gap hoac khong c6 diéu kién thao
luan tap thé, don vi chu tri xin y kién bang van ban hoic xin y klen truc tiép cac
Phé Giam dbc S& va tong hop trinh Giam dbc S& xem xét, quyét dinh. Sau khi
cac Pho Giam doc So di c6 'y klen Giam dbc S& 1a ngudi dua ra quyét dinh cubi
cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc c’ﬁa Pho Giam
dbéc S& va moi quan hé giira cac Phé Giam doc S& voi Giam doc So

1. Trach nhiém cta Phé Giam doc S&

a) Giup Giam dbc Sé thuc hién mot hozic mot s6 nhiém vu cu thé do Giam
déc So phan cong. Cac Pho Giam dbc S¢ duoc sir dung quyén han ciia Gidm déc

S& khi giai quyét cong viéc duge phan cong va chiu trach nhiém trudce Giam doc
S& va trude phap luat vé nhiém vu cong tac duge phan cong.

b) Puoc Giam dbc So uy quyén dé giai qu)fét mot s6 cong viée cu thé khac
nhung khong dugc iy quyén lai cho cong chire cap dudi.

¢) Céc Pho Giam dbc So ¢6 trach nhiém bao cdo day du, kip thoi véi Giam
déc So nhiing cong viéc da dugc Giam dbc So phan cong, glao chi dao thyc hién

hodc uy quyén dé Giam doc S¢ nam bat tinh hinh, truc tiép giai quyét hodc cho y
kién giai quyet nhitng vén dé con ton tai, vudng mic.
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d) Trong pham vi quyén han dugc giao, cdc Pho Giam dbc Sé chu dong
gidi quyét cong viée duge phan cong, néu van dé ¢ lién quan dén linh vuc cong
tdc ctia Phé Giam doc S& khac phu trach thi chi dong phéi hop dé giai quyét.
Truong hop 6 y kién khéc nhau thi Phé Giam déc S& dang chu tri xi Iy cong
viéc d6 béo cdo Gidm dbc S& quyét dinh.

d) Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van d lién quan hodc thuge linh vuc
Giam dbc Sé truc tiép phu trach, nhing van dé phét sinh ngoai ké hoach, nhitng
vén dé chua dugc quy dinh, phan cong cu thé, cac Phé Giam déc S& chu dong dé
xuat, bdo cdo Giam dbc quyét dinh. Céc vén dé thude tham quyén cua tap thé lanh
dao S& thi bao cao Giam dbc S d t6 chirc hop thao luan, quyét dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Giam déc S&

a) Chi dao, don dbc, kiém tra Truong phong, Phé Trudng phong chuyén
mon va tuong duong thudc linh vuc cong téc dugce phan cong trong viéc to chirc
thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

b) Té chuce trién khai, d6n ddc, kiém tra viéc thuc hién chu truong, chinh
sach thudc linh vuc phu trach; phat hién dé xuét nhitng van dé cin déi madi, sta
déi vé chinh sach, ché do, co ché diéu hanh.

¢) Béo cdo, xin y kién Giam dbc S¢ dé gidi quyét kip thoi nhimng van dé
16n, quan trong theo chi dao cua cip trén va nhiing van d& vé co ché, chinh sach
mdi ban hanh hodc nhitng van dé quan trong, can thiét khac phat sinh.

d) Giai quyét cac van dé cu thé, phat sinh hing ngay thudc thAm quyén cla
Pho Gidm doc S¢ trong pham vi nhiém vu, linh vuc duoc phén cong.

d) Thay mat Giam ddc S& ky céc van ban chi dao, huéng dan, don ddc vé
chuyén mén, nghiép vu thudc linh vuc duge phan cong phu trach va cac vin ban
thudc tham quyén cua Gidm doc S¢ khi duoc Gidam doc uy quyeén.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Trudng phong,
don vi thugc So

1. Trach nhiém

a) Truong phong, don vi thudc So (sau ddy goi la Trudng phong) tham muu
cho Gidm doc S¢ thyc hién cac nhidm vu theo quy dinh tai Quyét dinh s 05/QD-
STC ngay 01/7/2025 ctia S& Tai chinh vé ban hanh Quy dinh chtrc nang, nhiém
vu, quyén han céc phong chuyén mén va don vi thudc S& Tai chinh tinh Lao Cai;
chiu trach nhiém trudc Giam déc S@, cac Phé Giam dbc S& dugc phan cong phu
trach va trudc phap luat vé tién do, chat lugng, hiéu qua, hiéu luc thuc hién cac
nhiém vu dugc giao.

b) Truc tiép quan ly cbng chirc, vién chirc, ngudi lao dong; phan cong cong
viéc hop ly, phii hop véi trinh do, ning luc dé cong chuc, vién chire, nguoi lao
dong phat huy hét kha ning, hoan thanh tét nhiém vu dugc giao, chip hanh
nghiém chinh quy ché, quy dinh cua co quan. Hang nam té chuc danh gia chat
luong cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong theo phan cap.
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¢) Truéng phong c6 trach nhiém bio cao Phé Giam ddc S& phu trach Vé két
qua thuc hién nhiém vy trong trudong hop duoc Giam dbc S& chi dao truc tiép giai
quyet cong viéc.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Phan cong nhiém vy, don doc, kiém tra viéc thuc hién céng viéc cua cong
chure, vién chure, nguoi lao dong thude phong, don vi.

b) Phéi hop chat ché véi cac phong, don vi thugc S dé dé xuat xur ly céc
nhiém vu cong tac dugc giao. Neu c6 van dé chua théng nhét, méi phat sinh thi
kip thoi béo cdo Lanh dao S& quyét dinh.

¢) Quan ly cong chirc, vién chue, nguoi lao dong; Trudng phong, don vi
dugc phép giai quyet cho cong chure, vién chire, nguoi lao ddng thudc phong, don
vi quan ly nghi lam viéc 01 ngay.

d) Thuc hién ché d¢ thong tin, bdo cdo va quan 1y, sir dung c6 hiéu qua tai
san cua co quan dugc giao theo quy dinh.

3. Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét coéng viéc cia Trudng phong quy
dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu nay, Chanh Vin phong S& cé cac nhiém vu:

a) Giup Lanh dao S¢ nim bét, tong hop tinh hinh hoat dong cua S& Tai
chinh, cac phong, don vi thuge S¢; bao cdo tai cac cudc hop giao ban cia Lanh
dao S0, cia S& Tai chinh; dé xuat voi Lanh dao S¢ viéc phan cong cac phong,
don vi thugc S¢; nghién ctru, tham muu, dé xuat bao céo nhitng van dé do co
quan cap trén giao, cac s, ban, nganh, doan thé, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dé
nghi phéi hop.

b) Theo doi, don déc kiém tra viéc thuc hién cac chi dao cta co quan cép
trén giao, cac co quan, t6 chic, c4 nhan dé nghi phéi hop va chi dao ctia Giam
déc S, Phé Giam dbc So trén hé thong phan mém quan ly vin ban va diéu hanh
(http.//egov.laocai.gov.vn). Theo ddi tién d6 thuc hién, chu dong dé xuit véi Giam
doc S& cac giai phap nang cao hiéu luc, hiéu qua thyuc hién nhiém vu cua co quan.

c) Xay dung, trinh Giam déc So théng qua Quy ché 1am viéc cta So Tai
chinh va gitip Giam déc, cac Phé Giam ddc S& theo ddi, giam sat, danh gid, kiém
diém viéc thuc hién Quy ché lam viéc.

d) Theo dbi, tong hop viéc thuc hién chuong trinh cong tic cua S&, cua
Giam doc, cac Pho Giam doc Sé va bao céo két qua thuc hién nhiém vu ctia S&
hang thang, quy, 6 thang, ca nam va bao cao khac theo chi dao ctia Giam doc, cac
Phé Giam doc So.

d) Tham muu véi Giam déc Sé thuc hién té chirc danh gia cong chirc, vién
chure, nguoi lao dong hang nam.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Trudng
phong, don vi thuge Sé

1. Trach nhiém

a) Pho Trudng phong, don vi thude S& (sau day goi la Phé Trudng phong)
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la ngudi gitip viée cho Trudng phong mot so mét cong tac cu thé, chiu trach nhiém
trudc Truong phong, trude lanh dao S& va trude phap luat vé cac nhiém vu duoc
phén cong.

b) Khi Trudng phong Vang mat thi uy quyen cho mét Phé Truéng phong

chi dao giai quyét cac cong viée va phai bdo cdo ve két qua giai quyét céc cong
viéc trong thoi gian duogc Gy quyén.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Thuc hién giai quyét cac cong viée duoc Trudng phong phan cong theo
dung quy dinh cua phap luat.

b) Phéi hop voi Truong phong quan ly chat ché cong chuec, vién chue,

nguoi lao dong; don dbc, kiém tra cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong
phong, don vi thuc hi€n cong viéc dugc giao.

¢) Dinh ky bdo bao co két qua thuc hién nhiém vu dugc giao véi Trudng
phong theo quy dinh.

OA r *A . e 20 A A *A > A ;4 *A
bieu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyeét cong vié€c ciia cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong

1. Trach nhiém

a) Cong chuc, vién chure, nguoi lao dong phai thuc hién nghiém Luét can
b0, cong chirc va céc quy dinh hién hanh, khong vi pham nhitng viéc can bg cong
chic khong dugc 1am. Thuc hién nghiém tic va guong mau chap hanh cac quy
dinh ctia Pang, Nha nudc, ndi quy, quy ché cua co quan.

b) Trong khi thi hanh céng vy, cong chire, vién chuc, nguoi lao dong thude
S& phai phuc tung su chi dao, phan cong cua cap trén. Chu dong dé xuat giai quyét
cong viéc dugc giao theo ding quy dinh hién hanh va phai chiu trach nhiém ca
nhan vé céc cong viéc do.

¢) Chap hanh tuyét déi su chi dao va hoan thanh nhiém vu theo phan cong
cua lanh dao phong, lanh dao S&; chiu trach nhiém trudc 1anh dao phong, lanh
dao S¢ va trude phap luat vé chét lugng, tién do, két qua thuc hién nhiém vu dugc
phan cong.

d) Tt ca cac cong viée dé phai thong qua Trudng phong (hoac Pho Trudng
phong néu cap truong Vang mat hodc dugc uy quyen) Trong truong hop khong
c6 su théng nhét hodc ¢6 biéu hién vi pham céc ché dg, chinh sach hién hanh thi
béo céo véi Pho Giam dbe phu trach hodac Giam dbe So.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Chu dong xay dung chuong trinh cdng tac; tham muu, dé xuat phuong
an giai quyét cac cong viéc lién quan dén chirc nang, nhiém vu thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong theo dung quy dinh. Truc tiép tham muu, soan thao van
ban dé trinh 13nh dao phong, don vi, lanh dao S& bao dam tién do, chat luong,
hiéu qua, hi€u luc nhiém vu dugc giao.

b) Khi dugc phan cong phdi hop xir ly cong viée, phai chu dong phdi hop
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chit ché véi dong nghiép trong viéc trao d‘01 y kién, cung cap thong tin dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao theo diing yéu cau va thoi gian quy dinh.

¢) Khi dugc 1anh dao S¢, l1anh dao Phong phén cong tham gia cac cudc
hop hodc cac doan cong tac cua co quan, t6 chire khac, phai chi dong nghién ctru
cac noi dung dé bao dam vigc dé xuat xu ly cong vige theo diing quy dinh cta
phép luat va tham quyén giai quyét. Sau khi két thtc phai bao cao véi lanh dao
S6 va Trudng phong truc tiép quan ly.

. Chuong IIAI )
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Méi quan hé véi cac co quan cap trén, cic co' quan cung cap
va cap dudi

1. Bbi voi Bo Tai chinh

a) M01 quan hé cOng tac gitra S¢ Tai chinh v6i BO Tai chinh 1a mdi quan
hé gitra cap dudi voi cap trén v€ cong tac chuyén mon nghiép vu cua nganh;
thuc hién cac nhiém vu trong tdm theo chuong trinh, ké hoach dai han, 03 nim,
05 nam va hang nam do Bo Tai chinh dé ra; chip hanh su chi dao, huéng dan,

kiém tra vé chuyén mon nghiép vu cua BY Tai chinh; thyuc hién bio cdo thuong
xuyén, dinh ky, dt xuat theo quy dinh.

b) Chap hanh su chi dao va thyc hién cdc nhiém vy, chuong trinh cong
tac do B Tai chinh giao, trién khai thuc hién tai dia phuong; thuc hién day du
ché d6 thong tin, béo cdo B¢ Tai chinh vé tinh hinh hoat dong cta So theo quy
dinh; tham gia day du cac hoat dong va céc cudc hop do B Tai chinh triéu tap;
thuc hién day du cac quy dinh quan ly nganh ctia Bd Tai chinh.

