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QUY TRINH THU TUC THANH TOAN CHI THUONG XUYEN

1. Muc dich

Quy dinh théng nhét trinh ty, thu tuc thuc hién tam ung, thanh toan, thanh toan tam rng
tai Truong Pai hoc Hung Vuong nham dé giai quyét cong viéc thanh toan, thuan lgi, dam
bao dung quy dinh, kip thoi va thyc hién cong khai minh bach cong tac quan ly tai chinh,
cung cap thong tin day du, trung thuc, dap Gmg yéu cau to chirc, quan ly diéu hanh cua co
quan.

2. Pham vi

a. Pham vi diéu chinh

Quy dinh quy trinh thu tyuc thanh toan chi thuong xuyén tai Truong Pai hoc Hung
Vuong.

b. Poi twong dp dung

Céc don vi; cad nhan bén ngoai c6 giao dich véi1 Truong Pai hoc Hung Vuong, cac don
vi tryc thudc; can bd giang vién cia Nha truong dugc giao nhi€ém vu c6 hoat dong sir dung
kinh phi qua phong Ké hoach - Tai chinh phai tudn thu cac quy dinh ban hanh trong Quy
trinh nay.

3. Tai liéu tham khao

- Luat ngan sach nha nude s6 01/2002/QH11 ngay 16 thang 12 nim 2002 ciia Qubc hoi
nudc Cong hoa Xa hgi Chu nghia Viét Nam;

- Luat K¢é toan s6 03/2003/QH11 ngay 17 thang 6 nam 2003 ctia Qubc hoi nudc Cong
hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam;

- Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30 thang 3 nim 2006 ctia B6 Tai chinh vé viéc
ban hanh ché d6 ké toan hanh chinh sy nghiép;

- Thong tu s6 185/2010/TT-BTC ngay 15 thang 11 nim 2010 ciia B6 Tai chinh huéng
dan sira d6i bo sung ché do ké toan don vi hanh chinh sy nghiép ban hanh theo Quyét dinh
s6 19/2006/QD-BTC ngay 30 thang 3 nim 2006 ctia Bo Tai chinh;

- Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP ngay 14 thang 05 ndm 2010 ctia Chinh phu quy dinh vé héa
don ban hang, cung rng dich vy;

- Théng tu 39/2014/TT-BTC ngay 31 thang 3 nim 2014 Hudng dan thi hanh Nghi dinh sb
51/2010/ND-CP;

- Thong tu 164/2011/TT-BTC ctia B Tai chinh hudng dan cong tic quan 1y thu, chi bang
tién mit qua Kho bac Nha nudc,

Cung hé thong cac van ban huéng dan hién hanh.

4. Tir viét tit

- ND: Nghi dinh

- CP: Chinh Phu

- TCCB: Phong Tb chirc can bd

- KHTC: Phong K& hoach - Tai chinh.

- CN, DBon vi SDKP: C4 nhan, don vi stt dung kinh phi.



5. N¢i dung quy trinh
5.1. Quy dinh chung

a. Chi thanh toan c4 nhan cho cac d6i trgng huéng lwong tir ngan sach nha nude thude
dién bat budc phai thanh toan bang chuyén khoan.

Chi thanh toan tién mua vat tu, hang hoa, dich vu véi cac don vi, td chirc, c4 nhan co tai
khoan tién guri tai ngan hang thi phai thanh toan theo phuong thirc khong dung tién mat, trir
truong hop khoan chi c¢6 gia tri nhé khong vuot qua 5 triéu déng dbi v&i mot khoan chi va
cac khoan chi khac cho cac don vi cung cap hang héa, dich vu khong c6 tai khoan tai ngan
hang (theoThong tu 164/2011/TT-BTC).

b. Cac khoan mua sam hang hoa, vat tu, stra chira gia tri tir 200.000 ddng tré' 1én phai co
hoa don tai chinh (theo NP s 51/2010/ND-CP ngay 14/05/2010), trir cac khoan mua hang
nong san ctia ho ca thé khong kinh doanh.

c. Ngay thang trén cac hd so, tai lidu, chimg tir ké toan dugc ghi logic theo trinh tu thuc
hién cong viéc.

