UBND THANH PHO HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 11969 /QD-STC Ha Noi, ngay 29 thdang 9 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc quy dinh vi tri, chirc niing, nhiém vu va quyén han
ciia Vin phong Sé Tai chinh thanh pho Ha Noi

GIAM POC SO TAI CHiNH THANH PHO HA NOI

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh té chirc cdc co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc
thudc trung wong va Uy ban nhan dén xd, phwong, ddc khu thugc tinh, thanh pho
tryc thugc trung wong;

Can cit Théng tw s6 57/2025/TT-BTC ngay 25/6/2025 ciia B6 Tai chinh
huéng dan chike ning, nhiém vu, quyén han ciia S¢ Tai chinh thuéc Uy ban nhén
ddn cdp tinh va chitc ndng, nhiém vu, quyén han trong linh vwec Tai chinh — Ké
hoach ciia co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhéan dén cdp xa;

Can cir Quyét dinh s6 55/2025/0P- UBND ngay 19/9/2025 cua UBND Thanh

phé vé viéc quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia S6 Tdi
chinh thanh pho Ha Néi;

Can cir Quyét dinh so 25/2021/0D-UBND ngay 19/11/2021 cua UBND
Thanh phé ban hanh Quy dinh vé quan Iy t6 chike b6 may, bién ché, cdan bg, cong
chire, vién chire, nguoi lao déng trong t6 chirc hanh chinh, don vi si nghiép céng
ldp, doanh nghiép c6 von nha nwée thude tham quyén qudn 1y ciia UBND thanh
phé Ha Noi;

Can cir Quy ché lam viéc ciia S6 Tai chinh thanh pho Ha Néi;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chitc ning

Van phong S¢ 1a don vi cép phong thudc S¢ Tai chinh, c6 chuc nang tham
muu, gitp Giam déc S diéu phdi cac hoat dong cla cac phong, don vi thugc So
theo chuong trinh, ké hoach cong tac; thuc hién cong tac tong hop; cong tac quan
Iy to chirc bo may, bién ché, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc So; cong
tac thi dua khen thudng; cai cach hanh chinh; van thu, luu trit; tai chinh, ké toan;
hanh chinh, quén tri; thyc hi¢n nhi¢m vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh; tham muu gitip Ban Chap hanh Pang bo S¢ thuc hién cac cong
tac dang vu.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Chu tri tham muu xay dung du thdo cac van ban quy pham phap ludt stra
d6i, bo sung cac van ban quy pham phap luat di dugc Thanh phd ban hanh, cac
quyét dinh hanh chinh khong mang tinh quy pham phép lut cua Uy ban nhan dan
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Thanh phd lién quan dén cac linh vuc thudc pham vi quan 1y ciia phong va cac van
ban khac theo phan cong cua Lanh dao So.

2. Tham muu xay dung du thao cc van ban thudc thAm quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé vé linh vuc duoc phan cong phu trach, bao
c4o Lanh dao S& trinh Chii tich Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh theo phan
cong, phan cap.

3. T6 chire thyc hién cac vin ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach,
dé an, du an, chuong trinh da duoc cap c6 thAm quyeén quyét dinh, phé duyét; phdi
hop véi phong Chinh sach phat trién va Quy hoach, Tong hop thue hién thong tin,
tuyén truyén, hudng dan, kiém tra, theo ddi thi hanh phéap luat vé linh vuc thudc
pham vi quan 1y nha nudc duge giao.

4. Tham muu thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky, bao cao chuyén
dé va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao véi Uy ban nhan dan
Thanh phd, cac Bo, co quan ngang bo theo linh vire dugc phan cong.

5. Cong tac tong hop

a) Xay dung, theo ddi, don dbc, tong hop tinh hinh, két qua thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic nim, quy, thang cua So.

b) Tham muu giup Giam dbc S& sip xép, xtr Iy van ban, phan cong lich hop
d6i voi cac dong chi trong Ban Giam dbc S&; Theo ddi, don ddc cac phong, don vi
trong viéc chuan bj tai liéu hop ¢6 Lanh dao S& tham du.

