BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC HANG KHONG VIET NAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 1897 /QP-CHK Ha Noi, ngay 19 thang 8 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd
tai Khoi co quan Cuc Hang khong Viét Nam

CUC TRUONG CUC HANG KHONG VIET NAM

- Can cik Ludt Phi va 1é phi s6 97/2015/0H]13;

- Can cir Ludt Quan Iy, stk dung tai san cong s6 15/2017/QHI14; da dwoc
sira doi, bo sung mot s6 dieu theo Ludt sé 64/2020/0H14, Ludt so
07/2022/QH15, Ludt sé 24/2023/QHI15, Ludt sé 31/2024/QHIS5, Ludt s6
43/2024/QH15, Ludt s6 56/2024/QH15 va Ludt so 90/2025/0H15;

- Can cik Ludt Ngan sdch nha nwée sé 89/2025/0H15;

- Can cir Nghi dinh s6 186/2025/NP-CP ngay 01 thiang 7 nam 2025 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Quan 1y, sir dung tdi san cong;
Nghi dinh s6 286/2025/NP-CP ngay 03 thang 11 nam 2025 ciia Chinh phii vé
viée sika doi, bo sung mét sé diéu ciia cac Nghi dinh trong linh viee quan 1y, sie
dung tai san cong;

- Cén cir Nghi dinh s6 362/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nidm 2025 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp dé t6 chirc hurdng dan thi
hanh Luat Phi va l¢é phi;

- Can cir Nghi dinh s6 127/2025/NP-CP ngay 11 thiang 6 nam 2025 ciia
Chinh phii quy dinh vé phdn cdp tham quyén quan 1y nha nuéce trong linh vuc
quan ly, sir dung tai san cong;

- Cén cir Nghi dinh s6 73/2026/ND-CP ngay 10 thang 3 nam 2026 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Ngdn
sach nha nwoc;

- Can cit Nghi dinh s6 75/2026/ND-CP ngay 16 thdng 3 ndm 2026 ciia
Chinh phu quy dinh ché dp tw chil, tw chiu trach nhiém vé quan ly, sw dung kinh
phi quan ly hanh chinh,
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- Can cir Quyét dinh s6 15/2025/QP-TTg ngay 14 thang 6 ndm 2025 ciia
Thii twéng Chinh phii quy dinh tiéu chudn, dinh mirc siv dung mdy moc, thiét
bi,

- Cén cir Théng tw s6 193/2016/TT-BTC ngay 08 thang 11 nam 2016 ciia
Bé trudng Bo Tai chinh quy dinh vé mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va siv
dung phi, l¢ phi trong linh viec hang khong,

- Cén cit Thong tw s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 ciia
Bo truong Bo Tai chinh quy dinh ché do cong tdc phi, ché dé chi hoi nghi;
Théng tw s6 12/2025/TT-BTC ngay 19 thang 3 nam 2025 ciia BY trieéng Bo Tai
chinh sira doi, b6 sung mot sé diéu ciia Théng tw so6 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 cua Bo Tai chinh;

- Cén cir Théng twr s6 27/2026/TT-BXD ngay 05 thang 6 niam 2026 ciia
B trucng Bo Xay dung quy dinh phdn cap tham quyén cia Bé trieong Bé Xay
dung trong linh viee quan 1y, sie dung tai san cong; dau te xdy dung, mua sam,
swta chita, cdi tao, ndng cdp tai san, trang thiét bi sir dung kinh phi chi thuong
xuyeéen ngdn sdch nha nuoc;

- Can cit Quyét dinh s6 210/0D-BGTVT ngdy 20 thang 02 nam 2025 ciia
Bo truong Bo Giao thong van tai phé duyét danh muc nhiém vu dac thu cua
Cuc Hang khong Viét Nam,

- Can cir Quyét dinh s6 456/0P-BXD ngay 18 thang 4 niam 2025 ciia Bo
trieéng Bé Xay dwng quy dinh mua sam tdp trung ciia B Xay dung;

- Can cir Quyét dinh sé 09/0P-BXD ngay 01 théng 3 nam 2025 ciia B
truéng Bé Xady dung quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to

chire cua Cuc Hang khong Viét Nam,
Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Cuc Hang khéng Viét Nam,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché chi tiéu noi bo tai
Khéi co quan Cuc Hang khong Viét Nam”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 252/QD-CHK ngay 14 thang 02 nam 2023 vé viéc ban hanh Quy ché
chi tiéu ndi bo tai Khdi co quan Cuc Hang khong Viét Nam; thay thé Quyét
dinh s6 315/QD-CHK ngay 13 thang 02 nim 2026 cta Cuc truong Cuc Hang
khong Viét Nam stra d6i, bd sung Quyét dinh s6 252/QD-CHK ngay 14 thang
02 nam 2023 cua Cuc truéng Cuc Hang khong Viét Nam.
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Piéu 3. Cac Phé Cuc truong, Truong phong, Chanh Vian phong, Chanh
Thanh tra Hang khong Viét Nam va can bd, cong chirc, ngudi lao dong Khdi
co quan Cuc Hang khéng Viét Nam chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./}%

Noi nhdn:
-Nhu Didu3;
- B6 Xay dung (dé bao cio);
- KBNN Khu vye I - PGD sé
- Luu: VT, VP.




BO XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
CUC HANG KHONG VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phic

~ QUY CHE CHI TIEU NQI BQ
TAI KHOI CO QUAN CUC HANG KHONG VIET NAM.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /ODb-CHK ngay  thang 8 nam 2026
cua Cuc truong Cuc Hang khong Viét Nam)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

1.1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, s dung, thanh toan, quyét toan
ngudn kinh phi quan 1y hanh chinh thuc hién ché d6 tu chit nham dam bao hoat
dong thuong xuyén, phi hop véi co ché dic thu cua Khéi co quan Cuc Hang
khong Viét Nam (sau day viét tat 1a KCQ Cuc HKVN).

1.2. Viéc phan bo, quan 1y, st dung ngudn kinh phi ngan sach nha nwéc
giao hang nam khong thuc hién ché do tu chu, kinh phi dé thuc hién mot $6 nhi€ém
vu theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén duoc thyc hién theo quy dinh hién
hanh ctia Nha nudc gom:

- Chi thyc hién cac nhiém vu dét xuét duogc cép c6 thim quyén giao sau
thoi diém don vi dd dugc giao kinh phi thyc hién ché do tu chu.

- Thyc hién tinh gian bién ché, thoi viéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Béi twong ap dung:

Céc Phong, Van phong thudc Cuc, Thanh tra Hang khong Viét Nam (sau
day goi chung 1 cac co quan) va can b, cong chirc, lao dong hop dong quy dinh
tai Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nim 2022 cta Chinh phu,
can bo biét phai (sau day goi tit la CBCC, NLD) lam viéc tai KCQ Cuc HKVN.

Piéu 2. Muc dich xiy dung Quy ché

1. Tao quyén chu dong trong viéc quan 1y, str dung kinh phi quan Iy hanh
chinh hi¢u qua, hoan thanh t5t nhiém vu duogc giao.

2. Thuc hanh tiét kiém, chdng ldng phi; ning cao ning suat lao dong, hiéu
qud st dung kinh phi quan 1y hanh chinh, tang thu nhap cho CBCC, NLD.
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3. Bao dam tai san cong dugc quan 1y, sir dung tiét kiém, dang muc dich,
dung ddi tuong.

4. Thuc hién quyén tu chi, ddng thoi gan véi trach nhiém cua Thi trudng
cac co quan va CBCC, NLD trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic xiy dung va thue hién Quy ché

1. Phai phu hop véi hoat dong déac thu cua don vi; bdo ddm cho co quan va
CBCC, NLD hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Noi dung chi, mtrc chi cua Quy ché khong duoc vuot qua ché do chi tiéu
hién hanh do co quan c6 thim quyén quy dinh. Moi hoat dong chi tiéu phai bao
dam co6 du ching tir, héa don hop phap, hop 1€ theo quy dinh (trir cac khoan chi
thue hién theo hinh thirc khoan khong can chtng tir, hoa don theo quy dinh).

3. Dbi véi cac hoat dong khac chua dugc quy dinh tai cac van ban phap luat
thi duoc quy dinh tai Quy ché nay cho phu hop véi hoat dong dic thu cua KCQ
Cuc HKVN trén co s& van dung quyét dinh muc chi tuong tmg vai cac cong viée
cua céc linh vyc tuong tu da quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat khac,
nhung khong dugc vuot dinh muc chi da quy dinh.

4. Thuc hién cong khai, dan chu trong co quan va bao dam quyén loi hop
phap cho CBCC, NLD.

5. Cac co quan va CBCC, NLD khi thanh toan cac khoan chi tir ngudn kinh
phi dugc giao thyc hién ché do tu chu phai tuan thu ché 3o chiing tu ké toan, ho
s0, biéu mau theo quy dinh hién hanh cta Nha nudc va cua Quy ché nay.

Piéu 4. Ciin cir xay dung Quy ché

1. Ché @6, tiéu chuan, dinh muc chi va ché do quan 1y, str dung kinh hién
hanh ctia co quan nha nuée ¢ thaim quyén quy dinh.

2. Churc nang, nhi¢m vy, t6 chirc bo may va dac di€m tinh hinh thyc hién
nhi€ém vu cac nam trudc cua Cuc HKVN.

3. Can ctr vao chuong trinh, ké hoach, nhiém vu duoc giao trong nam.

4. Dy toan chi ngan sach duoc giao hang nam thwe hién ché do ty chu tai
chinh.

Diéu 5. Mitc chi

Mitc chi quy dinh trong Quy ché nay 1a mic t6i da, 4p dung cho céc co
quan, CBCC, NLD theo danh sach tra luong tai KCQ Cuc HKVN. Cubi nam ngan
sach, tuy thudc ngudn kinh phi tiét kiém duoc, Van phong Cuc chu tri, phdi hop
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vo1 Phong Ké hoach — Tai chinh, Phong T chirc can bd trinh Cuc trudng xem
xét, quyét dinh mirc chi cy thé.

Chuong 11
QUY PINH CU THE
Muc 1
NGUON KINH PHI VA CAC NOI DUNG CHI
THU'C HIEN CHE PQ TU CHU

Piéu 6. Ngudn kinh phi quan Iy hanh chinh giao thwe hién ché dé tw
chu

Nguén kinh phi quan Iy hanh chinh giao cho co quan thuc hién ché do tu
cha tir cac ngudn sau:

1. Nguén chi quan 1y hanh chinh dugc giao thuc hién ché do tu chu.

2. Nguén thu hop phap khac theo quy dinh cta phap luét (trir truong hop
phép luat c6 quy dinh khac).

3. Dbi véi cac nguén chi khong thuc hién ché d6 tu chu, chi sy nghiép dugc
giao tir ngan sach nha nudc (phuc vu hoat dong thuong xuyén): thuc hién theo
quy dinh hién hanh cta nha nudc.

Piéu 7. Cac ndi dung chi thuc hién ché @6 tw cha

[E—

. Tién luong va cac khoan phu cap theo lvong cho CBCC.
2. Tién cong va cac khoan phu cép khac cho NLP.

3. Cac khoan trg cip, phu cip khac cho NLD.

4. Tién luong lam thém gio cho CBCC, NLP.

5. Cac khoan déng gbp theo luong.

6. Tién khen thuong theo ché do.

7. Céc khoan thanh toan khac cho c4 nhan theo quy dinh (chi dao tao, boi
dudng trong nudc; chi trg cap thoi viée...).

8. Cac khoan tién dién, nudc, nhién liéu, v¢ sinh moi truong....

9.Tién vat tu vin phong (vin phong pham, céng cu dung cu van phong, vét
tu khac...).
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10. Cac khoan chi cho thong tin, tuyén truyén, lién lac (cudc phi dién thoai,
cudc phi buu chinh, sach nghiép vu...).

