UBND XA KHUC THUADU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HDND&UBND Doe Lap - Te Do - Hanh phiic
$6:M/Qb-VP Xa Khiic Thira Dy, ngaythdng § néim 2025
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché chi tiéu noi bo
ciia co’ quan HDND UBND xa Khiic Thira Du nim 2025

CHANH VAN PHONG HPND & UBND XA KHUC THUA DU

Cén ci Ludt t6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

Can cir Lugt Ngan sdch nha nude sé 83/201 5/QH13 ngay 25/06/2015;

Can cir Nghz dinh 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 ciia CP quy dinh chi tiét
thz hénh mét s6 diéu cia Ludt Ngan sdach Nha nuée; Cén cie Thong tw
56 342/2016/TT-BTC ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Bo Tai chinh quy dinh chi tzet/ /
va hudng dan thi hanh mét sé diéu cia Nghi dinh s6 163/201 6/NB CP ngay 2'10  VANPHO
thang 12 nam 2016 cia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luqé :VOAISYO :;::
Ngén sdch Nha nude; \,&\,

Can cu' Quyét dinh sé 3 0/2021/0D-TTg ngay 10/10/2021 cia Thi tuong —SS—==
Chinh phii vé viéc ban hanh dinh mire chi thuong xuyén ngan sach nha nwée ndam
2022, '

Cdn cik cdc Théng tw s6 40/2017/TT - BTC ngay 28/4/201 7 cua B¢ Tai chinh
Quy dinh ché dg cong tac phi, ché dj chi héi nghi; Thong tw s6 1 2/2025/TT BTC
ngay 19/3/2025 cua B¢ trudng B¢ Tai chinh sira déi, bé sung mét sé diéu cia Thong
tw 6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017;

Can cir Nghz quyétsé 1 0/2 025/NQ-HDND ngay 25/07/2025 cuia Héi déng nhan
dén Thanh phé Hai Phong vé quy dinh ché dé cong tdc phi, ché dp hoi nghj su dung
ngdn sach dia phwong,

Can cu'Nghz quyét sé 1 6/2021/NQ—HDND ngay 10/12/2021 cua Hoi dong nhdn
dén thanh phé Hai Phong Quy dinh mot so ché d3, dinh mikc chi tai chinh phuc vu
hoat déng ciia Hpi dong nhén dan cdc cap thanh phé Hai Phong;

Can cik cde Quy dinh vé dinh misc chi tidu do cde co quan Nha nuéc ¢ tham

quyén quy dinh.

QUYI«‘:T PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh “Quy ché chi tiéu néi bé cia co quan
HDND-UBND xd Khiic Thira Du néim 2025,

Piéu 2. Quyét dinh c6 hitu luc ké tir ngay ky.



Piéu 3. Chénh Vin phong HDND - UBND xi; Trudng cdc phong lién quan;
can by, cong chirc, co quan HDND - UBND x4; Thui trudng cc don vi lién quan cin
cr quyét dinh thi hanh ./,
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3
- Luu: VT, K€ toan.




UBND XA KHUC THUA DU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HPND & UBND Poc Lap - Tw Do - Hanh phic

QUY CHE
CHI TIEU NQI BQ CUA CO QUAN HPND&UBND XA

(Ban hanh kém theo OB s6 04/QB-VP ngay 01/ ¥/2025 cia
Van phong HDND & UBND xd)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich xay dung Quy ché.

1. Tang cudng tinh chu dong trong quan ly, didu hanh va sir dung kinh phi
dugc giao.

2. Bao dam quyén loi hop phép ctia can by, cong chire, ngudi lao dong va gop
phén nang cao hiéu qua cong téc.

3. Thiic ddy viéce té chirc bd may tinh gon, nang cao trich nhiém, thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi trong sir dung ngén sich.

4. Bao dam cong bang, dén chu trong thuc hién nhiém vy va phan bé ngudn luec.

5. La cin cr dé td chic quan ly, kiém soat va thanh toan kinh phi thuong
xuyén theo dung quy dinh cua phép luat.

Piéu 2. Nguyén tic xay dung V:‘i thwe hién Quy ché.

1. Khéng vuot qua ché do, dinh mtre chi tidu hién hanh do Nha nuéc quy dinh;
cac dinh mirc chi trong Quy ché nay ducrc x8y dung trén co sd tudn thi quy dinh cua
co quan c6 thdm quyén. Trong mdt s noi dung, muc chi cé thé duge x4c dinh thap
hon nhim phu hop v6i didu kién thuc té, kha niing can dbi ngan sach va chi truong
tiét kiém chi tiéu ctia co quan.

2. Phu hop véi chirc néng, nhiém vu va dic thu hoat dong cua don vi.

3. Bao dam déan chti, cong khai, minh bach; ¢6 sy tham gia cia can bg, cong
chirc trong viéc xdy dung, thao luan va gidm sét thuc hién Quy ché.

4. Viéc thyc hién Quy ché chi tiéu ndi b6 phai tuan thi ché d6 ké toan, chung tir
theo quy dinh ctia Nha nu6c, ctia B nganh lién quan va céc ndi dung tai Quy ché nay.

Dleu 3. Cian cir xay dung Quy ché.

1. Hg thong cac quy dinh hién hanh cia Phép luit v& ngan sch nha nudc, tai
san cong, ché do ké toan, quan ly tai chinh, tiéu chuén, ndi dung, dinh mic chi.

2. Chtrc nang, nhiém vy, co ciu td chirc va dic diém hoat dong cua co quan




HDND&UBND xA.

3. Dy todn thu, chi ngan s4ch nha nuée hang nim da dugc HDND x4 phé duyét.

Diéu 4. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung.

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay diéu chinh nodi dung chi, dinh mirc chi, trinh tr thi tuc va hd so
thanh toan tir nguén kinh phi ngén séch nha nuéc giao hang nim va cdc khoéan thu hop
phép khéc theo quy dinh ctia phap luét tai co quan HDND&UBND x& Khuc Thira Du.

2. Péi tuong ap dung:

Céc bg phan va c4 nhan thudc co quan HDND&UBND x3 Khic Thira Dy sir
dung kinh phi ngan sach nha nuéc dé thuc hién céc nhiém vu duoc giao.

