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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 

TRƯỜNG ĐẠI  HỌC CÔNG NGHỆ GTVT 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

QUY TRÌNH THANH TOÁN 

( Ban hành theo Quyết định số 1237 ngày 20 tháng 5 năm 2016 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ GTVT) 

PHẦN I: HỆ THỐNG CHỨNG TỪ KẾ TOÁN 

I. QUY ĐỊNH CHUNG 

1. Nội dung và mẫu chứng từ kế toán 

Chứng từ kế toán áp dụng cho các đơn vị hành chính sự nghiệp phải thực 

hiện theo đúng nội dung, phương pháp lập, ký chứng từ theo quy định của Luật 

kế toán, Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006, Thông tư số 

185/2010/TT -BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Tài chính, các văn bản pháp luật 

khác có liên quan đến chứng từ kế toán và các quy định khác trong chế độ này. 

2. Hệ thống biểu mẫu chứng từ kế toán 

Hệ thống biểu mẫu chứng từ kế toán áp dụng cho các đơn vị hành chính 

sự nghiệp bao gồm: 

- Chứng từ kế toán chung cho các đơn vị hành chính sự nghiệp, bao gồm 04 chỉ 

tiêu: 

+ Chỉ tiêu lao động tiền lương; 

+ Chỉ tiêu vật tư; 

+ Chỉ tiêu tiền tệ; 

+ Chỉ tiêu TSCĐ; 

- Chứng từ kế toán ban hành theo các văn bản pháp luật khác (các mẫu và 

hướng dẫn phương pháp lập từng chứng từ được áp dụng theo quy định các văn 

bản pháp luật khác). 

- Tất cả các khoản thu, kể cả các khoản do đơn vị được uỷ nhiệm thu phải sử 

dụng chứng từ thu hợp pháp do Nhà trường phát hành. 

3. Lập chứng từ kế toán 
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- Mọi nghiệp vụ kinh tế, tài chính liên quan đến hoạt động của đơn vị hành 

chính sự nghiệp đều phải lập chứng từ kế toán. Chứng từ kế toán chỉ lập một lần 

cho một nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh. 

- Nội dung chứng từ phải rõ ràng, trung thực với nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài 

chính phát sinh. 

- Chữ viết trên chứng từ phải rõ ràng, không tẩy xoá, không viết tắt. 

- Số tiền bằng chữ phải khớp, đúng với số tiền bằng số. 

- Chứng từ phải được lập đủ số liên theo quy định cho mỗi chứng từ. Đối với 

chứng từ lập nhiều liên phải được lập một lần cho tất cả các liên theo nội dung 

bằng máy tính hoặc viết lồng bằng giấy than. Trường hợp đặc biệt phải lập nhiều 

liên nhưng không thể viết một lần tất cả các liên, chứng từ có thể viết hai lần 

nhưng nội dung tất cả các liên chứng từ phải giống nhau. 

- Chứng từ kế toán được lập bằng máy vi tính phải đảm bảo nội dung quy định 

và tính pháp lý cho chứng từ kế toán. 

4. Ký chứng từ kế toán 

Mọi chứng từ kế toán phải có đủ chữ ký theo chức danh quy định trên chứng từ 

mới có giá trị thực hiện. Tất cả các chữ ký trên chứng từ kế toán phải ký bằng 

bút bi không được ký bằng bút đỏ, bút chì hoặc dấu khắc sẵn chữ ký. Kế toán 

trưởng hoặc người được uỷ quyền không được ký “thừa uỷ quyền’’ của thủ 

trưởng đơn vị. Người được uỷ quyền không được uỷ quyền cho người khác. 

5. Dịch chứng từ kế toán ra tiếng Việt 

Các chứng từ kế toán ghi bằng tiếng nước ngoài, khi sử dụng để ghi sổ kế toán ở 

Việt Nam phải dịch ra tiếng Việt. Người dịch phải ký, ghi rõ họ tên và chịu trách 

nhiệm về nội dung dịch ra tiếng Việt. Bản chứng từ dịch ra tiếng Việt phải đính 

kèm với bản chính bằng tiếng nước ngoài. 

6. Sử dụng, quản lý và in biểu mẫu chứng từ kế toán 

Tất cả các đơn vị đều phải sử dụng thống nhất mẫu chứng từ kế toán thuộc loại 

bắt buộc quy định trong chế độ kế toán này. Trong quá trình thực hiện các đơn 

vị không được sửa đổi biểu mẫu chứng từ thuộc loại bắt buộc. 

7. Trình tự luân chuyển và kiểm tra ký chứng từ kế toán 

Tất cả các chứng từ kế toán do đơn vị trực thuộc Trường hoặc từ bên ngoài 

chuyển đến đều phải tập trung vào Phòng Phòng TC - KT  của Trường. Bộ phận 
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kế toán phải kiểm tra toàn bộ chứng từ kế toán đó và chỉ sau khi kiểm tra, xác 

minh tính pháp lý của chứng từ đó mới làm căn cứ ghi sổ kế toán. 

Trình tự luân chuyển chứng từ kế toán bao gồm các bước sau: 

Phòng TC-KT tiếp nhận, xử lý chứng từ kế toán từ các đơn vị và bên ngoài 

chuyển đến. 

a. Kế toán viên: Tiếp nhận chứng từ kế toán (liên quan đến nhiệm vụ và công 

việc đã phân công) kiểm tra chứng từ  kế toán theo trình tự như sau: 

- Kiểm tra tính rõ ràng, trung thực, đầy đủ các chỉ tiêu, các yếu tố ghi chép trên 

chứng từ kế toán; 

- Kiểm tra tính hợp pháp của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đã ghi trên 

chứng từ kế toán. Đối chiếu chứng từ kế toán với các số liệu khác liên quan; 

- Kiểm tra tính chính xác của số liệu, thông tin trên chứng từ kế toán. 

(Đối với những chứng từ kế toán lập không đúng thủ tục, không đúng mẫu, chế 

độ, các quy định về quản lý tài chính, nội dung và chữ số không rõ ràng thì 

người chịu trách nhiệm kiểm tra phải trả lại đơn vị thanh toán, người đến thanh 

toán). 

Sau khi kiểm tra chứng từ, kế toán viên phải ký nháy và chuyển cho Kế toán 

trưởng. 

b. Kế toán trưởng: Kiểm tra và ký chứng từ kế toán. 

c. Trình Ban Giám hiệu ký duyệt theo quy định trong từng mẫu chứng từ.                       

II. DANH MỤC CHỨNG TỪ KẾ TOÁN 

TT Tên chứng từ Số hiệu 

Loại chứng từ 

kế toán 

BB HD 

I Chỉ tiêu lao động tiền lương       

1  Bảng chấm công C01a - HD   X 

2  Bảng chấm công làm thêm giờ C01b - HD   X 

3  Giấy báo làm thêm giờ C01c - HD   X 

4  Giấy đi đường C06 - HD   X 

5  Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ C07 - HD   X 

6 Hợp đồng giao khoán công việc sản phẩm C08 - HD   X 

http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C01a-Bangchamcong.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C01b-Bangchamconglamthemgio.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C01c-HD%20Gaybaolamthemgio.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/data/files/PhongTCKT/DOC/Giaydiduong.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C07-HD%20Bangttlamthemgio.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C08-%20HD%20Hopdonggiaokhoancv.doc
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7 Bảng thanh toán tiền thuê ngoài C09 - HD   X 

8 Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán C10 - HD   X 

9 Bảng kê thanh toán tiền công tác phí C12 - HD   X 

II Chỉ tiêu vật tư       

1 Phiếu nhập kho C20 - HD   X 

2 Phiếu xuất kho C21 - HD   X 

3 Giấy báo hỏng, mất công cụ dụng cụ C22 - HD   X 

4 Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ, hàng 

hóa 
C23 - HD  X 

5 Bảng kê mua hàng C24 - HD  X 

6 Biên bản kiểm nghiệm, bàn giao vật tư, 

công cụ, hàng hóa 
C25 - HD  X 

7 Phiếu giao nhận nguyên liệu, vật liệu, 

công cụ, dụng cụ 
C26-HD  X 

III Chỉ tiêu tiền tệ     X 

1 Phiếu thu C30 - BB X   

2 Phiếu chi C31 - BB X  

3 Giấy đề nghị tạm ứng C32 - HD   X 

4 Giấy thanh toán tạm ứng C33 - BB X   

5 Biên bản kiểm quỹ (dùng cho VNĐ) C34 - HD   X 

6 Giấy đề nghị thanh toán C37 - HD   X 

7 Biên lai thu tiền C38 - BB X   

8 
Bảng kê chi tiền cho người tham gia hội 

thảo, tập huấn 
C40a - HD   X 

9 
Bảng kê chi tiền cho người tham gia hội 

thảo, tập huấn 
C40b - HD   X 

10 Bảng kê đề nghị thanh toán  C41-HD  X 

11 Bảng thanh toán học bổng sinh viên C03 - HD    X 

12 Bảng thanh toán tiền khen thưởng C04 - HD   X  

TT Tên chứng từ Số hiệu 
Loại chứng từ 

kế toán 

http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C09-HD%20GiayTT%20tienthuengoai.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C10-HD%20BBthanhlyHDGiaokhoan.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C12%20HD%20Bangkethanhtoanctphi.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/Phieuthu.DOC
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/data/CacPhongBan/PhongTCKT/Phieuchi.DOC
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/data/CacPhongBan/PhongTCKT/M%20C32-HD%20Giaydenghitam%20ung.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/data/CacPhongBan/PhongTCKT/M%20C33-BB%20Giaythanhtoantamung.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C37-HD%20Giaydenghithanhtoan.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C38-BB%20Bienlaithutien.DOC
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C40a-HD%20BKthanhhoithaonhieungay.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C40a-HD%20BKthanhhoithaonhieungay.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%2040%20BB%20-BKthanhhoithao1lan.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%2040%20BB%20-BKthanhhoithao1lan.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C03-HD%20BangthanhtoanhocbongSV.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C04-HD%20BangTTkhenthuong.doc
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13 Bảng tổng hợp chi tiền ĐHCNGTVT     

14 Biên nhận séc ĐHCNGTVT     

15 Giấy biên nhận tiền ĐHCNGTVT     

16 Giấy đề nghị thanh toán coi thi C37 - HD   X  

17 
Giấy xác nhận khối lượng giảng dạy và 

hướng dẫn thực tập 

M55-

XNKLGD 
    

IV Chỉ tiêu tài sản cố định       

1 Biên bản giao nhận TSCĐ C50 - HD   X 

2 Biên bản thanh lý TSCĐ C51 - HD   X 

3 Biên bản đánh giá lại TSCĐ C52 - HD   X 

4 Biên bản kiểm kê TSCĐ C53 - HD   X 

5 Giấy báo hỏng TSCĐ  Mẫu 01  X 

6 Biên bản kiểm tra hiện trạng TSCĐ Mẫu 02  X 

7 Biên bản nghiệm thu, xác nhận sửa chữa 

thường xuyên TSCĐ 

Mẫu 03 
 X 

8 Biên bản giao nhận TSCĐ sửa chữa lớn 

hoàn thành 
C54 - HD   X 

9 Bảng tính hao mòn TSCĐ C55a-HD  X 

10 Bảng tính và phân bổ khấu hao TSCĐ C55b-HD  X 

V Các mẫu dự toán       

1 Dự toán kinh phí Mẫu 04  X 

Ghi chú:  - BB Mẫu bắt buộc 

- HD Mẫu hướng dẫn 

http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%20C04-HD%20Bangtonghopchitien.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/Biennhansec.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/Giaybiennhan.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/data/CacPhongBan/PhongTCKT/M%20C37-HD%20Giaydenghi%20TT%20coithi.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%2055%20XN%20KH%20KLTT%20GIANG%20DAY.doc
http://www.phongtaichinhketoan.neu.edu.vn/Upload_Files_WEB/Files/T7_2011/M%2055%20XN%20KH%20KLTT%20GIANG%20DAY.doc
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PHẦN II: QUY TRÌNH THANH TOÁN QUY ĐỊNH CHUNG 

1. Mục đích, phạm vi và tài liệu viện dẫn 

- Mục đích: Quy định thống nhất trình tự, thủ tục thực hiện tạm ứng, 

thanh toán và thanh toán tạm ứng tại Trường Đại học Công nghệ GTVT nhằm 

đề giải quyết công việc nhanh, thuận lợi, đáp ứng kịp thời nhu cầu của người 

thanh toán theo chế độ tài chính hiện hành của Nhà nước và Quy chế chi tiêu nội 

bộ của Nhà trường; thực hiện công khai, minh bạch công tác quản lý tài chính, 

cung cấp thông tin đầy đủ, trung thực đáp ứng yêu cầu tổ chức, quản lý điều 

hành của cơ quan. 

- Phạm vi: Quy trình áp dụng đối với toàn bộ cán bộ, viên chức thuộc 

Trường Đại học Công nghệ GTVT khi thực hiện công tác tạm ứng, thanh toán 

và thanh toán tạm ứng. 

- Tài liệu viện dẫn: Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006, 

Thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Tài chính, các văn bản 

pháp luật khác có liên quan và Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường. 

2. Quy định cụ thể 

- Thời gian: Theo quy định của Trường, Phòng TC - KT tổ chức thanh 

toán chi trả các khoản tiền cho cán bộ, giảng viên và người ngoài Trường từ 

ngày thứ hai đến ngày thứ sáu hàng tuần, trừ các ngày nghỉ Lễ, Tết theo quy 

định chung của Nhà nước. 

- Quy định về lĩnh tiền mặt: Các đơn vị cá nhân có nhu cầu thanh toán, 

tạm ứng lĩnh tiền mặt từ 30 triệu đồng trở lên phải đăng ký với Phòng TC - KT 

trước (02 ngày làm việc) để có kế hoạch rút tiền về quỹ. 

- Quy định về tạm ứng: Đơn vị hoặc người đến thanh toán chỉ được tạm 

ứng tiếp khi đã thanh toán hết khoản tạm ứng trước. 

-  Quy định về thanh quyết toán kinh phí: Tất cả các nghiệp vụ kinh tế 

phát sinh và đã kết thúc trong năm tài chính thì chứng từ kế toán phải quyết toán 

trong năm tài chính đó. Nếu đơn vị, cá nhân không quyết toán đúng thời hạn quy 

định sẽ hoàn toàn chịu trách nhiệm. 
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A. QUY TRÌNH THANH TOÁN CÁC KHOẢN CHI CHO CÁ NHÂN 

Yêu cầu: Các bộ phận có liên quan đến quy trình thanh toán phải tuân thủ 

đầy đủ quy định của quy trình đối với việc thanh toán từng khoản chi cho cá 

nhân có liên quan, chuẩn bị hồ sơ, chứng từ và hoàn thiện hồ sơ chứng từ thanh 

toán theo quy định của từng quy trình. 

