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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản công 

của Trung tâm Khuyến công và Xúc tiến thƣơng mại tỉnh Gia Lai 

      

 GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM KHUYẾN CÔNG  

        VÀ XÚC TIẾN THƢƠNG MẠI TỈNH GIA LAI 
 

Căn cứ Luật Ngân sách Nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25/6/2015; 

Căn cứ Luật Kế toán ngày 20/11/2015; 

Căn cứ Luật Quản lý, sử dụng tài sản công số 15/2017/QH14 ngày 21/6/2017 

và các văn bản hướng dẫn Luật Quản lý, sử dụng tài sản công; 

Căn cứ Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Luật ngân sách Nhà nước; 

Căn cứ Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ quy định 

cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập và Nghị định số 

111/2025/NĐ-CP ngày 22/5/2025 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định số 60/2021/NĐ-CP;  

Căn cứ Thông tư 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định 

chế độ công tác phí, chế độ hội nghị;  

Căn cứ Thông tư 71/2018/TT-BTC ngày 10/8/2018 của Bộ Tài chính về chế độ 

tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chế độ chi tổ chức hội nghị, hội 

thảo quốc tế tại Việt Nam và chế độ tiếp khách trong nước; 

Căn cứ Thông tư số 56/2022/TT-BTC ngày 16/9/2022 của Bộ Tài chính hướng 

dẫn một số nội dung về cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập; xử 

lý tài sản, tài chính khi tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; 

Căn cứ Thông tư số 36/2018/TT-BTC ngày 30/3/2018 của Bộ trưởng Bộ Tài 

chính hướng dẫn lập dự toán, quản lý và sử dụng kinh phí dành cho công tác đào 

tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và Thông tư số 06/2023/TT-BTC ngày 

31/01/2023 của Bộ trưởng Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 

số 36/2018/TT-BTC;  

Căn cứ Nghị Quyết số 01/2025/NQ-UBND ngày 22/7/2025 của Hội đồng nhân 

dân tỉnh Gia Lai;  

Căn cứ Quyết định số 44/2025/QĐ-UBND ngày 01/7/2025 của UBND tỉnh 

thành lập Chi cục và đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở Công Thương;  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-60-2021-nd-cp-co-che-tu-chu-tai-chinh-cua-don-vi-su-nghiep-cong-lap-478766.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-60-2021-nd-cp-co-che-tu-chu-tai-chinh-cua-don-vi-su-nghiep-cong-lap-478766.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-36-2018-tt-btc-huong-dan-lap-du-toan-quan-ly-kinh-phi-dao-tao-can-bo-cong-chuc-383277.aspx


Căn cứ Quyết định số 1860/QĐ-UBND ngày 19/9/2025 của UBND tỉnh Gia 

Lai về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung 

tâm Khuyến công và Xúc tiến Thương mại Gia Lai trực thuộc Sở Công Thương; 

Căn cứ Biên bản cuộc họp ngày 30/9/2025 về việc lấy ý kiến góp ý của Viên 

chức và người lao động đối với dự thảo Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử 

dụng tài sản công của Trung tâm Khuyến công và Xúc tiến thương mại tỉnh Gia 

Lai; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Hành chính và Xúc tiến thương mại, 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này là Quy chế chi tiêu nội bộ và 

quản lý, sử dụng tài sản công của Trung tâm Khuyến công và Xúc tiến Thƣơng mại 

tỉnh Gia Lai. 

 Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

 Điều 3. Các ông (bà) Trƣởng, phó các phòng chuyên môn, nghiệp vụ và các 

viên chức, ngƣời lao động thuộc Trung tâm Khuyến công và Xúc tiến Thƣơng mại 

tỉnh Gia Lai chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

          Nơi nhận:                    GIÁM ĐỐC 
          - Nhƣ điều 3;                    

          - Sở Công Thƣơng; 

          - Sở Tài chính;                

          - KBNN PGD số 5 Khu vực XV;                    

          - Lƣu: VT, HC&XTTM. 

                         

                                                                                                          Nguyễn Thị Bích Thu 
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QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ VÀ QUẢN LÝ, SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG 

CỦA TRUNG TÂM KHUYẾN CÔNG VÀ XTTM TỈNH GIA LAI 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:     / QĐ-TTKC&XTTM ngày   /        

/2025 của Trung tâm Khuyến công và Xúc tiến thương mại tỉnh Gia Lai) 
 

CHƢƠNG I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tƣợng áp dụng 

 1. Phạm vi điều chỉnh: Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản 

công điều chỉnh đối với nguồn kinh phí ngân sách nhà nƣớc giao thực hiện chế độ 

tự chủ hàng năm đối với Trung tâm, bao gồm:  

 - Kinh phí đảm bảo hoạt động thƣờng xuyên do ngân sách nhà nƣớc cấp 

thực hiện chức năng nhiệm vụ đƣợc giao; 

 - Nguồn thu từ hoạt động sự nghiệp; 

 - Các khoản thu hợp pháp khác;  

 Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản công không điều chỉnh 

đối với việc sử dụng nguồn kinh phí ngân sách nhà nƣớc giao không thực hiện chế 

độ tự chủ và kinh phí thực hiện các nhiệm vụ không thƣờng xuyên khác của Trung 

tâm.  

 2. Đối tƣợng áp dụng: Viên chức, lao động hợp đồng theo quy định của pháp 

luật làm việc tại Trung tâm. 

