UBND PHUONG AN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Dic 1dp - Tw do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S6: 02/ QP-TTPVHCC An Bién, ngay 15 thdng 01 ndm 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bg cita Trung tAm Phuc vu
Hanh chinh cong phwong An Bién

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Can cir Ludt chinh quyén dia phwong ngdy sé 72/2025/QHI15 ngay
16/6/2025;

Cdn cit lugt Ngén sdch Nha mude sé 83/201 5/QH13 ngay 25/06/2015,

Céin cik Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phii quy
dinh ché dg tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh Dphi quan Iy

déi véi cde co quan Nha nuéce (duwoc sira déi, bé sung mot s6 diéu tai Nghz dinh
56 117/2013/ND-CP ngay 07/]0/20]3)

Cdn cir Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 ciia Chinh phii quy
dinh co ché tu chil tai chinh ciia don vi sw nghiép cong ldp,

Can cur Nghi dmh 56 11/2025/ND-CP ngay 22/5/2025 ciia Chinh phii vé
sita doi bé sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021;
Can cu Tl hong tw s6 56/2022/T I-BTC ngay 16/9/2022 ciia B$ Tai chinh hudng
ddn mét s6 néi dung vé co ché tai chinh ciia don vi su nghiép cong ldp,

Can cur T hong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua Bé Tai chinh sira
doi bo, sung mot s6 diéu cia Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 quy
dinh ché dé céng tdc phi, ché d hoi nghi;

Can cur Théng tw 15/2025/TT-BNV huong dén thi hanh Ludt Thi dua, khen
thudng va Nghi dinh 152/2025/ND-CP;

Cdn cir Nghi quyét sé 17/2022/UVBT VOHI5 ngay 23/3/2022 quy dinh vé
thoi gian lam thém trong ndm.

Cén cir Quyét dinh sé 50/201 7/0D-TTg ngay 31/12/2017 quy dinh tiéu
chudn, dinh mikc sir dung may méc, thiét bi;

Can cir Nghi quyét s6 1 6/202]/NQ—HDND ngay 10/12/2021cua HDND
Thanh phé Haéi phong quy dinh vé che do, dinh mikc chi tiéu tai chinh phuc vu

hoat déng Hoi dong nhén ddn cdc cdp trén dia ban Thanh phé Hai phong;

Cén cir Nghi quyét s6 1 0/2025/NO-HDND ngay 25/7/2025 cia Héi dong
nhén dan thanh phé Héi Phong quy dinh ché dp cong tde phi, ché dg chi hoi nghi
st dung ngadn sdch dia phuong;



Can cir Nghi quyét s6 11/2025/NQ-HDND ngay 25/7/2025 ciia Hgi dong
nhén ddn thanh phé Héi Phong quy dinh thém quyén quyét dinh mua sém hang
héa, dich vu va dau tw, mua sdc cde hoat dong umg dung cong nghé thong tin

Can cit Nghi quyét sé: 02/NO-HPND ngay 1/7/2025 ciia Hpi dong nhén
dan phuong An Bién quyét dinh thanh lgp T rung tam Phuc vu Hanh chinh céng
thuéc Uy ban nhén dén phuong An Bién,

Cén cir Quyét dinh s6: 44/QP-UBND ngay 1/7/2025 cia Uy ban nhdn dén
phuong An Bién vé viéc thanh lap Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng;

Can cit Quyét dinh sé: 1686 /OD-UBND ngay 19 thdang 12 nam 2025 cua
Uy ban nhdn ddn phuong An Bién vé giao du todn thu ngan sach nha nudc trén
dia ban, thu — chi ngan sdach dia phuwong ndm 2026;

Xét dé nghi ciia phu trdch ké todn Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
phuong An Bién.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Chi tiéu ndi b cia
Trung tdm Phuc vy Hanh chinh céng phuong An Bién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Toan thé can b9, cdng chire, vién chire, ngudi lao dong cia Trung
tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng phudng An Bién chiu trach nhiém thi hanh Quyé
dinh nay.

Noi nhan:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.
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UBND PHUONG AN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

An Bién, ngay 15 thang 01 nam 2026

QUY CHE CHI TIEU NQI BQ CUA TRUNG TAM PHUC VU HANH
CHINH CONG PHUONG AN BIEN

(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 02 ngay 15/01/2026 ciia Trung tém phuc vu
hanh chinh cong phuong An Bién)

CHUONG I: NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Cin cir phap ly

Quy ché nay duoc x4y dung dua trén céc van ban phap ly sau:

- Can ctr luat Ngan sach Nha nuée s6 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015

- Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh pht quy dinh
ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé str dung bién ché va kinh phi quan ly hanh
chinh ddi vdi cac co quan hanh chinh nha nuéc, va Nghi dinh sé 117/2013/ND-
CP ngay 07/10/2013 sira d6i, bd sung mot s diéu ctia Nghi dinh nay.

- Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 ctia Bo
Tai chinh - B6 N6i vu vé ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé st dung kinh phi
quéan 1y hanh chinh d8i véi céc co quan nha nudc.

- Théng tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 ctia B6 Tai chinh stra ddi,
b sung mot sb didu ctia Thong tu s6 40/2017/TT-BTC.

- Nghi quyét s 10/2025/NQ-HPND ngay 25/7/2025 ctia Hoi dong nhan
dan thanh phb Hai Phong quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi st
dung ngén sach dia phuong, c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky.

- Dy toan chi ngan sach duogc giao cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
phuong An Bién nam 2025.

Piéu 2. Muc dich thue hién

- Tao diéu kién cht dong trong viéc quan 1y, str dung kinh phi quan ly hanh
chinh dugc giao mdt cach hiéu qua, hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

- Thiic day viéc thuc hanh tiét kiém, chdng l4ng phi trong viéc st dung kinh
phi, gop phﬁn dat muc tiéu tiét kiém it nhat 10% so v&i du todn duge giao.

- Nang cao hiéu suét lao dong, hiéu qua str dung kinh phi, téng thu nhap
cho can bd, cong chirc va nguoi lao dong.

- Tao can cr dé Kho bac Nha nuéc kiém soat chi ti€u, co quan tai chinh
kiém tra, co quan thanh tra — kiém toan gidm sat theo quy dinh.

- Dam bdo tai san cong dugc quan ly, sir dung tiét kiém, ding muc dich,
dung dbi twong va hiéu qua.
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Dic¢u 3. Nguyén tic xay dung va thuc hién

- Khéng dugc vuot qua ché d6 chi hién hanh do co quan nha nudc c6 thim
quyén quy dinh.

- Phu hop véi kha ning can ddi ngudn luc ctia Trung tAm va dam bao trong
pham vi kinh phi duoc cip c6 thim quyén giao.

- bam bao cho Trung tdm va can bg, cong chirc (CBCC), ngudi lao dong
hoan thanh t6t nhiém vu duge giao.

- Khong 1am phét sinh bién ché, khong vuot qua ché do, tiéu chuén, dinh
mitc do co quan nha nudc c6 thim quyén quy dinh, trir truong hop cé quy dinh
riéng.

- Thyc hién cong khai, minh bach, dan chu, dam bao quyén lgi hop phap
cua CBCC va nguoi lao dong trong don vi.

- Phai dugc thao luén rong rdi, dan chu, cong khai trong Trung tAm truéc
khi ban hanh.

- Péi véi cac hoat dong dac thu chua dugc quy dinh cu thé tai cac vin ban
phap luét, Trung tdm s&€ van dung cac quy dinh twong ung cta cac linh vuc tuong
tu, nhung khong dugc vugt quéa dinh mirc chi da quy dinh, nham muc tiéu tdi uu
héa chi phi va dat tiét kiém it nhat 10 %.

Di¢u 4. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

- Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, sir dung, thanh
toan, quyét toan ngudn kinh phi quan ly hanh chinh dugc ngén sach nha nuée giao
thuc hién ché do tir ngudng tu chu va khong tu chu dbi voi Trung tdm phuc vu
hanh chinh c6ng phuong An Bién.

- Péi tuong ap dung: Ap dung d6i vé6i can bd, cong chtrc, vién chic va
ngudi lao dong hudng lwong tir ngudn chi ngan sach nha nuée tai Trung tam.

CHUONG II: NOI DUNG QUY CHE CHI TIEU NOI BO

Diéu 5. Chi lwong va cic khoan c6 tinh chét lwong

- Nguén kinh phi: Kinh phi quan ly hanh chinh dugc giao cho Trung tAm
thue hién ché d6 tu chu tir cac nguén:

+ Kinh phi ngén sach nha nudc giao hang nam.

+ Céc khoén phi dugc dé lai theo ché d6 quy dinh (néu c6).

+ Céc khoan thu hgp phap khac theo quy dinh cta phép luat (néu co).

- Noi dung chi va céc bién phap tiét kiém: Mrc chi cu thé cho tung ndi dung
s& duge xay dung chit ché, t6i wu héa dé dam bao muc tidu tiét kiém it nhit 10 %
so voi du toan dugc giao.