Ngay lap hoa don dbi véi mua ban hang hoa 1a thoi diém chuyén giao quyén sé hiru
hodc quyén sir dung hang hoa cho ngudi mua, khong phan biét da thu dugc tién hay chua
thu duoc tién (theo Piéu 2, khoan 16, théng tu s6 39/2014/TT-BTC, ngay 31/3/2014).

d. Tét ca cac trudng hop mua sam, sira chita hién vat déu phai lap bién ban nghiém thu c6
xac nhan cua Phong Ké hoach - Tai chinh.

e. Phai xdy dung ké hoach va dy trii kinh phi tru6c khi trién khai thyc hién nhiém vu it nhat
5 ngay. Cham nhat sau khi két thuc nhiém vu 5 ngdy phai hoan thanh thu tuc thanh toan, thanh
toan tam trng. Trir mot sd trudng hop dic biét do Thu trudng quyét dinh.

f. Moi truong hop vi pham cac quy dinh tai van ban nay, tuy thugc mic do vi pham, Hi¢u
truong Truong Pai hoc Hung Vuong sé tir chdi thanh toan hodc chi thanh toan mot phan. Cac
ca nhan va don vi vi pham phai dén bu kinh phi ddi v6i phan kinh phi da tam tng hoc tu chi
tra kinh phi thyc hién nhi€m vu.



5.2. Quy trinh chung

a. Quy trinh 14p ho so ban dau va tam @ng

Tién trinh MG ta chi tiét cac buéc Thoi gian thue
Trach nhi¢m thue hién hi¢n
: Chém nhat 5
Don vi, ca nhan A 1A A Ay cd e A - A ‘am ’a .
i ' ) Lap ho so ban dau Lap cac ho so nhu tién ngay trude khi
sir dung kinh phi trinh chuan bi muc 6 thue hién
Phong KH-TC _ ﬂ A Tiép nhan xir 1y hd so 1 ngay sau khi
Don vi, ca nhan Nhan, xir 1y ho soban dau huéng din mirc chi nhan ho so
str dung kinh phi ﬂ
( : v ) Trinh tha truong ky
Phong KH-TC Trinh Thu truong duyét 8Yy 1 ngay
duyét
g J
- ﬁ ~ Chi tién tam ng/ tra lai
Phong KH-TC Hoan thanh thu tuc tam tng/ hd so cho don vi, canhan | Téi da 1 ngay

ho so ban dau
§ Y,

dé thuc hién

b. Quy trinh thanh toan/ thanh todn tam rng

Trach nhiém

Tién trinh

M ta chi tiét cac buwée
thuc hi¢én

Thoi gian thuc
hién

Don vi, ca nhan

[ Lap hd so thanh toan/ thanh 1

Lap cac hd so nhu tién

Cham nhat 5 ngay
sau khi cong viéc

str dyng kinh phi toan tlm e trinh thyc hién muc 6 Kkét thic
Phong KH-TC | T N }lT‘?P ngf‘“;“f ly}?f’ SE; 1 ngay sau khi
Pon vi, c4 nhan an, xur ly ho so udng dan hoan thién ho nhan hd so
str dung kinh phi \ ﬁ y, S0
(o e ) Trinh thu trudng ky
Phong KH-TC Trinh Thu treong duyét gxy 1 ngay
duyét
g u J
N Chi tién tam (ng/ tra lai
Phong KH-TC [Hoan thinh thu tucktam tng/ hd so cho don vi, c4 nhan 1 ngay
ho so ban dau ) 8 thue hién
5. Thii tuc thanh toan va miu chirng tir ké toin
: TIEN : n MO TA CHITIET CAC BUGC | MAU
STT | NOI DUNG TRINH TRACH NHIEM THUC HIEN THUC
HIEN
1 T’(len l.lfo’ng’\, phu Chuinbi | Phong TCCB L?p bing thanh todn luong va
cap, tién cong bao hiem




