
Bộ TÀI CHÍNH 

Số: 1099/QĐ-BTC 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Hà Nội, ngày 26 tháng 06 năm 2019 

QUYẾT ĐỊNH 
Ban hành Quy chế chi tiêu nôi bô thưc hiên chế đô tư chủ, tư chiu trách ^ ^ » • • • • • • 7 ể 4 

nhiệm về sử dụng kinh phí quản lý hành chính đối vói Cơ quan Bộ Tài chính 

Bộ TRƯỞNG Bộ TÀI CHÍNH • • 

Căn cứ Nghi định số 130/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 10 năm 2005 của 
Chính phủ quy định chê độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng kinh phí quản 
lý hành chính đổi với các cơ quan nhà nước; 

Căn cứ Nghị định số 117/2013/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2013 của 
Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sổ điều của Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 
17/10/2005 của Chính phủ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử 
dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 87/2017/NĐ-CP ngày 26 tháng 7 năm 2017 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ 
Tài chính; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngày 30 tháng 5 
năm 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; 

Căn cứ Quyết định số 2286/QĐ-BTC ngày 05 tháng 9 năm 2014 của Bộ 
trưởng Bộ Tài chính ban hành Quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử 
dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính đôi với các đơn vị thuộc Bộ Tài 
chính; 

Theo đề nghị của Cục trưởng Cục Kế hoạch - Tài chính, Thủ trưởng các đơn 
vị thuộc Bộ Tài chính, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế chi tiêu nội bộ thực 
hiện chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng kinh phí quản lý hành chính 
đối với Cơ quan Bộ Tài chính. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế 
Quyết định số 3288/QĐ-BTC ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban 
hành Quy chế chi tiêu nội bộ thực hiện chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm vê 
quản lý kinh phí quản lý hành chính đối với Cơ quan Bộ Tài chính. 



Điều 3. Cục trưởng Cục Kê hoạch - Tài chính, Chánh Văn phòng Bộ, Chủ 
tịch Công đoàn Bộ Tài chính và Thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách 
nhiệm thi hành Quyết định này./. ^ 

Nơi nhận: ^ 
- Như Điều 3; 
- Các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ; 
- KBNN nơi giao dịch; 
- Lưu: VT, KHTC (40b) 

KTỆ Bộ TRƯỞNG 
LƯỞNG 

hiang Hải 

2 



Bộ TÀI CHÍNH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ CHI TIÊU NỘI Bộ 
Thực hiện chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm 

vê sử dụng kinh phí quản lý hành chính đôi với Cơ quan Bộ Tài chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ: A099/QĐ-BTC ngày ĩf> /06 /2019 

của Bộ truởngBỘ Tài chỉnh) 

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 
1. Phạm vi điều chỉnh 
1.1 ế Quy chế chi tiêu nội bộ quy định việc quản lý, sử dụng, thanh toán, 

quyết toán nguồn kinh phí quản lý hành chính được ngân sách nhà nước giao 
thực hiện chế độ tự chủ đối với Cơ quan Bộ Tài chính (giao dự toán tại Cục Ke 
hoạch - Tài chính, đơn vị dự toán cấp III). 

1.2. Việc phân bổ, quản lý, sử dụng nguồn kinh phí ngân sách nhà nước 
giao hàng năm không thực hiện chế độ tự chủ, kinh phí để thực hiện một sô 
nhiệm vụ theo quyết định của cơ quan thẩm quyền và vốn đâu tư xây dựng được 
thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước và của Bộ Tài chính; gồm: 

a) Chi sửa chữa lớn, mua sắm tài sản cố định, gồm: 
- Kinh phí mua xe ô tô phục vụ công tác; 
- Kinh phí sửa chữa lớn trụ sở, mua sắm tài sản cố định có giá trị lớn mà 

kinh phí thường xuyên không đáp ứng được và đã được cấp có thẩm quyền phê 
duyệt theo kế hoạch; 

- Kinh phí thực hiện đề án trang cấp thiết bị và phương tiện làm việc; 
công nghệ thông tin được cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu có). 

b) Chi đóng niên liễm cho các tổ chức quốc tế, vốn đối ứng các dự án theo 
hiệp định (nếu có). 

c) Chi thực hiện các nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao: 
- Kinh phí thực hiện các nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao 

sau thời điểm đơn vị đã được giao kinh phí thực hiện chế độ tự chủ; 
- Kinh phí bố trí để thực hiện các nhiệm vụ đặc thù như: Kinh phí hồ trợ, 

bồi dưỡng, phụ cấp cho tổ chức, cá nhân ngoài đơn vị theo chê độ của Nhà nước 
quy định; 

- Kinh phí tổ chức các hội nghị, hội thảo quốc tế được bố trí kinh phí 
riêng; kinh phí thực hiện các Đề án, Chương trình được câp có thâm quyên phê 
duyệt. 



d) Chi thực hiện các nhiệm vụ đặc thù đến thời điểm lập dự toán chưa xác 
đinh được khối lượng công việc, chưa có tiêu chuẩn, chế độ định mức quy định 
của cơ quan có thẩm quyền. 

đ) Kinh phí thực hiện tinh giản biên chế. 
e) Kinh phí thực hiện các chương trình mục tiêu quốc gia. 
g) Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chứcế 

h) Kinh phí nghiên cứu khoa học, kinh phí sự nghiệp kinh tế, kinh phí sự 
nghiệp môi trường, kinh phí sự nghiệp bảo đảm xã hội, kinh phí sự nghiệp khác 
theo quy định từng lĩnh vực (nếu có), kinh phí thực hiện các nội dung không 
thường xuyên khác. 

i) Vốn đầu tư xây dựng theo dự án được phê duyệt. 
2. Đối tượng áp dụng 
Các Vụ, Văn phòng Bộ, Thanh tra Bộ, Văn phòng Đảng uỷ, Văn phòng 

Công đoàn, Văn phòng Đoàn Thanh niên Cơ quan Bộ Tài chính, Cục Ke hoạch -
Tài chính và các Cục thuộc Bộ được bố trí kinh phí chi hoạt động trong dự toán 
chi ngân sách nhà nước được giao hàng năm tại Cục Ke hoạch - Tài chính theo 
quyết định của Bộ trưởng Bộ Tài chính (sau đây gọi tắt là các đơn vị thuộc Cơ 
quan Bộ); cán bộ, công chức (viết tắt là CBCC), nhân viên, lao động hợp đồng 
(gọi tắt là người lao động) tại các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ Tài chính; 

Đối với các Cục thuộc Bộ là đơn vị dự toán độc lập, khi thực hiện thanh 
quyết toán các khoản kinh phí chi tập trung tại Cơ quan Bộ, như: chi đoàn đi 
công tác ngắn hạn tại nước ngoài (đoàn ra); chi đón tiếp các đoàn khách nước 
ngoài vào làm việc (đoàn vào); chi bổ sung thu nhập tăng thêm từ kinh phí quản 
lý hành chính giao thực hiện tự chủ tiết kiện được;... áp dụng thực hiện theo các 
quy định tại Quy chế này. 

Điều 2. Mục tiêu thực hiện Quy chế 
1. Tạo điều kiện chủ động trong việc quản lý, sử dụng kinh phí quản lý 

hành chính được giao hiệu quả, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 
2. Thúc đẩy việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong việc sử dụng 

kinh phí. Nâng cao hiệu suất lao động, hiệu quả sử dụng kinh phí quản lý hành 
chính, tăng thu nhập cho CBCC và người lao động. 

3 . Đảm bảo tài sản công được quản lý, sử dụng tiết kiệm, đúng mục đích, 
đúng đối tượng và hiệu quả. 

4. Thực hiện quyền tự chủ, đồng thời gắn với trách nhiệm của Thủ trưởng 
đon vị và công chức trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của 
pháp luật. 

Điều 3. Nguyên tắc xây dựng và thực hiện Quy chế 
1. Bảo đảm các đơn vị, CBCC và người lao động hoàn thành tốt nhiệm vụ 

được giao. 
2. Các nội dung, mức chi của Quy chế không được vượt tiêu chuẩn, chế 

độ của Nhà nước, của Bộ Tài chính hiện hành. 
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Đối với các hoạt động đặc thù chưa được quy định tại các văn bản pháp 
luật thì được quy định tại Quy chế cho phù hợp với hoạt động đặc thù của Cơ 
quan Bộ trên cơ sở vận dụng quyết định mức chi tương ứng với các công việc 
của các lĩnh vực tương tự đã quy định tại các văn bản quy phạm pháp luật, 
nhưng không được vượt định mức chi đã quy định. 

3. Thực hiện công khai, dân chủ và bảo đảm quyền lợi hợp pháp của công 
chức. 

4. Thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ, các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ, 
CBCC, người lao động phải tuân thủ chế độ chứng từ kế toán theo quy định của 
Nhà nước, của Bộ Tài chính hiện hành và tại Quy chế này. 

Điều 4. Căn cứ xây dựng Quy chế 
1. Hệ thống tiêu chuẩn, định mức chi và chế độ quản lý, sử dụng kinh phí 

quản lý hành chính hiện hành của Nhà nước và của Bộ Tài chính. 
2. Chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy và đặc điểm tình hình thực hiện 

nhiệm vụ chuyên môn được giao của các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ. 
3. Dự toán chi ngân sách Nhà nước giao hàng năm thực hiện chế độ tự 

chủ tài chính. 

Chưong II 
QUY ĐỊNH CỤ THẺ 

Mục I 
NGUỒN KINH PHÍ VA CÁC NỘI DUNG CHI 

THỰC HIỆN CHÉ Độ Tự CHỦ • • • « 

Điều 5. Nguồn kinh phí thực hiện chế độ tự chủ 
1. Kinh phí ngân sách nhà nước giao; 
2. Các khoản phí được để lại theo chế độ quy định; 
3. Các khoản thu hợp pháp khác theo quy định của pháp luật. 
Điều 6. Các nội dung chi thực hiện chế độ tự chủ 
lẵ Tiền lương; 
2

rT^* Ặ A . Tiên công; 
3. Phụ cấp lương; 
4. Các khoản đóng góp theo lương; 
5. Khen thưởng; 
6. Phúc lợi tập thể; 
7. Các khoản thanh toán khác cho cá nhân theo quy định; 
8. Các khoản thanh toán dịch vụ công cộng (điện, nước, vệ sinh môi 

trường,...); 
9. Chi yật tư văn phòng (văn phòng phẩm; công cụ, dụng cụ văn phòng,Ể..); 
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10. Chi thông tin, tuyên truyền, liên lạc (cước phí điện thoại, cước phí bưu 
chính, sách, báo, tạp chí,...); 

11. Chi hội nghị (tài liệu, thuê hội trường,...); 
12. Công tác phí (chi phí đi lại, phụ cấp lưu trú, thuê phòng nghỉ,...); 
13. Chi phí thuê mướn (thuê lao động bên ngoài; thuê mướn khác); 
14ễ Chi cho các đoàn đi công tác nước ngoài và đón các đoàn khách nước 

ngoài vào Việt Nam; 
15. Chi mua sắm tài sản, trang thiết bị, phương tiện làm việc; sửa chữa 

thường xuyên tài sản (ngoài kinh phí giao không tự chủ để sửa chữa lớn, mua 
sắm tài sản cố định); 

16ễ Chi phí nghiệp vụ chuyên môn (vật tư phục vụ nhiệm vụ chuyên môn, 
phiên dịch, biên dịch tài liệu, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật,...); 

17. Chi hỗ trợ hoạt động của các tổ chức Đảng, đoàn thể; 
18. Các khoản chi hoạt động thường xuyên khác (các khoản phí và lệ phí, 

bảo hiểm phương tiện,...). 

Mục II 
MỨC CHI, PHƯƠNG THỨC, THỜI GIAN 

VÀ QUY TRÌNH THựC HIỆN 

Điều 7. Chi thanh toán cá nhân 
1. Tiền lương, tiền công: 
1.1. Tiền lương, tiền công của CBCC, người lao động được thực hiện theo 

quy định hiện hành của Nhà nước. 
1.2. Tiền lương của CBCC, người lao động được cử đi học tập trung trong 

nước: Thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước và của Bộ Tài chính. 
1.3. Tiền lương của CBCC, người lao động được cử đi công tác, làm việc, 

học tập ở nước ngoài từ 30 ngày liên tục trở lên hưởng sinh hoạt phí do Nhà 
nước đài thọ hoặc hưởng lương, hưởng sinh hoạt phí do nước ngoài, tổ chức 
quốc tể đài thọ thì trong thời gian ở nước ngoài được hưởng 40% mức lương 
hiện hưởng, phụ cấp chức vụ lãnh đạo, phụ cấp công vụ và phụ cấp thâm niên 
vượt khung (nêu có) theo quy định tại khoản 4 Điều 8 Nghị định số 
204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ và các văn bản sửa đổi, bổ 
sung (nếu có). 

1.4. Tiền lương của CBCC, người lao động nghỉ ốm đau, thai sản: Do cơ 
quan Bảo hiêm xã hội chi trả theo chế độ quy định. 

lế5. Tiền công của người lao động làm việc theo chế độ hợp đồng: Thực 
hiện theo quy định tại Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính 
phủ và các văn bản hướng dẫn hiện hành hoặc sửa đổi, bổ sung (nếu có) của Nhà 
nước và của Bộ Tài chính. 
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2. Các khoản phụ cấp thực hiện theo chế độ hiện hành của Nhà nước, 
gồm: 

2.1. Phụ cấp chức vụ lãnh đạo; 
2.2. Phụ cấp thâm niên vượt khung; 
2.3. Phụ cấp thâm niên nghề đối với thanh tra viên; 
2.4. Phụ cấp công vụ; 
2.5. Phụ cấp trách nhiệm: 
a) Phụ cấp trách nhiệm Kế toán trưởng, Thủ quỹ; 
b) Phụ cấp trách nhiệm CBCC hướng dẫn tập sự; 
c) Phụ cấp trách nhiệm theo nghề đối vói Thanh tra viên; 
d) Phụ cấp trách nhiệm công tác Đảng; phụ cấp trách nhiệm kiểm tra Đảng; 
đ) Phụ cấp trách nhiệm của CBCC thuộc Cơ quan Bộ tham gia Ban Chỉ 

huy quân sự Bộ Tài chính; 
e) Phụ cấp trách nhiệm đối với lái xe phục vụ các chức danh Bộ trưởng, 

Thứ trưởng; 
2.6. Phụ cấp phục vụ Lãnh đạo; 
2.7. Phụ cấp độc hại, nguy hiểm đối với CBCC, người lao động theo chế 

độ quy định (bao gồm cả phụ cấp bằng hiện vật); 
2.8. Phụ cấp kiêm nhiệm. 
Các khoản phụ cấp quy định từ điểm 2.4 đến điểm 2.8 nêu trên không 

dùng để tính đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và kinh 
phí công đoàn. 

Phương thức và thời sian chi trả tiền lương, tiền công và các khoản phụ 
cấp hàng tháng: Chuyển trả 01 lần/tháng vào tài khoản cá nhân của CBCC, nhân 
viên, lao động hợp đông; trong khoảng 05 ngày làm việc đâu tháng (không kê 
ngày nghỉ thứ bẩy, chủ nhật và ngày nghỉ lễ, tết). 

3. Các khoản trích nộp theo lương, bao gồm: Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y 
tế, bảo hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn. Các khoản hưởng chế độ bảo hiêm 
xã hội trả thay lương khi ốm đau, thai sản. 

3ế 1. Đối tượng tham gia chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, gồm: 
a) CBCC, người lao động Cơ quan Bộ; 
b) CBCC, người lao động Cơ quan Bộ được cử đi công tác, làm việc, học 

tập ở trong nước, nước ngoài được hưởng 40% mức lương hiện hưởng, phụ câp 
chức vụ lãnh đạo và phụ câp thâm niên vượt khung (nêu có). 

c) Người lao động làm việc theo chế độ hợp đồng không xác định thời hạn, 
hợp đồng lao động có thời hạn từ đủ 01 tháng đến dưới 03 thángể 

3.2. Đối tượng tham gia chế độ bảo hiểm thất nghiệp: Người lao động làm 
việc theo chê độ họp đông không xác định thời hạn, hoặc hợp đồng lao động và 
hợp đồng làm việc có thời hạn từ đủ 03 tháng đến dưới 12 tháng. 
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3.3. Mức trích nộp Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, 
kinh phí công đoàn: Thực hiện theo quy định của Nhà nước. 

3.4. Quy trình, hồ sơ, thủ tục thực hiện đối vói các khoản bảo hiểm xã hội 
trả thay lương (nghỉ ốm, nghỉ thai sản): Thực hiện theo quy định của Luật Bảo 
hiểm xã hội số 58/2014/QH13 và các văn bản hướng dẫn hiện hành hoặc sửa đôi, 
bổ sung (nếu có) của Nhà nước. 

Chậm nhất trong vòng 45 ngày kể từ ngày trở lại làm việc, CBCC, người 
lao động có trách nhiệm gửi hồ sơ thanh toán chế độ bảo hiếm xã hội về Cục Ke 
hoạch - Tài chính (phòng Tài vụ - Kế toán), cụ thể như sau: 

a) Đối với chế độ thai sản: 
- Giấy đề nghị thanh toán; 
- Giấy chứng sinh hoặc Giấy khai sinh (bản sao hoặc bản sao có công 

chứng) hoặc trích lục Giấy khai sinh của con; 
- Giấy chứng nhận phẫu thuật (trong trường hợp đẻ mổ) của người mẹ. 
b) Đối với trường hợp nghỉ do ốm đau, khám thai, hút thai: Hồ sơ đề nghị 

thanh toán gồm: 
- Giấy đề nghị thanh toán; 
- Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao chứng thực) đối với trường hợp 

điều trị nội trú hoặc Giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH theo mẫu quy 
định do cơ sở Khám chữa bệnh cấpỂ Trường hợp người lao động mắc bệnh dài 
ngày ngoài thời gian điều trị nội trú còn có thời gian điều trị ngoại trú: Phiếu hội 
chẩn (bản sao) hoặc Biên bản hội chẩn (bản sao) thể hiện thời gian nghỉ việc để 
điều trị; 

Trường hợp nghỉ chăm sóc con ốm: Giấy ra viện (bản chính hoặc bản sao 
chứng thực) hoặc sổ y bạ của con (bản chính hoặc bản sao chứng thực). 

c) Quy định tạm ứng nghỉ chế độ thai sản: 
Đe tạo điều kiện thuận lợi và giảm bớt khó khăn trong cuộc sống cho 

CBCC, người lao động nữ khi nghỉ chế độ thai sản trong khi chưa hoàn tất các 
thủ tục hồ sơ thanh toán chế độ thai sản theo quy định của cơ quan Bảo hiểm xã 
hội; căn cứ đê nghị của người lao động nghỉ hưởng chê độ thai sản, Cục Kế 
hoạch - Tài chính sẽ làm thủ tục tạm ứng tối đa 03 tháng lương theo mức tiền 
lương người lao động được hưởng của tháng trước khi nghỉ chế độ thai sản và 
chuyên kinh phí tạm ứng vào tài khoản cá nhân. Cụ thể: 

- Hồ sơ đề nghị tạm ứng: Giấy báo nghỉ ché độ thai sản và Giấy đề nghị 
tạm ứng có xác nhận của Lãnh đạo đơn vị. 

- Thời gian giải quyết tạm ứng: Chậm nhất sau 07 ngày làm việc. 
- Thòi gian thanh quyết toán kinh phí tạm ứng: CBCC, người lao động 

sau khi nghỉ và trở lại làm việc cần khẩn trương hoàn tất các hồ sơ, thủ tục theo 
quy định tại điểm a tiết 3.4 khoản 3 Điều này gửi về Cục Kế hoạch - Tài chính 
(phòng Tài vụ - Kế toán) để hoàn tất thủ tục và đề nghị cơ quan Bảo hiểm xã hội 
thanh toán hưởng chế độ bảo hiểm xã hội theo quy địnhế Sau khi được cơ quan 
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Bảo hiểm xã hội chuyển kinh phí thanh toán, Cục Kế hoạch - Tài chính sẽ thu 
hồi số đã tạm ứng và thanh toán phần còn lại (nếu có) cho CBCC, người lao 
động được hưởng chế độ theo quy định vào tài khoản cá nhân. 

d) Cục Ke hoạch - Tài chính không chịu trách nhiệm về sự chậm trễ do 
CBCC, người lao động không kịp thời gửi hồ sơ thanh toán chế độ bảo hiểm xã 
hội theo thời gian quy định. 

4. Tiền lương làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ: 
4.1. CBCC, người lao động làm việc vào ban đêm, thêm giờ được thanh 

toán tiền lương làm việc vào ban đêm, thêm giờ theo quy định của Nhà nước. 
4.2. Thanh toán tiền lương làm việc ban đêm, làm thêm giờ thực hiện theo 

Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngày 05/01/2005 của liên Bộ Nội 
vụ và Bộ Tài chính về việc hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương làm việc vào 
ban đêm, làm thêm giờ đối với CBCC, viên chức; Thông tư số 23/TT-BLĐTBXH 
ngày 23/6/2015 của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội hướng dẫn một số điều 
khoản về tiền lương tại Nghị định số 05/2015/NĐ-CP ngày 12/01/2015 của Chính 
phủ; các văn bản hướng dẫn thực hiện và sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

CBCC, người lao động làm việc ban đêm, làm thêm giờ phải được Thủ 
trưởng đơn vị bố trí nghỉ bù theo quy định. Trường hợp không bố trí được nghỉ 
bù thì được thanh toán tiền lương làm việc ban đêm, làm thêm giờ; trước khi 
thực hiện phải có ý kiến phê duyệt của Thủ trưởng đơn vị để đảm bảo: số giờ 
làm thêm của người lao động không quá 50% số giờ làm việc bình thường trong 
01 ngày; trườn s hợp áp dụng quy định làm việc theo tuần thì tổng sổ giờ làm 
việc bình thường và số giờ làm thêm không quá 12 giờ trong 01 ngày; không 
quá 30 giờ trong 01 tháng và tổng số không quá 200 giờ trong 01 năm, trừ một 
số trường hợp đặc biệt do Chính phủ quy định thì được làm thêm giờ không quá 
300 giờ trong 01 năm. 

4.3. CBCC, người lao động làm thêm giờ sau 17 giờ vào các ngày làm 
việc phải ký xác nhận thời gian ra cơ quan với bộ phận thường trực Bảo vệ cơ 
quan; làm thêm giờ vào các ngày nghỉ, ngày lễ phải đăng ký với thường trực 
Bảo vệ cơ quan thời gian vào và ra khi làm việc tại cơ quan. 

Khi thanh toán tiền lương làm ban đêm, thêm giờ, Cục Kế hoạch - Tài 
chính sẽ đối chiếu với sổ đăng ký tại Bảo yệ cơ quan để làm căn cứ thanh toán. 
Trường hợp cá nhân đề nghị thanh toán tiền lương làm ban đêm, thêm giờ 
nhưng không đăng ký tại thường trực Bảo vệ cơ quan sẽ không được thanh toán. 

4.4. Hồ sơ, thủ tục thanh toán tiền lương làm việc vào ban đêm, thêm giờ: 
a) Giấy đề nghị thanh toán. 
b) Bảng chấm công làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ hoặc Giấy báo 

làm thêm giờ (sử dụng trong trường hợp đơn vị làm thêm giờ không thường 
xuyên); 

c) Bảng Đăng ký thời gian làm đêm, thêm giờ hàng tháng của đơn vị theo 
mẫu (các đơn vị đối chiếu với sổ theo dõi tại bộ phận Bảo vệ cơ quan trước khi 
gửi Cục Ke hoạch - Tài chính đề nghị thanh toán tiền lương làm đêm, thêm giờ). Ặ 
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d) Bảng thanh toán tiền làm việc vào ban đêm, thêm giờ phản ánh đúng, 
đủ các nội dung, chỉ tiêu theo mẫu đính kèm. 

4.5ễ Hồ sơ thanh toán tiền lương làm đêm, thêm giờ trong năm gửi Cục 
Kế hoạch - Tài chính chậm nhất ngày 20/01 năm sau để đảm bảo thanh quyết 
toán kinh phí trong thời gian chỉnh lý quyết toán (31/01) theo quy định. 

Cục Ke hoạch - Tài chính không chịu trách nhiệm giải quyết và không 
thanh toán đối với các trường hợp gửi hồ sơ đề nghị thanh toán tiền lương làm 
đêm, thêm giờ trong năm chậm so với thời gian quy định nêu trên. Việc rà soát, 
thanh toán sẽ được thực hiện trong vòng 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 
đầy đủ hồ sơ đề nghị thanh toán theo quy định hiện hành và quy định tại Quy 
chế này. 

4.6. Tiền lương làm thêm giờ trong thòi gian đi công tác: 
Theo quy định tại khoản 7 Điều 3 Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 

28/4/2017 của Bộ Tài chính, trong những ngày được cử đi công tác nếu do yêu 
cầu công việc phải làm thêm giờ thì ngoài chế độ phụ cấp lưu trú còn được 
thanh toán tiền lương làm thêm giờ đối với CBCC, nhân viên, lao động hợp 
đồng theo quy định hiện hành. 

- Trường hợp được thanh toán thêm giờ khi đi công tác: Đối với các nội 
dung công việc, do yêu cầu theo chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ phải hoàn thành trong 
thời gian ngắn khi đi công tác nhưng không được hưởng các chế độ nghỉ bù theo 
quy định, Đoàn/CBCC được cử đi công tác phải báo cáo Thủ trưởng đơn vị xem 
xét, phê duyệt nội dung và thời gian dự kiến làm thêm giờ trước khi đi công tác. 

- về thủ tục xác nhận làm thêm giờ: Đoàn/CBCC phải lập Bảng chấm 
công làm thêm giờ trong thời gian đi công tác và phải có xác nhận của Trưởng 
đoàn công tác và phê duyệt của Thủ trưởng đơn vị. 

Việc thanh toán làm thêm giờ khi đi công tác phải đảm bảo không thanh 
toán cho các trường hợp đi công tác kết hợp giải quyết việc riêng trong những 
ngày nghỉ và không thanh toán tiền lương làm đêm, làm thêm giờ trong thời 
gian đi trên các phương tiện như tàu, thuyền, máy bay, xe ô tô và các phương 
tiện khác. 

Hồ sơ thanh toán theo quy định nêu trên và tại điếm 4.4 khoản 4 Điều nảy, 
gửi vê Cục Kê hoạch - Tài chính cùng với hô sơ thanh toán chế độ công tác phí để 
rà soát và thanh toán chậm nhất sau 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy 
đủ hô sơ đê nghị thanh toán theo quy định hiện hành và quy định tại Quy chế này. 

5. Chi trang phục, trang bị phương tiện bảo vệ cá nhân: 
5.1. Nguyên tắc trang cấp trang phục, trang bị phương tiện bảo vệ cá nhân: 
a) Trang cấp, trang bị phương tiện bảo vệ cá nhân đúng đối tượng, nhiệm 

vụ thực hiện; 
b) Trang phục, phương tiện bảo vệ cá nhân trang bị theo quy định và mẫu 

được cấp có thẩm quyền phê duyệt; 
c) Trang phục, phương tiện .bảo vệ cá nhân được trang cấp, trang bị phải 

được sử dụng theo đứng mục đích quy định. 
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d) Căn cứ vào điều kiện cụ thể của từng đơn vị, bộ phận, việc trang cấp, 
trang bị có thể bằng hình thức may sắm, cấp phát hoặc cấp tiền cho đơn vị hoặc 
cá nhân tự may sắm theo đúng quy định về tiêu chuẩn, hình thức, màu sắc, kiểu 
dáng trang phục. Nghiêm cấm việc sử dụng tiền may sắm trang phục, phương 
tiện bảo vệ cá nhân sai mục đích, trái quy định. 

5.2ằ Đối tượng được trang cấp, trang bị: 
a) Trang phục: 
- Thanh tra viên, công chức thuộc Thanh tra Bộ Tài chính; 
- CBCC, người lao động làm nhiệm vụ Lễ tân thuộc Văn phòng Bộ; tiếp 

khách quôc tế thuộc Vụ Họp tác quốc tế; phục vụ trực tiếp Lãnh đạo Bộ tiếp 
khách thuộc Cục Ke hoạch - Tài chính; 

- CBCC là chiến sỹ, chỉ huy dân quân tự vệ Cơ quan Bộ Tài chính hoặc 
Ban chi huy quân sự Cơ quan Bộ Tài chính, Ban chỉ huy quân sự Bộ Tài chính; 

- Nhân viên bảo vệ; 
b) Phương tiện bảo vệ cá nhân, gồm: 
- CBCC làm nhiệm vụ lưu trữ tài liệu, thư viện; 
- CBCC, nhân viên kỹ thuật theo dõi, vận hành thang máy, điều hoà, máy 

phát điện; nhân viên vận hành máy photo; nhân viên phục vụử..; 
5.3. Danh mục, số lượng và niên hạn sử dụng: 
a) Thanh tra viên, công chức thuộc Thanh tra Bộ Tài chính thực hiện theo 

chế độ trang phục do Nhà nước quy định. 
b) Danh mục, số lượng, niên hạn sử dụng trang phục, phương tiện bảo vệ 

cá nhân đối với CBCC, người lao động (trừ thanh tra viên) theo Phụ lục số 01 
đính kèm. 

5.4. Phương thức thực hiện: 
a) Đổi với trang phục thanh tra viên: Căn cứ quy định của Nhà nước về 

đổi tượng, chế độ và phương thức may sắm, cấp phát trang phục, Chánh Thanh 
tra Bộ Tài chính đề xuất gửi Cục Ke hoạch - Tài chính đê phôi hợp thực hiện. 

b) Đối với trang phục, phương tiện bảo vệ cá nhân theo chế độ của 
CBCC, người lao động (trừ thanh tra viên): Thủ trưởng các đơn vị có trách 
nhiệm xác định đối tượng, danh mục, số lượng theo quy định tại Quy chê này và 
tham khảo giá thị trường tại thời điểm đề nghị, trên cơ sở đó đê xuất mức chi gửi 
Cục Kế hoạch - Tài chính thẩm định, mua sắm và cấp phát băng hiện vật, hoặc 
khoán băng tiên cho cá nhân tự mua săm theo tiêu chuân. 

Điều 8ề Chi thi đua khen thưởng, chi phúc lợi tập thể 
1. Chi thi đua, khen thưởng: 
Chế độ chi thi đua, khen thưởng thực hiện theo quy định tại Nghị định số 

91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một 
số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và các văn bản sửa đôi, bô sung (nêu có). 
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1.1. Nội dung chi: 
a) Chi in ấn Giấy chứng nhận, Giấy khen, Bằng khen; khung Bằng khen, 

Giấy khen; đặt hàng sản xuất Kỷ niệm chương, Huy chương, Huy hiệu, Cờ thi 
đua và hộp đựng. 

b) Chi tiền thưởng hoặc tặng phẩm lưu niệm cho các cá nhân, tập thê 
được khen thưởng; 

c) Các khoản chi khác liên quan trực tiếp cho công tác thi đua, khen 
thưởng, như: công tác tổ chức, chỉ đạo, sơ kết, tổng kết các phong trào thi đua; 
công tác tuyên truyền phổ biến nhân rộng điển hình tiên tiến; thực hiện công tác 
thanh tra, kiểm tra; chi tập huấn nghiệp vụ thi đua khen thưởng... 

lề2. Mức chi: 
a) Chi tiền thưởng: 
- Tiền thưởng cho tập thể, cá nhân được khen thưởng được tính trên cơ sở 

mức lương cơ sở do Chính phủ quy định có hiệu lực vào thời điếm ban hành 
quyết định công nhận các danh hiệu thi đua, danh hiệu vinh dự được Nhà nước 
tặng thưởng hoặc quyết định khen thưởng. Tiền thưởng sau khi nhân hệ số với 
mức lương cơ sở được làm tròn số lên hàng chục ngàn đồng tiền Việt Nam. 