Điều 2. Mục tiêu thực hiện và nguyên tắc xây dựng  

1. Mục tiêu thực hiện: 

 Tạo điều kiện chủ động trong việc quản lý, sử dụng kinh phí đƣợc giao hiệu 

quả, hoàn thành tốt nhiệm vụ;  

Thúc đẩy việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong việc sử dụng kinh phí 

tại Trung tâm, nâng cao hiệu suất lao động, hiệu quả sử dụng kinh phí quản lý hành 

chính; 

Đảm bảo tài sản công đƣợc sử dụng đúng mục đích, có hiệu quả;  

Khuyến khích cán bộ viên chức Trung tâm đẩy mạnh hoạt động sự nghiệp để 

tăng thu, tiết kiệm chi, có tích lũy; 

Thực hiện công khai, dân chủ và đảm bảo sự phân phối công bằng trong Trung 

tâm; 

 Thực hiện quyền tự chủ, đồng thời gắn với trách nhiệm của Thủ trƣởng đơn vị 

và cán bộ viên chức trong việc thực hiện nhiệm vụ đƣợc giao theo quy định của 

pháp luật.  

2. Nguyên tắc xây dựng:  



 Bảo đảm hoàn thành tốt nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao, phù 

hợp với khả năng chuyên môn và nguồn tài chính của Trung tâm; 

 Căn cứ vào nhiệm vụ đƣợc giao và khả năng nguồn tài chính, đối với các 

khoản chi thƣờng xuyên và nguồn thu sự nghiệp, Thủ trƣởng đơn vị đƣợc quyết 

định các định mức chi nêu trong qui chế; 

Viên chức của Trung tâm phải tuân thủ chế độ chứng từ kế toán theo quy định 

hiện hành và Quy chế này. 

Điều 3. Căn cứ xây dựng Quy chế 

1. Hệ thống tiêu chuẩn định mức chi và chế độ quản lý, sử dụng kinh phí, sử 

dụng tài sản hiện hành của nhà nƣớc và của Bộ Tài chính.  

2. Chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy và đặc điểm tình hình thực hiện 

nhiệm vụ chuyên môn đƣợc giao của các phòng chuyên môn. 

3. Dự toán chi ngân sách Nhà nƣớc giao hàng năm thực hiện chế độ tự chủ tài 

chính. 

Điều 4. Quy định về nội dung chi 

1. Tiền lƣơng. 

2. Tiền công.  

3. Phụ cấp lƣơng.  

4. Các khoản đóng góp theo lƣơng.  

5. Khen thƣởng, phúc lợi tập thể.  

6. Các khoản thanh toán khác cho cá nhân theo quy định.  

7.Các khoản thanh toán dịch vụ công cộng (điện, nước, vệ sinh môi trường, 

xăng xe…).  

8. Chi vật tƣ văn phòng (văn phòng phẩm; công cụ, dụng cụ văn phòng,...).  

9. Chi thông tin, tuyên truyền, liên lạc (cước phí điện thoại, cước phí bưu 

chính, sách, báo, tạp chí,...).  

10. Công tác phí (chi phí đi lại, phụ cấp lưu trú, thuê phòng nghỉ,...).  

11. Chi phí thuê mƣớn (thuê lao động bên ngoài; thuê mướn khác).  

12. Chi mua sắm, sửa chữa thƣờng xuyên tài sản (trang thiết bị văn phòng; nhà 

cửa,...). 

13. Chi phí nghiệp vụ chuyên môn (vật tư phục vụ nhiệm vụ chuyên môn, phiên 

dịch, biên dịch tài liệu, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật,...). 

14. Chi hoạt động sự nghiệp, dịch vụ.  

15. Chi hỗ trợ hoạt động của các tổ chức Đảng, đoàn thể.  

16. Các khoản chi hoạt động thƣờng xuyên khác (các khoản phí và lệ phí, bảo 

hiểm phương tiện,...). 

17. Chi thanh toán đào tạo, bồi dƣỡng cho cán bộ, viên chức. 

CHƢƠNG II 

QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Điều 5. Tiền lƣơng, tiền công, phụ cấp, các khoản đóng góp theo lƣơng 

Thực hiện theo quy định hiện hành, khi nhà nƣớc điều chỉnh các quy định về 

tiền lƣơng, nâng lƣơng tối thiểu, khoản tiền lƣơng cấp bậc, chức vụ tăng thêm theo 



chế độ nhà nƣớc quy định, đƣợc bảo đảm từ các nguồn theo quy định của Chính 

phủ; 

Hệ số điều chỉnh tăng thêm: Hệ số điều chỉnh tăng thêm hàng năm tuỳ theo 

tình hình hoạt động thu sự nghiệp của Trung tâm sẽ quy định cụ thể.  

Điều 6. Khen thƣởng, phúc lợi tập thể 

1. Chi khen thƣởng: Chi khen thƣởng thƣờng xuyên và đột xuất cho cá nhân, 

tập thể có thành tích trong phong trào thi đua, thực hiện nhiệm vụ công tác hàng 

năm đƣợc tập thể hội đồng thi đua khen thƣởng Sở Công Thƣơng, Trung tâm quyết 

định và thực hiện theo Luật thi đua khen thƣởng; 

Thực hiện chế độ tiền thƣởng trên cơ sở thành tích công tác đột xuất và kết quả 

đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng năm của từng ngƣời hƣởng 

lƣơng trong cơ quan, đơn vị đƣợc quy định tại Khoản 1, và khoản 2 Điều 2 Nghị 

định 73/2024/NĐ-CP ngày 30/6/2024 của Chính phủ Quy định mức lƣơng cơ sở và 

chế độ tiền thƣởng đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lƣợng vũ trang.  

