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UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NGOAI VU Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6:189  /QD-SNgV Lang Son, ngay27 thang 8 ndam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd ciia Sé' Ngoai vu tinh Lang Son

GIAM POC SO NGOAI VU TINH LANG SON

Can cir Ludt Ngdn sach Nha nwée sé 83/2015/QHI3 ngay 25 thing 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh 56 130/2005/ND-CP ngdy 17 thang 10 nam 2005 cua Chinh phu
OQuy dinh ché do tw chii, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién che va kinh phi quan ly
hanh chinh déi véi cac co quan nha nuoc; Can cir Nghi dinh so ‘]l 7/2013/NP-CP ngay
07/10/2013 cua Chinh phu swa doi, bo6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh so
130/2005/NP-CP ngay 17/10/2005;

Can cir Nghi dinh s6 163/2016/NP-CP ngay 21 thang 12 ndam 2016 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Ngan sdch nha nuoc,

Can cir Nghi dinh s6 65/2021/ND-CP ngay 30 thang 6 nam 2021 ciia Chinh phu ve

quan ly va sw dung kinh phi ngan sach nha nudc dam bao co cong tac diéu woc quoc té
va céng tdc théa thudn quic té;

Can cir Thong tw s6 102/2012/TT-BTC ngay 21 thang 6 nam 2012 cua B9 truong
B¢ Tai chinh quy dinh ché do cong tdac phi cho can bg, cong chirc nha nudc di cong tac
ngan han o nuwdc ngoai do ngdn sach nha nuwoc bao dam kinh phi;

Can cir Théng tw lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30 thang 5 nam 2014
cua Bo Tai chinh — Bo Noi VU quy dinh ché do tw chu, tw chiu trach nhiem vé su dung
kinh phi quan ly hanh chinh doi voi cac co quan nha nudc;

Can cur Thong tr Sé’ 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 cia Bo truong Bo
Tai chinh Quy dinh che dg cong tac phi, che do chi hgi nghi doi véi co quan nha nudc,
don vi sy nghi¢p cong ldp, 6 chirc chinh tri, 6 chitc chinh tri - xa hoi, cdc t6 chirc hji
sw dung kinh phi do ngan sach nha nudc ho tro;

Can cir Thong tu s:o”' 71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 cua B truong Bo
T g‘zi chinh quy dinh ché do tiég khgich nwoc ngodi vao ,ldm v{éc tai Viét Nam, ché do chi
t6 chirc hoi nghi, hoi thao Quoc té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nuoc,

Can cir Thong tw s6 43/2022/TT-BTC ngay 19 thing 7 nam 2022 ciia Bé trudng

B¢ Tai chinh huong dan quan Iy va sw dung kinh phi ngan sach nha nudc dam bao co
cong tac diéu woc quéc té va cong tdc thoa thudn quoc té;
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Can cit Quyét dinh s6 50/2017/0D-TTg ngay 31/12/2017 ciia Thi twémg Chinh
phii quy dinh tiéu chudn, dinh mikc sir dung mdy méc, thiét bi;

Can cir Quyét dinh s6 ‘14/20]8/QB—UBND ngay 30 thang 01 nam 2018 cua Uy ban
nhan dan tinh Lang Son vé quy dinh ché do cong tac phi, ché do hoi nghi trén dia ban
tinh Lang Son,

Can cit Nghi quyét so 05/2019/NQ-HPND ngay 12 thang 5 nam 2019 cia Héi
dong nhan dan tinh vé quy dinh mikc Chi tiép khdch nuwde ngoai, chi t6 chive héi nghi
quoc té; doi twong va mirc chi tiép khdch trong nuwde doi véi cde co quan, don vi thudc
pham Vi qudn ly cua tinh Lang Son.

Can cit Quyét dinh s6 20/2022/0D-UBND ngay 13 thang 8 nam 2022 cua UBND
tinh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia S6 Ngoai vu tinh
Lang Son;

Theo dé nghi ciia Chénh Van phong S6.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu ndi bd cia co quan
S& Ngoai vu tinh Lang Son.

Piéu 2. Quyét dinh nay duoc thyc hién ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
05/Qb-SNgV ngay 31/01/2023 cua Giam doc S& Ngoai vu ban hanh Quy ché chi ti€u
ndi bd cua co quan S& Ngoai vu tinh Lang Son.

Piéu 3. Lanh dao S, Chanh Vin phong, Trudng cac phong, don vi truc thl}c}c So
va cong chire, vién chuc, nguoi lao dong thudc So chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- S¢ Tai chinh;

- Kho bac NN tinh;

- Lanh dao S¢;

- BCHCD S¢ Ngoai vu;

- Céc phong CM, NV; Trung tam;
- Trang TTDT Sé;

- Luu: VT.
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UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Chi tiéu ngi by S¢ Ngoai vu tinh Lang Son

(Ban hanh keém theo Quyét dinh so: /OD-SNgV ngay /8/2023 cua
Gidm doc So Ngoai vu tinh Lang Son)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé ché d¢, tiéu chuan va dinh mirc 4p dung thdng nhat vé
chi tiéu ndi b trong co quan S& Ngoai vy; cac biéu mau chung tir thanh toan ap dung
tai S& Ngoai vu.

2. Cong chure, vién chirc, nguoi lao dong cac phong chuyén mon, nghi¢p vu va don
vi trye thugc So Ngoai vu, (sau day goi chung la phong) chiu trach nhiém thuc hién
theo Quy ché nay.

Truong don vi sy nghiép truc thugc S& ban hanh quy ché ctia don vi minh phu hop
v6i cac quy dinh cua phap luat hién hanh va Quy ché nay.

Piéu 2. Muc dich
1. Tao su chu dong trong quan ly, chi ti€u tai chinh cho Thu truéng co quan.

2. Tao diéu kién cho coéng chirc, ngudi lao dong trong co quan hoan thanh tét
nhiém vu dugc giao, tung budc nang cao hi¢u qua, chat lugng trong thuc thi chirc trach,
nhi€ém vy, cong vu.

3. Thuc day cai cach quan tri hanh chinh, sap xép, tO chirc b may tinh gon, thuc
hanh tiét kiém, chong lang phi trong viéc st dung lao dong, kinh phi quan 1y hanh
chinh.

4. Tao cong bé‘mg trong thyc hién nhiém vy, khuyén khich tiét kiém chi, tang thu
nhap, ngudn phuc loi va dong luc lam viéc cho déi ngli CBCCVCNLD trong co quan.

5. Lam can ctr quan ly, thanh toan cac khoan chi ti€u trong don vi; thuc hién kiém
soat chi cia Kho bac nha nudc; co quan quan 1y cap trén; co quan tai chinh va cac co
quan thanh tra, ki€ém toan theo quy dinh.

Piéu 3. Nguyén tic xdy dung Quy ché

1. Phu hop voi dac thu hoat dong cua S& Ngoai vy, khong vuot qua ché do, tiéu
chuan, dinh mtc chi hién hanh do co quan c6 tham quyén cuia nha nudc quy dinh; dam
bdo tuan thu dang trinh ty, thu tuc, day du hoé so, ching tir thanh toan hop 1€ theo quy
dinh vé quan ly tai chinh.
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2. Pam bao thuc hién dung Luat ngan sach nha nudc trén nguyén tic dan chu,
cong bang, cong khai, bdo dam quyén loi hop phép, chinh dang ctia cong chirc, ngudi
lao dong, phan phoi theo két qua cong viéc va trach nhiém cua ting ngudi ¢ tung vi tri
cbng tac.

3. Chi bd co quan, Lanh dao So¢, Ban Chép hanh Cong doan gidm sat, diéu hanh
thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bd va quan 1y, sir dung tai san ctia S& trong nim ngan
sach. Bdo dam cong khai, minh bach trong mua sim, trang bi va st dung tai sadn cong;
nang cao y thic trach nhiém, tinh than tiét kiém trong quan 1y va str dung kinh phi, tai
san cong, ting bude ting thém thu nhap, cai thién doi sdng vat chat va tinh than cho
Cong chtrc, Vién chirc va Nguoi lao dong.

4. Bugc thuc hi¢n thao luan cong khai, dan chu trong co quan va c6 y kién tham
gia cua to chuc doan thé va cua tap thé can bd, cong churc lao dong trong co quan.

5. Khi ¢6 nhiém vu phat sinh cac don vi dugc giao chu tri thyc hién chu dong xay
dung du toan, cham nhét 15 ngay trudc khi thuc hién, guri vé Vin phong S& téng hop,
khi két thuc cong viéc khong qua 15 ngay lam viéc phai hoan tat tha tuc dé thanh toan,
cac ching tir thanh toan phai tuan tha ché do, chimg tir ké toan theo quy dinh hién
hanh.

Piéu 4. Cac ngudn kinh phi va ndi dung chi theo ché do

1. Nguén kinh phi theo ché d¢ tw chii: Nguon kinh phi thyc hién theo ché do tu
chu do ngan sach cép cho S& Ngoai vu tinh Lang Son theo du toan giao hang nam,
duoc thuc hién theo co ché ty chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi
quan 1y hanh chinh theo Nghi dinh sé 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh
phu; Nghi dinh 117/2013/ND-CP cua Chinh phu stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi
dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh phu quy dinh ché do tu chu, tu
chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi quan Iy hanh chinh dbi véi cac co
quan nha nudc.

Nhim dam bao thuc hién cac khoan chi cho ca nhan, chi lvong, cac khoan tinh
chat lwong, BHXH, BHYT, tro cip cho can bd di hoc, phiic loi tap thé; thanh toan dich
vy cong cong: Xang dau, dién, nudc, vat tu van phong; thong tin lién lac, trang thiét bi,
mua sam, stra chita thuong xuyén tai san c¢d dinh phuc vu cong tac chuyén mén (Khong
bao gébm chi mua sam, sira chita 16n TSCD); chi nghiép vu chuyén mén cac khoan chi
c6 tinh chat thuong xuyén khac theo quy dinh; chi hd tro hoat dong ctua Chi bd Pang,
cac doan thé.

