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TRUNG TAM PVHCC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01/QP-TTPVHCC Lai Khé, ngay 27 thang 07 ndm 2025
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché chi tidu ngi bd nim 2025

GIAM DOC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Can cir Ludt Té chire chinh qu){é‘n dia phuong ngay 19/6/2015; Lugt sira
déi, bé sung mot so diéu cua Ludt Té chitc Chinh phit va Ludt Té chire Chinh
quyén dia phicon g ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt Ngan sdach nha nuée ngay 25 thang 6 nam 2015;
Can cir B6 ludt Lao déng s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé6 130/2005/NP-CP ngay 17/1 0/2005 cia Chinh phi

quy dinh ché ds tw chii, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ch;é va kinh phi quan

Iy hanh chinh déi véi co quan quan ly nha nuée,; Nghi dinh 50 117/201 3/ND-CP
ngay 07/10/2013 cia Chinh phii vé sita déi, bé sung mot so diéu cua Nghi dinh so __
130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phu quy dinh ché do tw ch, ty (/—E
chiu trach nhiém ve sir dung bién ché va kinh phi quan Iy hanh chinh doi véi co /‘, TRUNG

f

quan quan ly nha nude; _ jf mpjfl:&
Can cit Nghi dinh s6 161/2018/NP-CP ngéy 29 thing 11 ndm 2018 ciia \*
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Chinh phu ban hanh Nghi dinh swra doéi, bé sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung \L
cong chiic, vién chire, ndng ngach cong chiic, thang hang vién chirc va thue hién

che do hop dong mét sé loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nude, don
vi si nghiép céng lap;

Can cir Nghi dinh sé’ 1 45/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2020 ciia
Chinh phi quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mét sé Piéu ciia Bo ludt lao
dong va quan hé lao dong;

Can cir Thong 56 342/2016/TT-BTC ngay 30{]2/2‘016 cua Bo Tai chz’nh’
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh so
163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 ciia Chinh phi Quy dinh chi tiét thi hanh mét

5O diéu cua Ludt Ngdn sach nha nude:;

Can cu Thong s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cia B Tai chinh
quy dinh vé ché doé thanh todn nghi phép hang nam doi véi can bo, cong chire,
vién chire, lao déng hop dong lam viéc trong cdc co quan nha nirde va don Vi su

nghiép cong ldp;

Can cir Thong tie 56 57/2014/TT-BTC ngay 6/5/2014 ciia Bé Tai chinh vé
viéc swa doi, b6 sung mét sé diéu cia Thong ne s6 141/2011/TT-BTC ngay
20/10/2011 cuiia Bo Tai chinh quy dinh vé ché dj thanh todn nghi phép hang ndm




doi voi can bg, cong chire, vién chite, lao déng hop dong lam viéc trong cde co
quan nha nudc va don vi sy nghiép céng ldp;

Can cir Théng tw s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua B Tai
chinh Bo Néi vu quy é’;‘nh che do tw chu, tw chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi
quan li hanh chinh doi véi cde co quan nha nude;

Can cir Quyét dinh sé 50/201 7/0D-TTg ngay 31/12/2017 quy dinh tiéu
chuan, dinh mirc sir dung mdy méc, thiét bi;

Can cit Thong tw 56 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cia B$ Tai chinh
hiweéng dan viée lgp dw todn, quan Iy sir dung va quyéet toan kinh phi danh cho
cong tac dao tao, boi dwdng cdn bé céng chike, vién chire;

Can cir Nghi quyét s6 10/2025/NQ-HDND,ngay 25 thing 7 nam 2025 ciia
HDND Thanh phé Hai Phong quy dinh ché do cong tdc phi, ché dp chi hji nghi
su dung ngan sdach dia phuong;

Can cir bién ban hop ciia Trung tam phuc vu hanh chinh cong xd Lai Khé
ngay 17 thang 07 nam 2023,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché chi tiéu ndi bd nam
2025" cua Trung tdm phuc vy hanh chinh cong xa Lai Khé.

Diéu 2. Quyét dinh nay quy dinh vé quan ly, sir dung kinh phi quan VAN
hanh chinh duoc giao thuc hién ché do tu chuy, tu chiu trach nhiém vé viéc chxi;’\“’ \
tiéu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong xa Lai Khé nam 2025. S
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Diéu 3. Toan thé lanh dao, can bd, cong chirc Trung tim phuc vu hénﬁ/mi’if‘/‘
chinh cong xa Lai Khé, cong chirc Ké todn va céc bo phan ¢6 lién quan cin clt”
quyét dinh thi hanh.
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Quyét dinh nay ¢4 higu luc ké tir ngay ky./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA LAI KHE Pic lap - Tu do - Hanh phic
S6: 01/QC-TTPVHCC Lai Khé, ngay 27 thang 07 nam 2025
QUY CHE

CHI TIEU NOI BQ NAM 2025
(Ban hanh theo Quyét dinh s6: 01/0D-TTPVHCC ngay 27/07/2025 ciia Trung tam
PVHCC)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

I- Ciin ctr dé xAy dung quy ché:

