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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế hoạt động cơ quan Hội LHPN tỉnh Thái Nguyên Năm 2021


THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN HỘI LHPN TỈNH THÁI NGUYÊN

- Căn cứ Nghị định số 130/2015/NĐ-CP ngày 17/10/2005 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 Nghị định số 04/NĐ–CP ngày 09/01/2015 của Chính Phủ về việc thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính Nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập.

- Căn cứ 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; Thông tư số 08/2017/TT-BNV ngày 21/10/2017 quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính phủ; 

- Căn cứ Quyết định số 11/2018/QĐ-UBND ngày 11/6/2018 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định về thi đua, khen thưởng của tỉnh Thái Nguyên;

- Căn cứ Nghị quyết Hội nghị cán bộ công chức cơ quan Hội LHPN tỉnh năm 2020;

- Xét đề nghị của Văn phòng Hội LHPN tỉnh, 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành Quy chế hoạt động cơ quan Hội Liên hiệp phụ nữ tỉnh năm 2021. 

Điều 2. Thủ trưởng cơ quan, các Ban chuyên môn, BCH Công đoàn, cán bộ, công chức, người lao động cơ quan Hội Liên hiệp phụ nữ tỉnh chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.
	Nơi nhận:

- Như Điều 2;

- Lưu: VT, VP.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN
CHỦ TỊCH HỘI LHPN TỈNH

 Phạm Thị Thu Thủy


QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG

Cơ quan Hội LHPN tỉnh Thái Nguyên năm 2021

(Ban hành theo Quyết định số:     /QĐ-HPN ngày      /      /2021)



Thực hiện Nghị quyết Hội nghị cán bộ công chức cơ quan Hội LHPN tỉnh năm 2021; để đảm bảo sự thống nhất quản lý điều hành, cơ quan Hội LHPN tỉnh xây dựng quy chế hoạt động cơ quan như sau:

PHẦN I

QUY ĐỊNH CHUNG
Chủ tịch Hội LHPN tỉnh là người đứng đầu cơ quan, điều hành mọi hoạt động của cơ quan trên cơ sở đảm bảo nguyên tắc tập trung, dân chủ, tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách. Chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo của Tỉnh ủy, Trung ương Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam.

Văn phòng và các Ban chuyên môn phải có tinh thần trách nhiệm, phát huy tính chủ động sáng tạo, ý thức tự giác, sự phối hợp trong công tác để hoàn thành nhiệm vụ được giao; thực hiện Quy chế làm việc của cơ quan; Quy chế chi tiêu nội bộ, các Chương trình, kế hoạch công tác và chịu sự chỉ đạo của Thủ trưởng cơ quan.

Cán bộ công chức phát huy cao vai trò độc lập, tự chủ, sáng tạo; đồng thời tăng cường mối quan hệ hợp tác để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Chấp hành nghiêm các quy chế, quy định trong làm việc; thực hiện nếp sống văn minh, ứng xử văn hóa trong công sở. 
PHẦN II

TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN GIẢI QUYẾT VÀ PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC

I. TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC

Đồng chí Chủ tịch, các đồng chí Phó Chủ tịch, Ủy viên Ban Thường vụ, uỷ viên Ban chấp hành thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn theo quy chế làm việc của Ban Chấp hành Hội LHPN tỉnh khóa XIII, nhiệm kỳ 2016 - 2021. Tại cơ quan chuyên trách Hội LHPN tỉnh phân công cụ thể như sau:   

1. Đồng chí Chủ tịch Hội LHPN tỉnh

- Điều hành chung; là Chủ tài khoản cơ quan Hội LHPN tỉnh; chịu trách nhiệm về thu - chi tài chính của cơ quan; phụ trách công tác Tổ chức - Cán bộ, bảo vệ chính trị nội bộ; hoạt động của Trung tâm Dạy nghề 20/10.
- Điều động cán bộ đi công tác theo yêu cầu của công việc.

