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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picul. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4ap dung

Quy ché chi tiéu nodi bo 1a co ché tu chu, tu chiu trach nhiém vé quan 1y kinh
phi hanh chinh duoc 4p dung tai Thu vién tinh (sau day goi tat 1a Thu vién), cu thé
nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché chi tiéu ndi bo diéu chinh d6i v4i ngudn kinh
phi ngan sach nha nudc giao thuc hién ché do tu chu hang nam d6i v6i Thu vién,
bao gém cac khoan chi thudong xuyén dugc diéu hanh tap trung tai Thu vién va cac
khoan thu hop phap khéc theo quy dinh ctia phap luat (néu c6).

Quy ché chi tiéu ndi bo ap dung théng nhat trong nodi bo Thu vién, thuc hién
theo Nghi dinh sé 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021;Thong tu s6 56/2022/TT-BTC
16/9/2022 ctia B Tai chinh huéng dan mot sé ndi dung vé co ché tu chi tai chinh
cua don vi sy nghi€p cong lap.

Quy ché chi tiéu ndi bg khong di€u chinh do6i vai viée s dung nguon kinh phi
thuc hién cac nhi¢m vu khong thuong xuyén khac cia Thu vién, gom:
a) Chi mua sam, chi stra chira 16n tai san co dinh;

b) Chi thuc hién cac nhi€ém vu c6 tinh chét dot xuét duoc cﬁp c6 tham quyén giao;
¢) Kinh phi thuc hién cac chuwong trinh muc tiéu quoc gia;

d) Kinh phi thyc hién tinh gian bién ché (néu c6);

d) Kinh phi ddo tao, boi dudng vién chirc nha nuéc;

e¢) Kinh phi nghién ctru khoa hoc;

f) Kinh phi dau tu xdy dung co ban theo du an cip c6 tham quyén phé duyét;
g) Kinh phi thuc hién cac nhi¢m vu khong thuong xuyén khac;

h) Viéc phan b, quan 1y, sir dung cac khoan kinh phi néu trén thuc hién theo
quy dinh hién hanh cua nha nudec.

2. Péi twong ap dung:



- Giam dbc Thu vién;
- Cac Pho Giam déc, vién chirc va ngudi lao dong cua Thu vién.

Piéu 2. Muc tiéu thwe hién Quy ché

1. Tao diéu kién chu dong trong viéc quan 1y, st dung kinh phi quan 1y hanh
chinh dugc giao hi¢u qua, hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

2. Thiic day viéc thyc hanh tié:[ kiém, chong lang phi trong viéc sir dung kinh
phi tai Thu vién, nang cao hi¢u suat lao dong, hi¢u qua st dung kinh phi quan ly
hanh chinh, tang thu nhap cho vién churc va nguoi lao dong thuoc Thu vién.

3. Bdo dam tai sadn cong duogc st dung ding muc dich, c6 hi¢u qua.

4. Thyc hién quyén tu chi, dong thoi gin trach nhiém voi Tha trudng, vién chirc va
nguoi lao dong trong cong viéc duoc giao theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 3. Cin cit xay dung Quy ché

1. H¢ thé)ng tiéu chuan dinh muc chi va ché do guéq 1y, st dung kinh phi quan
1y hanh chinh hién hanh ctia nha nuéc va cua tinh Bak Lak.

2. Chuc nang, nhiém vy, td6 chirc bd may va tinh hinh chuyén mon dugc giao
cua Thu vién.

3. Du toan chi ngan sach nha nudc giao hang ndm thuc hién ché do tu chu tai
chinh.

4. Can clr vao chuong trinh, ké hoach, nhiém vu dugc giao.
5. Can ctr vao ché d¢, tiéu chuan, dinh murc chi theo cac quy dinh hién hanh
cua Nha nudc.

6. Can cir vao du toan thu, chi ngan sach duoc cap trong nam.

Chuong I1
QUY PINH CU THE
Muc 1

NGUON KINH PHI VA CAC NQI DUNG CHI THU'C HIEN THEO CHE
PO TU CHU

Piéu 4. Ngudn kinh phi thue hién ché dj tw cha
1. Ngudn ngan sach cap;

2. Nguon kinh phi hop phap (néu co).

Piéu 5. Cac ndi dung chi thue hién ché do tw chi
1. Tién luong

2. Tién cong

3. Phu cép luong



4. Cac khoan dong gop theo luong

5. Khen thuéng phuc loi tap thé

6. Cac khoan thanh todn ca nhan theo quy dinh

7. Cac khoan thanh toan dich vu céng cong (dién, nudc, v€ sinh moi trurong)

8. Chi vat tu van phong (vin phong pham, cong cy, dung cu vin phong...)

9. Chi thong tin, tuyén truyén, lién lac...

10. Chi hoi nghi (tai li€u, hoi truong)

11. Chi cho cac doan di cong tac nude ngoai va cac doan khach nude ngoai vao
Vi¢t Nam (phan bo tri trong dinh mtrc thuong xuyén)