Lép bang téng hop thanh toan

. Phong KHTC - . h
Thyc hién tién luong va bao hiem
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Lo Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam Gng
Két thiic
2 | Chilam thém gio,
kiém nhiém
| N Ponvispgp | Gidy bdolam thém gio (Truong |
Chuén bj hop cong viéc dot xuat) Méu 20
Bang cham cong 1am thém gid
c6 xac nhan cua phong TCCB
(Truong hop cong viéc thuong Mau
Chi tién lam thém " : xuyen) ‘ 19b
2.1 givr Thyc hién | CN, Pon vi SDKP | Bang thanh todn tién lam thém 5
gio Mau 21
Béo céo két qua 1am thém gio
Dé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thtc Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam Gng
7 CN, Pon vi SDKP; | Quyét dinh hudng ché do kiém
Chuan bi | phong TCCB nhiém
o Lép danh sach chi tién can bo N
22 C”:ffhe dj kiem Thyc hién | CN, Pon vi SDKP | huong ché d6 kiém nhiém M3u 3
nhiém ; x
: Deé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Kétthac | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam tng
ChuAnbi | Phong CTCTHSSV | Nhan hé so xét duyét
Hoi dong xét duyét
X Trinh Hiéu truong duyét danh
Chi h;(‘)c b~0n§.va Thuc hién | Phong CTCTHSSV sach sinh vién d}rqc huong
3 | trg cap xa hgi cho Lap danh sach sinh vién dugc
hoc sinh, sinh vién huong ché do
Dé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thtc Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam (g
Chi khen thuwéng
4 | va thu nhip tang
thém
2. \ Nhan xép loai thi dua cua cac
Chuan bi | Phong HCTH - :
Chi thi dua khen uan ol ong don vi ’
4] th‘u’dng haAng {hdng Thuc hién | Phong TCCB g?p danh sach can bo nhan ché
’ va thu nhdp tang 0.
thém Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thuic | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam (g
Quyét dinh cua Hiéu trudng vé
. , .| Chuan bi viéc khen thudng tap thé/ca
Chi khen thuong vi nhan
4,2 co thanh tlf'h rong | Thyc hién Danh sach chi tién khen thuong Mau 3
cdc hoat dong Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra v trinh HT duyét
Két thuic | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam (g




Chi phuc lgi tap
thé

(Cdc ngay 1é tét, ky
niém)

Chuén bi

Phong TCCB, Pon
vi SDKP

Quyét dinh, chu truong viée chi
phtic 19i (cac khoan khong quy
dinh trong quy ché chi tiéu noi
b0)

Thuc hién

Phong TCCB, Pon
vi SDKP

Lap danh sach can bd hudng ché
do

Pé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam ing

Chi dich vu cong
cong

(Thanh todn tién
dién, nuoc, nhién
lieu, vé sinh moi
truong, khac)

Chuén bi

CN, bon vi SDKP

Quyét dinh, chu truong viéc
phat sinh chi phi

Dur tri kinh phi (trir tién dién,
nude)

Mau 1

Hop ddng kinh t& (néu co)

Mau 6

Thyc hién

CN, bon vi SDKP

Nhit trinh xe 6 t0, may phat (d6i
voi nhién liéu)

Hoa don, cac loai vé

Bién ban nghiém thu khoi luvong
hoan thanh va thanh ly hop dong
(néu co)

Céc gidy to khac

Pé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng

Chi vat tw, cong cu
dung cu vian phong

Chi mua sam

Gid tri mua sam nhé
hon 20 triéu dong

Chuén bi

CN, Pon vi SDKP;
Phong QTDS

Pon dé nghi

CN, bon vi SDKP

01-02 bao gia canh tranh

Du trit kinh phi

Mau 1

Hop ddng kinh té (néu can)

Mau 6

Tam tng kinh phi (Gia tri tam
ung khong qua 80%)

Mau 2

Thuc hién

CN, Don vi SDKP

Phiéu xuat kho cta don vi ban
hang, hodc:

Bién ban giao nhan hang hoa

Mau 13

Bién ban giao nhén tai san
(truong hop mua sam TSCD)

Mau 24

Hoba don

Thong béo tai khoan thanh toan
cta don vi ban (truong hop
khong 1ap hop dong kinh t&)

Mau 23

Phiéu thu ciia don vi ban hodc
gidy nhén tién (TH chi bang tién
mat)