2. Chi cho các hoạt động phúc lợi, trợ cấp khó khăn đột xuất cho cán bộ viên 

chức và các hoạt động khác: 

- Chi hỗ trợ cho CBVC ngày Tết âm lịch, Tết dƣơng lịch, ngày Giỗ Tổ mùng 

10/3, ngày Lễ 30/4 và 1/5, ngày truyền thống ngành Công Thƣơng 14/5, ngày 

Quốc khánh 2.9 tối đa 2.000.000 đồng/ngƣời; 

- Chi viếng đám tang đối với cha, mẹ, anh chị em thuộc Sở Công Thƣơng, 

Trung tâm, lãnh đạo UBND tỉnh, lãnh đạo các Sở, ban, ngành, Lãnh đạo Bộ Công 

Thƣơng, UBND huyện (đƣơng chức và hƣu trí) mức chi 500.000 đồng đến 

1.000.000 đồng/lần/ngƣời; 

- Chi cho CBVC Sở và Trung tâm khi nhận quyết định hƣởng chế độ nghỉ hƣu, 

chuyển công tác đến đơn vị khác (hoặc nghỉ thôi việc) mức chi không quá 

2.000.000 đồng/ngƣời; 

- Chi hỗ trợ cho CBVC và lao động hợp đồng khi gặp khó khăn đột xuất (bị tai 

nạn, ốm đau phải điều trị dài ngày trong bệnh viện…) mức chi không quá 

1.000.000 đồng/ngƣời/lần;  

- Chi thăm ốm đối với CBVC và lao động hợp đồng mức chi không quá 

500.000 đồng/ngƣời/lần;  

- Chi hỗ trợ cho cán bộ, viên chức Trung tâm nghỉ hƣu trong dịp tết Nguyên 

đán hàng năm từ 500.000 đồng đến 1.000.000 đồng/ngƣời; 

- Chi hỗ trợ cho các hoạt động Đảng, đoàn thể không quá 3.000.000 đồng/01 tổ 

chức/01 sự kiện; 

- Chi hỗ trợ cho viên chức nữ Trung tâm nhân dịp kỉ niệm ngày Quốc tế phụ nữ 

8/3 và ngày Phụ nữ Việt Nam 20/10 hàng năm từ 300.000 đồng đến 500.000 

đồng/ngƣời; 

- Chi hỗ trợ cho các cháu thiếu niên, nhi đồng nhân dịp mùng 1/6, Tết Trung 

thu mức chi 200.000 đồng/01cháu. 

Điều 7. Chi trả làm thêm giờ 



Viên chức do nhu cầu công việc phải làm thêm giờ ngoài giờ hành chính thì 

phải đƣợc sự đồng ý phê duyệt của lãnh đạo Trung tâm (nhưng tối đa không quá 

300giờ/năm/người).  

Điều 8. Chế độ nghỉ phép hàng năm 

Cán bộ, viên chức có đủ điều kiện đƣợc nghỉ phép hàng năm theo Luật lao 

động. Chế độ nghỉ phép thực hiện theo Thông tƣ 141/2011/TT-BTC 20/10/2011 

của Bộ Tài chính về chế độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, 

công chức, viên chức, lao động hợp đồng làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công 

lập; Thông tƣ 57/2014/TT-BTC ngày 06/5/2014 của Bộ Tài chính sửa đổi một số 

điều của Thông tƣ 141/2011/TT-BTC. 

Điều 9. Thanh toán dịch vụ công cộng 

 Sử dụng điện, nƣớc sinh hoạt: Cán bộ viên chức, lao động hợp đồng phải có ý 

thức tiết kiệm; nêu cao tinh thần trách nhiệm việc sử dụng điện thắp sáng, nƣớc 

sinh hoạt, tắt các thiết bị điện không cần thiết khi ra khỏi phòng; hết giờ làm việc 

phải cắt nguồn điện. Tận dụng tối đa ánh sáng và gió tự nhiên, tắt bớt đèn chiếu 

sáng khi số ngƣời làm việc trong phòng giảm. 

Điều 10. Sử dụng văn phòng phẩm, vật tƣ thiết bị văn phòng (bàn ghế, máy 

in, mực in, phích nước…) 

1. Văn phòng phẩm: Hàng quý các phòng chuyên môn lập dự trù sử dụng văn 

phòng phẩm gửi phòng TCHC xem xét, trình lãnh đạo duyệt mua cấp phát theo 

nhu cầu sử dụng thực tế trên tinh thần tiết kiệm đảm bảo hoạt động của đơn vị. 

2. Vật tƣ, thiết bị:  

Các phòng, cá nhân có trách nhiệm quản lý và sử dụng tiết kiệm hiệu quả toàn 

bộ vật tƣ, thiết bị đƣợc cơ quan trang bị. Nếu để hƣ hỏng mất mát do cá nhân gây 

ra, cá nhân đó có trách nhiệm sửa chữa phục hồi hoặc thay mới;  

Khi thiết bị vật tƣ hƣ hỏng các phòng báo về phòng TCHC, phòng TCHC có 

trách nhiệm kiểm tra, xác nhận và xem xét trình lãnh đạo duyệt để thực hiện sửa 

chữa hoặc mua sắm trang bị cho các phòng; 

Việc tổ chức mua sắm thực hiện theo quy định hiện hành của nhà nƣớc. 

Điều 11. Thông tin, tuyên truyền liên lạc 

1. Điện thoại tại công sở: 

Các phòng đƣợc thanh toán thực tế cƣớc phí sử dụng điện thoại, nhƣng không 

vƣợt quá định mức 300.000đ/tháng/máy đối với các phòng và phòng lãnh đạo. Nếu 

vƣợt quá định mức trên các phòng tự chịu trách nhiệm chi trả phần vƣợt định mức.  

