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BO TAI CHINH

THONG TU s& 02/2003/TT-BTC ngay
09/01/2003 hudéng dan ché& do
quan ly tai chinh déi vdi cac co
quan dai dién Viét Nam & nuéc
ngoai.

Thuc hién Nghi dinh s6'87/CP ngay 19/ 12/ 1996
cua Chinh phii quy dinh chi tiét viée phéan cap
quadn ly, lap, chdp hanh va quyét todn ngan
sdch nha nude, Nghi dinh s6'51/1998 | ND-CP
ngay 18/7/1998 cia Chinh phu sita déi, bé
sung mot s6 diéu clia Nghi dinh s6'87/CP ngay
19712/ 1996 cua Chinh phu;

Dé thong nhdt quan ly tai chinh déi vdi cde co
quan dai dién Viét Nam 0 nudc ngoai, Bé Tai
chinh hudng dan ché d¢ quan ly tai chinh doi
vdi cdc co quan dai dién Viét Nam ¢ nwdc ngoai
nhu sau:

I. POI TUONG VA PHAM VI
AP DUNG

Thong tu nay ap dung déi véi cac co quan dai
dién Viét Nam & nudc ngoai (bao gom Co quan dai
dién Ngoai giao, Phong Tuy vién Quéc phong, Co
quan Thuong mai, Co quan thudng tri Dai tiéng
néi Viét Nam, Cd quan thudng tru Dai truyén
hinh Viét Nam, C¢ quan thudng trd Bao Nhan
dan, Phan xa Thong tan xa Viét Nam, Trung tam
van héa Viét Nam tai Lao, Co quan Tham tan
kinh t& Viét Nam tai Lao, Ban Quan ly lao
dong..)) sit dung kinh phi ngin sach nha nudc cip
hoéc tir ngudn thu clia ngan sach nha nuée duge
gidl lai d& chi theo ché€ d6 quy dinh hién hanh.

II. QUY DINH VE VIEC LAP VA CHAP
HANH DU TOAN THU, CHI

Cac cd quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai
cdn cit vao nhiém vu chinh tri duge giao, ché d6

thu, tiéu chuin, dinh mic chi ngin sach, bién
déng gia ca cta nudc sd tai, s6 kiém tra vé du
toan ngan sach do co quan thdm quyén thong
bao, tinh hinh thuc hién du toan ngin sach cac
ndm trude, lap du toan thu, chi ngan sach nha
nude hang nam theo ding cac quy dinh, biéu méau
do ¢d quan tai chinh hudng dan (kém theo). Du
toan phai thé hién diy d cac khoan thu - chi ciia
cd quan dai dién theo Mue luc Ngin sach nha
nudc, kém theo thuyét minh ro co s6, cin ci tinh
toan gui Bd cha quan trude ngay 30 thang 7 hang
ndm. Bé chu quan xem xét tong hop du toan cla
cac cd quan dail dién cung vl du toan thu, chi
ngan sach cua don vi minh gii Bd Tai chinh theo
ding quy dinh cua Luat Ngan sach Nha nudce va
cac quy dinh hién hanh.

1. Du toan thu ngan sach nha nudc tai co
quan dai dién:

Can ¢l vao cac loai phi va 1é phi phat smh
tai cac cd quan dai dién Viét Nam 0 nudc ngoai
quy dinh tai Théng tu s6 99/2002/TT-BTC ngay -
25/10/2002 va cac khoan thu khac nhu: thu tién
thué nha thudc nha sd hitu, nha hd tuong, rfhcl\o
thué, 1ai tién gdi ngan hang, thu hoan thué Vé’ET 2
thu tién dén bu dao tao, méi gidgi thuong mai vaw
dich vu céng, tién dién nudc cua ngudi di tham &3
theo..., co quan dai dién lap du toan thu ngan =
sach theo Muc luc Ngin sach nha nuéc gui Bo
chi quan tong hdp bao cao B Tai chinh. Déi véi
cac khoan thu nay, cd quan dai dién thu nép=
vao Quy tam gid ngan sach nha nudc theo ty 1é&
quy dinh tai Théong tu s6 29/2000/TT-BTC ngay =
24/4/2000 cua Bo Tai chinh.

WWW. huVienPhapLuat.com
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2. Dv toan chi ngan sach nha nudc tai co
quan dai dién:

Can cd vao nhiém vu chinh tri duge giao, ché
d6 tiéu chuén, dinh mic chi, bién dong gia ca
cua nudc so tai, cac cd quan dai dién lap dy toan
chi ngan sach theo Muc luc Ngédn sach nha nudc
hién hanh.

3. Chap hanh du toan thu, chi ngan sach
nha nudc tai co quan dai dién Viét Nam o
nudc ngoai:

Trén co sd du toan thu, chi ngian sach nha
nudc duge Thu tudng Chinh phu duyét, Bo Tai
chinh théng bao cho Bs chii quan dé Bs chil quan
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phéan bé du toan thu chi ngan sach cho ting co
quan dai dién trén nguyén tic téng du toan thu

chi ngan sach cua cac cd quan dai dién bing sé&

théng bao du toan thu chi ngan sach do Chinh
phu phé duyét giti Bs Tai chinh va Kho bac Nha
nudc Trung uong.

4. Nguén kinh phi ngan sach nha nudc
dung dé cap phat:

B6 Tai chinh thuc hién cap phat kinh phi cho
cac cd quan dai dién Viét Nam theo cac ngudn
sau:

a) Cap phat kinh phi tir Quy ngoai té tap trung
cua Nha nudc:

B6 Tai chinh lap Thong tri duyét y du toan va
1énh chi tién Déng Viét Nam (s6 tién ghi trén
“Lénh chi tién” bing ngoai té nhan véi ty gia
hach toan do B§ Tai chinh quy dinh). Can ¢t vao
lénh chi tién cua Bo Tai chinh, Kho bac Nha nudc
Trung uong xuat Quy ngoai té tap trung cap kinh
phi cho cac cd quan dai dién Viét Nam & nude
ngoai thudc B chi quan.

b) Cap kinh phi tit Quy tam giit cia ngan sach
nha nudc tai Cd quan dai dién Viét Nam & nude
ngoai:

B Tai chinh ra lénh chi ngoai té tit Quy tam
gill cua ngan sach nha nudc tai cac cd quan dai
dién dé cdp cho cic co quan dai dién Viét Nam
bang ngoai té.

