UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
PHAT TRIEN NONG THON

QUY CHE
Chi tiéu ngi b9 tai Co quan Sé Nong nghiép va
Phat trién nong thén tinh Kon Tum
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 78 10D-SNN, ngay 10/ 01/2023 cuia
Gidm doc S¢ Nong nghiép va Phat trién néng thén tinh Kon Tum )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

Quy ché chi tiéu no1 bo thuc hién ché do tu chu, tu chiu trach nhiém vé
quan ly kinh phi quan 1y hanh chinh dugc d4p dung tai co quan S& Nong nghiép
va Phat trién nong thon, cu thé nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché chi tiéu nodi bd diéu chinh dbi vai nguén
kinh phi ngéan sach nha nudc giao thyc hi¢n ché do tu chi hang nam cua co quan
S¢ Nong nghiép va Phat trlen nong thon (duoc giao du toan tai don vi duw todan
cap |l - Vin phong S6), bao gdm céa cac khoan chi thuong xuyén dugc diéu hanh
tap trung tai Co quan SO Nong nghiép va Phat trién nong thon va cac khoan thu
hop phap khac theo quy dinh ctia phap luat (néu cd).

2. Quy ché chi tiéu ndi bo khong diéu chinh d6i véi viée str dung ngudn
kinh phi ngan sach nha nudc giao khong thuc hién ché do tu chu va kinh phi
thuc hién cac nhiém vy khong thuong xuyén khéc cua co quan S& Nong nghiép
va Phat trién nong thon; gom:

- Chi mua sam, chi stra chita 16n tai san cb dinh;

- Chi thuc hién cac nhi€ém vu c6 tinh chat dot xuat duoc cap co6 tham
quyén giao;

- Kinh phi thuc hién cic chuong trinh muyc tiéu quéc gia;
- Kinh phi thuc hién tinh gian bién ché (néu cé);
- Kinh phi nghién ctru khoa hoc;

- Kinh phi dau tu xay dung co ban theo du 4n duoc cap c6 tham quyén
phé duyét;

- Kinh phi thuc hién cac nhiém vu khong thuong xuyén khac.

Viéc phan bo, quan 1y, str dung cac khoan kinh phi néu trén thyc hién theo
cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

3. Déi tuong ap dung: Vin phong S0, cac phong chuyén mon nghiép vu
thudc So (sau day goi chung la Phong) va toan thé cong chirc va nguoi lao dong

thudc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon (sau ddy goi chung la Cong
chire).



Piéu 2. Muc dich

1. Tao diéu kién chi dong trong viéc quan ly, sir dung kinh phi quan ly
hanh chinh dugc giao hi¢u qua, hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

2. Thuc day viéc thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi trong viéc st dung
kinh phi tai co quan S¢ Nong nghi¢p va Phat trién nong thon. Nang cao hi¢u
suat lao dong, hi€u qua st dung kinh phi quan Iy hanh chinh, tang thu nhap cho
cong chue thude co quan So.

3. Thyc hién quyén tu chu, déng thoi gin voi trach nhiém ctia Thu truong
don vi va cong churc trong viéc thuc hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh ctia
phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic xay dung Quy ché

1. Bao dam hoan thanh t&t nhiém vy duoc giao.

2. Phu hop véi déc thu hoat dong cua S6 Nong nghi€p va Phat trién nong
th@n, khong vuot tiéu chuén, ché d§, dinh mutre chi hién hanh do co quan co
thﬁm quyén cua nha nudc quy dinh; ddm bao tuan thl:l ding trinh ty, thu tuc, day
du ho so, ching tir thanh toan hop 1€ theo quy dinh vé quan ly tai chinh.

3. Thuc hién cong khai, dan chil va bao dam quyén loi hop phép caa cong
chuec.

4. Bao dam cong khai, minh bach; nang cao tinh than tiét kiém trong quan
ly va sir dung kinh phi, tung budc tang thém thu nhap, cai thién doi song vat
chat va tinh than cho cong chuec.

5. Nghiém cam viéc str dung cong quy trai véi quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Cin cir xay dung Quy ché

1. Hé thong tiéu chuan dinh murc chi va ché d6 quan 1y, sir dung kinh phi
quan ly hanh chinh hién hanh cua Nha nudc.

2. Chtrc nang, nhi¢m vy, td chirc bd may va dac diém tinh hinh thuc hi{;n
nhiém vu chuyén mon dugce giao cia co quan S& Nong nghiép va Phat trién
nong thon tinh Kon Tum.

3. Du toan chi ngan sach Nha nudc giao hang nam thuc hién ché do tu
chu tai chinh.

Chuong 11
QUY PINH CU THE

Muc I
NGUON KINH PHi VA CAC NOI DUNG CHI
THU'C HIEN CHE PO TU CHU
Piéu 5. Ngudn kinh phi thuc hién ché dj tw chi
1. Ngudn ngén sach nha nudc cip.

2. Céc khoan phi, 1& phi dugc dé lai theo ché do quy dinh.
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3. Cac khoan thu hop phép khac theo quy dinh ctia phap luat (néu cd).
Piéu 6. Cac ndi dung chi thuc hién ché @o tw cha

1. Tién luong.

2. Tién cong.

3. Phu cép luong.

4. Cac khoan dong gop theo luong.

5. Khen thuong, phuc loi tap thé.

6. Cac khoan thanh toan khéc cho cé nhan theo quy dinh.

7. Céac khoan thanh toan dich vu cong cong (dién, nudc, vé sinh moi

truong dich vu internet,...).

8. Chi vat tu van phong (vin phong pham; cong cu, dung cu vin phong,...).

9. Chi thong tin, tuyén truyén, lién lac (cuéc phi dién thoai, cudc phi buu

chinh, sach, bao, tap chi,...).

10. Chi hoi nghi (zai liéu, thué hoi truong,...).
11. Cong tac phi (chi phi di lai, phu cdp heu trii, thué phong nghi,...).
12. Chi phi thué mudn (thué lao dong bén ngoai, thué muon khac).

13. Chi mua sam, stra chira thudng xuyén tai san (6 16, trang thiét bi vin

phong, diéu hod nhiét do, nha cira,...).

14. Chi phi nghiép vu chuyén mon.
15. Chi hd trg hoat dong cuia cac to chiec Pang, doan thé.

16. Cac khoan chi dac thu phat sinh thuong xuyén hang ndm theo chuc

nang, nhiém vu da duoc co quan c6 tham quyén phan bo giao du toan thuc hién.

17. Céac khoan chi phuc vu cho cong tac thu phi va 1¢ phi theo quy dinh.
18. Céc khoan chi c6 tinh chat thuong xuyén khéc.

Muc II
MUC CHI, PHUONG THUC, THOI GIAN CHI VA
QUY TRINH THU'C HIEN

DPiéu 7. Chi thanh toan ca nhan
1. Tién luong, tién cong:

1.1. Tién luong, tién cong ctia cong chirc duoc thuc hién theo quy dinh

hién hanh ctia Nha nuoc.

a) Phuong thtc chi tra: Chuyén tra 01 1an/thang vao tai khoan c4 nhén cua

cong chirc.

b) Thoi gian chi tra: Tir ngay 01 dén ngay 10 hang thang.
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1.2. Tién luwong cua cong chirc duge ctr di hoc tip trung trong nudc: Thuc
hién theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

1.3. Tién luong cua cong chirc duge cir di cong tac, lam viée, hoc tap ¢
nudc ngoai tur 30 ngay lién tuc tr 1én huong sinh hoat phi do Nha nudce dai tho
hodc hudng luong, huéng sinh hoat phi do nuée ngoai, té chirc qudc té dai tho
thi trong thot gian & nudc ngoai duge hudng 40% muc luong hién hudng, phu
cap chirc vu 1anh dao va phu cép tham nién vuogt khung (néu cd) theo quy dinh
tai khoan 4 Piéu 8 Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh
phu va cac van ban stra d6i, bd sung (néu cd).

