UBND PHUONG LUU KIEM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU SU NGHIEP CONG Djc 14p - Ty do - Hanh phiic

S6: O4 /QP-DVSNC Luru Kiém, ngapd8 thang OZncm 2026

QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché chi tiéu ndi by
ctia Trung tAm Dich vu sw nghiép cong phwong Luu Kiém

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU SU NGHIEP CONG PHUONG LUU KIEM

Céin cir Ludt Té chike chinh quyén dia phiong ngay 16 thdng 6 nam 2025,
Ciin civ Ludt Pét dai 2024; Ludt siva ddi, b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Ddt dai
2024,

Can cir Lugt Ngan sdch nha nude sé 89/2025/QH15 ngay 25 thdng 6 ndm
2025 ciia Quéc hoi nuwée Cong hoa xd héi chii nghia Viét Nam

Can cit Nghi dinh so 163/2016/ND-CP ngay 21 thdang 12 ndm 2016 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hamh mét sé diéu cuia Ludt Ngdn sdch nha nudc;

Can cit Nghi dinh so 120/2016/ND-CP ngay 23 thang 8 nam 2016 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va hwdng dan thi hanh mét sé diéu ciia Ludt phi va

lé phi,

Nghj dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 cua Chznh phu quy
dinh chi tiét va hudng dén thi hanh mét sé diéu ciia BY ludt Lao ddng vé diéu kién lao

dong va quan hé lao dong;

Cdn cir Nghi dinh 56 82/2023/ND-CP ngay 28 thang 11 nam 2023 cua
Chinh phii sika d6i, b6 sung mot s6  diéu cua Nghz dinh s6 120/2016/ND-CP ngay
23/8/2016 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét va hwéng déan thi hanh mét sé diéu
cua Ludt phi va I¢ phi;

Cdn cit Nghi dinh 56 11 1/2025/ND-CP ngay 22 thang 5 nam 2025 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay
21/6/2021 ciia Chinh phit quy dinh co ché ty chii tai chinh cia don vi sw nghiép
cong ldap;

Cdn cir Nghi dinh 60/2021/NP-CP ngay 21 thdang 6 ndm 2021 cua Chinh phil quy
dinh co ché tw chil tai chinh ciia don vi su nghiép cong ldp; Nghi dinh s6 111/2025/NP-
CP ngay 22 thang 5 ndm 2025 ciia Chinh phil vé viéc sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia
Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21 thdng 6 ndm 2021 ciia Chinh phii quy dinh co
ché tw chil tai chinh ciia don vi sw nghiép céng ldp;

Can cir Thong tw s6 102/2012/TT-BTC ngay 21 thdng 6 nim 2012 ciia Bé Tai

chinh Quy dinh ché dj cong tdc phi cho cdn b, cong chitc nha e di cong tdc ngdn
han & nwdc ngoai do ngdn sdch Nha nudc bdo dam kinh phi;




Can cir Thong tw s6 40/201 7/TT-BTC ngay 28 thdang 4 ndm 2017 cua Bo
truong Bo Tai chinh quy dinh vé ché do cong tdc phi, ché dé chi héi nghi; T hong tu
50 12/2025/TT-BTC ngay 1 9/3/2025 ctia Bé Tai chinh sika déi bo sung mot so s diéu
ciia Thong tu 56 $ 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia Bé truéng B Tai chinh quy

dinh vé ché dg cong tdc phi, ché dg chi hoi nghi;
Can cir Thong tw 50 § 56/2022/T T-BTC ngay 16 thang 9 nam 2022 cia Bo

truéng Bo Tai chinh vé viéc hwo‘ng dén mét sé néi dung vé co che tw chu tai
chinh ctia don vi su nghzep cong ldp; xw Iy tai san, tai chinh khi 16 chike lai, gidi

thé don vi sw nghiép cong ldp;

Cdn cir Nghi dinh 56 73/2024/ND CP ngay 30/6/2024 ciia Chinh phii quy dinh
mikc lwong co 6 va ché dé tién thuéng doi véi cdn bé, cong chike, vién chitc va luc

lwong vii trang;

Can cir Thong tu so”" 24/2024/TT-BTC ngay 17 thing 4 ndm 2024 cua B Tai
chinh Hudng dan ché do ké todn hanh chinh, sw nghiép;

Can cit Thong tu s6 03/2025/TT-BTC ngay 22 thdng 01 nam 2025 cua B¢ Tai
chinh hudng dén vé ché do tai chinh trong hoat déng ddu gid tai san; quy dinh viéc
thu, chi, quan ly va sir dung tién bdn hé so moi tham gia ddu gid, tién dat trudc cia
ngu'oz tham gia ddu gid khong dwoc nhdn lai theo quy dinh cia phdp ludt vé ddu gid

tai sany

Can cik Nghi dmh 152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phii quy dinh vé
phdn cdp, phdn quyen trong linh vuec thi dua, khen thudng; quy dinh chi tiét va huong
dén thi hamh mét sé diéu ciia Ludt thi dua, khen thudng ;

Céin cit Nghi quyét s6 10/2025/NQ-HPND, ngay 25 thdng 7 nam 2025 cua Hoi
dong Nhdn dan thanh phé Hai Phong Quy dinh quy dinh ché do cong tdc phi, ché do
chi hoi nghi stk dung ngdn sdch dia phwong;

Can cu Quyet dinh sé 163/2025/0P-UBND ngay 18 thdng 9 nam 2025 cua
UBND thanh pho Hai Phong Quy dinh mikc chi dam bdo cho viéc 16 chikc thye hién
boi thuwong, hé tro, tdi dinh cw khi Nha mde thu héi dat trén dia ban thanh phé Hai

Phong;

Can cir Nghi dinh so $ 88/2024/NB-CP ngay 15/7/2025 Quy dinh vé boi thuwong,
hé tro, tdi dinh cw khi Nha nude thu hoi dat;

Céin cir Thong tw s6 62/2024/TT-BTC ngay 20/8/2024 ciia B truong Bé Tai chinh
huéng dan xdc dinh nhu cdu, nguon va phirong thikc chi thuc hién mike lwong co s6 va
ché @6 tién thudng theo Nghi dinh sé 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cia Chinh ph
va diéu chinh tro cdp hing thing déi véi cdn bo xd dd nghi viéc theo Nghi dinh 50
75/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cuia Chinh phu,

Can cir Thong tu s6 70/2024/TT-BTC ngay 01/10/2024 cia B truong Bo Tai
chinh quy dinh vé qudn Iy, st dung cdc khodn thu tir hoat dong tw van, qudn Iy dw dn
clia cde chii dau tw; ban quan Iy dyw dn sir dung vén ngdn sdch Nha nudc;

Cdin cit Nghi dinh Nghi dinh s6 293/2025/NP-CP ngay 10 thang 11 ndm 2025 cia
Chinh phu: Quy dinh mitc lwong 16i thiéu @i vdi nguwoi lao dong lam viéc theo hop dong
lao dong;
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Can cit Quyet dinh s6 928/0D-UBND ngay 30/10/2025 cia UBND phuong
Luu Kiém vé viéc t6 chirc lai Trung tém Dich vu sw nghiép cong truc thupc UBND
phwong Luu Kiém;

Can cik Quyét dinh s6 999/0P-UBND ngay 14/1 1/2025 cua UBND phuong
Luu Kiém vé viéc ban hanh quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han ciia Trung tam
Dich vu sw nghiép cong truc thupc UBND phuong Luu Kiém;

Theo dé nghi ciia bg phén Hanh chinh — To ong hop sau khi 16 chikc thdo lugn rong
rdi, ddn chu, cong khai t0i toan thé vién chirc, nguoi lao dong tai Trung tdm Dich vu sy
nghiép cong phwong Luu Kiém.

QUYKLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bo cia Trung
tam Dich vu su nghiép cong phudong Luu Kiém.

Piéu 2. Quy ché nay 1a cin c&r & t6 chirc thuc hién quan 1y, st dung kinh
phi; kidm soét chi; thanh toan, quyét todn va dénh gi4 trach nhiém trong ndi bd
Trung tam.

Piéu 3. C4c phong, bd phan chuyén mén, ké toan, vién chirc va nguoi lao dong
cia Trung tAm chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- KBNN Khu vuc III — Phong giao dich s6 2;
- Luu: VT, KT.



. QUY CHE CHI TIEU NQI BQ

oo Quyét dinh s6 M /QD-DVSNC ngaye26 /a2 /2026 clia
:n Dich vu sw nghiép cong phwong Luu Kiém)

y CHUONG I

QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh nguyén tic quén ly, st dung cac ngudn tai chinh; noi
dung chi; didu kién, hd so thanh toan; thAm quyén phé duyét; phan phdi chénh
1&ch thu 16n hon chi; trich 14p va sit dung cdc quy ciia Trung tam.

Pbi tuorng ap dung gom vién chirc, ngudi lao dong, cac b phan chuyén
mdn, ké toan va tb chirc, c4 nhan c6 lién quan dén viéc quan ly, st dung kinh phi

cia Trung tam.

Pidu 2. Nguyén tic thue hién

- Tuan thu ding quy dinh cua phap luat, ding nguon kinh phi, ding ché d9,
tidu chudn, dinh murc va trong pham vi du toan dugc giao hodc nguén thu hop
phap dugc phép sir dung.

- Bao dam cong khai, d4n chu, minh bach, tiét kidém, hiéu qua; gan trach
nhiém ngudi dé nghi, ngudi kiém soat, ngudi phé duyét va nguoi sit dung kinh
phi.

- Khéng dung kinh phi ctia don vi dé chi cho muc dich ca nhéan, chi khong
phuc vu nhiém vy dugc giao hodc chi ngoai pham vi ngudn duoc phép st dung.

- Pbi véi ndi dung chi chua duge quy dinh tai Quy ché nay thi thye hién
theo vin ban phap luat hi¢n hanh; truong hop can th1et Giém déc xem xét quyét
dinh bang vén ban trén co s&' y kién tham muu ctia ké toan va bd phan lién quan.

- Gén viéc st dung kinh phi véi ky ludt, ky cuong hanh chinh
- K&t qua chip hanh ndi quy 1a cén ctr chi thu nhép tang thém
Piéu 3. Ciin ¢t 4p dung

- Luét K& toan s6 88/2015/QH13 ngay 20 thang 11 ndm 2015 va Nghi dinh
s6 174/2016/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
va huéng din thi hanh mot s6 didu Luat Ké toan; Thong tu s0 24/2024/TT-BTC
ngdy 17 thing 04 nam 2024 ctia B Tai chinh vé Hudng dén ché o ké toan Hanh

chinh, sy nghiép.

- Cin cir Nghi dinh s& 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 ctia Chinh Phi Quy
dinh co ché tw chi tai chinh cia don vi sy nghiép cong 1ap; Nghi dinh so
1 11/2025/ND CP ngay 22 thang 5 nam 2025 ctia Chinh phu stra d6i, bd sung mot
s6 diéu ctia Nghi dinh s 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 ndm 2021 quy dinh co
ché tu chu ctia don vi sy nghiép cong 14p;

- Cén ctr Thong tu sd 56/2022/TT- BTC ngay 16/9/2022 ctia B§ Tai chinh.

