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BO GIAO THONG VAN TAlI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAl HQOC CONG NGHE GTVT Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY TRINH THANH TOAN
( Ban hanh theo Quyét dinh s 1237 ngay 20 thang 5 nam 2016
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Cong nghé GTVT)

PHAN I: HE THONG CHUNG TU KE TOAN

. QUY DPINH CHUNG

1. Noi dung va miu chirng tir ké toan

Chung tur ké toan ap dung cho cac don vi hanh chinh su nghiép phai thuc
hién theo dung ndi dung, phuong phép lap, ky ching tir theo quy dinh ctia Luét
ké toan, Quyét dinh sd 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006, Thong tu sb
185/2010/TT -BTC ngay 15/11/2010 ctia B Tai chinh, cac van ban phap luat
khac co lién quan dén chimg tir ké toan va cac quy dinh khac trong ché d6 nay.
2. Hé thong biéu mau chirng tir ké toan

Hé théng biéu mau chimg tir ké toan ap dung cho cac don vi hanh chinh
su nghiép bao gom:
- Chitng tir ké toan chung cho cdc don vi hanh chinh sy nghiép, bao gom 04 chi
tiéu:
+ Chi tiéu lao dong tién luong;
+ Chi ti€u vat tu;
+ Chi tiéu tién té;
+ Chi tiéu TSCD;
- Chitng tir ké todn ban hanh theo cdc van ban phdp ludt khdc (cdc mau va
hwéng dan phirong phdp Idp timg chimg tir dwoc dp dung theo quy dinh cdc van
ban phap ludt khac).
- T4t ca cac khoan thu, ké ca cac khoan do don vi duoc uy nhiém thu phai st
dung chtmg ttr thu hop phap do Nha truong phat hanh.
3. Lap chiing tir ké toan



- Moi nghiép vu kinh té, tai chinh lién quan dén hoat dong ciia don vi hanh
chinh sy nghiép déu phai lap ching tir ké toan. Chimg tir ké toan chi 1ap mot 1an
cho mot nghi¢p vu kinh té, tai chinh phat sinh.

- N6i dung chimg tir phéi rd rang, trung thuc v6i ndi dung nghiép vu kinh té, tai
chinh phat sinh.

- Chir viét trén chimg tir phai rd rang, khong tay xo4, khong viét tit.

- S6 tién bang chir phai khdp, dung véi s6 tién bang s6.

- Chimg tir phai duoc 1ap du s lién theo quy dinh cho mdi ching tir. Dbi véi
chtng tir 1ap nhiéu lién phai dugc 1ap mot 1an cho tat ca cac lién theo nodi dung
bang may tinh hodc viét 10ng bang gidy than. Trudng hop dic biét phai 1ap nhiéu
lién nhung khong thé viét mot 1an tat ca cac lién, ching tir co thé viét hai lan
nhung ndi dung tat ca cac lién ching tir phai giéng nhau.

- Chiing tir ké toan dugc 1ap bang may vi tinh phai dam bao ndi dung quy dinh
va tinh phap 1y cho ching tir ké toan.

4. Ky chirng tir ké toan

Moi chung tir ké toan phai c6 du chit ky theo chic danh quy dinh trén chtng tir
m&i ¢o gia tri thuc hién. Tat ca cac chit ky trén chimg tir ké toan phai ky bang
bt bi khdng duoc ky bang but do, but chi hodc dau khic san chir ky. Ké toan
treong hodc nguoi duge uy quyén khoéng dwoc ky “thira uy quyén’ cua thu
truong don vi. Ngudi dugc uy quyén khong duoc uy quyén cho nguoi khac.

5. Dich chirng tir ké toan ra tiéng Viét

Cac chung tir ké toan ghi bang tiéng nudc ngoai, khi str dung dé ghi s6 ké toan &
Viét Nam phai dich ra tiéng Viét. Nguoi dich phai ky, ghi rd ho tén va chiu trach
nhiém vé ndi dung dich ra tiéng Viét. Ban ching tir dich ra tiéng Viét phai dinh
kém véi ban chinh bang tiéng nudc ngoai.

6. Str dung, quan 1y va in biéu mau chirng tir ké toan

Tét ca cac don vi déu phai st dung théng nhat mau chung tur ké toan thudc loai
bat budc quy dinh trong ché d6 ké toan nay. Trong qua trinh thyc hién cac don
vi khong dugc stra ddi biéu mau chig tir thudc loat bét budc.

7. Trinh tw luan chuyén va kiém tra ky chirng tir ké toan

TAt ca cac ching tur ké toan do don vi truc thudc Truong hoac tir bén ngoai

chuyén dén déu phai tap trung vao Phong Phong TC - KT cua Trudng. Bo phan



ké toan phai kiém tra toan bo chimg tir ké toan d6 va chi sau khi kiém tra, xac
minh tinh phéap 1y cta ching tir 36 méi 1am cdn ctr ghi s6 ké toan.

