UBND XA BINH GIANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PVHCC Pac 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 01 /QD-TTPVHCC Binh Giang, ngay 03 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi by va quan Iy, sit dung tai san tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng x& Binh Giang

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG XA BINH GIANG

Can cir Ludt té chizc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Can cit Bé ludt Lao dong so 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Can cw Ludt Ngan sach nha nwoc nam 2025; Lugt Ké todn nam 2015 va
Ludt s6 56/2024/QH 15 sita doi, bé sung mét so diéu cua Ludt chizng khodn, Ludt
Ké toan, Ludt kiém todn doc |ap, Ludt Ngdn sdach nha nwéc, Ludt quan 1y, si dung
tai san cong, Ludt qudn Iy thué, Ludt Thué thu nhdp c& nhan, Ludt du triz Qudc
gia, Ludt xu ly vi pham hanh chinh ngay 29/11/2024;

Can cu’Nghz dinh sé 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sO diéu cia Luat Ké todn;

Can cir Nghj dinh sé6 152/2025/ND-CP ngay 14/06/2025 quy dinh phan cdp
phan quyén trong linh vie thi dua, khen thiréng, quy dinh chi tiét va hwong dan
thi hanh mét s¢ diéu ludt thi dua khen thwong; Nghi dinh s6 73/2024/NP-CP ciia
Chinh phii quy dinh mirc lwong co s6 va ché dé tién thuéng doi véi cdn b, céng
chure, vién chirc va lyc lwong vil trang;

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét civa lién théng tai B6 phdn
Mot cika va Cong Dich vu céng quoc gia;

Can cir Théng tw so 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 04 nam 2017 cua Bg
Tai Chinh Quy dinh ché dg cong tac phi, ché dg héi nghi; Can cir Théng tw sé
12/2025/TT-BTC ngay 19 thang 03 ndam 2025 cua Bé Tai Chinh Quy dinh sira doj,
bé sung mét sé diéu ciia thong tw 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 04 nam 2017
cua Bé Tai Chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché dé héi nghi;

Can cir Thong tw s6 57/2025/TT-BTC ngay 25/6/2025 ciia Bé truéng Bé
Tai chinh hwéng dan chire nang, nhiém vu, quyén han cia S6 Tdi chinh thudc
UBND cdp tinh va chitc nang, nhiém vu, quyén han trong linh vue Tdi chinh - Ké
hoach ciia co quan chuyén mén thuéc UBND cdp xd;

Can cir Quyét dinh sé 15/2025/0P-TTg ngay 14/06/2025 cua Thi fuéng
Chinh phu quy d@inh tiéu chuan dinh mac stz dung may moc, thiét by;

Can cir Nghi quyét sé 47/2025/NQ-HDND ngay 25/07/2025 ciia HPND
thanh phé Hdi Phong quy dinh mize chi cong tac phi, chi hgi nghi, mac chi tlep
khdch trong nuéc, chi tiép khdch nwéc ngodi va chi té chic cac hgi ngh; qudc té tai
Viét Nam cua cdc co quan, don vi thuge pham vi quan li cia thanh pho Hdi Phong;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Ke-toan-Kiem-toan/Nghi-dinh-174-2016-ND-CP-huong-Luat-ke-toan-336391.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Ke-toan-Kiem-toan/Luat-ke-toan-2015-298369.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-150-2025-ND-CP-to-chuc-cac-co-quan-chuyen-mon-thuoc-Uy-ban-nhan-dan-tinh-658225.aspx
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Can cir Quyét dinh sé6 929/0D-UBND ngay 24 thang 12 nam 2025 cua
UBND x4 Binh Giang vé viéc giao du todn thu ngdn sdach nha nwde trén dia ban;
thu, chi ngdn sach dia phirong va phén bé ngan sdach xa ndam 2026 xa Binh Giang;

- Cdn cir vao tinh hinh thyec tién hoat dong va cac quy dinh vé chiic néng,
nhiém vy cua Trung tdm phuc v hanh chinh céng xa va Bién ban hop cua Trung
tam phuc vy hanh chinh cdng xa ngay 02 thang 01 nam 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché chi tiéu noi bo va
quan ly, sir dung tai san tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng xa Binh Giang.

Picu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Lanh dao, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong x& Binh Giang va cac bo phan c6 lién quan can ctr quyét dinh thi
hanh./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu biéu 2; > A o

- TT Bang uy; TT HDND x&; EHQ GIAMPOC
- Lanh dao UBND x§;

- Luu VT.
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) A BINH GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAM PVHCC Poc lap - Tw do - Hanh phtc

QUY CHE
Chi tiéu ndi bo va quan ly, sir dung tai san
Tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng xa Binh Giang
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 01 /QP-TTPVHCC ngay 03/01/2026 cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Binh Giang )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Ciin cir xay dung Quy ché
Can ctr Luat to chic chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;
Can ctr Ludt ngan sach nha nudc sé 89/2025/QH15 ngay 25 thang 6 nim 2025;
Can ctr Luat ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20 thang 11 nim 2015;
Can ctr Luat Thi dua khen thudng ngay 15 thang 6 ndm 2022;

Can ctir Nghi dinh sé 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 cua Chinh pha quy
dinh sira ddi, bd sung mot sb diéu cua Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17
thang 10 nam 2005 cua Chinh phu quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé
st dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh d6i véi cac co quan nha nudc;

Cin ctt Thong tu s6 342/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 cua Bo Tai chinh
quy dinh chi tiét va hudng dan mot sé diéu cua Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP
ngay 21/12/2016 cua Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat
Ngan sach Nha nuéc; Thong tu lién tich sé 08/2005/TTL-BNV-BTC ngay
05/01/2005 cua lién Bo Nbi vu va Bo Tai chinh hudng dan thuc hién ché do tra
lwong 1am viéc vao ban dém, lam thém gid dbi véi can bo cdng chic, vién chuc;
Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua Bo Tai chinh
- Bo Noi vu vé ché do ty chu, tu chiu trach nhiém vé st dung kinh phi quan ly
hanh chinh ddi v&i cac co quan nha nuéc; Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 hoi nghi; Thong
tu 86 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cuia Bo Tai chinh stra doi bd, sung mot sé
diéu cua Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 quy dinh ché d6 cong tac
phi, ché do hoi nghi;

Can ct Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua Bo Tai chinh
huéng dan 1ap du todn, quan Iy, sir dung va quyét toan kinh phi danh cho cong tac
dao tao, bdi dudng can bo, cong chic, vién chirc; Thong tu sé 06/2023/TT-BTC
ngay 31/01/2023 ctia Bo Tai chinh vé sira doi, bo sung mot sé diéu cua Thong tu
s 36/2018/TT-BTC ngay 30/03/2018 cuia B Tai chinh hudng dan viéc 1ap dy
toan, quan ly, str dung va quyét toan kinh phi danh cho cong tac dio tao, boi dudng
can bo, cdng chuc, vién chicc. Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/08/2018
Quy dinh ché d¢ chi tiép khach nudc ngoai vao 1am viéc tai Viét Nam, ché do chi


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-130-2005-nd-cp-che-do-tu-chu-tu-chiu-trach-nhiem-ve-su-dung-bien-che-va-kinh-phi-quan-ly-hanh-chinh-co-quan-nha-nuoc-4484.aspx
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t6 chtrc hoi nghi, hoi thao quéc té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nuéc;

Cian ctr Quyet dinh s6 15/2025/QD-TTg ngay 14/06/2025 cua thu tuéng
Chinh phu quy dinh tiéu chuan dinh muc sir dung may maoc, thiét bi;

Can ctr Nghi quyet s6 10/2025/NQ-HDND ngay 25/07/2025 ctia Hoi dong
nhan dan thanh pho quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi stir dung
ngan sach dia phuong;

Can ctr Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 01/07/2025 ciia Hoi dong nhan
dan xa Binh Giang ve vi¢c thanh 1ap cdc co quan chuyén mén va to chuc hanh
chinh thuoc Uy ban nhén dan xa Binh Giang.

