
TONG LIEN DOAN LAO BONG CQNG HOA xA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
VIET NAM Dc lap - T' do - Hnh phüc 

S: 38 /HD-TLD Ha N5i, ngày 28 tháng 10 nãm 2021 

HUONG DAN 
V vic quy djnh ch ct tu' chü, tiy chju trách nhim v 

sir diing kinh phi quãn 1 hành chinh t6i vi các cr quan cong doàn 

I. C€1 sO PHAP LY 

- Can cit Lust Cong doàn s 12/2012/QH13 ngày 20/6/20 12; Diêu 1 Cong 

doàn Vit Nam näm 2018; 

- Can cit Nghj djnh s 191/2013/ND-CP ngày 21/11/2013 cita ChInh phü 

quy djnh chi tit v tài chInh cong doàn; 

- Can cit Nghj djnh s 130/2005/ND-CP ngày 17/10/2005 cüa ChInh phü 

v quy djnh ch d tir chit, t%r chju trách nhim v sir diing biên ch và kinh phi 
quãn l hành chmnh di viti các c quan nba nuitc; 

- Can cit Nghj djnh s 1 17/2013/ND-CP ngây 07/10/20 13 cita ChInh phit 

v sira dci, b sung mt s diu cita Nghj djnh s 130/2005/ND-CP ngày 
17/10/2005; 

- Can cit Thông tjx lien tjch s 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 30/5/2014 
cita Bt Tài chInh - B ni vi v quy djnh ch dO t1r chit, tir chju trách nhim ye 
si:r dung kinh phi quãn l hành chInh di vii các Co quan nhà nithc; 

- Các van bàn hin hành quy djnh v quãn 1 tài chInh, tài san cita Nlià 
nuic, Tng Lien doàn; 

Tang Lien doàn Lao dng Vit Nam hithng dk thirc hin ch dO tr chit, tir 

chju trãch nhim v si:r ding biên ch và kinh phi quãn l hành chInh di vii các 
Co quan cong doàn nhii sau: 

II. NGUYEN TAC CHUNG 

1. Di ttrçrng thiuc hin: 

Là các don vj di,r toán tài chinh cOng doàn có tài khoãn, có con dâu riêng, 
du'çc cp có thm quyn giao biên ch và Co quan quàn 1 cp trén trirc tip giao d%r 
toán tâi chinh cong doân hang nàm (sau day gi là co quan thc hin ch dO ti.r 
chit), bao gôm: 
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- Co quan Tng Lien doàn LDVN; Cci quan Lien doàn Lao dng tinh, 
thành ph trirc thuc TW; Co quan Cong doàn ngành 1W và tixong duong; Co 
quan Cong doàn Tong Cong ty trirc thuOc TLD; 

- Co quan cong doàn cp trén triic tip Co sâ; 

2. Nguyen tc thtrc hin ch do tir chü, tIr ch!u trách nhim: 

Co quan thrc hin ch d tr chü phâi bão dam các nguyen täc sau: 

- Hoàn thành t& nhim vii duçic giao. 

- Không thng biên ch, trtr tru&ng hçip có quyt djnh cüa co quan có thm quyn. 

- Không tang kinh phi quãn l hành chInh ducic giao, trr tnthng hçip do diu 

chinh nhim vi; cp có thm quyn diu chinh biên ch, thay di djnh müc phân 
b dir toán; Nhà nithc thay di chinh sách tin lucing. 

- Quán l, sü d1ing kinh phi tit kiêm, hiu qua; thirc hin cOng khai, dan 

chü và bâo dam quyn li hqp pháp cüa can b, cOng chirc và ng1.ri lao dng. 

III. QUY D!NH CV THE 

1. Ngun kinh phi d thi1c hin ch d tr chü, tr chu trách nhim. 

Ngun kinh phi d thirc hin ch d tir chü, ti,r chju trách nhim cüa các Co 

quan cong doàn là ngun thu d1xç1c quy djnh tai  các van bàn quãn l tài chinE, tài 
san c1ia Tng Lien doàn LD\TN. 

P P A • A A 2. Xac d1nh kinh phi de giao thirc hiçn che d9 tir chu: 

Khoán qu tin 1uong và kinh phi quàn l hành chinh cüa CáC co quan thirc 
hin ch d tr chü dUcYC xác djnh va giao hang näm, bao gm: 

a) Khoán qu9 tkn lucrng và kinh phi quán lj hành chInh: 

- Khoán qu tin 1uong theo s biên ch duçic cp có thm quyn phê duyt. 

