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HANH CHINH CONG

Sé: (4-/QDP-TTPVHCC

Thity Nguyén, ngay (] thang { nam 2025

QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché chi ti¢u ngi bd nim 2025
ciia Trung tAim Phuc vu Hanh chinh cong phwong Thily Nguyén

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
PHUONG THUY NGUYEN

Cén cir Ludt T6 chite chinh quyén dia phwong nim 2025;

Ctdin cik Ludt Ngdn sdch nha nudc ngay 25 thang 6 nam 2015;

Céin cit Bé lut Lao déng sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Céin cir Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 ciia Chinh phii sita
doi, bo sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 130/2005/NP-CP ngay 17/10/2005 cua
Chinh phu quy dinh ché d¢ tw chu, tw chiu trdch nhiém vé sir dung bién ché va kinh
phi qudn Iy hanh chinh doi véi cde co quan nha nudc;

Céin cir Théng tw lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cz}a ;
lién Bo Tai chinh va Bé Ngi vu Quy dinh ché dé tw chi, tw chiu trdch nhiém vé sic
dung kinh phi quan Iy hanh chinh doi véi co quan nha nuée;

Can cik Quyét dinh s6 67/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban nhén dén
phuong Thity Nguyén vé viéc thanh Idp Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong phuong
Thuy Nguyén,

Can cik Quyét dmh 56 508/0D-UBND ngay 08/8/2025 ciia Uy ban nhdn dén

phuwong Thuy Nguyén vé viéc giao dw todn thu, chi ngdn sdch ndm 2025 cho cdc
phong, don vi, truong hoc;

Céin cir vao tinh hinh thuc tién hoat dong va cdc quy dinh vé chike nang, nhiém

vu ctia Trung tam phuc vu hanh chinh cong phuong Thiy Nguyén.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché chi tiéu ndi b nim
2025" cta Trung tim Phuc vy hanh chinh cong phudng Thiy Nguyén.

Piéu 2. Quy ché chi tidu ndi bd nay quy dinh pham vi, déi twong, nguyén tac,
ndi dung va dinh mure chi ti€u ap dung trong pham vi Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong phuong Thiy Nguyen; la cdn clr dé td chtic thyc hién, thanh quyét toan cac



khoan chi thudng xuyén, bao dam quan ly, st dung kinh phi tiét kiém, hiéu qua, ding
quy dinh cuia phap luat.
Piéu 3. Thu trudéng don vi va toan thé can b, cong chic Trung tAm Phuc vu
hanh chinh c6ng phuong Thiy Nguyén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Nhu dieu 3;
- Luu TTPVHCC.

/
Hoang Minh Dirc




UBND PHUONG THUY NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Péc lap - Ty do - Hanh phic
HANH CHINH CONG
Sé: (4 /QC-TTPVHCC Thily Nguyén, ngay (8thdng .K.ndm 2025
QUY CHE

CHI TIEU NOI BQ NAM 2025
(Ban hanh theo Quyét dinh s6: 44 /OD-TTPVHCC ngay8/£,/.202.5... ciia Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh cong phwong Thity Nguyén)

CHUONG I: QUY BPINH CHUNG

Pidu 1. Co s& phap Iy xAy dyng Quy ché chi tiéu ndi bd

Can ctt Luat T6 chic chinh quyén dia phuong s6 65/2025/QH15 ngay 19 thang
02 nam 2025;

Can ctr Luat Ngan sach nha nudc s& 83/2015/QH13 ngay 25 thang 6 nam 2015;
Luét stra dbi, bd sung mot b didu ctia Luat Ngan sich nha nudc va cac van ban
huéng dan thyc hién Luét;

Can ot Nghi dinh 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 ctia Chinh phu stra dbi, bo
sung mot s6 didu cua Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh phu
quy dinh ché dd tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quén ly
hanh chinh déi véi cc co quan nha nuac;

Can c Thong tu lién tich & 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/05/2014 cua
B6 Tai chinh-B§ Noi vu quy dinh ché d6 tu chu, ty chiu trach nhiém vé str dung kinh
phi quan Iy hanh chinh d6i v6i cdc co quan nha nudéc;

Can cr Thong tu & 17/2024/TT-BTC ngay 14/3/2024 cta Bo Tai chinh huéng
dan kiém soat, thanh toan cac khoan chi thuong xuyén tir Ngan sach nha nudc qua
Kho bac Nha nudc; '

Czn ct Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cia B Tai chinh quy
dinh ché do cong téc phi, ché do hdi nghi; Nehi quyét s6 10/2025/NQ-HPND ngay
25/7/2025 cia Hoi dong nhan dan thanh phé Hai Phong quy dinh ché d6 cong tac
phi, ché do hoi nghi st dung ngan séch dia phuong;

Cin ot Thong tu 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua Bo Tai chinh stra di bo
sung mot s didu ciia thong tw 40/2017 cta BO Tai chinh quy dinh ché do cong tac
phi, ché do hoi nghi

Can &t Quyét dinh s 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2015 ctia Thu tuéng Chinh
phi quy dinh tiéu chudn, dinh mac, sit dung may moc, thiét bi tai cdc co quan tb
chirc don vi;




Can ctr Quyét dinh sb 508/QD-UBND ngay 08/8/2025 cua Uy ban nhén dan
phuong Thuy Nguyén vé viéc giao dy toan thu, chi ngln sach nam 2025 cho cac
phong, don vi, truong hoc

Can cr cac Thong tu huéng da3n va cac vin ban quy pham phap luat hién hanh
c6 lién quan.

