UBND PHUONG THIEN HUONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HCC Doc lap - Tu do - Hanh phic

Thién Huong, ngay 05 thang O nam 2026

S6: V1/QB-TTPVHCC

B A e N

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy cheé chi tiéu ndi bd
cua trung tim Phuc vu Hanh chinh c6ng phudng Thién Huong

GIAM POC TRUNG TAM

Can cir Nghi dinh s6 60/ND-CP ngay 21/06/2021 cia Chinh phi Quy
dinh co ché tw chii ciia don vi sy nghiép cong lap;,

Can_cur thong tu $6 56/2022/TT-BTC ngay 16/09/2022 cua B¢ Tai chinh
hwéng dan mot sé ni dung vé co ché ty chii tai chinh ciia don vi sy nghiép cong
ldp; xut Iy tai san, tai chinh khi 16 chirc lai, gidi thé don vi su nghiép céng lap;,

Cdn cie Thong tw s6 62/2024/TT-BTC ngay 20/8/2024 cua Bé Tai chinh
huéng dan xdc dinh nhu cdu, nguon va phuwong thikc chi thuc hién mirc luong co
s va ché dé tién thuong theo Nghi dinh s6 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cua
Chinh phu va diéu chinh tro cap hang thang doi véi can bo xa da nghi viéc theo
Nghi dinh s6 75/2024/NP-CP ngay 30/6/2024 ciia Chinh phi;

Cdn cur Quyet dinh so 41/QD-UBND ngay 01/7/2025 cia UBND phuong
Thién Huong vé viéc thanh ldp Trung tam phuc vu hanh chinh cong phuong
Thién Huong,

Can cir Thong twe 56 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 ciia Bé
truong Bé Tai chinh quy dinh ché dj cong tdc phi, ché dé hoi nghi;

Can cir Thong tw 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 sita déi, bé sung mot
s6 diéu cia théng tu 40/2017/TT-BTC.

Can cir Nghi quyét 10/2025/NQ-HPND ngay 25/07/2025 quy dinh ché di
cong tdc phi, chi hoi nghi su dung ngan sdch dia phuong,
Can cur Nghi dinh 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cua chinh phu quy

dinh mirc lwong co s6 va ché do tién thuong déi véi can b, cong chuc, vién
chirc va luc luong vii trang,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché chi tiéu noi bd cia
trung tdm phuc vu hanh chinh cdng phudng Thién Huong”.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nim 2026 va
thay thé cac Quyét dinh trudc day cé lién quan.

Piéu 3. Can bo, cong chire, vién chirc trung tim phuc vu hanh chinh cong,
cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.




Noi nhin:
- Nhu diéu 3;

- Luu: TTPVHCC.
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QUY CHE
CHI TIEU NOI BO VA QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG
CUA TRUNG TAM PHUC VU HC CONG PHUONG THIEN HUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s¢  /OD-TTDVSNC ngay  thdng ndm
2025 ciia Trung tdm Phuc vy Hanh chinh c¢éng phuong Thién Huong)

i CHUONG 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

A. Muc dich xay dung quy ché chi tiéu ndi b:

Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd, quan ly va sir dung tai san cong nham:

+ Tao quyén chu dong trong quén ly va chi tiéu tai chinh cua co quan.

+ Thyc hién tiét kiém, chéng lang phi trong chi tiéu; tirng budc tang thu
nhép cho can bd cong chue, vién churc trong co quan.

+ Sir dung tai san cong ding muc dich, co hi¢u qua.

+ Tao quyén chu dong cho can bo hoan thanh tot nhiém vu chuyén mon.

+ Thiét 1ap 10 ye‘mg, cu thé céc lghoém muc dugc phép chi tiéu va muc chi
tidu cu thé nhu: Tién luong, phu cép luong, cac khoan phai dong gop theo
luong. Céc‘khoém chi hoat dong thuong xuyén nhu: Tién dién thoai co giinh tai
co quan, tién van phong pham, che nudc, dung cy, vat tu van phong, tien cong
tac phi, tin hoa tang cac don vi, sta chira mua sam tai san, tién bao chi, tién tai
liéu hoc tap, nghién ctru, lam thém gio, chi hoi nghi, chi ti€p khach, chi hoat
dong chuyén mon... theo quy dinh.

B. Nguyén tic xay dung quy ché chi tiéu ndi bo:

Téng muc chi ca ndm khéng vugt qua dy toan chi hang nam da dugc
UBND phuong Thién Huong phé duyét cho Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong.