2. Internet: Cƣớc phí Internet đƣợc thanh toán thực tế theo hợp đồng, nhƣng tối 

đa không quá 800.000đồng/tháng. 

3. Cƣớc phí bƣu chính: 

 a) Cƣớc phí bƣu chính bao gồm: cƣớc phí gửi công văn, tài liệu, bƣu phẩm, 

bƣu kiện; chi mua tem thƣ (nếu có) phục vụ nhiệm vụ chuyên môn chung, Phòng 

HC và XTTM có trách nhiệm mở sổ theo dõi và thực hiện xác nhận số lƣợng công 

văn, tài liệu,... gửi đi hàng ngày.  



b) Cƣớc phí bƣu chính đƣợc thanh toán theo thực tế sử dụng: Hàng tháng, căn 

cứ hoá đơn cƣớc phí bƣu chính do đơn vị cung cấp dịch vụ thông báo, trên cơ sở 

xác nhận của Phòng HC và XTTM đã thực hiện kiểm tra, đối chiếu sổ theo dõi số 

lƣợng công văn, tài liệu,... gửi đi trong tháng, Phòng HC và XTTM thực hiện thanh 

toán cƣớc phí bƣu chính cho đơn vị cung cấp dịch vụ. 

4. Sách báo, tạp chí: 

- Lãnh đạo Trung tâm và các phòng: sử dụng báo điện tử;  

- Các loại sách, tài liệu phục vụ công tác chuyên môn, các phòng khi có nhu 

cầu đăng ký mua thì phải đƣợc Lãnh đạo Trung tâm duyệt.  

Điều 12. Công tác phí, chế độ Hội nghị, tiếp khách 

1. Thanh toán tiền phƣơng tiện đi công tác: 

1.1 Trƣờng hợp đi công tác bằng máy bay: 

 Đối tƣợng đƣợc sử dụng phƣơng tiện máy bay bao gồm: Giám đốc; Phó giám 

đốc và cán bộ viên chức khác đi công tác cùng lãnh đạo hoặc do yêu cầu nhiệm vụ 

phải đi giải quyết công việc gấp thì Giám đốc sẽ xem xét, duyệt đối với từng 

trƣờng hợp cụ thể; 

Quy định về tiêu chuẩn vé máy bay đi công tác trong nƣớc: Các đối tƣợng 

đƣợc sử dụng phƣơng tiện máy bay đi công tác chỉ đƣợc mua vé hạng ghế thƣờng; 

Ngƣời đi công tác không đủ tiêu chuẩn thanh toán tiền vé máy bay theo quy 

định của Quy chế này, nếu đi bằng phƣơng tiện máy bay thì đƣợc thanh toán theo 

mức giá cƣớc ôtô, tàu thủy, tàu hỏa (giường nằm) thông thƣờng tại thời điểm đi 

công tác. 

1.2 Trƣờng hợp đi công tác bằng các phƣơng tiện giao thông công cộng: 

a. Ngƣời đi công tác đƣợc thanh toán tiền vé xe từ Phƣờng Pleiku – Phƣờng 

Quy nhơn (và ngƣợc lại) theo mức khoán là: 200.000 đồng/ngƣời/lƣợt. 

b. Ngƣời đi công tác đƣợc thanh toán tiền tàu, xe bao gồm: Vé tàu, xe vận tải 

công cộng từ cơ quan đến nơi công tác và ngƣợc lại, cƣớc qua phà, đò ngang cho 

bản thân và phƣơng tiện của ngƣời đi công tác, phí sử dụng đƣờng bộ và cƣớc vận 

chuyển tài liệu phục vụ cho chuyến công tác mà ngƣời đi công tác đã trực tiếp chi 

trả (giá vé không bao gồm giá các dịch vụ khác như: Tham quan du lịch, tiền ăn, 

các dịch vụ đặc biệt theo yêu cầu…) 

1.3 Trƣờng hợp cán bộ đi công tác tự túc phƣơng tiện: 

a. Đối với Giám đốc, Phó Giám đốc có tiêu chuẩn đƣợc bố trí xe ô tô đƣa đi 

công tác, nhƣng cơ quan không bố trí đƣợc xe ô tô cho ngƣời đi công tác mà ngƣời 

đi công tác phải tự túc phƣơng tiện khi đi công tác cách trụ sở cơ quan 15 km trở 

lên thì đƣợc cơ quan thanh toán tiền khoán tự túc phƣơng tiện đi công tác. Mức 

thanh toán khoán tự túc phƣơng tiện đƣợc tính theo số km thực tế và đơn giá thuê 

xe 4.500đồng/km. 

b. Ngƣời đi công tác không có tiêu chuẩn đƣợc bố trí xe ô tô khi đi công tác, 

nhƣng nếu đi công tác cách trụ sở cơ quan từ 15km trở lên mà tự túc bằng phƣơng 

tiện cá nhân thì đƣợc thanh toán nhƣ sau: 



- Xe cá nhân: khoán mức thanh toán tiền tự túc phƣơng tiện đi công tác theo số 

km thực đi nhân với đơn giá khoán 3.000 đồng/km (bao gồm tiền nhiên liệu và 

khấu hao xe); 

- Vận tải công cộng: mức thanh toán bằng mức giá ghi trên vé của phƣơng tiện 

vận tải công cộng trên tuyến đƣờng đó; 

