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THONG TU
Quy dinh ché do quan Iy tai chinh, tai san
doi véi cac Co quan Vi¢t Nam 6 nude ngoai

Cin cir Ludt Ngan sach nha nude sb 01/2002/QH11 ngéy 16 thang 12 nim
2002,

Cin cir Ludt Co quan dai dién nudc Cong hoa X& hdi Cha nghia Viét Nam &
nude ngoai s6 33/2009/QH12 duge Quoc hdi nude Cong hoa Xi hdi Chu nghia
Viét Nam khoa XII, ky hop thir 5 thong qua ngay 18 thang 6 ndm 2009,

Can cir Nghi dinh s6 60/2003/ND-CP ngay 6/6/2003 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét va hudng din thi hanh Luét Ngan sach Nha nudc;

. Can cir Nghi dinh s6 157/2005/ND-CP ngay 23/12/2005 cta Chinh pha quy
dinh mot sb ché d6 doi vdi can bd, cong chirc cong idc nhiém ky tai co quan Viét
Nam & nuéc ngoai;

Can ¢t Nghi dinh s6 131/2007/NB-CP ngay 6/8/2007 cta Chinh phu sira ddi
bd sung Nghi dinh s6 157/2005/ND-CP ngiy 23/12/2005 cta Chinh phi quy dinh
mot s6 ché d ddi vdi can bd, cong chite cbng tac nhidém k¥ tai Co quan Viét Nam
¢ nuGc ngoai;

Can cir Nghi dinb s6 118/2008/ND-CP ngay 27/11/2008 clia Chinh pht quy
dinh chlc nang, nhiém vy, quyén han va co cau td chuc cua B Tai chinkh;

B Tai chinh quy dinh ché &6 quan 1y tai chinh, tai san ddi vdi cac Co quan
Viét Nam & nude ngoai nhu sau:

PHAN I
QUY BINH CHUNG
Biéa 1. Pham vi ap dung:
1. Thong tu nay quy dinh ché do quan by tai chinh doi véi céc co quan Viét
Nam ¢ nude ngoai; quan ly thu, chi NSNN; t1éu chuan, ché dg, dinh muc chi tiéu va
quan ly tai san doi véi co quan Vi¢t Nam & nudce ngoai.



2. Céc co quan Viét Nam ¢ nudce ngoal quy dinh tai Thong tu nay bao gom:

- Cac co quan dai dién nuoc Cong hoa xd hoi chu nghia Vigt Nam ¢ nudc
ngoai thuc hién chuc nang dai dién chinh thic ciia Nha nudc Viét Nam trong quan
hé véi quéc gia, vung lanh thd, t& che qudc té theo quy dinh cta J.udt Co quan dai
dién nugc Cong hoa xa hoi chd nghia Viét Nam ¢ nudc ngoai (gol tat 1a Co quan
dai dién).

- Cac co quan khic cha Viét Nam & nude ngoai khéng thude co ciu 16 chirc
ctia Co quan dai dién do cac B9, co quan ngang B9, co quan khac & Trung vong,
hodc do Uy ban nhan dan cac tinh, Thanh phé truc thudc Trung wong thanh lip
hudéng kinh phi tir ngin sach Nha nude cip hodc tir ngudn thu ctia ngan sich Nha
nudc duge giit lai dé chi theo quy dinh ctia phép luét hién hanh.

PHANIT
QUY DINH CU THE

Biéu 2. T chire thu, ndp ngin sich Nha nude:
i. Thu phi va I¢ phi lanh su:

Co quan Viét Nam & nude ngodi quan 1y viée thu, nép va st dung cic ngudn
thu theo quy dinh tai Théng v 236/2009/TT-BTC ngay 15/12/2009 cia Bé Tai
chinh hudng din ché do thu, nép quan 1y va sir dung phi va |& phi 1anh su ap dung
tai cac Co quan dai dién ngoai giao, Co quan dai dién 1anh sy va cac Co quan khac
O nudce ngoai.

2. Cac khodan thu khac theo quy dinh cua phap luét:

Cac khoan thu khac phat sinb tai Co quan Viét Nam & nudce ngoai duge quan
]y thu, ndp va st dung nhu sau:

2.1. D6i véi cac khoan thu hoan thué VAT: Cac Co quan Viét Nam & nude
ngoai dugc st dung 100% dé hoan tra kinh phi co quan, hach toan giam chi cic
muc chi trong (mg.

2.2. D61 véi cac khoan thu vé dich vu cho thué nha ¢6 théd han d6i vai céc té
chuc, ca nhéan; dich va nha khach, phong tro, dua don vin chuyén bing 6 t&; thu lai
{ién giri ngan hang; dich vu dat hodc mua hé vé may bay va cdc khoan thu khac
(néu c6) duoc phap ludt cho phép, duoc st dung nhu sau:

a) 80% udp vao Quy tam gilf ngdn sach Nbha nuédce tai Co quan Viét Nam &
nudc ngoal.




b) 20% con lal Co quan Viét Nam & nude ngoai duge st dung dé:

- Thanh toan cac khoan chi phi phat sinh khi cung cap céc dich vy; chi cho
viéc sira chifa thudng xuyén nha khach, phong tro; mua sim tai sdn trang bi cho
ntha khach, phéng tro.

- Lap Qu¥ khen thuong va phac lgi cta Co quan Viét Nam & nudc ngoal. Co
quan chi quan quy dinh cu thé phan thu Co quan Viét Nam & nudc ngoai duge dé
lai str dung.

3. Tién thu dugc tir thanh ly tai san (sau khi d trir di cac khoan chi phi phue
vu thanh 1y) dugce ndp vao Quy Tam gilt ngan sach Nha nudce tai cac Co quan Viét
Nam & nudc ngoai. Dbi voi Cac co guan Viét Nam & nuéc ngoai truc thude co
quan chii quan trong nude 1a don vi su nghiép cong 14p, thi tién thu thanh ly tai san
(sau khi d3 trir chi phi thanh 1¥) duge dé lai st dung theo quy dinh tai Nghi dinh s6
43/2006/NP-CP ngay 25/4/2006 ciia Chinh phiit quy dinh quyén tu chu, ty chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, td chirc bé mAy, bién ché va tai chinh di véi
don vi sur nghiép cong lap va Thong tu s6 71/2006/TT-BTC ngay 9/8/2006 cia Bo
Tai chinh huéng dan thue hién Nghi dinh s6 43/2006/NH-CP ngay 25/4/2006 cia
Chinh phu.

4. Viéc quan ly Quy Tam git ngan sach Nha nudc tai cac Co quan' dai dién
Viét Nam & nudc ngoai duoc thue hiu theo quy dinh tai Théng tu s& 29/2000/TT-
BTC ngay 24/4/2000 ctia Bd Tai chinh vé quan ly Quy tam giit cia ngan sach nha
nudc tai cdc co quan dai dién Viét Nam & nudce ngoai.

Dieun 3. Chi dau tw x&y dung, muva sim try s&, nha & cia Co quan Viét
Nam & nwde ngoai:

1. Dbi voi cac dy an déu tu xiy dung tru so, nha & cia cac Co quan Viét
Nam & nudce ngoai thuc hién va quan ly theo quy dinh tai Quyét dinh s
02/2008/QD-TTg ngay 7/1/2008 ctia Thi twéng Chinh phi v& viée ban hanh quy
ché quan ly cdc du 4n diu tu xay dung cia cac Co quan Viét Nam & nude ngoai;
Quyét dinh s6 602/QD-TTg ngay 12/5/2009 ctia Thi tuéng Chinh pha phé duyét iké
hoach ddu tu xay dung tru s& lam viée, nha & cla cac Co quan Viét Nam & nude
ngoai; Théng tu s6 03/2008/TT-BNG ngay 24/12/2008 ciia Bd Ngoai giao vé
hurdng din thue hién Quy ché quan ly cde du an dau tu x4y dung cua cic Co quan
dai dién Vi¢t Nam & nudce ngoai va cae co quan khic cia Viét Nam ¢ nudc ngodi;
Théng tu 56 120/TT-BTC ngay 12/12/2008 ctia Bé Tai chinh hudng dan vé thanh
todn, quyét toan vén diu tu cac du 4n diu tu xdy dung cha céc Co quan dai dién
Viét Nam & nude ngoal va cac co quan khac clia Viét Nam & nudc ngoai.



2. P41 vé6i cac du an ddu tr mua sim try sé&, nha & cia céc Co quan Vi¢t Nam
& nudc ngoai thuc hiép theo quy dinh tai Nghi dinh s& 23/2010/ND-CP ngay
12/03/2010 cua Chinh pht quy dinh viéc quan ly, sit dung tai sadn nha nudc cia Co
quan Viét Nam & nuéce ngoai va Quyét dinh s6 02/2008/QB-TTg ngay 7/1/2008
cta Thu tudng Chinh phu.

Piéu 4. Ngudn kinh phi hoat dong ciia Co guan Viét Nam & nude ngodi:

Kinh phi hoat ddng cua Co quan Viét Nam & nudc ngoai duage bd tri tir céc
nguon:

1. Ngan sach nha nude cdp nham dam bao cac hoat déng thudmg xuyén, hoat
déng nghiép vu theo chirc nang, nhiém vy duge giao cua Co quan Viét Nam ¢ nude
ngoai.