3. Tréch nhiém tuén thi ché d6 chimg tir ké toan:

Viée thyc hién Quy ché chi tidu ndi bd 12 céin ot dé cdc bo phén, cén bg, cong
chirc va nguoi lao dong tai co quan HDND&UBND x3 chép hanh nghiém cac quy
dinh vé chimg tir k& toan. Moi khoan chi phai ¢6 ddy di hd so, chimg tir hop phép,
hop 1€ theo quy dinh cia phép ludt hién hanh, huéng dan cua B¢ Tai chinh, cac
nganh lién quan va céc ndi dung cu thé tai Quy ché nay.

CHUONG II ¢
NOQIDUNG QUY CHE

Piéu 5. Chi lwong, cac khodn phu cip va cic khoan dong gép theo lwong
do nha nuée quy dinh; chi tién cong theo hop df)ng vu viée néu cé.

* Luong co ban, tién cong lao ddng hop ddng:

Luong cén by, cong chirc: Tra luong theo hé s ngach bic ctia can by, cong
chirc trong bién ché (Bao gdm ca hé sb chénh léch bao luu nu c6).

Tién cong lao dong thudng xuyén hop dong theo Nghi dinh s6 111/2022/NP-
CP dugc don vi chi trd hang théng theo quy dinh trén co so hé sb luong va murc
lwong co s& do nha nuéc quy dinh. Tién cdng hop dong béo vé, lao dong vé sinh
gitra co quan va nguoi lao déng ciing chi tra theo thang.

* Céc khoan phu cép c6 tinh chit luong:

- Phu cép chic vy hudng theo chirc danh.

Thyc hién theo Théng tur s& 02/2005/TT-BNV ngay 02 thang 01 nim 2005
ciia B6 Noi Vu huéng dan thuc hién ché do phu cép chtrc vu lanh dao dbi véi can

b9, cong chirc, vién chirc va duoc gilt nguyén béo luu 6 thang tir thang 07/2025 d¢én

théng 12/2025

Phu cip chic vu dugc chi trd cing ky luong hang thang va dung dé déng,
huéng ché d6 bao hiém.
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- Phu cép cong vu.
Thyc hién theo Nghi dinh sb 34/2012/ND-CP ngay 15/4/2012 ctia Chinh Phua
cu thé nhu sau:

+ Péi tuong ap dung Cén by, cong chirc, hop ddng theo Nghi dinh 111 thudc
bién ché tra luong, cong dang thyc hién nhiém vu duoc giao tai co quan; thyc hién
Cong van s6 568/SNV-CCVC ngay 13 thang 6 nam 2023 cia S& No6i vu tinh Hai
Duong vé viéc trién khai thuc hién Nghi dinh s 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12
nam 2022.

+ Mc phu cip: Muc phu cép 25% 4p dung ddi vm can bg, coéng chirc, hop
dong theo NP 111 (Hé sb luong +hé sb chirc vy + hé s6 TNVK x mirc luong co sé
X 25%)

+ Péi tuong khong ép dung

Thoi gian di cong tac, hoc tip & trong nudc khong tham gia cong tac lam viée
tai co quan lién tuc trén 3 théng;

Thai gian nghi viéce riéng khong hudng lwong lién tuc tir 01 thang trg Ién;

Thai gian nghi dm dau, thai sin vugt qud thoi han theo quy dinh ctia Piéu 16
bao hiém x hdi hién hanh;

Trong thoi gian bi dinh di cong téd' bi ky luét tir canh cdo trd 1én.

Nhiing can b, cong chirc duge diéu dong lam cong tac khéc co quan giao s&
huong luong nhu can bd hanh chinh trong thoi gian khong tham gia cong tac lam viéc.

- Phu cap trach nhiém theo nghé.

Can ctr Luit ké toan sb 88/2016; Theo quy dinh tai khoan 1, diéu 11, TT
04/2018/TT-BNV ngay 27 thang 3 ndm 2018 quy dinh vé viéc xép phu cép trach

nhiém cong viéc ké toén truéng, phu trach ké toan trong cac don vi ké toan thudc

linh virc ké toan nha nuée.
- Phu trich cong téc ké toan: 0,1 x mirc lwong t6i thidu

Can ctr Thong tu 05/2005/TT-BNV, ngay 05/01/2005 hudéng dan thuc hién ché
d6 phu cép trach nhiém cdng viée dbi véi can b9, cdng chiic, vién chirc.

- Thu qu§: 0,1 x mirc luong t6i thiéu

Phu cép trach nhiém dugc chi tra ciing ky luong hang thang va khéng dung dé
tinh déng, hudng ché d6 Bao hiém.

Khi khéng lam cong viéc c6 quy dinh huéng phu cip trach nhiém tir 01 thang
trd 1én thi khéng dugce hudng phu cp trach nhiém cOng viéc.

* Tién cong dbi véi lao dong.



Theo Nghj dinh s§ 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 ndm 2022 cta Chinh
pht Péi véi Hop dong lao dong:
Tién lwong, phu cap duoc 4 ap dung luvong Bang 4

Bang luong nhan vién thira hanh, phuc vu  trong cac co quan nha nudc va cac
don vi su nghiép cua nha nudc theo Ngh1 dinh s 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004
ctia Chinh phu vé ché do tién luong d6i véi can bo, cong chire, vién chirc va luc
luong vii trang.

‘ A ‘. § r . A ?
Diéu 6. Ché d9 ché nwérce tai cong sé

1. Chi ché nuéc phuc vu hoat dong chung tai tru sé UBND x4 va tai phong
lam vigc Chu tich, Phé chu tich: Ap dung muc khoan 1.000.000 dong/thang

2. Chi che nuée phuc vu héi nghi: Cin ¢ vao quy mé cudc hop d b6 tri mirc
chi nhu sau:

Dudi 30 ngudi: 50.000 ddng/cudc.

Tir 30 dén duséi 60 ngui: 100.000 ddng/cude.

T 60 nguoi tré 1én: 150.000 dc‘sng/cuac

Cudc hop do phong chuyén mon ndo cht tri thi phong d6 c6 trach nhiém thuc
hién céc tht tuc, h so dé thanh toan theo quy dinh.

