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TRUNG TAM KHUYEN CONG Poc lip — Tw do — Hanh phiic
VA XUC TIEN THUONG MAI
S6: 0) /QD-TTKC&XTTM Gia Lai, ngay 0§ thango{ndm 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu noi bg va quan ly, sir dung tai san cong
cia Trung tim Khuyén cong va Xiic tién thwong mai Gia Lai

GIAM POC TRUNG TAM KHUYEN CONG
VA XUC TIEN THUONG MAI GIA LAI

Can cit Nghi dinh 56 60/2021/NDP-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cua Chinh phu
vé quy dinh co ché tw chii tai chinh ciia don Vi su nghiép cong lap;

Can cir Théng tw 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua B¢ Tai chinh quy

dinh ldp du todn, quan ly va s dung kinh phi tir ngdn sdch nha nuéc danh cho
cong tdc dao tao, boi dudng cdn bo, cong chic nha nudc, Nghi quyét sé
98/2018/NQ HDND ngay 06/12/2018 cia HPND tinh Gia Lai vé viéc quy dinh
mitc chi dao tao, boi dudng cdn bg, cong chirc, vién chirc trén dia ban tinh Gia
Lai.
' Cén cir Nghi quyét sé 105/201 9/NQ-HDND ngay 10/7/2019 cua Hji dong
nhan dan tinh Gia Lai; Quyét dinh s6 28/2019/QD-UBND ngay 19/9/2019 cua
UBND tinh Gia Lai Quy dinh doi twong khdch trong nuéce dwoc moi com dp dung
cho cdc co quan, t6 chiee, don vi thugc tinh Gia Lai; Quyet dinh s6 28/0P-UBND
ngay 20/9/2019 ciia Uy ban nhén dan tinh quy dinh doi tuwong khach trong nudc
duoc moi com dp dung cho cdc co quan, té chire, don vi thuée tinh Gia Lai.

Can cir Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh;
Nghi quyét s6 75/2017/NQ-HPND ngay 07/12/2017 cia Hoi dong nhan dan tinh
Gia Lai, va cdc van ban huo’ng dan hién hanbh.

Can cv Quyet dinh s6 386/0D-UBND ngay 18/7/2008 ciia Uy ban nhan dan
tinh Gia Lai vé viéc thanh lap Trung tam Khuyén céng va xiic tién thuong mai
thugc So Cong Thuong,

Can cir két qua tai Hoi nghj can by cong chiee, vién chire ngay 27/12/2024
cua So Cong Thuong tinh Gia Lai;

Xét dé nghi cua Truong Phong To chire Hanh chinh.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché chi tiéu ni by va quan
ly, sir dung tai san cong cua Trung tam Khuyen cong va Xuc tién thuong mai tinh
Gia Lai.
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Piéu 2. Giao cac Truong phong td chure hop quan triét Quy ché nay dén toan
thé can b, vién chirc trong phong dé thuc hién.

Giao Truong phong TCHC, ké toan chiu trach nhi¢m theo dai thuc hién,
dinh ky bdo cao Giam ddc Trung tim tién do, két qua thue hién va dé xuat cac kho
khan, vidng mic dé kip thoi xur ly.

Dleu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh so 01/QDb-TTKC&XTTM ngay 08/01/2024 ctua Trung tam Khuyén cong va
Xic tién thuong mai tinh Gia Lai.

Can bg, vién chuc va toan thé nguoi lao dong thudc Trung tdm chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.q} -

Noi nhan:

- Nhur diéu 3;

- S¢ Cong Thuong;
- S& Tai chinh;

- KBNN tinh; t
- Luu: VT, TCHC.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPgc lip — Ty do — Hanh phic

QUY CHE CHI TIEU NOI BQ VA QUAN LY, SUDUNG TAI SAN CONG
CUA TRUNG TAM KHUYEN CONG VA XTTM GIA LAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6. 0 / OP- TTKC&XTTM
ngay o8 /04 /2025 ciia Trung tam Khuyén céng va Xic tién thuong mai Gia Lai)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh, déi twong ap dung

1. Pham vi dleu chinh: Quy ché chi tiéu ndi bd va quan ly, sir dung tai san
cong diéu chinh déi véi nguon kinh phi ngan sach nha nudc giao thyuc hién ché do
tu chu hang nam di véi Trung tdm, bao gom:

- Kinh phi dam bao hoat dong thuong xuyén do ngan sach nha nudc cip
thuc hién chirc ning nhiém vu dugc giao.

- Ngudn thu tir hoat dong su nghiép.

- Cac khoan thu hop phap khac.

Quy ché chi tiéu ndi bo va quan ly, sir dung tai san cong khong diéu chinh
ddi vai viée sir dung ngudn kinh phi ngan sach nha nuéc giao khong thuc hién ché
dd tu chu va kinh phi thuc hién céc nhi¢ém vu khong thudng xuyén khac cua Trung
tam.