¢) Kip thoi bao cao, Xin y kién B6 Tai chinh vé nhing van dé vuot qua
quyén han dugc giao. Dé xuét v6i Bo Tai chinh huéng dan, stra d6i, bd sung va
gidi quyét nhitng van d& c6 lién quan dén cong tac quan ly, thuc hién nhiém vu
chuyén mon nghiép vu cua nganh ¢ tinh chét phirc tap hodc madi phat sinh ma
phép luat chua diéu chinh trong van ban quy pham phép luat hién hanh.

2. Béi véi Tinh v ty, Uy ban nhan dan tinh

a) S¢ Tai chinh chiu su lanh dao, chi dao, quan ly truc tiép va toan dién cua
Tinh uy va Uy ban nhén dan tinh Lao Cai; bdo céo thuong xuyén, dinh ky, dot
xuét vé céc linh vuc cong tac cua S¢ Tai chinh trén dia ban tinh theo yéu cau cua
Tinh ty, Uy ban nhén dén tinh.

b) Déi véi nhitng van dé lién quan dén chirc néng, nhiém vu, quyén han ma
S& Tai chinh va cac S¢, ban, nganh, Uy ban nhan déan céc xd, phuong con cé
nhitng y kién khéc nhau thi Gidm déc S& Tai chinh béo cdo va dé xuat Uy ban
nhén dén tinh, Chu tich iy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh.

3. P6i v6i Hoi dong nhan dan tinh

a) SO Tai chinh chiu sy giam sat hoat dong, don doc, kiém tra cua Thuong
truc Hoi dong nhén dan tinh, cac Ban cua Hoi dong nhan dan tinh va céc dai biéu
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Hoi dong nhan dén tinh trong cong tdc quan ly nha nude vé cac linh vuce duge giao.

b) Thuc hién ché d6 bao céo két qua thuc hién Nghi quyét Hoi dong nhéan
dan tinh c6 lién quan dén linh vuc quan ly cua S& khi Thuong truc Hoi dong nhén
dan tinh yéu cau.

¢) Giai trinh céc ndi dung c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Sé.
4. D61 voi cac s, ban, nganh va céc to chirc doan thé cap tinh

a) M01 quan hé cua S¢ Tai chinh d6i voi cac s6, ban, nganh va cac td chirc
doan thé cap tinh 1a mdi quan hé phdi hop trong viéc thyc hién cdc nhiém vu
chung ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia c4c 8, ban, nganh va céc t6 chirc
doan thé cap tinh.

b) Chu tri, phéi hop véi céc sd, ban, nganh va cac t6 chirc doan thé cép tinh
xdy dung, t chirc thuc hién Chuong trinh, Quy ché phéi hop, Ké hoach, Hudng
dan lién co quan dé thuc hién cong tac chuyén mon nghiép vu vé cong tac tai
chinh, ngéan sach tai dia phuong. Dong thoi phéi hop don ddc, kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh cta phép ludt vé cong tac quan ly tai chinh, ngan sach, gia ca
va tai san cong trén dia ban tinh.

5. Quan h¢ gitra S¢ Tai chinh véi cac co quan trong nganh Tai chinh

Vi cac co quan trong nganh Tai chinh (cac co quan Thué, Hai quan, Kho
bac Nha nuéc khu vuc) ludn c6 sy phdi hop chit ché, thdng nhat trong cong tac
quan ly tai chinh, ngan sach trén dia ban tinh va cac nhiém vu chuyén mén khac
duogc B Tai chinh va Uy ban nhan dan tinh giao.

6. Béi voi Uy ban nhén dén céc phuong, xa

Méi quan hé gilra S¢ Tai chinh véi Uy ban nhan dan cac phuong, xa 1a méi
quan hé phdi hop thuc hién céc nhiém vu ¢ lién quan dén cong tac quan ly thude
chirc nang, nhiém vy cta S¢, chi dao, quan ly vé mat chuyén mon nghiép vy; chi dao
thue hién cac nhiém vy, chuong trinh, ké hoach ngén han, dai han ctia nganh tai chinh
thong nhét tir Trung wong dén tinh, cac phuong, xa.

Diéu 9. Mbi quan hé lam viéc cia Lanh dao S¢ va gitra Lanh dao S&
véi cac phong chuyén mon thuge S¢

1. Mbi quan hé giira Giam déc S& véi cac Phé Giam dde So

a) Quan hé lam viéc gitra Giam doc S& véi cac Phé Giam doc Sé 1a quan
h¢ chi dao thuc hién gitra cap trén va cap dudi. Giam dbc S& thudong xuyén giir
mdi lién hé véi cac Phé Giam dbc So dé giai quyét cong viéc theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

b) Cac Phé Giam dbc S& c6 trach nhiém thuong xuyén bao céo Giam dbe
S6 tinh hinh thyc hién nhiém vy dugc phén cong; kip thoi bao cao Gidm déc So
d6i véi céc cong viée phét sinh vuot tham quyén dé giai quyet cac cong vigc co
lién quan. Khi thyc hién nhiém vy, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc do Pho

Giam doc S¢ khac phu trach thi Ph6 Giam dbc S chu tri cong viée do cd trach
nhiém chu dong phoi hop dé giai quyét. Truong hop gitra cac Pho Giam doc So
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con c0 y kién khac nhau, thi Phé Giam ddc S& chu tri cong viéc bao cdo véi Giam
doc S¢ de xem xét, quyét dinh.
¢) Trong trudong hop c6 su diéu chinh vé phan cong nhiém vu gilra cac Pho
Giam doc S¢, thi phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so va tai liéu lién quan cho
Ph6 Gidm doc S dugce phan cong.
2. M6i quan h¢ 1am viéc giita Lanh dao S& véi cac phong, don vi thude S&

a) Quan hé lam viéc gitra Lanh dao S& véi cac phong, don vi thude Sé 1a
quan hé chi dao thyc hién giira cp trén va cap dudi. Lanh dao So thuong xuyén
gitt mbi lién hé véi cac phong, don vi dé giai quyét cong viéc theo chic nang,
nhiém vu dugc giao.

b) Lanh dao S& chi dao, diéu hanh hoat dong céac phong thudc S& théng qua
Truéng phong, Phé Truong phong hodc tryc tiép véi cong chie, vién chure, nguoi
lao dong duoc giao nhiém vu.