Can ctr dy toan ngan sach duoc giao thyc hién chi thuong xuyén nam 2026.

Can ci tinh hinh thyc té va cac ké hoach dugc giao cua don vi

Pieu 2. Muc dich, nguyén tic xay dwng quy ché

1. Muc dich:

- Tao quyén chu dong trong viéc quan Iy va chi tiéu tai chinh caa Trung tam.

- Tao diéu Kién cho lanh dao, chuyén vién va ngudi lao dong trong Trung
tam hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

- La can cu dé quan ly, thanh toan céc khoan chi tiéu trong Trung tam; thuc
hién kiém soét chi cia Kho bac Nha nuéc; co quan quan Iy cip trén, co quan tai
chinh va cac co quan thanh tra, kiém toan theo quy dinh.

- Bam bao sir dung cac nguon kinh phi duoc giao c6 higu qua; thyc hanh tiét
kiém chong lang phi.

- Tao sy cdng bang trong Trung tdm, khuyén khich viéc tang thu, tiét kiém
chi, tir 46 tang thu nhap cho vién chirc va nguoi lao dong.

- Phu hop véi cac chu trurong, chinh sach quy dinh hién hanh cta nha nudc
va tinh hinh tai chinh ctaa Trung tam.

- Quan ly, st dung tai san cong hiéu qua, cdng khai, minh bach; dam bao tiét
kiém, chéng lang phi, gop phan giam sét, kiém tra viéc sir dung tai san cong ding
muc dich; xtr ly kip thoi cac sai pham theo quy dinh cia phap luat.

2. Nguyén tac:

- Phai dam bao su dung kinh phi n6i bo khong vuot qua quy dinh do céac co
quan nha nudc c6 tham quyén ban hanh va phu hop vaéi hoat dong cua Trung tam.

- Viéc thu, chi kinh phi thuc hién dung cac quy dinh hién hanh cia nha nugc
va quy dinh tai Quy che nay lam cén ctr dé danh gia thi dua, xem xét phan phoi
thu nhap tiet kiém duoc.

- Thuc hién dung va du cac nguy@n tic cong khai, dan chu va dam bao quyén
va lgi ich hop phép cua lanh dao, chuyén vién va ngudi lao dong.

Piéu 3. Pham vi diéu chinh va déi tweng 4p dung

- Quy ché nay quy dinh cu thé vé ché do tw chu tai chinh, dinh mic chi tiéu
doi véi c&c khoan chi phi phat sinh va quy dinh vé quan ly st dung tai san cong
tai Trung tam.
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- Nhitng ngUOn kinh phi khdng tu chu thyc hién theo quy dinh cua phap
luat hién hanh, cac khoan kinh phi cua cac t6 chirc doan thé thuc hién theo Diéu
1&, Quy ché cua to chire do.

- Quy ché nay &p dung di voi 1anh dao, cdng chic va ngudi lao dong thudce
Trung tam.
Chuong I1
QUAN LY VA SU DUNG NGUON KINH PHi

Piéu 4. Ngudn kinh phi cia Trung tam

- Kinh phi cép chi thuong xuyén trén co s¢ nhiém vu duge nha nudc giao, s6
luong nguoi lam viée va dinh mirc phan bo dy toan dugc cap ¢6 tham quyen phé duyét.

- Céc khoan phi, 18 phi dugc d¢é lai theo ché do quy dinh (néu cd).

- Céc khoan thu hop phap khac theo quy dinh cuaa phap luat.

Piéu 5. Chi cho con nguoi

Tién luong va cac khoan phu cap theo luong, tién’ cong, cac khoan dong
gop theo che do quy dinh (BHXH, BHYT) trg cap, phu cap khac:

Tién luong va cac khoan phu Cép theo luong, cac khoan dong gop theo ché
d6 quy dinh (BHXH, BHYT), tro cap, phu Cap khac dugce tinh todn trén co s6 hé

s6 lwong, hé s6 phu cip dugc huong theo ché d6 quy dinh va mac luong t6i thiéu
chung do Chinh phut quy dinh tai tirng thoi diém.

Cong chirc va nguoi lao dong nghi 0m dau va nghi thai san phai lam day
du thu tuc theo quy dinh hién hanh gui ké toan dé lam huong che do BHXH.
1. Tién lwong: Lanh dao, chuyen vién lam viéc tai Trung tdm phuc vu hanh

chinh cong dugc huéng muc tlen lwong hang thang theo thang bang luong quy
dinh cia Nha nuéc (Nghi dinh s6 204/2004/NB-CP caa Chinh phi vé ché do tién
luong d6i véi can b, cong chire, vién chuc va luc luong vil trang).

Mire liwong toi thiéu chung
(do Chinh Phu quy dinh tai
thoi diém

Hé so liwong ( theo
Muzc tien wong  x O ciia co quan c6 X
tham quyén)

2. Cac khoan phu cap:

- Phu cdp cong vu: Ap dung theo Nghi dinh sé 34/2012/ND-CP ngay
15/4/2012 cua Chinh phu vé ché d phu cap cong vu.

- Phy cdp chirc vu lanh dao: Ap dung theo Nghi dinh s6 34/2019/ND-CP
ngay 24/4/2019 cua Chinh phu.

- Phu cdp trach nhiégm ké toan: theo Théng tu sb 04/2018/TT-BNV ngay
27/03/2018 caa Bo noi vu hudng dan vé tham quyeén, tha tuc bd nhiém, bd nhiém lai,
mién nhiém, thay thé va phu cap trach nhiém cong viéc caa ké toan truong, phu trach ké
toan cua cac don vi ké todn trong linh vuc ké toan nha nudc;

- Phy cdp trach nhiém thi quy: Theo Thong tu 05/2005/TT-BNV Hudng
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dan thuc hién ché @6 phu cip trach nhiém cong viéc déi véi can b, cong chrc,
vién chiic. Tai diém d, khoan 2 Muc 11 ciia Thong tu nay thi thu quy 1a cong viéc
dugc huang phu cap trach nhiém muac 04 hé s6 0,1.

