~ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Péc lap - Tu do - Hanh phic
CUC LAM NGHIEP

) Ha No¢i, ngay 02 thang§ nam 2023
So: 94 /QDP-LN-VP

~ QUYET PINH
Ban hanh Quy ché chi tiéu ngi by do Cuc Lam nghiép quan ly

CUC TRUONG CUC LAM NGHIEP

Can cir Quyét dinh so 1589/0D-BNN-TCCB ngay 19 thang 4 ndm 2023
cua B¢ truong Bo Nong nghiép va Phat trién néng thén quy dinh chirc ndng,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Cuc Lam nghiép;

Can cir Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Ngan sach nha nuoc,

Can cit Nghi dinh s6 130/2005/NP-CP ngay 17/10/2005 va Nghi dinh s6
117/2013/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2013 cua Chinh phu vé viéc sira doi, bé
sung mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 130/2005/NP-CP ngay 17 thang 10 nam
2005 cia Chinh phii quy dinh ché d¢ tw chii, tw chiu trach nhiém vé siv dung
bién ché va kinh phi qudn 1y hanh chinh doi véi cdc co quan nha nude;

Can cit Théng tw s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30 thang 5 nam 2014
c@a Lién B¢ Tai chinh - Bo Noi vu quy d‘mh ché do tw chu, tw chiu trach nhiém
vé st dung kinh phi quan ly hanh chinh doi voi cdc co quan nha nudc;

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong cuc.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché chi tiéu noi bo do
Cuc Lam nghiép quan 1y (quy ché kém theo).

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Picu 3. Chanh Vin phong Cuc, Thu trudng cic don vi va toan thé cong
chtrc, nguoi lao dong co quan thudc Cuc Lam nghiép chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- Vu Tai chinh, BO NN&PTNT;
- Lanh dao Cuc;

- Cong doan Cuyc;

- Luu VT, VP (KT).

rén Quang Bao
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~ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Déc 1ap -Tu do - Hanh phic
CUC LAM NGHIEP

QUY CHE
Chi tiéu n¢i b do Cuc Lam nghiép quan ly
(Ban hanh theo Quyét dinh so.: /OD-LN-VPngdy / /2023
cua Cuc truong Cuc Lam nghiép)

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich ban hanh quy ché

1. Tao quyén chu dong trong quan 1y va chi tiéu ngudn tai chinh duogc cap,
g6p phan hoan thanh tot nhiém vu dugc giao;

2. Quan ly, st dung tai sdn cong dang muc dich, c6 hi¢u qua;
3. Triét dé thuc hanh tiét kiém, chong tham nhiing, 1ang phi trong chi tiéu;

4. Lam can ctr dé kiém soat chi, la co s& d¢€ cac to chirc, ca nhan lién quan
theo doi1, gidm sat thuc hién.

Picu 2. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay diéu chinh déi v6i nguon kinh phi ngan sach nha nudc
thue hién ché do tu chu, thudc ngudn kinh phi thuong xuyén cua Cuc Lam
nghi¢p hodc cac ngudn thu hop phap khac. Pbi v6i ngudn vén Chuong trinh
phat trién Lam nghiép ben viing giai doan 2021-2025, Quy Bao vé va phat trién
rimg Viét Nam va ngudn kinh phi tai tro tir cac chuong trinh, du an thuc hién
theo quy dinh hién hanh ctia nha nudc va nha tai tro. Tuy diéu kién cu thé ma
don vi c6 thé van dung Quy ché nay hoic xay dyng trinh cip c6 thim quyén ban
hanh quy ché chi tiéu noi bd riéng dé thyc hién.

b) Viéc phan bo, quan ly, sir dung nguon kinh phi ngan sach nha nudc
hang nam khong thuc hién ché do tu chi, gom:

- Chi sira chita 16n, mua sim tai san cd dinh c6 gia tri 16n ma kinh phi
thuong xuyén khong dap ing duoc va da duge cap co tham quyén phé duyét
theo ké hoach;

- Chi d6ng nién 1iém cho céc t6 chirc qudc té, von dbi ung cac du an theo
hi€p dinh da ky két (n€u co);

- Chi thyc hién nhiém vu dic thu, kinh phi hoat dong ctia cdc Ban Chi
dao, Van phong Ban chi dao; kinh phi thanh tra, kiém tra chuyén mon theo chi
dao cua Lanh dao Cuc, cac B9, Chinh phu...



3
- Kinh phi t6 chirc cac hoi nghi, hoi thao quoc té dugc bé tri riéng; kinh phi
thyc hién cac D& an, Chuong trinh dugc cip c6 tham quyén phé duyét;
- Kinh phi thyc hién tinh gian bién ché.
- Kinh phi thuc hién cac chuong trinh muc tiéu qudc gia.
- Kinh phi dao tao, boi dudng can bo, cong chirc.

- Kinh phi nghién ctru khoa hoc, kinh phi su nghiép kinh té, kinh phi su
nghi¢p moi truong, kinh phi s nghi¢p bdo dam xa hoi, kinh phi su nghiép khéc
theo quy dinh timg linh vuc (néu c6), kinh phi thuc hién cac ndi dung khong
thuong xuyén khac.

2. Dbi tuong ap dung
a) Lanh dao Cuc Lam nghiép;

b) Cong chirc, cong chirc biét phai, nguoi lao dong hudng luwong tir ngan
sach cong tac tai cac phong truc thuéc Cuc Lam nghiép.

¢) Cong chirc cong tac tai Cuc Lam nghiép duoc cip c6 thim quyén cir di
hoc tap hoac cong tac & nudc ngoai.

d) Cac don vi khac c6 ngudn kinh phi riéng, khi phat sinh nhiém vu thu,
chi tai chinh lién quan dén Cuc Lam nghiép.

Piéu 3. Ciin cir xay dung quy ché

1. Ché d¢, tiéu chuan, dinh mac chi tiéu tai chinh hién hanh cta co quan
nha nudc c6 tham quyén quy dinh.

2. Churc nang, nhiém vuy, t6 chirc bd may va diac diém tinh hinh thuc hién
nhiém vu chuyén mén duogc giao ctua cac don vi.

3. Du toan chi ngan sach nam dugc Bo giao cho Cuc Lam nghiép.
Picu 4. Nguyén tic quan ly tai chinh va quan 1y, sir dung tai san cong
1. Quan ly ngan sach

a) Cac khoan chi ngan sach nha nudc phai co6 trong du toan ngan sach nha

nudc dugce giao.
~ b) Trong gidi han ché d6 chi ngan sach nha nuéc hién hanh do co quan co
tham quyén quy dinh.

¢) Phu hop véi chic nang, nhiém vy, chuong trinh ké hoach, tinh chat
cong viéc cua cac don vi.

d) Viéc chi tiéu phai c6 trong ké hoach, duogc kiém tra, kiém soét trudc,
trong va sau qua trinh cap phat thanh toan. Ngu:0’1 ra quyét dinh chi phai chiu
trach nhiém vé quyét dinh ctia minh, néu chi sai thi tily theo tinh chat va muc do
vi pham s€ phai chiu trach nhiém theo quy dinh cta phép luat hién hanh.

d) Moi khoan chi ti€u phai c6 du chung tir hop 1y, hop 1€, hop phap theo
quy dinh.

e) Bao dam quyén, loi ich hop phap d6i véi cong chirc va ngudi lao dong.
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g) Quy ché chi tiéu ndi bo phai c6 ¥ kién tham gia dong thuan ciua Cong
doan Cyc Lam nghiép.

h) Cé4 nhan, don vi truc tiép dé nghi thanh toan phai chiu trach nhiém vé
su r0 rang, chinh x4c, trung thyc, dﬁy du cua cac khoan chi tiéu, yéu tb ghi trén
chtng tir, néu vi pham phai xir Iy theo quy dinh cta phap ludt va ciia Lanh dao
Cuc Lam nghi¢p.

2. Quan 1y, str dung tai san cong

, a) Viég trang cép thiét bj va phuong tién lam viéc dugc thuc hi¢n theo
Quyet dinh 80 50/2017/Qb-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu tuéng Chinh phu quy
dinh ti€u chuan, dinh mac st dung may moc, thiét bi.

b) Viéc mua sdm trang thiét b, dung cu va phuong tién phuc vu cong tac
(sau day goi la tai san nha nudc) ciia co quan va can bd, cong chirc, duoc thuc
hién theo quy dinh tai Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29 thang 3 nam 2016
cua B§ Tai chinh quy dinh chi tiét viée sur dung von nha nude dé mua sim nham
duy tri hoat dong thuong xuyén ctuia co quan nha nudc, don vi thudc luc lugng
vl trang nhan dan, don vi sy nghi€p cong lap, t6 chtre chinh tri, té chtrc chinh tri
- x4 hoi, to chuc chinh tri, x4 hoi, nghé nghiép, t6 chirc x4 hoi, to chirc xa hoi -
nghé nghiép va cac vian ban bd sung, sira d6i (néu co);

c) Cong tac quan ly, sir dung tai san co quan thuc hién theo cac van ban
hién hanh cua nha nuéc va quy dinh cia Cuc Lam nghiép.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Pi¢u 5. Thanh toan tién lwong, tién cong

1. Trong thoi gian tir ngay 05 dén ngay 15 hang thang, Véan phong Cuc
Lam nghiép c6 trach nhiém 1am tha tuc thanh toan tién lwong, phu cdp mot lan
qua tai khoan ca nhan cua cong chirc, nguoi lao dong theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 va Nghi dinh 117/2016/ND-CP ngay
21/07/2016 vé viéc bd sung, sua ddi mot s diéu cua Nghi dinh $6
204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cta Chinh phu va cic vin ban sta doi, bd
sung (néu co).

2. Tién luong cla cong chirc, ngudi lao dong duge cur di cong tac, lam
viéc, hoc tap & nudc ngoai tr 30 ngay lién tuc trd 1€n hudng sinh hoat phi do
Nha nuéc dai tho hodc huéng sinh hoat phi do nudc ngoai, té chic quoc té dai
tho thi trong thoi gian ¢ nudc ngoai duge huong 40% muic luong hién hudng,
phu cép chirc vu lanh dao va phu cép tham nién vuot khung (néu co) theo quy
dinh tai khoan 4 Piéu 8 Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua
Chinh phii va cac vin ban sira doi, bo sung (néu co).

3. Tién cong ctia ngudi lao dong lam viéc theo ché d6 hop ddng thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh
pht va cac van ban stra doi, bo sung (né€u co);
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4. Nhiing thay d6i lién quan dén ché do, chinh sach d01 V@i cong churc,
nguoi lao dong (Bao hiém xa hoi, Bao hiém y té, thay d6i vé tién luong, phu
cap) dugc Vin phong Cuc Lam nghiép théng bao va thuc hién theo quy dinh.