11. Chi hoi nghi, hoi thao, tdp huan nghiép vu; chi doan ra, doan vao lam
viéc.

12. Chi cong tac phi (chi phi di lai, phu cép luu tr(, thué phong nghi
khoan/thuc t€...).

13. Chi phi thué muén (thué lao dong hop ddng, thué mudn khac...).

14. Chi mua sdm tai san, trang thiét bi, phuong ti¢n lam viéc; stra chira
thuong xuyén tai san (ngoai kinh phi giao khong tu cha dé sira chita 16n, mua sim
tai san ¢ dinh).

15. Céc khoan chi khac (chi bao hiém phuong tién, cac khoan thué, phi phai
ndp ngan sach nha nudec...).

16. Céac khoan chi tu kinh phi tu chu tiét kiém duoc (chi phuc loti, chi bo
sung thu nhap tang thém...).

17. Chi hd tro cong tac Pang, doan thé trong co quan; chi hd trg ngudi 1am
cong tac phap ché theo quy dinh.

18. Cac khoan chi nghiép vu thuong xuyén phat sinh trong nam: chi nghiép
vu chuyén mon cia nganh, chi tdp huan bdi dudng nghiép vu chuyén mén, chi
dao tao lai trong nudc.

19. Cac khoan chi nghiép vu dic thu thudng xuyén hang nim theo chuc
nang, nhiém vu di duoc co quan c6 thim quyén phan bo, giao du toan thuc hién
ché d6 tu chu theo quy dinh.

20. Cac khoan chi tir cac ngudn kinh phi hop phap khac theo quy dinh cta
phép luat.

Muc 2
MUC CHI, PHUONG THUC, THOI GIAN VA

QUY TRINH THU'C HIEN

Piéu 8. Chi thanh toan ca nhén
1. Tién lwong, phu céap theo luong cia can bo, cong chirc

a) Tién lvong cia CBCC dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh $6
204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 ctia Chinh pha vé ché do tién luong
ddi v&i can bo, cong chuc, vién chic va luc lugng vii trang; Nghi dinh $6
161/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2024 cta Chinh phu quy dinh muc lvong
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co s va ché do tién thuong ddi véi can bo, cong chuec, vién chirc va lyc lugng vii
trang; va cac van ban hudng dan hién hanh hoic sira doi, bod sung, thay thé (néu
co).

b) Cac khoan phu cép theo lwong ctia CBCC dugc thyc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 117/2016/ND-CP ngay 21 thang 7 ndm 2016 cua Chinh phu vé
vigce stra doi1, bo sung mot s6 di€éu ctia Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14
thang 12 nim 2004 ctia Chinh phii; va cac vin ban hudng dan hién hanh hoic stra
doi, bo sung, thay theé (n€u co).

¢) Tién luong ctia CBCC nghi 6m dau, thai san: do co quan Bao hiém xa
hoi chi tra theo ché do quy dinh.

2. Tién cong va phu cip cta lao dong hop dong

a) Tién cong va phu cip cua lao dong hop doéng duoc thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 ctia Chinh
phtl vé hop dong d6i voi mot sé loai cong viée trong co quan hanh chinh va don
vi sy nghiép cong lap; va cac vin ban huéng dan hién hanh hoic sira d6i, bo sung
(n€u co);

b) Tién tién cong va phu cap cia lao dong hop ddng nghi 6m dau, thai san:
do co quan Bao hiém xa hdi chi tra theo ché do quy dinh.

3. P6i voi CBCC, NLD 1a nit nghi thai san theo ché do: duoc hudng 70%
muc chénh I¢ch bao Iuu thu nhap trén lvong va cac khoan phu cap hién hudng
(khong bao gom phu cap cong vu).

4. Céac khoan dong gop theo luong

a) Cac khoan déng gop theo luong bao gom: bao hiém x3 hoi, bao hiém y
té va bao hiém that nghiép;

b) Bdi tugng va ty 16 trich ndp: thuc hién theo quy dinh ctia Luat Bao hiém
xa hoi va cac van ban quy dinh hi¢n hanh.

5. Phuong thirc chi tra, trich ndp

- Chi tra tién luong, tién coéng: 01 lan/thang vao tai khoan c4 nhan cua
CBCC, NLb.

- Trich ndp céc khoan theo lwong: 01 lan/thang vao ngan sach nha nudc.
6. Thoi gian chi tra, trich ndp: Tir ngay 01 dén ngay 10 hang thang.
7. Tién luong lam viéc vao ban dém, lam thém gio

a) CBCC, NLP lam viéc vao ban dém, thém gid phai dugc bé tri nghi bu
theo quy dinh. Truong hop khong bo tri dugc nghi bu va dugc Thu truéng don vi
phé duyét thi duogc thanh toédn tién lam thém gio.
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b) CBCC, NLD lam viéc vao ban dém, thém gio thuc hién theo quy dinh
ciia BO Luat lao dong ngay 20 thang 11 ndm 2019, Nghi dinh s 145/2020/ND-
CP ngay 14 thang 12 nam 2020 ciia Chinh phil quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mét sb diéu cua BO Luat Lao dong vé diéu kién lao dong va quan h¢ lao
dong; cac vin ban huéng dan hién hanh va sira ddi, bd sung, thay thé (néu co)

¢) Pbi véi nguoi lao dong hop dong, tién 1am thém gio duge quy dinh trong
hop ddng lao dong.

d) Quy trinh thanh toan:

- Ho so thanh toan tién luong 1am viéc vao ban dém, thém gio:

+ Gidy dé nghi thanh toan;

+ Bang cham cong lam viéc vao ban dém, 1am thém gid tai Phu luc sé 07
hodc Gidy bao lam thém gid theo mau biéu tai Phu luc sé 01 (st dung trong
truong hop cac co quan, CBCC, NLD lam thém gi¢ khong thuong xuyén dugce
Lanh dao Cuc phu trach theo linh vuc phé duyét;

+ Bang thanh toan tién lam thém gio theo mau biéu tai Phu luc s6 08 dinh
kem.

- Thoi gian thanh toan: Vian phong thyc hién thanh toan cham nhét sau 07
ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc day du hd so dé nghi thanh toan theo quy
dinh tai Quy ché nay.

8. Chi tro cép tho1 viéc

- Thim quyén, trinh tu, thu tuc giai quyét tho1 viéc, muc chi tro cép thoi
vi¢c thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nam
2025 ctia Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chirc; Nghi
dinh s6 300/2026/ND-CP ngay 29 thang 7 nam 2026 cua Chinh phu stra d6i, bo
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 170/2025/ND-CP ngay 30 thang 6 nam 2025
ctia Chinh phu; va cac van ban stra doi, bd sung, thay thé khac (néu co).

- Hinh thuc chi: Chuyén khoéan vao tai khoan cd nhan can by, cong chuc
duogc cap co thim quyén phé duyét.

9. Chi trg cip, phu cip khac:

a) Chi tién khodn rira xe, hit bui xe 6 t6 cho i xe:

- O t6 phuc vu chung tir 7-16 chd ngdi, 6 t6 chuyén dung: 600.000
d/xe/thang.

- O t6 phuc vu chung tir 4-6 chd ngdi: 500.000 d/xe/thang.
b) Céc khoan trg cip, phu cip, bdi dudng khac:
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Thuyc hién theo quy dinh hi€n hanh cta Nha nudc, phu hop voi tinh hinh
can doi ngan sach ciia KCQ Cuc HKVN va dugc Cuc trudng phé duyét.

10. Chi dao tao, bdi dudng

- Cyc HKVN chi thanh toan d6i véi nhitng trudng hop coéng chic duogc ctr
di boi dudng (vé 1y luan chinh tri, kién thirc quc phong — an ninh, k§ ning quan
1y nha nudc, kién thirc quan ly chuyén nganh, chuyén mon, nghi€p vu, hdi nhap
qudc té, dao dirc cong vu, nghé nghiép, ngoai ngit, tin hoc) theo quyét dinh cua
Cuc truong Cuc HVKN, trong d6 ghi rd ngudn kinh phi do Cuc HKVN chi tra.

- Chumg tir dé nghj thanh toan gdm:
+ Thong bao chi€u sinh cua co s& dao tao;
+ Quyét dinh cir di hoc;

+ Chirng tur thu cua co s¢ dao tao hodc hoa don tai chinh, hop déng dich vu
ky két véi co so dao tao.

Piéu 9. Chi thanh toan dich vu cong cdng, thong tin, tuyén truyén, lién
lac

1. Chi thanh toan st dung dién, nudc:

Miic chi thanh toan tién dién, nudc sinh hoat hang thang cin cir theo thong
s6 do duoc tai cong to dién, cong to nude va don gid do co quan c6 tham quyén
quy dinh; c¢6 héa don chimg tir diing quy dinh phap luat ciia don vi cung cép dich
vu trén nguyén tac dam bao str dung hop 1y, tiét kiém, chong lang phi.

2. Chi thong tin lién lac, cudc phi buu chinh vién thong:

- Chi cudc phi dién thoai: Hing thang, can cir héa don cudc phi dién thoai
do don vi cung cép dich vu thong bdo, trén co s& xac nhan va ho so dé nghi thanh
toan, Van phong Cuc thuc hi¢n thanh toan cho don vi cung cép dich vu theo quy
dinh trén nguyén tdc dam bao tiét kiém, hiéu qua.

- Chi cuéc phi buu chinh: Van phong Cuc c6 trach nhiém mé s6 theo ddi
va thuc hién xac nhan sd lugng cong van, tai liéu gui di hang ngay.

Hing thang, can cr x4c nhan ctia bd phan van thu (43 thyc hién kiém tra,
d6i chiéu sb luong cong van, tai liéu giri di trong thang) va hoa don tai chinh hop
1€, Van phong thuc hién thanh toan cudc phi buu chinh cho don vi cung cép dich
vu theo quy dinh.

- Ché d6 chi tai liéu, sach chuyén mon, thu vién phéap luat: Thuc hién chi
trén tinh than dam bao hop 1y, diing chuyén mén, tiét kiém, chong lang phi.

3. Chi thanh toan tién xang, dau xe 6 t6 phuc vu cong tac:
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a) Thuc hién theo quy ché st dung xe 6 t6 tai Quyét dinh 1347/QD-CHK
ngay 23 thang 6 nam 2022 cua Cuyc truong Cuc HKVN.

b) Mt chi tién xdng, dau xe 6 t6: Thanh toan theo hoa don thuc té st dung
trén co so chimg tir, hoa don hop phép, hop 18 theo quy dinh va theo nguyén tic
dam bao tiét kiém, hiéu qua.

¢) Quy trinh thanh todn tién nhién liéu

- PAu nam ngan sach, Van phong Cuc td chirc, trién khai thu tuc lua chon
don vi cung cip xang dau theo quy dinh d4u thau mua sdm hang héa, dich vu.

- Hang thang, can cr diéu khoan quy dinh vé thoi gian, thanh phan ho so
thanh toan néu trong Hop dong ky két véi don vi cung cap, cin ctr quy dinh tai
cac quy dinh noi bo lién quan, Vian phong Cuc thanh toan chi phi xang dau cho
nha cung cap theo quy dinh.

4. Chi v¢ sinh, moi truong (lau don vé sinh dinh ky; thu gom van chuyén
xtr 1y rac thai; phun thudc diét mudi, con tring...): Cin c& hop dong, hoa don,
chtng tir ciia don vi cung cap dich vu, Van phong thyc hién thanh toan theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 10. Chi vét tw vin phong pham

1. Khoan chi vin phong pham sir dung cho ca nhan CBCC, NLD va can b
biét phai dén:

- Mtic khoan ti da: 200.000 d/nguoi/thang.

- Hinh thirc khoan: hing quy, cin c vao danh sach bang luong dugc ban
hanh, Vin phong lam thi tuc chuyén khoan vao tai khoan ¢4 nhan CBCC, NLP.

- Danh myc vin phong pham khoan cho ca nhan gém: but bi, but chi, bat
x6a, but nhé dong, thude ké, dap ghim nho, tay, so cong tac.