3. Hb so thanh to4n gdm: Gidy @& nghi thanh todn; bang ké cic cudc hop;
bang ké mua hang va héa don (néu co).

Piéu 7. Ché do chi hi nghi.

Thuc hién theo quy dinh tai Théng tu sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017
ctiia B§ Tai chinh quy dinh ché d6 cdng tac phi, ché d6 ch1 tiéu hoi nghi ddi véi co
quan hanh chinh va don vi sy nghiép céng lap, Thong tu s6 12/2025/TT BTC ngay
19/3/2025 ciia Bo trudng Bo Tai chinh stra ddi, bd sung mdt s didu cua. Thong tu
s& 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017; Nghi quyet s6 10/2025/NQ HDND ngay
25/07/2025 ctia H6i déng nhan dan Thanh phd Hai Phong vé viéc quy dinh ché d6
cong tac phi, ché do Hoi nghi str dung ngén séch dia phuong,

Riéng céc cudc hop do HDND x4 6 chirc, thuc hién theo Nghl quyét sb
16/2021/N Q-HDND ngay 10/12/2021 ctia Hoi dong nhan dén thanh phd Hai Phong
Quy dinh mot so ché 6, dinh mirc chi tai chinh phuc vy hoat déng ctia Hoi ddng
nhén dén céc cip thanh phd Hai Phong;

1. Noi dung, dinh mite chi.

- Chi hd trg tién #n theo muc khoén ti da khoéng qua 150.000
déng/ngéy/ngu’cn Péi twong chi hd tro tién #n 14 dai biéu khach moi khong trong
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danh sich tra luong clia co quan nha nudce, don vi su nghiép cong 14p va doanh
nghiép.

- Chi gidi khit gifta git khong qua: 50.000 ddng/mét budi (nira ngay)/dai bidu.

- Chi tién vin phong phdm phuc vu hoi nghi; tai liéu, vin phong phdm phat
cho dai biéu tham dy héi nghi;

- C4c khoan chi khéc: Chi lam thém gi0, mua thudc chita bénh théng thuong,
trang tri hoi trudng va céc khoén chi lién quan tryc tiép dén cdng tac td chic hoi
nghi;

2. Hd so thanh todn gom.

- Gidy d& nghj thanh to4n. |

- K& hoach, gidy mdi, bao c4o lién quan t6i hoi nghi.

- Dy todn kinh phi h6i nghj

- Danh sdch dai biéu tham dy.

- Bang ké chi tién cho nguoi tham dy hoi nghi, bang ké mua hang héa thyc
phém hoic héa don in uéng néu cé (tuy hinh thire chi hd tro tién #n bang tién mit,
tu nu 3n, hay dit &n nha hang).

- Hop dong, thanh 1y, bién nhan (néu c6).

- Bién béan hoi nghj c6 chit ky cua thu ky va chu tri hoi nghi.

Phong duge giao chu tri td chirc hoi nghi ¢6 trdch nhiém thuc hién chi trd va
1ap hé so thanh quyét toan theo quy dinh. Truong hop hoi nghi ¢6 nhidu noi dung
lién quan dén céc phong, ban, nganh khéc thi phong chu tri phdi hop véi cac don vi
lién quan dé t5 chic thuc hién.

Diéu 8. Ché d chi tiép khéch.

- Ché d6 tiép khach dugc chi theo Nghi quyét s6 04/2019/NQ-HPND ciia Hoi
dong nhan dan tinh Hai Duong v& ché dd chi tiép khach nuée ngoai dén thim va lam
viée tai tinh Hai Duong; ché 49 chi tb chirc hoi nghi, hoi thao quéc té va ché do chi
tiép khéach trong nudc dbi véi cac co quan nha nuéc, don vi sy nghiép cdng lap, co

quan cua Dang Cong san Viét Nam, céc t chirc chinh tri, céc td chirc chinh tri -
phuodng hdi va cdc don vi, tb chirc trén dia ban tinh Hai Duong,

- Vi€e sir dung kinh phi tir ngan sich nha nuéc dé tiép khach phai dam bao
trén tinh than tiét kiém, chéng lang phi. Khéng sir dung ngan sich nha nuée dé mua
qua ting déi véi cac doan khéch dén lam viée. Moi khoan tiép khach phai dting ché
do, d6i tuong, tiéu chuén va dinh mirc quy dinh. Ngudi dimg dau co quan, don vj tb
chire tiép khach phai truc tiép chiu tréch nhiém néu dé xdy ra viéc chi sai ché do quy
dinh. Moi khoan chi tiép khach phai dugc Chu tai khoan phé duyét.
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1. N§i dung, dinh mic chi.
- Chi giai khat mirc chi toi da khong qué 30.000ddng/budi (nira ngay)/ngudi.
- Chi moi com mte chi téi da khong qué 300.000 ddng/suét (43 bao gbm dd

ubng).

2. Hd so thanh to4n.

- Gidy d@ nghi thanh toan c6 x4c nhéan ctia Chanh van phong.

- Gidly dé nghi tiép khach va du toén kinh phi duoc chil tai khoan phé duyét.
- Ké hoach hodc cong vin lam viéc.

- Bién ban lam viéc hogc phiéu ghi nhén két qua lam viéc (néu cb).

- Danh séch tham gia budi 1am viéc, tiép khéch.

- Hoa don & an ubng hoic bang k& mua hang héa thuc phédm (thy hinh thirc d3t
nha hang hay tu niu #n).

- Céc chimg tir khac lién quan (néu co).

Khach dén lam viée ¢4 noi dung lién quan dén phong nao thi phong d6 cé
trach nhiém 14p ho so, thyc hién thanh quyét toén theo ding quy dinh.

Piéu 9. Mikc chi cong tac phi.

