UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Poc 1ap — Tw do - Hanh phuc
S6: 22/QP-STTTT Gia Lai, ngay 22 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Chi tiéu ndi bd
cia S& Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai

GIAM POC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can cir Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10 nam 2005; Nghi
dinh s6 117/2013/NP- CP ngay 07/10/2013 cua Chinh phu vé sia doi, bo sung mot
s6 diéu ciia Nghi dinh sé 130/2005/NP-CP ngay 17 thang 10 nam 2005 cua Chinh
phii "Quy dinh ché dé tw chii, tw chiu trach nhlem vé sir dung bién ché va kinh phi
quan Iy hanh chinh d6i véi cdc co quan Nha nuée”,

Can cit Théng tw lién tich sé6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30 thing 5 nam
2014 cua liéen bo Bo Tai chinh va Bo Noi vu Quy dinh ché dé tw chu, tw chiu trach
nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi qudn 1y hanh chinh doi véi cdc co quan Nha
nuoc;

Can cit Théng tw s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thing 4 ndam 2017 ciia Bé Tai
chinh “Quy dinh ché dé cong tac phi, ché @ chi hdi nghi”;

Can cir Nghi quyét so 75/2017/NQ-HPND ngay 07 thang 12 nam 2017 cua
Hgi dong nhan dan tinh Gia Lai Quy dinh mirc chi vé céng tac phi, chi hdi nghi
trén dia ban tinh Gia Lai;

Can cir Quyet dinh so 16/2023/QD-UBND ngay 06 thang 4 nam 2023 ciia Uy
ban nhan dan tinh Gia Lai vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua
So Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai;

Can ci két ludn tai H3i nghi c¢éng chirc, vién chire, nguoi lao déng S¢ Théng
tin va Truyén thong ngay 26 thang 01 nam 2024,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Sé Théng tin va Truyén thong.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché chi tiéu ndi by cua S¢
Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai”.

Piéu 2. Quyét dinh niy co hiéu luyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh so
06/QD-STTTT ngay 10/01/2023 cua Giam dc S Thong tin va Truyén thong tinh
Gia Lai vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo ciia So Thong tin va Truyén
thong tinh Gia Lai.
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Piéu 3. Chanh Vin phong S¢, Trudng cac phong thugc S¢ va toan thé cong
chire, ngudi lao dong thudc S¢ Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai chiu trach
nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 2;

- UBND tinh (bao c4o);

- S& Tai chinh;

- Kho bac Nha nudc tinh; -‘ fﬂ 1“ T mp,v, N ]
- Cong chuc, NLD thudc So; ’ /
- Trang TTDT cta S6; \’f‘; ik /

S

- Luu VT, VP. Nguyén Ngoc Hung




UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Poc 1dp — Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Chi tiéu ndi bo ciia S& Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai

(Kém theo Quyét dinh so: 22/QD-STTTT ngay 22/02/2024
cua Giam doc So Thong tin va Truyen thong tinh Gia Lai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung
1. Quy ché chi tiéu ndi bd quy dinh cu thé vé ché d6 tu chi, tu chiu trach nhiém

vé sir dung, quan 1y kinh phi hanh chinh tai S& Thong tin va Truyén thong tinh Gia
Lai.

2. Quy ché nay ap dung d6i voi cong chirc va ngudi lao dong lam viéc tai S
Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai va t6 chtic, i nhan c6 lién quan.
Piéu 2. Muc dich
1. Tao quyén cha dong trong quan 1y, chi tiéu tai chinh cho Thu truéng co quan.

2. Tao diéu kién cho cong chirc, ngudi lao dong (CC, NLP) trong co quan hoan
thanh tot nhi€ém vu.

3. Thuac déy viéc sép Xép, t6 chirc bd may tinh gon, thyc hanh tiét kiém, chéng
lang phi trong viéc sit dung lao dong, kinh phi quan 1y hanh chinh, tai san cong.

4. Tao su cong bang trong thuc hién nhiém vu, khuyén khich tiét kiém chi, thu
hut va gilr dugc nhitng nguoi c6 nang lyc trong co quan.

5. La can ctt dé quan 1y, str dung va thanh toan kinh phi quan Iy hanh chinh dam
bao cac hoat dong cua co quan trén co sé cac quy dinh ctia nha nudc.
Picu 3. Nguyén tic
1. Phu hop v6i hoat dong dac thu cua co quan.
2. Khong vuot qua ché do chi hién hanh do co quan c6 tham quyén quy dinh.

3. Bdo dam cho co quan va céng chuc, nguoi lao dong hoan thanh nhiém vu
duoc giao.

4. Thyc hién dung va du cac nguyén tic cong khai, dan cha va bao dam quyén
loi1 hop phép ctia cong chirc, nguoi lao dong.
Piéu 4. Ciin cir xay dung quy ché

1. Céan ctr vao ché do, tiéu chuan, dinh muc chi tai chinh hién hanh cia co quan
Nha nudce cé tham quyén quy dinh.
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2. Can cu chuong trinh, ké hoach cac nhi¢m vu duogc giao hang nam cua Sé.

3. Can ct tinh hinh thyc hién qua cdc nam vé chi tiéu va st dung kinh phi, tai
san tai So.

4, Can ctr du toan thu, chi ngan sach dugc giao thuc hién ché do tu chu.