- CBCC, NLD nghi thai san, di hoc tap & nudc ngoai trén 30 ngay/thang thi
khéng thuc hién khoan van phong pham thang do.

H?mg nam, can ¢t sd thuc chi ctia ndm trude va du kién nhu cau nhiém vu
cua nam du toan, Van phong Cuc bao cdo Lanh dao Cuc xem xét, diéu chinh murc
chi cho phu hop.

2. Chi vat tu vin phong pham dung chung cho Khéi co quan Cuc HKVN:

- Thyc hién mua sim theo quy dinh ctia Luat Dau thau va cac van ban
huéng dan hién hanh hodc stra d6i, bo sung, thay thé (néu co).
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- Phuong thire thuc hién: sau khi mua sim van phong pham theo quy dinh,
Vin phong theo ddi, 1am thu tuc cip phat cho cac Phong, Van phong, Thanh tra
Hang khong Viét Nam.

- Danh muc vt tu van phong pham phuc vu chung cho cong tac chuyén
mon bao gom: Gidy A3, gidy A4, gidy may fax, gidy nén; myc may in, may dap
ghim (loai to), may duc 18; s6 cong van di, dén; cip luu trit tai liéu, bang dinh dan
gay s, bia so....

3. Vat tu van phong phuc vu cac nhiém vu dot xuét, can thiét; Cuc HKVN
c6 ké hoach td chirc hoi nghi, hoi thao co sb luong tai li¢u 16n: cac co quan chu
tri ¢6 trach nhiém phédi hop véi Vian phong Cuc xac dinh nhu cau vé s lugng,
chung loai, kinh phi mua vat tu phi hop véi tinh chat cong viéc, dam bao tiét
kiém, hi€u qua.

Pic¢u 11. Chi doan ra, chi hdi nghi, hdi thio, tip huin nghiép vu

1. Ché d6 chi doan ra, chi hoi nghi, hoi thao, tap huin nghiép vu dugc thuc
hién theo quy dinh tai cac van ban sau:

a) Thong tu sd 140/2025/TT-BTC ngay 30 thang 12 nim 2025 cta Bo
treong Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi di cong tac ngan han & nudc
ngoai do ngan sach nha nudc bao dam kinh phi.

b) Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 cta BO trudng
Bo Tai chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché do chi hoi nghi; Thong tu sb
12/2025/TT-BTC ngay 19 thang 3 nam 2025 cta Bo truong Bo Tai chinh sira doi,
bd sung mot s6 diéu ciia Thong tu sb 40/2017/TT-BTC.

¢) Thong tu s6 35/2026/TT-BTC ngay 31 thang 3 nim 2026 cta Bo trudng
B6 Tai chinh quy dinh ché do tiép khach nudc ngoai vao lam viée tai Viét Nam,
ché d6 chi t6 chirc hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam va ché do tiép khach
trong nudc.

d) Cac van ban stra doi, b sung, thay thé (néu c6).

2. Can cu du toan va quyét dinh t6 chic hoi nghi, hoi thao, tap huan da
dugc Lanh dao Cuc phé duyét, cac co quan chu tri, phéi hop thuc hi¢n nd1 dung
chi, muc chi va quy trinh thanh todn chi nhu sau:

a) Chi thué hoi truong trong nhimng ngay to chtrc hdi nghi (trong truong hop
phong hop ctia Cuc HKVN khéng dap tmg duoc sb luong dai biéu tham du); thué
may chiéu, trang thiét bi, phong hop truc tiép phuc vu hdi nghi: thanh toan theo
hop dong, hoa don thuc té voi nha cung cip.
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b) Chi tién vin phong pham phuc vu hoi nghi; tai liéu, van phong pham
phat cho dai biéu tham dy hoi nghi: thanh toan theo hop ddng, hoa don thuc té
v6i nha cung cap.

¢) Chi thu lao va cac khoan cong tac phi cho giang vién, bao cdo vién d6i
voi hoi nghi tap huén nghi¢p vu, céac 1op phé bién, khoa huan luyén nghiép vu,
quan triét trién khai co ché, chinh sach cia Pang va Nha nudc; chi boi dudng
nguoi ¢6 bdo cdo tham luén trinh bay tai hdi nghi: thanh toan theo quy dinh tai
Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 cta Bo truong Bo Tai
chinh va cic van ban sira d6i, bd sung, thay thé (néu co).

d) Tién thué phuong tién dua dén dai biéu tir noi nghi dén noi t6 chirc cude
hop trong truong hgp Cuc khong c6 phuong tién hodc c6 nhung khong dap tng
duoc sb luong dai biéu: thanh toan theo hop déng, héa don thuc té v&i nha cung
cap.

e) Chi giai khat gitta gid; muc chi toi da 50.000 dong/nguoi/budi (nira
ngay). Can ctr dé thanh toan tién giai khat gitra gio 1 Gidy moi va danh sach dai
biéu tham du hoic sb lugng dai biéu tham du duoc Lanh dao Cuc phé duyét.

g) Cac khoan chi khac: Chi khanh tiét, trang tri hoi truong va cac khoan chi
lién quan truc tiép dén cong tac to chic hoi nghi: thanh toan theo hop dong, hoa
don thuc té voi nha cung cip trén nguyén tic tiét kiém, hiéu qua.

3. Pbi voi khoan chi khen thudng thi dua trong cudc hop tong két hang
nam, chi cho cong tac tuyén truyén khong duoc tinh trong kinh phi to chirc hoi
nghi, ma phai tinh vao khoan chi khen thuéng, chi tuyén truyén ctia Cuc: mic
thanh toan theo quy dinh cua Luét Thi dua khen thudng.

4. Quy trinh thanh toan chi hdi nghi, hoi thao, tap huén nghiép vu:

a) Ho so thanh toan:

- Giay dé nghj thanh toan theo mau quy dinh kém theo bang du toan, quyét
toan chi tiét cac khoan chi, ho so lién quan va hop dong cung cap cac dich vu véi
don vi ¢6 chirc nang cung ung dich vu.

- Ké hoach t6 chtrc, gidy moi, bién ban 1am viéc voi don vi to chtrc hoi nghi
hodc tuyén truyén kém anh maket, tai liéu hoi nghi, san pham... ¢6 danh sach ky
nhan tirng ¢4 nhan va Lanh dao don vi ky xac nhan.

- Chuong trinh hoi nghi chinh thurc va danh sach dai biéu thyuc té tham du
c6 xac nhan cua Lanh dao don vi va cac tai li¢u khac co lién quan (bdo c4do hoi
nghi, bdo cdo tham luan...).

- Ho so, chimg tir chi hop phap theo dang ndi dung va dinh muc chi dugc
phé duyét.
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- Pdi véi cac dich vu, hang hoa phuc vu hoi nghi, hoi thao, tap huén thuc
hién ky két hop ddng véi don vi cung cép dich vu (in an, photocopy tai liéu, bién
dich tai liéu, phién dich (dich néi, dich dudi), thué hoi truong, thiét bi...): don vi
chu tri to chitc hoi nghi c6 trach nhiém phdi hop véi Ban Quan 1y du an Cuc
HKVN thue hién viéc Iwa chon va ky két hop dong véi don vi cung cap theo quy
dinh cua phap luat hién hanh.

b) Thoi gian thanh toén:

Sau khi két thiic hoi nghi, hoéi thao, tap huén: céc co quan phai hoan tat ho
so thanh toan kinh phi t6 chirc hoi nghi, hoi thao, tap huan nghiép vu gii vé Van
phong Cuc trong thdi han 10 ngay ké tir ngay két thuc cong viéc dé 1am thu tuc
thanh toan.

Van phong Cuc khong thanh toan cac truong hop phat sinh nd1 dung chi
ngoai du toan hodc murc chi vuot dinh mirc dugc cap c6 thim quyén phé duyét.

5. Can clr du toan va quyét dinh ctir CBCC, NLD di cong tac nude ngoai da
dugc Lanh dao Cuc phé duyét, cac co quan chu tri, phéi hop thuc hién ndi dung
chi, mc chi va quy trinh thanh todn chi theo quy dinh tai Thong tu sb
140/2025/TT-BTC ngay 30 thang 12 ndm 2025 cua B¢ truong B Tai chinh quy
dinh ché d6 cong tac phi di cong tac ngan han & nudc ngoai do ngan sach nha
nudc bao dam kinh phi.

Piéu 12. Chi cong tac phi trong nwéc
1. Quy dinh chung vé cong tac phi:

a) Cong tac phi 1a khoan chi phi dé tra cho ngudi di cong tac trong nudc,
bao gém: Chi phi di lai, phu cip luu tra, tién thué phong nghi noi dén cong tac,
cuoc hanh ly va tai liéu mang theo dé 1am viéc (néu co);

b) Thoi gian dugc hudng cong tac phi 1a thoi gian cong tac thuc té theo van
ban (cong vin, to trinh, quyét dinh, gidy mdi...) c6 phé duyét ciia Lanh dao Cuc
HKVN cir di cong tac (bao gdm ca ngdy nghi, 1&, tét theo lich trinh cong tac, thoi
gian di duong, dia diém cong tac) va phé duyét cia Lanh dao Cuc hoac lanh dao
Phong ctr dich danh cong chirc di cong tac. Chanh Thanh tra s& ky cac Quyét dinh
cur cong chire, thanh tra vién di cong tac thugc pham vi nhiém vy thanh tra theo
quy dinh cua Luat Thanh tra;

¢) Piéu kién dé dugc thanh toan cong tac phi bao gom:
- Thyc hi¢n ding nhi¢m vu duogc giao.

- Puoc thu truéng co quan, don vi ctir di cong tac hodac dugc moi tham gia
doan cong tac.
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- C6 du cac chimg tir dé thanh todn theo quy dinh tai Quy ché nay.

d) Nhiing truong hop sau day khong dugc thanh toan cong tac phi:

- Thoi gian diéu tri, diéu dudng tai co so y té, nha diéu dudng, dudng strc.

- Nl}ﬁ:ﬂg n,gély hoc & truong, 16p ddo tao tap trung dai han, ngan han da duoc
huong ché do doi véi nguoi di hoc.

- Nhitng ngay lam viéc riéng trong thoi gian di cong tac.

- Nhitng ngay duoc giao nhiém vy thuong tra hodc biét phai tai mot dia
phuong hoic co quan khac theo quyét dinh cta cip c6 tham quyén.

d) Lanh dao Cuc HKVN, Chanh Thanh tra Hang khong Viét Nam xem x&t,
can nhic khi quyét dinh cir nguoi di cong tac (vé sd luong ngudi va thoi gian di
cong tac) bao dam hiéu qua cong tac, sir dung kinh phi tiét kiém. Déi véi doan
cong tac gdm nhiéu Phong tham gia, s6 luong nguoi tham gia doan cong tic gdm
Phong chu tri: t6i da 02 ngudi; Phong phdi hop: 01 ngudi. Trong truong hop dic
bi¢t, Phong chu tri bdo cdo Lanh dao Cuc phé duyét s6 luong theo thuc té.

2. Can clr Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 ndm 2017 cua Bo
truéng Bo Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi; Thong tu
s6 12/2025/TT-BTC ngay 19 thang 3 nam 2025 cua Bo truéng Bo Tai chinh stra
ddi, bd sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 40/2017/TT-BTC; cAc van ban sira doi,
bd sung, thay thé (néu c6) va dic diém tinh hinh hoat dong, du todn ngan sach nha
nudc cua Cuc HKVN, cac ndi1 dung, tiéu chuan chi, dinh muc chi cong tac phi
trong nude dugc quy dinh cu thé nhu sau:

2.1. Thanh toén tién chi phi di lai:

a) Trudng hop di cong tac bang xe 6 t0 ctia co quan: Thuc hién theo quy
ché st dung xe 6 t6 cia Cuc HKVN tai Quyét dinh sé 1347/QD-CHK ngay 23
thang 6 nam 2022 cua Cuc truong Cuc HKVN.

b) Thanh toan theo hoa don thuc té:

* Can ctr tinh chét cong viéc cua chuyén di cong tac va trong pham vi ngudn
kinh phi dugc giao; thu truéng co quan, don vi xem xét duyét cho can b, cong
chtrc va nguoi lao dong dugc di cong tic bang phuong tién may bay, tau hoa, xe
6 t6 hodc phuong tién cong cong hoidc cac phuong tién khac bao dam nguyén tic
tiét kiém, hiéu qua.

