UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

ﬁ.__ — BAN QUAN LY KHU KINH TE HAIPHONG ——— Pde lap - Twdo-Hanh phite ——
S6: 50 /QP-BQL Hdi Phong, ngay 06 thdng 01 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi by va quan Iy, sit dung tai sin cong
ciia Ban Quén 1y Khu kinh & Hai Phong

TRUONG BAN BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG

Céin cit Nghi dinh s6 130/2005/NB-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phi
quy dinh ché do tu chii, tw chju trdch nhiém vé siv dung bién ché va kinh phi
qucn by hanh chinh doi voi céc co quan nha mede;

Céin cit Nghi dinh 56 117/2013/ND-CP ngay 07 thing 10 ném 2013 cia
Chinh phu sia déi, bé sung mot $6 diéu clia Nghj dinh s6 130/2005/ND-CP
ngay 17 thdng 10 ndm 2005 cia Chinh phit quy dinh ché dé te chii, tw chiu tréch
nhiém vé st dung bién ché va kinh phi qudn 1y hanh chinh déi véi cde co quan
nhé nude ¢6 hiéu lee ké tir ngay 01 théng 01 ndm 2014;

Céin cie Théng tue lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
cua Lién By Tai chinh - Noi vu quy dinh ché dg tw chil, tw chiu trach nhiém vé
stk dung kinh phi qudn Iy hanh chinh déi véi cde co quan nha nude;

Xét dé nghi ciia Viin phong Ban Qudn I Khu kinh té Hdi Phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché chi tiéu ndi bd va quan
ly, st dung tai san céng ciia Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong”.

Piéu 2. Quyét dinh ndy thay thé Quyét dinh 277/QD-BQL ngay 21/01/2022
ctia Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong.
~ Diéu 3. Céc 6ng (ba) Chanh Vin phong, Tmo*ng cac phong chuyén mén,
toan thé can b, cong chirc, ngudi lao déng thudc Ban Quan ly Khu kinh t& Hai
Phong, Cong doan co quan va cic don vi ¢6.lién quan cén cir Quyét dinh thi hanh. |

Quyét dinh c6 higu luc ké tir ngay ky Jyps

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3;
- S¢& Tai chinh;
- Kho bac NN;
- Lanh dao Ban;
- BCHCD co quan BQL,;
- Céc phong chuyén mon;
- Luu VT.
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_ UY BANNHAN DAN THANH PHO HAI PHONG

BAN QUAN LY KHU KINH TE HP Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Hai Phong, ngay 06 thdng 01 ndm 2023

QUY CHE
CHI TIEU NOI BO VA QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 S0/0OP-BOL ngay 06 thang 01 nim 2023)

Chuong I

QUY DPINH CHUNG

Ban quan ly Khu kinh té Hai Phong (Ban quan ly) la co quan truc thude Uy
ban nhan dan thanh phb Hai Phong thuc hién chie nang quan ly nha nudc truc tiép
dbi v6i cac khu cong nghiép, khu kinh té va to chitc cung cép dich vu hanh chinh
cong va dich vu ho trg khic co lién quan dén hoat dong dau tu trong khu cong
nghiép, khu kinh té; 13 d01 tugng thuc hién Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay
17/10/2005, Nghi dinh s6 117/2013/NP-CP ngay 7 thang 10 nam 2013, Thong tu s0
71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 cta Lién Bo Tai chinh - N6i vu. Co ché
thu chi tai chinh cua Ban quan ly Khu kinh té Hai Phong dua trén nguyén tic cong
khai, dan chi va tuan tha theo quy dinh cia phap luét hién hanh. Moi khoan thu chi
cua co quan déu dugc thé hién trén hé théng s6 sach ké toan thdng nhat theo Ludt
ngén sach va cac quy dinh ciia Nha nude vé thuc hién ché db ké toan théng ké.

Quy ché chi tiéu ndi bd bao gom cac quy dinh vé ché db, tiéu chuin, dinh mirc
chi tiéu ap dung théng nhit trong toan co quan Ban quan ly nham dam bao hoan
thanh nhiém vu chinh tri duge giao, st dung kinh phi ¢6 hi¢u qua, phu hgp vai tinh
hinh thuc &, ddng thoi gép phéan ting cudng cong tac quan ly cia don vi.

Quy ché chi tiéu néi by dugc théo ludn dan chi, cong khai trong toan thé can
bo chui chét cia don vi va duge théng nhit y kién ctia BCH Coéng doan co quan.
Quy ché nay dugc giri S Tai chinh d& bao cdo va Kho bac Nha nuéc Hai Phong dé
Jam can ctr kiém soat chi.

Quy ché nay nham muyc dich thuc hanh tiét kiém, chong lang phi tai Ban quan
ly, bao gdm céc quy dinh vé: Quan ly, st dung phuong tién, trang thiét bi, cac ché
dd thanh toan cudc dién thoai, dién, nude sinh hoat, van phong pham, ché dé cong
tac phi, chi tiéu hoi nghi, tién luong. ..

1. Co sé phap Iy ciia Quy ché chi tiéu ndi b

Quy ché chi tiéu ndi bo duge xdy dung can cit co s6 phap Ly sau day :

- Ludt ngan sach Nha nuoc.
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- Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh pht quy dinh
ché dé tu cho, tu chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi quan ly hanh
chinh déi véi cac co quan nha nuée.

- Nghi dinh s6 117/2013/NB-CP ngay 07 thang 10 nam 2013 ctia Chinh phu
stra doi, bd sung mot s6 didu ciia Nghi dinh sé 130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10
nam 2005 cua Chinh phu quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé st dung
‘bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh dbi v6i cac co quan nha nude ¢ hidu luc
ké tir ngay 01 thang 01 nim 2014.

Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 Quy dinh chi tiét thi hanh mot
sb diéu cua Luat Thi dua, Khen thuéng,

Théng tu s 12/2019/TT-BNVcua Bo Nai vu ngay 04/11/2019 Quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh s6 91/2017/NP-CP ngay 31/7/2017 clia
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh m6t s6 diéu cua Ludt thi dua, khen thuéng.

- Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/08/2018 cua Bo tai chinh quy dinh
ché do tiép khach nudc ngoai vao lam vi¢c tai Viét Nam, ché do chi t6 chirc hoi
nghi, héi thao qubc té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nudoc.

- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh Quy dinh
ché do cong tac phi, ché d6 hoi nghi; Nghi quyét 09/2018/NQ-HPDND ngay
12/7/2018 cua Hoi dong nhén dan thanh phd Quy dinh vé ché d6 cong tac phi, ché
d6 hoi nghi st dung ngan sach dia phuong,.

- Théng tu sb 36/2018/TT-BTC ngay 30/03/2018 ctia B6 Tai chinh huéng din
viée lap du todn, quan ly, st dung va quyét toan kinh phi danh cho céng tac dao
tao, boi dudng can bd, cong chic, vién chic; Nghi quyét sb 23/2019/NQ-HDND
ngay 19/7/2019 ctia Hoi ddng nhan dan thanh phd Quy dinh muc chi cho dao tao
béi dudng can bd, cong chirc, vién chiic va ngudi hoat dong khong chuyén trach
thanh phé Hai Phong.

- Théng tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 ctia Lién B
Tai chinh - Ngi vu quy dinh ché d6 tu chu, tu chju trach nhiém vé str dung kinh phi
quan ly hanh chinh déi véi céc co quan nha nude.

- Luét Phi va 1& phi s6 97/2015/QH13; Nghi dinh s6 120/2016/ND-CP ngay 23
thang 8 nam 2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sb
diéu cua Luét phi va 1é phi.

- Théng tu sé 31/2020/TT-BTC cia B6 Tai chinh ngay 04/5/2020 sira ddi, bo
sung mét s6 didu cia Thong tu sb 263/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cia Bo
truong Bo Tai chinh quy dinh mre thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi, 1&
phi sé hiiu cong nghiép.
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. Thong tu sb 250/2016/TT-BTC ciia B Tai chinh ngay 11/11/2016 hucng
din vé phi va I phi thugce thAm quyén quyét dinh ctia Hoi dong nhan dan cAp tinh,
thanh phé truc thudc Trung vong.

- Théng tu s6 20/2019/TT-BXD ctia B6 Xay dung ngay 31/12/2019 hudng dan
xéc dinh, quan ly chi phi quy hoach xdy dung va quy hoach do thi.

_Vin ban 8143/UBND-QH2 ngay 26/10/2021 ctia Uy ban nhén dan thanh phd
vé viée thu va chi chi phi thadm dinh cac dd 4n quy hoach thude thAm quyén tham
dinh cia Ban Quan ly Khu kinh té

2. Muc dich:

- Tang cudng viéc quan ly, sir dyng tai san cong dung muc dich, cé hiéu qua.

- Thue hanh tiét kiém, chéng lang phi trong chi tiéu.

- Tao su chil dong trong quan 1y va st dung kinh phi.

- Pong yién, tao ddng luc cho can b, cong chire trong don vi hang hai thi dua
hoan thanh tot nhiém vu, dat hiéu qua cao.