Cin cir du toan ngén sach dugc giao thuc hign chi thuong xuyén nam 2025.

Cin ot tinh hinh thuc t& va cac ké hoach dugc giao cia don vi.

Pidu 2. Muc dich ban hanh Quy ché

Quy ché chi tiéu ndi bd duogc ban hanh nhim cu thé hoa co ché quan ly tai
chinh, bao dam thyuc hién quyén tu chu, tu chiu trach nhiém vé str dung kinh phi hoat
dong thuong xuyén ctia Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong phuong Thiy Nguyén;
ddng thoi tao co s phép ly dé t4 chirc chi tiéu dung quy dinh, céng khai, minh bach,
tiét kiém va hidu qua.

Quy ché nay 1 cén ctr dé cac bd phan, ca nhén trong Trung tam thuce hién,
kiém tra, kiém sodt, thanh quyét toan kinh phi theo ding quy dinh ctia Nha nuéc va
quy dinh ndi bd ctia don vi.

Piéu 3. Pham vi va d6i twong ap dung

Quy ché nay 4p dung d6i véi toan thé can bd, cdng chirc, nguoi lao dong dang
lam viéc tai Trung tAm Phuc vu Hanh chinh cong phuong Thuy Nguyén va cac bd
phan, ¢4 nhan co lién quan dén viéc quan ly, st dung kinh phi hoat dong ctia Trung
tam.

Picu 4. Nguyén tic chi tiéu

1. Moi khoan chi tiéu phai ding ché do, tiéu chuin, dinh murc, ding muc dich
va trong pham vi dy toan ngén sach dugc cap c6 thAm quyén phé duyét.

2. Viéc chi tiéu phai bao dam tiét kiém, hiéu qua, céng khai, minh bach, c6
chimg tlr hop 18, hop phép theo quy dinh ctia Nha nudc.

3. U'u tién chi cho c4c hoat déng chuyén mén, cai cach hanh chinh, nang cao
chét Iugng phuc vu ngudi dan, t6 chic va doanh nghiép.

4. Giam dbc Trung tim Phyc vu hanh chinh cong chiu trich nhi¢m toan di¢n
trudc phap luat va Uy ban nhan dan phuong vé viée quan 1y, st dung kinh phi cta
don vi.

Chwong I )
CAC NOI DUNG CHI TIEU CU THE

Pidu 5. Chi thanh toan cho ca nhan

I. Lwong va cac khoan theo lwong

Dbi voi can bd, cong chie trong bién ché: muc luong duge chi tra theo hop
ddng lao dong da déng ky, bao gdm hé s6 luong va cac khoan phu cap theo quy dinh,
d3 duoc Phong Vian hoa — Xa hi phuong phé duyét.



1. Tién luong, tién cong:

1.1. Tidn luong, tién cong cua can by, cong chitc duoc thuc hién theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nudc.

a) Phuong thuec chi tra: Chuyén tra 01 1An/thang vao tai khoan ca nhén cia can
bd, cong churc.

b) Thoi gian chi tra: Tt ngay 05 dén ngay 25 hang thang.

1.2. Tién luong cua can bd, cong chic duoc ctr di hoc tap trung trong nudc:
Thuyc hién theo quy dinh hién hanh cta Nha nudc va ctia Thanh phé Hai Phong.

1.3. Tién luong ctia can bd, cong chirc nghi &m dau, thai san: Do co quan Bao
hiém x4 hoi chi tra theo ché d6 quy dinh.

2. Céc khoan phy cép:

Céc khoan phu c:flp thuc hién theo ché d6 hién hanh ctia Nha nudc, g{:‘)m:

2.1. Phu cép chire vu 1anh dao;

2.2. Phu cAp tham nién vuot khung;

2.3. Phu cé'ip cong vu;

2.4. Phu cép trach nhiém.

Phu cép cong vu, phu cép trach nhiém quy dinh tai diém 2.3, 2.4 néu trén khong
diing @ tinh d6ng bao hiém xa hdi, bao hiém y t8, bao hidm thit nghiép, bao hiém tai
nan lao dong va kinh phi céng doan.

3. Cac khoan trich nop theo luong, bao gbdm: Bao hiém x4 hoi, bao hidm y té,
bao hidm that nghiép, bao hiém tai nan lao dong.

3.1. Pbi tuong tham gia ché dd bao hiém x3 hoi, bao hiém y té, gbm:

a) Can b, cong chuc;

b) Nhén vién lam viée theo ché db hop ddng khong xée dinh thoi han, hop dong
Jao dong c6 thoi han du tir 01 thang trd lén.

3.2. D6 tuong tham gia ché do bao hiém thét nghi¢p: Nhén vién lam viéc theo
ché d6 hop déng khéng xac dinh thoi han, hodc hop dong lao dong va hop dong 1am
viéc c6 thoi han tir 12 thang trd 1€n.

