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THÔNG TƯ

Quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị đối với

các cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập trong cả nước

Để thực hiện tiết kiệm, chống lãng phí và phù hợp với yêu cầu thực tế; Bộ Tài chính

quy định chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức, viên chức (dưới đây gọi tắt là

người đi công tác); quy định chế độ chi hội nghị trong các cơ quan quản lý Nhà

nước, các đơn vị sự nghiệp công lập, các cơ quan Đảng cộng sản Việt Nam, các tổ

chức chính trị - xã hội, các tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, các tổ chức xã hội,

tổ chức xã hội - nghề nghiệp, các xã, phường, thị trấn (dưới đây gọi tắt là cơ quan,

đơn vị) có sử dụng kinh phí do ngân sách Nhà nước cấp như sau:

I. Chế độ công tác phí:

1. Đối tượng và điều kiện được hưởng chế độ công tác phí:

1.1. Đối tượng được hưởng chế độ công tác phí bao gồm: Cán bộ, công chức, viên

chức thuộc các cơ quan, đơn vị được cử đi công tác.

1.2. Các điều kiện để được thanh toán công tác phí:

Có quyết định cử đi công tác của cấp có thẩm quyền.

Thực hiện đúng nhiệm vụ được giao.

Có đủ các chứng từ để thanh toán.

Những trường hợp sau đây không được thanh toán công tác phí:

Thời gian điều trị tại bệnh viện, bệnh xá, nhà điều dưỡng, dưỡng sức.
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Những ngày làm việc riêng trong thời gian đi công tác.

Những ngày học ở trường lớp đào tạo tập trung dài hạn, ngắn hạn, được hưởng chế

độ đối với cán bộ được cơ quan cử đi học.

Những ngày được giao nhiệm vụ thường trú hoặc biệt phái tại một địa phương hoặc

cơ quan khác.

2. Công tác phí là một khoản chi phí trả cho người đi công tác trong nước để trả tiền

vé tàu, xe cho bản thân và cước hành lý, tài liệu mang theo để làm việc (nếu có); chi

phí cho người đi công tác trong những ngày đi đường và ở nơi đến công tác.

3. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị phải xem xét, cân nhắc khi cử người đi công tác (về

số lượng người và thời gian đi công tác) bảo đảm kinh phí được sử dụng tiết kiệm,

có hiệu quả trong phạm vi dự toán ngân sách hàng năm của cơ quan, đơn vị đã

được cấp có thẩm quyền thông báo.

4. Ngoài mức công tác phí quy định tại Thông tư này, cơ quan, đơn vị cử người đi

công tác và cơ quan, đơn vị có người đến công tác không được sử dụng ngân sách

nhà nước để chi thêm bất cứ khoản chi nào dưới bất kỳ hình thức nào cho người đi

công tác và người đến công tác tại đơn vị.

5. Các khoản thanh toán công tác phí:

5.1. Thanh toán tiền tàu xe đi và về từ cơ quan đến nơi công tác:

5.1.1. Trường hợp đi công tác bằng phương tiện giao thông đường bộ, đường thuỷ,

đường sắt:

Người đi công tác sử dụng các phương tiện giao thông công cộng nếu có đủ vé tàu,

vé xe hợp lệ thì được thanh toán tiền tàu xe theo giá cước thông thường (giá không

bao gồm các dịch vụ khác, ví dụ như: tham quan du lịch, tiền ăn, các dịch vụ đặc biệt

theo yêu cầu,...).

Tiền tàu, xe được thanh toán bao gồm tiền mua vé tàu, xe, cước qua phà, đò ngang

cho bản thân người đi công tác, phí sử dụng đường bộ và cước chuyên chở tài liệu

phục vụ cho chuyến đi công tác (do cơ quan cử đi công tác yêu cầu) mà người đi

công tác trực tiếp chi trả.



Trường hợp người đi công tác đi công tác bằng xe ô tô cơ quan thì không được

thanh toán tiền tàu xe.

5.1.2. Trường hợp đi công tác bằng phương tiện máy bay:

a) Người đi công tác được thanh toán tiền vé máy bay trong các trường hợp:

Đối với cán bộ, công chức thuộc các Bộ, ngành, đơn vị ở trung ương:

Là cán bộ lãnh đạo từ cấp Vụ và tương đương trở lên;

Cán bộ, công chức có mức lương từ hệ số 4,75 trở lên (khi nhà nước thay đổi hệ số,

mức lương thì căn cứ vào hướng dẫn chuyển xếp lương để xác định lại cho phù

hợp).

