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UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUY PHAT TRIEN PAT Poc lap — Tu do — Hanh phc

Tdy Ninh, ngay  thang  nam 2024

‘ QUY CHE LAM VIEC |
CO QUAN PIEU HANH NGHIEP VU QUY PHAT TRIEN PAT
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-QOPTD ngay  thang  nam 2024 cua
Gidm doc Quy phét trién dat tinh Tay Ninh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, @i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché ndy quy dinh vé ché d6 1am viéc caa Co quan diéu hanh nghiép vu
Quy phét trién dat tinh Tay Ninh (9ol tat Ia Quy), nham quan 1y va diéu hanh hoat
dong cua Quy theo quy dinh tai Biéu 1& vé t6 chuc, hoat dong ciia Quy va cac quy
dinh phap luat hién hanh.

2. Béi tugng ap dung

Co quan diéu hanh nghiép vu Quy phét trién dat.

Diéu 2. Biéu kign lam viéc va chi phi hoat dong ‘ 7

1. Co quan dieu hanh nghiép vu Quy lam viéc tai tru s¢ Quy Dau tu phat trién
Tay Ninh. Giam doc Quy chiu trach nhiém sap xep va bao dam dia diém cling nhu
cac phuong tién lam viéc can thiét cho Co quan diéu hanh nghiép vu Quy.

_ 2. Tién phu cip kiém nhiém, cac khoan phu cap khac (néu c6) cia Co quan

diéu hanh nghiép vu Quy thuc hién theo quy dinh ctia Quy va cac van ban phap luat
hién hanh co lién quan.

Chuong I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

piéu 3. Nhiém vu, quyén han cia Giam déc Quy

Giam dbc Quy 1a nguoi dai dién theo phép luat, chiu trach nhiém chi dao, t6
chue, diéu hanh, thuc hién moi hoat dong caua Quy; chiu trach nhiém trudgc Hoi
d6ng quan 1y Quy va phap luat theo quy dinh cua Diéu Ié t6 chuc, hoat dong cua
Quy va cac quy dinh khac c6 lién quan dén hoat dong cia Quy.
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Giam d6c Quy 1a nguoi dai dién phap nhan cua Quy, chiu trach nhi¢m trudc
Hoi dong quan ly Quy va truéc phap luat ve toan bo hoat dong nghiép vu cua Quy,
cé nhiém vu, quyéen han sau day:

1. Xay dyng phuong huéng hoat dong, ké hoach hoat dong dai han va hang
nam cua Quy, trinh Hoi dong quan ly phé duyét;

~ 2.7T6 chire, dieu hanh va quan 1y cac hoat dong cia Quy theo quy dinh tai
bieu 1¢ cua Quy, cac chuong trinh, ke hoach va quyet dinh cua Uy ban nhan dan
tinh va Hoi dong quan ly Quy;

3. Quyét dinh ung von va thuc hién chi hd tro theo quy dinh tai Diéu ¢ cua
Quy;

4. Bao céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh tiép nhan von, tng vén, chi ho tro
va cac hoat dong khac cua Quy vai Hoi dong quan ly Quy, Cha tich Uy ban nhén
dan tinh.

~ 5. Trinh Hoi dong quan Iy Quy phé duyét hoac ban hanh theo tham quyén quy
ché lam viéc va cac cac van ban hudng dan nghiép vu.

6. B¢ nghi Hoi dong quan Iy Quy trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh bo
nhiém, mién nhiém Phé Giam doc, Ké toan truong Quy.

7. Quan ly, str dung von, tai san va cac nguon lyc khac cua Quy theo quy dinh
tai Bicu 1€ cua Quy va cac quy dinh caa phap luat.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han cia Phé Giam doc Quy

Phé Giam doc ¢6 nhiém vy tham muru gitip Giam ddc trong viéc quan 1y, diéu
hé}nh cac linh vuc hoat dong cua Quy, thuc hién nhiém vu va quyén han do Giam
doc phan cong phu hep véi bicu 1€ t6 chirc va hoat dong cua Quy; chiu trach nhiém
trede Giam doc Quy, trudce phap luat ve phan viéc dugc phan céng hoac uy quyen.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han cia Ké toan truéng Quy

1. Ké toan truong c6 nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua luat ké toan.

2. Chiu trach nhiém tham muu cho Giam déc Quy tat ca cac linh vuc vé tai
chinh, ké toan,... theo quy dinh cta phap luat.

3. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Quy va phap luat vé thuc hién nhiém vu,
quyen han theo quy dinh.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciaa B phan nghiép vu

B6 phan nghiép vu Quy phét trién dat ¢ nhiém vy, trach nhiém gidp viéc cho
Lanh dao Quy thuc hién cac nhiém vu sau day:

1. Tham muu Lanh dao Quy quyét dinh thay d6i hoic kién toan nhan sy Bo
phéan nghiép vu Quy;
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2. Tham muu xay dung phuong huéng hoat dong, ké hoach hoat dong dai han
va hang nam cua Quy (trir linh vyc tai chinh, ke toan do Ke toan truéng thuc hi¢n),
dé Lanh dao Quy xem xét trinh Hoi dong quan ly Quy quyét dinh.

