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Số:       /QĐ-UBND Trung Lương, ngày      tháng 01 năm 2025 

 
 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành quy chế chi tiêu nội bộ năm 2025 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG  

 
Căn cứ Luật tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật tổ chức Chính phủ và Luật tổ chức Chính 

quyền địa phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Luật Ngân sách Nhà nước năm 2015; Nghị định số 

163/2016/NĐ- CP ngày 21/12/2016 quy định chi tiết thi hành một số điều của 

Luật NSNN năm 2015; 

Căn cứ Luật Kế toán ngày 20/11/2015; Nghị định số 174/2016/ND-CP 

ngày 30/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều Luật Kế toán; 

Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn 

Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; 

Căn cứ Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 17/10/2005 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 định số 117/2013/NĐ-CP ngà y 7/10/2013 của chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 10 

năm 2005 của Chính phủ quy định về chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về 

sử dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính đối với cơ quan Nhà nước; 

Căn cứ Thông tư 17/2024/TT-BTC ngày 14 tháng 03 năm 2024 của Bộ 

Tài chính hướng dẫn kiểm soát, thanh toán các khoản chi thường xuyên từ 

ngân sách nhà nước qua Kho bạc nhà nước; 

Căn cứ Thông tư số 141/2011/TT- BTC ngày 20 thàng 10 năm 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 công lập; 

Căn cứ Thông tư 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày ngày 30 tháng 05 năm 

2014 của liên  Bộ T ài chính và 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 Nghị định số 138/NĐ-CP về việc quy định việc lập dự toán, quản 

lý, sử dụng chi thường xuyên ngân sách nhà nước để mua sắm tài sản, trang 

thiết bị; cải tạo, nâng cấp, mở rộng, xây dựng mới hạng mục công trình trong 



các dự án đã đầu tư xây dựng; 

Căn cứ 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; 

Căn cứ Nghị quyết số 70/2017/NQ-HĐND, ngày 13/12/2017 của HĐND 

tỉnh Hà Tĩnh;Nghị quyết số 82/2017/NQ-HĐND ngày 13/12/2017 của HĐND 

tỉnh Hà Tĩnh quy định một số chế độ, chính sách và các điều kiện phục vụ hoạt 

động của Hội đồng nhân dân các cấp; 

Căn cứ Quyết định số 2992/QĐ-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2024 của 

UBND thị xã Hồng Lĩnh về việc giao dự toán thu, chi ngân sách Nhà nước năm 

2025 cho phường Trung Lương; 

Căn cứ vào Nghị quyết số 45/NQ - HĐND ngày 31/12/2024 về việc phê 

chuẩn dự toán thu – chi ngân sách phường năm 2025 của HĐND phường 

Trung Lương; 

Căn cứ vào ý kiến thống nhất tại hội nghị cán bộ, công chức UBND 

phường Trung Lương ngày 15  tháng 01 năm 2025. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

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

UBND                              phường Trung Lương năm 2025 (có quy chế kèm theo). 

Điều 2. Giao kế toán ngân sách phường thực hiện thu, chi tài chính đúng 

quy chế này,  giao Văn phòng phường phối hợp với Đ ng ủy,  ĐND, MTTQ 

và các đoàn th , t  ch c    hội trong cơ quan tri n khai thực hiện đúng quy chế 

chi tiêu nội bộ. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực k  từ ngày ban hành. 

Công ch c Văn phòng – thống kê, Tài chính - Kế toán, cán  bộ công 

ch c và các t  ch c, cá nhân có liên quan căn c  quyết định thi hành./. 

 
 

Nơi nhận: 
- - Phòng TC-KH TX  ồng Lĩnh; 

- - KBNN  ồng Lĩnh; 

- - BTV Đ ng ủy, TT  ĐND phường; 

- - Chủ tịch, các PCT UBND phường; 

- - MTTQ, Các đoàn th ; 

- - Như điều 3; 

- - Lưu: VT. 
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QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ 

 (Ban hành theo Quyết định số       /QĐ-UBND ngày    /     /2025 

của UBND Phường Trung Lương) 

––––––––––––– 

 

 

CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Mục đích. 

- Đ m b o chủ động trong qu n lý, chi tiêu tài chính cho thủ trưởng cơ 

quan. 

- Tạo điều kiện cho cán bộ trong cơ quan hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

- Thực hành tiết kiệm chống l ng phí, phòng chống tham nhũng trong 

việc sử dụng kinh phí từ ngân sách Nhà Nước. 

- Đ m b o công bằng trong sử dụng ngân sách, khuyến khích tiết kiệm 

chi. 

- Là căn c  đ  qu n lý, thanh toán các kho n chi tiêu trong cơ quan, 

dưới sự ki m soát của Kho bạc Nhà nước, cơ quan Tài chính cấp trên và các cơ 

quan Thanh tra, Ki m toán Nhà nước theo quy định. 

Điều 2. Nguyên tắc xây dựng quy chế. 

- Phù hợp với tình hình hoạt động của các t  ch c thụ hưởng ngân sách 

UBND Phường. 

-  Đ m b o nguyên tắc công khai, dân chủ, minh bạch trong sử dụng 

ngân sách. 

- Tất c  các kho n chi được quy định tại Quy chế này ph i đúng chế độ 

tài chính, đúng nguyên tắc, phù hợp với hoạt động đặc thù của cơ quan và 

không vượt quá định m c hiện hành do cơ quan có thẩm quyền quy định. 

