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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd va quan 1y, sir dung tai sin cong
ciia Ban Quin ly Khu kinh té Hai Phong

TRUGNG BAN BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG

Cén ctk Nghi dinh s 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cia Chinh phu
quy dinh ché dé tw chi, tw chiu trdch nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
qudn Iy hanh chinh doi véi cde co quan nhd meée:

Cén cir Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngav 07 théng 10 ndm 2013 crin
Chinh phii sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sé 130/2005/ND-CP
ngay 17 thang 10 ndm 20Q5 ctia Chinh phii quy dinh ché dp tw chi, tw chiu trch
nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan Iy hanh chink déi véi cdc co quan
nha nude c6 hiéu e ké tir ngay 01 thang 01 ndm 2014;

Can cik Thong tue lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
cida Lién Bg Tai chinh - Néj vu quy dinh ché d6 te chi, tw chiu trdch nhiém vé
su dung kinh phi quan Iy hanh chinh déi véi cde co quan nha nwéc;

Xét dé nghi cia Van phong Ban Quén Iy Khu kinh té Hai Phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Quy ché chi tiéu ndi bd va quan
ly, str dung tai san cong ctia Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong”.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh 50/QP-BQL ngay 06/01/2023
ctia Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong.

Diéu 3. Céc ong (ba) Chanh Van phong, Trudng cidc phong chuyén mén,
toan thé can b, cong chirc, ngudi lao dong thude Ban Quan Iy Khu kinh té Hai
Phong, Cong doan co quan va cac don vi ¢6 lién quan cin cit Quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky./pir-
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UY BAN NHAN DAN THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE HP Poc lap - T do - Hanh phic

Hdi Phong, ngay(9 thing 01 nam 2024

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

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6,49 /QD-BOL ngay (S théng 01 nim 2024)

Chwong 1

QUY PINH CHUNG

Ban quan ly Khu kinh t& Hai Phong (Ban quéan 1y) 13 co quan truc thudc Uy ban
nhén dan thanh nh('g Hai Phong thirc hién chitc ning quan 1Y nha mrée trire ﬁ/_:‘m d4i
v céc khn cdng nohisp, Ihu kinh 4 w3 t4 chire cung chn dich vi: hanh chink Semg
va dich vu hd trg khéc cé lién quan dén hoat dong dau tu trong khu cong nghiép, khu
kinh té; 14 d6i tugng thuc hién Nghi dinh s 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005, Nghi
dinh s6 117/2013/ND-CP ngdy 7 thang 10 nim 2013, Théng tr sb 71/2014/TTLT-
BTC-BNV ngay 30/5/2014 cua Lién B6 Tai chinh - N6i vi. Co ché thu chi tai chinh
ctia Ban quén ly Khu kinh té Hai Phong dya trén nguyén tic cong khai, dan chi va
tudn thu theo quy dinh cia phap luat hién hanh. Moi khoan thu chi ciia co quan déu
dugc thé hién trén hé thng sd séch ké toan thong nhit theo Lu4t ngan sich va céc
quy dinh ctia Nha nudc vé thyre hién ché d6 ké toan théng ké.

Quy ché chi tiéu ndi bd bao gdm cac quy dinh vé ché d9, tiéu chuén, dinh muc
chi tiéu 4p dung thdng nhét trong toan co quan Ban quan 1y nhdm dam béo hoan
thanh nhiém vu chinh trj dugc giao, st dung kinh phi c6 hiéu qua, phu hgp véi tinh
hinh thyc té, dong thoi g6p phén ting cudng cong tac quén Iy cia don vi.

Quy ché chi tiéu ndi bd dugc thao ludn dén chu, cong khai trong toan thé cén bo
chti chét cia don vi va dugc thong nhét v kién cia BCH Cong doan co quan. Quy
ché nay duoc giri S& Tai chinh dé bao cao va Kho bac Nha nuoc Hai Phong dé lam
cin ci kiém soét chi.

Quy ché nay nhim muc dich thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi tai Ban quan
ly, bao gdm céac quy dinh vé: Quan ly, stt dung phuong tién, trang thiét bi, cac ché
dd thanh toan cudc dién thoai, dién, nude sinh hoat, vin phong phém, ché d6 cOng
tac phi, chi tiéu héi nghi, tién lwong. ..

1. Co s& phap ly ciia Quy ché chi tiéu ndi bd

Quy ché chi tiéu ndi bd dugc x8y dung cén clr co s phap 1y sau day :

- Luat ngén sach Nha nuée.




- Nghi dinh s 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh phi quy dinh ché
d6 tur cht, tu chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi quan Iy hanh chinh di
v@i cac co quan nha nudc.

- Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2013 cda Chinh phi stra
dbi, bd sung mot s6 didu ctia Nghi dinh sb 130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10 nim
2005 ctia Chinh pht quy dinh ché d6 tu chi, tw chiu trach nhiém vé str dung bién ché
va kinh phi quéan ly hanh chinh d6i v6i cac co quan nha nuéce 6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 ndm 2014.

Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 Quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Lu4t Thi dua, Khen thudng.

Thano tir 58 12/2010/TT-RNVetia RA Ni vi ngdy 04/11/2019 Quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé didu ctia Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cta Chinh
phit quy dinh chi tiét thi hanh m6t s6 diéu cta Luét thi dua, khen thudng.

- Théng tu sé 71/2018/TT-BTC ngay 10/08/2018 ciia B6 tai chinh quy dinh ché
d6 tiép khach nudc ngoai vao 1am viée tai Viét Nam, ché d chi t6 chirc hdi nghi, hoi
thao qudc té tai Viét Nam va ché db tiép khach trong nuéc.

- Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh Quy dinh ché
dd cong tac phi, ché d6 hoi nghi; Nghi quyét 09/2018/NQ-HDND ngay 12/7/2018
ctia Hoi ddng nhan dén thanh phd Quy dinh vé& ché @b cong tac phi, ché 6 hdi nghi
sir dung ngén sach dia phuong.

- Théng tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/03/2018 cia BO Tai chinh huéng dan
viéc 1ap du toan, quan ly, str dung va quyét toan kinh phi danh cho c6ng tac do tao,
hAi dirdmg cén hd, cong chire, vidn chire; Nghi quyét sd 23/2019/NQ-HRAND ngay
19/7/2019 ctia Hb1 déng nhan d4n thanh phé Quy dinh mitc chi cho dao tao bdi dudng
can b, céng chirc, vién chirc va ngudi hoat ddong khong chuyén trach thanh phd Hai
Phong.

- Thong tu lién tich s§ 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 caa Lién B
Téi chinh - N6i vu quy dinh ché d6 tr chu, ty chiu trach nhi¢m vé st dung kinh phi
quan 1y hanh chinh d6i véi céc co quan nha nudc.

- Luét Phi va 18 phi s6 97/2015/QH13; Nghi dinh s6 120/2016/ND-CP ngay 23
thang 8 nim 2016 ctia Chinh phit quy dinh chi tiét va hudng d&n thi hanh mét s6 diéu
ctia Luét phi va 1€ phi.

- Théng tu s6 31/2020/TT-BTC ctia B Tai chinh ngay 04/5/2020 stra d6i, bd
sung mot sb didu ctia Thong tu s6 263/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ciia B6 trudng
B6 Tai chinh quy dinh mirc thu, ché dd thu, nop, quan ly va st dung phi, 1€ phi s&

hitu cong nghiép.
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- Théng tur s6 250/2016/TT-BTC ctia B6 Tai chinh ngay 11/11/2016 hudng dan
vé phi va 18 phi thudc thAm quyén quyét dinh ciia Hoi ddng nhén dan cép tinh, thanh
ph tryc thude Trung wong.

- Théng tu s6 20/2019/TT-BXD ctia B6 Xay dung ngay 31/12/2019 hudng dan
xac dinh, quan ly chi phi quy hoach xay dung va quy hoach d6 thi.

- Vian ban 8143/UBND-QH2 ngay 26/10/2021 cta Uy ban nhéan dan thanh phé
vé viéc thu va chi chi phi thdm dinh céc dd 4n quy hoach thudc thAm quyén thim
dinh ciia Ban Quén Iy Khu kinh té

2. Muc dich:

- Téng cuong vi€c quan ly, sir dung tai san cong ding muc dich, c¢6 hi€u qua.

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

- Tao su chu ddng trong quan ly va str dung kinh phi.

- Béng vién, tao ddng luc cho cén bd, cong chirc trong don vi hing hai thi dua
hoan thanh t5t nhiém vy, dat hiéu qua cao.

3. Nguyén tic:

- Thyc hién dtng ché d6 chi hanh chinh do co quan c6 thdm quyén quy dinh.

- Phu hop véi hoat déng déc thu cia don vi.

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

- Pam bao quyén loi hop phép cho cén bd, cong chirc va ngudi lao dong.

- Thyc hién céng khai, dan chti va bao dam quyén loi hop phéap cho céng chirc,
ngudi lao dong.

- Tuan thi ché d9 ké toan hién hanh ctia Nha nudc.

- Trude khi ban hanh, Quy che da duogc théng nhét cua tap thé Lanh dao Ban,
can b chii chdt va dat su thdng nhét cao trong don vi.

4. Pham vi va déi twong ap dung

- Quy ché nay quy dinh v& ché dd tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién
ché va kinh phi quan Iy hanh chinh; thyc hién dbi voi nguon kinh phi ngén sdch nha
nuee cép thuc hién ché db tu cha hang ném; thyc hién d6i voi nguédn thu phi, 18 phi,
ngudn thu khéc ctia ctia Ban quan ly Khu kinh t& Hai Phong.

