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QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ 

 của cơ quan Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn 

 
  

GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ TỈNH LẠNG SƠN 
 

Căn cứ Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 17/10/2005 của Chính phủ 

Quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng biên chế và kinh phí 

quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước; Căn cứ Nghị đinh số 

117/2013/NĐ-CP ngày 07/10/2013 của Chính phủ sủa đổi, bổ sung một số điều 

của Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 17/10/2005;  

Căn cứ Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 30/5/2014 

của liên Bộ Tài chính - Bộ Nội vụ Quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm 

về sử dụng kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước;  

Căn cứ Quyết định số 30/2021/QĐ-UBND ngày 28/10/2021 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Lạng Sơn quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn; Quyết định số 04/2023/QĐ-UBND ngày 

28/02/2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh Lạng Sơn về việc sửa đổi khoản 2 Điều 3 

Quyết định số 30/2021/QĐ-UBND ngày 28/10/2021 của Ủy ban nhân dân tỉnh 

về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội 

vụ tỉnh Lạng Sơn; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Sở. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế chi tiêu nội bộ của 

cơ quan Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký và thay thế các Quyết 

định sau: 

1. Quyết định số 06/QĐ-SNV ngày 12/01/2023 của Sở Nội vụ về việc 

ban hành quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn;  

2. Quyết định số 28/QĐ-SNV ngày 22/02/2023 của Sở Nội vụ về việc sửa 

đổi, bổ sung quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn. 
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Điều 3. Chánh Văn phòng, Trưởng các phòng, đơn vị thuộc Sở và công 

chức, người lao động thuộc Sở chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Sở Tài chính; 

- Kho bạc NN tỉnh; 

- Giám đốc, các Phó Giám đốc Sở; 

- CĐCS Sở Nội vụ; 

- Website; 

- Lưu: VT, KTT. 

 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

Hoàng Thị Hiền 



UBND TỈNH LẠNG SƠN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ NỘI VỤ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
  

 

QUY CHẾ 

Chi tiêu nội bộ của cơ quan Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:       /QĐ-SNV ngày      /7/2023          

        của Giám đốc Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng  

1. Phạm vi  

1.1. Quy chế chi tiêu nội bộ quy định việc quản lý, sử dụng, thanh toán, 

quyết toán nguồn kinh phí quản lý hành chính được ngân sách nhà nước giao 

thực hiện chế độ tự chủ đối với cơ quan Sở Nội vụ. 

1.2. Việc phân bổ, quản lý, sử dụng nguồn kinh phí ngân sách nhà nước 

giao hàng năm không thực hiện chế độ tự chủ, kinh phí để thực hiện một số 

nhiệm vụ theo quyết định của cơ quan thẩm quyền; gồm: 

a) Chi sửa chữa lớn, mua sắm tài sản cố định, gồm: 

- Kinh phí sửa chữa lớn trụ sở, mua sắm tài sản cố định có giá trị lớn mà 

kinh phí thường xuyên không đáp ứng được và đã được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo kế hoạch; 

- Kinh phí thực hiện đề án trang cấp thiết bị và phương tiện làm việc; 

công nghệ thông tin được cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có). 

b) Chi thực hiện các nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao: 

- Kinh phí thực hiện các nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao 

sau thời điểm đơn vị đã được giao kinh phí thực hiện chế độ tự chủ; 

- Kinh phí bố trí để thực hiện các nhiệm vụ đặc thù như: Kinh phí hỗ trợ, 

bồi dưỡng, phụ cấp cho tổ chức, cá nhân ngoài đơn vị theo chế độ của Nhà nước 

quy định; 

- Kinh phí tổ chức các hội nghị, hội thảo được bố trí kinh phí riêng; kinh 

phí thực hiện các Đề án, Chương trình được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

c) Chi thực hiện các nhiệm vụ đặc thù đến thời điểm lập dự toán chưa xác 

định được khối lượng công việc, chưa có tiêu chuẩn, chế độ định mức quy định 

của cơ quan có thẩm quyền. 

d) Kinh phí thực hiện tinh giản biên chế. 

đ) Kinh phí thực hiện các chương trình mục tiêu quốc gia. 
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e) Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức. 

g) Kinh phí nghiên cứu khoa học, kinh phí sự nghiệp bảo đảm xã hội, 

kinh phí sự nghiệp khác theo quy định từng lĩnh vực (nếu có), kinh phí thực hiện 

các nội dung không thường xuyên khác. 

h) Vốn đầu tư xây dựng theo dự án được phê duyệt. 

2. Đối tượng áp dụng: 

a) Công chức, người lao động các phòng, đơn vị thuộc Sở Nội vụ (sau đây 

gọi chung là phòng) chịu trách nhiệm thực hiện theo Quy chế này.  

b) Trưởng các cơ quan, đơn vị trực thuộc Sở ban hành quy chế của tổ 

chức, đơn vị mình phù hợp với các quy định của pháp luật hiện hành và Quy chế 

này.  

Điều 2. Mục đích  

1. Tạo quyền chủ động trong quản lý, sử dụng kinh phí quản lý hành 

chính cho Thủ trưởng cơ quan và công chức, người lao động trong việc thực 

hiện nhiệm vụ được giao hiệu quả, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

2. Tạo điều kiện cho cơ quan chủ động trong việc sắp xếp, tổ chức bộ máy 

tinh gọn, sử dụng biên chế quản lý hành chính một cách hợp lý. 

3. Làm căn cứ quản lý, thanh toán các khoản chi tiêu trong đơn vị; thực 

hiện kiểm soát chi của Kho bạc nhà nước; cơ quan quản lý cấp trên; cơ quan tài 

chính và các cơ quan thanh tra, kiểm toán theo quy định. 

4. Thúc đẩy việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong việc sử dụng 

kinh phí. Nâng cao hiệu suất lao động, hiệu quả sử dụng kinh phí quản lý hành 

chính, tăng thu nhập cho công chức và người lao động. 

5. Thực hiện quyền tự chủ, đồng thời gắn với trách nhiệm của Thủ trưởng 

đơn vị và công chức, người lao động trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao 

theo quy định của pháp luật. 

Điều 3. Nguyên tắc  

1. Đảm bảo hoàn thành tốt chức năng và nhiệm vụ được giao, sử dụng và 

quản lý nguồn kinh phí theo đúng Luật Ngân sách Nhà nước và các nguyên tắc 

tài chính hiện hành. 

2. Đảm bảo công khai, minh bạch trong mua sắm, trang bị và sử dụng tài 

sản nhà nước, nâng cao tinh thần tiết kiệm trong quản lý và sử dụng kinh phí, tài 

sản công, từng bước tăng thêm thu nhập, cải thiện đời sống vật chất và tinh thần 

cho công chức, người lao động. 

3. Các khoản thu, chi tài chính phải được thực hiện theo đúng chế độ quy 

định, đảm bảo có đủ hóa đơn tài chính, chứng từ hợp pháp, hợp lệ. 
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4. Các nội dung, mức chi của Quy chế không được vượt tiêu chuẩn, chế 

độ của Nhà nước, của Bộ Tài chính hiện hành. 

Đối với các hoạt động đặc thù chưa được quy định tại các văn bản hướng 

dẫn thì được quy định tại Quy chế cho phù hợp với hoạt động của Cơ quan trên 

cơ sở vận dụng quyết định mức chi tương ứng với các công việc của các lĩnh 

vực tương tự đã quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, nhưng không 

được vượt định mức chi đã quy định. 

5. Quy chế chi tiêu nội bộ phải được công khai, thảo luận dân chủ trong 

cơ quan, có sự tham gia của tổ chức công đoàn cơ sở. 

Điều 4. Căn cứ xây dựng Quy chế 

1. Hệ thống tiêu chuẩn, định mức chi và chế độ quản lý, sử dụng kinh phí 

quản lý hành chính hiện hành của Nhà nước. 

2. Chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy và đặc điểm tình hình thực hiện 

nhiệm vụ chuyên môn được giao của Sở Nội vụ. 

3. Dự toán chi ngân sách Nhà nước giao hàng năm thực hiện chế độ tự 

chủ tài chính. 

Chương II 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Mục I 

NGUỒN KINH PHÍ VÀ CÁC NỘI DUNG CHI 

THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ TỰ CHỦ 

Điều 5. Nguồn kinh phí thực hiện chế độ tự chủ 

1. Kinh phí ngân sách nhà nước giao; 

2. Các khoản phí, lệ phí được để lại theo chế độ quy định; 

3. Các khoản thu hợp pháp khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 6. Các nội dung chi thực hiện chế độ tự chủ 

1. Tiền lương; 

2. Tiền công; 

3. Phụ cấp lương; 

4. Các khoản đóng góp theo lương; 

5. Khen thưởng; 

6. Phúc lợi tập thể; 

7. Các khoản thanh toán khác cho cá nhân theo quy định; 
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8. Công tác phí (chi phí đi lại, phụ cấp lưu trú, thuê phòng nghỉ,...); 

9. Chi mua sắm tài sản, trang thiết bị, phương tiện làm việc; sửa chữa 

thường xuyên tài sản (ngoài kinh phí giao không tự chủ để sửa chữa lớn, mua 

sắm tài sản cố định); 

10. Các khoản thanh toán dịch vụ công cộng (điện, nước,...); 

11. Chi thông tin, tuyên truyền, liên lạc (cước phí điện thoại, cước phí bưu 

chính, sách, báo, tạp chí,...); 

12. Chi vật tư văn phòng (văn phòng phẩm; công cụ, dụng cụ văn 

phòng,...); 

13. Chi tiếp các đoàn khách trong nước và nước ngoài vào Việt Nam; 

14. Chi hội nghị (tài liệu, thuê hội trường, nước uống...); 

15. Chi phí nghiệp vụ chuyên môn (vật tư phục vụ nhiệm vụ chuyên môn, 

nhuận bút, thù lao cập nhật Website,...); 

16. Chi hỗ trợ hoạt động của các tổ chức Đảng, đoàn thể; công tác đối 

ngoại; 

17. Các khoản chi hoạt động thường xuyên khác (các khoản phí và lệ phí, 

bảo hiểm phương tiện,...). 

Mục II 

MỨC CHI, PHƯƠNG THỨC, THỜI GIAN 

VÀ QUY TRÌNH THỰC HIỆN 

Điều 7. Chi thanh toán cho cá nhân 

1. Tiền lương, tiền công: 

1.1. Tiền lương, tiền công của công chức, người lao động được thực hiện 

theo quy định hiện hành của Nhà nước. 

1.2. Tiền lương của công chức, người lao động được cử đi học tập trung 

trong nước: Thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước và của Bộ Tài 

chính. 

1.3. Tiền lương của công chức, người lao động được cử đi công tác, làm 

việc, học tập ở nước ngoài từ 30 ngày liên tục trở lên hưởng sinh hoạt phí do 

Nhà nước đài thọ hoặc hưởng lương, hưởng sinh hoạt phí do nước ngoài, tổ 

chức quốc tế đài thọ thì trong thời gian ở nước ngoài được hưởng 40% mức 

lương hiện hưởng, phụ cấp chức vụ lãnh đạo, phụ cấp công vụ và phụ cấp thâm 

niên vượt khung (nếu có) theo quy định tại khoản 4 Điều 8 Nghị định số 

204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ và các văn bản sửa đổi, bổ 

sung (nếu có). 
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1.4. Tiền lương của công chức, người lao động nghỉ ốm đau, thai sản: Do 

cơ quan Bảo hiểm xã hội chi trả theo chế độ quy định. 

1.5. Tiền công của người lao động theo chế độ hợp đồng: Thực hiện theo 

Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30/12/2022 của Chính phủ về hợp đồng đối 

với một số loại công việc trong cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công 

lập. Sở Nội vụ thực hiện ký kết hợp đồng lao động đối với các công việc hỗ trợ, 

phục vụ: Lái xe, bảo vệ, phục vụ, nhân viên kỹ thuật theo nhu cầu thực tế. 

Áp dụng mức tiền lương theo bảng lương của nhân viên thừa hành, phục 

vụ trong cơ quan nhà nước và các đơn vị sự nghiệp của nhà nước theo Nghị định 

số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ. Ngoài chế độ tiền lương, 

các chế độ khác của người lao động như chế độ tiền thêm giờ, tiền thưởng… được 

thực hiện theo quy chế chi tiêu nội bộ của Sở Nội vụ và các quy định hiện hành. 

2. Các khoản phụ cấp thực hiện theo chế độ hiện hành của Nhà nước, 

gồm: 

2.1. Phụ cấp chức vụ lãnh đạo; 

2.2. Phụ cấp thâm niên vượt khung; 

2.3. Phụ cấp thâm niên nghề đối với thanh tra viên; 

2.4. Phụ cấp công vụ; 

2.5. Phụ cấp trách nhiệm: 

a) Phụ cấp trách nhiệm Kế toán trưởng, Thủ quỹ; 

b) Phụ cấp trách nhiệm công chức hướng dẫn tập sự; 

c) Phụ cấp trách nhiệm theo nghề đối với Thanh tra viên chính, Thanh tra 

viên; 

d) Phụ cấp cấp ủy; 

đ) Phụ cấp trách nhiệm của công chức tham gia Ban Chỉ huy quân sự cơ 

quan; tiểu đội dân quân tự vệ; phụ cấp đội trưởng, đội phó đội phòng cháy chữa 

cháy. 

2.6. Phụ cấp kiêm nhiệm. 

Các khoản phụ cấp quy định từ điểm 2.4 đến điểm 2.6 nêu trên không 

dùng để tính đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và kinh 

phí công đoàn. 

Phương thức và thời gian chi trả tiền lương, tiền công và các khoản phụ 

cấp hàng tháng: chuyển trả 01 lần/tháng vào tài khoản cá nhân của công chức,  

người lao động qua thẻ ATM trước ngày 10 mỗi tháng (không kể ngày nghỉ thứ 

Bảy, Chủ nhật và ngày nghỉ lễ, Tết). 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-111-2022-nd-cp-hop-dong-mot-so-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-510071.aspx
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3. Các khoản trích nộp theo lương, bao gồm: Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y 

tế, bảo hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn. Các khoản hưởng chế độ bảo hiểm 

xã hội trả thay lương khi ốm đau, thai sản. 

