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THONG TU s& 118/2004/TT-BTC
ngay 08/12/2004 quy dinh ché
do cong tac phi, ché do chi hoi
nghi déi véi cac co quan hanh
chinh va don vi su nghiép cong
lap trong ca nudc.

Pé thuc hién tiét kiém, chéng lang phi
va phu hgp véi yéu cau thuc té; Bo Tai
chinh quy dinh ché& dé céng tac phi cho
can b, cong chic, vién chiic (duéi day goi
tit 1a nguoi di céng tac); quy dinh ché do
chi hdi nghi trong cac cd quan quan ly
Nha nuéc, cac don vi su nghiép cong lap,
cac cd quan Pang Cong san Viét Nam, cac
t6 chic chinh tri - xa hoi, cac to chic
chinh tri xa héi - nghé nghiép, cac t6 chic
x4 héi, t6 chic xa hoi - nghé nghiép, cac
xd, phudng, thi tran (dudi day goi tit la co
quan, don vi) ¢6 su dung kinh phi do

ngan sach Nha nudc cdp nhu sau:

I. CHE PO CONG TAC PHI

1. P6i tugng va diéu kién duge hudng
ché& do cong tac phi:

1.1. D61 tugng dude hudng ché do cong
tac phi bao gom: Can bd, cong chie, vién
chitc thudc cac cd quan, don vi duge cu di
cong tac.

1.2. Cac diéu kién dé dudc thanh toan

cong tac phi:

- C6 quyét dinh ci di céng tac cua cip

" o o
¢6 tham quyén.

- Thuc hién ding nhiém vu dudc giao.
- C6 du cac ching tu dé thanh toan.

- Nhiing truong hgp sau day khong
dugdc thanh toan cong tac phi:

+ Thdi gian diéu tri tai bénh vién, bénh
x4, nha diéu dudng, dudng stc.

+ Nhiing ngay lam viéc riéng trong tho

gian di cong tac.

+ Nhiing ngay hoc & trudng 16p dao tao
tap trung dai han, ngan han, dugc hudng
ché& d6 d8i véi can bd dude co quan cu di
hoc.

+ Nhiing ngay dugc giao nhiém vu
thudng tra ho#c biét phai tai mot dia
phuong hoidc cd quan khéc.

2. Cong tac phi 1a mot khoan chi phi
tra cho ngudi di cong tac trong nude dé
tra tién vé tdu, xe cho ban than va cudc
hanh ly, tai liéu mang theo dé lam viéc

(néu ¢6); chi phi cho nguoi di cong tac

=
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trong nhitng ngay di dudng va & ndi dén =

cong téac.

3. Tha trudng co quan, don vi phai xem
xét, cAn nhic khi ci nguoi di cong tac
(vé s0 lugng nguoi va thoi gian di céng
tac) bao dam kinh phi dude st dung tiét
kiém, ¢6 hidu qua trong pham vi du toan
ngin sach hang nim cua co quan, don vi

da dude cdp c6 tham quyén thong bao.

4. Ngoai muc cdng tac phi quy dinh tai
Théng tu nay, cd quan, don vi ci ngudi
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di cong tac va cd quan, don vi ¢c6 ngudi
dén céng tac khong dude sit dung ngan
sach nha nudc dé chi thém bat ci khoan
chi nao duéi bat ky hinh thiic nao cho
ngudi di cong tac va ngudsi dén céng tac

tai don vi.

5. Cac khoan thanh toan céng tac

phi:

5.1. Thanh todn tién tau xe di va vé

tiz co quan dén noi céng tdc:

5.1.1. Truong hop di céng tdc bang
phuong tién giao thong duong bé, duong
thiy, duong sdt:

- Nguoi di cong tac su dung cac phuong
tién giao thong céng cdng néu c6 da vé
tAu, vé xe hgp 1é thi dugc thanh toan
tién tau xe theo gid cudc thong thuong
(giad khong bao gdm cac dich vu khéc, vi
du nhu: tham quan du lich, tién #n, céc

dich vu dic biét theo yéu cau,...).

- Tién tau, xe dugc thanh toan bao gém
tién mua vé tau, xe, cudc qua pha, do
ngang cho ban than ngusi di cong tac,
phi st dung dudng bd va cuée chuyén
chd tai liéu phuc vu cho chuyén di céng
tac (do co quan cui di cong tac yéu cau)

ma nguoi di cong tac truc tiép chi tra.

Truong hgp ngudi di cong tac di cong
tac bing xe 6t6 cd quan thi khong duge

thanh toan tién tAu xe.