- Mức chi tiền thưởng: Theo Phụ lục số 02 đính kèm. 
- Chi tiền thưởng kèm theo danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng: 
+ Trong cùng một thời điểm, cùng một thành tích, một đối tượng nếu đạt 

nhiều danh hiệu thi đua kèm theo các mức tiền thưởng khác nhau thì chỉ được 
nhận mức tiền thưởng cao nhấtẻ 

+ Trong cùng một thời điểm, một đối tượng đạt nhiều danh hiệu thi đua, 
thời gian để đạt được các danh hiệu thi đua đó khác nhau thì được nhận tiền 
thưởng của các danh hiệu thi đua được tặng thưởng. 

+ Trong cùng thời điểm, một đối tượng vừa đạt danh hiệu thi đua vừa đạt 
hình thức khen thưởng thì được nhận tiền thưởng của danh hiệu thi đua và của 
hình thức khen thưởng. 

b) Chi in ấn Giấy chứng nhận, Giấy khen, Bằng khen; làm các Kỷ niệm 
chương, Huy chương, Huy hiệu, Cờ thi đua; khung Bằng khen, Giấy khen; hộp 
đựng Huy chương, Kỷ niệm chương, Huy hiệu theo hợp đồng với đơn vị sản 
xuất. 

c) Các nội dung chi khác, gồm: Chi cho cán bộ đi công tác để thực hiện 
việc chỉ đạo, thực hiện công tác kiểm tra, giám sát công tác thi đua, khen 
thưởng; chi tô chức các hội nghị ký kết giao ước thi đua; hội nghị sơ kết, tổng 
kêt,... thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước và của Quy chế này theo 
từng nội dung tương ứng. 

2. Chi tiền nghỉ phép hàng năm: 
Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 

20/10/2011 của Bộ Tài chính quy định vê chế độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng 
năm đôi với CBCC, lao động hơp đông làm việc trong các cơ quan nhà nước và ế 



đơn vị sự nghiệp công lập và Thông tư số 57/2014/TT-BTC ngày 06/5/2014 của 
Bộ Tài chính sưa đổi, bổ sung Thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 
và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

2.1. Thanh toán tiền phương tiện đi lại, tiền phụ cấp đi đường khi nghỉ 
phép hàng năm: 

a) Đối tượng: 
- CBCC, người lao động là người ở vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên 

giới, hải đảo có hệ số phụ cấp khu vực từ mức 0,5 trở lên (theo quy định tại 
Thông tư liên tịch số ll/2005/TTLT-BNV-BLĐTBXH-BTC-ƯBDT ngay 
05/01/2005 của liên Bộ Nội vụ, Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính 
và ủy ban Dân tộc hoặc văn bản sửa đôi, bố sung - nếu có) làm việc tại Cơ quan 
Bộ Tài chính có đủ điều kiện được nghỉ phép hàng năm theo Bộ luật Lao động 
quy định, được Thủ trưởng đơn vị đồng ý cấp giấy cho đi nghỉ phép năm về 
thăm gia đình, cha mẹ, vợ hoặc chồng, con hoặc thăm quê quán. 

- CBCC, người lao động công tác tại vùng còn lại có đủ điều kiện được 
nghỉ phép hàng năm theo pháp luật lao động quy định, được thủ trưởng đơn vị 
đồng ý cấp giấy cho đi nghỉ phép năm để thăm vợ hoặc chồng; con; cha, mẹ (cả 
bên chồng hoặc bên vợ) bị ốm đau, bị chết. 

b) Nội dung và mức chi: 
- Phụ cấp đi đường cho những ngày đi đường thực tế, mức chi tương 

đương mức phụ cấp lưu trú khi đi công tác quy định tại đỉếm 2.1 khoản 2 Điêu 
13 Quy chế này. 

- Tiền phương tiện đi lại khi đi nghỉ phép: Tiền phương tiện đi lại phải trả 
cho đơn vị, cá nhân kinh doanh vận tải hành khách cung câp (trừ phương tiện 
máy bay) theo quy định của pháp luật, gồm: tiền phương tiện chiều đi và về từ 
nhà đến ga tàu, bến xe; tiền vé tàu, xe vận chuyên đến nơi nghỉ phép và theo 
chiều ngược lại. 

Mức chi theo giá ghi trên vé, hóa đơn mua vé với mức giá vận tải phô 
biến của loại phương tiện công cộng tại địa phương nhưng không vượt quá mức 
khoán tiên tự túc phương tiện khi đi công tác quy định tại điêm 1.3 khoản 1 
Điều 13 Quy chế này, không bao gồm các chi phí tham quan du lịch, các dịch vụ 
đặc biệt theo yêu câu. 

Trường hợp CBCC, người lao động đi nghỉ phép tự túc bằng phương tiện 
cá nhân, hoặc sử dụng phương tiện là máy bay khi có vé hợp pháp và thẻ lên 
máy bay (boarding carđ), hoặc những đoạn đường không có phương tiện vận tải 
của tổ chức, cá nhân kinh doanh vận tải sê được thanh toán tiên phương tiện đi 
lại tối đa bằng mức chi khoán tiền tự túc phương tiện khi đi công tác quy định 
tại điểm 1.3 khoản 1 Điều 13 Quy chế bày và phù hợp với tuyên đường đi nghỉ 
phép. 

Trường họp người đi nghỉ phép năm kết hợp với đi công tác và nghỉ phép 
thăm người thân thì chỉ thanh toán tiên phụ câp đi đường, không thanh toán tiên 
tàu xe đi nghỉ phép. 
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c) Chứng từ, thủ tục thanh toán: 
- Vé tàu, xe hoặc hoá đon mua vé, hoặc thẻ lên máy bay (trường hợp sử 

dụng phương tiện máy bay); 
- Bảng kê cự ly đối với những đoạn đường không có phương tiện vận tải; 
- Giấy nghỉ phép năm được Thủ trưởng đon vị trực tiếp quản lý cấp và 

xác nhận địa điểm nghỉ phép; 
- Đối với đối tượng đi nghỉ phép năm để thăm vợ hoặc chồng, con, cha, 

mẹ (cả bên chồng hoặc bên vợ) bị ốm đau, bị chết: Có đơn và được chính quyền 
địa phương nơi thân nhân cư trú hoặc cơ sở y tế xác nhận có người thân bị ốm 
đau đi điều trị ở cơ sở y tế, điều trị dài ngày tại nhà, hoặc bị chết. 

d) Điều kiện, thòi hạn thanh toán: 
- Tiền đi nghỉ phép hàng năm chỉ được thanh toán mỗi năm một lần. 
- CBCC, người lao động có thể thỏa thuận với Thủ trưởng đơn vị để nghỉ 

gộp tối đa ba năm một lần và chỉ được thanh toán một lần tiền nghỉ phép năm 
theo quy định. 

Trong vòng 15 ngày kể từ ngày kết thúc nghỉ phép, CBCC, người lao 
động có trách nhiệm tập hợp đầy đủ chứng từ đề nghị thanh toán tiền nghỉ phép 
năm gửi Cục Ke hoạch - Tài chính theo quy địnhễ Cục Ke hoạch - Tài chính sẽ 
không thực hiện thanh toán đối với trường hợp quá thời hạn nêu trên. 

2.2ế Thanh toán tiền lương cho những ngày được nghỉ phép hàng năm 
theo pháp luật quy định nhưng chưa nghỉ hoặc chưa nghỉ hết số ngày nghỉ hàng 
năm: 

a) Đối tượng thực hiện theo quy định tại Điều 114 Bộ luật Lao động số 
10/2012/QH13 ngay 18/6/2012: 

- CBCC, người lao động do thôi việc, bị mất việc làm hoặc vì các lý do 
khác mà chưa nghỉ hàng năm hoặc chưa nghỉ hết số ngày nghi hàng năm. 

- CBCC, người lao động có dưới 12 tháng làm việc thì thời gian nghỉ hàng 
năm được tính theo tỷ lệ tương ứng với số thời gian làm việc. 

b) Mức chi: Căn cứ mức lương ngạch bậc, chức vụ và các khoản phụ cấp 
chức vụ, phụ câp thâm niên nghê, phụ cấp độc hại (nếu có) đang hiện hưởng của 
từng CBCC, người lao động tại thời điểm nghi việc. 

c) Chứng từ thanh toán: Giấy đề nghị thanh toán do Thủ trưởng đơn vị 
trực tiêp quản lý CBCC, người lao độne đê nghị kèm theo các hô sơ liên quan 
(như: Quyêt định tuyên dụng, hợp đông lao động; Quyết định thôi việc hoặc văn 
bản xác nhận của đơn vị về việc CBCC, người lao động thôi việc, bị mất việc 
làm; các giấy tờ khác có liên quan). 

d) Thời gian chi trả được thực hiện chậm nhất 01 tháng kể từ khi CBCC, 
người lao động nghỉ việc và có đầy đủ hồ sơ, chứng từ theo quy định. 

2.3. Thanh toán tiền bồi dưỡng do yêu cầu công việc, cơ quan, đon vị 
không bô trí được thời gian cho cán bộ, công chức nghỉ phép. 



a) Đối tượng: CBCC, người lao động có đơn xin nghỉ phép năm nhưng do 
yêu cầu công việc Thủ trưởng đơn vị trực tiếp quản lý không bố trí được thời gian 
cho nghỉ phép năm hoặc không bố trí đủ số ngày nghỉ phép năm theo quy định. 

b) Mức chi: Tiền bồi dường cho một ngày chưa nghỉ phép năm không quá 
mức tiền lương làm thêm giờ vào neày thứ bảy, chủ nhật đối với từng cán bộ, 
công chức, người lao động theo quy định tại khoản 4 Điều 7 Quy chế này. 

c) Chứng từ thanh toán: 
- Đơn xin nghỉ phép được Thủ trưởng đon vị trực tiếp quản lý xác nhận 

do yêu cầu công việc nên không bố trí được thời gian cho CBCC, người lao 
động nghỉ phép năm hoặc không bố trí đủ số ngày nghi phép năm. 

- Giấy đề nghị thanh toán do Thủ trưởng đơn vị trực tiếp quản lý đề nghị 
kèm theo bảng kê danh sách và số ngày chưa được nghỉ phép năm đối với từng 
CBCC, người lao động. 

d) Thời gian chi trả: Thực hiện một lần trong năm. 
Thủ trưởng đơn vị trực tiếp quản lý CBCC, người lao động có trách 

nhiệm tổng hợp danh sách và số ngày chưa được nghỉ phép năm đối với từng 
CBCC, người lao độns trong năm của đơn vị gửi Cục Ke hoạch - Tài chính 
(phòng Tài vụ - Kế toán) trước ngày 31/12 hàng năm kèm theo các chứng từ 
liên quan đê làm căn cứ thanh toán. 

Căn cứ khả năng nguồn kinh phí được sử dụng để chi trả và tổng số ngày 
chưa nghỉ phép năm của CBCC, người lao động, Cục Kế hoạch - Tài chính trình 
Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định mức hỗ trợ tiền bồi dưỡng chưa nghi phép 
năm hoặc chưa nghỉ đủ số ngày nghỉ phép năm. Căn cứ mức chi hồ trợ tiên bồi 
dưỡng được duyệt, Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện việc thanh toán, chi trả 
chậm nhất trước ngày 31/01 năm sau đối với từng CBCC, người lao động. 

3. Chi phúc lợi tập thể: 
3.1ẳ Nội dung chi: 
a) Khám sức khoẻ định kỳ hàng năm cho CBCC, người lao động; 
b) Các khoản chi phúc lợi tập thể khác. 
3.2. Mức chi: 
a) Chi khám sức khoẻ định kỳ: Căn cứ hợp đồng khám sức khỏe với đơn 

vị có chức năng cung ứng dịch vụ theo quy định hiện hành. Kinh phí thực hiện 
được bố trí, sử dụng từ kinh phí giao thực hiện tự chủ tiêt kiệm được hàng nảm 
của Cơ quan Bộ. 

b) Các khoản chi phúc lợi khác: Thực hiện theo quy định hiện hành. 
Điều 9. Chi thanh toán dịch vụ công cộng 
1. Chi phí sử dụng điện, nước: 
CBCC, người lao động thuộc Cơ quan Bộ Tài chính có trách nhiệm sử 

dụng tiết kiệm và hiệu quả điện, nước tại cơ quan và thực hiện theo đúng Quy 
chế ban hành kèm theo Quyết định số 2222/QĐ-BTC ngày 27/6/2007 của Bộ / 
trưởng Bộ Tài chính về sử dụng thiết bị điện, thang máy, thiết bị văn phòng, hệ ^ 
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thống âm thanh và các trang thiết bị khác tại Cơ quan Bộ Tài chính và các văn 
bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

Mức chi thanh toán tiền điện, nước theo thực tế sử dụng căn cứ chỉ số sử 
dụng tại công tơ điện, nước và đơn giá do cơ quan có thẩm quyền quy định. Căn 
cứ hóa đơn của đơn vị cung cấp điện, nước, Cục Ke hoạch - Tài chính đối chiêu 
thực tế sử dụng và thanh toán theo quy định. 

2. Chi phí sử dụng nhiên liệu: 
2.1. Nội dung chi: 
a) Chi xăng, dầu xe ô tô phục vụ công tác, bao gồm: xe ô tô sử dụng 

chung, xe ô tô theo tiêu chuẩn chức danh; 
b) Chi nhiên liệu (xăng, dầu..ế) vận hành máy phát điện, máy nổ. 
2.2ể Mức chi và hồ sơ thanh toán: 
a) Chi xăng, dầu xe ô tô phục vụ công tác: Thực hiện khoán theo định 

mức tiêu hao xăng, dầu diesel vận hành xe tính trên 100 km đối với từng xe ô tô 
do Cơ quan Bộ (Cục Ke hoạch - Tài chính) quản lý. Không thực hiện khoán đối 
với dầu máy xe ô tô. 

Trong quá trình thực hiện, định mức khoán tiêu hao xăng, dầu diesel vận 
hành xe nêu trên sẽ được xem xét, đánh giá để xác định mức khoán tiêu hao phù 
hợp với chất lượng, chủng loại đối với từng xe ô tô, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả. 

Hồ sơ, chứng từ thanh toán: 
- Đối với chi phí xăng, dầu diesel: Khi thanh toán các khoản chi phí xăng, 

dầu diesel sử dụng vận hành xe ô tô, Nhân viên lái xe phải có Giấy đề nghị 
thanh toán kèm Lệnh điều xe, lịch trình chạy xe, số km thực tế chạy (chênh lệch 
chỉ số công tơ mét ghi nhận trước và sau khi sử dụng), có xác nhận của người sử 
dụng theo từng lần sử dụng xe ô tô và các chứng từ, hóa đơn mua xăng, dầu hợp 
pháp, hợp lệ theo quy định. 

- Chi mua dầu máy: Thực hiện thanh toán theo thực tế phù hợp với quy 
trình bảo dưỡng đối với từng xe ô tô (thời gian khai thác, sử dụng xe; chủng loại 
xe theo quy định của hãng sản xuất xe) và có đầy đủ hóa đon hợp pháp, họp lệ. 

b) Chi nhiên liệu vận hành máy phát điện, máy nổ...: Theo thực tế sử dụng 
trên cơ sở số lượng nhiên liệu tiêu hao và chứng từ, hoá đơn hợp pháp, hợp lệ 
theo quy định. 

3. Chi vệ sinh, môi trường: 
Theo thực tế thực hiện trên cơ sở hợp đồng với đơn vị cung cấp dịch vụ 

(như: vận chuyển xử lý rác thải, vệ sinh môi trường...). Căn cứ hóa đơn, chứng 
từ của đơn vị cung cấp dịch vụ, Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện thanh toán 
theo quy định. 

4. Chi khoán phương tiện theo chế độ: 
4.1. Nội dung khoán và đối tượng khoán: 
Khoán kinh phí sử dụng xe ô tô đưa đón từ nơi ở đến nơi làm việc và 

ngược lại hàng ngày đối với các chức danh Thứ trưởng Bộ Tài chính theo hướng 



dẫn tại Thông tư số 24/2019/TT-BTC ngày 22/4/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính hướng dẫn một số nội dung của Nghị định 04/2019/NĐ-CP ngày 
11/01/2019 của chính phủ quy định tiêu chuẩn định mức sử dụng xe ô tô. 

4.2. Mức khoán: 
Mức khoán kinh phí sử dụng xe ô tô đưa đón từ nơi ở đến nơi làm việc và 

ngược lại được xác định theo công thức sau: 

Số km bình quân _ X , A A, 
Mức khoán _ từ nơi ở đến cơ o ư<* on Đơn giá khoán 

/đi /*L' ~\ = 1 ~ x bình quân hàng X , 
(đông/tháng) quan và ngược thans (ngav) (đông/km) 

lại (km) 
Trong đó: 
- Số km bình quân từ nơi ở đến cơ quan và ngược lại: Được tính theo số 

km thực tế ngắn nhất từ nơi ở đến cơ quan Bộ Tài chính (28 Trần Hưng Đạo) và 
ngược lại_(mà xe ô tô kinh doanh vận tải loại 4 chỗ ngồi được phép lưu thông) 
của từng chức danh nhận khoán. 

- Số ngày đưa đón bình quân hàng tháng (ngày/tháng): 22 ngày theo quy 
định của Bộ luật Lao động. 

- Đơn giá khoán: 13.000 đồng/km. Đon giá khoán được xác định theo 
mức giá của các hãng xe taxi (loại 04 chỗ ngồi) phổ biến trên thị trường Hà Nội 
do UBND thành phố Hà Nội ban hành; 

Trong quá trình thực hiện, khi đơn giá bình quân của phương tiện vận tải 
công cộng tăng, giảm 20% so với đơn giá khoán đang áp dụng, Cục Ke hoạch -
Tài chính có trách nhiệm báo cáo Lãnh đạo Bộ Tài chính xem xét, điêu chỉnh 
đơn giá khoán để làm căn cứ triến khai thực hiện; 

4.3. Thủ tục thanh toán: Hàng tháng, Cục Kế hoạch - Tài chính xác định 
mức kinh phí khoán và chi trả vào tài khoản cá nhân cùng với kỳ trả lương đối 
với từng chức danh theo quy định. 

5. Chi thanh toán dịch vụ công cộng khác (như: diệt muỗi, côn trùng, 
chuột,...): Cục Kế hoạch - Tài chính thanh toán theo thực tế thực hiện trên cơ sở 
hợp đồng và hóa đơn, chứng từ hợp pháp của đơn vị cung cấp dịch vụ. 

Điều 10. Chi văn phòng phẩm 
1. Chi văn phòng phẩm đối với cá nhân: 
1.1. Đối tượng không thực hiện khoán: Lãnh đạo Bộ; thực hiện cấp phát 

văn phòng phẩm theo nhu cầu thực tế sử dụng. 
1.2ề Đối tượng khoán: CBCC, người lao động từ cấp Vụ, Cục trở xuống. 
1.3ễ Danh mục văn phòng phẩm khoán cho cá nhân gồm: Giấy, bút và các 

dụng cụ như: bìa kẹp tài liệu, ghim, máy dập ghim (loại nhỏ), sô công tác, cặp 
đựng tài liệu, hồ dán... phục vụ nhiệm vụ chuyên môn theo nhu cầu của cán bộ, 
công chức, nhân viên, lao động hợp đồng. / 

1.3. Mức chi: Thực hiện theo mức khoán tại Phụ lục số 03 đính kèm. ^ 
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Đối với CBCC, người lao động được cử đi học tập, công tác từ 30 ngày 
trở lên và hưởng 40% tiền lương hoặc nghỉ chế độ bảo hiêm xã hội, nghỉ không 
hưởng lương thì không thực hiện cấp kinh phí khoán văn phòng phâm nêu trên 
trong thời gian cán bộ, công chức đi học, đi công tác, nghỉ chế độ hoặc nghỉ 
không hưởng lương. 

lế4. Phương thức chi trả: Cục Ke hoạch - Tài chính thực hiện chi trả 01 
lần/tháng và chuyển vào tài khoản cá nhân của từng CBCC, người lao động 
cùng kỳ thanh toán tiền lương căn cứ vào danh sách bảng lương hàng tháng. 

Trường hợp CBCC, người lao động mới tuyển dụng hoặc mới điều 
chuyển từ các đơn vị khác về chưa có tài khoản cá nhân, Cục Ke hoạch - Tài 
chính thực hiện chi trả bằng tiền mặt. 

2. Chi văn phòng phẩm sử dụng chung phục vụ nhiệm vụ chuyên môn của 
từng đơn vị thuộc cơ quan Bộ: 

2.1. Danh mục văn phòng phẩm khoán bao gồm: Giấy in, giấy photocopy, 
giấy máy fax, giấy nến; máy dập ghim (loại to), máy đục lỗ; sổ công văn đi, đến; 
cặp lưu trữ tài liệu; thẻ nhớ (ƯSB)... phục vụ nhiệm vụ chuyên môn chung của 
đơn vị. 

2.2. Mức chi: Thực hiện theo hình thức khoán cho từng đơn vị tại Phụ lục 
số 03 đính kèm. 

2.3. Phương thức chi trả: Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện thanh toán 
bằng tiền mặt trực tiếp cho các đơn vị 01 lần/năm vào quý I hàng nămỂ Thủ 
trưởng đơn vị chịu trách nhiệm phân bổ đối với từng Phòng, bộ phận của đơn vị 
đảm bảo hợp lý, phù hợp với nhiệm vụ được giao. 

3. Chi văn phòng phẩm dùng chung cho các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ (do 
Cục Ke hoạch - Tài chính thực hiện cung cấp): 

3.1. Danh mục văn phòng phẩm dùng chung: Mực máy photocopy, mực 
máy fax, mực máy in... được cấp phát theo thực tế sử dụng. 

3.2. Phương thức thực hiện: Căn cứ đề nghị của các đơn vị, Cục Kế hoạch 
- Tài chính (phòng Quản trị) thực hiện kiểm tra thực tế và làm thủ tục mua sắm, 
xuất cấp, lắp đặt, thay thế tại các đơn vị. 

4. Văn phòng phẩm phục vụ các đơn vị phát sinh tổ chức hội nghị, hội thảo 
hoặc ban hành các văn bản quy phạm pháp luật có số lượng tài liệu lớn cần in ấn: 

- Văn phòng Bộ (Phòng Hành chính) có trách nhiệm thực hiện in ấn theo 
yêu cầu của đơn vịễ Căn cứ đề nghị của Văn phòng Bộ (Phòng Hành chính) trên 
cơ sở đề nghị của đơn vị chủ trì tổ chức hội nghị, hội thảo hoặc chủ trì soạn thảo 
văn bản quy phạm pháp luật, Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện mua sắm, cấp 
phát giấy cho Văn phòng Bộ theo thực tế sử dụng. 

- Trường hợp số lượng tài liệu photocopy, in ấn cần đảm bảo tiến độ thời 
gian mà Văn phòng Bộ (Phòng Hành chính) có ý kiến không đáp ứng kịp, đơn vị 
chủ trì hội nghị, hội thảo hoặc chủ trì soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật có 
thể thực hiện theo hình thức thuê dịch vụ in ấn. Mức khoán chi thuê ngoải in ấn 
tối đa 250 đồng/trang A4 (in một mặt), hoặc tối đa 400 đồng/tờ A4 (in hai mặt). 1 
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Hồ sơ thanh quyết toán gồm: Giấy đề nghị của đơn vị (có ý kiến của 
Phòng Hành chính), 01 bản tài liệu photocopy, Biên bản bàn giao xác nhận số 
lượng bản photocopy với đơn vị dịch vụ in ấn; hợp đồng in ấn tài liệu (nếu có) 
và hoá đơn hợp pháp, họp lệ. 

Việc ký hợp đồng photocopy, in ấn tài liệu áp dụng trong trường họp giá 
trị tài liệu photo, in ấn từ 5 triệu đong trở lên, đơn vị chủ trì phối hợp với Cục 
Ke hoạch - Tài chính đe lựa chọn đơn vị cuna dịch vụ và ký kết hợp đồng theo 
đúng quy định. 

5. Đối với văn phòng phẩm do thực hiện nhiệm vụ đột xuất khác: Các đơn 
vị liên quan phối họp vói Cục Ke hoạch - Tài chính xác định nhu cầu về: số 
lượng, chủng loại, kinh phí mua văn phòng phẩm phù họp với tính chất công 
việc, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả. 

Điều 11Ệ Chi thông tin, tuyên truyền, liên lạc 
1. Cước phí bưu chính: 
1.1 ẽ Cước phí bưu chính bao gồm: cước phí gửi công văn, tài liệu, bưu 

phẩm, bưu kiện; chi mua tem thư (nếu có) phục vụ nhiệm vụ chuyên môn của 
các đơn vị thuộc dự toán Cơ quan Bộ. 

Đối với khoản chi cước phí bưu chính triển khai nhiệm vụ chung của Cơ 
quan Bộ do các Cục thuộc Bộ (đơn vị dự toán độc lập) thực hiện được chi trả tập 
trung tại Văn phòng Bộ (Phòng Hành chính). 

Văn phòng Bộ (phòng Hành chính) có trách nhiệm mở sổ theo dõi và thực 
hiện xác nhận số lượng công văn, tài liệu,..ẽ gửi đi tại Cơ quan Bộ hàng ngày. 

1.2. Cước phí bưu chính được thanh toán theo thực tế sử dụng. 
Hàng tháng, căn cứ hoá đơn cước phí bưu chính do đơn vị cung cấp dịch 

vụ thông báo, trên cơ sở xác nhận của Văn phòng Bộ (phòng Hành chính) đã 
thực hiện kiểm tra, đối chiếu số lượng công văn, tài liệu,... gửi đi trong tháng, 
Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện thanh toán cước phí bưu chính cho đơn vị 
cung cấp dịch vụ theo quy định. 

2ệ Khoán chi điện thoại cố định tại nhà riêng và điện thoại di động đổi với 
cán bộ, công chức có tiêu chuẩn: 

2.1. Nội dung khoán: Khoán chi phí mua sắm máy điện thoại và cước phí 
sử dụng điện thoại cố định tại nhà riêng và điện thoại di động. 

2.2. Đối tượng: Theo Phụ ỉục số 04 đính kèm. 
2.3. Mức khoán: 
a) Mức khoán chi phí mua sắm máy điện thoại: 
- Mức chi mua máy điện thoại cố định tại nhà riêng: 300.000 đồng/máy. 
- Mức chi mua sắm máy điện thoại di động: 3.000.000 đồng/máy. 
b) Mức khoán cước phí sử dụng điện thoại cố định tại nhà riêng và điện 

thoại di động: Theo Phụ lục số 04 đính kèm. 
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2.4. Phương thức chi trả: 
a) Chi mua sắm máy điện thoại: Căn cứ tiêu chuẩn, đối tượng được trang 

bị, Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện chi ừả 01 lần vào tài khoản cá nhân; 
b) Chi cước phí sử dụng điện thoại cố định tại nhà riêng, điện thoại di 

động: Cục Ke hoạch - Tài chính thực hiện chi trả vào tài khoản cá nhân cùng với 
kỳ thanh toán tiền lương hàng tháng. 

2.5. Quy định về thời gian được thanh toán, chi trả cước phí: 
a) Đối tượng được trang bị điện thoại cố định tại nhà riêng, điện thoại di 

động: Được thanh toán tiền khoán cước phí từ tháng có Quyêt định bô nhiệm, 
điều động, giao nhiệm vụ trong thời gian công tác tại cơ quan BỘỂ 

b) Trường hợp, đối tượng đã được trang bị điện thoại cố định tại nhà riêng, 
điện thoại di động khi có Quyết định điều động, luân chuyên sang đảm nhiệm 
công tác mới không thuộc đối tượng được trang bị điện thoại hoặc có Quyêt 
định chuyển công tác sang đơn vị khác ngoài cơ quan Bộ (gồm cả các Tông cục, 
Cục, đơn vị thuộc Bộ Tài chính) hoặc có Quyết định nghỉ hưu, nghỉ công tác: 

- Được thanh toán tiền cước phí sử dụng điện thoại đến hết tháng ghi tại 
Quyết định điều động, luân chuyển, chuyển công tác, nghi hưu, nghỉ công tác. 

- Đối với chức danh Bộ trưởng Bộ Tài chính, Thứ trưởng Bộ Tài chính 
được tiếp tục thanh toán cước phí sử dụng điện thoại cố định tại nhà riêng trong 
thời gian 03 tháng, tính từ thời điểm nghỉ hưu, nghỉ công tác ghi tại Quyết định 
điều động, luân chuyển, chuyển công tác, nghỉ hưu, nghỉ công tác. 

3. Chi mua sách, báo, tạp chí, ấn phẩm phục vụ nhiệm vụ chuyên môn: 
3.1ễ Việc cung cấp sách, báo, tạp chí, ấn phẩm được thực hiện theo 

nguyên tắc sau: 
a) Sách, báo, tạp chí, ấn phẩm các loại cung cấp phải phục vụ trực tiếp 

cho các hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ được giao của từng đơn vị, đảm 
bảo hợp lý, tiết kiệm, hiệu quả; 

b) Đảm bảo đáp ứng đầy đủ nhu cầu theo dõi thông tin của Lãnh đạo Bộ; 
phục vụ công tác tuyền truyền của Phòng Báo chí tuyên truyền và công tác lưu 
trữ, phục vụ nghiên cứu, tra cứu của CBCC, người lao động Cơ quan Bộ tại 
Phòng Lưu trữ, Thư viện thuộc Văn phòng Bộ; 

c) Không thực hiện cung cấp các sách, báo, tạp chí, ấn phẩm ngoài chức 
năng, nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị; CBCC, người lao động thực hiện khai 
thác các báo điện tử phục vụ công việc, nghiên cứu và tra cứu thông tin. 

3.2. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ của Phòng Lưu trữ - Thư viện thuộc Văn 
phòng Bộ; căn cứ tình hình, mức độ sử dụng của cá nhân, đon vị thuộc cơ quan 
Bộ; yêu cầu mua sách, báo, tạp chí, ấn phẩm của các đơn vị và khả năng đáp 
ứng của đơn vị cung cấp; Văn phòng Bộ chủ trì, phối hợp với Cục Ke hoạch -
Tài chính rà soát danh mục báo, tạp chí, ấn phẩm phục vụ nhiệm vụ chuyên môn 
của Cơ quan Bộ, tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt làm căn cứ 
lựa chọn đơn vị cung cấp và ký hợp đồng theo quy định của pháp luật hiện hành. 



3.3. Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm mở sổ giao nhận và theo dõi tình 
hình tiêp nhận sách, báo, tạp chí, ấn phấm với đơn vị cung cấp và lập phiếu giao 
- nhận với các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ để làm căn cứ thanh quyết toán. 

3.4. Hàng tháng, căn cứ hoá đơn mua sách, báo* tạp chí, ấn phẩm của đơn 
vị cung ứng dịch vụ, trên cơ sở xác nhận của Văn phòng Bộ (phòng Hành chính 
hoặc phòng Lưu trữ - Thư viện đối với sách, báo... phục vụ công tác Thư viện) 
kèm theo bản photocopy sổ theo dõi số lượng, danh mục báo, tạp chí... giao 
nhận theo từng ngày trong tháng với đơn vị cung ứng (có xác nhận của bên giao, 
bên nhận) và phiếu giao, nhận báo, tạp chí, ấn phẩm... giữa Văn phòng Bộ 
(Phòng Hành chính) và các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ, Cục Kế hoạch - Tài chính 
kiểm soát để thực hiện thanh toán cho đơn vị cung cấp dịch vụ. 