3.3. Mitc trich nop Bao hiém xa hoi, bao hiém y t8, bao hiém that nghiép: Thyc
hién theo quy dinh ctia Nha nudc.

3.4. Quy trinh, hd so, thi tuc thuc hién d6i v6i bao hidm x& hdi tra thay luong
(nghi 6m, nghi thai san): Thyc hién theo quy dinh hién hanh cta Luat Bao hiém x&
hoi sb 41/2024/QH15 ngay 20/6/2024 va Nghi dinh s 158/2025/NE')-CP ngay
25/6/2025 ctia Chinh phii quy dinh chi tiet va huong d4n thi hanh mdt s6 dieu Luat
Bao hiém x4 hoi vé Bao hiém x& hoi bat bugc.
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- Pbi vai lao dong hop ddéng dang cho thi tuyén cong chirc: muc luong dugc chi
tra theo hop dong lao dong da dang ky, bao gdm hé so luong va cac khoan phu cap
theo quy dinh, dd dugc Phong Vin hoa — Xa hoi phé duyét.

- Céc khoan dong gop: Nop bao hiém xa hdi, bdo hidm y t&, Bao hidm thét
nghiép véi can bd vién chirc trong bién ché: 30%, trong d6: Pon vi sit dung lao dong
doéng 20,5%, nguoi lao dong dong 9,5%.

IL. Chi thanh todn thém gio

1. Luong lam viéc vao ban dém, lam thém gid vao cac ngay 18, tét va ngay thu
bay, chi nhat

1.1. Can bd, céng chirc lam vigc vao ban dém, thém gid vao ngay 18, tét am lich,
thtr bay, chii nhét dugc thanh toan theo quy dinh ctia Nha nude.

1.2, Thanh toan tién luong 1am viéc ban dém, lam thém gio thue hién theo Diéu
107 B6 Luét lao dong so 45/2019/QH14 va céc van ban sta doi, bo sung.

Céc can bd, cong chire 1am viéc ban dém, 1am thém gid phai duge Thu trudng
don vi b6 tri nghi bu. Truong hop khéong bd tri duge nghi bu, can phai thanh toén tién
lam viéc ban dém, lam thém gid thi truéc khi thuc hién phai c6 ¥ kien phé duyet cla
Thu trudng don vi. Bao dam so gio 1am thém ctia ngudi lao dong khong qua 50% so
gidy 1am viéc binh thuong trong 01 ngay, trudong hop dp dung quy dinh thoi gio lam
viéc binh thudng theo tuan thi tdng sb giv 1am viéc binh thuong va so gio lam thém
khong qua 12 gio trong 01 ngay, khong qua 40 gio trong 01 thang; Bao dam so gio
1am thém ctia nguodi lao dong khong qua 200 gid trong 01 nam.

1.3. Hd so, thl tuc thanh toan tidn lwong lam viéc vao ban dém, thém gio:

a) Gidy dé nghi thanh toén;

b) Bang chém cong lam viéc vao ban dém, lam thém gid (st dung trong truong
hop don vi 1am thém gio khéng thudng xuyén);

¢) Bang thanh toan tidn 1am viéc vao ban dém, thém gio phan 4nh ding, da cac
ndi dung, chi tiéu.

2. Chi phiic loi tip thé

2.1. Noi dung chi:

a) Kham strc khoe dinh ky hang nam cho can b, cong chirc, nhan vién;

b) Chi tién che, nudc ubng cho céan bd cong chuc, nhén vién,;

c¢) Chi bdi dudng cac ngay 18, tét duong lich, &m lich cho cén bd cong chure,
ngudi lao dong;

d) Céc khodn chi phtic 1oi tap thé khéc.

2.2. Mie chi:
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a) Chi kham strc khoé dinh ky: Trén co s& hop ddng kham bénh véi don vi c6
chirc ning cung tng dich vu theo quy dinh hién hanh. Kinh phi thuc hién dugc b6 tri,
str dung tur kinh phi tiét ki¢m chi hoat dong thuong xuyén hang ndm (kinh phi giao
thuc hién tu cht) cta Kinh té, Ha tAng va Do thi.

b) Cac khoan chi phtic loi khac:

- Viéc trg cip kho khan dot xuat cho cén bo cdng chirc co quan dé nghi véi 1anh
dao co quan xem xét phé duyét, murc trg cap khong qua 1.000.000 dong/truomg hop.

- Chi tét Duong lich khdng qua 2.000.000 ddéng/nguoi

- Chi tét Am lich khong qua 2.000.000 dong/ngudi

- Chi Ngay qubc té phu ni 8/3 khong qua 2.000.000 dong/nguoi

- Chi Ngay gib t6 Hing Vuong 10/3 khong qué 2.000.000 ddng/ngudi
- Chi Ngay 30/4, ngay 1/5 khéng qua 2.000.000 dong/ngudi

_ Chi Ngay thanh 1ap nganh khong qué 2.000.000 dong/ngudi

- Chi Nggay québc khanh 2/9 khong qua 2.000.000 dong/ngudi

- Chi Ngay phu nit Viét nam 20/10 khdng qué 2.000.000 dong/nguoi
- Chi tro cAp an trua khéng qua 30.000 dong/ngudi/ngay.

- Chi c4c khoan chi bdi dudng khac: Do Gidm dbc Trung tAm xem xét Quyét
dinh tuy theo tinh hinh tai chinh trong nam.

¢) Chi ddng phuc cho cén b, cong chire
- C4n b, coéng chirc trong Trung tdm dugc cap tidn dé may dong phuc, trang
phuc s6 tién t6i da 2.000.000 dong/ngudi/nam.
3. Khen thuong

Ché do chi thi dua, khen thuong thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 50
152/2025/ND-CP ngay 14/6/2025 cua Chinh phu quy dinh v& phan cép, phan quyen
trong linh vyc thi dua khen thuong, quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sb
diéu ctia Luat Thi dua, khen thudng.

