UBND XA LAC PHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG

Lac Phuong, ngay 05 thang 7 nam 2025
Sé: 02 /QD-TTPVHCC

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd ciia Trung tam phuc vu hanh chinh cong

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Cén cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuwong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh sé 130/2005/NP-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu
quy dinh ché dé tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
quan 1y hanh chinh ddi véi co quan quan 1y nha nuéc; Nghi dinh s6
117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 cia Chinh phi vé sira ddi, b6 sung mét s6
diéu cuia Nghi dinh sé 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phic quy
dinh ché dé tw chii, t chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan Iy
hanh chinh déi véi co quan quan Iy nha nudc;

Cdn cir Nghi dinh 170/2025/ND-CP ngay 30 théng 6 nam 2025 ciia Chinh
phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly cong chuee;

Cén cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chure;

Can cir Nghi dinh sé 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va hwdng dén thi hanh mét so DPiéu cua Bo ludt lao
doéng va quan hé lao dong;

Cin cir Quyét dinh s6 15/2025/QD-TTg ngay ngay 14 thang 6 nam 2025
quy dinh tiéu chuén, dinh mirc sw dung mdy moc, thiét bi;

Can cir Théong tw s6 342/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 cua Bo truong
B¢ Tai chinh quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mot so diéu cuia Nghi dinh
& 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 ciia Chinh phit Quy dinh chi tiét thi hanh
mot sé diéu cua Ludt Ngan sach nha nudc; Théng tu s6 81/2020/TT-BTC ngay
15 théng 9 nam 2020 ciia B¢ truong Bo Tai chinh sta déi. bé sung mét sé diéu
cia Théng tw s6 110/2018/TT-BTC ngay 15 thang 11 nam 2018 cua Bo truong
Bé Tai chinh huémg dan mua lai, hodn déi cong cu no cua Chinh phu, trdi phiéu
dwoc Chinh phiu bao lanh va trdi phiéu chinh quyén dia phwong tai thi truong
trong nudc va Thong tu sé 342/2016/TT-BTC ngay 30 thang 12 nam 2016 cua
Bé truéng Bo Tai chinh quy dinh chi tiét va hwdng dan thi hanh mot s6 diéu cua




2

Nghi dinh <& 163/2016/NP-CP ngay 21 thang 12 nam 2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot $6 diéu cua Ludt Ngan sach nha nuwoc,

Cén cir Thong tw s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cua Bo truong
B Tai chinh quy dinh vé ché d¢ thanh todn nghi phép hang nanm déi véi can b,
cong chike, vién chikc, lao dong hop déng lam viéc trong cdc co quan nha nuoc
va don vi su nghiép cong lap;

Can cir Thong tw s6 57/2014/TT-BTC ngay 6/5/2014 cua B¢ truong B
Tai chinh vé viéc sica doi, b6 sung mét sé diéu ctia Thong tw s6 141/2011/TT-
BTC ngay 20/10/2011 ciia B$ truong Bo Tai chinh quy dinh vé ché do thanh
toan nghi phép hang nam ddi véi can bé, cong chike, vién chic, lao dong hop
dong lam viéc trong cdc co quan nha nwée va don vi su nghiép cong lap;

Can cie Thong tu <& 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua Bo
truonmg B¢ Tai chinh Bo Néi vu quy dinh ché dé tw chu, tu chiu trach nhi¢m vé
sir dung kinh phi quan Iy hanh chinh doi véi cdc co quan nha nuoc,

Can cie Thong tw s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cuia Bé truong Bo
Téi chinh hudng dan viéc ldp dw todn, quan Iy si dung va quyét todn kinh phi
danh cho céng tac dao tao, boi dudng cdn bo cong chirc, vién chirc;

Can cu Thong tw sé 71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 cua Bo
trucng Bo Tai chinh vé viéc quy dinh ché dé tié}) khdch nude ngoai vao lam viéc
tai Viét Nam, ché do chi t6 chirc héi nghi, héi thao qucfc 1é tai Viét Nam va ché
do tiép khdch trong nuoc; Thong tu s6 54/2021/TT-BTC ngay 06 thang 7 nam
2021 cua Bé truong Bé Tai chinh sua doi, b6 sung khoan 4 Diéu 35 Thong tu 56
71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 cua Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh ché do rz‘ép khdch nude ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, ché dé chi 16 chirc
héi nghi, héi thao quéc 1é tai Viét Nam va ché do tiép khdch trong nuoc;

Cén cie Quyét dinh s6 01/QD-UBND ngay 01thang 7 nam 2025 cua Uy
ban nhén ddan xa Lac Phuong vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co céu 6 chire ciia Trung tam phuc vu hanh chinh cong xd;

Cén cie bién ban hop cia Trung tdm phuc vu hanh chinh céng xa Lac
Phuong ngay 05 thang 8 nam 2023.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu nodi bd cua
Trung tim phuc vu hanh chinh cong xa Lac Phugng.

Pidu 2. Didu khoén thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky.
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2. Van phong HDND va UBND x4, Phong Kinh té, Trung tim phyc vu
hanh chinh cong xa Lac Phuong va to chiic, ca nhan co lién quan can cir Quyet
dinh thi hanh./.

Noi nhin:
- Nhu DPiéu 2;

- Kho bac NN Khu vuc 3;
- Lwas VL.
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UBND XA LAC PHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG ¢

QUY CHE
CHI TIEU NOI BQ NAM 2025
(Ban hénh theo Quyét dinh s6: 01/QD-TTPVHCC ngay 05/07/2025 ciia Trung tam PVHCC)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va doi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh cu thé mt s6 ché do, tiéu chuén, dinh muc chi
tidu 4p dung théng nhat, trong pham vi nguon kinh phi ngan sach nha nuge giao
thyc hién ché do ty chi hang nim dbi voi Trung tAm phyc vu hanh chinh cong
bao gém ca cac khoan chi thuong xuyén dugc diéu hanh tap trung tai don vi va
cac khoan thu hop phap khéc theo quy dinh cta phap luat.