1 Ché‘ dd chi tiéu ndi by khong vuot qua ché d6 chi hién hanh do co quan ¢6
thAm quyén quy dinh.

Ché @6 chi tiéu, quan ly su dung tai san cong phu hop vai hoat dong dac
thi ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Pam bao cho can bd, cong chuec, vién chtrc hoan thanh nhiém vu dugc
giao.

Moi hoat dong chi tiéu phai dam bao:

_ 6 dAy di hoa don, chimg tir hop phép, hop 1¢ theo ché do quy dinh.

- C6 chi truong, dugc phép chi cia ngudi quan ly va diéu hanh.

Quy ché chi tiéu ndi bo ¢d sy tham gia y kién cua céan b, cong chirc, vién
chirc cua don vi.

C. Co s& phap li quy ché chi tiéu ndi bo:
i - Can cur Théng tu s& 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2025 vé viéc hudng
din Ché do ké toan hanh chinh su nghiép;
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- Can cir Quyét dinh sb 15/2025/QD-TTg ngay 16/4/2025 quy dinh tiéu
chuén dinh muc s dung may moc thiét bi;

- Céan cir Nghi dinh & 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cta Chinh phu
Quy dinh co ché tu chu ctia don vi sy nghiép cong lap; Thong tu b 56/2022/TT-
BTC ngay 16/09/2022 cua Bo Tai chinh hudng din mot sb noi dung vé co ché
tu chu tai chinh cta don vi su nghiép cong lap; xur ly tai san, tai chinh khi to
chire lai, giai thé don vi sy nghiép cong 1ap;

- Can cu vao Thong tu s& 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai
chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché do hoi nghi; Nghi quyét sO
10/2025/NQ-HPND ngay 25/7/2025 cua Hoi dong nhan dan thanh phd Hai
Phong Quy dinh cac mirc chi cu thé vé& cong tac phi, chi hoi nghi doi véi cde co
quan, don vi thudc thanh phd Hai Phong quan 1y;

_ Can ci Thong tu 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 stra dbi, bd sung mot
s didu ctia thong tu 40/2017/TT-BTC.

_ Can cir Nghi quyét s6 12/2025 NQ-HDND thanh phd Hai Phong ngay
12/2021/NQ-HDND Nghi quyét quy dinh ché do tiép khach nude ngoai vao lam
viéc tai thanh phé, ché do chi to chirc hoi nghi, hoi thao quéc té tai thanh phd Hai
Phong va ché do tiép khach trong nudc.

- Can cir Nghi dinh 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cia chinh phu quy
dinh muc luong co s¢ va ché do tién thuong dbi véi can bo, cong chirc, vién
chuc va lyc lugng vi trang;

Cin cu Thong tu & 62/2024/TT-BTC ngay 20/8/2024 cua B Tai chinh
hudng dan xac dinh nhu cau, nguén va phuong thire chi thuc hién muc luong co
<& va ché db tién thuong theo Nghi dinh s6 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cua
Chinh phu va diéu chinh trg cép hing thang ddi voi can bd xa da nghi viéc theo
Nghi dinh s6 75/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cua Chinh phu;

A

Quy ché chi tiéu n¢i bd nham thuc day viéc sap xép t6 chirc bd may tinh
gon, néng cao tinh than trach nhiém cua céan bg, cong churc, vién chuc thuc hanh
tiét kiém chéng lang phi trong viéc sir dung kinh phi, hoan thanh tot nhiém vy
duoc giao va tang thu nhép cho cén bo, cong chirc, vién chiure.

Thuc hién cong khai tai chinh theo quy ché thuc hién dan chu trong nodi bo
co quan, dam bao quyén lgi hop phép dbi véi can bo, cong chire, vién chuce.

Viéc quan ly chi tiéu ndi bo, quan ly st dung kinh phi cua Trung tam
phuc vu hanh chinh cong phuong Thién Huong thuc hién theo quy ché nay,
ngoai ra con phai tudn thu cac quy dinh vé chi tiéu tai chinh hién hanh cta Nha
nudc.

D. N§i dung xay dung quy ché chi tiéu ndi bo:

1. Chi tién luong cho cén b, vién chire, ngudi lao dong va cac khoéan

phu cip, dong gop theo tién lwong do Nha nudc quy dinh dbi voi don vi s

nghiép cong; chi tién cong theo hgp dong thoi vu:
1.1 Chi lwong
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- Tién luong cua can bo bién ché duoc tinh theo hé s6 lwong ngach béc
nhan véi muc luong toi thi€u chung.
- Tién cong cua lao dong hop ddng ngan han dugc tra hang thang theo hop
ddng thoa thuin dya trén tinh chét cong viéc giao khoan trong thang.
1.2 Phu cép chirc vu:
- Débi tugng duge huéng phu cép chirc vu gom: Giam ddc, Pho giam dbc

