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UBND TINH HA TINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Chi tiéu ngi by nam 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ~/OD-STP
ngay thang  nam 2026 cua Giam doc So Tw phap)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va do6i twong ap dung

1. Quy dinh vé quan 1y sir dung kinh phi vé str dung kinh phi tiét kiém
va thu tuc chung tir trong thanh toan tai chinh.

2. Quy ché nay duoc ban hanh va ap dung trong nodi bd co quan S¢ Tu
phap (khong bao gdm cac don vi sy nghiép truc thudc).

Piéu 2. Cin cit xay dung Quy ché

1. Cin ¢l vao ché d¢, tiéu chuan, dinh mitrc chi tai chinh hién hanh cta
co quan Nha nudce c6 tham quyén quy dinh.

2. Can cu chuong trinh, ké hoach, cac nhiém vu duoc giao hang nam cua Sé.

3. Can ctr du toan thu, chi ngan sach dugc giao thyuc hién ché do tu chu.

Piéu 3. Muc dich viéc ban hanh Quy ché

1. La cin ctr dé quan 1y, str dung ngudn kinh phi dung muc dich, dudi sy
kiém soat ciia Kho bac Nha nudc, co quan tai chinh, co quan cap trén va cac co
quan thanh tra, kiém todn Nha nudc theo quy dinh.

2. Tao quyén chu dong trong viéc quan ly, chi ti€u tai chinh; thyc hanh
tiet kiém chong lang phi, chong tham nhiing, gép phan hoan thanh tot cac linh
vuc cong tac dugc giao.

3. Gop phan nang cao doi song cong chirc, ngudi lao dong thong qua
kinh phi tiét kiém duoc hang nam.

Piéu 4. Nguyén tic

1. Pam bao nguyén tic kiém soat quyén luc, phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc trong quan ly, st dung tai chinh cong duoc quy dinh tai Quy dinh s6
189-Qb/TW ngay 08/10/2024 cua Ban Chap hanh Trung wong Pang vé kiém
soat quyén luc, phong, chong tham nhiing, ti€u cuc trong quan 1y, st dung tai
chinh, tai san cong.
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2. Béo dam diéu kién thuan loi cho céc hoat dong cua co quan dat hi¢u
qua cao trén co s¢ ngudn kinh phi dugc giao.

3. bam bao qhé d6 quan 1y tai chinh, chi tiéu tiét kiém, hiéu qua, hop 1y,
khong vuot qua ché dd chi tiéu theo quy dinh hién hanh.

4. Thyc hién ding va du cac nguyén tac cong khai, dan cha va bao dam
quyén loi hop phap cua cong chuc, nguoi lao dong.

5. Hang nam, thyc hién cong khai du toan va quyét toan thu, chi ngan
sach cua co quan theo quy dinh hi¢n hanh ctia nha nudéc.

Pi¢u 5. Nhirng hanh vi bi nghiém ciAm trong quan ly, sir dung tai
chinh cong

1. Lanh dao, chi dao, tham muu, ban hanh céc van ban trai cha truong, quy
dinh ctia Pang, phap luit ctia Nha nudc trong quan ly, st dung tai chinh cong.

2. Khéng thuc hién hodc thuc hién khong diing, khong day du, Kkhong kip
thoi chu truong, quy dinh cia Dang, phap luat cua Nha nude, quy ché lam viéc,
quy dinh, quy trinh nghiép vu, chuan muc dao dirc, quy tic tng xtr, nhiém vu,
cong vu trong quan ly, st dung tai chinh cong.

3. Thiéu trach nhiém, buong long lanh dao, chi dao, quan ly Qé xay ra
hanh vi vi pham, loi dung, lam dung chuc vy, quyén han, lam quyén, tham
nhiing, ti€u cuc trong quan ly, st dung tai chinh cong.

4. Bao che, dung tang, tiép tay, xur ly khong dung quy dinh d6i voi hanh
vi vi pham, loi dung, lam dung chirc vy, quyén han, lam quyén, tham nhiing, tiéu
cyc trong quan ly, sir dung tai chinh cong. Loi dung chue vu, quyén han dé chiém
doat hodc thiéu trach nhiém 1am thiét hai dén nguon thu ngén sach nha nudc.

5. Thu sai quy dinh ciia cac ludt thué va quy dinh khac ctia phap luat vé
thu ngan séach; gitr lai nguon thu ctia ngan sach nha nudc sai ché do; tu dat ra
cac khoan thu trai voi quy dinh cua phap luat.

6. Chi khong c6 du toan, khong diing du toan ngén sach dugc giao trai
vo1 quy dinh caa phap luat; chi sai ché do, ti€u chuan, dinh murc chi, khong
ding muc dich; tu dit ra cac khoan chi trai véi quy dinh ctia phap luat.

7. Str dung ngan sach nha nudc dé cho vay, tam tng, gop von trai véi
quy dinh cua phép luat.

8. Tri hodn viéc chi ngan sach khi di bao dam céc diéu kién chi theo quy
dinh cua phép luat. Hach toan sai ché d ké toan nha nudc va muc luc ngan
sach nha nudc.

9. Lap, trinh dy toan, quyét toan ngan sach nha nudc cham so voi thoi
han quy dinh. Phé chuan, duyét quyét toan ngin sach nha nudc sai quy dinh
cua phap luat.

10. Khong thuc hanh tiét kiém dé xay ra that thoat, lang phi trong viéc
quan ly, st dung tai chinh cong.
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11. Céc hanh vi tham nhiing, ti€u cyc khac trong quan ly, st dung tai
chinh cong theo chu truong, quy dinh ctia Pang va phap luat cua Nha nudec.

