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Ban hanh Quy che chi tiéu ndi bo do Van phong Tong cuc Lam nghi¢p quan ly

TONG CUC TRUONG TONG CUC LAM NGHIEP

Can ¢ Quyét dinh s6 28/2017/QD-TTg ngay 03 thang 7 nam 2017 cua Thu
twdong Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quycn han va co cdu to chic cua
Tong cuc Lam nghiép thudc BO Nong nghiép va Phat trién nong thon;

Céan ctr Nghi dinh SU, 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tict thi hanh mét so dicu cua Luat Ngan sach nha nudc;

Cin cir Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 va Nghi dinh )
117/2013/ND-CP ngay 07 théng 10 nam 2013 cua Chinh phu vé viée stra doi, bo
sung mot s didu cua Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17 thang 10 nam 2005

ctia Chinh pht quy dinh ché do tu chu, tu chiu trach nhiém vé st dung bién ché va
kinh phi quan ly hanh chinh ddi véi cac co quan nha nuoc;

Can ct Thong tu s6 7172014/TTLT-BTC-BNV ngay 30 thang 5 nam 2014
cua Lién Bo Tai chinh - BO No6i vu quy dinh ché do tu chu, tu chiu trach nhi¢m v¢
su dung kinh phi quan ly hanh chinh doi véi céc co quan nha nuoc;

Theo dé nghi ctia Chanh Vin phong Téng cuc,

QUYET DINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché chi tiéu noi bo do Van

phong Tong cuc LAm nghiép quan ly. Co6 ban chi tiét kem theo.

Di¢u 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
499/QD-TCLN-VP ngay 29/12/2017 cta Tong cuc 1.am nghiép.
Diéu 3. Chanh Van phong lfmg cuc, Thu truong cac don vi va toan thé can

b6, cong chirc co quan thude khéi Vian phong Tong cuc Lam nghiép chiu trach
nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./. -

Noi nhdn: TRUONG
- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao Téng cuc:

- Vu Ké hoach - Tai chinh:
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QUY CHE

Hg do Vin phong Tong cuc Lam nghi¢p quan ly
deiiy hran? .__;;-'--. Quyét dinh s6: 338 /0D-TCLN-VP ngav 30 /10/2019
© cua }'ong cuc trieong Tong cuc Lam nghiép)

Chuong |
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muyc dich ban hanh quy ché

1. Tao quyén chu dong trong quan ly va chi tiéu ngudn tai chinh duoc cép,
26p phan hoan thanh tt nhiém vu dugce giao;

2. Quan ly, sur dung tai san cong diing muc dich, ¢6 hiéu qua;

3. Triét dé thuc hanh tiét kiém, chong tham nhung lang phi trong chi ticu:
4. L.am can ctr dé kiém so4t chi va 1a co s¢ dé cac 1o chue, ca nhan lién
quan theo doi, giam sat thuc hién.

Dicu 2. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay diéu chinh ddi véi ngudn kinh phi ngan sach nha nuée thue
hi¢n ché do tr chi, ngudn kinh phi thuong xuyén, Lhong thuong xuyén hoic

nguén thu hop phap khac dugc Tong cuc Lam nghiép giao cho Vin phong Tong
cuc thyuc hién.

D6i vdi ngudn von Chuong trinh Muyc tiéu phat trién lam nghi¢p bén vimng
giai doan 2016-2020 va nguon kinh phi tai tro tir cac chuong trinh, du 4n thuc
hién theo quy dinh hién hanh cua nha nudc, nha tai trg hodc tuy diéu kién cu thé
ma don vi ¢6 thé xay dung trinh cdp co tham quyén ban hanh quy ché chi tiéu
ndi bo riéng dé thyc hién.

2. Déi tuong ap dung

a) Lanh dao Téng cuc;

b) Cong chuc, nguoi lao dong cong tic tai cac don vi khm Vian phong
Tong cuc (Cac Vu, Co quan quan ly Cites Viét Nam, Van phong Tong cuc):

d) Cong chirc cac don vi thude khéi Vin phong duoc [.anh dao lona cuc
cu di cong tac ¢ nudc ngoai.

d) Cac don vi khac ¢6 ngudn kinh phi riéng, khi phat sinh nhiém vu thu.
chi tai chinh lién quan dén Van phong Téng cuc.



Di¢u 3. Cic ciin e xiy dung quy ché
1. Ché dg, tiéu chudn, dinh mirc chi tidu i chinh hién hanh cia co quan
nha nude co tham quyén quy dinh.
2. Tinh hinh str dung nguén kinh phi tu chi duge giao va su dung tai san
cong cua Van phong trong mot sé nim gén day.
3. Dy toan chi ngan sach nam dugc Téng cuc giao cho Vin phong Tdng cuc.
Dic¢u 4. Nguyén tic quan Iy tai chinh va quén 1y, sir dung tai sin cong
I. Quan ly ngén sach
a) Cac khodn chi ngén séch nha nude phai co tron ¢ du toan ngan sach nha
nudc duge giao.
b) Trong gidi han ché do chi hién hanh do co quan 6 tham quyén quy dinh.

¢) Phu hop v6i chirc ning, nhiém vu, chuong trinh ké hoach. tinh chat
cong vi¢e cua cac don vi.

d) Vi€c chi tiéu phai ¢ trong ké hoach, duge kiém tra, kiém soat truge.
trong va sau qua trinh cap phat thanh toan. Nguoi ra quyét dinh chi phai chiu
trach nhi¢m v¢ quyét dinh ctia minh, néu chi sai phai boi hoan cho cong quy va
tiy theo tinh chat, mac do vi pham con bi xur ly ky ludt, xtr phat hanh chinh hoic
truy ctru trach nhiém hinh su.

d) Moi khoan chi tiéu phai ¢6 du chang tir hop ly, hop 1€, hop phap theo
quy dinh.

e) Bao dam quyén, loi ich hop phép déi voi cong chire va ngudi lao dong.

[) Quy ché chi tiéu noi bé phai ¢ y kién tham gia dong thuan cua Cong
doan Tong cuc.

g2) Ca nhan, don vi truc liép dé nghi thanh toan phai chiu trach nhiém vé
su rd rang, chinh xdc, trung thuc, de"iy du cua cic khoan chi tiéu, yéu t6 ghi trén
chimg tir, néu vi pham phai xur ly theo quy dinh hién hanh cua Nha nuée va cua
Téng cuc.

2. Quan ly, str dung tai san cong

a) Viéc mua sam trang thiét bi, dung cu va phuong tién phuc vu cong tac
(sau day goi la tai san nha nudc) cia co quan va can bg. cong chirc, vién chirc
dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong tu sé 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 3
ndm 2016 cua Bg Tai chinh quy dinh chi tiét viéc sir dung vén nha nuée dé mua
sim nhiam duy tri hoat dong thudong xuyén cia co quan nha nude, don vi thudc
lyc lugng vii trang nhén dan, don vi sy nghi¢p cong lap, 16 chic chinh tri. to
chire chinh tri - xa hoi, (6 chirc chinh tri, xa hoi, nghé nghiép, té chire xa i, t6
chire xa hoi - nghé nghiép.

b) Cong tac quan ly, su dung tai san co quan thuc hién theo cac vin ban
hi¢n hanh cua nha nuée va quy dinh cia Tong cuc Lam nghiép.



Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE
Pi¢u 5. Thanh to4n tién lwong, tién cong

I. Truoe ngay 10 hang thang, Vin phong Téng cuc (phong K& toan) ¢o
trach nhiém lam tha tuc thanh toén tién lwong, phu cép mot lan qua tai khoan ca
nhin theo quy dinh tai Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua
Chinh phu va céac van ban sira doi, bd sung (néu ¢6) cho can bo, cOng churc thude
khéi Vin phong Téng cuc.

2. Tién luong cua cong chir, nguoi lao dong dugce cir di cong tac, lam
viée, hoc 1dp & nude ngoai tir 30 ngay lién tuc trd lén hudng sinh hoat phi do
Nha nudce dai tho hodc huong sinh hoat phi do nude ngoai, t6 chirc qudc té dai
tho thi trong thoi gian ¢ nude ngoai duge hudng 40% murc luong hién huong,
phu cap chirc vu lanh dao va phu cé‘ip tham nién vuot khung (néu ¢6) theo quy
dinh tai khoan 4 Diu 8 Nghi dinh s 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua
Chinh phu va cac van ban stra doi, bo sung (néu co).

