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THONG TU
BOQ TAI CHINH

Hwéng din thyc hién quy ché quan

ly va str dung nha lam vi€c cia cac co quan hanh chinh sy nghiép

Ngay 17-5-1995 B trwdong Bo Tai chinh dd co6 Quyét dinh s6 399/TC-QLCS ban hanh Quy
ché quan 1y va str dung nha lam viéc ciia cic co quan hanh chinh sy nghiép (HCSN); Bo Tai
chinh huéng dan cu thé vé hd so, thi tuc dang ky nha Iam viéc ctia cac co quan hanh chinh sy
nghiép va quan 1y nha 1am viéc clia cac co quan hanh chinh su nghiép di thué ciia cac t6 chic,
ca nhan kinh doanh nha nhu sau:
I. POI TUQNG K KHAI PANG KY

1. Nha lam viéc cta cac co quan hanh chinh su nghiép quy dinh tai Diéu 1 cta Quy ché quan
1y va str dung nha lam viéc ctia cic co quan hanh chinh sy nghiép ban hanh kém theo Quyét

dinh s6 399/TC-QLCS bao gém: nha lam viéc, Van phong, phong khéach, hoi truong, nha kho,
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nha bao vé, khu nha vé sinh... va nha cong vu (néu co) thudc d6i tugng ké khai ding ky bao
gdm ca dat xay dyung timg ngdi nha va toan bd khudn vién co quan.
2. Ngudi c6 trach nhiém diang ky nha 1am viéc quy dinh tai Diéu 5 Quy ché quan 1y va sir
dung nha Iam viéc cia cac co quan hanh chinh sy nghiép dugc cu thé nhu sau:
Thu trudng cac Bo, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu (ddi voi cac co quan hanh
chinh su nghiép thudc khéi trung wong quan 1y) co trach nhiém diang ky nha dat thudc tru so
lam viéc do co quan B0, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu truc tiép quan 1y sir
dung va nha, dat thudc tru s¢ lam viéc cuia cac co quan hanh chinh sy nghi¢p cép dudi vo1 Bo
Tai chinh (Cuc quan Iy cong san).
Giam dbc cac So, thu trudong cic co quan truc thudc Trung uwong Uy ban nhan dan (UBND)
tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong (goi chung 1a cdp tinh) ¢ trach nhiém ding ky nha, dat
thudc tru s¢ lam vi¢c do S¢&, co quan tryc thugc Uy ban nhan dan cép tinh quan 1y va str dung
va nha, dit thudc tru s lam viée cia cc co quan hanh chinh sy nghi¢p truc thudc S¢, co quan
tryc thudc Uy ban nhan dan cép tinh v6i SO Tai chinh - Vat gia (Phong quan 1y cong san).
Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa truyc thuoc Uy ban nhan dan cép tinh co6 trach
nhiém dang ky nha, dét thudc tru so lam viée cua Vin phong Uy ban nhan dan va nha, dat
thudc try s¢ lam viée ciia cac co quan hanh chinh sy nghiép cap x4, phudng (goi chung 1a cap
xa) vo1 So Tai chinh - Vat gid (Phong quan ly cong san).
Chu tich Uy ban nhan dan cap x4 co trach nhiém dang ky nha, dat thudc tru so lam viéc cua
Uy ban nhan dan va nha, dét thudc tru sé lam viée cua cac co quan hanh chinh sy nghiép ¢
cap xa voi Uy ban nhan dan quéan, huyén, thi x (Phong tai chinh).
Trinh ty, thu tuc dang ky nha lam vi¢c cua cac co quan hanh chinh sy nghiép theo quy dinh tai
diém 2, phan II cua Thong tu nay.

II. HO SO VA THU TUC PANG KY NHA LAM VIEC
1. H6 so dang ky:
H6 so dang ky nha 1am viéc cia cac co quan hanh chinh sy nghiép gdm co:
a) Doi véi tit ca cac don vi hanh chinh su nghiép dugc Nha nudc giao truc tiép quan 1y, sir
dung nha lam viéc khi dang ky nha 1am viéc voi co quan cap trén truc tiép quan 1y phai co

nhiing ho so sau:



So d6 mit bang cua ting ngdi nha va khudn vién tru sé lam viéc.

Ban sao so d6 dja ban vé nha, dat va gidy phép xay dung (ké ca xay dung thém dién tich nha
lam vi¢c) hoac quyét dinh giao nha, dat thudc tru s 1am viéc do co quan c6 tham quyén Nha
nudc Viét Nam dan chu cong hoa, Chinh phu 1am thoi Cong hoa mién Nam Viét Nam hodc
Cong hoa xi hoi chu nghia Viét Nam cap.