3. Thyc hién tiép nhan ho so va xem xét tham dinh ho so ang vén/ chi hd tro
cho cac don vi trinh Giam doc Quy quyet din~h hodc tham muu Lanh dao Quy trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh rng von/ chi ho tro.

4. Thyc hién béo céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh tiép nhan von, ing von,
hoan tra von tng va chi ho trg va cac hoat dong khac cua Quy vai Lanh dao Quy,
Hoi dong quan ly Quy, Uy ban nhén dan tinh;

5. Tham muu Lanh dao Quy trinh Hoi dong quan 1y Quy phé duyét, ban hanh
quy ché lam viéc Hoi dong quan ly Quy va cac quy dinh c6 lién quan phuc vu hoat
dong cua Hoi dong quan ly Quy;

6. Tham muu x4y dung, sira doi, bo sung hodc ban hanh méi Bicu 18 t6 chirc
va hoat dong cua Quy; Quy ché chi tiéu noi bo cua Quy dé Giam doc Quy bao cao
Hoi dong quan ly Quy trinh Uy ban nhan dan tinh va Hoi dong quan ly quyét dinh
ban hanh.

7. Tham muu xay dung, siura do6i, b6 sung Quy trinh, quy dinh hudéng dan
nghiép vu cta Quy dé Giam doc Quy xem xet quyét dinh.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong caa Giam déc Quy.

Piéu 7. Nhiém vu va Quyén han cia B phan nghiép vu

1. Trwéng bd phan — Truwéng phong Tong hep

Truéng Bo phan nghiép vu ¢6 nhiém vu va quyén han sau:

a. LZ‘I, nguoi dung dau B phan nghiép vu, chiu trach nhiém trudéc Lanh dao
Quy Vé’ két qua thuc hién nhiém vu cua Bo phan nghiép vu duoc quy dinh trong
quy ché nay.

b. T6 chirc diéu hanh viéc thuc hién cac nhiém vu ciia Bo phan nghiép vu, c6
trach nhiém phan cong nhiém vu cho cac thanh vién d¢ cung thuc hién tot nhiém vu
cua B6 phan nghiép vu.

c. Kiém tra, don doc viéc thyc hign nhiém vu cua thanh vién B phan nghiép
vy, kién nghi Lanh dao Quy truong hop thanh vién Bo phan nghiép vu khong hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

2. Pho bg phan — Trwéng phong Tin dung

Chiu trach nhiém truc tiép trudc Truong BO phan nghiép vu va trude phap luat
vé phan viéc dugc phan cdng hoic ay quyeén.
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a. Quan 1y vé hoat dong tmg von, hoan tra tng von. Theo ddi ho so img von,
ra soat ho so chua hoan tra ding thoi han, Kip thoi tham muu Truéng bo phan dé
c6 phuong an thu hoi von trng dung quy dinh.

b. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cua Truong bo phan
nghiép vu.

3. Thanh vién b phan — Truwéng phong Kiém tra

Chiu trach nhiém truc tiép trude Truong Bo phan nghiép vu, trude Lanh dao
Qu¥ va trudc phap luat vé cac hoat dong sau:

a. Thuong xuyén Kiém tra, ra soat cac quy dinh, quy ché, quy trinh nghiép vu,

quy dinh c6 lién quan... dé kip thoi dé xuat sitra ddi, bd sung hodc ban hanh moi
theo quy dinh.

b. Choy kién vé thu tuc phap ly theo quy dinh d6i vai cac noi dung nhu sau:
+ Hop dong ang von,
+ Ho so giai ngan;

+ Ho so thanh 1y Hop déng tng von,.. .

¢. Thyc hién kiém tra vé cong tdc mua sam tai san, cdng cu dung cu cia Quy.

d. Thyc hién kiém tra vé cac khoan chi phu cap kiém nhiém va phu cap khéc
theo Quy che chi tiéu noi bo.

e. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truong Bo phan
nghiép vu.

