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BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: 02/2003/TT-BTC Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 9 thang 1 nam 2003

THONG TU
Huwéng din ché dp qudn Iy tai chinh doi véi cdc co quan
dai dién Viét Nam ¢ nwdc ngoai
Thuchién Nghi dinh s6 87/CP ngay19/12/1996 cua Chinh phu "Quy dinh chi tiétviéc phan cip quan 1y,
lap, chdp hanh va quyét toan Ngan sach Nha nudc",Nghi dinh s6 51/1998/ND-CP ngay 18/7/1998 cia
Chinh phu" Sira ddi b6 sungmdt s6 diéu caa Nghi dinh 87/CP ngay 19/12/1996 ctia Chinh phu".
Déthdng nhat quan 1y tai chinh d6i v6i cac co quan dai dién Viét nam & nudengoai, BO Tai chinh huéng

dan ché do quan 1y tai chinh do6i véi cac co quan daidién Viét Nam ¢ nudc ngoai nhu sau:

I. POI TUQONG VAPHAM VI AP DUNG

Thongtu nay ap dung ddi véi cac co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai (bao gom coquan dai dién
Ngoai giao, Phong Tuy vién Qudc phong, Co quan Thuong mai, Co quanthudng tri Pai tiéng noi Viét
Nam, Co quan thuong tri Dai truyén hinh Viét Nam,Co quan thuong trd Bao Nhan dan, Phan xa
TTXVN, Trung tdm van hod Viét Nam taiLao, Co quan Tham tan kinh té Viét Nam tai Lao, Ban Quan ly
lao dong...) sirdung kinh phi ngan sach nha nudc cap hodc tir nguon thu ctia ngan sach nha nudc dugcgiir
lai dé chi theo ché d6 quy dinh hién hanh.

II. QUY PINH VEVIEC LAP VA CHAP HANH DU TOAN THU CHL.

Cécco quan dai di¢n Viét Nam & nudc ngoai can cur vao nhiém vu chinh tri dugc giao,ché d6 thu, tiéu
chuan, dinh muc chi ngan sach, bién dong gia ca ctia nudc sdtai, s6 kiém tra vé du toan ngan sach do co
quan thim quyén thong bao, tinhhinh thyc hién du toan ngan sach cac nim trude, 1ap du toan thu chi ngan
sachnha nudc hang ndm theo dung cac quy dinh, biéu miu do co quan tai chinh huéngdan (kém theo). Du
toan phai thé hién day du cac khoan thu- chi cua co quan daidién theo muc luc ngan sach nha nudc, kém

theo thuyét minh rd co s, can chtinh toan giri Bo chu quan trude 30/7 hang ndm. Bo chi quan xem xét
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téng hop dutodn cta cac co quan dai dién cung véi du toan thu, chi ngan sach cua don viminh gui Bo Tai
chinh theo diing quy dinh ctia Luat ngan sach Nha nudc va cac quydinh hién hanh.

1. Dy toan thu ngan sach nha nwéc tai co quan dai dién:

Cancur vao cac loai phi va 1€ phi phat sinh tai cac co quan dai di¢n Viét Nam ¢ nudengoai quy dinh tai
Thong tu s6 99/TT-BTC ngay 25/10/2002 va cac khoan thu khacnhu: thu tién thué nha thudc nha so hiru,
nha ho tuong, nha thué, lai tién guringan hang, thu hoan thué VAT, thu tién dén bu dao tao, méi gidi
thuong mai vadich vu cong, tién dién nudc cua nguoi di tham di theo..., co quan dai dién lapdy todn thu
ngan séch theo muc luc ngan sach nha nudc giri B chi quan tong hopbao cao B Tai chinh. Ddi véi cac
khoan thu nay, co quan dai dién thu ndp vaoQuy tam gilt ngan sach nha nudc theo ty 1¢ quy dinh tai
Thoéng tu $629/2000/TT-BTC ngay 24/4/2000 ctia Bo Tai chinh.

2. Du toan chi ngan sach nha nudc tai co quan dai dién:

Canctr vao nhiém vu chinh tri dugc giao, ché do tiéu chudn, dinh murc chi, bién donggia ca cua nudc s&
tai, cac co quan dai di¢n 1ap du todn chi ngan séch theo mucluc ngan sach nha nudc hi¢n hanh.