2. Pbi tugng ap dung: Vién chirc, lao dong hop dong theo quy dinh cua phap
luat lam viéc tai Trung tam.

Piéu 2. Muc tiéu thye hién va nguyén tic xay dyng

1. Muc tiéu thuc hién:

Tao diéu kién chu dong trong viéc quan ly, sir dung kinh phi dugc giao hiéu
qua, hoan thanh t6t nhiém vu.

Thuc déy viée thuc hanh tiét ki¢m, chéng lang phi trong viée st dung kinh
phi tai Trung tdm, nang cao hi¢u sudt lao ddng, hi¢u qua sir dung kinh phi quan ly
hanh chinh.

Pam bao tai san cong duge sir dung dung myc dich, c6 hig¢u qua.

Khuyén khich can bd vién chic Trung tim déy manh hoat dong sy nghiép
dé tang thu, tiét kiém chi, c6 tich ldy.

Thuc hién cong khai, dan chi va dam bao sy phan phdi cong bing trong
Trung tam.
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Thyc hién quyén tu chu, dong thi gén voi trdch nhiém cia Tha trudng don
Vi va cén b vién chirc trong viéc thuc hién nhi¢ém vy duge giao theo quy dinh cta
phap luat.

2. Nguyén tac xdy dung:

Bao dam hoan thanh tét nhiém vu theo chirc nang, nhiém vy dugce giao, phu
hop v6i kha nang chuyén mén va nguon tai chinh ctia Trung tam.

Cén cir vao nhiém vu duge giao va kha nang nguon tai chinh, doi véi cac
khoan chi thuong xuyén va nguon thu sy nghiép, Thu truéng don vi duge quyét
dinh cédc dinh muc chi néu trong qui ché.

Vién chirc cta Trung tdm phai tuan thi ché do ching tir ké toan theo quy
dinh hién hanh va Quy ché nay.

Piéu 3. Cin cir xay dung Quy ché

1. Hé théng tidu chuén dinh mirc chi va ché dé quan 1y, sir dung kinh phi, sir
dung tai san hién hanh ctia nha nuéc va ciia Bo Tai chinh.

2. Chuc nang, nhiém vy, t6 chic bd may va dic diém tinh hinh thuc hién
nhiém vu chuyén mén dugc giao ciia cac phong chuyén mén.

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

Diéu 4. Quy dinh vé nji dung chi

1. Tién luong.

2. Tién cong.

3. Phu cép luong.

4. Céc khoan dong gop theo luong.

5. Khen thudng, phuc loi tap thé.

6. Cac khoan thanh todn khac cho cé nhan theo quy dinh.

7.Cac khoan thanh toan dich vu cong cong (dién, niede, vé sinh méi truong,
xang xe...).

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

9. Chi théng tin, tuyén truyén, lién lac (cwdce phi dién thoai, cuede phi buru
chinh, sach, bdo, tap chi,...).

10. Céng tac phi (chi phi di lai, phu cdp leu tri, thué phong nghi,...).
11. Chi phi thué mudn (thué lao dong bén ngoai; thué muwom khdc).

12. Chi mua sém, sira chita thudng xuyén tai san (trang thiét bi van phong;
nha cua,...).

13. Chi phi nghi¢p vu chuyén mén (vdr fe phuc vu nhiém vu chuyén mon,
phién dich, bién djch tai li¢u, xdy dung vin ban quy pham phap ludt,...).
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14. Chi hoat dong su nghiép, dich vu.
15. Chi hé trg hoat dong cua cac té chirc Dang, doan thé.

16. Cac khoan chi hoat dong thudng xuyén khac (cdc khodn phi va ¢ phi,
bao hiém phuong tién,...),

17. Chi thanh toan dao tao, boi dudng cho can b, vién chuc.

CHUONGII
QUY PINH CU THE

Diéu 5. Tién lwong, tién cong, phu cﬁp, cac khoan déng gép theo lwong
., Thue hién theo quy dinh hién hanh, khi nha nudc diéu chinh cac quy dinh vé
tién luong, nang luong t6i thidu, khoan tién luong cap béc, chirc vu tang thém theo
ché d nha nuéc quy dinh, dugc bao dam tir cac ngudn theo quy dinh ciia Chinh
phu.
Hé s6 diéu chinh ting thém: Hé sé didu chinh ting thém hang ndm tuy theo
tinh hinh hoat dong thu sy nghiép cua Trung tam sé quy dinh cu thé.

Diéu 6. Khen thuéng, phiic lgi tap thé

1. Chi khen thudng: Chi khen thudng thuong xuyén va dot xuat cho ca nhan,
tap thé co thénh’tich trong phong trao thi dua, thyc hién nhiém vu céng tac hang
nam dugc tap thé hoi dong thi dua khen thudng S Cong Thuong, Trung tim quyét
dinh va thyuc hién theo Luét thi dua khen thuong.