5.1.2. Truong hop di cong téc bang
phuong tién mdy bay:

a) Nguoi di cdng tac duge thanh toan
tién vé may bay trong cac trudng hop:

- D41 v6i can bd, céng chic thude cac

Bé, nganh, don vi 6 Trung uong:

+ La can bd lanh dao tu cdp Vu va
tuong duong trd lén;

+ Can bg, céng chic c6 mic ludng ti
hé s8 4,75 trd 1én (khi Nha nudc thay ddi
hé s8, mic luong thi can cit vao huéng:
din chuyén x&p luong dé xac dinh laf
cho phu hdgp).

{uv )
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- D81 véi can bo, cong chite thude ¢
don vi ¢ tinh, thanh phé truc thudc

>

Trung uong:

+ La cén b lanh dao cadp Sd, lanh daoo

truc thudc tinh, thanh phd va tudngj;
duong trd lén;

+ Can bg, cong chiic c6 mic luong tie
hé s6 4,47 trd 1én (khi Nha nuéc thay déz
hé s8, mic luong thi cén ci vao hudéng:
dan chuyén x&p luong dé xac dinh lai
cho phu hgp).

- Truong hdp ¢d quan, don vi can cu
ngudi di cong téc giai quyét cong viéc gap
ma nguoi duge ci di céng tac khong du
tiéu chudn thanh toan vé may bay thi
thu trudng c¢o quan, don vi (14 ngudi
ding ddu don vi dy toan, dudc giao
quyén phé duyét va chuin chi cac khoan
chi tiéu tai don vi du toan), Chu tich ﬁy
ban nhén dan xa (d61 v6i nguoi di cong
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tac 1a can bd xd) xem xét, quyét dinh dé
dugc thanh toan.

Ngudi di cong tac bdng phudng tigén
may bay duge thanh toan cac khoan sau:
tién vé may bay va tién cudc phuong tién
vAn tai cong cong ti ndi cong tac ra sin

bay va ngugc lai (néu cd).

b) Ngudi di cong tac khong ndm trong
cic truong hgp quy dinh tai diém a néu
trén, néu di bing phuong tién may bay
thi chi duge thanh toan theo gia cudc
van tai 6t6 hanh khach cong cong thong
thuong (khi c6 vé may bay).

5.1.3. Déi vdi cdn bé tu tiic phuong tién
di cong tdc:

Khi di cong tac nguoi di cong tac khong
st dung phuong tién vAn tai cia cd quan
ma ty tdc phuong tién thi duge thanh
toan tién tAu xe theo gia cudc véan tai o t6
hanh khach cong coéng théng thuong tai
dia phuong cho s6 Km thuc di; d6i véi
doan dudng thude viing nii cao, hai dao,
bién gidi c6 cing do dai doan duong thi
duge thanh toan téi da gap 2 lan gia cucc
van tai 6té6 hanh khach cong cong thong
thudng tai dia phuong ndi can bd duge

cu di cong tac.

Can ci dé thanh toan goém gidy di
duong cua ngudi di cdng téc cd xac nhén
ctia ¢d quan ndi dén cong tac va bang ké
d6 dai quang dudng di cong tac trinh
Thua trudng co quan, don vi, lanh dao xa
(d61 véi ngudi di cong tac la can bd xa)
duyét thanh toan.

5.2. Phu cdp céng tdc:

Phu cadp cong tac dugc tinh ti ngay
ngudi di cong tac bat ddu di cong téc dén
khi trd vé cd quan ctia minh (bao géom
thoi gian di trén duong, thdi gian luu
trd, ngay 1&, ngay nghi theo quy dinh).
Phu cé&p cong tac duge quy dinh bao gom:
phu cip tién &n va tién tiéu vit, mudc chi
ti 20.000 ddng/mgay/ngusi ¢én 50.000
déng/ngay/nguoi.

5.8. Thanh todn tién thué phong
nght tai noi dén céng tdc:

- Ngudi di c¢éng tac duge thanh toan
tién thué phong nghi tai noi dén cong
tac. Mic chi tién thué phong nghi dudc
thanh toan theo héa don thu tién thuc €&,
nhung t6i da khéng qua 120.000 dong/
ngay/ngudi. =
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- Trudong hop ngudi di coéng tac mot ..

Tel

minh ho#c trudng hop doan cong tac c6 1é )
ngudi khac gidi phai thué phong riéngﬁg
thi muc thanh toan tién thué phong nghig
d61 v6i ngudi di cong tdc mot minh ho#c™
ngudi 1é trong doan tdi da khéng qua
240.000 ddng/mgay/ngudi.

- Can bd dude ci di cong tac nghi lai
cac dia phuong khong c¢6 nha nghi, nha
khach (khéng c6 héa don) thi duge thanh
toan theo muc khoéan téi da khong qua
40.000 dong/ngay/nguoi.

5.4. Thanh todn khodn tién céong

téc phi:

- D61 véi can bd xa: ap dung cho trudng
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hop can bo dude cu di cong tac thuong
xuyén trong huyén trén 10 ngay/thang.
Miic khoan t6i da khéng qua 40.000 dbng/
thang/nguoi.

