BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC HANG KHONG VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phdc
S6: 252 /Qb-CHK Ha Ngi, ngay 14 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché chi tiéu nai bd
tai khoi Co quan Cuc Hang khong Viét Nam

CUC TRUONG CUC HANG KHONG VIET NAM

Can cir Nghi dinh s6 130/2005/NP-CP ngay 17 thang 10 nam 2005 cua
Chinh phii quy dinh ché d tw chi, tw chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va
kinh phi quan Iy hanh chinh d6i véi cde co quan nha nwde;

Can cir Nghi dinh s6 117/2013/NP-CP ngay 07 thing 10 nam 2013 cia
Chinh phii vé viéc sira doi, bé sung mot sé diéu ciia Nghi dinh sé 130/2005/ND-
CP ngay 17 thang 10 nam 2005 cua Chinh phu quy dinh ché dé tw chi, tw chiu
trach nhiém vé sit dung bién ché va kinh phi qudn 1y hanh chinh déi véi cdc co
quan Nha nudc;

Can cir Nghi dinh 151/2017/ND-CP ngay 26 thang 12 nam 2017 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Ludt qudn 1y, st dung tdi san cong;

Can cir Quyét dinh sé 08/2016/0P-TTg ngay 26 thang 02 ndm 2016 ciia
Thii twéng Chinh phii quy dinh vé viéc mua sdam tdai san nha medc theo phwong
thiee tap trung;

Can cir Quyét dinh sé 51/2016/0D-TTg ngay 29 thang 11 nam 2016 cua
Thii tuéng Chinh phit quyét dinh vé mét sé co ché tai chinh ddc thit doi véi Cuc
Hang khong Viét Nam,

Can cit Quyét dinh $6 50/2017/0P-TTg ngay 31 thang 12 nam 2017 cua
Thii tuéng Chinh phii vé viéc Quy dinh tiéu chudn, dinh mirc sir dung mdy méc,
thiét bi;

Can cir Théng tw lién tich sé 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30 thang 5
nam 2014 cua B¢ Tai chinh, Bo Noi vu quy dinh ché dé tw chii, tw chiu trach nhiém
vé sir dung kinh phi qudn 1y hanh chinh déi véi cdac co quan Nha nwdc;

Can cit Thong tw s6 193/2016/TT-BTC ngay 08 thang 11 nam 2016 cua B¢
truomg Bo Tai chinh quy dinh vé mitc thu, ché do thu, ndp, qudn Iy va sir dung
phi, ¢ phi trong linh vuec hang khong;

Can cir Quyét dinh s0 1435/0D-BGTVT ngay 05/8/2019 cua Bj Giao thong
van tdi vé Quy dinh mua sam tap trung cdp Bo ciia B Giao théng vin tdi;

Can cit Quyét dinh s6 2606/0P-BGTVT ngay 07 thang 9 ndm 2017 ciia Bé
trwong Bo Giao thong vdn tai quy dinh chircc nang, nhiém vy quyén han va co cdu
16 chire cia Cuc Hang khéng Viét Nam; Quyét dinh 1055/0D- -BGTVT ngay
31/5/2019 cua Bo truong Bo Giao thong van tai vé viéc sita doi, bo sung Quyét
dinh s6 2606/0D-BGTVT ngay 07/09/2017 ciia BY trudng Bé Giao théng vin tdi
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quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ciia Cuc Hang khéng
Viet Nam;

Can cit Quyét dinh s6 1281/0P-BGTVT ngay 19 thang 6 ndm 2018 ciia Bé
trieong Bo Giao théng vin tdi vé viéc phdn cdp quan Iy, sir dung tdi san cong tai
co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap thuéc Bo Giao thong van tdi;

Xét dé nghi ciia Chdnh Vin phong, Chii tich Céng doan khéi co quan Cuc,
Trueong phong Tai chinh, Trieong phong To chirc can bé.

QUYET PINH:

, Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché chi tiéu noi bd tai
khéi Co quan Cuc Hang Khong Viét Nam".

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 2320/Qb-CHK ngay 06/12/2018 vé viéc ban hanh Quy che chi ti€u ndi
bo tai khoi Co quan Cuc Hang khong Viét Nam;

Piéu 3. Cac Pho Cuc truong, Thu trudng cac phong, Vin phong, Thanh tra
Cuc HKVN va can bg, cong chire, nguoi lao dong khoi Co quan Cuc Hang khong
Viét Nam chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CUC TRUONG
- Nhu biéu 3;

- B6 Giao thong van tai (dé bao cao);
- Cong doan KCQ Cuc HKVN;

- Kho bac Nha nudc Ha Noi;

- Luu: VT, VP.
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BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC HANG KHONG VIET NAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phc

 QUY CHECHIEHANNOI BO
TAl KHOI CO QUA //.'f BCEARSHN HONG VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyé: dinh §5 252 ngay 14 thang 02 ndm 2023
cua Cuc truo \g N g Viét Nam)

QUY DPINH CHUNG
Picu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong &4p dung
1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach
nhiém, dinh mic chi tiéu nham dam bao cho hoat dong thuong xuyén, phd hop
Vi co ché dic thi cua khdi co quan Cuc Hang khong Viét Nam (sau day viét tat
la Cuc HKVN).
Déi tuong &p dung: Quy ché nay &p dung cho céan b, cong chic, nguoi lao
dong va can bo biét phai lam viéc tai khoi co quan Cuc HKVN, cac Phong, Van

phong, Thanh tra Cuc HKVN, thuéc Cuc HKVN (sau day goi chung la cac co
quan).

Piéu 2. Muc tiéu thuc hién Quy ché

1. Tao diéu kién chu dong trong viéc quan ly, su dung kinh phi quan ly
hanh chinh dugc giao hiéu qua, hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

2. Thuc day viéc thuc hanh tiét kiém, chong lang phi trong viéc sir dung
kinh phi. Nang cao hiéu suat lao dong, hiéu qua s dung kinh phi quan ly hanh
chinh, tang thu nhép cho CBCC va nguoi lao dong.

3’. bam bao tai san cong dugc quan ly, st dung tiét kiém, ding muc dich,
dung doi tuwgng va hiéu qua.

4. Thuc hién quyén ty chu, dong thoi gin véi trach nhiém cua Thu truong
cac co quan va cong chirc trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic xay dwng va thuc hién Quy ché

1. B4ao dam cac don vi, CBCC va ngudi lao dong hoan thanh tét nhiém vu
duoc giao.

2. C4c ndi dung, muc chi cia Quy ché khong duoc vuot tidu chuan, ché do
hién hanh theo quy dinh cta Nha nudc, cua Bo Tai chinh hién hanh.



4

Déi voi cac hoat dong dic thu chwa dugc quy dinh tai cac vin ban phap luat
thi dugc quy dinh tai Quy ché cho phl hop véi hoat dong dic thi cua Co quan
Cuc HKVN trén co s& van dung quyét dinh muc chi twong tng véi cac cong viéc
cua cac linh vuc tuwong tu da quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat, nhung
khong duoc vugt dinh muc chi da quy dinh.

3. Thuc hién cong khai, dan cha va bao dam quyén loi hop phap cua cong
chuec.

4. Thyc hién Quy ché chi tiéLJ noi bo, cac co quan, CBCC, nguoi lao dong
thuoc Cuc HKVN phéi tuan thua ché do ching tur ké toan theo quy dinh cua Nha
nudc va tai Quy ché nay.

Picu 4. Cin cir xay dwng Quy ché

1. Hé théng tiéu chuan, dinh mac chi va ché do quan ly, st dung kinh phi
quan ly hanh chinh hién hanh ctia Nha nudéc.

2. Chirc ning, nhiém vy, t6 chiac bo may va dic diém tinh hinh thuc hién
nhiém vu chuyén mon dugc giao cua Cuc HKVN.

3. Du toan chi ngan sach Nha nudc giao hang nam thuc hién ché do tu chi
tai chinh.

Piéu 5. Mirc chi

Cac muc chi quy dinh trong Quy ché nay 1a mac tbi da, ap dung cho cac co

quan tinh theo danh sach tra lwong tai khéi co quan Cuc HKVN. Tly thudc ngudn
kinh phi tiét kiém duoc, Vin phong Cuc phdi hop vaéi Phong Tai chinh, Phong
T6 chuc can bd, Cong doan khéi co quan Cuc HKVN trinh Cuc truéng xem xeét
quyét dinh muc chi cu thé.