12. Chi cong tac phi

13. Chi thué muédn (thué lao dong bén ngoai, thué mudn khac)

_ 14.Chimua sam, sira chita thuong xuyén tai san (6 t6, trang thiét bj van phong,

diéu hoa nhiét do, nha ctra)

15. Chi phi nghi€p vu chuyén mon

16. Chi hd tro hoat dong cua cac td chirc Dang, doan thé

17. Cac khoan chi hoat dong khéc (cac khoan phi, 1¢ phi, bao hiém phuong tién)

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

Piéu 6. Tién lwong, tién cong, ché do nghi phép
1. Tién luong, tién cong

a) Tién luong cta vién chiic, ngudi lao dong duoc chi tra theo quy dinh hién
hanh. Hang thang co quan thuc hién viéc chi tra tién luong cho timg vién chirc qua
tai khoan thé mo tai ngan hang (tir ngdy 01 dén ngan 10 hang thang). Tién cong cla
nguoi lao dong theo vu viéc duoc thanh toan hang thang bang tién mat hodc chuyén
khoan. Mirc thanh toan cin ¢t vao hop dong da ky két. Khi Nha nuéc diéu chinh,
thay doi ché do tién lvong, co quan s€ thuc hién viéc thanh toan tién luong cho céan
b, cong chirc theo quy dinh ché d tién lvong méi.

b) Trong truong hop do yéu cau cong viée phai thué nhan cong ngoai dé thyc
hién mot s6 hoat dong phuc vu cho nhiém vu cta co quan thi ky hop dong cong viée
dé thuc hién. Mt thanh toan tién thué nhan cong trén co so thoa thuan da ky két
trong hop dong.

2. Ché d6 nghi phép

a) Viéc thanh toan tién nghi phép hang nam cua cong chirc va nguoi lao dong
duoc thyc hién theo Thong tu sb 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cua Bo Tai
chinh. Co quan chi giai quyét thanh toan ché d6 phép trong cac trudng hop sau:
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- Tham vo hodc chong; con, cha, me (ca bén chong hodc bén vg) b1 6m dau, bi
chét;

- Cong chirc va nguoti lao dong du diéu kién dugc huong ché do nghi phép hang
nam thi co quan b tri sdp xép cong viéc, thoi gian dé cong chirc va nguoi lao dong
nghi phép theo ché do quy dinh.

b) Viéc thanh toan tién tiu xe nghi phép chi thanh toan gia vé xe khach thong
thuong; gia vé tau thuong (khong thanh toan: tién tau theo gia givdng nam, vé may
bay, tién taxi).

Piéu 7. Quy dinh sir dung ngudn kinh phi tiét kiém
1. Béi véi nguodn ngan sach cap

Tién luong tang thém duogc chi tra cho vién chitc va nguoi lao dong hop dong
khong xac dinh tho1 han.

Cubi nién d6 ké toan, sau khi tong két danh gia viéc thyc hién nhiém vu, tinh
hinh str dung ngan sach duoc giao va ngudn thu hoat dong dich vu. S6 chi thuc té
trong nam thap hon s du toan ngan sach dugc giao thi phan chénh léch duoc xac
dinh 14 ngudn kinh phi tiét kiém 1a co sé dé trich 1ap cac quy va phan phdi thu nhap
tang thém cho vién chirc va nguoi lao dong trong don vi.

Kinh phi tiét kiém trong ndm duoc phan bo theo ty 1é nhu sau:

+ Trich lap quy phuc loi 20%
+ Trich 1ap quy khen thudng 20%
+ Trich 13p quy du phong 6n dinh thu nhap 10%

+ Chi thu nhap tang thém cho vién chirc va nguoi lao dong  50%
2. Noi dung chi cac quy:

a) Quy phat trién hoat dong s nghi¢p: Dung dé dau tu, phat trlen nang cao cac
hoat déng sy nghiép, bd sung vén dau tu co s vat chat, mua sam trang thiét bi,
phuong tién 1am viée. Chi ap dung tién b khoa hoc k¥ thuit cong nghé, tro giup
thém dao tao, huin luyén nang cao tay nghé ning luc cong tac cho vién chuc trong
don vi. Pugc stir dung dé gop von lién doanh, lién két véi cac td chire, ca nhan trong
va ngoai nudc dé t6 chuc hoat dong dich vu phu hop véi chiic nang, nhiém vu duogc
giao va kha ndng cua don vi va theo quy dinh cta phap luat.

b) Quy du phong 6n dinh thu nhap: Dé dam bao thu nhap cho ngudi lao dong.

¢) Quy khen thuong: Dung dé thuong dinh ky, dot xuat cho tap thé, ca nhan
trong va ngoai don vi theo hiéu qua cong vi¢c va thanh tich dong gop vao hoat dong
cua don vi.

