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UỶ BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ðIỆN BIÊN 

           
 Số: 29/2010/Qð-UBND 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
                  ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

          ðiện Biên Phủ, ngày 23  tháng 12  năm 2010 

 

QUYẾT ðỊNH 
V/v Ban hành Quy ñịnh chế ñộ công tác phí, chế ñộ chi tổ chức các cuộc hội nghị 

ñối với các cơ quan nhà nước và ñơn vị sự nghiệp công lập 
 

 

UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH ðIỆN BIÊN 
 

Căn cứ Luật tổ chức Hội ñồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 
năm 2003; 

Căn cứ Luật Ngân sách nhà nước ngày 16 tháng 12 năm 2002; Nghị ñịnh số 
60/2003/Nð-CP ngày 6 tháng 6 năm 2003 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng 
dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước; Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 26 tháng 
3 năm 2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn Nghị ñịnh số 60/2003/Nð-CP; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HðND và UBND ngày 
03 thàng 12 năm 2004; 

Căn cứ Thông tư số 97/2010/TT-BTC ngày 06/7/2010 của Bộ Tài chính quy 
ñịnh chế ñộ công tác phí, chế ñộ chi tổ chức các cuộc hội nghị ñối với các cơ quan 
nhà nước và ñơn vị sự nghiệp công lập; 

Căn cứ Nghị quyết số 207/2010/NQ-HðND ngày 12/12/2010 về việc ban hành 
quy ñịnh chế ñộ công tác phí, chế ñộ chi tổ chức các cuộc hội nghị ñối với các cơ 
quan nhà nước và ñơn vị sự nghiệp công lập; 

Theo ñề nghị của Giám ñốc Sở Tài chính, 
 

QUYẾT ðỊNH : 
 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy ñịnh về chế ñộ công tác phí, 
chế ñộ chi tổ chức các cuộc hội nghị ñối với các cơ quan nhà nước và ñơn vị sự 
nghiệp công lập, trên ñịa bàn tỉnh ðiện Biên. 

 ðiều 2. Quyết ñịnh có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2011 và thay thế 
Quyết ñịnh số 09/2007/Qð-UBND ngày 01/8/2007 về việc ban hành Quy ñịnh  chế 
ñộ công tác phí, chế ñộ chi hội nghị ñối với cơ quan nhà nước và ñơn vị sự nghiệp 
công lập; thay thế Mục I, II ðiều 1 Quyết ñịnh số 12/2008/Qð-UBND ngày 
29/7/2008 của UBND tỉnh ðiện Biên về việc sửa ñổi, bổ sung chế ñộ công tác phí, 
chế ñộ tổ chức các cuộc hội nghị và chế ñộ chi tiêu tiếp khách trong nước ñối với các 
cơ quan nhà nước và ñơn vị sự nghiệp công lập. 
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ðiều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Thủ trưởng các sở, ban, ngành, ñoàn 
thể tỉnh và Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết ñịnh này./. 

 
 

 
 

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH 
KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

 
 
 

Hoàng Văn Nhân 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 
TỈNH ðIỆN BIÊN 

           
  

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
                  ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

           

 

QUY ðINH 
Về chế ñộ công tác phí, chế ñộ chi tổ chức các cuộc hội nghị 
ñối với các cơ quan nhà nước và ñơn vị sự nghiệp công lập 

(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 29/2010/Qð-UBND ngày 23  tháng 12 năm  2010 
của UBND tỉnh ðiện Biên) 

 
 

PHẦN I 
CHẾ ðỘ CÔNG TÁC PHÍ 

           

 I. Quy ñịnh chung về chế ñộ công tác phí 

1. Phạm vi, ñối tượng ñược hưởng chế ñộ công tác phí:  

Cán bộ, công chức, viên chức, người ñược tuyển dụng vào làm việc trong các 
cơ quan, ñơn vị sự nghiệp công lập ñang trong thời gian tập sự hoặc thử việc; lao 
ñộng hợp ñồng theo quy ñịnh của pháp luật làm việc trong trong các cơ quan, ñơn vị 
(gọi tắt là cán bộ, công chức) ñược cấp có thẩm quyền cử ñi công tác trong nước; ðại 
biểu Hội ñồng nhân dân các cấp khi tham gia hoạt ñộng của Hội ñồng nhân dân. 

ðối với cán bộ, công chức ñược các cơ quan tiến hành tố tụng mời ra làm nhân 
chứng trong các vụ án có liên quan ñến công việc chuyên môn cũng ñược áp dụng 
các quy ñịnh tại quy ñịnh này.  

2. Công tác phí là khoản chi phí ñể trả cho người ñi công tác trong nước bao 
gồm:  

Tiền phương tiện ñi lại, phụ cấp lưu trú, tiền thuê chỗ ở nơi ñến công tác, cước 
hành lý, tài liệu mang theo ñể làm việc (nếu có). 

3. Các ñiều kiện ñể ñược thanh toán công tác phí: 

- ðược Thủ trưởng cơ quan, ñơn vị cử ñi công tác; hoặc có giấy mời của các cơ 
quan tiến hành tố tụng ra làm nhân chứng trong các vụ án có liên quan ñến công việc 
chuyên môn; 

- Thực hiện ñúng nhiệm vụ ñược giao; 

- Có ñủ các chứng từ ñể thanh toán theo quy ñịnh tại Quy ñịnh này (trừ các 
trường hợp ñược phép thanh toán theo phương thức khoán). 