Chuong 11

NGUON KINH PHi VA CAC NQI DUNG CHI
Piéu 6. Ngudn kinh phi thuc hién ché d¢ tw cha
Kinh phi quan ly hanh chinh giao cho Cuc HKVN thuc hién ché do tu
chu, tir c&c ngudn kinh phi sau:
1. Ngan sach nha nudc cap.
2. Céc khoan phi duoc dé lai theo ché do quy dinh.
3. Céc khoan thu hop phép khéc theo quy dinh cta phap luat (néu co).

Piéu 7. C4c ndi dung chi thuc hién ché dé tw chi
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1. Cac khoan chi thanh toan cho ¢ nhan: Tién lwong co ban, luong dac thu,
tién cong, phu cip luong, cac khoan déng gop theo lwong, tién thusong, cac hoat
dong phuc loi tap thé va cac khoan thanh toan khac cho ca nhan theo quy dinh.

2. Céac khoan chi nghiép vu chuyén mén: Thanh toan dich vu céng cong,
vat tu van phong, thong tin, tuyén truyén, lién lac, hoi nghi, cong tac phi trong
nudc, chi cho cac doan di cong tac nudce ngoai va don cac doan khach nudc ngoai
vao Viét Nam (phan b tri trong dinh muc chi thuong xuyén), chi phi thué muon,
chi nghiép vu chuyén mén cua ting nganh, mua sam, sira chita thuong xuyén tai
san ¢6 dinh; chi cac khoan phi va 1¢ phi, bao hiém phuong tién...

3. Cac khoan chi phuc vu cong tac thu phi, 1€ phi chuyén nganh hang khéng
theo quy dinh.

4. Cac khoan chi khac c6 tinh chat thuong xuyén theo quy dinh.

5. Céc khoan chi dac thu theo quy dinh.

Chuwong IIT
QUY PINH CU THE

Piéu 8. Chi thanh toan ca nhan

1. Tién luong co ban, lvong dic thl, tién cong: thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 ctia Chinh pht vé ché
d6 tién luong dbi véi can bo, céng chic, vién chire va luc luong vii trang va cac
Nghi dinh stra d6i, b6 sung Nghi dinh s6 204; Quyét dinh s 51/2016/QD-TTg
ngdy 29/11/2016 cua Thu tuéng Chinh phu vé Mot sb co ché tai chinh dic tho
d6i voi Cuc HKVN va cac quy dinh c6 lién quan.

- Phuong thtc chi tra: Chuyén tra 01 lan/thang vao tai khoan ca nhan cua
can bg, cong chirc, nguoi lao dong;

- Thoi gian chi tra: Tir ngay 01 dén ngay 10 hang thang;

- Pdi vai can bo, cong chirc, ngudi lao dong 1a nix nghi thai san theo ché do
(sinh con lan thir nhat va lan tha 2): duoc huong 70% muc 0,8 trén luong va cac
khoan phu cap hién huang (khong bao gdm phu cap cong vu).

2. Céc khoan phu cip: Céc khoan phu cap thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s 117/2016/ND-CP ngay 21/7/2016 vé viéc stra doi, b sung mot sé diéu
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cua Nghi dinh s 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 caa Chinh phu va cac quy
dinh co lién quan.

3. Cac khoan trich nop theo lwong (Bao hiém xa hoi, bao hiém y té va kinh
phi cong doan): Poi tuong va muc trich ndp thuc hién theo quy dinh Luét Bao
hiém x4 hoi.

4. Luong lam viéc vao ban dém, lam thém gio

a) Can bg, cong chirc, ngudi lao dong lam viéc vao ban dém, thém gio thuc
hién theo quy dinh cua Bo Luat lao dong;

b) Ho so, thu tyc thanh toan tién luong 1am viéc vao ban dém, thém gid

- Gidy dé nghi thanh toén;

- 'Y kién phé duyét cua Lanh dao Cuc phu trach theo linh vuc;

- Bang cham cbng 1am viéc vao ban dém, 1am thém gid hoic Gidy béo lam
thém gio theo mau Phu luc s6 01 (st dung trong truong hop don vi lam thém gio
khong thuong xuyén);

- Bang thanh toan tién lam viéc vao ban dém, thém gid theo cac noi dung
mau dinh kém.

¢) Van phong thuc hién thanh toan cham nhat sau 07 ngay lam viéc ké tir
ngdy nhan duoc diy da hd so dé nghi thanh toan theo quy dinh tai thong tu
40/2017/TT-BTC va Quy ché nay.

Piéu 9. Chi thanh toan dich vu cdng cng, thdng tin, tuyén truyeén, lién
lac

1. Chi thanh toan sir dung dién, nudc sinh hoat, cude phi buu chinh vién
thong: theo hoa don thuc té sir dung, c6 hoa don dung quy dinh ctia don vi cung
cap, st dung tiét kiem va hiéu qua.

2. Chi thdng tin lién lac: Bién thoai cb dinh

Mtc chi thdng tin lién lac dién thoai c6 dinh: Theo hoa don thuc té sir dung
trén nguyén tic dam bao tiét kiém, hiéu qua.

3. Chi thanh toan tién xing, dau xe 6 t6 phuc vu céng tac: Thuc hién theo
quy ché str dung xe 6 t6 theo Quyét dinh 1347/QD-CHK ngay 23/6/2022.

Mtc chi tién xang, dau xe 6 td: Theo hoa don thuc té sir dung trén nguyén
tic dam bao tiét kiém, hiéu qua.

Piéu 10. Chi vét twr vin phong pham

1. Khoan chi vin phong pham sir dung cho ¢ nhan can b, cong chic va
can bo biét phai:
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- Mtc khoan: 150.000 d/nguoi/thang.

- Hinh thtre khoan: Hang quy, cén ctr vao danh sach bang luong dugc ban
hanh, Vin phong lam thu tyc chuyén khoan vao tai khoan c& nhan céan bg, cong
chuc, can bo biét phai.

- Danh myc van phong pham khoan cho ca nhan gom: bt bi, bat chi, bat
x0a, bt nhé dong, thudc ke, dap ghim nho, tay, sé cong tac.

- Can bo, cong chirc nghi thai san, di hoc tap & nudc ngoai trén 30
ngay/thang thi khong khoan van phong pham thang do.

Hang niam, cin cr $6 thuc chi caa nam trudce va du kién nhu cau nhiém vy
ctia nim dy todn, Van phong Cuc dé nghi diéu chinh mic chi cho phu hop.

2. Chi vat tu van phong pham duing chung cho khéi co quan Cuc

- Thuc hién mua sam theo quy dinh cta Luat ddu thau, Nghi dinh sb
63/2014/ND-CP va Thong tu 58/2016/TT-BTC.

- Phuong thirc thyc hién: Sau khi mua sam vin phong pham theo quy dinh,
Vin phong theo ddi, 1am thu tuc cap phat cho cac Phong, Vin phong, Thanh tra
thuoc Cuc.

- Danh muc vat tu van phong pham phuc vu chung cho cong tac chuyén
mon bao gom: Giay A3, gidy A4, gidy may fax, gidy nén; muc may in, muc may
photocopy, may dap ghim (loai to), may duc 13; sé cong vin di, dén; cap luu trit
tai liéu, bang dinh dan gay s6, bia so.. ..

3. Truong hop tai Cuc HKVN c6 ké hoach t6 chic hai nghi, hdi thao duoc
Cuc truong phé duyét du toan chi tiét, cac co quan chu tri c6 trach nhiém phdi
hop vai Van phong Cuc thuc hién ndi dung chi theo quy dinh.