4. Thanh vién bd phan — Ph6 phong Téng hep

~ Chiu trach nhiém truc tiép trude Truong Bo phan nghiép vu va trudc phép luat

Vé cac hoat dong sau:

a. Tham muu thuc hién céng tac can bd, phu cip kiém nhiém va phu cap khac
theo dung quy dinh.

b. Thuc hién du thao quyét dinh Kién toan/thay d6i nhan sy Bo phan nghiép
vu.

c. Thuc hién bao céo tinh hinh hoat dong cua Quy dinh ky: Hang thang, hang
quy, hang nam.

d. Thuc hién Béo Céq dinh ky, dot xuat/dong gop v kién theo dé nghi cta cac
S6, ban nganh lién quan dén hoat dong cua Quy.

e. Tham muu xay dung phuong huéng hoat dong, ké hoach hoat dong dai han
va hang ndm cua Quy, d¢ Lanh dao Quy xem xet trinh Hoi dong quan 1y Quy quyet
dinh (trur linh vuec tai chinh, ké toan).
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f. Tham muu xay dyng, sira doi, bo sung hogc ban hanh mai Dicu 18 to chirc
va hoat dong cua Quy; Quy che chi tiéu ndi bo cua Quy dé Giam doc Quy bao cao
Hoi dong quan ly Quy trinh Uy ban nhan déan tinh va Hoi dong quan ly quyet dinh
ban hanh.

g. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truong Bo phan
nghiép vu.

5. Thanh vién b phan — Pho phong Tin dung

Chiu trach nhiém truc tiép trude Truong Bo phan nghiép vu va trudc phép luat
vé hoat dong sau:

a. Kiém tra hd so tng von va hd so hoan tra vén ang tir thanh vién bo phan
nghiép vu trudc khi trinh Phé B phan dé trinh Truong Bo phan, Lanh dao Quy
hoac cap c6 tham quyén quyét dinh, gom:

+ Hop dong tng von,
+ Ho so giai ngan;
+ Ho so thanh 1y Hop déng tng von,.. .

b. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phén céng cita Truong va Phé Bo
phan nghiép vu.

6. Thanh vién by phan — Chuyén vién phong Tin dung

~ Chiu trach nhiém tryc tiép trude Trudng Bo phan nghiép vu va trudc phép luat
vé hoat dong sau:

a. Sau khi nhan ban giao hd so ng von tir bo phan tham dinh, tiép tuc thuc
hién lap Hop ddng wng von, giai ngan von Gng theo dang quy dinh.

b. Quan 1y hd so vbn umg, theo ddi, don cjoc gui van ban dén cac don vi Gng
von hoan tra dang thoi han, X4c nhan doi chiéu du ng hang ndm va hoan tra von
ung (chang tu chuyén tién hoan tra), thanh ly hop dong.

c. Luu trit, bao quan ho so du &n tng von (ban gdc) theo dung quy dinh

d. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truong Bo phan
nghiép vu.

7. Thanh vién bé phan — Chuyén vién phong Téng hep

Chiu trach nhiém truc tiép trude Truong Bo phan nghiép vu va trudc phép luat
v¢ hoat dong sau:

a. Thyc hién tiép nhan hd so tng vén cua céc to chuc.
— Tham muu dé xuit vé viéc ang vén.

— Sau khi hoan chinh bao céo tham dinh, ban giao hd so ttng von cho thanh
vién bo phan nghiép vu phu trach 1ap Hop dong tng vén va giai ngan.
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b. Tham muu xay dyng, sta d6i, bd sung Quy trinh, quy dinh, quy ché lam
Viéc va cac van ban hudng dan nghiép vu cua Quy dé Lanh dao Quy xem Xxét quyét
dinh.

c. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cbng cia Truong Bo phan
nghiép vu.

8. Thanh vién bd phan — Chuyén vién phong Tai chinh Ké toan

Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Truong Bo phan nghiép vu, trudc Ké toan
treong va trudc phap luat vé cac hoat dong sau:

a. Thuc hién cac cong tac ké toan theo sy phan cong cua ké toan trudng.

b. Theo ddi dinh ky hang thang, sau khi nhan dugc thong bao cua Quy Pau tu
phat trién, thuc hién chuyen tra phi uy thac cho Quy Dau tu phat trién theo hop
dong uy théac da ky.