STT Chiic vu Hé s6 phu cip
1 | Giam dbc 0,25
2 | Pho giam dbc 0,15

- Phu cip chirc vu duoc tra cing ky luong hang thang va dugc tinh dong
BHXH.
1.3 Phu cép trach nhiém
-Thuc hién theo quy dinh ché do hién hanh.
- Ké todn: 0,1
- Phu cap trach nhiém cong viéc dugc chi tra cung ky luong hang thang va
khong dung dé tinh dong, hudng ché d6 bao hiém xa hoi.
1.4 Quy dinh vé cac khoan déng gop BHXH ,BHYT, BHTN.
- Thye hién theo quy dung Luat BHXH Viét Nam quy dinh vé ty 1¢ dong
BHXH, BHYT, BHTN.
2. Chi cong tac phi
Theo thong tu sd 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy
dinh ché do cong tac phi, ché d6 hoi nghi; Nghi quyét sé 10/2025/NQ-HDND
ngay 25/7/2025 cia Hoi dong nhan dan thanh phd Hai Phong Quy dinh cac murc
chi cu thé vé cong tac phi, chi hdi nghi ddi véi cac co quan, don vi thudc thanh
phd Hai Phong quan ly; Thong tu 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 sua déi, bd
sung mot sd diéu cua thong tw 40/2017/TT-BTC.

a. Tién tau xe, khodn tw tiic phwong tién:

- Péi véi can bo, cong chue, vién chirc khong c¢o ti€u chuan dugc bd tri xe
6 t6 khi di cong tac nhung néu di cong tac cach try so co quan tir 10 km tré 1€n
(d6i vm céc xa thuodc dia ban kinh té x4 hoi kho khan, dac biét kho khan theo cac
Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu) va tir 15 km tr¢ 1én (d6i voi cac xa con
lai) ma ty tuc bing phuong tién ca nhan cta minh thi dugc thanh toén khoan tién
tu tic phu'ong tién bang 0,15 lit xing/km tinh theo khoang cach dia gidi hanh
chinh va gia xang tai thoi diém di cong tac va duogc quy dinh trong quy ché chi
tiéu ndi bo cua don vi.

b. Phu cép leu trii:

- Cudc hop td chuic tai cac thanh phé true thude trung wong: 250.000
dong/ngay/ngudi.

- Cudc hop to chirc tai cac tinh: 200.000 dbng/ngay/nguoi
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- Riéng cudc hop do cdp xa td chirc (khong phéan biét dia diém t6 chirc):
150.000 ddng/ngay/ngudi.

¢. Cong tdc phi khodn theo thdang:

- Muc chi: khong qua 700.000d/ngudi/thang (Trong do co ca hop dong;
can bd tang cuong).

Céc dbi tugng dugc huong khoan tién cong tac phi theo thang néu duoc
cap c¢6 thAm quyén ctr di thyc hién nhiém vu theo cdc dot cdng tc cu thé, thi
dugc thanh toan ché do cong tac phi theo quy dinh tai quy che nay, déng thoi
van dugc hudng khoan tién cong tac phi khoan theo thang néu di cong tac trén
10 ngay/thang.

d. Chirng tir thanh todn cong tdc phi:

1. Gidy di duong cta ngudi di cong tac cd dong ddu xac nhan cua co
quan, don vi noi dén cong tac (hodc cta khach san, nha khach noi luu tru).

2. Vin ban hodic ké hoach cong tac dd duge thu trudng co quan, don vi
phé duyét; cong van, gidy moi; vin ban trung tap tham gia doan cong tac.

3. Héa don; chung tir mua vé hop phép theo quy dinh cua phap luat khi di
cong tac bing cac phuong tién g1ao thong hodc glay bién nhén cua chu phuong
tién. Riéng chung tir thanh todn vé may bay ngoai cudng vé (hodc vé dién tu)
phai kém theo thé 1én méy bay theo quy dinh cua phép luét. Truong hop mét thé
1én may bay thi phai c6 x4c nhén cta co quan, don vi cu di cong tac (ap dung
khi thanh toan chi phi di lai theo thuc té).

4. Bang ké do dai quing dudng di cong tac trinh thu truéng co quan, don
vi duyét thanh toan (4p dung khi thanh toén khodn chi phi di lai).

5. Hoa don, ching tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh cua phap
luat (4p dung khi thanh toan tién thué phong nghi theo hoa don thyc té).