Can cir Théng tw s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cia B6 Tai chinh
quy dinh vé ché d thanh todn nghi phép hang nam dsi véi cdn bj, cong chike,
vién chire, lao dong hop dong lam viéc trong cdc co quan nha nude va don vi su
nghiép cong ldp;

Can cir Théng tu s6 57/2014/TT-BTC ngay 6/5/2014 ciia Bé Tai chinh vé
viée sira doi, bé sung mét sé didu ciia Tl?éng tw s6 141/2011/TT-BTC ngay
20/10/2011 cua Bo Tai chinh quy dinh vé ché do thanh todn nghi phép hang ndam

doi véi cdan b, céng chire, vién chire, lao déng hop dong lam viéc trong cdc co
quan nha nudce va don vi su nghiép eéng ldp;

Can cit Théng tw s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 ciia B6 Tai
chinh Bé Néi vu quy dinh ché dé tw chii, tw chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi
quan li hanh chinh d6i véi cde co quan nha nuce;

Can cir Quyét dinh sé 50/2017/0QD-TTg ngay 31/12/2017 quy dinh tiéu
chudn, dinh mitc sir dung mdy méce, thiét bi;

Can cir Thong tw s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ciia B6 Tai chinh
huéng dan viée lgp die todn, quan Iy sir dung va quyét toan kinh phi danh cho
céng tdc dao tao, boi dudng can b cong chire, vién chire;

Can cit Nghi quyét sé 10/2025/NQ-HDND,ngay 25 thdang 7 nam 2025 ciia

HDND Thanh phé Hai Phong quy dinh ché dé céng tdc phi, ché ds chi héi nghi
su dung ngdn sdach dia phuong;

Can cir vao tinh hinh chi tiéu thie té tai Trung tém phuc vu hanh chinh
cong xa Lai Khé;

Can cir vao chuong trinh, ké hoach nhiém vu duwoc giao trong nam 2025;

Can cir vao dy todn chi NS duwoc giao thuc hién ché do tw chu nam 2025,
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11- Pham vi diéu chinh

Quy ché chi tiéu ndi bd thuc hién ché do tu chu, tu chiu trach nhiém vé quér}
ly kinh phi quan ly hanh chinh dugc 4p dung tai TTPVHCC x4i Lai Khé, cu thé
nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché chi tiéu noi b diéu chinh doi véi nguon
kinh phi ngén sidch nha nudc giao thuc hi¢n ché do tu chu hang ndm doi voi
Trung tdm phuc vy hanh chinh céng bao gdm ca cic khoan chi thuong xuyén
dugc diéu hanh tap trung tai don vi va cac khoan thu hop phép khac theo quy
dinh ctia phép luat. ‘ 3 L

Quy ché chi tiéu ndi bo khéng diéu chinh doi voi viée str dung nguon kinh
phi ngan sach nha nuée giao khong thuc hién ché do tur chd va kinh phi thue hién
cac nhi¢ém vu khong thuong xuyén khac cia don vi; gom: ‘

1.1. Chi mua sim, chi sira chira tai san cé dinh;

1.2. Chi thyc hién cdc nhigm vy c6 tinh chit dot xudt dugc cdp ¢6 thim quyén
giao;

1.3. Kinh phi thuc hién tinh gian bién ché (néu c0);

1.4. Kinh phi dao tao, bdi dudng can bg, cong chirc nha nudc;

I.5. Kinh phi thuc hién céc nhiém vu khong thudong xuyén khac.

Viée phan b, quén 1y, sir dung céc khoan kinh phi néu trén thuc hién theo
cac quy dinh hién hanh cua Nha nuoc, cua Bo Tai chinh.

2. Pbi twong ap dung: Trung tim phuc vu hanh chinh cong va toan thé
can bg, cong chirc tai trung tam.

3- Muc tiéu thyue hién Quy ché

l. Tao diéu kién chu dong trong viéc quan ly, sir dung kinh phi quan ly
hanh chinh duge giao hiéu qua, hoan thanh tot nhiém vu duge giao.

2. Thuc day viéc thuc hanh tidt kiém, chéng lang phi trong viéc sir dung
kinh phi tai don vi. Nang cao hiéu suat lao dong, hiéu qua sir dung kinh phi quan
ly hanh chinh, tdng thu nhéap cho can b, cong chire, nhan vién don vi.

3. Bam bdo tai san cong dugc sir dung dung muc dich, ¢6 hidu qua.

4. Thuc hién quyén ty chi, ddng thi gén véi trach nhidm cta Thu truong
don vi va cén bd, cong chire, vién chire trong viée thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia phap luat.

4- Nguyén tic xay dung Quy ché

I. Bao dam hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

2. Cac ndi dung, murc chi cua Quy ché khéng dugc vuot qua tidu chuén,
ché do quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, cua Bo Tai chinh.

3. Thuc hién cong khai, dan chi va bao dam quyn loi hop phép cta can
bg, cong chirc, nhan vién.
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4. Thye hién Quy ché chi tiéu ngi bd, cae don vi, can b, cong chirc, nhan
vién don vi phai tuin thi ché d§ chimg tir ké toan theo quy dinh hién hanh va
Quy ché nay.