- Căn cứ thanh toán bao gồm: Giấy đề nghị thanh toán kèm theo văn bản hoặc 

kế hoạch công tác đã đƣợc Thủ trƣởng cơ quan duyệt và cử đi công tác; Giấy đi 

đƣờng do cơ quan cử cán bộ đi công tác cấp (giấy đi đường phải có chữ ký của thủ 

trưởng đơn vị hoặc người được ủy quyền, đóng dấu cơ quan và có chữ ký, đóng 

dấu nơi đến công tác để xác định ngày đến, ngày đi); bảng kê độ dài quãng đƣờng 

đi công tác; 

- Đối với ngƣời đi công tác bằng xe cá nhân ngoài Giấy đi đƣờng nhƣ nêu trên 

thì phải có bảng kê độ dài quãng đƣờng đi công tác đƣợc lãnh đạo phòng xác nhận. 

2. Phụ cấp lƣu trú: 

Phụ cấp lƣu trú là khoản tiền do cơ quan, đơn vị chi cho ngƣời đi công tác để 

hỗ trợ thêm cùng với tiền lƣơng nhằm đảm bảo tiền ăn và tiền tiêu vặt cho ngƣời đi 

công tác, đƣợc tính từ ngày bắt đầu đi công tác đến khi kết thúc đợt đi công tác trở 

về cơ quan, đơn vị (bao gồm thời gian đi trên đường, thời gian lưu trú tại nơi đến 

công tác) căn cứ theo Điều 5 Nghị quyết 01/2025/NQ-HĐND ngày 22/07/2025 của 

Hội đồng nhân dân tỉnh Gia Lai quy định về phụ cấp lƣu trú mức thanh toán nhƣ 

sau: 

2.1. Mức chi phụ cấp lƣu trú để chi trả cho ngƣời đi công tác ngoài tỉnh là 

300.000 đồng/ngày/ngƣời; 

2.2. Mức chi phụ cấp lƣu trú để chi trả cho ngƣời đi công tác trong tỉnh:  

- Khoảng cách từ cơ quan, đơn vị đến nơi công tác từ 15km đến dƣới 50km: 

200.000 đồng/ngày/ngƣời; 

- Khoảng cách từ cơ quan, đơn vị đến nơi công tác từ 50km trở lên: 300.000 

đồng/ngày/ngƣời. 

2.3. Mức chi phụ cấp lƣu trú viên chức đƣợc cử đi công tác làm nhiệm vụ trên 

biển, đảo: 400.000 đồng/ngƣời/ngày. 

3.Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ: Căn cứ Điều 6 Nghị quyết 01/2025/NQ-

HĐND ngày 22/07/2025 của Hội đồng nhân dân tỉnh Gia Lai quy định về thanh 

toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác theo chế độ công tác phí. 

3.1 Thanh toán theo hình thức khoán:  

- Đi công tác tại các thành phố trực thuộc trung ƣơng mức khoán 600.000 

đồng/ngày/ngƣời; 

- Đi công tác tại các tỉnh còn lại mức khoán 500.000 đồng/ngày/ngƣời; 

- Đi công tác trong tỉnh mức khoán 300.000 đồng/ngày/ngƣời. 

3.2 Thanh toán theo hoá đơn thực tế: 

https://thuvienphapluat.vn/hoi-dap-phap-luat/tim-tu-van?searchType=1&q=c%C3%B4ng+t%C3%A1c+ph%C3%AD


Trong trƣờng hợp ngƣời đi công tác không nhận thanh toán theo hình thức 

khoán thì đƣợc thanh toán theo giá thuê phòng thực tế (có hoá đơn hợp pháp) do 

Thủ trƣởng cơ quan, đơn vị duyệt theo tiêu chuẩn thuê phòng nhƣ sau: 

- Đi công tác tại thành phố trực thuộc trung ƣơng đƣợc thanh toán mức giá thuê 

phòng nghỉ tối đa không quá: 1.400.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 02 

ngƣời/phòng; 

- Đi công tác tại các tỉnh khác đƣợc thanh toán mức giá thuê phòng ngủ không 

quá: 1.100.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 02 ngƣời/phòng; 

- Đi công tác trong tỉnh đƣợc thanh toán mức giá thuê phòng ngủ tối đa là: 

800.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 02 ngƣời/phòng; 

- Trƣờng hợp đi công tác một mình hoặc đoàn công tác có lẻ ngƣời hoặc lẻ 

ngƣời khác giới thì đƣợc thuê phòng riêng theo mức giá thực tế nhƣng tối đa không 

đƣợc vƣợt mức tiền thuê phòng của những ngƣời đi cùng đoàn (theo tiêu chuẩn 2 

người/phòng); 

- Cán bộ viên chức đi công tác trong khu vực dƣới 15km không thanh toán chế 

độ công tác phí; 

- Cán bộ, viên chức đi công tác theo chƣơng trình xúc tiến thƣơng mại hoặc 

khuyến công tùy vào kinh phí đƣợc cấp mà xây dựng dự toán và thanh toán theo 

quy định cho phù hợp. 

 4. Thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng: Căn cứ Nghị quyết 

01/2025/NQ-HĐND ngày 22/07/2025 của Hội đồng nhân dân tỉnh Gia Lai Điều 7 

Thanh toán tiền chi phí đi lại. 

