SO NOI VU TINH PONGNAI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU Poc lap - Twdo - Hanh phic

QUY CHE
Chi tiéu ngi bo, quan ly va sir dung tai sian cong
ciia Trung tAm Luu trit lich sir tinh Pong Nai trwe thude Sé Noi vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12/0P-TTLT ngay 01 thdng 7 nam 2025
ciia Giam doc Trung tdm Luu tri¢ lich sit tinh Pong Nai)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong ap dung

- Quy ché nay quy dinh cac khoan chi tiéu ndi bo d6i voi Trung tim Luu
trit lich sir tinh Pong Nai (sau day goi tat 1a Trung tam).

- Co ché quan 1y thu, chi ctia Trung tdm dua trén nguyén tic cong khai, dan
chu theo quy dinh ciia phap luat hién hanh va thong nhét ap dung d6i véi toan bo
vién chirc, ngudi lao dong bao gdm: Hop dong theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-
CP (goi tit 1a HD 111) va hop dong thoi vu thyuc hién cong viée chinh 1y tai liu
thudc Trung tam.

- Toan thé vién chtrc va ngudi lao dong cia Trung tim déu phai thyuc hién
cac ndi dung theo quy dinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Muc tiéu xay dung Quy ché

- Tao quyén chu dong cho Thu trudng don vi trong viée quan 1y, st dung
va chi tiéu tai chinh mdt cach hop 1y va hi€u qua.

- Tao quyén chu dong cho vién chitc va ngudi lao dong trong co quan hoan
thanh tét chire nang, nhiém vy dugc giao.

- Str dung tai san dung muc dich, c¢6 hi¢u qua.

- Nang cao hi¢u suat lao dong, hiéu qua st dung kinh phi; thuyc hanh tiét
kiém, chéng lang phi nham tiét kiém, tang thém thu nhap cho vién chuc va
nguoi lao dong.

-La can ct dé don vi thuc hién cong tac quan 1y, sir dung, thanh toan cac
khoan chi ti€u trong co quan; thuc hién kiém soat chi qua Kho bac Nha nudc va
dé co quan tai chinh, co quan quan 1y cép trén va cac co quan thanh tra; kiém
toan theo ddi, kiém tra theo quy dinh.

- Tao su cong bang trong don vi; khuyén khich tang thu, tiét kiém chi, thu
huat va gitr dugc nhitng ngudi c6 nang lyc trong don vi.

Piéu 3. Nguyén tic xay dung Quy ché chi tiéu ndi bd

1. bam bao hoan thanh nhi¢m vu chinh tri ctia Trung tdm, thyc hién hoat
dong thuong xuyén phu hop voi hoat dong dac thu cua don vi, st dung kinh phi
co hi¢u qua va tdng cuong cong tac quan ly tai chinh



2. Nguon tai chinh bao gom: ngudn ngan sach nha nude (NSNN) chi
thuong xuyén, ngudén NSNN chi khong thuong xuyén, ngudn thu su nghiép va
nguodn phi khai théc tai lidu.

3. Can clr vao yéu cau ndi dung va hiéu qua cua cong viée, trong pham vi
ngudn tai chinh dugc str dung va cac quy dinh cta phap luat vé quan 1y, st dung
ngan sach nha nudc. Thu truong don vi quyét dinh cac muc chi quan 1y, chi
nghiép vu phu hop voi yéu cau thyc té va kha nang tai chinh ctia don vi dam bao
tudn tht cac quy dinh vé st dung, quan 1y tai chinh ddi véi don vi sy nghiép
cong ty dam bao mot phan chi thuong xuyén.

4. Quy ché chi tiéu ndi bo duge thao luan cong khai, rong rdi trong toan
don vi, dan chd, minh bach va bao dam quyén loi hop phap cta vién chirc, ngudi
lao dong.

5. Tt ca cac nghiép vu thanh toan phai dam bao theo quy dinh hién hanh

6. Nhitng quy dinh khong c6 trong Quy ché nay s& duoc thuc hién theo cac
quy dinh hi¢n hanh cia Nha nudec.

Piéu 4. Nguyén tic quan Iy thu, chi

1. Viéc quan 1y, st dung cac ngudn thu, chi ctia Trung tAm phai tuan tha
dung cac quy dinh cta phap luat hién hanh, bao gém: Luat Ngan sach nha nudc,
Luat Ké toan, Luat Quan ly, st dung tai san cong, cac Nghi dinh, Thong tu
huéng dan c6 lién quan va Quy ché chi tiéu ndi bo nay.

2. Cac khoan thu, chi phai duoc quan ly cong khai, minh bach, ding myc
dich, diing ché do, tiéu chuan, dinh mirc; bao dam tiét kiém, hiéu qua, chng that
thoat, lang phi.

3. Moi khoan thu, chi déu phai duoc phan anh kip thoi, ddy du vao so sach
ké toan va quyét toan theo quy dinh.

4. Toan bd cac ngudn kinh phi cua Trung tdm (ngudn ngin sach nha nudc
cap, ngudn thu su nghiép, ngudn thu phi khai thac st dung tai liéu va cac khoan
thu khac theo quy dinh cua phap luat) phai dugc tip trung ddy du vao tai khoan
tién gui cua don vi tai Kho bac nha nude hodc Ngan hang thuong mai (theo quy
dinh). Khong dugc dé ngoai sd sach ké toan bt ky khoan thu nao; khong dugc
thu ngoai cac khoan di duoc cap co tham quyén cho phép.

5. Cac khoan chi phai cin ctr vao du todn dugc cap co thim quyén phé
duyét; bdo dam chi dang no1 dung, muc dich, trong pham vi nguén tai chinh
duoc phép sir dung, hd so, ching tir phai diy du. Uu tién chi cho cac nhiém vu
chuyén mon, hoat dong thuong xuyén cua Trung tdm; bao dam can dbi gitra
nguon kinh ph1 dugc cap va nhu cau chi ti€u.

6. Uy quyén quan 1y va ky ching tir

- Giam ddc Trung tam la chu tai khoan, chiu trach nhiém toan dién trudc
phap luat va trude cap co thim quyén vé viéc quan 1y, sit dung cac ngudn tai
chinh cua don vi.



- Céan ctr yéu cau nhiém vu va tinh hinh thuc té, Giam ddc Trung tam uy
quyén bang vin ban cho 01 Pho Giam dbc diéu hanh viéc quan 1y thu, chi va
truc tiép ky cac chung tir chi ctia Trung tam.

- Viéc uy quyén phai quy dinh rd pham vi, thoi han, trach nhiém va quyén
han cua Pho Giam déc duoc iy quyén; dong thoi théng bao cong khai trong don
vi va giri Kho bac Nha nudc noi giao dich dé phéi hop thuc hién.

- Ph6 Giam dbc dugc iy quyén phai chiu trach nhiém trude Giam dbc va
truée phap luat vé cac khoan chi d ky duyét trong pham vi duoc Gy quyén.

