UBND THANH PHO HAI PHONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NGOAI VU Péc lap - Tw do - Hanh phc
S6:42  /QP-NV Hdi Phong, ngay 11 thang 03 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Chi tiéu ndi bd

GIAM POC SO NGOAI VU

Cén cit Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phii quy
dinh ché dé tw chil, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan Iy hanh
chinh d6i véi cdc co quan hanh chinh nha mede; Nghi dinh s6 117/2013/NP-CP ngay
07/10/2013 sira doi, bo sung mot s6 diéu clia Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay
17/10/2005;

Can cir Nghi dinh s6 72/2023/NP-CP ngay 26/9/2023 ciia Chinh phii quy
dinh tiéu chudn, dinh mirc sir dung xe 6 t6;, Nghi dinh 153/2025/NP-CP ngay
15/6/2025 sita doi, b6 sung mdt s6 diéu Nghi dinh s6 72/2023/NP-CP ngay
26/9/2023;

Can cir Théng tw lién tich so 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 ciia
B¢ Tai chinh - Bé Ngi vu vé ché dd tw chii, tw chiu trach nhiém vé sir dung kinh
phi quan 1y hanh chinh d6i véi cdc co quan nha mede;

Can cir Théng tw s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia B6 Tai chinh quy
dinh ché do cong tac phi, ché dj hoi nghi; Thong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay
19/3/2025 ciia BS Tai chinh sita doi bo, sung mot sé diéu cia Théng tw sé
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 quy dinh ché dj cong tic phi, ché do hoi nghi;

Can cir Théng tw s6 100/2025/TT-BTC ngay 28/10/2025 ciia Bo Tai chinh
huéng dan viéc ldp dy todn, qudn Iy, sir dung va quyét todan kinh phi danh cho
cong tdc dao tao, boi dudng cong chike, vién chirc;

Can cit Nghi quyét sé 10/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi dong nhan
dan thanh phé quy dinh ché dg cong tic phi, ché chi héi nghi sir dung ngdn sdch
dia phuong;

Can cir Quyét dinh sé 62/2025/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban
nhdn dan thanh phé Hai Phong vé viéc quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han
vd co cdu té chite ciia S& Ngoai vu thanh phé Hdi Phong;
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Can cit Quyét dinh s6 171/0D-NV ngay 28/10/2025 ciia S6 Ngoai vu thanh
phé Hai Phong vé viéc ban hanh Quy ché thiee hién dan chii ¢ S¢ Ngoai vu;

Cdn cit bién bdn cudc hop ngay 10/3/2026 cia S Ngoai vu va theo dé
nghi cua Chanh Van phong So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bo ciia S&
Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 115/QD-NV ngay 01/8/2025 ctia Sé Ngoai vu vé viéc ban hanh Quy ché chi
tiéu ndi bd va quan 1y sir dung tai san cong ctia SO Ngoai vy thanh phd Hai Phong.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Lanh dao S¢, Chanh Vin phong, Trudng cac phong
va cong chirc, nguoi lao dong thudc S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong can cir
Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhn: GIAM POC
- Nhu biéu 3;

- Gb, cac PGD S¢;

- Cac phong thudc So;
- Luu: VT.

Tran Thi Quynh Trang
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CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh vé chi tiéu ndi bo cua co quan S& Ngoai vu thanh
phd Hai Phong.

Piéu 2. Muc dich

1. Tao quyén chu dong trong quan Iy chi tiéu.
2. Thuc hanh tiét kiém, chéng 1ang phi trong chi tiéu.
3. Quan ly va str dung tai san cong dung muc dich, c¢6 hiéu qua.

4. Tao quyén chu dong cho cong chirc, nguoi lao dong (CCNLD) hoan
thanh tot nhiém vu dugc giao.

5. Nang cao y thuec, trach nhiém ctaa cong chire, nguoi lao dong thuc hanh
tiet kiém, chong lang phi trong chi tiéu bao dam hoat dong cta co quan, tirng budc
cai thién dieu kién lam viéc, tang thém thu nhap cho cong chirc, nguoi lao dong.

Piéu 3. Nguyeén tic

1. Cong khai, minh bach, dan chi, dam bao quyén loi hop phap cia cong
chuc, nguoi lao dong.

2. Phai dugc thao luan rong rai, dan chi, cong khai trong toan thé co quan.

3. Muc chi cho ting noi dung cong viéc phu hop véi dac thu cua co quan
nhung khong vuot qua ch~é d9o, tiéu chuan, dinh muc ghi hién hanh theo quy dinh
cua phap luat va hudng dan cua co quan c6 tham quyen.

4. Moi khoan chi tiéu phai bao dam c6 du hoa don, ching tir hop phap, trén
tinh than tict kiém, chong lang phi.

Piéu 4. Cin cir xay dwng quy ché

1. Ché do, tiéu chuan, dinh mac chi tai chinh hién hanh cua co quan nha
nudc cd tham quyen.

2. Can ct thuc té thyc hién qua cac nam vé cac nhiém vu chi, du todn ngan
sach giao hang nam cua S& Ngoai vu.

3. Can cir chuong trinh, ké hoach, nhiém vu cong tac dugc giao.



4. Dy toan chi ngan sach duoc giao hang nam.

CHUONGI
QUY PINH CU THE VE CHI TIEU NOI BQ

Piéu 5. Ngudn kinh phi thuc hién chi tiéu ndi b

1. Ngan sach nha nudc cap hang nim;

2. Céc khoan phi, Ié phi dugc dé lai (néu co);

3. Céc khoan hd trg, ung ho hop phap cua cac ca nhan, té chirc trong va
ngoai nuoc;

4. Céc khoan thu hop phéap khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 6. Chi thanh toan ca nhan

1. Tién luong, tién cdng, phu cip theo ché do caa cdng chic, nguoi lao
dong duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua Nha nudéc.

- Phuong thirc chi tra: Chuyén tra 01 lan/thang vao tai khoan cé nhan cua
cong chuc, nguoi lao dong.

- Thoi gian chi tra: Tir ngay 01 dén ngay 10 hang thang (trir truong hop co
ly do khach quan).

- Luong theo ngach, bac, chuc vy: Tra theo bién ché dung quy dinh ctia nha
nudcC.

- Tién cong: dugc ap dung d6i vai lao dong hop dong, thué khoan dich vu
bao vé, lai xe, I& tan, nhan vién k¥ thuat theo thoa thuan thyuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cia Chinh pha quy dinh vé
hop dong ddi véi mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap.

- Cac khoan phu cap: Phu cap chac vu lanh dao, phu cap thim nién vuot
khung, phu cip cong vu, phu cip trach nhiém, phu cip cap uy va céc loai phu cap
khéc (néu cd) duoc thyc hién theo cac quy dinh hién hanh.

2. Tién luong ctia cdng chirc dugc ctr di hoc tap trung trong nudc, di hoc ¢
nudc ngoai: Thyc hién theo quy dinh cia Nha nudce va co quan co tham quyeén tai
thoi diém duoc cir di hoc tap.

3. Tién luong, tig%n cong cia CCNLD khi nghi 6m dau, thai san: Do co quan
BHXH chi tra theo ché d6 quy dinh.

4. Céc khoan trich nop theo lwong, bao gom: BHXH, BHYT, BHTN. Déi
tugng va muc trich nop dugc thuc hién theo quy dinh ctiia Nha nuéc.

5. Tién luong 1am thém gio:



5.1. CCNLD khi lam viéc thém gio dugce thanh toan luong lam viéc thém
gid quy dinh tai Thong tu lién tich s6 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005
cua B Noi vu, Bo Tai chinh vé huéng dan thuc hién ché do chi tra luong lam
Viéc vao ban dém, lam thém gio d6i vai can bo, cdng chuc, vién chic; Nghi dinh
s6 145/2020/ND- CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh maot s6 dleu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va quan h¢
lao dong. Do yéu cau cdng viéc, trong nhimg trudng hop cu thé, Giam doc So
quyét dinh bé tri viéc 1am thém gio dé hoan thanh nhiém vu.