3.1. Noi dung chi
a) Chi mua khung bang khen, gidy khen;
b) Chi tién thudng hodc tang phém luu niém cho cac ca nhan, tap thé;

¢) Céc khoan chi khic lién quan truc tiép cho cong tac thi dua, khen thudng,
nhu: cong téc to chirc, chi dao cdc phong trao thi dua...

3.2. Murc chi




a) Chi tién thudng: Tién thuéng cho tap thé, ca nhan duge khen thudng dugc
tinh trén co s& mic luong téi thiéu chung do Chinh pht quy dinh dang c6 hiéu luc
vao thoi diém ban hanh quyét dinh céng nhan cac danh hiu thi dua, danh higu vinh
du Nha nudc hodc quyét dinh khen thudng.

Tién thudng sau khi nhan véi hé sé mirc luong t6i thidu chung dugc 1am tron sb
1én hang chuc ngan dong tién Viét Nam.

Mitc chi tién thuong: Theo Quyét dinh ctia co quan c6 thAm quyén.

b) Chi mua khung gidy khen, bang khen ctia don vi cung tmg.

¢) Cac ndi dung chi khac, gfim: Chi cho can bd di cong tac dé thuc hién viéc chi
dao, kiém tra, gidm sét cong tac thi dua, khen thudng; chi td chirc cac hoi nghi ky Kkét
giao ude thi dua; hoi nghi so két, tong két,... thuc hién theo quy dinh hién hanh cta
Nha nude va cia Quy ché nay theo timg ndi dung tuong Gng.

- Tién thudéng thudng xuyén, dot xuét khac: Cac khoan chi thudng theo quyét
dinh cta co quan ¢ thAm quyén. Dinh muc chi cho ¢4 nhan, t6 chirc theo quy dinh
v& thi dua, khen thudng.

IIL Chi tién nghi phép hang nim:

Thanh to4n tién bdi dudng cho nhiing ngay dugc nghi phép hang ndm theo quy
dinh nhung chua nghi hoédc chua nghi hét s6 ngay dugc nghi.

1. B6i tugng

Céan b0, céng chiic, nhan vién c6 don xin nghi phép ndm nhung do yéu céu cong
viée Thii truéng don vi true tiép quan 1y khong thé b tri cho nghi phép hofic bd tri
khong du sé ngay nghi phép theo quy dinh.

2. Mtrc chi

Cin ctr kha ning ngudn kinh phi va téng s6 ngay nghi phép nam cua can bg,
cong chtrc, nhan vién, Thu trudng don vi quyét dinh murc hd tro tién boi dudng hang
nim ddi véi can bd, cong chirc, nhan vién chua nghi phép ndm hodc chua nghi du s6
ngay nghi phép ndm cta Trung tdm phuc vy hanh chinh cong.

Mic chi hd tro tién bdi dudng toi da mot ngdy chua nghi phép ndm khong qua
mitc tién lwong lam thém gid vao ngay thlr bay, chi nhét d6i véi timg can bd, cong
chite quy dinh tai muyc II Diéu 4 Quy ché nay.

3. Chimg tur thanh toan

- Pon xin nghi phép nhung dugc Thi truéng don vi truc tiép quan ly x4c nhén
do y8u ciu cong viéc nén khong bd tri dugc thoi gian cho can bd, cong chirc nghi
phép ndm hodc khong b tri di sé ngay nghi phép nam.



 Giky d& nghi thanh toan do Thu truéng don vi truc tiép quén 1y dé nghi kem
theo bang ké danh sach va s6 ngay chua dugc nghi phép nam d6i véi timg can bo,
cong chirc trong nam cua don vi.

4. Thoi gian chi tra

- Pugc thuc hién mat lan trong nam va dugc quyét todn vao nién do ngéan sach
hang nim theo quy dinh ctia Ludt Ngan sach Nha nudc.

- Khoan chi thanh toan tién nghi phép nim néu trén dugc 4p dung thuc hién tir
ngay 01/07/2025.

IV. Cac khoan thanh toan khac cho ¢a nhan

1. Chi ting thu nhap cho cén bd, cong chirc, nhan vién: Can clr vao s6 kinh phi
quan 1y hanh chinh duoc duyét va tidn chi tiét kiém dugc ctia nim ké hoach dé xay
dung phuong 4n tra thu nhdp ting thém cho cén bf, cdng chirc, nhan vién (néu co)
duoc st dung nhu sau:

- Buoc stir dung dé tra thu nhap ting thém cho can bd nhan vién, murc t8i da 01
14n qu§ luong.

- Chi chénh léch thuc té so véi luong, ngach, béc, chic vu: Cén cit Thong tu
lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 ctia B Tai chinh, B Noi vu
quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé stra dung kinh phi quéan ly hanh chinh
dbi v&i cac co quan nha nudc; can clr sd tiét kiém duoc cliia ndm, co quan s& hop
d4nh gig x&p loai (hinh thitc binh biu bé phiéu kin). Két quéa binh bau xép loai duoc
dung lam cdn ctr dé chi ting thu nhdp ndm 2025, dam bao ngudn kinh phi thudng
xuyén dugc str dung hiéu qua, ddng thoi ting quyén loi vé thu nhap cho can b9, cong
chue.