7. Thuc hién nghiém viéc td chirc cong khai tinh hinh thu, chi tai chinh
trong don vi theo dung quy dinh cua phap luat vé thuc hién quy ché dan chu co
sO.

8. Thuc hién luu tri dﬁy du hé so, ching tur thu, chi dé phuc vu cong tac
thanh tra, kiém tra, kiém toan.

CHUONG 11

NHUNG QUY PINH CU THE
Phin 1
KINH PHI DO NSNN CAP

Piéu 5. Quy dinh cu thé tirng ndi dung nhw sau:

1. Tién lwong, tién cong va cac khoan phu cap theo lwong

-’Tién lwong ngach bac cho vién chirc: Duge thanh toan theo bang luong va
phu cap chire vu (néu co) theo ché do lvong dugc duyét

- Tiél} luong cua nhan vién bao vé¢, lai xe, tap vu va ky thuat: Thuc hién ché
do hop géng lao dong theo Ngh} dir}h SO 111/2022/ND—CP va cac van ban
hudong dan hjén l}émh hoac stra doi, bo sung (néu co6). Muc luvong hudng theo
murc luong t0i thiéu vung va phuc lgi khac (néu c6) dugc thoa thuan va quy dinh
trong hop dong lao dong.

2. Cac khoan phu cép theo quy dinh hién hanh ciia Nha nuwéc

a) Phu cép chirc vu:

Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004
cua Chinh phu vé ché dg tién I}Icrng doi1 véi can bd, cong chirc, vién chirc va luc
lugng vii trang va Thong tu s6 02/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua Bo Noi
vu v€ huong dan thuc hién ché do phu cap chirc vu Ianh dao doi vdi can bd,
cong chtre, vién chuec.

Truong hop Pho truong phong duoc giao phuy trach phong hodc Quyén
truong phong (c6 Quyét dinh phan cong cu thé) thi huong phu cap nhu Trudng
phong.

b) Phu cip thAm nién vwot khung:

Thuc hién theo quy diqh tai‘ Nghi dir}h s6 204/2004/ND-CP ngay
14/12/2004 cta Chinh phua vé ché d tién lvong doi vaoi can bg, cong chirc, vién


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Nghi-dinh-204-2004-ND-CP-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx

chtre va lyc lugng vii trang; Thong tw 04/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua
Bo No6i vu vé hudng dan thuc hién ché do phu cap tham nién vuot khung do61 voi
can by cong chirc, vién chire va Thong tu 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cua
B0 Noi vy veé sira doi, bo sung ché d6 nang bac luong thuong xuyén, nang bac
lurong trudc thoi han va ché do phu cap tham nién vuot khung do6i voi can bo,
cong chirc, vién chuc va nguoi lao dong.

¢) Phu cép trach nhiém

- D6 vé6i vi tri Ké toan trudng va phu trach ké toan:

+ Ké toan trudng: 0,2 x muc luong co s

+ Phu trach ké toan: 0,1 x muc luong co s

(Quy dinh tai Thong tw 0 04/2018/TT-BNV ngay 27/3/2018 cua Bo Noi vu
vé viéc uong dan ve tham quyén, thii tuc bé nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém,
thay thé va phy cap trach nhiém cong viéc cia ké todn truong, phu trach ké toan
ciia cdc don vi ké todn trong linh viee ké todn nha nwée).

- P6i vé6i vi tri thi quy: 0,1 x muc luong co sé

(Quy dinh tai Thong tw s6 05/2005/TT- BNV ngay 05/01/2005 cua Bo Noi
vu vé viéc huwdmg dan thiee hién ché do phu cdp trach nhiém céng viéc doi voi
can bo, cong chure, vién churc).

- Béi v6i ngudi hudng dan tap su: 0,3 x mirc luong co so

(Quy dinh tai Biéu 22, Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua
Chinh phu Quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc.

d) Phu cip dgc hai

+ DPdi véi tién chuc truc tiép lam céc cong viéc lya chon, phan loai, bao
quan tai li€u va t6 chtrc str dung tai liéu trong kho luu trir: 0,2 x mirc luong co s&

o+ Déi vai vién chire truc tiép lam cong viéc khir trung tai li¢u, tu stra phuc
ché tai liéu hu héng: 0,3 x muac luong co so

Luu y: Vién chirc lam cong tac quan ly bao gém: Lanh dao Trung tam;
Phong Hanh chinh tong hop khong dugc huong phu cap nay.Vién chirc con lai
duoc hudng theo quy dinh.

(Ouy dinh tai Théng tw s6 07/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua Bo Noi
vu hwéng dan thuc hién ché dé phu cdp déc hai, nguy hiém doi véi can b, cong
chire, vién chirc va Cong van so 2939/BNV-TL ngay 31/7/2013 cua B Noi vy vé
ché d phu cdp déc hai, nguy hiém doi véi can bd, cong chike, vién chirc nganh
lweu trir).

e) Hinh thire chi tra lwong va cac khoan phu cip

Hang thang, luong va cac khoan phu cdp dugc chi tra theo hinh thuc
chuyén khoan vao tai khoan ca nhan cua vién chue, HD111 tai Ngén hang. Thoi
gian tra luong trude ngay 10 hang thang; Truong hop déc biét, cham nhat khong
qué ngay cudi cung cua thang.



3. Cac khoan trich ndp Bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that
nghiép: Thyuc hién theo quy dinh hién hanh

4. Poi véi ché d bao hiém xa hoi tra thay tién lwong do nghi 6m dau,
thai san

Cham nhat 10 ngay ké tir ngay trd lai 1am viéc thi vién chirc va nguoi lao
dong c6 trach nhiém gui ho so thanh toan ché do bao hiém xa hoi vé Phong
Hanh chinh - Tong hop. Ho6 so thanh todn thuc hién theo quy dinh cua Luat Bao
hiém xa hdi va cac van ban hudng dan hién hanh ctia Nha nudec.

5. Tién thuong

_ - Chi khen thuong thuong xuyén, dot xudt tap thé va ca nhén 13 vién chirc
nham tang nang spét lao dong, tang hi¢u qua cong tac, dem lai 1gi ich cho don vi
theo Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cia Chinh phu.

- Chi tién thuong dinh ky theo két qua danh gia, xép loai mirc do hoan
thanh nhiém vu hang nam cua vién chuc the,o Nghi dir}h sO 73/2024/NDb-CP
ngay 30/06/2024 cua Chinh phu va Quyét dinh s6 11/QD-TTLT ngay
01/07/2025 cua Giam doc Trung tam Luu trit lich str tinh Dong Nai.

6. Phu céip 1am dém, 1am thém gio

- Thuc hién theo Nghi dinh ) 145/202QH\ID—CP ngay 14/ 12/’2029 cﬁ,a
Chinh phu. Lam thém, lam thém gio theo yéu cau cong tac, phai co gidy dé xuat
va ghi rd nd1 dung cong vi¢c cu thé.

