Mẫu số 01

HƯỚNG DẪN NỘI DUNG XÂY DỰNG QUY CHẾ QUY CHI TIÊU 

NỘI BỘ, QUY CHẾ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG  TÀI SẢN CÔNG 

CỦA CÁC CƠ QUAN THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ TỰ CHỦ

(Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch  số 03/2006/TTLT-BTC-BNV ngày 17/01/2006 
của Bộ Tài chính - Bộ Nội vụ)

Bản quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý sử dụng tài sản công do cơ quan thực hiện chế độ tự chủ xây dựng bao gồm các nội dung chính sau đây:

1. Mục đích xây dựng quy chế:

Nêu rõ xây dựng quy chế để đạt được mục đích gì? như:

- Tạo quyền chủ động trong quản lý và chi tiêu tài chính cho Thủ trưởng cơ quan;

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

- Sử dụng tài sản công đúng mục đích, có hiệu quả;

- Thực  hành tiết kiệm, chống lãng phí trong chi tiêu.

2. Nguyên tắc xây dựng quy chế: 

Khi xây dựng quy chế phải bảo đảm được một số nguyên tắc sau:  

a) Không được vượt quá chế độ chi hiện hành do cơ quan có thẩm quyền quy định; 

b) Phải phù hợp với hoạt động đặc thù của đơn vị;

c) Phải bảo đảm cho cơ quan và cán bộ, công chức hoàn thành nhiệm vụ được giao;

d) Phải bảo đảm quyền lợi hợp pháp cho người lao động;

đ) Mọi việc chi tiêu phải bảo đảm có đủ hoá đơn, chứng từ hợp pháp.

e) Phải được thảo luận rộng rãi, dân chủ, công khai trong cơ quan; 

g) Phải có ý kiến tham gia của tổ chức công đoàn đơn vị bằng văn bản;

3. Căn cứ để xây dựng quy chế:

Xây dựng quy chế cần dựa vào căn cứ sau:

- 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 thực hiện qua các năm về chi tiêu và sử dụng tài sản tại cơ quan (từng Vụ, Cục, Phòng, Ban...); 

- Căn cứ vào chương trình, kế hoạch các nhiệm vụ được giao trong năm;  

- Dự toán chi ngân sách được giao thực hiện chế độ tự chủ.

4. Nội dung xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ: 

Cơ quan thực hiện chế độ tự chủ xây dựng Quy chế ở một số lĩnh vực chủ yếu sau:

a) Về sử dụng văn phòng phẩm: 

- Căn cứ mức sử dụng văn phòng phẩm (bút viết, bút phủ, giấy phô tô, mực in, mực máy photocopy, cặp đựng tài liệu ...) của từng chức danh công chức hoặc của từng Vụ, Cục, Phòng, Ban... chuyên môn hoặc nhóm công tác trong cơ quan 1 hoặc 2 năm trước để xác định mức khoán bằng hiện vật cho phù hợp.

- Cơ quan có thể xây dựng mức khoán sử dụng văn phòng phẩm cho từng Vụ, Cục, Phòng, Ban trong đơn vị, quy định thời gian sử dụng, cấp mới đối với một số loại văn phòng phẩm.

b) Về sử dụng ô tô phục vụ công tác:

Căn cứ vào yêu cầu công tác của từng Vụ, Cục, Phòng, Ban.. và thực tế sử dụng xăng xe đi công tác trong 1 - 2 năm vừa qua để xây dựng mức giao khoán kinh phí sử dụng xăng xe cho từng đơn vị cho phù hợp.

Quy định các trường hợp, đối tượng được sử dụng xe công khi đi công tác; quy định việc xử lý đối với các trường hợp sử dụng xe không đúng quy định. 

c) Về sử dụng điện thoại :

- Về sử dụng điện thoại tại công sở:

Căn cứ thực tế cước phí sử dụng điện thoại tại cơ quan trong 1 - 2 năm trước để xây dựng mức khoán kinh phí thanh toán cước sử dụng điện thoại tại cơ quan cho phù hợp với từng đầu máy điện thoại hoặc theo từng đơn vị (Vụ, Cục, Phòng, Ban...).