Điều 3. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng. 

1. Phạm vi điều chỉnh: 

- Quy chế chi tiêu nội bộ điều chỉnh đối với nguồn kinh phí ngân sách 

nhà nước giao thực hiện quyền tự chủ hàng năm và các kho n thu hợp pháp 

khác theo quy định của pháp luật. 

- Quy chế chi tiêu nội bộ không điều chỉnh đối với việc sử dụng nguồn 

kinh phí ngân sách nhà nước giao thuộc dự toán chi không thường  uyên thực 

hiện các nhiệm vụ đột  uất do cơ quan nhà nước giao và các nhiệm vụ không 

thường  uyên khác, gồm: 

+ Kinh phí thực hiện các chương trình mục tiêu. 



+ Kinh phí thực hiện nhiệm vụ đột  uất được cấp có thẩm quyền giao. 

+ Vốn đầu tư  ây dựng cơ b n, kinh phí mua sắm trang thiết bị sửa chữa 

lớn tài s n cố định theo dự án được cấp có thẩm quyền phê duyệt trọng phạm vị 

dự toán được giao hàng năm. 

Việc phân b , qu n lý, sử dụng các kho n kinh phí này thực hiện theo 

các quy định có hiệu lực thi hành của Nhà nước, của Bộ Tài chính. 

2. Đối tượng áp dụng:  

Đ ng ủy,  ội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, Ủy ban MTTQ và các 

đoàn th , các t  ch c    hội. Các cá nhân là cán bộ, công ch c, hợp đồng lao 

động, không chuyên trách của phường Trung Lương (gọi chung là cán bộ, công 

ch c). 

Điều 4. Căn cứ pháp lý để xây dựng quy chế: 

1.  ệ thống tiêu chuẩn định m c chi và chế độ qu n lý, sử dụng kinh 

phí qu n lý hành chính hiện hành của Nhà nước và của Bộ Tài chính. 

2. Căn c  tình hình thực hiện qua các năm về chi tiêu và sử dụng 

tài s n tại cơ quan. 

3. Ch c năng, nhiệm vụ, t  ch c bộ máy, chương trình kế hoạch và đặc 

đi m tình hình thực hiện nhiệm vụ chuyên môn được giao của đơn vị. 

4. Dự toán chi ngân sách Nhà nước giao hàng năm thực hiện quyền tự 

chủ tài chính. 

                CHƯƠNG II: NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

MỤC I. NGUỒN KINH PHÍ VÀ CÁC NỘI DUNG CHI THỰC HIỆN 

QUYỀN TỰ CHỦ 

 

Điều 5: Nguồn kinh phí 

1. Kinh phí do ngân sách cấp trên cấp. 

2. Nguồn thu ngân sách phường hưởng. 

3. Nguồn hợp pháp khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 6: Các nội dung chi 

 - Chi hoạt động thường  uyên theo ch c năng, nhiệm vụ được cấp có 

thẩm quyền giao, gồm: 

+ Tiền lương, tiền công, các kho n phụ cấp lương, các kho n đóng góp 

theo quy định hiện hành. 

+ Các kho n thanh toán dịch vụ công cộng, hoạt động văn phòng (điện, 

nước, vệ sinh môi trường, nước uống,văn phòng phẩm, dụng cụ văn phòng, 

điện thoại, sách báo tạp chí, internet...); Chi tiếp khách, hội th o, hội nghị, công 

tác phí, chi thuê mướn; Chi mua sắm sữa chữa thường  uyên trụ sở và phương 

tiện làm việc; Chi nghiệp vụ chuyên môn và các kho n chi hoạt động thường 

xuyên khác... 



- Chủ tịch UBND quy định cụ th  m c chi trong quy chế chi tiêu nội bộ và 

được thông qua, th o luận tại cuộc họp cán bộ, công ch c đầu năm. Quy chế chi 

tiêu nội bộ là căn c  đ  Chủ tịch UBND điều hành việc sử dụng, quyết toán kinh 

phí từ ngân sách và nguồn thu do kinh phí Nhà nước cấp cho đơn vị. là cơ sở pháp 

lý đ  Kho bạc Nhà nước thực hiện ki m soát chi. 

 

MỤC II - MỨC CHI VÀ QUY TRÌNH THỰC HIỆN 

Điều 7. Quy định, định mức chi: 

1. Chi th nh toán cho cá nhân 

1.1. Tiền lương, tiền công, các khoản phụ cấp. 

a. Tiền lương, các kho n phụ cấp và các kho n đóng góp theo lương của 

cán bộ được thực hiện theo quy định hiện hành của nhà nước. 

b. Tiền lương Cán bộ hợp đồng theo các m c như sau: 

-  ợp đồng nhân viên b o vệ, nấu nước: 3.500.000 đồng/tháng 

-  ợp đồng nhân viên tạp vụ: 4.000.000 đồng/tháng 

1.2. Chế độ ốm đau, thai sản 

Khi người lao động nghỉ ốm đau, thai s n theo chế độ, kế toán có trách 

nhiệm làm thủ tục gửi cơ quan có thẩm quyền  ét duyệt các chế độ và thực hiện 

thanh toán các chế độ theo quy định hiện hành và các văn b n sửa đ i, b  sung 

kịp thời cho người lao động. 