‘ H6 so dé thanh toan phy cap lam dém, thém gio cho vién chuac va Hop
dong theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP gom: Giay bao lam thém gio cd xac
nhéan cua Truong phong, Lanh dao co quan va cac van ban c6 lién quan dinh
kém; Gidy dé nghi thanh toan tién 1am thém gid ctia c4 nhan/Phong.

- Cach tinh tra luong lam viéc vao ban dém (tir 21 gid hom trudc dén 05
gi0 sang hom sau) nhu sau:

Tién luong Tién luong gid S gio
lam thém gio =  lam thém X 130% x thuc té
ban dém vao ban ngay lam thém

- Céach tinh tra lvong 1am thém gid vao ban ngdy (tir 06h dén 21h) nhu

sau:
Tién luong 150% hodc S gio
lam thém gio' = Tién luong gid  x 200 % hoic x  thuc té
ban ngay 300 % lam thém
Trong do:

+ Mirc 150% ap dung d6i voi gio 1am thém vao ngay thuong;



+ Mtrc 200% ap dung dbi voi gio 1am thém vao ngay nghi hang tuan,
Truong hop 1am thém gio vao ngay nghi bu khi ngay 18, tét trung vao ngay nghi
hang tuan thi nguoi lao dong duoc tra lwong lam thém gid vao ngiy nghi hang
tudn

+ Mure 300% ap dung d6i v6i 1am thém gid vao ngay 18, tét trung vao ngay
nghi hang tuan thi dugc tra luong 1am thém gid vao ngay nghi 18, tét.

Nguoi lao dong lam thém gio vao ban dém thuc hi¢n theo Nghi dinh )
145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu.

Luu y: thot gian lam thém khong dugc vuot qué theo quy dinh ctua Luét lao
dong hién hanh

Diéu 6. Ché d cong tic phi

Ché d6 cong tac phi di cong tac dugc thuc hién theo Thong tu scf)
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B truong B Tai chinh, Thong tu so
12/2025/TT-BTC ngay 19/03/2025 cua B Tai chinh va Quyét dinh s6
23/2018/Qb-UBND cua UBND tinh Dong Nai.

Chung tir 1am cin ctr thanh toan cong tac phi gdm:

+ Quyét dinh, Vin ban hodc ké hoach ctr vién chuc di cong tac; giéy gii
duong c6 dong dau cua Trung tdm va xac nhan cua co quan noi vién chic dén
cong tac (hoac cua khach san, nha khach, co s¢ luu trit) va thyc hién ding nhiém
vu dugc giao.

+ Hoéa don, chung tir mua vé hop phap theo quy dinh cua phap luat khi di
cong tac bang cac phuong tién giao thong. Riéng chung tir thanh toan vé may
bay ngoai cudng ve (hodc ve dién tur) phai kém theo the 1én may bay theo quy
dinh. Truong hop mat thé 1én may bay thi phai c6 xac nhan cua co quan, don vi
cu di cong tac.

+ Hoa don chimg tir thué phong nghi hop phap theo quy dinh (ap dung khi
thanh toan tién thué phong nghi theo hoa don thuc té)

1. Phu cip luu tra:

1.1. Truong hop vién chive di cong tic trong ngay (di va vé trong ngay):

bi cf)ng‘téc trong tinh céach tru s& tr 15 km dén 30km va nguoc lai, mirc
chi: 80.000 dong/ngay/nguoi.

_ Di cong tac trong tinh cach tru so tir 31km dén 60km, muc chi: 100.000
dong/ngay/nguoi.

D1 cong tac trong tinh cach try so tr 61km tro Ién, mue chi: 150.000
dong/ngay/ngudi

Di cong tac ngoai tinh, mirc chi: 150.000 ddng/ngay/ngudi

1.2. Truwong hop vién chirc di cong tac phdi luu tru qua dém:



_ Di cong tac trong tinh tor 15 km dén 30km, mutc chi: 200.000
dong/ngay/nguoi.

. Di cong tac trong tinh cach tru s6 tr¢ lén muac chi: 300.000
dong/ngay/nguoi.

Di cong tac ngoai tinh, mic chi: 300.000 ddng/ngay/ngudi
2. Kho4n tién cong tac phi

Hang thang, khoan tién cong tac phi cho van thu, ké toan di giao dich voi
cac co quan, don vi muc khoan: 700.000 dong/nguoi/thang.

(Mukc chi tang, giam tiy vao tinh hinh tai chinh cua Trung tam, mirc chi do
Giam doc quyét dinh nhung khéng vuot qud sé tién trén)

Truong hop van thu va ké toan giao dich duoc cip c6 tham quyén ctr di
cong tac cu thé thi dugc thanh toan tién phuong tién di lai, phu cap luu trt theo
quy dinh nhu néu trén.

Truong hop van thu va ké toan giao dich nghi dm dau, di hoc tip trung,
nghi ché d¢ thai san trén 15 ngay lam viéc/thang thi khoang thoi gian nghi (hoac
thoi gian di hoc tap trung) s€ khong dugc tinh dé thanh toan khoan tién khodn
boi dudng néu trén.

3. Tién thué phong nghi

3.1. Theo hinh thirc khoan

a) Vién chure di cong tac ngoai tinh Pong Nai:

- Di cong tac tai cac thanh phd truc thuéc Trung wong: 600.000
dong/ngay/nguoi.

- Di cong tac tai cac tinh: 500.000 dong/ngay/ngudi.
b) Vién chire di cong tac trong tinh Dong Nai:

Di cong tac tai cac dia phuong trong tinh Pong Nai tir 31km tré lén:
350.000 dong/ngay/nguoi.

3.2 Theo héa don thuec té
a) Vién chuc di cong tac ngoai tinh Pong Nai:

- Di cong tac tai cac thanh phé tryc thuéc Trung uwong: 1.400.000
dong/ngay/phong theo ti€éu chuan hai ngudi/mdot phong.

- i cong tac tai cac tinh: 1.100.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuin hai
nguoi/mot phong.

b) Vién chuc di cong tac trong tinh Pong Nai:
_ Di cong tac tai trong tinh Pong Nai tr 3lkm tré 1én: 800.000
dong/ngay/phong theo ti€éu chuan hai ngudi1/mot phong.
~Truong hop nguoi di cong tac thude dbi twong thué phong nghi theo tiéu
chuan 02 nguodi/phong di cong tdc mot minh hoac doan cong tac cd 1€ nguoi



hodc 1€ nguoi khac gioi thi duoc thué phong riéng theo mirc gia thué phong thuc
t€ nhung t61 da khong duoc vuot mire tién thué phong cua nhiing ngudi di cung
doan (theo ti€u chuan 02 nguoi/phong).

