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SO VAN HOA, THE THAO & DU LICH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 445 /QP-SVHTTDL Quang Ngdi, ngay 04thdang /2nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd va Quy ché quan ly sir dung tai san cong
ciia co quan S& Van héa, Thé thao va Du lich tinh Quéang Ngai

GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Can civ Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cia Chinh phii vé
viéc Quy dinh ché dé tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
quan Iy hanh chinh doi véi cac co quan nha nwée va Nghi dinh sé 117/2013/NP-CP
ngay 07/10/2013 ciia Chinh phii vé viéc sita doi bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh
s6 130/2005/NP-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phii vé viéc Quy dinh ché dé tw
chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi qudn Iy hanh chinh doi véi
cdc co quan nha nudc;

Can cit Théng tw Lién tich so6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 giita
B¢ Tai chinh va Bé Néi vu vé viéc Quy dinh ché do tw chii, tw chiu trach nhiém vé
sur dung kinh phi quan 1y hanh chinh doi véi cdc co quan nha nwée;

Can cir Nghi quyét sé 05/2025/NO-HPND ngay 01/7/2025 cia Héi dong
nhdn dan tinh Qudng Ngdi vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mén thuéc UBND
tinh Quang Ngai,

Can cit Quyét dinh s6 02/2025/0P-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhdan

dan tinh Qudang Ngdi ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chirc ciia S6 Van héa, Thé thao va Du lich tinh Qudng Ngdi’

Trén co s¢ ké thira néi dung ban Quy ché chi tiéu néi bé va Quy ché quan Iy
su dung tai san cong cua Van phong So Van hoa, T hé thao va Du lich tinh Qudng
Ng&i (cii)t va y kién tham gia cia Cac dong chi lanh dao S6, Trudng cdc phong
thuée S¢ doi véi Dy thao Quy ché chi tiéu ndi bg va Quy ché quan 1y sir dung tdi
sdn céng tai co quan So Van héa, Thé thao va Du lich tinh Quang Ngdi;

Xét d@é nghi ciia Chanh Van phong S6 Vin héa, Thé thao va Du lich.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi by, quy ché
quan ly sir dung tai san cong cua co quan S& Van hoéa, Thé thao va Du lich
(VHTT&DL) tinh Quang Ngai.

Piéu 2. T6 chuc thyc hién:

- Toan thé can bo, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong trong co quan Sé

! Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 262/QD-SVHTTDL ngay 04/7/2024 cua S& Vin hoa, Thé thao va Du lich tinh
Quang Ngai (cii).



VHTT&DL phai tuan thi ché do chi tiéu theo Quy ché chi tiéu nodi bd, quy ché quan
1y str dung tai san cong da dugc ban hanh.

- Trong qué trinh thyc hién, néu c6 van dé phat sinh hoic vudng mic, dé nghi
Truong cac phong, don vi thugc So hodc ca nhan kip thoi phan anh bang vin ban vé
Vin phong So dé téng hop, trinh Gidm déc xem xét, quyét dinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truong, Phé cac phong, don vi thudc S& va can
by, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan S6 VHTT&DL chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./. 77" Vid
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- Nhu biéu 3 (t/h);

- S& Tai chinh (b/c);

- KBNN Khu vuc XV: G12.12.52;
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THE THAO w&) 1
DU LICH




3

__UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO VAN HOA, THE THAO & DU LICH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE

Chi tiéu ngi bg va quan ly sir dung tai san cong
ciia Vin phong Sé Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Quéng Ngii
(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-SVHTTDL ngay  thang  nam 2025
ciia Gidm déc S6 Van héa, Thé thao va Du lich tinh Qudng Ngdi)

_ CHUONGI
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé ché d6 quan 1y va chi tiéu tai chinh; quan 1y va st
dung tai san cong cuia co quan S6 VHTT&DL tinh Quang Ngai;

2. Toan thé can bo, cong chic, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan So
VHTT&DL tinh Quang Ngai chiu sy di€u chinh ctia quy ché nay;

3. Quy ché nay dugc ap dung dé cac phong, don vi thudc So (goi chung la
don vi) 1am co s6 quan 1y va str dung tai san cong; thanh toan chi tiéu kinh phi hanh
chinh; Kho bac Nha nudc kiém soat chi va S¢ Tai chinh theo doi, gidm sat.

Piéu 2. Muc dich

1. Lam can cu dé quan ly, thanh toan cac khoan chi ti€u trong don vi, thuc
hién kiém soat cua Kho bac nha nudc; co quan quan 1y cap trén, co quan Tai chinh
va cac co quan thanh tra, kiém toan theo quy dinh.

2. Tao diéu kién chu dong trong viéc quan ly, sir dung kinh phi duoc giao
hiéu qua, hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

3. Thuc day viéc thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi trong viée sir dung kinh
phi. Nang cao hi¢u suat lao dong, hi¢u qua st dung kinh phi, tang thu nhap cho
cong churc va ngudi lao dong.

4. Tai san cong duoc quan 1y, str dung tiét kiém, ding muc dich, ding doi
tuong va hi¢u qua.

5. Thyc hién quyén ty cha, dong thoi gan véi trach nhiém cta Thu truong
don vi va cong chuc, vién chtic, lao dong ctia don vi trong viéc thuc hi¢n nhiém vu
duoc giao theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 3. Ciin cir xay dung quy ché

Quy ché chi tiéu ndi bd ctia co quan S& VHTT&DL tinh Quang Ngii duoc
xay dung dua trén Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10 nam 2005 cua
Chinh phu va Thong tu 71/2014/TTLT-BTC-BNV quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu
trach nhiém vé sir dung kinh phi quan 1y hanh chinh d6i v6i cac co quan nha nudc;
Nghi dinh s6 45/2013/ND-CP ngay 10/05/2013 cta Chinh phu vé quy dinh chi tiét



mot s6 diéu cua Bo Luat lao dong vé thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi va an
toan lao dong, v€ sinh lao dong.

Can cu Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia B6 Tai chinh va
Nghi quyét sd 15/2025/NQ-HPND ngay 24/10/2025 cia Hoi dong Nhan dan tinh
vé viéc quy dinh mirc chi cong tac phi, chi hoi nghi ap dung ddi véi cac co quan,
don vi cua tinh Quang Ngai.

Cin ctr Thong tu sb 12/2025/TT-BTC ngay 19 thang 3 nam 2025 cua B
truong BO Tai chinh stra d6i, bd sung mot s diéu cta Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 cua B¢ truong Bo Tai chinh Quy dinh ché do cong
tac phi, ché do chi hoi nghi.

~ Can ctr Thong tu 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2019 ctua Bo Tai chinh va Nghi
quyét s6 02/2019/NQ-HDND ngay 10/4/2019 ctia Hoi dong Nhan dan tinh vé viéc
quy dinh murc chi tiép khach nude ngoai, t6 chirc hoi nghi, hoi thao quoc t€ va ché
do chi ti€p khach trong nudc ap dung trén dia ban tinh Quang Ngai; Nghi quyet
04/2019/NQ-HBND Quy dinh mirc chi dao tao boi dudng can bd, cong chirc, vién
chtrc 4p dung trén dia ban tinh Quang Ngai.