Huéng dan mot so ndi dung vé co ché tu chu tai chinh cta don vi sy nghiép cong
lap; xt 1y tai san tai chinh khi tb chuc lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;
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- Cén ct Théng tu sb 40/2’017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cia Bo Tai chinh
quy dlnh ché @6 cong tac phi, ché do chi hdi nghi; dugc sira doi, bo sung tai Thong
tu 6 12/2025/TT-BTC ngay 19 thang 03 ndm 2025 ciia B9 Tai chinh;

. . CHUON GII
NGUON TAI CHINH VA NQI DUNG CHI

Didu 4. Nguon tai chinh ciia Trung tam

- Ngan sach nha nude cAp theo du todn dugc giao.

- lblgu(‘“)n thu tir hoat dong dich vu su nghiép cbng, cung tng dich vy, hoat
dong ho trg phuc vy nhiém vu theo chirc nang dugc giao.

- Nguén vién tro, tai trg, hd trg, lién doanh, lién két hodc cac khoan thu hop
phap khac theo quy dinh ctia phép luét.

- Ngudn trich 18p quy, ngudn chuyén nim trudc sang theo quy dinh va céc
nguoén hop phép khac.

Diéu 5. Noi dung chi

- Chi tiét} luvong, phu clp, dong gop theo lwong va cac khoan chi cho con
nguoi theo ché do.

- Chi phuc vu hoat dong chuyén mon, quan 1y hanh chinh, cong tac phi, hdi
nghi, thdng tin tuyén truyen, vin phong pham, dién, nude, thong tin lién lac, thué
dich vu, stra chita, bdo dudng, mua sam tai san, dao tao boi dudng, bao ho lao
dong va cac khoan chi khac phuc vu nhiém vu.

- Chi khen thuéng, phtc loi, thu nhép ting thém va chi tir cac quy theo ding
diéu kién, trinh tu va pham vi nguén tai chinh dugc phép st dung.
CHUO'N G III ]
QUY PINH CU THE VE CAC KHOAN CHI

Phén 1. Chi cho ngudi lao ddng

Didu 6. Chi tién lwong, phu cap va cac khoin dong gop.

- Ti,én lvong, phu cp, cac khoan déng gop theo luong dugc thyc hién theo
dtng ché do hién hanh, d@ng ngach, béc, chirc dgnh, hop dong lao dong, quyét
dinh tuyén dung ho#ic quyét dinh xép luong ctia cap co tham quyén.

- Bo phan ké toan c6 trach nhiém 1ap bang thanh toan hang thang; Giam dbe
phé duyét trude khi chi tra.

- Khong dung Quy ché nay aé quy dinh muc luong, phu c4p hodc ché d6 cao
hon quy dinh cta co quan ¢6 tham quyén.

1. Tién lwong:

C#n ctr vao Nghi dinh 73/2024/ND-CP ngay 30/06/2024 cta Chinh Phu quy
dinh murc luong co s& va ché do tién thudng doi vai can b, cdng chirc, vién chirc
va lyc lugng vii trang; va cac van ban hién hanh.

- Chi tién luong cho can by, céng chirc: Thyc hién theo quy dinh tai ,Nghi
dinh 204/2004/ND- CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu vé ché d6 luong doi véi



cén bd, cdng chiic, vién chirc va luc lugng vii trang va cac quy dinh hién hanh quy
dinh mtrc luong co s¢ doi voi can bd cong chure, vién chtc va luc lugng vii trang,.

- Tién cong dugc thyc hién theo hop dong lao dong ky két gifta thu truong
don vi v6i nguoi lao dong, dam bao phi hgp v6i cong viée thuc t€ va quy dinh
ciia B Luét lao dong. Tién cong duoc quy dinh cu the trong hop dong lao dong:

* Poi voi cong chtic, vién chitc, can bd ciia don vi: ddm bao ddy du cac
khoan luong, phu cap va cac khoan thanh toan phai ndp theo quy dinh hién hanh
va thuc hién thanh toén vao cac ngdy dau thang (tir ngay 05 den ngay 15);

* Pdi voi lao dong hop ddng: Mic luong, phu cap va thoi gian thanh toan
theo thoa thuan trong hop dong lao dong da ky ket gitra Giam doc va nguoi lao
dong, thanh toan vao cac ngdy dau thang (tir ngay 05 dén ngay 15);

* Déi, v6i lao dong tham gia T cong tac lam nhiém vu giai phong mat bang
(theo Quyet dinh cua Uy ban nhan dan thanh pho hogc theo Quyét dinh ctia Giam
doc don vi) khong phai ky hop dong lao dong, thuc hién chi boi dudng theo ngay
cong thuc te, mirc chi cu thé nhu sau:

- Pbi véi lao dong ngoai don vi (Can b trung tap, thué mudén ngoai) mic
chi khong qua la 150.000 dong/ngay;

- Phuong thire chi tra: Chuyén tra 01 14n/thang vao tai khoan ca nhan clia can
bd, vién chirc va nguoi lao dong.

- Thoi gian chi tra: Ttr ngay 05 dén ngay 15 hang thang.

- Tién luong ciia can bd, cong chirc, nhén vién duoc ci di hoc tap trung trong
nuéce: Thue hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude va cia B0 Tai chinh.

- C4c khoan chi khéc cho ngudi lao dong (theo quy dinh clia phép lut hién hanh)

= Tién luong clia can b0, vién chirc nghi 6m dau, thai san: Do co quan Bao
hiém x4 héi chi tra theo ché d6 quy dinh.

2 Cac khoan déng gop theo lwong:

Bao hiém x4 héi, Bao hiém y té, Bao hiém that nghiép; ké toan trich thanh
toan theo quy dinh cta cac co quan tham quyén cia Nha nude.

3. Tién, cong theo Hop dong lao dong: Tién cbng clia nguoi lao dong lam
viéc theo ché @9 hop dong thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 11 1/2022/ND-
CP ngay 30 thang 12 nam 2022 ctia Chinh phu vé hop dong doi voi mét so loai
cdng viéce trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap.

- B6i twong chi tra: Nhéan vién lao dong hop ddng c6 thoi han trong don vi.

- Phuong thirc chi tra: Chuyén khoan qua tai khoan ngan hang cta nguoi lao
dong

- Chimg tlr thanh toan: Bang thanh toan tién luong va hop dong lao dong.

4. Phu cap lwong:

4.1. Phu cép chirc vy:

Chi thanh toan theo quy dinh ctia Nha nudc.

4.2. Ché d6 nghi phép hang ndm



Ap dung Luat Lao dong 2019; Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay
20/10/2011 cua B Tai chinh quy dinh vé che do thanh toan tién nghi phép hang
nam ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop déngllém viéc trong cac
co quan nha nuéce va don vi sy nghiép cong lap va Thong tu 6 57/2014/TT-BTC
ngay 06/5/2014 ctia B Tai chinh vé stra dbi, bd sung mot so6 diéu ciia Thong tu
so6 141/2011/TT-BTC

4.2.1. Dbi tugng

_ Theo Piéu 113 Bo luat Lao dong 2019, ngudi 12‘10 dong lam viéc du 12
thang cho mot ng}n‘)i stt dung lao dong thi dugc nghi hang ndm, huong nguyén
luong 12 ngay, Két hon nghi: 03 ngay; Con két hon nghi: 01 ngay; BO dé, me de,
bd vo, me vo hodc bo chong, me chong chét; vg chét hodc chong chét, con chét:
nghi 03 ngay.

- Ngudi lao dong c6 dudi 12 thang lam viéc thi thoi gian nghi héng nam duge
tinh theo ty 1¢ tuong tmg v6i sb thoi gian 1am viée. Truong hop khong nghi thi
dugc thanh toan bang tién.

4.2.2. Ché d6 thanh toén nghi phép

- Theo Piéu 114 Thong tu 57/2014 vé viéc Thanh toan tién lvong nhiing
ngay chua nghi:

- Nguoi lao dong do théi viée, bi ’mé‘g viéc lam hodgc vi cac ly do khéc ma
chua nghi héng nam hodc chua nghi hét s6 ngay nghi hang nam thi dugc thanh
toan bang tién nhitng ngay chua nghi theo quy dinh.

- Thu tyc thanh toan: Can ctr don xin nghi phép ciia ngudi lao dong duogc
Gigm doc phé duyét, B4 phan Hanh chinh - Tong hop xac nhan tong s6 ngay chua
nghi phép nam hogc s6 ngay phép chua nghi hét ciia nguoi lao dong trinh Gidm
doc xem xét, giai quyét.

- Mic thanh to4n tién nhitng ngay chua nghi phép ndm hodc sd ngay phép
chua nghi hét t6i da khéng qua muc tién luong lam thém gi& vao ngay chu nhat.

- Thoi gian chi tra: dugc thuc hién trudc hodc sau khi nguoi lao dong nghi
viéc khong qua thang lién ké.

4.3. Phu cép trach nhiém:

Chi thanh toan theo quy dinh ctia Nha nudc.

4.4. Phu cap vuot khung:

Chi thanh toan theo quy dinh ctia Nha nudc.

oo Phu c4p chtic vy, phy cap trach nhiém, phuy cap vuot khung thanh toan theo
tién luong ngach, bac hang thang.

Pidu 7. Chi lam thém gi®, trwe, 1am viéc ngoai gio

- Chi thanh toan khi phét sinh yéu cu cong viée thye té, duoc lanh dao giao
nhiém vu hozc phé duyét trudc bang vén ban, email cong vu, phi€u giao viéc hodc
lich cong tac.
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- Hb so thanh toan gom: dé nghi 1am thém gio; bang chim cong hodc bang
xé4c nhan thoi gian lam thém; x4c nhén clia trudng bd phén; quyet dinh hodc phé
duyét ctia Giam doc.

- M thanh toan thuc hién theo quy dinh ctia phap luat lao dong va quy dinh
hién hanh d6i v6i vién chiic, ngudi lao dong; wu tién bo tri nghi bu khi phu hgp
diéu kién cong tac.

Cu thé:

Do yéu cAu, tinh chét ctia cong viéc, nguoi lao dong 1am thém gidr dé dép
ting khoi lugng coéng viéc ciia don Vi.

- Mitc thanh toan tién lwong lam thém gid thuc hién nhu sau:

Thanh toén tién 1am thém gio: d6i véi can bd cong chirc, vién chirc, theo su
chi dao phén cong cua thi truong don vi; 1am thém gi® trong ngady thudng, ngay
nghi hang tuan, ngay 1€, &t dugc thanh toan quy dinh hién hanh cta nha nudc.
Miuic thanh toan tién luong lam thém gi(‘{ thye hién theo quy dinh Eé.li Nghi dinh
145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020, cu the tai Dieu 55 va Piéu 57, két hop voi cac
quy dinh lién quan trong B¢ luat Lao dong 2019.

- Thoi gian 1am thém gio: Thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sd
45/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mét so di€u cta
B¢ Luét Lao dong vé thoi gian 1am viée, thoi gian nghi ngoi va an toan lao dong,
vé sinh lao dong. SO gio lam thém trong ngdy khong qua 50% so gid lam viée
binh thuong trong 01 ngay, khong qua 12 gio trong 01 ngay khi lam thém vao
ngdy nghi 1€, tet va ngay nghi hang tudn. Tong sb gior lam viéc vao ban dém, thém
gidr khong qua 30 gio/thang va mot nam khong qué 200 gid, truong hop ddc biét
khong qua 300 gio.

Céc can b can lam thém ngoai gio s& dugc b tri nghi bu. Trudng hop khong
b6 tri dwoc nghi bu, can phai thanh toén tién lam thém gid thi trude khi thuc hién
]am thém gio 1anh dao don vi phai c6 van ban dé nghi 1am thém gid va duge Lanh
dao phu trach don vi phé duyét.