3. Chip hanh du toan thu chi ngin sich nha nuéc tai co quan daidién VN & nwée ngoai:

Trénco s¢ dy todn thu chi ngan sach Nha nudc dugc Thu tuéng Chinh phu duyét, B Taichinh thong bao
cho Bo chil quan dé Bo chil quan phéan bo dy toan thu chi ngansach cho timg co quan dai dién trén nguyén
tac tong du toan thu chi ngan sachcua cac co quan dai dién bang s thong bao du toan thu chi ngan sach
do Chinhphu phé duyét gui B Tai chinh va Kho bac nha nudc trung uong.

4. Nguon Kinh phi ngin sach nha nwéc diung dé cip phat:

BoTai chinh thyc hién cip phat kinh phi cho cc co quan dai dién Viét Nam theocic ngudn sau:

a. Cdp phat kinh phi tir Quy ngoai té tdp trung ciia Nha nuée:

BoTai chinh 1ap Théng tri duyét y du toan va 1énh chi tién dong Viét Nam ( sotién ghi trén " Lénh chi
tién" bang ngoai té nhan véi ty gia hachtoan do Bo Tai chinh quy dinh ). Can clr vao 1énh chi tién cua Bo
Tai chinh, Khobac Nha nudc Trung wong xuit Quy ngoai té tap trung cap kinh phi cho cac coquan dai
dién Viét Nam ¢ nudc ngoai thudc Bo chu quan.

b. Cdp kinh phi tir Quy Tam giir ciia ngdn sach nha nude tai Co quandai dién Viét Nam ¢ nude ngodi:
B@Tai chinh ra Iénh chi ngoai t€ tor Quy tam giltr cia ngan sach nha nudce tai cdc coquan dai dién dé cép
cho cac co quan dai dién Viét Nam b?mg ngoai t¢.

Canctr vao sb ngoai t¢ da trich tor Quy tam gilt ciia ngan sach Nha nudc tai cdc coquan dai dién, Bo Tai
chinh 1ap thong tri duyét y du toan bang dong Viét nam (dugequy doi tir sd ngoai té di dugc trich tir Qiiy
tam git Ngan sach nha nudc nhan vdéiti gia hach toan do Bo Tai chinh quy dinh). Cén ctr vao thong tri

duyét y dutodn 1ap 1énh thu, 1énh chi dé thuc hién hach toan- ghi thu " tién 18 philanh sy hodc cac khoan



thu khac & nudc ngoai" déng thoi ghi chi " cipkinh phi cho co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai" cho
B6 chu quan.

5. Quy dinh viéc sir dung kinh phi:

Dy toan kinh phi dwgc cAp thAm quyén giao cho tirng co quan dai diénVN & nuée ngoai 13 mic chi
tdi da trong nim.Thi truéng co quan dai dién xdydung quy ché chi tiéu ndi bd va cong khai cac
mirc chi nhim sir dung kinh phi c6hiéu qua va tranh ling phi cong qu¥ ciia nha nuwéc.

Nhitngmuc chi dugc an dinh chi theo dy toan 1a:

Muc100 "Thanh toén sinh hoat phi cho can bg, cong churc".

Muc114 "Thanh toan tién thué tru s& va nha "

Muc145 "Mua sam tai san chuyén dung cho cong tac chuyén mon".

Muc118 " Chi stra chita 16n TSCP phuc vu cong tac chuyén mén va cac cong trinhco sé ha ting".

Cécmuc chi thuong xuyén con lai, tuy tung déac diém cua B9, nganh, Thu truong coquan dai dién VN &
nude ngoai duge quyén chua dong duyét mirc chi va diéu chinhcac muc chi ndy dé dap ung cho hoat dong
ctia co quan nhung khong vuot qua tongmuc du toan di duoc cip thim quyén giao ddi voi cac muc chi
nay.