1.4. Tién luong cua cong chirc nghi ém dau, thai san: Do co quan Bao
hiém xa hdi chi tra theo ché d6 quy dinh.

1.5. Tién cong cua nguoi lao dong lam viéc duge xac dinh trén co sé cac
hop dong lao dong va ché d6 hop dong thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phii va cac vin ban huéng dan, sira
d6i, bd sung cua Nha nude (néu cd).

2. Céc khoan phu cap:
Cac khoan phu cép thuc hién theo ché do hién hanh cua Nha nudc, gém:

2.1. Phu cép chirc vu lanh dao;

2.2. Phy cip tham nién vuot khung;

2.3. Phu cép tham nién nghé ddi véi thanh tra vién, thanh tra vién chinh;

2.4. Phu cép cong vu;

2.5. Phu céap khu vuc;

2.6. Phu cép trach nhiém:

a) Phu cip trach nhiém Ké toan, Thu quy;

b) Phu cip trach nhiém cong chirc hudng dan tap su;

c) Phu cép trach nhiém theo nghé ddi v&i Thanh tra vién;

d) Phu cép trach nhiém, cong tac Pang;

2.7. Phy cap kiém nhiém.

Cac khoan phu cép quy dinh tu diém 24 dén diépq 2.7 néu trén khong
dung dé tinh dong bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va kinh
phi cong doan.

, 3. Cac khoan trich ngp theo luong, bao gom: Bao hiém xi hoi, bao hiém y
te, bao hiém that nghi¢p va kinh phi cong doan.

3.1. B6i tugng tham gia ché do bao hiém x4 hdi, bao hiém y té, gdom:

a) Cong chirc;

b) Cong chirc dugc cur di cong tac, lam viéc, hoc tdp ¢ trong va nudc
ngoai hudng 40% murc luong hién huong, phu cap chuc vu 1anh dao va phu cap
tham nién vuot khung (néu co);
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3.2. Péi tuong tham gia ché do bao hiém that nghiép: Cong chirc 1am viéc
theo ché d6 hop dong khong xac dinh thoi han, hodc hop dong lao dong va hop
ddng 1am viéc c6 thoi han tir 12 thang trd 1én (trir nhitng nguoi lao déng dang
huong luwong huu).

3.3. Mtc trich nop Bao hiém x3 hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép,
kinh phi cong doan: Thuc hi¢n theo quy dinh cua Nha nudc.

34. Qllly trinh, hd so, thu tuc thue hién ddi véi bao hiém x3 hoi tra thay
lwong (nghi om, nghi thai san): Thyc hi¢n theo quy dinh hién hanh.

4. Luong 1am viéc vao ban dém, lam thém gio, truc vao cac ngay nghi 1&,
tét theo quy dinh.

4.1. Cong churc, nguoi lao dong 1am viéc vao ban dém, thém gio, truc vao
cac ngay nghi 1€, té€t dugc thanh todn luong lam viéc vao ban dém, thém gio theo
quy dinh cua Nha nudc.

4.2. Thanh toan tién luong lam viéc ban dém, lam thém gio thuc hién theo
Thong tu s6 23/2015/TT-BLDTBXH ngay 23/06/2015 cta Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi, vé viéc huéng dan thuc hién mot sb diéu vé tién luong
ctia Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 caa Chinh phii quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 noi dung cua B Luat lao dong va cac van ban
sira doi, bo sung (néu cé) va theo thuc té ngudn kinh phi cua don vi.

Cong chirc, nguodi lao dong lam thém gio, lam viéc ban dém (tr 22 gio
ngay hém trude dén 6 gio ngay hém sau), truc vao cac ngay nghi 18, tét duoc bd
tri nghi bu, truéc khi thuc hién phai c¢6 gidy dé nghi duoc lanh dao S phé
duyét. Truong hop khong bb tri nghi bu duge s& duoc thanh toan tién 1am viéc
ban dém, 1am thém gid. S6 gio lam viéc ban dém, lam thém gid khong qua 30
gid trong 01 thang va tong s6 khong qua 200 gio trong mot nam d6i voi mdi
cong chirc.

4.3. Hd so, thu tuc thanh toan tién luong 1am viéc vao ban dém, thém gio:

a) Trong trudng hop 1am thém gid thuong xuyén phai c6 bang chim cong;
truong hop lam thém gio khong thuong xuyén phai c6 gidy bao lam thém gio;
truong hop truc vao cac ngay nghi I¢€, tét cd van ban phan cong tryc.

b) Bang thanh toan tién lam viéc vao ban dém, thém gid, truc vao cac
ngay nghi 1€, tét.

4.4 Thoi han chi tra:

a) Tién luong 1am viéc vao ban dém, lam thém gid trong thang duoc tinh
tra vao cuoi thang do6 hoac thang sau lién ke.

b) Cham nhat vao ngiy 01 hang thang, cdc Phong chuyén moén nop Bang
cham cong hodc Gidy bao lam thém gio hodac van ban phan cong truc vao céc
ngay nghi 1€, tét cua thang trudce lién ké cho Ké toan Van phong dé thanh toan.

5. Chi trang phuc
5.1. Nguyén tic cip trang phuc:
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a) Cép trang phuc dung ddi tugng, nhiém vu thyuc hién;

b) Trang phuc trang bi theo quy dinh va mau duoc cap c6 thim quyén phé
duyét;

¢) Trang phuc duoc cap sir dung theo dung muc dich quy dinh;

d) Can cu vao dléu kién cu thé cua timg bo phan, viée cép trang phuc
bing hinh thirc may sam, cAp phat theo dung quy dinh vé tiéu chuan, hinh thtre,
mau sic, kiéu dang trang phuc. Nghiém cim viéc st dung tién may sim trang
phuc sai muc dich, trai quy dinh.

5.2. Péi tuong duoc cap trang phuc: Cong chirc 1am viée tai Thanh tra S6.

5.3. Trang bi trang phuc: Thuc hién theo Thong tu sé 02/TT-TTCP, ngay
16/3/2015 cua Thanh tra Chinh pht quy dinh vé trang phuc cta can b, thanh tra
vién, cong chuc, vién chirc thudc cac co quan thanh tra nha nuéc; Thong tu lién
tich s6 73/2015/TTLT-BTC-TTCP, ngay 12/5/2015 ctia Bo Tai chinh va Thanh
tra Chinh phu quy dinh ché do quan 1y, cAp phat trang phuc dbi véi thanh tra
vién, can by, cong churc, vién chirc lam vi¢e tai cac co quan thanh tra nha nudc.

5.4. Kinh phi mua sim trang phuc thanh tra: Sir dung tir du todn ngéan sach
tinh cap bang ngudn kinh phi khong thuc hién ché d6 tu chil (hang muc: hé tro
phuc vu cong tac thanh tra nganh) hodc tir nguon thu xir phat qua thanh tra,
kiém tra, kinh phi duoc hd tro thu xir phat vi pham hanh chinh duoc trich lai
hang nam. Truong hop trong nim ngan sach tinh khong hd tro hodc ngudn thu
khong dam bao, co quan hd trg bang tién cho cong chirc cong tac tai Thanh tra
S dé ty may sam trang phuc theo dung quy dinh vé mau sac, kiéu dang trang
phuc.

Mtc hd tro: 1.000.000 délng/ng}rdi/pém. Riéng cong chirc moi dén nhan
cong tac tai Thanh tra s¢ dugc ho tro 1an dau 2.000.000 dong/nguoi.