5. Tién luong lam viéc vao ban dém, lam thém gid

a) Cong chuc, nguoi lao dong lam viée vao ban dém, thém gi¢ duge thanh
toan theo quy dinh tai Thong tw s6 23/2015/TT-BLDTBXH ngay 23/06/2015
cﬁg B6 Lao dong thuong binh xa hdi va cac van ban bo sung, stra doi, thay thé
(n€u co);

b) Cong chirc, ngudi lao dong lam viéc vao ban dém, lam thém gio phai
duoc thu truong don vi bd tri nghi bu. Truong hop vi 1y do cong viéc khong bd
tri dugc nghi bu, thi dugc thanh toan tién lam viéc ban dém, 1am thém gio sau
khi ¢6 ¥ kién dong y ctia Lanh dao Cuc Lam nghiép. Tong s gio 1am viéc vao
ban dém, thém gio khong qua 200 gio d6i v6i cong chirc, ngudi lao dong trong
nam. Ho so, tha tuc thanh toan tién 1am viéc vao ban dém, lam thém gio, gom:

- Giay dé nghi thanh toan;

- Bang chim cong 1am viéc vao ban dém, lam thém gid hoic Gidy bao lam
thém gio (st dung trong truong hop don vi lam thém gid khong thuong xuyén);

- Bang thanh todn tién lam viéc vao ban dém, lam thém gio theo quy dinh.
c¢) Trinh tu, thu tuc thuc hién: theo Phu luc VI
Picu 6. Thanh toan cong tac phi trong nuwéc

Can ctr thuc hién thong tu sO 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo
Tai chinh Quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi va cac van ban bo
sung, chinh stra (nu c9);

1. Quy dinh chung

a) Trudng cac phong tryc tiép quan 1y can bo khi ctr ngudi di cong tac
phai dam bao nguyén tac ding ngudi, dung viéc, ndi dung cong tac thiét thuc,
két hop giai quyét nhiéu ndi dung cong viéc co lién quan. Truong phong phai
chiu trach nhiém trude Lanh dao Cuc vé dé xuét ctia don vi.

b) Cong chirc, ngudi lao dong co quan duoc cir di cong tac phai lap ké
hoach cong tac dugc Lanh dao Cuc Lam nghiép phé duyé¢t (bao gbm ndi dung,
thot1 gian, phuong tién, noi den cong tac, dy tru kinh phi va nguon kinh phi);
hodc duoc ngudi co tham quyen cu di cong tac theo gidy moi, giady tri¢u tap,...
clia cac co quan cé lién quan dén cong tac chuyén mon. Ké hoach di cong tac
duoc duyét 1a co s& dé Van phong Cuc cip gidy di dudng, cap sd va ghi day du
thong tin trén gidy di duong va s6 ding ky dé tranh tring lap thoi gian, ngudn
kinh phi, cic doan cong tac phdi hop lién nganh, ndi dung van ban trung tap
phai ghi 16 trach nhiém thanh toan cac khoan chi phi cho chuyén di cong tac cua
mdi co quan, don vi.

¢) Trong pham vi 15 ngdy lam viéc ké tir ngay két thuc dot cong tac,
ngudi di cong tac phai 1ap gidy dé nghi thanh toan, bao cao két qua chuyén cong
tac kém theo cac chimg tir lién quan (di voi cac chuong trinh, dy an), chuyén
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vé Vin phong Cuc. Qua thoi han trén, ngudi di cong tac tu chiu trach nhiém vé
cac khoan thanh toan. Trong pham vi 10 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so thanh toan (ddy du chtng tir hop 1y, hop 18, hop phap), Van phong Cuyc 1am
thl tuc thanh toan cho nguoi di cong tac. Truong hop chimg tir khong du diéu
kién thanh toan, cong chirc, nguoi lao dong cé trach nhi€ém bd sung, hoan thi¢n
chtng tir t6i da khong qua 5 ngay lam viéc. D6i véi nhitng chuyén cong tac vao
cudi nim duong lich, thoi han chuyén hd so thanh toan cho Van phong Cuc
trudc ngay 31/12. Truong cac phong truc tiép quan 1y can bo, cong chic co
trach nhiém xac nhan ngdy vé trén gidy di duong lam co so thanh toan.

2. Thanh to4n tién di lai

a) Cong chirc, ngudi lao dong di cong tac bang phuong tién giao thong
cong cong, dugc thanh toan tién vé may bay, vé tau, xe theo gid vé cua Nha
nudc quy dinh.

b) Déi vGi cong chire, nguoi lao dong cac don vi di cong tac bang may
bay, khuyén khich stir dung may bay gié ré de tiet kiém chi phi.

¢) Pbi v6i cong chirc, ngudi lao dong cac don vi di cong tac bang xe 6 to,
Vin phong Cuc c6 trach nhiém b tri xe. Truong hop khong bd tri duge xe 0 16,
Vin phong Cuc tham muu 1am hop ddng thué xe 6 td v6i don vi c6 da diéu kién
dé phuc vu nhu cau cdng tac cua cong chirc, ngudi lao dong.

d) Cian ctr tinh chat cong viéc cua chuyén di cong tac va pham vi ngudn
kinh phi dugc giao, Lanh dao Cuc Lam nghi¢p xem xét phé duyét loai hinh
phuong tién may bay, tau hoa, xe 6 t0, phuong tién cong cong hodc cac phuong
tién khac dam bao nguyén tac tiét kiém va hiéu qua. Truong hop cong chic,
nguoi lao dong di cong tac bang phuong tién cong cong nhu 6 to, tau hoa, ching
tur thanh toan 1a vé 6 t6, tau héa hoac hoa don mua vé (truong hop gia vé tu
200.0004d tré 1én).

d) Cong chuc, nguoi lao dong c6 nhu cau di cong tac bang may bay gui
lich trinh chuyén di vé Van phong Cuc it nhat 3 ngdy lam viéc trudce thoi diém
khéi hanh (trir trudng hop dot xuat). Vin phong Cuc ¢ trach nhiém lwa chon
don vi ¢6 uy tin dé ky két hop dong cung tng va dit vé may bay. Trudng hop
cac doan di cong tac nudc ngoai di cung doan cua Bo thi cong chic, nguoi lao
dong duogc cir di cong tac thong bao lich trinh ciia Bo dé thdng nhat 16 trinh cua
doan dé dit vé.

e) Ching tr thanh toan vé may bay: Hoa don tai chinh, vé dién tir kém
theo thé 1én may bay.

g) Bdi véi nhitng ving khong c6 phuong tién van tai cong cong ma ngudi
di cong tac phai thué phuong tién van tai khac, Van phong Cuc lam thu tuc
thanh toan tién thu¢ phuong tién trén co s¢ hop dong hodc gidy bién nhan ké
khai cu ly va s tién thanh toan v&i chu phuong tién (co tinh dén gia van tai
phuong tién khac dang thuc hién & cung thoi diém cho phu hop).

3. Thanh toan phu cap luu trd
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a) Phu cip luu tr0 duoc thanh toan theo quy dinh tai thong tu sO
40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac
phi, ché dd chi hoi nghi va cac van ban bo sung, stra doi, thay thé (néu co):

- Muc phu cap luu tri chi tra cho nguoi di cong tac 200.000
d/ngay/ngudi.

- Cong chire, nguoi lao dong duogc cir di cong tac trén bién, dao thi duoc
huong mirc phy cap luu tra t6i da 1a 250.000 d/ngudi/ngay cho nhimg ngdy thuc
te di bién, dao (4p dung cho ca nhitng ngay 1am viéc trén déo, nhimg ngay di va
vé trén bién).

b) Khoan cbng tac phi véi mirc chi 400.000d/ngudi/thang cho cong chic,
nguoi lao dong sir dung phuong tién ca nhan duge cu di cong tac luu dong thuong
xuyén (Trir trrong hop nguoi dugc cir di rat tién mat tai ngan hang, kho bac), gom:

- Ké toan giao dich ngan hang, kho bac;

- Van thu gui cong van.

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

_ Cong chirc, nguoi lao dong duge cir di cong tac duge thanh toan tién thué
cho nghi nhu sau:

a) Thanh toan theo hinh thirc khoan

- Cong chure, nguoi lao dong di cong tac 6 cac quan thuc Thanh phb Ho
Chi Minh, thanh pho Can Tho, thanh pho Da Nang, thanh pho Hai Phong va cac
thanh pho 1a d6 thi loai I thudc tinh: Mirc khodn 450.000 dong/ngay/nguoi;

- bi céng, tac tai huyén, thi xa thudc thanh phé truc‘thu(f)c trung uong, tai
thi xa, thanh phd con lai thudce tinh, mirc khoan: 350.000 dong/ngay/ngudi,

- Cong chure, nguoi lao dong di cong tac ¢ nhing vung con lai: Murc
khoan 300.000 dong/ngay/nguoi;

b) Thanh toan theo thuc té

- Cong chure, ngudi lao dong di cong tac ¢ quan thudc thanh phb H6 Chi
Minh, thanh phé Hai Phong, thanh phd Can Tho, thanh phé Pa Ning va thanh
phd 13 d6 thi loai I thudc tinh duoc thanh toan tién thué phong ngu tdi da voi
mirc 1.000.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuin 2 ngudi/phong.

- Cong chirc, nguoi lao dong di cong tac tai cac vung con lai: Bugc thanh
toan murc toi da 700.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 nguoi/phong.

- Truong hop nguoi di cong tac mot minh hodc doan cong tac co 1¢ nguoi
hodc ¢ nguoi khac gioi phai thué phong riéng theo mirc gia thué phong thuc té
(c6 hoa don tai chinh kém theo) nhung toi da khong dugc vugt mire tién thué
phong cta nhitng ngudi di cing doan (theo tiéu chuan 2 nguoi/phong).

¢) Truong hop cong chue, nguoi lao dong di cong tac dén co quan, don vi
da dugc bo tri cho nghi khong phai tra tién thué cho nghi, thi ngudi di cong tac
khong dugc thanh toan khoan tién thué phong nghi.
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5. Trinh tu, thu tuc thuc hién: theo Phu luc 1l
Piéu 7. Quan Iy va sir dung vin phong pham
1. Pinh mirc khoan vat tu, van phong pham

, a) Can cu két qué thuce hién ctia ndm trude, Vin phong Cuc lap ké hoach mua
sam van phong pham cho tirg quy trinh Lanh dao Cuc Lam nghi¢p phé duyét.

b) Thuc hién ché do khoan van phong phdm va cip phat bang hién vat
theo nhu cau cho cong chirc va nguoi lao dong dang lam viéc.

Thuc hién viéc cép phat van phong phém,déi v6i Lanh dao Cyc Lam
nghié¢p va van phong pham dung chung theo thuc té st dung.

¢) Mirc khoan vin phong pham:

- Van phong Cuc, Phong K& hoach, Tai chinh 2.466.000d/nguo1/nam,;
- Cac Phong khac thudc Cuc: 1.762.000d/ngudi/nam,;

2. Cong tac quan 1y, cap phat vat tu van phong pham

- Triét dé tiét kiém trong st dung van phong pham, ting cuong nhan van ban
chi dao qua mang cong ngh¢ thong tin dé han ché in, sao chup gidy to khong can
thiét, tan dung gidy in 2 mat. Pbi voi tai lidu thué dich vu pho o véi sb luong 16n
(trén 1.000 trang) phai dugc Lanh dao Cuc ph€ duyét. Tai liéu phai dugc pho t6 02
mat, Van thu khong dong dau phat hanh vin ban in mot mat d6i véi van ban ¢ tir
02 trang trd 1€n (trr nhitng truong hop dac biét).

- Thay hop myuc méi sau khi da déz muc it nh’élt 02 lan; chi thanh toan ngudn
kinh phi tu chi khi myc chi van phong pham cac ngudn kinh phi khac da hét.

- Van phong Cuc (B6 phan Hanh chinh, Quan tri) can cur bang tong hop nhu
cau van phong pham cia cac don vi tién hanh kiém tra dbi chiéu s6 tién khoan lap
ké hoach trinh Lanh dao Cuc Lam nghiép tién hanh mua van phong pham theo ké
hoach duoc duyét. Hoa don tai chinh dugc ghi cu thé theo timg don vi chuyén mén.

- Hang quy Vin phong Cuc kiém tra, d6i chiéu tinh hinh cap phat vin
phong pham chi tiét dén timg don vi 1am co s& thanh, quyét toan.

Piéu 8. Chi hdi nghi, hoi thio, tiép khach

1. Nhitng quy dinh chung

a) Viéc t0 chirc Hoi nghi thuc hién theo Quyét dinh 45/2018/Qb-TTg
ngay 09/11/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé ban hanh cheé do hop trong hoat
dong cua co quan quan ly hanh chinh nha nudc; Quyét dinh cua Bo truong Bo
Nong nghi¢p va Phat trién nong thén vé quy ché hoi hop va cac van ban bod
sung, chinh stra, thay thé khac (néu c9).

b) Céc phong trudc khi tham muu t6 chire hoi nghi phai ¢6 van ban, ké
hoach t6 chirc hdi nghi dugc Lanh dao Cuc,phé duy¢t theo quy dinh, sau khi kﬁt
thiic hoi nghi cac phong phai c6 bao cdo ket qua hoi nghi. Truong hop dai bicu
tham gia hdi nghi khong thudc bién ché va hudng luong tir ngan sach do Cuc
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Lam nghiép chi tra, khi thanh toan tién cong tac phi, tién ngi va chi phi di lai phai
c6 giay moi ghi rd co quan chiu trach nhiém thanh toan cac khoan chi phi trén.

