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_ UBND TINH BAC KAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO BONG - THUONG BINH Pdc lap- Tu do- Hanh phiic
- VA XA HOI ) -

, Bic Kan, ngd thang 01 nam 2018
S6: 404 /QP-LPTBXH syl thing 0
QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché chi titu noi bd, qudn ly sit dung tai san cong
Co quan Vin phong S& nam 2018

GIAM DOC SO LAO DONG THUONG BINH VA XA HOI

Can ctr Nghl dmh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phi vé
viéc quy dinh ché d¢.tu-cht, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh
phi quan 1y hanh chinh dbi véi cac co quan Nha nudc;

Céan cu Ngh1 dinh s6 117/2 OIJ/ND CP ctia Chinh pht v& viéc Sira dbi, bd
sung mét sb diéu ciia Nghi dinh sé 130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10 ndm
2005 cta Chinh phtt quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém veé su dung
bién ché va kinh phi quan Iy hanh chinh déi véi céc co quan nha nudc;

Cén ctr Thong tu lién tich sb 03/2006/TTLT-BTC-BNV ngay 17/01/2006
cla lién B¢ Tai chinh va Bo No6i vu huéng din thuc hién Nghi dinh sb
130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phua vé viée quy dinh ché d6 tu
chi, ty chiu trach nhiém vé str dung bién ché va kinh phi quan ly hanh chinh
dbi véi céc co quan Nha nudc;

Can cir Thong tu lién tich so 71/TTLT-BTC-BNV ngay 26/6/2007 huéng
dan stra d6i Théng tu lién tich sé 03/2006/TTLT-BTC-BNV ngay 17/01/2006 |
cia lién B Tai chinh va B§ No6i vu huéng din thuc hién Nghi dinh 56
130/2005/NB-CP ngay 17/10/2005 cta Chinh phu vé viée quy dinh ché db tu ‘
chu, tu chiu tréch nhiém vé str dung bién ché va kinh phi quéan ly hanh chinh
dbi véi cac co quan Nha nudc;

Céan ct Quyet dinh so 11/2016/QD UBND ngay 31/05/2016 cia Uy ban
nhan déan tinh Béc Kan vé viée phan cap quéan ly t6 chirc bd may va cén bo,
cdng chure, vién chirc nha nudc;

Can clr Nghi quyét hoi nghi can bd, céng chic co quan Vin phong SO’
ngay 23/01/2018.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bo quan
ly su dung tal san cong co quan Vin phong S& nam 2018.



Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky, cac quy dinh trudc diy
trai voi Quyét dinh nay déu bj bai bo. .

Piéu 3. Chanh Vin phong Sé, Lanh dao cac phdng chirc ning va toan thé
can by, cong chuc, ngudi lao dong thude co quan Vén phong S& chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh néyy

Noi nhin: GIAM POC
Gui ban gid'y.' :
- UBND tinh (B/c);

- S6 Tai chinh:

- S& Nbi vu;

- Kho bac Nha nudc tinh;
Gui ban dién ni:

-BGD So;

- Céc phong thube Sé;
-Luu VT, VP.




_ UBND TINH BAC KAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DONG -THU'0'NG BINH })@c lﬁp - Tl.l’ do - Hanh ph[’lc
VA XA HOI

QUY CHE CHI TIEU NQI BQ, QUAN LY SU'DUNG TAI SAN CONG
CO QUAN VAN PHONG SO NAM 2018

( Ban hvc‘znh kém theo Quyét dinh s6 40‘[‘ /OD-LDTBXH ngy b thdng 01 ndm 2018
ciia Gidgm déc Sé Lao dong - Thieong binh va Xa hgi)

"CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich xay dung quy ché:

1. Nhim tao quyén chi dong cho thu trudng co quan trong viéc quén ly tai
chinh, tai san c6ng ctia don vi. |

2.Tao quyén chil déng cho cén bd, cdng chirc hoan thanh t6t nhiém vu

3.0 dung tai san cong dung muc dich va ¢ hiéu qua

4.Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi

Piéu 2. Nguyén tic xdy dung quy ché

1.Céc ché d6, dinh mic quy dinh tai quy ché nay khéng dugc vuot dinh
mirc, ché d6 hién hanh do co quan ¢6 thim quyen quy dinh.

2. Céac quy dinh trong quy ché phai pha hop véi hoat dong cta co quan,
dam bao quyén lgi hop phap cla can bd, cong chirc.

3. Moi viéc chi tidu ddu phai c6 du hoa don, chung tur hop 1€

4. Quy ché phai d’uoc thao luén rong rdi, dan chi, cong khai théng qua tai
ho1 nghi cén b, cdng chic trong co quan.

Dleu 3. Can ctr dé xay dung quy ché.