Quy trình 1: Thanh toán tiền lương, phụ cấp lương và khoản thu nhập tăng thêm 

hàng tháng cho cán bộ, viên chức và người lao động 

Quy trình 2: Thanh toán các khoản truy lĩnh lương và phụ cấp hàng tháng 

Quy trình 3: Thanh toán tiền  phúc lợi, gồm:  

1. Thanh toán tiền thu nhập ngày lễ, tết hoặc các ngày kỷ niệm và các khoản chi 

phúc lợi khác; 

2. Thanh toán các khoản tiền thưởng theo danh hiệu thi đua;  

3. Thanh toán các loại tiền thưởng đột xuất cho cán bộ, viên chức. 

Quy trình 4: Thanh toán tiền làm thêm giờ, trực đêm 

Quy trình 5: Thanh toán tiền BHXH, BHYT, BHTN cho cơ quan BHXH và 

KPCĐ cho cơ quan Công đoàn 

Quy trình 6: Thanh toán cho HS - SV, gồm: 

1. Thanh toán học bổng; 

2. Thanh toán tiền trợ cấp xã hội, miễn giảm học phí  theo quy định. 

http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/244
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/244
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/243
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/242
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/242
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/242
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/241
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/240
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/238
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/236
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/236
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/235
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/235
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/231
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NỘI DUNG CHI TIẾT 

Quy trình 1: Thanh toán tiền lương, phụ cấp lương và khoản thu nhập tăng 

thêm hàng tháng cho CBVC và người lao động 

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 

Biểu 

mẫu 

1 
Phòng 

TCCB 

Đầu năm phòng TCCB, lập bảng đăng ký quỹ 

lương hàng năm cho các đơn vị với số lượng 

biên chế, hợp đồng dài hạn, hợp đồng ngắn 

hạn…, hệ số lương và các khoản phụ cấp, các 

khoản kinh phí đóng góp (BHXH, BHYT, 

BHTN, KPCĐ…) trình Hiệu trưởng  phê 

duyệt quỹ lương trong năm của đơn vị làm 

căn cứ trả lương trong năm. 

Trước ngày 

15 tháng 01 

hàng năm 

  

2 
Phòng 

TCCB 

Khi có phát sinh tăng, giảm cán bộ, hệ số 

lương, xét tăng lương cho cán bộ, cán bộ đi 

công tác nước ngoài, nghỉ chế độ…phòng 

TCCB phải làm điều chỉnh tăng giảm quỹ 

lương kèm theo các quyết định có liên quan 

gửi phòng TC-KT làm căn cứ thanh toán 

lương hàng tháng. 

 

 

Theo thời 

gian thực tế 

phát sinh 

 

 

 

  

3 

Các Phòng, 

Ban, Khoa, 

Tổ bộ môn 

trực thuộc, 

phòng 

TCCB 

Hàng tháng các phòng, ban, khoa (tổ bộ môn) 

trực thuộc thực hiện chấm công theo dõi ngày 

công làm việc, nghỉ việc, nghỉ hưởng 

BHXH,… của cán bộ, viên chức và người lao 

động gửi phòng TCCB tập hợp trình Ban 

Giám hiệu duyệt sau đó chuyển phòng TC-

KT làm căn cứ tính trả lương cho từng cán 

bộ, viên chức và người lao động. 

Trước ngày 

07 hàng 

tháng 

gửi Bảng 

chấm công 

tháng trước 
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4 

Phòng 

TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Phòng TCKT lập Danh sách lương tháng và 

các khoản phụ cấp được hưởng của người lao 

động chia theo 4 loại: lao động biên chế, lao 

động hợp đồng dài hạn, lao động hợp đồng 

thử việc, lao động hợp đồng có thời hạn 

(không đóng BHXH). Các danh sách lương 

được chi tiết theo từng đơn vị và chi tiết đến 

từng người. 

Định kỳ vào 

ngày 15 

hàng tháng. 

  

  

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 

Biểu 

mẫu 

5 

Phòng 

TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu 

- Định kỳ hàng tháng, Phòng TC-KT căn cứ 

vào số liệu thực tế tiền lương phải trả sau khi 

thu hồi các khoản tạm ứng, các khoản phải 

thu khác, các khoản truy lĩnh (nếu có) trả 

lương cho người lao động  

- Định kỳ hàng tháng, Phòng TC-KT căn cứ 

Quyết định chi thu nhập tăng thêm, lập Bảng 

tính thu nhập tăng thêm và chuyển trả cho  

người lao động 

 

 

 

Định kỳ vào 

ngày 15 

hàng tháng. 

  

  

 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

Lưu 
Nơi lưu 

1 Đăng ký quỹ lương trong năm -- -- -- 

2 

Quyết định kèm theo danh sách cán 

bộ được hưởng phụ cấp đặc biệt 

ngành và phụ cấp thâm niên nhà giáo. 

-- -- -- 

3 

Báo cáo phát sinh tăng giảm trong 

tháng (khi có phát sinh) kèm các 

Quyết định liên quan đến điều chỉnh 

tiền lương, phụ cấp CBVC. 

-- -- -- 

4 Quyết định chi thu nhập tăng thêm -- -- -- 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

Lưu 
Nơi lưu 

5 Bảng chấm công hàng tháng Mẫu C01a-HD Theo quy định  Phòng TC-KT 

6 Bảng thanh toán lương hàng tháng Mẫu C02a-HD Theo quy định Phòng TC-KT 

7 Bảng thanh toán các khoản phụ cấp Mẫu C05-HD Theo quy định Phòng TC-KT 

8 Bảng thanh toán thu nhập tăng thêm  Mẫu C02b-HD Theo quy định Phòng TC-KT 

9 
Bảng tổng hợp tiền lương và phụ cấp 

hàng tháng. 
Mẫu C04a-HD 

Theo quy định Phòng TC-KT 

10 Danh sách chuyển khoản tiền lương Mẫu C04b-HD Theo quy định Phòng TC-KT 

11 Hồ sơ bước 1 kèm theo -- Theo quy định Phòng TC-KT 

12 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
-- 

Theo quy định Phòng TC-KT 

Quy trình 2: Thanh toán các khoản truy lĩnh lương và phụ cấp hàng tháng 

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 

Biểu 

mẫu 

1 

Phòng 

TCCB 

 

Hàng tháng, Phòng TCCB rà soát lại các 

Quyết định liên quan đến lương của các 

cán bộ trong tháng, lập danh sách cán bộ 

tăng, giảm và thay đổi hệ số hoặc phụ cấp 

chuyển cho Phòng TC-KT để tính tiền truy 

lĩnh lương và phụ cấp cho người lao động 

Khi có phát 

sinh 
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2 

 

Phòng  

TC-KT 

Phòng TC-KT lập Danh sách truy lĩnh 

lương và các khoản phụ cấp được hưởng 

của cán bộ chia theo 4 loại cán bộ biên 

chế, cán bộ hợp đồng dài hạn, cán bộ hợp 

đồng thử việc, lao động có thời hạn 

(không đóng BHXH). Các danh sách 

lương được chi tiết theo từng đơn vị và chi 

tiết đến từng người. 

Các khoản truy 

lĩnh lương và 

phụ cấp sẽ 

được thanh 

toán cho cán bộ 

cùng với thời 

điểm thanh 

toán lương của 

tháng phát 

sinh. 

  

3 
Phòng 

TC-KT 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-KT lập 

chứng từ thanh toán kèm theo hồ sơ gửi 

KBNN để chuyển tiền thanh toán cho cán 

bộ. 

Định kỳ vào 

ngày 15 hàng 

tháng. 

 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Các quyết định liên quan đến điều 

chỉnh tiền lương, phụ cấp của CBVC 
-- Theo quy định 

Phòng TC-

KT 

2 

Bảng truy lĩnh tiền lương, các khoản 

phụ cấp và lương tăng thêm của cán 

bộ biên chế 

Mẫu C02c-HD Theo quy định 
Phòng TC-

KT 

3 

Bảng truy lĩnh tiền lương, các khoản 

phụ cấp và lương tăng thêm của cán 

bộ hợp đồng 

Mẫu C02c-HD Theo quy định 
Phòng TC-

KT 

4 

Bảng thanh toán truy lĩnh lương và 

các khoản phụ cấp của cán bộ hợp 

đồng có thời hạn (không đóng 

BHXH) 

Mẫu C02c-HD Theo quy định 
Phòng TC-

KT 

5 Hồ sơ thanh toán bước 1 và bước 2 -- Theo quy định 
Phòng TC-

KT 

6 Giấy rút dự toán ngân sách kiêm -- Theo quy định PhòngTC-KT 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
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Quy trình 3: Thanh toán các khoản chi phúc lợi  

1. Thanh toán tiền thu nhập ngày Lễ, Tết hoặc các ngày kỷ niệm và các khoản 

chi phúc lợi khác 

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 

Biểu 

mẫu 

1 

Phòng 

TCCB; 

Phòng  

TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Định kỳ, vào những ngày lễ, tết Phòng 

TCCB căn cứ vào Quy chế chi tiêu 

nội bộ hoặc các văn bản cá biệt khác 

lập danh sách các cán bộ, viên chức 

được hưởng thu nhập gửi Phòng TC-

KT kiểm tra, rà soát. Trường hợp có 

sai sót thì phản hồi ý kiến về Phòng 

TCCB kiểm tra, đối chiếu lại, trình 

Hiệu trưởng duyệt 

Phòng TCCB: Trước 

ngày nghỉ lễ, tết 

 10 đến 20 ngày 

  

2 

Phòng  

TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Khi được phê duyệt, Phòng TC-KT 

lập hồ sơ thanh toán chuyển KBNN 

thanh toán cho cán bộ, viên chức 

Chậm nhất sau 07 

ngày kể từ ngày nhận 

hồ sơ hợp lệ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 

Quyết định hay văn bản cá biệt 

(nếu có) về việc chi nhân dịp các 

ngày Lễ, Tết, nghỉ hè, ngày kỷ 

niệm trong năm 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2 Bảng thanh toán tiền phúc lợi Mẫu C04c-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi; 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 Hồ sơ thanh toán bước 1 -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 
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2. Thanh toán các khoản tiền thưởng theo danh hiệu thi đua  

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện Thời gian Biểu mẫu 

1 

Phòng 

TCCB; 

Phòng TC-

KT; 

 

Căn cứ vào Quyết định khen 

thưởng, hoặc các văn bản cá 

biệt, Phòng TCCB tổng hợp gửi 

Phòng TC-KT kiểm tra, rà soát. 

Nếu có sai sót phản hồi, cùng 

điều chỉnh và thống nhất trình 

Hiệu trưởng phê duyệt 

Chậm nhất sau 

07 ngày kể từ 

ngày nhận hồ 

sơ hợp lệ; 

  

2 

Phòng TC-

KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Khi được phê duyệt, Phòng TC-

KT lập chứng từ và toàn bộ hồ 

sơ liên quan gửi KBNN chuyển 

tiền thanh toán. 

   

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Quyết định khen thưởng 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2 
Bảng tổng hợp thanh toán 

tiền thưởng. 

Mẫu C04d-

HD 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 
Giấy đề nghị thanh toán kèm 

theo hồ sơ bước 1 
Mẫu C37-HD 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 

Giấy rút dự toán ngân sách 

kiêm chuyển khoản, ủy 

nhiệm chi 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

5 Hồ sơ thanh toán bước 1 -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-KT 

3. Thanh toán các loại tiền thưởng đột xuất cho cán bộ, viên chức 
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TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị; 

Hội đồng thi 

đua khen 

thưởng Trường 

Ban Giám hiệu 

Các đơn vị lập tờ trình liên 

quan đến nội dung được khen 

thưởng gửi Hội đồng thi đua 

khen thưởng Nhà trường và 

trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

Khi có phát sinh   

2 
Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu 

Khi đơn vị chức năng chuyển 

QĐ đã được phê duyệt, Phòng 

TC-KT lập chứng từ gửi 

KBNN làm thủ tục chuyển 

tiền thanh toán. 

Chậm nhất sau 07 

ngày kể từ ngày 

nhận hồ sơ hợp lệ. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Tờ trình về việc khen thưởng  -- -- -- 

2 Quyết định chi tiền thưởng -- -- -- 

3 
Bảng tổng hợp thanh toán tiền 

thưởng. 

Mẫu C04d-

HD 

Theo quy 

định 
 

4 
Giấy đề nghị thanh toán kèm 

theo hồ sơ bước 1 
Mẫu C37-HD 

Theo quy 

định 
 

5 

Giấy rút dự toán ngân sách 

kiêm chuyển khoản, ủy nhiệm 

chi 

-- 
Theo quy 

định 
 

6 
Kèm theo hồ sơ thanh toán 

bước 1; 2. 
-- 

Theo quy 

định 
 

 Quy trình 4: Thanh toán tiền làm thêm giờ, trực đêm 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 
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1 

Các Ban; Khoa 

chuyên môn;  

các Phòng; 

Ban Giám hiệu 

Các Phòng, khoa chuyên môn, Ban 

chức năng do tính chất công việc có 

cán bộ, viên chức làm thêm giờ, trực 

đêm thường xuyên hoặc nhiệm vụ đột 

xuất, đầu kỳ hoặc trước khi tiến hành 

công việc (đối với nhiệm vụ đột xuất) 

phải có Bản đăng ký làm thêm giờ 

được Ban Giám hiệu duyệt 

Khi có phát sinh -- 

2 

Các Phòng, 

Ban, Khoa 

chuyên môn; 

Ban Giám hiệu 

Sau khi được phê duyệt, các bộ phận 

có người làm thêm, trực đêm lập Bảng 

chấm công làm thêm giờ, chấm công 

trực đêm (theo mẫu) có ký xác nhận 

của người phụ trách bộ phận, và các 

đơn vị liên quan (nếu có) trình Ban 

Giám hiệu duyệt 

Khi có phát sinh 

Mẫu 

C01b-

HD 

3 

Các Ban, Khoa 

chuyên môn, 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu 

Các Ban, Khoa chuyên môn gửi hồ sơ 

cho Phòng TC-KT kiểm tra, rà soát và 

lập bảng tính lương làm thêm giờ trình 

Ban Giám hiệu. Sau khi được phê 

duyệt  Phòng TC-KT lập chứng từ và 

thanh toán cho CBVC.  