4. Chi công tác tuyên truyền và thông tin khác: 
4.1. Nội dung: 
a) Chi tổ chức các cuộc họp báo, đưa tin, tuyền truyền về chế độ, chính 

sách thuộc chức năng, nhiệm vụ của Bộ Tài chính; 
b) Chi tuyên truyền, phổ biến pháp luật đối với CBCC, nhân viên, lao 

động hợp đồng trong Cơ quan Bộ. 
c) Các khoản chi phục vụ tuyên truyền khác, như: Chi in ấn tài liệu, tờ rơi; 

băng rôn, khẩu hiệu, áp phích,... phục vụ công tác thông tin, tuyên truyền của Cơ 
quan Bộ. 

4ề2. Mức chi: 
a) Chi tổ chức các cuộc họp báo: 
- Chi cho công tác tổ chức: Thực hiện theo chế độ chi hội nghị hiện hành 

của Nhà nước và quy định tại Quy chế này đối với từng nội dung thực hiện. 
- Chi bồi dưỡng cho các phóng viên báo, đài thuộc đối tượng khách mời 

đến ghi hình, đưa tin (không bao gồm các đơn vị, phóng viên của các cơ quan 
báo chí thuộc Bộ Tài chính): 200.000 đồng/người/buổi. 

b) Chi tuyền truyền, phổ biến pháp luật đối với cán bộ, công chức, nhân 
viên Cơ quan Bộ và các khoản chi phục vụ tuyên truyền khác: Thực hiện theo 
chế độ quy định hiện hành của Nhà nước, của Bộ Tài chính và quy định tại Quy 
chế này đối vói từng nội dung tương ứng thực hiện. 

c) Chi phục vụ tuyên truyền khác: Theo thực tế trên cơ sở hợp đồng, hoặc 
hóa đơn, chứng từ hợp pháp, hợp lệ của đon vị cung ứng dịch vụ. 

Điều 12. Chế độ chi hội nghị, hội thảo, tập huấn nghiệp vụ 
Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 

28/04/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tiêu hội 
nghị đối với cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập; Quyết định số 
1795/QĐ-BTC ngày 11/9/2017 của Bộ trưởne Bộ Tài chính về việc ban hành 
quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tổ chức các cuộc hội nghị đôi với các 
cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ Tài chính và các văn 
bản sửa đổi, bổ sung (nếụ có). 
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Căn cứ đặc điểm tình hình hoạt động của Cơ quan Bộ, quy định một số 
tiêu chuẩn, định mức chi cụ thê như sau: 

1 ễ Nội dung và mức chi: 
1.1. Chi thù lao cho giảng viên, chi bồi dưỡng báo cáo viên; người có báo 

cáo tham luận trình bày tại hội nghị, hội thảo, tập huấn nghiệp vụ: 
Thực hiện theo mức chi thù lao quy định tại Thông tư số 36/2018/TT-

BTC ngày 30/3/2018 của Bộ Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý và sử 
dụng kinh phí từ ngân sách nhà nước dành cho công tác đào tạo, bôi dưỡng 
CBCC, Quyết định số 2013/QĐ-BTC ngày 31/10/2018 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính ban hành Quy chê quản lý và sử dụng kinh phí đào tạo, bôi dưỡng CBCC, 
viên chức trong các đơn vị thuộc Bộ Tài chính và các văn bản sửa đôi, bô sung 
(nếu có). Mức chi thù lao (bao gồm cả thù lao soạn giáo án, bài giảng, tham 
luận) trên cơ sở thỏa thuận theo hình thức hợp đồng công việc phù hợp với chất 
lượng, trình độ của giảng viên, báo cáo viên trong phạm vi dự toán được giao; 
cụ thể như sau: 

a) Giảng viên, báo cáo viên là Uỷ viên Trung ương Đảng; Bộ trưởng, Bí 
thư tỉnh uỷ và các chức danh tương đương: tối đa 2.000.000 đồng/người/buổi; 

b) Giảng viên, báo cáo viên là Thứ trưởng, Chủ tịch HĐND và UBND cấp 
tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Phó Bí thư tỉnh uỷ và các chức danh 
tương đương; giáo sư; chuyên gia, giảng viên cao cấp; Tiến sỹ khoa học: tối đa 
1.600.000 đồng/người/buổi; 

c) Giảng viên, báo cáo viên là cấp Phó chủ tịch HĐND và UBND cấp tỉnh, 
thành phố trực thuộc trung ương, Vụ trưởng và Phó Vụ trưởng thuộc Bộ, Viện 
trưởng và Phó Viện trưởng thuộc Bộ, Cục trưởng, Phó Cục trưởng và các chức 
danh tương đương; phó giáo sư; tiến sỹ; giảng viên chính: tối đa 1.200.000 
đồng/người/buổi; 

d) Giảng viên, báo cáo viên còn lại: tối đa 1.000.000 đồng/người/buổi; 
1.2. Các khoản chi công tác phí cho giảng viên, báo cáo viên theo chế độ 

(chi phí phương tiện đi lại, phụ cấp lưu trú, tiền thuê phòng nghỉ.ệ.) do Cơ quan 
Bộ Tài chính chi trả theo quy định tại Điều 13 Quy chế này và phải được ghi rõ 
trong giấy mời giảng viên, báo cáo viên. 

1.3. Chi giải khát giữa giờ: 
a) Đối với các cuộc hội nghị, hội thảo, tập huấn nghiệp vụ có số lượng đại 

biểu tham dự từ 150 người trở lên: tối đa 15.000 đồng/buổi (0,5 ngày)/đại bieu; 
b) Đối với các cuộc hội nghị, hội thảo, tập huấn nghiệp vụ có số lượng đại 

biểu tham dự dưới 150 người: tối đa 20.000 đồng/buổi (0,5 ngày)/đại biểu; 
Căn cứ thanh toán là Giấy mời và danh sách đại biểu mời tham dự hoặc số 

lượng đại biểu tham dự được cấp thẩm quyền phê duyệt. 
1.4. Chi hỗ trợ tiền ăn cho đại biểu là khách mời không trong danh sách 

trả lương của cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và doanh nghiệp theo 
mức khoán như sau: 
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a) Cuộc họp tổ chức tại địa điểm nội thành của thành phố trực thuộc 
Trung ương: 200.000 đồng/ngày/người; 

b) Cuộc họp tổ chức tại các địa điểm khác: 150.000 đồng/ngày/người; 
1.5Ế Chi bù thêm phần chênh lệch giữa mức chi thực tế do tổ chức ăn tập 

trung với mức đã thu tiền ăn từ tiền phụ cấp lưu trú của các đại biểu thuộc cơ 
quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và doanh nghiệp: 

a) Trường hợp phải tổ chức ăn tập trung, nhưng mức khoán tại điểm lế4 
khoản này không đủ chi phí, Thủ trưởns đơn vị chủ trì tô chức hội nghị căn cứ 
tính chất từng cuộc hội nghị đề xuất rõ lý do, lập dự toán gửi Cục Ke hoạch - Tài 
chính để phối hợp báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định mức chi hồ trợ tiên 
ăn đối với đại biểu là khách mời không trong danh sách trả lương của cơ quan 
nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và doanh nghiệp cao hơn mức khoán bằng 
tiền tại điểm lể4 khoản này, nhưng tối đa không vượt quá 130% mức khoán 
bằng tiền và phải đảm bảo trong phạm vi nguồn ngân sách được giao; đồng thời, 
thực hiện thu tiền ăn từ tiền phụ cấp lưu trú của các đại biêu thuộc cơ quan nhà 
nước, đơn vị sự nshiệp cône lập và doanh nghiệp theo mức tối đa bằng mức phụ 
cấp lưu trú quy định tại khoản 2 Điều 13 Quy chế này và được phép chi bù 
thêm phần chênh lệch giữa mức chi thực tế do tổ chức ăn tập trung với mức đã 
thu tiền ăn từ tiền phụ cấp lưu trú của các đại biểu. 

b) Trường hợp do đặc điểm, tình hình thực tế hội nghị, hội thảo, tập huấn 
cần tổ chức ăn, nghỉ tập trung cho các đại biêu tham dự (gồm cả đại biểu hưởng 
lương từ ngân sách nhà nước và đại biểu là khách mòi không thuộc diện hưởng 
lương từ ngân sách nhà nước): Thủ trưởng đơn vị chủ trì hội nghị đê xuât nêu rõ 
lý do và lập dự toán gửi Cục Kế hoạch - Tài chính để thẩm định, cân đối nguồn 
kinh phí báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định. Sau khi được phê duyệt, trong 
giấy mời đại biểu phải ghi rõ đơn vị tổ chức đã chi tiền ăn, tiền nghỉ theo chế độ 
quy định, đề nghị đơn vị cử đại biểu tham dự không thanh toán, tránh trùng lăp. 

2. Hồ sơ thủ tục tạm ứng và thanh quyết toán: 
2.1. Tạm ứng kinh phí: 
a) Hồ sơ, điều kiện tạm ứng: 
- Chủ trương tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn nghiệp vụ đã được cấp 

thẩm quyền phê duyệt kèm theo các tài liệu liên quan, như: Nội dung chương 
trình, kê hoạch tô chức (thời gian, địa điêm, thành phân,...); 

- Dự toán kinh phí tổ chức Hội nghị, hội thảo, tập huấn do đơn vị chủ trì 
lập theo đúng chế độ, định mức quy định hiện hành; 

- Giấy đề nghị tạm ứng. 
Căn cứ tình hình thực tế, Cục Kế hoạch - Tài chính tạm ứng kinh phí phù 

hợp vói tính chất, quy mô, địa điểm tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn. 
b) Hồ sơ thanh quyết toán kinh phí tạm ứng: 
Chậm nhất sau 15 ngày sau khi kết thúc việc tổ chức hội nghị, hội thảo, 

tập huấn, các đơn vị phải hoàn tất hồ sơ thanh toán kinh phí đã tạm ứng. Hồ sơ 
thanh toán kinh phí tạm ứng bao gồm: 
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- Giấy đề nghị thanh quyết toán tạm ứng theo mẫu quy định kèm theo 
bảng kê chi tiêt các khoản chi, hô sơ liên quan và hợp đông cung câp các dịch vụ 
với đơn vị có chức năng cung ứng dịch vụề 

- Chương trinh hội nghị chính thức và danh sách đại biểu thực tế tham dự 
và các tài liệu khác có liên quan (báo cáo hội nghị, báo cáo tham luận,...). 

- Hồ sơ, chứng từ chi hợp pháp theo đúng nội dung và định mức chi được 
duyệt. 

Đối với các dịch vụ, hàng hóa phục vụ hội nghị, hội thảo, tập huấn thực 
hiện ký kết hợp đồng với đơn vị cung cấp, như: in ấn, photocopy tài liệu; biên 
dịch tài liệu; phiên dịch (dịch nói, dịch đuổi); thuê chỗ nghỉ, hội trường, thiêt 
bị,...: đơn vị chủ trì tổ chức hội nghị có trách nhiệm phối hợp với Cục Ke hoạch 
-Tài chính thực hiện việc lựa chọn và ký kết hợp đồng với đơn vị cung cấp theo 
quy định của pháp luật hiện hành. 

c) Thòi gian thực hiện thanh quyết toán: 
Trường hợp nội dung, mức chi tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn đảm 

bảo phù hợp dự toán đã được cấp thẩm quyền phê duyệt và có đầy đủ hồ sơ, 
chứng từ hợp pháp, hợp lệ; Cục Kê hoạch - Tài chính thực hiện quyêt toán kinh 
phí tổ chức hội nghị (trường hợp không tạm ứng) hoặc quyết toán số kinh phí đã 
tạm ứng và thanh toán kinh phí bổ sung (nếu có) theo quy định. 

Trường hợp phát sinh các nội dung chi ngoài dự toán, hoặc mức chi vượt 
định mức được duyệt, đơn vị chủ trì có trách nhiệm giải trình rõ kèm theo các hồ 
sơ, tài liệu liên quan gửi Cục Ke hoạch - Tài chính tổng hợp báo cáo Lãnh đạo 
Bộ xem xét, quyết định. 

Việc thanh quyết toán kinh phí tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn nghiệp 
vụ chậm nhất sau 15 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ, chứng từ theo 
quy định. 

Điều 13. Chế độ công tác phí 
Chế độ công tác phí thực hiện theo quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-

BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính, Quyết định số 1795/QĐ-BTC ngày 
11/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành quy định chế độ công tác phí, 
chế độ chi tổ chức các cuộc hội nghị đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự 
nghiệp công lập thuộc Bộ Tài chính và các văn bản sửa đối, bổ sung (nếu có). 

Căn cứ đặc điểm tình hình hoạt động của Cơ quan Bộ, một số tiêu chuẩn, 
định mức chi cụ thể như sau: 

1. Thanh toán chi phí phương tiện đi công tác: 
1.1. Đi công tác ngoại tỉnh bằng xe ô tô của cơ quan: 
a) Đối tượng được sử dụng xe ô tô cơ quan đi công tác: Cán bộ lãnh đạo 

cấp Vụ, Cục trở lên và các chức danh tương đương thuộc các Cục, Vụ thuộc Cơ 
quan Bộ và các CBCC không phải là lãnh đạo cấp Vụ, Cục đi cùng đoàn công 

22 



b) Các CBCC đi công tác căn cứ vào yêu cầu công tác, thực hiện đảng ký 
với các đơn vị bố trí xe cho phù hợp với quy định, cụ thể.ế 

- Tại Hà Nội: đăng ký sử dụng xe ô tô với Đội xe thuộc Cục Kế hoạch -
Tài chính đối với lịch trình công tác tại các tỉnh phía Bắc và Miền trung. 

- Tại thành phố Hồ Chí Minh: đăng ký với Cơ quan đại diện Văn phòng 
Bộ Tài chính tại Thành phố Hồ Chí Minh đối với lịch trình công tác tại các tỉnh 
phía Nam. 

1.2. Trường hợp thuê phương tiện đi công tác: 
a) Người đi công tác được thanh toán tiền phương tiện đi lại, bao gồm: 
- Chi phí chiều đi và về từ nhà hoặc cơ quan đến sân bay, ga tàu, bến xe; 

vé máy bay, vé tàu, xe vận tải công cộng đến nơi công tác và theo chiều ngược 
lại. 

- Chi phí đi lại tại địa phương nơi đến công tác: Từ chỗ nghỉ đến chồ làm 
việc, từ sân bay, ga tàu, bến xe về nơi nghỉ (01 lượt đi và 01 lượt về). 

- Cước, phí di chuyển bằng phương tiện đường bộ, đường thủy, đường 
biển cho bản thân và phương tiện của người đi công tác. 

- Cước tài liệu, thiết bị, dụng cụ, đạo cụ (nếu có) phục vụ trực tiếp cho 
chuyến đi công tác mà người đi công tác đã chi trả. 

- Cước hành lý của người đi công tác bằng phương tiện máy bay trong 
trường hợp giá vé không bao gồm cước hành lý mang theoẳ 

Trường hợp sử dụng phương tiện đi lại của Cơ quan Bộ hoặc đơn vị nơi 
CBCC, người lao động đến công tác đã bố trí phương tiện vận chuyển thì người đi 
công tác không được thanh toán các khoản chi phí này. Neu phát hiện người đi 
công tác đã được đơn vị nơi đến công tác bố trí phương tiện vận chuyển nhưng 
vẫn đề nghị Cơ quan Bộ thanh toán tiền chi phí đi lại, thì người đi công tác phải 
nộp lại sổ tiền đã được thanh toán, đồng thời phải bị xử lý kỷ luật theo quy định 
của pháp luật về cán bộ, công chức, viên chức và người lao động hiện hành. 

b) Trường hợp đi công tác bằng phương tiện máy bay: 
- Đối tượng được đi công tác bàng phương tiện máy bay: 
+ Bộ trưởng Bộ Tài chính; Thứ trưởng Bộ Tài chính; Cán bộ lãnh đạo có 

hệ số phụ cấp chức vụ từ 1,3 trở lên. 
+ Cán bộ lãnh đạo cấp Vụ, Cục và tương đương thuộc Cơ quan Bộ. 
+ Cán bộ, công chức có mức lương từ hệ số 6,1 trở lên. 
Trường họp khi có yêu cầu giải quyết công việc gấp mà CBCC, người lao 

động được cử đi công tác không có tiêu chuân đi băng phương tiện máy bay; 
trên cơ sở kế hoạch, chương trình công tác phù hợp với nội dung, khôi lượng 
công việc triển khai, thời gian thực hiện (bao gồm cả thời gian đi, vê) do người 
đi công tác lập, Thủ trưởng đơn vị trực tiếp quản lý CBCC, người lao động xem 
xét phê duyệt chương trình, kế hoạch công tác và có văn bản đê nghị, nêu rõ lý 
do đề xuất giải quyết cho người đi công tác được đi công tác bàng phưcmg tiện 
máy bay đối với từng lượt đi hoặc lượt về hoặc khứ hồi, gửi Văn phòng Bộ 
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xem xét, phê duyệt (đối với người đi công tác thuộc Văn phòng Bộ; các Vụ; Cục 
Quản lý; giám sát kể toán, kiểm toán; Thanh fra Bộ; Văn phòng: Đảng ủy, Công 
đoàn, Đoàn Thanh niên) hoặc Lãnh đạo các Ban, phòng thuộc Cục Kê hoạch -
Tài chính đề xuất, báo cáo Lãnh đạo Cục Kế hoạch - Tài chính xem xét, phê 
duyệt (đổi với người đi công tác thuộc Cục Kê hoạch - Tài chỉnh). 

Việc giải quyết cho CBCC, người lao động được đi công tác bằng phương 
tiện máy bay phải đảm bảo nguyên tắc đúng người, đúng việc, tiết kiệm và hiệu 
quả. Thủ trưởng, Lãnh đạo các đơn vị phải chịu trách nhiệm về việc đề xuất giải 
quyết đối với người đi công tác không có tiêu chuẩn được đi công tác bằng 
phương tiện máy bay của đơn vịể 

- Tiêu chuẩn hạng ghế vé máy bay: 
+ Hạng ghế thương gia (Business class hoặc c class): Bộ trưởng, Thứ 

trưởng, cán bộ lãnh đạo có hệ số phụ cấp chức vụ từ 1,3 trở lên; 
+ Hạng ghế thường: Các chức danh cán bộ, công chức còn lại. 
- Mức chi: Người đi công tác trong nước bằng máy bay được thanh toán 

các khoản tiền mua vé máy bay theo hoá đơn và giá ghi trên vé của các hãng 
hàng không vận chuyển; giá vé không bao gồm các chi phí dịch vụ khác như: 
Tham quan du lịch, các dịch vụ đặc biệt theo yêu cầu. 

Riêng trường hợp vé máy bay không bao gồm cước hành lý thì người đi 
công tác được thanh toán cước hành lý theo đơn giá cước hành lý của chuyến đi 
và khối lượng hành lý được thanh toán tối đa bằng khối lượng hành lý được 
mang theo của loại vé thông thường (là vé đã bao gồm cước hành lý mang theo). 

- Đăng ký mua vé máy bay: CBCC có tiêu chuẩn được đi máy bay hoặc 
người đi công tác được phê duyệt đi công tác bằng vé máy bay có trách nhiệm 
đăng ký mua vé theo lịch trình công tác với Cục Ke hoạch - Tài chính. 

- Chậm nhất sau 05 ngày kết thúc chuyến công tác, người đi công tác có 
trách nhiệm gửi cuống vé hoặc vé điện tử kèm theo thẻ lên máy bay (boarding 
card) về Cục Ke hoạch - Tài chính để làm căn cứ thanh toán chi phí mua vé máy 
bay với đơn vị cung cấp dịch vụ theo quy định. 

1.3. Khoán tiền tự túc phương tiện đi lại: 
a) Nội dung khoán và đối tượng khoán: 
- Khoán kinh phí sử dụng xe ô tô khi đi công tác, đi họp trên địa bàn 

thành phố Hà Nội đối với các chức danh lãnh đạo có tiêu chuẩn sử dụng xe ô tô 
theo quy định tại khoản 1 điều 8 Nghị định số 04/2019/NĐ-CP ngày 11/01/2019 
của Thủ tướng Chính phủ: Thực hiện theo hình thức khoán theo km thực tế đi 
công tác theo quy định của Thông tư số 24/2019/TT-BTC ngày 22/4/2019 của 
Bộ Tài chính. Đội xe không bố trí xe đưa đón cho các chức danh đã thực hiện 
khoán phương tiện đi công tác trên địa bàn thành phố Hà Nội, trừ một số nội 
dung theo quy định tại Quy chế quản lý, sử dụng xe ô tô của Cơ quan Bộ. 

Các chức danh thực hiện khoán tại Cơ quan Bộ là lãnh đạo cấp trưởng, 
phó và tương đương tại các đơn vị: Văn phòng Bộ; các Vụ; Cục Ke hoạch - Tài 
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chính; Cục Quản lý, giám sát kế toán, kiểm toán; Thanh tra Bộ; Văn phòng: 
Đảng ủy, Công đoàn, Đoàn Thanh niên Cơ quan Bộ Tài chính. 

- Khoán kinh phí sử dụng xe ô tô đưa đón các đối tượng có tiêu chuẩn đi 
công tác bằng phương tiện máy bay hoặc được Văn phòng Bộ, Cục Kế hoạch -
Tài chính duyệt đi công tác bằng phương tiện máy bay từ cơ quan đến sân bay 
và ngược lại, từ sân bay nơi đến công tác vào nội thành, nội thị và ngược lại. 

- Khoán tiền tàu xe đi và về từ cơ quan đến nơi công tác đối với cán bộ 
công chức không có tiêu chuẩn đi công tác bằng máy bay, đi công tác bằng 
phương tiện ô tô của cơ quan. 

b) Mức khoán kinh phí sử dụng xe ô tô khi đi công tác, đi họp trên địa bàn 
thành phố Hà Nội đối với các chức danh lãnh đạo có tiêu chuẩn sử dụng xe ô tô 
khi đi công tác thuộc Cơ quan Bộ: 

Mức khoán tiền tự túc phương tiện được xác định theo công thức sau: 

Mức khoán đi công tác _ Đơn giá khoán Khoảng cách thực tế đi công 
(đồng/tháng) (đồng/km) tác hàng tháng Ợan) 
Trong đó: 
- Đơn giá khoán: 13.000 đồng/km; Theo đơn giá khoán hiện hành của ủy 

ban nhân dân thành phố Hà Nội. Trường hợp trong quá trình thực hiện, ủy ban 
nhân dân thành phố Hà Nội thông báo thay đổi đơn giá khoán thì thực hiện theo 
thông báo mới của thành phố Hà Nội; 

- Khoảng cách thực tế đi công tác hàng tháng: Là số km thực tế đi công 
tác của từng lần đi công tác trong tháng từ trụ sở Cơ quan Bộ (28 Trần Hưng 
Đạo, Hà Nội) đến địa điểm công tác trên cơ sở lịch trình công tác của từng chức 
danh và được Thủ trưởng đơn vị xác nhận. 

Danh mục đơn vị và khoảng cách thực tế xác định từ trụ sở Cơ quan Bộ 
đến trụ sở chính các đơn vị, hệ thống thuộc Bộ Tài chính; một số cơ quan của 
Quốc hội, Chính phủ, cơ quan thuộc thành phố Hà Nội tại Mục 1 Phụ lục số 05. 

Định kỳ, vào ngày cuối cùng của tháng, các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ lập 
và gửi hồ sơ thanh toán khoán kinh phí sử dụng xe ô tô khi đi công tác trong 
tháng của từng chức danh thực hiện chế độ khoán về Cục Ke hoạch - Tài chính, 
hồ sơ đề nghị thanh toán gồm: 

- Phiếu xác nhận số km thực tế khi đi công tác của từng chức danh được 
Thủ trưởng đơn vị xác nhận (Mẩu số 01 Phụ lục số 05); 

- Bảng kê số km thực tế đi công tác trong tháng trên địa bàn Hà Nội, trong 
đó chi tiết theo từng lần đi công tác, đi họp (Mẩu số 02 Phụ lục số 05); Đối vói 
các địa điểm đến công tác, đi họp nhưng chưa quy định khoảng cách, mức khoán 
tại Phụ lục số 05, người đi công tác, đi họp có trách nhiệm kê khai kèm theo chi 
tiết thời gian, địa điểm, độ dài quãng đường nơi đến công tác, đi họp; 

- Văn bản hoặc kế hoạch đi công tác, đi họp đã được Thủ trưởng đơn vị 
phê duyệt; Công văn, Giấy mời họp, Văn bản trưng tập, triệu tập tham gia đoàn 
công tác.ể. liên quan. Trường hợp do yêu cầu công việc được cử đi công tác, đi 
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họp gấp, thì ngay sau khi kết thúc chuyến công tác hoặc cuộc họp, người được 
cử đi công tác, đi họp có trách nhiệm bô sung đây đủ các tài liệu theo quy đinh 
và có phê duyệt của Thủ trưởng đon vị; 

Căn cứ hồ sơ thanh toán của các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ gửi về đầy đủ, 
kịp thời, Cục Kế hoạch - Tài chính xác định mức kinh phí khoán và chi trả vào 
tài khoản cá nhân cùng với kỳ trả lương đối với từng chức danh theo quy định. 

c) Mức khoán từ Cơ quan Bộ đến sân bay Nội Bài và ngược lại; từ sân 
bay nơi đến công tác vào nội thành, nội thị và ngược lại khi đi công tác bằng 
phương tiện máy bay; Mức khoán tiền tàu xe đi và về từ cơ quan đến nơi công 
tác đối với các đối tượng không có tiêu chuẩn đi công tác bằng phương tiện máy 
bay, bằng xe ô tô của cơ quan và mức khoán tự túc phương tiện đi công tấcễ. 
Thực hiện theo mức khoán tại Mục 2 và Mục 3 Phụ lục số 05. • > • • < • • 

Trường hợp cơ quan, đơn vị nơi đến công tác đã bố trí phương tiện đón, 
tiễn tại sân bay nơi đến công tác hoặc đưa, đón từ Cơ quan Bộ đến nơi công tác, 
thì người đi công tác không được thanh toán chi phí khoán nêu trên. Neu phát 
hiện người đi công tác đã được cơ quan, đơn vị nơi đến công tác bố trí phương 
tiện vận chuyển nhưng vẫn đề nghị Cơ quan Bộ thanh toán chi phí khoán tự túc 
phương tiện đi lại, thì người đi công tác phải nộp lại số tiền đã được thanh toán, 
đồng thòi phải bị xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật về CBCC, viên chức 
và người lao động hiện hành. 

2. Phụ cấp lưu trú: 
2.1. Mức phụ cấp lưu trú: 
a) Cán bộ, công chức, người lao động được cử đi công tác làm nhiệm vụ 

trên biển, đảo thì được hưởng mức phụ cấp lưu trú: 250.000 đồng/người/ngày 
thực tế đi biến, đảo (áp dụng cho cả những ngày làm việc trên đảo, những ngày 
đi, về trên biển); 

b) Cán bộ, công chức, người lao động được cử đi công tác ở các vùng còn 
lại được hưởng mức phụ cấp lưu trú: 200.000 đồng/ngày/người tính từ ngày bắt 
đầu đi công tác đến khi kết thúc đợt công tác trở về cơ quan (bao gồm thời gian 
đi trên đường, thời gian lưu trú tại nơi đến công tác); 

c) Trường hợp được cử đi công tác trong ngày (kể cả đi và về các tỉnh, 
thành phố trong ngày) hoặc đi công tác tại các quận, huyện thuộc thành phố Hà 
Nội có cự ly khoảng cách từ trụ sở Cơ quan Bộ đến nơi công tác từ 15 km trở 
lên, mức phụ cấp lưu trú: 150.000 đồng/người/ngày. 

d) Đối với nhân viên lái xe thuộc Đội xe đi và về sân bay Nội Bài trong 
ngày thực hiện nhiệm vụ đưa, đón CBCC, người lao động thuộc Cơ quan Bộ đi 
công tác, được hỗ trợ mức phụ cấp lưu trú: 100.000 đồng/người/ngày. 

2.2. Hồ sơ thanh toán, gồm: 
- Văn bản hoặc kế hoạch công tác đã được Thủ trưởng đơn vị phê duyệt 

và cử đi công tác; 
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- Giấy đi đường của người đi công tác có đóng dấu của cơ quan, đơn vị 
nơi đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi cư trú); Đối với lái xe có 
Lệnh điều động xe và chữ ký xác nhận của người sử dụng xe. 

3ề Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác: 
3.1 ể Nguyên tắc thanh toán tiền thuê phòng nghỉ nơi đến công tác: 
a) Người đi công tác được thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến 

công tác theo một trong hai hình thức: Thanh toán theo hình thức khoán hoặc 
thanh toán theo hóa đơn thực tế; 

b) Trường hợp người đi công tác được cơ quan, đơn vị nơi đến công tác bố 
trí phòng nghỉ không phải trả tiền, thì người đi công tác không được thanh toán 
tiền thuê phòng nghỉ. Trường hợp phát hiện người đi công tác đã được cơ quan, 
đon vị nơi đến công tác bố trí phòng nghỉ không phải trả tiền, nhưng vẫn đề nghị 
Cơ quan Bộ thanh toán tiền thuê phòng nghỉ, thì người đi công tác phải nộp lại số 
tiền đã được thanh toán cho Cơ quan Bộ, đồng thời phải bị xử lý kỷ luật theo quy 
định của pháp luật về CBCC, viên chức và người lao động hiện hành. 

3.2. Thanh toán theo hình thức khoán: 
a) Bộ trưởng, Thứ trưởng và các chức danh lãnh đạo có hệ số phụ cấp 

chức vụ từ 1,25 trở lên, mức khoán: 1.000.000 đồng/ngày/người, không phân 
biệt nơi đến công tác. 

b) Các chức danh cán bộ, công chức còn lại: 
- Đi công tác ở quận, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương 

và thành phố là đô thị loại I thuộc tỉnh, mức khoán: 450.000 đồng/ngày/người; 
- Đi công tác tại huyện, thị xã thuộc các thành phố trực thuộc trung ương, 

tại thị xã, thành phổ còn lại thuộc tỉnh: Mức khoán: 350.000 đồng/ngày/người; 
- Đi công tác tại các vùng còn lại: Mức khoán 300.000 đồng/ngày/người. 
3.3. Thanh toán theo hoá đơn thực tế: 
Trường hợp người đi công tác không thực hiện khoán tiền thuê phòng 

nghỉ theo quy định tại điểm 3.2 nêu trên thì được thanh toán theo giá thuê phòng 
thực tế (có hóa đơn, chứng từ hợp pháp theo quy định của pháp luật) theo tiêu 
chuẩn và mức chi tiền thuê phòng nghỉ cụ thể như sau: 

a) Đối với Bộ trưởng: Được thanh toán mức giá thuê phòng ngủ 
2.500.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn một người/01 phòng, không phân 
biệt nơi đến công tác. 

b) Đối với Thứ trưởng và các chức danh lãnh đạo có hệ số phụ cấp chức 
vụ từ 1,25 đến 1,30: 

- Đi công tác tại các quận, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung 
ương và thành phố là đô thị loại I thuộc tỉnh được thanh toán mức giá thuê 
phòng ngủ là 1.200.000 đồng/ngày/người theo tiêu chuân một người/01 phòng; 

- Đi công tác tại các vùng còn lại: Được thanh toán mức giá thuê phòng 
ngủ tối đa là 1.100.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn một người/01 phòng. 
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c) Các đối tượng còn lại: 
- Đi công tác tại các quận, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung 

ương và thành phố là đô thị loại I thuộc tỉnh được thanh toán mức giá thuê 
phòng ngủ là 1.000.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuân 02 người/phòng; 

- Đi công tác tại các vùng còn lại: Được thanh toán mức giá thuê phòng 
ngủ tối đa là 700.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 02 người/01 phòng. 

d) Trường hợp người đi công tác thuộc đối tượng thuê phòng nghi theo 
tiêu chuẩn 02 người/phòng đi công tác một mình hoặc đoàn công tác có lẻ người 
hoặc lẻ người khác giới, thì được thuê phòng riêng theo mức giá thuê phòng 
thực tế nhưng tối đa không được vượt mức tiền thuê phòng của những người đi 
cùng đoàn (theo tiêu chuẩn 02 người/phòng); 

đ) Trường họp người đi công tác thuộc đối tượng thuê phòng nghỉ theo 
tiêu chuẩn 02 người/phòng đi công tác cùng đoàn với các chức danh lãnh đạo có 
tiêu chuẩn thuê phòng khách sạn 01 người/phòng, thì người đi công tác được 
thanh toán theo mức giá thuê phòng thực tế của loại phòng tiêu chuân (phòng 
Standard) tại khách sạn nơi các chức danh lãnh đạo nghỉ và theo tiêu chuân 02 
người/phòng. 

e) Các mức chi thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại khoản này là mức chi 
đã bao gồm các khoản thuế, phí (nếu có) theo quy định của pháp luật. 

g) Danh mục các thành phố trực thuộc Trung ương, thành phố là đô thị 
loại I thuộc tỉnh quy định tại Mục 4 Phụ lục số 05. 