Thuyc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017
cta Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cdng tac phi, ché do ch1 tiéu hdi nghi dbi véi co
quan hanh chinh va don vi sy nghiép cong lap, Thong tu sb 12/2025/TT—BTC ngay
19/3/2025 ctia B9 truong Bo Tai chinh stra dbi, bd sung mét sé diéu cua Thoéng tu
56 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017,

Ngh1 quyét sb 10/2025/NQ—HBND ngay 25/07/2025 ctia Hoi ddng nhan dan
Thanh phd hai phong vé quy dinh ché d5 cdng tac phi, ché do hoi nghi sir dung ngén
sach dia phuong;

1 Mire khoan cong tic phl ddi vai tht ca cén b, cong chire, nguoi lao dong
hop ddng theo Nghi dinh 111 sé tién : 450.000 dong/nguorl/thang

2. Thanh toan Phu cap lwu tra.
Mitc phu cip lwu trt @ tra cho nguoi di cong tac: 300.000 déng/ngubi/ngéy

Cén b, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong & dit lién duoc cir di cong
tdc lam nhiém vu trén bién, déo thi dugc huéng mutrc phu cép luu tra: 400.000
dong/nguon/ngay thuc te di bién, dao (4p dung cho ca nhung ngdy lam viéc trén bién,
dao nhung ngay di, vé trén b1en dao) Trudng hop mdt sb nganh ddc thu di duoc
cap c6 thim quyén quy dinh v& ché d6 khi di cong tc trén bién, dao thi duoc chon
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ché do quy dinh cao nhét (phy cp luu tri hodc chi bdi dudng) dé chi tra cho ngudi

di cong tac.
3. Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac.
Ap dung theo hinh thic khoén:
Déi v6i Thanh ph trye thude Trung wong: 400.000 ddng/ngay/ngudi
Déi véi céc tinh con lai: 300. 000ddng/ngay/ngudi

S6 ngay duoc tinh khoan tién thué phong nghi dugc tinh bang s& ngay thuc té
trur di 1 ngay cong tac cudi cung trong dot cong tac. Vi du: sb ngay cOng tac 1a 5
ngay thi sb ngdy dugc hudng tién khoan phong nghi 1a 4 ngay.

Néu phét hién ngudi di cong téc da dugc co quan, don vi noi dén cdng tac bd
tri cac khoan kinh phi cong tac phi quy dinh & trén nhung vén dé nghi thanh toan thi
ngudi di cdng téc phai ndp lai sd tién da dwoc thanh toan cho co quan ddng thoi phai
bi xur ly ky luat theo quy dinh ctia phép luat vé can b9, cong chire, vién chic va
nguoi lao dong.

Can b9, cong chirc phéi c6 van ban ctr di cong téc trude chuyén di méi du didu
kién thanh toan. Trudng hop khéng c6 gidy moi, cong vin, gidy di duong hop 1€ s&
khong duoc thanh toén.

4. Hd so thanh toan.

Cudi thang, céc Phong tap hop Glay di dudng, va cac ching tir lién quan cia
Chuyen vién thugc phong minh dé 14p hd so thanh toén cong tac phi. H) so thanh
toan gom

- Gidy d nghi thanh to4n c6 x4c nhén ciia Chanh van phong.

- Gidy di dudng ctia nguoi di cong tic do Thu trudng don vi cdp c6 x4c nhan
ngay den ngay di cla co quan noi dén cong téc (hodc ciia khach san, nha khach ghi
trén gidy moi tap huén, hoi nghi).

- Vén ban hoac ké hoach cong tac da duoc thi trudng co quan, don vi phé
duyét; cong vin; gidy moi; vin ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Bang ké d6 dai quing dudng di cong tac trinh thu trudng co quan, don vi
phé duyét.

- Bang ké thanh todn cong téc phi.

Rleng truong hop khodn cong tac phi theo thang: chung tir thanh toan 14 Bang
théng ké sb ngay cdng tac (tlr 10 ngay/thdng trd 1én) do c4 nhén tu ké khai, c6 x4c
nhén cta Chénh vin phong va dugc Thii trudng don vi phé duyét; Viéc thanh toan
duge thyc hién dinh ky 1 thang/l4n.



Piéu 10: V& sir dung vin phong phim, vit dung ré tién.
1. Mua sim va c4p phét viin phong pham.

Hang quy, cin cir vao nhu cau thuc té cua cac phong chuyén mon kinh phi
phan b cho cac phong; céc phong chuyen mén 14p ké hoach mua sém vin phong -
pham ciia phong minh theo nguyén téc tiét kiém, ding muc dich st dung va phu hgop
dinh murc cuia tlmg b6 phén.

Vin phong phdm phuc vu cac ky hop HDND x4 dugc tinh theo phét sinh thuc
té, Vin phong HDND&UBND 14p du todn va thanh toan theo ting ky hop.

2. Mua sim vt dung tiéu hao, ré tién dung chung.

Cac vat dung tidu hao ré tién (gidy vé sinh, nuéc rira tay, binh nu6c ubng, chét
tay rira, chéi, coc chén...) phuc vu sir dung chung trong co quan dugc Vén phong
phuy trach mua sam khi phat sinh nhu cdu thyc té, khong dinh ky.

3. Hd so thanh to4n gbm.

- Gidy d nghi thanh toén.

- Héa don mua sém‘ vin phong phim, vé.t‘ dung hanh chinh.

- Bang ké cép phét vin phong phém (c6 x4c nhan clia ngudi nhan).
Piéu 11. Chi tién dién, nuwdc, mang internet.

- Chi tién dién, nuéc, mang Internet tai tru s¢ UBND x4 dugc thuc hién theo
héa don thuc té phat sinh hang thang, ¢im bao déy du ching tir hop 1€ theo quy dinh
tai chinh hién hanh.

- Can b9, cdng chirc, nguoi lao dong cé trach nhiém sir dung tiét kiém, hiéu
qua dién, nude va cac thiét b van phong trong thoi gian lam viée tai co quan. Sau
gio 1am viéc, khi khong c6 nhu cau sir dung, céc c4 nhan pha1 tat dién, quat, thiét bi
dién tai khu vyc 1am viéc, phong hop, hanh lang. .. nhim tiét kiém ngén sach va dam
béo an toan.

Piéu 12. Chi cong tic thl dua, khen thwéng, ché d9 tién thuwdéng theo ND
73/2024/ND-CP

1. Ché d6 chi thi dua, khen thudng dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
so 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mat
sd diéu cta Lujt Thi dua, Khen thudng va cc vin ban stra ddi, bd sung (néu cd).
Kinh phi thuc hién duge trich tir qu§ thi dua, khen thudng.

