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CUC KINH TE HOP TAC _
VA PHAT TRIEN NONG THON
S6: 13/QD-KTHT-VP Ha Noi, ngay 20 thang 02 nam 2020
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché chi tiéu ni by thue hién ché dj ty chii, ti chiu
trach nhiém v& quan 1y kinh phi quéan Iy hanh chinh va quén Iy tai sin cong

CUC TRUONG CUC KINH TE HQP TAC VA PHAT TRIEN NONG THON

Cin ctr Nghi dinh sb 130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10 nim 2005 ctlia
Chinh phu quy dinh ché d6 tur chu, tu chiu trach nhiém vé st dung kinh phi quan
Iy hanh chinh d6i véi céc co quan nha nudc;

Cin ctr Nghi dinh sé 117/2013/NP-CP ngay 07 thang 10 nim 2013 cla
Chinh phu stra dbi, bd sung mét s didu ciia Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngiy
17/10/2005 ctia Chinh phu quy dinth ché @ tu chd, ty chiu trdch nhiém vé sir
dung bién ché va kinh phi quan ly hanh chinh déi v&i cic co quan hanh chinh;

Cén ctr Théng tu lién tich sb 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
cua Lién B¢ Tai chinh, B§ N&i vu Quy dinh ché dd tu chy, tu chiu trach nhiém
vé st dung kinh phi quan ly hanh chinh dbi voi cac co quan nha nuéc;

Can cir Quyét dinh s6 1119/QD-BNN-TCCB ngay 31 thang 3 nam 2017
ciia bd trudng Bo Nong nghiép va Phat trién ndng thén vé viéc Quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co c4u té chirc ctia Cuc Kinh té hop tac va Phat
trién néng thén; _

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong Cuc va Chu tich Céng doan Cuyc,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché chi tiéu ndi bd
thwe hién ché dp tw chii, tw chiu trich nhiém vé quan ly kinh phi quin ly
hanh chinh va quén Iy tai san cong".

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky. Thay thé
Quyét dinh s6 25/QP-KTHT-VP ngay 23/02/2018 ciia Cuc truéng Cuc Kinh t&
hop tic va Phat trién ndéng thén vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu n6i bd thuc



hién ché db tu chi, tu chiu trach nhidm vé quan ly kinh phi quéan ly hanh chinh
va quan ly tai san cong.

Pidu 3. Chanh Vin phong Cuc, truéng cac phong va can b, cong chirc
thudc Cuc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Vu Tai chinh (b/c);

- Kho bac nha nuéc HN (phéi hop);
- Lanh dao Cuc (chi dao),

- Cac phong, bd phén (thyc hién)

- Luu VT, VP.

Lé Pire Thinh
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CUC KINH TE HQP TAC
VA PHAT TRIEN NONG THON

_QUY CHE

Chi tiéu néi bo thue it
phi gidn ljfcl_lénh‘éhn{nh va quﬁn Iy tai san cﬁng

(Ban hanh kém theo ayendi ,J 3/ D-KTHT-VP ngay 20 thang 02 ndm 2020
cua Cuct éﬁ@ﬁmﬁnhj hop tée va Phdt trién nong thén)
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S Chrong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

Quy ché chi tiéu ndi bd thuc hién ché do tu cha, tur chiu trdch nhiém vé quan
Iy kinh phi quan ly hanh chinh dugc ap dung tai Cuc, cu thé nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché chi tiéu ndi bo diéu chinh déi véi ngudn kinh
phi ngén sach nha nuéc giao thuc hién ché d6 tw cht hang nim dbi véi Cuc, bao
gdm cé céc khoan chi thudng xuyén duge didu hanh tip trung tai Cuc va cdc khoan
thu hop phép khac theo quy dinh ctia phap luét (néu co).

Quy ché chi tiéu ndi bd khong didu chinh ddi v6i viée sir dung ngudn kinh
phi ngan sach nha nuéc giao khong thyc hién ché @6 tu chu va kinh phi thuc hién
cac nhiém vu khong thuong xuyén khéc cua Cuc; gdm:

1.1. Chi mua siam, chi stra chita 16n tai san co dinh;
1.2. Von doi tng cac du an theo hiép dinh voi cac t6 chire quoc té;

1.3. Chi thuc hién céc nhiém vu c6 tinh chét dot xuét dugc cdp c6 thim
quyén g120;

1.4. Kinh phi thye hién cée chuong trinh myc tiéu quéc gia;

1.5. Kinh phi thwe hién tinh gian bién ché (néu c6);

1.6. Kinh phi d2o tao, bdi dudng cén bd, cng chirc nha nude;

1.7. Kinh phi nghién ctru khoa hgc;

1.8. Kinh phi dau tu XDCB theo du 4n duoc cép c6 thAm quyén phé duyét;
1.9. Kinh phi thyre hién cdc nhi¢m vu khong thuong xuyén khac.



Viée phan bd, quéan 1y, sit dung cdc khoan kinh phi néu trén thuc hién theo
cac quy dinh hién hanh cua Nha nuéc, ciia Bo Tai chinh.

2. Pbi tugng ap dung: Toan thé can bo, cong chirc, lao déng hop dong theo
qui dinh cua phap luat (go1 tit 1 can bo, cong chuec).

Piéu 2. Muc tiéu thwe hién Quy ché

1. Tao diéu kién chu déng trong viéc quan ly, sir dung kinh phi quan 1y hanh
chinh duoc giao hiéu quéa, hoan thanh tét nhiém vu duge giao.

2. Thic dfiy viéc thue hanh tiét kiém; ch’éng lang phi trong viéc s dung kinh
phi tai Cuc. Néng cao hiéu sut lao d6ng, hidu qua sir dung kinh phi quan 1y hanh
chinh, tang thu nhép cho can b, céng chire.

3. Dam bao tai san cong dugce str dung ding muc dich, co6 hiéu qua.

4. Thuc hién quyén tu chi, ddng thoi gan véi trach nhiém ctia Thi trudng
don vi va can bd, cong chic trong viéc thuc hi¢n nhiém vu dugc giao theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic xay dung Quy ché

1. Bédo dam hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

2. Cac néi dung, mirc chi cua Quy ché khong dugce vuot qua tiéu chuén, ché
d6 quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc, cia B§ Tai chinh.

3. Thuc hién cbng khai, din chii va bdo dam quyén loi hop phép ctia cén bd,
cdng chure.

4. Thue hién Quy ché chi tiéu ndi bd, Trudng céc phong, can bd, cong chic
thudc Cuc phai tuan thu ché do ching tir ké to4n theo quy dinh hién hanh va Quy
ché nay .

Piéu 4. Cin cir xay dung Quy ché

1. H& théng tidu chudn dinh mtc chi va ché do quan 1y, st dung kinh phi
quan 1y hanh chinh hién hanh ctia Nha nude va ctia B Tai chinh.

2. Chitc nang, nhiém vy, té chirc bé may va dic diém tinh hinh thuc hién
nhiém vu chuyén mén duoc giao ctiia Cuc.

3. Dy toan chi ngan sach Nha nu6c giao hang nam thuc hién ché d¢ tu chu

tai chinh.



Chwong II
QUY PINH CU THE
Muc I
NGUON KINH PHi VA NOI DUNG CHI THUC HIEN CHE PQ TU CHU

Piéu 5. Ngudn kinh phi thue hién ché d§ tw chi

1. Ngudn Ngan sach nha nuéc cip;

2. Ngudn kinh phi hop phép khac (néu c6).

Pidu 6. Céc ndi dung chi thue hién ché d§ ty chi

1. Tién luong. -

2. Tién cong.

3. Phu cép luong.

4. Cac khoan déng gop theo lwong.

5. Khen thuéng, phuc loi tap thé.

6. Cac khoan thanh toan khéac cho ca nhan theo quy dinh.

7. Cac khoan thanh toan dich vu cong cong (dién, nudc, vé sinh méi
trudng,...).

8. Chi vat tu vian phong (van phong phém; c6ng cu, dung cu vin phong,...).

9. Chi thong tin, tuyén truyén, lién lac (cudc phi dién thoai, cudc phi buu
chinh, sach, bao, tap chi,...).

10. Chi hoi nghi (tai liéu, thué héi trudng,...).

11. Céng tac phi (chi phi di lai, phu cip luu trd, thué phong nghi,...).

12. Chi phi thué muén (thué lao ddng bén ngoai; thué mudn khac).

13. Chi cho cic doan di cong tdc nwdc ngoai va don cac doan khach nudce
ngoai vio Viét Nam (phin b trf trong dinh mirc chi thudng xuyén).

14. Chi mua sim, stra chita thuong xuyén tai san (6 t6; trang thiét bi vin
phong; diéu hoa nhiét do; nha cira,...).

15. Chi phi nghiép vu chuyén moén (vat tuw phuc vu nhiém vu chuyén mon,
phién dich, bién dich tai liéu, xay dung vin ban quy pham phap luit,...).

16. Cac khoan chi hoat déng thuong xuyén khac (cac khoan phi va 1€ phi,
bao hiém phuong tién,...).



Muc II
MUC CHI, PHUONG THUC, THOI GIAN CHI VA
QUY TRINH THU'C HIEN

Piéu 7. Chi thanh todn ¢4 nhéin
1. Tién luong, tién cong:

1.1. Tién luong, tién céng cua can bd, cong chirc, nhan vién duoc thuc hién
theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

a) Phuong thirc chi tra: Chuyén tra 01 lan/thdng vao tai khoan c4 nhan cla
can bg, cong chue.

b) Thoi gian chi tra: Tur ngay 01 dén ngay 15 hang thang.

1.2. Tién luong ctia cén bd, cdng chire, nhan vién dugc cur di hoc tap trung
trong nudc: Thue hién theo quy dinh hi€n hanh cua Nha nude va cua B Tai chinh.

1.3. Tién luong cua can bg, cong chirc, nhan vién duge cur di cong téc, lam
viéc, hoc tdp ¢ nude ngoai tir 30 ngay lién tuc trd 1én hudng sinh hoat phi do Nha
nudc dai tho hodc hudng lwong, hudng sinh hoat phi do nude ngoai, té chite qubce
té dai tho thi trong thoi gian 0 nuée ngoai duge hudng 40% mic luong hién
hwéng, phu cap chire vu lanh dao va phu cép tham nién vugt khung (néu c6) theo
quy dinh tai khodn 4 Diéu 8 Nghj dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cia
Chinh phti va cdc van ban sira dbi, bb sung (néu cb).

1.4. Tién luong ctia cén bd, céng chitc nghi ém dau, thai san: Do co quan
Béo hiém x4 hoi chi trd theo ché dé quy dinh.

1.5. Tién cong cla ngudi lao dong lam viée theo ché d6 hop ddng thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 ctia Chinh phu va
cdc van ban huéng dan, stra d6i, bd sung cua Nha nudc va cia B Tai chinh (néu
co).

2. Céc khoan phu cép:

Céc khoan phu cp thuc hién theo ché d6 hién hanh ctia Nha nuée, gdm:

2.1. Phu cp chitc vu lanh dao;

2.2. Phu cép thdm nién vuot khung;

2.3. Phu cép céng vu;

2.4. Phu cap trach nhiém:
a) Phu cép trédch nhiém K& todn trudng, Thi quy;




b) Phu cép trach nhiém cén b, cong chitc huéng dan tap su;

c) Phu cép trach nhiém cong tac Pang; kiém tra Dang;

2.5. Phu cép ki€m nhi€m.

Céc khoan phu cip quy dinh tir diém 2.3 dén diém 2.4 néu trén khong dung
dé tinh déng bao hiém x4 héi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va kinh phi cong
doan.

3. Cac khoan trich ndp theo lwong, bao gém: Bao hiém xa hoi, bao hiém y té,
bao hiém thit nghiép va kinh phi céng doan.

3.1. D6i tuong tham gia ché d6 bao hiém x& hoi, bao hiém y té, gom:

a) Céan bg, cong churc;

b) Céan b, cbng chirc dugc cit di cong tac, lam viéce, hoc tap & trong va nude
ngodi huéng 40% mirc lwong hién hudng, phu cip chirc vu lanh dao va phu cap
tham nién vuot khung (néu co);

c) Nhéan vién lam viéc theo ché d hop ddng khong xac dinh thoi han, hop
dong lao dong c6 thoi han di tir 03 thang tré 1én.

3.2. Dbi tugng tham gia ché dd bao hiém thét nghiép: Thuc hién theo quy
dinh cua Nha nude.

3.3. Miic trich ndp Bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém thit nghiép,
kinh phi céng doan: Thuc hién theo quy dinh cia Nha nudec.

4. Luong lam viéc vao ban dém, lam thém gio:

4.1. Can bg, cong chiic, nhan vién lam viéc vao ban dém, thém gid dugc
thanh toan theo Théng tw lién tich s6 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/01/2005
ctia lién BO N6i vu va Bd Tai chinh vé viéc hudng dén thuc hién ché @6 tré lwong
lam viéc vao ban dém, lam thém gio d6i v6i can bd, cong chirc, vién chirc va cac
vin ban stra déi, bb sung (néu co).

4.2 Céc cén bg, cong chic lam viéc ban dém, lam thém gid phai duoc
Trudng phong, bd phén b tri nghi bu. Trudng hop vi 1y do céng viée khdng bd tri
duoc nghi b, thi dwoc thanh todn tién lam viéc ban dém, 1am thém gid va phai ¢ ¥
kién phé duyét ctia Lanh dao Cuc. Téng sb gid lam viée vao ban dém, thém gio
khéng qua 200 gidr dbi véi mdi can bd, cong chire trong mot nim.

43. Hbd so, tha tuc thanh toan tién luong lam viéc vao ban dém, thém gio:
a) Gidy dé nghj thanh to4n.



b) Bang chdm c6ng lam viéc vao ban dém, lam thém gidr hodc Gidy bao lam
thém gid (st dung trong truéng hop don vi 1am thém gid khéng thudng xuyén);

¢) Bang thanh toan tién 1am viéc vao ban dém, 1am thém gidr phai duoc phan
anh dung, du cic ndi dung, chi tiéu (theo méu dinh kém).

4.3. Vin phong Cuc thuc hién thanh todn cham nhét sau 05 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan duoc ddy di hd so d& nghi thanh toan theo quy dinh hién hanh va Quy
ché nay.