Quy ché chi tiéu ndi b khong didu chinh déi véi viée str dung ngudn kinh
phi ngan sach nha nude giao khong thuc hién ché do tu chu va kinh phi thuc
hién cac nhiém vu khong thuong xuyén khac ctia don vi, gom:

a) Chi mua sam, chi sira chita tai san cb dinh;

b) Chi thyc hién cac nhiém vu c6 tinh chit dot xut duge cap ¢o tham quyén
giao;

¢) Kinh phi thyc hién cdc chuong trinh muc ti€u quéc gia;

d) Kinh phi thyc hién tinh gian bién ché (néu co);

d) Kinh phi dao tao, bdi dudng can bg, cong chirc nha nudc;

¢) Kinh phi dau tu xay dung co ban theo dy an dugc cap co thim quyén phé
duyét;

g) Kinh phi thuc hién céc nhi¢m vu khong thuong xuyén khac.

Viée phan bd, quan ly, sit dung cc khoan kinh phi néu trén thyc hi¢n theo
cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, cua B9 truong B Tai chinh.

2. Quy ché 4p dung d6i voi can b, cong chire va ngudi lao dong theo quy
dinh cua phap luat lam viéc tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong xa Lac
Phuong.

Piéu 2. Cin ¢ va mue tiéu thye hién Quy ché

1. Hé thong tiéu chuén, dinh mirc chi va ché do quan ly, st dung Kinh phi
quan ly hanh chinh theo quy dinh cta phép luat hién hanh; chuc nang, nhiém vu,
t6 chirc bo may va dac diém tinh hinh thyc hién nhiém vu chuyén mon duoc
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giao; du toan chi ngén sach Nha nudc giao hang ndm thuc hién ché do tu chu tai
chinh.

2. Tao diéu kién chu dong trong viéc quan ly, stt dung kinh phi quan ly
hanh chinh duge giao. Thuc hién quyén tu cha, dong thoi gan voi trach nhiém
ctia Thu truong don vi va can by, cong chirc, nguoi lao dong trong viéc thuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua phép luat.

3. Thic ddy viéc thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi trong viéc sir dung
kinh phi. Nang cao hi¢u suét lao dong, hiéu qua str dung kinh phi quan ly hanh
chinh, ting thu nhap cho cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong.

4. Pam bio tai san cong duge quan 1y, sir dung tiét kiém, ding muyc dich,
dung doi tuong, hi¢u qua.

Pidu 3. Nguyén tic xdy dyng, thue hi¢n Quy ché
1. Bao dam hoan thanh tt nhiém vu duge giao.

o2 Cac nodi dung, muc chi cua Quy ché khong duoc vuot qua tiéu chuén,
ché d6 quy dinh hién hanh cua Nha nuée, cua BO truong Bo Tai chinh.

3. Quy ché dugc thao lugn va thong béo cong khai dén toan thé can bo,
cong chirc, ngudi lao dong trong don Vi.

4. Hé thong tiéu chuén dinh mirc chi va ché do quan ly, st dung kinh phi
quan ly hanh chinh hién hanh ctia Nha nudc va cua B0 truong B Tai chinh.

5. Chirc ning, nhiém vy, té chirc bd mdy va dac diém tinh hinh thyc hién
nhiém vu chuyén mon dugc giao cta Trung tam.

6. Du toan chi ngan sach Nha nudc giao hang nam thyc hién ché do tu
chu tai chinh.

Pidu 4. Trach nhiém trong viéc thuc hién Quy ché

Quy ché chi tiéu nodi bo ctia Trung tdm phuc vu hanh chinh cong ban hanh
dugc gii Kho bac Nha nudce khu vyce I1I noi co quan m& Tai khoan giao dich dé

kidm soat chi tiéu va mdi can bg, cong chirc, vién chirc phai luu gilt mot ban dé
thuc hién, theo ddi, giam sat.

CHUONG II
CAC QUY PINH CU THE

Pidu 5. Ngudn kinh phi va cdc ndi dung chi thyc hi¢n ché dp tu chu.
1. Ngudn kinh phi thyc hién ché dd ty chu. '

a)Ngudn Ngan sach nha nudce cAp:

b) Neudn kinh phi hop phap khéc (néu co).

2. Céc nodi dung chi thuc hién ché do tw chu.



1. Tién luong.

2. Tién cong.

3. Phu c4p luong.

4. Céc khoan dong gop theo luong.

5. Khen thudng, phuc loi tap thé.

6. Cac khoan thanh toan khac cho ¢ nhan theo quy dinh.

7 Céc khoan thanh toan dich vu cong cong (dién, nudc,vé sinh moi
truong..)

8. Chi vt tu van phong (véan phong pham; cong cy, dung cu van phong,...).

9. Chi thong tin, tuyén truyén, lién lac (cude phi dién thoai, cudc phi buu
chinh, sach, béo, tap chi,...).

10. Chi hoi nghi (tai liéu, thué hoi truong, tién an...).

11. Cong tac phi (chi phi di lai, phy cap luu trd, thué phong nghi,...).
12. Chi phi thué mudn (thué lao dong bén ngoai; thué mudén khac).
13. Chi hd trg hoat dong ctia Trung tim phuc vy hanh chinh cong.
14. Céc khoan chi hoat dong thuong xuyén khac.

