TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Djc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 38 /HD-TLP Ha N¢i, ngay 28 thdng 10 nam 2021
HUONG DAN

Veé viéc quy dinh ché d§ tw chi, tw chiu trich nhiém vé
str dung kinh phi quan Iy hanh chinh ddi véi cac co quan cong doan

I. CO SO PHAP LY

-Cin ctr Luat Cong doan s 12/2012/QH13 ngay 20/6/2012; Piéu 1é Cong
doan Viét Nam nam 2018;

- Cin clr Nghi dinh s6 191/2013/NB-CP ngay 21/11/2013 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét vé tai chinh céng doan;

- Cian ctr Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cta Chinh pht
vé quy dinh ché d tu chu, tu chiu trach nhiém vé str dung bién ché va kinh phi
quén ly hanh chinh d6i véi cac co quan nha nudc;

- Céan ctr Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 cua Chinh phu
vé stra dbi, bd sung mét s6 didu cua Nghi dinh s§ 130/2005/ND-CP ngay
17/10/2005;

- Céan ctr Thong tu lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014
cua B Tai chinh - B§ ndi vu vé quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé
str dung kinh phi quan 1y hanh chinh d6i v6i céc co quan nha nudc;

- Céc van ban hién hanh quy dinh vé quan ly tai chinh, tai san cia Nha
nude, Tong Lién doan;

Tong Lién doan Lao dong Viét Nam huéng din thuc hién ché d¢ tu chu, tu
chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quéan 1y hanh chinh déi véi cac
co quan cong doan nhu sau:

IL. NGUYEN TAC CHUNG

1. Poi twgng thue hién:

La cac don vi du toan tai chinh cong doan cé tai khoan, cé con du riéng,
dugc cip c6 thdm quyén giao bién ché va co quan quan 1y cip trén truc tiép giao du
toan tai chinh céng doan hang nim (sau diy goi la co quan thuc hién ché d6 tu
chit), bao gom:



- Co quan Téng Lién doan LDVN; Co quan Lién doan Lao dong tinh,
thanh phé truc thuéec TW; Co quan Céng doan nganh TW va tuong duong; Co
quan Cong doan Téng cong ty truc thuée TLD;

- Co quan cong doan cap trén truc tiép co so;

2. Nguyén tic thye hién ché d tw chi, tw chiu trach nhiém:

Co quan thuc hién ché d6 tu chii phai bao dam cac nguyén tic sau:

- Hoan thanh t8t nhiém vu dugc giao.

- Khéng ting bién ché, trir trudng hop 6 quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.

- Khéng tang kinh phi quan Iy hanh chinh duge giao, trir truong hop do diéu
chinh nhiém vu; cdp ¢6 tham quyén didu chinh bién ché, thay déi dinh muc phan
bd du toan; Nha nudc thay dbi chinh sach tién luong.

- Quan ly, str dung kinh phi tiét kiém, hiéu qua; thuc hién cong khai, dan
chii va bao dam quyén loi hop phap ctia can b, cong chirc va ngudi lao dong.

III. QUY PINH CU THE

1. Ngudn kinh phi dé thyc hién ché b tw chii, tw chiu trach nhiém.

Nguodn kinh phi dé thyc hién ché do tu chi, tu chiu trich nhiém ciia céc co
quan cong doan 14 ngudn thu duoc quy dinh tai cic vin ban quan ly tai chinh, tai
san ctia Tong Lién doan LDVN,

2. Xac dinh kinh phi dé giao thwe hién ché do tu chi:

Khoén quy tién luong va kinh phi quan ly hanh chinh cua céc co quan thuc
hién ché d6 tu chi duge xac dinh va giao hang nim, bao gdm:

a) Khodn quy tién lwong va kinh pht quén Iy hanh chinh:

- Khoén quy tién luong theo s6 bién ché duoc cap c6 thAm quyén phé duyét.

Quy¥ tién lvong khoan bao gém: Muc luong theo ngach, bic hodc murc
luong chire vy, céc khoan phu cap theo luong va cac khoan déng gép (bao hiém
x4 héi, bao hiém y té, kinh phi cong doan theo quy dinh);

- Khoén kinh phi quan Iy hanh chinh theo sb bién ché duoc cép c6 thdm quyén
phé duyét va dinh murc chi quan ly hanh chinh do cong doan cip trén cé tham
quyén giao theo quy dinh ctia Tong Lién doan.