1.3. Chi l m th m gi : 

- Tiền làm thêm giờ chỉ được thanh toán cho những công việc phục vụ 

nhu cầu cần thiết của cơ quan nhưng vì khối lượng công việc lớn không th  

hoàn thành trong thời gian làm việc chính th c và yêu cầu khẩn trương của 

công việc đòi hỏi ph i hoàn thành sớm. Khi phát sinh làm thêm giờ, các bộ 

phận có văn b n đề  uất, được l nh đạo UBND nhất trí bằng văn b n, trên cơ 

sở đó theo dõi, chấm công và thanh toán theo quy định hiện hành; Mỗi cán bộ 

công ch c được thanh toán tiền làm thêm giờ tối đa không quá 200 giờ/năm.  

- Căn c  Luật lao động ngày 20/11/2019 và Nghị định 145/2020/NĐ-CP 

ngày 14/12/2020 của Chính phủ, cụ th : 

Tiền lương làm thêm giờ vào ban đêm được tính = Tiền lương giờ    

130%    Số giờ thực tế. 

Tiền lương làm thêm ngoài giờ = Tiền lương giờ   150 % hoặc 200% 

hoặc 300%   Số giờ thực tế. 

M c 150% áp dụng đối với giờ làm thêm vào ngày thường; 

M c 200% áp dụng đối với giờ làm thêm vào ngày nghỉ hàng tuần; 

M c 300% áp dụng đối với giờ làm thêm vào ngày lễ, tết. 

Khi công việc kết thúc, từng bộ phận căn c  các m c trên đ  làm hồ sơ 

thanh toán gửi kế toán ki m tra, tính toán trình thủ trưởng cơ quan  ét duyệt 

thanh toán. 



2. Chế độ chi tiêu hội nghị, tập hu n: 

Thực hiện theo Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài 

chính; Nghị quyết số 70/2017/NQ- ĐND ngày 13/12/2017 của  ĐND tỉnh  à 

Tĩnh: 

2.1. Th i gian tổ chức hội nghị. 

- T ng kết công tác năm không quá 01 ngày. 

-  ọp sơ kết, t ng kết chuyên đề từ 01 đến 02 ngày 

- Tập huấn không quá 03 ngày, tuỳ theo tính chất, nội dung của vấn đề 

tập huấn. 

- Các lớp tập huấn từ nguồn đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công ch c Nhà 

nước, từ nguồn kinh phí thuộc các chương trình, dự án, thì thời gian mở lớp 

thực hiện theo chương trình được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

2.2. Nội dung chi. 

a. Tiền thuê hội trường (trong điều kiện cụ thể). 

b. Tiền in, mua tài liệu và giấy bút phục vụ hội nghị. 

c. Chi hỗ trợ tiền ăn (trong trường hợp những người không hưởng lương 

từ ngân sách Nhà nước) 

d. Tiền thù lao cho gi ng viên, báo cáo viên. 

e. Chi tiền nước, hoa qu , bánh kẹo giữa giờ  

g. Các kho n chi khác: nước uống, hoa tươi, makét trang trí, vệ sinh hội 

trường, b o vệ... 

2.3. Mức chi. 

-   Chi tiền nước giữa giờ 10.000đ/bu i/người. 

- Chi hỗ trợ tiền ăn đại bi u không hưởng lương từ ngân sách 

100.000đ/người/ngày. 

- Nếu t  ch c ăn tập trung mà m c khoán tiền ăn không đủ thì được chi 

bù tiền ăn không quá 130.000đ. 

- Chi hỗ trợ luyện tập, bi u diễn văn nghệ phục vụ hội nghị không quá 

200.000 đồng/ ngày/ người. 

- Các kho n chi khác: nước uống, hoa tươi, ma két trang trí, vệ sinh hội 

trường,...m c chi tùy theo tính chất công việc có hồ sơ, ch ng từ hợp lý đ  làm 

căn c  thanh toán. 

- Tiền Gi ng viên, báo cáo viên là cán bộ, công ch c, viên ch c công tác 

tại các đơn vị từ cấp huyện và cấp   : M c tối đa không quá: 

300.000đ/người/ngày.  

2.4. Chứng từ thanh toán hội nghị 

- Giấy mời họp  

- Kế hoạch, nội dung, tờ trình kinh phí t  ch c hội nghị 

- Danh sách cấp phát kinh phí đại bi u dự hội nghị  



-  óa đơn, hợp đồng thuê mướn, mua sắm khác phục vụ hội nghị (nếu 

có). 

3. Th nh toán công tác phí đối với cán bộ công chức phường 

 3.1. Thanh toán khoán phụ cấp công tác phí khi đi tập huấn. 

  -  Đối tượng được thanh toán công tác phí:  Là những cán bộ được Thủ 

trưởng cơ quan  cử đi công tác thực hiện đúng nhiệm vụ được giao. 

 - M c chi: Thực hiện khoán tiền  e, phụ cấp lưu trú, tiền phòng nghỉ khi 

đi công tác như sau: 

+ Đi công tác nội tỉnh cách trụ sở UBND phường từ 15 km trở lên m c 

khoán:  150.000đ/người/ ngày. 

+ Đi công tác ngoại tỉnh m c khoán: 300.000đ/người/ngày. 