Pidu 6. Mire chi, phwong thirc, thoi gian chi.

1. Chi thanh toan cé& nhan.

1. Tién luong, tién cong.

1.1. Tién luong, tién cong cua can b9, cong chirc, nhan vién duoc thuc
hién theo Quyet dinh ctia Uy ban nhan dan xa.

1.2. Tién luong cua céan b, vién chuc nghi dm dau, thai san: Do co quan
Bao hiém xa hoi chi tra theo che do quy dinh.

2. Céc khoan phu cap.

Cac khoan phu cap thyc hién theo ché do hién hanh ctia Nha nudc, gom:
2.1. Phu cép chirc vu lanh dao;

2.2. Phu cép thAm nién vuot khung;

2.3. Phu cép tham nién nghé;

2.4. Phu cép cong vu;

2.5, Phu cép khu vuc;

2.6. Phu cap phén loai xa;

2.7. Phu cép kiém nhiém;

2.8. Phu cép trach nhiém:

a) Phu cap trach nhiém K& toan truong, Thu quy;
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b) Phu cAp trach nhiém cén b, cong chirc huéng din tap su;
¢) Phu cz"ip trach nhiém cong tac Dang; phu cép trach nhiém kiém tra Dang;
2.8. Phu cép phuc vu Lanh dao;

2.9. Phy chp doc hai, nguy hiém ddi véi can b9, cong chire, nhan vién
theo ché dd quy dinh. '

Céc khoan phu cap quy dinh tir diém 2.4 dén diém 2.9 néu trén khong
dung dé tinh dong bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghi¢p va kinh
phi cong doan.

3. Céc khoan trich ngp theo luong, bao gdm: Bao hiém xa hi, bdo hiém y
4, bio hiém that nghiép

3.1. Dbi tuong tham gia ché d¢ bao hiém xa hoi, bao hiém y té, gdm:
a) Céan b, cong churc;

_ b) Nhén vién lam viéc theo ché @5 hop ddng khong xac dinh thoi han, hop
ddng lao dong co thoi han du tir 03 thang trd 1én.

3.2. Mie trich ndp Béo hiém xa hoi, bao hiém y t€, bao hiém that nghiép:
Thuyc hién theo quy dinh ciia Nha nudc.

4. Luong lam viéc vao ban dém, 1am thém gio.

4.1. Can bd, cdng chiic, nhan vién lam viée vao ban dém, thém gio dugc
thanh toan lwong lam viéc vao ban dém, thém gio theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Lam thém gio: Giam dbc 6 thé huy dong can bd, cong chic lam viéc
ngoai gio (néu xét thdy cAn thiét) d6i véi timg can b, cong chire va dugc tinh
luong ngoai gid theo quy dinh. Tuy theo tinh hinh, tinh chét cong viéc, thu
trudng co quan co 'quyén quyét dinh dinh mirc lam thém gio ctia can b, cong

chirc nhung tong s6 gid 1am viéc vao ban dém, thém gio khong qua 200 gio doi
v&i mdi can bd, cong chirc, nhén vién trong mot nam.

- Cac céan }36, cong chirc 1am viéc ban dém, 1§1m thém gio phai dugc Thu
truong don vi bo tri nghi bu. Trudng hop khong bo tri duge nghi bu, can phai

thanh to4n tién 1am viéc ban dém, lam thém gio thi trude khi thuc hién phai co y
kién phé duyét cua Thu trudéng don vi.

4.2. Hd so. thi tuc thanh toan tién luong lam viéc vao ban dém, thém gio:
a) Gidy dé nghi thanh todn.

b) Bang chim cong lam viéc vao ban dém, lam thém gio hodc Gidy béo
lam thém gid (st dung trong truong hop don vi 1am thém gi¢ khong thuong
Xuyén).

¢) Bang thanh toan tidn 1am viéc vao ban dém, thém gid phan anh ding,
du cac ndi dung, chi tiéu theo mau dinh kém.
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- Cén bo cong chuc duge nghi ngay 18, tét, nghi viéc riéng c6 luong va
cac ngay nghi khac thyc hién theo quy dinh cta b Luét Lao dong va cac Nghi
dinh, Thong tu hudng dan thi hanh. |

- Can bg, cong chirc nghi viéc riéng tuy theo cong viéc cu thé ting ca
nhén co quan nhu (gia dinh c6 hiéu, hy...) phai dugc sy dong y cua lanh dao.

- Céch tinh tién luvong 1am thém gid nhu sau:

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

A S s 150% 6 git
Tién luong Tién luong lam & 4 e glo;
et TR R SR e B St
g 8 hodc 300% lam thém
Trong do:

Mirc 150% 4p dung dbi véi gid lam thém vao ngay thuong;
Mitc 200% &p dung dbi voi gior lam thém vao ngay nghi hang tuan thir 7, chu

Mite 300% ép dung déi v6i gio lam thém vao ngay 1€, tét.

Pidu 7. Chi nghiép vu

1. Thanh toan tién van phong phim

1.1. Chi van phong pham ddi véi c4 nhan

Danh muc van phong pham bao gf‘np: Gidy, but va cac dung cu nhu: bia kep
tai liéu, ghim, may dap ghim (loai nho), s6 cong tﬁg, cap dung tai liéu, ho dan, cap
trinh ky... phuc vu nhiém vu chuyén mon theo nhu cau ctia can bd, cong chirc.

~ 1.2. Chi van phong phim dbi véi cac bo phén sir dung theo tinh hinh thuc
té, kinh phi sir dung tir dy todn phan bd chi hoat dong trong ndm ngén sach cua
cac b phan.