- Quy ché nay dugc 4p dung d6i véi cén bd, cong chirc, ngudi lao dong tai co
quan Ban quan ly Khu kinh t€ Hai Phong.
Chwong II
NHING QUY PINH CU THE
I. NGUON KINH PHi VA NQI DUNG CHI QUAN LY HANH CHINH
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1. Ngudn kinh phi

Kinh phi hanh chinh dugc ngén sach nha nudce giao hang nam dé thuc hién ché
d6 tu chi tir ngudn ngén sch cap.

Ngudn thu phi, 18 phi duoc trich lai st dung theo quy dinh.

Ngubdn thu chi phi thim dinh db 4n quy hoach.

2. N§i dung chi

- Chi thanh to4n cho ¢4 nhan: Tién luong, tién cong, cac khoan phu gép, cac
khoan déng gép theo luong, khen thudng, tro cip khoé khin, phic loi tap thé va céc
khoan thanh toan khéc cho ca nhén theo quy dinh;

- Cac khoan chi hang haa, dich v va chi nghién vu chuvén mén: thanh toén
dich vu cong cdng; vt tu vin phong; thong tin, tuyén truyén, lién lac; hoi nghi; cong
tac phi; chi phi thué mudn; mua sim, sira chita tai san phuc vu cong tac chuyén mon
tir nguon kinh phi thudng xuyén; chi phi nghiép vu chuyén mén;

- Cdc khoén chi hoat dong thuong xuyén khac theo quy dinh.

3. Cac ndi dung chi cu thé

Trong pham vi kinh phi dugc giao, Ban quéan 1y Khu kinh té Hai Phong chi
dong bo tri, str dung kinh phi theo c4c ndi dung, yéu ciu cdng viée duge giao cho
phit hop @€ hoan thanh t&t nhiém vu bao dam tiét kiém, hiéu qua.

3.1. Chi lwong va cic khoan phu cip cé tinh chét lrong:

Bao gbm : Luong co ban, phu cép chirc vu, phu cp trach nhiém, phu cip tham
nién vuot khung, cdc khoan déng gép theo luong, phu cép uy vién BCH dang uy,
phu cép cho can bd truc tiép 1am viéc tai bd phén mét ctra, phu cip can b truc tiép
1am tai bd phén tiép cong dén, khoan dién thoai, khoan cong tac phi, phu cap tham
nién nghé, phu cép lam thém ngoai gid, 1am thém ngay nghi, ngay 18, tét, bdi dudng
lam dém, bdi dudng cho can b truc tiép thuc hién cong tac thu phi theo quy dinh
ctia B Tai chinh va Uy ban nhén dén thanh phé. Theo d6 :

- Dam bao mirc lwong co ban theo ngach bac va cic loai phu cép theo quy dinh
hién hanh cho toan thé can bd, cdng chic;

- Dam bao phu cép lvong lam viéc ngoai gio, lam viéc ngdy 1€, ngay nghi theo
quy dinh hién hanh;

3.2. Cac khoan chi hang hoa, dich vu va nghiép vu chuyén mén

3.2.1. Thanh todn dich vu cong cong

a. Thanh todn dién, nuée, phi VSMT ...
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Thanh toén theo thyec té trén co s& tiét kiém trong viéc st dung dién, nude...

b. Thanh toan nhién liéu:

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

Dinh mitrc chi: Tién xing duoc khoan 15 it/ 100km d6i v6i xe Mazda 5 chd, 18
1it/100 km d5i vé6i xe Camry 5 chd va 16 1it/100km d6i v6i xe Ford Transit 16 chd.

Hang thang can cir vao chi sb cong to mét cha 6 t6 dugc van phong x4c nhan. Két
hop d6i chiéu s6 nhat ky vén hanh xe 1am can cir dé thanh toan chi phi xing xe (bao

g0m ca di ngoai tinh va di trong thanh phd).

V& sinh, hiit bui, rita xe 6 t6: 900.000 ddng/quy/xe.

3.2.2. Mua sim vit ti Viin phong

a) Van phong co quan co nhiém vu:

- Lap k& hoach mua sdm, str dung vAt tu vin phong hang thang, quy, ndm.

- Téng hop, theo dbi tinh hinh sir dung vat tir viin phong ciia cac phong chuyén
mon.

- Xem x¢ét tinh hop 1y nhimg yéu clu cua céc phong chuyén mén vé cac loai vat
tu vin phong theo sb lugng, chit lugng.

b) Cdc phong chuyén méon:

- Tong hop céc yéu ciu vé str dung vin phong phim ciia céc c4 nhan va cta ban,
1am phiéu d& xuét vé sb luong, loai vét tur giri van phong dé 1am cin cir cp phat.

- Quén ly st dung céc loai vét tu vin phong tiét kiém, c6 hiéu qua.
¢) Céc quy dinh cu thé:

- P6i véi cde cd nhdn cén bé, cong chirc, nguoi lao dong:

+ But viét thuong  : 02 c4i/ 1 thing
+S6 tay ghichép : 01 quyén/ 1 nim
+ Bt d6, bht pha, bt dénh ddu... cdp theo thue 1 st dung nhimg khéng vuot

qué 01 chiéc/1 quy.

+ Ban ghé, ti1, quat... mua theo dinh ky hodc hong dot xuét s& duoc thay thé theo
d@ xuét tir céc phong ban.

+ Riéng but ky ctia 1anh dao duge cip theo thuc té sir dung.

- Doi véi cdc phong chuyén mén
+ Gidy in céc loai, tdi ho so, cép, bia ho so cap theo thuc té sir dung.
5



+ Céc loai vt tr khdc nhu 4m chén, phich nuée, béng dién, quat, ddng hd duoc
cap theo dinh ky hosc ¢6 su ¢ héng héc thi stra chita, néu cn phai thay thé thi ciin
ctr vao dé xuét ciia cdc phong co quan s€ trang bi lai.

3.2.3. Thong tin, lién lac

a) Vé sir dung dién thoqi:

Cain cik Quyét dinh s6 3256/2016/QD-UBND ngay 22/12/2016 vé viéc trang bi,
qudn Iy, sir dung dién thogi phuc vu cong tdc doi vdi co quan nha nmiede, t6 chie, don
vi sw nghiép cong ldp sir dung ngdn sdch thanh pho.

Dién thoai ¢6 dinh igi co quan.

- Uy vién Thuong vu Thanh ty: mttc thanh todn theo thuc té st dung khong qua
400.000 dong/may/thang.

- Trudng ban, cac Phé Trudng ban va cac may dién thoai ¢6 dinh con lai: mirc
thanh toan theo thuc € st dung khong qué 250.000 ddng/méy/théng. Riéng may dién
thoai ctia Vin phong thanh toén khéng qua 400.000 ddng/may/thang.

Cén cir vao dinh mirc quy dinh trén, c4c c4 nhén, don vi dugc trang bi dién thoai
phai quan ly viéc sir dung dién thoai tiét kiém, hiéu qua.

Céac phong s& phai tu thanh toan néu vuot dinh mic quy dinh hoic dung cho
viéc riéng.

Dién thoqi tai nha riéng va dién thoai di dong:

- Uy vién Thuong vu Thanh dy: khoén thanh todn theo luvong hang thang 1a
200.000 ddng/may/théng dbi véi dién thoai cb dinh tai nha riéng va 400.000
déng’mziy/thc’mg d6i véi dién thoai di dong.

- Truong ban: khoan thanh todn theo Iwong hiang thiang 1a 100.000
dong/méy/thang d6i vi dién thoai cé dinh tai nha riéng va 250.000 ddng/méy/thang
déi véi dién thoai di déng.

- Cac Pho Trudng ban: khoéan thanh toan theo luwong hang thang 1a 100.000
ddng/méy/thang dbi véi dién thoai cb dinh tai nha riéng.

b) S dung mdy Fax, dich vu Internet, Website:

May Fax, duong truyén internet, kinh phi duy tri website duoc thanh toan theo

thuc té.




Céac phong chuyén mén quan ly, khai théc, sit dung céc dich vu trén phai thuc
su ¢d hiéu qua, khong str dung vao viéc riéng, ca nhan.

¢) Mua sdch, bdo va tap chi

Sach, bao, tap chi dugc trang bi theo linh vuc cong tac va theo yéu cau ctia lanh
dao co quan va c4c ban chuyén, mén.

Hang quy, can cr vao yéu cau cuia Lanh dao co quan, ding ky cua cac phong

chuyén mén, Vin phong co quan tdng hop bio cao Thu truong co quan duy€t mua
dép (g t6t cong tac théng tin lién lac phuc vu t6t cho cong tac chuyén mén cta don

vi.
3.2.4. Ché @b céng tic phi

Cén cir Théng tu sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cia Bé Tai chinh Quy
dinh ché dg cong téc phi, ché dé héi nghi.

a. Thanh todn tién chi phi di lai:

- Chi phi chiéu di va vé tir nha hodc co quan dén sin bay, ga tau, bén xe; vé may
bay, vé tau, xe vén tai cong cong dén noi cong tac va theo chiéu ngugc lai.

- Chi phi di lai tai dia phuong noi dén cong téc: Tir chd nghi dén chd 1am viéc,
tir sdn bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (lugt di va lugt ve).

- Cudc, phi di chuyén bang phuong tién dudng bd, dudng thity, duong bién cho
ban thin va phuong tién ctia nguoi di céng téc.

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

- Cuéc hanh ly cua nguoi di cong tac bang phuong tién may bay trong trudng
hop gia vé khong bao gom cude hanh ly mang theo.

Truong hop co quan, don vi noi cir nguol di cong tac va co quan, don vi noi dén

cdng the da bd tri phucmg tign van chuyén thi nguon ¢h cong tac khong dugc thanh
toan cac khoan chi phi nay.