2. Đồng chí Phó Chủ tịch Thường trực Hội LHPN tỉnh

- Thay mặt Chủ tịch giải quyết các công việc khi Chủ tịch ủy quyền hoặc đi công tác.

- Trực tiếp xử lý văn bản đến hàng ngày.

- Chịu trách nhiệm trước Đảng đoàn và đồng chí Chủ tịch toàn bộ hoạt động của các Ban chuyên môn được phân công phụ trách; Chịu trách nhiệm duyệt và ký các văn bản thuộc chuyên đề phụ trách. Được phép cho cán bộ trong Ban phụ trách nghỉ 01 ngày và có trách nhiệm báo cáo đồng chí Chủ tịch.

- Khi có công việc riêng, vắng mặt tại cơ quan trong giờ làm việc phải báo cáo đồng chí Chủ tịch. Thực hiện các hoạt động khác do đồng chí Chủ tịch phân công.

3. Các đồng chí Phó Chủ tịch Hội LHPN tỉnh

- Chịu trách nhiệm trước Đảng đoàn và đồng chí Chủ tịch toàn bộ hoạt động của các Ban chuyên môn được phân công phụ trách; Chịu trách nhiệm duyệt và ký các văn bản thuộc chuyên đề phụ trách.

- Được phép cho cán bộ trong Ban phụ trách nghỉ 01 ngày và có trách nhiệm báo cáo đồng chí Chủ tịch và Phó Chủ tịch Thường trực.

- Các đồng chí Phó Chủ tịch khi có công việc riêng, vắng mặt tại cơ quan trong giờ làm việc phải báo cáo đồng chí Chủ tịch. Thực hiện các hoạt động khác do đồng chí Chủ tịch phân công.

4. Các đồng chí Trưởng, Phó các Ban
- Trưởng ban:

+ Chịu trách nhiệm trước Thường trực Hội toàn bộ hoạt động của Ban theo chức năng, nhiệm vụ và các công việc được phân công.

+ Trực tiếp điều hành công việc hàng ngày của Ban; phân công nhiệm vụ và quản lý cán bộ trong Ban; phản ánh kịp thời với Đảng đoàn, Thường trực, Ban Thường vụ về diễn biến tư tưởng, tâm tư, nguyện vọng của CBCC trong Ban.

+ Hàng tháng báo cáo Thường trực Hội về kết quả thực hiện nhiệm vụ của Ban tại Hội nghị giao ban. Trong trường hợp không tổ chức giao ban, kịp thời báo cáo trực tiếp đồng chí Lãnh đạo phụ trách.

+ Được phép cho cán bộ trong Ban nghỉ không quá 1/2 ngày và có trách nhiệm báo cáo đồng chí Lãnh đạo trực tiếp phụ trách Ban.

Ban Tuyên giáo - CSLP tham gia:

+ Các đồng chí Trưởng ban nghỉ 01 ngày trở lên hoặc vắng mặt tại cơ quan để giải quyết công việc riêng, báo cáo Lãnh đạo phụ trách.
- Phó Trưởng ban: 
+ Được Trưởng ban ủy quyền giải quyết công việc, điều hành, chỉ đạo các hoạt động của Ban khi đồng chí Trưởng ban đi vắng.
+ Đồng chí Phó Trưởng ban nghỉ 01 ngày trở lên báo cáo đồng chí Trưởng ban, Lãnh đạo phụ trách; nghỉ 1/2 ngày hoặc vắng mặt tại cơ quan để giải quyết công việc riêng báo cáo đồng chí Trưởng ban.
5. Cán bộ, công chức, người lao động cơ quan
- Thực hiện sự phân công của các đồng chí Lãnh đạo Thường trực, Trưởng, Phó các ban.

- Căn cứ vào nhiệm vụ được phân công xây dựng chương trình, kế hoạch hàng tuần để hoàn thành công việc được giao.

- Được đề xuất các ý kiến hoặc nguyện vọng của cá nhân với lãnh đạo Ban, Thường trực phụ trách Ban hoặc Thủ trưởng cơ quan.

- Có trách nhiệm báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trong tuần với lãnh đạo Ban.

II. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC

1. Phân công cán bộ trong trường hợp cần thiết

- Trong trường hợp cần thiết, đồng chí Chủ tịch Hội, Phó Chủ tịch Thường trực trực tiếp phân công đến cán bộ cơ quan thực hiện nhiệm vụ. Cán bộ được phân công có trách nhiệm báo cáo lãnh đạo Ban và lãnh đạo phụ trách về nhiệm vụ được phân công.

- Các Phó Chủ tịch Hội sau khi phân công cán bộ thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phụ trách có trách nhiệm báo cáo lại với đồng chí Chủ tịch Hội và đ/c Phó Chủ tịch Thường trực.

2. Thứ tự ưu tiên khi phân công cán bộ


Thứ nhất: Các hoạt động của Thường trực Tỉnh ủy.


Thứ hai: Các hoạt động của Trung ương Hội LHPN Việt Nam.


Thứ ba: Hoạt động của HĐND, UBND tỉnh.


Thứ tư: Hoạt động các Ban Chỉ đạo của Trung ương, của Tỉnh.


Thứ năm: Hoạt động của tổ chức Hội.

PHẦN III

  QUY ĐỊNH CHẾ ĐỘ HỌP, ĐÀO TẠO, TUYỂN DỤNG CÁN BỘ, 

CHẾ ĐỘ THÔNG TIN, BÁO CÁO, THI ĐUA KHEN THƯỞNG
I. CHẾ ĐỘ HỌP

Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:

1. Duy trì chế độ họp giao ban Thường trực, Trưởng ban vào tuần đầu tháng. Nếu thay đổi thời gian do Thủ trưởng cơ quan quyết định.
2. Thường trực Hội tổ chức họp vào thứ 6 hàng tuần.

3. Hội nghị sơ kết cơ quan 6 tháng đầu năm tổ chức muộn nhất trong tháng 7; tổng kết năm tổ chức muộn nhất trong tháng 01 năm sau.

4. Ban chuyên môn chịu trách nhiệm về nội dung, tài liệu, chủ động đề xuất kinh phí, phân công cán bộ trong ban phục vụ các hội nghị chuyên đề do ban phụ trách.
5. Tài liệu hội nghị thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin, gửi văn bản trên hệ thống. Trường hợp đặc biệt do Thủ trưởng cơ quan quyết định.
II. ĐÀO TẠO VÀ TUYỂN DỤNG CÁN BỘ

1. Căn cứ vào nhu cầu đào tạo, nhiệm vụ của cơ quan, căn cứ vào năng lực quá trình phấn đấu của mỗi cán bộ, hàng năm, Ban Xây dựng tổ chức Hội xây dựng kế hoạch đào tạo bồi dưỡng cán bộ để trình Đảng đoàn và Ban Thường vụ xem xét cử cán bộ tham gia các chương trình đào tạo.

Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:

2. Cán bộ được cơ quan cử tham gia đào tạo dài hạn phải có thời gian công tác tại cơ quan Hội LHPN tỉnh ít nhất là 3 năm trở lên và được hưởng chế độ theo quy định tài chính hiện hành.
3. Đối với cán bộ, công chức cơ quan có nguyện vọng đi học các lớp tại chức, nâng cao trình độ chuyên môn, nếu được cơ quan xét duyệt đồng ý thì được tạo điều kiện về thời gian, nhưng vẫn phải hoàn thành các nhiệm vụ chuyên môn.

4. Tuyển dụng cán bộ thực hiện theo quy định hiện hành.

III. CHẾ ĐỘ THÔNG TIN, BÁO CÁO, IN ẤN VĂN BẢN VÀ SỬ DỤNG MÁY VI TÍNH, ĐIỆN THOẠI

1. Thông tin, báo cáo

- Hàng tháng, 6 tháng, năm, các Ban gửi báo cáo kết quả hoạt động và phương hướng, nhiệm vụ về Văn phòng tổng hợp. Thời gian quy định như sau:

+ Báo cáo tháng gửi trước ngày 13 hàng tháng.

