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Sb: 118/2004/TT-BTC Doéc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha No§i, ngay 8 thang 12 nam 2004

THONG TV
Quy dinh ché dé céng tac phi, ché dé chi héi nghi doi véi
cdc co quan hanh chinh va don vi sw nghiép céng lap trong ca nwéc
Pé thuwc hién tiét kiém, chéng lang phi va phu hop véi yéu ciu thyc té; Bo Tai chinh
quy dinh ché dd céng tac phi cho can bd, cong chirc, vién chirc (dwoi day goi tat 1a
nguwdi di cdng tac); quy dinh ché dd chi hoi nghi trong cac co quan quan ly Nha
nwéc, cac don vi sy nghiép céng lap, cac co quan Bang céng san Viét Nam, cac td
chtrc chinh tri - xa hoi, cac té chire chinh tri xa hdi - nghé nghiép, cac té chirc xa hoi,
t& chirc xa hdi - nghé nghiép, cac xa, phuwong, thi tran (dwdi day goi tat la co quan,
don vi) cé st dung kinh phi do ngan sach Nha nwéc cip nhu sau:
I. Ché doé céng tac phi:
1. Béi twong va diéu kién dwoc huwéng ché dod cong tac phi:
1.1. Bbi twong dwoc huwdng ché dd cong tac phi bao gdm: Can bd, cdng chirc, vién
chtrc thubc cac co quan, don vi dwgc ctr di cong tac.
1.2. Cac diéu kién dé dwoc thanh toan cong tac phi:
C6 quyét dinh ct di cong tac cla cip c6 thdm quyén.
Thuwc hién dung nhiém vu duwoc giao.
C6 di cac chirng tr dé thanh toan.
Nhirng treedng hop sau day khéng dwoc thanh toan cdng tac phi:

Thoi gian diéu tri tai bénh vién, bénh x4, nha diéu dwdng, dwdng surc.
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Nhirng ngay lam viéc riéng trong th&i gian di cong tac.

Nhirng ngay hoc & truérng I16p dao tao tap trung dai han, ngén han, dwoc hwdng ché
do dbi voi can bo dwoc co quan ctr di hoc.

Nhirng ngay dwoc giao nhiém vu thwong tra hoac biét phai tai mét dia phwong hoac
co quan khac.

2. Cong tac phi la mot khoan chi phi trd cho nguwdi di cdng tac trong nuwéc dé tra tién
vé tau, xe cho ban than va cwéc hanh ly, tai liéu mang theo dé lam viéc (néu co); chi
phi cho nguoi di cdng tac trong nhirng ngay di dwéng va & noi dén cong tac.

3. Tha trwdng co quan, don vi phai xem xét, can nhac khi cir ngudi di cong tac (vé
sb lwong nguoi va thdi gian di cdng tac) bdo dam kinh phi dwoc st dung tiét kiém,
c6 hiéu qua trong pham vi dw toan ngan sach hang nam cua co quan, don vi da
dwoc cap cé thdm quyén thdng bao.

4. Ngoai mirc cong tac phi quy dinh tai Théong tw nay, co quan, don vi cr nguoi di
cobng tac va co quan, don vi cé ngwdi dén cong tac khéng dwoc sir dung ngan sach
nha nwéc dé chi thém béat c&r khodn chi nao dwdi bat ky hinh thirc ndo cho ngudi di
cobng tac va ngwdi dén coéng tac tai don vi.

5. Cac khoan thanh toan céng tac phi:

5.1. Thanh todn tién tau xe di va vé t&r co quan dén noi cdng tac:

5.1.1. Trwdng hop di cdng tac bang phwong tién giao théng dwdng bd, duwong thuy,
dwong sat:

Nguoi di cdng tac sir dung cac phwong tién giao théng céng cong néu cé da vé tau,
vé xe hop lé thi dwoc thanh toan tién tau xe theo gia cwéc théng thudng (gia khéng
bao gdm céac dich vu khac, vi du nhw: tham quan du lich, tién &n, cac dich vu dac biét
theo yéu cau,...).

Tién tau, xe dwoc thanh toan bao gdm tién mua vé tau, xe, cwdc qua pha, dd ngang
cho ban than ngw&i di codng tac, phi str dung duwdng bd va cwdc chuyén ché tai liéu
phuc vu cho chuyén di céng tac (do co quan clr di cong tac yéu cau) ma ngudi di

cong tac tryc tiép chi tra.



Trwdng hop nguwdi di cong tac di cong tac bang xe 6 t6 co quan thi khéng dwoc
thanh toan tién tau xe.

