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UBND TINH THAINGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Déc 1ap Tw do Hanh phiic
S6:254  /QD-SCT Théai Nguyén, ngay 28 thang 12 nam 2020
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung tai sdn cong
va khoan chi tiéu noi b - phan phoi thu nhap
cua co quan S¢ Cong Thuwong nam 2021

GIAM POC SO CONG THUONG THAI NGUYEN

Can cir Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phii
Quy dinh ché dé tw chu, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
qudn Iy hanh chinh d6i véi cdc co quan Nha nuée; Nghi dinh sé 117/2013/ND-
CP, ngay 07/10/2013 ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu cia nghi dinh
130/2005/NP-CP ngay 17/10/2005;

Can cwr Nghi dinh 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu sua
doi, bo sung mot sé quy dinh vé tuyén dung cong chire, vién chirc, ndng ngach
cong chire, thang hang vién chirc va thuc hién ché do hop dong mét sé loai cong
viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong ldp;

Can cit Théng tw Lién tich so 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
cua Lién B¢ Tai chinh, B6 Noi vu quy dinh ché do tw chui, tw chiu trach nhiém vé
st dung kinh phi quan 1y hanh chinh doi véi co quan nha nudc;

Can cir Théng tir lién tich sé6 327/2016/TT-BTC ngay 26/12/2016 ciia Bé
Tai chinh quy dinh viéc ldp dw todn, qudn 1y, st dung va quyét toan kinh phi
dwoc trich tir cac khoan thu hoi phat hién qua céng tac thanh tra da thuc ndp
vao ngan sach nha nuoc,

Can cir Thong tw sé6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia Bé Tai chinh
quy dinh ché dé cong tac phi, ché 6 chi héi nghi;

Can civ Théng tw s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 quy dinh chi tiét
viéc sir dung von nha miede dé mua sam nham duy tri hoat déng thuong xuyén
cua co quan nha nuoc, don vi thuoc lyc lwong vii trang nhan dan, don vi sy
nghiép cong lap, 16 chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - Xa hoi, to chire chinh tri xa
héi- nghé nghiép;
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Can cir Théng tw sé 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 ciia Bé Tai chinh
huéng dan viéc ldp dy todn, qudn Iy, sir dung va quyét todan kinh phi danh cho
cong tdc dao tao, boi dudng cdn bg, cong chire, vién chirc;

Can cir Quyét dinh so6 17/NBHN-BTC ngay 04/3/2014 ciia Bé Tai chinh vé
viéc ban hanh quy dinh tiéu chuan, dinh mirc sir dung dién thoai cong vu tai nha
riéng va dién thoai di déng doi véi can bé lanh dao trong cdc co quan hanh
chinh, don vi su nghiép, 16 chirc chinh tri, cdc t6 chire chinh tri- xd hoi;

Can cit Quyét dinh sé6 21/2017/QD-UBND ngay 21/7/2017 ciia UBND
tinh Thdi Nguyén quy dinh mitc trich tir cdc khoan thu héi phat hién qua cong
tdac thanh tra da thuc nop vao ngan sach nha nuoc cua cdc co quan thanh tra
nha nuoc trén dia ban tinh Thai Nguyén,

Can cir Quyét dinh sé6 34/2017/0P-UBND ngay 05/11/2017 ciia UBND
tinh Thai Nguyén quy dinh viéc thuc hién ché do chi cong tdac phi, ché do chi hoi
nghi doi véi cdc co quan, t6 chire, don vi thudc tinh Thai Nguyén;

Can cit Quyét dinh sé6 23/2017/0D-UBND ngay 15/8/2017 ciia UBND
tinh Thai Neuyén ban hanh quy dinh, tham quyén quyét dinh mua sam hang hoa,
dich vu; tham quyén phé duyét trong lira chon nha thau dé mua sam hang hoa,
dich vu nham duy tri hoat dong thuong xuyén cua cdc co quan, don vi thugc
pham vi quan ly tinh Thai Nguyén,

Can cit Quyét dinh sé6 25/2017/0D-UBND ngay 25/8/2017 ciia UBND
tinh Thdi Nguyén ban hanh quy ché quan 1y, sir dung mdy méc, thiét bi cia cdc
Co quan, té chirc, don vi sw nghiép cong ldp thudc tinh Thdi Nguyén;

Can cit Quyét dinh sé6 35/2017/0P-UBND ngay 05/11/2017 ciia UBND
tinh Thai Nguyén quy dinh viéc ldp dw todn, quan 1y, sir dung va quyét todan kinh
phi bdo dam cho céng tac cdi cach hanh chinh nha nwée déi véi cde co quan, to
chire, don vi thugc tinh Thai Nguyén;

Can cu Quyel dinh s6 01/0P- UBND ngay 07/01/2015 cua UBND tinh
Thdi Nguyén vé viéc Quy dinh phdn cdp quan 1y t6 chirc b mdy, bién ché, tién
liwong, can bd, céng chikc, vién chirc va lao déng hop dong trong cdc co quan,
don vi thuoc tinh Thai Nguyén,

Can cir Nghi quyét sé6 11/2019/NQ-HDND ngay 11/12/2019 ciia Hi dong
Nhén dan tinh Thdi Nguyén ban hanh Quy dinh mikc chi tiép khdich nude ngodi,
chi té chire héi nghi, hdi thao quéc té va mirc chi tiép khdch trong nuée doi véi
cac co quan, don vi thuéc pham vi quan ly cua tinh Thai Nguyén;
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Can cir Quyét dinh s6 1353/0D- UBND ngay 13/5/2020 ciia UBND tinh
Thdi Neuyén Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia
So Cong Thuong Thai Nguyén;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi cdn bg, cong chirc co quan sé Cong Thuong
ngay 15 /12/2020;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S¢ Cong Thirong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung tai
san cong va khoan chi tiéu ndi bd - phan phdi thu nhip cta co quan S& Cong
Thuong Théi Nguyén nam 2021.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2021.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truong cac phong, Ban Thanh tra nhan dén, cac
bo phéan c6 lién quan, cong chirc va lao dong hgp dong hudéng luong tir ngan
sach co quan s& Cong Thuong Thai Nguyén chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét
dinh nay./

Noi nhgn:

- Nhu biéu 3 (Thuc hién);

- S& Tai chinh;

- Kho bac Nha nudc tinh TN;
- Lanh dao S&;

- Céc phong cua So;

- Cong doan co quan;

- Ké toan So;

- Luu: VT, VP, kb —

Ky boi: So Cong thuong
Email: socongthuong@thainguyen.gov.vn
3 Ny Co quan: Tinh Thai Nguyén
S HAI NG Negdy k- 28-12-2020 10:25:17 +07:00

Nguyén Ngo Quyét
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QUY CHE
Quin Iy, str dung tai sin cong va chi tiéu ndi bo - phan phoi thu nhip
ciia co quan s¢ Cong Thuwong Thai Nguyén nam 2021
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 254 /OP-SCT ngay 28 thang 12 nam 2020
cua So Cong Thuong)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich, yéu cau

1. Muc dich:

- Tao diéu kién trong viéc chit dong quan 1y, sir dung bién ché, chi tiéu tai
chinh trong co quan S& nham nang cao chat lugng, hi€u qua cong tac cua co
quan S¢ Cong Thuong.

- Bam bdo quan 1y, stir dung tai sdn cong trong co quan ding muc dich, nhu
cau, phu hop tinh hinh thyuc t€, ti€t ki€ém c6 hi¢u qua dam bao di€u kién lam viéc.

- Thyc hién tiét kiém, chéng lang phi; thyc hién quyén tu chu, déng thot
nang cao trach nhiém cua ngudi dung dau don vi va tinh than trach nhiém cua
cong chirc va nguoi lao dong trong thuc hién quan 1y, sir dung tai san, kinh phi
quan 1y hanh chinh, bién ché ding muc dich, ding quy dinh hi¢n hanh.