3.Tién cong cua nguoi lao dong lam viéc theo ché do hop dfmg thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cta Chinh phu
va cac van ban stra d6i, bo sung (néu co);
4. Nhang thay doi lién quan dén ché do, chinh sach 'd(“')i voi cong chuce
(Bao hi€ém xa hoi, Bao hiém vy té, thay doi vé luong, phu cap) phong 16 chie
can b kip thoi thong bao cho phong Ké toan (Vén phong Téng cuc) dé thuc
hién theo quy dinh.

Diéu 6. Thanh toin cong tac phi trong nuée

Can cir thuc hién; thong tw s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ciia Bo
Tdi chinh Quy dinh ché d¢ cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

1. Quy dinh chung

a) Thu truéng don vi truc tiép quan ly can b khi cir ngudi di cong tac
phai ddm bao nguyén tic ding ngudi, dung viéc, ndi dung cong tac thiét thyc,
két hop giai quyét nhiéu ndi dung cong vige 6 lién quan. Thu trudng don vi
phai chiu trdch nhiém trudc 'Téng cuc trudong vé dé xudt cua don vi.

b) Cong chirc co quan duge cir di cong tac phai 1ap ké hoach cong tac
dugc Thu truéng co quan phé duyét (bao gdm noi dung, thoi gian, phuong tién,
noi glén cong tac, du tru kinh phi va ngufm Kinh phi); hodc duoc nguoi ¢ tham
quyen cur di cong tac theo gidy moi, gidy tricu tp.... cua cac co quan ¢o lién
quan dén cong tac chuyén mon. Ké hoach di cong tac duoc duyét 1a co s dé
Vin phong Tong cuc (Phong Hanh chinh, Quan tri) cdp gidy di duong, ¢dp sé va
ghi ddy du thong tin trén gidy di dudng va sb dang ky dé tranh trung lap thoi
gian, ngudn kinh phi, cdc doan céng tac phdi hop lién nganh, ndi dung van ban
trung tdp phai ghi 16 trach nhi¢m thanh toan cac khoan chi phi cho chuyén di
cong tac cua mdi co quan, don vi.
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¢) Trong pham vi 15 ngay lam viée ké tir ngay két thuc dot cong tac.
nguoi di cong tac phai 1ap gidy dé nghi thanh todn, bdo cdo két_'quzi chuyén cong
tac kém theo cdc chimg tir lién quan, chuyén vé Van phong Tong cuc. Qua thoi
han trén, ngudi di cong téc ty chiu trach nhiém vé cdc khoan thanh todn. Trong
pham vi 5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dwoc hd so thanh todn (day du ching tur
hop 1y, hop 1€, hop phap). Vin phong Téng cuc (phong Ké toan) lam thu tyc
thanh toan cho ngudi di cong tdc. Truong hop ching ti khéng du diéu kién
thanh todn, cong chire, ngudi lao dong o trach nhiém bo sung, hoan thién chang
tir 0i da khong qua 5 ngay 1am viée. Déi voi nhing chuyén cong tic vao cudi
nam duong lich, thoi han chuyén hd so thanh toan cho Vin phong Tong cuc
trude ngay 31/12. Thua truong cac don vi truc tiép quan ly can bd, cong chuc co
trach nhiém xéac nhan ngay vé trén gidy di duong lam co so thanh toan.

2. Thanh toan tién di lai

Can bg. cong chire di cong tac bing phuong tién giao thong cong cong,
dugc thanh todn tién vé may bay, vé tau, xe theo i vé cua Nha nudc quy dinh.

Déi voi lanh dao, cong chuc cac don vi di cong tac béng may bay,
khuyén khich di may bay gia ré dé tiét kiém chi phi.

D6i voi lanh dao. cong chire cac don vi di cong tac bing xe 6 10, Vin
phong Tong cuc ¢6 trach nhiém bo tri xe. Truong hop khong bo tri duoce xe 6 16,
Van phong Tong cuc lam hop dong thué xe 6 0 véi don vi ¢6 du didu kién phuc
vu nhu ciu cong tac cua can bo, cong chue.

2.1. Thanh toan theo héa don thuc té

a) Can c tinh chit cong viée cia chuyén di cong tic va pham vi ngudn
kinh phi dugc giao, Chanh Vin phong Tong cuc phdi hop v6i Thu trudng céc
don vi thudc khoi Vin phong xem xét phé duyét loai hinh phuong tién may bay,
tau hoa, xe 0 t0, phuong tién cong cong holc cac phuong tién khac dam bao
nguyén tic tiét kiém va hiéu qua. Truong hgp cong chire, ngudi lao dong di
cong tc bing phuong tién cong cdng nhu 6 16, tau hoa, chung tir thanh toan la
v€ 0 16, tau hoa hodc hoa don mua vé (truong hop gia vé tr 200.000d tro 1én).

- Don vi, ¢d nhan ¢6 nhu cau di cong tac bang may bay gui lich trinh
chuyén di vé Phong Hanh chinh - Quan tri Vin phong Tong cuc it nhat 3 ngay
lam vige trude thoi diém khoi hanh (trir truomg hop dot xudt). Vin phong 'l'éng
cuc (Phong Hanh chinh - Quan tri) ¢6 trach nhiém dit vé may bay.

Chung tir thanh toan vé may bay: Hoa don tai chinh, vé dién tir kém theo
th¢ 1én may bay.

Van phong Téng cuc ¢6 trach nhiém lya chon don vi ¢6 uy tin dé ky két
hop dong cung rng vé mdy bay. Truong hop cac doan di cong tac nudce ngoai di
cung doan cua B thi can bd, cong chirc duoce cur di cong tac dat vé may bay
theo don vi cung tng ctia Bo dé théng nhét 1§ trinh ctia doan cOng tac.

- D61 vai nhitng vung khéng ¢6 phuong tién van tai cong cong ma nguoi
di cong tic phai thué phuong tién van tai khic, Vin phong Tong cuc thanh toan
tién thué phuong tién trén co sé hop ddng thué phuong tién hodc gidy bién nhan
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ké khai cy ly va s6 tién thanh toan voi chu phuong ti¢n (co tinh dén gia van tai
phuong tién khic dang thyuc hién ¢ cung thoi diém cho phu hop).

3. Thanh toan phu cap luu tra:

a) Phu cip luu tra duoc thanh toan theo quy dinh tai thong tu 50
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché d¢ cong tac
phi, ché d chi hoi nghi.

- Muac phy cdp luu trd chi tra cho nguoi di cong tac 150.000
d/ngay/nguoi.

, - C(‘mg chirc duge cr di cong tac trén bién, dao thi duoc huong mirc phuy
cap luu tra t0i da 1a 200.000 d/ngudi/ngady cho nhiing ngay thuc t¢ di bicn. dao
(ap dung cho ca nhimg ngay lam viéc trén dao, nhirng ngay di va vé trén bién).

b) Khodn cong tac phi véi mue chi 400.000d/nguoi/thang cho can bd cong
chirc st dung phuong tién ci nhan duogc cir di cong tac luu dong thuong xuyén
(Trir truomg hop nguoi duge e di rit tién mat tai ngan hang, kho bac), gom:

- Vin thu Tong cuc di gui cong van;

- K¢ toan giao dich ngan hang, kho bac:

- Thu quy co quan;

- Cong chire theo ddi bao hiém xa hoi, bao hiém y té.

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

Cong chure duge cir di cong tac, dugce thanh toan tién thué chd nghi nhu sau:

a) Thanh toan theo hinh thirc khodn

- '[‘Gng cuc lm(xpg di cong tac, thanh toan theo muc khoan 800.000d/ngay
khéng phan biét noi dén cong tac.

