BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc ldp - Tw do - Hanh phic

/QD-BCT
4566 Ha Ngi, ngay 19 thang 8 ndm 2008

QUYET DINH
ban hanh Quy ché quan I¥ tai chinh ciia cic Thwong vu
Viét Nam & nwéc ngoai

BO TRUONG BO CONG THUONG

Can cir Nghi dinh s6 189/2007/ND-CP ngay 27 théang 12 nim 2007 ciia
Chinh phu quy dinh chirc ning, nhi¢m vu, quyén han va co céu té chirc ciia B6
Cong Thuong;

Can cir Nghi dinh s6 157/2005/ND-CP ngay 23 théng 12 nim 2005 ciia
Chinh phii quy dinh d8i véi mét s6 ché dd can bo, cong chirc cong tac nhiém
ky & nuéc ngoai,

Cin cir Nghi dinh s§ 131/2007/ND-CP ngay 06 théang 8 nim 2007 cla
Chinh phii stra di bd sung Nghi dinh s6 157/2005/ND-CP; _

Can cir Théng tr sb 29/2006/TT-BTC ngay 8 thang 11 nim 2006
huéng dan thyc hién Nghi dinh 157/2005/ND-CP;

Cin ctr Thong tu s6 02/2007/TTLT-BNG-BNV-BTC-BLDTBXH ngay
30 thang 10 niim 2007 hudng dén thuc hién Nghj djnh s6 131/2007/ND-CP;

Can cr Thong tu s& 27/2008/TT-BTC ngay 01 thang 4 nim 2008 cua -
B Tai chinh huéng din ché d6 quan Iy tai chinh d8i véi cac Co quan Viét
Nam & nudc ngoai;

Xét d& nghi ctia Vu trudng Vu Tai chinh,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y tai chinh
d61 voi cac Thuong vu Viét Nam & nude ngoai.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu luc thi hinh ké tir ngay ky.




Piéu 3. Vy trrdmg Vu Tai chinh, Vu T8 chire cén b, Cac vu thi trudng
ngodi nudc, Vu Pa bién, Chanh Vin phong B va Thu trudng cac Thuong vu
Viét Nam & nudc ngoai chju trach nhiém thi hanh quyet dinh nay./.

Nei nhdn:

- Nhu Diéu 3,

- Bj trrdng, cac Thir tnromg (d€ b/c);
-BTC, KBNN TW;

- Lwu: VT, TC.




BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
e Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan Iy tai chinh ddi véi cac Thwong vu Viét Nam & nude ngoai
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 4666
ngay {9 thdng 8 nam 2008 cua Bé trucng Bo Céng Thuong)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay ap dung cho viéc lap du toan, chép hanh, ké toan va quyét
toan ngan sach Nha nudc ddi véi cac Co quan Thuong vu Viét Nam & nudc
ngoai.

Piéu 2. Ddi tuong ap dung

Co quan Thuong vu Viét Nam & nuéc ngoai (dudi ddy goi tit 1a Thuong
vu) bao gém: Thuong vu, Chi nhanh Thuong vy, Co quan dai dién cua Viét
Nam bén canh WTO, Bé phan Thuong vu cua Van phong Kinh té Van hoa
Viét Nam tai Pai Bic, Ph6 Téng Lanh su-Phu trach Thuong vu-Téng Lanh su
quéan Viét Nam tai Hong Kong.

Piéu 3. Trach nhiém ngudi dimg dau Thuong vu

Nguoi ding dau Thuong vu c6 trach nhiém td chirc, chi dao thuc hién
cong tac 1ap du toan, chi tidu va quyét toan theo ding ché d6 tai chinh ké toan
Nha nuéc va cdc quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 4. M¢ tai khoan

Thuong vu dugc ma tai khoan tién gl ngan hang tai nudc sé tai dé tiép
nhan va chi tiéu kinh phi Nha nudc cip phuc vu cho cic hoat dong cia Thuong
vu. Thuong vu khéng dugce stir dung tai khoan nay phuc vu muc dich khac (chi
tiéu ca nhan).

Tén tai khoan 1a tén cta Thuong vu. Nguoi ding dau Thuong vu dimg
tén chu tai khoan.

Déi véi cac Thuong vu c6 01 bién ché thi ngudi dimg dau Thuong vu
vira 1a chu tai khoan, vira kiém nhiém céng tac ké toan, thi quy va phai chju
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trach nhiém trudec Nha nudc vé quyét dinh cda minh; déi1 voi Thuong vu co tu
02 bién ché trd 1én thi nguoi ding dau Thuong vu la chu tai khoan, mét bién
ché con lai kiém nhiém cong tac ké toan, mot bién ché kiém nhiém thu quy
(néu co).

Dieu 5. Nhiém ky cong tac

Nhiém ky cOng tac cua can bg, cong churc tai Thuong vu theo quyét dinh
cua Bo va theo quy dinh hién hanh cua phap luat. Truong hop gia han phai co
quyét dinh ctia B6 bang van ban.

Piéu 6. Ché d6 chinh sach cho can bo cong chirc; nhéan vién va phu
nhan/phu quan Thuong vu

1. Trude khi di cong tac nhiém ky, cac can bd cdng chirc, nhéan vién va
phu nhan/phu quan phai giri vé Bé (Vu Tai chinh) quyét dinh cir di cong tac
nhiém ky cua Bé Cong Thuong va Bo Ngoai giao dé giai quyét cac ché do
chinh séch lién quan. \

2. Thoi gian ban giao (ndm trong nhiém ky cong tac) ddi véi can bd cong
chire va nhan vién cua Thuong vu 1a 30 ngay lam viéc (khéng ké ngay 1€ va
chu nhét) tinh tu thoi diém cén bd dén nhan cong tac tai Thuong vy, trong thoi
gian ban giao, can bd duoc hudng cac ché d6 Nha nuéce quy dinh nhu khi dang
lam viéc tai nudc ngoai.

Trong truong hop dugc Léanh dao B6 cho phép & lai qua thai gian ban
giao (30 ngay lam viéc), thi phai ¢6 quyét dinh ctia Bé bang van ban.

