THONG TU

CUA BO TAI CHINH SO 118/2004/TT- BTC NGAY 8 THANG 12 NAM 2004
QUY PINH CHE PO CONG TAC PHI, CHE PO CHI HOI NGHI POI VOI
CAC CO QUAN HANH CHINH VA PON VI SU NGHIEP
CONG LAP TRONG CA NGC

Dé thuc hién tiét kiém, chong lang phi va phu hop véi yéu cdu thuc té; Bo Tai
chinh quy dinh ché’ do cong tdc phi cho cdn bo, cong chiic, vién chiic (déi ddy goi tdt
la ngoi di cong tac), quy dinh ché' do chi hoi nghi trong cdc co quan quadn 1y Nha ndc,
cdc don vi su nghiép cong ldp, cdc co quan Pdng cong sdn Viét Nam, cdc t6 chiic
chinh tri - xd hoi, cdc t6 chitc chinh tri xa hoi - nghé nghiép, cdc té chiic xa hoi, to
chiic xd hoi - nghé nghiép, cdc xd, phong, thi trdn (déi ddy goi tdt la co quan, don vi)
c6 sut dung kinh phi do ngdn sdach Nha ndc cdp nh sau:

I. CHE PO CONG TAC PHI:

1. DBoi tong va diéu kién dgc hong ché do cong tac phi:

1.1. DBai tgng doc hang ché do cong tac phi bao gom: Céan bo, cong chiic, vién
chiic thudc cac co quan, don vi doc cu di cong tac.

1.2. C4c diéu kién dé doc thanh todn cong tic phi:

- C6 quyét dinh clr di cong tdc clia cdp c6 thim quyén.

- Thuc hién dung nhiém vu doc giao.

- C6 du cdc chiing tir dé thanh toan.

- Nhitng trong hop sau day khong dgc thanh todn cong tac phi:

+ Thoi gian diéu tri tai bénh vién, bénh x4, nha di€éu ddng, dong stc.
+ Nhiing ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac.

+ Nhitng ngay hoc & trong 16p dao tao tap trung dai han, ngan han, doc hong ché
do doi véi can bo doc co quan cu di hoc.

+ Nhitng ngay doc giao nhiém vu thong trd hodc biét phdi tai mot dia phong
hoac co quan khéc.

2. Cong tdc phi la mot khoan chi phi trd cho ngoi di cong tac trong néc dé tra
tién vé tau, xe cho ban than va céc hanh 1y, i liéu mang theo dé€ 1am viéc (néu co);
chi phi cho ngoi di cong tac trong nhitng ngay di dong va & noi dén cong tac.

3. Thu trong co quan, don vi phai xem xét, can nhac khi ctr ngoi di cong tac (vé
s0 logng ngoi va thoi gian di cong tac) bao dam kinh phi doc st dung tiét kiém, c6 hiéu
qua trong pham vi du toan ngan sach hang nam cua co quan, don vi da doc cép co
thdm quyén thong bdo.

4. Ngoai muc cong tac phi quy dinh tai Thong t nay, co quan, don vi ctt ngoi di
cong tac va co quan, don vi c¢6 ngoi dén cong tac khong doc s dung ngan sach nha n-



dc dé chi thém bat ctt khoan chi nao déi bat ky hinh thic nao cho ngdi di cong tac va
ngoi dén cong tac tai don vi.

5. Cac khoan thanh toan cong tac phi:
5.1. Thanh toén tién tau xe di va vé tlt co quan dén noi cong tac:

5.1.1. Trong hop di cong tdc biang phong tién giao thong dong bo, dong thuy, d-
ong sat:

- Ngoi di cong tac su dung cac phong tién giao thong cong cong néu c6 du vé
tau, vé xe hop 1é thi doc thanh todn tién tau xe theo gid cdc thong thong (gid khong
bao gém cac dich vu khdc, vi du nh: tham quan du lich, tién an, cdc dich vu dac biét
theo yéu cau,...).

- Tién tau, xe doc thanh todn bao gém tién mua vé tau, xe, cdc qua pha, do
ngang cho ban than ngoi di cong tac, phi sit dung dong bd va cdc chuyén chd tai liéu
phuc vu cho chuyén di cong tac (do co quan cur di cong tidc yéu cau) ma ngoi di cong
tac truc ti€p chi tra.

Trong hop ngoi di cong tdc di cong tac bang xe 0 tO co quan thi khong doc
thanh todn tién tau xe.