¢) Gidm ddc S&, Phé Giam dbc So phu trach linh vuc duoc phéan cong thi
giai quyet nhitng coéng viéc thudc linh vue duoc phan cong trén co s¢ lam viéce
tryc ti€p v6i Trudng phong, Phé Trudng phong hodc cin ctr vao tai liéu, hd so
trinh cia Truong phong.

d) Giam déc S¢, Phé Giam dbc S dinh ky 1am viée véi lanh dao cac phong,
don vi dugc phan cong phu trach tuy theo tinh chat, nhiém vu cu thé.

d) Khi Giam dbc S& hodc Phé Giam dbc S¢ phu trach lam viéc véi Trudng
phong vé€ mét cong viéc (nhiém vu) ctia phong, don vi thi cong chuc, vién chirc
truc ti€p theo doi, thuc hién cong viée (nhiém vyu) dé cung tham du, trir trudng
hop Lanh dao S& khong yéu cau.

d) Chanh Vian phong S& dugc thira 1énh Giam déc S& gidm sat, don déc,
nhdc nhé cac phong, don vi thuc hién nhiém vu, bdo céo va chap hanh cac quy
dinh cta co quan, c6 quan hé phoi hop cong tac trong va ngoai nganh lién quan
dén hoat dong cua co quan.

Diéu 10. Méi quan h¢ lam viéc d6i v6i cic phong thugc Sé va cong chire,
vién chirc, ngwoi lao dong.

1. Mbi quan hé trong ndi bd phong, don vi

Trong cong tac, quan hé¢ gitra lanh dao phong, don vi véi cong chire, vién
chure, ngudi lao dong 1a quan hé giita cap trén va cap dudi, gitta nguoi ¢o trach
nhiém chi dao, diéu hanh cong viéc véi ngudi c6 trach nhiém chap hanh su chi
dao, diéu hanh.

2. M6i quan hé gitra cac phong, don vi thudc S&

a) Quan h¢ gifta cac phong, don vi la quan hé phéi hop cing hoan thanh
nhiém vu duoc giao vi sy phat trién chung cua toan co quan. Céc phong, don vi
phoi két hop véi nhau mét cach chat ché, dong bo, kip thoi, thong nhat, toan dién
dé thuc hién nhiém vu trén céc linh vuc cong téc.

b) Trén co s& chirc nang, nhiém vy, quyén han va pham vi linh vuc chuyén
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mon dugc phén dinh, cac phong, don vi phai thudng xuyén va chu dong phéi hop
v61 nhau nham muc dich hoan thanh nhiém vu chung.

¢) Céac phong, don vi duoc lanh dao S& giao nhiém vu chu tri chiu trach
nhiém lam dau méi té chirc trién khai thuc hién va téng hop béo cdo. Cac phong,
don vi phdi hop ¢6 trach nhiém phdi hop thuc hién hodc cung cap nhimng tai lidu c6
lién quan. Khi thuc hién nhiém vu phéi hop, lanh dao cac phong, don vi ¢6 trach
nhiém ky bdo céo hoac céc sb liéu dé cung ca‘ip cho Phong, don vj chu tri thuc hién.

d) Trong truémg hop cac ghbng, don vi da tich cuc phéi hop thuc hién,
nhung chua thong nhat dugc y kién, thi phong, don vi dugc giao chu tri phai kip
thoi bdo céo lanh dao S& cho y kién chi dao giai quyét.

3. Moi quan hé giita Trudng phong véi cong chire, vién chire, nguoi lao dong

a) Truéng phong quan ly tryc tiép cong chire, vién chire, nguoi lao dong
thudc phong, don vi; trién khai ké hoach, nhiém vy cong tac cua Lanh dao S& dén
cOng chure, vién chie, ngudi lao dong va kiém tra, don doc viéc thuc hién.

b) Trong khi thuc hién nhiér~n vy, cdng chire, vién chirc, ngudi lao dong
phai phuc tung su chi dao, huéng dan ctia Lanh dao phong, don vi.

¢) Cong chire, vién chire, nguoi lao dong cé quyén trinh bay y kién, d& xuét
viéc giai quyét nh{ing van dé thudc pham vi trach nhiém cua minh khac véi y kién
cua Lanh dao phong, don vj truc tiép quan ly nhung phai chap hanh su chi dao
cua Lanh dao phong, don vi; dong thdi c6 quyén bao luu ¥ kién va béo cdo lén
Lanh dao S& phu trach va Giam déc So.

4. Quan h¢ gitta cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan

Moi quan hé gilra cdng chirc, vién chuc, nguoi lao dong véi nhau 1a méi
quan hé binh ding, doan két, phdi hop, tao diéu kién va giup d& nhau nham phan
du hoan thanh nhiém vy dugc giao va nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu,
nang luc cong tac.

. Chuwong IV . ]
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC

Piéu 11. Chuong trinh, ké hoach cong tic ciia S¢

Cén cir vao Chi thi, Nghi quyét, Quyét dinh, chi dao cta Tinh ty, Héi ddng
nhén dan tinh, Uy ban nhén dan tinh va B9 Tai chinh; cac két qua da dat duoc
nam trudc nam ké hoach va yéu cau nhiém vu coéng tac nam ké hoach cua co quan,
nganh, dia phuong, S¢ Tai chinh chi dong x4y dung va trién khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam.

Diéu 12. Chuong trinh, ké hoach cong tic ciia cac phong, don vi

Can cr Chuong trinh, Ké hoach cOng tac cua S&, cac phong, don vi truc
thudc xay dung ké hoach cong tac hang thang, quy, nam. Trong d6 x4c dinh va
phan céng nhiém vu cu thé cho tung cd nhan phu trach va thuc hién, gui Van
phong S& dé tong hop béo cdo Ban Giam déc Sé& trude ngay 25 thang trudc.
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Chwong V
CHE PO GIAO BAN, HOI NGHI, THONG TIN, BAO CAO

Diéu 13. Ché dj giao ban, hoi nghi

1. Té chir hop giao ban dinh ky mdi thang/lan d& ndm bt tinh hinh, giai
quyét cong viéc clia cac phong, don vi, dong thoi ban hudng xur 1y nhiing cong
viéc phirc tap. Trudng hop cé viée dot xuat Gidm ddc S& xem xét, quyét dinh.

2. Hoi nghi so két 6 thang, tong két nam, hodc hoi nghi cong chuce, vién
chire, nguoi lao dong hing nam cua So: Can cu tinh hinh thyc té, Giam déc S&
quyét dmh ndi dung, thoi gian t6 chirc, thanh phan tham gia hoi nghi so két 6
thang, tong két nam hodc hoi nghi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong hing
ndm cho phu hop.

Diéu 14. T6 chirc hop

1. Lanh dao S& quyét dinh t6 chirc cac cude hop ndi bo, hop nganh hodc
véi céc cO quan trong tinh, tham gia cufc hop aé thong nhat g1a1 quyét, xur ly
nhimg van dé thudc chuyén mon nghiép vu hodc dé xuét giai quyét nhiém vu Uy
ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao cho S& Tai chinh chu tri;
tuy theo ndi dung cudc - hop, 1anh dao S¢ giao cac phong, don vi thugc Sé chu tri
chuan bi noi dung va t6 chirc phuc vu cudc hop, theo ddi, don déc, kiém tra viéc
chuan bi ndi dung, tai liéu cudc hop va thanh phan du hop.

