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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC PHÒNG KẾ HOẠCH - TÀI CHÍNH 

 

Căn cứ Quyết định số 71/QĐ-SGDĐT ngày 09/02/2023 của Sở Giáo dục 

và Đào tạo quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn các đơn vị thuộc Sở Giáo 

dục và Đào tạo Quảng Bình, Phòng Kế hoạch - Tài chính phân công nhiệm vụ 

đối với công chức, viên chức của Phòng như sau: 

I. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

1. Ông Nguyễn Văn Thông - Trưởng phòng 

- Phụ trách chung, điều hành các hoạt động của Phòng. Tham mưu, giúp 

Giám đốc Sở thực hiện chức năng quản lý nhà nước về quy hoạch, kế hoạch, 

chương trình, đề án, dự án, tài chính, kế toán và tài sản công. 

- Tham mưu giúp Giám đốc Sở trình Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân tỉnh các quyết định, dự thảo các nghị quyết của Hội đồng nhân dân 

tỉnh thuộc lĩnh vực kế hoạch - tài chính. 

- Phụ trách công tác cán bộ, thi đua, khen thưởng, kỷ luật của Phòng. Công 

tác cải cách hành chính, xây dựng chính quyền điện tử, chuyển đổi số của 

Phòng. Công tác bồi dưỡng đội ngũ cán bộ làm công tác quy hoạch, kế hoạch, 

thống kê, tài chính, quản lý cơ sở vật chất và xây dựng cơ bản trong ngành. 

- Tổ chức thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác; phân công nhiệm vụ, 

đôn đốc, kiểm tra công chức, viên chức của Phòng thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Công tác kiểm tra, thực hiện quy hoạch, kế hoạch; sử dụng ngân sách nhà 

nước và các nguồn thu hợp pháp khác trong các cơ sở giáo dục trên địa bàn tỉnh; 

đánh giá tình hình quản lý và điều hành ngân sách nhà nước. 

- Kiểm tra, rà soát các văn bản quy phạm pháp luật thuộc ngành, lĩnh vực 

kế hoạch - tài chính. Tổ chức triển khai, sử dụng các phần mềm, thiết bị công 

nghệ thông tin trong giáo dục, đào tạo được phân công phụ trách (Phần mềm 

quản lý tài sản, phần mềm kế toán DAS, phần mềm dịch vụ công trực tuyến Kho 

bạc Nhà nước, hệ thống cơ sở dữ liệu ngành, hệ thống cơ sở dữ liệu về giá). 

- Tổ chức phối hợp với các đơn vị để thực hiện đầy đủ và có hiệu quả chức 

năng, nhiệm vụ của Phòng. 

- Phối hợp với các đơn vị liên quan để tổ chức thẩm định các điều kiện 

thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể, đình chỉ hoạt động các đơn vị sự nghiệp 

và các doanh nghiệp nhà nước thuộc Sở; thanh tra, kiểm tra các hoạt động thuộc 

lĩnh vực kế hoạch - tài chính; theo dõi, đánh giá thi đua, khen thưởng lĩnh vực 
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kế hoạch - tài chính đối với các đơn vị trực thuộc Sở, các phòng giáo dục và đào 

tạo, các cơ sở giáo dục. 

- Đăng ký lịch công tác của Lãnh đạo Sở gửi Văn phòng Sở trước 15h00 

thứ Sáu hàng tuần. 

- Tổ trưởng Tổ thẩm định giá mua sắm hàng hóa, dịch vụ thuộc thẩm quyền 

quyết định của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo theo quyết định thành lập Tổ 

của Giám đốc Sở. 

- Báo cáo trực báo cốt cán cơ quan Sở. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Sở phân công. 

2. Ông Lê Khắc Hoàn - Kế toán trưởng 

- Tham mưu giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ: 

+ Hướng dẫn, theo dõi, chỉ đạo thực hiện công tác tài chính theo quy định 

của Luật Ngân sách, Luật Kế toán và các quy định hiện hành theo phân cấp (chế 

độ tài chính, cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài chính, công khai tài 

chính...). 

+ Hướng dẫn các đơn vị thuộc, trực thuộc Sở lập, tổng hợp dự toán thu chi 

ngân sách hàng năm. Xây dựng phương án, phân bổ, giao, điều chỉnh dự toán 

ngân sách của các đơn vị trực thuộc Sở sau khi đã được cơ quan có thẩm quyền 

phê duyệt theo phân cấp quản lý. Tổng hợp, phân khai kinh phí cho các đơn vị 

thuộc Sở; cân đối, bố trí kinh phí phục vụ các hoạt động chuyên môn. 