- Chi thanh toan cho c4 nhan: Bao gom tién luong, cac khoan phu cp theo
lwong, tién cong theo hop ddng, cac khoan déng gép trich ndp bao hiém x3 hoi,
bao hiém y té, tién thuéng, phic loi tap thé va cac khoan thanh toén khc.



- Viée chi khen thuéng, phtc lgi tap thé s& dugc gin chit véi hiéu qua cong
viée va két qua tiét kiém chi cua Trung tam.

- Luong lam viéc vao ban dém, 1am thém gio:

Can b9, cong chirc, nhan vién lam viéc vao ban dém, thém gid dugce thanh
toan luong lam viéc vao ban dém, thém gid theo quy dinh ciia Nha nudc.

Lam thém glo Giam déc c6 thé huy dong cén bd, cong chirc 1am viéc ngoai
gidr (néu xét thay can thiét) dbi véi tirng can bo, cong chtrc va duoc tinh luwong
ngoai gio theo quy dinh. Tty theo tinh hinh, tinh chat cong viéc, thu truéng co
quan co quyén quyét dinh dinh mtc lam thém gi0 cua can bd, cong chuc nhu’ng
tong s gid 1am viée vao ban dém, thém gid khong qua 200 gid ddi véi mdi can
bo, cong chirc, nhan vién trong mot nam.

Cac can bg, cong chuc lam viéc ban dém, 1am thém gid phai duorc Thua
truéng don vi bd trf nghi bu. Trudng hop khéng bd tri duoc nghi bu, can phai
thanh toan tién 1am viéc ban dém, 1am thém gio thi trude khi thuce hién phai c6 y
kién phe duyét cua Thu trudng don vi.

Ho so, thu tuc thanh toan tidn luong lam viéc vao ban dém, thém gio:

+ Gidy dé ngh1 thanh toén. ‘

+ Bang chdm céng lam viéc vao ban dém, 1am thém gid hoic Gidy bdo lam
thém gid (sir dung trong truorng hop don vi lam thém gio khong thuong xuyén);

+ Bang thanh toan tién 1am viéc vao ban dém, thém gio phan anh ding, da
cac ndi dung, chi tiéu theo mau dinh kém.

Cén bg cong chirc dugc nghi ngay 18, tét, nghi viéc riéng c6 luong va cac ngay
nghi khéc thyc hién theo quy dinh ctia b Luat Lao dong va cac Nghi dinh, Thong
tu huéng dan thi hanh.

Cén bd, cong chirc nghl viéc riéng tuy theo cong viéc cu thé timg c4 nhan
co quan nhu (gla dinh c6 hiéu, hy...) phai dugc su dong ¥ cia lanh dao.

Céch tinh tién lwong 1am thém g10 nhu sau:

Tién lvong lam thém 1 gio = ( HSL+HSPCCV) x MLTT: 22 ngay: 8 gio

Y Tién 150% So gio
Tién luong .
. R = ]u'o'ng lam X hOéjC 200% X thl_l’c té
Lam thém gio R .
thém 1 gio hoic 300% lam thém

Trong do:

Mirc 150% ap dung d6i v6i gio 1am thém vao ngay thuong;

Mirc 200% &p dung dbi véi gio lam thém vao ngdy nghi hang tuan thi 7, cht nhat;
Mirc 300% ap dung di véi gio 1am thém vao ngay 13, tét;
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Piéu 6. Chi Vin phong phim:

- Trung tdm x4y dung du tri va 14p danh sach mua sim céc do ding van
phong cén thiét dé phuc vu cong tac d& nghj trinh 13nh dao duyét va ldy hoa don
chtmg tir thuc té thanh toan theo ding quy dinh.

+ B phan vin thu mua, quan 1y va cap phat vin phong phidm dé dam bao
hoat dong chuyén mén cho céc bo phén, ban nganh. Can bg, cong chirc trong co
quan c6 trach nhiém st dung vin phong pham phai tiét kiém, hiéu qua, khong
lang phi.

+ Khi ¢ cac cong viée dot xuat, cong viée khdi luong 16n (Hoi nghi, tap
hun...) can sir dung nhiéu vin phong pham, gidy dé in 4n va sao tai liéu thi cac
bd phan lién quan 1ap du tru de nghi lanh dao duyét, bo phén Vian thu mua sim
cép phat theo dé nghi lanh dao d3 duyét trong pham vi ngudn kinh phi duoc cap.
Tt ca cac loai vin phong phim bd phan Van thu quan ly chit ché theo doi dbi
chiéu s6 luong nhap, xudt ddng thoi ¢ trach nhiém tong hop hoéa don ching tir
thanh toan dung theo quy dinh.