- Chi tién phu cdp déc hai:

Thuc hién theo Théng tu s6 24/2022/TT-BLDTBXH ngay 30/11/2022 quy
dinh viéc bdi dudng bang hién vat d6i véi ngudi lao dong l1am viéce trong diéu kién
c6 yéu t6 nguy hiém, yéu té doc hai:

- Céc khodn trg: cdp, phu cap khac: 4p dung theo huéng dan cua co quan
Nha nuéc ¢6 tham quyén tai thoi diém.

3. Céc khoan déng gép theo ché d9 quy dinh (BHXH, BHYT):

Viéc trich, nop, thanh toan ché @6 BHXH, BHYT cua nguoi lao dong duoc
thuc hién theo quy dinh ciia Nha nudc tai thoi diém dong.

Céc khoan dong gop khac theo quy dinh ctua phéap luat.

4. Chi lam thém gid, truc ngay I8 tét

Thoi gian 1am thém t6i da trong mdt ngdy cta nguoi lao dong duge quy
dinh cu thé tai Piém b, Khoan 2, Piéu 107, Luét Lao dong 2019 va Diéu 60, Nghi
dinh 145/2020/ND-CP khong qua 50% sb gior 1am viéc binh thudng trong 01 ngay;
truong hop ap dung quy dinh thoi gio lam viéc binh thuong theo tuan thi tong s6
gid 1am viéc binh thudng va sé gid lam thém khéng qua 12 gio trong 01 ngay;
khong qua 40 gio trong 01 thang; khong qua 200 gi¢ trong 01 ndm, trir truong
hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 107 Bo luat Lao dong nam 2019.

* Ché dg tra tien lam thém gio, tric vao cac ngay Ié, tét

Tién luong gio thyc tra cua cong Miic it nhat 150% P
S6 gio lam

thém

Luong lam N . . o . .
= viéc dang lam vao ngay lam viéc X  hodc 200% hoac X

thém gio binh thuong 300%

- Mirc 150% &p dung ddi voi lam thém vao ngay thuong.

- Mtc 200% ap dung ddi véi gio 1am thém vao ngay nghi hang tuan.

- Muc 300% &p dung doi voi gios lam thém vao ngdy I8, tet hodc ngay duoc nghi
bu néu ngay I¢ trung vao ngay nghi hang tuan, ngay nghi c6 huong luong.

Chu y: Khong thanh toan lam thém ngoai gio véi nhiing thoi gian lam thém cac
cong Vlec thiromg xuyén d@é hoan thanh nhiém vy duot giao. Cac noi dung cong viéc dot
Xudt can 1am thém gior ¢6 vin bdn ciia co quan ¢6 tham quyen.

- P6i twong &p dung: Tét ca cac can b, cdng chic Trung tAm Phuc vu HCC

* Hinh thuc chi:

Lanh dao, ghuyén vién lam thé,m gio ¢0 thong bao lam thém gio ky xac
nh@n cta Giam doc hoac Pho Giam doc Trung tdm. B6 phan van ph(‘)ng theo doi
cham cong lam thém gio cua lanh dao, chuyén vién. [36 phan tai chinh ké toan can
ctr thong bao lam thém gio thuc hién thanh toan ché do lam thém gio theo ding
quy dinh.


https://ebh.vn/van-ban-phap-quy/7140
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+ Chi tryc vao cac ngay L&, Tét: 500.000 dong/ngudi/ngay.

+ Chung tir thanh toan tien Iam thém gio, gom: Giay béo lam thém gio,
bang cham cong dugc Giam doc trung tdm/Pho Giam doc Trung tdm x&c nhan v~a
phé duyét, bang thanh toan tien lam thém gi¢ hoac lich phan céng truc ngay Le,
Tét caa UBND xa.

5. Chi hé trg'1anh dao, chuyén vién lam viéc tai Trung tam PVHCC

- Thyc hién theo Nghi quyét cia HPND thanh phd Hai Phong.

- Chi qéng‘phug cho cén‘ bo, cong chuc: Can b(j,,céng chl’rc trong Trung
tam dugc cap tién dé may dong phuc, trang phuc so tién toi da 2.000.000
dong/ngudi/nam.

6. Chi kinh phi thyc hign viéc duy tri &p dung, cai tién va chuyén doi
hé thong quan ly chat lwong theo tiéu chuan quoc gia TCVN 1SO 9001:2008

Thuc hién theo quy dinh ta’i Thong tu 1 16/2015/TT-BTC ngay 11/8/2015 quy
dinh cong tac quan ly tai chinh doi véi viée tu van, xay dyng, ap dung, duy tri va cai
tien h¢ thong quan ly che}t luong thgo tiéu ghuﬁn quoc gia TCVN 9001:2008 vao hoat
dong cua cac co quan, to chuc thuoc hé thong hanh chinh nha nudc.

7. Thot gian Chi'trﬁ tién lwong va cac khoan phu céap theo lwong, tién
cbng, cac khoan tro cap, phu cap khac.

Thanh toan theo bang tién luong, tién céng hang thang, tra 01 lan /thang
vao tai khoan cé nhan cua lanh dao, cong chuc va nguoi lao dong trong khoang
15 ngay lam viéc dau thang.

Thanh toén tien lam thém gio, truc ngdy I€ tét sau khi hoan thanh nhi¢m vy
hoac trong khoang thoi gian khong qua 60 ngay ké tir ngay hoan thanh nhiém vu.

Piéu 6. Chi poat dong chuyén mén, nghiép vu; tuyén truyén, cai cach
hanh chinh va kiem tra

- Chi cdng tac phi, hoi nghi, tap huan, so két, tong két.

- Chi vat tu, van phong pham, in an biéu mau, tai liéu, ...

- Chi tuy@n truyén, pho bién tha tuc hanh chinh.

- Chi t6 chuic khao sat, danh gia mic do hai 1ong cua nguoi dan, t6 chuec.

- Chi kiém tra, giam sat thuc hién co ché “mét cira”, “mot cira lién thong”.

Can cﬁ vao ké hoach, cong vin, danh sach, bang Chém cong.... va ;nﬁc SI:I
dung thuc té theo héa don ching tir ctia cac don vi cung cap cac dich vu dé lap ho
so thanh toan theo quy dinh va dam bao st dung tiét kiém va hiéu qua.

Piéu 7. Chi mua sam, sira chira thwong xuyén, vé sinh, ché nwéc, dién

- Chi mua sam nho trang thiét bi van phong (may in, may scan, ban ghé, ti
ho so, quat, dén, camera).

- Chi sira chita nho co s6 Vit chét, sua chira/mua mdi trang thiét?bj phuc vu
hoat dong, thiét bi dién nudc, thiet bi mang, hé thong camera, bang biéu,...

- Mua cay xanh dé thay thé cac cay hong, chét hoac mua b sung.
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- Chi tién mua ch¢, nuéc phuc vu tai Trung tam.

- Chi cdng tac vé sinh, d6 ding, gidy, chat tay raa vé sinh tai Trung tam.

- Chi tién dién, nudc.