- Về sử dụng điện thoại công vụ tại nhà riêng và điện thoại di động: 

Căn cứ Quyết định của Thủ tướng Chính phủ 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 và Thông tư hướng dẫn của Bộ Tài chính, cơ quan quy định cụ thế đối tượng được trang bị, mức khoán thanh toán cước phí sử dụng điện thoại hàng tháng bằng hoặc thấp hơn mức quy định của Thủ tướng Chính phủ; quy định về việc thanh toán chi phí sửa chữa, thay thế điện thoại...

đ) Về sử dụng điện trong cơ quan:

Quy định về sử dụng máy điều hoà nhiệt độ, điện thắp sáng như: Khi nhiệt độ ngoài trời cao bao nhiêu mới được sử dụng điều hoà nhiệt độ, ra khỏi phòng làm việc phải tắt máy điều hoà, ra về phải tắt hết điện trong phòng (trừ trường hợp đặc biệt).

e) Về trả thu nhập tăng thêm cho các bộ, công chức:

- Căn cứ vào số tiết kiệm được của năm trước và khả năng tiết kiệm được của năm kế hoạch để xây dựng phương án trả thu nhập tăng thêm cho cán bộ, công chức.

- Phương án trả thu nhập tăng thêm có thể trả trực tiếp cho từng cán bộ công chức hoặc trả cho từng bộ phận (Vụ, Cục, Phòng, Ban..) để các bộ phận đó chi trả trực tiếp cho cán bộ, công chức.

- Phương án trả thu nhập tăng thêm dựa trên lương cấp bậc, chức vụ, hiệu suất công tác của từng cán bộ, công chức hoặc từng bộ phận (Vụ, Cục, Phòng, Ban..) được phân loại bình bầu theo A, B, C...(hoặc chấm điểm theo các nhiệm vụ hoàn thành công việc trong năm). Từ đó xây dựng hệ số trả thu nhập tăng thêm cho cán bộ, công chức.

5. Quy định việc xử lý vi phạm và giải quyết các trường hợp đặc biệt khi sử dụng vượt mức khoán:

a) Căn cứ vào các mức khoán chi trong quy chế chi tiêu nội bộ đã khoán cho cá nhân hoặc các Vụ, Cục, Phòng, Ban; cuối tháng hoặc cuối quý, trên cơ sở kết quả thực hiện: 

- Nếu vi phạm quy chế chi tiêu nội bộ có liên quan đến các lĩnh vực đã có quy định của nhà nước thì xử lý theo quy định hiện hành.

- Nếu vi phạm vượt định mức quy định tại quy chế chi tiêu nội bộ đối với những lĩnh vực chưa có quy định của nhà nước thì đơn vị phải chịu trách nhiệm xử lý hoặc phải trừ vào kinh phí tiết kiệm năm sau.

b) Quy định các trường hợp sử dụng vượt mức giao khoán thì được xem xét bổ sung thêm mức giao khoán, cấp duyệt bổ sung mức giao khoán; các trường hợp vượt phải thu hồi từ cá nhân nộp lại công quỹ; trường hợp vượt phải giảm trừ tiết kiệm năm sau...

	Đơn vị:…
	
	
	
	
	Mẫu số 02

	DỰ TOÁN NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC NĂM . . . 

	(Dùng cho đơn vị sử dụng ngân sách báo cáo đơn vị dự toán cấp trên, 

	Đơn vị dự toán cấp I báo cáo cơ quan Tài chính, Kế hoạch và Đầu tư cùng cấp)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Đơn vị tính: triệu đồng

	Loại
	Khoản
	Mục
	Nội dung
	Thực hiện
	Năm hiện hành
	Dự toán 

	 
	 
	 
	 
	năm trước
	Dự toán
	Ước TH
	năm KH

	 
	 
	 
	Tổng số
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Chi thường xuyên
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	I- Kinh phí giao tự chủ
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	II- Kinh phí không giao tự chủ
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Thanh toán cá nhân
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	100
	Tiền lương
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	101
	Tiền công
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Chi nghiệp vụ chuyên môn
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	109
	Thanh toán dịch vụ công cộng
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	110
	Vật tư văn phòng
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Chi mua sắm sửa chữa lớn
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	118
	Sửa chữa lớn TSCĐ
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	145
	Mua sắm TSCĐ
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Các khoản chi khác
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	134
	Chi khác
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Chi đầu tư phát triển
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Chi mua hàng hoá dự trữ vật tư của NN
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	138
	Hàng hoá, vật tư dự trữ nhà nước
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	      …
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 Chi đầu tư XDCB
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	147
	Chi xây lắp
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	148
	Chi thiết bị
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	…
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	   Người lập biểu   
	
	
	 ...... Ngày .... tháng .... năm ....  