2. Céc khoan thu phi va I8 phi, cdc khoan thu hgp phap khic duge dé lai theo
quy dinh cta phap luit hién hanh,

A 2 r . . A » A -
Biéu 5. Co ché quin 1y kinh phi hoat déng cha Co quan Vigt Nam &
nwde ngoai:
Du toan kinh phi dugce cép co tham quyén giao trong ndm doi vdi Co quan
Viét Nam & nude ngoai 13 han mic chi tor da nham dam bao thue hién chiic ning,
nhiém vy va quyén han dugce giao.

Kinh phi giao cho Co quan Viét Nam & nudce ngoai duge phin bd quan 1y
theo 2 phan: Kinh phi giao thuc hién cheé d§ tu chd va kinh phi giao khéng thuc
hién che dd tu chu.

Quy dinh cu thé nhu sau:

1. Kinh phi giao thwe hién ché @b tw chi:

1.1. Noi dung chi tlr kinh phi giao thyc hién ché do tu chy, gdm:

a) Chi tién Iyong 1am viéc vao ban dém, 1am thém gid.

b) Cac khoan chi hoat ddng thudong xuyén: Thanh toan dich vu cong cdug;
vét tu van phong; théng tin, tuyén truyén lién lac; cong tac phi ndi dia va nude
ngoai; thué nguoi dia phuong theo hgp dong va theo vu viéc; stra chita thudng
xuyén tai sdn ¢6 dinh; mua sam tai san ding cho céng tac chuyén mén, cho cong
tac 1& tan; chi tiug phim, tiép tin thudng xuyen cht hoat ddng nghiép vu chuyén

mdn tirng nganh; chi vé sinh phong dich; tién nudc udng; cic khoan chi hoat dong
thuomg xuyén khic (néu co).



¢) Cac khoan chi dic thu khéac phu hgp véi chie ndng, nhiém vu, quyén han
cia Co quan dai dién theo Ludt Co quan dai di¢n nudc Cong hoa xa hdi chu nghia
Viét Nam & nude ngoal.

1.2. Can cir phan bd du toan kinh phi thue hién ché d6 tu chu:

a) Can of tdng muc du toan kinh phi duge cip ¢b thim quyén giao, sau khi
trir di céc khoan kinh phi khéng giao thuc hién ché dé ty chi quy dinh tai khoan 2
Picu 5 Thdng tu nay, co quan chit quan cia Co quan Viét Nam ¢ nuéc ngoai xiy
dung dinh mirc phan bd du toan kinh phi giao thuc hién ché d tu chi ap dung cho
timg Co quan Viét Nam & nudc ngoai lam cidn cir phén bd kinh phi giao thuc hién
ché db ty chu.

b) Pinh mic phan bd dy toén kinh phi giao thue hién ché d6 ty chi duge xay
dung can ¢ vao cac tiéu chi: Tham khao s6 thuc chi cua 3 niam lién tuc lién ké&;
trong d6 s6 thyc chi ctia ndm hién hanh 1a co sé cha yéu dé tinh dinh mirc phan bd
ctia nam ké hoach nhung ¢6 tinh dén tinh hinh thuc té va yéu t§ dic thu cia timg
dia ban trong nam ké hoach.

Dinh muc phan bd nay dugc didu chinh hang nam & phi hgp vdi tinh hinh
thue t va yéu t6 dic thi cia timg dia ban.

1.3. Quan ly, st dung kinh phi dugc giao dé thuc hién ché dé ty chu:

Trong pham vi dy todn kinh phi dugc giao thuc hién ché do tu chu, Nguoi
dung dau Co quan Viét Nam & nude ngodi cé quyén han va trach nhiém:

a} Cha doéng bo tri, sir dung kinh phi theo céc ndi dung, yéu cau cong viée
‘dugce giao cho pht hgp dé hoan thanh nhiém vy, bao dam tiét kiém va co higu qua.

b) Pugc quyét dinh mire chi cho timg ndi dung coéng viée phit hop véi dic
thu cua co quan nhung khong vugt qua ché dg, ti€u chuan, dinh mirc chi hién hanh
do co quan nha nuée ¢ tham quyén quy dinh.

¢) Déi vai cac khoan chi khong cé dinh mire, Ngudi ding diu Co quan Viét
Nam & nudc ngoai xdy dung muac chi cho timg nhi€m vu, ndi dung cdng viéc trong
pham vi ngudn tai chinh dugc giao va chiu trach nhiém v& quyét dinh cia minh.
Viée quyét dinh cac mac chi duoc quy dinh tai Quy ché chi tidu ndi bd sau khi da
liy v kiéu cua can bd, cdng chie. Viée quan 1y, giam sat chi tiéu duoc cong khai
dén toan thé can bd, cdng chitc theo Quy ché did ban hanh. |

Quy ché chi tiéu ndi bd cha Co quan Viét Nam & nude ngoai sau khi ban
hanh phai dugc bio cdo vé co quan chu quéan cip trén dé theo dbi, gidm sat. Truomg
hop quy ché chi tiéu ndi bd xay dung vuot qua ché dd, tidu chuén, dinh mic do co

LA



quan c6 tham quyén ban hanh thi co quan chi quan cip trén cé trach nhiém yéu cau
Co quan Viét Nam & nude ngoai dieu chinh lai cho phu hop.

2. Kinh phi giao khong thye hién ché 4o tw chu:

2.1. Noi dung chi tir kinh phi giao khéng thuc hién ché 3o tu chi cia Co
quan Viét Nam & nuéc ngoai, gdm:

a) Céac khoan chi theo ché d9, dinh mtrc va quy dinh hién hanh cta nha nudc,
gom:

Sinh hoat phi cho can bd, céng chirc, phu nhén/phu quéan; cae khoan phu cAp,
trg cp va cac khoan déng gép bao hiém xa héi; trang phuc nhigm ky va db dong cé
nhan cheo can bd, céng chirc va phu nhan/phu quén; vé may bay, tau xe va cudc phi
hanh ty khi hét nhidm ky vé& nwdc; tién mua bao hiém kham, chita bénh cho can bo,
céng chire va phu nhan/phu quéin; mua sim phuong tién di lai phuc vu cong tic cla
Co quan Viét Nam & nurdc ngoai.

b) Céc khoan chi theo thue té phat sinh, gdm:

Thué tfl.l 5& 12‘11:11 viée yé nha ¢; sira chita 16n tru s&, nha & va tai san theo du
an di duge cap co tham quyén phé duyét.

¢) Chi thuc hi€én cdc nhiém vu djt xudt duoc cﬁp ¢6 thim quyén o140,

2.2. Quan 1y, st dung kinh phi giao khéng thuc hién ché d6 tur ch;

Vige quan 1y va st dung kinh phi giao khong thwc hién ché 46 tw chi duge

thyc hién theo diing ndi dung céng viée da duge cdp c6 tham quyén giao nhiém vu
vd giao kinh phi; theo dting tiéu chuin, ché d6 dinh mire chi quy dinh hi¢n hanh,

Piéu 6. Tiéu chudn, dinh mic ché ds guin 1y kinh phi hoat déng d6i véi
Co quan Viét Nam & nwoc ngodi:

1. Ché d@, dinh miec chi va quan Iy d6i véi cac khodn chi tir kinh phi giao
thwre hien ché 36 ty chir:

1.1. Ché d9 tién lwong lam viéc vao ban dém, lam thém gio:

a) Can b, cong chic cong tac nhiém ky phai lam viéc ban dém hoic lam
thém gi duge bo trf nghi bu; truomg hop khong the bo tri nghi bu duoc thi Neuoi
dimg dau Co quan Viét Nam & nirde ngoai duyét hudng tién luong lam viée vao ban
dém, lam thém gi¢ theo quy dinh tai Thong tu lién tich sé 08/2005/TTLT-BNV-
BTC ngay 5/1/2005 ciia lién tich B6 Noi vu va B Tai chinh, cu thé nhu sau:



I

SiP dang huong x 5O gio lam thém x 150% (hodc 200%. 300%%)

Tién lvong lam
viéc vao ban 22 ngdy x 8 gid
dém, lam thém .
gidy (Trong d6: Mure 150% ap dung d6i véi gid lam thém vio ngay
thudng; mirc 200% ap dung ddi v&i giey 1am thém vao ngdy nghi

hang tun; mire 300% 4p dung dbi véi gitr lam thém vao ngay 18, tét).

Thoi gian lam viée ban dém, 1am thém gid khéng ché theo quy dinh ctia Lujt
Lao dong la Kkhéng qua 4 gido/nguoi/ngdy, 20 gid/ngudithang va 200
gid/ngudi/nam.

b) Ching tir [am can cit thanh toan tién phu cip lam thém gior gdm: Gidy bao
lam thém gid duge Ngudi ding dau Co quan Viét Nam & nude ngoai dong y; bang
ké khai thoi gian, ndi dung cong viéc lam thém cta ca nhan duge Nguoi ding dau
Co quan Viét Nam xéc nhan.