) . Chuong II ]
VE QUAN LY, SU DUNG KINH PHI

Piéu 6. Cac ngudn kinh phi dwoc sir dung theo Quy ché
1. Dy todn ngan sach nha nudce giao;

2. Cac ngudn thu duge dé lai theo ché d6 quy dinh;

3. Cac khoan thu hop phap khac (néu co).

) Piéu 7. Quy dinh vé ndi dung chi ciia kinh phi quan 1y hanh chinh
deé thuc hién che do tu chu

1. Cac khoan chi thanh toan cho c4 nhan: Tién luong, tién cong, phu cip
lvong, cac khoan dong gop theo luong va cac khoan thanh toan cho ca nhan
khac; chi bo sung thu nhap tir kinh phi tiét kiém duoc.

2. Cac khoan chi phi nghiép vu, chuyén moén: Cac khoan chi van phong
pham, cong cu, dung cu van phong, sach, bao, tap chi; dién thoat; Internet; str
dung dién, nudc; sir dung 6 t6 co quan; cong tac phi; mua sam trang phuc, chi
phi hoi hop, tiép khach; mua sdm va sira chira tai san; chi bo sung kinh phi hoat
dong cua cac doan thé..

3. Viéc cong khai cac khoan thu, chi dugc thyuc hi¢n trén Céng thong tin
dién tor S hoac bdo cdo theo quy dinh khi co quan tai chinh c6 tham quyén phé
duyét quy€t toan.

Piéu 8. Bién phap thuc hién chi tiét kiém kinh phi quén ly hanh chinh
1. Chi vat tu van phong va cong cu, dung cu

a) Quan ly chdt ch€ viéc mua, cép phat va sir dung van phong pham, cong
cu, dung cu van phong. Theo nhu cau thuc té ctia cong viée, cac phong lap dé
xudt sir dung van phong pham, cong cu, dung cu giri Van phong tong hop trinh
lanh dao duyét trude khi mua.

b) Viéc sir dung van phong pham va cong cu, dung cu phai phu hop, trén
tinh than tiét kiém. Thuc hién viéc in, phd to trén hai mit gidy. Tang cudng
viée trinh ky, gop ¥ van ban qua mang ndi bd cua co quan, han ché tinh trang
in ra gidy. Thuc hién nghiém Quy ché tiép nhan, xir Iy, ban hanh va quan 1y van
ban dién tir gitra cac co quan nha nudc, doanh nghiép nha nudc trén dia ban
tinh Ha Tinh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 33/2019/QD-UBND ngay
17/6/2019 ciia UBND tinh (duoc sira doi, bd sung boi Quyet dinh so
33/2022/QD-UBND ngay 29/11/2022 ctia UBND tinh). Han ché viéc gtri cong
van, vin ban qua duong buu dién, wu tién giri van ban truc tiép di voi cac co
quan don vi trong ngi thanh.
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c) Cong cu, dung cu van phong duogc trang bi cho Lanh dao S¢ va céc
phong thudc So theo dé xuat cua cac phong, Van phong S¢ thyc hién trang cap
theo dung quy trinh, quy dinh cua nha nudc.

Céc loai khac nhu may vi tinh, may in,... khi can stra chira, thay thé, d6
muc cac phong chuyén mon thong bao Van phong S¢ ki€ém tra, stra chira va
mua dung cu thay the.

2. Sach, bao, tap chi

a) Chi mua sach, tap chi phuc vu cho hoat dong nghi¢p vu, quan 1y cta
co quan; dat mua Bdo Ha Tinh theo quy dinh cua UBND tinh; khong dat mua
cac bao, tap chi da co trén Internet.

b) Giao Van phong quan ly, luu trir sach, bao, tap chi dung chung. Co
quan t6 chirc phuc vu viéc doc bao, tap chi tai phong hop; néu ca nhan c6 nhu
cau muon thi phai vao sé6 muon do Vin phong quan 1y.

3. Chi in 4n, phéat hanh cac loai an pham, tai liéu, ban tin
a) Sau khi tai liéu, ban tin da dugc Ban bién tap phe duyét, phong chuyén

mon ph01 hop v6i Van phong So du kién sd lugng can in 4n, phat hanh trinh
Giam dbc So quyét dinh, tranh tinh trang in thira gay lang phi.

b) Vin phong S& chiu trach nhiém viéc xin gidy phép xuét ban, in an,
phat hanh céc loai tai liéu, ban tin,... cia co quan.

4. Chi phi str dung dién thoai, Internet va cudc phi buu chinh

a) Pbi v6i may dién thoai c¢b dinh tai phong 1am viéc ciia Giam dbc So
hang thang thanh toan theo hoa don thuc te.

b) Pién thoai Giam déc So:

- Di dong: 300.000 dong/thang;

- Nha riéng: 100.000 dong/thang.

¢) Dich vu internet thanh toan theo hop dong thué bao di ky véi Chi
nhanh T@p doan Buu chinh Vién thong Vi¢t Nam tai Ha Tinh (VNPT Ha Tinh).

d) Cudc phi buu chinh: Van thu truc tiép ghi so sd luong cong van gui
di, cudc phi chuyén phat nhanh c6 chir ky )’(éC nhan cua dai di@n don vi d€ nghi
gui van ban va can bd buu dién. Ngay két thuc cua thang tong hop bang ké
thanh toan tem thu, cudc phi chuyén phat nhanh trinh Lanh dao Van phong S&
kiém tra, xét duyét trude khi lam thu tuc dé nghi thanh toan.

5. Chi phi sir dung dién, nudc trong co quan thanh toan theo khéi luong
thuc t€ sir dung va don gia quy dinh cua Nha nudc.

a) Tiét kiém téi da vi€c sir dung nudc sinh hoat, dién thap sang; phai kéo
man, rém, mo cura s6 (néu c6 va dam bao di€u kién) trong gio lam viée dé tan
dung t61 da 4nh sdng ngoai.



b) Cac thiét b co st dung dién chi m¢ st dung khi 1am viéc; khong dugc
mo may vi tinh, quat, dién thap sang, may di€u hoa... khi khong c6 nguoi trong
phong lam viéc. Chi sir dung di€u hoa khi nhiét do trong nha trén 30°C.

c¢) Bao vé€ co quan co trach nhiém bat, tat dién ding gio ¢ nhiing noi can
thiét; dong, mé nudce vao cac gio theo quy dinh.