+ Đi công tác tại các thành phố:  à Nội,  ồ Chí Minh,   i Phòng, Cần 

Thơ, Đà Nẵng và thành phố là đô thị loại I thanh toán theo hóa đơn thực tế. 

 - Ch ng từ thanh toán:  Văn b n hoặc kế hoạch công tác đ  được thủ 

trưởng cơ quan đơn vị duyệt và cử đi công tác; giấy đi đường có đóng dấu của 

cơ quan, đơn vị cử cán bộ đi công tác và ký  ác nhận đóng dấu ngày đến, ngày 

đi của cơ quan nơi cán bộ đến công tác  

3.2. Thanh toán tiền khoán công tác phí theo tháng 

 a) Đối tượng: Toàn th  cán bộ, công ch c phường do thường  uyên đi 

công tác lưu động trên 10 ngày/tháng. 

b) M c khoán công tác phí: 

- Đối với l nh đạo cơ quan gồm Ban Thường vụ Đ ng ủy, PCT UBND, 

PCT  ĐND m c khoán là 400.000 đ/người/tháng. 

- Đối với trưởng các đoàn th , công ch c chuyên môn m c khoán là 

350.000 đ/người/tháng 

c) Thời hạn và phương th c thanh toán: chi tr  01 lần vào tài kho n cá 

nhân hoặc bằng tiền mặt cùng với kỳ thanh toán lương hàng tháng. 

4. Quy định về mu  sách báo, tạp chí, văn ph ng ph m và các vật tư 

văn ph ng khác 

4.1.  ề sách  áo, t p chí. 

Văn phòng phường đặt mua các loại sách báo cần thiết theo quy định, 

các loại báo khác không đặt mua báo viết mà  em bằng Internet.  àng quý, căn 

c  số lượng, chủng loại các sách báo đ  đặt mua và căn c  hóa đơn thực tế đ  

thanh toán.  

4.2.  ề v n ph ng ph m s  dụng trong cơ quan:  

- Văn phòng phẩm là những vật phẩm đơn gi n phục vụ cho các hoạt 

động văn phòng như: giấy in, s , giấy viết, bút (chì, bi), phấn viết, ghim, kẹp, 

giấy bóng kính, túi nhựa, cặp nhựa, băng dính, hồ dán, phong bì, túi bìa c ng, 

s  cặp tài liệu... 

http://vi.wikipedia.org/wiki/V%C4%83n_ph%C3%B2ng
http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Gi%E1%BA%A5y_in&action=edit&redlink=1
http://vi.wikipedia.org/wiki/Gi%E1%BA%A5y_vi%E1%BA%BFt
http://vi.wikipedia.org/wiki/Phong_b%C3%AC


- Việc mua sắm văn phòng phẩm, các trang thiết bị văn phòng, vật tư văn 

phòng khác sử dụng tại phòng khi có nhu cầu cần thiết phục vụ hoạt động 

chuyên môn lập giấy đề  uất mua văn phòng phẩm trình Chủ tịch UBND phê 

duyệt. 

- Bộ phận Văn phòng lập kế hoạch mua sắm ấm nước, cốc, chén ở phòng 

họp, hội trường UBND; các dụng cụ vệ sinh như ch i, bai, giỏ rác ....  

- Việc photo tài liệu ph i đ m b o nguyên tắc cần thiết, tiết kiệm. 

- Chuy n bộ phận kế toán lập thủ tục thanh toán.  

Các cá nhân sử dụng văn phòng phẩm trên tinh thần ph i hết s c tiết 

kiệm, đúng mục đích và có hiệu qu , phục vụ tốt yêu cầu công tác chuyên môn 

được giao. 

4.3.  ối v i các lo i vật tư v n ph ng khác: 

- Đối với Đ ng ủy,  ĐND, MTTQ và các đoàn th  chính trị    hội: Tùy 

theo nhu cầu thực tế sử dụng các t  ch c đoàn th  tự mua đ  phục vụ công việc 

và làm thủ tục thanh toán với kế toán trong phạm vi dự toán được giao đầu năm 

theo Nghị quyết  ĐND. 

- Đối với các phòng ban thuộc UBND: Ngoài các vật tư văn phòng có 

sẵn, khi các phòng ban chuyên môn có nhu cầu mua mới hoặc sửa chữa các vật 

tư văn phòng khác đ  phục vụ cho công tác chuyên môn thì ph i báo với Bộ 

phận văn phòng bằng văn b n đ  văn phòng trình thủ trưởng cơ quan  em  ét 

( iao Bộ phận văn ph ng theo d i, kiểm tra, Kế toán làm thủ tục thanh toán). 

Bộ phận văn phòng ki m tra cụ th  trang thiết bị làm việc của từng bộ 

phận và làm kế hoạch trình UBND phường phê duyệt đ  tri n khai mua sắm 

cho từng bộ phận. 

 5. Chế độ tiếp khách: 

 - Đối tượng: là Cán bộ thuộc UBND Tỉnh  à Tĩnh, Cán bộ l nh đạo Thị 

    ồng Lĩnh và ban ngành có liên quan có quan hệ trực tiếp với phường, giúp 

phường trong việc hoạch định chính sách phát tri n kinh tế    hội hàng năm, 

các cơ quan đơn vị trực tiếp liên hệ đ  đầu tư trên địa bàn mà dự án đó đem lại 

lợi ích cho nhân dân địa phương. 