1.2. Ché d6 cong tac phi:

Cén ct vao nhi¢ém vu di cong tac ndi dia hodc di céng tic nudc ngoai do cap
c6 thdm quyén quyé¢t dinh. Tién cong tdc phi dugce quy dinh nhu sau:

1.2.1. Trudng hop can bg, cdng chic dugc etr di cong tae trong phain vi mrdc
sO tal.

Viée ot cdn bd, cong chire di cong tac ndi dia phai duge Ngudi ding dau Co
quan Viét Nam & nudc ngoai ¢6 quyét dinh bing van ban hodc ¢6 xdc nhin cua
Ngudi ding dau Co quan Viét Nam ¢ nude ngoai vé viéc dong y cir di cong tac.
Cac khoan thanh toan cong tac phi gom:

1.2.1.1. Tién phuong tién di lai:

Tién phuong tién di cong tac durge thanh toan theo gia ghi trén vé, hod don
thu tién hodc bién phan ca cha phuong tién. Trudmg hgp di bang méy bay thi duoc
thanh toan theo miic gia hang pho théng (economy) trir cac trudong hop dudi diy:

a) Ngudi dimg dau Co quan dai dién Viét Nam & nuée ngoai huéng luong
chirc danh Thit trudng, tuong duong ThiT truéng hodc ¢é hé s6 phu cip lanh dao tix
1,3 trd 1€n, dugce thanh toan vé may bay hang thuong gia (Business) khi di cong tic
tai noi dia; di, v& Viét Nam cong tic hofic sang nude kidm nhiém.

b) Ngudi dimg diu Co quan dai dién Viét Nam & nuée ngoai khéng thude
déi tugng chirc danh tai diém a néu trén, chi dugc thanh toidn vé mdy bay hang
thuong gia (Business) trong trirong hop di céng tac dbi ngoai ciing quan chitc nudc
5 tai hodc do Doan ngoai giao cic td chire québc té td chitc.



¢) Trudmg hgp phu nhan/phu quan di ciing chuyén bay voi Ngudi ding dau
Co quan dai dién Viét Nam & nudce ngoai thude di¢n duge thanh todn vé may bay
hang thuong gia (Business), ciling duge hudng tiéu chuin vé may bay va cac
phuong tién khac quy dinh d6i v6i Ngudi ding ddu Co quan dai dién Viét Nam &
nude ngoal. '

1.2.1.2. Tién thué khéach san (tién &) dugc thanh toan theo thuc chi véi mnic
thué phong cé loai gia trung binh tai dia phuong dén cong tac.

Trudmg hop can bd, cong chue cua Co quan Viét Nam & nude ngoai duge cu
di cOng tac cung Poan Ngoai giao, 3§, nganh nudc so lai, Poan cap cao cia Vigt
Nam, thi duge phép thué phong nghi loai trung binh cung khach san véi Poan cong
lac.

1.2.1.3. Phu cap cong tac dugce tinh nlur sau;

Phu cdp cong tac = Muze sinh hoat phi t5i thidu x 2 x sb ngdy cong tac

22 ngay
1.2.2. Di cdng tac & nudc khac:

Céan b9, cong chitc ciia Co quan Viét Nam & nude ngoai duge i di cdng tac
¢ nude khae (ngoai nudce thudng tra), thi phai do Thu trudng co quan chi quan ra
quyét dinh biang vin ban. Trong trudng hop khén cap, yéu ciu phai di nudc kidm
nhiém dé x{r Iy nhiing vu viée dodi hoi tinh thoi gian gép (nhit 12 cac viée vé bao hod
lanh su, bao hd cbng dan,...), Ngudi ding diu Co quan Viét Nam & nudc ngoai
duoc quyét dinh cir can bd, ¢dng chire di cdng tac gip; chiu trach nhiém trude quyét
dinh d6, ddng thai dién bao ngay cho co quan chitt quan tinh hinh vy viée.

Cdng tac phi & nude ngoai hodc cac ving lanh tho duge thanh toan theo quy
dinh hién hanh ctua B Tai chinh vé ché dd cdng tac phi cho can bg, cong chire Nha
nude di eong tac ngdn han ¢ mrde ngoai do ngan sach Nha nude bao dam kinh phi.

1.2.3. Trudng hop vé Viét Nam cbng tac thi duge thanh todn theo ché do
cOng tac phi nhu sau:

a) Can bg, cdng chitc ctia Co quan Viét Nam & nude ngoai vé Viét Nam cdng
tdc trong thoi gian 30 ngdy lién tuc (k& tir ngdy roi nude so tai dén ngay roi Viét
Nam) thi duge hudong nguyén mure sinh hoat phi tai nude dang cong tac.

b) Trudmg hop vé Vist Nam cbng tac trén 30 ngay thi ké tir ngay thi 31 tré
di, can b, cong chirc khong duoc hudng sinh hoat phi ngoai nudc, ma hudng muc
luong trong nude nhitng ngay vugt quy dinh.



¢) Trong thdi gian cdng tac tai Viét Nam, néu cén b, cdng chirc di cong tac
xa tru s& lam viée thi duge thanh todn cong tac phi trong nude theo ché d cong tac
phi hién hanh quy dinh d61 voi can b, cong chire di cong tac trong nude.

Viéc thanh toan cong tac phi tai Viét Nam do Co quan Viét Nam chi trd bang
ngoai 18 trén co s¢ quy d6i tir ddng Viét Nam ra ngoai t& theo ty gia hach toan clia
B6 Tai chinh tai thoi didm cong tic ¢ Vit Nam.

1.2.4. Ching tir thanh toan gdm: Quyét dinh ¢t di cdéng tac clia cip cé thim
quyén, cudng vé hodc ban phétdcopy vé may bay, vé tiu hodc phuong tién khac
kém theo hoa don thu tién hop phép (hodc hod don vé dién tir), hod don khach san,
thong bdo ty gia ngoai té tai thoi diém di cong tac.

1.3. V& mua sdm, st dung vin phong pham:

ay Hang quy, cac bo phin cong tac phai lap ké hoach str dung vin phong
pham dé co quan mua va cip phat cho can bg, ¢ong chire st dung trong pham vi
han muc kinh phi dugce giao hang nidm cho Co quan Vit Nam.

b) Co quan Viét Nam & nude ngoai c6 thé xay dung dinh mirc sir dung viin
phong pham 1am co 56 quan ly st dung tiét kiém, nhung viéc thanh toan cin bao
dam da ching tir theo quy dinh.

1.4. Vé tiép khach, chidu dii, dong gdp cho td chirc ngoai giao doan, ting
pham:

Nguoi dimg diu Co quan Viét Nam & nude ngoai cdn ¢t tinh hinh thue (¢
ting dia ban quy dinh cu thé trong quy ché chi tiéu ndi bd vé ché dd ticp khich (d6i
tuong, muc chi), ché d¢ chiéu dai, ché dd ting pham cho pht hgp véi thong 1€ cha
nudc sO tal lam cén ¢ cho cac Co quan Vigt Nam & nudc ngoai thyc hién, theo cac
nguyén tac quy dinh nhu sau:

a) Chi ti¢p khach:

Co quan Viét Nam & nude ngoai khi tiép khach dén 1am viée chi duge dimg
nuée khoang, ché, ca phé dé tiép; trudmg hop cin thiét phat mdi com khach dén lam
viée lién quan dén ¢6ng viéc nghiép vu chuyén mon cia ting linh vuc thi do Nguroi
dimg dau Co quan Vigt Nam & nude ngoai quyet dinh va trong pham vi nguén kinh
phi cua Co quan.

b) Chi chiéu dai:

Vige chiéu dai can duge thue hign tiet ki€m, chi thuc hién chiéu dai trong cic
dip k¥ niém ngay i€ nhu: Qudc khanh, ngay thanh lap Quan déi nhan dan Viét Nam,
ngay ky niém thanh 1&p quan hé ngoai giao gifra hai mrde. Mue chi chiéu dii thuc
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hién theo quy ché chi tidu ndi bd d quy dinh va trong pham vi nguén kinh phi cua
Co quan.

¢) Tang pham lam cong tac d6i ngoai: Trudng Co quan Viét Nam & nude
ngoai cin cir quy dinh ché do chi t3ng phdm tai quy ché chi tidu ndi bd dé quyét
dinh mec chi, sé lugng ting phdm cho phit hop véi tinh hinh thue té, théng 18 cia
sd tai va trong pham vi han mie kinh phi dugc giao.

d) Péng gop cho to chirc ngoai giao doan: Viéc déng gdép nghia vu cho té
chirc ngoai giao doan tai nudce sé tai duge thanh toan theo théng bdo cia t6 chirc
ngoai giao doan.

1.5. V&€ mua sam trang bi, quan ly vd st dung tai san dung cho cong tic
chuyén moén va sinh hoat:

Viéc quan ly, sir dung tai sdn Nha nudc tai Co quan Viét Nam & nuée ngoai
thure hién theo ding quy dinh tai Nghi dinh s6 23/2010/ND-CP ngay 12/03/2010
ctia Chinh pht va céc vin ban huémg din thue hién.

