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QUY ĐỊNH CHI TIÊU NỘI BỘ 

TRONG CÔNG TY TNHH MTV NHIỆT ĐIỆN THỦ ĐỨC 

 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh: 

Quy định chi tiêu nội bộ bao gồm các quy định về chế độ, tiêu chuẩn, định mức 

chi tiêu thống nhất trong Công ty, nhằm đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ sản xuất kinh 

doanh được giao, thực hiện mọi hoạt động thường xuyên phù hợp với hoạt động đặc 

thù của Công ty TNHH MTV Nhiệt Điện Thủ Đức; Tăng cường công tác quản lý, sử 

dụng chi phí có hiệu quả và thực hành tiết kiệm, chống lãng phí. 

2. Đối tượng áp dụng: 

a) Quy định này áp dụng trong Công ty TNHH MTV Nhiệt Điện Thủ Đức. 

b) Các Phòng, Phân xưởng chức năng của Công ty chịu trách nhiệm trước Chủ 

tịch kiêm Giám đốc về việc thực hiện Quy định này. 

3. Tài liệu tham khảo: 

Điều lệ Tổ chức và hoạt động của Công ty TNHH MTV Nhiệt điện Thủ Đức ban 

hành kèm theo quyết định số 324/QĐ-EVN ngày 12/12/2018 của Tập đoàn Điện lực 

Việt Nam; 

Quyết định số 263/QĐ-EVN ngày 16/7/2019 của Tập đoàn Điện lực Việt Nam về 

việc ban hành Quy chế quản lý tài chính của Công ty TNHH MTV Nhiệt điện Thủ 

Đức. 

Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/20217 của Bộ Tài chính về việc quy 

định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

Quyết định số 99/QĐ-HĐTV ngày 25 tháng 4 năm 2025 của Tập đoàn Điện lực 

Việt Nam về việc ban hành quy chế phân cấp. 

Điều 2. Định nghĩa và các chữ viết tắt 

1. Định nghĩa 

a) Viên chức quản lý công ty:  Giám đốc, Phó Giám đốc, Kế toán trưởng.  

b) Đơn vị: Bao gồm các Phòng, Phân xưởng trong Công ty. 
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2. Các chữ viết tắt 

a)  EVN: Tập đoàn Điện lực Việt Nam. 

b)  Công ty: Công ty TNHH MTV Nhiệt Điện Thủ Đức. 

c)  CBCNV: Cán bộ, công nhân viên, viên chức quản lý công ty. 

d)  Đơn vị: Các Phòng, Phân xưởng trong Công ty. 

 

Chương II 

QUY ĐỊNH VỀ CÁC KHOẢN CHI CỤ THỂ 

 

Mục I 

CHẾ ĐỘ CÔNG TÁC PHÍ 

Điều 3. Quy định chung về chế độ công tác phí 

1. Đối tượng, phạm vi được hưởng chế độ công tác phí:  

a) CBCNV trong Công ty được Giám đốc cử đi công tác trong nước; 

b) Công tác phí là khoản chi phí để trả cho người đi công tác, đi học ngắn hạn 

trong nước bao gồm: Tiền phương tiện đi lại, phụ cấp lưu trú, tiền thuê chỗ ở nơi đến 

công tác, tài liệu mang theo để làm việc (nếu có). 

2. Các điều kiện để được thanh toán công tác phí: 

a) Thực hiện đúng nhiệm vụ được giao; 

b) Đi công tác theo lệnh của lãnh đạo Công ty; 

c) Có đủ các chứng từ để thanh toán theo quy định trong Quy định này (trừ các 

trường hợp được phép thanh toán theo phương thức khoán). 

3.  Những trường hợp không được thanh toán công tác phí: 

a) Thời gian điều trị, điều dưỡng tại cơ sở y tế, nhà điều dưỡng, dưỡng sức;  

b) Những ngày học ở trường, lớp đào tạo tập trung dài hạn đã được hưởng chế 

độ đối với cán bộ đi học; 

c) Những ngày được giao nhiệm vụ thường trú hoặc biệt phái tại một địa 

phương hoặc cơ quan khác theo quyết định của cấp có thẩm quyền (trừ các trường hợp 

đi công tác thực hiện công trình ngoài). 

Điều 4. Nội dung chi và mức chi công tác phí 

1. Thanh toán tiền chi phí đi lại:  

a) Người đi công tác được thanh toán tiền chi phí đi lại bao gồm: 

- Chi phí chiều đi và về từ cơ quan đến sân bay, ga tàu, bến xe; vé máy bay, vé 

tàu, xe vận tải công cộng đến nơi công tác và theo chiều ngược lại. 
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- Chi phí đi lại tại địa phương nơi đến công tác: Từ chỗ nghỉ đến chỗ làm việc, 

từ sân bay, ga tàu, bến xe về nơi nghỉ (lượt đi và lượt về). 