2. Nguén kinh phi khéng thuc hién theo ché dp tw chii: Ngoai kinh phi quan 1y
hanh chinh giao dé thuc hién ché d¢ tu chu quy dinh tai Diéu 4 ciia Quy ché nay, hang
nam co quan dugc ngan sach nha nudc bo tri kinh phi dé thuyc hién mot s6 nhi€ém wvu,
thuc hién ché do dac thu phuc vu chuyén mon theo quy dinh, gom:

a) Kinh phi hoat dong cong tac dbi ngoai:

- Thyc hién cac nhiém vu chuong trinh hoat dong ddi ngoai nam cua tinh dugc cép
c6 tham quyén phé duyét, giao to6 chirc doan di cong tac tai nude ngoai; don ti€p va lam
vi€c voi doan khach nude ngoai dén tham va lam viéce tai tinh va cac nhi¢m vu dac thu
khéc theo quy dinh;
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- Mitic chi thyc hién trén co so can ctr ndi dung va dinh muc tiép doan quy dinh tai
Thong tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012; Théng tu sé 71/2018/TT-BTC ngay
10/8/2018 ciia Bo Tai chinh; Nghi quyét sé 05/2019/NQ-HPND ngay 12/5/2019 cua
Ho6i dong nhan dan tinh vé quy dinh muc chi tiép khach nudc ngoai, chi té chirc hoi
nghi quéc té; d6i trong va mic chi tiép khach trong nude d6i voi cac co quan, don vi
thuéc pham vi quan ly cua tinh Lang Son.

- Thuc hién cic nhiém vu cong tac thdéa thuan quéc té trén dia ban tinh theo
chuong trinh hoat ddng d6i ngoai cua tinh dwgc cap co6 tham quyén phé duyét va nhiém
vu phat sinh khi ¢6 yéu cau theo quy dinh.

- Muc chi thye hién trén co s6 can cir ndi dung va dinh mirc quy dinh tai Nghi dinh
sO 65/2021/ND-CP ngay 30 thang 6 nim 2021 cia Chinh phu vé quan ly va sir dung
kinh phl ngan sach nha nuéc dam bao cong tac diéu udc qudc té va cong tac thoa thuan
qudc t&; Thong tu sd 43/2022/TT-BTC ngay 19 thang 7 nam 2022 cta Bo truong B
Tai chinh huong dan quan 1y va str dung kinh phi ngan sach nha nuéc dam bao cong
tac diéu udc qudc té va cong tac thoa thuan qubc té va Nghi quyet cua Ho1 ddng nhan
dan tinh quy dinh ndi dung chi va mic chi cong tac thoa thuan quoc té (sau khi thdng

qua).
b) Kinh phi dao tao, b01 dudng can b9, cong chirc: B6 tri dé thuc hién cac nhiém

vu hd trg, boi dudng, phu cép, cong tac phi cho t6 chirc, ca nhan trong va ngoai co quan
khi thyc hién nhiém vu dao tao, boi dudng theo quy dinh.

c¢) Kinh phi hoat dong Ban Chi dao cong tac bién gidi tinh, Ban Chi dao H1 nhap
quoc té tinh: thyc hién theo quy dinh.

d) Kinh phi phuc vu trién khai D& 4n thiét 1ap quan hé hop tac cap dia phuong gitra
tinh Lang Son va cac dia phwong cua Nhat Ban, Han Qudc va cic nudc dbi tac thuc
hién theo quy dinh.

¢) Kinh phi hoat dong Ban Cong tac phi chinh pht nudc ngoai va kinh phi trién
khai ké hoach t6 chiic cac hoat dong hop tac, xtic tién van dong vién tro phi chinh phu
nudc ngoai thyc hién theo quy dinh.

g) Chi stra chita 16n, mya sam tai san ¢6 dinh gom:
- Kinh phi dé mua cac tai san cd dinh c6 gia tri 16n, kinh phi stra chira 1on tai san
c6 dinh ma kinh phi thuong xuyén khong dap ing dugc (n€u co);
- Kinh phi thuc hi¢n dé an cap trang thiét bi va phuong tién lam viéc dugc cap cod
tham quyén phé duyét (néu co).
h) Kinh phi thyc hién cong tac nguoi Viét Nam ¢ nude ngoai (néu co).
1) Kinh phi t6 chirc cac hoi nghi, hoi thao qudc t€ 1on duge bo tri kinh phi riéng
(n€u co).
k) Kinh phi chi bao dam cho cong tac thoa thuan qudc té theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 65/2021/ND-CP ngay 30 thang 6 nam 2021 cua Chinh phu vé quan ly va su
dung kinh phi ngan sach nha nudc dam bao cong tac diéu udc quoc té va cong tac thoa

thuan quéc té; Thong tu~so 43/2022/TT-BTC ngay 19 thang 7 nam 2022 cua B trudng
B§ Tai chinh hudéng dan quan ly va sit dung kinh phi ngan sach nha nudc dam bao
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cong tac diéu udc qudc té va cong tac théa thuan quoc té va Nghi quyét ciia Hoi dong
nhan dan tinh quy dinh ndi dung chi va muac chi cong tac théa thuan quoc té€ (sau khi
thdng qua).

3. Murc dong gop, phwong thirc dong gop

Trung tam Thong tin va Dich vu dbi ngoai dong gop mot phan cac khoan chi phi
néu tai khoan 1, khoan 2 Pi€u 4 cho Vian phong S¢: thanh toan 03 thang cac hoa don
tién dié€n, ti€én nudc trong ndm va mdt s6 khoan chi phi khac can thiét theo thong nhat
gitra Lanh dao S¢ va Trung tam cho cac hoat dong chung cta Sé.

Piéu 5. Chirng tir va so sach theo dbi chi tiéu

1. Tat ca cac khoan thu — chi tai chinh phai dam bao c6 diy du héa don, chung tur
thanh toan hop 1€ theo quy dinh. Cac héa don, ching tir thanh toan truge khi chuyén ke
toan thanh toan phai co giay dé nghi thanh toan/ bang ké ching tir thanh toan (theo mau

da quy dinh trong Quy ché nay) co day du chit ky xac nhan, duyét chi cia Chu tai
khoan hodc nguoi duoc ty quyén, dong dau day du.

2. Cac khoan thu — chi tai chinh, déu phai dugc ghi chép, phan anh day du, kip thoi
vao so sach ké toan theo quy dinh, thue hién ding cac néi dung, muc dich, nguon thanh
toan tir chi thuong xuyén, chi tir ngudn kinh phi khong ty chi va cac ngudn khac.

_ CHUONGI )
NOQI DUNG VA PINH MUC CHI THUONG XUYEN

Piéu 6. Chi tién lwong, tién cong va cac khoan cé tinh chat lwong

1. Chi tién lvong, cac khoan c6 tinh chat lvong dugc thuc hién theo ding ché d6
chinh sach cta nha nudc quy dinh:

1.1. Co quan dam béo chi luong, cac khoan phu cap luong theo ngach, bac thang
bang lwong quy dinh tai Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phu,
Nghi dinh s6 24/2023/ND-CP ngay 14/5/2023 ctia Chinh phu quy dinh muc luong co
s& d6i voi can b, cong chire, vién chie va luc luong vii trang VA C4c vin ban sira doi,
b sung (néu cb).

1.2. Céc khoan déng gép Bao hiém xa hoi, Bao hiém y té, kinh phi cong doan, quy
phuc lg1 dugc trich 13p theo quy dinh.

1.3. Tién luong ctia cong chire, nguoi lao dong duogce cir di cong tac, lam viée, hoc tap
& nude ngoai tur 30 ngay lién tuc trd 1én hudng sinh hoat phi do Nha nude dai tho hoac
huong lwong, hudng sinh hoat phi do nudc ngoai, to chiic qudc té dai tho thi trong thoi
gian & nudc ngoai dugc hudng 40% muc luong hién hudng, phu cép chirc vu lanh dao,
phu cép cong vu va phu cip tham nién vuot khung (néu c6) theo quy dinh tai khoan 4 Piéu
8 Nghi dinh s 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh pha va cac vin ban stra doi,
b sung (néu co).

1.4. Tién luong ctia cong chic, ngudi lao dong nghi 6m dau, thai san: Do co quan
Bdo hiém xa hdi chi tra theo ché do quy dinh.

2. Céc khoan phu cép thuc hién theo ché do hién hanh ctia Nha nudc, gémz
2.1. Phu cép chirc vu lanh dao;



2.2. Phu cép tham nién vugt khung;

2.3. Phu cép cong vu;

2.5. Phu cép trach nhiém:

a) Phu cép trach nhiém K& toan trudng;

b) Phu cép trach nhiém cong chirc hudng dan tap su;

¢) Phu cép cap uy;

d) Phuc cép trach nhi€ém theo nghé ddi v6i Thanh tra vién chinh, Thanh tra vién;

@) Phu cép trach nhiém cua cong chirc tham gia Ban Chi huy quén sy co quan; Tiéu
do61 dan quan tu v¢ co sd; Poi phong chdy chira chay co sd; Chuyén doi so co quan.

2.6. Phu cap kiém nhiém.

Cac khoan phy cdp quy dinh tir diém 2.4 dén diém 2.6 néu trén khong dung dé
tinh dong bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va kinh phi cong doan.
3. Tién cong do6i voi lao dong hop dong theo Nghi dinh sO 111/2022/ND-CP ngay
30/12/2022 ctia Chinh phii vé hop dong ddi véi mot s6 loai cong viée trong co quan hanh
chinh va don vi sy nghiép cong lap, S& Ngoai vu thuc hién ky két hop dong lao dong dbi
V01 cac cong vige hd tro, phuc vu: Lai xe, bao v¢, phuc vu theo nhu cau thuc té. Ap
dung murc tién lwong theo bang lwong ctia nhan vién thira hanh, phuc vu trong co quan
nha nudc va cac don vi sy nghiép cuia nha nudc theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP
ngay 14/12/2004 ctia Chinh pha va Nghi dinh s6 38/2022/NP-CP ngay 12 thang 6 nim
2022 cuia Chinh phu quy dinh mirc luong t6i thiéu dbi voi nguoi lao dong lam viée theo
hop ddng lao dong. Ngoai ché do tién luong, cac ché do khac ctia nguoi lao dong nhu
ché d6 tién thém gio, tién thudng. .. dugc thyc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo ciia S&
va cac quy dinh hién hanh

4. Tién luong lam thém gid

Ché d6 tra lwong 1am thém gio dugc tinh trén co so s6 gid thuc té cta can bo, cong
chirc duoc lanh dao phan cong nhiém vy lam thém gio ngoai gio quy dinh dé dam bao
kip tién d6 thuc hién cac nhiém vuy to chirc cac hoat dong/su kién d6i ngoai quan trong,
duoc lanh dao S¢ phé duyét ap dung theo ché do, quy dinh va phu thudc vao ngudn
kinh phi dugc giao.

a) Cong chuc, nguoi lao dong duge Lanh dao co quan yéu cau 1am viéc ngoai gio
hanh chinh, ngay nghi, ngay 18 (khong ké cac truong hop lam viée theo hop dong, theo
ca) dugc thanh toan tlen lam thém gid theo ché do quy dinh (thuc hién theo huéng dan
tai Thong tu lién tich s6 08/2005/TTLT/BNV-BTC ngay 05/01/2005 cua Bo Noi vu -
Bo6 Tai chinh).

b) Nguoi duoc phan cong lam thém gid phai lap Gidy bao 1am thém gid (theo mau
s6 C03- QC) ghi rd ndi dung cong viée va thoi gian lam viée, co xac nhan cia Trudng
phong, Chanh Vian phong phai lap bang chdm cong theo ddi (theo mau s6 C02-QC) va
c6 ky duyét ciia Giam doc So.