Danh muc vén phong pham khoén bao gom: Gidy in, gidy photocopy,
méy dap ghim (loai to); sO cong van di, dén; cdp luu trit tai lidu; thé nho
(USB),... phuc vu nhiém vu chuyén mon chung.

1.3. Chi van phong phdm dung chung cho don vi

s Van phong ’phém bao gdm: Muc may photocopy, muc may in... dugc
cap phat theo thuc te sir dung.

Truong hop s6 lugng tai ligu photo, in 4n thyc hién theo hinh thirc thug
dich vy in an. Mure khoan chi thué ngoai photo t6i da 500 dong/trang A4 (in mot
miit), hodc toi da 700 dong/trang A4 (in hai mit).

- Céc loai vat tu mau hong phuc vu phuc loi tap thé nhu giéy vé sinh, xa
phong, nuéc tdy, rira 4m chén, nén nha ... Phai co ching tw, hoé4 don va thanh
toan theo nhu cau thuc te.
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1.4. Dbi v6i cac van phong phim khéc do thyc hién nhigm vu dot XUAt:
Cac don vi lién quan phdi hgp voi can bo Ké toan xéac dinh nhu ciu vé: s6
luong, ching loai, kinh phi mua van phong pham pht hop véi tinh chat cong
viée, dam bao tiét kiém, higu qua phu hop véi tinh chat cong viée trinh Giam
dbc Trung tim quyét dinh.

2. Tién che nudce

Thanh toan theo nhu ci‘}u thuc té st dung nhung khong vuot qua
1.000.000 ddng/thang (Khong ke che nude tiép khach dén co quan giao dich va
lam vigc).

3. Thanh toén tién thong tin, tuyén truyén, lién lac.

3.1. Méy dién thoai: Pién thoai chi dugc dung phuc vu cho cong viéc
chung cua co quan.

3.2. Cude phi buu chinh dugc thanh toan theo hoa don thuc té st dung.

Hang thang, cin ¢t hoa don cudc phi buu chinh do don vi cung cap dich
vu thong bdo, trén co s¢ x4c nhén cia bd phan tong hop da thuc hién kiém tra,
d6i chiéu, ké toan thyuc hién thanh todn cudc phi buu chinh cho don vi cung cap
dich vu.

3.3. Chi mua bdo, tap chi, an phém phuc vu nhiém vu chuyén mon.

Viéc cung cip bdo, tap chi, 4n pham duogc thyc hién theo nguyén tic sau:

- Béo, tap chi, 4n pham céc loai cung cap phai phuc vu truc tiép cho céc
hoat dong thudc chirc ndng, nhiém vu dugc giao cua timg don vi, dam bao hop
ly, tiét ki¢m, hi¢u qua.

- Pam bao dap ung dhy du nhu cAu theo ddi thong tin cta Lanh dao, phuc
vu cong tac tuyén truyén va cong tac luu trir, phuc vu nghién ciu, tra cliru cua
can bd, cong churc.

- Khong thuc hién cung cap cac bao, tap chi, 4n pham ngoai chuc nang,
nhiém vu chuyén mon cua don vi. c4n b, cong chirc thuc hign khai thac cac bao
mang phuc vu cong viéc, cong tac nghién ciru va tra cau thong tin.

3.4. Chi cong tac tuyén truyén va thong tin khac.

- Chi t6 chtrc cac cudc dua tin, tuyén truyén vé ché d0, chinh sach thudc
chire nang, nhi¢m vy cua don vi.

- Chi tuyén truyén, phd bién phap ludt ddi voi can bd, cong chirc, nhan
vién trong don Vvi. :

- Céac khoan chi phuc vu tuyén truyén khac nhu: Chi in 4n tai liéu, bang
z6n, khau hiéu,... phuc vu cong tac thong tin, tuyén truyén.

4. Thanh to4n tién dich vu céng cong.

_ Cén bd, cong chirc, vién chire thude don vi c6 trach nhiém st dung tiét
kiém va hiéu qua dién, nudc tai co quan.
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- Mirc chi thanh toan tién dién, nudc theo thyc té str dung cén cu chi sO st
dung tai cong to dién, nudc, don gia do co quan ¢6 thim quyén quy dinh va hoa
don cua don vi cung Ung.

5. Ché do chi dao tao, chi di nghién ciru hoc tap thuc té cia CBCC.

- Thyc hién theo dung Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua
B truong Bo Tai chinh hudéng dan viéc lap dyu toan, quan ly sir dung va quyét
toan kinh phi danh cho cong tac dao tao, bdi dudng can bd cong chic, vién
chtrc.

- Chimg tir thanh toan phai c6 Thong bao nhap hoc va hoa don, bién lai
thu hoc phi (ctia truong can bg, cong chire dang theo hoc) theo quy dinh.

- Mirc thanh todn phy thugc vdo ngudn kinh phi ciia don vi, tuy ting
truong hop do Giam doc Trung tam quyet dinh.

6. Ché d6 hoi nghi.

- Thoi gian tb chic Dai hi nhiém ky khong qud 2 ngdy, hoi nghi tong
ket, so ket khong qua 1 ngdy. Hop so ket, tong ket chuyén dé tir 1 dén 2 ngay
tiy theo tinh chat va ndi dung cua cong vigc.

_ Chi trang tri khanh tiét, phd to in 4n tai liéu phuc vu hoi nghi (thanh
todn theo nhu cau thuc té).

_ Chi nuée ubng cho dai biéu 40.000 dong/ngudi/ngay.

- Chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khong thude dién huong
luong tir ngan sach nha nude 1a 100.000 dong/ngudi/ngay.