	
	(Ký tên)
	
	
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	
	
	
	
	
	(Ký tên đóng dấu)


	Tên đơn vị:..
	
	
	Mẫu số 03
	

	Chương:…
	
	
	
	
	

	TỔNG HỢP DỰ TOÁN THU, CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC NĂM ………

	(Dùng cho đơn vị dự toán cấp trên tổng hợp dự toán của đơn vị sử dụng ngân sách 

	Đơn vị dự toán cấp I báo cáo cơ quan Tài chính, Kế hoạch và Đầu tư cùng cấp)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Đơn vị tính: triệu đồng

	Số
	Các khoản chi
	Thực hiện
	Thực hiện năm hiện hành
	 
	Dự toán
	So sánh DT

	TT
	 
	năm trước
	Dự toán
	Ước TH
	Năm KH
	KH/hiện hành

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	A
	Phần thu:
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Tổng số thu từ phí, lệ phí; thu khác
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 (Chi tiết theo từng khoản thu)
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Số thu được để lại chi
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 (Chi tiết theo từng khoản thu)
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Số thu nộp NSNN
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 (Chi tiết theo từng khoản thu)
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	B
	Phần chi: 
	 
	 
	 
	 
	 

	I 
	Chi đầu tư phát triển
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó:
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 - Chi giáo dục, đào tạo và dạy nghề
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 - Chi khoa học và công nghệ
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Chi đầu tư XDCB
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Chi ĐT và hỗ trợ các DN theo chế độ
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Chi dự trữ Nhà nước
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Chi đầu tư phát triển khác
	 
	 
	 
	 
	 

	II
	Chi thường xuyên 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Chi quốc phòng, an ninh , đặc biệt
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Chi sự nghiệp kinh tế
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó chi tiền lương
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Chi SN khoa học, công nghệ
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó chi tiền lương
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	Chi sự nghiệp giáo dục - đào tạo và dạy nghề 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó chi tiền lương
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Chi sự nghiệp y tế
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó chi tiền lương 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Chi sự nghiệp phát thanh truyền hình
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó chi tiền lương 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	Chi sự nghiệp văn hoá thông tin
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó chi tiền lương 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Chi sự nghiệp thể dục thể thao
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó chi tiền lương 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Chi quản lý hành chính
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 - Phần giao thực hiện tự chủ
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Trong đó chi tiền lương 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 - Phần không giao thực hiện tự chủ
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Chi trợ giá 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Chi khác
	 
	 
	 
	 
	 

	III
	Chi chương trình mục tiêu quốc gia
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	 Người lập biểu   
	...... Ngày .... tháng .... năm ....  

	
	(Ký tên)
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	
	
	
	(Ký tên đóng dấu)


Mẫu số 05

	ĐƠN VỊ  ..............
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số ........./......(ĐV)
	----------------------------

...... , ngày........ tháng ......... năm ........


QUYẾT ĐỊNH CỦA ........

Về việc giao dự toán ngân sách nhà nước năm ......

(Dùng cho đơn vị dự toán cấp trên giao cho đơn vị dự toán cấp dưới)

- Căn cứ Nghị định (Quyết định) số ...... ngày ...... của ...... về nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của .........

- Căn cứ Quyết định số ........ ngày ..... của .......... về giao dự toán NSNN năm ........

- Căn cứ ý kiến của (Cơ quan Tài chính .....) tại văn bản số........ ngày............về phương án phân bổ ngân sách năm.... 

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Giao dự toán thu, chi NSNN năm ....... cho các đơn vị sử dụng ngân sách trực thuộc ... theo biểu đính kèm .

Điều 2: Căn cứ dự toán chi ngân sách năm ...... được giao, Thủ trưởng các đơn vị tổ chức thực hiện theo đúng quy định của Luật NSNN và các văn bản hướng dẫn thực hiện.

Điều 3: Thủ trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Cơ quan Tài chính 

- KBNN  

- Đơn vị sử dụng ngân sách

- KBNN nơi giao dịch 

- Lưu..........
	
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

(Ký tên, đóng dấu)


DỰ TOÁN THU, CHI NSNN NĂM .........

Đơn vị: (Đơn vị sử dụng ngân sách)

(Kèm theo Quyết định số.....ngày......tháng.....năm....... của .............)