Ché do thi dua, khen thuong thuc hién theo quy diqh tai nghi dinh scf)
91/2017/ND-CP, ngay 31/7/2017 cua Chinh phu, huong dan tai Thong tu so
08{2018//TT—BNV, ngay 27/10/2018 cua Bo Noi vu va cac van ban sura d0i, bo sung
(néu co).
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d) Quy phtc loi: Dung {ié x@y dung, sua chira cac cong trinh phic lg1, chi cho
céq hoat dong phuc loi tap thé ctia nguoi lao dong trong don vi; trg cap kho khan dot
xuat cho nguoi lao dong.

Chi thu nhdp tang thém dugc phén chia theo két qua xép loai. Cudi quy, nim,
cé}c phong chirc néng to chirc binh xét thi dua, phan loai A, B2 C, sau d(’), Ban Giam
doc thanh 18p hoi dong thi dua khen thuong theo quy dinh dé thong nhat danh gia
x€p loai cudi quy, nam. Can cr vao bién ban binh xet cua Hoi dong thi dua khen
thuong, hé s6 di€u chinh phan phoi thu nhép tang thém khong vuot qua 1 lan quy
ti‘én lvong cap b@c, chuc vu do Nhé nudc quy dinh va dugc tinh nhu sau: Loai A: 1
lan; loai B: 0,8 lan; loai C: 0.6 l1an.

Piéu 8. Mt s6 ndi dung chi khac (quy phuc loi)

~ 1.Chi phlng viéng vién chirc va nguoi lao dong trong don vi; bé me vo (hodc
chong), con cua vién chirc va nguoi lao dong trong don vi: Mirc phung viéng la:
200.000 dén 500.000d.

2. Tham hoi vién chirc va nguoi lao dong trong dqn vi, bd me, Vg (hoac chéng),
con cua Vvién chue va nguoi lao dong trong don vi bi 0m phai ndm vién: Mirc tham
hoi 1a 300.000 d (néu diéu tri tai bénh vién), 200.000d (néu diéu tri tai nha).

Viéc phiing viéng va tham hoi néu trén giao cho Cong doan bd phén va phong
Hanh chinh — Tong hop (HC-TH) chiu trach nhiém t6 chirc thyuc hién.

3. Vién chure va nguoi lao dong trong don vi xay dung gia dinh: Mirc mung la
300.000d dén 500.000d/1nguoi

4. Chi cho vién chirc va nguoi lao dong gip hoan canh khé khan dot xuét: Mirc
chi 500.0004./1nguoi.

5. Chi cac ngay L&, Tét trong nam cho modi vién chirc va nguoi lao dong trong
don vi muc chi tr 100.000d dén 300.000d/1an/1nguoi.

6. Ngay Qudc té Phy nir 8/3; Phu nit Viét nam 20/10: Mirc chi tir 100.000d dén
200.000d/ 1 nir vién chirc va nguoi lao dong/lan gdp mat.

- Ngay Tét thiéu nhi 1/6, Tét Trung thu: 50.000- 100.000d/chau/lan gip mat.

- Gap mit ngay thuong binh liét s§ 27/7: 100.000d dén 200.000d/ 1 ddi tuong
chinh sach.

- Chi may quan 4o dong phuc cho vién chirc va nguoi lao dong trong don vi:
500.000 dén 1.000.000/1 nguoi/nam. Tuy vao dieu kién kinh phi.

Piéu 9. Sir dung dién, nuéc trong don vi
1. Mbi vién chirc va ngudi lao dong phai c6 trach nhiém va y thirc trong viée str dung
dién, nudc co quan. Cu thé:
- Khi hét gid 1am viéc hodc khi ra khoi phong phai tit cac thiét bi dién trong
phong.
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- Str dung quat 1am mat khi thoi tiét khong qua néng; sir dung may diéu hoa
nhiét d6 khi thoi tiét nong bure va tat may trude 15 phat khi hét gid 1am viéc dé tiét
kiém ngudn ning luong va tiét kiém kinh phi.

2. Hé thdng dén chiéu sang bao vé co quan dugc md: tir 18h30 dén 5h00 sang
ngay hém sau (mua he); tir 18h00 dén 5h30 sang hom sau (mua dong).

3. Str dung nudce udng va nude sinh hoat

Vién chuc phai c6 y thirc, trach nhi€ém trong viéc st dung nude uong, nudc
sinh hoat trong co quan. Pam bdo tiét kiém nude sinh hoat cho moi nhu cau; khi
phat hién nhimg hu hong ciia hé théng nudc sinh hoat phai kip thoi théng bao cho
Lanh dao Phong Hanh chinh -Tong hop dé khac phuc.