Trinh ty luan chuyén chtng tir ké toan bao gém cac budc sau:

Phong TC-KT tiép nhan, xir Iy ching tir ké toan tir cac don vi va bén ngoai
chuyén dén.

a. Ké toan vién: Tiép nhan chung tir ké toan (lién quan dén nhiém vy va cong
viéc di phan cong) kiém tra chimg tir ké toan theo trinh tu nhu sau:

- Kiém tra tinh r rang, trung thuc, ddy du cac chi tiéu, cac yéu té ghi chép trén
chtng tir ké toan;

- Kiém tra tinh hop phap cta nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi trén
chtng tir ké toan. Pdi chiéu chung tir ké toan véi cac s6 lidu khac lién quan;

- Kiém tra tinh chinh xac cua sb liéu, thong tin trén chimg tir ké toan.
(Pé6i voi nhitng chitng tir ké toan Idp khéng diing thi tuc, khéng ding mau, ché
dé, cdc quy dinh vé quan Iy tai chinh, néi dung va chiv sé khéng ré rang thi
nguoi chiu trach nhiém kiém tra phdi tra lai don vi thanh todn, nguoi dén thanh
toan).

Sau khi kiém tra ching tir, ké toan vién phai ky nhay va chuyén cho Ké toan
trudng.

b. Ké toan truong: Kiém tra va ky chimg tir ké toan.

c. Trinh Ban Giam hiéu ky duyét theo quy dinh trong tirng mau ching tir.

Il. DANH MUC CHUNG TU KE TOAN

Loai chirng tir

TT Tén ching tir S hi¢u ké toan
BB | HD
| |Chi tiéu lao dong tién lwong
1 |Bang cham cong COla- HD X
2 | Bang cham cong lam thém gio C01lb - HD X
3 | Giay bao lam thém gio COlc - HD X
4 | Giay di dudng C06 - HD X
5  Bang thanh toan tién 1am thém gio C07 - HD X
6 Hop dong giao khoan cong viéc san pham = CO08 - 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

Aow N e

10
11
12

TT

Bang thanh toan tién thué ngoai

Bién ban thanh 1y hop dong giao khoan
Bang ké thanh toan tién cong tac phi

Chi tiéu vat tu

Phiéu nhap kho

Phiéu xuat kho

Gidy bao hong, mat cong cu dung cu

Bién ban kiém ké vat tu, cong cu, hang
hoa

Béang ké mua hang

Bién ban kiém nghiém, ban giao vat tu,
cong cu, hang hoa

Phiéu giao nhan nguyén li¢u, vat liu,
cong cu, dung cu

Chi tiéu tién té

Phicu thu

Phicu chi

Gidy dé nghi tam Gmg

Gidy thanh toan tam tng

Bién ban kiém quy (dung cho VND)

Gidy dé nghi thanh toan

Bién lai thu tién

Bang ké chi tién cho ngudi tham gia hoi
thao, tap huin

Bang ké chi tién cho ngudi tham gia hoi
thao, tip huin

Bang ké dé nghi thanh toan

Bang thanh toan hoc bong sinh vién

Bang thanh toan tién khen thudng

Tén chirng tir

C09 - HD
C10-HD
Cl2 -HD

C20-HD
C21-HD
C22 -HD

C23-HD

C24 -HD

C25-HD

C26-HD

C30-BB
C31-BB
C32-HD
C33-BB
C34 -HD
C37-HD
C38 - BB

C40a - HD

C40b - HD

C41-HD
C03-HD
C04 - HD

X X X

X | X X | X X X

X

X X
X

X

X

X
X
X

X

Loai chirng tir

ké toan


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

13 Bang tong hop chi tién DHCNGTVT

14 Bién nhan séc PHCNGTVT
15 Gidy bién nhan tién PHCNGTVT
16 Gidy dé nghi thanh toan coi thi C37-HD

17 Gidy xac nhan khoi lugng giang day va M55-

huéng dan thyc tap XNKLGD
IV Chi tiéu tai san c6 dinh
1 Bién ban giao nhan TSCD C50 - HD
2 Bién ban thanh Iy TSCD C51-HD
3 Bién ban danh gia lai TSCD C52 - HD
4 Bién ban kiém ké TSCD C53 - HD
5 Gidy bao hong TSCD Mau 01
6 Bién ban kiém tra hién trang TSCD Mau 02
7 Bién ban nghiém thu, x4c nhan stra chita  Mau 03
thuong xuyén TSCD
8 Bién ban giao nhan TSCD stra chita 16n
hoan thanh C>4-HD
9 Bang tinh hao mon TSCD C55a-HD
10 Bang tinh va phan bo khau hao TSCD C55b-HD
V Cac miu du toan
1 Dy toan kinh phi Mau 04
Ghicht: - BB Mdu bdt buéc
- HD Mdu huéng dan
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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

PHAN II: QUY TRINH THANH TOAN QUY PINH CHUNG
1. Muc dich, pham vi va tai ligu vién din

- Muc dich: Quy dinh thdng nhét trinh ty, thu tuc thuc hién tam ung,
thanh toan va thanh toan tam ng tai Truong Dai hoc Cong nghé GTVT nham
dé giai quyét cong viéc nhanh, thuan loi, dap tng kip thoi nhu cau cua ngudi
thanh toan theo ché d¢ tai chinh hién hanh cua Nha nude va Quy ché chi tiéu noi
bd cua Nha truong; thuc hién cbng khai, minh bach céng tac quan ly tai chinh,
cung cip thong tin day du, trung thuc dap ung yéu cau té chac, quan ly diéu
hanh cta co quan.