Can cit vao s6 ngoai té da trich tit Quy tam git
cua ngan sach nha nude tai cac co quan dai dién,
Bo6 Tai chinh 1ap théng tri duyét y du toan bing
Dong Viét Nam (duge quy déi tit s§ ngoai té da
dude trich tu Quy tam giit ngan sach nha nudc
nhan véi ty gia hach toan do Bé Tai chinh quy
dinh). Cdn cit vao thdng tri duyét y du toan lap
Iénh thu, lénh chi dé thuc hién hach toan - ghi
thu “tién 18 phi lanh su hodc cac khoan thu khac
6 nuéc ngoai” dong thai ghi chi “cdp kinh phi cho
Cd quan dai dién Viét Nam & nude ngoai” cho Bo
chua quan.

5. Quy dinh viéc st dung kinh phi:

Du toan kinh phi duge cAp thim quyén giao
cho ting Co quan dai dién Viét Nam d nude ngoai

la muc chi t6i da trong nim. Thu trudng co quan
da1 dién xay dung quy ché chi tiéu ndi bd va cong
khai cAc mic chi nhdm st dung kinh phi ¢6 hiéu
qua va tranh lang phi céng quy ciia Nha nudc.

Nhitng muc chi duge &n dinh chi theo duy toan
la:

- Muc 100 “Thanh toan sinh hoat phi cho can
bd, cong chite”.
- Muc 114 “Thanh toan tién thué tru sd va nha

2
ag.

- Muc 145 “Mua sam tai san chuyén ding cho
cong tac chuyén mon”.

nat.com

- Muc 118 “Chi sita chita 16n tai san c6 dinh £
phuc vu céng tac chuyén mén va cac cong trinh =
cd s¢ ha tang”.

enPhapl.

=

Cac muc chi thuong xuyén con lai, tuy titng rit:ac:>
diém ctia B, nganh, Thi trudng Co quan dai dién H_
Viét Nam 6 nudc ngoai dude quyén chu déng
duyét muc chi va diéu chinh cac muc chi néyhcliéqc
dap tng cho hoat dong cua cd quan nhung khﬁﬁgg
VUGt qua tong mitc du toan da dude cap th;&;mm
quyén giao doi vdi cac muc chi nay. =

11I. MOT SO CHE PO, DPINH MUC CHI TIEU
AP DUNG CHO CAC CO QUAN DAI
DIEN VIET NAM O NUGC NGOAI

ft = Tel: +84-8-384

Trén co s6 du toan niam duce duyét, Thu
truéng Co quan dai dién Viét Nam & nuée ngoai
cong khai tai chinh cho cac bé phan hoac can bd
trong cd quan biét. Can ci vao cac ché d4, tiéu
chuin, dinh muc dé quyét dinh chuan chi cu thé
nhu sau:

awono

1. V@ tién sinh hoat phi:

Cin cit vao quyét dinh cua di céng tac dai
han cta cdp c¢6 thim quyén, muc sinh hoat phi
dugc tinh theo quy dinh caa Théng tu lién tich
s0 22/2001/TTLT-BTCCBCP-BTC ngay 09/5/2001.
Sinh hoat phi dugc tra theo ngay thuc té& c6 mit
4 nudc s tal.

2. Phu cap sinh hoat phi:

Céac truong hop kiém nhiém lai xe hoidc lam
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thém mét nhiém vu nao thay thé cho nguoi duge
clt di cong tac thi duge tinh thém phu cdp. Tuy
theo dic diém cia ting Bs va tinh hinh cu thé &
ting nude ma cdp cé thaim quyén cha cac Bo ra
quyét dinh hudng phu cip nhung khéng qua 10%
mitc sinh hoat phi téi thiéu.

3. Tién cong thué ngudi nudc ngoai hoic
nguoi Viét Nam:

Tay ting truosng hop cu thé, Trudng Cd quan
dai dién Viét Nam & nude ngoai quyét dinh thué
nguoi nudc ngoai hoic ngusi Viét Nam sau khi
Bo chu quan cho phép béng van ban. Tién cong
tra cho ngugi nudc ngoai hoic ngudi Viét Nam
dugce quy dinh trong hgp dong ky giita co quan
dai dign véi ngudi lao dong sao cho phu hop véi
mit bing gia cd ctia nude sd tai va trong khuén
kho han mitc kinh phi ma ¢o quan dai dién dudc
phan bé.

4. Cac khoan thanh toan cho ca nhan bao
gom:

4.1. Trang phuc va nhitng d6 dung khac cho
can bg, cong chitc trong nhiém ky céng tac &
nude ngoai (ké ca trang phuc trong nude trudc
khi di):

Can bd, cong chic di cong tac dai han (nhiém
ky 03 nam) & nuéc ngoai dude phu cdp médt
khoan tién dé mua sim trang phuc, chian man,
goi, ga va céc dung cu ca nhan khic... khoan tién
nay dude giai quyét theo nguyén tic khoan gon ca
nhiém ky, cu thé la mic 900 USD/ngudi/mbt
nhiém ky d6i véi ham Tham tan, Trudng cd quan
dai dién dén Dai st va phu nhan hoic phu quan
di cing; mic 700 USD/ngudi/mét nhiém ky déi
vdi cdp bac con lai. Trudng hgp can b, cong chiic
di céng tac da nhan khoan phu cap nay, nhung vi
Iy do chi quan phai vé nude thi mét phan cta
khoan tién trén sé phai hoan tra lai cho Nha nudc
theo ty 1& thoi gian. Trudng hgp kéo dai nhiém
ky cong tac trén mét nam, c¢6 quyét dinh ciua Bo
chu quéan sé duge hudng thém mitc phu cap tinh
theo thoi gian kéo dai.