Nộp chứng từ lên 

Phòng TC-KT;  

chậm nhất ngày 

15 của tháng kế 

tiếp 

Mẫu 

C37-

HD 

Mẫu 

C07-

HD 

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy báo làm thêm giờ, trực đêm Mẫu C01c-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2 
Bảng chấm công làm thêm giờ, trực 

đêm 
Mẫu C01b-HD 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 Giấy đề nghị thanh toán Mẫu C37-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 Bảng tính lương làm thêm giờ Mẫu C07-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

5 Bảng kê chi tiền trực đêm -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

6 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm chuyển 

khoản, ủy nhiệm chi 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

7 Kèm theo hồ sơ bước 1,2,3 -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

Quy trình 5: Thanh toán tiền BHXH, BHYT, BHTN cho cơ quan BHXH và 

KPCĐ cho cơ quan Công đoàn 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian Biểu mẫu 

1 

Phòng TCCB, 

Phòng TC-KT 

 

Căn cứ quy định của Nhà nước hiện 

hành về tỷ lệ đóng BHXH, BHYT,  

BHTN cho các cán bộ, viên chức, 

Phòng TCCB lập Bảng tính BHXH, 

BHYT, BHTN kèm theo Bảng đối 

chiếu chênh lệch số tiền đóng bảo 

hiểm giữa số liệu tính toán và cơ quan 

BHXH. Sau đó gửi về Phòng TC-KT 

Hàng tháng  

2 
Phòng TC-KT 

Ban Giám hiệu 

kiểm tra, đối chiếu, lập Giấy đề nghị 

chuyển tiền thanh toán BHXH, 

BHYT, BHTN và các chứng từ khác 

kèm theo Bảng tính BHXH, BHYT, 

BHTN của Phòng TCCB trình Giám 

đốc phê duyệt và chuyển tiền thanh 

toán bảo hiểm 

Hàng tháng  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Bảng tính BHXH, BHYT, BHTN Mẫu BTH tính Theo quy Phòng TCCB 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

BHXH định Phòng TC-KT 

2 
Bảng đối chiếu chênh lệch số tiền 

đóng bảo hiểm 

Mẫu BB đối 

chiếu BHXH 

Theo quy 

định 

Phòng TCCB 

Phòng TC-KT 

3 
Bảng kê trích nộp các khoản theo 

lương 
Mẫu C11-HD 

Theo quy 

định 

Phòng TC-KT 

 

4 
 Giấy đề nghị chuyển tiền thanh 

toán BHXH, BHYT, BHTN 
Mẫu C37-HD 

Theo quy 

định 

Phòng TC-KT 

 

5 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
-- -- 

Phòng TC-KT 

 

Quy trình 6: Thanh toán cho HS-SV 

1. Thanh toán học bổng 

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 

Biểu 

mẫu 

1 

Phòng Công 

tác HSSV; 

phòng Đào 

tạo; 

Ban Giám 

hiệu 

 

Căn cứ quy định về chế độ học bổng đối 

với SV các khoa, ngành đào tạo và quỹ 

học bổng khuyến khích, phòng Công tác 

HSSV chủ trì trình Ban Giám hiệu kế 

hoạch xét học bổng của các khoa. phòng 

Công tác HSSV, phòng Đào tạo tổ chức 

xét học bổng theo kế hoạch đã được Ban 

Giám hiệu phê duyệt.  

Theo từng học 

kỳ 
 

2 

Lãnh đạo 

khoa; 

Phòng Công 

tác HS-SV; 

Ban Giám 

hiệu 

 

Căn cứ Quyết định, Phòng Công tác HS-

SV lập Bảng tổng hợp thanh toán tiền 

học bổng khuyến khích học tập hệ chính 

quy theo từng ngành, từng khóa và toàn 

Khoa kèm theo danh sách tài khoản của 

HS-SV trình Ban Giám hiệu phê duyệt 

 

Chậm nhất sau 

5 ngày kể từ 

ngày có QĐ 

cấp học bổng 

 

http://qtdhtn.tnu.edu.vn/article/details/235
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3 
Phòng TC-

KT 

Căn cứ hồ sơ cấp học bổng, Phòng TC-

KT rà soát và chuyển tiền thanh toán cho 

học sinh theo Quyết định. 

Trong vòng 5 

ngày kể từ khi 

nhận được đầy 

đủ hồ sơ. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 

Tờ trình về việc trích quỹ học bổng 

khuyến khích. 
-- 

Theo quy 

định 

Phòng Công 

tác HS-SV 

Phòng TC-

KT 

2 

Quyết định cấp học bổng kèm theo 

danh sách sinh viên được hưởng học 

bổng; 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng Công 

tác HSSV 

Phòng TC-

KT 

3 
Bảng tổng hợp thanh toán học bổng 

sinh viên theo khóa, khoa 
Mẫu C03a-HD 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

4 
Danh sách tài khoản của HS-SV được 

hưởng học bổng 
-- -- -- 

5 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
-- -- -- 

6 Kèm theo hồ sơ thanh toán bước 1,2 -- -- -- 

2. Thanh toán tiền trợ cấp xã hội (con mồ côi, con TBLS...)  

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời 

gian 

Biểu 

mẫu 

1 

Các Khoa; 

Phòng công 

tác HS-SV 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu 

Phòng công tác HS-SV phối hợp Phòng Đào tạo; 

phòng TC-KT các khoa lập danh sách sinh viên 

được hưởng trợ cấp xã hội trong toàn khoa lập tờ 

trình Lãnh đạo Khoa ký xác nhận. Sau đó trình 

Hội đồng và Ban Giám hiệu xem xét ra Quyết 

định. 

Theo 

từng kỳ 
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2 

Phòng TC-KT; 

Các Khoa; 

Ban Giám hiệu 

Căn cứ Quyết định được phê duyệt, Phòng công 

tác HS-SV lập Bảng thanh toán tiền trợ cấp xã hội 

chi tiết theo từng lớp kèm theo danh sách tài 

khoản học sinh được hưởng trợ cấp xã hội trình 

lãnh đạo Khoa ký xác nhận, gửi Phòng TC-KT 

kiểm tra và trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Kết thúc 

học kỳ 
  

3 
Phòng TC-KT, 

Ban Giám hiệu 

Sau khi được phê duyệt, kế toán thanh toán lập 

chứng từ và toàn bộ hồ sơ liên quan chuyển tiền 

thanh toán cho học sinh. 

7 ngày 

kể từ khi 

nhận 

được hồ 

sơ hợp 

lệ. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Tờ trình -- -- -- 

2 
Quyết định kèm theo danh sách sinh 

viên và mức trợ cấp được hưởng 
-- -- -- 

3 

Bảng thanh toán tiền trợ cấp sinh viên 

kèm theo danh sách tài khoản sinh 

viên theo từng lớp, ngành, khóa học 

Mẫu C03b-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 
Bảng tổng hợp thanh toán kèm theo 

hồ sơ thanh toán bước 1 
- - 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

5 
Danh sách tài khoản của HS-SV được 

hưởng trợ cấp 
- - -- Phòng TC-KT 

6 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

7 Kèm theo hồ sơ thanh toán bước 1,2    
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B. QUY TRÌNH THANH TOÁN CÁC DỊCH VỤ MUA NGOÀI, TIẾP 

KHÁCH, HỘI NGHỊ HỘI THẢO, ĐOÀN RA, ĐOÀN VÀO 

Quy trình 7: Thanh toán các dịch vụ công cộng 

Quy trình 8: Thanh toán chi tiếp khách 

Quy trình 9: Thanh toán đối với đoàn đi thực tế chuyên môn, bồi dưỡng kiến 

thức, học tập mô hình đào tạo của cán bộ các ban chuyên môn, giảng viên của 

các khoa, cán bộ các ban đi công tác, tham dự hội thảo, hội nghị 

Quy trình 10: Thanh toán đoàn vào 

Quy trình 11: Thanh toán đoàn ra 

Quy trình 12: Thanh toán hội nghị, hội thảo  

NỘI DUNG CHI TIẾT 

Quy trình 7: Thanh toán các dịch vụ công cộng 

1. Thanh toán xăng dầu 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian Biểu mẫu 

1 

Phòng HC-QT 

Phòng TC-KT;   

Ban Giám hiệu 

Sau đợt đi công tác, lái xe phải lập 

Giấy đề nghị thanh toán kèm theo 

Lệnh điều xe, Bảng kê hành trình 

công tác (theo mẫu) có xác nhận của 

người sử dụng xe, Phòng HC-QT gửi 

Phòng TC-KT. Kế toán thanh toán 

thẩm định hồ sơ đảm bảo tính hợp lệ, 

hợp pháp, hợp lý của hồ sơ trình Ban 

Giám hiệu phê duyệt. 

--   

2 
Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-

KT lập chứng từ kèm theo hồ sơ 

thanh toán với KBNN hoặc Ngân 

hàng để chuyển tiền thanh toán 

Chậm nhất 

07 ngày 
  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

http://qtdhtn.tnu.edu.vn/hocsinhsv/details/259
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/hocsinhsv/details/258
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/hocsinhsv/details/257
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/hocsinhsv/details/257
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/hocsinhsv/details/257
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/hocsinhsv/details/256
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/hocsinhsv/details/255
http://qtdhtn.tnu.edu.vn/hocsinhsv/details/254
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD Theo quy định Phòng TC-KT 

2 Bảng kê hành trình công tác -- Theo quy định Phòng TC-KT 

3 
Lệnh điều xe và Giấy xin xe 

tương ứng 
-- Theo quy định 

Phòng TC-KT 

4 
Hóa đơn tài chính (mua xăng, 

dầu). 
-- Theo quy định 

Phòng TC-KT 

5 
Bảng tổng hợp thanh toán xăng 

dầu  
-- Theo quy định 

Phòng TC-KT 

6 Hồ sơ thanh toán bước 1. -- Theo quy định Phòng TC-KT 

7 

Giấy rút dự toán ngân sách 

kiêm chuyển khoản, ủy nhiệm 

chi 

C2-02-NS Theo quy định 

Phòng TC-KT 
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2. Thanh toán đối với tiền thuê phương tiện vận chuyển, tiền vệ sinh môi trường, 

tiền dịch vụ sửa chữa, chi phí thuê mướn khác 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Các bộ phận 

có liên quan; 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu 

- Các đơn vị hoặc bộ phận có liên quan 

được giao thực hiện công việc thuê các dịch 

vụ như phương tiện vận chuyển, vệ sinh môi 

trường, dịch vụ sửa chữa, dịch vụ thuê 

mướn khác gửi hồ sơ thanh toán gồm: Giấy 

đề nghị thanh toán kèm theo Kế hoạch thuê 

các dịch vụ đã được Ban Giám hiệu phê 

duyệt và hoá đơn tài chính do người cung 

cấp dịch vụ cho Phòng TC-KT. 

- Đối với các khoản thuê mướn có giá trị 

trên 10 triệu đồng thì phải ký hợp đồng cung 

cấp dịch vụ; trường hợp phải xét thầu thì 

tuân thủ theo Luật đấu thầu. Hàng tháng, 

bên cung cấp dịch vụ căn cứ khối lượng 

công việc thực tế đã được Ban Giám hiệu và 

các đơn vị xác nhận và ký biên bản nghiệm 

thu (nếu là tháng cuối cùng thực hiện dịch 

vụ trong hợp đồng thì hồ sơ đề nghị thanh 

toán của bên thực hiện dịch vụ phải kèm 

theo Biên bản thanh lý). Trên cơ sở đó bên 

cung cấp dịch vụ lập giấy đề nghị thanh 

toán kèm theo hoá đơn tài chính gửi Phòng 

TC-KT để kiểm tra, rà soát và trình Ban 

Giám hiệu phê duyệt. 

Khi có 

phát sinh 
  

2 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu. 

 

Sau khi được phê duyệt, kế toán thanh toán 

lập chứng từ thanh toán và toàn bộ hồ sơ 

liên quan chuyển tiền thanh toán. 

Chậm nhất 

07 ngày 
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BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu mẫu 

Thời 

gian 

lưu 

Nơi 

lưu 

1 
Kế hoạch thuê dịch vụ được Ban Giám hiệu phê 

duyệt; 
-- 

 
Phòng 

TC-KT 

2 Quyết định phê duyệt kết quả xét thầu;    -- 

3 Hợp đồng cung cấp dịch vụ;              -- 

4 Biên bản nghiệm thu;                      -- 

5 Biên bản thanh lý -- 

6 Hóa đơn tài chính;                -- 

7 Tờ trình xin thanh toán. -- 

8 Hồ sơ thanh toán bước 1 -- 

9 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm chuyển khoản, ủy 

nhiệm chi 
C2-02-NS 

Quy trình 8: Thanh toán chi tiếp khách 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Phòng TC-KT;  

các cá nhân được 

giao nhiệm vụ; 

Ban Giám hiệu 

Sau khi hoàn thành công việc, 

cá nhân được giao tiếp khách 

lập Bảng kê chứng từ thanh 

toán, Kế hoạch, Giấy đề nghị 

thanh toán gửi Phòng TC-KT để 

kiểm tra, đối chiếu, nếu có sai 

sót sẽ điều chỉnh và trình Ban 

Giám hiệu phê duyệt. 

Chậm nhất 07 

ngày kể từ ngày 

nhận được hồ sơ 

hợp lệ, phải làm 

thủ tục chi tiền 

  

2 
Phòng TC-KT. 

Ban Giám hiệu 

Sau khi được phê duyệt, Phòng 

TC-KT lập chứng từ kèm theo 

toàn bộ hồ sơ thanh toán. 

  

 BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Dự toán/Tờ trình Mẫu 01 

10 năm 
Phòng TC-

KT 

2 

Giấy đề nghị thanh toán, Bảng kê 

chứng từ thanh toán (kèm các chứng từ 

có liên quan đến tiếp khách)           

C37-HD 

3 
Thư mời, chương trình làm việc tại 

ĐHCNGTVT (nếu là khách quốc tế) 
-- 

4 Hồ sơ thanh toán bước 1. -- 

5 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi; 
C2-02-NS 

Quy trình 9: Thanh toán đối với đoàn đi thực tế chuyên môn, bồi dưỡng 

kiến thức, học tập mô hình đào tạo của cán bộ các ban chuyên môn, giảng 

viên của các khoa, cán bộ các ban đi công tác, tham dự hội thảo, hội nghị 
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1. Thanh toán đối với trường hợp có tạm ứng kinh phí   

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị 

thực hiện 

nhiệm vụ; 

Phòng TC-KT; 

Phòng TCCB; 

Phòng KHCN 

& HTQT 

Ban Giám hiệu 

Căn cứ vào Kế hoạch năm học; Tờ 

trình về việc cử cán bộ công tác, 

giảng viên đi thực tế chuyên môn, 

bồi dưỡng kiến thức, học tập mô 

hình đào tạo, giấy triệu tập, giấy 

mời tham dự hội thảo, hội nghị... đã 

được Ban Giám hiệu phê duyệt và 

ra Quyết định cử cán bộ tham dự. 

