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UBND TỈNH ĐỒNG NAI  

SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
  

Số:          /QĐ-SKHĐT Đồng Nai, ngày         tháng     năm    

  

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc Ban hành quy chế chi tiêu nội bộ của Sở Kế hoạch và Đầu tư. 

 

GIÁM ĐỐC SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ 

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

về việc 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 ngày 07/10/2013 của Chính phủ về 

việc sửa đổi, bồ sung một số điều Nghị định 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 Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 30/5/2014 của 

liên Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ 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 Thông tư  61/2017/TT-BTC ngày 15/6/2017 về hướng dẫn công 

khai ngân sách đối với đơn vị dự toán ngân sách, tổ chức được ngân sách nhà 
nước hỗ trợ; 

Căn cứ Thông tư  77/2017/TT-BTC ngày 28/7/2017 về hướng dẫn chế độ kế 
toán ngân sách nhà nước và nghiệp vụ Kho bạc nhà nước; 

Căn cứ Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính về 
hướng dẫn Chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp; 

Căn cứ Thông tư số 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 của Bộ Tài chính 
về quy định, xét duyệt, thẩm định, thông báo và tổng hợp quyết toán năm; 

Căn cứ Quyết định số: 23/2018/QĐ-UBND ngày 24/4/2018 của UBND 

tỉnh Đồng Nai Ban hành quy định về chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị 
trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; 

Căn cứ Quyết định số: 4067/QĐ-UBND ngày 16/11/2018 của UBND tỉnh 

Đồng Nai về việc phê duyệt Đề án sắp xếp, tinh gọn tổ chức bộ máy của Sở Kế 

hoạch và Đầu tư tỉnh Đồng Nai theo Nghị quyết số 19-NQ/TW của Ban chấp 
hành Trung ương; 

Căn cứ Quyết định số 119/QĐ-SKHĐT ngày 27/12/2018 của Sở Kế hoạch 

và Đầu tư về việc Ban hành quy chế làm việc của Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh 

Đồng Nai; 

 Căn cứ biên bản họp cuộc họp tổng kết hoạt động của cán bộ công chức, 

viên chức người lao động năm 2020; 
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 Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Sở Kế hoạch và Đầu tư. 

QUYẾT ĐỊNH : 

 

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

Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh Đồng Nai. 

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

Ban hành quy chế chi tiêu nội bộ đã được ban hành trước đây của Giám đốc Sở 

Kế hoạch và Đầu tư. 

Điều 3. Các ông (bà) Chánh Văn phòng, Chánh Thanh tra Sở, Trưởng các 

phòng nghiệp vụ và tất cả công chức, nhân viên hợp đồng thuộc Sở Kế hoạch và 

Đầu tư chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 
Nợi nhận:  

- Như Điều 3; 

- Sở Tài chính; Kho bạc Nhà nước; 

- Lưu: VT, VP. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

Hồ Văn Hà 
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UBND TỈNH ĐỒNG NAI CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 Đồng Nai, ngày       tháng       năm   

 

QUY CHẾ  

CHI TIÊU NỘI BỘ CỦA SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:             /QĐ-SKHĐT ngày      /01/2021 của 

Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư) 

 

 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Mục đích xây dựng: 

Bản quy chế chi tiêu nội bộ, quản lý và sử dụng tài sản công của Sở Kế 

hoạch và Đầu tư được xây dựng nhằm tạo quyền chủ động trong công tác quản 

lý và chi tiều tài chính cho Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư, đồng thời tạo 

quyền chủ động cho cán bộ công chức trong cơ quan hoàn thành tốt nhiệm vụ 

được giao, sử dụng tài sản công đúng mục đích, có hiệu quả và thực hành tiết 

kiệm chống lãng phí trong chi tiêu. 

Quy chế này  là căn cứ để quản lý, sử dụng vá quyết toán kinh phí quản lý 

hành chính trên cơ sở các quy định của Nhà nước. 

Điều 2. Nguyên tắc xây dựng: 

Quy chế này được xây dựng trên cơ sở bảo đảm các nguyên tắc không vượt 

quá chế độ chi tiêu hiện hành do cơ quan có thẩm quyền quy định, phù hợp với 

hoạt động đặc thù của Sở Kế hoạch và Đầu tư, bảo đảm cho Sở và cán bộ công 

chức hoàn thành nhiệm vụ được giao; quyền và lợi ích hợp pháp cho cán bộ 

công chức, mọi việc chi tiêu phải bảo đảm có đủ hoá đơn, chứng từ hợp pháp. 

Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư quản lý, giải quyết mọi hoạt động chi 

tiêu của Sở theo chế độ Thủ trưởng và chịu trách  nhiệm về toàn bộ hoạt động 

chi tiêu của cơ quan và kiểm soát việc thi hành nhiệm vụ của nhân viên tài chính 

thuộc quyền. 

Giúp việc cho Ban Giám đốc thực hiện Quy chế chi tiêu này gồm các Phó 

Giám đốc và Chánh Văn phòng, việc phân công cụ thể để giải quyết công việc 

cho từng nhiệm vụ do Giám đốc Sở quyết định. 