Cin cir Quyét dinh s6 1619/QD-UBND ngay 4/11/2013 va Quyét dinh 6
332/Qb-UBND ngay 01/3/2017 cua Chu tich UBND tinh v€ viéc ban hanh quy
dinh va bo sung dinh murc ti€u hao nhién li¢u doi véi cac loai xe 6 t6 sir dung kinh
phi tir ngan sach Nha nudc trén dia ban tinh Quang Ngai.

Piéu 4. Nguyén tic xiy dung quy ché

1. Khong vuot qua ché d9, dinh muc chi, trang bi tai san cong hién hanh do
co quan c6 tham quyén quy dinh;

2. Phu hop voi hoat dong dac thu cua co quan S6 VHTT&DL tinh Quang
Ngai, tao diéu kién cho can bd, cong chuc, vién chiic, lao dong hoan thanh nhi¢m
vu dugc giao;

3. Thuc hién thao luan cong khai, dan chu, bao dam quyén loi hop phap cia
can bg, cong chirc trong don vi;

4. Moi khoan chi phai bao dam c6 du hoa don, chung tir hop phap (&rir mot 0
khoan chi thuc hién khoan khong can hoa don theo quy dinh cua B¢ Tai chinh).

Picu 5. Nguon hinh thanh kinh phi quan 1y hanh chinh thue hién ché do
tu chu

1. Ngan sach nha nudc cap, trén co sd ké hoach chi tiéu bién ché hanh chinh
dugc UBND tinh giao hang nam;

2. Céc khoan thu phi, 18 phi duoc dé lai (néu cé).

Piéu 6. Noi dung chi kinh phi giao thwe hién ché d tw chi:

1. Cac khoan chi thanh toan cho ca nhan: tién luong, tién cong, phu cap
lvong, cac khoan dong gdp theo luong, tién thudng, phic loi tap thé va cac khoan
thanh toan khac cho ca nhan theo quy dinh;



2. Chi thanh toan dich vu cong cdng, chi phi thué mudn, chi vat tu van phong,
thong tin, tuyén truyén, lién lac, xdng xe cho 6t6 (cho lanh dao di cbng tac cac
nhiém vu khong co trong dau viéc).

3. Chi hoi nghi, cong tac phi trong nudc, chi tiép don cac doan khach dén
tham va lam viéc v41 S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Quang Ngai.

4. Chi mua sam tai san, trang thiét bi, phu’O’ng tién lam viéc, stra chira thuong
xuyén Tai san c¢d dinh (ngoai kinh phi mua sam va suwa chita [6n TSCD tir nguon
kinh phi khong thuc hién ché dé tw chii do UBND tinh quyet dinh).

5. Céc khoan chi phuc vu cho cong tac thu phi va 1€ phi theo quy dinh hién
hanh.

Piéu 7. Sir dung kinh phi thue hién ché do tw chi

Can cur vao tinh hinh nhiém vu dugc giao trong pham vi kinh phi thue hién
ché d6 ty chu duoc giao, Giam dbc SO ¢6 quyén va trach nhiém sau:

1. Chua dong b tri, str dung kinh phi theo cac noi dung, yéu cau, cong viéc
duoc giao cho phu hop dé hoan thanh nhi¢m vu, bao dam tiét ki€ém va cé hiéu qua.

2. Pugc quyét dinh mirc chi cho timg nodi dung cong viéc phu hop voi dic thu
cua co quan theo Quy ché chi ti€u ndi b ctia don vi nhung khong dugc vugt qua
ché do, ti€u chuan, dinh murc chi hién hanh.

3. Puoc quyét dinh st dung toan bo kinh phi tiét kiém dugc theo quy dinh
trong quy ché chi tiéu noi bo cua co quan sau khi da thong nhat ¥ kién bang van ban
v6i t6 chtrc doan thé trong co quan (néu cd).

CHUONG II 7
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 8. Noi dung ché d¢ tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché
va kinh phi quan ly hanh chinh

1. Quy dinh ty chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché.

- Bién ché cua co quan dé thyc hién ché do tu chu 1a s6 bién ché quan ly
hanh chinh va chi tiéu hop déng dugc UBND tinh giao (theo Nghi dinh so
161/2018/ND-CP, ngay 29/11/2018 cua Chinh phu vé stka doi bo sung mét s6 quy
dinh vé tuyén dung céng chirc, vién chirc, ndng ngach céng chirc, thiang hang vién
chikc va thiee hién hop dong mét sé logi cong viéc trong co quan hanh chinh nha
nuwoc, don vi sy nghiép cong lap).

- Céan ctr vao bién ché dugc giao, co quan thuc hién ché do tu chu dugc quyén
chu dong trong viéc quan ly, st dung bién ché nhu sau:

+ Quyét dinh viéc sdp x€p, phan cong can bd, cong churc theo vi tri cong viée
dé bao dam hi¢u qua thuc hién nhi¢ém vu cta co quan;

+ DPiéu dong can bd, cong chirc, vién chic gilta cac don vi trong ndi bo co
quan, don vi truc thudc;



+ Tiép nhan can bo, cong chiic, vién chure, lao dong trong bién ché béng hodc
thap hon chi tiéu bién ché theo phan cap, trudong hop co quan co so bién ché thap
hon chi tiéu bién ché dugc giao van duge co quan c6 thim quyén giao kinh phi
quan 1y hanh chinh theo chi tiéu bién ché dugc giao.

2. Quy dinh ty chu, tu chiu trach nhiém vé st dung kinh phi quan 1y hanh
chinh:

- Nguck)n‘kinh phi quan 1y hanh chinh giao cho co quan thuc hién ché d6 tu
chu tir cac ngudn sau:

+ Ngan sach Nha nudc cap;

+ Cac khoan phi, 1¢ phi duogc dé lai theo ché do qui dinh;

+ Cac khoan thu hop phap khac theo qui dinh cta phép luat.
3. Trach nhiém cua co quan thyc hi¢n ché do tu chu:

- Thu truéng co quan thyc hi¢n ché do tu chu chju trach nhiém trude Phap
luat vé cac Quyét dinh ciia minh trong viéc quan 1y, sir dung bién ché va kinh phi
quan 1y hanh chinh dugc giao; c6 trach nhiém sir dung bién ché va kinh phi dugc
giao ding muc dich, tiét kiém va hiéu qua, t6 chirc thuc hién va hoan thanh tbt
nhiém vy duoc giao; xdy dung qui ché chi tiéu nodi bd, qui ché quan 1y va st dung
tai san cong.

- Thuc hién céac bién phap tiét kiém trong viéc sir dung bién ché va kinh phi
quan 1y hanh chinh; ban hanh qui ché chi tiéu noi bo, to chirc thao luan dan chu,
théng nhat trong co quan nham thue hién tdt cac muc tiéu va nhiém vu duoc giao.

- T6 chirc thyc hién cong khai dan chu trong co quan vé str dung bién ché va
kinh phi dugc giao, qui ché chi ti€éu nd1 bo, qui ché s dung tai qén cong, chi tra thu
nhap tang thém bao ddm quyén loi cho nguoi lao dong. Tao di€u kién cho can bg,
cong chure, vién chure, lao dong trong co quan tham gia thyc hién va giam sat thuc
hién phuong an sir dung bién ché, kinh phi theo qui dinh cia Nha nudec.