6. Chi cac khoan thanh toan khac cho ca nhan:

6.1. Chi phu cap d6i v6i cong chirc 1am cong tac tiép dan, xir Iy don thu
khiéu nai, t0 cao.

o a Déi tuong ap dung: Thyc hién theo quy dinh tai Muyc 1, Piéu 1, Nghi
quyét s6 16/2017/NQ-HDND, ngay 21/7/2017 ctia Ho1 dong nhan dan tinh Kon
Tum.

b. Ché d6 boi dudng: Thuc hién theo dung hudng dan tai Cong Vin sd
6156/BTC-HCSN, ngay 29/5/2019 cua Bo Tai chinh vé viée ché do boi dudng
d6i v6i nguoi lam cong tac tlep cong dan; Vin ban sd 1756/STC-TTr, ngay
20/6/2019 cua S¢ Tai chinh vé viéc hudng dan chi tra ché d6 bdi dudng dbi vai
ngudi 1am cong tac tiép cong dan trén dia ban tinh.

c. Muc chi: Thyc hién theo Nghi quyét sd 16/2017/NQ-HDND, ngay
21/7/2017 cta Ho1 dong nhan dan tinh Kon Tum, cu thé:

- Déi vdi can bd, cong ch1'1:c chua duoc hudng ché do Qhu cép tl:éCh nhié;n
theo nghé, khi lam nhiém vu tiép S:Gng dan, xt 1y don khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh, muc chi: 100.000 dong/01ngay/ngudi
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- Déi véi can bo, cong Chl:‘EC dang duoc hudng ché do phu cép t;éch nhiém
theo ngh¢, khi lam nhiém vu tiép‘ cong dan, xur Iy don khi€u nai, to cdo, kién
nghi, phdn anh, murc chi: 80.000 dong/01ngay/nguoi.

d. Ngudn kinh phi chi tra: St dung tur ngudn thu xur phat vi pham hanh
chinh, cac khoan thu hoi phat hién qua céng tac thanh tra, kiém tra da thuc ndp
vao NSNN dugc trich lai hang nam.

6.2., Chi ho trg can bd, cong chuc l1a dau méi kiém soat TTHC: Thuc hién
theo Quyet dinh so 270/2021/QD-UBND, ngay 28/05/2021. Muc chi 200.000
dong/ngudi/thang, dugc chi trd 01 quy 01 1an vao cac ngay dau cua thang cudi
quy.

6.3. Chi tro cip cong chirc phu trach quan tri mang: Cong chuc phu trach
quan tri mang thuyc hi¢n nhiém vy nghién ctru, tri~én khai ing dqng, dam bao k¥
thuét cho hoat dong cua Van phong S¢ thi dugce ho trg ZO0.0QOdéng/ngué’ilghéng
Can bg phu trach mang do Thu trudng co quan quyét dinh bang van ban dé lam
can cu chi tra va dugc chi tra theo quy va khong tinh dong, huong BHXH, bao
hiem Y t¢.

6.4. Chi trg cap can bo lam cong tac kiém ké tai san co quan: Muc hd trg
100.000dong/nguoi/ngay doi voi cac thanh vién trong hoi dong kiém k€, tham
dinh, xu ly cac tai san khong can dung, tai san hu hong, mat pham chat. Thoi
gian kiém ké hodc t6 chirc tham dinh, xtr 1y tai san khong qué 03 ngay/lan.

6.5 Chi phu cap doc hai:

a) P6i twong: 01 can bo 1am cong tac luu trir thude Van phong So

b) Mtic huéng: Hé s6 0,1 so v6i mirc luong t(f)i thiéu chung, dugc tra cung
ky luong thang va khong dung tinh dong, huong ché do bao hiém xa hoi.

Piéu 8. Chi thi dua khen thuéng, chi phic loi tip thé

1. Chi thi dua, khen thuéng:

Ché d¢ chi thi dua, khen thuong thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cta Chinh phu va cac van ban stra doi, bo sung
(néu co).

1.1. NG1 dung chi:

a) Chi in an gidy ching nhan, giréy khen, bang khen, 1am cic ky niém
chuong, co thi dua, khung bang khen, gidy khen, hop dung ky niém chuong ....

b) Chi tién thuong hodc tang ph:flm luu ni€m cho céac ca nhan, tap thé;

c¢) Cac khoan chi khac lién quan tryc tiép cho cong tac thi dua, khen
thuong, nhu: cong tac to6 chuc, chi dao cac phong trao thi dua; ...

1.2. Mxrc chi:

a) Chi tién thuong: Tién thuong cho tap thé, ca nhan dugc khen thudng
duoc tinh trén co s¢ muc lwong t61 thiéu chung do Chinh phu quy dinh dang co6
hiéu luc vao thoi diém ban hanh quy@:t dinh cong nhan cac danh hiéu thi dua,
danh hiéu vinh du Nha nudc hodc quyét dinh khen thuong.
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Murc chi tién thuong: Theo Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017
cua Chinh phu va cac van ban stra doi, bo sung (rnéu co).

b) Chi in 4n gidy chung nhan, gidy khen, bang khen, lam cac ky niém
chuong, co thi dua, khung bang khen, gidy khen, hop dung ky niém chuong theo
gia hién tai.

2. Chi tién nghi phép hang nam: Thuc hién theo Thong tu sb
141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cta B Tai chinh va Thong tu sb
57/2014/TT-BTC ngay 06/5/2014 stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Thong tu sd
141/2011/TT-BTC quy dinh vé ché do thanh toan tién nghi phép hang nim d6i
v6i can bo, cong chire, vién chirc, lao dong hop ddng lam viée trong cac co quan
nha nudc va don vi sy nghi¢p cong lap.

2.1. Thanh toan tién phuong tién di lai, tién phu cdp di dudng khi nghi
phép hang nam.

a) D01 tuong: Cong chirc duge Lanh dao So dong ¥ va uy quyén cho Vin
phong S& cap gidy cho di nghi phép nam dé tham vo hodc chong, con, cha me
(cd bén chong hodc bén vo) bi dm dau, bi chét.

b) Noi1 dung va mirc chi:

- Phu cép di duong cho nhimg ngay di duong thuc té, muc chi tuong
duong muc phy cép luu tra khi di cong tac trong tinh quy dinh tai khoan 2.1
bicu 13 Quy ché nay.

- Tién phuong tién di lai khi di nghi phép: Tién phuong tién di lai tra cho
don vi, ca nhan kinh doanh vén tai hanh khach cung cap (trie phwong tien may bay)
theo quy dinh cua phap ludt, gom: tién phuong tién chiéu di va vé tir nha dén bén
xe; tién vé van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai.

Mirc chi theo gia ghi trén vé, hdéa don mua vé voi muc gia van tai phd
bién bang phuong tién giao thong cong cong theo tuyén dudng hop 1y (gia vé
khéng bao gom cdc chi phi tham quan du lich, cdc dich vu déic biét theo yéu
cau). Truong hop ngudi nghi phép di bang phuong tién may bay, tau hoa thi chi
dugc thanh toan gid veé 6 t6 thong thuong nhu néu trén.

Trudng hop nguoi di nghi phép nam két hop véi di cong tac va nghi phép
tham nguo1 than thi chi thanh toan tién phu cap di duong cho nhitng ngay khong
trung voi thot gian cong tac, khong thanh toan tién xe di nghi phép.

c¢) Chirng tur, thu tyuc thanh toén:

- V¢é xe hoac hoa don mua vé;

- Gidy nghi phép nam dugc Vian phong S& cip va xac nhan cua chinh
quyén dia phuong noi nghi phép;

- Pon va duogc chinh quyén dia phuong noi than nhan cu tra hodc co sd y
té xac nhan c6 nguoi than bi 6m dau di di€u tri & co s& y t€, diéu tri dai ngay tai
nha, hoac bi chét.

d) Can b, cong chirc c6 thé thoa thudn voi Lanh dao co quan dé nghi gop
to1 da ba ndm mot 1an va chi dugc thanh toan mot 1an tién nghi phép nam.
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Picu 9. Chi thanh toan dich vu cong cong
1. Chi phi str dung di€n, nudc:

Cong chirc ¢o trach nhiém st dung tiét kiém va hiu qua dién, nudc tai co
quan trong moi hoat dong hang ngay, tan dung t6i da anh sang va thong giod tu
nhién, tit bot den chiéu sang khi s6 nguoi trong phong giam, chi su dung diéu
hoa khi that can thiét. Phai tit cac thiét bi dung dién khong can thiét khi di ra
khoi phong 1am viée, két thiic mdi budi lam viéc, phai tit hét diéu hoa khong
khi, may phd t6 va may tinh, cit ngudn dién khi khong st dung cac thiét bi dién.