Piéu 11. Ché dd chi hai nghi, hai thao, tdp huan nghiép vu

Can ctr dic diém tinh hinh hoat dong cua co quan Cuc HKVN, maot s6 tiéu
chuan, ndi dung, méc chi cu thé trén co so du toan va quyét dinh té chic hoi nghi
da duoc Lanh dao Cuc phé duyét nhu sau:

1. Chi thué hoi truong trong nhiing ngay to chic hoi nghi (trong truong
hop phong hop cua Cuc HKVN khong dap ung duoc sb luong dai biéu tham dy);
thué may chiéu, trang thiét bi, phong hop truc tiép phuc vu hoi nghi: thanh toan
theo hop dong, hoa don thyc té véi nha cung cap.
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2. Chi tién van phong pham phuc vu hoi nghi; tai liéu, vin phong pham
phat cho dai biéu tham dy hoi nghi: thanh toan theo hop déng, héa don thyc té
véi nha cung cap.

3. Chi thu lao va cac khoan cong tac phi cho giang vién, béo céo vién doi
vé6i hoi nghi tap huan nghiép vu, céc 16p phd bién, khéa huan luyén nghiép vu,
quan triét trién khai co ché, chinh sach cua Pang va Nha nudc; chi bdi dudng
nguoi b bao cdo tham luan trinh bay tai hoi nghi: thanh toan theo quy dinh tai
Théng tu sb 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017.

4. Tién thué phuong tién dua don dai biéu tir noi nghi dén noi t6 chic cugc
hop trong truong hop Cuc khong c6 phuong tién hoac c6 nhung khong dap g
duoc sb luong dai biéu: thanh toan theo hop dong, hoa don thyc té vai nha cung
Cap.

5. Chi giai khét gitra gio- muc chi téi da 30.000 dong/ngudi/ngay (02 budi).
Can ctr dé thanh toén tién giai khat 1a Gidy moi va danh sach dai biéu tham duy
hoac s luong dai biéu tham dy dugc Lanh dao Cuc phé duyét.

6. Cac khoan chi khac: Chi trang tri hoi truong va cac khoan chi lién quan
truc tiép dén cong tac to chirc hoi nghi: thanh toan theo hop déng, hoa don thuc
té vai nha cung cap.

7. B6i voi khoan chi khen thudng thi dua trong cudc hop téng két hang
nam, chi cho cong tac tuyén truyén khong duoc tinh trong kinh phi to chic hoi
nghi, ma phai tinh vao khoan chi khen thudng, chi tuyén truyén cua Cuc: muc
thanh toan theo quy dinh cua Luat thi dua khen thuong.

Piéu 12. Ché d$ cong tac phi trong nwéc

1. Quy dinh chung vé cong tac phi:

a) Cong tac phi 1a khoan chi phi dé tra cho nguoi di cong tac trong nudc,
bao gém: Chi phi di lai, phu cap luu tra, tién thué phong nghi noi dén cong tac,
cudc hanh 1y 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 vin
ban (cong van, to trinh, quyét dinh, gidy moi...) co phé duyét cua Lanh dao Cuc
HKVN cir di cong tac (bao gom ca ngay nghi, 1&, tét theo lich trinh cong tac, thoi
gian di duong, dia diém c6ng tac) va phé duyét cua lanh dao Cuc hodc lanh dao
Phong ctr dich danh cong chire di cong tac. Chanh Thanh tra s& ky cac Quyét dinh
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cu cong chire, thanh tra vién di cong tac thuoc pham vi nhiém vy thanh tra theo
quy dinh cua Luat Thanh tra ndm 2022 ¢6 hi¢u luc tir 01/7/2023;

¢) Lanh dao Cuc HKVN xem xét, can nhéc khi quyét dinh cir nguoi di cong
tac (vé& s6 luong nguoi va thoi gian di cong tac) bao dam hiéu qua cong tac, sir
dung kinh phi tiét kiém. Ddi v6i doan cong tac gdbm nhidu Phong tham gia, sb
lwong ngudi tham gia doan cong tac gdm Phong chu tri: tdi da 02 ngudi; Phong
phéi hop: 01 nguoi. Trong trudng hop dic bi€t, Phong chu tri bdo cdo Lanh dao
Cuc phé duyét theo sb luong theo thuc té.

2. Cac khoan cong tac phi duoc quy dinh cu thé nhu sau:

a) Thanh toan chi phi di lai:

a.1. Thanh toan theo hoa don thyc té:

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

- Chi phi chiéu di va vé tir nha hoic co quan dén san bay, ga tau, bén xe; vé
may bay, vé tau, xe van tai cong cong (xe bus hoidc xe 6 to khach), taxi dén noi
cong tac va theo chiéu nguoc lai. Thanh toan tién chi phi thué xe 6 t6, taxi theo
hoa don thuc té nhung khéng qua 500.000d/chuyén cong tac/doan (dudi 3 ngudi)
va khong qua 1.000.000d/chuyén cong tac/doan (trén 3 nguoi); han ché can bo,
cong chie di thué xe 6 t6, taxi mot minh, khuyén khich can bo cong chic, nguoi
lao dong di theo doan hoac ghép doan.

- Chi phi di lai tai dja phuong noi dén cong tac: Ttr chd nghi dén chd lam
viéc, tir san bay, ga tau, bén xe vé noi nghi (lugt di va lugt vé).

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

- Cudc tai liéu, thiét bi phuc vu truc tiép cho chuyén di cong tic ma nguoi
di cong tac da chi tra.

- Cudc hanh ly ciia ngudi di cong tac bang phuong tién may bay trong
truong hop gia vé khdng bao gom cudc hanh ly 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 céc khoan chi phi nay.

Truong hop di cong tac bang xe 6 t6 ctia Cuc HKVN: Thuc hién theo quy
ché sir dung xe 6 td cua Cuc HKVN tai Quyét dinh 1347/QD-CHK ngay
23/6/2022.
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Truong hop di cong tac bang tau, xe, may bay, dich vu céng cong céc chiing
tir can c6 dé thanh toan nhu sau:

- Pi bang phuong tién di lai bang dudng bo bao gom: Vé tau hoa, vé xe
khach, vé xe bus, vé tau thiy qua pha, qua do, phi st dung duong b va cudc
chuyén ché tai liéu phuc vu cho chuyén di cong tac (néu co) ma nguoi di cong tac
da tryc tiép chi tra trong trudng hop di tau hoa. Gia vé cac loai hinh néu trén
khong bao gdm céc chi phi dich vu khac nhu: thim quan du lich, cac dich vu dic
biét theo yéu cau c& nhan;

- Pi bang phuong tién may bay bao gom: Ban sao vé dién tu, thé 1én tau
bay (boarding pass), Phiéu thu hoac hoa don tai chinh cua cac Hang HK. Truong
hop mat thé 18n tau phai c6 xac nhan cta 1anh dao cur di cong tac.

Nguoi di cong tac dugc phé duyét di cong tac bang vé may bay co trach
nhiém ding ky mua vé mdy bay véi Van phong va chuyén mot ban copy cong
van, quyét dinh, gidy moi...c6 phé duyét cia Linh dao Cuc HKVN cho Vin
phong Cuc dé 1am cin ctr mua vé may bay cia Tong cong ty HKVN-CTCP va
cac héng hang khong khac.

a.2. Thanh toan khoan tu tuc phuong tién di cong tac (nguoi di cong tac
khong phai cung cip hoa don chang tir khoan):

DPéi vai can bo, cong chuc, nguoi lao dong néu di cong tac cach tru sé co
quan tir 15 km tro 1én ma ty tac bang phuong tién ca nhan ctia minh thi dugc thanh
toan khodn tién ty tic phuong tién bang 0,2 lit xang/km tinh theo khoang cach dia
gidi hanh chinh va gia xing tai thoi diém di cong tac (1 ngudi/l chuyén cong tac).

b) Thanh toan phy cap luu tra:

- B4i véi cén bo duogc cir di cong tac 1am nhiém vy trén bién, dao thi duoc
hudng mic phu cap luu tra t6i da 1a 250.000 dong/nguoi/ngay thuc té di bién, dao
(4p dung cho ca nhitng ngay 1am viéc trén dao, nhiing ngay di, vé trén bién);

- Bdi voi cac can bd di cong tac & cac vung con lai dugc huong muc phu
cap luu trt toi da 1a 200.000 ddng/nguoi/ngay.