4.2. Thanh toan tién vé may bay cho can bo,
cbng chuc:

Can bg, cong chic di cdong tac nhiém ky va vé

nudc khi két thic nhiém ky dude mua vé theo
muc gia vé ecomomy, bay truc tuyén va ngin
nhit cua hing hang khong va khoan mic cudc
hanh 1¥ 1a 30 kilogam/mot lugt theo gia cua hiang
hang khéng (ngoai khéi luong hanh 1y dude mang
mién phi theo quy dinh cta hing hang khéng).
Riéng DPai sit duge thanh toan loai vé Business,
trudng hgp phu nhan hoidc phu quan di cang
chuyén véi Dai st cing dude hudng theo hang

Business.

Luogt di céng tac nhiém ky: tién vé, cude hanh
I thanh toan trong nudc, trong du toan doan ra.

Lugt vé: tién vé, cude hanh 1y thanh toans
trong du toan dudgce giao cua cac co quan dai dién‘é
Viét Nam @ nuéc ngoai.

Thoi gian cho may bay khi di nhan cong ta
nhiém ky va khi vé nude hét nhiém ky duog
thanh toan luu tri khéng qua 04 ngay. Vié
thanh todn tién luu tra khi di va vé dude than
toan tai co quan dai dién.

Phu¥VieffPhapL

I}t] & i
-3845 §684 * wetw.

4.3. Thanh toan tién bao hiém kham Ch
hé‘ﬂh: i

8

Can cit vao quyét dinh cd di cong tac dai han,
ngan sach nha nudce hé trg muac 250 USD!nguE::i?
niam cho can bé, cong chitc dé thanh toan cho cacs
t6 chitc bao hiém vé bao hiém kham chda bénh
cua can bd, cdng chuc. Truong hgp can bé, ct‘m%
chitc mua bao hiém véi muc phi bao hiém ca
hon mitc hé trg cua ngan sach nha nudc thi c%
nhén tu chiu phian phi bao hiém chénh léch dé.

D61 véi nhitng trudng hop cAp citu cac bénh
hiém nghéo nhu chay mau da day, mé rudt
thira..., té chitc nhan bao hiém chi thanh toan
mdt phan vién phi thi phan con lai dude co quan
thanh toan.

5. May dién thoai, may fax:

Viée trang bi may dién thoai va may fax tai tru
s6 lam viéc dude dinh mic nhu sau:

May fax: Méi co quan dai dién duge trang bi
mot may fax. Truong hop cac co quan dai dién
lam thém nhiém vu thu cho Nha nudce dude trang
bi 2 may fax trong d6 1 may danh cho Phong
lanh su.
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May dién thoai: Méi phong lam viéc dudc trang
bi 1 may dién thoai. Tuy ting dia ban va nhiém
vu hoat déng cua cac cong chiic c6 tinh chat luu
dong thi dudc trang bi may dién thoai di dong.
Viéc trang bi may dién thoai di ddéng do Thu
trudng cd quan quyét dinh.

Viéc st dung goi dién thoai, fax néi dia va quéc
t& cho viéc céng va nghiép vu duce co quan
thanh toan. Truong hgp c4 nhin st dung goi
dién thoai fax qudc té cho viée riéng thi ca nhan
phai tu thanh toan. Tién thu dudc nép vao quy
tién mét cta co quan va ghi giam chi kinh phi
cho cd quan dai dién. Dé theo doi viéc thanh toan
tién dién thoai ctia cd quan va ca nhan sit dung
viéc riéng, cac cd quan dai dién phai ¢6 quy ché
quan ly, diang ky cac s6 may giao dich, s§ may
cd quan, s§ may gia dinh hoic ¢6 quyét dinh
khoan dinh mc tién dién thoai cho ting bo
phéan hodc titng nguai.

6. Tién thué tru sd, nha &:

Khi ¢6 nhu cAu thué méi hoic ddi nha, cd quan
dai dién phai bao cao vé Bo chu quan dé xin phép.
Khi duge B chu quan déng ¥ méi tim thué nha
cu thé va bao cao vé B6 du thao hgp déng thué
nha trude khi ky chinh thite. Trudng hgp trong
hgp déng thué nha, bén cho thué bit bude nép
tién dit coc, thi cd quan hach toan vao tai khoan
tam ing va hét han hgp déng thué nha phai thu
héi tién dat coc dé hoan tra ngudn kinh phi.

7. Trang bi xe 6to:

Cd quan dai dién c6 tir 1 - 4 bién ché: 1 xe.
Co quan dai dién c6 tit 5 - 7 bién ché: 2 xe.
Co quan dai dién c6 ti 8 - 12 bién ché: 3 xe.
Co quan dai dién c6 tir 13 -19 bién ché: 4 xe.

Cd quan dai dién c6 tit 20 - 30 bién ché: 5 - 6
Xe.

Co quan dai dién c6 tir 31 - 40 bién ché: 7 - 8 xe.

Cao quan dai dién c6 tit 41 - 50 bién ché: 8 - 9
Xe.

Dinh miic xe 6t néi trén khong bao gbm xe
Dai sit va Trudng phai doan Viét Nam tai Lién
hiép quéc va bén canh Lién hiép quéc.

Viéc mua xe mdi hoac d61 ddu xe, mua xe 4
chd hay 12 ché...,
quan quyét dinh va c¢6 trong du toan dudge duyét.

gia ca, chiing loai xe do Bo chu

Khi mua xe méi phai cé6 hgp dong mua ban xe
otd ky giita Thu truong cd quan dai dién hoac
ngudi dude iy quyén vdi bén ban xe.

