
B ộ TÀI CHÍNH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: 222/2010 /TT-BTC 
Hà Nội, ngày 31 tháng 12 năm 2010

THÔNG TƯ 
Quy định chế độ quản lý tài chính, tài sản 

đối với các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài

Căn cứ Luật Ngân sách nhà nước số 01/2002/QH11 ngày 16 tháng 12 năm
2002;

Căn cứ Luật Cơ quan đại diện nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam ở 
nước ngoài số 33/2009/QH12 được Quốc hội nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa 
Việt Nam khoá XII, kỳ họp thứ 5 thông qua ngày 18 tháng 6 năm 2009;

Căn cứ Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 6/6/2003 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;

Căn cứ Nghị định số 157/2005/NĐ-CP ngày 23/12/2005 của Chính phủ quy 
định một số chế độ đối với cán bộ, công chức công tác nhiệm kỳ tại cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài;

Căn cứ Nghị định số 131 /2007/NĐ-CP ngày 6/8/2007 của Chính phủ sửa đổi 
bổ sung Nghị định sổ 157/2005/NĐ-CP ngày 23/12/2005 của Chính phủ quy định 
một số chế độ đối với cán bộ, công chức công tác nhiệm kỳ tại Cơ quan Việt Nam 
ở nước ngoài;

Căn cứ Nghị định số 118/2008/NĐ-CP ngày 27/11/2008 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tài chính;

Bộ Tài chỉnh quy định che độ quản lý tài chính, tài sản đối vói các Cơ quan 
Việt Nam ở nước ngoài như sau:

PHẦN I 
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi áp dụng:

1. Thông tư này quy định chế độ quản lý tài chính đối với các Cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài; quản lý thu, chi NSNN; tiêu chuẩn, chế độ, định mức chi tiêu và 
quản ]ý tài sản đối với cơ quan Việt Nam ở nước ngoài.



2. Các cơ quan Việt Nam ở nước ngoài quy định tại Thông tư này bao gồm

' Các cơ quan đại diện nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ở nước 
ngoài thực hiện chức năng đại diện chính thức của Nhà nước Việt Nam trong quan 
hệ với quốc gia, vùng lãnh thổ, tổ chức quốc tế theo quy định của Luật Cơ quan đại 
diện nước Cộng hoà xă hội chủ nghĩa Việt Nam ở nước ngoài (gọi tắt là Cơ quan 
đại diện )

Các cơ quan khác của Việt Nam ở nước ngoài không thuộc cơ cấu tổ chức 
cua Cơ quan đại diện do các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan khác ở Trung ương, 
hoặc do Ủy ban nhân dân các tỉnh, Thành phố trực thuộc Trung ương thành lập 
hưởng kinh phí từ ngân sách Nhà nước cấp hoặc từ nguồn thu của ngân sách Nha 
n ư ớ c  đ ử  g iữ  lạ i để chi theo quy định của pháp luật hiện hành.

PHẦN II 
QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 2. Tổ chức thu, nộp ngân sách Nhà nước:

1. Thu phí và lệ phí lãnh sự:

Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài quản lý việc thu, nộp và sử dụng các nguồn 
thu theo quy định tại Thông tư 23 6/2009/TT-BTC ngày 15/12/2009 cua Bộ Tài 
chinh hướng dẫn chế độ thu, nộp quản lý và sử dụng phí và lệ phí lãnh sự áp dụng 
lại các Cơ quan quan đại diện ngoại giao, Cơ quan đại diện lãnh sự và các Cơ quan khác 
ơ nước ngoài.

2. Các khoản thu khác theo quy định của pháp luật:

Các khoản thu khác phát sinh tại Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được quản 
lý thu, nộp và sử dụng như sau:

2.1, Đối với các khoản thu hoàn thuế VAT: Các Co quan Việt Nam ơ nước 
ngoài được sử dụng 100% để hoàn trả kinh phí cơ quan, hạch toán giảm chi các 
mục chi tương ứng.

2.2. Đối với các khoản thu về dịch vụ cho thuê nhà có thời hạn đối với cac tỏ 
chức. ca nhân; dịch vụ nhà khách, phòng trọ, đưa đón vận chuyển bằng ô tô; thu lài 
liên gửi ngân hàng; dịch vụ đặt hoặc mua hộ vé máy bay và các khoản thu khác 
( nếu có) được pháp luật cho phép, được sử dụng như sau:

a) 80% nộp vào Quỹ tạm giữ ngân sách Nhà nước tại Cơ quan Việt Nam ở 
nước ngoài.



b) 20% còn lại Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được sử dụng để:

- Thanh toán các khoản chi phí phát sinh khi cung cấp các dịch vụ; chi cho 
việc sửa chữa thường xuyên nhà khách, phòng ưọ; mua sắm tài sản trang bị cho 
nhà khách, phòng trọ.

- Lập Quỹ khen thưởng và phúc lợi của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài, Cơ 
quan chủ quản quy định cụ thể phần thu Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được để 
lại sử dụng.

3. Tiền thu được từ thanh lý tài sản (sau khi đã trừ đi các khoản chi phí phục 
vụ thanh lý) được nộp vào Quỹ Tạm giữ ngân sách Nhà nước tại các Cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài. Đối với Các cơ quan Việt Nam ở nước ngoài trực thuộc cơ 
quan chủ quản trong nước là đơn vị sự nghiệp công lập, thì tiền thu thanh lý tài sản 
(sau khi đã trừ chi phí thanh lý) được để lại sử dụng theo quy định tại Nghị định số 
43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu 
trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đốỉ với 
đơn vị sự nghiệp công lập và Thông tư số 71/2006/TT-BTC ngày 9/8/2006 của Bộ 
Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của 
Chính phủ.

4. Việc quản lý Quỹ Tạm giữ ngân sách Nhà nước tại các Cơ quan đại diện 
Việt Nam ở nước ngoài được thực hiện theo quy định tại Thông tư số 29/2000/TT- 
BTC ngày 24/4/2000 của Bộ Tài chính về quản lý Quỹ tạm giữ của ngân sách nhà 
nước tại các cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài.

Điều 3. Chi đầu tư xây dựng, mua sắm trụ sở, nhà ở  của Cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài:

1. Đối với các dự án đầu tư xây dựng trụ sở, nhà ở của các Cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài thực hiện và quản lý theo quy định tại Quyết định số 
02/2008/QĐ-TTg ngày 7/1/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy 
chế quản lý các dự án đầu tư xây dựng của các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài; 
Quyết định số 602/QĐ-TTg ngày 12/5/2009 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt kế 
hoạch đầu tư xây dựng trụ sở làm việc, nhà ở của các Cơ quan Việt Nam ở nước 
ngoài; Thông tư số 03/2008/TT-BNG ngày 24/12/2008 của Bộ Ngoại giao về 
hướng dẫn thực hiện Quy chế quản lý các dự án đầu tư xây dựng của các Cơ quan 
đại diện Việt Nam ở nước ngoài và các cơ quan khác của Việt Nam ở nước ngoài; 
Thỏng tư sổ 120/TT-BTC ngày 12/12/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn về thanh 
toán, quyết toán vốn đầu tư các dự án đầu tư xây dựng của các Cơ quan đại diện 
Việt Nam ở nước ngoài và các cơ quan khác của Việt Nam ở nước ngoài.
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2. Đối với các dự án đầu tư mua sắm trụ sở, nhà ở của các Cơ quan Việt Nam
0 nước ngoài thực hiện theo quy định tại Nghị định số 23/2010/NĐ-CP ngay 
] 2/03/2010 của Chính phủ quy định việc quản lý, sử dụng tài sản nhà nước của Co 
quan Việt Nam ở nước ngoài và Quyết định số 02/2008/QĐ-TTg ngày 7/1/2008 
cua Thu tướng Chính phủ.

Điều 4. Nguồn kinh phí hoạt động của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài;

Kinh phí hoạt động của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được bố trí tù' các 
nguòn:

1. Ngân sách nhà nước cấp nhằm đảm bảo các hoạt động thường xuyên, hoạt 
động nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao của Cơ quan Việt Nam ơ nước 
ngoài.

2. Các khoản thu phí và lệ phí, các khoản thu hợp pháp khác được đế Lại theo 
quv định của pháp luật hiện hành.

Điều 5. Cơ chế quản lý kinh phí hoạt động của Cơ quan Việt Nam ở 
nước ngoài:

Dự toán kinh phí được cấp có thẩm quyền giao trong nãm đối với Cơ quan 
Việt Nam ở nước ngoài là hạn mức chi tối đa nhằm đảm bảo thực hiện chức năng, 
nhiệm vụ và quyền hạn được giao.

Kinh phí giao cho Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được phân bổ quản lý 
theo 2 phần: Kinh phí giao thực hiện chế độ tự chủ và kinh phí giao không thực 
hiện chế độ tự chủ.

Quy định cụ thể như sau:

1. Kinh phí giao thực hiện chế độ tự chủ:

1 .  Nội dung chi từ kinh phí giao thực hỉện chế độ tự chủ, gồm:

a) Chi tiền lương làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ.

b) Các khoản chi hoạt động thường xuyên: Thanh toán dịch vụ công cọng:
vật tư văn phòng; thông tin, tuyên truyền liên lạc; công tác phí nội địa và nước 
ngoài; thuê người địa phương theo hợp đồng và theo vụ việc; sửa chữa thường
xuyên tài sản cố định; mua sắm tài sản dùng cho công tác chuyên môn, cho công
tác lễ tân; chi tặng phẩm, tiếp tân thường xuyên; chi hoạt động nghiệp vụ chu v ẻn 
môn từng ngành; chi vệ sinh phòng dịch; tiền nước uống; các khoản chi hoạt động 
thường xuyên khác (nếu có).
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c) Các khoản chi đặc thù khác phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
của Cơ quan đại dỉện theo Luật Cơ quan đại diện nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa 
Việt Nam ở nước ngoài.

1.2. Căn cứ phân bổ dự toán kinh phí thực hiện chế độ tự chủ:

a) Căn cứ tổng mức dự toán kinh phí được cấp có thẩm quyền giao, sau khi 
trừ đi các khoản kinh phí khồng giao thực hiện chế độ tự chủ quy định tại khoản 2 
Điều 5 Thông tư này, cơ quan chủ quản của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài xây 
dựng định mức phân bổ dự toán kinh phí giao thực hiện chế độ tự chủ áp dụng cho 
từng Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài làm căn cứ phân bổ kinh phí giao thực hiện 
chế độ tự chủ.

b) Định mức phân bổ dự toán kinh phí giao thực hiện chế độ tự chủ được xây 
dựng căn cứ vào các tiêu chí: Tham khảo số thực chi của 3 năm liên tục liền kề; 
trong đó số thực chi của năm hiện hành là cơ sở chủ yếu để tính định mức phân bổ 
của năm kế hoạch nhưng có tính đến tình hình thực tế và yếu tố đặc thù của từng 
địa bàn trong năm kế hoạch.

Định mức phân bổ này được điều chỉnh hàng năm để phù hợp với tình hình 
thực tế và yếu tố đặc thù của từng địa bàn.

1.3. Quản lý, sử dụng kinh phí được giao để thực hiện chế độ tự chủ:

Trong phạm vi dự toán kinh phí được giao thực hiện chế độ tự chủ, Người 
đứng đầu Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài có quyền hạn và trách nhiệm:

a) Chủ động bố trí, sử dụng kinh phí theo các nội dung, yêu cầu công việc 
được giao cho phù hợp để hoàn thành nhỉệm vụ, bảo đảm tiết kiệm và có hiệu quả.

b) Được quyết định mức chi cho từng nội dung công việc phù họp với đặc 
thù của cơ quan nhưng không vượt quá chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi hiện hành 
do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định.

c) Đổi với các khoản chi không có định mức, Người đứng đầu Cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài xây dựng mức chi cho từng nhiệm vụ, nội dung công việc trong 
phạm vi nguồn tài chính được giao và chịu trách nhiệm về quyết định của mình. 
Việc quyết định các mức chi được quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ sau khi đã 
lấy ý kiến của cán bộ, công chức. Việc quản lý, giám sát chi tiêu được công khai 
đến toàn thể cán bộ, công chức theo Quy chế đã ban hành.

Quy chế chi tiêu nội bộ của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoàỉ sau khi ban 
hành phải được báo cáo về cơ quan chủ quản cấp trên để theo dõi, giám sát. Trường 
hợp quy chế chi tiêu nội bộ xây dựng vượt quá chế độ, tiêu chuẩn, định mức do cơ
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quan có thẩm quyền ban hành thì cơ quan chủ quản cấp trên có trách nhiệm yêu cầu 
Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài điều chỉnh lại cho phù hợp.