5. Hg théng tiéu chuén dinh muc chi va ché d quéan 1, str dung kinh phi
quan ly hanh chinh hién hanh cta Nha nude va ctia Bo Tai chinh.

6. Chirc nang, nhiém vy, t6 chirc b may va dic diém tinh hinh thyuc hién
nhiém vu chuyén mén dugce giao cta céc bd phan thudc don vi.

7. Du toan chi ngan sach Nha nudc giao hiang nim thuc hién ché do tu chu
tai chinh.

S5- Trach nhi¢m trong vi¢e thue hién Quy ché:

Quy ché chi tiéu ndi bd cua Trung tdm phuc vu hanh chinh c6nvg bgn hanh
duoc gui Kho bac Nha nude noi co quan m& Tai khoan giqao dich dé kiém soat
chi tiéu va méi can bo, cong chirc phai luu git mot ban dé thuc hién, theo doi,
glam sat.

CHUONG II: CAC QUY DPINH CU THE

L./ Ngubn kinh phi va cidc ndi dung chi thue hi¢n ché dp tu chu

1. Ngudn kinh phi thue hién ché d¢ tu chi

a, Nguén Ngan sach nha nude cép;

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

2. Cac ndi dung chi thye hién ché do tu chu

. Tién luong.

D =

. Tién cong.

. Phu cép luong.

- Cac khodn déng gép theo luong.

. Khen thuéng, phuc loi tap thé.

- Céc khodn thanh toan khac cho c4 nhan theo quy dinh.

=] O WL K W

. Cdc khoan thanh toan dich vu cong cong (dién, nudc,vé sinh moi
truong..)
8. Chi vat tur van phong (vin phong pham; cong cu, dung cu van phong,...)

9. Chi théng tin, tuyén truyén, lién lac (cudce phi dién thoai, cude phi buu
chinh, sach, bio, tap chi,...).

10. Chi hoi nghi (tai liu, thué héi truong, tidn an...).

I'1. Cong tac phi (chi phi di lai, phu cép luu tr(, thué phong nghi,...).
12. Chi phi thué muén (thué lao dong bén ngoai; thué muén khac).
13. Chi ho trg hoat déng cua Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.

14. Céc khoan chi hoat dong thudng xuyén khac.
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II/ Mire chi, phwong thire, thoi gian chi
1- Chi thanh toan ca nhéin
1. Tién luong, tién cong:

1.1. Tién lwong, tién cong cua céan bg, cong chirc, nhan vién dugce thuc hién
theo Quyét dinh cta Uy ban nhéan dén tinh.

1.2. Tién luong ciia cén bd, vién chic nghi 6m dau, thai san: Do co quan
Bao hiém x4 hoi chi tra theo ché do quy dinh.

2. Cac khoan phu cf'ip:

Céc khoan phy cdp thye hién theo ché d6 hién hanh ciia Nha nuéc, gdm:
2.1. Phu cép chtrc vu lanh dao;

2.2. Phu cép tham nién vuot khung;

2.3, P cép tham nién nghé;

2.4. Phu cép cong vu;

2.5. Phu cép khu vuc:

2.6. Phu cap phan loai X3;

2.7. Phu cap kiém nhiém;

2.8. Phu cép trach nhiém:

a) Phu cép trach nhiém Ké toan truong, Thu quy;

b) Phu cép trach nhiém can bo, cong chirc hudng dan tap su;

¢) Phu cép trach nhiém céng tac Pang; phu cép trach nhiém kiém tra Dang;
2.8. Phu cép phuc vu Lanh dao:

g cép doc hai, nguy hiém dbi véi can b, cong chirc, nhan vién theo
ché do quy dinh

. Cac khoan phy cip quy dinh tir didm 2.4 dén diégm 2.9 néu trén khong dung
dé tinh déng bao hiém xa hoi, bao hiém y t&, bao hiém that nghiép va kinh phi
cong doan.

.3 Cac khodn trich ndp theo lwong, bao gdm: Bio hidm xi hoi, bio
hiém y te, bio hiém thit nghiép.

3.1. Béi tuong tham gia ché do bao hiém xa hoi, bao hiém y t&, gdm:
a) Can bg, céng chiic;

. b)Nhén vién 1am viéc theo ché d§ hop ddng khéng xéc dinh thoi han, hop
dong lao ddng c6 thai han du tir 03 thang trd 1én.

3.2. Mire trich nop Béo hiém xa héi, bao hiém y t&, bao hidm thit nghiép:
Thuc hién theo quy dinh ctia Nha nude.

4. Luong lam vigc vio ban dém, lam thém gio:




4.1. Cén b9, céng chirc, nhin vién lam viéc vao ban dém, thém gid duoc
thanh toén luong lam viéc vao ban dém, thém gid theo quy dinh cia Nha nudc.