- T4t ca cac xe céng néi trén, khi st dung déu
phai mua bao hiém 6t6. Trudng hgp xe gip nan
trén dudng do 161 cia ca nhan thi ca nhan phai
chiu trach nhiém béi thuong.

- Can ci vao dinh muc st dung xe ndi trén,
Thi trudng cd quan dai dién ¢6 quy dinh cu thé
vé viéc quan Ly, st dung xe trong cd quan dai
dién.

- Truong hop cac cd quan dai dién khong trang
bi 6t6 hodc trang bi thap hon dinh mic do dac
thit cia ting dia ban vi gia dich vu thué bai ditZ
dd thi duge thanh toan tién xe di lai theo mucH
khoan gia xe céng cong.

ienPhapLuat.com

8. Mua sim cac tai san ¢6 dinh khae: =

50684 * www.Th

Dé1 vai tat ca tai san khac nhu: may tinh, m‘ay,,.
photocopy, dién thoai ¢6 dinh, dién thoai di dﬁng &
may fax, ddu may video, vo tuyén truyén hinh, tuq-

el: +8

lanh, ban ghé, gudng, ti... duge mua sim theo
tiéu chuidn vé trang thiét bi co so vat chat duge=
phé duyét va dudc ba tri trong du toan. Khi mua
vé dude stt dung va quan ly theo ché& do quan lf"'
tai san c¢o dinh trong cac don vi hanh chinh sy
nghiép quy dinh tai Quyét dinh s 351/TC-QD-=
CDKT ngay 22/5/1997 cia B trudng Bo Tai chinh
vé viéc ban hanh ché d6 quan ly, st dung va tinh
hao mon tai san c¢d dinh trong cac don vi hanh
chinh su nghiép.

9. Thanh toan céong tac phi:

Can cit vao nhiém vu di cong tac ndi dia hoic
nudc ngoai do cip thdm quyén quyét dinh. Tién
cong tac phi dude quy dinh nhu sau:

9.1. Cong tac noi dia duge hiéu 1a can b, cong
chite di cong tac trong pham vi nudc sd tai. Tién
cong tac phi no1 dia duge tinh nhu sau:

- Tién tAu hoa, 6t6, vé may bay dén dia phuong
céng tac dudge thanh toan theo thuc chi ghi trén vé
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hodc héa don thu tién, truong hgp di bing may bay
thi duge thanh toan theo miic gia Economy.

- Tién thué khach san (tién &) duge thanh toan
theo thuc chi theo mitc thué phong loai gia trung
binh & dia phuong.

- Tién cong tac phi duge tinh ddng loat (khéng
phén biét chitc vu) nhu sau:

—

Miic sinh
Cong hoglllhl?gl; t6i ‘
. 1 )
lac o 1 eeeeesm— i X ?}0 ngl:Y X (he 56 2)
phi 30 ngity cong tac i

Viéc cut cong chite di cong tac ni dia phai duge
Thu trudng co quan dai dién quyét dinh bing vin
ban.

9.2. Cong chiic trong cg quan dai dién duge ci
di eéng tac nude ngoai phai do B6 chu quan
quyét dinh bang van ban. Ché d¢ thanh toan cong
tac phi ¢ nudc ngoai duge thue hién theo Théng
tu 6 45/1999/TT-BTC ngay 04/5/1999 va Théng
tu s6 108/1999/TT-BTC ngay 04/9/1999 ctia Bj Tai
chinh.

9.3. Trudng hgp vé Vigt Nam cong tac thi duge
thanh toan theo ché dé céng tac phi tai Viét
Nam, cu thé la:

D&i véi can bg, cong chiic Co quan dai dién Viét
Nam 6 nudc ngoai vé cong tac trong thai gian 30
ngay (ké tir ngay roi nudc sd tai dén ngay rai Viét
Nam) thi dugc hudng nguyén mic sinh hoat phi
tai nude dang cong tac; d6i véi can b, céng chiic
vé& nudc céng tac trén 30 ngay thi khéng dugc
hudng sinh hoat phi ngoai nuée ké tit ngay vé
nude cong tac ma hudng 100% mitc luong trong
nudc. Trong thdi gian cong tac tai Viet Nam, néu
can bg, cong chitc di cong tac xa tru s6 lam viéc
thi duge thanh toan céng tac phi trong nuéc theo
ch& d6 cdng tac phf trong nudc do Bo Tai chinh
ban hanh. Viéc thanh toan cong tac phi tai Viét
Nam do co quan dai dién chi tra bing ngoai té
trén cd sd quy ddi tit Péng Viét Nam ra ngoai té
theo ty gid mua vao clia Ngan hang Ngoai thuong
Viét Nam tai thdi diém thanh toan.

9.4. Ché do cong tac phi déi véi cac Cd quan dai
dién Viét Nam tai dia ban Lao, Campuchia: Do
dédc thu la dia ban lién ké véi Viét Nam, c¢6 nhiéu
vin dé déi ngoai gilta hai nude phai giai quyét tai
cac vung bién gidi thi ean bo, céng chic eua cac cd
quan dai dién tai hai dia ban nay thudng phai di
cbng tac tai cac tinh giap ranh nén dude thanh
toan theo ché d9 cong tac phi noi dia.

10. Van phong phim:

Hang quy, cic nhém hoic bé phan cong tac
trong co quan dai dién phai lap ké hoach st dung
vin phong pham gii cho tai vu hodc vin phong
cua cd quan dai dién di mua va cap phat cho cacE
nhém hoic cac bd phan cong tac phu hdp vdi kinhs
phi thue té& dude cap.

a

11. Trang bi nha khach va bép an tap thé

M,
VieriPhapLu

0 nhiing noi c6 diéu kién t6 chic bép an taps
thé va nha khach thi Tha trudng cd quan dude stz
dung kinh phi dé mua sim nhiing trang thiét bi
cén thiét phuc vu cho nha khach, nha bép.