3. Nguyén tic:

- Thuc hién dung ché d6 chi hanh chinh do co quan c6 thAm quyén quy dinh.

- Phu hop véi hoat ddng déc thu ctia don Vi.

- Bao dam cho don vi va cén bd, cong chirc hoan thanh nhiém vu duoc giao.

- Pam bao quyén lgi hgp phap cho can bg, cong chic va nguoi lao dong.

- Thue hién cong khai, dan chil va bio dam quyén loi hgp phéap cho céng churc,
nguoi lao dong.

_ Tuén thu ché d6 ké toan hién hanh ctia Nha nudc.

- Trudce khi ban hanh, Quy ché di duoc théng nhét ctia tip thé Lanh dao Ban,
can bo chtl chot va dat sy thong nhét cao trong don vi.

4. Pham vi va doi twong ap dung

- Quy ché nay quy dinh v& ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé sit dung bién
ché va kinh phi quan Iy hanh chinh; thuc hién doi vei ngudn kinh phi ngan sach
nha nudc cip thuc hién ché do tu chil hang nam; thyc hién déi voi nguodn thu phi, 1é
phi, ngudn thu khéc cia cua Ban quéan 1y Khu kinh t& Hai Phong.

- Quy ché nay dugc ap dung dbi voi can bo, cong chire, nguoi lao dong tai co
quan Ban quan ly Khu kinh t¢ Hai Phong.
Chwong 11
NHUNG QUY PINH CU THE

L. NGUON KINH PHi VA NOI DUNG CHI QUAN LY HANH CHINH
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1. Nguon kinh phi

Kinh phi hanh chinh dugc ngan sach nha nude giao hang nim dé thuc hién ché
dd ty chu tir ngudn ngan sach cap.

Ngudn thu phi, 1& phi duoc trich lai sir dung theo quy dinh.

Nguon thu chi phi thAm dinh dé 4n quy hoach.

2. NOi dung chi

- Chi thanh toén cho c4 nhan: Tién luong, tién cong, cac khoan phu cap, cac

khoan dong gop theo luong, khen thudng, tro cip kho khin, phuc loi tap thé va cac
khoan thanh toan khéc cho ¢ nhan theo quy dinh;

- Cac khoan chi hang hoa, dich vu va chi nghiép vu chuyén mén: thanh toan
dich vy cong cong; vat tu van phong; th(")ng tin, tuyén truyén, lién lac; hoi nghi;
cong tac phi; chi phl thué muén; mua sam, sta chita i san phuc vu cong tac
chuyén mén tir ngudn kinh phi thudng xuyén; chi phi nghiép vu chuyén mon;

- Cac khoan chi hoat dong thuong xuyén khac theo quy dinh.
3. Céc ndi dung chi cy thé

Trong pham vi kinh phi dugc giao, Ban quan ly Khu kinh t& Hai Phong chu
dong bd tri, sir dung kinh phi theo cac noi dung, yéu ciu cong viée duge giao cho
phtt hop dé hoan thanh tt nhiém vu bao dam tiét kiém, hiéu qua.

3.1. Chi lwong va cic khodn phu cip c6 tinh chat lwong:

Bao gom : Luong co ban, phu cap chire vy, phu cép tréch nhiém, phu cap thim
nién vuot khung, céc khoan déng gop theo lwong, phu cip uy Vlen BCH dang uy,
phu c¢ip cho cén bd truce tiép lam viéc tai bo phén mot cira, phu cip cén bo trye tiép
[am tai bd phén tlep cong dén, khodn dién thoai, khodn cdng tac phi, phu cap tham
nién nghé, phu cap lam thém ngoai gio, 1am thém ngay nghi, ngay 18, tét, boi dudng
lam dém, boi dutng cho can bé truc tiép thuc hién cong tac thu phi theo quy dinh
cta B¢ Tai chinh va Uy ban nhan dan thanh phé. Theo dé :

- Bam bao muc luong co ban theo ngach bac va cac loai phu c4p theo quy dinh
hién hanh cho toan thé can b, cong chirc;

- Pam bao phuy cip luong lam viée ngoai gid, lam viée ngdy 1€, ngay nghi theo
quy dinh hién hanh;
3.2. Cac khozn chi hang héa, dich vu va nghi¢p vu chuyén mén
3.2.1. Thanh todn dich vu cong cong
a. Thanh toan dién, nude, phi VSMT...:
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‘Thanh to4n theo thuc té trén co s¢ tiét kiém trong viée stt dung dién, nude...
b. Thanh todn nhién liéu:

St dung xe 6 t6 cho muc dich chung. Nhién liéu hang thang thanh toan theo
thuc té.

Binh muc chi: Tién xing duge khoan 15 lit/100km ddi v&i xe Mazda 5 chd, 18
1it/100 km dbi véi xe Camry 5 chd va 25 1it/100km dbi v6i xe Landcruise 7 chd.
Hang thang can clt vao chi s0 céng to mét cia 6 td6 duge van phong xac nhan. Két
hop dbi chiéu sb nhét ky vAn hanh xe lam can cir dé thanh toén chi phi xing xe (bao
gom ca di ngoai tinh va di trong thanh pho).

Vé sinh, hut bui, rira xe 6 t6: 600.000 dong/quy/xe.

3.2.2. Mua sim vit tw Viin phong

a) Van phong co quan cé nhiém vu:

- Lap ké hoach mua sam, sir dung vat tu vin phong hang thang, quy, nim.

- Téng hop, theo d&i tinh hinh st dung vt tu vdn phong ctia cac phong chuyén
mon.

- Xem xét tinh hop ly nhitng yéu cau ctia cic phong chuyén mén vé céac loai
vat tu van phong theo so lugng, chat luong.

b) Cdc phong chuyén mon:

- Téng hop céc yéu cau vé st dung van phong phim clia cac ¢4 nhan va cua
ban, lam phiéu dé xuét vé sb luong, loai vat tu giri vin phong dé lam cin clr cap
phat.

- Quan 1y sir dung cac loai vat tu van phong tiét kiém, c6 hidu qua.
¢) Cdc quy dinh cy thé:

- Péi véi ede cd nhdn cdn b, cong chire, nguoi lao dong:

+ Bat viét thuomg  : 02 cai/ 1 thang

+ S tay ghi chép  : 01 quyén/ 1 nam

+ But do, bat phu, but danh d4u... cAp theo thyc té st dung nhung khéng vuot
qua 01 chiéc/1 quy.

+ Ban ghé, tu, quat... mua theo dinh ky hoac héng dot xudt s& duoc thay thé
theo dé xuat tir cac phong ban.

+ Riéng but ky ciia lanh dao dugc cip theo thyc té str dung,

- D6i véi ede phong chuyén mon

+ Gidy in céc loai, tai ho so, cip, bia hé so clp theo thuc té st dung,
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+ Céc loai vét tu khac nhu 4m chén, phich nuée, béng dién, quat, dong ho
dugc cap theo dinh ky hodc c6 su ¢b hong héc thi stra chita, néu can phai thay thé
thi ciin clr vao dé xuat ctia cdc phong co quan s& trang bj lai.

3.2.3. Thong tin, lién lac

a) Vé sir dung dién thoai:

Can cie Quyét dinh s6 3256/2016/QD-UBND ngay 22/12/2016 vé viéc trang

bi, quan Iy, sw dung dién thoai phuc vu cong tdc doi véi co quan nha nude, t6 chire,
don vi sw nghiép cong ldp si dung ngdn sdch thanh pho.

Dién thoai ¢é dinh tai co quan.
- Uy vién Thuong vu Thanh ty: mirc thanh toan theo thuc té sir dung khong
qua 400.000 dong/may/thang.

- Trudng ban, cac Phé Trudng ban va cdc méy dién thoai ¢ dinh con lai: muc
thanh toan theo thuc té sir dung khéng qua 250.000 ddng/maéy/thang. Riéng may
dién thoai ctia Vin phong thanh toan khéng qua 400.000 dong/may/thang.

Cén clr vao dinh mirc quy dinh trén, cac ca nhin, don vi duoc trang bi dién
thoai phai quan ly viée str dung dién thoai tiét kiém, hiéu qua.

Cac phong sé& phai tu thanh todn néu vuot dinh miic quy dinh hodc ding cho
viéc riéng.

Dién thoai tai nha riéng va dién thoai di dong:

- Uy vién Thuong vu Thanh uy: khoan thanh toan theo luong hang thang 1a

200.000 dong/may/thang ddi véi dién thoai ¢6 dinh tai nha riéng va 400.000
dong/may/thang doi voi dién thoai di dong.

- Truong ban: khoan thanh toan theo luong hang thang la 100.000
dong/may/thang dbi voi dién thoai b dinh tai nha riéng va 250.000
dong/may/thang déi vai dién thoai di dong.

- Cac Pho Truong ban: khoan thanh toan theo luong hang thang la 100.000
dong/may/thang dbi voi dién thoai ¢b dinh tai nha riéng.

b) Sur dung may Fax, dich vu Internet, Website:

May Fax, dudng truyén internet, kinh phi duy tri website duge thanh toan theo
thuc té.