,; Cong chire di cong téc & cac quan thuge Thanh phé 16 Chi Minh, thanh
pho Can Tho, thanh pho Da Ning, thanh pho Hai Phong va thanh pho 12 do thi
loai I thugc tinh: Mirc khoan 400.000 dong/ngay/nguoi;

- Cong chirc di cong téc tai cac huyén, thi xa thude thanh phd truc thude
Trung wong, tai thi xa, thanh phé con lai thudc tinh: Mic khoan 300.000
dong/ngay/ngudi;

- Cong chue di cong tic ¢ nhitng ving con lai: Mic khoan 250.000
d/ngay/nguoi;

b) Thanh todn theo thuc té

- Cong chire di cong téc ¢ quan thude thanh phé Hoé Chi Minh, thanh phé
Hai Phong, thanh pho Céan Tho, thanh phd Da Nang va thanh pho la do thi loai |
th‘uc}c tinh dugc thanh toan Eién thu¢ phong ngu 16i da véi muc 800.000
dong/ngay/phong theo tiéu chuén 2 ngudi/phong.

- Cc”;ng chuce di cong tac tai cac VIEII]g con lai: Duoc thanh toan moc 16i da
600.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuin 2 nguoi/phong.




- 'I'rm‘mg hop nguévi di cong tdc mét minh hodc doan cong tac ¢o 1¢ n guol
hodc I¢ ngudi khac gidi phai thué phong riéng theo mirc gia thué phong thyc ¢
(co hoa don tai chinh kem theo) nhung t6i da khong dugc vugt mic tién thué
phong cua nhirng nguoi di cung doan (theo tiéu chuan 2 ngudi/phong).

¢) Trudng hop cong chirc di cong tic dén co quan, don vi da dugc bd tri
chd nghi khong phai tra tién thué chd nghi, thi nguoi di cong tac khdng duoc
thanh todn khoan tién thué chd nghi.

Di¢u 7. Quén Iy va sir dung viin phong pham
Pinh murc khoan vat tu, van phong phiam

a) Can ctr két qua thuc hi¢n cia nam trude, Phong Hanh chinh - Quan i
phdi hop voi Phong K¢é toan lap ké hoach mua sdm vin phong pham cho ting
quy trinh Lanh dao Vin phong phé duyét.

b) Thue hi¢n ché do khoan van phong phdm va cdp phat bang hién vat
theo nhu cu cho cong chirc va nguoi lao dong dang lam viée theo dinh mic tai
phu biéu dinh kém.

Thuyc hién vige cap phat vin phong pham dbi voi Lanh dao Téng cuc va
van phong pham ding chung theo thuc té sir dung.

2. Cong tac quén ly, cdp phat vat tu vin phong pham

- Triét dé tiét kiém trong sir dung van phong pham, tang cuong nhdn van ban
chi dao qua mang cong ngh¢ thong tin dé han ché in, sao chup gidy o' khong ¢én
thiét. tan dung gidy in 2 mat. DSi vi tai licu thué dich vu pho 16 véi s6 luong 16n
(trén 1.000 trang) phai dugc Lanh dao Vin phong Téng cuc phé duyét. Tai licu
phai dwoc pho t6 02 mit, Vin thu khong dong ddu phat hanh van ban in mot mat
ddi voi van ban 6 tr 02 trang trg [én (trir nhing truong hop dic biét).

Thay hop muc méi sau khi da d6 muc it nhit 02 lan; chi thanh toan ngudn
Kinh phi tu chu khi myc chi van phong phim cac nguén kinh phi khéc da hét.

- Van phong Téng cuc (phong Hanh chinh, Quan tri) can ctr bang tong
hop nhu cdu vin phong pham cua cac don vi tién hanh kiém tra déi chiéu sé tién
khoan lap ké hoach trinh Lanh dao vin phong tién hanh mua van phong phdm
theo ké hoach duge duyét. Hoa don tai chinh dugc ghi cu thé cho timg don vi
truc thudce Tong cuc.

- Hang quy Vin phong Tong cuc (phong Kc toan phéi hop vai phong
Hanh chinh, Quan tri) kiém tra, déi chiéu tinh hinh cap phat vin phong pham chi
tiét dén ting don vi lam co s thanh, quyét todn.

Diéu 8. Chi hi nghi, hi thiao; tiép khach
1. Nhitng quy dinh chung

a) Viéc t6 chue Hoi nghi thuc hién theo Quyét dinh 45/2018/Qb-TTg
ngay 09/11/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé ban hanh ché do hop trong hoat
dong cua co quan quan ly hanh chinh nha nudc; Quyét dinh cua B truong Bo
Nong nghi¢p va Phat trién nong thon vé quy ché hoi hop.




b) Cac don vi thude khdi Van phong Tong cuc trude Khi to chire hoi nghi
phai c¢6 viin ban, ké hoach 6 chirc hoi nghi duge Tong cuc Lam nghi¢p phé
duyét theo quy dinh. sau khi két thuc hoi nghi don vi phai c6 béo cao két qua hoi
nghi. Truong hop dai biéu tham gia hoi nghi khong thude bién ché va huong
lwong tir ngan sach do Vin phong Tong cuc chi tra, khi thanh toan tién cOng tac
phi, tién ngui va chi phi di lai phai ¢6 gidy moi ghi rd co quan chiu trach nhiém
thanh toan cac khoan chi phi trén.

¢) Trén co s du toan dugce giao, don vi dugc giao chu tri phoi hop voi
Van phong Tong cuc xdy dung du toan chi tiét trinh cap ¢6 tham quyén phé
duyét theo phén cap.

2. Ché do héi nghi, hdi thao

Muc chi 4p dung theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 va Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua BO Tai chinh,
cu thé nhu sau:

a) Chi hé tro tién n cho dai biéu 1a khach moi khong trong danh sach tra
luong cua co quan nha nude, don vi sy nghiép cong 1ap va doanh nghicp theo
muc¢ khodn sau:

- Mire ¢chi 200.000 d/ngay/ngudi néu cude hop t6 chire tai dia diém thuoc
noi thanh cua thanh phé trye thude Trung wong

- Mure chi 150.000 d/ngay/nguoi néu cudc hop 16 chtre tai dia diém ngoai
thanh cua thanh pho truc thudce Trung uong: ndi thanh, ndi thi cua thanh phd
truc thude tinh: tai céc trung tim huyén, thi xa thudc tinh;

- Mire chi 100.000 d/ngay/ngudi néu cuge hop 6 chire tai dia diém cac xa.
thi tir, thi tran khac ngoai céc viing néu trén.

b) Chi ho tro tién ngu cho dai biéu la khach moi khong huong luong (i
da khdng qua mure tién ngi quy dinh ché do cong tac phi cia Quy ch¢ nay;

<) Chi nudce uéng: Mirc chi 20.000 d/bubi (ntra ngay) /ngudi (bao gom ca
dai bicu va ban t6 chirc);

d) Chi hd tr¢ tién tau xe cho dai biéu 1a khach moi khong huong lwong
theo gia cude 6 t van chuyén hanh khach cong cong thye (¢ tai dia phuong cho
s0 km thuc di. Thu tuc thanh toan gom: Ching minh thu, gidy bién nhan ticn
hodc chimg tir thanh todn ngan hang.

d) Doi véi bao cdo vien dugc phan cong tham luan trong céc budi hoi
nghi. hdi thao...thu tuc thanh toan gom: Bai tham luén duge Thu truong co quan
10 chie hoi nghj hodc don vi chu tri néi dung xéc nhan, ching minh thu nhan
dan va bién nhan thanh toan.

e) Doi vai giang vién, tro giang trong céc 16p tap hudn. thu tuc thanh toin
gdm: Bai giang duge Thu truong co quan t6 chire hdi nghi hodc don vi cha tr
néi dung xdc nhén, ching minh thu nhan dan, hop df‘mg (khong phén biét thoi
gian t4p hudn va sé tién thanh toan), bién ban nghi¢m thu va thanh ly hop dong.




f) Vin phong pham: Ban t chirc duge thanh toan tién theo thuc chi
nhung khong vuot qua mirc 70.000 dong/ngudi/ khod & cac hdi nghi, hdi thao,
tap huan.

3. Chi tiép khach trong nuée

a) Do6i voi doan khach cap Bo truong, Thir truong, Bi thu, Pho Bi thu,
Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan tinh va twong duong tro Ién, can bg lio
thanh céch mang, cac doan dai biéu, ca nhan va mot sb truong hop dac bi¢t khac
duoc tiép bang nude khodng, phuc vu trai cay khi Lanh dao [ong cuc yéu cau
(khong qua 30.000 d/nguoi). Khach do Lanh dao Tong cuc tiép, néu mai com s&
do Lanh dao Iong cuc quyét dinh theo dé nghi cua Chanh Van phong. muc chi
toi da khong qua 200.000 d/xudt.

b) Khach thudc co quan cap trén, cdc nganh, cdc cap c6 lién quan dcn du
hop hodc lam viée vé cac cong vige chuyén mon, nghi¢p vy, thanh tra, kiém tra,
kiém toan tai Van phong Téng cuc dugc bé tri tiép khach tdi da khong qua
200.000 d/xuét.

