Hướng dẫn số: 06/HD-KHTC
	   BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM HÀ NỘI


                
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày …. tháng …. năm 201….


HƯỚNG DẪN KHUNG ĐỊNH MỨC CHI, CHỨNG TỪ THANH TOÁN 
KINH PHÍ THAM DỰ TẬP HUẤN, HỘI THẢO, HỘI NGHỊ, CÔNG TÁC PHÍ

- Căn cứ các văn bản quản lý, quy định hiện hành của Nhà nước;

- Căn cứ vào dự toán kinh phí thường xuyên của khoa đã được phê duyệt theo năm;

- Căn cứ vào qui chế chi tiêu nội bộ đã ban hành theo quyết định số 2817/ĐHSP-KHTC, ngày 22/05/2017 tại điều 20.

Phòng Kế hoạch - Tài chính hướng dẫn các định mức chi và các chứng từ thanh toán kinh phí tham dự tập huấn, hội thảo, hội nghị, công tác phí như sau:

	TT
	Nội dung chi và các bước thực hiện
	Đơn vị tính
	Định mức chi 
	Chứng từ thanh toán

	1
	Tiền tàu xe, vé máy bay đi công tác
	Người
	Chi tiết ở Điều 20 - QCCTNB
	Vé tàu xe, vé máy bay (hóa đơn, thẻ lên máy bay, vé điện tử)

	2
	Hỗ trợ đi lại:

Đến sân bay (350.000 đồng/lượt);

Đến nhà ga  (100.000 đồng/lượt) 
	Lượt
	350.000đ/lượt

100.000đ/lượt
	Giấy nhận tiền (Mẫu số: 05/MS-KHTC) khoán chi

	3
	Phụ cấp công tác phí:

- Đi và về trong ngày

- Nếu đi từ 2 ngày trở lên

(Điều 20 - trang 12 QC CTNB)
	
	  80.000đ/ngày
200.000đ/ngày
	

	4
	Đi tập huấn, học tập chuyên môn nếu:

· Học tập tại các tỉnh

      -    Học tập tại Hà Nội
	
	70.000đ/ngày

50.000đ/ngày
	

	5
	Tiền thuê phòng
(Điều 20 QC CTNB)
	
	200.000đ đến 550.000đ/đêm
	

	6
	Tiền đóng góp hội nghị, tài liệu (nếu có)
	
	Thanh toán theo thực tế
	Phiếu thu có dấu /Hóa đơn tài chính của đơn vị tổ chức hội thảo

	7
	Chứng từ kèm theo
	
	
	Giấy mời hội thảo đã được BGH phê duyệt; Quyết định, 

Giấy công lệnh có dấu xác nhận của nơi đến công tác, hội thảo, Dự trù kinh phí