3.1. Đối tượng tham gia chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, gồm: 

a) Công chức, người lao động cơ quan Sở; 

b) Công chức, người lao động cơ quan Sở được cử đi công tác, làm việc, 

học tập ở trong nước, nước ngoài được hưởng 40% mức lương hiện hưởng, phụ 

cấp chức vụ lãnh đạo và phụ cấp thâm niên vượt khung (nếu có). 

c) Người lao động làm việc theo chế độ hợp đồng không xác định thời 

hạn, hợp đồng lao động có thời hạn từ đủ 01 tháng đến dưới 03 tháng. 

3.2. Đối tượng tham gia chế độ bảo hiểm thất nghiệp: Người lao động làm 

việc theo chế độ hợp đồng không xác định thời hạn, hoặc hợp đồng lao động và 

hợp đồng làm việc có thời hạn từ đủ 03 tháng đến dưới 12 tháng. 

3.3. Mức trích nộp Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, 

kinh phí công đoàn: Thực hiện theo quy định của Nhà nước. 

3.4. Quy trình, hồ sơ, thủ tục thực hiện đối với các khoản bảo hiểm xã hội 

trả thay lương (nghỉ ốm, nghỉ thai sản): Thực hiện theo quy định của Luật Bảo 

hiểm xã hội và các văn bản hướng dẫn hiện hành hoặc sửa đổi, bổ sung (nếu có) 

của Nhà nước. 

Chậm nhất trong vòng 45 ngày kể từ ngày trở lại làm việc, công chức,  

người lao động có trách nhiệm gửi hồ sơ thanh toán chế độ bảo hiểm xã hội cho 

Kế toán xem xét trình Lãnh đạo sở phê duyệt, cụ thể như sau: 

a) Đối với chế độ thai sản: 

- Giấy đề nghị thanh toán; 

- Giấy chứng sinh hoặc Giấy khai sinh (bản sao hoặc bản sao có công 

chứng) hoặc trích lục Giấy khai sinh của con; 

- Giấy chứng nhận phẫu thuật (trong trường hợp đẻ mổ) của người mẹ. 

b) Đối với trường hợp nghỉ do ốm đau, khám thai, hút thai: Hồ sơ đề nghị 

thanh toán gồm: 

- Giấy đề nghị thanh toán; 

- Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao chứng thực) đối với trường hợp 

điều trị nội trú hoặc Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH theo mẫu quy 

định do cơ sở Khám chữa bệnh cấp. Trường hợp người lao động mắc bệnh dài 

ngày ngoài thời gian điều trị nội trú còn có thời gian điều trị ngoại trú: Phiếu hội 

chẩn (bản sao) hoặc Biên bản hội chẩn (bản sao) thể hiện thời gian nghỉ việc để 

điều trị; 
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Trường hợp nghỉ chăm sóc con ốm: Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao 

chứng thực) hoặc sổ y bạ của con (bản chính hoặc bản sao chứng thực). 

c) Cơ quan Sở không chịu trách nhiệm về sự chậm trễ do công chức, 

người lao động không kịp thời gửi hồ sơ thanh toán chế độ bảo hiểm xã hội theo 

thời gian quy định. 

4. Tiền lương làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ: 

a) Công chức và người lao động làm việc vào ban đêm, thêm giờ được thanh 

toán tiền lương làm việc vào ban đêm, thêm giờ theo quy định của Nhà nước. 

b) Thanh toán tiền lương làm việc ban đêm, làm thêm giờ thực hiện theo 

theo quy định tại Điều 98 Bộ luật Lao  động  năm  2019,  Điều  55,  Điều  57  

Nghị  định  số  145/2020/NĐ-CP  ngày 14/12/2020 của Chính phủ và các văn 

bản hướng dẫn thực hiện và sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

Công chức và người lao động làm việc ban đêm, làm thêm giờ phải được 

Thủ trưởng đơn vị bố trí nghỉ bù theo quy định. Trường hợp không bố trí được 

nghỉ bù thì được thanh toán tiền lương làm việc ban đêm, làm thêm giờ; trước 

khi thực hiện phải có ý kiến phê duyệt của Thủ trưởng đơn vị để đảm bảo: số giờ 

làm thêm của người lao động không quá 50% số giờ làm việc bình thường trong 

01 ngày; trường hợp áp dụng quy định thời giờ làm việc bình thường theo tuần 

thì tổng số giờ làm việc bình thường và số giờ làm thêm không quá 12 giờ trong 

01 ngày; không quá 40 giờ trong 01 tháng và tổng số không quá 200 giờ trong 

01 năm, trừ một số trường hợp đặc biệt do Chính phủ quy định thì được làm 

thêm giờ không quá 300 giờ trong 01 năm. 

c)  Hồ sơ, thủ tục thanh toán tiền lương làm việc vào ban đêm, thêm giờ: 

-  Giấy đề nghị thanh toán. 

- Bảng chấm công làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ hoặc Giấy báo 

làm thêm giờ (sử dụng trong trường hợp đơn vị làm thêm giờ không thường 

xuyên); 

- Bảng thanh toán tiền làm việc vào ban đêm, thêm giờ phản ánh đúng, đủ 

các nội dung, chỉ tiêu theo mẫu đính kèm. 

d) Thời gian: Hồ sơ thanh toán tiền lương làm đêm, thêm giờ: hàng tháng 

các phòng có công chức, người lao động làm thêm giờ gửi bảng chấm công làm 

thêm giờ hoặc giấy báo làm thêm giờ cho Kế toán chậm nhất trước ngày mùng 5 

tháng sau liền kề. Căn cứ vào bảng chấm công, giấy báo thêm giờ Kế toán có 

trách nhiệm rà soát lại số giờ làm thêm, báo cáo Lãnh đạo Sở phê duyệt và thực 

hiện thanh toán làm thêm giờ theo quy định hiện hành. Cơ quan không chịu 

trách nhiệm giải quyết và không thanh toán đối với các trường hợp gửi hồ sơ đề 

nghị thanh toán tiền lương làm đêm, thêm giờ trong tháng chậm so với thời gian 

quy định nêu trên. Việc rà soát, thanh toán sẽ được thực hiện trong vòng 07 ngày 
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làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ đề nghị thanh toán theo quy định 

hiện hành và quy định tại Quy chế này. 

đ) Tiền lương làm thêm giờ trong thời gian đi công tác: 

Theo quy định tại khoản 7 Điều 3 Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 

28/4/2017 của Bộ Tài chính, trong những ngày được cử đi công tác nếu do yêu 

cầu công việc phải làm thêm giờ thì ngoài chế độ phụ cấp lưu trú còn được 

thanh toán tiền lương làm thêm giờ đối với công chức và lao động hợp đồng 

theo quy định hiện hành. 

- Trường hợp được thanh toán thêm giờ khi đi công tác: Đối với các nội 

dung công việc, do yêu cầu theo chỉ đạo của Lãnh đạo phải hoàn thành trong 

thời gian ngắn khi đi công tác nhưng không được hưởng các chế độ nghỉ bù theo 

quy định, Đoàn công chức và người lao động được cử đi công tác phải báo cáo 

Thủ trưởng đơn vị xem xét, phê duyệt nội dung và thời gian dự kiến làm thêm 

giờ trước khi đi công tác. 

- Về thủ tục xác nhận làm thêm giờ: Đoàn công chức và người lao động 

phải lập Bảng chấm công làm thêm giờ trong thời gian đi công tác và phải có 

xác nhận của Trưởng đoàn công tác và phê duyệt của Thủ trưởng đơn vị. 

Việc thanh toán làm thêm giờ khi đi công tác phải đảm bảo không thanh 

toán cho các trường hợp đi công tác kết hợp giải quyết việc riêng trong những 

ngày nghỉ và không thanh toán tiền lương làm đêm, làm thêm giờ trong thời 

gian đi trên các phương tiện như tàu, thuyền, máy bay, xe ô tô và các phương 

tiện khác. 

Hồ sơ thanh toán theo quy định nêu trên và tại điểm c khoản 4 Điều này, 

gửi cho Kế toán cùng với hồ sơ thanh toán chế độ công tác phí để rà soát và 

thanh toán chậm nhất sau 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ 

đề nghị thanh toán theo quy định hiện hành và quy định tại Quy chế này. 

Điều 8. Chi thi đua, khen thưởng, phúc lợi tập thể 

1. Chế độ chi thi đua, khen thưởng thực hiện theo quy định tại Nghị định 

số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một 

số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

1.1. Nội dung chi: 

a) Chi in ấn Giấy chứng nhận, Giấy khen; khung Giấy khen, Giấy chứng 

nhận đối với các danh hiệu, hình thức khen thưởng do Giám đốc sở quyết định. 

b) Chi tiền thưởng hoặc tặng phẩm lưu niệm cho các cá nhân, tập thể 

được Giám đốc sở khen thưởng; cho các tập thể, cá nhân thuộc Sở Nội vụ được 

Bộ, ngành trung ương khen thưởng nhưng có quy định đơn vị trình khen thực 

hiện chi tiền thưởng. 
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c) Các khoản chi khác liên quan trực tiếp cho công tác thi đua, khen 

thưởng, như: công tác tổ chức, chỉ đạo, sơ kết, tổng kết các phong trào thi đua; 

công tác tuyên truyền phổ biến nhân rộng điển hình tiên tiến; thực hiện công tác 

thanh tra, kiểm tra; chi tập huấn nghiệp vụ thi đua, khen thưởng... 

1.2. Mức chi: 

a) Chi tiền thưởng: 

- Tiền thưởng cho tập thể, cá nhân được khen thưởng được tính trên cơ sở 

mức lương cơ sở do Chính phủ quy định có hiệu lực vào thời điểm ban hành 

quyết định công nhận các danh hiệu thi đua, danh hiệu vinh dự được Nhà nước 

tặng thưởng hoặc quyết định khen thưởng. Tiền thưởng sau khi nhân hệ số với 

mức lương cơ sở được làm tròn số lên hàng chục ngàn đồng tiền Việt Nam. 

- Mức chi tiền thưởng: Theo quy định. 

- Chi tiền thưởng kèm theo danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng: 

+ Trong cùng một thời điểm, cùng một thành tích, một đối tượng nếu đạt 

nhiều danh hiệu thi đua kèm theo các mức tiền thưởng khác nhau thì chỉ được 

nhận mức tiền thưởng cao nhất. 

+ Trong cùng một thời điểm, một đối tượng đạt nhiều danh hiệu thi đua, 

thời gian để đạt được các danh hiệu thi đua đó khác nhau thì được nhận tiền 

thưởng của các danh hiệu thi đua được tặng thưởng. 

+ Trong cùng thời điểm, một đối tượng vừa đạt danh hiệu thi đua vừa đạt 

hình thức khen thưởng thì được nhận tiền thưởng của danh hiệu thi đua và của 

hình thức khen thưởng. 

b) Chi in ấn Giấy chứng nhận, Giấy khen; khung Giấy khen, Giấy chứng 

nhận theo thực tế phát sinh. 

c) Chi không quá 20% trong tổng Quỹ thi đua, khen thưởng của đơn vị để 

chi tổ chức, chỉ đạo, sơ kết, tổng kết các phong trào thi đua; tổ chức thực hiện 

các quy định của pháp luật về công tác thi đua, khen thưởng. 

d) Các nội dung chi khác, gồm: Chi cho hoạt động của Hội đồng thi đua, 

khen thưởng, Hội đồng sáng kiến, văn phòng phẩm,... thực hiện theo quy định 

hiện hành của Nhà nước và của Quy chế này theo từng nội dung tương ứng. 

2. Chi phúc lợi tập thể và chi khen thưởng: 

2.1. Trong năm, cơ quan thực hiện chế độ tự chủ được tạm ứng từ dự toán 

đã giao thực hiện chế độ tự chủ để chi cho các hoạt động phúc lợi, khen thưởng. 

2.2. Mức tạm chi: 

Trong năm, Thủ trưởng cơ quan căn cứ vào số kinh phí có khả năng tiết 

kiệm được để quyết định tạm chi trước đối với các hoạt động phúc lợi, chi khen 
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thưởng định kỳ hoặc đột xuất cho tập thể, cá nhân và hạch toán theo dõi khoản 

tạm chi; 

2.3. Nội dung chi: 

a) Chi khen thưởng: Chi khen thưởng định kỳ hoặc đột xuất cho tập thể, 

cá nhân theo kết quả công việc và thành tích đóng góp ngoài chế độ khen thưởng 

theo quy định hiện hành của Luật Thi đua, khen thưởng; 

b) Khám sức khoẻ định kỳ hàng năm cho công chức, người lao động; 

c) Trợ cấp khó khăn đột xuất cho công chức (do bị tai nạn, hỏa hoạn, ...); 

d) Thăm hỏi các trường hợp ốm đau (kể cả đối với công chức thuộc Sở 

Nội vụ đã nghỉ hưu) phải điều trị tại bệnh viện; 

đ) Hỗ trợ các hoạt động trong cơ quan như tổ chức tọa đàm, gặp mặt, liên 

hoan, mua quà kỷ niệm hoặc hỗ trợ một phần các quỹ vận động xã hội quyên góp 

từ công chức, người lao động; Hỗ trợ các hoạt động đoàn thể; thăm hỏi việc hiếu; 

chi may đồng phục cơ quan.  

e) Chi xây dựng, sửa chữa các công trình phúc lợi; 

g) Chi hỗ trợ công chức, viên chức, người lao động nhân dịp kỷ niệm các 

ngày truyền thống, ngày Lễ, Tết trong năm. Có thể xem xét tặng quà nhân dịp Tết 

Nguyên đán đối với công chức, viên chức, người lao động đã nghỉ hưu từ cơ quan 

Sở Nội vụ. 

h) Các khoản chi phúc lợi tập thể khác. 

