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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ

TẠI BAN QUẢN LÝ KHU KTCK ĐỒNG ĐĂNG-LẠNG SƠN
(Kèm theo Quyết định số  94 /QĐ-BQLKKTCK ngày  09 /8/2023

của Ban Quản lý Khu KTCK Đồng Đăng - Lạng Sơn)

PHẦN I.  DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Lĩnh vực
	Đơn vị thực hiện

	1
	Sử dụng văn phòng phẩm, vật tư, dụng cụ văn phòng
	Chi tiêu nội bộ
	Văn phòng

	2
	Cấp phát, sử dụng và thanh toán giấy đi đường
	Chi tiêu nội bộ
	Văn phòng

	3
	Tiền lương làm thêm giờ
	Chi tiêu nội bộ
	Văn phòng


PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

1. TTHC sử dụng văn phòng phẩm, vật tư, dụng cụ văn phòng

- Trình tự thực hiện: 
+ Trước ngày 15 hằng tháng, các phòng đề xuất nhu cầu mua văn phòng phẩm, vật tư, dụng cụ văn phòng gửi Văn phòng tổng hợp.

+ Văn phòng tổng hợp nhu cầu và trình Lãnh đạo Ban xem xét quyết định mua sắm theo đúng tiêu chuẩn, định mức đề xuất.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp.

- Thành phần hồ sơ: 

+ Phiếu đề xuất mua sắm của các phòng.

+ Biểu tổng hợp nhu cầu mua sắm chung của Văn phòng. 

- Số lượng hồ sơ: Chưa quy định.

- Thời hạn giải quyết: Trong tháng.

- Đối tượng thực hiện TTHC: Công chức, viên chức trưng tập hoặc biệt phái, hợp đồng lao động tại Ban Quản lý.

- Cơ quan giải quyết TTHC: Ban Quản lý Khu kinh tế cửa khẩu Đồng Đăng - Lạng Sơn.

- Kết quả thực hiện TTHC: Sản phầm đã đăng ký mua sắm.

- Phí, lệ phí: không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu số C22 – HD.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 

+ Thời gian: trước ngày 15 hằng tháng các phòng đăng ký với Văn phòng khi có nhu cầu phát sinh.

+ Văn phòng chịu trách nhiệm cân đối mua sắm hằng tháng không được vượt quá 10.000.000đ/ tháng.

+ Việc mua sắm phải được thực hiện bằng việc nhập kho, xuất kho và theo dõi sổ sách theo quy định.

- Căn cứ pháp lý của TTHC: 

+ Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV  ngày  30/5/2014 của Bộ Tài chính -Bộ Nội vụ Quy định chế độ tự chủ tự chịu trách nhiệm về sử dụng kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan Nhà nước.
+ Quyết định 18/2021/QĐ-UBND ngày 13/7/2021 của UBND tỉnh Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Quản lý Khu KTCK Đồng Đăng-Lạng Sơn.

+ Quyết định số 02/QĐ-BQLKKTCK ngày 10/01/2023 ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ của Ban Quản lý Khu kinh tế cửa khẩu Đồng Đăng-Lạng Sơn.

2. TTHC cấp phát, sử dụng và thanh toán giấy đi đường

-  Trình tự thực hiện: 
+ Cá nhân được cử đi công tác qua Văn phòng lấy giấy đi đường.

+ Văn phòng cấp giấy đi đường đã được vào số thứ tự, ngày cấp, có xác nhận của thủ trưởng đơn vị và đóng dấu.

+ Kết thúc chuyến công tác, cá nhân nộp lại giấy đi đường cho Văn phòng. Giấy đi đường phải được ký xác nhận và đóng dấu nơi đi, nơi đến và điền đầy đủ các trường thông tin. 

+ Kế toán tiếp nhận giấy đi đường của cá nhân, thực hiện rà soát các thông tin đã được khai báo tại giấy đi đường và thực hiện thanh toán.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Chưa quy định.

- Thời hạn giải quyết: Theo chuyến công tác.
- Đối tượng thực hiện TTHC: Công chức, viên chức trưng tập hoặc biệt phái, hợp đồng lao động tại Ban Quản lý Khu KTCK Đồng Đăng-Lạng Sơn.
- Cơ quan giải quyết TTHC: Ban Quản lý Khu kinh tế cửa khẩu Đồng Đăng - Lạng Sơn.

- Kết quả thực hiện TTHC: Công tác phí cá nhân nhận.

- Phí, lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu C12.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: không quy định.

- Căn cứ pháp lý của TTHC: 

+ 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 hội nghị.
+ Quyết định 18/2021/QĐ-UBND ngày 13/7/2021 của UBND tỉnh Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Quản lý Khu KTCK Đồng Đăng-Lạng Sơn.

+ Quyết định số 02/QĐ-BQLKKTCK ngày 10/01/2023 ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ của Ban Quản lý Khu kinh tế cửa khẩu Đồng Đăng-Lạng Sơn.

3. TTHC tiền lương làm thêm giờ
-  Trình tự thực hiện: 

+ Căn cứ yêu cầu nhiệm vụ công tác, cá nhân được lãnh đạo yêu cầu làm việc ngoài giờ hành chính, ngày nghỉ, ngày lễ phải lập giấy báo làm thêm giờ (theo mẫu số C08-HD) ghi rõ nội dung công việc và thời gian làm việc, có xác nhận của Trưởng phòng và Lãnh đạo ban phụ trách.

+ Văn phòng, các phòng chuyên môn lập bảng chấm công theo dõi làm thêm giờ (theo mẫu số C09-HD) cho người được phân công làm thêm giờ và có sự phê duyệt của Trưởng phòng và Lãnh đạo ban phụ trách.