¢) Trudng hop duoc cir di cong tic vao ngay nghi, ngay 18 dd duoc thanh toan theo
ché do cong tac phi thi khong dugc thanh toan lam thém gid.
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d) Thoi gian thanh toan: Trudc ngay 25 thang sau lién ké; Trudng phong c6 Cong
chuc, Nguoi lao dong lam thém gio gui bang cham cong, gidy bao lam thém gio (co
day du chir ky cia nguoi lam thém gio, chir ky cua Truong phong, phé duyét cua Giam
doc S&) chuyén cho K¢ toan tong hop thanh toan.

S6 gid lam thém cua mdi ca nhan dugc thanh toan khong qua 200 gio/nam.

5. Thanh toan tién truc cac ngay 18, tét, ngay nghi

Ca nhén dugc phéan cong tryc co quan vao ngay nghi 18, nghi Tét duong lich, Tét
am lich co quan thong nhat muac thanh toan theo quy dinh.

6. Hinh thtrc va thoi gian chi tra

a) Thyc hién chi tra luong, tién cong va phu cap hang thang qua thé ATM.

b) Thoi gian 1ap thu tuc, chi tra luong, ti‘én cong, phu cap luong, cac khoan ché do
theo quy dinh dugc tra trudc ngay mung 10 hang thang.

¢) Thoi gian 1ap tha tuc, chi tra cong tac phi: Cac phong c6 cong churc di cong tac
tong hop, ndp Gidy di duong (Mau s6: C09-QC) va cac ho so, chimg tir lién quan vé
Vin phong Sé tir ngdy 25 dén ngay 30 hang thang. Ké toan S& c6 trach nhiém ra soat va
thanh toan trong vong 30 ngdy lam viéc ké tir ngdy nhin dugc diy du hd so dé nghi
thanh toan theo quy dinh hién hanh va quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 7. Sir dung kinh phi tiét kiém

1. Két thiic nam ngéan sach, ngudn kinh phi thyc hién ché d6 tu chu tiét kiém duoc

s€ dugc sur dung theo phuong an do Thu truong co quan quyét dinh sau khi théng nhét
voi Ban Chap hanh Cong doan co quan.

2. Kinh phi tiét kiém dugc s& phan bd cho cac ndi dung theo thir ty nhu sau:

a) Chi tang thu nhap cho can b0, cong chuc, nguoi lao dong: Murc chi thu nhap
tang thém cho can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong theo két qua binh xét vé
mitc d6 hoan thanh nhiém vu, chat luong va hiéu qua cong viéc, mirc dong gop trong
viéc hinh thanh ngudn tiét kiém... cia mdi ca nhan & timg bd phan.

- Tién luong tang thém cho can bo, cong chirc dugc tinh theo 3 muc: Mirc A
(Hoan thanh xuat sac nhiém vu, chién si thi dua co s¢), mitc B (Hoan thanh tot nhiém
vu, lao dong tién tién), miac C (Hoan thanh nhiém vu).

Cu thé véi 4 mirc nhu sau: Hé sb ting thém tinh theo két qua phan loai cong chirc
hang nam

- Mic A: hé s6 1,0.

- Murc B: hé s6 0.8.

- Mirc C: hé¢ 56 0,5.

- Khong hoan thanh nhiém vu khong dugce tinh thu nhap tang thém.

b) Béi twong khong duoc hudng tién luong thu nhap ting thém

- Khong hoan thanh nhiém vu duoc giao;
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- Bi xur 1y ky luat tir khién trach tro 1én;

- Nghi viéc khong huong lwong vi ly do cé nhan;

- C4 nhan c6 thoi gian cong tac tai S¢ dudi 3 thang;

- Ca nhan thudc co quan S chuyén cong tac di co quan khac;
- C4 nhan da nghi huu trong nam.

2. Chi hoat dong phuc lgi

a) Can cr tinh hinh thyc t& ngudn kinh phi va tinh hinh thuc tién cta co quan, Giam
doc S¢ quyét dinh chi cho céc nd1 dung sau:

- Tro cép khé khan dot xuét cho cong chuc (do bi tai nan, hda hoan, ...);

- Thiam héi cac truong hop 6m dau (ké ca d6i voi cong chire thude S¢ Ngoai vu da
nghi huu) phai di€u tri tai bénh vién;

- Tham hoi viée hiéu;

- Ho trg cac hoat dong khac trong co quan nhu t6 chuc toa dam, gap mat, lién
hoan, mua qua ky ni€ém hodc ho trg mgt phan cac quy van dong xa hoi quyen gop tu
cong chirc, nguoi lao dong; HO tro cac hoat dong doan the; ho trg cong chire, vién chire,
nguoi lao dong nhan ky niém cac ngay 1€ 16n trong nam; chi may dong phuc co quan;
kham strc khoe dinh ky cho CCVCNLD. Co6 thé xem xét tang qua nhan dip Tét Nguyén
dan do1 voi cong chire, ngudi lao dong da nghi huu tir co quan S& Ngoai vu.

b) Pinh murc chi hoat dong phuc 191 co quan

Can ctr tinh hinh thyc té kinh phi tiét kiém tir nguon chi thuong xuyén tu chi hang
quy, nim cua co quan, Giam déc SO quyet dinh phuong an chi cho hoat dong phuc lgi
v6i cac ndi dung cua diém a, Khoan 2, Diéu 7 néu trén.

Piéu 8. Chi dao tao, boi dudng

1. Céan bd, cong chirc, vién chirc duge co quan cu di dao tao, dao tao lai va boi
dudng tai cac truong trong va ngoai tinh duoc thanh toan trg cp di hoc theo ché do
hodc theo thda thuan gitta Thu truong co quan va nguoi dugce cu di hoc theo quy dinh
cua nha nudc.

2. Chi dao tao, bdi dudng ap dung d6i v6i nhitng trudng hop can bo, cong chirc ¢o
thoi gian cong tac tir 05 nim trd 1én duoc Giam ddc S¢ quyét dinh cir di hoc dé ning
cao trinh do, nghiép vu chuyén mén, 1y luan chinh tri pht hgp véi nhu ciu cia co quan
dé phuc vu cong tac.

3. Mirc chi hd trg cho cong chirc duoc cir dao tao, boi dudng thuc hién theo quy
dinh tai khoan 1, Diéu 5 Théng tu s0 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 trén co s& can
ctr kha nang ngén sach dugc giao tu chu va cac nguon kinh phi khéc cta co quan, Giam
dbc so xem xét, quyét dinh mire chi hd trg kinh phi dao tao, boi dudng cho cong chirc
nhu hoc phi, mua tai liéu, ho trg chi phi di lai tir co quan dén noi hoc tap (mot luot di va
vé; nghi 1&, nghi tét) cho cong chirc duge cip co thim quyén quyét dinh cir di dao tao,
bdi dudng cho phu hop. Céac khoan chi hd tro nay khong vuot qua mirc chi hién hanh
cua B9 Tai chinh quy dinh.



10

4. Trudng hop cong chire, nguoi lao dong trong co quan ty lién hé di hoc dé nang
cao trinh d0 chuyén mon, Iy luan chinh tri phai duoc su déng y cia Giam ddc Sa, ca
nhan ty dam bao chi phi. Can ctr kha ning ngan sach duoc giao ty chi va cac ngudn
kinh phi khac cta co quan, Giam ddc sé xem xét, quyét dinh hd tro mot phan hoc phi
cho cong chirc. Riéng lao dong hop dong néu di hoc phai tuy dam bao vé moi mit.

5. Nguc‘ri‘ d1 hoc thuoc déj tuong dugc thanh todn khi dé nghi thanh toén trg cép di
hoc phai c6 day du cac loai giay to, chung tir hop 1€ theo quy dinh.

Hang nam cac bd phan, phong c6 cong chuc dugce cir di hoc, dao tao vé chuyén
mon nghiép vu, 1y luan chinh tri phdi hop véi bd phan vin phong dé xay dung du toan,
xin cap bd sung kinh phi dé hd tro cho cong chirc duoc cir di dao tao cac khoan chi phi
nhu: Chi phi dich vu dao tao, hd tro chi phi di lai tir co quan dén noi hoc tap (mot luot
di va vé; nghi 18, nghi tét): Cac khoan chi hd trg s& khong dugc chi vugt qua muc chi
cua B0 Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

6. Can bo, cong chuc, vién churc va nguoi lao dong do co quan cur di hoc céc 16p
dao tao, boi dudng ngin ngay (dudi 10 ngay) duoc thanh toan theo cong tac phi, ddi véi
truong hop duge co quan cir di hoc cac 16p trén 10 ngay tro 1én thi thanh toan theo ché
dd kinh phi dao tao.

Piéu 9. Thanh toan cong tac phi
1. Di cong tdc trong nwoc

a) Can bg, Cong chure, Vién chirc, Nguoi lao dong trong co quan di cong tac phai
duoc su phan cong cua Lanh dao S¢, viée thanh toan cong tac phi thyuc hién theo ché do
quy dinh cua Bo Tai chinh va Uy ban nhan dan tinh Lang Son.

b) Chimng tir thanh toan cong tac phi bao gdm:

- Gidy di duong c6 du cac diéu kién: S6 thu ty theo doi trong SO cip giéy di
duong; Chir ky cua Thu truong co quan hodc Chanh Van phong So c¢6 dong dau xac
nhan ctia co quan ctr di cong tac; Dau xac nhan cua co quan, don vi noi dén cong téc.