3.4. Trường hợp cán bộ đi công tác do phải hoàn thành công việc đến cuối 
ngày, hoặc do chỉ đăng ký được phương tiện đi lại (vé máy bay, tàu hoả, ô tô) từ 
18h đến 24h cùng ngày, thì được thanh toán tiền nghỉ của nửa ngày nghỉ thêm 
(bao gồm cả hình thức thanh toán khoán và thanh toán theo hóa đơn thực tế) tối 
đa bằng 50% mức thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tương ứng của từng đối 
tượng; không thanh toán khoản tiền khoán thuê phòng nghỉ trong thời gian đi 
qua đêm trên tàu hỏa, tàu thủy, máy bay, ô tô và các phương tiện đi lại khác. 

4. Quy trình và hồ sơ tạm ứng và thanh toán công tác phí: 
4ế 1. Điều kiện, thủ tục tạm ứng: 
a) Hồ sơ đề nghị tạm ứng, gồm: 
- Giấy đề nghị tạm ứng theo mẫu quy định do CBCC được cử đi công tác 

lập kèm theo chương trình, kế hoạch công tác (thòi gian, số ngày, địa điểm công 
tác) đã được Thủ trưởng đơn vị phê duyệt; 

- Giấy đi đường do Văn phòng Bộ (phòng Hành chính) cấp hoặc Cục Kế 
hoạch - Tài chính cấp (đối với CBCC thuộc Cục Ke hoạch - Tài chính); 

- Quyết định cử cán bộ, công chức đi công tác (nếu có); 
b) Mức tạm ứng: 100% tiền vé tàu, xe; 70% tiền lưu trú (trên cơ sở kế 

hoạch công tác hoặc thời gian ghi trong Quyết định cử đi công tác). 
c) CBCC chưa thanh toán kinh phí đã tạm ứng đợt trước thì không được 

tiếp tục tạm ứng, trừ trường hợp trong vòng 15 ngày kể từ khi kết thúc đợt công 
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tác trước mà người đi công tác chưa kịp thanh toán đã được Thủ tưởng đơn vị 
tiếp tục cử đi công tác thì CBCC đi công tác phải giải trình bằng văn bản và có ý 
kiến xác nhận của Thủ trưởng đơn vị về việc đề nghị tạm ứng kinh phí công tác. 

4ể2. Thanh quyết toán chi phí đi công tác: 
a) Hồ sơ, chứng từ thanh quyết toán: 
- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, thanh toán chi phí đi công tác theo 

mẫu quy định; 
- Giấy đi đường của người đi công tác có đóng dấu của Văn phòng Bộ 

(đổi với CBCC thuộc Văn phòng Bộ, các Vụ; Cục Quản lý, giám sát kế toán, 
kiêm toán; Thanh tra Bộ; Vãn phòng: Đảng ủy, Công đoàn, Đoàn Thanh niên); 
của Cục Kế hoạch - Tài chính (đối với CBCC thuộc Cục Kế hoạch - Tài chính) 
và đóng dấu xác nhận của cơ quan, đơn vị nơi đến công tác (hoặc của khách sạn, 
nhà khách nơi lưu trú); 

- Văn bản hoặc kế hoạch công tác đã được thủ trưởng cơ quan, đơn vị phê 
duyệt; công văn; giấy mời; văn bản trưng tập tham gia đoàn công tác; 

- Bảng kê độ dài quãng đường đi công tác từ trụ sở Cơ quan Bộ đến nơi 
công tác có xác nhận của Thủ trưởng đơn vị (áp dụng khi thanh toán khoán chi 
phí tự túc phương tiện đi lại, bao gồm cả độ dài quãng đường đi công tác đến 
các địa điểm không có tuyến vận tải công cộng hoặc chưa quy định mức khoán 
tại điểm 3.1 và điểm 3ề2 Mục 3 Phụ lục số 05); 

- Bảng kê các nội dung đề nghị thanh toán kèm theo hóa đơn, chứng từ 
thanh toán liên quan đối với thanh toán theo thực tế, gồm: cuống vé máy bay, 
hoặc vé điện tử và thẻ lên máy bay (boarding card), vẻ tàu, xe hoặc giấy biên 
nhận của chủ phương tiện (giá vé không bao gồm các chi phí dịch vụ khác như: 
thăm quan du lịch, các dịch vụ đặc biệt theo yêu cầu cá nhân) và hóa đơn dịch 
vụ khác (néu có). Hóa đơn phòng ngủ (áp dụng khi thanh toán tiền thuê phòng 
nghi theo hóa đơn thực tế) được ghi đày đủ các yếu tố: tên người sử dụng; số 
hiệu phòng nghỉ; thời gian nghỉ; đơn giá phòng nghỉ; tông số tiền thanh toán...; 
trường hợp nếu có nhiều người nghỉ và hóa đơn không thể hiện hết nội dung thì 
ngoài hóa đơn phải kèm theo bảng kê có xác nhận của khách sạn, nhà khách nơi 
lưu trú về những nội dung trên. 

b) Thời hạn thanh quyết toán: 
- Chậm nhất sau 15 ngày hoàn thành đợt công tác, các đoàn công tác, hoặc 

cán bộ, công chức được cử đi công tác có trách nhiệm hoàn tất thủ tục thanh 
toán chi phí đi công tác theo chế độ quy định. 

Đôi với các trường hợp đã tạm ứng kinh phí nhưng chậm thanh quyêt toán, 
hoặc không làm thủ tục quyết toán sau 03 tháng kể từ ngày nhận tạm ứng, Cục 
Ke hoạch - Tài chính sẽ thực hiện khấu trừ vào lương của CBCC trực tiêp nhận 
tạm ứng cho đến khi thu hồi đủ số kinh phí đã tạm ứng. 

- Căn cứ hồ sơ đề nghị thanh toán của người đi công tác, Cục Ke hoạch -
Tài chính thực hiện kiểm tra, đối chiếu và thanh toán các khoản chi phí công tác 
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theo chế độ chậm nhất sau 07 ngày làm việc kể từ khi nhận được đầy đủ hồ sơ, 
chứng từ theo quy định. 

c) Một số trường hợp lưu ý khác: 
- Nếu số ngày nghỉ thực tế kéo dài hơn số ngày được duyệt trong quyết 

định cử đi công tác hoặc chương trình, kế hoạch công tác được duyệt, người đi 
công tác phải có văn bản giải trình và có ý kiến xác nhận của Thủ trưởng đơn vị 
trực tiếp quản lý về thòi gian kéo dài. 

- Đối với các Đoàn công tác mà trong thành phần đoàn công tác có sự 
tham gia của các đối tượng là khách mời thuộc cơ quan, đơn vị khác, do Cơ 
quan Bộ Tài chính thực hiện thanh toán tiền thuê phòng nghỉ của cả Đoàn (bao 
gồm cả các đối tượng khách mời) thì các nội dung do Cơ quan Bộ Tài chính chi 
trả phải được quy định rõ trong Giấy mời, hoặc công văn mời tham gia đoàn 
công tác hoặc quyết định thành lập, cử đoàn đi công tác. 

5. Quy định về thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng: 
Việc thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng được thực hiện đối với 

CBCC, người lao động thường xuyên đi công tác lưu động trên 10 ngày/tháng. 
5.1. Đối tượng: 
a) 01 nhân viên văn thư Phòng Hành chính của Văn phòng Bộ; 
b) 01 cán bộ giao dịch Kho bạc Nhà nước của Vụ Ngân sách Nhà nước; 
c) 01 kế toán giao dịch tài khoản ngoại tệ (đoàn ra) tại Sở giao dịch Kho 

bạc Nhà nước và Ngân hàng; 01 kế toán đối chiếu, thanh toán chế độ bảo hiểm 
xã hội với Cơ quan Bảo hiểm xã hội; 01 kế toán giao dịch, thanh toán các khoản 
chi thường xuyên; 01 kế toán giao dịch thanh toán các khoản chi không thường 
xuyên tại Kho bạc Nhà nước và 01 kể toán giao dịch thủ tục về thuế với Cơ quan 
Thuế của Cục Ke hoạch - Tài chính; 

d) 01 công chức làm thủ tục đoàn ra, đoàn vào của Vụ Hợp tác quốc tế; 
đ) 01 nhân viên mua sắm vật tư, hàng hoá phục vụ Cơ quan Bộ của Cục 

Kế hoạch - Tài chính; 
e) 01 công chức làm thủ tục bảo hiểm xã hội của Vụ Tổ chức cán bộ. 
5.2. Mức khoán công tác phí: 500.000 đồng/người/tháng. 
5.3. Các đối tượng được hưởng khoán tiền công tác phí theo tháng nếu 

được Thủ trưởng đơn vị cử đi thực hiện nhiệm vụ theo các đợt công tác cụ thể, 
thì được thanh toán chế độ công tác phí theo quy định tại Quy chế này; đồng 
thời vẫn được hưởng khoản tiền công tác phí khoán theo thành nếu đi công tác 
lưu động trên 10 ngày/tháng. 

5.4. Hồ sơ, thủ tục thanh toán: 
Căn cứ danh sách đề nghị của Thủ trưởng đơn vị có CBCC, người lao 

động thực hiện nhiệm vụ thuộc đối tượng được khoán công tác phí theo tháng, 
Cục Kê hoạch - Tài chính thực hiện thanh toán, chi trả tiên khoán công tác phí 
theo tháng vào tài khoản cá nhân của người được hưởng cùng với kỳ thanh toán ,/ 
lương hàng tháng. * 
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Trường hợp có sự thay đổi về CBCC, người lao động thực hiện nhiệm vụ, 
Thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm thông báo kịp thời bằng văn bản và gửi về Cục 
Ke hoạch - Tài chính để đảm bảo việc thanh toán, chi trả đúng người, đúng việc. 

Điều 14. Chi biên dịch, phiên dịch 
Thực hiện mức chi biên dịch, phiên dịch quy định tại Thông tư số 

71/2018/TT-BTC ngày 10/8/2018 của Bộ Tài chính quy định chế độ tiếp khách 
nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chế độ chi tổ chức hội nghị, hội thảo 
quốc tế tại Việt Nam và chế độ tiếp khách trong nước và các văn bản sửa đổi, bổ 
sung (nếu có) của Nhà nước, của Bộ Tài chính. Cụ thể như sau: 

1. Nội dung và mức chi biên dịch thuê ngoài: 
1.1. Biên dịch một trong 06 ngôn ngữ chính thức của Liên hợp quốc 

(gồm: tiếng Ả Rập, tiếng Hoa, tiếng Anh, tiếng Pháp, tiếng Nga và tiếng Tây 
Ban Nha) sang tiếng Việt: 150.000 đồng/trang (350 từ); 

1.2. Biên dịch từ tiếng Việt sang một trong 06 ngôn ngữ chính thức của 
Liên hợp quốc nêu trên: 180.000 đồng/trang (350 từ); 

1.3. Đối với các ngôn ngữ ngoài ngôn ngữ chính thức của Liên hợp quốc, 
tùy theo mức độ phổ biến của ngôn ngữ, đơn vị chủ trì biên dịch tài liệu đề xuất 
mức chi biên dịch, phối họp với Cục Kế hoạch - Tài chính báo cáo Lãnh đạo Bộ 
xem xét, phê duyệt mức chi biên dịch cụ thể nhưng mức tăng tối đa không quá 
30% so với mức chi biên dịch tại điểm 1.1 và 1.2 nêu trên. 

2. Nội dung và mức chi dịch nói thuê ngoài: 
2.1. Dịch nói thông thường: 250.000 đồng/giờ/người, tương đương 

2.000.000 đồng/ngày/người làm việc 08 tiếng; 
2.2. Dịch đuổi (dịch đồng thời, dịch cabin): 500.000 đồng/giờ/người, 

tương đương 4.000.000 đồng/ngày/người làm việc 08 tiếng; 
2.3. Trong trường họp đặc biệt, tuỳ theo quy mô và tính chất các cuộc hội 

nghị quốc tế, hội nghị đàm phán song phương, đàn phán ký kết hiệp định, công 
ước, hội nghị chuyên ngành, đón tiếp đoàn khách hạng đặc biệt hoặc đoàn khách 
hạng A cân phải thuê phiên dịch có trình độ dịch đuôi cao hơn mức chi quy định 
tại điểm 2.2 nêu trên để đảm bảo chất lượng, Thủ trưởng đơn vị chủ trì hội nghị 
chủ động đề xuất, phổi họp với Cục Kế hoạch - Tài chính báo cáo Lãnh đạo Bộ 
Tài chính xem xét, phê duyệt mức chi cụ thể đối với từng hội nghị, đảm bảo 
trong phạm vi dự toán trên tinh thần tiết kiệm, hiệu quả. 

2.4. Trường hợp phải thuê phiên dịch tham gia đón tiếp đoàn khách tham 
dự hội nghị quổc tế mà phát sinh các khoản thanh toán chi phí đi lại (nếu có), 
phòng nghỉ, tiêu chuẩn ăn hàng ngày của người phiên dịch, thì tùy trường họp 
cụ thể, đơn vị chủ trì hội nghị chủ động đề xuất, phối họp với Cục Ke hoạch -
Tài chính báo cáo Lãnh đạo Bộ Tài chính xem xét, quyết định về nội dung, mức 
chi các khoản chi phí nêu trên đối với người phiên dịch, nhưng mức chi tối đa 
bằng chế độ đón tiếp đối với đoàn viên của đoàn khách nước ngoài. 

3. Việc thuê ngoài biên dịch tài liệu, phiên dịch được thực hiện, thanh 
toán trên cơ sở hợp đồng ký kết với đơn vị có chức năng cung ứng dịch vụ, hoặc 



cá nhân có khả năng đáp ứng yêu cầu (kèm theo sơ yếu lý lịch và bản photocopy 
bằng cấp phù hợp có công chứng hoặc sao y bản chính theo quy định của pháp 
luật hiện hành). Đơn vị chủ trì có trách nhiệm phôi họp với Cục Kê hoạch - Tài 
chính lựa chọn đơn vị, cá nhân thực hiện và ký kết hợp đồng theo quy định. 

Trường hợp sử dụng CBCC của đơn vị hoặc CBCC các đơn vị khác thuộc 
Cơ quan Bộ (kể cả CBCC của các Cục) thực hiện công tác biên dịch tài liệu, 
phiên dịch thì được thanh toán tối đa bằng 50% mức chi biên dịch, phiên dịch 
thuê ngoài tại khoản 1, khoản 2 nêu trên. Thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm đề 
xuất về việc thanh toán chi phí biên dịch, phiên dịch bảo đảm tiết kiệm, hiệu quả 
đúng người, đúng việc. 

4. Hồ sơ, thủ tục tạm ứng và thanh toán kinh phí: 
4.1Ế Điều kiện, hồ sơ tạm ứng: 
a) Nội dung tài liệu biên dịch; chương trình hội nghị, hội thảo có biên 

dịch, phiên dịch được Lãnh đạo Bộ Tài chính phê duyệt. 
b) Dự toán chi biên dịch, phiên dịch do đơn vị chủ trì lập và dự thảo Hợp 

đồng thuê biên dịch, phiên dịch theo quy định của pháp luật hiện hành về hợp 
đồng kinh tế (nếu có). 

Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện tạm ứng kinh phí theo tiến độ, thời 
gian quy định theo điều khoản thanh toán trong hợp đồng ký kết. 

4.2 Hồ sơ thanh toán bao gồm: 
a) Giấy đề nghị thanh toán theo mẫu quy định. 
b) Biên bản bàn giao, nghiệm thu công việc kèm theo bản photocopy tài 

liệu gôc và tài liệu dịch kèm theo file dữ liệu điện tử văn bản dịch (trường hợp 
biên dịch tài liệu). 

c) 02 Hợp đồng (bản gốc) và 02 Thanh lý hợp đồng biên dịch, phiên dịch 
(bản gốc) kèm theo hoá đon, chứng từ hợp pháp (đối với pháp nhân) hoặc Giấy 
biên nhân (đối với cá nhân). 

Trường họp bên thuê biên dịch, phiên dịch là cá nhân, trong hợp đồng ký 
kết phải có điều khoản quy định rõ về việc thực hiện khấu trừ thuế thu nhập cá 
nhân theo quy định của pháp luật hiện hành về thuế thu nhập cá nhân. 

Việc thanh toán thực hiện theo quy định của điều khoản thanh toán trong 
hợp đông ký kêt hoặc chậm nhât sau 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy 
đủ hô sơ, chứng từ thanh quyết toán đối với trường hợp sử dụng cán bộ, công 
chức của đơn vị hoặc các đơn vị khác thuộc Bộ thực hiện biên dịch, phiên dịch. 

Điều 15. Chi đoàn đi công tác tại nước ngoài 
Thực hiện theo nội dung, tiêu chuẩn, định mức chi quy định tại Thông tư 

số 102/2012/TT-BTC ngày 21/6/2012 của Bộ Tài chính quy định chế độ công 
tác phí cho cán bộ, công chức nhà nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do 
ngân sách nhà nước bảo đảm kinh phí, Quyết định số 2828/QĐ-BTC ngày 
30/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính vê việc quy định hoạt động đối ngoại 
của Bộ Tài chính và các văn bản sửa đối, bổ sung (nếu có). 



1. Điều kiện, hồ sơ tạm ứng: 
1.1. Quyết định cử đoàn đi công tác của cấp thẩm quyền. • 
lễ2. Chương trình, kế hoạch và lịch trình GÔng tác đã được cấp thẩm 

quyền phê duyệt. 
1.3. Giấy mời của phía nước ngoài kèm theo bản dịch ra tiếng Việt, ừong 

đó chi tiết các nội dung liên quan đến chi phí tài chính (nếu có)ế 

1.4. Dự toán chi tiết từng nội dung theo chế độ chi hiện hành và được lập 
theo mẫu quy định kèm theo các hồ sơ, tài liệu liên quan; trong đó: 

a) Thực hiện lựa chọn đơn vị dịch vụ cung cấp vé máy bay: Phải đảm bảo 
nguyên tắc chào giá cạnh tranh của các hãng hàng không hoạt động họp pháp tại 
Việt Nam phù họp với hành trình., thời gian đi và về của đoàn đi công tác, trong 
đó: Đoàn công tác hoặc cán bộ được cử đi công tác có nhiệm vụ cung cấp báo 
giá vé máy bay của 02 hãng Hàng không do 02 Công ty hoặc Đại lý khác nhau 
cung cấp (trong đó có 01 hãng hàng không của Việt Nam), kèm theo hồ sơ đặt 
chỗ phù họp; 01 báo giá do Cục Ke hoạch - Tài chính cung cấp đế đối chiếu, 
thẩm định. Đơn vị được lựa chọn cung cấp là đơn vị có báo giá thấp nhất. 

b) Báo giá khách sạn noi đoàn ở (trường họp mức thuê phòng ở vượt mức 
chi quy định). Nội dung báo giá phải phản ánh đầy đủ thông tin về đơn vị cung 
cấp, tiêu chuẩn khách sạn, tiêu chuẩn phòng phù hợp với chế độ. Trường hợp do 
điều kiện khách quan phải thuê phòng nghỉ cao hơn mức chi quy định, đơn vị 
chủ tó, đoàn công tác, hoặc CBCC được cử đi công tác phải có văn bản giải 
trình, gửi Cục Kế hoạch - Tài chính để trình Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt 
trước khi triển khai thực hiện. 

c) Chi mua quà tặng đối với đoàn ra do Bộ trưởng Bộ Tài chính, Thứ 
trưởng Bộ Tài chính làm trưởng đoàn: 

Đơn vị được Bộ giao chủ trì chuẩn bị đoàn ra phải báo cáo Bộ phê duyệt 
đối tượng tặng quà, số lượng, chủng loại, giá trị quà tặng (không mua quà tặng 
cho tập thể cơ quan, đom vị đến công tác) theo đúng quy định tại khoản 2 Điểu 
12 Thong tư số 71/2018/TT-BTC ngày 10/08/2018 của Bộ Tài chính quy định 
chế độ chi tiêu đón tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chi tiêu tổ 
chức các hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam và chi tiêu tiếp khách trong 
nước; Quyết đinh số 2828/QĐ-BTC ngày 30/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính về việc quy đinh hoạt động đối ngoại của Bộ Tài chinh và các văn bản sửa 
đổi, bố sung (nếu có). 

Riêng đối với các đoàn cấp cao do Bộ trường Bộ Tài chinh làm trưởng 
đoàn} trường họp đặc biệt vì lý do đối ngoại cần mưa quà tặng vượt mức chi quy 
đirih hoặc mua quà tặng cho tập thể thì đơn vị được Bộ giao chủ trì chuẩn bị 
công tác hậu cần phải báo cáo Bộ trường phê duyệt đối tượng tặng quà, số lượng, 
chủng loại và giá trị quà tặng trước khi tổ chức đoàn công tác. 

Đơn vị chủ trì đoàn ra chủ động mua quà tặng theo nội dung đã được 
duyệt hoặc phối hơp vói Cục Ke hoạch - Tài chính thực hiện đảm bảo quy định 
về lựa chọn đon. vị cung cấp, ký kết họp đồng và hóa đon, chứng từ kèm theo. 
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d) Các hồ sơ, tài liệu khác có liên quan (nếu có). 
1.5. Dự toán và hồ sơ đề nghị tạm ứng phải được lập và gửi về Cục Kế 

hoạch - Tài chính tổi thiểu trước khi đi công tác 05 ngày làm việc để đảm bảo 
thời gian thực hiện. Trường hợp đơn vị, đoàn hoặc CBCC đi công tác hoàn 
thành thủ tục chậm, không đảm bảo thời gian phải hoàn toàn chịu trách nhiệm 
và chủ động phối họp với Cục Kế hoạch - Tài chính xem xét, giải quyết. 

2. Hồ sơ, chứng từ thanh quyết toán: 
2.1 ệ Đối với trường hợp thanh toán khoán, gồm: 
a) Giấy đề nghị thanh toán kèm theo bảng kê chi tiết theo mẫu quy định; 
b) Thẻ lên máy bay (boarding card), bản photocopy Hộ chiếu của từng 

thành viên đoàn công tác có đóng dấu xuất cảnh, nhập cảnh tại Việt Nam và 
nước đến công tác (nếu có) phù họp với lịch trình và thòi gian công tác trong 
Quyết đinh cử đi công tác; 

c) Các hồ sơ, chứng từ liên quan khác có liên quan (nếu có). 
2.2. Trường hợp thanh toán theo ho á đơn thực tế, gồm: 
a) Giấy đề nghị thanh quyết toán kèm theo bảng kê chi tiết theo mẫu quy 

định; 
b) Hoá đơn mua vé, cuống vé máy bay (hoặc vé điện tử) và thẻ lên máy 

bay (boarding card); 
c) Hoá đơn thanh toán tiền thuê phòng nghỉ trong thời gian công tác tại 

nước ngoài; 
d) Hoá đơn chiêu đãi tại nước sở tại (đối với đối tượng có tiêu chuẩn) kèm 

theo các danh sách khách mời tham dự tiệc chiêu đãi được duyệt; 
đ) Hoá đơn thanh toán cước phí điện thoại; 
e) Họp đồng (bản gốc) và Thanh lỷ hợp đồng (bản gốc), hoá đơn tiền thuê 

phương tiện đi lại trong trường hợp phải thuê phương tiện đi lại tại nước ngoài 
trong thời gian công tác; 

g) Hợp đồng (bản gốc) và Thanh lý hợp đồng (bản gốc) phiên dịch kèm 
theo hoá đơn, chứng từ (đối với pháp nhân) hoặc Giấy biên nhân (đối với cá 
nhân) trong trường hợp phải thuê phiên dịch tại nước ngoài hoặc thuê phiên dịch 
từ trong nước theo yêu cầu của đoàn đi công tác. 

Việc thuê phiên dịch, mức chi thuê phiên dịch tại nước ngoài hoặc thuê 
phiên dịch từ trong nước trong thành phần đoàn công tác phải được đon vị chủ 
trì, hoặc đoàn đi công tác nêu rõ lý do, báo cáo và được Lãnh đạo Bộ Tài chírih 
phê duyệt trước khi. tổ chức đoàn đi công tác và phải đảm bảo trong phạm vi dự 
toán được duyệt; 

h) Hoá đơn mua bảo hiểm (trường họp mua bảo hiểm) kèm thèo giấy 
chứng nhận bảo hiểm từng người; 

i) Hoá đơn các khoản phí và lệ phí theo quy định. 
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2.3 ề Các hồ sơ, chứng từ thanh toán nếu bằng tiếng nước ngoài phải được 
dịch ra tiếng Việt. Đơn vị chủ trì, đoàn đi công tác hoặc CBCC được cử đi công 
tác phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về tính xác thực và chính xác của các nội 
dung hồ sơ, chứng từ dịch nêu trên. 

3. Thời gian thực hiện thanh quyết toán: 
3.1ễ Chậm nhất sau 05 ngày kể từ ngày kết thúc chuyến đi công tác, đoàn 

công tác hoặc CBCC được cử đi công tác phải lập báo cáo quyết toán theo mẫu quy 
định kèm theo đầy đủ hồ sơ, chứng từ liên quan gửi Cục Kế hoạch - Tài chính để 
làm thủ tục quyết toán với Kho bạc Nhà nước theo quy định. 

3.2. Trong vòng 10 ngày kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ, chứng từ đề nghị 
quyết toán, Cục Ke hoạch - Tài chính có trách nhiệm thâm định, hoàn tất thủ tục 
quyết toán với Kho bạc Nhà nước đối với đoàn đi công tác phù hợp với chính 
sách, chế độ và trong phạm vi dự toán được duyệt hoặc trinh Bộ xem xét, quyết 
định đối với các đoàn đi công tác có số chi quyết toán vượt định mức hoặc các 
khoản phát sinh ngoài dự toán để trên cơ sở đó hoàn tất thủ tục quyết toán với 
Kho bạc Nhà nước. 

Sau khi được Kho bạc Nhà nước kiểm soát, thẩm định và làm thủ tục 
thanh quyết toán, Cục Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm thông báo tổng so 
chi quyết toán được duyệt đối với đoàn công tác hoặc cán bộ, công chức đi công 
tác; trường hợp được thanh toán bổ sung ngoài mức kinh phí đã tạm ứng, Cục 
Kế hoạch - Tài chính thực hiện thanh toán trong vòng 05 ngày kê từ ngày quyêt 
toán chi được cơ quan kiểm soát chi phê duyệt. 

3ễ3. Trường họp sau 15 ngày kể từ ngày kết thúc chuyến công tác, đoàn 
công tác hoặc cán bộ đi công tác chưa làm thủ tục thanh toán, Cục Ke hoạch -
Tài chính thực hiện thu hồi số tiền đã tạm ứng (nếu có) từ tiền lương hàng tháng 
của cán bộ, công chức đi công tác cho đến khi thu hồi đủ số kinh phí đã tạm ứng. 

Điều 16. Chi tiếp đón các đoàn khách nước ngoài vào làm việc 
Thực hiện theo Thông tư số 71/2018/TT-BTC ngày 10/8/2018 của Bộ Tài 

chính quy định chế độ tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chế độ 
chi tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam và chế độ tiêp khách trong 
nước, Quyết định so 2828/QĐ-BTC ngày 30/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính về việc quy định hoạt động đối ngoại của Bộ Tài chính và các văn bản 
hướna dẫn sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

1. Chế độ chi đối với các đoàn khách nước ngoài vào làm việc do Cơ quan 
Bộ Tài chính đài thọ toàn bộ chi phí ăn, ở và đi lại trong nước: 

1.1 ệ Chi đón, tiễn khách tại sân bay: 
a) Chi tặng hoa: Trưởng đoàn và Phu nhân (Phu quân) đối với khách hạng 

đặc biệt; Trưởng đoàn khách hạng A, hạng B. 
Mức chi tặng hoa: 500.000 đồng/01 người. 
b) Chi thuê phòng chờ tại sân bay: Chỉ áp dụng đối với khách hạng đặc 

biệt, khách hạng A và khách hạng B. 
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Giá thuê phòng chờ thanh toán căn cứ theo hoá đơn hợp pháp, hợp lệ của 
đơn vị có chức năng cung cấp dịch vụ tại sân bay. 

1.2. Tiêu chuẩn xe ô tô đưa, đón khách: 
a) Khách hạng đặc biệt: Sử dụng xe lễ tân Nhà nước theo quy chế của Bộ 

Ngoại giao và các quy định hiện hành có liên quan; 
b) Đoàn là khách hạng A: Trưởng đoàn bố trí một xe riêngễ Phó đoàn và 

đoàn viên 03 người/một xe; riêng trường họp Phó đoàn và đoàn viên là câp Bộ 
trưởng bố trí 01 người/xe, phó đoàn và đoàn viên là cấp Thứ trưởng và tương 
đương 02 người/xe. Đoàn tuỳ tùng đi xe nhiều chỗ ngồi; 

c) Đoàn là khách hạng B, hạng C: Trưởng đoàn bố trí một xe riêng; riêng 
trường hợp phó đoàn là cấp thứ trưởng và cấp tương đương bố trí 02 người/xe; 
các đoàn viên trong đoàn đi xe nhiều chỗ ngôi; 

d) Tiêu chuẩn xe hộ tống, xe dẫn đường: Thực hiện theo quy định tại Điều 
48 Nghị định số 145/2013/NĐ-CP ngày 29/10/2013 của Chính phủ quy định về 
tổ chức các ngày kỷ niệm; nghi thức trao tặng, đón nhận hình thức khen thưởng, 
danh hiệu thi đua; nghi lễ đối ngoại và đón tiếp khách nước ngoài và các văn 
bản hướng dẫn sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

đ) Trường hợp do Đội xe thuộc Cục Kế hoạch - Tài chính không bố trí 
được xe ô tô phải đi thuê ngoài, giá thuê xe căn cứ vào hợp đồng thuê xe và hoá 
đơn hợp pháp, hợp lệ của đơn vị có chức năng cung cấp dịch vụ vận chuyển. 

