UBND TINH PONG THAP  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NGOAI VU Péc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 39/QP-SNGV Pong Thap, ngay 22 thang 01 ndam 2024
'QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi b, quén 1y, sir dung kinh phi
va tai san cong cia S& Ngoai vu tinh Dong Thap

GIAM POC SO NGOAI VU

Can cir Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10 nam 2005 cia
Chinh phu quy dinh ché d tw chu, tuw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va
kinh phi qudan 1y hanh chinh doi véi cic co quan nha nwée; Nghi dinh sé
117/2013/ND-CP ngay 07 thiang 10 nam 2013 ciia Chinh phii vé sita doi, bo
sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17 thing 10 ndm
2005 cua Chinh phu,

Can cir Théong tw s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 cua Bo
truong Bo Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché do hoi nghi;

Can cit Théong tw lién tich so 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30 thang 5
nam 2014 cua Lién B¢ truong B¢ Tai chinh va Bo truong Bo Noi vu quy dinh
ché dp tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi quan ly hanh chinh doi
VOi cac co quan nha nudoc;

Can cir Nghi quyet s6 142/2017/NQ-HDND ngay 07 thang 12 nam 2017
cua Hoi dong nhdn dan Tinh quy dinh che do cong tac phi, ché do chi hoi nghi
trén dia ban tinh Dong Thap;

Can cir Théng tw s6 71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 cia Bo
trwéng Bo Tai chinh quy dinh ché dé tiép khich nwde ngoadi vao lam viéc tai
Viet Nam, ché dé chi tiéu t6 chirc hoi nghi, hoi thao quéc té tai Viét Nam va ché
dé tiép khdch trong nuwée; Thong tw sé 54/2021/TT-BTC ngay 06 thiang 7 ndm
2021 cua B6 Tai chinh sira d6i, b6 sung khodn 4 Diéu 35 Théng tw s6
71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 cua Bé truong Bo Tai chinh quy
dinh ché dé tié’p khach nuwoc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, ché do chi t6 chire
hoi nghi, hoi thao quéc té tai Viét Nam va ché dé tié’p khach trong nuoc;

Can cir Nghi quyét s6 44/2023/NQ-HDND ngay 17 thang 10 ndam 2023 ciia
Hoi déng nhén dén Tinh vé viéc sira doi, bo sung Piéu 11 cua Quy dinh muec chi
tié}) khach nuoc ngoai, mirc chi 16 chirc hoi nghi, hoi thao quéc té va mirc chi
tiép khach trong nude trén dia ban tinh Pong Thap ban hanh kém theo Nghi
quyét sé 248/2019/NQ-HPND ngay 16 thing 7 nam 2019 cia Héi dong nhan
dan Tinh Pong Thap;
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Can cir Nghi quyét sé 40/2023/NQ-HDND ngay 18 thang 7 nam 2023 cua
cua Hoi dong nhén déan Tinh vé viéc sira doi, bé sung mét sé diéu cia Quy dinh
vé mirc chi dao tao, boi dwong can bo, cong chirc, vién chure trén dia ban tinh
Pong Thap ban hanh kém theo Nghi quyét sé 43/2021/INQ-HPND ngay 17
thang 8 nam 2021 cia Héi dong nhan déan Tinh;

Can cir Quyét dinh so 19/2023/0D-UBND ngay 28 thang 3 ndm 2023 ciia
Uy ban nhan dan Tinh ban hanh Quy dinh vé chitc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau té chire cuia So Ngoai vu tinh Pong Thap;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi cdan b, cong chive nam 2023 ciia S¢ Ngoai vu;
Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bd, quan
1y, stt dung kinh phi va tai san cong cua S& Ngoai vu.

Picu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 01 nim
2023 va thay thé Quyét dinh s6 03/QD-SNGV ngay 06 thang 01 nam 2022 cia
S& Ngoai vu vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu noi bo, quan ly, st dung kinh phi
va tai san cong clia S& Ngoai vu tinh Pong Thap.

Picu 3. Chanh Vin phong S6, Truéng phong, Pho Trudng phong cac
phong chuyén moén va toan thé can bg, cong chirc, nguoi lao dong co quan co
trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- UBND Tinh;

- S& Tai chinh;

- Kho bac NN Tinh;

- BCH Cong doan;

- Ban Thanh tra ND co quan;

- BGD S¢;

- Luu VT (pa thong qua HN.CBCC 2023).




UBND TINH DPONG THAP  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Chi tiéu ngi bg, quan ly, sir dung kinh phi va tai sin cong
ciia S& Ngoai vu tinh Pong Thap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 39/0P-SNGV ngay 22 thing 01 nim 2024
ciia Gidm déc S6 Ngoai vu)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong, pham vi diéu chinh
1. Pham vi

Chi tiéu ndi bo, quan ly va sir dung kinh phi, tai san cong (sau day goi tat 1a
Quy ché chi tiéu no1 bo) la co che quan ly tai chinh, tai san cua S& Ngoai vy,
nham ning cao quyen tu cht vé tai chinh ciia Giam déc. Quy ché niy bao gom
cac quy dinh vé ché @6, tiéu chuan, dinh mérc chi tiéu tai chinh va nhitng quy
dinh vé quan 1y sir dung tai san cong ap dung thong nhat trong So.

2. Béi tuong

Quy ché nay duogc ap dung ddi véi tat ca can bo, cong chirc, nhan vién lao
dong hop dong lién quan dén viéc quan ly, st dung kinh phi, tai sdn cong trong
hoat dong hanh chinh cua S& Ngoai vu.

Diéu 2. Muc dich, yéu cau

- Tao quyén chii dong trong quan 1y va chi tiéu tai chinh cho Giam ddc; tao
quyén chu dong cho can bd, cong chirc trong co quan hoan thanh tét nhiém vu.

- Thyc hién c¢6 hiéu qua ngudn kinh phi tiét kiém duoc tir nguoén khoén
kinh phi quan 1y hanh chinh, gép phan nang cao doi song cho can bg, cong churc
trong co quan.

- Quan 1y c¢6 hiéu qua ngudn kinh phi chi tiéu hanh chinh, chong that thoét
lang phi, khuyén khich can bg, cong chtrc tiét kiém trong hoat dong nghiép vu,
nhung khong lam anh hudng dén két qua cong viéc.

- Tét ca cac can bo, cong chirc, nhan vién, nguoi lao dong trong co quan
néu cao y thirc thyc hanh tiét ki¢m, chong lang phi trong hoat dong ctia co quan
de tiét kiém kinh phi hanh chinh nham tang thu nhap.

- St dung kinh phi, tai sdn cong ding muyc dich ddm bao cong khai, minh
bach, hi¢u qua va ding quy dinh.
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Piéu 3. Ciin cit, nguyén tic xay dung quy ché
1. Can cu

a) Can ctr vao bién ché va du toan chi ngan sach dugc giao thuc hién ché
do tu chu.

b) Cin ct tinh hinh thyc hién kinh phi qua cac nim vé chi tiéu va sir dung
tai san tai co quan.

¢) Can cir vao cac quy dinh hién hanh vé quan 1y, sir dung tai san cong.
2. Nguyén tic

Quy ché chi tiéu ndi by duoc xay dung, dua trén nhing nguyén tic: Pam
bao thuc hién tot chirc nang, nhiém vu chuyén mén; khong vugt qua tiéu chuan,
dinh murc, ché do chi tiéu hién hanh do co quan c6 thim quyén quy dinh; moi
chi tiéu phai dam bao day du hoa don, chig tir hop phap; viéc mua sam trang
thiét bi 1am viéc cho mdi cong chirc, nhan vién phai dam bao diéu kién tbi thleu
trg 1én va phu hop véi dleu kién kinh phi thuc té cta co quan; dam bao tiét
kiém, hiéu qua trong mua sam, str dung tai san, thiét bi ctia co quan. Mdi can b,
cong chirc, nhan vién trong co quan phai néu cao tinh than trach nhiém va y thirc
trong viéc str dung, gitt gin, bio quan céc trang thiét bi duoc trang bi.