- Cdch tinh:
+ Pbi véi lam thém gid vao ngay nghi hang tuan thir 7, chti nhat:
(H8 sb luong co ban, phu cap chirc vu x Mirc luong téi thiéu chung do nha
nuéc quy dinh)/ s6 gio lam viéc trong thang *S6 gid thuc t€ lam thém*200%
+ Pbi véi lam thém gio vao ngay nghi 13, tét:

(He sb lwong co ban, phu cép chirc vu x Murc lwong téi thiéu chung do nha

nuéc quy dinh)/ sO gio 1am viée trong thang *S6 gio thyc té lam thém*300%)
+ Pbi v6i 1am thém gior (ngoai gid hanh chinh)

(He sd lwong co ban, phu cap chirc vy x Murc luong t(f)i thiéu chung do nha
nuée quy dinh)/ s6 gio lam viéc trong thang *S6 gio thuc t€ lam thém*150%.

HO so, tht tuc thanh toan tién luong thém gio:

+ Gidy béo lam thém gio c6 x4c nhén cia trudng bo phan; Thu trudng don
vi;




+ Bang chdm cong lam thém gio;
+ Bang thanh toan tidn 1am thém gid phan anh dung, di cac ndi dung, chi
tiéu theo mau quy dinh.

Piéu 8. Thu nhip ting thém:

Viéc chi tra thu nhap ting thém cho tung ngudi lao dong trong don vi bdo dam
nguyéen téc ngudi ndo 6 hiéu suét cong tac cao, dong gop nhidu cho viéc tang thu, tiét
kiém chi thi dugc trd nhiéu hon.

Phuong 4n 4p dung mirc chi trd thu nhép tang thém trén co s& tinh hinh tai chinh,
hiéu suét cong tac cua timg can by, bd phén nghiép vu.

Co s6 dé tinh tong thu nhap ting thém trong ndm: Pugc tinh theo hé s6 hoan thanh
cong viéc dugce binh bau mdi quy, ndm.

Piéu 9. Chi thudng

Chi thudng theo Nghi dinh s6 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 ctia Chinh phu quy
dinh mirc lwong co sé va ché do tién thuong dbi vé6i can bo, cong chirc, vién chirc va
luc lugng vii trang;

1. Mikc trich:

- Pbi véi tidn thuong hing nim

- Can ctr theo Nghi dinh s6 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 ctia Chinh phu quy
dinh mirc lwong co s& va ché db tién thuéng dbi vé6i can bd, cong chie, vién chic va
luc luong vii trang; Quy tién thuéng hing nim quy dinh tai Pidu ndy nim ngoai quy
khen thudng theo quy dinh cta Luat Thi dua, khen thudng, dugc xac dinh bang 10%
téng quy tién luong (khong bao gdm phu cdp) theo chirc vy, chirc danh, ngach, bac

cia cac déi tuong trong danh séch tra luong clia don vi; trong d6 danh t6i da 10% Quy
tién thudng quy dinh tai Quy ché nay dé chi thuéng dot xuat; phan con lai ctia Quf
tién thudng dugc st dung d& chi thuong vao cudi nam.

- Nigudn kinh phi chi tra tién thudng cho cac d6i tugng trong danh sach tra luong
ctia don vi thuc hién theo Thong tu s6 62/2024/TT-BTC ngay 20/8/2024 cia B§ Tai
chinh.

2. Mirc thudng hing nim

Mirc xét thudng ca nhéan du diéu kién cin ctt Quyét dinh phé duyét két qua danh

2

gia, xép loai chit lugng tap thé, can b, cong chic, nguoi lao dong hﬁng nim theo qui

dinh, cu thé:
Mt 1: C4 nhan hoan thanh xuAt séc nhiém vu: Thudng bang 3,0 1an muc
thuéng dinh ky co sd;
Mtc 2: C4 nhin hoan thanh t6t nhiém vu: Thudng bing mtc 2,5 1n muc
thuéng dinh ky co s.
Mitc 3: C4 nhin hoan thanh nhiém vy: Thuong bang mirc 1,0 1An mtc thudng
dinh ky co so.
Mirc thudng co s& dugc tinh nhu sau:
Mirc Tong Quy tién thudng nim - Téng s6 kinh phi chi thudng dot xuét
thuong = (S6 c4 nhan hoan thanh + (SO c4 nhan hoan thanh + (S6 c4 nhan hoan thanh
CO SO xuit séc nhiém vu) * 3,0 t6t nhiém vu) * 2,5 nhiém vy) * 1,0
- C4ch thirc chi thudéng
Tién thudng dugc chi trd qua tai khoén luong ciia c4 nhan dugc thudng theo qui
dinh.



- Thoi gian chi thuéng , 7
Thyc hién chi thuéng dot xuat cho ca nhén trong vong 10 ngdy lam viéc ké tur
ngay co quyét dinh thudng; chi thuéng hang nam trude ngay 31 thang 01 cla nam ké
tiep.
Thuc hién th,eo quy dinh tai Nghi dinh 98/ND-CP ngay 3 1/12/2023 cua Chinh
Phu thi hanh m'cf)t so dieu cua luat thi due,t khen thudng.
Dung dé thuéng dinh ky, dot xuat cho tap thé, c4 nhan trong va ngoai don vi
theo hiéu qua cong viéc va thanh tich déng gop vao hoat dong cua don Vi.

Piéu 10. Chi cong tac phi

- Thuc hién theo Théng tw sb 40/2017/TT-BTC va Nghi quyét sb
10[2025/I\]Q-HDND ctia HPND thanh ph6 Hai Phong; trudng hop van ban thay
thé, stra d6i c6 hiéu lyc thi 4p dung theo vin ban mai.

- Cac khoan thanh toan gom: tién vé, phuong tién di lai, phu cép luu tra, tién
th}lé cho 0, cu,:('yc hanh 1y, 1€ phi, tai liéu va cac khoan chi hgp phap khac gan truc
tiép voi chuyén cong tac hodc hoi nghi.

- Ngudi di cong tac phai co quyét dinh hodc vin ban ctr di cong tac, gidy moi
hodc chuong trinh 1am viéc; hoa don, chimg tlr hgp phap; bang ké hoac xac nhan
theo quy dinh.

- Khéng thanh toan cong tac phi trong truong hop két hop giai quyét viec
riéng, di khong ding nhi¢ém vy hodc hd so chimg tir khong du diéu kién.

1. Quy dinh chung vé cong tac phi: Theo thong tu sé 12/2025/TT-BTC
ngdy 19/3/2025 cua B¢ Tai chinh sira d6i bd sung mot so dieu cia Thong tu s6
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia BO trudng Bo Tai chinh quy dinh vé ché
d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi

2. Thanh to4n tién cong tac phi:

2.1. Phu cip lwu tri

a) Phu cép luu trd di cong tac trong tinh

M chi phy cap luu tra cho céc d6i tuong di cong tac (tir tru s6 co quan dén
noi céng tdc) trong tinh duge quy dinh nhu sau:

.o Pi cong tac tir 10km dén dudi 30km, mac phu cdp luu tra 1a: 150.000
dong/ngay/nguoi.

- Pi cong tac tir 30km dén duéi 50km, mic phu cap luu tra 1a: 200.000
dong/ngay/nguoi.

- Di cong tac tir 50km tro lén, mic phu cdp luu tra la: 250.000
dong/ngay/nguoi.

o= Ddi véi can b, vién chire, ngudi lao dong & x4, phuong di cong tac tir Skm
dén dusi 10km: 100.000 déng/nga‘}y/ngubi, tir 10km trd 18n thuc hién theo mirc
quy dinh tai diém a,b,c khoan 1 diéu nay.

b) Phu cép luu trti di cong tac ngoai tinh

Muxc phu cAp luu tr 1a: 300.000 dong/ngay.

2.2. Thanh todn tién thué phong ngi tgi noi dén cong tdc:
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a) Thanh toan theo hinh thirc khoén (theo tidu chuin 02 nguoi/phong).
~ - VG, NLP di cong tdc tai thanh phé va trung uong: 600.000
dong/nguoi/ngay.
- Pi cong tac tai cac tinh: 500.000 dong/ngudi/ngay.
b) Thanh toan theo héa don thyc té (theo tiéu chuén 02 nguoi/phong).
oo VC, NLD di cong tac tai thanh phé va trung uwong: 1.400.000
dong/nguoi/ngay
- Pi cdng t4c tai cac tinh:1.100.000 dong/ngudi/ngdy.

- Céc muc chi thanh todn tién thué phong nghi tai khoan nay la mirc chi da
bao gdm céc khoan thué, phi (néu co6) theo quy dinh cta phap luat.

- Trudng hop ngudi di cong tac do phai hoan thanh cong viéc dén cubi ngay,
hoiic do chi ding ky dugc phuong tién di lai (vé may bay, tau hoa, 6 t6) tir 18h
dén 24h cing ngay, thi dugc thanh toan tién nghi cta nira ngdy nghi thém (bao
gdm cé hinh thitc thanh toan khoén va thanh todn theo hoa don thuc té) t6i da
bang 50% muc thanh todn khoan tién thué phong nghi twong Ung cla tung d6i
twong; khong thanh toén khoan tidn khoén thué phong nghi trong thoi gian di qua
dém trén tau hoa, thuyén, tau thily, may bay, 6 t6 va cac phuong tién di lai khac.

c¢) Thanh toan khoan tién cong tac phi theo thang

DPéi v6i VC, NLD giao dich tai cac co quan thuong xuyén 10 ngay/thang thi
duge thanh toan mtic khoén cong tac phi dé ho trg tién xdng xe, gl xe.

Cong tac phi khoan hang thang cho lanh dao, vién churc, cdng chirc ting
cudng, biét phai lam viéc tai Trung tam dugc hudng cong tac phi khodn hang
thang khong qué 700.000 dong/ngudi/thang

2.3. Tién vé xe

Péi véi VC, NLD cta Trung tdm néu co quan khong bd tri duogc xe 6 t6 cho
ngudi di cdng tac, nguoi di cong tac phai ty tic phuong tién khi di cong tac cach
try s& co quan tir 10 km tré 1€n, duoc thanh toan khoan tién ty tic phuong tién
véi muce 0,2 1it/01 km.

Céc d6i twong dugc hudng khoan tién coéng tac phi theo thang néu trén néu
dugc cAp c6 tham quyeén cir di thye hién nhiém vy theo céc dot cong tac dong thoi
vAn hudng cong tac phi theo quy dinh.

Chimg tir dé thanh todn khoan tién tu tac phuong tién di cong tac: Gidy moi
hoic ké hoach cong tac dd duoc lanh dao Trung tam phé duyét va cir VC, NLD di
cong tc; gidy dé nghi cho thanh toan khodn tién tu tac phuong tién va bang ké
d6 dai quing duong di cong tac.

2.4. Chikng tir thanh todn cong tac phi:

- Gidy di duong ctia nguoi di cong tac do Trung tdm phai co s6, c6 x4ac nhin
clia noi dén cong tac (hodc cia khach san, nha khach noi luu tri), xac nhén cta
]anh dao v& thoi gian cong tac va ky duyét cia Lanh dao Trung tam.

- Vin ban hoic ké hoach cong tac di dugc thu trudng co quan, don vi phé
duyét; cong vin; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac (truong hop
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di cong tdc djt xudt thi phdi théng bdo B phdn K& todn va dwoc sdp xép bo tri
trong lich tuan ciia don vi).