5.1.2. Trong hop di cong téc bang phong tién may bay:

a. Ngoi di cong tdc doc thanh todn tién vé mdy bay trong cac trong hop:
- B6i véi can bo, cong chiic thudc cac Bo, nganh, don vi & trung ong:

+ La can bo lanh dao tir cdp Vu va tong dong trd 1én;

+ Cén bo, cong chiic ¢6 muc long tir hé s6 4,75 trd 1én (khi nha ndc thay d6i he
s0, muc long thi can ctt vio héng dan chuyén xép long dé xéc dinh lai cho phi hop).

- Dai v6i can bo, cong chic thudc cac don vi & tinh, thanh pho truc thuoc trung -
ong:

+ La cédn bo lanh dao cép s6, 1anh dao Uy ban nhan dan quan, huyén, thi xa truc
thuoc tinh, thanh pho va tong dong trd 1én;

+ Cé4n bo, cong chic c6 muc long tir hé s6 4,47 tré 1én (khi nha néc thay doi he
s0, muc long thi can ctt vio héng dan chuyén xép long dé xéc dinh lai cho phi hop).

- Trong hop co quan, don vi can ctr ngoi di cong tac giai quyét cong viéc gap ma
ngoi doc ctr di cong tdc khong du tieu chudn thanh todn vé mdy bay thi thu tréng co
quan, don vi (12 ngoi ding ddu don vi du todn, doc giao quyén phé duyét va chudn chi
cac khoan chi tiéu tai don vi du toan), Chu tich Uy ban nhan dan xa (d6i vé6i ngoi di
cong tac 1a can bo xa) xem xét, quyét dinh dé doc thanh toan.

Ngoi di cong tac bang phong tién may bay dgc thanh todn cdc khoan sau: tién vé
mdy bay va tién cGc phong tién van tai cong cong tir noi cong tic ra san bay va ngoc
lai (néu co).

b. Ngoi di cong tdc khong nam trong céc trong hop quy dinh tai diém a néu trén,
néu di bang phong tién may bay thi chi doc thanh todn theo gid cdc van tai 6 to hanh
khach cong cong thong thong (khi c6 vé may bay).

5.1.3. DBai véi can bo tu tic phong tién di cong tac:

Khi di cong tac ngoi di cong tac khong st dung phong tién van tai cua co quan
ma tu tic phong tién thi doc thanh todn tién tdu xe theo gid cdc van tai 6 to6 hanh
khach cong cong thong thong tai dia phong cho s6 Km thuc di; doi v6i doan dong
thuoc ving nii cao, hai dao, bién gidi c6 cling do dai doan dong thi dgc thanh toan toi



da gap 2 lan gia cdc van tai 6 to hanh khach cong cong thong thong tai dia phong noi
can bo dgc ctr di cong tac.

Can ctt dé thanh toan gom gidy di dong ctia ngdi di cong tic ¢6 x4c nhan cha co
quan noi dén cong tac va bang ké do dai quang dong di cong tac trinh Tha trong co
quan, don vi, 1anh dao xa (doi v6i ngoi di cong tac 1a can bd xa) duyét thanh toan.

5.2. Phu cap cong tac:

Phu cap cong tdc doc tinh tu ngay ngb’i di cong tac bat dau di cong tac dén khi
tr& vé co quan cta minh (bao gom thoi gian di trén dong, thoi gian lu tru, ngay 1€,
ngay nghi theo quy dinh). Phu cap cong tdc doc quy dinh bao gom: phu cap tién an va
tien tiéu vat, muc chi tir 20.000 dong/ngay/ngoi dén 50.000 dong/ngay/ngoi.

5.3. Thanh toén tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

- Ngoi di cong tic doc thanh todn tién thué phong nghi tai noi dén cong tic. Mic
chi tién thué phong nghi doc thanh todn theo hod don thu tién thuc t€, nhng t6i da
khong qué 120.000 dong/ngay/ngoi.

- Trong hop ngoi di cong tdc mot minh hoac trong hop doan cong tac cé 1€ ngoi
khdc gidi phai thué phong riéng thi mic thanh todn tién thué phong nghi déi véi ngoi
di cong tic mot minh hoac ngoi 1& trong doan t6i da khong qua 240.000
dong/ngay/ngoi.

- Can bo dgc cur di cong tac nghi lai cac dia phong khong cé nha nghi, nha
khach (khong c6 hod don) thi doc thanh toan theo mitc khoan t6i da khong qua 40.000
dong/ngay/ngoi.

5.4. Thanh to4n khodn tién cong tac phi:

- B6i v6i can bo xa: dp dung cho trong hgp can bo doc clr di cong tac thong
xuyén trong huyén trén 10 ngay/thang. Mic khoan t6i da khong qua 40.000
dong/thang/ngoi.