1.3. Tiêu chuẩn về thuê chỗ ở: 
a) Khách hạng đặc biệt: Tiêu chuẩn thuê phòng ở khách sạn phải được 

Lãnh đạo Bộ phê duyệt phù hợp với từng đoàn, đối tượng đón tiếp trên cơ sở đề 
nghị của đơn vị được giao chủ trì đón tiếp. 

b) Đoàn là khách hạng A: 
- Trưởng đoàn: 5.500.000 đồng/người/ngày; 
- Phó đoàn: 4.500.000 đồng/người/ngày; 
- Đoàn viên: 3.500.000 đồng/người/ngày; 
c) Đoàn là khách hạng B: 
- Trưởng đoàn, Phó đoàn: 4.500.000 đồng/người/ngày; 
+ Đoàn viên: 2.800.000 đồng/người/ngày; 
d) Đoàn khách hạng C: 
+ Trưởng đoàn: 2.500.000 đồng/người/ngày; 
+ Đoàn viên: 1.800.000 đồng/người/ngày; 
d) Khách mời quốc tế khác: 800.000 đồng/người/ngày. 
đ) Giá thuê chỗ ở nêu trên đã bao gồm cả bữa ăn sáng. Trường hợp thuê 

chỗ ở không bao gồm tiền ăn sáng trong giá thuê phòng thì mức chi tiền ăn sáng 
tối đa bằng 10% mức ăn của một người trong 01 ngày đối với từng hạng khách. 
Tổng mức tiền thuề chỗ ở trong trường họp không bao gồm tiền ăn sáng và mức 
chi tiền ăn sáng cho khách không vượt quá mức chi thuê chỗ ở quy định nêu trên. 
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e) Chứng từ thanh toán căn cứ vào họp đồng và hóa đơn, chứng từ hợp 
pháp, họp lệ của đơn vị cung cấp dịch vụ theo quy định của pháp luật. 

lế4. Tiêu chuẩn ăn hàng ngày (bao gồm 02 bữa trưa, tối): 
a) Khách hạng đặc biệt: Thủ trưởng đơn vị chủ trì đón tiếp đề xuất, trình 

Lãnh đạo Bộ phê duyệt trong chương trình, đề án đón đoàn mức chi cụ thế, đảm 
bảo tiết kiệm, phù hợp với từng đoàn, đối tượng và nghi lễ ngoại giao của Bộ; 

b) Đoàn là khách hạng A: 1.500.000 đồng/ngày /người; 
c) Đoàn là khách hạng B: 1.000.000 đồng/ngày /người; 
d) Đoàn là khách hạng C: 800.000 đồng/ngày/người; 
đ) Khách mời quốc tế khác: 600.000 đồng/ngày /người; 
e) Mức chi ăn hàng ngày nêu trên đã bao gồm tiền đồ uổng trong các bữa 

ăn (khuyến khích sử dụng đồ uống sản xuất tại Việt Nam). 
g) Trong trường hợp cần thiết phải có CBCC của đơn vị đón tiếp đi ăn cùng 

đoàn thì được tiêu chuẩn ăn như đối với đoàn viên của đoàn khách nước ngoài. 
h) Chứng từ thanh toán căn cứ vào hóa đơn, chứng từ hợp pháp, hợp lệ 

theo quy định của pháp luật. 
1.5. Tổ chức chiêu đãi: 
a) Khách hạng đặc biệt: Thủ trưởng đơn vị chủ trì đón tiếp đề xuất, trình 

Lãnh đạo Bộ phê duyệt trong chương trình, đề án đón đoàn mức chi cụ thế, đảm 
bảo tiết kiệm, phù hợp với từng đoàn, đối tượng và nghi lễ ngoại giao của Bộ; 

b) Đối với khách từ hạng A, hạng B, hạng C: Mỗi đoàn khách được tổ 
chức chiêu đãi một lần. Mức chi chiêu đãi khách tối đa không vượt quá mức tiền 
ăn một ngày của khách theo quy định tại điểm 1.4 nêu trên; 

c) Mức chi chiêu đãi bao gồm cả tiền đồ uống (khuyến khích sử dụng đồ 
uống sản xuất tại Việt Nam) và được ảp dụng cho cả đại biểu phía Việt Nam 
tham gia tiếp khách (danh sách đại biểu phía Việt Nam được căn cứ theo chương 
trình, đề án đón đoàn được Lãnh đạo Bộ phê duyệt). 

d) Trong ngày tổ chức tiệc chiêu đãi, thì bữa trưa (hoặc tối) còn lại (nếu 
có) được thực hiện theo tiêu chuẩn bằng 50% tiêu chuẩn ăn hàng ngày theo quy 
định tại điểm 1.4 nêu trên. 

đ) Chứng từ thanh toán căn cứ vào hợp đồng, hóa đơn, chứng từ hợp pháp, 
họp lệ của đơn vị cung cấp dịch vụ theo quy định của pháp luật. 

1.6. Tiêu chuẩn tiếp xã giao và các buổi làm việc: 
a) Khách hạng đặc biệt: Thủ trưởng đơn vị chủ trì đón tiếp đề xuất, trình 

Lãnh đạo Bộ phê duyệt trong chương trình, đề án đón đoàn mức chi cụ thể, đảm 
bảo tiết kiệm, phù hợp với từng đoàn, đối tượng và nghi lễ ngoại giao của Bộ; 

b) Đoàn là khách hạng A: Mức chi tiếp xã giao và các buổi làm việc (đồ 
uống, hoa quả, bánh ngọt): 150.000 đồng/người/o 1 buổi làm việc (nửa ngày); 

c) Đoàn là khách hạng B: Mức chi tiếp xã giao và các buổi làm việc (đồ 
uống, hoa quả, bánh ngọt): 80.000 đồng/người/01 buổi làm việc (nửa ngày); 
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d) Đoàn là khách hạng c, khách quốc tế khác: Mức chi tiếp xã giao và các 
buổi làm việc (đồ uống, hoa quả, bánh ngọt): 60.000 đồng/người/01 buổi làm 
việc (nửa ngày); 

đ) Đại biểu và phiên dịch phía Việt Nam tham gia tiếp khách được áp 
dụng tiêu chuẩn tiếp xã giáo như thành viên của đoàn theo mức chi quy định nêu 
trên. Danh sách đại biểu phía Việt Nam do đơn vị chủ trì đón tiếp đề xuất 
chương trình, kế hoạch đón đoàn được Lãnh đạo Bộ phê duyệt. 

1Ể7. Chi văn hoá, văn nghệ: Căn cứ tính chất công việc, yêu cầu đối ngoại 
của từng đoàn khách nước ngoài vào làm việc, Thủ trưởng đơn vị chủ trì đón 
tiếp đề xuất cụ thể mức chi về chi văn hoá, văn nghệ, trình Lãnh đạo Bộ phê 
duyệt trong chương trình, đề án đón đoàn, đảm bảo tiết kiệm, không phô trương 
hình thức; cụ thể như sau: 

a) Đối vói khách hạng đặc biệt: Theo nội dung, mức chi đã được Lãnh 
đạo Bộ phê duyệt trong chương trình, đề án đón đoàn; 

b) Đối với khách hạng A, B và C: Theo nội dung được Lãnh đạo Bộ phê 
duyệt trong kế hoạch đón đoàn, nhưng tối đa mỗi đoàn chỉ được mời xem biểu 
diễn nghệ thuật một (01) lần theo giá vé tại rạp hoặc theo hợp đồng biểu diễn; 

1.8. Chi tặng phẩm: Căn cứ tính chất công việc, yêu cầu đối ngoại của 
từng đoàn khách nước ngoài vào làm việc, Thủ trưởng đơn vị chủ trì đón tiếp đề 
xuất cụ thể mức chi về tặng phẩm, trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt trong chương 
trình, đề án đón đoàn. Tặng phẩm là sản phẩm do Việt Nam sản xuất và thể hiện 
bản sắc văn hoá dân tộc, mức chi quà tặng cụ thể như sau: 

a) Đối với khách hạng đặc biệt: Thực hiện theo chủng loại quà tặng và 
mức chi đã được Lãnh đạo Bộ phê duyệt trong chương trình, đề án đón đoàn; 

b) Đối với khách hạng A: 
- Trưởng đoàn khách: 1.300.000 đồng/người. Trường họp có Phu nhân 

(Phu quân) của Trưởng đoàn đi cùng đoàn, mức chi tặng phẩm đối với Phu nhân 
(Phu quân): 1.300.000 đồng/người. 

- Trường hợp đặc biệt theo yêu cầu đối ngoại hoặc theo thông lệ ngoại 
giao giữa hai nước, đơn vị chủ trì đón tiếp khách đề xuất, trình Bộ xem xét, 
quyết định việc tặng phẩm đối với thành viên chính thức và quan chức tùy tùng 
trong chương trình, kê hoạch, đê án đón đoàn, mức chi: 500.000 đông/người; 

c) Đối với khách hạng B: 
- Trưởng đoàn khách: 900.000 đồng/người. Trường hợp có Phu nhân (Phu 

quân) của Trưởng đoàn đi cùng đoàn, mức chi tặng phẩm đối với Phu nhân (Phu 
quân): 900.000 đồng/người. 

- Trường hợp đặc biệt theo yêu cầu đối ngoại hoặc theo thông lệ ngoại 
giao giữa hai nước, đơn vị chủ trì đón tiếp khách đề xuất, trình Bộ xem xét, 
quyết định việc tặng phẩm đối với thành viên chính thức và quan chức tùy tùng 
trong chương trình, kế hoạch, đề án đón đoàn, mức chi: 500.000 đồng/người; 

d) Đối với khách hạng C: Không chi tặng phẩmẾ V 
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1.9. Ché độ, tiêu chuẩn khi đưa đoàn khách nước ngoài đi công tác địa 
phương và cơ sở: 

a) Trường hợp cần thiết phải đưa khách đi thăm, làm việc tại các địa 
phương hoặc cơ sở theo chương trình, kế hoạch, đề án đón tiếp đã được Lãnh 
đạo Bộ quyết định thì tiêu chuẩn đón tiếp như sau: 

- Đơn vị chủ trì đón tiếp chịu trách nhiệm phối hợp với Đội xe thuộc Cục 
Ke hoạch - Tài chính bố trí xe ô tô đưa đón khách từ nơi ở chính tói địa phương, 
cơ sở và thanh toán chi phí ăn, nghỉ cho khách, chi dịch nói (nếu có) trong những 
ngày khách làm việc tại địa phương, cơ sở theo các mức chi quy định nêu trên; 

- Trường họp Đội xe thuộc Cục Kế hoạch - Tài chính không bố trí được 
xe ô tô phục vụ đoàn công tác mà phải thuê xe bên ngoài, đơn vị chủ trì đón tiếp 
phối họp với Cục Ke hoạch - Tài chính lựa chọn đơn vị cung cấp dịch vụ vận 
chuyển; chi phí căn cứ vào hợp đồng thuê xe và hoá đơn, chứng từ hợp pháp, 
họp lệ của đơn vị cung cấp dịch vụ vận chuyên. 

b) Chế độ đối với CBCC của đơn vị được cử tham gia đoàn tháp tùng 
khách đi thăm và làm việc ở địa phương, cơ sở: 

- CBCC được cử tham gia đoàn tháp tùng khách đi công tác địa phương 
cơ sở được thực hiện chế độ công tác phí theo quy định tại Điều 13 Quy chế 
này; 

- Trường hợp đối ngoại phải ở cùng khách sạn với đoàn khách quốc tế thì 
được thuê phòng nghỉ theo tiêu chuẩn 02 người/phòng theo giá thực tế của loại 
phòng tiêu chuẩn (Standard) tại khách sạn nơi đoàn khách quốc tế ở. Trường 
hợp đoàn có lẻ người khác giới thì người lẻ được thuê 01 ngưừi/phòng theo giá 
thực tế của loại phòng tiêu chuẩn (Standard) tại khách sạn nơi đoàn khách quốc 

1.10. Chi đưa khách đi tham quan: Căn cứ tính chất công việc, yêu cầu 
đối ngoại của từng đoàn khách, Thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm đón đoàn đề 
xuất, trình Lãnh đạo Bộ quyêt định trong chương trình, kê hoạch đón đoàn; việc 
đưa khách đi tham quan trên tinh thần tiết kiệm, không phô trương hình thức. 

Mức chi đưa đón khách từ nơi ở chính đến điểm tham quan, chi ăn, nghỉ 
cho khách trong những ngày đi tham quan theo các mức chi quy định nêu trên 
và được áp dụng cho cả cán bộ của đơn vị được cử tham gia đưa các đoàn đi; sô 
lượng cán bộ của đơn vị tham gia đoàn phải được Lãnh đạo Bộ phê duyệt. 

1.11. Trường hợp đoàn vào làm việc với nhiều cơ quan, đơn vị: 
Đơn vị chủ trì trong việc đón đoàn chịu trách nhiệm về chi phí đón, tiễn; 

tiền ăn, tiền thuê chỗ ở, đi lại của đoàn theo mức chi quy định nêu trên. 
Các đơn vị khác có kế hoạch làm việc với đoàn khách chịu trách nhiệm 

chi phí tiếp đoàn trong thời gian làm việc tại cơ quan, đơn vị theo chương trình, 
kế hoạch, đề án được Bộ phê duyệt. Mức chi tiếp khách áp dụng theo quy định 
tiêu chuẩn tiếp xã giao, chi dịch nói quy định nêu trên. 

2. Chế độ chi đối với các đoàn khách nước ngoài vào làm việc do Cơ quan 
Bộ Tài chính chi trả một phần kinh phí: 
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2.1Ế Đối với các đoàn khách nước ngoài vào làm việc tự túc ăn, ở; Cơ 
quan Bộ Tài chính chi trả các khoản đón tiếp đối ngoại: 

a) Đối vói khách đặc biệt: Theo nội dung, mức chi đã được Lãnh đạo Bộ 
phê duyệt trong chương trình đón đoàn; 

b) Đối với khách hạng A, hạng B, hạng C: Chi đón tiếp tại sân bay; chi 
phương tiện đi lại trong thời gian đoàn làm việc tại Việt Nam; chi tiếp xã giao 
các buổi làm việc; chi dịch thuật; chi văn hoá, văn nghệ và tặng phẩm ; trong 
trường họp vì quan hệ đối ngoại xét thấy cần thiết thì Thủ trưởng đơn vị được 
giao nhiệm vụ đón tiếp trình Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt trong chương trình, 
kế hoạch đón đoàn chi chiêu đãi hoặc chi mời 01 bữa cơm thân mật. 

c) Tiêu chuẩn chi đón tiếp và mức chi đối với từng hạng khách thực hiện 
theo quy định tại khoản 1 Điều này. 

d) Trường hợp cần thiết phải đưa khách đi thăm, làm việc tại các địa 
phương hoặc cơ sở theo chương trình, kế hoạch đã được Lãnh đạo Bộ quyết 
định thì thực hiện chi đón tiếp theo nội dung, mức chi quy định tại điểm 1.9 
khoản 1 Điều này. 

đ) Trường họp đoàn làm việc với nhiều cơ quan, đơn vị theo chương trình, 
kế hoạch đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt thì thực hiện theo quy định tại 
điểm 1.11 khoản 1 Điều này. 

2.2. Chế độ tiếp các đại sứ, trưởng đại diện các tổ chức quốc tế khi kết 
thúc nhiệm kỳ công tác tại Việt Nam đến làm việc, chào Lãnh đạo Bộ Tài chính. 

Căn cứ nội dung và kế hoạch đón tiếp được Lãnh đạo Bộ phê duyệt, 
trường hợp được tổ chức mời cơm thân mật và tặng phẩm, Vụ Hợp tác quốc tế 
hoặc đơn vị được giao chủ trì đón tiếp phối hợp với Văn phòng Bộ tổ chức thực 
hiện; trong đó, mức chi cụ the như sau: 

a) Chi mời cơm thân mật: 1.000.000 đồng/người bao gồm cả đại biểu của 
các đơn vị thuộc Bộ Tài chính theo danh sách được duyệt. Mức chi nêu trên bao 
gồm cả tiền đồ uống (khuyến khích sử dụng đồ uống sản xuất tại Việt Nam); 

b) Chi tặng phẩm cho đại sứ, trưởng đại diện: 900.000 đồng/người/suất 
tặng phẩm. 

2.3. Đối với các đoàn khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam do 
khách tự túc mọi chi phí: Đon vị chủ trì đón tiếp, làm việc chỉ được chi để tiếp 
xã giao các buổi đoàn đến làm việc theo mức chi quy định tại điểm 1.6 khoản 1 
Điều này. 

3. Chế độ chi hội nghị quốc tế tại Việt Nam do Bộ Tài chính tổ chức: 
3.1. Đối với hội nghị quốc tế do Cơ quan Bộ Tài chính đài thọ toàn bộ chi 

phí: 
a) Đối với khách mời là đại biểu quốc tế: Nội dung và mức chi theo quy 

định tại khoản 1 Điều này; 
b) Chi giải khát giữa giờ (áp dụng cho cả đại biểu và phiên dịch của Việt 

Nam): Mức chi theo quy định tại điểm 1.6 khoản 1 Điều này 

40 



c) Chế độ đối với CBCC, người lao động Cơ quan Bộ và các đơn vị được 
huy động tham gia đón, tiếp khách và phục vụ hội nghị: 

- Chi thuê phòng nghỉ, chi phí đi lại, phụ cấp lưu trú trong thòi gian thực 
hiện nhiệm vụ: Thực hiện theo mức chi quy định tại Điều 13 Quy chế này. 

Trường hợp đối ngoại phải ở tại khách sạn nơi tổ chức đón tiếp khách 
quốc tế và tổ chức hội nghị quốc tế, được thuê phòng nghỉ đối với cán bộ được 
giao thực hiện nhiệm vụ tại khách sạn theo tiêu chuẩn 02 người/phòng theo giá 
thực tế của loại phòng tiêu chuẩn (Standard). Trường hợp có lẻ người khác giới 
thì người lẻ được thuê 01 người/phòng theo giá thực tế của loại phòng tiêu 
chuẩn (Standard) tại khách sạn nơi tổ chức đón tiếp khách và tổ chức hội nghị 
quốc tế. 

- Chi làm thêm giờ (nếu có): Thực hiện theo quy định tại khoản 4 Điều 7 
Quy chế này. 

- Đối với hội nghị cấp Bộ trưởng trở lên, CBCC, người lao động được huy 
động đón, tiếp khách và phục vụ hội nghị được hưởng các chế độ sau: 

+ Tiêu chuẩn ăn: Trường họp trong chương trình, kế hoạch, đề án tổ chức 
hội nghị được Lãnh đạo Bộ Tài chính phê duyệt cho phép bố trí ăn tập trung đối 
với lực lượng phục vụ (an ninh, bảo vệ, y tế, phục vụ, lái xe, lễ tân, tình nguyện 
viên, sỹ quan liên lạc và các lực lượng phục khác theo quy định) trong những 
ngày diễn ra hội nghị chính thức, mức chi tiền ăn: 260.000 đồng/người/ngày 
(bao gồm cả đồ uống và các loại phí, thuế theo quy định hiện hành); 

Không phát tiền nếu không tổ chức ăn tập trung. 
+ Tiền bồi dưỡng làm nhiệm vụ của CBCC, nhân viên (bao gồm cả lực 

lượng bảo vệ, lái xe (trừ lái xe của xe đi thuê), lễ tân, tình nguyện viên, sỹ quan 
liên lạc và các nhân viên khác) trực tiêp tham gia phục vụ hội nghị (bao gôm cả 
ngày lễ và ngày nghỉ theo quy định): Mức chi từ 100.000 đồng/ngày/người đến 
200.000 đồng/ngày/người. 

Số lượng và mức chi cụ thể đối với từng CBCC, nhân viên được huy động 
căn cứ vào danh sách và mức chi đã được Lãnh đạo Bộ phê duyệt trong chương 
trình, kế hoạch, đề án tổ chức hội nghị. Trường hợp một người làm nhiều nhiệm 
vụ khác nhau trong một ngày, thì chỉ được hưởng một mức bồi dưỡng cao nhất. 

+ Số ngày được hưởng tiền bồi dưỡng là số ngày chính thức diễn ra các 
hội nghị. Trường hợp công việc phải triển khai sớm hoặc kết thúc muộn hơn so 
với sô ngày hội nghị chính thức, thì được thanh toán theo sô ngày thực tê làm 
nhiệm vụ theo phê duyệt của Lãnh đạo Bộ trong chương trình, kế hoạch, đề án 
tổ chức hội nghị. Tổng thời gian thanh toán tôi đa không quá 07 ngày; đồng thời 
không được thanh toán tiền lương làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ. 

Trường hợp CBCC, người lao động phục vụ hội nghị tại địa phương khác 
không phải nơi cư trú nếu đã được hưởng bồi dưỡng làm nhiệm vụ thì không 
thanh toán phụ cấp lưu trú theo quy định tại tiết c điêm 3.1 khoản 3 nêu trên. 

d) Đối với các khoản chi khác trực tiếp phục vụ hội nghị thực hiện theo 
quy định cụ thể như sau: 
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- Chi thù lao cho các diễn giả, học giả (nếu có) báo cáo trực tiếp tại hội 
nghị; chuyên gia, cố vấn phục vụ công tác chuẩn bị và tô chức hội nghị: 

Tùy theo mức độ cần thiết, Thủ trưởng đơn vị được giao chủ trì công tác 
tổ chức hội nghị báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định về việc mời và mức 
chi thù lao chi trả đối với từng diễn giả, học giả báo cáo; chuyên gia, cố vấn thuê 
đê phục vụ công tác chuân bị và tô chức hội nghị trong chương trình, kê hoạch, 
đề án tổ chức hội nghị. Trong đó: 

+ Diễn giả, học giả, chuyên gia, cố vấn là người nước ngoài: Mức thù lao 
đề xuất, báo cáo Lãnh đạo Bộ phê duyệt trên cơ sở thỏa thuận giữa đơn vị được 
giao chủ trì công tác tổ chức hội nghị với từng diễn giả, học giả, chuyên gia, cô 
vấn và tùy theo tính chất, phạm vi công việc, trình độ chuyên môn, kinh nghiệm 
công tác, đảm bảo phù hợp với khả năng nguồn kinh phí tố chức hội nghị. 

+ Diễn giả, học giả, chuyên gia, cố vấn, người lao động là người Việt 
Nam: Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 02 /2015/TT-BLĐTBXH ngàỵ 
12/01/2015 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định mức lương đối 
với chuyên gia tư vấn trong nước làm cơ sở dự toán gói thầu cung cấp dịch vụ tư 
vấn áp dụng hình thức hợp đồng theo thời gian sử dụng vốn nhà nước và văn 
bản sửa đổi, bổ sung (nếu có), đảm bảo phù hợp với khả năng nguồn kinh phí tố 
chức hội nghị. 

- Chi dịch thuật: Thực hiện theo quy định tại Điều 14 Quy chế nàyế 

- Chi giấy bút, văn phòng phẩm, in ấn tài liệu, tuyên truyền, trang trí, thuê 
hội trường hoặc phòng họp, thuê thiết bị (nếu có), tiền làm cờ, phù hiệu hội nghị, 
chi thuê phiên dịch, bảo vệ, thuốc y tế, các khoản chi cần thiết khác: Thực hiện 
trên cơ sở hóa đơn, chứng từ hợp pháp, hợp lệ theo quy định của pháp luật và 
trong phạm vi dự toán được Lãnh đạo Bộ phê duyệt. 

3ể2. Đối với hội nghị quốc tế do Bộ Tài chính và phía nước ngoài phối 
hợp tổ chức: 

Khi xây dựng dự toán, Thủ trưởng đơn vị được giao chủ trì công tác tổ 
chức hội nghị cần làm rõ những nội dung thuộc trách nhiệm của phía nước ngoài 
chi, những nội dung thuộc trách nhiệm của Cơ quan Bộ Tài chính để tránh chi 
trùng. 

Đối với những nội dung chi thuộc trách nhiệm của Cơ quan Bộ Tài chính 
được căn cứ vào chế độ chi tiêu hiện hành và các mức chi quy định tại điểm 3.1 
khoản 3 Điều này. 

3.3. Đối với hội nghị quốc tế tổ chức tại Việt Nam do phía nước ngoài đài 
thọ toàn bộ chi phí: 

Đơn vị phối hợp vói các tổ chức quốc tế tổ chức hội nghị không được sử 
dụng bất kỳ nguồn kinh phí trong nước để thanh toán chi phí của các hội nghị 
quốc tế này. 

3.4ể Chế độ đối với CBCC tham gia các đoàn đàm phán (ký kết các Hiệp 
định song phương, đa phương; đàm phán nợ, xử lý nợ; đàm phán gia nhập các tổ 
chức quốc tế...): ' 
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a) Đối với đoàn đàm phán tổ chức ở trong nước: 
- Tiêu chuẩn phòng nghỉ: Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 

40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính và văn bản sửa đổi, bổ sung 
(nếu có) và quy định tại khoản 3 Điều 13 Quy chế này. 

Trường hợp cần thiết phải ở khách sạn nơi tổ chức đàm phán, thì được 
thuê phòng nghỉ theo tiêu chuẩn 2 người/phòng theo giá thực tế của loại phòng 
tiêu chuẩn (Standard) tại khách sạn nơi tổ chức đàm phán. Trường hợp đoàn có 
lẻ người khác giới thì người lẻ được thuê 01 người/phòng theo giá thực tế của 
loại phòng tiêu chuẩn (Standard) tại khách sạn nơi tổ chức tổ chức đàm phán. 

- Chi tiền bồi dưỡng: Tuỳ theo tính chất công việc khẩn trương, phức tạp 
của mồi đoàn đàm phán, thủ trưởng cơ quan, đơn vị được giao nhiệm vụ chủ trì 
đàm phán đề xuất, phối hợp với Cục Ke hoạch - Tài chính báo cáo Lãnh đạo Bộ 
xem xét, quyết định chi bồi dưỡng cho các thành viên và các cán bộ tham gia 
phục vụ đoàn đàm phán trong những ngày tham gia phiên họp chuẩn bị và các 
phiên đàm phán chính thức, mức chi tối đa: 200.000 đồng/người/buổi và đảm 
bảo trong phạm vi dự toán được cấp có thấm quyền giao; 

- Chế độ phụ cấp lưu trú, chế độ đi lại và các chi phí khác phục vụ đoàn 
đàm phán: Thực hiện theo quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 
28/4/2017 của Bộ Tài chính và văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có) và quy định tại 
Điều 13 Quy chế này. 

b) Đối với đoàn đàm phán tổ chức ở nước ngoài: 
- Tuỳ theo tính chất công việc khẩn trương, phức tạp của mỗi đoàn đàm 

phán, thủ trưởng cơ quan, đơn vị được giao nhiệm vụ chủ trì đàm phán đê xuât, 
phôi hợp với Cục Kê hoạch - Tài chính báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, quyêt 
định chi bồi dưỡng cho các thành viên trực tiếp tham gia đoàn đàm phán trong 
những ngày tham gia phiên họp chuân bị tổ chức ở trong nước với mức chi tối 
đa 150.000 đồng/người/buổi và đảm bảo trong phạm vi dự toán được cấp có 
thẩm quyền giao; 

- Các chế độ khác đối với đoàn tham gia đàm phán ở nước ngoài thực 
hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước và quy định tại Điều 15 Quy chế 
này. 

4. Tạm ứng và thanh quyết toán: 
4.1. Điều kiện, hồ sơ tạm ứng: 
a) Giấy đề nghị tạm ứng theo mẫu quy định. 
b) Chương trình, kế hoạch, đề án làm việc, tổ chức hội nghị và dự toán chi 

đón tiếp đoàn vào được Lãnh đạo Bộ phê duyệt. 
Dự toán chi đón tiếp do Vụ Hợp tác quốc tế, hoặc đơn vị được giao nhiệm 

vụ chủ trì lập và gửi Cục Kế hoạch - Tài chính tối thiểu 10 ngày trước khi thực 
hiện để thẩm định, trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định, đảm bảo thời gian 
thực hiện (tạm ứng kinh phí tại Kho bạc Nhà nước; phối hợp lựa chọn đơn vị 
cung ứng dịch vụ và ký kết hợp đồng theo quy định,...). Trường hợp đơn vị hoàn 
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thành thủ tục chậm, không đảm bảo thời gian phải hoàn toàn chịu trách nhiệm 
và chủ động phối họp với Cục Ke hoạch - Tài chính xem xét, giải quyết. 

c) Các tài liệu liên quan khác, như: Chương trình, kế hoạch đoàn vào theo 
thoả thuận, hoặc văn bản đề nghị đón tiếp của Đoàn vào; Công hàm của Bộ Tài 
chính trong đó nêu rõ các nội dung chi do Bộ Tài chính đài thọ (nếu có). 

Căn cứ dự toán chi đã được Lãnh đạo Bộ phê duyệt và đề nghị của Vụ 
Hợp tác quốc tế hoặc đơn vị chủ trì đón tiếp đoàn vào, tuỳ theo tình hình thực tế, 
Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện tạm ứng kinh phí bằng tiền mặt hoặc chuyển 
khoản theo Hợp đồng ký kết phù hợp với từng đoàn, cấp hạng khách và loại 
hình dịch vụ. 

4.2ể Thanh quyết toán: 
Chậm nhất sau 15 ngày kể từ khi kết thúc công việc, Vụ Họp tác quốc tế 

hoặc đơn vị chủ trì phải hoàn tất hồ sơ thanh toán theo quy định; Hồ sơ đề nghị 
thanh toán bao gồm: 

a) Giấy đề nghị thanh toán, thanh toán tạm ứng theo mẫu quy định kèm 
theo bảng kê chi tiết các khoản chi đón tiếp theo từng nội dung. 

b) Hoá đơn, chứng từ chi hợp pháp, hợp lệ theo quy định của pháp luật; 
Hợp đồng và Thanh lý hợp đồng tương ứng với nội dung chi, kèm theo các tài 
liệu liên quan, như: 

- Chương trình, kế hoạch làm việc thực tế của đoàn tại Việt Nam. 
- Danh sách đoàn khách vào (ghi rõ họ tên, chức danh); Danh sách khách 

được phê duyệt tặng quà; Danh sách cán bộ của đơn vị tham gia đón tiếp đoàn, 
tham gia các buổi làm việc; Danh sách CBCC, người tham gia thực hiện nhiệm 
vụ được phê duyệt chi tiền bồi dưỡng phục vụ hội nghị; Danh sách đại biếu, 
khách mời phía Việt Nam được duyệt tham dự tiệc chiêu đãi, tiếp khách (nếu 
có);... ' ẽ^ . ^ 

- Đối với hoá đơn thanh toán tiền thuê phòng nghỉ phải phản ánh đầy đủ 
các nội dung: tên người sử dụng phòng nghỉ, số hiệu phòng nghỉ, thời gian nghỉ, 
đơn giá phòng nghỉ và tổng số tiền thanh toán (trường hợp số tiền thanh toán 
trên hoá đơn bằng ngoại tệ phải được quy đổi ra Việt Nam đồng tại thời điểm 
xuất hoá đơn). Trường hợp trên hoá đơn không thể hiện được hết các nội dung 
nêu trên thì phải kèm theo bảng kê chi tiết các nội dung nêu trên có xác nhận của 
khách sạn, nhà khách nơi đoàn lưu trú. 

- Giấy đi đường của cán bộ được cử tham gia đoàn đàm phám, tháp tùng 
đoàn khách đi tham quan, đi thăm và làm việc tại địa phương, có đóng dấu xác 
nhận ngày đến, ngày đi của cơ quan nơi đoàn đến làm việc hoặc khách sạn, nhà 
khách nơi đoàn lưu trú trong thời gian đàm phán, tham quan, làm việc tại địa 
phương. 