Quy ché chi tiéu noi bo, quan ly su dung tii san cong cua co quan Vin
phong S& duoc xay dung trén co sé ché do, tieu chuén, dinh mtc chi tai chinh
hién hanh cla co quan nha nuéc ¢6 thim quyén quy dinh; tinh hinh str dung
kinh ph1 va tai sén qua cac nim; chuong trinh, k& hoach, nhiém vu dugc giao
va dy todn chi ngén sach dugc giao thuc hién ché do tu chu.

Piéu 4. Cac ndi dung thyc hién ché do tr cha.

1. Tu chu, tu chiu trach nhiém v& bién ché: Cén cur bién ché hanh chinh va
hop dong theo ND 68/CP dugc cép c6 thdm quyén giao hang nam 13 co s& dé
don vi thuc hién quyén tu chu.

2.Tw chit vé& kinh phi quan ly hanh chinh: Can ¢t dyu todn giao ngin sach
chi quan ly hanh chinh cua cap c6 tham quyen 1d co s& dé don vi tinh toan

phén bb vao céc muc chi va du kién phan tiét kidm dé tang thu nhap cho can
b9, céng chirc. : ~



|
Piéu 5. Bbi fuong va pham vi &p dung

Quy ché nay duoc ap dung ddi véi toan thé cén b, cong chic, nhan vién
trong co quan Van phong So.

Pidu 6. Nguon kinh phi thuc hién khoén chi: Nguén kinh phi chi quéan ly
hanh chinh. |

| CHUONG II: NHUNG QUY PINH CU THE
Co quan Vin phong S& thuc hién ché d6 tw chit & mét sb 1inh vuc sau:

Pidu 7. Str dung vat tir van phong phim

- Khoan Va‘n phong pham cho Vén thu bao gbm gidy phé 13, muyc pho t6,

phlm may Fax, but viét, but x6a, dap gim, s6 cong van di dén, tem, phong bi

gui cOng van va céc loai vin phong pham khéc mirc khoan: 12.000. 000d/quy

- Khoén vét tu vén phong cho tap vu phuc vu chung cho co quan bao
gdm: Gidy vé smh nuéc rira vé sinh; nude rira chén, chdi quét, chdi lau, thing

rac, hét réac, tul dung rac, pin, s&p thom, xa phong... mic khoén
4.500.000d/quy | -

- Khoén van phong pham cho c4 nhén phuc vu hoat dong chuyén mon
bao gdm: Gidy in, muc mdy in, bat viét, but xéa, but ddu dong, cap tai liéu,
kep, ghim dap, ghim cai, kéo...murc khoan 110.000d/ ngudi/thang.

Phuong thic thanh todn: van phong thuc hién chi tra llan/quy va chuyén

vao tai khoan cd nhén cla 01 cdn bo trong phong theo d& nghi ctia phong
chuyén mén

Diéu 8. Stt dung 6 t6 phuc vu cdng tac va quan ly xang dau -

- Pbi tuong sir dung xe 6t6 1a Gidm dbc S& va céc phé Gidm dbc S&.
Trudong hop khéng bd tri duge xe cho giam déc va cdc pho Giam dbc S& di
cong tac, dugc phép thué xe 6 t6 va thanh todn theo quy dinh.

Xang, dau phuc vu céng tac dugc cap theo dinh murc cho timg loai xe tinh
theo s6 km trén dong hd céngtomét tir noi di, dén noi cong tac. Truong hop di
cong tac xa, dail ngay trén dudng di phai mua xang, dau thi c6 hoa don kém
theo. Hang thang Van phong co6 trach nhiém d6i chiéu, kiém tra sb dong hd
cong to mét véi cac 1énh diéu xe, lich trinh cong tac cia tung xe. Dinh mirc sir

~dung nhién ligu dugc tinh chung cho cac loai dudng va cé sir dung dleu hoa cu
thé nhu sau: , '

a. Xe 97A-4555: trung binh 11 1it/100km
b. Xe 97A- 5868: trung binh 16 1it/100km
c. Xe 97A-00007: trung binh 13 lit/100km

Hang thang rira xe, hit bui di xe 97A- 00 007; 97A- 4555; 97A - 5868
murc khoén 200. OOO ,d/thang/xe. -