Picu 10. Quan 1y, sir dung vin phong pham
1. Chi trang bi vin phong pham:

a) Van phong pham (gidy, but, kep, ghim, cip 3 day...) phuong thirc thanh toan
khoan theo ting bd phan duoc chi tra 06 thang /01 1an khong can thanh toan. Mic
khoan t6i da 1a 200.000d/1ngudi/nam, tiy theo cong viée cu thé cua ting vién chirc
dé chi tra cho phu hop.

Riéng van phong pham phuc vu lanh dao Thu vién: Phong HC-TH lap du tru
Giam doc duyét nham dam bao phuc vu cong tac cua lanh dao.

b) Van ban tham muu cho lanh dao Thu vién cua cac phong dugc gui qua hop
thu dién tr de lanh dao kiém tra, xr Iy va hoan chinh (nham tiét kiém gidy), gui lai
phong dé in an, trinh ky, phat hanh hodc xir Iy phat theo quy dinh cua Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP, ngay 05/3/2020 cua Chinh phu v€ cong tac van thu va Quyet dinh
s6 16/2019/QD-UBND, ngay 30/7/2019 ctia Uy ban Nhan dan tinh Dak Lik, vé Quy
ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin ban dién tir gitta cac don vi hanh chinh
nha nudc tinh Pak Lak.

¢) Tai liéu, van ban cua cac phong khi can photocopy phai bao qua phong HC-
TH vé ndi dung, s6 lugng va ban photocopy hai mit trang gidy dé tiét kiém giay,
khong photocopy bén ngoai va cong viéc riéng.

2. Muc in, myc photocoppy:

a) Muc in: cac phong str dung muyc in phai tiét kiém, chi in ban goc sau do
photocoppy nhan ban. Khi hét muc cac - phong bao cho Phong HC-TH kiém tra, sau
d6 bao cao Giam ddc xem xét giai quyét va cip phat.

b) Muc photocoppy: Khi hét muc may photocoppy, Phong HC-TH dé nghi
Giam ddc giai quyét dé thay.

3. Dung cu van phong:

Cac loai cong cuy, dung cu nhu: Chéi quét, cdy lau nha, thing rac, khin lau ban
duoc trang bi theo nhu cau thuc té tai cac phong 1am viéc; nhu cau trang bi phai dugc
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Phong Hanh chinh - Tong hop trinh Thi trudng don vi phé duyét nhu cau mua sam
va td chac thuc hién.

4. Viéc soan thao, phéat hanh, in 4n, nhan ban tai liéu, vin ban

a. Thu vién c6 trach nhiém thuong xuyén thong bao cho cac don vi biét viéc ban
hanh cac cong van, van ban quy pham phap luat co6 lién quan. Pon vi, cd nhan cé nhu
cau lién hé doc tai van thu - lwu trit ciia Thu vién.

b. Han ché téi da viéc photo cac van ban quy pham phap luat cua Nha nudc,
can tap trung truy cap théng tin c6 lién quan trén mang thong qua cac dia chi Website
cua Chinh phu, cac B6 nganh va UBND tinh.

c. Dy thao cong van cua Thu vién can soan thao, xu ly, chinh sira trén may vi
tinh, han ché viéc in céc ban thao ra gidy. Han ché viéc gui cong vin, van ban qua
duong buu dién ma gui truc tiép ddi voi cac co quan, don vi trong ndi thanh.

d. Cong van di ciia Thu vién chi giri dén co quan, t6 chic ¢6 chirc nang tham
quyén lién quan truc tiép dén noi dung van ban (t6 chic thuc hién, giai quyét, giam
sét, kiém tra). Khong giri cac co quan, t6 chirc khac dé biét hodc tham khao.

Pi¢u 11. Quan Iy va sir dung phwong tién thong tin, mua bso, tap chi.

1. Quan ly va str dung phuong tién théng tin

a) Déi vai dién thoai ¢b dinh tai co quan, viéc sir dung dién thoai trén tinh than
tiét kiém nhung khong lam anh huong dén cong tac chuyén moén va duoc thanh toan
theo muic khoan nhu sau:

STT Tenbrgf;long, May ¢ dinh | Pinh mirc Ghi chu
01 | Giam doc 3.984 466 100.000
02 | Pho Giam doc | 3.952 118 100.000 | Gia trén bao
03 | Pho Giam doc | 3.998 111 100.000 | goém thué va
04 | Phong HC-TH | 3.954 771 100.000 cac loai cudc

06 Eﬁong Nehiép | 3957006 |  100.000 b

May dién thoai nao sur dung vugt dinh muc trén trong thang, Lanh dao phong
c6 trach nhiém thu quan ly va thu s6 tién chénh léch ting thém ndp vé cho ké toan
cua don vi.