- Vé tau, xe 6 0, vé cu pha va cuéc hanh 1y (néu cd) hode gidy @& nghi
thanh toan tien vé co ké d6 dai quing duodng di cong tac c6 ky duyét cua Lanh dao
Trung tAm (néu khong cé vé).

- Hoé don thué phong ngu do B9 Tai ghinh phat hanh hodc gi’éy dé nghi
thanh todn c6 xac nhan noi dén cong tac (doi véi truong hop noi deén cong tdac
khéng c6 nha nghi); ngdy thué phong ngu phai tring khép ngay di cong tac trén
gidy di duong, kém theo vén ban hogc ké hoach cong tac dd duoc thu truong co
quan, don vi phé duyét; cong van; gidy moi; vin ban trung tip tham gia doan cong
tac.

2.5. Thanh todn di cong tic ngdn han tai nwéc ngodi:

Ché thanh toan di cong tac ngén han tai nuéc ngoai thuc hién theo quy
dinh tai Khoan 5 dieu 1 tai Thong tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/06/2012 cua
B¢ Tai chinh Quy dinh ché d6 cong tac phi cho cén bg, cong chirc nha nudce di
cong tac ngin han & nudc ngoai do ngén sach Nha nudc bao dam kinh phi.

Pidu 11. Chi hd trg dn ca; Chi tién xing xe, dién thoai:

a) DP6i twong dugc hudng:

Lanh dao, can bd, cong chirc, vién chire, lao doéng hop dong cua Trung tim

_ Theo kha ning tai chinh tai timg thoi didm cu thé, hang thang s& chi hd trg
tién #n ca cua tung thang.

b) Murc chi hd trg:

- Chi h tro &n ca: 739.000d/ngu6i/théng ké ca nhitng ngady dugc ctr di hoc
trong nudc, di cong tac ngan han & nude ngoai;

- Chi tién x3ng xe, dién thoai: Khong qua 5 00.000d/nguoi/thang.

Pidu 12. Chi ddng phuc, bio h lao dong, trang bi lam viéc

oo I,-)c‘“)ng phuc Ve‘l,béo ho lao dong chi ap dung cho dbi twong, vi tri viéc 1am
cAn thiét theo tinh chit nhiém vu va kha ning tai chinh ctia Trung tam.

. - Vige cép phat bang hién vét hodc kho4n bang tién do Gidm dbc quyét dinh
héng ndm trong pham vi ngudn dugc phép sir dung; trudng hop phép ludt c6 dinh
mirc, murc chi cu thé thi thuc hién theo dinh muc do.

- Danh séch ddi tuong, thoi gian st dyng, chu ky cip phat, hd so nghiém thu
hoic danh sach nhan tién phai duoc 1ap day du, cong khai.

a) Dong phuyc: Can clr vao ngudn hoat dong thudng xuyén cta don vi, Giam dbe
Trung tAm quyet dinh viéc trang bi dong phuc cho can bd, nhan vién Trung tdm
02/b9/nam. (01 b6 mua he, 01 by vest muia dong). Tuy theo tinh hinh thyc té don
vi c6 thé khodn hodc may, mua bao ho lao dong, dong phuc cho CBCNV.

DPéi tuong dugc hudng: Toan thé Lanh dao, can bd, nhan vién Trung tam

Murc chi: 3.000.000d/bo/mua he

5.000.000d/bo/muia dong
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b) Bao ho lao dong: MOt trong cac nl}iém vu thudng xuyén cia can bcf),vnhén
vién Ban quan ly 1a thuc hién cong viéc kiém ké, giam sét tai hién trudong. Be dam
béo an toan lao dong cho cén bd, nhan vién, cin cr vao nguon kinh phi hoat dong
va nhu cAu thuc té phat sinh, Giam d6c Trung tAm Dich vu su nghiép cong quyét
dinh viéc trang bi bao ho lao dong cho can b, nhan vién tix 02 dén 03 1an 1 nam
(bao gom quén ao bao hd, 4o mua, mil bao hd, ung).

Miic chi:  500.000d - 1.500.000d/b0 quan 4o + bao hd

750.000d — 950.000d/bd quén 40
300.000d — 350.000d/bd quén o mua
60.000d - 100.000d/mii bao hd
50.000d — 100.000d/d6i ung

Ppiéu 13. Chi dao tao, bodi dudng, tuyén truyén, chuyén mon nghiép vu

- Viéc cu vién chirc, nguoi lao dong di hoc tap, boi dudng, tap huén phai
gén v6i nhu cau nhiém vu va dugc Giam doc phé duyét.

- Cac khoan chi gdm hoc phi, tai liéu, cong tac phi, tidn tau xe, hd trg khac
theo ché d6 hién hanh hogc theo gidy triéu tép, ke hoach, du toan dugc phé
duyét.

_ Pbi véi cac hoat dong tuyén truyén, td chirc sy kién, hoat dong chuyén
mén c6 tinh dac t,hl‘l, Trung tam 14p du toan riéng, gtii ké toan tham dinh trudc
khi trinh Gidm doc quyet dinh.

Thuc hién theo Thong tu 36/2018/TT-BTC ngay 3 9/3/2018 cua B tai chinh
huéng dan viéc 1ap du toan, quan ly, sir dung va quyét toan kinh phi danh cho

cong tac dao tao, bdi dudng can bd, cong chite, vién churc; Thong tu 06/2023/TT-

/4

BTC ngdy 31/01/2023 sira doi, b6 sung mot sb diéu cia Thong tu 36/2018/TT-
BTC ngay 30/3/2018 cta Bo tai chinh; Nghi Quyét s6 23/2019/NQ-HPND ngay
19/7/2019 ctia Hoi dong nhén dan thanh phé Hai Phong Quy dinh mitc chi cho
cong tac dao tao, bdi dudng can bd, cong chtrc, vién chic va nguodi hoat dong
khong chuyén trach thanh phé Hai Phong;

- Ap dung dbi véi nhitng vién chuc c6 thoi gian cong tac tir 3 nam trd 1€n,
duoc Giam doc Trung tam hoic UBND phuong, thanh phé quyét dinh cir di hoc
8 nang cao trinh d, nghiép vu chuyén mdn phtt hop v6i nhu céu ciia co quan dé
phuc vu cong tac

- Trudng hop VC, NLD Trung tam tu lién hé di hoc dé nang cao trinh do
phai dugc sy déng y ctia Giam dbc Trung tAm, c4 nhén ty dam bao chi phi va cam
két khong anh hudng dén két qua thyc hién nhiém vy duoc giao.

Piéu 14. Chi khéc
Tidn cong thyuc hién Dy én, nhiém vy chi theo Dy toan chi phi duoc duyét.
Phin 2. Chi hoat dong chuyén mon, quan ly
Pidu 15. Chi hoi nghi va tiép khach
1. Chi hgi nghi
13
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Thuc hién theo Thong tu s& 40/2017/TT-BTC cta ngdy 28/4/2017 cia Bo

r

Tai chinh Quy dinh ché do cong tic phi, ché do chi hoi nghi; Nghi dinh sb
10/202§/NQ-HDND ngdy 25/7/2025 cia HDND tinh quy dinh ché d§ cong tac
phi, ché d¢ chi hoi nghi trén dia ban thanh pho Hai Phong.

 Chi giai khét giita gid: 50.000 ddng/budi (nira ngay)/dai biéu.

- Chi hd tro tién an cho dai bidu 13 khach moi khong trong danh sach tra
luong cta co quan nha nude, don vi su nghiép cong lap va doanh nghiép muc
khoan nhu sau:

ot Cuoc hop to chuc tai cac thanh phd tryc thudc trung wong: 300.000
dong/ngay/nguoi.

+ Cudc hop b chirc tai cac tinh: 200.000 dong/ngay/ngudi.

+ Riéng cudc hop do x&, phuong td chire (khong phén dia diém t6 chirc):
150.000 dong/ngay/nguoi.

- Chi phi phé t6, in 4n tai liéu:

+ Tai lidu it thi in 4n tai co quan va thanh toan theo vt tu van phong phém.

+ Don vi khong c6 may dé phd td, in,én d8 dam bao tién do thoi gian hoi
nghi, tdp huan tl}i thué dich vu phd t6, in an. Chung tu, héa don, Gidy de nghi
thanh toan guri ké toan Trung tAm trinh lanh dao Trung tAm xem xét duyét chi theo
ché do quy dinh.

- Thué hdi trudng, trang tri hoi truong: Thanh toan theo thuc té.

2. Chi tiép khach

Thuyec hién theo Thong tu 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua B Tai chinh

v& viéc Quy dinh ché dd tiép khach nude ngoai tai Viét Nam, ché dd chi t6 chirc

Hoi ,ngl}i, hoi thao Quodc té tai Viét Nam va ché d6 tiép khéch trong nude. Nghi
quyét s6 21/2021/NQ-HDPND ngay 10/12/2021 ctia HPND thanh pho Hai Phong
- B6i tuong
+ Céan bd & cac nganh, phuong, xa dai dién cac ddi tac (co quan, doanh
nghiép, cd nhdn) ma don vi co quan hé cong viéc.

+ Poan cong tac do lanh dao céc s6, ban nganh, doan thé cac tinh, phuong,
x4 thim va lam viéc tai don vi.

+ Céan bd & céc tinh khac dén tham quan, hoc tép kinh nghiém,...
+ Trudng hop tiép khéch tai co s6 thi phai duge Giam dbc Trung tAm nhat tri.

Tuy theo tinh chat, ndi dung cong viéc, chirc vu giao tiép ciia doan cong tac,

Giam dbc Trung tdm quyét dinh ctt thanh phén can bd cta don vi tham gia tiép
khéach cho phu hop.

- Mitte chi cu thé nhu sau:

+ Chi gii khat, muc chi: 30.000 ddng/bubdi (ntra ngay)/nguoi.

+ Chi moi com: 300.000 ddng/xuét (da bao gbm o ubng).
Piéu 16. Chi hoat dong chuyén mon quén ly.
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- Chi in 4n, photo tai liéu va vat tu, vat liéu van phong cap theo yéu cAu cong
viéc.

- C4c vat dung: Chdi, x0, chau... bd phén phyc vu lam du tru bdo cdo Giam
dbc Ban quan ly xem xét va duyét mua theo nhu cau st dung.

- Chi mua sém hang ho, van phong phém, cong cu dung cy theo nhu cau str
dung.

- Nuéc udng tai cac phong lam viéc, hoi nghi cAp theo nhu cau st dung.

- Chi stra chita, bao dudng trang thiét bi theo nhu cau st dung.

- Chi thanh toan dich vu céng cong theo nhu cAu st dung.

- Chi phi thong tin, tuyén truyén, lién lac theo yéu cau ciu viéc.

- Chi phi thué muén khéc (thué nha, tw van phyuc vy cng téc bdi thudng giai
phéng mit bang...) theo yéu cau cong viéc.

- Tién nudc (ding sinh hoat va cdng téc dién tap PCCC).

- Chi cho cong tac tap huén, thuc hanh PCCC, CNCH va hoc tap kinh
nghiém.

_ Chi tidn chéi vé sinh mdi trudong theo thang (3 ngudi) va ty can dbi trén s6
tién do.

_ Chi cac khoan chi thudng xuyén khéc theo quy dinh.