4. Những trường hợp sau ñây không ñược thanh toán công tác phí: 

- Thời gian ñiều trị, ñiều dưỡng tại cơ sở y tế, nhà ñiều dưỡng, dưỡng sức;  

- Những ngày học ở trường, lớp ñào tạo tập trung dài hạn, ngắn hạn ñã ñược 
hưởng chế ñộ ñối với cán bộ ñi học; 
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- Những ngày làm việc riêng trong thời gian ñi công tác; 

- Những ngày ñược giao nhiệm vụ thường trú hoặc biệt phái tại một ñịa 
phương hoặc cơ quan khác theo quyết ñịnh của cấp có thẩm quyền.  

5. Thủ trưởng cơ quan, ñơn vị phải xem xét, cân nhắc khi cử người ñi công tác 
(về số lượng người và thời gian ñi công tác) bảo ñảm hiệu quả công tác, sử dụng kinh 
phí tiết kiệm và trong phạm vi dự toán ngân sách hàng năm của cơ quan, ñơn vị ñã 
ñược cấp có thẩm quyền giao. 

6. Cơ quan, ñơn vị cử người ñi công tác có trách nhiệm thanh toán các khoản 
công tác phí cho người ñi công tác (trừ các trường hợp ñược quy ñịnh cụ thể tại ñiểm 
6 mục II quy ñịnh này).  

7. Cơ quan, ñơn vị có người ñến công tác không ñược sử dụng kinh phí do 
ngân sách nhà nước cấp và các nguồn kinh phí khác ñể chi các khoản công tác phí 
theo quy ñịnh tại Quy ñịnh này cho người ñến công tác tại cơ quan, ñơn vị mình. 

8.  Trong những ngày ñược cử ñi công tác nếu do yêu cầu công việc phải làm 
thêm giờ thì ngoài chế ñộ phụ cấp lưu trú còn ñược thanh toán chế ñộ trả lương làm 
thêm giờ ñối với cán bộ, công chức theo quy ñịnh hiện hành. Thủ trưởng cơ quan, 
ñơn vị chịu trách nhiệm quy ñịnh cụ thể trong quy chế chi tiêu nội bộ: Thủ tục xác 
nhận làm thêm giờ làm căn cứ thanh toán; quy ñịnh các trường hợp ñi công tác ñược 
thanh toán chế ñộ trả lương làm thêm giờ, ñảm bảo nguyên tắc chỉ ñược thanh toán 
trong trường hợp ñược Thủ trưởng cơ quan yêu cầu phải làm thêm giờ. 

II. Nội dung và mức chi công tác phí: 

1. Thanh toán tiền phương tiện ñi công tác 

a) Người ñi công tác ñược thanh toán tiền phương tiện ñi lại bao gồm: Tiền 
thuê phương tiện chiều ñi và về từ nhà ñến sân bay, ga tàu, bến xe; vé máy bay, vé 
tàu, xe vận tải công cộng từ cơ quan ñến nơi công tác và theo chiều ngược lại; Tiền 
phương tiện ñi lại tại ñịa phương nơi ñến công tác: Từ chỗ nghỉ ñến chỗ làm việc, từ 
sân bay, ga tàu, bến xe về nơi nghỉ (lượt ñi và lượt về); cước qua phà, qua ñò cho bản 
thân và phương tiện của người ñi công tác; phí sử dụng ñường bộ và cước chuyên 
chở tài liệu phục vụ cho chuyến ñi công tác (nếu có) mà người ñi công tác ñã trực 
tiếp chi trả. Trường hợp cơ quan, ñơn vị nơi cử cán bộ ñi công tác và cơ quan, ñơn vị 
nơi cán bộ ñến công tác ñã bố trí phương tiện vận chuyển thì người ñi công tác không 
ñược thanh toán các khoản chi phí này. 

Chứng từ và mức thanh toán: Theo giá ghi trên vé, hoá ñơn mua vé, hoặc giấy 
biên nhận của chủ phương tiện; giá vé không bao gồm các chi phí dịch vụ khác như: 
Tham quan du lịch, các dịch vụ ñặc biệt theo yêu cầu. Riêng chứng từ thanh toán vé 
máy bay ngoài cuống vé (hoặc vé ñiện tử) phải kèm theo thẻ lên máy bay.  

b) Căn cứ quy chế chi tiêu nội bộ của ñơn vị, căn cứ tính chất công việc của 
chuyến ñi công tác và trong phạm vi nguồn kinh phí ñược giao, Thủ trưởng cơ quan, 
ñơn vị xem xét duyệt cho cán bộ, công chức ñược thanh toán tiền phương tiện ñi 
công tác bằng phương tiện máy bay, tàu hoả, xe ô tô hoặc phương tiện thô sơ bảo 
ñảm nguyên tắc tiết kiệm, hiệu quả. 
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c) Quy ñịnh về tiêu chuẩn thanh toán vé máy bay ñi công tác trong nước như 
sau: 

- Cán bộ Lãnh ñạo có hệ số phụ cấp chức vụ từ 0,6 trở lên nếu ñi công tác bằng 
phương tiện máy bay ñược thanh toán vé máy bay theo hạng ghế thường. Trường hợp 
ñặc biệt các ñồng chí Thường vụ Tỉnh ủy, Phó chủ tịch HðND-UBND tỉnh trở lên, 
ñược thanh toán vé máy bay theo hạng ghế thương gia. 

- ðối với các trường hợp khác, Thủ trưởng ñơn vị căn cứ vào yêu cầu công tác 
và khả năng ngân sách của ñơn vị có thể quyết ñịnh cho cán bộ ñi công tác bằng máy 
bay, ñược thanh toán vé máy bay theo hạng ghế thường. 