Riéng can bg, cong chirc, nhan vién dugce cir di cong tac nhiém ky phai
giri vé B6 (Vu Té chirc Céan b va Van phong Bo) gidy thoi tra luong cta don
vi quan ly trudce khi di.

3. Khi hét han céng tac chudn bj vé nudc, can bd cdng chirc Thuong vu
c6 trach nhiém quyét toan kinh phi tai thoi diém ban giao, ban giao tai san
thuéc pham vi quan ly ctia minh cho ngudi dimg dau Thuong vu. Pong thoi
can bg, cong chirc hét nhiém ky va ngudi dimg ddu Thuong vu c6 trach nhiém
giri bdo cdo quyét toan va bién ban ban giao vé Bo (Vu Téi chinh) dé xem xét
giai quyét. Sau khi xem xét va giai quyét cac tdn tai vé tai chinh, tai san va
cong no (néu c6), Vu Tai chinh c6 trach nhiém théng bao bang van ban vé viéc
can b céng chirc Thuong vu hoan thanh nghia vu tai chinh dé Vu Té chire Can
bo va Vin phong B6 trinh Lanh dao Bd phan cong cong tac va giai quyét céc
ché do chinh sach cho can b, cong chuc Thuong vu.




Piéu 7. V& cong khai tai chinh
Cac Thuong vu phai thuc hién cong khai, minh bach du toan va cac
khoan chi tiéu trong ndi bo cua Thuong vu.

Chuong 11
LAP, CHAP HANH VA QUYET TOAN
NGAN SACH NHA NUOC

Muc 1. Dy toan ngan sach

Piéu 8. Lap du ton ngan sach Nha nudc

1. Thuong vu cdn ¢ vao nhiém vy chinh tri dugc giao, ché do thu, tiéu
chudn, dinh murc chi ngan sach nha nuéc hang niam, bién dong gia ca cua nudc
s& tai, bién dong cua dong d6 la My so véi dong tién dia phuong, tinh hinh
thuc hién du toan ngan sach cac nam trudc, 1ap du toan thu chi ngén sach nha
nudc hang nam.

2. Thoi gian gt du todn ndm vao ngay 30 thang 6 cua nam trudec.

3. Vu Tai chinh téng hop du toan cua cac Thuong vu ciing v&i du toan
chung ciia Bé giri B Tai chinh trudce ngay 20 thang 7 hing nim.

Piéu 9. Noi dung lap du toan

Thuong vu ldp du todn thu, chi theo Phu luc 01, Phu luc 02, Phu luc 03
ban hanh kém theo Quy ché nay gdm céc ndi dung sau:

1. Muc 100: Tién luong.

2. Muc 101: Tién cong.

3. Muc 102: Phu cip luong.

4. Muc 106: Bao hiém vy té.

5. Muc 108: Cac khoan thanh todn ca nhéan khac (chi kham chita bénh
cho can bd, cong chic ngoai hop ddng bao hiém theo quy dinh tai Piém 2.3.2
Khoan 2 Thdng tu s6 27/2008/TT-BTC ngay 1/4/2008 cta Bo Tai chinh hudng
dan ché d6 quan 1y tai chinh déi v&i cac Co quan Viét Nam & nudc ngoai).

6. Muc 109: Thanh toan dich vu céng cong (dién, gas, nudc, nhién liéu,
vé€ sinh ma1 trudong, chi khac).

7. Muc 110: Vét tu van phong.



8. Muc 111: Thong tin, tuyén truyén, lién lac.

9. Muc 113: Céng tac phi.

10. Muc 114: Chi phi thué mudn (thué nha, tru s va thué mudn khac).

[1. Muc 117: Sira chita thudng xuyén tai san cb dinh.

12. Muc 118: Sira chira 1on tai san cb dinh.

13. Muc 119: Chi phi nghiép vu chuyén mon.

14. Muc 134: Chi phi khac.

15. Muc 145: Mua sdm tai san ¢d dinh

Piéu 10. Phan bd ngan sach Nha nudc. |

Trén co so& du toan ngan sach dugc giao va duoc Bo Tai chinh tham
dinh, B phén bé dy toan nam cho cac Thuong vu theo cac nguyén tac sau:

1. Can ct bién ché duge Bo giao cho Thuong vu va ché d6 Nha nuée
quy dinh cho cén b va nguoi di theo ¢ nudc ngoai.

2. Can cur nhiém vu B0 giao cho Thuong vu, cé xem xét dén diéu kién
sbng va lam viéc ctia Thuong vu va mit bing gia ca sinh hoat clia nudc sé tai.

3. Can ctr vao du toan Nha nudc giao cho Bo va bao cao quyét toan quy,
nam cua Thuong vu.

Piéu 11. Hinh thirc cip va chuyén kinh phi

2. Kinh phi dugc cap bang dong d6 la My.

3. Kinh phi quy sau dugc cip vao ngdy 15 cia thang cubi QU)'/ trudce
thong qua chuyén khoan hoac 1énh chi quy tam giir tai Pai sir quan cua nudc s¢
tai.

3. Han ché cép kinh phi bang tién mat, truong hop bt kha khang nhu
nudc s¢ tai bi cam van, Thuong vu dugc cap bang tién mat tai Ngéan hang
Ngoaj thuong Viét Nam khéng qua 2 1an/nam. Khi nhan tién mat, néu can bd
ciia Thuong vu khéng c6 mit tai Viét Nam thi phai ¢ gidy Gy quyén kém theo
ban pho t6 ho chiéu ctiia ngudi linh hd.

Diéu 12. Piéu chinh du toan ngan sach

1. Thuong vu duoc didu chinh kinh phi khi duge Chinh phu giao bd sung
nhiém vu, khi dia ban c6 chién tranh, thién tai, dich hoa hoac vi ly do khach
quan can di€u chinh nhiém vu thu, chi cta Thuong vu.

2. Puoc bd sung bién ché méi nhumg chua duoc giao kinh phi diu nam.
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3. Céc khoan kinh phi cap thira trong nam sé& dugc giam trir vao du toan
nam sau va duoc str dung vao nién do sau theo thong bao cua Bo.

