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Doc 1ap- Ty do- Hanh phie

S6 118/2004/TT- BTC
Ha N§i, ngay 8 thang 12 nam 2004

THONG TU
Quy dinh ché d cbng tac phi, ché dd chi héi nghj d6i véi
cac co' quan hanh chinh va don vi sw nghiép cong lap trong ca nuée

Pé thuc hién tiét kiém, chéng l&ng phi va phu hop véi yéu ciu thuc té; BO
Tai chinh quy dinh ché do cong téc phi cho cin b, cong chire, vién chire (dudi
day goi tit 1a nguoi di cong tic); quy dinh ché d6 chi hdi nghij trong cac co
quan quan ly Nha nuéc, cic don Vi sur nghiép cdng lap, cic co quan DPéng cdng
$an Vigt Nam, céc t6 chirc chinh tri - xa héi, céc t& chiic chinh tri xd hoi - nghé
nghi€p, céc 6 chirc x4 hoi, tb chirc x4 hoi - nghé nghiép, cac x3, phudng, thi
tran (dudi diy goi tit 1a co quan, don vi) ¢ st dung kinh phi do ngén sach
Nha nude cip nhu sau:

I/ Ché d) cong tic phi: ,
1/ Dai tuong va diéu kién duge huédng ché d6 céng tac phi:

1.1/ D6i tugng duge hudng ché do cong tac phi bao gdém: Cén b6, cong
chirc, vién chirc thudc cic co quan, don vi duoc cir di cong téc.

1.2/ Céc didu kién dé duoc thanh toan cdng tac phi:

- C6 quyét dinh cir di cong tac cita cip c6 thim quyén.

- Thuc hién dung nhiém vu duge giao.

- C6 du cac ching tir d& thanh toan.

- Nhiing trrdng hop sau day khong dugc thanh todn cong tac phi:

+ Thoi gian diéu trj tai bénh vién, bénh x4, nha didu dudng, dudng stc.

+ Nhiing ngay 1am viéc riéng trong thoi gian di cdng tac.

+ Nhitng ngay hoc ¢ truong 16p dao tao tap trung dai han, ngén han, duogc
huong ché d6 ddi véi can bd duge co quan ctr di hoc.

+ Nhitng ngay dugc giao nhiém vu thuong trd hodc biét phai tai mot dia
phuong hoidc co quan khac.

2/ Cong tac phi 13 mot khoan chi phi tra cho ngudi di céng tac trong nudce
de tra tién vé taun, xe cho ban thin va cude hanh ly, tai liéu mang theo dé lam



viéc (néu cd); chi phi cho nguoi di cong tic trong nhitng ngay di dudng va &
noi dén cong tac.

3/ Tha truéng co quan, don vi phai xem xét, cén nhéc khi ¢t ngudi di
cOng téc (ve s6 lugng ngudi va thoi gian di cdng tac) bdo dam kinh phi dugc
st dung tiét kiém, ¢ hiéu _qua trong pha.m vi du toan ngin sich hang ndm cua
co quan, don vi d3 dugc cip c6 thdm quyén théng béo.

4/ Ngoai mirc cbng tac phi quy dinh tai Théng tu nay, co quan, don vi cur
ngudi di cong tac va co quan, don vi ¢6 ngudi dén cong téc khéng duoc su
dung ngan sach nha nudc dé chi thém bat ct khoan chi nao dudi bét ky hinh
thirc nao cho ngudi di céng tac va nguoi dén cbng tic tai don vi.

5/ Cac khoan thanh toan céng tac phi:

5.1/ Thanh to4n tién tau xe di va vé tir co quan dén noi cong tac:

, 5.1.1. Truong hop di cong tac bing phuong tién giao thdng duong bd,
dudng thuy, dudng sit:

- Nguoi di cong tac sur dung céac phuong tlen giao thong cong cong néu ¢6
dt vé tau, vé xe hop 1€ thi duge thanh todn tién tau xe theo gia cudc théng
thuong (gia khong bao gbm céc dich vu khac, vi dy nhu: tham quan du lich,
tidn 4n, cac dich vu dic biét theo yéu cau,...).