Thuye hién ché d6 tién thuong trén co s& thanh tich cong tac dot xuat va két
qua danh gia, xép loai mirc dé hoanh thanh nhiém vu hang nam cua timg ngudi
hudng luong trong co quan, don vi duge quy dinh tai Khoan 1, va khoan 2 Diédu 2
Nghi dinh 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024 cua Chinh phi Quy dinh mirc luong co
so va ché do tién thuong d6i véi can b9, cong chite, vién chirc va luc lugng vii trang;

2. Chi cho cac hoat dong phuc loi, trg cép kho khin dét xuét cho can bd vién
chirc va céc hoat dong khac:

Chi hé trg cho CBVC ngay Tét am lich, Tét duong lich, ngay Gid Té mung
10/3, ngay L& 30/4 va 1/5, ngay truyén thong nganh Cong Thuong 14/5, ngay
Qudc khanh 2.9 t6i da 2.000.000 ddng/ngudi.

Chi viéng dédm tang doi v6i cha, me, anh chj em thugc S& Cong Thuong,
Trung tdm, lanh dao UBND tinh, ldnh dao cac S¢, ban, nganh, Lanh dao Bo Cong
Thuong, UBND huyén (duong chirc va huu tri) mic chi 500.000d0ng dén
1.000.000d6ng/1an/ngudi.

Chi hd trg cho CBVC va lao dong hop déng khi giip kho khin dot xuat (bi
tai nan, 6m dau phai diéu trj dai ngay trong bénh vi¢n...) mic chi khong qua
1.000.000 dong/ngudi/lan;

Chi thim 6m ‘déi véi CBVC va lao dong hgp ddng mirc chi khong qua
500.000dong/ngudi/lan;

h 4
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Chi hd trg cho cén bg, vién chire Trung tdm nghi hwu trong dip tét Nguyén
d4n hang nam tir 500.000 déng dén 1.000.000 dong/ngudi.

H0 tro cho cac hoat dong Pang, doan thé khong qua 3.000.000d6ng/01 to
chire/01 su kién

Diéu 7. Chi tra lam thém gid
Vién chirc do nhu cau cong viéc phai lam thém gio ngoai gio hanh chinh thi

phai dugc sy dong y phé duyét cua lanh dao Trung tam (nhung t6i da khéng qud
300gio/nam/ngueoi).

Piéu 8. Ché d9 nghi phép hang nam

Cén bd, vién chirc c6 du diéu kién dugc nghi phép hang ndm theo Luat lao
dong. Ché do nghi phép thuc hién theo Thong tu 141/2011/TT-BTC 20/10/2011
cua B Tai chinh vé ché d6 thanh todn tién ngh1 phép hang niam d6i véi can bo,
cong chirc, vién chire, lao dong hop dong lam viéc trong cac don vi su nghiép cong

lap; Théng tu 57/2014/TT BTC ngay 06/5/2014 cta B Tai chinh stra ddi mot sd
diéu cta Thong tu 141/2011/TT-BTC.

Diéu 9. Thanh toan dich vu cong cong

St dung dién, nudc sinh hoat: Cén bg vién chirc, lao dong hop dong phai co
y thirc tiét kiém; néu cao tinh than trach nhiém viéc str dung dién thap sang, nudc
sinh hoat, tat cac thiét bj dién khong can thiét khi ra khoi phong; het gid lam viéc
phai cét nguon dién. Tan dung t6i da 4nh sang va gi6 tu nhién, tt bot dén chiéu
sang khi s6 nguoi lam viéc trong phong giam.

Piéu 10. Sir dung vin phong phim, vit tr thiét bi viin phong (ban gheé,
may in, muc in, phich nuoc...)

1. Véan phong pham Hang quy céc phong chuyén mén lap du tru sur dung
van phong pham gui phong TCHC xem xét, trinh lanh dao duyét mua cap phat
theo nhu cau sir dung thuc té trén tinh than tiét kiém dam bao hoat dong cua don
vi.

2. Vit tu, thiét bi:

Cac phong, ca nhén cé trach nhi¢m quan ly va sir dung tlet kiém hiéu qua
toan b vt tu, thiét bj duge co quan trang bi. Néu dé hu hong mat mét do ca nhan
gdy ra, cd nhan d6 c6 trach nhiém sira chita phuc hdi hodc thay méi.

Khi thiét bj vat tu hu hong céc phong béo vé phong TCHC, phong TCHC c6
trach nhiém klem tra, xdc nhan va xem xét trinh lanh dao duyét dé thyc hién sira
chira hoic mua sim trang bj cho céc phong.