Muc 2. Chap hanh ngin sach Nha nuéc

Piéu 13. Thuc hién du toan

Ngan sach Bo cip cho cac Thuong vu 1a mirc chi t6i da trong nam, céc
Thuong vu phai thuc hién chi tiéu dung ché d6 tai chinh Nha nudc quy dinh va
khong dugc chi vuot du toan; du toan va quyét toan cac khoan thu, chi phai
theo n6i dung va nhém muc ctia muc luc ngan sach dugc giao.

Piéu 14. Chi luong

Chi luong theo bién ché duogc duyét va ché do, dinh mirc quy dinh cta
Nha nude.

Piéu 15. Cac khoan phu cip

1. Phu cép kiém nhiém cong tac (ké ca kiém nhiém lai xe).

Trudng hop Thuong vu khong duoc bé tri du sb can b, cong chirc theo
bién ché duoc duyét cia BO Noi vu; thi can bd, cong chirc duge Bo giao kiém
nhiém cdng tac duoc hudng phu cap khéng qua 15% mirc sinh hoat phi tdi
thiéu. :

2. Phu cép dia ban c¢6 chién tranh, dich bénh nghiém trong de doa dén
tinh mang dugc hudng tro cép t6i da khong qua 30% mirc sinh hoat phi toi
thiéu va do B0 xem xét, quyét dinh.

3. Phu cép nit: Nit can bg, cong chirc, phu nhén cong tac nhiém ky duoc
huong phu cip hang thang 5% sinh hoat phi t6i thiéu.

3. Phu cdp lam thém gid: Céc can bd Thuong vu néu thét su can thiét
phai lam thém gid duoc bé tri nghi bu; Truong hop khong thé bd tri nghi by,
thi duoc hudng phu cdp lam thém gid theo qui dinh theo Théng tu lién tich s6
08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 5/1/2005 cta B§ Noi vu va B4 Tai chinh:

a) Mitrc khdng ché theo Luét lao dong la 20 gid/ ngudi/ thang va khong
qua 200 gio/ nguoi/nam;

b) Co so dé thanh toan tién phu cp lam thém gid [a bang ké khai thoi
gian, ndi dung cdng viéc 1am thém cia ca nhan dugc ngudi dimg dau Thuong
vu xac nhan.

Pién 16. Cac khoan thanh toan ca nhan



1. Trang phuc va nhitng dé diung khac cho can bg, céng chic, phu
nhan/phu quéin trong nhiém ky céng tic. Can bd, cong chirc, phu nhan/phu
quan dugc phu cdp mét khoan tién dé mua sam trang phuc, chan man, gbi, ga
va mot s6 db thiét yéu khac trong nhiém ky céng tac va duogc khoan gon ca
nhiém ky. Khéng dung kinh phi ciia Thuong vu dé trang bi nhimg d6 dung c4
nhan néu trén.

Mirc thanh toan thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Muc III Théng tu
$6 27/2008/TT-BTC.

Tién trang phuc nhiém ky duoc huéng = Tién trang phuc nhiém ky theo
ché d5/36 thang x sb thang cong tic nhiém ky & nudc ngoai trén co s& quyét
dinh cua B6.

2. Vé may bay

Cén bg, cong chic va phu nhan/phu quan khi roi Viét Nam dén dia ban
cong tac va khi két thic nhiém ky vé nuée duge hudng tiéu chuin vé méy bay
hang phé théng (economy class) véi duong bay truc tiép ngan nhat.

Kinh phi thanh toan vé may bay luogt di dugc thanh toan tir Phong Ké
todn - Van phong Bé Cong Thuong va luot vé digce thanh toan trong kinh phi
cua Thuong vu.

3. Cudc hanh ly

Céan cong chuc va phu nhan/phu quan dugc thanh toan khoan cudc hanh
ly 50kg/luot di va vé/nhiém ky (ngoai khdi lugng hanh 1y dugc mang mién phi
theo quy dinh cda hang hang khéng) trén co s& 1kg thanh toan qua cudc thuc té
clia cing chuyén bay. Thuong vu khéng dugc thanh toéan tién cudc hanh ly
ngoai quy dinh ciia B§ va Nha nudc.

Kinh phi thanh toan cuéc hanh Iy luot di duge thanh todn tir Phong Ké
toan - Vin phong Bé Céng Thuong va luot vé dugc thanh toan trong kinh phi
cua Thuong vu.

Piéu 17. Tién cong thué ngudi lao dong & nude ngoai

Déi véi nhimg dia ban cin thiét thué ngudi lao dong nudc ngoai phai
dugc Bo dong y bang van ban.

Tién cong tra cho ngudi lao dong duogc quy dinh trong hop ddng ky giita
Thuong vu va ngudi lao dong sao cho phit hop véi mat bang gia ca ciia nudc
s& tai va dugc duyét trong du toan ngin sach hang ndm cia Thuong vu.

Dieu 18. Thué tru sd, nha & cda cadn bd thuong vu



Khi c6 nhu céu thué méi hodc gia han hop déng, Thuong vu phai bdo
c4o vé& B (Vu Tai chinh) vé gia thué, thoi han thué, dién tich thué dé xin chu
trrong. Sau khi B6 cho y kién, Thuong vu tién hanh thué va du thao hop déng
thué. Khi du thdo hop ddng duoc Bo dong y bang van ban, Thuong vu tién
hanh ky hop dong thué hodc gia han hop dong. Sau khi ky chinh thirc, Thuong
vu giri hop ddng gbc hoac ban phé t6 kém ban dich toan vin hgp dong ra tiré'ng
Viét vé& B6 (Vu Tai chinh) lam co s& cdp kinh phi va phan b kinh phi nam sau.

Picu 19. Stra chira l6n tai san ¢6 dinh

1. BO chi cép kinh phi dé sira chira 16n nha va tru s thudc s& hitu cua
Nha nudc Viét Nam va cac truong hop phai sta chita khi két thuc hop dong
thué nha va tru s¢ theo cam két tai hgp dong da ky (néu co).

2. Cac khoan chi phi trong dur todn stra chira phai dugc xay dung trén co
s& cac dinh muc kinh té k§ thuat, dinh muc chi phi, cac quy dinh vé tai chinh
va phai dam bao tiét kiém, dung muc tiéu, yéu ciu deé ra.