Chánh Văn phòng Sở thừa uỷ quyền của Giám đốc Sở ký duyệt các hồ sơ 

thanh toán trước khi trình Thủ trưởng đơn vị duyệt chi như: giấy đề nghị tạm 

ứng, giấy đề nghị thanh toán, giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, giấy đăng ký làm 

thêm giờ, bảng chấm công…. 
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Bảo đảm công khai minh bạch trong việc sử dụng kinh phí, tài sản công, 

từng bước tăng thêm thu nhập, cải thiện đời sống cho cán bộ, công chức, viên 

chức và người lao động thuộc Sở. 

Điều 3. Phạm vi và đối tượng áp dụng. 

Quy định này chỉ áp dụng tại Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh Đồng Nai.  

Tất cả Cán bộ công chức đang công tác tại Sở  Kế hoạch và Đầu tư không 

phân biệt chức danh và ngạch bậc công chức đều phải thực hiện các nội dung tại 

quy chế này. 

Điều 4. Cơ cấu tổ chức bộ máy. 

Sở Kế hoạch và Đầu tư thực hiện nhiệm vụ, chức năng, quyền hạn và tổ 

chức bộ máy làm việc theo Quy định ban hành tại Quyết định số: 4067/QĐ-

UBND ngày 16/11/2018 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc phê duyệt Đề án sắp 

xếp, tinh gọn tổ chức bộ máy của Sở Kế hoạch và Đầu tư tỉnh Đồng Nai theo 

Nghị quyết số 19-NQ/TW của Ban chấp hành Trung ương. 

 Sở Kế hoạch và Đầu tư hiện nay có 7 phòng ban gồm: Văn Phòng Sở, 

Thanh tra Sở, Phòng Tổng hợp quy hoạch, Phòng Quản lý ngành, Đấu thầu thẩm 

định và Giám sát đầu tư, Kinh tế đối ngoại và Phòng Đăng ký kinh doanh; 

 

Chương II 

NỘI DUNG CHẾ ĐỘ CHI TIÊU NỘI BỘ 

 

Điều 5. Nguồn kinh phí thực hiện: 

Nguồn kinh phí quản lý hành chính được giao để lại thực hiện chế độ tự 

chủ bao gồm: ngân sách nhà nước cấp; các khoản phí được để lại (nếu có) theo 

chế độ quy định. 

Điều 6. Quy định về chế độ chi tiêu. 

Tất cả các khoản khoán chi luôn luôn tuân thủ theo quy định của quy chế 

này; bảo đảm đúng chế độ, đúng nguyên tắc, phù hợp định mức ban hành của cơ 

quan quản lý nhà nước có thẩm quyền quy định. 

A/ CÁC KHOẢN KHOÁN CHI, MỨC KHOÁN: 

I. Các khoản chi trong kinh phí khoán: 

Căn cứ vào biên chế hiện có, không phân biệt chức danh, ngạch bậc bao 

gồm các khoản khoán như sau: 

 1/ Thanh toán dịch vụ công cộng: 

- Về nhiên liệu (xăng): khoán cho mỗi cá nhân 160.000 đồng/người/tháng. 

- Đối với Văn thư đi gửi công văn hàng ngày; Kế toán giao dịch; công chức 

thực hiện việc giao dịch với các Ngân hàng thương mại để mở tài khoản cho các 

Nhà đầu tư thực hiện ký quỹ các dự án đầu tư,  ngoài mức khoán xăng nêu trên 

còn được khoán thêm 120.000 đồng/người/tháng. 
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- Tổ lái xe khoán cho mỗi cá nhân 160.000 đồng/người/tháng và cấp xăng 

theo thực tế số km đã đi công tác và quyết toán vào cuối tháng theo định mức 

như sau: 

 + Xe ô tô 05 chỗ ngồi Toyota Corolla Altis (Biển số: 60A-003.29): 14 lít 

xăng/100km. 

  + Xe ô tô 05 chỗ ngồi Toyota Altis (Biển số: 60C-1800): 16 lít 

xăng/100km. 

 + Xe ô tô 15 chỗ ngồi Toyota Hiace (Biển số: 60C-1675): 20 lít 

xăng/100km. 

 + Trường hợp Sở không đủ xe để đi công tác, mượn xe của Trung tâm Tư 

vấn Hỗ trợ doanh nghiệp cấp theo định mức: 16 lít dầu/100km; mượn xe của các 

Sở, ngành khác thì cấp theo định mức của đơn vị cho mượn. 

- Bảo dưỡng định kỳ:  

+  Máy photo 1 tháng/lần; máy in 6 tháng/lần.  

+ Bảo dưỡng phương tiện vận chuyển (xe ô tô): 5.000 km/lần thay nhớt; 

10.000 km/lần thay lọc nhớt, vệ sinh máy lạnh. Mức chi phí bảo dưỡng thanh 

toán theo hóa đơn thực tế. 

- Chi phí rửa xe, hút bụi xe hàng tháng của các xe hơi thanh toán theo thực 

tế phát sinh. 

- Chi mua sắm tài sản, trang thiết bị, phương tiện, vật tư, sửa chữa thường 

xuyên tài sản cố định phục vụ công tác chuyên môn theo yêu cầu phục vụ nhiệm 

vụ cơ quan. Việc sửa chữa đối với phương tiện, tài sản cố định có giá trị lớn hơn 

20.000.000 đồng phải có sổ theo dõi sửa chữa. 