2. Kinh phí giao không thực hiện chế độ tự chủ:

2.1. Nội dung chi từ kinh phí giao không thực hiện chế độ tự chủ cua Cơ 
quan Việt Nam ở nước ngoài, gồm:

a) Các khoản chi theo chế độ, định mức và quy định hiện hành của nhà nước,
gồm:

Sinh hoạt phí cho cán bộ, công chức, phu nhân/phu quân; các khoản phụ câp, 
trự cấp và các khoản đóng góp bảo hiểm xã hội; trang phục nhiệm kỳ và đồ dùng ca 
nhân cho cán bộ, công chức và phu nhân/phu quân; vé máy bay, tàu xe và cước phi 
hành lý khi hết nhiệm kỳ về nước; tiền mua bảo hiểm khám, chữa bệnh cho cán bộ. 
công chức và phu nhân/phu quân; mua sắm phương tiện đi lại phục vụ công tác cua 
Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài.

b) Các khoản chi theo thực tế phát sinh, gồm:

Thuê trụ sở làm việc và nhà ở; sửa chữa lớn trụ sở, nhà ở và tài sản theo dự 
án đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

c) Chi thực hiện các nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao.

2.2. Quản lý, sử dụng kình phí giao không thực hiện chế độ tự chủ:

Việc quản lý và sử dụng kinh phỉ giao không thực hiện chế độ tự chu được 
thực hiện theo đúng nội dung công việc đã được cấp có thẩm quyền giao nhiệm vụ 
và giao kinh phí; theo đúng tiêu chuẩn, chế độ định mức chi quy định hiện hành.

Điều 6. Tiêu chuẩn, định mức chế độ quản [ý kinh phí hoạt động đối với 
Cơ quan Việt Nam ở  nước ngoài:

1. Chế độ, định mức chi và quản [ý đối với các khoản chi từ kinh phí giao 
thực hiện chế độ tự chủ:

1.1. Chế độ tiền lương làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ:

a) Cán bộ, công chức công tác nhiệm kỳ phải làm việc ban đểm hoặc làm 
thêm giờ được bố trí nghỉ bù; trường hợp không thể bố trí nghỉ bù được thì Người 
đứng đầu Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài duyệt hưởng tiền lương làm việc vào ban 
đêm. làm thêm giờ theo quy định tại Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT-BNV- 
BTC ngàv 5/1/2005 của liên tịch Bộ Nội vụ và Bộ Tài chính, cụ thể như sau:



Tiền lương làm =  SHP đang hưởng X số giở làm thêm X 150% (hoăc 200%. 300%)
viêcvàoban  ’ 22 ngày X 8 giờ

đêm, làm thêm
(Trong đó: Mức 150% áp dụng đối với giờ làm thêm vào ngày 
thường; mức 200% áp dụng đối với giờ làm thêm vào ngày nghi 

hàng tuần; mức 300% áp dụng đối với giờ làm thêm vào ngày lễ, tết).

Thời gian làm việc ban đêm, làm thêm gỉờ khống chế theo quy định của Luật 
Lao động là không quá 4 giờ/người/ngày, 20 giờ/ngưòi/tháng và 200 
giờ/người/năm.

b) Chứng từ làm căn cứ thanh toán tiền phụ cấp làm thêm giờ gồm: Giấy báo 
làm thêm giờ được Người đứng đầu Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài đồng ý; bảng 
kê khai thòi gian, nội dung công việc làm thêm của cá nhân được Người đứng đầu 
Cơ quan Việt Nam xác nhận.

1.2. Chế độ công tác phí:

Căn cứ vào nhỉệm vụ đi công tác nội địa hoặc đi công tác nước ngoài do cấp 
có thẩm quyền quyết định. Tiền công tác phí được quy định như sau:

1.2.1. Trường hợp cán bộ, công chức được cử đi công tác trong phạm vi nước
sở tại:

Việc cử cán bộ, công chức đi công tác nội địa phải được Người đứng đầu Cơ 
quan Việt Nam ở nước ngoài có quyết định bằng văn bản hoặc có xác nhận của 
Người đứng đầu Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài về việc đồng ý cử đi công tác. 
Các khoản thanh toán công tác phí gồm:

1.2.1.1. Tiền phương tiện đi lại:

Tiền phương tiện đi công tác được thanh toán theo giá ghi trên vé, hoá đơn 
thu tiền hoặc biên nhận của chủ phương tiện. Trường hợp đi bằng máy bay thì được 
thanh toán theo mức giá hạng phổ thông (economy) trừ các trường hợp dưói đây:

a) Người đứng đầu Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài hưởng lương 
chức danh Thứ trưởng, tương đương Thứ trưởng hoặc có hệ số phụ cấp lãnh đạo từ
1,3 trở lên, được thanh toán vé máy bay hạng thương gia (Business) khi đi công tác 
tại nội địa; đi, về Việt Nam công tác hoặc sang nước kiêm nhiệm.

b) Người đứng đầu Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài không thuộc 
đối tượng chức danh tại điểm a nêu ưên, chỉ được thanh toán vé máy bay hạng 
thương gia (Business) trong trường họp đi công tác đối ngoại cùng quan chức nước 
sở tại hoặc do Đoàn ngoại giao các tổ chức quốc tế tổ chức.
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c) Trường hợp phu nhân/phu quân đi cùng chuyến bay với Người đứng đâu 
Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài thuộc diện được thanh toán vé máy bay 
hạng thương gia (Business), cũng được hưởng tiêu chuẩn vé máy bay và các 
phương tiện khác quy định đối với Người đứng đầu Cơ quan đại diện Việt Nam (T 
nước ngoài.

1.2.1.2. Tiền thuê khách sạn (tiền ở) được thanh toán theo thực chi với mức 
thuê phòng có loại giá trung bình tại địa phương đến công tác.

Trường hợp cán bộ, công chức của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được cu 
đi công tác cùng Đoàn Ngoại giao, Bộ, ngành nước sở tại, Đoàn cấp cao của Việt 
Nam, thì được phép thuê phòng nghỉ loại trung binh cùng khách sạn với Đoàn công 
tác,

1.2.1.3. Phụ cấp công tác được tính như sau:

Phụ cấp công tác = Mức sinh hoat phí tối thiểu X 2 X số ngày cong tác

22 ngày

1.2.2. Đi công tác ở nước khác:

Cán bộ, cồng chức của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được cử đi công tác 
ơ nước khác (ngoài nước thường ừú), thì phải do Thủ trưởng cơ quan chủ quan ra 
quyết định bằng vãn bản. Trong trường hợp khẩn cấp, yêu cầu phải đi nước kiểm 
nhiệm đê xử lý những vụ việc đòi hỏi tính thời gian gấp (nhất là các việc về bao hộ 
lành sự, bảo hộ công dân,...), Người đứng đầu Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài 
dược quyết định cử cán bộ, công chức đi công tác gấp; chịu trách nhiệm trước quyêt 
định dó. đồng thời điện báo ngay cho cơ quan chủ quản tình hình vụ việc.

Công tác phí ở nước ngoài hoặc các vùng lãnh thổ được thanh toán theo quy 
định hiện hành của Bộ Tài chính về chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức Nhả 
nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do ngân sách Nhà nước bảo đảm kình phi.

ỉ .2.3. Trường hợp về Việt Nam công tác thi được thanh toán theo chẻ độ 
công tác phí như sau:

a I Cán bộ, công chức của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài về Việt Nam công 
tác trong thời gian 30 ngày liên tục (kể từ ngày rời nước sở tại đen ngày rời Việt- 
Nam) thì được hưởng nguyên mức sinh hoạt phí tại nước đang công tác.

b) Trường hợp về Việt Nam cồng tác trên 30 ngày thì kể từ ngày thứ 31 trở 
đi, cán bộ, công chức không được hưởng sinh hoạt phí ngoài nước, mà hưởng mức 
lương trong nước những ngày vượt quy định.



c) Trong thời gian công tác tại Việt Nam, nếu cán bộ, công chức đi công tác 
xa trụ sở làm việc thì được thanh toán công tác phí trong nước theo chế độ công tác 
phí hiện hành quy định đối với cán bộ, công chức đi công tác trong nước.

Việc thanh toán công tác phí tại Việt Nam do Cơ quan Việt Nam chi trả bằng 
ngoại tệ trên cơ sở quy đổi từ đồng Việt Nam ra ngoại tệ theo tỷ giá hạch toán của 
Bộ Tài chính tại thời điểm công tác ở Việt Nam.

1.2.4. Chứng từ thanh toán gồm: Quyết định cử đi công tác của cấp có thầm 
quyền, cuống vé hoặc bản phôtôcopy vé máy bay, vé tàu hoặc phương tiện khác 
kèm theo hoá đơn thu tiền hợp pháp (hoặc hoá đơn vé điện tử), hoá đơn khách sạn, 
thông báo tỷ giá ngoại tệ tại thời điểm đi công tác.

1.3. về mua sắm, sử dụng văn phòng phẩm:

a) Hàng quý, các bộ phận công tác phải lập kế hoạch sử dụng văn phòng 
phẩm để cơ quan mua và cấp phát cho cán bộ, công chức sử dụng trong phạm vi 
hạn mức kinh phí được giao hàng năm cho Cơ quan Việt Nam,

b) Cơ quan Việt Nam ờ nước ngoài có thể xây dựng định mức sử dụng văn 
phòng phẩm làm cơ sở quản lý sử dụng tiết kiệm, nhưng việc thanh toán cần bảo 
đảm đủ chứng từ theo quy định.

1.4. về tiếp khách, chiêu đãi, đóng góp cho tổ chức ngoại giao đoàn, tặng
phẩm:

Người đứng đầu Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài căn cứ tình hình thực tế 
từng địa bàn quy định cụ thể trong quy chế chi tiêu nội bộ về chế độ tiếp khách (đối 
tượng, mức chi), chế độ chiêu đãi, chế độ tặng phẩm cho phù hợp với thông lệ của 
nước sở tại làm căn cứ cho các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài thực hiện, theo các 
nguyên tắc quy định như sau:

a) Chi tiếp khách:

Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài khi tiếp khách đến làm việc chỉ được dùng 
nước khoáng, chè, cà phê để tiếp; trường hợp cần thiết phải mời cơm khách đến làm 
việc liên quan đến công việc nghiệp vụ chuyên môn của tùng lĩnh vực thì do Người 
đứng đầu Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài quyết định và trong phạm vi nguồn kinh 
phí của Cơ quan.

b) Chi chiêu đãi:

Việc chiêu đãi cần được thực hiện tiết kiệm, chỉ thực hiện chiêu đãi trong các 
dịp kỷ niệm ngày lễ như: Quốc khánh, ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam, 
ngày kỷ niệm thành lập quan hệ ngoại giao giữa hai nước. Mức chi chiêu đãi thực
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hiện theo quy chê chi tiêu nội bộ đã quy định và trong phạm vi nguồn kinh phí của 
Cơ quan.

c) Tặng phẩm làm công tác đối ngoại: Trưởng Cơ quan Việt Nam ở nước 
ngoài căn cứ quy định chế độ chi tặng phẩm tại 'quy chế chi tiêu nội bộ để quyết 
định mức chi, số lượng tặng phẩm cho phù hợp với tình hình thực tế, thông íệ cua 
sơ tại và trong phạm vi hạn mức kinh phí được giao.

d) Đỏng góp cho tổ chức ngoại giao đoàn: Việc đóng góp nghĩa vụ cho tổ 
chức ngoại giao đoàn tại nước sở tại được thanh toán theo thông báo của tổ chức 
ngoại giao đoàn.

1.5. v ề  mua sắm trang bị, quản lý và sử dụng tài sản dùng cho công lác 
chuyên môn và sinh hoạt:

Việc quản lý, sử dụng tài sản Nhà nước tại Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài 
thực hiện theo đúng quy định tại Nghị định số 23/2010/NĐ-CP ngày 12/03/2010 
cùa Chính phủ và các văn bản hướng dẫn thực hiện.

Một số quy định cụ thể như sau:

a) Trang bị, đồ dùng phục vụ tiếp tân thường xuyên: Do Người đứng đầu Cơ 
quan Việt Nam ở nước ngoài quyết định và được bảo quản, sử dụng riêng.

b) Cán bộ, công chức của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được trang bị 
trang thiết bị làm việc và sinh hoạt theo định mức do cơ quan chủ quản quy định,

Đối với trường hợp nhà thuê đã được lắp đặt trang thiết bị thì chì được mua 
bỏ sung những trang thiết bị còn thiếu trong phạm vi chế độ, tiêu chuẩn, định mức 
quy định.