6. Chi phi sir dung xe 6 to6

Lai xe c6 trach nhiém lap Lénh diéu xe cho timg chuyén cong tac; dong
thoi mé s6 theo ddi quing dudng xe van hanh thuc té, ¢6 chit ky xac nhan cia
Lanh dao Van phong lam can ctr quan ly, thanh toan. Lanh dao Véan phong chiu
trach nhiém cép va theo doi viéc st dung Lénh diéu xe.

Truong hop stir dung xe dot xuit, viéc diéu xe do Lanh dao S& quyét dinh
va x4c nhan hanh trinh dé 1am co so thanh toan. Viéc cap Lénh diéu xe chi thuc
hién ddi voi cac ddi tuong co tiéu chuan s dung xe theo quy dinh (Lanh dao
S&) hodc cac trudng hop khéac khi c6 ¥ kién chap thuin cua Giam déc So.

a) Déi voi xe 6 t6 Toyota Corolla Altis, bién kiém soat 38A.00117.

- Giam dbc S& duyét Phiéu cip xang.

- Lénh diéu xe, Phiéu cip xdng 1a co s& dé Ké toan thanh toan chi phi
nhién liu.

- Ngay két thuc cua thang, Lanh dao Vép phong So cung voi Lai xe can
ctr vao Lénh diéu xe, lich trinh cong tac, chi s6 cong to mét dé xac dinh s6 km

xe hoat dong trong thang. Truong hop ngay két thuc thang tring vao ngay nghi,
1 thi chuyén sang ngay lam viéc tiép theo.

- D;ph muc tlpu thu nhlgn liéu:15 ht/‘l 00km; Dau may 4.000 km thay dau
1 1an; 02 lan thay dau thi 01 1an thay loc dau.
-+ Truong hop di cong tac trén 200 km lai xe dugc cép Gmg tién nhién
ligu bang tién mat 50%.
- Muc khoan rura xe, can chinh 16p, bom 16p hang thang 1a: 400.000
dong/xe.
b, Ddi véi xe 6 t6 dién Vinfast VF 8, bién kiém soat 38A-01125
- Xe 0 t6 dién duoc theo doi, quan ly bang s6 nhat trinh hodc phan mém
quan 1y, ghi chép day du cac thong tin vé quang duong, thoi gian st dung, mirc
pin trude va sau khi van hanh.
- Viéc sac dién cho xe 0 to diefin duoc thuc hién tai cac diém sac do don
vi cho phép; tuan thu dung hudng dan k¥ thuat ctia nha san xuat, bao dam an
toan dién va phong chay, chira chay.
- Chi phi sac di¢n cho xe 0 t6 dién dugc thanh toan theo quy dinh hi¢n hanh.
- Muc khoan rura xe, can chinh 16p, bom 16p hang thang 1a: 600.000
dong/xe.
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7. Khoan murc chi nudc uéng phuc vu cho Lanh dao, cong churc, nguodi
lao dong:

- P6i v6i phong Ban Giam ddc: 300.000 dong/phong/thang.

- Béi vé6i cong chire, ngudi lao dong: 50.000 dong/ngudi/thang.

Hang thang, nhan Vjén phuc vu chiu trach nhiém téng hop, mua sdm va
thanh toan chi phi nuéc uéng theo mirc khoan néu trén.

8. V& ché do cong tac phi

a) Quy dinh vé Giay di duong: Trudc khi di cong tac, cong chirc, nguoi
lao dong phai xuat trinh Gidy moi hodc cac gidy to ¢6 lién quan dé Lanh dao
Van phong S¢ ¢6 co s¢ ky thua 1énh Giam doc So cap Gidy di duong cho ca
nhan di cong tac. Giay di duong la co s¢ dé Ké toan lam thanh toan ché do cong
tac phi.

b) Chung tir thanh toan cong tac phi thyc hién theo quy dinh tai Piéu 10
Nghi quyét s6 70/2017/NQ-HDND ngay 13/12/2017 cua HDND tinh Ha Tinh
quy dinh ghé’ do cong tac phi, ché do chi hdi nghi (dugc stra doi, bd sung bdi
Nghi quyét so6 156/2025/NQ-HPND ngay 24/7/2025 cia HDND tinh Ha Tinh).

¢) Thanh toan tién chi phi di lai:

- Thanh toan theo hoa don thyc té (Cong chire duge cir di cong tac dugce
thanh toan chi phi di lai gom):

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

- Chi phi di lai tai dia phuong noi dén cong tac: tir chd nghi dén chd lam
viée, tur san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (Iuot di va luot Vé).

- Murc thanh todn: theo gid ghi trén vé, hoa don, chiing tor mua vé hop
phap theo quy dinh ctia phap luat hoic gidy bién nhan ctia chi phuong tién.

d) Khoan kinh phi str dung xe 6 t6 hoac tu tic phuong tién di cong tac

Déi v6i cong chire khi di cong tac cach tru sé co quan tir 15 km trd 1én
(c6 van ban cir di cong tac) ma ty tac bang phuong tién ca nhan ctia minh thi
duogc thanh toan khoan tién ty tic phuong tién véi muic khoan duoc xac dinh
nhu sau:

Tong s6 km thuc té cua bon gia khoan

Muekhodn = g 1an di cong tac (km) *  (déng/km)

Trong do:

+ Téng s6 km thuc té ciia mdi chuyén cong tac dugc tinh theo quang
duong tir co quan dén noi cong tac va nguoc lai.