* Nguoi di cong tac duoc thanh toan tién chi phi di lai bao gdm:

- Chi phi chiéu di va vé tir nha hodc co quan dén san bay, ga tau, bén xe; vé
may bay, vé tau, xe van tai cong cong (xe bus hodc xe 6 t6 khach) dén noi cong
tac va theo chiéu nguorc lai.
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- Chi phi di lai tai dia phuong noi dén cong tac: Tir chd nghi dén chd lam
viéc, tir san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (lugt di va luot Vé).

- Cudc, phi di chuyén bang phuong tién duong bd, duong thiry, dudng bién
cho ban than va phuong tién cua nguoi di cong tac.

- Cuéc tai lidu, thiét bi phuc vu tryc tiép cho chuyén di cong tac ma nguoi
di cong tac da chi tra.

- Cudc hanh 1y ctia nguoi di cong tic bang phuong tién may bay trong
truong hop gia vé khong bao gdm cudc hanh 1y mang theo.

Truong hop co quan, don vi noi dén cong tac da bd tri phuong tién van
chuyén thi nguoi di cong tac khong duoc thanh toan cac khoan chi phi nay.

* Truong hop di cong tac bang tau, xe, may bay, dich vu cong cong cac
chung tir can c6 dé thanh toan nhu sau:

- Pi bang phuong tién di lai bang duong bo bao gdm: Vé tau hoa, vé xe
khach, vé xe bus, vé tau thuy qua pha, qua do, phi st dung duong bo va cudce
chuyén chd tai liéu phuc vu cho chuyén di cong tac (néu c6) ma ngudi di cong tac
da truc tiép chi tra trong trudng hop di tdu hoa. Gia vé cac loai hinh néu trén
khong bao gém cac chi phi dich vu khac nhu: tham quan du lich, cac dich vu dac
biét theo yéu cau ca nhan.

- Pi bang phuong tién méay bay bao gdm: Ban sao vé dién tu, the 1én tau
bay (boarding pass), Phiéu thu hodc hoa don tai chinh cta cac hing hang khong.
Truong hop mét thé 1én tau phai ¢6 xac nhan cia lanh dao cir di cong tac.

Nguoi di cong tac duoc phé duyét di cong tac bang vé may bay cé trach
nhiém ding ky mua vé may bay voi Vin phong va chuyén mot ban copy cong
van, quyét dinh, gidy moi...co phé duyét cia Lanh dao Cuc HKVN cho Vin
phong Cuc dé 1am cin cr mua vé may bay ctia Téng cong ty HKVN-CTCP hoic
cac hang hang khong khac.

¢) Thanh toan khoan kinh phi sir dung 6 t6 khi di cong tac, khoan tién ty
tic phuong tién di cong tac (bao gém chi phi chiéu di va vé tir nha hodc co quan
dén san bay, ga tau, bén xe khi di cong tac)

- CBCC, NLD khong c6 tiéu chuan dugc bd tri xe 6 to khi di cong tac,
nhung néu di cong tac cach try s¢ co quan tir 10 km tré 1én (d6i v6i cac xa thude
dia ban kinh té xd hoi kho khan, dic biét kho khan theo cac Quyét dinh cua Thu
tuéng Chinh phi) va tir 15 km trd 1én (d6i v6i cac xa con lai) ma tu tac bang
phuong tién cd nhan ctia minh thi dugc thanh toan khoan tién tu tac phuong tién
bang 0,2 lit xang/km tinh theo khoang cach dia giéi hanh chinh va gia xing tai
thoi diém di cong tac (1 nguoi/l chuyén cong tc).
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- Nguoi di cong tac khong phai cung cap hoa don ching tir khi thuc hién
thanh toan theo hinh thirc khoan kinh phi nay.

2.2. Thanh toan phu cap luu tra:

- Phu cap luu tra 13 khodn tién hd tro thém cho nguoi di cong tac ngoai tién
lwong do co quan, don vi ctr ngudi di cong tac chi tra, duoc tinh tir ngdy bat dau
di cong tac dén khi két thuc dot cong tac trd vé co quan, don vi (bao gdm thoi
gian di trén dudng, thoi gian luu tra tai noi dén cong tac). Mtc phu cap luu tri dé
chi tra cho nguoi di cong tac 1 300.000 dong/ngay.

- Trudng hop di cong tac trong ngdy (di va vé trong ngay):

+ Tai khu vuc cach tru s& Cuc HKVN tir 20 km dén 50 km: cén ctr theo sb
gid thyc té di cong tac, 1am viée trong ngay (khong qua 8 gid), theo thoi gian phai
lam ngoai gid hanh chinh (khong qua 4 gid/ngay, bao gom ca thoi gian di trén
duong), quing duong di cong tac, mirc phu cap luu tra duoc thanh toan 1a 12.500
d/gio;

+ Tai khu vuc cach tru s¢ tor 50 km tré 1€n: Mttc phu cép luu tra dé chi tra
cho ngudi di cong tac 1a 300.000 ddng/ngudi/ngay.

- CBCC, NLD ¢ dét lién duoc cir di cong tac lam nhiém vu trén bién, dao
thi dugc huong murc phu cip luu tra 13 400.000 dong/ngudi/ngay thuc té di bién,
dao (ap dung cho ca nhimg ngay 1am viéc trén bién, dao, nhitng ngdy di, vé trén
bién, dao). Can ct&t quy dinh ctia phap luét vé bién, dao, cac co quan, don vi chu
dong bao cdo va trinh Lanh dao Cuc phé duy¢t dia diém cong tac thudc danh muc
bién, d4o khi trién khai ké hoach 1am can ct thanh toan phu cp theo quy dinh.

Truong hop mot sd nganh dic thu da duoc cip c6 tham quyén quy dinh vé
ché do khi di cong tac trén bién, dao thi duoc chon ché do quy dinh cao nhat (phu
cap luu tri hodc chi bdi dudng) dé chi tra cho nguoi di cong tac.

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

a) Theo muc khoan:

- Lanh dao Cuyc va can bd lanh dao tuong duong dugc huong hé $6 phu cép
chitc vu theo chirc danh 1anh dao dé tir 0,8 dén 1,20:

+ Pi cong tic tai cac thanh phd tryc thudc trung wong: 800.000
ddng/ngay/nguoi;

+ Pi cong tac tai cac tinh: 600.000 ddng/ngay/nguoi.
- Cac d6i tuong CBCC, NLD con lai:

+ Pi cong tic tai cac thanh phd tryc thudc trung wong: 600.000
ddng/ngay/nguoi;
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+ Pi cong tac tai cac tinh: 500.000 ddng/ngay/nguoi.

- H6 so, chtng tir thanh toan ché d6 khoan phong nghi: ngoai cac yéu cau
chung vé thanh toan cong tac phi nguoi di cong tac phai 1ap Phiéu bao dat phong
nghi (theo miu biéu tai Phu luc s6 02 ctia Quy ché nay). Trudng hop di cong tac
theo doan va thong nhat phuong 4n thanh toén tién phong nghi theo mirc khoan
thi 1ap 01 Phiéu bao dat phong nghi c6 x4c nhan ciia cac CBCC, NLD di cong téc,
truong doan ky x4c nhén.

b) Theo hoa don thuc té:

Trong truong hgp ngudi di cong tdc khong nhan thanh todn theo hinh thic
khoan tai diém a) Diéu nay thi dugc thanh toan theo gia thué phong thuc té (c6
hoa don, chtng tir hop phép theo quy dinh cta phép luét), cu thé:

- Lanh dao Cuc va can bo lanh dao tuong dwong dugc huong hé sé phu cap
chirc vu theo chirc danh 1dnh dao do tir 0,8 dén 1,20:

+ Pi cong tac tai cac thanh phd truc thudc trung uwong: 1.200.000
d6ng/ngay/phong theo tiéu chuan mot ngudi/mot phong;

+ Di cong tac tai cac tinh: 800.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuin mot
nguoi/maot phong.

- Cac CBCC, NLD con lai:

+ Pi cong tac tai cac thanh phd truc thudc trung uwong: 1.200.000
d6ng/ngay/phong theo tiéu chuin hai ngudi/mot phong;

+ Pi cong tac tai cac tinh: 900.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chuan hai
nguoi/mot phong”.

* Lyu v: Noi dung hoa don phai day du tiéu thirc nhu: tén nguoi duoc ctr di
cong tac hoac tén 1a Van phong Cuc Hang khong Viét Nam, dia chi cua Cuc
HKVN; hoa don phai ghi rd ndi dung thué phong nghi tir ngay bat dau sir dung
dén ngay két thuc str dung, sd phong, sé dém luu tra, don gia, thanh tién.

¢) Truong hop nguoi di céng tac do phai hoan thanh cong viéc dén cubi
ngay, hoac do chi dang ky dugc phuong tién di lai (vé may bay, tau hoa, 0 t0) tur
18h dén 24h cung ngay, thi dugc thanh toan tién nghi ctia nira ngay nghi thém
(bao gdm ca hinh thtrc thanh toan khoan va thanh toan theo hoa don thuc té) tdi
da bang 50% muc thanh toan khoan tién thué phong nghi tuong tng cia timg ddi
tugng; khong thanh toan khoan tién khoan thué phong nghi trong thoi gian di qua
dém trén tau hoa, thuyén, tau thiy, may bay, 6 to va cac phuong tién di lai khéc.

2.4. Thanh toan khoan tién cong tac phi theo thang
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a) P6i twong duoc thanh toan: Cac CBCC, NLD thuong xuyén di cong tac
lwu dong trén 10 ngay/thang do Lanh dao Cuc phé duyét gom :

- Cong chitrc, lao dong thuoc KCQ Cuc HKVN duoc giao nhiém vu thuc
hién giao, nhan cong van, tai li¢u vdi cac co quan co lién quan.

- K¢é toan, chuyén vién giao dich v6i Kho bac, ngan hang, co quan Thué,
co quan bao hiém x3 hoi, bao hiém y té, co quan cép visa, ho chiéu.

b) Mitrc khoan: mirc khoan tién cong tac phi theo thang cho ngudi di cong
tac luu dong dé hd tro tién giri xe, xang xe theo murc: 600.000 dong/ngudi/thang.

¢) Céac dbi tuong dugc huong khoan tién cong tac phi theo thang néu dugc
Lanh dao Cuc cu di thuc hién nhiém vu theo cac dot cong tac cu thé, thi dugc
thanh toan ché do cong tac phi theo quy dinh tai Quy ché nay va van dugc huong
khoan tién cong tac phi khoan trén néu di cong tac luu dong trén 10 ngay/thang.

d) Ching tur thanh toan:

Can ctir Quyét dinh ctia cip c6 tham quyén phé duyét, Gidy dé nghi thanh
toan ctia ngudi duge hudng, Vin phong thuc hién chi tra tién khoan cong tac phi
theo thang vao tai khoan lvong ctuia nguoi lao dong.

3. Quy trinh, hd so tam Gng, thanh toan cong tac phi

a) Ho so tam tng:

- Gidy dé nghi tam tmg.

- Gidy moi, van ban trung tap hodc ké hoach cong tac da dugce Thu truong
don vi phé duyét va ctr di cong tac.

- Quyét dinh cit CBCC, NLD di cong tac, lich lam viéc.

- Dy toan kinh phi doan di cong tac: day di danh muc cac khoan kinh phi
phat sinh cho dot cong tac, ghi cu thé tir ngay dén cong tac tai timg dja diém cong
tac (sb luong, don gia, thanh tién).