- T4 chtrc cho cac hd kinh doanh dién tap phuong an PCCC va CNCH nam
2025

- Pinh ky hang thang mua xang dé van hanh may nd, dién tap PCCC va chay
may bom xéng khéi dong.

- Céc can bd st dung vt tu van phong phai c6 y thire gin gift, st dung tiét
kiém, khong dung vao viéc riéng.

- Hang thang hodc hang quy can bo phu trach bo phan hanh chinh, tdng hop
cin ¢t vao yéu cau thyc té cong tac cua don vi va ctia timg bd phan 1ap dy toan,
béo cao Gidm dbc phé duyét va chi dao can bo van phong mua sam, cap phét cho
c4n bo va cic bd phan sir dung.

- Hang ngay, hang tudn can bd phu trach bd phan hanh chinh, tbng hop phiéu
bao hong trang thiét bi co quan cua timg bo phan hodc ngudi bao cdo Gidm doc
phé duyét va chi dao thyc sira chita cho kip thoi.

- Pinh mitc chung cho mdi bd phan: theo nhu cau thyc té.

* Truong hgp do yéu cAu cdng viéc phét sinh, can bd phu trach bo phan (td
cong tac) 1ap dy toan dé Gidm doc xem xet, quyét dinh.

- Chi mua sém, stra chita tai san 16n, chi khac

- Co quan mua s&m tai san trén co s nhu clu thuc té, can thiét va duoc chu
tai khoan duyét chi va can thiét mua sim bao gom:

- Mua xe van chuyén réc, thing dung rac va mady vi tinh;
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- Mua thém trang thiét bi cho cong tac phong chay va chita chay; bao dudng,
xic sac binh chita chay xach tay, bao dudng tram bom, hé thong PCCC toan chg
theo dinh ky.

- Sira chita hé thdng dién nudc;

- Sira chita may tinh, mdy in, may phd to, trang thiét bi van phong;

- Chi mua sém stra chira khéc.

_ Céc khoan chi cho cong tac vé sinh méi truong nhu hut bé phét, phun rudi
mudi dé dam bao mdi trudng sach s€.

- C4c Thu tuc, chting tir thanh toan thyc hién theo quy dinh hién hanh.

Pidu 17. Chi phi sir dung 0 td phuc vu cong tac

4.1. Xe 6t6 phuc vy cong tac cua co quan, khong phuc vu cho cd nhan, myc
dich riéng. Giao phong Hanh chinh — Téng hop truc tiép quan ly va diéu hanh xe
theo 1énh cta Ban giam doc, Hanh chinh — Téng hop c6 trach nhiém phén cong
cén bd déi chiéu chi so cong to mét va c6 xac nhén cta nguoi str dung xe.

- Chi xdng xe 0 to phuc vy cong tac: Phong Tai chinh — K& toan thyc hién
chi tra kinh phi st dung xe 6 t6 can cir vao so km thyc té van hanh trong thang
trén co so Lénh diéu dong xe 6 to c6 xac nhan Hanh chinh — Tong hop.

_ Mittc khoan nhién liéu st dung xe 6 t6 nhu sau:

+ Pinh mirc xéng: Khong qua 25 lit/ 100km.

+ DAu nhét: Ci 3.000 km thi thay 3 lit nhét.

Dinh ky, mdi quy, ndm, cén ctt vao tinh trang hoat dong thuc t& va hién trang
ctia phuong tién, Vin phong cung lai xe lap ké hqoach stra chita, bao dudng. Lai
xe phai bao cdo thuong xuyén vé Hanh chinh — Tdng hop tinh trang clia xe. Hanh
chinh — Téng hop 1am thu tuc trinh Giam d6c dé sira chita xe kip thoi phuc vu nhu
ciu di lai, cong tac cua don vi.

4.2. Chi thué phuong tién di lai: cdn ct hop ddng thué phuong tién ky két
v6i don vi cho thué. Hoéa don thué GTGT, bang ké thué xe, c6 diém di,diém dén
va ¢ xac nhan ctia Vin phong.

Ppiéu 18. Chi phuc vu nhiém vu.

Chi cho cac phudng, x4 va co quan, ban nganh lién quan trong cong tac phdi
hop thuc hién nhiém vy giai phéng mat bang theo Dy toan da duoc duyét.

Bdi dudng cac dbi tugng khac (Cong an, can bd x4 s0 tai, cac Trudng thon,
Bi thu chi bd cac thon, truéng cac doan thé (phu n, cyu chién binh, thanh nién...),
141 xe tién va mdt sb ddi tugng khac) trong viéc: Tuyén truyén, thong béo quyét
dinh thu hdi dét va céc ché do chinh séch vé bbdi thuong, hd trg va tai dinh cu khi
Nha nuée thu hdi dat; td chirc van ddng cac dbi twong lién quan thuc hién quyét
dinh thu hdi dt; Dich vu bao vé chi tra tién.
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Chi thué, khoan phuong tién, trang thiét bi, nhan cong phyc vu nhién vu boi
thuong, giai phong mat bang va dhu gia quyén str dung dét.

Piéu 19. Chi vin phong phim, théng tin lién lac, dién, nwéc

- Thyc hién khoén hodc thanh toan theo thuc té st dung trong pham vi du
toan dugc giao; uu tién hinh thire mua sam tap trung, theo hop dong khung hodc
theo nhu cau dugc phé duyét.

- B6 phan ké toan - tong hop theo ddi dinh muc, tdng hop nhu cAu, tham
muu mua sém, cip phat va kiém soét viéc sir dung tiet kiém.

- Céc khoan dién, nudc, internet, dién thoai, phén mém, chit ky s6, buu
chinh va dich vu s khac dugc thanh toén theo hop déng, hoa don hop phap va
nhu cau thuc t€ phuc vu nhiém vu.

1. Thanh to4n tién mua vat tw vin phong phfim, cong cu:

- Véan phong pham gbm cac loai: gidy, but, myc may in,... thanh toan theo
nhu cau st dung thuc té.

- Khi c6 nhu cau st dung ban, ghé, ti, cong cu, dung cu khac phuc vu cong

tac; vién chuc 1ap d& nghi ding ky nhu cau sir dung g ké toan, ké toan kiém tra
thuc té nhu cau sir dung, s6 lugng cong cy, dung cu hién c6 ctia ca don vi vanguodn
kinh phi; dé xuat giam doc phé duyét diéu chuyén hodc mua sam mdi.

Truong hop phai mua sém méi cong cu, dung cu, ké toan 1ap chiét tinh du
toan trinh giam doc phé duyét va thyuc hién mua sam.

- Chumng tir thanh toan: bang chiét tinh du toan, hoa don.

- Nguén kinh phi chi trd: NSNN cép tu chu, nguén thu dich vu va phi, 1€
phi.

2. Thanh todn thong tin truyén thong, lién lac:

Thanh toan tién cudc phi buu chinh, tem, thu, cude phi dién thoai cd dinh,
Internet,..... tai cong s& cla co quan cho cong tac cua don vi theo héa don thuc

o

té, khong sir dung dién thoai tai cong s& @8 giao dich cdng viéc ca nhén cia vién
chtrc, nguoi lao dong.

- Chtng tir thanh todn: Hoa don thuc té phat sinh.

- Ngu(‘“)n kinh phi chi tra: NSNN cép tu cha, ngu?)n thu dich vu, va phi, 1&
phi.

3. Chi thanh toan dich vu:

Tién dién sinh hoat, tién nudc sinh hoat, vé sinh moi truong, tién khoéan
phuong tién theo ché d6, mua va st dung tai liéu, sach, béo, tap chi ... thuc té
phat sinh trén chimng tir, hoa don cta nha cung cap.

Thanh toan cac dich vu khac theo nhu clu dé nghi cta cac bd phén dé phuc
vu cong tac cua don vi va dugc sy déng y cua lanh dao don vi.

Thu tyc thanh toan: bang chiét tinh, du toan, hoa don.

Nguon kinh phi chi tra: NSNN cap tu chy, ngudn thu dich vu va phi, 1€ phi.
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Chi mua ché, nuéc ubng dinh mutc chi khong qua 2.000.000
dong/phong/thang.

Pidu 20. Chi mua sim, sira chita tai sin, cong cu, dung cu

- Viéc mua sém, sira chita, bao dudng tai san cong phai can ctt nhu cau thuc
té, tiéu chuan, dinh muc, dy toan duge giao, ké hoach mua sam hodc stra chira
duoc phé duyét va quy dinh vé quéan ly, st dung tai san cong.

- K& toan khong tu quyét dinh mua sém; c6 trach nhiém tham muu, tdng hop
nhu ciu, kiém tra ho so, chung tir, nguon kinh phi va trinh Gidam doc xem xét
quyét dinh.

- Trudng hop tai san hu hong, can sira chita dot xuét thi bo phén st dung
phai bao céo kip thoi; viéc stra chita chi duoc thuc hién sau khi c6 phé duyét, trir
trudmg hop khan cap dé bao dam an toan tai san, con nguoi.

- Thanh ly, nhugng ban, didu chuyén, xt ly tai san thyc hién theo quy dinh
phép luét vé tai san cong,.

1. Mua sém, sira chita 16m tai sén ¢6 dinh (TSCD)

1.1. Mua sim TSCD

- Ciin cr yéu cau nhiém vy dugc giao dé 18p du toan mua sam tai san co dinh
phuc vu cong tac chuyén mon trén co s& cac quy dinh hién hanh. Kinh phi mua

sim tai san c¢d dinh duoc trich tir quy hoat dong su nghiép, ngudn ngan séch cap
(néu c6) va nguon thu sy nghiép.

trude. BO phén K& toan bao cdo Giam dbc Trung tam quyét dinh viéc mua sém)
clia ndm sau. fe

- B phan Ké toan 1ap ké hoach mua sam trén co s& thong nhat vdi cac phong
trinh Giam déc quyét dinh; chi dong mua sam TSCD phuc vu cong tac chuyén
mon.

1.2. Chi mua sim TSCP v6 hinh: (Muc 7050)

= Chi mua, bao tri, nang qép chuong trinh phén mém ké toan, quan ly tai san,
phan mém chit ky s6, phan mém BHXH, phan mém dich vu cdng kho bac,...
Thanh todn theo thuc t& phét sinh, c6 hgp dong va hoa don tai chinh theo
quy dinh.

Ngudn kinh phi chi trd: NSNN cp tu cha, ngudn thu dich vy va phi, 1¢ phi.

1.3. Sira chira 16n TSCD

B0 phén ké toan chu tri t§ chire thuc hién viéc stra chita 16n TSCD cua Trung
tam sau khi co y kién cia Lanh dao Trung tam.

- Trude khi stra chita 16n TSCD phai co gidy dé nghi cua céc cac nhan dugc
giao quan ly tai san d6 (co y kién x4c nhén clia Lanh dao Trung tam). Bo phén ké
todn c6 trach nhiém tong hop, 1y phiéu bao gid chi tiét cac nodi dung can sua chita,
16n k& hoach, du tri1 kinh phi bao cdo Lanh dao quy®t dinh.

Khi thanh toan kinh phi mua sim, stra chita 16n TSCD phai c6 day di chimg
tir theo quy dinh.
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Tai san hu, hong do chu quan cua ca nhén ndo gy ra thi c4 nhan dé phai
chiu trach nhiém chi tidn dé sta chita, néu khong quy dugce trach nhiém cé nhan
thi tap thé phong, chi nhanh d6 phai chiu trach nhiém stra chita.