- Trong trường hợp Lãnh đạo Sở chủ trì mời họp tại trụ sở các Sở, huyện, 

Thị xã và Thành phố Biên Hòa. Phòng nghiệp vụ có liên quan chịu trách nhiệm 

phối hợp với Văn phòng để bố trí xe đi công tác. 

- Các phòng nghiệp vụ được phân công đi công tác các Huyện theo giấy 

mời của đơn vị khác thì liên hệ đơn vị chủ trì để phối hợp đi xe chung (hạn chế 

việc sử dụng xe của Sở mà không đi chung với đoàn; trong truờng hợp cần thiết 

thì xin ý kiến BGĐ Sở chấp thuận để chuyển Văn phòng Sở bố trí xe). 

- Trường hợp đi công tác thì phải có giấy đăng ký thông qua Trưởng, phó 

phòng và Ban Giám đốc duyệt; đi gần trong nội ô Thành phố Biên hòa bằng 

phương tiện cá nhân cách trụ sở cơ quan từ 15km trở lên thì có thể xem xét cấp 

xăng: 5 lít xăng/100km tính theo khoảng cách địa giới hành chính để bảo đảm 

công tác được giao.  

- Văn phòng bố trí xe trong trường hợp cơ quan đi đám tang. 

- Trong trường hợp không còn xe để bố trí theo giấy đăng ký, (Trường hợp 

không thể dời ngày đi công tác) nhưng công việc gấp thì thanh toán theo vé xe 

nhà nước hoặc hóa đơn thanh toán đảm bảo quy định.   

- Không bố trí xe cho những trường hợp không nằm trong bản quy chế chi 

tiêu nội bộ này; Trừ trường hợp đặc biệt có ý kiến duyệt của Ban Giám đốc Sở. 
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 - Đối với Nhân viên làm công tác liên thông làm việc tại Phòng Đăng ký 

kinh doanh – phục vụ công tác thu phí, lệ phí đăng ký doanh nghiệp (giao nhận 

văn bản hàng ngày giữa Sở và Phòng Đăng ký kinh doanh): áp dụng ngoài mức 

khoán xăng giống như CBCC Sở còn được thêm 120.000 đồng/tháng. Nguồn 

kinh phí thực hiện nguồn ngân sách cấp phục vụ công tác thu lệ phí đăng ký 

doanh nghiệp và nguồn thu phí được để lại sử dụng. 

- Đối với Nhân viên hợp đồng phục vụ tại Sở như Tài xế, Tạp vụ... (không 

thực hiện ký hợp đồng phục vụ công tác chuyên môn) thực hiện khoán giống 

như CBCC cơ quan. 

* Trong năm 2021 nếu UBND tỉnh, Sở Tài chính có các quy định, hướng 

dẫn về việc khoán xe công, thanh lý - đấu giá các xe dôi dư so với tiêu chuẩn 

định mức thì thực hiện điều chỉnh quy chế chi tiêu nội bộ cho phù hợp với quy 

định tại thời điểm điều chỉnh. 

2/ Văn phòng phẩm, vật tư văn phòng, đồ dung, trà nước uống: 

2.1/ Khoán Văn phòng phẩm cá nhân: 

     Mỗi cá nhân được khoán tiền mua dụng cụ phục vụ công tác là 

50.000đ/tháng bao gồm: bút, viết, sổ công tác, giấy kẻ ngang, bìa 3 dây, bìa 

nylong trình ký, kim kẹp, thước, đồ bấm giấy, kim bấm... 

 2.2. Văn phòng phẩm các phòng: 

 Bao gồm: mực in, giấy in, bút, viết, sổ công tác, giấy kẻ ngang, bìa 3 dây, 

bìa nylong trình ký, kim kẹp, thước, đồ bấm giấy, kim bấm...mức khoán được 

phát hàng quý và theo định mức như sau: 

STT Phòng Định mức khoán        

(đồng/năm) 

1 Văn phòng Sở 15.000.000  

2 Đấu thầu, thẩm định và Giám sát đầu tư 15.000.000 

3 Kinh tế đối ngoại 15.000.000 

4 Quản lý ngành 17.000.000 

5 Tổng hợp, quy hoạch 17.000.000 

6 Thanh tra Sở 10.000.000 

Tổng cộng 89.000.000 

 

Riêng Văn phòng phẩm của Phòng Đăng ký kinh doanh được thực hiện 

theo thực tế phát sinh sau khi được sự chấp thuận của Ban Giám đốc và thanh 

toán từ nguồn ngân sách cấp phục vụ công tác thu lệ phí đăng ký doanh nghiệp 

và nguồn thu phí được để lại sử dụng. 

2.3. Văn phòng phẩm dùng chung: 

- Đối với bộ phận photo thuộc Văn phòng Sở sẽ được cấp giấy và mực 

photo theo thực tế phát sinh, ngoài việc photo công văn phát hành của Sở, khi 
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các phòng có nhu cầu photo các văn bản, tài liệu có liên quan phục vụ công tác 

nghiệp vụ thì phải có giấy đề nghị có chữ ký xác nhận của Trưởng phòng, các 

văn bản nào đã được bộ phận Văn thư scan và lưu trên ổ đĩa mạng thì sẽ không 

được photo, phòng nào cần thì sẽ tự in ra từ phần mềm quản lý văn bản. Không 

photo phục vụ cho các công việc riêng.  