- Tidn tau, xe duge thanh toin bao gdm tién mua vé tau, xe, cudc qua pha,
dd ngang cho ban than ngudi di cong tac, phi sir dung dudng bd va cudc
chuyén ch¢ tai liéu phuc vy cho chuyen di coéng tac (do co quan cir di cong tac
yéu cau) ma nguoi di cdng tac truc tiép chi tra.

Truong hop ngudi di céng tac di cong tac bing xe 6 t6 co quan thi khdng
duoc thanh toan tién tau xe.

5.1.2. Trudmg hop di cong tic bing phirong tidn may bay:
_ a/ Nguoi di cong tic duge thanh toan tidn vé may bay trong cdc trudng
hop:

- Di véi can bd, cong chire thude cac Bo, nganh, don vi & trung uong:

+ La can bd lanh dao tir c¢ip Vu va tuong duong trd 1én;

+ Cén bd, cdng chirc ¢6 mirc luong tir hé sb 4,75 tré 1én (khi nha nudc
thay déi hé s6, mirc lrong thi ciin cir vao hudng din chuyén xép hrong dé xac
dinh lai cho phu hop).

- P4i voi can bd, coéng chire thude cac don vi & tinh, thinh phé truc thude
trung uong:

+ LA c4n bd lanh dao clp sd, lanh dao Uy ban nhan din quéin, huyén, thi
X3 trure thude tinh, thanh phd va tuong duong tré 1én;



+ Can bo cong chirc c6 mite luong tir hé sb 4,47 tré len (khi nha nude
thay d6i hé s, muec luong thi cin cir vao hudng din chuyén xép luong dé xac
dinh lai cho phu hop).

- Truong hop co quan, don vi can cir ngudi di ¢ong tac giai quyét cong
viéc gap ma ngudi dugce ctr di cong tac khong du tiéu chudn thanh toan vé may
bay thi tht trudng co quan, don vi (1a ngudi ding d4u don vi dy toan, duge
giao quyén phé duyét va chuin chi cac khoan chi tiéu tai don vi du toén), Chu
tich Uy ban nhén déin x& (@i voi ngudi di cong tac 1a can bd x3) xem xét,
quyét dinh ¢ duoc thanh toan.

Ngudi di cong tic bang phuong tién may bay duoc thanh toan cac khoan
sau: tién vé may bay va tién cude phuong ti€n vén tai cdng cdng fir noi cong
téc ra san bay va nguoc lai (néu cd)..

b/ Ngudi di cong téc khéng nim trong cac trudng hop quy dinh tai diém
a néu trén, néu di bang phuong tién may bay thi chi dugc thanh todn theo gia
cude van tai 6 t6 hanh khach coéng cdng thong thu:(mg (khi ¢6 vé may bay).

5.1.3. D6i véi can bd tu tic phuong tién di cong tac:

Khi di cong tidc nguoi di céng tic khong sir dung phuong tién vén taj
cla co quan ma ty tic phuong tién thi duge thanh toan tidn tiu xe theo gia
cuoce vén tai & to hanh khach cong cOng thong thudng tai dia phucmg cho s6
Km thye di; dbi véi doan dudng thude ving nii cao, hai dao, bién giéi c6 ciing
d6 dai doan duong thi dugc thanh toan t6i da gip 2 14n gla cude van tai 6 td
hénh khach cong cdng théng thuong tai dia phuong noi can bé duge cur di
¢dng tac.

Cén cir dé thanh toan gdm gidy di dudng cua nguoi di céng tic 6 xac
nhén cta co quan noi dén cong tic va bang ké do dai quang dudng di cong tac
trinh Thu truéng co quan, don vi, lanh dao xa (461 véi nguoi di cong tac 13 can
bd x&) duyét thanh todn.