+ Pon gia khoan dua trén co s& don gid nhién li¢u binh quan ndm trudc
dé va dinh murc ti€éu hao nhién li¢u binh quan cua xe 0 t6 tai co quan; Cu thé:
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+ Khoang cach tir co quan dén noi cong tac dudi 200km: 4.000 dong/km;
+ Khoang cach tir co quan dén noi cong tac tir 200km dén dudi 800 km:
3.000 dong/km;

+ Khoang céach tir co quan dén noi cong tac tir 800km trd 1én: 2.000
ddng/km;
Luu y: Thi da 1 xe/doan/4 ngudi. Truong hop 1 doan di cong tac 4 nguoi,
nhung st dung nhiéu hon 1 phuong tién giao théng chi duoc thanh toan cho 1
dau phuong tién”.

¢) Khoan cong tac phi

- Mirc khoan cong tac phi di trong tinh cho Giam dbc va phé Giam dbc
vo1 muc: 400.000 dong/nguoi/thang.

, - Murc khoan cong tac phi cong chire, lao dong hop d6ng theo Nghj dinh
s0 111/2022/ND-CP (goi tat la lao dong hop dong 111) trong tinh voi murc:
300.000 dong/ngudi/thang.

- Phu cép luu tr

Truong hop di cong tac cach tru so co quan tir 10 km tré 1én (d6i véi cac
x4 thudc dia ban kinh té - xa hoi khé khin, dic biét kho khan theo cac Quyét
dinh cta Thi tuéng Chinh phu) va 15 km trd 1én (d6i véi cac dia ban con lai)
thi mtrc thanh toan nhu sau:

bi cong tac ngoai tinh cach co quan tor 100km tré 1én: 300.000
dbéng/ngay/ngudi. Truong hop cong chire, nguoi lao dong duoc cir di cong tac
lam nhiém vu trén bién dao thi dugc hudng muc phu cip luu tra: 400.000
dong/ngu’ol/ngay thuc té di bién, dao (ap dung cho ca nhiing ngay lam viéc trén
bién, dao, nhitng ngay di, vé trén bién, dao).

Di cong tac noi tinh cach try sé co quan tir 10km tré 1én (dbi vi cac xa
thudc dia ban kinh té - xa hoi kho khan, dic biét kho khin theo cac quyét dinh
ciia Thu tuéng Chinh phi) va 15km trd 1én (ddi véi cac dia ban con lai); di
cong tac ngoai tinh cach co quan dudi 100km: 300.000 dong/ngay/ngu:orl
Truong hop ca di va vé trong ngay, néu cong viéc hoan thanh trong budi sang
tinh bang 1/2 dinh murc; néu cong viée kéo dai sang budi chiéu tinh ca ngay

H6 so thanh toan: Gidy di duong (ghi diy du thong tin) va cac gidy to
lién quan khac minh chimg nd1 dung va thoi gian di cong tac.

S6 ngay dé tinh phu cap luu trd dugce xac dinh bang sd ngay cong tac
theo gidy triéu tap cong voi sé ngdy di trén duong tinh theo vé phuong tién.
Néu di cong tac trong nude bang phuong tién may bay thi s6 ngay di trén duong
duoc tinh t6i da khong qua mot ngay ca di 1an veé.

g) Thanh toan tién thué phong ngu
- Thanh toan theo hinh thurc khoan
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+ Can bo lﬁnh dao duoc huong hé $b phu cép churc vu theo chirc danh
lanh dao do tir 0,8 dén 1,2:

Di cong tac tai cac thanh phd truc thudc trung wong: 800.000 ddng/
ngay/nguoi.

Di cong tac tai cac tinh: 600.000 ddng/ngay/ngudi.
+ Céc d6i tuong cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong con lai:

. Di cong tac tai thanh phé truc thudc trung wong: 600.000
dong/ngay/nguoi.

Di cong tac tai cac tinh: 500.000 ddng/ngay/nguoi.
- Thanh toan theo hoa don thuc té

Truong hop nguoi di cong tac khong nhan thanh toan theo hinh thirc
khoan tai di€ém a khoan nay thi dugc thanh toan theo gia thué phong thuc té (cé
hoa don, chiig ttr hop phéap theo quy dinh ctia phap luat):

+ Can bo lﬁnh dao dugc huong hé $6 phu cép chuc vu theo chirc danh
lanh dao do tir 0,8 dén 1,2:

‘ bi cong tac tai thanh phd truc thudc trung wong: 1.200.000
dong/ngay/phong ti€u chuan mot nguo1/mot phong.

Di cong tac tai cac tinh: 800.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan mot
nguoi/madt phong.

+ Céc dbi tuong cong chic, vién chirc va nguoi lao dong con lai:

. Dbi cong tac tai thanh phd tryc thudc trung wong: 1.400.000
dong/ngay/phong ti€u chuan hai nguo1/mét phong.

Di cong tac tai cac tinh: 1.100.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuin
phong hai ngu61/mot phong.

. bi cong tac néi tinh cach try s¢ co quan tu 15 km tro 1€n: 700.000
dong/ngay/phong theo ti€u chuan hai ngudi1/mot phong.
_Cac mirc chi thanh toan ti,én thué phong nghi tai diém nay 1a mic chi da
bao gom cac khoan thué, phi (n€u co) theo quy dinh ctia phap luat.

- Truong hop nguoi di cong tac thude doi twong thué phong nghi theo
ti€u chuan 02 nguoi/phong di cong tdc mgt minh hoac doan cong tac co 1& nguoi
hodc 1¢ ngudi khac gidi thi dugc thué phong riéng theo muc gia thué phong
thuc té nhung t6i da khong duoc vugt mirc tién thué phong cta nhimg nguoi di
cung doan (theo tiéu chuan 02 nguoi/phong).

- Truong hop ngudi di cong tic do phai hoan thanh coéng viéc dén cubi
ngay, hogc do chi dang ky duoc phuong tién di lai (vé may bay, tau hoa, 6 t0)
tur 18h dén 24h cung ngay, thi duoc thanh toan tién nghi cua nua ngay nghi
thém (bao gém ca hinh thirc thanh toan khoan va thanh toan theo hoa don thuc
t€) bang 50% muc thanh toan khoan hodc tién thué phong nghi tuong tmg cua
tung doi tuong; khong thanh toan khoan tién khoan thué phong nghi trong thoi
gian di qua dém trén tau hoa, thuyén, tau thuy, may bay, 6 t6 va cac phuong



tién di lai khac.