- D6i véi trudmg hop di cong tac bing phiramg tién may hay-

+ Trudng hop co quan cin cir ngudi di cong tac giai quyét cong viéc gdp ma
nguoi duge i di cong tac khong du ti€u chuén di bang phuong tién may bay thi thu
trudng co quan cdn cur tinh hinh thuc té quyét dinh cho phép thanh toan vé may bay

theo hang ghé thudng (Economic class).

+ Nguoi di cong tac bing phuong tién may bay dugc thanh toén céc khoan sau:
tién vé may bay; tién cude phirong tién van tai cong cdng tir noi cong téc ra sdn bay
va nguoc lai (néu cb).
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Trudng hop nguoi di cong tac khong dugce thi trudng co quan cho phep di cong
téc bang phuong tién may bay, néu di bing phuong tién may bay (c6 vé mdy bay) thi
chi dugc thanh todn theo gid cudc tau, xe vén tai cong cdng thong thuong.

- Cin ctr tinh chét cbng viée ctia chuyén di cng tac va trong pham vi ngudn
kinh phi dugc giao, Thu trudng co quan xem xét duyét thanh toan tlen vé mdy bay,
vé tau, vé xe cho can bd, cong chirc di cong tac bao dam nguyén tic tiét kiém, hiéy

qua.

- i véi nhitng ving khong c6 phuong tién van tai cia t6 chirc, cd nhan kinh
doanh v4n tai hanh khéch theo quy dinh cta phép luit ma ngudi di cong tac phai thué
phuong tién van tai khéc thi thu truéng co quan xem xét quyét dinh cho thanh toén

tién thué nhu’(mg tién ma ngudi di cong tac d& thué trén co s6 hop dong thué phuong
tidn hnqn omv hién —nhsm v&i chii nhwrmo tién (on tinh dén om VAN tai nhu'(‘mo hen

Khéc dang thuc hién cung thoi dlem tal vung do cho phu h()’p).

Trudng hop ngudi di cong tac sir dung xe 6t6 co quan, phuong tién do co quan
thué hoic co quan bb tri thi nguoi di cong tic khong dugc thanh todn tién tau xe.

- Mtrc thanh toéan : Theo gid ghi trén vé, hoa don, chimg tir mua v€ hop phép
theo quy dinh cua phdp luat, hodc gidy bién nhén cta chi phuong tién; gia vé khéng
bao gom céc chi phi dich vy khéc nhu: Tham quan du lich, cac dich vu déc biét theo

yéu cau.

Riéng truong hop vé méy bay khéng bao gdm cuée hanh ly thi ngudi di cong
tac dugc thanh toan cude hanh ly theo don gia cude hanh 1y ctia chuyén di va khdi
Juong hanh 1y dugc thanh todn tdi da bing khéi luong hanh 1y duge mang theo cta
loai vé théng thuong khac (la vé di bao gom cude hanh ly mang theo).

b. Thanh todn khodn tién tw tiic phuong tién di céng tdc:

- Dbi véi céc dbi tuong can bd, cong chire, ngudi lao dong khong cé tiéu chuan
dugce bo tri xe 6t0 khi di cdng tic, nhung néu can bd di cong tac cach tru s6 co quan
L 15 ki G 180 ma by the bing phuoug Ggu ¢d ubidu cia minh thi duge thanh toan
khoan tién tu tac phuong tién bang 0,2 lit xdng/km tinh theo khoang céach dia gidi
hanh chinh va gia xang tai thoi diém di cong tac.

c. Phy cdp leu trii:

- Phu cap luu tri 1a khoan tién hd tro thém cho ngudi di cong tac ngoai tién
lwong do co quan, don vi ctr nguoi di cong tac chi tré, dugc tinh tir ngay bét dau di
cong tac dén khi két thuc dot cong tac tré vé& co quan, don vi (bao gom thoi gian di
trén dudng, thoi gian luu trd tai noi dén cong tic).

- Truong hop can bg, cong chire, ngum lao dong di cong tac phai nghi qua dém
tai Ha Noi va thanh pho Hb Chi Minh, Cin Tho, Pa Ning va thanh phé do thi loai I
thudce tinh: 200.000 ddng/ngay/ngudi.




- Truong hop cdn bo, cong chirc, nguodi lao dong di cong tac phai nghi qua dém
tai cac quén, huyén thude thanh phé truc thudc Trung wong, tai cac thanh pho con laj
thudc tinh tai cac tinh: 150.000 déng/ngay/ngudi.

- Trudong hop can bd, cong chirc, nguoi lao dong di cong tac trong ngay dén cac
tinh, thanh phd truc thudc trung uong va céac tinh, thanh phé khac: 100.000
déng/ngay/mguoi.

- Truong hop can bd, cdng chirc, nguoi lao dong di cong tac tai huyén dao Cat
Ba: 100.000 dong/ngay/ngudi.

- Trudng hop cén bd, céng chire, nguoi lao dong di cong tac ndi tinh ¢o khoang
cach tir 30 km tr& 1én (Vinh Béo, mét sb ving siu, ving xa ctia huyén Tién Ling
...): 50.000 dong/ngay/ngudi.

- Can b, cong chuec, nguorl lao dong o dat lién dugce cir di cong tac lam nhiém
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di, vé trén bién, d4o). Trudong hop mot sé nganh dic thu da duge cip c6 thim quyén
quy dinh v& ché d6 chi bdi dudng khi di c6ng tac trén bién, d4o thi dugc chon ché d6
quy dinh cao nhét (phu cép luwu tri hodc chi bdi dudng) dé chi tra cho ngudi di cong
tac.

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

Mitc chi tién thué phong nghi duoc thanh todn theo gia thué phong thuc té (ho4
don, ching tir hgp phap theo quy dinh cua phap luét) nhu sau:

- Can b, cong chirc, ngudi lao dong di cong tac tai quan, thanh phé truc thudc
trung wong va thanh phd 13 d6 thi loai I thudc tinh: dugc thanh todn muc gia thué
phong nghi t6i da 1a: 1.000.000 ddng/ngay/phong, theo tiéu chudn 2 ngudi/1 phong.

- Céan b, cong chirc, nguoi lao dong di cong tac tai cac vung con lai duge thanh
toan murc gia thué phong nghi t6i da 13: 700.000 ddng/ngay/phong, theo tiéu chuin 2
ngudi/1 phong.

- Truong hop di céng tic mot minh ho#ic doan cong tac c6 1€ nguoi hodc 1€ nguoi
khac gidi, thi dugc thué phong riéng theo mirc gia thué phong thuc t€ nhung ti da
khéng dugc vuot mirc tién thué phong clia nhiing ngudi di cliing doan (theo tiéu chuin
2 ngudi/phong).

- C4c mirc chi thanh toan tién thué phong nghi tai khoan nay 1a mirc chi d4 bao
gdm cac khoan thué, phi (néu c6) theo quy dinh ctia phap luat.

- Truong hgp nguoi di cong tac do phai hoan thanh cong viéc dén cubi ngay,

hodc do chi dédng ky duogc phuong tién di lai (vé may bay, tau hoa, 6 td) tir 18h dén
9
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24h cling ngay, thi dugc thanh toan tién nghi cta nira ngay nghi thém (bao gdm ca
hinh thirc thanh todn kho4n vé thanh todn theo hoa don thuc té) t5i da bang 50% mirc
thanh to4n khoén tién thué phong nghi trong tmg cia timg d6i tuong; khéng thanh
toan khoan tién khodn thué phong nghi trong thdi gian di qua dém trén tau hoa,
thuyén, tau thuy, may bay, 6 t6 va cac phuong tién di lai khac.

- Trudng hop cén bd, cong chitc, nguoi lao dong di cong tac dén noi co quan,
don vi d4 bd tri dugc chd nghi khéng phai tra tién thué chd nghi, thi ngudi di cong
tac khong dugc thanh toan khoan tién thué chd nghi. Néu phat hién nhimng truong
hop cén bd d& duoc co quan, don vi cit di cong tac bd tri chd nghi khong phai tra tién
nhung van dé nghi co quan cir di céng tic thanh toan khoén tién thué chd nghi, thi
ngudi di cong tac phai nop iai s6 tién d thanh toan cho co quan dong thoi phai bi xur
ly ky luat theo quy dinh cua phap Iuat vé can bo cong churc.

d. Thanh todn khodn tién cong tdc phi:

Béi véi can bo, cong chue, ngudi lao ddng thudng xuyén di cdng tac luu dong
trén 10 ngdy/thing, tién cong tac phi cho cén bd di cong téc theo murc khoan: 500.000
ddng/ngudi/thang.

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

- Truong hop co quan, don vi ¢é nhu ciu trung tip can bo, céng chirc, nguoi lao
dong thudc co quan, don vi khéac di phéi hop cong tic lién nganh nham thuc hién
nhiém vu chinh tri cla co quan, don vi d6; trung tp tham gia céc d8 tai nghién ciu
co ban thi co quan, don vi chi tri doan cbng tac ¢é trach nhiém thanh toan toan bd
chi phi cho doan céng tac gdm: Tién chi phi di lai, phu c4p luu tri, tién thué phong
nghi tai noi dén cong tac theo muc chi quy dinh tai quy ché chi tiéu ndi bd clia co
quan, don vi chu tri.

- Trudng hop di cong tac theo doan phdi hop lién nganh, lién co quan do thu
truéng co quan quan Iy nha nuée cip trén tridu tap trung dung hodc phbi hop dé cling
thuc hién céc phén viéc thudc nhiém vu chinh tri cia mdi co quan, don vi thi co quan,
don vi chi tri dodn cong tac chiu trach nhiém chi tién chi phi di lai cho ngudi di cong
téc trong doan. Trudng hop cac cd nhéan thudc thanh phan doan cong tic khong di
tap trung theo doan dén noi cdng tac thi co quan, don vi cir ngudi di cong tac thanh
to4n tién chi phi di lai cho ngudi di cong tac.