+ Hàng tháng, các phòng gửi bảng chấm công làm thêm giờ cho Văn phòng (thông qua Kế toán) chậm nhất trước ngày mùng 05 tháng sau liền kề để tổng hợp rà soát lại số giờ làm thêm và báo cáo Lãnh đạo Ban phê duyệt, thanh toán làm thêm giờ.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: Chưa quy định.

- Thời hạn giải quyết: trước ngày mùng 05 tháng sau liền kề tháng thanh toán tiền làm thêm giờ.
- Đối tượng thực hiện TTHC: Công chức, viên chức trưng tập hoặc biệt phái, hợp đồng lao động tại Ban Quản lý Khu KTCK Đồng Đăng-Lạng Sơn.
- Cơ quan giải quyết TTHC: Ban Quản lý Khu kinh tế cửa khẩu Đồng Đăng - Lạng Sơn.

- Kết quả thực hiện TTHC: Trả tiền làm thêm giờ cho cá nhân.

- Phí, lệ phí: Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu C08-HD, Mẫu C09-HD.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: không quy định.

- Căn cứ pháp lý của TTHC: 

+ Nghị định 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động.
+ Quyết định 18/2021/QĐ-UBND ngày 13/7/2021 của UBND tỉnh Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ban Quản lý Khu KTCK Đồng Đăng-Lạng Sơn.

+ Quyết định số 02/QĐ-BQLKKTCK ngày 10/01/2023 ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ của Ban Quản lý Khu kinh tế cửa khẩu Đồng Đăng-Lạng Sơn./.
	BAN QUẢN LÝ KHU KTCK

ĐỒNG ĐĂNG – LẠNG SƠN

Mã QHNS: 1090453
	Mẫu số C22 –HD 




PHIẾU TRÌNH

V/v mua sắm, sửa chữa, thay thế công cụ, dụng cụ và tài sản cố định


Kính gửi: Lãnh đạo Ban Quản lý KKTCK Đồng Đăng - Lạng Sơn


Tên tôi là: …………………............................................................................................................................................................................……………………………………
Chức vụ: …………….................................................................................................................................................................................………………………………………
Phòng:……...........................................................................................................................................…………………………………………………………Đề nghị thay thế, sửa chữa, mua sắm: 

1- ………………………………………………………………………………...................………………………………………………………
2- ………………………………………………………………………………...................………………………………………………………
3- ………………………………………………………………………………...................………………………………………………………
4- - Lý do:  ………………………………………………………………………………...................………………………………………………………
Đề nghị Lãnh đạo Ban xem xét cho ý kiến để thực hiện./.

	
	Ngày…....tháng……..năm……….          

	 Người đề nghị  
	Phụ trách bộ phận 
	Ý kiến Lãnh đạo

Văn phòng
	Ý kiến 

Lãnh đạo Ban

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	
	


	UBND TỈNH LẠNG SƠN

BAN QUẢN LÝ KHU KTCK
ĐỒNG ĐĂNG-LẠNG SƠN


	Mẫu C12

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:          /202...
	


GIẤY ĐI ĐƯỜNG
Cấp cho ông/bà: ...........................................................................................
Chức vụ: ......................................................................................................

Được cử đi công tác tại: …………………….....………………………….

Từ ngày      tháng        năm      đến ngày      tháng        năm       .

                                                           Lạng Sơn, ngày        tháng     năm 

                                                                   THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	Nơi đi và đến
	Ngày tháng năm
	Độ dài chặng đường
	Thời gian đi trên đường và lưu trú
	Xác nhận của cơ quan đến công tác
	Duyệt của lãnh đạo

	Nơi đi:

……………………

……………………

 
	
	
	
	
	

	Nơi đến:

……………………

……………………


	
	
	
	
	

	Nơi đi: ……………………

……………………


	
	
	
	
	

	Nơi đến:

……………………

……………………
	
	
	
	
	

	Nơi đi: ……………………

……………………
	
	
	
	
	

	Nơi đến:

……………………

………….……
	
	
	
	
	


PHẦN THANH TOÁN  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Số tiền được thanh toán bằng chữ:.............................................................................
...........................................................................................................................................




                  Lạng Sơn, ngày ......tháng .... năm ...

NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC               KẾ TOÁN                     THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	Đơn vị: Ban Quản lý Khu KTCK Đồng Đăng – Lạng Sơn

Bộ phận: ...............................................................

Mã đơn vị có quan hệ với ngân sách: 1090453
	Mẫu số C08 - HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT- BTC

ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


GIẤY BÁO LÀM THÊM GIỜ

Số: .....

- Họ tên người làm thêm giờ: ……………………………

- Nơi công tác: ........................................................................................................

	Ngày tháng
	Những công việc phải làm
	Thời gian làm thêm

	
	
	Từ giờ
	Đến giờ
	Tổng số giờ

	A
	B
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ngày ..... tháng ..... năm .........

	Thủ trưởng đơn vị
	
	Xác nhận của bộ phận, phòng

ban có người làm thêm
	Người báo làm thêm giờ


	Đơn vị: Ban Quản lý Khu KTCK Đồng Đăng – Lạng Sơn

Bộ phận: ...............................................................

Mã đơn vị có quan hệ với ngân sách: 1090453
	Mẫu số C09 - HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT- BTC

ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)

	
	


BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ

Tháng….năm...

	STT
	Họ và tên
	Ngày trong tháng
	Cộng số giờ làm thêm

	
	
	1
	2
	…
	31
	Số giờ của ngày làm việc
	Số giờ của ngày nghỉ
	Số giờ của ngày lễ, tết
	Số giờ làm đêm

	A
	B
	1
	2
	…
	31
	32
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	Ngày….tháng ….năm 

	Thủ trưởng đơn vị
	Xác nhận của bộ phận có người làm thêm
	Người chấm công

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)