Qu tin lizang khoán bao gm: MIC luong theo ngch, bc hoc mirc 
Iucing chirc vi, các khoân phi,i cp theo kro'ng và các khoãn dóng gop (bào him 

xã hi, báo him y t, kinh phi cong doàn theo quy djnh); 

- Khoán kinh phi quàn 1 hành chinh theo s biên ché ducc cp có thm quyn 

phé duyt và djnh miic chi quãn l hành chinh do cOng doàn cp trên có thâm 
quyn giao theo quy djnh cüa Tng Lien doàn. 

- S biên ch duçvc giao lam can cir thirc hin khoán qu5 tin lirnng và chi 
quán 1 hânh chInh là s biên ch diiçxc cp có thm quyn phé duyt. 
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b) Diu chinh quj tin lu'o'ng và /dnh phi quán lj hành chInh ducrc giao thcc 
hiên cM' d5 ' chi: 

- Kinh phi quân 1 hành chInh giao thirc hin ch d tr chü duçic diu 
chinh trong các tris&ng hcp: 

+ Do diu chinh biên ch cong chüc theo quy djnh ChInh phü v quãn 1 

biên ch cOng chirc, v vj trI vic lam và Ca cu ngch cong chüc và các quy 
djnh có lien quan; 

+ Do nhà nuOc thay dôi chinh sách tin luang; 

+ Do dip có thm quyn diu chinh nhim vii, diu chinh biên ch; 

+ Do Tng Lien doàn huàng dn thay di djnh müc phân b dir toán tãi 
chInh cong doàn. 

- Các trtryng hçp phát sinh lam thay di mIrc kinh phi duçic giao d thirc 

hin ch d tir chü, ca quan thirc hin ch d tr chü d nghj CD dip trên quãn 1 
tài chInh dcm vi diu chinh dir toán. 

c) N5i dung chi tin luring và quán lj hành chInh ducic giao thrc hin ché' 
d5 tu' chi, bao gm. 

- Chi tin lu'cmg khoán theo biên ch &rçic giao: Các khoân chi thanh toán 

cho cá nhân gm tin luang, tin cOng, phii dip h.rang, các khoãn dóng gop theo 
lucing, tin thixâng, phüc lçii tp th va các khoân thanh toán khác cho cá nhân 
theo quy djnh; 

- Chi quãn 1 hành chInh: 

+ Thanh toán djch vi cong công: Tin din, ni.râc, v sinh môi tnthng, phI 
djch vli chuyn tin ngân hang, kho bac  (nu co). 

+ V1t ttx vn phOng: Giy, mirc in, van phông phm, khoán van phông ph.m... 

+ Thông tin lien lac:  Cinc din thoai, bixu chInh, fax, internet; chi trang 
dip, thanh toán tin cuOc phi din thoai ti nhâ riêng và din thoai di dng; 
khoán din thoai. 

+ Phuang tin vn tái: Xäng, d.u, thuê phuong tin vn tãi, mua bâo hiêm 
phucing tin vn tâi, phi, 1 phi diu, phà... 

+ Cong tác phi: Tin ye may bay, tàu Xe, phii dip luu trü, tin thuê phông 
ngñ, khoán cOng tác phi cüa can b, cOng chirc và ngthi lao dng trong các co 
quan cong doàn (sau day gi tt là CBCC). 

+ HOi nghj:  HOi  nghj so k&, tng kt cüa co quan cOng doàn. 
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+ Chi tin luong, tin cong lao dng, bâo him xã hi, báo him y t, kinh 

phi cOng doàn vâ chi hot dng cho lao dng thi.r?mg xuyên theo hçip dng (bao 

gm cã lao dng hqp dng theo Nghj djnh s 68/2000/ND-CP ngày 17 tháng 11 

näm 2000 cüa ChInh phü v thirc hin ch d hqp dOng mt so 1oi cong vic 

trong c quan hành chInh nhà nirOc, dcin vi sir nghip và Nghj djnh s 

161/201 8/ND-CP ngày 29/11/2018 cüa ChInh phU v sira di, bô sung mt sO 

quy djnh v tuyn diing cOng chirc, vién chüc, nâng ngch cOng chirc, thang 

hang vién chüc và thirc hin ch d hqp dng mt s 1oi cOng vic trong Co 

quan hành chInh nhà rn.rc, don vj sir nghip cOng lap). 

Thu tru&ng &Yn vi si diing tâi chInh cOng doàn quyt djnh sO lao dng 

hqp dng trong phm vi mirc kinh phi chi thrnmg xuyên tInh theo djnh mrc. 

d) S dyng kinh phi ducrc giao d thc hin ché" dç5 tic chá: 

Trong phm vj kinh phi duçc giao, Thu trixng Ca quan thirc hin ch d tii 

chü có quyn hn và trách nhim: 

- Chü dng b trI, sir ditng kinh phi theo ni dung, yêu cu cOng vic duqc 

giao cho phü hap d hoàn thành nhim vii, bâo dam tit kim, có hiu qua. 