Mtc chi thanh toan tién dién, nudc theo thuc té st dung can cu chi sd st
dung tai cong to dién, nude va don gia do co quan c6 tham quyén quy dinh.

2. Quan ly, s dung xe 6 t6 phuc vu cong tac va chi phi nhién li¢u:

2.1. Binh murc thanh toan cho tfmgqloai xe: Thuc hién theo Quyét diph $6
41/2008/Qb-UBND ngay 09/9/2008 cua Uy ban nhan dan tinh Kon Tum v€ viéc
ban hanh dinh mirc stir dung nhién li¢u va dau m& phu.

2.2. Piéu kién thanh toan: Lénh diéu xe co ky, dong d4u x4c nhan noi dén
cong tac. Truong hop d€ nghi thanh toan vuot s6 Km so voi dau dong trén 1€nh
thi phai c6 chir ky xac nhan ctua nguoi di cung.

Piéu 10. Chi viin phong pham

Chi cho cac khoan vat tu van phong gém nhirng ndi dung sau:

1. Vian phong pham phuc vu cac nhiém vu thuong xuyén cho cac phong
gom céc loai gidy in A3, A4, ké ngang, so ghi chép, cip ba day, kim dong, kim
kep, but viét cac loai va cac loai van phong pham khac phuc vu cho cong tac
thuong xuyén cua phong...

Céc Phong xay dung ké hoach sir ‘dung van phong pham guri Van phong
S& tong hop trong thoi gian tur ngay 01 dén ngay 10 cua thang dau quy (frer muec
may in) trén tinh than tiét kiém.

2. St dung muc mdy in: Cong chirc 1am viée trén mdy, khi in 4n can kiém
tra k§ van ban trudc khi in. Khi may hét myc cac Phong lam gidy dé nghi giri
Vin phong S&, dé tién hanh kiém tra va ky xac nhan trinh Lanh dao S& cho y
kién chi dao trudc khi thye hién mua sdm.

3. Str dung mdy Photocopy: Cac Phong c¢6 nhu cau pho to tai liéu dudi 10
trang dé phuc vu cong tac chuyén mon, khi cé sy thong nhét cia Vian phong mai
duoc thyc hién. Truong hop pho to tai lidu tr 10 trang tr¢ 1én Lanh dao So¢ uy
quyén cho Chanh Van phong kiém duyét va chi dao cho Vin thu pho to diing s6
luong va mo so theo ddi c6 xac nhan ciia Phong dé 1am co s¢ thanh toan (Cong
chikc cdc phong khac khéng dwoc tw tién siv dung may photo khi chwa ¢6 y kién
cua Van phong So).

Truwong hop to chirc nhirng cudc hop lién nganh, néu c6 nhu ciu phd
to gap tai liéu phuc vu cho cudc hop thi Vin thu tién hanh phé o, két thic
cudc hop cac Phong cip phat tai liéu c¢é trach nhiém hoan tit cac thi tuc
nhw ban diu.
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Piéu 11. Chi thong tin, tuyén truyén, lién lac
1. Cudce phi buu chinh:

1.1. Cudc phi buu chinh bao gdm: cudc phi giri cong van, tai lidu, buu
pham, buu ki€n; chi mua tem thu phuc vu nhiém vy chuyén mon cua cac phong.

1.2. Cudc phi buu chinh dugc thanh toan theo thuc té sur dung.

Hang thang, cin ctr hoa don cude phi buu chinh do don vi cung cap dich
vu thong bao trén co s& xac nhan cua Van phong da thuc hién kiém tra, d6i
chiéu, kém theo sb theo ddi s6 luong cong van, tai liu,... gui di trong thang, ké
toan thuc hién thanh toan cudc phi buu chinh theo quy dinh.

2. Cudce dién thoai trong nudc:

2.1. Tai co quan: Khoa cac cudc goi ngoai tinh cua may cac Phong (7ruw
Vin phong S¢). Khi cac Phong chuyén mon c6 nhu cau lién lac ngoai tinh phuc
vu cOng viéc co quan, lién hé vo1 Van phong dé thyuc hién cudc goi. Cong chirc
khong dugc sir dung dién thoai co quan vao vi€c riéng.

2.2. Tai nha riéng: Thuc hién theo Quyét dinh 17/VBHN-BTC, ngay
04/3/2014 cua B Tai Chinh.

2.3. Khoan chi dién thoai di déng d6i voi cong chirc ¢o tiéu chuan:

a) Noi dung khoan: Khoan chi phi cude phi sir dung dién thoai di dong.
b) Péi twong: Giam doc

¢) Mtrc khoan:

- Cudc phi dién thoai di dong: 100.000 dong/thang.

d) Phuong thure chi tra: Déi véi noi dung chi cude phi sir dung dién thoai
thuc hién chi trd 01 quy 01 lan vao cac ngay dau cua thang cudi quy.

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

3.1. Moi thong tin thuong ngay trén bdo, cac Phong khai thac thong tin
qua mang.

3.2. Van phong chi dat nhiing bao, tap chi can thiét dé phuc vu nhu ciu
thong tin cua Lanh dao.

4. Chi cong tac tuyén truyén va thong tin khac:

4.1. No6i dung:

a) Chi tuyén truyén, pho bién phap luat di vdi cong chic.

b) Céc khoan chi phuc vy tuyén truyén khac, nhu: Chi in an tai lidu, bang
ron, khau hi¢u,... phuc vu cong tac thong tin, tuyén truyén.

4.2. Mtic chi:

Chi tuyén truyén, pho bién phap luat d6i v6i cong chire truc thude S va
céc khoan chi phuc vu tuyén truyén khac: Thuc hién theo ché d6 quy dinh hién
hanh ctia Nha nudc.

Piéu 12. Ché d¢ chi hdi nghi, hoi thao, tip huin nghiép vu
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Thuc hién theo Nghi quyét s6 11/2017/NQ-HPND, ngay 21/7/2017 cia
Hoi Poéng nhan dan tinh Kon Tum vé viéc quy dinh ché do cong tac phi, ché do
t6 chuc hoi nghi, ché do don tiép khach nudc ngoai, chi to chirc cac hoi nghi, hoi
thao quoc té va chi tiép khach trong nudc ap dung trén dja ban tinh Kon Tum;
Nghi quyét s6 14/2019/NQ-HDPND ngay 18/7/2019 ctua Hoi déng nhan dan tinh
Kon Tum stra d6i Nghi quyét s6 11/2017/NQ-HDPND, ngay 21/7/2017 Quy dinh
ché 3o cong tac phi, ché d0 t6 chirc hoi nghi, ché d6 don tiép khach nudc ngoai,
chi t6 chure cac hoi nghi, hoi thao qubc té va chi tiép khach trong nuée ap dung
trén dia ban tinh Kon Tum; Nghi quyét s6 46/2019/NQ-HDND sira doi, bo sung
Diéu 1 Nghi quyét so 11/2017/NQ-HBND, ngay 21/7/2017 cia Hoi Dong nhan
dan tinh Kon Tum vé viéc quy dinh ché do «cong tac phi, ché do to chuc hoi
nghi, ché do don tiép khach nudc ngoai, chi to chirc cac hoi nghi, hoi thao quoc
té va chi tiép khach trong nudc ap dung trén dia ban tinh Kon Tum; Van ban sb
2108/UBND-KT ngay 07/8/2017 ciia UBND tinh Kon Tum vé viéc trién khai
Nghi quyét s6 11/2017/NQ-HPND, ngay 21/7/2017 cua Hoi Pong nhan dan tinh
khoa XI, ky hop thir 4 va cac van ban stra doi bd sung (néu c6).