- Hang nam, bao cao co quan quan ly cap trén truc tiép vé viéc thuc hién ché
do ty chu vé st dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh cta co quan.

Picu 9. Tién hrong, tién cong va cac khoan phu cip lwong, bao hiém xi
hi (BHXH)

1. Tién lwong, tién cong va cac khoan phu cap luong:

~ bBam bao tra Iuvong cho can bg, cong chirc, vién chuc, hop ddng trong co theo
hé so, cap bac, chtic vu thuc hién dung ché dd chinh sach tién lwong do Nha nudc
ban hanh.

2. Qui dinh tra lvong 1am thém gio ddi véi can bo, cong chirc:

a) Can ct Thong tu sb 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005 cua Bg
NoO1 vu va B Tai chinh Tai chinh hudong dan thuc hién ché dg trd luong lam lz‘m}
viéc vao ban dém, lam thém gio d61 véi can b cong chire, vién chl'}’c; Nghi dinh §6
145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudéng dan



thi hanh mét sd diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao
dong.

b) Truéng phong thudc Sé phai xem xét, can nhic khi dé xuat bang van ban
véi lanh dao S¢ dé bd tri can bd lam thém gi0. Can ¢t vao chirc nang, nhiém vu
duoc giao dé bd tri cong viée hop 1y, han ché phai 1am thém gid va uu tién bd tri
nghi bu cho nhirng gi¢ lam thém.

¢) Chi bd tri lam thém gio v6i nhitng cdng viée c6 tinh dot xuat, nhiing
truong hop khong bo tri dugc nghi bu hodc theo yéu cau cua lanh dao So.

d) Trach nhiém thuc hién:

- Trach nhi€m cua Trudng phong:

+ Can ctr ndi dung cong viéc dot xuét hodc theo yéu cau cla |a~1nh~da0 So 1ap
ké hoach b0 tri can bg lam thém gio, trinh lanh dao S& duyét (theo mau giay bdo
lam thém gio).

+ Théng bao cho Vin phong dé to chic phuc vu.

+ Lap bang chidm cong, quan 1y thoi gian va chat lugng cong viéc.

- Trach nhiém ctia Chanh van phong: Bo tri phuong tién, cong chirc, vién
chtrc, nhan vién,... phuc vu theo y€u cau cua cac don vi.

e) Chi phu cap lam thém ngoai gio:

- Khi can bo cong chirc, vién chirc, lao dong duoc lanh dao yéu cau lam ngoai
gi0 thi phai bo tri cho nghi bu vao hdm sau; néu co quan khong bo tri nghi bu duoc
thi mai thanh toan tién phu cap lam thém ngoai gio.

- Thu tuc dé duoc thanh toan 1am ngoai gio: Can b, cong chure, vién chue,
lao dong chi lam thém ngoai gid khi yéu cau cong viec cap bach va phai co y kién
ctia phu trach b phan tryc tiép cho tirng ndi dung cong viéc va thoi gian dé thuc
hién; dé)ng thot phai duoc sy déng y cua lanh dao S¢. Viéc thanh toan tién 1am thém
ngoai gid theo quy dinh (phdi cé bang cham cong cu thé s6 gio lam thém theo mdu,
6 xdc nhdn ciia lanh dao phong va Chdnh Vin phong) nhung tong s6 gid 1am thém
ngay thuong khong qua 4 gio/ngay, ngdy 1& va thit 7 va cha nhat khong qua 8
gio/ngay, khong qua 200 gio/nam/01 CBCC. Trong nhiing truong hop nhu truc céac
ngay nghi 18, tét (dé xir [y cong viéc chuyén mén ciia co quan); bio lut; hoi hop ban
ndi dung cong viéc cia co quan, don vi vao ngay nghi thi duoc thanh toan tién lam
thém gid theo quy dinh.

3. Ché 6 bao hiém: Thuc hién theo ché d6 hién hanh cua Nha nuée.
4. Nghi phép va thanh toan tién nghi phép hang nam:

a) Ché do nghi phep hang nam: Thuc hién theo phap luat lao dong quy dinh
va dugc lanh dao S& dong y cho di nghi phép nam.

- Ngoai ra can bo, céng chuc, vién ch1"rc, nguoi lao d@ng cﬁg co quan cé thé
thoa thuan voi lanh dao So dé di nghi phep hang nam thanh nhiéu 1an hodc nghi gop
nhung t61 da 03 nam mdt 1an. Viéc thoéa thuan toi1 thi€u 15 ngay trude khi nghi phép.



b) Ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nim: Theo quy dinh tai Thong tu s6
141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 ctia B Tai Chinh.

5. Thanh toan kinh phi dao tao:

- Poi tuong can bg, cong chirc cir di dao tao thudc dién Tinh iy, UBND tinh
ho trg kinh phi thi dugc thanh toan theo quy dinh cua UBND tinh.

Piéu 10. Vé qui dinh chi thanh toan tién cong tic phi:

1. Piéu kién dé dugc thanh toan cong tac phi (gom: phwong tién di céng tdc,
phy cdp luu tri, thué phong ngi) theo ché d6 quy dinh tai Nghi quyét sd
15/2025/NQ-HPND ngay 24/10/2025 ctia Hoi dong nhan dan tinh Quang Ngii,
Thong tu sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cta Bo truong B Tai chinh Quy
dinh cong tac phi, ché do chi hoi nghi va Thong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19
thang 3 ndm 2025 cua Bo truéng BJ Tai chinh stra ddi, bd sung mat sb6 diéu cua
Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nim 2017 cta Bo trudng Bo Tai
chinh Quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi. Tuy nhién nguoi duoge cir
di cong tac can luu ¥ nhitng quy dinh sau:

- Truong hop can bg, cong chue,... tu tic di xe may khi di cong tac: Dugc
thanh toan tién nhién liéu theo s6 km thuc té . Pinh mirc tiéu hao nhién liéu duogc
tinh binh quan la: 25km/01 lit xang ddi voi dong bang; 15km/01 lit xang cho mién
nui, hai ddo va thanh toan theo don gid xang tai thoi diém hién hanh. Thu tuc thanh
toan gom: Giéy dé nghi thanh toan, kém theo gidy di dudng c6 xac nhan cua co
quan noi dén cong tac; bang ké do dai quang duong di cong tac va chimg tur mua
xang (cé thé la gidy tw bdo néu tong so tién xang cia chuyén di cong tic dudi

200.000 déng).

- Thanh toén tién thué phong nghi theo phuong thirc khoan thi Glay di duong
ctia nguoi di cong tac co6 dong dau xac nhan cua co quan, don vi noi dén cong tac
(hodc cua khach san, nha khach noi luu tru).

- Trudng hop di cong tac trong ngdy (di va vé trong ngay) tién phu cap luu tra
duoc thanh toan theo quy dinh.