- Thoi gian tam Gng: Trong vong tir 05 dén 10 ngay trudc khi bat dau
chuyén cong tac, CBCC, NLD nop day dii hd so dé nghi tam mg theo quy dinh
vé Vin phong Cuc, trir cac truong hop thuc hién nhiém vu cong tac dot xuét theo
yéu cau cua Lanh dao Cuc.

- Thoi gian thanh toan tam Umg:

+ Nguoi di cong tac phai dam bao hoan tam tng day du hd so tai diém b)
khoan 3 Piéu nay trude ngdy 15 cta thang lién ké tiép theo thang duoc tam tng
va chiu hoan toan trach nhi¢m trudc phap luét néu dé xay ra tinh trang thanh toan
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tam (mg cham, muodn hodc hd so thanh toan khong dang theo quy dinh cua phép
luat;

+ Nguoi di cong tac chua thanh toan kinh phi da tam tng dot trudc thi
khong duoc tiép tuc tam tng cong tac phi, trir truong hop ¢6 vin ban xac nhan
ctia Lanh dao Cuc vé viée ctr nguoi lao dong di cong tac lién tiép trong thoi gian
dai.

b) Ho so thanh quyét toan

- Gidy dé nghi thanh toan tam tmg (néu da tam tng) hodc Gidy dé nghi
thanh toan (néu khong tam tmg).

- Quyét dinh, cong vin, gidy moi, van ban trung tdp tham gia doan cong tac
dugc Lanh dao Cuc phu trach phé duyét $6 lwgng nguoi, $6 phong churc nang, thoi
gian, dia diém di cong tac, trong do6 lanh dao Cuc hoac 1anh dao Phong cir dich
danh cong chirc di cong tac.

- Hop ddng cung cdp vé may bay, Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop
d6ng, hoa don tai chinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Cubng vé may bay, thé 1én may bay.

- Gidy di duong (theo mau quy dinh tai Phu luc s6 03) duoc ky duyét, dong
dau xac nhan cta Cuyc theo phan cap sau day:

+ Lanh dao Phong chuyén mon chiu trach nhi€ém xac nhan dia diém, thot
gian di cong tac trong Gidy di dudng cia CBCC, NLD thudc Phong minh quan
ly;

+ Lanh dao Van phong xac nhan Giéy di duong cua Lanh dao Cuc, céac
Trudng phong va CBCC, NLD thudc Phong khi Truéng phong di vang;

+ Gidy di duong c6 day du chir ky va dong ddu xac nhan cua noi dén cong
tac (hodc cua khach san, nha khach noi cu trua).

- Céc loai hoa don, bién lai, vé tau/xe theo quy dinh.

- Bang ké d6 dai quang dudng di cong tac ddi véi dia diém dén cong tac co
x4c nhan cua Truéng phong truc tiép quan 1y can bo (Ap dung khi thanh toan
khoan chi phi di lai).

- Céc ho so khac theo quy dinh (chuong trinh, ké hoach cong tac dwgce Lanh
dao Cuc phé duyét, bao cdo cong tac, bao céo tham dinh, Bién bén/Quyét dinh
phé duyét/lua chon nha cung cép dich vu.

- Ddi vé6i cac doan cong tac co sy tham gia cia cac d6i twong 1a khach moi
thudc co quan, don vi khac trong thanh phan doan cong tac ma thu truong don vi
thuc hién thanh toan cho ca doan tién cong tac phi (bao gdm ca dbi tuong khach
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moi, néu cd) thi phai ghi rd trong gidy moi hodc van ban moi tham gia doan, hoac
quyét dinh ctr doan di cong tac.

- Cac hd so, chung tir khac theo quy dinh.
4. Thoi han thanh quyét toan

- Trong vong tir 05 dén 10 ngay 1am viéc ké tir ngay két thuc dot cong tac
va trude ngdy 15 cta thang lién ké tiép theo (d6i voi doan c6 tam tng), cac doan
cong tac, hoac CBCC, NLD duogc cu di cong tac co trach nhi€ém hoan tt ho so
thanh toan di cong tac giri vé Van phong (bd phan Tai vu) dé thanh quyét toan
theo ché d6 quy dinh tai Quy ché nay.

- Trong vong 02 ngay lam viéc ké tir ngay két thic dot cong tac, ngudi di
cong tac co trach nhiém chup thé 1én tau bay gui vé dia chi mail Vanphong-
vemaybay@caa.gov.vn dé Vian phong thuc hién thanh todn vé may bay cho doan
cong tac. Truong hop bat kha khang (khong khuyén khich) nguoi di cong tac 1am
that lac cudng vé may bay can c6 xac nhan cta Linh dao Phong da cir di cong tac
vé viéc that lac thé 1én tau bay va chiu trach nhiém giai trinh véi co quan thanh
tra, kiém toan vé viéc mat cudng vé may bay (khi c6 yéu cau).

Piéu 13. Chi phi thué muwén

1. Chi bién dich, phién dich (néu co)

- Mtrc chi bién dich, phién dich dugc thuc hi¢n theo du toan dugce phé duyét
nhung khong vuot dinh mitc quy dinh tai Thong tu sé 35/2026/TT-BTC ngay 31
thang 3 nam 2026 cua Bo truong Bo Tai chinh quy dinh ché d6 tiép khach nudc
ngoai vao lam viéc tai Vi¢t Nam, ché do chi td chirc hoi nghi, hoi thao quéc té tai
Viét Nam va ché do tiép khach trong nudc va cac van ban stra doi, bo sung, thay
thé (néu co).

- Uu tién stt dung CBCC, NLD cta KCQ Cuc HKVN thyc hién cong tac
bién dich tai li¢u, phién dich. Mirc thanh toan t6i da bang 50% murc chi bién dich,
phién dich theo quy dinh tai Thong tu s6 35/2026/TT-BTC.

- Vi¢c thué ngoai bién dich tai liéu, phién dich dugc thuc hién, thanh toan
trén co s& hop dong ky két v6i don vi ¢6 chirc nang cung tng dich vu hodc ca
nhan c6 kha ning dap ung yéu cau (kém theo so yéu Iy lich va vin bang chimg
chi phu hop c6 chimg thuc). Phong Phap ché-Hop tac qudc té c6 trach nhiém lya
chon don vi, ¢4 nhan thyc hi¢n va ky két hop déng theo quy dinh.

- Quy trinh thanh toan tién thué bién dich, phién dich

Hb so thanh toan gom:

+ Gidy dé nghi thanh toan;
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+ Hop dong thué bién dich, phién dich va Bién ban nghiém thu thanh ly
hop ddng.

Truong hop bén cung cép dich vu 13 phap nhan can kém theo hoa don,
chung tir hop phép khac.

Truong hop bén cung cip dich vu 1a c4 nhan, trong hop dong ky két phai
c6 diéu khoan quy dinh 10 vé viéc thue hién khau trir thué thu nhap cé nhan theo
quy dinh hi¢n hanh.

+ Ho so nang luc cta cong ty hodc ca nhan cung cép dich vu;

+ Bién ban ban giao, nghiém thu két qua céng viéc/san pham kém theo ban
photocopy tai liéu goc va tai lidu dich (d6i voi truong hop bién dich tai lidu).

- Thoi gian thanh toan: Thuc hién theo hop dong ky két hodc cham nhét sau
10 ngay 1am viéc ké tir ngdy Van phong Cuc nhan du ho so, chimg tir theo quy
dinh.

2. Chi phi thué mudn khac: Can ctr nhiém vu dugc giao, trong nhirng trueong
hop can thiét, néu c6 nhu cau thué lao dong ngoai, thué lao dong trong nudc va
chi phi thué muén khac, don vi dé xuit bang van ban trinh Cuc truéng phé duyét.

Pi¢u 14. Chi khen thuéng

1. Chi khen thuéng dinh ky hoac dot xuét cho cac tap thé, c4 nhan thudc
khdi Co quan Cuc HKVN thuc hién theo Luat Thi dua, Khen thudng, Nghi dinh
quy dinh vé cong tac Thi dua, Khen thudng va cac vin ban hudng dan hién hanh
hoic sira doi, bo sung, thay thé (néu c6).

2. Vin phong Cuc thyc hién chi tién thudng trén co s¢ téng hop khen
thuong do Phong T6 chire can bo 1ap theo quy dinh hién hanh.

a) Dbi voi CBCC, NLP thudc khéi Co quan Cuc HKVN: Vin phong Cuc
chi tra truc tiép vao tai khoan luong cho CBCC, NLD.

b) Ddi voi tap thé thudc khdi Co quan Cuc HKVN: Vin phong Cuc thuc
hién chi tra b'fmg tién mit sau khi hoan thanh rat dy toan tai Kho bac nha nudc.
Truong hop phép ludt vé& ngan sach nha nude thay doi, Van phong Cuc chii dong
diéu chinh phuong thirc thanh toan theo quy dinh.

Piéu 15. Chi mua sim, sira chira thwdng xuyén tai sin c6 dinh

Viéc mua sim, stra chita tai san, cung cép hang ho4, dich vu phuc vu hoat
dong cua KCQ Cuc HKVN phai Xuat phat tr nhu cau thyuc té hodc tai sang dang
str dung bi hu hong khong khéc phuc duge va phai duoc phé duyét trong du toan
ctia cAp c6 thim quyén theo diing quy dinh hién hanh cua nha nudc vé trang bi,
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mua sam tai san, phuong tién lam viéc trong cac co quan nha nudc, cu thé nhu
sau:

1. Tham quyén quyét dinh mua sam tai san thuc hién theo quy dinh ctia Bo
Xay dung vé tham quyén phan cdp tham quyén quyét dinh viéc mua sam san
phém, hang ho4, dich vu, quan 1y, st dung tai san cong tai KCQ Cuc HKVN; céac
van ban sira doi, bo sung, thay thé (néu c6).

2. Mua sam tai san cong

a) Déi véi tiéu chuan, dinh muc trang bi xe 6 to: thuc hién theo Nghi dinh
s6 72/2023/NB-CP ngay 26 thang 9 nam 2023 ciia Chinh pha quy dinh tiéu chuan,
dinh muc sir dung xe 6 t6; cac vin ban sira doi, bd sung (néu co).

b) Tiéu chuan, dinh muc st dung may moc, thiét bi thuc hién theo Quyét
dinh 15/2025/QD-TTg ngay 14 thang 6 nam 2025 cua Thu tuédng Chinh phu Quy
dinh tiéu chudn, dinh muc sir dung may moc, thiét bi;

Dbi v6i viéc mua sim may moc thiét bi thudc danh muc tai san, hang hoa,
dich vu mua sam tap trung cap bd (may fax, may photocoy) thi thuc hién mua sdm
theo hudng dan tai Quyét dinh s6 456/QD-BXD ngay 18 thang 4 nim 2025 cua
Bo truong Bo Xay dung quy dinh mua sam tip trung cia Bo Xay dung theo mau
biéu tai Phu luc s6 04 kém theo Quy ché nay.

- P6i v6i viec mua sim may moc thiét bi khong thuoc danh muyc tai san,
hang hoa, dich vu mua sim tip trung cap bo ctia B6 Xdy dung hodc co quan c6
tham quyén khac quy dinh, don vi thyc hién mua sam theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 186/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mdt sd diéu cua Luét Quan 1y, str dung tai san cong.

c¢) Hinh thirc mua sdm tai san theo quy dinh hién hanh cua Luat PAu thau,
bao dam hiéu qua, chat luong va tiét kiém.

d) Can ctr hd so mua sim tai san, Van phong va co quan tiép nhan sir dung
tai san phai tién hanh 1ap Bién ban ban giao tai san cb dinh (ghi 1d tén nguoi st
dung tai san, loai tai san). Van phong tiép nhan Bién ban ban giao tai san ¢ dinh
(c6 ddy du chir ky xac nhan cua cac bén lién quan) dé vao s6 sach theo ddi theo
qui dinh.

e) CBCC, NLD trudc khi nghi huu, thoi viéc, chuyén cong tac phai thuc
hién dz‘iy da tha tuc ban giao tai san ¢d dinh, cong cu dung cu dang str dung cho
co quan noi lam viéc. Van phong Cuc ¢6 trach nhiém 1am tha tuc thu hoi tai san,
cong cu dung cu dé theo doi kip thoi trén sO tai san.