Piéu 13. Ché dd cong tac phi

Ché d6 cong tac phi dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi quyét sb
11/2017/NQ-HPND, ngay 21/7/2017 ciia Hoi Pong nhan dan tinh Kon Tum vé
viéc quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 to chuc hoi nghi, ché d6 don tiép
khach nudc ngoai, chi t6 chuc cac hoi nghi, hoi thao quéc té va chi tiép khach
trong nudc ap dung trén dia ban tinh Kon Tum (Nghi quyét so 11/2017/NO-
HPND, ngay 21/7/2017); Nghi quyét s6 14/2019/NQ-HPND ngay 18/7/2019
ciia Hoi dong nhan dan tinh Kon Tum sira d6i Nghi quyét s6 11/2017/NQ-
HDND, ngay 21/7/2017; Nghi quyét s6 46/2019/NQ-HDND ngay 09/12/2019
ctia Hoi dong nhéan dan tinh Kon Tum Sira doi, bo sung Diéu 1 Nghi quyét sb sb
11/2017/NQ-HDND, ngay 21/7/2017; Van ban so 2108/UBND-KT ngay
07/8/2017 ctia UBND tinh Kon Tum vé viéc trién khai Nghi quyét sd
11/2017/NQ-HDND, ngay 21/7/2017 cta Hoi Pong nhan dan tinh khoa XI, ky
hop thir 4 va cac vin ban stra d6i bd sung (néu co);

Cép ctr dac diém tinh hinh hoat dong cua Sé, mot s6 tiéu chuan, dinh mirc
chi cu thé nhu sau:

1. Thanh toan chi phi phuong tién di cong tac:

1.1. Pi cong tac bang xe 6 td cila co quan:

Thuc hién theo diém 2, Piéu 9 cta quy ché nay.

1.2. Pi cong tac bang phuong tién may bay va phuong tién giao thong
khéac:

a) Péi tuong di cong tac bang phuong tién méy bay la lanh dao So.
Truong hop cong chirc thude cac Phong di cong tac bang phuong ti¢n may bay
dé giai quyét cong viec gap, phai dugc chap thuan bang vin ban ciua Giam dbc

S& méi duge thanh toan tién vé may bay va cudc phi phuong tién tir noi cong
tac ra san bay va nguoc lai.
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b) Cong chac cac Phong di cong tac bang cac phuong tién giao thong
duong by, duong sat, duong thuy chi duoc thanh toan theo cudc phi giao thong
cong cong thong thuong.

¢) Ching tur thanh toan: Theo gia ghi trén vé, héa don mua vé; gia vé
khong bao gém cac chi phi dich vu khac nhu: tham quan du lich, cac dich vu dac
biét theo yéu cau. Riéng chtng tir thanh toan vé may bay ngoai cudng vé (hodc
vé dién tir) phai kém theo thé 1én may bay theo quy dinh cua phap luat. Truong
hop mét thé 1én may bay thi phai co6 xac nhan cia Linh dao S& (ap dung khi
thanh toan chi phi di lai theo thuc t&). Cham nhét sau 05 ngay két thic chuyén
cong tac, ngudi di cong tac co trach nhiém giri chimg tir vé Ké toan dé lam cin cr
thanh toan theo quy dinh.

2. Thanh toan phu cép luu tra:

Phuy cép luu tra duoc thanh toan cho cong chirc duoc cir di cong tac trong
hodc ngoai tinh vi di€u kién s6 Km di cong tac phai dat to1 thicu tor 20 Km tro
[én (tir tru s& co quan dén noi cong tac), cu thé nhu sau:

2.1. D1 cong tac trong tinh:

- Di va vé trong ngay: 70.000 ddng/ngay

- bi 02 ngay tré 1én: 100.000 dong/ngay.

2.2. b1 cong tac ngoai tinh:

- bi va vé trong ngdy: 70.000 d6ng/ngay

- bi 02 ngay tré 1én: 200.000 dong/ngay.

2.3. Piéu kién va ho so thanh toan cong tac phi:
a) Piéu kién thanh toan cong tac phi:

- Trudce khi di cong tac cac Phong phai co ké hoach, lich cong tac cu thé
bang van ban (Trir truong hop c6 gidy moi cua cac don vi khac dwoc Lanh dao
So phdn cong) trinh Lanh dao S¢ vé chuong trinh, nd1 dung, thoi gian cong tac,
trén co so d6 Lanh dao S xem xét, quyét dinh.

- Lanh dao S¢ uy quyén cho Vin phong S& cip gidy di duong (theo sb thir
tu) cho cong chirc khi di cong tac. Van phong S& ¢6 trach nhi¢ém cap nhat vao so
theo dd1 cong tac cuia co quan.

b) Ho so thanh todn gom:

- Vin ban, gidy moi hoidc ké hoach cong tac da duoc Lanh dao So phé
duyét va cu di cong tac;

- Gidy di duong cta ngudi di cong tac c6 dong dau ctia Vian phong So va
ky xé&c nhan, dong dau ngay dén, ngay di ciia co quan noi can by dén cong tac
(hodc cua khdach san, nha khach noi luu trit).

3. Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

Céac cong chirc di cong tac duoc thanh toan tién thué chd nghi theo mot
trong hai hinh thirc nhu sau:
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3.1. Thanh todn theo hinh thurc khoén:

a) b1 cong tac trong tinh:

Pbi v6i cong chirc duogc ctr di cong tac trong tinh, co quan thanh toan tién
ngu theo mtrc khoan 100.000dong/dém/ngudi

b) D1 cong tac ngoai tinh:

, D,(A)i vOi cong chure dugce ctr di cong tac ngoai tinh: Thyc hién theo Nghi
quyet s6 11/2017/NQ-HDND, ngay 21/7/2017 va Nghi quyét so 14/2019/NQ-
HDND ngay 18/7/2019 cua Hoi dong nhan dan tinh Kon Tum sua d6i Nghi
quyet s6 11/2017/NQ—HDND, ngay 21/7/2017 Quy dinh ché d6 cong tac phi,
ché do to chuc h(f)j nghi, ché do don tiép khach nudc ngoai, chi tdé chirc cac hoi
nghi, hoi thao quoc t€ va chi tiép khach trong nudc ap dung trén dia ban tinh
Kon Tum. Cu thé:

- Nghi tai T.P: Ha Noi, H6 Chi Minh: 400.000 dong/ngay/nguoi;

- Nghi tai T.P Hai phong, Can Tho, Da ning va thanh pho 1a do thj loai I
thugc tinh: 300.000 dong/ngay/ngudi,

- Nghi tai huy@n thudéc TP truc thudéc TW, tai thi x3a, thanh phé con lai
thugc tinh: 200.000 dong/ngay/ngudi,

- Nghi tai cac ving con lai: 150.000 déng/ngay/ngudi;

3.2. Thanh toan theo hoa don thuc té:

Chi ap dung dbi véi truong hop di cong tac ngoai tinh, cu thé nhu sau:

a) Nghi tai T.P: Ha No6i, Ho6 Chi Minh

- Thanh toan theo doan: 900.000 déng/ngay/phong 2 ngudi;

- Truong hop di cong tdc mot minh hodc doan cong tac co 1é nguoi hodc
1¢ nguoi khac gioi thi duoc thanh toan muc gia thué phong ngu: 900.000
dong/ngay/phong.

b) Nghi tai T.P Hai phong, Can Tho, Pa ning va thanh phd 13 d6 thi loai I
thudc tinh:

- Thanh toan theo doan: 800.000 dong/ngay/phong 2 ngudi;

- Truong hgp di cong tdic mot minh hodc doan cong tac co 1é nguoi hodc
1¢ nguoi khac gioi thi duoc thanh toan mic gia thué phong ngu: 800.000
dong/ngay/phong.

c¢) Nghi tai cac vung con lai:
- Thanh toan theo doan: 600.000 dong/ngay/phong 2 ngudi ;

- Truong hop di cong tdic mot minh hodc doan cong tac co 1¢é nguoi hodc
1¢ nguoil khac gioi thi duoc thanh toan muc gia thué phong ngu: 600.000
dong/ngay/phong.