Viéc t6 chirc mua sim thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh cua nha nudée.
Diéu 11. Théng tin, tuyén truyen lién lac
1. Dién thoai tai cong sd:
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Cac phong dugc thanh toan thuc té cude phi sir dung dién thoai, nhung
khong vuot qua dinh mirc 300.000d/thdng/may doi véi cac phong va phong lanh
dao. Néu vuot qua dinh muc trén céc phong tu chju trach nhiém chi tra phan vuot
dinh muec.

' 2. Internet: Cudc phi Internet dugc thanh toan thyc té theo hop dong, nhung
toi da khéng qua 800.000d6ng/thang.

3. Cudc phi buu chinh:

a) Cudc phi buu chinh bao gdm: cudc phi giri cong van, tai liéu, buu pham,
buu kién; chi mua tem thu (néu cd) phuc vu nhiém vu chuyén mén chung, Phong
TCHC c6 trach nhiém mo sd theo di va thuc hién xdc nhén so lugng cong van, tai
lidu,... giri di hang ngay.

b) Cudc phi buu chinh dugc thanh toan theo thuc té sir dung: Hang thang,
can cir hod don cudc phi buu chinh do don vi cung cap dich vu thong bdo, trén co
s0 xac nhén cua Phong TCHC di thuc hién kiém tra, doi chiéu so theo doi s lugng
cdng van, tai liéu,... giri di trong thang, Phong TCHC thyc hién thanh toan cudc
phi buu chinh cho don vi cung cép dich vu.

4. Sach bao, tap chi:

- Lanh dao Trung tdm: duoc mua bao Gia Lai

- Cac phong: Str dung béo dién tir

i - Céc loai sach, tai liéu phuc vu cong tac chuyén mén, cac phong khi c6 nhu
cau ding ky mua thi phai dugc Lanh dao Trung tdm duyét.

Diéu 12. Céng tac phi, ché d) Hoi nghi, tiép khach

1. Thanh todn tién phwong tién di cong tac:

1.1 Trudng hop di cong tic bang may bay:

Ir?éi tugng dugc st dung phuong tién may bay bao gdm: Gidm déc; Pho
gidm doc va can b vién chuc khac di cong tac cung lanh dao hoic do yéu cau
nhiém vu phai di giai quyét cong viéc gap thi Gidm doc s& xem xét, duyét doi voi
ting truong hop cu theé.

Quy dinh vé tiéu chuan vé méy bay di cong tac trong nuée: Cac ddi tugng
dugc sir dung phuong tién may bay di cong tac chi duge mua vé hang ghé thuong.

Ngudi di cdng tac khong du tiéu chuén thanh toan tién vé may bay theo quy
dinh ctia Quy ché nay, néu di bang phuong tién mdy bay thi dugc thanh toan theo
muc gia cude 6td, tau thiy, tau hoa (giwong nam) thong thudng tai thoi diém di
cong tac.

1.2 Trudng hop di cong tac bang cac phuong tién giao thong cong cng:

Ngudi di cong tac dugc thanh todn tién tau, xe bao gom: Vé tau, xe van tai
cong cong tir co quan dén noi cong tac va nguoc lai, cude qua pha, do ngang cho
ban than va phuong tién cla nguoi di cong tac, phi sir dung dudng bd va cude véan




8

chuyén tai liéu phuc vu cho chuyen cong tac ma nguoi di cong tac da truc t1ep chi
tra (gid vé khong bao gom gid cdc dich vu khac nhw: Tham quan du lich, tién an,
cdc dich vu dac biét theo yéu cau...)

1.3 Trudng hop cén b di cong tac tu tic phuong tién:

a. Déi véi Giam déc, Phé Gidm ddc ¢4 tiéu chudn dugc bb tri xe 6 to dua di
cdng tac, nhung co quan khong bd tri dugc xe 6 to cho ngudi di cong tac ma ngudi
di cong tac phai tu tuc phuong tién khi di cong tac cich try s& co quan 15 km tro
1én thi dugc co quan thanh toan tién khoan tu tic phu'cmg tién di cong tac. Mirc
thanh toan khoén tu tic phuong tién dugc tinh theo sé km thuc té va don gia thué
xe 4. SOOdong/km

b. Ngum di cong tac khong c6 tiéu chudn duoc bd tri xe 6 t6 khi di cong tac,
nhung néu di cong tac cach try s¢ co quan tir 15km tré 1én ma tur tic bang phuong
tién ca nhan thi dugc thanh toan nhu sau:

- Xe c4 nhan: khoan mic thanh toén tién tu tac phuong tién di cong tac theo

s6 km thyc di nhan véi don gié khoan 3.000 dong/km (bao gom tién nhién liéu va
khau hao xe).

- Vén tai cong cong: murc thanh toén bing mirc gia ghi trén vé cua phuong
tién vén tai cong cdng trén tuyén dudng do.