- Người ñi công tác không nằm trong các trường hợp quy ñịnh nêu trên, nếu ñi 
bằng phương tiện máy bay thì chỉ ñược thanh toán theo giá cước vận tải ô tô hành 
khách công cộng thông thường (kể cả khi có vé máy bay). 

d) ðối với những vùng không có phương tiện vận tải của tổ chức, cá nhân kinh 
doanh vận tải hành khách theo quy ñịnh của pháp luật mà người ñi công tác phải thuê 
phương tiện vận tải khác thì thủ trưởng cơ quan, ñơn vị xem xét quyết ñịnh cho thanh 
toán tiền thuê phương tiện mà người ñi công tác ñã thuê trên cơ sở hợp ñồng thuê 
phương tiện hoặc giấy biên nhận với chủ phương tiện (có tính ñến giá vận tải phương 
tiện khác ñang thực hiện cùng thời ñiểm tại vùng ñó cho phù hợp). 

ñ) Trường hợp người ñi công tác sử dụng xe ô tô cơ quan, phương tiện do cơ 
quan thuê hoặc cơ quan bố trí thì người ñi công tác không ñược thanh toán tiền 
phương tiện ñi công tác. 

2. Thanh toán khoán tiền tự túc phương tiện ñi công tác:  

a) ðối với các ñối tượng cán bộ lãnh ñạo có tiêu chuẩn ñược bố trí xe ô tô ñưa 
ñi công tác theo quy ñịnh của Thủ tướng Chính phủ, nhưng cơ quan không bố trí 
ñược xe ô tô cho người ñi công tác mà người ñi công tác phải tự túc phương tiện khi 
ñi công tác cách trụ sở cơ quan từ 10 km trở lên thì ñược cơ quan, ñơn vị thanh toán 
tiền khoán tự túc phương tiện khi ñi công tác. Mức thanh toán khoán tự túc phương 
tiện ñược tính theo số ki lô mét (km) thực tế và ñơn giá thuê xe. ðơn giá thuê xe do 
Thủ trưởng cơ quan, ñơn vị quy ñịnh căn cứ ñơn giá thuê xe phổ biến ñối với phương 
tiện loại trung bình tại ñịa phương và phải ñược quy ñịnh trong quy chế chi tiêu nội 
bộ của cơ quan, ñơn vị. 

b) ðối với các ñối tượng cán bộ không có tiêu chuẩn ñược bố trí xe ô tô khi ñi 
công tác, nhưng nếu cán bộ ñi công tác cách trụ sở cơ quan trên 10 km mà tự túc 
bằng phương tiện cá nhân thì ñược thanh toán tiền tự túc phương tiện tương ñương 
với mức giá vé tàu, vé xe của tuyến ñường ñi công tác theo giá cước vận tải ô tô hành 
khách nội tỉnh. 

- Trường hợp tự túc phương tiện (hoặc ñi bộ) trên những ñoạn ñường không có 
phương tiện giao thông công cộng, thuộc nơi hưởng phụ cấp khu vực hệ số 0,7 ñược 
thanh toán tiền tự túc phương tiện gấp 2 lần  giá cước vân tải ô tô hành khách nội tỉnh 
và phải ñược quy ñịnh trong quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, ñơn vị. 
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c) Căn cứ ñể thanh toán khoán tiền tự túc phương tiện ñi công tác gồm: Giấy ñi 
ñường của người ñi công tác có xác nhận của cơ quan nơi ñến công tác (hoặc của 
khách sạn, nhà khách); bảng kê ñộ dài quãng ñường ñi công tác trình Thủ trưởng cơ 
quan, ñơn vị duyệt thanh toán và ñược quy ñịnh trong quy chế chi tiêu nội bộ của cơ 
quan, ñơn vị. 

3. Phụ cấp lưu trú:  

a) Phụ cấp lưu trú là khoản tiền do cơ quan, ñơn vị chi cho người ñi công tác ñể 
hỗ trợ thêm cùng với tiền lương nhằm ñảm bảo tiền ăn và tiêu vặt cho người ñi công 
tác, ñược tính từ ngày bắt ñầu ñi công tác ñến khi kết thúc ñợt công tác trở về cơ 
quan, ñơn vị (bao gồm thời gian ñi trên ñường, thời gian lưu trú tại nơi ñến công tác).  

- Mức phụ cấp lưu trú ñể trả cho người ñi công tác tối ña không quá 150.000  
ñồng/ngày.  

- Trường hợp ñi công tác trong ngày (ñi và về trong ngày), Thủ trưởng cơ 
quan, ñơn vị quyết ñịnh mức chi cụ thể cho phù hợp, nhưng không quá 100.000 
ñồng/ngày và phải ñược quy ñịnh trong quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, ñơn vị.   

b) Chứng từ làm căn cứ thanh toán phụ cấp lưu trú gồm: Văn bản hoặc kế 
hoạch công tác ñã ñược Thủ trưởng cơ quan ñơn vị duyệt và cử ñi công tác; giấy ñi 
ñường có ñóng dấu của cơ quan, ñơn vị cử cán bộ ñi công tác và ký xác nhận ñóng 
dấu ngày ñến, ngày ñi của cơ quan nơi cán bộ ñến công tác (hoặc của khách sạn, nhà 
khách nơi lưu trú). 

4. Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi ñến công tác: 

a) Thanh toán theo hình thức khoán:  

Người ñược cơ quan, ñơn vị cử ñi công tác ñược thanh toán tiền thuê chỗ nghỉ 
theo phương thức thanh toán khoán theo các mức như sau: 

-  ði công tác ở thành phố Hà Nội, thành phố Hải Phòng, thành phố Hồ Chí 
Minh, thành phố ðà nẵng, Cần Thơ và thành phố là ñô thị loại I thuộc tỉnh: Mức tối 
ña không quá 350.000 ñồng/ngày/người. 

- ði công tác tại ñịa bàn thành phố ðiện Biên Phủ, thị xã Mường Lay  và thị 
xã, thành phố các tỉnh còn lại, các huyện thuộc thành phố trực thuộc trung ương: Mức 
tối ña không quá 250.000 ñồng/ngày/người. 

- ði công tác tại trung tâm các huyện còn lại: Mức tối ña không quá 180.000 
ñồng/ngày/người; (bao gồm ngoại tỉnh và nội tỉnh).  

- ði công tác tại các vùng còn lại:  

+ Cán bộ  ñược cử ñi công tác nghỉ lại các ñịa phương không có nhà nghỉ, nhà 
khách (Không có hóa ñơn ) thì ñược thanh toán với mức tối ña không quá 100.000 
ñồng/ngày/người. Mức khoán này không áp dụng cho cán bộ ñi công tác tại nơi có 
gia ñình riêng của cán bộ ñang cư trú, sinh sống. Cơ sở thanh toán là giấy ñi ñường 
hoặc giấy xác nhận của cơ quan nơi ñến công tác.  
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+ Lãnh ñạo là Bí thư tỉnh ủy, Phó bí thư thường trực tỉnh ủy, Chủ tịch HðND, 
Chủ tịch UBND tỉnh, Trưởng ñoàn ðại biểu Quốc hội nếu nhận khoán thì mức khoán 
tối ña không quá 800.000ñồng/ngày/người, không phân biệt nơi ñến công tác.  

+ Trường hợp cán bộ ñi công tác do phải hoàn thành công việc ñến cuối ngày, 
hoặc do chỉ ñăng ký ñược phương tiện ñi lại từ 18h ñến 24h cùng ngày, thì ñược 
thanh toán tiền nghỉ của nửa ngày nghỉ thêm tối ña bằng 50% mức khoán phòng 
tương ứng.  

b) Thanh toán theo hoá ñơn thực tế:  

Trong trường hợp mức khoán nêu trên không ñủ ñể thuê chỗ nghỉ, người ñi 
công tác ñược thanh toán theo giá thuê phòng thực tế (có hoá ñơn hợp pháp) do Thủ 
trưởng cơ quan, ñơn vị duyệt theo tiêu chuẩn thuê phòng như sau: 

- ði công tác tại thành phố Hà Nội, thành phố Hồ Chí Minh, thành phố Hải 
Phòng, thành phố Cần Thơ, thành phố ðà Nẵng và thành phố là ñô thị loại I thuộc 
tỉnh: 

   + Lãnh ñạo tỉnh là Bí thư, Phó bí thư thường trực Tỉnh ủy, Chủ tịch HðND, 
Chủ tịch UBND tỉnh, Trưởng ñoàn ðại biểu Quốc hội, ñược thanh toán mức giá thuê 
phòng ngủ tối ña là 1.000.000 ñồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn một người/phòng. 

  + ðối với các Lãnh ñạo có hệ số phụ cấp chức vụ từ 1,05 ñến dưới 1,25 ñược 
thanh toán mức giá thuê phòng ngủ tối ña không vượt quá 900.000 ñồng/ngày/phòng 
theo tiêu chuẩn một người/phòng. 

+ ðối với các chức danh cán bộ, công chức còn lại thanh toán theo giá thuê 
phòng thực tế của khách sạn thông thường, nhưng mức thanh toán tối ña không vượt 
quá 800.000 ñồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 2 người/phòng. 

 - ði công tác tại các vùng còn lại:  

+ Lãnh ñạo tỉnh là Bí thư, Phó bí thư thường trực Tỉnh ủy, Chủ tịch HðND, 
Chủ tịch UBND tỉnh, Trưởng ñoàn ðại biểu Quốc hội, ñược thanh toán mức giá thuê 
phòng ngủ tối ña là 800.000 ñồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn một người/phòng. 

+ ðối với các Lãnh ñạo có hệ số phụ cấp chức vụ từ 1,05 ñến dưới 1,25 ñược 
thanh toán mức giá thuê phòng ngủ tối ña không vượt quá 700.000 ñồng/ngày/phòng 
theo tiêu chuẩn một người/phòng. 

+ ðối với các chức danh cán bộ, công chức còn lại thanh toán theo giá thuê 
phòng thực tế của khách sạn thông thường, nhưng mức thanh toán tối ña không vượt 
quá 600.000 ñồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 2 người/phòng. 

  Trường hợp cán bộ ñi công tác một mình hoặc ñoàn ñi công tác có lẻ người 
hoặc lẻ người khác giới (ñối với các ñối tượng cán bộ, công chức còn lại), thì ñược 
thanh toán theo mức thuê phòng riêng thực tế nhưng tối ña không ñược vượt mức tiền 
thuê phòng của những người ñi cùng ñoàn (theo tiêu chuẩn 2 người/phòng) và phải 
ñược quy ñịnh trong quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, ñơn vị. 