- Riêng đối với tổ Tạp vụ: các dụng cụ vệ sinh và chất tẩy rửa sẽ được cấp 

theo nhu cầu thực tế nhưng phải sử dụng tiết kiệm, đảm bảo vệ sinh toàn cơ 

quan. 

2.4. Vật tư, đồ dùng vệ sinh, trà nước:  

- Hàng tháng tiền trà nước phục vụ tiếp khách tại các cuộc họp ở cơ quan 

và phòng Ban Giám đốc sẽ được thanh toán theo thực tế phát sinh. 

3/ Thông tin tuyên truyền liên lạc: 

- Đối với Ban Giám đốc:  

+ Mức khoán: điện thoại bàn tại nhà riêng: 100.000 đồng/tháng, điện thoại 

di động: 250.000 đồng/tháng (thực hiện theo QĐ 87/2006/QĐ-UBND ngày 

19/12/2006 của UBND tỉnh Đồng Nai ). 

+ Điện thoại bàn tại cơ quan: thanh toán theo thực tế phát sinh. 

- Đối với Phó Giám đốc: khoán điện thoại di động: 250.000 đồng/tháng 

(thực hiện theo văn bản số: 4310/UBT ngày 16/10/2001 của UBND tỉnh)  

- Đối với các phòng nghiệp vụ:  căn cứ vào tính chất công việc của mỗi 

phòng nghiệp vụ, cước điện thoại khoán như sau:  

STT Phòng Định mức khoán        

(đồng/tháng) 

1 Văn phòng Sở 418.750  

2 Đấu thầu, thẩm định và Giám sát đầu tư 418.750  

3 Kinh tế đối ngoại 418.750  

4 Quản lý ngành 418.750  

5 Tổng hợp, quy hoạch 418.750  

6 Thanh tra Sở 418.750  

Tổng cộng 2.512.500 

 

Mức khoán điện thoại của Phòng Đăng ký kinh doanh: 418.750 

đồng/tháng. Kinh phí sử dụng từ nguồn ngân sách cấp phục vụ công tác thu lệ 

phí đăng ký doanh nghiệp và nguồn thu phí được để lại sử dụng. 

Tất cả các máy sẽ được mở đường dài và liên tỉnh; Riêng máy fax đặt tại 

Văn phòng được chi trả theo hoá đơn thực tế. Mức khoán này bù trừ giữa các 

tháng trong năm và là mức tối đa. Hàng quý, nếu tổng cước phí điện thoại phát 

sinh thấp hơn tổng mức khoán của quý thì sau khi thanh toán thực tế theo hoá 
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đơn, số chênh lệch giữa mức khoán cả quý và số tiền thực tế sẽ được cấp trả cho 

phòng nếu cao hơn phần chênh lệch sẽ truy thu. 

4/ Chi hỗ trợ tiền cơm trưa cho mỗi cán bộ công chức mức 30.000 

đồng/người/ngày tương đương 660.000 đồng/người/tháng. 

- Đối với Nhân viên hợp đồng phục vụ tại Sở như Tài xế, Tạp vụ... (không 

thực hiện ký hợp đồng phục vụ công tác chuyên môn) thực hiện khoán giống 

như CBCC cơ quan. 

5/ Công tác phí: thực hiện theo Quyết định 23/2018/QĐ-UBND ngày 

24/4/2018 của UBND tỉnh Đồng Nai. 

Khoán công tác phí theo tháng: 

- Khoán bình quân mỗi cán bộ công chức: 400.000 đồng/người/tháng. 

- Khoán cho cán bộ công chức phụ trách Văn thư  đi và Kế toán thường 

xuyên đi gửi công văn, giao dịch với các đơn vị: 500.000 đồng/người/tháng. 

- Khoán cho tổ lái xe thường xuyên đi công tác: 500.000 đồng/người/tháng. 

- Đối với Nhân viên làm công tác liên thông làm việc tại Phòng Đăng ký 

kinh doanh – phục vụ công tác thu phí, lệ phí đăng ký doanh nghiệp (giao nhận 

văn bản hàng ngày giữa Sở và Phòng Đăng ký kinh doanh): áp dụng mức khoán 

công tác phí : 500.000 đồng/người/tháng. Nguồn kinh phí thực hiện: nguồn ngân 

sách cấp phục vụ công tác thu lệ phí đăng ký doanh nghiệp và nguồn thu phí 

được để lại sử dụng. 

- Đối với Nhân viên hợp đồng phục vụ tại Sở như Tài xế, Tạp vụ... (không 

thực hiện ký hợp đồng phục vụ công tác chuyên môn) thực hiện khoán giống 

như CBCC cơ quan. 

- Ngoài mức khoán nêu trên, các CBCC được cử đi công tác xa, ở lại đêm 

trong tỉnh hoặc ngoài tỉnh thì được thanh toán các khoản vé máy bay – tàu xe, 

phụ cấp lưu trú ở qua đêm,… thực hiện theo Quyết định số 23/2018/QĐ-UBND 

ngày 24/4/2018 của UBND tỉnh Đồng Nai. 

II/ Phương thức thanh toán: 

- Các mục khoán cho cá nhân nêu ở điểm 1.2.3.4.5 mục I, phần A đều được 

thanh toán bằng danh sách và chuyển khoản vào tài khoản cá nhân theo kỳ 

lương mỗi tháng, các khoản khoán cho tập thể sẽ được chi bằng tiền mặt và 

được ký nhận bằng danh sách. 