- Can cu thanh toan bao gém: Gidy dé nghi thanh toan kém theo van ban
hozc ké hoach cong tac da duoc Thu truong co quan duyét va cir di cong tac; Gidy
di duong do co quan cir cén bd di cong tac cap (gidy di duong phai c6 chir ky cua
thi truong don vi hodc nguoi duoc uy quyén, dong ddu co quan va cé chir ky,

dong dau noi dén cong tdc dé xdc dinh ngay dén, ngay di), bang ké d¢ dai quing
duong di cong tac.

- Pbi voi nguoi di cong tac bang xe c4 nhan ngoai Gidy di duong nhu néu

trén thi phai c6 bang ké d¢ dai quang duong di cong tac duoc lanh dao phong xac
nhan.

2. Phu cip lwru tri:

Phu cép luu trii 1a khoan tién do co quan, don vi chi cho ngudi di cong tac
dé hd tro thém cing vdi tién lvong nhim dam bao tién in va tién tiéu vit cho
nguoi di cong tac, dugc tinh tir ngay bat dau di cong tic dén khi két thic dot di
cong tac trd vé co quan, don vi (bao gom thoi gian di trén dwong, thoi gian heu tri
tai noi dén cong tdc) can ci theo khoan 1 Dleu 6 Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 cua B Tai chinh quy dinh vé phu cap Irru trt mirc thanh toan nhur sau:

- Di cong tac ngoai tinh 200.000 dong/ngay/nguox;
- Di cOng téc tai cac huyén, th trong tinh: 150.000 déng/ngu‘oi/ngz‘ly

3.Thanh toén tién thué phong nghi: Can cr chu 7 Thong tu 40/2017/TT
BTC ngay 28/4/2017 cua B Tai chinh quy dinh vé thanh todn tidn thué phong
nghi tai noi dén cdng tac theo ché do cong tac phi.

3.1 Thanh toan theo hinh thirc khodn:
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- Di cong tac tai thanh phé Ha N¢i, thanh phé HS Chi Minh muc khoan
350.000 dong/ngay/ngum

- D1 cdng téc tai cac tinh con lai mirc khoan 250.000 déng/ngéy/nguc‘ri;

-Di  cong tic tai cic huyén, thi trong tinh mac khoan
200. OOOdong/ngay/nguou

3.2 Thanh toan theo hoa don thuc té:

Trong trudng hop ngudi di cong tac khong nhan thanh todn theo hinh thirc
khoan thi dugc thanh toan theo gia thué phong thuc té (cé hod don hop phdp) do
Thu truéng co quan, don vi duyét theo tiéu chuin thué phong nhu sau:

- Di cong téac tai thanh pho Ha Ngi, thanh pho Hb Chi Minh duoc thanh toan

mirc gid thué phong nghi téi da 1.000.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 02
nguoi /phong;

- bi cong tac tai cdc tinh khic duge thanh toan muc gia thué phong ngu tbi
da 12 600.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 02 ngudi/phong;

- bi cong tac tai cac huyén, thi trong tinh dugc thanh toan muc gia thué
phong ngu tbi da 1 350.000 ddng/ngay/phong theo tidu chuan 02 nguoi/phong;

- Truong hop di cong tdc mot minh hodc doan cong tac c6 lé nguoi hodc le
nguoi khac gigi thi dugc thué phong riéng theo mirc gia thuc té nhung t6i da khong
duoc vuot muc tién thué phong cua nhitng ngudi di cung doan (theo tiéu chuan 2
nguoi/phong);

- Can bd vién chirc di cdng tac trong khu vuc thanh phé Pleiku khong thanh
toan ché d6 cong tac phi.

- Céan bo, vién chirc di cong tdc theo chuong trinh xic tién thuong mai hodc
khuyén céng tiy vao kinh phi dugc cip ma xay dung du toan va thanh toan theo
quy dinh cho phu hop.

4. Thanh toan khoan tién cong tac phi theo thing: Can cr Thong tu
40/2017/TT BTC 28/4/2017 cua B§ Tai chinh Diéu 5 Thanh todn tién chi phi di lai.

Déi véi can bo thuong xuyén phai di cong tac luu dong trén dia ban thanh
pho Pleiku trén 10 ngay/thang nhu: Vin thu, ké toan giao dich ... thi duoc khoén
tién cong tac phi theo thang cho can b di cong tac luu dong dé hd trg can bd txen
gui xe, xdng xe 300.000 dong/ngudi/thang. Cac ddi tugng can bd néu trén néu
duoc cép c6 tham quyen ctr di thue hién nhiém vu theo cdc dot cong tac cu thé, thi
dugc thanh toan tién phuong tién di lai, phy cp luu tru theo quy dinh tai (Khoan
1,2,3 Diéu 12) dbng thoi van duge hudng khoan tién cong tac phi khodn theo théng
néu du diéu kién di cong tac luu dong trén 10 ngay/thang.