Dé nghi thanh toan

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam {rng

Gia tri mua sam tir
20 triéu dong den
duoi 100 triéu dong

Chuén bj

CN, bon vi SDKP

Pon dé nghi

Phong QTDS; CN,
bon vi SDKP

03 bao gié canh tranh

T6 tham dinh gia

Bién ban thim dinh gia

Mau 18a




T thAm dinh gi4 Quyét dinh Ivra chon don vi thuc Mau
) hién (tr 20 trigu tro 1€n) 18b
Du trut kinh phi Mau 1
Phong QTDS; CN, [ SR au
Pon vi SDKP Hop dong kinh té — Me~1u 6
Tam ung kinh phi (néu can) Mau 2
Phicu xuat kho ctia don vi ban
hang
Hoa don
Phiéq thu cua don vi ban (néu
he ‘ chi bang tién mat)
The hign | o8 TS CN> | Bien ban nghiém thu khdi luong
onvi hoan thanh
Bién ban thanh Iy hop dong Mau 7
Bién ban giao nhan tai san
(truong hop mua sam TSCD) Mau 24
Dé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thtc Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam (g
\ X Lap danh sach chi tién cho cac
. Phong Bao tao can bd duoc nhan khoan VPP Mau 3
Chuéan bi e
L . Phone TCCB Lap danh sach chi tién cho cac 5
7,2 I’f::":,” van phong s don vi dugc nhan khoan VPP | Miu 17
Thuc hién | Phong KHTC Kiém tra
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Kétthac | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam tng
Chi thong tin,
8 | tuyén truyén, lién
lac
. Hoa don, bang ké chi tiét cudc
Cuwée dign thogi, | Chuanbi | ©none HCTH phét sinh
8,7 | buwchinh, truyén | 1o sy | Phong HCTH P& nghi thanh toan Miu 8
hinh cdp, internet, N 5 | Phone KHTC 3 T R
thu vién dign tir. P}Ee duyét ong Kiém tra va trinh HT duyét
Két thic | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam ing
Tuyén truyél}, .
qudng cdo, dn phim
8,2 | truyén thong, sach
bado tap chi thw vién,
phim dnh
CN, Pon vi SDKP; .
Phong QTDS Pon dé nghi
CN, bon vi SDKP;
. .. | Phong QTDS 02 bao gia canh tranh
Chuanbi "N, Pon vi SDKP; )
) Phong QTDS Du tru kinh phi Mau 1
f(z;m t;(’) mua S;’Z? nho CN’ Don vi SDKP; | Tam tng kinh phi (Gié tri tam N
on 20 trigu dong Phong QTDS (g khong qua 80%) Mau 2
Nghiém thu khoi Iuwgng cong
viéc hoan thanh
.+ | CN, Don vi SDKP; A A N
Thuc hién Phc‘)ng(z)nT‘;})S Phleu nhdp sach vao thu vién 3
(néu la sach bao tap chi...) Mau 10

Hoéa don




Phiéu thu ctia don vi ban (néu
chi bang tién mat)

Pé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thac Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam ing
CN, Pon vi SDKP; .
Phong QTDS Pon d¢ nghi
CN, Pon vi SDKP;
Phong QTDS 03 bao gia canh tranh
T4 tham dinh gia Bién ban thim dinh gia Mau 18a
\ Ap R g oy uyét dinh lua chon don vi thuc Mau
Chuénbj | TO tham dinh gia Sleryl (tir 20 triéu tr 1én) 18b
CN, bon vi SDKP; N
Phong QTDS Du tru kinh phi Mau 1
CN, DPon vi SDKP;
Gia tri mua sd'm’ tr Phong QTDS Hop ddng kinh té Mau 6
20 triéu dong den CN, Dbon vi SDKP;
dudi 100 triéu dong Phong QTDS Tam tng kinh phi (néu can) Mau 2
Hoa don
Phicu thu ctia don vi ban (néu
. chi bang tién mat
Thue hién glﬁn};"&%SDKp’ Bitn bn nghiém)thu khéi luong
hoan thanh
Bién ban thanh Iy hop dong Mau 7
Pé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Kétthac | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam tng
\ Danh sach can b dugc huon
Chudnbj | hong HCTH khoan dién thoai ¢
8,3 | Khodn chidi¢n Thue hién | Phong KHTC Kiém tra
thogi Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Kétthac | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh todn tam tng
Chi t6 chirc Hpi
9 thdo, Hji nghi, Tap
hudn
Ké hoach t6 chtrc, danh sach dai
\ biéu dugc moi tham du.
Chuan bi | CN, Bon vi SDKP -
Du tru kinh phi Mau 1
Tam tng kinh phi Mau 2
Céc khoan phai mua sim phuc
vu héi thao (thyc hién nhu muc
7.Chi mua vat tu van phong)
e Danh sach chi tién cho nguoi
%1 | Hoithao tham du (can bo ngoai Ti gu’a‘ng
dugc phép chi tién mat, can bg
Thuc hién | CN, Pon vi SDKP bién ché cua Truong thi chuyén N
khoan thanh toan ché do) Mau 3
Bai bao c4o (néu chi ché do cho
bao cao vién, bao cao dat hang)
Danh sach chi tién cho can bd
phuc vu Mau 3
Béng chdm cong Mau 19