Ngoai ra, co quan, don vi ctt ngudi di céng téc c6 trach nhiém thanh toan tién
phy cép Iuu trd, tién thué phong nghi cho ngudi thude co quan minh cir di cong tac.

- Vin ban trung tap (gidy moi, cong vin moi) can bd, céng chirc, vién chire va
nguoi lao ddng thude cic co quan, don vi khac di cong tac phai ghi r6 trach nhiém
thanh todn céc khodn chi phi cho chuyén di céng tac ctia mdi co quan, don vi.

f. Chumg tur thanh toan cong tac phi
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- Gidy di duong cua ngudi di cong tac c6 dong ddu x4c nhan clia co quan, don
vi noi dén cong tac (hodc ctia khach san, nha khach noi luu tra).

- Véan ban hogc ké hoach cong tac di dugc thi trudng co quan, don vi phé duyét;
cbng van; gidy moi; vin ban trung tip tham gia doan cong tac.

- Hoa don; chimg tir mua vé hop phap theo quy dinh ctia phép luét khi di cong
tac bang céc phuong tién giao théng hodc glay bién nhén ctia chu phuong tién. Riéng
chirng tir thanh todn vé mdy bay ngoai cudng vé (hodc vé dién tir) phai kém theo thé
1én may bay theo quy dinh cta phap luat. Truong hgp mét thé 1én may bay thi phai
c¢6 xac nhén cia co quan, don vi ¢t di cong tac (4p dung khi thanh toan chi phi di lai
theo thuec té).

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

- Héa don, chiing tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh ctia phap luét .

3.2.5. Ché dp chi tiéu hoi nghi

Cdn cie Thong t s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia B6 Tai chinh Quy
dinh ché dg céng tdc phi, ché do hoi nghi.

Khi t6 chirc hoi nghj, phai nghién ciru sip xep dia diém hop 1y, thuc hién léng
ghép cac ndi dung van dé, cong viéc can xur ly; ket hop cac loai cudc hgp v&i nhau
mét cach hop 1y; chuén bi k§ day du ding yéu cu ndi dung cudc hop, tity theo tinh
chét, n6i dung, muc dich, yéu cau cua cudc hop, nguoi triéu tdp cude hop phai can
nhic k¥ va quyet dinh thanh phan, sb luong ngudi tham duw cude hop cho phii hop,
bao dam tiét kiém va hiéu qua.

Té chirc hoi nghi phai thuc hién theo dung ché do chi tiéu quy dinh, khéng phd
truong hinh thire, khong duoc tb chire lién hoan, chiéu dai, thué biéu dién van nghé,
khéng chi cac hoat dong két hop tham quan, nghi mat, khong chi qua tdng, qua luu
niém. Phai cé trach nhiém tao dleu kién thua.n loi v& chd &n, chd nghl cho dai biéu
du hop. Pai biéu dy hop tu tra tién an, tién thué chd nghi bang tién cong tac phi va

mét phan tién lwong ciia minh.
Khi t6 chirc héi nghj dugc chi hd tro tién #n, tidn thué chd nghi, tién di lai cho

dai biéu dugc moi khéng thude dién hudng luong tir ngén sach nha nude. Khong
dugc hd tro tién an, tién thué chd nghi, tién di lai dbi véi dai bidu 13 can bd, cong

chirc, vién chitc nha nude, dai hidu tir cac doanh nghiép.

a. Ngi dung chi:

- Chi thué hoi trudng trong nhiing ngay td chirc hoi nghi (trong trudng hop co
quan, don vi khong c6 dia diém phai thué hodc c¢6 nhung khéng dap tng dugc sb
lwong dai bidu tham dyr); thué méy chiéu, trang thiét bi, phong hop truc tiép phuc vu
hoi nghi.

- Chi tién vin phang phim phue viy hai nghi: tai 1ién, vin phang phim phét cho

dai biéu tham du hoi nghi.
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- Chi thu lao va cac khoan cong tac phi cho giang vién, bao cao vién dbi véi hoi
nghi tp huin nghiép vu, cac lop phd bién, quan triét trién khai co ché, chinh sach
cua Péang va Nha nuéc; chi bdi dudng ngudi c¢6 bao cdo tham luin trinh bay tai hoi

nghi.

- Tién thué phuong tién dua dén dai bidu tir noi nghi dén noi t§ chirc cude hop
trong trudng hop co quan, don vi khéng c6 phuong tién hodc c6 nhung khdng dap
g duoc s6 lugng dai biéu.

- Chi gidi khat giita gio.

- Chi hd trg cho dai bidu Ia khach moi khéng trong danh sach tré luong cia co
quan nha nudc, don vi su nghiép cong 14p va doanh nghiép: Tién &n, tién thué phong
nghi va iién phuong tién di iai.

- Trong trudmg hop phai tb chirc an tap trung, co quan, don vi td chirc hoi nghi

dugc chi bu thém phén chénh léch gitra mirc chi thue té do td chic 4n tép trung véi
mirc d4 thu tién 4n tir tién phu cép luu tra cta céc dai biéu thude co quan nha nuée,

don vi su nghiép cong 14p va cac doanh nghiép.

- Cac khodn chi khac: Chi 1am thém gio, mua thuoc chita bénh thong thuong,
trang tri hoi truong va céc khoan chi lién quan true tiép dén céng tac t6 chuc hoi

nghi.
b. Mgt s6 mike chi cu thé:

- Chi thu lao cho giang vién, chi bdi dudng bio céo vién; ngudi c6 bao cdo tham
luan trinh bay tai hdi nghi: Thuc hién theo mirc chi tha lao quy dinh dbi voi giang
vién, bdo cdo vién tai Thong tur s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/03/2018 cua B Tai
chinh huéng dan viéc 1ap dy toén, quan ly, sir dung va quyét toan kinh phi danh cho
cdng tac dao tao, bdi dudng can bd, céng chirc, vién chie. -

- Céc khoan chi cong tac phi cho giang vién, bao cdo vién do co quan, don vi
chti tri t chirc hdi nghi chi theo quy dinh déi véi can bd, cong chiic, vién chitc clia
cu Yuay, don vi minh va ghi 10 trong gidy moi glang vién, bao cao vién.

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

- Chi hd trg tién #n cho dai bidu 14 khach méi khong trong danh sach tra luong
cua co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap va doanh nghiép theo mirc khoan
nhu sau:

+ Cudc hop tb chic tai dia diém noi thanh cta thanh pho truc thuge Trung uong;:
200.000 dong/ngay/ngudi;

+ Cudc hop t6 chirc tai dia diém néi thanh, noi thi ctia thanh phd truc thudc tinh;
tai cac huyén, thi xa thudc tinh: 150.000 d6ng/ngay/nguoi;
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+ Riéng cudc hop do x4, phuong, thi trin t6 chic (khong phan biét dia diém t
chirc) (néu ¢6): 100.000 ddng/ngay/ngudi.

c. Chi bu thém phén chénh 1&ch gitta mitc chi thue té do td chirc an tap trung véi
mirc d3 thu tién an tir tién phu cip luu tri clia cic dai biéu thude co quan nha nuée,
don vi su nghiép céng 18p va doanh nghiép:

Trong trudng hop phai t§ chirc 4n tip trung, mirc khodn khéng du chi phi, tha
trrdng co quan, don vi chii tri t6 chirc hdi nghi cin cir tinh chét timg cude hop va
trong pham vi ngudn ngan sach dugc giao quyét dinh mirc chi hd trg tién #n cho dai
biéu 13 khach mdi khong trong danh sich tra lwong clia co quan nha nuéc, don vi su
nghiép cbng 14p va doanh nghiép cao hon mirc khon bing tién, nhung tbi da khéng
vugt qua 130% mitc khoan bz“ing tién néu trén; déng thoi thue hién thu tién &n tir tidn
phu cp luu tri cia cac dai biéu thudc co quan nha nuée, don vi sur nghiép céng lap
va doanh nghiép theo mirc t6i da bing mirc phu cép luu tri ca c4n bd, cong chirc,
nhan vién co quan va dugc phép chi bu thém phﬁn chénh léch (gitta mirc chi thuc té
do td chirc 3n tap trung véi mirc da thu tién #n tir tién phy cAp luu tril cha cic dai
biéu nay).

- Chi h tro tién thué phong nghi cho dai biéu 1a khach mdi khéng trong danh
sach trd luong ctia co quan nha nudc, don vi su nghi€p cdng 14p va doanh nghiép:
Thanh toan khoén hoic theo hoa don thyc t& theo mitc chi nhu can bd, coéng chiic,
nhan vién co quan.

- Chi hd tro tién phuong tién di lai cho dai biéu 14 khach moi khong trong danh
sach tra luong ciia co quan nha nude, don vi su nghiép cong lap va doanh nghiép:
thuc hién theo mure chi nhu can bg, cong chirc, nhan vién co quan.

d. Héa don, chimg tir thanh toan chi hdi nghi

1. Van ban, k& hoach td chirc hoi nghi dugc nguodi cod thdm quyén phé duyét theo
quy dinh.

2. Héa don, chimg tir hop phap va bang ké thanh todn d6i véi cic khoan chi
bing tién cho ngudi tham dir hoi nghi theo quy dinh tai Théng tu sé 40/2017/TT-
BTC ngdy 28/4/2017 ctia B6 Tai chinh Quy dinh ché d6 c6ng tic phi, ché d hoi nghi
(néu c6) va theo quy dinh ciia phap luat hién hanh vé héa don, ching tir thanh toan.