C) Pdi véi to chire hdi nghi so két, téng két, hoi nghi cong chirc ngudi lao
dong cua Cuc Lam nghi¢p thuc hién theo ké hoach chuong trinh cong tdc nam,
va theo quy dinh hi¢n hanh cta nha nudc.

d) Trén co s& du toan duogc giao, don Vi du:gc giao ghﬁ tri phéi hop voi
Van phong Cuc x@y dung du toan chi tiét trinh cap c6 thdm quyén phé duyét
theo phan cap.

2. Ché d6 hoi nghi, hoi thao

Mirc chi ép dung theo quy dinh tai Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 va Thong tu so 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cua Bo Tai chinh
va cac van ban bd sung, chinh stra, thay thé (n€u co), cu thé nhu sau:

a) Chi hd tro tién an cho dai biéu 1a khach moi khong trong danh sach tra
lwong ctia co quan nha nudc, don vi sy nghi¢p cong lap va doanh nghiép theo
murc khoan sau:

- Mtrc chi 200.000 dépg/ngéy/ngub’i néu cudc hop t6 chirc tai dia diém
thudc ndi thanh cua thanh pho truc thu¢c Trung wong;

- Mtic chi 150.000 dong/ngay/ngudi néu cudc hop to chuc tai dia diém
ngoai thanh cua thanh pho tryc thuoc Trung wong; ndi thanh, nodi thi cua thanh
pho truc thudc tinh; tai cac trung tam huyén, thi xa thudc tinh;

- Mre chi 100.000 dong/ngay/nguoi néu cudc hop t6 chirc tai dia diém
cac x4, thi tir, thi tran khac ngoai cac vung néu trén.

b) Chi hd tro tlen ngu cho dai biéu 1a khach moi khong huong luong t6i
da khong qua mirc tién ngt quy dinh ché d6 cong tac phi ctia Quy ché nay;

¢) Chi nudce qong: Mirc chi 20.000 dong/budi (nira ngay) /ngudi (bao gdm
ca dai bi€u va ban t6 churc);

d) Chi ho trg tién tau xe cho dai biéu 1a khach moi khong huéng luong

theo gia cudc 6 t6 van chuyén hanh khach cong cong thuc té tai dia phuong cho

s6 km thyc di. Tha tuc thanh toan gém: Can cudc cong dan, gidy bién nhan tién
hodc chig tur thanh toan ngan hang.

d) Pbi v6i bado cdo vién duoc phin cong tham luan trong cac budi hoi
nghi, hoi thao...thu tuc thanh toan gdm: Bai tham luan dugc Thu trudng co quan
t6 chuc hoi nghi hoac don vi chu tri ndi dung xac nhan, can cudc cong dan va
bién nhan thanh toan.

e) Pbi v4i giang vién, tro giang trong cac 1op tap huén, thi tuc thanh toan
gom Bai giang dugc Thu trudng co quan to chire hoi nghi hodc don vi chi tri
ndi dung xac nhan, cin cude cong dan, hop dong, bién ban nghiém thu va thanh

1y hop dong.
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g) Vian phong pham: Ban to chirc duge thanh toan tién theo thuc chi
nhung khong vugt qua mirc 70.000 dong/ngudi/ khoa & cac hoi nghi, hoi thao,
tap huan.

3. Chi tiép khéach trong nudc

a) Pbi v4i doan khach cap Bo truong, Tha truong, Bi thu, Pho Bi thu,
Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhéan dan tinh va twong duong trd 18n, can bo 3o
thanh cach mang, cac doan dai biéu, ca nhan va mot sd trudng hop dac biét khac
duoc tiép bang nudc khoang, phuc vu trai cdy khi Lanh dao Cuc yéu cau (khong
qua 30.000 dong/ngu’m) Khach do Lanh dao Cuc tiép, néu moi com s€ do Lanh
dao Cuc quyét dinh theo dé nghi ciia Chanh Vin phong, mirc chi toi da khong
qua 300.000 dong/xut.

b) Khach thugc co quan cAp trén, cac nganh, cac cip co lién quan dén du
hop hodc lam viéc vé cac cong viée chuyén mén, nghiép vu, thanh tra, kiém tra,
kl‘ern toan tai Van phong Cuc dugc b tri tiép khach t6i da khong qua 300.000
dong/xuat.

4. Trinh tu thuc hién: theo Phu luc V

Piéu 9. Quan ly, sir dung xe & td cong phuc vu cong tic

1. Quy dinh chung

Quan 1y, st dung xe 6 t6‘ phuc vu chtc danh, xe 6 t6 phuc vu cong tac
chung, xe 6 t6 chuyén dung, nham quan 1y, st c~1ung xe 0 to ding quy dinh cua
Luat Quan ly, str dung tai san cong va huéng dan cua B6 Nong nghiép va Phat

trién néng thon; cong chirc va nguoi lao dong Cuc Lam nghiép khi sir dung xe 0
t6 phuc vu cong tac dam bao tiét kiém, hiéu qua, chéng lang phi.

Trudng hop co quan, don vi noi cur ngudi di cong tac va co quan, don vi
noi dén cong tac da bo tri phuong tién van chuyén thi nguoi di cong tac khong
dugc thanh toan cac khoan chi phi nay.

2. Quy dinh cu thé

a) Péi tugng duoc sir dung xe 6 t6 co quan di cong tac, tham gia hop, hoi nghi:

- Lanh dao Cuc st dung xe 6 t6 dua don di lam viéc va di cong tac.

- Cén b9, cong chirc di cong tac tir 03 nguoi tro 1én;

- Cong chuc, nguoi lao dong dugce cur di tham hoi, di Viéng can bo la lanh
dao cap phong hodc tuong duong trd 1én da nghi huu; can bd cong chirc trong co
quan khi ban than hay bo me hai bén (nd1i, ngoai), con bi 6m dau, tur tran. Néu
dia diém tham hoi cach xa co quan, tuy theo tirng truong hop cu thé Van phong
Cuc thyc hi¢n theo yéu cau cuia Lanh dao Cuc.

b) Bo tri xe dua dén can bo, cong chirc di san bay va nguoc lai

Van phong Cuc c6 trach nhi¢ém bd tri xe 6 t6 dua dén Lanh dao Cuc hoic
chuyén vién di cong tac theo doan ra san bay (tir 03 nguoi tré 1én) va nguoc lai.
Truong hop Van phong Cuc khong bo tri duge xe 6 t6 thi cong chirc, ngudi lao
dong thanh todn theo hoa don thué xe thuc teé.
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Céc truong hop di cong tac khong do ngudn ngan sach mua vé mdy bay,
Van phong Cuc tir choi viéc bo tri phuong tién dua don cong chic, nguoi lao
dong di san bay trr mét s6 truong hop cu thé.

¢) Thué xe di cong tac

Van phong Cuc khong bo tri xe 6 t6 cho cac nhiém vu di duoc Lanh dao
Cuc phé duyét du toan kinh phi thué xe 6 t6. Trudng hop Van phong Cuc khong bd
tri duge xe 6 tO vi 1y do bat kha khang hodc phét sinh viéc thué xe ngoai phuc vu
nhu cau cong tac cua cong chure, ngudi lao dong thi don vi dugce giao nhi¢ém vu chu
tri ¢6 trach nhiém lap ké hoach di cong tac va giri dé nghi thué xe 6 t6 hodc thong
bao nhu cau sir dung xe 6 t6 (truong hop dot xuat) vé Van phong Cuc dé tham muu
lya chon don vi cung cép dich vu cho thué xe phuc vu nhu cAu cong tac chung cua
cong chtrc, nguoi lao dong.

Thu tuc thué xe 6 t0, thanh quyét toan dugc thuc hién thong qua hinh thirc
hop ddng, thanh toan chuyén khoan theo quy dinh hién hanh. Cac truong hop
khac do yéu cau khan cip hodc do tinh chat dic thu phai thué xe 6 t6, giao
Chéanh Vin phong Cuc bd tri xe 6 t6 co quan hodc thué don vi dich vu van tai
chung phuc vu nhu cau cong tac cta cac don vi thudc khdi Van phong Cuc.

3. Quy dinh dinh ky bao dudng va thay thé phu tung vat tu xe 0 0, vat tu

cu thay ra phai mang v¢€, xac nhan cua T6 trudng t6 xe va Vin phong Cuc ky
x&c nhan, kém ho so thanh toan.

TT N§i dung bao dudng Pinh mirc Ghicha
1 | Thay dau may 4.000km Xe chay xang
3.000km Xe chay dau Diesel
2 | Thay bau loc dau nhét 15.000km Xe chay xing
10.000km Xe chay dau Diesel
3 | Thay nudc lam mat 50.000km Cho céc loai xe
4 | Thay nén danh lta 40.000km Xe chay xing
5 | Thay bau loc xing 40.000km Xe chay xing
6 | Thay bau loc Diesel 20.000km Xe chay dau Diesel
7 | Thay bau loc khong khi 30.000km Loai bang gidy
8 | Thay dau con + dau phanh 50.000km Cho cac loai xe
9 | Thay dau hop sé tay 50.000km
10 | Thay dau hop sb tw dong 40.000km
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11 | Bao dudng may o 50.000km Cho céc loai xe

12 | Bao dudng mé phanh 12.000 — 15.000km Thoi tiét binh thuong
10.000km Thoi tiét xéu

13 | Thay day Curoa cam 80.000 — 100.000km

14 | Thay dia con + Bité 24.000 — 25.000km

15 | Bao dudng may phat + khoi dong 60.000km Cho cac loai xe

16 | Thay 16p xe:

- Lbp nguyén theo xe 50.000km
- Ldp theo xe 40.000km

18 - Binh dién nguyén theo xe 3 nam 18-24 thang
- Binh dién khong theo xe 2 nam

19 | Binh muc tiéu hao nhién li¢u:

29A-02287 18 1it diu /100 km
20A-026.34 22 lit dAu/100 km
20DA-00071 20 lit xdng/100km

4. Quy dinh vé vé sinh xe Q t0: Thuc hién khoan cong tac v¢ sinh (rtra xe,
lau chui, hat bui,...) cho lai xe dé dam bao viéc quan ly, gitr gin xe sach, dep.
Mtrc ho trg theo hinh thirc khoan 300.000 d/thang.

5. Hb trg 200.000 d/nguoi/thang doi voi lai xe co quan dé dua don cén bo
di cong tac vao ngay le, ngay nghi, ngoai gio hanh chinh,...

Picu 10. Sir dung dién thoai
1. Trang bi va str dung di¢n thoai cong vu

a) Viéc trang bi, quan ly va stir dung dién thoai cb dinh, may fax trong cac
co quan, don vi thyc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 58/2015/QD-TTg
ngay 17/11/2015 cua Thu tuéng Chinh phu.

b) Tha truong cac don vi ¢o6 trach nhiém quan 1y viéc sir dung dién thoai,
may Fax dit tai co quan. Khong duoc tu thao d&, hoac di chuyén may di¢n
thoai, may Fax ra ngoai pham vi phong lam viéc. Khi may di¢n thoai, may Fax
hu hong phai thong bao cho Vin phong Cuc dé giai quyét. Néu nguyén nhan hu
hong do 16i chu quan cta nguoi sir dung, Thu trudng cac don vi quan 1y may
phai co trach nhiém bdi hoan toan b kinh phi.

) May fax, dién thoai chi phuc vu yéu cau cong tac, ndi dung trao doi
trén dién thoai phai ngén gon, dé hiéu, han ché tdi da viéc st dung dién thoai co
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quan dé goi dén cac sb dién thoai di dong khi chua thuc su can thiét. Khong cho
phép nguoi ngoai co quan st dung may dién thoai, may Fax cta co quan.

2. Stir dung dién thoai xur Iy cong vi¢e tai nha riéng

a) Pdi tugng dugc thanh toan tién dién thoai xir 1y cong viéc tai nha riéng.

Doi tuong, ti€u chuén, dinh muc su dung di¢n thoai cong vu tai nha riéng
va dién thoai di dong thuc hién theo quy dinh tai van ban s6 17/VBHN-BTC ngay
04/3/2014 ctua B¢ Tai chinh quy dinh tiéu chuan, dinh mtc st dung di¢n thoai
cong vu tai nha riéng va di¢n thoai di dong d61 vdi can b trong cac co quan hanh
chinh, don vi su nghi€p, t6 chirc chinh tri, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi.

b) Mtrc thanh toan

- Thanh toan theo murc khodn dé\i v6i Cyc trudng 100.000d6ng/may/thang
doi véi dién thoai c6 dinh va 250.000d6ng/may/thang d61 véi dién thoai di dong.