¢) Chu tri, phdi hop véi cac phong, don vi thudc S¢ tham muu to chirc cac
cudc hop giao ban cua S¢; du thao thong bao két luan giao ban cua lanh dao S¢& dé
cac don vi thuc hién.

d) Bon dbc va kiém tra cac phong, don vi trong viéc thuc hién Quy ché 1am
viéc cua So.

d) Theo ddi, don dbc, dinh ky (tuan, thang, quy, ndm) tong hop, béo cdo dinh
ky két qua thuc hién cac nhiém vu cta S¢ Tai chinh dugc UBND Thanh phé giao
theo quy dinh.

e) Theo ddi, d6n ddc cac phong, don vi thude S& va tong hop, bao cdo Lanh
dao S tinh hinh trién khai thuc hién cic nhiém vu ctia S& Tai chinh duoc giao.

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

h) Sap xép ho so, tai liéu do cac phong, don vi thudc SO tham muu, bo céo
va tryc tiép trinh ky cac dong chi trong Ban Giam ddc S& (trir truong hop co viée
dot xuat phat sinh).

6. Theo ddi tinh hinh phdn anh cta bao chi, truyén thong va du luén xa hoi.
Phéi hop v0i cac phong, don vi ¢6 lién quan dé xuat, du thao bai viét, noi dung tra
101 phong van, cung cap thong tin cho bao chi nhiing van dé can xir Iy lién quan dén
S& va linh vuc ké hoach — dau tu, tai chinh cua Thanh pho bao cao lanh dao S&
xem x¢ét, quyét dinh.

7. Cong tac quan 1y td chirc bo may, bién ché, cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong thudc S¢&
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a) Du thao Quyét dinh thanh 1ap, td chire lai, giai thé cac don vi su nghiép
cong lap thudc So theo quy dinh cta phap luat

b) Du thao Quyét dinh quy dinh cu thé chic ning, nhiém vu, quyén han va
co cau to chirc cua S¢ Tai chinh; dy thao Quyet dinh quy dinh chirc ndng, nhiém
vu, quyen han va co cdu td chirc cia cac don vi su nghi¢p cong lap thudc So bao
cao tap thé Lanh dao S¢ trinh UBND Thanh phé, Chu tich UBND Thanh phé ban
hanh theo phan cap.

¢) Phdi hop véi cac phong, don vi thoc So xdy dung dy thao Quyét dinh quy
dinh vi tri, chtrc nang, nhiém vu va quyén han cta cic phong chuyén mén va tuong
duong thudc So.

d) Tham muu xay dung dé 4n vi tri viéc 1am, dé an diéu chinh dé an vi tri
viéc 1am cta S va cac don vi tryc thude gii S& Noi vu tham dinh theo quy dinh.

d) Tham muu xay dung K& hoach bién ché cong chirc, vién chirc, lao dong
hop dong theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ciia S& giri S& Noi vu tham dinh theo
quy dinh.

e) Tham muu cong tac quan 1y, st dung bién ché coéng chirc, vién chirc ciia
S& theo quyét dinh ctua Uy ban nhan dan Thanh phd va phé duyét ciua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd.

g) Tham muu céc bao cdo, thong ké vé cong tac ndi vu giri cap co tham quyén
theo quy dinh.

h) Tham muu va t6 chic thuc hién cong tac quan 1y tuyén dung cong chic,
vién chirc theo quy dinh.

i) Tham muu thuc hién cong tac quan 1y ngach, chitc danh nghé nghiép va
ché d tién lwong theo quy dinh.

k) Tham muu Gidm dbc So quyét dinh theo thAm quyén cac van dé vé tiép
nhan, diéu dong, biét phai, ludn chuyen dinh ky chuyén d6i Vi tri cong tac, thuyén
chuyén, cho thdi viée, quy hoach, bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, cho tir chic,
khen thuong, ky luat va thyc hién céac ché d6 chinh sach khac dbi vai cong chuec,
vién chtrc thudoc S6. Hudng dan don vi su nghiép thudc S& thuc hién thanh 1y hop
d6ng lam viéc d6i véi vién chirc theo quy dinh.

1) Tham muu cong tac quan 1y dao tao, boi dudng ddi véi cong chirc, vién
churc thudc So.

m) Tham muu, t6 chirc thuc hién danh gia, xép loai chat lugng cong chiic,
vién chtrc, lao dong hop dong ctia S& hang thang, nim theo quy dinh va huéng dan
clia co quan c6 thim quyen.

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

0) Tham muu thue hién cac ché do chinh sach khac ddi véi cong chie, vién
chire thude So: nghi phep, 1ap va quan 1y hd so cong chuce, vién chure, lao dong hop
ddng dang cong tac tai So; ky, chdm dut hop dong lao dong lam viée tai S& theo
quy dinh phap luat.