Pi¢u 4. Cac khoan kinh phi tu chii va khong tu chi

1. Cac khoan kinh phi ty chu (trong khoan), gom cac ndi dung:
a) Tién luong, tién cong va phu cap luong;

b) Tién thuong;

c¢) Céac khoan dong gop;

d) Chi thanh toan dich vu cong cong;

d) Vat tu vin phong pham;

e) Thong tin, tuyén truyén, lién lac;

g) Hoi nghi;

h) Cong tac phi;

1) Chi phi thué muon;

k) Chi stra chita thuong xuyén tai san c¢d dinh;

1) Chi phi nghi€p vu chuyén mon;

m) Chi phi khac.

2. Cac ndi dung chi khong thudc kinh phi tu chi (ngoai khoan), gom:

Chi phi stra chira 16n va mua sdm tai san cb dinh; chi doan ra, doan vao;
cac khoan chi ngoai giao véi cac co quan Pai st quan, Téng Lanh su quan cac
nudc, cac khoan chi khac phuc vu cho cong tac ngoai giao theo chi dao cua Uy
ban nhan dan Tinh, khong thudc pham vi thuc hién khoan theo Quy ché nay.
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N Chuwong 11 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 5. Chi tra tién lrong, tién cong, phu cip lwong, tién thudng; thanh
toan cac khoan dong gop cuiia cong chirc, nhan vién

1. Chi tra tién lwong va phu cip hang thang

a) Hang thang, ké toan cin ctr vao bang chim cong ctia Vin phong dé 1ap
bang thanh toan luong, bao cdo Lanh dao Vian phong kiém tra, trinh Lanh dao
S6 ky duyét trude khi 1ap tha tuc chuyén tién vao tai khoan thé cua timg cong
chure, nhan vién theo quy dinh.

b) Tién lwong thang ctia cong chirc duge Lanh dao S& quyét dinh chi tra
trén co s& xac dinh theo ngach, bac, hé $6 lvong, mirc luong tdi thiéu hién hanh
va sd ngdy cong lam viéc cua tirng cong chirc va nhéan vién:

- Thoi han thanh toan: Cham nhat ngay 05 hang thang, ké toan phai hoan
thanh xong viéc chuyén thanh toan luong qua tai khoan thé cho coéng chtrc, nhan
vién (riéng thang 01 cham nhat 13 ngay 10).

2. Lao dong hop dong cua co quan dugc chi tra tién cong va cac ché do
theo Hop dong lao dong da duoc ky két gitta Giam doc S¢ vai ngudi lao dong.

3. Viéc dong thué thu nhap ca nhan, dong va hudng ché do bao hiém xa
hoi, bao hiém y té, bdo hiém that nghi¢p, kinh phi cong doan cua cong chirc,
nhan vién thyc hién theo quy dinh hién hanh.

4. Ché @6 lam thém gid: Tat ca cac can bo, cong chire trong co quan duoc
lanh dao giao viéc lam thém gio déu duoc thanh toan tién ngoai gid theo quy
dinh. Nhitng cong viéc duoc phan cong 1am thém gid, cu thé nhu sau:

a) Chi ap dung d6i voi cac truong hop can bd, cong chirc co quan duoc
giao nhiing cong viéc mdi, dot xuat ngoai nhiém vu thuong xuyén va nhiing
ngay truc Lé, Tét néu dugc phan cong.

b) Phuong thtrc thuc hién, thanh toan: Trong trudng hop can thiét Giam
dbc hodc Pho Giam dbc phu trach truc tiép giao viéc cho can b, cong chirc dé
thuc hién (phiéu giao viéc); sau khi thue hién xong can bg, cong chuc gui phiéu
giao viéc cho Trudng phong tong hop, chuyén Vian phong Sé cham cong.

Truong hop cong viée hét strc can thiét phai bd tri 1am thém gio thi Lanh
dao S¢ sip xép dé cong chirc, nhan vién duoc nghi bu. Néu khong thé sap xep
nghi bu dugc thi S¢ thanh todn theo ché o quy dinh hién hanh sau khi c6 day
du cac tha tuc, ching tir gdm: Phiéu giao viéc lam thém gid va bang chim cong
dugc Lanh dao S& duyét.

5. Truc~Lé,,Tét, lam thém gio: Can by, cong chuc duge Giam dbc S phan
cong truc ‘Lé, Tét, lam thém gid dugc cham cong va thanh toan muc khoan 1a
300.000 dong/nguoi/ngay (lam thém gio duoc tinh 01 ngay = 8 gio).

6. Tién thuong
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Ngudn Quy thi dua khen thudng cua S& duoc trich tur ngudn chi thuong
xuyén cua S¢ hang nam véi mure trich khong qua 1,5% tong quy luong.

~ Chi thuong cac danh hi¢u thi dua va cdc hinh thirc khen thuong do Giam
doc S& khen tang cho céc tap thé, cd nhan thudc S¢ va thuc hién theo quy dinh
hién hanh va dugc chi tra tir nguén Quy Thi dua khen thuong hang ndm cta Sé.

Diéu 6. Quan Iy, sir dung dién, nwéc va cac thiét bi dién
1. Str dung dién
a) Pién sinh hoat:

- Sau gio 1am viéc cac phong phai clp toan bd hé thong dién trong phong
lam viéc, kiém tra lai toan bo thiét bi dién dé dam bao an toan phong chdng chay
no trude khi roi khoi phong lam viéc. Riéng phong dé mdy vi tinh (may chu) thi
dé hé thong dién cho may hoat dong sudt 24/24 (riéng thoi gian cho mdy chu
tam nghi do cong chirc phu trach céng nghé thong tin S& sap xép cho phu hop).

- Su dung may diéu hoa nhi¢t d6: Quy dinh budi sang 8:00 moi dugce sur
dung may diéu hoa nhiét do; buoi chiéu 16:00 tat may di€u hoa nhiét do.

Khi tat ca cong chirc ra khoi phong trén 1 gid dong ho thi tit may diéu hoa,
quat va den.

- Han ché mo may diéu hoa‘l‘nhiét dd vao nhitng 1}'10 nhi’ét do xuéng thép,
nhimg phong trang bi 02 may diéu hoa nhi¢t d6 khi can thiét thi m¢ 02 may,
binh thuong chi m& 01 may, phong lam viéc néu da da anh sang thi nén str dung
anh sang bén ngoai.

- Cac phong lam viéc ngoai gio phai su dung dién hét strc tiét kiém. Tranh
m¢& may lanh va thap sang tran lan gay lang phi.

b) Thiét bj dién:

- May vi tinh: Chi mo dé phuc vu cong tac, khong mé lién tuc ma khong st
dung dén. Khong str dung may 1am cong viéc riéng cua ca nhan khi chua dugc
sy dong v cua Lanh dao S¢; khong choi game, chat, viéc riéng trong gio lam
viéc.

Khi sir dung USB can kiém tra diét vi rat truéc khi st dung dé tranh pha
hong h¢ thong may.

- May diéu hoa nhiét do: DE dam bao tudi tho may diéu hoa nhiét do, khi
rpﬁt dién phai tat thiét b1 lanh Vé} chi m¢ la@ sau 15 phut, khi nguon dién khong
on dinh phai tat may diéu hoa (ké ca cac thiét bi khac).

- May photocopy: Ngoai nhiing giao dich hang ngay cua co quan phai pho
t6 dé phat hanh, nhiing tai liéu cua cac phong can nghién ctru, luu git phai phod

t6 ra nhiéu ban thi phai c6 ¥ kién ctia Lanh dao S& va néu rd sb luong dé Vin
phong pho to.