Trường hợp nội dung, mức chi đón tiếp trong phạm vi dự toán đã được 
Lãnh đạo Bộ phê duyệt, Cục Ke hoạch - Tài chính thực hiện quyết toán kinh phí 
tạm ứng và thanh toán số tiền bổ sung (nếu có) chậm nhất sau 10 ngày làm việc 
kể từ khi nhận được đầy đủ hồ sơ, chứng từ đề nghị thanh toán theo quy định. 

44 



Trường hợp phát sinh các nội dung chi ngoài dự toán, hoặc mức chi vượt 
định mức quy định, Vụ Hợp tác quốc tế hoặc đơn vị chủ trì thực hiện đón tiếp có 
trách nhiệm báo cáo, giải trình cụ thể bằng văn bản kèm theo các hồ sơ, tài liệu 
liên quan để Cục Ke hoạch - Tài chính có căn cứ báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, 
quyết định. Việc thanh toán chậm nhất sau 10 ngày làm việc kể từ naày được 
Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt. Các nội dung chi không đúng dự toán, vượt 
định mức chi không được phê duyệt quyết toán sẽ không được quyết toán chi. 

Điều 17. Chi tiếp khách trong nước 
1. Nguyên tắc: 
1.1 ể Việc tiếp khách trong nước phải được Lãnh đạo Bộ phê duyệt. 
1.2ề Các đơn vị phải thực hành tiết kiệm trong việc tiếp khách, việc tổ 

chức tiếp khách phải đơn giản, không phô trương hình thức, thành phần tham dự 
là những người trực tiếp liên quan và được Lãnh đạo Bộ phê duyệt. 

1.3. Không sử dụng ngân sách để mua quà tặng đối với các đoàn khách 
đến làm việc. 

1.4. Mọi khoản chi tiêu tiếp khách phải đúng chế độ, tiêu chuẩn, đối 
tượng theo quy định và đảm bảo công khai, minh bạch. 

1.5. Trường hợp Cơ quan Bộ được giao nhiệm vụ tổ chức chiêu đãi, tiếp 
khách trong nước của các đồng chí Lãnh đạo cấp cao của Đảng và Nhà nước, 
việc tổ chức cụ thể do Lãnh đạo Bộ phê duyệt. Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm 
chủ trì, phối hợp với Cục Ke hoạch - Tài chính và các đơn vị liên quan trình 
duyệt phương án, kinh phí tổ chức đón tiếp. 

2. Mức chi tiếp khách: 
Thực hiện theo Thông tư số 71/2018/TT-BTC ngày 10/8/2018 của Bộ Tài 

chính quy định chế độ tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chế độ 
chi tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam và chế độ tiếp khách trong 
nước. Cụ thể như sau: 

2.1. Chi giải khát: Mức chi: 30.000 đồng/buổi (nửa ngày)/người. 
2.2. Chi mời cơm: 
a) Mức chi mời cơm: 300.000 đồng/suất (đã bao gồm đồ uống). 
b) Thẩm quyền quy định đối tượng được mời cơm: Lãnh đạo Bộ phê 

duyệt cụ thể đối tượng khách được mời cơm trong từng trường hợp cụ thể, phù 
họp với từng đoàn, từng hạng khách, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả. Văn phòng 
Bộ hoặc đơn vị được giao nhiệm vụ tiếp khách phối hợp với Cục Ke hoạch - Tài 
chính bố trí và phục vụ tiếp khách. 

2.3. Chi phiên dịch tiếng dân tộc trong trường hợp tiếp khách dân tộc 
thiểu số: 

Trong trường hợp phải đi thuê phiên dịch (dịch nói) từ tiểng Việt sang tiếng 
dân tộc thiểu số và ngược lại, mức thuê phiên dịch áp dụng bàng mức thuê người 
dẫn đường kiêm phiên dịch tiếng dân tộc quy định tại tiết a khoản 5 Điều 3 
Thông tư số 109/2016/TT-BTC ngày 30/6/2016 của Bộ Tài chính quy định lập 
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dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí thực hiện các cuộc điều tra thống 
kê, tổng điều tra thống kê quốc gia và các văn bản sửa đôi, bô sung (nêu có)ế 

Mức thuê phiên dịch tiếng dân tộc được tính theo mức tiền lương tối thiểu 
vùng cao nhất tính theo ngày do Nhà nước quy định tại thời điểm thuê. Trong 
phạm vi dự toán được giao, đơn vị được giao chủ trì thực hiện nhiệm vụ phối 
hợp với Văn phòng Bộ và Cục Kế hoạch - Tài chính báo cáo Lãnh đạo Bộ xem 
xét, quyêt định mức thanh toán tiên thuê phiên dịch cho phù hợp. 

Điều 18. Mua sắm, sửa chữa thường xuyên tài sản cố định 
1. Việc mua sắm, sửa chữa tài sản, cung cấp hàng hóa, dịch vụ phục vụ 

hoạt động của Cơ quan Bộ phải có trong dự toán được cấp thẩm quyền phê 
duyệt, theo đúng các quy định hiện hành của Nhà nước về trang bị, mua sắm tài 
sản, phương tiện làm việc trong các cơ quan nhà nước. Cụ thế như sau: 

1 ề 1. Thẩm quyền quyết định mua sắm tài sản thực hiện theo quy định tại 
Quyết định số 394/QĐ-BTC ngày 27/3/2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính và các 
văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có); 

1.2. Tiêu chuẩn, định mức trang bị xe ô tô thực hiện theo Nghị định số 
04/2019/NĐ-CP ngày 11/01/2019 của Chính phủ quy định tiêu chuẩn định mức 
sử dụng xe ô tô trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, Công ty 
trách nhiệm hữu hạn một thành viên do Nhà nước năm giữ 100% vốn điều lệ; 
Thông tư số 24/2019/TT-BTC ngày 22/4/2019 của Bộ Tài chính hướng dẫn một 
số nội dung của Nghị định số 04/2019/NĐ-CP ngày 11/01/2019 Chính phủ quy 
định tiêu chuẩn định mức sử dụng xe ô tô, văn bản hướng dẫn thực hiện của Bộ 
Tài chính và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có); 

1.3Ể Tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị thực hiện theo 
Quyết định số 50/2017/QĐ-TTG ngày 31/12/2017 của Thủ tướng Chính phủ 
quy định tiêu chuẩn, định mức, sử dụng máy móc thiết bị của cơ quan nhà nước, 
đơn vị sự nghiệp công lập; Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 
Thông tư số 144/2017/TT-BTC ngàỵ 29/12/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn 
một số nội dung của Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của 
Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật quản lý, sử dụng tài sản công; 
Quyết định số 460/QĐ-BTC ngày 03/4/2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị chuyên dùng tại các đơn vị, 
hệ thống thuộc Bộ Tài chính và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có) 

1.4. Công tác sửa chữa, bảo trì, cải tạo, nâng cấp, mở rộng cơ sở vật chất 
thực hiện theo Thông tư số 92/2017/TT-BTC ngày 18/9/2017 của Bộ Tài chính 
quy định về việc lập dự toán, phân bổ và quyết toán kinh phí để thực hiện sửa 
chữa, bảo trì, cải tạo, nâng cấp, mở rộng cơ sở vật chất; văn bản quy định, 
hướng dẫn thực hiện của Bộ Tài chính và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có); 

2. Hàng năm, căn cứ dự toán chi NSNN được giao và kế hoạch mua sắm, 
sửa chữa tài sản được duyệt, Cục Ke hoạch - Tài chính phổi hợp với các đơn vị 
tổ chức triển khai công tác mua sắm, sửa chữa thường xuyên tài sản cố định theo 
đúng các quy định hiện hành của Nhà nước và của Bộ Tài chính. 



Điều 19. Chế độ chi hoạt động nghiệp vụ chuyên môn 
1. Chi hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật: 
1.1. Nội dung chi: 
a) Chi hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật: Thực hiện theo quy 

định tại Thông tư số 338/2016/TT-BTC ngày 28/12/2016 của Bộ Tài chính quy 
định lập dự toán, quản lý , sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước 
bảo đảm cho công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và hoàn thiện hệ 
thống pháp luật; Quy chế ban hành kèm theo Quyết định số 1181/QĐ-BTC ngày 
27/6/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

b) Chi cho công tác hợp nhất văn bản quy phạm pháp luật và pháp điển hệ 
thống quy phạm pháp luật: Thực hiện theo quy định tại Thông tư liên tịch số 
192/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/12/2013 cua liên Bộ Tài chính và Bộ Tư 
pháp quy định lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách 
nhà nước bảo đảm cho công tác hợp nhất văn bản quy phạm pháp luật và pháp 
điển hệ thong quy phạm pháp luật và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

1.2. Mức chi: 
a) Chi hỗ trợ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật: Tối đa theo quy định 

tại Thông tư số 338/2016/TT-BTC ngày 28/12/2016 của Bộ Tài chính và Quyết 
định số 1181/ỌĐ-BTC ngày 27/6/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính và các văn 
bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

b) Chi cho công tác hợp nhất văn bản quy phạm pháp luật và pháp điển hệ 
thống quy phạm pháp luật: Tối đa theo quy định tại Thông tư liên tịch số 
192/2013/TTLT-BTC-BTP ngày 13/12/2013 của iiên Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp 
và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

1.3. Hàng năm, căn cứ đề nghị của các đơn vị và Chương trình xây dựng 
văn bản quy phạm pháp luật được Lãnh đạo Bộ phê duyệt, khả năng cân đôi 
ngân sách: Cục Kế hoạch - Tài chính phối họp với Vụ Pháp chế, Văn phòng Bộ 
rà soát, trình Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt danh mục dự toán hô trợ kinh phí 
đối với từng loại văn bản của từng đơn vị báo cáo Lãnh đạo Bộ phê duyệt đế 
thông báo cho đơn vịỂ 

1.4. Điều kiện, hồ sơ tạm ứng: 
a) Giấy đề nghị tạm ứng theo mẫu quy định. 
b) Danh mục văn bản quy phạm pháp luật được cấp thẩm quyền phê duyệt 

hỗ trợ từ ngân sách Nhà nước. 
c) Chương trình, kế hoạch và tiến độ thực hiện công tác xây dựng, soạn 

thảo văn bản quy phạm pháp luật do đơn vị chủ trì lập. 
Trên cơ sở đề nghỊ của đơn vị, căn cứ danh mục và mức kinh phí được hỗ 

trợ đã thông báo, mức chi tạm ứng tối đa bằng 70% mức kinh phí được hỗ trợ 
đối với từng loại văn bản. Đối với các nội dung công việc, dịch vụ phải thuê 
ngoài thực hiện, tùy theo tính chất công việc đơn vị chủ trì có trách nhiệm phối 
hợp với Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện việc lựa chọn đơn vị, cá nhân thực 
hiện và ký kết hợp đồng theo đúng quy định pháp luật hiện hành. ^ 
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1.5. Hồ sơ thanh quyết toán: 
a) Hồ sơ quyết toán kinh phí đối với Hội đồng thẩm định văn bản: Giấy 

mời họp, danh sách họp Hội đồng (ghi rõ họ và tên, mức chi và có chữ ký xác 
nhận của người dự họp), Biên bản họp Hội đồng, Báo cáo kết quả thẩm định. 

b) Hồ sơ quyết toán kinh phí hỗ trợ xây dựng văn bản đối với các nội 
dung dự thảo, thẩm định, thẩm tra văn bản.ễ.: Quyết định hoặc văn bản phê 
duyệt chương trình, kế hoạch xây dựng văn bản của cấp có thẩm quyền; Tờ trình 
cấp có thẩm quyền ban hành văn bản; Văn bản đã được cấp có thấm quyền ký 
ban hành (bản chính hoặc bản sao). 

Trường hợp cơ quan có thẩm quyền quyết định không ban hành văn bản 
quy phạm pháp luật đã xây dựng xong hoặc dừng lại không xây dựng tiếp; cơ 
quan, đơn vị chủ trì xây dựng văn bản được phép thanh, quyết toán phần kinh 
phí đã thực hiện tương ứng theo quy định về nội dung chi, mức chi theo quy 
định của Nhà nước và tại Quyết định này trên cơ sở chứng từ chi tiêu hợp pháp 
theo quy định của pháp luật như: 

- Bảng kê chi tiết các nội dung, khoản chi thực hiện nhiệm vụ; 
- Hoá đơn, chứng từ thanh toán họp pháp, hợp lệ và các tài liệu chứng 

minh các nội dung chi có liên quan, như: tài liệu chứng minh đối với các cuộc 
hội nghị, hội thảo gồm: Chương trình, kế hoạch hội nghị, hội thảo; Giấy mời và 
danh sách có chữ ký của đại biểu tham dự từng hội nghị, hội thảo; Biên bản hội 
nghị, hội thảo có chữ ký của Chủ tọa và Thư ký hội nghị, hội thảo;... 

Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện thanh toán kinh phí hỗ trợ xây dựng 
văn bản quy phạm pháp luật trong vòng 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 
đầy đủ hồ sơ, chứng từ thanh toán theo quy định. 

2. Chi thực hiện công tác kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hoá văn bản; 
thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính; thực hiện bảo đảm công 
tác cải cách hành chính nhà nước; chi thu thập, cập nhật văn bản quy phạm pháp 
luật tài chính lên cơ sở dữ liệu quốc gia và thực hiện các công tác nghiệp vụ 
chuyên môn khác: 

2.1ế Chi thực hiện công tác kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hoá văn bản: 
Thực hiện theo quy định tại Thông tư liên tịch số 122/2011/TTLT-BTC-

BTP ngày 17/8/2011 của liên Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn lập dự toán, 
quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước bảo đảm cho công 
tác kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật; Quyết 
định số 1681/QĐ-BTC ngày 04/7/2012 của Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành 
Quy chế lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bảo đảm cho công 
tác kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật trong các 
cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp thuộc Bộ Tài chính và các văn bản sửa đổi, 
bổ sung (nếu có). 

2.2. Chi thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính: 
Thực hiện theo nội dung, mức chi quy định tại Thông tư số 167/2012/TT-

BTC ngày 10/10/2012 của Bộ Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý và sử 
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dụng kinh phí thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính; Quyết định 
số 1645/QĐ-BTC ngày 17/9/2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành 
Quy định chế độ hỗ trợ đối với CBCC làm nhiệm vụ đầu mối kiểm soát thủ tục 
hành chính thuộc Bộ Tài chính và các vãn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

2.3. Chi thực hiện bảo đảm công tác cải cách hành chính nhà nước: 
Thực hiện theo nội dung, mức chi quy định tại Thông tư số 172/2012/TT-

BTC ngày 22/10/2012 của Bộ Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý, sử 
dụng và quyết toán kinh phí bảo đảm công tác cải cách hành chính nhà nước và 
các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

2.4. Chi thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc công tác bảo vệ bí mật nhà 
nước: 

Thực hiện theo Thông tư số 110/2013/TT-BTC ngày 14/8/2013 của Bộ 
Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí 
ngân sách nhà nước bảo đảm thực hiện nhiệm vụ chuyên môn thuộc công tác 
bảo vệ bí mật nhà nước và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

2.5. Chi thực hiện công tác hỗ trợ pháp lý cho doanh nghiệp: 
Thực hiện theo Thông tư liên tịch số 157/2010/TTLT-BTC-BTP ngày 

12/10/2010 của liên Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp hướng dẫn việc lập dự toán, quản 
lý, sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước bảo đảm cho công tác hỗ 
trợ pháp lý cho doanh nghiệp và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

2.6. Chi cho công tác quản lý chất lượng ISO: 
Thực hiện theo Thông tư số 116/2015/TT-BTC ngày 11/8/2015 của Bộ 

Tài chính quy định công tác quản lý tài chính đối với việc xây dựng, áp dụng và 
duy trì hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 
9001:2008 vào hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước và các văn bản 
sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

Nội dung, mức chi triển khai công việc (như hội nghị, hội thảo, công tác 
phí...) đối với các công tác nghiệp vụ chuyên môn thực hiện theo quy định tại 
các Thông tư nêu trên và quy định tại Quy chế này. 

2.7. Chi thu thập, cập nhật văn bản quy phạm pháp luật tài chính lên cơ sở 
dữ liệu quốc gia: 

Thực hiện theo Nghị định số 52/2015/NĐ-CP ngày 28/5/2015 của Chính 
phủ quy định về cơ sở dữ liệu quốc gia về Pháp luật và các văn bản sửa đôi, bố 
sung (nếu có). 

3. Chi hỗ trợ bồi dưỡng, đào tạo nâng cao trình độ nghiệp vụ chuyên môn; 
hỗ trợ chi phí dự thi, tiền tài liệu ôn thi nâng ngạch, thăng hạng: 

3ẻl. Công tác bồi dưỡng, đào tạo nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ 
đối với CBCC hàng năm thực hiện theo chương trình, kế hoạch chung của Bộ 
Tài chính do Trường Bồi dưỡng cán bộ tài chính thực hiện. 

Trường hợp, để đảm bảo đáp ứng yêu cầu thực hiện nhiệm vụ chuyên 
môn được Lãnh đạo Bộ hoặc Thủ trưởng đơn vị cử CBCC tham gia các lớp bồi 
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dưỡng, đào tạo do các cơ sở đào tạo khác tổ chức (như: bồi dưỡng về nghiệp vụ 
đấu thầu, nghiệp vụ quản lý dự án đầu tư xây dựng,..ễ): Nội dung, mức chi hô trợ 
chi phí đào tạo, bồi dưỡng căn cứ theo tiêu chuân, chê độ, định mức chi hiện 
hành của Nhà nước, của Bộ Tài chính và hoá đơn tài chính, hợp đông dịch vụ ký 
kết với cơ sở đào tạo hoặc theo chứng từ thu của cơ sở đào tạo kèm theo thông 
báo chi tiết các chi phí đào tạo, bồi dưỡng. 

3.2. Chi hỗ trợ chi phí dự thi, tiền tài liệu ôn thi nâng ngạch, thăng hạng: 
a) Đối tượng: CBCC, người lao động thuộc cơ quan Bộ có Quyết định của 

Bộ trưởng Bộ Tài chính cử đi thi nâng ngạch, thăng hạng và được cơ quan có 
thẩm quyền phê duyệt danh sách dự thi. 

b) Mức chi: 
- Phí dự thi theo mức quy định tại Thông tư liên tịch số 228/2016/TT-

BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, nộp, quản lý và sử 
dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức và các 
văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

- Hỗ trợ tiền tài liệu ôn thi tối đa theo thực tế phát sinhẵ 

c) Thủ tục thanh toán: CBCC, người lao động có giấy đề nghị thanh toán 
kèm theo đầy đủ hóa đơn hoặc phiếu thu, chứng từ hợp pháp do cơ quan tổ chức 
kỳ thi phát hành gửi Cục Ke hoạch - Tài chính để thanh toán theo quy định. 

4. Chi phục vụ hoạt động đối với Trang thông tin điện tử Bộ Tài chính: 
Thực hiện theo nội dung, mức chi quy định tại Quyết định số 1196/QĐ-

BTC ngày 28 tháng 6 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định Chế độ 
chi phục vụ hoạt động đối với Trang thông tin điện tử của các đơn vị thuộc Bộ 
Tài chính và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

5. Chi sưu tầm tư liệu, hiện vật Phòng trưng bày lịch sử truyền thống 
ngành Tài chính: 

5.1ế Nội dung, mức chi: 
a) Chi công tác phí cho cán bộ đi sưu tầm tại các các tỉnh, thành phố theo 

quy định tại Điều 13 của Quy chế này. 
b) Chi bồi dưỡng cho chủ hiện vật: 
- Đối với hiện vật từ trước năm 1954: tối đa 500.000 đồng/01 hiện vật. 
- Đối với hiện vật từ năm 1955 đến 1986: tối đa 300.000 đồng/01 hiện vật. 
- Đối với hiện vật từ năm 1987 đến nay: tối đa 100.000 đồng/01 hiện vật. 
Trường hợp hiện vật có cùng thời gian nhưng dễ sưu tầm thì mức chi thấp 

hơn mức quy định nêu trên. Đối với trường hợp hiện vật có giá trị đặc biệt, cán 
bộ sưu tầm báo cáo Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt đối 
với từng trường hợp cụ thể. Cục Ke hoạch - Tài chính thực hiện thanh toán theo 
mức chi đã được phê duyệt. 

c) Chi sưu tầm tư liệu, hình ảnh: 
Y 
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- Đối với hình ảnh khai thác từ Thông tấn xã Việt Nam, các Bảo tàng, 
Trung tâm lưu trữ Quốc gia: chi trả các khoản phí khai thác tư liệu, nhuận ảnh, 
bản quyền tư liệu và vật tư ảnh theo mức đơn giá quy định cụ thể của từng đơn 
vị (có hợp đồng và hoá đơn) và quy định tại Thông tư số 275/2016/TT-BTC 
ngày 14/11/2016 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, sử dụng phí khai 
thác và sử dụng dữ liệu lưu trữ và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

- Đối với ảnh khai thác của phóng viên và các đối tượng khác: Chi trả 
theo chế độ chi trả nhuận ảnh quy định tại Nghị định số 21/2015/NĐ-CP ngày 
14/12/2015 của Chính phủ quỵ định về chế độ nhuận bút, thù lao đối với tác 
phẩm điện ảnh, mỹ thuật, nhiếp ảnh, sân khấu và các thể loại hình nghệ thuật 
khác và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

- Đối với các hình ảnh có giá trị đặc biệt, Văn phòng Bộ chỉ trì, phối hợp 
với Cục Ke hoạch - Tài chính báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt trong 
từng trường họp cụ thê. 

d) Chi tổ chức thẩm định, bổ sung thông tin hiện vật: Thực hiện mức chi 
bồi dưỡng 100.000 đồng/người/01 buổi. 

đ) Chi phục chế tư liệu, hiện vật lịch sử ngành Tài chính: Trường hợp tư 
liệu, hiện vật cần phải thuê ngoài phục chế, Văn Phòng Bộ xem xét phê duyệt. 
Cục Kế hoạch - Tài chính thực hiện ký hợp đồng và thanh toán theo điều khoản 
quy định trong hợp đồng ký kết. 

e) Chi bồi dưỡng độc hại cho cán bộ làm tư liệu, bảo quản: Thực hiện theo 
Thông tư số 26/2006/TT-BVHTT ngày 21/02/2006 của Bộ Văn hoá Thông tin 
hướng dẫn chế độ độc hại nguy hiểm và bồi dưỡng bằng hiện vật đối vói CBCC, 
viên chức ngành văn hoá thông tin và các văn bản sửa đổi, bô sung (nếu có). 

5.2. Hồ sơ đề nghị tạm ứng, đề nghị thanh quyết toán: 
a) Giấy đề nghị tạm ứng (nếu có), thanh toán theo mẫu quy định. 
b) Kế hoạch công tác được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 
c) Biên bản giao nhận hiện vật. 
d) Hợp đồng, hoá đơn hợp pháp, hợp lệ. 
đ) Các chứng từ khác có liên quan (nếu có). 
6. Chi bảo đảm cho công tác điều ước quốc tế và thỏa thuận quốc tế: 
Thực hiện theo quy định tại Nghị định số 74/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 

của Chính phủ về quản lý và sử dụng kinh phí ngân sách nhà nước bảo đảm cho 
công tác điều ước quốc tế và công tác thỏa thuận quốc tế; Thông tư số 
13/2018/TT-BTC ngày 06/02/2018 của Bộ Tài chính quy định việc quản lý và 
sử dụng kinh phí ngân sách nhà nước bảo đảm cho công tác điêu ước quốc tế và 
công thác thỏa thuận quoc tế và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

7. Chi bồi dưỡng đối với người làm nhiệm vụ tiếp công dân, xử lý đơn 
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại địa điểm tiếp công dân của Bộ Tài 
chính: Thực hiện theo Thông tư số 320/2016/TT-BTC ngày 14/12/2016 của Bộ 
Tài chính quy định chế độ bồi dưỡng đối với người làm nhiệm yụ tiếp công dân, 



xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; Quyết định số 882QĐ-BTC 
ngày 17/5/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành Quy định chế độ 
bồi dưỡng đối với người làm nhiệm vụ tiếp công dân, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh tại địa điểm tiếp công dân của Bộ Tài chính và của các đơn 
vị, tổ chức thuộc Bộ Tài chính và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nêu có). 

8. Chế độ đối với cán bộ, đội viên Đội phòng cháy và chữa cháy cơ sở Cơ 
quan Bộ Tài chính: Thực hiện theo Nghị định số 79/2014/NĐ-CP ngày 
31/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật phòng 
cháy và chữa cháy và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật phòng cháy và 
chữa cháy; Thông tư liên tịch số 52/2015/TTLT-BLĐTBXH-BCA-BTC ngày 
10/12/2015 của liên Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, Bộ Công an và Bộ 
Tài chính hướng dẫn chế độ đối với người được điều động, huy động trực tiếp 
chữa cháy, phục vụ chữa cháy và cán bộ, đội viên đội dân phòng, đội phòng 
cháy và chữa cháy cơ sở, chuyên ngành tham gia huấn luyện, bồi dưỡng nghiệp 
vụ phòng cháy và chữa cháy và các văn bản sửa đổi, bố sung (nếu có). 

8.1. Mức hỗ trợ thường xuyên hàng tháng đối với Đội trưởng, Đội phó 
Đội phòng cháy và chữa cháy Cơ quan Bộ Tài chính do Bộ trưởng Bộ Tài chính 
quyết định thành lập như sau: 

a) Đội trưởng: Được hưởng mức hồ trợ thường xuyên hàng tháng với hệ 
số 0,4 tiền lương cơ sở; 

b) Đội phó: Được hưởng mức hồ trợ thường xuyên hàng tháng với hệ số 
0,3 tiền lương cơ sở; 

8.2. Người được điều động, huy động trực tiếp chữa cháy và phục vụ chữa 
cháy; Ban Chỉ huy, Đội viên Đội phòng cháy và chữa cháy Cơ quan Bộ Tài 
chính khi tham gia huấn luyện, bồi dưỡng nghiệp vụ phòng cháy và chữa cháy 
được hưởng chế độ theo quy định. 

9. Chi công tác lưu trữ hồ sơ, tài liệu: Kinh phí thực hiện công tác lưu trừ 
của cơ quan Bộ Tài chính được bố trí trong dự toán ngân sách nhà nước hàng 
năm và được sử dụng vào các công việc được quy định tại Điều 39 Luật Lưu trữ 
năm 2011, Điều 18 Quyết định số 2449/QĐ-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ 
trưởng Bộ Tài chính ban hành quy chế công tác lưu trữ của Bộ Tài chính và các 
văn bản sửa đối, bo sung (nếu có). 

10. Các khoản chi nghiệp vụ chuyên môn khác: Thực hiện theo chế độ 
quy định hiện hành của Nhà nước và hướng dẫn của Bộ Tài chính. 

Điều 20. Chi hỗ trợ hoạt động của các tổ chức Đảng, đoàn thể: 
1. Hồ trợ hoạt động của Đảng bộ Cơ quan Bộ Tài chính: 
Thực hiện theo Quyết định số 99-QĐ/TW ngày 30/5/2012 của Ban chấp 

hành Trung ương về việc ban hành quy định chế độ chi hoạt động công tác đảng 
của tố chức cơ sở đảng, đảng bộ cấp trên trực tiếp cơ sở và các văn bản sửa đổi, 
bổ sung (nếu có). 

Cơ quan Bộ Tài chính hỗ trợ kinh phí đối với phần chênh lệch giữa dự 
toán được phê duyệt và đảng phí được trích giữ lại, thu khác của Đảng bộ Cơ 
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quan Bộ, với các nội dung chi theo quy định để phục vụ hoạt động của Đảng bộ 
Cơ quan Bộ Tài chính, cụ thể như sau: 

1.1. Chi mua báo, tạp chí của đảng; 
1.2. Chi hỗ trợ tổ chức Đại hội Đảng các cấp; 
1.3. Chi khen thưởng hoạt động công tác đảng; 
1,4ế Chi thanh toán các dịch vụ công cộng, vật tư văn phòng, Thông tin 

tuyên truyền liên lạc, chi hội nghị, công tác phí, công tác giáo dục bồi dưỡng 
đảng viên mới, kết nạp Đảng, chi hỗ trợ tập huấn nghiệp vụ công tác đảng... 

1.5. Chi phục vụ các hoạt động, học tập và làm theo tấm gương đạo đức 
Hồ Chí Minh: Thực hiện theo Thông tư số 38/2012/TT-BTC ngày 05/3/2012 
của Bộ Tài chính hướng dẫn việc đảm bảo kinh phí phục vụ các hoạt động, học 
tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh ở các cấp và các văn bản sửa 
đổi, bổ sung (nếu có). 

2. Chi hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân: 
Thực hiện theo Thông tư số 63/2017/TT-BTC ngày 19/6/2017 của Bộ Tài 

chính quy định về việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bảo 
đảm hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân và các văn bản sửa đổi, bổ sung 
(nếu có). 

3. Chi hỗ trợ hoạt động vì sự tiến bộ Phụ nữ: 
Thực hiện theo Thông tư số 191/2009/TT-BTC ngày 01/10/2009 của Bộ 

Tài chính hướng dẫn quản lý và sử dụng kinh phí bình đẳng giói và hoạt động vì 
sự tiến bộ phụ nữ và các văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có). 

4. Chi hỗ trợ hoạt động của Hội Cựu Chiến binh: 
Thực hiện theo Thông tư số 71/2015/TT-BTC ngày 11/05/2015 của Bộ Tài 

chính hướng dẫn nội dung thu, chi của các tổ chức Hội Cựu Chiến binh trong cơ 
quan hành chính, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp Nhà nước và các văn bản sửa 
đổi, bổ sung (nếu có). 

5. Hỗ trợ hoạt động của Đoàn Thanh niên, Công đoàn Cơ quan Bộ Tài 
chính và các đoàn thể khác: 

Khi có nhiệm vụ phát sinh được cấp có thẩm quyền phê duyệt, các tổ chức 
đoàn thể lập dự toán gửi Cục Kế hoạch - Tài chính để thẩm định, cân đối nguồn 
kinh phí thực hiện, báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt làm căn cứ triên 
khai thực hiện. 

Mục in 
QUY ĐỊNH VẺ sử DỤNG KINH PHÍ 

THựC HIỆN CHÉ Độ Tự CHỦ TIỂT KIỆM ĐƯỢC 

Điều 21. Kỉnh phí thưc hiên chế đô tư chủ tiết kiêm đươc 
F • • • • • • 

1. Kết thúc năm ngân sách, sau khi đã hoàn thành các nhiệm vụ, công việc 
được giao, số kinh phí thực hiện chế độ tự chủ tiết kiệm được là khoản chênh 
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lệch giữa số chi thực tế thấp hơn dự toán kinh phí được Bộ Tài chính giao đối 
với Cơ quan Bộ. 

1.1. Các hoạt động nghiệp vụ đặc thù; mua sắm, sửa chữa thường xuyên 
giao thực hiện chế độ tự chủ, đã thực hiện xong đầy đủ nhiệm vụ, khối lượng 
theo dự toán được duyệt, đảm bảo chất lượng thì kinh phí chưa sử dụng hết là 
khoản kinh phí tiết kiệmể 

1.2. Các hoạt động nghiệp vụ đặc thù; mua sắm, sửa chữa thường xuyên 
đã giao kinh phí thực hiện chế độ tự chủ nếu không thực hiện nhiệm vụ đã giao, 
không thực hiện đầy đủ số lượng, khối lượng công việc, hoặc thực hiện không 
đảm bảo chất lượng thì không được xác định là kinh phí tiết kiệm. Cục Ke hoạch 
-Tài chính xác định rõ nhiệm vụ, công việc đã thực hiện một phần để quyết toán 
phần kinh phí đã triển khai đối vói khối lượng thực hiện theo quy định. Kinh phí 
của các nhiệm vụ, công việc chưa thực hiện hoặc đang thực hiện dở dang được 
chuyển sang năm sau tiếp tục thực hiện và được phân bổ vào kinh phí giao tự 
chủ của năm sau. 