+ Báo cáo 6 tháng đầu năm gửi trước ngày 3/6.

+ Báo cáo chấm điểm, đề xuất điểm thưởng: Gửi trước ngày 15/10.

+ Báo cáo phong trào năm gửi trước ngày 15/10; báo cáo tổng kết cơ quan gửi trước ngày 20/12.

+ Kế hoạch tháng gửi trước ngày 25 hằng tháng.

(Không kể báo cáo đột xuất theo yêu cầu của Thường trực Hội).

- Các kết luận của Thủ Trưởng cơ quan được Văn phòng tiếp nhận và thông báo bằng văn bản đến các đồng chí Phó Chủ tịch, Trưởng/Phó Ban và CBCC cơ quan. 

- Chế độ thông tin, báo cáo, xử lý văn bản trên hệ thống QLVB của Tỉnh uỷ được đưa vào chấm điểm thi đua hàng năm.

2. Xử lý và in ấn văn bản
2.1. Văn bản gửi đến: 

Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:

- Quy trình xử lý văn bản: Văn bản đến được chuyển qua văn thư để vào sổ theo dõi và scan văn bản chuyển tới đồng chí Phó Chủ tịch Thường trực xử lý, chuyển đến các đồng chí Phó Chủ tịch phụ trách các chuyên đề để chỉ đạo các Ban chuyên môn. Văn bản gốc được lưu tại văn thư. 

- Trường hợp văn bản mật được thực hiện nghiêm theo quy định về văn bản mật.

2.2. Văn bản gửi đi:

Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:

- Quy trình phát hành văn bản: Ban chuyên môn tham mưu văn bản, Trình Lãnh đạo Thường trực duyệt và gửi file mềm qua hệ thống để Văn thư vào số văn bản trên máy, in và ký duyệt thể thức văn bản. Ban chuyên môn chịu trách nhiệm về nội dung, ký nháy, trình Lãnh đạo ký và chuyển Văn thư phát hành văn bản.
-  Lưu ý:

+ Đối với các văn bản gấp, các Ban chuyên môn tự bố trí cán bộ của Ban đi gửi văn bản.

+ Đối với văn bản trình đồng chí Chủ tịch ký phát hành: Các đồng chí Phó Chủ tịch phụ trách chuyên đề ký nháy nội dung văn bản.

+ Chỉ có cán bộ văn thư mới được đóng dấu.

- Văn phòng chỉ phô tô văn bản phát hành 1 lần/ngày vào 14h00 hàng ngày. Trường hợp văn bản cần phô tô và gửi gấp phải có ý kiến của Lãnh đạo phụ trách và các Ban phối hợp thực hiện.

3. Sử dụng máy vi tính của cơ quan
Cán bộ công chức và người lao động có trách nhiệm quản lý và chỉ sử dụng máy vi tính phục vụ công việc; thường xuyên kiểm tra hộp thư điện tử đã được cấp để kịp thời tiếp nhận và xử lý thông tin.

4. Sử dụng máy phô tô

- Văn phòng quản lý máy phô tô và cử 1 cán bộ chịu trách nhiệm pho tô tài liệu. Tài liệu được phô tô khi có ý kiến của Lãnh đạo cơ quan, Trưởng, Phó các Ban chuyên môn, Lãnh đạo Văn phòng.

- Cán bộ đến phô tô văn bản phải ký vào sổ theo dõi của Văn phòng.

Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:

- Đối với tài liệu của các chương trình, dự án: Trước khi phô tô phải được sự đồng ý của Lãnh đạo phụ trách và lãnh đạo Văn phòng; cán bộ chương trình phối hợp thực hiện.
IV. CÔNG TÁC THI ĐUA KHEN THƯỞNG
Thực hiện theo 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; Hướng dẫn công tác thi đua khen thưởng cơ quan Hội LHPN tỉnh năm 2020, cụ thể là:

- Đối với cá nhân:

+ Đạt Danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở” được tặng Giấy chứng nhận và thưởng 1,0 lần mức lương cơ sở.