- 86 bién ché dugc giao 1am can cw thuc hién khodn quy tién luong va chi
quan ly hanh chinh 1a s6 bién ché duogc cip c6 thAm quyén phé duyét.



b) Piéu chinh quy tién heong va kinh phi quan Iy hanh chinh duoc giao thuc
hién ché dé tu chii:

- Kinh phi quéan ly hanh chinh giao thuc hién ché d6 tu chu duoc didu
chinh trong céc truong hop:

+ Do diéu chinh bién ché céng chuc theo quy dinh Chinh pht vé quan ly
bién ché cong chirc, vé vi tri viéc 1am va co céu ngach cong chic va cac quy
dinh c6 lién quan;

+ Do nha nuéc thay d6i chinh sach tién lwong;

+ Do cap c6 thdm quyén diéu chinh nhiém vy, diéu chinh bién ché;

+ Do Téng Lién doan huéng dan thay ddi dinh mtrc phan b du toan tii
chinh céng doan.

- Céc trudong hop phét sinh 1am thay d6i mirc kinh phi dugc giao dé thuc
hién ché d6 tu chu, co quan thyuc hién ché d6 tu chu dé nghi Cb cép trén quan ly
tai chinh don vi diéu chinh dy toan.

¢) Néi dung chi tién luong va quadn 1y hanh chinh duoc giao thuee hién ché
do tw chu, bao g&m:

- Chi tién luong khoan theo bién ché duogc giao: Cac khoan chi thanh toan
cho c4 nhan gbm tién lwong, tién cong, phu cap luong, cac khoan déng gép theo
luong, tién thudng, phiic loi tap thé va cac khoan thanh todn khéc cho c4 nhan
theo quy dinh;

- Chi quan ly hanh chinh:

+ Thanh toan dich vu céng cdng: Tién dién, nudc, vé sinh moi trudong, phi
dich vu chuyén tién ngén hang, kho bac (néu cd).

+ V4t tu vin phong: Gidy, muc in, vin phong phdm, khoan vin phong phim. ..

+ Thoéng tin lién lac: Cudc dién thoai, buu chinh, fax, internet; chi trang
cap, thanh todn tién cudc phi dién thoai tai nha riéng va dién thoai di dong;
khoan dién thoai.

+ Phuong tién véan tai: Xang, dau, thué phuong tién vén tai, mua bao hiém
phuong tién vén tai, phi, 1& phi cu, pha...

+ Cong tac phi: Tién vé mdy bay, tau xe, phu cap luu tr, tién thué phong
ngu, khoan cdng tac phi cua can bg, cong chic va nguoi lao dong trong cac co
quan cong doan (sau day goi tit 1a CBCC).

+ Hoi nghi: Hoi nghi so két, téng két cta co quan cong doan.
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+ Chi tién luong, tién cong lao dong, bao hidm xa héi, bao hiém y té, kinh
phi cong doan va chi hoat dong cho lao dong thudng xuyén theo hop dong (bao
gom ca lao dong hop dong theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP ngay 17 théng 11
nam 2000 cua Chinh phu vé thuc hién ché d6 hop ddéng mét sb loai cong viée
trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép va Nghi dinh sb
161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 ciia Chinh phu vé stra dbi, b sung mét sb
quy dinh vé tuyén dung cong chure, vién chire, ndng ngach cong chic, thang
hang vién chirc va thuc hién ché do hop déng mot sb loai cong viéc trong co
quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong 1ap).

Thu truéng don vi st dung tai chinh cong doan quyét dinh s6 lao dong
hop dong trong pham vi mirc kinh phi chi thudng xuyén tinh theo dinh mirc.

d) St dung kinh phi dwoc giao dé thie hién ché dé tw chi:

Trong pham vi kinh phi dugc giao, Thu trudng co quan thuc hién ché d6 tu
chii ¢6 quyén han va trach nhiém:

- Chi dong bb tri, str dung kinh phi theo néi dung, yéu cau cong viée dugc
giao cho phu hop dé hoan thanh nhiém vu, bao dam tiét kiém, c6 hiéu qua.

