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H­íng dÉn quy tr×nh XÕP CHøNG Tõ THANH TO¸N

Khi c¸ nh©n, ®¬n vÞ ®Õn Phßng KÕ ho¹ch - Tµi chÝnh thanh to¸n cÇn xÕp chøng tõ theo thø tù nh­ sau:

1- GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n (xÕp trªn cïng)
2- Chøng tõ gèc: Ho¸ ®¬n, phiÕu thu, hîp ®ång, thanh lý hîp ®ång, biªn nhËn, b¶ng kª chi … (XÕp theo thø tù ghi trong giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n vµ dù trï kinh phÝ) 
3- Dù trï kinh phÝ hoÆc QuyÕt ®Þnh duyÖt gi¸ kÌm Biªn b¶n thÈm ®Þnh gi¸ (nÕu mua s¾m cã gi¸ trÞ trªn 20 triÖu)
4- B¸o gi¸ (3 b¸o gi¸)
5- KÕ ho¹ch, ®Ò nghÞ ®­îc duyÖt (xÕp cuèi cïng)
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