3. Cac hang muc stra chita, ning cép va cai tao phai dugc Bo thdm dinh
thiét ké va dur toan trudce khi thuc hién. Khi quyét toan phai dam bao day di ho
so chimg tir theo quy dinh va chuyén khoan thanh toan theo ding hop dong da
ky.

Piéu 20. Dau tu xay dung tru s¢ Thuong vu

Viée dau tu xdy dung cina Thuong vu thuc hién theo Quyét dinh sb
02/2008/QD-TTg ngay 07 thang 01 ndam 2008 cuia Tha tuéng Chinh pha ban
hanh Quy ché quan ly cac du an dau tu x4y dung cia cdc Co quan dai dién Viét
Nam & nudc ngoai va cac Co quan khac cua Viét Nam & nudc ngoai.

Diéu 21. Phan cép quan ly va trang bi tai san

Vu Tai chinh chu tri trinh Bé du todn mua sam, dau tu, trang bi tai san
cho cac Thuong vu Viét Nam & nudc ngoai.

1. Danh muc tai san trang bi cho tru so lam viéc cia Thuong vu: (truong
hop chu nha khéng c¢6 tai san cho thué).

a) Thiét bi van phong: May vi tinh, may in, may Fax, may photocopy,
Tivi, ddu DVD, ti lanh, diéu hoa, ti dung tai liéu, gia tai liéu, ban lam viéc,
ban ghé tiép khach, dién thoai dé ban, dién thoai di dong va céc tai san ¢ dinh
khac dugc B6 phé duyét va bd tri trong du toan.

Riéng d6i v6i dién thoai di dong chi trang bi cho nguoi dimg dau
Thuong vu 01 chiéc va khi két thic nhiém ky vé nudc phai ban giao lai cho
ngudi ké nhiém;



b) Danh muc tai san trang bi cho nha & (truong hgp chu nha khong c6 tai
san cho thué).

May vi tinh, may in, tivi, ta lanh, diéu hoa, may giat, dién thoai dé ban,
16 vi song, ti, givdng, ban ghé;

2. Nguoi dimg dau Thuong vu quyét dinh trang bj vé chat lugng, chiing
loai cho phu hop vdi tinh chat cong viée, dién tich cua cac phong va kinh phi
ngan sach da bd tri trong dy toan duoc giao, dong thoi chiu trach nhiém trude
phap luat vé quyét dinh cua minh.

Piéu 22. Trang bi 6 t6

1. Binh muc xe 6t6 cho cac Thuong vu dugc thuc hién theo quyét dinh
cua B6 Cong Thuong sau khi c6 van ban thoa thuan cua B§ Tai chinh.

2. Loai xe dugc trang bi tu 4 chd dén 30 chd, tuy dic diém cula ting
Thuong vu, quy dinh cua nudc s tai va dugc B giao du toan kinh phi.

3. Cac Thuong vu thuc hién mua bao hiém bét budc ddi véi xe 6 16. Céc
loai bao hiém khac, tuy theo tinh chat va dic diém cia mdi nudc, cac Thuong
vu dua vao du toan hang ndm dé B xem xét xur ly.

4. Viéc dbi xe s& dugc xem xét theo quy dinh tai Quyét dinh sb
32/2008/QD-BTC ngay 29 thang 5 nam 2008 ctia B Tai chinh ban hanh ché
d6 quan ly, tinh hao mon tai san c6 dinh trong cac co quan Nha nudc, don vi su
nghi¢p céng lap va céac t6 chirc cé sir dung ngén sach Nha nudc. Thoi gian su
dung d6i vdi xe 6 t6 1a 10 nam.

Piéu 23. Thanh ly tai san c¢b dinh

1. Khi du diéu kién quy dinh vé thanh Iy tai san cé dinh hodc tai san da
hu hong, khong con sir dung duge, Thuong vu 1ap HOi dong thanh ly tai san,
danh gia thuc trang tai san va lap bién ban dé nghi thanh ly bao cdo B6 xem xét
quyét dinh.

Trén co s& dé nghi cia Thuong vu, Vu Tai chinh ¢cé trach nhiém thim tra
va trinh B6 quyét dinh.

2. Quy dinh vé viéc thanh ly tai san thuc hién theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 32/2008/QD-BTC ngay 29 thang 5 nam 2008 cua B Tai chinh ban
hanh ché d6 quan ly, tinh hao mon tai san co dinh trong cac co quan Nha nude,
don vi su nghiép coéng 1ap va cac t6 chirc ¢b str dung ngan sach Nha nudec.

Piéu 24. Vian phong phim
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Pugc st dung dé phuc vu cong tic cia Thuong vu. Ngudi dimg dau
Thuong vu duyét chi trén co sé nhu cdu va kha ning ngan sach bé tri cho
Thuong vu.

Pidu 25. V& chi tiép khach, chiéu dai, dong gbp cho td chirc ngoai giao
doan, tang pham doi ngoai.

1. Chi tiép khach, chiéu dai, ting phdm dbi ngoai thuc hién theo quy dinh
hién hanh trén tinh than tiét kiém. Trén chimg tir chi phai ghi 5 tén doan
khach, sé luong khach, tén, chirc vu va don vi cong tac cia nguoi dugc tang
qua.

2. Déng gop cho t6 chirc ngoai giao doan tai nude s tai trén co so théng
bao ctia T6 chirc ngoai giao doan.

Piéu 26. Ché d6 cong tac phi

]. Di véi cong tac phi nudc ngoai

a) Cac can bo di cong tac nude ngoai (di cong tac ngoai nudc so tai va vé
Viét Nam) phai dugc BO dong y bang van ban mdi duge thanh toan cong tac
phi. Trir nhitng truong hop di céng tac sang cac nudc (hodc dia ban) kiém
nhiém;

b) Ché dé céng tac phi duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
91/2005/TT-BTC ngay 18 thang 10 nim 2005 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché
do cong tac phi cho can b, cong chire di cdng tdc ngén han ¢ nudc ngoai do
Nha nudc chi tra;