- Céch xac dinh: Trong pham vi ngudn kinh phi tiét kiém duoc, co quan thuc
hién ché d6 ty chti dugc dp dung hé s tang thém qu§ tién luong tdi da khong qué 01
(mdt) lan so véi tién luong, ngach, bic, chirc vu do nha nuéc quy dinh dé tra thu
nhap tang thém cho cén b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong. Quy tién luong
8 tra thu nhap ting thém mdt ndm dugc xac dinh theo cdng thirc:

QTL =Lmin x K1 x K2 x L x 12 thang

Trong do:

QTL: La qu§ tién luong ngach, bac, chiic vu do co quan dugc phép tra ting
thém tdi da trong nim;

Lmin: La mirc luong co s& (ddng/thang) hién hanh do nha nude quy dinh;

K1: La hé sé didu chinh tang thém thu nhap (t6i da khong qua 01 1an);

K2:Lahé s6 luong, ngach, bac, chirc vu binh quén cuia co quan;
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L: La sb bién ché duogc giao va sb lao dong hop dong khong xac dinh thoi han
d6i voi mdt sb chire danh theo quy dinh cua phép luat va duge cép c6 tham quyén
quy dinh.

2. Chi thu nhap tang thém

Trén co s& tng nguodn kinh phi duge phép chi trén ddy, co quan thyc hién ché
d6 tu chu quyét dinh phuong 4n chi tra thu nhip ting thém cho ting can bd, cong
chirc, vién chirc va ngudi lao dong (hodc cho ting bd phén tryc thude) theo nguyén
thc phai gan véi hiéu qua cdng viée cla timg nguoi (hodc cho timg bd phén tryc
thudc). Nguoi nao, bd phén nao cé thanh tich dong gop 8 tiét kiém chi, c6 hiéu suét
cdng tac cao thi duge tra thu nhép ting thém cao hon; khong thuc hién viéc chia thu
nhép tang thém cao béing, binh quan hodc chia theo hé s6 luong. Mtrc chi trd cu thé
do Thu truéng co quan quyét dinh sau khi théng nhét y kién voi td chirc cong doan

co quan.
Piéu 6. Cac khoan chi chuyén mdn, nghiép vu

1. V4t tu vin phong: Can ctr Thong tu lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-BNV
ngay 30/5/2014 cua B tai chinh, B ndi vu quy dinh ché @6 tu chu, tu chiu trach
nhiém v& stir dung kinh phi quén ly hanh chinh d6i v6i co quan nha nudc. Theo do,
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong x4y dung quy dinh chi d6i véi vat tu, vin phong
phim nhu sau:

- Theo chuc ning nhiém vu va chuong trinh cong tac cta tu’ng bo phan d c6 ké
hoach mua sim phuc vu cong tac hop 1y, theo d6i xac dinh mirc tiét kiém trong thuc
té st dyng vin phong phim dé xay dung k& hoach cu thé trinh Truéng phong xét
duyét.

- Mua sdm cong cu, dung cu vin phong, vit tu van phong khac. Mua sam bd
sung tu dung tai liéu, ban ghé van phong, ban ghé lam viéc. Cén ct vao nhu cau sir
dung vat tu van phong phuc vu lam viéc co quan. Thi truéng co quan c6 ké hoach
mua sim, thay thé dan timg nim dé dam bao muc khodn kinh phi.

2. Thanh toan dich vu cong cong

- Thanh todn theo héa don thuc t& phat sinh hang thang, thuc hi¢n cac bién phap
quan ly nhim tiét kiém va st dung c6 hiéu qua dién, nudc.

- Thanh toan tién dién, tién nudc, nhién liéu, vé sinh moi truong, khac...
3. Thong tin tuyén truyen, lién lac
3.1. Cude phi buu chinh

- Cudce phi buu chinh bao gdm: cude phi glri céng vin, tai ligu, buu phém, buu
kién; chi mua tem thu giri cdng van phuc vu nhiém vu chung.




- Cudc phi buu chinh dugc thanh toan theo thuc té str dung.

Hang thang, cin ct hod don cudc phi buu chinh do don vi cung cép dich vu
théng bao, trén co s& xac nhén cua ké toan da thyuc hién kiém tra, dbi chiéu, kém theo
ban photo copy s6 theo ddi sb luong cong vin, tai liéu,... gii di trong thang, don vi
thuc hién thanh to4an cude phi buu chinh cho don vi cung cap dich vu.

3.2. Khodn chi dién thoai c¢b dinh tai co quan

- N6i dung khoan: Khoan chi phi mua sim may dién thoai va cude phi sir dung
dién thoai c6 dinh tai co quan, thuc hién theo Quyét dinh 37/2023/QD- UBND ngay
18/10/2023 ctia Uy ban nhéan dén thanh phd Hai Phong.

- Phuong thitc chi tra: Theo hoa don cta don vi cung cAp dich vu.

3.3. Chi mua bao, tap chi, 4n phém phuc vu nhiém vu chuyén mon:

Viéc cung cap béo, tap chi, 4n pham dugc thyc hién theo nguyén tac: Hang
thang, hang qui can cu phiéu dit bao hoa don mua béo, tap chi, an pham do don vi
cung ung dich vu thong bdo, & thuc hién thanh toan cho don vi cung cép dich vu.

4. Chi cong tac tuyén truyén quang ba hinh dnh cia Trung tim phuc vu
hanh chinh cong va thong tin khac trén cac bao:

4.1. No6i dung

- Chi tuyén truyén, phd bién phap luét dbi v6i can bo, cong chirc, nhan vién
trong Co quan.