- HJ tro tién cu:(;yc dién thoai di dong :[heo murc khoan 200.000d/thang ddi
v6oi Pho Cuc trudng; h{) tro: murc 150.000d7d6i voil cép bo thuong xuyén phai lién
lac, bao cao, xin ¥ kién Lanh dao Cuc dé giai quyét céng viéc ngoai gio hanh
chinh (Lanh dao Van phong; Léanh dao phy trach méang tong hgp; Chuyén vién
phu trach tong hop, hanh chinh, quan tri).

Piéu 11. Sir dung dién co quan

Thu truéng cac don vi ¢o trach nhi€ém quan 1y, chi dao, kiém tra d6n dbc
cong chuce, nguodi lao dong co quan:

1. Pam bao an toan tuyét ddi va tiét kiém khi stir dung cac thiét bi dién.

2. Khdng duoc str dung dién phuc vu cac nhu cau ca nhan (sic thude, nau
thic an,...).

3. Tat tAt ca cac thiét bi sir dung dién khi ra khoi phong lam vige; doi voi
khu vuc cong cdng, nha v€ sinh chi dé ché dd chiéu sang toi thif:u. Khi co dua
anh sang tu nhién cong chuc, nguoi lao dong co trach nhiém tat cac thiét bi
chiéu sang tai phong lam vi¢c va khu vuc cong cong.

4. Chi str dung diéu hoa khong khi khi that sy can thiét; can diéu chinh
nhiét do di€éu hoa khong khi phu hgp véi khong gian lam viée dé giam luong
ti€u thu dién nang.

Piéu 12. Mua sam tai san, hang héa, dich vu

1. Mua sam tai san, hang hoa, dich vu

a) Tiéu chuan, dinh mirc trang bi may méc, thiét bi ciia co quan nha nudc,
t6 chuc, don vi su nghiép cong lap thuc hién theo Quyét dinh sd 50/2017/QD-
TTg ngay 31/12/2017 ctia Thi twéng Chinh phil va cac van ban bo sung, diéu
chinh, thay thé (néu co).

b) Don vi chu tri yéu cau nha cung cip dich vu xuat hoa don tai chinh,
nghiém thu, thanh Iy hgp dong ngay sau khi dich vu dugc hoan thanh.
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c) Quy trinh, thu tuc mua sam tai san thuc hién theo Thong tu )
58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cta B Tai chinh quy dinh chi tiét viéc st
dung von nha nudc dé mua sim duy tri hoat dong thm‘mg xuyén cua co quan nha
nudc, don vi thude lyc lugng vii trang nhan dan, don vi sy nghiép cong lap, t6
chure chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hoi, t6 chirc chinh tri xa hoi - nghé nghiép,
t6 chuc x4 hoi, to chirc x3 hoi nghé nghiép va cac vin ban bo sung, chinh sira
hoic thay thé (néu c6).

c1) Mua sim tai san, hang hoa hodc dich vu ¢ gia tri dudi 10 triéu dong
(trir viéc lya chon don tu Vén)

Dbi v6i hang hoa doi hoi yéu té k¥ thuat cao hodc dbi véi dich vu o lién
quan dén an toan vé tai san, tinh mang ctia cong chirc, ngudi lao dong hoic theo
yéu cau cta don vi cung cdp hang hoa dich vu, cong chirc, ngudi lao dong sir
dung dich vu c6 thé xem xét quyét dinh viéc tham muu ky két hop déng.

Thu tuc thanh toan gdm:

- Co ké hoach dy toan chi ngan sach dugc duyét hang nam (Truong hop
dot xuat dugc Lanh dao Cuc phé duyét bo sung, diéu chinh du toan trong nam).

- Giay dé nghi mua sam tai san cia cac don vi, ¢6 y kién dong y cta Lanh
dao Cuc hodc nguoi duge uy quyén.

- C6 01 bao gia cua don vi ban, bao gia phai ghi ro xuét xtr hang hoa, cac
thong s6 lién quan; Vin phong Cuc thyc hién viéc mua sam tai san;

- Hod don tai chinh
- Giay dé nghi thanh toan

c2) Mua sam tai san, hang hoa dich vu, tai san ¢ gia tri tir 10 triéu dong
dén dudi 30 triéu dong

- Co ké hoach dy toan chi ngan sach dugc duyét hang nam (Truong hop
dot xuat dugce Lanh dao Cuc phé duyét bo sung, di€u chinh du toan trong nam);

- Giay dé nghi mua sam tai san cta cac don vi, ¢6 y kién dong y ctia Lanh
dao Cuc hodc nguoi duge uy quyén;

- C6 3 bao gia cua don vi ban, bao gia phai ghi rd xudt x&r hang hoa, cac
thong s6 lién quan; Van phong Cuc thuc hién viéc mua sam tai san;

- B}en ban lua chon don vi cung g hang hoa, dich vu dbi vai tgu san ¢d dinh
(thanh phan gom: Pai dién Lanh dao Van phong hanh chinh quan tri, ké toan);

- Hop dong ddi vai tai san co gia tri tir 10 triéu dong trd 1én;

- Bién ban giao nhan tai san, nghiém thu va ban giao tai san (c6 ki nhan
cua don vi st dung tai san);

- Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong ;

- Ho4 don tai chinh (Xuat hoa don cung thoi diém hoan thanh dich vy va
nghiém thu);

- Giay dé nghi thanh toan;
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c3) Mua sam tai san, hang hoa, dich vu cé gia tri tir 30 triéu dong dén
dudi 50 tri¢u dong

- C6 ké hoach dy toan chi ngan soéch du:(,)’c‘duyét hang nam (Truong hop
dot xuat duge Lanh dao Cuc cho phép bo sung, di€u chinh dyu toan trong nam);

- Giay dé nghi mua sam tai san cia cac don vi, ¢6 y kién dong y ctia Lanh
dao Cuc hoac nguoi dugc uy quyeén;

- Quyét dinh phé duyét du todn mua sam duogc Lanh dao Cuc phé duyét;

- Bién bé}n lug chon don vi cung ung hang hoéa, dich vu ddi véi tai san cé
dinh (thanh phan gom: Pai dién Lanh dao Vin phong; hanh chinh, quan tri, ké
toan);

- Quyét dinh cua Lanh dao Cuc hodc nguoi duge uy quyén phé duyét két
qua lva chon nha cung cap;

- Hop ddng cung cap hang hoa, dich vu;

- Bién ban giao nhan tai san, nghiém thu tai san (c6 ki nhan cua don vi su
dung tai san);

- Bién ban thanh Iy hop dong, bang xac nhan gi tri khdi lugng hoan thanh;

- Hoa don tai chinh (xuit hoa don cung thdi diém hoan thanh dich vu va
nghiém thu);

- Giay dé nghi thanh toan.

c4) Mua sam tai san, hang héa, dich vu gia tri tir 50 triéu dong tré lén:
thuc hién theo Luat dau thau hién hanh cta Nha nudc.

2. Stra chita tai san c6 dinh

a) Trinh ty thu tuc stra chira va thanh toan

- Gidy dé nghi sira chira ctia cac don vi co ¥ kién dong ¥ ciia Lanh dao Cuc;

- Du toan chi phi stra chita duoc L&nh dao Cuc phé duyét d6i véi nhimg
khoan c6 gia tri tir 3 tri¢u dong tro 1én;

- 3 bao gia ctia don vi stra chita d6i v6i nhitng khoan c6 gia tri tir 5 triéu
dong trd 1én;

- Bién ban hop xét chon don vi stra chita (thanh phé‘m gém: bai dién Lanh
dao Van phong hanh chinh, quan tri, ké toan) doi vdi nhitng khoan co6 gia tri tir 5
tri¢u dong trd 1én;

- Quyét dinh xét chon don vi cung Umg dich vy, hang hoéa cé gia tri tir 30 triéu
dong tré 1én cua cap c6 tham quyén;

- Hop dong (ddi v6i nhitng khoan ¢ gia trj tir 10 triéu dong trd 18n);
- Quyét toan khéi lwong cong trinh hoan thanh;
- Bién ban nghiém thu timg phan va nghiém thu cong trinh hoan thanh;

- Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong;
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- Hoa don tai chinh (xuat hoa don cung thoi diém hoan thanh dich vu va
nghiém thu);
- Giay dé nghi thanh toan.

b) bia diém stra xe: Giao Vian phong Cuc tham muu lya chon dé xuit dia
diém sua xe (mQt ga ra co dinh) trinh Lanh dao Cuc xem xét, ky hop dong
nguyén tac.

3. Thanh 1y tai san c6 dinh
a) Déi tuong tai san thanh 1y

- Tai san bj hu hong khong con st dung duoc, tai san khong ¢ nhu cau st
dung, cac co quan, don vi kip thoi théng bao bang vin ban cho Vin phong Cuc.

- Tai san bj mat mat, hu hong dot xuat phai co bién ban giri vé Vian phong
Cuc dé xem xét xir 1y, 1am cin ctr ghi giam tai san hodc stra chita; trudng hop tai
san mat mat do 18i cht quan cta cong chuc, ngudi lao dong thi cong chuc, ngudi
lao dong va thu truéng don vi dugc giao quan 1y cong chirc phai chiu trach
nhiém boi thudng vat chat theo quy dinh hién hanh.

b) Trinh ty, tha tuc thanh ly, huy tai san tai san

- Vin ban dé nghj thanh Iy tai san cta don vi;

- Bién ban kiém tra va danh gi tai san;

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

- Quyét dinh phé duyét danh muc tai san thanh 1y, huy;

- Thong bédo ban tai san thanh 1y.

¢) Lanh dao Cuc giao Van phong Cuc tham muu t6 chirc thanh 1y tai san
theo phan cap cua B9 va quy dinh hién hanh ctia nha nudc.

4. Trinh tu, thu tuc thuc hién: Theo Phu luc VII

Picu 13. Chi tién lwong lam thém gio' cho cong chire, ngudi lao dong

1. Céan ctr thuc hién: Thuc hién theo Quy dinh hién hanh, hién nay gém:

- B6 luat Lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18 thang 6 nam 2012.

- Nghj dinh 6 05/2015/ND-CP ngay 12 théng 01 nam 2015 vé quy dinh
chi tiét va huong dan thi hanh mot s6 néi dung cua B luat Lao dong; Thong tu
sd 23/2015/TT-BLDTBXH ‘ngay 23 thang 6 nam 2015 cua B LDTBXH vé
huéng dan thyc hién mot sé diéu vé tién luong ciia Nghi dinh so 05/2015/ND-
CP ngay 12 thang 01 nam 2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan
thi hanh mot s ndi dung cua B0 luat Lao dong.

- Cac van ban bd sung, chinh sira, thay thé (néu co).

2. Quy dinh chung

- Co trong du toan ngan sach nha nudc cap, néu phat sinh dot xuat phai
duoc cap c6 tham quyén phé duyét va duogc cap kinh phi bo sung.
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- Pam bao sd gio lam thém cia ngudi lao dong khong qua 50% §6 gio
lam vi¢c binh thuong trong 01 ngay, khong qué 30 gio trong 01 thang va tong so
khong qua 200 gio trén 01 nam.

3. Trinh tu thuc hién: tai phu luc VI kém theo
Piéu 14. Chi doan ra
1. Can ctr thuc hién

a) Can cr ngudn kinh phi cdp hang niam, Vin phong Cuc phdi hop voi
Phong Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac qudc té tong hop, 1ap ké hoach va du
toan toan bg cac doan cong tic nudc ngoai trinh Lanh dao Cuc phé duyét lam
can cu thuc hién.

b) Trudong hop doan ra khong co6 trong ké hoach, du toan doan ra phai
dugce Lanh dao Cuc phé duyét bang van ban trén co s¢ ngudn kinh phi bd sung
do Van phong Cuc dé xuét hodc Lanh dao Cuc phé duyét diéu chinh ké hoach va
du toan Poan ra da dugc giao tur dau nam.