- Du?c quy& djnh mirc chi cho trng ni dung cong vic phii hap vi d.c 

thu cüa co quan nhung không vut qua ch d, tiéu chun, djnh mirc chi theo 

quy djnh cüa Nhà nuâc và cüa Tng Lien doàn. 

- Di.rcic sii'r diing toàn b kinh phi thrçic giao ti,r chü tit kim dirçic ho.c 

chuyn sang näm sau d tip tic sir diing. 

e) Si't dyng kinh phi giao khoán tjlt kim dupr: 

- Kt thUc nién do tài chInh, sau khi hoân thành các nhim vii dixcc giao, Ca 

quan thrc hin ch d t%r chü có s chi thirc t thp han s dir toán duqc giao ye 

kinh phi thirc hin ch d ti,r chü thI phAn chênh 1ch nay duçic xác djnh là kinh 
phi tit kim. 

- Kinh phi giao khoán tit kim diiçc sü diing cho các ni dung sau: 

+ BO sung thu nhp cho can b, cOng chüc và nguôi lao dng theo h so 

tang them qu5' tin luang nhirng thi da khOng qua mt lan so vôi luang cp bc, 
chirc do Nba rniàc quy djnh; 

+ Chi khen thumg: Chi khen thi.râng djnh k' hoc dt xut cho tp th& cá 
nhân theo kt qua cong viec  và thành tIch dóng gop ngoài ch dO khen thuàng 
theo quy djnh hin hành cüa LuQtt Thi dua khen thu&ng; 

+ Chi cho các hoat dng phüc lçii trong co quan; 
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+ Chi trçir cp khó khàn và chi h trq tinh giãn biên ch; 

+ TrIch 1p qu5 dr phông d n djnh thu nhp cho can b, cong chüc: S 

kinh phi tit kim duçc, cuM näm chi.ra sr diing ht duçic chuyn vào qu5' dir 
phông n djnh thu nhp. 

- Thu trithng co quan thirc hin ch d tr chü quyt djnh phuong an sü 
diing kinh phi tit kim nêu trén trong quy ch chi tiêu ni b cüa co quan sau 

khi dâ théng nht kin bang van bàn vói Ban ch.p hàrth cong doàn co quan. 

- Cué,i näm kinh phi tit kim chua sü ding ht duçic chuyn sang nãm sau 
d tip tçic sir diving. 

g) Chi Ira thu nhp tang them cho can bô cong chi'c: 

- Cách xác dinh 

Qu tin lwmg trã thu nhp tang them xác djnh theo cong thüc: 

QTL = Lmin x K! x K2 x L x 12 tháng 

Trong do: 

QTL: Là Qu5 tin hrcng ngch, bc, chüc vii cüa Co quan duoc phép trà 
tang them ti da trong 11am; 

Lmin: Là mirc lirong co s (dng/tháng) hin hành do nhà nuâc quy djnh; 

Ki: Là h s di&u chinh tang them thu nhp (t& da không qua 1,0 1n); 

K2: Là h s lirong ngch, bc, chirc v11 bInh quân cüa Co quan; 

L: Là s biên ch duçrc giao và s lao dng hcip dng không xác djnh thii 

han di v&i mt s chüc danh theo quy djnh cüa pháp lut và duçc cp có thm 
quyn phé duyt. 

- Trá thu nhp tang them: 

Vic trà thu nhp tang them can cü k& qua cong vic cüa timg ngthi, kinh 

phI tit kim cüa tfrng b phn, trng ngu&i. Mrc chi do Thu tru&ng don vj quy& 

djnh sau khi thng nht kin vth vOi Ban chip hành COng doàn co quan. 

h) Xáy drng Quy cM' chi tiêu ni b; Quy ch quán lj tài chInh tài san 
cOng doàn: 

- Don vj thirc hin ch d tir chü phâi xây dung Quy ch chi tiêu ni b; 

Quy ch quàn l tài chInh tài san cOng doàn nhm chü dng sir diving kinh phi 
duçic giao dung ch d, tit kim, có hiu qua. 
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- Quy ch chi tiêu nôi b; Quy ch quãn 1 tâi chInh tâi san cong doãn do Thu 

tri.thng co quan thirc hin ch d tir chü ban hành sau khi có kién tham gia cüa 
cong doãn don vi,  phãi dixc cong khai trong toàn ccr quan, vâ báo cáo co quan 

quân 1 tâi chInh cAp tren trirc tip (ni dung xây dirng quy ch theo Mu s 1). 