¢) Péi véi can by, cong chire ctia Thirong vu vé Viét Nam céng tac trong
thoi gian 30 ngay lién tuc (ké tir ngay roi nudc so tai dén ngay roi Viét Nam)
thi dugc huong nguyén muc sinh hoat phi tai nuéc dang cong tac (can cr vao
ngay nhap, xuat canh trong hd chiéu dé thanh toan);

d) Dbi v6i can b, cong chirc vé Viét Nam cong tac tir ngay 31 trd 1én thi
khong dugc hudng sinh hoat phi ngoai nudce ké tir ngay vé nudc cong tac, ma
hudng 100% muc luong trong nudc;

e) Trong thoi gian cong tac tai Viét Nam, néu can bd, cong chire di cdng
tac xa tru s& lam viéc thi dugc thanh toan cong tac phi trong nudc theo ché do
cong tac phi trong nudc do Bo Tai chinh ban hanh. Viéc thanh toan cong tac phi
tai Viét nam do Thuong vu chi tra bing ngoai té trén co s& quy doi tir dong Viét
Nam ra ngoai t&. Ty gia quy ddi tién tir ngoai té ra ddng Viét Nam theo ty gia
do ngan hang thuong mai Viét Nam céng bo tai thoi diém cong tac & Viét Nam.

2. D61 véi cong tac phi trong nudc so tai
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Pbi véi Thuong vu ¢ 01 bién ché, viéc di cOng tac tai cac dia phuong
cua nudc sé tai phai cé xac nhan cua Dai su. Déi véi Thuong vu cé tir 02 bién
ché trér 1én, viée di cong tac do ngudi dimg dau Thuong vu xac nhan thi duge
thanh toan cong tac phi.

Piéu 27. Cip bu chénh léch ty gia

Puoc thyuc hién dbi v6i nhimg dia ban ddng USD mét gi4 so vdi dong
dia phuong tir 8% trd Ién. Viéc cAp bl chi tinh cho luong va cac khoan phu cap
theo luong. Thoi diém dé so sanh chénh léch theo hudng din cia Bo Tai chinh,
Vu Tai chinh sé& théng bao cho cac Thurong vu tinh toan lam co s& dé cap bu
kinh phi.

Piéu 28. Kinh phi thuc hién Nghi Quyét 36-NQ/TW

Viéc thuc hién Nghj Quyét 36-NQ/TW ngay 26 thang 3 nim 2004 cia
B6 Chinh trj vé nguot Viét Nam & nude ngoai theo dir toan duge B duyét.

Piéu 29. Kinh phi mua bao hiém y té

Vu Taj chinh thuc hién mua bao hiém y té trong nuéc cho cac Thuong
vu theo ché do quy dinh va chuyén kip thoi thé bao hiém y té cho cac can bd
Thuong vu theo ché do hién hanh cta Nha nudc.

Khi quyét toan quy, nam; cac Thuong vu can cir vao Quyét dinh giao
kinh phi va théng béo ciia Vu Tai chinh dé tdng hop vao bdo céo quyét toan
cua Thuong vu.

Piéu 30. C4c khoan thu

Céac Thuong vu phai thuc hién nghiém chinh ché d6 thu dbi v6i nguoi di
tham, di theo; thu dich vu cho thué nha; cho thué 4 té...va téng hop vao bao cao
quyét toan quy, nam theo quy dinh tai Théng tu s6 29/2000/TT-BTC ngay 24
thang 4 nam 2000 cua Bo Tai chinh.

1. Mirc thu ngudi di theo, di tham tu tic tir 30 ngay trd 1én bang 7% mirc
sinh hoat phi téi thiéu cia dia ban; tré em duéi 18 tudi bing 50% mtc thu néu
trén.

2. DP6i v6i khoan thu cho thué nha, cho thué phong khéch: 80 % phai ndp
v30 quy tam giir cia Pai str quan (c6 phiéu thu), sb con lai sau khi trir chi phi
phat sinh khi cung cap dich vu nhu tién dién, nudc, giat 1a, vé sinh...(kém hoa
don chimg tir chi), dugc trich 14p quy phuic lgi khen thudng cua co quan cho
can bo truc tiép lam cong viéc c6 cac khoan thu.

3. D6i véi khoan thu hoan thué VAT: Thuong vu phai ndp vao kinh phi
cua Thuong vu va hach toan gidm chi cac muc chi tuong tng,.
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Muc 3. Ké toan va quyét toan ngan sach

Piéu 31. Quy dinh vé chimg tir

Cac khoan chi phai hach toan vao muc luc ngan sach theo quy dinh. Hoa
don phai dich ra tiéng Viét nhitng diém co ban nhu tén hang, ngay mua, chimg
tir dién tir phai phé t6 luu kém véi ching tir gbe.

Piéu 32. Viét phiéu thu, phiéu chi

1. C4c bd phan hoic ca nhan lam gidy dé nghi chi kém theo ching tir hoa
don va duoc nguoi dimg dau Thuong vu duyét chi.

2. Phiéu chi phai c6 chir ky ciia nguoi ding dau Thuong vu, ké toan,
ngudi nhan tién va ghi rd ndi dung chi, sb tién bang chir, s tién bang s, kém
hod don, chimg tir cia don vi cung cip hang hoa dich vu.

3. Phiéu thu phdi c¢é chit ky ciia ngudi dimg diu Thuong vu, ké toan,
ngudi thu tién va ghi rd ndi dung thu, sé tién bang chi, sb tién bang s6, kém
ching tir thu.

4. Ké toan phai danh s thir tu phiéu thu, phiéu chi. S6 thir tu danh riéng
cho phiéu thu, phiéu chi bat dau sb 01 tir ngay 1/1 d&én ngay 31/12 cia ndm, cu
thé nhu sau:

Phiéu thu: PT 01/2008, PT 02/2008..., PTn/2008 (Phu luc 04).

Phiéu chi: PC 01/2008, PC 02/2008..., PCn/2008 (Phu luc 05)

5. Khi 1ap phiéu chi ké toan viét phiéu chi tdp hop ciia nhiéu hoa don,
churng tir cua cung tiéu muc chi.

Diéu 33. S6 sach ké toan

1. Chi bang Quy tién mat: .

a). T4t ca cac khoan thu, chi phai qua quy cua Thuong vu.

b). M& sb quy tién mat theo biéu mau tai Phu luc 06.

c). Vao sb ddy du theo thu tu cua sé phiéu thu, sé phiéu chi, ghi rd noi

dung thu, chi.