Đối với cán bộ thƣờng xuyên phải đi công tác lƣu động trên địa bàn phƣờng 

Pleiku trên 10 ngày/tháng nhƣ: Văn thƣ, kế toán giao dịch … thì đƣợc khoán tiền 

công tác phí theo tháng cho cán bộ đi công tác lƣu động để hỗ trợ cán bộ tiền gửi 

xe, xăng xe 300.000 đồng/ngƣời/tháng. Các đối tƣợng cán bộ nêu trên nếu đƣợc 

cấp có thẩm quyền cử đi thực hiện nhiệm vụ theo các đợt công tác cụ thể, thì đƣợc 

thanh toán tiền phƣơng tiện đi lại, phụ cấp lƣu trú theo quy định tại (Khoản 1,2,3 

Điều 12) đồng thời vẫn đƣợc hƣởng khoản tiền công tác phí khoán theo tháng nếu 

đủ điều kiện đi công tác lƣu động trên 10 ngày/tháng. 

5. Hồ sơ thanh toán công tác phí: bao gồm Giấy đi đƣờng; thẻ lên máy bay, 

vé tàu, xe; hóa đơn dịch vụ; hóa đơn thuê phòng nghỉ và các chứng từ hợp pháp 

khác…  

6. Quy trình giải quyết tạm ứng, thanh toán: 

6.1. Quy trình tạm ứng 

- Các cá nhân khi có nhu cầu tạm ứng để đi công tác hoặc thực hiện nhiệm vụ 

chuyên môn đƣợc giao lập Giấy đề nghị tạm ứng theo mẫu (Mẫu số C42 – HD) ghi 

rõ số tiền cần tạm ứng và thời hạn thanh toán trình Lãnh đạo Trung tâm phê duyệt; 

- Thời gian tạm ứng không quá 45 ngày, ngƣời đề nghị tạm ứng phải hoàn tất 

đầy đủ hồ sơ chứng từ để thanh toán tạm ứng. Các trƣờng hợp khác thì thủ trƣởng 

cơ quan xem xét, quyết định. 

6.2. Quy trình thanh toán (bao gồm cả các nội dung chi đã có hợp đồng): 



- Viên chức đƣợc giao thực nhiệm các nhiệm vụ có liên quan trực tiếp đến nội 

dung phải thanh toán lập Giấy đề nghị thanh toán ghi rõ nội dung thanh toán, hóa 

đơn chứng từ kèm theo, đơn vị và số tài khoản thụ hƣởng (Trong trường hợp thanh 

toán cho bên thứ ba) và đƣợc lãnh đạo phòng xác nhận trƣớc khi trình Lãnh đạo 

Trung tâm phê duyệt thanh toán; 

- Trƣờng hợp những khoản chi có giá trị không quá 10 triệu đồng thì không bắt 

buộc phải ký hợp đồng với nhà cung cấp nhƣng phải bảo đảm chế độ hoá đơn, 

chứng từ đầy đủ theo đúng quy định của pháp luật; 

- Trƣờng hợp những khoản chi không có hợp đồng (Có hóa đơn) mà nội dung 

chi không ghi rõ định mức, số lƣợng cụ thể ghi trên hóa đơn thì ngƣời đề nghị 

thanh toán phải làm rõ cụ thể nội dung thanh toán trên giấy đề nghị thanh toán và 

chịu trách nhiệm về nội dung đề nghị thanh toán. 

7. Chế độ Hội nghị, chi tiếp khách 

- Chi hội nghị: Thực hiện theo các quy định hiện hành; 

- Chi tiếp khách: Thực hiện theo các quy định hiện hành; 

- Việc tiếp khách đến làm việc tại cơ quan phải thực hiện trên tinh thần tiết 

kiệm, hiệu quả và phù hợp với từng đối tƣợng cụ thể, Phòng Hành chính và Xúc 

tiến thƣơng mại lập danh sách đoàn và bố trí để lãnh đạo Trung tâm hoặc ngƣời 

đƣợc ủy quyền tiếp khách; 

+ Nƣớc uống: Khách đến làm việc tại cơ quan, đơn vị, đƣợc chi tiền nƣớc uống 

tối đa không quá 20.000đồng/buổi (nửa ngày)/ngƣời; 

+ Tuỳ theo đối tƣợng khách trong nƣớc đến làm việc, Thủ trƣởng đơn vị xét 

thấy cần thiết thì quyết định việc mời cơm khách và phải đảm bảo tiết kiệm, hiệu 

quả phù hợp. Phòng Hành chính và Xúc tiến thƣơng mại làm dự trù trình Thủ 

trƣởng đơn vị duyệt để chi tiêu; 

Mức chi tổ chức mời cơm khách trong nƣớc tối đa không quá 300.000 

đồng/ngƣời. 

8. Mua sắm, sửa chữa nhỏ tài sản: 

- Mua sắm mới tài sản phục vụ công tác: Căn cứ nguồn ngân sách, dự toán 

ngân sách, đề xuất của các phòng, Phòng Hành chính và Xúc tiến thƣơng mại đề 

xuất lãnh đạo quyết định mua sắm phù hợp, đáp ứng nhu cầu phục vụ công tác, 

đảm bảo nguyên tắc đúng chế độ trên tinh thần tiết kiệm; 

- Tài sản hƣ hỏng ở các phòng chuyên môn, trƣởng phòng chuyên môn có trách 

nhiệm báo cáo đề xuất sửa chữa. Nếu hƣ hỏng do nguyên nhân chủ quan do cá 

nhân gây ra, tự cá nhân sửa chữa phục hồi; nếu do yếu tố khách quan thì Phòng 

Hành chính và Xúc tiến thƣơng mại đề xuất lãnh đạo cho sửa chữa, phục hồi lại. 