3. Kinh phi giao nhu'ng không thirc hin ch d ti.r chü 

- Chi mua sam, sira chüa 1&n TSCD. 

- Chi thirc hin thim v1i dt xuAt thrcic cAp có thAm quyn giao. 

- Chi hoat dng: Chi hi nghj, tp huAn, hi tháo, dào tao,  khen thuâng phong 
trào thi dua, tip khách trong nuóc chi doàn ra- doàn vào, chi nghiên ciru khoa h9c, 

kinh phi thirc hiên các chucmg trInh mitc tiéu, kinh phi tinh giàn biên ché, kinh phi 
XDCB... 

- H trçi hoat  dng cUa t chüc dãng, doàn th trong cor quan cOng doàn 
theo quy djnh cüa Nhà nuâc. 

- Mua cong ciii ding ci, vt ré tin mau hOng, sira chUa báo thràng thiiông 
xuyen các cong trInh Co sâ ha tAng,... 

- Chi thuê nhà dAt, thit bj.. 
A A F , . 4. Lip dir toan, phan bo, g.ao diy toan, hich toan va quyet toan k.nh phi 

a) V 42p du' toán: 

Vic 1p d1r toán thirc hin theo quy djnh và hurng dn cUa Doàn Chü tjch 
Tng Lien doàn Lao dng Vit Nam. 

Các don vj thirc hin khoán chi hành chInh: trên Co sO' thng ké so 1iu cüa 
cac näm trwrc 1in k, d xuAt müc khoán vâ 1p d toán khoán chi hành chInh 
(Mu s 02), trInh Ban ThuO'ng v11 LDLD tinh, thành ph; CD ngành Trung 

uong và tuong duong; CD Tng cOng ty trçrc thucc TLD phé duyt (Mu so 03). 

b) V thdm ira, phán bd vii giao dt toán chi cia các cci quan cong doàn: 

- Doân Chu tjch Tng Lien doàn giao dir toán thu, chi tài chinh cOng doàn cho 

cac LDLD tinh, thành ph trirc thuc TW; Cong doàn ngành TW và tuong duung; 

COng doàn Tng Cong ty trrc thuc Tng Lien doàn và Co quan Tng Lien doân; 

Don vj su nghiêp cüa cong doàn do ngán sách dam báo chi thu&ig xuyên. 

- Ban thu&ng vi LDLD tinh, thành ph trirc thuc TW; COng doàn ngành 

TW và tuang throng; Cong doàn TCty giao du toán và quyt djnh thirc hin 
khoán chi quán 1 hành chInh cho các don vj trrc thuc (Mu so 03). 

c) V tgm chi thu nhp tang them, chiphüc lcri và chi khen thu'O'ng: 
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- Trong nàm, co  quan thrc hin ch d tir chü duçic t?m  i'mg tir dr toán dä giao 

thirc hin ch d tr chü d chi thu nhp tang them, chi cho các hoat  dng phüc lçii. 

- Müc tam chi: 

+ D dng viên can b, cong chtrc và ngtthi lao dng ph.n du hoàn thành 

nhim vi, thirc hành tit kim chng lang phi; can cir tInh hInh thirc hin cüa 

qu tru6c, nu xét thy c quan có khã näng tit kim duçic kinh phi; Thu 

truâng ca quan can cü vào s kinh phi có th tit kim duçic d quyt djnh tam 

chi tnrrc thu nhp tang them cho can b, cOng chüc và ngu?i lao dng trong co 
quan theo qu. Mirc tam  chi hang qu thi da không qua 60% qu tiên 
lirang ngch, btc, chIrc v11 do nhà nithc quy djnh trong mt qu cüa co quan; 

+ Trong näm, Thu tnrâng co quan can ci'r vào sO kinh phI có khâ na.ng tit kim 
di.rcrc d quyt djnh tam  chi tnrâc dM vài các hoat dng phüc lçri, chi khen thi.râng 
djnh kS'  hoc dt xut cho tp th& Ca nhân và hach  toán theo dOi khoân ttm chi; 

+ Kt thüc näm, trithc ngày 31/01 nàm sau, co quan thrc hin ch d tir 

chü phãi 1p báo cáo kt qua thi.rc hin ch d tr chü, tir chju trách nhim cüa co 

quan mInh gri Co quan quãn 1 cp trên trrc tip, trong do c.n báo cáo dánh giá 

rô các ni dung dã giao kinh phi thirc hin ch d ti,r chü (Mu s 04). 

d) Ve hgch toán ki toán: 

Di vói cac khoàn chi thirc hiên ch d tr chü và khoãn chi tü ngun kinh phi 
tit kim &rçrc, hach  toán vào các miic chi tài chinh cong doàn theo quy djnh. 