3.2.6. Chi nghiép vu chuyén mon ciia co quan
- Chi mua, in 4n mAu biéuy, sb sich va cic tai liéu phuc vu cho cdng tac chuyén
mon.
- Chi dinh ky mua tai liéu, tap chi, ché d6 chinh sich dung cho cong tac chuyén
mon. )
- Chi cong tac kiém tra nghiép vy chuyén mén.
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- Chi hoc tap, trao dbi kinh nghiém cac dia phuong khac.

- Céc khoan chi nghiép vu khac.

N1 dung chi cho nghiép vu chuyén mon ctia co quan cén c vao tinh hinh thuc
t€ vé yéu cdu cong viéc cu the, Thu trudng co quan quyét dinh cic khoéan chi, mic
chi. Tuy nhién, van phai can ct vao ché d¢ dinh mirc quy dinh ctia nha nuéc, vao du
toan ngén sach dugce duyét hang nam. Thuc hién trén nguyén tac dam bao hoan thanh
tot nhiém wvu, ti€t ki€m chi, tdng thu nhdp nang cao doi song cho can b9, cdng chirc
frong toan co quan.

3.2.7. Chi hé tro dao tao, boi dwing

Cin clr vao ngudn tii chinh ciia don vi, tiy tinh hinh thuc t&, Thi treéng co
anan co thé quyéf_ dinh hA tra mat ph:fin hoc phi dé ddong vién, l(_huyén khich cén ba,
cdng chire tich cuc tham dy cac 16p hoc dao tao dai han, ngén han dé nang cao trinh
d6 kién thic vé chinh tri, nghiép vu chuyén mon, ngoai ngit, k¥ ndng hanh chinh,
giao tiép...

a. Péi véi cde lop trung cd'p, cao c‘z’c?ng, dai hoc, trén dai hoc:

- Hb trg tién tau xe (1 1an/thang) theo gid vé théng thudmg tir noi cong tac dén
noi hoc tép va ngugc lai.

- Néu can bd, cong chirc thudc dién cir di hoc thi hd trg theo mirc quy dinh hién
hanh ctia Nha nudc va s& do Thi trudng co quan quyét dinh d6i véi cac trudng hop
cu thé.

- Néu cén bd cong chirc tu xin di hoc: Khéng hd trg tién hoc phi.

b. Déi véi cdc 16p dao tao, boi duwbng ngdn han: nhu 16p quan 1y nha nudc, tin
hoc, boi dudng nghiép vu chuyén nganh... duge Thu tredng co quan cir di hoc thi ho
tro thanh todn 100% ti€n hoc phi va tién mua tai liéu (néu co).

Cac truong hop tu xin di hoc céc 16p hoc ngén han trén thi khong dugc thanh
todn bat ky khoan chi nao.

Chiing tir thanh todn bao gom: Phiéu thu hodc bién lai ctia truong dang hoc, vé
tau xe va cdc quyet dinh Thu trudng co quan cir di hoc va gidy triéu tip hoc cia noi
to chure lop.

3.3. Cac khoan chi khac

3.3.1. Chi tiép khdch

- Khéch dén 1am viéc chi nudc uéng theo theo Thong tur, Nghi dinh, vin ban
quy dinh hién hanh.

- Chi moi com thanh toan theo Théng tu, Nghi dinh, vin ban quy dinh hién

hanh.
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- Cén ot vao ndi dung 1am viéc, thanh phén, sd lugng clia timg doan khach. Thy
trudng co quan quyét dinh viéc tiép khach. Viée t6 chic tiep khach phai don gian,
khong phd truong hinh thitc, thanh phéan tham du chi 1a nhitng ngudi true ti€p lién
quan.

3.3.2. Chi tham héi, phing viéng

Péi tugng: can bg, cong chirc, nhan vién co quan

Péi tugng: i than phu mAu, vo chdng, con ciia ban than cén bd, cong chirc,
nhén vién co quan

bPéi tuong: tir than phu mau, vo chéng, ban than ctia cac d6i twong sau qua doi:

+ Lénh dao céc Bg, nganh trung uvong.

+ Lanh dao thanh phé (Thanh ty, Hbi ddng nhén dan thanh phd, Uy ban nhan
dan thanh phd. Uv ban MTTQVN )
dan thanh phg, Uy ban MTTQVN ),

+ Lanh dao cac huyén, quéan (néu coé thong bao dén co quan).

+ Lanh dao cac S&, ban, nganh thanh phé (néu c6 théng béo dén co quan).

+ Lénh dao cac don vi trong khéi, cum thi dua (néu c6 thong bao dén co quan).

+ Lanh dao cac Ban quéan 1y Khu cdéng nghiép, Khu kinh t& céc tinh (néu c6
thong bao dén co quan).

+ Can b0 co quan da nghi huu.

3.3.3. Cdc khodn chi khdc

Cén cur vao tinh hinh tai chinh va quy dinh hién hanh, Tha trudng co quan s€
quyét dinh chi cac khoan phuc vu nghiép vu chuyén mon va cac nghi€p vu khac theo
thuec té.

II. QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG

Tai sdan cong bao gom:

+ Tru s&: Nha lam viéc va cic cong trinh phu trg phuc vu cho hoat dong cua co
quan (nha xe, nha bao vé, khuén vién, ciy canh xung quanbh,...), hé théng k¥ thust ha
téng (hé théng cép dién, chiéu sang, hé théng cép nudc sach va thoat nudce sinh hoat,
duong day dién thoai, dudng truyén internet...);

+ Trang thiét bi: Ban ghé ngdi 1am viéc, ti dung tai lidu, bd ban ghé hop, tiép
khéch; mdy vi tinh gié ban, mdy vi tinh xéch tay, mdy in, may fax, may photocopy,
mdy chiéu, man chiéu, thiét bi trang 4m; dién thoai, thiét bi két ndi internet...
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+ Caéc tai san cdng khac.

Trach nhiém cua Van phong:

+ Gitp Thu truéng co quan quén ly toan bd tai san cong.

+ Mua sam, stra chita, bao dudng tai san dé phuc vu tot nhat cho viéc str dung.

+ M& s6 sach theo doi toan bd tai san cong tai co quan.

+ Thudng xuyén kiém tra d§ an toan cua tai san.

+ Giao viéc quan ly cc cng trinh c6ng cng trén cho ca nhén phu trach va chiu
trach nhiém veé viéc quan ly tai san va phuc vu khi c6 yéu cau.

+ Phuc vu tét cdc budi lam viéc, tiép khach ctia 1anh dao co quan. C4c cudc hoo,
hdi nghi, tiép khach ctia cac phong trong co quan. Pam bao chu déo. lich su. tiét
kiém, an toan va vé sinh.

1. Quan ly, sir dung tru sé lam viéc

Can cir vao chirc nang nhiém vy, muc dich, tiéu chuan va dinh mirc, b6 tri noi
lam vi€c cho phong, Ban chuyén mén phu hop. Tru s& duge sir dung ding muc dich,
khdng dugc sir dung tru s¢ vao cac muc dich khac. Bén ngoai cong phai gan bién tén

va dia chi co quan, ndi quy duge niém yét cong khai tai cong chinh hodc phong bao
vé d can bd, cong chirc, ngudi lao dong co quan va khach dén lién hé cong tac biét

dé chép hanh.

- Phén sir dung chung:

Phéan sir dung chung bao gom phong khach, hdi truong, hanh lang, ciu thang,
khu vé sinh, nha dé xe, hé théng cap thoat nudce va khudn vién xung quanh Cac bd

phéan va ca nhén trong co quan ¢ quyén binh dang trong viéc str dung, c6 nghia vu
chép hanh céc quy dinh vé quan ly va sir dung, giir vé sinh chung theo quy dinh.

Hoi truong va phong khéch cua co quan dé 6 chirc cac cude hop, Vin phong c6
trach nhiém quan ly, cidc b6 phan c6 nhu cau lam viéc déng ky Van phong bb trf am
thanh, 4nh sang va nude ubng phue vu cde cude hop.

Nha de xe cua co quan dugc dung dé 6 16, xe ‘mdy cho cén by, cong chirc trong
co quan, cam hut thude va dé xe bj ro 1i xang dau trong khu vyc nha xe. Truong
hop gui xe qua dém vi 1y do di cong tac phai bao bd phan Bao vé.

Khuon vién try s¢ co quan dugc sir dung dé phuc vu cac hoat dong chung, 1am
noi dé xe cho can b, cong chirc va khach dén co quan lién hé cong tic. Khéng skt
dung sén dé cho thué, kinh doanh va lam dich vu du6i moi hinh thirc.

Khong duoc diu ndi hé théng cap dién, cap nude, dién thoai, mang internet ra
ngoa1 khuén vién tru s¢ co quan cho ngudi ngoai sir dung; khéng dé dd dac gdy can
tr¢ viéc van hanh, sua chira cac tu dién, chita chdy tai cac tang va trong phong lam
viéc.
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Pit, treo pand, bing rén va khau hiéu tai tru sé phai ding ky va dugce sur dong y
cua thu truéng co quan. Khong str dung pano, bang ron, khéu hiéu véi muc dich

quang cao kinh doanh thuong mai.

- Phan st dung riéng;

Phén sir dung riéng ctia céc phong, Ban chuyén mén 13 phan dién tich duge giao
cho timg b phén tryc ti€p quan ly va sir dung.

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

Khéng sir dung céac thiét bi dun, ndu ca nhan trong phong lam viéc; khéng dem
cac chét doc hai, chat dé gdy chay n6, 6 nhiém mdi truong vao phong lam viéc. Khi
ra khdi phong 1am viéc phai tat cac thiét bi dién: di€u hoa, binh dun nuéc, dén, may
tinh. ..

