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                   Bến Tre, ngày  24  tháng  02 năm 2016
   QUY CHẾ 
          Tồ chức và hoạt động của Phòng Kế hoạch Tài chính
         phân công nhiệm vụ cán bộ, nhân viên thuộc Phòng

CHƯƠNG I
CHỨC NĂNG NHIỆM VỤ

Điều 1. Chức năng
Tham mưu cho Ban Giám Sở thực hiện chức năng quản lý: Tài chính, tài sản, thống kê, kế hoạch toàn ngành và một số nhiệm vụ khác.

Điều 2. Nhiệm vụ 
1. Công tác tài chính:

1.1/ Cấp phát, theo dõi tình hình sử dụng tài chính toàn ngành, cụ thể:

- Tham mưu Ban Giám đốc quản lý tài chính toàn ngành như: cấp phát, theo dõi tình hình sử dụng dự toán, thẩm tra quyết toán tình hình sử dụng kinh phí của các đơn vị trực thuộc Sở, các đơn vị trực thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thành phố, tổng hợp quyết toán nguồn kinh phí ngân sách cấp, ghi thu ghi chi nguồn thu học phí, thu khác.....

- Tham mưu Ban Giám đốc phê duyệt chủ trương sửa chữa CSVC, chủ trương mua sắm tài sản.

- Tổng hợp báo cáo nguồn thu xã hội hóa.

- Xây dựng kế hoạch mua sắm tài sản cho toàn ngành, tham gia tổ chức đấu thầu từ nguồn vốn CTMT năm 2016.

- Và một số nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo Sở.

- Tham gia tổ thẩm định, tổ nghiệm thu hàng hóa thiết bị.

1.2/ Hoạt động của kế toán cơ quan Sở:

- Theo dõi, báo cáo tình hình sử dụng kinh phí quản lý nhà nước của cơ quan Sở cho Ban Giám đốc, và công khai tình hình sử dụng cho tập thể cán bộ công chức trong cơ quan Sở biết.

- Theo dõi thu chi: lệ phí tuyển sinh Trung cấp, Cao đẳng, Đại học,nguồn khác qua tài khoản tiền gửi, nguồn GD khác,đào tạo tại Sở và những nguồn thu phát sinh hợp pháp, hợp lệ khác (nếu có).

- Thủ quỹ cơ quan Sở.

2. Công tác tài sản:

- Theo dõi báo cáo tình hình tăng giảm tài sản các đơn vị trực thuộc Sở.

- Hướng dẫn thủ tục trình tự luân chuyển, thanh lý tài sản của các cơ sở giáo dục công lập.

- Tham mưu Ban Giám đốc phê duyệt chủ trương mua sắm, sửa chữa tài sản.

- Theo dõi việc tổ chức xây dựng qui chế quản lý, công khai tài sản của các cơ sở giáo dục công lập

3. Công tác kế hoạch: 

Xây dựng các kế hoạch ngắn hạn, trung hạn, dài hạn phát triển giáo dục, qui hoạch mạng lưới trường lớp học.

4. Công tác thống kê:

Tổng hợp báo cáo số liệu thống kê hoạt động của ngành theo định kỳ

5. Các hoạt động khác:

- Báo cáo giải ngân vốn tình hình thực hiện đầu tư xây dựng cơ bản những công trình do Sở Giáo dục và Đào tạo làm chủ đầu tư.
- Thực hiện báo cáo tiến độ thực hiện giải ngân, tiến độ triển khai Đề án Kiên cố hóa, vốn tăng cường CSVC ngành.

- Theo dõi nhắc nhở, lập báo cáo định kỳ về cấp trên, Sở ban ngành hữu quan.
CHƯƠNG II
 PHÂN CÔNG  NHIỆM VỤ TRONG PHÒNG.
Điều 3. Tổ chức bộ máy

Căn cứ vào biên chế hiện có của Phòng Kế hoạch Tài chính, nhiệm vụ của từng thành viên và quy chế làm việc của Phòng thực hiện như sau:

- Tổng số CBVC: 06 (Nam: 02, Nữ: 04)

+ Trưởng phòng: Lý Chí Hùng.