Di¢u 9. Quan ly, sir dung xe 6 t6 cong phuc vu cong tac
1. Quy dinh chung

Quan ly, su dung xe 6 t6: thyuc hién theo Quy ché quan ly, sur dung xe 0 16
clia Tong cuc Lam nghiép ban hanh theo Quyct dinh s6 287/QD-TCLN ngay
29/9/2010 va nhiing vin ban bd sung, stra ddi (néu co). Truong hop co quan,
don vi noi cur nguoi di cong téc va co quan, don vi noi dén cong tac di bo tri
phuong tién van chuyén thi nguoi di cong tdc khong dugc thanh toan céc khoan
chi phi nay.

2. Quy dinh cu thé

a) Doi tuong duge sir dung xe 0 16 co quan di cong tac, tham gia hop, hoi
nghi:

- 'l"cf)ng cuc truong dugce sir dung xe 6 16 dua dén tir noi ¢ dén noi lam viée
va di cong tac.

- Lanh dgo Tong cuc, lanh dao cip Vu va trong duong;

- Can bg, cong chire di cong tac tir 03 nguoi trg 1én:

- Cdn b0, cong chirc dugce cir di tham hoi, di viéng can bo 1a lanh dao cép
Vu hodc twong duong tro 1én da nghi huu; cén b cong chirc trong co quan khi
ban than hay bé me hai bén (noi, ngoai), con bi ém dau, tr trdn. Néu dia diém
tham hoi cach xa co quan, tuy theo timg truong hop cuy thé Vin phong Tong cuc

thuc hién theo yéu ciu cua Lanh dao Téng cuc hodc Lanh dao Téong cuc giao
Chdnh Vin phong xem xét, quyét dinh.

b) B tri xe dua don can b, cong chirc di san bay va nguoc lai

Viin phong ¢6 trach nhiém bd tri xe 6 t6 dwa don Lanh dao Téng cuc va
chuyén vién di san bay va nguoc lai. Truong hop Vin phong Téng cuc khong bd
tri duge xe 6 16 thi thanh toan theo hoa don taxi thuc té.



Cac truong hop di cong tac khong do ngudn ngan sach mua vé mdy bay.
Vian phong Tong cuc tir chdi viée bé tri phuong tién dua don di san bay.

¢) Khodn xe 6 t6 tir noi ¢ dén noi lam viéc dbi voi Téng cuc trudng

Van phong Tong cuc chi tra tién thué xe 6 t6 theo quy dinh tai Diém a,
Khoan 1, Diéu 6, Thong tu so 24/2019/TTBTC ngay 22/4/2019 cua Bo Tai
chinh hudéng dan Nghi dinh s6 04/2019/ND-CP ngay 11/01/2019 cua Chinh phu

quy dinh tiéu chudn, dinh murc sir dung xe 6 10, cu thé:
- Cdn cir xdy dung don gida khodn
+ Khoang céch thuc té tir nha ¢ cua Téng cuc trudng dén noi lam viée:

t Don gia binh quan cia phuong tién van tai cong cong (don gid cua cac
hang xe taxi pho bién trén thi truong);

+ 86 ngay lam viéc theo quy dinh (khong bao gfﬁm ngay di cong tac);

- Cong thie tinh

Mirc khoan = Sékmtrnoié x SH ngay lam  x  Don gid khodn
(dong/thang) dén co quan va vigc thuc té (dong/km)
nguoc lai (km) trong thang
(ngay)
Trong do:

- S6 km tir noi ¢ dén co quan va nguoc lai 1a khoang cach thuc u, cua l§
trinh di chuyén ngin nhét (ma xe 6 t0 kinh doanh vién téi loai 4 chd ngoi duoc
phép luu thong) tir noi & dén co quan va ngugce lai cua chie danh nhan khodn:

-/S8 ngay lam vigc thuc té trong thang la s6 ngay chirc danh nhéan khoan
thuc té lam viée tai co quan (bao gom cd ngay 1am thém vao céac ngay thi 7. chu
nhat hodc céc ngay nghi I&, néu phét sinh).

Giao Vin _phong Téng cuc tinh todn, phé duyét mic khoan cu thé lam co
sO thanh todn tién thué xe 6 t6 phuc vu dua, dén tr nha ¢ dén noi lam viée cua
Tong cyc truéng theo quy dinh.

d) Thué xe di cong tac

Vin phong Téng cuc khong b tri xe 6 t6 cho cac nhiém vu da duoc Tong
cuc phé duyét du toan kinh phi thué xe 6 16. Trudng hop Vin phong Tong cuc
khong bo tri duge xe 6 t6 vi ly do bat kha khang hogic phét sinh viéc thué xe ngoal
phuc vu nhu cdu cdng tac cta cén bo. cong chirc thi don vi dugc giao nhiém vu chu
tri ¢6 trach nhi¢m lap ké hoach di cong tac va gui dL nghi thu¢ xe 6 t6 hodc thong
bao nhu cdu st dung xe 6 16 (trudng hop dot xuit) vé Vin phong Téng cuc (phong
Hanh chinh - Quan tri) dé hop dong Iya chon don vi cung cap dich vu cho thué xe
phuc vu nhu cau cong tac chung cta cén bo, cong chire.

Thu tuc thué xe 6 10, thanh quyét toan duge thuc hién thong qua hinh thure
hop déng, thanh toan chuyén khoan theo quy dinh hién hanh. Truong hop dac
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biét giao Chanh Vian phong xem xét ¢6 thé tam ung mot phan tién mat phuc vu
nhu cau thu¢ xe di cong téc cua can b, cong chire. Cac trucmg hop khac do yéu
cau khan cap hodc do tinh chét dic thu phai thué xe 6 t6, giao Chanh Van phong
quyét dinh viée bd tri xe 6 t6 co quan hodc thué don vi dich vu van tai chung
phuc vu nhu cau cdng tac ctia cac don vi thude khéi Vian phong Téng cuc.

3. Quy dinh dinh ky bao dudng va thay thé phu tung vat tr xe 0 (0. vat wr
cli thay ra phai mang vé, xdc nhan cua T6 truong 6 xe va phong Hanh chinh -
Quan tri ky xdc nhan, kém hé so thanh toan.

TT_ Nm dung b bao dudng Dinh mirc | Ghic chu
1 Thay diu may 4.000km Xe chay xgng_
L B N B 3.000km | Xe chay dau Diesel
2 | Thay bau loc diu nhét 15.000km Xe chay xidng
L - ~ 10.000km | Xe chay ddu Dicsel
| 3 | Thayr mrm lammat | 50.000km Cho céc loai xe
4 |Thaynéndinhlva | 40.000km | Xe chay xdng
5 Thay bau loc xang . 40.000km | Xe chay xang
-6 Thangg loc Diesel _ ~ 20.000km Xe chay dau Du.,sui
7 | Thay bau loc khon&khl . ~ 30.000km Loai bang gldv
8 | Thay déu con + dau phanh - 50.000km | Cho céc loai xe
9 |Thaydiuhopsdtay | 50000km |
| 10 | Thaydauhopsotwdong | 40.000km | |
11 | Bao dudng may 0 N 50.000km | Cho céc loai xe
12 | Bao dudng ma phanh 12,000 — 15.000km | Thoi tict binh thuong
T 10.000km | Thei tiét xu |
13 | Thay day Curoa cam | _80. 000 - 100. OOOkm I o e
|14 | Thay dia con + Bité 24.000 - 25.000km i Tooo
15 | Bao dudng may phat + khoi dong ~ 60.000km Cho céc loai xe
16 | Thay lop Xe:
- L 0p nguyeén theo xe 50.000km
- Lop theo xe 40.000km
18 - Binh dlcn nguyén theo xe "3 ndm 18-24 thang
- - Binh dién khong theo xe ~ 2nam
19 | Dinh murc tiéu hao nhién liéu:
29A-02287 18 lit dau /100 km
29DA-002.40 20 lit xang/100 km
29M-004.80 22 lit dau/100 km
29DA-00071 20 lit xang/100km
L |31A-7802 o 22 lit xang/100km

4. Quy dinh vé v¢ sinh xe 4 to; lhuc hién khoan cong tac vé sinh (rua xe.
lau chui, hat bui,...) cho lai xe dé dam bao viéc quan ly, gilr gin xe sach, dep.
Mirc hd trg theo hinh thire khoan 300.000 d/thang.