¢. Tham muu xay dung ké hoach tai chinh hang nam.

d. Thyc hién cac béo cdo hang tuan vé tién gui tai Kho bac, Ngan hang; Béo
cao tinh hinh hoat dong hang thang; Bao cao tai chinh quy, 6 thang, 9 thang, Bao
cao tai chinh nam va cac bao cao khac lién quan dén cong tac Tai chinh, ke toan.

e. Thuc hién nhiém vu quan ly vé tai san, céng cu dung cu va tham muu viéc
mua sam, sua chira tai san, cong cu dung cu cua Quy, thuc hién thanh toan céc
khoan chi phi theo quy ché chi tiéu ndi bo.

f. Thuc hi§n cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Truong Bo phan
nghiép vu va Keé toan truong.

Piéu 8. Nhiém vu va quyén han cia bd phan gitp viéc Bé phan nghiép vu
1. Van thw

Chiu trach nhiém truc tiép trude Truong Bo phan nghiép vu, trude Lanh dao
Quy va trudc phap luat vé hoat dong:

a. Luu trir vin ban di — dén ctia Quy phat trién dat theo diing quy dinh.
b. Trinh 1anh dao xtr Iy van ban dén va phat hanh van ban di kip thoi.

c. Bong moc cac van ban, hgp dong img von va thanh Iy Gng von, quan ly
chat ché moc dau caa Quy phét trién dat ding quy dinh.

d. Nhan ban giao hé so tir thanh vién quan Iy ho so von tmg da thanh 1y va luu
trir theo quy dinh.

e. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cbng cta Truong Bo phan
nghiép vu.

2. Tha quy
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a. Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Truong BO phan nghigp vy, Ké toan
trrdng Quy, trudc Lanh dao Quy va trude phap luat ve cac hoat dong:

a. Thuc hién cong tac thu quy.

b. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cbng cua Truong Bo phan
nghiép vu.

Chuwong III
MOl QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Quan hé giira cac thanh vién trong bé phan nghiép vu

- Céc thanh vién trong BPNV c6 médi quan hé gan b6 mat thiét véi nhau, c6
trach nhiém phdi hop trong cong tac vi loi ich chung cua co quan, don vi. Dinh ky
hang thang céac thanh vién BPNV c6 trach nhiém gui bdo céo vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao cho thanh vién phuy trach bao cao dé tong hop bao cao dinh ky
cho Lanh dao Quy kip mot cach kip thoi, chinh xac.

- Céc thanh vién theo nhiém vu duogc phan cong phai thuc hién ding quy dinh
cua Quy, phap luat cé lién quan. Ngoai nhiém vu cua thanh vién phu trach cong tac
kiém tra, trong qua trinh phdi hop cong tac cac thanh vién c6 trach nhiém trao doi,
nhic nhé hodc bao céo lanh dao kip thai khi phét hién co sai soét trong viéc thuc
hién nhiém vu cta thanh vién khac dé kip thoi diéu chinh, ngin chan.

Piéu 10. Quan hé giira B§ phan nghiép vu véi Lanh dao Quy

C6 trach nhiém tryc tiép gilip viéc cho Lanh dao Quy trong viéc quan ly, diéu
hanh hoat dong cua Quy theo ding quy dinh Dicu 1€ va hoat dong cua Quy, quy
dinh phap luat hién hanh.

biéu 11. Quan hé Bo phan nghiép vu véi Ban kiém soat

1. Thyc hién 1ap béo céo tinh hinh hoat dong cua Quy dinh ky gui ban kiém
soat.

2. Cung cép o liu, tai ligu c6 lién quan dén hoat dong cua Quy cho Ban kiém
soat dé phuc cdng tac kiém tra dinh ky hoac dot xuat.

Piéu 12. Quan hé Bd phan nghiép vu véi cac Sé, ban nganh

1. Thyc hién béo céo, gop ¥ kién khi c6 dé nghi cua cc S6, ban nganh lién
quan den hoat dong caa Quy.

2. Néu nhitng kho khan, bat cap, kién nghi c6 lién quan dén hoat dong cua

Quy dé cac Sg, ban nganh tham muu co quan ¢6 tham quyén kip thoi giai phép,
huéng xu Iy giai quyét dé Quy hoat dong hiéu qua, dam bao theo ding quy dinh.
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Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 13. Piéu khoan thi hanh
1. Quy ché nay gém 04 (bén) Chuong, 13 (muoi ba) Piéu ¢ hiéu lyc ké tir
ngay ky.
2. Truong bo phan nghiép vu c6 trach nhiém pho bién Quy ché nay dén céc

thanh vién biét dé thuc hién. Néu c6 vudng mac bat cap trong qué trinh thuc hién
Quy ché nay, cac ca nhan cé trach nhiém bao cdo Lanh dao Quy dé xem xét bd

sung cho phu hop./.
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