1.4. Thanh ly tai san

Tai san thanh 1y phai qua Hoi dong thanh ly tai san ctia Trung tam, tién thu
duoc qua thanh 1y tai san duge ndp vao ngan sach nha nudc .

2. Trich khiu hao tii sin ¢6 dinh:

Pon vi tién hanh trich khéu hao t8i thidu 1% tong thu khéu hao tai san 96
dinh bd sung Qu§ phat trién hoat dong sy nghiép theo quy dinh tai khoan 2 biéu
8 Nghi dinh 60/2021/ND-CP. Don vi dugc stir dung Quy phat trién hoat dong sy
nghiép dé sira chita co s& vat ‘chét, mua sam trang thiét bi, phuong tién lam viéc;
Theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 15 Thong tu 23/2023/TT-BTC ngay 25/4/2023.

Piéu 21. N6i dung chi va mikc chi cho cong tac t6 chire thue hién cudng ché
kiém dém, cudng ché thu hdi dat:

7.1. N6i dung chi:

a) Chi thong bdo, tuyén truyén van dong cac dbi twong thuc hién quyét dinh
cudng ché kidm dém, quyét dinh cudng ché thu hdi dét;

b) Chi mua nguyén ligu, nhién liéu, thué phuong tién, thiét bi bao vé, y té,
phong chbng chay nd, cac thiét bi, phuong tién cAn thiét khac phuc vu cho viée
thue hién cudng ché kiém dém, cudng ché thu hoi dat;

¢) Chi phuc vu cdng tac t4 chirc thi hanh quyét dinh cudng ché kiém dém,
cudng ché thu hoi dét;

d) Chi phi niém phong, ph4, thdo d&, van chuyén tai san; di chuyén ngudi bi
cudng ché va ngudi c6 lién quan ra khéi khu dat cudng ché, chi thué dia diém,
nhan cong, phuong tién bao quéan tai san va cac khoan chi phi thyc t& hop phép
khac phuc vu truc tiép cho viéc thuc hién bao quan tai san khi thyc hién cudng
ché thu hdi dit trong trudng hop chu s6 hitu tai sén khong thanh toan;

d) Chi cho cong tac quay phim, chup anh phuc vu cho viéc thyc hién cudng
ché kiém dém, cudng ché thu hi dat;

e) Chi phi bao V¢, chéng tai chiém d4t sau khi t6 chirc thyc hién cudng ché
thu hdi dit cta thira dit cudng ché thu hdi dén thdi diém hoan thanh viée giai
phéng mat bang;

g) Cac noi dung chi khic c6 lién quan trye tiép dén viée t6 churc thuc hién
cudng ché kiém dém, cudng ché thu hoi dét.

7.2. Mtrc chi:

a) Chi theo dy toan dugc co quan co thAm quyén phé duyét
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Pidu 22. Céc khoan chi con lai theo quy dinh hién hanh cia Nha nwéc.

CHUONG 1V.
QUY PINH TRICH LAP VA SU DUNG CAC QUY

Pitu 23. Tam trich cic Quy va thye hi¢n chi tra thu nhéip ting thém
trong nams:

- Can ctt du toan thu, chi cua nam; két qua hoat dong tai chinh ctia quy trude
(trong truong hop quy dAu tién ctia ndm ké hoach, don vi can cr vao két qua hoat
d6ng tai chinh cuia quy IV ndm trude 1ién k&), don vi x4c dinh chénh l&ch thu 16n
hon chi thuong xuyén giao tu chl hang quy (néu c6), thyc hién tam trich Quy b
sung thu nhép, Quy khen thuéng va Quy phuc logi hang quy (t6i da khong vuot
qua 70% s chénh 1éch thu 16n hon chi don vi xéc dinh duogc theo quy) dé chi tra
cho vién chtrc, ngudi lao dong theo quy dinh va quy ché chi tiéu ndi bd ctia don
vi nhim ddng vién kip thoi khuyén khich vién chiic, ngudi lao dong phén déu
hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- K&t thiic ndm ngan séach, truéc ngay 31 thang 01 ndm sau, don vi tu xac
dinh sb chénh 1&ch thu 16n hon chi thuong xuyén giao tu chu va trich 18p céc Quy
theo quy dinh. Trong d6 dbi v6i Quf bd sung thu nhép, Quy khen thudng va Quy
phuc lgi:

+ Truong hop don vi da tam trich cac Quy thip hon s6 dugc trich 1ap theo
quy dinh, don vi duoc tiép tuc trich bd sung dé thuc hién chi tra thu nhép ting
thém cho vién chirc, ngudi lao dong hodc dé dy phong chi bb sung thu nhép ndm
sau (ddi v6i ndi dung chi tir Qu§ bd sung thu nhap) va chi tra cac khoan khac tir
Qu§ khen thudng, Qu§ phuc loi theo quy ché chi tiéu noi bd cia don vi;

+ Trudng hop don vi da tam trich cac Quy vuot qua s6 dugc trich 1ap theo
quy dinh thi phai trur sé d3 trich vuot vao ngudn Qu§ bd sung thu nhap, Quy khen
thudng va Qu¥ phic loi ctia nam trude con du (néu cb); néu van con thiéu thi trir
vao ngudn Quy bd sung thu nhap, Qu§ khen thudng va Quy phuc l¢i cua nam sau
hodc trir vao Quy tién luong nim sau cta don vi (néu cac Quy trén khong con
ngudn).

- Sau khi quyét toan nim cta don vi dugc clp co thim quyén phé duyét,
trudmg hop s6 chénh 1&ch thu 16n hon chi thyc t& cao hon sb don vi tu xéac dinh,
don vi duge tiép tuc trich 1ap cac Quy va chi tra thu nhap tang thém theo ché d6
quy dinh va quy ché chi tiéu ndi bd ctia don vi. Trudng hop s6 chénh 1&ch thu 16n
hon chi thuc t& thap hon sé don vi tw xac dinh, s6 kinh phi don vi da trich 14p Quy
b sung thu nhap va thanh toan thu nhép tang thém lén hon s6 kinh phi dugc trich
lap va st dung (theo ché do quy dinh), thi s6 kinh phi da chi vugt dugc trlr vao
ngudn Quy khen thudng va Qug phuc loi cia don vi; néu van con thiu thi trir vao
s6 chénh 1éch thu chi danh dé trich 1ap Quy bd sung thu nhap, Quy khen thudng
va Quy phuc loi ciia nam sau; trudng hgp nam sau khong c6 chénh 1éch thu 1én
hon chi thi trir vao Quy tién luong cua don vi.

Pidu 24. Phin phdi két qua tai chinh trong nim
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K&t thiic nam tai chinh, sau khi hach toan déy du cac khoan thu, chi thuong
xuyén giao ty chd, trich khéu hao tai san ¢b dinh (néu c6), ndp thue va cac khoan
ndp ngan sach nha nudc, phan chénh 1&ch thu 1én hon chi dugce st dung theo thir
tu sau:

1. Trich 1ap Quy phat trién hoat dong sw nghiép:

- Pau tu xay dung, cai tao, ning cép,q stra chita co s& vat chit, mua sém
trang thiét bi, phuong tién lam viéc; phét trién néng luc hoat dong su nghiép; chi
ap dung tien bd khoa hoc k¥ thuét cong nghé.

_Chi h3 tro dao tao, bdi dudng ning cao nghiép vu chuyén moén cho nguoi
lao dong trong don vi.

- Mua ban quyén tdc phém, chuong trinh; gop qvén lién doanh, lién két véi
céc td chirc, c4 nhan trong nude va ngoai nude dé to chtrc hoat dong dich vu sy
nghiép cdng theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Chi tra cho co quan, don vi clp trén mot phén chi phi mua sim trang thiét
bi, sira chita, bao dudng, cai tao, néng cap xdy dung m6i cac cbng trinh phu tro
dung chung; chi phi bao dam an ninh trat tu, phong chong chay no, phong chong
dich bénh, vé sinh méi truong va céc chi phi quan ly chung khac.

- Cé4c khoan chi khac dugc quy dinh trong quy ché chi tiéu ndi bod ctia don
Vi.

Miic chi cu thé theo hudng dén cua co quan, don vi quan Iy cAp trén va thuc
té ngudn Quy phat trién hoat dong su nghiép ctia don vi.

a) Pon vi ty bao dam tir 70% dén dudi 100% chi thuong xuyén: Trich 1ap t61
thiéu 20%;

b) Pon vi tu bao dam tir 30% dén dudi 70% chi thuong xuyén: Trich 1ap t6i
thiéu 15%;

¢) Pon vi tu bao dam tir 10% dén dudi 30% chi thuong xuyén: Trich lap t6i
thiéu 10%.

2. Trich 14p qu§ bo sung thu nhip va chi thu nhip ting thém:

Trong thdi gian Chinh phi chua ban hanh ché d6 tién luong theo Nghi
quyét s6 27/NQ/TW, trich 1ap Quf b6 sung thu nhép toi da khong qua 2 1an qu¥
lwong ngach, béc, chirc vu, cdc khoan dong g6p theo tién luong do Nha nudce quy
dinh va tién luong theo hgp dong lao dong (néu co).

K& tir thoi didm ché db tidn luong do Chinh phti quy dinh theo Nghi quyét

Wi

A
W

\ =
(=]
& P 1)

s6 27-NQ/TW c6 hiéu lyc thi hanh, thyc hién nhu sau:

- Pon vi tu bao dam 70% dén dudi 100% chi thudng xuyén: Pugc chi thu
nhap binh quan téng thém khong qua 0,8 1an qu¥ luong co ban ctia vién chirc,
nguoi lao dong cla don vi;

- Pon vi ty bao dam tir 30% dén dudi 70% chi thuong xuyén: Puoc chi
thu nhap binh quan tang thém khong qua 0,5 14n qu¥ luong co ban clia vién chic,

ngudi lao dong ca don vi;
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- Pon vi tu bao dam tir 10% dén dudi 30% chi thuong xuyén: Pugc chi
thu nhap binh quén tang thém khong qua 0,3 14n qu§ lwong co ban cua vién chtc,
nguoi lao dong cia don vi.

3. Trich lip Quy khen thwéng va Quy phic lgi:

Miic trich tong hai qu§ nhu sau:

a) Don vi tu bao dam tixr 70% dén dudi 100% chi thudng xuyén: Trich 1ap
t6i da khong qud 2,5 thang tién lwong va thu nhap ting thém binh quén thyc hién
trong nam cua don vi;

b) Pon vi tu bao dam tir 30% dén dudi 70% chi thuong xuyén: Trich 18p
t8i da khong qua 2 thang tién luong va thu nhép tdng thém binh quan thyc hién
trong ndm cua don vi;

c) Bon vi ty bao dam tur 10% dén dudi 30% chi thuong xuyén: Trich lap
t6i da khong qua 1,5 thang tién luong va thu nhép ting thém binh quén thye hién
trong ndm cua don vi.”

4. Phan chénh léch thu 16n hon chi con lai (néu c6) sau khi da trich 13p céc
quy theo quy dinh duogc bb sung vao Quy phat trién hoat dong su nghiép.