Céc mirc chi thanh toan tién thué phong nghi tai khoan nay 13 mic chi da
bao gdom céc khoan thué, phi (néu c6) theo quy dinh ctia phép luét.

4. Thanh toan phwong tién di cong tac

Vién chuc di cong tac dugce thanh toan tién chi phi di lai (phai co bién lai,
hoa don theo quy dinh) bao gom: Tién thué phwong tién hai chiéu di va vé tir
nha hodc co quan dén sin bay, ga tau, bén xe; vé may bay, vé tau, xe van tai
cong cong dén noi cong tac va theo chiéu ngugc 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 (luot di va lugt vé). Cudc qua pha, qua do cho ban than va
phuong tién ctia ngudi di cong tac; Cude hanh 1y cia ngudi di cong tic bang
phuong tién may bay trong trudng hop gia vé khong bao gdbm cudc hanh 1y
mang theo; phi st dung duong bd va cudc chuyén chd tai liéu phuc vu cho
chuyén di cong tac (néu c6) ma ngudi di cong tac da chi tra

Truong hop co quan, don vi noi ctr vién chirc di cong tac va co quan, don
vi noi dén cong tac da bo tri phuong tién van chuyén thi vién chuc di cong tac
khong dugc thanh toan cac khoan chi phi nay.

Can ct tinh chét cong viéc cta chuyén di cong tac va trong pham vi ngudn
kinh phi duoc giao; Giam ddc Trung tim xem xét duyét cho vién chirc di cong
tac bang phuong tién mdy bay, tdu hoa, xe 6 t6 hodc phuong tién céng cong
hoic cac phuong tién khac bao dam nguyén tic tiét kiém, hiéu qua;

- Sir dung xe 0 t6 di cong tac: Cac phong lap phleu dé xuét giri Phong Hanh
chinh - Tong hop. Sau d6, phong Hanh chinh - Téng hop trinh Giam ddc phé
duyét 1énh diéu xe. Pinh mirc xidng dau phuc vu cong tac chung 1a 17 1it/100km.
Truong hop phat sinh phai thué xe dich vu (thué xe chd tai li€u, thué xe cho vién
chtrc, nguoi lao dong di kham bénh...), Phong Hanh chinh - Tong hop thuc hién
tha tuc thué xe va hoan thanh thi tuc thanh toan theo thuc té phat sinh

- Thanh toan tién tu tic phuong tién di cong tac: Vién chuc duoc cir di
cong tac nhung co quan khong b tri xe 6 to, vién chire di cong tac phai tu tic
phuong tién khi di cong tac cach try s tir 15 km tro 1én thi thanh toan tién tu tic
phuong tién nhu sau:

- HO tro tién xang cho vién chirc trén dia ban tinh v6i mirc: SO tién = S6
km thuc di x 4.000 dong/km (tuong duong 0,2 lit’km) . HO tr¢ theo tuan, 1 tuan
tinh 2 luot

- Truong hop di xe do thanh toan theo gia vé thuc té (HS tro theo tuan, 1
tuan tinh 2 luot).

Luu y: Chi tinh km thir 16 cho dén km thyc t€ phat sinh (15km dau khong
duoc tinh). Gia xadng dugc tinh khoan 1a 20.000 dong/lit.

Diéu 7. Phiic lgi tip thé



1. Chi tién tra, nuéc ubng, mua sim vat dung phuc vu co quan va cac
khoan chi khac thanh toan theo thuc té phat sinh.

2. Trung tAm thanh toan tién tau xe di phép cua vién chirc trong trudng hop
dot xuat khi vién chtrc c6 ngudi than (cha me rudt, cha me vg hodc chong, vo
hodc chong, con) qua doi; murc chi theo thuc té phat sinh.

3. Chi trg cap Tét Nguyén dan, Tét Duong lich (01/01), ngay Truyén théng
nganh Luu trir (03/01), ngay Gid T ‘Hung Vwong (10/3 Am lich), ngay Giai
phong mién Nam (30/4) va ngay Quéc té Lao dong (01/5), ngay Quédc khanh
(02/9), ngay Quéc té hanh phuc (20/3) cho vién chuc; muc chi: 500.000
ddng/ngudi/lan.

4. Chi hd tro ngay Phu nit Viét Nam (20/10), ngay Quéc té Phu nit (08/3),
cho vién chure la nir; ngay Quoc t€ Nam gidi (19/11) cho vién chire la nam. Mirc
chi: 300.000 dong/nguoi/lan.

5. Tro cap két hon, sinh con (khong qua 02 1an sinh); tham hoi, 6m dau d6i
v6i vién chie va HP111 (khong qua 02 1an/nam); thim hoi ngudi than cua vién
chtrc va HP111 ndm vién (cha me rudt, cha me vo hodc chong, v hodc chong,
con) (khong qua 02 1an/nam). Mic chi: 500.000 dong/lan.

6. Chi viéng dam tang ddi voi tr than phu mau, vo (chong) con cua vién
chirc va HD111 voi mure chi: 1.500.000 dong/lan (hoa viéng, nhang dén, tién
phung diéu...). Riéng truong hop viéng vién chirc va HP111 Trung tdm 1a
2.000.000 dong/lan (hoa viéng, tién phung diéu...). Truong hop khac, hodc ddi
tuong phat sinh ngoai don vi nhu S& Noi vu va cac sé, ban, nganh trong tinh thi
tiy theo timg trudng hop s& do Giam ddc quyét dinh.

7. Chi d6ng phuc cho vién chirc, mirc chi: 1.500.000 dong/ngudi/nam.

8. Hang nim, t6 chirc kham stc khoe tong quat cho vién chitc va HP111
dinh ky: mirc chi khong qua 2.000.000 dong/ngudi/nam.

‘ 9. Chi trg cép tién com trua cho vién chic, mac khoan: 600.000
dong/nguodi/thang.

10. Chi hd trg cac hoat dong doan thé, tro cép khé khan dot xuit; trg cép
nghi huu, nghi mat strc, hoan canh khé khin; hd trg cho vién chirc va HP1 11
khi thyc hién tinh gian bién ché, chuyen don vi cong tac, thoi viéc; giai quyet
ché do, chinh sach khi cham dit hop ddng lao dong tiy timg truong hop cu thé,
murc chi do Giam dbc quyét dinh.

11. Chi déng gop ung ho cac phong trao dén on dap nghia; cong tac xa hoi,
tu thién; giup 4o déng bao bi thién tai, bao, lut,...; xay dung stra chita cac cong
trinh phuc loi ciia don vi, gdp mot phan von dé dau tu xdy dung cac cong trinh
phuc loi chung trong nganh: tiy timg truong hop cu thé ma Giam déc Trung tim
quyét dinh mirc chi.

12. Chi hd tro doi v6i vién chirc va HD111 bj tai nan, bi bénh dan den tir
vong: muc chi cu thé do Giam déc Trung tam quyét dinh.