Danh sach cép phat (néu c6 phat
tai liéu, van phong pham)

Mau 9

Bién ban t6 chuc

Dé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng

9,2

H¢i nghi

Chuén bi

CN, Don vi SDKP

Ké hoach td chire, danh sach dai
biéu dugc moi tham du.

Du tri kinh phi

Mau 1

Tam tng kinh phi

Mau 2

Thuc hién

CN, bon vi SDKP

Céc khoan phai mua sam phuc
vu hoi nghi (thyc hién nhu muc
7.Chi mua vit tw vin phong)

Danh sach cap phat (néu c6 phat
tai liéu, van phong pham)

Mau 9

Danh sach chi tién cho giang
vién, bao cao vién

Mau 3

Danh sach chi tién cho can bd
phuc vu

Mau 3

Bang cham cong can bd phuc
vu.

Mau 19

Bién ban t6 chirc hoi nghi.

Dé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Grng

9,3

Tap huin

Chuén bi

CN, Don vi SDKP

K& hoach t6 chuc

Du tru kinh phi

Mau 1

Tam tng kinh phi

Mau 2

Thuc hién

CN, bon vi SDKP

Danh sach chi tién cho giang
vién, bao cao vién

Mau 3

Danh sach chi tién cho can bd
phuc vu

Mau 3

Bang cham cong

Mau 19

Céc khoan phai mua sam phuc
vu hoi nghi (thyc hién nhu muc
7. Chi mua vit tw van phong

Danh sach cap phat (néu c6 phat
tai liéu, van phong pham)

Mau 9

Bién ban to chuc

Dé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam ng

10

Cong tac phi

10,1

Khodn chi cong tac
phi

(Truong hop di cong
tdc thuong xuyén chi
can vén ban chii
truong cwr can bo di
cong tac va gidy di
duong)

Chuén bj

CN, Dbon vi SDKP

Chu chuong cua HT vé viée ctr
can b di cong tac

Gidy di duong (lién hé phong
Hanh chinh tong hop)

Du tru kinh phi

Mau 1

D& nghi tam tg (néu cin)

Mau 2

Thuc hién

CN, bon vi SDKP

Béng ké thanh toan cong tac phi

Mau 4

Dé nghi thanh toan

Mau 8




Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thic

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam ng

10,2

Chi theo thuc té

Chuéan bj

CN, Don vi SDKP

Chu chuong ciia HT vé viéc cir
can bd di cong tac

Du tru kinh phi

Mau 1

Tam Gng kinh phi (néu can)

Mau 2

Gidy di duong

Thuc hién

CN, bon vi SDKP

Hoa don thué phong ngu, hoa
don vé tau xe, may bay, Vé
phuong tién

Bang ké thanh todn cong tac
phi

Mau 4

Dé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thic

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng

11

Chi thué mwén

11,1

Chi thué phwong
tién vin chuyén

Chuén bi

CN, bon vi SDKP

Pon d& nghi

01 dén 03 bao gi4 canh tranh

Té tham dinh gia

Bién ban thim dinh gi4 (tir 20
triéu tro 1€n)

Mau 18a

Té tham dinh gia

Quyét dinh Ivra chon don vi thuc
hién (tr 20 triéu tro 1€n)