+ Đạt Danh hiệu “Lao động tiên tiến” được thưởng 0,3 lần mức lương cơ sở.

- Đối với tập thể: Đạt Danh hiệu “Tập thể Lao động tiên tiến” được thưởng 0,8 lần mức lương cơ sở.

- Cán bộ được cử tham gia đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn dưới 01 năm, chấp hành tốt quy định của cơ sở đào tạo, bồi dưỡng thì thời gian học tập được tính vào thời gian công tác tại cơ quan, đơn vị để được bình xét danh hiệu “Lao động tiên tiến”. Trường hợp cá nhân được cử tham gia đào tạo, bồi dưỡng từ 01 năm trở lên, chấp hành tốt quy định của cơ sở đào tạo, bồi dưỡng, có kết quả học tập từ loại khá trở lên thì được xét tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”.

- Thời gian nghỉ thai sản theo quy định được tính để bình xét danh hiệu “Lao động tiên tiến”.

PHẦN IV

QUẢN LÝ TÀI SẢN, PHƯƠNG TIỆN Ô TÔ

1. Quản lý tài sản

- CBCC, người lao động cơ quan có trách nhiệm quản lý và bảo vệ tài sản chung của cơ quan. Không được tự ý di chuyển tài sản, thiết bị đã được trang bị từ bộ phận này sang bộ phận khác, từ người này sang người khác khi chưa được sự đồng ý của Thường trực; Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong sử dụng điện, nước, văn phòng phẩm,… Tắt tất cả các thiết bị điện không sử dụng khi ra khỏi phòng làm việc.
- Các Ban chuyên môn: Có trách nhiệm quản lý các tài sản, đồ dùng vật dụng được cơ quan trang bị. Khi thiết bị hỏng hoặc mất, các Ban phải xác định rõ nguyên nhân, báo cáo bằng văn bản, có xác nhận của Lãnh đạo Ban về Văn phòng để Văn phòng khảo sát, trình Thủ trưởng cơ quan cho ý kiến sửa chữa hoặc thay thế. Trong trường hợp hỏng hoặc mất tài sản do nguyên nhân chủ quan của CBCC và người lao động cơ quan thì cá nhân phải chịu trách nhiệm.

Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:

- Văn phòng: Chịu trách nhiệm theo dõi, quản lý tài sản cơ quan theo Quy chế quản lý tài sản công hàng năm và quy định quản lý tài sản của Nhà nước. Hàng năm có trách nhiệm kiểm kê tài sản theo quy định và báo cáo Thường trực.
2. Quản lý xe ô tô

-Việc sử dụng xe ôtô do Thủ trưởng cơ quan quyết định; lãnh đạo Văn phòng quản lý xe ôtô và điều hành lịch trình xe.

- Kế hoạch điều xe: Văn phòng tham mưu trực tiếp với Thủ trưởng cơ quan. 

- Xe được ưu tiên phục vụ Chủ tịch và các hoạt động ngoại tỉnh. Các đồng chí PCT được hỗ trợ kinh phí đi lại trong tỉnh. 
PHẦN V

THU - CHI TRONG CƠ QUAN

I. THU

1. Bao gồm các nguồn: Từ ngân sách nhà nước cấp; Từ Hội phí theo quy định của Điều lệ Hội và các nguồn thu khác.

2. Các nguồn thu được quản lý theo nguyên tắc chung của tài chính và theo quy chế của từng chương trình.

II. CHI

Để bảo đảm phục vụ cho các hoạt động, cơ quan có một số quy định cụ thể như sau:

1. Chi từ ngân sách
Các khoản chi cho cá nhân từ Ngân sách tuân thủ theo Luật ngân sách và theo quy định của Nhà nước và theo Quy chế chi tiêu nội bộ, cụ thể như sau:

1.1. Công tác phí 
- Áp dụng chế độ công tác phí khoán đối với CBCC: 

+ Các đồng chí thường trực: đi công tác trong tỉnh, tiếp khách, ngoại giao: Không quá 4.300.000đ/người/tháng. =>Ban Xây dựng tổ chức Hội:đề nghi ghi ra 1 mục khác nếu không phải là khoán công tác phí.
=>Ban TG-CSLP tham gia ý kiến: (đề nghị ghi cụ thể từng danh mục, định mức chi để ra được tổng kinh phí như trên)
+ Công chức cơ quan: 300.000đ/người/tháng.