Khong dugc tu ¥ pho t6 cac bai bdo, tu li€u tranh anh... cia cd nhan khi
chua dugc sy dong y cuia Lanh dao So.
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Vi¢c sao guri van ban cho cac sd, ban, nganh, doan thé, doanh nghiép nha
nudc va huyén, thi phai ¢o y kién dong y ciia Lanh dao So.

Cac van ban luat, nghi dinh, thong tu da co trén hé théng mang may tinh,
cac phong s€ ty nghién ctru trén may, S& khong sao gui cho cac phong.

- Méay in: Dung d€ in an cac van ban md&i soan thdo cua cac phong, do vay
khi soan thdo van ban xong can kiém tra k¥ thé thuc van ban, 161 chinh ta...
trudce khi in.

Khong in cac luat, nghi dinh, thong tu... trén mang ra may in. Cac tai liéu
trén khi can nghién ctu ky hodc thuong str dung dé phuc vu cong tac thi cac
phong yéu cau Van phong S& pho to.

¢) Bao vé co quan chiu trach nhiém kiém tra cac thiét bi dién, cdu dao dién
ding quy dinh vé phong chong chay nd.

d) Van phong So t6 chirc bo phan theo ddi, kiém tra viéc thuc hién tiét
kiém dién dbi voi timg phong trong co quan, thanh toan tién dién thyc té ting
thang; bao cdo két qua thuc hién, ké ca dé xuat, kién nghi (néu c6) dén Ban
Giam dbc So dé chi dao va thong bao dén cac phong nam (thoi gian tu 25 dén
30 hang thang); c6 gang phan dau giam chi so str dung dién.

2. St dung nudc sinh hoat: Can by, cong chiic, nhan vién phai néu cao y
thire ty giac trong viée tiét kiém, sir dung nudc sinh hoat ding muc dich. Van
phong S¢ phai thuong xuyén kiém tra hé¢ théng 6ng dan nudc, tranh dé bé, ro ri;
dong thoi, thuong xuyén theo doi chi s6 st dung nuéc dé dbi chiéu tim nguyén
nhan (néu chi s6 st dung nudc ting dot ngodt), bao cao Ban Giam dbc So kip
thoi xir 1y. Can bo, cong chirc khi phat hién ong dan nudc, voi nudc bi chdy, ro
ri phai ¢6 trach nhiém dong khoa lai, bao Van phong S¢ dé xir y. O hoi trudng,
phong hop va noi cong cdng nhu nha vé sinh, hanh lang... cong chirc, nhan vién
phai tu giac tit cac thiét bi dién, khoa nude sau khi st dung.

Diéu 7. Quan ly, sir dung va sira chira xe 6 to co' quan
1. biéu xe, quan 1y viéc sir dung xe
a) boi tugng dugce st dung xe 6 t6: Giam doc va cac Pho Giam doc Sé.

Déi voi can bo, cong chirc do tinh cip bach, khan truong cta cong viée va
dugc Gidm doc va cac Phd Giam doc So cir di cong tac cd thé dugce bo tri xe 6
to thuc hién nhiém vy. Viéc bo tri xe do nguoi cir di cong tac quyét dinh.

- Xe 0 t0 chi phuc vu cho cong tac co quan theo sy phan cong ctia Lanh dao
S¢. Néu di vi viée riéng khong 1ién quan dén cong tac co quan ma dugc su dong
y cua Lanh dao S¢ thi nguoi sir dung chiu chi phi nhién li¢u va cac chi phi khac
trong qua trinh di.

- Mot s6 trudong hop khac:

+ Truong hop st dung xe 6 t6 co quan di du hoi nghi, hoi théo... néu két
hop di tham quan, du lich ngoai chuong trinh hd1 nghi, hoi thao, phai duoc su
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dong y ciia Ban Giam ddc Sé, phan chi phi phat sinh ngoai chuong trinh, ngudi
st dung phai thanh todn cac khoan chi phi nay.

+ Ngoai ra, c6 thé c6 mot sb truong hop nhu: Om dau, tai nan, dam tiéc, ...
gia dinh can bd, cong chuc trong co quan va mdt so truong hop dac biét khac
phai dugc Ban Giam doc S& chap thuan.

b) Phuong thirc thuc hién: Viéc st dung, bd tri xe 6 t6 di cong tac phai can
ctr vao ké hoach cong tac hoac lich cong tac cua Lanh dao S&, Chanh Van phong
S& viét 1énh diéu xe ghi lich trinh cong tac theo mau quy dinh (miu biéu kém
theo).

2. Nhién liéu

a) Van phong S¢ chiu trach nhiém quan ly viéc s dung xe 0 t6 co quan;
m¢o so sach theo dai lich trinh hoat dong ctua xe 6 t6 qua dong ho cong to mét dé
1am co s& thanh toan chi phi nhién liéu theo dinh mtrc. Mdi chuyén di cong tac,
1ai xe phai ghi s6 km dau va s6 km cudi dé xac dinh s6 km da di va duoc Lanh
dao S¢ ky xac nhan lam co s& dé quan ly, thanh toan.

b) Pinh murc cu thé:
+ Xe TOYOTA, bién s6 66A-003.42 (16 chd)
- Khoan 100 km = 20 lit xang

- Thay nhot xe: dugce tinh theo dinh mirc cén cir vao quy dinh cua nha san
xuat 3.000 km thay nhdt mét 1an, 9.000 km thay Iuot nhét mot 1an.

- Thay vo xe: dinh mirc 45.000 km thay vo xe (truong hop vo xe bi hong
dot xuat dugc thay ngay).

3. Stra chira, bao dudng xe 0 t6

- Viéc duy tu, bao dudng, bao tri, sta chira thuc hién theo ché do quy dinh
hién hanh vé k¥ thuat st dung xe; khi can duy tu, bao dudng, bao tri dinh ky
hoic sira chita xe 6 t6 nhan vién 1ai xe phai 1am gidy dé xuét giri Lanh dao Van
phong Sé trinh Lanh dao S& phé duyét.

- Xe 0 t0 cua S¢ khi hu hdng, nhan vién 141 xe phai bdo cdo ngay vdi Lanh
dao Van phong S¢ dé trinh Ban Gidm doc S¢ xin y kién stra chira. Van phong
S¢ ¢6 trach nhiém thuc hién stra chita, ddm bao day du tha tuc theo quy dinh
hién hanh. Truong hop stra chita dot xuat trén duong di cong tac phai co y kién
xac nhan cua Lanh dao So.

- Nhan vién l4i xe phai c6 s6 1y lich xe dé ghi chép day du cac qua trinh van
hanh cua xe, tinh trang stra chira, thay thé, bdo dudng, bao tri xe dé theo doi.

- Nhan vién lai xe c6 trach nhiém quan 1y, kiém tra thudng xuyén cac thiét
bi an toan, bdo dudng xe, ddm bdo an toan tuyét doi khi hoat dong va san sang

di cong tac khi co chi dao (ké ca truong hop dot xuét); trong gio' lam viéc va
trong thoi gian 1am nhiém vu tuyét d6i khéng udng rugu, bia theo quy dinh.

Piéu 8. Mua siam, sir dung vin phong phim
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1. St dung Vin phong pham, gdm: But bi, but x6a, but da quang, tap, kim
kep, keo dén, giéy ké ngang, $6 ghi bién ban, cac loai kep budm, bia so mi, muc
dau, pin,... dung phuc vu cong tac hang ngay cua can b9, cong chirc trong co
quan phai duoc quan ly chi, xudt chit ché theo ndi dung cong viéc cua ting
phong, lanh dao. Dbi vé6i cac loai dung cuy, gidy photocopy, gidy in vi tinh, gidy
fax, muc in vi tinh, myc photocopy, myuc may fax,... dung dé phuc vu nhiém vu
chung dwgc mua nhap kho va xuét kho st dung theo yéu cu cong viéc.