Diéu 8. Chi thi dua khen thuéng, chi phic lgi tip thé
1. Chi thi dua, khen thuéng:

Ché do chi thi dua, khen thudng thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
42/2010/ND-CP ngay 15/4/2010 cta Chinh phu; Thong tu s6 71/2011/TT-BTC
ngay 24/5/2011 cta Bo Tai chinh va cdc vin ban stra d6i, bd sung (néu co).

2. Chi tién nghi phép hang nim:

2.1. Thanh toan tién phwong tién di lai, tién phu cdp di duong khi nghi phép
hang nim:

a) D6i twong: Cén bd, cong chirc duge Linh dao Cuc déng y cap gidy cho di
nghi phép nim dé thim vo, chdng; con; cha me (ca bén chdng hoic bén vg) bi ém
dau hoac chét;

b) Noi dung va murc chi:

- Phu cép di duong cho nhing ngay di dudng thue té, mic chi tuong dwong
mire phu cdp lueu tri khi di cong tac quy dinh tai mue 2.1 khoan 2 Diéu 13 Quy
ché nay.

- Tién phuong tién di lai khi di nghi phép: Tién phuong tién di lai phai tra
cho don vi, 4 nhan kinh doanh v4n tai hanh khich cung cép (trir phuong tién may
bay) theo quy dinh cta phép luat, gem tién phuong tién chiéu di va v& tir nha dén ga
tau, bén xe; tién vé tau, xe van chuyén dén noi nghi phép va theo chiéu nguoc lai.

Muc chi theo gia ghi trén vé, hdéa don mua vé vdi mirc gia van tai pho bién
cua loal phuong tién cong cdng tai dia phuong nhung khéng vuot qua mirc khodn
tién tw tic phuong tién khi di cong tac quy dinh tai mue 1.3 khoén 1 Piéu 13 Quy
ché nay, khéng bao gdém céc chi phi tham quan du lich, c4c dich vu dic biét theo
y€u cau.

Truong hop cén bd, cong chire di nghi phép tu tic bang phuong tién cé nhan,
hodc sir dung phwong tién 14 méy bay khi ¢6 vé hop phap, hodc nhitng doan dudng




khong c6 phwong tién van tai clia td chire, c4 nhan kinh doanh vén téi theo quy dinh
ctia phép luat s& duoc thanh toan tién phuong tién di lai t6i da bang mitrc chi khoan
tién tu tic phuong tién khi di céng tac quy dinh tai mue 1.3 khodn 1 Diéu 13 Quy
ché nay phit hop véi tuyé.n duong di nghi phép.

Truong hop nguoi di nghi phép nam két hop véi di cong tic va nghi phép
thdm ngudi than thi chi thanh toan tién phu cip di dudng, khong thanh toan tien tau
xe di nghi phép.

¢) Chimng tir, thi tuc thanh toén:

- Vé tau, xe hodc hod don mua vé, hodc thé lén may bay (truong hop st dung
phuong tién may bay);

- Bang ké cu ly ddi véi nhitng doan dudng khéng c6 phuong tién vén tai;

- Gidy nghi phép nim dwoc Linh dao Cuc cp va x4c nhan dia diém nghi
phép;

- Pon va duge chinh quyén dia phwong noi than nhén cu tri hodc co s¢ y té
x4c nhan cé ngudi than bi ém dau di didu tri & co s& y té, didu tri dai ngay tai nha,
hoic bi chét.

d) Tién phuong tién di nghi phép hang nam chi dugc thanh toan mdi nim
mdt 1an. Nghi phép ctia nam nao chi dugce thanh toan trong nam do, truomg hop vi
cong viée duge Lanh dao Cuc cho lui thoi gian nghi phép sang ndm sau thi cling
duoc thanh toan tién nghi phép nim, nhung chi duge thanh toan dén hét ngay 31/01
nam sau.

2.2. Thanh toan tién lvong cho nhitng ngay duge nghi phép hang nim theo
quy dinh nhung chwa nghi hodc chua nghi hét s6 ngay duge nghi.

a) Déi twong: Can b, céng chirc, nhdn vién bi théi viée; nghi huu; chét; tam
hoan thue hién hop ddng lao ddng dé 1am nghia vu quin su; hét han hop ddng lao
dong; hodc don phuong chim dit hop ddng lao dong.

b) Mitc chi: Cin ¢t mic Iuong ngach béc, chirc vu va cac khoan phu cép
chitc vy, phu cip thdm nién nghé, phu cdp ddc hai (néu cé) dang hién hudng cia
timg can bd, cong chie tai thoi diém thanh toan.

¢) Chirng tir thanh todn: Gidy dé nghi thanh to4n do Trudng phong, bd phin
truc tiép quéan 1y cdn bd, cong chirc dé nghi kém theo cic hd so lién quan nhu:
Quyét dinh thdi viée; Quyét dinh nghi huu; Gidy béo tir; Gidy bdo triéu tdp nghia
vu quén su; hodc hop ddng lao d6ng va xéc nhin cia Trudng phong, bd phén truc
tiép quén 1y v& viéc don phuong chdm dit hop ddng.



d) Thoi gian chi tra duoc thye hién chim nhéit 01 thang ké tir khi cén b,
cdng chirc, nhan vién nghi viéc va cé dy di hd so, ching tir theo quy dinh.

2.3. Thanh to4n tién bdi dudng cho nhitng ngay dugc nghi phép hang nam
theo quy dinh nhung chua nghi hoiic chwa nghi hét s6 ngay duoc nghi.

a) Dbi tugng: Can bo, cong chirc ¢d don xin nghi phép niam nhung do yéu
ciu cong viée Trudng phong, bd phén truc tiép quan 1y khéng thé bd tri cho nghi
phép hodc b tri khong ¢t sé ngay nghi phép theo quy dinh.

b) Mic chi: Cin ctr kha ning ngudn kinh phi va tng sé ngay nghi phép nam
cua can bg, cong chire, Van phong Cuc trinh Lanh dao Cuc xem xét, quyét dinh
mite hd trg tién bdi dudng hang nim déi véi can bd, cong chire chua nghi phép
nam hodic chua nghi du sé ngay nghi phép nam.

Mitc chi hd trg tién bbi dudng t61 da mot ngay chua nghi phép nam khong
qua muc tién luong lam thém gid vao ngay thir bay, chii nhat d6i véi timg cén b,
cong chire quy dinh tai khoan 4 DPiéu 7 Quy ché nay.

c¢) Chung tir thanh toan:

- Pon xin nghi phép nhung dugc Truong phong truc tiép quan ly xac nhén
do yéu ciu cong viée nén khéng bd tri duge thoi gian cho cén b, cng chirc nghi
phép nam hoic khéng bb tri di sé ngay nghi phép nam.

- Gidy @& nghij thanh to4n do Trudng phong truc tiép quan 1y d& nghi kém
theo bang ké danh sich va sb ngay chua dugc nghi phép nam do6i véi timg can bé,
cong chire trong nam cua don vi.

d) Thoi gian chi tra: Pugce thue hién mét 1an trong nam.

Trudéng phong truc tiép quan Iy can bd, coéng chic ¢é trach nhiém téng hop
danh sach va sé ngdy chua dwoc nghi phép nim doi vé6i timg cén bd, cong chirc
trong nam cua don vi gii Van phong Cuc trwde ngay 31/12 hang nim kém theo
cac chimg tir 1ién quan dé lam cin cir thanh toan.

Cin cir mic chi hd tro tién bdi dudng dugc phé duyét, Vin phong Cuc thuc
hién viéc thanh toan, chi tra chdm nhét trudc ngay 31/01 nim sau déi voi timg
phong, bd phén. =

3. Chi phtic loi tép thé khac:
3.1. Néi dung chi:
a) Mua thubc y té co quan théng thuong;

b) Kham sirc khoé dinh ky hang nam cho can bd, cong chitc, nhén vién;




¢) Cac khoan chi phuc loi tap thé khac.
3.2. Mic chi:

a) Chi mua thuéc y t& co quan thdng thudmg: Theo thuc té thuc hign véi day
dd hoa don, ching tir hop phéap, hop €.

b) Chi kham sitc khoé dinh ky: Trén co s& hop dong khém bénh véi don vi
c6 chitc ning cung Umg dich vu theo quy dinh hién hanh. Kinh phi thuc hién dugc
b6 tri, sir dung tir kinh phi tiét kiém chi hoat dong thudng xuyén hang ndm (kinh
phi giao thuc hién ty chu) ciia Cuc.

¢) Cac khoan chi phtic lgi khéc:

- Chi héi nghi so két 6 thing diu nim va tong két cudi nam: 300.000
déng/ngudi/cude.

- Chi ngay 08/3; 20/10: 300.000 déng/nit can bd, cong chiic.

- Chi ngay 30/4 va 01/5; 02/9: 500.000 déng/cz—in bo, cong chrc.

- Chi ngay 01/6: 300.000 déng/con cén b, cong chire dudi 16 tudi.

- Chi ngay 27/7: 300.000 ddng/can bd, cong chirc la thuong binh, con liét s§.
- Chi ngay 22/12: 300.000 ddng/cén bd, cong chirc cuu chién binh.

- Chi ngay tét duong lich: 500.000 déng/can bd, cong chirc.

- Chi ngay tét nguyén dan: 1.000.000 déng/can bd, cong chirc.

- Tro ¢dp an trua hang thang: 500.000 dong/ngudi/thang,

- Tro cép khé khin thudng xuyén, dot xuit: Ty timg trudng hop cu thé sé
c¢6 mure hd trg phi hop (cin ot gidy dé nghi tro cép cia phong, ban noi cén bd,
cdng chirc dang céng tac va vy kién cua BCH Coéng doan Cuyc).

- Chi thim hoi 6m dau:

+ Truong hop can bo, coéng chitc 6m dau (tir 3 ngdy trd 1én) nim nha:
200.000 ddng.

+ Trudng hop cén bd, cong chirc 6m dau (tir 3 ngay trd 1én) ndm vién:
300.000 ddng.

- Chi cho viéc hiéu:

+ Truong hop 14 cén bg, cong chirc dang lam vige: 500.000 dbng va mot
vong hoa.



+ Trudng hop 14 cén bo, cong chire dd nghi huu: 300.000 ddng va mot vong
hoa.

+ Trudng hop la than nhan cua cén bg, cdng chiic dang lam viée (vo hodc
chdng; tir than phu mau): 300.000 ddng va m6t vong hoa.

d) Hb trg can b, cong chitc cé quyét dinh cir di didu dong, biét phéi cia co
quan ¢ thdm quyén theo quy dinh:

- HO tro di lai vé tham gia dinh:

Pugc tinh theo khoang céch tir co quan cong téc dén noi dugc didu dong,
biét phéi, mirc hd trg cu thé nhu sau:

+ Tir 15 km- duéi 150 km: bang 0,3 14n mirc lwong t5i thiéu/ngudi/théng.
+ Tir 150 km- duéi 300 km: bang 0,5 1an muc luong t6i thiéu/ngudi/thang.
+ Tir 300 km- dudi 450 km: bang 0,7 1an mirc lvong t6i thiéw/nguoi/théng.
+ Tir 450 km tr& 1én: bang 1,0 14n muc lrong tdi thiéu/ngudi/thang.

- Hd trg nha &: Cén b, céng chiic khi duoc cir di didu dong, biét phai duoc
hd tro tién thué nha bing 01 14n mirc luong t6i thiéu/ngudi/thang.

- H0 tro thu nhap tang thém: Can b, cong chirc khi duge cir di diéu dong,
biét phdi duoc hd trg tién thu nhap ting thém bing 1,3 1an theo két qua xép loai
cong chiic.

Ché @b hd tro trén chi ap dung trong thoi gian céan bg, céng chirc dugce cur di
dieu dong, biét phai va duoc lam tron so khi tinh thanh tién.

Piéu 9. Chi thanh toan dich vu céng cong

1. Chi phi str dung dién, nudc:

Cén bd, cong chirc thude Cuc ¢b trach nhidm sir dung tiét kiém va hiéu qua
dién, nudc.

Muie chi thanh toan tién dién, nude theo thuc t& sir dung cin ctr chi sb sir
dung tai cong to dién, nudc va don gia do co quan ¢6 thim quyén quy dinh.

2. Chi phi nhién liéu:

2.1. N6i dung chi: Chi xang xe 6 t6 phuc vu cong tac.

2.2, Mtic chi: Van phong Cuc thuc hién chi tra kinh phi sir dung xe 6 t6 cén
clr vdo s6 km thuc té van hanh trong thang trén co s& K& hoach di cong tac kiém




[énh diéu xe 6 t6 c6 x4c nhan cia can bd sir dung xe va don gié str dung xe d4 duoc
Lanh dao Cuc phé duyét.

Piéu 10. Chi vin phong phim
1. Chi vin phong pham d6i vé6i ca nhan:
1.1. Danh muc van phong phim khoén bao gdm: Gidy, but va céc dung cu

nhu: bia kep tai liéu, ghim, may dap ghim (loai nho), sb cong tac, cip dung tai lidu,
ho dén,... phuc vu nhiém vu chuyén mon theo nhu cau cua can bg, cong chire.

Péi véi Lanh dao Cuc thuc hién cdp phét vin phong pham theo thuc té sir
dung.

Péi voi cée cén bd, cong chite thanh toén theo thuc té tdi da khéng qua
80.000 dong/ngudi/thang.

Déi véi cén bé, céng chirc dugce cir di hoc, di cong tac tir 30 ngdy trd lén va
hudng 40% tién luong hoic nghi ché @6 bao hiém xa hdi, nghi khéng huéng lwong
thi khong thuc hién cép kinh phi khoan vin phong phim néu trén trong thoi gian
can bd, cong chire di hoc, di cong téc, nghi ché dé hodc nghi khéng huéng lwong.

1.2. Mitc chi: Cac phong lap nhu cu vin phong phim giri Van phong Cue
tong hop trinh Lanh dao Cuc phé duyét. Can ct ¥ kién phé duyét cua Lanh dao
Cuc, Vian phong Cuc tién hanh mua van phong phidm va ban giao cho cic phong,
b phéan theo danh muc da duoc duyét.

2. Chi vin phong pham ding chung:

2.1. Vin phong phdm bao gdm: Muc mdy photocopy, muc méy fax, muc
may in... dugc cip phat theo thuc té sir dung.

2.2. Phuong thic thuc hién: Van phong Cuc thue hién kiém tra thyc té trinh
Lanh dao Cuc phé duyét tién hanh cac thi tuc mua sam.