+ Các ban chuyên môn được hỗ trợ hoạt động phục vụ chung và công tác chuyên đề của ban: 1.000.000₫/Ban/tháng. =>Ban Xây dựng tổ chức Hội:Đề chi cụ thể cho những hoạt động gì. Không phải là công tác phí, đề nghi ghi ra 1 mục khác. Ban TG-CSLP + tham gia ý kiến: (đề nghị ghi cụ thể từng danh mục, định mức chi)
- Trường hợp đi công tác ngoài tỉnh thì CBCC được thanh toán theo quy định. Trường hợp đặc biệt do thủ trưởng cơ quan quyết định.

- Đối với cán bộ được cơ quan cử đi học: thực hiện theo chế độ hiện hành.
Ban Xây dựng TC Hội: Đề nghị 

1.2. Làm việc ngoài giờ

- CBCC làm việc ngoài giờ được bố trí nghỉ bù theo từng thời điểm phù hợp. 
- Không thanh toán tiền (=>Ban Xây dựng Tổ chức Hội: Không tính thời gian làm ngoài giờ) ngoài giờ đối với các trường hợp CBCC đi họp, dự hội nghị ...= 

1.3 Chi tiền điện thoại 

- Đồng chí Chủ tịch Hội:

+ Được thanh toán tiền điện thoại theo Quyết định số 17/VBHN ngày 04/3/2017 của Bộ Tài Chính về việc ban hành 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, xã hội. 

+ Được thanh toán tiền điện thoại bàn tại cơ quan 200.000đ/tháng (bao gồm cả thuê bao).

- Các đồng chí Phó Chủ tịch: được thanh toán tiền điện thoại bàn tại cơ quan là 200.000đ/tháng (bao gồm cả thuê bao). 


- Đối với các Ban: Khoán chi cho mỗi Ban 01 đầu máy điện thoại; riêng Văn phòng được khoán 03 đầu máy (01 máy dùng riêng cho Chánh Văn phòng - phòng tổng hợp; 01 máy dùng chung cho văn thư - thủ quỹ; 01 máy dùng riêng cho bảo vệ); (=> Ban Xây dựng tổ chức Hội: Đề nghị chuyển 01 đầu máy lên phòng kế toán). Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:Ban Tuyên giáo – CSLP khoán 02 đầu máy (01 máy dùng cho Ban; 01 máy dùng cho phòng tiếp công dân). Không khoán tiền điện thoại cho Trung tâm dạy nghề 20/10. 
Mỗi đầu máy điện thoại được dùng tối đa 200.000đ/máy/tháng (bao gồm cả thuê bao). Trường hợp máy điện thoại nào sử dụng vượt định mức quy định, cuối năm sẽ nộp tiền tăng thêm về cơ quan; nếu không sử dụng hết định mức, cơ quan thanh toán tiền cho máy đó.

1.4. Chi văn phòng phẩm 

Chi khoán văn phòng phẩm cho cá nhân: Thực hiện khoán cho cán bộ, công chức, cụ thể như sau:

+ Chủ tịch


:375.000đ/người/quý

+ Phó Chủ tịch

:250.000đ/người/quý

+ Trưởng Ban, kế toán
:175.000đ/người/quý



+ Phó Ban


:150.000đ/người/quý



+ Cán bộ


:125.000đ/người/quý

 Kinh phí được thanh toán cho cá nhân được chi theo quý để cá nhân tự mua sử dụng phù hợp với công tác được giao, lái xe được phát 01 lần vào đầu năm.

 Văn phòng có trách nhiệm mua văn phòng phẩm, công cụ dụng cụ văn phòng và các vật tư văn phòng khác để phục vụ các hoạt động chung của đơn vị.