Piéu 9. Sp‘ dung dién thoai va bdo chi
* Cudc phi sir dung dién thoai:

|

|



STT | Chitc danh, don vi Mirc khoan/ thang Ghi chu
Dién thoai ¢b dinh co quan:  150.000
1 Gidm déc So Dién thoai ¢b dinh nha riéng: 100.000
Dién thoai di dong: 250.000
42 Phé giam dbc S& “ Dién thoai ¢b dinh co quan:  200.000
3 Phong LPVL va DN bién thoai cc“’)'dinh coquan:  200.000 | 3871.323
4 Phong LDVL va DN Dién thoai ¢ dinh co quan:  200.000 | 3811.299 .
5 Phong BTXH va PCTNXH | Dién thoai ¢6 dinh co quan: ~ 200.000 | 3811.289
6 Phong BTXH va PCTNXH Dién thoai ¢b dinh co quan:  200.000 | 3871.324
7 Phong NCC va BVCSTE Dién thoai ¢6 dinh co quan:  200.000 | 3871.326
8 Phong NCC va BVCSTE Pién thoai cb dinh co quan: 200.000 | 3871.292
9 Thanh tra S& Pién thoai ¢ dinh co quan: 200.000 | 3871.765
10 Chéanh van phong Dién thoai ¢b dinh co quan: ~ 200.000 | 3870.536
11 Phé chanh vin phong Dién thoai ¢b dinh co quan:  200.000 | 3810.192
12 Van phong Dién thoai c¢d dinh co quan: ~ 200.000 | 3870.887

Méy Fax dung dé Fax céc van ban chuyén moén, truc mot cira lién thong
phuc chung trong co quan Van phong S&, Van phong cir can by Van thu theo
ddi, quén ly va cép nhét cac cudce Fax, cudc dam thoai (néu co).

* Cwdc phi sit dung dich vu Intenet: 1.089.000d/thang. |
* Cuwde phi siv dung dwong truyén div ligu ch uyén dung: 541.000d/thang
* Bdo chi: Hang thang mua 01 sé cong bao.

*Tem thu, gidy, muc gt cdng vin huy dong déng gép Quy Pén on déap
nghia va Quy bao trg tré em do cac quy d6 chiu trach nhiém chi.

Piéu 10. Sir dung dién, nudc trong co quan
* Quy dinh vé sir dung dién:

- Tét ca cac phong lam viéc khi hét gid ra khoi phong déu phai tit céc
thiét bi hé théng dién.

- St dung dién trén nguyén tac tiét kiém theo Chi thi 34/CT- -TTg ngay 07
-thang 8 ndm 2017 cta Thd tudng chinh phu. D6i voi cong s pha1 tat Cac céac
thiét bi dung dién khong can thiét khi di ra khoi phong lam viée, cit ngudn
dién khi khong st dung cic thiét bi, tan dung t6i da anh sang va thoéng gio tu
nhién, tit b6t dén chiéu sang khi s6 nguoi trong phong gidm, chi sir dung diéu
~ hoa khi that can thiét va chi dé & ché do 1am mat (th 25°C tro len) nhiing ngay

binh thu’ong gidm 50% dén chiéu sang chung & hanh lang, khu vuc san, vudn,
hang rao.

- Gia tinh tién dién khodn cho céc phong theo gia thanh toan véi Cong ty
Pién luc (Tinh theo cdng to dién) cu thé nhu sau:



TT | Noi dung Tiéu thu dién | Ghi cha

khoan
(So/thang/phong)
1 | Ban giam doc S¢ 130 so
2 | Phong LBDVL & DN 90 sb
3 | PhongNCC & BVCSTE | 9056
4 | Phong BTXH&PCTNXH 90 sb 01 phong khéng tinh khoén
5 | Phong Thanh tra 90 sb
6 | Van phong S& 90 sb 01 phong 130 sb
7 | Phong Béo vé 110 sb

- Phong Van thu, phong Luu trit ciia S& va phong luu trir ho SO nguoi co

cdng, phong mot cta lién théng, héi trudng ting 2, hoi truong tang 4 khong
tinh khoén.

Ghi chu:

Mike khodn s6 cong to tiéu thy dién (90 s6/phonglam viéc) gém cde loai thiét
bi sau:

1. Mdy diéu héa khéng khi (01 Chiéc)
2. Mdy vi tinh | (01 Bo)

3. May in (01 Chiéc)
4. Quat tran (01 Chiéc)
5. Bong dén chiéu sing | (04 Chiéc)
6. Phich dun nuée (01 Chiéc)

Cdc phong chuyén mén cé 2 phong lam viéc thi tinh sé cong to khodn tinh:
02 phong x 90 sé/phong/ théng = 180 sé/ thang

Néu phong c6 thém 01 nguoi + 01 may vi tinh dwoc cong thém 15 56/ may/
thang :

* St dung nudce trong co quan phai hét sire tiét kiém, dung xong phai
khod voi nudc va kiém tra khong dé voi nuéc rd chay.