- Cac gidy to kém theo phan anh ndi dung ddy du, rd rang nhu: héa don thué
phong ngu (truong hop khong c6 hdéa don thué phong ngu hoac chi phi phong nghi vuot
qua muc quy dinh).

¢) Quy dinh vé muc chi cu thé:
* Mic chi ché d6 cong tac phi:

- Mtic chi phu cip luu tra khi di cong tac trong tinh (tir tru s& co quan dén noi
cong tac):

+ Chang duong di cong tac dat t6i thiéu tir 10 km dén dudi 30 km: Mirc phu cp
luu tr 12 90.000 dong/ngay/nguoi;

+ Chang duong di cong tac dat tir 30 km dén dudi 50 km: Muc phu cép luu tra 1a
120.000 dong/ngay/nguoi;

1 Chang duodng di cong tac dat tir 50 km tro 1€n: Mtrc phu cap luu tra 1a 150.000
dong/ngay/nguoi.

- Thanh toan tién chi phi di lai
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Thuc hién theo Diéu 5, Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctiia Bo Tai
chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

+ Thanh toan theo héa don thuc té.
Ngudi di cong tac dugc thanh toan tién chi phi di lai bao gom:

Chi phi chiéu di va v€ tir nha hodc co quan dén san bay, ga tau, bén xe; vé may
bay, vé tau, xe van tai cong cong dén noi cong tac va theo chicu nguoc lai.

Chi phi di lai tai dia phuong noi dén cong tac: Tir chd nghi dén chd lam viéc, tir
san bay, ga tau, bén xe vé€ noi nghi (lugt di va lugt vé).

Cudc, phi di chuyén bang phuong tién dudng bd, dudng thuy, dudng bién cho
ban than va phuong tién cua nguoi di cong tac.

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

Cudc hanh 1y ciia nguoi di cong tac bang phuong tién may bay trong truong hop
gia vé khong bao gom cudc hanh ly mang theo.

Trudng hop co quan, don vi noi ctr nguoi di cong tac va co quan, don vi noi dén
cong tac da bo tri phuong tién van chuyén thi nguoi di cong tac khong dugce thanh toan
cac khoan chi phi nay.

Cin cir vao tinh chat cong viéc cia chuyén di cong tac va trong pham vi ngudn
kinh phi dugc giao; Giam dbc S¢ xem xét duyét cho cong chiic va ngudi lao dong duoc
di cong tac bang phuong tién may bay, tau hoa, xe 6 to hodc cac phuong tién khac bao
dam nguyén tic tiét kiém, hiéu qua;

Pbi véi nhitng ving khong c6 phuong tién van tai cta t6 chirc, ca nhan kinh
doanh van tai hanh khach theo quy dinh ctia phap luat ma nguoi di cong tac phai thué
phuong tién van tai khac thi thu trudng co quan, don vi xem xét quyét dinh cho thanh
toan tién thué phuong tién ma nguoi di cong tac da thué trén co so hop dong thué
phuong tién hodc gidy bién nhan véi cha phuong tién (c6 tinh dén gia van tai phuong
tién khac dang thuc hién cung thoi diém tai ving d6 cho phu hop);

Chirng tir va mirc thanh toan:

Theo gia ghi trén v¢, hoa don, chiing tir mua veé hop phap theo quy dinh ctia phap
luat, hodc giay bién nhan ctia chu phuong tién; gid vé khong bao gém cac chi phi dich
vu khac nhu: Tham quan du lich, cac dich vu dac bi¢t theo yéu cau.

Truong hop di cong tac trén phuong ti€n giao thong khong cé vé xe (hoac co vé
xe, vé tau nhung bi that lac), thi ngudi di cong tac lap gidy dé nghi thanh toan dé nghi
thu truong co quan, don vi thanh toan tién vé xe, vé tau; thu trudng co quan, don vi can
ctr vao lich trinh di cong tac va can ctr vao gia vé thuc té trén tri truong dé thanh toan
cho ngudi di cong tac. Thu truéng co quan, don vi xem xét duyét cho cong chirc dugc
thanh toan tién phuong tién di cong tac bang phuong tién may bay, tau hoa, xe 6t hoic
phuong tién cong cdng hodc cac phuong ti¢n khac bao ddm nguyén tat tiét kiém, hiéu
qua va ding tiéu chuan.
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Truong hop cong chirc di cong tac tu tuc phuong tién (di xe ca nhan) thi dugc
thanh toan tién tau xe tuong duong véi vé tau, vé xe cong cong cua tuyén duong di
cbng tac.

Truong hop cong chire di cong tac theo doan (tir 03 ngudi trd 18n), Van phong bd
tri xe 0t0 di cong tac; truong hop khong bo tri dugce xe co quan, néu doan ty tac xe thi
Van phong cap phat xang xe theo thuc t€ chi¢u dai tuyén duong.

+ Thanh toan khodn tién tu tic phuong tién di cong tac:

Dbi v6i cong chirc va ngudi lao dong khong co tiéu chuan duogc b tri xe 6 to khi
di cong tac, néu di cong tac cach tru s co quan tir 10 km tré 1én ma tu tic bang phuong
tién cd nhan cua minh thi dugc thanh todn nhu sau: Truong hop di cong tac tai cac huyén,
Céc x4 trong tinh thi dugc khoan tién ty tic phuong tién bang 0,2 lit xing/km tinh theo
khoang cach tir tru s& co quan dén noi cong tc.

- Trudng hop di cong tac ngoai tinh: Thyc hién theo Thong tu sd 40/2017/TT-BTC
ngay 28/4/2017 ctia B6 Truong Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi
hoi nghi.

- Nguoi di cong tac néu ty tac phuong tién di lai phai co ve tau, xe hop 1¢ dé thanh
toan. Néu tuyén duong khong c6 vé tau, xe hodc di bang phuong tién khac thi nguoi di
cong tac phai 1am Gidy dé nghi thanh toan (theo Miu sé C10- QC) c6 day du chit ky xéac
nhan, duyét chi ctia Chu tai khoan co quan, hodc nguoi duge Gy quyén dé lam co so
thanh toan.

- Cén bg, cong chure, vién chic va nguoi lao dong do co quan cur di hoc cac 16p
dao tao, boi dudng ngin ngay (dudi 10 ngay) duoc thanh toan theo cong tac phi, doi véi
truong hop duge co quan cir di hoc cac 16p trén 10 ngay tro 1én thi thanh toan theo ché
do kinh phi dao tao.

- Pbi v6i trudong hop khong co tiéu chuan dugc b tri xe 6 t6 khi di cong tac, néu
di cong tac cach tru s& co quan tir 10 km tré 1én ma ty tic bang phuong tién c4 nhan
cua minh thi dugc thanh toan nhu sau:

+ Truong hop di cong tac tai cac huyén duong giao thong thuan tién, c6 xe 6 t0
khach thuong xuyén, thi dugc thanh toan theo gia vé xe thuc té clia cac tuyén xe khach
(theo phu luc 1).

+ Trudng hop di cong tac tai cac xa, thi duoc khodn tién ty tic phuong tién bang
0,2 lit xang/km tinh theo khoang cach tir trung tdm huyén dén xa.

2. Thanh todn tién thué phong nghi tai noi dén cong tic

Cong chirc va ngudi lao dong cua So khi di cong tac ca nhan ¢ thé lua chon thanh
toan tién thué phong nghi v1 mot trong hai hinh thure sau:

a) Thanh toan theo hinh thirc khoan

- Bi cong tac ngoai tinh:
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+ Di cong tac ¢ quan thudc thanh pho Ha Noi, thanh phd Ho Chi Minh, thanh phd
Hai phong, thanh ph6 Can Tho, thanh pho Pa Nang va thanh ph6 la d6 thi loai I thudce
tinh. Mtrc khoan t61 da khong qua 450.000 dong/ngay/nguoi.

+ D1 cépg tac tai huyén, thi xa thudc cac thélr}h phé truc thugf)c Trung vong, tai thi
x4, thanh phd con lai thude tinh: Muc thanh toan t61 da 350.000 dong/ngay/ngudi.

1 Di cong tac tai cac vung con lai: Mure thanh toan t6i da khong qua 300.000
dong/ngay/nguoi.

- Bi cong téc trong tinh:

~+ Di cong tac tai cac huyén: Muc thanh toan t6i da khong qua 200.000
dong/nguoi/ngay;

_+ Di cong tac tai cac xd Muc thanh toan t6i da khong qua 150.000
dong/ngudi/ngay.

b) Thanh todn theo héa don thyc té

Trong truong hop nguoi di cong tic khong nhan thanh toan hinh thirc khoan tai
diém a néu trén thi dugc thanh todn theo gid thué phong thuc té (c6 hda don hgp phap)
do thu truong co quan, don vi duyét theo ti€u chuan thué phong nhu sau:

- b1 cong tac ngoai tinh:

+ Pi cong tac & quan thudc thanh phd Ha Noi, thanh phé Ho Chi Minh, thanh phd
Hai phong, thanh ph6é Can Tho, thanh phd Pa Nang va thanh pho 1a d6 thi loai I thudce
tinh. Pugc thanh toan muc gia thué phong ngu ti da 1a 1.000.000 déng/ngay/phong
theo tiéu chuan 2 nguoi/ phong.

+ Di cong tac cac vung con lai. Pugc thanh toan mirc gia thué phong ngu t6i da 1a
700.000 dong/ngay/phong theo ti€éu chuan 2 ngudi/ phong.

- Pi cong tac trong tinh:

1 Di cong tac tai cac huyén: Muc thanh toan t6i da khong qua 450.000
dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 nguoi/ phong.

_t Di cong tac tai cac xa: Muc thanh toan tbi da khong qua 350.000
dong/ngay/phong theo ti€éu chuan 2 ngudi/ phong.

Trudng hop cd nhan di cong tdc mot minh hoac di theo doan 1¢ ngudi, khac gidi thi
duogc thué phong riéng theo muirc gia thuc t€ nhung t61 da khong vuot qua muc tién thué
phong cua nhiing ngudi di cung doan (theo ti€u chuan 02 ngudi/phong).

Truong hop nguoi di cong tac dén noi co quan, don vi da duoc bd tri chd nghi
khong phai tra tién thué chd nghi, thi nguoi di cong tac khong dugc thanh toan khoan
tién thué chd nghi.