13. Vao cudi nam, tuy tinh hinh tai chinh thuc té ctia co quan, Trung tam s&
chi ho trg Tét Nguyén dan cho HP111, muc chi do Gidm déc Trung tam quyét
dinh (muc chi c6 thé tang hodc giam tuy tinh hinh tai chinh timg ndm cua co
quan).

Céc khoan h6 trg, tro cap tir khoan 1 dén khoan 13 dugc chi tai Diéu nay tir
ngudn NSNN cap hoic Khoan 3 Diéu 20 tir ngudn thu su nghiép cua Quy ché
nay. Tuy theo tinh hinh tai chinh cta don vi, Giam dbc s& quyét dinh mirc chi
tuy nhién khoéng qua s tién da quy dinh trén.

Piéu 8. Thanh toan vit tw vin phong

Trung tdm thuc hién khoan vin phong phim hang thang cho vién chuc
(khong ap dung d6i tuong 1a nguoi lao dong) voi dinh murc khoan: 100.000
dong/ngu’orl/thang, bao gdm: céc loai but, thude ké, dung cu bam gidy, kéo, hd
dan, cuc tay, kim kep,... Tuy theo tinh hinh tai chinh cua don vi, Giam dbe s&
quyét dinh muc chi tuy nhién khong qué s6 tién di quy dinh.

Vin phong pham phuc vu chung cho co quan nhu gidy in, muc in,...giao
cho phong Hanh chinh - Tong hop quan ly, Ké todn co quan dé xuat dicu tict
viéc st dung theo nhu cau thyc t€ phat sinh.

Dbi véi cac loai vat tu van phong khéc, tily theo tinh hinh thyc t& ma can
dbi cho phu hop trén tinh than tiét kiém va hop 1y; thanh toan theo thyc té phat
sinh. Vién chirc khong dugc tu ¥ sao chup tai liéu phuc vu cho nhu cAu cé4 nhan.
Vin phong pham duge tap trung tai Phong Hanh chinh - Tong hop quan 1y va
phan phoi.

Viéc mua sidm cong cu, dung cu van phong, vat tu van phong khéc nham
phuc vu cho cong tac ctia Trung tdm dugc thuc hi¢n theo phat sinh thuc té. Vién
chtrc phai néu cao y thirc gilt gin, bdo quan tai san, vat dung, dung cu trong co
quan.

Picu 9. Thong tin, tuyén truyén, lién lac

Chi phi mua bdo, tap chi, cudc dién thoai c¢6 dinh tai co quan dugc thanh
toan theo chi phi phat sinh thuc té. Pién thoai cb dinh duoc trang bi nham phuc
vu cho nhu cau cong viéc cia co quan; do do, vién chuc phai st dung hét st
tiét kiém, khong st dung cho viée riéng. Ca nhan nao sir dung vao viée riéng thi
phai tu thanh toan lai cho co quan.

Piéu 10. Ché dp chi cho hdi nghi, tiép khach

1. Ché d6 hoi nghi thuc hién theo Quyét dinh sb 23/2018/QD-UBND ngay
24/4/2018 cta Uy ban nhan dan tinh Pdng Nai, Thong tu sé 40/2017/TT-BTC
ngay 28/4/2017 cta B Tai chinh, va Thong tu sb 12/2025/TT-BTC ngay
19/3/2025 cua Bo Tai chinh.

2. Chi phi tiép khach dugc ap dung theo Nghi quyét 160/2019/NQ-HDND
ngay 12/7/2019 cia Hoi1 dong nhan dan tinh BDong Nai



Piéu 11. Thanh toan chi phi thué mwén, sira chira, mua sam tai san
phuc vu cong tac chuyén moén va duy tu, bao duwéng

Chi phi thué muén phai hét strc can nhic va tiét kiém, phu hop véi gid ca
thi truong va dugc Giam doc phé duyét.

Co s& vat chat phai duoc quan 1y va stir dung diing muyc dich. Tai san phai
dugc bao dudng thuong xuyén theo quy dinh. May moc, thi€t bi, tai sdn phai
dugc quan ly va st dung ding muc dich, khong dugc cho mugn va trang bi dung
dé sir dung tai nha riéng dudi bat ky hinh thirc nao. Tai san mang ra khoi co
quan phai dugc sy chap thuan cua Giam doc.

Cian ct vao muc d6 hu hong, xubng cp cia co sé vat chat, Phong Hanh
chinh - Tong hop 1ap ké hoach trinh Giam doc phé duy¢t dé stra chira.

Piéu 12. Thanh toan dich vu cong cong
Thanh toan tién dién, nuéc theo murc tiéu thy thuc té.

Vién chirc va nguoi lao dong ctia Trung tdm c6 trach nhiém su dung tiét
kiém dién, nudc. Khi ra khoi phong lam viéc phai tat may diéu hoa nhiét do,
den, quat,... Trudng phong chuyén moén thudc Trung tam cé trach nhiém cu
nguoi kiém tra, theo ddi, nhic nhé vién chirc thue hién tot cac quy dinh vé viéc
su dung di¢n, nudec.

Thanh toan tién nhién liéu khi thué xe hodc muon xe di cong tac: muc chi
theo thuc té phat sinh.

Diéu 13. Chi khac

Céc khoan chi khac phat sinh khac do Giam ddc Trung tdm quyét dinh theo
quy dinh hién hanh cua Nha nudc
Phan II
THU - CHI TU HOAT PONG DICH VU CHINH LY VA
KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU

Picu 14. Ché d6 thu, nop, quan 1y, sir dung phi khai thac va sir dung tai liéu
I trit thyc hién theo quy dinh hién hanh. Noi dung chi tir nguén phi khai thac
tai liéu gom:

1. Chi ndp 10% sb tién phi thu duge vao NSNN

2. Chi stra chita, mua sim tai san, trang thiét bi phuc vu hoat dong cua co
quan.

3. Chi mua vat tu, vian phong pham phuc vu khai thac tai liéu.

Piéu 15. Thu dich vu chinh 1y tai liéu thyc hién trén két qua chi dinh thau
va trang thau, khi tham gia dau thau cac goi thau chinh 1y tai lvu trir ( don gia
ap dung theo quy dinh tai Thong tu 16/2023/TT-BNV ngay 15/11/2023 cua Bo
No6i vu quy dinh, dinh mérc kinh té, k§ thuat chinh 1y tai liéu va Thong tu sb
12/2010/TT-BNV ngay B Noi vu huéng dan phuong phép xac dinh don gia
chinh 1y tai liéu giay).



Piéu 16. Noi dung chi, ngudn thu chinh 1y tai liéu luu trir gom:
1. Chi ndp thué GTGT, cac khoan thué, phi khac theo quy dinh.