_Céc phong chuyén mén quan 1y, khai thac, sir dung céc dich vu trén phai thuc

su ¢6 hiéu qua, khong stir dung vao viée riéng, ca nhan.
c) Mua sdch, bdo va tap chi

Sach, bao, tap chi duge trang bi theo linh vuc cong tac va theo yéu ciu cua
lanh dao co quan va cac ban chuyén, mon.

Hang quy, can clr vao yéu chu cua Lanh dao co quan, ding ky cia cac phong
chuyén mon, Van phong co quan tbng hop béo cdo Thi trudng co quan duyét mua
dap tmg tot cong tac thong tin lién lac phuc vu tbt cho cong tac chuyén mén cla
don vi.

3.2.4. Ché @p cong tic phi

Cén civ Théng tur 56 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh Quy
dinh ché doé cong tdc phi, ché do hoi nghi.

a. Thanh todn tién chi phi di lai:

- Chi phi chidu di va v& tir nha ho#ic co quan dén san bay, ga tau, bén xe; vé
may bay, vé tau, xe van tai cong cong dén noi cong tac va theo chiéu nguoc lai.

- Chi phi di lai tai dia phuorng noi dén cong tac: Tir chd nghi dén chd lam viéc,
tir san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (luot di va lugt vé).

- Cudc, phi di chuyén bang phuong tién duong by, duong thuy, duong bién
cho ban than va phuong tién ctia nguoi di cong tac.

- Cudc tai liéu, thiét bi, dung cu phuc vu truc tiép cho chuyén di cong tac ma
nguoi di cong tac da chi tra.

- Cudce hanh ly cua ngudi di cong tac bang phuong tién may bay trong truong
hop gia vé khong bao gom cude hanh ly mang theo.

Truong hop co quan, don vi noi cur ngu0'1 di cong tac va co quan, don vi noi
dén cong tac da bo tri phuomg tién van chuyén thi nguoi di cong tac khong duoc
thanh toan cac khoan chi phi nay.

- D61 voi trudng hop di cong tac bang phuong tién may bay:

+ Truong hop co quan can ctr nguoi di cong tac giai quyet cdng viec gap ma
ngudi duge cur di céng tac khong du tiéu chuan di bang phuong tién may bay thi
thu truéng co quan cén cir tinh hinh thuc t& quyét dinh cho phép thanh todn vé may
bay theo hang ghé thuong (Economic class).

+ Nguoi di cong tac bang phuong tién mdy bay dugc thanh toan cac khoan
sau: tien vé may bay; tién cudc phuong tién vén tai cong cong tlr noi cong tc ra
sin bay va nguoc lai (néu co).
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Truong hop nguoi di cong tac khong duge thu trudng co quan cho phép di
cong tdc bang phuong tién may bay, néu di bang phuong tién may bay (cé vé may
bay) thi chi duoc thanh todn theo gia cudc tau, xe van tai cong cong théng thuong.

- Can cir tinh chat cong viéc cua chuyén di cong tac va trong pham vi nguon
kinh phi dugc giao, Thu truéng co quan xem xét duyét thanh toan tién vé may bay,
vé tau, vé xe cho can bd, cong chirc di cong tac bdo ddm nguyén tac tiét kiém, hiéu
qua.

- Déi véi nhitng ving khong ¢6 phuong tién van tai cua td chire, ca nhan kinh
doanh vén tai hanh khach theo quy dinh ctia phap luat ma nguot di cong tac phai
thué phuong tién van tai khéc thi thi trudng co quan xem xét quyét dinh cho thanh
toan tién thué phuong tién ma nguoi di cong tac di thué trén co s6 hop dong thué
phuong tién hodc gidy bién nhin véi chi phuong tién (c6 tinh dén gid van tai
phuong tién khac dang thuc hién cing thoi diém tai ving do cho pht hop).

Truong hop nguoi di cong tac st dung xe 6t6 co quan, phuong tién do co quan
thué hodc co quan bé tri thi ngudi di cong tac khong duge thanh ton tidn tau xe.

- Mtrc thanh toan : Theo gia ghi trén vé, hod don, chiing tir mua vé hop phap
theo quy dinh cta phdp luat, hodc gidy bién nhén cua chu phuong tién; gia
vé khong bao gdm cac chi phi dich vu khac nhu: Tham quan du lich, c4c dich vu
dic biét theo yéu cau.

Riéng truong hop vé may bay khong bao gdm cudc hanh Iy thi nguot di cong
tc dugc thanh toan cuéce hanh ly theo don gia cuée hanh 1y ctia chuyén di va khéi
luong hanh ly duge thanh toan t6i da bing khi lugng hanh ly duge mang theo cua
loai vé théng thuong khéc (14 vé dd bao gdm cude hanh ly mang theo).

b. Thanh todn khodn tién tu tiic phuong tién di cong tdc:

- Pbi v6i cac dbi twong can bo, cong chirc, nguoi lao déng khong cé tiéu
chuan duge bd tri xe 6t6 khi di cong tac, nhung néu can bo di cong tac cach tru sé
co quan tir 15 km tr¢ 1én ma ty tic bang phuong tién c4 nhan cta minh thi duogce
thanh toan khoan tién tu tic phuong tién bang 0,2 lit xang/km tinh theo khoang
cach dia gii hanh chinh va gi xang tai thoi diém di cong téc.

c. Phu cdp huu tri:

- Phy cdp luu tra 1a khoan tién h3 trg thém cho ngudi di cong tic ngoai tién
lwong do co quan, don vi cir ngudi di cong téc chi tra, duoc tinh tir ngay bat diu di
cong tac dén khi két thac dot cong tc tré vé co quan, don vi (bao goém thoi gian di
trén duong, thoi gian luu tri tai noi dén cong téc).

- Truong hop can bo, géng chirc, ngu:(‘)ri‘lao dong di géng tac phai nghi qua
dém tai Ha N1 va thanh pho H6 Chi Minh, Can Tho, Da Néang va thanh phé dé thi
loai I thuge tinh: 200.000 dong/ngay/ngudi.
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- Trudng hop cén bd, cdng chuc, nguoi lao ~dong di cong tic phai nghi qua
dém tai cac quan, huyén thudc thanh pho truc thude Trung uong, tai céc thanh phd
con lai thudc tinh tai cdc tinh: 150.000 dong/ngay/ngum

- Truong hop cén b, cong chire, nguoi lao dong di cong tac trong ngay dén
cdc tinh, thanh pho tryc thudc trung uong va céc tinh, thanh pho khéc: 100.000
dong/ngay/nguoi.

- Trudng hop can b9, cong chuc, nguoi lao dong di cong tac tai huyén dao Cat
Ba: 100.000 dong/ngay/ngudi.

- Truong hop can bd, cong chirc, nguoi lao dong di cong tac ndi tinh co
khoang cach tur 30 km tr¢ Ién (Vinh Bao, mot s0 vung sau, vung xa cua huyén Tién
Lang ...): 50.000 dong/ngay/nguoi.

- Can bg, cong chirc, nguoi lao dong & dét lién duoce ctr di cong tac lam nhiém
vu trén bién, dao thi dwge huéng mic phy cdp luu tri: 250.000 dong/ngtrm/ngay
thuc té di blen dao (4p dung cho ca nhimg ngay lam viéc trén bién, ddo, nhing
ngay di, vé trén b1en dao). Truong hgp mot s6 nganh dic thi da duge cip c6 tham
quyén quy dinh vé ché do chi bbdi dudng khi di cong tac trén bién, dao thi duoc
chon ché do quy dinh cao nhat (phu ¢Ap luu tri hoiic chi boi dudng) dé chi tra cho
nguoi di cong tac.

d. Thanh todn tién thué phong nghi tai noi dén cong tdc:

Mic chi tién thué phong nghi duoc thanh toan theo gid thué phong thuc té
(hoa don, chimg tir hop phap theo quy dinh ctia phap luat) nhu sau:

- Cén bg, cong chirc, nguoi lao dong di cong tac tai quan, thanh phé truc
thudc trung uong va thanh pho 1a dé thi loai I thuge tinh: dugc thanh toan murc gia
thué phong nghi t6i da la: 1.000.000 dong/ngay/phong, theo tiéu chuin 2 nguoi/|
phong.

- Can by, cong chuc, nguoi lao dong di cong tac tai cac vung con lai duge
thanh todn mtrc gia thué phong nghi toi da la: 700.000 dong/ngay/phong, theo tiéu
chuan 2 nguoi/1 phong.

- Truong hop di cong tdc mot minh hodc doan cong tac co leé nguoi hodc le
nguoi khac gioi, thi duge thué phong riéng theo mirc gia thué phong thuc té nhung
tbi da khong duge vuot muc tién thué phong ciia nhitng ngudi di ciing doan (theo
tiéu chuan 2 ngudi/phong).

- Cac mure chi thanh toan tién thué phong nghi tai khoan nay la mue chi da bao
gom cac khoan thué, phi (néu c6) theo quy dinh cta phap luét.