8. Cong tac thi dua khen thudng
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a) Thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng cua So.

b) Tham muu, xay dung cac chuong trinh, ké hoach, noi dung phat dong thi
dua trong pham vi quan ly; huong dan, t6 chire thuc hién; so két, tong két cac phong
trao thi dua; binh xét, dé xuat‘khen thuong d6i véi cac tap ghe, ca nhan co6 thanh
tich trong cong tac; tuyén truyén, pho bién, nhan rong cac dién hinh tién tién.

9. Cong tac cai cach hanh chinh

a) Tham muru, td churc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh thudc linh vuc
quan 1y nha nudc trong ndi bo So theo quy dinh cta phép luat:

b) Phoi hop diéu hanh hoat dong ciia B phan tiép nhan ho so va tra két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vuc cta Sé.

¢) Tham muu gitp Lanh dao So xay dung chuong trinh, ké hoach hang nam,
trién khai, thuc hién vé cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh. Phéi hop, huéng dan
cac phong, don vi ra soat, danh gia, don gan hoa thu tyc hanh chinh; Chu tri tong
hop, xay dung du thao quy€t dinh trinh UBND Thanh pho cong bo va ban hanh quy
trinh gidi quy€t ndi bd céac thu tuc hanh chinh thudc linh vuc quan ly cua Sé.

d) Pau méi tié'p‘nhém, xtr 1y va don ddc viéc xir Iy cac phan anh, kién nghi
cua ¢4 nhan, t6 chirc vé quy dinh hanh chinh.

10. Cong tac van thu luu trit:

a) Tham muu gitp Giam déc S¢ ban hanh, hudng din chi dao vé cong tac
van thu, luu trir.

b) Thuc hién cong tac van thu theo quy dinh cia phép luat:

Ping ky, thuc hién thil tuc phéat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di.

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

Séap xép, bao quan va phuc vu viée tra ctru, st dung ban luu vin ban.

Quan 1y S6 ding ky vin ban.

Qué,n 1y, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, td churc; cc
loai con dau khac theo quy dinh.

¢) Thuc hién cong tac luu trir theo quy dinh cua Luét Luu trir:

Bﬁn‘déc, huong dan cac phong, don vi thyc hién viéc 1ap hd so cong viéc va
giao np ho so vao luu trit co quan.

, Kiém tra, nhan I}é SO t}leo Danh muc; liép két chinh xé4c dit lidu dic ta yc’ri hd
s0; tiép nhan va dua ho so vé€ ché dd quan 1y ho so luu trir dién tr trén HE thong.

Quan 1y va bao quan an toan kho luu trir, phuc vu viéc khai thac, st dung tai
liéu luu trir cua co quan; thuc hién huy tai liéu hét gia tri va ndp luu tai liéu vao luu
trtr lich str theo dung quy dinh cta phap luat.

d) Trién khai thuc hién cac quy dinh vé vin ban dién tt, chit ky sd, thiét bi
luu khoa bi mat,...theo quy dinh.

11. Cong tac tai chinh, ké toan
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a) Tham muu thyc hién cong tac ké toan no1 b theo ding cac quy dinh hién
hanh vé cong tac ké toan tai vu ndi bo thude nguon vbn ngan sach Nha nude cap va
cac ngudn, quy hop phap khac, bao gém: Lap ké hoach, du toan, quyét toan; quan
1y va st dung kinh phi ngan sach va céc loai kinh phi khéac theo quy dinh cua Nha
nudc, ding chinh sach ché do, tiét kiém va hiéu qua.

b) Pau méi tong hop s thu xu phat vi pham hanh chinh va tién ky quy hiang
thang.

12. Cong tac hanh chinh, quan tri cong s&

a) Quan ly, duy tri hoat dong céc tru sé, tai san, cong cu, dung cu, phuong
tién lam viéc ctia co quan S Tai chinh. Hudng dan, kiém tra cac don vi truc thudc
thuc hién quan 1y tai san, cong cu, dung cu, phuong tién lam viéc theo quy dinh.

b) Thuc hién mua sam, tiép nhén, cai tao, duy tu, bao dudng, sira chita 16n
va stra chita thuong xuyén tai san, phuong tién, trang thiét bi phuc vu hoat dong
ctia khoi Vian phong So.