3. Trudng hop tai cac phong c6 phat sinh hdi nghi, hdi thao, ban hanh céc
vin ban quy pham phap luét hodc thuc hién nhidm vi d6t xuat: Céc phong lién
quan phdi hop véi Vin phong Cuc xéc dinh nhu cdu vé: s6 lugng, chung loai, kinh
phi mua van phong phim pht hop véi tinh chit cong vise, dam bao tiét kiém, hiéu
qua. g

Viéc ky hop déng photo, in 4n tai lidu ap dung trong truéng hop gia tri tai
lidu photo, in 4n tir 5 triéu ddng tré 1én, don vi chu t1i phdi hop véi Vin phong
Cuc d& lua chon don vi cung dich vu va ky két hop ddng theo diing quy dinh.



Diéu 11. Chi théng tin, tuyén trliyén, lién lac

1. Cudce phi buu chinh:

1.1. Cude phi buu chinh bao gdm: cude phi giri cong van, tai liéu, buu pham,
buu kién; chi mua tem thu (néu c¢6) phuc vu nhiém vu chuyén mén cia cc phong.

Vian phong Cuc cd trach nhiém md sb theo déi va thuc hién x4c nhén s
lugng cong van, tai liéu,... gui di hang ngay.

1.2, Cudc phi buu chinh dugc thanh toan theo thue té stir dung.

Hang thang, cin ctr hod don cude phi buu chinh do don vi cung cép dich vu
thong bdo, trén co s& x4c nhan ctia Vin phong Cuc di thuc hién kiém tra, ddi
chiéu, kém theo ban photocopy sb theo ddi sé lugng cong van, tai liéu,... gui di
trong thdng, Vian phong Cuc thuc hién thanh todn cuéc phi buu chinh cho don vi
cung cap dich vu.

2. Khoén chi dién thoai ¢b dinh tai nha riéng va dién thoai di déng d6i véi
can b, cong chirc co tiéu chuén:

2.1. N6i dung khoan: Khodn cuéc phi sir dung dién thoai ¢ dinh tai nha
rieng va dién thoai di dong (theo quy dinh tai Muc h, Khoén 2, Diéu 2 ctia Vin ban
hop nhit s§ 17/VBHN-BTC ngay 04/3/2014 ctia B4 Tai chinh).

2.2. Péi twgng: Cude phi dén thoai cb dinh tai nha riéng Cuc trudng.

2.3. Mirc khoén: 100.000 ddng/théng.

2.4. Phuong thic chi 'tl‘é.‘: Vin phong Cuc thuc hién chi trd vao tai khoan cé
nhan cling v6i ky thanh todn tién luong hang thang.

2.5. Quy dinh vé thoi gian dugc thanh toan, chi tra cude phi:

Truong hop, can bd, céng chic khi chuyén sang dam nhiém céng tic méi
khéng thudc dién duogc trang bi dién thoai hodc sau khi c¢6 quyét dinh nghi huu,
nghi cbng téc chi duoc thanh toén tién cude phi sit dung dién thoai cho cén b,
cbng chitc d6 dén hét thang c6 quyét dinh chuyén cong tic hoic quyét dinh nghi
huu, nghi cong tac.

3. Chi mua béo, tap chi, 4n phdm phuc vu nhiém vu chuyén mén:
3.1. Viéc cung cép bao, tap chi, An pham duoe thue hién theo nguyén the sau:

a) Béo, tap chi, 4n phdm cac loai cung cs“'tp phai phuc vu truc tiép cho céc
hoat dong thudc chtic niang, nhiém vu duge giao cia timg phong dam bao hop 1y,
tiét kiém, hiéu qua;




b) Pam bao dap tng diy di nhu céu theo d&i thong tin cia Lanh dao Cuc;
phuc vu cdéng tac tuyén truyén, luu trit, phuc vu nghién ctru, tra ctru cua cén bg,
cong chuirc Cuc;

¢) Khong thuc hién cung cép cc béo, tap chi, &n phadm ngoai chitc ning,
nhiém vu chuyén mén cua cac phong; Cén bd, cbng chire thuc hién khai thac céc
bao mang phuc vu céng viéc, cong tic nghién clru va tra clru thong tin.

3.2. Can ctr danh muc béo, tap chi, 4n pham @& nghi cung cép cla céc phong;
Vian phong Cuc cht tri ra soat tdng hop danh muc béo, tap chi, 4n pham phuc vu
nhiém vu chuyén moén ctia Cuc, béo cdo Lanh dao Cuc xem xét, phé duyét lam cén
ctt Iua chon don vi cung cap theo quy dinh ciia phéap luat hién hanh.

3.3. Vin phong Cuc chiu trich nhiém md s6 giao nhan va theo ddi tinh hinh
tiép nhan bdo, tap chi, 4n phim v6i don vi cung cép.

3.4. Hang théng hodc 06 théng cin ctr hod don mua béo, tap chi, 4n phim do
don vi cung tng dich vu théng béo, trén co s& xdc nhan ctia Vian phong Cuc kém
theo ban photocopy sb theo d&i s lugng, danh muc bdo, tap chi,... giao nhén theo
tirng ngay trong thang véi don vi cung tng, Vin phong Cuc kiém soat dé thuc hién
thanh toan cho don vi cung cép dich vu.

Diéu 12. Ché dd chi hdi nghi, héi thao, tip hudn nghiép vu

Thue hién quy dinh tai Thong tw s6 40/2017/BTC ngay 28/4/2017 cia B
Tai chinh quy dinh ché d6 cong tic phi, ché d6 chi hdi nghi va céc vin ban sira d6i,
bd sung (néu c6). Cén cir déc diém tinh hinh hoat ddng ctua Cuc, mdt s6 tiéu chuén,
dinh mtrc chi cu thé nhu sau:

1. Noi dung va mirc chi:

1.1. Tién nudc ubng trong hoi nghi, hoi thao, tdp huin nghiép vu: Mirc chi ti
da 40.000 ddng/ngudi/ngay (02 budi);

Cin ctr thanh to4n tién nu6e udng 1a Gidy mdi va danh sach dai biéu moi
tham du.

1.2. Chi bdi dudng giang vién, bdo cao vién d6i v6i céc 16p tap huén nghiép
vy, c4c 16p phd bién, quén triét tridn khai co ché, chinh sich cua Pang va Nha
nudc; chi bdi dudng bdo cao tham luén trinh bay tai hoi nghi:

a) Giang vién, bdo cdo vién la B6 trudng va cac chirc danh twong duong:
Mite chi téi da 1.000.000 ddng/ngudi/budi.



b) Giang vién, bdo cdo vién 1a Thir trudng va céc chitc danh twong duong;
Gi4o su, Tién sy khoa hoc, Chuyén gia cao cip va céc chic danh twong duong:
Mite chi t6i da 800.000 dong/ngudi/budi.

c) Giang vién, béo cao vién la Vu truong va Pho Vu trudng thudc Bo; Vién
truong va Phé Vién trudng; Cuc trudng, Phé Cuc trudng va cac chic danh twong
duong; Phé gido su; Tién sy; Giang vién chinh va céc chirc danh twong duong:
Mirc chi toi da 600.000 déng/ngudi/budi.

d) Giang vién, bdo cdo vién la can bd, cong chirc, vién chirc cong tac tai cac
co quan, don vi & Trung wong va cap tinh (ngoai cac dbi twong quy dinh trén): Mitc
chi t6i da 500.000 dong/ngudi/budi.

1.3. Chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khich meoi khong thudc dién huong
lwong tir ngan sdch nha nude theo hinh thirc khoan bang tién cho dai biéu:

- Hoéi nghi, cudc hop t4 chic tai dja diém ndi thanh cta thanh phé truc thude
Trung wong: Mirc chi 200.000 ddng/ngay/ngudi.

- Héi nghi, cudc hop td chirc tai dia diém noi thanh, ndi thi cta thanh phé
truc thude tinh va céc dia diém con lai: Mirc chi 150.000 dong/ngay/ngudi.

- Héi nghi, cudc hop t& chirc tai dia diém x&, phuong, thi trdn: Mac chi
100.000 ddng/ngay/ngudi.

Trong trudng hop néu phai td chire 4n tép trung, mirc khoan néu trén khong da
chi phi, can cir tinh chét timg cudc hop va trong pham vi nguén ngan sach duoc giao,
phong chu tri t& chire hoi nghi phéi hop véi Vian phong Cuc béo céo Lanh dao Cuc
xem xét, phé duyét mirc chi hd trg tién in cho dai bidu 13 khich mdi khong thude
dién huéng luong tir ngdn sach nha nude cao hon mic khoén bang tién néu trén,
nhung t6i da khéng vugt quéa 130% mire khoén bang tién; déng thoi thuc hién thu
tién &n tir tién cong tac phi ctia cic dai bidu hudng luong tir ngan sdch nha nude theo
mirc t6i da bang mirc khoan chi phu cép Iuu trii khi di cong tac quy dinh tai khodn 2
Diéu 13 Quy ché nay va dugc phép chi bii thém phan chénh léch (gitta méc chi thuc
té do t4 chire an tép trung véi mirc d thu tién an tir tién cong tac phi clia cac dai biéu
hudng lwong tir ngan sich nha nude, dai biéu thude cac don vi sy nghiép cong lap va
dai biéu tir cac doanh nghiép).

1.4 Chi hd trg tién thué phong nghi va hd trg phuong tién di lai cho dai bidu la
khach moi khéng trong danh sach tra lwong cia co quan nha nudce, don vi su nghiép
cong lap va doanh nghiép: Thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 va 2 Piéu 13 cia
Quy ché nay




7. Hd so thii tuc tam ting v thanh quyét toén:
2.1. Tam ng kinh phi:
a) Hb so, diéu kién tam tng:

- Cha truong t& chirc hoi nghi, héi thao, tip huin nghiép vu &3 duoc cép
thim quyén phé duyét kém theo céc tai lidu lién quan, nhu: N6i dung chuong trinh,
ké hoach t6 chirc (thdi gian, dia diém, thanh phan,...);

- Dy to4n kinh phi t chitc Hoi nghi, hdi thao, tap huén do don vi chu tri 1ap
theo ding ché do, dinh mirc quy dinh hién hanh;

- Gidy d& nghi tam trng theo mau quy dinh.

Cin ct tinh hinh thuc té, Vian phong Cuc thuc hién tam ung kinh phi phu
hop véi tinh chit, quy md, dia diém t6 chirc hdi nghi, hoi thao, tip huan.

b) Ho so thanh quyét toan kinh phi tam {ing:

Cham nhét 1a 10 ngay sau khi két thic viée t§ chirc héi nghi, héi thao, tép
huéin, cic don vi phai hoan tit hd so thanh to4n kinh phi d& tam (mg; Ho so thanh
toan kinh phi tam tmg bao gdm:

- Gidy dé nghi thanh quyét toan tam {mg theo méu quy dinh kém theo bang
ké chi tiét cac khoan chi, hop dbng cung cép dich vu véi don vi ¢6 chirc ning cung
Ung dich vu.

- Chuong trinh héi nghi chinh thirc va danh sich dai biéu thuc té tham dy va
cac tai liéu khéac co6 lién quan (bao cdo hdi nghi, bdo cdo tham luén,...).

- Hb so, ching tir chi hop phép theo ding ndi dung v dinh mizc chi duoc
duyét. )

Déi véi cac dich v, hang héa phuc vu héi nghi, hdi thao, tap huén thuc hién
ky két hop dfing vai don vi cung cép, nhu: in 4n, photocopy tai 1iéu; bién dich tai
liéu; phién dich (dich néi, dich dudi); thué chd nghi, héi trudng, thiét bi,...; phong
chii tri t6 chitc hoi nghi ¢é trach nhiém phéi hop véi Vin phpng Cuc  thuc hién
viéc d4u thiu, lua chon va ky két hop dbng v&i don vi cung ccp theo quy dinh cia
phap luat hién hanh. |

¢) Thoi gian thue hién thanh quyét toan:

Trudng hop ndi dung, mirc chi to chirc héi nghi, hoi thab tap hun dam béo
phil hop dur toan d& duge cip thim quyén phé duyét va co day dt hd so, ching tir
hop phép, hop 18, Vin phong Cuc thuc hién quyét toan kinh phi t6 chirc hdi nghi



(truong hop khéng tam wng) hoidc quyét todn s6 kinh phi da ta.m Urng va thanh toan
kinh phi bé sung (néu c6) theo quy dinh. '

Truong hop phéat sinh cdc ndi dung chi ngoai du todn, hodc muc chi vuot
dinh mitc duge duyét, phong chii tri ¢6 trdch nhiém giai trinh rd kém theo cic hd
s0, tai lidu lién quan dé Phong Vin phong Cuc téng hop béo cdo Lanh dao Cuc
xem Xét, quyét dinh.

Viéc thanh quyét toan kinh phi té chirc hdi nghi, hoi thao, tip hudn nghiép vu
chdm nhét sau 05 ngay ké tir ngay nhén dugc day @ hod so, ching tir theo quy dinh.

Diéu 13. Ché dp cong tic phi

Ché d6 cbng tic phi duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
40/2017/BTC ngay 28/4/2017 ctia By Tai chinh quy dinh che d6 cong tac phi, che
d6 chi hoi nghi va céc viin ban sira ddi, bd sung (néu c6).

Cén cir déc diém tinh hinh hoat dong cua Cuc, mdt s6 tiéu chuén, dinh mtc
chi cu thé nhu sau:

1. Thanh toan chi phi phuong tién di cong tac:

1.1. Pi cbng tac bﬁng xe 0 t6 cua co quan:

a) Dbi tugng dugc sit dung xe 6 t6 co quan di cong tac: Lanh dao Cuc va céc
cén bd, cong chirc di ciing doan cong tac.

b) Poan can bd, céng chitc tir 03 ngudi di cong tac: Cian cir vao yéu cau cong
tac, thuc hién ding ky véi Vin phong Cuc b tri xe cho phit hop véi quy dinh.

1.2. Trudong hgp thué phuong tién, phuong tién cong cong di céng tac:

a) Can bd di cong téc duge thanh toan tién phwong tién di lai, bao gém céc
truong hop sau:

- Tién thué phuong tién chidu di va vé tir nha dén noi céng tac, sén bay, ga
tau, bén xe;

- Tién vé tau, xe van tii cdng cong tir co quan d& di chuyén dén noi cbng tac
va theo chiéu nguge lai;

- Tién thué phuong tién di lai tai dia phwong noi dén céng tac: tir chd nghi
dén chd lam viéc, tir san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (luot di va luot vé);

- Cudc qua pha, qua do cho ban than va phuong tién ctia nguoi di cong tac;
phi st dung dudng bd va cude chuyén chd tai lidu phuc vu cho chuyén di cong tac
(néu c6) ma ngudi di cong tac da truc tiép chi tra.