2.4. Mức chi: 

Căn cứ tình hình thực tế kinh phí tiết kiệm được từ nguồn chi thường 

xuyên tự chủ hằng quý, năm của cơ quan, Giám đốc Sở quyết định phương án 

chi cho các hoạt động phúc lợi tập thể cho các nội dung tại điểm 2.3 Khoản 2, 

Điều này. 

a) Chi khám sức khoẻ định kỳ: Căn cứ hợp đồng khám sức khỏe với đơn 

vị có chức năng cung ứng dịch vụ theo quy định hiện hành. Kinh phí thực hiện 

được bố trí, sử dụng từ kinh phí giao thực hiện tự chủ tiết kiệm được hàng năm 

của cơ quan Sở. 

b) Các khoản chi phúc lợi khác: Thực hiện theo quy định hiện hành. 

Điều 9. Chi thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm 

Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 

20/10/2011 của Bộ Tài chính quy định về chế độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng 

năm đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng làm việc trong các 

cơ quan nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập; Thông tư số 57/2014/TT-BTC 
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ngày 06/5/2014 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 

141/2011/TT-BTC và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

1. Công chức, người lao động nghỉ phép theo chế độ được thanh toán các 

khoản tiền như sau: 

a) Được thanh toán tiền đi lại; tiền phụ cấp đi đường khi đi nghỉ phép  

(theo quy định tại điểm b, khoản 1, Điều 2, Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 

20/10/2011). 

b) Được thanh toán tiền bồi dưỡng cho những ngày được nghỉ phép hàng 

năm theo pháp luật quy định nhưng chưa nghỉ hoặc chưa nghỉ hết số ngày nghỉ 

hàng năm. 

c) Hàng năm, Trưởng các phòng chủ động sắp xếp công việc phù hợp, tạo 

điều kiện cho công chức và người lao động nghỉ phép đảm bảo theo quy định. 

2. Đối tượng không được thanh toán 

Cá nhân nếu đã được cơ quan bố trí sắp xếp thời gian cho nghỉ phép theo 

quy định nhưng không có nhu cầu nghỉ phép thì không được chi trả tiền bồi 

dưỡng đối với những ngày chưa nghỉ phép hàng năm.  

3. Theo dõi, tổng hợp số ngày nghỉ phép, nghỉ việc riêng trong năm  

Chậm nhất ngày 15/12 của năm thực hiện, các phòng lập danh sách công 

chức, người lao động thuộc thẩm quyền quản lý, tổng hợp số ngày được nghỉ 

phép, số ngày đã nghỉ phép, nghỉ việc riêng, số ngày chưa nghỉ (theo mẫu C03-

HD) gửi Văn phòng Sở tổng hợp. Văn phòng Sở kiểm tra, đối chiếu báo cáo 

Lãnh đạo Sở xem xét. 

4. Phương thức thanh toán 

Trước ngày 20/12, Văn phòng có trách nhiệm tổng hợp số kinh phí đã sử 

dụng trong năm, cân đối kinh phí dự kiến thanh toán tiền nghỉ phép (nếu có), 

tham mưu trình Lãnh đạo Sở xem xét định mức, phương án chi hỗ trợ tiền nghỉ 

phép năm cho công chức, người lao động. 

Điều 10. Chi đào tạo, bồi dưỡng công chức, người lao động đi học; 

Chi hoạt động quản lý trực tiếp công tác đào tạo, bồi dưỡng theo chức 

năng, nhiệm vụ 

1. Công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức và người lao động được cử đi 

đào tạo thực hiện theo các quy định của nhà nước về công tác đào tạo, bồi dưỡng. 

a) Chi đào tạo, bồi dưỡng áp dụng đối với những trường hợp là công chức 

thuộc Sở Nội vụ (riêng đào tạo sau đại học phải có thời gian công tác từ 03 năm 

trở lên, không kể thời gian tập sự) được Giám đốc Sở quyết định cử đi học để 

nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị phù hợp với nhu cầu 

của cơ quan để phục vụ công tác. 
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b) Mức chi hỗ trợ cho công chức được cử đào tạo, bồi dưỡng thực hiện 

theo quy định tại khoản 1, Điều 5 Thông tư số 36/2018/TT-BTC ngày 30/3/2018  

trên cơ sở căn cứ khả năng ngân sách được giao tự chủ và các nguồn kinh phí 

khác của cơ quan, Giám đốc sở xem xét, quyết định mức chi hỗ trợ kinh phí đào 

tạo, bồi dưỡng cho công chức như học phí, mua tài liệu, hỗ trợ chi phí đi lại từ 

cơ quan đến nơi học tập (một lượt đi và về; nghỉ lễ, nghỉ tết) cho công chức 

được cấp có thẩm quyền quyết định cử đi đào tạo, bồi dưỡng cho phù hợp. Các 

khoản chi hỗ trợ này không vượt quá mức chi hiện hành của Bộ Tài chính quy 

định. 

c) Trường hợp công chức trong cơ quan tự liên hệ đi đào tạo, bồi dưỡng, 

học các lớp bồi dưỡng ngoài kế hoạch để nâng cao trình độ chuyên môn, lý luận 

chính trị phải được sự đồng ý của Giám đốc Sở, cá nhân tự đảm bảo học phí, chi 

phí. Căn cứ khả năng ngân sách được giao tự chủ và các nguồn kinh phí khác 

của cơ quan, Giám đốc sở xem xét, quyết định hỗ trợ một phần học phí cho công 

chức. 

d) Riêng lao động hợp đồng nếu đi học phải tự đảm bảo toàn bộ chi phí. 

2. Chi hoạt động quản lý trực tiếp công tác đào tạo, bồi dưỡng theo chức 

năng, nhiệm vụ. 

a) Chi cho Ban quản lý trực tiếp các lớp bồi dưỡng 

- Thực hiện các nội dung chi theo Thông tư số 36/2018/TT-BTC ngày 

30/3/2018 của Bộ Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý và sử dụng kinh phí 

từ ngân sách nhà nước dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức. 

- Nội dung chi tổ chức các lớp đào tạo bồi dưỡng cụ thể như sau: 

+ Chi tiền xăng xe cho ban quản lý lớp học đi dự khai giảng và bế giảng 

theo km thực tế hành trình; 

+ Chi văn phòng phẩm cho Ban quản lý theo thực tế; 

+ Chi công tác phí theo quy định hiện hành; 

+ Chi làm thêm giờ theo quy định hiện hành; 

+ Chi một số nhiệm vụ khác phục vụ quản lý lớp học. 

b) Chi hoạt động trực tiếp phục vụ cho công tác quản lý đào tạo, bồi 

dưỡng  

Căn cứ nguồn kinh phí đào tạo, bồi dưỡng được cấp có thẩm quyền giao 

hàng năm, Lãnh đạo cơ quan được giao nhiệm vụ quản lý về công tác đào tạo, bồi 

dưỡng quyết định việc chi cho các nội dung như: Chi xây dựng kế hoạch đào tạo, 

bồi dưỡng, chi tổ chức các cuộc họp, hội thảo, hội nghị, chi đi công tác để kiểm 

tra, đánh giá kết quả đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn, chi phí xăng xe, công tác phí 



13 

 

 

… và các nội dung khác liên quan trực tiếp đến công tác quản lý đào tạo, bồi 

dưỡng. 

Điều 11. Quy định thanh toán công tác phí 

1. Đối tượng được thanh toán công tác phí 

a) Công chức, người lao động cơ quan Sở;  

b) Công chức, viên chức biệt phái đến cơ quan Sở;  

c) Công chức, người lao động các phòng, đơn vị  trực thuộc Sở được cử đi 

công tác (thực hiện nhiệm vụ của Sở).  

2. Những trường hợp được thanh toán công tác phí   

a) Phải do Lãnh đạo Sở cử đi công tác; 

b) Thực hiện đúng nhiệm vụ được giao; 

c) Có đủ chứng từ để thanh toán theo quy định; trường hợp nếu thiếu 

chứng từ hoặc không có chứng từ tại điểm a, b khoản này vì lý do bất khả kháng 

thì cá nhân đi công tác phải có giấy đề nghị thanh toán có xác nhận của Trưởng 

phòng và báo cáo Lãnh đạo Sở xem xét giải quyết.  

3. Những trường hợp không được thanh toán công tác phí 

a) Thời gian điều trị tại bệnh viện, bệnh xá, nhà điều dưỡng, dưỡng sức; 

b) Những ngày làm việc riêng trong thời gian đi công tác; 

c) Những ngày học ở trường đào tạo tập trung dài hạn, ngắn hạn, đã được 

hưởng chế độ đối với người được cơ quan cử đi học; 

d) Những ngày được giao nhiệm vụ biệt phái tại một địa phương hay một 

cơ quan khác; 

đ) Đóng dấu đi công tác không đúng địa điểm công tác hoặc không được 

cơ quan cử đi công tác nhưng lại có dấu nơi đến công tác; 

e) Những trường hợp khác không đáp ứng điều kiện quy định tại khoản 1, 

khoản 2 Điều này. 

4. Thanh toán tiền chi phí đi lại 

Thực hiện theo Điều 5, Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của 

Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

a) Thanh toán theo hóa đơn thực tế. 

Người đi công tác được thanh toán tiền chi phí đi lại bao gồm: 

- Chi phí chiều đi và về từ nhà hoặc cơ quan đến sân bay, ga tàu, bến xe; vé 

máy bay, vé tàu, xe vận tải công cộng đến nơi công tác và theo chiều ngược lại. 
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- Chi phí đi lại tại địa phương nơi đến công tác: Từ chỗ nghỉ đến chỗ làm 

việc, từ sân bay, ga tàu, bến xe về nơi nghỉ (lượt đi và lượt về). 

- Cước, phí di chuyển bằng phương tiện đường bộ, đường thủy, đường 

biển cho bản thân và phương tiện của người đi công tác. 

- Cước tài liệu, thiết bị, dụng cụ, đạo cụ (nếu có) phục vụ trực tiếp cho 

chuyến đi công tác mà người đi công tác đã chi trả. 

- Cước hành lý của người đi công tác bằng phương tiện máy bay trong 

trường hợp giá vé không bao gồm cước hành lý mang theo. 

Trường hợp cơ quan, đơn vị nơi cử người đi công tác và cơ quan, đơn vị 

nơi đến công tác đã bố trí phương tiện vận chuyển thì người đi công tác không 

được thanh toán các khoản chi phí này. 

- Căn cứ vào tính chất công việc của chuyến đi công tác và trong phạm vi 

nguồn kinh phí được giao; Giám đốc Sở xem xét duyệt cho công chức và người 

lao động được đi công tác bằng phương tiện máy bay, tàu hoả, xe ô tô hoặc các 

phương tiện khác bảo đảm nguyên tắc tiết kiệm, hiệu quả; 

- Đối với những vùng không có phương tiện vận tải của tổ chức, cá nhân 

kinh doanh vận tải hành khách theo quy định của pháp luật mà người đi công tác 

phải thuê phương tiện vận tải khác thì thủ trưởng cơ quan, đơn vị xem xét quyết 

định cho thanh toán tiền thuê phương tiện mà người đi công tác đã thuê trên cơ 

sở hợp đồng thuê phương tiện hoặc giấy biên nhận với chủ phương tiện (có tính 

đến giá vận tải phương tiện khác đang thực hiện cùng thời điểm tại vùng đó cho 

phù hợp); 

- Chứng từ và mức thanh toán: 

+ Theo giá ghi trên vé, hoá đơn, chứng từ mua vé hợp pháp theo quy định 

của pháp luật, hoặc giấy biên nhận của chủ phương tiện; giá vé không bao gồm 

các chi phí dịch vụ khác như: Tham quan du lịch, các dịch vụ đặc biệt theo yêu 

cầu. 

+ Trường hợp đi công tác trên phương tiện giao thông không có vé xe 

(hoặc có vé xe, vé tàu nhưng bị thất lạc), thì người đi công tác lập giấy đề nghị 

thanh toán (theo mẫu quy định tại phụ lục II danh mục chứng từ kế toán kèm 

theo quy chế chi tiêu nội bộ) đề nghị thủ trưởng cơ quan, đơn vị thanh toán tiền 

vé xe, vé tàu; thủ trưởng cơ quan, đơn vị căn cứ vào lịch trình đi công tác và căn 

cứ vào giá vé thực tế trên trị trường để thanh toán cho người đi công tác. Thủ 

trưởng cơ quan, đơn vị xem xét duyệt cho công chức được thanh toán tiền 

phương tiện đi công tác bằng phương tiện máy bay, tàu hoả, xe ôtô hoặc phương 

tiện công cộng hoặc các phương tiện khác bảo đảm nguyên tắt tiết kiệm, hiệu 

quả và đúng tiêu chuẩn.  
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+ Trường hợp công chức đi công tác tự túc phương tiện (đi xe cá nhân) thì 

được thanh toán tiền tàu xe tương đương với vé tàu, vé xe công cộng của tuyến 

đường đi công tác. 

+ Trường hợp công chức đi công tác theo đoàn (từ 03 người trở lên), Văn 

phòng bố trí xe ôtô đi công tác; trường hợp không bố trí được xe cơ quan, nếu 

đoàn tự túc xe thì Văn phòng cấp phát xăng xe theo thực tế chiều dài tuyến 

đường. 

b) Thanh toán khoán tiền tự túc phương tiện đi công tác: 

Đối với công chức và người lao động không có tiêu chuẩn được bố trí xe ô 

tô khi đi công tác, nếu đi công tác cách trụ sở cơ quan từ 10 km trở lên mà tự túc 

bằng phương tiện cá nhân của mình thì được thanh toán như sau: Trường hợp đi 

công tác tại các huyện, các xã trong tỉnh thì được khoán tiền tự túc phương tiện 

bằng 0,2 lít xăng/km tính theo khoảng cách từ trụ sở cơ quan đến nơi công tác.  