- Péi Vi cac can bo di 1am viéc trong ngay (di va vé trong ngay) tai khu
vuc Cang hang khong québc té Noi Bai duoc huong muc phu cap luu tra toi da 13
50.000 dong/ngudi/ngay.

¢) Thanh toén tién thué phong nghi tai noi dén cong tac theo muc khoéan va
theo hoa don thuc té.

c.1. Theo muc khoén:
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+ Pi cong tac & quan, thanh phé thudc thanh phé truc thude trung wong va

thanh phé 1a @6 thi loai | thudc tinh, mac khoén: 450.000 dong/ngay/ngudi;

+ Pi cong tac tai huyén, thi xa thudc thanh phé truc thudce trung wong, tai

thi x4, thanh phé con lai thudc tinh, mtc khoan: 350.000 dong/ngay/ngudi;

+ Pi cong tac cac ving con lai, mic khoan: 300.000 dong/ngay/nguoi;

CAac chtng tir can dé thanh toan ché d6 khoan phong nghi ngoai cac yéu
cau chung vé thanh toan cong tac phi con phai ¢ Phiéu bao dit phong nghi (theo
mau s6 02 ciia Quy ché nay).

c.2. Theo héa don thyc té:

Ddi véi cac dia diém cong tac ma Vian phong Cuc da ky hop dong nguyén
tac dé thuc hién thanh toan tién phong nghi: Céac can b, cong chirc, nguoi lao dong
duoc cir di cong tac c6 nhu cau dit phong nghi tai noi céng tac chuyén Phiéu bao
dat phong nghi mau theo Phu luc s6 02 kém theo Quy ché nay va 01 ban photocopy
van ban cO phé duyét ctua Lanh dao Cuc HKVN cho Van phong Cuc trudc khi
chuyén di cong tac bat dau 02 ngay 1am viéc.

Ddi véi cac dia diém cong tac ma Vin phong Cuc chua ky hop déng hoic
trong thoi gian cao diém khong con phong nghi tréng thi can bo, cong chirc, ngudi
lao dong dugc thanh toan theo gia thué phong thuc té, co héa don, ching tir hop
phap theo quy dinh caa phap luat theo tiéu chuan thué phong cu thé nhu sau:

- Pi cong tac tai cac quan, thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong

va thanh phé 1a do thi loai | thudc tinh:

e Ddi véi Lanh dao Cuc HKVN: duoc thanh todn mac gia thué phong

nghi ti da 14 1.000.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 ngudi/phong:

e Ddi vai cac ddi tuong con lai: Puoc thanh toan muc gia thué phong ngu

t6i da 900.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 nguoi/phong;

- Bi cong tac tai cac vung con lai:

e Doi véi Lanh dao Cuc HKVN: duoc thanh toan mic gia thué phong
nghi t6i da 1a 700.000 d¢ong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 nguoi/phong

e Ddi vai cac ddi tuong con lai: Puoc thanh toan muc gia thué phong ngu
t6i da 600.000 dong/ngay/phong theo tiéu chuan 2 ngudi/phong;

* Luwu y: d6i v6i hoa don phong nghi thanh toan theo thuc té phai dam bao
nhu sau chit viét trong hoa don phai ding ciing mau muc, loai muc khéng phai,
chir viét phai lién tuc, khong ngat quang, khong dugc viét dé hoic in dé 1én chir
da viét, khong duoc tiy x0a, stra chira. Noi dung hoéa don phai day du tiéu thac
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nhu: tén ngudi dugc cir di cong tac hoac tén phai la Cuc Hang khdng Viét Nam,
dia chi caa Cuc HKVN, hoa don phai ghi r6 noi dung thué phong nghi tir ngay
nao dén ngay nao, sé phong, s6 dém luu tra, don gia, thanh tién.

d) Coéng tac phi khoan theo thang

d.1. Béi tugng dugc thanh todn: Céc can b, cong chirc, ngudi lao dong
thuong xuyén di cong tac luu dong trén 10 ngay/thang do Lanh dao Cuc phé duyét
gom :

- Cong chuc, lao dong thudc khdi co quan Cuc HKVN duoc giao nhiém vy
thuc hién giao, nhan cong van, tai liéu vdi cac co quan ¢ lién quan.

- Ké toan, chuyén vién giao dich véi Kho bac, ngan hang, co quan Thué,
co quan bao hiém xa hoi, bao hiém y té, co quan cap visa, ho chiéu.

- Lai xe phai thuong xuyén di cong tac luu dong.

d.2. Muc khoan: mirc khoan tién cong tac phi theo thang cho ngudi di cong
tac luu dong dé hd tro tién gui xe, xiang xe theo mic: 500.000 ddng/ngudi/thang.

d.3. Céc d6i tugng dugc hudng khoan tién cong tac phi theo thang néu duoc
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 duoc hudng
khoan tién cong tac phi khoan trén.

3. H6 so thanh toan cong tac phi thuc té, khoan
Ngoai c4c chung tir, hoa don d3 quy dinh néu trén, hd so thanh toan con bao gom:

a) Quyét dinh, cong vin, gidy moi, van ban trung tap tham gia doan cong
tac duge Lanh dao Cuc phu trach phé duyét s6 luong ngudi, sé phong chic ning,
thoi gian, dia diém di cong tac va lanh dao Cuc hoic lanh dao Phong ct dich danh
cong chuc di cong tac.

b) Gidy di duong (theo miu quy dinh tai Phu luc s6 03) dugc ky duyét,
dong dau xac nhan cua Cuyc theo phan cap sau day

- Truong phong chiu trach nhiém xac nhan dia diém, thoi gian di cong tac
trong Gidy di duong cua can b, céng chirc thuoc Phong minh quan ly;

- Lanh dao Vin phong xac nhan Giay di duong cta Lanh dao Cuyc, cac
Truéng phong va can bo, cong chic thude Phong khi Trudng phong di vang;

- Puoc ky, dong d4u xac nhan ngay dén, ngay di tai co quan, don vi (hoac

nha khéch, khéach san) noi can bo dén cong tac.
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¢) Bang ké d6 dai quing dudng di cong tac ddi voi dia diém dén cong tac
c6 xac nhan cua Truéng phong truc tiép quan 1y can bo (Ap dung khi thanh toan
khoan chi phi di lai).

4. Thai han thanh quyét toan

- Trong vong 07 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc dot cong tac, cac doan
cong tac, hoic can b, cong chirc duogc ctr di cong tac ¢ trach nhiém hoan tit ho
so thanh toan di cong tac giri V& Vian phong (Tb Tai vu) 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 cd trach nhiém chup thé 18n tau bay giri vé dia chi mail Vanphong-
vemaybay@caa.gov.vn dé Vin phong thuc hién thanh toan vé may bay cho doan
cong tac. Trong truong hop bat kha khang ngudi di cong tac 1am thét lac cudng
vé may bay can ¢ xac nhan cia Lanh dao Phong da ctr di cong tac vé viéc that
lac thé 1&n 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 tiép don cac doan khach vao lam viéc

1. Béi vé6i khach nude ngoai: Noi dung va mac chi (Ap dung theo Théng
tu 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua Bo Tai chinh.)

2. Ddi véi khach trong nude: Chi nudc udng, muac chi tdi da khong qua

25.000 d6ng/ngudi/ngay.

Piéu 14. Mua sam, sira chira thwong xuyén tai san cé dinh
1. Mua sam tai san cong

a) Boi véi viec mua sim may mac thiét bi thuoc danh muc tai san, hang
hoa, dich vu mua sam tap trung cip bo cia Bo Giao théng van tai nhu may
photocopy va may fax thi thuc hién mua sam tap trung theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Tha tuéng Chinh pha quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat quan Iy, st dung tai san cong va Quyét dinh sb
1435/QD-BGTVT ngay 05/8/2019 cua Bo truong bo Giao thdng van tai vé Quy
dinh mua sim tap trung cap Bo cua Bo Giao thdng van tai.