Cac khoan thanh toén trén tuy vao tinh hinh thyc té ngan sach dé can doi
chi cho phu hop

3. Chi héi nghi, tiép khach:

a. Hoi nghi, hdi thao, hop: Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 50
12/2025 ngay 19/3/2025 cua B9 tai chinh, NQ 21/2021/NQ- HDND thanh phd
Hai Phong.

- Chi tién tai liéu, gidy but tiy theo ndi dung hdi nghi (c6 héa don theo
quy dinh).

- Tién nudc udng trong cude hop, tap huén, hoi nghi giao ban khong qua
20.000d/ngudi/budi.

- Tién thué cat chir trang tri khanh tiét: Thanh toan theo thuc té ¢ hoa
don theo quy dinh.

- Chi hd tro tién #n cho dai biéu 1 khach md&i khong hudng luong tir ngan
sach Nha nudc, muc chi hd tro tién an téi da khong qua: 100.000d/ngay/ngudi.

b. Tiép khach:



Cin cit nghj quyét sb 12/2021/NQ-HDND ngay 10/12/2021 Nghi quyet quy
dinh che d6 tiép khach nude ngoai vao lam viéc tai thanh phd Hai Phong, che do
chi td chirc hoi nghi, hdi thao qudc té tai thanh phd Hai Phong va ché do tiép khach
trong nudce. Cu thé nhu sau:

- Péi tugng: Khach c6 quan hé truc tiép voi trung tam c0 lién quan dén
cong vigéc quyén loi cla trung tam va thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac do
giam ddc quyét dinh.

- Kinh phi tiép khach hang ndm trong du todn chi cua trung tam. Viéc tiép
khach pha1 don gian, khong phé truong, thanh phan tham du la nhiig nguoi
truc t1ep c6 lién quan. Khong st dung kinh phi dé& mua qua ting ddi vai cac doan
khach dén 1am viéc.

- Mirc chi t6i da khong qué 300.000d/ngudi/bira

- Trinh tu va tha tuc thanh toan: Tiép khach, t6 chuc hdi nghi xong phai
c6 chimg tir hoa don hop ly, hop 1€, horp phép theo quy dinh. Rleng tiép khach
tai nha an cua UBND phuong, phai c6 gidy bién nhan dit com va bang ké mua
hang, s6 lugng khach.

4. Chi phy cép lam thém gio:

Phu cdp thém gio: Chi tra phy cap lam ngoai gio theo ché do quy dinh
khong qua 200 gio/ ndm, 40 glor/ thang trén co s& can cu theo tinh hinh thuc té
cong viéc va kinh phi cua don vi.

Glay béo lam thém gio phai ghi rd ndi dung cong viéc, thoi gian lam thém.

+ Pbi voi can bd, cong nhan vién chire ciia don vi thi dugc thu truong don
vi duyét.

+ Pbi voi dong chi gidm dbc trung tAm thi dong chi Pho giam ddc trung
tam duy¢t.

Tién cong cla can bd hop dong (theo cong viéc) dugc tra theo thoa thuén
giita co quan va ngudi dugc hudng hop dong.

5. Quy ché thyec hién ché @6 tién thudmg dbi véi can bd, cong chire,
vién chirc thudce trung tim.

a. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé pham vi, d6i twong ap dung, tiéu chi thuong, muc
tién thudng, quy trinh, thu tuc, hd so xét thuéng theo thanh tich cong tac dot XUt
(sau day viét tat 1a “thudng dot xuat”) va thuong dinh ky theo ket qua danh gia,
xep loal mire do hoan thanh nhiém vu hing nim (sau day viét tat 1a “thuong
dinh ky hing nim”) dbi voi can bo, cong chire, vién chirc trong trung tam.

b. Déi twong dp dung

Quy ché nay 4p dung ddi véi can b, cong chire, vién chire va nguoi lao
dong

¢. Gidi thich tir ngii’

1. Thudéng dot xuat 14 hinh thire thudng kip thoi cho ¢4 nhén lap duoc thanh

tich cong tac dot xudt trong cac linh vue thudc thdm quyén quan ly cia UBND
phuong ngoai ché do khen thuéng theo quy dinh ctia Luét Thi dua, khen thuong.
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2. Thanh tich cong tac dot xudt 12 cia ca nhan dat duge & mirc d9 hoan
thanh xudt sac nhiém vy, cong vu trong va ngoai chuong trinh, ké hoach cong
tac duoc cAp co thdm quyén giao. Thanh tich duoc thé hién bing san pham, két
qua cdng viéc cu thé, c6 pham vi anh huong, ¢6 hi¢u qua va tac dong tich cuc &
mot trong cac linh vue thude tham quyén quan ly cia UBND phuong THién
Huong.

d. Cdc hinh thirc thwong

1. Thudng dot xuét cho ca nhan c6 thanh tich cong tac dot xudt quy dinh tai
Diéu 3 Quy ché nay.

2. Thudng dinh ky hing nam cho c4 nhan theo két qua danh gi4, xép loai
chit lugng cén bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

e. Nguyén tic thuee hién

1. Bao dam chinh xéc, cong khai, minh bach, cong bang, kip thoi.

2. Thudng dot xuét chi ap dung ddi véi ca nhan c6 thanh tich thyc su Xuét sic,
ndi trdi, san pham dem lai gia tri, hiéu qua thiét thuc, tao dugce chuyén bién, dong
gOp vao su phat trién chung cta thi xa.