2. Yéu cau:

- Viéc quan ly, st dung tai san cong dang muc dich, ding quy dinh va hiéu
qua, dong thoi néu cao tinh than trach nhi€ém cia cong chic va nguoi lao dong
trong viéc quan 1y va st dung tai san cong trong co quan.

- Theo doi, quan ly thu chi tai chinh tuan thu dung cac quy dinh cta phap
luat va cac quy dinh vé dinh muc tai chinh hién hanh; dam béo cac ché do, chinh
sach can thiét dé hoan thanh tot nhiém vu dugc giao; ting thu nhap cho cong
chtrc, hop dong lao dong co quan So.

- Quan 1y, st dung bién ché theo quyét dinh duogc giao; thuc hién tinh giam
bién ché va sip xép to chirc bd may tinh gon theo quy dinh.

Piéu 2. Nguyén tic xdy dung quy ché

1. Thyc hién nghiém chinh Luét thyc hanh tiét kiém, chong lang phi, cac
vin ban quy dinh, huéng dan ctia B9, nganh Trung wong, cia Tinh uy, Uy ban
nhan dan Tinh, cac cp, cac nganh vé tiét kiém, quan 1y chi tiéu ngan sach quy
cong, quan 1y tai san, bién ché.

2. Bén canh viéc tiét kiém giam chi, can phai chu trong chi cho hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu cia co quan.
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3. Thuc hién ché do tu chu, tu chiu trach nhiém vé su dung bién ché va
kinh phi quan 1y hanh chinh bao dam hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao, thyuc
hién cong khai, dan chu va bao dam quyén loi hop phap cta cong chirc, hop
ddng lao dong.

4. Thyc hién viéc mua sdm, quan 1y va st dung tai san cong ding tiéu
chuan, ché d¢, dinh mirc 3 duoc Nha nudc va UBND tinh quy dinh.

5. Moi khoan thanh toan phai dam bao thyc hi¢n ding nguyén tac, ché do
tiéu chuan, dinh mirc da ban hanh theo quy dinh ctia Phap luat. Phong K& hoach
Tai chinh Tong hop (bd phan ké toan) kiém tra va ky tham dinh giup Giam déc
S& cac chung tir ¢6 lién quan dén chimg tir thu, chi, thanh toan, quyét toan tai
chinh. Chiju trach nhiém vé tinh chinh xac va phap 1y cua timg loai ching ti,
trude khi trinh Giam déc S¢ ky phé duyét.

- P6i véi nhirng khoan chi chua c6 dinh mtrc phai hét stre tiét kiém va thuc
hién theo quy dinh cu thé nhu sau:

+ Phai phu hop v6i hoat dong cua co quan, don vi.

+ Moi chi ti€u phai c6 du hoéa don, ching tir theo quy dinh.

Pi¢u 3. Pham vi d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh ché d¢, trach nhiém vé cong tac quan 1y va sir dung
tai chinh, tai san cong cua cac phong va cong chirc, nguoi lao dong trong co quan
s& Cong Thuong; tao quyén chii dong trong quan 1y va chi tiéu tai chinh cho Giam
d6c S&, dong thoi gan trach nhiém cua Giam dbc va cong chirc, nguoi lao dong
trong viéc thuc hi¢n nhi€ém vu dugce giao theo quy dinh cia phap luat.

2. Cac phong va cong chiic, nguoi lao dong hudng lwong tir ngan sach cip
thudc co quan sé Cong Thuong chiu sy diéu chinh cia Quy ché nay.

CHUONG I1 )
QUY DPINH CU THE
- Céac khoan chi thanh todn cho c& nhan: Tién luong, tién cong, phu cip
luong, cac khoan déng goép theo luong (BHXH, BHYT, BHTN, KPCD), tién
thudng, phic loi tap thé va cac khoan thanh toan khac cho ca nhan theo quy dinh;
- Cac khoan chi phi nghiép vu chuyén mén; chi mua sam tai san, trang thiét
bi, phuong tién, vat tu, stra chira thuong xuyén tai san ¢d dinh; cac khoan chi ¢
tinh chat thuong xuyén khac;
- Cac khoan chi phuc vu cho cong tac thu phi va 1¢ phi theo quy dinh,;
- Céc khoan khoan chi gdm: Cudce phi str dung dién thoai céng vu tai co quan,
dién thoai cong vu tai nha riéng ctia Giam ddc So; dién thoai di dong ctia Giam dbc



3

S&, ¢ong tac phi khoan hang thang, van phong pham, tién nudc udng, tién rira xe
cong vu; quy dinh vé st dung xe 6 t6; quy dinh sir dung céc thiét bi van phong ....

- Cac khoan khong khoan: Bao gdm chi stra chita 16n tai san ¢ dinh, chi
mua sdm tai san cd dinh, xay dung méi tru s& co quan, chi dao tao tip trung, chi
phuc vu nhiém vu dot xuét duogc cép trén c6 thAm quyén giao. Cac khoan chi
nay phai dugc 1ap du toan kinh phi hang nim trinh UBND Tinh phé duyét, cap
kinh phi theo quy dinh.

Piéu 4. Quy dinh vé can bd di cong tac va ché d cong tac phi

Thuc hién theo Quyét dinh sé 34/2017/QD-UBND ngay 05/11/2017 cia
Uy ban nhén dan tinh quy dinh viéc thyc hién ché d6 chi cong tac phi, ché do chi
hoi nghi ddi véi cac co quan, td chirc, don vi thudc tinh Thai Nguyén. S¢ Cong
Thuong thong nhat quy dinh mét so chi tiét, cu thé nhu sau:

1. Quy dinh vé quan Iy cdn bé di cong tic

Viéc ctr nguoi di cong tac phai xem xét, cdn nhic (vé sd luong nguoi va
thoi gian di cong tac) bao dam hiéu qua cong tac, sir dung kinh phi tiét kiém. Co
quan c6 trach nhiém thanh toan cac khoan cong tac phi cho nguoi di cong tac.

Truong hop dugc moi di phdi hop doan cong tac lién nganh do co quan
khac trung tap, thi khéng dugc thanh toan ché do cong tac tai S¢ (do co quan
trung tap chi trd).

2. Thanh toan cbng tac phi

2.1. Phu cdp lwu trii

- Phuy cép luu tri 1a khoan tién hd tro cho nguoi di cong tic ngoai tién
lwong do co quan ctr ngudi di cong tac chi tra, dugc tinh tir ngay bit dau di cong
tac dén khi két thuc dot cong tac trd vé (bao gom thoi gian di trén duong, thoi
gian luu tra tai noi dén coéng tac). Mic phu cip luu trd tinh theo dot cong tac
200.000 dong/ngudi/ngay.

- Trudng hop di cong tac trong ngay (di va vé trong ngay), muic phu cap:
150.000 dong/nguoi/ngay (d6i voi cac tinh).

- Trudng hop di cong tac theo lich, chuong trinh va di thdm dinh cac huyén
trong tinh 1a: 100.000 dong/nguoi/ngay;

Chung tir thanh toan 1a Ké hoach cong tac, gidy moi, cong vin moi Va van
ban (néu co) di dugc Lanh dao S¢ duyét; gidy di duong co ky duyét dong dau
di, vé ctia Thu trudng co quan va ky xac nhan dong dau noi dén cong tac. Giam
déc S¢ iy quyén cho Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong ky gidy di
duong cho can b, cong chirc, lao dong ctia co quan.