Khi hết nhiệm kỳ công tác cán bộ, công chức phải có trách nhiệm hán giao 
cho Co quan toàn bộ tài sản công đã được giao sử dụng; nghiêm cấm sử dụng trung 
thiết b ị. phương tiện làm việc vào việc riêng.

c) Việc thanh lý tài sản trụ sở, cơ sở hoạt động sự nghiệp, nhà ở và các tài 
sản gắn liền với đất thuộc quyền sở hữu của Nhà nước Việt Nam: Thực hiện theo 
quy định tại Điều 9 Nghị định số 23/2010/NĐ-CP ngày 12/03/2010 của Chính phu

1.6. Tiền công thuê người lao động ở nước ngoài:

Tuy từng trường hợp cụ thể, Người đứng đầu Cơ quan Việt Nam ơ nước 
ngoài quyết định thuê người lao động ở nước sở tại sau khi được cơ quan chủ quản 
cho phép bằng văn bản. Tiền công trả cho lao động thuê được quy định trong hợp 
đồng ký giữa Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài với người lao động phù hợp với mặt



bằng giá cả của nước sở tại và trong phạm vi dự toán kinh phí Cơ quan Việt Nam ở 
nước ngoài được phân bồ.

Khi mặt bằng giá cả của nước sở tại thay đổi, Người đứng đầu Cơ quan Việt 
Nam quyết định việc tăng,giảm tiền công trả cho người lao động đảm bảo nguyên 
tắc tiết kiệm, hiệu quả, hợp lý, phù hợp với giá cả tại nơi thuê,

1.7. Quy định một số chế độ khác:

a) Trong thời gian công tác nhiệm kỳ tại các Cơ quan Việt Nam ở nước 
ngoài, cán bộ, công chức và phu nhân/phu quân của các cán bộ, công chức quy 
định tại Nghị định số 157/2005/NĐ-CP ngày 23/12/2005 của Chính phủ và Nghị 
định số 131/2007/NĐ-CP ngày 6/8/2007 của Chính phủ, được Nhà nước thanh toán 
tiền nhà ở, tiền điện, tiền nước, tiền thuê bao cáp truyền hình, tiền thuê bao điện 
thoại, thuê bao internet, tiền chất đốt.

Đối với những khoản chi này, Người đứng đầu Cơ quan v iệ t Nam ở nước 
ngoài căn cứ vào tình hình thực tế của địa bàn, căn cứ định mức phân bổ dự toán do 
cơ quan chủ quản quy định để quy định cụ thể định mức sử dụng làm căn cứ kiểm 
soát chi tiêu và thực hành tiết kiệm chống lãng phí.

b) Đối với một số tài liệu, hoặc hàng hoá của Cơ quan Việt Nam ở nước 
ngoài không thể gửi theo dạng hàng hoá ký gửi mà do cán bộ, công chức đi công 
tác mang theo giúp thì được Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài thanh toán theo giá 
cước của hàng quá cân, xách tay theo giấy báo giá cước của hãng vận chuyển, kèm 
theo xác nhận số hàng hoá đã nhận hoặc đã gửi của Người đứng đầu Cơ quan việt 
Nam ở nước ngoài.

c) Nhà khách và bếp ăn tập thể:

- Ở những nơi có điều kiện tồ chức bếp ăn tập thể thì Trưởng Cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài có quy định cụ thể về hoạt động này trên nguyên tắc lấy thu bù 
chi, ngân sách không hỗ trợ hoặc điều tiết thu của dịch vụ này.

- Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài nào có thể dành diện tích nhà, trụ sở của 
mình để làm nhà khách, phòng trọ vãng lai thì Người đứng đầu Cơ quan Việt Nam 
ở nước ngoài quy định mức thu tiền dịch vụ nhà khách, phòng trợ. Ngân sách Nhà 
nước không hỗ trợ chi cho dịch vụ này (bao gồm cả các khoản chi cho việc sửa 
chữa hoặc mua sắm tài sản trang bị cho nhà khách, phòng trọ). Cơ quan Việt Nam ở 
nước ngoài nộp ngân sách Nhà nước một phần số thu của dịch vụ này theo quy định 
tại khoản 2 Điều 2 Thông tư này.

d) Khoán tiền đi lại từ nơi ở đến trụ sở làm việc:
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Trường hợp Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài không tồ chức được xe ô tô phục 
v ụ công tac cho các cán bộ, công chức và nhân viên tại cơ quan đại diện nước ngoài 
mà theo Tính chất công việc và điểu kiện cụ thể được bố trí xe ô tô phục vụ công tác 
theo quy định của Thủ trưởng cơ quan thì cán bộ, công chức, nhân viên được khoán 
kinh phí di lại theo mức giá vé tháng của phương tiện công cộng tại địa bàn đò Chi 
phí khoan phải thấp hơn chi phí sử dụng xe ô tô phục vụ công tác.

2. Chế độ, định mức chi và quản lý đối với các khoản chi không thực 
hiện chế độ tự  chủ:

2.1. Tiền sinh hoạt phí cho cán bộ, công chức và phu quân/phu nhân:

C án bộ, công chức và phu nhân, phu quân được hưởng chế độ sinh hoạt phi 
(mức sinh hoạt phí tối thiểu, chỉ số sinh hoạt phí) theo quy định tại Nghi định 
157/2005/NĐ-CP ngày 23/12/2005, Nghị định so 131/2007/NĐ-CP ngày 6/8/2007 
cua Chinh phủ, Thông tư Liên tịch số 29/2006/TTLT-BNG-BTC-BNV-BLĐTBXí I 
ngày 8/11/2006, Thông tư liên tịch số 02/2007/TTLT-BNG-BNV-BLĐTBXH ngay 
30/10/2007 và Thông tư liên tịch số 01/2010/TTLT-BNG-BNV-BLĐTBXH ngày 
27/4/2010 của Bộ Ngoại giao-BỘ Nội vụ-BỘ Tài chính-BỘ Lao động-Thương binh 
va Xã hội. cách tính cụ thể như sau:

a) Sinh hoạt phí (SHP):

- Sinh hoạt phí của cán bộ, công chức: Được trả theo ngày thực tế có mặt o 
nước sơ tại phù hợp với thời gian ghi trong quyết định cử đi công tác tại Cơ quan 
Việr Nam ở nước ngoài (trừ trường hợp về Việt Nam công tác quy định tại điểm
1.2.3 khoản 1 Điều 6 Thông tư này).

- Sinh hoạt phí của phu nhân/phu quân: Được trả theo ngày thực tế có mặt ơ 
nước sơ tại căn cứ vào ngày nhập, xuất cảnh trong hộ chiếu để thanh toán.

Sính hoạt phí được tính như sau:

- Sinh hoạt phí hàng tháng = SHP tối thiểu X chỉ số SHP của cá nhân.

r Sinh hoạt phí dưới 1 tháng:

SHP được hưởng = SHP tối thiểu của đia bản X Chi số SHP X sổ ngày hương

30 ngày

b ) Việc chi trả sinh hoạt phí được thực hiện trên cơ sở:

Bang sinh hoạt phí theo mẫu CD2a ban hành kèm theo Quyết định so 
19/2006/ỌĐ-BTC ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành 
Chế đỏ kê loán hành chính sự nghiệp.



Trường hợp chi sinh hoạt phí bằng tiền địa phương thì quy đổi từ mức sinh 
hoạt phí bằng đô la Mỹ (USD) ra tiền địa phương theo tỷ giá do ngân hàng nước sở 
tại thông báo tại thời điểm chi sinh hoạt phí (đính kèm tỷ giá của ngân hàng sở tại),

Trường hợp do đổi tiền tỷ lệ mất giá bình quân ừong năm cao hơn 8% so với 
tỷ giá hạch toán ngoại tệ tháng 01 của năm trước do Bộ Tàí chính công bố thì được 
xem xét cấp bù sinh hoạt phí. Sau khi có quyết toán năm, căn cứ tỷ lệ mất giá quy 
định nêu trên các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài tính toán và gửi báo cảo về Bộ 
chủ quản để thẩm tra. Cơ quan chủ quản chịu trách nhiệm kiểm tra xác định Cơ 
quan Việt Nam ở nước ngoài trong diện được cấp bù sinh hoạt phí, số tiền hỗ trợ 
của từng cơ quan chi tiết theo danh sách từng cán bộ, công chức, sau đó thông báo 
cho các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài biết và thực hiện chi trả tiền bù sinh hoạt 
phí do chênh lệch tỷ giá.

Kinh phí bù sinh hoạt phí do chênh lệch tỷ giá được sử dụng trong phạm vi 
dự toán ngân sách hàng năm đã được giao của Cơ quan chủ quản.

2.2. Chế độ phụ cấp, trợ cấp:

a) Phụ cấp kiêm nhiệm địa bàn:

Đại sứ, Trưởng Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài được cấp có thẩm 
quyền của Đảng và Nhà nước quyết định giao nhiệm vụ công tác tại các nước khác 
hoặc tổ chức quốc tế ở nước khác được hưởng phụ cấp kiêm nhiệm địa bàn với 
mức: kiêm nhiệm từ 1 đến 2 nước hoặc tổ chức quốc tế ở nước khác được hưởng 
10% mức sinh hoạt phí tối thiểu tại địa bàn thường trú theo quyết định cúa cơ quan 
chủ quản; kiêm nhiệm từ 3 nước hoặc tổ chức quốc tế ở nước khác trở lên được 
hưởng 15% mức sinh hoạt phí tối thiểu tại địa bàn thường trú theo quyết định của 
cơ quan chủ quản.

b) Phụ cấp kiêm nhiệm công tác:

Cơ quan Việt Nam nếu không được bố ừí đủ số cán bộ, công chức theo biên 
chế được duyệt của Bộ Nội vụ, thì cán bộ, công chức do cơ quan chủ quản quyết 
định giao kiêm nhiệm công tác được hưởng phụ cấp 15% mức sinh hoạt phí tối 
thiểu.

c) Trợ cấp địa bàn có chiến tranh, dịch bệnh:

Cán bộ, công chức công tác nhiệm kỳ ở các địa bàn có chiến tranh, dịch bệnh 
nghiêm trọng đe dọa tính mạng được hưởng ừợ cấp 30% mức sinh hoạt phí tối 
thiểu áp dụng cho địa bàn đó.

Trường hợp cán bộ, công chức đi công tác tại nước kiêm nhiệm mà tại thời 
điếm đó nước này đang có chiến tranh hoặc dịch bệnh nghiêm trọng đe doạ tính
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mạng, thì cũng được hưởng trợ cấp 30% mức sính hoạt phí tối thiểu trong thời gian 
đi công tác theo quy định nêu trên.

Căn cứ báo cáo của Thủ trưởng Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài và xét tình 
hình thực tế tại chỗ, Bộ Ngoại giao phối hợp với Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ xem 
xét, quvết định địa bàn và thời gian được hưởng hoặc thôi không được hưởng khoan 
trợ câp này.

d) Phụ cấp phụ nữ:

Nừ cán bộ, công chức, phu nhân được phụ cấp hàng tháng 5% mức sinh hoạt 
phi tối thiều tại nước công tác.

2.3. Tiền vé máy bay, hoặc phương tiện khác, cước hành lý đi công tác 
nhiệm kỳ;

a) Cán bộ, công chức và phu nhân/phu quân của cán bộ, công chửc khi 101 
Việt Nam đến địa bàn công tác và khi kết thúc nhiệm kỳ được hưởng tiêu chuân vc 
máv bay hạng phổ thông (economy) với đường bay trực tiếp ngắn nhất. Nêu đi 
bànta. phương tiện khác thì được thanh toán theo giá vé của phương tiện.

b) Người đứng đầu Cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài được hướng 
tiéu chuẩn vé máy bay hạng thương gia (Business) với đường bay trực tiếp ngàn 
nhất, nếu đi bằng phương tiện khác thì được hưởng tiêu chuẩn vé hạng nhất khi; 
Đến địa bàn lần đầu tiên và khi kết thúc nhiệm kỳ về nước; đi trình quốc thư và 
chào kết thúc nhiệm kỳ ở những nước kiêm nhiệm.

Trường hợp phu nhân/phu quân đi cùng chuyến với Người đứng đâu C o 
quan đại diện Việt Nam ở nước ngoải cũng được hưởng tiêu chuẩn vé máy bay và 
các phương tiện khác như tiêu chuẩn quy định đối với Người đứng đầu Cơ quan dại 
diện Việt Nam ở nước ngoài.

c) Cước hành lý được tính 50 kg/lượt đi và 50 kg/lượt về/một nhiệm k\
(ngoài khối lượng hành lý được mang miễn phí theo quy định của hãng hàng 
Khỏng) thanh toán khoán ưên cơ sở giá cước của hãng hàng không, cùng chuyên 
bay cua cán bộ, công chức.