Trudng hop st dung phuong tién di lai ciia Cuc hodc don vi noi can b dén
cOng tac da b tri phuong tién van chuyén thi ngudi di cong tac khéng duge thanh
todn cac khoan chi phi nay.

Chting tir thanh toan, bao gdm: V&, hoa don mua vé, hodc hop ddng, thanh 1y
hop ddng, héa don tai chinh. Gia vé khong bao gdm céc chi phi dich vu khéc nhu:
tham quan du lich, c4c dich vu dic biét theo yéu cau c4 nhan.

b) Trudng hop cén bd di cong téc bang phuong tién miy bay:

- Péi tugng duge di cong tic bfzng_phuong tién may bay:

+ B6 truéng Bo; Thir trudng; Cén b linh dao c6 hé sb phu cip chirc vy tir
1,3 tro 1én.

+ L&nh dao Cuc.

+ Can bd, cdng chirc c6 mirc luvong tir hé s6 6,1 tr& 1én.

+ Trudng hop khi ¢6 yéu cdu giai quyét cong viée gip ma cén b duge cir di
cong tac khong d tiéu chudn di bing phuong tién may bay: Phai duge Lanh dao
Cuc xem xét, phé duyét trong ké hoach di cong tac. Viéc giai quyét cho céan bg,
cong chirc di céng tic bing phuong tién mdy bay phai dam bao nguyén tic ding
ngudi, ding viée, tiét kiém.

- Tidu chuén hang ghé vé may bay:

+ Hang ghé thuong gia (Business class hoic C class): B truéng, Thi
truong, can bd léanh dao co hé 56 phu cfip chicvutir 1,3 trd 1én;

+ Hang ghé thuong: Cac chite danh can bd, cong chirc con lai.

- Mitc chi: Ngudi di eong tac trong nudc bing may bay duge thanh toan céc
khoan tién mua vé may bay theo hod don va gi4 ghi trén vé cta céc hing hang
khéng. '

- Pang ky vé may bay: Can bg, cong chfrclil ¢6 tiéu chuan dwoc di may bay
hoic dugc phé duyét di cong tic bang vé may bay, c6 trach nhiém dang ky mua vé
theo lich trinh c6ng tac. :

- Chém nhét sau 10 ngay két thic chuyén cing tac, nguoi di cong tac co trach
nhiém giri cuéng vé hodic vé dién tir kém theo thé 1én may bay (boarding card) vé& Vin
phong Cuc @ 1am can ¢t thanh toan theo quy dinh. Ii|

1.3 Pbi véi can bd, cong chirc khong cd tiéd chudn duoc bd trf xe 6 t6 khi di
cong tac hodc tir tic phurong tién di cong tic ma dia/diém noi dén cong tac cach try so



co quan tir 15 km trd 1én thi duge thanh toan theo mitc khoan bing 0,2 lit xéing/km tinh
theo khoang cach dia gi6i hanh chinh va gi4 xang tai thoi diém di cong téc.

2. Thanh to4n phu cép luu tré:

2.1. Mitc phu cép luu tri:

a) D6i véi can bd duge cir di cong tic 1am nhiém vu trén bién, ddo thi duoc
huéng mirc phu cap luu tra toi da 1a 250.000 dong/ngudi/ngay thuc té di bién, dao
(4p dung cho ca nhiing ngay lam viéc trén dao, nhitng ngay di, vé trén bién).

b) Dbi voi cac can bd di cong tic & cac ving con lai duge hudng mirc phu
cap hru tra t6i da 12 200.000 ddng/ngay/ngudi.

¢) Trudng hop di cong tic cac tinh trong ngay (di va vé trong ngay) hodc di
cdng téc tai cac quan, huyén thudc thanh phé Ha N6i ¢6 cy ly khoang cach tir tru s&
Cuc dn noi cong tic tir 20 km tr& 18n, mic phu cip luu trG 1a 150.000
dong/ngudi/ngay.

2.2. Hb so thanh toén gom:

- Vin ban hoic ké hoach cong tac duoce Lanh dao Cuc phé duyét va ci di
cong tac;

- Gidy di dudng ctia ngudi di céng tac: Do Lanh dao Cuc cip (ky tén va déng
dAu x4c nhan ngay di va ngay vé) hodc Chanh vin phong Cuc (néu dugc Gy quyén)
va ky xé4c nhén déng ddu ngay dén, ngay di ctia co quan, don vi can bo, cong chire
dén cong tac (hodc cia khach san, nha khach noi luu tria).

3. Thanh toén tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

Céc can bd di cong tac duge thanh todn tién thué chd nghi theo mét trong hai
hinh thitc nhu sau:

3.1. Thanh to4n theo hinh thirc khoan: Mirc khoan 300.000 déng/ngay/ngudi;
3.2. Thanh toan theo ho4 don thuc té:

- Pi cOng téc tai cdc quan thude thanh phd Ha Nbi, thanh phé Hd Chi Minh,
thanh phé Hai Phong, thanh phé Cin Tho, thanh phé Pa Ning, thanh phé Nha
Trang (tinh Khénh Hoa), thanh pho Da Lat (tinh Lim Pdng), thanh phé Hué (tinh
Thira Thién Hué), thanh phd Quy Nhon (tinh Binh Pi,nh}, thanh p}zé Thai Nguyén
(tinh Thai Nguyén), thanh phé Vinh (tinh Nghé A1) va thanh phd 1a do thi loai I
thudc tinh: Puoc thanh todn muc gid thué phong ngu téi da 1a 1.000.000
déng/ngay/phong theo tiéu chuin 02 ngudi/phong;




- Di cong t4c tai cdc ving con lai: Dugc thanh toan mire gia thué phong ngu
t6i da 12 700.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuan 2 ngudi/phong;

Trudng hop di ¢cong tdic mOt minh hodc doan cong tac co 1é ngudi hodc 1é
ngudi khic gidi duge thué phong riéng theo mire gia thu phong thue té nhung t8i
da khéng dwoc virgt mic tién thué phong cuia nhiing ngudi di ciing doan (theo tiéu
chudn 2 ngudi/phong);

3.3. Trudng hop cén bé, cong chirc di cong tic dén noi co quan, don vi da bd
tri duoc chd nghi khéng phai tra tién thué chd nghi, thi nguoi di cong téc khong
duoc thanh toan khoan tién thué chd nghi. Néu phat hién nhitng trudng hop can bd
da duge co quan, don vi noi dén céng tac bd trf chd nghi khong phai tra tién nhung
vén dé nghi co quan, don vi ¢ir di cong tac thanh toan khoan tién thué chd nghi, thi
ngudi di cdng tac phai nép lai s6 tién da thanh todn, dong thoi phai bi xir 1y ky luat
theo quy dinh ctia phép lut vé can bd cong chirc.

4. Quy trinh va hd so tam ting, thanh toén cdng tac phi:

4.1. Piéu kién, tha tuc tam {mg:

a) Ho so dé nghi tam tng, gdm:

- Gidy d& nghi tam tng theo mau quy dinh do can bg, cong chie duoe cir di
cong tac 1ap kém theo chuong trinh, ké hoach céng tc (thoi gian, sé ngay, dia diém
cong tac) da dugc Lanh dao Cuc phé duyét;

- Ké hoach di c6ng tic hodc Quyét dinh cir cén bd, cong chirc di cong tac
(neu cd);

b) Miic tam tmg: T6i da khong vuot qua sb tién da duoc phé duyét tai Ké
hoach di cong tac hodc Quyet dinh ctr di cong tac.

c) Cén bd, cong chiic chua thanh toan kinh phi dd tam tng dot trude thi
khéng duoc tiép tuc tam tng, trir truong hop trong vong 10 ngay ké tir khi két thic
dot cdng tac trude ma can b, cong chirc chua kip thanh toédn lai dwoce tiép tuc ctr di
cong tac. Truomg hop déc biét, can bd, cong chirc phai gidi trinh bing van ban va
cé ¥ kién xac nhén cua Lanh dao Cuc phu trach vé viéc dé nghi tam ng kinh phi
cong tac.

4.2. Thanh quyét toan chi phi di cong tac:

a) Hé so thanh quyét toan: |

- GiAy dé nghi thanh toan tam tmg, thanh toan chi phi di c6ng téc theo mau
quy dinh;
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- Gidy di duong cd ky xéc nhan, déng dau ngay den, ngay di cia co quan,
don vi noi can bd, cong chire dén cong tac (hodc khach san, nha khach noi Iuu tri);

- Bang ké céc ndi dung dé nghi thanh toan kém theo hoa don, chimng tir thanh
to4n lién quan d6i v6i doan thanh tosn theo thuc té, gdm: vé may bay va thé 1én may
bay (boarding card), vé tiu, xe va ho4 don dich vu khic néu c6. Ho4 don phong ngt
duoc ghi day da cc ndi dung.

b) Thoi han thanh quyét toan:

- Cham nhét sau 10 ngay hoan thanh dot cong tic, cac doan cong téc, hoic
can bd, cong chirc dugc cir di cong tac co trach nhiém hoan tAt th tuc thanh toan
chi phi di cong tac theo ché d6 quy dinh.

Déi véi céc trudng hop da tam tng kinh phi nhung chm thanh quyét toan,
hodic khéng lam thu tuc quyét toan sau 02 thang ké tir ngdy nhin tam tmg, Vin
phong Cuc s& thuc hién khiu trir vao luong ctia cén bo, cong chirc truc tiép nhén
tam g cho dén khi thu hdi du sé kinh phi da tam ing.

- Vin phong Cuc thuc hién kiém tra, dbi chiéu va thanh toén céc khoan chi
phi cong tac theo ché @5 cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ddy
i hd so, ching tir theo quy dinh.

¢) Mot sb trudng hop luu y khac:

- Néu s6 ngay nghi thue té kéo dai hon s6 ngay duoc duyét trong quyét dinh
ctr di cdng tac hodic chuong trinh, ké hoach cong tic duoc duyét, can bd, cong chirc
di cong tac phai co van ban giai trinh vaco y kién x4c nhan ctia Lanh dao Cuc phu
trach vé thoi gian kéo dai.

- P6i v6i cac doan cdng tic ¢ sw tham gia clia cic dbi tuong 1a khach moi
thudc co quan, don vi khéc trong thanh phén doan cong tic ma Cuc thuc hién thanh
todn tién thué phong nghi ciia ca doan, bao gdm ca céc dbi tugng khach moi phai
dugc quy dinh 18 trong Gidy mdi, hodic Céng van moi tham gia doan cong tac hodc
Quyét dinh thanh l4p, cir doan di cong tic.

5. Quy dinh v& thanh to4n khoan tién cong tic phi theo théng:

Viéc thanh todn khoan tién c6ng tac phi theo thang dugc thuc hién d6i véi cén
bd, cong chirc thuong xuyén di cong tac luu dong trén 10 ngay/thang.

5.1. Béi tuong:




Nhén vién van thu, nhin vién mua sam vét tu, hang ho4, can bd lam thu tuc
bao hiém x& hoi va can bd ké toan giao dich véi kho bac, ngan hang thude Vin
phong Cuc.

5.2. Mitc khoén cong tac phi: Tir 300.000 ddng- 500.000 déng/ngudi/thang
tiry theo mitc d6 di lai giao dich cu thé do Lanh dao Cuc Quyét dinh.

5.3. H so, thi tuc thanh todn:

Can ctr dbi tugng, mirc khodn néu trén va danh sach d& nghi ctia Trudng
phong c6 d6i tugng duge hudng di duoc Lanh dao Cuc duyét, Vin phong Cuc thuc
hién thanh toén, chi tra vao tai khoan ca nhén cung véi ky thanh toan lwong hang
thang. Trudng hop cd su thay dbi vé nhan su thuc hién céc cdng viéc néu trén,
Trudng phong phai kip théi ¢6 y kién bang van ban giri Van phong Cuc dé dam bao
viéc thanh toan, chi trd ding ngudi, ding viée.

Piéu 14. Chi bién dich, phién dich

Thuc hién méc chi quy dinh tai Théng tw s6 71/2018/TT-BTC ngay
10/8/2018 ctia BS Tai chinh quy dinh ché dén tiép khich nude ngoai vao lam viée
tai Viét Nam, ché do chi td chirc hoi nghi, hoi thao qube té tai Viét Nam va ché do
tiép khéch trong nuée; cée van ban sira doi, bd sung (néu c6) ctia Nha nude, cia Bd
Tai chinh. |

1. Noi dung va miic chi phién dich:

1.1. Dich néi théng thudng: t&i da khéng qué 250.000 dong/gid/ngudi, trong
duong khong qua 2.000.000 ddng/ngay/ngudi 1am viée 08 tiéng;

1.2. Dich dudi (dich dong thoi, dich cabin): Téi da khong qua 500.000
déng/gid/ngudi, twong duong 4.000.000 déng/ngay/ngudi lamviée 08 tiéng;

Trong trudng hop ddc bi€t, tuy theo quy mé va tinh chét céc cudc hoi nghi
can phai thué phién dich c6 trinh d6 dich dudi cao dé dam béo chét luong ciia hdi
nghi, Truéng phong chu tri hi nghi trinh Lanh dao Cuc xem xét phé duyét mirc chi
cu thé cho tirng hoi nghi, trén tinh than tiét kidm, hidu qua.

2. Viéc thué ngoai bién dich tai liéu, phién dich dugc thyc hi¢n, thanh toan trén
co s0 hop ddng ky két v6i don vi ¢6 chite ning cung tmg dich vy, hodc c4 nhan c6 kha
nang dap tmg yéu ciu (kém theo so yéu ly lich va ban photocopy bang cap pht hop cé
cong chimg hodc sao y ban chinh theo quy dinh ctia phép luét hién hanh). Pon vi chu
tri ¢6 trach nhiém phéi hop véi Vin phong Cuc lwa chon doni vi, cé nhan thuc hién
va ky két hop ddng theo quy dinh.
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Trudng hop st dung can bg, céng chire clia phong chu tri hdi nghi, héi thao
hodc cac bg, edng chitc cdc phong khac thude Cuc thuc hién céng tic bién dich tai
ligu, phién dich thi dugc thanh toan t6i da khéng quéa 50% mirc chi bién dich, phién
dich di thué ngoai néu trén. Trudng phong chi tri cé trach nhiém dé xudt vé viée thanh
toan chi phi bién dich, phién dich bao dam tiét kiém, hiéu qua ding ngudi, ding viéc.