Chuong 11
NOI DUNG CHE PQ TU CHU, TU CHIU TRACH NHIEM VE SU DUNG
BIEN CHE VA KINH PHI QUAN LY HANH CHINH TIET KIEM PUQC

Piéu 5. Kinh phi quan Iy hanh chinh dé thyc hién ché d6 tu chi 1a khoan kinh
phi do ngan sach nha nudc cap hang nim trén co s& bién ché va hop dong duoc
cap c6 tham quyén giao, quy tién luong theo quy dinh.

Picu 6. Quy dinh vé ndi dung chi va thanh toan caa kinh phi quan ly
hanh chinh dé thuc hién che d¢ ty chu

1. Cac khoan chi thanh toan cho c4 nhan: Tién luong, tién cong, phu cp luong,
cac khoan dong gop theo luong va cac khoan thanh toan cho ca nhan nhu (lam
thém gio; phu cap kiém nhiém; ché d6 cho luc luong tu vé; phu cép cho thanh tra
vién, khoan cong tac phi theo thang cho ké toan; van thu; hd trg 1am kiém nhiém
tap vu ...); chi bo sung thu nhap tir kinh phi tiét kiém duoc.

2. Cac khoan chi phi nghiép vu, chuyén mén: Cac khoan chi van phong pham,
cong cu, dung cu van phong, sach, bao, tap chi; di¢n thoai; internet; sir dung dién,
nudc; st dung 0 t0 co quan; chi dao tao; cong tac phi; chi phi hoi hop, tiép khach;
mua sdm va sira chita tai san; chi hd tro hoat dong cua cac doan thé ...

3. Ddi v6i cac trudng hop tap thé, ca nhan thude S& duge cap trén khen nhung
khong c6 thuong thi So trich tir kinh phi tiét kiém dugc cta don vi thudng cho tap
thé, c4 nhan bang so tién tuong tng vdi cac hinh thire khen thudng ma tap thé, ca
nhan duoc khen.

4. Khi thanh toan ngudi dé nghi thanh toan phai tip hop day di chimg tir goc
phat sinh lién quan theo quy dinh cua B$ Tai chinh, ndp cho phu trach ke toan So
deé tong hop trinh 1anh dao S& xét duy¢t theo quy dinh.

5. Dbi voi truong hop tam tng kinh phi phyc vu cong tac thi ca nhan viét gidy
dé nghi tam tmg ghi rd nodi dung, sd tién tam Gng, thoi han thanh toan trinh Lanh
dao So phé duyét; nguoi tam tmg co trach nhiém thanh toan tam tng trong thoi
han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy thuc hién xong nhiém vu dugc phan cong; neu
quéa thoi han quy dinh thi khong dugc thanh todn; nguoi tam (g phai hoan tra tién
g 1an trude thi moi duoc tam ung 1an sau (trir trudong hop dic biét phai co gidy
giai trinh 1y do va duoc Lanh dao S¢ dong ¥).

Piéu 7. Bién phap thuc hién tiét kiém kinh phi quan 1y hanh chinh
Tiét kiém kinh phi quan 1y hanh chinh chii yéu 1a tiét kiém tir cac khoan chi
phi nghi€p vu, chuyén mon. Bién phap dé thuc hién tiét kiém nhu sau:



1. V& str dung vat tu van phong:
a) Quan 1y chat ché viéc mua, cép phat va sir dung van phong pham, cong
cu, dung cu van phong. Viéc mua sam quan ly, st dung vat tu van phong thuc
hién theo Quy dinh ctia cip ¢ tham quyén.

b) Vige sir dung van phong pham va cong cy, dung cu phai phu hop, trén tinh
than tiét kiém. Di v6i viée sir dung gidy in, pho to, phai in trén hai mat gidy (néu
van ban c6 nhiéu trang), in va photo ding s6 ban can thiét, han ché s ban in hong,
in sai. Han ché viéc giri cong van, vin ban qua duong buu dién ma gt truc tiép d6i
v&i cac co quan don vi trong ndi thanh.

2. Vé str dung cudc buu chinh, sach, bao, tap chi:

a) Cudc buu chinh van thu giri cong vin theo duong buu dién hodc truc tiép
tiy theo tinh chit cta cong viéc. Cude giri cong van duoc phan chia tra trong tat ca
cac ngudn kinh phi co phét sinh. Giri cong vin theo cac hinh thirc sau:

- Giri cong van theo dudng buu dién véi hinh thic ky hop dong thanh toan
hang thang s thyc té véi buu dién.

- Gui cong van truc tiép trong ndi thanh phd Pleiku giao cho bd phan vin
thu truc tiép gui theo muc khoan chung cho 01 thang guri cong van 1a 500.000
dong/thang.

b) Chi mua sach, tap chi phuc vu cho hoat dong nghi¢p vu, quan 1y cua co
quan va cac loai bao theo quy dinh ctia Tinh ty va Uy ban nhan dan tinh Gia Lai;
truong hop can thiét khac thi phai ¢6 y kién cua lanh dao S& trude khi dit mua.

c¢) Giao Van phong S¢ quan ly, luu trit sach, bao, tap chi dung chung. Ca nhan
c¢6 nhu cau muon thi phai c6 gidy dé nghi giri Van phong.

3. Vé sur dung dién thoai, Internet:

a) Cong chirc, nguoi lao dong nang cao y thic tiét kiém trong viéc str dung
dién thoai cong vu, khong st dung dién thoai cong vu vao muc dich ca nhan. Néu
s6 may dién thoai cua cac phong, bd phan ting dot bién ma khong nham muc dich
phuc vu cho cong viéc chuyén mon thi cong chire st dung dién thoai khong dung
muc dich phai thanh toan phﬁn tién dién thoai cua nhiing cudc goi ca nhan, khi
nhiing ngudi c¢é trach nhiém kiém tra phat hién tir cac bang ké cudc hang thang.

b) Can nhéc han ché st dung goi di¢n thoai duong dai va di dong, chi st dung
khi that can thiét. Trudc khi goi phai chuan bi ndi dung dé rit ngin thoi gian goi.