_ Mitc chi h3 tro tién an cho dai biéu 1a khéch moi khong thude dién
hudng luong tir ngdn sach nha nudc néu trén 1a can ct dé thuc hién hd tro theo
hinh thite khodn bng tién cho dai biéu 1a khach moi thudce dién khong huong
luong tir ngdn sach nha nudc. Trong truong hop td chirc an tap trung, thi co
quan t6 chirc hoi nghi td chirc an tip trung cho dai biéu 1a khach moi khong
hudng luong tir ngén sach nha nudc t8i da theo muc quy dinh néu trén va thuc
hién thu tién &n tr tién cong tac phi cia cic dai biéu huong luong ti da theo
muc quy dinh néu trén.

- Chi bdi dudng giang vién, bao céo vién ddi véi cac cude hop tap huén
nghiép vu (néu c6), cac 16p phd bién, quan triét trién khai co ché, chinh sach cua
Pang va nha nudc, chi bdi dudng bao cdo tham luan trinh bay tai hoi nghi theo
muc chi quy dinh hién hanh cta Bo truong Bo Tai chinh va cua Uy ban nhan
dan thanh phé vé& viéc quan ly va sir dung kinh phi dao tao, bdi dudng céan b,
cong chirc nha nudce.

- Céc khoan thué mudn khac phuc vu hoi nghi phu: Thué hoi truong, in
sao tai liéu, thué xe, thué giang vién... phai c6 hop ddng, gidy bién nhan hoac
hoa don (trong truong hop thué dich vu).

7. Ché do cong tac phi.
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7.1. Thanh toan theo hinh thirc khoan.

Péi véi cac can b phai thuong xuyén di cong tac thi duoc thanh toan tién
cong tac phi theo hinh thirc khoan. Mirc khoan t6i da khong qua 500.000
dong/nguoi/thang. |

7.2. Thanh toan theo gidy di duong thyuc té

a) Can bo cong chirc, vién chirc duoc 1anh dao cir di cong tac phai lé"lry dau
xac nhan trude khi di, c6 dau xdc nhdn cua noi dén va phai bao céo ket qua
chuyén cong tac voi thi truong co quan, dugc thanh toan nhu sau:

- Phu cAp di duong: Thanh toén tién vé tau xe, vé do & nhitng noi ¢ vé,
noi khong c6 vé phai c6 bién nhan.

Can b di cong tc bing phuong tién cd nhan duge thanh toan khoan tién
tu thc phuong tién toi da khong qua 0,2 lit xing/km tinh theo khoang céch dia
gi6i hanh chinh va gia xang tai thoi diém di cong tac.

- Phu cép cong tac phi (phu cap luu trir).

10} Truong hop di cong tac trong Thanh phd hoic tai céc xd trong thanh
phé dugc thanh toan toi da 160.000 dong/ngay.

¢) Truong hop di cong tdc ngoai thanh phd duge thanh todn t6i da
200.000 dong/ngay.

Flee Tién thué phong ngu: Nguyén thc thanh toan tién thué phong nghi noi
dén cong tac:

+ Cén by, cong chirc dugc co quan cur di cong tac khi phat sinh viéc thue
phong nghi noi dén cong tac thi dugc thanh toén tién thué phong nghi theo mot
trong bai hinh thirc: Thanh toan theo hinh thitc khoan hogc thanh toan theo hoa don
thuc té.

+ Truong hop ngudi di cong téc duge co quan, don Vi noi dén cong tac bd
tri phong nghi khong phai tra tién, thi nguoi di cong tic khong dugce thanh toan
tién thué phong nghi. Trudong hop phat hién nguoi di cong tac da duoc co quan,
don vi noi dén cong tac bd tri phong nghi khong phai tra tién nhung van dé nghi
co quan ctr di cong tac thanh toan tién thué phong nghi, thi ngudi di cong tac
phai nop lai s6 tién da dugc thanh toan cho co quan ddng thoi phai bi xir ly ky
luat theo quy dinh ctia phap luat vé cn bg, cong chie, vién chic va ngudi lao
dong.

d) Chimg tir dé thanh toan cong tac phi cho can bd cong chuc di cong tac la:
- Gidy dé nghi thanh toan.

- Gidy di duong c6 ky duyét cua Thu tudng co quan clr can bg di cong tac
va xé4c nhén ciia co quan noi cdn by dén cong tac.

- Hoa don hop 18

- Cong vin hodc gidy moi (néu cd).
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8. Thanh toan tién stra chira, mua sam tai san co dinh

- Viéc mua sdm, stra chira tai san ¢b dinh va cung Umg céc, dich vu phuc
vu hoat dong cua Trung tam phai c6 trong du toén dugc cap thim quyén phé
duyét, theo ding cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc vé mua sam tai san,
phuong tién lam viéc trong céc co quan nha nudc.

B Tt ca tai san, co s¢ vat chét trong khu vye Trung tdm, phong lam vige
déu duge bao vé quan ly 24/24 gio. Vio cubi nam tai chinh Trung tdm phai tién
hanh kiém tra tai san trong Trung tam.

_ Khi tai san hu hong céc bd phan phai c6 dé xuét stra chira dé trinh lanh
dao quyét dinh cho sira chira. Tai san bi mét phai 1ap béo cao xac dinh tinh hinh
thuc té va 1ap tha tyc trinh Gidm dbc Trung tam xem xét xur 1y (co thé quy trach
nhiém bdi thudng néu cé nhan thiéu trach nhiém dé tai san mat).

- Tai san hu hong hodic hét han sir dung phai tién hanh thu tuc thanh ly theo quy
dinh.