5. Phụ cấp lưu trú  

a) Phụ cấp lưu trú là khoản tiền hỗ trợ thêm cho người đi công tác ngoài 

tiền lương do cơ quan, đơn vị cử người đi công tác chi trả, được tính từ ngày bắt 

đầu đi công tác đến khi kết thúc đợt công tác trở về cơ quan, đơn vị (bao gồm 

thời gian đi trên đường, thời gian lưu trú tại nơi đến công tác).  Mức chi theo 

quy định tại điểm a, khoản 2, Điều 1, Nghị quyết số 58/2017/NQ-HĐND ngày 

11/12/2017 của Hội đồng nhân dân tỉnh Quy định chế độ công tác phí, chế độ 

chi hội nghị trên địa bàn tỉnh Lạng Sơn và quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-

BTC ngày 11/12/2017 của Bộ Tài chính Quy định chế độ công tác phí, chế độ 

chi hội nghị, như sau: 

- Mức chi phụ cấp lưu trú cho các đối tượng đi công tác (từ trụ sở cơ quan 

đến nơi công tác) trong tỉnh được quy định như sau: 

Đi công tác từ 10km đến dưới 30km mức  phụ cấp  lưu  trú  là: 90.000 

đồng/ngày/người. 

Đi công tác từ 30km đến dưới 50km, mức phụ cấp lưu trú là: 

120.000đồng/ngày/người. 

Đi   công tác từ 50km trở  lên,  mức  phụ  cấp lưu trú  là: 150.000 

đồng/ngày/người. 

- Trường hợp đi công tác ngoài tỉnh: 

Mức phụ cấp lưu trú cho người đi công tác: 200.000 đồng/ngày/người. 

- Trường hợp trong ngày đi công tác tại 2 điểm khác tuyến đường thì mức 

phụ cấp lưu trú được thanh toán tại điểm xa nhất của chuyến công tác đó. 
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- Công chức và người lao động được cử đi công tác làm nhiệm vụ trên 

biển, đảo thì được hưởng mức phụ cấp lưu trú: 250.000 đồng/người/ngày thực tế 

đi biển, đảo. 

b) Thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng 

Trường hợp đối với công chức và người lao động được cử đi công tác trên 

10 ngày/tháng, căn cứ điều kiện thực tế, Giám đốc Sở xem xét quyết định thanh 

toán tiền công tác phí cho công chức và người lao động cho phù hợp.  

6. Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác  

a) Thanh toán theo hình thức khoán: 

- Các chức danh lãnh đạo có hệ số phụ cấp chức vụ từ 1,25 trở lên (khi 

thanh toán kinh phí đi công tác của các Hội đồng, Ban chỉ đạo tỉnh mà Sở Nội 

vụ là cơ quan thường trực), mức khoán: 1.000.000 đồng/ngày/người, không 

phân biệt nơi đến công tác; 

- Đối với các đối tượng cán bộ, công chức, viên chức và người lao động 

còn lại: 

+ Đi công tác ở quận, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung ương và 

thành phố là đô thị loại I thuộc tỉnh, mức khoán: 450.000 đồng/ngày/người. 

+ Đi công tác tại huyện, thị xã thuộc thành phố trực thuộc trung ương, tại 

thị xã, thành phố còn lại thuộc tỉnh, mức khoán: 350.000 đồng/ngày/người. 

+ Đi công tác tại các vùng còn lại, mức khoán: 300.000 đồng/ngày/người. 

+ Đi công tác tại các huyện, xã: Mức thanh toán tối đa không quá 150.000 

đồng/người/ngày; 

- Trường hợp người đi công tác được cơ quan, đơn vị nơi đến công tác bố 

trí phòng nghỉ không phải trả tiền, thì người đi công tác không được thanh toán 

tiền thuê phòng nghỉ. Trường hợp phát hiện người đi công tác đã được cơ quan, 

đơn vị nơi đến công tác bố trí phòng nghỉ không phải trả tiền nhưng vẫn đề nghị 

cơ quan, đơn vị cử đi công tác thanh toán tiền thuê phòng nghỉ, thì người đi 

công tác phải nộp lại số tiền đã được thanh toán cho cơ quan, đơn vị đồng thời 

phải bị xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức, viên 

chức và người lao động. 

b) Chứng từ làm căn cứ thanh toán theo hình thức khoán tiền thuê phòng 

nghỉ gồm: Văn bản hoặc kế hoạch công tác (nếu dự hội nghị, hội thảo thì gửi kèm 

theo giấy triệu tập hội nghị, hội thảo) đã được Lãnh đạo Sở duyệt số lượng ngày 

cử đi công tác, Giấy đi đường do Văn phòng cấp. Lãnh đạo Văn phòng xác nhận 

cấp giấy đi đường cho công chức đi công tác. Cá nhân đi công tác xác nhận, đóng 

dấu của cơ quan nơi đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi lưu trú) và 

giấy đề nghị thanh toán, bảng kê thanh toán công tác phí theo mẫu C17-HD 
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7. Cấp phát, sử dụng và thanh toán Giấy đi đường 

a) Giấy đi đường phải do Văn phòng Sở mở sổ theo dõi và cấp (theo mẫu 

C16- HD), có sổ theo dõi và vào số thứ tự cấp giấy đi đường của Sở. 

b) Có xác nhận của cơ quan, đơn vị nơi đến công tác. 

c) Cá nhân khi đi công tác về có trách nhiệm ghi đầy đủ ngày, tháng, năm 

đi, về và điền đầy đủ các thông tin trên tờ giấy đi đường. Trưởng hoặc phó 

phòng xác nhận thời gian hưởng lưu trú cho người đi công tác của phòng và phải 

chịu trách nhiệm về xác nhận của mình. 

d) Mỗi cá nhân chỉ được sử dụng một Giấy đi đường cho các chuyến công tác 

khi sử dụng hết tờ giấy đi đường lần trước thì mới được cấp giấy đi đường lần sau. 

Riêng đi công tác theo đoàn, Giấy đi đường được thanh toán dứt điểm theo 

từng chuyến công tác cùng với hóa đơn tiền ngủ, tiền tàu xe (nếu có) cho cả đoàn đi. 

đ) Sau khi đi công tác về, người đi công tác có trách nhiệm hoàn chỉnh 

việc xác nhận và nộp giấy đi đường cho Kế toán vào các ngày trong tháng, đồng 

thời thực hiện thanh toán vào tháng sau liền kề tránh trường hợp để dồn nhiều tờ 

công tác phí mới thanh toán. 

8. Trường hợp đặc biệt  

a) Đối với các trường hợp đột xuất (gồm: thăm hỏi việc tang đối với các 

đối tượng do Ủy ban nhân dân tỉnh quy định hoặc trường hợp đặc biệt khác) 

công chức được Lãnh đạo cơ quan cử đi công tác vào các ngày nghỉ, ngày lễ 

hoặc nơi đến công tác không có xác nhận của cơ quan, đơn vị; cá nhân được cử 

đi công tác được thanh toán phụ cấp lưu trú theo mức quy định hiện hành với số 

ngày công tác tối đa không quá 01 ngày sau khi được Lãnh đạo Sở phê duyệt. 

b) Trưởng Đoàn hoặc cá nhân được cử đi công tác lập danh sách đề nghị 

thanh toán có xác nhận của Văn phòng, Trưởng phòng (Trưởng Đoàn) và được 

Lãnh đạo Sở phê duyệt để làm cơ sở thanh toán.  

9. Thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng  

- Văn thư, Kế toán, Thủ quỹ đi giao dịch hàng tháng tại các cơ quan như 

Kho bạc, Tài chính, Bảo hiểm xã hội, Cơ quan thuế, bưu điện, ngân hàng… thì 

được thanh toán mức khoán công tác phí như sau: 

+ Kế toán:  500.000 đồng/người/tháng;  

+ Thủ quỹ: 400.000 đồng/người/tháng; 

+ Văn thư: 200.000 đồng/người/tháng; 

- Cá nhân được hưởng tiền khoán công tác phí theo tháng nếu nghỉ chế độ 

thai sản, nghỉ việc riêng hoặc nghỉ khám, chữa bệnh, điều trị, đi học, bồi dưỡng 

từ 30 ngày trở lên sẽ không được hưởng chế độ khoán công tác phí theo tháng; 
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người được giao nhiệm vụ (chuyên trách hoặc kiêm nhiệm) được hưởng tiền 

khoán công tác phí tháng theo quy chế này.  

10. Thanh toán đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài  

Thực hiện theo Thông tư số 102/2012/TT-BTC ngày 21/6/2012 của Bộ 

Tài chính quy định chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức nhà nước đi công 

tác ngắn hạn ở nước ngoài do Ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí. 

Điều 12. Quản lý, sử dụng xe ô tô phục vụ công tác  

1. Quản lý, điều động xe ô tô  

a) Xe ô tô phục vụ công tác chung bao gồm: đưa, đón Lãnh đạo Sở, các 

phòng đi công tác theo quy định hiện hành; Chỉ được sử dụng từ cơ quan đến 

nơi công tác và ngược lại. Lãnh đạo Sở có nhiệm vụ đi công tác thông báo cho 

Chánh Văn phòng Sở biết để phân công lái xe chuẩn bị;  

b) Các phòng và các tổ chức đoàn thể đi công tác có số lượng từ 03 người 

trở lên, nếu có nhu cầu sử dụng xe ô tô phục vụ công tác, cá nhân hoặc Phòng 

được giao nhiệm vụ chủ trì lập phiếu đề nghị với Lãnh đạo Sở duyệt, gửi Chánh 

Văn phòng trước 01 ngày làm việc để phân công, bố trí xe (mẫu số C04- QC). 

c) Trường hợp đặc biệt nếu cá nhân có nhu cầu sử dụng xe ô tô cơ quan 

phục vụ việc riêng phải được sự đồng ý của Giám đốc Sở và tự chịu chi phí về 

xăng xe, phí cầu đường và các chi phí khác liên quan.  

d) Lái xe cơ quan chỉ được đưa xe ô tô ra khỏi trụ sở cơ quan khi có lệnh 

điều động xe của Lãnh đạo Sở hoặc trong trường hợp đặc biệt, cấp thiết phải 

được sự đồng ý của Lãnh đạo Văn phòng Sở. Nghiêm cấm việc tự ý đưa xe ô tô 

ra khỏi trụ sở cơ quan khi chưa có lệnh điều xe của Lãnh đạo Sở hoặc ý kiến 

đồng ý của Lãnh đạo Văn phòng Sở;  

đ) Không điều động xe ô tô trong các trường hợp công chức đi làm việc 

trong phạm vi thành phố Lạng Sơn (dưới 10 Km), trừ các trường hợp có Lãnh 

đạo Sở đi cùng hoặc trong trường hợp khẩn cấp (cấp cứu, nhiệm vụ đột xuất do 

cấp trên giao, ...) 

2. Định mức cấp xăng (dầu) và trách nhiệm quản lý, sử dụng  

a) Xăng xe ô tô được cấp theo chỉ số trên đồng hồ đo chiều dài quãng 

đường tính theo kilômet (Km) hành trình với định mức:  

- Xe Toyota Altis biển kiểm soát 12A-00026, định mức cấp: 0,16 lít/1km. 

- Xe NISSAN X-TRAIL 2.5 SV 4WD HIGH, biển kiểm soát 12A-00499, 

định mức cấp: 0,2 lít/1km. 

(Định mức trên là định mức tối đa cho mỗi xe).  
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Ngoài định mức như trên, trong quá trình đi công tác của các xe, Lãnh đạo 

Sở sẽ xem xét cân nhắc cấp bổ sung xăng xe (bằng văn bản) phù hợp trên cơ sở 

đánh giá tình trạng kỹ thuật của xe, điều kiện vận hành (dừng đỗ, tắc đường, 

chuyển hướng, tải trọng), điều kiện thời tiết (nóng, lạnh, mưa gió, đường trơn, 

trượt...) 

b) Lãnh đạo Văn phòng giao công chức Văn phòng theo dõi, cấp phát 

giấy đi đường cho công chức và người lao động đi công tác, có trách nhiệm theo 

dõi, ghi các chỉ số đầu cuối trên đồng hồ đo chiều dài hành trình của xe (công tơ 

mét) sau mỗi tháng phục vụ các hoạt động của cơ quan, đối chiếu số km đi thực 

tế và số km hành trình trên các chuyến (có lệnh điều xe) để từ đó có cơ sở cấp 

xăng, bổ sung số km chênh lệch (không có lệnh điều xe) như phục vụ đưa đón 

Lãnh đạo đi họp trong Thành phố. Sau khi chốt công tơ mét, công chức Văn 

phòng được giao nhiệm vụ phải trực tiếp báo cáo Lãnh đạo Văn phòng cấp xăng 

bổ sung cho Lái xe để bảo đảm công tác chung của cơ quan. 

- Đối với các chuyến công tác dài ngày, việc mua xăng ô tô giao cho lái 

xe đảm nhiệm và phải đảm bảo sự tương thích giữa số lượng xăng mua với định 

mức km hành trình, Lái xe chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo về định mức xăng 

xe sau mỗi chuyến công tác.  

- Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm quản lý, điều động xe đi công tác 

trên cơ sở chương trình công tác và theo yêu cầu của Lãnh đạo Sở. 

c) Mỗi xe ô tô có sổ theo dõi hành trình quản lý riêng theo từng năm, 

được tính từ ngày 01/01 cho đến hết ngày 31/12 của từng năm, do lái xe và công 

chức được giao phụ trách đồng quản lý và làm cơ sở để thanh toán. Kết thúc 

năm, Sổ theo dõi hành trình được lưu hồ sơ kế toán và cấp sổ theo dõi hành trình 

mới. 

d) Đối với các tổ chức, đơn vị trực thuộc sở có tư cách pháp nhân, có tài 

khoản riêng, thì thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực thuộc xem xét chủ động quyết 

định bố trí thuê phương tiện cho đoàn đi công tác trên cơ sở hợp đồng thuê 

phương tiện hoặc đề xuất sử dụng xe ô tô của Sở phục vụ công tác chịu trách 

nhiệm thanh toán công tác phí (kể cả đối với lái xe), tiền xăng xe, dầu máy và 

các chi phí khác phát sinh. 