5. Hd trg 200.000 d/ngudi/thang déi voi 1ai xe co quan dé dwa don can bo
di cong tdc vao ngay I¢, ngay nghi, ngoai gidr hanh chinh...

Diéu 10. Sir dung dién thoai
1. Trang bi va su dung dién thoai cong vu
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a) Vigc trang bi, quan ly va su dung dién thoai cd dinh, may fax trong céc
co quan, don vi thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s0 58/2015/QD-TTg
ngay 17/11/2015 cua Thu tudng Chinh phu.

b) Thu truéng cac don vi ¢6 trach nhiém quan ly viéc sur dung di¢n thoai,
may Fax dit tai co quan. Khong dugc ty thdo d&, hodc di chuyén méy dién
thoai, mdy Fax ra ngoai pham vi phong lam vi¢c. Khi may dién thoai, may Fax
hu hong phai thong bao cho Vin phong Téng cuc (Phong Hanh chinh, Quan tri)
dé giai quyét. Néu nguyén nhan hu héng do 13i chu quan cua nguoi su dung,
Thu truong cac don vi quan ly mdy phai ¢6 trach nhiém boi hoan toan bo kinh
phi.

¢) May fax, di¢n thoai chi phuc vu yéu ciu cong tac, ndi dung trao doi
trén di¢n thoai phai ng:fm gon, dé hiéu, han ché tdi da viée su dung di¢n thoai co
quan dé goi dén céc s6 dién thoai di dong khi chura thuc s can thiét. Khong cho
phép ngudi ngoai co quan sir dung mdy dién thoai, may Fax cia co' quan.

2. St dung dién thoai x1r ly cong viéc tai nha riéng
a) Déi tuong duoc thanh todn tién dién thoai xur ly cong viéce tai nha riéng.

Déi tuong, tiéu chuan, dinh mirc sir dung di¢n thoai cong vu tai nha riéng
va dién thoai di dong déi voi can bd hanh chinh, don vi su nghiép thuc hién theo
quy dinh tai Quyét dinh sé 17/VBHN-BTC ngay 04/3/2014 cua B§ Tai chinh
quy dinh tiéu chuan, dinh muc st dung di¢n thoai cong vu tai nha riéng va di¢n
thoai di dong déi véi can bo trong cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép. 16
chire chinh tri, cac td chic chinh tri - xa hoi.

b. Mtrc thanh todn

- Thanh toan theo muc khoén 100.000d/may/théang doi voi dién thoai ¢
dinh va 250.000d/may/thang déi voi dién thoai di dong.

- HO trg tién cude dién thoai di dong theo mue khodan cho cén bg thuong
xuyén phai lién lac, bao céo, xin y kién lanh dao Tong cuc dé giai quyét cong
viéc ngoai gid hanh chinh (Lanh dao Vin phong Tong cuc phu trach cdc mang
tong hop; hanh chinh, quan tri; Truéng phong Di li¢u, Thong tin, Tong hop; céan
bd thuong xuyén lién lac, bao 4o, xin y kién cta Lanh dao Tong cuc) véi mac
khodn 200.000d/ngui/thang.

Diéu 11. S dung di¢n co quan

Thu truong cdc don vi ¢6 trach nhiém quan ly, chi dao. kiém tra don déc
can bo cong chire co quan:

1. Dam bao an toan tuyét ddi va tiét ki¢m khi sur dung cac thiét bi dién.

2. Khong duoc sir dung dién phuc vu cic nhu cau ca nhan (séc thuée. niu
thire an,...).

3. Tat tat ca cac thiét bj s dung dién khi ra khoi phong lam viéc: doi voi
khu vue cong cdng, nha vé sinh chi dé ché d¢ chiCu sang t6i thiéu. Khi co du
anh sang tu nhién can by, cong chirc ¢6 trach nhi¢m tat cdc thict bi chicu sang
tai phong lam vige va khu vuc cong cong.
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4. Chi sir dung dicu hoa khéng khi khi that su cdn thiét: can diéu chinh
nhi¢t do dicu hoa khong khi phu hgp véi khong gian lam viée dé giam luong
tiéu thu dién nang.

Diéu 12. Mua séim, sira chira thwong xuyén, thanh ly tai san

Mua sdm tai san, hang héa, dich vu

Tiéu chuén, dinh mirc trang bi may méc, thiét bi cua co' quan nha nude, 16
chire, don vi su nghiép cong lap thuc hién theo Quy¢t dinh s6 58/2015/QD-TTg
ngay 17/11/2015 cua Thu tuéng Chinh phu.

Quy trinh, thu tuc mua sim tai san thuc hién theo Quyél_ dinh 0
58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cia B Tai chinh quy dinh chi tiét viéc su
dung von nha nuéc dé mua sam duy tri hoat dong thudng xuyén cua co quan nha
nudce, don vi thudc luc lwgng vii trang nhén dén, don vi sy nghi¢p cong lap. to
chirc chinh tri, t0 chirc chinh tri - x4 hoi, t6 chire chinh tri xa hoi - nghé nghiép,
t0 chire xa hoi, to chire xa hoi nghé nghiép;

a) Mua sam (ai san, hang hoa hoac dich vu c6 gia tri dudi 100 tri¢u dong

al. Déi véi tai san, hang héa dich vu dudi 3 triéu ddng

- C6 ké hoach dy toan chi ngn sach duge duyét hang nam (Truong hop
dot xuat duge Chanh van phong Téng cuc phé duyét bo sung, diéu chinh du toan
trong nam).

- Gidy dé nghi mua sim tai san cia cac don vi, ¢6 ¥ kién dong ¥ cua
Chanh Van phong hodc nguoi duoc uy quyén, kem theo du to4n chi;

- C6 01 bdo gid cua don vi ban, bdo gia phai ghi rd xuft XU hang hod, cic
thong s6 lién quan; Phong Hanh chinh - Quan tri, Van phong Tong cuc thue hién
viéc mua sam tai san;

- Hod don tai chinh

- Gidy dé nghi thanh toan

a2. Déi véi 1ai san, hang hoa. dich vu c¢6 gia tri tir 3 triéu dcﬁng dén dudi
20 triéu dong

- Co ké hoach du toan chi ngan sach dugc duyét hang nim (Truong hop
dot xuat dugce Chanh van phong T ong cuc phé duyét bo sung, diéu chinh du toan
trong nam).

- Gidy dé nghi mua sim tai san cua cac don vi, ¢o v kién dong v cua
Chanh Van phong hodc nguoi duge uy quy¢n, kém theo du toan chi;

- C6 3 béo gid cua don vi ban, béo gia phai ghi rd xudt xUr hang hoa, cic
thong so lién quan; Phong Hanh chinh - Quan tri, Vin phong Tong cuc thyuc hién
Vi¢c mua sim tai san:

- Bién ban hop chon don vi cung tng hang hoa, dich vu ddi véi tai san m
dinh (thanh phan gém: dai dién don vi quan ly, ké toan); Quyét dinh thanh lap 16
lua chon don vi cung cap



- Hop dong ddi voi tai san ¢ gia tri tir 5 tricu ddng trd 1én.

- Bi€n ban giao nhan tai san, nghiém thu va ban giao tai san (¢6 ki nhan
cua don vi sir dung tai san);

- Bién ban nghiém thu va thanh ly hop dong;

- Hoa don tai chinh

- Gidy dé nghj thanh toén.

as. foﬁ voi tai san, hang héa, dich vu cd gia tri ti 20 triéu dong dén duoi
100 triéu dong

- C6 ké hoach dy todn chi ngan sach dugc duyét hang ndm (Truong hop
dot xuat dugc Chéanh vin phong Tong cuc cho phép bé sung, didu chinh du todn
trong nam).

