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I. Sơ đồ tổ chức bộ máy phòng Kế hoạch - Tài chính








II. Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh  

1. Chức danh: Trưởng phòng.
1.1 Báo cáo đến: Ban Giám đốc Sở.
1.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu cho Ban Giám đốc Sở về toàn bộ nội dung chức năng, nhiệm vụ của Phòng Kế hoạch - Tài chính.
1.2.1. Trách nhiệm: 

- Phụ trách chung.
- Tham mưu và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về thực hiện quản lý nhà nước công tác kế hoạch, thống kê, đầu tư, tài chính, dịch vụ công lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể thao và du lịch theo quy định của nhà nước.

1.2.2. Quyền hạn:
- Quản lý, điều hành chuyên môn, nhiệm vụ và nhân sự thuộc chức năng phòng.

- Nhận xét, đánh giá năng lực, tác phong làm việc của công chức, nhân viên thuộc phòng.

- Đề xuất, kiến nghị các vấn đề có liên quan tổ chức bộ máy, hoạt động chuyên môn, thực hiện chức năng nhiệm vụ phòng.
1.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ chuyên môn: Đại học có chuyên môn phù hợp với công việc kế hoạch, tài chính.
- Yêu cầu khác: Nhiệt tình trong công việc, hòa nhã, nghiêm túc trong giao tiếp, quyết đoán trong xử lý.  
2. Chức danh: Phó Trưởng phòng.
2.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng hoặc Giám đốc Sở khi được Trưởng phòng đồng ý.
2.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách mảng ngân sách nhà nước, chuyên môn lĩnh vực sự nghiệp thể dục thể thao, đời sống văn hóa và gia đình và sự nghiệp có thu phí, lệ phí.

2.2.1. Trách nhiệm
 - Tổng hợp báo cáo quyết toán các nguồn ngân sách thuộc phạm vi phụ trách.

- Tham mưu và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng lĩnh vực được phân công.
2.2.2 Quyền hạn:

- Xử lý quyền và nghĩa vụ như Trưởng phòng khi Trưởng phòng ủy quyền. 

- Quản lý, điều hành chuyên môn nhiệm vụ thuộc lĩnh vực phân công.

- Đề xuất, kiến nghị các vấn đề có liên quan đến tổ chức bộ máy, hoạt động chuyên môn, thực hiện chức năng nhiệm vụ phòng.

2.2.3. Yêu cầu:

- Trình độ chuyên môn: Có trình độ đại học phù hợp chuyên môn kế hoạch, tài chính.

- Yêu cầu khác: Nhiệt tình trong công việc, hòa nhã, nghiêm túc trong giao tiếp, quyết đoán trong xử lý.
3. Chức danh: Chuyên viên 1. 
3.1. Báo cáo đến: Phó Trưởng phòng phụ trách và Trưởng phòng khi được sự đồng ý của Phó Trưởng phòng phụ trách.
3.2. Tổng quan về công việc: Phụ trách mảng ngân sách quản lý hành chính nhà nước, vốn đầu tư xây dựng cơ bản và vốn các chương trình sự nghiệp.
3.2.1 Trách nhiệm: 
- Tổng hợp báo cáo các nguồn ngân sách thuộc phạm vi phụ trách.
- Tham mưu và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng lĩnh vực được phân công.
3.2.2 Quyền hạn: 

Đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan lĩnh vực được phân công.

3.2.3 Yêu cầu: 

- Trình độ chuyên môn: Có trình độ đại học phù hợp chuyên môn. 
- Yêu cầu khác: Nhiệt tình trong công việc, hòa nhã, nghiêm túc trong giao tiếp, quyết đoán trong xử lý.
4. Chức danh: Chuyên viên 2. 
4.1. Báo cáo đến: Trưởng phòng. 

4.2. Tổng quan về công việc: Tham mưu về công tác kế hoạch và thống kê. 

4.2.1 Trách nhiệm: 

- Phụ trách tổng hợp và báo cáo thống kê nhiệm vụ, chức năng thuộc phòng.

- Tham mưu và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng lĩnh vực được phân công.
4.2.2 Quyền hạn:

Đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan lĩnh vực được phân công.

4.2.3 Yêu cầu:

- Trình độ chuyên môn: Có trình độ đại học phù hợp chuyên môn.   

- Yêu cầu khác: Nhiệt tình trong công việc, hòa nhã, nghiêm túc trong giao tiếp, quyết đoán trong xử lý.
5. Chức danh: Chuyên viên 3. 
5.1. Báo cáo đến: Phó Trưởng phòng phụ trách và Trưởng phòng khi được sự đồng ý của Phó Trưởng phòng phụ trách.

5.2. Tổng quan về công việc: Thủ quỹ - kho quỹ.
5.2.1 Trách nhiệm: 

- Tham mưu và chịu trách nhiệm trước Phó Trưởng phòng phụ trách và Trưởng phòng về lĩnh vực được phân công.
5.2.2 Quyền hạn:

Đề xuất, kiến nghị các vấn đề liên quan lĩnh vực được phân công.

5.2.3 Yêu cầu:


- Trình độ chuyên môn: Có chuyên môn phù hợp với công việc và trình độ đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ, lĩnh vực được phân công. 

- Yêu cầu khác: Nhiệt tình trong công việc, hòa nhã, nghiêm túc trong giao tiếp, quyết đoán trong xử lý.
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Trưởng phòng 














Phó Trưởng phòng 


Phụ trách mảng: Ngân sách nhà nước





Chuyên viên 3


Phụ trách: 


Thủ quỹ - kho quỹ





Chuyên viên 1


 Phụ trách: Ngân sách quản lý hành chính sự nghiệp, vốn đầu tư xây dựng cơ bản, vốn các chương trình mục tiêu





Chuyên viên 2


Phụ trách: Kế hoạch và thống kê 
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