2.2. Thanh todn tién phong ngii

a) Thanh toan theo hinh thirc khoan

- Pi cong tac & quan thudc thanh phd tryc thudc Trung wong va thanh phd
1a d6 thi loai I thudc tinh, mtc khoan: 450.000 dong/ngudi/ngay;

- D1 cong tac tai cac huyén, thi xa thudc thanh phé truc thuoc Trung wong,
tai thi x4, thanh phé con lai thudc tinh, mtrc khoan: 350.000 ddng/ngudi/ngay;

- Pi cong tac tai cac viing con lai, mic khoan: 300.000 dong/ngudi/ngay;

Chung tir thanh toan 1a K& hoach cong tac, Van ban da dugc Lanh dao So
duyét (truong hop dot xuat phai duoc Giam ddc xem xét quyét dinh); gidy di
duong cd ky duyét dong dau di va vé theo quy dinh hodc 1anh dao vin phong, ky
x4c nhan dong du noi dén cong tac.

b. Thanh toan theo héa don thuc té

Trong trudong hop nguoi di cong tac khong nhan thanh toan theo hinh thirc
khoan thi duoc thanh toan theo gia thué phong thuc té (c6 hoa don, chung tir
hop phép theo quy dinh) dugc Gidm dbc S¢ duyét theo tiéu chuan thué phong
nhu sau:

- Di cong tac tai cac quan, thanh phé thudc thanh phé tryc thuoc Trung
wong va thanh phd 1a do thi loai I thudc tinh, muc gia thué phong ngu 1a
1.000.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 ngudi/phong. Truong hop cong
chtrc di cong tdc mdt minh hodc doan cé 1€ ngudi hoac khac gidi thi dugce thué
thém phong theo mirc gia tdi da khéng qua 1.000.000 dong/ ngudi/ ngay.

- Bi cong tac tai cdC vung con lai, mirc gia thué phong ngu la 700.000
ddng/ngay/phong theo tiéu chuan 2 ngudi/phong. Trudng hop can bd di cong tac
mot minh hodc doan cé 1é nguoi hoac khac gidi thi dugc thué thém phong theo
muc gia toi da khong qua 700.000 dong/nguoi/ ngay.

Céac muc chi thanh toan tién thué phong nghi tai khoan nay 1a muc chi da
bao gdm céc khoan thué, phi (néu c6) theo quy dinh cta phép lut.

3. Thanh todn khodn tién cong tic phi theo thang

Cian cir Quyét dinh sd 37/2017/QD-UBND ngay 05/11/2017 ctia Uy ban
nhan dan tinh Thai Nguyén quy dinh viéc thuc hién ché do chi cong tac phi, ché
dod chi hdi nghi ddi véi co quan, td chuc, don vi thudc tinh Thai Nguyén; Du
toan ndm da dugc Uy ban nhan dan tinh phé duyét quy dinh muc chi cong tac
phi khoan theo thang dé hd tro xing xe cho cong chirc 1am cdng tac ké toan, vin
thu: 300.000 dong/thang.

4. Truwong hop di cong tdc theo doan Lién nganh, lién co quan

Truong hop co quan, don vi ¢6 nhu cau trung tip cong chirc
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Néu t6 chirc di theo doan tap trung thi co quan, don vi chu tri doan cong
tac chiu trach nhiém chi tién tau xe di lai va cude hanh ly, tai li¢u mang theo...
dé 1am viéc (néu c6) cho nguoi di cong tac trong doan; néu khong di tap trung
theo doan ma nguoi di cong tac tu dén noi cong tac thi co quan, don vi cir ngudi
di cong tac thanh toan tién tau xe di lai va cudc hanh 1y, tai liéu mang theo dé
1am viéc (néu co) cho nguoi di cong tac.

Co quan, don vi ctr ngudi di cong tac co trach nhiém thanh toan tién phu
cap luu trd, tién thué chd nghi cho nguoi thude co quan minh ctr di cong tac.

5. Gidy di duwong

5.1. Dung méu s6 C16-HD theo Thong tu sé 107/2017/TT-BTC ngay
10/10/2017 ctia B9 Tai chinh.

Gidy di duong chi dugc thanh toan khi c6 day du cac diéu kién sau:

- Phai ¢ sb (so thit tw theo sé theo déi cdp gidy di dwong ciia S&); c6 chit
ky cua Giam d6c S& hodc lanh dao Vin phong, ngudi duoc Gy quyén cir di cong
tac va chitr ky cua nguoi dugce cir di cong tdc. Co xac nhan cua co quan, don vi
noi dén cong tac hodc khach san, nha khach, nha nghi noi luu trd.

- Pé quan 1y va theo ddi can bd, cong chire di cong tac trong co quan. Vin
thu ¢ trach nhiém mo sb theo doi va danh sé gidy di duong, cong chic sir dung
Gidy di dudng dung quy dinh; ndp thanh toan gidy cii mdi duoc nhan gidy moi,
thoi gian ndp vao ngay 25 hang thang (ca nhén truc tiép nop cho ké toan, sau
ngay 25 hang thang, ching tir ciia thang d6 ké toan khong nhéan) dé bo phan ké
toan kiém tra, tinh toan, trinh Giam déc S& phé duyét chi theo ché d9, thoi gian
tong hop, lam thu tuc thanh toan ching tir cho cong chirc tir ngdy 26 dén ngay
05 thang ké tiép.

- Khi di cong tac ra ngoai tinh, gidy di duong dugc thanh toan dit diém
theo timg dot cong tic cing véi hoa don tién phong ngu; cong chirc duge cir di
cong tac co trach nhiém dién dung ngay, thang duoc cir di cong tac vao gidy di
duong; Lanh dao phong xac nhan ngay va thoi gian huong phu cap luu tri cia
can bo di cong tac phai chiu trach nhiém vé xac nhan cta minh.

5.2. Giao cho Lanh dao Vian phong Ky gidy di duong cho Lanh dao S¢ va
can bo, cong chrc, lao dong hop dong theo quy ché 1am viée cua So.

5.3. Gidy di duong phai ghi day du ndi dung céc 6, cot, co chit ky, dau cua
co quan di, dén cong tac. Chii y do dai ching dudng phai ghi s6 km da di (2
chiéu) néu di bang xe may dé lam cin ct tinh phu cdp di dudng (tién tau xe).
Trudng phong ky xac nhan gidy di dudng cho can b, cong chirc, lao dong thudc
Phong; Lanh dao S& ky xac nhan gidy di duong cho Truéng phong;
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6. Nhiing truong hop sau day khong dwoc thanh todn céng tac phi

- Thoi gian diéu tri, diéu dudng tai co so y té, nha diéu dudng, dudng sic;

- Nhitng ngay hoc ¢ truong, 10p dao tao tip trung dai han, ngan han da
dugc huong ché do ddi véi nguoi di hoc;

- Nhitng ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac;

- Nhiing ngay dugc giao nhiém vu thuong tri hodc biét phai tai mét dia
phuong hoic co quan khac theo Quyét dinh ctia cap c6 thim quyén;

- Nguoi di cong tdc dugce co quan, don vi tri¢u tap dai tho toan bo tién cong
tac phi va tién an, nghi thi khéng duogc thanh toan.

Piéu 5. Thanh toan tién phwong tién di cong tac

1. Nguoi di cong tac duge thanh toan tién phuong tién di lai bao gom: Tién
thué phuong tién di va vé tir nha dén san bay, ga tau, bén xe; vé may bay, vé tau,
xe van tai cong cong tir co quan dén noi cong tac va nguoc lai; tién phuong tién
di lai noi dén cong tac: Tir chd nghi dén chd 1am viéc, tir san bay, ga tau, bén xe
vé noi nghi (luwot di va lwot vé); cude qua pha, qua do cho ban than va phuong
tién cua nguoi di cong tac, phi sit dung dudng bd va cude cho tai liéu phuc vu
cho chuyén di cong tac (néu cd) ma ngudi di cong tac truc tiép chi tra.