Vin phong phim mang tinh sir dung thuong xuyén nén chon loai co chat
lugng & muc trung binh, kha; han ché st dung van phong pham cao cap, tru
truong hop dac biét.

Can b cong chire sir dung van phong pham phai hét strc tiét kiém trén tinh
than tan dung t6i da tinh nang cac dung cu van phong pham tranh lang phi, nhét
1a khau in an sao chup tai liéu; tan dung triét dé nhitng gidy da in sai tir ngit con
sir dung dugc, han ché in, pho to nhing tai liéu ngoai nghiép vu chuyén mén.

2. Phuong thire thuc hién

- Hang thang cham nheflt dén hét ngay 25, Lanh dao cac phong tong hop nhu
cau str dung van phong pham cua cac can bg, cong chuc trong Phong guri Van
phong S& xem xét, tong hop trinh Lanh dao S& phé duyét.

- Viéc mua vin phong pham 1a trach nhiém ctia Van phong S&, Vian phong
S& can ctr nhu cau cla co quan, du tri mua st dung trong thang, khong du trix
mua cho nhiéu thang. Khi mua phai c6 hoa don chimg tir theo quy dinh. Khi
xuat nhap vin phong pham phai co s theo ddi va ky nhan rd rang.

- Viéc mua sam tai liéu sach bao phuc vu cho cong tac chuyén mén do Vin
phong S¢ trinh Lanh dao S& quyét dinh. Chi mua tai liéu phuc vu cong tac
chuyén mon, céc tai licu khac do Giam doc S& quyet dinh.

Piéu 9. Sir dung dién thoai, Internet, tai liéu sach, bao, trang thong tin
dién tir S& Ngoai vu

1. Trang bi va st dung dién thoai

a) béi tuong va dinh mirc trang bi, thanh toan tién dién thoai: Thuc hién
theo dang d6i tuong va quy dinh tai Quyét dinh s6 22/2003/QD-UB ngay 13
thang 6 ndm 2003 ctia Uy ban nhan dan Tinh vé tiéu chuan, dinh muc st dung
dién thoai cong vu tai nha riéng va dién thoai di dong dbi vé6i can bd 1anh dao
trong cac co quan hanh chinh, don vi hanh chinh sy nghiép, t6 chuc chinh tri, to
chirc chinh tri - xa hoi.

b) Ddi v6i dién thoai cb dinh cong vu tai So:

- Péi tuong duogc trang b1 dién thoai ¢ dinh: Giam ddc, Pho Giam ddc Sé;
Trudéng phong cac phong (n€u c6 phong riéng); cac phong chuyén mon thude
Sé.

- V€ nguyén tac st dung dién thoai ¢6 dinh cong vu:
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+ Chi str dung dién thoai co quan trong quan h¢ lam viéc, phuc vu cho cong
tac chuyén moén; khdng str dung dién thoai co quan vao viéc riéng.

+ No1 dung trao ddi dién thoai phai lich su, nge"m gon, xuc tich, dung noi
dung cong viéc, tranh kéo dai cudc goi; han ché goi duong dai, di dong, néu xét
thay khong that su can thiét.

+ Céc dién thoai cb dinh co quan khong ding ky dudng truyén nudc ngoai,
chi ding ky duong truyén nudc ngoai cho 01 thué bao tai Van thu dé dung
chung cho toan S&; can bg, cong chuc khi goi dién thoai nudc ngoai phai dugc
su dong ¥ ciia Lanh dao So.

c¢) Phuong thuc quan ly, thanh toén:

- Béi voi muc khodn chi tién dién thoai di dong va dién thoai cd dinh ¢ nha
riéng ddi voi Giam dbc So theo Quyét dinh sé 22/2003/QDB-UB ngay 13/6/2003
ctia Uy ban nhan dan tinh Pong Thap ban hanh quy dinh tiéu chuan, dinh muc
st dung dién thoai cong vu tai nha riéng va dién thoat di dong ddi voi can bo
lanh dao trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép, td chirc chinh tri, to chuc
chinh tri - xa hdi. Van phong S¢ can ctr vao dinh mire 13p bang ké thanh toan tur
dau thang.

- Pbi voi dién thoai cb dinh co quan trang bi cac déng chi lanh dao, cac
phong chuyén mon, Vin phong S& cin clr vao hoa don tién dién thoai cua co
quan vién thong thanh toan theo thuc té; dong thoi, mo so theo ddi dinh muc
tang, giam cua cac may; bao cao voi lanh dao S¢ phu trach va nguoi duge giao
quan 1y may biét, néu ting cao phai xac dinh rd nguyén nhan va quy trach
nhiém.

- Trudong cac phong c6 trach nhiém phé bién va quy dinh cu thé viéc st
dung dién thoai tai phong minh va chiu trach nhi¢ém truéc Lanh dao S& viée
quan 1y st dung dién thoai dung muc dich va tiét kiém.

2. Su dung Internet

S¢ Ngoai vu két ndi va thué bao mang dich vu Internet dbi véi tit ca céac
may tinh dugc trang bi cia S¢ dé phuc vu cong tac nghiép vu chuyén mon va
cong tadc nghién ctru (trir may tinh soan tai liéu mat). Can b, cong chirc phai su
dung va khai thac trén tinh than ding muc dich, ding chuyén mén nghiép vu
nham nang cao hiéu qua cong tac va that sy tiét kiém thoi gian. Khong duoc sir
dung cac Website khong dung nghi¢p vu chuyén mon nhu: Tro choi, giai tri, noi
dung khong lanh manh, chat... trong gio lam viéc.

3. Cudc buu chinh, bao, tap chi

a) Tat ca cac can bd, cong chirc nghién ctru tai liéu sach bao trén Internet
dé phuc vu cho cong tac nghiép vu chuyén mon. Dbi v6i Giam dbc, cac Pho
Giam déc So tuy theo yéu cau dac thu cong viéc duoc su dung tai liéu sach, bao
chi theo nhu cau.

b) P6i vai cac loai ho so, tai liu, cong vin khan, cong van giri dén cac So,
ban, nganh trong pham vi thanh phé Cao Lanh ma sir dung phuong tién ca nhén,
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thi duoc thanh toan theo ché do cong tac phi theo quy dinh tai Piém ¢, Khoan 3,
Diéu 11 cia Quy ché nay.

¢) Giri cong vin, hd so, tai lidu, vin ban theo hinh thirc gian tiép: Gui cong
van, tai liéu thong thuong qua buu di¢n hoac gui buu kién cho cac co quan, don
vi ngoai tinh ¢6 ndi dung quan trong voi yéu cau thoi gian gap, duoc thuc hién
bang hinh thic EMS nhung phai c6 dé xuit (kém theo danh sach giri) va duoc
Lanh dao dong ¥ phé duyét.