2. Chi stra chira, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu hoat dong cta co
quan.

3. Chi mua vat tu, vin phong pham phuc vu chinh ly.

4. Thué xe hodc thanh toan tién nhién liéu van chuyén tai liéu, dua dén lanh
dao, vién chuc, ngudi lao dong di khao sat, lam thu tuc dAu thau, ky hop déng,
kiém tra, giam sat, nghi€ém thu viéc chinh 1y tai li¢u; van chuyén trang thiét bi
dén dia diém trién khai chinh ly.

5. Thué mudn nhan cong bdc véc, van chuyén tai liéu tir don vi c6 tai liéu
dén dia diém chinh Iy va nguoc lai (néu c6).

6. Thué muon nhén cong chinh ly tai liéu trong truong hop Trung tam
khong du lao dong d€ chinh ly tai liéu s€ hop dong dudi cac hinh thirc: Hop
dong tra luong theo thoa thuan, dong BHXH, BHYT, BHTN. Muc luong theo
thoa thudn nhung phai ddm bao khong cao hon hodc thap hon quy dinh hién
hanh.

Nhirng lao dong tiép thu cong viéc nhanh, chi dong xtr 1y duoc cong viéc,
nang né,‘ nhi¢t tinh, hi¢u qua cong vi¢c cao s€ dugc thuong hodc xem xét thoa
thuan di€u chinh muc luong phu hop.

7. Tra luong lam thém gio cho vién chuce, nguodi lao dong cua Trung tam
dugc thuc hién theo Luat lao dong va cac van ban c6 lién quan.

8. Ho tro vién chuc, hop dong lao dong chinh 1y ctia Trung tim trong
truong hop di chinh 1y tai li€u tai cdc phuong, xa trong va ngoai tinh nhu sau:

- Tiér} xdng xe Q6i voi phuong tién xe may di chinh ly trén dia ban tinh
voi mure: SO tién = SO km thue di x 4.000 dong/km (twong dwong 0,2 lit’/km)
(HO tro theo tuan, 1 tuan tinh 2 luot).

Luu y: Chi tinh km thir 16 cho dén km thyc t€ phat sinh (15km dau khong
duogc tinh). Gid xang dugc tinh khoan 1a 20.000 dong/lit.

- Truong hop di xe do thanh toan theo gia vé thuc té (hd tro theo tuan, 1
tuan tinh 2 luot).

- Tién an, tién nghi tién nudc udng:

TT Noi dung, dia diém lam viéc Mikc chi hd
tro

I | Dichinh ly trong tinh

- Chinh Iy tai cac dia diém céch tru s¢ tir 15 -30 km ‘80.000
dong/ngay




- Chinh Iy tai cac dia diém cach tru so tir 31-60 km 100.000

dong/ngay

- Chinh 1y tai cac dia diém cach tru so tir 61km trd 1én 150.000
dong/ngay

II | Pi chinh Iy tai liéu ngoai tinh (néu co) 200.000
dong/ngay

9. Phu cép doc hai béng hién vat

Ché do boi dudng béng hién vat ddi véi vién chire lam viée truc tiép trong
kho lwu trit thuc hién theo Théng tu sé 24/2022/TT-BLDTBXH ngay
30/11/2022 cua B§ lao dong - Thuong binh va xa hdi. Muc khoan hién vat
tuong duong voi sb tién: 286.000 dong/nguoi/thang (13.000 dong/ngay x 22
ngay lam vi¢c)

(Truong hop vién chirc nghi phép, di cong tac, nghi om dau, di hoc tdp
trung trén 15 ngay lam viéc/thang sé thanh toan khoan tién boi dwong bang hién
vt theo thuc té s6 ngdy lam viéc. Ngodi ra, doi véi vién chirc la nit nghi 06
thang theo ché do thai san sé khéng dwoc thanh todn khodn béi dedng néu trén).

10. Chi phi in an quang cao phuc vu hoat dong su nghiép.

~ 11. Chi phi cho cac hoat dong: Giao dich ky két hop dong, nghiém thu hop
dong va ti€ép khach murc chi t61 da khong qua 10% gia tri hgp dong.

) ) Chuong III )
SU DUNG KET QUA THU CHI TU NGUON NSNN,
NGUON THU SU NGHIEP

Picu 17. Xac dinh két qua thu, chi kinh doanh trong niam.

Cian ctr Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/06/2021 ctia Chinh pha va
Nghi dinh s6 111/2025/ND-CP ngay 22/05/2025; dy kién phuong an ty chu cua
Trung tdm Luu trir lich st nam 2025 1a don vi sy nghiép cong 1ap tu dam bao
mot phan chi thuong xuyén nhom 3 (mirc tu chii tai chinh tir 10% dén 30%).

Két thic nam tai chinh, sau khi hach toan dﬁy du cac khoan thu, chi
thuong xuyén giao tu chi, trich khau hao tai san, trich 14p ngudn cai cach tién
luong theo quy dinh tai diém b khoan 1 diéu 16 Nghi dinh 60/2021/ND-CP, ndp
thué va cac khoan ndp ngan sach nha nudc theo quy dinh, phan chénh léch thu
16n hon chi hoat dong thuong xuyén giao tu chu ( n€u co), hoat dong thu phi va
hoat dong thu chinh 1y, don vi dugc stir dung theo thir ty nhu sau.

1. Trich ldp quy phat trién hoat dong sw nghiép

Trich lap tdi thiéu 10% ( Piém c khoan 1 diéu 18 Nghi dinh s6
60/2021/ND-CP)

2. Trich Igp quy b6 sung thu nhdp va chi thu nhdp tang thém



Trong thoi gian Chinh phu chua ban hanh ché d6 tién luong theo Nghi
quyet 56 27-NQ/TW, trich 1ap Quy b6 sung thu nhap t6i da khong qua 2 1an quy
tién lwong ngach, bac, chirc vu va cac khoan phu cap luvong do Nha nudc quy
dinh va tién luong theo hop dong lao dong (néu co) (Piém a Khoan 12 Nghi
dinh s6 111/2025/ND-CP ngay 22/05/2025)

3. Trich lap quy phuc lgi va quy khen thuong

Pon vi tu bao dam tir 10% dén dudi 30% chi thudng xuyén: Trich lap t6i
da khong qua 1,5 thang tién lwong va thu nhéap ting thém binh quan thuc hién
trong nam cua don vi (Piém b Khoan 12 Nghi dinh s6 111/2025/ND-CP ngay
22/05/2025)

Can ct dy toan thu, chi ctia nim; két qua hoat dong tai chinh quy trudce
(trong truong hop quy dau tién cia nam ké hoach, don vi cin ctr vao két qua
hoat dong tai chinh ctia quy IV niam truéc lién k&) truong hop xét thiy don vi c6
kha ning tiét kiém duoc kinh phi. Thi truong don vi quyét dinh:

Tam trich Quy b6 sung thu nhap, Quy khen thudng va Quy phuc loi hang
quy (t6i da khong vuot qua 70% sb chénh 1éch thu 16n hon chi duoc don vi xéac
dinh duogc theo quy) dé chi tra cho ngudi lao dong theo quy dinh va quy ché chi
tiéu ndi bd cua don vi nham dong vién kip thoi nguoi lao dong phén d4u hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