Đối với cán bộ, công chức thuộc các đơn vị ở tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương:

Là cán bộ lãnh đạo cấp sở, lãnh đạo Uỷ ban nhân dân quận, huyện, thị xã trực thuộc

tỉnh, thành phố và tương đương trở lên;

Cán bộ, công chức có mức lương từ hệ số 4,47 trở lên (khi nhà nước thay đổi hệ số,

mức lương thì căn cứ vào hướng dẫn chuyển xếp lương để xác định lại cho phù

hợp).

Trường hợp cơ quan, đơn vị cần cử người đi công tác giải quyết công việc gấp mà

người được cử đi công tác không đủ tiêu chuẩn thanh toán vé máy bay thì thủ

trưởng cơ quan, đơn vị (là người đứng đầu đơn vị dự toán, được giao quyền phê

duyệt và chuẩn chi các khoản chi tiêu tại đơn vị dự toán), Chủ tịch Uỷ ban nhân dân

xã (đối với người đi công tác là cán bộ xã) xem xét, quyết định để được thanh toán.

Người đi công tác bằng phương tiện máy bay được thanh toán các khoản sau: tiền

vé máy bay và tiền cước phương tiện vận tải công cộng từ nơi công tác ra sân bay

và ngược lại (nếu có).

b) Người đi công tác không nằm trong các trường hợp quy định tại điểm a nêu trên,

nếu đi bằng phương tiện máy bay thì chỉ được thanh toán theo giá cước vận tải ô tô

hành khách công cộng thông thường (khi có vé máy bay).

5.1.3. Đối với cán bộ tự túc phương tiện đi công tác:

Khi đi công tác người đi công tác không sử dụng phương tiện vận tải của cơ quan

mà tự túc phương tiện thì được thanh toán tiền tầu xe theo giá cước vận tải ô tô



hành khách công cộng thông thường tại địa phương cho số Km thực đi; đối với đoạn

đường thuộc vùng núi cao, hải đảo, biên giới có cùng độ dài đoạn đường thì được

thanh toán tối đa gấp 2 lần giá cước vận tải ô tô hành khách công cộng thông

thường tại địa phương nơi cán bộ được cử đi công tác.

Căn cứ để thanh toán gồm giấy đi đường của người đi công tác có xác nhận của cơ

quan nơi đến công tác và bảng kê độ dài quãng đường đi công tác trình Thủ trưởng

cơ quan, đơn vị, lãnh đạo xã (đối với người đi công tác là cán bộ xã) duyệt thanh

toán.

5.2. Phụ cấp công tác:

Phụ cấp công tác được tính từ ngày người đi công tác bắt đầu đi công tác đến khi trở

về cơ quan của mình (bao gồm thời gian đi trên đường, thời gian lưu trú, ngày lễ,

ngày nghỉ theo quy định). Phụ cấp công tác được quy định bao gồm: phụ cấp tiền ăn

và tiền tiêu vặt, mức chi từ 20.000 đồng/ngày/người đến 50.000 đồng/ngày/người.

5.3. Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác:

Người đi công tác được thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác. Mức

chi tiền thuê phòng nghỉ được thanh toán theo hoá đơn thu tiền thực tế, nhưng tối đa

không quá 120.000 đồng/ngày/người.

Trường hợp người đi công tác một mình hoặc trường hợp đoàn công tác có lẻ người

khác giới phải thuê phòng riêng thì mức thanh toán tiền thuê phòng nghỉ đối với

người đi công tác một mình hoặc người lẻ trong đoàn tối đa không quá 240.000

đồng/ngày/người.

Cán bộ được cử đi công tác nghỉ lại các địa phương không có nhà nghỉ, nhà khách

(không có hoá đơn) thì được thanh toán theo mức khoán tối đa không quá 40.000

đồng/ngày/người.

5.4. Thanh toán khoán tiền công tác phí:

Đối với cán bộ xã: Áp dụng cho trường hợp cán bộ được cử đi công tác thường

xuyên trong huyện trên 10 ngày/tháng. Mức khoán tối đa không quá 40.000

đồng/tháng/người.