- Gidy dé nghi mua sim tai san cua cac don vj, ¢6 y kién dong v cua
Chéanh Vin phong hodc ngudi duge uy quyén, kém theo dy toan chi:

- Quyét dinh phé duyét dy todn mua sam duoc Chanh Vin phong phé
duyét:

- Bién ban hop chon don vj cung tmg hang hoa, dich vu déi voi tai san ¢
dinh (thanh phan gom: dai dién don vi quan ly, ké todn): Quyét dinh thanh lap 16
lua chon.

- Quyét dinh cia Chanh vin phong hodc nguoi duge uy quyén phé duyét
két qua lua chon nha thau;

- Hop dong cung cép hanh héa, dich vu:

- Bi¢n ban giao nhén tai san, nghiém thu tai san (¢6 ki nhén cua don vi su
dung tai san);

- Bién ban thanh ly hop dong;

- Hoa don tai chinh

- Gidy dé nghj thanh to4n.

b. Mua sdm tai san, hang hoa, dich vu gia tri ur 100 triéu d(jng tro lén:
thuc hién theo Luét dau thau hién hanh cia Nha nude.

2. Stra chi¥a tai san ¢6 dinh

a) Trinh ty thu tuc sira chiva va thanh todn

- Giay dé nghi stra chira cua céc don vi ¢6 y kién ddng y cua Chénh Van
phong;

- Dy todn chi phi sira chita duge Chanh Vin phong phé duyét dbi vai
nhiing khodn c6 gid trj tir 3 triéu dong tré 1én;

- 3 bao gid cua don vi stra chira dbi voi nhing khoan ¢6 gid tri tir 5 tricu
dong tro 1én:




- Bién ban hop x¢t chon don vi stra chita (thanh phan gom dai dién don vi
quan ly, ké todn) ddi voi nhimg khoan co gia tri tir 10 trigu dong tro 1én;

- Quyét dinh xét chon don vi cung g dich vy, hang hoa cua cap co tham quyén:
- Hop dong (d6i voi nhimg khoan ¢6 gia tri tir 10 triéu dong trd 1én);

- Quyét toan khdi luong cong trinh hoan thanh;

- Bién ban nghié¢m thu timg phan va nghiém thu cdng trinh hoan thanh:

- Bién ban nghiém thu va thanh ly hop dong.

- Hoa don tai chinh

- Gidy dé nghi thanh toan.

b) Dia diém sira xe: Giao Phong Ké toan phéi hop voi phong Hanh chinh
- Quan tri tham muu lua chon dé xuét dja diém sua x¢ (mot ga ra ¢ dinh) trinh
Lanh dao Van phong Tong cuc xem xét, ky hop dong nguyén tac.

3. Thanh ly tai san ¢d dinh
a) Déi tugng tai san thanh Iy

- Tai san bi hu hong khéng con sir dung dugc, tai san khong c6 nhu ciu st
dung, cac co' quan, don vi kip thoi thong béo bing van ban cho Van phong Tong cuc.

- Tai san bi mat mat, hu hong dot xuat phai ¢6 bién ban gui vé Vin phong
Téng cuc dé xem xét xu ly, lam can cr ghi giam tai san hoic sta chira; truong
hop tai san mat mat do 18i chu quan cua cong chue, nguoi lao dong thi cong
chure va thu truong don vi dugc giao quan ly cong chie phai chiu trich nhiém
bdi thuong vit chét theo quy dinh hi¢n hanh.

b) Trinh tu, thua tuc thanh ly, hily tai san tai san

- Van ban dé nghi thanh Iy tai san cta don vi:

- Bién ban kiém tra va danh gi4 tai san;

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong thanh 1y, huy tai san;

- Quy¢t dinh phé duyét danh myc tai san thanh Iy, huy:

- Thong béo ban tai san thanh ly;

Giao Van phong Tdng cuc té chirc thanh ly tai san theo phan cép cua
Tong cuc va quy dinh hién hanh ctia nha nwoc.
Diéu 13. Chi doan ra

1. Can cu thyce hién

a) Clin ¢r ngudn kinh phi cip hang nam, Van phong Iong cuc thdng bdo
Vu Khoa hoc cong nghé va Hop tac quoc té tong hop. lap ké hoach va du todn

toan bo cdac doan cong tic nude ngoai trinh Lanh dao Téng cuc phé duyét lam
can cur thuc hién.

b) Truong hegp doan ra khong c6 trong ké hoach va du toan phai dugc
Lanh dao Téng cuc phé duyét bing vin ban trén co s¢ nguén kinh phi bo sung
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do Vu Ké hoach - Tai chinh dé xuét hodc Lanh dao Téng cuc phé duyét diéu
chinh ké hoach va dy todn Doan ra da duge giao tir dau nam.

- Quyét dinh sb 323/QD-TCLN-KHTC ngay 19/7/2011 CL_'La ’I'fing cuc
Lam nghiép Ban hanh Quy ché quan ly doan di cong tac ngdn han ¢ nuoc ngoai
thugc pham vi cua Tong cuc Lam nghiép.

- Mtrc chi c()ng tac phi cho cén bg, cong chirc nha nudce di cong tac ngan
han tai nudc ngoai do ngén sdch dam bao thuc hi¢n theo quy dinh tai Thong tu
s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 ctia BO Tai chinh va c4c viin ban sira doi,
bé sung, thay thé (néu ¢9).

2. D6i tugng 4p dung

Cong chirc, nguoi lao dong cdc co quan, don vi thuge khdi Van phong
Iong cuc duge cu di cong tac ngin han ¢ nude ngoai (khong qué 180 ngay)
bang ngudn kinh phi ngan sach nha nudc.

3. Trinh ty thyue hién

Don vi, ca nhan guri Phong K¢ toan, Vian phong Téng cuc trude thoi han 3
ngay lam vigc ké tir khi c6 Quyét dinh cr nguoi di cong tac nudce ngoai nhimng
gidy to sau:

- Quyét dinh cua Téng cuc truong hodc Lanh dao B cur di cong tac nude
ngoai (02 ban goc);

- Thu moi cua phia nudce ngoai néu rd van dé tai chinh. Néu thu moi bing
tiéng nude ngoai phai dugc dich sang tiéng Vidt, nguoi dich phai ghi 10 ho, tén
va thu trudng don vi ky, xdc nhén chit ky cua nguoi dich.

- Lich trinh cong tac, cac ching duong phat sinh (neu c6) Vu Khoa hoc,
Cong nghé va Hop tac quée té 1a dau méi tham muu trinh T6 ong cuc phe duyét.

- Phong Ké toan phdi hop v6i phong Hanh chinh - Quan tri tham muu lua
chon va dé xuét co quan cung Umg v¢é may bay. Vi¢c mua vé may bay thuc hi¢n
theo hinh thirc bao gia (v6i it nhdt 02 bao gid) kém theo hd so dit chd cuia hang
hang khong hoat dong hop phap tai Viét Nam, trong do phai ¢6 bao gia cua hang
hang khong Viét Nam véi yéu cau dudng bay truc tiép phu hop véi lich cong
tac, chi phi thap nhét.

- Du todn chi Doan ra do don vi quan Iy, cong chire di cong tac nude
ngoai lap guri Van phong Iong cuc.

Truong hop chi ¢6 Lanh dao Téng cuc duge cu di cong tac ¢ nude ngoai,
toan b thu tuc trén do Vu Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac quoc té lap va gui
vé Vin phong Tong cuc.

Cham nhdt khong qua 3 ngay lam viéc, Van phong Tong cuc guri vin ban
va hé so chi tiét vé Vu K¢é hoach - Tai chinh trinh phé duyét dy toan doan ra
hodc Vin phong T6 ong cuc ph¢ duyét dy toan theo phan cap. Can cir dur todn
dugc duyét, Phong K¢ toan, Vian phong Téng cuc chu}cn kinh phi dé phuc vu
doan. Tién vé mdy bay thanh toan bing hinh thirc chuyén khoan. Tién an. o, di
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lai cua doan cong tac dugc tam Ung bang tién mat hoac chuyén khoan theo du
toan dugc duyét.