WWW,

12, Tiép khach, chiéu dai, déng goép ch
td chic ngoai giao doan, tang pham:

4-8-384?6684 *

Tiép khach: Khach dén lam viéc hodc chao X
giao thi co quan dai dién chi dude dung nudes
khoang (hodc nudc ché, ca phé) dé tiép kha’lch,:'
khong si dung thude 14, rugu, bia dé tiép khécha:,

Chiéu dai: Dé1 véi cac ngay lé nhu: Qud
khanh, ngay thanh lip Quan doi Nhan dan Viét=
Nam, ngay ky niém thanh lap quan hé ngoai
giao gita hai nudc... tly ting nim chan lé Thu
trudng cd quan thyc hién theo huéng dan caa cac
cd quan ¢6 tham quyén & Viét Nam. Viéc chiéu
dai can duge thuc hién trén tinh than tiét kiém.

D61 véi cac cude chiéu dai khac (mdi com) c6
lién quan dén céng viéc nghiép vu thi Thu trudng
cd quan quyét dinh (trén cd sd quy dinh cta co
quan chu quan).

Doéng goép cho Té chitc ngoai giao doan: Viée
déng gép nghia vu cho t6 chite ngoai giao doan tai
nude s6 tai dude thanh toan theo théng bao cua
Té chite ngoai giao doan.

Ting phim lam cong tac d61 ngoai: Mie chi téi
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da 25 USD d6i vdi tang phadm la cdp Bé6 Thu
trudng tré 1én; 15 USD cho cac d8i tugng khac.
S§ luong tang phim do Trudng co quan dai dién
quyét dinh.

13. Phu cap lam viéc thém gio:

Cac ca nhan, nhém hoéc bd phan céng tac néu
that su cAn thiét phai 1am thém gid thi sé bd
tri duge nghi bu. Néu khéng thé giai quyét
nghi bu thi tra sinh hoat phi lam thém va dude
Thu trudng cd quan duyét. Phu cdp lam thém
dudce tinh theo cong thic quy dinh tai Thong tu
s6 18/LDTBXH-TT ngay 02/6/1993 cua B Lao
dong - Thuong binh va Xa héi cu thé nhu sau:

Phu Sinh hoat phi

cidp dang huong .

lam = 1:1361E:ac x 150%
them 22 ngly x 8 givs ALl R

gio

Mic khéng ché theo Luat Lao dong la 20 gio/
nguoi/thang va khdng qua 200 gio/nam.

Pé1 vai nhitng ¢d quan dai dién Viét Nam ma
hoat déng mang tinh chat dic thi nhu Phai doan
thuong truc tai Lién hiép quoc va tai Geneva,
Théng tan xa, Dai tiéng néi, Dai truyén hinh, Bao
Nhan dan, dé nghi cd quan chu quan c¢6 céng van
thoa thuan véi Bé Tai chinh sd gid lam thém toi

da cho phu hgp vdi dic thu riéng caa tiung nganh.

Co sé dé ké toan thanh toan tién phu cdp lam
thém gid 1a bang ké khai ndi dung cong viéc lam
thém cua ca nhan dude Thu trudng cd quan xac
nhan.

14. Stra chita, cai tao thudng xuyén nang
cap tru sd, nha a:

Cong viéc cai tao va chita sita thudng xuyén
nang cap tru so déu phai c¢6 phuong an va kém
du toan cua ting hang muc sta chita duge cip co6
thdm quyén phé duyét va c6 trong du todn nim.

15. Xay dung tru sd, nha & méi:

Cac trudng hop mua nha méi hodc mua dat
xdy dung déu phai thue hién theo Thong tu so

85/2001/TT-BTC ngay 25/10/2001 cia Bs Tai
chinh va phi hdp vdi luat phap cua nudc so tai.

16. Thanh ly tai san ¢é dinh:

Viéc thanh 1y tai san c¢6 dinh phai théng qua
Ban thanh 1y tai san bao gom dai dién cac bd
phan do Tha trudng co quan dai dién lam Truong
ban va theo ding ché& dé hién hanh cua B Tai
chinh vé thanh 1y tai san ¢d dinh.

17. Pé6i voi cac khoan chi do ca nhan su
dung:

Tién goi dién thoai riéng, s dung internet
(trong va ngoai nudc), tién dién, nudc cua dc‘ﬁg
tuong di theo ty tic... cd quan dai dién c6 trachg
nhiém thu theo ché dé hién hanh.

V. KIEM SOAT THU, CHI

1. Kiém soat thu:

o,
845 6654 * www. ThuVienPhapLu

Céc khoan thu bing tién mat: Phiéu thu ti
phai kém theo chitng tr. =
Cac khoan thu théng qua ngan hang: éécg
chuyén khoan theo bao C6 cta ngan hang (thé&
hién qua s6 phu ngin hang; bang can déi t?ai
khoan thu, chi cua ngan hang).

2. Kiém soat chi:

oft = Te

Nhén vién k& toan kiém tra cac chitng tie
thanh toan phu hgp vdi ché dé cho phép, trinf
Thi trudng co quan dai dién duyét va duge ghi

nhu sau:

- Phiéu chi: ghi rd ndi dung chi, s& tién bing
s6 va bing chit (kém theo héa don, ching tit cia
don vi cung cap hang héa, dich vu va ban phién
dich ra tiéng Viét Nam).

- Phuong thue thanh toan: bang tién mat, béang
séc, hodc chuyén khoan.