- Trudng hop ngudi di cong tac do phai hoan thanh cong viée dén cudi ngay,

hodc do chi dang ky dugc phuong tién di lai (vé may bay, tau hoa, 6 t6) tir 18h dén
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24h cung ngay, thi dugc thanh toén tién nghi cta nira ngay nghi thém (bao gém ca
hinh thirc thanh toan khoéan va thanh toan theo héa don thuc té) t6i da bing 50%
mic thanh todn khoan tién thué phong nghi twong Ung cla ting ddi tuong; khéng
thanh todn khoan tién khoan thué phong nghi trong thoi gian di qua dém trén tau
héa, thuyén, tau thuy, may bay, 6 td va cac phuong tién di lai khac.

- Truong hop can b9, cong chirc, nguoi lao  dong di cong tac dén noi co quan,
don vi da bd tri dugc chd nghi khéng phai tra tién thué chd nghi, thi nguoi di cong
tic khong dugc thanh toan khoan tién thué chd nghi. Néu phat hién nhing truong
hop can bd da duogc co quan, don vi cu di cong tac bb tri chd nghi khéng phai tra
tién nhung van dé nghi co quan ctt di cong tac thanh toan khoan tién thué chd nghi,
thi ngudi di cong tac phai nop lai sb tién di thanh toan cho co quan ddng théi phai
bi xtt Iy ky luat theo quy dinh ciia phap ludt vé& can bd cong chiic.

d. Thanh todn khodn tién céng tdc phi:

Déi véi can bo, cong chirc, nguoi lao dong thuong xuyén di cong tac luu dong
trén 10 ngay/thang, tién cong tac phi cho can b di cong tic theo mirc khodn:
500.000 dong/nguodi/thang.

e. Truong hop di cong tdc theo doan, cong tdc lién nganh, lién co quan:

- Truong hop co quan, don vi ¢é nhu cdu trung tip can bo, cong chire, ngudi
lao dong thudc co quan, don vi khac di phdi hop cong tac lién nganh nhim thuc
hién nhi€ém vu chinh tri ctia co quan, don vi do; trung tdp tham gia cac dé tai nghién
curu co ban thi co quan, don vi chu tri doan céng tac ¢é trach nhiém thanh toan toan
bd chi phi cho doan céng tac gdm: Tién chi phi di lai, phu cdp luu trd, tién thué
phong nghi tai noi dén cong tac theo muic chi quy dinh tai quy ché chi tiéu néi bo
cia co quan, don vi chu tri.

- Truomg hop di cong téc theo doan phdi hop lién nganh, lién co quan do thu
truémg co quan quan 1y nha nuée cp trén tridu tip trung dung hodc phdi hop dé
cung thuc hién céc phan viée thudc nhidm vu chinh tri cia mdi co quan, don vi thi
co quan, don vi chu tri doan cong tac chiu trach nhiém chi tién chi phi di lai cho
ngudi di cong tac trong doan. Trudng hop céc ca nhan thude thanh phan doan cong
tac khong di tip trung theo doan dén noi céng tic thi co quan, don vi cir nguoi di
cong tac thanh todn tién chi phi di lai cho ngudi di cong tac.

Ngoai ra, co quan, don vi clr ngudi di eong tic c¢b trach nhiém thanh toan tién
phu cap luu trd, tién thué phong nghi cho nguoi thude co quan minh cir di cong tac.

- Van ban trung tip (gidy moi, cong vin moi) can bd, cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong thude cac co quan, don vi khac di cong tac pha1 ghi rd trach nhiém
thanh toan cdc khoan chi phi cho chuyén di cong tédc clia mdi co quan, don vi.

f. Chung tir thanh toan cong tac phi
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- Gidy di duong ciia nguoi di cong téc c¢6 dong dau xéc nhdn cta co quan, don
vi noi dén coéng tac (hoac clia khach san, nha khach noi luu tra).

- Vin ban hoidc ké hoach cong tic da dugc thu truéng co quan, don vi phé
duyét; cong vin; gidy moi; van ban trung tap tham gia doan cong tac.

- Hoa don; ching tir mua vé hop phéap theo quy dinh cta phap luat khi di cong
tic bang cdc phuong tién giao thong hodc giay bién nhén cua chi phuong
tién. Riéng chimg tir thanh toan vé may bay ngoai cubng vé (hodc vé dién tr) phai
kém theo thé 1én may bay theo quy dinh cua phap luét. Truong hop mét thé 1én
mdy bay thi phai cé xac nhan cua co quan, don vi cur di cong tac (ap dung khi thanh
toan chi phi di lai theo thyc té).

- Bang ké d6 dai quang duong di cong tac trinh thi truéng co quan, don vi
duyét thanh toan (ap dung khi thanh toan khoan chi phi di lai).

- Hoa don, ching tir thué phong nghi hgp phap theo quy dinh cua phap luét .
3.2.5. Ché dp chi tiéu hpi nghj

Can cir Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bé Tai chinh Quy
dinh ché d¢ cong tdac phi, ché do hoi nghi.

Khi t6 chirc héi nghi, phai nghién ciru sp xep dia diém hop ly, thuc hién 16ng
ghép céc ndi dung van dé, cong viée cén xir 1y; ket horp cac loai cugc hop véi nhau
mét cach hop 1y; chuan bi ky day du ding yéu cu ndi dung cudc hop, tuy theo tinh
chét, ndi dung, muc dich, yéu cau cua cugc hop, nguoi tricu tap cudc hop phai can
nhic k§ va quyét dinh thanh phén, s6 luong nguoi tham du cude hop cho phu hop,
bao dam tiét kiém va hiéu qua.

Tb chtc hdi nghi phai thuc hién theo ding ché do6 chi tiéu quy dinh, khéng
phé truong hinh thire, khéng duge t6 chirc lién hoan, chiéu dai, thué biéu dién van
nghé, khong chi cac hoat dong két hop tham quan, nghi mat, khong chi qua téng,
qua luu niém. Phai cé trach nhiém tao Cheu kién thuén loi vé chd n, chd nghi cho
dai biéu du hop. Dai bleu du hop tu tra tién an, tién thué chd nghi bang tién cong
tac phi va mét phin tién lwong ctia minh.

Khi & chire hoi nghi duoc chi hd trg tién &n, tién thué chd nghi, tién di lai cho
dai biéu dugc :moi khong thude dién huong luong tir ngan sach nha nudc. Khong
duoc hd tro tién an, tién thué chd nghi, tién di lai d6i voi dai biéu 1a can bd, cong
chire, vién chirc nha nude, dai biéu tir cac doanh nghiép.

a. Noi dung chi:

- Chi thué hdi trudng trong nhiing ngay t6 chirc hoi nghi (trong truong hop co
quan, don vi khong co dia diém phai thué hodc c6 nhung khéng dap ting dugc 56
luong dai biéu tham du); thué may chiéu, trang thiét bi, phong hop truc tiép phuc
vu hoi nghi.
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- Chi tién van phong phdm phuc vu hdi nghi: tai lidu, vin phong pham phat
cho dai biéu tham du héi nghi.

- Chi thu lao va cac khoan cong tac phi cho giang vién, bdo cao vién déi vai
hoi nghi tap huan nghiép vu, cac 1op phé bién, quan triét trién khai co ché, chinh
sach ciia Pang va Nha nudc; chi bdi dudng ngudi cé béo cdo tham ludn trinh bay
tal hoi nghi.

- Tién thué phuong tién dua dén dai biéu tir noi nghi dén noi t6 chirc cude hop
trong truong hop co quan, don vi khong c6 phuong tién hodc ¢6 nhung khéng dap
ang duge s6 lugng dai bidu.

- Chi giai khat giira gio.

- Chi hd trg cho dai biéu 1a khach moi khéng trong danh sach tra lwong clia co
quan nha nudc, don vi su nghiép cong ldp va doanh nghiép: Tién &n, tién thué
phong nghi va tién phuong tién di lai.

- Trong trudng hop phai t6 chire an tép trung, co quan, don vi t6 chire hoi nghi
dugc chi bu thém phén chénh léch giita mire chi thuc té do to chirc an tap trung v6i
mirc dé thu tién @n tir tién phu cip luu tri cia cdc dai biéu thude co quan nha nudc,
don vi su nghiép cong lap va cac doanh nghiép.

- Cac khoan chi khac: Chi lam thém gio, mua thuoc chita bénh thong thuong,
trang tri hoi truong va céc khoan chi lién quan truc tiép dén cong tac to chic hoi
nghi.

b. Mot s6 mike chi cu thé:

- Chi thu lao cho giang vién, chi bdi dudng bdo co vién; ngudi co bao cao
tham ludn trinh bay tai hoi nghi: Thyc hién theo mirc chi thu lao quy dinh d6i véi
giang vién, bao cdo vién tai Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/03/2018 cua
B6 Tai chinh hudng dan viéc lap du toan, quan ly, st dung va quyét toan kinh phi
danh cho coéng tac dao tao, boi dudng can b, cong chire, vién chue.