Trưởng đoàn hoặc cán bộ được cử 

đi lập Giấy đề nghị tạm ứng kèm 

theo Dự toán kinh phí có xác nhận 

của người phụ trách bộ phận gửi 

Phòng TC-KT để kiểm tra, rà soát 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Chậm nhất là 5 

ngày trước ngày 

đi công tác, thực 

tế chuyên môn, 

bồi dưỡng kiến 

thức, học tập mô 

hình đào tạo 

  

2 
  

  

Nếu đi công tác bằng máy bay phải 

đảm bảo đúng đối tượng được quy 

định hoặc được Giám hiệu phê 

duyệt. Vé máy bay phải đặt chỗ 

trước 15 ngày chuyển hồ sơ cho 

Phòng TC-KT để chuyển tiền tạm 

ứng mua vé máy bay. Thực hiện 

quy trình mua vé máy bay như đối 

với đoàn đi công tác nước ngoài 

Chậm nhất trước 

15 ngày nếu đi 

công tác, thực tế 

chuyên môn, bồi 

dưỡng kiến thức, 

học tập mô hình 

đào tạo... 

  

3 
Phòng TC-KT 

Ban Giám hiệu 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-

KT lập chứng từ và toàn bộ hồ sơ 

liên quan chuyển tiền tạm ứng. 

Chậm nhất 02 

ngày kể từ ngày 

nhận được hồ sơ 

hợp lệ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 

Dự toán kinh phí; Tờ trình về việc 

cử cán bộ công tác, giảng viên đi 

thực tế chuyên môn, bồi dưỡng 

kiến thức, học tập mô hình đào tạo  

Mẫu 01,03 

10 năm Phòng TC-KT 

2 
Giấy triệu tập/ giấy mời tham dự 

hội thảo, hội nghị... 
-- 

3 

Quyết định của Ban Giám hiệu về 

việc cử cán bộ, giảng viên  đi thực 

tế chuyên môn, bồi dưỡng kiến 

thức, học tập mô hình đào tạo  

-- 

4 Giấy đề nghị tạm ứng. C32-HD 

5 Hồ sơ thanh toán các bước 1. -- 

6 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 

 

C2-02-NS 
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2. Đối với trường hợp không tạm ứng hoặc thanh toán tạm ứng 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị 

thực hiện 

nhiệm vụ; 

Phòng TC-

KT       

Ban Giám 

hiệu 

Cán bộ các ban chức năng, cán bộ và 

giảng viên đại diện các Khoa căn cứ vào 

Kế hoạch năm học; Tờ trình về việc cử 

cán bộ, giảng viên đi công tác, thực tế 

chuyên môn, bồi dưỡng kiến thức, học 

tập mô hình đào tạo đã được Ban Giám 

hiệu phê duyệt, Quyết định của Ban 

Giám hiệu về việc cử cán bộ, giảng viên 

đi thực tế chuyên môn, bồi dưỡng kiến 

thức, học tập mô hình đào tạo để lập 

Giấy đề nghị thanh toán kèm theo Dự 

toán kinh phí có xác nhận của người phụ 

trách bộ phận gửi cho Phòng TC-KT 

kiểm tra, rà soát trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt. 

Chậm nhất 

là 05 ngày 

trước ngày 

đi công tác, 

thực tế 

chuyên 

môn, bồi 

dưỡng kiến 

thức, học 

tập mô hình 

đào tạo 

  

2 

Các đơn vị 

được giao 

nhiệm vụ. 

Phòng TC-KT  

Ban Giám 

hiệu 

 

Đối với các trường hợp đi công tác bằng 

máy bay phải tuân thủ các quy định của 

nhà nước về đi công tác. Vé máy bay 

phải đặt trước 15 ngày tính đến ngày 

xuất phát. Hồ sơ thanh toán như quy định 

mua vé máy bay đi quốc tế 

--   

3 Phòng TC-KT 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-KT 

lập chứng từ kèm theo hồ sơ thanh toán 

bước 1 và bước 2 (nếu có) để chuyển 

tiền tạm ứng. 

Chậm nhất 

05 ngày 
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BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy đề nghị thanh toán  C37-HD 

10 năm Phòng TC-KT 

2 
Bảng kê tổng hợp kinh phí đề nghị 

thanh toán 
-- 

3 

Tờ trình về việc cử cán bộ, giảng viên 

đi thực tế chuyên môn, bồi dưỡng kiến 

thức, học tập mô hình đào tạo (bản 

gốc); 

Biểu mẫu 03 

 

4 

Quyết định của Ban Giám hiệu về việc 

cử cán bộ, giảng viên  đi thực tế 

chuyên môn, bồi dưỡng kiến thức, học 

tập mô hình đào tạo (bản gốc); 

-- 

5 Dự toán kinh phí (bản gốc); -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

6 

Giấy đi đường đóng dấu xác nhận nơi 

đến; Vé tàu xe; Hóa đơn tài chính về 

tiền phòng ngủ, và các chứng từ khác 

có liên quan; 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

7 
Danh sách nhận tiền (nếu có); Giấy 

biên nhận 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

8 
Báo cáo kết quả công việc của trưởng 

đoàn. 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

9 Hợp đồng mua vé máy bay. -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

10 Giấy đề nghị tạm ứng của nhà thầu. -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

11 Hồ sơ thanh toán các bước 1,2. -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

12 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
C2-02-NS 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 
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Quy trình 10: Thanh toán đoàn vào 

1. Thanh toán trường hợp có tạm ứng (chỉ áp dụng với các nhiệm vụ thật cần 

thiết và đảm bảo các quy định về tạm ứng) 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị có 

liên quan; 

Phòng HC-QT; 

Phòng KHCN & 

HTQT 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu. 

Căn cứ vào kế hoạch làm việc, các đơn 

vị khi có yêu cầu đón khách quốc tế 

làm việc với Trường, đón giảng viên 

quốc tế đến giảng dạy và làm việc tại 

Trường phải báo cáo kế hoạch với 

Phòng HC-QT, Phòng KHCN & 

HTQT. Phòng HT-QT và Phòng 

KHCN & HTQT  kiểm tra, xem xét và 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt kế 

hoạch làm việc của đoàn (hoặc giảng 

viên quốc tế) và giao nhiệm vụ cho các 

đơn vị thực hiện. Đơn vị được giao 

nhiệm vụ lập dự toán gửi Phòng TC-

KT kiểm tra, rà soát và trình Ban Giám 

hiệu phê duyệt dự toán. 

Gửi hồ sơ tối 

thiểu 3 ngày 

trước khi 

đoàn đến 

  

2 

  

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu. 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-

KT lập Bảng kê chứng từ thanh toán 

và Giấy rút dự toán kèm theo hồ sơ 

liên quan gửi Kho bạc Nhà nước để 

tạm ứng kinh phí. 

05 ngày làm 

việc 
  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Tờ trình đón tiếp đoàn vào được duyệt Mẫu 03 
10 năm Phòng TC-KT 

2 Kế hoạch làm việc -- 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

3 Lịch làm việc -- 

4 Dự toán kinh phí đoàn vào được duyệt -- 

5 Hồ sơ thanh toán các bước 1. -- 

6 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
C2/02 NS 

2. Thanh toán tạm ứng và thanh toán không qua tạm ứng 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Phòng KHCN 

& HTQT; đơn 

vị thực hiện; 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu. 

Thanh toán hoàn ứng: Đơn vị được 

giao nhiệm vụ lập giấy thanh toán tạm 

ứng (theo mẫu) kèm theo hồ sơ thanh 

toán theo quy định gửi cho Phòng TC-

KT. Hoá đơn tài chính phải ghi đầy đủ 

ngày tháng, các nội dung về số lượng, 

đơn giá, từng loại dịch vụ sử dụng. 

Phòng TC-KT kiểm tra, rà soát trình 

Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Thanh toán không qua tạm ứng: bao 

gồm hồ sơ như bước 1 mục 1 trên đây 

và kèm theo hồ sơ như thanh toán hoàn 

ứng. 

Chậm nhất là 

15 ngày sau 

khi kết thúc 

đợt làm việc 

của đoàn vào 

đơn vị được 

giao nhiệm 

vụ phải làm 

thủ tục thanh 

toán. 

  

2 

PhòngTC-KT; 

Đơn vị thực 

hiện 

Ban Giám 

hiệu. 

  

Sau khi được phê duyệt, kế toán thanh 

toán lập Bảng kê chứng từ thanh toán 

và Giấy thanh toán tạm ứng kinh phí 

của Kho bạc kèm theo hồ sơ thanh toán 

theo quy định gửi Kho bạc Nhà nước 

để thanh toán tạm ứng và thanh toán 

cho đơn vị được giao nhiệm vụ. 

Chậm nhất 7 

ngày kể từ 

ngày nhận 

được hồ sơ 

hợp lệ, 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy thanh toán tạm ứng C33-BB 

10 năm Phòng TC-KT 

2 

Bảng tổng hợp kinh phí đề nghị 

quyết toán có xác nhận của Phòng 

KHCN & HTQT 

-- 

3 
Hóa đơn tài chính và các chứng từ 

có liên quan 
-- 

4 Bản ghi nhớ hoặc kết quả làm việc -- 

5 Hồ sơ thanh toán các bước 1. -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

6 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
C2/02 NS 

Quy trình 11: Thanh toán đoàn ra 

1. Thanh toán mua vé máy bay cho đoàn ra 

a. Quy trình tạm ứng mua vé máy bay 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị có 

liên quan; 

PhòngHT-QT;  

PhòngTC-KT; 

Ban Giám 

hiệu. 

Căn cứ vào thư mời của phía đối tác, 

Quyết định cử đi công tác nước ngoài 

được cấp có thẩm quyền ký, kế hoạch 

làm việc và điều khoản của hợp đồng 

để lập Giấy đề nghị tạm ứng chuyển 

tiền mua vé máy bay kèm các hồ sơ 

theo quy định gửi Phòng TC-KT. Thư 

mời phải được dịch sang tiếng Việt và 

có xác nhận của người dịch có đủ năng 

lực và trình độ. Phòng TC-KT kiểm tra, 

rà soát trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

  

Đơn vị được 

giao nhiệm vụ 

phải hoàn thành 

hồ sơ đặt vé máy 

bay 15 ngày 

trước ngày khởi 

hành. 
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2 

  

Phòng TC-

KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-KT 

lập Bảng kê chứng từ thanh toán và 

Giấy rút dự toán kèm theo hồ sơ liên 

quan gửi Kho bạc Nhà nước để chuyển 

tạm ứng cho đơn vị cung cấp vé máy 

bay. 

Chậm nhất 07 

ngày kể từ ngày 

nhận được hồ sơ 

hợp lệ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Kế hoạch làm việc -- 

10 năm Phòng TC-KT 

2 Lịch làm việc -- 

3 

Quyết định cử cán bộ đi công tác nước 

ngoài được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt 

-- 

4 
Dự toán đoàn đi công tác nước ngoài 

được Ban Giám đốc phê duyệt 
Mẫu 01 

5 Tờ trình mua vé máy bay được duyệt Mẫu 03 

6 
Thư mời của phía đối tác (bản gốc và 

bản dịch); 
-- 

7 Quyết định cử đi công tác nước ngoài -- 

8 
Hồ sơ chào giá của ít nhất 3 đơn vị 

cung cấp vé máy bay 
-- 

9 Biên bản xét duyệt giá -- 

10 

Quyết định phê duyệt chỉ định thầu 

(đối với giá trị hợp đồng nhỏ hơn 100 

triệu đồng) hoặc Quyết định phê duyệt 

kết quả chào hàng cạnh tranh (đối với 

hợp đồng lớn hơn 100 triệu đồng 

-- 

11 Hợp đồng mua bán vé máy bay -- 

12 Hồ sơ thanh toán các bước 1. -- 

13 Giấy rút dự toán ngân sách kiêm C2-02-NS 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi; 

b. Quy trình TT tạm ứng và thanh toán không qua tạm ứng mua vé máy bay 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian Biểu mẫu 

1 

Trưởng đoàn; 

Phòng HTQT; 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Chậm nhất là 15 ngày sau khi kết 

thúc chuyến công tác nước ngoài, 

trưởng Đoàn công tác căn cứ vào 

Biên bản thanh lý hợp đồng mua vé 

máy bay để lập Giấy thanh toán tạm 

ứng (theo mẫu) kèm theo hồ sơ thanh 

toán theo quy định gửi cho Phòng 

TC-KT. Hoá đơn tài chính phải ghi 

đầy đủ ngày tháng, số lượng, đơn giá. 

Phòng TC-KT kiểm tra, rà soát trình 

Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Thanh toán không qua tạm ứng: bao 

gồm hồ sơ như bước 1 mục a1 trên 

đây và kèm theo hồ sơ như thanh toán 

hoàn ứng. 

Chậm nhất là 

15 ngày sau 

khi đoàn về 

nước đơn vị 

được giao 

nhiệm vụ 

phải làm thủ 

tục thanh 

toán. 

  

2 

PhòngTC-KT; 

Ban Giám 

hiệu. 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-

KT lập Bảng kê chứng từ thanh toán 

với Kho bạc kèm theo hồ sơ thanh 

toán để làm thủ tục thanh toán cho 

đoàn 

Chậm nhất 7 

ngày kể từ 

ngày nhận 

được hồ sơ 

hợp lệ. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy thanh toán tạm ứng C33-BB 

10 năm 
Phòng TC-

KT 
2 Hóa đơn tài chính -- 

3 Dự toán đã được phê duyệt -- 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

4 
Biên bản giao nhận hoặc bàn giao 

vé máy bay 
-- 

5 Biên bản thanh lý hợp đồng -- 

6 

Vé điện tử kèm theo thẻ lên máy 

bay và các hoá đơn chứng từ khác 

có liên quan 

-- 

7 Hồ sơ thanh toán các bước 1. -- 

8 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
C2-02-NS 

2. Thanh toán các khoản khác liên quan đến đoàn ra 

a. Quy trình tạm ứng các khoản khác liên quan đến đoàn ra 

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 

Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị 

có liên 

quan; 

Phòng TC-

KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Trưởng đoàn căn cứ vào thư mời của 

phía đối tác, kế hoạch làm việc và Dự 

toán kinh phí chi tiết của đoàn đã được 

Giám đốc phê duyệt trừ đi tổng giá trị 

tiền mua vé máy bay làm Giấy đề nghị 

tạm ứng kèm các hồ sơ theo quy định 

gửi Phòng TC-KT. Thư mời phải được 

dịch sang tiếng Việt và có xác nhận của 

người dịch có đủ năng lực và trình độ. 