5.2/ Phy cap cOng téc:

Phu cap cong tac duoc tinh tir ngay nguoi di cong tac bét dau di cdng tac
dén khi tré v& co quan ctia minh (bao gbém thoi gian di trén duong, thdi gian
[wu trd, ngay 1&, ngay nghi theo quy dinh). Phu cAp cong tac duge quy dinh bao
gom: phu cap tlén an va tién tidu vit, mirc chi tir 20.000 ddng/ngay/ngudi dén
50.000 dong/ngay/ngum

5.3/ Thanh toén tién thué phong nghi tai noi dén cong tic:

- Nguoi di cong téc duge thanh toan tién thué phong nghi tai noi den
cong tac. Mire chi tién thué phong nghi dugc thanh toan theo hod don thu tién
thyc té, nhung t6i da khong quéa 120.000 ddng/ngay/ngudi.

- Trudng hop ngu’m di ¢dng tac mét minh hode truong hop doan cdng
tac co 1€ ngudi khac giéi phai thué phong riéng thi mirc thanh toén tién thud



phong nghi dbi véi ngudi di cong tac mdt minh hofic ngudi 1é trong doan t6i da
khoéng qua 240.000 d6ng/mgay/ngudi.

- Can bd duge cir di cong tac nghi lai cac dia phuong khéng c6 nha nghi,
nha khach (khong c6 hod don) thi dugc thanh todn theo mirc Khoan t61 da
khong qué 40.000 dong/ngay/ngum

5.4/ Thanh toan khoén tién cong tac phi:

- Déi voi can bd xa&: Ap dung cho trudng hop can bd duge cir di cong tac
thudng xuyén trong huyén trén 10 ngay/thang. Mitc khoéan t6i da khoéng qué
40.000 dong/thang/ngum

- D6i véi can bd thude cac co quan, don vi con lai: Ap dung cho trudng

hop ngudi di cong tic thudong xuyén phai di cong tdc luu dong trén 15
ngay/thang (nhu: vén thu di giri cong vén, can b kiém 1am di kiém tra
ring...). Mire khoan tdi da khong qua 150.000 ¢/thing/ngudi.
' 5.5/ Trudmg hop c6 nhitng doan cong tac 1ién nganh, lién co quan thi co
quan, don vi chu tri doan cong tac chi cho nhimg cong viéc chung cua doan
(nhu tién van phong phém, tién thué xe 6t6 ...). Co quan, don vi clt ngudi di
cOng tac c6 trach nhiém thanh toan tlen cong tac phi cho ngudi thude co quan
minh cir (bao gbm tién tau xe, phu cAp cbng tac phi, tién thué chd nghi).

I/ Ché a6 chi hdi nghi: o

1/ Céc co quan, don vi to chirc hdi nghi tong két, dai hdi voi quy mo
toan qubc phai duge phép bing vin ban ctia Ban Bi thu hodc Tha tuéng Chinh
phi.

Hoi nghi vdi quy md toan tinh, thanh phd phai duge phép bing vin ban
cia Thuong vy tinh uy, thanh uy hoic Chu tich UBND tinh, thaoh phd truc
thudc trung wong.

Hbéi nghj triéu tdp toan Quan, huyén phai dugc phép bang vin ban cua
Thudng vu Quan uy, huyén uy hogc Chi tich UBND Quén, huyén.

2/ Chi phi hfi nghi néu trong Thong tu nay dugc ap dung théng nhét d6i
véi cac hoi nghi tong ket hoi nghi ¢6 tinh chét theo nhiém ky, tép huén, hoi
nghi dinh ky chi dao trién khai cbng tac clia cic co quan, don vi trong ca nudec.

