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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ và quy định sử dụng tài sản công 

 của UBND xã Phúc Hà năm 2024 

––––––––––––– 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ PHÚC HÀ 

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

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

quyền địa phương năm 2019; 

Căn cứ Nghị định số 112/2011/NĐ-CP ngày 05/12/2011 của Chính phủ 

về công chức xã, phường, thị trấn;  

Căn cứ Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính 

quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tổ chức hội nghị đối với cơ quan nhà 

nước đơn vị sự nghiệp công lập;  

Căn cứ Quyết định số 34/2017/NQ- HĐND ngày 05/11/2017 của UBND 

tỉnh Thái Nguyên V/v Quy định thực hiện chế độ chi công tác phí, chế độ chi hội 

nghị đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc tỉnh Thái Nguyên 

 Căn cứ Thông tư số 50/2017/TT-BTC ngày 31/12/2017 của Bộ Tài chính 

qui định về Quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị. 

Căn cứ Nghị quyết số 10/2018/NQ- HĐND ngày 08/12/2018 của HĐND 

tỉnh Thái Nguyên về việc Ban hành quy định một số chế độ, định mức chi tiêu tài 

chính phục vụ hoạt động của HĐND các cấp trên địa bàn tỉnh Thái Nguyên; 

Căn cứ Nghị định số 34/2019/NĐ-CP ngày 24/4/2019 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động 

không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; 

Căn cứ Nghị quyết số 07/NQ-HĐND ngày 11/12/2019 của HĐND tỉnh 

Thái Nguyên về việc quy định số lượng, chức danh và mức phụ cấp đối với 

người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã và ở xóm, tổ dân phố trên địa bàn 

tỉnh Thái Nguyên; 

Căn cứ Quyết định số 11888/QĐ-UBND ngày 28/12/2023 của UBND 

thành phố Thái Nguyên về việc giao Kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội năm 

2024 thành phố Thái Nguyên; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-112-2011-nd-cp-cong-chuc-xa-phuong-thi-tran-132674.aspx


 

Xét đề nghị của Công chức Văn phòng - Thống kê; Công chức Tài chính 

Kế toán UBND xã Phúc Hà.  

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này Quy chế chi tiêu nội bộ và quy 

định sử dụng tài sản công của UBND xã Phúc Hà năm 2024. 

Điều 2. Công chức Văn phòng - Thống kê xã, Ban tài chính, Công chức 

Tài chính Kế toán, các bộ phận chuyên môn, ban ngành đoàn thể, xóm, tập thể, 

cá nhân liên quan thi hành Quyết định này. 

Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./. 

 

  Nơi nhận: 

- UBND thành phố; 

- TT Đảng ủy - HĐND xã; 

- Lãnh đạo UBND xã; 

- UB MTTQ, các đoàn thể chính trị xã hội; 

- Như điều 2; 

- Lưu: VP, KT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 
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QUY CHẾ  

CHI TIÊU NỘI BỘ VÀ QUY CHẾ SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG  

CỦA CƠ QUAN XÃ PHÚC HÀ NĂM 2024 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:    /QĐ-UBND ngày 08/3/2024  

của UBND xã Phúc Hà) 

  

I. MỤC ĐÍCH, NGUYÊN TẮC VÀ CĂN CỨ XÂY DỰNG QUY CHẾ  

1. Mục đích  

- Tạo quyền chủ động trong quản lý chi tiêu tài chính của cơ quan, tạo 

điều kiện thuận lợi cho cán bộ, công chức hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

Thực hiện tốt việc chi trả lương và các khoản chi khác theo quy định hiện hành. 

- Thực hiện tốt việc sử dụng tài sản công đúng mục đích và có hiệu quả. 

- Thực hiện nghiêm chỉnh việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, tham 

nhũng trong việc sử dụng ngân sách Nhà nước được giao.  

- Tạo sự công bằng khuyến khích tiết kiệm chi, thu hút và giữ được những 

người có năng lực trong cơ quan. 

- Là căn cứ để quản lý, thanh toán các khoản chi tiêu trong cơ quan, thực 

hiện dưới sự kiểm soát của Kho bạc nhà nước, cơ quan tài chính và các cơ quan 

thanh tra kiểm toán của nhà nước theo quy định. 

2. Nguyên tắc  

- Phù hợp với hoạt động đặc thù của địa phương. 

- Không vượt quá chế độ chi tiêu của Nhà nước hiện hành. 