- Céac khoan chi phuc vu tuyén truyén khac, nhu: Chi in an tai liéu, bang zon,
tuyén truyén, quang b4 hinh anh cta Trung tdm phuc vu hanh chinh céng trén cac co
quan Béo, Pai thong tin dai chung (tu ngudn kinh phi khoan chi ).

4.2. Mtrc chi

Chi tuyén truyén, phd bién phap ludt doi véi can bd, cong chirc, nhan vién
Trung tAm va cac khoan chi phuc vy tuyén truyén khac: Thuc hién theo ché d6 quy
dinh hién hanh ctia Nha nudc va quy dinh tai Quy ché nay dbi véi timg nodi dung
twong tng thyc hién.

5. Cong tac phi

Ché @6 cong tac phi dugc thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 28/4/2017cua B§ Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do ch1 t6
chttc hdi nghi. Can ctr dic diém tinh hinh hoat dong ctia Trung tdm, mot s6 tidu
chudn, dinh mtc chi cu thé nhu sau:

5.1. Quy dinh v& thanh toan khoan tién cong tac phi theo thang:

_ Viée thanh toén khodn tidn cng téc phi theo théng dugc thyc hién doi véi can
b, céng chirc thudng xuyén di cong tac luu dong trén 10 ngay/thang.




+ Pbi tuong: Can bo, cong chirc Trung tdm phuc vy hanh chinh céng.

+ Chi vé cau duong cho cac xe phuc vu lanh dao di cong tic ngoai tinh va thanh
toan thuc té sb tién trén vé.

+ Mitc khoén cong téc phi: 500.000 - 700.000 dong/ngudi/thang.

+ Hb so, thi tuc thanh toén: Cin ctr d6i twong, mitc khodn néu trén, thuc hién
thanh toén, chi tra vao tai khoan c4 nhin cling véi ky thanh toan luong hang thang.

5.2. Trudng hop céan b, cdng chirc di cong tac ngoai thanh phé:

- Nguoi di cong tac du’o*c: thanh toan tién phuong tién di lai bao gdm: tién thué
phuong tién chiéu di va vé tir nha dén ga tau, bén xe; vé tau, vé xe van tai cong cong
tir co quan dé di chuyen dén noi cong tac va theo chidu ngugc lai; tién phuong tién di
lai tai dla phuong noi dén cong tac: tir chd nghi dén chd lam viéc, tir san bay, ga tau,
bén xe vé noi nghi (luot di va luot vé); cude qua pha, qua do cho ban than va phuong
tién cua ngu(n di cong tac; ph1 sir dung duong bd va cude chuyen ché tai liéu phuc
vu cho chuyén di cong tac (néu c6) ma ngudi di cong tac da truc tiép chi tra.

Chimg tir va mirc thanh toén: Theo gia ghi trén vé, hod don mua vé, hoac gidy
bién nhén ctia chi phuong tién; gia vé khong bao gdm cac chi phi dich vu khéc nhur:
Tham quan du lich, cac dich vu dac biét theo yéu cau.

- Bbi véi nhitng ving khong c6 phuong tién van tai cia td chirc, c4 nhan kinh
doanh v4n tai hanh khéch theo quy dinh ctia phap luat ma ngudi di cong tac phai thué
phuong tién van tai khac thi thd trudng co quan, don vi xem xét quyét dinh cho thanh
toan tién thué phuong tién ma ngudi di cong tac da thué trén co sé hop dong thué
phuong tién hodc gidy bién nhan véi chi phuong tién.

- Trudng hop can bo duge cir di cong tac phai tu tic phuong tién thi duge thanh
toan theo gia vé phuong tién di cong tac.

- Phy cép luu tra 1 khoan tién hd trg thém cho ngudi di cong tac ngoal tién
luong do co quan, don vi clir nguoi di cong tac chi tra, dugc tinh ttr ngay bét dau di
cong tac dén khi két thuc dot cong tc tré vé co quan, don v1 (bao gdm thoi gian di
trén duong, thoi gian luu trd tai noi dén cong tac). Mirc phu cip luu tri @ chi tra cho
nguoi di cong tac 300.000 ddng/ngay.

Tru'orng hop di cong tac trong ngay (di va vé trong ngay) thu tru’ong co quan,
don vi, quyét dmh mirc phu cép luu trd theo céc tiéu chi: Sb gio thuc té di cong téc
trong ngay (bao gbm ca thoi gian di trén dudng), quang duong di cong tac va phai
dugc quy dinh trong quy ché chi tiéu ndi bd clia co quan, don vi.

5.3. Can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong ¢ dat hen dugc ctr di cong
tac 1am nhiém vu trén bién, dao thi dugc huong mirc phy cdp luu tra: 400.000
ddng/ngudi/ngay thuc te di bién, dao (4p dung cho ca nhu’ng ngay lam viéc trén bién,
dao nhiing ngay di, v& trén b1en dao) Truong hop mot so nganh dac thu da duogc
cAp c6 tham quyén quy dinh vé ché d6 khi di cong téc trén bién, dao thi dugc chon
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ché do quy dinh cao nhat (phu cip luu tri hodc chi bdi dudng) dé chi tra cho ngudi di
cong tac.

5.4. Tién thué phong nghi di cong tac:

+ Di cdng tac tai cac thanh phd truc thudc trung wong: 1.400.000
dong/ngay/phong theo ti€u chuan hai ngudi/mét phong.