Piéu 25. S dung cac quy:

1. Quy phat trién hoat ddng sw nghiép:

Qu§ phat trién hoat dong su nghlep De dau tu xay dung, cai tao, nang cép,
bao dudng, stra chita co s& vat chét; mua sim trang thiét bi, phuong tién lam viéc,
phuong tién di lai; chi ndp tién thué dét, thue tru s& phuc vy hoat dong ctia don vi
theo quy dinh (601 véi truong hop nguon chi thuong xuyén khong dam bao chi
nop tlen thué dit va thué tru s&); phat trién nang lyc hoat dong su nghiép; chi ap
dung tién b khoa hoc ky thuat cong nghé; chi hd tro dao tao, bdi dudng nang cao
nghiép vu chuyén mén cho ngu’orl lao déng trong don Vl chi thu hut tuyén dung
ngum lao dong, ddi ngd nguon nhéan lyc; mua ban quyén tac pham, chuong trinh;
gop. vén lién doanh, lién két v6i cac t6 chitc, ¢4 nhan trong nudce va ngoai nuée
dé t chirc hoat dong dich vy su nghiép cong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao;
chi tra cho co quan, don vi cap tren mdot phan chi phi mua sim trang thiét bi, sira
chita, bdo dudng, cai tao, nang cap, xay dung mdi cac cong trinh phuy trg dung
chung; chi phi bdo dam an ninh trat tw, phong chéng chay nd, phong chong dich
bénh, vé sinh méi truong va céc chi ph1 quan ly chung khac (muc cu thé theo
huéng dan cla co quan, don vi quan ly cp trén va thuc té ngudn Quf phat trién
hoat dong su nghiép ctia don vi) va cac khoan chi khac dugc quy dinh trong quy
ché chi tiéu ndi bd ctia don vi.

Truong hop s6 du Quy phat trién hoat dong su nghiép cua don vi su nghiép
cdng vuot qua 2 14n mc trich khau hao va hao mon tai san ¢ dinh hang nam cua
don vi va don vi khong c6 nhu cau stt dung dé dau tu co s6 Vat chét, mua sém
trang thlet bi, thi don vi phai ndp ngan sach nha nude dbdi véi sb du quy khong co
nhu ciu st dung dau tu co s& vat chit, mua sim trang thiét bi.

Viéc su dung Qu¥y phat trién hoat dong su nghlep dé dau tu xay dung, cai
tao, nng cip co s vat chét, mua sim trang thiét bi, phuong tién lam viéc duge
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thuc hién theo quy dinh phap luét d4u tu cong, phap luét d4u thau, quéan ly tai sén
cong va cac quy dinh khac c6 lién quan.”

2. Quy bo sung thu nhép Pé chi bd sung thu nhap cho ngudi lao dong trong
nam va du phong chi bd sung thu nhap cho ngudi lao dong ndm sau trong truong
hop ngudn thu nhap bi giam. Viéc ch1 bd sung thu nhép cho ngu'orl lao dong trong
don vi dugc thuc hién theo nguyén téc gan voéi sd luong, chét lugng va hidu qua
cong tac

- Mitc chi thu nhép ting thém cho ting cé nhan do Giam dbc quyét dinh trén
co s& tong quy duoc phép chi va két qua danh gia héng quy, 6 thdng hodc nam.

- B6i twong duoc huong VC, NLD dang cong tac truc t1ep tai Trung tam tai
thoi diém tinh phan bd qu§ bd sung thu nhap.
Bang hé s6 danh gia dé 1am ciin ci chia thu nhip ting thém:

HI\ A d;‘\
Mikc xép loai Tiéu chi khai quat ¥ 52 ¢ Ghi chu
xuat
A - Hofm ;[ha‘mh Vqu't tién do; chévt llrorng cao; chu déng tham muu; 1,20 D3 ngh oo G
xuat sac khoéng vi pham ky luat
B - Hoan thanh " . . 7. .
0/2; an Pam bao tién do; chat luong tot; phoi hop tbt 1,00 Mirc chuan
Co ban hoan thanh nhiém vu; con tn tai nhd nhung Puogc hudng ¢ |:
 Hoan tha . om vy : e ]
C-Hoanthanh | 45 115 phuc it didu chinh
- Khoéng hoa " ; £ .
b Ii?l:zi e Cham tién d0, chat lugng thap hodc vi pham ky luét 0,00 Khoéng hudng

Phwong phap xac dinh thu nhip ting thém
- Quy thu nhap tang thém duoc xé4c dinh theo két qua tai chinh thyc t& ctia ndm
hogc ky phén ph01

- Tong diém phan phéi = tong (hé sb x sb thang thuc té 1am viéc x hé s6 vi tri
cong viéc néu don vi c6 quy dinh b6 sung).

- Mire chi ctia tirg ca nhan = Qu§ dugc phan phdi cho c4 nhan / Téng diém phan
phdi x Piém cua ca nhan.

- Ngudi nghi khong huéng luong, nghi viée khong du thoi gian, dang bi xem xet
ky luat hodc khong hoan thanh nhiém vu thi xem xét giam hodc khong chi theo quyét
dinh cua Gidm dbc.

- Dbi vé6i lao dong dang di biét phai:

Thu nhép ting thém dugc tinh bang % so véi ngudi lao dong truc tiép tai don vi.
(Hogc tuy theo tinh chit cong viéc cta ting lao dong)

- Déi véi lao dong dugc cir dén biét phéi lam viéc tai don Vi

Thu nhép tang thém duoc tinh theo nguyén tdc: ngudi ndo c6 hidu suét cong tac
cao, dong gop nhidu cho viéc tang thu, tiét kiém chi dugc tra nhidu hon, tra theo khdi
lwgng, nhiém vy cong viéc duge giao, mirc do hoan thanh cong viéc.
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- Khong xét tang thu nhdp tang thém.

+ Lao dong moi tuyen dung chua qua 12 thang lam viéc tai co quan, chua dugce
giao phu trach truc tiép cac phan hanh cong viéc, (dang nghién ciru tai lidu, tiép cén
cong viéc, nang suét hiéu qua lao dong khong dat...).

+ bdi tuong khong dugc hudng: Nguou lao dong thoi vy; thoi gian vién chirc,
ngudi lao dong nghi phép, nghi dot xuét viéc riéng, nghi ché do thai san, nghi 6m
dau, nghi cho ché do, nghi khong hu’O'ng luong, di hoc, thu viéc, tap su, luan
chuyen hodc chuyén cong tac sang don vi khéc.

3. Quy khen thwéng: Quy khen thuong sir dung vao viéc thudng cubi niam,
thudng dinh ky, thudng dot xudt cho tap thé, ca nhan trong va ngoai don vi theo
hiéu qua cong viéc va thanh tich déng gop vao hoat dong cta don vi.

a). Quy dinh chung:

Déi véi quif khen thuong do Luét Thi dua khen thuong quy dinh

- Chi thudng trich tir qu§ khen thuéng: Dung dé thuéng dinh ky, dot xuét cho
tap thé, c4 nhan theo hiéu qué cong viéc va thanh tich dong gop vao hoat dong cia
don vi; Chi thuéng cho can b, vién chirc va hop dong lao dong theo khéi luong cong
viéc dugc giao, hiéu qua hoan thanh cong viéc. Néu ngudn kinh phi nim truéc khong
dép ung thi chuyén sang nim sau chi thuéng theo mirc da dugc binh xét ndm trude.

b) Déi twgng: Chi khen thudng cho tép thé, c4 nhan c6 thanh tich.

- Viéc chi khen thudng dugc t6 chirc Hoi nghi cong tac thi dua khen thudng cudi
niim, binh xét cu thé timg ngudi.

c). Noi dung chi thi dua, khen thuong

- Chi cho in 4n gidy ching nhén, gidy khen, bang khen, khung bang khen, gidy
khen.

- Chi tién thuéng hoic ting phém luu niém cho céc ca nhén, tip thé;

- C4c khoan chi khac lién quan tryc tiép cho cong téc thi dua, khen thudng, nhu:
cdng tac tb chirc, chi dao céc phong trao thi dua; chi tap huén nghiép vu thi dua khen
thudng.

d) Pinh muc chi tién thudng (Thyc hién theo Nghi dinh so 152/2025/ND-CP
ngdy 14/6/2025 cua chinh phu quy dinh vé phan cap, phan quyén ‘trong linh vye thu
dua, khen thuéng; quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot so diéu cua Luat thi
dua, khen thudng.

Péi véi ca nhan

+ Chién s¥ thi dua cap co sd: 100% Luong co s¢/nguoi
+ Lao dong tién t1en 30% Luong co sO/nguoi

- Chi cho in- 4n gidy chimg nhan, glay khen, bang khen, khung bing khen, gidy
khen va khodn chi khac lién quan truc tiép cho cong téc thi dua, khen thudng theo hoa
don vé6i don vi cung cép.

- C4c ndi dung chi khac: thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude va cia
Quy ché nay theo timg ndi dung twong ing.

e) Chi khen thuéng dinh ky, dot xuat: Do Gidm dbc quyet dinh sau khi 14y ¥ kién
cua BCH Cong doan va cén ct theo ting nodi dung cu thé

f). Bé thudng cubi nam, thuong dinh ky, thuéng dot xuét cho tap thé, ca nhan
trong va ngoai don vi theo hiéu qua cong viéc va thanh tich déng gop vao hoat dong

cua don vi.
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Cin cir vao két qua binh xét thi dua hang ndm, Giam dbc quyét dinh mérc khen
thgc’mg, hinh thirc khen thuéng d& dugc cong b6 tai hoi nghi vién chirc hang ndm, cy
the:

- Khen thuéng dbi véi tap thé:

+ Tép thé dat loai A: Khong qua 5.000.000 dong.
+ Tap thé dat loai B: Khong qué 3.000.000 dong.

- Khen thudng dinh ky, dot xuit c4 nhan:

+ C4 nhan loai xuét sic: Khong qué 5.000.000 ddng/lan
+ C4 nhan loai t6t: Khong qua 3.000.000 dong/ngudi.

Cubi nim, kinh phi chua st dung hét dugc chuyén sang cdc nim sau trich dé
thyc hién cong tac Khen thudng dinh ky va dot xudt cho tap thé; ca nhan can bd, vién
chue.

4. Qu§ phic lgi: Quy phuc loi st dung dé xay dung, stra chita cac cong trinh
phc loi ciia don vi; gop mot phan von d& dau tu xay dung céc cong trinh phic
loi chung; chi cho cac hoat dong phuc loi tap thé cta vién chirc, nguoi lao dong
trong don vi; trg Cép kho khan dot xuat cho vién chtc, ngudi lao dong, ké ca
truong hop nghi huu, nghi mét strc, hoan canh kho khan; chi ho tro hoat dong xa
hoi, tir thién; Chi cac ngay 18 tét, tham hoi dm dau, thai san; Chi kham strc khoe
dinh ky cho vién chic va nguoi lao dong; hd tro may trang phuc;...

Trén co s& tong ngudn kinh phi duge phép chi, ngudn kinh phi tiét kiém duge va
tinh hinh tai chinh ctia don vi Giam d6c Trung tim s8 quyét dinh viéc chi tra phuc
loi dbi voi can by, vién chirc, nguoi lao dong trong don vi.

a) Tro cAp thim hoi

- Viéc hiéu, hy, tham hoi cia can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop
dong:

- Pugc co quan bb tri 01 chuyén xe hogc thanh toan tién chi phi cho mét
chuyén xe (g6m tién xang, vé cau, pha) dbi véi viée hiéu, hy.

- Déi tuong hiéu:

+ Cén bo, vién chuc, lao dong hop dong (hodc nghi huu).

+ B6 me dé; bd me vo (hodc chdng).

+ Vo hoac chdng; con cén bd, vién chic, lao dong hop dong.