Van pnong ¢0 trach nhiém nuong dan, theo doi, don dc, kiém ira can 00, cong
uuuu Vd h.U.db.ll UCll L qucm Lr LY, Vlcb Llll,lb llltﬂl IlUl quy CuU quals, quy ULlLll VC dll LUd.Il
phong chong chdy, nd trong co quan va cdc quy dinh tai Quy ché nay vé quan Iy st
dung phan st dung chung.

Lénh dao cac phong chuyén mén c6 trach nhiém t chirc phén c6ng ngudi theo
d6i kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh vé quan ly sir dung phan sir dung riéng.

- Trach nhiém cta ca nhin, don vi khi str dung héi truong, phong khach:

+ Str dung héi truong: Khi ¢6 hdi nghi, héi thao phai §1’r dung hoi trub’qg, cac
phong chuyén mén chu tri phai bdo truéc Van phong it nhat 02 (hai) ngay dé cing
phoi hop chuén bi hdi trudng (loa, dai, khau hiéu, ban ghé, vé sinh...). Trong truong
hop gép theo yéu cdu ciia Lanh dao Ban.

+ Sur dung phong khich: Phai béo truéc Véan phong 1/2 ngay (trir truong hop
dot xuat) dé€ Vin phong chuan bi dwoc chu déo.

2. Quin ly, sir dung trang thiét bi 1am viéc va cac tai sin khac

Dugc sir dung theo tiéu chuén, dinh mirc. Khong tu y trao dbi, cho, tang, bidu
hodc di€u chuyén gitta cac phong, ca nhin, dugc quan ly, sit dung theo quy dinh
hién hanh cia Nha nudc. Cac tai san, phuong tién trude khi dua vao st dung phai
c6 ban giao cho céc bd phén quan ly. sir dung trén nguyén tac: quan ly chat ché, sir
dung dﬁpg muc dich, c6 hi€u qua. Néu mat tai san thi bd phan d6 phai chiu trach
nhiém boi thudng;

Vin phong c6 trach nhiém b tri, didu chuyén trang thiét bi lam viéc trong ndi
bd co quan, phin cdng ngudi quan ly str dung, theo doi cac trang thiét bi dung chung,
1ap s6 sach theo ddi toan bg trang thiét bi lam viéc cta don vi; thong bao va d€ nghi
diéu chuyén céac trang thiét bj 1am viéc khong con nhu cau str dung hogc thanh ly khi

khong con st dung duoc; chi dao cong tac ban giao tai san, trang thiét bi va hd so
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quan ly khi c6 sy thay ddi t& chirc; hang ndm, Van phong cir can bd kiém ké toan bd
tai san tai co quan.

Nguoi duge giao sir dung c6 trach nhiém bao quan, giit gin va st dung trang
thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua, khong sur dung vao vi€c riéng, ca nhén; théng
bao kip thoi tinh trang hu héng trang thiét bi duoc giao va d& nghi sira chita; bao cao
co quan khi xay ra mat mat hoic céc bién dong, thay d6i lién quan dén trang thiét bi.

Nang cao y thic tiét kiém dién, nude dén timg cén bd, cong chirc, nguoi lao
dong: han ché mé cira phong, cira sé khi dang sir dung may diéu hoa, ra khoi phong
phai tit hét cac thiét bi sur dung dién (trir truong hgp déc biét).

* DGi véi mdy photocopy:

Van phong co quan la don vi truc t1ep quan ly va s dung may Photoco;:y, cén

A divey 15 mwlh AR 15 4laaa At 484 Al
bC QUgcC glac uqu, tac ua) Pucu 14 115uu1 ¢6 trinh G0y ) uiludt O Gdiii G&C U uuué
r

n‘"‘ Phutuvul./ Y dat hu,u x.lua, chat | 1ugiig Cao.

Ngweoi duoc giao nhiém vu qudn Iy va s dung mdy photocopy phdi ¢é trdch
nhiém:

- Photo céc loai tai liéu kip thoi dia s6 lwong, ddm bao chit lugng.

- Tai liéu photo phai in 02 mét gidy (trir trudng hop c6 yéu cau khac).

- M& s6 sach theo déi chi tlet cac ndi dung sau:

+ Theo d6i Ve sir dung gidy.

+ Theo d01 s6 luorng vén ban photo/hdp muc.

+ Dy tri qo lwong gidy, muc st dung hang thing gt Vin phong dé téng hop c6
ké hoach mua sim.

- Thyc hién ché d6 bao dudng may thuong xuyén, dinh ky.

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

- Tinh toan chi tiét c4c loai vin ban, m&u bidu cin photo; sd luong timg loai vin
ban, tranh in thira 13ng phi.

- Tai liéu photo ¢6 s6 lugng tir 100 t& gidy in tré 1én phai c6 Phidu dé xuét dé
lanh dao Vin phong x4c nhin chuyén bd phin photo thuc hién. Khi tai liéu duge
photo xong, nguoi nhén lai van ban phai ky xdc nhan (vé ngay, thang, ndi dung, sb
luong...) vao so theo ddi cta cén b photo

3. Quén Iy va bio quan cac thiét bi phong chay, chira chay

- Van phong ¢6 trach nhiém chu dong lién h¢ véi Phong hudng dén - Canh sat
phong chéy chita chay dé dugc huéng dan, hd trg vé k¥ thuat, tiéu chuin dinh mic
céc trang th1et bi phong chay, chita chay.

- Mua sém dy du c4c thiét bj phong chdy chita chdy theo dung thiét ké k¥ thuat.
Bao dudng thudng xuyén cac thiét bj di cb.

4. Ve st dung 6 (0 phiue vu cOny tae

Can cir theo Nghi dinh 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh phu quy
dinh tiéu chudn, dinh mikc sir dung xe 6 16.

4.1. Tiéu chudn sir dung xe 0 to

- Trudng ban va cac Pho Trudng ban.
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- Péi v6i can bd cong chirc, nhan vién khéc dugc cir di cong téc, cén cr vao tinh
cip béch, khan truong cta cong viée, Lanh dao Ban yéu cau bd tri xe cho can bd,
cong chure di cong téc tai cac huyén ngoai thanh hodc ngoai tinh (Doan cong tac pha1
c6 it nhét 1a 02 can bd va ¢6 v kién dong y ciia Lanh dao Ban thi méi bd tri xe 0to,
trir truong hop dic biét).

4.2. Vé vigc sir dung xe 0 to

- Cén ctr @€ diéu xe 6 t6:

+ Tiéu chuin dinh mtrc sir dung xe 6 to ctia Nha nuée.

+ Lich di céng tac cta 1anh dao co quan, cac phong nghié€p vu.

- Quén ly va st dung xe 0 t6:

+ Xe 6t6 chi dugc sir dung cho muc dich chung cia co quan, khong sir dung
phuc vu cho ca nhén va muc dich riéng.

+ Vin phong gitip Lanh dao Ban trong viéc diu xe 6 t6 phuc vu cng tac.

- Trach nhiém ctia Vin phong:

+ M sb theo d5i nhat ky xe di cong tic cho timg xe 6 t6.

+ Xuét phiéu diéu xe di cong tac.

+ Dap g du xe, 14i xe phuc vu cac doan cong tac.

- Trach nhiém cta lai xe:

+ L4i xe an toan, khong ding bia, rrgu va chét kich thich khi 14i xe.

+ Bdo quén xe tdt, giit gin sach sé&, dua don diing gio, nhiét tinh, chu ddo vdi cac
doan cong tac.

+ Thue hién t6t ché db bao dudng xe 6 td, kidm tra k¥ thuét, dam bao tuyét dbi
an toan cho xe khi vén hanh.

+ Ghi S6 nhét ky vén hanh xe ddy dia (Ngudi c6 chirc vu cao nhit trong doan
cdng tac ky xac nhan vao sb nhat ky xe @& c6 ciin cir x4c dinh viéc thanh toan xing
xe...).

+ Luu gidy diéu xe, gidy moi du hdi nghi (ban chup)... dé 1am cin cir thanh toan
cong tac phi.

+ Khi xe c6 hién tugng hong héc, xe khong dam bao vé diéu kién k¥ thuat, an
toan, 14i xe phai bao véi 13nh dao Vin phong xin y kién Lanh dao Ban cho sira chita
kip thdi phuc vu cong téc.