+ Phó Trưởng phòng: Võ Văn Nhiên.

+ Phó Trưởng phòng: Nguyễn Thị Hồng.

+ 03 Chuyên viên.

- Trình độ đội ngũ:  Đại học 06/06
Điều 4. Phân công nhiệm vụ
	STT
	Họ tên
	Nhiệm vụ

	01
	Lý Chí Hùng
	Trưởng phòng

a/ Phụ trách chung: chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc các công tác kế hoạch, thống kê, tài chính cơ sở vật chất, quản lý tài sản theo nhiệm vụ được phân công của Phòng.

b/ Trực tiếp phụ trách các công tác:

- Điều hành tài chính toàn ngành.

- Tổng hợp quyết toán ngân sách năm 2016, lập dự toán ngân sách năm 2017 của toàn ngành.
- Tham mưu Ban Giám đốc xây dựng các văn bản liên quan đến chế độ chính sách của ngành.

- Công tác đấu thầu: mua sắm thiết bị dạy học, bồi dưỡng đào tạo giáo viên ngoại ngữ.
- Công tác xây dựng cơ bản ngành, tiến độ triển khai Đề án Kiên cố hóa trường, lớp học.

- Chế độ chính sách, chỉ đạo công tác kế toán cơ quan Sở (nguồn quản lý nhà nước).

- Tham gia Tổ thẩm định Tham gia tổ thẩm định, tổ nghiệm thu hàng hóa thiết bị.

	02
	Võ Văn Nhiên
	Phó Trưởng phòng
a/ Phụ trách công tác thống kê, kế hoạch toàn ngành.

b/ Trực tiếp phụ trách các công tác:

- Xây dựng kế hoạch ngắn hạn, trung hạn, dài hạn, về mạng lưới trường, lớp học và phát triển giáo dục của các cấp học.

- Theo dõi thực hiện Chương trình SEQAR: theo dõi cấp phát, quyết toán kinh phí , báo cáo tiến độ thực hiện của dự án chương trình dự án viện trợ thuộc lĩnh vực giáo dục và đào tạo theo thẩm quyền, tổng hợp, giám sát và đánh giá các dự án của ngành. 

- Theo dõi cập nhật phần mềm quản lý tài sản ngành, tổng hợp báo cáo tình hình tăng giảm tài sản cố định của ngành, báo cáo kế hoạch công tác tuần, tháng của Phòng.Tham mưu cho lãnh đạo phê duyệt chủ trương thanh lý, điều chuyển tài sản của các cơ sở giáo dục công lập.
- Theo dõi thực hiện các báo cáo về Bộ Giáo dục về Đào tạo theo qui định và các báo cáo định kỳ tại địa phương.
- Theo dõi báo cáo công tác xã hội hóa của ngành, vốn tài trợ phi chính phủ nước ngoài.
- Phụ trách trực tiếp công tác tài chính tài sản các cơ sở giáo dục công lập trên địa bàn các huyện Bình Đại cụ thể:

+ Theo dõi tình hình sử dụng quyết toán các nguồn kinh phí

+ Hướng dẫn thủ tục trình tự luân chuyển, thanh lý tài sản của các cơ sở giáo dục trên địa bàn quản lý.

+Thẩm định kế hoạch,chủ trương đầu tư mua sắm, sửa chữa CSVC.

+ Hướng dẫn các cơ sở giáo dục xây dựng qui chế quản lý, công khai tài sản.

+ Tổng hợp các biểu mẫu báo cáo về tài chính tài sản trên địa bàn phụ trách.
c/ Thực hiện thêm một số nhiệm vụ khác phát sinh theo sự phân công của Trưởng phòng.

	03
	Nguyễn Thị Hồng
	Phó Trưởng phòng
a/ Phụ trách công tác tài chính điều hành các công tác như:

- Chấp hành dự toán, tiến độ sử dụng quyết toán kinh phí của các cơ sở giáo dục công lập;

- Chế độ chính sách, chỉ đạo công tác kế toán cơ quan Sở (nguồn giáo dục khác, đào tạo tại Sở).