Chuyén vién phu trach co s& vat chat cua Trung tdm chiu trach nhiém quan
ly, theo d&i viéc sir dung thiét bi van phong pham, dién, nudc, thué may
photocoppy, stra chita may in, may tinh dé ban, may fax, may scan,... va 1ap ho
so thanh toan theo thuc té phat sinh, diing quy dinh tai chinh va dam bao st dung
tiét kiém va hiéu qua.

Piéu 8. Chi thong tin, truyén thong, lién lac, sach, bao, tap chi

- Bién thoai, Internet.

+ Bién thoai ban tai Trung tam chi duoc st dung vao muc dich phuc vu cong viéc
cua Trung tam; tién cudce dién thoai dugc thanh toan theo hda don thuc té sir dung.

+ Cuéc Internet, bao tri phan mém, hé thong mang: Thanh toan theo thuc té
phat sinh.

- Tién bao chi, tap chi, tem thu.

+ Tap chi chuyén nganh dat cho Trung tim dé phuc vu cong tac Luu trit; dugc
thanh toan theo sd, quy, nam.

+ Cudc phi buu chinh: Tét ca cac cong van tai liéu guri di déu phai qua van
thu vao so trude khi gui, chi theo thuc té s6 luong guri.

+ Phong bi, tem thu: Chi cdp cho vin thu dé dam bao dap @ng yéu cau cong
viéc, tiét kiém, hiéu qua.

Piéu 9. Chi cong tac phi, chi tiép khach, dinh mirc ché dé hai nghi

1. Ché a¢ cong tac phi

Cong chire, chuyén vién di cong tac phai dugc Giam doc giao nhiém vu;
gidy di duong c6 chir ki, diu cta Lanh dao co quan hodc ngudi duoc uy quyén;
ghi & ngay di, ngay vé, c6 chir ki va dau cia don vi noi dén cong tac; ghi rd
phuong tién di lai (xe co quan, hay tu tac) thi duoc thanh toan ché do theo Nghi
quyét s6 10/2025/NQ-HDND ngay 25/07/2025 ctia HDPND thanh phé Hai Phong;
Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cta Bo Tai chinh quy dinh ché do
cong tac phi, ché do chi hoi nghi dugc stra d6i, bé sung boi Thong tu sb
12/2025/TT-BTC ngay 19/03/2025 va cac quy dinh hién hanh khac.

2. Ché d tiép khach

Moi khoan chi tiép khach phai dugc lanh dao TT PVHCC x4 phé duyét.

Muc chi tiép khach thuc hién theo thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay
10/08/2018 Quy dinh ché do chi tiép khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam,
ché @6 chi to chirc hoi nghi, hoi thao quéc té tai Viét Nam va ché do tiép khach
trong nudc. Cy thé:

Chi tién giai khéat, mic chi: 30.000 d5ng/budi (ntra ngay), muc chi moi com
300.000 d6ng/suat (bao gom dd udng).
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3. Pinh mitc chi to chitc hop, hdi nghi, 1& ky niém thanh 1ap nganh

a) Di tuong ap dung chi tiéu hoi nghi

- Di véi hoi nghi so két va tong két chuyén dé, Hoi nghi tong két nam, hoi
nghi tap huan, hoi nghi trién khai nhiém vu cdng tac.

b) Binh muc chi

- Chi tién giai khat gitta gior (cAp tién nudc udng) ddi voi dai biéu khach
moi huong lwong & x4: 50.000 dong/nguoi/budi (ca ngay: 100.000
ddng/ngudi/ngay)

- Chi cép bu tién 4n dai biéu khach moi khong huong lwong tir ngan séch
nha nuée, khong huong luong doanh nghiép, muc cu thé: 75.000 ddng/ngudi/budi
(ca ngay: 150.000 dong/ngay/nguoi)

Déi véi cac cude hop giao ban; cac cudc hop trién khai ké hoach thyc hién
nhiém vu theo su chi dao caa cap trén chi dugc chi ntra ngay.

Ngoai ra d6i vai cac budi tap huan, trién khai vin ban quy pham phéap luat,
cac chu truong, chinh sach cia Nha nudc. Ty theo tinh chat cong viéc, thoi gian
ma c6 thé hd tro tién an cho dai biéu tham du.

Tuy tinh chat quan trong caa cudc hop, do Giam déc quyét dinh mac chi
cho phu hgp nhung khong qua dinh mic quy dinh.

Ngoai cac khoan chi néu trén néu phat sinh cac khoan chi khac nhu: trang
tri khanh tiét, pho to tai liéu, tién thué mudn cac phuong tién phuc vu cho viéc to
churc hoi nghi @6 thi thuc hién thanh toan theo hoa don mua hang nhung trén tinh
than tiét kiém chong lang phi.

b) V& hinh thic quyét toan:

- Chi tién an c¢6 02 hinh thirc quyét toan:

+ Thir nhat: Lap danh séch, sé tién sau d6 cho timg dai biéu ky nhan

(Vé6i cac nghiép vu phat sinh cé danh sach ky nhan tién: Chit ky phai dam
bao trung thuc. Néu phat hién chir ky gia mao, K& toan tai chinh s& tir chdi quyét
toan va nguoi dé nghi thanh toan s& phai chiju hoan toan trach nhiém néu ching
tir bi Xuat toan)

+ Th hai: Néu don vi to chtc an thi 14p danh séch c6 xac nhan cua tha
trrong va kém theo hda don ding theo quy dinh caa nha nudéc.

Péi vai tién giai khat gitra gio c6 thé 1ap danh séch cho ky nhan hoic néu
mua bang hién vat thi cung cip hoa don ban hang dung theo quy dinh kém danh
sach nguoi tham du.

Cac khoan thué, mudn (néu cd) thi phai cé hop dong, bién ban nghiém thu
va thanh ly hop dong va héa don (néu c6), gidy bién nhan tién cé xac nhan caa
lanh dao hoac nguoi phu trach.

¢) Quy dinh vé hoa don:

- Cung cip hoa don (hoa don dién tr) khi mua hang héa, dich vu khéng
phan biét gié tri tirng l1an mua hang hoa, dich vu. Trir cac truong hop sau:
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+ Pbi véi dia diém mua hang hoa khong c6 hoa don chang tir chizng minh
thi cd thé viét bién nhan. Déi vai céc hang hda dich vu khong chiu thué GTGT va
nguoi ban khéng phai lap hoa don (Theo thong tu 219/2013/TT-BTC (da duoc
stra d6i, bo sung theo diéu 1 théng tu 26/2015/TT-BTC, diéu 8 thong tu
151/2014/TT-BTC, diéu 1 thong tu 130/2016/TT-BTC, diéu 1 TT 25/2018/TT-
BTC) thi ngudi mua phai 1ap “bang ké thu mua hang hoa”. Phiéu ké mua hang
phai ghi 16 ho tén, dia chi ngudi mua, tén, sb lugng hang hod, dich vu d3 mua va
sb tién thuc té da tra. Phiéu ké mua hang phai duoc ké toan kiém tra, xac nhan,
trinh chu tai khoan ky duyét, sau d6 mai dugc coi la chung tir hop phap, hop 1€
va lam can ctr ghi s6 ké toan.