- Pham vi: Quy trinh 4p dung d6i véi toan bo can bo, vién chic thudce
Truong Dai hoc Cong nghé GTVT khi thyc hién cong tac tam wng, thanh toan
va thanh toan tam ang.

- Tai liéu vién dan: Quyét dinh sé 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006,
Théng tu s6 185/2010/TT-BTC ngay 15/11/2010 cua Bo Tai chinh, cac vin ban
phap luat khac co lién quan va Quy ché chi tiéu noi bo cia Truong.

2. Quy dinh cu thé

- Thoi gian: Theo quy dinh caa Truong, Phong TC - KT té chuc thanh
toan chi tra cac khoan tién cho cén bo, giang vién va nguoi ngoai Truong tir
ngay thir hai dén ngay thir sdu hang tuan, trir cac ngay nghi L&, Tét theo quy
dinh chung ctia Nha nudc.

- Quy dinh vé linh tién mat: Cac don vi c& nhan ¢6 nhu cau thanh toan,
tam ng linh tién mat tr 30 triéu dong tré 18n phai dang ky véi Phong TC - KT
trudc (02 ngay 1am viéc) dé co ké hoach rdt tién vé quy.

- Quy dinh vé tam @ng: Pon vi hoic ngudi dén thanh toan chi duoc tam
rng tiép khi da thanh toan hét khoan tam tng trudc.

- Quy dinh vé thanh quyét toan kinh phi: Tat ca cac nghiép vu kinh té
phat sinh va d két thac trong nam tai chinh thi ching tir ké toan phai quyét toan
trong nam tai chinh d6. Néu don vi, ca nhan khdng quyét toan dung thoi han quy
dinh sé hoan toan chiu trach nhiém.
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A. QUY TRINH THANH TOAN CAC KHOAN CHI CHO CA NHAN

Yéu cau: Cac bo phan c6 lién quan dén quy trinh thanh todn phai tudn thu
day du quy dinh cta quy trinh dbi v&i viéc thanh toan ting khoan chi cho cé
nhan c6 lién quan, chuan bj hd so, ching tir va hoan thién ho so ching tir thanh
toan theo quy dinh cua tirng quy trinh.

Quy trinh 1: Thanh toéan tién luong, phu cip luong va khoan thu nhap ting thém
hang thang cho can b9, vién chuc va nguoi lao dong

Quy trinh 2: Thanh toan cac khoan truy linh luong va phu cap hang thang
Quy trinh 3: Thanh toan tién phuc lgi, gom:

1. Thanh toén tién thu nhap ngay I&, tét hoic cac ngay ky niém va cac khoan chi
phac lgi khéc;

2. Thanh toan cac khoan tién thuong theo danh hiéu thi dua;
3. Thanh toén cac loai tién thudng dot xuat cho can b, vién chuec.
Quy trinh 4: Thanh toan tién 1am thém gid, truc dém

Quy trinh 5: Thanh toan tién BHXH, BHYT, BHTN cho co quan BHXH va
KPCD cho co quan Cong doan

Quy trinh 6: Thanh toan cho HS - SV, gom:
1. Thanh toan hoc bong;

2. Thanh toén tién trg cap x& hoi, mién giam hoc phi theo quy dinh.
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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
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NQI DUNG CHI TIET

Quy trinh 1: Thanh toan tién lrong, phu cap lrong va khoin thu nhép ting
thém hang thang cho CBVC va nguwoi lao dgng

Tréach . . A e
TT . M0 ta cach thic thuc hién Thei gian
nhiém
Pau nim phong TCCB, 1ap bang dang ky quy
lwrong hang nam cho cac don vi vé6i sd luong
bién ché, hop dong dai han, hop déng ngin ) .
. A K . , X , | Trudc ngay
Phong han..., hé sO luong va cac khoan phu cap, cac 15 thang 01
TCCB khoan kinh phi déng gop (BHXH, BHYT, ha %
ang nam
BHTN, KPCP...) trinh Hiéu trwong pha
duyét quy luong trong nam cua don vi lam

can cu trd luong trong nam.

Khi c6 phét sinh ting, giam can bo, hé sb

lwong, xét tang luong cho can bg, can bo di

R , , .. o . Theo thoi

. cong tdc nudc ngoai, nghi ché d6...phong . P

Phong TCCB phii lim didu chinh 13 N ~|gian thuc té
ai lam diéu chinh tang giam qu )

TCCB P &8 aw phat sinh

luong kém theo cac quyét dinh ¢ lién quan
gui phong TC-KT lam can ct thanh toan
lwong hang thang.