1 rường hợp đi bằng các phương tiện khác thì thanh toán theo mức 100 
kg/lượt đi và 100 kg/lượt về/một người/một nhiệm kỳ theo giá cước của phưcTng 
tiện đo

Trường hợp cán bộ, công chức và phu nhân/phu quân thay đôi địa bàn còng 
tác theo quyết định của cấp có thẩm quyền được thanh toán vé máy bay và cước 
hành lý theo tiêu chuẩn quy định như trên.



d) Nguồn kinh phí thanh toán tiền vé máy bay, vé tầu, xe, cước hành lý quy 
định như sau:

- Khi rời Việt Nam đến địa bàn công tác được thanh toán trong nước trong 
dự toản đoàn ra của cơ quan chủ quản.

- Khỉ kết thúc nhiệm kỳ về nước được thanh toán trong dự toán được giao 
của Cơ quan Việt Nam ở nưởc ngoài.

đ) Chứng từ thanh toán: Là hóa đơn hoặc chứng từ thu tiền hợp pháp hoặc 
giấy báo giá cước của hãng hảng không kèm theo bản chụp vé máy bay, vé hoặc 
cuống vé của các phương tiện khác; trường họp mua vé đỉện tử thì kèm theo chứng 
từ điện tử thanh toán tiền mua vé.

2.4. Thanh toán tiền lưu trú trong thời gian chờ máy bay khi đi nhận công tác 
nhỉệm kỳ và khi về nước hết nhỉệm kỳ: Nếu bắt buộc phải lưu trú thì được thanh 
toán tiền phụ cấp lưu trú nhưng không quá 4 ngày theo mức sinh hoạt phí của địa 
bàn quá cảnh theo mức quy định tại tiết a điểm 2.1 khoản 2 Điều 6 Thông tư này.

Việc thanh toán tiền lun trú khí đi và về do Cơ quan Việt Nam nơi cán bộ, 
công chức công tác nhiệm kỳ thanh toán.

2.5. Trang phục và những đồ dùng cá nhân khác cho cán bộ, công chức, phu 
nhân/phu quân trong nhiệm kỳ công tác:

Cán bộ, công chức, phu nhân/phu quân được phụ cấp một khoản tiền đề mua 
sẳm trang phục, chăn màn, gốỉ, ga và một số đồ dùng thiết yếu khác cho cá nhân 
trong nhiệm kỳ công tác và được khoán gọn cho cả nhiệm kỳ, cụ thể:

a) Mức 1.500 ƯSD/người/một nhỉệm kỳ đối với Trưởng Cơ quan Vỉệt Nam 
và phu nhân/phu quân đi công tác nhiệm kỳ của Trưởng Cơ quan Việt Nam,

b) Mức 1.300 ƯSD/người/một nhiệm kỳ đối với cán bộ, công chức có chức 
danh từ Tham tán đến công sứ và cán bộ, công chức có chỉ số sinh hoạt phí tương 
đương với chỉ số sinh hoạt phí của Tham tán (196%) trở lên; phu nhân/phu quân 
của các cán bộ, công chức trên đi công tác nhiệm kỳ cùng cán bộ, công chức.

c) Mức 1,100 ƯSD/người một nhiệm kỳ đối vớỉ cán bộ, công chức không 
thuộc đối tượng tại tiết a,b,d điểm 2.5 khoản 2 Điều 6 Thông tư này.

d) Mức .900 ƯSD/người/một nhiệm kỳ đối với phu nhân/phu quân của cán bộ, 
công chức có chức danh từ Bí thư thứ nhất đến Bí thư thứ ba hoặc cán bộ, công 
chức hưởng chỉ số sinh hoạt phí tương đương với chỉ số sinh hoạt phí của cán bộ 
công chức có chức danh từ Bí thư thứ nhất đến Bí thư thử 3 đi công tác nhiệm kỳ 
cùng cán bộ, công chức.
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Trường hợp cán bộ, công chức, phu nhân/phu quân đi công tác đã nhặn 
khoan phụ cấp nêu trên, nhưng vì lý do chủ quan không ở cả nhiệm kỳ công tác o 
nước ngoài thì sẽ phải hoàn trả lại một phần kinh phí cho cơ quan theo tỷ lệ thơi 
gian, theo công thức sau:

Số  tiề n         Tiền trang phục/ nhiệm kỳ theo chế độ (36 tháng - số tháng đã 
hoàn trả 36 tháng x  công tác ở nước ngoài)

Trường họp kéo dài nhiệm kỳ công tác trên 6 tháng theo quyết định hoặc 
điện thông báo của cơ quan chủ quản sẽ được hưởng thêm mức phụ cấp trang phục 
tinh theo tỷ lệ thời gian kéo dài theo. Công thức tính như sau:

 Tiền trang phục/ nhiệm kỳ theo chế độ (Sỏ tháng công tác
So tiên được _  ------------------------. — -------------------------------x nUxýc ngoài được phép
hương thêm 36 tháng kẻo dài) '

2.6. Thanh toán tiền bảo hiểm khám, chữa bệnh:

a) Căn cứ vào quyết định cử đi công tác nhiệm kỳ, ngân sách nhà nước hỗ trợ 
mức 400 USD/người/năm để mua bảo hỉểm khám chữa bệnh cho cán bộ, côòng 
chức, phu nhân/phu quân. Với mức phí bảo hiểm này phải đảm bảo mua bảo hiểm 
khám chữa bệnh có mức trách nhiệm bảo hiểm theo qui tắc bảo hiểm của Bảo hiểm 
Việt Nam.

Trường hợp cán bộ, công chức, phu nhân/phu quân mua bảo hiểm với mức 
phi bào hiểm cao hơn mức hỗ trợ của ngân sách nhà nước thì cá nhân tự chịu phần 
phí bảo hiểm chênh lệch đó.

Nêu cán bộ, công chức, phu nhân/phu quân không mua bảo hiểm khám chừa 
bệnh theo qui định tại Thông tư này thì ngân sách nhà nước không chi trả chi phí 
khám, chữa bệnh cho cá nhân đó.

b) Đối với những trường hợp cấp cứu cần phải xử lý ngay hoặc điều trị các 
bệnh hiểm nghèo mà tổ chức nhận bảo hiểm chỉ thanh toán một phần chi phí kham 
chừa bệnh theo họp đồng bảo hiểm, phần còn lại cá nhân phải thanh toán.

Việc thanh toán căn cứ hóa đơn thu tiền hợp pháp của tổ chửc bảo hiêm va 
cơ sở khám chữa bệnh.



2.7. Mua sắm phương tiện đi lại phục vụ công tác của Cơ quan Việt Nam ở 
nước ngoài:

Việc trang bị phương tiện đi lại phục vụ công tác của Cơ quan Việt Nam ở 
nước ngoài phải theo tiêu chuẩn, định mức, mức giá được quy định tại Quyết định 
số 30/2010/QĐ-TTg ngày 15/3/2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành 
Quy định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng phương tiện đi lại phục 
vụ công tác của cơ quan Việt Nam ở nước ngoài.

Nguồn kinh phí trang bị phương tiện đi lại phục vụ công tác của Cơ quan 
Việt Nam ở nước ngoài do ngân sách Nhà nước bảo đảm và được bố trí trong dự 
toán ngân sách hàng năm của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài.

Khỉ mua xe mới phải có hợp đồng mua bán xe ô tô ký giữa thủ trưởng Cơ 
quan Việt Nam ở nước hoặc người được uỷ quyền với đại diện bên bán xe. Trường 
hợp nước sở tại không có quy định về hợp đồng mua bán phương tiện đi lại thì phải 
có chứng từ mua bán hợp pháp. Tất cả các xe công khi sử dụng đều phải mua bào 
hiểm phương tiện.

2.8. Thuê trụ sở và nhà ở:

a) Đối với các địa bàn có trụ sở và nhà ở thuộc sở hữu của ta hoặc nhà hỗ 
tương, căn cứ quy định của cấp có thẩm quyền về tiêu chuẩn, định mức và chế độ 
quản ]ý, sử dụng trụ sở làm việc, nhà ở của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài, căn 
cử vào tình hình thực tế tại từng địa bàn, thủ trưởng Cơ quan Việt Nam ở nước 
ngoài sắp xếp diện tích làm việc, tiếp khách, nhà ở cho các bộ phận công tác, các 
thành viên Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài đảm bảo tính tôn nghiêm, khang trang, 
phù hợp với mục đích sử dụng.

Đối với nhà thuộc sở hữu của Cơ quan Việt Nam ở nưóc ngoài thì các tài 
sản, các công trình xây dựng trên đất phải được mua bảo hiểm theo quy định của 
nước sở tại.

b) Trường hợp phải đi thuê trụ sở và nhà ở thực hiện như sau:

- Việc thuê trụ sở và nhà ở cho CBCC được căn cứ theo tiêu chuẩn, định 
mức sử dụng diện tích làm việc, nhà ở theo Quyết định của Thù tướng Chính phủ; 
căn cứ vào mặt bằng giá cả và quy định về định mức diện tích nhà ở của nước sở 
tại và khả năng nguồn ngân sách được cấp; cơ quan chủ quản phân bổ kinh phí để 
Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài thuê nhà đảm bảo tính tôn nghiêm, khang trang và 
phù hợp với mục đích sử dụng. Trưởng Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài có trách 
nhiệm đảm bảo thực hiện đúng các điều khoản của hợp đồng thuê nhà và luật pháp 
cùa sở tại.
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- Kh i có nhu cầu thuê mới, đổi nhà thuê hoặc gia hạn hợp đồng thuẻ, c.\í 
quan Việt Nam ở nước ngoài phải báo cáo về cơ quan chủ quản đê xin phép. Khí 
được cơ quan chủ quản đồng ý thì mới tìm thuê nhà và báo cáo cơ quan chủ quan 
dụ thao hợp đồng thuê nhà trước khi ký chính thức. Hợp đồng thuê nhà phải được 
xác nhận về mặt pháp lý của cơ quan có thẩm quyền theo quy định của nước sơ tai 
trường hợp nước sở tại không quy định thì Người đứng đầu cơ quan Việt Nam ơ 
nước ngoai quyết định việc lấy xác nhận pháp lý của nước sở tại đối với hợp dồng 
thuê nhà.

Trường hợp gia hạn hợp đồng thuê hoặc đổi nhà thuê với giá thuê mói tăng 
so với giá thuê cũ không quá 10% thì Trưởng Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài 
được quyết định và thông báo cho cơ quan chủ quản sau khi ký hợp đồng thuê.

- Trường hợp trong hợp đồng thuê nhà, bên cho thuê bắt buộc nộp tiền đặt 
cọc, thì Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài hạch toán vào tài khoản tạm ứng và hè! 
hạn hợp đồng thuê nhà phải thu hồi tiền đặt cọc để hoàn trà nguồn kinh phí.

Trường hợp thuê nhà ở cho cán bộ công chức với diện tích cao hơn so với 
quy đỉnh thì được thanh toán theo đúng quy định, cá nhân tự chịu phần chênh lệch 
cao hơn.

2.9. Sửa chữa lớn tài sản và nhà cửa theo dự án đã được cơ quan chủ quan 
phê du vệt:

Việc cải tạo và sửa chữa lớn, nâng cấp trụ sở đều phải có dự án và kèm dự 
toán của từng hạng mục sửa chữa đã được bố trí trong dự toán năm và được cấp có 
thẩm quyền có quyết định phê duyệt, Các cơ quan chủ quản phải có quy định vẻ 
phân cấp ra quyết định phê duyệt đói với việc sửa chữa, cải tạo sửa chữa lớn, nang 
cấp trụ sở, nhà ở.

2.10. Chi thực hiện các nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao:

Trường hợp các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài phát sinh thêm các hoạt 
động dặc thù, sự kiện đột xuất được cấp có thẩm quyền giao sau thời điểm cơ quan 
đâ dược giao kinh phí thực hiện chế độ tự chủ, Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài có 
vân ban và lập dự toán chi gửi cơ quan chủ quản để trình cấp có thẩm quyền xen', 
xet quvêt định.