¢) St dung may vi tinh, internet phuc vu nhu cau coéng viéc, khong str dung
may vi tinh cia co quan vao muc dich cé nhan.

d) Quy dinh muc cude phi dién thoai cu thé 1a: 100.000 dong/thang d6i véi
dién thoai co dinh tai nha riéng va 250.000 dong/thang dbi v6i dién thoai di dong
cho chirc danh Giam ddéc S¢. Thyc hién theo Quyét dinh sé 371/QD-UB ngay
28/6/2001 cia UBND tinh Gia Lai vé quy dinh ddi tuong, dinh muc trang bi va
thanh toan phi dién thoai di dong va dién thoai ¢ dinh tai nha riéng va Quyét dinh
s6 147/QD-UB ngay 28/02/2003 cia UBND tinh Gia Lai vé viéc stra ddi, bd sung
Quyét dinh s 371/QD-UB ngay 28/6/2001 cia UBND tinh Gia Lai.

4. V& sir dung dién, nude trong co quan: Cong chire, nguoi lao dong nang cao ¥
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thirc trong vi¢c st dung dién, nudc trong toa nha lam vi¢c Lién co quan

a) Tié't‘kiém t6i da viéc sir dung dién thap sang; phai kéo rém, mo cta sO
(ddm bdo dicu kién) trong gid lam vi¢c de€ tan dung toi da 4nh sang ngoai.

b) Cac thiét bi co st, dung dién chi m¢ str dung khi lam viéc; khong duoc mo
may vi tinh, quat, dién thap sang ... khi khong c6 nguoi trong phong lam viéce.

¢) Cha ¥ dong van nude sau khi ding, tat dién khi ra khoi phong vé sinh.

5. Vé st dung 6 t6 co quan:

a) Str dung xe 0 t0 di cong tac dam bao dung d6i twong theo quy dinh; 6 t6 co
quan chi phucrvu nhiém vu cong vu, cac truong hop dac biét khac can st dung xe 6
t6 do Giam doc quyét dinh. Lai xe khong duoc tuy y dua xe 6 to ra khoi tru s¢ co
quan khi chua c6 y kién ctia Lanh dao S& hodc Lanh dao Véan phong.

b) Cac phong, don vi ¢6 nhu cau sir dung xe 6 t0 phuc vu cho cong tac, phai
c6 dé xuat giri Van phong trinh Lanh dao quyét dinh.

¢) Chap hanh nghiém tic viéc 1ap 1énh diéu xe cho timg chuyén cong tac, mé
sO theo doi quang duong da van hanh thuc té va chir ky xac nhan cua nguoi di
cong tac d€ xac nhan s6 nhién liéu dugc thanh toan.

d) Han ché viéc di cong tac bang xe 6 t6 co quan, khuyén khich di cong tac
bang phuong tién ca nhan hodc phuong ti¢én cong cong.

d) Néu xe di cong tac xung quanh ndi thi, 1ai xe chit dong md so6 theo ddi s6
km riéng, c6 chit ky xac nhan cua nguoi di cong tdc (hodc Chanh Van phong So)
deé lam chirng tur thanh toan ti€n nhién li¢u theo quy dinh.

6. V& ché d6 di cong tac dbi véi cong chic:
Thyc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017
ctia BO truong Bo Tai chinh vé ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

a) Can ct tinh chat cong viéc cua chuyén di cong tac va trong pham vi ngudn
kinh phi dugc giao (theo cong van tricu tap hodc theo nhi€ém vu phan cong), Gidm
dbc quyét dinh phuong tién di cong tac va thoi gian cong tac clia cong chic.

b) Thanh toan tién phuong tién di cong tac: Thuc hién theo quy dinh tai khoan
1, Biéu 5, Chuong 11, Thong tu s6 40/2017/TT-BTC.

¢) Thanh toan tién tu tac di cong tac: Thuc hién theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 5 Chuong II Thong tu s6 40/2017/TT-BTC, cu thé nhu sau:

- Néu can bd di cong tac cach try s& co quan tir 10 km trd 1én ma tu tac
bang phuong tién ca nhan cua minh thi dugc thanh toan khoan tién tu tac phuong
tién bang 0,2 lit xang/km tinh theo khoang cach dia giéi hanh chinh va gia xang tai
thoi diém di cong tac (4p dung theo diém b khoan 2 Piéu 5, Chuong II, Thong tu
s6 40/2017/TT- -BTC). Gia xang thanh toan s& duoc xac dinh theo gia niém yet tai
cac Cira hang xang dau hoic gia niém yét trén trang thong tin dién tir ctia Tong
Cong ty xang dau Viét Nam.

- Péi v6i truong hop du tiéu chuan st dung xe 6 t6 hodc do yéu cau cong
viéc nhung khéng bd tri duge xe co quan thi Giam dbc quyét dinh viéc thué
phuong ti€n va hinh thirc thanh toén.



d) Phu cép luu tri:

- Mirc phu cép tra cho ngudi di cong tac di va vé trong ngdy, mirc chi cu
thé: 120.000 dong/ngay.