Đơn vị: 1.000 đồng

	Nội dung
	Tổng số
	Chia ra

	
	
	Quý I
	Quý II
	Quý III
	Quý IV

	I. Tổng số thu, chi, nộp ngân sách phí, lệ phí
	
	
	
	

	1. Số thu phí, lệ phí
	
	
	
	
	

	 - Học phí
	
	
	
	
	

	 - .......
	
	
	
	
	

	2. Chi từ nguồn thu phí, lệ phí được để lại
	
	
	
	

	 - Học phí
	
	
	
	
	

	 - ..........
	
	
	
	
	

	3. Số phí, lệ phí nộp NSNN
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	II. Dự toán chi ngân sách nhà nước
	
	
	
	

	       Tổng số
	
	
	
	
	

	1. Giáo dục, đào tạo, dạy nghề
	
	
	
	
	

	-  Thanh toán cá nhân
	 
	 
	
	
	 

	-  Nghiệp vụ chuyên môn
	 
	 
	
	
	 

	-  Mua sắm, sửa chữa lớn
	 
	 
	
	
	 

	-  Các khoản chi khác
	 
	 
	
	
	 

	   2. Quản lý hành chính
	
	
	
	
	

	a- Kinh phí tự chủ
	
	
	
	
	

	- Các khoản chi khác
	
	
	
	
	

	b- Kinh phí không thực hiện tự chủ
	
	
	
	
	

	-  Thanh toán cá nhân
	
	
	
	
	

	-  Nghiệp vụ chuyên môn
	
	
	
	
	

	-  Mua sắm, sửa chữa lớn
	
	
	
	
	

	-  Các khoản chi khác
	
	
	
	
	

	   3. Nghiên cứu khoa học
	
	
	
	
	

	    ----------------
	 
	 
	
	
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Đơn vị: . . .                                                                                             Mẫu số 06

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHIÃ VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

__________________

BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN CƠ CHẾ TỰ CHỦ

THEO NGHỊ ĐỊNH SỐ 130/2005/NĐ-CP NGÀY 17/10/2005 CỦA CHÍNH PHỦ

(Dùng cho các đơn vị dự toán cấp III  báo cáo đơn vị dự toán cấp trên)

I/ Đánh giá chung:

- Về thực hiện nhiệm vụ được giao, chất lượng, hiệu quả công việc, thời gian giải quyết công việc, quy trình xử lý công việc.

- Về cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ công việc (có đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ chuyên môn hay không?).

- Về tư tưởng của cán bộ công chức trong cơ quan.

- . . .

II/ Đánh giá cụ thể:

1/ Về biên chế:

- Tổng số biên chế được giao: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  người

- Số biên chế có mặt: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  người

- Số biên chế tiết kiệm được: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  người

- Phân tích nguyên nhân giảm:


+ Về hưu, nghỉ theo chế độ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  người


+ Chuyển công việc khác do sắp xếp tổ chức . . . . .. . .  . . .  người 


+ Nguyên nhân khách quan (ghi rõ nguyên nhân):   .. . .  . .  người 

2/ Về sắp xếp tổ chức bộ máy:

- Số Phòng, Ban,… hiện có đầu năm báo cáo:  . . . . . . . . . . .   phòng

- Số Phòng, Ban,… hiện có cuối năm báo cáo: . . . . . . . . . . .   phòng

- Số Phòng, Ban,… giảm: . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .  . . . .  phòng

3/ Về kinh phí:

a) Kinh phí quản lý hành chính được giao: (tổng số)
Trong đó:

- Kinh phí giao thực hiện tự chủ :. . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .  . đồng, trong đó:

+ Số kinh phí thực hiện: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   đồng

+ Số kinh phí tiết kiệm được: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   đồng 

+ Tỷ lệ kinh phí tiết kiệm được so với kinh phí được giao: . . .  . %    

- Kinh phí không thực hiện tự chủ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     đồng 
b/ Phân phối sử dụng kinh phí tiết kiệm được: 

- Thu nhập tăng thêm bình quân của cán bộ công chức: . .   . đ/tháng; hệ số tăng thu nhập bình quân: . . . . . lần.

+  Người có thu nhập tăng thêm cao nhất  .. . . . . . . . . . . . .  . .  đ/tháng

+  Người có thu nhập tăng thêm thấp nhất  . .  . . . . . . . . . .  . . . đ/tháng

- Trích các Quỹ và chi khác: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  đồng.