- Cong chire, nguoi lao dong dugc ctr tham gia Poan thanh tra, klém tra
lién nganh do UBND tinh (dugc cap kinh phi) thi cac khoan thanh toan tién phu
cap cong tac phi, hd tro tién an, tién ngl va cac chi phi khac c6 lién quan do co
quan c6 Truéng doan thanh toan. Truong hop Poan thanh tra, kiém tra do
UBND tinh thanh Iap giao S& Tu phap lam Trudng doan hoac S¢ Tu phap thanh
1ap (duoc cap kinh phi) va c6 can bd & cac co quan khac tham gia thi co quan
thanh toan cho can bd co quan khac nhu ddi véi cong chirc, nguoi lao dong So
Tu phap.

h) Quy dinh vé tiéu chuan mua vé may bay di céng tac trong nudc

- Boi tuong: Giam ddc S&; Pho Giam ddc So; Cong chtrc dugc co quan
ctr di cong tac giai quyét cong viée gap, dot xuat hodc di cong tac tham du cac
cudc hop, hoi nghi, hoi thao tai... duge Lanh dao S& cho phép hodc di cung
Lanh dao So.

- Ti€u chuan mua vé may bay:

+ Hang ghé pho thong dic biét, linh hoat (nhu: Premium, Deluxe, Plus,
Flex,...) danh cho can b0 lzgmh dao dugc hudng hé¢ s6 phu cap chire vu theo chire
danh lanh dao do6 tir 0,8 dén 1,25).

Truong hop do yéu cu cong tac dot xuat nhung khong mua dugc cac
hang vé phé) thong dac biét, linh hoat, cac can bg 1anh dao dugc huong hé $6
phu cép chirc vu theo chitc danh lanh dao d6 tir 0,8 dén 1,25 duoc mua vé may
bay hang thuong gia (Business class hodc C class).

+ Hang ghé pho thong: danh cho cac ddi tuong con lai.

- Cong chire, ngudi lao dong di cong tac bang phuong tién céng cong, gom:
vé tau, xe (vAn tai cong cong) tir co quan dén noi cong tic va nguoc lai, cudc qua
pha, do ngang cho ban than va phuong ti¢n cua nguoi di cong tac, phi st dung
duong b va cude chuyén cho tai liéu phuc vu cho chuyén di cong tac (néu co)
ma nguoi di cong tac di truc tiép chi tra. Gia vé trén khong bao gom cac chi phi
dich vu khac nhu: Tham quan du lich, cac dich vu dac biét theo yéu cau.

9. HO1 nght, so két, téng két, tap huén, dao tao va cac hoi nghi khéc

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sé 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 ctia Bo truong Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do
chi hoi nghi; Thong tu s6 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 sira doi, bd sung
mot s6 dicéu cia Thong tu s6 40/2017/TT-BTC; Thong tu sé 100/2025/TT-BTC
ngay 28/10/2025 cua ctia Bo truong Bo Tai chinh hudng dan viéc 1ap du toan,
quan 1y, str dung va quyét toan kinh phi danh cho cong tac dao tao, bdi dudng
cong chuc, vién chuc; Nghi quyét s6 70/2017/NQ-HDND ngay 13/12/2017 cta
HDND tinh Ha Tinh quy dinh ché do «cong tac phi, che d6 chi hoi nghi va Nghi
quyét s6 156/2025/NQ-HDPND stra d6i, bo sung mot sb diéu cua Nghi quyét sb
70/2017/NQ-HDPND. Cin ctr dic diém, tinh hinh hoat déng cua S Tu phap
quy dinh mot s6 tiéu chuan, dinh muc chi cu thé nhu sau:
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- Tién nude uéng, tién an gilra budi trong hoi nghi, hdi thao, tap huin
nghiép vy, toa dam (khong phan biét dia diém t6 chirc): Muc chi 50.000
dong/ngudi/budi. Can ctr dé thanh toan tién nudc udng, tién an gitra gio 1a Gidy
moi va danh sach dai biéu moi tham du hodc s6 luong dai biéu tham du dugc
cap c6 tham quyén phé duyét hoic héa don thanh toan thuc té nhung khong
vuot qua dinh muac quy dinh.

- Chi bdi dudng giang vién, bao céo vién d6i véi cac 16p tap huan nghiép
vu, chi bdi dudng bao cao tham luan trinh bay tai hoi nghi thuc hién theo Thong
tu s6 100/2025/TT-BTC ngay 28/10/2025 cua ctia Bo truong Bo Tai chinh.

- Chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khong trong danh sach tra
luong cua co quan nha nudce, don vi sy nghiép cong lap va doanh nghiép theo
murc khoan 200.000 dong/ngay/nguoi;

- Tai ligu, trang tri, hoi truong, xang xe dua don giang vién, dai biéu (néu
c0) chi theo du toan cua ban to6 chirc hoi nghi, phai dugc Giam doc S& duyét.
Viéc thanh todn phai c6 chung tir hop I¢.

- Cac cudc hop, giao ban, hoi y thuong ngay, thuong ky dé giai quyét
cong viéc chuyén mon dugc thanh toan cac noi dung chi: tién nudc udng, tién
an gitra budi (Néu co chi dao ctia Giam doc S&). Pinh mirc nudc udng, giai khat
giita gio: 20.000 dong/ngudi/budi. B4 phan phuc vu lam bang k¢ thanh toan
vao ngay két thic cta thang. Truong hop ngay két thic thang trung vao ngiy
nghi, 18 thi chuyén sang ngay 1am viéc tiép theo.