4. Phong Hanh chinh - Quan tri dat mua vé may bay phuc vu Doan cong tac.

5. Quyét toan chi va thanh toan tam Ung

- Trong thoi han 5 ngay, ké tir ngay doan cong tac \{é nudce, ngudi di cong
tac phai guri ching tir thanh toan, ban sao hd chicu, visa vé Van phong Tong cuc
theo quy dinh tai Thong tu 5O 107/2017/'1“]:—}3'1{‘ ngay 10/10/2017 cua By Tai
chinh. Don vi. ¢ nhan chiu trach nhi¢m v¢ tinh hop ly, hop 1€, hop phap cua
chimg tir thanh toan. Truong hop ngudi lam thanh toan, quyét toan cham vi ly
do khach quan phai ¢ vidn ban tuong trinh gui Chanh Vin phong Tong cuc xem
xét ph¢ duyét, nhung khong qué 15 ngay tiép theo. Trudng hop doan ra khong
dugc phé duyét quyét toan vi ly do ngudi lam thanh todn, quyét toan cham thoi
gian quy dinh hodc khdéng hoan thanh thu tuc thanh toan thi nhimg nguoi di
cong tdc 6 trach nhiém ndp lai tién tam g cho Vin phong Tong cuc dé hoan
tra ngan sach.

- Chung tir thanh toan ghi bing tiéng nu6e ngoai phai dich ra tiéng Viét
Nam. Nguoi dich ky, ghi rd ho tén va chiu trach nhiém vé noi dung dich, thu
truong don vi ky xdc nhén chit ky ctia ngudi dich. Ban chimg tir dich ra bang
tiéng Viét Nam phai dinh kém véi ban chinh bang tiéng nude ngoai.

- Truong hop tién ngli vuot tréi so voi dinh mire, tiéu chudn quy dinh,
nguoi di cong tac phai ¢6 it nhat 02 bao gia ctia 02 khach san trén cung mot dia
diém, chung minh phong ngu loai trung binh, véi muc gid thap nhit. Truong
hop ngu tai noi quy dinh ctia Ban t6 chire phai ¢6 van ban chimg minh.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan du chimg tir, tha tuc
thanh todan, Van phong Tdng cuc ¢6 trach nhi¢m thanh, quy¢t toan chi phi doan
ra cho can b, cong chure.

Piéu 14. Chi doan vao
I. Quy dinh chung
a) Viéc moi doan nudc ngoai vao lam viée voi Téng cuc Lam nghiép phai
thuc hién theo chuong trinh hang nam hodc dot xuit da duoc Bo truong phé
duyét hodc Tong cuc Lam nghi¢p phé duyét theo phan cap.

b) Vu Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac quéc té hodc don vi duoc '['Gng
cuc giao don tiép doan vao chu tri phdi hop voi Vin phong Téng cuc xay dung
chuong trinh 1am viée; 1ap du toan, trién khai céc hoat déng don liép. Vin phong
Tong cuc ¢6 trach nhiém phé duyét dy toan theo phan cdp hoic trinh Téng cuc
phé duyét theo quy dinh. Cén cir du toan duge duyét Phong K¢ toan Vian phong
theo doi, kiém tra viée chi tiéu, thanh quyét toan kinh phi theo quy dinh.

2. Céan ctr thyc hién
Theo quy dinh hi¢n hanh cia Bo Tai chinh tai Thong tr s6 71/2018/TT-
BTC ngay 10/8/2018 vé viéc quy dinh ché d¢ ticp khach nudc ngoai vao lam




vige tai Vict Nam, ché do chi to chirc héi nghi, hoi thao tai Viét Nam va chi ticu
tiép khach trong nudc va cac van ban bo sung, sira doi (néu co);

3. Trinh tu thuc hién

a) Don vi dugc giao chu tri don tlep doan khach nuoc ngoai phal trinh
Lanh dao Téng cuc Lam nghi¢p phé duyét: ndi dung, lich trinh, thanh phén tham
du, nguon kinh phi don tiép, trong d6 phai lam rd mét sé noi dung sau:

- Lich trinh lam viée chi tiét va céc yéu cdu keém theo dé thuc hién lich
trinh lam viéc cua doan.
- S6 luwong, chung loai xe, thoi gian du kién dura, don khach nuée ngoai.

- Cdc cong vige & tan: dia diém, thoi gian hop; tiée chicu dai (ghi 1o s6
luong, thanh phin khach nuoc ngoai, khach trong nude tham du, thuc don. dia
diém; tham quan; qua tang (néu c6); tra nudc tiép khach gifta gio...

b) Trong thoi han truge 05 ngay lam vige trude ngay don doan, don vi
dugce giao chu tri 1ap du todn kém tai liéu trén vé Vin phong Téng cuc dé xem
xét phé duyét dy toan hodc dé nghi Tong cuc Lam nghiép phé duyét du toan
doan vao theo quy dinh.

¢) Cén cr ndi dung don tiép doan khach nude ngoai duoc Lanh dao Tong
cuc phé duyét, Vu Khoa hoc, Cong ngh¢ va Hop tac qubc té chu tri phm hop voi
Van phong Té ong cuc (Phong Hanh chinh - Quan tri) trong cong tac I& tan, hau
can, gém: chuan bi phong hop; bd tri tiée chiéu dai: bd tri xe dwa, don; mua qua
tang: mua sam, thué muén trang thiét bi theo ché do quy dinh.

d) Chi tam (g va thanh quyét todn:

- Tam tng: Vin phong chi tam tng theo du toan dugc duyét khi co diy du
hd so. chimg tir theo quy dinh hién hanh.

- Quycl toan: trong thoi gian t6i da khong qua 7 ngay lam viée (ké tir ngcw
két thic viéc don, ti€p doan) co quan dugc giao chu tri phai ¢o day du hé so gui
Van phong Tong cuc dé lam thu tuc quyét toan.

d) Trong thoi han 5 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc day du chung tir,
hé so thanh todn, Vin phong Tong cuc c6 trach nhiém thanh toan chi phi doan
vao theo quy dinh.

Diéu 15. Chi phi cham séc sitc khoe ban diu

Hang nam Van phong Téng cuc (Phong Hanh chinh - Quan tri) ¢6 trach
nhiém 1ap ké hoach, du todn chi phi chdm soc strc khoe ban dau cho cong chie,
nguoi lao dong hop dong €0 quan trinh Chanh Vin phong Téng cuc phé duyét
lam co s¢ thue hién, ndi dung gom:

- T4 chirc kiém tra stre khoe dinh ky cho cong chire, nguoi lao dong hop
dong cua Tong cuc Lam nghiép 01 1an/nam.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc phun thudc phong, chdng
dich, phun thude mudi, dat mdi diét chudt it nhit 01 nam/Ian.
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- Xét nghiém mau nudc sinh hoat it nhat mdi nim/lan theo quy dinh cua
Bo Y té.

Di¢u 16. Thanh ton tién tau xe nghi phép nim

1. Can ctr thuc hién

- Can cur Ludt can bg, cong chirc nam 2008;

- Can ctr Thong s6 141/2011/TT- BTC ngay 20/10/2011 cua Bo Tai
chinh v¢é viéc quy dinh vé ché do thanh toan tién nghi phép hang nim déi voi
can bg, cong chire, vién chire, hop dong lao dong lam viée trong cac co quan nha
nudc va don vi su nghi¢p cong lap;

2. Ddi tugng 4p dung

Cong chue huong quy tién lwong do Van phong chi tra co du diéu kién
nghi phép theo ché do quy dinh dugc Thu trudng co quan Cdp gidy nghi phép
nam dé di tham nguoi than 1a cha, me, vo, chdng hoic con bi 6m, dau, tai nan
phat diéu tri hodc tir tran.

3. Nhitng quy dinh cu thé

a) NO1 dung chi va mirc thanh toan

Ngudi di nghi phép duge thanh toan tién phu ca’ip di duong (tuong duong
voi mire phu cdp luu tra theo ché do cong tac phi hién hanh) va phuong tién di
lai khi nghi phép nam theo quy dinh.

b) Tién tau, xe di nghi phép chi thanh todn cho ngudi nghi phép mdi nim
mot lan (ca luot di va luot vé) theo gia cudc cua phuong tién thong thuong (trir
phuong tién may bay). Déi voi nhu'ng doan dudng khong c6 phuong tién van tai
cua 10 chie, ca nhan kinh doanh van tai hanh khéach theo quy dinh cua phap luat
ma nguoi di nghi phép phdi thué phuong tién vin tai khac thi Chdnh Vin phong
xem x¢t, quyét dinh cho thanh toén tién thu¢ phuong ti€n ma ngudi di nghi phép
da thué trén co s¢ hop dong thué phuong tién hodc gidy bién nhan theo s6 km
thuc di va don gia khoan 5.000 d/km.