Phòng TC-KT kiểm tra, rà soát trình 

Ban Giám hiệu phê duyệt. 

  

Chậm nhất 10 

ngày trước khi 

đoàn đi, đơn vị 

có liên quan 

chuyển hồ sơ 

tạm ứng đến 

Phòng TC-KT 

  

2 

Phòng TC-

KT  

Ban Giám 

hiệu. 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-KT  

lập Bảng kê chứng từ thanh toán với 

Kho bạc kèm theo hồ sơ thanh toán để 

làm thủ tục thanh toán cho đoàn. 

5 ngày sau khi 

đủ hồ sơ 
  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Kế hoạch làm việc -- 

10 năm Phòng TC-KT 

2 Lịch làm việc -- 

3 
Thư mời của phía đối tác (bản gốc và 

bản dịch); 
-- 

4 Quyết định cử đi công tác nước ngoài -- 

5 Dự toán kinh phí chi tiết Mẫu 01 

6 Hồ sơ thanh toán bước 1   

7 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
C2-02-NS 

b. Quy trình thanh toán tạm ứng các khoản khác liên quan đến đoàn ra 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị có 

liên quan;  

Phòng TC-

KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Thanh toán tạm ứng: Trưởng đoàn lập 

Giấy thanh toán tạm ứng (theo mẫu), 

Bảng tổng hợp kinh phí đề nghị quyết 

toán kèm theo hồ sơ thanh toán theo quy 

định gửi cho Phòng TC-KT. Phòng TC-

KT kiểm tra, rà soát trình Ban Giám hiệu 

phê duyệt. 

Thanh toán không qua tạm ứng: bao 

gồm hồ sơ như bước 1 mục a trên đây và 

kèm theo hồ sơ như thanh toán hoàn 

ứng. 

Chậm nhất là 15 

ngày sau khi 

đoàn về nước 

đơn vị được giao 

nhiệm vụ phải 

làm thủ tục 

thanh toán. 

  

  

2 

  

Phòng TC-

KT; 

Ban Giám 

hiệu. 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-

KT lập Bảng kê chứng từ thanh toán 

với Kho bạc kèm theo hồ sơ thanh 

toán để làm thủ tục thanh toán cho 

đoàn 

5 ngày sau khi 

đủ hồ sơ 

  

  

 

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy thanh toán tạm ứng C33-BB 

10 năm 
Phòng  

TC-KT 

2 
Bảng tổng hợp kinh phí đề nghị quyết 

toán  
-- 

3 Dự toán kinh phí đã được duyệt Mẫu 01 

4 Hóa đơn tài chính (nếu có); -- 

5 

Đối với các nội dung thanh toán theo 

phương thức khoán phải có danh sách ký 

nhận của từng cán bộ đi công tác 

-- 

6 

Hợp đồng bảo hiểm, Giấy chứng nhận 

bảo hiểm; Hóa đơn tài chính về bảo hiểm; 

Biên bản thanh lý hợp đồng bảo hiểm 

-- 

7 Hồ sơ thanh toán bước 1 -- 

8 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm chuyển 

khoản, ủy nhiệm chi 
C2-02-NS 

Quy trình 12: Thanh toán hội nghị, hội thảo  

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị có 

liên quan; 

Phòng HT-QT 

Phòng TC-KT  

Ban Giám 

hiệu. 

Căn cứ vào kế hoạch về việc tổ chức hội 

nghị, hội thảo đã được Ban giám hiệu phê 

duyệt. Đơn vị thực hiện nhiệm vụ lập dự 

toán chi tiêu hội nghị. Gửi dự toán kèm 

theo hồ sơ về Phòng TC-KT.  Phòng TC-

KT kiểm tra, ra soát theo quy định và trình 

Ban Giám hiệu phê duyệt dự toán chi tiêu 

hội nghị. 

Khi có phát 

sinh 
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2 

  

Các đơn vị 

chủ trì hội 

nghị, hội thảo; 

Các phòng, 

ban chức năng 

có liên quan; 

 PhòngTC-KT 

Ban Giám 

hiệu 

Khi hoàn thành việc tổ chức hội nghị, hội 

thảo, đại diện đơn vị chủ trì hội nghị, hội 

thảo lập Giấy đề nghị thanh toán có xác 

nhận của bộ phận (khoa, phòng) riêng đối 

với hội nghị, hội thảo NCKH phải có thêm 

xác nhận của Phòng  Khoa học Công nghệ 

& HTQT kèm theo hồ sơ thanh toán theo 

quy định gửi cho Phòng TC-KT để kiểm 

tra, rà soát. Hoá đơn tài chính phải thể 

hiện rõ các nội dung về số lượng, đơn giá 

và thành tiền của từng loại hàng hoá, dịch 

vụ. Sau khi kiểm tra xong, Phòng TC-KT 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt.                   

Khi có phát 

sinh 
  

3 

Phòng TC-KT  

Ban Giám 

hiệu 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-KT sẽ 

lập chứng từ thanh toán với KBNN các 

khoản chi. 

5 ngày sau 

khi nhận đủ 

hồ sơ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời 

gian 

lưu 

Nơi lưu 

1 

Tờ trình, kế hoạch tổ chức và các giấy tờ có 

liên quan đến tổ chức hội nghị đã được Ban 

Giám hiệu phê duyệt. 

Mẫu 01 

10 năm Phòng TC-KT 

2 Quyết định thành lập Ban tổ chức,  -- 

3 Dự toán kinh phí tổ chức hội nghị -- 

4 Chương trình hội nghị, hội thảo  

5 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD 

6 Bảng tổng hợp kinh phí đề nghị quyết toán -- 

7 Biên bản hội thảo -- 

8 
Danh sách chi tiền cho đại biểu tham dự hội 

nghị, hội thảo, báo cáo viên, phục vụ, lái xe 
C40b-HD 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời 

gian 

lưu 

Nơi lưu 

và ban tổ chức hội nghị 

9 
Hoá đơn tài chính (nếu có) kèm theo Biên 

bản xét duyệt giá 
-- 

10 
Giấy biên nhận (nếu có) kèm theo sản 

phẩm 
-- 

11 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm chuyển 

khoản, ủy nhiệm chi 
C2-02-NS 10 năm Phòng TC-KT 
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C. QUY TRÌNH THANH TOÁN ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 

Quy trình 13: Tạm ứng đề tài NCKH đối với các hoạt động mang tính chất 

chuyên môn  

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu 

mẫu 

1 

 Chủ nhiệm 

đề tài; Phòng 

KHCN & 

HTQT; 

Phòng TC-

KT. 

Các chủ nhiệm đề tài căn cứ vào Hợp đồng 

NCKH giữa Nhà trường và chủ nhiệm đề tài, 

Thuyết minh đề tài, Dự toán kinh phí và số 

kinh phí đã được cấp để lập Giấy đề nghị tạm 

ứng có chữ ký xác nhận của Phòng KHCN & 

HTQT kèm theo Kế hoạch thực hiện đề tài 

theo từng giai đoạn gửi cho Phòng TC-KT. 

Phòng TC-KT kiểm tra, rà soát và trình Ban 

Giám hiệu phê duyệt. 

Khi có 

nhu cầu 

phát sinh 

  

2 

Phòng TC-

KT;  

Ban Giám 

hiệu. 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-KT lập 

chứng từ kèm theo hồ sơ trình Ban Giám hiệu 

ký và làm thủ tục  gửi Kho bạc chuyển tiền 

tạm ứng cho chủ nhiệm đề tài 

Khi có 

phát sinh 
  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy đề nghị tạm ứng C32-HD 

15 năm Phòng TC-KT 

2 
Kế hoạch thực hiện đề tài theo từng 

giai đoạn tạm ứng 
-- 

3 
Giấy rút dự toán ngân sách hoặc Séc 

rút tiền mặt 
C2-02-NS 

4 Bảng kê chứng từ thanh toán C41-HD 

5 Toàn bộ hồ sơ quy định tại bước 1 -- 
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Quy trình 14: Thanh toán tạm ứng đề tài NCKH đối với các hoạt động 

mang tính chất chuyên môn  

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian Biểu mẫu 

1 

Các đơn vị 

chủ trì hội 

nghị, hội thảo; 

Các Khoa, 

Phòng, Ban;  

Phòng KHCN 

& HTQT; 

 Phòng TC-KT 

Cuối năm tài chính, các chủ nhiệm 

đề tài phải làm thủ tục thanh toán 

tạm ứng. Hồ sơ thanh toán gồm 

Giấy thanh toán tạm ứng kèm theo 

Bảng tổng hợp kinh phí đề nghị 

quyết toán có xác nhận của Phòng 

KHCN & HTQT và hồ sơ khác 

theo quy định gửi cho Phòng TC-

KT. Phòng TC-KT kiểm tra, rà 

soát và trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt.  

Trước 10/12   

2 

Phòng TC-

KT;  

Ban Giám 

hiệu. 

Sau khi được phê duyệt, Phòng 

TC-KT lập chứng từ kèm theo hồ 

sơ thanh toán trình Ban Giám hiệu 

phê duyệt và làm thủ tục chuyển 

Kho bạc thanh toán tạm ứng cho 

chủ nhiệm đề tài. 

5 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận đủ 

hồ sơ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy thanh toán tạm ứng C33-BB 

15 năm Phòng TC-KT 

2 Bảng THKP đề nghị quyết toán -- 

3 Các hợp đồng thuê khoán CM C08-HD 

4 Bản đánh giá SP của chuyên đề -- 

5 Biên bản nghiệm thu và thanh lý C10-HD 

6 Giấy biên nhận tiền -- 

7 Sản phẩm chuyên đề -- 
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TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

8 Giấy TT tạm ứng kinh phí với KBNN -- 

9 Toàn bộ hồ sơ quy định tại bước 1 -- 
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Quy trình 15. Thanh toán các khoản chi khác trong đề tài 

1. Quy trình tạm ứng các khoản chi khác trong đề tài  

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian Biểu mẫu 

1 

Chủ nhiệm đề 

tài; 

Phòng KHCN & 

HTQT; 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu. 

Chủ nhiệm đề tài căn cứ vào Tổng 

kinh phí dành cho mục chi khác đã 

được duyệt trong thuyết minh đề tài 

để lập dự toán kinh phí chi tiết cho 

mục này và Giấy đề nghị tạm ứng 

có xác nhận của Phòng KHCN & 

HTQT gửi Phòng TC-KT. Phòng 

TC-KT kiểm tra, rà soát trình Ban 

Giám hiệu phê duyệt. 

Khi nghiệp 

vụ phát sinh 
  

2 
 Phòng TC-KT; 

 Ban Giám hiệu. 

Sau khi đã thẩm định hồ sơ, Phòng 

TC-KT lập Bảng kê chứng từ thanh 

toán kèm Giấy rút dự toán và các hồ 

sơ tạm ứng theo quy định gửi Kho 

bạc Nhà nước. 

Sau 5 ngày  

kể từ khi 

tiếp nhận 

hồ sơ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy đề nghị tạm ứng C32-HD 

15 năm Phòng TC-KT 

2 Dự toán chi tiết Mẫu số 01 

3 Kế hoạch thực hiện theo giai đoạn -- 

4 Bảng kê tạm ứng -- 

5 Giấy rút dự toán C2-02NS 

6 Các hồ sơ quy định tại bước 1 -- 
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2. Thanh toán tạm ứng các khoản chi khác trong đề tài  

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian Biểu mẫu 

1 

Phòng 

KHCN&HTQT; 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu; 

Chủ nhiệm đề tài lập Giấy thanh 

toán tạm ứng và Bảng tổng hợp kinh 

phí đề nghị quyết toán có xác nhận 

của Phòng KHCN&HTQT kèm các 

hồ sơ liên quan gửi Phòng TC-KT. 

Phòng TC-KT kiểm tra, rà soát trình 

Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Khi phát sinh 

nghiệp vụ 
  

2 

  

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu. 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-

KT lập Bảng kê chứng từ thanh toán 

kèm Giấy thanh toán tạm ứng kinh 

phí với Kho bạc và Giấy rút dự toán 

(đối với trường hợp số thực chi lớn 

hơn số đã tạm ứng) gửi Kho bạc 

Nhà nước. 

Sau 05 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ 

hợp lệ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy thanh toán tạm ứng C33-BB 

15 năm Phòng TC-KT 

2 Bảng tổng hợp KP đề nghị quyết toán Mẫu 2 

3 
Hồ sơ thanh toán gồm các nội dung 

yêu cầu về hồ sơ ở mục 1.1  

-- 

4 Giấy thanh toán tạm ứng với Kho bạc  

5 Giấy rút dự toán  C2-02NS 

6 Bảng kê chứng từ thanh toán C41-HD 

7 Các hồ sơ quy định tại bước 1. -- 

Quy trình 16: Chi tư vấn tuyển chọn, xét chọn tổ chức, cá nhân chủ trì đề 

tài 
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TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện Thời gian 
Biểu 

mẫu 

1 

Phòng 

KHCN&HTQT; 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu. 

 Chuyên viên Phòng KHCN & 

HTQT lập Giấy đề nghị thanh 

toán có xác nhận của Phòng 

KHCN&HTQT kèm theo hồ sơ 

thanh toán gửi Phòng TC-KT. 

Phòng TC-KT  kiểm tra, rà soát 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Khi có nghiệp vụ 

phát sinh 
  

2 

  

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu. 

Sau khi đã thẩm định hồ sơ, 

Phòng TC-KT lập Bảng kê chứng 

từ thanh toán kèm Giấy rút dự 

toán gửi Kho bạc Nhà nước và 

thanh toán cho hội đồng. 

Sau 05 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ 
  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Quyết định thành lập hội đồng tư 

vấn tuyển chọn đề tài. 
-- 

15 năm Phòng TC-KT 

2 
Biên bản họp xét chọn tổ chức, cá 

nhân chủ trì đề tài 
-- 

3 
Phiếu đánh giá, nhận xét của mỗi 

thành viên trong hội đồng 
-- 

4 Danh sách nhận tiền hội đồng C40a-HD 

5 
Giấy biên nhận kèm bài nhận 

xét/phản biện  
-- 

6 Giấy rút dự toán C2-02HD 

7 Bảng kê chứng từ thanh toán C41-HD 

8 Các hồ sơ quy định tại bước 1 -- 
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D. QUY TRÌNH THANH TOÁN CHI PHÍ CHUYÊN MÔN 

Quy trình 17: Thanh toán tiền thỉnh giảng 

1. Đối với thỉnh giảng hệ chính quy 

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện công việc 

Thời gian thực 

hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Tổ bộ 

môn, 

Khoa 

chuyên 

môn; 

Phòng 

Đào tạo. 