- Quy trinh ddng ky mua sam tap trung cip Bo cua B Giao thong van tai: Hang
nim Cuc HKVN ¢ nhu ciu mua sim may may photo copy va may fax dang ki
danh sach mua sim theo yéu cau (miu ding ki theo Phu luc sé6 04 kém theo Quy
ché nay) chuyén vé Vian phong Cuc HKVN tong hop diang ki mua sam tap trung
cap Bo.
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b) Ddi véi viéc mua sim may mac thiét bi khéng thuoc danh muc tai san,
hang hda, dich vu mua sdm tap trung cap bo cua B Giao théng van tai hoic co
quan c6 tham quyén khac quy dinh, don vi thuc hién mua sam theo quy dinh tai
Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Thii tuéng Chinh pha quy
dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat quan ly, sir dung tai san cong. Dinh mic mua
sam may moc thiét bi thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh 50/2017/QD-TTg
ngay 31/12/2017 caa Tha tuéng Chinh phii quy dinh tiéu chuan, dinh muc st dung
may mac, thiét bi.

Viéc bd tri du toan ngan sach nha nudc va to chic thuc hién mua sam, thué tai
san cong tai khoan 1 va 2 Piéu nay duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat
vé ngan sach nha nudc, phap luat vé dau thau va phap luat co lién quan. Viéc to
chtic thuc hién mua sam tai san cong theo phuong thirc tip trung duoc thuc hién
theo quy dinh tai Chuong VI Nghi dinh 151/2017/ND-CP.,

2. Thué tai san/may maoc thiét bi vian phong phuc vu hoat dong thuong xuyén

Trong truong hop tai san/may maoc, trang thiét bi van phong chua dugc mua
sam/trang bi hodc hong nhiéu, khéng stra chita dugc; hoic sta chita mat nhiéu
kinh phi, Van phong Cuc téng hop dé xuat Lanh dao Cuc phé duyét viéc thué tai
san/may moc, trang thiét bi van phong dé thuc hién nhiém vu. Viéc thué tai
san/may mac, trang thiét bi van phong thuc hién theo quy dinh tai Piéu 4 Nghi
dinh s6 151/2017/ND-CP va cac vin ban quy pham phap luat c6 lién quan.

3. Khoéan kinh phi str dung tai san cong

Hang nim céc co quan thudc khdi co quan Cuc HKVN ding ki khoan
kinh phi médy vi tinh dé ban va may tinh xéach tay (miu dang ki theo Phu luc s6
05 kém theo Quy ché nay), mirc khoan may vi tinh va mdy tinh xach tay quy dinh
tai Quyét dinh s6 50/2017/QB-TTg ngay 31/12/2017 cua Thu tuéng Chinh phu
vé viéc quy dinh tiéu chuan, dinh mac st dung may mac, thiét bi cho 01 nguoi 1a
15.000.000d/1 thiét bi. Hinh thuc chi tra mac khoan nay sé theo quy dinh vé khau
hao tai san ¢ dinh (01 may tinh s& khau hao trong vong 05 nam, mdi nim sé& duoc
tinh khau hao 13 3.000.000d) va theo timg nam khau hao mdy tinh, Vin phong
Cuc HKVN s¢ Iap danh sach can b, cong chirc nguoi lao dong dang ki mac khoan
va chi tra mic khoan cling véi viéc chi tra tién luong hang thang.

4. Stra chita tai san ¢6 dinh theo ding cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc,
bao gém: Thong tu 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016, Thong tu 65/2021/TT-
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BTC ngay 29/7/2021.... Riéng d6i véi truong hop mua sam may vi tinh dé ban
hoac may tinh xach tay str dung hinh thirc khoan kinh phi sir dung tai san cong sé
khong duoc 1ap va sir dung du toan sira chira tai san ¢ dinh.

5. Hang nam, can ct du toan chi NSNN duoc giao va ké hoach mua sam,
stra chira tai san duoc duyét, Van phong, Ban Quan ly Dy &n phéi hop véi cac co
quan t6 chuc trién khai cong tac mua sim, sira chira thuong xuyén tai san ¢ dinh
theo dung cac quy dinh hién hanh cua Nha nuéc va cia Bo Tai chinh, bao gom:
Théng tu 65/2021/TT-BTC ngiy 29/7/2021, théng tu 58/2016/TT-BTC ngay
29/3/2016.

Chuwong 1V
SU DUNG PHI, LE PHI TRONG LINH VUC HANG KHONG
TAI CO QUAN CUC HANG KHONG VIET NAM
biéu 15. Trach nhiém ciia cac Phong, Vin phong

1.Trach nhiém cua Van phong

a) Thuc hién dang ky voi co quan Thué dia phuong, chdp hanh céc thi tuc
ndp ngan sach; téng hop du toan thu phi, 1€ phi hang ndm; hach toan, bao céo
quyét toan cac khoan thu phi, 1& phi trong nim theo diing céc quy dinh ctia Nha
nude 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 ¢ lién quan;

b) Chu tri d6i chiéu ra soat s6 liéu voi cac Phong chuyén mon vé sd thu, chi
phi, 1€ phi ctia ting Phong theo quy dinh tai ND 120/2016/ND-CP ngay 23/8/2016
va Thong tu 193/2016/TT-BTC ngay 8/11/2016.

2. Trach nhi€ém cua cac co quan

a) Kiém tra, d6i chiéu noi dung loai phi, 1& phi truéc khi cap cac loai gidy
chtng nhan, gidy phép, thé va cac gidy to khic theo quy dinh hodc giai quyét cac
tha tuc hanh chinh Nha nudc cho t6 chirc chiu phi;

b) Lap ké hoach nam vé thu, chi phi, 1€ phi thudc linh vuc co quan phu
trach, cip gidy phép, gidy chimg nhan, thé va cac gidy to khac theo quy dinh;

¢) Phéi hop véi Vian phong don ddc cac don vi ndp phi, 1é phi dung thoi
han. Pinh ky theo thang, quy, nim thuc hién ddi chiéu va xac nhan sb thu phi, 18

phi v&i Van phong tir ngay 05 dén ngay 12 hang thang;
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d) Truong hop phét sinh nham 14n do don vi ndp phi, 1é phi chuyén tring,
chuyén sai thuc hién theo quy trinh thu phi ctia Cuc HKVN va cac quy dinh caa
B0 Tai chinh, Cyc thué ban hanh.

Piéu 16. Lap du toan thu chi phi, 1¢ phi chuyén nganh hang khong

1. Hang nam, Vin phong Cuc HKVN chu tri, céc co quan phdi hop, lap du
toan thu, chi phi, 1& phi ciia Cuc HKVN trong nim; Phong Tai chinh, Phong Ké
hoach dau tu, Thanh tra Hang khong, Ban Thanh tra Nhan dan thaAm dinh, trinh
lanh dao Cuc phé duyét.

2. Thoi gian 1ap du toan thu, chi phi, 18 phi: Trung tuan thang 6 va thang 11
hang ndm, can ctr ké hoach cong tdc ndm duogc lanh dao Cuc HKVN phé duyét va
dinh muc chi theo quy dinh, cdc co quan lap du todn thu, chi phi, 1€ phi cua don
vi, chuyén vé Vin phong Cuc HKVN tong hop, dé nghi co quan ¢6 tham quyén
giao chi ngan sach nha nudc tir nguon phi. Déi voi cac loai phi, 1é phi khong xéac
dinh dugc s6 thu ké hoach trong nam, phan du toan nay dugc lap theo quy trén co
so tinh hinh thuc té phat sinh. Cac du toan quy ndy ciing dugc tong hop, bd sung
vao du toan thu, chi phi, 1€ phi nam da 1ap.

3. Trén co s& du toan thu, chi vé phi, 1€ phi da dugc phé duyét, cac bo phan,
co quan c6 lién quan t6 chirc thyc hién trong nim nhu sau:

a) béi véi nhitng khodan chi truc tiép, cac co quan, hoi déng kiém tra, doan
kiém tra, b phan truc tiép thuc hién cong viéc quan 1y hanh chinh Nha nudc lap
va dé nghj kinh phi chi truc tiép cho timg lan hoidc dot kiém tra, xét cip gidy chimg
nhan, gidy phép, thé va cac gidy to khac theo quy dinh cin ct vao tinh hinh thuc
té cong viéc, téng sb thu du kién va céac ché d6 tai chinh lién quan;

b) DPéi véi nhiing khoan chi quan 1y chung, cac co quan, don vi, bd phan c6
lién quan dén cong tac thu phi, 1é 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, 18 phi phat sinh
tai don vi.