- Cước, phí di chuyển bằng phương tiện đường bộ, đường thủy, đường biển cho 

bản thân và phương tiện của người đi công tác. 

- Cước tài liệu, thiết bị, dụng cụ, đạo cụ (nếu có) phục vụ trực tiếp cho chuyến 

đi công tác mà người đi công tác đã chi trả. 

b) Chứng từ và mức thanh toán:  Theo giá ghi trên vé, hoá đơn, chứng từ mua 

vé hợp pháp theo quy định của pháp luật, hoặc giấy biên nhận của chủ phương tiện; 

giá vé không bao gồm các chi phí dịch vụ khác như: Tham quan du lịch, các dịch vụ 

đặc biệt theo yêu cầu. Chứng từ thanh toán vé máy bay ngoài vé phải kèm theo thẻ lên 

máy bay.  

c) Lãnh đạo Công ty quyết định phương tiện đi công tác bằng máy bay, tàu hỏa, 

xe ô tô ... cho CBCNV đi công tác. 

d) Hỗ trợ nhân viên đi mua vật tư hàng tháng: 300.000 đồng/tháng. 

2.  Phụ cấp lưu trú:  

a) Phụ cấp lưu trú là khoản tiền do Công ty chi trả cho người đi công tác để hỗ 

trợ thêm cùng với tiền lương nhằm đảm bảo tiền ăn và tiêu vặt cho người đi công tác, 

được tính từ ngày bắt đầu đi công tác đến khi kết thúc đợt công tác trở về Công ty (bao 

gồm thời gian đi trên đường, thời gian lưu trú tại nơi đến công tác). 

b) Mức phụ cấp lưu trú: 300.000 đồng/ngày/người. 

c) Chứng từ làm căn cứ thanh toán: Văn bản hoặc giấy mời được Lãnh đạo Công 

ty duyệt; giấy đi đường có đóng dấu của Công ty và ký xác nhận đóng dấu ngày đến, 

ngày đi của cơ quan nơi cán bộ đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi lưu 

trú).  

3. Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác: 

a) CBCNV được Công ty cử đi công tác khi phát sinh việc thuê phòng nghỉ nơi 

đến công tác thì được thanh toán tiền thuê phòng nghỉ theo hóa đơn thực tế. 

b) Trường hợp người đi công tác được cơ quan, đơn vị nơi đến công tác bố trí 

phòng nghỉ không phải trả tiền, thì người đi công tác không được thanh toán tiền thuê 

phòng nghỉ. Trường hợp phát hiện người đi công tác đã được cơ quan, đơn vị nơi đến 

công tác bố trí phòng nghỉ không phải trả tiền nhưng vẫn đề nghị Công ty cử đi công 

tác thanh toán tiền thuê phòng nghỉ, thì người đi công tác phải nộp lại số tiền đã được 

thanh toán cho Công ty đồng thời phải bị xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật về 

cán bộ, công chức, viên chức và người lao động. 

c) Chứng từ làm căn cứ thanh toán: Văn bản hoặc giấy mời ... được Lãnh đạo 

Công ty duyệt; giấy đi đường có đóng dấu của Công ty và ký xác nhận đóng dấu ngày 

đến, ngày đi của cơ quan nơi cán bộ đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi 

lưu trú) và hoá đơn hợp pháp. 
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Mục II 

CHẾ ĐỘ CHI TIÊU HỘI NGHỊ 

Điều 5.  Đối tượng và phạm vi áp dụng 

1. Đối tượng áp dụng chế độ chi tiêu hội nghị theo quy định tại Quy định này là 

các hội nghị sơ kết, tổng kết; Hội nghị người lao động; Hội nghị các chuyên đề;... 

2. Khi tổ chức hội nghị, Lãnh đạo Công ty, đơn vị phải nghiên cứu sắp xếp địa 

điểm hợp lý, tăng cường hình thức họp trực tuyến nhất là đối với các hội nghị toàn 

quốc trên cơ sở đảm bảo phù hợp với yêu cầu riêng của từng cuộc họp; thực hiện lồng 

ghép các nội dung vấn đề, công việc cần xử lý; kết hợp các loại cuộc họp với nhau một 

cách hợp lý; chuẩn bị kỹ đầy đủ đúng yêu cầu nội dung cuộc họp, tùy theo tính chất, 

nội dung, mục đích, yêu cầu của cuộc họp, người triệu tập cuộc họp phải cân nhắc kỹ 

và quyết định thành phần, số lượng người tham dự cuộc họp cho phù hợp, bảo đảm tiết 

kiệm và hiệu quả. 

3. Khi tổ chức hội nghị, đơn vị tổ chức phải có trách nhiệm tạo điều kiện thuận lợi 

về chỗ ăn, chỗ nghỉ cho đại biểu dự họp.  