 

Căn cứ vào xác nhận của Tổ bộ môn về 

việc không bố trí được giảng viên giảng 

dạy học phần, các Khoa làm tờ trình mời 

giảng viên thỉnh giảng báo cáo phòng  

Đào tạo về việc mời giảng viên. Sau khi 

xem xét, phòng Đào tạo ký xác nhận và 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. Sau đó, 

phòng Đào tạo cùng với phòng TC-KT 

lập Hợp đồng thỉnh giảng với giảng viên 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Trước khi giảng 

dạy ít nhất 30 

ngày 

  

2 

Tổ bộ 

môn, 

Khoa 

chuyên 

môn, 

Phòng 

Đào tạo, 

Phòng 

TC-KT, 

Ban Giám 

hiệu 

Sau khi hoàn thành khoá giảng dạy và 

các nghĩa vụ liên quan, Phòng Đào tạo 

phối hợp với các khoa, tổ môn xác nhận 

nghiệm thu khối lượng dạy thỉnh giảng. 

Sau đó, phòng Đào tạo lập Biên bản 

thanh lý hợp đồng thỉnh giảng, hồ sơ đề 

nghị thanh toán cùng với phòng TC-KT 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

- Giảng viên: 

Chậm nhất 15 

ngày sau khi kết 

thúc giảng. 

- Phòng Đào tạo, 

Khoa: Chậm 

nhất 10 ngày sau 

khi nhận được 

hồ sơ hợp lệ 

  

3 

Phòng 

TC-KT, 

Ban Giám 

hiệu 

Sau khi được Ban Giám hiệu  phê duyệt, 

phòng TC-KT lập chứng từ chuyển tiền 

kèm hồ sơ để chi trả. 

Chậm nhất sau 

07 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ 

hợp lệ chuyển 

tiền thanh toán. 
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BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Kế hoạch giảng dạy -- Theo quy định Phòng TC-KT 

2 Tờ trình mời giảng viên thỉnh giảng Mẫu 03 Theo quy định Phòng TC-KT 

3 Hợp đồng giảng dạy -- Theo quy định Phòng TC-KT 

4 Phiếu báo giảng (nếu có) -- Theo quy định Phòng TC-KT 

5 Biên bản thanh lý hợp đồng -- Theo quy định Phòng TC-KT 

6 

Bảng xác nhận hoàn thành khối 

lượng giảng dạy của phòng Đào 

tạo, Khoa. 

-- Theo quy định Phòng TC-KT 

7 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD Theo quy định Phòng TC-KT 

8 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản; ủy nhiệm chi 
C2-02-NS Theo quy định Phòng TC-KT 
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1. Đối với thỉnh giảng sau đại học ( liên kết đào tạo quốc tế) 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

 

Phòng Đào 

tạo sau đại 

học, Phòng 

Đào tạo, Ban 

Giám hiệu. 

Căn cứ vào khung chương trình đào tạo trong 

Đề án đã được phê duyệt, phòng Đào tạo sau 

khi nhận được xác nhận của Phòng sau đại 

học về việc không bố trí được giảng viên, 

phòng Đào tạo làm tờ trình đề nghị Ban Giám 

hiệu phê duyệt. Sau đó, phòng Đào tạo cùng 

với phòngTC-KT lập Hợp đồng thỉnh giảng 

với giảng viên trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt. Phòng Đào tạo cấp Phiếu báo giảng 

cho giảng viên. 

Lập hợp 

đồng, Phiếu 

báo giảng 

chậm nhất 

là 30 ngày 

trước ngày 

giảng dạy. 

  

2 

Phòng Đào 

tạo sau đại 

học, Phòng 

Đào tạo, 

phòng 

ĐBCLĐT, 

phòng TC-

KT,Ban 

Giám hiệu. 

Sau khi hoàn thành chuyên đề giảng dạy và 

các nghĩa vụ liên quan, Phòng Đào tạo phối 

hợp với phòng Đào tạo sau đại học nghiệm 

thu khối lượng dạy thỉnh giảng, lập Biên bản 

thanh lý hợp đồng, phòng ĐBCLĐT xác nhận 

giảng viên đã nộp điểm, đề thi hết chuyên đề; 

Giảng viên thỉnh giảng lập hồ sơ đề nghị 

thanh toán gửi Khoa, phòng Đào tạo Sau đại 

học xác nhận, Phòng TC-KT căn cứ vào định 

mức chi trả cho giáo viên thỉnh giảng lập 

Bảng thanh toán tiền dạy thỉnh giảng, sau đó 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

 

- Giảng 

viên: Chậm 

nhất 15 

ngày sau 

khi kết thúc 

giảng 

- Phòng 

Đạo tạo, 

phòng Đào 

tạo sau đại 

học: Chậm 

nhất 10 

ngày sau 

khi nhận 

được hồ sơ 

hợp lệ. 
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3 

Phòng TC-

KT, Ban 

Giám hiệu 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-KT làm 

thủ tục thanh toán cho giảng viên. 

 Lưu ý: Đối với các khoản chi trả HĐ thỉnh 

giảng có giá trị từ 2.000.000 đồng trở lên 

phải khấu trừ thuế TNCN 10% (trường hợp 

có mã số thuế) hoặc 20% (trường hợp không 

có mã số thuế) 

Chậm nhất 

sau 7 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ 

hợp lệ 

chuyển tiền 

thanh toán. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

 

1 

 

Tờ trình mời giáo viên thỉnh giảng 
Mẫu 03 

Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

2 Hợp đồng thỉnh giảng -- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

3 

Phiếu báo giảng: 

Các hồ sơ nộp một lần: 

Đề án mở ngành được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

+ Kế hoạch năm học cho toàn khoá. 

Dự toán kinh phí cho toàn khóa học. 

Hợp đồng (hoặc thoả thuận hợp tác) với 

trường đối tác 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

4 

Bảng thanh toán tiền thỉnh giảng (trong 

đó ghi rõ: tên giảng viên, tài khoản thanh 

toán cá nhân, mã số thuế cá nhân, số 

chứng minh thư nhân dân) 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

5 Biên bản thanh lý hợp đồng -- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

6 
Xác nhận hoàn thành khối lượng giảng 

dạy của phòng Đào tạo sau đại học.               
-- 

Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

7 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD Theo quy Phòng 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

định TC-KT 

8 

Phiếu chi tiền mặt hoặc giấy rút dự toán 

ngân sách kiêm chuyển khoản, ủy nhiệm 

chi 

C2-02-NS 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

1. Thỉnh giảng đối với hệ tại chức ngoài trường 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện công việc 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Khoa Tại 

chức, Phòng 

TC-KT 

Khi có phát sinh các lớp đào tạo, khoa 

Tại chức hoàn thành thủ tục tuyển sinh 

và mở lớp gửi hồ sơ cho phòng TC-KT  

Trước khi 

giảng dạy ít 

nhất 30 

ngày 

 

2 

Giảng viên, 

Phòng Đào 

tạo; các Khoa, 

khoa Tại chức, 

phòng TC-KT 

 

Phòng Đào tạo làm tờ trình đề xuất Ban 

Giám hiệu mời giảng viên thỉnh giảng. 

Sau đó, phòng Đào tạo phối hợp với 

phòng TC-KT lập Hợp đồng thỉnh giảng 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. Phòng 

Đào tạo cấp Phiếu báo giảng cho giảng 

viên thỉnh giảng trong đó ghi rõ tên giáo 

viên thỉnh giảng; tên chuyên đề, học 

phần; số tiết; số lượng tín chỉ hoặc học 

trình; tên lớp giảng dạy, địa điểm giảng 

dạy, thời gian giảng dạy, mã số thuế, 

chứng minh thư nhân dân. 

Lập hợp 

đồng và 

Phiếu báo 

giảng chậm 

nhất là 30 

ngày trước 

ngày giảng 

dạy. 
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3 

Phòng Đào tạo 

khoa Tại chức, 

phòng TC-KT, 

Ban Giám hiệu 

 

Khi hoàn thành chương trình giảng dạy 

và thực hiện các nghĩa vụ liên quan, 

giảng viên thỉnh giảng tập hợp hồ sơ 

thanh toán: nộp Phiếu báo giảng có chữ 

ký xác nhận  của khoa Tại chức, biên bản 

xác nhận khối lượng, nộp đề thi hết học 

phần cho phòng Đào tạo. Phòng Đào tạo 

phối hợp với  phòng TC-KT lập biên bản 

thanh lý hợp đồng và hoàn thiện hồ sơ 

thanh toán gửi cho phòng TC-KT để 

kiểm tra, đối chiếu, nếu có sai sót sẽ điều 

chỉnh và thống nhất trình Ban Giám hiệu 

phê duyệt. 

Phòng Đào 

tạo và 

Phòng TC-

KT: Hoàn 

thiện hồ sơ 

thanh toán 

chậm nhất 

sau 10 ngày 

kể từ ngày 

nhận được 

hồ sơ kết 

thúc chương 

trình giảng 

dạy. 

 

4 Phòng TC-KT 
Sau khi được Ban Giám hiệu phê duyệt, 

Phòng TC-KT làm thủ tục thanh toán. 

Chậm nhất 

sau 07 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ 

hợp lệ; 

 

 BIỂU MẪU ÁP DỤNG    

TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Quyết định trúng tuyển (mở lớp), 

kèm danh sách lớp. 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2 Hợp đồng liên kết đào tạo -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 Kế hoạch đào tạo hàng kỳ -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 
Quyết định thu học phí và các văn 

bản khác (nếu có); 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 
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5 

Kế hoạch mời giảng viên thỉnh 

giảng được Ban Giám hiệu phê 

duyệt 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

6 Hợp đồng thỉnh giảng -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

7 Phiếu báo giảng -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

8 

Bảng thanh toán tiền thỉnh giảng 

(trong đó ghi rõ: tên giảng viên, tài 

khoản thanh toán cá nhân, mã số 

thuế cá nhân, số chứng minh thư 

nhân dân); 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

9 Biên bản thanh lý hợp đồng -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

10 
Xác nhận hoàn thành khối lượng 

giảng dạy của khoa Tại chức 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

11 

Bảng tổng hợp đề nghị thanh toán 

tiền tàu xe đi lại, phụ cấp lưu trú, ra 

đề thi, tiền giảng dạy cho giảng 

viên. Và các hoá đơn chứng từ có 

liên quan 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

12 Giấy đề nghị thanh toán. C37-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

13 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản; ủy nhiệm chi. 

C2-02-

NS 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

Quy trình 18: Thanh toán tiền vượt giờ chuẩn 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 
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1 

Giảng viên, Khoa, 

Phòng Đào tạo 

 

Cuối học kỳ hoặc cuối năm học, 

giảng viên lập Bảng thống kê tổng số 

giờ giảng dạy, các hoạt động chuyên 

môn, nhiệm vụ khác thực hiện thực tế 

trong năm học, trong đó ghi rõ số giờ 

giảng dạy thực tế của từng hệ đào tạo 

theo từng lớp, nội dung và thời gian 

thực hiện từng hoạt động chuyên môn 

và nhiệm vụ khác đã được xác nhận 

của khoa, sau đó gửi lên phòng Đào 

tạo. 

Cuối học kỳ 

hoặc cuối 

năm học 

  

2 

Khoa; phòng 

Khảo thí; phòng 

TC-KT, 

 Phòng Đào tạo; 

Ban Giám hiệu 

 

Căn cứ vào Kế hoạch giảng dạy đầu 

năm và tổng số giờ chuẩn, khối lượng 

khác đã đảm nhận của từng tổ bộ 

môn, và của từng cá nhân, phòng Đào 

tạo xác nhận lập Bảng tổng hợp khối 

lượng của từng cá nhân theo khoa,   

gửi cho phòng TC-KT để kiểm tra, 

đối chiếu, nếu có sai sót sẽ điều 

chỉnh, thống nhất và trình Ban Giám 

hiệu phê duyệt. 

Chậm nhất 

sau 10 kể từ 

ngày nhận 

được hồ sơ  

  

  

3 

Phòng TC-KT, 

Ban Giám hiệu 

 

Sau khi được phê duyệt, phòng TC-

KT làm thủ tục thanh toán 

Chậm nhất 

sau 10 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ 

hợp lệ. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 

Bảng Tổng hợp thống kê khối lượng 

toàn Khoa theo từng bộ môn có xác 

nhận của phòng Đào tạo, Ban Giám 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

hiệu duyệt 

2 Bảng tổng hợp thanh toán tiền vượt giờ -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản; ủy nhiệm chi 
C2-02-NS 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 
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Quy trình 19: Thanh toán tiền học lại 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Giảng viên, Khoa, 

Phòng Đào tạo, 

Phòng TC-KT, 

Phòng ĐBCLĐT 

 

Căn cứ vào danh sách HS-SV đăng 

ký học lại từ phòng Đào tạo đã thông 

báo theo từng đợt. Phòng Đào tạo 

phối hợp cùng các khoa, tổ môn sắp 

xếp lịch học và cử GV dạy học cho 

từng môn cụ thể. Sau khi tổ chức học 

lại kết thúc, giảng viên lập Bảng 

thống kê tổng số giờ giảng dạy theo 

từng môn học, trong đó ghi rõ số giờ 

giảng dạy thực tế, nội dung và thời 

gian thực hiện của từng lớp theo hệ 

đào tạo được xác nhận của khoa, sau 

đó gửi lên phòng Đào tạo để thẩm 

định lại. 

