
QUYẾT ĐỊNH 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức  

của Ban Kế hoạch - Tài chính 

GIÁM ĐỐC HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH QUỐC GIA 

Căn cứ Nghị định số 34/2017/NĐ-CP ngày 03 tháng 4 năm 2017 của  

Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của  

Bộ Nội vụ; 

Căn cứ Quyết định số 05/2018/QĐ-TTg ngày 23 tháng 01 năm 2018 của 

Thủ tướng chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu  

tổ chức của Học viện Hành chính Quốc gia; 

Xét đề nghị của Trưởng Ban Tổ chức cán bộ, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Vị trí, chức năng 

Ban Kế hoạch - Tài chính là đơn vị thuộc Học viện Hành chính Quốc gia,  

có chức năng tham mưu, giúp Giám đốc Học viện thực hiện quản lý công tác  

kế hoạch, tài chính, kế toán, thống kê, tài sản, đầu tư phát triển, xây dựng cơ bản 

và kiểm tra, kiểm toán nội bộ thuộc phạm vi quản lý của Học viện theo quy định 

của pháp luật. 

Ban Kế hoạch - Tài chính có tên giao dịch quốc tế bằng tiếng Anh là 

Department of Planning and Finance. 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Ban Kế hoạch - Tài chính (sau đây gọi tắt là Ban) có nhiệm vụ và quyền 

hạn sau: 

1. Công tác kế hoạch, tổng hợp: 

a) Chủ trì xây dựng chiến lược, chương trình, đề án, kế hoạch hằng năm, 

trung hạn, dài hạn về quản lý tài chính, tài sản, đầu tư phát triển, xây dựng  

cơ bản và kiểm tra, kiểm toán nội bộ của Học viện trình Giám đốc Học viện 

quyết định; hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các Phân viện trực thuộc Học viện, 

Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính, Văn phòng (sau đây gọi chung là đơn vị 

sử dụng ngân sách) tổ chức thực hiện công tác kế hoạch tại các đơn vị theo  

quy định; 
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b) Chủ trì xây dựng quy chế của Học viện về quản lý tài chính, quy chế 

kiểm tra, kiểm toán nội bộ, tiêu chuẩn, định mức về tài chính, tài sản, đầu tư 

phát triển, xây dựng cơ bản theo quy định của pháp luật; 

c) Chủ trì xây dựng chiến lược, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội của  

Học viện trình Giám đốc Học viện quyết định; 

d) Chủ trì rà soát, tổng hợp, điều chỉnh kế hoạch nhiệm vụ hằng năm của 

Học viện; đề xuất giao kế hoạch, điều chỉnh kế hoạch hằng năm cho các đơn vị 

sử dụng ngân sách, trình Giám đốc Học viện quyết định; 

đ) Tổng hợp số liệu, dữ liệu thống kê về các lĩnh vực thuộc phạm vi  

Học viện để phục vụ công tác kế hoạch, tài chính của Học viện; 

e) Hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị sử dụng ngân sách thực hiện công tác 

kiểm kê, thống kê trong lĩnh vực được giao theo quy định của pháp luật và của 

Học viện. 

2. Hướng dẫn thực hiện cơ chế, chính sách: 

a) Chủ trì hướng dẫn các đơn vị sử dụng ngân sách triển khai thực hiện 

thống nhất các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực tài chính, 

ngân sách, tài sản, đầu tư xây dựng, kế toán, kiểm toán và cơ chế tự chủ, tự chịu 

trách nhiệm về tài chính; 

b) Phối hợp tổ chức tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn về lĩnh vực 

kế hoạch, tài chính, kế toán, quản lý tài sản và đầu tư cho viên chức và người lao 

động trong Học viện. 

3. Thực hiện công tác quản lý tài chính: 

a) Hướng dẫn các đơn vị sử dụng ngân sách lập dự toán thu, chi ngân sách 

theo quy định của pháp luật; thực hiện thẩm định dự toán thu, chi ngân sách của 

các đơn vị sử dụng ngân sách theo quy định của pháp luật và của Học viện; 

b) Lập dự toán thu, chi ngân sách hằng năm của Học viện theo quy định; 

c) Chủ trì đề xuất phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách, phương án 

điều chỉnh dự toán thu, chi ngân sách hằng năm cho các đơn vị sử dụng ngân 

sách; hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện dự toán thu, chi ngân sách của các đơn 

vị sử dụng ngân sách theo quy định; 

d) Hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị sử dụng ngân sách thực hiện chế độ tài 

chính, kế toán; thực hiện kế hoạch của Giám đốc về kiểm tra, xét duyệt quyết 

toán ngân sách hằng năm của các đơn vị sử dụng ngân sách; tổng hợp, trình 

Giám đốc Học viện báo cáo quyết toán các nguồn kinh phí hằng năm của  

Học viện theo quy định; 

đ) Thẩm định dự toán chi tiết các chương trình, đề án, dự án, đề tài nghiên 

cứu khoa học do ngân sách nhà nước giao từ nguồn kinh phí không thường 

xuyên theo quy định; 
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e) Giúp Giám đốc Học viện tổ chức đánh giá việc sử dụng các nguồn  

kinh phí của Học viện; đề xuất phương án điều tiết kinh phí trong hệ thống Học 

viện trình Giám đốc Học viện quyết định; 

g) Thực hiện công khai giao dự toán, quyết toán ngân sách hàng năm theo 

quy định của pháp luật. 