4. Khi tổ chức hội nghị sơ kết, tổng kết năm, hội nghị chuyên đề, hội nghị người 

lao động thì CBCNV được hỗ trợ tiền ăn và tiền nước uống. 

Điều 6.  Quy định nội dung chi tổ chức hội nghị 

1. Tiền thuê hội trường trong những ngày tổ chức hội nghị (trong trường hợp 

Công ty không có địa điểm phải thuê hoặc có nhưng không đáp ứng được số lượng đại 

biểu tham dự); thuê máy chiếu, trang thiết bị trực tiếp phục vụ hội nghị. 

2.  Chi tiền văn phòng phẩm phục vụ hội nghị. 

3. Chi thù lao và các khoản công tác phí cho giảng viên, báo cáo viên đối với hội 

nghị tập huấn nghiệp vụ, các lớp phổ biến, quán triệt triển khai cơ chế, chính sách của 

Đảng và Nhà nước; chi bồi dưỡng người có báo cáo tham luận trình bày tại hội nghị. 

4. Tiền thuê phương tiện đưa đón đại biểu từ nơi nghỉ đến nơi tổ chức cuộc họp 

trong trường hợp cơ quan, đơn vị không có phương tiện hoặc có nhưng không đáp ứng 

được số lượng đại biểu; 

5. Chi giải khát giữa giờ. 

6. Chi hỗ trợ Tiền ăn, tiền thuê phòng nghỉ và tiền phương tiện đi lại cho đại biểu 

là khách mời. 

7. Các khoản chi khen thưởng thi đua trong hội nghị tổng kết hàng năm, chi cho 

công tác tuyên truyền, tham quan cho đối tượng dự hội nghị không được tính vào chi 

phí hội nghị, mà tính vào khoản chi khen thưởng, công tác tuyên truyền, quỹ phúc lợi 

của đơn vị (nếu có). 
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8. Các khoản chi khác: Mua thuốc chữa bệnh thông thường, trang trí hội trường 

và các khoản chi liên quan trực tiếp đến công tác tổ chức hội nghị … thanh toán theo 

thực chi trên tinh thần tiết kiệm. 

Điều 7. Một số mức chi cụ thể về nội dung hội nghị  

1. Chi hỗ trợ tiền ăn, tiền nước uống cho đại biểu dự hội nghị (Hội nghị sơ kết, 

tổng kết hàng năm; Hội nghị người lao động; Hội nghị chuyên đề): Tối đa 300.000 

đồng/ngày/người tham dự. 

2. Chi giải khát giữa giờ: 50.000 đồng/một buổi (nửa ngày)/đại biểu. 

3. Các khoản chi phí thuê mướn khác phục vụ hội nghị như: Thuê hội trường, in 

sao tài liệu, thuê xe... phải có hợp đồng, hóa đơn (trong trường hợp thuê dịch vụ). 

4. Chi thù lao cho giảng viên, chi bồi dưỡng báo cáo viên; người có báo cáo tham 

luận trình bày tại hội nghị được Công ty phê duyệt. 

 

Mục III 

QUY ĐỊNH VỀ TRANG BỊ, QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG THIẾT BỊ 

VĂN PHÒNG PHẨM VÀ SÁCH BÁO. 

Điều 8. Quy định chung về trang bị, quản lý và sử dụng thiết bị văn phòng 

phẩm và sách báo  

1. Các trang thiết bị văn phòng và văn phòng phẩm trang bị cho các đơn vị trong 

Công ty phục vụ cho nhu cầu làm việc của các đơn vị phải được quản lý chặt chẽ, 

đúng quy định, tuyệt đối không được dùng cho mục đích cá nhân. 

2. Việc trang bị các trang thiết bị văn phòng và văn phòng phẩm phải căn cứ vào 

nhu cầu công việc của từng đơn vị để trang bị cho phù hợp, đảm bảo tiết kiệm có hiệu 

quả. 

3. Trưởng các đơn vị có trách nhiệm quản lý chặt chẽ việc bảo quản và sử dụng 

các trang thiết bị và văn phòng phẩm. 

4. Công ty chỉ trang bị sách báo cho các bộ phận, cá nhân nhằm mục đích nắm bắt 

thông tin, nâng cao trình độ nghiệp vụ phục vụ cho nhu cầu công tác. 

Điều 9. Quy định cụ thể về trang bị, quản lý và sử dụng thiết bị văn phòng 

phẩm và sách báo  

1. Các đơn vị khi có nhu cầu mua sắm mới trang thiết bị văn phòng phải có tờ 

trình và được lãnh đạo Công ty phê duyệt. 