Trường hợp do yêu cầu nhiệm vụ, các cán bộ, công chức ñi công tác cùng  
ñoàn với  Lãnh ñạo có hệ số phụ cấp chức vụ từ 1,05 trở lên ñược thanh toán mức giá 
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thuê phòng tối ña không vượt quá 900.000/ngày/phòng 2 người (nếu ñi công tác tại 
thành phố Hà Nội, thành phố Hải Phòng, thành phố Hồ Chí Minh, thành phố ðà 
nẵng, Cần Thơ và thành phố là ñô thị loại I thuộc tỉnh) Không vượt quá 
700.000/ngày/phòng 2 người (nếu ñi công tác tại các vùng còn lại). 

c) Chứng từ làm căn cứ thanh toán tiền thuê chỗ nghỉ gồm: Văn bản hoặc kế 
hoạch công tác ñã ñược Thủ trưởng cơ quan, ñơn vị duyệt số lượng ngày cử ñi công 
tác; giấy ñi ñường có ñóng dấu của cơ quan, ñơn vị cử cán bộ ñi công tác và ký xác 
nhận ñóng dấu ngày ñến, ngày ñi của cơ quan nơi cán bộ ñến công tác (hoặc của 
khách sạn, nhà khách nơi lưu trú) và hoá ñơn hợp pháp (trong trường hợp thanh toán 
theo giá thuê phòng thực tế). 

d) Trường hợp cán bộ, công chức ñi công tác ñến nơi cơ quan, ñơn vị ñã bố trí 
ñược chỗ nghỉ không phải trả tiền thuê chỗ nghỉ, thì người ñi công tác không ñược 
thanh toán khoản tiền khoán thuê chỗ nghỉ. Nếu phát hiện những trường hợp cán bộ 
ñã ñược cơ quan, ñơn vị nơi ñến công tác bố trí chỗ nghỉ không phải trả tiền nhưng 
vẫn ñề nghị cơ quan, ñơn vị cử ñi công tác thanh toán khoản tiền khoán thuê chỗ 
nghỉ, thì người ñi công tác phải nộp lại số tiền ñã thanh toán cho cơ quan, ñơn vị 
ñồng thời phải bị xử lý kỷ luật theo quy ñịnh của pháp luật về cán bộ công chức. 

5. Thanh toán khoán tiền công tác phí theo tháng: 

- ðối với cán bộ thường xuyên phải ñi công tác lưu ñộng trên 10 ngày/tháng 
(như: Văn thư ñi gửi công văn, cán bộ kiểm lâm ñi kiểm tra rừng, cán bộ xã…) thì 
tuỳ theo ñiều kiện và khả năng kinh phí, Thủ trưởng cơ quan, ñơn vị quy ñịnh mức 
khoán tiền công tác phí cho cán bộ ñi công tác theo mức khoán là 250.000 
ñồng/người/tháng và phải ñược quy ñịnh trong quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, 
ñơn vị. 

Các ñối tượng cán bộ nêu trên nếu ñược cấp có thẩm quyền cử ñi thực hiện 
nhiệm vụ theo các ñợt công tác cụ thể, thì ñược thanh toán tiền phương tiện ñi lại, 
phụ cấp lưu trú theo quy ñịnh tại khoản 1, khoản 2, khoản 3 Mục II quy ñinh này; 
ñồng thời vẫn ñược hưởng khoản tiền công tác phí khoán theo tháng nếu ñủ ñiều kiện 
ñi công tác lưu ñộng trên 10 ngày/tháng.  

6. Trường hợp ñi công tác theo ñoàn công tác phối hợp liên ngành, liên cơ 
quan: 

a) Trường hợp cơ quan, ñơn vị có nhu cầu trưng tập cán bộ, công chức, viên 
chức thuộc cơ quan, ñơn vị khác ñi phối hợp công tác liên ngành nhằm thực hiện 
nhiệm vụ chính trị của cơ quan, ñơn vị ñó; trưng tập tham gia các ñề tài nghiên cứu 
cơ bản thì cơ quan, ñơn vị chủ trì ñoàn công tác liên ngành có trách nhiệm thanh toán 
toàn bộ chi phí cho ñoàn công tác gồm: Tiền tàu xe ñi lại, cước hành lý, cước mang 
tài liệu, phụ cấp lưu trú, tiền thuê chỗ nghỉ tại nơi ñến công tác theo mức chi quy ñịnh 
tại quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, ñơn vị chủ trì.  

b) Trường hợp ñi công tác theo ñoàn phối hợp liên ngành, liên cơ quan do Thủ 
trưởng cơ quan quản lý nhà nước cấp trên triệu tập trưng dụng; hoặc phối hợp ñể 
cùng thực hiện các phần việc thuộc nhiệm vụ chính trị của mỗi cơ quan, ñơn vị, thì cơ 
quan, ñơn vị chủ trì ñoàn công tác chịu trách nhiệm chi tiền tàu xe ñi lại và cước hành 
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lý, tài liệu mang theo ñể làm việc (nếu có) cho người ñi công tác trong ñoàn. Trường 
hợp các cá nhân thuộc thành phần ñoàn công tác không ñi tập trung theo ñoàn ñến nơi 
công tác thì cơ quan, ñơn vị cử người ñi công tác thanh toán tiền tàu xe ñi lại và cước 
hành lý, tài liệu mang theo ñể làm việc (nếu có) cho người ñi công tác.  

Ngoài ra, cơ quan, ñơn vị cử người ñi công tác có trách nhiệm thanh toán tiền 
phụ cấp lưu trú, tiền thuê chỗ ở cho người thuộc cơ quan mình cử ñi công tác. 

c) Chứng từ làm căn cứ thanh toán: Ngoài chứng từ thanh toán quy ñịnh tại 
khoản 1, khoản 2, khoản 3 Mục II quy ñịnh này, phải có công văn trưng tập (thư mời, 
công văn mời) cán bộ, công chức, viên chức thuộc các cơ quan, ñơn vị khác ñi công 
tác trong ñó ghi rõ trách nhiệm thanh toán các khoản chi phí cho chuyến ñi công tác 
của mỗi cơ quan, ñơn vị. 