3/ Tt ca céc co quan, don vi khi t& chirc hoi nghi phai nghién clu sap
xép dia diém hop 1y, két hop nh1eu ndi dung va chudn bi ndi dung c6 chit
lwong, ¢dn nhic thanh phin, sb lwong dai bidu. Thoi gian t6 chire hoi nghl
khong qua 3 ngay, t§ chirc 16p tip huin khéng qua 7 ngay. Cac co quan, don vi
khi t& chitc hdi nghi phai thuc hién theo ding ché d6 chi tidu quy dinh tai
théng tu nay va du tri kinh phi trong pham vi du toan nam ciia co quan, don vi
duogc cp co thAm quyén phé duyét, khong phd truong hinh thire, khéng dugce



t6 chirc tiéc lién hoan, chiéu dai, khéng chi cac hoat déng két hop tham quan,
nghi mat, khéng chi qua tang, qua luu niém.

4/ Co quan, don vj td chirc héi nghi phai ¢é trach nhiém tao diéu kién
thuan loi vé chd an, chd nghi cho dai biéu, Dai biéu du hoi nghi tu tra tién an,
nghi bang tién cong téc phi va mdt phn tidn lwong clia minh; Co quan, don vi
to chirc hdi nghi tro cp tidn in, nghi, di lai theo ché dd cho nhitng dai biéu
duge moi khong thude dién hudng luong tir ngan sach Nha nudec. Khéng hé
tro tién &n, nghi déi voi dai bidy duge mai 1 cdn bd, cong chire, vién chirc nha
nuée, dai biéu tir cdc doanh nghiép.

5/ Cac ky hop Quéc héi, Pai héi dai bidu toan quéc Pang Cong san Viét
Nam khéng ap dung theo Théng tur nay.

_ 6/ Co quan Kho bac Nha nuée ¢6 trach nhiém kiém soat viéc chi tiéu héi
" nghi cta don vj bao dam chi dang ché d6 quy dinh.

7/ Néi dung chi va mic chi:

7.1/ Noi dung chi:

- Tién thué hoi trudng trong nhing ngay 6 chie hoi nghi (trong trudng
hop co quan t6 chirc hoi nghj khang c6 dia diém phai thug),

- Tién in (hoic mua) tai liéu phuc vu hdi nghi. Nhitng ngudi ¢6 nhu ciu
thém tai liéu co quan té chire héi nghi thue hién ban thu tidn by dp chi phi
theo gid khéng tinh 1,

- Tién thué xe 6 t6 dua dén dai biu tr noi nghi dén noi t6 chic héi
nghi.

- Tién nuée ubng.

- Chi hd tro tién n, thué chd nghi (trong trudmg hop héi nghj ca ngay),
tién tau xe cho dai bidu 1a khach moi khéng hudng lwong,

‘ - Cac khodn chi khdc nhu: Tién lam thém gi0, tién thudc chita bénh
thong thuong, trang tri hoi trudng v.v... thanh toan theo thuc chi trén tinh thin
tiét kiém.

- Cac khoan chi khen thuong thi dua trong hoi nghi tdng két hang nam,
chi cho cong tic tuyén truyén, tham quan, nghi mat cho déi tuong du hoi nghi
khong dugec tinh vao kinh phi hdi nghi, ma tinh vao khoan chj khen thuédng,
cbng tac tuyén truyén, quy phtc lgi cta co quan, don vi (néu co).

7.2/ M6t s6 mitc chi cu thé:

- Chi h6 trg tién an cho dai bidu 13 khach moi khéng hudng wong: Mire
chi tlr 15.000 ddng/ngay/ngudi dén 40.000 ddng/ngay/ngudi,



Trong trudng hop phai td chire 3n tap trung, thi co quan t4 chirc hoi nghi
thue hién thu tién 4n cla cac dai biéu va chi duoc té chirc ndu in theo mirc: Tir
15.000 déng/ngay/ngudi dén 40.000 ddng/ngay/ngudi.

- Chi hd trg tién nghi cho dai biéu 14 khach moi khéng huéng lwong: Téi
da khong qua 120.000 déng/ngay/nguai,

- Chi nudc udng: Téi da khéng qua mirc 5.000 d/ngay/ngudi.