- Các khoản thanh toán khác thực hiện thanh toán theo đúng quy định và 

nguyên tắc thanh toán: hợp lý, hợp pháp và hợp lệ. 

B. CÁC KHOẢN KHÔNG KHOÁN CHI 

1/ Các khoản thanh toán cho cá nhân: 

- Tiền lương, tiền công và các khoản phụ cấp, các khoản đóng góp theo 

lương, tiền thưởng, phúc lợi tập thể; hỗ trợ chi phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, 

công chức và các khoản thanh toán khác cho cá nhân thực hiện theo quy định 

của Nhà nước. 
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- Đối với Kho lưu trữ hồ sơ, nhân viên lưu trữ được chi bồi dưỡng: cách 

tính áp dụng theo Thông tư 07/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ:  

 + 01 cán bộ công chức của Văn phòng Sở: làm việc dưới 4 giờ trong ngày 

thì được tính bằng 1/2 ngày làm việc: (0.2 x mức lương tối thiểu chung x 50% ) x 

ngày công thực tế làm việc.  

 + 01 nhân viên của Phòng Đăng ký kinh doanh: làm việc từ 4 giờ trở lên 

thì được tính cả ngày làm việc: : (0.2 x mức lương tối thiểu chung x 100% ) x 

ngày công thực tế làm việc. 

-Bồi dưỡng bằng hiện vật cho cán bộ công chức làm công tác văn thư lưu 

trữ: (áp dụng theo và Thông tư 25/2013/TT-BLĐTBXH ngày 18/10/2013): tính 

theo định suất hàng ngày:  

+ 01 cán bộ công chức của Văn phòng Sở: làm dưới 50% thời giờ làm việc 

bình thường của ngày làm việc thì được hưởng nửa định suất bồi dưỡng: (50% x 

10.000 đồng ) x ngày công thực tế làm việc.  

+ 01 nhân viên của Phòng Đăng ký kinh doanh: làm việc từ 50% thời giờ 

làm việc bình thường trở lên của ngày làm việc thì được hưởng cả định suất bồi 

dưỡng:10.000 đồng/ngày x ngày công thực tế làm việc. Nguồn kinh phí thực 

hiện: nguồn ngân sách cấp phục vụ công tác thu lệ phí đăng ký doanh nghiệp và 

nguồn thu phí được để lại sử dụng. 

- Tiền công thuê ngoài: Thanh toán theo hợp đồng lao động ký hàng năm. 

- Các khoản thanh toán khác không nằm trong quy chế chi tiêu nội bộ. 

2. Chế độ nghỉ phép hàng năm: 

a. CBCC, nhân viên hợp đồng được nghỉ phép theo đúng chế độ. Lãnh 

đạo các phòng cố gắng sắp xếp công việc tạo điều kiện cho các CBCC, nhân 

viên hợp đồng nghỉ phép theo nguyện vọng. Trường hợp CBCC, nhân viên hợp 

đồng chưa có nhu cầu nghỉ hết phép trong năm thì sẽ được xem xét cho tiếp tục 

nghỉ phép vào quý 1 của năm tiếp theo. 

b. Trường hợp được thanh toán tiền phương tiện đi lại khi nghỉ phép hàng 

năm: 

CBCC, nhân viên hợp đồng nghỉ phép đúng chế độ, đúng thời gian quy 

định hoặc nghỉ đột xuất do gia đình có tứ thân phụ mẫu bệnh, mất thì được thanh 

toán các khoản như sau: Chi phí tàu, xe: thanh toán theo mức giá tàu lửa thông 

thường (ghế ngồi mềm điều hoà) tại thời điểm đi phép. Đối với các khoản chi 

phí đi lại khác từ bến xe, ga tàu đến địa phương mà CBCC đi phép thì thanh 

toán theo giá vé vận tải công cộng và phải kèm theo bảng kê độ dài quảng 

đường đi, số tiền thanh toán (chỉ giải quyết trường hợp đi thăm tứ thân phụ mẫu, 

vợ hoặc chồng, con cái của CBCC không giải quyết trường hợp khác).” 

c. Chứng từ thanh toán: 

Đơn xin phép có phê duyệt của Ban Giám đốc, vé tàu – xe, hoặc vé máy 

bay, giấy đi phép năm có ký tên đóng dấu của địa phương nơi CBCC đi phép. 

Trường hợp CBCC đi phép sử dụng phương tiện là máy bay khi có vé hợp 

pháp sẽ được thanh toán tối đa theo giá cước vận tải hành khách công cộng bằng 
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phương tiện đường bộ, đường sắt, đường thuỷ phù hợp với tuyến đường đi nghỉ 

phép. 

3. Chế độ làm thêm giờ và trực cơ quan: 

a/ Quy định làm thêm giờ: 

Đối với ngày làm việc bình thường: số giờ làm thêm không quá 2 giờ/ngày. 

Đối với ngày nghỉ (Thứ 7, Chủ nhật, Lễ, Tết): số giờ làm thêm không quá 8 

giờ/ngày. 

Tổng số giờ làm thêm không quá 30 giờ/người/tháng; tối đa 200 

giờ/người/năm. 