2. Hd so, tha tuc tam ung va thanh toan kinh phi:

2.1. Piéu kién, hd so tam ung:

a) NO1 dung tai liéu bién dich; chuong trinh hi nghi, hdi thao cé phién dich
duoc Lanh dao Cuc phé duyét.

b) Dy toén chi bién dich, phién dich do phong chil tri 14p va du thio Hop
dong thué bién dich, phién dich theo quy dinh ctia phép luat hién hanh vé hop ddng
kinh té (néu co).

Vin phong Cuc thue hién tam mg kinh phi theo tién do, thoi gian quy dinh
tai didu khoan thanh toan trong hop dong ky két.

2.2 Hb so thanh toan bao g(:‘:m: )
a) Gidy dé nghj thanh toan theo mau quy dinh.

b) Bién ban ban giao, nghiém thu céng viéc kém theo ban photocopy tai liéu
gbc va tai liéu dich kém theo file dir liéu dién tir vin ban dich(trudong hop bién dich
tai liéu).

¢) 02 ban géc Hop ddng va 02 ban gbc Thanh 1y hop dong bién dich, phién
dich kém theo hoa don gié tri gia tang (d6i véi phap nhan) hodc Gidy bién nhan
(d6i v6i thé nhan).

Trudng hop bén thué bién dich, phién dich 14 c4 nhén, trong hop ddng ky két
phai c6 didu khoan quy dinh 3 vé& viéc thue hién khéu trir thué thu nhép c4 nhan
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé thué thu nhap cé nban. Déi véi ca nhan da
dugc co quan Thué cip m3 s thué thu nhip:c4 nhén, mic khiu trir 13 10% trén gid
tri hop ddng. PSi v6i c4 nhén chua duge cip ma sb thué thu nhap c4 nhén, mic
khéu trir 14 20% trén gi4 tri hop ddng.

Viéc thanh toan thuc hién theo quy dinh cta diéu khodn thanh toan trong hop
ddng ky két hodc chim nhét sau 05 ngay lam viéc k& tir ngay nhéan duoc day di hd
so, chimg tir thanh quyét toén dbi véi truong hop sir dung can bd, céng chuc cia
Cuc thuc hién bién dich, phién dich. =




Diéu 15. Chi doan di cong tac tai nuwée ngodi

Thuc hién theo ding ndi dung, tidu chudn, dinh murc chi tai Théng tu sb
102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cdng tac phi
cho cén bd, cong chirc nha nude di céng tic ngdn han & nude ngoai do ngén séch
nha nude bao dam kinh phi va cdc van ban sira ddi bd sung (néu c6) clia Nha nuée,
ctia B§ Tai chinh.

1. Piéu kién, hd so tam tmg:
L.1. Quyét dinh cir doan di cong tac clia cip thim quyén.

1.2. Chuong trinh, k& hoach va lich trinh céng tac di dwgc cp thdm quyén
phé duyét.

1.3. Gify moi cia phia nuée ngoai lién quan dén chi phi tai chinh (néu co).

1.4. Du toan chi tiét tung ndi dung theo ché d6 chi hién hanh va duge lap
theo mau quy dinh kém theo céc hd so, tai lidu lién quan; trong do:

a) Thuc hién lua chon don vi dich vu cung ciip vé may bay: Phai dam bao
nguyén tic chio gi4 canh tranh cia cdc hing hang khong hoat déng hop phép tai
Viét Nam phit hop véi hanh trinh, thoi gian di va vé ctia doan di cong téc, trong dé:
Poan cdng tac hodic can bd duge cir di cong tac ¢6 nhiém vu cung cép bio gia vé
may bay ctia 02 hang Hang khéng do 02 Céng ty hodc Dai ly khéac nhau (trong dé
¢6 01 hang hang khéng ctia Viét Nam) cung cép, kém theo hd so dit chd phu hop;
01 béo gi4 do Vin phong Cuc cung cap dé ddi chiéu, thdm dinh. Pon vi dugc lua
chon cung cdp vé 1a don vi cé bdo gia thip nhit.

b) Béao gia khach san noi doan ¢ (truong hop muc thué phong & vugt mirc
chi quy dinh). N6i dung béo gia phéi phan dnh ddy du thong tin vé don vi cung cép,
tiéu chuén khach san, tiéu chudn phong phu hop véi ché d6. Truong hop do diéu
kién khach quan phai thué phong nghi cao hon mirc chi quy dinh, phong chi tri,
doan cong tac, hodc can bg, cong chirc duge clr di cong tac phai cd van ban giai
trinh giri Van phong Cuc @8 trinh Lanh dao Cuc xem xét, phé duyét trude khi trién
khai thuc hién.

¢) Céc ho so, tai liéu khac 6 lién quan (néu co).

1.5. Du to4n va hd so @& nghi tam Umg phai dwoc 14p vi giri Vin phong Cuc
toi thiéu trude khi di cong tic 05 ngiy lam viéc dé dam bao thoi gian thuc hién.
Trudng hep don vi hodc can b, cong chuc di cdng tdc hoan thanh thu tuc chim,
khong dam bao thoi gian phai hoan toan chiu trach nhiém va chi dong phdi hop véi
Vin phong Cuc xem xét, gidi quyét.



2. Hb so, ching tir thanh quyét toén:

2.1 Péi v6i trudmg hop thanh toén khoan, gom:

a) Gidy dé nghi thanh todn kém theo bang ké chi tiét theo miu quy dinh.

b) Thé lén may bay (boarding card), ban photocopy ho chiéu ciia tirng thanh
vién doan cbng tac cé déng déu xuét canh, nhip canh tai Viét Nam va nuée dén
cong téc phu hop véi lich trinh va thoi gian cong tic trong Quyét dinh ctr di céng
tac.

¢) Céc hd so, chimg tir lién quan khéc c6 lién quan (néu cb).

2.2. Truong hop thanh toan theo hoa don thuc té, gdm:

a) Gidy dé nghi thanh quyét toan kém theo bang ké chi tiét theo miu quy
dinh. L

b) Hoa don mua vé, cudng vé may bay (hodc vé dién tir) va thé 1én méay bay
(boarding card).

¢) Hoa don thanh todn tién & trong thoi gian céag téc tai nude ngoai.

d) Ho4 don chiéu dai tai nudc sé tai (d6i v6i ddi twong cé tiéu chudn) keém
theo céc danh séch khich moi tham dy tigc chi€u dai duoc duyét.

d) Hoa don thanh todn cudc phi dién thoai.

e) Ho4 don tién thué phuong tién di lai tai nude ngoai.

g) Ho4 don mua bao hiém (truong hop mua bao hiém) kém theo gidy chimng
nhan bao hiém timng nguoi.

h) Hoé don céc khoén phi va 1€ phi theo quy dinh.

2.3. Céc hd so, chung tur thanh toan néu bﬁng_tiéng nudce ngoai phai dugc
dich ra tiéng Viét. Phong chu tri, doan di cong téc hodc can b, cong chite dugc cir
di cong tac phai hoan toan chiu trach nhiém vé tinh x4c thuc va chinh xé4c clia céc
nodi dung ho so, chimg tir dich néu trén.

3. Thoi gian thuc hién thanh quyét toén:

3.1. Cham nhét sau 10 ngay ké tir ngay két thic chir/én di cong téc, doan cong
téc hodc cén bo, cong chirc dugce cir di cong tac phai 14p baa céo quyét toén theo mau
quy dinh kém theo day dii hd so, ching tir lién quan gui Vin phong Cuc dé lam thu
tuc quyét toan véi Kho bac Nha nudce theo quy dinh.

3.2. Trong véng 05 ngay ké tir khi nhan ddy da hd so; chimg tir d& nghi quyét
todn, Vin phong Cuc ¢6 tréch nhiém thadm dinh, hoan ti} thi tuc quyét todn véi
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Kho bac Nha nuéc dbi véi doan di cdng tac phit hop véi chinh séch, ché dé va
trong pham vi du todn dugc duyét hodc trinh Lanh dao Cuc xem xét, quyét dinh déi
v6i cée doan di cong tac c6 sb chi quyét todn vuot dinh mitc hodc cic khoan phat
sinh ngoai du toan d& trén co s& d6 hoan tat thi tuc quyét toén véi Kho bac Nha
nude.

Sau khi Kho bac Nha nude kiém soét, thdm dinh va [am thu tuc thanh quyét
toan, Vin phong Cuc ¢6 trach nhiém théng béo tong s6 chi quyét todn dugc duyét
d6i véi doan cong tac hodc can bd, cong chirc di cong tac; trudng hgp duge thanh
todn b6 sung ngoai mirc kinh phi d4 tam g, Vin phong Cuc thuc hién thanh toan
trong vong 05 ngay ké tir ngay quyét todn chi dugc co quan kiém soét chi phé
duyét.

3.3. Trudng hop sau 10 ngay ké tir ngay két thic chuyén cong téc, doan cong
tdc hodc cén b di cong tac chua lam thu tuc thanh toédn, Van phong Cuc thuc hién
thu hdi sb tién di tam (mg (néu c6) tir tién lwong hang thang clia cén b, cong chirc
di cng tac cho dén khi thu hdi du sé kinh phi da tam tmg.

Piéu 16. Mua sam, sira chira thwong xuyén tai san c¢6 dinh

1. Viéc mua sim, stra chita tai san ¢ dinh va cung Umg céc dich vu phuc vu
hoat ddng cua Cuc phai ¢ trong dy todn dugc cip thim quyén phé duyét, theo
dung céc quy dinh hién hanh ctia Nha nude vé mua sdm tai san, phuong tién 1am
viéc trong cac co quan nha nudec.

2. Hang ndm, cén ctt du toan chi NSNN duoc giao va ké hoach mua sdm, sira
chita tai san duge duyét, Van phong Cuc phdi hop véi céc phong, bd phén td chire
trién khai cong tdc mua sim, sira chita thudng xuyén tai san c¢b dinh theo diing cac
quy dinh hién hanh ctia Nha nude va ctia BO Tai chinh.

Piéu 17. Ché @6 chi hoat dong nghiép vu chuyén méon

1. Chi hd trg x4y dung vin ban quy pham phap lut:

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tw lién tich sé 338/2016/TT-BTC ngay
28/12/2016 ctia BS Tai chinh va céc viin ban sira dbi, bd sung (néu cd).

2. Chi cho céng téc kiém tra, xir ly, ra soat, hé théng hoa van ban: Thuc hién
theo quy dinh tai Théng tu sé 122/2011/TTLT-BTC-BTP ngay 17/8/2011 ctia lién
B Tai chinh, B Tu phap huéng din 1ap du toan, quan ly, st dung va quyét toan
kinh phi ngan sach nha nudc bao dam cho céng tac kiém tra, xir 1y, ra soat, hé
théng hod vin ban quy pham phap lujt v cic vin ban huéng din, stra déi, bd sung
(néu co) ctia Nha nudc, ciia Bd Tai chinh.



3. Chi hd trg bdi dudng, dao tao ning cao trinh d6 nghidp vu chuyén mén:

Céng téc bdi dudng, dio tao ning cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu dbi
v6i cac bd, cong chirc hang nim thyuc hién theo chuong trinh, ké hoach chung cua
B6 Néng nghiép va Phat trién nong thén do Trudng Boi dudng can bd Néng nghiép
va Phat trién néng thon thue hién.

Truong hop dé dam bao déap tmg yéu céu thue hién nhiém vu chuyén mon,
Léanh dao Cuc cir can bg, céng chirc tham gia céc 16p bdi dudng, dao tao do cédc co
s¢ dao tao khac t6 chire, nhu: boi dudng vé nghiép vu dau thiu, nghiép vu quan ly
dir 4n dau tu xdy dung,... mc chi hd tro chi phi dao tao, bdi dudng cin cit theo tiéu
chuén, ché d6, dinh méc chi quy dinh va hoé don tai chinh, hop ddng dich vu ky
két v6i co s& dao tao hodc theo chimg tir thu cta co s& dao tao kém theo théng bao
chi tiét c4c chi phi do tao, bdi dudng.

‘Muc III
QUY PINH VE SU DUNG KINH PHI
QUAN LY HANH CHINH TIET KIEM PUQC

Piéu 18. Kinh phi quan Iy hanh chinh tiét kiém

Két thuc nam ngén sach, sau khi d2 hoan thanh cdc nhiém vy, cdng viéc
duoc giao, sé kinh phi aanh chinh tiét kiém dugc 1a khoan chénh léch gilta s6 chi
thuc t& thép hon du todn kinh phi thue hién ché d6 tu chii duge B6 Nong nghiép va
Phét trién néng thén giao cho Cuc.

Kinh phi giao thue hién ché d6 tir chu ddi véi céc nhiém vu trong ndm nhung
dén cudi ndm chua hoan thanh, chua trién khai phai chuyéa sang nam sau dé tiép tuc
thuce hién, khdng duge xéc dinh 12 kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém.

Didu 19. Noi dung sir dung kinh phi quan ly hanh c¢hinh tiét kiém

Kinh phi quén Iy hanh chinh tiét kiém dugc sir dung thec céc ndi dung sau:

1. Tra thu nhép thing thém cho cén bd, cong chic tix kinh phi quan ly hanh
chinh tiét kiém duoc trong nam (nhu: tién dién, tién nudce sinh hoat,...).

2. Chi khen thudng cho tip thé va cd nhén cé tharh tich theo Nghi dinh
91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cta Chinh phu.

3. Chi cho cac hoat dong phtc lgi.

|
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4. Chi tro cf'lp khé khin ddt xuét cho cén bd, céng chﬁlic, ké c4 nhirng trudng
hop nghi huu, nghi mét sirc; Y




5. Chi thém cho cén bg, cong chiic, ngudi lao dong trong bién ché khi thuc
hién tinh gian bién ché;
6. Trich 1ap Quy du phong 6n dinh thu nhap.

Kinh phi quéan ly hanh chinh tiét kiém dugc trong nim sau khi chi tra céc
khoén néu trén con lai (néu cd), dugc chuyén vao quy du phong 6n dinh thu nhap
hozc chuyén sang nam sau tiép tuc st dung.

Diéu 20. Ty 1é va phwong 4n sir dung

1. Trén co s& sb kinh phi quan Iy hanh chinh tiét kiém dugc trong nidm, Vin
phong Cuc dé xuét ty 18, phuong 4n sit dung theo timg ndi dung duge quy dinh tai
Piéu 19 Quy ché nay, ldy ¥ kién Cong doan Cuc trude khi trinh Lanh dao Cyc xem
Xet, quyét dinh.