Điều 7. Lập dự toán, phân bổ và chấp hành dự toán ngân sách:

Việc iập dự toán, phân bổ và giao dự toán, cẩp phát, quản lý, sư dụng va 
thanh quvết toán kinh phí thực hiện theo quy định của pháp luật tài chính ngân sách 
hiện hành: Thông tư này quy định bồ sung thêm một số điểm cho phù hợp với đật 
Thù cua công tác lập dự toán, phân bổ và chấp hành dự toán ngân sách chi hoai 
dông thường xuyên của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài như sau:

; .s
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1. Lập dự toán:

1.1. Hàng năm Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài căn cứ vào nhiệm vụ chính 
trị được giao, chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi quy định, biến động giá cả của nước 
sở tại, biến động của đồng đồ la Mỹ so với đồng tiền địa phương, số kiểm tra về dự 
toán ngân sách do cơ quan có thẩm quyền thông báo, tình hình thực hiện dự toán 
ngân sách các năm trước, lập dự toán thu chi ngân sách nhà nước theo đúng biểu 
mẫu quy định của Luật Ngân sách nhà nước và các văn bản hướng dẫn thực hiện 
Luật và quy định của Thông tư này, kèm theo thuyết minh về cơ sở, căn cứ tính 
toán gửi cơ quan chủ quản trong đó xác định và thể hiện rõ dự toán chi ngân sách 
đề nghị giao thực hiện chế độ tự chủ và dự toán chi ngân sách giao không thực hiện 
chế độ tự chủ.

1.2. Cơ quan chủ quản xem xét và tổng hợp số liệu dự toán thu chi của Cơ 
quan Việt Nam ở nước ngoài trong dự toán ngân sách năm của đơn vị mình gửi Bộ 
Tài chính trước ngày 20 tháng 7 hàng năm.

1.3. Dự toán được lập bằng đồng Việt Nam có quy ra đôla Mỹ theo tỷ giá do 
Bộ Tài chính quy định cho năm kế hoạch.

2. Phân bỗ, giao dự toán:

2.1. Căn cứ quyết định giao dự toán chi ngân sách Nhà nước của cấp có thẩm 
quyền, cơ quan chủ quản phân bổ và giao dự toán chi cho từng Cơ quan Việt Nam 
ở nước ngoài trực thuộc theo hai phần: Kinh phí giao thực hiện chế độ tự chủ; kinh 
phí giao không thực hiện chế độ không tự chủ, gửi Bộ Tài chính để thẩm tra theo 
quy định.

2.2. Sau khi phương án phân bồ ngân sách được Bộ Tài chính thống nhất, cơ 
quan chủ quản thực hiện giao dự toán cho từng Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài 
trực thuộc, đồng gửi Bộ Tài chính và Kho bạc Nhà nước (Sở Giao dịch) làm căn cứ 
cấp phát kinh phí.

2.3. Dự toán ngân sách Nhà nước hàng năm của Cơ quan Việt Nam ở nước 
ngoài được bảo đảm cấp đủ theo dự toán bằng tiền đô ia Mỹ. Trường hợp có phát 
sinh thiếu dự toán tính theo đồng Việt Nam (do chênh lệch tỷ giá hạch toán), cơ 
quan chủ quản tổng hợp nhu cầu cần bổ sung kinh phí chậm nhất trước ngày 10/12 
và có văn bản gửi cơ quan tài chính để trình cấp có thẩm quyền phê duyệt bổ sung 
dự toán làm căn cứ thực hiện.

3. Chấp hành dự toán:
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Căn cứ vào dự toán chi ngân sách năm đã được Bộ Tài chính thông báo. qu> 
trình cấp phát kinh phí cho các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài được thực hiện 
như sa u

3. i . Cơ quan chủ quản:

a) Gửi quyết định phân bổ dự toán chi ngân sách Nhà nước hàng năm bằng 
đỏng Việt Nam có quy ra đôla Mỹ tại thời điểm giao kế hoạch của các Cơ quan 
Việt Nam ở nước ngoài trực thuộc cho Bộ Tài chính và Kho bạc Nhà nước (So 
Giao dịch).

b) Hàng quý, căn cứ vào nhu cầu chi tiêu của từng Cơ quan Việt Nam ở nước 
ngoài. cơ quan chủ quản thực hiện việc cấp phát kinh phí từ Quỹ Ngoại tệ tập trung 
Nhà nước, bằng cách lập Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ theo mẫu C2- 
05 'NS quy định tại Quyết định số 120/2008/QĐ-BTC ngày 22/12/2008 cua Bộ 
trưởng Bộ Tài chính về việc ban hành chế độ kế toán ngân sách Nhà nước và hoại 
động nghiệp vụ Kho bạc Nhà nước gửi Kho bạc Nhà nước (Sở Giao địch) và quy 
định lại Thông tư số 212/2009/TT-BTC ngày 6/11/2009 của Bộ Tài chính hướng 
dẫn thực hiện kế toán nhà nước áp dụng cho Hệ thống thông tin quản lý Ngân sách 
và Kho bạc:

Riêng đối với Bộ Ngoại giao, Bộ Tài chính uỷ quyền cho Bộ Ngoại giao 
quan ìy và sử dụng Quỹ Tạm giữ của ngân sách Nhà nước tại các Ca quan Việt 
Nam ơ nước ngoài để cấp kinh phí. Khi sử dụng Quỹ này để cấp phát cho các Co 
quan Việt Nam ở nước ngoài của mình Bộ Ngoại giao lập 02 liên Giấy đề nghị chì 
(ừ Quỹ Tạm giữ của ngân sách Nhà nước tại Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài (mầu 
biêu số 8 kèm theo Thông tư này) đồng thời lập 02 liên Giấy đề nghị thu ngân sách 
Nhà nước (mẫu biểu số 9 kèm theo Thông tư này) gửi Kho bạc Nhà nước (Sơ Giao 
dịch).

Đồi chiếu số liệu hàng quý với Kho bạc Nhà nước.

d ) Kiểm soát chì căn cứ trên chứng từ Cơ quan Việt Nam gửi về.

đ) Trường hợp nếu có chênh lệch tỷ giá phát sinh tàng trong năm, kế thúc 
năm ngân sách cơ quan chủ quản có trách nhiệm tổng hợp gửi Bộ Tài chính trình 
cấp có thẩm quyền bổ sung kinh phí để đảm bảo dự toán kinh phí của Cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài bằng tiền đôla Mỹ.

3.2. Kho bạc Nhà nước:

Thanh toán kinh phí cho Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài theo đề ngh ị   
Cơ quan chủ quản, cụ thể:

a i Trường hợp chi từ Quỹ Ngoại tệ tập trung Nhà nước:



Kho bạc Nhà nước (Sở Giao dịch) căn cứ vào dự toán ngân sách của các Cơ 
quan Việt Nam ở nuớc ngoài do cơ quan chủ quản gửi từ đầu năm và giấy rút dự 
toán ngân sách bằng ngoại tệ của cơ quan chủ quản gửi theo quy định tại tiết b 
điểm 3.1 khoản 3 Điều 7 thực hiện xuất Quỹ Ngoại tệ tập trung nhà nước thanh 
toán cho các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài theo đề nghị của cơ quan chù quản.

b) Trường hợp sử dụng Quỹ Tạm giữ của ngân sách nhà nước ở nước ngoài:

Kho bạc Nhà nước (Sở Giao dịch) căn cứ vào dự toán ngân sách của các Cơ 
quan Việt Nam do Bộ Ngoại giao gửi từ đầu năm và các liên chứng từ mà Bộ 
Ngoại giao đã gửi theo mẫu biểu số 8 kèm theo Thông tư này (chỉ áp dụng riêng 
cho Bộ Ngoại giao) để thực hiện kiểm ừa các yếu tố, ký ừên các liên chứng từ và 
xử lý như sau: sử dụng liên số 1 “Giấy đề nghị ghi thu Ngân sách Nhà nước”, để 
ghi thu ngân sách “Tiền lệ phí lãnh sự hoặc các khoản thu khác ở nước ngoài”; 
đồng thời sử dụng liên số 1 giấy đề nghị chi từ Quỹ Tạm giữ của ngân sách Nhà 
nước tại Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài hạch toán ghi chi cho Bộ Ngoại giao 
(tương ứng Chương, loại, khoản của mục của Mục lục ngân sách Nhà nước). Các 
liên còn lại trả cho Bộ Ngoại giao để Bộ Ngoại giao hạch toán và thông báo (bằng 
điện mật) cho Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài trích Quỹ Tạm giữ của ngân sách 
Nhà nước ở nước ngoài để sử dụng.

3.3. Biểu mẫu lập dự toán; chấp hành dự toán:

Biểu mẫu hướng dẫn tổng hợp lập dự toán thu, chi ngân sách theo quy định 
tại Biểu mẫu số 1,2, 3, 4, 5,6, 11; biểu mẫu rút dự toán theo quy định tại Biểu mẫu 
số 7; biểu mẫu hướng dẫn chi từ Quỹ Ngoại tệ tập trung Nhà nước theo Biểu mẫu 
số 8; biểu mẫu hướng dẫn ghi thu ngân sách Nhà nước Biểu mẫu số 9; biểu mẫu 
báo cáo quyết toán nguồn kinh phí theo Biểu mẫu số 10 đính kèm Thông tư này.

4. Kinh phí chuyển năm sau:

4.1. Kinh phí hoạt động của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài (bao gồm: 
Kinh phí giao thực hiện chế độ tự chủ và kinh phí giao không thực hiện chế độ tự 
chủ) cuối năm chưa sử dụng hết (dự toán tại Kho bạc Nhà nước; dư tài khoản tiền 
gửi; dư tiền mặt và dư tạm ứng tại Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài) được chuyển 
sang năm sau tiếp tục thực hiện các nhiệm vụ, không được sử dụng để chi tăng thu 
nhập.

Thủ tục chuyển số dư sang năm sau đối với khoản kinh phí đương nhiên 
được chuyển nguồn nêu trên thực hiện theo quy định tại Thông tư số 108/TT-BTC 
ngày 18/11/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn xử lý ngân sách cuối năm và lập, báo 
cáo quyết toán ngân sách nhà nước hàng năm.
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4.2. Dự toán giao cho các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài, vì lý do khách 
quan cơ quan chủ quan chưa cấp cho Cơ quan v iệ t Nam ở nước ngoài, được phép 
chuyển sang năm sau thực hiện cấp phát tiếp và được bảo đảm bằng tiền đô la Mỹ 
theo tỷ giá kế hoạch của năm sau. Trường hợp do quy đổi theo tỷ giá kế hoạch năm 
sau có sự chênh lệch thiếu kinh phí hạch toán theo tiền đồng v iệ t Nam, Bộ Tài 
chính xem xét trình cấp có thẩm quyền bổ sung kinh phí để đảm bảo đủ dự toán 
bằng tiền đôla Mỹ.

5. Quyết toán thu, chi ngân sách:

5.1. Các Cơ quan v iệ t Nam ở nước ngoài phải tồ chức công tác kế toán, tô 
chức bộ máy kế toán, lập báo cáo quyết toán ngân sách theo quy định tại Luật Kế 
toán, Nghị định số 128/2004/NĐ-CP ngày 31/5/2004 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Kế toán áp dụng trong lĩnh vực kế 
toán nhà nước và Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng 
Bộ Tài chính ban hành chế độ kế toán hành chính sự nghiệp;

v ề  bổ nhiệm kế toán trưởng, phụ trách kế toán thực hiện theo quy định tạì 
Thông tư liên tịch số 50/2005/TTLT-BTC-BNV ngày 15/6/2005 của Bọ Nội vụ và 
Bộ Tài chính hướng dẫn tiêu chuẩn, điểu kiện, thủ tục bổ nhiệm, bãi miễn, thay thê 
và xếp phụ cấp kế toán trưởng, phụ trách kế toán trong các đơn vị kế toán thuộc 
lĩnh vực kế toán Nhà nước;

Về công tác kiểm tra tài chính, kế toán nội bộ thực hiện theo quy định tại 
Quyết định số 67/2004/QĐ-BTC ngày 13/8/2004 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về 
việc ban hành Quy chế về tự kiểm tra tài chính, kế toán tại các cơ quan, đơn vị có 
sử dụng kinh phí ngân sách Nhà nước.

5.2. Nội dung báo cáo quyết toán ngân sách Nhà nước phù hợp với Thông tư 
số 01/2007/TT-BTC ngày 02/01/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn xét duyệt, thẩm 
định và thông báo quyết toán năm đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự 
nghiệp, tổ chức được ngân sách Nhà nước hỗ trợ và ngân sách các cấp.

Ngoài ra, Cơ quan Việt Nam gửi cho cơ quan chủ quản báo cáo quyết toán 
chi ngân sách năm theo biểu mẫu sổ 10 kèm theo Thông tư này.

5.3. Cơ quan chủ quản có ừách nhiệm lập, xét duyệt và tổng hợp báo cáo 
quyết toán năm của các Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài vào báo cáo quyết toán 
năm của mình; gửi Bộ Tài chính thẩm định theo quy định hiện hành, chậm rứiất 
trước ngày 1 tháng 10 nám sau.