IV. TO CH11YC THUC HIN. 

1. Trách nhim cüa các co' quan trong vic thrc hin ch d tr chü 

a) Trách nhim cza ccr quan thc hin cM dç5 t chi' 

- Thu truâng co quan thrc hin ch d tr chü chju trách thim tnthc pháp lut 
V co quan quán 1 cOng doàn cp trên v các quy& djnh cüa mInh trong vic quãn 

l, sr diing bien ch và s1r diing kinh phi quán 1 hãnh chInh duçrc giao. 

- Thxc hin các bin pháp tit kim trong vic si'r diing biên ch và kinh phi 

quãn l hành chInh; ban hành Quy ch chi tieu ni b; Quy ché sü ding tài san 

cong doán t, chirc thão lun dan chü, thng nht trong co quan nhäm thrc hin 
t& các mic tiêu và nhim vii duçic giao. 

- T chirc thirc hin quy ch dan chü Quy ch chi tiêu ni b; Quy ché quân 
1 tài chInh tài san cong doàn, cong khai tài chinh trong vic quán 1 và sü dirng 

biên ch& si'r dung kinh phi quán l hành chinh trong co quan, tao  diu kin cho 
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Cong doàn, CBCC &m vj duçic tham gia thirc hin và giám sat thirc hin ch dO 

tir chü theo huâng dn cUa Tng Lien doân. 

- Hang näm báo cáo Co quan quán 1 cp trên quân 1 trirc tip kt qua thirc 
hiên ch do tr chü cüa don vj mInh (Mu s 04). 

b) Trách nhim ca cci quan quán l3 cap trên: 

- Can cir chi tiêu biên ch dixçyc Tong Lien doàn LDVN giao, Thu tru&ng 

don vj cp trên th1rc hin giao kinh phi quãn 1 hành chInh cho don vj trirc thuOc 

theo phân cp quãn 1 tài chInh cüa Tng Lien doàn. Trong do có chi tit dir 

toán kinh phi quãn 1 hành chinh giao d thirc hin ch di tr chü. 

- Chi dao,  hi.ràng dn các don vj trrc thuOc t chrc th%rc hin ch dO tir chü 
theo quy djnh cUa Nhà nuóc và hurng dn cüa Tng Lien doân. 

- Ti chüc kim tra, giám sat viêc thirc hin ch dO tr chü cüa các don vj 

trirc thuôc. Co bin pháp giái quyt, tháo gO' nhitng khó khàn, vuâng mac trong 

qua trInh trin khai thi.rc hin hoäc xü 1 k' 1ut di vol th chirc, cá nhân có vi 
pham theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

- Hang näm t chüc dánh giá, báo cáo kt qua thc hin ch dO tir chü, tir 

chju trách nhim v si:r dung kinh phi quãn 1 hành chinh theo quy djnh cüa Nhà 

nuOc và huOng dn cüa Tng Lien doàn di vOi các don vj tnrc thuOc  v Tng 
Lien doàn. D xu.t vOi Tng Lien doàn tháo gO' nhttng khó khän trong qua trInh 
thuc hién ch do ti.r chü (Mu s6 05). 

2. T chtrc thtrc hiên 

HuOng dn nay có hiu hrc k tü ngày k, thay th Hithng dn s 

1356/HD-TLD ngày 17/8/2006 cUa Doàn Chü tjch Tang Lien doàn. 

Các don vj can cir diu kin thirc t, huOng dn cAp dual trin khai và t 

chüc thrc hiên. Các don vj có dü diu kiên có th trin khai thc hin ngay, don 

vi chi.ra có dü diu kién sê t chOc thirc hiên khi hôi dü diu kiên cAn thit. 

Trong qua trInh thrc hin, nu Co khO khan, vuOng mAc, d ngh các don vl 
phán ánh v Tng Lien doàn d nghiên c1ru, giái quyk/. 

No!nhân: 
- ThuO'ng tr1rc DCT (dé b/c); 
- Các LDLD tinh, TP; 
- Các CD ngãnh TW vã tuong duong, 

CD TCT truc thuOc  TLD; 
- Các don vj trirc thuc TLD; 
- Luu: VT, TC. 
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Mu s 01 

DON VJ  

NOI DUNG XAY D1NG QUY CHE CHI TIEU NQI BQ, QUY CHE QUAN L TA! 
CHINH, TA! SAN CONG DOAN CUA CAC C QUAN CONG DOAN THIJC HIN 

CHEDQTCHU 

(Ban hành kern theo Hzthng dn s6 38/HD-TLD ngày 28/10/2021 cia DCT TLD). 