+ Xây dựng kế hoạch ngân sách chi thường xuyên hàng năm và trung hạn; 

thực hiện dự toán thu chi ngân sách hàng năm. Quản lý các nguồn kinh phí quản 

lý nhà nước, hoạt động sự nghiệp toàn ngành, các nguồn kinh phí khác được 

phân bổ, giao trong dự toán hàng năm. Tổ chức thực hiện công tác kế toán cơ 

quan Sở và chi chung của ngành. 

+ Xét duyệt và thông báo quyết toán các đơn vị trực thuộc Sở theo các quy 

định hiện hành và theo phân cấp quản lý tài chính; tổng hợp báo cáo tài chính và 

quyết toán ngân sách hàng năm. 

+ Hướng dẫn, tổ chức thực hiện việc huy động, quản lý, sử dụng các nguồn 

lực để phát triển sự nghiệp giáo dục.  

+ Xây dựng, tổ chức thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ cơ quan Sở, ngành. 

Việc thực hiện các chế độ, chính sách, nâng cao đời sống cho công chức, viên 

chức, người lao động cơ quan Sở. 

+ Công tác quy hoạch; phát triển các cơ sở giáo dục ngoài công lập; tổ 

chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện quy hoạch liên quan đến ngành. Xây 

dựng chỉ tiêu, kế hoạch phát triển lớp, học sinh hằng năm, trung hạn, dài hạn. 

+ Hướng dẫn các địa phương, các đơn vị trực thuộc xây dựng kế hoạch 

trọng tâm, kế hoạch phát triển giáo dục hằng năm, trung hạn, dài hạn. Xây dựng, 

tổ chức thực hiện kế hoạch trọng tâm, kế hoạch phát triển giáo dục hàng năm, 

trung hạn, dài hạn toàn ngành. 

+ Xây dựng kế hoạch đầu tư công hàng năm và trung hạn, mua sắm thiết bị 

trường học, các chương trình mục tiêu, mục tiêu quốc gia, đề án, dự án... để cơ 
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quan tài chính, kế hoạch cùng cấp thẩm định, trình cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. Xây dựng phương án, phân bổ nguồn ngân sách sự nghiệp giáo dục, kinh 

phí chương trình mục tiêu, mục tiêu quốc gia, đề án, dự án và các nguồn lực tài 

chính khác của ngành Giáo dục theo thẩm quyền. Theo dõi, tổng hợp việc thực 

hiện kế hoạch đầu tư công hàng năm, trung hạn và các dự án ngoài ngân sách chi 

thường xuyên do Sở Giáo dục và Đào tạo làm chủ đầu tư hoặc làm chủ khoản. 

+ Công tác mua sắm, đấu thầu. 

+ Quản lý và triển khai các dự án xây dựng cơ bản; các chương trình mục 

tiêu, mục tiêu quốc gia, dự án, đề án theo phân công. 

+ Tổng hợp kế hoạch, dự toán ngân sách hàng năm, trung hạn, dài hạn toàn 

ngành ngân sách chi đầu tư và nguồn khác...  

+ Triển khai các dự án phi chính phủ nước ngoài theo phân công. 

+ Xây dựng các văn bản về cơ chế, chính sách liên quan thuộc lĩnh vực 

được phân công. 

+ Quản trị, tổ chức và triển khai phần mềm Quản lý dữ liệu giáo dục và đào 

tạo. Công tác thống kê giáo dục. 

+ Những nội dung cần bàn bạc, thảo luận, xin ý kiến của Đảng ủy, Lãnh 

đạo Sở, các sở ban ngành liên quan trước khi trình cấp trên các lĩnh vực được 

phân công phụ trách. 

- Thực hiện trách nhiệm và quyền của kế toán trưởng theo quy định của 

Luật Kế toán và các quy định của nhà nước về trách nhiệm và quyền hạn của kế 

toán trưởng. Tham mưu trực tiếp Giám đốc Sở sử dụng nguồn kinh phí chi 

chung của ngành và kinh phí của cơ quan Sở. 

- Kế toán các dự án ngoài ngân sách chi thường xuyên do Sở Giáo dục và 

Đào tạo làm chủ đầu tư hoặc làm chủ khoản (bao gồm các dự án phi chính phủ 

nước ngoài được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt) theo phân công. 

- Viết tin, bài các hoạt động thuộc lĩnh vực phụ trách. Cập nhật lên Cổng 

thông tin điện tử ngành các văn bản do cá nhân tham mưu ban hành. 

- Báo cáo định kỳ, đột xuất các lĩnh vực được phân công. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác doTrưởng phòng phân công. 