- Quy dinh cuy thé thoi gian st dung va viée cAp méi dbi v6i mot sé loai
vin phong phim, han ché phat sinh chi phi khéng can thiét.

Piéu 7. Chi sir dung 6 t6 phuc vu cong tac:

- Thuc hién khoan kinh phi str dung xéng xe theo km hodc khoan dinh murc
xing xe hang thang cho céc chuyén di cong tac (néu cd). Quy dinh rd rang cac
truong hop, ddi tuong duoc sir dung xe cdng khi di cong tac (chi phuc vu nhu cau
cong viéc chung, khong str dung cho nhu cu cé nhén).

- Xir Iy nghiém dbi véi céc trudng hop str dung xe khong dting quy dinh
dé tranh lang phi. Uu tién st dung phuong tién c& nhan c6 hd tro hodc phuong
tién cong cong khi phu hop.

Piéu 8. Sir dung dién thoai:

- Thuc hién khodn cudce phi dién thoai tai cong sé cho ting dau may hodc
theo timg bod phan. Dbi véi dién thoai cong vu tai nha riéng va dién thoai di dong
cua lanh dao, s€ quy dinh dbi tuong dugc trang bi va mirc khoan thanh toan cudce
phi hang thang khong vugt qua mirc quy dinh ctia Tha tuéng Chinh phu va B
Tai chinh.

- Han ché céc cudc goi khéng cin thiét, khuyén khich str dung céc phuong
tién lién lac noi bo mién phi.

Piéu 9. Sir dung dién thip sang va nude sinh hoat:

- Ap dung céc quy dinh chit ché vé st dung may diéu hoa nhiét do (vi du:
chi sir dung khi nhiét d9 ngoai trdi dat mirc quy dinh), dién thap sang, nude sinh
hoat d€ dam bao tiét kiém (vi dy: tit diéu hoa khi ra khéi phong, tét hét dién khi
ra vé trlr truong hop dic biét).

- Tuyén truyén, nang cao y thirc tiét kiém dién, nuéc cho toan thé CBCC
va nguoi lao dong.
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Piéu 10. Chi thanh toin cong tic phi va chi to chire hdi nghi:

- Quy dinh cu thé cac truong hop cit CBCC, nguoi lao dong di cong tac
trong nudc, ché do thanh toan tién phu cép luu trt, tién thué phong nghi, phuong
tién di lai; ndi dung chi, murc chi td chic hoi nghi. Déc biét tuan thu cac quy dinh
tai Théng tu s6 40/2017/TT-BTC, Thong tu sb 12/2025/TT-BTC va Nghi quyét
s6 10/2025/NQ-HPND cta Hbi dong nhan dan thanh phé Hai Phong

+ Chi giai khat t6i da 50.000 dong /budi/ dai bidu. Cin ¢t thanh toan tién
nuéc udng 1a gidy moi va danh sach dai biéu moi tham du dugc lanh dao trung
tam phé duyét.

+ Chi hd trg tién in cho dai biéu la khach moi khéng thudc dién hudng
luong tir ngén sach nha nuée, mic chi la: 150.000 ddng/ngay/dai biéu

+ Cac khodan thanh toén khéc phuc vu hdi nghi nhu: thué hoi truong; thué
am thanh, loa dai; in, mua tai liéu va giéy, but; trang tri hoi truong (hoa, pano, tit
chit, loa dai... thanh todn trén ching tir hda don thyc chi va thuc duyét chi)

Piéu 11. Chi tiép khach:
- Quy dinh cy thé timg trudng hop tiép khach, murc chi dya trén Thong tu
s6 71/2018/TT-BTC ctia B§ Tai chinh.

-Thuc hién nguyén tac tiét kiém tdi da, chi tiép khach khi thuc su can thiét
va dam bao dung dinh murc.

Pic¢u 12 . Chi nghiép vu chuyén mén: Quy dinh cy thé n6i dung va muc
chi cho tirmg nhiém vu chuyén moén, dam bao tuén thu cac quy dinh hién hanh va
muc tiéu tiét kiém.

Pidu 13. Mua sim, sira chita 16n va sira chira thwong xuyén: Quy dinh
0 quy trinh, dinh mirc, thdm quyén phé duyét cho viéc mua s&m tai san, cOng cu,
dung cy, va sira chita tai san cd dinh.