- Chuy\én di cong tac co tir 02 nguoi trd 1én (goi chung la Doan cong tac) khi
thanh toan tién phong nghi cho Poan chi mot trong hai phuong thirc 1a: khoan hoac
khong khodn; trong Poan khong dugc thanh toan vira khoan va vira khong khoan.

2. Béi véi can bd chuyén mén cta van phong duge Lanh dao déng v cho di
lam nhiém vy gitp cho cac huyén trong tinh chi dugc thanh toan tién thué phuong
tién di, vé va phu cép luu tri theo qui dinh.

3. Tién khoan cong tac phi duoc ap dung cho cac d6i tugng thuong xuyén di
cong tac trong thanh pho: van thu, thu quy, ké toan vé1 mic khoan la
500.000d/nguoi/thang.

4. Can bo, cong chirc di cong tac phuc vu cho cac chuong trinh, du an va cac
hoat dong khac (Théng tin Bdo chi Xudt ban, qudn Iy nghiép vu, xdy dwng doi song
vin hoa) c6 ngudn kinh phi riéng thi duoc thanh toan tir nguén kinh phi ctia chuong
trinh, du an do.



5. P6i v4i can bo, cong chire di cong tac nudc ngoai theo quyét dinh ciia cap
c6 tham quyén: Thanh toan theo quy dinh hién hanh.

6. Thu tuc Gmg tién va thanh toan tién di cong tac:

- Can bg, cong chuc, vién chiec,... khi tam Ung tien di cong tac phai cod
chuong trinh ké hoach, noi dung cong tac dugc lanh dao S& duyét, kém vdi du tru
kinh phi va gidy dé nghi tam tmg gui cho bo phan ké toan Van phong S¢ trude 05
nNgay (trir truong hop dét xudt) dé ké toan trinh lanh dao So ky duyét lam co so tam
ung tién tai Kho bac, sau d6 1am thu tuc tam ung cho can bd, cong chirc, vién chuec,
lao dong theo qui dinh.

- Sau khi hoan thanh dot cong tac, chadm nhat 15 ngay lam viéc CBCC phai
lam thi tuc thanh toan giri ké toan van phong dé thanh toan. (Luu y: Cd nhén dwoc
cir di cong tdc vé phai cO b&o céo dé xudt kep vao ho so quyét todn). Néu CBCC
khong thanh toan ding qui dinh trén thi dot di cong tac sau ké tiép khong dugc tam
ng tién, dong thoi trir vao tién lwong dé dam bao thanh toan tam ng véi kho bac
dung quy dinh. Bo phan ké toan sau khi nhan day du chimg tir do diéu kién thanh
toan ctia nguoi di cong tac gui vé phai thanh toan cham nhat trong thoi gian 10
ngay lam viéc.

- Péi v6i cac phong ban thudc Sé sau khi to chirc cac hoat dong xong, trong
thoi gian 30 ngay lam viéc phai hoan chinh va nop day di ching tir cho bo phan ké
toan dé kiém tra (néu quda thoi gian trén cdc phong tw chiu trach nhiém cho nguon
kinh phi d6). Néu du diéu kién thanh toan thi bo phan Tai chinh phai thanh toan
cham nhat trong thoi gian 10 ngay lam viéc.

- Chimg tir thanh toan, cu thé gom: Gidy moi hop (hodc moi lam viéc; cong
van dang ky lam viéc, gidy cw di cong tdc cua thu truong co quan); Van ban hoac
ké hoach, phiéu trinh dugc thi truéng co quan, don vi duy¢t so lugng ngay di cong
tac, gidy di duong co dong ddu cta co quan noi can bd dén cong tac (hodc khdch
san, nha khach noi cu trui) va hoa don hgp phap ghi ding ho tén can bo dugce cu di
cong tac, ding ngay thang khop voi gidy di duong va ve tau, vé xe (néu co),... C'glc
truong hop di vao ngdy nghi, ngay 1& khong déng duoc dau xac nhan cia noi dén
cong tac thi phai dugc thu trudng co quan duyét thanh toan.

Piéu 11. Chi khen thuéng

_Theo Luat thi dua Khen thuong, Nghi dinh, Thong tu va quyét dinh cta cap
c6 tham quyén.

Piéu 12. Sir dung vat tw vin phong

1. T4t ca can b, cong chirc va nguoi lao dong trong co' quan phai triét dé tiét
kiém trong viéc st dung vin phong pham va vat tu vin phong. Khi cén thiét photo
copy cong van, tai liGu it thi thong qua Van phong dé thyc hién, truong hop

photocopy s6 luong 16n (#ir 100 trang tré 18n) phai c¢6 ¥ kién dong ¥ cua lanh dao
So.

2. Giao khoan bang tién theo dinh mirc cho cac phong chuyén mén thude So
dé tu trang bi cac loai van phong pham gom: gidy in A4 (su dung cho may vi tinh);
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but; ghim kep giéy, bam gidy, cip dung tai liéu, kep thép, kéo, bang keo cac loai; ho
dan; thudc ké; s6 ghi chép; but xo6a; but highlight (da),; cap trinh ky,... vé1 mic
khoan la:

- M(x)i‘ quy: 4.000.000 doéng (Bon triéu dong chan) cho Vin phong So;
3.000.000 dong (Ba triéu dong) cho Phong Quan 1y Van hoa.

- Mbi quy 1.500.000 dong (Mot triu nam tram nghin dong chan) cho phong:
Quan 1y Du lich; Quan Iy Thé duc thé thao; Thong tin - B&o chi - Xuét ban.

Poi voi ndi dung nay khi thanh toan khong can hoa don tai chinh

3. Vin phong pham phuc vu chung cho S&; cho cac Ban chi dao do S¢ lam
thuong truc; dung cho may photocopy, may Fax; cac biéu mau, s6 sach phai mua
cua cac co quan don vi khac va van phong pham phuc vu cong tac cia lanh dao So,
bd phan ké hoach - tai chinh dugc thanh toan theo nhu cau thyc t€; giao cho Van
phong thuc hién viéc mua sam va nhap, xuat kho theo quy dinh do6i véi ndi dung
nay.

4. Myc may in vi tinh: Thanh toan theo thuc té.

- Khi hét myc in cac phong lam gidy dé nghi thay muc gui Vin phong dé
tong hop lam duy tru gui k€ toan trinh lanh dao S ky duyét va sau d6 Van phong co
trach nhiém mua mai hoac sac muc vé cap cho cac phong theo giay dé nghi.

- P6i v6i hop muc in méi sau khi dung hét 1an dau dé nghi Vian phong theo
doi dé ti€p tuc sac st dung tur 01 - 02 1an nita.

5. Vat ré mau hong phuc vu cho Van phong S¢: Pugc thanh toan theo thuc té
st dung va giao cho Van phong S¢ truc tiép theo déi mua sam.

Piéu 13. Qui dinh sir dung dién thoai, fax:
1. Thanh toan cudc phi dién thoai trong nudc:

a) Di¢n thoai cong vu tai nha riéng va di¢n thoai di dong: Hang thang c;’tc dbi
tuong sau dugc thanh toan khoan cung luc voi viée chi tra luong (Theo Quyét dinh
5o 18/2003/0D-UBND ngay 29/01/2003 cua UBND tinh Quang Ngdi) véi muc nhu
Sau.