Bàn Quy ch chi tiéu ni b, Quy ch quãn 1 tài chInh, tài san cong doàn do ca 
quan thirc hin chê d tir chü xay dirng bao gOm các ni dung chInh sau day: 

1. Myc dIch xây dirng quy c 

Nêu rO xây dirng quy ch d dt duçic miic dIch gI? nhii: 

- To quyn chü dng trong quãn 1 và chi tiêu tài chInh cho Thu triiàng Ca 
quan; 

- To quyn chü dng cho can b, cOng chüc trong ca quan hoàn thành t& 
nhiêm vii; 

- Sü diing tài san cong dung m1ic dIch, có hiu qua; 

- Thirc hành ti& kim, chng lang phi trong chi tiêu. 

2. Nguyen tc xy drng quy ch 

Khi xây dmg quy ch phái bào dam duçic mt s nguyen tc sau: 

- Không duçic vuçTt qua ch d chi hin hành do ca quan có thm quyên quy 
dinh; 

- Phài phü hçp vó'i hot dng dtc thU cUa dan vj; 

- Phài bào dam cho ca quan va can b, cOng chirc hoàn thành nhim vii duc 
giao; 

- Phãi bão dam quyên lçi hqp pháp cho ngui lao dng; 

- M9i vic chi tiêu phãi bão dam có dCi hóa dun, chirng t1r hçip pháp; 

- Phái ducxc thão luân rng rãi, dan chU, cong khai trong ca quan; 

- Phãi Co kin tham gia cUa th chirc cOng doàn dun vj b&ng van bàn. 
' A 3. Can cir de xay dy'ng quy che 

Xây drng quy ch cn dira vào can cü sau: 

- Ch d, lieu chun, djnh mUc chi tài chInh hin hành cUa Nhà nuc và cUa 
Tong Lien doàn; 

- Can cü tInh hInh thrc hin qua cac nàm v chi tiêu và sir diing tài san ti ca 
quan; 

- Can cU vao chuung trInh, k hoach các nhim vii duçic giao trong näm; 

- Du toán chi ngân sách duçic giao th?c hin ch d tçr chU. 
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4. Ni dung xây diyng Quy ch chi tiêu ni b, Quy ch quãn 1 tài chInh, tãi 
san cong doãn 

Co quan thrc hin ch d t1r chü xay dirng Quy ch i mt s lTnh vrc chü yu 
sau: 

a. ye sr diing van phông phâm: 

- Cn cü müc sir diing van phông phm (but vit, but phü, giy phô to, mirc in, 
mirc may photocopy, cp dimg tài 1iu ...) cüa trng chirc danh cOng chrc hotc 
cüa tfrng phông, ban... chuyên mon hoc nhóm cong tác trong co quan 1 hoc 2 
näm tnróc dé xác djnh m1rc khoán bang tién (hoc hin 4t) cho phti hçp. 

- Co quan có th xây dung mirc khoán si:r diing van phông phm cho tfing 
phông, ban trong don vj, quy djnh thri gian sir diving, cap mfd dOi vói mt so loai 
van phông phâm. 

b. V sü diing ô tO phçic vi cOng tác: 

- Can c1r vào yeu cu cOng tác cüa tmg phông, ban.. và thirc t sir diing xäng xe 
di cong tác trong 1 - 2 näm trithc lien ké dé xây drng müc giao khoán kinh phi 
sir ding xäng xc cho trng don vj cho phü hqp. 

- Quy djnh các trix&ng hqp, di tuçmg duqc sir dicing xc cong khi di cOng tác; quy 
dinh vic xir I dôi vâi các tru?mg hçp si.'r diing xe không dung quy djnh. 

c. V sü diving din thoti: 

- V sU diing din thoai tai  cOng sâ: 

Can cir th%rc t cuóc phi sl'r diing din thoi ti co quan trong 1 - 2 näm truâc dé 
xây d%rng müc khoán kinh phi thanh toán cithc sl'r ding din thoi ti Co quan 
cho phü hcip vâi ti'rng dâu may din thoi hoc theo trng don vi (phông, ban..). 