¢) Chtng tir lam can ctr thanh toan tién thué chd nghi gdm: Vin ban hoic ké hoach
cong tac (néu du hoi nghi, hoi thao, hop lam viéc thi gui kém theo gidy triéu tap hoi
nghi, hoi thao, moi du hop) da duge Lanh dao So duyét sO luong ngay cur di cong tac,
Gidy di duong do Vin phong cip. Chanh Vin phong xac nhan cip gidy di duong cho
cong churc di cong tac. Ca nhan di cong tac xac nhan, dong dau cia co quan noi dén
cong tac (hoac cua khach san, nha khach noi luu trt) va hoa don hop phéap. Truong hop
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thanh toan ti’én thué chd nghi theo hinh thirc khoan thi kém theo gidy dé nghi thanh toan
(theo mau so C10-QC).

3. Thanh todn khodn tién céng tic phi theo thdng

a) Van thu duoc giao di gui cong van va K¢é toan di giao dich hang thang tai cac co
quan nhu Kho Bac, Tai chinh, Bé}o hiém xa hoi, Co quan thué... thi dugc thanh toan
murc khoan cong tac phi 500.000 dong/ngudi/thang.

b) Néu nghi ché d6 thai san, nghi viéc riéng hodc nghi kham, chita bénh, diéu tri,
di hoc, bdi dudng tir 30 ngay tré 1én s& khong duge hudng ché o6 khoan cong tic phi
theo thang. Nguodi dugc giao nhi€ém vu (chuyén trach hoac kiém nhiém) dugc huong
tién khoan cong tac phi theo thang tai Quy ché nay.

4. Thanh todn di cong tiac 6 nwéc ngoai

Thuc hién theo Thong tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 ciia B6 Tai chinh
quy dinh ché do cong tac phi cho can by, cong chirc nha nudc di cong tac ngan han &
nudc ngoai do Ngan sach nha nudc dam bao kinh phi.

Piéu 10. Ché dp chi tiéu hdi nghi, bién, phién dich

1. Mirc chi ché do chi hoi nghi thyc hién theo Quyét dinh s0 14/2018/QD-UBND
ngay 30/01/2018 cua UBND tinh Lang Son quy dinh ché d§ cong tac phi, ché do chi
hoi nghi trén dia ban tinh Lang Son.

Chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khong trong danh sach tra luong cia
co quan nha nudc, don vi sy nghié€p cong lap va doanh nghiép theo mirc khodn nhu sau:

+ Cudc hop t6 chirc tai dia diém ndi thanh cua thanh phd truc thudc Trung uong:
180.000 dong/ ngay/ nguoi,

+ Cudc hop td ’Chl'l’C tai dia diém noi ‘ghémh cua thanh phé truc thudc tinh, cac tai
cac huyén, thanh pho thudc tinh: 130.000 dong/ ngay/ nguoi;

2. Cac quy dinh khac c6 lién quan chi t6 chirc cac cudc hoi nghi khong quy dinh
tai Quyét dinh s6 14/2018/QD-UBND ngay 30/01/2018 cia UBND tinh Lang Son duoc
thuc hién theo muc chi quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cia
Bo Tai chinh va Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 ctia Bo Tai chinh.

3. Khi Cén bo, Cong churc, Vién chirc cua S& dugce cir lam cong tac bién, phién dich
phuc vu cac hoat dong ddi ngoai cua tinh dugc hudéng tbi da khong qué 50% dinh mirc chi
bién, phién dich di thué muén bén ngoai, duoc quy dinh tai Thong tu s6 71/2018/TT-BTC
ngay 10/8/2018 cua B tai chinh.

Piéu 11. Tam tng va thanh toan tam ing

1. Cong chire, nguoi lao dong duge cur di cong tac hodc dugc giao thyc hién nhiém vu
chung (Hoi nghi, tiép khach....) khi can thiét phai tam tng kinh phi thi viét gidy de nghi
tam tmg kinh phi (theo mau dinh kém) trinh Giam dbc So/hodc Ngudi duogc iy quyén phé
duyét trudc 05 ngay viée (trir truong hop dic biét) dé Ké toan thuc hién kip thoi thu tuc xin
cap tam g kinh phi tir Kho bac nha nudc.
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2. Can ctr y kién phé duyét ciia Giam doc Sd/hoidc Nguoi duoc uy quyén, Ké toan S¢
vi€t phi€u chi tam Ung, cac ca nhan tam ung c6 trach nhi€ém hoan trd tam ng Kho bac
ngay sau dot cong tac hodc sau khi hoan thanh cong viéc duogc giao khong qué 15 ngay.

Diéu 12. Quan 1y, sir dung xe 6 td phuc vu cong tic
1. Vé sir dung xe 6 to

- Thuc hién theo Quy dinh hién hanh vé tiéu chuan, dinh muc va ché do quan 1y,
st dung phuong tién di lai trong co quan nha nudc, don vi sy nghié€p cong 1ap, cong ty
nha nudc.

- Can ctr ké hoach, chuong trinh nhiém vu hoéc tinh chit nhiém vu cong tac can
phai st dung xe 6 t6 céng vu, cong chitc phong chuyén mén, don vi thudc S dién
Phiéu dang ky sir dung xe di cong tac, trinh bao c4o Giam ddc Sé/Lanh dao S duoc ty
quyén xem xét, phé duyét.” Trén co s& két qua phé duyét tai Phiéu dang ky sir dung xe,
Vin phong Sé thong bao va thuc hién quy trinh diéu xe

a) Sur dung xe 6 t6 phuc vu cong tac

- Xe 6 t0 cua co quan phuc vu Lanh dao S¢& di cong tac trong va ngoai tinh theo
yéu cau;

- Can b9, cong chire, vién chirc ¢6 ké hoach di cong tac theo doan (tur 03 nguoi tro
Ién) hodc cac truong hop do yéu cAu nhiém vu d6t xuat, can thiét, ca nhan thyc hién
nhiém vu can sir dung xe 6 to, phuc vu cho cong tic dbi ngoai, quan 1y bién gisi dat
lién, cong tac quan 1y hoat dong bao chi nudc ngoai, cong tac phi chinh pha nudce ngoai,
cong tac bao ho cong dan trén dia ban tinh thi can b, cong chirc, vién chlrc phai co
phiéu trinh Lanh dao S& phé duyét va thong bao cho Van phong dé diéu xe.

b) Khuyén khich can b, cong chirc, vién chiic di cong tac bang phuong tién cong
cong dé thuc hanh tiét ki¢ém xang dau.

c) Khong sir dung xe 6 t6 co quan vao viéc riéng, hoat dong 1& hoi khong c6 nhiém
vu dugc Ban To6 chure phan cong va cac hoat dong ngoai cong vu.

2. Pinh mikc cép xing (diu) va quén Iy cdp xang dau cho xe 6 t6

a) Pinh murc cp xang ( mirc tdi da) cho xe 6 t6 duoc tinh theo mirc tiéu hao nhién
li¢u thuc té cua tung xe, cu thé: 0,2 lit/1km

Ngoai dinh mtrc nhu trén, trong qua trinh di cong tic ctua cac xe, Lanh dao S¢ s&
xem xét can nhac cap bd sung xang xe (bang van ban) phu hop trén co sé danh gia tinh
trang k¥ thudt cia xe, diéu kién van hanh (dimng dd, tic duong, chuyén hudng, tai
trong), diéu kién thoi tiét (ndng, lanh, mua gid, duong tron, truot...)

b) Quan 1y cap phat, thanh toan chi phi mua xang, dau:

- Vin phong Sé chiu trach nhiém quén 1y viéc cip phat xang, dau xe 6 t6, kiém tra
ddi chiéu dinh muc tiéu hao nhién liéu cta tung loai xe dé 1am co so cép xang, dau. Sau
khi c6 1énh diéu xe, Lanh dao Van phong ky phiéu cdp xing, dau cho lai xe theo dung
dinh muc. Trong trudng hop khong di cong tac trong va ngoai tinh, mdi xe 6 t6 dugc
cap xang tuong duong dinh mirc 150km/01 thang theo dinh muc cip cua ting loai xe dé
phuc vu lanh dao di hop, du hoi nghi trong ndi thanh, khéi dong va van hanh xe.
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- Xang dau dugc théng nhat mua ¢ mot dia diém cung cap (tai cdy xang di ky hop
ddng, thudc Chi nhanh xing dau Lang Son) trén dja ban thanh phd Lang Son. Dinh ky
hang thang Van phong S¢ c6 trach nhiém d6i chiéu, kiém tra chi tiét luong xang, dau
theo ting chuyén di cong tac, tong hop dé lam co so thanh toan chi phi mua xang, dau
xe 0 to trong thang d6. Viéc thanh toan théng nhét véi don vi cung cép theo dung ngudn
kinh phi dugc phan bd cho cac hoat dong cua So.

- b6i voi nhiing quang duong kho di tai dia ban huyén, xa bién gioi, vung sau,
vung xa, néu phat sinh lugng ti€u hao nhién liéu vuot qua dinh mure thi lai xe viét phiéu
giai trinh (theo mau), ddng chi 1anh dao S&, chuyén vién (néu lanh dao khong tham gia)
tham gia doan cong tac co trach nhiém xac nhan dé 1am cin ct cAp phat bo sung, 1am
can ctr thanh toan.

- Truong hop di cong tac duong dai ma phai bo sung xing, dau trén duong thi sau
chuyén cOng tac lai xe phai lam bang ké cu thé c6 x4ac nhan cua Trudng doan cong tac,
kém hoa don mua xang bo sung dé trinh phé duyét thanh toan.

- Lai xe c6 cam két vé viéc thuc hién dinh muc xing dau ddi voi xe 6 t6 hién co
ctia co quan. Truong hop vuot dinh mirc néu khong ¢6 1y do chinh dang duoc 1anh dao
Vin phong chip nhén thi l4i xe phai chiu trach nhiém ty thanh toan s6 xang dau vuot
dinh murc do.

C) DPéi véi don vi truc thude S& ¢o tu cach phap nhan, cé tai khoan riéng, khi cé
nhu ciu st dung xe 6 t6 phuc vu cong tac chiu trach nhiém dé xuat Lanh dao S& phé
duyét ké hoach sir dung xe va thanh toan cong tac phi (ké ca doi voi 1ai xe), tién xang
xe, ddu may va cac chi phi khac phat sinh khac.