- Viéc mua sdm, stra chita tai san c¢b dinh va cung mg céc dich vu phuc
vu hoat dong ciia Trung tam phai c6 trong du todn duoc cap thdm quyén phé
duyét, theo ding cdc quy dinh hién hanh cua Nha nuéc vé mua sdm tai san,
phuong tién 1am vi€c trong cac co quan nha nudc.

- Hang nam, can ct dy toan chi NSNN duge giao va ké hoach mua sam,
sira chita tai san dugc duyét, Trung tam phdi hop voi cic don vi td chirc trién
khai cong tac mua sim, stra chira thuong xuyén tai san ¢d dinh theo dung céc
quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

9. Chi nghiép vu chuyén mon.

- Céc khoan chi nghiép vu chuyén mon thi can ctr vao kha nang thuc té
ngan sach va tinh chat cong viéc thi Giam doc Trung tam quyet dinh ché d chi.

- Céc khoan chi nghiép vu chuyén mon thuc hién theo ché do quy dinh
hién hanh ctia Nha nudc va huong dan cua cap trén.

10. Chi tiép khach.

- Thu trudéng don vi quyét dinh viéc tiép khach trong va ngoai thanh phd
dén lién hé cong tac. B phan ké toan giup thu truong quan ly tiép khach, céc
chimg tir lién quan dén thanh toan tiép khéch bao gom: tén doan khach, s lugng
nguoi, héa don, gidy dé nghi thanh toan. M chi cu thé:

+ pbi véi khach 1a cac dong chi lanh dao cac B0, co quan ngang bo, ¢O
quan thudc Chinh phu; Van phong Quéc Hoi, Van phong Chu tich nude; Van
phong Trung wong va cac Ban ciia Dang ¢ Trung wong; Vién KSND tdi cao;
TAND tbi cao; Kiém toan Nha nuéc; cdc doan thé Trung wong va cic co quan
tuong duong ¢ Trung uong; cac ddng chi 1anh dao céc tinh, thanh phd truc thude
trung wong: Mirc chi tdi da khong qua 200.000 ddng/suit.

+ Pbi voi khich 1a cac dong chi lanh dao chp vu va tuong duong cua cac
co quan trung uong; cac dong chi 1anh dao Thanh uy, HDND thanh pho, UBND
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thanh phd, Doan PBQH thanh phé: Mic chi tdi da khong qud 160.000
dong/suat.

+ P&i v6i khach 1a cac ddng chi lanh dao cac SO, ban, nganh, doan thé cac
tinh, thanh phé truc thudc trung wong; can bo, chuyén vién cdc co quan trung
uong; cac dong chi lanh dao céc S0, ban, nganh, doan thé thanh phf");’ Vian phong
Thanh Uy va cdc ban ctia Dang; Vin phong Poan DPBQH thanh pho6 va HDBND
thanh phé; Vin phong UBND thanh ph("‘) va cac co quan tuong duong cap thanh
phd; .... can c tinh hinh thyc té cac doan khach d@é chi tiép khach nhung khong
vuot qué 120.000 ddng/sudt.

+ Péi véi khach ngoai cac quy dinh trén mic chi do xa can d6i va tinh
hinh thue té cac doan khach muc chi t6i da khong qua 100.000 dong/sut.

11. Chi phuc loi tap thé.

Ciin ot s6 kinh phi hanh chinh tiét kiém trong ndm duge sir dung chi cho
cac hoat ddong phuc lgi cua Trung tam, viéc sir dung cho cac hoat dong phuc loi
duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

12. Ché do thanh ton tién phuong tién di lai, tién phu cap di duong khi
nghi phép hang nam.

12.1. Noi dung chi va muc thanh toan.

- Nguoi di nghi phép dugc thanh toan tién phu cap di duong (twong
duong v6i mic phu cap luu tra theo ché do cong tac phi hién hanh) va tién
phuong tién di lai khi nghi phép nam.

- Tién phuong tién di lai bao gom: Tién phuong tién van tai (trur phuong
tién may bay) cua t6 chuc, c4 nhan kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh
cua phép luét bao gbm: tién phuong tién chidu di va vé tir nha dén ga tau, bén
xe; vé tau, xe van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu ngugc lai.

. -Muc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, hoa don mua vé; gia vé khong bao
gom céc chi phi dich vu khac (Tham quan du lich, cac dich vu dic biét theo yéu
cAu). Truong hop can bd cong chuc di nghi phép sir dung phuong tién la may bay
khi c6 vé hop phép s& dugc thanh toan t6i da theo gia cude van tai khach cong cong
bing phuong tién duong bd, duong sét, duong thay phit hop véi tuyén dudmg di
nghi phép.

_ Péi v6i nhimg doan duong khong c6 phuong tién van tai cua t6 chirc, ca
nhan kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh cta phap ludt ma nguoi di
nghi phép phai thué phuong tién vén tai khac thi thu truong co quan, don vi xem
X6t quyét dinh cho thanh toan tién thué phuong tign ma nguoi di nghi phép da
thué trén co s& hop dong thué phuong tién hodc gidy bién nhan thanh todn voi
chti phuong tién theo 56 ki-16-mét thuc di va don gia khoan dugc quy dinh trong
quy ché chi tiéu ndi by cua Trung tam.

- Néu ngudi di nghi phép nam tu tac bang phuong tién ca nhén cta minh
thi dugc thanh toan khoan tién ty tic phuong tién theo so ki-16-mét thuc di,
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tuong ng voi mirc gid van tai pho bién cua loai phuong tién cong cong tai dia

phuong nhung khong vuot qué muc khodn tidn tu tc phuong tién khi di cong
tac va phai dugc quy dinh trong quy ché chi tiéu ndi bo cua Trung tam.