C) Pau mbi mua sam, bao tri, bao dudng, duy tri, stra chira ha téng may tram,
thiét bi hop truc tuyén cua Sé.

d) Cha tri, thuc hién nhi€ém vu thong tin tuyén truyén, khanh tiét tai tru s& co
quan; phéi hop véi cac phong, don vi ¢6 lién quan dam bao co sd vat chat, ki thuat,
1& tan phuc vu cac cudc hop, hdi nghi cua Sé;

d) Pam bao trat tw nd1 vy, an toan tuyét dbi trong co quan (thuc hién cong
tac bao vé, phong chay chita chdy, phong chong Iyt bdo, vé sinh, moi truong co
quan), ddm bdo trat ty, an toan, van hoa cong so.

¢) Thuc hién cham lo doi séng vat chat, tinh than; t6 chtc thim héi 6m dau,
hiéu hi, thaim quan, nghi mat,...ddi véi cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong
thude S6.

13. Tong hop cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan &nh cua So.

14. Tong hop, bao cao két qua xir phat Vi pham hanh chinh cua So.

15. Tham muu thyc hi¢n cac cong tac Pang vu

a) Tham muu trién khai cac chi thi, nghi quyét cua Thanh uy va Pang uy
UBND Thanh phé; xay dung va tham muu thyc hién nghi quyét bai hoi bang bo
S&, cac nghi quyét, dé an, chuong trinh cong tac cia Pang iy S¢ va nhing nhiém
vu cong tac trong tam, dot xuét khac;

b) Giup Ban Chap hanh Pang b S& theo ddi, hudng dan cac chi bo thuc hién
t6t nhiém vu chinh tri; Gido duc chinh trj tu twong cho can bd, dang vién;

¢) Tham muu Ban Chép hanh Pang b S¢ thuc hién cong tac td chirc can bo;
danh gia, bo tri, phan cong cong tac; gidi thidu tmg cur, chi dinh, chuan y; quy hoach,
dao tao, bdi dudng va thuc hién chinh sach can bd d6i véi cac chirc danh thudc
Pang iy SO quan 1y theo phan cép.

d) Tham muu cong tac xdy dung Dang, phat trién Pang. Thuc hién cong tac
bao vé chinh trj noi bd. Theo dbi, don ddc cac chi b thuc hién ding quy dinh vé
nguyén tac to chirc sinh hoat Pang.
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d) Thuc hién cac cong tac dang vu khac theo chi dao ctua Ban chap hanh
Dang bo S6.

16. Tham muu, thuc hién chirc nang, nhi€ém vu kiém tra theo linh vuc duoc
phan cong quan ly.

17. Tham muu ddng chi Phé Giam ddc S¢ phu trach xem xét, quyét dinh xur
phat vi pham hanh chinh déi véi cac vi pham hanh chinh trong linh vuc tham muu
quan 1y theo chirc ning nhiém vu cta phong, don vi (néu co).

18. Tham muu phan cong c4 nhan thuc hién cac nhiém vu vé giam dinh tu
phap thudc linh vuc duoc phan cong theo quy dinh ctia phap luat vé giam dinh tu
phap, theo chlrc nang, nhiém vu cua Phong va chi dao cua Lanh dao Sé6.

19. Thuc hién cac kién nghi cia Thanh tra Chinh phu, Thanh tra Thanh phé,
Kiém toan Nha nudc theo nganh, linh vyc dugc phan cong theo doi.

20. Thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao ctia Ban Giam déc So.

Diéu 3. Diéu khoin thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 29/9/2025 va thay thé Quyét dinh sd
2426/QDP-STC ngay 06/3/2025 ctia S¢ Tai chinh vé viéc quy dinh vi tri, chitc nang,
nhiém vu va quyén han ctia Van phong S¢ Tai chinh thanh phé Ha No1.

Chéanh Van phong S6&, Trudng cac phong, don vi thudc S& va cac td chuc, ca
nhan cd lién quan can ct Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: + GIAM POC,.
- Nhu biéu 3;

- UBND Thanh phé (dé bao c4o);
- S& Noi vu (dé bao céo);

- Céc x4, phuong (dé p/h);

- Ban Giam dbc S¢;

- Cac phong, don vi thudc S¢;

- Luu: VT, VP(Théo).

Nguyén Xuin Luu
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