- V sir ding din thoai cOng vii tai  nhà riêng và din thoai di dng: 

Can ctr quy djnh cüa Nhà nthc và cüa Tng Lien doàn v tiêu chuân, djnh muc 
sr diing din thoai cOng vii ti nhà riêng cüa các co quan cOng doàn, don vj quy 
djnh ci the dôi tuclng dugc trang bj, müc khoán thanh toán cixrc phi sü diing 
din thoai hang tháng bang hoc thâp hon muc quy djnh cüa Nhà nithc và cüa 
Tong Lien doãn; quy djnh ye vic thanh toán s1ra chia, thay the din thoi. 

d. V sü diing din trong co quan: 

Quy djnh v quán 1, sü ding din cüa trng phông, ban; ch d bão quãn, sr 
diing din cüa co quan 

ci. Quy djnh thanh toán cOng tác phi: 

Quy djnh v cir can b, cOng chuic, ngu1i lao dng di cong tác trong nuOc, ch 
d thanh toán tiên phii cap kru trü, tiên thué phông nghi, phuong tin cli lai. 

e. Các ni dung chi thirc hiên nhim v11 (bao gm câ các nhim vii dc thü): Quy 
ctjnh ni dung chi, muc chi. 

g. V trã thu nhâp tang them cho can bO,  cOng chuc: 
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- Can cir vào s tit kim dtrçic cüa näm tru&c và khâ näng tit kim &rçic cüa 
näm ké hoach dé xây dirng phrnmg an trã thu nhp tang them cho can bO,  cong 
chüc, ngi.i?i lao dng. 

- Phuxng an trâ thu nh.p tang them có th trã trrc tip cho ti'rng can bO,  cong 
chüc, ngithi lao dng hoc trã cho trng b phn (phông, ban..) dé các b phn 
do chi trã trrc tiêp cho can b, cong chüc, ngithi lao dng. 

- Phuang an trâ thu nh.p tang them dira trén luorng cp bc, chüc v, hiu suât 
cOng tác cOa tüng can b, cOng chiic, ngithi lao dng hoc trng bO phn (phOng, 
ban..) duçc phân loai bInh bâu theo A, B, C. ..(hotc châm diem theo các nhim 
v hoàn thành cOng vic trong näm). Tt'r do xây drng h sO trâ thu nhp tang 
them cho can b, cOng chirc. 

5. Quy dnh vic xir 1 vi phim và giãi quyt các trtrrng hçrp dc bit khi sir 
drngvinytmirckhoán 

a. Can cü vào các müc khoán chi trong quy ch chi tiôu ni b dâ khoán cho cá 
nhân hoc các phOng, ban; cuôi tháng hotc cuôi qu, trên co si két qua thirc 
hin: 

- Nu vi ph.m quy ch quãn l tài chInh, tài san cong doàn có lien quan den các 
1mb virc dâ có quy djnh cüa nhà ntróc thI xr l theo quy djnh hin hành. 

- Nu vi phm vuçYt djnh mirc quy dnh tai  quy ch quãn 1 tài chInh, tài san 
cOng doàn dôi vói nhng linh virc chira có quy djnh cña nba nuâc thI &n vi phãi 
chju trách nhim xir 1 hoc phãi tth vào kinh phi tiêt kim nãm sau. 

b. Quy djnh cac trumg hqp sfr ding vuçit mirc giao khoán thI &rçlc xem xét bô 
sung them müc giao khoán, cap duyt bô sung mirc giao khoán; các trithng hçip 
vut phãi thu hôi tr cá nhân np lai cOng qu; tri.thng hçip vuqt phãi giãm trr 
tiêt kiêm nam sau... 
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CD d.p trén Mau so 02 

Dan vi: 

BAO CÁO 
DIJ' TOAN THU CHI TA! CH!NH CONG DOAN THC HIN CHE DQ TI CHU 

(Dñng cho don vj thrc hin ch d tir chü) 
Näm: 

1. Chi tiêu biên ch dixcc giao: 

2. S CBVC có mat dn 3 1/12 

-Biênch 

- Hçip dng: 

Dan vi tmnh: 

Misc Ni dung Ma 
so 

Dr toán 
näm 

Kinh phi ga0 tir chü 

Drtoán Câptrén 
duyt 

Luang, p/c và các khoán phái 
np theo hang 

34 

1.1. Lixang cüa can b trong 
biên chê 

34.01 

1.2. Phi,t cp can b cong doãn 34.02 

1.3. Các khoãn phãi np theo 
hrcrng 

34.03 

2 Chi quãn 1 hành chInh giao 
thrc hiên chê d tir  chü 

33 

2.1. TT djch v cong cong 33.01 

2.2. Vt tu van phOng 33,02 

2.3. TTin. TT. lien lac 33.03 

2.4. Phuang tin vn tái 33.04 

2.5. COng tác phi 33.05 

2.6.Hinghj 33.09 

2.7. Chi tiên hio'ng, tiên cOng. 
BHXH, BHYT, KPCD ye. chi 
cho hçip dông lao dng thtthng 
xuyên (bao gôm ce. 68, 161) 

33 10 

Tng cong 
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Kinh phi khoán qu lirong và kinh phi quail 1 hành chInh: 

ngày tháng nám 200.. 