Mau
18b

CN, Don vi SDKP

Du tru kinh phi

Mau 1

Tam tng kinh phi

Mau 2

Hop dong kinh té

Mau 6

Thuyc hién

CN, Don vi SDKP

Hoéa don

Bién ban nghi¢m thu va thanh 1y
hop dong

Mau 7

Dé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam ung

11,2

Chi tién thué
gidng vién thinh
gidng, chuyén gia

Chuan bj

CN, bon vi SDKP

Pon d& nghi

Hop dong thinh giang

Thuc hién

CN, Don vi SDKP

Xac nhan khéi lwrong hoan thanh

Bién ban nghiém thu va thanh ly
hop dong

Bién lai thué thu nhap c4 nhan

Pé nghi thanh toan

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng




11,3

Thué dao tao lai can
by

Chuén bi

Can bo duoc cir di
hoc

Can b di hoc chuan bi ho so
thanh toan gém céc ching tir, tai
lidu lién quan:- Gidy dé nghi
thanh toan;- Bién lai thu tién
(d6i véi hoc phi)- Lich hoc tap
(minh chimg dé thanh toan tién
luu tra, tau xe, hd tro can bd ni;
hd tro nudi con nho) hodc: Gidy
di dudng ddi véi trudng hop lich
hoc khong c6 dinh)- Ban sao
gidy khai sinh cta con (d6i véi
truong hop dé nghi hd trg nudi
con nho dudi 2 tudi)- Pon xin
hd trg- Céc tai liéu lién quan
khac: Quyét dinh cir di hoc;
Giy bao nhap hoc; Thong bao
thu hoc phi...

Thuc hién

Can bd duoc cir di
hoc

Chuyén ho so thanh toan vé
phong KH-TC

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng

114

Thué mwon nhin
cong lao dong theo
hinh thire giao
khodn cong viéc,
sdn phim

Chuéan bj

CN, Don vi SDKP

Pon dé nghi (d6i voi cong viée
chua c6 chu truong)

Du tru kinh phi

Mau 1

Chtng minh nhéan dan cta nguoi
duoc giao khoan (ban phd)

Bang cap, ching chi chimg
minh nang luc ciia ngudi nhan
khoan (d6i v6i mot s6 truong
hop dac biét)

Hop déng giao khoan cong viéc,
san pham

Mau 14

Dé nghi tam tng (néu can)

Mau 2

Thuc hién

CN, bon vi SDKP

Hoa don, bién lai, bién lai thué
TNCN (néu co)

Bang cham cong

Mau 19a

Gidy thanh toan tién thué ngoai

Thanh 1y hgp dong giao khoan

Mau 15

Pé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thic

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam ng

11,5

Chi thué muon
khac

(Thué trang phuc,
thiét bj)

Chuén bi

CN, Don vi SDKP

Pon dé nghi

01-03 bao gia canh tranh

Du trit kinh phi

Pé nghi tam tng

Hop dong kinh té (néu c6)

Thuc hién

CN, Dbon vi SDKP

Phiéu muon, tra tai san

Hoba don thanh toan

Bién ban nghi¢m thu va thanh 1y
hop dong (n€u co)

Dé nghi thanh toan

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng




12

Chi doan ra

Chuéan bj

CN, Don vi SDKP

Quyét dinh cia UBND, QD cuia
Truong PHHV va cac gidy to
lién quan (2 ban photo chig
thuc sao y ban chinh)

Du trit kinh phi

Mau 1

Pé nghi tam tng

Mau 2

Thuc hién

CN, Don vi SDKP

V¢é may bay, vé phuong tién
khac

Hoa don vé may bay, phuong
tién khac

Bang ké thanh toan cac khoan
khoan theo ché do

Dé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng

13

Chi doan vao

Chuéan bj

CN, Don vi SDKP

Quyét dinh ctia UBND, cac vin
béan khac co6 lién quan (2 ban
photo chirng thyc sao y ban
chinh)

Ké hoach don tiép khach

Du tri kinh phi

Mau 1

Pé nghi tam tng

Mau 2

Céc khoan phai mua sdm phuc
vu doan vao (thuc hién nhu muc
7.Chi mua vét tu van phong)

Thuyc hién

CN, Don vi SDKP

Hoa don tiép khach (mdi com)

Dé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng

14

Chi stra chira tai
san phuc vu cong
tac chuyén mon va
duy tu bao dudng
cac cong trinh co sé¢
ha ting tir kinh phi
thwong xuyén.

14,1

Gia tri sira chita
duwdi 20 triéu dong.