4. Chi cho hoat dong cua Trang Thong tin di¢n tir (Website)

a) Moi ca nhan, t6 chirc, cong tac vién tham gia viét tin, bai (ngoai trir cac cau
héi, gbp y cta cong dan) duoc Lanh dao Ban Bién tap duyét dang trén Trang Thong
tin cia S& s€ dugc huong nhuan but véi murce chi tra nhu sau:

STT Thé loai Mitc nhuin but Ghi chu
1 Tin tic, su kién 30.000 d/tin
2 | Traloiban doc 30.000 d/van ban
3 | Thii tuc hanh chinh 15.000 d/this tuc | 1@ ¢ho ngudi cap
nhat thong tin
4 | Miu thi tuc hanh chinh | 10.000 d/biéu mau | 1@ €ho ngudi cap
nhat thong tin

Van ban phép quy, van ban

chi dao diéu hanh cua Tra cho nguoi cap

> Trung wong, cua Tinh va 10.000 d/van ban nhat thong tin
S Ngoai vu
Tra cho nguoi dua
6 | Anh 30.000 d/anh anh di kém theo céc

tin, bai

Bai viét (nghién cuu, trao
7 |d6i, tham 1luan khoang | 100.000 d/bai
1.000 tir dén 1.500 tir)
8 Banner 200.000 d/banner
Cac ¥ kién dong goép dé
9 | Trang Thong tin duge tmg | 100.000 d/y kién
dung trén thuc té

10 | CéAc thé loai khac 15.000 d/thé loai

Tra cho nguoi thuc
hién

b) Mic chi tra thi lao cho bd phan quén tri, kiém duyét va xuét ban tin, bai:

Nguoi duoc giao nhiém vu quan tri Trang Thong tin va xuat ban tin sau khi
dugc Truong ban, Pho Truong ban Ban Bién tap Trang Thong tin dién tir So
kiém duyé¢t: 50.000d/thang/ngudi (01 nguoi).

Pi¢u 10. T chirc hdi nghi, hdi thao, hop
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Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4
nam 2017 cua Bo trudng Bo Tai chinh Quy dinh ché do cong tac phi, ché do hoi
nghi; Thong tu sé 71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nim 2018 cua Bo trudng
B¢ Tai chinh quy dinh ché do tiép khach nudc ngoai vao lam viée tai Viét Nam,
ché do chi tiéu to chirc hdi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam va ché do tiép
khach trong nuéc. Nghi quyét s 142/2017/NQ-HPND ngay 07 thang 12 nim
2017 cua Ho1 déng nhan dan Tinh vé viéc Quy dinh ché 3o cong tac phi, ché 3o
chi hoi nghi trén dia ban tinh Pong Thap va Nghi quyét so 24/2022/NQ-HDND
ngay 09 thang 12 nam 2022 cua Hoi dong nhan dan Tinh vé stra doi, bo sung
Piéu 11 cia Quy dinh ban hanh kém theo Nghi quyét s6 248/2019/NQ-HPDND
ngay 16 thang 7 nam 2019 cua Hoi ddng nhan dan Tinh.

Piéu 11. Cong tac phi

Céan b0, cong chirc di cong tac theo sy phan cong cua lanh dao S¢, duoc
thanh todn cong tac phi tir ngay bat dau di, dén ngay tré vé co quan, bao gom
thoi gian di trén duong, luu tra, ngay 18, ngay nghi theo quy dinh tai Nghi Quyét
s6 Nghi quyét so 142/2017/NQ-HDND ngay 07 thang 12 nam 2017 cua Hoi
d6ng nhan dan Tinh vé viéc Quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi
trén dja ban tinh Pong Thap va Nghi quyét sd 24/2022/NQ-HDND ngay 09
thang 12 niam 2022 cta Hoi dong nhan dan Tinh vé sua d6i, bo sung Piéu 11
ctia Quy dinh ban hanh kém theo Nghi quyét s6 248/2019/NQ-HDND ngay 16
thang 7 nam 2019 ctua Hoi déng nhan dan Tinh, cu thé nhu sau:

1. Can ct tinh chat cong viéc cua chuyén di cong tac va trong pham vi
ngudn kinh phi duoc giao, Giam dbc SO xem xét chép thuan cho can by, cong
chtrc duogc thanh toan tién phuong tién di cong tac bang phuong tién may bay,
tau hoa, xe 0 to (trir cac trudng hop co tiéu chuan di cong tac bang may bay).

Chung tir va dinh mtrc thanh toan: Pugc thanh toan theo chung tir thuc té:
Tién vé may bay, vé tau hda, xe 6 t0 theo hang, 1€ phi san bay, tién taxi dua, don
va cac khoan phi c6 lién quan theo quy dinh. Riéng ching tir thanh toan vé may
bay ngoai cuon vé (hodc vé dién tir) phai kém theo thé 1én may bay.

2. D6i v6i can bo, cong chirc khong cé tiéu chuan b tri xe 6 té ma phai tu
tuc phuong tién di cong tac tir 15 km tré 1én dugc thanh todn nhu sau:

a) Tién tau, xe:

- Ty tic phuong ti¢n cd nhan cua minh di cong tac: Pugc thanh toan khoan
muc 2.000 d/km (bao gom: Khéu hao xe 800 d/km, nhién li¢u 1.200 d/km) va
tién vé qua do, cau, pha thanh toan theo thuc t€.

- Pi bing phuong tién cong cong: Co quan thanh toan tién vé xe, do, pha
theo gid cudc van tai hanh khach cong cong thong thuong tai dia phuong theo
thuc té.

- Bang cu ly tuyén duong di cong tac tir trung tm thanh phd Cao Lanh dén
trung tdm cac huyén, thi xa, thanh phd trong tinh lam co s¢ thanh toan nhién
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liéu, chi phi xang, khau hao xe cho cong chiic sir dung phuong tién xe gan may
ca nhan di cong tac nhu sau:

STT Tuyén duong di ?I?,rrgr Klzi(;ﬁ‘f;gvcéé(cll{lnlll)rg’t
1 | Thanh phé Cao Lanh — Huyén Tan Hong 90 180
2 | Thanh phd Cao Lanh — Huyén Hong Ngu 80 160
3 | Thanh phd Cao Lanh — Huyén Tam Nong 50 100
4 | Thanh phd Cao Lanh — Huyén Thanh Binh | 30 60
5 | Thanh phd Cao Lanh — Huyén Cao Lanh 10 20
6 | Thanh ph Cao Lanh — Huyén Thap Muoi 35 70
7 | Thanh phd Cao Lanh — Thanh phé Sabéc 33 66
8 | Thanh pho Cao Lanh — Huyén Lip Vo 30 60
9 | Thanh pho Cao Lanh — Huyén Lai Vung 25 50
10 _Trﬂzgﬁ ph6 Cao Lanh — Huyén Chau 40 80
11 | Thanh pho Cao Lanh — Thi xa Hong Ngu 60 120

Bang tinh cy ly trén duoc tinh tir trung tim thanh phé Cao Lanh dén trung
tam huyén, thi, thanh phé trong tinh. Trong qué trinh di cong tac néu xubng tan
x4, phuong s& dugc thanh toan theo cu ly thuc té phat sinh, nhung phai ghi 3
trong dé nghi thanh toan.

b) Phu cép luu tri: Pugc tinh tir ngay bat dau di cong tac dén khi két thuc
dot cong tac tré vé co quan (ké ca truong hop di va vé trong ngay).

- Trong tinh: Co6 cu ly tir co quan dén noi cong tac tir 15 km tré 1én 1a
100.000 dong/ngay/nguoi.
- Ngoai tinh: 200.000 déng/ngay/ngudi.

o © Tién thué phong nghi noi dén cong tac, duoc thanh toan theo Thong tu
s0 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 ndm 2017 cta Bo trudng Bo Tai chinh quy
dinh ché do cong tac phi, ché¢ d6 hoi nghi va Nghi quyét s6 142/2017/NQ-
HDND ngay 07 thang 12 nam 2017 cua Hoi dong nhan dan Tinh quy dinh ché
do cong tac phi, ché d§ hoi nghi trén dia ban Tinh.