Đối với trường hợp đi công tác: 

+ Đi công tác ngoài tỉnh không tính làm thêm giờ vì đã có khoán công tác 

phí. 

+ Đi công tác ngoài tỉnh ngày làm việc bình thường: không tính làm thêm 

đối với trường hợp đi và về trong ngày (vì đã có khoán công tác phí). 

Trường hợp có việc đột xuất hoặc nhiều việc tập trung cần phải xử lý ngoài 

giờ mới đáp ứng được tiến độ yêu cầu thì các phòng phải lập danh sách xin ý 

kiến Ban Giám đốc duyệt cho phép làm thêm gửi về Văn phòng để Văn phòng 

tổng hợp và tính tiền làm thêm giờ. 

*Thủ tục đăng ký làm thêm giờ: 

CBCC khi muốn thực hiện làm thêm giờ thì đăng ký ghi rõ nội dung, lý do 

làm thêm giờ, thông qua Lãnh đạo phòng duyệt và gửi về Văn phòng theo dõi cụ 

thể như sau: 

+ Đối với ngày làm việc bình thường: các Phòng có CBCC làm thêm giờ 

phải gửi phiếu đăng ký làm thêm (theo mẫu) về Văn phòng trước 16h00 của 

ngày làm thêm. 

+ Đối với ngày nghỉ: các Phòng có CBCC làm thêm giờ phải gửi phiếu 

đăng ký làm thêm (theo mẫu) về Văn phòng v ào sáng thứ Sáu cuối tuần hoặc 

trước ngày nghỉ Lễ để Văn phòng báo Ban Quản lí Trụ sở Khối Nhà nước. 

*Thủ tục thanh toán: 

Thanh toán theo chế độ quy định của Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT-

BNV-BTC ngày 05/01/2005 của liên Bộ Nội vụ và Bộ Tài chính. 

Vào ngày đầu tháng sau các phòng có trách nhiệm gửi bảng chấm công làm 

thêm giờ của Phòng mình về Văn phòng để thanh toán tiền làm thêm giờ. 

Văn phòng có trách nhiệm tổng hợp, đối chiếu, kiểm tra các phiếu đăng ký 

làm thêm của CBCC để đảm bảo sự phù hợp và ký vào các bảng chấm công làm 

chứng từ thanh quyết toán. 

b/Trực Lễ, tết, trực Lãnh đạo, trực Phòng cháy chữa cháy theo sự phân 

công của Ban Quản lí trụ sở khối Nhà nước được tính như sau: 

+ Trực Lễ, Tết: 300.000 đồng/người/ca trực. 

+ Trực Lãnh đạo (Thứ 7, Chủ nhật); trực Phòng cháy chữa cháy: 200.000 

đồng/người/ca. 
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4. Các khoản thanh toán dịch vụ công cộng: 

- Điện, nước, vệ sinh môi trường thanh toán theo định mức khoán hàng 

năm của Ban Quản lý Trụ sở Khối nhà nước đối với CBCC trong trụ sở chính và 

thanh toán theo hoá đơn thực tế đối với phòng Đăng ký kinh doanh có trụ sở bên 

ngoài. 

- Sách, báo, tạp chí, các khoản chi khác và các khoản chưa có trong quy chế 

này sẽ thanh toán theo phát sinh thực tế và có phê duyệt của Giám đốc hoặc 

người được uỷ quyền. 

5. Thanh toán tiền tự túc phương tiện đi công tác cách trụ sở từ 15km 

trở lên (Trường hợp Sở không còn xe để bố trí đi công tác): 

- Tự túc phương tiện cá nhân: khoán 5 lít xăng/100km theo độ dài quãng 

đường đi công tác. 

 - Thuê xe, đi taxi: tính theo hoá đơn thực tế. 

Hình thức thanh toán là văn bản cử đi công tác, công lệnh có xác nhận tại 

nơi đến công tác, giấy xin xe có duyệt của Ban Giám đốc, đề nghị cấp nhiên liệu 

có quyệt chi của Chánh Văn phòng, lãnh phiếu xăng tương ứng với số km đã đi 

công tác. 

6.Thanh toán tiền phụ cấp lưu trú, thuê phòng ngủ: (áp dụng theo 

Quyết định 23/2018/QĐ-UBND ngày 24/4/2018 của UBND tỉnh Đồng Nai) 

a/ Phụ cấp lưu trú: 

-Đi công tác trong tỉnh (đi và về trong ngày): đối với các đoàn giám sát các 

dự án đầu tư, đoàn kiểm tra doanh nghiệp sau đăng ký thành lập, cụ thể như sau: 

+ Đi công tác trong cùng một huyện, Thị xã Long Khánh, Thành phố Biên 

Hoà cách trụ sở cơ quan 15km trở lên: 150.000 đồng/người/ngày. 

+ Đi công tác trong tỉnh tại các huyện: Tân Phú, Định Quán, Xuân Lộc, 

Cẩm Mỹ và ngược lại: 200.000 đồng/người/ngày. 

+ Đi công tác tại các huyện còn lại: 150.000 đồng/người/ngày. 

-Các đối tượng còn lại đi công tác trong tỉnh (đi và về trong ngày) sẽ không 

được hưởng phụ cấp này do đã có khoán công tác phí theo lương hàng tháng.  