Chuéan bj

CN, bon vi SDKP;
Phong QTDS

Bién ban kiém tra hi¢n trang tai
san

Pon dé nghi

01-03 bao gia canh tranh

Du tru kinh phi

Tam tng kinh phi

Hop dong kinh té (néu can)

Thuyc hién

CN, Don vi SDKP;
Phong QTDS

Hoba don

Bién ban nghiém thu va ban
giao tai san

Bién ban nghi¢m thu va thanh 1y
hop dong (n€u co)

Dé nghi thanh toan

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam rng

14,2

Gia tri sita chita tir

Chuén bi

CN, bon vi SDKP;

Bién ban kiém tra hién trang tai




20 trigu dén duwdi Phong QTDS san
100 triéu dong Pon dé nghi
03 bao gia canh tranh
To6 tham dinh gi4 Bién ban thim dinh gia Mau 18a
T4 tham dinh gid Quyét dinh luya chon don vi thuc Mau
) hién (ttr 20 triéu tro 1€n) 18b
Du tru kinh phi Mau 1
CN, Don vi SDKP; |o& Taximphl a
Phong QTPS Tam tng kinh ph’1 Me~1u 2
Hop dong kinh té Mau 6
Hoéa don
Thue hién CN, bon vi SDKP; | Bién ban nghiém thu va thanh ly
HC NN | phong QTDS hop ddng Mau 7
Pé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thtc Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam (g
Chi phi nghiép vu
15 | chuyén mén cia
tirng nganh
Chi mua hang hoa;
vt tu; cong cu dung
cu; trang thiét bi ky
thlfqt c!z uyen df‘ ngs, Céc khoan phai mua sim phuc
chi in dn phé t6; chi o R
H vu nghi¢p vu chuyén mon cua
15,1 | mua dong phuc, \ \ A
A tung nganh thyc hién nhu muc
trang phyc, bio hj; 7. Chi mua vat tw vin phon
sdch béo tai liéu : - phong
Pphuc vu cho chuyén
mon cua tirng
nganh
Pon d& nghi
Hop ddng thué khoan chuyén X
Chuinbi | CN, Ponvi SDKP | mon Mau 14
Du tri kinh phi Mau |
Tam tng kinh phi Mau 2
Chi thanh todn hgp Héa don, hoic
15,2 | @ong thuc hién Bién lai, hoic
nghigp vu chuyén Gi&v bién nhin G2 Miu 5
mén CN, Pon vi SDKP iay bién nhan tién ’ au
Bién ban nghiém thu khoi lugng
hoan thanh va thanh Iy hop dong
Dé nghj thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thtc Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam (g
Chuan bi | CN, Phong KH&CN | Bai bao dugc dang
Chi trd nhugn but | Thuc hién | CN, Phong KH&CN D?nh Sa.wh e tle,n Ma,u i
15,3 theo ché do Deé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Kétthac | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh todn tam ng
o i T i
15,4 | nghién ciru khoa CN, Phong QLKH g W so.

hoc theo ché dj

BKHCN-BTC ngay 30 thang 12
ndm 2015 Quy dinh khoan chi




thure hién nhiém vu khoa hoc va
cong nghé st dung ngan sach
nha nudc.

15,5

Chi phi chuyén moén
nghiép vu khdc

Chi hoat déi}g thuc
tdp ren nghé

Chuén bi

CN, Don vi SDKP;
Phong bao tao

Ké hoach thuc tap, rén nghé, tai
liéu lién quan

Lap du trt kinh phi

Dé nghi tam tng

Mau 2

Thuc hién

CN, bon vi SDKP

Danh sach chi tién (d6i voi cac
khoén chi cho can bd giang vién,
cac ca nhan, don vi bén ngoai,
chi hd trg sinh vién)

Mau 3

Bang ké thanh toan cong tac phi
(chi tién cong tac phi, tau xe,
phong nghi cho gidng vién - néu
co)

Mau 4

Bang cham cong

Mau 19a

Danh sach chi tién qua tai khoan
c4 nhan (d6i voi cac khoan chi
qua tai khoan ddi véi can b
giang vién)

Mau 11

Tai liéu lién quan: Ké hoach
thuc tap; quyét dinh ¢6 li€én quan

Gidy dé nghi thanh toan

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng

Chi hoat dong bién
soan gido trinh

Chuén bj

CN, Dbon vi SDKP;
Phong KH&CN

Quyét dinh phé duyét danh muc
gido trinh bién soan

Du tri kinh phi

Mau 1

CN, bon vi SDKP;
Phong KH&CN

Danh séach chi tién

Mau 3

Céc tai liéu lién quan: Quyét
dinh thanh 1ap hoi dong nghiém
thu gido trinh; Cac bién ban cia
hoi ddng nghiém thu gido trinh;
Gido trinh...