Dién thoai Vin thu khong thuc hién khoan, nhung mo sé theo ddi va duoc
thanh todn nhirng cudc goi phuc vu cong tac; treong hop cb cac cudc goi khong dung
muc dich thi ké toan truy thu lai cudc phi ndy cho co quan.

b) Cudc thué bao dich vu internet phuc vu co quan: thanh toan theo héa don
thuc té.



2. V/é tai liéu, béo chi, tap chi

Co quan chi dat mua céc loai tai liéu, bao, tap chi phuc vu cho hoat dong
chuy&n mon cua don vi.

- Van thu ¢6 trach nhiém mé sb theo ddi cong vin g di clia cac phong dé 1am
co sO thanh toan. Hang thang, ké toan va van thu doéi chiéu s6 cong van di va cac
chung tur 1ién quan dé thanh toan. Chi thuc hién guri cong dién, chuyén phat nhanh
khi that can thiét theo y kién chi dao cua Giam doc.

Piéu 12. Quan 1y, sir dung xe 6 td va dinh mic xiing diu, chi phi rira va
bom hoi xe

Viéc st dung xe 6 to6 don vi thuc hién theo quy dinh ctia Nha nudce vé quan ly,
st dung xe 6 t6 cong. Moi truong hgp dieu dong xe 6 t6 di cong tac phai dugc su
dong y cia Giam doc Thu vién, khong str dung xe don vi cho cong vi€c riéng.

Khi di cong tac 14i xe phai bao Phong HC-TH dé xuét Iénh diéu xe va ghi vao
nhat trinh, dong thoi kiém tra s6 km trude khi khoi hanh va sau khi vé té1 don vi.

Viéc quyét toan nhién liéu di cong tac thuc hién trén s6 km thuc di va lich trinh
cong tac cu thé dua trén 1€nh diéu xe (c6 xac nhan s6 km thuc di do ngudi phu trach
chuyén di xac nhén).

Dinh mtrc nhién liéu xe 6 t6 Ivu dong: 15,5 1it/100km (100 lit dau/ 1 lit nhot).

Rira xe, hat bui: Nguoi tryc tiép stir dung cin clr vao tinh hinh thyc té lam giy
deé xuat, trinh 1én Lanh dao phong phu trach va Gidm doc ky duyét dong .

V4 16p: Theo thuce té ¢ xac nhan cta vién chire di cong tac cung.

L¢é phi cau duong: Thanh toan thyuc té trén ching tir, va cac loai chi phi khac c6
su dong ¥ ciia Giam ddc.

Khi thay nhét xe 6t6: Nguoi truc tiép st dung cdn cu vao s6 km d4 thuc hién,
dén thoi ky phai thay nhét bao dudng may, phai co gidy dé xuat, trinh 1én Lanh dao
phong phu trach va Giam dbc ky duyét dong y.

Khi stra chita xe 6t6: Truong phong HC-TH, 141 xe xac dinh tinh trang hu hong
can stra chira ctia xe 6t0, 1ap du tri c6 bao gia trlnh Giam d6c Thu vién phé duyét.
Khi sira chita thay thé phai thu hoi phu tung, vat tu cii dé bao cao khi quyét toan.

Piéu 13. Ché dd chi hdi nghi, tiép khach

Tat ca cac khoan chi tiép khach cua co quan déu phai thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua Bo Tai chinh; Nghi quyét sé
04/2019/NQ-HDPND ngay 10/7/2019 cua Hoi ddng nhan dan tinh. Khéng st dung
cac loai ruou, bia ngoai dé tiép khach. Khi khach dén tham va 1am viéc véi co quan,
cac Phong lién quan bao cdo Lanh dao Thu vién dé phan cong va cho y kién vé noi
dung tiép, Viéc tiép khach can dam bao dung ddi tugng, dung ndi dung cong viéc va
trén tinh than hét sac tiét kiém.



Piéu 14. Ché dp cong tac phi.
1. Piéu kién duoc thanh toan
- Pugc Lanh dao don vi cur di cong tac va thuc hién dung nhi¢m vu duoc giao;

- Cac loai van ban nhu: Giéy moi, giéy tri¢u tap tham dy hoi nghi, hoi thao.v.v.
c6 phé duyét cua Lanh dao don vi cling ¢6 gia tri nhu Quyét dinh ctr di cong tac;

- C6 day du chung tir, hoa don dé thanh toan theo quy dinh (trir cac trudng hop
dugc phép thanh toan theo phuong thirc khoén);

- Lanh dao cac phong khi ctr cong chire va nguoi lao dong di cong tac phai co
gidy dé xuat (theo mau), ghi ro s6 lugng nguoi, tén nguoi di, phuong tién, thot gian
di cong tac, bao dam hiéu qua cong tac, st dung kinh phi tiét ki€ém, hi¢u qua.