-Trường hợp CBCC đi theo đoàn công tác dài ngày (trong tỉnh) theo giấy 

mời của đơn vị chủ trì mà đơn vị này không chi trả cho CBCC bất kỳ khoản chi 

phí nào và trong văn bản của đơn vị chủ trì ghi rõ nội dung: kinh phí tham dự 

chuyến công tác này do đơn vị cử người tự chi trả. Kết thúc chuyến công tác 

CBCC này có thể đề nghị Ban Giám đốc xem xét hỗ trợ thêm kinh phí ngoài 

kinh phí khoán theo lương hàng tháng để bù đắp chi phí đã chi trong suốt 

chuyến đi công tác với mức hỗ trợ áp dụng đi công tác cách trụ sở cơ quan 15km 

trở lên: 150.000 đồng/người/ngày. 
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b/ Thuê phòng ngủ: 

Áp dụng theo Điều 7 của Quyết định 23/2018/QĐ-UBND ngày 24/4/2018 

của UBND tỉnh Đồng Nai. 

7.Chế độ chi tiêu hội nghị, tiếp khách: 

- Việc tiếp khách phải đơn giản, không phô trương hình thức, không sử 

dụng ngân sách để mua quà tặng đối với khách đến làm việc. Chi tiêu tiếp khách 

phải công khai, minh bạch, đúng chế độ, tiêu chuẩn, đối tượng theo quy định; 

- Mức chi thực hiện theo Quyết định 23/2018/QĐ-UBND ngày 24/4/2018 

của UBND tỉnh Đồng Nai. 

8. Khoản tạm ứng và thanh toán tạm ứng: 

Khi CBCC đi công tác có tạm ứng chi phí chuyến công tác thì phải có: 

-Đề nghị tạm ứng có duyệt chi của Giám đốc hoặc người uỷ quyền và ghi 

rõ thời gian của chuyến công tác từ ngày nào đến ngày nào. 

-Đối với các khoản tiền tạm ứng chi phí công tác từ 5.000.000 đồng trở 

xuống thì Chánh Văn phòng được thừa uỷ quyền ký duyệt tạm ứng, nếu tạm ứng 

từ 5.000.000 đồng thì phải có ý kiến duyệt chi của Giám đốc hoặc người uỷ 

quyền. 

-Sau đợt công tác, trong thời gian tối đa 22 ngày làm việc, cá nhân đã tạm 

ứng chi phí đi công tác phải làm thủ tục thanh toán chi phí tạm ứng hoặc hoàn 

tạm ứng, nếu không Văn phòng sẽ trừ 30% tiền lương hàng tháng cho đến khi 

hoàn đủ số tiền đã tạm ứng. 

9. Các khoản chi phí khác: 

Thanh toán theo thực tế phát sinh có duyệt chi của Giám đốc hoặc người 

được uỷ quyền. 

Chánh Văn phòng Sở được uỷ quyền của Giám đốc Sở duyệt chi cho các 

khoản chi phí duy trì hoạt động thường xuyên từ  5.000.000 đồng trở xuống, nếu 

trên mức này phải có duyệt chi của Giám đốc. 

Đối với các khoản khác chưa có trong quy định này sẽ thực hiện theo quy 

định hiện hành của Nhà nước. 

Điều 7.  Quy định về thời hạn giải quyết các khoản chi, tính hợp pháp 

của các chứng từ: 

Các chứng từ, trình tự thanh toán: phải thực hiện theo đúng quy định tài 

chính hiện hành, trên nguyên tắc: hợp lý, hợp lệ, hợp pháp. 

Đối với các khoản chi mang tính chất khẩn: chi  theo ý kiến duyệt chi của 

Lãnh đạo. 

Các khoản chi thông thường thời gian xử lý không quá 07 ngày làm việc. 

Các khoản chi như lương, phụ cấp, các mục khoán cho cá nhân thì sẽ 

chuyển khoản vào tài khoản cá nhân của CBCC trong khoảng thời gian từ ngày 

01 đến ngày 07 hàng tháng, nếu trùng vào ngày Thứ bảy, Chủ Nhật hoặc ngày 

Lễ, Tết thì không quá ngày 10 hàng tháng. 
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Điều 8. Sử dụng kinh phí tiết kiệm: 

1/ Kinh phí khoán: Các mục kinh phí sử dụng chung được chi căn cứ vào 

nhu cầu công việc. Phần tiết kiệm chung thực tế của từng mục kinh phí sẽ được 

phân bổ theo quy định tại Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV. 

100% tổng số tiền tiết kiệm được từ nguồn khoán chi phí hoạt động được phân 

bổ như sau: 

a. Tham quan nghỉ mát hàng năm do Công đoàn tổ chức: 

- Hỗ trợ tiền thuê xe đi nghỉ mát. 