7. ðối với ñại biểu Hội ñồng nhân dân các cấp khi ñi công tác thực hiện nhiệm 
vụ của ñại biểu Hội ñồng nhân dân (tham dự kỳ họp Hội ñồng nhân dân, họp Ban của 
Hội ñồng nhân dân, giám sát, tiếp xúc cử tri...) thì ñược thanh toán tiền công tác phí 
từ nguồn kinh phí hoạt ñộng của Hội ñồng nhân dân. 

8. Trường hợp cán bộ, công chức ñược các cơ quan tiến hành tố tụng mời ra 
làm nhân chứng trong các vụ án có liên quan ñến công việc chuyên môn, thì do cơ 
quan tiến hành tố tụng thanh toán công tác phí cho nhân chứng từ nguồn kinh phí của 
cơ quan tiến hành tố tụng. 

 

 
 
 

PHẦN II 
CHẾ ðỘ CHI TIÊU HỘI NGHỊ 

1. ðối tượng và phạm vi áp dụng. 

ðối tượng áp dụng chế ñộ chi tiêu hội nghị theo quy ñịnh tại Quy ñịnh này là 
các hội nghị sơ kết và tổng kết chuyên ñề, hội nghị tổng kết năm, hội nghị tập huấn 
triển khai nhiệm vụ công tác, hội nghị theo nhiệm kỳ do các cơ quan hành chính nhà 
nước tổ chức ñược quy ñịnh tại Quyết ñịnh số 114/2006/Qð-TTg ngày 25/5/2006 của 
Thủ tướng Chính phủ ban hành quy ñịnh chế ñộ họp trong hoạt ñộng của các cơ quan 
hành chính nhà nước. 

ðối với hội nghị do các cơ quan thuộc ðảng Cộng sản Việt Nam; các tổ chức 
chính trị - xã hội, các tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức 
xã hội - nghề nghiệp, ñơn vị sự nghiệp công lập có sử dụng kinh phí do ngân sách 
nhà nước cấp cũng ñược áp dụng chế ñộ chi tiêu hội nghị theo quy ñịnh tại Quy ñịnh 
này.  

Riêng ðại hội ñại biểu ðảng bộ các cấp; các kỳ họp HðND, phiên họp thường 
trực HðND các cấp, các Ban của HðND không áp dụng theo Quy ñịnh này. 

2. ðối với hội nghị tổng kết, hội nghị tổ chức triển khai những chủ trương, 
chính sách lớn, quan trọng và ñại hội với quy mô cấp tỉnh của các cấp, các ngành 
phải ñược Thường trực Tỉnh ủy hoặc Thường trực HðND - UBND tỉnh ñồng ý bằng 
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văn bản theo quy ñịnh tại Quyết ñịnh số 114/2006/Qð-TTg ngày 25/5/2006 của Thủ 
tướng Chính phủ ban hành quy ñịnh chế ñộ họp trong hoạt ñộng của các cơ quan 
hành chính nhà nước. 

3. ðối với hội nghị tổng kết, hội nghị tổ chức triển khai những chủ trương, 
chính sách lớn, quan trọng và ñại hội với quy mô cấp huyện của cơ quan trực thuộc 
huyện, thị xã, thành phố phải ñược Thường trực huyện ủy, thành ủy, thị ủy, hoặc 
Thường trực HðND - UBND huyện, thị xã, thành phố ñồng ý bằng văn bản theo quy 
ñịnh tại Quyết ñịnh số 114/2006/Qð-TTg ngày 25/5/2006 của Thủ tướng Chính phủ 
ban hành quy ñịnh chế ñộ họp trong hoạt ñộng của các cơ quan hành chính nhà nước. 

4. Khi tổ chức hội nghị, Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị phải nghiên cứu sắp 
xếp ñịa ñiểm hợp lý, thực hiện lồng ghép các nội dung vấn ñề, công việc cần xử lý; 
kết hợp các loại cuộc họp với nhau một cách hợp lý; chuẩn bị kỹ ñầy ñủ, ñúng yêu 
cầu nội dung cuộc họp; tuỳ theo tính chất, nội dung, mục ñích, yêu cầu của cuộc họp, 
người triệu tập cuộc họp phải cân nhắc kỹ và quyết ñịnh thành phần, số lượng người 
tham dự cuộc họp cho phù hợp, bảo ñảm tiết kiệm và hiệu quả. 

Cơ quan, ñơn vị tổ chức hội nghị phải thực hiện theo ñúng chế ñộ chi tiêu quy 
ñịnh tại Quy ñịnh này, không phô trương hình thức, không ñược tổ chức  liên hoan, 
chiêu ñãi, thuê biểu diễn văn nghệ, không chi các hoạt ñộng kết hợp tham quan, nghỉ 
mát, không chi quà tặng, quà lưu niệm. Kinh phí tổ chức hội nghị ñược bố trí sắp xếp 
trong phạm vi dự toán ngân sách hàng năm của cơ quan, ñơn vị ñược cấp có thẩm 
quyền phê duyệt. 

Cơ quan, ñơn vị tổ chức hội nghị phải có trách nhiệm tạo ñiều kiện thuận lợi về 
chỗ ăn, chỗ nghỉ cho ñại biểu dự họp. ðại biểu dự họp tự trả tiền ăn, tiền thuê chỗ 
nghỉ bằng tiền công tác phí và một phần tiền lương của mình. 