- Mirc phu céap luu tra tra cho ngudi di cong tac ¢ lai qua dém, muc chi cu
thé: 200.000 dong/ngay (ké ca ngay di va ngay ve).

d) Thanh toan tién thué phong nghi:

- Tai thanh phé Ha Noi, thanh phd H6 Chi Minh: Thanh toan theo hoa don
thuc té, toi da 800.000 ddng/phong/02 ngudi; Mirc khoan tién phong nghi: 350.000
dong/dém/nguoi.

- Tai cac quan, thanh phd thudc thanh phd tryc thudc Trung wong va cic
thanh phd 1a d6 thi loai 1 thudc tinh: Thanh toan theo hoa don thuc té, tdi da
600.000 dong/phong/02 ngudi; Muc khoan tién phong nghi: 250.000 dong/ ngudi.

- Céc tinh con lai: Thanh toén theo héa don thyc té, t6i da 500.000
d6ng/phong/02 nguoi; Mirc Khoan tién phong nghi: 200.000 dong/dém/nguoi;

- Trong tinh: Thanh todn theo héa don thyc té, t6i da 400.000
d6ng/phong/02 nguoi; Mirc khoan tién phong nghi: 150.000 ddng/ngudi/dém.

* Truong hop nguoi di cong tac thudc doi tugng thué phong nghi theo
tiéu chuan 2 ngudi/phong di cong tac mot minh hodc doan cong tac cé 1& ngudi
hodc 1¢ nguoi khac gidi, thi dugce thué phong riéng theo muic gia thué phong thuc
té nhung t6i da khong dugc vuot muc tién thué phong cta nhitng nguoi di cing
doan (theo tiéu chuan 2 nguodi/phong);

* Truong hop nguoi di cong tac thudc doi tugng thué phong nghi theo
tiéu chuan 2 nguoi/phong di cong tac cung doan vai cac chice danh lanh dao c6 tiéu
chuan thué phong khach san 1 nguoi/phong, thi nguoi di cong tac duge thanh toan
theo mirc gia thué phong thuc té cua loai phong tiéu chuan (phong Standard) tai
khach san noi cac chic danh linh dao nghi va theo tiéu chuan 2 ngudi/phong;

* Pbi voi mot s6 truong hop dic biét phai thanh toan vuot mic quy dinh
néu trén do Giam doc So quyét dinh nhung khéng vuot qua quy dinh vé thanh toan
tién phong nghi dugc quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC cua Bo Tai chinh.

e) Ching tur lam can ctr thanh toan phu cap luu tra va thué ch5 nghi gdm: Vian
ban hoic ké hoach cong tac dd dugc lanh dao So phé duyét sO luong ngay cur di
cong tac; cong van; gidy moi; vin ban trung tdp tham gia doan cong tac; gidy di
duong c6 dong ddu ctia SO va ky xac nhan dong ddu ngdy dén cia co quan noi
cong chirc dén cong tac (hoic ctia khach san, nha khach noi cu tra); hoa don phong
nghi (néu c6).

g) Thanh toén khoan cong tac phi cho phu trach ké toan di giao dich véi cac
don vi: 500.000 déng/thang.

h) Truong hop di cong tac theo doan cong tac phdi hop lién nganh, lién co
quan: Thuc hién theo Piéu 9 ciia Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017
cua B0 Tai chinh Quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

7. V& chi phi hoi hop, tiép khéach:

a) Tiép khach: Thyc hién theo Thong tur 5O 71/2018/TT-BTC ngay
10/8/2018 cua Bo trudng Bo Tai chinh Quy dinh ché dd tiép khach nudc ngoai vao



lam viéc tai Viét Nam, ché do chi to chtrc hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam
va ché do tiép khach trong nudc va cc vin ban quy dinh cua tinh.

* Ché d6 chi tiéu tiép khach nudc ngoai thyc hién theo quy dinh hién hanh.

* Ché d6 chi tiéu tiép khach trong nudc:

- Péi tugng: Khach c6 quan hé truc tiép voi So, ¢6 lién quan dén cong viéc
ctia S&, thuc hién mot sd nhiém vu cua S, do Giam dbc S& quyét dinh.

- Viéc tiép khach phai tiét kiém; thanh phan tham du 1a nhitng ngudi truc
tiép o lién quan. Khong st dung ngan sach dé mua qua ting ddi véi cac doan
khach dén lam viéc.

- Mtre chi cu thé:

+ Murc chi giai khat: 30.000 dong/budi (ntra ngdy/nguoi)
+ Mic chi moi com: 300.000 dong/suat (dd bao gdbm dd udng)

- BO phan dé xuét truc tiép béo cdo, xin y kién 13nh dao S& trude khi thuc
hién.

b) HOi nghi, hoi thdao, hop: Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu )
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh vé ché d6 cong tac phi, ché do
chi hoi nghi va cdc van ban quy dinh cua tinh.

8. Mua sam, quan 1y va sira chita thuong xuyén tai san:

a) K& hoach mua sim, trang thiét bi, phuong tién lam viéc, phuc vu yéu cau
cong tac cua co quan, cac phong phai duoc thong qua, Vin phong tong hop trinh
lanh dao S& quyét dinh va thuc hién ding quy dinh ctia Nha nudc.

b) Tai san, trang thiét bi cap cho phong dé phuc vu cho phong thi phong c6
trach nhiém quan 1y; tai san, trang thiét bi phuc vu chung cua co quan do Vin
phong quén 1y.