  - Hỗ trợ cho CBCC, Nhân viên hợp đồng phục vụ công tác của Sở mức 

500.000 đồng/người. 

b. Chi khen thưởng đối với tập thể, cá nhân có thành tích xuất sắc theo 

Luật Thi đua Khen thưởng cấp cơ sở, chi khen thưởng cho tập thể, cá nhân được 

Bằng khen Bộ Kế hoạch và Đầu tư (Bộ Kế hoạch và Đầu tư không cấp tiền 

thưởng). 

c. Chi phúc lợi cơ quan: 

-  Chi trợ cấp khám sức khoẻ định kỳ hàng năm đối với  mỗi CBCC, Nhân 

viên hợp đồng:700.000 đồng/người/năm đối với Nữ, 560.000 đồng/người/năm 

đối với Nam. Trường hợp trong năm cơ quan không tổ chức khám sức khoẻ cho 

CBCC, Nhân viên hợp đồng thì sẽ chi tiền bằng hình thức chuyển khoản vào tài 

khoản cá nhân cho CBCC, Nhân viên hợp đồng (lưu ý: nếu cơ quan tổ chức 

khám sức khoẻ mà cá nhân CBCC, Nhân viên hợp đồng không đăng ký khám thì 

sẽ không được hưởng số tiền này bằng hình thức nhận tiền). 

- Chi phí tang lễ : 

+ Tứ thân phụ mẫu, vợ, chồng của cán bộ, công chức Sở, Người thân của 

cán bộ, công chức Sở và người thân của Lãnh đạo các đơn vị liên quan (người 

thân của CBCC Sở gồm: Ông/Bà nội ngoại hai bên, anh chị em ruột, con của 

CBCC Sở; người thân của Lãnh đạo các đơn vị có liên quan gồm: tứ thân phụ 

mẫu, vợ hoặc chồng của Lãnh đạo các đơn vị có liên quan không quá 1.000.000 

đồng/lần). 

+ Trường hợp tang lễ đặc biệt khác do Giám đốc Sở quyết định.  

- Chi hỗ trợ các ngày lễ lớn trong năm: Tết dương lịch (ngày 01/01); Giỗ 

tổ Hùng Vương (10/03); Lễ Quốc khánh (02/9); Lễ 30/4 và 01/5 là 500.000 

đồng/người. 

- Chi cho những trường hợp trợ cấp khó khăn đột xuất, ốm đau, bệnh tật 

và chi cho CBCC nghĩ dưỡng sức; Giám đốc Sở và Ban chấp hành công đoàn 

Sở xem xét quyết định mức chi cụ thể. 

d. Chi tiền website: Nguồn kinh phí sau khi thanh quyết toán được trích để 

lại 50% đưa vào kinh phí hoạt động của Chi đoàn, 50% còn lại sẽ thực hiện 

thanh toán theo quy định. 

e. Trả thu nhập tăng thêm cho CBCC như sau: 

 - Tạm ứng vào kỳ lương hàng tháng cho CBCC, Nhân viên hợp đồng mức 

500.000 đồng/người/tháng 
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- Vào cuối năm Dương lịch cơ quan sẽ tạm chi trước thu nhập tăng thêm 

cho CBCC. Mức tạm chi này do Ban Giám đốc và Ban chấp hành Công đoàn 

quyết định căn cứ vào số tiền tiết kiệm được của năm tài chính. 

Kết thúc năm, trên cơ sở đánh giá, xếp loại công chức và nguồn kinh phí 

tiết kiệm được sẽ tiến hành chia tăng thu nhập cho CBCC. 

Số tiền bình quân tiết kiệm được = Tổng cố tiền tiết kiệm được/Tổng số 

cán bộ công chức. 

Phương án chi trả: 

+ Đối với công chức xếp loại A+: hưởng 100% số tiền bình quân tiết 

kiệm được. 

+ Đối với công chức xếp loại A: hưởng 90% số tiền bình quân tiết kiệm 

được. 

+ Đối với công chức xếp loại B: hưởng 85% số tiền bình quân tiết kiệm 

được. 

+ Đối với công chức xếp loại C: hưởng 80% số tiền bình quân tiết kiệm 

được. 

+ Căn cứ kết quả đánh giá xếp loại CBCC sẽ tiến hành chia tăng thu 

nhập. Số tiền CBCC được nhận = số tiền CBCC được nhận trên cơ sở đánh giá 

xếp loại cuối năm – mức đã tạm chi trong năm. 

Sau khi thực hiện chi trả thu nhập tăng thêm cho CBCC theo phương án 

chi trả trên, nếu còn dư sẽ chi bổ sung cho CBCC và Nhân viên hợp đồng theo 

tỷ lệ tương ứng. 

2/ Nguồn thu phí được để lại sử dụng: 

Phí cung cấp thông tin, công bố nội dung đăng ký doanh nghiệp thực hiện 

theo Nghị định 120/2016/NĐ-CP ngày 23/8/2016 ; Thông tư 215/2016/TT-BTC 

ngày 10/11/2016. 

Quản lí và sử dụng nguồn thu phí được để lại theo chế độ quy định áp 

dụng theo Văn bản số 9416/BTC-CST ngày 07/8/2018 của Bộ Tài chính. 

 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

Điều 9. Các quy định trước đây trái với quy chế này đều bãi bỏ; Các quy 

định khác chưa có trong quy chế này thực hiện theo quy định hiện hành của 

Nhà nước. 

Điều 10. Trách nhiệm thực hiện: 

Các Ông (bà) Chánh Văn phòng, Chánh Thanh tra Sở, Trưởng các phòng 

nghiệp vụ và tất cả các Cán bộ công chức, người lao động thuộc Sở Kế hoạch 

và Đầu tư chịu trách nhiệm thi hành quy chế  này. 
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