2. Nguoi chu tri cude hop phai ¢6 két luan vé cac noi dung hop.

3. Can ctr két luan vé cac ndi dung clia nguoi chu tri cudc hop, trong thoi
gian khong qua 01 (mot) ngay lam viée, thu ky cude hop cé trach nhiém dy thao
thong bao ndi dung két luan cudc hop hodc du thdo vin ban bao céo két qua xur ly
cong viéc, trinh ngudi chu tri cudc hop ky va giri dén co quan c6 thdm quyen giai
quyét, cac phong chuyén mén, té chirc, ¢4 nhéan c6 lién quan dé thuc hién.

Piéu 15. Tham du ciac cude hop

1. Giam dbc S& ¢6 trach nhiém tham du cac cudc hop cia B Tai chinh,
Tinh Gy, Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh theo gidy mdi hop va céc
cudc hop khic theo gidy moi. Truong hop Giam déc S& khong thé tham du va
dugc sy dong y cua co quan triéu tap hop thi Gidm dbc So uy quyén cho Pho
Gidm doc So tham du; Phé Giam dbe Sé du hop thay ¢6 trach nhiém bdo céo lai
két qua cudc hop cho Giam dbc Sé.

2. Truong hop moi dai dién lanh dao S¢, thi nhimg cudc hop lién quan dén
linh vuc cua Phé Gidm dc nao phu trach thi Gidm déc S& s& phan cong Phé Giam
ddc d6 tham du. Truong hop Pho Gidm déc d6 khong tham dy duogc thi bao céo lai
dé Giam déc quyét dinh. Sau khi hop, cac Phé Giam ddc hodc nguoi duge cir du
hop thay ¢6 trach nhi¢m trao d6i théng nht noi dung, phuong an xir ly va béo céo
két qua cudc hop cho Giam ddc, Phé Giam dbe c6 lién quan duoc biét.

3. Khi c6 gidy moi hodc thong bo hop, Vian thu trinh truc tiép hodc qua
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phan mém Quan ly vin ban va diéu hanh (Vofﬁce) https://egov.laocai.gov.vn dé
Lanh dao S¢ phé duyét. Khi Lanh dao S¢ yéu cau cac phong, don vi thuoc S&
chuan bj tai liéu, noi dung hop thi cac phong, don vi phai chuan bj tai liéu cho
Lanh dao trudce 01 ngay (trir truong hop gidy moi hoa toc), truong hop gui bao
cao cham phai c6 ly do chinh dang.

4. Cac cudc hop xir ly cong viéc chuyén mén lién quan dén linh vuc cua
phong, don vi nao thi Lanh dao phong, don vi d6 tham du truc tiép cung véi lanh
dao S& (khi ¢6 yéu cau), trong trudng hop cu cong chirc, vién chire tham du céc
cudc hop phai dung thanh phan, dtng thoi gian va duoc su dong y ctia lanh dao S&.

Piéu 16. Nhiém vu va ché do bao cao

1. Cac Phé Giam dbc c6 trach nhiém bdo cdo Giam dbc S& két qua thuc
hién céc nhiém vy thugc linh vuc duge phan cong phu trach.

2. Chanh Van phong S¢&, Truéng cac phong, don vi thude S& ¢6 nhiém vu
bao cao dinh ky (thang, quy, 06 thang, 09 thang, ndm) vé tinh hinh, két qua thuc
hién céc nhiém vu cong tac trong ky dugc phan cong va phuong huong, nhiém vu

cong tac trong ky tlep theo. Bao cdo phai bao dam vé thoi gian, chat lugng va gui
vé Vin phong S& dé tong hop.

Thoi gian béao cao duge quy dinh nhu sau:

Déi véi bdo céo thang: Cham nhat la ngay 18 hang théng;

Déi véi bao céo quy: Cham nhét 1a ngdy 15 ctia thang cubi quy;

Déi v6i bao céo 06 thdng: Cham nhat la ngay 15/6 hing nam;

Dai véi béo céo 09 thdng: Cham nhat la ngay 15/9 hang nam;

D6i v6i bao cdo nam: Cham nhit la ngdy 10/12 hang nam.
Diéu 17. Thong tin véi co quan thong tin dai chiing, cic co quan khac

1. Giam déc S¢ 1a ngudi phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi cua
S6 Tai chinh theo quy dlnh hién hanh. Truong hop Giam déc So khong thé thuc
hién phat ngén va cung cip thong tin thi uy quyen cho mét Phé Giam dbe So thue
hién viéc phat ngon va cung cap thong tin cho béo chi. Cac c4 nhan khong dugc
giao nhiém vu cung cap théng tin cho bao chi thi khong dugc nhéan danh co quan
dé cung cép thong tin cho bao chi.

2. Tt ca moi yéu cdu vé viée cung cép, trao ddi thong tin vdi cac co quan
t6 chire bén ngoai, cac co quan théng tin dai chung lién quan dén tai liéu, sb lidu
clia co quan phai dugc su dong y cua Lanh dao So.

3. Quyén thong tin va trach nhiém cung cép thong tin déi voi linh vye khiéu
nai, t céo thi thuc hién theo quy dinh ctia Luat khiéu nai, Luat té c4o.

Piéu 18. Thong tin cho cong chite, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan

Viéc cong khai nhitng thong tin dugc biét cho cong churc, vién chirc, nguoi
lao dong trong co quan thyuc hién theo céc quy dinh hién hanh.
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Chlr(rng VI
QUAN LY, SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN;
QUANLY, SU DUNG CON DAU CUA CO QUAN, TO CHUC

Piéu 19. Tiép nhin va phan loai van ban

1. Van ban, tai liéu cua co quan, c4 nhan gui dén S¢, bo phén Vin thu tiép
nhan va x ly nhu sau:

a) Van thu thuc hién quy trinh x1r ly van ban dén theo Quy ché giai quyét
cong viéc trén phan mém Quan ly vin ban va diéu hanh (Voffice)
https://egov.laocai.gov.vn tai co quan S& Tai chinh.

b) Céc loai phong bi guti dich danh c4 nhan hoéc t6 chtic doan the trong co
quan thi Van thu khong dugc boc va chuyén tryc tiép cho c4 nhan, t chirc doan
the sau khi mé phong bi néu van ban lién quan dén cong viéc chung clia co quan,
to chtrc thi c4 nhan nhén vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu co quan
dé dang ky.

c) £)01 Vv0i céc loai van ban thugc Bi mat nha nudc d&én Van thu thuc hién
quy trinh tiép nhan, xu ly van ban mat theo Quy ché bao vé bi mat nha nuéc cua
S¢ Tai chinh tinh Lao Cai.