2. Nhitng truong hop khong dugc thanh toan cong tac phi

- Vién chirc va ngudi lao dong dang trong thoi gian diéu tri bénh, dudng strc
tai cac co sO'y te;

- Vién chirc va nguoi lao dong duoc cir di hoc cac 16p dao tao dai han, ngén
han da dugc huong ché do di hoc;

- Vién chtrc va nguoi lao dong lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac.
3. Mtrc thanh toan
a) Cong tac phi trong tinh

- Khoan chi xing xe di giao dich cong tac, cu thé:

STT Poi twong Pinh mirc Ghi chu
01 |Gidmdoc 150.000d/thang
02 Pho Giam doc 150.000d/théng
03 Truong phong HC-TH 150.000d/thang
04 Thu quy 100.000d/théang

Riéng dbi voi Ké toan, h(’)‘ trg theo Nghi quyét sﬁ 30/2017/NQ-HDND ngay 10
thang 10 nam 2017 ctia Ho1 dong Nhan dan tinh Bak Lak. Muc khoan 1a: Ké toan
400.000d/ thang.

- Thanh toan thuyc té (ap dung cho vién chirc cua co quan va nguoi ngoai co
quan dugc diéu dong di cong tac, trir do1 tugng khoan). Cu thé:

+ Phuy cap luu tri: Pinh mic 150.000 dong/nguoi/ngay (ap dung ca cho viée
di cong tac vao ngay nghi).

+ Tién ngl: Vién chtrc va ngudi lao dong di cong tac co so vi ly do cong viée
phai ngu lai qua dém thi dugc thanh toan tién thué phong tro voi mirc khoan la
100.000 dong/ngudi/dém.

Tién tau xe di lai: Co quan khuyén khich vién chtic va nguoi lao dong di cong
tac cac huyén trong tinh bang phuong tién ca nhan véi mac khoan xang xe 1a 0,2 lit
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xang/1km (di bao gdm tién nhién liéu va khiu hao xe), néu di bang phuong tién giao
thong cong cong thi thanh toan theo gia ve xe thong thu’orng ( khong thanh toan tién
taxi), hd so bao gdm phiéu dé xuat phuong tién tu tuc, gidy di duong

+ Cong tac phi co s& phuc vu cac chuong trinh, du 4n duge duyét (c6 ngudn
Kinh phi riéng).

b) Cong tac phi ngoai tinh
- Mtic phu cép cong tac phi: 200.000ddng/ngay/nguoi;

- Tién tau xe di lai: Co quan khuyén khich cong chure di cong tac bang phuong
tién giao thong cong cong; ddi v4i nhitng tuyén duong chwa c6 van tai hanh khach
cong cdng ma ngudi di cong tac phai thué phuong ti€n hodc tu tic phuong tién thi
murc thanh toan tinh theo gia van tai phuong tién khac dang thuc hién cung thoi diém
va cu ly quing duong dé thanh toan.

- Vi€c di cong tac bang phuong tién may bay phai dé xuat, duoc Giam ddc don
vi quyét dinh va dugc thanh toan tién vé may bay hang ghé théng thudng.

- Thanh toan tién thué phong nghi:
+ Theo hinh thirc khoan:

bi cong tac ¢ quan, thanh phé thudc cac thanh phd tryc thuge Trung wong va
thanh pho 1a do thi loai I thude tinh, mac khoan: 450.000 dong/ngay/nguoi.

bi c,éng tac tai huyén, thi xa thudc thanh phé trye thudc Trung wong, tai thi xa,
thanh pho con lai thudc tinh, mirc khoan 350.000 dong/ngay/nguoi.

Pi cong tac cac ving con lai, mic khoan: 300.000 ddng/ngay/ngudi.

Chung tir [am can cur khoan tié’n ngu la giéy di duong co ky duyét, dong dau
cua Lanh dao va ky xac nhan dong dau ngay dén, ngay di cua co quan noi cong chirc
dén cong tac.

+ Thanh toan theo gia thué phong thuc té (co hoa don hop phap), co quan thuc
hién chi trd cac mic khong vuot qua quy dinh, cu thé nhu sau:

- Bi cong tac & quan, thanh ph thudc cac thanh phd truc thudc Trung wong va
thanh pho 1a d6 thi loai I thudc tinh:

+ Néu di 1¢ hodc khac gidi: 600.000 ddng/ngay/nguoi;

+ Néu di cung doan: 900.000 dong/ngay/phong hai ngudi.

- D1 cong tac tai cac vung con lai:

+ Néu di 1¢ hodc khac gidi: 400.000 dong/ngay/nguoi;

+ Néu di cing doan: 600.000 dong/ngay/phong hai ngudi.

Piéu 15. Ché @$ di hoc va cac khoan thanh toan c4 nhan khac

Ché d6 di hoc va cac khoan thanh toan c& nhan khac thuc hién theo quy dinh
hién hanh:
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1. Ché @6 di hoc: Thuc hién theo Nghi quyét 10/2018/NQ-HPND ngay
06/12/2018 cuia Hoi dong nhan dan tinh Pak Lik quy dinh mirc chi cho cong tac dao
tao, bdi dudng céan bo, cng chuc, vién chic trén dia ban tinh Dak Liak. Cu thé nhu
Sau.