- Pugc quyét dinh muc chi cho timg ndi dung céng viéc phit hop véi dic
thi clia co quan nhung khéng vuot qua ché d9, tiéu chuén, dinh murc chi theo
quy dinh ctia Nha nuéc va ciia Tong Lién doan.

- Puoc sir dung toan bo kinh phi dugc giao tur chu tiét kiém dugc hoic
chuyén sang nim sau dé tiép tuc str dung.

e) St dung kinh phi giao khodn tiét kiém duwoc:

- Két thiic nién d9 tai chinh, sau khi hoan thanh cac nhiém vu duoc giao, co
quan thyc hién ché d6 tu chu c6 sé chi thuc té thip hon sb du toén duogc giao vé
kinh phi thuc hién ché d6 tu chu thi phin chénh 1éch nay dugc xac dinh 1a kinh
phi tiét kiém.

- Kinh phi giao khodn tiét kiém duoc sir dung cho cac ndi dung sau:

+ B6 sung thu nhip cho cén bg, cong chiic va nguoi lao déng theo hé sé
tang thém quy tién luong nhung tdi da khong qua mét 1an so véi luong cip bac,
chtrc vu do Nha nudce quy dinh;

+ Chi khen thuéng: Chi khen thuéng dinh ky hodc dot xuat cho tép thé, ca
nhan theo két qua cong viéc va thanh tich dong gép ngoai ché do khen thudng
theo quy dinh hién hanh ctia Luét Thi dua khen thudng;

+ Chi cho cac hoat dong phtc lgi trong co quan;
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+ Chi trg cAp kho6 khin va chi hd tro tinh gian bién ché;

+ Trich 14p quy du phong dé én dinh thu nhép cho can bd, cong chic: S6
kinh phi tiét kiém duoc, cudi nam chua st dung hét dugc chuyén vao quy du
phong 6n dinh thu nhap.

- Thu truéng co quan thuc hién ché d tu chu quyét dinh phuong an st
dung kinh phi tiét kiém néu trén trong quy ché chi tiéu ndi b cua co quan sau
khi da théng nhét y kién bing van ban véi Ban chép hanh céng doan co quan.

- Cudi nam kinh phi tiét kiém chua st dung hét duoc chuyén sang nim sau
dé tiép tuc sir dung.

g) Chi tra thu nhdp tang thém cho cdn bé cong chirc:

- Cach xéc dinh

Quy tién luong tra thu nhép tang thém xac dinh theo cong thirc:

QTL =Lmin x K1 x K2 x L x 12 thang

Trong do:

QTL: La Quy tién luong ngach, bac, chitc vu ctiia co quan dugc phép tra
tang thém téi da trong nam;

Lmin: La mic luong co sé (ddng/thang) hién hanh do nha nudc quy dinh;

K1: La hé s6 diéu chinh ting thém thu nhép (t6i da khong qué 1,0 14n);

K2: La hé sb lwong ngach, bac, chirc vu binh quan cua co quan;

L: La s6 bién ché duoc giao va sé lao dong hop ddng khéng xac dinh thoi
han d6i véi mét sé chire danh theo quy dinh cua phap luat va dugc cip c6 thim
quyén phé duyét.

- Tra thu nhép téng thém:

Viéc tra thu nhép ting thém can ctr két qua cong viée cua timg ngudi, kinh
phi tiét kiém ciia timg b phan, timg ngudi. Mic chi do Thu trudng don vi quyét
dinh sau khi thdng nhét y kién véi v6i Ban chép hanh Céng doan co quan.

h) Xdy dung Quy ché chi tiéu ndi bg; Quy ché qudn Iy tai chinh tai san
cong doan:

- Pon vi thuc hién ché d tu chu phai xay dung Quy ché chi tiéu ndi bo;
Quy ché quan 1y tai chinh tai san cong doan nhim chi dong st dung kinh phi
duoc giao diing ché d9, tiét kiém, c6 hiéu qua.



- Quy ché chi tiéu néi bd; Quy ché quén 1y tai chinh tai san cong doan do Thu
truéng co quan thuc hién ché do tu chu ban hanh sau khi cé y kién tham gia cia
cong doan don vi, phai dugc cong khai trong toan co quan, va bdo cdo co quan
quan 1y tai chinh c4p trén truc tiép (ndi dung x4y dung quy ché theo MAu sé 1).