đ) Căn cứ vào lệnh điều xe và số km hành trình (có xác nhận của Lãnh 

đạo Sở hoặc Chánh Văn phòng), Kế toán thực hiện đối chiếu số lượng xăng xe 

sử dụng hàng tháng với mỗi lái xe. Việc thanh toán tiền xăng được tính theo 

đúng định mức quy định theo từng nội dung công tác, nguồn kinh phí. 

e) Trong trường hợp đặc biệt, do yêu cầu công tác, nếu sử dụng xe ô tô 

phục vụ công tác của các cơ quan, đơn vị khác; xăng xe được thống nhất lấy từ 

một cửa hàng xăng dầu trên cơ sở giấy giới thiệu cấp xăng; hàng tháng Kế toán 
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cơ quan thực hiện đối chiếu giữa số xăng xe đã cấp cho các đầu xe và tiến hành 

các thủ tục trình Lãnh đạo thanh toán với cửa hàng xăng dầu.  

3. Bảo dưỡng, bảo trì, sửa chữa, thay thế phụ tùng  

a) Xe ô tô được giao cụ thể cho từng Lái xe cơ quan có trách nhiệm quản 

lý và sử dụng đúng quy định, bảo dưỡng xe ô tô theo đúng định kỳ, đúng quy 

trình kỹ thuật, sử dụng xăng dầu đúng định mức, chấp hành nghiêm túc quy định 

về quản lý xăng xe của cơ quan. 

b) Theo định kỳ, Văn phòng Sở lập kế hoạch tu sửa, bảo trì, sửa chữa, 

thay thế phụ tùng phương tiện, đăng kiểm khám xe cấp giấy phép lưu hành theo 

định kỳ trên cơ sở đề xuất của Lái xe cơ quan. 

c) Khi xe ô tô bị hư hỏng bất thường, lái xe phải lập biên bản, xác định ra 

nguyên nhân, quy trách nhiệm cụ thể và báo cáo Lãnh đạo Sở xem xét tiến hành 

sửa chữa.  

d) Khi thay thế phụ tùng phương tiện, Lái xe cơ quan chịu trách nhiệm thu 

hồi phế liệu, phế phẩm, báo cáo Chánh Văn phòng cho nhập lưu kho và tiến 

hành đề xuất việc bán các phế liệu theo quy định. 

đ) Trường hợp đang trên hành trình công tác mà xe ô tô bị hỏng, hư hại, 

Trưởng đoàn công tác và Lái xe cơ quan có trách nhiệm báo cáo cho Lãnh đạo 

Sở (nếu liên lạc thông suốt), chủ động biện pháp khắc phục, biện pháp xử lý 

đảm bảo thực hiện nhiệm vụ công tác; Kết thúc chuyến công tác trở về Trưởng 

đoàn công tác và Lái xe cơ quan có trách nhiệm báo cáo chi tiết với Lãnh đạo Sở 

về các biện pháp khắc phục, chi phí sửa chữa và những nội dung phát sinh khác. 

Điều 13. Mua sắm, sửa chữa thường xuyên tài sản cố định 

Thưc hiện theo Quy chế Quản lý, sử dụng tài sản công của Sở Nội vụ và 

Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công và các văn bản sửa đổi, bổ 

sung (nếu có); Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 của Bộ Tài 

chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 

26/12/2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật quản lý, sử 

dụng tài sản công. 

 

1. Việc mua sắm, sửa chữa tài sản, cung cấp hàng hóa, dịch vụ phục vụ 

hoạt động của Cơ quan Sở phải có trong dự toán được cấp thẩm quyền phê 

duyệt, theo đúng các quy định hiện hành của Nhà nước về trang bị, mua sắm tài 

sản, phương tiện làm việc trong các cơ quan nhà nước. Cụ thể như sau: 

1.1. Thẩm quyền quyết định mua sắm tài sản thực hiện theo quy định tại 

Nghị quyết số 10/2018/NQ-HĐND ngày 20/07/2018 của Hội đồng nhân dân 

tỉnh Lạng Sơn và Nghị quyết số 02/2023/NQ-HĐND ngày 19/4/2023 của Hội 



21 

 

 

đồng nhân dân tỉnh Lạng Sơn sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định phân 

cấp quản lý, sử dụng tài sản công thuộc phạm vi quản lý của tỉnh Lạng Sơn ban 

hành kèm theo Nghị quyết số 10/2018/NQ-HĐND ngày 20/7/2018 của Hội đồng 

nhân dân tỉnh; 

1.2. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị thực hiện theo 

Quyết định số 50/2017/QĐ-TTg ngày 31/12/2017 của Thủ tướng Chính phủ quy 

định tiêu chuẩn, định mức, sử dụng máy móc thiết bị của cơ quan nhà nước, đơn 

vị sự nghiệp công lập; Quyết định số 66/2018/QĐ-UBND ngày 28/12/2018 của 

UBND tỉnh Lạng Sơn về việc ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, 

thiết bị chuyên dùng của các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý của 

tỉnh Lạng Sơn; Quyết định số 03/2021/QĐ-UBND ngày 21/01/2021 về việc ban 

hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị chuyên dùng của các cơ 

quan, tổchức, đơn vị thuộc phạm vi quản lýcủa tỉnh Lạng Sơn Quyết định số 

66/2018/QĐ-UBND ngày 28/12/2018. 

1.3 Công tác sửa chữa, bảo trì, cải tạo, nâng cấp, mở rộng cơ sở vật chất 

thực hiện theo Thông tư số 65/2021/TT-BTC ngày 29/7/2021 của Bộ Tài chính 

quy định về lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bảo dưỡng, sửa 

chữa tài sản công và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có); 

2. Hàng năm, căn cứ dự toán chi NSNN được giao và kế hoạch mua sắm, 

sửa chữa tài sản được duyệt, Sở Nội vụ phối hợp với các đơn vị tổ chức triển 

khai công tác mua sắm, sửa chữa thường xuyên tài sản cố định theo đúng các 

quy định hiện hành của Nhà nước và của Bộ Tài chính. 

Điều 14. Chi thanh toán các khoản dịch vụ công cộng 

1. Điện được sử dụng chủ yếu là thắp sáng, sử dụng máy vi tính và các 

thiết bị phục vụ công tác chuyên môn, không thực hiện định mức khoán việc sử 

dụng điện đối với cá nhân công chức, người lao động. 

2. Công chức, người lao động có trách nhiệm thực hành tiết kiệm sử dụng 

điện trong mọi hoạt động hàng ngày, tận dụng tối đa ánh sáng và thông gió tự 

nhiên, tắt bớt đèn chiếu sáng khi số người trong phòng giảm, chỉ sử dụng điều hoà 

khi thật cần thiết và chỉ để ở chế độ làm mát (từ 250C trở lên), những ngày bình 

thường giảm 50% đèn chiếu sáng chung ở hành lang, khu vực sân, hàng rào.  

3. Phải tắt các thiết bị dùng điện không cần thiết khi đi ra khỏi phòng làm 

việc, kết thúc mỗi buổi làm việc, phải tắt hết điều hòa không khí và máy tính 

(trừ phòng máy chủ), cắt nguồn điện khi không sử dụng các thiết bị.  

4. Việc sử dụng điện, nước: Mức thanh toán theo hoá đơn thực tế hàng 

tháng sử dụng.  

Điều 15. Chi thông tin, tuyên truyền, liên lạc 

1. Sử dụng điện thoại 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=10/2018/NQ-H%C4%90ND&match=True&area=2&lan=1&bday=20/7/2018&eday=20/7/2018
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Lãnh đạo Sở, các Trưởng phòng và mỗi phòng (bộ phận làm việc) được 

trang bị 01 máy điện thoại, định mức khoán điện thoại như sau:  

a) Khoán chi phí cước phí sử dụng điện thoại: Được quy định tại Quyết 

định số 17/VBHN-BTC ngày 4/3/2014 của Bộ Tài chính quy định tiêu chuẩn, 

định mức sử dụng điện thoại công vụ tại Nhà riêng và điện thoại di động đối với 

cán bộ lãnh đạo trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp, tổ chức chính 

trị các tổ chức chính trị. 

- Đối tượng: Giám đốc Sở. 

- Mức khoán chi phí cước phí điện thoại: 350.000 đồng/tháng (100.000 

đồng/tháng/máy đối với điện thoại cố định và 250.000đồng/tháng/máy đối với 

điện thoại di động); thực hiện thanh toán cước phí điện thoại trả vào cùng tiền 

lương hàng tháng. 

b) Sử dụng điện thoại công vụ tại công sở  

Để thực hành tiết kiệm, áp dụng định mức khoán cước điện thoại bình 

quân cho các máy khi được trang bị tại các Phòng, như sau: 

- Mức khoán bình quân là 200.000đồng/thuê bao/tháng. 

- Nếu do yêu cầu công việc thật sự cần thiết, các thuê bao có thể vượt định 

mức nhưng số tiền vượt không được quá 100.000đồng/thuê bao/tháng. 

(Mức khoán trên không bao gồm thuê bao điện thoại hàng tháng và thuế 

GTGT, định mức khoán thay đổi khi có thay đổi giá cước từ phía cung cấp dịch 

vụ). 

c) Quản lý việc sử dụng điện thoại 

- Các phòng được trang bị điện thoại phải tự quản, tự kiểm tra việc sử 

dụng điện thoại, công chức và người lao động trong cơ quan không được sử 

dụng điện thoại vào công việc riêng.  

- Căn cứ định mức giao và thông báo giá cước, hóa đơn hàng tháng của 

công ty viễn thông. Kế toán thực hiện thanh toán theo hóa đơn thực tế. 

3. Sử dụng Internet  

- Mạng Internet được cơ quan đăng ký sử dụng chung. Các phòng, cá 

nhân công chức sử dụng, truy cập mạng Internet phải phục vụ cho công tác và 

phải thực hiện đúng các quy định về bảo mật. 

- Bộ phận quản trị mạng chịu trách nhiệm theo dõi việc sử dụng truy cập 

Internet trong cơ quan. 

- Cước phí truy cập Internet được chuyển trả hằng tháng căn cứ hoá đơn 

thực tế của bên cung cấp dịch vụ. 

4. Việc đặt mua các loại báo chí, tạp chí  
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a) Công chức, người lao động cập nhật thông tin, đọc báo, tạp chí điện tử 

trên mạng Internet cơ quan, cơ quan chỉ đặt mua một số đầu báo và một số tạp chí 

chuyên ngành chủ yếu cung cấp cho Lãnh đạo và bổ sung Tủ sách pháp luật cơ 

quan. 

b) Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm tham mưu đề xuất về số lượng, số 

đầu báo cần đặt.  

5. Việc thanh toán cước phí bưu chính hàng tháng  

Hàng tháng, căn cứ trên số lượng văn bản cần chuyển và phát hành của 

các phòng, bộ phận. Kế toán sẽ thực hiện thanh toán theo hóa đơn thực tế từng 

nguồn kinh phí khi có phát sinh 

Điều 16. Về sử dụng văn phòng phẩm, vật tư  

1. Văn phòng phẩm, vật tư (gồm dụng cụ văn phòng, vật tư văn phòng phẩm 

thường xuyên dùng cho cá nhân làm việc hàng ngày) được đảm bảo cung cấp phục 

vụ cho công tác của Lãnh đạo sở, các phòng và công chức, người lao động.  

2. Văn phòng Sở đảm bảo cung cấp văn phòng phẩm, vật tư theo đề nghị 

của Lãnh đạo Sở và các phòng chuyên môn. Khi có nhu cầu cung cấp văn phòng 

phẩm, vật tư, các phòng, cá nhân phải lập giấy đề nghị cấp phát vật tư, văn 

phòng phẩm gửi Văn phòng Sở để tổng hợp nhu cầu và cấp phát. 

3. Văn phòng Sở chịu trách nhiệm về dự trù mua các loại văn phòng 

phẩm, vật tư thiết yếu trình Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt và thực hiện mua 

sắm; chịu trách nhiệm quản lý, theo dõi việc sử dụng, lập và quản lý các sổ cấp 

phát văn phòng phẩm, vật tư.  

4. Công chức và người lao động có trách nhiệm thực hành tiết kiệm sử 

dụng văn phòng phẩm, vật tư trong mọi hoạt động hàng ngày.  

5. Các hoạt động khác đã có chi phí in ấn, văn phòng phẩm như dự án, các 

Ban chỉ đạo, các hội đồng, hội nghị, tập huấn, các lớp bồi dưỡng và các hoạt 

động của Đảng, đoàn thể nếu có dự toán kinh phí hoạt động được cấp dự toán thì 

phải sử dụng từ nguồn kinh phí đó cho các chi phí như giấy in, mực in và mực 

photocoppy,... Các phòng có nhu cầu photocoppy văn bản số lượng trên 100 

tờ/lần phải có ý kiến của Chánh Văn phòng, bộ phận được giao phụ trách máy 

photocoppy có sổ theo dõi và ghi số lượng, tiêu đề văn bản và tên người duyệt 

phô tô, cá nhân đến phô tô cần ký sổ xác nhận. Để tiết kiệm mực in và giấy in 

các văn bản được đánh máy phải được rà soát kỹ trên máy tính và chỉ in văn bản 

trình Lãnh đạo Sở ký sau khi đã được chỉnh sửa (qua VNPT-iOffice) theo ý kiến 

của Lãnh đạo Sở. 

Điều 17. Chi tiếp khách trong nước 

1. Căn cứ tình hình thực tế, Lãnh đạo Sở quyết định tổ chức tiếp khách 

gồm: (1) Đoàn khách đến công tác, làm việc tại Sở Nội vụ gồm: Cơ quan Bộ 
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Nội vụ, các cơ quan, tổ chức trực thuộc Bộ Nội vụ, các cơ quan Trung ương; Sở 

Nội vụ các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, các đoàn khách do lãnh đạo 

Ủy ban nhân dân tỉnh ủy quyền, giao nhiệm vụ; (2) Đoàn công tác khác để thực 

hiện công tác đối ngoại nhằm mục đích hỗ trợ, giúp đỡ, phối hợp để thực hiện 

tốt công tác chuyên môn được cấp có thẩm quyền giao. 