- Quy dinh vé thoi gian lam thém gio: Thyc hién theo Bicu 107 BS luat Lao
dong so 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 va cac quy dinh hién hanh.

S6 gio 1am thém trong nam thanh toan theo thuc té nhung t6i da khong qua
200 gio/ngudi/nam; khong qua 40 gio/ngudi/thang; khong qua 12 gio/nguoi/ngay.
Trong truong hop do yéu cau phai giai quyet cong viéc cap béach, khong thé tri
hoan phai t6 chac lam thém gio tir 200 gio dén 300 gio trong nam thi phai c6 vin
ban chap thuan ciia co quan c6 tham quyén.

- Quy dinh vé tién lam thém gio: Thyc hién theo Dicu 55, Piéu 56, Dieu 57
Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu.

- Cac quy dinh khac: Cac ph,()ng truc thu@g Sa& chu dong ra soat cong viéc,
phan cong trong pham vi bién che dugc giao d€ hoan thanh hiém vu trong gio
hanh chinh. Trong truong hop dot xuat, do nhu cau cong viéc can phai lam thém
gio dé dam bao hoan thanh cong viéc theo thoi gian quy dinh phai xin y kién Lanh
dao S¢, trong do6 ghi rd ndi dung cong viéc can lam thém gio, thoi gian [am thém
va danh sach can bo tham gia lam thém gio.

5.2. Ho so, tha tuc thanh toan tién lwong lam viéc thém gio:

a) Giay bao lam thém gio;

b) Bang cham cong 1am thém gio;

¢) Danh séch chi tra tién lam thém gio.

6. Chi tién nghi phép hang nam

Ciin cir Thong tw s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/11/2011 ciia B truéng Bo
Tai chinh quy dinh vé che d¢ thanh toan tieén nghi phép hang ndm doi véi can b,
cong chuc, vién chue, lao dong hop dong lam viéc trong cac co quan nha nuéce va
don vi su nghi¢p cong lap; Thong tu so 57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 cua Bo

truong BO Tai chinh sira ddi, b sung mot sb diéu cia Thong tu sb 141/2011/TT-
BTC ngay 20/11/2011.

6.1. Thanh toén tién phuong tién di lai, tién phu cip di duong khi nghi phép
hang nam.

a) Déj trong: CCNLD duge Giam dbéc S ddng y cho nghi phép nam dé
tham v, chong; con; cha me (ca bén chong hoac bén vo) bi 6m dau hoac chét;

b) N6i dung va muc chi:
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- Phu cap di duong cho nhitng ngay di duong thuc té, muac chi twong duong
muc phu cap luu tra khi di cong tac theo quy dinh.

- Tién phuong tién di lai bao gom: Tién phuong tién van tai (trir phuong
tién may bay) cua té chuc, ca nhan kinh doanh van tai hanh khach theo quy dinh
cua phap luat bao gom: tién phuorng tién tir nha dén ga tau, bén xe; vé tau, xe van
chuyén dén noi nghi phép va chiéu nguoc lai.

Mtc thanh toan: Theo gi4 ghi trén vé, hod don mua vé; gia vé khong bao
gom céac chi phi dich vu khac (Tham quan du lich, c4c dich vu dic biét theo yéu
cau). Truong hop can bo cong chire di nghi phép sir dung phuong tién 13 may bay
khi c6 vé hop phap s& duoc thanh toan tbi da theo gia cudc van tai khach cong
cong bang phuong tién dudng bo, duong sat, dudng thity phii hop vai tuyén duong
di nghi phép.

Péi véi nhitng doan dudng khong co phuong tién van tai cia to chuc, ca
nhan kinh doanh van tai hanh khach theo quy dinh ctaa phap luat ma nguoi di nghi
phép phai thué phuong tién van tai khac thi Giam doc S& xem xét, quyét dinh cho
thanh toan tién thué phuong tién ma nguoi di nghi phép da thué trén co sd hop
dong thué phuong tién hoac gidy bién nhan thanh toan vai chu phuong tién theo
s6 Kki-16-mét thuc di va don gia khoan dugc quy dinh trong quy ché chi tiéu noi bo
Cua co quan, don vi.

Truong hop CCNLD di nghi phép nam tu tlc bang phuong tién c& nhan thi
duoc thanh toan khoan tién tu tac phuong tién theo sb ki-16-mét thuc di, tuong
rtng vVoi mac gia van tai pho bién cua loai phuong tién cong cong tai dia phuong
nhung khong vuot qua mac khodn tién ty tic phuong tién khi di cong tac va phai
dugc quy dinh trong quy ché chi tiéu noi b cua co quan, don vi.

Truong hgp CCNLP di nghi phép nam két hop gilta di cong tac va nghi

phép thim nguoi than thi chi duoc thanh toan tién phu cap di duong va khéng
duogc thanh toan tién tau xe di nghi phép do di dugc thanh toan trong cong tac phi.

¢) Chung tir, tha tuc thanh toan:

- Vé tau, xe hoac hoa don mua vé, hoac thé 1én may bay (truong hop st
dung phuong tién may bay);

- Bang ké cu ly ddi véi nhitng doan dudng khong c6 phuong tién van tai;

- Gidy nghi phép nim duoc Giam ddc S¢ phé duyét va xac nhan dia diém
nghi phép;

- Bon va dugc chinh quyen dia phuong not than nhan cu tri hodc co s6'y
té xac nhan c6 ngudi than bi om dau di diéu tri & co so' Y té, diéu tri dai ngay tai
nha, hoic bj chét.

d) Tién phuong tién di nghi phép hang nam chi dugc thanh toan mdi nam
mot lan. Nghi phép cua ndm nao chi dugc thanh toan trong nam do, truong hop
vi cong viéc dugc Giam doc So cho lui thoi gian nghi phép sang nam sau thi cling



dugc thanh toén tién nghi phép nim, nhung chi dugc thanh toan dén hét ngay
31/01 nam sau.

6.2. Thanh toan tién boi dudng cho nhiing ngay duoc nghi phép hang ndm
theo quy dinh nhung chua nghi hodc chua nghi hét s6 ngay duoc nghi.

a) D(‘)i, turong: CCNLD c6 don xin nghi phep nam nhung do yéu cau cong
viéc Giam doc So khong the bo tri cho nghi phép hoac chura nghi hét s6 ngay nghi
phép theo quy dinh.

b) Murc chi: Can ctr kha nang nguon kinh phi va téng b ngay nghi phep
nam cua CCNLD trong co quan, Gidm ddéc S quyét dinh mac hd tro tlen boi
dudng hang nam dbi voi CCNLD chua nghi phép nam hoic chua nghi da sé ngay
nghi phép nam,;

Muec chi hd tro tién boi dudng toi da mot ngay chua nghi phép nam khong
qua muc tién Iwong lam thém gio vao ngay thu Bay, Chu Nhat doi vaéi ting
CCNLD theo quy dinh.

c) Chang tur thanh toan:

- Pon xin nghi phép ¢ xac nhan cua lanh dao phong, lanh dao S¢ tryc tiép
quan ly do yéu cau cong viéc nen khong bé tri duoc thoi gian cho CCNLP nghi
phép nam hozc khdng bé tri da s6 ngay nghi phép nim.

- Giéy dé nghi thanh toan do lanh dao phong dé nghi kém theo bang ké
danh s&ch va sb ngay chua duoc nghi phép nam ddi voi timg CCNLPD trong nim
va c6 phé duyét cia Giam déc So.

d) Thoi gian chi tra: Buoc thuc hién mot lan trong nam.