2. Riéng ché do thudéng dbi véi can bd, cong chitc cdp x4 theo Nghi dinh s
73/2024/ND-CP duogc thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 73/2024/ND-CP
ngay 30/04/2024 ctia Chinh phti quy dinh mic luong co s& vé ché d6 tidn luong dbi
Vv0i cén by, cong chirc, vién chirc va luc luong vil trang.




3. H6 so thanh toén gbm:

- Gidy d nghj thanh toan.

- Quyét dinh khen thuéng kém danh séch.

- Danh sach nhén tién thudng.

- Héa don (néu cd).

Déi véi khoan thuéng can bd, cong chirc cép x4 theo Nghi dinh 73/2024/ND-
CP, hd so thanh toan gom:

- Quyét dinh dénh gid, xép loai chit lugng cén bd, cong chire cudi nim.

- Quyét dinh thudng theo mitc d hoan thanh nhiém vu hoic Quyét dinh
thudng dot xuét.

Piéu 13. Ché d trg cAp ngay cong lao ddng cho lyc lwgng dan quan.

1. Lyc luong dén quén ti vé khi duge huy dong, didu dong thuc hién nhiém
vu theo quyét dinh ctia cdp ¢6 thdm quyén hoic theo ké hoach d4 dugc phé duyét thi
dugc hudng trg cip ngay cong lao dong theo quy dinh Nghi dinh s6 16/ND-CP ngay
04 thang 02 nam 2025, tai Nghj quyét s§ 05/2025/NQ-HDND ngay 28/04/2025 ciia
Hoi dong nhéan dan tinh hai Duong, véi mic chi nh sau:

- Tién cong: 327.600 déng/ngu‘oi/ngéy.

- Tién #in: 65.000 déng/ngu’?)i/ngéy (4p dung theo mirc tién #n co ban ciia binh

sT bg binh dang tai ngfi trong Quéan d6i nhan dan Viét Nam).
2. Ho so thanh ton gom:
- K& hoach huén luyén hogc vin ban phé duyét nhiém vy (néu c0).
- Quyét dinh didu dong kém theo danh sach cu thé.
- Bang chim cong da dugc duyét.
- Bang tong hop kinh phi tién cong, tién an.
- Gidy dé nghi thanh todn c6 x4c nhan ctia chi tai khoan,

Viéc thanh to4n ché do trg cép duoc thuc hién théng qua hinh thitc chuyén
khoan.

Piéu 14. Ché d9 chi tra lam thém gio.

Cén b0, cong chite tap trung giai quydt cong vie trong gio hanh chinh; viéc
lam thém ngoai gi¢ chi thyc hién trong trudng hop that sy cin thiét. Trudng hop can
lam thém gir phai c6 gidy dé xuét 1am thém ngoai gidr ¢6 x4c nhén cta Trudng bd
phén hodc lanh dao phu trach linh vuc va duge Chu tich UBND x4 phé duyét.

Tién luong lam thém gid duoge tinh nhu sau:




Tién lwong lam thém gi& = tién lwong gid x (150% dbi véi ngay thuong, 200

% dbi véi ngay nghi hang tun, 300 % déi véi neav n 118, tét) x s6 gidr lam thuc té
gay g gay |

lam thém.

Tién luong 1 thang (lwong chinh + chirc vy + thdm nién)

Tién luong gi6 =
22 ngay x 8 gio (176 gid)

Cudi thang, céc bd phén tong hop phiéu d& xuit 1am thém gi®, Bang chim
cong lam thém gid ¢6 x4c nhan clia Trudng phong ho#c 1anh dao phu trach duge CT
UBND x4 phé duyét guri ké toan téng hop 1am hb so trinh CTUBND duyét thanh

toan. Chi phi lam thém gid cia cén bd phong nao s& dugc tinh vao ngudn cia Phong

do.
Diéu 15. Ché d§ bdi dudng ddi véi cén bo, cong chirc 1am nhiém vu
tiép cong dén; xir Iy don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh.

1. Chi bdi dudng cho can bd, cdng chitc truc tiép gidi quyét don khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan 4nh theo mirc 60.000d/nguoi/ngay.

Péi twong va s6 luong ngudi duge huéng ché d6 bdi dudng thyc hién theo-
Nghi quyét s6 53/2017/NQ-HPND ngay 13/12/2017 ciia HDND finh Hai Duong quy
dinh ché d bdi dudng dbi v6i ngudi lam nhigm vu tiép cOng dan, xtt Iy don khidu nai,
8 céo, kién nghi, phan 4nh trén dia ban tinh Hai Duong, mitc bdi dudng

2. Nguyén tic ap dung:

Ché d6 bdi dudng dugc tinh theo ngay thuc té can b0, cong chirc va céc
d6i twong tham gia phéi hop truc tiép lam nhiém vu tiép cong dan, xir ly don thu
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh tai Tru s tiép cong dan hoic Pia diém tiép
cong dén.

Céc dbi twong nay khi tham gia tiép cong dén, xir Iy don thu khiéu nai, té
cdo, kién nghi, phan anh tai Tru s& tiép cong dan hoic Pja diém tiép cong dan tir
50% thoi gian tiéu chudn cia ngay lam viéc trd 1én thi duogc hudng toan by mire
chi bdi dudng; néu duéi 50% thoi gian tiéu chudn cta ngay lam viéc thi duogc
hudéng 50% mie chi béi dudng theo quy dinh.

3. Hb so thanh to4n:

- Quyét dinh ctia UBND x3 hoic vin ban phén cong can by, cong chirc
lam nhiém vy tiép céng dan, xit Iy don thu theo dinh ky hodc theo vy viéc cu thé.

- Béngkeé chi tiét sb ngay thuc té tham gia tiép cong dén cia cén bo, cong
chitc va nhiing ngudi phdi hop, chuyén trach xir Iy don thu ¢ x4c nhan ciia Chu
tich UBND x4 (trudmg hop thoi gian 1am viéc dudi 4h/ngay thi ghi chi 16 d8 c6
cin cir tinh mirc bdi dudng). :




- Bién bén tiép cong dan hoic s6 tiép cong dan.