2. Chi bang tién giri ngan hang

a) Mé sb theo ddi tién giri ngan hang theo biéu mAu tai Phu luc 07;

b) Cudi thang, khoa sé ké toan va dbi chiéu voi ngan hang. Yéu ciu
Ngan hang cung cip ban sao ké thu chi va sé du hang thang dé luu cting chimg
tr k€ todn.



Piéu 34. Tam tng

1. Khi cin tam g dé chi tiéu cho Thuong vu, ngudi xin tam Gng phai -
c6 gidy dé nghi tam tng dugc ngudi dimg dau Thuong vu phé duyét.

2. Hoan tra tam ung ngay sau khi cong viéc hoan tit. Hoan tra tam tng
1an trudc xong méi duge tam tng 1an sau. Khéng dé tam img cé nhén tén dong
qua lau.

3. M& s6 theo doi tam ung theo quy dinh cua Bo Tai chinh.

4. Khéng tam tng cho cac doan trong nudc sang cong tac néu khong co
yéu ciu cta Bo.

Piéu 35. Kiém ké

Vao ngay 31/12 hing nam, Thuong vu phai tién hanh kiém ké va lap
bién ban kiém ké quy, tién giri ngdn hang, tai san c6 dinh, vat ré tién mau hong
va cong no theo ché do quy dinh.

Vao ngay 31/12 hang nam, Thuong vu phai lap Bién ban kiém ké tai san
theo mau tai Phu luc 08.Céc tai san kiém ké c6 chénh léch so véi sd ké toan
phéi x4c dinh rd nguyén nhén va xir ly trach nhiém theo ché dé quy dinh.

Khi c6 su thay d6i vé ngudi ding dau Thuong vu, phai lap bién ban ban
giao tai san theo huéng din tai Cong van sé 3681/BCT-TCKT ngay 06 théng
12 nam 2007 cua B6 Coéng Thuong. -

Piéu 36. Ché do Bao cao

1. Thuong vu 1ap béo céo quyét toan kinh phi quy, nam theo Phu luc 09
ban hanh kém theo Quy ché nay.

Chi bang dbng tién nao thi quyét todn bang dong tién d6 (USD hodc tién
dia phuong).

2. Bao cdo thu chi quy tam giir: theo biéu mau tai Céng van sb
13016/BTC-TCDN ngay 23/10/2006 ctia Bo Tai chinh vé viéc nguédn thu dich
vu tai cac co quan dai dién cda Viét Nam & nudc ngoai.

3. Cac Thuong vu c6 trach nhiém giri toan bé chimg tir gc va bdo céo
quyét toan quy vé Bo (Vu Tai chinh) cham nhat vao ngay 30 cia thang dau quy
sau, bao cdo quyét todn ndm cham nhét 1a 60 ngay sau khi két thic nam.

4. Qua thoi han giri bao céo quyét toan Quy, nam; Thuong vu chua gui
bao cdo quyét toan vé, Bo s& tam dimg cip kinh phi ciia Quy tiép theo.

Piéu 37. Thong bao duyét quyét toan
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1. Hing quy, trén co s& chimg tir gbc va bio cao quybt toan quy cac
Thuong vu giri v&, Vu Tai chinh s& tién hanh kiém tra chimg tir va théng bao
d6i véi cac khoan chi sai ché d6 bj xuét toan va nhic nh& cac truong hop vi
pham ché d tai chinh (néu co).

2. Céc truong hop chi sai ché d6, sai muc dich, khéng ddy da cic héa
don theo quy dinh d8u bi xut toan. C4 nhan nao chi sai, ra 1énh chi sai phai boi
thuong cho ngén sach Nha nudc. Truong hop Thuong vu khéng thu hoi duorc,
B9 sé trir vao luong trong va ngoai nudc va cac khoan thu khéac ciia ca nhéan dé.

3. Ch4m nhét thang 12 nim sau, Bb théng béo duyét quyét todn ngén
sach nam trude. Cac Thuong vy cin o vio théng bao duyét quyét todn dé 1am
ca s diéu chinh bao c4o quyét toan (néu c6) va 1am cin ci chuyén s6 dur sang
nam sau.

Piéu 38. Kiém tra tai chinh

1. Vu Tai chinh cht tri thyc hién nhiém vu kiém tra tinh hinh thyc hién
ngén sach Nha nuéc hang ndm cia cac Thuong vu.

2. Trudng hop c6 don thu khiéu nai, hodc phét hién nhitng sai sét 16n
trong qué trinh stt dung kinh phi B s& thanh 14p doan kiém tra, thanh tra d6t
xuét tai Thuong vu dé.

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 39. Trich nhiém ciia Thuong vu

Céc Thuong vu phai chiu trach nhiém trudc phap lujt vé tinh chinh xA4c,
trung thuc ctia chimg tlr, ndi dung céc ban dich clia chimg tir va céc sb lidu bao
céo.

Diéu 40. Ky luét

Céc hanh vi vi pham ché d6 Nha nuéc va Quy ché nay, tuy theo mirc d6
ndng nhe s€ bi thi hanh ky luit va bdi thudng thiét hai hodc truy ciru trach
nhiém hinh su theo quy dinh ctia phap lujt./.
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TEN THUONG VU:

Phu luc 01

TONG HOP DU TOAN THU NGAN SACH NHA NUGC NAM 200..

(Kém theo Quyét dinh s6 4966 /OP-BCT
ngay 49 thding 8 ndim 2008 cua Bo trucng Bé Cong Thuong)

bon vi: USD

Muc

Ngi dung

Thuwe hién nam
trudc

Uéc thyce hién
Ram nay

Du toin nam sau

Tong sb

Thu tién thué nha thudc sé hitu Nha
nuéc. nha hd tuong, nha thué

Lé phi Lanh sy

Lé phi hanh chinh
Thu khéc

Thu tién ban tai san

Vién trg cho muc dich khac

Ngudi lap biéu

Ngay  thang nam
Thu trurdng don vi




TEN THUONG VU:

Phu luc 02

(Kem theo Quyét dink 56 4986 /0D-BCT
ngay 16 thang 8 nam 2008 cua Bé truong Bo Cong Thuong)

TONG HGP DU TOAN CHI NGAN SACH NHA NUGC NAM 200..