Lanh dao cac phong tryc tiép quan 1y CCNLD c6 trach nhiém tong hop
danh s&ch va so ngay chua dugc nghi phép nam doi véi tung CCNLD trong nam
Cua phong minh, bdo céo lanh dao S¢ trwéc ngay 31/12 hang ndm kém theo céc
chung tur lién quan dé 1am can cr thanh toan.

7. Chi trang phuc: Cin cir dieu kién cu thé va nguon kinh phi duoc cap hang
ndm hoac nguon kinh phi tiet kiém duoc cua S¢, Giam doc S¢ quyet dinh chi may
trang phuc doi véi cdng chire, ngudi lao dong, mue chi khong vuot qua 6 (sau)
tri¢u dong/ngudi/nam.

8. Chi phuc loi tap thé, bao gom:

a) Chi kham sirc khoé dinh ky cho CCNLD: Trén co so hop dong kham bénh
véi don vi C('? chirc nang cung tng dich vu theo quy dinh hién hanh. Kinh phi thuc
hién duoc bo tri, sir dung tur kinh phi tiet kiém chi hoat dong thuong xuyén hang
nam (kinh phi giao thuc hién ty chu).

b) Nuéc ubng: thanh toan theo hoa don thuc té.

¢) Cac khoan chi phuc loi khac: Thuc hién theo quy dinh quy ché chi tiéu
noi bo.



Piéu 7. Chi thanh toan dich vu céng cdng, chi phi thué mwén, chi vat
tw viin phong, thong tin, tuyén truyén, lién lac

1. Mua sim, sir dung vt tw vin phong, viin phong phim

Can ctr nhu cau s dung vén phong pham cta co quan, hang thang Van
phong S¢ du tri kinh phi mua sam, cu thé:

- Céc loai gidy in, but viét, keo dan, ghim kep va cac loai van phong pham
khac phuc vu cong tac chuyén mén cap phat dam bao tiet kiém, chong lang phi.

- Béi véi viéc sir dung mue may in: Puoc cip phat theo thyc té su dung.

- Céc khoan chi vt tu, van phong pham thudc cac chwong trinh, du an, dé
an, dé tai thyc hién thanh toan theo nguon kinh phi cia chuong trinh, du an, dé
an, dé tai.

- Van phong pham, in an tai liéu phuc vu hoi nghi, hoi thao, don tiép cac
doan ra, doan vao, cac hoi nghi tap huan thyc hién trén co sé du trd kinh phi cua
cac hoat dong nay da bé tri kinh phi theo dy toan ngan sach cap hang nam.

Truong hop cac phong ¢6 phat sinh cac hoi nghi, héi thao, tap huan c6 sé
lwong tai liéu can dit in 16n can phai dam bao tién do vé thoi gian ma trang thlet
bi trong S khong dap tng Kip thi thuc hién theo hinh thic thué dich vu in an.
Muc gia thué dich vu in 4n phai dam bao yéu cau tiét kiém va phu hop véi céc
quy dinh hién hanh.

2. St dung dién thoai, dich vu internet, website, béo

2.1 Thanh toan chi phi cudc sir dung dién thoai ¢6 dinh va dién thoai di
dong doi voi Giam doc S& duoc ap dung dinh murc chi quy dinh ta,i bieu 5, biéu 6,
Quyeét dinh s6 78/2001/QB-TTg ngay 16/5/2001; Quyet dinh s6 179/2002/Qb-
TTg ngay 16/12/2002 cua Thu tuéng Chinh phu. Ve dinh muc trang bi mua may
dién thoai c6 dinh quy dinh tai Quyet dinh s6 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025
cua Thu teéng Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh muc, che d6 quan ly, s dung
may mac, thiet bi ciia co quan nha nudc, t6 chirc, don vi su nghiép cong lap.

- Muc thanh toan cudc phi si dung dién thOaj ¢b dinh tai nha riéng va dién
thoai di doi véi Giam doc S, cu the: Dién thoai ¢o dinh: 100.000d/may/ thang;
bién thoai di dong: 250.000 dong/ thang/may.

- M thanh toan cuéc phi str dung dién thoai ¢6 dinh tai cac phong lam \(iéc
cua Lanh dao So \(a cac phong thuoc S mac thanh toan “theo hda don thuc té su
dung trén co so tiet kigm.

2.2. Sir dung dich vu Fax, Internet, website, béo chi, tap chi, an pham, thng tin

~Van phong S¢ o trach nhiém quan ly hé théng cong nghé théng tin caa So
cu thé:

- Dich vu Internet, duong truyen, duy tri phan mém, website thanh phan
thanh toan theo thuc te.



- CCNLD khi khai thac, sur dung cac dich vu trén phai phuc vu vao muc
dich cong viéc, khdng str dung vao viéc riéng.

- Chi phi thué bao dudng truyén Internet, thué bao chir ky sb cua Lanh dao
S¢ thanh toan theo hoa don thuc té.

- Cac phong chuyén mon quan ly, khai thac, sir dung céac dich vu dam bao
c6 hiéu qua, khéng str dung vao Vviéc riéng.

- Viéc dat cac loai bao, an pham, thdng tin: Can cir theo nhu cau cua S¢
trén tinh than tiét kiém va do Giam doc quyet dinh.

Piéu 8. Tiéu chuin va dinh mic sir dung 6 t6 phuc vu cdng tac

a) Tiéu chuan s dung xe 0 to:

- Giam d6c va cac Pho Giam doc So duoc str dung xe 6 to khi di cong tac
theo quy dinh tai diém d, Khoan 2, Diéu 8, Nghi dinh sé 72/2023/NDB-CP ngay
26/9/2023 cua Chinh phu quy dinh tiéu chuan, dinh mac sir dung xe 6 t6; Nghi
dinh 153/2025/ND-CP ngay 15/6/2025 stra d6i, b sung mot sé diéu Nghi dinh sb
72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023.

- B4i voi lanh dao cap phong va chuyén vién cac Jphong thudc S¢ dugc cur
di cong tac, di hop, can cu vao tinh hinh thuc té, tinh cap bach, khan truong cua
cong viéc, Giam doc S& quyét dinh viéc sir dung xe 6 t6 cho doan di cong tac dam
bao thoi gian, tién do giai quyét cong viéc.

b) Pinh mirc xang dau, tiéu hao nhién lidu va bao dudng k¥ thuat: Puoc
xac dinh trén co s¢ loai xe va nam san xuat, xang xe duoc khoan cu thé nhu sau:

- Xe 0 t0 4-5 cho: 16 1it/100 km

- Xe 0 t6 07 cho: 18 1it/100 km.

- Hd tro xing xe chay diéu hoa xe 6 to tir thang 4 dén thang 9:
+ Ddi véi xe 0 t6 4-5 chd: 20 lit/xe/ thang

+ Pdi véi xe 6 16 07 chd: 30 lit/ xe/thang

¢) Thay Idp, phu tiing, thay dau may, bao dudng theo dinh ky va hién trang
cua xe theo khao sét ciia cac don vi cung cap dich vu. Truong hop hong phai sira
chira 16n, Van phong S¢ khao sat, bdo gia, du toan chi phi trinh Lanh dao S& phé
duyeét.

d) Rua xe, hit bui: Can ctr vao 1énh diéu xe trong thang va thuc trang cua
Xe, Viéc rira Xe, hit bui 6 thé thanh toan theo sé lan thyc té phat sinh va héa don
chung tir hop 1€, hop phap.

d) Chi phi xing xe duoc thanh toan cin ctr vao Iénh diéu xe 6 td va nhat ky
ghi chép lich trinh xe dya trén quing duong thuc té, dinh mac sir dung xing xe
quy dinh d6i vai ting loai xe.