- Bang thanh toan tién bdi dudng. ‘

Vigc thanh todn ché d6 bdi dudng cho cén bd tiép cong dén, xtr 1y don thu
khiéu nai t& cdo dugc thuc hién dinh ky 3 théang/lan.

Dicu 16. Céc ndi dung khéc dim bio hoat dong Hoi ddng nhan dan.

Hoi ddng nhan dén x4 thuc hién cdc khoan chi theo ché dd quy dinh tai Ap
dung theo Nghi quyét sb 16/2021/NQ-HDND ngay 10/12/2021 ctia HPND thanh
phé Hai Phong quy dinh mét sé ché dd, dinh mic chi tai chinh phyc vu hoat dong
clia Hoi ddng nhan dén cc cp thanh phd Hai Phong, nhiém ky 2021-2026 nhung
khéng vuot mirc du toan d& phan bd hang nim.

Piéu 17. Quy dinh chi cong tic hoa gidi co 6. _

Thyc hién theo Théng tu sé 56/2023/TT-BTC ngay 18 thang 8 nim 2023 cua
B trudng B6 Tai chinh quy dinh viéc 1ap dy toédn, quén ly, st dung va quyét toén
kinh phi bao dam cho céng tac phd bién, gido dyc phép luat, chuan tiép can phap
luat va hoa giai & co sd, Nghi quyét sb 02/2024/NQ-HDND ngay 01/03/2024 ctia
Hoi dong nhan dan tinh Hai Duong va cin cit tinh hinh kha nang ngan sich cla co
quan.

Chi thu lao cho hoa giai vién (d6i véi cac hoa gidi vién tryc tiép tham gia vu, -

viéc hoa giai va hoa giai thanh theo Pidu 24 Luat Hoa giai & co s&) mic chi: 400.000
déng/nguc‘yi/vu viéc.

Chi thu lao cho hoa giai vién (d6i véi cac hoa giai vién truc tiép tham gia vy,
viéc hoa giai va hoa gidi khéng thanh theo Didu 27 Luét Hoa giai ¢ co s&) mirc chi:
300.000 déng/nguéi/vu viéc.

Chi hd trg hoat dong ctia t hoa giai (chi mua van phong phim, sao chup tai
liéu, nuée uong phuc vu cac cude hop ctia t hoa giai) murc chi: 150.000 dong/1 td

hoa gidi/thing va phai ¢6 hd so chimg tir thanh toé4n theo quy dinh, khéng khodn

gon.

Diéu 18. Quy dinh chi cong tic phong chdng bao lye gia dinh.

Chu tich UBND x4 cin cit tinh chét cdng viéc, mirc db cin thiét, noi dung
cong viée thuc t& va kha ning can d6i trong pham vi du todn ngan sich duoc giao
dé xem xét quyét dinh chi, nhung khéng vuot qua mirc chi quy dinh tai Nghi dinh
76/2023/ND-CP ngay 01/11/2023 ctia Chinh phit quy dinh chi tiét mét sb didu ctia
Lu4t Phong, chéng bao luc gia dinh, trong d6, quy dinh vé& mirc chi cho céc hoat
dong phong, chéng bao luc gia dinh.

K
che

Diéu 19. Cic khoan chi dic thu va khoan chi chwa dugc quy dinh tai Quy




1. Cac ndi dung chi thudc nhiém vy chinh tri, chuyén mén cua UBND x& nhur:
chi tb chirc ky niém céc ngay 1€ 1ém; chi tiém phong gia stic, gia cam; chi hd tro cong
tac thu ngan sach; chi td chic cdc phong trio, chién dich, hoat dong tuyén truyeén. ..
dugc thyc hién theo ké hoach cong tac hing nim do UBND x4 ban hanh, bao dam
phu hop véi quy dinh ctia phdp luét hién hanh va trong pham vi dy toan ngan sach
dugc giao.

2. Péi véi cac khoan chi chua dugc quy dinh cu thé trong Quy ché nay nhu'ng
phét sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu, Chu tich UBND x4 c#n ¢ tinh chit
cdng viée, mirc d6 can thiét, noi dung cong viéc thyuc té va kha ning can déi trong
pham vi du todn ngan sach dugc giao dé xem xét quyét dinh chi, nhung phai tuin
thi cac nguyén tic sau:

- Dling quy dinh phép luét vé ché do, dinh mtc chi hién hanh.

- Béo d4m nguyén tic tiét kiém, hidu qua, cdng khai, minh bach.

- C6 day du hd so, héa don, chimg tir hop phép, hop 1€ theo quy dinh ctia phap

luét.

Diéu 20. Quy dinh sir dung ngudn dw phong.

Chu tich UBND x3 quyét dinh chi tir ngudn du phong dé phuc vu cho cong -

tac phong chong, khac phuc hau qua thién tai, tham hoa, dich benh ctru doi; nhiém
VU quan trong vé qudc phong, an ninh va céc nhiém vu thuc sy cén thiét khac thudc
nhiém vu chi ctia ngan sach cip minh ma chua duoc bé tri trong du toan d4u nim,
dinh ky bdo cdo thudng trirc HDND va bo cdo HDND x4 tai ky hop gén nhét.

Piéu 21. Quy dinh vé mua sam tai san 1 may méc thiét bi, hang héa, dich
vu, sita chira tai sin tir ngudn kinh phi hoat dong thwong xuyén khéng hinh
thanh dw 4n dau tw theo Luat Piu tw cong

1. Nguyén tic va cdn ci thyc hién
a) Viéc mua sdm tai san, thiét bj lam viéc phai cén cir vao:
- Nhu cau thyc t€ sir dung;

- Tiéu chuén, dinh muc quy dinh tai Quyét dinh s 15/2025/Qb-TTg ngay
14/6/2025 ciia Thi tuéng Chinh phi;

- Nhiém vu va du toén kinh phi d4 dugc cip c6 thdm quyén phé duyét.

b) Chi dugc phep mua sim trong truong horp d(m vi chua c6 ho#c con thiéu
tai san so v6i tidu chudn, dinh muc do cdp c6 thdm quyén ban hanh.