Hang thang cac phong, ban, khoa (t0 bo mén)
Céc Phong, truc thudc thuc hién chdm cong theo ddi ngay Trudc ngiy
Ban, Khoa,cong lam viéc, nghi viéc, nghi hudng 07 hang
T6 bd monBHXH,. .. caa can b0, vién chirc va nguoi lao|  thang
truc thudc,dong gui phong TCCB tap hop trinh Ban giri Bang
phong Giam hiéu duyét sau d6 chuyén phong TC- chdm cong
TCCB KT lam can ct tinh trd luong cho tung céan| thang trudc

bd, vién churc va nguoi lao dong.
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Phong TCKT l4ap Danh sach luong thang va
cac khoan phu cip dugc huéng cua ngudi lao
Phong dong chia theo 4 loai: lao dong bién ché, laoPinh ky vao
TC-KT; dong hop dong dai han, lao dong hop dong ngay 15
Ban Giam tht viéc, lao dong hop dong cé thoi han hang thang.
hiéu  (khong dong BHXH). Cac danh sach luong

duoc chi tiét theo timg don vi va chi tiét dén

tung nguoi.
Trach e : . Bié
TT . M0 ta cach thic thuc hién Thei gian x
nhiém ma
- Binh ky hang thang, Phong TC-KT céan cu
vao s liéu thuc té tién luong phai tra sau khi
Phon thu hdi cac khoan tam ung, cac khoan phai
TC K'?" thu khac, cac khoan truy linh (néu c6) traPinh ky vao
' luong cho ngudi lao do ngay 15
Ban Giam I.1gcong 13? Qng‘ \gy,
hie - Binh ky hang thang, Phong TC-KT can cu hang thang.
iéu

Quyét dinh chi thu nhap ting thém, lap Bang
tinh thu nhap ting thém va chuyén tra cho

nguoi lao dong
BIEU MAU AP DUNG

Ma sé cia | Thai gian

TT Tén biéu mau o
biéu mau Luu

Noi luu
1 Dang ky quy luong trong nam == -- --
Quyét dinh kém theo danh sach can
2 bd duoc huong phu cip dic biét -- -- --
nganh va phu cap thim nién nha gido.
Bao cdo phat sinh ting gidm trong
thang (khi cé phat sinh) kem cac
Quyét dinh lién quan dén diéu chinh
tién luong, phu cép CBVC.
4 Quyét dinh chi thu nhép ting thém -- -- --
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Ma sé cia = Thai gian

TT Tén biéu miu DR Noi luu
bieu mau Luu
5 Bang cham cong hang thang MAu COla-HD Theo quy dinh| Phong TC-KT
6 Bang thanh toan lwong hang thang | Mau C02a-HD [Theo quy dinh| Phong TC-KT
7 Bang thanh toan cac khoan phu cép Mau C05-HD [Theo quy dinh| Phong TC-KT
8 Bang thanh toan thu nhap tang thém | Mau C02b-HD Theo quy dinh| Phong TC-KT
9 B\émg té),rlg hop tién luong va phu cap My COda-HD Theo quy dinh| Phong TC-KT
hang thang.
10 Danh sach chuyén khoan tién lwong | Mau C04b-HD Theo quy dinh| Phong TC-KT
11 Ho so budc 1 kém theo -- Theo quy dinh| Phong TC-KT
Gidy rit du toan ngan sach kiém Theo quy dinh| Phong TC-KT

12 . -
chuyén khoan, iy nhiém chi

Quy trinh 2: Thanh toan céc khoén truy linh lwong va phu cap hang thang

Trach _ o Bid
TT i M6 ta cach thirc thuc hién Thoi gian If
nhiém ma
Hang thang, Phong TCCB ra soat lai cac
Phon Quyét dinh lién quan dén luong cia cac
d can bd trong thang, 1ap danh sach can by, Khi cd phat
1 TCCB

ting, giam va thay doi hé s6 hodc phu cip sinh
chuyén cho Phong TC-KT dé tinh tién truy

linh luong va phu cdp cho ngudi lao dong
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Cac khoan truy
Phong TC-KT 1ap Danh sach truy linh linh lwong va
lwong va cac khoan phu cap duoc huong phu cap s&
cua can bo chia theo 4 loai can by bién duoc thanh

ché, can bo hop dong dai han, can bd hoptoan cho cén bo
5 Phong ) hop g : ) hop :

déng thur viéc, lao dong co6 thoi han| cung voi thot
TC-KT

(khong doéng BHXH). Cac danh sach diém thanh
lwong dugc chi tiét theo timg don vi va chi toan luong cia
tiét dén timg nguoi. thang phat
sinh.
Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-KT 1ap| Dinh ky vao
Phong ching tir thanh toan kém theo hd so gui ngay 15 hang
TC-KT KBNN dé chuyén tién thanh toan cho can thang.
bo.
BIEU MAU AP DUNG