+ Hang hoa vat tu, dich vu c6 gié tri tir 1.000.000 dong tré 18n/01 1an thanh
toan phai thanh toan bang chuyén khoan.

biéu 10. Céc khoan chi khac

Chi mua banh, keo, dao quat ... phuc vu cho dip tét Nguyén Pan: Do Giam
dbc quyét dinh pht hop véi nguén kinh phi thyuc co.

Chi hd trg kinh phi can bo, cong chuc truc theo lich phan cong caa UBND
xa dé thuc hién, thyc thi cac nhiém vu dot xuat cta dia phuong theo su phan cong
cua lanh dao dia phuong. .. mac bdi dudng khong qua 200.000d/nguoi/ngay.

biéu 11. Chi hoc tap, bdi dwéng

Thuc hién theo Thong tu 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua Bo Tai
chinh vé viéc huéng dan Iap dy toan, quan ly, s dung va quyét toan kinh phi tir
ngan sach nha nudc danh cho cong tac dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién
chtrc; Thong tu sé 06/2023/TT-BTC ngay 31/01/2023 cua Bo Tai chinh vé sta
d6i, b6 sung mot sé diéu cua Thong tu sd 36/2018/TT-BTC ngay 30/03/2018 cua
Bo6 Tai chinh hudng dan viéc 1ap du toan, quan Iy, sir dung va quyét toan kinh phi
danh cho cong tac dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién chuc.

Pi¢u 12. Chi phi thué muén

Cac hop dong thué lam cac cong viéc cua Trung tim PVHCC nhu: nhan
vién bao vé truc bao vé tai Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong gi¢ hanh chinh va
bao vé ban dém tai san, co s& vat chat, VSMT don dep cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh ¢ong, ,...S6 tién cong duoc tra trén co s hop dong lao dong da duoc
thoa thuan ky két gitra ngudi lao dong va Trung tim PVHCC x& Binh Giang hoic
duogc tinh cdng theo s6 budi 1am viéc trong thang. Muc tién cong do Trung tam
PVHCC quyét dinh theo ting thoi diém tly theo tinh chat cong viéc, trinh do
chuyén mén, nhung khong vuot qua 6.000.000d/thang. Tuy theo tinh chat cong
viéc va diéu kién kinh phi do chu tai khoan quyét dinh.

- Chi thué may phé t6 phuc vu tai Trung tm: 3.000.000 ddng/thang.

Viéc thué muén con ngudi, may moc phai duoc lap thanh hop déng thué
mudn, Bién ban ban giao, Bién ban nghiém thu dam bao theo dung quy dinh tai
chinh hién hanh.
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Chuwong 111
QUY PINH VE SU DUNG, PHAN PHOI KINH PHI TIET KIEM

Piéu 13. Nguén kinh phi tiét kiém dwoc

~ Kinh phi tiét kiém duoc Ia khoan chénh léch gitta nguon kinh phi ngan sach
cap vai phan chi thuc te, kinh phi thuc hién ché do tu chu hang nam cta Trung tam.

Piéu 14. Pham vi sir dung kinh phi tiét kiém

Chi tra tién thu nhap ting thém cho cong chirc, chuyén vién va ngudi lao
dong thuoc Trung tam.

Chi khen thuong va chi phuc loi.

Trich 1ap quy du phong 6n dinh thu nhap (néu co).

Piéu 15. Tam chi thu nhap ting thém, chi phic lgi va chi khen thwéng

- Chi thu nhap tang thém:

Can cu dy toan thu, chi cua nam; Két qua hoat dong tai chinh quy truGce
(trong trudng hop quy dau tién cia nim ké hoach, don vi cin ctr vao két qua hoat
dong tai chinh cua quy IV nam truge lién ké), truong hop xet thdy co quan c6 kha
nang tiét kiém duoc kinh phi, tap thé Lanh dao thong nhat, Giam doc Trung tam
quyét dinh.

, Viéc chi thu nhép tang thém cho cong chirc va ngudi lao dong theo nguyén
tac cbng bang va gan vai hiéu qua, két qua cong viéc duoc giao cua tung céng
chuc va nguoi lao dong.

Déi vai cong chirc di hoc ma khong phai kiém nhiém tir 1 thang tra 18n thi
khéng dugc hudng thu nhap tang thém trong thoi gian di hoc.

Truong hop cong chie di hoc ma cong tac kiém nhiém hang ngay van dam
bao chat luong Céng,viéc dugc giao thi dugc huong thu nhap tang thém theo so
ngay lam viéc thuc te.

Cong chirc va ngudi lao dong nghi huong ché do bao hiém x& hoi va nghi
khong hudng luong; bi xem xét xur ly ky luat thi khong duoc hudng thu nhap tang
thém trong thoti gian nghi va thoi hiéu ky luat.

- Tiéu chuan xép loai cdng chic va nguoi lao dong:

Cén cir dé xep loai la mirc do hoan thanh nhiém vu duoc giao, y thirc t0
chuc ky luat, thuc hanh tiet kiém va cac tiéu chi khac cua cdng chirc va nguoi lao
dong duogc quy dinh cu thé nhu sau:

- Mitrc d9 danh gia, xép loai cdng chirc: Hoan thanh xuat sac nhiém vu (A), hoan
thanh tot nhiém vu (B), Hoan thanh nhiém vu (C), Khdng hoan thanh nhiém vu (D).

Tién thu nhap ting thém = H x Hé sb tang thém (K) x sd thang thuc té
hudng luong ngan sach (tinh theo nam tai chinh)

Trong do:

H: La mac luong co ban do nha nude quy dinh

K:lahé S(f) thu nhap téng thém cua tung vién chire va nguoi lao dong tuong
ung vaéi hiéu suat cong viéc da dugce danh gia, xép loai nhu sau:
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+ Xép loai A: K=0,8;

+ Xép loai B: K = 0,6;

+ Xép loai C: K = 0,4;

+ Xép loai D: K = 0;

Viéc chi bd sung thu nhéap cho cdng chirc va ngudi lao dong trong co quan
duoc thuc hién theo nguyén tic gan véi sé luong, chat luong va hi¢u qua cong
viéc, ngudi ndo cd hiéu qua cdng viéc cao, co dong gbp nhiéu cho viée ting thu,
tiét kiém chi duoc hudng cao hon va nguoc lai, khéng duoc chi quéa hé sb ting
thém (K).

- Phan phéi thu nhap tang thém: Trén co s& két qua danh gid, xép loai cdng chic,
Trung tAm tong hop dé chi thu nhap ting thém cho cong chirc va ngudi lao dong.

- Chi tra thu nhap tang thém trong nam: Tam chi trudc thu nhap tang thém
cho cong chiic va nguoi lao dong theo quy dinh va quy ché chi tiéu noi bo cia co
quan; muc tam chi toi da khong qua 20% quy tién luong cta co quan.

Hét nam cong tac, can clr vao két qua danh gia, xép loai va kinh phi tiét
kiém cua ca nam, Lanh dao Trung tam quyét dinh chi thu nhap ting thém.