Lam thém gio: Giam dbc c6 thé huy dong can bo, cong chirc 1am viéde
ngoai giv (nu xét thiy can thiét) d6i vdi timg cén bd, cong chire va duge tinh
lwvong ngoai gid theo quy dinh. Tuy theo tinh hinh, tinh chét céng viée, thu
truong co quan cé quyén quyét dinh dinh muc lam thém gio clia cén b, cong
chirc nhung tong s6 gid 1am viéc vao ban dém, thém gid khéng qua 200 giv dbi
v6i méi can bd, cdng chire, nhan vién trong mot nam.

Céc can bg, cong chlrc lam viéc ban dém, lam thém gid phai duge Thu
truéng don vi bd tri nghi bu. Truong hop khdng b tri dugc nghi bi, cin phai
thanh todn tién lam vi¢c ban dém, lam thém gio thi truée khi thye hién phai ¢6
kién phé duyét ciia Thu trudng don vi.

4.2. Hb so, thu tuc thanh toén tidn luong lam vigc vao ban dém, thém gio:
a) Giéy dé nghi thanh toan.
b) Bang chim cong lam viée vao ban dém, lam thém gio hodic Gidy bao

lam thém gi¢ (sir dung trong trudng hop don vi lam thém gio khong thuong
xuyeén);

¢) Bang thanh todn tién lam viéc vao ban dém, thém gio phan anh dang, du
cac ndi dung, chi tiéu theo mau dinh kém.

Can bd cong chire duge nghi ngay 18, tét, nghi vi¢c riéng cé luong va céc
ngay nghi khéc thye hién theo quy dinh cua bd Luét Lao dong va cac Nghj dinh,
Thong tu hudng dan thi hanh.

Can b9, cong chirc nghi viée riéng tuy theo cdng viée cu thé tung ca nhin
co quan nhu (gia dinh ¢6 hiéu, hy...) phai dugc su dong y cta lanh dao.
Céch tinh tién luong 1am thém giés nhur sau:

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

Tién luong Tién 150% $6 giv
Lamthém = luong lam X  hodc 200% x thue té
gio thém 1 gio hodc 300% lam thém
Trong do:

Muic 150% ap dung dbi véi gio lam thém vao ngay thuong;
Mirc 200% ép dung doi véi givr1am thém vao ngay nghi hang tuin thir 7, ch nhit;
Mure 300% ap dung ddi véi gio lam thém vao ngay 18, tét;

IIL./ Chi nghiép vu

1- Thanh todn tién vit tw vin phong phim

- Viéc mua sim vt tu vin phong phiam phuc vu cho cong tac chuyén mén
cua phong phai thuc hién theo ding thu tuc quy dinh. Céc loai cong cy lam
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viée phai duoc 1ap s6 sach theo ddi, 1ap bién ban giao nhén, ban giao, diéu

chuyén.

- Quy dinh: Chi theo nhu cau thuc té phat sinh cia don vi va thanh toan
theo quy dinh ctia Nha nuée, phai c6 déy da hoa don, ching tir hop 1€.

Viéc mua sim vat tu vin phong pham phai phu hop véi tinh chit cong
vigc, dam bao tiet kiém, hiéu qua.

2. Tién ché nuwée

Thanh toan theo hoa don thuc té sir dung.

3- Thanh todn tién thong tin, tuyén truyén, lién lac

a) Cude phi buu chinh, internet dugc thanh todn theo hoéa don thuc té sir
dung. Hang thang, can ¢t hod don cude phi buu chinh, internet do don vi cung
cap dich vu théng bao, trén co s¢ xéc nhin cia bd phén tong hop di thuc hién

kiém tra, ddi chiéu, ké toan thuc hién thanh toan cudc phi buu chinh, internet cho
don vi cung cap dich vu.

b) Chi cong tac tuyén truyén va thong tin khac:
- Chi t0 chirc céc cufc dua tin, tuyén truyén vé ché dg, chinh sach thudce
chire nang, nhiém vu cta don vi;

- Chi tuyén truyén, phd bién phép luat dbi véi cén bd, cong chire, nhan vién
trong don vi.

_ - Cac khoan chi phuc vy tuyén truyén khéc nhu: Chi in 4n tai liéu, bang zdn,
khau hiéu,... phuc vu cong tac théng tin, tuyén truyén.

4- Thanh to4n tién dich vu cOng cong

Can b9, cong chire, vién chirc thude don vi €0 trach nhiém s dung tiét kiém
va hiéu qua dién, nude tai co quan

Muc chi thanh toén tién dién, nude theo thue té st dung.

5- Ché dj chi dao tao, chi di nghién ciru hoc tip thue té ciia CBCC:
Thue hi¢n theo ding Thong tu sé 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ctia Bo
Tai chinh huéng din viéc Iap du toan, quan ly st dung va quyét toan kinh phi
danh cho cong tac dao tao, boi dudng can b cong chire, vién chic:;
Ching tlr thanh todn phai c6 Thong bao nhap hoc va hoa don, bién lai thu
hoc phi (cua trudng can bo, cong chire dang theo hoc) theo quy dinh.
Murc thanh todn phu thude vao nguodn kinh phi cua don vi, tuy timg trudong
hop do Chu tich UBND xa quyét dinh.
6- Ché @ hdi nghi

_ Thoi gian t6 chirc Pai héi nhiém ky khong qua 2 ngay, hoi nghi tong két,
so két khdng qua 1 ngay. Hop so két, tong ket chuyén deé tir 1 dén 2 ngay tuy theo
tinh chat va ngi dung cua cong viéc.