Maséciaa = Thai gian

TT Tén biéu mau g Noi luu
bieu mau luu
Céc quyét dinh lién quan dén dicu Phong TC-
1 A P -- Theo quy dinh
chinh tién luong, phu cap cia CBVC KT
Bang truy linh tién luong, cac khoan .
IS s e A Ak . |Phong TC-
2 phu cap va luong tang thém cua cdn| Mau C02c-HD | Theo quy dinh KT
b6 bién ché
Bang truy linh tién luong, cac khoan .
A \ - A , , X . PhOﬂg TC-
3 phu cap va luong tdng thém cia can Mau C02¢c-HD | Theo quy dinh KT
bd hop dong
Béang thanh toan truy linh luong va
cac khoan phu cdp cua can bo h < Phong TC-
4 | ) P P o ,Qp Mau C02¢c-HD | Theo quy dinh g
dong c6 thoi han (khong dong KT
BHXH)
A o - . \Phong TC-
5 Ho so thanh toan budc 1 va budc 2 -- Theo quy dinh KT
6 Giay rat du toan ngan sach kiém -- Theo quy dinh | PhongTC-KT
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Maséciaa @ Thai gian

S .
.2 x Noi lvu
biéu mau luu

Tén biéu mau

chuyén khoan, iy nhiém chi
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Quy trinh 3: Thanh todn cac khoan chi phic loi

1. Thanh toén tién thu nhap ngay L&, Tét hoic cac ngay Ky niém va cac khoan
chi phdc loi khéac
Tréch Biéu

TT i M6 ta cach thirc thuc hién Thoi gian
nhiém : j

(01
c

Dinh ky, vao nhitng ngay 18, tét Phong
TCCB cin cr vao Quy ché chi tiéu

Phong | .. _
TCCB: nd1 bo hodc cac van ban ca biét khac
Phon " lap danh sach cac can b, vién chuc Phong TCCB: Truéc
Tc K'?" dugc hudng thu nhap gai Phong TC-  ngay nghi 18, tét
' KT kiém tra, ra soat. Trudng hop cd 10 dén 20 nga
Ban Giam . = Y g‘ Qp\ =
hig sai sot thi phan hoi y kién vé Phong
iéu , . .
' TCCB kiém tra, doi chiéu lai, trinh
Hi¢u trudng duyét
Phong . e os o
TCKT: Khi dugc phé duyét, Phong TC-KT Cham nhat sau 07
Ban Gié;n lap ho so thanh toan chuyén KBNN ngay ké tir ngay nhan
s thanh toan cho can b, vién chirc hé so hop 1¢
iéu

BIEU MAU AP DUNG

Maso caa | Thei gian

TT Tén biéu mau 2 o Noi luu
bieu mau luu
Quyét dinh hay vin ban c4 biét
(néu c6) vé viéc chi nhan dip cac Theo quy .
£ . Phong TC-KT
ngay Lé, Tét, nghi he, ngay ky dinh
niém trong nam
2 4 A 4 . X Theo quy hY
2 Bang thanh toan tién phuc loi Mau C04¢c-HD dinh Phong TC-KT
n
Gidy rat du toan ngan sach kiém Theo quy .
3 2 . A . -- , Phong TC-KT
chuyén khoan, iy nhiém chi; dinh
3 Theo qu
4 Hb so thanh todn budc 1 - 8 E Y Phong TC-KT
n
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2. Thanh toan cac khoan tién thuong theo danh hiéu thi dua

TT Tr.éfh M0 ta cach thic thuc hién Thoi gian  Biéu méu
nhiém : ;

Can ctr vao Quyét dinh khen

Phong  thuong, hodc cac van ban ca

TCCB;  biét, Phong TCCB tong hop giii

1 | Phong TC- Phong TC-KT kiém tra, ra soét.

KT; Néu c6 sai sét phan hoi, cung

Cham nhét sau
07 ngay ké tir
ngay nhan hod

<A , v LA T so hop 1€;
diéu chinh va thong nhat trinh

Hi¢u trudng phé duyét
Phong TC- Khi dugc phé duyét, Phong TC-
KT; KT lap chung tir va toan bo hd
Ban Giam so lién quan giri KBNN chuyén
hi¢u tién thanh toan.