Piéu 18. Sir dung kinh phi tiét kiém dwoc

Cin ctr vao tong so tiét kiém duogc trong ndm (bao gom ca ngudn ngan sach
va ngudn thu hoat dong su nghiép), lanh dao Trung tim thao luan va thong nhat
quyét dinh viéc chi tra thu nhap ting thém cho vién chirc nhu sau:

Viéc chi thu nhap ting thém phai dam bao nguyén tic gan v6i chat lugng,
hiéu qua cong viéc va mac do dong gop cua vién chuc. Két qua danh gia chat
luong cong viéc hang nim di duoc cong nhan 1a co s¢ dé phan loai vién chic.
Vao thoi diém cudi quy IV, s6 kinh phi tiét kiém s& dugc chi thu nhap ting thém
cho vién chtrc theo quy dinh nhu sau:

Loai A: Hé 86 1,5 (Vién churc hoan thanh t6t nhiém vu trd 1€n).
Loai B: Hé s6 1,2 (Vién chtrc hoan thanh nhiém vu).

Loai C: Héosé) 0,6 (Vién chtrc khong hoan thanh nhiém vy, bi xur 1y ky luat
tur hinh thtrc khién trach trg 1€n).

"l:hu nh?p Tong s kinh phi dé chi thu nhap ting thém
tang thém
binhquan - [ax 1,5+ (bx12)+ (X 06)]
mot nam

Trong do:

a: 1a s6 vién chirc dat loai A.

b: 1a sb vién chuc dat loai B.



c: 1a s6 vién chuc dat loai C.
Xéc dinh thu nhap tang thém ca nhan vién chuec:

Thu nhip ting thém = Thu nhép ting thém binh quin x Hé s6 phan
loai.

- Trudng hop vién chic chuyén cong tac, biét phai: Can cir theo tinh hinh
thuc t€ lam viéc cua vién chic va khoi lugng cong viéc da giai quyéet hoan
thanh. Ban Lanh dao Trung tdm s€ hop va thong nhat muc chi phu hgp.

- Trudng hop vién chic tuyén dung méi: muc chi nim dau tién sau khi
dugc tuyén dung s€ dugc hudng 50% hé so phan loai theo s6 thang lam vi¢c. Moi
nam tang 1én 10%.

- Riéng ddi voi HDI11 tuy vao tinh hinh thyc té nguén kinh phi cua don
vi, muc chi s€ dugc quyét dinh sau khi ban bac thong nhat trong Ban Giam doc
Trung tam.

Piéu 19: Sir dung cac quy

1. Cai cach tién lwong

B sung chi tang luong cho vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh.
2. Quy phit trién hoat dong sw nghiép

bé dau tu xay dung, cai tao, nang cép, bao dudng, stra chira co s vat chét;
mua sim trang thiét bi, phuong tién lam viéc, phuong tién di lai;phat trién nang
lyc hoat dong su nghi€p; chi ap dung tién bod khoa hoc k¥ thuat cong nghé; chi
hd tro dao tao, boi dudng nang cao nghiép vu chuyén mon cho nguoi lao dong
trong don vi; chi phi bao dam an ninh trat ty, phong chéng chay nd, phong
chong dich bénh, v¢ sinh moi truong va cac chi phi quan ly chung khac (mure cu
thé theo huong dan cua co quan, don vi quan 1y cép trén va thuc t& ngudn Quy
phat trién hoat dong su nghiép cua don vi) va cac khoan chi khac duge quy dinh
trong quy ché chi tiéu ndi bo cia don vi.

Truong hop sé du Quy phat trién hoat dong sy nghiép cta don vi sy nghiép
cong vuot qua 2 1an muec trich khiu hao va hao mon tai san ¢6 dinh hing nim
cua don vi va don vi khong c6 nhu cau st dung dé dau tu co s vat chit, mua
sam trang thiét bi, thi don vi phai ndp ngan sach nha nuédc dbi véi sé du quy
khong c6 nhu cau str dung dau tu co sé vat chat, mua sim trang thiét bi.

Viée st dung Quy phat trién hoat dong su nghiép dé dau tu xay dung, cai
tao, nang cap co sd vat chat, mua sim trang thiét bi, phuong tién lam viéc dugce
thuc hién theo quy dinh phap ludt dau tu cong, phap luat ddu thau, quan 1y tai
san cong va cac quy dinh khac c6 1ién quan.

Péi véi vien chie duge cir tao di dao tao, bdi dudng hang ndm theo ké
hoach dao tao, béi1 dudng da duoc S& No1 vu phé duyét hay co6 quyét dinh cir di
hoc cua co quan c¢6 tham quyén dugc ho trg tir nguon ngéan séach tinh.

Dbéi véi vién chic do Giam dbc Trung tdm cir di hoc cac 16p dao tao, boi
dudng dé phuc vu cho cong tac chuyén mon dugc thanh toan cac khoan hoc phi,



chi phi dao tao, boi dudng theo thuc té phat sinh s& duoc hd trg tir nguén thu su
nghiép ctia Trung tam (n€u c6). Muc chi:

Hb tro tién an khi vién chitc di hoc tai TP. HCM hodc tinh khac: hoc tap
trung dudi 1 thang, mirc ho trg 80.000 dong/ngay hoc/ngudi (hodc hoc tap trung
lién tuc tr mot thang trd Ién, muc ho trg 1.500.000 dong/thang/ngudi).

’ Ch‘l'mg,tl‘r thanh tOé,n gém: Quyét dinh ctr di hoc, Pon xin di hoc (hoac
phiéu dé xuat di hoc), Gidy bao nhap hoc, hoa don chi phi tham gia 16p hoc...

Ngoai ra, truong hop vién chirc tham gia hoc tap nang cao kién thirc theo
hinh thtrc tu hoc thi phai dugc sy dong y ciia Gidam doc Trung tdm, dam bao
khong anh huong dén cong viéc dugc giao.

3. Quy phuc lgi

_ Chi chac mung sinh nhét vién chirc va nguoi lao dong, murc chi 200.000
dong/nguoi/lan (néu co).

Chi cho cac hoat dong phuc loi tap thé ctia vién chirc va ngudi lao dong,
muc chi cy thé twong tu Pidu 7 theo Quyét dinh nay. Riéng nguoi lao dong thi
tiy vao tinh hinh st dung quy, muc chi ¢ thé ting hoic giam do Giam déc
quyét dinh.

4. Quy khen thudéng
4.1. Di véi vien chic
- Chi tién khen thudng cho cac c4 nhan, tip thé Trung tam theo Quyét dinh

khen thudng cua Thu tudng Chinh phu, Bo N§1 vu, Gidm doc S&, mire chi theo
quy dinh hién hanh.