4. Quy trinh va hd so tam &ng va thanh toan cong tac phi:

4.1. Piéu kién, thu tuc tam ung:
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a) Ho so dé nghi tam tmg, gdbm:

- Gidy dé nghi tam tGng theo mau quy dinh do cong chirc duoc cir di cong
tac 1ap kém theo chuong trinh, ké hoach cong tac (thoi gian, sO ngay, dia diém
cong tac) da duoc Lanh dao S¢ phé duyét;

- Gidy di duong do Vin phong So cp;
- Quyét dinh ctr cong chire di cong tac (néu co);

b) Cong chuc chua thanh toan kinh phi da tam tng dot trude thi khong
duoc tiép tuc tam Gng, trir trudng hop trong vong 05 ngay ké tir khi két thuc dot
cong tac trudc ma cong chic chua kip thanh toan lai duoc tiép tuc cir di cong
tac. Truong hop ddc biét, cong chirc phai giai trinh bang vin ban va co y k1en
x4c nhan cua Phy trach phong truc tiép quan 1y céng chic va Lanh dao S¢ vé
viéc d& nghi tam tng kinh phi cong téc.

4.2. Thanh quyét toan chi phi di cong tac:
a) Ho so thanh quyét toan:

- Gidy dé nghi thanh toan tam tng, thanh toan chi phi di cong tac theo
mau quy dinh;

- Gidy di duong c6 ky x4c nhan, dong diu ngdy dén, ngay di ctia co quan,
don vi noi cong chire dén cong tac (hodc khach san, nha khach noi luu tra);

- Bang ké cac ndi dung dé nghi thanh toan kém theo hoa don, chimg tir thanh
toan lién quan do61 véi doan thanh toan theo thuc té.

b) Thoi han thanh quyét toan:

- Sau khi hoan thanh dot cong tac, cac doan cong tac, hodc cong chirc
duoc cur di cong tac co trach nhi€ém hoan tat thu tuc thanh toan chi phi di cong
tac theo ché do quy dinh.

- K¢é toan Van phong Sé thuc hién kiém tra, d6i chiéu va thanh toan cac
khoan chi phi cong tac theo ché d6. Chi phi di cong tac trong tinh dugc thanh
toan 01 thang 01 1an cham nhat sau 10 ngay 1am viéc cua thang sau. Néu céac
doan cong tac, hodc cong chire duoc ctr di cong tac dé cham qua cac ngay qui
dinh trén ma khong c6 1y do chinh dang, lanh dao So s€ khong giai quyét va
cong chirc cac phong d6 phai ty chiu trach nhiém vé su chdm tré ctia minh.

¢) Mot sb truong hop luu v khéc:

- Cong chire cac phong di cong tac trong tinh co tong sé ngay di cong tac
trén 10 ngay trong mot thdng, don vi chi thanh todn 10 ngay cho thang do (s
nhitng truong hop dac biét duoc lanh dao so dong y va ldi xe cia co quan).

- Nghiém cam viéc ké khai ting thoi gian di cong tac so véi thyuc té nham
muc dich tu loi; cong chirc cac phong vi pham sé khong dugc xét cac danh hiéu
thi dua khen thudng trong nam; truong hop nghi€ém trong sé bi ky luat.

- DBdi véi cac doan cong tac cd sy tham gia cua cac di twong 1a khach
moi thudc co quan, don vi khac trong thanh phan doan céng tac ma co quan SO
Nong nghiép va Phat trién nong thon thyc hién thanh toan tién thué phong nghi
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va phu cip cong tac phi cua ca doan, bao gom ca cac ddi twong khach moi phai
duoc quy dinh 13 trong Gidy moi, hoac cong van moi tham gia doan cong tac
hodc quyét dinh thanh lap, cur doan di cong téc.

5. Quy dinh vé thanh toan khodn tién cong tac phi theo thang:

Viéc thanh toan khoén tién cong tac phi theo thang dugc thuc hién ddi vai
cong chuc thuong xuyén di cong tac luu dong trén 10 ngay/thang.

5.1. Béi twong

a) 01 Can bd van thu thudc Van phong S¢;

~ b) 01 Chuyén vién tai chinh giao dich S¢ Tai chinh tinh (don vi dy todn
cap I)

¢) 01 Ké toan So

5.2. Mitrc khoan céng tac phi: 400.000 ddng/ngudi/thang.

5.3. H6 so, thu tuc thanh toén:

Can cu QSi tuong, muc khgén néu trén Ké ,toén thuc hién thanh toan, chi
tra 01 quy 01 lan vao cac ngdy dau cua thang cudi quy. Truong hop co sy thay
doi vé nhan sy thuc hién cac cong Viéq néu tréq, VE}n phong S& co tré(;h nhién}
tham muu kip thoi cho Lanh dao S& dé c6 ¥ kién bang van ban gui K¢ toan dé
dam bao viéc thanh toan, chi trd dang nguoi, dung viéc.

6. Di cong tac tai nuwdc ngoai:

Cong chire duge cur di cong tac, hoc tap, boi dudng & nudc ngoai, ché do
cong tac phi thyc hién theo ché d6 quy dinh hién hanh, khong quy dinh tai quy
ché nay.

Piéu 14. Ché dj dao tao, bdi dwdng, huan luyén DQTV

1. Béi twong: Cong chirc trong co quan.

2. Ché d6 thanh toan: Thyc hién theo Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay
30/3/2018 cua Bo Tai chinh ve viéc Hudng dan 13p du toan, quan 1y, sir dung va
quyet toan kinh phi danh cho cong tac dao tao, boi dudng can bo, cong chue,
vién chirc; Nghi quyét s6 37/2017/NQ-HDND ngay 13/12/2018 ctua Ho1 dong
nhan dan tinh Kon Tum quy dinh mtrc chi dao tao, bé1 dudng cép bo, cong chirc,
vién chirc trén dia ban tinh Kon Tum; Luét dan quan tu vé s6 48/2019/QH14
ngay 22/11/2019 va Thong tu 56 69/2020/TT- -BQP ngay 15/6/2020 Quy dinh chi
tiét mot so diéu ciia Luat Dan quan tu vé, tap huan, boi dudng, huan luyén, hoi
thi, hoi thao, dién tip cho dan quan ty vé. Cu thé:

2.1. béi véi Cong ghli’c duge ctr di dao tao, bodi dui{mg tal cac co s¢ dao
tao tap trung trong nudc vé chuyén mon nghi€p vu dugc ho trg cac khoan sau:

) HS trg chi phi di lai tir co quan dén noi hoc tap (mét lwot di va vé; nghi
le; nghi Tet nguyén dan);

b) HJ tro tién thué chd nghi:

- Hoc trong tinh: Khong hd trg tién nghi.
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- Hoc ngoai tinh: Thanh toan tién thué chd nghi ndp cho co s¢ dio tao
theo giéy thu tién cua co so dao tao, néu co s& ddo tao xac nhan khong bd tri
dugc chd nghi thi co quan hd tro tién thué chd nghi theo quy dinh, d01 voi
nhimg truong hop di hoc tap trung tir I thang tr¢ 1én thi dugc hd tro tién thué
chd nghi nhu sau:

+ Truong hop cong chuc duoc cur di hoc tdp trung trong thoi gian 01
thang: HO trg 50.000dong/ngudi/dém.

+ Truong hop cong chirc duge cu di hoc tap trung tur 01 thang dén
03thang: HO trog 1.000.000 dong/nguoi/thang.

+ Truong hop cong chirc duge ctr di hoc tap trung tu 03 thang dén 06
thang: Ho trg 500.000 dong/ngudi/thang.

+ Truong hop cong chirc dugce cur di hoc tap trung tu 06 thang tro 1én: Hb
trg 300.000 dong/ngudi/thang.

2.2. HO tro chi phi dao tao (tién hoc phi, tai liéu): theo thong bao cua co
s& dao tao.

2.3. Cong chuc dugc cu di hoc dai hoc, sau dai hoc, ctir nhan, cao cap ly
luan chinh tri trong nudc va cr di dao tao, béi dudng & nudc ngoai, co quan
khong ho trg kinh phi néu trén.