Diéu 11. Hoi nghi ‘ _

Ché d6 hoi nghi thuc hién theo céc quy dinh hién hanh cia Nha nuéc.
Pidu 12. Ché do cong tac phi:

1.N61 dung va muc chi

- Céc didu kién duoc thanh toén cong tac.phi va khoéng dugc thanh toan

cong tac phi thue hién theo quy dinh tai khoan 3, 4 diu 3, chwong I cua Thoéng
tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia B6 Tai chinh.




- Thi truéng co quan phai xem xét, can nhéc khi cir ngudi di cong tac (vé
so luong, thoi gian di cong tic) bao dam hiéu qua céng tc, st dung kinh phi
tiét kiém va trong pham vi du todn ngan sach dugc giao.

- Péi vdi tiéu chuan mua vé may bay di cdng tac trong nudce, tuy thudc
vao tinh chat va yéu cdu cdng viéc, xét thay can thiét thi do Thu trudéng co
quan quyet dinh nhung khéng vuot tiéu chudn quy dinh ciia Nha nuéc danh
cho cac chirc danh cén b, cong chirc, ddm bao nguyén tac tiét kiém, hiéu qua.

A. Dbi véi kinh phi tu chu
- Thanh to4n tién chi phi di lai:
Nguoi di cong tac dugc thanh toan tién chi phi di lai bao gbm:

+ Chi phi chiéu di va v& tr nha hodc co quan dén san bay, ga tau, bén xe;

vé may bay, vé tau, xe van tai cdng cOng dén noi cong tac va theo chiéu ngugc
lai.

+ Chi phi di lai tai dia phwong noi dén cdng téc: Tlr chd nghi dén chd 1am
viéc, tir san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (luot di va luot v8).

+ Cudrc, phi di chuyén béing phuong tién dudng bd, dudng thiy, duorng
bién cho bén than va phuong tién cua nguoi di cdng tac.

+ Cudc tai lidu, thiét bi, dung cu, dao cu (néu c6) phuc vu truc tiép cho
chuyén di cong tac ma nguoi di cong tac da chi tra.

+ Cuéc hanh ly cia ngudi di cong tac bing phuong tién may bay trong
truong hop gia vé khong bao gom cude hanh 1y mang theo.

Truong hop co quan, don vi noi cir ngudi di cong téc va co quan, don vi
noi dén cdng tac da bo tri phuong tién van chuyén thi nguoi di cong tac khong
duoc thanh toén cac khoan chi phi nay.

Mirc thanh todn: Theo gia ghi trén vé, hod don, chung tir mua vé hop phap
theo quy dinh cua phéap luét, hoac gidy bién nhan cua cha phuong tién; gia

vé khéng bao gdm cac chi phi dich vy khac nhu: Tham quan du lich, céc dich vu
dic biét theo yéu cau. : |

Déi véi can b, cong chuc, nhén vién khong cé tiéu chudn dugc bo tri xe 6
t6 khi di cong téc, nhung néu di cong tac cach tru s¢ co quan tir 10 km tré 1én
(d6i v6i cac x4 thudce dia ban kinh té x3 héi kho khén, ddc biét khé khin theo cac
~ Quyét dinh cta Thu tuéng Chinh pht) va tir 15 km tr& 1én (dbi véi cac xa con
lai) ma tr tic béng phuong tién cd nhén ctia minh thi duoc thanh todn khodn tién
tur tac phuong tién 1a 1.500d/km tinh theo khoéng cach dja g101 hanh chinh.

- Thanh toén phu cap luu tri: Can b, cong chuc di cong téc trong va
ngoai tinh dugc thanh toan céng tc phi theo murc 200.000 dong/ngay/nguorl

- Thanh toan tién thué phong ngu:
a/ Theo hinh thic khoan:



+ Di cong tac tai cdc quan, thanh phd thudc thanh phd truc thude trung

uong va cac thanh phd 1a d6 thi loai I truc thudc tinh mic khoan la:
300.000,d6ng/ngudi/ngay.

+ Di cong tc tai cac huyén, thi x4 thudc thanh phé truc thudc trung uong,
tai thi x4, thanh phé con lai thude tinh, mirc khodn: 200.000,d/ngudi/ngay.