5.1.2. Trwdng hop di céng tac bang phwong tién may bay:

a) Nguwdi di cong tac dwoc thanh toan tién vé may bay trong cac trudng hop:

DPéi v&i can bo, cong chirc thudc cac Bo, nganh, don vi & trung wong:

L& can bo 1anh dao tir cap Vu va twong dwong tré 1én;

Cén bo, cdng chirc c6 mirc lwong tr hé sb 4,75 trd 1&n (khi nha nwéc thay ddi hé sé,
mirc lwong thi cdn clr vao huwéng dan chuyén xép lwong dé xac dinh lai cho phu
hop).

Déi v&i can bd, cong chire thude cac don vi & tinh, thanh phé trwc thudc trung wong:
La can bd lanh dao cép s®, lanh dao Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa trwc thudc
tinh, thanh phé va twong dwong trd Ién;

Can bo, cong chirc c6 mirc lwong tr hé sb 4,47 trd 1&én (khi nha nwéc thay ddi hé sé,
murc lwong thi cdn o vao hwéng dan chuyén xép lwong dé xac dinh lai cho phu
hop).

Trwdng hop co quan, don vi can clr ngudi di cong tac gidi quyét cong viéc gap ma
nguoi dwoc clr di cong tac khoéng da tiéu chuén thanh toan vé may bay thi tha
trwdng co quan, don vi (Ia ngwdi deng dau don vj dw toan, duwoc giao quyén phé
duyét va chuan chi cac khoan chi tiéu tai don vi dw toan), Cha tich Uy ban nhan dan
xa (d6i v&i ngudi di cdng tac 1a can bd xa) xem xét, quyét dinh d& dwoc thanh toan.
Nguwoi di cdng tac bang phuong tién may bay dwoc thanh toan cac khoan sau: tién
vé may bay va tién cudc phwong tién van tai cong cong tir noi cong tac ra san bay
va nguoec lai (néu co).

b) Nguwdi di cong tac khéng nam trong cac trwérng hop quy dinh tai diém a néu trén,
néu di bang phwong tién may bay thi chi dwoc thanh toan theo gia cwdc van tai 6 to
hanh khach céng céng théng thwdng (khi cé vé may bay).

5.1.3. Bdi v&i can bd tw tic phwong tién di cdng tac:

Khi di céng tac ngudi di cong tac khdng stir dung phwong tién van tai cia co quan

ma ty tuc phwong tién thi dwoc thanh toan tién tdu xe theo gia cwdc van tai 6 to



hanh khach cong céng théng thuéng tai dia phwong cho sé Km thwe di; dbi véi doan
dwong thudc vung nui cao, hai dao, bién gi¢i cé cung dé dai doan dwdng thi dwoc
thanh toan téi da gap 2 lan gia cwdc van tai 6 t6 hanh khach céng cdng théng
thwdng tai dia phwong noi can bé dwoc clr di cong tac.

Can clr dé thanh toan gébm gidy di dwdng ciia ngudi di cong tac co xac nhan cia co
quan noi dén cong tac va bang ké do dai quang dwong di céng tac trinh Thi trwdng
co quan, don vi, lanh dao xa (ddi v&i nguodi di cong tac 1a can bd xa) duyét thanh
toan.

5.2. Phu c4p cong tac:

Phu c4p cong tac duoc tinh tr ngay ngudi di cdng tac bat dau di cdng tac dén khi tré
vé co quan cla minh (bao gbm thoi gian di trén dwdng, thdi gian lwu trd, ngay 1€,
ngay nghi theo quy dinh). Phu c4p cong tac dwoc quy dinh bao goém: phu cép tién an
va tién tiéu vat, mdre chi tlr 20.000 ddng/ngay/nguei dén 50.000 ddng/ngay/ngudi.
5.3. Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén céng tac:

Nguwoi di cong tac duwoc thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac. Mic
chi tién thué phong nghi dwoc thanh toan theo hoa don thu tién thwe t&, nhung téi da
khéng quéa 120.000 ddng/ngay/nguoi.

Trwdng hop ngwdi di cong tac mét minh hoac tredng hop doan céng tac co lé nguoi
khac gi¢i phai thué phong riéng thi mic thanh toan tién thué phong nghi doi voi
nguwdi di cdng tdc mot minh hodc nguwdi & trong doan téi da khéong qua 240.000
dong/ngay/ngudi.

Can b6 dwoc ctr di cong tac nghi lai cac dia phwong khéng cé nha nghi, nha khach
(khéng c6 hoa don) thi dwoc thanh toan theo mirc khoan téi da khéng qua 40.000
ddng/ngay/ngudi.

5.4. Thanh toan khoan tién cong tac phi:

DPéi v&i can bd xa: Ap dung cho trwdng hop can bé dwoc ctr di cong tac thwdng
xuyén trong huyén trén 10 ngay/thang. Mic khoan téi da khoéng qua 40.000
dong/thang/nguoi.