5.4. Trong quá trình thẩm tra báo cáo quyết toán năm của cơ quan chủ quan, 
Bộ Tài chính sẽ yêu cầu thẩm ữa lại việc xét duyệt quyết toán năm của các Cơ quan 
Việt Nam ở nước ngoài nếu thấy cần thiết.



6. Công tác kiểm tra giám sát:

6.1. Kiểm soát thu:

a) Các khoản thu bằng tiền mặt: Phiếu thu tiền phải kèm theo chứng từ. Nếu 
là khoản thu phải nộp ngân sách Nhà nước thì phải sử dụng biên lai thu tiền theo 
quy định tại Thông tư của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sừ 
dụng phí và lệ phí lãnh sự áp dụng tại các Cơ quan đại diện ngoại giao, Cơ quan đại 
diện lãnh sự Việt Nam ở nước ngoài.

b) Các khoản thu thông qua ngân hàng: Séc, chuyển khoản theo báo có của 
ngân hàng (thể hiện qua sổ phụ ngân hàng; bảng cân đối tài khoản thu chi của ngân 
hàng).

6.2. Kiểm soát chi;

a) Thủ trưởng Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài phải xây dựng quy chế chi 
tiêu nội bộ làm căn cứ kiểm soát chi tiêu tiết kiệm, hiệu quả kinh phí được giao; quy 
định quy chế quản lý và sử dụng tài sản của Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài thuộc 
phạm vi quản lý, trong đó quy định rõ trách nhiệm của từng bộ phận, cá nhân để 
bảo đảm sử dụng tài sản đúng mục đích; việc quản lý, sử dụng tài sàn nhà nước tại 
các cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài phải được thực hiện công khai theo 
quy định tại Quyết định số 115/2008/QĐ-TTg ngày 27/8/2008 của Thủ tướng Chính 
phủ về việc ban hành Quy định về công khai quản lý, sử dụng tài sản nhà nước tại 
cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và tổ chức được giao quản lý, sử dụng 
tài sản nhà nước,

b) Nhân viên kế toán kiểm tra các chứng từ thanh toán phù hợp với chế độ 
cho phép, trình Trưởng Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài duyệt và được thực hiện 
như sau:

- Phiếu chi: Ghi rõ nội dung chi, số tiền bằng số và bằng chữ kèm theo hoá 
đem, chứng tò của đơn vị cung cấp hàng hoá, dịch vụ và phải dịch ra tiếng v iệ t theo 
qui định pháp luật hiện hành.

- Phương thức thanh toán: bằng tiền mặt, bằng séc, hoặc chuyển khoản.

- Hạch toán vào mục lục ngân sách tương ứng.

c) Trường hợp mua hàng hóa, vật tư, trang thiết bị tại Việt Nam phải có hoá 
đơn. Nếu hàng hoá có giá trị trên một triệu đồng thi phải kèm theo hoá đơn giá trị 
g ia  tăng theo quy định cùa cơ quan thuế Việt Nam. Đối với khoản thanh toán cước 
mang hàng phải có hỏa đơn hợp pháp của hãng vận chuyển. Việc thanh toán kinh 
phí bằng ngoại tệ: căn cứ số ngoại tệ quy đổi từ đồng Việt Nam theo tỷ giá hạch 
toán do Bộ Tài chính thông báo tại thời điểm mua hàng.
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PHẦN III 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 8. Tổ chức thực hiện

1. Thông tư này có hiệu lực từ ngày 16 tháng 02 năm 2011 và được áp dụng 
thực hiện từ nám ngân sách 2011.

2. Thông tư này thay thế Thông tư số 27/2008/TT-BTC ngày 1/4/2008 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ quản lý tài chính đối với các Cơ quan Việt Nam ở 
nước ngoài; thay thế Quyết định số 29/2005/QĐ-ĐTC ngày 20/5/2005 của Bộ Tài 
chính quy đinh chế độ tài chính đối với một số nguồn thu của các cơ quan đại diện 
Việt Nam ở nước ngoài; thay thế Thông tư số 06/2009/TT-BTC ngày 14/01/2009 
của Bộ Tài chính về việc bổ sung Thông tư số 27/2008/TT-BTC ngày 1/4/2008 
chinh hướng dẫn chế độ quản lý tài chính đốỉ với các Cơ quan Việt Nam ở nước 
ngoài.

3. Các cơ quan chù quản chịu trách nhiệm hướng dẫn các Cơ quan Việt Nam 
ở nước ngoài trực thuộc thực hiện Thông tư này và chi đạo các Cơ quan Việt Nam 
ở nước ngoài ban hành quy chế quản lý tài chinh, tài sản nội bộ nhằm sử dụng kinh 
phú được cấp đúng mục đích, có hiệu quả và đúng chính sách, chế độ của Nhà
nước.

4. Trong quá trình thực hiện, nếu có vưởng mắc đề nghị các Cơ quan Việt 
Nam ở nước ngoài, các cơ quan, đơn vị phản ảnh về Bộ Tài chính đề nghiên cứu 
sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.

Nơi nhận:
- Ban Bí thư Trung ương Đảng;
- Thủ tưởng Chính phủ; các Phó TTCP;
~ Văn phòng Quốc hội;.. /
- Văn phòng Chủ tịch nước; 
- VP TW Đảng và các ban của Đảng;  
- Toà án nhân dân tối cao; 
- Viện Kiểm sát nhản dân tối cao ;
- KTNN; VPBCDTW PCTN; -
- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính;
- HĐND, UBND các tinh, thành phố trực thuộc TW;
- Cảc đơn vị thuộc Bộ, trực thuộc Bộ;
- Cục kiểm tra văn bản - Bộ Tư pháp;
- Công báo;
- Website Chính phủ; Website Bộ Tài chính;
- Các đơn vị thuộc Bộ;
- Lưu : VT, Vụ HCSN.

KT. BỘ TRƯỞNG 
THỨ TRƯỞNG

y* I■ ■ V if -

Trương Chí Trung
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B IỂ U  M Ẫ U  S Ố  1
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

B ộ  NGOẠI GIAO  
Tên đơn vị:
Mã đơn vị:

TỔNG HỢP DỰ TOÁN THU NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC năm.....
(Lập chi tiết theo Mục lục ngân sách nhà nước - áp dụng cho Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài)

Đơn vị tính: USD

Nội dung
M ục/ 

Tiểu mục
T h ực hiên   
năm  trước

Ước thực hiện 
năm  nay

Dự toán 
năm sau

Ghi chú

Phí xử lý hồ sơ cấp Giấy chứng nhận miễn thị 2414

Lệ phí lành sự 2754

Lệ phí hợp pháp hóa và chứng nhận lãnh sự 3058

Lệ phí cống chứng 3061

Thu tiền bán tài sản 3350

Thu tiền thuê nhà thuộc sở hữu nhà nước, nhà hỗ 3851
tương, nhà thuê,...
Thu khác 4949

Viện trợ của các tổ chức khác 5249

TÓNG CỘNG

Số tiền dự toán thu bằng chữ:...................... đô la Mỹ.ỉ.

Kế toán  

(K ý, ghi rõ họ tên)

........ ngày thảng năm
Thủ trưởng đơn vi 

(Ký, ghi rõ họ tên , đóng dấu)



B ộ  NGOẠI GIAO  
Tên đơn vi:
M ã đơn vỉ:

TỔNG HỢP DỰ TOÁN CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC năm........

(Lập chi tiết theo M ục lục ngân sách nhà nước - áp đụng cho Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài)

B IỂ U  M Ẫ U  S Ố  2
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

Đơn vị tính: USD

N h ó m /M ụ c N ộ i d u n g
Q u y ế t  to á n

Ư ớ c  th ự c  h iệ n  n ă m  n a y D ự  toán  n ă m  sau

n ă m  tr ư ớ c Dự toán được 
giao

Ước thực 
hiện

KP tự chủ
KP không tự 

chủ
Tổng cộng

Nhóm  0500

T ổ n g  c ộ n g  

Chi hoat đône
- - .....................  ■ - .............-  ■ ■ ........................  —

- Tiểu nhóm 0129 Chỉ thanh toán cho cá nhân

6050 Tiền công

6100

6300

Phụ cấp ỉương 

Các khoản đóng góp
------------------- .................................... ...... ...................... .................. ---------------  -  -

6400 Các khoản thanh toán khác cho cá

- Tiểu nhóm 0130
nhân
Chi về hàne hoá dich vu

- ................................- - .......... — ......................... - .......... -

6500

6550

Thanh toán dịch vụ công cộng 

Vật tư vãn phòng
----------------------------

6600

6700

6750

Thông tin, tuyên truyền, liên lạc

Công tác phí

Chi phí thuê mướn



   
N h ó m /M ục N ội d u n g

quyết toánnăm trước

 
ư ớ c  th ự c  h iệ n  n ă m  n a y d ự  t o á n  n ă m  

sau 
dự toán được

giao
ước thực

hiện
K p  t ự  

c h ủ

kp không tự
chủ

tổng 

c ộ n g
6900

7000

Sửa chữa thường xuyên TSCĐ phục 
vụ công tác chuyên môn, duy tuy. 
bảo dưỡng các công trình cơ sở hạ 
tầng
Chi phí nghiệp vụ chuyên môn của

1

- Tiều nhóm 0132
từng ngành
Các khoản chi khác

—  

7750 Chi khác

Nhóm 0600 

Tiểu nhóm 0135

Chi đ ầ u  t ư  p h á t  t r i ể n

Chi hỗ trợ vốn cho các doanh 
nghiệp, các quỹ và đầu tư vào tài 
sản

 

9000 Mua tài sản vô hình

9050 Mua sắm tài sản dùng cho công tác

9100
chuyên môn
Sửa chữa tài sản phục vụ chuyên môn 
và các công trình cơ sở hạ tầng từ 
kinh phí đầu tư

TỔNG CỘNG

số  tiền dự toán nám .... (bằng chữ):....................đô la mỹ

Kế toán  

( KÝ, ghi rõ họ tên)

n g à y  t h á n g  n ă m  

Thủ trư ở n g  đon  vị 

(K ý, ghi rò họ tên , đóng dấu )



B ộ  NGOẠI GIAO

BIỂU MẪU SỐ 3
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

TỔNG HỢP ƯỚC THỰC HIỆN CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC năm.
(Áp dụng đối vói cơ quan chủ quản)

Mã số Tên CQĐD
Tổng 

số biên 
chế

Biên
chế

CBCC

Biên
thế

P1N/PQ

T ổng 
số xe 
ôtô

Quyết
toán
năm

truớ c

Dự 
toán 

năm ...
Chi chú

Nhóm 0600

Tiểu nhóm 0129 Tiểu nhóm 0Ỉ30
Tiêu
nhóm
0132

Tiểu nhỏm 0135

6050 6100 6300 6400 6500 6550 6600 6700 6750 6900 7000 7750 9000 9050 9100

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24)

015
036

KHÒN KÈN 
RUMANI "

- ........ -

Tông cộng (I)+(II):

Người lập biểu 
(Ký và ghi rõ họ tên)

Ngày tháng năm 
Thủ trưởng đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)



BIỂU MẪU SỐ 4
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

B Ộ  N G O Ạ I G IA O

TỔNG HỢP DỰ TOÁN CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC NĂM  ....
(ÁP DỤNG ĐỐI VỚI CƠ QUAN CHỦ QUẢN)

Đon vị tính: Đô la Mỹ. ___________________________________________________________________________________________________

Mã số Tên CQĐD
Tổng 

số biên 
chế

Biên
chế

CBCC

Biên
chế

PN/PQ

Tổng
số xe 
ôtô

Ọuyết
toán
năm
trước

Dự 
toán 

năm ...
G h i ch ú

Nhó m 0600

Tiểu nhóm 0129 Tiểu nhóm 0130
Tiêu

nhóm
0132

Tiểu nhóm 0135

6050 6100 6300 6400 6500 6550 6600 6700 6750 6900 7000 7750 9000 9050 9100

(ỉ) (2) (3) (4) (5) (6) ơ ) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24 )

015
036

KHÒN KÈN 
RUMANI

 

Tổng cộng (IVH1I):

Người lập biểu 
(Ký và ghi rõ họ tên)

Ngày tháng năm 

Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)



BIỂU MẪU SỐ 5
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

B ộ  NGOẠI GIAO

TỔNG HỢP DỰ TOÁN CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC QUÝ ..... NĂM .......
(Áp dụng đối với cơ quan chủ quản)

Đơn vị tính: Đô la Mỹ.