- D81 v6i can bd thudce cac co quan, don
vi con lai: 4p dung cho trudng hdp nguoi
di cong tac thuong xuyén phai di céng
tac luu dong trén 15 ngay/thang (nhu:
van thu di gui cong vin, can bo kiém 1am
di kiém tra ring...). Mdc khoan téi da
khéng qua 150.000 dong/thang/nguoi.

5.5. Truong hop c6 nhitng doan céng
tac lién nganh, lién cd quan thi co quan,
don vi chu tri doan céng tac chi cho
nhiing céng viéc chung cua doan (nhu:
tién van phong phim, tién thué xe 0to...).
Co quan, don vi ci ngudi di cong tac cé
trach nhiém thanh toan tién cong tac phi
cho nguoi thude ¢ quan minh ¢t (bao
gom tién tdu xe, phu c4p cong tac phi,
tién thué ché nghi).

II. CHE PO CHI HOI NGH]

1. Céc cd quan, don vi t6 chic hoi nghi
tong két, dai hoi véi quy mé toan quée
phai dugc phép bing vin ban ctia Ban
Bi thu hodc Thu tudng Chinh phu.

Ho1 nghi v6i quy mé toan tinh, thanh
pho phai dugc phép bing vin ban cta
Thudng vu Tinh y, Thanh 4y hoic Chu
tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
truc thugc Trung uong.

Hdi nghi triéu tap toan quan, huyén
phai duge phép bing vin ban ctia Thuong
vu Quan 1y, Huyén uy hodc Chi tich Uy

ban nhan dan quén, huyén.

2. Chi phi hdi nghi néu trong Thong
tu nay dugc ap dung théng nhat déi vaéi
cac héi nghi téng két, hai nghi ¢6 tinh
chat theo nhiém ky, tap huan, hoi nghi
dinh ky chi dao trién khai céng tac cua

cac cd quan, don vi trong ca nuéc.

3. T4t ca cac co quan, don vi khi

o) e+
(=2
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chic héi nghi phai nghién ciiu sip xép
dia diém hdp 1y, két hop nhidu noi dung
va chuén bi néi dung cé chat lugng, can
nhéc thanh phén, s6 lugng dai bidu.
Thoi gian t6 chic hoi nghi khong quaHB ®
ngay, té chic 16p tap huin khong qua 7 o
ngay. Cac cd quan, don vi khi t6 chiie h01 %
nghi phai thuc hién theo ding ché& d¢ chi * J_r_
tiéu quy dinh tai Théong tu nay va du tru E
kinh phi trong pham vi du toAn nim ctiaw
cd quan, don vi dudc cdp c6 tham quyén
phé duyét, khéng phé truong hinh thic,
khéng duge t6 chiic tiée lién hoan, chiéu

aw Of

déi, khéng chi cac hoat déng két hgp
tham quan, nghi mat, khéng chi qua
tdng, qua luu niém.

4. Co quan, don vi té chic héi nghi
phai ¢6 trach nhiém tao diéu kién thuan
1gi vé ché #n, chd nghi cho dai biéu. Dai
biéu du héi nghi tu tra tién an, nghi
béing tién cong tac phi va mot phan tién
luong ciia minh; co quan, don vi t8 chiic
hoi nghi trg cap tién #n, nghi, di lai theo
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ch& d6 cho nhiing dai biéu duge mai
khong thuoc dién hudng luong ti ngéin
sach nha nudc. Khong hd trg tién an,
nghi d6i véi dai biu duge mai 1a can bg,
cong chic, vién chic nha nudc, dai biéu

tit cac doanh nghiép.

5. Cac ky hop Quéc hdi, Dai hoi dai
bidu toan quéc Pang Céng san Viét Nam

khéng ap dung theo Thong tu nay.

6. Co quan Kho bac Nha nudc c6 trach
nhiém kiém soat viéc chi tiéu hoi nghi
cta don vi bdo dam chi ding ché& dd quy
dinh.

7. Noi dung chi va muc chi:
7.1. No1 dung chi:

- Tién thué hoi truong trong nhing
ngay td chic héi nghi (trong trudng hop
cd quan td chic hoi nghi khong c¢é dia
diém phai thué).

- Tién in (ho#ic mua) tai liéu phuc vu
h6i nghi. Nhitng ngudi c6 nhu cdu thém
tai liéu cd quan td chic hoi nghi thuc
hién ban thu tién bu dip chi phi theo gia
khéng tinh lai.

- Tién thué xe 6t6 dua dén dai biéu tu
noi nghi dén noi té chic hoi nghi.
- Tién nudc udng.

- Chi hd trg tién an, thué chd nghi
(trong truong hop héi nghi ca ngay), tién
tdu xe cho dai biéu la khach mdi khong
hudéng luong.