3. Thanh toan khoan cong tac phi theo dinh ky:

a) Pbi voi Lanh dao S¢ thuong xuyén di cong tac, hoi hop trong pham vi
dudi 15 km dugc thanh toan véi mure khoan gon la 16 lit xang/ngudi/thang.

b) Béi véi can b, cong chuc, nguoi lao dong thuong xuyén di cong tac,
hoi hop va di thu khan trong pham vi duéi 15 km dugc thanh todn vé1 muc
khoan gon la 08 lit xang/nguoi/thang.
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¢) Pbi v6i cac bd phan thudng xuyén phai di cong tac luu dong trén 08
ngay/thang nhu: Ké toan, Thi quy do phai thudng xuyén di giao dich, ngoai viéc
dugc thanh toan cong tac phi theo quy dinh chung con dugc hd trg them 04 lit
xang/nguoi/thang. Van thu truc tlep di giri cong vian cho cac co quan, to chirc,
don vi trong ndi thanh ctia thanh phd Cao Lanh (khong qua buu dién) ngoai viéc
dugc thanh toan xang cong tac phi cia thang theo quy dinh chung con duoc h6
trg thém vo1 mire khoan gon cho nguoi di thu 1a 500.000 dong/thang, day 1a tién
xang va khau hao xe cho ca nhéan di thu (Van phong b tri nhiéu nguoi di thu thi
cin ctr theo S6 di thu dé thanh toan cho phu hop).

d) Céc ddi twong nghi phép ndm, nghi bénh, h¢ san, tap huén dai han ngoai
tinh... s€ khong dugc thanh toan cong tac phi dinh ky nhu quy dinh tai Biém a,
b, ¢ cua Khoan nay.

4. Phuong thure thanh toan:

a) Thu tuc thanh, quyét toan cong tic phi gﬁ)m Bang d¢ nghi thanh toan;
van ban hodc ke hoach cong tac duge Ban Giam doc S& duyét s6 luong ngay cu
di cong tac, gidy di dudng c6 déng dau ctia SO va ky xac nhén dong dau ngay
dén, ngay di clia co quan noi can bo cong chic dén cong tac (hodc cua khach
san, nha khach not luu tra) cac ching tu, hoa don hop phap va thuyét minh kém
theo. Thot gian thanh toan sau moi chuyén cong tac khong qua 05 ngay (truong
hop dy tap huan trén 1 thang va cac truong hop déc biét khac thi dugc cham hon
khong qua 10 ngay khi can bg, cong chirc vé dén co quan). Riéng murc khoan
xang duoc cip vao tuan dau cia thang, Van phong S¢ viét phiéu va thanh, quyét
toan.

- Céc giay di duong qua thoi gian quy dinh trén ma khoéng thanh toan, Van
phong S& ¢o quyén tir chdi thanh toan.

- Trong thii tuc d& nghi thanh toan néu c6 van dé gi chua rd ké toan yéu cau
thuyét minh thém.

b) Nguon kinh phi thanh toan: Cén b, cong chirc duge ctr di cong tac phuc
vu cho nhi¢m vu chinh tri ctia S& thi chi phi phat sinh dugc thanh todn tir nguon
kinh phi thuc hién tu chu cia S& Ngoai vu.

Pi¢u 12. Vé tam trng kinh phi cong tic

Can bd, cong chirc (ké cad Lanh dao S¢) dugc cur di cong tac dugc ung
khoan kinh phi twong tng véi dinh mue duge quy dinh vé cong tac phi, hdi nghi
phi... theo miu quy dinh c6 sin; déng thoi, phai thanh toan chi phi, hoan tam
tmg sau 10 ngay ké tir ngay két thuc cong tac va thanh toan theo timg chuyén
cbng tac.

Dbi véi 14i xe co quan duoc tng thudng xuyén véi dinh mic khong qua
2.000.000 ddng; trudng hop dic biét ¢ thé cao hon do Ban Giam dbc S¢ quyét
dinh va sau mdi chuyén hay tdi da khong qua 03 chuyén cong tac phai thuc hién
cac thu tyuc thanh todn chi phi, hoan tam trng.
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Déi véi mot sd truong hop dac biét, dé nghi Ban Giam doc S duyét kéo
dai thoi gian thanh toan tam ng, nhung phai bao 16 ly do va thoi gian hoan tam

mg, nhung ciing phai thanh toan dut diém ng vao cudi nim khi két thuc nim tai
chinh (truéc ngay 10/12).

Vin phong S& mo sb theo ddi chit ché va hang thang bao céo sé du no va
tinh hinh vé ng tam ung, ké ca dé xuat (néu cd) cho Giam doc S& bict dé dicu
hanh, chi dao (cham nhat ngay 25).

Chanh Van phong va ké toan chiu trach nhiém theo doi, don dbc, thu hdi
tam rng dam bao hoat dong chi thuong xuyén cua co quan.

Piéu 13. Ché a9 hd tro dao tao, bdi dudng trong va ngoai Tinh

Thyc hién theo quy dinh ban hanh kém theo Nghi quyét s6 43/2021/NQ-
HDND ngay 17 thang 8 ndm 2021 cua Hoi dong nhan dan Tinh quy dinh vé
miurc chi dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién churc trén dia ban tinh BPong
Théap.

Ngoai ra, khi can bd cong chirc tu tiic phuong tién ca nhan tham gia cac 16p
dao tao, boi dudng trong tinh cé cyu ly tir 15 km tré 1én dugc co quan hd trg
thanh toan thém tién tau xe di va vé 01 1an cho mdi khoa hoc theo mirc khoan
2.000 d/km, (tinh theo cu ly mirc cong tac phi ciia Piém a Khoan 2 Piéu 11, bao
gém: Khau hao xe 800 d/km, nhién liéu 1.200 d/km) va tién vé qua do, cau, pha
thanh toan theo thuc té.

Piéu 14. Quan 1y, mua sim trang thiét bi vin phong, cong cu, dung cu,
stra chira thwong xuyén

1. Quan ly, st dung tai san cong

Thuc hién theo quy dinh Luat Quan ly, st dung tai sdn cong, Nghi dinh sé
151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 ndm 2017 cua Chinh phu quy dinh chi tiet
mot sO di€u cuia Luat Quan 1y, st dung tai san cong.

Vin phong Sé ¢6 trach nhiém giup Lanh dao so theo ddi, kiém tra, quan 1y viéc
mua sam, tiép nhan, ban giao cho cac phong, cong chirc, nhan vién quan 1y, st dung
tai san cong clia co quan; danh gia qua trinh quan 1y, sir dung tai san cong dé co ké
hoach mua sam b sung, bao dudng, stra chita, thanh 1y, diéu chuyén tai san cong
trong pham vi co quan. Phai thuc hién hoach toan ké toan, mo sb sach theo ddi, to
chirc kiém ké, bao cdo dinh ky, dot xuat tai san cong theo quy dinh.

Tai san cong cua co quan da dugc giao cho cac phong, cong chirc, nhan vién
quan 1y, st dung, khi can diéu chuyén giira cac phong phai ¢6 quyét dinh ctia Lanh
dao sé&. Cac phong, cong churc, nhan vién c6 trach nhiém quan 1y, sir dung tai san
cong cua co quan mot cach tiét kiém, hiéu qua. Tai san cong khi mang ra khéi co
quan phai c6 y kién ctia Lanh dao So.

2. V& mua sim tai sian, hang héa, dich vu, trang thiét bi vin phong,
cong cu, dung cu
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Thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 5O 63/2014/ND-CP ngay 26 thang 6
nam 2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctua Luat Dau
thau va lua chon nha thau; Thong tu sé 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 3 nim
2016 cua Bo trudng Bo Tai chinh quy dinh chi tiét viec sur dung von nha nude
dé mua sidm nham duy tri hoat dong thudng xuyén cua co quan nha nudéc, don vi
thuc luc lugng vi trang nhan dan, don vi sy nghiép cong lap, ) chure chinh tri,
to chtrc chinh trj - x4 hoi, t6 chirc chinh tri xd hoi - nghé nghiép, to chire xa hoi,
t6 chirc xa hoi - nghé nghiép. Vian phong S¢ thuc hién thi tuc mua sim va thuc
hién cong khai theo quy dinh.