+ Pi cong tac tai cac tinh: 1.100.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan hai
nguoi/mot phong.

Chung tir lam cén cur thanh toan la gidy di duong c6 ky duyét déng d4u cta Thu
trudng co quan, don vi ctr can bd di cong tac va ky x4c nhan dong déu ngay dén,
ngdy di clia co quan noi can b dén noi cong tac va cac hoa don hop phép.

6. Chi thué mwdén

Hop dong thoa thuén cu thé theo vu viée: Chi thué (4m thanh, loa mdy, trang tri
khanh tiét, trang phuc, dao cuy, tuyén truyén...) phuc vu cac hoat dong nghiép vu, cac
hoat dong khac.

7. Chi tiép khach, chi doan ra, doan vao.

7.1. Nguyén téc

- Viéc tiép khach phai duge thi trudng co quan phé duyét.

- Pon vi phai thuc hanh tiét kiém trong viée tiép khéch, vide t6 chirc tiép khach
phai don gian, khong phé truong hinh thic, thanh phan tham du la nhiing nguoi true
tiép lién quan.

- Khéng sir dung ngén sach dé mua qua ting déi v6i céc doan khach dén lam
viéc.

- Moi khoan chi tiéu tiép khach phai ding ché d, tiéu chuan, dbi tugng theo
quy dinh va dam bao cong khai, minh bach.

7.2. Mic chi tiép khach

- Pbi v6i khach dén lam viée tai co quan: Chi nudc ubng t6i da 50.000
ddng/mdt budi (nira ngay)/dai bicu.

- Chi moi com: Thu truong don vi phé duyét cu thé dbi twong khiach dugc moi
com, mitc chi m&i com déi véi timg truong hop cu thé, phu hop véi ting doan, dbi
tuong, dam bao tiét kiém, hidu qua. Mic chi khong qua 300.000d/ nguoi theo quy
dinh tai Thong tu 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 ctia B6 tai chinh.

8. Chi tip huin nghiép vu, hdi nghi, hdi thio

Thuc hién quy dinh tai Thong tu 12/2025/TT-BTC stra ddi, bd sung mot sb didu
cta Thong tu s6 40/2017/BTC ngay 28/4/2017 cua B9 Tai chinh quy dinh ché d6
cong tac phi, ché do Chl tiéu hoi nghi ddi v6i co quan hanh chinh va don vi su nghlep
cong lap, Nghl quyét so 09/2018/NQ-HE)ND ngay 12/7/2018 ciia HDND thanh phd
Hai Phong vé viéc ban hanh Quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi t6 chirc hoi



nghi d6i v6i co quan nha nuéc, don vi su nghi¢p cong 18p co str dung kinh phi do
ngan sach dia phuong cap va céc van ban sra doi, bd sung (néu c6). Can ctr dic diém
tinh hinh hoat déng ctia Trung tdm, mot s6 tiéu chuén, dinh murc chi cu thé nhu sau:

- Chi giai khat gitta gio td chire hoi nghi, hoi thao, tap huén nghiép vu:

+ P&i véi che cude hoi nghi, hoi thao, tap hudn nghiép vu: Mic chi t6i da
50.000 dong/mdt budi (nira ngay)/dai biéu.

+ Ciin cfr thanh toan tidn giai khat gifta gio 13 gidy moi va danh sach dai bicu
moi tham du hodc s6 luong dai biéu tham dy (hod don GTGT, bang ké so lugng dai
bidu theo tirng cudc hop) dugc cap tham quyén phé duyét va thanh toan 1 lan vao
cudi thang.

- Chi bdi dudng giang vién, béo céo vién dbi vé6i cac 16p tap huén nghiép vu,
cac 16p phd bién, quan triét trién khai co ché, chinh sach cta Dang va Nha nudc; chi
bdi dudng bdo céo tham luén trinh bay tai hoi nghi (Theo Thong tu 139/2010/TT-
BTC ngay 21/9/2010 quy dinh vé 1dp dy toan quan Iy va st dung kinh phi tr ngén
sach nha nuéc danh cho cong tac dao tao, bdi dudng cén bd cong chirc).

+ Giang vién, bao cdo vién 1a Uy vién Trung uong Pang; Bo trudng, Bi thu tinh
uy va céc chic danh twong duong: Mic toi da khong qua 1.000.000 dong/budi;

+ Giang vién, bdo céo vién la Thir truéng, Chu tich HDND va UBND cép tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong, Phé Bi thu tinh uy va c4c chirc danh twong duong;
gido su; chuyén gia cao cap; Tien s§ khoa hoc: Mtc toi da khoéng qua 800.000
dong/buoi;

+ Giang vién, béo cdo vién la cap Phé chu tich HDND va UBND cép tinh, thanh
phé truc thude Trung wong, Vu trudng va Pho vu trudng thudc Bo, Vién trudng va
pho vién truéng thuéc BY, Cuc trudng, Pho cuc trudmg va cac chic danh tuong
duong; pho gido su; tien sy; giang vién chinh: Murc toi da khéng qua 600.000
ddng/budi;

+ Giang vién, bdo céo vién con lai 1a can bo, cong chire, vién chirc cong tac tai
céc co quan, don vi ¢ Trung wong va cap tinh (ngoai 3 d6i tugng néu trén): Mic t6i
da khong qué 500.000 dong/buoi;