5. Hd so' thanh toin cong tac phi: bao gdm Gidy di dudng; thé 1én may
bay, vé tau, xe; héa don dich vy; hoéa don thué phong nghi va cac chimg tir hop
phap khac...

6. Quy trinh gidi quyét tam \rng, thanh todn:
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6.1. Quy trinh tam img

- Céc ca nhan khi ¢6 nhu ciu tam ing dé di cong tac hoac thuc hién nhiém
vu chuyen mon duge giao Iap Glay de nghi tam Ung theo mau (Mau s6 C42 — HD)
ghi 1o s6 tién can tam ung va thoi han thanh toan trinh Lanh dao Trung tam phé
duyét.

Thoi gian tam (mg khdng qua 45 ngay, ngudi dé nghi tam {mg phai hoan tat
day du hd so chimg tir dé thanh todn tam (mg. Cac truong hop khac thi thu truong
co quan xem xét, quyét dinh.

6.2. Quy trinh thanh toén (bao gom ca cdc néi dung chi da cé hop dong):

- Vién chire duge giao thuc nhiém céc nhiém vu c6 lién quan tryc tiép dén
ndi dung phai thanh toan lap Gidy dé nghi thanh toan ghi rd ndi dung thanh toan,
hoa don chimg tir kém theo, don vi va so tai khoan thu hudng (Trong truong hop
thanh todn cho bén thir ba) va dugc lanh dao phong x4c nhan trude khi trinh Lanh
dao Trung tam phé duyét thanh toan.

- Truong hop nhimg khoan chi ¢6 gia tri khong qua 10 trigu dong thi khong
bit budc phai ky hop dong véi nha cung cip nhung phai bao dam ché d6 hoa don,
chimg tir ddy du theo ding quy dinh cua phap luét.

- Truong hop nhimg khoan chi khéng co hop dong (Co6 héa don) ma ndi
dung chi khong ghi r& dinh mirc, s6 luong cu thé ghi trén héa don thi nguoi de
nghi thanh todn phai lam r cu thé ndi dung thanh toan trén gidy dé nghi thanh toan
va chiu trich nhiém vé noi dung dé nghi thanh toan.

7. Ché dd Hdi nghi, chi tiép khach

- Chi hé1 nghi: Thuce hién theo cac quy dinh hién hanh.

- Chi tiép khéch: Thuc hién theo céc quy dinh hién hanh.

- Viéc tiép khach dén 1am viéc tai co quan phai thuc hién trén tinh than tiét
kiém, hi€u qua va phu hop voi timg dbi tuong cu thé, Phong T4 chire- hanh chinh

1ap danh séch doan va b tri dé lanh dao Trung tdm hodc ngudi duge Uy quyén tiép
khéch.

+ Nudce udng: Khach dén lam viéc tai co quan, don vi, dugc chi tién nuéc
ubng tbi da khong qua 20.000ddng/budi (nira ngay)/nguoi.

+ Tuy theo dbi tugng khéch trong nuée dén 1am viéc, Thu truong don vi xét
thdy can thiét thi quyet dinh viéc moi com khach va phai dam bao tiét kiém, hidu
qua phu hop. Phong T6 chirc- hanh chinh lam du trd trinh Thu truong don vi duyét
dé chi tiéu.

Mic chi t6 chitc moi com khéach trong nuée téi da khong qua 300.000
dong/ngudi.

8. Mua sam, sira chira nho tai san:

- Mua sdm mai tai san phyc vy cong tic: Can cir ngudn ngan sach, dy toan
ngan sach, dé xuét cua cac phong, Phong T4 chirc- hanh chinh d¢& xuét lanh dao




11

quyet dinh mua sim phu hop, dap tmg nhu cau phuc vu cdng tac, dam bao nguyén
tac dung ché do trén tinh than tiét kiém.

- Tai san hu héng & ccac phong chuyén mén, trudng phong chuyén mén cé
trach nhiém béo cdo dé xuét stra chira. Néu hu hong do nguyén nhén chu quan do
ca nhan gay ra, tu ca nhan stra chita phuc hdi; néu do yéu té khach quan thi Phong
T chirc- hanh chinh dé xut lanh dao cho stra chita, phuc hoi lai.

Diéu 13. Thanh toan ché dd dao tao, bdi dudng
1. Pao tao cao cép chinh tri:

+ Déi tugng ap dung cu thé theo Céng van s6 4741-CV/BTCTW cuia Ban to
chirc Trung vong Pang ngay 20/5/2013

+ Thong bao nhap hoc va quyét dinh cir di hoc cua co quan thdm quyen

+ Co thong bao hoc phi va chirng tir bién lai thu hoc phi cua co so dao tao

2. Nang cao trinh d chuyén mon nghiép vu:
+ Khi ¢6 dugc sy dong ¥ cua cip co tham quyén
+ Do thu trudng clia co quan, don vi quyét dinh

3. Céc l6p tap huén dinh ky hang nam:

+ Dan quan tu vé

+ An ninh quéc phong

+ Quan ly nha nude ngach chuyén vién...