3. Mi thanh tich cong tac dot xuat chi dugc dé nghi thuong mot 1an va dugc
thudng ngay sau khi c nhan 18p dugc thanh tich dot xuét theo quy dinh tai Quy ché
nay.

4. Thuong dinh ky hing nim ap dung d6i v6i ca nhan co két qua danh gia,
xép loai chat lugng tir mtrc hoan thanh nhigm vy tré'1én.

5. Chua xét thudng dot xuét dbi véi cd nhan trong thoi gian co quan co
thdm quyén dang xem xét thi hanh ky ludt hodc dleu tra, thanh tra, kiém tra khi
¢6 d4u hiéu vi pham hogc ¢ don thu khiéu nai, t& céo, c6 van dé tham nhiing,
tiéu cyc duge bdo chi néu dang duoc xac minh 1am rd. Trudng hop co quan co
thdm quyen xac dinh khong c6 vi pham va ca nhan lap duoc thanh tich cong tac
dot xudt, viéc xét thuong, chi thuong bd sung dugc thuc hién ngay sau thoi diém
c¢6 két luan cia co quan co tham quyen

6. Hd so dé nghi thuong dot xuét, thudng dinh ky hing nam bao dam ding
thoi han, thanh phan ndi dung theo quy dinh. Thu trudng cac co quan, don vi
chiu trach nhi¢m v€ tinh chinh x4c doi vai hd so cdc ca nhén thude co quan
minh truée khi trinh cép trén xét thuong.

g. Quy tién thuong hang ndam
1. Quy tién thuodng hing niam quy dinh tai Diéu nay nim ngoai quy khen
thuong theo quy dinh ctia Luét Thi dua, khen thuong, duge xac dinh bang 10%

téng qily tién luong (khong bao gébm phu cip) theo chure vu, chie danh, ngach,
bac cua cac ddi tugng trong danh sach tra luong cta don vi.

2. Céc co quan chuyén mon, don vi su nghi¢p thuoc UBND phuong danh

toi da 10% quy tién thuéng hing nim dé chi thuong dot xuat; phan con lai cua
quy tién thuong dugc st dung dé chi thudng dinh ky vao cudi nam. Trong
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truomg hop khong st dung hét kinh phi thudng dot xuét thi chuyén sang kinh phi
chi thudng dinh ky.
3. Ngudn kinh phi chi tra tién thudng cho céc ddi tuong trong danh sach
tra lwong cta don vi thyc hién theo dung hudng dan cua B Tai chinh.
h. Tiéu chi xét thwéng va mirc tién thwéng dpt xuit

1. Tiéu chi xét thudng

Thuong dot xuét cho ¢4 nhan thudc dbi tuong quy dinh tai Diéu 2 Quy ché
nay néu dong thoi dat duge céc tiéu chi sau day:

a) Chap hanh t&t chu truong cia Pang, chinh sach, phép luét cua Nha nudc
va cac quy dinh, quy ché, noi quy cua co quan noi cong tac.

b) Lap dugc thanh tich cong tac xuét sic dot xuat, o pham vi anh huong, c6
hiéu qua va tdc dong tich cuc & mot trong cac linh vuc thudc tham quyén cla
trung tam.

2. Mdi ca nhan dugc xem xét thudng dot xuat téi da 01 lan trong 01 nam;
truong hgp dic biét do Giam dbc trung tAm quyet dinh, trén co SO dé xuét cua
cac co quan, don vi nhung ti da khong qua 02 lan trong 01 nam.

3. £)01 v6i thanh tich cong tac dot xuat cé su tham gia dong gop cua nhiéu
c4 nhan, s6 lucmg dé nghi xét thudng tdi da khong qua 03 ca nhan.