- Tổng hợp cấp phát, báo cáo tình hình hỗ trợ gạo cho học sinh theo QĐ 236 của Chính phủ.

b/ Phụ trách trực tiếp công tác tài chính tài sản của các cơ sở giáo dục công lập trên địa bàn các huyện: Mỏ Cày Nam, Mỏ Cày Bắc, Chợ Lách và huyện Thạnh Phú. 

- Theo dõi tình hình sử dụng quyết toán các nguồn kinh phí

- Hướng dẫn thủ tục trình tự luân chuyển, thanh lý tài sản của các cơ sở giáo dục trên địa bàn quản lý.

- Thẩm định kế hoạch,chủ trương đầu tư mua sắm, sửa chữa CSVC.

- Hướng dẫn các cơ sở giáo dục xây dựng qui chế quản lý, công khai tài sản.
- Tổng hợp các biểu mẫu báo cáo về tài chính tài sản trên địa bàn phụ trách.
c/ Thực hiện thêm một số nhiệm vụ khác phát sinh theo sự phân công của Trưởng phòng.

	04
	Lưu Thị Minh Châu
	Chuyên quản
- Phụ trách trực tiếp công tác tài chính tài sản của các cơ sở giáo dục công lập trên địa bàn các huyện: Châu Thành, Giồng Trôm, Thành phố Bến Tre và Ba Tri.
+ Theo dõi tình hình sử dụng quyết toán các nguồn kinh phí

+ Hướng dẫn thủ tục trình tự luân chuyển, thanh lý tài sản của các cơ sở giáo dục trên địa bàn quản lý.

+ Thẩm định kế hoạch, chủ trương đầu tư mua sắm sửa chữa CSVC.

+ Hướng dẫn các cơ sở giáo dục xây dựng qui chế quản lý, công khai tài sản.

- Theo dõi quyết toán kinh phí giáo dục khác tại Sở, kinh phí mua sắm thiết bị ngành,

- Theo dõi công văn đi đến của Phòng.

- Thực hiện thêm một số nhiệm vụ khác phát sinh theo sự phân công của Trưởng phòng.

	05
	Võ Thị Kim Loan
	Chuyên viên
- Phụ trách công tác công tác thống kê của ngành, thực hiện báo cáo thống kê về Bộ Giáo dục và Đào tạo theo qui định.

- Phụ trách thủ quỹ, thư ký ghi biên bản các lần họp của Phòng.

- Theo dõi báo cáo đề án 3 huyện biển,chương trình an sinh xã hội, hỗ trợ công tác lập kế hoạch.
- Tham gia tổ thẩm định, tổ nghiệm thu hàng hóa thiết bị.
- Thực hiện thêm một số nhiệm vụ khác phát sinh theo sự phân công của Trưởng phòng.

	06
	Cao Nguyễn Phượng Uyên
	Kế toán
Theo dõi tình hình sử dụng kinh phí các nguồn:

- Dự toán ngân sách giao cơ quan Sở năm 2016.
- Theo dõi thu chi lệ phí tuyển sinh Trung cấp, Cao đẳng, Đại học.

- Theo dõi quyết toán kinh phí đào tạo tại Sở.

- Lệ phí mua phôi bằng cấp.

- Theo dõi thu chi nguồn khác qua tài khoản tiền gửi của Sở.
- Theo dõi tài sản cơ quan Sở.

- Thực hiện thêm một số nhiệm vụ khác phát sinh theo sự phân công của Trưởng phòng.


Lưu ý: tùy điều kiện thực tế từng thời điểm, nhiệm vụ sẽ có sự điều chỉnh thay đổi cho phù hợp. Tuy nhiên khi có sự điều chỉnh nhiệm vụ được phân công cần có sự bàn bạc thống nhất trong tập thể lãnh đạo phòng.