- Đảm bảo cho cán bộ công chức hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

- Mọi công việc chi tiêu phải có đầy đủ hoá đơn, chứng từ theo quy định. 

- Phải được thảo luận rộng rãi, dân chủ, công khai trong cơ quan, phải có 

ý kiến bằng văn bản của tổ chức công đoàn tại đơn vị. 

3. Căn cứ  

- Chế độ, tiêu chuẩn định mức chi tài chính hiện hành của cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền quy định. 

- Căn cứ tình hình chi tiêu Tài chính và sử dụng tài sản công của đơn vị 

qua các năm. 

- Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao hàng năm. 

- Dự toán chi tiêu ngân sách hàng năm được cấp có thẩm quyền            

phê duyệt. 

 

 



 

II. NỘI DUNG QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ 

UBND xã Phúc Hà thực hiện chế độ tự chủ, xây dựng quy chế chi tiêu nội 

bộ và quy chế sử dụng tài sản công cụ thể ở một số lĩnh vực chủ yếu sau: 

1. Nguyên tắc, trình tự thủ tục thanh toán 

Người đề nghị thanh toán phải tập hợp đầy đủ các chứng từ gốc  

theo quy định của Bộ Tài chính, bao gồm hóa đơn tài chính, phiếu thu, phiếu 

chi, biên lai thu tiền, vé, giấy đi đường...và các giấy tờ liên quan khác như: 

Quyết định, công văn mời, giấy giới thiệu (khi thanh toán công tác phí), giấy 

nhận tiền, giấy đề nghị mua sắm, dự trù mua hàng, báo giá (khi thanh toán mua 

hàng); dự trù tạm ứng (khi có nhu cầu tạm ứng); bảng báo giá, hợp đồng, thanh 

lý hợp đồng, giấy giao nhận tài sản (khi thanh toán các khoản mua sắm lớn, dịch 

vụ thuê ngoài...). Kế toán căn cứ chứng từ gốc, kiểm tra định mức và trình thủ 

trưởng cơ quan xem xét, giải quyết. 

Khi cần tạm ứng tiền để thực hiện các hoạt động thường xuyên của 

ngành, trưởng các ban ngành, cá nhân phải lập Tờ trình dự trù kinh phí trình 

chủ tài khoản xét duyệt và chuyển sang công chức kế toán tối thiểu trước 05 

ngày. 

Mức tạm ứng căn cứ vào tính chất các khoản chi cần thực hiện, trong 

vòng 10 ngày khi công việc hoàn thành phải tập hợp đủ chứng từ theo quy định 

để thanh toán nếu quá thời gian quy định phải tự chịu trách nhiệm cá nhân trong 

việc hoàn trả lại tiền đã ứng và sẽ không được ứng tiếp ngân sách cũng như khấu 

trừ vào khoản thanh toán của mình. 

2. Về chế độ tiền lƣơng, tiền công 

2.1. Tiền lương, tiền công; các khoản phụ cấp 

a. Tiền lương, tiền công và các khoản phụ cấp của cán bộ, công chức, 

người lao động được thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước. Bảng 

tiền lương, tiền công và các khoản phụ cấp của công chức, viên chức, người lao 

động hàng tháng được công khai cho người nhận. 

Phương thức chi trả: Chuyển khoản qua tài khoản cá nhân của cán bộ, 

công chức, người lao động. 

b. Các khoản trích nộp theo lương: Bảo hiểm xã hội, BHYT, KPCĐ, kế 

toán thực hiện trích nộp cho cán bộ, công chức, người lao động theo quy định 

hiện hành của nhà nước. 

2.2. Chế độ ốm đau, thai sản 

 Khi cán bộ, công chức, người lao động nghỉ ốm đau, thai sản theo chế độ;  

kế toán có trách nhiệm làm thủ tục gửi cơ quan có thẩm quyền thẩm định các 

chế độ, khi có kết quả thông báo của cơ quan có thẩm quyền, kế toán thực hiện 

thanh toán kịp thời các chế độ. 



 

2.3. Về chế độ tiền thuê lao động hợp đồng 

 Bảo vệ cơ quan: 3.000.000đ/tháng; thuê tạp vụ (người chạy công văn, 

phát báo hàng ngày) bằng mức lương tối thiểu tại thời điểm. 