2. Can cir phé duyét cha Lanh dao Cuc vé ty 18, phuong 4n sir dung, Vin
phong Cuc thuc hién cbng khai trong toan co quan va chu tri, phéi hop véi chc
phéng lién quan t6 chirc thuc hién.

Diéu 21. Chi tra thu nhip ting thém cho cin bd, céng chire, nhin vién

Viéc chi tra thu nhép tang thém cho timg can bd, cdng chirc dam bao nguyén
tic gin véi chit lugng va hiéu qua céng viée; ngudi ndo, bd phan nao c6 thanh tich
déng gop dé tiét kiém chi, ¢ hidu suit cong tac cao thi duge tra thu nhap ting thém
cao hon theo két qua xé&p loai dénh gia céng chirc cudi nam.

1. Phuong phap xéac dinh:

- Trong pham vi ngudn kinh phi tiét kiém dugc st dung chi tra thu nhap ting
thém, Vin phong Cuc hién chi tra thu nhép ting thém cho can bd, cong chirc, nhan
vién t8i da khong qua 1,0 (mét) 1an so v&i mie tién lwong cdp bac, chitc vu do Nha
nudc quy dinh. Quy thu nhép tra thu nhdp ting thém duge xac dinh theo cong thirc:

Qr.=Lmin x K; x (K; +K5) x L x 12 thang. |

Trong do:

Qqi: La quy tién luong, tién cong duge phép tra tang thém téi da trong nam;
Lmin: La mtc luong ti thiéu chung (ddng/thang) hién hanh do Nha nuée
quy dinh; e

K;: L4 hé s6 diéu chinh ting thém mirc luong t6i thidu duge xéc dinh trén co
s& phuong 4n sir dung d& duge Bo phé duyét (t6i da khéng qua 1,0 1an);

K,: La hé s6 luong cap bac chitc vu binh quén thang;

|



Ks: La hé s6 phu cp luong binh quan thang.

Hé sb phu cép luong binh quén dé xé4c dinh quy tién luong, tién cong tra thu
nhap tang thém t6i da néu trén bao gdm cac khoan phu cép tinh theo lwong t6i thidu
va céc khoan phu cép tinh theo luong cip bic, chirc vu cta cac dbi (uong duoc
hudng duge tra hing thang cling véi tién luong thang theo quy dinh. Khéng bao
gdm céc loai phu cép khong duge xéc dinh tra ciing vdi tién lvong hang thdng nhu:
phu cép lam dém, lam thém gig,....

L: La sb bién ché bao gdm ca sb lao dong hop ddng tra luvong theo thang
bang luong do nha nudc quy dinh.

Quy tién luong, tién céng d8 tinh tra thu nhap ting thém néu trén khong bao
gom tién cong tra theo hop ddng vu viéc.

2. Tam chi trurée thu nhép tang thém:

2.1. Céan cir sb kinh phi c6 kha nang tiét kiém dugc, Vin phong Cuc xac
dinh, phéi hop véi Cong doan Cuc trinh Lanh dao Cuc xem xét, quyét dinh muc
tam chi truée thu nhép tdng thém cho can b, cong chirc. Viéc tam chi thu nhap
tang thém trong ndm duge thue hién 02 lan: 1an thir nhét vao dAu quy III va lan thu
hai vao thang 01 ndm sau.

Mtc tam chi thu nhép ting timg lan t6i da khéng qua 60% quy tién luong
cap biéc, chitc vu do nha nuée quy dinh trong 06 thing ciia Cuc.

2.2. Khi quyét toan nam ctia Cyc duge cdp cé thdm quyén phé duyét, truong
hop s6 kinh phi thuc tiét kiém cao hon s di xéc dinh, s& dwoc trinh Lanh dao Cuc
xem Xét tiép tuc chi tra thu nhap ting thém theo ché dé quy dinh, nhung dam béo
khéng vugt qué sb kinh phi thue té tiét kiém duoc va tdi da khéng qua 1,0 1an so
v6i mie luong hién hudng. Trudng hop s6 kinh phi tiét kiém thip hon s6 da tam
chi thu nhdp ting thém trong nim, s& phai giam trir vao sé tiét kiém duogc ctia ndm
sau.

3. Thoi diém chi tra thu nhap ting thém:

3.1. Vao dau quy III hang nam, cin cir s6 kinh phi ude thuc hién tiét kiém
dugc trong 06 thang dau nam, Van phong Cuc xéc dinh va théng nhét véi Cong
doan Cuc mtc tam chi thu nhip tang thém (t6i da khong qué 60% quy tién lwong
chp bic, chirc vu do nha nuée quy dinh 06 thing ddu ndm cla co quan) trinh Lanh
dao Cuc xem xét, quyét dinh.



Céan ¢t phé duyét ctia Lanh dao Cuc, Van phong Cuc thuc hién tam chi tra
thu nhép ting thdm vao t3i khoén c4 nhan d8i v6i can bd, cbng chirc, nhan vién
theo danh sach hudng luong tai Van phong Cuc.

3.2. Vao thang 01 ndm sau: sau khi tam xéc dinh duogc sé kinh phi quéan 1y
hanh chinh tiét kiém dugc trong nam, Vin phong Cuc chu trl, phdi hop véi Cong
doan Cuc x4y dung phwong 4n chi tra thu nhap ting thém 14n 2 trong nam, phi hop
v6i thue té va kha ning ngudn kinh phi tiét kiém dé trinh Lanh dao Cuc xem xét,
quyét dinh.

Can ct phé duyét cua Lanh dao Cuc, Van phong Cuc thuc hién viée chi tra
thu nhép ting ddi vdi cac cén bg, cdng chirc theo phuong thirc da thuc hién trong
nam.

3.3. Khi quyét toan nam duge duyét, néu téng 6 da tam chi thap hon s6 kinh
phi thye té tiét kiém s& duge chi tiép; truong hop dd tam chi vuot qua sb kinh phi
thuc t& tiét kiém duoc s& thuc hién giam trir vao s tiét kiém cta nim sau.

Piéu 22. Chi khen thwéng cho tap thé va ca nhin co thanh tich

Cén ct sd kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém dugc sir dung cho céng tac
khen thuéng thanh tich, Van phong Cuc chi tri phdi hop véi cac phong lién quan
trinh Cuc mtrc chi khen thuéng déi véi tap thé, c4 nhan c6 thanh tich thuc hanh tiét
kiém, chdng lang phi trong ndm va ting mirc khen thudng dinh ky, dot xuat cho céc
tap thé, c4 nhin c6 thanh tich suét sic trong cong tac dugc Bo trudng Bo Nong
nghi¢p va Phat trién noéng thén ghi nhan va ting bing khen.

Piéu 23. Chi cho cdc hoat ddng phiic loi

Can ¢t 56 kinh phi hanh chinh tiét kiém trong nam dugc sit dung chi cho céc
hoat déng phtc lgi ciia Cuc, viéc st dung cho céc hoat ddng phuc lgi duge cén clr
quy dinh tai khoan 3 Piéu 8 Quy ché nay.

Diéu 24. Chi trg cAp khé khiin dot xuit

Kinh phf quéan ly hanh chinh tiét kiém dugc trong nam st dung chi trg cap
kho khin dét xuit dugc thuc hién theo néi dung, déi twong, mirc chi quy dinh hién
hanh ap dung tai Cuc. '

Trudng hop dic biét, cin ctt d& nghi ciia Trudng phong c6 cén bd, cong chire
d& nghi duoc huéng mirc chi ngoai ché do tro cap kho khin dot xudt hién hanh tai
Cuc, Vin phong Cuc phdi hop véi Trudng phong cé cin bd, cong chirc d& nghi
huéng tro cip trinh Lanh dao Cuc xem xét, phé duyét Gai voi ting trudng hop cu
thé sau khi da théng nhat véi Chu tich Céng doan Cuc.



Piéu 25. Chi thém cho nguoi lao dng trong bién ché khi thye hién tinh
gian bién ché )

1. Cén b6, cong chire, nhin vién thude Cuc khi nghi viéc theo ché d tinh
gian bién ché, ngoai ché dé duoc hudng theo quy dinh cta Nha nude, cit mdi nim
cong téc duge hd trg thém tdi da khong qua 01 thang lwong hién huéng cla can bd,
céng chirc d6. Tién lwong hién hudng bao gdm hé sé luong, hé sb phu cép chuc vu
lanh dao va hé sé tham nién vuot khung, thdm nién nghé (néu cb). |

2. Can ctr s6 kinh phi quén Iy hanh chinh tiét kiém trong ndm duoc stt dung
chi thém cho ngudi lac dong, Vin phong Cuc dé xuét, trinh Lanh dao Cuc xem xét,
quyét dinh muc chi thém cho cén b, cong chirc, nhan vién khi nghi ché db tinh
gian bién ché sau khi théng nhat véi Cong doan Cuc.

Ditu 26. Trich lap va sit dung Quy dw phong 6n dinh thu nhép

1. Quy du phong én dinh thu nhép duge trich 14p theo ty 1é duoc duyét trén
s6 kinh phi quan 1y hanh chinh thuc té tiét kiém dwoc trong ndm va chi duge str
dung dé tra thu nhép ting thém cho can bg, cong chirc Cuc trong trudng hop sé
kinh phi thuc té tiét kiém d& chi tra thu nhip ting thém nim sau thip hon nam
trudce, dam bao mirc chi tra thu nhép ting thém nam sau t8i thiéu bing mue thyc té
da chi tra nim trude lidn ké.

2. Cuc trudng quyét dinh viéc sir dung Qu¥ 6n dinh thu nhap dé chi tra thu
nhip ting thém theo d& nghi ctia Vin phong Cuc va Chi tich Céng doan Cuc.

Mue 1V
QUAN LY SU DUNG TAI SAN CONG

Ditu 27. Quén Iy tii sin cong
1. Trudng céac phong, cd nhan c6 trach nhiém quan ly tai san cdng dugc giao.

2. Khong duoc ban giao, chuyén nhugng viéc quan 1y va sit dung tir nguoi
ndy sang ngudi khéc, tir phong nay sang phong khéc khi chua cé ¥ kién cta lanh
dao Cuyc. Trudmg hgp ngudi c6 trach nhiém quan 1y va sir dung lam maét hoic hu
héng do chil quan thi phai bdi thudng theo qui dinh ctia Nha nude.

3. Khi can bd, cong chirc nghi huu, théi viée hodc chuyén cdng tic sang co
quan khac phai ban giao lai tai san c6ng ma minh dang quéan 1y, st dung cho Vian
phong Cuc. Trudng hop can bg, cong chirc khdng ban giao thi Vin phong Cuc cé
trach nhiém béo céo lanh dao Cuc phuong 4n giai quyét, xir 1y theo qui dinh coa
Nha nude.




Diéu 28. Sir dung tai sin cong

Tai san cdng ctia Cuc chi dugc sit dung phuc vu cac cong viéc chung cta
Cuc.

1. Xe 6 t6: Day 12 phuong tién phuc vu yéu cdu thyuc hién nhiém vu céng tic
ctia co quan, nén phai dugc quan ly chat ché, ding qui dinh.

a) Cac truong hop dugce sir dung xe 6 t6 trong noi thanh:

- Lanh dao Cuc di hop, lam viéc.

- Pua can bd ra ngén hang, kho bac giao dich rit, chuyén tién.

b) Cac truong hop duoc sir dung xe 6 10 di cong tac dia phuong:

- Lanh dao Cuec.

- Cén b, cong chirc duge tiy quyén cia lanh dao Cuc lam trudng doan di
cong tac tir 03 nguoi tro 1€n. =

- Céac truong hop giai quyét cong viée cdp bach theo yéu ciu cua lanh dao
Cuc.

c) Ngudi sir dung xe 6 to:

- Cén b, cbng chitc ¢6 nhu clu di cdng tic bing xe 6 t6 phai c6 ké hoach di
cong tdc kidm lénh didu xe duoc lanh dao Cuc phé duyét va chuyén vin phong Cuc
diéu xe.

- Trong qué trinh di céng tc, can b, cong chirc cé trach nhiém hd tro 14i xe
gidi quyét cc cong viée khi can thiét.

- Két thic chuyén cong tac, trudng doan cong tac cé trach nhiém ky x4c nhin
so km @4 di va ddng chju trach nhiém vé tinh chinh x4c cla sé km minh da xac
nhén ciing véi 14i xe.

d) Lai xe:

- Thue hién theo ké hoach da dugc phé duyét va su chi dao truc tiép cua
trudng doan cong tic.

- Phai c¢6 sé nhét trinh xe, ghi rd cung dudng di, ngay thang va cé x4ac nhan
clia truéng doan cong tac vé sd km di di theo ké hoach duogc duyét.

- Trudng hop trén dudng di cong tac xe & t6 bi hu hong can sira chiva phai c6
x4c nhén cta truéng doan cong tac. Két thic chuyén cdng tic bao céo lanh dao vin
phong Cuc kiém tra va trinh 1anh dao Cuc phé duyét.



- Phai quan ly xe theo cdc quy dinh chung va ndi qui cua vin phong Cuc vé
quén ly xe. Nghiém cdm sir dung ruoi, bia va cac chat kich thich khac khi 14i xe. Cé
trach nhiém bao quan xe, gidy t& xe an toan. Trudng hop dé mat, hur hong tai sin
phéi bdi thudng theo qui dinh.

2. Méy photocopy: Vin phong Cuc bb tri can bd chiu trich nhiém quan 1y,
van hanh may dung qui trinh va an toan hé théng dién. Sau khi st dung phai vé
sinh sach s& thiét bi. Vi tri dat may phai dam bao dung céc yéu cAu cua nha san
XUAt. Khoéng nhén ph6td tai liéu khi chua co6 sy df‘mg y cua lanh dao Cuc hoidc cua
l12nh dao Van phong.

3. M4y vi tinh, may in va céc trang thiét bi khic: Céc phong, c4 nhin c6
trach nhiém bao quan, sir dung hiéu qua cho céng viéc chung. Nghiém cidm st dung
vao muc dich ¢4 nhén, dam bao thuc hién tét Chuong trinh thuc hanh tiét kiém,
chéng 13ng phi cta Cuc.

Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 29. Hiéu lwe thi hianh

Quy ché nay duoc 4p dung thuc hién ké tir ngdy k¥ ban hanh, cc quy dinh
truGe ddy tréi voi Quy ché nay déu bai bo.