Mét sb quy dinh cu thé nhu sau:

a) Trang bi, dd dung phuc vu tiép tin thudng xuyén: Do Ngudi ding diu Co
quan Viét Nam & nude ngoai quyét dinh va duge bao quan, sir dung riéng.

b) Can bg, cong chic chia Co quan Viét Nam ¢ nude ngoai dugc trang by
trang thiét bj 1am viéc va sinh hoat theo dinh muc do co quan chi quan quy dinh.

Pdi voi trudng hop nha thué dd duge lap dat trang thiét bi thi chi duoe mua
b6 sung phitng trang thiét bj con thidu trong pham vi ché 0, tiéu chuén, djnh mtc
quy dinh.

Khi hét nhiém ky cong tac can bd, cong chirc phai co triach nhiém ban giao
cho Co quan toan bg tai san cong da duge giao sir dung; nghiém can st dung trang
thiét bi, phuong tién lam viéc vao viée riéng,.

¢) Viéc thanh ly tai san tru s&, co s& hoat dong su nghiép, nha & va céc tai
san gan lién vé1 dat thude quyén s hitu ciia Nha nuée Viét Nam: Thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh s 23/2010/ND-CP ngay 12/03/2010 ctia Chinh phu.
1.6. Tién cong thué ngudi lao dong & nude ngoai:

Tuy tirng trudng hop cu thé, Ngudi dimg diu Co quan Viét Nam & nudc
ngoai quyét dinh thué ngudi lao déng & nudce & tai sau khi duoe co quan chi quan
cho phép bang vin ban. Tién céng tra cho lac ddng thué dugc quy dinh trong hop
ddng ky gitra Co quan Viét Nam & nudc ngoai voi ngudi lao dong phu hgp v&i mat



bang gia ca ctia nudc s tai va trong pham vi du todn kinh phi Co quan Viét Nam ¢
nudc ngoai duge phin bb.

Khi mat bang gia ca cla nudce so tai thay 461, Nguoi ding dau Co quan Viét
Nam quyét dinh viée tang,giam tién céng tra cho ngudi lao déng dam bao nguyén
tac tiet kiém, higu qua, hgp ly, phi hgp véi gia ca tai noi thué.

1.7. Quy dinh mot s6 ché d6 khac:

a) Trong thot gian céng tac nhiém ky tai cac Co quan Viét Nam ¢ nuodc
ngoai, can b, cdng chirc va phu nhan/phu quin cua cdc can bd, cong chirc quy
dinh tai Nghi dinh s6 157/2005/NB-CP ngay 23/12/2005 cta Chinh phii va Nghi
dinh s6 131/2007/NB-CP ngay 6/8/2007 ctia Chinh phi, duge Nha nudce thanh todn
tién nha &, tién dién, tién nudc, tién thué bao cap truyén hinh, tién thué bao dién
thoai, thué bao internet, tién chit dét.

Déi véi nhitng khoan chi nay, Nguvi dimg diu Co quan Viét Nam ¢ nude
ngoai cin ¢l vio tinh hinh thye té cta dia ban, cin ctr dinh m{ic phin bd du toan do
co quan chd quan quy dinh dé quy dinh cy thé dinh mirc s dung lam ¢in ctr kiém
sodt chi tiéu va thuc hanh tiét kiém chdng lang phi.

by Dbi voi mot sb tai lidu, hodc hang hod cia Co quan Vigét Nam & midce
_ngoai khéng thé glri theo dang hang hod ky gri ma do can b, cong chac di cong
tac mang thco ginp thi duge Co quan Viét Nam & nude ngoai thanh todn theo gid
cude cha hang qua cin, x4ch tay theo gidy bao gia cude cla hing van chuyén, kém
thco xdc nhan s6 hang hod da nhan hodc d& gl cla Ngudi dirng dau Co quan Viét
Nam & nuGc ngoal.

¢) Nha khach va bép an tip thé:

- O nhitng noi ¢6 diéu kién td chac bép an tap thé thi Truong Co quan Vigt
Nam & nuéc ngoai ¢6 quy dinh cu thé vé hoat dong nay trén nguyén tic ly thu b
chi, ngén sach khéng ho trg hodc diéu tiét thu ¢ia dich vu nay.

- Co quan Viét Nam & nudc ngoai nao co thé danh dién tich nha, tru s clia
minh dé& lam nha khach, phong tro vang lai thi Ngudi dimg ddu Co quan Viét Nam
& nude ngodi quy dinh mirc thu tidn dich vu nha khéch, phong tro. Ngan sich Nha
nude khong hd trg chi cho dich vu nay (bao gdm ca cac khoan chi cho vige siTa
chita hoic mua sam tai san trang bi cho nha khach, phong trg). Co quan Viét Nam &
nude ngoai ndp ngan sach Nha nude mdt phan sé thu cda dich vu nay theo quy dini
tai khoan 2 Didu 2 Théng tu nay.

d) Khoan tién di lai tir noi & dén tru s¢ lam viée:
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Trudng hop Co quan Viét Nam & nude ngoai khéng tb chire duoc xe 6 t0 phuc
vu cong tac cho cac can bd, cdng chirc va nhan vién ai co quan dai dién nude ngoai
ma theo tinh chit cong viée va diéu kién cy thé duoc bé tri xe 6 t0 phuc vu cdng tac
theo quy dinh cia Thi trudng co quan thi can bg, cdng chiic, nhan vién dugce khoan
kinh phi di lai theo mic gid vé thang cha phuong tién cong cdng tai dia ban do6. Chi
phi kho4n phai thip hon chi phi sir dung xc 6 t6 phue vu cdng téc.

2. Ché a9, dinh mire chi va quin 1y dbi véi cac Khoin chi khong thire
hién ché d6 tw chii:

2.1. Tién sinh hoat phi cho can bd, céng chirc va phu quin/phu nhén:

Can bd, ¢cong chirc va phu nhan, phu quin duge hudong ché @ sinh hoat phi
(mtc sinh hoat phi téi thiéu, chi sé sinh hoat phi) theo quy dinh tai Nghj dioh
157/2005/ND-CP ngay 23/12/2005, Nghi dinh s6 131/2007/ND-CP ngay 6/8/2007
_ clia Chinh phu, Théng tur Lién tich s& 29/2006/TTLT-BNG-BTC-BNV-BLBTBXH
ngay 8/11/2006, Thong tu lién tich s6 02/2007/TTLT-BNG-BNV-BLDTBXH ngay
30/10/2007 va Thong tu lién tich s6 01/2010/TTLT-BNG-BNV-BLDTBXH ngay
27/4/2010 cta B Ngoai giao-B§ Noi vu-B Tai chinh-Bo I.ao dong-Thuong binh
va X3 hoi, cach tinh cu thé nhu sau:

a) Sinh hoat phi (SHP):

- Sinh hoat phi ctia can bo, céng chitc: Pugc tra theo ngay thuc té c6 mat &
nuéce ¢ tai phi hgp véi thoi gian ghi trong quyét dinh cir di cong tac tai Co quan
Viét Nam & nudc ngoai (trir trudmg hop vé Viét Nam ¢éng tac quy dinh tai diém
1.2.3 khoan 1 Biéu 6 Thong tu niy).

- Sinh hoat phi ctia phu nhan/phu quén: Pugc tra theo ngay thuc té c6 mit &
nudc s& tai can cir vao ngay nthip, xudt canh trong ho chiéu dé thanh toan.

Sinh hoat phi duoc tinh nhu sauw:
+ Sinh hoat phi hang thang = SHP 16i thiéu x chi s6 SHP cua ¢4 nhan.
+ Sinh hoat phi duéi 1 thing:

SHP duge hudng = SHP t8i thiéu cva dia ban x Chi sé SHP x 86 ngay hudng

30 ngay
b) Viéc chi tra sinh hoat phi dugce thuc hién trén co s6:

Bang sinh hoat phi theo miu CD2a ban hanh kém theo Quyét dinh sb
19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 ciia Bo trudng Bo Tai chinh v& vige ban hanh
Ché dg ké todn hanh chinh su nghiép.
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Truong hop chi sinh hoat phi bing tién dia phuong thi quy d&i tir mic sinh
hoat phi bing d6 la M§ (USD) ra tién dia phuong theo ty gia do ngan hang nude s&
tai thong bao tai thdi diém chi sinh hoat phi (dinh kém ty gia ciia ngan hang so tai).

Truong hop do dbi tién t¥ 18 mét gid binh quan trong ndm cao hon 8% so vdi
ty gia hach toan ngoai té thang 01 cha nam trude do B Tai chinh cong bé thi dugc
xem xét cAp bi sinh hoat phi. Sau khi c6 quyét toan nam, can cir ty 1& mét gia quy
dinh néu trén cac Co quan Viét Nam & nudc ngoai tinh todn va gui bao cdo vé 36
chil quan dé thAm tra. Co quan chi quan chiu trach nhiém kiém tra x4c dinh Co
quan Viét Nam & nudc ngoai trong dién duge cap bu sinh hoat phi, sé tién hd tro
clia tiing co quan chi tiét theo danh sach ting can bo, cdng chuc, sau d6 théng bao
cho cac Co quan Viét Nam & nudc ngoai biét va thue hién chi tra tién bu sinb hoat
phi do chénh léch ty gia. '

Kinh phi bu sinh hoat phi do chénh 1&ch ty gia dugc sir dung trong pham vi
du todn ngan sach hang nam di dugc giao cha Co quan chu quan.