 - Kinh phí tiếp khách hàng năm ph i có trong dự toán ngân sách được 

 ĐND phường phê duyệt. 

 - Việc tiếp khách ph i đơn gi n, không phô trương, thành phần tham dự 

là những người trực tiếp có liên quan. 

 - M c chi tối đa không quá 300.000đ/1 suất. 

 - Văn phòng UBND có ý kiến đề  uất trình l nh đạo trước khi thực hiện. 

6. Th nh toán chi phí thuê mướn: 

 Trường hợp thuê mướn khác phục vụ các hoạt động của cơ quan, căn c  

tình hình công việc thực tế phát sinh, các bộ phận chuyên môn phối hợp với Kế 

toán ngân sách tiến hành làm hợp đồng và làm thủ tục thanh toán. 



7. Sữ  chữ  máy tính, máy in, các thiết  bị tin học khác. 

- Toàn bộ máy tính, máy in, các thiết bị công nghệ thông tin khác của 

Đ ng uỷ,  ĐND,UBND, MTTQ và các t  ch c đoàn th  khi có sự cố về máy 

móc thiết bị các phòng, cá nhân ph i làm giấy báo hỏng về Cán bộ chuyên 

trách công nghệ thông tin đ  ki m tra,  ử lý, gọi thợ sửa chữa. Cán bộ không 

được tự ý gọi thợ sữa chữa, chỉ thanh toán cho các trường hợp thực hiện đúng 

quy trình. 

- Định kỳ đồng chí chuyên trách công nghệ thông tin t ng hợp các nội 

dung sửa chữa trình chủ tịch phê duyệt chuy n bộ phận kế toán thanh toán. 

8. Sữ  chữ , mu  sắm tài sản cố định khác. 

Kế hoạch mua sắm, trang thiết bị, phương tiện làm việc phục vụ yêu cầu 

công tác của cơ quan, giao Bộ phận văn phòng và kế toán lập và báo lại Chủ 

tịch UBND đ  lập dự toán ngân sách trình hội đồng nhân dân phê duyệt và 

trình UBND Thị    đ  mua sắm (đối với những tài sản nằm trong danh mục 

mua sắm tập trung). 

Khi tài s n cố định bị hư hỏng cần ph i thành lập hội đồng ki m tra,  em 

 ét hiện trạng của tài s n. Trên cơ sở biên b n ki m tra hiện trạng, thủ trưởng 

cơ quan quyết định cho sửa chữa hoặc mua mới đ  thay thế trong trường hợp 

không sửa chữa được. 

9. Chế độ nghỉ phép hàng năm: 

 Thực hiện Thông tư 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 Quy định về chế 

độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công ch c, viên ch c, 

lao động hợp đồng làm việc trong các cơ quan nhà nước và đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

M c chi: Được thanh toán tiền phương tiện đi lại gồm tiền tàu  e, giá trên 

vé; tiền phụ cấp đi đường tương đương với m c phụ cấp lưu trú theo chế độ 

công tác phí hiện hành. 

- Đối với cán bộ, công ch c nghỉ phép: được sắp  ếp nghỉ phép hàng năm 

theo quy định. Khi nghỉ phép được thanh toán theo chế độ quy định hiện hành. 

- Đối với cán bộ, công ch c, nhân viên không bố trí được thời gian nghỉ 

phép: Có đơn  in nghỉ phép, nhưng do yêu cầu công việc mà cơ quan không bố 

trí được thời gian nghỉ phép cho cán bộ, công ch c, nhân viên thì được chi hỗ 

trợ theo m c không quá: 1.500.000 đồng/năm. 

10. Th nh toán dịch vụ công cộng, phúc lợi tập thể 

10.1. Tiền điện, nước, điện thoại chi theo thực tế khối lượng phát sinh. 

Thủ trưởng cơ quan giao các phòng sử dụng tiết kiệm một cách hiệu qu . Giao 

Kế toán chi tr  trong kinh phí thường  uyên đ  được cấp hàng năm. 

10.2. Tiền nước uống hàng ngày cho CBCC cơ quan ( iao Bộ phận văn 

ph ng mua và làm thủ tục chi trả). 



10.3. Chi dịch vụ công cộng, phúc lợi khác tùy theo từng trường hợp cụ 

th  thủ trưởng cơ quan quyết định. 

10.4. Khoán tiền chi mua hoa tươi chúc mừng các đơn vị kỷ niệm thành 

lập, đại hội, khai gi ng các trường học... tùy từng m c độ sự kiện định m c 

không quá 300.000đ/bó; 1000.000đ/lẵng. Trường hợp khác mua hoa trên 

1.000.000đ/lần chúc mừng thì do thủ trưởng cơ quan quyết định và ph i có hóa 

đơn ch ng từ hợp lý ( iao Bộ phận văn ph ng theo d i, kiểm tra và làm thủ 

tục thanh toán). 

11. Chi tuyên truyền, m ket hội nghị 

Các t  ch c, cá nhân t  ch c hội nghị tự chịu trách nhiệm làm maket hội 

nghị.  Lĩnh vực văn hóa và các lĩnh vực khác có nội dung tuyên truyền các 

ngày lễ, hội ph i được duyệt về nội dung, số lượng khẩu hiệu, dụng cụ tuyên 

truyền trước khi thực hiện, thống nhất đơn giá in maket, khẩu hiệu tuyên truyền. 