Chi trang tri khanh tiét, pho t6 in 4n tai lidu phuc vu hoi nghi (thanh todn
theo nhu cau thuc té).
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Chi nuéce udng cho dai bidu 40.000 ddng/ngudi/ngay.

Chi hd tro tién an cho dai biép la khach moi khong thude dién huong luong
tir ngan sach nha nude 1a 150.000 dong/nguoi/ngay.

Cac khoan thué mudn khac phuc vu hoi nghi nhu: Thué héi trudng, in sao
tai liéu, thué xe, thué giang vién... phai c¢6 hgp dong, hoa don (trong trudng hop
thué dich vu).

7- Ché d¢ cong tac phi

a. Thanh toan theo hinh thirc khodn:

Déi véi cac can bd phai thudng xuyén di cong tac thi duge thanh toén tién
cong tac phi theo hinh thirc khodn. Mirc khoan toi da khoéng qua 700.000
dong/nguoi/thang.

b. Thanh toAn theo gidy di duwdng thue té:

- Can b cdng chire, vién chirc duge 1anh dao cir di cong tac phai lé;y dau
xac nhan trudc khi di, c6 dau x4c nhan cia noi dén va phai bdo cdo két qua
chuyén cong téc vdi thu trudng co quan, duge thanh toén nhur sau:

* Phy cap di duong: Thanh toan tién vé tau xe, vé do & nhiing noi cé vé,
noi khong cé vé phai cé bién nhan. ;

Can bd di cong tac bang phuong tién ca nhin duoc thanh toin khoén tidn
tu tac phuong tién t6i da khong qua 0,2 1t xang/km tinh theo khoang cach dia
gidi hanh chinh va gia xing tai thoi diém di cong téc.

* Phu cap cong tac phi (phu cép luu tra)

- Truong hop di cong tac trong tinh hodc tai cdc xi trong tinh dugc thanh
toan toi da 160.000 dong/ngay.

.- Trudng hop di cong tdc ngoai tinh dugce thanh toan tdi da 200.000
dong/ngay.
* Tién thué phong ngu:

Nguyén tic thanh toén tién thué phong nghi noi dén cong tac:

- Can bo, c’(“)ng chie duoe co quan cir di cong tac khi phat sinh viéc thué
phong nghi noi dén cong tac thi duge thanh toan tién thué phong nghi theo mot
trong hai hinh thire: Thanh toén theo hinh thirc khoan hodc thanh toan theo héa don
thuc té;

- Truong hop nguoi di cong téc dugc co quan, don vi noi dén cong tic bd
tri phong nghi khong phai tra tién, thi nguoi di cong tac khong duoc thanh toan
tién thué phong nghi.

¢. Chirng tir dé thanh toan cdng tic phi cho cin bd cdng chire di cong tac
la:

Gidy d& nghi thanh todn




Gidy di dudng c6 ky duyét cua Thu tudng co quan cir cdn bd di cong tac
va xac nhén cta co quan noi cén bd dén cong tac.

Hoa don hop 18.
Céng van hodc gidy moi (néu cd).
8- Thanh to#n tién sira chira, mua sim TSCD

Viéc mua sdm, sira chita tai san cé dinh va cung,frng cac dich vu phuc vu
hoat dong ctia Trung tim phai ¢6 trong du toan dq‘qc cap :chéim quyén phé duyét,
theo ding céc quy dinh hién hanh ctia Nha nude vé mua sim tij san, phuong tién
lam viéc trong céc co quan nha nude.

Tét ca tai san, co s& vit chit trong khu vuc y ban, phong 1am viéc déu
dugc bao vé quan ly 24/24 gi0. Vao cudi nim tai chinh UBND xa phai tién hanh
kiém tra tai san trong uy ban.

Khi tai san hu hong céc bo phan phai c6 dé xuit sira chita dé trinh lanh dao
quyét dinh cho stra chita. Tai san bi mat phai 1ap bdo cdo xac dinh tinh hinh thuc
té va lap thu tyc trinh Giam déc Trung tdm xem xét xtr 1y (c6 thé quy trach nhiém
bdi thuong néu ca nhan thidu trach nhiém dé tai san mat).

Tai san hu héng hoc hét han sir dung phai tién hanh tha tuc thanh ly theo quy
dinh

Viéc mua sim, stra chita tai san cd dinh va cung tmg céc dich vu phuc vu
hoat dong cta Trung tam phai ¢6 trong du toan dugc cap thAm quyén phé duyét,
theo ding céc quy dinh hién hanh cta Nha nuée v& mua sim tai san, phuong tién
lam vigc trong cdc co quan nha nude.