2.2. Ché d6 phu cp, tro cap:
a) Phu cép kiém phiém dia ban:

Dai str, Trudng Co quan dai dién Viét Nam & nude ngoai duge cip ¢6 thim
quyén ctia Pang va Nha nudc quyét dinh giao nhiém vu cong tdc tai cac nude khac
holdc 1§ chire qubc té & nwde khac duge huéng phu cép kiém nhiém dia ban véi
mie: kiém nhiém tir 1 dén 2 nudc hode td chirc que t& & nude khic duoc hudng
10% muc sinh hoat phi t6i thidu tai dia ban thudng tra theo quyét dinh ctia co quan
chii quan; kiém nhiém tir 3 nudc hodc 6 chirc quéc t& & nudc khéc trd 1én dugce
huéng 15% mie sinh hoat phi 161 thiéu tai dia ban thudng trti theo quyet dinh caa
co quan chu quan.

b) Phu cap kiém nbiém cong tac:

Co quan Viét Nam név khong dwge bo tri du s6 can b, cong chirc theo bién
ché duge duyét cua B6 Noi vy, thi can b, cong chitc do co quan chd quan quyét
dinh giao kiém nhiém céng tac duge huong phu cap 15% muc sinh hoat phi toi
thiéu.

¢) Tro cAp dia ban c6 chién tranh, dich bénh:

Can b, cong chic cong tac nhiém ky & cac dia ban ¢6 chién tranh, dich bénh
nghiém trong de doa tinh mang duoc hudng trg cap 30% muic sinh hoat phi tdi
thicu ap dung cho dja ban do.

Trudong hgp can bd, cdng chire di cong tac tai nude kiém nhiém ma tai thoi
diem d6 nude nay dang c6 chién tranh hodc dich bénh nghiém trong de doa tinh
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mang, thi ciing dugc hudng tro cép 30% mic sinh hoat phi t&i thiéu trong thdi gian
di cong tac theo quy dinh néu trén.

Cén'clr bac cédo cua Thu truong Co quan Viél Nam ¢ nucée ngoai va xét tinh
hinh thuc té tai chd, B Ngoai giao phdi hop vai B Tai chinh va B Ndi vu xem
xét, quyét dinh dia ban va thoi gian duge hudng hodc théi khéng duge hudng khoan
trg cép nay.

d) Phy cép phu nir:

Nit can bd, cong chire, phu nhan dugce phu cip hang thang 5% mic sinh hoat
phi t6i thiéu tai nude céng tac.

2.3. Tién vé may bay, hoic phuong tién khac, cudc hinh 1y di cong tac
nhiém ky:

a) Can b, cong chuc va phu nhan/phu quén cua can bd, cdng chiic khi roi
Viét Nam dén dia ban céng tac va khi két thac nhiém ky duoc huéng tidu chuln vé
mdy bay hang phd théng (cconomy) véi dudng bay truc tiép ngdn nhit. Néu di
b:Emg phuong tién khac thi dugc thanh toan theo gia vé clia phuong tién.

b) Ngudi dimg diu Co quan dai dién Viét Nam & nudce ngoai duge hudng
tidu chudn vé may bay hang thuong gia (Business) voi dudng bay truc tiép ngin
nhit, néu di bing phuong tién khac thi duge hudng tiGu chudn vé hang nhit khi:
Dén dia ban 1in dau tién va khi két thuc nhidém ky vé nuéc; di trinh qudc thu va
chao két thic nhiém ky ¢ nhitng nude kiém nhiém.

Trudng hop phu nhan/phu quan di cing chuyén véi Ngudi ding diu Co
quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai cling dugc huong tiéu chudn vé may bay va
cac phuong tién khac nhu tiéu chuén quy dinh d6i v&i Nguoi ditng dau Co quan dai
dién Viét Nam & nudc ngoai.

¢) Cude hanh ly duge tinh 50 kg/lugt di va 50 kg/luot v&/mot nhiém ky
(ngoai khdi luong hanh 1y duge mang mién phi thco quy dinh ctia hing hiog
khéng) thanh toan khoan trén co s& gia cudc cda hing hang khéng, cing chuyén
bay ctia can bd, céng chirc.

Truémg hop di bing cic phuong tién khéc thi thanh toan theo mic 100
kg/luot di va 100 kg/luot v&/mdt ngudi/mét nhiém ky theo gia cude cha phuong
tién do.

Trudmg hop can bg, cong chirc va phu nhin/phu quéan thay dbi dia ban céng
tac theo quyét dinh ctia cip cé thdm quyén duoc thanh todn vé may bay va cude
hanh 1y theo tidu chuin quy dinh nhu trén.
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d) Ngudn kinh phi thanh toan tién vé may bay, vé tu, xe, cude hanh 1y quy
dinh nhur sau:

- Khi roi Viét Namn dén dia ban céng tic duge thanh toan trong nudce trong
du todn doan ra cla co quan chi quan,

- - Khi két thiic nhiém k¥ vé nudc duge thanh toan trong du toan dugce giao
cua Co quan Viét Nam & nudc ngoai.

d) Chimng tir thanh toan: La hoa don hodic ching tir thu tién hop phép hoac
gidy bao gid cudc cia hiing hang khéng kém theo ban chup vé may bay, vé hodc
cubng vé cia cac phuong tién khic; trudng hop mua vé dién tir thi kém theo chimg
tir dién tr thanh toan tién mua vé.

2.4. Thanh toan tién luu trd trong thai gian chy may bay khi di nhén céng tac
nhiém ky va khi v& nudc hét nhiém ky: Néu bét bude phai luu tri thi duge thanh
toan tién phu clp luu tri nhung khong qua 4 ngay theo mire sinh hoat phi cta dia
ban qua canh theo mic quy dinh tai tiét a diém 2.1 khoan 2 Diéu 6 Théng tu niy.

Viéc thanh todn tién luu trii khi di va vé do CO’ quan Viét Nam noi can bg,
cong chirc ¢ong tac nhiém ky thanh toan.

2.5. Trang phuc va nhiing d6 dung ca nhan khac cho can bd, céng chie, phu
nhan/phu quén trong nhiém k¥ cong téc:

Cén bg, cong chuc, phu nhén/phu quan dugce phu cap moi khoan tién dé mua
sim trang phue, chin man, gbi, ga va mot s6 &6 ding thiét yéu khéc cho ¢4 nhin
trong nhiém k¥ cdng tic va duge khoan gon cho ci nhiém ky, cu thé:

a) Mirc 1.500 USD/nguoi/mét nhiém ky d6i voi Truong Co quan Viét Nam
va phu nhan/phu quén di ¢dng tac nhi¢m ky ctia Trudéng Co quan Viét Nam.

b) Mitc 1.300 USD/ngudi/mét nhiém ky ddi véi can b, cong chire co chic
danh tir Tham tan dén céng st va can bd, cong chire ¢6 chi s6 sinh hoat phi tuong
duwong véi chi s6 sinh hoat phi ciia Tham tan (196%) tr¢r 1én; phu nhan/phu quén
clia cac can bg, cdng chie trén di cong tac nhiém ky cung can bd, cong chiic.

¢) Mrtte 1.100 USD/ngudi mét nhiém ky déi voi can bo, cong chire khong
thude doi tuong tai tiét a,b,d diém 2.5 khoan 2 Diéu 6 Théng tu nay.

d) Mtc 900 USD/nguoi/moét nhiém ky dbi véi phu nhan/phu quin cia can bd,
cong chire c6 chire danh tir Bi thu thit nhit dén Bi thu thir ba hoic can bd, cOng
chuce hudng chi sb sinh hoat phi twong duong vai chi s6 sinh hoat phi cua can bo
cong chirc ¢6 chite danh tit Bi thu thir nhét dén Bi thu thir 3 di cong tac nhiém ky
cung can bd, céng chitc.
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Trudng hgp can b, cong chirc, phu nhian/phu quin di c6ng tac d nhin
khoan phu cip néu trén, nhung vi Iy do chd quan khdéng & ca nhidm ky céng tic &
nuéc ngodi thi sé phai hoan tra lai mat phén kinh phi cho co quan theo ty I& thoi
gian, theo cong thic sau;

Shtidn Tién trang phuc/ nhi¢m ky theo che do (36 théng - s thang d&
hoantrda 36 thang X (cOng tAc & nudc ngoai)

Trudmg hop kéo dai nhiém ky c6ng tac trén 6 thang theo quyét dinh hodc
dién théng bao ctia co quan chi quan s& duge hudng thém mirc phu cap trang phuc
tinh theo ty 1& thoi gian kéo dai theo. Cong thire tinh nhu sau:

s Tién trang phuc/ nhiém ky theo ché 46 (S8 thang cong tac &
86 flleﬂ ﬂlfQC == YT x nudc ngodi duge phép
huéng thém g kéo dai)

2.6. Thanh toén tién bdo hiém kham, chita bénh:

a) Can cit vao quyét dinh cir di cong tac nhiém ky, ngan sach nha nuoc hd tro
muc 400 USD/ngudi/nam @& mua bio hidm kham chita bénh cho can bd, cdng
chire, phu nhan/phu quan. Vé&i mitc phi béo hiém nay phai dam bao mua bao hiém
khamn chita bénh ¢6 muc trach nhiém bao hiém theo qui tic bao hiém cia Bao hiém
Viét Nam.