- Hach toan vao Muc luc Ngan sich tuong dng.
Trudng hop mua vét tu, d6 dung trong nude thi
phai c6 héa hon ciia B Tai chinh phat hanh. Da

v6i khoan thanh toan cuéc mang hang phai cé
héa don cua hang khéng, trusng hgp mat héa don
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phai lap bang ké, Thu trudng co quan dai dién
xac nhan, kém bao cudc hanh 1y ctia hang khéng
lam cd sd thanh toan. Viéc thanh toan mua vat
tu, do dung trong nuée va cude van chuyén hang
khéng dude thanh toan béng ngoai té quy déi tir
Dong Viét Nam ra ngoai té theo ty gia mua vao
ctia Ngin hang Ngoai thuong Viét Nam.

3. Diéu chinh muc chi trong du toan nam:

Viéc diéu chinh cac myc chi duge a4n dinh theo
dy todn quy dinh tai diém 5 Phan II ciia Théng
tu nay phai duge sy déng ¥ ciia Bo chii quan
nhung khéng vugt qua tdng mitc kinh phi duge
cap.

4. Kinh phi chuyén nam sau:

Cudi nam ngan séach, cac khoan kinh phi ngan
sach da cdp trong nam va cac khoan thu dugc dé
lai chi theo ché& dd quy dinh hién hanh nhung
chua chi duge chuyén sang nim sau.

5. Md tai khoan giao dich:

Co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai md
tai khoan giao dich tai ngdn hang ctia nudc sd
tai dé tiép nhan kinh phi va phan anh néi dung
thu, chi.

6. Hé théng sd sach k& toan theo déi chi
tiét cac khoan thu, chi va cac bifu miu bao
cao k& toan, quyét toan quy dinh nhy sau:

Céc co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai
phai t8 chiic k& todn va quyét toan theo quy dinh
tai Ché d¢ k& toan hanh chinh sy nghiép ban
hanh theo Quyét dinh s§ 999/TC-QD-CDKT ngay
02/11/1996 cta Bg truéng Bo Tai chinh phi hgp
voi Luat Ngan sich nha nudc, cac van ban huéng
dan thuc hién Luat va theo Muc luc Ngén sach
nha nuée (cac biéu miu du toan va bao cdo quydt
toan tai cac Phu luc kém theo Thoéng tu nay).

No6i dung bao cao quyét toan ngan sach nha
nudc phdi ding céc ngi dung ghi trong du toin
duge duyét va theo Muc luc Ngan sach nha nuée
kém theo bang can déi tai khoan cusi ngay 31
thang 12 nim thyc hién.

B chi quan ¢6 trach nhiém xét duyét quyét
toan ciia cac c6 quan dai dién va téng hop lap bao
cdo quyét toan ndm cua cac cd quan dai dién gui
B Tai chinh.

Thoi gian ndp bao cao quyét toan quy dinh nhu
sau:

Déi véi cac cd quan dai dién nép bao cao quyét
toan vé Bo chi quan: Cham nhét 1a 30 ngay ké
tlit ngay két thiic nam (ngay 31 thang 12).

D61 véi Bo chti quan nép bao céo quyét toan vé
B6 Tai chinh: Cham nhat la 120 ngay ké tit ngay
két thic nam (mgay 31 thang 12).

B4 Tai chinh ¢6 trach nhiém xét duyét quyét
toan ndm cha cac B chii quan (cip I), trong qua
trinh xét duyét bao cdo quyét toan nam ctia Bd
cha quan, Bo Tai chinh c6 quyén thdm tra lai
viéc xét duyét quyét toadn ndm clia cac cd quan’
dai dién néu thay cin thiét.

V. TO CHUC THUC HIEN

84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

1. Thong tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh ti ngay +
01 thang 01 nam 2003. Cac Bb ¢6 Cd quan dai =
dién Viét Nam & nuéc ngoai huéng dan cac don vi «
truc thudc thue hién. Thong tu nay thay thé cho‘%
Thong tu s6 147/1998/TT-BTC ngay 12/11/1998;
Thong tu s6 47/TC-TCPN ngay 24/9/1992; Théng =
tu s& 14/TT-LBNG-TC ngay 21/4/1988; Thong tu
s 42/TC-TCDN ngay 14/5/1994 ctia Bb Tai chinh.

2. Dé1 véi cac dai dién thudc cac doanh nghiép
Viét Nam 6 nudc ngoai dude van dung ché do,
dinh muc chi tiéu tai Thong tu nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu cé vudng méc,
dé nghi cac B6 hodc cac cd quan dai dién phan
anh vé B Tai chinh dé nghién ciu sia ddi cho
phu hgp./.

KT. B trudng Bé Tai chinh
Thit triong

LE THI BANG TAM



PHULUCSO 1
(Ban hanh kém theo Théng tuf s 02/2003/TT-BTC ngay 09/01/2003 ctia Bo Tai chinh).

Téndonvit..................
TONG HOP DU TOAN THU NGAN SACH NHA NUGC ném ...
(Ditng cho B chi quan va Co quan dai dién Viét Nam @ nude ﬁgoc‘:i true tiép ngdn sdch nha nude qudn ly)
(Lap chi tiét theo Muc luc Ngén sach Nha nudc).
Muc Néi dung Thuyic hién nédm trude | Udc thuc hién nim nay Dy toan nim sau
‘ ' (cune) () (oee)
028 | Thu tién thué nha thudc s6 hiu nha nude,

042

046

062

068

076

nha ho tuong, nha thué....
L& phi ngoai giao

L& phi hénh chinh

Thu khac

Thu tién bén tai san

Vién trg cho mue dich khac

Ngudi lap biéu Thi trudng don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky tén, dong ddu)
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PHU LUC S0 2

(Ban hanh kém theo Théng tu s6 02/2003/TT-BTC ngay 09/01/2003 ctia Bo Tai chinh).