10. Chi tiép khach

- Pbi twong: Poan khach ciia Bo, nganh Trung wong, cac tinh vé cong
tac tai SO; cac tinh ban dén tham quan, hoc tap chia s€ kinh nghi¢m. béi vai
can bo So, gém: Lanh dao S¢, dai di¢n Van phong, dai dién cac phong lién
quan dén doan khach, can bd vin phong phuc vu khach (néu co).

- Khi khach dén 1am viéc v6i S¢ Tu phép, 1anh dao cac don vi thong bao
Vian phong s6 lugng nguoi, thanh phan doan, thoi gian dén lam viée dé Vian
phong bao cao Giam d6c So xin chu truong va bo tri phong hop, lam viée, nudc
uong, muc an, nghi theo quy dinh.

- Trudng hop duge Giam dbc SOty quyén cho Truong phong tiép khach
thi trong ngay hodc hét dot tiép khach phai c6 gidy x4c nhan cong no ciia don

vi cung cép dich vu n ubng chuyén vé Vin phong dé theo dbi va thuc hién tha
tuc thanh toan.

11. Chi khac
a) Chi lam thém gio

- Mirc khoan lam thém gid (néu c6) can ctr vao ngudn kinh phi dugc giao
cua co quan va ap dung theo quy dinh tai Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ' ngay
14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu
cua B luat Lao dong vé dleu kién lao dong va quan hé lao dong (duogc stra doi,
b6 sung bai Nghi dinh s6 10/2025/ND-CP ngay 01/02/2025.
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- Céc phong, bd phan khi ¢6 nhu cau lam thém gio phai bao cao Giam
dbc So va thong bao véi Vian phong S¢ dé xac nhan vé thoi gian 1am thém gio
cua phong, bd phan minh.

- Trong nhiing ngay duoc cir di cong tac néu do yéu cau cong viéc phai
lam thém gio thi ngoai ché @6 phu cép luu tra, cong chire, ngudi lao dong con
duogc thanh toan tién lwong 1am dém, lam thém gid theo quy dinh. Trong trudng
hop nay gidy bao thém gid phai c6 phé duyét ctia ngudi co tham quyén cir di
cong tac.

- Khong thanh toan tién luong 1am dém, thém gid trong thoi gian di cong tac
trén cac phuong tién nhu tau, thuyen, may bay, xe 0 to va cac phuong tién khac.

- S6 gid 1am thém theo quy dinh cua Bo luat Lao dong khong qua 300
gid/nam. Chi t6 chirc 1am viéc thém tir trén 200 gior dén 300 gid dbi voi trudng
hop giai quyét cong viéc cap bach khong thé tri hodn phat sinh tir cac yéu td
khach quan lién quan truc tiép dén hoat dong cong vu cua co quan va dugc su
déng ¥ ctia cong chirc, nguoi lao ddng, dong thoi ¢6 vin ban thong bao gii dén
S¢ Lao dong, thuong binh va xa hdi cham nhat sau 15 ngay ké tir ngay thuc
hién 1am thém tir trén 200 gid dén 300 gid.

b) Chi cac khoan thanh toan thudc linh vuc chuyén moén, dac thu cua
nganh hay linh vuc cong tac van phong thi ché do thanh toan theo cac vin ban
c6 lién quan.

¢) Chi tham, viéng cac c4 nhin ciia cic co quan, to chirc, don vi ¢6 lién
quan mtc chi tir 500.000 déng dén 2.000.000 déng/lan (Bao gdbm ca vong hoa

hodc burc trudng). Trong trudong hop phai chi mirc cao hon do Giam doc So
quyét dinh.

d) Chi cac hoat dong chiuc ming ngay 1€, ngay thanh 1ap nganh, dai hoi,
ngay dai doan két toan dén toc,... clia cic nganh, co quan, to chirc lién quan
mure chi tir 500.000 dong dén 2.000.000 dong/lan. Trudong hop phai chi murc
cao hon do Giam ddc So quyét dinh.

) Chuong II1 )
QUY DINH VE SU DUNG KINH PHI TIET KIEM

Piéu 9. Kinh phi tiét kiém dwoc

1. Kinh phi tiét kiém bao gom: kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém
duoc va ngudn thu phi dugc trich dé lai sau khi trang trai cac hoat dong phuc
vu cong viéc thu phi.

2. Kinh phi tiét kiém duoc sir dung vao nhitng nodi dung sau day:
a) Chi b6 sung thu nhap cho cong chirc, ngudi lao dong;
b) Chi phiic 1oi tap thé cho cong chirc, nguoi lao dong;
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c¢) Chi khen thudéng dinh ky hodc dot Xuét cho tap thé, ca nhan theo két
qua cong vi¢c va thanh tich dong gdp ngoai ché do khen thuong theo quy dinh
hién hanh cua Luat Thi dua khen thudng;

d) Lélp du phong cta co quan dé 6n dinh thu nhap cho cong chuc, nguoi
lao dong (néu co).

Piéu 10. Chi bd sung thu nhip cho cong chirc, lao dong hop dong
111/2022/ND-CP

1. Vi€c chi tra thu nhap tang thém cho cong chire, lao dong hop déng 111
dam bao nguyén tac gan voi chat lugng va hiu qua cong viéc, trén co so két qua
x€p loai cong chure, lao dong hop dong 111/2022/ND-CP.

2. Phuong phap xéac dinh: Trong pham vi nguén kinh phi tiét kiém duoc,
Vian phong thyc hién chi tra thu nhép tang thém cho cong chuc, lao dong hop
dong 111/2022/ND-CP khong qua mot (01) 1an so voi quy tién luong tinh theo
muec tién luong, phu cap bac, chirc vu trong nam. Pugc xac dinh nhu sau:

- Loai A: Xeép loai hoan thanh xuat sac nhiém vu

+ Giam dbc: Hé s6 9
+ Phé Giam doc: H¢ s6 8
+ Trudng phong: Hé s6 6 x Luong co ban
+ Pho Trudéng phong: Hé s 5
+ Chuyén vién: Hé s6 4

+ Lao dong hop dong 111: Hé s6 3

- Loai B: Xép loai hoan thanh t6t nhiém vu

Mirc huong thu nhép tang thém cua cong chirc, lao dong hop dong
111/2022/ND-CP duogc tinh bang 95% cua loai A.