¢) Muc chi cong tac phi cho can bd, cong chirc nha nude di cong tac ngan
han tai nuéc ngoai do ngan sach dam bao thuc hi¢n theo quy dinh tai Thong tu
s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cua Bo Tai chinh va cic vin ban sira doi,
bd sung, thay thé (néu co).

2. Béi tuong ap dung

Cong chire, nguoi lao dong cac co quan, don vi thudce khéi Vin phong
Cuc dugc cur di cong tac ngan han ¢ nudc ngoai (khong qua 180 ngay) bang
nguon kinh phi ngan sach nha nudc.

3. Trinh tu thuc hién

Don vi, ca nhan gui Van phong Cuc trude thoi han 5 ngay lam viée ké tir
khi Quyét dinh phé duyét du toan doan ra dugc duyét, tai liéu giri, gdbm:

- Quyet d}nh cua Lanh dao Cuc hodc Lanh dao B§ ctr di cong tac nudc
ngoai (02 ban goc);

- Thu moi cta phia nudc ngoai néu rd van dé tai chinh. Néu thu moi bang
tiéng nudc ngoai phai dugc dich sang tiéng Viét, ngudi dich phai ghi 16 ho, tén
va thu trudng don vi ky, xac nhan chit ky cua nguot dich.

- Lich trinh cOng tac, cac chang duong phat sinh (néu co), Phong Khoa
hoc, Cong nghé va Hop tac qudc té 1a ddu mbi tham muu trinh Lanh dao Cuc
phé duyét.

- Vian phong Cuc tham muu lya chon va dé xuat co quan cung ng vé may
bay. Viéc mua vé may bay thuc hién theo hinh thirc bao gia (véi it nhat 02 bao
gi4) kém theo hd so dit chd cua hing hang khong hoat dong hop phap tai Viét
Nam, trong d6 phai c6 bao gia cia hang hang khong Viét Nam vai yéu cau
duong bay truc tiép phu hop vaéi lich cong tac, chi phi thap nhat.

- Dy toan chi Poan ra do don vi quan 1y, cong chirc di cong tdc nudc
ngoai 1ap gui Van phong Cuc.
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Truong hop chi ¢6 Lanh dao Cuc duge cir di cong tac ¢ nude ngoai, toan
b thii tuc trén do Phong Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac qudc té 1ap va giri vé
Van phong Cuyc.

Cham nhat khéng qua 10 ngay lam viéc, Van phong Cuc glii vin ban va
hd so chi tiét trinh Lanh dao Cuc phé duyét theo phan cép Can ctr du toan duogc
duyét,Van phong Cuc chuyen kinh phi tam tmg theo dé nghi dé phuc vu doan.
Tién vé may bay thanh toan bang hinh thirc chuyén khoan. Tién n, 6, di lai caa
doan cong tdc dugc tam ung bang tién mit hodc chuyen khoan theo du toan
duogc duyét.

4. Van phong Cuc dat mua vé may bay phuc vu Poan cong tac.
5. Quyét toan chi va thanh toan tam tng

- Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay doan cong tac vé nudc, nguoi di
cong tac phai giri chtng tir thanh toan, ban sao ho chiéu, visa vé Vian phong Cuc
theo quy dinh tai Thong tu sé 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta Bo Tai
chinh. Pon vi, ca nhan chiu trach nhiém vé tinh hop 1y, hop 1¢, hop phap cua
chtng tir thanh toan. Trudng hop nguoi 1am thanh toan, quyét toan cham vi 1y
do khach quan phai c6 vidn ban tuong trinh giri Lanh dao Cuc xem xét phé
duyét, nhung khong qua 15 ngay tiép theo. Trudng hop doan ra khong dugc phé
duyét quyét toan vi Iy do nguoi 1am thanh toan, quyét toan cham thoi gian quy
dinh hodc khong hoan thanh thu tuc thanh toan thi nhiing nguoi di cong tac cod
trach nhiém nop lai tién tam Gmg cho Vin phong Cuc dé hoan tra ngan sach.

- Chig tir thanh toan ghi bang tiéng nudc ngoai phai dich ra tiéng Viét
Nam. Nguoi dich ky, ghi 10 ho tén va chiu trach nhiém vé ndi dung dich, thu
truong don vi ky xac nhan chit ky cta nguoi dich. Ban chtng tir dich ra bang
tiéng Viét Nam phai dinh kém véi ban chinh bang tiéng nudc ngoai.

- Truong hop tién ngu vuot troi so voi dinh mue, tiéu chuan quy dinh,
nguoi di cong tac phai c6 it nhat 02 béo gia ctia 02 khach san trén ciing mot dia
diém, ching minh phong ngu loai trung binh, véi mic gia thdp nhat. Truong
hop ngu tai noi quy dinh ctia Ban t6 chitc phai c6 van ban chtrng minh.

- Trong thoi han 10 ngdy lam vige ké tir khi nhan du chimg tir, thu tuc
thanh toan, Van phong Cuc c6 trach nhiém thanh, quyét toan chi phi doan ra cho
can bg, cong chirc.

6. Trinh tu, tha tuc thuc hién: theo Phu luc II1

Diéu 15. Chi doan vao

1. Quy dinh chung

a) Viéc moi doan nudc ngoai vao lam viéc voi Cuc Lam nghiép phai thuc
hién theo chuong trinh hang nam hoac dgf)t xuat da dugc Bg truong phé duyét
hodc Lanh dao Cuc phé duy¢t theo phan cap.

b) Phong Khoa hoc, Cong ngh¢ va Hop tac quéc té hodc don vi duge Lanh dao

Cuc giao don tiép doan vao chu tri phdi hop voi Van phong Cuc xay dung chuong trinh
lam viéc; 1ap du toan, trién khai cac hoat dong don tiép. Lanh dao Cuc phé duyét du
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todn theo tham quyén. Cén ct du toan duoc duyét, Van phong Cuc theo doi, kiém tra
viéc chi tiéu, thanh quyét toan kinh phi theo quy dinh.

2. Can ctr thuc hién

Theo quy dinh hién hanh cia B Tai chinh tai Thong tu sd 71/2018/TT-
BTC ngay 10/8/2018 vé viéc quy dinh ché @6 tiép khach nudc ngoai vao lam
viée tai Viét Nam, ché @6 chi t6 chirc hoi nghi, hoi thao tai Viét Nam va chi tiéu
tiép khach trong nudc va cac vin ban bd sung, stra d6i (néu co);

3. Trinh tu thuc hién

a) Pon vi dugc giao chu tri don tiép doan khach nudc ngoai phai trinh
Lanh dao ,Cuc phé duyét: ndi dung, licl} trinh, thanh phan tham du, nguén kinh
phi don ti€p, trong d6 phai lam rd mot s6 ndi1 dung sau:

- Lich trinh 1am viéc chi tiét va céc yéu cAu kém theo dé thuc hién lich
trinh lam viéc cua doan.

- S6 luong, chung loai xe, thoi gian du kién dua, don khach nudc ngoai.

- Cac cong viée 18 tan: dja diém, thoi gian hop; tiec chiéu dai (ghi 1o s6
lugng, thanh phan khach nudc ngoai, khach trong nuéde tham du, thyc don, dia
diém; tham quan; qua tang (n€u cd); tra nudc ti€p khach gitra gio...

b) Trong thoi han trudc 05 ngay lam viée trudc ngay don doan, don vi
duoc giao chu tri 1ap du toan kém tai li¢u trén vé€ Van phong Cuc dé xem xét dé
nghi Lanh dao Cuc phé duyét du toan doan vao theo tham quyén.

¢) Can clr ndi dung don tiép doan khach nudc ngoai dugc Lanh dao Cuc
phé duyét, Phong Khoa hoc, Cong ngh¢ va Hop tac quoc té chu tri phdi hop véi
Vian phong Cyc trong cong tac 18 tan, hau can, gom: chuan bi phong hop; bb tri
tiéc chiéu dai; bo tri xe dua, don; mua qua ting; mua sim, thué mudn trang thiét
bi theo ché d6 quy dinh.

d) Chi tam tng va thanh quyét toan

- Tam @ng: Vein phong Cuc tham muu chi tam uUng theo du toan duogc
duyét khi c6 day da ho so, chirng tir theo quy dinh hién hanh.
- Quyét toan: trong thoi gian t6i da khong qua 10 ngay lam viéc (ké tur

ngay két thuc viéc don, tlep doan) co quan dugc giao chu tri phai ¢6 day du hd
so gii Van phong Cuc dé 1am thi tuc quyét toan.

) Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ddy du ching tir,
hd so thanh toan, Van phong Cuc c6 trach nhi¢m thanh todn chi phi doan vao
theo quy dinh.

4. Trinh tu, thu tuc thuc hién: theo Phu luc IV.
Pi¢u 16. Chi phi chim séc strc khoe ban dau

Hang nam, Van phong Cuc c6 trach nhiém lap ké hoach, du toan chi phi
cham séc suc khoe ban dau cho coéng chuc, nguoi lao dong hop ddng co quan
trinh Lanh dao Cuc phé duyét 1am co sg thuc hién, noi dung gom:
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- T6 chire kiém tra strc khoe dinh ky cho cong chire, nguoi lao dong hop
dong cia Cuc Lam nghiép 01 lan/nam.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan té chirc phun thubc phong, chong
dich, phun thu6c muoi, dat moi di€t chuot it nhat 01 nam/lan.

- Xét nghiém mau nudc sinh hoat it nhat mdi ndm/lan theo quy dinh cia Bo Y té.
Piéu 17. Thanh to4n tién tau xe nghi phép nim

1. Can cu thuc hién

- Can ctr Luat can bg, cong chirc nam 2008 va stra doi, bd sung nam 2019.

- Cian cir Thong tu sd 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 cta Bo Tai
chinh vé viéc quy dinh vé ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nam dbi véi
can bo, cong chirc, vién chirc, hop dong lao dong 1am viée trong cac co quan nha
nuoc va don vi su nghiép cong 1ap.

2. Béi tuong 4p dung

Cong churc, nguoi lao dong huong quy tién luong do Cyuc Lam nghiép chi
tra c6 du diéu kién nghi phép theo ché do quy dinh duoc Lanh dao Cuc cap gidy
nghi phép nam dé di tham nguoi than 1a cha, me, vo, chdng hoic con bi dm, dau,
tai nan phai diéu tri hodc tir tran.

3. Nhitng quy dinh cu thé
a) No1 dung chi va mirc thanh toan

Nguoi di nghi phép dugc thanh toan tién phu cip di duong (twong duong
v6&1 mue phu cap 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 toan cho ngudi nghi phép moi nim
mot 1an (ca luot di va luot vé) theo gia cudc cua phuong tién thong thudng (trix
phuong tién may bay). P6i véi nhitng doan dudng khong c6 phuong tién van tai
ctia to chtc, ca nhan kinh doanh van tai hanh khach theo quy dinh cta phap luat
ma nguoi di nghi phép phai thué phuong tién van tai khac thi Lanh dao Cyc xem
xét, quyét dinh cho thanh toan tién thué phuong tién ma nguoi di nghi phep da
thué trén co s hop dong thué phuong tién hodc gidy bién nhan theo sé km thuc
di va don gia khoan 5.000 d/km.

c) Tién tau, xe nghi phép nam chi dugc thanh toan trong nim do6 (trudng
hop déc biét cing chi duoc thanh toan trong pham vi thoi gian chinh ly ngan
sach dén hét 31/01 ndm sau).

Picu 18. Chi hd tro cic hoat ddng ciia cac to chirc Pang, Poan thé

1. Hd trg hoat dong cua Dang iy Cuc Lam nghiép: Thuc hién theo Thong
tu lién tich s6 225/2004/TTLT-BTCQTTW-BTC ngay 05/4/2004 ciia Ban Tai
chinh Quan tri Trung vong - Bo Tai chinh vé huéng dan thyc hién ché @6 chi
hoat dong cong tac dang cia to chirc dang cac cap va cac vin ban bo sung, chinh
sura, thay thé (néu c0); Ngan sach nha nudc hd tro ddi véi phﬁn chénh 1&ch gifra
téng sb thu tir Pang phi va thu khac duoc gitr lai & Pang ay Cuc Lam nghiép véi
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Cac noi dungv chi theo quy dinh dé phuc vu hoat dong cua Pang uy Cuc Lam
nghiép, cu thé nhu sau:
a) Chi mua bao, tap chi cua dang;
b) Chi hd tro cho Chi bd, Pang bo dai hoi Pang cac cap;
¢) Chi khen thuong hoat dong cong tac Pang;
d) Chi thanh toan cac dich vu cong cong, vat tu van phong, thong tin

tuyén truyén, lién lac, chi hoi nghi, cong tac phi, cong tac gido duc dang vién
moi, két nap dang...