- Cac khoan chi cong tac phi cho giang vién, bao cao vién do co quan, don vi
chu tri to chire hdi nghi chi theo quy dinh doi véi can bg, cong chirc, vién chirc cia
co quan, don vi minh va ghi r6 trong gidy moi giang vién, bao cdo vién.

- Chi giai khat gifra gio: 20.000 ddng/1 budi (nira ngay)/dai biéu.

- Chi hd tro tién n cho dai biéu la khach mdi khéng trong danh sach tra luong
ctia co quan nha nudce, don vi sy nghiép cong 1ap va doanh nghiép theo mirc khoan
nhu sau:

+ Cudc hop td chire tai dia diém noi thanh cia thanh phé true thudce Trung
wong: 200.000 dong/ngay/ngudi;

+ Cudc hop td chic tai dia diém noi thanh, noi thi cua thanh phé truc thudc
tinh; tai cac huyén, thi x& thuoc tinh: 150.000 dong/ngay/nguoi;
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-+ Riéng cude hop do x4, phudng, thi trdn tb chirc (khong phan biét dia diem o
chire) (néu ¢d): 100.000 dong/ngay/nguoi.

c. Chi bu thém phén chénh Iéch gitta mure chi thyc té do t6 churc 4n tap trung
véi mite da thu tién an tr tién phu cdp lvu tri cua céc dai bicu thudc co quan nha
nude, don vi su nghiép cong lap va doanh nghiép:

Trong truong hop phai t6 chirc dn tap trung, mirc khodn khong du chi phi, thu
trudng co quan, don vi chu tri t6 chirc hoi nghi cén cu tinh chét timg cude hop va
trong pham vi ngudn ngan sach duge giao quyét dinh mirc chi hd tro tién an cho dai
biéu 1a khach mdi khéng trong danh sach tra luong cua co quan nha nude, don vi
su nghiép cong 14p va doanh nghiép cao hon mirc khoan bang tién, nhung toi da
khong vuoet qua 130% mirc khoan bang tién néu trén; dong thoi thue hién thu tién
an tir tién phu cp luu tra cia cac dai bleu thuge co quan nha nuéc, don vi sy
nghiép cong lap va doanh nghiép theo miic tdi da bang muc phu cap luu trd ca can
b0, cong chirc, nhan vién co quan va duoc phep chi bu thém phén chénh léch (gitra
mure chi thue té do to chire dn tap trung véi muc da thu tién an tir tién phu cap luu
{r( ctia cac dai biéu nay).

- Chi hd tro tién thué phong nghi cho dai biéu 1 khach moi khong trong danh
sach tra luong cia co quan nha nude, don vi sy nghiép cong lap va doanh nghiép:
Thanh toan khodn hoiic theo hoa don thuc té theo murc chi nhu can b, céng chirc,
nhén vién co quan.

- Chi hd tro tién phuong tién di lai cho dai biéu la khach moi khéng trong danh
sach tra luvong cua co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong lap va doanh nghiép:
thuc hién theo muce chi nhu can bd, cong chirc, nhan vién co quan.

d. Hoa don, ching tir thanh toan chi hoi nghi

1. Vin ban, ké hoach t& chirc h6i nghi duge ngudi co thdm quyén phé duyét
theo quy dinh.

2. Hoéa don, chimg tir hop phap va bang ké thanh toan déi vaoi cac khoan chi
bang tién cho nguoi tham dur héi nghi theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-
BTC ngay 28/4/2017 cta B Tai chinh Quy dinh ché dd cong tac phi, ché do hoi

nghi (néu c6) va theo quy dinh clia phéap luat hién hanh vé hoa don, chimg tir thanh
toan.

3.2.6. Chi nghiép vu chuyén mon cua co quan
- Chi mua, in 4n mAu biéu, s6 sach va cac tai liéu phuc vu cho céng tac chuyén
mon.
- Chi dinh ky mua tai liéu, tap chi, cheé do chinh sach dung cho cong tac
chuyén mon.
- Chi ¢6ng tac kiém tra nghiép vu chuyén mon.
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- Chi hoc tép, trao déi kinh nghiém cac dia phuong khéc.
- Cac khoan chi nghiép vu khac.

Noi dung chJ cho nghiép vu chuyén mén cia co quan cén cr vao tinh hinh
thuc té vé yéu céu cong viéc cu thé, Thu ttuong co quan quyét dinh cac khoan chi,
mirc chi. Tuy nhién, van phai cin ctr vao ché do dinh muc quy dinh cuia nha nudc,
vao du todn ngén sach dugc duyét hang nim. Thyc hién trén nguyén tic dam bao
hoan thanh tbt nhiém vu, tiét kiém chi, ting thu nhap nang cao doi séng cho can bo,
cong chtrc trong toan co quan.

3.2.7. Chi hé tro dao tao, boi dwdng

Can ctr vao ngudn tai chinh cia don vi, tiy tinh hinh thuc t&, Thu trudng co
quan co thé quyét dinh hd tro mot phén hoc phi dé dong vién, khuyén khich can bd,
cong chirc tich cuc tham du céc 16p hoc dao tao dai han, ngén han dé nang cao trinh
d6 kién thirc vé chinh tri, nghiép vu chuyén mén, ngoai ngilt, k§¥ nang hanh chinh,
giao tiép...

a. Poi véi cde I6p trung cdp,cao ddng, dai hoc, trén dai hoc:

- Hb trg tién tau xe (1 lan/thang) theo gia vé thong thudng tlr noi cong tac dén
noi hoc tap va nguoc lai.

- Néu cén b, cong chirc thude dién ctr di hoc thi hd trg theo mic quy dinh
hién hanh ctia Nha nuéc va s€ do Thu trudng co quan quyét dinh d6i véi cac truong
hop cu the.

- Néu can bé cong chirc ty xin di hoc: Khéng hd tro tién hoc phi.

b. Boi véi cdc I6p dao tao, béi dwdng ngdn han: nhu 16p quan ly nha nuéc,
tin hoc, boi dudng nghi€p vu chuyén nganh... duge Thu truéng co quan cir di hoc
thi hé trg thanh toan 100% tién hoc phi va tién mua tai lidu (néu cb).

Céc truong hop tu xin di hoc cac 16p hoc ngén han trén thi khéng duoc thanh
toan bat ky khoan chi nao.

Chilng tir thanh todn bao gém: Phiéu thu hodc bién lai cua trudong dang hoc, vé
tau xe va cac quyét dinh Thu truéng co quan cir di hoc va giay triéu tap hoc cua noi
to chirc 16p.

3.3. Cac khoan chi khac
3.3.1. Chi tiép khdch

- Khach dén lam viéc chi nudc uéng theo theo Thong tu, Nghi dinh, van ban
quy dinh hién hanh.
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- Chi moi com thanh toan theo Thong tw, Nghi dinh, vin ban quy dinh hién
hanh.

- Can cir vao ndi dung lam viéc, thanh phﬁn, sd lwgng cua tung doan khach.
Thi truéng co quan quyét dinh viéc tiép khach. Viée td chirc tiép khach phai don
gian, khéng phé truong hinh thirc, thanh phan tham du chi 1a nhitng ngudi truc tiép
lién quan.

3.3.2. Chi thiim héi, phiing viéng

- Pbi véi dbi twong la tr than phu mau, vo chéng, béan than cta cac dbi tuong
sau qua doi:

+ Lénh dao cac Bo, nganh trung uong.

+ Lanh dao thanh phé (Thanh ty, Hoi dong nhan déan thanh phd, Uy ban nhén
dan thanh pho, Uy ban MTTQVN ).

+ Lanh dao cac huyén, quéan (néu c6 théng béo dén co quan).

+ Lanh dao cac S&, ban, nganh thanh phd (néu ¢6 théng bao dén co quan).

+ Lanh dao cac don vi trong khoi, cum thi dua (néu cé thong bao dén co
quan).

+ Lanh dao cac Ban quan Iy Khu c6ng nghiép, Khu kinh t& cac tinh (néu cé
thong bao dén co quan).

+ Can bd co quan da nghi huu.

Mirc chi: 500.000 dong + 01 vong hoa

- B6i véi can b, cong chire co quan trong bién ché:

+ Can bd cong chue dm dau phai ndm vién chi tro cdp t6i da khéng qué:
1.000.000d6ng/ nguon.

+ T thén phu mau, chdng (vo), con ctia can bd cong chirc 6m dau phai nim
vién chi trg cap toi da: 500.000 dong/nguoi.

+ Tt than phu mau, chéng (vg), con clia can bd cong chitc khong may qua doi,
mure chi viéng 1.000.000d6ng/nguoi va 01 vong hoa.

+ Ban thin c6ng chiic khong may qua doi, mbc chi tro cip
3.000.000dong/nguoi va 01 vong hoa.

3.3.3. Cac khoan chi khac

Céan ctr vao tinh hinh tai chinh va quy dinh hién hanh, Thu trudng co quan sé
quyét dinh chi cic khoan phuc vu nghiép vu chuyén mén va cic nghiép vu khéc
theo thuc té.