4/ Các biện pháp thực hành tiết kiệm:

-. . . 

- . . .

5/ Những khó khăn, tồn tại, kiến nghị:

Người lập báo cáo                                     . . . Ngày . . .  tháng . . . năm. . .

       (Ký tên)                                                     THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

     (Ký tên đóng dấu)

Đơn vị: . . .                                                                                            Mẫu số 07

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHIÃ VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

__________________

BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN CƠ CHẾ TỰ CHỦ

THEO NGHỊ ĐỊNH SỐ 130/2005/NĐ-CP NGÀY 17/10/2005 CỦA CHÍNH PHỦ

(Dùng cho: Các đơn vị dự toán cấp II báo cáo đơn vị dự toán cấp I,

đơn vị dự toán cấp I báo cáo cơ quan Tài chính cùng cấp,

các địa phương báo cáo Thủ tướng Chính phủ)

I/ Đánh giá chung:

- Về thực hiện nhiệm vụ được giao, chất lượng, hiệu quả công việc, thời gian giải quyết công việc, quy trình xử lý công việc.

- Về cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ công việc (có đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ chuyên môn hay không?).

- Về tư tưởng của cán bộ công chức trong cơ quan.

- . . .

II/ Đánh giá cụ thể:


1/ Về biên chế:

- Tổng số biên chế được giao: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   người

- Số biên chế có mặt: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   người

- Số biên chế tiết kiệm được: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   người

- Số đơn vị thực hiện tiết kiệm biên chế trên tổng số đơn vị thực hiện: 

. . . .  đơn vị/ . . . đơn vị.

- Phân tích nguyên nhân giảm:

+ Về hưu, nghỉ theo chế độ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     người

+ Chuyển công việc khác do sắp xếp tổ chức . . . . . . . . . .  .      người 

+ Nguyên nhân khác (ghi rõ nguyên nhân): . . . . . . . . . . . .  .    người 

2/ Về sắp xếp tổ chức bộ máy:

- Số đơn vị thực hiện sắp xếp tổ chức bộ máy trên tổng số đơn vị thực hiện: 

. . .  đơn vị/ . . . đơn vị.

- Số Phòng, Ban đã sắp xếp tổ chức bộ máy, giảm được  . . .   Phòng, Ban

3/ Về kinh phí:

a/ Kinh phí quản lý hành chính được giao (tổng số)

Trong đó:

- Kinh phí thực hiện tự chủ :. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . .   .  đồng

+ Số kinh phí thực hiện: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . đồng 

+ Số kinh phí tiết kiệm được: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . đồng 

+ Số đơn vị thực hiện tiết kiệm được kinh phí: . . .  . . . . . . . . . đơn vị

+ Tỷ lệ kinh phí tiết kiệm được so với kinh phí được giao: . . . . . . . %    

+ Đơn vị có tỷ lệ tiết kiệm so với kinh phí được giao cao nhất: . . .  %

- Kinh phí không thực hiện tự chủ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  đồng 
b/ Phân phối sử dụng kinh phí tiết kiệm được: 

- Số đơn vị có hệ số tăng thu nhập dưới 0,1 lần . . . . . . . . . . . . . . . .đơn vị

- Số đơn vị có hệ số tăng thu nhập từ trên 0,1 - 0,2 lần. . . . . . . . . . .đơn vị

- Số đơn vị có hệ số tăng thu nhập từ trên 0,2  - 0,3 lần . . . . . . . . . .đơn vị

- Số đơn vị có hệ số tăng thu nhập từ trên 0,3  - 0,4 lần . . . . . . . . . .đơn vị

- Số đơn vị có hệ số tăng thu nhập từ trên 0,4  - 0,5 lần . . . . . . . . . .đơn vị

- ....

- Đơn vị có người có thu nhập tăng thêm cao nhất là  . . . . .  đ/tháng (tên đơn vị );

- Đơn vị có người có thu nhập tăng thêm thấp nhất là . . . . ..  đ/tháng (tên đơn vị).

- Trích các Quỹ và chi khác:

  . . . 

4/ Các biện pháp thực hành tiết kiệm:

.....

5/ Những khó khăn, tồn tại, kiến nghị:

.....
Người lập báo cáo                                           . . . Ngày . . .  tháng . . . năm. . 

       (Ký tên)                                                          THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

           (Ký tên đóng dấu)
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