Mã sổ Tên CQĐD
Tổng 

số biên 
chế

Biên
chế

CBCC

Biên
chế

PN/PQ

Tổng 
số xe 
ôtô

Dụ
toán
năm
nay

Đã cấp 
trong 
năm

Dụ 
toán 

quý ...
Ghi chú

Nhóm 0600

Tiểu nhóm 0129 Tiểu nhóm 0130
Tiêu

nhóm
0132

Tiểu nhóm 0135

6050 6100 6300 6400 6500 6550 6600 6700 6750 6900 7000 7750 9000 9050 9100

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24) (25)

015
036

KHÒN KÈN 
RU MA NI

 

T ông công (I)+(I1):

Người lập biếu 
(Ký và ghi rõ họ tên)

Ngày tháng năm 

Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)



BIỂU MẪU SỐ 6
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

BỘ NGOẠI GIAO  
Tên đơn vị:
Mã đơn vị:

TỔ N G  H Ợ P  D Ự  T O Á N  T H U  C H I N G Â N  SÁ C H  N H À  N Ư Ớ C  N Ă M
(Lập chi tiết theo Mục lục ngân sách nhà nước - áp dụng cho Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài)

_____________Đơn vị tính: USD

Nội dung
Thực hiện 
năm trước

Ước thực hiện năm  
nay

Dự toán 
năm sau

Ghi chú

1.T ổ ng số thu (Tại biểu mẫu số 1) 

Trong đó nộp NSNN

II. Tổng số chi (Tại biểu mẫu số 2)

III. Số được giữ lại theo chế độ

 

Kế toán 
(Ký, ghi rõ họ tên)

........ ngày thảng năm
Thủ trưởng đơn vị 

(Ký, ghi rõ họ tên, đỏng dấu)



BIỂU MẪU SỐ 7 (Ban 

h à n h  k èm  th eo  T h ôn g  tư  số  222 /T T -B T C  n gày  3 1  th án g  1 2  n ăm  2 010  củ a  B ộ  T à i ch ín h )

Không ghi vào 
khu v ự c  này

 Mẫu Số : C2-05/NS
GIẤY RÚT D Ự TOÁN NGÂN SÁCH BẰ NG NGOẠI TỆ 
Thực chi Tạm ứng □  I Chuyển khoản  Tiền mặt □   

(Đảnh dâu X vào ô tương ứng)
Đơn vị hương: ..........................................................................................................
Mã ĐVỌHNS: .............................................Tài khoán: ........................................
Tại KBNN: .................................................................................................. ....................
Mã cẩp N S : ...............................................................Mà CTMT,DA..........................................
Tên CTMT,DA:.................................................. .

SỐ CMT/HC:Người lĩnh tiền: Cấp ngày: Nơi cấp:

PHAN KBNN GHI
N ợ  TK:.............
C Ó  TK:.............
Mã quỹ:..........
M ã ĐBHC:.....
Mã KBNN;.....

nội dung chi.................

Chi tiết
Mã

nguồn
NS

Mã
chuơng

Mã
ngành

KT

Mã
NDKT

Ký hiệu 
ngoại tệ

Số tiền bằng 
ngoại tệ (Tỷ 

giá: ...)
Số tiền quy ra VNĐ

Tiền mặt
Phí ngân hàng
Tiền chuyển khoản
Số tài khoản
Tên tài khoản:
Tại ngân hàng

Tông cộng :
Số Ngoại tệ ghi bằng chừ:
Số tiền Việt Nam ghi bằng chữ:

Phần Kho bạc Nhà nước d u y ệ t  chi:
Kính gửi; Ngân hàng

SGD Kho bạc nhà nước đề nghị Ngân hàng.............................................. Trích tài khoản số: ............................. của SGD KBNN
Số tiền ngoại tệ: ......................................................................................................................................................................................
Ghi

Chi tiết Ký hiệu 
ngoại tệ Số tiền bằng ngoại tệ Số tiền quy ra VND

Tiên mặt:
Phí ngân hàng:
Tiền chuyển khoản

Số tài khoản:
Tên tài khoản:
Tại Ngân hàng:

Tổng cộng
Nội dung c h i: ................................................................

ĐƠN VỊ TRA TIỀN 
Ngày tháng năm 

Kế toán trưởng KT.Thủ trưởng đơn  vi

KHO BẠC NHA NƯỚC ghi số ngày / /

Kế toán Kế toán trưởng Chủ tài khoản



BIỂU MẪU SỐ 8 (Ban 

h à n h  k è m  th e o  T h ô n g  tư  s ố  2 2 2 /T T -B T C  n g à y  3 1  th á n g  1 2  n ă m  2 0 1 0  c ủ a  B ộ  T à i c h ín h )

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Niên độ
Độc lập - Tự đo -Hạnh phúc sổ

GIẤY ĐỀ NGHỊ CHI TỪ QUỸ TẠM GIỮ CỦA NSNN 
TẠI CƠ QUAN ĐẠI DIỆN VIỆT NAM Ở NƯỚC NGOÀI

Căn cư d ự toán ngân sách nhà nước được phê duyệt s ố : ............... ngày.
Căn cứ số dư Quỹ Tạm giữ ở nước ngoài đến ngày.........................là , . ..
Dê nghị Kho bạc Nhà nước:...........................................................................
Chi Ngân sách từ Quỹ Tạm giữ ở nước ngoài, Tài khoản:....................
Đơn vị hướng........................................................... Mã địa bàn...................
Mã số Đ VSDNS.......................................................Tài khoản.....................
Tại Kho bạc Nhà nước (Ngân hàng):...........................................................

Nội dung chi

í

số  ngoại tệ(ghi bằng chữ) 

qui ra vnđ (ghi bằng chữ)

BỘ  N G O ẠI G IAO
N gày...... tháng ......năm

Kế toán trưởng Thủ trưởng
(K ý, đống dấu)

PHÂN  D O KBNNCtIỈỈ

N Ợ  TK:....................

C Ó  TK:........................

Mã
nguồn

Chương Loại Khoản Mục T.Mục Số tiền bằng 
ngoại tệ 

Tỷ g iá ....

— ....................... - ■.............................. - .......

Cộng

 Số tiền 
  qui ra Việt

Nam đồng

KHO BẠC NHÀ NƯỚC
N gày......tháng....... năm

Kế toán Kế toán trưởng Giám đốc
ký đóng dấu



BIỂU MẪU SỐ 9
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

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

Niên độ 
Số

GIẤY ĐỀ NGHỊ C HI THU NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC

nề nghị Kho bạc Nhà nước:....................................................................................................
Ghi thu vào NSNN khoán thu: tiền tệ phí lãnh sự hoặc khoản thu khác ở nước ngoài
Của đơn v ị ............................................................................................................................
Mã số dối tượng nộp tiền.........................................................................................................
Địa chi:.........................................................................................................................................
Theo tờ khai hải quan hoặc thông báo số:...........................................................................

PHẦN DO KBNN GHI

N Ợ  TK:......................
C Ó TK : .........................

Mã nguồn Chương Loại Khoản
Mục

T.Mục Số tiền nộp 
bằng ngoại lệ

tỷ  g iá .....

Số tiền qui ra 
Việt Nam đồng

Tông cộng

Số ngoại tệ (ghi bàng chữ) 

Qui ra VND (ghi bằng chữ)

B ộ NGOẠI GIAO
N gày......tháng........năm

Kế toán trưởng Thủ trưởng
(Kỷ. đỏng dấu)

KHO BẠC NHÀ NƯỚC
Ngày......tháng....... năm

Kế toán Kế toán trưởng Giám đốc
(Ký , đóng dấu)



B ộ  NG O ẠI GIAO  
Tên đơn vị:
M ã đơn vị:

BIỂU MẪU SỐ 10
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

B Á O  CÁO Q U Y Ế T  T O Á N  N G U Ồ N K I N H  P HÍ
(Áp dụng cho Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài)

T h án g.....  n ă m ...............
Biên chế:....... (cán bộ: phu nhân, phu quân:....)
Ô tô  :.......

___________ ____________________________________________________________________________________________ Đơn vị tính: USD
QUYẾT TOÁN

N hóm /
TM Nội dung

Tháng này Luỹ kế từ tháng 1 đến tháng này
Mực

Nguồn NSNN Nguồn khác Tổng cộng Nguồn NSNN Nguồn khác Tổng cộng

í 1) [2) (3) (4) f5) f6] (7) (8) (9)

A .TỔ NG NGUỒN KINH PHÍ ĐƯỢC SỬ DỤNG:

1. số  dư kinh phí kỳ trước chuyển sang:

 

 

 

 

2. Kinh phí cấp trong kỳ:
3. Thu đổi ngoại tệ:

 

4. Nguồn thu khác:
5. Thu điều chỉnh tăng dự toán:

  

B. TỔ NG SỐ CHI Đ Ề NGHỊ QUYẾT TOÁN:
1. Chi kinh phí:
2. Chí đổi ngoại tệ:
3. Chi điều chinh giảm dự toán:

c. SỐ D Ư CUỐI KỲ:
Trong đó:
1. Dư TK 111 [Quỹ tiền mặt}:
2. Dư TK 112 [Tiền gửi Ngân hàng):
3. Dư TK  312 (Tạm ứng) :



  QUYẾT TOÁN
Nhóm /  

  Mụ c  

ỉ
_ _______ Tháng  này LŨY KẾ TỪ THÁNG 1 ĐẾN THÁNG NÀY

Nguồn NSNN n g u ồ n  k h á c    t ổ n g  c ộ n g     n g u ồ n  N S N N           n g u ồ n  
k h á c            t ổ n g  c ộ n g

  (6 ) ( 7) (8) (9)

N h ó m  

4. Dư TK 3318 + 431 +S1.1 ( TG + Quỹ Cơ quan   
Các khoả n thu):

CHI TIẾ T CHI (của m ụ c  B đ iểm  1)
Tông cộng:

Chi hoạt động
- Tiểu nhóm 0129 Chi thanh toán cho cá nhân

6050
6051

Tiền công
Tiền công trả cho lao động thường xuyên theo 
hợp đồng

-    

6099 Khác
6100 Phụ cắp lương

..............................- ...............................
6106
6107

Phụ cấp làm thêm giờ 
Phụ cấp độc hại, nguy hiểm

 

 

6113

6118

Phụ cấp trách nhiệm theo nghề, theo công việc 

Phụ cấp kiêm nhiệm
6149 Khác

6300 Các khoản đóng góp

6400

6302
6303 
6349

6402

6403

 6405
6406

Bảo hiểm y tế 
Kinh phí công đoàn 
Khác
Các khoản thanh toán khác cho cá nhân
Chi khám chữa bệnh cho cán bộ, công chức VN ở 
nước ngoài (khi có lệnh cua BTC)
Sinh hoạt phí cho CB(X làm việc ở nước ngoài

chi tiêu vé máy bay hết nhiệm kỳ về nước 
chi tiêu cước hành lý hế nhiệm kỳ về nước



QƯYET TOAN
N hóm /

TM Nội dung
Tháng này Luỹ kê tò  tháng 1 đên tháng này

Mục
Nguồn NSNN Nguồn khác Tổng cộng Nguồn NSNN Nguồn khác Tổng cộng

i l l  1 (2) (3) (4) .........(51....... (8) (9)

- Tiểu nh
6449  

lóm 0130
Trợ cấp, phụ cấp khác 
Chi về hàng hoá dịch vụ

6500
6501
6502
6503
6504

Thanh toán dịch vụ công cộng
Thanh toán tiền điện 
Thanh toán tiền nước 
Thanh toán tiền nhiên liệu 
Thanh toán tiền vệ sinh, môi trường

 

6550
6549

6551

Khác
Vật tư văn phòng
Văn phòng phẩm

..............—
— ...............

6600

6552
6599

Mua săm công cụ dụng cụ văn phòng
Vật tư văn phòng khác
Thông tin, tuyên truyền, liên lạc

....- ...........

6601 Cước phí điện thoại trong nước
6602 Cước phí điện thoại ngoài nước  
6603 Cước phí bưu chính
6604
6605

Fax
Thuê bao kênh vệ tinh

— .........  - - - -

-........... 6606
6607
6608

Tuyên truyền 
Quảng cáo 
Phim ảnh

- .....- -
......

................... .....................