CHƯƠNG III
QUAN HỆ CÔNG TÁC
Điều 5. Quan hệ công tác

- Căn cứ nhiệm vụ được phân công nêu trên, từng thành viên trong Phòng xây dựng kế hoạch công tác phù hợp nhằm hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được phân công, trong quá trình thực thi công vụ các thành viên cần có sự hỗ trợ phối hợp tích cực với nhau để công việc tiến hành thường xuyên liên tục, không bị gián đoạn.
- Quan hệ giữa Phòng Kế hoạch Tài chính với các Phòng, Thanh tra Sở là quan hệ phối hợp. Phòng Kế hoạch Tài chính có trách nhiệm tạo mọi điều kiện phục vụ tốt nhất cho hoạt động chuyên môn của các Phòng, Thanh tra Sở; tham mưu cho lãnh đạo Sở chỉ đạo, đôn đốc nhắc nhở các Phòng, Thanh tra Sở tuân thủ quy trình tạm ứng, thanh toán kinh phí phục vụ cho hoạt động chuyên môn của Phòng, Thanh tra Sở đã được qui định tại Công văn số 101/SGD&ĐT-KHTC ngày 10 tháng 01 năm 2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo.

 - Quan hệ giữa Phòng Kế hoạch Tài chính với Phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thành phố, các đơn vị trực thuộc là: quan hệ thực hiện thẩm tra thẩm định xét duyệt quyết toán, tư vấn về thực hiện chế độ chính sách cho cán bộ giáo viên trong ngành giáo dục, và phối hợp trong hoạt động chuyên môn giáo dục. Phòng Kế hoạch Tài chính có trách nhiệm tham mưu cho lãnh đạo chỉ đạo, hướng dẫn các Phòng Giáo dục và Đào tạo, các đơn vị trực thuộc thực hiện đúng qui trình và chế độ chính sách đã qui định.

- Phòng Kế hoạch Tài chính có trách nhiệm xem xét, thẩm tra, thẩm định trình lãnh đạo phê duyệt kịp thời các tờ trình, đề xuất, kiến nghị … của các Phòng, thanh tra Sở, Phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện (thành phố) và các đơn vị trực thuộc theo đúng quy định tại Công văn số 392/SGD&ĐT-KHTC ngày 23 tháng 02 năm 2016 của Sở Giáo dục và Đàio tạo. Trường hợp các Phòng, thanh tra Sở, Phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thành phố, các đơn vị trực thuộc chưa thực hiện đầy đủ, chưa đúng qui định về chế độ chính sách, Phòng Kế hoạch Tài chính được phép từ chối thẩm tra xét duyệt và sẽ có văn bản phúc đáp cho đơn vị.
CHƯƠNG IV
QUY ĐỊNH VỀ CHẾ ĐỘ HỘI HỌP VÀ BÁO CÁO

Điều 6. Chế độ hội họp và báo cáo.
- Lãnh đạo Phòng Kế hoạch Tài chính duy trì chế độ họp phòng.

- Dự họp đầy đủ các cuộc họp giao ban đầu tuần, và các cuộc họp khác có liên quan đến công tác kế hoạch tài chính theo chỉ đạo của Ban Giám đốc.
- Tất cả các văn bản đi và đến của Phòng đều phải được ghi nhận vào sổ theo dõi công văn của Phòng.

- Tất cả các văn bản của Phòng tham mưu cho Ban Giám đốc chỉ đạo về công tác tài chính tài sản, thống kê kế hoạch đều được gửi đến lãnh đạo Phòng Kế hoạch Tài chính để lãnh đạo phòng nắm tình hình hoạt động chung của ngành.

- Mỗi cá nhân thành viên trong Phòng Kế hoạch Tài chính hàng tháng (ngày cuối tháng) phải xây dựng kế hoạch cá nhân báo cáo cho Trưởng phòng để làm cơ sở theo dõi, nhận xét đánh giá cán bộ công chức tháng, năm.

- Trong quá trình thực thi công vụ nếu phát sinh vấn đề mới, chưa nắm chắc hướng giải quyết thì yêu cầu cán bộ công chức phải xin ý kiến lãnh đạo Phòng trước khi giải quyết.
CHƯƠNG V

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 7. Quy chế này được phổ biến đến từng cá nhân trong phòng biết và thực hiện.

Trong quá trình thực hiện, tuỳ theo tình hình thực tế hoặc yêu cầu công tác, Quy chế này được điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp./. 
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