Piéu 9. Chi hdi nghi, hdi thao, tap huan nghiép vu, chi tiép khach
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1. Héi nghi, hai thao, tdp huin nghiép vu trong nwéc

- Vé thoi glan t6 chirc hoi nghi dugc thuc hién theo Quyét dinh sO
45/2018/Qb-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu twéng Chinh phu quy dinh vé ché do
hop trong hoat dong quan 1y diéu hanh cia co quan thudc hé théng hanh chinh
nha nudc.

- V& noi dung chi, mtc chi cong tadc phi, hdi nghi: dugc thuc hién theo
Thong tu sb 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cia Bo trwdng Bo Tai chinh quy
dinh ché do cong tac phi, ché d6 hoi nghi; Thong tu sd 12/2025/TT-BTC ngay
19/3/2025 ctia Bo truong Bo Tai chinh sira d6i bo, sung mot sé diéu ctia Thong
tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017; Nghi quyét s6 10/NQ-HPND ngay
01/7/2025 ciia Hoi dong nhan déan thanh phd quy dinh ché d6 cong tac phi, chi hoi
nghi st dung ngan sach dia phuong.

- Céc 16p tap huén chi tir ngudn kinh phi dao tao, bdi dudng can bo, cong
chtrc, vién chirc nha nude dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

- Ché d9 chi tiéu hoi nghi ap dung thong nhat cho cac hoi nghi so két, hoi
nghi tong keét, hoi nghi c6 tinh chat nhiém ky, hoi thao, tp huan nghiép vu; Khi
to chirc phai c6 ké hoach do Giam doc So hoac Phé Giam doc S phé duyét.

1.1 Thoi gian t6 chtrc hoi nghi

- Hoi nghi so két, tong két cong tac nam khong qua 01 ngay.

- Hoi nghi so két, tong két chuyén dé tir 01 dén 02 ngay tuy theo tinh chat
va noi dung chuyén de.

- Hoi nghi, hoi thao tap huan, ;riér] khai nhiém vu cong tac tir 01 dén 03
ngay tuy theo tinh chat va noi dung van deé.

- Hop giao ban, hop giai quyét cdng viéc, hop tham muru, tu van, hop dieu
phoi khdng quéa ntra ngay lam viéc.

- Hop chuyén mon tu nira ngay dén 01 ngay 1am viéc, d6i véi nhitng dé an,
du an 16n, phtc tap thi c6 thé kéo dai thoi gian hon.

1.2. No6i dung va mirc chi t6 churc hdi nghi

- Chi thué hoi truong (trong truong hop héi truong cua So khong dap tng
dugc so lugng da[ bieu tham du hoac h@i truong dang duoc bo tri cho hoi nghi
khac, khong du diéu kién dap ung yéu cau cua hoi nghi, hoi thao), thué am thanh,
anh sang, khanh tiet, man hinh, trang thict bi, phong hop truc ti€ép phuc vu hdi nghi.

- Chi mua van phong pham, tai liéu phuc vu hoi nghi.

- Thué phuong tién dwa, d6n dai biéu tir noi nghi dén noi t6 chtrc hoi nghi
trong truong hgp So khong c6 phuong tién hodc c6 nhung khong dap tmg duoc
sO luong dai biéu.

- Chi giai khat gitta gio: Mic chi t0i da khong qua 50.000 dong/mot buoi
(ntra ngay)/dai biéu.
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- Chi hd tro tién an cho dai biéu 12 khach moi khéng trong danh séch tra
lwong ctia co quan nha nude, don vi sw nghiép cdng lap va doanh nghiép theo murc
khoan nhu sau:

+ Cudc hop t6 chuc tai cac thanh phd: 250.000 dong/ngay/ngudi;
+ Cudc hop t6 chic tai cac tinh: 200.000 dong/ngay/ngudi;

- Chi bu thém phan chénh 1éch gitra mirc chi thuc té do t6 chic an tap trung
vo1 muc da thu tién an tr tién phu cap luu tra cia céac dai biéu thudc co quan nha
nudc, don vi sy nghiép cong 1ap va doanh nghiép:

Trong truong hop phai to chirc an tap trung, muc khoan trén khéng du chi
phi, can ctr tinh chat timg cudc hop va trong pham vi ngudn ngan sach duoc giao,
Giam dbc S¢ quyét dinh mirc chi hd tro tién an cho dai biéu 13 khach moi khong
thugc dién huong luong tir ngan sach nha nudce, khong huong lwong doanh nghiép
cao hon mirc khoan bang tién trén, nhung t6i da khong vuot qua 130% mirc khoan
néu trén, dong thoi thuc hién thu tién an tr tién phu cap luu tri cla cac dai bleu
thugc co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong lap va doanh nghiép theo murc tbi
da bang mtrc phu cép luu tra quy dinh tai Quy ché nay va duoc phép chi bu thém
phan chénh 1éch (gitta murc chi thuc té do to chirc an tip trung voi mue da thu tién
an tir tién phu cap luu tra cua cac dai biéu nay).

- Chi hd trg tién thué phong nghi, thué phuong tién di lai cho dai biéu 1a
khach mo1 khong thude dién huong luong tir ngan sach nha nudc, khong huong
luong doanh nghiép: Thanh toan khoan hoic theo hoa don thuc té thanh toan tién
thué phong nghi theo ché do cong tac phi quy dinh tai Quy ché nay.

- Cac khoan chi khac: muaqthuéc chira bénh thong thuong va cac khoan chi
lién quan truc tip dén cong tac to6 chac hoi nghi thanh toan theo thuyc te.

- Ho so thanh toan: Hoa don, chimg tir thanh toan chi hdi nghi; cac van ban,
ké hoach t6 chirc hoi nghi dugc nguoi co tham quyen phé duyét theo quy dinh;
bang ké thanh toan ddi véi cac khoan chi bang tién cho nguoi tham du hoi nghi
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

1.3. Cac muc chi cho giang vién, bao céo vién phuc vu hoi nghi: Thuc hién
theo quy dinh hién hanh.

1.4. Chi hd tro dao tao, bE}i dudng: Mac hd trg bdi dudng, dao tao df)i VoI
cong chuc do Giam doc S¢ quyet dinh muc ho trg cho phu hop vei thuc t€ cong
chuc tham gia cac 16p boi dudng, dao tao trén co s¢ cong van tri¢u tép, hoa don
chirng tr, bién lai va nguon kinh phi bo tri trong nam ngéan sach hoac kinh phi tiét
Kiém tir nguon kinh phi thuc hién tu chu.

2. Chi t6 chirc Hi nghi, hdi thao qudc té tai Viét Nam, ché do tiép
khach nwéc ngoai vao 1am viée tai Viét Nam va ché dé tiép khach trong nuée

Noi dung, muc chi ché do tiép khach nude ngoai vao lam viée tai Viét Nam,
ché do ti€p khach trong nudc thuc hién theo quy dinh tai Nghi Quyét so



12

12/2021/NQ-HDND ngay 10/12/2021 ctua Hoi dong nhan dan thanh phé Hai
Phong vé viéc ban hanh quy dinh ché d6 tiép khach nudc ngoai vao 1am viéc tai
Hai Phong, hoi nghi, hoi thao qudc té tai Hai Phong va ché do tiép khach trong
nudc va cac quy dinh hién hanh.

Piéu 10. Chi cong tac phi

1. Ché @) cong tac phi trong nwée

1.1. Quy dinh chung vé ché do cong tac phi

a) Pham vi, dbi tugng dugc huong ché d6 cong tac phi: CCNLD thudc So
Ngoai vu duogc cap cé tham quyén cur di cong tac.

b) Cong tac phi 1a khodn chi phi tra cho CCNLD di cong tac, bao gom: Chi
phi di lai, phu cap luu tra, tién thué cho ¢ noi dén cong tac, cude hanh ly, tai liéu
mang theo dé€ lam viéc (néu co).