Don vi: USD

Uéc thye hién nim nay

Nhom o Quyét toan Dw toan nam
Néi dung - \ Uée th
muc, muc nam trwoc Dur toin O'CM we sau
: hién
Téng sb
Nhém | | Téng nhém |
100 Tién fuong (sinh hoat phi)
101 Tién cong
102 Phu cip luong
106 Cac khoan dong gop
108 Cac khoan thanh toan ca nhan
Nhom Il | Téng nhém 11
109 Thanh toan dich vu cdng cOng
110 Vat tu van phong
e Thong tin, tuyén truyén, lién lac
13 Cang tac phi
114 | Tra tién thué nha, try s, thué khac
117 Stra chira thudng xuyén
119 Chi phi nghiép vu chuyén mén
Nhom I | Téng nhém 111
118 Sura chita 16n tai san c¢b dinh
144 Mua tai san v6 hinh
145 Mua sam tai san cb dinh
Nhém IV | Téng nhém 1V
134 Chi khac
|
Ngay thang nam

Ngudi lap biéu

Thu trudong don vi




TEN THUONG VU:

Phu luc 03

(Kém theo Quyét dinh s6
ngay 19 thdng 8 nam 2008 cia Bé truong B¢ Cong Thuong)

TONG HQP DU TOAN THU CHI NGAN SACH NHA NUGC NAM 200..
45¢6 /0p-BCT

Pon vi: USD

Thuwe hién nam

UGce thye hién

Muc Ngi dung j - Dy toan nim sau
trudc nim nay
Tong sb
I. | Téng sé thu (tai Phu luc 01)
2. | Tong sb chi (tai Phu luc 02)
3. | S6 duoc gir lai theo ché do
Ngay théang nam

Nguoi 1ap biéu

Thu truédng don vi




Phu luc 04

A 2 An <d Mau sb C30-BB
Tén don vi: PHIEU THU Q}Jyen S0 Ban Egrff?lheo Qb sb

Bd phan: SO.vevviinnnn. )
e 19/2006/QD-BTC ngay
Ma don vi SDNS: 30/3/2006 ciia B
Ngay....thang...na3m..... truong BO Tai chinh
NO:......oo
CO...........
HO, t8N0 NGUOT NOP HENMI. ...ttt
DA G o
LY 0 MO i e
SEHEN: e, (VIEt BANG ChET). ..ot
Keém theo.................. Chitng tlr KE tOAN. ..o
........................ D3 nhén du s tién (viét bang chiy)........
Ngay ...... thang...... nam
Tha truong don vi Ké toan truong  Ngudi 1ap phiu Thua quy Ngudi nhén tién
(Ky. ho tén, dong diu) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
- Ty gld ngoai t€ (vang, bac, da quy).................
+Sotien quy dOi....oooii

(Néu giri ra ngoai phai déng dau)



Phu luc 05

Tén don vi: » dn sb:. .. Mau sb C31-BB
Bfé)n h(;'r:.V! PHIEU CHI gfiuyen 50 Ban hanh theo QD s6
0 phan: I 19/2006/0D-BTC nghy
Ma don vi SDNS: 30/3/2006 cua BG
Ngay....thang...nam..... trwémg Bo Tai chinh
NO:..........
CO....v..,
Ho. tén ngudi nhan I BTY: e
DA I
Ly O ChEs e
SO tN: oo (VIEt BANG Ch). ..o
Kem theo.................. Chimng tlr K& tOAN..........ooiii oo,
........................ D3 nhén du sb tién (viét bing chi)........
Ngay ...... thang...... nam
Thu truong don vi Ké toan truong  Nguoi 1ap phiéu Thu quy Ngudi nhan tién
(Ky. ho tén, dong ddu)  (Ky, ho tén) (Ky.hotén)  (Ky,hotén)  (Ky, hotén)
- Ty gia ngoai t€ (vang, bac, da quy).................
+Sotien quy dOi........oo

(Néu gui ra ngoai phai dong dau)



Phu luc 06
TEN THUONG VU:

SO QUY TIEN MAT NAM...
(Kem theo Quyér dinh 56 496€ /0D-BCT
ngay 19  thang 8 ndam 2008 cua B truong Bo Cong Thuwong)

(Mé s6 bang USD va nguyén t¢)

Nedy Chig tir So tién

gi

thang < . Dién giai Ghi chi
> S Ng: s

ghisd | oo | o Thu Chi Tén

" hiéu | thang

. Ngay  thang nam
Nguoi lap bieu Thi trwéng don vi



TEN THUONG VU:

Phu luc 07

SO THEO DOI TIEN GUTNGAN HANG NAM....

(Kém theo Quyét dinh so ﬁ{( /OD-BCT

ngiy 19 thing 8 nam 2008 cia Bo treong Bé Cong Thirong)

Ngay
thang
ghi sb

Chirng tir
S6 higu | &2Y
: thang

Thu (cAp kinh phi)

Chi (rut kinh phi)

Tén (con lai)

Dién giai Ty gia
USD | Nguyén té

USD

Nguyén té

usD Nguyén 1€

Ghi cha

Nguwoi lap biéu

Ngay thang nam
Thu trwéong don vi




TEN THUONG VU:

Phu luc 08

BIEN BAN KIEM KE TAI SAN NGAY 31/12/200...