TT Chirc danh DT nhariéng | DT Di dong Tong cong

01 Giam doc So 100.000 250.000 350.000

b) D61 véi cac may dién thoai cd dinh tai co quan.

May c6 dinh tai phong lam viéc cua lanh dao S¢ va s6 may 0255.3822716 tai
bo phan van thu Van phong S¢: Thanh toan theo thuc té.

¢) Do yéu cau cong Vvigc cac phong c6 nhu cau goi dién thoai hodc Fax di
nudc ngoai phai dugc sy dong y cua lanh dao S& va phai ghi luu tai Van phong So
dé lam co s¢ thanh toan.

3. Cudc phi sir dung internet: Thanh toan theo hop dong véi don vi cung cap
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dich vu.

4. Cudc phi buu chinh khéac va tem thu: Pugc thanh toan thuc té theo hoa
don, nhan vién van thu c6 trach nhiém ghi s6 va theo doi, hang thang do1 chiéu véi
Buu dién dé lam co s¢ thanh toan.

5. Bao chi, tap san chuyén nganh: Hang quy, vao khoang ngay 10 cua thang
cubi quy, Vin phong So lap danh muc cac loai bao chi can mua cho quy sau dé
trinh 1anh dao duyét, han ché céc loai bao thong thuong vi da khai thac trén mang.

Piéu 14. Vé sir dung dién, nwéc, nhién liéu trong co quan
1. Tién dién, nude s& thanh toan thyc té theo hoa don ctia nha cung cap.

2. Bé thyc hanh tiét kiém va bao quan t6t thiét bi dién, can bo cong chic,
vién chure, lao dong trude khi ra vé phai tat het cac thiét bi dién trong phong; trong
gio lam viéc néu di ra ngoai lau, phai tat ngudn may tinh, khong dé may trong tinh
trang cho. Néu Phong nao dé xdy ra tinh trang hu hong, chap dién do quén khong tat
thiét bi dién thi phong d6 phai c6 trach nhiém tu stra chita va thay thé méi.

- Pbi véi dién bao vé, nén han ché tdi da, chi dé 01 bong cho mot day nha
(trir nhitng ngay 18, tét va trieong hop déic biét méi siv dung hét thiét bi dién da trang
bi); mua hé phai tat hét dién bao vé vao khoang 5 gid 00, mua dong vao khoang 5
gi0 30.

- Vin phong S& ¢6 trach nhiém nhac nho va kiém tra; dong thoi ¢ ké hoach
timg budc thay thé cac thiét bi dién cii bang céac thiét bi dién tiét kiém (chang han
nhuw bong den compact).

3. Khi c6 su ¢b hodc hu hong cac :[hiét bi dién nudec do nguyén nhén khach
guan, cac phong bao cho Van phong S& dé kip thoi stra chita hoac thay thé.

4. Pinh mrc tiéu hao nhién liéu dbi véi cac xe 6 t6 dung chung thuc hién theo
Quy dinh tai Quyét dinh s6 1619/QD-UBND ngay 4/11/2013 va Quyét dinh s6
332/Qb-UBND ngay 01/3/2017 cua Chu tich UBND tinh Quang Ngai vé viéc ban
hanh quy dinh va bd sung dinh murc tiéu hao nhién liéu ddi véi cac loai xe 6 to sir
dung kinh phi tir ngdn sach Nha nudc trén dia ban tinh Quang Ngai.

Pic¢u 15. Vé chi tiéu hdi nghi va tiép khach
- Chi hoi nghi: Chi theo ché do quy dinh hién hanh 91"13 Nhé nudc (theo Nghi
quyét so 02/2019/NQ-HDND ngay 10/4/2019, Nghi quyéet so 18/2023/NO-HDND
ban hanh ngay 21/7/2023, Nghi quyét sé 1 5/2025/NO-HDND ngay 24/10/2025 cua

Hoi dong nhan dan tinh Qudng Ngai), trén tinh than tiét kiém khong pho truong,
hinh thtrc.

- Chi tiép khach: Giam déc, phé Giam dbc hodc nguoi duoc Gy quyén cia
Giam ddc duogc chi tiép khach; viéc chi tiép khach thuc hién theo quy dinh hién
hanh cua Nha nudc.

- Tra, nudc uéng phuc vu cho cac cudc hop tai S& va phuc vu cho céan bo,
cong chuc, vién chirc va nguodi lao dong trong co quan S& dugc thanh toan theo
thuce té sir dung.
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Piéu 16. Vé chi phi mua siam, sira chira thwong xuyén tai san c6 dinh
(TSCD)

1. V& mua sdm may moc, trang thiét bi van phong:

- Vin phong S¢ ¢6 trach nhiém tong hop nhu cau trang bi vé may moc, thiét
bi phuong tién lam viéc cua cac phong; 1ap du tru cu thé dé tham muu trinh Giam
dbc SO quyét dinh viéc mua sam.

- Tai san trang bi cho don vi nao, don vi d6 phai ky nhan va co6 trach nhiém
quan ly, sir dung; Truong hop tai san dung chung cho co quan thi giao cho Van
phong S6 quan ly. Tt ca tai san mua sam phai duoc ké toan, thii kho theo ddi va thé
hién day di trén so sach.

2. Vé stra chira thuong xuyén TSCP:

- P6i v6i may vi tinh: Khi ¢6 sy ¢b hu hong vé phan climg thi cac don vi truc
tiép lién hé véi can bo tin hoc cua Van phong dé kiém tra va dé xudt viéc sira chira.
Trudng hop sy ¢b vé phan mém thi cac Phong truc tiép lién hé véi cac don vi cai
dat dé xem xét cai dat lai (néu con thoi gian bdo hanh); néu hét thoi gian bao hanh
thi viéc stra chira hodc cai dat lai phai co y kién 1anh dao So.

- May photo: Khi ¢6 sy ¢b hu hong, néu con trong thoi gian bao hanh thi Vin
phong S ¢o trach nhiém yéu cau nha cung cap sira chita, bao tri; khi hét thoi gian
bao hanh, nhan vién vin thu bao cdo Chanh Vian phong cho kiém tra va xin y kién
lanh dao S& quyét dinh viéc stra chira.

- P61 v6i cac thiét bi dién, nude: Khi ¢6 sy ¢6 hu hong nho, nhan vién phu
trach bao tri dién, nudc ciia co quan bao cao vdi Chanh Van phong dé tién hanh stra
chita; Khi c6 su ¢6 16n thi bao cao vdi Chanh Van phong dé cho kiém tra va xin y
kién 1anh dao S& quyét dinh viéc stra chira.

- Boi vai xe 0 t0:

+ Viéc bao dudng xe 6 t6 dinh ky, 141 xe chiu trach nhiém thuc hi¢n; khi dén

han bao dudng phai bao cdo va thuc hién viéc bao dudng sau khi c6 su déng y cua
Chanh Van phong.