BIEU MAU AP DUNG

Ma& sé cia = Thai gian

TT Tén biéu miu PR Noi luu
biéu mau lwu
&t di : Theo qu
1 Quye¢t dinh khen thudéng B . quy Phong TC-KT
dinh
Bang tong hop thanh to4n Maiu C04d- = Theo qu
2 © , s P o ,q Y Phong TC-KT
tién thudng. HD dinh
Gidy dé nghi thanh toan kém Theo quy .
3 \ Mau C37-HD . Phong TC-KT
theo ho so budc 1 dinh
Gidy rat du toan ngan sach
. 3 . Theo quy X
4 kiém chuyén khoan, uy - dinh Phong TC-KT
n

nhiém chi
Theo quy Phong TC-KT
dinh

5 Hd so thanh toan budc 1 --

3. Thanh toan cac loai tién thudng dot xuat cho can bo, vién chuc
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TT

Trach nhiém | MG ta cach thirc thuc hién

Cac don vi; Cac don vi 1ap to trinh lién
Hoi ddng thi  |quan dén ndi dung duoc khen
dua khen thuong giri Hoi dong thi dua

thuong Truong khen thuong Nha truong va
Ban Giam hiéu trinh Hiéu truéng phé duyét.

Khi don vi chitc nang chuyén

Thot gian

Biéu

O

Khi ¢ phat sinh

QP di duogc phé duyét, Phong Cham nhét sau 07

Phong TC-KT; .
... [TC-KT lap chung tur gui
Ban Giam hiéu

KBNN lam thua tuc chuyén
tién thanh todn.
BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu I\b/llaéj(:nc;j
To trinh vé viéc khen thudng --
2 Quyét dinh chi tién thuong --
3 Bang tong hop thanh toan tién Mau C04d-
thuong. HD
A Gidy c‘ié nghi thanh toan kém M C37-HD
theo ho so bude 1
Gidy rat du toan ngan sach
5 kiém chuyén khoan, uy nhiém --
chi
6 Kém theo hd so thanh toan B
budc 1; 2.

Thot gian
lwu

Theo quy
dinh
Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Quy trinh 4: Thanh ton tién 1am thém gid, truc dém

TT | Trach nhiém
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M6 ta cach thirc thuc hién

ngay ké tir ngay
nhan ho so hop 18.

Thoi gian



2

Céc Phong, khoa chuyén mén, Ban
chtrc nang do tinh chét cong viéc c6
Céc Ban; Khoacan b9, vién chirc 1am thém gio, truc
ChEJyen \mon; dét,n thl‘Iérng xuyén hoac Ilh.lé.ITl vu dot Khi ¢6 phat sinh B
cac Phong; [xuat, dau ky hodc trudce khi tién hanh
Ban Gidm hi€ucong viéc (déi v61 nhiém vu dot xuét)
phai c6 Ban dang ky lam thém gio
duoc Ban Giam hi¢u duyét
Sau khi dugc phé duyét, cac b phan

c6 nguoi lam thém, truc dém 1ap Bang

CacPhong, =, . R <
cham cong lam thém gio®, cham cong Mau
Ban, Khoa A X L
.. truc dém (theo mau) co6 ky xac nhan  Khi c6 phéat sinh | COlb-
chuyén mon;

... cuangudi phu trach bd phan, va cac HD
Ban Giam hiéu o N
don vi lién quan (n€u co) trinh Ban

Giam hi¢u duyét

Cac Ban, Khoa chuyén moén gtri ho so | .| Mau
, . o ... Nop chung tir Ién

Céac Ban, Khoacho Phong TC-KT kiém tra, ra soat va . C37-

T .. ... Phong TC-KT;
chuyén mén, 1ap bang tinh lrong lam thém gio trinh| .
. o . \ cham nhatngay = .

Phong TC-KT;Ban Giam hi¢u. Sau khi dugc phé o f
L A . A ) .. | 15 cua thang ké

Ban Giam hiéu duy¢t Phong TC-KT lap chung tir va oy C07-

) ic
thanh toan cho CBVC. P HD

BIEU MAU AP DUNG

TT

M4 sé cia | Thei gian

Tén biéu mau o Noi lru
bieu mau lwu
NPT A es A x Theo quy .
Giay bao lam thém gio, truc dém Mau COlc-HD dinh Phong TC-KT
In
Bang cham cong lam thém gio, truc Theo quy
Mau CO1b-HD ) Phong TC-KT
dém dinh
XA : . x Theo quy .
Giay dé nghi thanh toan Mau C37-HD dinh Phong TC-KT
In
. \ A s x Theo quy X
Bang tinh lvong lam thém gio Mau C07-HD dich Phong TC-KT
In
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M4 sé cia | Thei gian

TT Tén biéu mau o Noi luu
biéu mau luu
C Theo qu
5 Bang ké chi tién tryc dém -- . ay Phong TC-KT
dinh
Giay rut du todn negan sach kiém chuyén Theo qu
Y ) . g. Y -- ) auy Phong TC-KT
khoan, iy nhi€m chi dinh
X Theo qu
7 Kém theo ho so bude 1,2,3 -- g g y Phong TC-KT
n

Quy trinh 5: Thanh toan tién BHXH, BHYT, BHTN cho co quan BHXH va
KPCD cho co quan Cong doan