3. Kinh phi giao nhung khdong thwe hién ché d§ tw cha

- Chi mua sim, stra chira 16n TSCD.

- Chi thuc hién nhiém vu dét xuét duoc cap c6 thim quyén giao.

- Chi hoat dong: Chi hdi nghi, tap huan, hdi thao, dio tao, khen thuéng phong
trao thi dua, tiép khach trong nudce chi doan ra- doan vao, chi nghién ctru khoa hoc,
kinh phi thuc hién cac chuong trinh muc tiéu, kinh phi tinh gian bién ché, kinh phi
XDCB...

- Hb trg hoat dong cua t6 chirc dang, doan thé trong co quan cong doan
theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Mua cdng cu dung cu, vt ré tién mau hong, sira chita bao dudng thuong
xuyén cac cong trinh co so ha téng,. o

- Chi thué nha dét, thiét bi..

4. Lap du toan, phan bd, giao dw toan, hach toin va quyét toan kinh phi

a) Vé ldp du todn:

Viéc lap du toan thuc hién theo quy dinh va huéng dan cua Poan Chu tich
Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

Céc don vi thuc hién khoan chi hanh chinh: trén co sé& théng ké sb liéu cua
cac nam trude lién ké, dé xuit mic khoan va lap du toan khoan chi hanh chinh
(Méu s 02), trinh Ban Thuong vu LDLD tinh, thanh phd; CP nganh Trung
uong va tuong duong; CD Tdng cong ty truc thudc TLD phé duyét (Mau s6 03).

b) Vé tham tra, phan bé va giao du toan chi cua cdc co quan céng doan:

- Poan Chu tich Tong Lién doan giao du toan thu, chi tai chinh cong doan cho
cac LDLD tinh, thanh phd truc thuéc TW; Céng doan nganh TW va tuong duong;
Cong doan Téng Cong ty truc thudc Tdng Lién doan va Co quan Téng Lién doan;
DPon vi sy nghiép ctia cong doan do ngén sach dam bao chi thudng xuyén.

- Ban thudng vu LDLD tinh, thanh ph truc thuéc TW; Céng doan nganh
TW va tuong duong; Cong doan TCty giao du toan va quyét dinh thuc hién
khoan chi quéan ly hanh chinh cho c4c don vi truc thuée (Mau sb 03).

c) Vé tam chi thu nhdp tdng thém, chi phiic lgi va chi khen thuong:
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- Trong nam, co quan thuc hién ché do tu chu duoc tam ung tir du toan da giao
thuc hién ché do tu chu dé chi thu nhédp tang thém, chi cho cac hoat dong phuc loi.

- Murc tam chi:

+ Dé dong vién can by, cong chirc va nguoi lao dong phan ddu hoan thanh
nhiém vy, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi; cén c tinh hinh thyc hién cua
quy trude, néu xét thiy co quan c6 kha ning tiét kiém dugc kinh phi; Thu
trudng co quan cin cir vao s kinh phi c6 thé tiét kiém duoc dé quyét dinh tam
chi trudce thu nhap tang thém cho can b, cong chirc va nguoi lao dong trong co
quan theo quy. Muc tam chi hang quy t6i da khéng qua 60% quy tién
luong ngach, bac, chirc vu do nha nudc quy dinh trong mot quy cia co quan;

+ Trong nam, Thi truéng co quan cin i vao sé kinh phi c¢6 kha ning tiét kiém
duge dé quyét dinh tam chi truée déi voi céc hoat dong phuc 101, chi khen thuéng
dinh ky hodac dot xuét cho tap thé, c4 nhin va hach toan theo di khoan tam chi;

+ Két thiic nam, trudc ngay 31/01 ndm sau, co quan thuc hién ché do tu
chi phai 13p bao co két qua thuc hién ché dé tu chu, tu chiu trach nhiém cua co
quan minh gilri co quan quan ly cép trén truc tiép, trong d6 can bao céo danh gia
ro cac ndi dung da giao kinh phi thyuc hién ché d6 tu chu (Mau sb 04).

d) Vé hach todn ké todn:

Dé6i véi cac khoan chi thuc hién ché d tu chii va khoén chi tir ngudn kinh phi
tiét kiém duoc, hach toan vao cac muc chi tai chinh cong doan theo quy dinh.