3. Thué tai san/may moc thiét bi van phong phuc vu hoat dong thudng
xuyeén.
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Trong truong hop tai san/may moc, trang thiét bi van phong chua duge mua
s:flm/trang bi hodc hong nhiéu, khong stra chita duoc; hodc sua chira méat nhiéu
kinh phi, Vin phong Cuc tong hop dé xuat Lanh dao Cuc phé duyét viéc thué tai
san/may moc, trang thiét bj van phong dé thuc hién nhiém vy. Viéc thué tai
san/may moc, trang thiét bi van phong thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5 Nghi
dinh s6 186/2025/ND-CP va cac vin ban hudng dan c6 lién quan.

4. Khoén kinh phi str dung tai san cong

Hang nam cac co quan thudc KCQ Cuc HKVN ding ky khoan kinh phi st
dung tai san may vi tinh dé ban hodc may tinh xach tay (mau ding ki theo Phu
luc s6 05 kém theo Quy ché nay), mtc khoan may vi tinh dé ban hodc mdy tinh
xéach tay quy dinh tai Quyét dinh sb 15/2025/QD-TTg ngay 14 thang 6 nim 2025
ctia Thi tudng Chinh pha quy dinh tiéu chuan, dinh mic sir dung may méc, thiét
bi.

Hinh thtrc chi trd mtrc khoan nay thyc hién theo quy dinh tai Piéu 10 Nghi
dinh 186/2025/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2025 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét
mdt sd diéu cua Luét Quan ly, sir dung tai san cong.

Can ctr nhu cau st dung, Van phong Cuc HKVN lap danh sach CBCC,
NLD nguoi lao dong dang ki khoan kinh phi st dung tai san cong va thyuc hi¢n
chi tra mirc khoan timg thang cing thoi diém chi tra tién lvong hang thang.

5. Stra chira tai san ¢ dinh thyuc hién theo quy dinh hi¢n hanh cua Nha nuéc
theo Thong tu s6 65/2021/TT-BTC ngay 29 thang 7 nam 2021 ctia B truéng Bo
Tai chinh quy dinh vé 1ap du toan, str dung va quyét toan kinh phi bao dudng, sira
chita tai san cong. Riéng d6i véi truong hop mua saim may vi tinh dé ban hoic
may tinh x4ch tay str dung hinh thirc khoan kinh phi str dung tai san cong s€ khong
dugc lap va st dung du toan stra chira tai san c¢d dinh.

6. Hang nam, cin c du toan chi ngan sach nha nude duge giao va ké hoach
mua sdm, sira chira tai san duoc duyét, Van phong, Ban Quan ly dy an phéi hop
v6i cac co quan to chire trién khai cong tac mua sam, sira chita thuong xuyén tai
san c¢b dinh theo dang cac quy dinh hién hanh.

Diéu 16. C4c khoan chi khac

1. Cac khoan chi phi, 1¢ phi, chi mua bao hiém phuong tién, tai san: thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

2.Chi tiép tan, khanh tiét va cac khoan chi khac chua dugc quy dinh cu thé
trong Quy ché nay: Thanh toan theo thuc té phat sinh, pht hop véi nhiém vu cua
don vi va c6 day du hoa don, ching tir theo quy dinh duge Cuc truong phé duyét.
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Muc 3
QUY PINH VE KINH PHi QUAN LY HANH CHINH TIET KIEM PUQC

Piéu 17. Quy dinh vé viéc quan 1y, sir dung Kinh phi quan ly hanh chinh
tiét kiém dwoc

1. X4ac dinh kinh phi tiét kiém chi quan Iy hanh chinh

Két thuc nam ngan sach, sau khi da hoan thanh cac nhiém vu, cong viéc
dugc giao, s6 kinh phi tiét kiém duogc 1a khoan chénh léch giira s6 chi thuc té thap
hon du toan kinh phi quan 1y hanh chinh — kinh phi tu chu dugc giao.

Cin ctr mirc kinh phi tu chu tiét kiém dugc, Van phong Cuc chu tri, phdi
hop véi cac Phong: T chirc can bo, K& hoach — Tai chinh béo céo, dé xuat Cuc
truong phé duyét cac khoan chi phuc loi, chi bo sung thu nhap ting thém cho
CBCC, NLP thuéc KCQ Cyc HKVN theo quy dinh hién hanh.

2. Ndi dung chi tir ngudn Kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém dwoc
Kinh phi tiét kiém duoc s dung cho céac ndi dung sau:

a) Chi thu nhap tang thém cho cong chuc, nguoi lao dong (theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 ndm 2022 ctia Chinh pha vé
hop ddng dbi véi mot sé loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong 1ap).

Co quan thyc hi¢n ché d6 tu chu duoc ap dung hé ) tang thém ti da khong
qua 1,0 1an so véi quy tién lwong thuc té cia CBCC, NLP (khong bao gém céc
khoan phu cép theo lwong; cac khoan doéng gop theo luong néu c6) do nha nudce
quy dinh dé chi tra thu nhap ting thém cho CBCC, NLDP.

Trén co sé tong ngudn kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém dugc, co quan
thuc hién ché d6 tu chi quyét dinh phuong an chi tra thu nhap ting thém cho
CBCC, NLD theo nguyén tic phai gin véi hiu qua, két qua cong viée cua ting
nguoi dé dam bao céng bang trong ndi bd co quan, don vi.

b) Chi cho cac hoat dong phuc lgi tap thé caia CBCC, NLD theo quy dinh
ctia phap luat: Tro cap kho khan dot xuat cho CBCC, NLD, ké ca ddi véi nhiing
truong hop nghi huu, tinh gian bién ché; chi hd tro cac hoat dong doan thé; hd tro
cac ngdy 18, tét, cac ngay ky niém (ky niém ngay Phu nit Viét Nam, ngay Thuong
binh 1liét s§...); trg cap viéc hiéu, thim hoi 6m dau; chi kham stc khoe dinh ky;
chi hoat dong nghi dudng, tham quan cho CBCC, NLDB; chi cac hoat dong phtc
loi tap thé khac phu hop véi didc thu cia co quan (néu co).
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Piéu 18. Chi phiic loi tip thé:

Trén co so can ddi duoc ngudn kinh phi tiét kiém duge, mirc chi hoat dong
phtc loi hang ndam nhu sau:

1. Chi hd tro cac ngay L&, Tét, ky niém hang nam; chi cham lo doi séng
CBCC, NLD theo danh sach dugc phé duyét cua Cuc trudng.

- Ngay Qudc té phu nir (8/3); ngay thanh 1ap Hoi lién hiép phu nit Viét Nam
(20/10): 1.000.000 d/nguoi.

- Tét Duong lich (01/01); ngay thanh 1ap nganh Hang khong dan dung Viét
Nam (15/01); ngay Gid T6 Hung Vuong (10/3 AL); ngdy Giai phong mién Nam
(30/4) va Ngay Qudc té Lao dong (1/5); ngdy Qudc khanh (2/9): 2.000.000
d/nguoi.

- Chi tién nghi mat hang nim cho CBCC, NLB: 3.000.000 d/nguoi/nam.

- Tét Nguyén dan: 5.000.000 d/nguoi.

Mirc chi quy dinh tai khoan nay 1a mirc t6i da. Can cr tinh hinh hoat dong
thue té cia KCQ Cuc HKVN, Vin phong Cuc chu tri, phdi hop véi Phong T
chtrc can bg, Ban Thanh tra nhan dan bao cao Cuc trudng xem xeét, phé duyét mire
chi hd trg nhung khong vuot qua muc quy dinh néu trén.

2. Chi cho cong tac thiéu nién nhi déng, chi dong vién khen thuéng hoc
sinh gioi 1a con cia CBCC, NLD theo dé nghi cia Poan Thanh nién Cuc HKVN
dugc Lanh dao Cuc phé duyét.

- Ngay Tét Thiéu nhi 1/6, tét Trung thu (con CBCC, NLD c6 do tudi tir 14
tudi trd xudng): 300.000 d/chéu.

- Khen thudéng hoc sinh gioi (tir 10p 01-12 c¢6 gidy khen cip trudong):
300.000 dong/chau.

- Khen thudng hoc sinh giodi, xuit sic 5 nim lién tuc cip I: 400.000
ddng/chau.

- Khen thuéng hoc sinh gioi, xuat sic 4 nam lién tuc cap II: 500.000
ddng/chau.

- Khen thuong hoc sinh giodi, xuat sic 3 nam lién tuc cap III: 600.000
ddng/chau.

- Khen thuong hoc sinh gioi, xuét sac 12 ndm lién tyc: 700.000 déng/chau.

- Khen thuéng hoc sinh dat thanh tich tai cac ky thi cip tinh, thanh phd,
qudc gia, qudc té; dat thu khoa tai ky thi tot nghiép trung hoc pho thong, ky thi
dai hoc: 800.000 déng/chéu.
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Trong nam thyc hi¢n, hoc sinh dat nhiéu thanh tich theo quy dinh thi dugc
dong vién, khen thuong theo mtc chi cao nht.

3. Chi tro cép kho khin dic biét, dot xuat: 1.000.000 déng/ngu:di.

4. Chi trg cip cho CBCC, NLP khi thyc hién giam bién ché hoic nghi huu
theo ché do: 2.000.000 d6ng/lan.

5. Chi tham hoi ngay thuong binh, liét si (ngay 27/7): 1.000.000
doéng/ngudi.

6. Thaim CBCC, NLD dang cong tac: nam diéu tri tai bénh vién (bénh, tai
nan): 1.000.000 d/luot; bénh ning, dai phau 2.000.000 d/lugt, khong qua 02
lan/nguoi dbi véi thoi gian dm nam vién tir 6 thang trd 1én.

7. Chi viéc hiéu:

- Mtic chi phing viéng:

+ T than phu mau mat: Phing viéng 1.000.000 dong va 01 vong hoa;

+ Vg, chong, con mat: Phung viéng 1.000.000 dong va 01 vong hoa;

+ Céan bo dang cong tac mat: Phiing viéng 3.000.000 dong va 01 vong hoa;

+ CBCC, NLD huu tri mat: Phung viéng 1.000.000 déng va 01 vong hoa;

+ T than phu mau cia CBCC, NLP huu tri mat: Phung viéng 500.000
ddng va 01 vong hoa;

+ Ca nhan hoac vo (chéng), tor than phu mau cta ca nhan co quan hé cong
tac voi Cuc HKVN: Phiing viéng 500.000 d va 01 vong hoa;

- Mitic chi vong hoa viéng: Do Vin phong hodc can bo cong chirc dai dién
cac Phong, Vian phong tham gia doan viéng mua; dugc thanh toan theo héa don

thuc té ty theo khu vyc nhung khong vuot qua mire chi 1.000.000 dong/1 vong
hoa.

- Cong tac to chirc tham hoi, viéc hiéu

Cac co quan tiép nhan thong tin céac ddi tuong tai khoan 3,4, 5,6 Piéu nay
6m dau, tir tran bao cdo Lanh dao Cuc HKVN va phdi hop véi Vian phong Cuc
HKVN trién khai thuc hién theo y kién cua Lanh dao Cuc HKVN.