IL. QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG
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Tai san cong bao gom:

+ Tru s6: Nha lam viéc va cac c¢ong trinh phu trg phuc vu cho hoat dong cua
co quan (nha xe, nha bao vé, khudn vién, cdy canh xung quanh,...), hé théng ky
thuat ha tang (hé théng cip dién, chiéu sang, hé thong cip nudc sach va thoat nude
sinh hoat, dudng day dién thoai, duong truyén internet...);

+ Trang thiét bi: Ban ghé ngéi lam viée, t dung tai liéu, bd ban ghé hop, tiép
khach; may vi tinh dé ban, may vi tinh xach tay, mdy in, may fax, mdy photocopy,
may chiéu, man chiéu, thiét bi trang am; dién thoai, thiét bj két nbi internet...

+ Cac tai san cong khac.

Trach nhiém cua Viin phong:

+ Giup Thu truong co quan quan ly toan b tai san cong.

+ Mua sam, stra chita, bao dudng tai san de phuc vu t6t nhét cho viée su dung.

+ M6 sb sach theo ddi toan b tai san cbng tai co quan.

+ Thuong xuyén kiém tra d6 an toan cua tai san.

+ Giao viéc quan ly cac cong trinh cong cong trén cho ca nhén phu trach va
chiu trach nhiém vé viéc quan ly tai san va phuc vu khi ¢6 yéu cau.

+ Phuc vu t6t cac budi lam viée, tiép khéach cua l1anh dao co quan. Céc cudc
hop, hoi nghi, ti€ép khach ctia cac phong trong co quan. Pam bao chu dao, lich su,
tiét kiém, an toan va vé sinh.

1. Quan ly, sir dung tru s& lam viéc

Cin ctr vao chiic ning nhiém vu, muc dich, tiéu chuan va dinh muc, bb tri noi
lam viéc cho phong, Ban chuyén mén pht hop. Tru s¢ dugc su dung dung myc
dich, khéng duge sur dung tru s¢ vao cac myc dich khac. Bén ngoai cong phai gin
bién tén va dia chi co quan, ndi quy duoc niém yét cong khai tai cong chinh hogc
phong bao vé de can bd, cong chirc, ngudi lao dong co quan va khach dén lién hé
cong tac biet dé chap hanh.

- Phén st dung chung;

Phan st dung chung bao gom phong khach, hoi trudong, hanh lang, cu thang,
khu vé sinh, nha dé xe, hé théng cap thoat nudc va khuén vién xung quanh. Cac bd
phén va ca nhan trong co quan co quyén binh déng trong viéc sir dung, ¢ nghia vu
chip hanh cac quy dinh vé quan 1y va str dung, gitt vé sinh chung theo quy dinh.

Hoi truong va phong khéch ctia co quan dé t6 chire cac cube hop, Van phong
o trach nhiém quan ly, cac bo phin c6 nhu cau lam viéc dang ky Van phong bo tri
am thanh, anh sang va nudc uong phuc vu cac cudc hop.

Nha dé xe ctia co quan duoc dung dé 6 18, xe may cho cén bd, cong chirc trong

co quan, cam huat thuoc va dé xe bi ro ri xdng dau trong khu vuc nha xe. Truong
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hop glri xe qua dém vi 1y do di cong tac phai bdo bd phin Bao vé.

Khuén vién tru s¢ co quan dugc st dung de phuc vu cac hoat dong chung, lam
noi dé xe cho can bo, cong chirc va khach dén co quan lién hé cong tac. Khong sir
dung san dé cho thué, kinh doanh va lam dich vu duéi moi hinh thirc.

Khoéng duoc déu ndi hé thdn g cép dién, cép nudc, dién thoai, mang internet ra
ngoai khubn vién tru sé co quan cho ngudi ngoai su dung; khéng dé do dac gay can
tr¢ viéc van hanh, stra chita cac tu dién, chita chay tai cac tang va trong phong lam
viéc.

Dat, treo pand, bang ron va khiu hiéu tai try s& phai ding ky va duge su dong
y cua thu trudong co quan. Khong st dung pano, bang ron, khau hiéu véi muc dich
quang cao kinh doanh thuong mai.

- Phén sir dung riéng:

Phén st dung riéng cia céc phong, Ban chuyén mén 14 phan dién tich duoc
giao cho tirng bd phén truc ti€p quan ly va st dung.

Céc phong lam viée phai duogc bb tri hop 1y, gon gang, thuén lgi cho cac thanh
vién trong phong lam viéc va dam bao cac didu kién vé chiéu sang, diéu tiét khong
khi, duong truyen tin hiéu dién thoai, internet.

Khéng str dung cac thiét bi dun, niu ca nhan trong phong lam viéc; khong dem
cdc chat doc hai, chat dé giy chdy no, 6 nhiém moi truong vao phong lam viée. Khi
ra khoi phong lam viéc phai tat cac thiét bi dién: diéu hoa, binh dun nude, dén, may
tinh...

Van phong c6 trach nhiém hudng dan, theo doi, don dbe, kiém tra can bo,
cong chirc va khach dén co quan trong viéc thuc hién ndi quy co quan, quy dinh vé
an toan phong chong chay, no trong co quan va cac quy dinh tai Quy ché nay vé
quan ly st dung phan st dung chung.

Lanh dao cac phong chuyén mon co trach nhiém t6 chiic phan cong ngudi theo
déi kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quan ly sir dung phan sir dung riéng.

- Trach nhiém cua ca nhan, don vi khi sir dung hoi truong, phong khach:

+ St dung hoi truong: Khi c6 hoi nghi, hoi thao phai su dung hoi trudng, cac
phong chuyén mon chii tri phai bdo truée Van phong it nhat 02 (hai) ngay dé cung
phdi hop chuan bi hoi truong (loa, dai, khau hiéu, ban ghé, vé sinh...). Trong trudng
hop gép theo yéu cau cia Lanh dao Ban.

+ Sur dung phong khach: Phai bao trude Van phong 1/2 ngay (trwe truong hop
dot xuat) dé Van phong chuén bi dugc chu déo.

2. Quan 1y, sit dung trang thiét bi lam viéc va cae tai sin khac

Puoc sir dung theo tiéu chuén, dinh mue. Khong tu y trao déi, cho, tang, biéu

hodc diéu chuyén gitta cac phong, ca nhan, dugc quan ly, st dung theo quy dinh
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hién hanh cta Nha nudce. Céc tai san, phuong tién trude khi dua vao sir dung phai
c6 ban giao cho cac bd phan qudn ly, st dung trén nguyén tdc: quan ly chat ché, sir
dung ding muc dich, c6 hiéu qua. Néu mét tai san thi bé phan d6 phai chiu trach
nhiém bdi thuong;

Vin phong c6 trach nhiém bé tri, diéu chuyén trang thiét bi lam viéc trong noi
b6 co quan, _phan cong nguoi quan ly st dung, theo dbi cac trang thiét bi dung
chung, lap 50 sach theo ddi toan bé trang thiét bi lam viéc cta don vi; thong bao va
dé nghi diéu chuyén cac trang thiét bi lam viéc khong con nhu ciu st dung hoic
thanh ly khi khong con st dung dugc; chi dao cong tac ban giao tai san, tr ang thiét
bi va hd so quan ly khi c6 su thay di td chirc; hang nam, Van phong ct cén b
kiém ké toan bo tai san tai co quan.

Nguot duge giao st dung cé trach nhiém bao quan, gitt gin va sir dung trang
thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua, khong st dung vao viéc riéng, ca nhan; thong
bao kip thoi tinh trang hu hong trang thiét bj duoc giao va dé nghi stra chira; bao
cdo co quan khi xay ra mat mat hodc cac bién dong, thay dbi lién quan dén trang
thiét bj.

Nang cao y thire tiét kiém dién, nuéc dén timg cén bd, cong chirc, ngudi lao
dong: han ché ma cira phong, cira s khi dang st dung may diéu hoa, ra khoi phong
phai tat hét cac thiét bi sir dung dién (trir trudong hop dic biét).

* Déi véi mdy photocopy:

Vin phong co quan la don vi tric tiép quan Iy va sit dung may Photocopy, cén
bo dugc giao cong tac nay phai la nguoi ¢é trinh d6 ki thuit tét dam bio sit dung
may photocopy dat hiéu qua, chat lugng cao.

Nguwoi duwoc giao nhiém vu quan Iy va s dung mdy photocopy phdi co trdach
nhiém:

- Photo cac loai tai liéu kip thoi du ) lwong, dam bao chét luong.

- Tai liéu photo phai in 02 mit gidy (trir truomg hop ¢ yéu cau khéc).

- M6 s6 sach theo ddi chi tiét cac ndi dung sau:

+ Theo doi vé st dung gidy.

+ Theo doi sé luong vén ban photo/hop muyrc.

+ Dy trl $6 lugng gidy, muc st dung hang thang giri Van phong dé téng hop
c6 ké hoach mua sam.

- Thue hién ché d6 bao dudng may thudmg xuyén, dinh ky.