3. V& sira chira, thanh ly tai san
a) Tai san cong giao cho can bd, cong chirc ¢ tham quyén quan 1y

Truong hop tai san bi hu hong phai bao Vian phong Sé trinh Ban Giam ddc
cho stra chira, thay méi hay thanh 1y néu nguyén nhan khach quan; truong hop
tai san bi hu hong, mat, néu nguyén nhan cha quan s& do ca nhan boi thudong
theo quy dinh.

b) Tai san cong phuc vu chung cua S&

Khi phét sinh tai san bi hong can sira chita hay thanh 1y phai bao Vin
phong S¢ trinh Lanh dao S& xem xét stra chira.

4. Sir dung may méc, thiét bi viin phong

a) May photocopy: May phai bao tri thuong xuyén theo dinh ky; viéc su
dung may, gidy, muc dé pho to tai lidu trén tinh than dang muc dich, hét strc tiét
kiém, tranh lang phi. Sao chup tai liéu dung s6 luong va bao mét theo quy dinh.
Khong pho t6 nhimg tai liéu phuc vu cho myc dich ca nhan. Truong hop déc biét
phai c¢6 ¥ kién chap thuan ciia Lanh dao So.

b) Déi voéi may in: Su dung hop ly, can xem ky cac ndi dung trude khi in,
han ché thap nhét viéc in sai dé thuc hién tot viéc tiét kiém, tranh lang phi vé
gidy, muyc.

¢) Méay Fax: Vé nguyén tic may Fax chi sir dung khi that su can thiét va
cap bach, do vay cac phong khong nén fax vin ban di hodc yéu cau cac don vi
Fax vin ban khi cac vin ban nay c6 thé goi bang dudng buu dién kip thoi gian
quy dinh.

- Viéc str dung may Fax do Vin phong S¢ thong nhat quan 1y. Cac phong
can Fax di nodi dung cong viée gi dé phuc vu cho cong tac co quan phai thong
qua Chanh, Phé Vin phong vé ndi dung can Fax dé Van phong thuc hién.

May moc, thiét bi vin phong giao cho c4 nhan quan 1y, sit dung phai c6
trach nhiém bdo quan, truong hop bi hu hong do nguyén nhan chu quan thi cé
nhan co trach nhiém sira chira. Truong hop mat do nguyén nhan cha quan thi ca
nhan chiju trach nhiém boi thuong.
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Vin phong S0 ra soat, xac dinh lai timg linh virc mua sdm thuong xuyén va
dinh ky ctia So; ¢6 k€ hoach va t6 chirc thuc hién tha tuc mua sam, stra chira hay
thanh 1y theo ding quy dinh; ddm bao cong khai, dan chu.

Piéu 15. Chi phi tiép khach

1. Tiép khach nudc ngoai vao lam viéc tai Péng Thap, tiép khach trong
nuéc tai tinh Dong Thap: Thuc hién theo dung quy dinh tai Thong tu sb
71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 ctia Bo truong B Tai chinh quy
dinh ché do tiép khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, ché do chi tiéu to
chtrc hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nudc.

2. Nguyén tic quan 1y trong tiép khach

Viéc tiép khach phai dam bao van minh, lich sy, chu d4o, tiét kiém, tranh pho
truong lang phi, dung doi tugng, thanh phan, theo chung tur chi thuc té, nhung
khong vugt qué dinh muire quy dinh.

3. Binh mirc chi tiép khach trong nudc

a) Murc chi nudc uéng ddi v6i khach dén 1am viéc tai co quan, don vi minh
murc chi t61 da khong qua 60.000 dong/ngudi/ngay.

_b) Muc chi tiép khach trong nuéc tdi da khong qua 1a 300.000
dong/ngay/suat.

4. Thanh toan

Khi t6 chirc hoi hop, hoi thao, tiép khach trong va ngoai nude: can bo, cong
chtic duoc giao nhiém vu phdi hop Vin phong So ¢6 ké hoach cu thé trinh 1anh
dao SO duyét, phan cong. Vin phong Sé¢ cin cir K& hoach hay thu moi, thong
bao mg kinh phi va thanh toan theo dinh mitc quy dinh chdm nhat khong qua 07
ngay (kém hoéa don B Tai chinh) thong qua 1anh dao chi dao truc tiép xac nhan,
g1 Van phong S¢ trinh 1anh dao duy¢t thanh toan.

Ngué)n kinh phi: Thanh toan tur nguén kinh phi thyc hién tg chua. Tru
truong hop dac biét co chi dao cua Uy ban nhan dan Tinh thi chi phi phat sinh
dugc thanh toan tir ngudn kinh phi khong thuc hién tu chu.

Vin phong S6 mé s6, theo ddi chit ché cac khoan chi nay dé phan nguf}n
thanh toan, hach tog’m; hang thang bdo cdo cho Gidm doc hoac Pho Giam doc
phu trach (cham nhat ngay 25) va cong khai tai chinh theo quy dinh.

Piéu 16. Cac khoan chi khac

_ Chi trang bi dong phuc cho cong chuc, nhan vién co quan 01 bo
do/ngudi/nam, tri gia: 600.000 dong/ba.

Chi chiic mung cac don vi: Chiic mung cadc don vi nhan su kién chinh tri

(ky niém ngay thanh 1ap nganh, don nhan cac danh hiéu do Nha nudc trao
tang...) c6 mdi quan hé vai co quan. Mire chi ti da: 500.000 dong/lan/don vi.
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Chi phl'n}g diéu ddi véi cong chuc, gia dinh lﬁnh dao‘céc sO, nganh, dia
phuong c6 moéi quan hé cong tac, muc chi la 500.000 dong/lan. Truong hop déac
biét do Gidm doc S& quyét dinh.

) Chuong IIT
PHAN PHOI KINH PHi TIET KIEM PUQC

Diéu 17. Phin phdi kinh phi tiét kiém dwoc

1. Quy dinh chung

a) Kinh phi tiét kiém duoc st dung cho cac noi dung sau;

- B6 sung thu nhap cho can bd, cong chirc va ngudi lao dong;

- Chi khen thudng: Chi khen thuong dinh ky hodc dot xuét cho tap the, ca
nhan theo két qua cong viéc va thanh tich dong gdp ngoai ché d¢ khen thudng
theo quy dinh hién hanh ctua Luat Thi dua khen thuong;

- Chi cho cac hoat dong phuc loi tap thé: H trg cac hoat dong doan thé; hd
tro cac ngdy 1é, tét, cac ngay ky niém (ky niém ngay phu nit Viét Nam, ngay
thuong binh 1iét sy, ngay quan doi nhan dan...), chi dong phuc cho can bg, cong
chirc va nguoi lao dong cua co quan; trg cap hiéu, hy, tham hoi 6m dau; tro cap
nghi huu, nghi mét stc; hd tro cho can bd, cong chirc va ngudi lao dong trong
bién ché khi thuc hién tinh gian bién ché; chi khen thudng con can bd, cong
chtrc hoc gioi, hd tro thiéu nhi 1/6, Tét Trung thu, chi hd trg dién thoai lanh dao,
chi tham quan du lich...

- Trich 1ap quy du phong dé 6n dinh thu nhap cho can bg, cong chic: SH
kinh phi tiét kiém duoc, cudi nam chua st dung hét duoc chuyén vao quy du
phong 6n dinh thu nhap.

b) Céan cur vao sb tiét kiém duoc cua nam trude va kha nang tiét kiém cua
nam hién hanh, Van phong S& xay dung phuong an chi thu nhap tang thém cho
cong chuc. Hoi dong thi dua khen thudong ctia S& hop xét, xép loai can by, cong
chirc dé 1am can ctr chi tang thu nhap cho cén bd cong chic va trinh Lanh dao
S& xem xét quyét dinh.