2. Can cr tinh chat cong viéc cia chuyén di cong tic va ngudn kinh phi
duogc giao, Giam ddc S& xem xét, phé duyét.

Truong hop co quan, don vi noi cir cong chirc di cong tdc va co quan don
vi noi can bd, cong chirc dén cong tac da bd tri phuong tién van chuyén thi
nguoi di cong tdc khong dugc thanh todn cac khoan chi phi nay.

Chumng tir va muc thanh toan: Theo gia ghi trén vé, hoa don mua vé, hoic gidy
bién nhan cua chil phuong tién; gia vé khong bao gom cac chi phi dich vu khac
nhu: Tham quan du lich; cac dich vu dac biét theo yéu cau. Riéng ching tir thanh
toan vé may bay phai co cudng vé .

3. DBi voi nhimg ving khong c6 phuong tién vén tai ca to chirc, c nhan ma
ngudi di céng tic phai thué phuong tién van tai khac thi Giam doc S& xem xét
quyét dinh cho thanh toan tién thué phuong tién ma ngudi di cong tac da thué trén
co s& hop dong thué phuong tién hodc gidy bién nhan véi chu phuong tién (cd tinh
dén gia van tai phuong tién tuong duong cung thoi diém tai ving do).

4. Thanh toan khoan tién tu tic phuong tién di cong tac

Pbi voi Lanh dao c6 tiéu chuan duoc b tri xe 6 to di cong tac theo quy
dinh, nhung co quan khong b tri dugc xe 6 t6 ma nguoi di cong tac phai ty tic
phuong tién, khi di cong tac cach tru s¢ co quan tor 15km tré 1én thi dugc co
quan thanh toan tién khoan tu tic phuong tién di cong tac. Mt thanh toan dugc
tinh theo sb km thyc té va don gia thué xe loai trung binh tai dja phuong.
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Piéu 6. Lénh diéu xe va ché do thanh toan

1. Ché d6 thanh toan tién tau, xe

- Can b, cong chirc di cong tac bang phuong tién tau, xe thi dugc thanh
toan tién tau, xe theo gia cude thong thudng. Truong hop co quan ctr ngudi di
cong tac giai quyét cong viéc gap ma ngudi duoc cir di khong du tiéu chuan
thanh toan vé may bay thi Giam doc S¢ xem xét quyét dinh.

- Cong churc khong c6 tidu chuan duge bé tri xe 6 to khi di cong tac, nhung
néu di cong tac cach tru sé co quan tir 10 km tré 1én (déi vo1 cac xa thudc dia ban
kinh té - x4 hoi kho khan, dic biét khé khin theo cac Quyét dinh cua thu tudng
Chinh phu) va tir 15km trd 1én (d6i v6i cac xa con lai) ma tu tic phuong tién ca
nhan thi duoc thanh toan khoan tién tu tic phuong tién bang 0,2 lit xang/km tinh
theo khoang cach dia giéi hanh chinh va gia xang tai thoi diém di cong tac.

- Cian ctr dé thanh toan tién khoan ty tic phuong tién di cong tac gom:
Gidy di duong clia nguoi di cong tac co xac nhan cia co quan noi dén cong tac
(hodc cua khach san, nha nghi noi luu tra); bang ké d dai quang duong di cong
tac trinh Giam doc S¢ duyét.

2. Lénh diéu xe va ché d¢ thanh toan

2.1. Giao cho Lanh dao Vin phong ky 1énh diéu xe va diéu xe di cong tac
theo chuong trinh cong tac va theo 1énh dot xuat ciia Giam déc S¢ (MAu Lénh
do Vin phong S& dé xuat).

2.2. Noi dung trong Lénh diéu xe: Ghi day du cac ndi dung trong 1énh diéu
Xe va nguoi ding xe phai ky xac nhan. Trudng hop phat sinh dén cac dia diém
cong tac, ngoai dia diém chinh trong thoi gian cong tic, cling phai c6 xac nhan
ctia ngudi dung xe dé 1ai xe hoach toan xing dau.

2.3. Cac truong hop st dung xe 6 t0 ctia co quan di cong tac cho chuong
trinh, du 4n ctia cac phong, don vi truc thudc phai dugc sy dong v ciia Giam dbc
S& va di cho chuong trinh, du an nao thi chuong trinh, du an d6 phai thanh toan
tién xing xe, cac khoan phi, 1& phi (néu c6). Lai xe phai co trach nhiém chdt sb
km cho mdi chuyén di cong tic va bao cho Vin phong, phong Ké hoach Tai
chinh Téng hop (bd phan ké toan) vao cudi thang dé tach hoa don thanh toan
tién xang dau cho don vi sir dung xe.

2.4. Khoan dinh mirc xang xe 6 t6 cu thé nhu sau:

Xe Forturner (BKS: 00282): 18lit/100km.

2.5. Giao cho Van phong S¢ phéi hop cung 1ai xe chét s6 km vao ngay 25
hang thang. Lai xe chiu trach nhiém dé nghi thanh toan xing dau (theo quy dinh)
vao ngay 25 hang thang. Chung tir ndp sau ngay quy dinh phai duoc sy dong y
ciia Giam ddc S.



8

2.6. C4c bién lai thu phi, 18 phi cau, duong, pha, gui xe, 1ap thanh bang ké
trinh thanh toan theo thang (Bién lai, vé cau, pha) phai duoc cap nhat gon gang,
khong bi rach, mo, ngay thang trén bién lai, vé cau, pha, gui xe phai khép véi
ngay di cong tac.

2.7. Str dyng xe 0 t0 phuc vu cong tac:

- Xe 6 t0 ctia co quan muc dich dé phuc vu cong tac chung, phuc vu Lanh
dao S¢ di cong tac. Cac phong chi dugc s dung xe di cong tac khi dugc su
dong y cua Giam dbc So.

- L&i xe phai c6 trach nhiém véi tai san dugc giao, ludn dam bao gilr gin xe
tt, an toan vé ky thuat, sach s¢ va dam bao thoi gian phuc vu. Khong dugc giao
xe cho nguoi khac khi chua c¢6 sy dong y cua Giam déc So va Chanh Vin
phong.

- Lai xe khong duogc tu ¥ sir dung xe 0 td6 cua co quan khi chua dugc 1anh
dao S¢ va Chanh Van phong cho phép st dung.

- Lai xe dua don Lanh dao S&, cong chiic dén lam viéc tai cac co quan
trong tinh Thai Nguyén phai ghi so6 lich trinh (theo mau 01/STC-HD cua sé Tai
chinh) c6 ky xac nhan cua nguoi st dung xe cia mdi chuyén cong tac, 25 hang
thang tong hop, chét sé km dé 1am can ci thanh toan tién xang xe.

- Chi khodn cho 14i xe dé rira xe, vé sinh xe 6 t6 dam bao xe 6 t6 ludn duoc
sach s&, mirc khoan 12 200.000 dong/xe/thang.

Picu 7. Ché @9 thanh toan tién nghi phép hang nim

1. Can b, cong chirc, hop ddng lao dong duoc thanh toan tién phuong tién
di lai va tién phu cép di duong khi di nghi phép hang nam.

Cong chirc cong tac cd di diéu kién dugc nghi phép hang nim theo Bo luat
lao dong quy dinh, dugc Giam ddc S¢ dong ¥ cap gidy cho nghi phép hang nam
dé tham vo, chéng, con, cha, me (ca bén vg hodc bén chéng) bi 6m dau, bi chét.
Puoc thanh toan ché do sau:

a. Thanh toan tién phu cap di dwong (twong duong voi mirc phu cap cong
tac phi) va tién phuong tién di lai khi di nghi phép nam.

b. Thanh todn tién phwong tién di lai bao gom

- Tién phuong tién van tai (trr phuong tién may bay) bao gom: Tién
phuong ti¢n chiéu di va vé tir nha dén ga tau, bén xe; vé tau, xe vin chuyén dén
noi nghi phép va chiéu nguoc lai.