- Boi véi can bo thude cac co quan, don vi con lai: ap dung cho trong hop ngoi
di cong tac thong xuyén phai di cong tac lu dong trén 15 ngay/thang (nh: van th di gui
cong van, cdn bo kiém lam di kiém tra rimg...). Mttc khoan t6i da khong qua 150.000
d/thang/ngoi.

5.5. Trong hop c6 nhitng doan cong tac lién nganh, lién co quan thi co quan, don
vi chu tri doan cong tc chi cho nhiing cong viéc chung cua doan (nh: tién van phong
phiam, tién thué xe 6t6...). Co quan, don vi clt ngoi di cong téc c6 trach nhiém thanh
todn tién cong tac phi cho ngoi thudc co quan minh cur (bao gém tién tau xe, phu cap
cong tac phi, tién thué chd nghi).

II. CHE PO CHI HOI NGHI:

1. Cac co quan, don vi t6 chic hoi nghi téng két, dai hoi véi quy mo toan quéc
phai doc phép bang van ban cuia Ban Bi th hodc Thu téng Chinh phu.

Hoi nghi v6i quy mo toan tinh, thanh ph6 phai doc phép bang van ban ctia Th-
ong vu tinh uy, thanh uy hoac Cha tich UBND tinh, thanh phd truc thudc trung ong.

Hoi nghi triéu tap toan Quan, huyén phai doc phép bing van ban ctia Thong vu
Quan uy, huyén uy hoac Chu tich UBND Quan, huyén.



2. Chi phi hoi nghi néu trong Thong t nay doc ap dung thong nhat d6i véi cac
hoi nghi téng két, hoi nghi c6 tinh chat theo nhiém ky, tap huin, hoi nghi dinh ky chi
dao trién khai cong tac clia cic co quan, don vi trong ca néc.

3. Tat ca cdc co quan, don vi khi t6 chic hoi nghi phai nghién ctu sap xép dia
diém hop 1y, két hop nhiéu noi dung va chuin bi noi dung cé chat long, can nhic
thanh phan, s6 long dai biéu. Thoi gian t6 chitc hoi nghi khong qua 3 ngay, t6 chiic
16p tap huan khong qud 7 ngay. Cic co quan, don vi khi t6 chic hoi nghi phéi thuc
hién theo ding ché do chi tiéu quy dinh tai thong t nay va du tru kinh phi trong pham
vi du todn nam clia co quan, don vi dgc cép c6 thim quyén phé duyét, khong pho tr-
ong hinh thiic, khong doc té chiic tiéc lién hoan, chiéu dai, khong chi cic hoat dong
két hgp tham quan, nghi mat, khong chi qua tang, qua lu niém.

4. Co quan, don vi t6 chiic hoi nghi phai c6 trach nhiém tao diéu kién thuan logi
vé chd an, chd nghi cho dai biéu. Dai biéu du hoi nghi tu tra tién an, nghi béing tién
cong tdc phi va mot phan tién long ctia minh; Co quan, don vi t6 chic hoi nghi trg cap
tién an, nghi, di lai theo ché do cho nhitng dai biéu doc moi khong thudc dién hong 1-
ong tir ngan sach Nha n6c. Khong hd tro tién an, nghi d6i v6i dai biéu dgc moi 1a can
bo, cong chic, vién chic nha née, dai biéu tir cdc doanh nghiép.

5. Cac ky hop Quoc hoi, Pai hoi dai biéu toan quéc Pang Cong san Viét Nam
khong 4p dung theo Thong t nay.

6. Co quan Kho bac Nha ndc c6 trach nhiém kiém sodat viéc chi tiéu hoi nghi clia
don vi bao dam chi ding ché do quy dinh.

7. NoOi dung chi va muc chi:

7.1. Noi dung chi:

- Tién thué hoi trong trong nhiing ngay t6 chic hoi nghi (trong trong hop co
quan t6 chitc hoi nghi khong c6 dia diém phai thué).

- Tién in (hodc mua) tai liéu phuc vu hoi nghi. Nhitng ngdi ¢6 nhu ciu thém tai
liéu co quan t6 chic hoi nghi thuc hién ban thu tién bu dip chi phi theo gi4 khong tinh
1ai.

- Tién thué xe 0 t6 da dén dai biéu tir noi nghi dén noi t6 chitc hoi nghi.

- Tién néc udng.

- Chi ho trg tién an, thué chd nghi (trong trong hop hoi nghi ca ngay), tién tau xe
cho dai biéu 1a khdch moi khong hong long.