+ Khi xe 6 t0 gip su c¢b hu hong, 1ai xe c6 trach nhiém bao cho Chanh Vin
phong biét dé trinh lanh dao S& cho y kién giai quyét. Néu hu hong nhé, sau khi
duoc su déng y cua lanh dao, 1ai xe 1dp du tru stra chira, ké toan s& tham muru, trinh
1anh dao duyét dé 1am co s& thanh toan; Néu hu hong 16n, Chanh Vin phong s& cho
kiém tra viéc hu hong va lap ho so, du tra cu thé, chuyén ké toan dé tham muu,
trinh lanh dao xem xét, hop déng voi co sO sira chira xe, tién hanh stra chita xe, kip
thot phuc vu cong tac.

- Dbi véi cac tai san khac: Theo yéu cau phuc vu cong tac, ché do bao quan,
bao dudng, dé xut ctia bo phan st dung, Vin phong S¢ tong hop trinh Giam déc
S& dé trién khai va stra chita theo du toan d3 duoc phé duyét.

- TAt ca tai san cua don vi, sau khi stra chita xong déu phai dugc kiém tra va
nghiém thu theo dung quy dinh hién hanh.
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3. Viéc stra chita 16n vé xe, nha cira khong thudc ngudn kinh phi giao tu chu
nén Van phong S¢ phai co ké hoach tu nam trude dé trinh xin cha truong va kinh
phi stra chira cua cip c6 tham quyén.

. CHUON G I )
QUI TRINH THANH TOAN VA TRACH NHIEM
TRONG THANH TOAN

Piéu 17. Cac khoan thanh toan

1. D6i voi cac khoan chi luong va c6 tinh chat luong: Hang thang cac don vi
ndp bang cham coéng di lam cua can bd, cong chirc, vién chirc ngudi lao dong trong
don vi vé Vin phong S& (Bé phdn Ké hoach Tai chinh) vao ngay 05 cta thang sau
dé 1am can cu tinh lwong, BHXH tra thay luong cho cén bd, cong chirc, ngudi lao
dong tir ngdy 05 dén ngay 15 hang thang.

2. Thanh toan cong tac phi, nghiép vu chuyén mén: Sau khi két thiic cong
viéc 5 ngay, phai hoan tat day du ho so, chiing tir d€ phong ké toan thanh toén.

3. Thanh toan mua hang hoa, TSCP va cac tai san khac:

- Cac phong mua sam hang hod, TSCP va cac tai san khac 1ap ké hoach,du
toan chi tiét chuyén Van phong, Vin phong 1ap phiéu trinh, trinh lanh dao ky duyét
phan b6 nguoén kinh phi mua sam (C6 bdo gid ciia céc co sé cung g toi thiéu 03
bao gid).

- Tat ca cac loai vat tu, hang hoa, van phong pham va cac thlet bi van phong,
TSCP khi mua vé phai 1am tha tuc nhap kho co quan rdéi méi xuét cho cac don vi
hodc cho ¢4 nhan quan 1y va st dung.

4. Thanh toan tién xang dau: Lai xe phai hoan tat chung tir thanh toan 2 tudn
mot 1an va giri vé bo phan Ké toan vao ngay 10 va 25 hang thang (Trir truong hop
di cong tac thi nop vao ngay vé). BO ching tu gom Lénh diéu xe, phiéu trinh di
cong tac, Gidy di duong, S6 hanh trinh dé d6i chiéu.

Diéu 18. Trach nhiém cia cac phong, ca nhan

- D61 voi céc khodn thanh toan cong tac phi, nghi¢p vu va cac khoan chi khac
phuc vu cho nhi€ém vu cua co quan sau khi két thuc cong viéc trong vong 30 ngay
lam viéc phai hoan tat day du ho so, chung tu.

- Ho so, chung tir thanh toan déu phai duoc Giam ddc S& phé duyét chu
truong trudce khi thyuc hién.

- Trong truong hgp cac phong, ca nhan sir dung vuot mirc khoan cac khoan
chi theo quy dinh, bd phan Ké toan c¢6 quyén tir choi ho so thanh toan va cac khoan
chi vuot do cac phong, ca nhan ty chiu trach nhi¢m thanh toan.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Bd phan Ké hoach - Tai chinh

Tiép nhan ho so, chung tur thanh toan cua can b9, cong chirc va nguoi co lién
quan td1 cong viéc vao tat ca cac ngay lam vi¢c trong tuan néu tat ca cac hd so day
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du thu tuc thanh toan.

- Thanh toan trong vong 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so (Pii diéu kién
thanh toan) ddi véi cac khoan chi c6 Ké hoach giao tir ddu nam. Ddi véi cac khoan
chi ngoai ké hoach (cdp bé sung) thanh toan ngay sau khi c6 Quyét dinh phé duyét
ctia Uy ban Nhan dan tinh va S& Tai chinh cdp du toan kinh phi.

- B6 phan K¢é toan tir chdi, khong thanh toan di voi cac khoan chi ma ching
tir, ho so tiy x6a, khong hop phap, hop 18, vuot qua dinh mirc cho phép.

. ] A L QHUONG IV o
QUAN LY, PHAN BO VA SU DUNG NGUON KINH PHI TIET KIEM

Piéu 20. Str dung kinh phi quan Iy hanh chinh tiét ki¢ém dwoc

1. Két thuc nam ngan sach, sau khi hoan thanh cac nhi€ém vy dugc giao, co
quan thuc hién ché do tu chu c6 sé chi thuc t€ thap hon s6 du toan dugc giao vé
kinh phi thuc hién ché d0 tu chu thi phan chénh Iéch nay dugc xac dinh 1a kinh phi
tiét ki€m.

2. Kinh phi tiét kiém duoc st dung cho cac ndi dung sau:

a) Bo sung thu nhap cho can b, cong chic, vién chirc va nguoi lao dong:

Cén ctr vao két qua tai chinh ctia nam trude va kha nang cua nam ké hoach.
Theo dé xuat ctia b phan tai chinh, Thu truéng don vi s€ quyét dinh chi tra thu
nhap tdng thém cho can bd cong chure, vién chirc, nguoi lao dong.

b) Chi cho cac hoat dong phuc loi tap thé cta co quan:

- Chi tang qua cho CBCC khi nghi huu:

+ Lanh dao So: 5.000.000 dong/suat;

+ Trudng, pho cac don vi thudc Sé: 3.000.000 déng/suét;

+ Cong chic va ngudi lao dong con lai ciia co quan: 2.000.000 dong/suit.

- Chi cac ngay 18 ky niém, thanh 1ap don vi: 27/3 ngay thé thao; 28/6 ngay
cua Gia dinh; 09/7 ngay Du lich; 28/8 ngay VHTT muc chi tir 300.000 dong -
500.000 dong/suat.

- Chi cac ngay L&, Tét cho CBCC va nguoi lao dong trong nam nhu: Lé,02/9,
ngay Quoc khanh Viét Nam; 30/4 ngay Giai Phong Mién Nam va 1/5 ngay Quoc Té
Lao Bong, Tét duong lich, Tét Am lich.

+ Mtic chi tir 1.000.000 déng — 3.000.000 dong/suat.