Trudng hgp can bd, cong chire, phu nhan/phu quan mua bao hiém véi mite
phi bao hiém cao hon mitc hd tro clia ngin sach nha nudc thi ¢ nhén tu chju phin
phi bao hieém chénh l¢éch do.

Néu can bd, ¢ong chirc, phu nhan/phu quan khong mua bao hiém kham chira
bénh theo qui dinh tai Thong tu nay thi ngdn sach nha nudc khong chi tra chi phi
kham, chita bénh cho ¢4 nhan do.

b) Bi véi nhitng trudng hop cép ctu cdn phai xir Iy ngay hojc didu tri cac
bénh hiém nghéo ma t6 chitc nhan bao hiém chi thanh toan m§t phan chi phi kham
chiia bénh theo hgp dong bao mém, phan con lai ca nhan phai thanh toan.

Viéc thanh toan c¢in cit héa don thu tién hop phap clia tb chirc bao hiém va
co s& kham chita bénh. '
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2.7. Mua sim phuong tién di lai phuc vu cong tac cia Co quan Viét Nam &
nudc ngoai:

Viée trang bi phueng tién di lai phuc vu cong tac cia Co quan Viét Nam o

mrc’m ngoai phdi theo tiu chufn, dinh mic, méc gid duge quy diuh tai Quyét dinh

s 30/2010/QB- TTg ngay 15/3/2010 cia Thu tuéng Chinh phu v& viéc ban hanh

Quy dinh tiéu chudn, dinh mitc va ché d6 quan 1y, st dung phuong tién di lai phuc
vu cbng tac cla co quan Viét Nam & nuée ngodl.

Ngudn kinh phi trang bi phuong tién di lai phuc vu cong tac cia Co quan
Viét Nam & nude ngoai do ngin sach Nha nudc bdo ddm va duge bd tri (rong du
toan ngan sach hang nam ctia Co quan Vigt Nam ¢ nudce ngoai.

Khi mua xe méi phai c6 hep ddng mua ban xe 6 16 ky giita thd truong Co
quan Viét Nam & nudc hoiic ngudi dugc uy quyén véi dai dién bén ban xe. Truong
hop nuéce sé tai khéng co quy dinh v& hop ddng mua ban phuong tién di lai thi phai
¢ ching tir mua ban hgp phap. Tat ca céc xe cong khi st dung déu phai mua bio
hiém plwrong tién.

2.8. Thué tru s¢ va nha «:

a) Bbi voi cde dia ban co tru s& va nha & thude s& hitu cia ta hoiic nha hd
toong, cin cu quy dinh cla cip ¢6 thim quyén v tidu chufn, dinh mirc va ché d§
quan ly, str dung try s& lam viéc, nha & cia Co quan Viét Nam & nudce ngoai, cin
clr vao tinh hinh thyc t8 tai ting dia ban, thi truéng Co quan Viét Nam & nudc
ngodi sdp xép dién tich lam viéc, tiép khach, nha & cho céc bé phan cdng thc, cac
thanh vién Co quan Viét Nam ¢ nudc ngoai dam bao tinh tort nghiém, khang trang,
pht hop véi muc dich st dung.

Pbi voi nha thude so hitu cta Co quan Viét Nam & nude ngoai thi cée tai
san, cdc cong trinh x4y dung trén dai phai dugc mua bao hiém theo quy dinh cia
nudc s tal.

b) Truong hop phai di thué try s& va nha & thuc hién nhu sau:

- Viée thué tru s& va nha & cho CBCC dugce cin ot theo tiéu chuan, dinh
nite st dung dién tich lam viéc, nha ¢ theo Quyét dinh cia Thu tuong Chinh phu;
cin cir vao mit bing gid ca va quy dinh v& dinh muc dién tich nha & cua nudce s&
lai va kha nang ngudn ngén sach duge cip; co quan chi quan phan bd kinh phi dé
Co quan Viét Nam & nuée ngoai thué nha dam bao tinh t6n nghiém, khang trang va
phu hgp vél muc dich st dung. Truong Co quan Vigt Nam & nude ngodi ¢ trach
nhiém dam bao thyuc hién ding cac didu khoan clia hop ddng thué nha va lut phap
cua so 13i.
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- Khi ¢6 nhu ciu thué méi, ddi nha thué hodc gia han hop déng thug, Co
quan Viét Nam & nudc ngoai phai bao céo vé co quan chti quan d& xin phép. Khi
duoc co quan cha quan ddng v thi méi tim thué nha va bao cdo co quan chi quin
du thio hop ddng thué nha trude khi ky chinh thire. Hop déng thué nha phai dugc
x4c nhin vé mit phap 1y cia co quan ¢6 thdm quyén theo quy dinh ciia nude so tai,
truong hop nude so tai khéng quy dinh thi Nguoi dimg diu co quan Viét Nam ¢
nude ngoai quyét dinh viéc 1y xac nhin phap 1y ciia nuée so tai ¢bi véi hop dong
thué nha.

Trudng hop gia han hop ddng thud hode ddi nha thué véi gia (hué mai ting
so voi gia thué ci khong qua 10% thi Trudng Co quan Viét Nam & nude ngoai
dirge quyet dinh va théng bdo cho co quan chu quan sau khi ky hgp dong thué.

- Trudng hop trong hop ddng thué nha, bén cho thué bit bude ndp tién dit
coc, thi Co quan Viét Nam ¢ nude ngoai hach toan vao tai khoan tam tng va hét
han hgp ddng thué nha phai thu hdi tién dit coc dé hoan tra ngudn kinh phi.

- Trudong hop thué nha & cho can bj céng chic vai dién tich cao hon so voi
quy dinh thi dugc thanh toan theo ding quy dinh, ¢4 nhan ty chiu phan chénh l¢ch
cao hon.

2.9. Stra chita 1én tai sdn va nhd cua theo dir an d dugce co quan chi quan
phé duyét:

Viéc céi tao va stra chita I6n, nang cép tru s& déu phai co du an va kém dy
toan cla thing hang muc stra chita dd duge bd tri trong du toan nim va duge cip co
thim quyén c6 quyét dinh phé duyét. Cac co quan chi quan phai ¢é quy dinh vé
phan cép ra quyét dinh phé duyét ddi véi viéce stra chita, cai tao stra chira 16n, nang

“cép try 56, nha 0.

2.10. Chi thuc hién cac nhiém vu d6t xuat dugc cap ¢b tham quyén giao:

Truong hgp cac Co quan Viét Nam & nudc ngoal phat sinh thém cac hoat
dong dac thu, sy kién dot xuit duge cép c6 thim quyén giao sau thoi diém co quan
da dugc giao kinh phi thuc hién ché d6 tu chu, Co quan Viét Nam & nude ngoai cé
vin ban va lap du todn chi giri co quan chil quan dé trinh ¢ip cé tham quyén xem
xet quyét dinh.

Pi¢u 7. Lap duw todn, phin bé va chdp hanh dw toan ngan sich:

Viée lap du todn, phan bd va giao du toan, cdp phat, quan 1y, st dung va
thanh quyét toan kinh phi thue hién theo quy dinh ctia phdp ludt tai chinh ngan sdch
hién hanh; Théng tir ndy quy dinh bd sung thém mot sé diém cho phi hop véi dic
thu cia cng tic lap du toan, phdn bé va chép hanh du toan ngan sach chi hoat
dong thudng xuyén ciua Co quan Viét Nam & nude ngoai nhu sau:
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1. Lap dw toan:

I.1. Hang ndm Co quan Viét Nam & nudc ngoai can cu vao nhiém vu chinh
tri duge giao, ché d6, tiéu chudn, dinh muc chi quy dinh, bién ddéng gia ca cua nudc
sér tai, bién déng cta ddng d6 la M so vai dong tién dia phuong, sb kidm tra vé du
to4n ngan sach do co quan cd thdm quyén théng bdo, tinh hinh thwe hidn du toan
ngén sach cac nim trudc, 1ap dy toan thu chi ngén sach nha nudc theo ding biéu
mau quy dinh cta Luat Ngin sich nha nudc va cac vin ban hudng din thuc hién
Luit va quy dinh cia Thong tu nay, kém theo thuyét minh v& co sd, cin ¢t tinh
todn gltri co quan chi quan trong d6 xéc dinh va thé hién r& du toan chi ngn séch
dé& nghi giao thue hién ché dé tu chil va du todn chi ngan sdch giao khéng thuc hién
ché d6 tu chu.

1.2. Co quan chu quan xem xét va téng hop sd liéu du toan thu chi cua Co
quan Viét Nam & nude ngoai trong dy toan ngan sach ndm cuia don vi minh gl Bo
Tai chinh trudc ngay 20 thang 7 hang nam.