LAP BANG THU TRUNG DON V 
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x Mau so 03 

DON CQNG HOA XA HO! CHU NGHIA VIET NAM 
VI Dc 1p - Tir do — Hinh phüc 

ngày tháng ... nam 200.... 

QUYET D!NH 
V/v giao dir toán Tài chInh cong doàn nàm 

Ban thi.rông vii 

-Cänciir 

- Can cir Thông báo phé duyt dr toán tãi chunh cong doãn näm... cüa DCT TLD LDVN. 

- Can cir ' kin cüa ban Tài chInh.....v thm djnh dr toán näm 200... và các ni dung khoán 
chi hành chInh. 

QUYET D!NH 

Diu 1: Giao dir  toán clii tài chInh cong doàn näm 200 cho 

Trong dO: - Kinh phi giao thirc hin khoán qu5 Iucmg và kinh phi quân 1 hành chinh: 

- Kinh phi thông thrc hin khoán chi 

Diu 2: Can cr dir  toán chi Tài chInh cong doãn näm duçic giao, Thu trtiOng dGn vi to chi:rc 
thirc hin theo dOng quy djnh cüa Nhà nizOc và cUa TLD LDVN. 

Diu 3: Ban Tài chInh,... chju trách nhim thi hành Quyt djnh nay k tr ngày k. 

Nol n/ian: T.M BAN THU (NG VtJ 
- Lru diêu 3 
- Li.ru 
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DON VI.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM Mu s 04 

Dc 1p  - Tir do — Hnh phéc 

BAO CÁO KET QUA THI)C HIN C(1 CHE TIJ CHU 

(Dung cho các don vj thc hin ch d tir chü) 

I. Dánh giá chung; 

II. Dánh giá ci the: 

1. V biên cl,1: 
- T6ng s biên ch clixçic giao: ngu&i. 

- T6ng s bién ch có met: ngui. 

- S biên ch tit kim duçic: ngui. 

2. Vkinh p/i: 

a. Kinh phi khoán qu5' lixcing và kinh phi quãn 1 hành chinh dtrçc giao (tng st): 

Trong do: 

- Kinh phi giao thrc hin tir chU: &ng. 

- Trong dO: 

+ S kinh phi thrc hin tir chü: dng. 

+ S kinh phi tit kim duçic:  dng. 

+ T 1 kinh phi tit kim diiçrc so vi kinh phi duçic giao:  % 

b. Phân ph6i sü diing kinh phi tit kim duçc: 

- Thu nhp tang them bInh quân cUa can b cong chüc.....d/ tháng; h s tang thu 
quân... han, 

3. Nhthig khó k/ian, tn tai, kiê'n nghi 

Ngu*i Ip báo cáo .... ngày... tháng... näm 

(k ten) T.M BAN THU (YNG VJ 

(k ten dóng du) 
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DON VI Mu so 05 

BAO CÁO TONG HP KET QUA THC HIN 
C€ICHETIICHU 

(Dung cho LDLD, CD ngành TW, CD TCZy tryv thu5c TLD 
báo cáo ye TLD) 

STT don vj BIEN CHE Dir kt qua thirc hin co ch tir chü 

Biên 
ché 

du'çc 
giao 

(ngirôi) 

Biên 
ch 

dirçc 
giao 
bInh 
quân 

(ngirôi) 

Biên 
ch 
tih 

kim 
dirçrc 
bInh 
quân 

toan 
nãm 
thrç'c 
giao 
(B) 

Kinh 
phi 
giao 
thyc 
hin 
tir 

chü 
(d) 

Kinh 
phi 
dã 
chi 

thiyc 
hin 
tiy 

chü 
(d) 

Kinh 
phi 
tit 

dirçrc 
(d) 

Sfr dyng kinh phi tiêt 
kim 

Tang 
thu 

nhp 
bInh 
quân 

ngir&il 
tháng 

Trich 
1p 
các 
qu5 

Dir 
phông 

1 2 3 4 5 6 7 8 9= 
(7-8) 

10 11 12 

A 

B 

C 

Cong 

ngày tháng nãm 200 

NGU1I LP BIEU TRUNG BAN TAI CHiNH TM.BAN THU (NG VJ 

CHU TICH 
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