¢) biéu kién dé dugc thanh toan cong tac phi:

- Co6 sy phan cong cua Lanh dao S¢.

- Thyc hi¢n nhi€ém vu duoc giao.

- C6 du chtng tir hop 1y, hop phap dé thanh toan.

d) Nhitng truong hop sau day khong dugc thanh toan cong tac phi:

- Trong thoi gian diéu trj bénh tai cac co so y té.

- Nhitng ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac.

- Nhimg ngay hoc ¢ truong 16p dao tao tap trung dai han, ngan han duoc
huong ché do d6i voi can bo, cong chire duge co quan cir di hoc.

- Nhitng ngay dugc giao nhi€ém vu thuong trd hodc biét phai tai 01 dia
phuong hoac co quan khac.

1.2. Ché do cong tac phi
a) Chi phi di lai:

CCNLD duoc cu di cong tac dugc thanh toan chi phi di lai va cac chi phi
khac bao gom: Chi phi chiéu di tir nha hoic co quan dén san bay, ga tau, bén xe;
vé may bay, vé tau, xe van tai cong cong dén noi cong tac va chiéu nguoc lai; chi
phi di lai tai dia phuong noi dén cong tac: tir chd nghi dén chd l1am viéc, tir san
bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (luot di va lugt v&); cac chi phi khac nhu: cudc,
phi di chuyén bang phuong tién duong bo, dudng thay, duong bién cho ban than
va phuong tién ciia ngudi di cong tac; cudc van chuyén tai liéu, thiét bi, dung cu,
(néu c6) phuc vu tryc tiép cho chuyén di cong tic ma ngudi di cong tac di chi tra;
cudc hanh ly caa nguoi di cong tac bang phuong tién may bay trong trudng hop
gia vé khong bao gom cudc hanh Iy mang theo.



13

Truong hop co quan, don vi noi dén cong tac da bd tri phuong tién van
chuyén thi CCNLD di cong tac khong dugc thanh toan cac khoan chi phi nay. Cén
ctr tinh chat cong Viéc cua chuyén di cong tac va ngudn kinh phi duoc giao, Giam
dbc So xem xét, quyét dinh cho CCNLD duoc di cong tac bang phuong tién may
bay, tau hoa, xe 6 t6 hodc phuong tién cong cong hoac cac phuong tién khac bao
dam nguyén tic tiét kiém, hiéu qua.

- Quy dinh Vvé tiéu ChUéll’} mua vé may bay di cong tac trong nudc: Thuc
hi‘én theo quy dinh tai Nghi quyet so 10/2025/NQ-HBPND ngay 25/7/2025 ctua Hoi
dong nhan dan thanh pho Hai Phong.

+ Muc thanh toan: Theo gia ghi trén ve, hoa don, chirng tir mua vé hop
phap theo quy dinh cua phap luat; gia vé khdng bao gom cac chi phi dich vu khac
nhu: Tham quan du lich, cac dich vu dac biét theo yéu cau.

+ Truong hop vé may bay khong bao gom cudc hanh ly thi nguoi di cong
tac dugc thanh toan cude hanh ly, khéi lugng hanh 1y duoc thanh toén t6i da bang
khéi luong hanh 1y dugc mang theo cua loai vé thong thudng khac (1a vé da bao
gom cudc hanh Iy mang theo).

b) Thanh toan khoén tién ty tac phuong tién di cong tac: Poi véi CCNLD
khong c6 tiéu chuan duoc b tri xe 6 t6 khi di cong tac, nhung néu di cong tac
cach tru so co quan tir 15 km tro 18n ma tu tdc bang phwong tién ca nhan thi duoc
thanh toan khoan tién ty tac phuong tién twong dwong véi mac gia vé tau, vé xe
cdng cong cua tuyén duong di cong tac hodc bang 0,2 lit xang/km tinh theo khoang
cach dia gioi hanh chinh va gid xang tai thoi diém di cong tac.

¢) Phu cap luu tra: Phu cdp luu tr 1a khoan tién hd trg thém cho nguoi di
cong tac ngoai tién luong do co quan chi tra duoc tinh tir ngay bat dau di cong tac
dén khi két thiic dot cong tac tro vé co quan, don vi (bao gom thoi gian di trén
duong, thoi gian luu tra tai noi dén cong tac), nhu sau:

- Truong hop di cong tac nghi qua dém: Muc phu cap luu tra dé tra cho
nguoi di cong tac: 300.000 dong/ngay.

- Trudng hop di cong tac trong ngay ¢ tinh, thanh pho khac (di va vé trong
ngay, khong ¢ lai qua dém tai noi cong tac, sb gio thuc té di cong tac trong ngay
(bao gdbm ca thoi gian di trén duong) dudi 12h/ngdy: 200.000 dong/ngay.

- bi ¢6ng tac trén bién, dao (Céat B, Bach Long V¥, guﬁn Pao Truong Sa,
Coén Pao, Phu Qudc, Pha Quy ...) mac chi phy cap luu tri: 400.000
ddéng/ngudi/ngay; di va vé trong ngay: 300.000 dong/ngudi/ngay.

d) Chi tién thué phong nghi tai noi dén céng tdc: CCNLD duoc cir di cong
tac khi phéat sinh viéc thué phong nghi noi dén cong tac thi duoc thanh toén tién
thué phong nghi theo mot trong hai hinh thirc: Thanh toan theo hinh thirc khoan
hoic hoa don thuc té.

~ Trudng hop nguoi di cong tac da dugc Ban To chirc hogc noi dén cong tac
bo tri phong nghi, thi khong dugc thanh toan tieén thué phong nghi. Néu phét hién
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Viéc nguoi di cong tac van dé nghi co quan thanh todn tién thué phong nghi thi phai
nop lai so tién da duoc thanh toan, dong thoi phai bi xir ly vi pham theo quy dinh.

* Thanh toan theo hinh thizc khoan theo mirc khoan téi da nhu sau:

- Cong chuc duge huong hé sé phu cap chac vu tir 0,8 dén 1,2:

+ i cong tac tai cac thanh phé: 800.000 ddng/ngay/nguoi.

+ Pi cong tac tai cac tinh: 600.000 ddng/ngay/nguoi.

- Cac d6i twong cong chirc, ngudi lao dong con lai:

+ i cong tac tai cac thanh phd: 600.000 ddng/ngay/ ngudi.

+ Pi cong tac tai c4c tinh: 500.000 ddng/ngay/nguoi.

* Thanh toan theo hoa don thuc té:

- Cong chuc dugc hudng hé s6 phu cap chic vy tir 0,8 dén 1,2

~ + Di cong tac tai cAc thanh phd: 1.200.000 dong/ngay/phong theo tiéu

chuan mot nguoi/maot phong.

+ Pi cong tac tai cac tinh: 800.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan mot
ngudi/mot phong.

- Céc dbi tugng CCNLD con lai:

~ + Di cong tac tai cac thanh pho: 1.400.000 dong/ngay/phong theo tiéu

chuan hai nguoi/mot phong.

+ Pi cong tac tai cac tinh: 1.100.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuan hai
ngudi/mot phong.

- Trudng hop ngudi di cong tac thude déi twong thué phong nghi theo tiéu
chuan 2 ngudi/phong di cong tac mot minh hoic doan cong tac c6 1é nguoi hoac
Ié nguoi khac gioi thi dugc thué phong riéng theo mac gia thué phong thuc té
nhung t6i da khong dugc vugt muc tién thué phong ciia nhitng ngudi di cing doan
(theo tiéu chuan 2 ngudi/phong).