_ Céac khoan chi khac nhu: Tién lam
thém gid, tién thuéc chita bénh thong
thuong, trang tri hoi trudng v.v... thanh
toan theo thuc chi trén tinh thén tiét
kiém.

- C4c khoan chi khen thudng thi dua
trong hoi nghi tong két hang nam, chi
cho céng tac tuyén truyén, tham quan,
nghi mat cho déi tugng dy hoi nghi
khong duge tinh vao kinh phi héi nghi,
ma tinh vao khoan chi khen thudng,
cong tac tuyén truyén, quy phuc lgi cua

cd quan, don vi (néu co).

7.2. Mot s6 mic chi cu thé:

_ Chi hd trg tién &n cho dai biéu la
khach moi khong hudng luong: Mic chlw
ti 15.000 déng/ngay/ngudi dén 40.000
déng/ngay/mguoi.

4 * www.ThuVienPhapLuat.com
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Trong truong hgp phai td chic an tap
trung, thi co quan té chidc hoi nghi thuec:
hién thu tién an cua cac dai biéu va ch%
duge t6 chiic ndu an theo muc: Tu 15.000%
ddng/mgay/mgudi dén 40.000 dong/ngay’
nguoi.

_ Chi h? trg tién nghi cho dai biéu la
khach mdoi khong hudng luong: Té1 da
khong qua 120.000 ddng/ngay/nguoi.

- Chi nudc uong: Téi da khéng qua
muc 5.000 ddng/ngay/nguoi.

- Chi hd trg tién tdu, xe cho dai biéu 1a
khach mdi khéng hudng luong theo gia

cudc van tai 6td hanh khach cong cong
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thong thudng tai dia phudng cho s6 Km
thuc di do Thu trudng cd quan té chiic
héi nghi quyét dinh.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Viéc lap du toan, phén b3 va quyét
toan kinh phi chi cong tac phi, chi tiéu
ho1 nghi dude thuc hién theo quy dinh
cua Luat Ngan sdch Nha nudc va céc van
ban huéng dan Luat.

2. Nhiing khoan chi céng tac phi, chi
ho1l nghi khéng dang quy dinh tai Théng
tu nay khi kiém tra cd quan quan 1y cdp
trén, co quan tai chinh céc cidp cé quyén
yéu cdu cd quan, don vi xuat toan. Ngudi
ra lénh chi sai, chuéin chi sai thi tuy theo
muc d6 vi pham sé bi xu 1y ky luat, xu
phat vi pham hanh chinh hoédc truy ciu
trach nhiém hinh su theo quy dinh cua
phap luat, déng thdi c¢é trach nhiém thu
héi nép ngan sach nha nudc so tién da

chi sai.

3. Mic chi cong tac phi, héi phi néu tai
Théng tu nay la muc té1 da. Can ct kha
ning ngén sach va tinh hinh thuc té€ &
dia phuong, Uy ban nhan dan cap tinh,
thanh phd truc thudc Trung uwong trinh
Ho6i déng nhan dan cung cdp quy dinh cu
thé ch& db cong tac phi, hoi nghi phi caa
cac cd quan dia phuong; Bé trudng, Thu
trudng cd quan ngang Bo, cd quan thudc
Chinh phu cén ci vao du toan ngén sach

duge giao quy dinh cu thé ché& d6 cong tac
phi, hoi nghi phi ctia co quan, dam bao
khong vugt tran t8i da (d6i véi nhitng
muc chi quy dinh trén t6i da tai Théng
tu nay) hodc phai ndm trong khung (d8i
vOl nhiing mic chi quy dinh khung tai
Théng tu nay).

4. D61 véi céc don vi su nghiép ¢é thu

da dudc giao quyén tu chu tai chinh va

com

cac ¢d quan hanh chinh nha nuéc thuc

at

hién khoan bién ché va kinh phi quan 15?5

hanh chinh dugc ap dung theo Thong tuE

enP

nay va cac vin ban huéng dan riéng cua
Bo Tai chinh.

Thu

WWWW.

5. Cac doanh nghiép nha nudc yvan

doanh cua don vi.

6. Thong tu nay cé hiéu lyc thi hanh t;lfﬁ
ngay 01/01/2005, thay thé cac Thong tu s&-
94/1998/TT-BTC va Thong tu s5 93/1998F
TT-BTC ngay 30/6/1998; Théng tu sé
75/1999/TT-BTC va Thong tu sd 74/1999/
TT-BTC ngay 14/6/1999 ctia Bb Tai chinh.
Trong qué trinh thuc hién néu cé vuéng
méc dé nghi cac don vi phan anh vé B
Tai chinh @& huéng din thuc hién./.

KT. BO TRUGNG BO TAI CHINH

Thit trudng

Huynh Thi Nhan