Điều 13. Thanh toán chế độ đào tạo, bồi dƣỡng 

1. Đào tạo cao cấp chính trị:  

+ Đối tƣợng áp dụng cụ thể theo Thông tƣ số 36/2018/TT-BTC ngày 30/3/2025 

của Bộ Tài chính về việc hƣớng dẫn việc lập dự toán quản lý, sửa dụng và quyết 

toán kinh phí dành cho công tác đào tạo, bồi dƣỡng cán bộ, công chức, viên chức;  



+ Thông báo nhập học và quyết định cử đi học của cơ quan thẩm quyền; 

+ Có thông báo học phí và chứng từ biên lai thu học phí của cơ sở đào tạo; 

2. Nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ: 

+ Khi có đƣợc sự đồng ý của cấp có thẩm quyền; 

+ Do thủ trƣởng của cơ quan, đơn vị quyết định. 

      3. Các lớp tập huấn định kỳ hàng năm:  

+ Dân quân tự vệ; 

+ An ninh quốc phòng; 

+ Quản lý nhà nƣớc ngạch chuyên viên… 

CHƢƠNG III 

QUY ĐỊNH VỀ SỬ DỤNG KẾT QUẢ TÀI CHÍNH TIẾT KIỆM TỪ CHI 

THƢỜNG XUYÊN VÀ NGUỒN THU SỰ NGHIỆP TRONG NĂM 

Điều 14. Sử dụng kinh phí tiết kiệm đƣợc từ nguồn chi thƣờng xuyên 

Sau khi đã hoàn thành các công việc, nhiệm vụ đƣợc giao phần chênh lệch kinh 

phí thực hiện chế độ tự chủ giữa chi thực tế thấp hơn dự toán kinh phí chi thƣờng 

xuyên đƣợc giao thực hiện chế độ tự chủ, đƣợc xác định là kinh phí quản lý hành 

chính tiết kiệm đƣợc và đƣợc sử dụng theo trình tự cho các nội dung sau: 

- Bổ sung thu nhập cho cán bộ viên chức trong phạm vi nguồn kinh phí tiết 

kiệm đƣợc trừ những khoản chi khen thƣởng, phúc lợi, trợ cấp khó khăn cho cán 

bộ viên chức và các hoạt động khác. Tiền lƣơng trả thu nhập tăng thêm cho cán bộ 

viên chức không vƣợt quá một (01) lần so với mức tiền lƣơng cấp bậc, chức vụ do 

nhà nƣớc quy định và đƣợc chi trả cho cán bộ viên chức theo phƣơng án tăng thu 

nhập cán bộ viên chức; 

- Phƣơng án tăng thu nhập cho CBVC; 

- Phƣơng án tăng thu nhập cho Cán bộ, viên chức: Cuối năm kế toán xác định 

cụ thể số tiền tiết kiệm để đề xuất phƣơng án phân bổ thu nhập tăng thêm, phƣơng 

án chi trả thu nhập tăng thêm: Dựa trên đánh giá xếp loại viên chức hàng năm, do 

hội đồng đánh giá công chức viên chức và thi đua khen thƣởng hàng năm quyết 

định, đƣợc xếp loại A; B; C; 

- Cán bộ, viên chức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ loại A; 

- Cán bộ, viên chức hoàn thành tốt nhiệm vụ loại B; 

- Cán bộ, viên chức hoàn thành nhiệm vụ loại C;  

Hệ số chi trả thu nhập tăng thêm:  

Loại A  = 1,2 

Loại B = 1,0 

Loại C =  0,6 

Điều 15. Sử dụng nguồn thu sự nghiệp 

1. Quy định về sử dụng kết quả tài chính từ nguồn thu sự nghiệp: 



Hàng năm, sau khi xác định kết quả tài chính của hoạt động sự nghiệp (theo 

phương án thu chi) phần còn lại là chênh lệch thu lớn hơn chi đƣợc xác định kết 

quả tài chính thu sự nghiệp trong năm; 

 Kết quả tài chính thu sự nghiệp trong năm đƣợc sử dụng theo trình tự sau: 

 - Trích lập Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp; 

 - Trích lập Quỹ khen thƣởng, phúc lợi; 

 - Chi trả thu nhập tăng thêm cho ngƣời lao động. 

2. Quy định về trích các loại Quỹ thu sự nghiệp: 

- Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp: mức trích tối thiểu theo quy định là 5%;  

- Quỹ khen thƣởng và Quỹ phúc lợi là 10% nhƣng không quá 1 tháng tiền 

lƣơng, tiền công bình quân thực hiện trong năm của đơn vị; 

- Phần còn lại dùng để làm tăng thu nhập cho CBVC. 

3. Sử dụng các Quỹ: 

a) Quỹ phát triển sự nghiệp đƣợc sử dụng: 

- Đầu tƣ, phát triển và nâng cao năng lực hoạt động sự nghiệp, bổ sung vốn đầu 

tƣ xây dựng cơ sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, phƣơng tiện làm việc; 

 - Chi sáng kiến, đổi mới công tác chuyên môn; 

 - Góp vốn liên doanh, liên kết theo quy định của pháp luật.  

b) Quỹ khen thƣởng và Quỹ phúc lợi sử dụng nhƣ sau: 

- Hỗ trợ đời sống CBVC trong các dịp lễ, tết và chi đối ngoại các tổ chức, cơ 

quan, đơn vị và cá nhân có mối quan hệ và có công đóng góp với Trung tâm; 

- Trợ cấp cho CBVC và lao động hợp đồng khi gặp khó khăn đột xuất (bị tai 

nạn, ốm đau phải điều trị dài ngày trong bệnh viện…) mức chi không quá 

1.000.000 đồng/ngƣời/lần;  

- Chi thăm ốm đối với CBVC và lao động hợp đồng mức chi không quá 

500.000đ; 

- Chi cho các hoạt động tham quan, trao đổi học tập kinh nghiệm cho CBVC cơ 

quan thì tuỳ theo tình hình thực tế Lãnh đạo cơ quan quyết định mức chi cụ thể. 