IV. TO CHUC THUC HIEN.

1. Trach nhi¢m ciia cic co quan trong viéc thwe hién ché dé tw chi

a) Trach nhiém cua co quan thuc hién ché do tu chi:

- Thu trudng co quan thuc hién ché d6 tu chi chiu trach nhiém trudce phap luat

va co' quan quan ly cong doan cép trén vé cac quyét dinh ctia minh trong viéc quan
Iy, str dung bién ché va sir dung kinh phi quan 1y hanh chinh duoc giao.

- Thyc hién céc bién phap tiét kiém trong viéc sir dung bién ché va kinh phi
quén ly hanh chinh; ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd; Quy ché sir dung tai san
cong doan t6 chirc thao luan dén chu, théng nhét trong co quan nhim thuc hién
t6t cac muc tiéu va nhiém vu dugc giao.

- T4 chure thuc hién quy ché dan cha Quy ché chi tiéu néi bd; Quy ché quan
ly tai chinh tai san céng doan, céng khai tai chinh trong viéc quan ly va sir dung
bién ché, sir dung kinh phi quan ly hanh chinh trong co quan, tao diéu kién cho



Cong doan, CBCC don vi dugc tham gia thuc hién va giam sat thuc hién ché do
tu chu theo huéng dan cta Tong Lién doan.

- Hang nim b4o cdo co quan quan ly cép trén quéan 1y truc tiép két qua thuc
hién ché d¢ tu chii ctia don vi minh (MAu sé 04).

b) Trdch nhiém ciia co quan quan Iy cap trén:

- Cén ctr chi tiéu bién ché duge Tong Lién doan LDVN giao, Thu truéng
don vi ca"ip trén thuc hién giao kinh phi quan 1y hanh chinh cho don vi truc thudc
theo phan cip quéan 1y tai chinh cta Tong Lién doan. Trong d6 c6 chi tiét du
toan kinh phi quan ly hanh chinh giao dé thuc hién ché d6 tu chu.

- Chi dao, huéng din céc don vi truc thudc td chire thuc hién ché do tu chu
theo quy dinh ctia Nha nuéc va huéng din cia Tong Lién doan.

- T6 chire kiém tra, giam sét viéc thyuc hién ché @b tu chu cia cac don vi
truc thudc. C6 bién phép giai quyét, thio g& nhimg khé khin, vuéng méc trong
qua trinh trién khai thuc hién hodic xir Iy ky luat dbi véi té chire, ¢4 nhan c6 vi
pham theo quy dinh cia phép luét.

- Hang niam t6 chirc danh gia, bdo céo két qua thuc hién ché dé tu chu, tu
chiu trach nhi¢m vé sir dung kinh phi quéan 1y hanh chinh theo quy dinh ctia Nha
nuée va huéng din cia Tong Lién doan dbi véi cac don vi truc thude vé Tdng
Lién doan. Pé xuét véi Téng Lién doan thao g& nhimg khé khan trong qua trinh
thyc hién ché d6 tu chi (MAu sé 05).

2. T6 chire thwe hién

Huéng dan nay cé hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Hudng din sé
1356/HD-TLD ngay 17/8/2006 ctia Poan Ch tich Téng Lién doan.

Céac don vi can cur diu kién thuc té, hudng dan cap dudi trién khai va to
chirc thyuc hién. Cac don vi cé du diéu kién c6 thé trién khai thuc hién ngay, don
vi chua c6 du di€u kién s€ t6 chirc thuc hién khi hdi di diéu kién can thiét.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vudng mac, dé nghi cac don vi
phan 4nh vé Tong Lién doan dé nghién ctru, giai quyét./.

Noi nhin:

- Thuong truc DCT (dé b/c);

- Cac LPLD tinh, TP;

- Cac CD nganh TW va twrong duong,
Cb TCT truc thudc TLD;

- Céc don vi truc thudc TLD;

- Luu: VT, TC.