Téndonviz . .. .. ,
TONG HGP DU TOAN CHI NGAN SACH NHA NUGC nam ...
(Diing cho co quan dai dign Viét Nam d nutde ngoai true tiép
st dung ngan sdch thugc ngdn sach trung wong)
(Lap chi tiét theo Muc luc Ngan sach Nha nudc)
Noi dung Qtlyé‘t to:‘in Udc thyc hién nam (.....) Dy toén nim
nam trude Dl.f toan Uac thl.fc hléll sau (w.)
100 | Tién luong (SHP)
101 | Tién cong
102 | Phu c&p luong
104 | Tién thudng
105 | Phic loi tap thé
106 | Cac khoan dong gop
108 | Céc khoan thanh toan cho ca nhan
109 | Thanh toan dich vu cong cong
110 | Vat tu vin phong
111 | Théng tin, tuyén truyén, lién lac
113 | Cong tac phi
114 | Tra tién thué nha, tru s
117 | Stta chiia thudng xuyén
118 | Sita chila lén tai sén c§ dinh
119 | Chi phi nghi€p vu chuyén mon ting nganh
134 | Chi khac
145 | Mua sim tai san o6 dinh
Ngay........thang........ndm...........
Ngui 1ap biéu Thi trudng don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky tén, ding diu)

€008 - &€ -S2 - 1198
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PHULUCSO 3
(Ban hanh kém theo Thong tu 55 02/2003/TT-BTC ngay 09/01/2003 cia B Tai chinh)

TONG HOP DU TOAN CHI NGAN SACH NHA NUGC nam.........
(Ditng cho Bj chii quan)

% Dy todn ndm....
Cd quan Qu'},ﬂ Han
‘qen toan .
daidién| mifc .
ik nar.n nam | Tong s Phan theo Muc luc Ngin sich Nha midc
! trudc
(mde.)| | e
""" 100 | 101 | 102 | 106 | 109 | 110 | 111 | 113 | 114 | 117 | 118 | 119 | 134 | 145
Anh
Bi
Cong
Ngay........thang......ndM...........
Ngudi 1ap biéu Thu tridng don vi
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky tén, dong ddu)
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PHU LUC SO 4
(Ban hanh kém theo Thong tu s& 02/2003/TT-BTC
ngay 09 thang 01 ndm 2003 cua Bo Tai chinh).

TONG HQP DY TOAN CHI NGAN SACH NHA NUGC Qu......ndm.......
(Dung cho Bd chii quan)

Coquan | Han Han Dy toan quf....nim....
i 2 mtic
daidién | mde | . s
i nue | nam | 93P | Téng s Phan theo Muc luc Ngan sach Nha nuéc
! trong

nam 100 | 101 | 102 | 106 | 109 | 110 | 111 | 113 | 114 | 117 | 118 | 119 | 134 145
Anh
Bi
Cong

Ngay........thdng........ndm.........
Nguoi lap biéu Thu truéng don vi
(Ky v ghi 6 ho tén) (Ky tén, déng ddu)

€002 -2 -C92 - 1198
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PHULUCSO 5

(Ban hanh kém theo Thong tut 56 02/2003/TT-BTC ngay 09/01/2003 ctia B4 Ti chinh).

Téncoquan:. ...
TONG HOP DU TOAN THU CHI NGAN SACH NHA NUGC Nam............
(Diing cho Co quan dai dién Viét Nam o miédc ngodi)
i Thyc hién ném trude | Udc thuc hién ndmnay | Dy toan nim sau
Muc Noi dung () : () ()

1. Tong s6 thu (tai Phu lue s6 1)

Trong d6 ndp ngan sach nha nude

IL Tong so chi (tai Phu luc s6 2)

I11. S6 duge giit lai theo ché dd

Ngudi 1ap biéu
(Ky va ghi rd ho tén)

Thi trudng don vi
(K tén, ding déu)
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BAO CAO QUYET TOAN THU, CHI QUT TAM GIY NGAN SACH NHA NUGC TAI NUOC NGOAI Nom

PHULUCSO 6
(Ban hénh kém theo Théng tu 88 02/2003/TT-BTC ngay 09/01/2003 cia B9 Tii chinh).

..........

(Ding cho B§ ehii quan)
. - ER v . Chi trong ky theo 1énh " .
86 | Coquan daidién 50 du dau ky S6 thu trong ky B4 Tii chinh 86 du cudi ky
thi tai
114
* Nguyénté | QuyUSD | Nguyénté | Quy USD | Nguyénté | Quy USD | Nguyén té | Quy USD
1 Anh
2 Bi
ecsnsibunsmnnmnnn. Boi.. 1 SNSRI, WUNEOTSIY. WU NESNRPRISG RPN SOPRORINRIIE VIR SR
3 i
4
Téng cong X X X X
(quy USD)
Ngy.......thdng.......ndm..........
Th trudng don vi
(Ky tén, ding diu)

€00 -8 -S& - 1198

OvVHE DNQO
awSoft = Tel: +84-8 3845 6684 = www. ThuVienPhapluat.com
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Téndonvii... ..

PHULUCSO 7

(Ban hanh kém theo Thong tu so 02/2003/TT-BTC ngay 09/01/2003 cua Bo Ti chinh).