2. Chi hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan: Thuc hién theo Cong van
s 8260/BTC-TVQT ngay 04/7/2006 ctia BO Tai chinh huéng din thuc hién
Thong tu lién tich s6 40/2006/TTLT-BTC-BTTUBTWMTTQVN-TLBLDVN
va cac van ban stra d6i, b6 sung, thay thé (néu co);

3. Chi hd tro hoat dong ctia Poan Thanh nién, Cong doan Cuc va cic
doan thé khac: Khi ¢6 nhiém vu phat sinh, Van phong Cuc phdi hop véi cac don
vi trinh cép c6 tham quyén phé duyét sir dung kinh phi tir ngudn kinh phi tiét
kiém hang nam dé thuc hién.

Chuong 111
QUAN LY VA SU DUNG KINH PHi QUAN LY HANH CHIiNH
TIET KIEM PUQC
Picu 19. Kinh phi quén 1y hanh chinh tiét kiém dwoc
, ’Ké't thuc ng“lm pgén sach, sau khi da hoan thanh c&c nhiém vu dugc giao,

néu s6 chi thyc t€ thap hon dy toan kinh phi quan Iy hanh chinh duoc giao thuc
hién tu chu thi phan chénh I¢ch nay dugc xac dinh 1a khoan kinh phi quan ly
hanh chinh tiét kiém duoc.

Piéu 20. Sir dung kinh phi tiét kiém dwoc

Noi dung chi kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém trong nim, gom:

1. Chi cho viéc hiéu

- L& viéng 2.000.000 dong va 1 vong hoa (theo gia thi truong), ap dung
cho céac truong hop 1a cong chirc, cong chirc biét phai, nguoi lao dong hudng
lwong ngan sach va lam viéc tai Cuc Lam nghiép.

- L& viéng 500.000 dong va 1 vong hoa cho than nhan cong chire, cong
chuc bi¢t phai (Vo hodc chong, con, tr than phy, mau) va nguoi lao dong hudng
luong ngan sach, cong chure thudc co quan Cuc Lam nghiép da nghi huu.

- L& viéng 300.000 dong va 1 vong hoa ap dung ddi véi cac trudng hop khéc.

2. Chi ngay 18, tét
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- Mirc 500.000 déng{ngub*i cho nhimg ngay: 01/5, 2/9, 28/11, Gid t6 Huing
Vuong va tét duong lich doi voi cong chirc, cong chuc biét phai, nguoi lao dong
huong Iwong ngén sach va lam viée tai Cuc Lam nghiép;

- Muc 500.000 dong/can bd cong chirc nir, ngudi lao dong nit huong
lrong ngén sach va lam viéc tai Cuc Lam nghiép nhan ngay ngay 08/3, 20/10;

- Murc 100.000 ddng/chau (con cong chuc, nguoi lao dong huong luong
ngan sach dudi 16 tudi) cho ngay 01/6 va ram trung thu;

- Mirc 200.000 ddng/chau (con cong chire, cong chirc biét phai, nguoi lao
dong huong lwong ngan sach) dbi véi cac chau dat danh hiéu hoc sinh tiéu hoc
hoan thanh xuét sic nhiém vu nim hoc va dat danh hiéu hoc sinh gioi dbi véi
hoc sinh THCS va THPT;

- Mitrc 300.000 déng/ngudi cho cong chire, cong chirc biét phai, ngudi lao
déng hudng luong ngan sach la thuong binh, con liét sy vao ngay 27/7 hang
nam,;

- Mtrc 300.000 dong/ngudi cho cong chirc, cong chire biét phai, nguoi lao
dong hudng luong ngén sach 1a cyu chién binh nhén ngay 22/12 hang nam;

3. Chi hd trg an trua: Mirc 300.000 d/ngudi/thang dbi voi cong chrc,
nguoi lao dong (Ap dung do1 voi cong chure, nguoi lao dong huong luong tur
ngan sach nha nuéc do Cuc Lam nghiép chi tra tir nguon kinh phi tu chu);

4. Chi hd trg can bd huu tri khdi Co quan Cuc Lam nghiép vao dip cudi
nam, muc chi 500.000 d/nguoi.

5. Chi hd tro cong chirc, nguoi lao dong duoc phan cong truc co quan
trong nhiing ngay nghi 1¢, tét. Mrc chi 500.000d/nguoi/ngay.

6. Chi quy thu nhap tang thém cho, cong churc, nguoi lao dong

Tuy thudc s6 kinh phi hanh chinh tiét kiém duoc sau khi dé trir cac khoan
chi hiéu, hi, 1&, tét,... TUy vao ngudn kinh phi tiét kiém duoc, Van phong Cuc
phdi hop voi Coéng doan Cuc xac dinh muc trich quy 6n dinh thu nhap va
phuong an chi tién luong tang thém cho cong chirc, cong chirc biét phai, nguoi
lao dong hudng luong tir ngan sach nha nudc ky hop dong lao dong lam viéc tai
Cuc Lam nghi¢p theo quy dinh sau:

a) S6 du tiét kiém du kién duoc phan bo nhu sau:

- Tang thu nhap cho cong churc, nguoi lao dong : 70%
- Quy 6n dinh thu nhap: 30%

b) Chi tién ting thém cho, cong chirc, nguoi lao dong

Muic tang thu nhap ca nhan tuy theo so tién tiét kiém duoc hiang nim nhung
khong vuot qua mét 1an so vai tién luong cap bac va chue vu theo quy dinh.
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Téng sb tlen tiét kiém duoc chia déu dbi voi cong chirc, nguoi lao dong
(khong theo hé sO luong va cap bac) tranh thiét thoi cho nguoi ¢ hé sé luong
thap duoc chia déu theo 03 hé sb:

+ Muc A: Pat lao dong tién tién tré 1én: Hé s6 1,0

+ Muc B: Khong dat lao dong tién tién: He s6 0,8

+ Muc C: Cong chue, nguoi lao dong bi cac hinh thue ky luat, khong
hoan thanh nhiém vu duoc giao, khong thanh toan tién thu nhap tang thém.

Ap dung muc chi tién tiét kiém bang 100% ddi véi cong chirc, cong chirc
biét phai; muc 70% doi voi hop dong lao dong lai xe, tap vu ¢6 thoi gian lam
viéc toan thoi gian tai Van phong Cuc, mitc 50% hop dong hudong lvong tir ngan
sach duoc chi tra tr Cuc Lam nghiép. Pbi voi cong chirc, nguoi lao dong duoc

diéu dong, thuyén chuyén hodc tuyén moi can cur vao thoi gian thuce té cong tac &
co quan, don vi 1am co s& tinh toan tién thu nhap ting thém.

Kinh phi tiét kiém duoc dé thanh toan hS trg cho cong chirc, cong chuc
biét phéi, ngudi lao dong hudng luong tir nguon ngan sach do Cuc Lam nghiép
chi tra. Khong sur dyng kinh phi tiét kiém dugc d€ ho trg cho can bo hop dong
huong luong tir nguodn kinh phi tai trg lam viéc & chuong trinh, du an.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Picu 21. T6 chirc thue hién

1. Nhitng noi dung quy dinh trong Quy ché nay duogc thuc hién ké tir ngay
ban hanh.

’ 2. Chanh Vér} phong Cuc, Thu tru’é‘pg cac don vi chiu trach nhiém phé
bién, quan triét va to chic thuc hién quy ché trong co quan, don vi.
3. Ban Thanh tra nhan dan theo ddi, kiém tra viéc thuc hién quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién néu cac vin ban quy pham phap luat co lién
quan dugc sira ddi, bd sung hodc thay thé thi 4p dung theo van ban moi hodc néu
c6 khé khan, vuong mac, cac don vi phan anh kip thoi vé Vian phong Cuc dé
téng hop trinh Lanh dao Cuc xem xét, bo sung, chinh stra cho phu hop./.

CUC LAM NGHIEP
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Phu luc I
KHOAN VAN PHONG PHAM
(Kem theo Quyét dinh s6........ /OP-LN-VP ngay thang nam 2023 cua Cuc
truong Cuc Lam nghiép)
£ pen A X z Mirc khoan
TT Pon vi Sobién | HEso | Tong | vy ong Ghi chu
ché khoan hé so X
: pham
TONG SO 50 4,9 28,2 99.344.000
1 | Vin phong Cuc 7 07 | 49 17.261.901 | KNONg tinh lai xe
va tap vu

o | Phong Thong tin 4 0,5 2 7.045.674

va chuyén doi s6

Phong Phap ché, Khong tinh can
3 Thanh tra 3 0,5 15 5.284.255 b6 bit phéi

Phong Khoa hoc,
4 | Cong ngh¢ va 6 0,5 3 10.568.511

HTQT

Phong K& hoach, Khéng tinh céan
5 Tai chinh 9 0,7 6,3 22.193.872 b6 biét phai

Phong Quan ly
6 | rung dac dung, 7 0,5 3,5 12.329.929

phong ho
7 | Phong Phat tricn 6 05 3 10.568.511

ring
g | Phong Sudung 5 0,5 2,5 8.807.092

mng 7 7

Phong Cheé bién va
9 | Thuong mai Lam 3 0,5 15 5.284.255

san
10 | Phong TO chire san | 05 | 15 5.284.255

xuat Lam nghiép
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Phu luc I
TRINH TU THU TUC TAM UNG, THANH TOAN CONG TAC PHi

(Kém theo Quyét dinh so.......... /OP-LN-VP ngay nam 2023 cua
Cuc truong Cuc Lam nghiép)

thang

TT Néi dung Pon vi thue | Pon vi phdi | MAu biéu, Thoi han
hién hop chung tir thuc hién
| | Trinh ty, thd tuc tam &ng
Quyét dinh, To trinh, Ké hoach Phong Van phong
1 ctr di cong tac hoac giay moi chuyén moén Cuc
c6 nhu cau
Ca nhén Van phong Mau sé 11
2 | Ké hoach di cong tac /PbongA Cue
chuyén moén
3 | Gidy dé nghi tam tng Ca nhan Van phong Mau s6 02 05 ngay lam
/Phong Cuc viée
chuyén mén
4 | Bang ké chi tiét kinh phi tam Ca Vin phong
ung nhan/Phong Cuc
chuyén moén
Il | Trinh ty tha tyc thanh toan,
quyét toan
1 | Gidy dé nghi thanh toan (d6i Ca Vian phong Mau s6 01
véi truong hop khong c6 tam nhan/Phong Cuc
ung) chuyén mén
Trong 10
Giay de nghi thanh toan tam Ca Vin phong |  Mau s6 03 ngay lam
5 ung (doi véi truong hop co nhan/Phong Cuc viéc
tam ung) chuyén moén
3 |Hb so thanh toan: Ca Vién phong Phuy luc II
- Giay di duong; nhan/Phong Cuc
- Hoa don, chuyén moén
- Thé 1én xubng may bay va
cac cuong vé khac (n€u co)

Yéu cau: Trong pham vi 10 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic dot cong tac, cong chirc, ngudi
lao dong ndp ho so thanh toan vé Van phong Cuc.
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Phu luc I1I

TRINH TU THU TUC THU'C HIEN POAN RA

(Kém theo Quyét dinh sé.......... /OD-LN-VP ngay

thang

trucng Cuc Lam nghiép

nam 2023 cua Cuc

TT

Noi dung

Don vi thuc
hién

DPon vi
phoi hop

Mau biéu,
chirng tir

Thoi
han
thuc
hién

THU TUC BAN PAU

K¢é hoach va du toan toan bo cac
doan cong tac nudc ngoai trinh
Lanh dao Cuc phé duyét

Phong chuyén
mon c6 nguoi
di cong tac

Van phong
Cuc

Mau s6 11

Thu moi va cac gidy to lién quan
dén tai chinh (néu c6). Yéu cau
dich ra tiéng Viét, ngudi dich ghi
rd ho tén va Truong phong ky xac
nhén chir ky cua nguoi dich.