Công ch c văn hóa chỉ thực hiện các nội dung tuyên truyền các sự kiện của quê 

hương đất nước và địa phương. Nội dung tuyên truyền của lĩnh vực nào thì lĩnh 

vực đó tự chịu trách nhiệm thực hiện và thanh toán kinh phí tuyên truyền. 

- Ch ng từ thanh toán ngoài hóa đơn, hợp đồng ph i có kế hoạch được 

duyệt của từng đợt tuyên truyền. 

12. Mức chi củ  Hội đồng nhân dân phường 

Thực hiện theo Nghị quyết số 82/2017/NQ- ĐND ngày 13/12/2017 của 

 ĐND tỉnh  à Tĩnh. 

1. Chi phục vụ các kỳ họp H ND: 

- Chủ toạ kỳ họp: 180.000đ/ngày/người. 

- Thư ký kỳ họp: 150.000đ/ngày/người. 

- Đại bi u  ĐND: 100.000đ/ngày/người. 

- Đại bi u mời: 70.0000đ/ngày/người. 

- Cán bộ và người lao động phục vụ kỳ họp: 50.000đ/ngày/người. 

2. Chi cho công tác tiếp xúc c  tri 

- Đại bi u  ĐND được giao khoán kinh phí tiếp  úc cử tri: 500.000đ/đại 

bi u/năm. 

- Cán bộ công ch c và người lao động trực tiếp tham dự và phục vụ: 

50.000đ/ngày/người. 

- Chi hỗ trợ các đi m tiếp  úc cử tri: 300.000đ/đi m. 

- Chi cho công tác  ây dựng văn b n của  ội đồng nhân dân 

- M c chi hoàn thiện các Nghị quyết, báo cáo tại kỳ họp 50.000đ/trang, 

không quá 200.000đ/văn b n. 

2.1. Chi cho hoạt động giám sát của Thường trực và các ban HĐND 

- Trưởng đoàn: 130.000đ/ngày/người. 

- Thành viên đoàn: 100.000đ/ngày/người. 



- Cán bộ và người lao động phục vụ các hoạt động giám sát: 

60.000đ/ngày/người. 

2.2. Một số chế độ chi khác phục vụ hoạt động của  ĐND Phường: 

a. Chế độ tặng quà lưu niệm: 

Đại bi u  ĐND, cán bộ, công ch c, người lao động giúp việc cho 

 ĐND được tặng quà lưu niệm khi kết thúc nhiệm kỳ  ĐND, m c chi như 

sau: 

- Đại bi u  ĐND: 500.000 đồng/người. 

- Cán bộ, công ch c, người lao động giúp việc cho  ĐND: 300.000 

đồng/người. 

b. Đại bi u  ĐND được khoán văn phòng phẩm, tài liệu, báo chí, 

internet: 50.000 đồng/người/tháng (nếu đại bi u  ĐND Phường đồng thời là 

đại bi u  ĐND Thị    thì kho n chi trên do  ĐND Thị    chi tr ) 

c. Chi may trang phục: Trong mỗi nhiệm kỳ  ĐND, đại bi u  ĐND 

được cấp tiền may 01 bộ trang phục, trị giá mỗi bộ: 

1.000.000đồng/người/nhiệm kỳ 

d. Chế độ hỗ trợ khám, chăm sóc s c khỏe: ngoài các chế độ theo quy 

định, Đại bi u  ĐND được hỗ trợ kinh phí khám, chăm sóc s c khỏe, nghỉ 

dưởng hàng năm theo m c là: 500.000 đồng/người/năm. Riêng năm chuy n 

giao nhiệm kỳ bằng 50% m c chi trên. (Nếu đại biểu HĐND cấp Phường đồng 

thời là đại biểu HĐND cấp Thị xã thì khoản chi trên do HĐND Cấp Thị xã chi 

trả) 

3. Chi hỗ trợ các chức d nh kiêm nhiệm HĐND 

Chủ tịch  ĐND hưởng hệ số 0,3 

Trưởng ban  ĐND hưởng hệ số 0,2. 

Phó trưởng ban  ĐND hưởng hệ số 0,1. 

 13. Chi các hoạt hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể th o 

1. M c chi: 

          -  ỗ trợ tiền tập luyện tham gia các cuộc thi, hội diễn văn nghệ, th  dục 

th  thao do phường, thị    t  ch c không quá 100.000đ/công/ người. 

-  ỗ trợ tiền ăn (bồi dưỡng) các ngày diễn ra cuộc thi, hội diễn văn nghệ, 

th  dục th  thao do phường, thị    t  ch c không quá 300.000đ/ ngày/ người. 

2. Ch ng từ thanh toán: 

- Kế hoạch t  ch c, điều lệ thi đấu các gi i th  thao, quyết định thành lập 

đoàn, đội tham gia. 

- Tờ trình phê duyệt kinh phí. 

- B ng chấm công tham gia tập luyện, thi đấu. 

- Danh sách nhận kinh phí hỗ trợ. 

-  óa đơn ch ng từ (nếu có) 

 14. Chi bồi dưỡng cán bộ tổ dân phố, các lực lượng tham gia công 

việc do UBND phường yêu cầu, điều động 

1. M c chi: 



Chi bồi dưỡng người tham gia công việc 200.000 đồng/ngày/người. 