3. Bao dudng, bdo tri, stra chira, thay thé phu tung

a) Xe 6 to dugc giao cu thé cho timg Lai xe co quan co trach nhiém quan 1y va sir
dung dung quy dinh, bao dudng xe 6 t0 theo dung dinh ky, ding quy trinh ky thuat, st
dung xang dau dang dinh muc, chdp hanh nghiém tac quy dinh vé quan 1y xing xe cta
cO quan.

b) Theo dinh ky, Van phong S¢ lap ke hoach tu stra, bao tri, stra chira, thay thé phu
tung phuong tién, dang kiém kham xe cap gidy phép luu hanh theo dinh ky trén co s&
dé xuét cua Lai xe co quan.

¢) Khi xe 6 t6 bi hu hong bat thuong phai 1ap bién ban, xac dinh ra nguyén nhan, quy
trach nhiém cu thé va bao cdo Lanh dao S& xem xét ti€én hanh stra chita.

d) Khi thay thé phu tung phuong tién, Lai xe co quan chiu trach nhiém thu h?)i phé
ligu, phé pham, bdo cao Chanh Van phong cho nhap luu kho va tién hanh dé xuat vi¢c
ban cac phé li¢u theo quy dinh.

d) Truong hop dang trén hanh trinh cong tdc ma xe 6 t6 bi hong, hu hai, Truéng
doan cong tac va Lai xe co quan c0 trach nhiém bao cao cho Lanh dao So (néu lién lac
thong sudt), chu dong bién phap khic phuc, bién phap xu Iy dam bao thyc hién nhiém
vu cong tac; Két thuc chuyen cong tac trg vé Truong doan cong tac va Lai xe co quan
c6 trach nhiém béo cao chi tiét véi Lanh dao S¢ vé cac bién phap khic phuc, chi phi sira
chira va nhitng ndi dung phat sinh khéc.

Piéu 13. Viéc sir dung dién, nwéc sinh hoat
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1. Str dung dién

a) Can b9, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan c6 trach nhiém su
dung dién tiét kiém, hiéu qua, thuc hién dung quy dinh vé sir dung tiét kiém dién trén
tinh than tu giac;

b) Phai tit cac thiét bi dung dién khong can thiét khi di ra khoi phong lam viéc, khi
két thuc mdi budi lam viéc, phai tat hét didu hoa khong khi va may tinh (trir phong may
chu), cit ngudn dién khi khong st dung cac thiét bi. Chi st dung diéu hoa nhiét d6 khi
that can thiét v6i ché do lam mat/lam 4m ¢ nhiét d6 thich hop theo quy dinh.

2. Str dung nudc sinh hoat: Can b, cong churc, vién chure, ngudi lao dong trong co
quan cd trach nhiém thuc hi¢n tiét ki€ém khi st dung nudc sinh hoat. Sau khi str dung
phai kiém tra va khoa tat ca cac thiét bi nudc da st dung.

Piéu 14. Chi sir dung dich vu buu chinh, vién thong va dit mua bao chi

1. Trang bi dién thoai tai nha riéng va dién thoai di dong

Thuc hién theo quy dinh cua Uy ban nhéan dan tinh vé viéc trang bi dién thoai cong
vu tai nha riéng va di¢n thoai di dong.

Cudc phi dién thoai cong vu cua Lanh dao S&, duoc thuc hién theo dinh mtc quy
dinh cua Uy ban nhéan dan tinh, dugc tra vao cung ky luong hang thang.

2. Str dung dién thoai tai cong so

a) Pién thoai c¢b dinh, Internet trang bi cho cac phong, bo phan dé phuc vu cong
tac chung cua co quan. Truong hop can thiét phai goi dién thoai, Fax ra nudc ngoai
phai bao cdo va dugc su nhat tri cia Lanh dao S& va 1ap So6 ghi chép chi tiét cac cudc
goi va fax dé theo doi.

b) Co quan khong thanh toan cac cudc dién thoai goi cua co quan vao vi€e riéng,
truong hop vuot mirc quy dinh, Truong phong c6 trach nhiém giai trinh chi tiét cac
cudc g01 v6i Lanh dao S¢ dé xem x¢t cu thé, truong hop khong hop 1& thi Truong
phong cé trach nhiém thu, noép sb tién chénh 1éch vuot so véi muc quy dinh.

c) Viéc thyc hién cho tAt ca céc may dién thoai cua co quan dugc gidi han vé1 mic
cudc phi tiét kiém t61 da nhu sau:

- B6i voi Lanh dao S¢ muc t6i da 1a: 200.000 dong/thang/may.

- P6i voi Lanh dao cdp phong; may Vin thu va Ké toan S¢ muc t6i da la:
150.000d/thang/may

- Péi v6i may lap cho chuyén vién cac phong nghiép vu, chuyén mon, mic toi da
1a: 100.000d/thdng/may.

- P6i véi may Fax, mang Internet thuc hién chung theo héa don hodc hop dong
cua nha cung cap mang.

- Ngoai ra, trong truong hop phat sinh chi phi dién thoai cao hon so vé1 quy dinh
do nhu cau va dac thu cong viéc thi Giam doc S& xem xét, quyét dinh duyét chi.

3. Dat mua cac loai bdo chi, tap chi
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a) Van phong du tru dat bao, tap chi theo quy, véi cac loai bao, tap chi (Bdo Nhan
dan, Bdo Lao dong, Bao Lang Son, Tap chi Cong san) theo quy dinh va nhiém vu duoc
giao dé c6 thong tin phuc vu cong tac chuyén mén, trinh Lanh dao phé duyét. Cac loai bao
va thong tin khac khai thac trén mang Internet.

b) Vin thu mé sb theo doi cude phi giri cong van di, cudi thang c6 dbi chiéu cu
thé, xac nhan voi Cong ty Buu chinh va Phat hanh bao chi vé mirc sir dung tién cudc
phi 4n pham trong thang, bao céo Lanh dao Van phong. Lanh dao Vin phong co trach
nhiém theo doi, tiép nhan ching tir thanh toan cudc phi sit dung cac dich vu buu chinh,
vién thong, Internet, trinh Chu tai khoan phé duyét thanh toan theo timg thang.

Piéu 15. Chi sir dung vin phong pham, vit tw, dung cu vin phong
1. Cép phat viin phong phim

a) Truong cac phong cén cur nhu cdu mua sam Van phong pham, xdy dung ké hoach
st dung van phong pharn dung cu van phong (theo mau 08C-QC) lap Ké hoach mua sam
vat tu, van phong pham, dung cu vin phong dam bao sir dung hiéu qua, thuc hanh tiét
kiém giri Van phong tong hop trinh Chi tai khoan phé duyét.

b) Trén co so Ké hoach dugc duyét va dinh mirc, Van phong tong hop, theo ddi
thuc hién quy trinh duyét va cap phat vat tu, van phong pham, dung cu van phong dam
bao kip thoi phuc vu cong tic cho cac phong chuyén mon, bdo cdo Lanh dao S¢ céc
truong hop stir dung vuot dinh muec.

¢) Khi ¢6 nhu cau nhiém vy cong tac dot xuat phat sinh ngoai dinh mtc da cép,,
Truong cac phong 1ap phi€u d€ nghi b6 sung trinh Lanh dao So phé duyét, Van phong bo
tri cap bo sung.

2. Vé in sao, photo vin bin

a) Van ban, tai li¢u khi nhan ban véi ) lugng 16n phai dugc Lanh dao S& phé
duyét.

b) Can b, cong qhﬁ:c, yién chtrc cac phong thuc hiér} photo van ban khi c6 y kién
cua Truong phong. Néu khoi lugng van ban photo 16n can qua b phan van thu hoac
thué dich vu bén ngoai phai dugc lanh dao S& phé duyét ca vé noi dung bao mat va so
luong.

~¢) Can bo, cong chure, vién chire, nguoi lao dong c6 trach nhiém trit dé thuc hanh
tiet kiém, chong lang phi trong st dung van phong pham, véat tu, dung cu van phong.

Diéu 15. Chi tiép khach

1. Chi tiép khdch

Viéc chi tiép khach thuc hién theo tiéu chudn, ché do quy dinh. Khi ¢ khach dén
cong tac, lam vi€c voi co quan déu phai thong qua Van phong, Lanh dao Van phong ¢6
trach nhiém trinh, xin y kién lﬁr}h dao S& vé ché do ti€p khach tuy thudc theo s6 lugng
va doan khach. Viéc thanh, quyét toan thuc hién theo quy dinh.

2. Chi dén tiép cdc doan khdch nwéc ngoai

Khi phat sinh tiép khach ddi ngoai, Van phong So phéi hop véi cac phong chuyén
mon xay dyng chuong trinh don tiép, dinh mirc tiép doan duoc quy dinh tai Thong tu sd
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71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua Bo Tai chinh quy dinh ché d¢ tiép khach nudc
ngoai vao lg‘lm Vié,C tai Viét Nam, ché do chi t6 chuc h@i nghi, hoi thao Quoc té tai Viét
Nam va ché do tiép khach trong nudc. Vi¢e thanh, quyét toan thuc hién theo quy dinh.

Diéu 16. Chi ciac khoan khac

1. Chi bdo hiém, tai sdn, mua sim trang phuc thanh tra, phé bién gido duc phdp
ludt, xdy dwng van bdan quy pham phdp ludt: Duoc thuc hién theo quy dinh.

2. Chi khodn tién ché

Viéc phuc vu ché uéng hang ngay cho cac phong Lanh dao S&, phong chuyén vién
va phong truc bao vé€ co quan, dugc khoan chi theo dinh muc. Cu thé: Phong Lanh dao
S¢ 600.000 déng/quy (03 phong); Cac Phong Truéng/Pho cac don vi truc thude (07
phong): 300.000 dong/qu, Phong Chuyén vién cac don vi, (04 phong: Van phong,
Lanh su - Hop tac qudc té, Quan 1y bién gidi va Ké toan So) va Phong truc bao vé co
quan 1a 300.000 dong/quy.

3. Ché dp cong nhin dwoc huwong ché dé sang kién kinh nghigm

Thyc hién trén can cor mue chi quy dinh tai Thong tu s6 03/2019/TT-BTC ngély
15/01/2019 Quy dinh v€ nguén kinh phi, ndi dung va mirc chi tir ngan sach nha nude dé
thuc hién hoat dong sang kién, c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay 03/03/2019.

4. Chi khen thuong

Chi khen thuong thuc hién theo cdc mirc quy dinh tai Nghi diph §6 91/2017/ND-
CP ngay 31/7/2017 cta Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Thi
dua khen thuong.