- H6 tro cho hoat dong céc ngg‘ly 1& cho doan thé: 8/3; 20/10; 26/3 va cac hoat
dong cua Doan thanh nién, cyu Chién binh nhén ngay 22/12: mirc chi tur 3.000.000
dong dén 5.000.000 dong.

- Chi qua ngay 01/6 va tét trung thu cho cac chau muc chi: tir 200.000 dong
dén 300.000 dong/chau, do 1anh dao S& quyét dinh theo tinh hinh thuc té.
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- Chi qua ngay 8/3, ngay 20/10 cho can b9, cong chirc, vién chirc nit mure chi:
tr 300.000 dong dén 500.000 dong/nguoi, do lanh dao S¢ quyet dinh theo tinh hinh
thuc té.

- Chi chic mung cac ngay ky niém, thanh lap cac co quan, doan thé khac:
muc chi 01 lang hoa khong qua 2.000.000 dong, ngoai ra cac murc chi khac do Giam
doc S& quyét dinh.

- Chi ting qua cho cuu chién binh va cyu quan nhan dang cong tac tai co
quan van phong S¢ nhan ngay 22/12: 300.000 dong/nguoi.

- Chi tham héi:

Can b cong chuc, nguoi lao dong, nguoi than cua cong chire, nguoi lao dong
trong co quan bi 6m dau, thai san, tai nan, phai diéu tri tr 2 ngay tr¢ 1én tai co so'y
té dugc tham hoi dong vién voi muc tir 300.000 dong dén 500.000 dong/lan. Mirc
cu thé do lanh dao co quan xem xét, quyét dinh.

- Chi viéng d4m tang:

+ Viéng dam tang can bd lanh dao Tinh, Nganh VHTT&DL tir Truéng, Pho
phong va twong duong trd 1én duong chire hoic vé huu; Lanh dao (cdp Trudng,
Pho) cac S¢, Ban nganh; Cha, me d¢, cha me vo hodc chdng, v chong, con ciia cic
van dong vién va huan luyén vién qubc gia trd 1én, Nghé sy uu ta, mic chi 500.000
dong tién viéng va 01 vong hoa, ngoai qui dinh trén do Giam ddc S quyét dinh;

+ Viéng dam tang, cha, me dé, cha me vo hoac chéng, \%¢] chéng, con cua can
by, cong chuc, lao dong cua co quan dang cong tdc va dd nghi huu muc chi:
500.000 dong tién viéng va 01 vong hoa, ngoai qui dinh trén do Giam doc S& quyét
dinh;

+ Mot s6 truong hop qua doi dot xuat khac do Giam dbc SO xem xét quyét
dinh.

(V6i micc quy dinh trén nhung tity thugc vao nguon kinh phi cia don vi 18nh

dao co quan xem xét quyét dinh mirc chi hé tro phit hop véi tinh hinh kinh phi ciia
don vi).

¢) Chi khen thuong: Chi khen thudng dinh ky hodic dot xuat cho tap the, ca
nhan theo két qua cong viéc va thanh tich dong gop ngoai ché dd khen thudng theo
quy dinh hién hanh cua Luat thi dua khen thudng;

~d) Trich lép quy du phong on dinh thu nhap cho: S6 kinh phi tiét kiém duoc,
cudi nam chua st dung hét dugc chuyén vao quy du phong 6n dinh thu nhap.

- Trong nim néu ngudn thu trong nam khong du tinh tang thu nhap cho
CBCC va nguoi lao dong thi Giam dbc s& quyét dinh phuong an st dung quy on
dinh thu nhap dé chi b6 sung thu nhap cho CBCC va nguoi lao dong dya trén théng
nhat ¥ kién bang van ban voi to chirc cong doan co quan.

- Mtic chi dua trén hi€u qua cong viéc hoan thanh xuét sic, hoan thanh tdt,
hoan thanh,...

+ Loai A (hoan thanh xudt sdc nhiém vu, thue hién tot tiét kiém theo qui ché):
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huong hé s6 1,0;

+ Loai B (Hoan thanh nhiém vu o muc kha va thuc hién tiét kiém theo qui
ché): hudong hé s6 0,9;

+ Loai C (Hoan thanh nhiém vu o muc trung binh va thuc hién tiet kiém
nhung hiéu qua chua cao): huong hé s6 0,6;

. *+Loai D (khong hoan thanh nhiém vu): khong duge xét diéu chinh ting thém
tién luong.

3. Cac khoémq phi, 1¢ phi dugc dé lai chi theo ché chf) qui dinh ctia Nha nudc
ban hanh tai thoi diém thyc hién.Cac khoan thu phi bao gom:

- Thu phi tir cap phép ctia cac co s& hoat dong kinh doanh thé thao.
- Thu phi tir hoat dong cap phép tham dinh dich vu kinh doanh vii truong.
- Thu phi ttr hoat dong tham dinh cac chuong trinh ngh¢ thuat.

- Thu phi tir hoat dong tham dinh cap Gidy phép kinh doanh dich vu Iir hanh
quéc té, Giéy phép kinh doanh dich vu Iir hanh noi dia; phi tham dinh cép thé hudng
dan vién du lich; 18 phi cdp Giay phép thanh lap van phong dai dién tai Viét Nam
cua doanh nghi¢p kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai va tham dinh cong nhan
hang co 8¢ luu tri du lich, co s kinh doanh dich vu du lich khac dat tiéu chuan
phuc vu khach du lich.

Sau khi nfp ngan sach va thyuc hién cac nghia vu ndp tra khac, cac khoan thu
phi duoc dé lai chi cho cac chi phi lién quan truc tiép dén hoat dong thu phi, bao
goém: Chi cong tac phi, chi mua van phong pham, khen thuéng, sira chita , mua sam
tai san... muc chi va ndi dung chi theo quy dinh va duoc Giam ddc S¢ phé duyet.

4. Céc khoan chi hd trg khac do Giam doc S& quyét dinh.

5. Hang niam can ctr vao kha ning bd tri kinh phi, chi phi may ddng phuc cho
can bg cong chirc, nguoi lao dong,... do Giam doc S& quyét dinh.

Piéu 21. Nguyén tic chi tra thu nhip ting thém cho can bd, cong chirc
1. Tam chi trudc thu nhap tang thém va phuc lgi, khen thudng.

Pé dong vién can bo cong chirc phan ddu hoan thanh nhiém vy, thuc hién tiét
kiém chéng lang phi; trén co s¢ kha nang tiét kiém kinh phi, Giam déc S quyét
dinh tam chi trudc thu nhap tang thém cho CBCC trong co quan va chi phuc g1 tap
thé theo qui. Téng mirc tam chi thu nhép ting thém hang qui khéng qua 60% tong
qu¥ luong cép béc, chirc vu binh quin qui cta toan co quan.

2. Két thuc nim, sau khi d3 xac dinh chinh xac s6 kinh phi tiét kiém duoc,
Thu trudng co quan sé xem xét, quyét dinh h¢ s6 diéu chinh tién luong tang thém
(Tw 0,1 den 1 lan).