+ Di cong téc tai cdc ving con lai mirc khoan: 100.000,d/ngudi/ngdy
b/ Theo hoa don thuc té:

Trong truong hop ngudi di cong tic khéng nhan thanh toan theo hinh thire
khoan tai khoan 2 Piéu nay thi dugc thanh toén theo gia thué phong thuc té (c6
hod don, chung tr hop phép theo quy dinh cuia phap ludt) do thi truéng co
quan, don vi duyét theo tiéu chuan thué phong nhu sau:

+ Di cOng téc tai cac quan thanh phd thudc thanh phd truc thude trung
uong va céc thanh ph 13 d6 thi loai I tryc thude tinh duge thanh toan gia thué
phong ngt 1a: 800.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuén 02 ngu6i/phong.

+ Di cong tac tai cac huyén, thi xi thudc thanh phd truc thude trung uong
va thi x4, thanh phé con lai thudc tinh dugc thanh toan gia thué phong ngu-la:
500.000,d6ng/ngay/ phong theo tiéu chudn 02 ngudi/phong.

+ Di cdng téc tai cac ving con lai duge thanh toan gid thué phong ngi 1a:
300.000,d6ng/ngay/phong theo tiéu chuin 02 ngudi/phong.

Truong hop di cong tdc mdt minh hodc doan céng tac cb Ié¢ nguoi hodc 1é
nguoi khac gioi thi duge thanh toan theo _gié thué phong thyc té nhung khong

vuot mitc tién thué phong theo tiéu chudn 02 nguoi/phong clia cac mic néu
trén.

Céc mirc chi tién thué phong nghi tai khoan nay 1a muc chi d4 bao gbm
cac khoan thué, phi (néu cd) theo quy dinh cta phép luat.

- Truong hop can b, cdng chirc di cong tac dén noi cdng tac duge co
quan, don vi da bd tri chd nghi khong phai tra tién thué chd nghi, thi nguoi di
cdng téc khdng dugc thanh todn khoan tién thué chd nghi. Néu phat hién nhing
truong hop cén bd da dugc co quan, don vi noi dén cong tac bd tri chd nghi, ‘
khong phai tra tién nhung vén dé nghi co quan thanh toan khodn tién thué chd
nghi, thi ngudi di cong tac phai ndp lai sb tién da thanh todn cho co quan, dong
thoi phai bi xr 1y ky luét theo quy dinh ctia phap luat vé can b cdng chirc.

B. Di véi kinh ph1 khong thuc hién tu chi: Néi dung va muc chi thuc
hién theo théng tur 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017

Riéng dbi véi thanh toan tién chi phi di lai: P6i vé6i can b, cong chue,
nhan vién khong ¢6 tidu chudn duoc bé tri xe 6 t6 khi di cong tac, nhung néu di
cong tac cach try s& co quan tir 10 km tr& 1én (d6i véi céc xa thudc dia ban
kinh t& x4 hoi khé khin, dic biét kho khan theo cac Quyét dinh ciia Thy tuéng
Chinh phu) va tir 15 km tré 18n (ddi vé6i céc x3 con lai) ma ty tac bing phuong
tién cé nhén cta minh thi duge thanh toan khoan tién tur tic phuong tién téi da
la 3.000d/km tinh theo khoang cach dia gi6i hanh chinh.(Trong trudng hop don



gid 0,21 xang nho6 hon 3.000d, thanh toan khodn tién tu tic phuong tién theo
‘don gid 0,2] xéng) ~

2. Thu tuc tam Ung va thanh quyét toan

2.1. Tam tng kinh phi

a) H6 so, didu kién tam ung ‘

- Cong ’Vén, gidy moi tham dy hoi nghi tap huén hoac quyét dinh ¢t can
b, cdng chirc di cong tac (néu cb) hodc dé xuit di cong tac

- Gidy dé ﬁghi tam tng theo miu quy dinh

b) Céan bg, cong chirc chua thanh toan kinh phi d3 tam Urng trudce thi
khéng dugc ti€p tuc tam ung, trir trudng hop trong vong 20 ngay ké tir ngay
két thuc dot cong tac trude ma can bo, cong chic chua kip thanh toan lai duoc