III. SUDUNG KINH PHi HANH CHINH TIET KIEM DUGC

1. Kinh phi quan Iy hanh chinh tiét kiém dwoc

Két thic nam ngan sach, sau khi hoan thanh cac nhiém vu dugc giao, s6 chi thuc
té thap hon s6 du toan dugc giao vé kinh phi thuc hién ché d6 tr chi thi phan chénh
léch ndy dugc xéc dinh 13 kinh phi tiét kiém

Trén co 3¢ ngudn kinh phi thuc hién ché d6 ti cha tiét kiém dugc trong ném,
Lanh dao Ban, Chanh Vin phong va Chu tich Céng doan co quan Ban quan 1y théng
nhét str dung dé chi phic loi va bd sung thu nhép ting thém cho ngudi lao dong nhu
sau :
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a) Chi phic lgi (Mike t6i da) :
+ Chi ngay Tét Duong lich : 1.000.000d6ng/ngudi.
+ Chi ngay Tét Nguyén dén : 5.000.000d6ng/ngudi.
+ Chi ngdy Gib Té Hing Vuong : 500.000 ddng/ngudi.
+ Chi ngay L& 30/4 va 1/5 : 500.000 déng/ngudi/ngay.
+ Chi ngay L& 02/9 : 500.000 déng/ngudi/ngay.
+ Chi mimg CB-NV két hén : 1.000.000d6ng/ngudi.
+ Chi ngay Tét Trung thu : 500.000d0ng/ngudi.
+ Chi Ngay Qudc té phu nir 08/3 : 500.000d6ng/ngudi.
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+ Chi Ngay Phu nf Viét Nam 20/10 : -000d0ng/x
+ Ch1 Ngay thanh 1ap co quan 15/7: 500.000 dong/ngudi.
+ Chi mua nudce udng cén bd cong chirc: 5.000.000 dong/thang
+ Chi mua qua ting cho CBCC, NV nghi huu : 500.000 dong/ngudi.
+ Chi hd tro kham strc khde cho CBCC, NV: 1.000.000d6ng/ngudi/nim.
+ Chi ho trg d(f)t‘ xuét cho cén b9, nhén Vie::n c¢6 hoan canh kinh t€ déc biét kho khan
(khong qua 02 lan/ndm): 2.000.000d0ong/1an/nguoi.
+ Chi h6 tro cho cén bd, nhé.n vién vé nghi huu trudce tudi, 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 strc khoe. Miic
chi khong qua 2.000.000 dong/ngudi/nam.
+ Chi may d6ng phuc cho CBCC, NV: 1.500.000 déng/ nam.
+ Chi tién qua cho con CBNV ngay Tét thiéu nhi 1-6: 300.000d6ng/chéu;
+ Chi khen thudng con CBNV c6 thanh tich trong hoc tap:
- D& thii khoa Pai hoc: 1.500.000 déng/chdu;
- Doat gidi kp thi hoc sinh gidi cap qudc gia, cdp thanh phd: 1.000.000 déng/chdu;
- Doat gidi kp thi hoc sinh gidi cdp quan: 500.00036ng/chdu;
- Hoc sinh gici: 300.000 déng/chdu;
- Hoc sinh tién tién: 200.000 dong/chéu.
+ Chi qua ting sinh nhat cho CBCC, NV: 1.000.000d/ngudi + 01 bé hoa 100.000d
+ Chi tham héi, phiing viéng, tro cip:
- Déi v6i céc trudmg hop ddi ngoai ciia co quan: Mirc chi phiing viéng: 500.000
dong + 01 vong hoa
- Pbi véi can bd, cong chirc, nhan vién co quan:
+* Bén,thén; tir than Phu mau, chET)ng (vo), con cua can bd, géng chirc, nhan vién co
quan dm dau phai nam vién chi thdm hdi t6i da: 500.000 dong/ngudi
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+ T than phu mau, chéng (vg), con cua cén bd, cong chirc, nhin vién co quan
khéng may qua doi, murc chi viéng 1.000.000ddng/nguoi va 01 vong hoa.
+ Can bd cong chirc 6m dau phai ndm vién chi trg cap tdi da khéng qua:
1.000.000d6ng/ ngudi.
+ Ban than cong chirc khéng may qua doi, mirc chi trg cap 3.000.000ddng/ngudi va
01 vong hoa.

b) Chi tra thu nhap ting thém cho can bg, cong chirc va ngudi lao dong:

Viéc chi b sung thu nhip cho timng c4 nhan dugc tinh trén két qua binh xét thi
dua khen thuéng ca nim nhim khuyén khich, dong vién cén bd, cong chirc, nhin
vién nd lyc thi dua, phin d4u hoan thanh t5t nhiém vy, gop phén hoan thanh thing
loi nhiém vu ctia don vi. Trén co s& nguén kinh phi tu chu tiét kiém duoc trong nam,
sau khi d4 giai quyét chi c4c hoat dong phiic 1¢i, s kinh phi tiét kiém con lai s& chi
b sung thu nhép cho can bg, cong chirc, ngudi lao dong.

+ Cach x4c dinhe

Trong pham vi ngudn Kah phf 1iét Kidm dugo, oo quan thyc hidn ché &6 tu clid
duoc ap dung hé sb ting thém quy tién lurong ti da khéng qua 1, 0 (mét) 14n so véi
tién Iwong ngach, bac, chirc vu do nha nudc quy dinh dé tra thu nhép tang thém cho
can bd cong chitc va ngudi lao dong. Quy tién luong dé tra thu nhép ting thém mot
ndm dugc xac dinh theo cong thirc:

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

Trong do:

QOTL: La Quj tién lwong ngach, bdc, chikc vu ciia co quan dwgc phép tra ting
thém trong nam,

Lmin: La mizc lwong co s6 (dong/théng) hién hanh do nha mede quy dinh;

K1: La hé 56 diéu chinh ting thém thu nhdp (t6i da khdng qud 1,0 1n);

K2: La hé s6 lwong ngach, bdc, chikc vu binh qudn cua co quan;

L: La 56 bién ché dwoc giao va lao déng hop déng theo Nghi dinh 68/2000 ddi
Vi mét 56 chire danh theo quy dinh ciia phdp ludt va dwoc cdp c6 thém quyén phé
duyét.

* Mirc danh hiéu thi dua va hinh thitc khen thudng trong cong tac dugc tinh

nhir sau:

- Loai A: hoan thanh xuét sic nhiém vu, hé sb 1,0.

- Loai B: hoan thanh tét nhiém vu, hé s6 0.9.

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

- Pdi v6i can b, cbng chirc, ngudi lao dong khong hoan thanh nhiém vu trong
nim thi mitc hudng thu nhép ting thém s& do Thi trudng don vi quyét dinh.

+ Tra thu nhap tang thém:
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Trén co s& tong ngudn kinh phi duoc phép chi tra thu nhép ting thém, phuong
an chi tra thu nhép ting thém cho timg can b, céng chirc va nguoi lao déng (hoac
cho timg bé phén truc thudc) theo nguyén téc phai gén véi hiéu qua, két qua cong
viéc cua timg nguoi (hodc timg b phén truc thudc). Mire chi tra cu thé do Trudng
ban quyét dinh sau khi thng nhét y kién tap thé Lanh dao Ban, Thudng truc Héi
ddng thi dua khen thuéng, Chanh Vin phong va Chi tich céng doan co quan.

2. Sir dung ngudn thu phi, 1¢ phi dwoe trich lai theo quy dinh:

a, Chi cho c4 nhan, don vi truc tiép thuc hién cong viéc thu phi, 1€ phi.

- Chi tr4 lwong cong chirc, hop ddng ngoai bién ché & phong chuyén mén, cac
khoan trich theo lrong cho ca nhéan truc tiép thuc hién cong viéc thu phi, i€ phi.

- Chi tra lwong thém gi¢ cho can b, cong chirc, nhén vién theo quy dinh (co
bang chidm cbng).

- Chi cho céan b9, céng chiic, nhan vién truc tiép thue hién c6ng viéc thu phi tbi
da: 1.000.000 d6ng/ngudi/thang.

- Chi di thyuc dia, khao sat tdi da: 100.000 déng/ngudi/ngay.

- Chi héi thao nghiép vu chuyén mén ti da: 100.000 ddng/ngudi/budi.

~ Chi hdi nghi, cO6ng tac phi theo quy dinh cua nha nudc

- Chi mua ch¢, nuée ubng phuc vu cbéng tic thu phi, 1& phi: 1.000.000
d6ng/thang/don vi.

- Chi do tao, bdi dudng nghiép vu ngén han cho cén bd chuyén mén tham gia
thdm dinh.

- Chi thué tu vén (khi can thiét) thanh toan theo hop ddng.

b, Chi thanh toan dich vu céng cong

¢, Chi mua vat tu van phong.

- Mua giéy in, muyc in, cdp ho so, tai tai lidu, cip cong tac va céac loai van phong
phém khic...; in, pho t6 ban v&, hd so quy hoach; stra chita, bdo dudng thiét bj van
phong thanh toan theo ché d6 hién hanh va thuc té phét sinh.

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

d, Chi t6 chtrc hoi nghi.

e, Chi cong tac phi.

f, Chi phi thué muén

g, Chi stra chira, duy tu tai san phuc vu cong tac chuyén mén va céc cdng trinh
co s ha tang.

h, Chi phi nghiép vu chuyén mén

1, Cac khoan chi khéac.

- Chi tiép khéach
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- Chi tham quan, hoc tap kinh nghiém céc tinh, thanh phé trong nudc; clOng tac -

nudc ngoai tuy theo tinh chit cong viéc clia timg phong chuyén mén c6 lién quan,
Lanh dao Ban va Cong doan co quan xem xét quyét dinh danh sach cu thé va chi téi
da: 2.000.000 ddng/ngudi/lan.

- Chi chiic mimg c4c don vi trong va ngoai thanh phé c¢6 lién quan giap Ban
hoan thanh nhiém vy hodc chi dbi ngoai (ky niém, khanh thanh, thanh 14p, dén nhan
cac danh hiéu huén chuong, huy chwong...) mdi 1an: 500.000 ddng va 01 13ng hoa.

- Chi phc lgi.

- Chi diing bdo, quang céo, tuyén truyén thanh toan theo hoa don thuec té.

- Thué xe di cong tac thyuc dia thanh toan theo hoa don thuc té.

- Tem, phong bi cong vin phuc vu thu phi, 18 phi téi da: 1.500.000 dc‘mg/théng

- Tai liéu tra ciru chuyén mén thanh todn theo hoa don thuec té.