- Tam chi phc lgi tap thé: Chi phuc loi duoc sir dung cho cac muc dich
nang cao doi sdng vat chat, tinh than caa cong chirc va nguoi lao dong. Hb tro
cong chirc, chuyén vién va nguoi lao dong nhitng ngay & trong nim nhu: Ngay
08/3 (d6i vai vién chuc nit), ngay 10/3, ngay 30/4 va 01/5, ngay 02/9, ngay 20/10
(d6i vai vién chie nit), Tét Trung thu, Tét Duong lich, Tét Nguyén dan. Cu thé:

- Chi ngay Ié tét trong nam cho cd nhén

+ Tét duong lich, ngay giai phong mién Nam 30/4, ngay Quéc té lao dong
1/5, ngay Qudc khanh 2/9. Mic chi tir 1.000.000d/nguoi dén 2.000.000d/nguoi.

- Chi chiic mirng ngay thanh 1ap cac nganh, ngay 8/3, ngay 20/10 va mot sd
ngay ky niém thanh Iap nganh, ngay truyén théng... khac, mirc chi: 500.000 & -
1.000.0004.

+ Tét nguyén dan: Muc chi tir 1.000.000d/ngudi dén 5.000.000d/ngudi.

Hodc can ctr vao sb tién tiét kiém chi hang nam, Chu tai khoan Quyét dinh
muc chi cu thé cho ting loai nhung khéng dugc cao hon murc chi & trén

- Chi théam ém, vige hiéu

+ Khi can bo, cong chic trong co quan dm dau phai nam vién, co quan
tham hoi bang tién mat tri gia: 500.000d/ngudi/lan, truong hop bi bénh hiém
nghéo duoc tham hoi téi da 1.000.000 dong/ngudi/lan (khéng qué 2 lan/nim)

+ Chi tham viéng d6i v4i than nhan can b, cdng chic trong co quan (i
than phu mau, chéng, ve, con): Mac chi 500.000d va 01 vong hoa.

+ Chi tham viéng than nhan lanh dao thanh phé; Lanh dao cac S¢, Nganh,
Lanh dao Uy ban nhan dan cac xa, phuong; Lanh dao cac phong ban, ban, nganh,
doan thé (tz than phu mdu, chang, vo): Muc chi tir 500.000d — 1.000.000d va 01
vong hoa.

+ Chi tham viéng dbi véi can bo, cdng chire trong Trung tim (dwong chuc,
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nghi huu, nghi cong tac) tir tran, mac chi: 01 vong hoa. Muc chi 500.0004 -
2.000.000d va 01 vong hoa.

- Chi chdc mamng

+ Qua tang khi can bg, cong chuc lap gia dinh: 1.000.0004.

+ Qua tang khi CBCC chuyén cong tac: 500.000d — 1.000.0004d

+ Qua tang khi CBCC nghi huu, nghi viéc: 1.000.000d — 2.000.000d.

- Trg cdp khé khan, dgt xuat: Ty timg kha ning tai chinh cta don vi,
Giam doc quyet dinh muc chi ho trg cho can bo cdng chure, nguoi lao dong véi
muc 161 da 2.000.000 dong/nam.

- Cdc trwong hop ddc biét khdc do Giam doc quyét dinh

Chi tham quan, nghi dudng strc theo dé& xuat cua tap thé cong chirc, ngudi
lao dong Trung tam, dam bao phu hop véi nguyén vong cua cong chue, nguoi lao
d6ng va tinh hinh kinh phi kha nang tiét kiém duoc trinh Giam dbc quyét dinh.

Chi hd tro hoat dong cua céc to chic khac. Tuy theo ngudn kinh phi tiét
kiém hién c6, tinh chat va noi dung hoat dong, Giam déc¢ Trung tdm quyét dinh
muc chi timg truong hop cu thé.

Chi trang phuc cho bao vé co quan theo hop dong khoén viéc.

Chi nang cao hiéu qua chat lugng cdng viéc: Puoc ding dé dau tu, phat trién,
nang cao hoat dong nghiép vu, bo sung mua sam trang thiét bi, tro gitp cong tac dao
tao, tap huin ning cao trinh d6 chuy@n mén cho cdng chirc va nguoi lao dong. Hang
nam can cir VAo s tién tiét kiém duoc, chuyén vién phu trach tha quy cé trach nhiém
dé xuat véi Giam dbc Trung tam quyét dinh theo quy dinh hién hanh.

Giam dbc Trung tdm quyét dinh phuong an st dung kinh phi tiét kiém duoc
dé quyét dinh mirc chi theo timg truong hop cu thé sau khi théng nhat y kién tap
thé 1anh dao, dugc cong khai trong toan co quan.

Két thic ndm ngan sach, trude ngay 31 thang 01 nim sau, Trung tdm xéc
dinh chinh x&c sé kinh phi tiét kiém duoc.

Truong hop Trung tim da tam chi vuot qué s6 kinh phi tiét kiém duoc theo
quy dinh thi phai giam trir vao quy du phong 6n dinh thu nhap caa Trung tam (néu
c6) hodc giam trir vao s tiét kiém ctia nam sau hoac trir vao Quy tién luong nim
sau caa Trung tam (néu Trung tam khong c6 s6 tiét kiém caa nam sau).

Truong hop Trung tim da tam chi thap hon s6 kinh phi tiét kiém duoc trong
nim Trung tdm tiép tuc chi tra thu nhap ting thém cho cong chirc va ngudi lao
dong, chi khen thudng, chi phic loi hoic dé trich 1ap quy du phong 6n dinh thu
nhap cho vién chiic va ngudi lao dong theo quy ché chi tiéu noi bo cua Trung tam.

Chi khen thwéng:

Chi khen thuong dinh Ky hodc dot xuat cho tap thé va ca nhan co thanh tich
XUat sac theo két qua cong viéc va thanh tich dong gop, co sang kién tiét kiem
murc khoan d3 giao (ngoai ché do khen thudng theo quy dinh hién hanh cua Luat
Thi dua khen thuong), muc chi do Giam dbc¢ Trung tam quyét dinh tiy theo nguon
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kinh phi tiét kiém trong nam.
Chi khen thuong theo Nghi dinh 73/2024/NB-CP cho can bg, cong chuec.
Chi tién nghi phép hang nim:

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

- Péi tugng: Can bo, cong chire, nhan vién ¢ don xin nghi phép nam nhung
do yéu cau cdng viéc Giam doc Trung tam truc tiép quan ly khdng thé bd tri cho
nghi phép hoic bd tri khong du sb ngéy nghi phép theo quy dinh.

- e chi : Cin cir kha nang ngudn kinh phi va tong sé ngay nghi phép nam
cua can bo, cdng chirc, nhan vién, Giam ddc Trung tdm quyét dinh mac hd tro
tién bodi dudng hang nam d6i véi can bo, cong chirc, nhan vién chua nghi phép
nam hogc chua nghi du s6 ngay nghi phép ndm cua Trung tam Phuc vy hanh chinh
céng. Muc chi hd tro tién bdi dudng toi da mot ngay chua nghi phép nam khong
qua muc tién luong lam thém gid vao ngay tha bay, chii nhat dbi vai ting can bo,
cong chirc quy dinh tai muc 4 Diéu 5 Quy ché nay.