Cdic phong ¢6 tai liéu can photo c6 trdch nhiém:

- Tinh toan chi tiét cac loai vin ban, mau biéu cin photo; b lugng ting loai
van ban, tranh in thira 1ang phi.

- Tai liéu photo c6 s lwong tir 100 t& gidy in tré 1én phai cé Phiéu dé xuat dé
lanh dao Vian phong xac nhan chuyén bd phan photo thuc hién. Khi tai liéu dugc
photo xong, ngudi nhén lai vin ban phai ky xdc nhan (vé ngay, thang, ndi dung, sd
lugng...) vao sb theo ddi clia can bd photo.

3. Quan Iy va bio quan cac thiét bi phong chay, chita chay
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- Viin phong ¢6 trach nhiém chi dong lién hé véi Phong hudng dan - Canh sat

phong chay chita chay dé dugc hudng dan, hd trg vé k§ thuat, tiéu chuan dinh muc
cac trang thiét bj phong chdy, chita chay.

- Mua sam diy di cac thiét bi phong chdy chira chay theo dung thiét ké k¥
thuat. Bao dudng thuong xuyén céc thiét bi da co.

4. Vé sir dung 6 td phuc vu cong tic

Can cir theo Nghi dinh 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh phu qguy
dinh tiéu chudn, dinh mitc sir dung xe 0 10.

4.1. Tiéu chuin six dung xe é 16

- Truéng ban va cac Pho Trudng ban.

- Pbi v6i can bd cbng chire, nhan vién khic dugce cir di cong tac, cin clr vao
tinh cdp béach, khan truong ciia cong viée, Lanh dao Ban yéu ciu bd tri xe cho cén
b0, cong chirc di cong tac tai cac huyén ngoai thanh hodc ngoai tinh (Poan cong tac
phéi c6 it nhat 14 02 can bd va ¢ y kién dong ¥ clia Lanh dao Ban thi méi bé tri xe
0to, trr truong hop déc biét).

4.2. Vé viéc sit dung xe 6 16

- Cin ctr dé didu xe 6 t6:

+ Tiéu chudn dinh mttc st dung xe 6 t6 ctia Nha nudc.

+ Lich di cong tac cia lanh dao co quan, cac phong nghiép vu.

- Quan ly va st dung xe 6 t0:

+ Xe 0t6 chi duoe st dung cho muc dich chung cta co quan, khong str dung
phuc vu cho ¢4 nhén va muc dich riéng.

+ Vian phong gitp Lanh dao Ban trong viée didu xe 6 to phuc vu cong tac.

- Trach nhiém ctuia Vén phong;:

+ M6 s6 theo ddi nhat ky xe di cong tac cho timg xe 6 0.

+ Xuét phiéu didu xe di cong tac.

+ Pap ung du xe, lai xe phuc vu cac doan cong tac.

- Trach nhiém cua lai xe:

+ Lai xe an toan, khéng dung bia, rugu va chét kich thich khi lai xe.

+ Béo quan xe tét, gitt gin sach s&, dua don ding gid, nhiét tinh, chu ddo véi
cac doan cong tac.

+ Thuc hién tt ché do bao dudng xe 0 to, kiém tra k¥ thuét, dam bao tuyét dbi
an toan cho xe khi van hanh.

+ Ghi 86 nhat ky van hanh xe day di (Ngudi ¢é chitc vu cao nhét trong doan
cong tac ky xac nhan vao s6 nhat ky xe dé co can clr xac dinh viée thanh toan xang
Xe...).

+ Luu gidy didu xe, gidy moi du hoi nghi (ban chup)... dé 1am cin ¢ thanh
toan céng tac phi.

+ Khi xe c6 hién tuong hong hoc, xe khong dam bao vé diéu kién k§ thuat, an
toan, lai xe phai béo véi lanh dao Vin phong xin v kién Lanh dao Ban cho sira chita
kip thoi phuc vu cdng tac.
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I1L. SU DUNG KINH PHi HANH CHINH TIET KIEM BUQC
1. Kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém dwoc
Két thiic nam ngan séch, sau khi hoan thanh cdc nhiém vu duge giao, sb chi
thuc té thép hon s6 du toan duoc giao vé kinh phi thuc hién ché dé ty chu thi phﬁn
chénh 1é€ch nay dugc xac dinh 1a kinh phi tiét kiém
Trén co s& ngudn kinh phi thue hién ché do tu chu tiét kiém duogc trong nam,
Lanh dao Ban, Chanh Van phong va Chu tich Cong doan co quan Ban quan ly
thdng nhit sir dung dé chi phuc loi va bé sung thu nhép ting thém cho ngudi lao
dong nhu sau :
a) Chi phiic loi (Mt t6i da) :
+ Chi ngay Tét Duong lich : 1.000.000dong/ngudi.
+ Chi ngay Tét Nguyén dan : 5.000.000ddng/nguoi.
+ Chi ngdy Gid T6 Hing Vuong : 500.000 dong/nguoi.
+ Chi ngay L& 30/4 va 1/5 : 500.000 dong/ngudi/ngay.
+ Chi ngay L& 02/9 : 500.000 déng/ngudi/ngay.
+ Chi mimg CB-NV két hon : 1.000.000d6ng/nguoi.
+ Chi ngay Tét Trung thu : 500.000ddng/ngudi.
+ Chi Ngay Qubc té phu nir 08/3 : 500.000dong/ngudi.
+ Chi Ngay Phy nit Viét Nam 20/10 : 500.000dong/nguoi.
+ Chi Ngay thanh 1ap co quan 15/7: 500.000 dong/ngudi.
+ Chi mua nuée udng can b cong chire: 5.000.000 dong/thang
+ Chi mua qua ting cho CBCC, NV nghi huu : 500.000 dong/ngudi.
+ Chi hd trg kham strc khée cho CBCC, NV: 1.000.000d6ng/ngudi/nam.
+ Chi hd tro dot xuat cho can b, nhin vién c6 hoan canh kinh té& dic biét kho khan
(khéng quéa 02 1an/niam): 2.000.000d6ng/1an/ngudi.
+ Chi hd trg cho can bd, nhan vién vé nghi huu trude tubi, mét strc lao dong theo
ché d6 quy dinh : 2.000.000 dong/ngudi.
+ Chi hd tro cho CBCC, NV tham quan du lich, nghi dudng phuc hoi stic khoe.
Mic chi khéng qua 2.000.000 déng/ngudi/nam.
+ Chi may ddng phuc cho CBCC, NV: 1.500.000 ddng/ nam.
+ Chi tién qua cho con CBNV ngay Tét thiéu nhi 1-6: 300.000d6ng/chau;
+ Chi khen thudng con CBNV c¢6 thanh tich trong hoc tap:

- D6 thi khoa Pai hoc : 1.500.000 dong/chdu;
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- Doat gidi ky thi hoc sinh gidi cdp quéc gia, cdp thanh phé: 1.000.000 dong/chdu;

- Doat giai ky thi hoc sinh g.iéi cdp quén : 500.000dong/chiu;
- Hoc sinh gioi : 300.000 déng/c"hciu;
- Hoc sinh tién tién : 200.000 dong/chdu.

b) Chi tra thu nhip ting thém cho can b, cong chirc va ngwoi lao dong:

Viéc chi bd sung thu nhap cho timg ¢4 nhan dugc tinh trén két qua binh xét thi
dua khen thuéng ca nam nhiam khuyén khich, dong vién can b, cong chirc, nhan
vién nd luc thi dua, phén dAu hoan thanh tdt nhiém vu, g6p phé“m hoan thanh th:fmg
loi nhiém vu coa don vi. Trén co s& ngudn kinh phi tu chi tiét kiém duoc trong
nim, sau khi da giai quyét chi cac hoat déng phuc loi, s6 kinh phi tiét kiém con lai
s& chi bd sung thu nhap cho can b, céng chirc, ngudi lao dong.

+ Cach xac dinh:

Trong pham vi nguén kinh phi tiét kiém dugc, co quan thuc hién ché d6 tu cha
dugc ap dung hé 56 tang thém quy tién luong t6i da khéng qué 1, 0 (mét) 14n so véi
tién luong ngach, béc, chirc vu do nha nudc quy dinh dé tra thu nhap tang thém cho
can bd cong chire va nguoi lao déng. Quy tién luong dé tra thu nhap ting thém mot
nam duoc xac dinh theo cong thuc:

QTL =Lmin x K1 x K2 x L x 12 thang

Trong do:

OTL: La Quf tién luong ngach, bdc, chitc vu ciia co quan dwoc phép trd ting
thém trong nam;

Lmin: L& mite lwong co sé (@ong/thdang) hién himh do nhé niwde quy dinh;

K1: La hé 56 diéu chinh ting thém thu nhdp (161 da khéng qud 1,0 ldan);

K2: La hé 56 lirong ngach, bdc, chirc vu binh quén ciia co quan;

L: La s6 bién ché duoc giao va lao dong hop dong theo Nghi dinh 68/2000 déi
Vv&i mot s6 chire danh theo quy dinh cia phdp ludt va dwoe cdp c6 tham quyén phé
duyét.