Điều 16. Trích và phân phối thu nhập tăng thêm  

1. Nguồn chi trả thu nhập tăng thêm đƣợc hình thành từ nguồn: 

Tiết kiệm chi thƣờng xuyên (tính theo phương án tăng thu nhập); 

Nguồn thu sự nghiệp (tính theo khoản 5 điều này). 

2. Mức chi trả  

 Căn cứ vào kết quả tài chính trong năm Giám đốc Trung tâm quyết định chi 

thu nhập bình quân tăng thêm cho viên chức, ngƣời lao động tối đa không quá 0,3 

lần quỹ tiền lƣơng cơ bản của viên chức, ngƣời lao động theo nguyên tắc gắn với 

hiệu quả, kết quả công việc của từng ngƣời. 

3. Đối tƣợng đƣợc hƣởng thu nhập tăng thêm 

- Cán bộ, viên chức trong biên chế và hợp đồng dài hạn có thời gian công tác từ 

1 năm trở lên đƣợc hƣởng 100%; 

- CBVC có thời gian làm việc không đủ 12 tháng thì đƣợc hƣởng thu nhập tăng 

thêm theo số tháng thực tế làm việc; 

- Viên chức tập sự đang trong thời gian thử việc thì đƣợc tính nhƣ sau: 

 + Từ 03 đến 06 tháng được hưởng: 20%. 



 + Từ 06 đến 09 tháng được hưởng: 40%. 

 + Từ 09 đến dưới 12 tháng được hưởng: 80%. 

4. Các trƣờng hợp không đƣợc hƣởng thu nhập tăng thêm khi có khoảng thời 

gian không đóng góp vào việc thực hiện nhiệm vụ của đơn vị: 

- CBVC có thời gian làm việc tập sự dƣới 3 tháng; 

- CBVC do ốm đau dài ngày phải nghỉ công tác hƣởng chế độ bảo hiểm xã hội 

theo quy định;  

- Thời gian ngƣời lao động nghỉ việc không có lý do, nghỉ không lƣơng, nghỉ 

xin thôi việc. 

5. Nguyên tắc chi trả: Tổng tiền thu nhập tăng thêm đƣợc tính theo thứ tự ƣu 

tiêu nhƣ sau: 

- Chi theo chức vụ: đƣợc tính bằng tổng tiền thu nhập tăng thêm nhân hệ số 

chức vụ nhân 5%; 

- Tổng tiền thu nhập tăng thêm còn lại sẽ chi trả cho CBVC Trung tâm có đủ 

điều kiện theo Khoản 3 Điều này. 

 6. Phƣơng thức và thời gian chi trả:  

- Kết thúc năm tài chính, Phòng Hành chính và Xúc tiến thƣơng mại xác định 

số chênh lệch thu lớn hơn chi để xây dựng tổng tiền thu nhập tăng thêm của năm 

để thanh toán thu nhập tăng thêm cho CBVC; 

- Thời gian chi trả 3 tháng hoặc 6 tháng và cuối năm tài chính kế toán xác định 

chênh lệch thu chi và đề xuất thủ trƣởng đơn vị xem xét quyết định thời gian chi 

trả. 

CHƢƠNG IV 

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN CƠ QUAN 

Điều 17. Quản lý, sử dụng tài sản cơ quan 

1. Quản lý tài sản: Tất cả tài sản cơ quan kế toán mở sổ sách theo dõi theo quy 

định. 

- Tài sản từng phòng ban chuyên môn: Trƣởng phòng có trách nhiệm theo dõi 

quản lý (có biên bản giao nhận với Phòng Hành chính và Xúc tiến thương mại); 

- Tài sản phòng lãnh đạo và ngoài phòng chuyên môn: Phòng Hành chính và 

Xúc tiến thƣơng mại có trách nhiệm theo dõi quản lý; 

- Tài sản hƣ hỏng không sử dụng: Phòng Hành chính và Xúc tiến thƣơng mại 

có trách nhiệm tổng hợp, đề nghị thanh lý đúng quy định. 

CHƢƠNG V 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 18. Tổ chức thực hiện 

1. Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản công đƣợc thực hiện theo 

chế độ tự chủ, khi Nhà nƣớc thay đổi các chế độ chính sách có liên quan đến chi 

tiêu theo Quy chế hoặc theo tình hình thực tế tại đơn vị khi cần thiết phải điều 

chỉnh, bổ sung cho phù hợp. 

2. Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

3. Hàng năm Giám đốc Trung tâm kiểm soát thu, chi, ký duyệt và công khai tài 

chính vào cuối năm. 



4. Lãnh đạo Trung tâm và toàn thể CBVC thực hiện Quy chế và thƣờng xuyên 

phối hợp đề ra các giải pháp để thực hiện Quy chế này. 

5. Ngoài những quy định tại quy chế này, mọi chế độ khác thực hiện theo quy 

định hiện hành. 

6. Phòng Hành chính và Xúc tiến thƣơng mại chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm 

tra, đôn đốc thực hiện Quy chế này và báo cáo kịp thời với Giám đốc để chỉ đạo./. 

                                                            GIÁM ĐỐC 

                                                                          

   

  

 

                              Nguyễn Thị Bích Thu 
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