TICH

'Z( CHAP HAN




Mau sb 01

NOI DUNG XAY DUNG QUY CHE CHI TIEU NQI BQ, QUY CHE QUAN LY TAI
CHINH, TAI SAN CONG POAN CUA CAC CO QUAN CONG POAN THUC HIEN
CHE PO TU CHU

(Ban hanh kém theo Hudéng dan sé 38/HD-TLD ngay 28/10/2021 ciia DCT T. LD).

Ban Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché quan ly tai chinh, tai san cong doan do co
quan thuc hién ché d6 tu chu xay dung bao gém cac ndi dung chinh sau day:

1. Muc dich xiy dung quy ché
Neéu rd xay dung quy ché dé dat duoc muc dich gi? nhu:

- Tao quyén chu dong trong quan ly va chi tiéu tai chinh cho Thu truéng co
quan;

- Tao quyén chu dong cho cén bg, cong chirc trong co quan hoan thanh tdt
nhiém vu;

- Str dung tai san cong ding muc dich, cé hiéu qua;

- Thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi trong chi tiéu.

2. Nguyén tic xiy dung quy ché

Khi xay dung quy ché phai bao dam dugc mot sé nguyén tic sau:

- Khong dugc vugt qua ché do chi hién hanh do co quan c¢6 thdm quyén quy
dinh;

- Phai phu hop véi hoat dong dac thu cua don vi;

- Phai bao dam cho co quan va can b, céng chitc hoan thanh nhiém vu duoc
giao;

- Phai bao dam quyén loi hop phap cho ngudi lao dong;

- Moi viéc chi tiéu phai bao dam c6 du héa don, chimg tir hop phap;

- Phai duoc tho luan rong rai, dan chu, cong khai trong co quan;

- Phai ¢6 ¥ kién tham gia ctia t6 chirc cong doan don vi bing vén ban.

3. Ciin cir dé xay dung quy ché

X4y dung quy ché can dya vao can ¢t sau:

- Che do, tiéu chuan dinh muc chi tai chinh hién hanh ctia Nha nudc va cua
Téng Lién doan;

- Cén cu tinh hinh thuc hién qua cac ndm vé chi tiéu va st dung tai san tai co
quan;

- Can cur vao chuong trinh, ké hoach céc nhiém vu duogc giao trong nam;

- Du toan chi ngéan sach dugc giao thuc hién ché do tu chu.



4. Noi dung xay dung Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché quan Iy tai chinh, tai
san cong doan

Co quan thuc hién ché dd tu chu xay dung Quy ché & mét sb linh vuc chu yéu
sau:

a. V& str dung van phong pham:

- Can clr mic sir dung van phong pham (but viét, but phu, gidy phé t6, muc in,
muc may photocopy, cdp dung tai liéu ...) cua tirg chirc danh cong chirc hodc
cua ting phong, ban... chuyén moén hodc nhém cong téc trong co quan 1 hodc 2
nam trude dé xac dinh mirc khoan bang tién (hodc hién vat) cho phu hop.

- Co quan c6 thé xay dung muc khoan sir dung van phong pham cho timg
phong, ban trong don vi, quy dinh thoi gian sir dung, cAp méi dbi voi mot sb loai
vin phong phim.

b. Vé str dung 6 t6 phuc vu cong tac:

- Can cr vao yéu cau cong tic cla timg phong, ban.. va thuc té str dung xédng xe
di cong tac trong 1 - 2 nam trude lién ké dé x4y dung mic giao khoan kinh phi
sir dung xang xe cho timg don vi cho phu hop.

- Quy dinh cac trudng hop, d6i tugng duoe sir dung xe cong khi di cong tac; quy
dinh viéc xir Iy ddi v&i cac truong hop st dung xe khong diung quy dinh.

c. V& st dung dién thoai:
- V& sir dung dién thoai tai cong sd:

Cin cir thuc té cude phi st dung dién thoai tai co quan trong 1 - 2 niam trudc dé
xdy dung muc khoan kinh ph1 thanh toan cudc sir dung dién thoai tai co quan
cho phtt hop véi timg dédu may dién thoai hodc theo timg don vi (phong, ban..).