Hang nam, cdn ctr du toan chi NSNN duoc giao va ké hoach mua sdm, stra
chita tai san duoc duyét, Trung tdm phoi hop véi cdc don vi td chire tridn khai
cOng tdc mua sam, sira chita thuong xuyén tai san c6 dinh theo dung céc quy dinh
hién hanh cia Nha nude.

9- Chi nghiép vu chuyén mén

Cac khodn chi nghiép vu chuyén moén thi cin cir vao kha nang thyc té ngan
sach va tinh chat céng viéc thi Giam déc Trung tdm quyét dinh ché do chi.
Cac khoan chi nghiép vy chuyén mén thuc hién theo ché do quy dinh hién
hanh ctia Nha nuée va hudng dan cia cip trén.
10 - Chi tiép khach
Thu truéng don vi quyét dinh viée tiép khach trong va ngoai tinh dén lién hé
cong tic. Bd phan tong hop, ké todn giap thu truéng quan ly tiép khach, céc
chimg tir lién quan dén thanh todn tiép khach bao gom: tén doan khach, sé luong
nguoi, héa don, gidy dé nghi thanh to4n.

11. Chi phic lgi tap thé:
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Can cr s6 kinh phi hanh chinh tiét kiém trong nam duogc su dung chi chc?
cac hoat dong phuc loi cuia Trung tam, viéc sir dung cho cac hoat dong phuc loi
dugc thue hién theo quy dinh hién hanh.

12. Ché d9 thanh todn tién phuwong tién di lai; tién phu cAp di dwong
Kkhi nghi phép hang nim.

12.1- N6i dung chi va mirc thanh todn:

- Nguoi di nghi phép dugc thanh toan tién phu cép di duong (tuong duong
véi mtc phu cép luu tra theo ché do cong tac phi hién hanh) va tién phuong tién
di lai khi nghi phép niam.

- Tién phuong tién di lai bao gdm: Tién phuong tién van tai (trir phuong tién
mdy bay) cta té chirc, ca nhan kinh doanh vén tai hanh khéch theo quy dinh cua
phap luat bao gdm: tién phuong tién chiéu di va Ve tir nha dén ga tau, bén xe; vé
tau, xe van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai.

Murc thanh toén: Theo gia ghi trén vé, hoa don mua vé; gid vé khéng bao gém
cac chi phi dich vu khac (Tham quan du lich, cac dich vu déc biét theo yéu cau).
Truong hop cdn by cong chire di nghi phép sir dung phuong tién la may bay khi co
vé hop phap s& dugc thanh toan téi da theo gid cude van ti khach cong cong bang
phuong tién duong b, dudng sit, duong thiy phu hop véi tuyen duong di nghi
phép.

béi véi nhimg doan duong khéng c¢6 phuong tién van tai cia td chire, ca
nhan kinh doanh vén tai hanh khach theo quy dinh cua phdp ludt ma nguoi di
nghi phép phai thué phuong tién van tai khac thi tha truong co quan, don vi xem
xét quyét dinh cho thanh todn tidn thué phuong tién ma nguoi di nghi phép da
thué trén co s¢ hop dong thué phuong tién hodc gidy bién nhan thanh toan véi
chi phuong tién theo sé ki-16-mét thue di va don gid khoén dugc quy dinh trong
quy ché chi tidu noi bd cua co quan, don vi.

Néu nguoi di nghi phép nim ty tic bing phuong tién cé nhéan ctia minh thi
dugc thanh toan khodn tién tu tic phuong tién theo sb ki-16-mét thue di, tuong
ung véi mire gia van tai phd bién cua loai phuong ti¢n cong cdng tai dia phuong
nhung khong vuot qua mirc khoan tién tu tic phuong tién khi di cong tac va phai
dugc quy dinh trong quy ché chi tiéu noi bo cua co quan, don vi.

Trudng hop ngudi di nghi phép nam két hop gitra di cong tac va nghi phép
tham nguoi than thi chi thanh toan tidn phu cAp di duémg va khéng duoc thanh
todn tién tau xe di phép do da dugce thanh todn trong cong tac phi.

Trong nim, cén b cong chire duoc nghi phép ndm va duoc thanh toan
theo thong tu 141/2011/TT-BTC va théng tu 57/2014/TT-BTC. Néu trudong hop
do tinh chat cong viée, CBCC khéng duge bd tri nghi phép hodc chua nghi hét sb
ngay nghi hang nam thi s& dugc bodi dudng bing muc tién luong lam thém gid
vao ngay thir bay, chi nhat nhan véi sé ngay chua dugc nghi. Thoi gian can bd,
cong chirc dugc nghi phép hang nim tinh theo quy dinh cta b6 Ludt Lao déng
nam 2012.

12-2. Diéu kién, thoi han; tha tuc thanh toan:
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a. Diéu kién, thoi han thanh toan:

- Tién phuong tién di nghi phép hang nim chi dugc thanh todn mdi nim mot
lan.

b- Thu tuc thanh toén:

Ngoai cac ching tir theo quy dinh tai khoan 1 Diu nay, ngudi di nghi phép
ndm phai cd céc gidy to sau lam cin cir thanh toén:

- Giéy nghi phép ndm do Thu truéng co quan, don vi cép.