¢) Cong chtic, nguoi lao dong sir dung phuong tién 1am viéc va yéu cau nhiém
vu cong tac nhu: xe 6 t6, dién thoai, may fax, may photo, may vi tinh, ... phai dam

bao dung ché do quy dinh hién hanh cua Nha nudc; néu sir dung khong ding quy
dinh, 1am hu hong, mat mat (do chu quan) thi bi xtr Iy theo quy dinh ctia phép luét.

d) Tai san, trang thiét bi phuc vu cho cong viéc, khi hu hong can sta chira va
bao dudng tai san, phai kiém tra tai san can sta chita, bao dudng; kiém soat vé gia
ca va phai duogc su dong y cua Lanh dao cho phép stra chira, viéc sura chita phai
dam bao chat lwong, bao hanh sau khi sira chira.

d) Ngoai cac quy dinh nay, viéc mua sam quan ly va stra chira tai san dugc
thuc hién theo Quy dinh ciia cap c6 tham quyén.

9. Quy dinh vé ché @6 thanh toan nghi phép:

a) Ché do nghi phép: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc ban hanh
kém theo Quyet dinh s0: 13/QD-STTTT ngay 30/01/2024 cua Giam doc S¢ Thong
tin va Truyén thong tinh Gia Lai.

b) Thanh toan ché d6 nghi phép:

b1) Cong chirc cta S¢ dugc thanh toan tién phuong tién di lai, tién phu cap
di duong khi nghi phép ndm trong truong hop: Tham vo hoac chong; con; cha, me



(ca bén chéng hoac bén vo) bi dm dau, bi chét.
b2) Mtrc thanh toén:

- Phy cap di duong: Bang v6i mic phu cép luu trt theo ché do cong tac
phi duoc quy dinh tai Dlem e khoan 6 Piéu 7 Quy ché nay.

- Tién phu cép phuong tién di lai: Thyc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 va Thong tu sd 57/2014/TT-BTC ngay
06/5/2014 cua B¢ truong Bo Tai chinh.

b3) Piéu kién, thoi han, ching tir thanh toan:

- Piéu kién, thdi han thanh toan:

+ Tién phuong tién di nghi phép hang nam chi duoc thanh toan mdi
nam mot lan;

+ Nghi phép cua ndm nao chi dugc thanh toan trong nam do.

- Ching tur thanh toén:

+ Gidy dong y cho nghi phép nim ctia Lanh dao So;

+ Phai c6 don va dugc chinh quyén dia phuong noi than nhan cu tra
hodc co s& y té xac nhan mot trong cac truong hop sau: chong (vQ); con; cha, me
hai bén vo hoidc chdng bi 6m dau di diéu tri tai co s y té, diéu tri dai han tai nha
hodc bi chét.

+ Vé hoac hoa don mua vé.

10. HO tro kinh phi chuan bi phong hop, phong lanh dao: Hb trg kinh phi cho
cac ca nhan ki€ém nhiém lam v¢ sinh, chuan bi tra nudc trong cac phong lanh dao,
phong hop cua S& vo1 mtre 200.000d/thang/phong.

11. Thanh toan lam thém gio, truc co quan: Cong chirc lam thém gid hodc duogc
phan cong truc co quan, truc tu v¢ trong cac ngay 18, tét va cac su kién dot xuit
vao cac ngay nghi cudi tuan theo yéu cau cua lanh dao S& va Péi tu vé thi duogc
thanh toan ché d6 lam viéc thém gid theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc. Mirc
chi cu thé:

- Vao ngay thudng, bang 150% mirc luong ngay 1am viéc.

- Vo ngay nghi hang tuan, bang 200% mtc luong ngay lam viéc.

- Vao ngay nghi 18, tét, ngay nghi co huong luong, bang 300% murc luong
ngay lam viéc, chua ké tién lrong ngay 1, tét, ngay nghi c6 hudng luong theo quy
dinh cua Bo luat Lao dong ddi véi ngudi lao dong hudng luong theo ngay.

12. Thanh toan ché d6 dao tao, boi dudng cong chuec:

- Thuc hién theo Thong tu sé 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua B
treong BO Tai chinh hudéng dan viée 1ap du toan, quan 1y, sir dung va quyét toan
kinh phi danh cho cong tac dao tao, boi dudng can bd, cong chure, vién chirc.

- Ty theo timg trudng hop cu thé va kha ning ngudn kinh phi cta co quan dé
hd tro toan bd hodc mot phan, muc hd trg duge Giam ddc phé duyét va néu rd
trong van ban cu di hoc; cu thé:

+ Chi phi di lai tir co quan dén noi hoc tap (hoc ngoai tinh): toi da 4
luot/nam (Mot luot di va vé, mot luot nghi 1& hodc nghi tét Nguyén dan) thyc hi¢n
theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia BO trudng Bo
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Tai chinh vé ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi va céc van ban quy dinh cta
tinh.

+ Tién thué chd nghi: thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sO 40/2017/TT-
BTC ngay 28/4/2017 cta Bo truong B6 Tai chinh vé ché d cong tac phi, ché do
chi hdi nghi va Quy dinh tai Quy ché nay.

- Chimg tir thanh toén gdm:

+ Hoéa don va bién lai thu hoc phi cua co s¢ dao tao.

+ Hoéa don thué chd nghi.

+ Vé tau, xe di va vé theo quy dinh.

+ Thong bao nhap hoc va Quyét dinh ctr di hoc.

Picu 8. Sir dung kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém dwoc

1. Kinh phi quan ly hanh chinh tié"g kiém dugc la khoan chénh 1€ch gitra kinh phi
quan ly hanh chinh dugc giao vé1 phan chi thuc té kinh phi thuc hién ché dd tu chu
hang ndm cua co quan.