(Diing cho cd quan dai dién Viét Nam o nude ngodi)

(Lap chi tiét theo Muc luc Ngan sach Nha nudc)

(Don vi tinh: méi loai tién 1 biéu)

7. o T~
e
A.S0 THU:
1. Du théng trude chuyén sang
2. Phat sinh thu trong thang
028 Thu tién nha thude sd hitu nha nude, nha ho tuong, nha thué
01 Thu tién nh cho thué
99 Khéc
042 Lé phi ngoai giao
01 Lé phi Jam h chiéu
02 Lé phi lam visa
03 L& phi dang ky cu tra
99 Khac
046 Lé phi hanh chinh
06 Cong ching
99 Khac
068 Thu tién ban tai san
02 0td
05 Do gb
07 May tinh , foto, may fax
99 Cac th1 san khac
062 Thu khac
99 Cac khoan thu khéc, lii ngdn hang, hoan thué ...,

869
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LawSoft = Tel: +84 8 3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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el i Quyét toan Quyét toan
Mye: | Brewauo Noi dung thing (liiy ké S;Cf dau nam)
076 Vién trd cho muc dich khac
99 Céc t6 chic khac
B. SO CHI TRONG THANG

Chi khae
Chuyén vé nugc nop ngén sach nha nude
C.S0 DU CHUYEN THANG SAU:

Chi chuyén sang nguon kinh phi (theo 1énh chi s0.... cia Bo Tai chinh)

Ngudi lap bieu

(Ky va ghi ro ho tén)

Ngay.........thang......ndm...........
Thi trudng co quan
(Ky va ghi 6 ho tén)

€008 -2 -GS - 1198
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PHU LUCSO 8

(ban hanh kém theo Théng tu s§ 02/2003/TT-BTC ngay 09/01/2003 cha Bd Tai chinh)

Tén co quan daidién:..................

BAO CAO QUYET TOAN NGUON KINH PHi
(Diing cho Cd quan dai dién Viét Nam & nuéc ngoai)

Biénché:..........

Otd  SESRT

.n

(Don vi tinh: mdi loai déng tién mét bidu)

Tiéu

Muc
: muc

Noéi dung

Quyét
toan
thang

Quyét todn
(lay Ké tir
diau nam)

3

4

5

100
01
99
101

102
03

99

A. TONG NGUON KINH PHi PUGC SU DUNG:

1. S0 du kinh phi k¥ truéc chuyén sang:
2. Kinh phi ngan sdch c4p trong ky:

3. Thu khic:

4. Thu déi:

B. TONG SO CHI DE NGHI QUYET TOAN:
1. Chi kinh phi:
2. Chi d6i:

C. S0 DU CUOI KY:

1. Du quy tién mat:

2. Du tai khoan tién giri Ngan hang:
3. Du tam dng;:

4. Trir tam giir:

CHI TIET CHI (CUA MUC B BPIEM 1)
Luong

Luong (ho#c sinh hoat phi theo ch€ d6 hién hanh>»
Luong khac

Tién cong

Tién cong theo hop déng tra ngudi nuée ngoai
Khic

Phu cép luong

Trach nhiém

Lam thém gi&

Khic

AWSOIC * Tel: +54-5.3845 6684 www. ThuVienPhapLuat.com
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106
108

109

110

111

113

114

117

02

03
04
05

01
02
03
04
99

01
99

01
02
03
05
08
09
99

01
02
03
99

02
03

99

02
07
08
09
12
99

Bao hiém y té

Cac khoan thanh toian khac cho ca nhan
Thanh todn tién vé may bay khi hét han vé nudc
Thanh todn tién cude hanh Iy khi hét han vé nudc
Thanh todn cho cin bo di cong tdc nhiém ky qua lai
Thanh toan dich vu cong cong

Tién dién, ga

Tién nudc

Tién nhién liéu

Tién vé sinh, moi trudng

Khéc

Vat tu van phong

Van phong phdm

Vat tu van phong khéc (vat ré tién mau hdng)
Thong tin, tuyeén truyén, lién lac

Cudc phi dién thoai, fax trong nudc

Cudc phi dién thoai, fax quoc t&

Tem, cude phi buu dién

Thué bao kénh truyén hinh

Phim anh

An phim tuyén truyén

Khic

Cong tac phi

Tién vé mdy bay, tdu xe

Phu cap luu tri

Tién thué phong ng

Khic

Chi phi thué mudn

Tra tién thué nha, tru s& lam viéc

Tra tién thué dat

Thué céc thi€t bi khac

Thué muén khic

Sta chira thudng xuyén tai san ¢6 dinh phuc vu
cong tac chuyén mon, duy tri bio dudng

O

May tinh, photocopy, fax

Diéu hoa nhiét do

Nha, tru sd

Duong dién, cap thoat nude

Khidc

AWSUIT = Tel: 759535956654 www. | hu vienPhapluat.com
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118 Stra chira 16n tai san ¢é dinh
09 Stra chira lon nha, tru sd
119 Chi phi nghiép vu chuyén mon cua timg nganh
04 Trang phuc nhiém ky
06 Sdch bdo, tai liéu, ché do duing cho cong tac chuyén
mon
08 Pang gop ngoai giao doan
09 | Tang pham d6i ngoai
10 Tiép tan thudng xuyén
11 Chiéu dii (theo ngay 1&, Qudc khanh hodac theo Iénh
ctia BO cha quin)
99 Khic :
134 Chi khac
08 Chi dén tiép Viét kiéu
09 Chi cdc khoan phi va I¢& phi cia cdc don vi du toan (1é
phi ngin hang....)
10 Chi bao hiém tai san va phuong tién cua co quan :
99 Chi cdc khodn khdc (bao géom cic khoan chua dugce licét
ké & trén)
145 Mua sam tai san cd dinh
02 O16, xc may 2
05 | Po gd
07 Mady tinh, photocopy, fax .
08 Diéu hoa nhiét do, quat, ta lanh, d6 dién
09 Nha, tru s&
99 Khac
=1
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PHU LUC SO 9
(ban hanh kém theo Théng tu s§ 02/2003/TT-BTC ngay 09/01/2003 ctia Ba Tai chinh).

Tén cd gquan dai dién:.......

THONG KE CHI TIET THU CHI KINH PHI thang......nam......
(Dung cho Co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai)

Dan vi tinh: ... (mdi loai tién mot biéu)

Phi&u N6i dung S6 tién
Sé Ngay Tién mit Ngan hang
Thu Chi Thu Chi Thu Chi
1 2 3 4 5 6 7 8

n-" -
Tong cong:

awdoIT = Tel: +184-5-3545 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com