- Mitic thanh toan duoc ghi trén vé, hoa don mua vé; gia vé khong bao gom
cac dich vu khac nhu: Tham quan du lich, cac dich vu dac biét theo yéu cAu.
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- Néu nguoi nghi phép tu tac phuong tién c4 nhan ctia minh thi duoc thanh
toan khoan tién tu tic phuong tién theo sé km thuc di, twong duong véi mirc gia
véan tai phd bién cta loai phuong tién céng cong tai dia phuong nhung khong
vuot qua muc khoan tién tu tic phuong tién khi di cong tac.

- Tién phuong tién di nghi phép hang nim chi dugc thanh toan mdi nim
mot 1an. Nghi phép nam nao duoc tinh vao nam do.

- Chtrng tir thanh toén: Ngoai cac chimg tir theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay, ngudi di nghi phép nam con phai co cac gidy to sau lam cin cir thanh toan:

+ Gidy nghi phép nim dugc Giam ddc S¢ phé duyét.

+ Phai ¢6 don va dugc chinh quyén dia phuong noi than nhan cu tra hodc
co SOy té noi nguoi than diéu trj xac nhan 1a diéu trj dai han tai nha, hodc bj
chét.

2. Déi tuong dugc thanh toan tién lwong hodc tién bdi dudng cho nhiing
ngay dugc nghi phép hang nam theo phap ludt quy dinh nhung chua nghi hoac
chua nghi hét s6 ngay nghi hang nam:

a. Céc truong hop duoc thanh toan tién luong theo quy dinh tai Piéu 3 va
Piém b, Khoan 3 Diéu 4, Nghi dinh sb 45/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Bo Luat Lao dong vé thoi gio lam
viée, thoi gio nghi ngoi va an toan lao dong, vé sinh lao dong.

b. Céc trudng hop duoc thanh toan tién bodi dudng do yéu cau cong viéc,
co quan, don vi khong bb tri duoc thoi gian cho can bd, cong chic nghi phép:

- Cong chirc dang cong tac tai co quan, don vi du diéu kién dugc huong
ché d6 nghi phép hang nam thi co quan, don vi phai ¢ trach nhiém bd tri sap xép
cong viée, thoi gian cho can bd, cong chitc nghi phép theo ché do quy dinh;
truong hop khong bd tri nghi bu du s6 thoi gian thi phai tra luong lam thém gio
theo quy dinh tai Diéu 97 cua Bo luat lao dong.

- Cong chitc néu di duogc co quan, bo tri sap xép thoi gian cho nghi phép
theo quy dinh nhung khong c6 nhu cau nghi phép thi khong duoc chi tra tién boi
dudng d6i voi nhitng ngay chua nghi phép nam.

- Cian ct diéu kién cong viéc thuc té cac phong phai co ké hoach, sap xép
cong viéc dam bao ché do nghi phép hang nim cho can bo, cong chirc, ngudi lao
dong theo quy dinh.

Piéu 8: Quin Iy sir dung kinh phi dao tao, bdi dwong CBCC

Cin ctr Thong tu sd 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 hudng dan viéc lap
du toan, quan 1y, st dung va quyét toan kinh phi danh cho cong tac dao tao, bdi
dudng cong chure, vién chirc.
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1. bbi tuong duogc thanh toan ché 36 dao tao nang cao trinh do 1y luan
chinh tri, chuyén mon nghiép vu. Cu thé:

- Bbi v6i nhitng trudng hop duogc ctr di dao tao dé phat trién ngudn can bo
thi duoc hd trg kinh phi theo quy dinh.

- Cac truong hop tu hoc dé nang cao trinh do, nghiép vu thi tu tic ngudn
kinh phi.

2. Chi hd trg mot phan tién dn cho hoc vién

- Bdi véi cong chire duge ctr di dao tao, bdi dudng trong nhitng ngay di hoc
tap trung hoc duoc hd trg mot phﬁn tién an (Truong hop di hoc dao tao, boi
dudng ngan ngdy, vira hoc vira 1am viéc), muc chi cu thé thé nhu sau:

- Hoc vién hoc tai cac 16p dao tao, bdi dudng do céap tinh tré 1én to chic:
mirc hd tro t6i da khong qua 35.000 ddng/ngudi/ngay.

- Mire hd tro duoc tinh trén sb ngay thuc hoc cua hoc vién, chuing tir chi phai
kém theo lich hoc hodc x4c nhan cua co s& dao tao vé sd ngay thuc té di hoc cua
hoc vién va x4c nhan don vi ddo tao khong chi hd tro tién dn cho hoc vién.

3. Hd tro hoc phi, tai liéu hoc tap

Mirc hd trg can cit vao phiéu thu, hoa don thu tién cta cac co s& dao tao.

4. Hang nam co quan S¢ phai xay dung ké hoach dao tao, boi dudng can
bd, cong chuc (1-2 cong chire trong dién quy hoach) bd sung cho nhitng nim
tiép theo dé xdy dung dy toan kinh phi dao tao cho phu hop.

Pic¢u 9. Quin ly va sir dung tii sin cong

1. Cac quy dinh cu thé vé tai san cong

a. Quan 1y, khai thac va sir dung céc thiét bi, tai san van phong

- Céc thiét bi van phong gom: Dién thoai, may vi tinh, may photocoppy, may
in, may Fax, thiét bi 4m thanh...1a cac thiét bi hién dai, c6 gia tri 16n; ngudi quan 1y,
st dung phai c6 ¥y thirc cao trong viée gilr gin, khai thac van hanh va bao quan dung
quy trinh k¥ thuat, bao dudng dinh ky dé thiét bj duoc bén, an toan, tiét kiém.

- Nghiém cam str dung c&c may vi tinh, may in, may photocoppy, may fax,
thiét bi 4m thanh... ctia co quan So dé soan thao, in 4n, sao chép van ban, tai liéu
cho nguoi bén ngoai co quan. Nghiém cam dung céc thiét bi trén vao viéc riéng
hodc dung dé truyén ba cac loai van héa pham doi truy, phan dong, mé tin di
doan, kich dong bao loan, chién tranh, trd choi game trén may vi tinh, trén mang
xa hoi....

- Tat ca cac loai vin ban c6 yéu cau photocoppy hodc sao luc phai duoc sy
ddéng y ctia Lanh dao S¢ hodc Chanh Vin phong theo su Gy quyén cua Gidm
dbc. Cac van ban tai lidu khi can photo phai ghi 16 s luong, phai photo 2 mit
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gidy, truong hop can photo 1 mit gidy phai dugc Giam doc S¢ hodc Chanh Vian
phong dong y. Bo phan Vian thu phai mo sé theo ddi sé luong gidy in, muyc in,
cubi thang quyét toan gidy, muyc in theo quy dinh; nghiém cam in, photo thira
van ban, tai liéu dung vao muc dich khac.

- Nguoi khong ¢6 nhiém vu khong duoc tuy tién vao phong may, va khu
vue luu trit ho so tai lidu. Khong dugce tu ¥ mé may khai thac, st dung va tim
thong tin trén may.

b. Van phong Sé c6 trach nhiém don ddc, kiém tra, giam sat viéc quan 1y,
khai thac, str dung céc thiét bi vin phong cua co quan. Nhic nhé viée thyc hién
quy ché quan 1y, khai thac va sir dung thiét bi van phong. Khi cac phong phat
hién hong hodc gip su cb khi khai thac, st dung céc trang thiét bi van phong
phai bao ngay cho Vian phong biét dé kiém tra, sira chira kip thoi.

C. Quan ly, str dung hoi truong va phong hop

- Vian phong S¢ quan 1y truc tiép Hoi truong, phong hop, phong khach, phong
hop ctia Lanh dao va cac thiét bi phu tro dugc trang bi tai Hoi truong; Phong hop...
cua S¢. Phong hop, HoOi truong, phong khach dugce uu tién stir dung trong cac hoat
dong chinh thure cia S& Cong Thuong. Cac phong, don vi truc thuoc dugc Lanh
dao S¢ giao chi tri trong cac hoat dong chuyén mon trude khi cé ké hoach sir dung
Hoi trudng, phong hop, phong khach phai trao ddi truée véi Lanh dao Vin phong
S& dé sap xép lich, bd tri Hoi trudng, phong hop.