4. Mixc tién thudng: Khong qua 1,0 mirc luong co s&/ngudi/lan thudng.

i. Tiéu chi xét thwéng va mirc tién thuwong dinh ky hdng nim

1. Tiéu chi xét thuong

a) Thuong dinh ky hang nam cho ca nhén thudc dbi tuong quy dinh tai
Piéu 2 Quy ché nay co két qua danh gi4, xép loai chét lugng trong ndm tir murc
hoan thanh nhiém vu tr¢ 1én.

b) Can cir xét thudng la quyét dinh phé duyét két ‘qua danh gia, xep loai
chét lugng can bo, cong chirc, vién chire hing nam cla cép co thim quyén.

2. Mirc tién thudng

a) Tong kinh phi chi tién thudng dinh ky hang nam la kinh phi chi thuong
con lai tai thoi diém cudi nam, sau khi trir di tong sb kinh phi chi thuéng dot
xuat da thuc hién trong ndm theo quy dinh.

b) Céch xac dinh mirc tién thuong dinh ky co s

Téng kinh phi chi tién thuéng dinh ky hang nam

Mirc tidn (Sb cé nhén c6 (S6 c4 nhén co (S6 ¢4 nhén co
thudng ket qua danh ket qua danh ket qua danh
dinh ky g gia, xep loai gid, xep loai " gid, xep loai

0’ S hoan thanh  + hoan thanh tét hoan thanh
xuat sac nhiém nhiém vu) X nhiém vy) X
vu)x 1,5 1,0 0,5

¢) Mtic tién thudng
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- Mic 1 (c4 nhan hoan thanh xuat sic nhiém vu): Thuong s6 tién bang 1,5
]An mirc tién thudng dinh ky co so.

- Mirc 2 (c nhén hoan thanh t5t nhiém vu): Thuong sb tién bang 1,0 lan
muc tién thudng dinh ky co so.

- M 3 (c4 nhan hoan thanh nhiém vu): Thuéng sd tién bing 0,5 lan mirc
tién thuong dinh ky co so.

k. Cdch thirc va thoi gian chi thuwong

| Hinh thitc chi thuéng: Tién thuéng dugc don vi thanh todn tryc tiep vao
tai khoan luong cta ca nhan dugc thudng.

2. Thoi gian chi thgdng: Thuyc hién chi thudng dot xuét cho ca nhin trong
vong 05 ngay lam viéc ké tir ngay c6 quyct dinh thuéng; chi thuong dinh ky hang
nim trude ngay 15/01 ciia ndm ke tiép.

L. Thém quyén, quy trinh, thii tuc hé so xét thuéng

* Thudmng dot xuét

+ Trinh tur, thim quyén

- Cac don vi lap hd so dé nghi thuong dot xuét (don vi chu dong 1ap hodc
1ap theo y kién chi dao cta Chu tich UBND phudng) gui UBND phuong (qua
phong vin hoa xa ho1).

e Phong yén hoa xa hoi téng hop, ra soat, dbi chiéu yc’ri cép v&i cac tiéu chi, tiéu
chuan va y kién cac don vi lién quan (trong truong hop can thiét) trude khi trinh xin
y kién lanh dao UBND phuong.

- Chu tich UBND phuong xem Xxét, quyét dinh thudng cho céc ca nhén.

+ Hd so dé nghi xét thuong

_ B4o c4o tom tét thanh tich cong tac dot xudt cua ca nhan

- Td trinh dé nghi thudng dot xudt cua thu truéng co quan

(theo mau 01, 02 kém theo Quy ché nay).
- 18 Céc tai liéu lién quan dé chimg minh thanh tich cong tac xuét sic dot
xuét ctia ca nhan dé nghi xét thuong (n€u co).

* Thuéng dinh ky hing nim

Can cir két qua danh gié, xép loai chat lugng cén bg, cong chirc, nguoi lao
dong hang nim, phong vén hoa xa hoi phuong lap danh sach thuong, trinh Thu
trudng co quan xem xét, quyet dinh.

m. Thoi gian tong hop, tham dinh ho so, ban hanh quyét dinh thuwéng
dpt xuat, thwéng dinh ky hang ndam

_Thoi gian téng' hop, thdm dinh ho so, trinh Chu tich UBND phuong ra
quyét dinh thuong toi da 05 ngay lam viéc doi voi thuong dot xuat (tinh tir thoi
diém don vi sit dung lao dong co day du ho so de nghi xét thuong theo quy
dinh) va 10 ngay lam viéc doi voi thuéng dinh ky héng nam (tinh tur thoi diém
c¢6 Quyét dinh phé duyét két qua danh gia, xép loai chat luong cdng chure, vién
chire, nguoi lao dong hang ndm cua cap ¢ tham quyén).

5. Sir dung viin phong pham, di¢n thoai:
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a)Vé sir dung viin phong phim:

- La vat tu dung chung cho trung tdm, phuc vu cho hoat dong nghiép vu,
chuyén mén cua cac bg phan trong trung tam.