- Don xin nghi phép.

12-3 Che do chi tré tién luong, tién bdi dudng déi véi nhimg ngay duoc
nghi phép hang ndm theo phap ludt quy dinh nhung chua nghi hodc chua nghi hét
s0 ngay nghi hang nam.

a- Diéu kién, chimg tir thanh toén:

C6 don xin nghi phép nhung dugc Thu tn.rorng don vi xac nhan do yéu ciu
cong viéc nén khong bo tri dugce thoi gian cho can bg, cong chirc nghi phép nam
hodc khéng bd tri du sé ngay nghi phép nam.

b- Mirc thanh toan va cach thirc chi tra:

- Viée chi tra duge thuc hién chiam nhit sau 04 thang ké tir khi cén bd, cong
chure nghi viéc.

- Céc trudng hop do yéu ciu cdng viée, co quan, don vi khdng bé tri duoe
thoi gian cho ¢én bg, cong chirc nghi phép'

+ Hang ndm cén ct kha ning ngudn kinh phi, cin ¢t tong sb ngay chua nghi
phép ndm cua cén bg, cdng chirc; Thi trudng co quan, don vi quyét dinh hd trg
tién boi dudng cho cén b, cdng chirc chua nghi phép nim hoic chwa nghi du sé
ngay nghi phép nam.

+Mre chi hd trg khong vuot qua mie tién luong lam thém gid vao ngay thir
bay, chu nhét theo quy dinh hién hanh.

+Thoi gian chi trd: Pugc thuc hién mot lan trong nam va duoc quyét toén
vao nién dd ngan sach hang ndm theo quy dinh ctia Luét Ngén sach Nha nudc.

13. Chi sira chira, ning cip cic cong trinh ciia Trung tim:

Cén cr vao du todn phan bd dau nam. Trung tam xem xét cac hang muyc can
stra chira néng cap tién hanh kiém tra céc hang muc can stra chira lap du toan chi,
quyet dinh phé duyét du toan, don xin nhan thau, quyet dinh chi dinh thau, hop

dong, bién ban nghiém thu thanh ly, bang xdc dinh gia tri khdi luong hoan thanh
va tién hanh thanh toan theo khéi luong thue té dugc nghiém thu.

1V- Sir dung s6 kinh phi quin Iy hanh chinh tiét kiém dwoc

Sé tién tidt kiém s€ duoc lanh dao co quan ban bac, quyét dinh mrc chi hd
trg cho cac ngay Ié€, tét....

1- Chi tra thu nhip ting thém cho cin bd c¢ong chire
1. Chi tra thu nhip ting thém cho can b cong chire
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Theo diém b, khoan 8, diéu 3 Théng tu lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-
BNV ngay 30/5/2014 cua Bo Tai chinh va B6 Noi vu vé viée quy dinh ché do tu
chu, tur chiu trach nhiém vé st dung kinh phi quan Iy hanh chinh ddi véi cac co
quan nha nudc (viée chi tra thu nhip tang thém khong dugce chi theo hinh thic
cao bang, binh quén hoic chia theo hé so luong).

1.1. Nguyén tic chi tra thu nhdp tang thém:

Vige chi tra thu nhap tang thém cho can bg, cdng chirc va nguoi lao dong
hang nim nén gin véi cong tac xép loai thi dua trong ndm tai chinh. Qua cong tac
binh bau thi dua hang nim s& dénh gia duoc hiéu suat cong vigéc cua moi can bg,
cong chirc va ngudi lao dong. Nguoi nao c6 hiéu sut 1am viée cao, 6 giai phép
tiét kiém chi phi hanh chinh s& duoc binh xét chi tra thu nhap cao hon.

1.2 Phuong phap chi tra thu nhap:

1.2.1 Xéc dinh quy tién luong tang thém

Két thiic ndm tai chinh, cin ¢t vao pham vi ngudn kinh phi tiét kiém duoc
cong chirc Tai chinh ké todn trinh Gidm ddc Trung tam xem xét trich 1ap Quy
tlen lwong dé tra thu nhap tang thém nhung t6i da khong qua 1,0 (mot) 1an so véi
tién luong ngach, bac, chire vu do nha nude quy dinh theo céng thirc nhu sau:

QTL =Lminx K1 xK2 x L x 12 thang

Trong do:

QTL: La Quy tién luong ngach, bic, chirc vu cia co quan dugc phép tra
tdng thém t6i da trong nim.

Lmin: La mic luvong co s (dong/thang) hién hanh do nha nu6e quy dinh.

K1:Lahé so diéu chmh ting thém thu nhap (t6i da khong qua 1,0 lan).

K2:Lahé¢ s6 luong ngach, bac, chire vu binh quén cua co quan.

L:Lasé bién ché dugc giao va sé lao dong hop dong khong xac dinh thoi
han 601 v6i mot s6 chire danh theo quy dinh ctia phap luit va duge cdp 6 thim
quyén phé duyét.