- Loai C: X¢ép loai hoan thanh nhiém vu

Mirc huong thu nhép tang thém cua cong chirc, lao dong hop dong
111/2022/ND-CP duogc tinh bang 70% cua loai A.

- Loai D: X¢ép loai khong hoan thanh nhiém vu

Mirc huong thu nhép tang thém cua cong chirc, lao dong hop dong
111/2022/ND-CP duogc tinh bang 50% cua loai A.

2. Tam chi trude thu nhap tang thém

Pé dong vién cong chirc, lao dong hop dong 1 11/2022/NDb-CP phér} dau
hoan thanh nhiém vy, can ctr tinh hinh thue hién cua quy trudce, néu xet thay co
quan c6 kha géng tiét kiém duqq kinh phi, ké toan xac dinh s6 kinh phi tiét ki¢m
trinh Giam doc So xem x¢ét, quyét dinh mure tam chi thu nhép tang thém cho cong
chtre, lao dong hop dong 111/2022/ND-CP co quan. Viéc tam chi thu nhap tang

thém cho cong chiic, lao dong hop dong 111/2022/ND-CP co quan c6 thé thuc
hién theo tirng quy hoac 6 thang tuy vao so kinh phi tiét kiém dugc.
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3. Thanh toan thu nhap tang thém

Sau khi két thiic nam tai chinh va danh gi4, xép loai cong chuc, lao dong
hop dong 111/2022/ND-CP xéc dinh duogc sb kinh phi tiét kiém duoc s& xem
xét diéu chinh lai chi thu nhap ting thém cho cong chirc, lao dong hop dong
111/2022/ND-CP theo ché d6 quy dinh.

Piéu 11. Chi cac hoat dfng phic l¢i cho cong chirc, Hop dong lao
dong 111, Hop dong lao dong khac

1. C4c 1€ 16n nhu: ngay 30/4, ngay 1/5, ngay 2/9, Gib t6 Hung Vuong,
Tét duong lich, ngay truyen thong nganh mac chi tr 500.000 dong dén
3.000.000 ddng/ngudi/lan.

2. Tét Nguyén dan mic chi tir 5.000.000 dong dén 15.000.000
dong/ngudi/lan.

3. Qua cho can bd nir cong chirc, nguoi lao dong nhan ngay 8/3, ngay
20/10 ttr 200.000 dong den 1.000.000 dong/nguoi.

4. Mung cong chirc, nguoi lao dong xay dung gia dinh 1.000.000
dong/nguoi.

5. Chi bdi dudng cong chire, vién chire, ngudi lao dong tham du hoi nghi
cong chirc, vién chic, nguoi lao dong tir 300.000 dong dén 500.000
dong/nguoi.

6. Tang qua luu ni¢m bﬁng hién vat hodc tién mat cho cong churc, vién
chtrc, nguoi lao dong nghi huu, nghi mat sire, tinh gian bién ché, chuyén cong
tac voi muc chi nhu sau: Giam déc: 5.000.000 ddng, Phé Giam déc: 4.000.000
dong/ngudi, cap Truong, Pho phong: 2.000.000 dong/ngudi, Cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong: 1.000.000 ddng/ngudi.

7. Hb tro cho can b may trang phuc, ddng phuc mic ngay L& chao co
va cac ngay 1€ 1on cua dat nudce, cua nganh Tu phap voi mue tir 500.000 dong
dén 3.000.000 dong/nguoi.

’ 8. Cong chuc, nguoi lao dong 9(’) ngy:c‘ri than: Cha,‘me, VO, chéng, con
chét dugc chi tham hoi tir 1.000.000 dong dén 2.000.000 dong/ngudi (Bao gom
ca vong hoa hodc btrc trudéng).

9. Cong chirc, ngudi lao dong 6m dau phai nam vién tir ba (03) ngdy tro
1én dugc chi tham hoi 500.000 dong/nguoi.

10. Chi trg cap kho khan dot xuat cho cong chire, nguoi lao dong co quan
murc ho trg tir 1.000.000 dong dén 5.000.000 dong/lan.

11. Chi tang qua cho céac chau la con ctia cong chirc, nguoi lao dong co
quan voi mie chi téi da 300.000 dong/chau nhan ngay Tét thiéu nhi 01/6 va
Tét Trung thu. C6 thé chi truc tiép hodc chuyén kinh phi cho Poan thanh nién
co quan chi cho cac chau.
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12. Chi hd tro tién hoc phi va tai li¢u hoc tap cho cong churc tham gia céac
khoéa hoc dugc co quan cu di.

13. Chi h6 trg hoat dong Dang bd, Doan thanh nién: Khong qua
3.000.000 dong/lan ho tro/nam.

‘ 14. Bdi dudng cho nhitng ngudi truc ngay 18, tét khong qua 300.000
dong/nguodi/ngay.

15. Chi qua cho cong churc, vién chirc, nguoi lao dong S¢ Tu phap da
nghi huu vao ngay thanh 1ap nganh va Tét Nguyén dan murc chi tir 500.000
dong dén 1.000.000 dong/nguoi.

, - .. ChuongIV o
THU TUC CHUNG TU TRONG THANH TOAN TAI CHINH

Pi¢u 12. Quy dinh chung vé thii tuc, chirng tir trong thanh toan

Ngay 05 hang thang, Lai xe 1am thi tuc dé nghj thanh toan xang dau da
di trong thang trude. Qua thoi han trén, 14i xe khong xuat trinh duge ching tir
dé thuc hién thanh quyét toan thi 1ai xe phai hoan toan chju trach nhiém. Trudng
hop ngay 05 tring vao ngay nghi, 1& thi quyét toan vao ngay lam viéc tiép theo.