3. Về chi, mua sắm sử dụng văn phòng phẩm 

Là các khoản chi mua sổ, giấy viết, photo tài liệu và vật tư văn phòng 

khác nhằm phục vụ cho công tác chuyên môn, hội nghị, tổng kết, tập huấn và sử 

dụng công việc quản lý hành chính ở đơn vị.   

- UBND xã: Cán bộ, công chức, có nhu cầu sử dụng văn phòng phẩm phải 

đăng ký với công chức Văn phòng - Thống kê để được cung cấp. 

- HĐND xã: Văn phòng HĐND và UBND xã xây dựng Kế hoạch mua 

văn phòng phẩm hàng năm.  

- Đảng ủy xã: cán bộ, công chức có nhu cầu sử dụng văn phòng phẩm 

phải đăng ký với cán bộ Văn phòng Đảng ủy để được cung cấp. 

- UB MTTQ, các đoàn thể chính trị xã hội: Tự đảm bảo trong nguồn được 

ngân sách phân bổ trong năm để các chi hoạt động. 

- Tiết kiệm tối đa việc sử dụng văn phòng phẩm tại văn phòng UBND xã. 

- Việc sử dụng văn phòng phẩm đảm bảo tiết kiệm tránh lãng phí. 

4. Thanh toán tiền mua vật tƣ rẻ tiền 

Được chi trả khi có chứng từ, hóa đơn mua hàng thực tế (Trước khi mua 

sắm phải trình lãnh đạo phê duyệt mới tiến hành mua) 

5. Chè nƣớc hội nghị: Căn cứ vào tình hình thực tế các ban, ngành, đoàn 

thể sử dụng chè, nước tiết kiệm, không để thất thoát, lãng phí.  

6. Thanh toán tiền điện, điện thoại, tiền phí môi trƣờng: Mức chi 

thanh toán tiền điện, điện thoại, phí môi trường theo thực tế sử dụng (căn cứ chỉ 

số sử dụng, đơn giá, hóa đơn do cơ quan cung cấp dịch vụ theo hóa đơn              

thanh toán). 

7. Quy định chế độ Hội nghị, công tác phí 

Căn cứ Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính 

quy định chế độ công tác phí, chế độ hội nghị. 

a. Chế độ công tác phí 

 UBND xã cân đối ngân sách, tiết kiệm các khoản chi tiêu để thanh toán 

tiền khoán công tác phí cho cán bộ công chức, được thanh toán hàng tháng, cụ 

thể khoán công tác phí tối đa không quá 500.000đ/tháng/người, tối thiểu không 

dưới 100.000đ/tháng/người. 

b. Chi chế độ hội nghị 

- Nội dung và mức chi: Căn cứ đặc điểm tình hình hoạt động của đơn vị, 

một số tiêu chuẩn, định mức chi cụ thể như sau: Chi bù tiền ăn hội nghị tổng kết 



 

đối với đối tượng không hưởng lương từ ngân sách Nhà nước không quá 

100.000đồng/người/ngày. 

- Chi thuê giảng viên, báo cáo viên chỉ áp dụng đối với cuộc họp tập huấn 

nghiệp vụ, mức chi: 

+ Tiền thù lao cho báo cáo viên, giảng viên cấp tỉnh: 500.000đ/ngày. 

+ Tiền thù lao cho báo cáo viên, giảng viên cấp TP: 300.000đ/ngày. 

+ Tiền thù lao cho báo cáo viên, giảng viên cấp xã: 200.000đ/ngày. 

- Chi mua hoa tươi: Đại hội, hội nghị và các ngày lễ 

lớn theo tình hình thực tế. 

- Giải khát giữa giờ: 20.000đ/người/buổi. 

- Chi họp HĐND xã theo định mức quy định tại Nghị quyết 10/2018/NQ-

HĐND. 

8. Về chi khen thƣởng 

Mức khen thưởng được áp dụng theo Luật thi đua khen thưởng ngày 

26/11/2003; Nghị định số 91/2017/TTg-CP của Thủ tướng chính phủ ngày 

31/7/2017 quy định chi tiết một số điều của Luật thi đua khen thưởng và Luật 

sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng; các văn bản sửa đổi, 

bổ sung khác (nếu có).  

Các hội thi, hội thao do xã tổ chức thì mức khen căn cứ vào thể lệ hội thi 

(Trên cơ sở cân đối nguồn ngân sách của địa phương). 