- Vé st dung dién thoai cong vu tai nha riéng va dién thoai di dong:

Cén ctr quy dinh ctia Nha nudc va cia Téng Lién doan vé tiéu chuén, dinh mirc
st dung dién thoai cong vu tai nha riéng cua cac co quan cdng doan, don vi quy
dinh cu thé dbi tuong dugc trang bi, mirc khodn thanh toan cudc phi sir dung
dién thoai hang thang bang hoidc thap hon mirc quy dinh ciia Nha nudc va cia
Téng Lién doan; quy dinh vé viéc thanh toan sira chira, thay thé dién thoai..

d. Vé str dung dién trong co quan:

Quy dinh v& quan ly, st dung dién ctia ting phong, ban; ché do bao quan, sir
dung dién ctia co quan

d. Quy dinh thanh toén cdng tac phi:

Quy dinh vé cur can bg, cong chure, ngudi lao dong di cdng tdc trong nudc, ché
d6 thanh toan tién phu cép luu trd, tién thué phong nghi, phuong tién di lai.

e. Cac ndi dung chi thuc hién nhiém vu (bao gom ca cac nhiém vu dac thu): Quy
dinh ndi dung chi, muc chi.

g. V& tra thu nhdp ting thém cho cén b, cong chuec:
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- Can cur vao sb tiét kiém dugc cla ndm trude va kha ning tiét kiém dugc cia
nam ké hoach dé xdy dung phuong an tra thu nhap tdng thém cho can bg, cong
churc, nguoi lao dong.

- Phuong 4n tra thu nhap ting thém c6 thé tra truc tiép cho ting can bg, cong
chire, nguoi lao dong hodc tra cho timg b phan (phong, ban..) dé cac bo phan
d6 chi tra truc tiép cho can bd, cong chirc, ngudi lao dong.

- Phuong an tra thu nhép tang thém dua trén luong cap béc, chitc vy, hiéu suét
cong tac cua tung cén by, cong chirc, nguodi lao dong hodc tirng bo phén (phong,
ban..) dugc phan loai binh bau theo A, B, C...(hodc chdm diém theo cdc nhiém
vu hoan thanh céng viéc trong nam). T d6 xay dung hé sb tra thu nhip ting
thém cho can bg, cong chirc.

5. Quy dinh viéc xir Iy vi pham va gidi quyét cac truomg hop dic biét khi sir
dung vuot mirc khoan

a. Cén clr vao cac murc khoan chi trong quy ché chi tiéu ndi by da khoan cho ca
nhan hodc céc phong, ban; cudi thang hodc cudi quy, trén co so két qua thuc
hién:

- Néu vi pham quy ché quén 1y tai chinh, tai san céng doan c6 lién quan dén céc
linh vue da c6 quy dinh cta nha nudc thi xtr 1y theo quy dinh hién hanh.

- Néu vi pham vugt dinh mic quy dinh tai quy ché quan ly tai chinh, tai san
cong doan déi véi nhitng linh vuc chua cé quy dinh ctia nha nuéce thi don vi phai
chiu trach nhiém xir Iy hodc phai trir vao kinh phi tiét kiém nam sau.

b. Quy dinh céc truong hop sir dung vugt mirc giao khoén thi dugc xem xét bd
sung thém mirc giao khoan, cép duyét bé sung mirc giao khodn; céc trudmg hop
vuot phai thu hdi tir c4 nhan ndp lai cong quy; truong hop vuot phai giam trir
tiét kiém nam sau..
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CD cép trén

Don vi:

BAO CAO

MAu s6 02

DU TOAN THU CHI TAI CHINH CONG POAN THU'C HIEN CHE PQ TU CHU
(Diing cho don vi thwe hién ché @ twr chii)

Nam:
1. Chi tiéu bién ché dwoc giao:
2. 86 CBVC c6 mat dén 31/12
- Bién ché
- Hop dong:
Don vi tinh:
Mue Néi dung Ma | Dutoén Kinh phi giao ty chu
sO niam -
Duy toan Cap trén
duyét
1 Luong, p/c va cac khoan phai 34
nop theo luong
1.1. Luong cua cén b trong 34.01
bién ché
1.2. Phu cép can bd cong doan | 34.02
1.3. Cac khoan phai np theo | 34.03
luong
2 Chi quan ly hanh chinh giao 33
thuc hién ché do tu chu
2.1. TT dich vu cong cdng 33.01
2.2. Vat tu van phong 33.02
2.3. TTin. TT. lién lac 33.03
2.4. Phuong tién vén tai 33.04
2.5. Cong tac phi 33.05
2.6. Hoi nghi 33.09
2.7. Chi tién luong, tién cong, 33.10