1.5. Chi xăng xe

Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:

- Đối với xe cơ quan: Thanh toán tiền xăng dầu theo lệnh điều xe (số km đi và về của từng chuyến công tác). Nếu trong chuyến công tác có phát sinh về lịch trình, thời gian công tác, phải báo cáo với lãnh đạo Văn phòng, đề nghị thanh toán yêu cầu có xác nhận của trưởng đoàn công tác để làm căn cứ đề nghị Thủ trưởng phê duyệt thanh quyết toán. 
Ban Xây dựng Tổ chức Hội: Đề nghị thanh toán tiền xăng xe cho các hoạt động chung của cơ quan mà cơ quan không bố trí được xe ô tô, phải sử dụng xe riêng của cán bộ công chức.
- Đối với các chương trình dự án: Các dự án thanh toán tiền xăng xe theo số km thực tế.
2. Chi khác
2.1. Chi thăm hỏi: (Ốm đau, thai sản)

- Đối tượng được thăm:

+ CBCC, hợp đồng lao động cơ quan.

+ Cán bộ lão thành của Hội, cán bộ tỉnh Hội đã nghỉ hưu.

+ Cha (mẹ), chồng (vợ), con của CBCC cơ quan, cán bộ hợp đồng cơ quan ốm đau nằm viện.

- Mức chi: 500.000đ/người/lần.

2.2. Việc hiếu

- Tứ thân phụ mẫu, vợ hoặc chồng, anh chị em ruột của CBCC, người lao động cơ quan: Có vòng hoa, quả thắp hương và 500.000 đồng (anh chị em ruột của CBCC, người lao động cơ quan nếu ở ngoài tỉnh thì gửi lễ viếng). Người lao động thuộc Trung tâm dạy nghề 20/10 do Trung tâm tự chi.
- Cán bộ Hội LHPN tỉnh đã nghỉ hưu, tứ thân phụ mẫu của cán bộ Hội đã nghỉ hưu, vợ, chồng, con của cán bộ Hội LHPN tỉnh đã nghỉ hưu: 01 vòng hoa, quả thắp hương và 500.000 đồng. (Nếu ở ngoài tỉnh thì gửi lễ viếng).

2.3. Việc hỷ

- Mức tặng quà trị giá 1.000.000đ cho CBCC, cán bộ hợp đồng cơ quan tổ chức lễ thành hôn.

- Mức tặng quà trị giá 500.000đ cho con CBCC, con cán bộ hợp đồng cơ quan tổ chức lễ thành hôn.
2.4. Chi trợ cấp khó khăn đột xuất: 

- Đối tượng: Cán bộ cơ quan ốm đau nằm viện (từ 10 ngày trở lên), cán bộ cơ quan có tứ thân phụ mẫu, chồng, con từ trần, gặp rủi ro. 

- Mức chi: Từ 2 triệu - 5triệu.  

2.5. Chi ngày lễ, tết: Lãnh đạo và CBCC cơ quan được hưởng 100% định mức chi ngày lễ, tết. 

- Dịp tết Nguyên đán: không quá 3.000.000đ/người Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:(mức mọi năm là 4 triệu); Ban Xây dựng tổ chức Hội: Đề xuất mức 4 triệu.
- Dịp tết Dương lịch; 8/3; 30/4-01/5; 02/9; 20/10: không quá 500.000đ/người

- Trường hợp cá nhân bị xử lý kỷ luật không được chi thưởng.

2.6. Chế độ quà tặng cho cán bộ cơ quan nghỉ hưu, chuyển công tác

Trong từng trường hợp cụ thể Thủ trưởng cơ quan sẽ cùng Thường trực và các đồng chí Thường vụ cơ quan bàn bạc, thống nhất quyết định. 