- Chting tur thanh toan:

+ Pon xin nghi phép nhung dugc Giam doc Trung tam tryc tiép quan |y xéac
nhan do yéu cau cdng viéc nén khong bé tri dugc thoi gian cho can b, cong chic
nghi phép nam hozc khdng bé tri da s6 ngay nghi phép nam.

+ Giay dé nghi thanh toan do Giam déc Trung tam truc tiép quan 1y dé nghi
kém theo bang ké danh séch va sb ngay chua duoc nghi phép nim ddi vai ting
can bg, cong chire trong nam cua don vi.

- Thoi gian chi tra:

+ Pugc thyc hién mot lan trong nam va duoc quyét toan vao nién do ngan
sach hang nam theo quy dinh cia Luat Ngan sach Nha nudc.

+ Khoan chi thanh toén tién nghi phép nim néu trén duoc &p dung thuc
hién tur ngay 01/01/2026.

Diéu 16. Sir dung quy dau tw phat trién sy nghiép (so kinh phi con dw
cua nam trwéc chuyeén sang)

Quy nay dung dé dau tu, phat trién nang cao hoat dong su nghiép, bd sung
vbn dau tu xay dung co so vat chat, mua sam trang thiét bi, phuong tién lam viéc,
chi &p dung tién bo khoa hoc k§y thuat cdng nghé, tro giup dao tao, huan luyén,
nang cao tay nghé, nang lyc cdng tac cho cong chirc, nguoi lao dong trong co
quan. Viéc sir dung quy do Giam dbc quyét dinh theo dé xuat cua cac bo phan.

Piéu 17. Sir dung quy dw phong on dinh thu nhap (néu co)

Viéc sir dung quy do Giam doc quyét dinh dé dam bao thu nhap cho vién
chuc va nguoi lao dong.
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Chwong 1V
QUAN LY SU DUNG TAI SAN

Piéu 18. Quan ly hé théng diéu hoa nhiét dé trong cac phong va Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng

Viéc st dung diéu hoa nhiét do ¢ Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
cac cong chuc phai thyc hién ding quy trinh khoi dong, tit, mo. Khéng su dung
cac thiét bi phai tat thiét bi va tit ngudn dién.

Khéng duoc tu dong thao mo, sira chita may diéu hoa nhiét o khi chua
duoc sy déng y caa Giam déc Trung tdm. Khi hong phai théng bao cho chuyén
vién phu trach co s& vat chat, trang thiét bi dé lién hé sira chita, dinh ky bao dudng,
thay mai kip thoi (néu co).

Piéu 19. Quan ly hé théng may tinh, may in, may photocopy va cac
thiét bi tin hoc

Viéc str dung may vi tinh, may in, may photocopy va cac thiét bi tin hoc
khac cua cong chirc, nguoi lao dong dugc giao st dung phai thuc hién ding quy
trinh khoi dong, tat, mo. Khong duoc ty ¥ cai dit cac chuong trinh, tng dung va
thuc hién cac cong viéc trén may khong phuc vu cho cong tdc chuyén mon nghiép
vu caa Trung tam.

Cong chire va nguoi lao dong khong dugc tu thao ma may, sira chira 6 cing
ciia may hoic thay doi cac chuong trinh tng dung da cai dat phuc vu chuyén mon
nghiép vu co quan khi chua duoc sy dong y ciia Giam doc Trung tam.

Khi xay ra hong cac thiét bi tin hoc (may vi tinh, may in, may photo...) ca
nhan st dung phai bao vé chuyén vién phu trach co s¢ vat chat, trang thiét bi dé
dé xuat Giam doc phé duyét sira chita va khac phuc. Néu khong stra chita duoc va
thiét bi hong can phai thay thé, chuyén vién phu trach co s¢ vat chat, trang thiét
dé xuat Giam ddc Trung tdm duyét phuong an thay thé. Chuyén vién phu trach co
s& vat chat, trang thiét bi c6 trach nhiém giam sat ki thuat trong qua trinh don vi
bén ngoai vao sira chira, thay thé.

Picu 20. Quan ly va sir dung cAc tai san khac

Trach nhiém cua cac b phan dugc giao sir dung tai san:

Str dung tai san dang muc dich, hiéu qua, phuc vu cdng tac quan ly cua tirng
phong, ca nhan su dung.

Céac bo phan co trach nhiém theo ddi thuc trang, st dung cac tai san duoc
giao quan ly, kip thoi bao céo khi xay ra su 6, khi khdng c6 nhu cau st dung, khi
khéng str dung thudng xuyén hoic khi can sira chira tai san; phdi hop véi chuyén
vién phu trach co s& vat chét, trang thiét bi dung ké hoach mua sim trang bi, sira
chira tai san phu hop, hiéu qua.

Trach nhi€ém cia cac ca nhan trong truomg hop dwgc giao sir dung tai san:

Cong chae va nguoi lao dong duoc giao sur dung tai san phai tuan thu theo
dung huéng dan st dung cta nha san xuat (néu c6) ddi véi tirng loai tai san; su
dung tai san theo dung chirc ning, dung muc dich, dung quy dinh tai Quy ché nay.
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Thuc hién bao quan tai san theo quy dinh, kiém tra thiét bi lam viéc sau khi
két thdc ngay lam viéc.

Trong qua trinh str dung tai san, ngudi s dung phai theo doéi va luu y cac
15i, ddu hiéu bat thuong xay ra véi tai san dé kip thoi phét hién hu hong, khi co
su ¢ ki thuat xay ra, ngudi st dung phai ding hoat dong caa thiét bi nham han ché
thap nhat hu hong dong thoi thong bao cho Lanh dao Trung tam biét dé co bién phap
xir 1Y/ kip thoi.

Tréach nhiém chuyén vién phu trach co sé vat chat, trang thiét bi

Ra soét, tong hop dé xuat mua sim dbi véi cac bo phan caa Trung tam phuc
vu hanh chinh cong, bao cao Giam déc phé duyét ké hoach mua sim, nang cap, sira
chira, bao tri, bao dudng céc tai san phuc vu cong viéc chuyén mon cua co quan.

T6 chirc thuc hién hoic kiém tra viéc thuc hién bao tri, bao dudng, nang
cap, sua chira tai san theo quy dinh.

Hach toan, ké khai theo ddi gia tri cua tai san trén so sach ké toan va chuong
trinh quan ly tai san theo dting quy dinh hién hanh.

Déi voi hoat dong thu tién thanh Iy tai san: Toan bo khoan chénh léch thu
|6n hon chi duoc bd sung ngudn kinh phi hoat dong caa Trung tam.

Piéu 21. T6 chirc theo di, quan ly, 1ap hé so tai san va cong khai viéc
str dung tai san

Tat ca tai san khi duoc ban giao, cac phong chuyén mon phai dua vao sir
dung ngay. Chuyén vién phu trach co so vat chat, trang thiét bi c6 trach nhiém
thuc hién cap nhat dir liéu tang, giam tai san.