Can ctr vao Iénh diéu xe, lich trinh xe, chi s6 cong to mét, phiéu chi tién
xang, phiéu cap xang, vao ngay 07 hang thang, Ké toan thyc hién thu tuc thanh
quyét toan xang dau do6i véi timg xe da di trong thang trudc, trinh Giam dbc So
ky duyét. Trudng hop ngay 07 tring vao ngdy nghi, 1& thi quyét toan vao ngay
lam viéc tiép theo.

Piéu 13. Quy dinh vé thii tuc tam @ng

1. Nguoi c6 nhu cau tam tng dé chi cac hoat dong ctia don vi lam gidy
tam trng. Néu glay tam tng kinh phi lién quan dén phuc vu hoat dong hop, hoi
nghi, hoi thao, tong két,... thi phai co gidy moi kém theo, truong hop tam g
kinh phi phuc vu cac hoat dong khac phai co ké hoach nhiém vu cua tung hoat
dong cu thé.

2. Can cu vao glay tam Ung va cac glay to lién quan, Ké toan tinh toan
kinh phi theo ché d6 quy dinh va lap phiéu chi tam tng trinh Giam dbc S¢ ky
duyé¢t chi tam Ung.

3. Trong 10 ngay lam viéc ké tir khi két thuc hoat dong, cd nhan tam rng
phai lam thi tuc dé nghi thanh toan s6 tién di tam tng. Trudng hop vi 1y do
dac biét khong thé lam thu tuc thanh toan, hoan ung, nguoi ing tién c6 thé duge
kéo dai thoi han, nhung khong qua 10 ngay 1am viéc tiép theo va phai dugc
Giam déc S¢ dong .

4. Sau khi thanh toan khoan chi phuc vu cac hoat dong néu con thiéu so
v6i s6 tién tam tng thi ké toan tlep tuc ra phiéu chi pht hop véi quy dinh dé bu
vao cac khoan hoat dong, néu s kinh phi tam tmg con thira Ké toan sé& 1ap phiéu
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thu dé thu hdi s tién tam ung thtra. Phiéu thu dugc lap thanh 03 ban, nguoi
tam Ung gitr 01 ban, thu quy 01 ban va kém ching tur chi 01 ban.

5. Qua thoi han phai hoan tng hoac thanh toén, Ké toan c6 quyén tir chéi
nhén chimg tur thanh toan, ngudi xin tam tmg phai ty chiu trach nhiém hoan toan
v6i sO kinh phi ma minh da tam ung. Ke toan s€ trur luong vao thang tiép theo
hozc ca nhan tam (mg phai ndp toan bo sd tién vao quy tién mit ciia co quan.

Pi¢u 14. Quy dinh vé trinh tu thanh toan, luin chuyén chirng tir

1. Khi ¢6 nhu cdu can thanh toan ngan sach ctia don vi hodc trong 05
ngay lam viéc ké tir khi cac hoat dong phat sinh thanh todn nguoi lam thanh
todn lam gidy dé nghi thanh toan va céc thu tuc co6 lién quan guri Ké toan.

2. Trong thoi han 05 ngay lam viéc, K& toan cc')’nhiém vu xem xét tinh
hop phap, hop 1y, hop 1€ cia ching tir va trinh Gidm doc So ky duyét.

3. Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay Ké toan xét thay ho so
khong hop phap, hop 1y, hop 1€ thi Ké toan c6 trach nhiém thong bao cho ngudi
dé nghi thanh toan biét. Néu nguoi dé nghi thanh toan khong dong ¥ véi ¥ kién
do K¢é toan dura ra thi hai bén bao cao Giam dbc S& xem xét, quyét dinh.

4. Sau khi Giam d6c S& duyét chi, Ké toan lam thu tuc ra phiéu chi va
thyc hién chuyén khoan. Cudi thang, sau khi d61 chiéu quy tién mat, Ké toan
thyc hién luu chig tir tai phong lam viéc ciia minh.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 15. T6 chirc trién khai thwe hién Quy ché

1. Giam d6c So chu tri hoi nghi toan thé cong chirc, ngudi lao dong
trong co quan thong qua Quy ché chi tiéu ndi bg va chi dao t6 chirc thuc hién.

2. Truong cac phong c6 trach nhiém don ddc, theo dai cong chuc, nguoi
lao dong thudc phong minh thuc hién Quy ché chi ti€éu ndi bo.

3. Giao Vin phong gitip Giam ddc S¢ theo ddi, kiém tra viéc sir dung
dién, nudc, may vi tinh, van phong pham, cac phuong tién lam vi¢c cia cac
phong va kip thoi nhac nhé khong dé xay ra lang phi.

DPiéu 16. Piéu khoan thi hanh

1. Cong chuc, nguoi lao dong thuc hién tdt quy ché s& duge xem xét
khen thudng theo quy dinh.

2. Néu cong chirc, nguoi lao dong vi pham Quy ché chi tiéu ndi bd co
lién quan dén cac linh vuc di c¢6 quy dinh cia Nha nude thi xir 1y theo quy dinh
hién hanh. Cac trudong hop vi pham Quy ché nhu vuot khoan, sir dung lang phi,
khong tiét kiém céc khoan chi phi nghiép vu, chuyén moén nhu dién, vat tu van
phong. .. thi khong xem xét thi dua, phai boi thudng theo thiét hai cu thé.
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3. Khi cac van ban dan chiéu tai Quy dinh nay duogc stura ddi, bd sung,
thay thé thi thuc hién theo quy dinh tai cac van ban dugc sua ddi, bo sung, thay
thé do.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhimg van dé chwa phu hop, yéu cau
cac phong, ca nhan co trach nhiém bao céo kip thoi vé Vian phong S¢ dé trinh
Giam ddc S¢ quyét dinh sira doi, bo sung./.
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