Trong trường hợp đặc biệt, theo yêu cầu công tác, Lãnh đạo Sở quyết định 

tổ chức tiếp khách đối với các tổ chức liên quan đến công tác tôn giáo, các hội 

trên địa bàn tỉnh và đoàn công tác các huyện đến làm việc tại Sở Nội vụ. Sử 

dụng kinh phí phục vụ đón tiếp đảm bảo hợp lý, tiết kiệm, đúng quy định. 

2. Mức chi tiếp khách:  

Thực hiện theo Thông tư số 71/2018/TT-BTC ngày 10/8/2018 của Bộ Tài 

chính quy định chế độ tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chế độ chi 

tổ chức hội nghị, hội thảo Quốc tế tại Việt Nam và chế độ tiếp khách trong nước và 

Nghị quyết số 05/2019/NQ-HĐND ngày 12/7/2019 của Hội đồng nhân dân tỉnh 

quy định mức chi tiếp khách nước ngoài, chi tổ chức hội nghị quốc tế; đối tượng và 

mức chi tiếp khách trong nước đối với các cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi quản lý 

của tỉnh Lạng Sơn. 

a) Chi giải khát, mức chi tối đa không quá: 30.000 đồng/buổi (nửa 

ngày)/người. 

b) Chi mời cơm, mức chi tối đa không quá: 300.000 đồng/suất(đã bao 

gồm đồ uống). 

Điều 18. Chi chiêu đãi, tiếp khách đối với các đồng chí lãnh đạo cấp 

cao của Đảng và Nhà nước, khách nước ngoài  

Việc tổ chức chiêu đãi, tiếp khách đối với các đồng chí lãnh đạo cấp cao 

của Đảng và Nhà nước, khách nước ngoài do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 

quyết định phê duyệt và giao nhiệm vụ; Kinh phí chi không sử dụng từ nguồn 

kinh phí được giao thực hiện chế độ tự chủ và thực hiện theo các quy định hiện 

hành.  

Điều 19. Chế độ hội nghị  

Chi hỗ trợ tiền ăn cho đại biểu là khách mời không trong danh sách trả 

lương của cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và doanh nghiệp theo 

mức khoán như sau: 

Cuộc họp tổ chức tại địa điểm nội thành của thành phố trực thuộc Trung 

ương: 180.000 đồng/ngày/người; 

Cuộc họp tổ chức tại địa điểm nội thành, nội thị của thành phố trực thuộc 

tỉnh; tại các huyện, thành phố thuộc tỉnh: 130.000 đồng/ngày/người; 
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Các quy định khác có liên quan đến chi tổ chức các cuộc hội nghị không quy 

định tại Quyết định số 14/2018/QĐ-UBND ngày 30/01/2018 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh Lạng Sơn được thực hiện theo Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 

của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

Ngoài ra, căn cứ vào từng trường hợp cụ thể, Giám đốc Sở quyết định mức chi hỗ 

trợ tiền ăn cho các đối tượng tham dự hội nghị sơ kết, tổng kết, tập huấn, hội 

thảo… 

Điều 20. Chi phí nghiệp vụ chuyên môn 

1. Chi hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật: 

1.1. Nội dung chi: 

Thực hiện theo quy định tại khoản 2 Điều 1 Thông tư số 42/2022/TT-

BTC ngày 06 tháng 7 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Thông tư số 338/2016/TT-BTC ngày 28 tháng 12 năm 2016 của 

Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh 

phí ngân sách nhà nước bảo đảm cho công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp 

luật và hoàn thiện hệ thống pháp luật và khoản 1, Điều 2 Nghị quyết số 

23/2022/NQ-HĐND ngày 10/12/2022 quy định nội dung chi và mức chi kinh 

phí ngân sách nhà nước bảo đảm cho công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp 

luật và hoàn thiện hệ thống pháp luật trên địa bàn tỉnh Lạng Sơn. 

1.2. Mức chi: 

Theo quy định tại khoản 2, Điều 2 Nghị quyết số 23/2022/NQ-HĐND 

ngày 10/12/2022 quy định nội dung chi và mức chi kinh phí ngân sách nhà nước 

bảo đảm cho công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và hoàn thiện hệ 

thống pháp luật trên địa bàn tỉnh Lạng Sơn 

1.3. Hồ sơ thanh quyết toán: 

- Hồ sơ quyết toán kinh phí đối với Hội đồng thẩm định văn bản: Giấy 

mời họp, danh sách họp Hội đồng (ghi rõ họ và tên, mức chi và có chữ ký xác 

nhận của người dự họp), Biên bản họp Hội đồng, báo cáo kết quả thẩm định. 

- Hồ sơ quyết toán kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản đối với các nội dung 

dự thảo, thẩm định, thẩm tra văn bản...: Quyết định hoặc văn bản phê duyệt 

chương trình, kế hoạch xây dựng văn bản của cấp có thẩm quyền; Tờ trình cấp 

có thẩm quyền ban hành văn bản; Văn bản đã được cấp có thẩm quyền ký ban 

hành (bản chính hoặc bản sao). 

Trường hợp cơ quan có thẩm quyền quyết định không ban hành văn bản 

quy phạm pháp luật đã xây dựng xong hoặc dừng lại không xây dựng tiếp; cơ 

quan, đơn vị chủ trì xây dựng văn bản được phép thanh, quyết toán phần kinh 

phí đã thực hiện tương ứng theo quy định về nội dung chi, mức chi theo quy 
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định của Nhà nước và tại Quyết định này trên cơ sở chứng từ chi tiêu hợp pháp 

theo quy định của pháp luật như: 

- Bảng kê chi tiết các nội dung, khoản chi thực hiện nhiệm vụ; 

- Giấy đề nghị thanh toán, hóa đơn, chứng từ thanh toán hợp pháp, hợp lệ 

và các tài liệu chứng minh các nội dung chi có liên quan, như: tài liệu chứng 

minh đối với các cuộc hội nghị, hội thảo gồm: Chương trình, kế hoạch hội nghị, 

hội thảo; Giấy mời và danh sách có chữ ký của đại biểu tham dự từng hội nghị, 

hội thảo; Biên bản hội nghị, hội thảo có chữ ký của Chủ tọa và Thư ký hội nghị, 

hội thảo;... 

Kế toán thực hiện thanh toán kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm 

pháp luật trong vòng 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ, 

chứng từ thanh toán theo quy định. 

2. Chi trả chi trả nhuận bút, thù lao, chi trả tạo lập thông tin điện tử 

trên Trang thông tin điện tử Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn và Trang thông tin 

điện tử Thi đua Khen thưởng tỉnh Lạng Sơn 

2.1. Trang thông tin điện tử của Sở Nội vụ là địa chỉ tích hợp thông tin 

các lĩnh vực quản lý nhà nước về công tác nội vụ trên địa bàn tỉnh của Sở Nội 

vụ, các thông tin được đăng tải trên Website là thông tin chính thống của Sở Nội 

vụ trên môi trường mạng. Các cá nhân được giao đăng tải thông tin trên cổng 

thông tin của Sở sẽ được thanh toán theo định mức quy định. 

2.2. Trang thông tin điện tử Thi đua - Khen thưởng tỉnh là Trang tích hợp 

thông tin các lĩnh vực quản lý nhà nước về thi đua, khen thưởng trên địa bàn 

tỉnh. Sở Nội vụ (cơ quan thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh) làm 

đầu mối quản lý các hoạt động của Trang thông tin điện tử. 

2.2. Đối tượng được chi trả nhuận bút, thù lao gồm 

a) Hưởng nhuận bút: Tác giả, chủ sở hữu các tin, bài về hoạt động, các 

vấn đề liên quan thuộc phạm vi quản lý nhà nước của cơ quan được Website của 

Sở Nội vụ sử dụng, Website Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh đăng tải; 

b) Hưởng thù lao: Người sưu tầm, người cung cấp các tin, bài, cập nhật 

văn bản, tài liệu, biên tập viên và những công chức khác có liên quan đến các 

tin, bài, văn bản, tài liệu, ... được đăng tải trên Website Sở Nội vụ, Website Hội 

đồng Thi đua - Khen thưởng tỉnh. 

2.3. Định mức chi trả 

Định mức chi trả theo quy định tại Quyết định số 98/QĐ-SNV ngày 

22/5/2023 của Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn về việc ban hành Quy chế về quản lý, 

vận hành, sử dụng, cung cấp thông tin và chi trả nhuận bút, thù lao, chi trả tạo 

lập thông tin điện tử trên Trang thông tin điện tử Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn và 

Trang thông tin điện tử Thi đua Khen thưởng tỉnh Lạng Sơn 
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3. Chi trang phục thanh tra  

Căn cứ Thông tư liên tịch số 73/2015/TTLT-BTC-TTCP, ngày 12/5/2015 

của Bộ Tài chính - Thanh Tra Chính phủ, quy định chế độ quản lý, sử dụng, cấp 

phát trang phục đối với Thanh tra viên, cán bộ, công chức làm việc tại các cơ 

quan thanh tra Nhà nước. Nguyên tắc cấp phát và sử dụng trang phục như sau:  

3.1. Việc cấp phát, sử dụng trang phục phải đúng tiêu chuẩn, mục đích, 

đúng đối tượng, đúng niên hạn theo quy định. Thanh tra Sở mở sổ sách theo dõi 

việc quản lý cấp phát, sử dụng đến từng công chức bảo đảm chính xác, đúng quy 

định. 

3.2. Công chức làm việc tại cơ quan được cấp trang phục để sử dụng khi 

thi hành công vụ có trách nhiệm giữ gìn, bảo quản trang phục theo quy định.  

Trường hợp trang phục đã được cấp bị hư hỏng hoặc mất mát do nguyên 

nhân khách quan thì được cấp bổ sung. Trường hợp trang phục đã được cấp bị 

hư hỏng hoặc mất mát không do nguyên nhân khách quan thì cá nhân phải tự 

may sắm đảm bảo yêu cầu trang phục theo quy định để sử dụng khi thi hành 

công vụ. 

3.3. Đối với các trường hợp nghỉ hưu, nghỉ mất sức, chuyển công tác khác 

mà trang phục được cấp chưa hết niên hạn sử dụng thì không phải thu hồi; nếu 

đã hết niên hạn sử dụng mà chưa được cấp phát thì không được cấp phát tiếp. 

3.4. Đối với các trường hợp bị buộc thôi việc và nghỉ có lý do khác ngoài 

các trường hợp quy định tại khoản 3 Điều này thì phải thu hồi cấp hiệu, cầu vai, 

cấp hàm, phù hiệu, biển hiệu đã được cấp trước khi nghỉ việc. 

3.5. Căn cứ vào điều kiện cụ thể, Giám đốc Sở quyết định may sắm tập 

trung trang phục cho công chức theo đúng quy định về tiêu chuẩn, hình thức, 

mầu sắc, kiểu dáng trang phục. 

3.6. Trường hợp đặc biệt, nếu thời gian công tác còn dưới 6 tháng, Chánh 

Thanh tra Sở đề xuất, báo cáo Giám đốc Sở xem xét quyết định cho phù hợp với 

tình hình thực tế. 

4. Các Ban chỉ đạo, các hội đồng của tỉnh do đơn vị làm cơ quan thường 

trực:  

4.1. Ban chỉ đạo cải cách hành chính tỉnh. 

Các nội dung chi và định mức chi thực hiện theo Thông tư số 

26/2019/TT-BTC ngày 10/05/2019 của Bộ Tài chính, hướng dẫn việc lập dự 

toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bảo đảm công tác cải cách hành 

chính nhà nước; Thông tư số 33/2022/TT-BTC ngày 09/6/2022 quy định sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 26/2019/TT-BTC ngày 10 tháng 5 

năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn việc lập dự toán, quản lý, sử 

dụng và quyết toán kinh phí bảo đảm công tác cải cách hành chính nhà nước. 
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4.2. Các Ban chỉ đạo, các Hội đồng do Chủ tịch UBND tỉnh quyết định 

thành lập thì được thanh toán các nội dung như văn phòng phẩm, chế độ làm 

thêm giờ, … theo chi tiết dự toán ngân sách nhà nước đã được Sở Tài chính 

thẩm định theo quy định để phục vụ các Ban chỉ đạo và Hội đồng theo quy định 

hiện hành.  

4.3. Chứng từ thanh toán gồm: Giấy đề nghị thanh toán, hóa đơn, chứng 

từ thanh toán hợp pháp, hợp lệ và các tài liệu chứng minh các nội dung chi có 

liên quan, như: tài liệu chứng minh đối với các Ban chỉ đạo, hội đồng gồm: 

Quyết định, Chương trình, kế hoạch, giấy mời và các văn bản liên quan. Đối với 

chứng  từ và thời gian thanh toán chế độ làm thêm giờ đối với các Ban chỉ đạo, 

các hội đồng thực hiện theo quy định tại điểm c, điểm d, mục 4, Điều 7 quy chế 

này. 

Các Ban chỉ đạo, các Hội đồng hoàn thiện hồ sơ chứng từ thanh toán sau 

05 ngày khi hoàn thành nhiệm vụ. Kế toán thực hiện thanh toán kinh phí trong 

vòng 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ, chứng từ thanh toán 

theo quy định. 