Gidy dé nghi thanh toan

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam Gng

Chi thanh todn tién
gidang day vurot gio
dinh muc

Chuén bi

Phong Pao tao

Bang ké khdi luong gio giang
day vuot dinh mirc

Danh sach chi tién qua tai khoan
ca nhan

Mau 11

Thuc hién

Phong Pao tao

Pé nghi thanh toan

Mau 8

Phé duyét

Phong KHTC

Kiém tra va trinh HT duyét

Két thuc

Phong KHTC

Thanh toan/ Thanh toan tam ng

Chi thanh todn tién
ra dée thi, coi thi,
cham thi

Chuén bi

Phong bao tao

QD Hoi dong thi, ké hoach ra dé
thi, coi cham thi

Thuc hién

Phong Dao tao

Bién ban ban giao d¢ thi (Ra dé
- ban pho t0)

Bién ban ban giao bai thi (Coi
thi - ban pho t6)




Bién ban ban giao bang diém
(Cham thi - ban pho t0)

Bang chim cong (d6i voi can bd
khong phai la CBCT)

Danh sach chi tién qua tai khoan

ca nhin Mau 11
Dé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Kétthac | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam ng
Chudnbi | CN, Ponvi SDKP | Chu chwong giao nhiém vu
Béng chim cong Mau 19a
‘ Nghiém thu khéi lugng cong
Cac khodn chi boi Thue hién | CN. Pon vi SDKP viéc hoan thanh (néu cd)
dudng khdc(quan 1y, o ’ ’ Danh sach chi tién qua tai khoan
phuc vu...) ca nhan Mau 11
Dé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thuic | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam (g
Cdc khoan chi i
chuyén mon nghiép CN, bon vi SDKP Tuy ndi dung cu thé, ap dung
vu khdc ndi dung cho phu hop
16 | Chi khac
Ké hoach don tiép khach
Chuanbi | CN, Pon vi SDKP | Dy tri kinh phi Mau 1
Tam tng kinh phi Mau 2
16.1. | Chi tiép khich - . Hoa don (Kem theo bang ke chi
Thyc hién | CN, Pon vi SDKP | ti€t)
Dé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra v trinh HT duyét
Kétthac | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam tng
Ké hoach luyén tap va biéu dién
Chuinbi | CN, Ponvi SDKP | vdn ngh¢
oL Du tru kinh phi Mau 1
162 Cf” t’e’;l f”;” d’g’f Bang cham cong Mau 19a
4 | v nghe, 04l dORE | Thyc hign | CN, Pon vi SDKP | Danh sach chi tién Miu 11
thé duc thé thao - -
Deé nghi thanh toan Mau 8
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thuic | Phong KHTC Thanh toan/ Thanh toan tam trng
16,3 | Chi khic CN, Don vi SDKp | Y ttmg ndi dung chi khéc d&
ap dung cac noi dung tuong tu
17 | Chi cho cdng tac Tuy ting ndi dung chi cu thé dé
dang ap dung cac muc trén
Chi thanh toan cac
dich vu cong cong, vat
tw van phong, thong tin o
tuyén truyen, li'en lqic; CN, Pon vi SDKP Tuy tung noi dung chi cu thé dé
chi dao tago, boi duong ap dung cac muc tuong tu
nghiép vu, cong tac
Ddng... va cac chi phi
Dang vu khac
Chi mua sam tai
18 | san dung cho cong

tac chuyén mén




(Ap dung cho cac .
Thuc hién theo Luat dau tu va

goi mua sam, dau tw \ ) d
xdy dung gid tri ti glﬁgﬁg gD cdc van ban huéng dan hién
100 triéu dong tré & hanh.
Ién)
(Hé thong mdu chitng tir ké todn kém theo)
Nguwoi soan thao Lanh dao don vi Lanh dao trudong Higu trwéng duyét

Phu trach don vi