Điều 22. Nội dung sử dụng kinh phí tự chủ tiết kiệm được 
1. Trả thu nhập tăng thêm cho CBCC, người lao động Cơ quan BỘỂ 

1.1. CBCC, người lao động thuộc cơ quan Bộ được chi trả 100% thu nhập 
tăng thêm từ kinh phí tự chủ tiết kiệm được của Cơ quan Bộ 

1.2. Đổi với CBCC các Cục là đơn vị dự toán độc lập nhưng dự toán kinh 
phí các nội dung chi quản lý hành chính sử dụng chung tại Trụ sở Cơ quan Bộ 
được giao trong dự toán chi NSNN của Cục Ke hoạch - Tài chính (như: tiền điện, 
tiền nước sinh hoạt,...) được chi trả một phần thu nhập tăng thêm từ kinh phí tự 
chủ tiết kiệm được hàng năm của Cơ quan Bộ. 

Riêng các Cục được thực hiện cơ chế tài chính đã đảm bảo chi thu nhập 
bằng hoặc cao hơn mức chi thu nhập tăng thêm của Cơ quan Bộ; Thanh tra Bộ 
Tài chính được sử dụng kinh phí được trích từ các khoản thu hồi phát hiện qua 
công tác thanh tra đã thực nộp vào ngân sách nhà nước chi khen thưởng, khuyến 
khích, động viên theo chế độ quy định của Nhà nước: Không được chi trả thu 
nhập tăng thêm từ kinh phí tự chủ tiết kiệm được hàng năm của Cơ quan Bộ. 

2. Chi khen thưởng định kỳ hoặc đột xuất cho tập thể, cá nhân theo kết 
quả công việc và thành tích đóng góp ngoài chế độ khen thưởng theo quy định 
hiện hành của Luật Thi đua khen thưởng; 

3. Chi cho các hoạt động phúc lợi tập thể: 
3.1. Hỗ trợ các hoạt động đoàn thế; 
3ể2. Hỗ trợ các ngày lễ, tết, các ngày kỷ niệm (ngày Phụ nữ Việt Nam, 

ngày Thương binh Liệt sỹ...); 
3.3. Trợ cấp khó khăn thường xuyên, đột xuất; Trợ cấp ăn trưa; Chi đồng 

phục cho CBCC và người lao động; 
3.4. Thăm hỏi ốm đau, nghỉ hưu, nghỉ mất sức; trợ cấp hiếu, hỷ; 

/ 
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3.5. Hỗ trợ CBCC, người lao động trong biên chế khi thực hiện tinh giản 
biên chế; 

3.6. Chi khám sức khỏe định kỳ, thuốc y tế cơ quan; 
3.7. Chi xây dựng, sửa chữa các công trình phúc lợi. 
4. Trích lập quỹ dự phòng ổn định thu nhập: số kinh phí tiết kiệm được, 

cuối năm chưa sử dụng hết được chuyển vào quỹ dự phòng ổn định thu nhập. 
Điều 23. Phương án sử dụng kinh phí tự chủ tiết kiệm được 
1. Trên cơ sở số kinh phí tự chủ tiết kiệm được trong năm, Cục Kế hoạch 

-Tài chính xây dựng phương án sử dụng theo từng nội dung được quy định tại 
Điều 22 Quy chế này, lấy ý kiến Công đoàn Cơ quan Bộ Tài chính và các đơn vị 
có liên quan để tổng hợp trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định. 

2. Căn cứ phê duyệt của Lãnh đạo Bộ về phương án sử dụng, Cục Kế 
hoạch - Tài chính thông báo công khai trong toàn cơ quan và chủ trì, phối họp 
với các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện. 

Điều 24. Chi thu nhập tăng thêm, chi khen thưởng, chi phúc lợi và 
quỹ dự phòng ốn định thu nhập 

1. Chi trả thu nhập tăng thêm cho CBCC, người lao động: 
Việc chi trả thu nhập tăng thêm cho từng công chức đảm bảo nguyên tắc 

gắn với chất lượng và hiệu quả công việc; người nào, bộ phận nào có thành tích 
đóng góp để tiết kiệm chi, có hiệu suất công tác cao thì được trả thu nhập tăng 
thêm cao hơn. 

1.1. Phương pháp xác định: 
Trong phạm vi nguồn kinh phí tiết kiệm được, Cục Kế hoạch - Tài chính 

xác định hệ số tăng thêm quỹ tiền lương tối đa 1,0 (một) lần so với tiền lương 
ngạch, bậc, chức vụ do Nhà nước quy định để chi trả thu nhập tăng thêm cho 
công chức. Quỹ tiền lương để chi trả thu nhập tăng thêm một năm được xác định 
theo công thức: 

QTL = Lmin X KI X K2 X L X 12 tháng 

Trong đó: 
QTL: Là Quỹ tiền lương ngạch, bậc, chức vụ của đơn vị được phép trả 

tăng thêm tối đa trong năm. 
Lmin: Là mức lương cơ sở (đồng/tháng) hiện hành do Nhà nước quy địnhỂ 

KI:  Là  hệ  số điều ch ỉnh tăng  thêm thu  nhập từ nguồn k inh  phí  thực  h iện 
chế độ tự chủ tiết kiệm được (tối đa không quá 1,0 lần). 

K2: Là hệ số lương ngạch, bậc, chức vụ bình quân của đơn vị. 
L: Là số biên chế được giao và số lao động hợp đồng không xác định thời 

hạn đối với một số chức danh theo quy định của pháp luật và được cấp có thẩm 
quyền phê duyệt. 



1.2. Tạm chi thu nhập tăng thêm: 
Căn cứ số kinh phí có khả năng tiết kiệm được, Cục Ke hoạch - Tài chính 

xác định, phối hợp vói Công đoàn Cơ quan Bộ trình Lãnh đạo Bộ xem xét, 
quyết định: 

- Tạm chi thu nhập tăng thêm trong năm được thực hiện 02 lần: Lần một 
tạm chi 06 tháng đầu năm vào đầu quý III hàng năm; lần hai tạm chi 06 tháng 
cuối năm vào quý IV hàng năm hoặc đầu tháng 01 năm sau. 

- Mức tạm chi thu nhập tăng thêm từng lần tối đa không quá 60% quỹ tiền 
lương ngạch, bậc, chức vụ do nhà nước quy định trong 06 tháng của Cơ quan Bộ. 

1.3. Căn cứ phê duyệt của Lãnh đạo Bộ về tạm chi thu nhập tăng thêm, 
Cục Kế hoạch - Tài chính thông báo công khai và thực hiện thanh toán: 

- Đối với các CBCC, người lao động thuộc Cơ quan Bộ: Cục Kế hoạch -
Tài chính chi trả thu nhập tăng thêm được hưởng vào tài khoản cá nhân. 

- Đối với các Cục được hưởng thu nhập tăng thêm từ kinh phí tự chủ tiết 
kiệm được của Cơ quan Bộ: Cục Ke hoạch - Tài chính chuyển kinh phí được 
hưởng vào tài khoản tiền gửi của đơn vị mở tại Kho bạc Nhà nước để thực hiện 
chi trả cho CBCC, người lao động của đơn vị. 

2. Chi khen thưởng cho tập thể và cá nhân có thành tích: 
Căn cứ số kinh phí tự chủ tiết kiệm được, Cục Kế hoạch - Tài chính phối 

hợp với Vụ Thi đua - Khen thưởng và các đơn vị liên quan trình Bộ mức chi 
khen thưởng đối với tập thể, cá nhân theo kết quả công việc và thành tích đóng 
góp (ngoài chế độ khen thưởng theo quy định của Luật Thi đua Khen thưởng). 

3. Chi trợ cấp khó khăn đột xuất: Chi trợ cấp khó khăn đột xuất được thực 
hiện theo nội dung, đối tượng, mức chi quy định hiện hành của Cơ quan Bộ. 

Trường họp, công chức do mắc bệnh hiểm nghèo hoặc có hoàn cảnh đặc 
biệt khó khăn, căn cứ đề nghị của Công đoàn đơn vị và Thủ trưởng đơn vị về chi 
ngoài chế độ trợ cấp khó khăn đột xuất hiện hành tại cơ quan Bộ; Căn cứ kinh 
phí tự chủ tiết kiệm được, Cục Ke hoạch - Tài chính phối hợp với Công đoàn Cơ 
quan Bộ trình Lãnh đạo Bộ xem xét, phê duyệt mức chi trợ cấp đối với từng 
trường họp cụ thể. 

4. Hỗ trợ CBCC và người lao động trong biên chế khi thực hiện tinh giản 
biên chế: Việc thực hiện hỗ trợ đối với CBCC, người lao động khi thực hiện tinh 
giản biên chế được thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước. 

Ngoài ra, trong một số trường họp đặc biệt, Vụ Tổ chức cán bộ chủ động 
đề xuất đối tượng và phối hợp với Cục Ke hoạch - Tài chính, Công đoàn Cơ 
quan Bộ trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định mức chi hỗ trợ thêm từ nguồn 
kinh phí tự chủ tiết kiệm được (nếu có) đối với từng đối tượng cụ thể. 

5. Chi các nội dung phúc lợi khác: Thực hiện theo nội dung, đối tượng, 
mức chi quy định hiện hành của Cơ quan Bộ. Ngoài ra, căn cứ kinh phí tự chủ 
tiết kiệm được trong năm, Cục Ke hoạch - Tài chính phối hợp với Công đoàn Cơ 
quan Bộ xây dựng phương án trình Bộ xem xét, phê duyệt để thực hiện. 
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6. Trích lập và sử dụng Quỹ dự phòng ổn định thu nhập 
6.1ề Nội dung chi: Quỹ dự phòng ổn định thu nhập được sử dụng để bảo 

đảm ổn định thu nhập cho CBCC và người lao động Cơ quan Bộ khi có những 
nguyên nhân làm giảm thu nhập trong năm và các trường hợp đặc biệt khác. 

6.2. Cục Ke hoạch - Tài chính phối họp Công đoàn Cơ quan Bộ trình 
Lãnh đạo Bộ quyết định việc sử dụng Quỹ dự phòng ổn định thu nhập bảo đảm 
quy định hiện hành và Quy chế này. 

6.3. Hàng năm, Cục Kế hoạch - Tài chính báo cáo quyết toán sử dụng quỹ 
dự phòng ổn định thu nhập cùng với báo cáo tài chính của đơn vị gửi Bộ Tài 
chính (cấp I) theo quy định. 

Điều 25. Báo cáo thực hiện kinh phí tự chủ và xác định kinh phí tự 
chủ tiết kiệm được trong năm: 

lề Trước ngày 31/01 năm sau, Cục Kế hoạch - Tài chính lập Báo cáo kết 
quả thực hiện chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm của Cơ quan Bộ gửi Bộ Tài 
chính (cấp I), trong đó: Báo cáo đánh giá rõ kinh phí thực hiện chế độ tự chủ 
giao về các nhiệm vụ chuyên môn đặc thù, mua sắm, sửa chữa thường xuyên: 
Đã thực hiện (dự toán giao; khối lượng, số lượng; chất lượng công việc đã thực 
hiện); chưa thực hiện, không thực hiện (nguyên nhân, lý do). 

2. Cục Kế hoạch - Tài chính xác định số kinh phí tiết kiệm được của năm 
trước gửi Kho bạc Nhà nước nơi giao dịch để thanh toán thu nhập tăng thêm, 
khen thưởng, phúc lợi... theo chế độ và quy định tại Quy chế này. 

Sau khi quyết toán ngân sách hàng năm của Cơ quan Bộ được cơ quan có 
thẩm quyền phê duyệt: Trường hợp số kinh phí thực tiết kiệm cao hơn sổ đã xác 
định thì Cục Kế hoạch - Tài chính phối hợp Công đoàn Cơ quan Bộ xây dựng 
phương án trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt tiếp tục chi trả thu nhập tăng thêm hoặc 
chi các hoạt động phúc lợi, khen thưởng theo chế độ quy định hoặc chuyển sang 
năm sau thực hiệnỂ Trường hợp số kinh phí tiết kiệm thấp hơn số đơn vị xác định, 
căn cứ quyết định của Bộ Tài chính (cấp I), Cục Kế hoạch - Tài chính đề nghị 
Kho bạc Nhà nước nơi giao dịch làm thủ tục thu hồi bằng cách trừ vào kinh phí 
tiết kiệm năm tiếp theo. 

Mục IV 
QUY ĐỊNH VÊ LẬP Dự TOÁN, GIAO Dự TOÁN , HẠCH TOÁN, 

QŨYẾT TOẨN KINH PHÍ GIAO THựC HIỆN Tự CHỦ 

Điều 26. Lập dự toán, phân bổ dự toán 
Việc lập dự toán, phân bổ dự toán hàng năm thực hiện theo quy định hiện 

hành, trong đó: 
1. Lập dự toán: 
l ẳ l .  Vào  tháng  6  hàng  năm,  căn  cứ văn  bản hướng dẫn lập dự toán  của  

Nhà nước, của Bộ Tài chính (Cấp I), Cục Ke hoạch - Tài chính có văn bản 
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hướng dẫn các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ lập dự toán theo nội dung công việc để 
rà soát, tổng hợp chung dự toán chi ngân sách năm kế hoạch của Cơ quan Bộ. 

Căn cứ tình hình thực hiện nhiệm vụ của năm trước, dự kiến năm kế 
hoạch và số kiểm tra ngân sách do Bộ Tài chính (cấp I) thông báo, Cục Ke 
hoạch - Tài chính lập dự toán ngân sách theo đúng quy định, trong đó: Xác định 
và thể hiện rõ dự toán chi quản lý hành chính đề nghị giao thực hiện chế độ tự 
chủ báo cáo Bộ Tài chính (cấp I) theo quy định. 

l ế 2.  Vào  tháng  10  hàng  năm,  căn  cứ thông  báo  dự kiến g iao  ngân  sách  
năm kế hoạch của Bộ Tài chính (cấp I), Cục Kế hoạch - Tài chính có văn bản đề 
nghị các đơn vị thuộc cơ quan Bộ rà soát lại các nội dung công việc triển khai 
năm kế hoạch và dự toán thực hiện. Trên cơ sở đó, Cục Ke hoạch - Tài chính rà 
soát, tổng hợp dự toán của Cơ quan Bộ gửi Bộ Tài chính (cấp I) để thảo luận dự 
toán, thẩm định và giao dự toán cho Cơ quan Bộ Tài chính. 

2. Phân bo dự toán chi ngân sách nhà nước: 
Căn cứ dự toán chi ngân sách nhà nước được Bộ Tài chính (cấp I) giao, 

Cục Ke hoạch - Tài chính chủ trì phối hợp với các đơn vị có liên quan trình Bộ 
phân bổ dự toán chi ngân sách nhà nước, trong đó xác định rõ phần dự toán giao 
thực hiện chế độ tự chủ: Phân bổ và ghi rõ kinh phí thực hiện từng hoạt động 
nghiệp vụ chuyên môn đặc thù, mua sắm, sửa chữa thường xuyên theo dự toán, 
số lượng, khối lượng được phê duyệt. 

Điều 27. Hạch toán và quyết toán ngân sách hàng năm 
Việc hạch toán, quyết toán các khoản chi ngân sách của cơ quan Bộ thực 

hiện theo quy định hiện hành, trong đó, đối với một số khoản chi từ nguồn kinh 
phí tiết kiệm được hạch toán Mục lục ngân sách nhà nước như sau: 

1. Khoản chi trả thu nhập tăng thêm hạch toán vào Tiểu mục 6404 "Chi 
thu nhập tăng thêm theo cơ chế khoán, tự chủ" của Mục 6400 "Các khoản thanh 
toán khác cho cá nhân"; 

2ẻ Khoản chi khen thưởng, hạch toán vào Tiểu mục 6249 "Thưởng khác" 
của Mục 6200 "Tiền thưởng"; 

3. Khoản chi phúc lợi và trợ cấp thêm ngoài chính sách chung cho những 
người tự nguyện về nghỉ việc trong quá trình tổ chức sắp xếp lại lao động, hạch 
toán vào Tiểu mục 6299 "Chi khác" của Mục 6250 "Phúc lợi tập thể"; 

Chương III 
ĐIÊU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 28. Trách nhiệm của các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ Tài chính 
1. Cục Kế hoạch - Tài chính (cấp III): 
1.1. Hướng dẫn, thẩm định và tổng họp lập dự toán, phân bổ dự toán được 

giao của cơ quan Bộ Tài chính theo chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng 
kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan Nhà nước của cơ quan thẩm 
quyền và quy định tại Quy chế này. 
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1 ề2. Chịu trách nhiệm trong việc quản lý, điều hành sử dụng, hạch toán, 
kế toán, quyết toán kinh phí tự chủ được giao của Cơ quan Bộ Tài chính và chủ 
trì hướng dẫn, tổ chức thực hiện các biện pháp tiết kiệm sử dụng kinh phí, tài 
sản công theo quy định của Nhà nước, của Bộ Tài chính và Quy chế này. 

1.3. Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, giám sát các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ 
thực hiện Quy chế. Kịp thòi tập hợp những nội dung phát sinh, khó khăn, vướng 
mắc trong quá trình thực hiện và cập nhật những văn bản quy phạm pháp luật, 
quy định của Bộ Tài chính (cấp I) có liên quan đến nội dung, mức chi, quản lý, 
sử dụng kinh phí tự chủ để nghiên cứu sửa đổi, bổ sung Quy chế. 

1.4. Thực hiện công khai quản lý, sử dụng tài sản công, quản lý và sử 
dụng kinh phí tự chủ của cơ quan Bộ theo quy định của Nhà nước, của Bộ Tài 
chính. 

1.5. Hàng năm, chủ trì báo cáo kết quả việc thực hiện chế độ tự chủ gửi 
Bộ Tài chính (cấp I) theo quy định. 

2. Các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ Tài chính: 
2.1. Thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm tổ chức thực hiện và phổ biến cho 

các công chức của đơn vị thực hiện đúng chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về 
sử dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan hành chính 
của Nhà nước, của Bộ Tài chính và tại Quy chế này. 

2.2. Phối hợp với Cục Kế hoạch - Tài chính trong thực hiện các biện pháp 
tiết kiệm sử dụng kinh phí, tài sản công của Cơ quan Bộ để tạo nguồn kinh phí 
tiết kiệm chi thu nhập tăng thêm, phúc lợi, khen thưởng cho CBCC, người lao 
động Cơ quan Bộ. 

2.3. Chủ trì đề xuất về sổ lượng, khối lượng, chất lượng hoạt động nghiệp 
vụ đặc thù của đơn vị gửi Cục Kế hoạch - Tài chính tổng họp báo cáo Lãnh đạo 
Bộ quy định để làm căn cứ xác định kinh phí tiết kiệm. 

2.4. Phối hợp với Cục Kế hoạch - Tài chính kiểm tra, giám sát các đơn vị 
thuộc Cơ quan Bộ thực hiện Quy chế; chủ động đề xuất những nội dung phát 
sinh, khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện về Cục Ke hoạch - Tài 
chính để nghiên cứu báo cáo Lãnh đạo Bộ sửa đổi, bổ sung Quy chế. 

Điều 29. Tổ chức thưc hiên 
1. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký, thay thế Quy chế chi tiêu nội bộ 

kèm theo Quyết định số 3288/QĐ-BTC ngày 22/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính. 

2ễ Trong quá trình thực hiện, nếu các văn bản được dần chiếu để áp dụng 
trong Quy chế nàv được sừa đổi, bổ suna hoặc thay thế bằng các văn bản mới thì 
các nội dung được dẫn chiếu áp dụng theo các vãn bản mới đó. Các nội dung 
khác chưa quy định trong Quy chê này được thực hiện theo chê độ hiện hành 
của Nhà nước và của Bộ Tài chính (cấp I). 

Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh khó khăn, vướng mắc, đề nghị 
các đơn vị, CBCC, người lao động Cơ quan Bộ kịp thời phản ánh về Cục Ke 



hoạch - Tài chính để báo cáo Lãnh đao Bộ xem xét, kịp thời điều chỉnh, bổ sung 
cho phù hợp và đúng quy định./, ự 
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Phu luc số 01 
• • 

DANH MỤC TRANG PHỤC, PHƯƠNG TIỆN BẢO VỆ CÁ NHÂN 
(Kèm theo Quyết định số /ỈD99 /QĐ-BTC ngày 2Ẻ / 06/2019 

của Bô trưởng Bộ Tài chỉnh) ỵ 

1. Trang phục: 

STT Danh mục trang phục Đ/vị 
tính 

Sô 
lượng Niên hạn sử dụng 

1 Trang phục lê tân, tỉêp khách: 
- Quân áo xuân - hè bộ 01 01 năm 

(lần đầu cấp 02 bộ) 
- Quân áo thu - đông bộ 01 01 năm 

(lần đầu cấp 02 bộ) 
- Giây da bộ 01 02 năm 

2 Trang phục dân quân tự vệ: 
2.1 Chỉ huy trưởng, Chính trị viên, 

Chỉ huy phó, Chỉnh trị viên phó 
— - Ọuần, áo xuân - hè bộ 01 02 năm — 

- Ọuân, áo thu - đông bộ 01 02 năm 
- Giây da đen thâp cô đôi 01 02 năm 
- Giây vải đôi 01 02 năm 
- Bít tât đôi 02 02 năm 
- Caravat cái 01 03 năm 
- Mũ cứng chiêc 01 03 năm 
- Mũ mêm chiêc 01 03 năm 
- Dây lưng nhỏ chiêc 01 03 năm 
- Quân áo đi mưa bô 01 03 năm 
- Sao mũ cứng chiếc 01 03 năm 
- Sao mũ mêm chiêc 01 03 năm 

2.2 Tiêu đội trưởng và tương đương; 
chiến sỹ dân quân tự vệ 
- Quân, áo chiên sỹ bộ 01 02 năm 

(lần đầu cấp 02 bộ) 
- Giây vải đôi 01 02 năm 
- Bít tât đôi 01 02 năm 

(lần đẩu cấp 02 đôi) 
- Mũ cứng chiêc 01 03 năm 
- Mũ mêm chiêc 01 03 năm 
- Dây lưng nhỏ chiêc 01 03 năm 
- Áo mưa chiêc 01 03 năm 



STT Danh mục trang phục Đ/wẵỊ 
tính 

Sô 
lượng Niên hạn sử dụng 

- Sao mũ cứng chiêc 01 03 năm 
- Sao mũ mêm chiêc 01 03 năm 

3 Trang phục bảo vệ cơ quan 
- Quân áo xuân hè bộ 01 01 năm 

(lân đầu cấp 02 bộ) 
- Quân áo thu đông bộ 01 02 năm 

> > , 

(lần đâu câp 02 bộ) 
- Đèn pin chiêc 01 02 năm 
- Giầy vải bạt thâp cô đôi 01 02 năm 
- Mũ kê - pi cái 01 2 năm 
- Áo mưa (vải bạt, nylon,...) chiêc 01 03 năm 
- Thăt lưng da cái 01 03 năm 
- Phù hiêu bô 01 04 năm 
- Câp hiệu bô 01 04 năm 
- Sao, ve áo bô 01 04 năm 

Ghi chú: 
(ỉ) Trang phục Thanh tra viên được trang cấp theo quy định hiện hành của 

pháp luật về Thanh tra; 
(2) Trang phục bảo vệ cơ quan theo quy định tại Thông tư số 08/2016/TT-

BTC ngày 16/02/2016 của Bộ Công an và các văn bản hướng dân thực hiện; 
(3) Trang phục dân quân tự vệ: Kiểu dáng, màu sắc, chất liệu trang phục 

cán bộ dân quân tự vệ thực hiện theo quy định tại Nghị định so 03/2016/NĐ-CP 
ngày 05/01/2016 của Chỉnh phủ và các văn bản hướng dân thực hiện. 

2. Phương tiện bảo vệ cá nhân: 

TT Danh mục phương tiện Đ/vị 
tính 

Sô 
lươne Niên hạn sử dụng 

1 Vận hành, sử dụng thiêt bị (thang 
máy, điểu hoà, máy phát điện, máy 
photo,...) 
- Quân áo lao động phô thông hoặc 
áo choàng trắng 

bộ 01 01 năm 
(lần đầu cấu 02 bộ) 

- Mũ vải chiêc 01 01 năm 
- Khâu trana loc bui chiêc 02 01 năm 
- Giày vải bạt cô thâp đôi 01 01 năm 

(lân đâu cấp 02 đôi) 
- Găng tav cao su đôi 02 01 năm 
- Xà phòng bánh 12 



TT Danh mục phương tiện Đ/vị 
tính 

Sô 
lượng Niên hạn sử dụng 

2 Nhân viên phục yụ 
- Quân áo lao động phô thông bộ 01 01 năm 

(lần đầu cấp 02 bộ) 
- Găng tay cao su mỏng đôi 10 01 năm 
- Khâu trang lọc bụi chiêc 02 01 năm 
- Xà phòng bánh 12 

3 Thủ kho (vãn phòngphâm, th.bị,...) 
- Quân áo lao động phô thông bộ 01 01 năm 

(lần đâu câp 02 bộ) 
- Mũ vải chiêc 01 01 năm 
- Khâu trang lọc bụi chiêc 02 01 năm 
- Giày vải bạt cô thâp đôi 01 01 năm 

(lần đầu cấp 02 đôi) 
- Găng tay vải bạt đôi 02 01 năm 
- Xà phòng bánh 12 

4 Cán bộ làm công tác lưu trữ, thư 
viên: 

- Quân áo bảo hộ lao động bộ 01 01 năm 
- Mũ vải cái 01 01 năm 
- Gana tay cao su mỏng đôi 06 01 năm 
- GănR tay vải bạt đôi 01 01 năm 
- Khâu trang lọc bụi chiêc 01 01 năm 
- Đêm vai đôi 01 01 năm 
- Kính chông các vật văng băn cái 01 Trang bị sử dụng 

chung - Mặt nạ phòng độc cái 01 
Trang bị sử dụng 

chung 

Ghi chú: 
Phương tiện bảo vệ cho công chức lưu trữ, thư viện theo quy định tại 

Thông tư sổ 04/2014/TT-BLĐTBXH ngày 12/22/2014 của Bộ Lao động, Thương 
bỉnh và Xã hội về hướng dan thực hiện chế độ ừ-ang bị phương tiện bảo vệ cả 
nhân và Danh mục trang bị phương tiện bảo vệ cá nhân cho người lao động làm 
nghề, công việc có yếu tổ nguy hiêm, độc hại. 

- Công chức làm chuyên trách công tác ỉuu trữ, thư viện được trang bị 
moi năm một lần. Công chức làm kiêm nhiệm công tác lưu trữ, thư viện được 
trang bị 02 năm một ỉân. 

- Kỉnh chổng các vật văng bắn, mặt nạ phòng độc cho công chức lưu trữ, 
thư viện: Trang bị đảm bảo đủ cho các công chức có mặt đê sử dụng chung; nêu 
bị hỏng hoặc hêt thời hạn sử dụng theo quy định của sản phâm thì mua thay thê. 

ị/ 
3 





Phu luc số 02 
• • 

MỨC CHI TIỀN THƯỞNG DANH HIỆU THI ĐUA, HUÂN HUY CHƯƠNG, 
BẰNG KHEN, GIÁY KHEN VÀ DANH HIỆU NHÀ NƯỚC 
(Kèm theo Quyết định sổ ẪM9/QĐ-BTC ngày zc / ồé /2019 

của Bộ trưởng Bộ Tài chỉnh) y/ 

1. Mức chi tiền thưởng danh hiệu thi đua: 
1.1 ế Đối với cá nhân: 
a) Danh hiệu "Chiến sĩ thi đua toàn quốc" được thưởng 4,5 lần mức lương 

cơ sở; 
b) Danh hiệu "Chiến sĩ thi đua cấp Bộ" được thưởng 3,0 lần mức lương 

cơ sở; 
c) Danh hiệu "Chiến sĩ thi đua cơ sở" được thưởng 1,0 lần mức lương cơ 

d) Danh hiệu "Lao động tiên tiến" được thưởng 0,3 lần mức lương cơ sở; 
1.2. Đối với tập thể: 
a) Danh hiệu "Tập thể lao động xuất sắc" được thưởng 1,5 lần mức lương 

cơ sở; 
b) Danh hiệu "Tập thể Lao động tiên tiến" được thưởng 0,8 lần mức 

lương cơ sở; 
c) Danh hiệu "Cờ thi đua của Chính phủ" được thưởng 12,0 lần mức 

lương cơ sở; 
d) Danh hiệu "Cờ thi đua cấp Bộ" được thưởng 8,0 lần mức lương cơ sở. 
2. Mức chi tiền thưởng Huân chương các loại 
2.1. Đối với cá nhân: 
a) "Huân chương Sao vàng": được thưởng 46,0 lần mức lương cơ sở; 
b) "Huân chương Hồ Chí Minh": được thưởng 30,5 lần mức lương cơ sở; 
c) "Huân chương Độc lập" hạng nhất, "Huân chương Quân công" hạng 

nhất: được thưởng 15,0 lần mức lương cơ sở; 
d) "Huân chương Độc lập" hạng nhì, "Huân chương Quân công" hạng 

nhì: được thưởng 12,5 lần mức lương cơ sở; 
đ) "Huân chương Độc lập" hạng ba, "Huân chương Quân công" hạng ba: 

được thưởng 10,5 lần mức lương cơ sở; 
e) "Huân chương Lao động" hạng nhất, "Huân chương Chiến công" hạng 

nhất, "Huân chương Bảo vệ Tổ quốc" hạng nhất: được thưởng 9,0 lần mức 
lương cơ sở; 

g) "Huân chương Lao động" hạng nhì, "Huân chương Chiến công" hạng 
nhì, "Huân chưcmg Bảo vệ Tô quôc" hạng nhì, "Huân chương Đại đoàn kêt dân 
tộc": được thưởng 7,5 lần mức lương cơ sở; 



h) "Huân chương Lao động" hạng ba, "Huân chương Chiến công" hạng ba, 
"Huân chương Bảo vệ Tổ quốc" hạng ba và "Huân chương Dũng cảm": được 
thưởng 4,5 lần mức lương cơ sởễ 

2.2. Đối với tập thể được tặng thưởng Huân chương các loại, mức tiền 
thưởng gấp 2 lần mức tiền thưởng đối với cá nhân quy định tại điếm 2.1 nêu 
trên. 

3ẵ Mức chi tiền thưởng danh hiệu vinh dự nhà nước 
3.1. Cá nhân được tặng hoặc truy tặng danh hiệu "Anh hùng Lực lượng vũ 

trang nhân dân", "Anh hùng Lao động" được thưởng 15,5 lần mức lương cơ sở. 
3.2. Tập thể được tặng danh hiệu "Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân 

dân", "Anh hùng Lao động" được thưởng gấp 2 lần mức tiền thưởng đối với cá 
nhân quy định tại điểm 3.1 nêu trên. 

3.3. Cá nhân được phong tặng danh hiệu "Nhà giáo nhân dân" được 
thưởng 12,5 lần mức lương cơ sở; "Nhà giáo ưu tú" được thưởng 9,0 lần mức 
lương cơ sở. 