2. Déi vé6i van ban gidy den Sau khi boc bi, phén loai, dong dau dén va
scan van ban, Van thu nhép trich yéu van ban; sb, ky hi€u vén ban, phan loai linh
vue r6i chuyén cho Giam déc S& (hoac Phé Giam déc néu dugc dy quyén) xir 1y.
Sau khi Lanh dao S¢ xtr ly trén phan mém Quén ly van ban va diéu hanh (Voffice)
https: //egov.laocai.gov.vn xong, Van thu phan loai vin ban theo tung phong, don
V1 16i chuyén van ban cho cac phong, don vi. Viéc giao nhan vin ban dén bang
gidy phai dugc ky nhan vao s6 dang ky van ban dén va duoc thuc hién theo ding
quy trinh gidi quyét cong viéc trén phan mém Quén ly vin ban va diéu hanh
(Voffice) https://egov.laocai.gov.vn. Déi véi van ban dién tr dén: Van thu co
quan phai kiém tra tinh xdc thyc va toan ven cua vén ban dién tir, bao dam gia tri
phép ly va thuc hi¢n tiép nhan trén Hé thdng theo quy dinh tai khoan 2, Diéu 21
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu
va cdc van ban stra d6i, bd sung (néu co).

3. Viée tiép nhan, xr Iy va chuyén van ban dén cho céc phong, don vi thudc
S& giai quyét cong viée phai thuc hién ngay trong ngay hoic cham nhét vao budi
sang cua ngay hom sau.

4. Quy dinh cu thé viéc tiép nhén van ban dén; déng ky vin ban den trinh
chuyen giao vin ban dén; giai quyét va theo ddi, don déc viée giai quyét vin ban
dén thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia

Chinh pht vé céng tac van thu va cic vin ban sira ddi, bd sung (néu o).

Piéu 20. Soan thao vian ban

1. D6i v6i van ban hanh chinh thudc thdm quyén ban hanh cua Sé, cac
phong, don vi chu tri soan thao c6 trach nhiém hoan chinh d}.I thao va trinh Lanh
dao S¢ ky ban hanh theo quy trinh xir Iy van ban di trén phdn mém Quan ly van
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ban va diéu hanh (Voffice) https://egov.laocai.gov.vn clia So.

2. Truong hop ndi dung cta van ban c6 lién quan dén nhiéu linh vuc thudc
chuyén moén nghlep vu cua cac phong, don vi c6 lién quan, thi sau khi c¢6 y kién
cua lanh dao So, tat ca cac phong, don vi du'oc giao nhiém vu phdi hop ¢6 trach
nhiém cung cap, trao ddi thong tin, tai liéu, s lidu cho phong, don vi chu tri theo
ndi dung va thoi han yéu cau dé xir Iy nhdm bao dam su thong nhét trong cong tac
chi dao cua S¢.

3. Céac ndi dung chua dugc quy dinh tai khoén 1, 2 Piéu nay thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong
tac van thu va cac van ban stra doi, bd sung (néu cb).

Piéu 21. Trach nhiém cia Lanh dao S¢ trong viéc xem xét, xir Iy viin ban

1. Xem xét cho y kién, néu rd nhimg van dé dong y, khéng dong ¥ va y kién
chi dao xr ly tiép ddi véi timg hd so, timg cong viéc.

2. Truong hop can thiét dé xu ly kip thoi cong viée thuong xuyén, Lanh
dao S c6 thé trao ddi, 1am viéc truc tiép véi chuyén vién dugc phan cong theo
doi, xay dung van ban, dé 4n.

3. Nhitng vin ban, dé an lién quan dén Van dé 16n can ban bac thi Pho Giam
doc phu trach xem xét bdo céo Giam déc quyét dinh noi dung can dua ra xin y
kién ctia tap thé Ban Lanh dao So.

Piéu 22. Thim quyén Ky vin ban

l. Glam d6c S ky To trinh du thao vin ban quy pham phap luat do S¢ soan
thao; cac quyét dinh, cong van, bao cdo; chuong trinh, ké hoach cong tac cua So;
cac van ban thuc thdm quyén ban hanh cta S&, cdc vin ban vé phé duyét kinh
phi, t6 chirc bd may, cong tac thi dua khen thudng va céc van ban khac.

2. Phé Gidm déc So ky thay Giam ddc cac quyét dinh, cong van, bdo céo;
chuong trinh, ké hoach céng tac cua S&, cac vin ban thudc tham quyén ban hanh
cua S& thudce linh vuc cong tac dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc Giam
ddc s& va trude phap luat vé viéc ky cac van ban do.

3. Chanh Van phong ky thira Iénh Giam déc S& cac vin ban, cong van hanh
chinh théng thuong

a) Thong béo, glay moi hop, cdng vin, thong bao y kién chi dao cong viéc
cta lanh dao S¢& giri dén cac phong, don vi thude S¢; Van ban nhic nhé, don déc
céc phong, don vi thudc S&; Van ban huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu cong
téc van phong ddi voi cac phong, don vi thudc S6.

b) Cép gidy di dudng sau khi ¢ y kién cua lanh dao phong c6 cong churc,
ngudi lao dong di cong tac; cap glay nghi phép cho cong chirc, nguoi lao dong khi
da duoc lanh dao S¢ ddng ; cap gidy gidi thi¢u cho cong chire, ngudi lao dong
nhan buu pham, buu kién, nhén tién, tai liéu, bang khen, giay khen cta co quan.

Piéu 23. Phat hanh va lwu triv van ban
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1. Sau khi van ban duoc ky theo tham quyén, Vin thu cé trach nhiém phdi
hop VO’l cac phong, don vi truc tlep soan thao, phat hanh va luu trit van ban trén
phan mém Quén ly van banva diéu hanh (Voffice) https://egov.laocai.gov.vn theo
quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu trit.

2. Viéc cung cép thong tin, van ban, tai liéu cho cic co quan khac va co
quan béo chi phai dugc su déng y cia Gidm déc So.

3. Quy dinh cu thé viéc cap sb, thoi glan ban hanh vén ban; ding ky van
ban di; nhan ban, dong dau co quan, to chire, dau chi d6 mat, mic do khan (déi
v6i van ban gidy); ky sb cta co quan, t6 chirc (d6i véi van ban dién tr); phat hanh
va theo ddi viéc chuyén phat van ban di; Luu trit vin ban di thuc hién theo quy
dinh cua Luat, Nghi dinh.