+ Giang vién, bdo céo vién la can bo, cong chire, vién chirc cong tac tai cac don
vi tir cAp huyén va tuong duong tré xudng: Muc toi da khong qua: 300.000
d6ng/budi;

- Chi hd tro tién n cho dai bidu 12 khach mdi khong trong danh sdch tra luong
ctia co quan nha nude, don vi su nghiép cong lap va doanh nghiép theo mic khoan
nhu sau:

+ Cubc hop t6 chirc tai céc thanh phd tryc thudc trung wong: 300.000
ddng/ngay/ngudi;
+ Cudc hop t6 chire tai cac tinh: 200.000 dong/ngay/ngudi;
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+ Riéng cudc hop do x3, phuong, thi trin t6 chirc (khéng phén biét dia diém t6
chire): 150.000 dong/ngay/nguoi”.

- Tuyét dbi khéng dwoc hd tro tién an, tidn nghi can bd cong chic, vién chirc
nha nudc, dai biéu tir cac doanh nghiép vé du hdi nghi.

Piéu 7. Chi phi nghiép vu chuyén mén ciia Trung tim phuc vu hanh chinh
cong

- Chi hd trg bdi dudng, dao tao ning cao trinh d6 nghiép vu chuyén mén: Mic
chi hd trg chi phi dao tao, bdi dudng cin ctt theo tiéu chuan, ché do, dinh miic chi
quy dinh va hoa don tai chinh, hop dong dich vu ky két véi co s& dao tao hoic theo
chiing tir thu ctia co s& dao tao kém theo thong béo chi tiét cac chi phi dao tao, bdi
dudng.

- N6i dung chi cho nghiép vu chuyén moén cia nganh cén cr vao tinh hinh thuc
té vé yéu cu cdng viée cu thé, tuy nhién phai cin ¢t vao ché d6 dinh muc quy dinh
cta nha nudc, vao du toan ngan sach dugc duyét, thuc hién theo nguyén téc dam bao
hoan thanh nhiém vu duogc giao, tiét kiém chi, tang thu nhap, ndng cao doi séng cho
can bd cong chirc trung tam.

- Céc khoan chi nghiép vu chuyén mén khac: Thuc hién theo ché d6 quy di
hién hanh cua Nha nudc.

Piéu 8. Chi mua sim, sira chira tai san phuc vu chuyén moén tir kinh phi
thwong xuyén

Khi cin mua sim tai san trang thiét bi phuc vu chuyén mén, .... Chu tai khoan:
hop ban véi bd phén chuyén mon 1én ké hoach v6i ndi dung cu thé. Véi nhitng khoan
mua sdm 16n Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng cin cit vao quyét dinh clia co quan
c6 thAm quyén ky hop déng hodc phai lam to trinh, du tri kinh phi giri Uy ban nhan
dan phuong Thuy Nguyén duyét.

Picu 9. Chi khac

1. Chi viéc hiéu

- Tién phung viéng dbi voi can bo, cong chirc trong Trung tAm tir trdn, mic chi:
01 vong hoa va 01 lan murc luong t6i thiéu chung.

- Tién phung viéng ddi voi than nhan can bo, cong chitc trong co quan tir tran
(Tt than phu miu, vo (hozic chong), con) mie chi: 01 vong hoa va 0,7 lan mirc luong
tdi thiéu chung.

- Céc dbi tuong khéc

Lanh dao thanh phé; Lanh dao cac S&, Nganh, Lanh dao Uy ban nhan dan cac
x4, phuong; Lanh dao cac phong ban chuyén moén.

- Mic chi: 01 vong hoa va 500.000 ddng/ngudi.




2. Chi ky niém, chiic mung
- Viéc chi cho ky niém ngay thanh 14p nganh, don nhan danh hi€u Anh hung,

don nhén huan chl:ro‘ng clia cac co quan Pang va nha nudc clp trén mirc chi: 01 ling
hoa va 500.000 dong.

- Pbi véi céc doanh nghlep tuy ting truong hop cu thé s& chi chiic ming nhu
d6i v4i co quan Pang, Poan thé va co quan quan ly nha nudc.

Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

I. T6 chitc thwe hi¢n

- Céc dbi tuong ap dung quy ché nay, cin ct vao cac chirc nang, nhiém vu cua
minh dé x4y dung ké hoach trién khai c6 hiéu qua.

- Pinh ky hang thang bdo cdo Gidm déc Trung tdm phyc vu hanh chinh cong
xem xét, danh gia hidu qua thuc hién can ctr binh xét mire thudng cho timg cén bd,
cong chirc theo quy dinh nay.

IL. Piéu khoan thi hanh

Quy ché chi tiéu noi bd, quy ché quan ly va sir dung tai san cong c6 hiéu lyuc tur
ngay dugc cép c6 tham quyén va ra quyét dinh cho phép ap dung.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 phat sinh céc khoan chi méi thi Trung tan}M
phuc vu hanh chinh cng s tiép tuc didu chinh, bd sung hoan thién va béo céo dé sta
doi. g

Khi ¢ bién dong ting, giam bién ché thi s& c6 diéu chinh kinh phi quan 1y hai
chinh./.

Noi nhén: GIAM POC
- CT UBND phuong; S
- Trung tam PVHCC;
- Phong KTHT&DT,
- KBNN khu vue IX;
- Luu TTPVHCC.

/
Hoang Minh Dirc