4. Mức chi tiền thưởng Bằng khen, Giấy khen: 
4.1. Đối với cá nhân: 
a) "Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ" được thưởng 3,5 lần mức lương 

cơ sở; 
b) "Bằng khen của Bộ trưởng Bộ Tài chính" được thưởng 1,0 lần mức 

lương cơ sở; 
c) Cá nhân được tặng giấy khen được thưởng 0,3 lần mức lương cơ sở; 
4.2. Đối với tập thể: 
a) "Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ", "Bằng khen của Bộ trưởng Bộ 

Tài chính" được thưởng gấp 2 lần mức tiền thưởng đối với cá nhân được tặng 
bằng khen quy định tại các điểm 4.1 nêu trên. 

b) Tập thể được tặng giấy khen các cấp được thưởng gấp 2 lần mức tiền 
thưởng đối với cá nhân được tặng giấy khen quy định tại điểm 4.1 nêu trên. 

5Ề Huy chương: 
Cá nhân được tặng Huy chương các loại được thưởng 1,5 lần mức lương 

cơ sở./. 

/ 
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Phu luc số 03 
• • 

ĐỊNH MỨC KHOÁN CHI VĂN PHÒNG PHẨM 
(Kèm theo Quyết định sổ 4DS9/QĐ-BTC ngày xụ 06 /2019 

của Bộ ừ-ưởng Bộ Tài chính) 

1. Khoán chi văn phòng phẩm đối với cá nhân: 
- Lãnh đạo cấp Vụ và tương đương: 100.000 đồng/người/tháng. 
- Lãnh đạo cấp phòng, chuyên viên, cán sự: 80.000 đồng/người/tháng. 
- Lao động họp đồng; bộ phận lễ tân, nhân viên phôtô tài liệu thuộc phòng 

hành chính thuộc Văn phòng Bộ: 60.000 đồng/người/tháng. 
- Nhân viên phục vụ, bảo vệ, lái xe: 30.000 đồng/người/tháng. 
2. Khoán chi văn phòng phẩm sử dụng chung cho nhiệm vụ chuyên 

môn của các đơn vị: Ề > 
Đơn vị tính: đôn'ỉ 

STT Đơn vị Mức khoán/năm 

1 Vụ Ngân sách Nhà nước 120.000.000 
2 Vụ Tài chính - Hành chính sự nghiệp 100.000.000 
3 Văn phòng Bộ 

Trong đó: - Phòng Hành chính 25.000.000 
- PhònR Lưu trữ 15.000.000 
- Phòng Báo chí tuyên truyên 25ễ000.000 

4 Vụ Chính sách thuê 70.000.000 
5 Thanh tra Bô Tài chính 50.000Ẻ000 
6 Vụ Hợp tác quôc tê 55.000.000 
7 Vu Đâu tư 60.000.000 
8 Vụ Pháp chê 60.000.000 
9 Vụ Tài chính ngân hàng 60.000.000 

10 Vu Tô chức cán bô 60.000.000 
11 Vụ Thi đua - Khen thưởng 40.000.000 
12 Vu I 50.000.000 
13 Cục Ọuản lý, giám sát kê toán, kiêm toán 60.000.000 
14 Cuc Kê hoach - Tài chính 100.000.000 
15 Văn phòng Đảng uỷ 20.000.000 
16 Văn phòng Công đoàn 15.000.000 
17 Văn phòng Đoàn thanh niên 6.000.000 

Ghi chú: Riêng đổi với Phòng Thư kỷ - Tổng hợp thuộc Văn phòng Bộ 
thực hiện cấp phát văn phòngphâm theo yêu câu nhiệm vụ./. 



Phụ lục sồ 04 
ĐỐI TƯỢNG VÀ MỨC KHOÁN CƯỚC PHÍ sử DỤNG 

ĐIỆN THOẠI Cỏ ĐỊNH TẠI NHÀ RIÊNG VÀ ĐIỆN THOẠI DI ĐỘNG 
ĐỔI VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC CÓ TIEU CHU AN 

(Kèm theo Quyết định sổ Ậ0S9/QĐ-BTC ngày /04/2019 
của Bộ ừ-ưởng Bộ Tài chỉnh) ỳ/ỵ 

1. Đối tượng được trang bị điện thoại: 
1.1. Điện thoại di động: 
- Bộ trưởng; 
- Thứ trưởng. 
1.2. Điện thoại cổ định tại nhà riêng: 
- Bộ trưởng; 
- Thứ trưởng; 
- Vụ trưởng và các chức danh tương đương. 
2ế Mức khoán cước phí sử dụng điện thoại: 
2.1. Cước phỉ điện thoại cổ định tại nhà riêtig: 
- Bộ trưởng: 300.000 đồng/tháng; 
- Thứ trưởng: 200.000 đồng/tháng; 
- Vụ trưởng và tương đương: 100.000 đồng/tháng. 
2.2 Cước phí điện thoại di động: 
- Bộ trưởng: 500.000 đồng/tháng; 
- Thứ trưởng: 400.000 đồng/tháng; 
- Vụ trưởng và tương đương; Thư ký Bộ trưởng, Thư ký Thứ trưởng; 01 

cán bộ, công chức làm công tác giao dịch đối ngoại thuộc Vụ Họp tác quốc tể: 
250.000 đồng/tháng. 

- Đội trưởng Đội xe Bộ Tài chính: 200.000 đồng/tháng; 
- Lái xe Đội xe Bộ Tài chính: 100.000 đồng/tháng. 
2.3. Mức khoán cước phí sử dụng điện thoại đổi với Trưởng phòng 

Hành chỉnh thuộc Văn phòng Bộ: 100.000 đồng/tháng. 
Ghi chủ: 
- Trường hợp có sự thay đổi về đổi tượng có tiêu chuẩn, Thủ ừ-ưởng các 

đơn vị có trách nhiệm thông bảo kịp thời băng văn bản vê Cục Kê hoạch - Tài 
chỉnh về việc điểu chỉnh, bố sung, cắt giảm đế đảm bảo thanh toán, chi trả đủng 
đoi tượng; 

- Vụ ưưởng Vụ Hợp tác quốc tế chịu trách nhiệm thông bảo về họ và tên 
cán bộ, công chức làm công tác giao dịch đoi ngoại của đơn vị đê chi trả đúng 
đối tượng./. 



Phụ lục số 05 
MỘT SÓ NỘI DƯNG VÀ MỨC KHOÁN CHI PHÍ CÔNG TÁC 

(Kèm theo Quyết định sổWỊÍQĐ-BTC ngàyJ£/JỂ/2019 
của Bộ trưởng Bộ Tài chính) / 

1. Khoảng cách từ trụ sở Cơ quan Bộ Tài chính (28 Trần Hưng Đạo, 
Hoàn Kiếm, Hà Nội) đến trụ sở chính các cơ quan, đơn vị: 

1.1. Từ trụ sở Cơ quan Bộ đến trụ sở chính các đơn vị, hệ thống thuộc 
Bộ Tài chỉnh: 

Đơn vị tỉnh: km. 

TT Đơn vi • Đia chỉ 
Từ Cơ quan Bộ đên các 

đơn vị và ngược lại TT Đơn vi • Đia chỉ 
Đi Vê Cộng 

1 Tông cục Thuê 123 Lò Đúc, Hai Bà 
Trưns;, Hà Nội 

1,0 1,0 2,0 

2 Tông cục Hải quan Dương Đình Nghệ, Câu 
Giấy, Hà Nội 

10,4 9,9 20,3 

3 Kho bạc Nhà nước 32 Cát Linh, Đông Đa, Hà 
Nôi 

3,3 3,4 6,7 

4 Tông cục Dự trữ Nhà 
nước 

4 ngõ 1 Hàng Chuôi, Hai 
Bà Trưng, Hà Nội 

0,5 0,5 1,0 

5 Uy ban Chứng khoán 
Nhà nước 

234 Lương Thề Vinh, 
Nam Từ Liêm, Hà Nội 

9,2 9,3 18,5 

6 Kho bạc Nhà nước Hà 
Nội 

15A Trân Khánh Dư, 
Hoàn Kiếm, Hà Nội 

1,4 1,1 2,5 

7 Cục Thuế Hà Nội 187 Giảng Võ, Đông Đa, 
Hà Nôi 

4,6 4,2 8,6 

8 Cục Hải quan Hà Nội 129 Nguyên Phong Săc, 
Cầu Giấy, Hà Nội 

7,9 8,5 16,4 

9 Cục DTNN khu vực 
Hà Nôi 

36 ngách 1 Phan Đình 
Giót, Thanh Xuân, Hà Nội 

4,9 5,6 10,5 

10 Sở Giao dịch chứng 
khoán Hà Nôi 

02 Phan Chu Trinh, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

0,5 0,5 1,0 

11 Trung tâm Lưu ký 
chứng khoán 

15 Đoàn Trân Nghiệp, Hai 
Bà Trưng, Hà Nội 

1,6 2,0 3,6 

12 Học viện Tài chính 58 Lê Văn Hiên, Bắc Từ 
Liêm, Hà Nội 

16,8 15,9 32,7 12 Học viện Tài chính 

53E Phan Phù Tiên, Đông 
Đa, Hà Nội 

3,0 3,0 6,0 

13 Trường Bôi dưỡng cán 
bô Tài chính 

291 ngõ 343 Đội Cân, Ba 
Đình, Hà Nội 

4,9 5,4 10,3 

14 Viên Chiên lược và 
chính sách tài chính 

7 Phan Huy Chú, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

0,4 0,4 0,8 



TT Đơn vị Đia chỉ 
Từ Cơ quan Bộ đên các 

đơn vị và ngược lại TT Đơn vị Đia chỉ 
Đi Vê Cộng 

15 Nhà xuât bản Tài 
chính 

7 Phan Huy Chú, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

0,4 0,4 0,8 

16 Tạp chí Tài chính 4 ngõ 1 Hàng Chuôi, Hai 
Bà Trưng, Hà Nội 

0,5 0,5 1,0 

17 Thời báo Tài chính 
Viêt Nam 

34 Tuệ Tĩnh, Hai Bà 
Trung, Hà Nội 

1,0 1,3 2,3 

18 Công ty mua, bán nợ 
Viêt Nam 

51 Quang Trung, Hai Bà 
Trung, Hà Nội 

1,4 1,0 2,4 

19 Công ty Cô phân in 
Tài chính 

24 ngõ 115 Trâng Cung, 
Cầu Giấy, Hà Nội 

9,3 9,3 18,6 

1.2. Từ trụ sở Cơ quan Bộ đến trụ sở một số cơ quan Quốc hội, Chính 
phủ, các Bộ, ngành, cơ quan ngang Bộ: 

Đơn vị tính: km. 

TT Đơn vi • Đia chỉ 
Từ Cơ quan Bộ đên 

các đơn vị và ngược lại TT Đơn vi • Đia chỉ 
Đi Vê Cộng 

1 Văn phòng TW Đảng 10 Nguyễn Cảnh Chân, Ba 
Đình, Hà Nội 

2,5 2,8 5,3 

2 Quôc Hội 
- Văn phòng Quôc hội 22 Hùng Vương, Ba Đình, 

Hà Nôi 
2,3 2,4 4,7 

- Các Uy ban của 
Quốc hội 

02 Độc lập, Ba Đình, Hà 
Nôi 

2,3 2,3 4,6 

3 Văn phòng Chủ tịch 
nước 

Sô 2 Hùng Vương, Ba 
Đình, Hà Nội 

2,8 2,8 5,6 

4 Văn phòng Chính phủ 01 Hoàng Hoa Thám, Ba 
Đình, Hà Nội 

3,4 4,0 7,4 

5 Uy ban TW Mặt trận 
Tổ quốc Việt Nam 

46 Tràng Thi, Hoàn Kiêm, 
Hà Nội 

1,7 2,0 3,7 

6 Uy ban dân tộc 80 - 82 Phan Đình Phùng, 
Ba Đình, Hà Nội 

3,4 3,2 6,6 

7 Tông Liên đoàn Lao 
động Việt Nam 

82 Trân Hưng Đạo, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

1,0 1,0 2,0 

8 Bộ Quôc phòng 7 Nguyên Tri Phương, Ba 
Đình, Hà Nội 

1,8 1,8 3,6 

9 Bộ Công An 44 Yêt Kiêu, Hoàn Kiêm, 
Hà Nôi 

1,0 0,7 1,7 

10 Bộ Ngoại giao 01 Tôn Thât Đạm, Ba 
Đình, Hà Nội 

2,1 2,1 4,2 

2 / 



TT Đơn vi 
• 

Đia chỉ 
Từ Cơ quan Bộ đên 

các đơn vị và ngược lại TT Đơn vi 
• 

Đia chỉ 
Đi Vê Cộm 

12 Bộ Nội vụ 8 Tôn Thât Thuyêt, Câu 
Giấy, Hà Nội 

8,7 9,2 17,9 

13 Bộ Tư pháp 60 Trân Phú, Ba Đình, Hà 
Nôi 

2,0 2,2 4,2 

14 Bộ Kê hoạch và Đâu 
tư 

02 Hoàng Văn Thụ, Ba 
Đình, Hà Nội 

2,1 2,1 4,2 

15 Bộ Công Thương 54 Hai Bà Trưng, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

1,0 1,0 2,0 

16 Bộ Nông nghiệp và 
phát triển nông thôn 

02 Ngọc Hà, Ba Đình, Hà 
Nôi 

2,5 2,9 5,4 

17 Bộ Giao thông vận tải 80 Trân Hưng Đạo, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

1,0 1,0 2,0 

18 Bộ Xây Dựng 37 Lê Đại Hành, Hai Bà 
Trưng, Hà Nội 

1,8 2,1 3,9 

19 Bộ Tài nguyên và Môi 
trường 

83 Nguyên Chí Thanh, 
Đống Đa, Hà Nội 

5,6 5,8 11,4 

20 Bộ Thông tin và 
Truyền thông 

18 Nguyễn Du, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

0,7 0,8 1,5 

21 Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hôi 

12 Ngô Quyên, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

1,7 1,2 2,9 

22 Bộ Văn hóa, Thê thao 
và Du lich 

5 1 - 5 3  N g ô  Q u y ê n ,  H o à n  
Kiếm, Hà Nội 

0,5 0,7 1,2 

23 Bộ Khoa học và Công 
nghệ 

113 Trân Duy Hưng, Câu 
Giấy, Hà Nội 

7,7 7,0 14,7 

24 Bộ Giáo dục và Đào 
tao 

49 Đại Cô Việt, Hai Bà 
Trưng, Hà Nội 

2,1 1,9 4,0 

25 Bộ Y tê 138A Giảng Võ, Ba Đình, 
Hà Nôi 

3,5 3,0 6,5 

26 Ngân hàng Nhà nước 
Viêt Nam 

47 - 49 Lý Thái Tô, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

1,2 1,3 2,5 

27 Đài Truyên hình Việt 
Nam (VTV) 

43 Nguyên Chí Thanh, Ba 
Đình, Hà Nội 

5,5 5,5 11,0 

28 Đài Tiêng nói Việt 
Nam (VOV) 

58 Quán Sứ, Hoàn Kiêm, 
Hà Nôi 

1,1 1,1 2,2 

29 Thông tân xã Việt 
Nam 

5 Lý Thường Kiệt, Hoàn 
Kiếm, Hà NỘI 

0,4 0,4 0,8 

30 Báo Nhân dân 51 Hàng Trông, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

2,1 1,7 3,8 

31 Công đoàn viên chức 
Viêt Nam 

101/165 Dương Ọuảng 
Hàm, Cầu Giấy, Hà Nội 

7,9 8,5 16,4 

32 Phòng Thương mại và 9 Đào Duy Anh, Đông Đa, 3,8 3,3 7,1 
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TT Đơn vi • Đia chỉ 
Từ Cơ quan Bộ đên 

các đơn vị và ngược lại TT Đơn vi • Đia chỉ 
Đi Vê Cộng 

Công nghiệp VN Hà Nôi 

1.2. Từ trụ sở Cơ quan Bộ đến trụ sở một số cơ quan thuộc thành phố 
Hà Nội: 

Đơn vị tính: km. 

TT Đơn vị Đia chỉ 
Từ Cơ quan Bộ đên các 

đơn vị và ngược lại TT Đơn vị Đia chỉ 
Đi Vê Cộng 

1 Uy ban nhân dân 
thành phố Hà Nội 

79A Đinh Tiên Hoàng, 
Hoàn Kiếm, Hà Nội 

1,2 1,4 2,6 

2 Sở Tài chính 38B Hai Bà Trưng, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

0,6 0,9 1,5 

3 Sở Kê hoach & Đâu tư 16 Cát Linh, ĐĐ, Hà Nội 2,6 2,4 5,0 
4 Sở Ngoại vụ 10 Lê Lai, HK, Hà Nội 1,3 1,6 2,9 
5 Sở Quy hoạch và Kiên 

trúc 
31B Tràng Thi, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

0,8 0,9 1,7 

6 Sở Xây dựng 52 Lê Đại Hành, HBT, HN 1,9 2,1 4,0 
7 Sở Giao thông vận tải 2 Phùng Hưng, Hà Đông, 

Hà Nôi 
11,2 10,0 21,2 

8 Sở Công thương 331 Câu Giây, Câu Giây, 
Hà Nội 

6,9 7,0 13,9 

9 Sở Văn hóa - Thê thao 47 Hàng Dâu, Hoàn Kiêm, 
Hà Nội 

1,5 1,9 3,4 

10 Sở Giáo dục và Đào 
tao 

81 Thọ Nhuộm, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

1,3 0,8 2,1 

11 Sở Tài nguyên và Môi 
trường 

18 Huỳnh Thúc Kháng, 
Đống Đa, Hà Nội 

5,7 6,5 12,2 

12 Sở Nông nghiệp và 
ohát triển nông thôn 

38 Tô Hiệu, Hà Đông, Hà 
Nội 

11,0 10,8 21,8 

13 Sở Thông tin và 
Truyền thông 

185 Giảng Võ, Đông Đa, 
Hà Nôi 

5,0 4,1 9,1 

14 Sở Khoa học và Công 
nghệ 

5 - 7  N g u y ê n  T r ã i ,  H à  
Đông, Hà Nội 

10,9 10,7 21,6 

15 Sở Nội vụ 18 Lê Thánh Tông, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

0,5 0,5 1,0 

16 Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hôi 

75 Nguyễn Chí Thanh, 
Đống Đa, Hà Nội 

6,1 5,9 12,0 

17 Sở Y tê 4 Sơn Tây, BĐ, Hà Nội 3,1 3,8 6,9 
18 Sở Tư pháp Â ì . 01 Trần Phú, Hà Đông, Hà " ' 

10,3 10,0 20,3 



TT Đơn vi • Đia chỉ 
Từ Cơ quan Bộ đên các 

đơn vị và ngược lại TT Đơn vi • Đia chỉ 
Đi Vê Cộng 

Nôi 
19 Sở Du lịch 03B Hoàng Diệu, Ba 

Đình, Hà Nội 
3,2 3,6 6,8 

20 Sở Công an 87 Trân Hưng Đạo, Hoàn 
Kiếm, Hà Nội 

0,9 0,9 1,8 

2ế Mức khoán chi phí đi, về các sân bay đối với người đi công tác 
bằng phương tiện máy bay: 

- Chặng Hà Nội - sân bay Nội Bài và ngược lại: 550.000 đồng/cán bộ/02 
lượt (đi và về); 

- Chặng sân bay Tân Sơn Nhất - Thành phố Hồ Chí Minh và ngược lại: 
200.000 đồng/cán bộ/02 lượt (đi và về); 

- Chặng sân bay Cam Ranh - Thành phố Nha Trang và ngược lại: 400.000 
đồng/cán bộ/02 lượt (đi và về); 

- Chặng sân bay Liên Khương - Thành phố Đà Lạt và ngược lại: 250.000 
đồng/cán bộ/02 lượt (đi và về); 

- Chiều sân bay Phú Bài - TP Huế và ngược lại; sân bay Côn Sơn - Trung 
tâm huyện Côn Đảo và ngược lại: 200.000 đồng/cán bộ/02 lượt (đi và về); 

- Mức khoán đối với các sân bay còn lại: 150.000 đồng/cán bộ/02 lượt (đi 
và về); 

Trường hợp người đi công tác chỉ đi một (01) lượt (chiều đi hoặc về) thì 
mức chi trả bằng 50% mức khoán nêu trên. 

3. Mức khoán tiền tầu xe đi và về từ cơ quan đến nơi công tác (đổi với 
cản bộ công chức không có tiêu chuân được đi công tác băng máy bay và công 
tác băng ô tô của cơ quan)'. 

3.1. Mức khoán một lượt từ Hà Nội đến trung tâm các tình, thành phố 
và ngược lại bằng phương tiện tàu hoả: 

/ 

TT Chặng Mức khoán 
(đong/người) Ghi chú TT Từ Đên 
Mức khoán 
(đong/người) Ghi chú 

1 Hà Nôi Phú Tho 150.000 TP Việt Trì 
Yên Bái 220.000 TP Yên Bái 
Lào Cai 385.000 TP Lao Cai 
Nghệ An 375.000 TP Vinh 
Ọuảng Bình 705.000 TP Đông Hới 
Quảng Trị 825.000 TP Đông Hà 
Thừa Thiên Huê 1.005.000 TPHuê 
Đà Nang 1.050.000 TP Đà Năng 
Quảng Nam 1.085.000 TP Tam kỳ 

5 



TT 
Chặng Mức khoán 

(đồng/người) Ghi chủ TT Từ Đên 
Mức khoán 
(đồng/người) Ghi chủ 

Quảng Ngãi 1.165.000 TP Quảng Ngãi 
Bình Đinh 1.250.000 TP Qưy Nhơn 
Phú Yên 1.345.000 TP Tuy Hoà 
Khánh Hoà lẵ400ẻ000 TP Nha Trang 
Ninh Thuân 1.490.000 TP Phan Rang 
Bình Thuân 1.510.000 TP Phan Thiêt 
Đông Nai 1.550.000 TP Biên Hoà 
Bình Dương 1.570.000 TP Thủ Dâu Một 
TP Hô Chí Minh lể600.000 TP Hô Chí Minh 

3.2. Mức khoánmột lượt từ Hà Nội đến trung tâm các tỉnh, thành phổ 
và ngược lại bằng phương tiện ô tô: 

TT Chặng Mức khoán 
(đong/người) 

Ghi chú 
(tỉnh lỵ nơi đến) TT Từ Đên 

Mức khoán 
(đong/người) 

Ghi chú 
(tỉnh lỵ nơi đến) 

1 Hà Nội: Băc Giang 50.000 TP Băc Giang 
Băc Kan 150.000 TP Băc Kạn 
Băc Ninh 40ề000 TP Băc Ninh 
Cao Băng 220.000 TP Cao Băng 
Đăk Lăk 730.000 TP Buồn Mề Thuột 
Đăk Nông 780.000 TX Gia Nghĩa 
Điên Biên 350.000 TP Điện Biên Phủ 
Gia Lai 720.000 TP Pleiku 
Hà Giang 250.000 TP Hà Giang 
Hà Nam 50.000 TPPhủLỷ 
Hải Dương 50.000 TP Hải Dương 
Hải Phòng 110.000 TP Hải Phòng 
Hòa Bình 140.000 TP Hòa Bình 
Hưng Yên 50.000 TP Himg Yên 
Kon Tum 670.000 TP Kon Tum 
Lai Châu 400.000 TP Lai Châu 
Lạng Sơn 100.000 TP Lạng Sơn 
Lao Cai 250.000 TP Lao Cai 
Lâm Đông 720.000 TPĐà Lạt 
Nam Đinh 70.000 TP Nam Định 
Ninh Bình 70.000 TP Ninh Bình 
Phú Thọ 90.000 TP Việt Trì 
Quảng Ninh 150.000 TP Hạ Long 
Sơn La 230.000 TP Sơn La 
Thanh Hóa 100.000 TP Thanh Hóa 
Thái Bình 90.000 TP Thái Bình 



TT Chặng Mức khoán 
(đồng/người) 

Ghi chủ 
(tỉnh lỵ noi đến) TT Từ Đên 

Mức khoán 
(đồng/người) 

Ghi chủ 
(tỉnh lỵ noi đến) 

Thái Nguyên 70.000 TP Thái Nguyên 
Tuyên Quang 170.000 TP Tuyên Quang 
Vĩnh Phúc 60.000 TP Vĩnh Yên 
Yên Bái 140.000 TP Yên Bái 

2 TP Hô Chí Minh An Giang 140.000 Long Xuyên 
Bà Rịa - Vũng Tàu 
- TP Bà Rỉa 100.000 
- TP Vũng Tàu 100.000 
Bac Liêu 170.000 TP Bạc Liêu 
Bên Tre 80.000 TP Bên tre 
Bình Dương 40.000 TP Thủ Dâu Một 
Bình Phước 80.000 TP Đông Xoài 
Bình Thuân 130.000 TP Phan Thiêt 
Cà Mau 220.000 TP Cà mau 
Cân Thơ 140.000 TP Căn Thơ 
Đăk Lăk 260.000 TP Buôn Mê Thuật 
Đăk Nông 180.000 TX Gia Nghĩa 
Đông Nai 60ẽ000 TP Biên Hòa 
Đông Tháp 110.000 TP Cao Lãnh 
Gia Lai 300.000 TP Pleiku 
Hậu Giang 140.000 TP Vị Thanh 
Kiên Giang 180.000 TP Rạch Giả 
Kon Tum 330.000 TP Kon Tum 
Lâm Đông 240.000 TP Đà Lạt 
Long An 40.000 TP Tân An 
Ninh Thuận 230.000 TP Phan Rang -

Tháp Chàm 
Sóc Trăng 150.000 TP Sóc Trăng 
Tây Ninh 70.000 TP Tây Ninh 
Tiền Giang 60.000 TP Mỹ Tho 
Trà Vinh 130.000 TP Trà Vinh 
Vĩnh Long 110.000 TP Vĩnh Long 

3 Đà Nắng Đăk Lăk 300.000 TP Buôn Mê Thuột 
Đăk Nông 350.000 TX Gia Nghĩa 
Gia Lai 250.000 TP Pleiku 
Kon Tum 200.000 TP Kon Tum 
Lâm Đông 450.000 TP Đà Lạt 

4 Cần Thơ An Giang 70.000 TP Lons Xuyên 
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TT Chặng Mức khoán 
(đỏng/người) 

Ghi chú 
(tỉnh lỵ nơi đến) TT Từ Đên 

Mức khoán 
(đỏng/người) 

Ghi chú 
(tỉnh lỵ nơi đến) 

Bac Liêu 110.000 TP Bac Liêu 
Bên Tre 120.000 TP Bên Tre 
Cà Mau 130.000 TP Cà Mau 
Đông Tháp 70.000 TP Cao Lãnh 
Hậu Giang 50.000 TP Vị Thanh 
Kiên Giang 130.000 TP Rach Giả 
Long An 150.000 TP Tân An 

— 
Sóc Trăng 90.000 TP Sóc Trăng 

— 

Tiên Giang 130.000 TP Mỹ Tho 

—— 

Trà Vinh 80.000 TP Trà Vinh 
—— 

Vĩnh Long 40.000 TP Vĩnh Long 
—— 

3Ế3. Mức khoán tự túc phương tiện <ãf/ệ công tác: 
Trường hợp được cử đi công tác cách trụ sở cơ quan từ 15 km trở lên hoặc 

đi công tác tại những nơi không có tuyến xe vận tải công cộng thì mức khoán tự 
túc phương tiện đối với người đi công tác được tính theo số km thực tế nhưng 
không quá 100 km/chuyến công tác với mức khoán 3.500 đồng/km (tương 
đương 0,2 lít xăng/km) và phải có xác nhận của cơ quan, đơn vị hoặc khách sạn, 
nhà khách nơi đến công tác. 

Trường hợp tự túc phương tiện đi lại cá nhân với quãng đường trên 100 
km/chuyến công tác, Cục Ke hoạch - Tài chính sẽ xem xét giải quyết tùy từng 
t rường hợp cụ thể ,  đảm bảo thuận lợ i  cho  ngườ i  đ i  công  tác  và  t iế t  k iệm kinh  
phíể 

4ề Danh mục thành phố trực thuộc Trung ương và thành phố đô thị 
loai I thuôc tỉnh: 

4.1. Thành phố trực thuộc Trung ương (05 thành phố): 
(1) Thành phố cần Thơ; 
(2) Thành phố Đà Nang; 
(3) Thành phố Hà Nội; 
(4) Thành phố Hải Phòng; 
(5) Thành phố Hồ Chí Minh; 
4.2. Thành phố đô thị loại I thuộc tỉnh (16 thành phổ): 
(1) Thành phố Bắc Ninh - tỉnh Bắc Ninh; 
(2) Thành phố Biên Hòa - tỉnh Đồng Nai; 
(3) Thành phố Buôn Ma Thuột - tỉnh Đắc Lắk; 
(4) Thành phố Đà Lạt - tỉnh Lâm Đồng; 
(5) Thành phố Hạ Long - tỉnh Quảng Ninh; 



(6) Thành phố Huế - tỉnh Thừa Thiên Huế; 
(7) Thành phố Mỹ Tho - tỉnh Tiền Giang; 
(8) Thành phố Nam Định - tỉnh Nam Định; 
(9) Thành phố Nha Trang - tỉnh Khánh Hòa; 
(10) Thành phố Quy Nhơn - tỉnh Bình Định; 
(11) Thành phố Thái Nguyên - tỉnh Thái Nguyên; 
(12) Thành phố Thanh Hóa - tỉnh Thanh Hóa; 
(13) Thành phố Thủ Dầu Một - tỉnh Bình Dương; 
(14) Thành phố Việt Trì - tỉnh Phú Thọ; 
(15) Thành phố Vinh - tỉnh Nghệ An; 
(16) Thành phố Vũng Tàu - tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu; 





Mầu số 01 

Bộ TÀI CHÍNH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Đơn vị: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Hà Nội, ngày tháng năm 

PHIÉU XÁC NHẬN 
Số km thực tế khi đi công tác hàng tháng 

Kính gửi: Cục Ke hoạch - Tài chính 

Đơn vị: 

Xác nhận số km thực tế khi đi công tác của chức danh: 

thực hiện khoán kinh phí sử dụng xe ô tô phục vụ công 

tác khi đo công tác trên địa bàn thàiứi phố Hà Nội trong tháng năm 

là: km (kèm theo các tài liệu chứng minh thực tế đì công tác: Văn bản 

hoặc kế hoạch đi công tác đã được Thủ trưởng đơn vị phê duyệt; Công văn; 

Giấy mời, văn bản trưng tập tham gia đoàn công tác). 

Đe nghị Cục Kế hoạch - Tài chính chi trả khoán kinh phí sử dụng xe ô tô 

phục vụ công tác chung khi đi công tác cho chức danh nêu trên theo quy định./. 

Thủ trưởng đon vị 
(Kỷ, ghi rõ họ và tên) 
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Mẩu số 02 
Đơn vị: 

BẢNG KÊ SÓ KM THựC TÉ ĐI CÔNG TÁC TRÊN ĐỊA BÀN TP HÀ NỘI 

Họ và tên: Chức danh: 

Tháng: năm 

STT Nội dung và tên đơn vị đến 
công tác 

Thời gian 
công tác 

(ngày, tháng, 
năm) 

Địa chỉ nơi đến 
công tác 

Khoảng cách đi công tác 
(km) Ghi 

chú STT Nội dung và tên đơn vị đến 
công tác 

Thời gian 
công tác 

(ngày, tháng, 
năm) 

Địa chỉ nơi đến 
công tác Từ cơ quan 

đến nơi công 
tác 

Từ nơi công 
tác về cơ 

quan 
Cộng 

Ghi 
chú 

1 Họp triên khai công tác huy động 
vốn tai Kho bac Nhà nước 

14h ngày 
03/5/2019 

32 Cát Linh, Đông 
Đa, Hà Nội 

3,3 3,4 6,7 

. . .  

Tông cộng: XXX 

Hà Nội, ngày tháng năm 
Người đi công tác 

(Kỷ, ghi rõ họ và tên) 


