BIỂU MẪU QUY ĐỊNH NỘI BỘ  •  CÔNG TÁC PHÍ

	CÔNG TY ........................................
Số: ......./QĐ-CTP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
__________



.................., ngày ...... tháng ...... năm ........
QUY ĐỊNH CÔNG TÁC PHÍ CỦA CÔNG TY
(Ban hành kèm theo Quyết định số ......./QĐ-...... ngày ....../....../......)
Điều 1. Mục đích và phạm vi áp dụng
1. Quy định nguyên tắc, định mức, hồ sơ và trình tự phê duyệt, tạm ứng, thanh toán công tác phí đối với các chuyến công tác phục vụ hoạt động của Công ty.
2. Áp dụng đối với người lao động, người quản lý và các đối tượng khác được Công ty cử đi công tác theo văn bản hoặc phê duyệt hợp lệ. Trường hợp có thỏa thuận riêng được cấp có thẩm quyền phê duyệt, thực hiện theo thỏa thuận đó.
Điều 2. Nguyên tắc chi trả
•  Chuyến công tác phải phục vụ hoạt động kinh doanh, có mục tiêu, thời gian, địa điểm và người phê duyệt rõ ràng.
•  Chi phí được thanh toán theo định mức tại Phụ lục 01 và trong phạm vi ngân sách đã được phê duyệt; chi vượt mức phải được chấp thuận trước bằng văn bản.
•  Chỉ thanh toán khoản chi thực tế, hợp lý, có đủ hồ sơ theo quy định; không chi trùng cho cùng một khoản đã được Công ty hoặc bên thứ ba chi trả.
•  Khi phát sinh chi phí theo hình thức khoán, áp dụng mức khoán đã phê duyệt; không quyết toán thêm chi phí thực tế thuộc nội dung đã khoán, trừ khi có phê duyệt ngoại lệ.
Điều 3. Thẩm quyền phê duyệt và hình thức công tác
1. Người lao động lập đề nghị công tác nêu rõ mục đích, lịch trình, địa điểm, phương tiện dự kiến, ngân sách và nhu cầu tạm ứng trước khi khởi hành.
2. Trưởng bộ phận kiểm tra tính cần thiết; người có thẩm quyền theo phân cấp của Công ty phê duyệt chuyến công tác, ngân sách và phát sinh vượt mức.
3. Công tác trong nước và nước ngoài đều thuộc phạm vi quy định này. Đối với công tác nước ngoài, ngân sách, đơn vị tiền tệ và nguyên tắc quy đổi phải được phê duyệt riêng.
Điều 4. Các khoản công tác phí được thanh toán
	Khoản chi
	Nguyên tắc thanh toán

	Vé, phương tiện đi lại
	Theo loại phương tiện được duyệt; căn cứ vé, hóa đơn/chứng từ hợp lệ.

	Lưu trú
	Theo chi phí thực tế trong hạn mức/đêm và số đêm hợp lý.

	Phụ cấp công tác
	Theo mức khoán/ngày hoặc kỳ công tác được phê duyệt.

	Đi lại tại nơi công tác
	Phục vụ công việc, có chứng từ và nằm trong hạn mức.

	Các chi phí cần thiết khác
	Chỉ chi khi được duyệt, đúng mục đích và có chứng từ.



Điều 5. Định mức và cách xác định công tác phí
1. Mức trần theo nhóm chức danh và địa bàn thực hiện tại Phụ lục 01. Định mức là mức tối đa được phép thanh toán, không mặc nhiên là khoản phải chi hết.
2. Ngày công tác được tính căn cứ lịch trình thực tế và xác nhận hoàn thành nhiệm vụ. Trường hợp đi/về trong ngày, áp dụng chế độ riêng tại Phụ lục 01.
3. Vé máy bay, phương tiện đặc biệt, sử dụng xe cá nhân và các khoản chi không có định mức cố định chỉ được sử dụng khi được duyệt trước; đơn giá thanh toán thực hiện theo văn bản phê duyệt.
4. Khi khách hàng/đối tác đã bố trí ăn, ở hoặc phương tiện, người đi công tác phải kê khai để tránh thanh toán trùng.
Điều 6. Quy trình tạm ứng và quyết toán
	Bước
	Người thực hiện
	Nội dung

	1. Đề nghị
	Người đi công tác
	Gửi kế hoạch, dự toán và đề nghị tạm ứng trước tối thiểu ...... ngày làm việc.

	2. Phê duyệt
	Trưởng bộ phận / cấp có thẩm quyền
	Phê duyệt nhiệm vụ, hạn mức, phương tiện và kinh phí.

	3. Thực hiện
	Người đi công tác
	Chi đúng mục đích, lưu chứng từ và cập nhật phát sinh.

	4. Quyết toán
	Người đi công tác / Kế toán
	Nộp hồ sơ trong ...... ngày làm việc sau khi kết thúc; đối trừ tạm ứng và thanh toán/chuyển trả chênh lệch.