Pon vi cur
nguoi di cong
tac

Quyét dinh cir can b di cong tac
nudc ngoai (02 ban gbc)

Céa nhan/Phong
chuyén mén

Van phong
Cuc

TRINH TU, THU TUC THANH
TOAN

Gidy dé nghi tam tng

Pon vi chu tri

Van phong
Cuc

Mau s 02

Iéi
thiéu 05
ngay

lam viéc

Béng ké chi tiét tam ung

Pon vi chu tri

Van phong
Cuc

HO so thanh toan, gom

Phu luc III

3.1

T6i thiéu 02 bao gia kém theo ho
so dit chd ctia hing hang khong
hoat dong hop phap tai Viét Nam,
trong do6 phai c6 bao gia cua hang
hang khong Viét Nam véi yéu cau
duong bay truc tiép phu hop voi
lich cong tac, chi phi thap nhat.

Vién phong Cuc

Dgn Vi
phoi hop

3.2

Hop dong mua vé méy bay (d6i véi
cac khoan chi tién mua vé may bay
cO gia tri 50 triéu dong trg 1én).
Vin phong Cuc phéi hop véi don
vi chu tri cung tham muu Lanh dao
Cuc ky két hop dong véi nha cung
cap dam bao tiét kiém hiéu qua

Van phong Cuc
Vin ph

Don vi
phoi hop

3.3

Béo gia phong nghi khach san va
cac khodn thué mudn khac

Vian phong Cuc

Trinh tu thii tuc thanh, quyét toan

Gidy dé nghi thanh toan (d6i voi
truong hop khong tam tmg)*; Glay
dé nghi thanh toan tam g (d6i véi
truong hop co tam u:ng)2

Pon vi chu tri

Van phong
Cuc

(1)M§1~u S(A)’Ol
(2) Mau s6 03

Trong
thoi han
10 ngay
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TT

Noi dung

Don vi thue
hién

Pon vi
phoi hop

Miu biéu,
ching tir

Thoi
han
thuc
hién

H) so thanh toan, gom:

Bang ké quyét toan®; thé 1én xubng
may bay; H6 chiéu c6 ddu x4c nhan
nhap canh cua Hai quan (01 ban
photocopy); Hop dong, Héa don,
Bién ban nghi¢m thu, thanh Iy hop
ddng va cac ho so lién quan khéc
(néu c0)

Pon vi chu tri

Van phong
Cuc

Phu luc III

Yéu cau:

- Thoi gian ndp HO so tam tng kinh phi tdi thiéu 05 ngay 1am viéc trudce khi thoi gian

doan di cong tac.

- Thoi gian ndp hd so thanh quyét toan t6i da 10 ngay lam viéc ké tir khi doan cong tac

vé nudc.

- Thot han Van phong Cuc hoan thanh thanh toan 1a 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan

du chimg tir hop 1y, hop 1&.

- Déi voi nhitng hop dong co gia tri tir 200 triéu dong tro 1én, thoi gian thuc hién tir
02 nam trd 1€n, cac don vi gri hgp dong vé Van phong Cuc ngay sau khi ky dé lam cam ket

chi vé1 Kho bac.
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Phu luc IV

TRINH TU THU TUC THUC HIEN POAN VAO

(Kém theo Quyét dinh so..........

/OP-LN-VP ngay

thang

Cuc truong Cuc Lam nghiép)

nam 2023 cua

TT Noi dung Pon vi thuc DPon vi MAu biéu, | Thoi han
hién phoi hop ching tir | thuc hién
A | THU TUC BAN PAU
Thu moi va cac gidy to lién quan dén
1 t?} chmhA (néu co .)' Yeu cau fi ich ra Don vichu | Van phong
tieng Viét, nguoi dich ghi rd ho tén N
\ . X . R -1, tri Cuc
va Trudng phong ky xac nhan chir ky
cua nguoi dich.
Ké hoach va du tpém, trién khai cac Don vichu | Van phong
2 hoat dong don tiep doan vao duoc tri Cuc
Lanh dao Cuc phé duy¢t.
3 | Tham muu lya chon don vi cung cap Don vi chu | Van phong
dich, ky két hgp dong va t6 churc thuc tri Cuc
hién
B | TRINH TV, THU TUC THANH
TOAN
Gidy dé nghi thanh toan (d6i véi | Donvichu | Vanphong | (1) Mau §6
1 tmbpg hop kl}()ng tar}l L'Ing)i; G,i.ély de tri Cuc 01 (%) Mau Trong thdi
nghi thanh toan tam Gng (do6i voi s0 03 han 10
truong hop cé tam (mg)? ngdy
2 | Ho so thanh toan, gom:
Hop dong, Hoéa don, Bién ban Don vichu | Van phong
nghiém thu, thanh 1y hop dong va céc tri Cuc
ho so lién quan khac (néu co)

'Yéu cau: -Trong thoi gian t6i da khong qué 10 ngdy 1am viée (ke tir ngay két thuc vige
don, tiép doan) co quan dugc giao chu tri phai c6 day du ho so giri Van phong Cuc dé 1am thu

tuc quyet toan.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc déy du chung tur, hd so thanh
toan, Van phong Cuc c6 trach nhiém thanh todn chi phi doan vao theo quy dinh.

- Pbi véi nhiing hop ddng co gié tri tir 200 trd trd 1én, thoi gian thyc hién tir 02 nam tré 1én,
cac don vi giri hop dong vé Vin phong Cuc ngay sau khi ky dé 1am cam két chi v6i Kho bac.
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Phu luc V

TRINH TU THU TUC THU'C HIEN HOI NGHI, HOI THAO
(Kém theo Quyét dinh so.......... /OP-LN-VP ngay

thang

Cuc truong Cuc Lam nghiép)

nam 2023 cua

T Noi dun Pon vi thwe | DPonvi | Miu biéu, | Thoi han
T g hién phoi hgp | ching tir | thwe hién
A | THU TUC BAN PAU
D& 4n, Quyét dinh, Chu truong t6 chirc Vin
1 hoi nghi da dugc cap co6 tham quyén phé | Pon vi chu phong
duyét tri Cuc
, . i cht 5 05 ngay
Lap du todn chi tiét va ké hoach lua Bon vi chi | Van lam viée
T tri/ Van phong -
2 | chon nha thau \
phong Cuc Cuc
Tham muu thérr} dinh dy toan, ké hoach Vin ohon Pon vi 07 ngay
lua chon nha thau trinh Lanh dao Cuc phong N lam viéc
3 R R Cuc chu tri
phé duyét
I . g Pon vi chu Van
4 \’1;1(1) (clglrlcclér)a chon don vi cung cap dich ti/Vin ohong
: phong Cuc Cuc
5 TRINH TU, THU TUC THANH
TOAN
| | Trinh tu thu tuc tam &rng
o Pon vi chu Van o
1 | Giay dé nghi tam tng tri/Van phong Mau so 02
phong Cuc Cuc Trong thoi
Don vi chi Vin gian 05
2 | Bang ké chi tiét tam ung (mt‘r/i. chd phong ngay lam
Cuc viéc
Il | Trinh tw, thu tyc thanh, quyét toan
Giay deA nghi tha’nh t?an (901 voi tmong o Vin (1) Miu sé .
hop khong tam ng)*; Giay dé nghi Don vi chu \ x| Trong thoi
. . Lo e R phong 01 (2) Mau
1 | thanh todn tam Ung (401 véi trudong hop tri z han 10
, .5 Cuc s0 03 Lo
c6 tam Ung) ngay lam
Ho6 so thanh toan, gom: viéc
Hop dong, Hoa don, Bién ban nghiém —_ Vin
2 thu, thanh 1y hop dong va cac ho so lién ant\r/‘ll chu phong Phuy luc V
quan khac (néu co) Cuc

Yéu cau: -Trong thoi gian ti thidu 5 ngay lam viée (ké tir ngdy to chirc hoi nghi, hoi

thao) co quan dugc giao chu tri phai c6 day du ho so gri Van phong Cuc dé 1am thu tuc tam
ung.

- Trong thodi han 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ddy du chung tir, hd so thanh

toan, Van phong Cuc c6 trach nhiém thanh todn chi phi hdi nghi, héi thao theo quy dinh.

- Péi v6i nhitng hop dong co gia tri tir 200 trd trd 1én, thoi gian thyc hién tir 02 nim tro

1én, cac don vi glri hgp dong vé Vin phong Cuc ngay sau khi ky dé lam cam két chi voi Kho
bac.
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Phu luc VI
TRINH TU THU TUC THUC HIEN LAM THEM GIO

nam 2023 cua

(Kém theo Quyét dinh so.......... /OP-LN-VP ngay

thang

Cuc truong Cuc Lam nghiép)

T Noi dun Pon vi Ponvi | Miubiéu, | Théihan
: g thuc hién | phoi hgp | ching tir thuc hién
A | THU TUC BAN PAU
. 1 - , . Ay . Van
1 Van ban xin chu truong lam thém gio Pon vi chu phong
dugc Lanh dao Cuc phé duyét tri Cuc
A ;1A A N - ) e . , Van X A
2 Giay bao lam thém gi¢ hoac bang cham | Pon vi chu ohong Mau s6 04,
cong lam thém gio tri Cuc 05
B TRINH TU, THU TUC THANH
TOAN
| Trinh ty thu tuc tam &ng
o Ca nhan/ Vin o
1 | Giay dé nghi tam Ung don vi c6 phong Mau s6 02
nhu cau Cuc
x T thoi
< (1) Mau 04 rong it
A (A A1 1 . Van gian 05
2 Ho6 so thanh toan, gom: Gidy bdo lam Pon vi chu ohong (2) Mau 05 ngay 1am
thém gio ), Bang thanh toan® tri Cuc vide
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Phu luc VII

TRINH TU THU TUC MUA SAM VA SUA CHUA TAI SAN
(Kem theo Quyét dinh so......... /OP-LN-VP ngay thiang nam 2023 cua

Cuc truong Cuc Lam nghiép)

TT Noi dung Don vi Pon vi MAu biéu, | Thoi han
thwe hién | phoi hop | ching tir | thuc hién
A | THU TUC BAN PAU
Lap, trinh Lél}h dao Cuc phé dl}yé‘g chu Van phong Dgn Vi
truong mua sam tai san (Chi tiét vé chung Cuc phoi hop
loai, sO lugng, cach thirc mua sam).
B | TRINH TU THUC HIEN
1 | Lap du toan chi tiét va ké hoach Iya chon Vén phong Do,,n Vi
Y A Cuc chu tri
nha thau
2 | Thém dinh trinh Lanh dao Cuc phé duyét Véncphong Blff’tv}
du toan va ké hoach lua chon nha thau ue chu trl
3 | T6 chirc dau thau lua chon don vi thuc hién | Van phong | Pon vi
Cuc chu tri
C | THU TUC THANH TOAN
I | Trinh ty thi tuc tam ng
1 | Giy dé nghi tam ting Vin phong | Ponvi | Mausb 01
Cuc chu tri
2 | Ho so tam ung, gom: Quyét dinh phé duyét | Van phong | Don vi
du tqém va ké hoach lua’ch(_)n nha thau; Cuc chu tri
Quyet dinh phé duyét két qua Iya chon nha
thau; Hop dong va cac ho so lién quan
khac.
Il | Trinh ty thi tuc thanh, quyét toan
Gidy dé nghi thanh toan (g‘léi VOl truong Van phong | Ponvi | (1) Méu sé
1 hop khong tam @ng)l; Giay dé nghi thanh Cuc chu tri 01
toan tam Ung (do6i voi truong hop ¢ tam (2) Miu sb
ing)* 03
2 | HO so thanh toan, gdm: Hop dépg, Bién Van phong | Don vi
ban nghiém thu, thanh 1y hop dong, Hoa Cuc chu tri
don tai chinh va cac ho so lién quan khac

Ghi chi: Di v6i nhitng hop dong ¢6 gia tri tir 200 trd trd 1én, thoi gian thyc hién tir 02 ndm
trd 1én, cac don vi gui hop dong vé Van phong Cuc ngay sau khi ky dé lam cam két chi vdi

Kho bac.
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Mau 01
CUC LAM NGHIEP

GIAY PE NGHI THANH TOAN
Ngay thang  nam

KINh G, .o
Ho va tén ngudi dé nghi thanh toan. .............eevueieee e
Pon vi(hodcdiachi).........oooiiiii e
SO 12 KhOAN ..., Noi m& tai khoan.......................
NOi dung thanh tOAn........ ..o e e
BANG KE CHUNG TU PE NGHI THANH TOAN
S6 tién dé nghi | So tién duyét
TT Chirng tir Noi dung chi thanh toan
Ngay S6
Cong
Nguwoi dé nghi K¢ toan thanh toan Ké toan trwéng  Thi truéng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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MAu 02
CUC LAM NGHIEP Méu sé C42-HD

(Ban hanh kém theo Théong tr s6 107/2017/TT-BTC
ngay 24/11/2017 cua B¢ Tai chinh)

GIAY PE NGHI TAM UNG
Ngay thaing  nam

.................................................................................................