* Mirc danh hiéu thi dua va hinh thic khen thuong trong cong tac duge tinh
nhu sau:

- Loai A: hoan thanh xudt sic nhiém vu, hé s6 1,0.

- Loai B: hoan thanh t&t nhiém vu, hé s6 0,9.

- Loai C: hoan thanh nhiém vu hodc hoan thanh nhung con han ché, hé sb 0.,8.

- Déi véi can bg, cong chire, nguoi lao dong khong hoan thanh nhiém vu trong “’
nam thi mirc huéng thu nhap ting thém s& do Tha trudng don vi quyét dinh.

by

-

+ Tra thu nhap tang thém:
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Trén co sé tong ngudn kinh phi duge phép chi tra thu nhap ting thém, phuong
an chi tra thu nhép tang thém cho ting can b, cong chirc va ngudi lao dong (hodc
cho tirng bd phan truc thudc) theo nguyén tic phai gin véi hidu qua, két qua cong
viée cla timg ngudi (hodic timg bd phan trie thudc). Mirc chi tra cu thé do Trudng
ban quyét dinh sau khi théng nhat y kién tap thé Lanh dao Ban, Thuong tryc Hoi
ddng thi dua khen thudng, Chanh Vin phong va Chil tich céng doan co quan.

2. Sir dung nguodn thu phi, 1& phi dwec trich lai theo quy dinh:

a, Chi cho c4 nhén, don vi true tiép thue hién cong viée thu phi, 18 phi.

- Chi tra luong cong chire, hop dong ngoai bién ché & phong chuyén mén, céc
khoan trich theo luong cho ca nhén truc tiép thyc hién coéng viée thu phi, 18 phi.

- Chi tra luong thém gio cho can bg, cong chirc, nhan vién theo quy dinh (co
bang chdm cong).

- Chi cho c4n bd, cbng chirc, nhan vién tryc tiép thuc hién céng viéc thu phi
t6i da: 1.000.000 ddng/ngudi/thang.

- Chi di thyc dia, khao sat t6i da: 100.000 dong/ngudi/ngay.

- Chi hoi thao nghiép vu chuyén mén tbi da: 100.000 dong/ngudi/budi.

- Chi héi nghi, cong tac phi theo quy dinh cia nha nuge

- Chi mua che, nuéc udng phuc vu cong tac thu phi, 1& phi: 1.000.000
déng/thang/don vi.

- Chi dao tao, bdi duding nghiép vu ngan han cho can bo chuyén moén tham gia
tham dinh.

- Chi thué tu van (khi cén thiét) thanh todn theo hop dong.

b, Chi thanh toan dich vy céng cong

¢, Chi mua vt tu van phong.

- Mua giéy in, muc in, cap hd so, tai tai liéy, cdp cong tac va cac loai van
phong pham khéc...; in, pho té ban v&, ho so quy hoach; stta chira, bao dudng thiét
bi viin phong thanh toan theo ché dé hién hanh va thuc té phat sinh,

d, Chi thanh toan dich vu thong tin, tuyén truyén, lién lac.

d, Chi t6 chire hdi nghi.

e, Chi cong tac phi.

f, Chi phi thué mudn

g, Chi sta chita, duy tu tai san phuc vu cong tadc chuyén mon va cac cong trinh
co s& ha ting.

h, Chi phi nghiép vu chuyén mon

i, Cac khoan chi khac.

- Chi tiép khach
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- Chi thdm quan, hoc tdp kinh nghidm céc tinh, thanh phé trong nuée; cong téac
~ nudc ngoai tuy theo tinh chét cong viéc clia timg phong chuyén mén c6 lién quan,
Lénh dao Ban va Céng doan co quan xem xét quyét dinh danh sach cy thé va chi

| t61 da: 2.000.000 ddng/ngudi/lan.

- Chi chiic mimg cdc don vi trong va ngoai thanh phé co lién quan gitp Ban
hoan thanh nhiém vu hoiic chi déi ngoai (ky niém, khanh thanh, thanh 14p, don
nhin cdc danh hiéu huén chuong, huy chuong...) mdi 14n: 500.000 dong va 01 18ng
hoa.

- Chi phtc lgi.

- Chi diing bao, quang céo, tuyén truyén thanh toan theo hoa don thyec té.

- Thué xe di cong téc thue dia thanh todn theo hoé don thye té.

- Tem, phong bi céng vin phuc vu thu phi, 18 phi t&i da: 1.500.000 déng/thang

- Tai liéu tra ctru chuyén mén thanh toan theo hoa don thuc té.

- Chi chinh 1y, bd sung ban dd dia chinh thanh toan theo hoa don thyec té.

k, Cudi nm ngén sach, s6 tién thu phi trich lai st dung theo quy dinh con lai
sau khi hoan tat céc khoan chi tiéu trong ndm s& chi thudng cho cac phong, céc cé
nhén truc tiép thue hién thu phi va thudng vugt muc ké hoach thu phi. Mite chi do

Truéng ban quyét dinh sau khi théng nhét ¥ kién tap thé Lanh dao Ban va Chanh
Vin phong hodc dugc chuyén sang nim ngan séch tiép theo tiép tuc sir dung,

3. Sir dung nguon thu chi phi tham dinh dd an quy hoach: Chi phi thim
dinh d6 an quy hoach thudc ngudn thu khéc. Trén co s& s6 thu duge theo quy dinh,
ndi dung chi nhu sau:

a, Chi con nguoi:

- Chi tra luong céac khoan trich theo lwong céng chirc, hop dbng truc tiép thue
hién cong viéc thAm dinh thu chi chi phi thim dinh db 4n quy hoach.

- Chi tra luvong thém gid cho cén bd, cdng chuc, nhén vién theo quy dinh (cé |
bang cham céng). |

- Chi cho c4n b, cong chire, nhan vién truc tiép thuc hién céng viée thdm dinh |
ti da: 500.000 dong/ngudi/thang. |

- Chi di thuc dia, khao sét tbi da: 200.000 dong/ngudi/ngay.

- Chi bdi dudng cho hoi ddng xét duyét hd so tdi da: 200.000 ddng/hd
so/nguol.

- Chi thué chuyén gia tu vn doc 14p tham dinh.

- Chi thuéng céc ngay 18, tét trong nim.

- Chi khen thuéng theo quy dinh.

¢, Chi mua vat tu vén phong,.
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- Van phong phém; phé t6 tai lidu; bao tri bao dudng may moc thlet bi (may
pho t6, mdy vi tinh, mdy in, diéu hoa) thanh toan theo thyc té.

- Thay thé linh kién m4y tinh, mdy in: Theo thuc té hong yéu cau thay thé

- Mua sdm méy méc theo quy dinh. |

d, Chi thanh toén dich vu thong tin, tuyén truyén, lién lac:

- Pugc str dung 1 may dién thoai ban c¢b dinh phuc vu cho cong tdc tham dinh
tdi da 400.000d/may

- Chi ding béo, tuyén truyén, quang cdo thanh toén theo thuc té.

E, Céac khoan chi khac.

-Chi tién xdng diu xe 6 t6 phuc vu cdng tc di thuc dia

- Thué xe di cong tac: Thanh toan theo thuc té (Co ndi dung cong viéc va dia
diém cong tic co chimg tir kém theo).

- Chi hoi nghi, cong tac phi theo quy dinh ctia nha nudc

- Chi tiép khach

- Chi phuc lgi

- Tem, phong bi c6ng vin phuc vu thu chi phi tham dinh t&i da: 2.000.000
ddng/thang

- Tai liéu tra ciru chuyén mon thanh toén theo hod don thyc té

- Che, nuée udng va cac khoan khac theo quy dinh

- HO tro cc khoan chi thudng xuyén cia co quan

k, Cubi nam ngn sach, sb tidn thu chi phi thdm dinh d6 4n quy hoach sau khi
hoan tit céc khodn chi tidu trong niim sé& chi thuéng cho céc phong, céc ca nhén
trye tiép thuc hign vige thu. Mie chi do Trudng ban quyét dinh sau khi théng nhat
y kién tap thé Lanh dao Ban va Chénh Vin phong hogc duge chuyén sang ndm
ngén sach tiép theo tiép tuc sir dung.

Chwong III
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duoc 1dnh dao co quan, cdng doan co quan, can bg, cdng chirc,
nhén vién co quan théng qua, dugc ap dung ké tir ngay ky ban hanh, cdc quy dinh
trude day dugce bai bo.

Cén bo, cong chirc, ngudi lao dong co quan Ban quén ly Khu kinh té Hai
Phong nghiém chinh chép hanh va thyc hién nhitng quy dinh tai Quy ché nay. Cac
ndi dung khac chua quy dinh trong Quy ché nay dugc thue hién theo quy dinh hién
hanh.

Trong qué trinh thye hién néu cac vin ban quy pham phép luat duge dp dung
trong Quy ché nay dugc sia dbi, bd sung hodic thay thé bang vin ban méi thi s& 4p
dung theo céc van ban sira dbi, bd sung hoc thay thé do./.
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