1.3. Dy toan duge 1ap bing ddng Viét Nam cé quy ra ddla M§ theo ty gia do
B6 Tai chinh quy dinh cho nim ké hoach.

2. Phén bd, giao dy tosn:

2.1. Cin ¢t quyét dinh giao du todn chi ngin sdch Nha nudc cia chp c6 thim
quyén, co quan chll quan phan bd va giao dy toan chi cho timg Co quan Viét Nam
& nude ngoai truc thude thee hai phin: Kinh phi giao thuc hién ché d6 ti chi; kinh
phi giao khéng thuc hién ché db khong tu chu, giri Bo Tai chinh dé thdm tra theo
quy dinh.

2.2. Sau khi phuong an phan bd ngan sach dwge B Tai chinh théng nhét, co
quan chl quan thuc hién giao du toan cho tiing Co quan Viét Nam & nudc ngoai
trze thude, ddng giri BO Tai chinh va Kho bac Nha nude (S¢ Giao dich) lam cin cit
cap phat kinh phi. ' |

2.3. Dy toan ngan sach Nha nudc hang ndm cua Co quan Viét Nam & nude
ngoai duoc bao dam cip di theo du toan bing tién @6 la M¥. Truong hop cé phat
sinh thiéu dir todn tinh theo ddng Viét Nam (do chénh 1&ch ty gia hach foan), co
quan chii quin tong hop nhu ciu cén bd sung kinh phi cham nhat trude ngay 10/12
va 6 van ban giri co quan tai chinh dé trinh cép 6 thim quyén phé duyét bd sung
du toan lam can ¢ thyc hién.

3. Chép hanh dy toan:



Can ¢ vao du toan chi ngén sach ndm da duge B6 Tai chinh thong bao, quy
trinh cap phat kinh phi che cac Co quan Viét Nam & nudc ngoai duge thuc hién
nhu sau;

3.1. Co quan chu quan:

a) Giri quyét dinh phan bd dir toan chi ngén sach Nha nudc hang nim bing
ddng Viét Nam cé quy ra déla M¥ tai thoi diém giao ké hoach cta céc Co quan
Viét Nam & nude ngoai trae thude cho B Tai chinh va Kho bac Nha nudc (S¢
Giao dich).

b) Hang quy, cén cui vao nhu clu chi tiéu cia timg Co quan Viét Nam & nudc
ngoai, co quan chit quan thue bién viée cap phéat kinh phi tir Qu§ Ngoai té tap trung
Nha nude, bing cdch 14p Gify rmt du todn ngan sich bang ngoai ié theo mau C2-
05/NS quy dinh tai Quyét dinh s& 120/2008/QD-BTC ngay 22/12/2008 cia B
~ trudng Bo Tai chinh vé viéc ban hanh ché do ké toan ngan sich Nha nude va hoat
dong nghiép vu Kho bac Nha nudc gi Kho bac Nha nudce (56 Giao dich) va quy
dinh tai Thong tu sb 212/2009/TT-BTC ugdy 6/11/2009 ctia B6 Tai chinh hudng
dAn thuc hién ké toan nha nudc ap dung cho Hé théng théng tin quan Iy Ngén sach
va Kho bac;

Riéng d6i véi BO Ngoai giao, B Tai chinh uy quyén cho BS Ngoai giao
quan ly va sir dung Quy Tam giit cha ngén sach Nha nudc tai cdc Co quan Viéi
Nam & nudc ngoai dé cp kinh phi. Khi sir dung Qu¥ nay & cip phét cho cac Co
quan Viét Nam & nude ngoai ciia minh B6 Ngoai giao 1ap 02 lién Gidy dé nghi chi
tir Quy Tam giit cua ngan sach Nha nude tai Co quan Viét Nam & nude ngodi (miu
biéu s6 8 kém theo Thong tu nay) dong thoi 1ap 02 lién Gidy dé nghi thu ngén sach
Nha nuée (mbu bidu sé 9 kém theo Théng tr nay) gii Kho bac Nha nude (8¢ Giao
dich).

c¢) Doi chiéu so liéu hang quy véi Kho bac Nha nudc.
d) Kiém sodat chi cén cit trén chitng tir Co quan Viét Nam g ve.

d) Truémg hop néu cé chénh léch ty gia phét sinh ting trong nam, két thic
nam ngan sach co quan chd quan cé trach nhiém tong hop gui BS Tai chinh trinh
cap ¢6 tham quyen bo sung kinh phi ¢ dam bao du toan kinh phi cta Co quan Viét
Nam & nudc ngoai bang tién ddla My.

3.Z. Kho bac Nha nuéc:

Thanh toan kinh phi cho Co quan Viét Nam & nudc ngoai theo dé nghi coa
cu quan chi quan, cu the:

-a) Trudmg hgp chi tor Quy Ngoai té tdp trung Nha nudc:

20



Kho bac Nha nudce (8¢ Giao dich) cén cir vao du toan ngan sach cua cac Co
quan Viét Nam & nudce ngodi do co quan chi quan gl tir ddu nam va gidy rat du
todn ngan sach bing ngoai t& clia co quan chii quan gii theo quy dinh tai tiét b
didm 3.1 khoan 3 Diéu 7 thuc hién xuit Quy Ngoai t& tip trung nha nude thanh
to4n cho cdc Co quan Viét Nam & nude ngoai theo dé nghi ctia co quan chil quan.

b) Trudng hop st dung Quy Tam giir cia ngan sach nha nude & nudc ngoai:

Kho bac Nha nuéc (S& Giao dich) can ¢t vao du toan ngén sich cta cac Co
quan Viét Nam do Bd Ngoai giao giri tr ddu nim va céc lién chimg tir ma Bo
Ngoai giao di giri theo miu biéu s6 8 kém theo Théng tu nay (chi 4p dung riéng
cho B Ngoai giao) dé thuc hién kiém tra cac yéu td, ky trén céc lién chiang tir va
xtr Iy nhu sau: st dung 1ién s& 1 “Gidy dé nghi ghi thu Ngn sach Nha nude”, dé
ghi thu ngin sich “Tién 1 phi ldnh su ho#ic cac khoan thu khéc ¢ nudc ngoai”;
ddng thoi st dung lién s6 | gidy dé nghj chi tir Quy Tam git cta ngin sach Nha
nude tai Co quan Viét Nam ¢ nude ngoai hach todn ghi chi cho Bé Ngoai giao
(tuong tng Chuong, loai, khodn cia muc ctia Muc luc ngin sach Nha nmudce). Cac
lién con lai tra cho B& Ngoai giao & Bo Ngoai giao hach toan va théng béo (bing
dién mat) cho Co quan Viét Nam & nudce ngoai trich Quy Tamn giit cia ngin sich
Nha nude & nude ngoai dé sir dung.

3.3. Biéu mau lap du toan; chip hanh dir toan:

Biéu mau hudng dan téng hop I&p du todn thu, chi ngan sich theo quy dinh
tal Biéu miu sb 1, 2, 3, 4, 5,6, 11; biéu miu rit du toan theo quy dinh tai Biéu miu
56 7; biéu miu hudng dén chi tir Quy Ngoai té tip trung Nha nudce theo Bidu miu
s& 8; biéu mau huéng din ghi thu ngan sach Nha nude Biéu mau sb 9; bidu miu
béo cao quyét toan ngudn kinh phi theo Biéu miu s§ 10 dinh kém Théng tu nay.

4. Kinh phi chuyén nim sau:

4.1. Kinh phi hoat dong cia Co quan Viét Nam & nudc ngoai (bao gbm:
Kinh phi giao thue hién ché do tu chi va kinh phi giao khéng thuc hién ché do tu
chtt) cudi nam chua st dung, hét (du toan tai Kho bac Nha nudc; du tai khoan tién
guri; dur tién mit va du tam tmg tai Co quan Viét Nam & nude ngoai) duge chuyén
sang nim sau tiép tuc thuc hi¢n cic nhiém vy, khéng duge sir dung dé chi ting thu
nhép. |

Thit tuc chuyén sé du sang nam sau d8i voi khoan kinh phi dwong nhién
duge chuyén ngudn néu trén thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6 108/TT-BTC
ngay 18/11/2008 ctia B6 Tai chinh hudng dan xir [y ngan sdch cudi nim va l4p, bao
c4o quyét toan ngan sach nha nude hang nam.
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4.2. Du todn giao cho cac Co quan Viét Nam & nude ngoai, vi ly do khach
quan co quan chi quan chwa ¢ip cho Co quan Viét Nam & nudc ngoai, duge phép
chuyén sang nim sau thuc hién cip phét tiép va dugc bao dam bing tién dola My
theo ty gia ké hoach ctia ndm sau. Trudng hop do quy dbi theo 1y gia ké hoach nam
sau c6 sy chénh léch thidu kinh phi hach toan theo tién ddng Viét Nam, B4 Tai
chinh xem xét trinh cip cé thAm quyén bd sung kinh phi dé dam bao du du toan
bing tién déla M.