- Trudng hop ngudi di nghi phép nam két hop gilra di cong tac va nghi
phép tham ngufxi than thi chi thanh toan tién phu cap di duong va khong dugc
thanh toan tién tau xe di phép do da dugc thanh toan trong cong tac phi.

- Trong nam, can bd cong chuc duoc nghi phép nam va dugc thanh toan
theo thong tw 141/2011/TT-BTC va thong tu 57/2014/TT-BTC. Néu trudong hop
do tinh chét cong viéc, CBCC khong dugc bo tri nghi phép hodc chua nghi hét
s& ngay nghi hang ndm thi s& dugc boi dudng bang muc tién luong lam thém gio
vao ngay thir bay, chli nhét nhén v6i sb ngay chua duge nghi. Thoi gian can bo,
cong chirc duge nghi phép hang nam tinh theo quy dinh cua bo Luat Lao dong.

12.2. Didu kién, thoi han; thu tuc thanh toan
a. Piéu kién, thoi han thanh toan.

: - Tién phuong tién di nghi phép hang ndim chi dwoc thanh toAn mdi nam mot

lan.

b. Thu tuc thanh toan: Ngoai cac chimg tir theo quy dinh tai khoan 1 biéu
ndy, ngudi di nghi phép ndm phai c6 cc gidy to sau lam can cu thanh toan:

 Giy nghi phép nam do Thu truéng co quan, don vi cap.

- bon xin nghi phép.

12.3. Ché do chi tra tién luong, tién boi dudng dbi véi nhimg ngay dugc
nghi phép hang nam theo phap ludt quy dinh nhung chua nghi hogc chua nghi
hét so ngay nghi hang nam.

a) Diéu kién, chimg tir thanh toan.

C6 don xin nghi phép nhung dugc Thu trudng don vi x4c nhan do yéu cau
cong viéc nén khong bo tri duoc thoi gian cho can bg, cong chirc nghi phép nam
hogic khong bd tri du so ngay nghi phép nam.

b) Mirc thanh toan va cach thue chi tra.

- Viée chi tra dugc thuc hi¢n chdm nhét sau 03 thang ké tir khi can bg,
cong chirc nghi viéc.

- Céc truong hop do yéu ciu cong viéc, co quan, don vi khong b tri duge
thoi gian cho can bg, cong chire nghi phép:

+ Hang ndm can ct kha nang ngudn kinh phi, can cir téng s6 ngdy chua
nghi phép ndm cia cdn by, cong chirc, Gidam dbc Trung tam quyét dinh hd tro
tién boi dudng cho can bd, cong chic chua nghi phép ndm hogc chua nghi di s6
ngay nghi phép nam.

+ Mirc chi hd tro khong vuot qua muc tién luong lam thém gi vao ngay
thir bay, chti nhét theo quy dinh hién hanh.
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+ Thoi gian chi tra: Puge thyc hién mot lan trong nam va dugc quyét toan
vao nién do ngan sach hang nam theo quy dinh cta Luat Ngéan sach Nha nudc.

13. Chi stra chita, nang cap céc cong trinh cua Trung tam:

Can ¢t vao du toan phéan bd diu nam. Trung tAm xem xét cac hang muc
cin sira chita nng cap tién hanh kiém tra cac hang muc can stra chira lap du
toan chi, quyét dinh phé duyét dy toan, don xin nhan thau, quyét dinh chi dinh
thiu, hop dong, bién ban nghiém thu thanh ly, bang xac dinh gi4 tri khdi lugng
hodn thanh va tién hanh thanh toan theo khoi luong thuc té duoc nghiém thu.

Piéu 8. Sir dung s kinh phi quén 1y hanh chinh tiét kiém dugc.

S4 tidn tiét kiém s& dugc lanh dao Dang uy- Uy ban nhan dén va Ban
chap hanh cong doan co quan ban bac, quyét dinh murc chi ho tro cho cac ngay
18, tét....

1. Chi tra thu nhap ting thém cho cén by cong chuec.

Theo diém b, khon 8, didu 3 Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-
BNV ngay 30/5/2014 ctua Bo truong B Tai chinh va Bo Noi vu vé viée quy
dinh ché @6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi quan ly hanh chinh
d6i voi cc co quan nha nudc (viée chi tra thu nhap ting thém khong dugc chi
theo hinh thirc cao bing, binh quan hogc chia theo h¢ sd luong).

1.1. Nguyén tdc chi tra thu nhép tang them.

Viéc chi tra thu nhap tang thém cho c4n bd, cong chuc va nguoi lao dong
hang nam nén gan voi cong tc xép loai thi dua trong ndm tai chinh. Qua cong
thc binh bau thi dua hang nim s& danh gid dugc hiéu suat cong viéc cua mdi can
bd, cong chirc va ngudi lao dong. Ngudi nao co6 hiéu suat lam viéc cao, co giai
phap tiét kiém chi phi hanh chinh s& dugc binh xét chi tra thu nhap cao hon.

1.2. Phuong phép chi tra thu nhép.
1.2.1 Xéc dinh quy tién lwong tang thém.

Két thuc nim tai phinh, can cu vao ph’am vi nguf‘m kinh phi tiét kiém dugc
cong chire Tai chinh ké toan trinh Giam doc Trung tam xem xét trich lap Quy
tien lvong dé tra thu nhap tang thém nhung toi da khong quéa 1,0 (mdt) lan so
voi tién luong ngach, béc, chic vu do nha nude quy dinh theo cong thirc nhu
sau:

QTL =Lminx K1 xK2xLx 12 thang

Trong do:

QTL: La Quy tién luong ngach, béc, chirc vu cua co quan dugc phép tra
ting thém toi da trong nam.