Điều 7. Hồ sơ, chứng từ thanh toán
1. Bộ hồ sơ gồm đề nghị/quyết định cử đi công tác hoặc phê duyệt tương đương; dự toán đã duyệt (nếu có); bảng kê quyết toán; hóa đơn, vé, chứng từ thanh toán theo quy định; và xác nhận kết quả công tác khi Công ty yêu cầu.
2. Công ty cho phép người lao động thanh toán hộ các khoản chi phục vụ chuyến công tác trong phạm vi ủy quyền/phê duyệt. Với giao dịch phải thanh toán không dùng tiền mặt theo quy định hiện hành, hồ sơ hoàn ứng phải kèm chứng từ thanh toán tương ứng của người lao động và chứng từ Công ty hoàn trả theo quy định áp dụng.
3. Hồ sơ chưa đầy đủ hoặc có sai lệch được trả lại để bổ sung, giải trình. Kế toán kiểm tra hồ sơ nhưng không tự phê duyệt khoản chi ngoài thẩm quyền.
Điều 8. Chi phí không được thanh toán
•  Chi phí cá nhân không liên quan đến nhiệm vụ: mua sắm riêng, giải trí, dịch vụ cá nhân hoặc phần chi cho người đi cùng không được phê duyệt.
•  Khoản phát sinh ngoài kế hoạch, vượt định mức hoặc thay đổi hạng dịch vụ mà không có phê duyệt ngoại lệ hợp lệ.
•  Chi phí đã được đối tác, nhà cung cấp hoặc bộ phận khác thanh toán; chứng từ không hợp lệ, không xác định được mục đích hoặc chi trùng.
•  Các khoản tiền phạt, bồi thường do vi phạm cá nhân, trừ trường hợp Công ty có quyết định xử lý riêng.
Điều 9. Trách nhiệm và tổ chức thực hiện
1. Người đi công tác chịu trách nhiệm về tính chính xác của đề nghị, nội dung chi, chứng từ và việc hoàn ứng đúng thời hạn.
2. Trưởng bộ phận chịu trách nhiệm về nhu cầu công tác, hiệu quả sử dụng ngân sách và tính phù hợp của các khoản chi đề nghị phê duyệt.
3. Bộ phận Tài chính - Kế toán hướng dẫn hồ sơ, kiểm soát định mức, thực hiện thanh toán, lưu trữ chứng từ; bộ phận Nhân sự/Hành chính phối hợp phổ biến và triển khai quy định.
4. Trường hợp phát sinh chưa được quy định, người lao động phải xin ý kiến cấp có thẩm quyền trước khi chi.
Điều 10. Hiệu lực thi hành
1. Quy định này có hiệu lực từ ngày ....../....../...... và áp dụng cho các chuyến công tác được phê duyệt kể từ ngày hiệu lực.
2. Các quy định nội bộ trước đây trái với văn bản này hết hiệu lực kể từ ngày áp dụng. Việc sửa đổi, bổ sung do người có thẩm quyền của Công ty quyết định.
	
	ĐẠI DIỆN CÔNG TY
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu nếu có)



PHỤ LỤC 01
BẢNG ĐỊNH MỨC CÔNG TÁC PHÍ
(Kèm theo Quy định công tác phí số ......./QĐ-CTP)
1. Định mức công tác trong nước
	Nhóm đối tượng
	Lưu trú (đồng/đêm)
	Phụ cấp (đồng/ngày)
	Đi lại nội địa (đồng/ngày)

	Ban lãnh đạo / quản lý
	........................
	........................
	........................

	Nhân viên
	........................
	........................
	........................

	Khác (nếu có)
	........................
	........................
	........................



2. Quy định bổ sung theo hành trình
	Tình huống
	Mức/điều kiện áp dụng

	Đi công tác và về trong ngày
	Phụ cấp: ............... đồng/ngày; điều kiện: ....................................

	Sử dụng xe cá nhân
	Đơn giá: ............... đồng/km; tuyến đường/phương án phải được duyệt.

	Vé máy bay/tàu/xe
	Hạng vé: ....................; thẩm quyền duyệt: ...................................

	Công tác nước ngoài
	Ngân sách và định mức theo phê duyệt riêng cho từng chuyến.



3. Hướng dẫn áp dụng
•  Doanh nghiệp điền mức phù hợp ngân sách và quy mô; ghi rõ định mức đã gồm hay chưa gồm thuế/phí và có áp dụng theo vùng hay không.
•  Khoản lưu trú, đi lại thực tế và phụ cấp khoán cần được phân biệt rõ khi phê duyệt để tránh thanh toán hai lần.
•  Nếu đối tác bố trí miễn phí ăn, ở hoặc phương tiện, phần tương ứng được loại trừ hoặc điều chỉnh theo phương án duyệt.
HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ QUYẾT TOÁN – CHECKLIST
☐  Đề nghị hoặc quyết định cử đi công tác đã được duyệt
☐  Bảng kê chi phí và đối chiếu tạm ứng
☐  Vé, hóa đơn và chứng từ giao dịch phù hợp từng khoản chi
☐  Chứng từ thanh toán không dùng tiền mặt theo yêu cầu áp dụng
☐  Xác nhận kết quả công tác (khi được yêu cầu)
☐  Phê duyệt bổ sung đối với khoản vượt định mức (nếu có)
Lưu ý: Mẫu này là quy định nội bộ để doanh nghiệp hoàn thiện trước khi ban hành. Việc ghi nhận chi phí, hóa đơn và thanh toán cần phù hợp với pháp luật thuế, kế toán hiện hành.
Mã tài liệu: ..........    |    Trang 