2.4 Pbi véi Cong chuc dugc cur di dao tao, boi dudng tai cac co sé dao
tao trong nudC doi vaoi hinh thirc hoc truc tuyén (online) vé chuyén mon nghiép
vu dugc ho trg chi phi dao tao (tién hoc phi, tai liéu): theo thong bao cta co s¢
dao tao.

2.5 Bbi véi Coéng chtrc dugc cu di dao tao, boi dudng, huan luyén tai cac
co sO dao tao, huan luyén trong nudc duge ho tro chi phi dao tao (tién hoc phi,
tai liéu): theo thong bado cla co s¢ dao tao, huan luyén.

3. Piéu kién thanh toéan:
- Quyét dinh ctr di hoc ciia co quan ¢ tham quyén;

- Thong bao, gidy triéu tap di hoc ctia co s& dao tao (ghi ré thoi gian tdp
trung hoc tap);

- V¢ xe st dung phuong tién cong cong;

- Phi€u thu hogc bién lai thu tién cla co s¢ dao tao;

- Phiéu thu tién thué chd nghi ctia co s& dao tao;

- Héa don thué chd nghi (néu thué ngoai);

- Ching chi hoan thanh céac khéa dao tao, boi dudng, tip hudn ngin ngay.
Piéu 15. Mua sam, sira chira thudng xuyén tai san co dinh

1. Chi mua sam:

Viéc mua sam giao cho Vin phong S& 1ap ké hoach theo quy dugc Quy
dinh tai Quy ché quan ly va sir dung tai san cong cua don vi.

2. Chi stra chira thuong xuyén:
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Nham nang cao trach nhiém cta nguoi quan 1y st dung tai san, ngudi
quan 1y str dung tai san phai tu bao quan, khic phuc nhimg hu hong nhd, co
quan s& khong thanh toan cac khoan chi phi ndy. Trudng hop khong thé ty khac
phuc duoc thi nguoi sir dung tai san phai 1am van ban dé nghi va xin stra chita
¢ xac nhan cia lanh dao Phong. Trén co sd d6, Vin phong tién hanh kiém tra
murc do hu hong trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

a) Noi dung stra chita thudng xuyén tai san duge Quy dinh tai Quy ché
quan ly va str dung tai san céng ciaa don vi.

- Stra chira xe 0 t0;

- Stra chita, bao tri may tinh, may in, may photocopy, may Fax, may diéu
hoa nhiét do ...

- Stra chita nha ctra, cong trinh ha téng co so;

- Stra chira hé théng dién, nudc;

- Stra chita cac TSCD khac.

b) Chung tuir thanh toan:

- Phiéu kiém tra k¥ thuat vé tinh trang hu hong ctia may moc, thiét bj...

- Vin ban dé nghi stra chita TSCD, thiét bi may moc dugc Lanh dao So
duyét.

- Gidy xac nhin d3 hoan thanh viéc stra chita ctia nguoi (hodc phong) truc
tiép su dung tai san do.
Picu 16. Chi tiép khach trong nuéc
1. Nguyén tic:
1.1. Viéc tiép khach trong nudc phai dugc Lanh dao S phé duyét.

1.2. Phai thuc hanh tiét kiém trong viéc tiép khach, viéc t6 chuc tiép
khach phai don gian, khong ph6 truong hinh thire, thanh phan tham du la nhimg
nguoi tryc tiép lién quan.

, 1.3. Khong st dung ngan sach dé mua qua ting ddi véi cac doan khach
dén lam viéc.

1.4. Moi khoan chi tiéu tiép khach phai dung ché do, tiéu chuan, déi
tuong theo quy dinh va dam bao cong khai, minh bach.

2. Mirc chi tiép khach:

2.1. BOi v6i khach dén 1am vige tai Van phong S¢: Chi nu6e udng t6i da
20.000 dong/ngudi/ngay.

2.2. Chi moi com: Khong qua 300.000 dong/ngudi/suat
Piéu 17. Cac khoan chi khac
1. Chi bao hiém phuong tién.
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2. Chi tién tra, nudc khoang tiép khach, gidy vé sinh ding chung trong co
quan, mirc chi khong qua 4.000.000 dong/thang (Trong do. Cac Phong duoc
cap tra uong thong thuong, mirc chi khong qua 30.000d/nguoi/thang)

Picu 18. Chi hd tro hoat dong phiic loi tip thé

1. N61 dung chi:

1.1. Chi hd trg hoat dong cua cac t6 chirc, doan thé trong va ngoai co
quan vao cé&c ngay (Quéc té thzeu nhi, ngay Tét trung thu .. .): Khi ¢6 van ban d¢
nghi hd tro kinh phi cua cac to chic, doan thé va y kién thong nhét gitta BCH
Cong doan Co s6 Van phong S¢ va Lanh dao co quan. Tuy theo tinh chét, quy
mo hoat dong va nguon kinh phi ma Lanh dao S& xem xét quyét dinh mirc ho
tro;

1.2. Chi hd trg Cong chuc va nguoi lao dong trong co quan ky niém cac
ngay nhu (Ngay Quoc t¢ Phy nit (08/3), ngay Phu nir Viét Nam (20/10) va cac
ngay 1€ 16n trong nam...;

1.3. Chi tro cép kho khan thuong xuyén, dot xuét cho can bo, cong chirc
va nguoi lao dong cia co quan;

1.4. Chi tro cap hiéu, hy, tham héi 6m dau;

1.5. Chi hd tro cho Chi bo dai hoi Pang cac cép;

1.6. Chi xay dung, stra chira cac cong trinh phtc loi.

2. Binh mirc chi:

Can ctr sO kinh phi c¢6 kha nang tiét kiém va tinh hinh thyuc tién cua co
quan, Lanh dao S& quyét dinh mure chi cu thé sau khi thong nhat vdi Ban chap
hanh Cong doan Co s& Van phong So.

Chuong III
QUY PINH VE SU DUNG KINH PHi QUAN LY HANH CHIiNH
TIET KIEM PUQC TAI CO QUAN SO

Pi¢u 19. Kinh phi quén 1y hanh chinh tiét kiém

Két thuc nam ngan sach, sau khi da hoan thanh cac nhiém vu, cong vi¢c
duoc giao, s6 kinh phi hanh chinh tiét kiém dugc 1a khoan chénh I¢ch gitra 5O
chi thuce té thap hon du toan kinh phi thuc hién ché d6 ty chii duoc cip c6 thim
quyén giao ddi véi Co quan S& (Van phong S6).

- Céc hoat dong nghiép vu dic thu; kinh phi mua sim thuong xuyén giao
thuc hién ché d6 tu chu, da thuc hién xong déy dt nhiém vy, khoi luong theo du
toan dugc duyét, dam bao chat luong thi kinh phi chua st dung hét 1a khoan
kinh phi tiét kiém.

- Céc hoat dong nghiép vu dac thu; kinh phi mua sdm, sira chita thuong
xuyén di giao thuc hién ché d6 ty chi néu khong thuc hién nhiém vu di giao,
khong thuc hién day du sé luong, khdi luong cong viée, hodc thuc hién khong
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bao dam chat lugng thi khong duoc xac dinh la kinh phi tiét kiém va phai ndp
tra ngén sach nha nudc phan kinh phi khong thyuc hién; truong hop néu duoc cap
tham quyén cho phép chuyén sang nim sau tiép tuc thuc hién (bao gom ca
trieong hop cong viée dang thyce hién do dang) thi dugce chuyén sé du kinh phi
sang nam sau d¢é tiép tuc thyc hién cong viée d6 va dugc phan bd vao kinh phi
giao tu chu cia nam sau; ddi voi cong viéc da thuc hién mdt phﬁn thi duoc quyét
toan phan kinh phi da trién khai theo quy dinh.