2.7. Chế độ tặng quà khác:

- Tặng quà cho cán bộ hưu, cha mẹ cán bộ cơ quan là người cao tuổi (từ 75 tuổi trở lên) vào dịp tết nguyên đán hàng năm, đối với cán bộ hưu không quá 500.000đ/xuất, người cao tuổi không quá 300.000đ/xuất (Ban Xây dựng Tổ chức Hội: Nếu không thực hiện được nên bỏ mục này)
- Tặng quà cho Gia đình chính sách vào dịp 27/7 và tết nguyên đán hàng năm, không quá 500.000đ/xuất

- Tặng quà cho các cháu là con cán bộ công chức cơ quan dịp tết Thiếu nhi và tết Trung không quá 300.000đ/xuất

2.8. Chi tiếp khách, đối ngoại

- Chi tiếp khách: Mức chi không quá 300.000đ/xuất (đã bao gồm đồ uống)

- Chi đối ngoại:



+ Hoa tươi, quà chúc mừng các đơn vị: không quá 500.000đ/đơn vị



+ Hoa tươi, quà chúc mừng cá nhân: không quá 300.000đ/cá nhân
Lưu ý: Tùy từng trường hợp cụ thể trong mục chi khác, Thủ trưởng cơ quan căn cứ vào đề xuất của Ban chấp hành Công đoàn quyết định mức chi cụ thể.

3. Một số quy định trong thu - chi, tạm ứng
3.1. Các quy định về quản lý thu - chi

- Các khoản thu, chi đều tuân theo Luật ngân sách và quy chế của cơ quan đã xây dựng.

- Đối với kinh phí tạm ứng của các ban chuyên môn, phải có xác nhận của trưởng ban, Lãnh đạo phụ trách ban và kế toán cơ quan trước khi trình lãnh đạo duyệt.

- Đối với thủ tục thanh quyết toán các hoạt động, phải có xác nhận của lãnh đạo phụ trách ban chuyên môn và chỉ Chủ tài khoản mới được duyệt chứng từ.

3.2. Quy định về tạm ứng

- Cán bộ, công chức cơ quan trước khi tổ chức hoạt động hoặc đi công tác được tạm ứng tiền, sau 15 ngày kết thúc hoạt động/ chuyến công tác phải nộp toàn bộ chứng từ thanh toán, thủ tục trả ứng cho kế toán cơ quan. Nếu sau 15 ngày, CB, CC chưa hoàn thành các thủ tục trả ứng thì sẽ không được thanh toán. 

Sau 20 ngày kể từ thời điểm kế toán cơ quan tiếp nhận thủ tục thanh toán từ các ban, cơ quan có trách nhiệm chi trả đầy đủ kinh phí theo chứng từ thanh toán đã được phê duyệt. 
- Đối với kế toán: Chậm nhất là 10 ngày, sau khi nhận được chứng từ của cán bộ, công chức phải hoàn chỉnh các thủ tục để trình Thủ trưởng cơ quan ký duyệt chứng từ . 

- Đối với Thủ trưởng cơ quan: Thời hạn cho ý kiến/ ký chứng từ chậm nhất là 10 ngày, sau khi nhận được chứng từ do kế toàn trình ký.

- Lái xe được ứng tiền hàng tháng là 03 triệu đồng/người/tháng để phục vụ lãnh đạo. Cuối tháng làm chứng từ thanh quyết toán đầy đủ, trả ứng của tháng trước và sau đó ứng tiền cho tháng kế tiếp.
Ban TG-CSLP tham gia ý kiến:(đã khoán chi rồi sao vẫn còn vẫn còn mục này)
3.3. Trách nhiệm của kế toán - thủ quỹ, CBCC

 - Kế toán - thủ quỹ:Chi đúng và đủ lương, công tác phí và các khoản chi khác cho CBCC, người lao động từ ngày 5 - 10 hàng tháng.

- Tất cả các chứng từ quyết toán của các chương trình, kế toán là người cuối cùng trình Thủ trưởng cơ quan phê duyệt.
Quy chế này đã được biểu quyết thông qua tại Hội nghị CBCC ngày     /     /2021. Chỉ có Hội nghị cán bộ công chức cơ quan mới có quyền sửa đổi, bổ sung quy chế này./.
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