BHXH, BHYT, KPCD va chi
cho hop dong lao dong thudong
xuyén (bao gom ca 68, 161)

Tong cong
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Kinh phi khoin quy lwong va kinh phi quan Iy hanh chinh:

.... hgay thang ... nam 200..
LAP BANG THU TRUONG PON VI
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MAu s6 03

PON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VI DPéc lap - Tw do — Hanh phic

... Ngay  thdng ... ndm 200....

QUYET DINH
V/v giao du toan Tai chinh cong doan nim ...

Ban thuong vu
- Can cur
- Cén ctr Thong bao phé duyét du toan tai chinh céng doan nam... cia DCT TLD LDVN.

- Cén ctr y kién ctia ban Tai chinh..... vé thdm dinh du toan ndm 200... va céc ndi dung khoan
chi hanh chinh.

QUYET PINH
Diéu 1: Giao du toan chi tai chinh céng doan nim 200 cho ...
Trong dé: - Kinh phi giao thuc hién khoan quy luong va kinh phi quan ly hanh chinh:
- Kinh phi khdng thyc hién khodn chi

Piéu 2: Cin ctt du toan chi Tai chinh cong doan nim dugc giao, Thu trudng don vi td chic
thuc hién theo ding quy dinh ctia Nha nudc va cia TLD LDVN,

Piéu 3: Ban Tai chinh,... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky.

Noi nhgn: T.M BAN THUONG VU
- Luu diéu 3
- Luu
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X A
PONVL..  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM Miw's0.04

Poc 1dp - Tw do — Hanh phic

BAO CAO KET QUA THU'C HIEN CO CHE TU CHU
(Dung cho cic don vi thue hién ché dj tw chi)

I. Pinh gii chung;

IL. Panh gi cu thé:

1. V& bién ché:

- Tong s6 bién ché dugc giao: ....... nguoi.
- Téng sb bién ché c¢6 mit: ....... ngudi.

- 86 bién ché tiét kiém duoc : ....... nguoi.

2. Vé kinh ph:
a. Kinh phi khoan quy Iuong va kinh phi quan 1y hanh chinh duoc giao (tdng sb):

Trong d6:

- Kinh phi giao thyc hién tu chu: ....... ddng.

- Trong d6:

+ 86 kinh phi thuc hién tu chi: ....... dong.

+ S6 kinh phi tiét kiém duoc: ....... dong.

+ Ty 1& kinh phi tiét kiém dugc so véi kinh phi duge giao : ....... %

b. Phén phbi sir dung kinh phi tiét kiém dugc:

- Thu nhdp tang thém binh quén cua can bd cong chirc: ....d/ thang; hé sb ting thu nhap binh
quén... /lan.

3. Nhitng khé khan, ton tai, kién nghi

Nguwoi lap bao cao .... ngay... thang... nim
(ky tén) T.M BAN THUONG VU
(ky tén dong déu)
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PON VI

Miu s6 05

BAO CAO TONG HOP KET QUA THU'C HIEN

CO CHE TU CHU

(Ding cho LDLD, CD nganh TW, CD TCty truc thugc TLD
bao cao vé TLD)

STT| dom vi BIEN CHE Dy két qua thye hién co ché tw chi
toan
Bién | Bién |Bién| nim | Kinh | Kinh | Kinh | Si dung kinh phi tiét
ché | ché |ché|dwge| phi | phi | phi ki¢m
duge | dwoe | tiét | giao | giao | da | tiét
giao | giao |kiém| (D) | thwe [ chi | dwgc | Tang | Trich | Duw
(nguoi)| binh |dwge hi¢n | thwe | (d) thu lap | phong
quén |binh tw | hién nhip | cic
(nguwdi)|quan chu tw binh | quy
(d) | chua quin
(d) nguoi/
thing
1 2 3 4 5 6 7 8 = 10 11 12
(7-8)
A
B
€

Cong

.., ngay thdang ndam 200

NGUOI LAP BIEU TRUONG BAN TAI CHINH TM.BAN THUONG VU
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