CHUO'NG 111
QUY PINH VE SU DUNG KET QUA TAI CHINH TIET KIEM TU CHI
THUONG XUYEN VA NGUON THU SU NGHIEP TRONG NAM

Diéu 14. Sir dung kinh phi tiét kiém dwgc tir ngudn chi thwong xuyén
Sau khi da hoan thanh cac cong viéc, nhiém vy dugc giao phan chénh léch
kinh phi thuc hién ché d6 tu chu gitta chi thuc té thép hon dy toan kinh phi chi

thuong xuyén duoc giao thuc hién ché dd tu chu, duoc xac dinh 1a kinh phi quéan ly
hanh chinh tiét kiém dugc va dugc st dung theo trinh tu cho cac noi dung sau:

- B6 sung thu nhép cho can bd vién chirc trong pham vi ngudn kinh phi tiét
kiém dugc trir nhitng khoan chi khen thudng, phic lgi, trg cap kho khan cho cén
bd vién chirc va céc hoat dong khac. Tién luong tra thu nhép tang thém cho can b
vién chirc khong vugt qua mot (01) 14n so véi muc tidn luong cap béc, chire vu do
nha nudc quy dinh va dugce chi tra cho cén b vién chirc theo phuong én ting thu
nhép can bd vién chuec.

- Phuong 4n tang thu nhap cho CBVC:

- Phuong 4n tang thu nhép cho Cén b9, vién chirc: Cudi ndm ké toan xdc
dinh cu thé sé tién tiét kiém dé dé xuét phuong an phan bo thu nhdp tang thém,
phuong 4n chi tra thu nhdp tang thém: Dya trén danh gia xép loai vién chuc hang
nam, do héi dong danh gia cong chuc vién chic va thi dua khen thuéng hang ndm
quyét dinh, dugc xép loai A; B; C:
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- Céan bo, vién chirc hoan thanh xuat sac nhiém vu loai A;
- Can bo, vién chirc hoan thanh tét nhiém vu loai B;
- Can bo, vién chirc hoan thanh nhiém vu loai C;

Hé s chi tra thu nhép ting thém:

LoaiA = 1.2
LoaiB = 1,0
LoaiC = 0,6

Diéu 15. Sir dung nguon thu sy nghiép
1. Quy dinh vé sir dung két qua tai chinh tir ngudn thu su nghiép:

Hang nam, sau khi xac dinh két qua tai chinh cua hoat dong su nghiép (theo
phuwong an thu chi) phan con lai 1a chénh 1éch thu 16n hon chi duoc xac dinh két
qua tai chinh thu su nghiép trong nam.

Két qua tai chinh thu su nghiép trong ndm dugc sir dung theo trinh tu sau:
- Trich 1ap Quy phat trién hoat dong su nghiép;

- Trich 1ap Quy khen thudng, phuc loi;

- Chi tra thu nhap tang thém Cho ngudi lao dong.

2. Quy dinh v trich céc loai Quy thu su nghiép:

- Quy phat trién hoat dong su nghiép: mirc trich téi thiéu theo quy dinh la
5%.

- Quy khen thuéng va Quy phic loi 1a 10% nhung khéng qua 1 thang tién
lrong, ti€n cong binh quan thuc hién trong nam cta don vi.

- Phan con lai ding d& lam tang thu nhap cho CBVC.
3. Str dung cac Quy:
a) Quy phat trién su nghiép dugc sir dung:

- Pau tu, phat trién vé'nﬁng cao nang lyc hoat dong sy nghiép, bd sung von
dau tu xay dung co s vat chat, mua sam trang thi€t bi, phuong tién lam viéc.

- Chi sang kién, d6i méi céng téc chuyén mon.
- G6p vén lién doanh, lién két theo quy dinh cta phap luat.
b) Quy khen thudng va Quy phic lgi sir dung nhu sau:

- HO tro doi séng CBVC trong céc dip 1€, tét va chi ddi ngoai cac td chire, co
quan, don vi va ca nhan c6 moi quan hé va c6 cong déng gop voi Trung tam;

- Tro cép cho CBVC va lao dong hop déng khi gap kho khan dot xuit (b1 tai
nan, om dqu phai diéy tri dai ngay trong bénh vién...) mic chi khong qua
1.000.000 dong/nguoi/lan;
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- Chi tham ém ddi véi CBVC va lao dong hop dong muc chi khong qua
500.000d;

- Chi cho cac hoat dong tham quan, trao ddi hoc tap kinh nghi¢m cho CBVC
co quan thi tuy theo tinh hinh thuc té Lanh dao co quan quyét dinh mirc chi cu thé.