.................................................................................................

Pon vi nhan tién tam 1650
TALKROAN SO ..o
NoimO tal KNOAN. .. ..o
Thothan tam UNg........ooiiii e e e aeas

(Kém theo.................... chung tir gdc).

Nguoi dé nghi K¢ toan thanh toan K¢ toan trwomg  Thi trwéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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CUC LAM NGHIEP MAu 03
M4& QHNS: 1103796

GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG

Ngay.....thang ...... nam.........
- Ho va tén ngudi thanh toAN:............ccoi i,
- B phan (hodc dia Chi): ...ocveeceeee e
- S6 tién tam tmg dugc thanh toan theo bang duéi day:
Dién giai Sé tién
A

. S6 tién tam tng

1. S6 tam &ng cé4c Ky trude chua chi hét

2. S6 tam tng ky nay:

- Phiéu Chi SO v e e NQAY e e,

- Phiéu i SO ... v et NQAY e,

1. S6 tién dé nghi thanh toan

1. Chang tir: ............... SO, NOAY....veveeiineeinnnn,

...............................................................................

11. S6 thira tam Gng dé nghi nop tra lai

IV. S6 thiéu @& nghi chi bo sung

Ngudi dé nghi K¢ toan thanh toian | K¢ toan truéng Thu truwéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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CUC LAM NGHIEP Mau 04

Bophan: ...
Ma QHNS 1103796

GIAY BAO LAM THEM GI0O

ST ST
STT Hova | Pon vi Naa Nhirng Thot gian lam thém
tén thgny cong viéc
g da lam Tw ben Tong so
gio gio gio
A B C D E 1 2 3
NGUOI LAP XAC NHAN CUA BQ PHAN, THU TRUONG PON VI
PHONG BAN CO NGUOI
LAM THEM

(Ky, ho tén) (KY, ho tén) (KY, ho tén)
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Pon vii...ooooviiiiiii M4au 05
Bo phan: ..o,
M& QHNS: oo,
BANG CHAM CONG LAM THEM GIO
Thang........ nam.......... )
SO i,
Ngay trong thang Céng sb gio 1am thém
. . | Ségiocia 54 gio
STT | Ho va tén S0 Q0 | ngay thir cﬁ:r?géy Sé gio
1 | 2| ..| 31 |caangay bay N os s
lam viéc 18 tét lam dém
chi nhat ’
A B 1 2| .. ] 31 32 33 34 35
Cong

Ngudi cham cong lam thém  X&c nhan caa b phan Thi trweéng don vi
(phong, ban) c6 (Ky, ho tén)
nguwoi lam thém
(Ky, ho tén)

(K, ho tén)
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Ponvii....coooooiiiiiiii Mau 06
Bo phan:........cccoovvviinen.
Ma QHNS: ...,
BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO
Thang.......... nam........... )
SOl
. < |Heésdphu| . & . N Muc
TT| Ho va tén Hé so cp Hé so phu cap C(_)ng hé | Tién ,lu’ong lrong
luong , khac SO thang - —
chtrc vu Ngay |Gio
A B 1 2 3 4 5 6 7
Cong X X X X X X
Lam | Lamthém | . N I i
thém ngay La”? th‘im Lam thém 2 S6 ngay S0 tién Nglfm
U e ngay le, X an Tong 3 thuc nhan
ngay lam| thu bay, A budi dém n nghi bu S
" A ngay tet cong duoc | tien ky
vIce chi nhat tién thanh X4c
S6|Thanh| S6 [Thanh| So [Thanh| So [Thanh S6 | Thanh ) ;
N A A | X 2 toan nhan
gio| tién | gio| tien | gio | tien | gio | tién ngay| tien
8| 9 |10 11 (12|13 |14| 15 | 16 |17| 18 P27 ¢
X X X X X X
Tong so tien (Viét bang chiy): ......... OO ORSNS
(Kem theo.... chizng ter goc: Bang cham cdng lam thém ngoai gio thdng.....nam.....
Ngay....thang....nam ...
NGUOI PE NGHI KE TOAN KE TOAN THU TRUONG
THANH TOAN TRUONG PON VI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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DON Vi Mau 07

DU TOAN POAN PI CONG TAC NUOC NGOAI
Kinh guri: Lanh dao Cuc Lam nghiép

Can ctr Quyét dinh sb....... /QD-LN-VP ngay.....thang...... nam
Cuc trudng Cuc Lam nghiép vé viéc cur can bd di cong tac nudc ngoai;

Can cir Thong tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/06/2012 cia Bo Tai
chinh quy dinh ché d cong tac phi cho can bg, cong chirc nha nudc di cong tac

ngan han & nudc ngoai do ngan sach nha nudc dam bao kinh phi;

Phong.......c.ovvven..n. kinh dé nghi Lanh dao Cuc Lam nghiép xem xét

phé duyét du toan chi tiét nhu sau:

TT Noi dung Pon S6 | Pon gia Thanh tién

vi tinh | luwgng

usb VND

1 | Tién vé may bay, tau xe

- | Vé may bay

- Khoan tién taxi

- | Phuong tién lam viéc hang

ngay

Tién an, tiéu vat

Chi phi khac

2
3 | Tién phong nghi
4

bién thoai, internet

- | Tién mua qua tang

- | Tiéc chiéu dai

- Tién bao hiém

- | Chi phi khac

(Ghi chu: Ty gia hach toan ap dung theo thong bao ty gia hach toan ngoagi té

cua B¢ Tai chinh).

S6 kinh phi dé nghi duyét du toan...................... d. Trong do:
- NgOAI .. USD
- Quydoiratién Viet Nam...................... d

PON VI LAP DU TOAN

Nguoi 1ap biéu Thu truwéng don vi
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Ponvi...oooooooooiiiiin MAiu 08

QUYET TOAN POAN PI CONG TAC NUOC NGOAI
Kinh gui: Cuc trudng Cuc Lam nghiép

Can ctr Quyét dinh sb....... /QD-LN-VP ngay.....thang...... nam
Cuc trudng Cuc Lam nghiép vé viéc cu can bd di cong tac nudc ngoai;

Can cir Thong tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/06/2012 cia Bo Tai
chinh quy dinh ché d6 cong tac phi cho can bg, cong chirc nha nude di cong tac

ngan han & nudc ngoai do ngan sach nha nudc dam bao kinh phi;

Phong.................... kinh dé nghi Lanh dao Cuc Lam nghi€p xem xét
phé duyét quyét toan doan di cong tac nudc ngoai, chi ti€t nhu sau:
S6 tién
TT Noi dung Tam rng Quyet toan
USD VND USD VND

1 | Tién vé may bay, tau xe

- | Vé may bay

- Khoan tién taxi

- | Phuong tién lam viéc

hang ngay

Tién an, tiéu vat

Chi phi khac

2
3 | Tién phong nghi
4

bién thoai, internet

- | Tién mua qua tang

- | Ti€c chiéu dai

- Tién bao hiém

- | Chi phi khac

Tong cong

(Ghi chu: Ty gid hach todn dp dung theo thong bdo ty gia hach todn ngoai té

cua B¢ Tai chinh).

S6 kinh phi dé nghi duyét quyét toan...................... d. Trong do:
- Ngoai té Cesrerenie ittt s r s USD
- Quydobiratién Vit Nam...................... d

PON VI LAP QUYET TOAN

Ngudi lap biéu Thu truwéong don vi
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MaAu 09

~ BONONGNGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON DPoc lap — Tu do — Hanh phic
CUC LAM NGHIEP
S6: /GBD
GIAY PI PUONG
CAP Cho ONE (BA )i, chliic VU: vvvviieiiiee,
DPuoc Clr di CONG tAC A11 .vvvviiviiiiiiiiie e raee e

Tungay thang nam 2023

dénngay thang nim 2023

Ha No6i, ngay  thang nam 2023
TL. CUC TRUONG
CHANH VAN PHONG
(Ky, ho tén, déng diu)

Pja diém

Ngay,
thang nam
di va dén

Xac nhan caa

Phwong tién | So ngay €O’ quan noi
str dung cong tac | dén cong tac

ky tén,déngdiu
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) Ngay, thang | Phwong tién | S6 ngay | Xac nhin cia co
Noi di va dén nam str dung cbng tac quan noi dén
cong tac
Ky tén,dongdau
Noi@iooooeiiiiiiiiiians
Noidén..........ooovviiiniinnn..
Noidiooeooiiiiiiiiiins
Noidén........cooovvvveinnnn..
Notdi.oooooiiiiiiiien
Noidén........ooooviiiiinn.n.
Notdi.oooooiiiiiiiiienn
Noidén........ooovviiiiinn.n.
PHAN THANH TOAN
1. Phongnghi: ......................... ....ddng, trong do:
1.1.Phong nghi Khodn: ....... ..o e,
1.2.Phong nghitheo hod don:............ooiiiiiii i,

2. Phucap lwu tri:..............ccccooveeenn.....dOng,

...................................................................................

Tong soO tién thanh toan: (1+2) ...cccoovveveeciieceececee e, dong
BANG CR .o
Ngay........ thang ..... nam 2023

..............

Nguoi di cong tac Lanh dao Phong K¢ toan truéng
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Mau 10

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap — Tuw do — Hanh phuc

PON XIN NGHI PHEP

Ténto1la........oooovviiii, Nam, nlr.....oooviiiiiiii i,
Pia chi thuong trll. ... e
Pién thoai [ién he Khi CAN............coiiiiiiii i
Ponvicongtac............oooiiiiiiii Chic VU

T6i lam don nay dé nghi co quan cho toi duge nghi phép.......... ngay

NOTNEHT PREP. .o e
Ban giao cong viéc trong thoi gian nghi phép cho ong (ba).................oooooill.
thay thé t6i hoan thanh tbt cong viéc trong thoi gian t6i nghi phép.

T6i s& cap nhat day du nodi dung cong tac trong thoi gian toi nghi phép. Kinh
mong co quan xem x¢&t, chap thuén./.

Ha Noi, ngay....thang....nam... ...
Y kién ciia truéng bd phan Ngwoi lam don
(Néu y kién cu thé, ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi 15 ho tén)

Thu trwéomg don vi
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Méu 11
CUC LAM NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ma QHNS: 1103796 Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
KE HOACH PI CONG TAC
(Dung cho di cong tac ngoai tinh)
Kinh gri: Lanh dao Cuc Lam nghiép
1. Ho va tén nguoi di cong tac:
2. bon vi:
3. Noi dung:
4. Noi dén cong tac:
5. Thot gian cong tac:
6. Thanh phan Poan
7. Du toan chi tiét: ‘
] Thanh tién
T Noi dung Pon vi tinh | S0 lwgng | DPon gia (dong)
| | Phwong tién di lai
Vé may bay khir hoi
V¢ tau hod/6t6 khach

3 | O t6 co quan (xing dau)

4 | Vécaupha...

5 | Thuédtd

Il | Tién nga

111 | Cbng tac phi

IV | Chi khéc

Cong

8. Ngudn kinh phi:

Nguwoi thue hién Pon vi quan ly cong chirc Lanh dao Cuc
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