Piédu 30. T6 chie thire hién

Céc phong va toan thé can bo, cong chirc thude Cuc nghiém chinh chip
hanh, thuc hién ding nhiing quy dinh tai Quy ché nay va hé théng mau biéu kém
theo. Céc ndi dung khéc chua quy dinh trong Quy ché nay duge thuc hién theo ché
do hién hanh ctia Nha nudec.

Trong qué trinh thyuc hién, néu ¢6 kho khin, viréng méc, dé nghi cac don vi, c4n
bd, cong chitc Cuc kip thai phan nh v& Vin phong Cuc; Céng doan Cuc dé bao céo
Lanh dao Cuc xem xét, kip thoi diéu chinh, bé sung./.



BO NONG NGHIEP VA PTNT
CUC KINH TE HQP TAC
VA PHAT TRIEN NONG THON

M3 don vi ¢6 QHVNS: 1053613

GIAY PI PUONG - S—

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Cé{lp cho:
Chic vu:
Pugc cir di cong tac tai:
Tirngdy thing nim20 dénngdy  théng  nim 20
Ha N§i, ngay thang nam 20

. Thii trwéng don vi

Noi S Do dai Xéc nhén clia co
NOI BI VA NOT g4y AUONE | hsng | Thoigian & | quan (tb chirc) noi
P thang tién st . . Sk n :
DEN " dun duong noi dén di, dén cong téc
o ang (km) (ky tén va dong dé"igl
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Noi di
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Noi dén

Noi di
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Noi di

Noi dén

1. Phu cAp cbng tdc phi:.............

PHAN THANH TOAN

..............df“mg, trong do:

...............................................................................................................................................

.............................................................................................

DT B IRGIN oo s

2.2 Tién ngti theo hod dom:.....evecereereereeeeennee

3. Vé ngudiz SO lugng:.....oo.....

Duyét
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Ngwii di cong tac Ké to4n thanh
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Duyét
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todn K& toan truéng Thi trwéng don vi
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BO NONG NGHIEP VA PTNT
~ CUC KINH TE HQP TAC
VA PHAT TRIEN NONG THON

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Ty do - Hanh phie

Ha Néi, ngay  thdng nam 20..
KE HOACH PI CONG TAC KIEM LENH PIEU XE

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

.....................................................................................................

7. Dy toén chi tiét:

TT Noi dung Pon vitinh | S5 luong | Pongid(d) | Thanh tidn (d)

1 | Phwong tién di lai

1.1 | Vé may bay

1.2 | Vé tau/6t0 khach

1.3 | Otd co quan (xing, dau)

1.4 | Vé chu pha, bén bai

1.5 | Chi khac...

2 | Tién ngi

3 | Phu cip cong tac phi

TONG CONG
8. Ngubn kinh phi:
Nguwoi 1ip ké hoach Léanh dao phong Thu trudéng don vi
(ky, ho tén) (ky, ho tén) (ky, ho tén)

PHAN DANH CHO PIEU XE OTO PHUC VU:

5 g ;
Ngwoi diéu xe Lai xe

(¥, ho tén) _ (¥, ho tén)



Pon vi: Cuc Kinh té hop tac va PTNT
B0 phéin:
Mai don vi c6 QHVNS:1053613

BANG KE THANH TOAN CONG TAC PHI

Thang nam 20..
ol AL Sotiénchi | .z .2
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A B C D 1 2 3 4=1+2+3 5 6=4 E
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- I —_— —
2 _— —_—
3 ———
IT [Phi dich vu NH
Tong cong
Tdng sb tién viét bang chir:
(Kém theo 01 b6 chimg tir goc: V¢, gidy di duong, hod dom)
Ngay thang ndam 20..

Nguwoi lap
(ky, ho tén)

K& to4n thanh to4n
(ky, ho t€n)

Ké toan trudng

(ky, ho tén)

Thii truwdéng don vi

(ky, ho tén)



Don vi:Cuc Kinh té hop tic va PTNT
Mi don vi c6 QHVNS: 1053613

GIAY PE NGHI THANH TOAN
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(Kém theo............... chitng tix gbc)
Ngudi dé nghi thanh toin Ké todn trudng Thii truéng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




Pon vi: Cuc Kinh té hop tic va PTNT

GIAY DPE NGHI TAM UNG
Ngay ......thdng.......nam 20..

1 ART—
Kinh giri : Lanh dao Cuc
TARUNIEIEIY . o s e s o e ess B R A MO A At B s
S6 121 KhOAN:....ecvvvveerervnineennene Tai: NZAN DANG. ... eeeiveiies i eee e,
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P& nghi cho tam ttng s6 tién:................... (Viét bing chiy)..
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Duyét tam Gng............... (Ky, ho tén) ~ (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)



Pon vi: Cuc Kinh té hop tac va PTINT
Ma don vi c6 QHVNS: 1053613

GIAY THANH TOAN TAM UNG S w—
Ngay ...... thang.......ndm 20.. 3 -

B9 phan (hoZc dia Chi).vu.vueveeeeesesiecieesseneesiessesissesssssessssssssssessesssssessssesssssssssssses
S6 tién tam tmg duge thanh toan theo bang dudi day:

Dién giai S6 tién

A 1

1. S6 tién tam irng:
1. 86 tam ung cac dot trude chua chi hét:
2. S6 tam tng ky nay:
- Phiéu chi sb............ DERY v v vis
- Phiéu chi sb............ ngay.......
II. S6 tién da chi:
1. Chitng tir s6.......... (7 1,
IT1. Chénh léch:
1. S6 tam ung chi khong hét (I —1II)
2. Chi qua s6 tam tng (1L - 1)

Thi triréng don vi K¢ todn trudng Ké toan thanh todn Ngwdi dé nghi thanh todn
(Ky, ho tén) (Kp, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




Pon vi: Cuc Kinh té hop tac va PTNT
B phan:
Mai don vi c6 QHVNS: 1053613

QUYET TOAN KINH PHI
Tén hdi nghi, hi thao hodc 16p tip huin
Pia diém:............
Thoi gian: tor ngay........... dén ngdy........
Don vi tinh: Br_?:ng
Chimg tir goc
- Noi dung chi Dir toan Quyét toan | Chénh léch
So Ngay
HDsb.. |.....
Dl | e
sach...
Hop déng .........
Hoa don
Sé: .......
Cong

8o tién dé nghi thanh todn (viét bc?ng CRIE) 2siissimvnincississsisaassssimsoninmeisiosisisissusimasmsimminsieansvs

Ngay.....thang.....nam 20..
Nguwdi dé nghi quyét todn Ke toan trudmg Thi trwéng don vi

(K3, ho tén) (Ky, ho tén) (K, ho tén)




DPon vi: Cyc Kinh té hop tic va PTNT
B6 phén:
Mai don vi c6 QHVNS: 1053613

BANG KE PE NGHI THANH TOAN HOI NGHI

Ngay.....thdng..... nam 20..
So:......

N eiwintsmsid
ey

Ho tén ngudi d& nghi thanh todn:............. B e T e S

NOi dung NG VIGO 2..cvuviinimininiinnsiissircsrenis st st e

DA GICH 10 OBIE 0 TI0IL. ..oovaimvmmans omessioss sms ms vp Caaes s T ST

Thai gian thyre Bign:...cceoeemniiviaiinsioes WENEAY . asaiiiianes den ngay

STT Noi dung chi S6 tién Ghi chi
Ciong
Kém theo......ccoevieerrerirnnennnne. ching tir gbe )
S6 tidn d& nghi thanh toAn (VISt BANG ChTE):..uu.ve.veeeeeeeeeeercs s isensssssssesssssssessssssssssesrsssrnes
Ngay.....thang.....ndm 20..
Ngudi dé nghi thanh toan  Ké toan thanh toin Ké toin truéng Thi trwdémg don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




Pon vi: Cuc Kinh té hop tac va Phat trién nong thon

B& phén:
Ma don vi ¢o quan hé v&i ngan sich: 1053613
oy = fal
BANG CHAM CONG
Thang.... Nam 20..
Ngay trong thang Quy ra cong
STT Hova tén ;
ilzlalaels|e| )]s wl wlizlolwlaslelo|la]lne]lo|la|lz|nle]|s|2|2n]2|2aalw]ln S0 cing -
huémg luong | S6 cong nghi|  Sd cing
théd gian | khong luong | huéimg BHXH

A B 1|z 2] 4] 5| 8| 7] 8 w1l 2]l uw]is]e|r]|w|s]=0|a|z2|2|a|s|:|]w]s]a]n]n 32 33 34

1 + + - * - - + s N + * # - r + + ¥

2

3

4

5

6 |

Céng
Ngay thang  nam 20..
Ngwéi cham cong Lanh dao phong Thu truwdng don vi
K¢ hiéu chfim cong

- Luong thii gian o - H6i nghi, hoc tip H
- Om, diéu dudng f), - Nghi bu NB
- Con 6m Cco -Nghi khéng luong No
- Thai san TS - Ngtmg vige N
-Tai nan T - Lao ddng nghfa vu Ld
- Nghi phép F - Cong tac CT




Pon vi: Cuc Kinh té hop tde va PTNT
B6 phén:
Mai don vi c6 QHVNS:1053613

GIAY BAO LAM THEM GIO
Ngay ..... Thang ..... Nim 20..
P Sé:
s D o R s e s
o (o] e oT= LS
ey G ST Thei gian Iam thém Pongid |Thanhtidn| Ky ten

Ngay thang da lam

Tir gidy bén gity Téng sb gid

A B 1 2 3 4 5 C
Tfmg chng
BRNE BhiE e iaesssinsnssovismsrmassseshnsnonsvesiont ]
Ngudi bdo lam thém gitr Linh dao Phong Thi trudng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (KY, ho tén)




Pon vi: Cuc Kinh té hop tdc va PTNT

B0 phén:

M3 don vi c6 QHVNS:1053613

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO

Théang ......ndm 20..

Lam thém ngay 1 ERHAM | gay 1€, | Lam thém budi S6 ngay nghi
% ok < " 1Em ngay lam i i m ngay le, m thém budi .
xsl Hehig He s8] con Tién | Mucluong vige ngay th":'r’ ngdy tét dém Téng bii Sbtien |Neudi nhdn
TT| Hovaten | Leso] P 105 =P8l luong chil nhét cong thyc duge | tién ky xéc
| cap o. | Khfic’| b 90 thang Sé git Sé | Thanh 56 givr 86 gitr tién Sé | thanh | thanh todn nhén
vu Neay | Giy Thanh | . iy Thanh tién Thanh tién X g ;
ibn | 8| tién ngay| tién
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 B 18 19=16-18 C
CONG
Téng s6 tién viét bang chit.....cccvvvrirrierinenierinininninaneennnends
( kém theo chimg tir gdc....)
Ngay thang  nam 20..
Nguoi dé nghi thanh to4n Keé toan trudng Thi trudéng don vi
(k¥, hg tén) (ky, ho tén) (ky, ho t€n)




Pon vi :Cue Kinh té hop tic va PTNT

Ma don vi c6QHVNS :1053613

BANG CHAM CONG LAM THEM GIO

Ngudi chim cong lam thém
(Ky, ho tén )

Lanh dao phong
(Ky, ho tén)

Thi truéng don vi

(Ky, ho tén )

TBADE v ousi nam 20
S0snain
Ngay trong thang Cong s gitr 1am thém
Sé Ho vatén 96 ity ot & oids ot sy thit | S8 eiey e
TT 0 g10' cua 0 210 cua ngay thu 0 glGﬂFHﬂ. Lot &
: 3 | ngay lam viéc bay, chti nhat ngay 18 tét 30,416 Tam dém
A B 1 3 30 | 31 32 33 34 35
Cong
Ngay  thang  nam 20..




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap - Tw do - Hanh phiic

DON XIN NGHI PHEP

Kinh giri: - Lanh dao Cuc kinh té hop téc va PTNT

- Chanh Van phong Cuc

v O B NSRBI NS (1)
TEnART T . o e e e T S R R
e . (ehlie daah) ... mrm s s R
B V] CORE 18680 iwssnasnican i R A SR _

' Pé nghi duoc nghi phép nam.......... (&) suuas (3)ngay (terngay / /
dén ngay / / )

NOinghl Phép:....oviiiiiii i
L Q0 DRI BhED: crvenennnesmnnsonrememunes sommanmmansesnessssssnmnasssnsnsynnnesmmms

----------------------------------------------------------

Pé& nghi Lanh dao Cuc giai quyét cho t6i theo nguyén vong trén.

Ha Ngi, ngay thang  nam 20..

NGUOILAM PON | Y KIEN CUA PHU | XAC NHAN CUA : ]
TRACH BQ PHAN | VAN PHONG CUC | THU TRUONG DON VI

Ghi chu:
(1): Ghi 15 tén don vi true tiép quan 1y
(2): Ghi r6 nghi phép cta ndm nao
(3): Ghi 1 s6 ngay nghi phép.




BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC KINH TE HQP TAC VA PTNT DPée ldp — Tw do — Hanh phie

S6:  /GNP-KTHT Ha Ngi, ngdy  thdng  ndm 20..
GIAY NGHIi PHEP

Xeét don xin tighi phep NpAY ‘e 0N (DA ). usamnissssenmsmmssssnvsanisssssinassaonsass
Cuc Kinh té hop tac va phat trién néng thén duyét cho:
O (D) ettt et

Nghi phép nim .......... trong thoi gian: ............. ,ké tir ngay .......... dén hét
NERV. cotressnsnmmnsonsprasasarsossnpmssesssssssnesansg asney
BRI s o o B R, WA B T S AR T

Noinhin: Thii trwéng don vi
- Ngudi duge cdp gidy nghi phép L
- Laru: TCCB,VT. (Chit ky, déu)

Ho va tén

Xdce nhdn cia co quan (16 chitc) hode
chinh quyén dia phwong noi nghi phép

(Chit ky, déu)

Ho va tén




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Tu do - Hanh phiic

PON XIN NGHI.......cc0vun(1)

Kinh giri: - Lanh dao Cuc Kinh té hop tic va PTNT
- Chanh Van phong Cuc

~ Dénghj dugenghi (I¥ do)..........ocvevnnnn W— (3)ngay (trngay / /
dénngay / / )

Dé nghi Lanh dao Cuc giai quyét cho t6i theo nguyén vong trén.