- Truong hop nguoi di cong tac thude déi twong thué phong nghi theo tiéu
chuan 2 nguoi/phong di cong tac cung doan véi cac chirc danh lanh dao c6 tiéu
chuan thué phong khéch san 1 ngudi/phong, thi ngudi di cong tac dugc thanh toan
theo muc gia thué phong thuc té cua loai phong tiéu chuan (phong Standard) tai
khéch san noi cac chtic danh lanh dao nghi va theo tiéu chuan 2 ngudi/phong.

- Cac mure chi thanh toan tién thué phong nghi nay 1a mic chi di bao gom
cac khoan thug, phi (néu co) theo quy dinh ctia phap luat.

- Trudng hop ngudi di cong tac do phai hoan thanh céng viéc dén cudi
ngay, hoac do chi dang ky dugc phuong tién di lai (vé may bay, tau hoa, 6 t6) tur
18h dén 24h cung ngay, thi duoc thanh toan tién nghi cia ntra ngay nghi thém
(bao gém ca hinh thirc khoan va thanh toan theo héa don thyc té) téi da bang 50%
muc thanh toan khoan tién thué phong nghi twong ting cua timg ddi tugng; khong
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thanh toan khoan tién khoan thué phong nghi trong thoi gian di qua dém trén tau
hoa, thuyeén, tau thuy, may bay, 6 t6 va cac phuong tién di lai khac.

e) Thanh toén tién khoan céng tac phi: B6i voi CCNLD phai thudng xuyén
di cong tac luu dong trén 10 ngay/thang thi dugc thanh toan hd tro tién gui xe,
xang xe, mic khoan: 700.000 dong/nguoi/thang ap dung cho d6i tuong ké toan,
tha quy, van thu, nhan vién phuc vu phai di thuong xuyén giao dich tai KBNN,
ngan hang, bao hiém, gui cong van, tai liéu.

f) Truong hop di cong tac theo doan cong tac phdi hop lién nganh, lién co quan:

- Trudng hop co quan €6 nhu cau trung tap céng chic thude co quan, don
vi khéc di phdi hop cong tac lién nganh nham thyc hién nhiém vu chinh tri, chuyén
mon; trung tip tham gia cac dé tai, dé an, du &n, S co trach nhiém thanh toan
toan bo chi phi cho doan cong tac gom: Tién chi phi di lai, phu cap luu tra, tién
thué phong nghi tai noi dén cdng tac theo muc chi quy dinh tai quy ché nay.

- Truong hop di cong tac theo doan phdi hop lién nganh, lién co quan do
thu trudng co quan quan 1y nha nudc cap trén tridu tap trung dung hoac phdi hop
dé cung thuc hién cac phan viéc thudc nhiém vu chinh tri, chuyén mén cua mdi
co quan, don vi thi co quan, don vi chii tri doan cong tac chiu trach nhiém chi tién
di lai cho nguoi di cong tac trong doan. Trudng hop cac ca nhan thudc thanh phan
doan cong tac khong di tap trung theo doan dén noi cong tac thi co quan, don vi
ctr ngudi di cong tac thanh toan tién chi phi di lai cho nguoi di cong tac.

_ Ngoai ra, co quan, don vi cur nguoi di cong tac c6 trach nhi¢m thanh toan
tien phu cap luu tra, tién thué phong nghi cho nguoi thuoc co quan minh cir di
cong tac.

- Ho so thanh toan: Vin ban trung tap (gidy moi, cong van moi, ké hoach)
cong chuc thude cac co quan, don vi khéac di cong tac phai ghi rd trach nhiém
thanh toan cac khoan chi phi cho chuyén di cong tac cia moi co quan, don vi.

g) Chuang tu thanh todn cong tac phi

- Giéy, di duong cua nguoi di cong tac ¢ dong dau xac nhan cua co quan,
don vi noi dén cong tac (hoac caa khach san, nha khach noi luu tra).

- Vian ban hoic ké hoach cong tac da dwoc Lanh dao S¢ phé duyét, cong
van, gidy moi, van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Héa don, chtng tir mua vé; giy bién nhan cua chu phuong tién, hoa don,
ching tur thué phong nghi (&p dung khi thanh toan tien thué phong nghi theo hoa
don thuc te).

- Bang ké d¢ dai quang duong di cong tac trinh thu trudng co quan, don vi
duyét thanh toan (&p dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

- Ho so, thu tuc, ching tir khac theo quy dinh néu co.

2. Ché a9 cong tac phi nwréc ngoai
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Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012
ctia Bo Tai chinh quy dinh ché do céng tac phi cho can b, céng chic Nha nudc
di cong tac ngan han ¢ nudc ngoai do ngan sach nha nude dam bao kinh phi va
cac quy dinh hién hanh.

Piéu 11. Chi cong tac chuyén mén, nghiép vu
1. Chi phi phuc vu cong tac chuyén mon

Céc phong thudc S¢ can ctr vao ké hoach cong tac nam, du toan dugc giao
trong nam va ché do chi hién hanh, 1ap ké hoach thuc hién dam bao hoan thanh
tot nhiém vy, st dung kinh phi tiét kiém, hi¢u qua.

2. Chi xay dung vin ban quy pham phap luat: Thuc hién theo cac quy
dinh hién hanbh.

3. Chi hoc téap, trao dbi kinh nghiém cac dia phwong khac

Can cr vao yéu cau cong viéc ké hoach nhiém vu cong tac nam cua Uy ban
nhan dan thanh pho, Bo, nganh lién quan, van ban moi hoic ké hoach, cong vin
cua So t6 chirc doan cong tac trén nguyén tac tiét kiém nhung phai dam bao hoan
thanh tét nhiém vu.

4. Cac nhiém vu chi cho cac chwong trinh cong tac phdi hop hoat dong

Céc chuong trinh, dé an, du an khi thanh toan phai thuc hién theo dung cac
quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

5. Chi dich thuat

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/08/2018
cua B truong Bo Tai chinh quy dinh ché d6 tiép khach nudc ngodi vao 1am viéc
tai Viét Nam, ché d6 chi t chic hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam va ché
d6 tiép khach trong nuéc; Thong tu s6 54/2021/TT-BTC cua Bo truong B Tai
chinh vé viéc stra d6i, bo sung khoan 4 Diéu 35 Thong tu sd 71/2018/TT-BTC
ngay 10/8/2018; Nghi quyét 12/2021/NQ-HPND ngay 10/12/2021 ctia HDND
thanh phd Hai Phong vé viéc ban hanh quy dinh ché d tiép khach nudc ngoai vao
lam viéc tai Hai Phong, hoi nghi, hoi thao quéc té tai Hai Phong va ché do tiép
khach trong nudec.

5.1. Chi bién dich

a) Bién dich mét trong 6 ngdn ngit chinh thuc cua Lién hop qudc sang Tiéng
Viét (gom: tiéng A rap, tiéng Hoa, tiéng Anh, tiéng Phap, tiéng Nga va tiéng Tay
Ban Nha): 150.000 dong/trang (350 tr);

b) Dich tir tiéng Viét sang tiéng mot trong 6 ngdn ngix chinh thirc cua Lién
hop quoc: 180.000 dong/trang (350 tur);
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¢) Bdi véi cac ngdn ngir ngoai ngdn ngix chinh thic cua Lién hop quadc, tly
theo mure d6 pho bien cua ngon ngir do trén dia ban co quan, don vi, thu truong
co quan, don vi quyet dinh marc chi bién dich dugc phép tang toi da 30% so Vi
mirc chi bién dich tai diém a va diém b Khoan 5.1 Biéu nay.