5. Chi hé tro thwe hién nhigm vu kiém sodt thii tuc hanh chinh

Chi hd tro thuc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh chinh va chi ddi véi cac hoat
dong kiém soat thi tuc hanh chinh dugc thuc hién theo Thong tu 167/2012/TT-BTC
ngay 10/10/2012 cua Bo Tai chinh quy dinh viéc 1ap du toan, quan 1y va stir dung kinh
phi thuc hién cac hoat dong kiém soat thu tuc hanh chinh va Quyét dinh s
20/2013/QD-UBND ngay 31/8/2013 caa UBND tinh vé viéc quy dinh muc chi d6i véi
cac hoat dong kiém soat thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh Lang Son.

6. Chi hé tro hoat ddng cdc t6 chirc doan thé ciia co quan

Viéc hd tro cho cac to chuc Cong doan, Poan thanh nién khi thuc hién cong tac
chinh tri xd hoi can c6 sy hd trg cia kinh phi co quan, Ban chap hanh Cong doan, Poan
thanh nién xay dung dy toan trinh Chu tai khoan co quan, muc hd tro cu thé do Lanh
dao S& quyét dinh.

7. Chi trd nhugn but, thait lao, dinh mikc chi trd doi véi Trang théng tin dién ti
ciia S6: Ap dung theo Quyét dinh s6 146a/QD-SNgV ngay 28/7/2017 ban hanh Quy
ché chi tra nhuan but, thu lao d6i véi Ban tin d6i ngoai, xuat ban pham Thong tin dbi
ngoai va Trang thong tin dién tr S& Ngoai vu va Quyét dinh sé 18/QD-SNgV ngay
05/4/2021 vé sira ddi, bd sung mot s6 diéu tai Quyét dinh s6 146a/QD-SNgV.

~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN
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Piéu 17. Quy dinh viéc xir Iy vi pham va giai quyét cac trwong hop diic biét
khi str dung vugt murc khoan.

1. Can ctr vao cac mirc khoan chi trong quy ché chi tiéu ndi bo da khoan cho cac
c4 nhan hodc cac phong; cudi thang hoic cudi quy, trén co sd két qua thuc hién:

a) Néu vi pham quy ché chi tiéu ndi bd c6 lién quan dén cac linh vuc da co quy
dinh cia Nha nudc thi xir Iy theo quy dinh hién hanh.

b) Néu vi pham vuot dinh mirc quy dinh tai quy ché chi tiéu noi bd ddi voi nhiing
linh vuc chua ¢6 quy dinh cia Nha nudc thi don vi phai chiu trdch nhiém xur 1y hodc
phai trir vao kinh phi tiét kiém nam sau.

2. Quy dinh cac trudng hop st dung vuot mirc giao khoan thi dugc xem xét bd
sung thém murc giao khoan; cac trudng hop vuot do khong hop 1y phai thu hoi tir ca
nhan ndp lai cong quy, mot sd trudong hop vuot phai giam trir Kinh phi nim sau.

3. Tap thé, ca nhan vi pham quy ché nay va cac quy dinh cua phap luat cé lién
quan thi tuy theo tinh chat, mirc do vi pham ma b1 xtr Iy theo quy dinh cua phap luat.

. Piéu 18. Quy dinh vé nhirng ndi dung chwa dwoc quy dinh tai quy ché nay va
diéu khodn chuyén tiép

1. Nhitng noi dung chua dugc quy dinh trong quy ché nay, khi c6 phat sinh thuc
hi’én theoﬂcéc quy dinh hién hanh ctia nha nuéc véi dinh mac khong qua dinh muirc ctia
cap co tham quyén quy dinh.

2. Piéu khoan chuyén tiép: Khi c¢6 quy dinh sira doi, bd sung cac ndi dung ciia cap
c6 tham quyén trong khi chua ban hanh Quyét dinh stra do1, b6 sung quy ché cho phu
hop, viéc thuc hién cdc nd1 dung v€ quan ly, chi tiéu theo cadc quy dinh méi véi dinh
murc khong vuot qua dinh mirc quy dinh cta cap c6 tham quyén ctia co quan cap trén.

Diéu 19. T6 chire thyue hi¢n

1. Truéng cic phong, don vi co trach nhiém phd bién, quan triét t6i cong chic,
vién chuc, nguoi lao dong thudc tham quyén quan ly, t6 chirc thuc hién theo quy ché
nay.

2. Van phong S¢ c¢6 trach nhi€ém theo doi viéc thuc hién quy ché da duoc ban
hanh.

3. Cong chirc va ngudi lao dong co trach nhiém thyc hién nghiém tic quy ché nay.
Trong qua trinh t6 churc thuc hién néu c6 nhitng ndi dung chua phu hop can stra doi, bo
sung. Trudng cac phong cé trdch nhiém phan anh véi Chanh Van phong dé tong hop
bado cdo Lanh dao S& xem xét, di€u chinh cho phu hop.

4. Binh ky hang nam Ké toan S& co trach nhiém bao céo cong khai tai chinh trudc
toan thé can bg, cong chirc trong co quan theo quy dinh./.

(Pinh kém Quy ché nay gom cdc phu luc, biéu mau).
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I. BANG THAM CHIEU CHIEU DAI MQT SO TUYEN NGOAI TINH
(tinh tir thanh phé Lang Son dén cdc trung tam tinh, thanh phé)

TT| Tinh, thanh phd S6 km TT | Tinh, thanh phd S6 km
1 | An Giang 2.065 32 | Khanh Hoa 1.440
2 | Bic Giang 108 33 |Kién Giang 2.125
3 | Bic Kan 230 34 | Kon Tum 1.395
4 | Bac Liéu 2.155 35 | Lai Chau 685
5 | Bac Ninh 128 36 | Lao Cai 515
6 | BaRia— Viing Tau 1.945 37 |Lam Pong 1.655
7 | Bén Tre 1.965 38 |Long An 1.925
8 | Binh Duong 1.908 39 |Nam Pinh 250
9 | Binh Dinh 1.210 40 | Ngh¢ An 450

10 | Binh Phudc 1.980 41 | Ninh Binh 280
11 | Binh Thuén 1.695 42 | Ninh Thuan 1.545
12 | Ca Mau 2.225 43 | Pha Tho 235
13 | Cao Bang 145 44 | Phi Yén 1.320
14 | Can Tho 2.047 45 | Quang Binh 650
15 | ba Nang 920 46 | Quang Nam 980
16 | Pac Lac 1.560 47 | Quang Ngii 1.045
17 | Pic Néng 1.700 48 | Quang Ninh 315
18 | bién Bién 665 49 | Quang Tri 740
19 | Pong Nai 1.840 50 | Soc Tring 2.110
20 | Bong Thap 2.020 51 |SonLa 500
21 | Gia Lai 1.350 52 | Tay Ninh 1.980
22 | Ha Giang 480 53 | Théi Binh 270
23 | Ha Nam 220 54 | Thai Nguyén 170

24 | Ha Noi 160 55 | Thanh Hoa 315

25 | Ha Tinh 500 56 | Thira Thién — Hué 815

26 | Hai Duong 215 57 | Tién Giang 1.950

27 | Hai Phong 260 58 | Tra Vinh 2.080

28 | Hau Giang 2.100 59 | Tuyén Quang 325

29 | Hoa Binh 235 61 | Vinh Long 2.015

30 | Hung Yén 220 60 | Vinh Phac 210

31 | TP H6 Chi Minh 1.880 62 | Yén Bai 325
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o PHYLUC? .
DANH MUC BIEU MAU CHUNG TU THANH TOAN KEM THEO QUY
CHE CHI TIEU NOI BQ

(ban hanh kém theo quyét dinh s6  /OP-SNgV ngay  thdng ndm 2023
ciia Giam doc So Ngoai vu )

TT TEN CHUNG TU SO HIEU
L. | Bang chim cong CO1- QC
2. | Bang chim cong 1am thém gid C02-QC
3. | Giy béo 1am thém gior C03-QC
4. Bang ké mua hang C04- QC
5 | Giéy d8 nghi tam tmg kinh phi di cong thc C05- QC
6. | Bangke chi tién cho nguoi tham du hoi thao, tap C06- QC

huan
7. Bang ké dé nghi thanh toan co7-QC
8. | Bang ké dé nghi stra chira, nang cap, bao tri, trang bi C08-QC
mai tai san, trang thiét bi, phuong tié€n lam viéc
% | Giky di duomg C09- QC
10. Gidy dé nghi thanh toan cong tac phi C10-QC
11. | Bang ké theo ddi, tong hop s6 ngdy nghi phép trong C11- QC
nam
121 phiéu dé xuét xe di cong tac Cl2-QC




Don vi: S¢& Ngoai vu tinh Lang Son
Ma don vi QHNS: 1094382
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Mau s6 C01- QC

BANG CHAM CONG
Thang ......... nam.........
SO,
Ngay trong thang Quy ra cong
S6 TT | Ho va tén 1 5 3 31 S6 cong huong | Sb congnghi | S cong huong
lvong thoi gian | khong luong BHXH
A B 1 2 3 | ... 31 32 33 34
Cong
Ngay......thang .... nam.........
Ngudi chim cong Phu trach by phan Thu trwéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Ky hiéu chim cong:
- Luong thoi gian + - Hoi nghi, hoc tap H
- Om, diéu dudng 0 - Nghi bu Nb
- Con 6m Co - Nghi khong luong No
- Thai san Ts - Ngung vi¢c N
- Tai nan T - Lao dong nghia vu Lad
- Nghi phép P
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Pon vi: S¢& Ngoai vu tinh Lang Son Miu s6 C02 - QC
B¢ phan : ....
Ma DVQHNS: 1094382

BANG CHAM CONG LAM THEM GIO

Thang........ nam..........
S Ngay trong thang
$ Ho va tén 1 5 3 31 Cong s6 gio lam thém
A B 1 2 3 31 32
Cong

Ghi ch: Cac cot 1, 2, 3, ...., 31 can bd chdm cong phai tinh s6 gid lam thém cia timg ngay
cho tung ca nhan lam thém.