4. Van phong Cuc HKVN chiu trach nhiém kiém tra, xem xét trén co s& du
toan dau nam da duoc phé duyét va trién khai chi tiéu theo dung quy dinh ctia Nha
nudc va Cuc HKVN.

Piéu 17. Mirc chi va ndi dung chi

1. Céc khoan chi thuc hién theo quy dinh bao gém:
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a) Chi truc tiép 1a cac khoan truc tiép chi cho cac co quan, doan kiém tra,
hoi dong kiém tra, xét cip cac loai chimg chi va cac bd phan truc tiép thuc hién,
bao gdm: cong tac phi; thong tin, tuyén truyén, lién lac; vat tu vin phong, chi lam
thém gid ciia can bd, céng chirc cic co quan truc tiép tham gia phuc vu hoat dong
ctia cac doan kiém tra, hoi dong kiém tra, bo phan quan Iy trong thoi gian thuc
hién kiém tra, xét cap gidy chung nhén, gidy phép;

b) Chi quan ly hoat dong chung 1a cac khoan chi cho c4c co quan, bd phan
khong truc tiép thuc hién cong viée thu phi, 1é phi, nhung c6 tham gia vao qua
trinh thu phi, 1& phi va cac khoan chi chung khac, bao gom:

- Mua sam, stra chira trang thiét bi, tai san phuc vu cong tac thu phi, 1€ phi.

- Thué in gidy chtg nhan, gidy phép, thé; chi phi hanh chinh lién quan tai
cac bo phan gian tiép (van phong pham, thong tin lién lac, ching tir - 4n chi - s6
sach ...).

- Chi khéc phuc vu hoat dong thudng xuyén cua co quan Cuc.

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
déng tung hoat dong cu thé;

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

- Soan cau hoi méi (bao gém dich Anh — Viét, Viét — Anh): 20.000 d/cau.

- Soan dé kiém tra, dé sat hach thuc hanh: 100.000d/dé.

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

Picu 18. Khen thuéng cho cic don vi, ca nhin di cé thanh tich trong
cong tac thu, quan ly nguon thu phi, 1€ phi trong linh vuc hang khong

1. Trén co s¢ thanh tich trong cong tac thu phi, 1€ phi ciia cac can bd, cong
churc truc tiép tham gia cong tac thu, quan ly nguén thu va can bd lanh dao, chi
dao cong tac thu, chi phi, 1€ phi cua don vi, cac co quan 1ap danh sach dé nghi xét
khen thuéng vé thanh tich trong cong tic thu phi, 1 phi trong quy, nam gui vé
Van phong va Phong Tai chinh. Van phong va Phong Tai chinh chiu trach nhiém
tong hop, ra soat va trinh Lanh dao Cuc HKVN xem xét, quyét dinh danh sach

can bo, cong chirc va muc chi khen thuong.

2. Mtic chi khen thuéng
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+ Thuong Quy: 1.000.000d/ngudi/quy; chi tra hang Quy néu vugt muc
thu so v&1 Quy cung ki nam trudce.
+ Thudéng nam: 3.000.000d/nguoi.

Chuong V
SU DUNG KINH PHI TIET KIEM PUQC TAI KHOI CQ CUC HKVN

Piéu 19. Nguyén tic sir dung kinh phi tiét kiém

Nguon kinh phi tiét kiém duoc tir ngan séach, chi phi chuyén nganh hang
khong duoc dé lai va nguén phi nhuong quyén khai thac duoc st dung chi tra thu
nhap tang thém va chi phuc lgi cho can bg, cong chtrc, nguoi lao dong, can bo
biét phai theo quy dinh thudc khdi co quan Cuc HKVN.

Piéu 20. Chi phtc lgi tap thé:

Mtc chi hd trg cac hoat dong doan thé, hd tro cac ngay 18, tét, cac ngay ki
niém chi tiét nhu sau (trén co s& néu can dbi dugc ngudn kinh phi tiét kiém):

1. Chi hd tro cac ngay I8, tét, ky niém hang nam.
Tét Duong lich: 2.000.000d/ngudi.
Tét Am lich: 3.000.000d/nguoi.

- Ngay thanh 1ap nganh HKDDVN (15/1): 1.000.000d/nguo1.

- Ngay Qudc té phu nit (8/3): 300.000d/ngudi.

- Ngay Giai phong mién Nam (30/4) va Ngay Quéc té Lao dong (1/5):

1.000.000d/nguoi.

- Ngay Qudc khanh (2/9): 1.000.000d/ngudi.

- Ngay thanh 1ap Hoi lién hiép phu nir Viét Nam (20/10): 300.000d/nguoi.

2. Hoat dong cham lo giao duc, hoc tap cua con can b, cong chuc, nguoi
lao dong va doi song cua can bo, cong chic, nguoi lao dong theo dé nghi cua
Poan Thanh nién coéng san H& Chi Minh hodc Cong doan khdi co quan Cuc
HKVN c6 phé duyét cua Cuc truong.

- Ngay Tét thiéu nhi 1/6, tét Trung thu (con can bo, cdng chirc, ngudi lao

dong dué6i 14 tudi): 300.000d/chau.

- Chi tién ché d6 nghi mat hiang nim cho can bd, codng chuc:

3.000.000d/nguodi/nam;

- Khen thuéng cap 1 hoc sinh gioi, Xuat sic 5 nam lién tuc: 300.000d/chau.

- Khen thuéng cap 2 hoc sinh gioi, Xuat sic 4 nam lién tuc: 400.000d/chau.
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- Khen thuéng cap 3 hoc sinh gioi, xuat sic 3 nam lién tuc: 500.000d/chau.

3. Chi trg cap khé khan dac bigt, dot xuat: 1.000.000d/ngudi.

4. Chi tro cap cho can bo, cdng chuc va ngudi lao dong khi thuc hién giam
bién ché hoic nghi huu theo ché d6: 2.000.000 ddng/lan.

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

6. Tham can bo, cdng chirc ngudi lao dong nam bénh vién (bénh, tai nan
500.000 d/luot; bénh ning, dai phau 1.000.000d/luot) khdng quéa 02 lan/ngudi ddi
vé6i thoi gian 6m nam vién tir 6 thang trg Ién.

7. Chi viéc hiéu:

* Muc chi:

- T than phy mau mat: Phling viéng vong hoa va 500.000d.

- Vo, chdng, con mat: Phing viéng vong hoa va 1.000.000d.

- Cé&n bo dang cong tac mat: Phing viéng vong hoa va 3.000.000d.

- Cén bo, cong chac huu tri mat: Phing viéng vong hoa va 500.000d.

- Tt than phu mau caa can b, cong chic huu tri mat: Phing viéng vong

hoa va 300.000d.

* COng tac to chac tham hoi, hiéu

Céc co quan tiép nhan thong tin cac doi twong tai khoan 3, 4, 5, 6 Diéu nay
6m dau, tir trin bao cao Lanh dao Cuc HKVN va phdi hop véi Vin phong Cuc
HKVN trién khai thuc hién theo y kién cua Lanh dao Cuc HKVN.