5.2. Chi dich ndi

a) Dich n6i thong thuong: 250.000 d6ng/gid/ngudi, trong duong 2.000.000
d6ng/ngay/ngudi 1am viéc 8 tiéng;

b) Dich dudi (dich dong thoi): 500.000 dong/gio/nguoi, trong duong
4.000.000 dong/ngay/ngudi 1am viéc 8 tiéng;

¢) Trong truong hop té chic cac hoi nghi quéc té cd quy mé 16n hoac cac
hoi nghi song phuong, hoi nghi chuyén nganh, don tiép doan khach hang dac biét
can phai thué phién dich c6 trinh d6 dich dudi cao hon quy dinh tai diém b Khoan
5.2 diéu nay dé dam bao chat luong caa hoi nghi, Giam dbc S¢ quyét dinh mic
chi cho phii hop va can di trong pham vi du toan ngan sach dugc cap;

d) Trudng hop phai thué phién dich tham gia don tiép doan khach tham duy
hoi nghi quoc t&, thi tuy truong hop cu thé, Gidm doc S¢ quyét dinh viéc thanh
toan cac khoan chi phi di lai (neu co), phong nghi, tiéu chuan an hang ngay cua
phién dich ti da bang ché d6 don tiép dbi véi doan vién ciia doan khach nudc ngoai.

e) Viéc thué bién dich, phién dich tai diém a va diém b Khoan 5.2 diéu nay
duogc thuc hién khi S¢ khong c6 nguoi bién dich, phién dich dap tng duoc yéu
cau. Truong hop str dung cong chirc ctia S¢ dé tham gia cong tac bién, phién dich
thi cong chirc duge thanh toan tdi da bang 50% muc chi bién, phién dich quy dinh
tai diém 5.1 va diém 5.2 diéu nay.

6. Chi nhuan but, thu lao

Nhuan bat, thi lao viét bai dang tin trén Trang thong tin dién tir caa So va
trang thong tin dién tir cdng tac phi chinh pha nudc ngoai thuc hién theo Quy ché
quan ly, van hanh, khai thac va ché do nhuan bat, thi lao tin, bai dang trén Trang
thong tin dién tir cua S6 Ngoai vu.

9 cHUONGINI
SU DUNG KINH PHI QUAN LY HANH CHINH TIET KIEM

Piéu 12. Quy dinh chung vé sir dung kinh phi quan ly hanh chinh tiét
kiém dwoc

1. Nguon kinh phi tiét kiém
- Két thuc nim ngan sach, sau khi da hoan thanh cac nhiém vu cong viéc

dugc giao s6 chi thyc té thap hon s6 du toan dugc giao vé kinh phi thyc hién tu
chu thi phan chénh léch dugc xac dinh la kinh phi tiet kiém.
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- Qéc hoat dong ngh[ép vu dic thu, kinh phi mua sim, sua chira thuong
xuyén neu dugc giao la nguon Kinh phi thyc hién tu chu ngay tir dau nam, khi ket
thiic ndm ngén sach da thyc hién xong day du nhiém vu, khoi luong theo du toan
dugc pluyét, dam bao chat lugng thi s6 kinh phi chua stir dung hét la khoan kinh
phi tiet ki¢ém. Truong hop cac hoat dong nghiép vu déc thd, kinh phi mua sam,
sua chira thuong xuyén da giao thyc hién tu chu neu khdng thuc hién nhiém vu
hogc thuc hién khong day du so luong, khoi lwgng, khong dam bao chat lugng thi
khong dugc xac dinh 1a kinh phi tiét kiém duoc va phai nop tra ngan sach theo
quy dinh.

2. Quan Iy va sir dung ngudn kinh phi tiét kiém

2.1. B6 sung thu nhap cho cdng chire, nguoi lao dong

a) Céach xac dinh ngudn kinh phi chi tra thu nhép tang thém: Trong pham
Vi nguon kinh phi tiet Igiém dugc, co quan thuc hién che do tu chu du:o'c‘ép dung
h¢ s6 tang thém quy tién lwong toi da khong qua 1,0 (m6t) lan so vai tién luong
ngach, béc, chirc vu do nha nude quy dinh d€ tra thu nhép tang thém cho cong
chtre, nguoi lao dong. Quy tién luwong dé tra thu nhap tang thém mot nam dugc
xac dinh theo cong thuc:

QTL = Lmin x K1 x K2 x L x 12 thang

Trong do:

QTL: La Quy tién luong ngach, bac, chic vu ciia co quan dugc phép tra
tang thém to61 da trong nam;

Lmin: L& mtrc luong co so (d6ng/thang) hién hanh do nha nudc quy dinh;

K1: La hé sb diéu chinh ting thém thu nhap (t6i da khong qua 1,0 1an);

K2: La hé sb luong ngach, bac, chac vu binh quan cia co quan;

L: La b hién che duoc giao va s6 lao dong hop dong khong xac dinh thoi
han d6i vai mot so chire danh theo quy dinh caa phap luat.

b) Phuong an tra thu nhap tang thém: Trén co s& ngudn kinh phi chi tra thu
nhap tang thém, bang danh gia xép loai cdng chirc hang nam, Giam doc S¢ quyét
dinh viéc chi tra thu nhap tang thém theo cac murc sau:

- CCNLD dugc danh gia xép loai hoan thanh xuét sac nhiém vy; hé s6 1,0 lan,
ty 1& huong 100%, muc chi bang tong so nguon kinh phi chi thu nhap tang thém chia
cho tong hé so danh gia xép loai cong chic.

- CCNLD dugc danh gia xép loai hoan thanh tot nhiém vu; hé s6 0,8 lan twong
ng 80%, muc chi bang tong so nguon kinh phi chi thu nhap tang thém chia cho tong
hé so danh gia xép loai cong chuc.

- CCNLD dugc danh gia xép loai hoan thanh nhigm vy; hé s6 0,5 lan tuong
ung 50%, muc chi bang tong s6 nguon kinh phi chi thu nhap tang thém chia cho tong
hé s6 danh gia xép loai cdng chuc.
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- CCNLD dugc danh gia xép loai khdng hoan thanh nhiém vu: khong dugc
huong kinh phi chi thu nhap ting thém.

- Déi véi truong hop nhiing ngudi nghi huu, tiép nhan, chuyén cong tac
trong nam, tiy theo tinh hinh thuc té, s thang cng tac tai co quan va chit luong
cong viéc dugc danh gia dé p dung cho phl hop theo cac muc da quy dinh & trén.

- Doi véi cac truong hop nghi 0m dau dai ngay tiy theo thoi gian nghi dé
tinh s6 thang cong tac thuc te chi tra.

- Vé tam ing thu nhap tang thém: Bé dong vién CCNLD phan dau hoan
thanh nhiém vu, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi can e vao tinh hinh thyc hién
Clia quy trudc, trén co sd xac dinh nguén kinh phi tiét kiém duoc, Giam déc So
s& quyét dinh tam chi thu nhap cho CCNLP trong co quan theo quy, mic chi tam
ing ti da 60% quy tién luong ngach bac, chirc vy trong mot quy cia don vi.

- Viéc quyét dinh phuong an chi tra thu nhap ting thém cho tirng cong chuc,
ngudi lao dong theo nguyén tac phai gan véi hiéu qua, két qua cong viéc cua ting
tap thé, ca nhan c6 thanh tich dong gop dé tiét kiém chi, co hiéu suat cong tac cao thi
duoc tra thu nhap tang thém cao hon; khong thuc hién viéc chia thu nhap tang thém
theo hinh thuc tinh binh quan hoac theo hé s6 lwong. Muc chi cu thé do Giam ddc
quyét dinh sau khi théng nhat y kién cua tap thé Lanh dao So.