9. Chi mua sắm tài sản, trang thiết bị, phƣơng tiện, vật tƣ, chi sửa 

chữa thƣờng xuyên và sửa chữa lớn tài sản cố định 

9.1. Chi mua sắm tài sản, trang thiết bị, phương tiện làm việc  

a. Trình tự thủ tục 

- Phải đảm bảo đúng qui định của Nhà nước; 

- Xây dựng kế hoạch mua sắm: Căn cứ nhu cầu sử dụng thực tế, định kỳ, 

hàng quý (trước ngày 25 của tháng đầu quý), các bộ phận có nhu cầu mua sắm 

tài sản, thiết bị làm việc đăng ký nhu cầu gửi công chức kế toán tổng hợp, cân 

đối kinh phí và tham mưu Thủ trưởng cơ quan phê duyệt danh mục để thực hiện; 

- Trường hợp mua sắm đột xuất để kịp thời phục vụ công tác (không có 

trong kế hoạch mua sắm xây dựng hàng quý), sau khi có đề xuất của bộ phận 

chuyên môn, kế toán tổng hợp, cân đối nguồn kinh phí, trình thủ trưởng cơ quan 

xem xét, cân đối và quyết định; 

b. Việc mua sắm tài sản thuộc danh mục tài sản mua sắm tập trung theo 

quy định của UBND tỉnh. Đầu năm, các bộ phận chuyên môn xây dựng kế 



 

hoạch, gửi kế toán tổng hợp, soát xét nhu cầu, nguồn kinh phí, trình thủ trưởng 

cơ quan phê duyệt kế hoạch; gửi Phòng Tài chính - Kế hoạch thành phố tổng 

hợp trình Sở Tài chính (trung tâm dịch vụ tài chính công); 

9.2. Chi sửa chữa tài sản cố định: Bộ phận chuyên môn rà soát, tổng hợp 

trình thủ trưởng cơ quan phê duyệt kế hoạch sửa chữa nhỏ phục vụ hoạt động 

thường xuyên của cơ quan. 

10. Chi tiền làm thêm giờ thực hiện theo Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC 

ngày 30 tháng 3 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính. Tối đa không quá 200 

giờ/người/năm. Tùy vào khả năng ngân sách, thực hiện chi theo hệ số lương 

hiện hưởng của từng đối tượng cụ thể (ngày thường, ngày nghỉ lễ, ngày nghỉ tết) 

Cán bộ, công chức trực vào ngày lễ, tết chủ tài khoản cân đối tùy vào khả 

năng ngân sách hỗ trợ theo Điều 6 Thông tư số 23/2015/TT-BLĐTBXH. 

11. Các khoản chi khác 

- Chế độ tiếp khách: Khách đến làm việc tại cơ quan (Cấp tỉnh, cấp thành 

phố), chi tiếp khách mức chi tối đa không quá 200.000đ/ngày/người.  

- Chi thăm, viếng:  

+ Chế độ thăm hỏi: Khi ốm đi viện điều trị từ 3 ngày trở lên hoặc trường 

hợp đặc biệt không có điều kiện điều trị tại bệnh viện, cơ quan tổ chức thăm hỏi, 

mức thăm hỏi không quá 500.000đ/lần/năm đối với cán bộ, công chức; không 

quá 300.000đ/lần/năm đối với người lao động (cán bộ không chuyên trách, tổ 

chức xã hội, bảo vệ, tạp vụ).   

+ Chế độ phúng viếng không quá mức 300.000đ/trường hợp được áp dụng 

đối với toàn thể nhân dân trên địa bàn xã (trừ các trường hợp: mặc tệ nạn xã 

hội, tự tử không tổ chức đi viếng chỉ gửi lễ viếng 100.000đ; không gửi lễ viếng 

đối với trường hợp chết sơ sinh, hộ khẩu tại địa phương nhưng cư trú ở nơi 

khác); không quá 1.000.000đ/trường hợp đối với cán bộ, công chức; không quá 

500.000đ/ trường hợp đối với tứ thân phụ mẫu của cán bộ, công chức; không 

quá 300.000đ/ trường hợp đối với tứ thân phụ mẫu của người lao động.  

- Các khoản chi thăm hỏi, hiếu hỉ giao cho Văn phòng nắm bắt tình hình, 

phối hợp với Công đoàn cơ sở xã để tham mưu thực hiện kịp thời. 

- Hỗ trợ: Đại hội UB MTTQ, các đoàn thể 3.000.000đ/đơn vị và chi hỗ trợ 

các nội dung khác tùy theo ngân sách từng năm, do Chủ tịch UBND xã              

quyết định. 

III. QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI SẢN CÔNG 

1. Trang thiết bị tin học, điện tử (Máy vi tính, máy in, …) 

https://luatvietnam.vn/lao-dong/thong-tu-23-2015-tt-bldtbxh-bo-lao-dong-thuong-binh-va-xa-hoi-96013-d1.html#noidung


 

- Các bộ phận, cá nhân được giao sử dụng phải thực hiện đúng quy trình 

kỹ thuật sử dụng máy, tắt nguồn điện vào máy khi không sử dụng (kể cả trong 

giờ làm việc và khi hết giờ làm việc). Chỉ sử dụng máy móc thiết bị phục vụ cho 

công việc chuyên môn, sử dụng mạng mở hộp thư điện tử, đọc những thông tin 

quan trọng, cần thiết hoặc tra cứu văn bản phục vụ công tác chuyên môn, tuyệt 

đối không được sử dụng máy vi tính để chơi trò chơi, xem phim... 

- Các bộ phận chuyên môn phối hợp với công chức Văn phòng Thống kê 

xây dựng kế hoạch bảo trì bảo dưỡng hàng năm cho máy móc thiết bị đảm bảo 

sử dụng lâu bền. 

- Khi có sự cố về máy móc thiết bị phải báo cáo với Văn phòng kiểm tra, 

xử lý. 

- Khi mất mát, hư hỏng tài sản do nguyên nhân chủ quan cá nhân nào gây 

ra thì cá nhân đó phải chịu trách nhiệm sửa chữa, bồi hoàn. 

2. Các tài sản khác nhƣ Điều hòa nhiệt độ... 

- Tài sản giao cho các cán bộ, công chức quản lý và sử dụng đúng quy 

trình kỹ thuật sử dụng máy, tắt nguồn điện vào máy khi không sử dụng (kể cả 

trong giờ làm việc và khi hết giờ làm việc) đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả. 

- Các tài sản tại Hội trường, phòng họp, tài sản chung cơ quan giao cho 

Văn phòng quản lý và thực hiện bảo dưỡng. 

3. Quản lý và thanh lý tài sản 

Trong quá trình quản lý và sử dụng phải thực hiện bảo dưỡng tài sản để sử 

dụng bền và lâu dài. Hàng năm phải thực hiện kiểm kê theo quy định. Tài sản hư 

hỏng không sử dụng được nữa hoặc hết hạn sử dụng thì cán bộ trực tiếp quản lý 

và sử dụng tài sản thông báo với Văn phòng trình Thủ trưởng cơ quan xem xét 

quyết định thanh lý tài sản.  

IV. QUY ĐỊNH VIỆC XỬ LÝ VI PHẠM VÀ GIẢI QUYẾT CÁC 

TRƢỜNG HỢP ĐẶC BIỆT KHI SỬ DỤNG VƢỢT MỨC KHOÁN 

Các trường hợp vượt khoán, vi phạm quy chế chi tiêu nội bộ được xử lý 

như sau: Nếu vi phạm quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý tài sản công có 

liên quan đến các lĩnh vực đã có quy định của Nhà nước thì phải xử lý theo quy 

định hiện hành của Nhà nước. 

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Căn cứ vào quy chế chi tiêu nội bộ, quản lý và sử dụng tài sản công, cán 

bộ công chức, người lao động thực hiện tốt quy chế này, nếu vi 

phạm thì bị xử lý kỷ luật theo quy định của Pháp luật hiện hành. 

Quy chế này được xây dựng và thảo luận dân chủ, công khai tại hội nghị 

cán bộ, công chức, người lao động. 



 

Các ban ngành căn cứ vào quy chế này, xây dựng quy định cụ thể về chi 

tiêu, quản lý tài sản các nội dung thuộc phạm vi mình thực hiện để triển khai có 

hiệu quả quy chế đã ban hành nhằm thực hiện tiết kiệm, chống lãng phí. 

Giao cho Công chức Văn phòng xã phối hợp với các ban ngành đoàn thể, 

Ban thanh tra, Công đoàn cơ quan xã theo dõi, đôn đốc, kiểm tra thực hiện quy 

chế này. Trong quá trình thực hiện có gì vướng mắc hoặc có thay đổi về chế độ 

chính sách, bổ sung quy chế, các bộ phận báo cáo về Văn phòng HĐND và 

UBND xã tổng hợp trình Chủ tịch UBND xã xem xét và giải quyết./. 
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