2. Các trang thiết bị văn phòng hư hỏng, mất mát do lỗi cá nhân phải do cá nhân 

bồi thường. 
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3. Hàng năm đơn vị phải xây dựng, trình duyệt định mức các loại văn phòng phẩm 

cho đơn vị mình vào ngày 15/10 của năm trước. Trên cơ sở đó đơn vị kiểm tra, quản lý 

và chịu trách nhiệm về việc sử dụng các loại văn phòng phẩm của đơn vị mình đề xuất 

điều chỉnh định mức cho phù hợp. 

4. Các đơn vị, cá nhân hiện đang được cung cấp các loại sách báo, cần rà soát lại 

căn cứ nhu cầu thực tế để đề xuất điều chỉnh, tránh gây lãng phí. 

 

Mục IV 

QUY ĐỊNH VỀ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG ĐIỆN NƯỚC 

Điều 10.  Những quy định chung về quản lý và sử dụng điện nước 

1. Công ty thanh toán chi phí điện, nước phục vụ cho nhu cầu sản xuất kinh doanh 

của công ty. 

2. Các chi phí điện, nước cho nhu cầu cá nhân, các khu tập thể phải được tách 

riêng để cá nhân tự chi trả. 

3. Việc sử dụng điện, nước phục vụ sản xuất kinh doanh phải triệt để tiết kiệm. 

4. Thủ trưởng các đơn vị phải quản lý chặt chẽ việc sử dụng điện, nước trong đơn 

vị mình trên tinh thần tiết kiệm. 

Điều 11. Quy định cụ thể về quản lý và sử dụng điện nước 

1. Các đơn vị và cá nhân phải thực hiện đúng nội quy sử dụng điện trong Công ty. 

2. Các phòng ban chức năng tiến hành rà soát lại hệ thống điện, nước của Công ty 

để có biện pháp điều chỉnh cho phù hợp, tiết kiệm. 

3. Phòng Tài chính và kế toán phải theo dõi thống kê chi phí điện nước phát sinh 

hàng tháng để kịp thời phát hiện các thất thoát lãng phí, báo cáo lãnh đạo. 

4. Tập thể, cá nhân gây thất thoát lãng phí phải chịu trách nhiệm bồi hoàn và bị 

giảm thưởng khi xét thưởng thi đua của tháng đó. 

Mục V 

QUY ĐỊNH VỀ SỬ DỤNG DỊCH VỤ ĐIỆN THOẠI 

Điều 12. Quy định chung về sử dụng dịch vụ điện thoại 

Chi cho việc sử dụng điện thoại hàng tháng của các đơn vị, cá nhân được Công ty 

trang bị hoặc hợp đồng thuê bao. 

Điều 13. Quy định cụ thể về sử dụng dịch vụ điện thoại  

1. Mức chi cho sử dụng dịch vụ mỗi điện thoại do Công ty trang bị được thanh 

toán theo thực tế sử dụng hàng tháng nhưng không được quá các mức dưới đây (bao 

gồm cả VAT). 
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a) Điện thoại cố định: 100.000 đồng/người/tháng. 

b) Điện thoại di động:  

- Giám đốc: 600.000 đồng/người/tháng. 

- Phó giám đốc: 500.000 đồng/người/tháng. 

- Trưởng, Phó các đơn vị: 400.000 đồng/người/tháng. 

- Bí thư đoàn thanh niên, chuyên viên được Công ty duyệt: 200.000 

đồng/người/tháng. 

 2. Trong trường hợp sử dụng vượt định mức nêu trên cá nhân, đơn vị sử dụng 

phải tự thanh toán phần vượt này. 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 14. Điều khoản thi hành 

1. Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm phổ biến Quy định này đến CBCNV 

trong đơn vị mình. 

2. Các đơn vị chức năng, cá nhân liên quan có trách nhiệm thực hiện đúng theo 

Quy định này. 

3.  Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh vướng mắc, tổ chức, cá nhân có trách 

nhiệm phản ánh về Công ty (Phòng Tài chính và Kế toán) bằng văn bản để xem xét bổ 

sung, sửa đổi cho phù hợp. 

  


		LUONG TU THIEN
	2025-07-09T11:20:03+0700
	HA NOI
	Ky so


		DO THANH TUYEN
	2025-07-09T11:34:42+0700
	HA NOI
	Ky so


		CONG TY TNHH MOT THANH VIEN NHIET DIEN THU DUC
	2025-07-09T12:53:09+0700
	Hà Nội
	Ký văn bản đi


		CONG TY TNHH MOT THANH VIEN NHIET DIEN THU DUC
	2025-07-09T12:53:10+0700
	Hà Nội
	Ký văn bản đi


		CONG TY TNHH MOT THANH VIEN NHIET DIEN THU DUC
	2025-07-09T12:53:11+0700
	Hà Nội
	Ký văn bản đi