Diéu 24. Ché dj quan ly, bdo vé bi mat nha nuéc

1. Viéc soan thao, sao chup, in an, giao nhan, luu gitr, thong ké, su dung,
bao quan, tiéu huy tai liéu, hd so, thong tin, vat mang bi mat nha nudc thuc hién
theo quy dinh cua phép luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

2.Cong chtre, vién chire, nguoi lao dong phai thyuc hién ding, nghiém chinh
cac quy dinh vé bao V€ bi mat nha nudc trong nganh Tai chinh; khong duoc cung
cap, trao déi, 1am mét, chiém doat, mua bén, tiéu huy, soan théo, Ivu trir trai phép
thong tin c6 néi dung bi mat nha nuéde, bi mat cta co quan.

3. Tai liéu mat phai duoc cét giit, bao quan nghiém ngit. Tai liéu Mat, Téi
Mat, Tuyét Mat phai duoc té chic luu gilr r1eng tai noi c6 du diéu kién, phuong
tién bdo quan, bao vé bao dam an toan. Noi cat giit cac loai tai liéu mat do Giam
déc So quy dinh.

4. Nghiém cam cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong mang tai lidu c6 dong
dau Mat, Tbi Mat, Tuyét Mat ra khéi co quan khi chua c6 su dong v ctiia Giam
doc Sé.

5. Cac ndi dung chua quy dinh tai khoan 1, 2, 3, 4 diéu nay thi thuc hién
theo Quy ché Bao vé Bi mat nha nuéc cua Sé.

Piéu 25. Quén Iy, sir dung con diu cia co quan, to chirc
1. Con dau cta co quan, to chirc

a) Con ddu ctia S& Tai chinh: S& Tai chinh chi str dung 01 con dau dugc
dang ky mau tai co quan Cong an, da duoc cap Glay ching nhan ding ky mau
dau, khing dinh vj tri phép ly ddi véi céc van ban, gidy to cua S& Tai chinh.

b) Con diu cua Trung tam xuc tién dau tu, thuong mai va ho tro doanh
nghiép: sir dung 01 con dau duoc dang ky miu tai co quan Céng an, da duoc cip
Gidy ching nhan ding ky mau déu theo quy dinh.

¢) Con dau dang ky kinh doanh: str dung 01 con dau dugc déng ky mau tai
co quan Cong an, da duge cap Gidy chimg nhan dang ky mau dau trong cong tac
cap dang ky kinh doanh.
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d) Con déu ciia céc té chite: Con déu cia Dang iy S, t6 chirc, doan thé va
Ban Chi huy quén sy S duge quén 1y va sir dung theo quy dinh riéng.

2. St dung con du ciia S& Tai chinh

a) Pong déu cdc van ban thudc pham vi trach nhiém quan ly Nha nudc cua
S& va céc van ban lién nganh, c4c van ban dugc st dung con dau cua Sé Tai chinh
theo quy dinh cta phép luat.

b) Thim quyén ky déng dau

- Giam doc S& Tai chinh.

- Phé Gidm doc S ky thay Giam déc So.

- Chanh Van phong duge phép thira 1énh Gidm déc ky mot s6 van ban
hanh chinh théng thuong theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 22 cta Quy ché nay.

3. St dung con dau ctia cac td chuc: Trudng, pho don vi; Truong, phé cac
t6 chire, doan thé duoc st dung con dau ctia don vi, té chirc trong thuc hién nhiém
vu theo quy dinh.

4. Quan ly con déu, sir dung thiét bj luu khéa bi mat

a) Con diu cua co quan, t6 chirc thudc S& Tai chinh duoc glao cho Van
phong (bo phan Vin thu) quan ly va thuc hién déng du. Viéc dong dau vao céac
loai van ban gidy to phai theo dung quy dinh cua phép luat.

b) Dm vGi van ban di phat hanh ¢ chit ky truc tiép ctia Lanh dao Sé (ban
gidy): ban goc van ban duoc luu tai Van thu va phai dugc déng dau ngay sau khi
phat hanh, sap xép theo thu tu dang ky. Ban chinh van ban luu tai h6 so cong viée
cua cac phong chuyén mon thudc Sé.

Déi v6i van ban di phat hanh dién tr (dugc tao 14p tur ho so cong viéce): ban
gdc van ban dién ti phai dugc luu trén Hé théng quan ly vin ban diéu hanh cua
co quan, Van thu co quan tao ban chinh van ban gidy dé luu tai Vin thur va hd so
cong viéc cua cac phong.

¢) St dung thiét bj luu khoa bi mat

Thiét bi luu khéa bi mat cua co quan, t6 chtrc dugce sir dung de ky sb cac

van ban dién ttr do co quan, t6 chire ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van
ban dién tu.

5. Mét s6 quy dinh khac
a) Khong dugc dong dau vao cac van ban khi chua cé chit ky cta nguoi ¢

thim quyén ky déng dau quy dinh tai Diém b Khoan 2, Khoan 3 Diéu nay, hoac
van ban do ngudi khéng ¢6 thim quyén ky déng diu.

b) Tatca cac van ban (trir mot s6 van ban theo quy dinh) chi dugc phat hanh
s6 lu'orng bang sb lugng gui cho nhitng noi dé dugc chi dinh (noi nhan) cua vin
ban va déu phai dugc dong dau. Khong dugce gilt lai van ban c6 chir ky chua déng
d4u, nghiém c4m cit dan chit ky vao cac van ban.
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. . Chlrm}g vir
THOI GIAN LAM VIE?; TIEP KHACH, b1 CONG TéC;
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Ok N e . b ) A 2 ; - 2 «A *A
Diéu 26. Thoi gian 1am viéc, nghi hang nim, nghi viéc riéng

1. Thoi gian lam viéc: Thyuc hién nghiém thc thoi gian lam viéc theo quy
dinh cua Chinh phu va Uy ban nhéan dan tinh.

2. Nghi hang nam, nghi viéc riéng: Cong chirc, vién chiic, ngudi lao dong
thudc S& dugc nghi phép héng nim, nghi 6m, nghi viéc riéng (dé giai quyét cac
viéc lién quan dén hiéu, hy, ...) theo quy dinh cua B luat Lao dong va Luat Bao
hiém x4 hoi. Riéng viéc nghi phép phai can ct phai tinh hinh yéu cau nhiém vu
dé lua chon thoi gian thich hop.