8. Chi kham strc khoe dinh ky.

Hang nam, Van phong Cuc chu tri, phdi hop véi Phong To chiic can b
trién khai cong tac to chirc kham strc khoe dinh ky cho CBCC, NLP theo quy dinh
tai Luat An toan v¢ sinh, lao dong sb 84/2015/QH13 va céac van ban huong dan
lién quan.
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Piéu 19. Chi tra thu nhip ting thém

1. Ké hoach tiét kiém kinh phi quan 1y hanh chinh dugc xac dinh trén co sé
Quy tién luong ké hoach nam. Quy I hang ndm, Van phong Cuc chil tri phbi hop
v6i Phong K& hoach - Tai chinh, Phong T6 chtic can bd, Ban Thanh tra nhan dan
tinh toan, xac dinh Quy tién luong ké hoach nam cta Khdi co quan Cuc Hang
khong Viét Nam bao cao Cuc trudng quyét dinh. Quy tién luong ké hoach nim
duoc tinh toan theo cong thirc sau day:

Quy tién Quy tién luong, gdbm Quy tién luong, tién
luong trong = luwong ngan sach (bao gbm  + cong dugc phép tra
nam lwong va cac loai phu cip) tang thém trong nam
Trong do:
Qu tidn S6 bién
Y Murc luong Hé sb o ché (bao
luong, ) H¢ s6 A
tién cong o890 luqng phu cép gom 4
) (dong/thang) cap ' hop dong
= +
duoephép = e hanhdo * 1 X C bac lwong ) X o ¥ thing
tra tang ., . binh
. Nha nudce binh . thang
thém ) R quan )
5 quy dinh quan bang
trong nam
luong)

2. Can ctr kinh phi quan 1y hanh chinh tiét kiém duoc va tinh hinh hoat dong
thuc té cua don vi, Van phong Cuc chu tri phéi hop v61 Phong K& hoach - Tai
chinh, Phong T6 chitc can bd, Ban Thanh tra nhan dan béo céo, dé xuat Cuc trudng
phé duyét phuong &n chi tra thu nhap tang thém nhu sau:

* Cong thirc xac dinh murc thu nhap tang thém cua ca nhan:

Thu nhép Mirc hudng S6 thang lam
phan phbi = dinh muc x  viéc thuc té X Hge
cho cd nhan theo thang trong ndm

Trong do:

- Hqe: La HE s6 danh gia chat luong cong viéc cua ca nhan (dugc xac dinh
tai Khoan 4 Diéu nay).

- Mtrc huong dinh murc theo thang: La s6 tién quy doi cho mot thang lam
viéc cua mot ca nhan, duogc xac dinh bﬁng cong thuec:

Muc Téng kinh phi tiét kiém duoc

huong dinh =
I 2 (S6 thang 1am viéc thyc té cua ting ca nhan x Hag twong tmg)

12
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3. Xéc dinh thoi gian 1am viéc thuc té trong nam

Thang 1am viéc thuc té: La thang ma cong chic, nguoi lao dong 1am viée
va huong luong tai bang thanh toan lvong hang thang.

Thoi gian dugc tinh 1a [am vi¢e thuc té bao g(‘A)m: Thoi gian 1am viéc thuc
té tai co quan, thoi gian nghi phép nam, nghi 18, tét theo quy dinh; thoi gian dugc
ctr di cong tac, hoc tap, tap huin, boi dudng trong nudce, ngoai nude theo Quyét
dinh cia Cuc HKVN: Xac dinh tai Bang cham cong (theo mau Phu luc 06);

Thoi gian CBCC, NLP nit nghi thai san theo ché d6 bao hiém xa hoi dugc
huong 70% thu nhép tang thém.

Thoi gian CBCC, NLD nghi dm huong ché d6 bao hiém xa hoi duogc huong
70% thu nhép ting thém, tdi da khong qua 3 thang.

4. Bang quy dbi hé sé danh gia chat lugng cong viéc (Hag)

Hé s6 danh gia chat luong cong viéc (Hgg) duoc quy d6i nhu sau:

Két qua xép loai chat lwong Hé s6 danh gia (Hdg) Ghi chu
nam/quy/thang
Hoan thanh xuét sic nhiém vu 1,3
Hoan thanh t6t nhiém vy 1,2
Hoan thanh nhiém vu 1
Khong hoan thanh nhiém vu 0

5. Thoi gian ndp bang chdm cong va két qua danh gia

Tir ngay 01- 05 cta thang dau quy, cac co quan ndp bang chim cong va
két qua danh gia cac thang cta quy trudc vé Phong To chic can b dé co quan
theo ddi, tong hop, bado cao va phdi hop 1én phuong an phan bo thu nhap ting
thém theo quy dinh.

6. Khong ap dung chi tra thu nhap ting thém cho céc truong hop cu thé sau:

a) CBCC, NLD di hoc tap va cong tdc & nudc ngoai trén 30 ngay lién tuc
(néu thoi gian di hoc tap, cong tac co giao giita cac thang lién nhau thi s& trir vao
thang co thoi gian nghi nhiéu hon);

b) CBCC, NLD nghi viéc khong hudng luong;

¢) CBCC, NLD théi viéc, chuyén cong tac trudce thoi diém chi tra thu nhap
tang thém.
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7. Trudng hop khéc khong quy dinh tai quy ché nay thuc hién theo quy dinh
ctia phap luét hién hanh hodc do cip c6 thim quyén xem xét quyét dinh.

Chuong 111
Muc 1

SU DUNG PHI, LE PHi TRONG LINH VUC HANG KHONG TAI CO
QUAN CUC HANG KHONG VIET NAM

Piéu 20. Trach nhi¢m ciia cac Phong, Viin phong
1.Trach nhiém cua Van phong

a) Thyc hién dang ky véi co quan Thué dja phuong, chap hanh cac thu tuc
ndp ngan sach; téng hop du toan thu phi, 1€ phi hang nam; hach toan, bao céo
quyét toan cac khoan thu phi, 1& phi trong ndm theo dung cac quy dinh cta Nha
nudc vé ché do hach toan ké toan, Luat Ngan sach Nha nudc va cac quy dinh vé
phi, 1€ phi thudc ngan sach Nha nudc co lién quan;

b) Ch tri ddi chiéu ra soét s6 liéu v6i cac Phong chuyén mén vé s thu, chi
phi, 1€ phi cua tirng Phong theo quy dinh tai Nghi dinh 362/2025/ND-CP ngay 31
thang 12 ndm 2025 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap dé
t6 chtrc, huéng dan thi hanh Luat phi va 1 phi; va cac vin ban lién quan (néu co).

2. Trach nhiém cua cac Phong

a) Kiém tra, di chiéu ndi dung loai phi, 1& phi trudc khi cép cac loai gidy
chtng nhan, gidy phép, thé va cac gidy to khac theo quy dinh hodc giai quyét cac
thu tuc hanh chinh Nha nuéc cho t6 chirc chiu phi;

b) Lap ké hoach nam vé thu, chi phi, 1¢ phi thudc linh vuc co quan phu
trach, cép giéy phép, giéy chirng nhan, thé va cac giéy td khac theo quy dinh;

C) Phéi hop v61 Van phong don ddc cac don vi ndp phi, 1€ phi ding thoi
han. Dinh ky theo thang, quy, nam thyc hién d6i chiéu va xac nhan sb thu phi, 1¢
phi v6i Vin phong tir ngdy 05 dén ngay 12 hang thang;

d) Truong hop phat sinh nham 1an do don vi ndp phi, 1¢ phi chuyén trung,
chuyén sai thuc hién theo quy trinh thu phi cia Cuc HKVN va cac quy dinh cua
B0 Tai chinh, Cuc thué ban hanh.

Piéu 21. Lap du toan thu, chi phi, 1€ phi chuyén nganh hang khong

1. Hang nam, Vin phong Cuc HKVN chi tri, cac co quan phdi hop, lap du
toan thu, chi phi, 1¢ phi cia Cuc HKVN trong ndm; Phong K& hoach - Tai chinh,
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Thanh tra Hang khong Viét Nam, Ban Thanh tra Nhan dan tham dinh, trinh 1anh
dao Cuc phé duyé¢t.

2. Thoi gian 1ap du toan thu, chi phi, 18 phi: Trung tuan thang 5 va thang 11
hﬁng nam, cin ctt ké hoach cong tdc nam duogc lanh dao Cuc HKVN phé duyét va
dinh mirc chi theo quy dinh, cac co quan 1ap dy toan thu, chi hd tro cong tac thu
phi, 18 phi cta don vi, chuyén vé Vin phong Cuc HKVN tong hop dé dé nghi co
quan c6 thAm quyén giao du toan chi tir ngan sach nha nuéc. Dbi véi cac loai phi,
1€ phi khong xac dinh duoc s6 thu ké hoach trong nam, phf?m du toan nay duoc lap
theo quy trén co s tinh hinh thuc té phat sinh. Cac du toan quy ndy ciing dugc
tong hop, bd sung vao du toan thu, chi phi, 18 phi nam da lap.

3. Trén co s& du toan chi hd trg cong tac thu phi, 18 phi da dugc phé duyét,
cac don vi, co quan c¢o lién quan t6 chirc thyc hién trong nam nhu sau:

a) Doi voi nhitng khoan chi truc tiép, cac co quan, hoi dong kiém tra, doan
kiém tra, bo phan truc tiép thuc hién cong viéc quan 1y hanh chinh Nha nudc 1ap
va dé nghi kinh phi chi truc tiép cho timg lan hoic dot kiém tra, xét cap gidy chimng
nhan, gidy phép, thé va cac gidy to khac theo quy dinh cin ¢t vao tinh hinh thuc
té cong viéc, téng s6 thu du kién va cac ché do tai chinh lién quan;

b) DPoi voi nhiing khoan chi quan ly chung, cac co quan, don vi, b phan co
lién quan dén cong tac thu phi, 1¢ phi trong linh vuc hang khong c6 trach nhiém
1ap va dé nghi du toan chi phi quan Iy chung cho cong tac thu phi, 1& phi phat sinh
tai don vi.

4. Van phong Cuc HKVN chiu trach nhiém kiém tra, thuc hién trén co s&
du todn dau ndm da dugc phé duyét va trién khai chi tiéu theo dung quy dinh cua
Nha nudc va Cuc HKVN.

Piéu 22. Mikc chi va ndi dung chi
1. Céac khoan chi thuc hién theo quy dinh bao gdom:

a) Chi truc tiép la cac khoan truc tiép chi cho céc co quan, doan kiém tra,
hoi1 déng kiém tra, xét cép cac loai chung chi va cac bo phan truc tiép thuc hién,
bao gdm: cong tac phi; thong tin, tuyén truyén, lién lac; vat tu van phong, chi lam
thém gid cia CBCC, NLBcac co quan tryc tiép tham gia phuc vy hoat dong cua
cac doan kiém tra, hoi dong kiém tra, bd phan quan 1y trong thoi gian thyc hién
kiém tra, xét cap gidy chimg nhan, gidy phép;

b) Chi quan ly hoat dong chung la cac khoan chi cho cac co quan, b phan
khong truc ti€p thuc hi¢n cong viéc thu phi, 1¢ phi, nhung c6 tham gia vao qua
trinh thu phi, 18 phi va cac khoan chi chung khac, bao gom:

- Mua sim, sira chita trang thiét bi, tai san phuc vu cong tac thu phi, 1€ phi.
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- Thué in gidy chimg nhén, gidy phép, thé; chi phi hanh chinh lién quan tai
cac bo phan gian ti€p (van phong pham, thong tin lién lac, chung tir - an chi - s6
sach ...).

- Chi khac phuc vu hoat dong thuong xuyén ciia KCQ Cuc HKVN.
2. Chi phi cho viéc thué mudn phuc vu cong tac

a) Chi phi thué phuong tién, may moc, trang thiét bi phuc vu cong tac kiém
tra; thué dich vu bén ngoai (in an, van chuyén, dia diém...) thuc hién theo hop
dong ting hoat dong cu thé;

b) Chi phi thué chuyén gia theo mirc chi sau:

- Soan cau hoi mai (bao gém dich Anh — Viét, Viét — Anh): 40.000 d/cau.
- Soan d¢ kiém tra, d¢ sat hach thuc hanh: 100.000 d/de.

Can ctr dé thanh toan diém (b) do 1anh dao Cuc HKVN phé duyét.