2.2 Chi khen thwéng déi véi CCNLD

Mt chi khen thuong &p dung theo quy dinh hién hanh, truong hop chi
khen thudng dinh ky hoic dot xuat cho tap thé, ca nhan theo két qua cong viéc va
thanh tich dong gop ngoai ché do khen thudng theo quy dinh cia Luat thi dua
khen thuong, mic chi do Giam déc S& quyét dinh sau khi théng nhat véi Hoi
dong thi dua khen thuéng cia So.

Ngudn kinh phi: Chi khen thudng thuong xuyén, dot xuat ngoai dinh muc
khen thuong theo Luat thi dua khen thuang, nguon kinh phi chi tir nguén kinh phi
tiét kiém hang nim va quy tién thuong duoc xac dinh bang 10% tong quy tién
lwong (khéng bao gom phu cdp) theo chac vy, chic danh, ngach, bac do ngan
sach cap duogc Quy dinh tai Piéu 4 cta Nghi dinh s6 73/2024/ND-CP ngay
30/6/2024 ctia Chinh phu quy dinh murc luong co so va ché do tién thuong dbi véi
can bg, cong chuc va lyc lugng vil trang.

2.3. Chi cho cac hoat dong phuc lgi trong co quan

Cin cr vao sb kinh phi tiét kiém dugc hang nim, Giam déc S¢ quyét dinh
chi cho céac hoat dong phuc 191 nhu sau:

a) Chi cac ngay 18 16n cho CCNLP: Mtc chi tdi da cu thé nhu sau:

- Tét Duong lich : 3.000.000d/ ngudi
- Tét Nguyén dan : 5.000.000d/ ngudi
- Ngay gid t6 Hung Vuong : 1.000.000d/ngudi

- Ngay Qudc té lao dong 1-5 : 1.000.000d/ ngudi
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- Ngay Quédc khanh 2-9 : 2.000.000d/ ngudi

- Ngay Ky niém thanh 1ap Nganh, thanh 1ap S¢: 2.000.000d/nguo1

b) Chi cac ngay I&, chi thwéng: Mic chi toi da cy thé nhu sau:

- Ngay Qudc té phu nit 8/3: 1.000.000 dong/ nit CCNLD

- Ngay Phu nit VN 20/10: 1.000.000 ddng/ nit CCNLD

- Ngay Qudc té thiéu nhi 1/6: 500.000 ddng/chau dudi 18 tudi

- Ngay Tét trung thu 15/8 am lich: 500.000 ddng/ chau dudi 18 tudi

+ Hoc sinh dat giai cap Qudc gia: 2.000.000 dong/chau

+ Hoc sinh dat giai cap thanh phd:1.000.000 dong/chau

+ Hoc sinh xuét sic, hoc sinh dat cc giai cAp truong: 500.000 déng/chau

* Mirc khen thuong cho con CCNLD chi xét thuong cho giai cao nhat.

¢) Chi thiam héi, trg cap

- Tham héi CCNLD 6m dau diéu tri nam vién.

~ +Dicu tri dai ngay (tr 10 ngdy tro 1én): mirc toi da 2.000.000 dong/ngudi.

So lan trg cap khong qué 2 lan/nam.

+ Piéu tri tir 5 dén dudi 10 ngay: Muc chi téi da 1.000.000 dong/nguoi.

- Tt than phy mau, chong (vo), con caa CCNLD bi 6m nang, nam vién dai
ngay (tur 05 ngay tro 1€n): Muc chi 1.000.000d/ngudi

d) Chi thim viéng dam hiéu

- Ban than CCNLD khong may qua doi: mirc chi t6i da: 10.000.000

dong/nguoi.

- Tir than phu mau, vo (chong), con CCNLD thugc Sé: mire chi toi da
1.000.000 dong/nguoi.

- CCNLD d nghi huu ciia S¢: mirc chi téi da: 1.000.000 dong/ngudi.

- Cac dbi twong ngoai S¢ thudc dang thdng bao tin buon cua Bo Ngoai giao,
cac co quan, don vi, dia phuong thanh pho, muc chi toi da: 500.000 dong/dam.
Cac doi tugng trén co kem theo 01 vong hoa. Truong hop ¢ xa khong c6 vong hoa
vieng thi mc chi toi da la 1.000.000d/dam.

~ 24.Chi hé trg cho CCLND, cong chirc nghi huu, chuyén cong tac, nghi
mat sirc, tinh gidn bién cheé

- Chi téng qua cho CCNLD nghi huu, chuyén cong tac, nghi mét stc lao
dong: 1.000.000 dong/nguodi

- Chi thém cho CCLND thyc hién tinh gidm bién ché, muc chi do Giam doc
So quyét dinh trén co so' Can cir vao kha nang tai chinh va doi tuong thuc hién
tinh gidn bién ché murc chi t61 da: 10.000.000d/nguon.
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- Chi trg cap kho khan thuong xuyén, tro cip an trua, chi may dong phuc,
ho tro kham stic khoe dinh ky hang nam doi voi CCNLD.

Noi dung va micc chi CCNLPD, cong chic dd nghi huu, chuyén cong tac
nghi mat stc lao dong, tinh gian bién ché muc chi do Gidam déc So quyét dinh sau
khi thdng nhat véi v kién cuaa tap thé Lanh dao Sé va trén co s¢ hgudn kinh phi
tiét kiém dugc trong nam.

2.5. Chi hd tro cac to chirc, doan thé

Trén co s ké hoach cdng tac va du toan kinh phi cuaa céc to chuc, doan thé,
trudng c4c t6 chirc, doan thé va Chanh Vin phong trinh Giam ddc So phé duyét
ké hoach thuc hién nhu: H3 tro hoat dong cua té chic Pang co quan, hd tro an
ninh khu vuc, té chic tiép xdc can bo huu tri caa Sa; hoi cuu chién binh; to chuc,
tham tra cac phong trao trao, cac hoat dong van héa, vin nghé, thé thao; mua hoa
tang chlc mung cac co quan, t6 chic co lién quan nhan ky niém ngay truyén
théng, ngay thanh lap, don nhan khen thuéng cao, can cir vao tinh hinh thuc té
ngudn kinh phi mic chi cy thé do Giam déc So quyét dinh.

- CHUONG IV
TO CHUC THYC HIEN VA XU' LY VI PHAM

Piéu 13. T6 chirc thuc hién

1. Giao Vin phong S& chu tri phdi hop vai cac phong thuge So to chirc trien
khai thuc hién Quy ché dam béo chi tiéu dang ndi dung, dinh muc, tiéu chuan; chap
hanh va thuc hién dang nhirmg quy dinh tai quy ché nay.

2. binh ky 6 thang, két thuc nim ngan sach Ban Thanh tra nhan dan kiém
tra, gidm sat viéc thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bo.

3. Trong qua trinh thuc hién [\éu phat sinh cac khoan chi hodc cac quy dinh
ap dung tai Quy ché nay co6 thay doi, dieéu chinh thi cac noi dung lién quan duoc
ap dung theo cac van ban mai.

4. Céc ndi dung khéc khong quy dinh trong Quy ché nay thi duoc thyc hién
theo cac quy dinh hién hanh.

5. Quy ché dugc cong khai dén toan thé CCNLD thong qua phan mem
HPnet va thdng qua Trudng cac phong thuoc So dé thong bao déen CCNLD.

biéu 14. Xir ly vi pham

Cac dbi twong ap dung trong quy ché thyuc hién nghiém tlc cac noi dung
Quy ché. Truong hop cé nhan, tap thé vi pham, gy that thoat lang phi trong quan
ly hanh chinh, can cir vao mae d6 vi pham cé lién quan, co quan c6 hinh thic xir ly
cu thé theo quy dinh phéap luat./.
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