Piéu 21. Chi tra thu nhép ting thém

1. K& hoach tiét kiém kinh phi duoc x4c dinh trén co s Quy tién luong ké
hoach nim. Quy I hang nim, Van phong Cuc chu tri phéi hop véi Phong Tai
chinh, Phong T6 chtic can bo, Cong doan khéi co quan tinh toan xac dinh Quy
tién luong ké hoach nam cta khdi co quan Cuc Hang khong Viét Nam bao céo
Cuc trudng quyét dinh. Quy tién luong ké hoach nim duogc tinh toan theo cong
thac sau day:

uy tién luong, gobm . .
Quy &8 Quy tién luong, tien cong

uy tién luon lurong ngén sach (bao
Quy 3 & = N £h8 . ,( .+ duoc phép tra tang thém trong
trong nam gom luong va céc loal .
. nam
phu cap)

Trong do6:
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S6 bién
Quytién  Mic luong co Hé s6 oo Chf'f (b2o
luong, tién ‘ SO lu(?’ng phli chp gom f:a
cong dwgc _ (déng/thang) ( cip lu.ong » hop dong L 12
phép tra hién hanh do bac oinh theowthang thang
tang thém Nha nudc quy binh quan bang
trong nam dinh quan lwong)

2. Phuong an chi tra thu nhdp tang thém hang thang duoc thyc hién nhu
Sau.

a) Hang quy, can ct kha niang ké hoach kinh phi tiét kiém duoc, Van phong
Cuc HKVN chu tri thdng nhat vai Phong Tai chinh, Phong Té chic can bo va
Cong doan khéi co quan Cuc HKVN, béo c4o Cuc trudng quyét dinh sé kinh phi
tam chi, tra thu nhap tang thém chung. Mtc tam chi hang thang, toi da khong qua
60% tién luong, tién cong binh quan thang duoc phép chi tra ting thém trong nam,
duoc tinh theo cong thac sau:

Thu nhap ting Quy tién luong, tieén cong
thémchitra = dugc phép tra taing thém trong nam X 60%

hang thang 12

b) Cubi thang 12 hang nam, sau khi xac dinh chinh xac sé kinh phi tiét kiém
duoc, s& xem xét diéu chinh lai thu nhap tang thém cho can bd, cdng chic va

ngudi lao dong. Viée xac dinh sd tién luong ting thém cin cir vao két qua hoat

dong tai chinh cia ca ndm va sb da tam chi cac quy trudc.

3. Thu nhap tang thém chi tra cho can bg, cong chirc, nguoi lao dong, can
bo biét phai hang quy can cit trén thoi gian lam viéc thuc té cua can b, cong chic
va nguoi lao dong tai Bang cham coéng duoc quy dinh tai Phu luc 06 cua Quy ché
nay va dugc tinh theo nguyén tic sau day:

a) Chi tra tién thu nhap tang thém Dot 1: 100.000 d/ngudi/ngay:;

b) S6 kinh phi tiét kiém con lai dung dé chi tra thu nhap tiang thém Dot 2
theo cong thuc:

Thu nhap phan (Kinh phi tiét ki¢m duoc x He s6 quy
phoi cho ca nhan trong thang - S6 da chi tra Dot 1) doi ca nhan
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Tong hé s6 quy doi

Trong do:
Hé sé Hé sé
( chac + thamHKmen ) Heé sé chét Ngay cong
s o danh lugng cong thuc té cua
H@ASO quy doi ca viéc tung ca
nhan = X X nhan

Tong s6 ngay cong tiéu chuan
trong thang

¢) Ngay lam viéc thuc té: Xac dinh theo Bang cham cong (mau Phu luc
06);

d) Hé s6 chtrc danh: Xéac dinh theo quy dinh tai Phu luc 07 cta Quy ché
hay;

d) Hé sb tham nién hang khong: mdi nim duoc tinh muc 0,01 nhung tbi da
khong qua 0,2. Thoi diém bat dau xac dinh tinh hé s6 tham nién, tir da 5 nam (du
60 thang) tro 1én;

e) Hé sé chat lwong cong viéc: thuc hién theo quy dinh cia Cuc HKVN;

Thoi gian nop két qua danh gia: Tir ngy 01- 05 cta thang sau thang danh
gi4; cac co quan nop két qua danh gia vé Phong To chic can bo dé tong hop, béo
cao lanh dao Cuc va 1én phuong an chi tra thu nhap tang thém,;

Ngay cong thuc té cua timg c4 nhan lam co sé phan b thu nhap ting thém
Dot 1 bao gom: ngay di 1am thuc té; ngay di cong tac, hoc tp trong nudc, ngoai
nuéc theo Quyét dinh cia Cuc HKVN.

Ngay cbng thyc té cia timg ca nhan lam co s phan b thu nhap ting thém
Pot 2 bao gdm: ngay di lam thyc té; ngay di cong tac, hoc tap trong nudc, ngoai
nudc theo Quyét dinh cua Cuc HKVN; ngay nghi phép, nghi viéc riéng c¢6 huong
lvong theo quy dinh cua Bo Luat lao dong.

f) Can bo, cong chiic va ngudi lao dong nir nghi thai san theo ché do bao
hiém x& hoi khong huong thu nhap ting thém Dot 1 va duoc huang 80% thu nhap
tang thém Dot 2;

g) Cén bo, céng chirc va ngudi lao dong nghi 6m huong ché do bao hiém
xa hoi khong huong thu nhap tang thém Dot 1 va dugc huong 70% thu nhap tang
thém Pot 2, tdi da khong qué 3 thang.
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4. Khong ap dung chi tra thu nhap tiang thém cho céc trudng hop cu thé sau:

a) Can b, céng churc di hoc tap va codng tac ¢ nudc ngoai trén 30 ngay lién
tuc (néu thoi gian di hoc tap, cdng tac co giao giita cac thang lién nhau thi s& trir
vao thang c6 thoi gian nghi nhiéu hon);

b) Can bg, cong chire, nguoi lao dong nghi viéc khong hudng luong;

¢) Cén bo, cdng chirc, ngudi lao dong théi viéc, chuyén cong tac trudc thoi
diém chi tra thu nhap ting thém.

5. Trudng hop khac khong quy dinh tai quy ché nay thuc hién theo quy dinh
cta phéap luat hién hanh hodc do cap c6 tham quyén xem xét quyét dinh.

Picu 22. Thwéng An toan Hang khong

Déi twong va muc thuang An toan hang khéng duoc quy dinh tai Quy ché
Thuéng An toan hang khong dinh kém tai Quyét dinh s6 1597/QD-BGTVT ngay
31/5/2017 cua Bo truang Bo Giao thong van tai ban hanh Quy ché thuang an toan
hang khong dbi véi can b, cong chirc Cuc HKVN.

Piéu 23. Trang phuc nganh

1. Déi twong va dinh muac cap phét trang phuc dugc ap dung theo quy dinh
tai Thong tu s6 11/2017/TT-BGTVT ngay 05 thang 4 nam 2017 cua Bo truong
Bo Giao thong van tai quy dinh vé trang phuc cia can bo, cong chic va ngudi lao
dong Cuc Hang khong Viét Nam va Thong tu 02/2015/TT-TTCP ngay 16/3/2015
ctia Thanh tra Chinh pha quy dinh vé trang phuc ctia can b, thanh tra vién, cong
chure, vién churc thudc cac co quan thanh tra nha nudc.

2. Céan bo c6 quyét dinh biét phai duoc cap phat trang phuc nganh, tir ngudn
kinh phi tir ngan sach va nguén thu, chi phi duoc sir dung.

Chuong VI
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Piéu 24. Khen thuéng va xir Iy vi pham d6i véi cac Phong, Vin phong,
Thanh tra Cuc HKVN trong viéc sit dung kinh phi khoan va cong tac thu
phi, 1€ phi

1. Khen thuéng: Truong hop cac co quan st dung tiét kiém kinh phi duoc
giao khoan trong quy, nam, Van phong Cuc HKVN, Phong Tai chinh va Cong
doan khdi co quan Cuc HKVN xem xét trinh Cuc truong mic khen thuong dot
Xuat cho tap thé.

2. Xt ly vi pham
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a) Truong hop c&c co quan dung quéa tiéu chuan khoan ma khéng cé ly do
khach quan chinh dang dugc Lanh dao Cuc cho phép thi ca nhan trong don vi vi
pham s& phai nop bu sé tién vuot qua dinh muc;

b) Trudng hop cic co quan cham tré trong cong tac thu phi, 1& phi ma khong
c6 1y do chinh dang thi lanh dao Cuc xem xét quyét dinh hinh thic xtr Iy.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 25. Trong truang hop cé dé xuat sira doi, bo sung Quy ché chi tiéu
noi bo, Vian phong cha tri phdi hop véi Phong T chire can bd, Phong Tai chinh
va Cong doan khéi co quan Cuc HKVN ra soét, co ké hoach diéu chinh bo sung
quy ché chi tiéu noi bd va lay y kién can bo, cong chic va nguoi lao dong khéi co
quan Cuc HKVN tai hoi nghi Can bo cong chirc tong hop béo céo Cuc trudéng
xem Xét, quyét dinh.