Chuyén vién phu trach co s& vat chat, trang thiét bi c6 trach nhiém cong
khai viéc quan Iy va st dung tai san theo quy dinh cua phap luat; 1ap hd so luu
trix tai san bao gom:

Vin ban phé duyét chu truong mua sam cua cap c6 tham quyen;

Hop dong, hoa don, bién ban giao nhan tai san va cac tai liéu khac co lién quan;

Céc vin ban lién quan dén thu hoi, diéu chuyén, tiéu hay, thanh ly tai san;

C4c tai liéu khac co lién quan dén tai san.

Phéi hop voi Vian phong UBND-HPND, Phong Kinh té ma s6 theo dbi tai
san va cap nhat vao nhat ky tai san theo dang quy dinh.

Picu 22. Kiém ké tai san

Hang nam, trong khoang thoi gian tir ngay 20/12 ctia nam dén ngay 15/01
nam sau, Chuyén vién phu trach co sd vat chat, trang thiét bi chiu trach nhiém xay
dung va bao cao Lanh dao Trung tam thanh 1ap T6 kiém ké tai san.

T6 chuc kiém ké:

T6 kiém ké tai san chiu trach nhiém t6 chic thuc hién kiém ké thuc té tai
san tai Trung tdm theo ké hoach da xay dung, 1ap bién ban kiém ké thyc té tai san
c¢b dinh va cong cu dung cu chi tiét ting phong, tai trung tm va Bién ban kiém
ké thuc té phai co day du chir ky x&c nhan cua céc thanh vién Ta.
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Két thiic dot kiém ké, T kiém ké chiu trach nhiém l1ap Bién ban tong hop
kiém ke thuc té tai san cua Trung tam, ddi chiéu s liéu kiém ké tai san caa Trung
tam tai Bién ban tong hop kiém ké thuc té véi s6 sach ké toan, chuong trinh quan
ly tai san xac dinh thura/thiéu sau kiém ké; xac dinh nguyén nhan dong thoi bao
c4o Lanh dao Trung tam xem xét, phé duyét céc bién phap xir Iy dbi voi cac chénh
léch thira/ thiéu tai san sau kiém ké.

Can ct phé duyét caa Lanh dao Trung tam vé s6 liéu tai san caa Trung tam,
Chuyén vién phu trach co s& vat chat, trang thiét bi phdi hop véi ké toan Vian
phong UBND-HDND va ké toan phong Kinh té dé thuc hién hiéu chinh sé liéu
trén phan mém quan ly tai san va so séach ké toan cho phi hop, dong thoi khoa so
dix liéu phan mém quan ly tai san, bao cao sé liéu tai san caa Trung tam theo thoi
gian va biéu mau dugc quy dinh.

biéu 23. Thanh Iy ti san

Tai san nha nudc thudc Trung tim duoc thuc hién thanh 1y trong cac truong
hop sau:

Tai san da hét han str dung theo ché d¢o6 ma khéng thé tiép tuc sir dung (do
hu héng, gap su ¢d, khong thé khac phuc dugc...),

Tai san chua hét han sir dung theo ché d6 nhung bi hu hong ma khong thé
sua chira dugc hoac viéc sua chita khéng hiéu qua (du toan chi phi stra chira 16n
hon 30% nguyén gia tai san).

Danh muc tai san dé nghi thanh ly gui vé Van phong UBND&HDND,
phong Kinh té; T4 kiém ké tai san 13 dau méi thuc hién bao cao Lanh dao Trung
tam thuc hién thanh 1ap Hoi dong thanh ly tai san va t6 chirc thanh 1y theo dung
quy dinh. Danh muc tai san dé nghi thanh Iy day du cac noi dung: chang loai, s6
luong, nguyén gia, gia tri con lai, nam str dung va tinh trang tai san.

Tham quyén quyét dinh thanh 1y tai san: Lanh dao Trung tdm quyét dinh
thanh Iy tai san theo cac vin ban quy dinh hién hanh. Quyét dinh phai néu rd danh
muc, s6 luong, hinh thtc thanh ly, quan Iy sir dung s tién thanh ly, trach nhiém
t6 chic thyc hién.

Chuong V
LAP DU TOAN, HACH TOAN KE TOAN VA
BAO CAO QUYET TOAN KINH PHI

Diéu 24. Lap du toan

Hang nim cin ctr vao cac vin ban quy dinh, huéng dan caa Bo Tai chinh
VA Clia co quan quan 1y; cin ctr VAo tinh hinh nhiém vu cia nam trude va dy kién
ké hoach nam sau, Trung tdm I4p du todn ngan sach theo quy dinh. Trong d6 xay
dung du todn chi ngan sach quan ly hanh chinh theo ché d6 tu chi va dy toan chi
ngan sach giao khéng thuc hién ché do tu chu gui bao céo S Noi vu va giri co
quan tai chinh theo quy dinh.
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Kinh phi duoc phan bd theo nhém muc, can ctr vao tinh hinh nhiém vu duoc
giao, Giam ddc Trung tam tu quyét dinh bé tri s6 kinh phi duoc giao vao cac muc
chi cho phu hop, duoc quyén diéu chinh gitra cac muc chi néu thiy can thiét sau
khi c¢6 vin ban dong y cua S& Tai chinh.

Piéu 25. Hach toan ké toan

Pon vi thuc hién ché dd tu chu duoc hach todn vao cdc muc chi cia muc
luc ngan sach theo quy dinh hién hanh;

Céac khoan chi tra thu nhap tang thém va cac khoan thanh toan khac cho
cong chirc va nguoi lao dong;

Cac khoan chi tién lwong, phu cip va cac khoan thanh toan khac cho vién
chuc va nguoi lao dong;

Cac khoan chi phuc loi va tro cap thém ngoai nhitng chinh séach chung cho
nhitng ngudi tw nguyén vé nghi viéc trong qua trinh té chirc sap xép lai lao dong
hach toan vao muc phuc loi tap thé.

Picu 26. B4o c4o quyét toan

Hang nam bao céo két qua viéc thuc hién ché do ty chi véi Lanh dao UBND
theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 27. T6 chirc thuc hién

1. Quy ché chi tiéu ndi bo, quy ché quan ly va sir dung tai san cong co hiéu
luc tir ngay 01/01/2026.

2. Moi CBCCVCNLD trung tam thuc hién dung nhiing ndi dung quy dinh trén.

3. Trong qué trinh thuc hién, khi cap c6 tham quyén ban hanh cac quy dinh
mé&i hodc néu co6 vudng mac mai phat sinh, can bo, céng chuc, vién chire, nguoi
lao dong ctia Trung tm hop dé diéu chinh. Hang nam Trung tam t6 chirc kiém tra
danh gia thuc hién Quy ché nham phat huy vu diém, khiac phuc nhuoc diém, han
ché thiéu sot va diéu chinh cho phi hop dé thuc hién Quy ché.
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