- Vigc str dung van phong pham phai phu hop, trén tinh than tiét kiém.
Pbi véi vide st dung gidy in, pho to, phai in trén hai mat g1ay (néu van ban co
nhiéu trang), in va pho to ding sO ban can thiét, han ché so ban in hong, in sai.
Han ché viéc giri cong vén, van ban qua duong buu dién.

b) V& cuée phi dién thoai:

a. Can bd cong chirc cin néu cao y thic tiét kiém trong viéc su “dung dién
thoai cong vu, khong st dung dién thoai vao muc dich ca nhén. Néu sd may dién
thoai cua phong ting dot bién ma khong nhdm muc dich phuc vu cho cong viéc
chuyén mén thi ngudi sit dung dién thoai khong dung muc dich s& bi kiém diém,
s& bi ha béc thi dua,... khi nhitng nguoi c6 trach nhiém kiém tra phat hién tir
bang ké cude dién thoal hang thang.

b. Cén nhac han ché sir dung goi dién thoai duong dai va di dong, chi su
dung khi thét can thiét. Trudc khi goi phai chudn bi ndi dung dé rut ngan thoi
gian goi.

6. V& chi phi sir dung dién nuéc trong co quan

a. Tiét kiém ti da viéc st dung dién thap sang, phai kéo man, rém, mo
cira s6 (néu co va dam bao diéu kién) trong gid lam viéc dé tan dung téi da 4nh
sang ngoai.

b. Céc thiét bi ¢ sir dung dién chi mé& sir dung khi lam viéc, khong dugc
md& may vi tinh, quat, dién chiéu sang khi khéng c6 ngudi trong phong lam viéc.

c. Tiét kiém dién khi stir dung may vi tinh, in dung so ban in can thiét, han
ché s ban in hong, in sai. Qua do tiét kiém duoc dién, gidy, muc in va chi phi
stra chira.

d. Can b cong chire ¢6 trach nhiém bat, tat dién va sir dung dung quy
dinh.

e. Chi nudc udng; Che xanh:0.2kg/nguoi/ thang. Nude loc dung theo nhu
cAu trén co s& tiét kiém tranh lang phi.

7. B4do chi, buu chinh.

- B4o chi truy cdp qua mang Internet.

- Buu chinh: G6m phong bi thu, tem cong van dugc chi tra theo thuc té da
st dung. Hinh thirc thanh toan: Chuyén khoén hodc tién mat.

8. Internet: Thanh toan theo hoa don thuc té, phat sinh phuc vu nhiém vu
chung (khong sir dung vao viéc riéng)

9. Mua sim, sira chita thudng xuyén tai san:

a. K& hoach mua sam, trang thiét bi, phuong tién lam viéc, phuc vu yéu
cau cong tac cuia co quan pha1 dugc thu truong co quan quyét dinh va khong
vuot qua quy dinh ciia Nha nudc.
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b. Tai san, trang thiét bi cip cho Poi phuc vu cong tac chuyén mon cac
can bd cong chirc phai ¢ trach nhiém quan ly tai san, trang thiét bi phuc vu
chung cua Doi.

c. Can bo, cong chirc sir dung phuong tién lam viée va yéu cau nhiém vu

cong tac nhu: dién thoai, may vi tinh . . phai dam bao dung ché do quy dinh
hién hanh cua nha nudce, néu su dung khong dung quy dinh, lam hu hong mat
mét thi phai bdi thuong va néu muc do giy nghiém trong thi bi xur ly theo quy
dinh cua phap luét.

d. Tai san, trang thiét bi phuc vu cho cong viée, khi hu hong can sura chira
va bao dudng tai san, phai co kiém tra tai san can sira chita, bao du(mg, kiém
soat vé gia ca va phai dugc sy d6ng y cua Lanh dao cho phép sira chita, viée sua
chita phai ddm bao chét luomg, bao hanh sau khi stra chira.

10. Quy dinh vé mua sim quén 40 dong phuc cho can b cong chirc.

V& mua sim dd bao ho lao dong mua heé, mua dong: Muc chi khong qua
3.000.000d/ ngudi/nam.

11 .Cac khoan chi khac

a) Chi boi dudng, hd trg cho can bo; hop déng ting cudmg.

- Cén dbi nguon tiét kiém chi, Giam déc trung tam quyét dinh murc ho tro
dot xuat cho can bd cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan khong
may mic bénh hiém nghéo, gap kho khan dot XUAt.