3. Thim quyén giai quyét nghi hing nam, nghi viéc riéng:

a) Giam dbc S¢: Giai quyét cho cong chire, vién chire, ngudi lao dong duge
nghi hing nam; nghi viéc riéng; nghi khong hudng luong theo quy dinh tir 03
ngdy lam viéc trg 1én. Ddi véi Phé Gidm dde S6, Trudng phong nghi tir 01 ngay
tr 1én phai bao cdo Giam déc S& dé xem xét, giai quyét.

b) Ph6 Giam dbc So: Giai quyét cho cong chure, vién chire, nguoi lao dong
thudc phong, don vi duge phén cong phu trach nghi viéc riéng trong thoi gian 02
ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Trudng phong: Giai quyét cho cong chure, vién chirc, nguoi lao dong
thudc tham quyén quan ly dugc nghi viée riéng 01 ngay lam viéc theo quy dinh.

Piéu 27. Tiép khach

1. Khach dén lam viéc véi co quan la 1anh dao S&, ban, nganh, doan thé cap
tinh, 1anh dao céc phuong, x4, cac tinh va khach cua Trung vong dén lam viéc véi
So, Van phong S& ¢6 trach nhiém bao cdo véi Giam dbc So hoac Pho Giam doc
S¢ dugc uy quyen xin y kien chi dao; phoi hop véi cac phong, don vi ¢6 lién quan
dé xay dung chuong trinh 1am viéc va dén, tiép khéch theo quy dinh. Néu lanh
dao S¢ iy quyén cho cac phong, don vj thi cac phong, don vi c6 trach nhiém don,
tiép khach.

2. Khi c6 yéu clu tiép khach, lam viéc v6i t chirc va ca nhan ngudi nuée
ngoai phai c6 béo céo xin y kién cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé noéi dung,
hinh thire cudc ti€p, thanh phan tiép, cac dé xuat va kién nghi.

3. Khi t6 chttc m&i com khach, Van phong S& ¢ trach nhiém béo céo, xin
y kién cua Gidm doc So¢ va thyc hién don, tiép khach theo quy dinh ctia Nha nude
va quy che chi tiéu ndi bd cua Sé.

Piéu 28. Pi cong tic

1. Giam dbc, cac Phé Giam déc Sé va cac phong chuyén moén thuge S& phai
danh thoi gian (trung binh moi thang 01 1an) di co s¢ dé kiém tra, nim bét tinh hinh
trién khai thuc hién cac chinh sach, ché do, chi dao cua Uy ban nhan dan tinh. Khi di
cong tac Giam doc, cac Pho Giam doc théng béo cho Vin phong S& biét dé tong hop
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bao cdo va tham muu chuan bi bd tri phuong tién va cac diéu kién can thiét khac
phuc vu cong tac.

2. Khi Giam déc, Phé Gidm ddc di cong tac, cac phong, don vi thude S&
duoc giao chu tri chuan bi tai liéu, ndi dung cong tac c6 trach nhiém:

a) Chu dong phdi hop véi cac phong, don vi thudéc S¢ chuin bi néi dung,
thoi gian, dia diém di cong téc, trinh lanh dao Sé. Vin phong S¢ bo tri phuong
tién theo quy dinh.

b) Trudng hop di cong tac co sé, thong bao t6i dia phuong noi dén lam viéc
v€ lich lam viéc cua lanh dao S& trude 03 ngay lam viéc, trir trudng hop dot xuét.

3. Chanh Van phong S6, Truéng phé phong va don vi thugc S¢ va cong
chure, vién chirc, nguoi lao dong khi di cong tac c6 trach nhiém xay dung chuong
trinh, k€ hoach cong tac, ghi rd noi dung, lich trinh, trinh Gidm doc S, lanh dao
So phu trach xem xét, phé duyét (trir truong hop dugc cir tham gia cac doan cong
tac hodc thuc hién cac nhiém vu theo yéu cau cua tinh va cua lanh dao so). Sau
chuyén cong tdc phai béo cdo két qua v6i Gidam dde S&, Lanh dao S¢ phu trach.

4. Truong hop cur cong chire, vién chire, ngudi lao dong di cong tac, hoc
tap ¢ nude ngoai déu phai thuc hién céc thu tuc theo ding quy dinh. Ngudi duoc
cu di hoc tap, cong tac nudc ngoai ¢ trach nhiém thuc hién dung cic quy dinh
cua Nha nudc. Sau khi két thic thoi gian cong téc, hoc tap ¢ nudc ngoai trg vé
nuoc phai c6 bdo céo két qua cong tac, hoc tap theo quy dinh, dong thoi gui Van
phong S& dé biét.

Piéu 29. Tiép cdng dan, gidi quyét don thuw, khiéu nai, to cio

1. Viéc tiép cong dan: Thyc hién theo Quy ché tiép cong dan cua So.

2. Viéc gii quyét don, thu khiéu nai, tb cdo: Chanh Vin phong S& tham
muu, trinh Gidm doc S¢é ra quyét dinh xtr ly ddi véi cac don, thu khiéu nai, t6 cao
thudc tham quyen giai quyét ciia S& theo dung quy dinh Luét khiéu nai, to cdo.

Chuwong VI .
THI DUA, KHEN THUONG; KY LUAT

Diéu 30. Thi dua, khen thudéng

1. T6 chirc phat dong phong trao thi dua hang nam, hoic theo ndi dung
phat sinh trong ndm nhim phan dau hoan thanh tét cac nhiém vu chinh tri, chuyén
mon cula co quan.

2. Hoi dong Thi dua Khen thudng cia S¢ thuc hién tham ‘muu cho Gidm
doc S& khen thudng hodc dé nghi cap trén khen thuéng cac tap thé va ca nhan dat
thanh tich xuat sac trong nim va qua céc dot thi dua theo quy dinh.

Piéu 31. Ky luat

Cong chirc, vién chire, nguoi lao dong vi pham nodi quy, quy ché cua co
quan, tuy theo mure d6 s& bi xr ly trach nhiém theo quy dinh cia phép luat.
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. Chwong IX .
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 32. T4 chirc thye hién

1. Quy ché 1am viéc cta S& dugce thong qua 13y y kién toan thé cong chuec,
vién chirc, ngudi lao dong trong co quan. Trudng cac phong, don vi thudc S& cé
trach nhiém phé bién, quan triét Quy ché nay dén tit ca cong chuec, vién chir,
ngudi lao dong biét va tu giac chap hanh.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khan, vuéng mic hoac chua phu
hop, yéu cau Trudng cac phong, don vi giri y kién vé Vin phong S& dé tdng hop,
trinh Giam déc S& xem xét, sira ddi, bd sung kip thoi./.x~