(Kem theo Quwér dinh sé  ¥98€ 0p-BCT
ngay 7 thang 8 nam 2008 cua Bé truong Bé Cong Thuong)

bon vi tinh:

STT

Tén tai san

Nam dwa
vao sir dung

Pon vi tinh

Sé hrgng

Nguyén gia

Mirc hao mon
hang nam

Tinh trang s

Gia tri con lai
- . d l.lng

Tong sb

Nguwoi lap biéu

Ngay thang nim
Thua trwedémg don vi




Phu tuc 09
Tén Thuong vu:

BAO CAO QUYET TOAN NGUON KINH PHi QUY 1/200..
(Kem theo Quyét dinhsé 966 /OP-BCT
ngay 19 thdang 8 nam 2008 cua B truong Bo Cong Thiong)

Oto....... (Pon vi tinh: méi loai ddng tién mot biéu)
QUYET TOAN
Nhom LR . s .
muc, I}‘E: Néi dung Quy 1/200.. uy ké tir dhu nam dén Quy nay)
muc | Ngudn | Nguon | Tong Ngudn | Ngudn | Tong

NSNN khac cong NSNN khac cong

A. TONG NGUON KINH
PHi PUQC SU DUNG

1. S& du kinh phi ky truéc
chuyén sang:

2. Kinh phi cip trong ky:

3. Nguon thu khac:

4. Thu do ddi tur ngoai té
khac:

B. TONG SO CHI BE
NGH! QUYET TOAN

1. Chi kinh phi:

2. Chi déi ngoai t€:

C.SO DU CUOI KY:

I. Du quy tién mat:

2. Du tai khoan tién giri ngan
hang:

3. Du tam ung:

4. Trir tam gifi;

CHITIET CHI
Nhém | Téng s6 chi nhom I:
100 Luong

Luong (hodc sinh hoat phi
theo ché dé hién hanh)

99 |Luong khac

Ot

101 Tién cong
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QUYET TOAN
Nhém T';\ , h.z ~ R oo A < A , .
muc, m'z: Néi dung Quy 1/200.. uy ke tir dau nim den Quy na)J
Inyc ’ Ngudn | Ngudn | Téng Nguén | Ngudn | Tong
NSNN khac cong NSNN khac con
0] Tién cong hop ddng theo vu
viéc.,
99 1Khac
102 Phu cip luong
03 |Trach nhiém
04 |Lam thém gio
05 |Nguy hiém (chién tranh)
10 |Phu cap kiém nhiém.
99 |Khac
106 Cac khoan déng gép
02 |Bao hiémy té
03 |Kinh phi cong doan
99 |Khac
Cac khoan thanh toan khic
108 A
cho ca nhan
Chi kham chiia bénh cho can
02 bo. cong chuc VN & nudc
ngoai (ngoai hop déng bao
hiém)
99 [Khac
Nhém [f Téng s6 chi nhém 11:
109 Tﬂhanh toan dich vu cong
cong
01 [Tién dién. gas
02 |Tién nudc
03 |Tién nhién liéu
04 |[Tién vé sinh. méi trudong
99 [Khac
110 Vat tu vin phong
01 |Van phong pham
99 Vit tu van phong khac (vat ré
tién, mau hong)
" Thong tin, tuyén truyén,
lién lac
0] Cudc phi dién thoai trong
nuge
0 Cudc phi dién thoai ngoai
“ [nuéc
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QUYET TOAN

Nhom| ria , YN
mye, | Noi dung Quy 1/200.. uy ke tir dau nim dén Quy nay
muc ) Ngudn | Nguon | Tong Ngudn | Nguon Téng

NSNN khac chng NSNN khac cong
03 [Cudc phi buu chinh
04 |Fax
05 |Thué bao kénh vé tinh
06 |Tuyén truyén
07 [Quéng cao
08 [Phim anh
09 |An pham truyén thong
13 |Thué bao dudng dién thoai
14 |Thué bao cap truyén hinh
99 [Khac
113 Cong tac phi
01 |Tién vé may bay. tau xe
02 |Phu cép cong tac phi
03 |Tién thué phong ngu
99 |Khac (cudc hanh ly...)
114 Chi phi thué muén
01 [Thué phuong tién vén chuyén
0 T'rAa tién thué nha, tru so fam
vic
03 [Tra tién thué dét
04 |Thué thiét bi cac loai
99 (Thué mudn khac
Sira chi@ra thudng xuyén
TSCD phuc vu ecdng tac
7 chuyén mon, duy tri bdo
du'(')'pg cac cong trinh co so
ha tang
0l [Mbto
02 |0t
07 |May tinh, photocopy, fax
08 |Piéu hoa nhiét do
09 [Nha. try so
12 |Puong dién, cip thodt nudc
99 [Khac
(19 Chi phi nghiép vu chuyén

mdn cuda tirng nganh
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QUYET TOAN

Nhém T"; ~ A o A - A , <
muc, ':‘c' Noi dung Quy 1/200.. uy ké tir dau nam den Quy nay
my A A A A
muc Ngudn | Nguon | Téng Nguon | Nguon Tong
NSNN khac cong | NSNN khac cong
01 Mua hang hod, vt tu dung
cho chuyén mén tung nganh
0 Trang thiét bi k¥ thuat chuyén
~ |dung (khong phai la TSCD)
. |Chi mua, in 4n chuyén dung
03 . N .
cho chuyén mon cua nganh
04 |[Trang phuc nhiém ky
06 Sach bao tai liéu, ché do dung
cho ¢ong tac chuyén moén
12 {Mét phi
Khac (Pong gdép ngoai giao
99 .
doan)
Nhom 11} Téng sb chi nhém [II:
118 Swra chira I6n TSCD
0! [Moto
02 |01
09 |[Sura chita lon nha, tru s¢
99 |Khac
145 Mua sim tai sin dang cho
) cong tac chuyén mén
0l (Moo
02 {Oté. xe may
05 P& gb, sit. mdy tre, nhua
(cao cép)
06 |Thiét bi ky thudt chuyén ding
08 |Diéu hoa nhiét do
09 |[Nha, tru so&
12 |Thiét bi tin hoc
13 |May photocopy
14 (May Fax
[5 |May phat dién
16 |May bom nudc
99 Khac (cac tai san chua ke

trén)
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QUYET TOAN

Nhéom Tié IL £ A £
muc, mlzlcl Néi dung Quy 1/200.. uy ke tir ddu nam den Quy na
muc | - Ngudén | Nguén | Tong Ngudn | Ngudn | Tong
NSNN khac cong NSNN khac cong
Nhom IV Tong sb chi nhém 1V:
134 Chi khac
Chi ky niém cac ngay I€ 16n
04 [(Quéc  khanh...hodc theo
[énh cua co quan chu quan)
08 |Chi don tiép Viét Kiéu
Chi cac khoan phi va 1¢é phi
09 |cua cac don vi du toan (1€ phi
ngan hang)
0 Chi bao hiém tai san va
phuong tién cia co quan
14 [Chi tiép khach. chiéu dai
o |Cac khoan khac (bao gdm cac

khoan chua liét ké ¢ trén)
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