Lmin: La mirc lvong co s& (dong/thang) hi¢n hanh do nha nuoc
quy dinh.
K1: La hé sb didu chinh tang thém thu nhap (t6i da khong qua 1,0 lan).
K2: La hé sb luong ngach, béc, chirc vu binh quén cua co quan.
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L: La s6 bién ché duoc giao va s6 lao dong hop ddng khong xéc dinh thoi
han d6i voi mot sé chtrc danh theo quy dinh cta phap luat va dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

1.2.2 Chi tra thu nhap tang them.
Viéc chi tra thu nhap tang thém phai can ct két qua cong téc, binh xét thi

dua trong nam da dugc cong nhan va so thoi gian cong tac cuia moi can bo, cong
chtrc dé phan loai lao dong nhur sau:

- Loai A: La nhing cén bd, cong chirc dat danh hi¢u hoan thanh xudt sic
nhiém vu.

- Loai B: La nhimg can b9, cong chirc ¢ mirc hoan thanh tét nhiém vu.

- Loai C: La nhiing cén b, cong chic & murc hoan thanh nhiém vu nhung
con han ché vé nang luc.

- Loai D: La nhing can b, cong chirc khong hoan thanh nhiém vu.

~ QTTBQ = Téng s6 kinh phi tict ki¢m dé chi thu nhap tang thém : [(HsA
x 56 CBCC c6 HsA) + (HsB x s CBCC co HsB) + (HsC x s CBCC c6 HsC) +
(HsD x s6 CBCC ¢6 HsD)]

Trong do:

+QTTBQ: la quy thu nhap tang thém binh quén.

+ HsA: 12 hé s phéan loai lao dong loai A véi muc 1,0.
+HsB: 12 hé s phén loai lao dong loai B véi muc 0,8.
+ HsC: 12 hé s phan loai lao dong loai C voi muc 0,6.
+ HsD: 12 hé sb phan loai lao dong loai D véi muc 0.

- Thu nhap ting thém tra cho CBCC c¢6 hé sb phan loai lao dong A dugc
tinh nhu sau:

Quy thu nhap tang thém lao dong A = QTTBQ x (s6 CBCC loai A x 1,0).

- Thu nhap ting thém tra cho CBCC c6 h¢ s6 phan loai lao dong B, C, D
dugc tinh twong tu nhu thu nhap ting thém tra cho CBCC c6 hé so phan loai lao
dong A.

2. Céc khoan chi hd trg khac

- Viéc trg cdp kho khan dot xuét cho cén bd cong chirc co quan dé nghi
v6i lanh dao co quan xem xét phé duyét, mic trg cap khong qua 1.000.000
dong/truong hop.

- Chi tét Duong lich khong qué 2.000.000 ddng/ngudi.

_ Chi tét Am lich khong qué 2.000.000 dong/ngudi.

- Chi Ngay qudc té phu nit 8/3 khong qud 2.000.000 ddng/ngudi.

- Chi Ngay gib té Hing Vuong 10/3 khong qué 2.000.000 dong/nguoi.
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_ Chi Ngay 30/4, ngay 1/5 khong qué 2.000.000 dong/ngudi.
- Chi Ngay thanh 14p nganh 01/7 khong qué 2.000.000 dong/ngudi.
_ Chi Ngay qudc khanh 2/9 khong qua 2.000.000 ddng/ngudi.

- Chi Ngdy phu nif Viét nam 20/10 va ngay Qudc té phu nir 8/3 khong qua
2.000.000 dong/ngudi.

- Chi tro cap in trua khong qua 30.000 dong/ngudi/ngay.
- Chi tham hoi cén b0, cong chirc m dau, hiéu, hy khong qua 1.000.000
dong/nguoi. '
- Chi cde khodn chi boi dudng khac: Do Gidm déc Trung tAm xem Xxét
Quyét dinh tuy theo tinh hinh tai chinh trong nam.
3. Chi ddng phuc cho cén bd.
- Cén by cong chirc trong co quan dugc cp tién dé may dong phuc, trang
phuc s6 tién toi da 5.000.000 dong/ngudi/nam.
4. Chi khen thuéng dinh ky hogc dot xuat.
- Chi khen thudng dinh ky hodc dot xuéit cho tap thé, cé nhén theo quy dinh
luat thi dua khen thuong hién hanh va theo kha ning can doi ngén séch ciia co quan.
5 Céc khoan chi hd trg khac.
- Chi gap mat ky ni¢ém ngay thanh 14p nganh, cac co quan, ban nganh,

doan thé, chi hoat dong van hoa thé thao, chi ung ho... do Giam doc xem xét
quyet dinh.

- Chi tro cAp mat stic; chi h trg cho can bo cong chirc ngudi lao dong
trong bién ché khi thyuc hién tinh giam bién che, chi kham stc khoé dinh ky,
thuoc y t& trong co quan, chi xay dung, stra chita cac cong trinh phic loi do
Giam déc Trung tim xem x€t quyét dinh.

_ Chi cac khoan chi dot xuét khéc theo quy dinh cia nha nude.

Pidu 9. TO chire thye hi¢n

1. Quy ché nay dugc phd bien tAt ca dén toan thé can bg, cong chirc trong
Trung tam.

2. Hang nim co quan t4 chuc danh gia viéc thuc hién Quy ché va ra soat
didu chinh, bd sung céc dieu khoan cho phu hop véi cac quy dinh cta phdp luat
va diéu kién thuc té cua co quan./.