Piéu 26. Truong hop cd quy dinh méi caa Nha nuée, trong do, cac tidu
chuan, dinh muc chi khac vai tiéu chuan, dinh mic tai Quy ché nay thi duoc diéu
chinh &p dung theo cac van ban quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Piéu 27. C4c co quan va can bg, cdng chirc, nguoi lao dong cé trach nhiém
thue hién quy ché nay. Nhitng noi dung chua quy dinh tai quy ché nay thi thuc
hién theo cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Trong qué trinh thuc hién c6 khé khian vuéng mac kip thoi phan anh vé Vian
Phong Cuc, Cong doan khdi co quan Cuc va Ban Thanh tra nhan dan dé tong hop,
bao cdo 1anh dao Cuc xem xét, quyét dinh./.

~=Dinh Viét Thing
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PHU LUC SO 01
(Kém theo Quyét dinh sé 252/QP-CHK ngay 14 thang 02 nam 2023)

Bo phan: ...cceveennens
Ma don vi SDNS: .....

GIAY BAO LAM THEM GIO

Ngay thang nam
Thoi gian lam thém
s g . \ . Noi dun re 3 ~
STT Ho va tén Pon vi Ngay thang f'" du_ Ag Tw bén Tong so
cbng viéc
gio gio gio
A B C D E 1 2 3

Ngwoi bdo lam thém gio Lanh dao phong chuyén mon Ké toan truwéng 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 252/QP-CHK ngay 14 thang 02 nam 2023)

Ponvi:eoooviinnl

Bophan: .................
Ma don vi SDNS: ......
PHIEU BAO PAT PHONG NGHI
Ngay........ thang....... nam... ...
HoO oM o e e
D OmN VI COM G tAC . .t e
SE dien thoai BN NE:.......ooiiiiii e
Dia GEM Q1 CONG tACT ... oot
N T AUN .. e e e e
Thong tin dat phong:
STT Ho va tén Thoi gian dén Thoi gian di Ghi chu
Lanh dao Phong chuyén mon Ngudi 1am phiéu bao
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)

* Luu y: Néu can bo, cong chire, nguoi lao dong dang ki thanh toan khoan phong nghi cong tac
phi thi ghi rd vao muc “Nbi dung: thanh toan phong nghi theo mirc khoan quy dinh tai quy ché
chi tiéu noi bo hién hanh”.




26

PHU LUC SO 03
(Kém theo Quyét dinh sé 252/QP-CHK ngay 14 thang 02 nam 2023)

DPon vi: Cuc HKVN Cong hoa xa h{i chi nghia Viét nam
B¢ phan:............... Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
Ma don vi ¢6 quan hé véi NS: ...........
GIAY DI PUONG
HoO VA M. et
e VU
Pugce clr @1 cONG tAC tali. ...t e
Theo cong 1énh( hodc gidy gidi thiéu) s6...... ngay....... Thang......ndm................
Tu ngay....... Thang...... nam....... dén ngay....... thang....ndm.........................
Ngay...... thang.....nam......

Thu trwéng don vi
( K3, ho tén, dong diu)

Luong:.....ccoovviiiiiiiiiiii, d
Congtacphic.......oovviniiinnn.n. d
CONG:ven i, d
Xac
nhén cia
CO quan
Phuong I . A
Noi di noi dén Ngay tién 50 ngdy Lydo | noi cong
stt dung cong tac luu tra tgcA
: (Ky tén
,dong
dau)
A 1 2 3 4 B
Noidi..................
Noidén................
Noidi..................
Noidén................
Noidi..................
Noi dén................
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Theo murc Khoan:. ... ..o e,
TREO tHUC T - e
Ngay........ thang ...... nam.....
Duyét Duyét
Thoi gian luu tra S tién dugc thanh toan la:
dugc hudng phu Cap
O ¥ .
Nguwoi di cong tac Chanh van phong K¢ toan truéng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky,ho tén)
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PHU LUC SO 04
(Kém theo Quyét dinh sé 252/QP-CHK ngay 14 thang 02 nam 2023)
Maia don vi SDNS: .......

BANG DPANG Ki MUA SAM MAY PHOTOCOPY/MAY FAX
(Theo hinh thizc mua sam tap trung cap Bo)

Tén tai san dang ki
STT Ho va tén mua sam (ghi rd1a | Thong s6 ki | Tai san dang | Ky tén (3)
may vi tinh xach tay | thuat yéu str dung (2)
hay may vi tinh dé cau (1)
ban)
Lanh dao Phong chuyén mon Nguwoi 1ap
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)

(1) Théng s6 ki thudt yéu cau: dé nghi cac Phong chuyén mon lién hé véi Vin
phong Cuc dé xdc dinh thdng sé ky thudt phi hop Véi cdc véin ban quy dinh
cua Bg Giao thong van tai.

(2) Tai san dang sir dung: néu rd loai mdy vi tinh xdch tay hay may vi tinh dé
ban, ma tai san, tinh trgng hién tai cua mdy dang sur dung.

(3) Ky tén: yéu cau tirng nguwoi dang ki mua sam tai san ky xac nhdn
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PHU LUC SO 05
(Kém theo Quyét dinh sé 252/QP-CHK ngay 14 thang 02 nim 2023)

BANG DANG Ki MUA SAM MAY VI TINH
(Theo hinh thitc khoén tai san)

STT Ho va tén Tai san dang sir dung (1) Ky tén (2)
Lanh dao Phong chuyé&n mon Nguwoi 1ap
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)

(1) Tai san dang sir dung: néu rd logi mdy vi tinh xdch tay hay may vi tinh dé ban, ma tai
san, tinh trgng hi¢n tai cia may dang su dung.
(2) Ky tén: yéu cau tirng nguoi dang ki mua sam tai san ky xac nhan



Pon vi: ......
B9 phin:

Ma DV c6 QH véi NS:
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PHU LUC SO 06

(Kém theo Quyét dinh sé 252 /OP-CHK ngay 14 thang 02 ndam 2023)

BANG CHAM CONG
Thang nam
Ngay trong thang Quy ra cdng
S6 ,
S Ho cdng So 6
N huon | cbng P
T\fa 1111 11212 2l202|3]3] g | ngi | Y9
T | ten |1]2|3 |4|5]|6]7 ol1l2|3]| ¥ |15] 16 17 18] 50|13 23 5 126 5 1glglol1 khon | huong
luong g B:::X
thoi | luong
gian
1111 122 2|121]12|3]|3
A| B |1|2]|3]|4|5|6]7 ol1l2|3| ¥ |15] 16| 17 |18 5 7]|] 23 5 26| 5 glglol 1] 3 33 34
Tong sb
Ghichu: L Nghilé Nghi phép CT Cong tac nuwoc ngoai
NB Nghi bu ngay nghi 1 Nghi 6m H Hoc TS Thai san
Ngay thang nam

Nguoi chim cong

Phu trach cong doan

Thi trwéng don vi
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PHU LUC SO 07

(Kém theo Quyét dinh sé 252/QP-CHK ngay 14 thang 02 niam 2023)

HE SO CHUC DANH

Chirc danh
Cuc trudng
Pho Cuc truong va tuong duong
Truéng phong, Chanh Van phong
Pho trudng phong, Pho Chanh Van phong
Chuyén vién cao cap
Chuyén vién chinh
Ké toan truong

No bk owdhE

~
Chuyén vién (thoi gian lam vi¢c > 48 thang)

© @

Chuyén vién (thoi gian lam vi¢e it hon 48 thang)
10. Can su va nhan vién

Ghi cha:

D>

>~

2,7
2,5
2,3
2,1
1,9
1,5
1,8

1,4
1,3
1,2

Cdn bg, cong churc (chuyén vién, cdan su, nhdn vién) trong thoi gian tdp su duoc

héng mike bang 85% hé sé chire danh twong dwong néu trén.
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