Theo từng 

đợt phát 

sinh 

  

2 

Khoa; phòng 

ĐBCLĐT; phòng 

TC-KT, 

 Phòng Đào tạo; 

Ban Giám hiệu 

 

Sau khi xác nhận khối lượng dạy học 

lại của từng tổ bộ môn, và của từng cá 

nhân theo đợt, phòng Đào tạo lập 

Bảng tổng hợp khối lượng của từng 

cá nhân theo khoa, gửi cho phòng 

TC-KT để làm thủ tục thanh toán, 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Chậm nhất 

sau 10 kể từ 

ngày nhận 

được hồ sơ  

  

  

3 

Phòng TC-KT, 

Ban Giám hiệu 

 

Sau khi được phê duyệt, phòng TC-

KT làm thủ tục thanh toán 

Chậm nhất 

sau 10 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ 

hợp lệ. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 

Bảng Tổng hợp thu tiền học lại theo 

mỗi Khoa có xác nhận của phòng Đào 

tạo, phòng TC-KT, Ban Giám hiệu 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TCKT 

2 

Bảng Tổng hợp thống kê khối lượng 

từng Khoa theo từng bộ môn có xác 

nhận của phòng Đào tạo, khoa, tổ bộ 

môn. 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TCKT 

3 
Bảng kê thu tiền học lại kèm danh sách 

HS-SV học lại 
-- 

Theo quy 

định 

Phòng  

TC-KT 

4 

Tổng hợp chi tiền học lại, trong đó kèm 

theo bảng kê chi tiết chi: Trả cho giáo 

viên, sinh hoạt chuyên môn (nếu có), 

chấm thi, coi thi, trả cho công tác phục 

vụ 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng  

TC-KT 

5 

Thời khóa biểu, địa điểm học, lịch 

phân công giáo viên giảng dạy có xác 

nhận của tổ môn, khoa và phòng Đào 

tạo 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng  

TC-KT  

6 Bảng điểm phô tô -- 
Theo quy 

định 

Phòng  

TC-KT 

7 

Nếu phát sinh sinh hoạt chuyên môn: 

Kế hoạch sinh hoạt chuyên môn theo 

từng kỳ, biên bản họp chuyên môn theo 

tùng lần họp 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng  

TC-KT 

8 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD 
Theo quy 

định 

Phòng  

TC-KT 

9 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản; ủy nhiệm chi, phiếu chi 
C2-02-NS 

Theo quy 

định 

Phòng  

TC-KT 
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Quy trình 20: Thanh toán tiền cho Hội đồng chấm luận văn thạc sỹ, chuyên 

đề và luận án tiến sỹ chương trình liên kết quốc tế 

1. Tạm ứng kinh phí 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Phòng Đào tạo 

SĐH 

Phòng TC-KT, 

Ban Giám hiệu 

Căn cứ vào Quyết định về việc thành lập 

Hội đồng chấm luận văn thạc sỹ, chuyên 

đề hoặc luận án tiến sỹ; định mức chi 

quy định tại QCCTNB hoặc các văn bản 

liên quan khác, phòng Đào tạo SĐH lập 

Dự toán kinh phí gửi phòng TC-KT thẩm 

định và trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Chậm nhất 

trước 05 

ngày bảo 

vệ luận án. 

  

2 

Phòng Đào tạo 

SĐH 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu; 

Trên cơ sở Dự toán kinh phí được phê 

duyệt, phòng Đào tạo SĐH lập Giấy đề 

nghị tạm ứng kèm theo hồ sơ tạm ứng 

gửi phòng TC-KT trình Ban Giám hiệu 

phê duyệt. 

Chậm 

nhất 02 

ngày kể từ 

ngày nhận 

được hồ 

sơ hợp lệ 

chi tiền 

cho cán 

bộ. 

  

3 
Phòng TC-KT, 

Ban Giám hiệu 

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-KT 

lập chứng từ và toàn bộ hồ sơ có liên 

quan chuyển làm thủ tục tạm ứng. 

  

BIẾU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy đề nghị tạm ứng C32-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2 
Quyết định thành lập hội đồng chấm 

luận án tiến sỹ 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 Dự toán kinh phí -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2. Thanh toán tạm ứng và thanh toán không qua tạm ứng 
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TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện công việc 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Các Chủ tịch 

hội đồng; 

phòng Đào tạo 

SĐH, Phòng 

TC-KT, 

Ban Giám hiệu 

Sau khi hoàn thành công việc, phòng 

Đạo tạo SĐH phối hợp với phòng TC-

KT lập Giấy thanh toán tạm ứng (theo 

mẫu) có chữ ký xác nhận của chủ tịch 

hội đồng kèm theo các chứng từ thanh 

toán chuyển cho phòng TC-KT để kiểm 

tra, đối chiếu, nếu có sai sót sẽ điều 

chỉnh và trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Chậm nhất 

sau 15 ngày 

kể từ ngày 

kết thúc hội 

đồng chấm 

luận văn. 

  

2 

Phòng Đào tạo 

SĐH, phòng 

TC-KT, 

Ban Giám hiệu 

Phòng TC-KT lập chứng từ thanh toán 

tạm ứng kèm theo các chứng từ thu, chi  

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

  

Chậm nhất 

05 ngày kể 

từ ngày nhận 

được hồ sơ 

hợp lệ. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Bảng kê tổng hợp kinh phí đề nghị thanh toán 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

2 Danh sách nhận tiền của thành viên hội đồng -- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

3 

Các vé tàu, xe, xác nhận đã trả thẻ lên máy 

bay và các chứng từ thanh toán tiền phòng 

nghỉ (nếu có) của thành viên hội đồng  

-- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

4 

Quyết định về việc thành lập Hội đồng chấm 

luận văn thạc sỹ, chuyên đề và luận án tiến sỹ 

(bản gốc) 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

5 Dự toán kinh phí (Bản gốc) Mẫu 01 
Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 
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TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

6 
Giấy thanh toán tạm ứng/ hoặc đề nghị thanh 

toán 

C37-

HD 

Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

7 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm chuyển 

khoản, ủy nhiệm chi 

C2-02-

NS 

Theo quy 

định 

Phòng 

TC-KT 

Quy trình 21: Thanh toán chi biên soạn giáo trình, xây dựng chương trình 

khung, đề cương chi tiết 

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Các Khoa; 

phòng Đào 

tạo; 

Phòng TC-

KT 

 

Hàng năm, các Khoa lập kế hoạch đăng ký 

biên soạn giáo trình, xây dựng hoặc điều 

chỉnh khung chương trình, đề cương chi tiết, 

dự toán chi tiết của nhiệm vụ. Hồ sơ gửi 

phòng Đào tạo kiểm tra xác nhận nhiệm vụ, 

sau đó gửi phòng TC-KT kiểm tra, rà soát 

dự toán chi tiết và trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt. 

Khi có 

phát sinh 
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2 

Các Khoa; 

phòng  Đào 

tạo, phòng 

KHCN & 

HTQT, 

phòng 

ĐBCLĐT, 

Phòng TC-

KT 

Ban Giám 

hiệu 

Căn cứ vào kế hoạch và dự toán chi tiết đã 

được Ban Giám hiệu phê duyệt, khi hoàn 

thành nhiệm vụ phòng Đào tạo phối hợp với 

phòng KHCN & HTQT lập hồ sơ thanh toán 

bao gồm: Biên bản nghiệm thu (có chữ ký 

của các thành viên HĐ nghiệm thu), Giấy đề 

nghị thanh toán, Bảng thanh toán kinh phí 

biên soạn đề cương chi tiết cho tất cả các 

học phần (trong đó ghi rõ tên học phần, tác 

giả, kính phí trả cho tác giả) phản biện, 

nghiệm thu, đăng ký nghiệm thu theo từng 

khoa,... 

Sau khi 

hoàn 

thành 

nhiệm vụ 

được giao. 

  

3 

Phòng Đào 

tạo; 

Phòng TC-

KT; 

 

Sau khi hoàn tất hồ sơ nghiệm thu phòng 

Đào tạo chuyển cho phòng TC-KT để kiểm 

tra, rà soát và trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt. Hồ sơ sau khi được phê duyệt sẽ 

được chuyển tiền thanh toán cho cá nhân và 

nhà cung cấp  

Chậm nhất 

sau 5 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ 

hợp lệ; 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Kế hoạch Biên soạn giáo trình được Ban 

Giám hiệu phê duyệt 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2 
Dự toán kinh phí được phòng TC-KT kiểm 

tra và trình Ban Giám hiệu phê duyệt 
Mẫu 01 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 
Quyết định phê duyệt kế hoạch hoặc KH 

biên soạn được Ban Giám hiệu phê duyệt 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

5 Biên bản nghiệm thu chương trình chi tiết -- Theo quy Phòng TC-KT 
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TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

định 

6 
Ý kiến nhận xét của các thành viên phản 

biện 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

7 
Bảng tổng hợp thanh toán kinh phí biên 

soạn đề cương chi tiết. 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

8 Bảng kê chi tiền (nếu có) 
C40b-

HD 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

9 Giấy đề nghị thanh toán. 
C37-

HD 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

10 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm chuyển 

khoản, ủy nhiệm chi 

C2-02-

NS 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

Quy trình 22: Thanh toán khoản thưởng do bảo vệ thành công luận án tiến 

sỹ, hỗ trợ học phí học Sau đại học và được cử đi học các loại hình đào tạo 

khác cho cán bộ, giảng viên được hưởng chế độ thanh toán theo QCCTNB 

1. Thanh toán đối với CB, GV học Tiến sỹ  

TT 
Trách 

nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Phòng TC-

KT; 

Phòng 

TCCB; 

Ban Giám 

hiệu 

Khi cán bộ, giảng viên bảo vệ thành công 

luận án tiến sỹ, nộp Bằng hoặc Quyết định 

công nhận tốt nghiệp về phòng TCCB, 

phòng TCCB thẩm định và trình Ban Giám 

hiệu ra quyết định hỗ trợ, Phòng TC-KT 

làm thủ tục thanh toán 

Khi có 

phát sinh 
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BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Quyết định công nhận luận án TS 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2 Quyết định hỗ trợ Tiến sỹ -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 
Bảng sao bằng Tiến sỹ và các chứng 

từ, hoá đơn  khác có liên quan  
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

5 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản; ủy nhiệm chi. 
C2-02-NS 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 
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2. Thanh toán đối với CB,GV được cử đi học các loại hình đào tạo khác thuộc 

diện cơ quan thanh toán tiền học phí 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Phòng TCCB 

Phòng TC-

KT; cá nhân, 

Khoa chuyên 

môn 

Cán bộ thuộc diện được Cơ quan hỗ trợ 

kinh phí đào tạo các loại hình đào tạo 

khác theo QCCTNB và quyết định của 

Ban Giám hiệu, cá nhân lập Đơn đề nghị 

hỗ trợ học tập (theo mẫu có xác nhận 

của Khoa và của phòng TCCB) kèm 

theo Quyết định cử đi học của Ban Giám 

hiệu, Giấy triệu tập hoặc Giấy báo nhập 

học của cơ sở đào tạo, Phiếu thu hoặc 

Biên lai thu học phí của cơ sở đào tạo 

gửi phòng TC-KT kiểm tra, rà soát và 

trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Khi có phát 

sinh 
  

2 

Phòng TC-

KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Sau khi được Ban Giám hiệu phê duyệt, 

Phòng TC-KT  lập chứng từ và toàn bộ 

hồ sơ liên quan chuyển tiền thanh toán 

cho cá nhân 

Chậm nhất 

sau 10 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ 

hợp lệ; 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Quyết định cử đi học 

-- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

2 
Giấy báo nhập học hoặc Giấy triệu 

tập 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 Đơn đề nghị hỗ trợ học tập -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 Phiếu thu hoặc Biên lai thu học -- Theo quy Phòng TC-KT 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

phí và các chứng từ khác kèm theo định 

5 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

6 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản; ủy nhiệm chi. 
C2-02-NS 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

Quy trình 23: Thanh toán dịch vụ thuê ngoài 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời gian 

lưu 

Biểu 

mẫu 

1 

Các phòng; 

Khoa; 

Phòng TC-KT 

Ban Giám hiệu 

Khi có phát sinh các khoản phải thuê 

ngoài, các đơn vị lập kế hoạch kèm theo 

dự toán kinh phí liên quan đến việc thuê 

ngoài gửi  phòng TC-KT kiểm tra, rà 

soát trình Ban Giám hiệu phê duyệt 

Khi có phát 

sinh 
  

2 

Phòng chức 

năng, Khoa; 

Phòng TC-KT 

Ban Giám hiệu 

Kết thúc công việc, cán bộ tại các đơn vị 

lập Giấy đề nghị thanh toán kèm theo hồ 

sơ chứng từ liên quan  gửi cho phòng 

TC-KT kiểm tra, đối chiếu trình Ban 

Giám hiệu phê duyệt. 

Các đơn vị: 

chậm nhất 

sau 05 ngày 

kể từ ngày 

kết thúc 

công việc 

  

3 

Phòng, Khoa; 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu 

Phòng TC-KT lập chứng từ gửi kho bạc 

và toàn bộ hồ sơ liên quan chuyển tiền 

thanh toán. 

 Lưu ý: Đối với các khoản chi trả tiền 

lương, tiền công có giá trị từ 2.000.000 

đồng trở lên phải khấu trừ thuế TNCN 

10% (trường hợp có mã số thuế) hoặc 

20% (trường hợp không có mã số thuế) 

Chậm nhất 

là 05 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ. 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Giấy đề nghị giải quyết công việc -- Theo q.định Phòng TC-KT 

2 Dự toán kinh phí Mẫu 01 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 Giấy đề nghị thanh toán C37-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 Bảng tổng hợp thanh toán -- 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

5 
Giấy biên nhận tiền và các hóa đơn 

chứng từ khác 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

6  Bảng thanh toán tiền thuê ngoài C09-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

7 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm chuyển 

khoản; ủy nhiệm chi 

C2-02-

NS 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 
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E. QUY TRÌNH THANH TOÁN MUA SẮM , SỬA CHỮA TÀI SẢN, VẬT 

TƯ, THIẾT BỊ, CÔNG CỤ, DỤNG CỤ 

Quy trình 24: Thanh toán đối với mua sắm, sửa chữa tài sản, vật tư, thiết 

bị, công cụ, dụng cụ có giá trị dưới 10.000.000 đồng. 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Các đơn vị; 

Phòng HC-

QT 

Phòng TC-

KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Căn cứ vào kế hoạch năm học, kế hoạch 

công tác của các đơn vị, khi có nhu cầu mua 

vật tư, nguyên vật liệu, công cụ dụng cụ, 

thiết bị… lập tờ trình đề xuất gửi Phòng 

HC-QT, Phòng HC-QT phối hợp Phòng 

TC-KT kiểm tra, rà soát trình Ban Giám 

hiệu phê duyệt. 

Khi có 

nhu cầu 

phát sinh 

  

2 

Phòng 

HC-QT; 

Phòng 

TC-KT; 

Ban Giám 

hiệu 

Phòng HC-QT lập dự toán kinh phí (kèm 

theo 03 báo giá) gửi phòng TC-KT thẩm 

định giá, trình Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Phòng HC-QT thực hiện quy trình mua và 

lập hồ sơ thanh toán. 

Khi có 

phát sinh 
  

3 

Phòng  

TC-KT 

Ban Giám 

hiệu. 

Hồ sơ thanh toán gửi về phòng TC-KT kiểm 

tra, rà soát và trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt và làm thủ tục chuyển tiền thanh toán 

cho nhà cung cấp. 