3. Bà Trương Thị Ánh Hằng - Chuyên viên 

- Tham mưu giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ: 

+ Đề xuất, xây dựng các văn bản về cơ chế, chính sách tài chính, ngân sách 

nhà nước, thu sự nghiệp; các chế độ, chính sách cho giáo viên, học sinh. 

+ Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các chế độ chính sách đối với nhà 

giáo, cán bộ quản lý giáo dục và học sinh thuộc lĩnh vực tài chính; rà soát, tổng 

hợp kinh phí thực hiện chế độ, chính sách cho nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục, 

học sinh. 

+ Xây dựng, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí 

toàn ngành. 
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+ Hướng dẫn, theo dõi công sản toàn ngành; Công tác xây dựng, duy tu, 

bảo dưỡng, tăng trưởng cơ sở vật chất, thư viện, thiết bị trường học, cơ sở vật 

chất xây dựng trường chuẩn quốc gia, xây dựng Nông thôn mới. 

+ Quản lý và triển khai các dự án xây dựng cơ bản; các chương trình mục 

tiêu, mục tiêu quốc gia, dự án, đề án theo phân công. 

+ Phê duyệt Dự toán mua sắm và Kế hoạch lựa chọn nhà thầu, Kế hoạch 

vận động tài trợ của các đơn vị trực thuộc. 

+ Triển khai các dự án phi chính phủ nước ngoài theo phân công. 

+ Công tác cải cách hành chính, thi đua, khen thưởng của Phòng; công tác 

kiểm soát thủ tục hành chính, xây dựng quy trình dịch vụ công trực tuyến, quy 

trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính (ISO) thuộc lĩnh vực kế hoạch - tài 

chính. Thực hiện các nhiệm vụ, giải pháp cải thiện môi trường kinh doanh, nâng 

cao năng lực cạnh tranh cấp tỉnh (Chỉ số PCI). 

+ Phân phối hàng tài trợ, viện trợ, các trang thiết bị cấp cho các cơ sở giáo dục. 

+ Tổ chức kiểm tra các đơn vị những nhiệm vụ thuộc lĩnh vực kế hoạch - 

tài chính. 

+ Báo cáo sơ kết, tổng kết thực hiện nhiệm vụ năm học, học kỳ, giữa năm, 

cuối năm, báo cáo tháng, báo cáo quý của Phòng. 

+ Xây dựng kế hoạch công tác năm, năm học, học kỳ, tháng của Phòng. 

+ Những nội dung cần bàn bạc, thảo luận, xin ý kiến của Đảng ủy, Lãnh 

đạo Sở, các sở ban ngành liên quan trước khi trình cấp trên các lĩnh vực được 

phân công phụ trách. 

- Kế toán các dự án ngoài ngân sách chi thường xuyên do Sở Giáo dục và 

Đào tạo làm chủ đầu tư hoặc làm chủ khoản (bao gồm các dự án phi chính phủ 

nước ngoài được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt) theo phân công. 

- Thư ký Tổ thẩm định giá mua sắm hàng hóa, dịch vụ thuộc thẩm quyền 

quyết định của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo theo quyết định thành lập Tổ 

của Giám đốc Sở. 

- Tham gia công tác mua sắm, đấu thầu của cơ quan Sở và của ngành khi 

được phân công. 

- Tham gia Tổ công tác triển khai xây dựng, áp dụng và duy trì Hệ thống 

quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015. 

- Tham gia bộ phận giúp việc xây dựng chính quyền điện tử, chuyển đổi số. 

- Đề xuất bồi dưỡng đội ngũ làm công tác quản lý cơ sở vật chất và xây 

dựng cơ bản. 

- Đề xuất bồi dưỡng đội ngũ làm công tác tài chính. 

- Cập nhật dữ liệu giá hàng hóa, dịch vụ giáo dục. 

- Viết tin, bài các hoạt động thuộc lĩnh vực phụ trách. Cập nhật lên Cổng 

thông tin điện tử ngành các văn bản do cá nhân tham mưu ban hành. 

- Báo cáo định kỳ, đột xuất các lĩnh vực được phân công. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công. 
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4. Bà Phan Anh Vũ - Chuyên viên 

- Tham mưu giúp Trưởng phòng thực hiện các nhiệm vụ: 

+ Xây dựng Quy chế quản lý tài sản công cơ quan Sở. 

+ Phối hợp quản lý,lập hồ sơ quản lý tài sản, công cụ, dụng cụ cơ quan Sở. 

+ Hướng dẫn, thực hiện quyết toán thuế thu nhập cá nhân tại cơ quan Sở. 

- Thực hiện công tác kế toán nguồn ngân sách được giao thuộc thẩm quyền 

cơ quan Sở; các chính sách về lương, bảo hiểm xã hội, nhân sự,… cơ quan Sở. 