Trường hợp có công việc phát sinh cần được hỗ trợ kinh phí thì căn c  tình 

hình thực tế Chủ tịch UBND phường quyết định m c hỗ trợ cho từng công 

việc. 

Ch ng từ thanh toán: 

- Kế hoạch t  ch c, quyết định điều động. 

- Giấy đề nghị thanh toán. 

- B ng chấm công tham gia công việc. 

- Danh sách nhận kinh phí bồi dưỡng. 

 15. Chi hổ trợ khác 

Căn c  vào tình hình hoạt động của các đơn vị, t  dân phố, các t  ch c 

   hội và căn c  vào nguồn ngân sách của địa phương đ   em  ét hỗ trợ cho 

các đơn vị, t  ch c sau: các t  ch c    hội, các t  dân phố, các trường học, 

công đoàn phường, công an phường, các hợp tác   , Trạm y tế, các quan hệ tài 

chính khác với ngân sách. 

16. Chi bồi dưỡng tiếp công dân định kỳ 

Thực hiện theo Nghị quyết 99/2018/NQ- ĐND tỉnh  à Tĩnh ngày 

18/07/2018. Theo đó chế độ bồi dưỡng đối với cán bộ công ch c tham gia tiếp 

công dân định kỳ vào ngày th  5 hàng tuần là 100.000đ/ngày/người (tính theo 

ngày làm việc thực tế, nếu thời gian tiếp công dân là một bu i thì tính 50% m c 

chi bồi dưỡng) 

17.Chi chế độ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: theo Quyết định số 

37/2018/QĐ-UBND ngày 15/10/2018 

Căn c  vào tình hình ngân sách của địa phương chủ tịch UBND phường 

quyết định hỗ trợ. M c tối đa 500.000 đồng/người/tháng đối với cán bộ, công 

ch c làm việc tại Bộ phận Tiếp nhận và Tr  kết qu . 

18. Chi kiểm soát thủ tục hành chính: theo QĐ 10/2014/QĐ-UBND 

ngày 24/03/2014 của UBND tỉnh  à Tỉnh 

19. Chi hỗ trợ Tổ dân phố: Trường hợp có công việc phát sinh thì căn 

c  tình hình thực tế Chủ tịch UBND phường quyết định m c hỗ trợ cho từng 

công việc nhưng mỗi lần hỗ trợ không quá 5.000.000 đồng/TDP 

 

MỤC III. XÁC ĐỊNH, SỬ DỤNG KINH PHÍ TIẾT KIỆM ĐƯỢC 

Điều 8. Xác định kinh phí tiết kiệm được 

Kết thúc năm ngân sách, sau khi đ  hoàn thành các nhiệm vụ, công việc 

được giao, số kinh phí tiết kiệm được là kho n chênh lệch giữa số chi thực tế 

thấp hơn dự toán kinh phí thực hiện chế độ tự chủ được cơ quan có thẩm quyền 

giao. 

Kinh phí giao thực hiện chế độ tự chủ đối với các nhiệm vụ trong năm 

nhưng đến cuối năm chưa hoàn thành, chưa tri n khai (nhưng được phép 

chuyển nguồn) ph i chuy n sang năm sau đ  tiếp tục thực hiện, không  ác định 

là kinh phí tiết kiệm được. 



Điều 9. Nội dung chi kinh phí tiết kiệm được 

1. Kinh phí tiết kiệm được được s  dụng theo các nội dung sau: 

- B  sung thu nhập cho cán bộ, công ch c và người lao động; 

- Chi khen thưởng: Chi khen thưởng định kỳ hoặc đột  uất cho tập th , cá 

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

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

- Chi cho các hoạt động phúc lợi tập th :  ỗ trợ các hoạt động công đoàn; 

hỗ trợ các ngày lễ, tết, các ngày kỷ niệm (kỷ niệm ngày phụ nữ Việt Nam, ngày 

thương binh liệt sỹ, ngày quân đội nhân dân... ), trợ cấp khó khăn thường 

 uyên, đột  uất, chi đồng phục cho cán bộ, công ch c và người lao động của cơ 

quan; trợ cấp hiếu, hỷ, thăm hỏi ốm đau; trợ cấp nghỉ hưu, nghỉ mất s c; hỗ trợ 

cho cán bộ, công ch c và người lao động trong biên chế khi thực hiện tinh gi n 

biên chế; chi  ây dựng, sửa chữa các công trình phúc lợi; 

- Trích lập quỹ dự phòng đ   n định thu nhập cho cán bộ, công ch c: Số 

kinh phí tiết kiệm được, cuối năm chưa sử dụng hết được chuy n vào quỹ dự 

phòng  n định thu nhập. 

2.   ịnh mức s  dụng kinh phí tiết kiệm được. 

    a.  Chi trả thu nhập tăng thêm: 

  Việc chi tr  thu nhập tăng thêm cho từng cán bộ, công ch c, viên ch c, 

người lao động theo kết qu   ếp loại lao động hàng năm.  ệ số điều chỉnh như 

sau: 

 -  ệ số 0,8: Áp dụng cho cá nhân  ếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ; 

 -  ệ số 1,0: Áp dụng cho cá nhân  ếp loại hoàn thành  uất sắc nhiệm vụ; 

 -  ệ số 1,2: Áp dụng cho cá nhân đạt danh hiệu chiến sỹ thi đua cơ sở.  