- Cong chtrc va nguoi lao dong duoc cir di dao tao, bdi dudng, co quan chi tra
tién hoc phi, hd tro kinh phi mua tai liéu hoc tap bat budc (néu co), chi phi di lai (mot
luot di va vé, nghi I&, nghi tét).

- Chi hd trg mot phan tién an 50.000 dong/ngay, tién nga 100.000 ddng/ngay
d6i vai thoi gian dao tao, bdi dudng ngoai tinh tir 07 ngay tro 18n.

- Vién chirc Thu vién thuge dién quy hoach, ké hoach cua don vi duoc bo tri
thoi gian dé di hoc don vi SE chi tra tién hoc phi, tai liéu hoc tap.

- Vién chuc ¢ nhu cau ty hoc thém ngoai quy hoach, ké hoach cua don vi dugc
Giam doc dong y thi dugc bo tri thoi gian dé di hoc nhung phai dam bao hoan thanh
nhiém vu duoc giao va phai tu tra toan bo chi phi hoc tap.

2. Ché do boi dudng bang hién vat cho lao dong lam viéc trong diéu kién co
yéu t6 nguy hiém, doc hai theo quy dinh tai Thong tu s6 24/2022/TT-BLDTBXH,
ngay 30/11/2022 cua B truong Bo Lao Pong—Thuong binh va Xa hoi vé viéc Quy
dinh viéc bdi dudng bang hién vat ddi véi nguoi lao dong 1am viéc trong diéu kién co
yéu té nguy hiém, yéu té ¢6 hai V&i muac 13.000 dong/ngay/nguoi.

Chi tra tién nhuan buat, nhuan anh cia trang thong tin dién tur ctia don vi cho cac

cong tac vién.

STT Thé loai Pon vi tinh S6 tién (dong)
1 | Bai viét 01 trang A4 80.000 — 100.000
2 | Tin viét s trang A4 40.000 — 60.000
3 | Anh 1 anh 25.000
4 | Tao tin, bai tir gidy c6 san 1 trang A4 30.000
5 | Tin dich nguoc Y5 trang A4 30.000 —50.000
6 | Bai dich ngugc 1 trang A4 50.000 — 70.000
7 | Tin dich xudi Y5 trang A4 20.000 — 30.000
8 | Bai dich xuo6i1 1 trang A4 30.000 — 50.000
9 | Phong su, bai phong van 1 trang A4 60.000 — 80.000

Ghi chu:
+ Mot trang gidy A4 1a 01 trang co s6 tir twong dwong vé6i khoan 500 tir, chir
thuong, cd chir 14.
+ Mot bai (hodc tin) c6 ndi dung trén dudi (xap xi) 250 thi duoc tinh tron thanh
1 trang A4.
Khoan trang thong tin dién t&¢ Thu vién (mic khoan: Trudng ban:
250.000d/thang; Pho trudng ban: 200.000d/thang; Thanh vién: 200.000d/thang)
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Piéu 16. Chi mua siam tii sian c6 dinh dung cho cdng tic chuyén mén
nghiép vu va sira chira thwong xuyén tai san co dinh.

Mua sam tai san cd dinh phai thuc hién dung quy trinh, thu tuc ctia B Tai chinh
quy dinh.

Stra chira thuong xuyén tai san ¢ dinh, bao gém: Oto, may vi tinh, may
photocopy, di€u hoa nhié¢t d0... dugc thuc hién theo ché do bao tri, bao dudng.

May moc thiét bi giao cho Phong HC-TH quan Iy. Khi cac phong chuyén mon
¢6 nhu cau st dung, lam gidy dé xuat, duoc Ban Giam ddc duyét. Sau khi sir dung
xong phai giao lai cho Phong HC-TH quan 1y.

Piéu chuyén tai san tir noi thura dén noi thiéu dé st dung c6 hi¢u qua, tranh lang
phi va giam bdt nhu cau mua sam tai san khong can thiét.

Céc b0 phan, ca nhan duogc giao truc tlep quan ly, str dung tai san cong cua don
vi phai dam bao sir dung dung muyc dich, ché d, tiéu chuan, dinh muc, tiét kiém,
hiéu qua. Co trach nhiém bdi thuong trong truong hop 1am hu hong, mat mat tai san
don vi giao (trir truong hop bét kha khang); kip thoi phat hién, bao cao, dé xuat viéc

sita chira, thay thé tai san ccong khi bi hu hong, xubng cap, mat mat. Tuyét d6i khong
st dung phuong ti¢n, thiét bi don vi vao viéc ca nhan.