3. Viéc tra thu nhap tang thém cho can bd cong chirc, vién churc dya trén hi¢u
qua cong vige, trén co s& phan loai CBCCVC hoan thanh nhiém vu chuyén mon
duoc giao va thanh tich dong gop tiét kiém chi theo cac mic: chia theo binh quan
hodc phan loai A,B,C,D.
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- Loai A (hoan thanh xudt sdc nhiém vu, thuc hién tot tiét kiém theo qui ché):
huong hé s6 1,0;

- Loai B (Hoan thanh nhiém vu ¢ murc kha va thuc hién tiét kiém theo qui
ché): huong hé so 0,9,

- Loai C (Hoan thanh nhiém vu ¢ murc trung binh va thuc hién tiét kiém
nhung hiéu qua chua cao): hudéng hé so6 0,6;

- Loai D (khong hoan thanh nhi¢m vu): khong dugc xét diéu chinh ting thém
tién luong.

Cong thtuc tinh:
QTL =Lmin x K1 x K2 x L x 12 thang.
Trong do:

+ QTL: La Quy tién luong ngach, bac, chirc vu cia co quan duoc phép tra
tang thém to1 da trong nam;

+ Lmin: La mirc luong co so (dong/thdng) hién hanh do nha nudc quy dinh;
+ K1: La hé sb diéu chinh ting thém thu nhap (#6i da khéng qud 1,0 lan);
+ K2: La hé s lvong ngach, bac, chirc vu binh quan cia co quan,;

- tLila s6 bién ché dugc giao theo quy dinh cua phap luat va duoc cip cd
tham quyén phé duyét.

_CHUONGV
NOI DUNG QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 22: Nguyén tic quan 1y, sir dung tai san cong

1. Viéc quan ly va str dung tai san cong dugc thuc hién cong khai, minh bach,
bao dam thyc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong chong tham nhiing.

2. Viéc quan 1y, str dung tai san cong duoc giam sat, thanh tra, kiém tra, kiém
todn, moi hanh vi vi pham phép luat vé quan 1y, st dung tai sdn cong phai dugc xtr
1y kip thoi, nghiém minh theo quy dinh cta phap luat.

Picu 23. Sir dung tai san cong tai don vi

1. Viéc str dung tai san cong phai tudn thii nguyén tic quan ly, s dung tai
diéu 22 quy dinh nay.

2. Khong dugc cho muon, sir dung tai san cong vao muc dich ca nhan.

- Khi TSCD bi hu héng, ngudi sir dung phai 1ap bao céo, dé xuat véi lanh dao
co quan c6 xac nhan cua bg phan Ké toan,

- Vao thang 12 hang nam, to chirc klem ké TSCD gdm dai dién lanh dao co
quan, linh dao Van phong, Ké toan,... tién hanh kiém ké toan bd TSCP cua co

quan ca Vé s6 luong va chat luong. ]-301 v6i TSCD hu hong khong thé sta chita
phuc hoi can xin chu truong dé thanh 1y theo quy dinh hién hanh.
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* Trang thiét b tin hoc, dién tir (may vi tinh, may in, may photo copy):

- Céc can bg, cong chuc, vién chuc, lao dong dugc giao st dung phai thuc
hién dung quy trinh k¥ thut st dung may, tit ngudn dién vao may khi khong sir
dung (ké ca trong gio lam viéc va khi hét gio lam viéc), tuyét ddi khong duoc st
dung may vi tinh dé choi tro choi, xem ca nhac, xem phim, chi st dung dé xem trén
Internet nhimg thong tin quan trong, can thiét hodc tra ctru van ban phuc vu cong
tac chuyén mon.

- Cac can bo, cong chirc phdi hop véi Vin phong S¢ xay dung ké hoach bao
tri bao dudng hang nam cho may moc thiét bj dam bao sir dung 1au bén; xay dung
quy ché quan 1y, sir dung may moc thiét bi va quy ché quan 1y, stir dung Internet, sir
dung mang ndi bo eOffice.

- Khi ¢6 su ¢d vé may moc thiét bi, cac bo phan, ban, nganh, doan thé bao céo
(bdng vin ban) voi Van phong dé kiém tra, xtr 1y va trinh tha truéng co quan dé
thay thé, stra chita dam béo thuc hién cong viéc.

- Mat mat, hu héng tai sdn do nguyén nhan chd quan cd nhan gy ra thi ca
nhan phai chiu trach nhiém stra chira, boi hoan.

* Cac tai san khac:

- Tai san giao cho cac by phan quan ly va st dung, moéi can bg, cong chic,

vién chuc, lao dong phai c6 trach nhiém bdo quén tai san trong phong lam viéc ctua
minh.

- Ban ghé, may quat, bong dién va trang thiét bi tai Hoi truong, phong hop,
tai san chung co quan giao cho Van phong quan ly va thuc hién bao dudng.

Trong qué trinh quan 1y va sir dung phai thuc hién bao dudng tai san dé sir
dung bén va lau dai. Hang nam phai thuc hi¢n kiém ké tai sdn c¢6 dinh theo quy
dinh.

* V¢ sira chira, kiém ké, danh gia TSCD:

- Khi TSCP bi hu hong, ngudi sir dung phai 1ap bao cdo, dé xuat vai lanh dao
co quan c6 xac nhan cua bg phan quan ly tai san cong.

- Vao thang 12 hang nam, to chtc kiém ké TSCD gém dai dién lanh dao co
quan, lanh dao Van phong, dai dién cac don vi, Ké toan tién hanh kiém ké toan bo
TSCD cua co quan ca ve s0 lugng va chat luong. P6i véi TSCP hu hong khong thé
stra chita phuc hoi can xin chi truong dé thanh 1y theo quy dinh hién hanh.

Piéu 24. Quy dinh viéc xir Iy vi pham va giai quyét cac truong hop dic
biét khi sir dung vurg't mirc khoan

Céc trudong hop vuot khoan, vi pham quy ché chi tiéu ndi bo duoc xtr 1y nhu
Sau.

—’Néu vi pham quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan 1y tai san cong cé lién
quan dén cac linh vuc da c6 quy dinh ciia Nha nude thi phai xir 1y theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nuoc.
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- Néu vi pham quy ché chi tiéu noi bd, quy ché quan 1y xir 1y tai san cong cla
co quan (ngoai vi pham néu trén) thi tuy theo tinh chat, mac do dé xu 1y.

~ CHUONGV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 25. Qui ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Lanh dao cac don vi 6 trach
nhiém pho bién qui ché nay tdi toan thé can bg, cong chuc, lao dong,... trong don vi
to churc thuc hién nghiém thc.

Piéu 26. Vin phong chu tri phdi hop véi cac don vi kiém tra, danh gia tinh
hinh thyc hién qui ché nay, b&o cdo lanh dao S¢ dinh ky hang thang, qui.

Piéu 27. Nhitng ndi dung khac vé chi tiéu nodi bo, quan 1y str dung tai san,. ..
khong néu tai qui ché nay dugc thyc hién theo cac qui dinh hién hanh ctia Nha
nudc.

Dleu 28. Trong qua trinh t6 chirc thue hién theo ché do, qui dinh néu co gi

vudng mac, cac don vi, kip thoi phan anh vé Vin phong dé tong hop, bao céo lanh
dao S¢ sira doi, bo sung, diéu chinh cho phu hop./.
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