+ Bién phép tiét kiém: Ut tién sira chira, bio dudng dinh ky dé kéo dai tudi
tho thiét bi, han ché mua sédm méi khi khong thuc su can thiét.

Diéu 14. Quy dinh vé sir dung kinh phi tiét kiém dworc

+ Kinh phi quan Iy hanh chinh tiét kiém dugc 1a phdn chénh l&ch gifta s6
chi thudng xuyén thuc té va du toan cép cé thdm quyén giao, sau khi d& hoan
thanh céc nhi€ém vu cong viéc.

+ Trung tdm s€ x4y dung phuong an tra thu nhép tang thém cho can bo,
cdng chirc, ngudi lao dong tir kinh phi tiét kiém duoc ctia don vi minh.

Piéu 15: Chi cic hoat dong khac ciia co quan:

+ Chi tham hoi 6m dau, hiéu hy: cin ctt vao thuc té nhung khong qua 500.000
dong/ trudng hop.

+ Chi mua hoa, ting qua chiic miing céc don vi nhan dip ky niém, ngay thanh
1ap mte chi tir 500.000 déng dén 1.000.000 ddng.



- Chi ky niém céc ngay 18, tét trong nam cin ct theo d& xudt cu thé muc chi
tir 500.000 déng dén 2.000.000 dong/ngudi.

Piéu 16: Phwong 4an tra thu nhip ting thém (néu c6) sé dua trén hi¢u
sudit cong tac ciia timg CBCC . Viéc chi tra thu nhap ting thém cho cén bo, cong
chirc va ngudi lao dong hang nam nén gin véi cong tac xép loai thi dua trong nam
tai chinh. Qua cong tic binh bau thi dua hang nim s& danh gid duoc hiéu suét
cong viée ctia mdi can bd, cong chirc va ngudi lao dong theo huéng dan cia co
quan thAm quyén cip trén

Piéu 17. Lap, phan bb dy toan, quyét toan:

Hang ndm can ctr vao ké hoach giao du toan cia UBND phuong, ké toan
ngan sach phuong xay dung phéan bo duy toan theo diing Luat ngan sach va cic van
ban hudng dan cta cip trén. Cac ban nganh doan thé phudng cin et vao ké hoach
duoc giao c6 nhiém vu trién khai thyuc hién va quyét toan kinh phi ding theo quy
dinh. Thyc hién tiét kiém chi téi thiéu 10 %

CHUONG III: TO CHU'C THU'C HIEN

- Giam ddc trung tAm phyc vu hanh chinh cong phuong An Bién ¢6 trach
nhiém chi dao, td chirc thuc hién Quy ché nay mot cach hi€u qua.

- Toan thé cén bo, cong chirc va ngudi lao déng cta Trung tAm cé trach
nhiém chap hanh nghiém tiic cic quy dinh ctia Quy ché.

- Ké toan Trung tAm c6 trach nhiém theo d&i, tong hop, bao céo tinh hinh
thue hién Quy ché dinh ky va dé xuit cac bién phap diéu chinh (néu cin thiét) dé
dam bao muyc tiéu tiét kiém it nhat 10 %.

- Trung tdm c6 trach nhi€ém giam sat viéc thuc hién Quy ché, dam béo tinh
cong khai, minh bach va quyén loi hop phép cta ngudi lao dong.

- Quy ché nay s& duogc 4p dung tir ngdy 01 thang 01 ndm 2026 dén hét ngay
31 thang 12 nam 2026. Trén day la du thao Quy ché chi tiéu ndi bd cho Trung
tdm phuc vu hanh chinh cong phudng An Bién, véi trong tAm 13 muc tiu tiét kiém
it nhit 10 % so v6i du toan duge giao.

Trong qué trinh thuc hién néu c¢6 vudng méc d& nghi toan thé, cdn bd cong
chirc giri y kién v& bo phén Vin thu, ké toan trung tdm. B6 phan Van thu, ké todn
c6 trach nhiém tong hop ¥ kién bdo cdo Lanh dao trung tAm xem xét dé bo sung,
stra d6i quy ché chi tiéu cho phti hop véi timg thoi gian, nhiém vy cu thé, kip thoi
cap nhat nhiing quy dinh chinh sach cta nha nudc.

Nhing ndi dung chi tiéu khong dwgc néu trong quy ché nay thi 4p dung theo
quy dinh cuia hién hanh ctia nha nuéec.