- B6i twong thim hoi: B6, me, vo, chdng, con va ban than can bo, vién chic,
lao dong hop dong.

- Péi tuong hy: Ban than va con ciia can b, vién chic, lao dong hop dong.

- Mixc chi:

+ Chi tham héi: 1.000.000 dong.

+ Chi hibu: 1.000.000 ddng va 01 vong hoa khong quéa 500.000d.

+ Chi hy: 1.000.000 dong.

b) Chi cho ccn bd, vién chirc va nguoi lao dong vao cc ngay ky niém, ngay
tét (khong qué) murc sau:

Stt Ngay 1€ ky niém, ngay tét S6 tién Ghi chu
1 | Tét duong lich 01/1 3.000.000d/ngudi

2 | Ngay Quoc t& phu nit 08/3; ngay 20/10 1.000.000d/ngudi/ngay
(4p dung cho CBNV la ni)
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3 | Ngay gid tb Hung Vuong 10/3 4m lich 2.000.000d/ngudi

4 | Ngay giai phong mién Nam va Qudc té 5.000.000d/nguoi
Lao dong (30/4 & 01/5)

5 | Ngay quéc khanh 02/9 3.000.000d/nguoi

6 | Ngay thanh lap don vi 2.000.000d/nguoi

7 | Ngay tét Nguyén Dan (01/1 4m lich) 7.000.000d/ngudi

c) T6 chirc tham quan du lich

Hang nim t6 chiic cho can b cong chirc di tham quan nghi dudng vao dip
d4u nam va giita he.

Mic chi: Khong qua 3.000. 000d/ngudi/lan

d) Chi phuc loi khac

- Chi sinh nhat cho can bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong clia
Trung tAm tbi da: 500.000 dong/nguoi.

Céc khoan chi hd trg khac cho can by, cong chirc, vién chir, lao dong hop
dong tiy theo tinh hinh tai chinh thyc té, Coéng doan hoic hanh chinh trinh Giam
dbc quyét dinh mtrc chi cu thé.

- Chi hd tro kinh phi cho cong tac Pang va cac doan thé trong co quan:

- bang, Cong doan, doan thanh nién, Hoi Cyu chién binh: Céc doan thé bao
céo Gidm ddc xem xét quyet dinh.

- Chi tdng qua ngay Quéc té Phu nit 8/3, ngdy thanh 14p H6i LHPN Viét Nam
20/10 cho nit can b, cong chirc, vién chirc, lao dong hop déng trong co quan,
Cong doan va hanh chinh trinh Gidm d6c hodc Phé gidm doc dugc thira Uy quyen
quyét dinh mtrc chi cy thé.

+ Chi chiic ming céc don vi:

Chtic mirng cac don vi nhan sy kién chinh tri (ky niém ngay thanh lap nganh,
d6n nhan cac danh hiéu do nha nude trao ting) ¢ moi quan hé véi co quan (M
chi 1.000.000d/1an/don vi, ca hoa).

+ Chi ting qua cho céc chau thiéu nién nhi déng 14 con cia can bo, cong
chtic, vién chirc, lao dong hop dong ctia Trung tAm nhén ngay 1/6, Tét trung thu,
Cong doan va hanh chinh trinh Gidm déc hodc Phé gidm dbc dugc thira Uy quyén
quyét dinh mtc chi cu thé.

+ Chi khen thudng cho cic chdu dat thanh tich trong hoc tap 1a con cia can
b9, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong cua Trung tam, Cong doan va hanh
chinh trinh Giam déc hodc Phé gidm doc dugc thira Uy quyén quyét dinh mirc chi
cu thé.

+ Chi hd trg cho can bd, cong chire, vién chue, lao dong hop dong tai Trung
tam ggip kho khan dot xuét (bi tai nan, méc bénh hiém nghéo, 6m dau phai diéu
tri dai ngay trong bénh vién, gia dinh gap nhidu khé khan): 1.000.000ddng
/ngudi/lan.

2.5. Chi 1ap Quy du phong 6 4n dinh thu nhap: Mirc chi va trich tuy theo sd
kinh phi tiét kiém dugc, Giam d6c Trung tAm va Ban chép hanh Cong doan Quyét

dinh.
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+ Céc khoan chi khac: Thuc hién theo ché dd chinh sach ctia nha nudc quy
dinh
CHUONG V. HO SO, QUY TRINH VA THAM QUYEN THANH TOAN
Pidu 26. H so' thanh ton toi thicu
- P& nghj thanh toan hodc gidy dé nghi tam Ung, thanh toan.

- Vian ban giao nhiém vy, ké hoach, dy toan, hop dong, quyét dinh ctr di cong
tac hodc vin ban phé duyét cua cép c6 thAm quyén tiy ting trudng hop.

- Héa don, chimg tir hop phép, bién ban nghiém thu, bang ké, danh sach ky
nhan hodc tai liéu ching minh khéi luong coéng viéc hoan thanh.

- C4c tai liéu khac theo yéu cau ctia ké toan va Kho bac dé du didu kién kiém
soat chi.

Pidu 27. Quy trinh kiém soat va phé duyét
- B6 phén hodc c4 nhan phat sinh nhu cu chi 1ap d& nghi, giti ho so kém dy
toan hodc chimg tir c6 lién quan.

- Ké toan klem tra ngudn, ché do, dinh mirc, hd so phap ly, tinh hop 1€ cia
chimg tir; néu chua dt didu kién thi huéng dan hoan thién.

- Gi4m dbc quyet dinh phé duyét chi hodc khong phé duyét chi; chi thanh todn
khi da hd so va ding nguon.

- Viéc tam Gng, thanh toan tam g va quyét toan phai ding thoi han; nguot
nhan tam Ung chiu trdch nhiém thanh toan dut diém, ding muc dich.

CHUONG V. HO SO, QUY TRINH VA THAM QUYEN THANH T OAN
Pidu 28. Hb so thanh toan tbi thiéu

- D& nghi thanh toan hodc gidy d& nghi tam (ing, thanh toan.

- Vin ban giao nhiém vu, ké hoach, du toan, hop dong, quyét dinh cir di cong tac
hodc vin ban phé duyét cua cAp c¢6 thdm quyén tiy ting trudng hop.

- Héa don, chimg tir hgp phap, bién ban nghiém thu, bang ké, danh sach ky nhén
hodc tai liéu chitng minh khéi lugng cong viéc hoan thanh.

- Céic tai liéu khéc theo yéu cAu ctia ké toan va Kho bac dé dii diéu kién kiém sodt
chi.

Piéu 29. Quy trinh kiém soat va phé duyét
- B6 phén hogic ca nhan phat sinh nhu cAu chi 1ap d& nghi, gii ho so kém dy toan
hodc ching tir c6 lién quan.
- Ké toan kiém tra ngudn, ché do, dinh mtc, hd so phap ly, tinh hop 1€ cia chimg tir;

néu chua du diéu kién thi huéng din hoan thién.

- Giam dbc quyét dinh phé duyét chi hodc khong phé duyét chi; chi thanh toan khi du
hd so va ding ngudn.
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- Viéc tam tmg, thanh toan tam (g va quyét toan phai dtng thoi han; nguoi nhan
tam mg chiu trach nhiém thanh toan dirt diém, dng myc dich.

Pidu 30. Phén cAp thim quyén

Noi dung B§ phan than,1 muu/kiém Thim qlfyén quyét
’ soat dinh
i thu én, hanh chinh, véan ph¢ . 3 ) «

Ch: thuqng xuyen: ’an chinh, van phong K& todn - téng hop Gidm dbc
pham, dich vu nho 1é
Cong tac phi, hoi nghi, da tuyé : 5 . "

ong tio phi, higt nghj, daertac, Tyl K& toan + bd phan dé nghi Giam doc
truyen
Mua sdm, stra chita tai san, hop ddng dich K& todn + bd phan str dung Giam dbc tileo thAm
vu quyen

han phéi thu nhap tang thém, trich quy : : o i
Phan phoi thu nhap tang them, trieh QY & 40 + tap thé lanh dao Giam doc

chi khen thudng, phic lgi

CHUONG VI TO CHUC THUC HIEN
Pidu 31. Cong khai, gidm sat va trach nhi¢m

- Quy ché nay dugc phd bién cong khai dén toan thé vién chirc, nguoi lao dong dé
biét va thyc hién.

- K& toan chiju trach nhiém tham muu thyc hién, theo ddi, kidm soat hd so, huéng dan
thanh toan va tong hgp bao céo.

- Trudng cac bd phén va ngudi lao dong chiu trach nhiém v& tinh cAn thiét, tinh chinh
x4c va tinh trung thyc cia hd so, chimg tir lién quan dén khoan chi do minh dé
nghi.

- Céc hanh vi 1ap khéng hd so, chi sai ngudn, sai ché do, st dung kinh phi sai muc
dich phai bdi hoan va chiju trach nhiém theo quy dinh.

Pitu 32. Piéu khodn thi hanh

- Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

- Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudéng maéc hodc vin ban phép luét thay ddi, bo
phan ké toan tong hop, tham muu Gidm dbc stra dbi, bd sung Quy ché cho phu
hop.

28



PHU LUC 1. PHIEU CHAM BIEM KET QUA CONG VIEC

(Ding dé xét thu nhdp tdng thém theo quy hodc ndm)

Nhém tiéu chi

Mo ta Thang
diém

Piém ty
chiAm/danh gia

Hoan thanh nhiém vu ding han, chi dong xr ly

s A A 3 0

Tt O viéc phat sinh

Chit lrong Chjnh X?’.C, ddy dii, han ché sai sét, hd so duge ”
chap nhéan

Ky luit C?ép ,hz‘mh ndi quy, thoi gian 1am viéc, quy trinh, 15
bao céo

Phéi hop Tinh thin phéi hop, hé trg tap thé, thai do phuc vu 15

Sang kién/hiéu qua D& xuét cai tién, tiét kiém chi, nang cao higu sudt 10

- Tong diém: ....

...... diém.

- Xép loai d& nghi: A/B/C/D.

- Ngudi ty chdm ky; Truéng bo phan nhén xét; Giam dbc phé duyét.

J IVH

PHU LUC 2. DANH MUC HO SO THANH TOAN NHANH

Hb so chinh

Ghi chu

nghiém thu

Khoan chi
750 ki
Cbng tac phi Quyét dinh/van ban cir di; gidy moi/chuong trinh; vé, héa | Theo vén ban hidfid /[rRUNG T/
don, bang ké hanh x DICH W
o\$U NGHIEP
N . £ . - ; ey A A . N\ b
Hoi nghi Ké hoach; du toan; danh sach dai bicu; hoa don, hop dong, | Khong vuot dinh m?r\c\o%

Mua sam nhé

D& nghi mua sim; bao gia hogc chung tir mua; hoéa don

Trong pham vi dy
toan

Co6 x4c nhan bo phan

b4o ndi bd

Stra chita Pé xuét stra chita; phé duyét; hop ddng/bao gia; bién ban
nghiém thu str dung
Phic loi P& nghi chi; danh sach dbi tuong; quyét dinh hodc thong Chi tir qu§ phuc loi

Ghi chu sit dung: sau khi lay y kién tap thé lanh dao va hdi nghi vién chic, Trung
tam c6 thé ban hanh kém mdt phu luc murc chi h%mg nam dé cap nhat cac mirc khoan,
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mute hd trg, mirc phuc loi va cac dinh mirc ndi bd phit hop kha néng tai chinh ctia don

Vi.
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