- Chi khen thuong theo chuyén dé, dinh ky hodc dot xuét cho tap thé, ca
nhan theo két qua cong viéc va thanh tich dong gdp ngoai ché do khen thuong
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 98/2023/ND-CP cta Chinh phi ngay 31/12/2023
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat thi dua, khen thudng.

- Chi khen thudng cac phong trao, hoat dong cua Trung tdm, mirc chi do
Lanh dao co quan quyét dinh va khong dugc cao hon mirc chi theo quy dinh
hién hanh.

4.2. Béi v6i nguoi lao dong

Chi khen thuong dot xuat, dinh ky theo két qua danh gia, xép loai murc do
hoan thanh nhiém vy hang nam. Muc chi do Giam doc Trung tdm quyét dinh
dugc trich tr quy khen thudéng hang nam cta don vi (n€u co).

5. Quy bo sung thu nhép

Dé chi bd sung thu nhdp cho vién chirc, ngudi lao dong trong nim va du
phong chi bd sung thu nhép cho vién chic, ngudi lao dong nam sau trong trudng
hop ngudn thu nhap bi giam. Viéc chi bd sung thu nhap cho cho vién chirc va
nguoi lao dong dugc thuc hién theo nguyén tic gan vai s6 lugng, chat luong va
hi€u qua cong tac;



Chuong IV
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG
Picu 20. Quan Iy va sir dung
1. O t6 phuc vu cong tac

Tjéu chuén sir dung va tham quyén bd tri xe 6 t6 duge thuc hién theo Nghi
dinh s6 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 cua Chinh phu ban hanh quy dinh tiéu
chuan, dinh murc stir dung xe 6 to.

2. May vi tinh

- May vi tinh hién dugc giao cho timg ca nhan sir dung, do d6 can nang cao
ché do trach nhiém bao quan mdy tinh cta ting c4 nhan. C4 nhan khong dugc tur
¥ stra chita khi chua c6 ¥ kién cia Lanh dao phong va Phong Hanh chinh - Tong
hop.

- Néu may tinh 13i, hu hong do chuong trinh (phan mém), phan ctng, ban
phim, chudt...ca nhan phai bao Lanh dao phong va lam gidy dé nghi sira chita,
khong tu ¥ stra hodc nho ngudi khac sta chita khi chua duoc sy dong ¥ cua
Lanh dao co quan.

- C4 nhan str dung may tinh phdi thuong xuyén kiém tra, quét virus cho
may, néu dé xay ra vu viéc hu hong do thi€u tinh than trach nhiém thi ban than
phai chiu trach nhiém trudc co quan vé viéc bao quan tai san va toan bd kinh phi
sua chira

3. M4y in, may photo, may scan va cac thiét bj viin phong khac

- Khong tu y di chuyén tai san, phuong tién lam viéc, khi chua duoc chip
thuan ctia Lanh dao Trung tdm. Phong chuyén moén dugc phan bd tai san cé
trach nhiém thuong xuyén bao cao tinh trang tai san (nhu hu hong, that thoat...)
vé Phong Hanh chinh - Tong hop dé theo ddi, quan 1y tai san, cip nhat vao sb tai
san theo quy dinh.

- Cac phuong tién thong tin lién lac nhu dién thoai, fax, internet trang bi
cho cac bd phan dé phuc vu cho nhu cau cong viéc cua co quan va phai dugc
quan ly chat cheé, dung quy dinh, khong dung cho muc dich ca nhan va kinh
doanh, cAm choi game trén cac may tinh ciia co quan. Viéc trang bi cic phuong
tién thong tin lién lac phai cin clr vao nhu ciu cong viéc va kha ning tai chinh
clia co quan dé trang bi cho phu hop, dam bao tiét kiém, hiéu qua. Trudng cac
phong chuyén mon cé trach nhiém quan ly chat ché viéc sit dung phuong tién
thong tin lién lac trong don vi minh. May méc thiét bj duoc trang bi dé phuc vu
cho hoat dong ctia co quan, khong stir dung cho viéc riéng.

- Truong hop in va photo voi sO lugng 16n thi phong chuyén mén c6 trach
nhiém xin ¥ kién lanh dao dé duoc duy¢t thué dich vu in va photocopy va thanh
toan theo quy dinh

Diéu 21. Mua sam, stra chira tai san, trang thiét bi, stra chira nho



Hang nim, cin ctr vao ngudn kinh phi va nhu cau mua sim tai san phuc vu
cho cong tac chuyén moén, cic phong chuyén mon ra soat dé xuit giri Phong
Hanh chinh - Tong hop va du toan kinh phi trinh ldnh dao phé duyét viéc mua
sam, stra chita bao dudng tai san thiét bi do phong chuyén mon dang quan 1y, sir
dung.

Doi vé6i viée stra chita, bao tri may moc, thiét bi duge thuc hién sau khi ¢6
v kién nhat tri cua Trudng phong phong Hanh chinh - Tong hgp thong qua phiéu
deé xuat

Diéu 22. Phan cip quan Iy tai san

Phong Hanh chinh - Tong hop chiu trach nhiém quan 1y chung va dinh ky
hang nam t6 chirc kiém ké tai san, dé xuat thanh 1y tai san hu hong, hét gia tri s
dung.

Céc phong chuyén mén chiu trach nhiém quén 1y truc tiép dbi voi tai san
duoc giao. Trong trudng hop diéu chuyén tai san hodc tai san khong s dung
duoc phai 1ap bién ban tra vé cho Phong Hanh chinh - Tong hop theo déi, thuc
hién thanh ly.

Moi vién chuc, nguoi lao dong st dung tai san c6 trach nhiém gilr gin, bao
quan tai san chung cua co quan.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 23. Trach nhiém thi hanh

Toan thé vién chire, nguoi lao dong thudc Trung tam Luu trir lich st tinh
DPdng Nai phai thuc hién theo cic quy dinh tai Quy ché nay. Trong qué trinh
thyc hién, néu co su thay ddi vé chu truong, chinh sach, ché do cua Nha nuéc
hodc c6 kho khin, vudng méc phat sinh can phai bd sung, diéu chinh thi Giam
dbc Trung tam s& quyét dinh stra d6i, bo sung cho phut hop vai tinh hinh thuc té.

Truong hop cac van ban dugc dan chiéu dé ap dung trong Quy ché nay
duoc stra doi, bo sung hoac thay thé bang cac van ban mai thi cac ndi dung duoc
dan chiéu &p dung theo cac van ban moi do.

Piéu 24. Giai quyét phat sinh

Nhitng van dé phat sinh khong c6 trong Quy ché nay s& thuc hién theo quy
dinh hién hanh cia Nha nudc. Tuy vao tinh hinh tai chinh thuc t€ ciia Trung tam
ma muc chi ¢6 thé cao hodc thap hon so vd1 quy dinh trong Quy ché nay do
Giam doc Trung tam xem xét, quyét dinh./.