tiép tuc ctr di cdng tac ‘

2.2. Thanh quyét toan chi phi di cobng tac

+ Giay di dudng cia co quan cap c6 sd, ¢6 xé4c nhan di cong tac, co xic
nhén cla noi dén cong tac va c6 xac nhan khi di cong tac vé. Truong hop di
trén duong nhiéu ngdy méi dén dia diém cong tac, thi nhimg ngay di va veé trén
duong nghi tai diém nao phai c¢6 xdc nhin & d6 dé 1am co sé thanh toan tidn
ngu. . : ~ ' ‘
+ Ho4 don tién ngil (truong hop ngd thanh toan theo hoa don hgp phéap).
+ Gidy moi hogc cong vin triéu tap hoi nghi (D81 véi di du hoi nghi).
+ Gidy dé xuét di cong téc duoc lanh dao S& ddng ¥ (Déi véi di cong tac).
+ Gidy dé nghi thanh todn tién vé xe c6 kém theo vé (néu c6) va cac gidy t&
khac lién quan dén chuyén cong tac d6. Riéng chimg tir thanh toan vé may bay
ngoai cudng vé (hodc vé dién tir) phai kém theo thé 1én mdy bay theo quy dinh
cua phap lut. Truong hop mét thé 1én may bay thi phéi c6 xac nhén cta co

quan, don vi cir di coéng tac (ap dung khi thanh todn chi phi di lai theo thyc té).

+ Bang ké do dai quéing duong di cong tac trinh thi truéng co quan, don vi
duy€t thanh toén (ap dung khi thanh toan khoan chi phi di lai):

- Thanh to4n tién céng tac phi khoén theo thang déi véi cic ddng chi ¢6 tén
sau day: '

STT | Hova Tén Chire danh Mire Ghi chu
| | | khoén/thing
1 Ban Thi Lai Ké toan 400.000
2 Duong Thi Minh Hang | Ké toan 400.000
|3 |Nguyén Ngan Ha Ké toan 400.000
|6 | Vanthu 400.000



Phuong thie chi tra: chi trd vao tai khoan ca nhéan cung voi ky thanh toan
lvong hang thang

Pieu 13. Stra chita, mua sdm tai san co dinh, cong cu, dung cu.

- Mua sdm moi tai san, cbng cu, dung cu: Chi mua sam méi cac tai san,
cong cu, dung cu khi cé su chia, tach, sép xep lai cac phong chirc néng hodc
trong trudng hop con thiéu, hong héc can phai phai mua sam méi dé str dung
thi cac phong chirc ning lap gidy d& nghi giri Vin phong dé tdng hop chung
bao cao BGD céan dbi giai quyét.

- Stra chita l6n cac tai san cb dinh déu thuc hién theo quy dinh hién hanh
ctia cép ¢ thdm quyén quy dinh.

- Stra chita thudng xuyén céc tai san c¢b dinh: Cac ph(‘)ng dugc giao quan
ly sir dung cdc tai san trong qua trinh sir dung co vén dé truc tréc k§ thuét cén

dugc stra chita phai c6 gidy d& xuét stra chita giri Vin phong tong h0'p dé trinh
BGD giai quyét.

Tai san cdng cu, dung cu trang bi cho c4c phong 14 phuong tién dé thuc
hién nhiém vu chung trong co quan. Cac phong chirc ndng, cdc can bd, cong
chirc dugce giao quan 1y va sir dung tai san, phuong tién lam viéc phai cd trach
nhiém bao quan, gilt gin, ddm bao st dung lau bén, tiét kiém, hiéu qua. Tranh
tinh trang d& xuat stra chita thiét bi, phwong tién lam viéc nhiéu 1an trong nim.
Truong hop céc phong lam mat, hu hong tai san, phufO’ng tién lam viéc phai
chiu trach nhiém bdi thudng. Vin phong S¢ la diu mébi theo d&i, quan ly tai
san, cong cu, dung cu chung trong co quan, theo déi céc 14n sira chita, thay thé.

Piéu 14. Chi khac.
Chi tiép khéch: Thuc hién theo quy dinh

Chi lam thém gio: Cén by cong chirc 1am thém gid phai co dé xuét duoc
1anh dao S& phé duyét trude khi tién hanh 13m thém gid; Ché d6 lam thém gio
s€ dugc nghi bu, nhung do yéu cau cong vige khong thé b tri nghi duoc thi
durge thanh toan tién 1am thém ngoai gio. |

Chi thanh toén ché d6 ngh1 phép: Do Giam dbc So quyet dinh va phu'
thudc ngudn kinh phi duge giao; Moi ché d6 thanh toén tién nghi phép thuc
hién theo Thong tu 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011.

Mgt quy Ban giam déc va Hoi truong duoc khoan 06 kg che
(280.000,d0ng/ 1kg) dé pha nudc phuc vu hoi hop; Khoén tién nudc udng cho
can bg, cong chirc: 30.000,d/nguoi/thang. Chi st dung nudc la vi chai d6i véi
cac doan khach nudc ngoai, doan khach cia B9, doan khach Thuong truc tinh
uy, HDND, UBND tinh dén lam viéc.