6611 Ấ n phẩm truyền thông

6700

6612
6615
6616
6617
6618  
6649

Sách báo tạp chí thư viện 
Thuê bao đường điện thoại 
Thuê bao cáp truyền hình 
Cước phí Internet, thư viện điện tử 
Khoán điện thoại 
Khác
Công tác phí

 



nhóm   QUYẾT TOÁN

m ụ c Tháng này Lũy kế từ tháng 1 đến tháng này
 

TM

nội dung
  Nguồn NSNN

 ( 3 )

 
 

Nguồn khác        tổng cộng

 

 

nguồn NSNN

  

nguồn khác

 

tổ n g  c ộ n g

 

6750

6701
6702
6703
6704  
6749

Tiền vé máy bay, tâu xe 
Phụ cấp công tác phí 
Tiền thuê phòng ngu 
Khoán công tác phí 
Khác
Chi phí thuê mướn

-..... ...... - 6751
6752

Thuê phương tiện vận chuyền 
Thuê nhà

6753 Thuê đất
6754 Thuê thiết bị các loại
6761 Thuê biên dịch, phiên dịch

6900
6799 Chi phí thuê mướn khác

Sửa chữa thường xuyên TSCĐ phục vụ công tác 
chuyên môn, duy tuy, bảo dưỡng các công

  

trình cơ sở hạ tầng
6901 Mô tô
6902 ô  tô con, ô  tô tải
6906 Điều hòa nhiệt độ
6907 Nhà cửa

7000

6908
6912
6913
6914
6915
6916 
692 1

Thiết bị phòng cháy chữa cháy 
Thiết bị tin học 
photocopy  
fax
Máy phát  điện
Máy bơm nước
Dư ơng  điện., cấp t h o á t  nước
Các tài sả n và công trình hạ tầng cơ sở khác
Chi phi nghiệp vụ chuyên mồn cua từng ngành



QƯYẼT TOÁN
N hóm /

TM Nội dung
Tháng này Luỹ kê từ tháng 1 đên tháng này

Mục
Nguồn NSNN Nguồn khác Tổng cộng Nguồn NSNN Nguồn khác Tổng cộng

m m C3) [4] (5) . . .  (6) (7) _ (8) Í9Ì
7001

7002

Mua hàng hoá, vật tư dùng cho ch /m ôn từng 
ngành
Trang thiết bị kỹ thuật chuyên dùng (không phải 
làTSCĐ}

 

7003

7004

Chi mua, in ấn phôtô tài liệu chỉ dùng cho chuyên 
môn của ngành 
Đồng phục, trang phục

 

7006 Sách báo, tài liệu, chế độ dùng cho công tác 
chuyên môn của ngành (không phải là TSCĐ)

7008 Mật phí
7049 Khác (Đóng góp ngoại giao đoàn...)

- Tiểu nhóm  0132 Các khoản chi khác
7750 Chi khác

7751 Chênh lệch tỷ giá ngoại tệ NSNN
7752 Chi kỷ niệm các ngày lê ỉớn

..... . .

7755
7756

7757

Chi đón tiếp Việt kiều
Chi các khoản phí và lệ phí của các đơn vị dự toán 

Chi bảo hiểm tài sản và phương tiện của đơn vị dự
... -------------

7761
toán
Chi tiếp khách

Nhóm (
Tiểu nhó

9 000

7799  
>600 
m 0135

9001
9002
9003

Chi các khoản khác 
Chi đầu tư phát triển
Chi hỗ trợ vốn cho các doanh nghiệp, các quỹ và 
đầu tu vào tài sản 
Mua tài sản vô hình
Mua bàng sáng chế
Mua bản quyền nhãn hiệu thương mạì
Mua phần mềm máy tính.

-■



 r- QUYẾT TOÁN
Nhóm/Mục TM nội dung

t h á n g  
n à y  

nguồn nsnn       nguồn khác      

L ũ y  k ế  từ  th á n g  1  đ ế n  th á n g  n à y  

tổng cộng          nguồn nsnn              nguồn khác              tổng cộng

(.1) m t-ij ............... (4) l r0 ÍA) L7J 18)

9Ớ5Ớ
9049

9051
9052
9055
9056
9057

Khác
Mua sắm tài sản dừng cho công tác chuyên 
môn
Mô tô
ô tô, xe máy
Thiết bị kỹ thuật chuyên dùng 
Điều hoà nhiệt độ 
Nhà cửa

—
9062
9063

Thiêt bị tin học 
Máy photocopy

9064 Máy fax
9065
9066

Máy phát diện 
Máy bơm nước

9100
9099 Tài sản khác [các tàỉ sản chưa kê ở trên]

Sửa chữa tài sản phục vụ chuyên môn và các 
công trình cơ sở hạ tầng từ kinh ph í đầu tư

9101
" 9 1 0 2

Mồ tô 
Ô-tô

9107
9149

Nhà cửa
Các tài sản và công trình hạ tầng cơ sở khác

Tổng cộng:

iw toan
Kv HÍÌÍ ! i■ :u.i !.(.'!!

...n g à y  t h á n g  n ă m
thủ trưởng cơ  quan  

 



B ộ  N G O Ạ I GIAO  
Tên đơn vị:
M ã đơn vị:

BIỂU MẪU SỐ 11
(Ban hành kèm theo Thông tư số 222/TT-BTC ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ Tài chính)

DỰ TOÁN CHI TIẾT CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC NĂM.....
(Lập chi tiết theo Mục lục ngân sách Nhà nước - áp dụng cho cơ quan Việt Nam ở ngoài nước)

SHP tối thiểu
__________________________________________________________________ Đ ơ n vịtính: USD

N hóm /
Tiễu

N hóm /
M ục

Tiểu
mục

Quyết toán 
năm trước

ƯỚC thực hiện 
năm nay

Dự toán Kinh phí 
năm sau

Nội dung
Dự toán 

được giao
Ước thực 

hiện
KP tự chủ

KP không 
tự chủ

Tổng cộng
Ghi chú

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
N hóm  0500  
- Tiểu nhóm 0129

Chi hoạt động
Chi thanh toán cho cá nhân

 

6050
6051

Tiên công
Tiền công trả cho lao động thường xuyên theo

- -------
6099

hợp dông 
Khác

 

6ỈỜ0 Phụ cấp lương

... -----------
6106 
6107 
6113

Phụ cấp làm thêm giờ
Phụ cấp độc hại, nguy hiểm
Phụ cấp trách nhiệm theo nghề, theo công việc

-------------------. . .

6118 Phụ cấp kiêm nhiệm
6149 Khác

6300

6400

6302
6303 
6349

6402

Các khoản đóng góp 
Bảo hiểm y tế 
Kinh phí công đoản 
Khác
Các khoản thanh toán khác cho cá nhân 
Chi khám  chữa bệnh cho cán bộ, công chức 
VN ở nước ngoài



 
Nhóm/

 

quyết toán
năm trước

ước thực hiện  
năm nay

D ự toán Kinh phí  
 

năm sau
Tiểu

Nhóm/
Tiểu 
mục

nội dung
dự 

t o á n Ước thực
r

KP tự chu
KP không

r

Tổng cộng
g h i  c h ú

 Mục được giao hiện tự  chu

(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8 )
6403 Sinh hoạt phí cho CBCC làm việc a nước 

ngoài
6405 Chi tiên vó máy bay hêt nhiệm kỳ vê nước
6406 Chi tiền cước hành lý hết nhiệm kỳ về nước

6449 Trợ cấp, phụ cấp khác
 

- Tiêu nhóm 0130 Chi về hàng hóa dịch vụ
6500 Thanh toán dich vu CÔI12 CÔI12

6501 Thanh toán tiền điện
6502 Thanh toán tiền nước
6503 Thanh toán tiền nhiên liệu

~ 6504 Thanh toán tiền vệ sinh, môi trường
6549 Khác

6550 Vât tư văn phòne
6551 Văn phòng phẩm

-....
6552
6599

Mua sắm công cụ dụng cụ văn phòng 
Vật tư văn phòng khác

 

6600
6601
6602
6603
6604
6605 
0606 
0607 
0608 
 

Thông tin, tuyên truyền, liên lạc
Cước phí điện thoại trong nước 
Cước phí điện thoại ngoài nước 
Cước phú bưu chính 
Fax
Thuê hao kênh vê tinh 
tuyên truyền 
quảng cáp
phim ảnh

ấ n  p h ẩ m



N hóm /
Tiểu

Nhóm /
M ục

Tiểu
mục

Quyết toán 
năm trước

ƯỚC thực hiện 
năm nay

Dự toán Kinh phí 
năm sau

Nội dung
Dự toán 

được giao
Ước thực 

hiện
KP tự chủ KP không 

tự chủ
Tổng cộng

Ghi chủ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
6612 Sách báo tạp chí thư viện
6615 Thuê bao đường điện thoại
6616 Thuê bao cáp truyền hình
6617 Cước phí Internet, thư viện điện tử
6618 Khoán điện thoại
6649 Khác

6700
6701

Công tác p h í
Tiền vé máy bay, tầu xe

6702 Phụ cấp công tác phí
6703 Tiền thuê phòng ngủ 

Khoán công tác phí
-................... .   

6749 Khác
6750 Chỉ p h í thuê mướn

6751 Thuê phương tiện vận chuyên
6752 Thuê nhà

6753 Thuê đất
6754 1Thuê thiết bị các loại
6761 Thuê biên dịch, phiên dịch
6799 Chi phí thuê mướn khác

6900

6901
6902
6906

6907
6908 
6912

Sửa chữa thường xuyên TSCĐ phục vụ công 
tác chuyên môn, duy tuy, bảo dưỡng các 
công trình cơ s ở  hạ tầng

Mô tô
o  tô con. ôtô tải 
Điều hoà nhiệt độ 
Nhà cửa
Thiết bị phòng cháy chữa cháy 
Thiết bị tin học

- -

-
......... -... -.....



Nhóm/
 

_

Quyết toán
năm trước

Ư ớ c  t h ự c  h i ệ n  n ă m  n a y  
d ự  t o á n  k i n h  p h í  n ă m  s a u f

Tiểu 
nhớm /

Tiểu
mục

Nội dung
dự toán Ước thực

KP tự chủ  
KP khôngtự chủ

tổn g  cộn g
 g h i  

chú
Mục được giao hiện

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
6913 photocopy
6914 fax
6915 Máy phát điện
6916
6921
6949

Máy bơm nước
Đường điện, cấp thoát nước
Các tài sản và công trình hạ tầng cơ sở

 

khác
7000 Chi phí n ghiệp vụ chuyên môn của từng

ngành
7001 Mua hàng hoá, vật tư dùng cho ch/môn

— -
”""7002

từng ngành
Trang thiết bị kỹ thuật chuyên dùng (không

■ -
7003

phải là TSCĐ) _____
Chi mua, in ấn phôtô tài liệu chỉ dùng cho

 

- 7004

" 7006

7008
7049

chuyên môn của ngành
Đồng phục, trang phục
Sách báo, tài liệu, chế độ dùng cho công tác
chuyên môn của ngành (không phải là
TSCĐ)
Mật phỉ
Khác (Đỏng góp ngoại giao đoàn...)

Tiêu nhóm 0132 C á c  k h o ă n  ch i khác

7750
 

C h i khác

c h ê n h  l ệ c h  t ỷ  g i a  n g o ạ i  t ệ  N S N N  

 



Nhóm /
Tiểu

Nhóm /
M ục

Tiểu
mục

Nội dung
Quyết toán 
năm trước

Ước thực hiện 
năm nay

Dự toán Kinh phí 
năm sau

Ghi chú
Dự toán 

được giao
Ước thực 

hiện
KP tự chủ

KP không 
tự chủ

Tổng cộng

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
7756 Chi các khoản phí và lệ phí của các đơn vị

dự  toán
7757 C hi bảo hiêm  tài sản và phương tiện của

đơn vị dự toán
7761 C hi tiêp khách
7799 C hi các khoản khác

Nhóm 0600 Chi đầu tư phát triển
Tiểu nhóm 0135 Chi hỗ trợ vốn cho các doanb nghiệp, các

quỹ và đâu tư vào tài sản
9000 Mua tài sản vô hình

9001 Mua băng sáng chê
9002 Mua bàn quyền nhãn hiệu thương mại
9003 Mua phần mềm máy tính.
9049 Khác

9050 M ua sắm tài sản dùng cho công tác chuyên
mon

9051 Mô tô
9052 Ô tô, xe máy
9055 Thiêt bị kỹ thuật chuyên dùng
9056 Điêu hoà nhiệt độ
9057 Nhà cửa
9062 Thiết bị tin học
9063 Máy photocopy
9064 Máy fax
9065 Máy phát điện
9066 Máy bơm nước
9099 Tài sản khác (các tài sản chưa kê ở  trên)
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91 00

9101
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S ửa chữa tài sun phục vụ chuyên môn và các 
công trình cơ sở hạ tầng từ kinh ph í đầu tư

Mô tô 
Ô-tô 
N hà cửa
Các tài sản và công trình hạ tầng cơ sở 
khác

   

TỐNG CÔNG

số  tiền dự toán năm ... .  (bằng chữ):....................đô la Mỹ
Ngày tháng năm

Kế toán Thủ trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên) (Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