Chậm nhất 

7 ngày kể 

từ ngày 

nhận đủ 

hồ sơ 

chứng từ 

hợp lệ 

  

BIỂU MẤU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 Tờ trình cung cấp vật tư, sửa chữa TS -- Theo quy Phòng TC-KT 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

định 

2 Phiếu xuất kho vật tư C21-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

3 
Tổng hợp nhu cầu đề xuất và Dự toán 

kinh phí 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

4 Báo giá của nhà cung cấp -- 
Theo quy 

định 
phòng TC-KT 

5 
Biên bản giao nhận vật tư, nguyên vật 

liệu, nghiệm thu TS sau khi sửa chữa 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

6 
Hoá đơn thanh toán, hợp đồng mua 

bán ..vv 
-- 

Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

7 Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu) C37-HD 
Theo quy 

định 
Phòng TC-KT 

8 Hồ sơ thanh toán  -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-KT 

9 
Giấy rút dự toán ngân sách kiêm 

chuyển khoản, ủy nhiệm chi 
C2-02-NS 

Theo quy 

định 

Phòng TC-KT 

Quy trình 25. Thanh toán đối với trường hợp giá trị mua sắm tài sản, vật 

tư, nguyên vật liệu, thiết bị có giá trị trên 10.000.000 đồng đến dưới 

100.000.000 đồng 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện công việc 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

Biểu 

mẫu 
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1 

Các đơn vị có 

nhu cầu; có 

liên quan 

Phòng HC-QT 

Phòng TC-KT 

Ban Giám hiệu 

Căn cứ vào kế hoạch năm học, kế hoạch 

công tác của các đơn vị, khi có nhu cầu mua 

vật tư, nguyên vật liệu, công cụ dụng cụ, 

thiết bị… lập tờ trình đề xuất gửi Phòng 

HC-QT, Phòng HC-QT phối hợp Phòng TC-

KT kiểm tra, rà soát trình Ban Giám hiệu 

phê duyệt. Sau đó tổ chức đấu thầu mua sắm 

theo quy định của nhà nước về đấu thầu 

mua sắm.  

Khi có 

nhu cầu 

phát sinh 

  

2 

  

Phòng TC-KT 

Ban Giám hiệu 

Phòng TC-KT lập chứng từ kèm theo hồ sơ 

thanh toán 

Chậm 

nhất 10 

ngày kể 

từ ngày 

nhận đủ 

hồ sơ 

chứng từ 

hợp lệ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời 

gian 

lưu 

Nơi lưu 

1 
Giấy thanh toán tạm ứng hoặc giấy đề nghị 

thanh toán; 
-- 

Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

2 
Hóa đơn tài chính và danh mục hàng hóa kèm 

theo (nếu có); 
-- 

Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

3 Biên bản nghiệm thu -- 
Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

4 Phiếu bảo hành, CO, CQ (nếu có); -- 
Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

5 
Biên bản bàn giao vật tư, thiết bị cho đơn vị sử 

dụng; 
-- 

Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 
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TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời 

gian 

lưu 

Nơi lưu 

6 Biên bản thanh lý hợp đồng -- 
Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

7 
Phiếu nhập kho đối với hàng hoá phải nhập 

kho 

C20-

HD 

Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

8 Giấy đề nghị thanh toán của nhà cung cấp 
C37-

HD 

Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

9 Bảo lãnh bảo hành (nếu có); -- 
Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

10 Bảng kê chứng từ thanh toán -- 
Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

11 Giấy thanh toán tạm ứng kinh phí Kho bạc -- 
Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

12 
Giấy rút dự toán hoặc Ủy nhiệm chi, cam kết 

chi 
-- 

Theo 

quy định 

Phòng 

TC-KT 

Quy trình 26. Thanh toán đối với trường hợp giá trị mua sắm tài sản, vật 

tư, nguyên vật liệu, thiết bị có giá trị từ 100.000.000 đồng đến 500.000.000 

đồng  

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện 
Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 
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1 

Đơn vị cung cấp 

vật tư, thiết bị; 

Phòng HC-QT, 

phòng KHCN & 

HTQT, Ban 

XDCB; 

phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu 

Căn cứ vào kế hoạch năm học, kế hoạch 

công tác của các đơn vị, khi có nhu cầu mua 

vật tư, nguyên vật liệu, công cụ dụng cụ, 

thiết bị… lập tờ trình đề xuất gửi Phòng 

HC-QT, Phòng HC-QT phối hợp Phòng 

TC-KT kiểm tra, rà soát trình Ban Giám 

hiệu phê duyệt. Sau đó tổ chức đấu thầu 

mua sắm theo quy định của nhà nước về 

đấu thầu mua sắm 

Khi có 

nhu cầu 

phát sinh 

  

2 

Đơn vị cung cấp 

vật tư, thiết bị; 

Phòng HC-QT 

phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu 

Trường hợp thanh toán tạm ứng: Giấy 

thanh toán tạm ứng kèm theo hồ sơ thanh 

toán theo quy định gửi cho phòng TC-KT. 

Hoá đơn tài chính phải ghi đầy đủ ngày 

tháng, số lượng, đơn giá từng loại vật tư, 

thiết bị mua kèm theo danh mục hàng hóa. 

Danh mục phải ghi rõ kèm theo số và ngày 

hóa đơn tài chính. Nếu danh mục có nhiều 

trang thì phải đóng dấu giáp lai. Phòng TC-

KT kiểm tra, rà soát trình Ban Giám hiệu 

phê duyệt. 

Thanh toán không qua tạm ứng: Bao gồm 

hồ sơ và kèm theo hồ sơ như thanh toán 

hoàn ứng. 

Chậm nhất 

là 15 ngày 

sau khi kết 

thúc công 

việc mua 

sắm vật 

tư, thiết bị 

  

3 

 

Phòng TC-KT; 

Ban Giám hiệu 

Hồ sơ thanh toán được gửi về Phòng TC-

KT kiểm tra, rà soát và trình Ban Giám hiệu 

ký thanh toán và làm thủ tục thanh toán với 

KBNN để chuyển tiền cho nhà cung cấp 

Chậm nhất 

07 ngày 

kể từ ngày 

nhận đủ 

hồ sơ 

chứng từ 

hợp lệ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 

Tờ trình mua thiết bị, vật tư, nguyên vật liệu 

các đơn vị khi có nhu cầu hoặc đề án, dự án 

được cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

-- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

2 
Tổng hợp nhu cầu mua sắm tài sản, vật tư, 

nguyên vật liệu, công cụ… của các đơn vị 
-- 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

3 Dự toán kinh phí  Mẫu 01 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

4 Thẩm định giá của cơ quan tài chính -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

5 Hồ sơ yêu cầu -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

6 Quyết định phê duyệt hồ sơ yêu cầu -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

7 Hồ sơ dự thầu của nhà cung cấp -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

8 Quyết định thành lập tổ tư vấn đấu thầu  -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

9 
Biên bản xét chọn nhà thầu, Thương thảo hợp 

đồng 
-- 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

10 
Quyết định phê duyệt đơn vị cung cấp và giá 

trị trúng thầu 
-- 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

11 Hợp đồng mua bán, cam kết chi -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

12 
Bảo lãnh thực hiện hợp đồng và số tiền tạm 

ứng 
-- 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

13 
Hóa đơn tài chính và danh mục hàng hóa kèm 

theo . 
-- 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

14 Phiếu bảo hành, CO, CQ (nếu có) -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 
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TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

15 
Biên bản nghiệm thu và bàn giao tài sản hoặc 

vật tư, thiết bị cho đơn vị sử dụng . 

C50-HD; 

10/KTTC 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

16 Biên bản thanh lý hợp đồng -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

17 
Phiếu nhập kho đối với hàng hoá phải nhập 

kho 
C20-HD 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

18 Giấy đề nghị thanh toán của nhà cung cấp -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

19 Bảo lãnh bảo hành (nếu có) -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

20 Bảng kê chứng từ thanh toán -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

21 Giấy thanh toán tạm ứng kinh phí Kho bạc -- 
Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 

22 Giấy rút dự toán hoặc Ủy nhiệm chi 
C2-02-

NS 

Theo quy 

định 

Phòng TC-

KT 
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F. QUY TRÌNH THANH TOÁN SỬA CHỮA NHỎ NHÀ CỬA, VẬT 

KIẾN TRÚC 

Quy trình 27: Tạm ứng về sửa chữa nhỏ nhà cửa, vật kiến trúc áp dụng với 

các gói thầu dưới 100.000.000 đồng 

TT Trách nhiệm Mô tả cách thức thực hiện công việc 
Thời gian 

thực hiện 
Biểu mẫu 

1 

Nhà cung cấp; 

Phòng HC-

QT; Ban XDCB,  

Phòng TC-KT , 

Ban Giám hiệu 

Căn cứ vào đề nghị của các đơn vị về 

nhu cầu sửa chữa nhỏ nhà cửa, vật kiến 

trúc, kế hoạch năm học được Ban 

Giám hiệu phê duyệt, Phòng HC-QT 

phối hợp với Ban XDCB và đơn vị sử 

dụng tài sản lập Biên bản khảo sát, 

đánh giá hiện trạng, mời đơn vị tư vấn 

lập báo cáo kinh tế kỹ thuật và dự toán 

sửa chữa trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt và triển khai sửa chữa theo quy 

định. 

Khi có 

nhu cầu 

phát sinh 

  

2 

Nhà cung cấp; 

Phòng HC-QT;  

  Phòng TC-KT  

 Ban Giám hiệu 

Căn cứ vào các điều khoản của các hợp 

đồng, Phòng TC-KT  kiểm tra, rà soát, 

lập hồ sơ tạm ứng theo quy định trình 

Ban Giám hiệu phê duyệt. 

Chậm nhất 

07 ngày 

kể từ ngày 

nhận đủ 

hồ sơ 

chứng từ 

hợp lệ 

  

3 

 

  Phòng  

TC-KT ;  

Ban Giám hiệu 

Sau khi được phê duyệt,Phòng TC-KT  

chuyển hồ sơ tạm ứng ra Kho bạc, lập 

Giấy đề nghị rút vốn hoặc ủy nhiệm chi 

chuyển tạm ứng cho nhà cung cấp. 

Chậm nhất 

07 ngày 

kể từ ngày 

nhận hồ sơ 

tạm ứng 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 
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TT Tên biểu mẫu 

Mã số 

của 

biểu 

mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Tờ trình về việc sửa chữa nhỏ nhà 

cửa 
-- Theo quy định Phòng TC-KT 

2 
Biên bản kiểm tra hiện trạng  trước 

khi lập dự toán 
-- 

Theo quy định 
Phòng TC-KT 

3 Dự toán công trình; -- Theo quy định Phòng TC-KT 

4 Báo cáo thẩm tra, thiết kế dự toán  -- Theo quy định Phòng TC-KT 

7 Quyết định phê duyệt thiết kế dự toán -- Theo quy định Phòng TC-KT 

8 Biên bản thương thảo hợp đồng -- Theo quy định Phòng TC-KT 

9 Quyết định chỉ định đơn vị thi công -- Theo quy định Phòng TC-KT 

10 Hợp đồng A - B, Cam kết chi -- Theo quy định Phòng TC-KT 

11  Biên bản thu hồi phế liệu (nếu có) -- Theo quy định Phòng TC-KT 

12 Giấy đề nghị thanh toán 
C37-

HD 

Theo quy định 
Phòng TC-KT 

13 
Giấy đề nghị rút vốn hoặc Ủy nhiệm 

chi 
-- 

Theo quy định 
Phòng TC-KT 

Quy trình 28: Thanh toán sửa chữa nhỏ nhà cửa, vật kiến trúc áp dụng với 

các gói thầu dưới 100.000.000 đồng  

TT Trách nhiệm 
Mô tả cách thức thực hiện công 

việc 

Thời gian 

thực hiện 

Biểu 

mẫu 

1 

Nhà cung 

cấp;Ban 

XDCB, Phòng 

HC-QT;  

Phòng TC-

KT, Ban Giám 

hiệu. 

Sau khi hoàn thành đầy đủ các nghĩa 

vụ của hợp đồng, căn cứ vào Biên bản 

nghiệm thu và Biên bản thanh lý hợp 

đồng, Phòng TC-KT  lập hồ sơ theo 

quy định trình Ban Giám hiệu phê 

duyệt để thanh toán cho nhà cung 

cấp. 

Chậm nhất 15 

ngày kể từ 

ngày kết thúc 

thời hạn thực 

hiện hợp 

đồng 
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2 

Phòng TC-KT  

 Ban Giám 

hiệu  

Sau khi được phê duyệt, Phòng TC-

KT  chuyển hồ sơ thanh toán ra Kho 

bạc chuyển tiền thanh toán cho nhà 

cung cấp. 

Chậm nhất 15 

ngày kể từ 

ngày nhận 

được giấy đề 

nghị thanh 

toán và hồ sơ 

thanh toán 

hợp lệ 

  

BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

1 
Biên bản nghiệm thu, bàn giao đưa vào 

sử dụng 
-- Theo quy định 

Phòng 

TC-KT 

2 Nhật ký công trình -- 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

3 Bản vẽ hoàn công -- 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

4 Hồ sơ quản lý chất lượng công trình -- 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

5 
Tập hợp hệ thống biên bản nghiệm thu 

công việc, giai đoạn công việc 
-- 

Theo quy định Phòng 

TC-KT 

6 Quyết toán A - B -- 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

7 Hoá đơn GTGT -- 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

8 
Hoá đơn đối với vật tư, thiết bị không 

có trong thông báo giá liên sở (nếu có); 
-- 

Theo quy định Phòng 

TC-KT 

9 

Thẩm định giá đối với vật tư, thiết bị 

không có thông báo giá liên sở (nếu 

có); 

-- 

Theo quy định 
Phòng 

TC-KT 

10 Các văn bản liên quan đến việc thay --  Phòng 
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TT Tên biểu mẫu 
Mã số của 

biểu mẫu 

Thời gian 

lưu 
Nơi lưu 

đổi so với hợp đồng ban đầu như: tiến 

độ, khối lượng, thành phần công việc, 

chủng loại vật tư, thiết bị ... (nếu có); 

Theo quy định TC-KT 

11 Thông tin nộp thuế 01/BKNT 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

12 Tờ khai nộp thuế GTGT (nếu có); 06/GTGT 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

13 Thanh lý hợp đồng -- 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

14 Bảo lãnh bảo hành -- 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

15 Bảng kê chứng từ thanh toán, -- 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

16 
Giấy thanh toán tạm ứng kinh phí Kho 

bạc; 
-- 

Theo quy định Phòng 

TC-KT 

17 Giấy rút dự toán hoặc Ủy nhiệm chi. C2-02-NS 
Theo quy định Phòng 

TC-KT 

 