5. Chi thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính 

5.1. Chi thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính: 

Thực hiện theo nội dung, mức chi quy định tại Thông tư số 167/2012/TT-

BTC ngày 10/10/2012 của Bộ Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý và sử 

dụng kinh phí thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính; Quyết định 

số 1645/QĐ-BTC ngày 17/9/2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành 

Quy định chế độ hỗ trợ đối với CBCC làm nhiệm vụ đầu mối kiểm soát thủ tục 

hành chính thuộc Bộ Tài chính và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

5.2. Chi thực hiện bảo đảm công tác cải cách hành chính nhà nước: 

Thực hiện theo nội dung, mức chi quy định tại Thông tư số 172/2012/TT-

BTC ngày 22/10/2012 của Bộ Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý, sử 

dụng và quyết toán kinh phí bảo đảm công tác cải cách hành chính nhà nước và 

các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

6. Chi Quỹ thi đua, khen thưởng tỉnh và khen thưởng thành tích cao 

theo Nghị quyết số 27/2021/NQ-HĐND tỉnh; được sửa đổi, bổ sung tại Nghị 

quyết số 08/2023/NQ-HĐND ngày 14/7/2023 

Thực hiện theo quy định tại Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 

của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật thi đua, khen 

thưởng; Nghị quyết số 27/2021/NQ-HĐND ngày 09/12/2021 của Hội đồng nhân 

dân tỉnh Lạng Sơn quy định mức thưởng đối với tập thể, cá nhân lập thành tích 

cao trong các cuộc thi quốc gia, khu vực, châu lục, quốc tế trên địa bàn tỉnh 

Lạng Sơn; được sửa đổi, bổ sung Nghị Quyết số 08/2023/NQ-HĐND ngày 

14/7/2023 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lạng Sơn về việc sửa đổi, bổ sung một số 
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điều của Nghị quyết số 27/2021/NQ-HĐND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của 

Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thưởng đối với tập thể, cá nhân lập thành 

tích cao trong các cuộc thi quốc gia, khu vực, châu lục, quốc tế trên địa bàn tỉnh 

Lạng Sơn. 

Điều 21. Chi hỗ trợ hoạt động của các tổ chức đoàn thể, công tác đối 

ngoại và các khoản chi khác 

1. Căn cứ nhiệm vụ của tổ chức Đảng, Công đoàn, Đoàn thanh niên và 

các đoàn thể khác. Hàng năm, vào thời điểm xây dựng dự toán thu, chi ngân 

sách nhà nước; Tổ chức Đảng, các Đoàn thể trong cơ quan xây dựng dự toán 

trình giám đốc Sở, căn cứ khả năng nguồn kinh phí, Giám đốc Sở xem xét quyết 

định phê duyệt kinh phí để hỗ trợ cho các tổ chức hoạt động. 

2. Chi mua hoa tươi và quà chúc mừng các Sở, ban, ngành của tỉnh và các 

tỉnh bạn nhân kỷ niệm các ngày lễ lớn của ngành, của cơ quan, đơn vị. Lãnh đạo 

Sở quyết định mức chi phù hợp với điều kiện, nguồn kinh phí của đơn vị. 

3. Chi chè nước trong giờ làm việc, kể cả chè nước tiếp khách, chi theo số 

người thực tế của mỗi phòng mức chi: 50.000 đồng/người/tháng. 

Điều 22. Chi phí cho việc tổ chức đi phúng viếng đám tang 

Căn cứ Nghị quyết số 14/2022/NQ-HĐND ngày 07/7/2022 của Hội đồng 

nhân dân tỉnh Lạng Sơn ban hành Quy định tổ chức viếng thân nhân của cán bộ, 

công chức, viên chức khi từ trần; Nghị quyết số 04/2023/NQ-HĐND ngày 14    

tháng 7 năm 2023 của Hội đồng nhân dân tỉnh Lạng Sơn về việc ban hành Quy 

định tổ chức lễ tang, lễ viếng đối với cán bộ, công chức, viên chức, người lao 

động khi từ trần. 

1. Mức chi cho đám tang đối với bản thân là công chức, người lao động 

hiện đang công tác hoặc đã nghỉ hưu tại Sở Nội vụ. 

a) Kinh phí hỗ trợ tổ chức lễ tang: 2.000.000 đồng/lễ tang (áp dụng đối 

với đám tang của bản thân là công chức, người lao động hiện đang công tác). 

b) Mức chi tiền mua vòng hoa, lễ viếng tối đa: 2.500.000 đồng/đám tang. 

c) Mức chi tiền phúng viếng: 4.000.000 đồng/đám tang (áp dụng đối với 

bản thân là công chức, người lao động hiện đang công tác); 3.000.000 đồng/đám 

tang (áp dụng đối với bản thân là công chức, người lao động đã nghỉ hưu). 

2. Đám tang đối với người từ trần là thân nhân của công chức, người lao 

động hiện đang công tác hoặc đã nghỉ hưu tại Sở Nội vụ. 

a) Mức chi tiền mua vòng hoa, lễ viếng tối đa: 2.500.000 đồng/đám tang. 

b) Mức chi tiền phúng viếng: 2.500.000 đồng/đám tang. 
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3. Các trường hợp đối ngoại và các đối tượng khác, mức chi cụ thể từng 

trường hợp do Giám đốc Sở quyết định tổ chức đoàn viếng nhưng không vượt 

quá định mức tại khoản 2 Điều này. 

Điều 23. Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí 

tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức.  

1. Mức thu, kê khai, nộp, quản lý phí 

Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 92/2021/TT-BTC ngày 

28/10/2021 quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển 

dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức. 

Định mức thu phí thi tuyển theo quy định được giao hàng năm, phòng 

chuyên môn (Phòng Công chức, viên chức) thực hiện thu, chậm nhất là ngày 05 

hàng tháng, phải chuyển số phí thu được cho kế toán nộp số tiền phí đã thu của 

tháng trước vào tài khoản phí chờ nộp ngân sách mở tại Kho bạc Nhà nước. 

2. Sử dụng phí  

Số tiền thu phí được để lại quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị định số 

120/2016/NĐ-CP được trích lại 100% số tiền phí thu được để trang trải chi phí 

cho các nội dung chi theo quy định tại Điều 5 Nghị định số 120/2016/NĐ-CP 

ngày 23/12/2016. Trong đó, các khoản chi khác liên quan đến thực hiện công 

việc và thu phí bao gồm các nội dung chi theo Thông tư số 92/2021/TT-BTC 

ngày 28/10/2021, như sau: 

a) Cơ quan, đơn vị tuyển dụng công chức, viên chức được chi các nội 

dụng sau: 

- Thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về chỉ tiêu và điều kiện 

dự tuyển dụng. 

- Kiểm tra hồ sơ, nhập dữ liệu, gửi thông báo đến các đối tượng tham gia 

dự tuyển dụng. 

- Biên soạn tài liệu thi, thuê hội trường, thuê giáo viên để tập huấn cho thí 

sinh, khai mạc kỳ thi; chi đi lại, ăn ở của giáo viên và thành viên của Hội đồng. 

- In, mua biên lai thu phí. 

- Thuê phòng thi, tổ chức kỳ thi. 

- Chi xét duyệt danh sách thí sinh đủ điều kiện tuyển dụng; họp Hội đồng 

thi, xây dựng đề thi và đáp án, coi thi, chấm thi, phúc tra bài thi. 

- Mua vật tư, văn phòng phẩm, in ấn tài liệu, mẫu biểu. 

- Các công việc khác phục vụ trực tiếp cho công tác tuyển dụng công 

chức, viên chức ở các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền. 
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b) Cơ quan, đơn vị tổ chức thi nâng ngạch công chức, thi thăng hạng chức 

danh nghề nghiệp viên chức được chi các nội dung sau: 

- Chi cho những nội dung quy định tại điểm a khoản 2 Điều 23 quy chế này. 

- Chi tiêng đi lại, ăn ở của giáo viên và thành viên của Hội đồng; 

- Các công việc khác phục vụ cho công tác thi nâng ngạch công chức, thi 

hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức ở các cơ quan, đơn vị có 

thẩm quyền. 

3. Trường hợp chính sách của Nhà nước thay đổi; số tiền phí được để lại 

không đủ đảm bảo chi phí cho hoạt động của tổ chức thu phí hoặc tồn dư sử 

dụng không hết chuyển nguồn qua các năm, cơ quan có thẩm quyền thực hiện 

điều chỉnh tỷ lệ để lại phù hợp. 

Điều 24. Chi từ nguồn kinh phí được trích lại từ các khoản thu hồi 

phát hiện qua công tác thanh tra và thu từ xử lý vi phạm hành chính 

1. Nội dung chi: Chi tăng cường về cơ sở vật chất, mua sắm, sửa chữa tài 

sản, máy móc, trang thiết bị, thuê phương tiện đi lại phục vụ công tác tranh tra, 

giải quyết khiếu nại tố cáo và phòng chống tham nhũng… theo quy định tại 

Thông tư liên tịch số 327/2016/TT-BTC của Bộ Tài chính ngày 26/12/2016 của 

liên Bộ Tài chính - Thanh tra Chính phủ. 

2. Mức chi cho các nội dung tại khoản 1 Điều này theo chế độ hiện hành; 

riêng mức chi khuyến khích, động viên khen thưởng cho cán bộ, công chức, viên 

chức, người lao động trong và ngoài cơ quan đã tích cực phối hợp trong công tác 

thanh tra, chi từ nguồn kinh phí trên theo quy định tại Thông tư số 327/2016/TT-

BTC ngày 26/12/2016 của liên Bộ Tài chính - Thanh tra Chính phủ, nhưng tối 

đa không quá 1,0 lần tiền lương cấp bậc, chức vụ trong một năm do nhà nước 

quy định. 

Mục III 

QUY ĐỊNH VỀ SỬ DỤNG KINH PHÍ THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ TỰ 

CHỦ TIẾT KIỆM ĐƯỢC 

Điều 25. Kinh phí thực hiện chế độ tự chủ tiết kiệm được 

Kết thúc năm ngân sách, sau khi đã hoàn thành các nhiệm vụ, công việc 

được giao, số kinh phí thực hiện chế độ tự chủ tiết kiệm được là khoản chênh 

lệch giữa số chi thực tế thấp hơn dự toán kinh phí được giao. 

Điều 26. Nội dung sử dụng kinh phí tự chủ tiết kiệm được 

Kết thúc năm, căn cứ số kinh phí tiết kiệm được trong năm trên cơ sở thực 

hiện chế độ tự chủ của cơ quan, Văn phòng Sở lập báo cáo kết quả thực hiện chế 

độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm của cơ quan trình Giám đốc Sở quyết định 

phương án sử dụng kinh phí tiết kiệm được sau khi họp thống nhất với Công 
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đoàn và bộ phận Văn phòng Sở gồm: (1) Chi bổ sung thu nhập cho công chức và 

người lao động; (2) Chi các hoạt động phúc lợi của cơ quan; 

1. Chi thu nhập tăng thêm đối với công chức, người lao động 

a) Cách xác định quỹ tiền lương được phép trả thu nhập tăng thêm 

Trong phạm vi nguồn kinh phí tiết kiệm được, quỹ tiền lương để trả thu 

nhập tăng thêm một năm được xác định theo công thức sau: 

QTL = Lmin x K1 x K2 x L x 12 tháng 

Trong đó:  

QTL: Là quỹ tiền lương ngạch, bậc, chức vụ của cơ quan được phép trả 

tăng thêm trong năm; 

Lmin: Là mức lương cơ sở (đồng/tháng) hiện hành do nhà nước quy định; 

K1: Là hệ số điều chỉnh tăng thêm thu nhập (tối đa không quá 1,0 lần); 

K2: Là hệ số lương ngạch, bậc, chức vụ bình quân của cơ quan; 

L: Là số biên chế được giao và số lao động hợp đồng.  

b) Cách tính trả thu nhập tăng thêm 

Chi thu nhập tăng thêm cho công chức, người lao động theo nguyên tắc 

gắn hiệu quả, kết quả công việc của từng người, từng bộ phận đối với thành tích 

đóng góp để tiết kiệm chi, có hiệu suất công tác cao thì được trả thu nhập tăng 

thêm cao hơn. Mức chi thu nhập tăng thêm cho công chức và người lao động sẽ 

được phân bổ căn cứ vào kết quả bình xét, đánh giá về mức độ hoàn thành 

nhiệm vụ cuối năm, chất lượng và hiệu quả công việc của mỗi cá nhân.  

Cụ thể với 4 mức hệ số tăng thêm tính theo kết quả phân loại công chức 

hàng năm như sau: 

- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, hệ số 1,0. 

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ, hệ số 0,8 -> 0,9. 

- Hoàn thành nhiệm vụ, hệ số 0,5 -> 0,6. 

- Không hoàn thành nhiệm vụ không được tính thu nhập tăng thêm. 

Căn cứ số kinh phí tiết kiệm được trong năm và quỹ tiền lương được phép 

chi trả trong năm, tỷ lệ % được phân bổ để chi trả thu nhập tăng thêm được xác 

định trên hệ số phân phối để làm cơ sở tính toán chi trả thu nhập tăng thêm hàng 

năm đối với mỗi công chức. Hệ số phân phối được xác định tùy thuộc vào mức 

độ tiết kiệm được trong năm. Văn phòng Sở trình Giám đốc Sở (thông qua họp 

tập thể lãnh đạo Sở và Ban chấp hành Công đoàn cơ quan) quyết định cụ thể. 



33 

 

 

Ví dụ: Tổng quỹ tiền lương ngạch, bậc, chức vụ của cơ quan được phép 

trả tăng thêm trong năm là 250.000.000 đồng; Số công chức và người lao động 

là 45 người. Tính hệ số phân phối như sau: 

Hệ số phân phối = 250.000.000 đồng/12 tháng/45 người = 463.000 

đồng/người/tháng. 

Ví dụ: Ông Nguyễn Văn A, đến nhận công tác tại Sở Nội vụ từ tháng 

3/2020, được phân loại công chức Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ năm 2020, hệ 

số phân phối được xác định là 463.000 đồng/tháng, mức chi trả thu nhập tăng 

thêm đối với ông Nguyễn Văn A được tính như sau: 

Mức chi trả thu nhập tăng thêm = (Hệ số phân phối x Hệ số tăng thêm x 

Số tháng làm việc). 