) _Ha Ngi, ngay thang  nam 20..
NGUOILAM PON Y KIEN CUAPHU XAC NHAN CUA . )
TRACH BQ PHAN VAN PHONG CUC THU TRUGNG DPON VI

Ghi chu:
(1): Ghi 6 nghi viée riéng, nghi 6m, nghi thai san
(2): Ghi 10 tén don vi tryc tiép quan ly.
(3): Ghi 1 s ngay nghi.



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

PON XIN NGHI KHONG HUONG LUONG

Kinh gtri: - Lanh dao Cuc Kinh té hop tac va PTNT
- Chéanh Van phong Cuc

’ D& nghi dwoc nghi khéng hudng luong ......... (2)ngay (ttngay [/ [/ -
denngay / / )

Téi xin tw nguyeén dong 100% tién BHXH (hodac khong tham gia dong
BHXH) trong thoi gian nghi khéng hudng luong.

Pé nghi Lanh dao Cuc giai quyét cho t6i theo nguyén vong trén.

Ha Ngi, ngay thang  nam 20..

NGUOILAM PON Y KIEN CUA PHU ~ XAC NHAN CUA ] )
TRACH BQ PHAN VAN PHONG CUC THU TRUONG DON V]

Ghi chu: ]
(1): Ghi 18 tén don vi trye tiep quan ly.
(2): Ghi 18 s6 ngay nghi khéng hudng luong.




Pon vi: Cuc Kinh té hop tac va PTNT
B9 phan:
Ma don vi c6 QHVNS: 1053613

BIEN BAN GIAO NHAN TSCD
SUA CHUA LON HOAN THANH

Y
Ngay.....thang......nam 20..
11 S ——
CBr.ccnenasnsonsensanse
Cin ctt Quyét dinh s6:................... Ngay........ thang....ndm.....cla...............
Chung ti gbm:
-Ong/Ba:........oovn... Chucvu....coovveennnnn Paidién............cccoevennn.e. don vi sita chira
“ONE/BE . osismiass CRBEN oo 57 a1l don vi c6 TSCD

Pi kiém nhén viéc stra chita TSCP nhur sau:

-Tén, ky ma hiéu, quy cich (cAp hang) TSCP.......ccccovcerrererenne.

B0 Bl TEUB oo sscsomansias S8 the TSCD: ..o
-B0 phan quan 1y, SU dung:.....ccccvveeeernrcierernieeesnnessssneeesseennes
-Tho1i gian stra chira tir ngay....... thang.....nam.. ...dén ngay........ théang.....ndm.......

Céc b0 phan sira chita gom co6:

Tén b6 phin Néi dung (mirc dé . ) Chi phi thwe | Két qua kiém
» e *; ..g(, .') Gia dy toan p,{ ? q
sira chiva cong viéc sira chira té tra
A B 1 2 3
Cong
KL TUAN vt e s es e s s e s s s e s s s s s aess s s s e s s e s s e e s e e s e s e s e s esae s s st e s et e st et aes et e e s eesee et aee e s s seessseesetens
Pai dién don vi nhén Dai dién bén giao

(K, ho tén, ddng déu) (KY, ho tén, déng ddu)



Pon vi : Cuc Kinh té hop tic va PTNT
BOPBRN  ocvvesssisrensonsnsncoss

M3 don vi c6 QHVNS:1053613

Cin ¢t Quyét dinh 6 : ...ovvvvnne ngay

------------------------------------------------

-0Nng/Ba: i Chicvu .......
2 B0 S S Chicwvu .......
-Ong/Ba: ..o Chitc vu

BIEN BAN GIAO NHAN TSCPD

Ngay .... Thang .... Nam 20..

.......

Yoo thang ......
vE€ viéc ban giao TSCD.

......

Pai dién bén giao
Pai dién bén nhan
Pai dién

Dia diém giao nhan TSCD: ...ooiivieeiieecee e eseee et essessaesses
Xac nhfn viéc giao nhin TSCD nhu sau :-

------

.......

S6 | Tén, ky | S6 Nuée | Nam [ Nim | Cong Tinh nguyén gia tai san c0 dinh Tai liéu
TT | higu hig¢u san sin | dua suat Gia | Chiphi | Chi Nguyén | k§ thuat
quy | TSCD | xuat | xuat | wvao (dién | mua van phi gia kém
céch (XD) st tich | (ZSX) | chuyén | chay TSCP | theo
(cap dyng | thiét thir
hang ké)
TSCD)
A B C D 1 2 3 4 3 6 8 E
Cong
DUNG CU, PHU TUNG KEM THEO
S thirtw | Tén, quy cch dung Pon vi tinh S6 luong Gia tri
cy, phu ting
A B C 1 2

Dai dién bén nhin
( Ky, ho tén, déng dau)

Dai dién bén nhén
( K¥, ho tén, dong dau)




Pon vi : Cuc Kinh té hop tiac va PTNT
Bo pHBI T v
Mi don vi c6 QHVNS:1053613

Cén cit Quyét dinh s6 ... ngay ... thang ... ndm 20..  CUA ....ccovieiuievveiiieisienis cenvsensen V€

BIEN BAN THANH LY TSCD
Ngay ... thang ... nam 20..
Sb: uunn
N wnsiase
GO i

viéc thanh 1y tai san cé dinh.

L. Ban thanh Iy TSCP gom:

(0117427 T Chitc VU vuivveeenne. Pai dién............. Trudng ban
(6117 5 1- LA Chifc VU! wevvveeeen..  Dai dién.......... Uy vién
Ong/Ba: veveeeeernrrneereenen. ChiTC VU! vevevennnnes Pai dién............. Uy vién
IL Tién hanh thanh Iy TSCP:

- Tén, ky ma hiéu, quy cach (cép hanig] TSOB: sessvnisisnisisisravessiissvssiais

v SO TICREI. oo s e

Nudc san Xuat (XAY dUNE): vevvererreeremnneserensseeeeennnns

= TRERE B wussnsisaviasiiaess

- Nim dua vA0 ST dUNG ...oevevereerereereirereresaenens ST o

- Nguyéngid TSCD ..coovvvvrniiieienen.

- Gié tri hao mon da trich dén thoi diém thanh 1y .................

- Giatriconlaicia TSCD ...oooviiiiiiiiiiiiieinns

III Két ludin ciia Ban thanh 1y TSCB:

------------------------------------------------------------------------

Ngay .. thang ...nam 20..

Trudng ban thanh ly
(ky, ho tén)
IV. Két qua thanh Iy TSCP:
- Chi phi thanh Iy TSCD ......ccvvvvenne... ....(viét bing chit) ...............
w BT oo s e (viét bing chit) ...............
- Da ghi giam s6 TSCD ngay ...thang ...ndm ..........

Ngay ... thdng ... nam 20..
Keé toian trudéng Thii trirong don vi
(ky ,ho tén) (ky ,ho tén, déng ddw)




Pon vi: Cuc Kinh té hop tic va PTNT
B phén:
Ma don vi ¢c6 QHVNS: 1053613 - : ) )
BIEN BAN PANH GIA LAI TSCD

Ngay...... thang...... nam 20
C#n ot Quyét dinh s6:............... ngay...... thang...... nim...... cua......... vé viéc danh gia lai TSCD
Ong/Ba:....ooveveeeeeiiiaennn 61Tk SRR SR Dai diBn:..eeerieeseeeiieeeiiraeen Chu tich hoi ddng
ORRIBEE, Joovssnassves CHUC Ve eeeieeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeenes L R Uy vién
ONE/Bazucerieeeiieeiesirraeeenaenes B e, BRI ocoi0esmmmsssnssonnesns Uy vién
Pi thuc hién danh gi4 lai gié tri cac TSCD sau day:
Tén, ky ma hiéy, ] 2. Gi tri dang ghi sb _ Gedh gt st =
S| quy chch lphang | Soiee | S0t Gi tri theo &nh gié 1ai |— 200 €14 lal va g1d tr} con Iat
: b é 14 tri ia tri ; ;
TSCP TSC TSCP Ngu.}:en Gi : G‘m i Ting iAm
gia hao mon con lai
A B C D 1 2 3 -+ 5 6

Cong

Ghi chi: Co6t 4"Gi4 tri theo danh gia lai" néu danh gi4 lai ca hao mon thi cdt 4 phai tach ra thanh 3 cdt twong tu cot 1,2,3
Uy vién/ngudi ldp K& todn truéng Chi tich héi ddng
(K, ho tén) (K, ho tén) (K5, ho tén)




Pon vi: Cuc Kinh té hop tic vi PTNT
Bo phan:.......ccooovivininns
Ma don vi c6 QHVNS: 1053613

BIEN BAN KIEM KE TAI SAN CO PINH

Nod ovcsovnions PR . iissiasi nam 20
Sé:
Thoi diém kiém ké:........... 810 ..c...... TN scecisas thang ......nam 20..
Ban kiém ké gém:
ORGSR .. b e Wi i 511 ) - e Rt Truéng ban
iAo GG Wl cvnsinss B AR viwimeissamismaiiit Uy vién
5,07 - - chitc Vil.............. SR TP, Uy vién
Di kiém ké TSCD, két qua nhur sau: .
Theo s6 ké todn Theo kiem ké Chénh léch

STT Tén TSCD Miso | Noi ¢ : — . | Ghi

= iy dunsg‘r S5 [Neuyén| Giatri | S6 |Nguyén| Gidti | S6 |Nguyén| Gidt | o

- lugng gia conlai | luong gia con lai | lugng gia con lai
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 B
Cong

Ngudi lap biéu
(Ky, ho tén)

Trudng Ban kiém ké

(Ky, ho tén)

Ngay.......... nam 20..
Thii trwéong don vi

(Ghi ¥ kién giai quyét sé chénh léch)
(Ky, ho tén, déng ddu)

thang..........




Pon vi: Cuc Kinh té hop tic va PTNT
B0 phén:
Ma don vi c6 QHVNS: 1053613

PHIEU GIAO NHAN CONG CU, DUNG CU
Ngay.....thang..... nam 20..

8O aussansivisie

N i,

O nmcinuwavii
= (O Ty 174 o4 T To OO
L T T oTT
5 SR DO IO TURBENY . coonsmmmsrtiossonven o0k s s S A A AN S AR i
e s U
LR G S —
- Theo .covvrverrnnene. SO ..vvioerere DAY ... thANE (oo NAM oo CUA e tién hanh

iao, nhan céc loai nguyén liéu, vat lidu, céng cu, dung cu, nhu sau:
'y 2 v B

STT | Ténnhén hiéu,quy | Ma | Donvi S6 Pon | Thanh | Ghichi
cich, phim chat sO tinh lugng gia tién

nguyén liéu, vat liéu,
cong cu, dung cu

Ngay....thang.....ndm 20..

Ngwoi lap _ Nguwoi giao Ngwdi nhan
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




Pon vi: Cuc Kinh té hop tdc va PTNT

M3 don vi 6 QHVNS: 1053613

GIAY BAO HONG, MAT CONG CU, DUNG CU

Sé:
S6 lwgng | TROIEAOSE | G
Tén cong cu, dun Bon bao dung tir cong cu Ly do hén
STT € CW, GURE | - ngay....... & cu ¥ €0 2ONE | Ghi chi
cu bdao hing ; héng, % dung cu mat
tinh £ dén X
mat % xuiat dung
ngay........

A B C 1 2 3 D E

Cong X *® X : 4 X
Ngay...... thang.....ndm 20..

Ngwoi lap Phu trach bg phan Vin phong Cuc

(ky, ho tén)

(ky, ho tén)

(ky, ho tén)




Pon vi: Cuc Kinh té hop tac va PTNT
Bo phan:
Mi don vi c6 QHVNS: 1053613

BIEN BAN KIEM KE VAT TU, CONG CU, SAN PHAM, HANG HOA

-Thoi diém kiém ké.....gid....ngay......thang......ndm 20 -
-Ban kiém ké gdm:
) 51200 57 RIS S e S P CHEE VR sovvvismissiimms o asn s s s s Pai dién Trudng ban
R B ks ps s CHUC AL oonernmmmimmrnmreisiis s idib s iiieia S o T Uy vién
COAIBRS o susivineiasvosasss s CREC VI et ieeeeeesssesnessnesaeseseseesseeseesanens Dai didn.....ccoeeeiiiiiiiinieie Uy vién
-Pi kiém ké kho c6 nhitng mat hang dudi day:
Tén, nhan Theo 56 ké todn | Theo kiém ké = Chénh léleh'“ Phim chat
Y - ua 1eu
ST h::gﬁi;’tqu}; Cazh i Bj'n Don | o5 | Thanh | °° | Thanh Con | Keém | Mat
= i Efﬂ sb ﬁn‘h gia | A i | S& | Thanh | S& | Thinh | St | phm | phim
S Bl IR e lugng luong| tidn |lugng| tién | 100% | chit | chit
hang héa
A B ¢ | D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Cong
Ngay....... g oo nam 20
Nguwii lap biéu Thii kho Trudng ban kiém ké Thi trueéng don vi

(K, ho tén) (KY, ho tén)

(K3, ho tén)

(¥ kién gidi quyét s6 chénh léch)
(K¥, ho tén, déng ddu)




CUC KINH TE HQP TAC VAPTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Phong: Pagc 1ap- Tw do- Hanh phiic

Ha ngi, ngay  thang  ndm 20..
GIAY PE NGHI MUA VAN PHONG PHAM
Kinh gtri: Van phong Cuc

o T T ——
TN TR i S SRR B R SR B AR e

DE PhUC VI CONE VIEC...ccuuiriiiriiniiiieciriirinrecsiessesessneeras e csesasesesesasebesnsnnas

Pé nghi Van phong Cuc cho mua mét s& vin phong phim nhu sau:

g1 Tén VPP Pon vi tinh S& lugng Ghi cht

01

02

03

04

05

06

07

08

Nguwoi lap Phu trach bg phén Vin phong Cuc
(ky, ho tén) (k¥, ho tén) (ky, ho tén)



Pon vi: Cuc Kinh té hop tic va PINT
B¢ phan:
Ma don vi ¢6 quan hé vé&i ngan sach: 1053613

BANG KE MUA HANG
Ngay  Thdng ndm 20..

Ho tén ngudbi mua:............e Na:
B6 phan phong ban................ Co:

Tén quy cich phim chét dich bt don vi £ 2

i . R hoic dia chi mua .. | S0 lwgng | Pon gia | Thanh tién
vu hang héa, vit tu, cong cu tinh
hing
A B & D 1 2 3
Céng
Téng so tién viét bang chit:
Ghi chu:........
Nguwoi mua Lanh dao phong Ké todn triréng Thi trurémng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (KY, ho tén) (Ky, ho tén)
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