- Trong trudng hop cac phong, don vi c6 nhu cau st dung Hoi truong,
phong hop, phong khach vao cac hoat dong khong co trong lich cong tac, ké
hoach cong tac ctia S& thi trao d6i v6i Lanh dao Vin phong dé dang ky sir dung.

- Trong qua trinh st dung, cac phong, cd nhan khong dugc tu y dich
chuyén vi tri, thay ddi cAu trac, ndi thit, ban ghé,. ..hay mang cac tai san, trang
thiét bi ra khoi Hoi truong, phong hop. Néu do yéu cau hoat dong can phai thay
d6i lai cach b tri ban ghé, trang thiét bi trong Hoi truong, phong hop thi phai
dugc sy dong v ciia Lanh dao Vin phong. Viée sap xép, bo tri lai ban ghé, trang
thiét bi do Van phong So truc tiép giam sat va phdi hop thuc hién.

- Ngoai hé¢ théng chiéu sang, am thanh, may lanh, quat... dugc trang bi cd
dinh tai HO1 truong, Phong hop... trong truong hop cac phong chuyén moén s
dung mudn gin thém céc thiét bi dién khac phai c6 su déng y ciia Chanh Vin
phong va giam sat ctia Van phong So.

- Céc phong chuyén mén, don vi truc thudc sau khi sir dung xong Hoi truong,
Phong hop phai ¢6 trach nhiém tat cac thiét bi dién, ban giao lai cho Van phong va
phai chiu trach nhiém chung vé an toan, bao quan tai san cua co quan.
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2. Bao v¢ tai sadn cong

a. Tai san cong 13 tai san mua sdm tir ngudn ngan sach Nha nudc cap. Can
b0, cong chirc, nguoi lao dong co quan phai c¢6 trach nhi€ém bao v¢, gilr gin,
khong tu ¥ di chuyén tai san khi chua co sy dong ¥ ciia Lanh dao Sé.

b. Vin phong S& bd tri bao vé thuong truc 24/24 gid trong ngay. Néu dé
x4y ra mat mat tai san, tai liéu trong co quan, bao vé phai 1ap bién ban, kip thoi
bdo c4o Chanh Vin phong, Lanh dao SO xem xét xtr 1y. Truong hop khan cap,
nghiém trong, bio ngay cho co quan Cong an dén giai quyét; xac dinh rd nguyén
nhan dé xay ra mat mat, thiét hai vé tai san. Néu nguyén nhan giy ra do chu
quan thi bao vé phai c¢6 trach nhiém bdi thudng 100% sd tai san do.

3. Str dung di¢n, nudc sinh hoat

a. Can bo, cong chuc, lao dong ctia cac phong thudc S& phai néu cao y thuce
tiét kiém khi st dung dién, nudc. Trude khi ra khoi phong phai tat cac thiét bi
dién trong phong lam viéc, sit dung cac thiét bi nudc xong phai dong lai can
than, khong xa nuéc tu do lam that thoat nugc. Néu thuc hién khong tdt, Van
phong S& duogc phép nhic nhd va theo ddi, néu vi pham dén lan thi 3 trong nim
thi s& bi cat tiéu chuan thi dua ndm ciia phong d6 va cd nhan nguoi vi pham.
Truong hop gay hau qua nghiém trong phai chiu trach nhi¢m theo quy dinh cua
phap luat.

b. Nghiém cam ngudi ngodi co quan vao tam, giit, ldy nude va sir dung cac
tai san khac cua co quan. BO phan Bdo v€ co quan thudc Van phong co6 trach
nhiém quan 1y, néu dé vi pham lan thar 3 trd 1én thi bd phan Bao vé phai chiu
trach nhiém trude Chanh Van phong va Lanh dao So.

c. Khi xay ra sy c¢b vé dién, nudc thi nguoi phu trach theo phan cong cua
Vin phong S& phai cit ngay ngudn dién, nude sau d6 méi tién hanh stra chira:
néu mtrc d6 nguy hiém phai bao ngay Chi nhanh dién, nudc thanh phé va Cong
an ctru hoa ung ctru.

4. Str dung dién thoai

4.1. Str dung dién thoai tai cong s&

a. Nguyén tic st dung dién thoai cong vu tai cong so

- Pién thoai cong vu 14 tai san ctia Nha nudc giao cho co quan truc tiép
quan 1y; chi duoc dung vao hoat dong cong vu. Bén canh viéc sir dung tiét kiém
nhung van phai bao dam hoat dong nghiép vu ctia co quan.

- Thyc hién dtng tiéu chuan, dinh muc theo quy dinh hién hanh cua Nha
nuéc va mire khoan cude phi dién thoai theo quy ché ctia co quan.
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- Pién thoai trang bi cho cac phong st dung phai dugc bao quan, gilt gin
can than dé sir dung lau dai. Néu thiéu trach nhiém dé mat mat, hong hoc thi
phong, c& nhan d6 phai co trach nhiém boi thuong.

- Khi dién thoai bi hong can sira chita, cic phong viét Gidy dé nghi giri Vin
phong S¢ dé c6 ké hoach stra chira.

- Nguoi goi can chuan bi sin noi dung cudc dam thoai sao cho ngén gon,
tiét kiém. Nghiém cam nguoi ngodi co quan st dung dién thoai cong cua co
quan.

- B6 phan Thudng truc, bao vé co quan truc may 0208 3651282, mé s6 ghi
chép noi dung va yéu cau cta ngudi goi dén, kip thoi chuyén cho ngudi ¢o lién
quan biét. Truong hop khan cép can bao ngay cho Lanh dao S¢ va Chanh Vian
phong biét, xtr 1y.

b. Can ct chic ning nhiém vu va tinh chat cong viéc cua timg bo phan
trong co quan, thyc hi¢n khoan chi tién dién thoai cta ting may, cu thé nhu sau:

- Méy 0208 3757363 (dong chi Giam ddc Sé) 150.000d6ng/thang

- May 0208 3658866 (d/c Phan B4 Truong- PGPS) 150.000dong/thang

- May 0208 3659969 (d/c Nguyén Huy Hoang- PGDS) 150.000d6ng/thang

- Méay 0208 3659988 (d/c Nguyén Van Thiy- PGDS) 150.000d6ng/thang

- Méy 0208 3855255 (Vin thu) 150.000d6ng/thang
- Méy 0208 3651283 (B6 phan mdt cira) 150.000d6ng/thang
- May 0208 3856033 (Phong KHTCTH) 150.000d6ng/thang
- Méy 0208 3755292 (Thanh tra S&) 150.000d6ng/thang
- Méy 0208 3750763 (Phong KTATMT) 150.000d6ng/thang
- May 0208 3858553 (Phong QLCN&NL) 150.000ddng/thang
- Méy 0208 3651018 (Phong QLCN&NL) 150.000d6ng/thang

- May 0208 3857003 (Phong QLTM&HNKTQT)  150.000ddong/thang

- May 0208 3658868 (Phong QLTM&HNKTQT)  150.000d0ng/thang

- Méay 0208 3854878 (Chanh Van phong So) 150.000d6ng/thang

- May 0208 3651282 (T bao vé) 80.000dong/thang

4.2,. Str dung dién thoai cong vu tai nha riéng va dién thoai di dong cua
Giam doc So.