TNTT của ông A = (463.000 đồng x 1,0 lần x 10 tháng) = 4.630.000 đồng. 

c) Đối tượng không được hưởng tiền lương thu nhập tăng thêm bao gồm: 

Không hoàn thành nhiệm vụ được giao; Bị xử lý kỷ luật từ khiển trách trở lên. 

d) Thời gian nghỉ việc không hưởng lương vì lý do cá nhân thì không 

được hưởng tiền lương thu nhập tăng thêm. 

2. Chi khen thưởng định kỳ hoặc đột xuất cho tập thể, cá nhân theo kết 

quả công việc và thành tích đóng góp ngoài chế độ khen thưởng theo quy định 

hiện hành của Luật Thi đua, khen thưởng; 

3. Chi các hoạt động phúc lợi tập thể. 

Căn cứ số kinh phí tự chủ tiết kiệm được và tình hình thực tiễn của cơ 

quan, Giám đốc Sở quyết định chi cho các nội dung quy định tại điểm 2.1 khoản 

2, Điều 8 Quy chế này. 

Điều 27. Báo cáo thực hiện kinh phí tự chủ và xác định kinh phí tự 

chủ tiết kiệm được trong năm: 

1. Trước ngày 31/01 năm sau, đơn vị lập Báo cáo kết quả thực hiện chế độ 

tự chủ, tự chịu trách nhiệm của Cơ quan Sở trong đó: Báo cáo đánh giá rõ kinh 

phí thực hiện chế độ tự chủ giao về các nhiệm vụ chuyên môn đặc thù, mua sắm, 

sửa chữa thường xuyên: Đã thực hiện (dự toán giao; khối lượng, số lượng; chất 

lượng công việc đã thực hiện); chưa thực hiện, không thực hiện (nguyên nhân, lý 

do). 

2. Đơn vị xác định số kinh phí tiết kiệm được của năm trước gửi Kho bạc 

Nhà nước nơi giao dịch để thanh toán thu nhập tăng thêm, khen thưởng, phúc 

lợi... theo chế độ và quy định tại Quy chế này. 

Mục IV 

QUY ĐỊNH VỀ LẬP DỰ TOÁN, GIAO DỰ TOÁN, HẠCH TOÁN, 

QUYẾT TOÁN KINH PHÍ GIAO THỰC HIỆN TỰ CHỦ 
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Điều 28. Lập dự toán, phân bổ dự toán 

Việc lập dự toán, phân bổ dự toán hàng năm thực hiện theo quy định hiện 

hành, trong đó: 

1. Lập dự toán: 

1.1. Vào tháng 6 hàng năm, căn cứ văn bản hướng dẫn lập dự toán của Bộ 

Tài chính, của UBND tỉnh, của Sở Tài chính, đơn vị lập dự toán theo nội dung 

công việc để rà soát, tổng hợp chung dự toán chi ngân sách năm kế hoạch của 

Cơ quan Sở. 

Căn cứ tình hình thực hiện nhiệm vụ của năm trước, dự kiến năm kế 

hoạch, đơn vị lập dự toán ngân sách theo đúng quy định, trong đó: Xác định và 

thể hiện rõ dự toán chi quản lý hành chính đề nghị giao thực hiện chế độ tự chủ 

báo cáo Sở Tài chính theo quy định. 

1.2. Vào tháng 10 hàng năm, căn cứ dự toán ngân sách đã xây dựng năm 

kế hoạch của đơn vị, Sở Tài chính có văn bản đề nghị đơn vị rà soát lại các nội 

dung công việc triển khai năm kế hoạch và dự toán thực hiện. Trên cơ sở đó, 

đơn vị rà soát, tổng hợp dự toán của Cơ quan Sở gửi Sở Tài chính để thảo luận 

dự toán, thẩm định và giao dự toán cho Cơ quan Sở. 

2. Phân bổ dự toán chi ngân sách nhà nước: 

Căn cứ dự toán chi ngân sách nhà nước được UBND tỉnh giao, Sở chủ trì 

phối hợp với các đơn vị trực thuộc phân bổ dự toán chi ngân sách nhà nước, 

trong đó xác định rõ phần dự toán giao thực hiện chế độ tự chủ: Phân bổ và ghi 

rõ kinh phí thực hiện từng hoạt động nghiệp vụ chuyên môn đặc thù, mua sắm, 

sửa chữa thường xuyên theo dự toán, số lượng, khối lượng được phê duyệt. 

Điều 29. Hạch toán và quyết toán ngân sách hàng năm 

Việc hạch toán, quyết toán các khoản chi ngân sách của cơ quan Sở thực 

hiện theo quy định hiện hành, trong đó, đối với một số khoản chi từ nguồn kinh 

phí tiết kiệm được hạch toán Mục lục ngân sách nhà nước như sau: 

1. Khoản chi trả thu nhập tăng thêm hạch toán vào Tiểu mục 6404 “Chi 

thu nhập tăng thêm theo cơ chế khoán, tự chủ” của Mục 6400 “Các khoản thanh 

toán khác cho cá nhân”. 

2. Khoản chi khen thưởng, hạch toán vào Tiểu mục 6249 “Thưởng khác” 

của Mục 6200 “Tiền thưởng”. 

3. Khoản chi phúc lợi và trợ cấp thêm ngoài chính sách chung cho những 

người tự nguyện về nghỉ việc trong quá trình tổ chức sắp xếp lại lao động, hạch 

toán vào Tiểu mục 6299 “Chi khác” của Mục 6250 “Phúc lợi tập thể”. 

Chương IV 

TẠM ỨNG VÀ THANH TOÁN TẠM ỨNG 
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Điều 30. Tạm ứng và thanh toán tạm ứng 

1. Công chức, người lao động được cử đi công tác hoặc được giao thực 

hiện nhiệm vụ chung (Hội nghị, tiếp khách....) cần thiết phải tạm ứng kinh phí 

thì viết giấy đề nghị tạm ứng kinh phí (theo mẫu đính kèm) trình lãnh đạo cơ 

quan phê duyệt trước 05 ngày làm việc để Kế toán thực hiện tạm ứng kinh phí từ 

Kho bạc nhà nước được kịp thời.  

2. Căn cứ ý kiến phê duyệt của lãnh đạo cơ quan, Kế toán viết phiếu chi 

tạm ứng, các cá nhân tạm ứng có trách nhiệm hoàn trả tạm ứng ngay sau đợt 

công tác hoặc sau khi hoàn thành công việc được giao không quá 15 ngày. 

Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 31. Quy định việc xử lý vi phạm và giải quyết các trường hợp 

đặc biệt khi sử dụng vượt mức khoán. 

1. Căn cứ vào các mức khoán chi trong quy chế chi tiêu nội bộ đã khoán 

cho các cá nhân hoặc các phòng; cuối tháng hoặc cuối quý, trên cơ sở kết quả 

thực hiện: 

a) Nếu vi phạm quy chế chi tiêu nội bộ có liên quan đến các lĩnh vực đã 

có quy định của Nhà nước thì xử lý theo quy định hiện hành. 

b) Nếu vi phạm vượt định mức quy định tại quy chế chi tiêu nội bộ đối 

với những lĩnh vực chưa có quy định của Nhà nước thì đơn vị phải chịu trách 

nhiệm xử lý hoặc phải trừ vào kinh phí tiết kiệm năm sau. 

2. Quy định các trường hợp sử dụng vượt mức giao khoán thì được xem 

xét bổ sung thêm mức giao khoán; các trường hợp vượt do không hợp lý phải 

thu hồi từ cá nhân nộp lại công quỹ, một số trường hợp vượt phải giảm trừ kinh 

phí năm sau. 

3. Tập thể, cá nhân vi phạm quy chế này và các quy định của pháp luật có 

liên quan thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý theo quy định của 

pháp luật. 

Điều 32. Quy định về những nội dung chưa được quy định tại quy chế 

này và điều khoản chuyển tiếp  

1. Những nội dung chưa được quy định trong quy chế này, khi có phát 

sinh thực hiện theo các quy định hiện hành của nhà nước với định mức không 

quá định mức của cấp có thẩm quyền quy định.  

2. Điều khoản chuyển tiếp:  

Khi có quy định sửa đổi, bổ sung các nội dung của cấp có thẩm quyền 

trong khi chưa ban hành Quyết định sửa đổi, bổ sung quy chế cho phù hợp, việc 
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thực hiện các nội dung về quản lý, chi tiêu theo các quy định mới với định mức 

không vượt quá định mức quy định của cấp có thẩm quyền của cơ quan cấp trên. 

Điều 33. Tổ chức thực hiện 

1. Trưởng các phòng có trách nhiệm phổ biến, quán triệt tới công chức, 

người lao động thuộc thẩm quyền quản lý, tổ chức thực hiện theo quy chế này. 

2. Văn phòng Sở có trách nhiệm theo dõi việc thực hiện quy chế đã được 

ban hành. 

3. Công chức và người lao động có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc quy 

chế này. Trong quá trình tổ chức thực hiện nếu có những nội dung chưa phù hợp 

cần sửa đổi, bổ sung. Trưởng các phòng có trách nhiệm phản ánh với Chánh 

Văn phòng để tổng hợp báo cáo Lãnh đạo Sở xem xét, điều chỉnh cho phù hợp. 

(Đính kèm quy chế này gồm các phụ lục, biểu mẫu có liên quan)./.
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Phụ lục I 

 BIỂU MẪU CHỨNG TỪ THANH TOÁN  

KÈM THEO QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ 

(ban hành kèm theo quyết định số     /QĐ-SNV ngày     tháng   năm 2023 

của Giám đốc Sở Nội vụ) 

 

 

 
Đơn vị: Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn Mẫu số C01 – QC 

Mã ĐVQHNS: 1062312  

  

 BẢNG KÊ MUA HÀNG  
 Ngày.....tháng.....năm ...... Quyển số:............... 

   Số:......................... 

 

- Họ tên người mua:............................................................. Nợ:................... 

- Bộ phận (phòng, ban):....................................................... Có:................... 

 

Số 

TT 

Tên, quy cách, phẩm chất 

hàng hoá, vật tư, công cụ  

dịch vụ 

Tên người 

bán hoặc 

địa chỉ 

mua hàng 

Đơn vị 

tính 

Số 

lượng 

Đơn 

giá 

Thành 

tiền 

A B C D 1 2 3 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 Cộng  x x x x  

 
- Tổng số tiền (Viết bằng chữ): ................................................................................. 

* Ghi chú: .................................................................................................................. 

 
Người mua  

(Ký, họ tên) 
Phụ trách bộ phận 

của người mua 

Kế toán trưởng 

(Ký, họ tên) 
Thủ trưởng 

đơn vị 

 (Ký, họ tên)  (Ký, họ tên) 



Mẫu số C02- QC 

SỞ NỘI VỤ TỈNH LẠNG SƠN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

PHÒNG……………. Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
  

 
Lạng Sơn, ngày            tháng         năm 20 

ĐỀ NGHỊ 
(Đề nghị sửa chữa, nâng cấp, bảo trì, trang bị mới tài sản,  

trang thiết bị, phương tiện làm việc…….) 

 

Kính gửi: Lãnh đạo Sở Nội vụ 

 Họ và tên:                                    Bộ phận:  

 Đề nghị Lãnh đạo sở quyết định cho: sửa chữa, bảo trì, nâng cấp, trang bị 

mới tài sản, trang thiết bị, phương tiện làm việc, đổ mực máy in… (ghi cụ thể) 

chi tiết cụ thể như sau: 

 

TT Trang thiết bị, thông số kỹ 

thuật 

Số 

lượng 

Hiện trạng Đề xuất 

     

     

     

     

 

LÃNH ĐẠO SỞ DUYỆT CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ 

 

 

Xác nhận kết quả nghiệm thu sản phẩm:  

Phòng, bộ phận tiếp nhận:  …………………………….………………………………. 

Tổ chức cung cấp dịch vụ: …………………………..…….……………………………. 

Văn phòng sở: …………………………………………..…………..………………………. 

                                                     Ngày           tháng          năm 20 
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Mẫu số C03 – QC 

Đơn vị: Sở Nội vụ tỉnh Lạng Sơn 

Phòng:…………………………. 

 

BẢNG KÊ 

Theo dõi, tổng hợp số ngày nghỉ phép, việc riêng trong năm….. 
 

Kính gửi: Lãnh đạo Sở Nội vụ 

Phòng:…………………………….tổng hợp số ngày nghỉ phép năm, việc 

riêng của công chức trong năm, cụ thể như sau: 
 

 

STT 

 

HỌ VÀ TÊN 

 

Số năm 

công tác 

Tổng số 

ngày được 

nghỉ phép 

Tổng số 

ngày nghỉ 

phép năm 

Tổng số 

ngày nghỉ 

việc riêng 

Số ngày 

chưa nghỉ 

đề  nghị 

thanh 

toán 

       

 

       

 

       

 

 

 

      

 

 

TRƯỞNG PHÒNG 

(ký, họ tên) 
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Mẫu số C04- QC 
SỞ NỘI VỤ TỈNH LẠNG SƠN 

------- 

Bộ phận: ....................................... 

 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc Lập - Tự do - Hạnh phúc 

¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯ 

Lạng Sơn, ngày         tháng         năm 20 

 

 PHIẾU ĐỀ XUẤT XIN XE ĐI CÔNG TÁC 
 

 

Họ và tên: .............................................................................................................. 

Chức vụ: ................................................................................................................ 

Nội dung công việc đi công tác: ............................................................................. 

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

Thời gian đi công tác:   từ      giờ      phút, ngày        tháng         năm 20 

                                     đến hết ngày       tháng       năm 20 

Số người đi công tác: ............................................................................................. 

…………………………………………………………………………..………………………………. 

Địa điểm công tác: ................................................................................................ 

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

 Tôi viết phiếu đề xuất này, kính mong lãnh đạo cơ quan xem xét và tạo 

điều kiện bố trí xe đi công tác để đảm bảo nội dung công việc và đúng thời gian 

quy định./. 

CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN 

 

NGƯỜI VIẾT PHIẾU 

ĐỂ XUẤT 

 

 

 

 

Bố trí xe: ……………………………………………………. 

Lái xe: ……………………………………………… 
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