- Chi ho tro tién tau, xe cho dai bidu 13 khach mai khéng hudng luong
theo gia cude van tai 6 t6 hanh khich cong cdng théng thudng tai dia phuong
cho s6 Km thuc di do Thil truéng co quan t6 chitc héi nghi quyét dinh.

I/ T chikc thye hién;

1/ Viée 18p du todn, phan bd va quyét to4n kinh phi chi cdng tic phi, chi
.tiéu héi nghi dugce thue hién theo quy dinh ctia Ludt ngan sach nha nuée va cic
vén ban hwéng din Luat,

2/ Nhing khoan chi céng tac phi, chi héi nghj khéng ding quy dinh tai
Thong tu nay khi kiém tra co quan quén 1y cp trén, co quan tai chinh cac chp
¢6 quyén yéu clu co quan, don vi xut todn. Nguaéi ra 18nh chi sai, chuin chi
sai thi tuy theo mrc d6 vi pham s& bi xir ly ky luat, xir phat vi pham hanh
chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phéap luat, déng
thdi c6 trach nhiém thu héi ndp ngan sach nha nuéc sb tidn da chi sai.

3/ Mic chi cong téc phi, hoi phi phi néu tai Théng tu nay 1a muc t4i da.
Cén cir kha niing ngan séch va tinh hinh thuc té & dia phuong, Uy ban nhan
dan c4p tinh, Thanh phd truc thuge Trung vong trinh Hoi ddng nhan dan clng
cap quy dinh cu thé ché do cong tac phi, hdi nghi phi ctia cic co quan dia
phuong; BG trudng, Thu truong co quan ngang B, co quan thuéc Chinh pha
can cr vao du todn ngan sach dugc giao quy dinh cu thé ché dé cong tac phi,
hoi nghi phi ctia co quan, dim bao khéng vuot trin t6i da (d6i véi nhing mirc
chi quy dinh tran t6i da tai Théng tir nay) hosic phai nim trong khung (61 véi
nhitng mirc chi quy dinh khung tai Thong tw nay).

4/ Dbi véi cac don vi sy nghiép c6 thu d3 dugc giao quyén tw chi taf
chinh va céc co quan hanh chinh nha nuge thure hién khoén bién ché va kinh
phi quén 1y hanh chinh duge ap dung theo Théng tu nay va céc vin ban hudng
dan riéng ctia B6 Tai chinh,

5/ Céc doanh nghiép nha nude vin dung ché d6 cong tac phi, ché dé héi
nghi quy dinh tai Théng tu nay dé thyc hién phtt hop véi dic diém san xuét
kinh doanh cua don vi.



6/ Thong tu nay c6 hi¢u luc thi hanh tir ngay 01/01/2005, thay thé cac
Théng tu s6 94/ 1998/TT-BTC va Théng tu s6 93/ 1998/TT-BTC ngay
30/6/1998; Théng tu s& 75/1999/TT-BTC va Théng tu sd 74/ 1999/TT-BTC
ngay 14/6/1999 cua B Tai chinh. Trong qud trinh thye hién néu c¢é vudng
méc dé nghi cac don vi phan 4nh v& B Tai chinh dé hudng dan thie hién./.

Noi nhéin: KT/BO TRUONG BQ TAI CHINH
Thir truong
- Thi twéng Chinh pha (Dé bio co)
- VP Quéc hdi.
- VP Chu tich nuée .
- VP Chinh phu.
- VP TW Dang va cac ban clia Pang
- Tod 4n NDTC. Huynh Thi Nhan (di ky)
- Vién Kiém sat NDTC
" - Céc B8, co quan ngang Bg,
co quan thuge CP.
- Co quan TW cuia cac Hoi, doan thé.
- UBND, HBND céac tinh, TP tryc thude TW.
- 86 TC, Cuc thué, KBNN céc tinh,
TP tryc thuéc TW.
- Cuc kiém tra vén ban - B Tu phap
- Cbng bao.
- Céc don vi thudc BS.
- Luu : VP, Vu HCSN.
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