5. Quyét toan thu, chi ngin sach:

5.1. Cac Co quan Viét Nam & nude ngoai phai t8 chite cong tac ké toan, td
chitc b may ké todn, 1ap bao céo quyét todn ngin sich theo quy dinh tai Luat Ké
todn, Nghi dinh s& 128/2004/NP-CP ngay 31/5/2004 ctia Chinh phti quy dinh chi
tiét va huéng din thi hanh mét sé didu cia Luat Ké toan 4p dung trong linh vuc ké
toan nha nude va Quyét dinh s6 19/2006/QB-BTC ngay 30/3/2006 clia B trudng
B6 Tai chinh ban hanh ché dd k& toan hanh chinh su nghiép;

V& b nhidm ké todn trudng, phu trach ké toan thuc hién theo quy dinh tai
Théng tu lién tich s& 50/2005/TTLT-BTC-BNV ngay 15/6/2005 ctia B6 Noi vu va
B0 Tai chinh hudng din tiéu chudn, diéu kién, thi tuc bd nhiém, bai mién, thay thé
va xép phu cip ké toan trudng, phu trach ké toan trong cac don vi ké toan thude
Jinh vuc ké toan Nha nudc;

V& cong tac kiém tra tai chinh, ké toan ndi bd thuc hién theo quy dinh tat
Quyét dinh sé 67/2004/QD-BTC ngay 13/8/2004 cta Bé trudong B6 Tai chinh vé
viéc ban hanh Quy ché vé tu kidm tra tai chinh, ké todn tai cic co quan, don vi ¢d
stir dung kinh phi ngan sach Nha nude,

5.2. N6i dung bdo cdo quyét toan ngan sach Nha nude phi hop véi Thong tu
s6 01/2007/TT-BTC ngay 02/01/2007 ciia BS Tai chinh hudng din xét duyét, thim
dinh va thdng bdo quyét todn nam ddi vdi cac co quan hanh chinh, don vi su
nghiép, td chire duge ngin sach Nha nude hd tro va ngin sach céc cép.

Ngoai ra, Co quan Viét Nam giri cho co quan chil quan bdo cdo quyét toan
chi ngén sach nam theo biéu miu sb 10 kém theo Thong tu nay.

5.3. Co quan chi quan cé trach nhiém 14p, xét duyét va téng hop bdo cdo
quyét toan nim ctia cic Co quan Viét Nam & nudce ngoai vao bdo cdo quyét toan:
nam ciia minh; giri B6 Tai chinh thdm dinh theo quy dinh hién hanh, chim nhét
trude ngay 1 thang 10 nam sau.

5.4. Trong qua trinb thdm tra bdo cdo quyét toan nim ciia co quan chu quan,
B4 Tai chinh s& yéu cdu tham tra lai vie xét duyét quyét todn ndm cia cac Co quan
Viét Nam & nuée ngoai néu thiy can thiét,
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6. Cong tac kiém tra giam sat:

6.1. Kiém soat thu:

a) Céc khoan thu bang tién mat: Phiéu thu tién phai kém theo ching tir., Néu
13 khoan thu phai nop.ngén sach Nha nuoc thi pha1 str dyng bién lai thu tién theo
quy dinh tai Thong tu ctua Bd Tai chinh huéng din ché do thu, ndp, quan ly va su
dung phi va 1€ phi lanh su 4p dung tai cdc Co quan dai dién ngoai giao, Co quan dai
dién lanh sy Viét Nam & nude ngoai.

b) Céc khoan thu théng qua ngan hang: Séc, chuyén khoan theo béo ¢b cia
ngan hang (thé hién qua sd phu ngan hang; bang can d6i tai khoan thu chi ciia ngén
hang).

6.2. Kiém sot chi:

a) Thu trudng Co quan Viét Nam & nudc ngodi phai xiy dung quy ché chi
tiéu ndi bd lam cin ¢t kiém soat chi tiéu tiét kidm, hiéu qua kinh phi duoc giao; quy
dinh quy ché quan 1y va sir dung taj san cia Co quan Viét Nam & nude ngoai thudc
pham vi quan 1y, trong d6 quy dinh ro trach nhiém cta timg b phan, ci nhén dé
bao dam s dung tai san ding muc dich; viéc quan ly, st dung tai san nha audce tai
cac co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoal phai duge thuc hién cong khai theo
quy dinh tai Quyét dinh sb 115/2008/QP-TTg ngdy 27/8/2008 ctia Thil tuéng Chinh
phii vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong khai quan ly, sir dung tai sin nha nudc tai
co quan nha nudc, don vi sy nghiép cbng ldp va tb chirc dugc giao quan 1y, sir dung
tai san nha nuwoc. |

b) Nhan vién ké toan kiém tra cac ching tir thanh toan phit hop véi ché do
cho phép, trinh Truéng Co quan Vit Nam ¢ nudc ngoai duyét va ducrc thuc hién
nhu sau:

- Phiéu chi: Ghi 16 ndi dung chi, s6 tién bang s va bang chii kém theo hod
don, chirng tir ciia don vi cung cAp hang hod, dich vu va phai dich ra tiéng Viét theo
gui dinh phap luat hién hanh.

- Phurong thirc thanh todn: bing tién mat, bing séc, hodc chuyén khoan.

- Hach toan vao muc luc ngén sach tuong Umg.

¢) Truomg hop mua hing héa, vat tu, trang thiét bi tai Viét Nam phai c6 hoa
dom. Néu hing hoa cé gia tri trén mot triéu ddng thi phai kém theo hoa don gia trj
gia ting theo quy dinh ctia co quan thué Viét Nam. Pdi voi khoan thanh toan cudc
anang hang phai ¢6 héa don horp phap ciua hang véan chuyén. Viéc thanh todn kinh

phi ba.ng ngoai t&: cin cir sb ngoai 1§ quy ddi tir dong Viét Nam theo ty gié hach
toan do Bo Tai chinh théng béo tai thoi diém mua hang.
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PHAN DI
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 8. Td chtrc thire hi€m

1. Théng tu nay c6 hiéu lyc tir ngay 16 thing 02 ndm 2011 va duorc ap dung
thue hién tr ndm ngan sach 2011.

2. I'hong tu ndy thay thé Thong tir s6 27/2008/TT-BTC pgay 1/4/2008 ciia
B6 Tai chinh huéng din ché d6 quan 1y tai chinh d6i véi cic Co quan Viét Nam &
nudc ngodi; thay thé Quyét dinh sb 29/2005/QD-BTC ngay 20/5/2005 cua Bo Tai
chinh quy dinh ché d6 tai chinh dbi v&i mot 55 ngudn thu cia cic co quan dai dién
Viét Nam & nudc ngoeu thay thé Théng tur 58 06/2009/T T-BTC ngay 14/01/2009
ctia B Tai chinh vé viéc bd sung Théng tr s6 27/2008/TT-BTC ngay 1/4/2008
chinh huéng din ché d5 quan Iy tai chinh di véi cic Co quan Viét Nam & mrée
ngoai. '

3. Céc co quan chi quan chiu trach nhiém huéng din cac Co quan Viét Nam
& nudc ngodi true thude thuc hién Thong tu ndy va chi dao cac Co quan Viét Nam
& nurde ngoai ban hanh quy ché quan 1y tai chinh, tai san ndi bd nhiim sir dung kinh
phi. duoc .cép dung muc dich, ¢6 hién qua vi dung chinh sich, ché d6 cia Nha
pudc. '

4. Trong qué trinh thue hién, néu ¢6 vudng mic dé nghi cic Co quan Vidt
Nam & mrdc ngoai, cac co quan, don vi phan anh vé BS Tai chinh dé nghién cim
sira dbi, bé sung cho phu hgp./.

Noi nhin: ’ KT. BQ TRUONG
- Ban Bi thy Trung vong Déng; THU TRUONG

- Tha tuéng Chinh phi; cac Phé TTCP; T

- Viin phang Quéc hbdi; . ol
- Vin phang Chii tich nuér;
- VP TW Péng va cic ban clia Déng; i
~ Tod 4n nhép dan t6i cao; 4
- Vién Kiém s4t nhan déan t6i cad; Lo
- KTNN; VPBCBTW PCTN; R
- Céc B4, co quan ngang B4, co quan thube Chmh,~ SR

- HOND, UBND céc tioh, thinh phé trye thuge TW; 5

- Ciic don vi thudc B, trye thude B;

- Cuc kidnf tra vén ban - B§ Tw phap;

-~ Cong bdn;

- Website Chinh phil; Website B Tai cledinh;

- Céc don vj thube BE;

- Luu : VT, Vyu HCSN.
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BIEU MAUSG 3

(Ban hanh kém theo Théng tw 56 222/TT-BTC ngay 31 thang 12 n3m 2010 clia B Tai chinh)
BO NGOAI GIAO

TONG HOP UGC THUC HIEN CHI NGAN SACH NHA NUGC nim...........
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BIEU MAU SO 4
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{Ban harh kém thes Thang tw s6 222/TT-BTC ngay 31 thang 12 ndm 2010 cia B Tai chinh)
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BIEU MAU SG 6
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 222./TT-BTC ngay 31 thing 12 nam 2010 cua B$ Tai chinh)
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RIEU MAU SO 7
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 222/TT-BTC ngay 31 thang 12 nam 2010 ctia B¢ Tai chinh)
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BUU MAUSO 8
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 222/TT-BTC ngay 31 thang 12 nam 2010 cta B4 Tai chinh)
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BIEU MAU SO 9
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 222/TT-BTC ngay 31 thang 12 nam 2010 ctia B6 Tai chinh)
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