2. Thim quyén quyét dinh

- Viéc mua sim tai san cb dinh phai cin ctr vao nhu cau, tiéu chudn, dinh mirc
(Quy dinh tai Quyét dinh s6 1 5/2025/0D-TTg ngay 14/6/2025 ciia Thi: tudéng Chinh



phit Quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sir dung mdy méc, thiét bj) va su cin thiét phai
trang bi thém hodc bd sung céc loai tai san cb dinh phuc vu cho céng viée cia co
quan, ciing nhu can bg, cdng chirc trén tinh than tiét kiém, khong lang phi. C4c nganh
¢ nhu cau mua sém tai san méi phéi xin ¥ kién va duoc sy dong ¥ phé duyét ctia
Chu tich Uy ban nhan dén x&. Tai san thyc hién mua sém, xdy dung phai tuan thu
theo Quyét dinh sé 3838/QP-UBND ngay 24/12/2021 ctia UBND tinh Hai Duong
vé viée didu chinh, b sung danh myc mua sim tai san nha nuée td chire mua sim
tép trung thudc pham vi quan 1y cta tinh Hai Duong.

b) Thué muén:

- Déi v6i cac khoan chi thué, muén: trong qué trinh thyc hién nhiém vu duoc
giao hofc cdng viéc thudng xuyén ctia timg nganh c6 nhu cdu thué muén nhu: thué
méy méc thiét bi, thué van chuyén, thué nao vét céng ranh, thué thdo dg,... thi phai
14p hop ddng, thanh 1y hop ddng, héa don. Sé tidn theo thyc t& phat sinh.

3. Trinh tw, thi tuc va ho so thanh todn
a) Mua sim tai san, thiét bi ¢6 gi tri tir 50 tridu dong tré xudng:

: Giéy dé nghi mua sim ciia bd phan chuyén moén cé nhu ciu, duoc Chu tich
UBND x4 phé duyét, néu rd nguoi phu trach thuc hién.

Danh myc tai sin dé xuét (chiing loai, s lwong, gi4 wéc tinh, ngudn kinh phi)
do bd phén vin phong téng hop, trinh Chu tich UBND x3 phé duyét.

Quyét dinh phé duyét nhiém vu va dir todn mua sim theo Mu s 02 kém theo
Nghi dinh s 98/2025/ND-CP ngay 6/5/2025 cua Chinh phi.

Hop dong, bién ban nghi¢m thu, thanh Iy hop dong (ndu co);
Hoa don tai chinh hop 1&. '

Bién ban gjao nhan, bang ké cp phat, bién ban ban giao tai san.
Gidy dé nghi thanh todn c6 phé duyét ctia Chu tich UBND xa.

b) Mua sdm c6 gid tri trén 50 triéu trd 1én thuc hién theo quy dinh cua phép
luat vé Dau thau va phép luit c6 lién quan.

4. Sira chira, thay thé thiét bi, mdy méc thuwong xuyén

a) Viéc sta chifa, thay thé linh kién c4c thiét bj nhu mdy tinh, mdy in, méy
photocopy,... ctia Phong chuyén mén ndo thi cin ¢t vao tinh hinh thuc t& dé thuc
hién.

b) Ho so thuc hién gdm:

- Phiéu d2 xuét sira chita méy méc, thiét bi vin phong;

- Hop dong (néu c6), bién ban nghiém thu, thanh Iy hop déng;




- Hoa don tai chinh, bang ké thanh toan theo quy dinh.
Piéu 22. Cic khoan chi khic
* Chi phi thué mwén lao dpng khic.

Cén ctt nhu cau phat sinh Chu tich UBND x4 hodc ngudi duoc lly quyén Chu
tai khoan ky hop ddng khoan viée véi nguoi lao dong theo yéu ciu timg cong viéc
cu thé dam bao ding quy dinh Phép lut.

Mirc chi tién cong cén clr vao muc gi4 tién cong trén thi truong dia phuong
tai thoi diém ky hop ddng nhung t6i da khéng qua 300.000 dong/ngay cong.

Hb so thanh toan gom: Gidy dé ngh1 thanh toan, Hop dong, Bién ban nghlem
thu, Bién ban thanh ly hop ddng, cam két thué TNCN theo miu OS/CK-TNCN ban
hanh kém theo Thong tu sb 80/2021/TT- BTC) trong truorng hop s6 tién phat sinh tir
2 tridu ddng trd 1én cho méi trudng hop ky két hop dong va tai thoi didm ky cam két
dd c6 MST TNCN. Hinh thirc thanh toén chuyén khoan.

Truong hop thué nhan codng ngoai dé thuc hién nhiém vu can thiét, c6 tinh
chit don gian, khong yeu cau chuyén mén cao, thoi gian thuc hién ngén khong mang
tinh thuong xuyen tién cong phat sinh cho mét dot duéi 2 triéu dong/ngudi/ 14n; Bo
phén ¢é nhu cdu l4p Phidu d& xuit thué nhan cong, trinh Chu tich UBND x& phé
duyet Sau khi dugc phé duyét, bd phan truc t1ep thuc hién chim cong, tong hop
khéi Iugng cong v1ec va 1ap Phiéu thanh toén tién cdng thué ngoai dé dé nghi thanh
todn ma khéng cén thuc hién ky két hop dong.

Hb so thanh toén trong trudng hop nay bao gdm: Gidy dé nghi thanh toan,
Phiéu d& xuét thué nhan cong, Bang phén coéng nhiém vu cho lao dong thué ngoai,
Bang chdm cong, Phiéu x4c nhén hoan thanh cong viéc, Bang thanh toén tién cong
thué ngoai, Ban sao CCCD.

* Chi cc ngay 18 , tét trong nam.

Tam chi cho cén bg, céng chirc, ngudi lao dong céc ngdy tét am lich, tét duong
lich, ngay thanh 14p Pang ( 03/2) ngay Quéc té phu nit 08/3, ngay gid td Hung
Vuong (10/3 &m lich); ngay 30/4 -01/5; ngay thanh lap nganh Van phong 28/8; ngay
Quéc khanh 02/9; ngay Thanh 14p Hai lién hiép PNVN 20/10... sb tién mdi nguoi
khong qua 2.000.000 dong.