4. Công tác quản lý đầu tư phát triển, xây dựng cơ bản: 

a) Giúp Giám đốc Học viện quản lý thống nhất công tác đầu tư phát triển, 

xây dựng cơ bản của Học viện theo quy định; 

b) Rà soát, cân đối, xây dựng kế hoạch đầu tư phát triển, xây dựng cơ bản 

hằng năm của Học viện; hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch đầu tư 

phát triển, xây dựng cơ bản; tổng hợp và công khai vốn đầu tư phát triển,  

xây dựng cơ bản hằng năm của Học viện; 

c) Tổ chức thẩm định, các dự án đầu tư, thiết kế, dự toán, tổng dự toán,  

kế hoạch đấu thầu, quyết toán dự án hoàn thành đối với các dự án, công trình 

đầu tư xây dựng thuộc thẩm quyền Học viện theo quy định; 

d) Kiểm tra, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng vốn đầu tư xây dựng các 

dự án, công trình của Học viện theo quy định; 

đ) Tổng hợp báo cáo quyết toán vốn đầu tư hằng năm của Học viện. 

5. Về quản lý tài sản: 

a) Hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị sử dụng ngân sách quản lý, sử dụng, 

mua sắm, đăng ký, kiểm kê và báo cáo tài sản nhà nước theo quy định; 

b) Xem xét, thẩm định các thủ tục về hồ sơ liên quan đến cơ sở vật chất 

trong việc thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị trực thuộc Học viện; 

c) Đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản tại các đơn vị sử dụng  

ngân sách theo quy định.  

6. Thực hiện hướng dẫn, kiểm tra và tổng hợp tình hình thực hiện pháp luật 

về thực hành tiết kiệm, chống lãng phí đối với các đơn vị sử dụng ngân sách của 

Học viện. 

7. Tổ chức thực hiện kiểm tra, kiểm toán nội bộ trong thực hiện nhiệm vụ 

quản lý tài chính, kế toán, tài sản, sử dụng vốn đầu tư phát triển và xây dựng  

cơ bản tại các đơn vị sử dụng ngân sách theo kế hoạch được phê duyệt; đề xuất 

phương án xử lý kết quả công tác kiểm tra, kiểm toán nội bộ theo quy định. 

8. Đầu mối tổ chức thực hiện mua sắm tập trung tại Học viện đối với một 

số dịch vụ, hàng hóa theo kế hoạch đấu thầu được cấp thẩm quyền phê duyệt. 

9. Phối hợp với các đơn vị liên quan nghiên cứu công tác hiện đại hóa cơ sở 

vật chất - kỹ thuật của Học viện; tổ chức triển khai ứng dụng công nghệ thông 

tin trong quản lý tài chính, tài sản, đầu tư và xây dựng cơ bản của Học viện. 

10. Báo cáo định kỳ và đột xuất tình hình thực hiện nhiệm vụ về các lĩnh 

vực công tác được giao; quản lý hồ sơ, tài liệu về kế hoạch, tài chính, ngân sách, 

mua sắm tài sản, đầu tư phát triển theo quy định của Nhà nước và của Học viện. 
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11. Tham gia xây dựng chiến lược, chương trình, kế hoạch, quy chế của 

Học viện và các văn bản khác khi được Giám đốc Học viện giao. 

12. Nghiên cứu khoa học phục vụ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn khi 

được giao. 

13. Quản lý viên chức, người lao động và tài sản được giao theo quy định 

của Nhà nước và của Học viện. 

14. Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê, quản lý và lưu trữ hồ sơ của Ban 

theo quy định. 

15. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác do Giám đốc Học viện giao. 

Điều 3. Cơ cấu tổ chức 

1. Phòng Quản lý tài chính. 

2. Phòng Kế hoạch - Đầu tư. 

Điều 4. Lãnh đạo Ban 

1. Lãnh đạo Ban gồm Trưởng ban và không quá 03 Phó Trưởng ban. 

2. Trưởng ban do Giám đốc Học viện bổ nhiệm, miễn nhiệm, chịu trách 

nhiệm trước pháp luật và Giám đốc Học viện về toàn bộ hoạt động của Ban. 

Phó Trưởng ban là người giúp việc cho Trưởng ban, thực hiện một số  

lĩnh vực công tác theo sự phân công của Trưởng ban, chịu trách nhiệm trước 

Giám đốc Học viện và Trưởng ban về nhiệm vụ được phân công. 

3. Trưởng ban phối hợp với Trưởng Ban Tổ chức cán bộ trình Giám đốc 

Học viện ban hành Quy chế làm việc của Ban. 

Điều 5. Hiệu lực và trách nhiệm thi hành 

1. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

2. Bãi bỏ các quy định trước đây trái với Quyết định này. 

3. Chánh Văn phòng, Trưởng Ban Tổ chức cán bộ, Trưởng Ban Kế hoạch - 

Tài chính, Thủ trưởng các đơn vị liên quan và công chức, viên chức, người lao động 

thuộc Học viện Hành chính Quốc gia chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 5; 

- Bộ trưởng Bộ Nội vụ (để b/c); 

- Các Thứ trưởng Bộ Nội vụ (để b/c); 

- Giám đốc Học viện; 

- Các Phó Giám đốc Học viện (để biết); 

- Các đơn vị thuộc và trực thuộc Học viện (để t/h); 

- Lưu: VT, TCCB. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

Đặng Xuân Hoan 

 