1.2.2 Chi tra thu nhép ting thém

Viéc chi tra thu nhap tang thém phai can cu két qua cong tac, binh xét thi
dua trong ndm di dugc cong nhén va s6 thoi gian cong tac clia mdi can bo, cong
chtrc dé phan loai lao dong nhu sau:

- Loai A: La nhimng can bo, céng chirc dat danh hiéu hoan thanh xuét sic
nhiém vu.

- Loai B: La nhimng can b9, cdng chitc & mirc hoan thanh tot nhiém vu

- Loai C: La nhiing cén bg, cong chitc & mire hoan thanh nhiém vy nhung
con han ché vé ning luc

- Loai D: La nhiing cén b, cdng chirc khong hoan thanh nhiém vu
QTTBQ = Téng s6 kinh phi tiét kiém dé chi thu nhap tang thém : [(HsA x sb
CBCC c6 HsA) + (HsB x s CBCC ¢é HsB) + (HsC x s CBCC ¢6 HsC) + (HsD
x s6 CBCC ¢6 HsD)]
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Trong do: + QTTBQ: Quy thu nhép ting thém binh quin
+ HsA: 12 hé sd phan loai lao dong loai A véi mirc 1,0
+ HsB: 1a hé s6 phan loai lao ddong loai B voi muc 0,8

+ HsC: 1a hé s6 phan loai lao dong loai C véi murc 0,6
+ HsD: 1a hé s phan loai lao dong loai D véi mic 0

- Thu nh4p tang thém trd cho CBCC c6 hé s6 phan loai lao dong A duogc
tinh nhu sau: Quy thu nhap ting thém lao dong A = QTTBQ x (s6 CBCC loai A
x 1,0)

- Thu nhép ting thém tra cho CBCC c6 hé s phéan loai Iaol dong B, C, D
dugce tinh tuong tu nhu thu nhép ting thém tra cho CBCC c¢6 hé s6 phén loai lao
dong A

3. Cic khoin chi ho tro khac

- Viée trg cp khé khin dot xuét cho can b, cong chirc co quan dé nghi

voi lanh dao co quan xem xét phé duyét, mirc tro cip khéng qua 1.000.000
dong/trudng hop.

- Chi tét Duong lich tir 1.000.000 ddng/ngudi dén 2.000.000 ddng/ngudi
- Chi tét Am lich tir 2.000.000 ddng/ngudi dén 5.000.000 ddng/ngudi
- Chi Ngay quédc té phu nit 8/3 khéng qué 1.000.000 ddng/ngudi

- Chi Ngay gid t6 Hung Vuong 10/3 tir 500.000 ddng/ngudi dén 1.000.000
dong/ngudi

- Chi Ngay 30/4, ngay 1/5 tir 500.000 d6ng/ngudi dén 1.000.000
dong/nguoi

- Chi Ngay Tét trung thu khong qua 1.000.000 dong/ngudi
- Chi Ngay 1/6 (tét thiéu nhi) khéng qua 300.000 ddng/chau

- Chi Ngay qudc khanh 2/9 tir 500.000 déng/ngudi dén 1.000.000
dong/nguoi

- Chi Ngay phu nit Viét nam 20/10 khéng qua 1.000.000 dong/ngudi
- Chi hd trg tién xing xe di lai: 700.000d/ thang

- Chi cac khodn chi bdi dudng khéc: Do Giam ddc Trung tdm xem xét
Quyét dinh tuy theo tinh hinh tai chinh trong nam.

b Py T

4-Chi ddng phuc cho ¢4n bo

- Can bo cdng chure trong co quan dugce cép tién dé may df’)ng phuc, trang
phuc s6 tién t6i da 2.000.000 ddng/ngudi/nam.

5- Chi khen thuéng dinh ky hoic dot xuat
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i Chi khen thudng dinh ky hodic dot xuét cho tap thé, ca nhan theo quy dinh
luat thi dua khen thudng hién hanh va theo kha niing c4n d6i ngén sach ctia co quan.

6. Ciac khoan chi hé tro khac

q Chi gip mit ky niém ngdy thanh 14p nganh, cdc co quan, ban nganh, doan
th,e, cac huyén, t’hi ban; chi hoat dong van hoa thé thao, chi ung ho... do Giam
doc xem xét quyét dinh.

C’hi tro cap mat sirc; chi hd trg cho can bd cong chire ngudi lao dong trong
bién ché khi thuc hién tinh giam bién ché; chi kham stre khoé dinh ky; thude y té
trong co quan, chi xéy' dung, stra chira cac cong trinh phuc loi do Giam dbc
Trung tam xem xét quyét dinh.

Chi cac khoan chi dot xuét khic theo quy dinh cua nha nuée.

CHUONG III: TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duoc phd bién tAt ca dén toan thé can b, cong chirc trong
Trung tam.
Quy ché ndy c6 hiéu luc tir ngay ky quyét dinh ban hanh quy ché va dugc
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ap dung chi trong nam 2025 dén khi c6 quyét dinh khac thay thé.

Hang nim co quan to chuc danh gia viéc thyc hién Quy ché va ra soat

didu chinh, bd sung cac diéu khoan cho phu hop v6i cac quy dinh cta phép luat
va diéu kién thuc té ctia co quan ./.
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