2. Mirc kinh phi tiét kiém: Dy kién mirc kinh phi tiét kiém dugc khoang 10% s6
kinh phi thuc hién ché d6 tu chu, tr nhirng khoan sau: tiét kiém céac khoan chi phi
nghiép vu, chuyén mén nhu: vat tu van phong, dién, nudc, dién thoai, xang xe;
cong tac phi; sira chita thuong xuyén tai san; hoi hop, tiép khach.

3. Pham vi sir dung kinh phi tiét kiém dugc:

a) B6 sung thu nhép cho cong chic (quy dinh tai Chuong II1).

b) Chi khen thudng dinh ky hodc dot xuat cho tip thé, ca nhan theo két qua
cong viéc va thanh tich dong gop, ché do khen thuong thue hién theo quy dinh hién
hanh cua luat Thi dua khen thudng.

¢) Chi cac hoat dong phuc loi tap thé; hd tro cong chirc trong co quan vao cac
ngay 18, tét, cac ngay ky niém (ky niém ngay phu nit Viét Nam, ngay Quéc té Lao
déng, ngdy thwong binh liét sy, ngay Quéc khanh, ngay quédn dgi nhdn dan...); trg
cap kho khan d6t xuat, chi dong phuc cho cong chirc va ngudi lao dong cua co
quan; thim hoi ém dau, hoan nan, phung viéng cong chitrc hodc nguoi than cua
cong chirc (chéng hoac vo; cha me dé; cha me vo hoac chéng; con) khi qua doi;
chi kham strc khée dinh ky; chi xay dung, stra chita cadc cong trinh phuc g1 trong
co quan va cac khoan chi hd trg khac, mirc chi cu thé:

- Chi céc hoat dong phiic 1oi tip thé theo yéu cau thuc té phat sinh trong
nam va do Giam dbc S& quyét dinh sau khi théng nhét trong Lanh dao So.

- HO tro cac ngay 18, tét, cac ngay ky niém tiy theo muc kinh phi tiét kiém
dugc nhung khong qua 5.000.000 dong/ngudi/lan.

- Chi hd tro cho hoat dong duy tri Website cia S¢ (theo quy ché quan Iy
van hanh Trang thong tin dién tor S6 TT&TT).

- Chi d6ng phuc cho cong chirc va ngudi lao dong cla co quan tuy theo
murc kinh phi tiét kiém dugc khong qua 3.000.000 dong/ngudi/nam.

- HS trg cong chic, nguoi lao dong (ké ca huu tri) cia S¢ khi gap kho
khan, tai nan tir 1.000.000 dong dén 3.000.000 dong/nguoi/lan; mirc cy thé do
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Giam dbc So quyét dinh;

- Hd tro cong chie, ngudi lao dong bi chét: 5.000.000 dong.

- Phung diéu chéng, vo; con; cha, me dé; cha, me vo hoac chéng cua cong
chtrc, nguoi lao dong: khong qua 2.000.000 dong (ké ca vong hoa).

- Chi kham stc khée dinh ky; chi xay dung, sua chita cadc cong trinh phuc
loi do Giam ddc S& quyét dinh sau khi théng nhat trong Lanh dao So.

- Tham dm, phung diéu, hd tro nhitng truong hop ngoai co quan do Gidm
dbc S¢ quyét dinh, nhung murc chi khong vuot qua cac mic quy dinh trén.

d) Chi hd trg cac hoat dong cua chi bd, cong doan, chi doan thanh nién tiy theo
kha nang cta nguon tiét kiém duoc va do Giam dbc S¢ quyét dinh sau khi thdng
nhat trong Lanh dao So.

d) Hb tro cho cong chic, ngudi lao dong khi nghi mat stc, khi thuc hién tinh
gian bién ché, khi nhan quyét dinh nghi huu, muc chi khoéng qua 2.000.000
doéng/ngudi.

e) Chi thaim Tét Nguyén dan cho coéng chirc, nguoi lao dong huu tri ciia SO
khong quéa 1.500.000 dong/nguoi.

Chuong 111
QUY PINH VE PHAN PHOI THU NHAP TANG THEM
POI VOI CONG CHUC, NGUOI LAO PONG TRONG KINH PHi
QUAN LY HANH CHINH TIET KIEM PUQC

Pi¢u 9. Pham vi va d6i twong dwoc xép loai dé phan phdi thu nhap
1. Kinh phi phan phéi thu nhap ting thém ngoai luong va cac khoan phu cap
dugc su dung trong kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém dugc dé bo sung thu
nhap cho cong chirc hang quy. Cac doéi tuong khac do Giam doc So quyét dinh.
2. Vi€c chi thu nhép tang thém tir kinh phi tiét kiém cho timg cong chirc theo
nguyén tic cong bang va gan véi hiéu qua, két qua cong viée cua timg ngudi.