* Cách tính: 

Trong phạm vi nguồn kinh phí tiết kiệm được, cơ quan thực hiện chế độ 

tự chủ được áp dụng hệ số tăng thêm quỹ tiền lương tối đa không quá 1,0 (một) 

lần so với tiền lương ngạch, bậc, ch c vụ do nhà nước quy định đ  tr  thu nhập 

tăng thêm cho cán bộ công ch c và người lao động. Quỹ tiền lương đ  tr  thu 

nhập tăng thêm một năm được  ác định theo công th c: 

QTL = Lmin x K1 x K2 x L x 12 tháng 

Trong đó: 

QTL: Là Quỹ tiền lương ngạch, bậc, ch c vụ của cơ quan được phép tr  

tăng thêm tối đa trong năm; 

Lmin: Là m c 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, ch c vụ bình quân của cơ quan; 



L: Là số biên chế được giao và số lao động hợp đồng không  ác định 

thời hạn đối với một số ch c danh theo quy định của pháp luật và được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

 Tr  thu nhập tăng thêm: theo nguyên tắc ph i gắn với hiệu qu , kết qu  

công việc của từng người, từng bộ phận, không thực hiện chia theo cào bằng, 

bình quân, m c chi tr  cụ th  do Chủ tịch UBND Phường quyết định. 

b. Chi khen thưởng:  

Chi khen thưởng định kỳ hoặc đột  uất cho tập th , cá nhân theo kết qu  

công việc và thành tích đóng góp ngoài chế độ khen thưởng theo quy định hiện 

hành của Luật Thi đua khen thưởng; 

c. Chi quỹ phúc lợi và các chi khác: 

Chi h  trợ: Cán bộ, công ch c các ngày lễ, tết, thăm hỏi khi ốm đau được 

cơ quan thăm hỏi và hỗ trợ tiền theo các m c: 

1. Đối với cán bộ nữ ngày Quốc tế phụ nữ (8/3); ngày phụ nữ Việt Nam 

(20/10) m c chi không quá 200.000 đồng/người/ngày. 

2. Cán bộ, công ch c ốm đau, nằm viện 500.000 đồng/người, thân nhân 

(bố, mẹ, vợ, chồng, con) ốm đau, nằm viện 300.000 đồng/người. 

3. Viếng thân nhân cán bộ, công ch c trong bộ máy qua đời 500.000 

đồng/người. 

4. Cán bộ, công ch c công tác tại UBND nghỉ hưu, chuy n công tác 

1.000.000 đồng/người. 

5. Chi phúng viếng, thăm hỏi những người ngoài cơ quan nhưng có vị trí 

quan trọng đối với hoạt động của cơ quan tối đa không quá 500.000 đồng. 

Các trường hợp khác do Chủ tịch UBND quyết định.  

 

CHƯƠNG IV: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 1 : ĐIỀU KHOẢN THI  HÀNH 

- Quy chế này được áp dụng k  từ ngày ký ban hành, các quy định trước 

đây trái với quy chế này đều bị b i bỏ. 

 - Những nội dung không quy định tại quy chế này thực hiện theo quy 

định hiện hành của Nhà nước. 

Điều 11:TỔ CHỨC THỰC HIỆN  

1. Chủ tịch UBND phường Trung Lương làm chủ tài kho n: 

a. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về các quyết định của mình trong 

việc qu n lý kinh phí, qu n lý hành chính được giao. 

b. Thực hiện các biện pháp tiết kiệm trong việc sử dụng biên chế và kinh 

phí qu n lý hành chính. 

c. T  ch c th o luận dân chủ thống nhất và tri n khai thực hiện tốt Quy 

chế chi tiêu nội bộ, Quy chế dân chủ trong cơ quan. Định kỳ hàng quý, ph i 

thực hiện công khai tài chính theo quy định của pháp luật; tạo điều kiện cho cán 



bộ, công ch c trong UBND được tham gia thực hiện và giám sát thực hiện việc 

sử dụng  kinh phí theo quy định của Quy chế này và các quy định của pháp 

luật. 

d. Những nội dung chi không  ây dựng trong quy chế này thì thực hiện 

theo các quy định hiện hành của Nhà nước. 

2. Kế toán ngân sách: Kết thúc năm kế toán, quyết toán ngân sách, ki m 

tra các chế độ thu, chi được thực hiện theo đúng các quy định của pháp luật. 

Ki m soát việc thanh toán đ m b o đúng quy định tại quy chế chi tiêu nội bộ. 

3. Toàn bộ cán bộ, công ch c, bán chuyên trách, giúp việc UBND 

phường, các ban ngành đoàn th  có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc, đ m b o 

công khai, công bằng, minh bạch, tiết kiệm, thống nhất và đoàn kết nội bộ 

trong thực hiện chi tiêu và các quy định tại quy chế này, đồng thời ph i tạo điều 

kiện tối đa cho Kế toán thực hiện nhiệm vụ được giao. 

Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc, các phòng, cá nhân ph n 

ánh về bộ phận văn phòng đ  t ng hợp ý kiến trình Chủ tịch, Phó chủ tịch 

 ĐND-UBND, Đ ng ủy, Công đoàn phường  em  ét, gi i quyết, theo thẩm 

quyền./. 

 ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 
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