Piéu 16. Trich va phén phéi thu nhap ting thém

1. Nguon chi tra thu nhp téng thém dugc hinh thanh tir ngudn:
Tiét kiém chi thudng xuyén (tinh theo phicong dn tang thu nhdp)
Nguén thu su nghiép (tinh theo khodn 5 diéu nay)

2. Muc chi tra

Can cir vao két qua tai chinh trong ndm Giam déc Trung tdm quyét dinh chi
thu nhap binh quén tang thém cho vién chic, ngudi lao dong toi da khéng qua 0,3
lan quy tién luong co ban cua vién chirc, ngudi lao dong theo nguyén tac gan voi
hiéu qua, két qua céng viéc ciia ting nguoi.

3. Péi tugng dugc hudng thu nhap tang thém

- Cén bg, vién chirc trong bién ché va hop df‘mg dai han c6 thoi gian cong tac
tir 1 ndm trd 1én duge hudng 100%.

- CBVC ¢ thai gian lam viéc khéng du 12 thang thi dugc hudng thu nhép
ting thém theo sb thang thuc té lam viéc.

- Vién chuc tap su dang trong thoi gian thir viéc thi dugc tinh nhu sau:
+ Tir 03 dén 06 thdng dwoc huéng: 20%.
+ Tir 06 dén 09 thang duwoc huomg: 40%.
+ Tir 09 dén dudi 12 thang dwoc hudng: 80%.

4. Cac truong hop khong dugc hudng thu nhap ting thém khi c6 khoang thoi
gian khong dong gop vao viéc thuc hién nhi¢m vu cua don vi:

- CBVC c6 thoi gian lam vigc tap su dudi 3 théng.

- CBVC do ém dau dai ngay phai nghi cong tac hudng ché do bao hiém xa
hoi theo quy dinh.

- Thoi gian ngudi lao dong nghi viéc khong c6 ly do, nghi khong luong,
nghi xin théi viéc.

5. Nguyén tac chi tra: Tdng tién thu nhap ting thém dugc tinh theo thi tu wu
tiéu nhu sau:

- Chi theo chirc vu: dugce tinh bing tong tién thu nhép tang thém nhan hé sé
chirc vu nhan 5%.

- Tong tién thu nhap téng thém con lai s€ chi tra cho CBVC Trung tdm c6 du
diéu kién theo Khoan 3 Diéu nay.

6. Phuong thuc va thoi gian chi tra:
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- Két thic nam tai chinh, Phong T6 chirc- hanh chinh xac dinh sf} chénh léch
thu 1én hon chi dé xay dung tong tién thu nhap tang thém ctia nam dé thanh toan
thu nhép tang thém cho CBVC.

- Thoi gian chi tra 3 thang hodc 6 thang va cudi nam tai chinh ké toan xac
dinh chénh léch thu chi va dé xuat thu truong don vi xem xét quyét dinh thoi gian
chi tra.

. CHUONGIV
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CO QUAN

Piéu 17. Quan ly, sir dung tai sian co quan

1. Quan ly tai san: Tat c tai san co quan ké toan m& sé sach theo ddi theo
quy dinh.

- Tai san timg phong ban chuyén mén: Trudng phong c6 trach nhiém theo
ddi quan ly (c6 bién ban giao nhdn véi Phong Té chirc-hanh chinh).

- Tai san phong lanh dao va ngoai phong chuyén mén: Phong Té chirc- hanh
heinh ¢6 trach nhiém theo doi quan ly.

- Tai san hu hong khong sir dung: Phong T6 chirc- hanh chinh ¢6 trach
nhiém tong hop, dé nghi thanh ly ding quy dinh.

. CHUONG V .
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. T4 chirc thue hién

1. Quy ché chi tiéu noi bd va quan ly, str dung tai san cong duge thuc hién
theo ché do tur chu, khi Nha nuéc thay déi cac ché do chinh sich c6 lién quan dén
chi tiéu theo Quy che hogc theo tinh hinh thyc t tai don vi khi cén thiét phai didu
chinh, b6 sung cho phu hgp.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

3. Hang ndm Giégm ddc Trung tam kiém soat thu, chi, ky duyét va cong khai
tai chinh vao cudi nam.

4. Lanh dao Trung tdm va toan thé CBVC thue hi¢n Quy ché va thuong
xuyén phoi hop dé ra cic gidi phap dé thuc hién Quy ché nay.

5. Ngoai nhimg quy dinh tai quy ché ndy, moi ché dd khac thuc hién theo
quy dinh hién hanh.

6. Phong T§ chtrc-hanh chinh chju trach nhiém' thep ddi, kiém tra, don déc
thue hién Quy ché nay va béo cdo kip thoi véi Giam déc dé chi dao./. W—