III. MOT SO CHE PQ, PINH MUC CHI TIEU AP DUNG CHO CAC CO QUAN PAIDIEN VIET
NAM O NUOC NGOALI .

Trénco sé du toan nam dugc duyét, Thu truong co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoaicong khai tai
chinh cho cac by phan hoac can bd trong co quan biét. Can clr vaocac ché do, tiéu chuén, dinh mac dé
quyét dinh chuan chi cu thé nhu sau:

1. V@ tién sinh hoat phi:

Canctr vao quyét dinh cir di cong tac dai han cua cip c6 thAm quyén, mirc sinh hoatphi duoc tinh theo quy
dinh cta Thong tu Lién tich sb 22/2001/TTLT/BTCCBCP-BTCngay 9/5/2001. Sinh hoat phi duogc tra
theo ngay thuc té c6 mat & nude so tai.

2. Phu cép sinh hoat phi:

Cactruong hop kiém nhiém lai xe hoac lam thém mot nhi€ém vu nao thay thé cho nguoidugc cu di cong
tac thi dugc tinh thém phu cép. Tuy theo dac diém cua tung Bova tinh hinh cu thé & tung nudc ma cép co
thim quyén cia cac B ra quyét dinh huongphu cap nhung khong quéa 10% mic sinh hoat phi t6i thiéu.

3. Tién cong thué ngudi nwéc ngoai hodc nguwoi Viét Nam:

Tuytimg truong hop cu thé, truong co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai quyétdinh thué ngudi nudc
ngoai hodc ngudi Viét nam sau khi Bo chi quan cho phépbang van ban. Tién cong tra cho ngudi nudc

ngoai hodc nguoi Viét Nam duoc quydinh trong hop dong ky gitra co quan dai dién véi ngudi lao dong



sao cho phu hopvdi mit bang gia ca cia nudce sé tai va trong khuon kho han muc kinh phi ma coquan dai
dién dugc phan bo.

4. Cac khoan thanh toan cho c4 nhin bao gom:

4.1. Trang phuc va nhitng do ding khdc cho can bo, cong chirc trongnhiém ki cong tdc & nude ngodi (ké
cd trang phuc trong nuoc truoc khi di):

Céanbg, cong chue di cong tac dai han (nhiém ky3 nam) ¢ nudc ngoai dugc phu cép motkhoan tién dé mua
sim trang phuc, chin man, gbi, ga va cac dung cu ca nhankhac... khoan tién nay duoc giai quyét theo
nguyén tic khoan gon ca nhiém ky,cu thé 1a mirc 900 USD/nguoi/ mot nhiém ky ddi voi ham Tham tan,
Truéng co quandai dién dén Pai st va phu nhan hodc phu quéan di ciing; mirc 700USD/ ngudi/ motnhiém
ky dbi v6i cip bac con lai. Truong hop can bo, cong chirc di cong tac danhan khoan phu cp nay, nhung
vi Iy do chii quan phai vé& nudc thi mot phan ctiakhodn tién trén s& phai hoan tra lai cho nha nude theo ti 18
thoi gian. Trudnghop kéo dai nhiém ky cong tac trén mot nam, c6 quyét dinh cua Bo chii quan s&
dugchudng thém muc phu cép tinh theo thoi gian kéo dai.

4.2. Thanh todn tién vé mdy bay cho cin bd, cong chirc:

Canbd, cong chirc di cong tac nhiém ky va vé nude khi két thuc nhiém ky dugc mua vétheo mirc gia vé
ecomomy, bay truc tuyén va ngan nhit cua hing hang khong vakhoan muc cudc hanh 1y 1a 30
kilogam/mot luot theo gia cua hing hang khong(ngoai khdi lwong hanh 1y dugc mang mién phi theo quy
dinh cta hang hangkhong). Riéng Pai st dugc thanh toan loai vé Business, truong hop phu nhan hodcphu
quan di cung chuyén véi Dai st cling dugc huong theo hang Business.

Luotdi cong tac nhiém ky: tién vé, cuéc hanh Iy thanh toan trong nudc, trong dutoan doan ra.

Luotvé: tién vé, cude hanh 1y thanh toén trong dy toan dugc giao cua cac co quandai dién Viét Nam &
nudc ngoai.