- Chi chinh 1y, bd sung ban d6 dia chinh thanh to4n theo ho4 don thuec t&.

k, Cubi nim ngén sach, sd tién thu phi trich lai st dung theo quy dinh con 1al
sau khi hoan tat cac khoan chi tiéu trong ndm sé chi thudng cho cac phong, cdc ca
nhén tryc tiép thure hién thu phi va thudng vugt mitc ké hoach thu phi. Mirc chi do

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

3. Sit dung ngudn thu chi phi thim dinh d6 4n quy hoach: Chi phi thdm dinh
dd 4n quy hoach thuéc nguén thu khac. Trén co s& sb thu duge theo quy dinh, noi
dung chi nhu sau:

a, Chi con nguoi:

- Chi tra lrong cac khoan trich theo lwong céng chtrc, hop ddng truc tiép thuc
hién cong viéc thdm dinh thu chi chi phi thdm dinh d6 an quy hoach.

- Chi tra luong thém gio cho cén bd, céng chirc, nhén vién theo quy dinh (c6
bang chdm cong).

- Chi cho cén b, cong chirc, nhan vién truc tiép thuc hién cong viée thdm dinh
t6i da: 500.000 dong/ngudi/théng.

- Chi di thyuc dia, khao sat t5i da: 200.000 ddng/ngudi/ngay.

- Chi bdi dudng cho héi ddng xét duyét hd so tbi da: 200.000 ddng/hd so/ngudi.

- Chi thué chuyén gia tr vin doc l4ap thim dinh.

- Chi thuéng cac ngay 18, tét trong nim.

- Chi khen thudng theo quy dinh.

¢, Chi mua vét tu vin phong.

- Van phong pham; ph t6 tai liéu; bao tri bao dudng may méc thiét bj (may phé
t6, mdy vi tinh, may in, diéu hoa) thanh toan theo thuc té.

- Thay thé linh kién mdy tinh, mdy in: Theo thuc t& hong yéu ciu thay thé
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- Mua sam may méc theo quy dinh.

d, Chi thanh toan dich vu théng tin, tuyén truyén, lién lac:

- Puoc str dung 1 mdy dién thoai ban ¢b dinh phuc vu cho cong tic thAm dinh
t1 da 400.000d/méy

- Chi ding bao, tuyén truyén, quang céo thanh toan theo thyc té.

E, Cac khoan chi khac.

- Chi tién xdng dau xe 6 t& phuc vu cong tac di thuc dia

- Thué xe di cong tic: Thanh toan theo thuc t& (C6 ndi dung cong viéc va dia
diém cong tac c6 chimg tir kém theo).

- Chi héi nghi, cong tac phi theo quy dinh ctia nha nudce

- Chi tiép khach

- Chi phtic lgi

- Tem, phong bi cbng vin phuc vu thu chi phi thdm dinh t6i da: 2.000.000
dong/thang

- Tai li¢u tra ctru chuyén mon thanh toan theo hod don thuc té

- Ché, nudc udng va cac khoan khéc theo quy dinh

- Ho trg cac khoan chi thuong xuyén cta co quan

k,’ Cubi nim ngéan sach, sb tién thu chi phi thAm dinh db 4n quy hoach sau khi
hoan tit cac khoan chi ti€u trong nim s& chi thudng cho cac phong, cac cd nhan truc
tiép thuc hién viéc thu. Mitc chi do Trudng ban quyét dinh sau khi théng nhét vy kién
tép thé Lanh dao Ban va Chénh Vin phong hoiic dugc chuyén sang nim ngén sach
tiép theo ti€p tuc st dung.

Chuwong III
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay dugc lanh dao co quan, cdng doan co quan, can bd, cong chuc,
nhén vién co quan théng qua, duoc ap dung ké tir ngdy ky ban hanh, cic quy dinh
truée day dugc bai bo.

Cén b, cong chirc, ngudi lao dong co quan Ban quan 1y Khu kinh té Hai Phong
nghiém chinh chip hanh va thire hién nhitmg quy dinh tai Quy ché nay. C4c ndi dung
khéc chua quy dinh trong Quy ché nay dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Trong qué trinh thuc hién néu cdc vin ban quy pham phap luat duge 4p dung
trong Quy ché nay dugc sua db1, bd sung hodc thay thé béng vén ban maoi thi s€ ap
dung theo céc vin ban stra ddi, bd sung hodc thay thé dé6./.
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Chuong II, Muc 3.2.1
b. Thanh toan nhién liéu:

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

Dinh mitc chi: Tién xing dugc khoan
15 1it/100km dbi véi xe Mazda 5 chd, 18
1i/100 km ddi v6i xe Camry 5 chd va 25
1it/100km d6i véi xe Landcruise 7 chd.
Hang thang cén cir vao chi sb cong to mét
ctia 6 t6 duoc viin phong x4c nhén. Két hop
J dbi chiéu sb nhat ky van hanh xe lam cén
ctr dé thanh toan chi phi xing xe (bao gobm
ca di ngoai tinh va di trong thanh phd).

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

Chuong I, Muc 3.2.1
b. Thanh toan nhién licu:

Str dung xe 6 t6 cho muc dich
chung. Nhién li€u hang thang thanh
toan theo thuec té.

Dinh mic chi: Tién xing dugc
khodn 15 lit/100km dbi vé&i xe
Mazda 5 chd, 18 1it/100 km d6i véi
xe Camry 5 chd va 16 1it/100km déi
vé6i xe Ford Transit 16 chd. Hang
thang cén cit vao chi sb cong to mét
cta 6 t6 dugc vin phong xac nhén.
Két hop d6i chiéu s6 nhat ky vén
hanh xe 1am c#n cir & thanh toén chi
phi xéing xe (bao goém ca di ngoai
tinh va di trong thanh phd).

VEé sinh, hit buyi, rira xe 6 t6:
900.000 dong/quy/xe.

Chuong II, Muyc 3.3. Céc khoan chi khac

3.3.2. Chi thim héi, phung viéng

- Pbi v6i dbi trong 13 tir than phu méu, vo
chdng, ban than ciia cic ddi twgng sau qua
doi:

+ Lanh dao cic B9, nganh trung wong.

+ Lanh dao thanh phé (Thanh ty, Hbi dong
nhan dan tharh phd, Uy ban nhin dan thanh
phé, Uy ban MTTQVN ).

+ Lanh dao cic huyén, quin (néu c6 thong
b4o dén co quan).

+ Léanh dao céc S&, ban, nganh thanh ph
(néu c6 thong bao dén co quan).

+ Léanh dao cac don vi trong khoi, cum thi
dua (néu c6 thong bao dén co quan).

+ Lanh dao cac Ban quan ly Khu céng
nghiép, Khu kinh té céc tinh (néu c6 thong
bdo dén co quan).

+ Céan b co quan i nghi huu.

Mizc chi: 500.000 déng + 01 vong hoa

- Péi v6i can bo, cOng chirc co quan trong
bién ché:

Chuong II, Muc 3.3. Cac khoan chi
khac

3.3.2. Chi tham hoi, phung viéng

Déi trgng: can bd, cdng chirc, nhan
vién co quan

Déi twong: tir than phu miu, vo
chéng, con cua ban than cdn bd, cong
chitc, nhan vién co quan

Péi twong: t than phy mau, vo
chdng, ban thén cta cic dbi tuong sau
qua doi:

+ Lanh dao cic B§, nganh trung wong.
+ Lanh dao thanh phd (Thanh ty, Hoi
dong nhan déan thanh phé, Uy ban
nhén dan thanh phé, Uy ban
MTTQVN).

+ Lanh dao cac huyén, quén (néu c6
thong béo dén co quan).

| Lanh dao cac S, ban, nganh thanh
phd (néu co thong béo dén co quan).
+ Lanh dao cac don vi trong khéi,

| cum thi dua (néu c6 thong bao dén co

| quan).
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+ Cén bd cong chitc 6m dau phai nam vién
chi trg cip tdi da khong qua: 1.000.000d6ng/
nguoi.

+ T than phu miu, chdng (vo), con clia can
b cong chure dm dau phai nim vién chi tro
cép tdi da: 500.000 ddng/ngurdi.

+ Tt than phu mau, chéng (vg), con cuia can
b cdng chirc khong may qua doi, mc chi
viéng 1.000.000ddng/ngudi va 01 vong hoa.
+ Bén than cong chirc khdng may qua doi,
mic chi trg cdp 3.000.000d6ng/ngudi va 01
vong hoa.

+ Lanh dao cac Ban quan ly Khu cong
nghiép, Khu kinh té céc tinh (néu c6
théng bao dén co quan).

+ Cén b6 co quan da nghi huu.

Chuong I1, Muc II1.1

Chuong II, Muc IiI.1 ) .
a) Chi phuc lgi (Mtrc t6i da): bo sung

+ {“lm nna fanr Qlﬁl'! n]'\qf nhr\ (‘Dr“r‘

A ]

NV: 1. 000 OOOd/ngum + 01 bd hoa
100.0004

+ Chi thdm hdi, phing Vleng, tro cap:
- Pdi véi cac trudmg hop dbi ngoai
cta co quan: Mirc chi phing viéng:
500.000 ddng + 01 vong hoa

- Béi v6i can bd, cong chirc, nhan
vién co quan:

+ Ban thén; tir than phu mAu, chdéng
(vo), con cia can b, cong chirc, nhan
vién co quan om dau phai ndm vién
chi tham héi tbi da: 500.000
dbng/ngudi

+ Tir thAn phu miu, chéng (vo), con
cuia can b9, cong chirc, nhan vién co
quan khéng may qua doi, mirc chi
viéng 1.000.000d6ng/ngudi va 01
vong hoa.

+ Cén bd cong chirc m dau phai nim
vién chi tro cap t6i da khong qua:
1.000.000d8ng/ ngui.

+ Bén than cong chirc khong may qua
doi, mirc chi trg cip
3.000.000d6ng/ngudi va 01 vong hoa.
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