Cơ quan, ñơn vị tổ chức hội nghị ñược chi hỗ trợ tiền ăn, tiền thuê chỗ nghỉ, 
tiền ñi lại cho những ñại biểu ñược mời không thuộc diện hưởng lương từ ngân sách 
Nhà nước theo quy ñịnh tại Quy ñịnh này. Không ñược hỗ trợ tiền ăn, tiền thuê chỗ 
nghỉ, tiền ñi lại ñối với ñại biểu là cán bộ, công chức, viên chức nhà nước, ñại biểu từ 
các doanh nghiệp.  

5. Thời gian tổ chức các cuộc hội nghị ñược áp dụng theo quy ñịnh tại Quyết 
ñịnh số 114/2006/Qð-TTg ngày 25/5/2006 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy 
ñịnh chế ñộ họp trong hoạt ñộng của các cơ quan hành chính nhà nước, cụ thể như 
sau: 

- Họp tổng kết công tác năm không quá 1 ngày; 

- Họp sơ kết, tổng kết chuyên ñề từ 1 ñến 2 ngày tuỳ theo tính chất và nội dung 
của chuyên ñề; 

- Họp tập huấn, triển khai nhiệm vụ công tác từ 1 ñến 3 ngày tuỳ theo tính chất 
và nội dung của vấn ñề; 

Các lớp tập huấn từ nguồn kinh phí ñào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức nhà 
nước; từ nguồn kinh phí thuộc các chương trình, dự án, thì thời gian mở lớp tập huấn 
thực hiện theo chương trình tập huấn ñược cấp có thẩm quyền phê duyệt. 
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- ðối với các cuộc họp khác (bao gồm cả cuộc họp theo nhiệm kỳ) thì tuỳ theo 
tính chất và nội dung mà bố trí thời gian tiến hành hợp lý, nhưng không quá 2 ngày. 

6. Cơ quan, ñơn vị tổ chức hội nghị ñược chi các nội dung sau: 

- Tiền thuê hội trường trong những ngày tổ chức hội nghị (trong trường hợp cơ 
quan, ñơn vị không có ñịa ñiểm phải thuê hoặc có nhưng không ñáp ứng ñược số 
lượng ñại biểu tham dự); Thuê máy chiếu, trang thiết bị trực tiếp phục vụ hội nghị. 

- Tiền in ấn (hoặc mua) tài liệu cho ñại biểu tham dự hội nghị; 

- Tiền thuê xe ô tô ñưa ñón ñại biểu từ nơi nghỉ ñến nơi tổ chức hội nghị; 

- Tiền nước uống trong hội nghị; 

- Chi hỗ trợ tiền ăn, thuê chỗ nghỉ, tiền tàu xe cho ñại biểu là khách mời không 
hưởng lương; 

- Các khoản chi khác như: Tiền làm thêm giờ, tiền thuốc chữa bệnh thông 
thường, trang trí hội trường v.v... 

ðối với các khoản chi về khen thưởng thi ñua trong cuộc họp tổng kết hàng 
năm, chi cho công tác tuyên truyền không ñược tính trong kinh phí tổ chức hội nghị, 
mà phải tính vào khoản chi khen thưởng, chi tuyên truyền của cơ quan, ñơn vị. 

7. Một số mức chi cụ thể: 

a) Chi hỗ trợ tiền ăn cho ñại biểu là khách mời không thuộc diện hưởng lương 
từ ngân sách nhà nước theo quy ñịnh sau: 

+ Cuộc họp tổ chức tại ñịa ñiểm thành phố ðiện Biên phủ, thị xã Mường Lay 
và các huyện thuộc tỉnh: Mức chi hỗ trợ tiền ăn tối ña không quá 100.000 
ñồng/ngày/người. 

+ Cuộc họp do xã, phường tổ chức (không phân biệt ñịa ñiểm tổ chức): Mức 
chi hỗ trợ tiền ăn tối ña không quá 60.000 ñồng/ngày/người. 

Mức chi hỗ trợ tiền ăn cho ñại biểu là khách mời không thuộc diện hưởng 
lương từ ngân sách nhà nước nêu trên là căn cứ ñể thực hiện hỗ trợ theo hình thức 
khoán bằng tiền cho ñại biểu là khách mời không thuộc diện hưởng lương từ ngân 
sách nhà nước.  

Trong trường hợp nếu phải tổ chức nấu ăn tập trung, mức khoán nêu trên 
không ñủ chi phí, thì Thủ trưởng cơ quan, ñơn vị chủ trì tổ chức hội nghị căn cứ tính 
chất từng hội nghị và trong phạm vi nguồn ngân sách ñược giao quyết ñịnh mức chi 
hỗ trợ tiền ăn cho ñại biểu là khách mời không thuộc diện hưởng lương từ ngân sách 
nhà nước cao hơn mức khoán bằng tiền, nhưng tối ña không vượt quá 130% mức 
khoán bằng tiền nêu trên; ñồng thời thực hiện thu tiền ăn từ tiền công tác phí của các 
ñại biểu hưởng lương từ ngân sách nhà nước theo mức tối ña bằng mức phụ cấp lưu 
trú quy ñịnh tại quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan, ñơn vị chủ trì hội nghị và ñược 
phép chi bù thêm phần chênh lệch (giữa mức chi thực tế do tổ chức ăn tập trung với 
mức ñã thu tiền ăn từ tiền công tác phí của các ñại biểu hưởng lương từ ngân sách 
nhà nước, ñại biểu thuộc các ñơn vị sự nghiệp công lập và ñại biểu từ các doanh 
nghiệp). 
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b) Chi hỗ trợ tiền nghỉ cho ñại biểu là khách mời không hưởng lương theo mức 
thanh toán khoán hoặc theo hoá ñơn thực tế quy ñịnh về chế ñộ thanh toán tiền công 
tác phí nêu tại phần khoản 4, Mục II, Phần I Quy ñịnh này. 