Thoigian chd may bay khi di nhan cong tac nhiém ky va khi vé nude hét nhiém ky dugcthanh toan luu tra
khong qua 4 ngay.Viéc thanh toan tién luu tra khi di va vé dugcthanh toan tai co quan dai dién.

4.3. Thanh todn tién bao hiém kham chita bénh:

Canctr vao quyét dinh ctr di cong tac dai han, ngan sach nha nudc hd tro mirc 250USD/ngudi/ nim cho
can bg, cong chirc dé thanh toan cho céac to chitc bao hiém vé baohiém kham chita bénh cta can bo cong
chire. Truong hop can bd, cong chirc mua baohiém véi murc phi bao hiém cao hon muc hd trg ctia ngan
sach nha nudc thi c4 nhanty chiu phan phi bao hiém chénh léch do.

D6ivoi nhitng trudng hop cip ciru cac bénh hiém nghéo nhu chay mau da day, mo rudtthira..., to chirc
nhén bao hiém chi thanh toan mot phén vién phi thi phén conlai dugc co quan thanh toan.

5. M4y dién thoai, may fax



Viéctrang bi may dién thoai va may fax tai tru s lam viéc dugc dinh marc nhu sau:

Mayfax: Moi co quan dai dién dugc trang bi mot may fax. Truong hop cic co quan daidién lam thém
nhiém vu thu cho nha nudc dugc trang bi 2 may fax trong d6 1 maydanh cho phong lanh su.

Maydién thoai: Mdi phong lam viéc duoc trang bi 1 may dién thoai. Tuy timg dia banva nhiém vu hoat
dong cua cac cong chirc c6 tinh chit luu dong thi dugc trang bimay dién thoai di dong. Viéc trang bi may
dién thoai di dong do Thu truéng coquan quyét dinh.

Viécstr dung goi dién thoai, fax ndi dia va quéc té cho viéc cong va nghi€p vu dugcco quan thanh toan.
Trudng hop ca nhan sir dung goi dién thoai fax qudc té choviéc riéng thi ca nhan phai ty thanh toan. Tién
thu dugc ndp vao quy tién mitciia co quan va ghi giam chi kinh phi cho co quan dai dién. Dé theo ddi
viécthanh toan tién dién thoai ctia co quan va ca nhan sir dung viée riéng, cic coquan dai dién phai c6 quy
ché quan ly, ding ki cac sb may giao dich, s may coquan, sé may gia dinh hodc c¢6 quyét dinh khoan
dinh mirc tién dién thoai chotirng bo phan hodc ting nguoi.

6. Tién thué tru sé, nha é:

Khicé nhu cau thué méi hodc dbi nha, co quan dai dién phai bao cdo vé Bo chi quandé xin phép. Khi
dugc Bo chu quan dong ¥ méi tim thué nha cu thé va bao cdo véBo du thao hop dong thué nha trude khi
ky chinh thirc. Truong hop trong hop dongthué nha, bén cho thué bat budc ndp tién dit coc, thi co quan
hach toan vao taikhoan tam tmg va hét han hop dong thué nha phai thu héi tién dit coc dé hoantra ngudn
kinh phi

7. Trang bi xe 6 to:

CQDBDc6 tir 1- 4 bién ché: 1 xe.

CQDBDc6 tir 5- 7 bién ché: 2 xe.

CQDBDco tir 8- 12 bién ché: 3 xe.

CQDBDco tir 13-19 bién ché: 4 xe.

CQDDco tir 20- 30 bién ché: 5- 6 xe.

CQDBDco tir 31-40 bién ché: 7-8 xe.

CQDBDco tir 41- 50 bién ché: 8-9 xe.

Dinhmirc xe 6 t6 noi trén khong bao gé)m xe Pai st va Trudng phai doan Viét Nam tailién Hi¢p Quéc va
bén canh Lién Hiép quéc

Viécmua xe méi hodc ddi dau xe, mua xe 4 chd hay 12 cho..., gia cd, chung loai xedo B§ chu quan quyét
dinh va c6 trong du toan duge duyét. Khi mua xe méi phaicod hgp dong mua ban xe 6 t6 ky giita thi

trudng co quan dai dién hoac nguoi dugcuy quyen vai bén ban xe.