* Chi cac khoan khac

- Chi tang qua gia dinh ¢ cong véi cich mang, ngudi nghéo, cin nghéo....
khéng qué 500.000d/nguoi.

- Chi t chirc L& dang huong va thap nén chi an khoéng qua 30.000.000 dong/1
diém.
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- Chi mua hoa chiic mimg céc ngay 18 16n, ngay héi, khai giang, tong két ndm
hoc t6i da 1.000.000 ddng/1 don vi

- Chi tham hdi ban théan, tir than phu mau, chdng( V@), con can bd, cdng chirc,
nguoi lao dong khéng qué 500.000 dong/ 1 luot thim héi.

- Chi viéc hiéu déi véi bb me dé, bd me chdng (vg), chdng (vo) con cia can
bg, cong chirc, nguoi lao dong cua don vi 01 vong hoa (theo thuc t&) va 12 viéng
500.000 dong.
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- Chi viéc hiéu doi véi cdn bj cia don vi quan hé cong tac

- Chi viéc hiéu d6i véi can b, cong chirc, ngudi lao déng da nghi huu, cén bé
c6 quan h¢ cong tac: 01 vong hoa (theo thye té) va khéng qua 500.000 dong

- Chi chia tay cdn b hwu, cong chirc, nguoi lao dong chuyén cong tdc.
- Phén qua ky niém: Khéng qua: 1.000.000 ddng
- Cdc truong hop dic biét khdc do thi truéng don vi quyét dinh.

- Cdn bg, cong chirc, con cdn b cong chire di xdy dung gia dinh chi khéng qua
j 1 000 000 dong/ngudi,

- Chi khen thudng cudi ndm va phtc loi

Thuéng dinh ky hogc dot xuét cho tap thé, c4 nhan trong va ngoai don vi theo két qua
cOng tac va thanh tich déng gép; Chi cho céc hoat dong phuc loi tap thé cua can bd, cong
chirc, ngudi lao dong;

Diéu 23. Nguyén tic va thoi han thanh todn

1. Nguyén tic thanh toan

a) Moi khoén chi phai c6 hd so ching tir hop phép, hop 1€, ding ché d6 hién
hanh. Hd so thanh toén phai dugc Trudéng bd phan chuyén mén ky xé4c nhan, giri ké

todn kiém tra va trinh Cha tich UBND x4 (hoac ngudi duge Gy quyén) phé duyét
trude khi chi.

b) Uu tién thanh toan bing chuyén khoan, han ché t6i da chi bang tién mit.

Tét c4 cic khoén chi mua sém hang hoa, dich vu phai c6 héa don tai chinh theo quy

dinh.

¢) Céc mirc chi quy dinh tai Quy ché nay la muc tdi da. Moi khoan chi phai
nam trong pham vi dy todn ngan sich nim di dugc cip c6 thdm quyén giao (bao
gdm cac dot didu chinh, bd sung trong ndm). Khodan chi phét sinh trong nim khong
duoc chuyén sang ndm sau, trir cac noi dung dugc phap luét cho phép chuyén ngudn.

2. Thoi han thanh toén:
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a) Chung tlr phét sinh trong thang phai dugc thanh toan trong thoi gian khong
qué 15 ngay ké tir ngay két thtic cong viée. Truong hop cham qué 30 ngay s& khong
dugc thanh todn, don vi 13p chim phai hoan toan chiu trach nhiém.

b) T6 chitc, c4 nhan ngp chimg tir thanh to4n v& Vin phong HDND-UBND
(qua cong chirc phy trach ké todn) truéc ngdy 15 hing thang dé 1ap ke hoach rit tién
tir Kho bac Nha nuée. Ho so giri sau thoi didm nay s& dugc xir Iy vao thang tiép
theo.

Piéu 24. Co ché didu hanh ngén séch.

1. Céc khoan chi duge thyc hién theo du toan duoc HDND x4 phé duyét h?mg
nim. Ngudi 14p hd so thanh toan c6 trach nhiém tuan tha Quy ché chi tidu ndi bd va
cac quy dinh hign hanh ciia B Tai chinh vé ché d9, dinh mc va hd so chimg tir.

2. Chung tir thanh todn dwgc nép cho cong chire phy trach ké toan. Bo phén
ké todn c6 trach nhiém kiém tra, tham muu cho Chi tai khoan x4 vé tinh hop 1€ cua
khodn chi va tinh pht hop véi du toén, dinh mirc, ché do hién hanh.

3. Cac nhiém vu chi ngén sich phai thuc hién trong nim ngan sich. Hét nim
ngén sach, ke todn khéng tiép nhin chimg tlr clia cdc nhiém vu phat sinh thudc nim
trudc, trir cée ndi dung duge phép xir Iy chuyén ngudn theo quy dinh.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN
1. Trach nhiém thyec hién.

Can bg, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén tréch, nguoi lao dong hop
déng tai UBND x4 khi dugc giao nhiém vu cé trach nhiém thyc hién ding noi dung
Quy ché nay va chiu trach nhiém trude phép ludt v& cic khoan chi do minh thue
hién.

Trudng hop thanh tra, kiém tra, kiém todn phat hién khoan chi sai quy dinh,
ca nhén thyc hién phai hoan tra toan bd sé tién chi sai va chiu xir 1y theo quy dinh
cua phép luat tiy theo mirc d vi pham.

2. Tb chire thwe hién.

a) Céc bo phén cdn cir Quy ché nay dé t chuc thyc hién nhiém vy dam béo
tiet kiém, hiéu qua, céng khai, minh bach;

b) Nhitng khoan chi phét sinh chua dugc quy dinh cu thé trong Quy ché nay
thuc hién theo quy dinh cia phap luat hién hanh, trong pham vi dy todn duoc giao;

¢) Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng méc hoic c6 thay ddi
vé ché 9, chinh séch, cac bd phén chuyén mon tong hop, béo cdo v& Chénh Vin

phong HDND-UBND x4 dé tham muu Chii tich UBND x& xem xét, didu chinh, b3
sung kip thoi.