Mtc thanh toan dbi véi dién thoai cb dinh tai nha riéng cua Gidm dbe 1a;
100.000 déng/may/thang va 250.000 dong/thang doi véi dién thoai di dong.
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4.3. May 0208 3751820 1a may Fax khong thuc hién khoan nhung phai sur
dung hét strc tiét kiém va chi duoc dung dé truyén s6 liéu, bao céo hoidc chuyén
Fax theo cac dia chi phuc vu cong tac cta so.

4.4. Hang thang bo phan ké toan tong hop cudce phi dién thoai timg may (sd
tién khoan di tinh bao gém ca cudc thué bao). Phong nao sir dung it hon murc
khoan quy dinh thi dugc thanh toan theo dinh muc, néu st dung vugt mic quy
dinh thi phong d6 ndp lai sé tién sir dung vuot cho bd phan ké toan dé téng hop.

Pi¢u 10. Viin phong pham, béo chi, tai liéu khac

1. Vian phong pham va cic dung cu khac phuc vu cong tac hang ngdy cia
cong chirc, lao dong hop dong nhu: Bt viét, gidy viét, gidy A4, ghim, bt xo4,
cdp 3 day, thudc ké, hd dan... ap dung phuong thirc cip phat bang tién 100.000
ddng/mgudi/thang, dugce chuyén vao tai khoan ca nhan vao thang cubi cua quy.
Céc phong tu t6 chirc mua sim van phong pham néi trén, ddm bao diéu kién 1am
viéc va cong tac. (Ban Giam ddc, Vian thu va Ké toan khong thyc hién khoan;
thanh toan theo cong viéc thyc té).

2. Bam bao nhu cau bao chi ciia Lanh dao Sé.

3. Viéc dat mua sach, b&o, tai liéu phuc vu cong tic chuyén mén, Cac
phong, ban 1ap du tri gi Van phong dé 1ap ké hoach trinh Gidam déc S¢ duyét
mua. Truong hop tai li€u ban theo cac dot tap huin nghiép vu, Hoi thao...do
nguoi truc tiép du tap huin, hoi thao bao cdo Giam dbc duyét mua, nguoi mua
va ¢6 trach nhiém hoan thién chimg tir thanh toan, hét dot tdp huan tai lidu d6
duogc luu giit tai phong dé lam tai liéu nghién ctru chung.

4. Muc in dung cho may in tai cac phong, cac phong tu quan ly trén co sé
st dung hét stc hiéu qua, tiét kiém, thuc hién d6 muc may in, khi hgp myc cii
con tan dung dugc thi khéng mua méi. Phong nao c6 nhu cau dé muc, hodc thay
hoép muc moi phai co6 Gidy dé nghi va duoc Lanh dao phong dé Ky xac nhan va
gui dén Van phong dé Vian phong tong hop trinh Lanh dao S& duyét.

5. Thyc hién khoan chi tién che, nudc cho timg can bd cong chirc, lao dong
hop d6ng véi s tién 100.000d/ngudi/thang va dugce chuyén vao tai khoan ca
nhan vao thang cudi ciia quy. (khong thuc hién khoan ddi véi Lanh dao S6).

6. Hang nim mdi cong chirc dwoc nhan 01 quyén so cong tac tri gia
100.000d.

Piéu 11. Ché dp tiép khach, té chirc hdi nghi

1 Ché do tiép khach (thuyc hién theo Nghi quyét s6 11/2019/NQ-HPND
ngay 11/12/2019 ciia Hoi dong nhan dén tinh Thai Nguyén).

Moi khoan chi tiéu tiép khach phai ding ché d9, tiéu chuan, déi tuong quy
dinh; céng khai, minh bach dugc quy dinh trong quy ché chi tiéu noi bo cua co
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quan. Nguoi dimg dau co quan, don vi to churc tiép khach phai truc tiép chiu
trach nhiém néu dé xay ra viéc chi tiéu sai quy dinh.

b. Mtic chi tiép khach: D4i voi khach dén lam viée tai co quan, don vi: Chi
giai khat t6i da khéng qua 30.000 ddng/ngudi/budi; Chi moi com khéng qué
300.000 dong/suat (dd bao gdm dd udng).

2. Chi tiéu khi t6 chtrc hoi nghi, hoi thao

Ché d6 tai chinh phuc vu td chirc hoi nghi thuc hi¢n theo Thong tu $6
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia Bo Tai chinh; Quyét dinh 34/2017/QP-
UBND ngay 05/11/2017 ctia UBND tinh Thai Nguyén, cu thé nhu sau:

Tat ca cac khoan chi phi phuc vu t6 chic hoi nghi trong hay ngoai pham vi
co quan tir kinh phi do co quan s¢ quan 1y déu phai c6 du tru kinh phi duoc
Giam ddc S duyét va Chanh Vin phong giam sat quan 1y chi tiéu.

a. Chi thué hoi truong trong nhing ngay t6 chtrc hdi nghi (trong trudng hop
co quan, don vi khong c6 dia diém phai thué hodc co6 nhung khong dap ung
duogc sb luong dai biéu tham du) thué may chiéu, trang thiét bi, phong hop truc
tiép phuc vu hoi nghi.

b. Chi tién vin phong pham phuc vu hoi nghi: Tai lidu, van phong pham
phat cho dai biéu tham du hoi nghi.

c. Chi thu lao va cac khoan chi cong tac phi cho giang vién, bao cao vién;
nguoi co bdo cdo tham ludn trinh bay tai hoi nghi: Thuc hién theo mirc chi thu
lao quy dinh ddi voi giang vién, bao céo vién tai Thong tu s6 36/2018/TT-BTC
ngay 30/3/2018 hudng dan viée lap du toan, quan 1y, st dung va quyét toan kinh
phi danh cho cong tac ddo tao, bdi dudng cong chirc, vién chic.

d. Tién thué phuong tién dua don dai biéu tir noi nghi dén noi t6 chirc cudc
hop trong truong hop co quan, don vi khong cé phuong tién hodc cd nhung
khong dap img duoc $6 luong dai biéu.

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

f. Chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khong trong danh sach tra
luong cua co quan nha nudc, don vi su nghi€p cong lap va doanh nghié¢p theo
miurc khoan nhu sau:

- Cudc hop td chire tai dia diém noi thanh cta thanh phé truc thudc Trung
wong: 200.000 dong/ngudi/ngay;

- Cudc hop to chuc tai dia diém noi thanh, ndi thi ctia thanh phd tryc thude
tinh; tai cac huyén, thi xa thudc tinh: 150.000 dong/ngudi/ngay;

* Hoa don, chimg tir thanh toan chi hoi nghi:
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Vin ban, ké hoach t6 chirc hoi nghi duogc nguoi c6 thAm quyén phé duyét
theo quy dinh; Hoa don, chimg tir hop phap va bang ké thanh toan di véi cac
khoan chi bang tién mit theo quy dinh.

Piéu 12. Chi mua sim, sira chira thwdng xuyén

- O t6: Khi can stra chita, thay thé, bao dudng lai xe viét gidy dé nghi giri
Chénh Vin phong dé xem xét tinh hinh thuc té, trude khi trinh 1anh dao Sé.

- Khi Lanh dao S¢ ddng ¥y cho stra chita, Chanh Vin phong (hodc chuyén
vién Vin phong duoc giao theo di tai san) ciing ké toan va lai xe tham khao gia
clia cac ctra hang phu ting dé Iya chon thich hop, dam bao phu ting thay thé
dung chung loai, chat luong, gia ca hop 1y.

- Thiét bi van phong va cac loai tai san khac: Trén co s& thuc té tai san
duogc trang bi tai cac phong, nhu cau phai mua sam, thay thé trong nam va du
toan kinh phi duoc giao, Vin phong phdi hop véi bd phan ké toan (phong
KHTCTH) 1ap ké hoach trang bi, mua sam tai san bo sung trinh lanh dao S& phé
duyét theo quy dinh, nham dap tGng yéu cau thuc hién nhiém vu chuyén mén cia
S&. Cac phong khi ¢6 nhu cau sira chita, trang bi lap phiéu dé nghi, giri Chanh
Vin phong xem xét cu thé trinh 1anh dao S¢ phé duyét. Can clr vao y kién phé
duyét cia Lanh dao S&, Chanh Van phong chi dao, thuc hién viéc mua sam, stra
chita theo diing quy trinh dam bao chat luong, tiét kiém.