- Tiét kiém chi cudi nam ngudn kinh phi néu con thi chi hd trg hoc phi hoc
tip néng cao trinh d§ chuyén moén cho cén b va khen thudng con can bd, vién
chirc, muc cu thé do gidm dbc trung tAm quyét dinh.

b) Chi hd tr¢ ngay nghi 13, tét theo Luit lao dong quy dinh:

- Dip tét Am lich:

+ Mtre chi khong qua 5.500.000 dong/ngudi d6i véi can bo bién ché cia
trung tam.

+ Mitc chi khong qué 2.500.000 ddng/ngudi dbi voi can b tang cuong.

- Dip tét Duong lich: Mtrc chi khong qua 1.000.000 dong/nguoi (Trong
do ca can b0 tang cuong).

- Cac ngay nghi 1€ khac nhu: Gid td6 Hung Vuong; Chién thing 30/4 va
Ngay Qubc té lao dong 01/5; Quédc khanh 02/9.... muc chi khong qua 500.000
dbng/ngudi (Trong do6 ca can b tang cuong).

¢) Thim héi ting qua:

- Khi can bo, cong chuc, vién chirc nghi huu, chuyen cong tac co quan td

churc gap mat tang hoa, qua luu ni€m.

- Tham hoi ém dau, tai nan dbi véi b6 me dé, bo me vo (chong) con (dleu
tri ndi tru tai bénh vién) khong qua 2 ldn/nim muc chi 500.000d/01 1an; déi véi
cén bd, cong chirc trong don vi mirc chi 500.000d/01 lan.

d) Tang hiéu:
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P&i véi can bo, cong chite, vién chire trong co quan; B6 me dé, b6 me vo
(chdng), vo (chdng), con cén by cong chire, vién chire; can bd ting cuong trong
don vi, qua doi murc chi 1.000.000d + 1€ viéng.

12. Quy dinh vé viéc lya chon ngén hang thwong mai dé giri tién trich
lap cic Quy ciia don vi hodc cic khodn thu tir hoat dong sw nghiép, kinh
doanh, dich vu theo quy dinh.

Pon vi lua chon mé tai khoan tai Phong giao dich sd 1- kho bac nha nudc
khu vuc VIII dé giao dich Thu chi cac khoan trich 1ap va thu chi tir cac khoan
thu su nghiép va thu dich vy, thu khac....

13. Quy dinh vé viée xir Iy vi pham doi v6i cac truwong hop khi str dung
virgt mirc khodn; tiéu chuin, dinh mirc quy dinh.

Céc c4 nhan vi pham st dung vuot mirc khoan, tiéu chuén, dinh muc quy
dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd nay va cic quy dinh ciia nha nude phai nop lai
toan bo kinh phi vuot muc khoén, ti€u chuan, dinh marc va xur phat theo quy
dinh nha nudc hién hanh.

14. Cac quy dinh khac

Céc c4 nhan b phan khi thanh toan phai ¢é du chung tu, héa don hop 1€ do
nha nuéc quy dinh. Ké toén tir chdi khong thanh toan cho cdc hoat dong mua
sim, cac nodi dung hoat dong khac thiéu chimg tr hop 18.

Truong hop cdn co sy diéu chinh cho phii hop véi tinh hinh thyc té va
ngudn kinh phi cua trung tdm, Giam dbc quyét dinh ting, giam muc chi va quyét
dinh bd sung cac khoan chi khéc.

CHUONG III
PIEU KHOAN THI HANH

Quy ché nay dugc t4 chirc thao luan rong rdi , dan chu, cong khai trong
don vi va ¢6 ¥ kién théng nhét ctia td chirc cong doan; béo cdo co quan quan ly
cép trén trudce khi ban hanh.

Ngoai cac ndi dung quy dinh trén, cén cu vao cac vin ban cua Nha nudec,
trung tam dich vu su nghi¢p cong lap du todn cu thé cac nhiém vu chi phu hop,
khong dugce trdi v6i quy dinh ctia Nha nudc.

Qua trinh thyc hién néu cé vin dé bat hop ly hodc cac van ban dam chiéu
tai qui ché nay dugc co quan thAm quyén nha nudc stra dbi, bd sung, thay thé thi
4p dung theo c4c van ban sira ddi, bo sung, thay thé cho phu hop.

Quy dinh nay duoc thong qua tai hoi nghi Cong chire, vién chure.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, nhimg quy dinh trudc ddy trai voi
nhitng quy dinh trong Quy ché nay déu bai bo. Hang ndm cin cu vao tinh hinh
thuc & tai chinh va cac huéng dan cia cap trén, quy ché nay co thé dugc stra
d6i, diéu chinh, bd sung cho phu hgp véi tinh hinh thuc té cua don vi.
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