2. Quy dinh cy thé

Viéc tra thu nhap tang thém chi ap dung dbi véi can bo cong chirc trong chi
ti€u bién ché ctia S¢ va phai dam bdo nguyén tac gan vaoi chat lugng va mac do
déng gop cua moi can bd cong chiic.

a) Phan phdi thu nhap ting thém cho can bo coéng chuc.

- Hang quy, sau khi udc tinh s6 tiét kiém dugce Lanh dao S¢ s& quyét dinh
muc tam Ung chi tang thu nhdp cho can bd cong chirc vao cudi quy, mirc chi
khong vuot qua 60% so tiét kiém dugc.

- Truong hop can bd, cong chirc duoc cir di hoc tap trung dai han trén 3
thang khong lam viéc tai co quan; can bd, cong chirc nghi hd san s€é dugc ho trg
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bang 50% phan thu nhép ting thém cta can bd, cong chirc (ké ca tam Gmg hing
quy).
- Trudng hop can bg, cong chirc duge cu di hoc ngin han (hoc khong tap
trung, vira hoc vura lam viéc) s€ dugc ho trg bang 100% phan thu nhép tang
thém cua can b, cong chirc (k€ ca tam ing hang quy).

- Bdi véi lao dong hop dé)ng: Lai xe, phuc vu co quan s& duoc hd trg 50%
thu nhap cua murc loai tuong g cua can bg, cong chirc. Riéng bdo vé co quan
s& hd tro mot phan thu nhap theo quyét dinh cua Lanh dao So tir ngudn kinh phi
tiét kiém dugc.

b) Phan phdi tang thu nhap: Lanh dao So phéi hop v6i Ban Chép hanh
Cong doan cd so ban bac quyét dinh timg trudng hop cu thé.

¢) Chi phuc lot: TUy theo mirc tiét kiém dugc timg quy do Lanh dao S&
Quy¢t dinh duya vao mirc co ban sau:

- Chi cac ngay L& 16n

+ L& 30/4, 2/9: 200.000 dong/sut.

+ Tét Duong lich: 500.000 dong/suat.

+ L& 8/3, 20/10: 100.000 ddng/suat nit.

+ Tét Nguyén dan: 500.000 dong dén 1.000.000 dong/suat.
+ Ngay 1/6, Tét Trung thu: 100.000 dong/suat.

+ Khen thuong khuyén khich con can bg, cong chuc hoc gioi tir 16p 1 dén
16p 12, moi suat la: 100.000 dong.

- Chi khac

+ Tro cip cong chirc, nhan vién co kho khan (c6 xac nhan cua Ban Chép
hanh Cong doan), gia dinh c¢6 tang gia, hiéu hy: 500.000 dong/suat.

+ Tro cap tham hoi can bg, cong chirc (nguoi nha: cha. me rudt, vo, chdng)
bénh, 6m phai ndm vién: 250.000 déng/lan nhung khong qua 02 1an/nam.

1 Chi mung sinh nhét cho can bg, coéng churc, nguoi lao dong 100.000
dong/ngudi/nam va hoa chiic mirng sinh nhat.

 + HO tro tién dién thoai di dong cho Phé Giam doc S¢ mdi thang 200.000
dong/ngudi/thang.

+ Ha‘mg nam néu don vi con nguén kinh phi tiét kiém tap thé Lanh dao S¢
s€ Quyeét dinh t6 chic nghi dudng cho cong chirc va nhan vién co quan.

- Céc khoan chi phiic 1gi néu trén, tuy theo kinh phi tiét kiém duoc, tap thé
Lanh dao So& s€ can doi lai cac khoan chi.

- Vin phong S¢ mé s6 theo doi chat che cac khoan chi trong khoan; can ctr
vao dy toan va cac khoan chi thyc t€ hang thang; tong hop, xac dinh s6 kinh phi
udc tiet kiém dugc bao cdo, dé xuat phuong an chi tang thu nhép trinh tap thé
Lanh dao S¢ quyét dinh.
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, ’ Chuong IV
CAC KHOAN KINH PHi KHONG THUC HIEN
CHE PO TU CHU (NGOAI KHOAN)

Piéu 18. Cac khoan kinh phi khong tu chi dugc giao cho S¢ hang nim dé
thyc hién cdc nhiém vu phat sinh mang tinh khong thuong xuyén (ngoai khoan)
theo quy dinh, gom:

- Kinh phi sira chita lén va mua sam tai san ¢ dinh: kinh phi dé mua cac
tai san c6 gia tri 1on, kinh phi stra chira 16n tai sdn c6 dinh ma kinh phi thuong
xuyén khong dép tng duogc; kinh phi thyc hién chirng nhan I[SO;

- Kinh phi doan ra, doan vao;

- Cac khoan chi khac dac thu phuc vu cho cong tac ngoai giao;

- Phuong thire quan ly, thanh toan: Viéc quan ly, st dung cac khoan kinh
phi khong thuc hién ché dd tu chu néu trén thuc hién theo dung cac quy dinh
hién hanh cua Nha nudc.

) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Quy ché nay duoc su thong nhat thong qua trong tap thé Lanh dao
S&, cac phong chuyén mon va toan thé can bo, cong chirc, nhan vién hop dong
trong co quan tai Ho1 nghi can bg, cong chirc. Nhitng ndi dung chua duoc quy
dinh tai Quy ché nay, thi thuc hién theo Quy ché lam viéc ctia co quan.

Piéu 20. Can ctr quy dinh tai Quy ché nay, Lanh dao S¢ chi dao, kiém tra
viée thyc hién quy ché, Trudng, Pho cac - phong trién khai cho can bo, céng chirc
co quan & bd phan cong tac cia minh nam vimg thuc hién va phai thudng xuyén
theo doi nhéc nhé viéc thuc hién. Ban Chép hanh Cong doan c6 trach nhiém
phdi hop va giam sat viéc thuc hién Quy ché nay. Ban Thanh tra nhin dan c6
trach nhiém kiém tra giam sat vi¢c thyc hién Quy ché.

Quy ché nay duoc ap dung ké tir ngay 01 thang 01 nim 2024. Trong qué
trinh thyc hién, néu c6 quy dinh méi thay thé hodc diéu chinh, stra ddi, b6 sung
quy dinh hién hanh cua Trung vwong, cia Tinh c6 lién quan. S& Ngoai vu sé& thuc
hién theo quy dinh mé&i ma khong phai diéu chinh quy ché nay.

Piéu 21. Toan thé can b, cong chuc S& Ngoai vu chiu trach nhi¢m thuc hi¢n
t6t cac noi dung quy dinh cua Quy ché nay. Chanh Van phong S¢ chiu trach nhiém
theo ddi trién khai thyuc hién quy ché, can déi cac khoan chi tiu trong co quan nham
dam bao tinh hop ly va tang cuong kiém soat ngudn kinh phi dugc phan bd; chiu
trach nhiém vé viéc thyc hién cac ché d chi tiéu, hach toan ké toan va chung tur theo
quy dinh; bao cdo cong khai cac khoan chi tiéu cho Lanh dao S¢ hang thang va cong
khai dén can bo, cong chirc hang quy, nim theo quy dinh, tong hop tinh hinh thyc
hién va bao cao Lanh dao S& nhitng vudng mic dé chi dao kip thoi.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 phat sinh vudéng mic, cac phong va can
bd, cong churc co quan phan anh vé Van phong S¢ dé tham muu cho Lanh dao
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S¢ xem xét diéu chinh, bo sung cho phu hop hoac thay thé trong HOi nghi can bg,
cong chirc hang nam./.

Nguyén Hiru Xuin
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