Piéu 17. Chi phi lam thém gio

Can b, vién chirc, ngudi lao dong lam thém gio phai théng bao, ¢ bang cham
cong va phé duyét cta lanh dao Thu vién; dugc thanh toan theo quy dinh hién hanh
nhung dam bao t6i da 01 nam khong qua 200 gio/ngudi va 01 thang khdng quéa 40
gio/nguoi.

Viéc phuc vu ban doc tai phong doc Tong hop vao cac ngdy thir 7 va cha nhat
thi duoc bé tri nghi bu vao nhitng ngay khéac.

Péi voi nhitng hoat dong phuc vu cong tac chuyén mon khi 1am ngoai gio dugc
thanh toan mirc hd trg tir 100.000d — 200.000d/ngudi/ngay (tUy vao kinh phi duoc
cap dé thuc hién). Khi thanh toan phai c6 bang cham céng lam viéc cua ngudi phu
trach phong, trinh Giam doc duyét.

Viéc hd tro 1am ngoai gid ddi voi cac nhan vién hop ddng nhu: bao vé, cong
vu,... thi muc hd tro tdy theo cdng viéc thuc té va do Giam déc quyét dinh.

Piéu 18. Hoat dong dich vu.

Viéc quan ly va su dung nguén thu hoat dong dich vu, thu phi thé ban doc phai
duoc thuc hién theo ché do Nha nudc hién hanh.

) Chwong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. T6 chirc thue hién.
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1. Vién churc, ngudi lao dong trong don vi co6 trach nhi€ém thuc hi¢n nghiém tic
cac ndi dung quy dinh trong Quy ché; tich cuec, sang tao, dé xuét thuc hién céc giai
phap thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi trong hoat dong va quan 1y tai san, ngan
sach cua don vi; phat huy tinh than 1am chu, tham gia giam sat viéc thuc hién Quy
ché nay.

2. Cac phong, ca nhan c6 thanh tich trong vi¢c thuc hién ng ché duoc biéu
duong, khen thuong. Nhitng trudng hop vi pham nd1 dung quy ché tuy theo mirc do
s¢ xu ly theo quy dinh.

3. Truong cac phong chuyén mon, nghiép vu c6 trach nhiém kiém tra, don déc,
nhéc nhé vién chirc va ngudi lao dong cua phong thyuc hién t6t ndi quy, quy ché cua
don vi. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 gi vuéng mic chua phu hop hodc phat
sinh, cac phong, vién chuc va nguoi lao dong trong don vi kip tho1 phan anh vai
Giam dbc dé xir Iy, diéu chinh.

4. Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém:

- Tham muu cac bién phap khoan bién ché, dé xuat xir 1y nhitng truong hop
khong dtng ché d6 tién lwong, khong ding chuyén mon nghiép vu; khong phat huy
dugc nang luc cong tac cua cong chuc, vién chirc; khong dam bao thuc hién cac
chtrc nang, nhiém vu duoc giao.

- Dy toan kinh phi hang nam, ph6 bién cac dinh mic, tiéu chuan, ché do, chinh
sach trén linh vuc tai chinh, chi tiéu ngan sach trong co quan dé can b, vién chac
biét, van dung thuc hién.

- Thuong xuyén bao céo ket qua thuc hién Quy ché ; nhac nha, chan chinh cac
bo phan, ca nhan thuc hién chua ding cac quy dinh; kip thoi tham muu, diéu chinh,
khac phuc cac truong hop vuot quy dinh.

- Quy ché chi tiéu noi bd nay dugc ap dung tai Thu vién la co so dé thyc hién
chi tiéu dam bao thuc hién t6t hoat dong thuong xuyén, tang cuong cong tac quan ly
tai chinh, st dung ngudn kinh phi nha nudc c¢6 hiéu qua va tiét kiém, dong thoi 1a
can cir dé thanh toan, quyét toan kinh phi hang nam.

- Vién chuc va nguoi lao dong trong don vi c6 trach nhiém td chirc thyuc hién
t6t quy ché nay. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 van dé con vudng mic, chua phu
hop hodc phat sinh, cac phong chuyén mon, nghi€p vu, vién chire kip thoi phan anh
véi Giam dbc dé xem xét diéu chinh, bd sung thong qua Hoi nghi vién chirc va ngudi
lao dong hang nam.

- Tham muu cho lanh dao Thu vién diéu chinh, stra doi, bo sung ndi dung Quy
che khi c6 nhiing van dé€ phat sinh hoac c6 nhimg quy dinh méi cia Nha nudc co
lién quan dén nhitng noi dung trong viéc thuc hién Quy che.

Diéu 20. Diéu khoan thi hanh.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 gi chua hop ly, can bd sung, diéu chinh Phong
HC-TH c6 trach nhiém tong hop y kién, trinh Gidm d6c Thu vién tinh xem xét, chinh
sua./.