Phuong thire thanh toan: Déi véi tién khoan nude ubng, van phong thuc
hién chi tra 11an/quy va chuyén vao tai khoan ca nhan cla 01 cén bd trong
phong theo d& nghi ctia phong chuyén mén. Dbi véi khoan tién che, van phong
chi tra 114n/quy véa chuyén vao tai khoan c nhén ctia nhan vién tap vu cia co
quan.



Piéu 15. Chi tra thu nhap ting thém.

Viéc phén ph01 thu nhép tang thém cho timg nguoi con phai dam bao
nguyén tic gin véi trach nhi¢m, chat luong, khéi lugng, hiéu qua cbng viée

duge giao. Cu thé hé s6 tang thém cia timg c4 nhin duoc phén theo mirc nhu
sau:

- Ban giam déc: 1,1

- Truong, pho cac phong chirc nang: 1,0

- Cac dbi tuong khéc: 0,9

Hé sb duoc huoéng thu nhap ting thém theo binh cong A, B, Cla:

Vi cdng A = 100%; Cong B = 80%; Cong C = 60%

Déi véi can bo, cong chure, nguoi lao dong duoc cir di hoc tap trung, nghi

ché do BHXH, tinh chi trd thu nhap téng thém can ¢’ vao thoi gian 1am viéc
thue té tai co quan.

1. Tam ung

Can ctr s6 kinh phi va bién ché duoc cép c6 thdm quyén giao tur chu, hang
quy tinh toan du kién s tiét kiém dé tam trich chi tra thu nhép tang thém cho
can bd, cong chirc nhu sau: 500.000d/nguoi/thang

2. Thanh quyét toan thu nhép tang thém

Can ctr sb kinh phi quéan Iy hanh chinh tiét kiém duoc trong ndm s& xem xét
diéu chinh lai chi tra thu -nhdp tang thém cho cén b, cong chirc va nguoi lao
dong, trén co s& thong nhét gitra ban giam doc va t chic cong doan, nhung dam
béo khoéng vuot qua s6 kinh phi thuc té tiét kiém duoc va téi da khéng qua 1,0
lan so v6i murc luong hién huong.

CHUONG I1I- BINH XET CONG A,B,C
Pidu 16. Dbi v6i cong A.
1.1 Tiéu chuén chung
- Phai hoan thanh tét nhiém vu dwoc phan cong

- Phai dam béo ngay cdng theo quy dinh va khong nghi qua 03 ngdy 1am
- viéc trong thang.

- Khong vi pham néi quy, quy ché va céc quy dinh cta co quan, khéng bi
xu ly tr khlen trach trg 1én.

- Khéng di mudn vé sém ma khong co 1y do chinh dang.

- Khéng ubng va say ruou bia troho gid lam viéc. ,

- Cac truong hop duoc cur di hoc, tap huan nhung khéng duoc ban giao
céng viéc ma van hoan thanh tét nhiém vu.

1.2 Tiéu chuin cu thé déi voi tirng chirc danh

- * Déi v6i Ban gidm déc: Lanh dao, chi dao cac p phong, céc Trung tam truc
thuoc can bd, cong chue, vién chirc trong co quan hoan thanh t6t nhiém vu



dugc giao theo dung ké hoach, tién dd; Ludn di dau trong viéc thuc hanh tiét
kiém chéng lang phi; La déu mbi gift gin doan két t6t noi bo trong co quan;
Thudng xuyén thuc hién tt ché do hoi y, hop bao, co su ph01 két hop dong bd
v6i cac nganh chirc nang dé thuc t6t nhiém vu cta nganh. Khéng dé cac don vi
minh dugc phan cong phu trach theo ddi khong hoan thanh nhiém vu.

* Doi voi lanh dao cac phong:

- Quan ly va chi dao can bd, cong chirc trong phong thuc hién ding chirc
nang nhiém vu dugc giao, phén cong va giao nhiém vu cy thé cho timg cén by,
cong chirec. T4 chirc trién khai, thuc hién tét cdc nhiém vu duge giao, dong thoi

c6 v kién tham muu thiét thuc cho lanh dao S& mang tinh chlen luge trong linh
vuc phu trach.

- Xay dung ké hoach, bdo bdo vé linh vic chuyén mén dam bao chit
lugng, ding ky han; Kiém duyét chinh stra cac van ban do cén bd trong phong
soan thao dam bao khdng sai v€ ndi dung va thé thirc. :

~ - C6 su phdi két hop chiit ché véi cée phong, don vi lién quan, gwong méu
chép hanh tot cadc quy dinh chung cua co-quan va thuc hanh tiét ki€m chong
lang phi.