Piéu 20. Noi dung sir dung kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém

Kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém duoc sir dung theo cac ndi dung sau:

1. B6 sung thu nhap cho céng chirc co quan S&, bao gdm cong chirc va
nguoi lao dong;

2. Chi khen thuéng: Chi khen thuéng dinh ky hodic dot xuat cho tap the,
ca nhan theo két qua cong viéc va lap thanh tich dong gop ngoai che do khen
thudng theo quy dinh hién hanh cua Luat Thi dua khen thudng;

3. Chi hd tro cho céc hoat dong phuc loi tap thé;

4. Chi tro cép khé lgha‘m dot xuét cho nhan vién tap vu, bao yé CO quan va
cong chirc thudc nganh, ké ca nhiing truong hop nghi huu, nghi mat stec;

5. Chi hd trg cho cong chire ting cudng giup viée tai So;

6. Trich 1ap quy du phong dé on dinh thu nhap cho can bd, céng chuc:
Kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém duoc trong ndm sau khi chi tra cac khoan
néu trén con lai (néu co), duoc chuyén vao quy du phong 6n dinh thu nhap.

Picu 21. Ty 1¢ va phwong 4n sir dung

1. Trén co sO s6 kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém duoc trong nam, Vin
phong So dé xuat ty 1¢, phuong an str dung theo ting ndi dung dugc quy dinh tai
Piéu 20 Quy ché nay, liy y kién Cong doan co s Van phong S¢ va cac Phong
trudc khi trinh Lanh dao S xem xét, quyét dinh.

2. Can clr phé duyét ctia Lanh dao S& vé ty 1é, phuong an su dung, Van
phong S¢ thuc hién cong khai trong toan co quan va chu tri, phdi hgp véi cac
Phong t6 chtrc thuc hién.

Piéu 22. Chi tra thu nhip ting thém cho cong chirc

Viéc chi tra thu nhdp ting thém cho timg cong chirc dam bao nguyén tic
gan v4i chat lugng va hiéu qua cong viéc; nguoi nao, bd phan nao co thanh tich
dong gop dé tiét kiém chi, co hiéu suit cong tac cao thi dugc tra thu nhép ting
thém cao hon.

1. Quy dinh vé phan loai dbi v6i cong chic:

Can clr vao két qua danh gia, nhan xét, phan loai cong chirc dinh ky hang
nam, cong chirc dugc phan loai lao dong theo cac mirc sau:

1.1. Lao dong loai A: Hoan thanh xuét sic va hoan thanh tdt nhiém vu;

1.2. Lao dong loai B: Hoan thanh nhiém vy;
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1.3. Lao dong loai C: Khong hoan thanh nhi¢m vuy;

(Vz;_éc danh gia, phan Zogi céng chure thuc hién theo quy dinh hién hanh va
hwong dan cua co quan co tham quyén).

2. Quy dinh mirc chi tra thu nhdp ting thém d6i voi cong chirc:

Hé sb chi tra theo loai lao dong

a) Lao dong loai A: Hé 6 1;
b) Lao dong loai B: Hé 6 0,8;
c¢) Lao dong loai C: Hé s6 0,6;

3. Phuong phap xac dinh:

Trong pham vi ngudn kinh phi tiét kiém dugc sir dung chi tra thu nhép ting
thém, Van phong S& thuc hién chi tra thu nhap tang thém cho cong chic tdi da
khéng qua 1,0 (mér) 1an so véi muc tién luong cap bac, chitc vu do Nha nude
quy dinh. Qu¥ thu nhap tra thu nhéap tang thém dugc xac dinh theo cong thurc:

QrL = Lmin x K; X K; x L x 12 thang.
Trong do:

Qr.: La quy tién lwong ngach, béc, chirc vu, chic vu duge phép tra ting
thém toi da trong nam;

Lmin: La muc luong co sé (dong/thang) hién hanh do Nha nudc quy dinh;

Ki: La hé s diéu chinh ting thém thu nhap (¢6i da khéng qua 1,0 lan);

Ks: La hé s lvong ngach, bac, chirc vu binh quan;

L:La ) bién ché dugc giao va s6 lao dong hop dong khong xac dinh thoi
han d61 v6i mét s6 chirc danh theo quy dinh cua phap luét va dugc cap co tham
quyén phé duyét.

4. Céch tinh chi tra

Cén cir s6 kinh phi tiét kiém trong ndm, ty 1¢ % dugc phan bo dé chi tra
thu nhap tang thém cho cong chure, xac dinh mure thu nhap tang thém t61 thiéu dé
lam co s tinh toan chi tra thu nhép tang thém hang nam do61 v6i mo1 cong chire,
cu thé nhu sau:

Mirc chi tra thu nhdp ting thém = (Mikc thu nhdp ting thém toi thiéu x Hé
50 x SO thang lam viéc)l12 thang

5. Cach xac dinh s6 thang 1am viéc

S6 thang lam viéc duoc tinh ké tir ngdy cong chirc dén nhan cong tac tai
co quan (theo Quyét dinh hoac hop dong lao dong, ké ca cong chirc duoc biét
phai sang don vi khadc) va dugc tinh tron nhu sau:

5.1. Tir da 10 ngay lam viéc dén dudi 20 ngay trong thang: Puoc tinh 1/2
thang;

5.2. Tur da 20 ngay lam viéc trong thang tr¢ 1én: Puogc tinh tron thang

6. Tam chi trude thu nhap tang thém, chi phuc lgi va chi khen thuéng:
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6.1. Trong nam, Van phong Sé thuc hién ché d6 tu chu duogc tam ung tur
du toan da giao thyuc hién ché d6 tu chu dé chi thu nhap tang thém, chi cho cac
hoat dong khen thudng, phuc loi.

6.2. Murc tam chi:

a) Dé dong vién can bd, cong chic va nguoi lao dong phan dau hoan
thanh nhién vy, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi; can ct s6 kinh phi ¢6 kha
nang tiét kiém duoc, Vian phong S& xac dinh, trinh Lanh dao S& xem xé&t, quyét
dinh mtc tam chi trudc thu nhap ting thém cho cong chirc. Viéc tam chi thu
nhap ting thém trong nim dugc thuc hién theo quy hoidc vao cic ngay 1€ 16n
trong nim. Mirc tam chi thu nhdp ting mot lan t6i da khong qué 60% quy tién
lvong mot quy cua co quan.

b) Trong nim, Vin phong Sé cin ctr vao sb kinh phi c6 kha ning tiét
kiém duoc trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh tam chi trude ddi vai cac hoat
dong phuc loi, chi khen thuong dinh ky hodc dot xuét cho tap thé, ca nhan va
hach toan theo doi khoan tam chi.

7. Thoi diém chi tra thu nhap ting thém:

Vao thang 12 hang nam, tap thé cac Phong phai to chtrc hop dé binh xét
tig cong chirc theo loai A,B,C 1ap danh sach giri Hoi dong thi dua khen thuong
clia S& trudc ngay 15/12 d¢ HPDTPKT S& xem xét, quyét dinh.

Thu nhép tang thém hang nam duogc chi tra trudc ngay 31/01 cua nam sau.

Chuong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay duoc ap dung thuc hién ké tir ngay ky ban hanh, cac quy
dinh trudce day trai véi Quy ché nay déu bii bo.

Picéu 24. To chirc thuc hién

1. Cac Phong trong co quan phai nghiém tuc thuc hién quy che nay.

Ngoai hoan thanh nhiém vu chuyén mon, viéc thuc hién tét quy ché chi
ti€u ndi bo cling dugc xem xét mic dd hoan thanh nhiém vu cua tirng Phong, ca
nhan trong nam. Trudng hop cac Phong khong thuc hién hodc cb tinh lam sai,
gay that thoat, lang phi tuy theo mirc d6 ma xtr 1y ky luat.

2. Giao Van phong S¢&, Ban thanh tra nhan dan theo doi qua trinh thuc
hién quy ché ndy, dé xut nhitng diém chua hop 1y trong quy ché, ciing nhu
nhitng sai pham trong qué trinh thuc hién va kip thoi phan anh véi1 Lanh dao Sé
xem x¢ét, chinh stra bo sung cho pht hop véi tinh hinh thyc té.

3. Trudng hop céac khoan chi phat sinh khong co trong quy ché nay, thi
thuc hién theo ché d6 do co quan nha nudc cé tham quyén ban hanh./.

GIAM POC

Nguyén Tén Liém
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