Ban dang ky nha, dét thudc tru sé lam viée cua co quan hanh chinh sy nghiép theo mau s6 1
kém theo Thong tu nay.

b) Bdi v6i cac co quan hanh chinh su nghiép quan 1y truc tiép cap trén;

Khi ding ky nha 1am viéc voi co quan cdp trén hodc co quan tai chinh; ngoai nhitng ho so
duoc quy dinh ¢ diém a néi trén dé dang ky phan nha, dat thudc tru sé lam viée do co quan
truc tiép quan 1y, st dung con phai c¢6 nhitng hd so sau:

Ban sao dang ky nha, dat thudc tru s& lam viée cla tung don vi hanh chinh sy nghi¢p thudc co
quan minh quan ly.

Ban tong hop dang ky nha, dat thudc tru s¢ lam viéc theo mau s6 2 kém theo Thong tu nay.

2. Thu tyc dang ky:

Trinh ty, thu tuc dang ky nha lam viéc cua cac co quan hanh chinh sy nghiép dugc thuc hién
nhu sau:

a) Bi v6i nha 1am viéc cua cac co quan hanh chinh sy nghiép thude khdi Trung wong quan
1y:

Thu trudéng cac don vi hanh chinh sy nghiép co so truc thude cac bg, co quan ngang bg, co
quan thudc Chinh phu thudc khdi Trung wong quan 1y; du tru so 1am viéc dong trén bét ctr dia
phuong nao déu phai dang ky nha lam viéc véi co quan cap trén truc tiép quan 1y.

Co quan cip trén tryc tiép quan 1y, c6 nhiém vu tong hop cac ban dang ky nha, dat thudc tru
s& 1am viée cap dudi va dang ky nha dat thude tru sé lam viée do co quan truc tiép quan 1y, sir
dung, dang ky vdi bd, co quan ngang b, co quan thugc Chinh phu hodc dang ky véi co quan
cap trén (néu co), dé co quan nay tong hop cac ban dang ky nha, dat thudc tru so 1am viéc cua
cac don vi cép dudi cung voi nha, dét thudc tru s¢ 1am viée do co quan nay truc tiép quan ly

str dung, dé dang ky véi cac bo, co quan ngang bo, co quan thudc Chinh phu.



Thi trudng cac bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phi tong hop cac ban ding ky
nha, dat thudc tru sé lam viée cta cac don vi truc thudc va nha, dat thudc tru sé lam viée do
Vin phong B0, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu tryc tiép quan 1y, st dung ding
ky v6i Bo Tai chinh (Cuc quan 1y cong san).

Doi v6i nha lam viée cua cac don vi, co quan thudc luc lugng an ninh, quc phong.

Thu truéng cong an huyén va cac don vi truc thudc cac co quan BO Noi vy, dang ky nha lam
viée duoc giao quan 1y voi S¢ Cong an cap tinh va cac co quan thudc Bo Noi vu; Giam dbc
S Cong an cac tinh, thu truéng cac co quan thudc Bo No1 vu ké khai nha lam viéc cua Van
phong co quan tryc tiép quan 1y st dung va tong hop cac hd so nha 1am viée cia tat ca cac
don vi truc thudc dang ky vé1 Bo Noi vu. BO No1 vu ké khai nha lam viéc cua Van phong co
quan truc tiép quan ly st dung va téng hop céc ho so nha lam viéc cta tat ca cac don vi truc
thudc dang ky véi BO Tai chinh (Cuc quan 1y cong san).

Thu truong, Ban chi huy quan sy (BCHQS) quan, huyén, thi xa thuoc BCHQS tinh, thanh phé
truc thuoc Trung wong va cac co quan truc thuoc quan chung, binh ching va cac co quan truc
thuéc B6 Qudc phong dang ky nha lam viéc véi BCHQS tinh, quan ching, binh ching va cac
co quan truc thudc B Qubc phong.

Ban chi huy quéan su tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong ké khai nha lam viéc thudc
BCHQS tinh truc tiép quan 1y sir dung va tong hop cac hd so nha lam viée cua tit ca cac don
vi truc thude dang ky véi quan khu.

Thi trudng cac quan khu, quan ching, binh chung va cac co quan tryc thudc Bo Qudc phong
ké khai nha lam viéc cta Vin phong co quan truc tiép quan 1y str dung va tong hop cac ho so
nha 1am viéc cua tit ca cac don vi truc thude dang ky véi Bo Qubc phong.

B6 Qudc phong ké khai nha 1am viéc ctia Vin phong co quan truc tiép quan 1y sir dung va
téng hop cac hd so cla tat ca cac don vi truc thude dang ky véi Bo Tai chinh (Cuc quan 1y
cong san).

Nha, dat tru s& lam viée cua cac co quan thuoc Bo Ngoai giao ¢ trong nudc, trinh ty, thu tuc
dang ky voi Bo Tai chinh duoc thuc hién nhu ddi voi cac bd, co quan ngang bd, co quan

thudc Chinh phu quy dinh tai diém a muc 2 Phan II cta Thong tu nay.