- Cé4c khoan chi khac nh: Tién lam thém gio, tién thuoc chita bénh thong thong,
trang tri hoi trong v.v... thanh toan theo thuc chi trén tinh than ti€t kiém.

- C4c khoan chi khen thong thi dua trong hoi nghi tong két hang nam, chi cho
cong tac tuyén truyén, tham quan, nghi mat cho déi tong du hoi nghi khong doc tinh
vao kinh phi hoi nghi, ma tinh vao khoan chi khen thong, cong tic tuyén truyén, quy
phtic lgi ctia co quan, don vi (néu co).

7.2. Mot s6 mic chi cu thé:

- Chi hé trg tién dn cho dai biéu la khach mai khong héng long: Miic chi tir
15.000 dong/ngay/ngdi dén 40.000 dong/ngay/ngoi.

Trong trong hop phai t6 chic an tap trung, thi co quan t6 chiic hoi nghi thuc hién
thu tién an cha cdc dai biéu va chi doc t6 chic ndu an theo mic: T 15.000
dong/ngay/ngoi dén 40.000 dong/ngay/ngoi.



- Chi hd tro tién nghi cho dai bi€u 1a khdach moi khong hong long: T6i da khong
qué 120.000 dong/ngay/ngdi.

- Chi n6c uong: Toi da khong qua miic 5.000 d/ngay/ngoi.

- Chi hd tro tién tau, xe cho dai biéu la khach moi khong hong long theo gid cGe
van tai 6 t6 hanh khach cong cong thong thong tai dia phong cho s6 Km thuc di do
Thi tréng co quan td chitc hoi nghi quyét dinh.

III. TO CHUC THUC HIEN:

1. Viéc 1ap du toan, phan bo va quyét toan kinh phi chi cong tac phi, chi tieu hoi
nghi dgc thuc hién theo quy dinh clia Luat ngan sach nha néc va cic van ban héng dan
Luat.

2. Nhitng khoan chi cong tac phi, chi hoi nghi khong ding quy dinh tai Thong t
nay khi kiém tra co quan quan 1y cap trén, co quan tai chinh céc cdp c6 quyén yéu ciu
co quan, don vi xudt todn. Ngoi ra lénh chi sai, chuén chi sai thi tuy theo mic do vi
pham s€ bi xt Iy ky luét, xt phat vi pham hanh chinh hoac truy cttu trach nhiém hinh
su theo quy dinh ctia phap luat, dong thoi c6 trach nhiém thu hoi ndp ngéan sach nha n-
Gc s tién da chi sai.

3. Mtc chi cong tac phi, hoi phi phi néu tai Thong t nay la muc t6i da. Can ct
kha nang ngan sach va tinh hinh thuc t€ & dia phong, Uy ban nhan dan cdp tinh, Thanh
pho truc thudc Trung ong trinh Hoi dong nhan dan cing cap quy dinh cu thé ché do
cong tac phi, hoi nghi phi ctia cac co quan dia phong; Bo trong, Thu trong co quan
ngang B9, co quan thuoc Chinh pht can cit vao du toan ngan sach dgc giao quy dinh
cu thé ch€ do cong tac phi, hoi nghi phi clia co quan, dam bao khong vot tran t6i da
(d6i v6i nhitng mitc chi quy dinh trdn t6i da tai Thong t nay) hodc phai nam trong
khung (d6i v6i nhitng muc chi quy dinh khung tai Thong t nay).

4. Doi v6i céc don vi su nghiép ¢6 thu di doc giao quyén tu chu tai chinh va cac
co quan hanh chinh nha néc thuc hién khoan bién ché€ va kinh phi quan ly hanh chinh
doc ap dung theo Thong t nay va cac van ban héng dan riéng cua Bo Tai chinh.

5. Céac doanh nghiép nha néc van dung ché€ do cong tac phi, ché do hoi nghi quy
dinh tai Thong t nay dé thuc hién phu hgp véi diac di€ém san xuét kinh doanh ctia don
Vi.

6. Thong t nay c¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2005, thay thé€ cac Thong t s6
94/1998/TT-BTC va Thong t s6 93/1998/TT-BTC ngay 30/6/1998; Thong t so
75/1999/TT-BTC va Thong t s6 74/1999/TT-BTC ngay 14/6/1999 cta Bo Tai chinh.
Trong qué trinh thuc hién néu c¢6 véng mac dé nghi cdc don vi phan dnh vé Bo Tai
chinh dé héng dan thuc hién.