¢) Tién tau, xe nghi phép ndm chi dugc thanh toan trong nam do (truong
hop déc biét ciing chi duge thanh toan trong pham vi thoi gian chinh ly ngan
sach dén hét 31/01 nim sau).

Diéu 17. Chi hd tro céc hoat dong ciia cic to chirc Ding, Doan thé
HO trg hoat dong ctia Déng bo Tong cue Lam nghiép
Thuc hién theo Théng tu lién tich sb 225/2004/TTLT-BTCQTTW- BTC
ngay 05/4/2004 cua Ban Tai chinh Quan trj Trung uong - Bo Tai chinh ve
hudéng dan thuc hién ché d¢ chi hoat dong cong tac dang cuia 0 chuac ddng cac
cap: Ngan sach nha nude hd trg ddi véi phan chénh I€ch gitra tong so thu tur
Dang phi va thu khac dugc gitr lai & Dang bo Téng cuc Lam nghi¢p voi cdc ndi

dung chi theo quy dinh dé phuc vu hoat dong cua Dang bd Toéng cuc Lam
nghi¢p, cu thé nhu sau:

1.1. Chi mua bdo, tap chi cua dang;



2. Chi hd trg cho Chi bd, Dang bo dai hoi Dang céc cap:
1.3. Chi khen thuong hoat dong cdng tac dang;

1.4. Chi thanh todn cdc dich vu céng cdng, vat tu van phong, thong tin
tuyén truyén, lién lac, chi hoi nghi, cong tac phi, cong tac giao duc ding vién
méi, két nap dang...

2. Chi hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan

Thuc hién th(_:}) Cong vian 8d 8260/BTC-TVQT qu‘iy 04/7/2006 cua Bo
Tai chinh huong dan thuc hién Thong tu lién tich s0 40/2006/TTLT-BTC-
BTTUBTWMTTQVN-TLDLDVN va cdc van ban stra doi, bo sung (néu ¢o);

3. Chi hd tro hoat dong ctia Doan Thanh nién, Cong doan Téng cuc va cac
doan thé khac: Khi ¢6 nhiém vu phat sinh, Viin phong Téng cuc phdi hgp voi

cac don vi trinh cap c¢6 thim quyén phé duyét sit dung kinh phi wr ngudn kinh
phi tiét kiém hang nam dé thuc hién.

Chuwong 111
QUAN LY VA SU DUNG KINH PHI QUAN LY HANH CHINH
TIET KIEM DUQC
Piéu 18. Kinh phi quan Iy hanh chinh tiét kiém duoe
KLI thic ndm ngén sach, sau khi da hoan thanh cic nhiém vu dugc giao,
néu s6 chi thye té thap hon du todn kinh phi quan ly hanh chinh duoc giao thuc

hién tu chu thi phan chénh léch nay dugc xac dmh la khoan kinh phi quén ly
hanh chinh tiét kiém dugc.

Di¢u 19. Sir dung kinh phi tiét kiém dugc
Noi dung chi kinh phi quan ly hanh chinh tiét kiém trong nam, gom:
L. Chi cho viéc hiéu:
- L& viéng 2.000.000d va 1 vong hoa (theo gia thi truong), ap dung cho
cac truorng hop la can bg, cong chirc duong chc.

- L& viéng 500.000d va 1 vong hoa cho than nhan can b6 duong chue (Vo
hodc chdng, con, tir than phy, miu) va can bd, cong chirc thude co quan Tong
cuc da nghi huu.

- L& viéng 300.000d va 1 vong hoa ap dung doi véi céc truong hop khac.
2. Chi ngay 1&, tét:

- Mire 500.000 d/ngudi cho nhimg ngay: 01/5, 2/9, 28/11 va tét dwong lich;

- Mitre 300.000 dong/can bd cong chire nir cho ngay 08/3, 20/10:

- Mure 100.000 dong/chéu (con can bd, cong chire dudi 16 tudi) cho ngay
01/6 va ram trung thu;



- Mue 150.000 dongz’chau (con cong chure, nguoi lao dong) cho cac chau
dat danh hi¢u hoc sinh ti¢u hoc hoan thanh xudt sic nhiém vu nim hoc va dat
danh hiéu hoc sinh gioi déi voi hoe sinh THCS va THPT:

- Muc 300.000 dong/ngudilcho can bd. cong chire 1a thuong binh. con liét
s¥ vao ngay 27/7 hang nam;

- Mtre 300.000 dong/ngudi cho can bd. cong chire 1a cuu chién binh vio
ngay 22/12 hang niam:

3. Chi hé trg an trua: Mire 300.000 d/ngudi/thang;

4. Chi ho trg can b huu tri khéi Co quan Tong cuc Lam nghiép vao dip
cudi ndm, muc chi 500.000 d/nguoi.

5. Chi hd trg cong chire, nguoi lao dong duge phan cong truc co quan
trong nhirng ngay nghi I¢, tét. Murc chi 500.000d/ngudi/ngay.

6. Chi qu¥ thu nhdp tang thém cho can bg, cong chirc

Can cir s6 kinh phi hanh chinh tiét kiém duogc sau khi da trir cac khoan chi
hiéu, hi. 18, tét.. Vin phong long, cuc phoi hop vai Cong doan Tong cuc xdc
dinh murc lrth quy 6n dinh thu nhap va phuong an chi tién tang thém cho can
bo, cdng chirc theo quy dinh sau:

5.1. SO du tiét kiém du kién duoc phan bo nhu sau:

- Tang thu nhap cho CBCC: 70%
- Quy on dinh thu nhép: 30%

5.2. Chi tién tang thém cho c4n bo, cong chirc, vién chire

Mute ting thu nhdp cd nhin tuy theo s6 tién tiét kiém duoge hang nam nhung
khong vuot qua mot 1an so voi ticn luong céap bic va chire vu theo quy dinh.

Téng s6 tién tiét kiém duge chia déu cho can bo, cong chue (khong theo
h¢ s6 lvong va cap béc) tranh thi¢t thoi cho ngudi ¢ hé so6 luong thiap dugce chia
dcu theo 03 hé so:

I Mire A: Dat lao dong tién tién tra 16n: 116 86 1.0

b Mire B: Khong dat lao dong tién tién: Hé s6 0.8

t Mure C: Can bg. ¢ong chire bi cac hinh thie Ky ludt, khong hoan thanh
nhi¢m vu dugc giao, khong thanh toan tién thu nhép ting thém.

Ap dung mirc chi tién tiét kiém bing 70% dbi vai hop df}na lao dong lai
xe, tap vu ¢6 thoi gian lam vi¢e 100% tai Van phong, va 50% dbi voi hop dong
tap vu co quan theo két qua cong tac duge phan loai trong nam. D&i voi can bo,

cong chire dugc diéu dong, Lhuyw chuyén hoiic Luvm mai can cir vao thoi gian thue
té cong tac & co quan, don vi lam co s& tinh toan tién thu nhap ting thém.

Kinh phi tiét kiém dugc dé thanh toan hd trg cho cong chire huong luong
tur ngudn kinh phi tu chii duge cdp qua Vin phong Téng cuc Lam nghiép, hop
dong lai xe co quan, hop dong lam tap vu co quan, khong su dung kinh phi tiét
kiém dugc dé hd trg cho can bd hop dong & chuong trinh, du an.
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Chuong 1V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 20. T4 chirc thue hién
Nhitng ndi dung quy dinh trong Quy ché nay duogc thuc hi¢n ké tir ngay
ban hanh.
Chanh Vin phong long cuc, Thua truong cac co quan, don vi chiu trach
nhiém phé bién, quan triét va td chire thuc hién quy ché trong co quan, don vi.
Ban Thanh tra nhan déan theo doi, kiém tra viéc thuc hién quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hi¢n néu cac van ban quy pham phap luat co lién
quan dugc stra doi, bo sung hodc 1hdy thé thi 4p dung theo van ban moi hoéc néu
¢ kho khan, vudng mac, cac don vi phan anh kip thoi vé Vin phong Tong cuc
dé tdng hop trinh Tdng cuc trudng xem xét, bd sung, chinh stra cho phi hop./.
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