- Chi mua sim, sira chita phdi tuan thi theo ding cac quy dinh ctia nha
nudc hién hanh.

Piéu 13. Cac khoan chi phi khac: Tién trang tri 18 tin, khanh tiét ...

1. Chi tham hoi tai nan, 6m dau nam vién ddi véi cong chire, ngudi lao
dong dang cOng tac tai co quan S&, muirc tham hoi khéng qua 500.000
dong/lan/nguoi va khong qua 2 lan/nam. (Phong ndo ¢ cong chirc, lao dong 6m
dau thudc dién duoc tham hoi thi cha dong 1am Gidy dé nghi chi tham hoi co ky
xac nhan ctua Lanh dao phong va chuyén cho ké toan chi va huéng dan thanh
toan theo quy dinh).

2. Hoa chtic mung cic nganh, cac cdp va vong hoa viéng dam hiéu: Cac
don vi c6 mbi quan hé cong tac thuong xuyén, cac Cong ty, Doanh nghiép, HTX
Cong nghiép, dich vu thwong mai...mac chi t6i da khong qua 1.000.000
dong/don vi. Truong hop ky niém nam chéan, dén nhan danh hiéu phan thuéng
cao quy cua Pang va Nha nudc va nhitng truong hop khac do Lanh dao So
quyét dinh, muc chi tdi da khong qua 1.500.000 ddng/don vi.

3. Chi thué khoan hop déng lao dong don dep vé sinh, cham séc vuon hoa,
cdy canh khuan vién co quan va bao vé co quan (néu c6) muc chi téi da khong
qué 4.000.000d/thang/nguoi.
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, ” CHUONG 11 '
PHUC LQI CUA CO QUAN VA PHAN PHOI THU NHAP

Piéu 14. Cac khoan chi phic loi

- Chi hd tro cho hoat dong phong trao cta co quan, chi cac ngay 18, tét, chi
tham quan, nghi mat, ing hd cac quy nhan dao, tir thién chung cta co quan; trg
cap kho khan dot xuat...

- Chi tién qua cho can bd nghi huu hodc chuyén cong tac: Cac dong chi la
cong chirc, lao dong co quan S¢ khi nghi ché d6 hoic do cap trén diéu dong di
nhan nhiém vu & co quan khac dugc chi tién qua trj gia 1.000.000 dong/ngudi va
mdt bé hoa chuc mung. Viéc t6 chire chia tay, gdp mat, thanh phén va hinh thire tO
chirc do Giam ddc So quyét dinh.

- Co quan ting qua sinh nhat cho coéng chirc, nhan vién hop doéng co quan
S& vao budi chao cd sang thir 2 hang tuan, mic chi téi da khong qua 200.000
doéng/ngudi.

- Chi tro cip kho khin dot xuat khong qua 1.000.000 dong/nguoi/nam.

- Chi tham quan, nghi mat: Tuy diéu kién cu thé cia timg nam, BCH Cong
doan co quan xin chil truong ctia Giam dc S quyét dinh;

- Chi hd tro hoat dong phong trao (thé thao, vin nghé...); cac ngay ¢, tét
(Quéc té Phy nit 8/3, 20/10, ngay thanh lap nganh, Ngay Qudc té thiéu nhi, ram
trung thu...), ing ho cac quy nhan dao, tir thién mang tinh tip thé co quan tiy
ting diéu kién cu thé do Giam dbc S& quyét dinh.

- Chi viéng dam hiéu: Thuc hién déi véi B, Me dé; Bo, Me vo (chong);
vo, chdng, con cua cong chirc, ngudi lao dong co quan S¢ Cong Thuong tir tran.
Mirc chi: Tién viéng dam hiéu khong qua 500.000 dong/ngudi va 01 vong hoa
khong qua 300.000d/vong.

Pi¢u 15. Phan phdi thu nhip do tiét kiém kinh phi

1. Viéc xac dinh quy tién luong, tién cong hang nim cua co quan dé lam
can ctu tra luong cho can bg, cong chirc, lao dong.

Viéc tra luong cho cong chire, lao dong thuc hién theo cac quy dinh hién
hanh cta Nha nudc. Trong qua trinh thyc hién khoan bién ché va kinh phi hanh
chinh, kinh phi tiét kiém dé b6 sung thu nhap cho cong chirc, lao dong hop dong
trong chi tiéu bién ché theo phuong thirc chia binh quan. Tuy nhién, ciling phai
xét dén hiéu qua cong tac cia timg ca nhan vao cudi nam.

2. Phan phdi thu nhép do tiét kiém nhu sau: Chia binh quan dé b6 sung thu
nhap cho tat ca can b, cong chirc hudng lwong tir ngan sach cip thudc co quan
S¢ Cong Thuong: Mirc chi biang 100% sb kinh phi tiét kiém dugc ddi véi can
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bd, cong chuc, nguoi lao dong hoan thanh nhiém vu trd 1€n. Muc chi béng 70%
sb kinh phi tiét kiém dugc ddi véi can bo, cong chuc hoan thanh nhi¢ém vy; muc
chi bang 50% sb kinh phi tiét kiém dugc ddi véi cong chirc, ngudi lao dong
khong hoan thanh nhiém vu hodc vi pham ky luat cua Pang, Nha nudc.

3. Nguyén tic phan phdi: Chia binh quan kinh phi tiét kiém theo thoi gian
cong tac thuc té cua timg cong chirc, ngudi lao dong (cin cir bang chi luong
hang thang).

a. boi véi cong chuc, nguodi lao dong hoan thanh nhiém vy tré 1€n dugc
huong 100% sd tién tiét kiém duoc.

b. Bdi véi truong hop can bd, cong chire, ngudi lao dong hoan thanh nhiém
vu nhung con han ché vé nang luc chi dugc hudng tdi da 70% sb tién tiét kiém
duoc.

c. Poi voi truong hop cong chirc, ngudi lao dong khong hoan thanh nhiém
vu, hodc vi pham ky luat chi dugc hudng tdi da 50% sb tién tiét kiém duoc.

Cdch tinh cu thé nhw sau:

T+t
Tdh— 12 Q ty1€ %0

Trong do:

Tan: Tién dugc huong cua timg CBCC trong nam;

T : Tong sb tién tiét kiém duoc cta co quan Van phong So;

Q : Tong s6 CBCC, nguoi lao dong co quan Van phong S&;

t : Thoi gian cong tac thuc té cta timg CBCC tinh theo thang.

Ty 1€ %: S6 % duoc huong theo y a, b hodc ¢ muc nay.

d. Péi v6i lao dong hop dong theo Nghi dinh 161/ND-CP (ngoai chi tiéu
bién ché) duoc hd tro mdt phan phan phdi thu nhap (Néu c6), mirc chi do Ban
Lanh dao S& Quyét dinh.

- CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16.

- Cac dong chi Trudng phong c6 trach nhiém phd bién Quy ché téi toan thé
cong chirc, nhan vién trong phong va trién khai thyc hién.

- Cong chtrc, nhﬁu} vién hop dong trong co quan Sé thuc hién nghiém céc
quy dinh trong Quy ché nay.

- B4o cdo cong khai quyét toan k’inh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém dugc
tai Ho1 nghi cdn bg, cong chirc vao cudi nam cua co quan So.
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- Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mic, cac phong tong hop ¥ kién
chuyén téi Lanh dao Vin phong dé béo cdo Giam dbc S¢ xem xét, stra ddi, bo
sung cho phu hop voi tinh hinh thuc té./.
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