Muc 2
QUY PINH VE THUC HIEN CAC NHIEM VU PAC THU

Pi¢u 23. Trang phuc nganh

1. Béi twong va dinh mirc cip phat trang phuc duge ap dung theo quy dinh
tai Thong tu s6 11/2017/TT-BGTVT ngay 05 thang 4 nim 2017 cta Bo trudng
Bo Giao théng van tai quy dinh vé trang phuc cia CBCC, NLP Cuyc Hang khong
Viét Nam va Thong tu 05/2025/TT-TTCP ngay 26 thang 9 nam 2025 cta Thanh
tra Chinh phu quy dinh vé trang phuc thanh tra.

2. Can bo ¢6 quyét dinh biét phai dugc cap phét trang phuc nganh, tir nguon
kinh phi tir ngan sach va ngudn kinh phi hop phap khac theo quy dinh (néu co).

Chuong IV
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Piéu 24. Khen thwéng va xir Iy cac truong hop vi pham
1. Khen thudng

Truong hop céc co quan sir dung tiét kiém kinh phi duoc giao khoan (néu
c6) trong quy, nam, Van phong Cuc HKVN, Phong K¢ hoach - Tai chinh va xem
x¢€t trinh Cuc truéng muic khen thuong dot xuat cho tap thé.

2. Xt ly vi pham
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a) Truong hop céc co quan st dung vugt mirc khodn hodc vi pham cac quy
dinh thi tap thé, ca nhan trong co quan vi pham s& phai ndp tra s6 tién xac dinh
chénh 1¢ch vuot qua dinh mic;

b) Truong hop cac co quan cham tré trong céng tac thu phi, 1€ phi ma khong
c6 1y do chinh dang thi Lanh dao Cuc xem xét quyét dinh hinh thuc xt 1y theo
quy dinh.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Hi¢u lyc thi hanh

1. Quy ché nay duoc ap dung tir ngay ky, thay thé Quy ché chi tiéu ndi bo
kém theo Quyét dinh sé 252/QP-CHK ngay 14 thang 02 nim 2023 cua Cuc
truong Cuc HKVN va Quyét dinh s6 315/QD-CHK ngay 13 thang 02 nam 2026
ctia Cuc truong Cuc HKVN sira d6i, bo sung Quyét dinh s6 252/QP-CHK ngay
14 thang 02 nam 2023 cua Cuyc truong Cuc HKVN. Céc quy dinh trudc day trai
v6i Quy ché nay déu bai bo; cac quy dinh khac chua quy dinh trong Quy ché nay
thuc hién theo ché d6 hién hanh ctia Nha nuéc.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu cac van ban quy pham phap luat, vin ban
quan 1y dugc dan chiéu dé ap dung trong Quy ché nay duogc stra doi, bé sung hoac
thay thé bang van ban mai thi 4p dung theo céc van ban stra doi, bo sung, thay thé
do.

Pi¢u 26. Trach nhiém thue hién

1. Thu trudng cic co quan quy dinh tai khoan 2 Diéu 1 ctia Quy ché ¢
trach nhiém phd bién va trién khai thuc hién cac ndi dung ctia Quy ché nay. Nhing
ndi dung chua quy dinh tai quy ché nay thi thue hién theo cac quy dinh hién hanh
ctia Nha nudc.

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 phat sinh kho khan, vudng mac, dé nghi
cac co quan va ngudi lao dong phan anh kip thoi. Van phong Cuc chu tri phdi hop
v6i Phong T6 chic can bd, Phong Ké hoach — Tai chinh, Ban Thanh tra nhan dan
ra soat, tong hop va 1iy y kién CBCC, NLD khdi Co quan Cuc HKVN, trinh Cuc
truéng xem xét, quyét dinh./.

CUC TRUONG

Uong Viét Diing
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PHU LUC SO 01
(Kém theo Quyét dinh sé ...../OP-CHK ngay...../...../2026 ciia Cuc truong Cuc HKVN)

Pon vi: ceciviiiniinnnnn
Bo phan: ...............
Ma don vi SDNS: .....

GIAY BAO LAM THEM GIO

Ngay thang nam 20...

Thoi gian 1am thém

STT Ho va tén Pon vi Ngay thang NA(‘H dqu Tu Pén Tong so
cong viéc
gio gio gio
A B C D E 1 2 3

Nguwoi bao l1am thém gi  Lanh dao phong chuyén mén K& toan truéng Chanh Vin phong

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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PHU LUC SO 02

(Kém theo Quyét dinh sé ...../OD-CHK ngay...../...../2026 ciia Cuc truéng Cuc HKVN)
Pon vi: ...cueennenen..

B¢ phan: .................

Ma don vi SDNS: ......

PHIEU BAO PAT PHONG NGHIi

Ngay........ thang... .... nam......
3 Lo T8 1< o N
DON VI COM Gt . . it
SO dién thoai N h&:........oiiiiiiiiiiiii i
Dia dIEM G CONG tACT. ... oottt
N T QU . . et et
Thong tin dat phong:
STT Ho va tén Thoi gian dén Thoi gian di Ghi chu
Lanh dao Phong chuyén mén Nguoi lam phiéu bao
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)

* Liru y: Néu CBCC, NLD ding ki thanh toan khoan phong nghi cong tac phi thi ghi rd vao
muc “Noi dung: thanh toan phong nghi theo murc khoan quy dinh tai quy ché chi tiéu noi bo

hién hanh”.
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PHU LUC SO 03

(Kém theo Quyét dinh sé ...../OP-CHK ngay...../...../2026 ciia Cuc truong Cuc HKVN)
Pon vi: Cuc HKVN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
B§ phin:............... Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
Ma don vi c6 quan hé v4i NS: ...........

GIAY PI DUONG
3 (o 1 1< o
(0111 (o 721 LT
Puoc clr @1 CONG tAC 1. .. et
Theo cong 1énh( hodc gidy giéi thiéu) sb...... ngay....... thang...... nam................
Tu ngay....... thang...... nam....... dén ngay....... thang....ndm.........................
Ngay... ... thang....nam......

Thu trudng don vi
(Ky, ho tén, déng dau)

Luong:.....cooovviiiiiiiiiiiin.., d
Cong tac phiz.......coeviviininnn.n d
CONG: i, d
S6
Phuong X , , A o
Noidinoidin | Nay | | | L | Xt
su dung ne quan not cong
j tac (Ky tén ,dong dau)
A 1 2 3 4 B
Noidi.ooooeinnnnn....
Noidén................
Noidi.....oooouvennn...
Noidén................
Noidi.....oooouvennn...
Noidén................
Noidi.....oooouvennn...
Noidén................
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Theo mirc Khodn:. ... ..o
Theo thUC t: .. oo
Ngay........ thang ...... nam.....
Duyét Duyét
Thoi gian luu tra Sb tién dugc thanh toan 1a:

dugc hudng phu cap s

cl]MZAY e
Nguwoi di cong tac Chanh Vian phong K& toan trudng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky,ho tén)
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PHU LUC SO 04
(Kém theo Quyét dinh sé ...../OD-CHK ngay...../...../2026 ciia Cuc truéng Cuc HKVN)

851171 1% L
B6 phan:..................
M3 don vi SDNS: .......
BANG PANG Ki MUA SAM MAY MOC, TRANG THIET BI
Ngay........ thang....... nam... ...
CO QUAN A& DRI . .o
Tén tai san diang ki | Thong s6 ki | Taisan dang | Ky tén (3)
STT Ho va tén mua sim thuat yéu str dung (2)
cu (1)

Lanh dao Phong chuyén moén
(Ky, ghi ho tén)

Nguwoi lap

(Ky, ghi ho tén)

(1) Théng sé ki thudt yéu cau: dé nghi cac Phong chuyén mén lién hé véi Van phong Cuc
dé xdc dinh théng s6 ky thudt phit hop véi cdc van ban quy dinh ciia Bé Giao théng vin

tai.

(2) Tai san dang st dung: néu ré loai mdy méc, trang thiét bi (vi du: vi tinh xdch tay hay

may vi tinh dé ban), ma tai san, tinh trang hién tai ciia mdy dang sir dung.

(3) Ky tén: yéu cau tung nguoi dang ki mua sam tai san ky xdc nhdn
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PHU LUC SO 05
(Kém theo Quyét dinh sé ...../OD-CHK ngay...../...../2026 ciia Cuc truéng Cuc HKVN)

Ponvitecovviiniiiiinnnenns
B6 phan:..................
Ma don Vi .ecevveinnnnnnns
BANG DANG Ki MUA SAM MAY VI TiNH
(Theo hinh thirc khoan tai san)
Ngay........ thang....... nam... ...
CO qUAN AE NN oo e,
STT Ho va tén Tai sdn dang st dung (1) Ky tén (2)
Lanh dao Phong chuyén mén Nguoi lap

(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)

(1) Tai san dang sir dung: néu ré loai mdy vi tinh xdch tay hay may vi tinh dé ban, md tai
san, tinh trang hién tai cua mdy dang sw dung.

(2) Ky tén: yéu cau tung nguoi dang ki mua sam tai san ky xdac nhan



Pon vi: ......

PHU LUC SO 06

(Kém theo Quyét dinh sé ...../OD-CHK ngay...../...../2026 ciia Cuc truéng Cuc HKVN)

B0 phan:.....
Ma DV ¢6 QH véi NS: ...
BANG CHAM CONG
Thang  nam
Ngay trong thang Quy ra cong
S6 ,
N Ho cong S6 6
va huong | cong | o
T téen | 1|23 |4]|5]6]|7 1011 |12]13] 14 | 15| 16 17 | 18 [ 19|20 |21 | 22| 23 | 24| 25 26 |27 |28 |29 |30]31 nghi h"g
luong | khong uong
. BHXH
thoi luvong
gian
A B 123 |4|5]6]|7 1011 [12]|13] 14 | 15| 16 17 | 18 | 19|20 |21 |22| 23 |24 25 26 |27 (28]|29]30|31| 32 33 34
Tong sb
Ghi chi: L Nghilé Nghi phép CcT Céng tdac nudc ngoai TS  Thai san
NB  Nghi b ngay nghi 1 Nghi ém H  Hoc
Ngay thang nam

Nguodi chim cong

Thu truéng don vi




(Kém theo Quyét dinh sé

Pon vi:......
B0 phan:.......
Ma don vi c6 QHNS:.......
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PHU LUC SO 07
/OP-CHK ngay...../...../2026 cua Cuc truong Cuc HKVN)

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO

Thang....... nam ......
HE | he . Lam thém Lam them | Lam thém 5 o, Séngaynghi | S50 | Newdi
i) £ .Y Mikc lwong L o1a n ngay thir 7, | ngay le, ngay \ A { tién nhin
Ho N A i) N Tién ngay lam viéc A £ vao ban dém bu X .
N Hé so | phu Cong ¢ chii nhat Tét 2 £ 3 thue tien | Ghi
STT va ) £ phu ~ 2 | luong Tong so tién , .
tén lwong | cap chp hé so théng ’ ’ ] ] ] duge ky chu
chire . N . So | Thanh So | Thanh | S6 | Thanh | So | Thanh So | Thanh | thanh xac
khac Ngay Gio o\ 5 o\ <A o <A o\ <A . <A . A
vu gio tién gio tién gio tién gio tién ngay tién toan nhin
5=4x 9’=8X7X H¢ 1 1=lpx7x 13=l;x7x 15=1f1x7x
muc _ _ s0 lam thém Hé s6 lam Heé so lam Hé s6 lam _ 19=16-
A B 1 2 3 4 wong 6=5/22 7=6/8 8 theo quy 10 eo | 12 | themtheo | 14 | them theo | 16=+11H+13+15 17 18 18 C D
co sO dinh quy dinh quy dinh quy dinh
1
2
3
Tong s tién (viet bang chit):...........ooooviiiinn.
(Kém theo........... chung tir goc: bang cham cong lam thém ngoai gio thang.....nam
Ngay thang  nam 20....

Nguoi dé nghi thanh toan

K& toan trwémg/Phu trach ké toan

Thu truwéng don vi