Picu 10. Tiéu chuin va diém dé xép loai cong chirc
, Can cu dé xép loai 1a mirc do hoan thanh nhiém vu duoc p}lén géng, v t}}fxc
tiét kiém cua cong chue va cac tiéu chi khac duge cu thé thanh diém x&p loai (tong
toi1 da 1a 100 diém) nhu sau:
1.Y thuec t6 chire ky luat: Téi da 15 diém, trong do:
a) Chép hanh duong 16, chu truong ctiia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc: 05 diém.
b) Thyc hién cac ndi quy, quy ché trong hoat dong co quan: 10 diém.
2. Két qua thyc hi¢n nhi€m vuy: Téi da: 40 diém, trong do:
a) Thuc hi¢n nhiém vu chuyén mon: Tbi da 30 diém, theo mot trong cac mirc
do sau day:
- Ludn hoan thanh c6 chat luong, dam bao thdi gian quy dinh cong viée
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duogc giao, co sang tao, sang kién trong cér}g tac chuyén mon: Tir 26 - 30 diém; ’
- Thuong xuyen hoan thanh co6 chat luvgng, dam bao thoi gian quy dinh doi
vo1 cong viée dugce giao: 20 — 25 diém. , ,
- Hoan thanh cong viéc con han ché (nhu ¢6 lac chua dam bao chat luong
chuyén mon hodc khong ddm bao thoi gian quy d}nh): 10 — 19 diém.
- Chua hoan thanh cong viéc: Dudi 10 diém.
b) Nhiém vu doan thé: Tbi da 10 diém.
3. bao durc, tac phong, tinh than phdi hop, tinh trung thuc trong cong tac: Toi da
20 diém, trong do:
a) Pao dc, 161 séng: 05 diém.
b) Tac phong, 18 16i 1am viéc: 05 diém.
¢) Tinh than phéi hop trong cong tac: 05 diém.
d) Tinh trung thuc trong cong tac: 05 diém.
4, ”[inh than hpc tap, nghién ctru, tim hiéu dé nang cao trinh dg, nang luc cong
tac: Toi da 10 diém.
5. Thyc hanh tiét kiém, chéqg lang phi, phong, chong tham nhiing va cac biéu
hién tiéu cuc khac: To1 da 15 diém.

Picu 11. Xép loai cong chirc, hé s6 xép loai va hé s6 phan phdi thu nhap:

1. Xép loai theo tong diém (néu & Diéu 10):
Loai A:  #r 90 diém dén 100 diem.
Loai B:  #r 70 diém dén 89 diém.
Loai C:  #ir 50 diém dén 69 diem.

’ Cong chire dudi 50 diém hodc cong chire bi xur 1y ky luat thi khong duogc
x€p loai dé phan phoi thu nhap.

2. Mot s quy dinh khéc:

a) Nghi vi€c riéng theo quy dinh (’ké't hén; con két hon; bd, me (ca bén chong
hoac bén V(_)’)’ chét, vo hoac ,chéng chét; con chét) co huc’ypg nguyén luong, nghi
phép theo cheé do thi duge x&p loai binh thuong tuy theo két qua cong viée va cac
ti€u chi khac va dugc ho trg bang 30% loai A d61 véi nhitng ngay nghi.

~ b) Nghi sinh (nghi thai san): Thoi gian nghi sinh theo ché do khong xép loai
de€ phan phdi thu nhap, dugc ho trg bang 30% loai A.

¢) Nghi huong ché do bao hiém xa hoi (trir nghi thai san): Thoi gian nghi
khong duoc hudng phan phodi thu nhép.

d) Péi véi cong chirc duoc co quan ctr di hoc: ‘

- Khong thoat ly hoan toan cong viéc thi thoi gian di hoc duge ho trg bang
60% loai A. , ‘

- Thoat ly cong viéc thi dugce ho trg d61 véi thot gian di hoc bang 30% loai A.

d) E?éi v6i cong chue di hoc~theo nguyén vong ca nhan, dugc Giam ddc So
giai quyét cho thoi gian di hoc, van hudng luong thi chi tinh thu nhap tang thém
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d6i voi thoi gian thue té lam viéc tai co quan.
3. H¢ séqxép loai (HSXL): La h¢ s6 phan biét giita cac loai A, B, C dé phan phdi
thu nhap bd sung, cu thé nhu sau:
Loai A: 1,0 X Loai B: 0,8 ; Loai C: 0,5
4. Hé s6 phan phoi thu nhép (HSTN) : Pé dong vién va tuong xtng vdi trach
nhiém trong nhi¢ém vu tiét kiém, chdng lang phi noi riéng va nhiém vu co quan noi
chung; hé s6 phan ‘ph01 thu nhap dugc tinh trén co s phéi hop giita hé sé xép loai
va chtrc trach, quyén han duoc giao nhu sau :
* Doi voi Gidm doc S¢: HSTN = HSXL * 1,6
* D6i v6i Pho Giam déc S&: HSTN = HSXL * 1,4
* Pdi v6i Truong phong (hodc phu trach phong):  HSTN = HSXL * 1,2

* P6i voi cap pho phong : HSTN = HSXL * 1,1
* Poi voi cac truong hop con lai HSTN = HSXL * 1,0

Picu 12. Quy trinh xép loai va t6 chirc phan phdi thu nhip

1. Hang thang, cic phong to chirc hop danh gia két qua cong tac va cac hoat
dong khac, 1ap bang theo doi thoi gian cong tac trong thang (theo doi thoi gian lam
viéc thuc té, nghi phép, nghi vi¢c riéng, nghi khong lwong, nghi huong ché d6 bao
hiém xa hoi, di hoc, ...) dé 1am co s binh xét xép loai cong chirc, ngudi lao dong
va chuyén két qua hop dén Vin phong dé téng hop.

a) Tai liéu giri vé Vian phong gém: Bién ban hop xép loai, bang tong hop xép
loai ciia phong (trong do6 cé ghi rd thoi gian nghi cac loai cia cong chiic) va ban tu
xép loai cua timg cong chrc.

b) Thoi gian gtri vé Van phong: Cham nhét 12 ngay 03 cua thang sau.