Nguoi chim cong Xéc nhén cia Truéng bo phan Thi truwéng don vi
lam thém (phong, ban) cé (Ky, ho tén)
(Ky, ho tén) nguoi lam thém

(Ky, ho tén)
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Pon vi : S& Ngoai vu tinh Lang Son Miu s6: C03 - QC
Bo phan : ......covveeevinenene

GIAY BAO LAM THEM GIO

Ngay.......... thang.......... nam .....
R = (038 7<) s A
= INOT COME TAC: .utteneteetee et ettt ekttt e ekt e bt ekttt e sh e e e bt e e b et e ab e e e he e em b e e ekt e emb e e abe e e st e e abeeambeenbeesnbeeneas
. Nhiing Thoi gian lam thém
Ngay cong viéc Tu Pén Téng sb
thang 18 VIC g
da lam gio gio gioy
A B 1 2 3

Xac nhan cia Trwéng by phan,
Nguoi bao lam thém gio phong ban ¢6 nguwdi lam thém Thu trwéng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Pon vi: Sé Ngoai vu tinh Lang M4u s6 C04 — QC
Son
Ma DPVQHNS: 1094382

BANG KE MUA HANG o
Ngay.....thang.....nam ...... Quyen $0:.....couune.
SO
- HQ t&n nguoi MUA:.....ccvieiiieiieiieeieeeeeeee e NOeeeiieriens
- BO phan (phong, ban):........ccocoeviiiiiiiieee Colvriiiiee,
A . 2 z, | Tén nguoi
sé | Ten, quy cach, pham chat | 5 W 5 5o vi | sé | Pon | Thanh
hang ho4, vt tu, cong cu . , . -, X
TT . dia chi tinh | lugng | gia tién
dich vu N
mua hang
A B C D 1 2 3
Céng X X X X
- Tong sO tien (Viét BANG ChI): w.ovvoveoceeeeeeeeeeeeeee e
Sl C1 41T o 1 USSR
Nguwoi mua Phu trach bd phan  Ké toan truéng Thu trwéng
(Ky, ho tén) ciia nguwdi mua (Ky, ho tén) don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Pon vi: Sé Ngoai vu tinh Lang Miu s6 C05 - QC
Son
B0 phin:......civvienicnennnnene.
GIAY DE NGHI
Tam vng kinh phi di cong tac
Ngay ..... thang ..... nam ......
Kinh gtri : Lanh dao S¢ Ngoai vu
TENEOT 1A ©eiii
B6 phén (hodc dia chi) ..o seessstsasssstse st snsastsseas
Dé nghi cho tam img sO tién @........coceeveennnnne. (Viét bang chit)......c.ccoceeeeee.
LY dO tam UM ©eeeeeeieiie ettt
Thot han thanh tOAN ©...........ccccoiiiiiiiiiec e e
Thu trwéng K¢ toan truomg Phu trach bg phan  Nguwdi dé nghi
don vi (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) tam ung
Duyét tam ung:...... (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)



Pon vi: S¢ Ngoai vu tinh Lang Son MAiu sé C06- QC

Ma DPVQHNS: 1094382

BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI THAM DU’
HQI THAO, TAP HUAN

SO,
- NOi dung hi thdo (3P DUAN):......vvvveveeeeeeeeeeceeeeeeeee e
- Dia diém hdi thdo (tap huan):.........cooviiiiiiiie i
- Thoi gian hoi thao: ..o ngay, tu ngay...../...../......dén ngay..../.../.....

X Ho va tén nguoi , . S6 tién ,
So i AR Chtrc Don vi : : Ky
T tham du hQAl thao, tap vu cong tc Ngay |Ngay.. Téngsé | nhan

huvan | 7 | YT | L
A B C D 1 2 3 4 E
Cong X X X
Tong s6 nguot tham dul.......ccocoiiiii e
Tong s0 tién da chi (Viet bang chilf)i......ccooviiiiiiiicii e
Ngay..... thang.....nam.....

Thi truéng don vi Ké toan truwéng Phu trach phong, Nguoi lap

(Ky, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén) b0 phan danh séach

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Don vi: S¢ Ngoai vu tinh Lang Son
Ma don vi c6 quan hé véi ngan sach:

MAu s6 C07- QC

1094382
BANG KE PE NGHI THANH TOAN
Ngay.....thang..... nam .....

SOieiiii
Notooonnn
Corvnnnnnnn. )
Ho tén nguoi dé nghi thanh toan:
Noi dung cong viée :
Pia diém t6 chirc thuc hién:
Thoi gian thyc hién:....... trngay............. dén ngay

STT Noi dung chi Sb tién Ghi chi
A B 1 2
Cong

Keém theo........cocveevcveennnnnn. ching tur goc

S tién dé nghi thanh toan (viét bang

Ngudi dé nghi Phu trach phong, bo K¢ toan truéng
thanh toan phan
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ngay.....thang.....nam.....
Thu truédng don vi

(Ky, ho tén, dong dau)
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MAu s6 C08- QC

SO NGOAI VU TINH LANG SON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

Lang Son, ngay thang nam 20

PE NGHI
(Pé nghi sira chira, ning cap, bao tri, trang bi mdi tai san,
trang thiét bi, phwong tién lam viéc....... )

Kinh gwri: Lanh dao S¢ Ngoai vu

Ho va Tén: B6 phan:

pé nghi Lanh dao s¢ quyét dinh cho: stra chira, bao tri, nang cép, trang bi
mai tai san, trang thiét bi, phuong tién lam viéc, d6 muc mdy in... chi tiét cu thé

nhu sau:
TT Trang thiét bi, thong s k§ Sb Hién trang Pé xuit
thuat lwgng
LANH PAO SO DUYET LANH PAO VAN NGUOI PE NGHI
PHONG

Xac nhan két qua nghiém thu sin pham:
Phong, bd phan tiép NNAN:
T6 chirc cung CAP diCh VUL ...

Van phOng SO ..o,

Ngay thang nam 20....
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MAiu sb : C09-QC
SO NGOAI VU TINH LANG SON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Mi DVQHVNS: 1094382 Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
GIAY PI PUONG So:

CAP ChO: ool

ChlrC VU o

Puogc cur di cong tac tai: Cac co quan trong va ngoai tinh

Theo cong 1énh (hodc gidy gidi thiéu) $.........cco......... NgAY .oovvenenne thang ............. nam .......
T ngay.......... thang........... nam................ dén ngay............. thang ........... nam .................
Tién \ng truéce Ngay  thing  nam 2021
Luong: ...ccooevveeeeiieeeeeeeeee e, d Thii truéng don vi
Cong tac phi: ..occooveveeeiieeeeeeeee. d
CONG: v d
Xac nhén
caa co quan
R R Phuong Ao s . noi den
Noi di: Ngay tign sir | Songdy | Lydo | onotas iy
Noi dén cong tac luu tra A X
dung tén, dong
dau)
A 1 2 3 4 B
JA\(0) 1§ R
Noiden:.....cooeeeeeeieennens
NO1 ALz
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NOi den:....cooveveeeans

NOT A1,

Noi dén:.....cocveveveiiiiiinne

1. Tién vé tau, xe, may bay.................. V€ Xevoerrreerieeiens A= e d
et et vé ) CHTURRRR A=, d
2. Thué phuong tién dilai:.......ccccccccc..V€  Xerrvrvveiivennnnn, A= d
.................................... VE Xevrvevreeneeeneeeed = e
3. Phu cap luu tra:

..................................................................................... d
..................................................................................... d
..................................................................................... d
..................................................................................... d
4. Tién thué phong ngi:

Theo hinh thirc khodn:.............. d

Theo héa don thue t€:. ... et d

Ngay  thang  nam 2019
Duyét Duyét
Thoi gian luu trd duge S6 tién thanh toan 1a:.................... d

huong phu cdp  ngay

Nguoi di cong tac Phu trich bg phan K¢ toan truéng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

Thu truéng don vi
(Ky, ho tén, dong dau)
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Pon vi: SO NGOAI VU TiNH LANG SON Miu s6 C10- QC
M3i DPVQHNS: 1094382

GIAY PE NGHI THANH TOAN CONG TAC PHi
Ngay thang  nam 20

Kinh gwri: Lanh dao S¢ Ngoai vu

Ho va tén nguoi d€ nghi thanh toan:
Churc vu:
No1 dung thanh toan:

STT Noi dung S6 lwong Pon gii Thanh tién

1 | Tién phu cép luu tra

Khoan tién thué phong ngu
tai

Xang xe, phi duong bd

4 | Chi phi khac

Tong cong:

SO 1IEN VIEt DANG CRTE: ... . oo iesiee e et it e e e e e e et e e e eee eee eee vee s s e e

Ngudi dé nghi K¢ toan truéng Phu trach . . .
20 ) i Thu trwong don vi
thanh toan (ky, ho tén) bd phén

: ) (ky, ho tén, déng dau)
(ky, ho tén) (ky, ho tén)
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M4iu sé C11 - QC

Pon vi: Sé& Ngoai vu tinh Lang Son

] ~ BANGKE
Theo do6i, tong hop so ngay nghi phép, viéc riéng trong nam.....

Kinh gtri: Lanh dao S& Ngoai vu
Phong:..........ooiiiiiii tong hop sO0 ngay nghi phép niam, viéc riéng cua
cong chuc trong nam, cu thé nhu sau:

Tong so Tong sb Tong so Ghi cha

STT| HO VATEN S& nam | Meay dwoc | ngay nghi | ngay nghi
) cong tac nghi phép | phép nim | viéc riéng

TRUONG PHONG
(ky, ho tén)
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] ] ] ~ Mausb C12-QC
SO NGOAI VU TINH LANG SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Péc Lap - Tu do - Hanh phuc

Lang Son, ngay thang nam 20

PHIEU DE XUAT XE DI CONG TAC

|3 Lo TZ: TR 1<) o SRR
(@) 316 (o372 SRR
NO1 dung cONG VIEC A1 CONEZ tAC: .eoouviieiiieeiiieiiee ettt e
Thot gian di cong tac: tr  gio  phut, ngay thang nam 20

dén hétngay  thdng  nam 20
SO NZUOT A1 CONEZ TAC: .evvieeiiiieeeiiieeeeieee et ee et e e et e e e e e e e st r e e st e s be e e e e snreeeeas
Dia GIEM CONZ tAC: ...eviiiiiiieiie ettt et e e

Toi1 viet phi€u dé xuat nay, kinh mong lanh dao co quan xem xét va tao

diéu kién bo tri xe di cong tac dé ddm bao ndi dung cong viéc va ding thoi gian

quy dinh.

Y kién ciia Lanh dao S6  Lanh dao phong Ngudi dé xuit
(Ky va ghi o ho, tén) (Ky va ghi ro ho, tén)

Chuyén Vin phong

BO T X€T oottt

L,.
2 D
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