* D6i v6i cdn bg va cong chike chuyén mén: Hoan thanh tét nhiém vu
dugc phan cong dam bao vé hidu suét va chét luong; Tham muu, dé xuét kip
thoi va dua ra cac giai phép thuc hién cong viéc minh dang dam nhiém voi
lanh dao phong; C6 tinh than thai d6 lam viéc hoa nhd, vui vé, khiém tén hoc
hoi, tlep dan lich sy khong gay khoé khén cho khach dén 1am viéc; C6 tinh than
doan két thén 4i, gitip d& 1an nhau dé hoan thanh nhiém vu chung, c¢é ¥ thic
gifr gin bao vé clia céng thuc hanh tiét kiém chéng lang phi

* P6i véi cdn bé ké todn: Ngoai céc diéu kién chung nhu cén bd, cong
chitc chuyén mén can phai tham muu cho 1anh dao quan 1y tdt cic ngudn kinh
phi, tai san co quan ding tiéu chudn, ché 46, dinh muc Nha nuéc quy dinh,

chip hanh tét cac nguyén tic ké toan, thuc hién cong kha1 tai chinh thuong
xuyén..

* Poi vdi nhdn vién van thu- thu quy:
- Cong tac van thu: Hoan thanh tot nhiém vu duoc giao, nhan va chuyén

cong van kip thoi khong dé thét lac sai sét, dam bao bi mét trong cong tac van
thu luu tri.

- Céng tac thu quy: Chap hanh t6t viéc rit tién, chi tién dam bao nguyén
tac ctia thi qu¥, chi quy dém cin than khong nham 14n, khong tu v xuét tién ra

khoi quy khi chua co phiéu chi hoic y kién cta cua lanh dao S&. Thudng
xuyén kiém ké dinh ky theo quy dinh.

* Péi véi ldi xe: Chap hanh tdt su phan cong, ké hoach diéu xe, dam bao
lai xe an toan, thudng xuyén quan ly, bédo quan xe, tiét kiém nhién liéu, kiém
tra an toan va vé sinh sach s& xe. Ngoai ra chdp hanh nghiém chinh sy phan
cong cua lanh dao phong trong céc céng viéc khac cia co quan.



* Péi véi bao vé kiém dién, nuéc: Hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao,
khéng dé xay ra mét an ninh trat tu trong.co quan; khéng dé nhitng nguoi
khéng c6 nhiém vu dén quan hé cong tac Va0 cO quan, kiém tra nhéc nhé céc
phong khong tat hé thong dién, nuée khi hét gid Jam viéc, sira chiva kip thoi
nhitng su ¢b vé& hé thong. dién trong co quan (trong diéu kién cho phép).

* Péi véi nhdn vién cong vu: Hoan thanh t5t nhiém vu, phuc vu chu déo,
gon gang, ngén nép, vé sinh sach s& céc khu vuc minh phu trach, bao quan cac
tai san thiét bi cia céng. Ngoai ra chap hanh nghiém chinh su phan cong cua
lanh dao phong trong cac c¢ong viéc khac cua co quan.

Pidu 17. Dbi v6i cong B, (hong dam bdo cac ngay cong theo quy dlnh va
khéng nghi qua 04 ngay lam vi€c trong thang, khong vi pham mét trong cac
tidu chuin chung, tiéu chuin cu thé da ghi cho ting ddi trong néu tai diéu 16.

Pidu 18. Cong C dbi v6i can bd, cong chirc khong dat tidu chudn cong A,
cong B.

CHUGNG IV: TO CHU'C THU'C HIEN

Pidu 19. Lanh dao cac phong cd trach nhiém theo doi, don dbc can bo,
céng chirc trong phong thuc hién t6t cac quy dinh tai quy ché nay, chim céng
dénh diu sb 1an vi pham, hop xét cong A,B,C dbi vOi cdc can bg, cdng chirc
trong phong theo thang, sau dé giri cho Van phong tong hop chung va t6 chirc
- hop déanh gia theo quy.

Két qua dénh gi4 binh cong A,B,C 13 co s& dé phan phdi ngudn tiét kiém
tlr chi tiéu hanh chinh cho cac céan bg, cong chuec.

Pidu 20. Quy ché nay dugce phd bién dén toan thé cén bo, cong chirc trong
co quan. Trong qua trinh trién Khai thue hién quy ché, cac phong hoic can bo,
cong chuc phat hién néu cé \{an & con bét cap, chua hop 1y thi dua ra giai

‘phép cu thé d& Vin phong phdi hop cling phong KH-TC bédo céo 1anh dao S&
xem xét chinh stra cho phu hop./.
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