c) Chi thuê giảng viên, báo cáo viên chỉ áp dụng ñối với các cuộc họp tập huấn 
nghiệp vụ (nếu có), chi bồi dưỡng báo cáo tham luận trình bày tại hội nghị theo mức 
chi quy ñịnh tại Thông tư số 139/2010/TT-BTC ngày 21/9/2010 của Bộ Tài chính 
quy ñịnh việc lập dự toán, quản lý và sử dụng kinh phí từ ngân sách nhà nước dành 
cho công tác ñào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức. 

d) Chi tiền nước uống: Tối ña không quá mức 15.000 ñồng/ngày (2 buổi)/ñại 
biểu. 

ñ) Chi hỗ trợ tiền phương tiện ñi lại cho ñại biểu là khách mời không hưởng 
lương theo quy ñịnh về thanh toán chế ñộ công tác phí quy ñịnh tại Quy ñịnh này. 

e) Các khoản chi phí thuê mướn khác phục vụ hội nghị như: Thuê hội trường, 
in sao tài liệu, thuê xe, thuê giảng viên ... phải có hợp ñồng, giấy biên nhận hoặc hóa 
ñơn (trong trường hợp thuê dịch vụ). 

 
PHẦN III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 

1. Kinh phí thực hiện chế ñộ công tác phí, chế ñộ chi tiêu hội nghị phải ñược 
quản lý, sử dụng theo ñúng ñịnh mức, tiêu chuẩn, chế ñộ do cơ quan nhà nước có 
thẩm quyền ban hành và trong phạm vi dự toán chi ngân sách hàng năm ñược cấp có 
thẩm quyền giao.  

2. Mức chi công tác phí, chi tổ chức hội nghị quy ñịnh tại Quy ñịnh này là mức 
tối ña. Việc lập dự toán, phân bổ và quyết toán kinh phí theo chế ñộ công tác phí, chế 
ñộ chi tiêu hội nghị ñược thực hiện theo quy ñịnh của Luật ngân sách nhà nước và 
các văn bản quy ñịnh hiện hành. ðồng thời phải ñược quy ñịnh trong quy chế chi tiêu 
nội bộ của các cơ quan, ñơn vị. 

ðối với các ñơn vị sự nghiệp công lập tự bảo ñảm chi phí hoạt ñộng, ñơn vị tự 
bảo ñảm một phần chi phí hoạt ñộng theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 43/2006/Nð-CP 
ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy ñịnh quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực 
hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính ñối với ñơn vị sự nghiệp công 
lập ñược áp dụng theo quy ñịnh tại Quy ñịnh này và các văn bản hướng dẫn của Bộ 
Tài chính về chế ñộ tài chính ñối với ñơn vị sự nghiệp công lập. 

Các doanh nghiệp nhà nước ñược vận dụng chế ñộ công tác phí, chế ñộ chi tiêu 
hội nghị quy ñịnh tại Quy ñịnh này ñể thực hiện phù hợp với ñặc ñiểm sản xuất kinh 
doanh của ñơn vị.   

3. Trường hợp cán bộ, công chức ñi công tác ñược cơ quan, ñơn vị nơi ñến 
công tác bố trí chỗ nghỉ mà cán bộ ñến công tác không phải trả tiền thuê chỗ nghỉ, thì 
người ñi công tác không ñược thanh toán khoản tiền khoán thuê chỗ nghỉ. 



36 CÔNG BÁO Số 01 + 02 - 10-01-2011

4. Những khoản chi công tác phí, chi hội nghị không ñúng quy ñịnh tại Quy 
ñịnh này khi kiểm tra phát hiện cơ quan quản lý cấp trên, cơ quan Tài chính các cấp 
có quyền xuất toán và yêu cầu cơ quan, ñơn vị có trách nhiệm thu hồi nộp cho công 
quỹ. Người quyết ñịnh tổ chức hội nghị, quyết ñịnh thanh toán công tác phí vượt ñịnh 
mức, tiêu chuẩn, chế ñộ, lợi dụng thanh toán chi hội nghị, công tác phí ñể thu lợi bất 
chính phải hoàn trả, bồi thường số tiền ñã chi không ñúng quy ñịnh cho cơ quan, tổ 
chức và bị xử lý kỷ luật, xử phạt vi phạm hành chính theo quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 
84/2006/Nð-CP ngày 18/3/2006 của Chính phủ quy ñịnh về bồi thường thiệt hại, xử 
lý kỷ luật, xử phạt vi phạm hành chính trong thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và 
quy ñịnh tại Thông tư số 98/2006/TT-BTC ngày 20/10/2006 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn việc bồi thường thiệt hại và xử lý kỷ luật ñối với cán bộ, công chức, viên chức vi 
phạm quy ñịnh của pháp luật về thực hành tiết kiệm, chống lãng phí. 

Trong quá trình triển khai thực hiện nếu có vướng mắc, các cơ quan, ñơn vị 
phản ánh kịp thời về UBND tỉnh ñể xem xét, sửa ñổi, bổ sung cho phù hợp./. 
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