2. Lanh dao S¢ duoc xem xét xép loai tai cudc hop cuia HoO1 déng xép loai dé
phéan phoi thu nhap cua co quan.

3. Mdi thang, trong tuan dau cta thang sau, Hoi dong s& hop kiém diém tinh
hinh thuc hién cac Quy ché, hiéu qua thuc hién cong viéc dugc giao va xét duyét
xép loai phan phdi thu nhdp cho cong chiic toan co quan, cac bién phap khen
thuong va xir 1y vi pham trong thuc hién cac Quy ché ctia S¢; Hoi dong nay co
quyén xép loai cao hon hoic thap hon ddi véi nhitng trudng hop cu thé so véi xép
loai ctia phong dé tham muu voi Giam dbc So.

Thanh phan Hoi dong xép loai gdm: Lanh dao S&, Chii tich Cong doan, Bi thu
Chi Poan, dai dién Lanh dao cac Phong, Ké toan So.

Cin ctr theo dé xuét cua Hoi dong xép loai, Giam doc S& quyét dinh Xep loai
cho tung cong chirc, nguoi lao dong cua So, can cir theo xép loai nay dé quyét dinh
mirc phan phdi thu nhép tiét kiém.

4. Phan phéi thu nhap hang quy (theo két qua xép loai timg thang) v6i hinh thire
tam tng sau khi quyét toan quy. Két thiic ndm ngan sach, khi xac dinh chinh xac s6
tiét kiém s& bo sung thu nhép cho coéng chirc, ngudi lao dong trong nim theo quy
dinh tai Piéu 11 Quy ché nay.
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5. S6 kinh phi tiét kiém duoc, cubi nam sir dung khong hét duge chuyén sang
nam sau ti€p tuc st dung.

Piéu 13. Phin bé thu nhip ting thém cho cong chirc, nguwoi lao dong
1. Thu nhap duogc tra tang thém cho cong chirc, ngudi lao dong trong tung quy
dugc xac dinh theo cong thirc sau:

Téng thu nhap duoc bd sung cua co quan (X) = Bo sung thu nhap cho cong
chue, nguoi lao dong dugc x€p loai (Y) + Téng kinh phi hd tro cho s cong chire,
nguoi lao dong khong dugc xép loai (2).

2. Thu nhép b6 sung cho timg cong chirc, ngudi lao dong hang thang dugc xéac
dinh nhu sau:

S6 thu nhap bo sung y =+ HSTNcua
cua tirng cong chire  _ timg nguoi N n
dwoc xep loai K N
Trong do:

K: Tong hé s6 thu nhap (HSTN) ctia toan co quan.
n: SO ngay thyc té 1am viée trong thang cia nguoi duoc xép loai.
N: Sb ngay phai 1am viéc trong thang theo quy dinh .

_ Truong hop nghi sinh duge cong thém phan hd tro néu tai Diém b, Khoan 2,
biéu 11; tru’g‘mg hop dugc cur di hoc duoc cong thém phan ho trg néu tai Diém d,
Khoan 2, bicu 11.

3. Qéi Vo1 céc’ ca nhan khong duoc xép loai hoac khong thudc cac déi tuong xép
loai d¢ phan phoi thu nhép theo cac quy dinh néu trén thi do Giam doc So quyét
dinh muc ho trg, nhung khong vuot qua 60% doi vaoi mic xép loai C.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 14. Bién phap té chirc trién khai thue hién Quy ché
1. Giam dbc S& chi dao to chire thyc hién Quy ché chi tiéu ndi bo.
2. Lanh dao cac phong co trach nhiém don déc, theo doi cong chire thudc phong
minh thye hién Quy ché chi tiéu ndi bo. Hang thang, t6 chuc hop kiém diém, rat

kinh nghiém, binh bau xep 1oe_uqde bo sung thu nhép tir kinh phi tiét kiém duoc va
la mot trong cac cdn cur chinh dé danh gia cong chirc hang nam.

3. Vin phong S& gitp Giam ddc So theo ddi, kiém tra viéc st dung dién, nudc,
dién thoai, may vi tinh, van phong pham, cac phuong tién cong cong cua cac
phong va kip thoi nhac nhé khong dé xay ra lang phi va theo ddi dé xép loai.

4. Vin phong S chu tri, phdi hop voi Ban Thanh tra nhan dan theo ddi viée
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thuc hién Quy ché nay dé bao céo, tham muu vé1 Giam doc So.

5. Két qua xép loai cong chirc dé phan phdi thu nhap hang thang 13 mot trong
nhitng co sd dé danh gia cong chirc hang ndm va xem xét thi dua, khen thuong.

a) Néu cong chuc vi pham Quy ché chi tiéu ndi bo ¢o lién quan dén cac linh
vuc da c6 quy dinh ctia Nha nudc thi xtr 1y theo quy dinh hién hanh.

b) Cac truong hop vi pham Quy ché nhu st dung lang phi, khong tiét kiém
cac khoan chi phi nghiép vu, chuyén mén nhu dién, dién thoai, vat tu van phong ...
thi s€ bi xtr ly nhu ha bac thi dua, trir lwong theo thiét hai cu thé.

¢) Cong chirc thuc hién tot quy ché duge xem xét khen thuong theo quy dinh.

6. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhiing Van dé chua phu hop, cac phong dé
xuit ¥ kién bang vin ban gui Van phong S dé téng hop, bao cao Giam dbc xem
xét chi dao viée sira doi, bo sung cho phu hop. Quy ché nay duoc xem xét, stra d6i
b6 sung dinh ky hang nim (néu c6) thong qua Hoi nghi cong chuc, vién chuc,
nguoi lao dong cua So./.

£HI] TICH CONG POAN __GIAM POC SO
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