Sắp xếp, lưu trữ hồ sơ kế toán từ nguồn ngân sách chi thường xuyên của Sở. 

- Kế toán viên các nguồn kinh phí của cơ quan, của ngành tại cơ quan Sở. 

- Tham gia công tác mua sắm, đấu thầu của cơ quan Sở và của ngành khi 

được phân công. 

- Thư ký các phiên họp của Phòng, vào sổ các văn bản đi của Phòng.  

- Cập nhật lên Cổng thông tin điện tử ngành các văn bản do cá nhân tham 

mưu ban hành. 

- Báo cáo định kỳ, đột xuất các lĩnh vực được phân công. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công. 

5. Bà Lê Vũ Khánh Hòa - Cán bộ hợp đồng dự án 

- Hỗ trợ Ban Quản lý dự án và phối hợp với cán bộ của Tổ chức Cứu trợ 

Trẻ em (SC) thực hiện Dự án “Môi trường học tập an toàn và chất lượng tại tỉnh 

Quảng Bình”. 

- Tập hợp, tham mưu, gửi lịch công tác hàng tuần của Phòng trước 17h30 

thứ Bảy hàng tuần. 

- Tham mưu quản lý, đăng tải các nội dung được quy định tại Quy chế quản 

lý, vận hành, sử dụng Cổng thông tin điện tử ngành đối với các lĩnh vực Phòng 

được phân quyền. Cập nhật lên Cổng thông tin điện tử ngành các văn bản do 

Lãnh đạo Phòng, cá nhân tham mưu ban hành. 

- Viết tin, bài các hoạt động thuộc lĩnh vực phụ trách. 

- Báo cáo định kỳ, đột xuất các lĩnh vực được phân công. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công. 

II. NỘI QUY THỰC HIỆN NHIỆM VỤ 

- Phòng Kế hoạch - Tài chính làm việc theo chế độ thủ trưởng, đảm bảo 

nguyên tắc tập trung dân chủ, phát huy vai trò tập thể, trách nhiệm cá nhân và 

tinh thần chủ động, sáng tạo của từng công chức, viên chức. 

- Cá nhân phụ trách và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, trước pháp 

luật về các công việc được giao; chủ động phối hợp với các thành viên khác để 

hoàn thành công việc chung của Phòng, nếu có khó khăn thì báo cáo Trưởng 

phòng xem xét giải quyết. 

- Các văn bản đến, văn bản đi của Phòng đều phải được Trưởng phòng xử 

lý trước khi thực hiện, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt. 
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- Mọi vấn đề do công chức, viên chức tham mưu, đề xuất phải báo cáo, xin 

ý kiến của Trưởng phòng. Trường hợp Lãnh đạo Sở làm việc trực tiếp với công 

chức, viên chức thì công chức, viên chức có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, 

tài liệu để làm việc và báo cáo kịp thời với Trưởng phòng. 

- Bảo đảm bí mật thông tin nội bộ, các thông tin thuộc danh mục bí mật nhà 

nước và những công việc nhạy cảm đang trong quá trình xử lý. 

- Hồ sơ, tài liệu (cả hồ sơ điện tử) phải được sắp xếp đầy đủ, ngăn nắp, gọn 

gàng, khoa học, dễ tìm kiếm. 

- Mỗi tháng tổ chức họp 01 lần (sau khi họp cốt cán cơ quan Sở) hoặc họp 

đột xuất khi cần thiết. 

- Một số nhiệm vụ, công việc Trưởng phòng phân công cụ thể cho từng 

công chức, viên chức tham mưu xử lý để đảm bảo tiến độ công việc chung. 

- Các quy định khác thực hiện theo Quy chế làm việc của cơ quan Sở và 

các quy định hiện hành. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Văn bản này được gửi đến các đồng chí Lãnh đạo Sở để theo dõi, chỉ 

đạo; các đơn vị thuộc Sở, các tổ chức liên quan để phối hợp thực hiện. 

2. Bản phân công này thay thế phân công nhiệm vụ số 07/KHTC ngày 

04/5/2023 và có hiệu lực kể từ ngày 01/12/2023. Trong quá trình thực hiện nếu 

chưa hợp lý sẽ có điều chỉnh, bổ sung./. 

 
Nơi nhận: TRƯỞNG PHÒNG  
- Giám đốc, các Phó Giám đốc Sở (để b/c, c/đ); 

- Các đơn vị thuộc Sở (để p/h); 

- Các đơn vị trực thuộc; 

- Các phòng GDĐT; 

- Các trung tâm GDNN-GDTX; 

- CCVC Phòng KH-TC (để t/h); 

- Cổng TTĐT ngành;    

- Lưu: KH-TC.                                                                              Nguyễn Văn Thông 
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