TT | Tréach nhiém M0 ta cach thirc thuc hién Thai gian | Biéu mau

Can cu quy dinh ctia Nha nudce hién
hanh vé ty 1é dong BHXH, BHYT,
BHTN cho cac can b0, vién chuc,
Phong TCCB lap Bang tinh BHXH,
BHYT, BHTN kém theo Bang d6i

chiéu chénh 1&ch s6 tién dong bao

Phong TCCB,

1 | Phong TC-KT Hang thang

hiém gitra s6 liéu tinh todn va co quan
BHXH. Sau d6 gtri vé Phong TC-KT
kiém tra, di chiéu, 1ap Gidy dé nghi
chuyén tién thanh toan BHXH,
. BHYT, BHTN va cac ching tir khac
Phong TC-KT | . . )
_ .. kém theo Bang tinh BHXH, BHYT, |Hang thang
Ban Giam hiéu . . .,
BHTN cua Phong TCCB trinh Gidm
dbc phé duyét va chuyén tién thanh
toan bao hiém
BIEU MAU AP DUNG
Masé cia = Thoi gian

. R x Noi lvu
biéu mau lwu

TT Tén biéu mau

1 Bang tinh BHXH, BHYT, BHTN  Mau BTH tinh| Theo quy Phong TCCB
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Masé cia = Thoi gian

TT Tén biéu mau .z x Noi luu
bieu mau lwu
BHXH dinh Phong TC-KT
, Bang dbi chicu chénh léch so tiecnMau BB doi Theoquy Phong TCCB
dong bao hiém chiéu BHXH dinh Phong TC-KT
Bang ké trich ndp cac khoan th « Theo qu > -
3 ang ke trich nop cac oan eOMﬁu C11-HD . quy | Phong TC-KT
luong dinh
Gidy dé nghi chuyén tién thanh_ Theo qu : :
4 ,1ay € nghi chuyen tien than MZu C37-HD . quy | Phong TC-KT
toan BHXH, BHYT, BHTN dinh
5 Gidy rat dy toan ngin sach kiém Phong TC-KT
chuyén khoan, iy nhiém chi
Quy trinh 6: Thanh toan cho HS-SV
1. Thanh toan hoc bong
Trach e . . Biéu
TT o M0 ta cach thirc thuc hién Thai gian f
nhiém mau

. . Can ctr quy dinh vé ché do hoc béng ddi
Phong Cong | . ) . . L
vo1 SV cac khoa, nganh dao tao va quy

tac HSSV; X . i o
. . hoc bong khuyén khich, phong Cong tac
phong Dao 2 \ \ . A /( \
1 . HSSV chu tri trinh Ban Giam hi€u k& Theo ting hoc
ao; . , .
" ., hoach xét hoc bong cua cac khoa. phong ky
Ban Giam | __ . ,
hig Cong tac HSSV, phong Pao tao t6 chuc
1éu

xét hoc béng theo ké hoach di dugc Ban

Giam hiéu phé duyét.

Lanh dao Can ctt Quyét dinh, Phong Cong tac HS-
khoa; 'SV lap Bang tong hop thanh toan tién

. ) ) . ham nhat sau
Phong Cong hoc bong khuyén khich hoc tap hé chinh

, o Sngdyketu
2 | tac HS-SV; quy theo tung nganh, tung khoa va toan

Ban Gidam Khoa kém theo danh sach tai khoan cua
hiéu HS-SV trinh Ban Giam hiéu phé duyét

ngay co Qb
cép hoc bong
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< LA 4 2 \ Trong vong 5
Can cu ho so cap hoc bong, Phong TC-

Phong TC- ngay ké tir khi

KT KT ra soat va chuyén tién thanh toan cho

, o nhan duoc day
hoc sinh theo Quyét dinh.

du ho so.

BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu g Noi luu
bieu mau luu
T trinh vé viée trich quy hoc bong Phong Cong
1 khuyén khich. B Theo quy | tac HS-SV
dinh Phong TC-
KT
Phong Cong

uyét dinh cip hoc bdng kém theo
Quyet di P 8 Theo quy | tac HSSV

dinh Phong TC-
KT
Bang tong hop thanh toan hoc bon N Th Phong TC-
g one mob P P18 \fau coza-HD | 0 AWy TONd
sinh vién theo khoda, khoa dinh KT
Danh sach tai khoan caa HS-SV duoc

huong hoc bong

2 danh séach sinh vién dugc hudng hoc --

bong;

5 Gidy rat dy toan ngan sach kiém
chuyén khoan, iy nhiém chi
6 Kém theo hd so thanh toan buéc 1,2 -- - -

2. Thanh toan tién trg cap x& hoi (con mé cdi, con TBLS...)

, . R , . Thoi Bieu
TT| Trach nhiém M6 ta cach thirc thuc hién : X
gian 'mau
) Phong cdng tac HS-SV phoi hop Phong DPao tao;
Cac Khoa; . J cong ) pA o ) g' ~
. ) phong TC-KT cac khoa lap danh sach sinh vién
Phong cong , IS . A s
, dugc hudng trg cap xa hoi trong toan khoa 1ap to6| Theo
1 thc HS-SV

. trinh Lanh dao Khoa ky xac nhan. Sau d6 trinh| ting ky
Phong TC-KT; . . . N ] .
L . HO1i dong va Ban Giam hi¢u xem xét ra Quyét
Ban Giam hlcud, N
inh.
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Can ct Quyét dinh duoc phé duyét, Phong cong
tac HS-SV lap Bang thanh toan tién trg cap xa hoi

Phong TC-KT;
2 Cac Khoa;

Ban Giam hiéu

lanh dao Khoa ky xac nhan, giri Phong TC-KT

kiém tra va trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Sau khi duoc phé duyét, ké toan thanh toan 1ap

Phong TC-KT,

Ban Giam hiéu ) _
thanh toan cho hoc sinh.

BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu mau

1 To trinh --
Quyét dinh kém theo danh sach sinh
vién va mirc tro cAp dugc hudng
Bang thanh toan tién tro cap sinh vién
3 |kém theo danh sich tai khoan sinh Miu C03b-HD
vién theo tirng 16p, nganh, khoa hoc
Bang tong hop thanh toan kém theo
hd so thanh toan budc 1
Danh sach tai khoan cua HS-SV duoc
hudng trg cap
Gidy rut du toan ngin sach kiém
chuyén khoan, ity nhi€m chi

7 Kém theo hé so thanh toan bude 1,2

25

chirng tir va toan bd ho so lién quan chuyén tién

Thoi gian
lwu

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

chi tiét theo ting 16p kém theo danh sach tai Két thic
khoan hoc sinh dugc huong tro cip xa hoi trinh hoc ky

7 ngay
ké tir khi

nhan

duoc ho

so hop

1€.

Noi luu

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT



B. QUY TRINH THANH TOAN CAC DICH VU MUA NGOALI, TIEP
KHACH, HQI NGHI HQI THAO, POAN RA, POAN VAO

Quy trinh 7: Thanh toan céc dich vu céng cong
Quy trinh 8: Thanh toan chi tiép khach

Quy trinh 9: Thanh toan ddi véi doan di thuc té chuyén mén, bdi dudng kién
thice, hoc tip mo6 hinh dao tao cuaa can bo cac ban chuyén mén, giang vién cua
cac khoa, can b cac ban di cong tac, tham du hoi thao, hoi nghi

Quy trinh 10: Thanh toan doan vao

Quy trinh 11: Thanh toan doan ra

Quy trinh 12: Thanh toan hoi nghi, hoi thao

NOQI DUNG CHI TIET

Quy trinh 7: Thanh toan cac dich vu cong cong

1. Thanh toan xang dau
TT  Tréch nhiém M@ ta cach thic thuc hién Thoi gian | Biéu miu

Sau dot di cong tac, lai xe phai lap
Gidy dé nghi thanh toan kém theo
Lénh diéu xe, Bang ké hanh trinh
Phong HC-QT  cong tac (theo mau) c6 xac nhan cua
1 Phong TC-KT; nguoi str dung xe, Phong HC-QT gtri --
Ban Giam hiéu Phong TC-KT. Ké toan thanh toan
tham dinh hod so dam bao tinh hop 1¢,
hop phap, hop 1y caa ho so trinh Ban
Giam hiéu phé duyét.
Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-
Phong TC-KT; KT lap ching tir kém theo hd so Cham nhat
Ban Giam hiéu thanh toan vdi KBNN hodac Ngan 07 ngay
hang dé chuyén tién thanh toan

BIEU MAU AP DUNG
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TT

Tén biéu mau

Gidy dé nghi thanh toan

Bang ké hanh trinh cong tac
Lénh diéu xe va Gidy xin xe
tuong ing

Hoa don tai chinh (mua xang,
dau).

Bang tong hop thanh toan xing
dau

Ho so thanh toan budc 1.

Gidy rat du toan ngin sach

M3 sé caa
biéu mau

Theot gian
lwu

C37-HD Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

kiém chuyén khoan, iy nhiém C2-02-NS Theo quy dinh

chi
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2. Thanh toan doi voi tién thué phuong tién van chuyén, tién v¢ sinh moi truong,

tién dich vu stra chita, chi phi thué mudn khac
TT Trach nhiém M6 ta cach thic thuc hién Thoi gian

- Cac don vi hoac by phan co6 lién quan
duogc giao thuc hién cong viéc thué cac dich
vu nhu phuong tién van chuyén, v€ sinh mo1
truong, dich vu sta chita, dich vu thué
mudn khac giri hd so thanh toan gom: Gidy
dé nghi thanh toan kém theo Ké hoach thué
cac dich vu da dugc Ban Giam hiéu phé
duyét va hod don tai chinh do nguoi cung
cap dich vu cho Phong TC-KT.

- P6i v6i cac khoan thué mudn co gia tri

Cac bo phén_ A ;
trén 10 tri¢u dong thi phai ky hop dong cung

co lién quan; |, dich vy; truong hop phai xét thau thi Khi c6
cap dich vu; truong hg ai x¢ét thau thi I cO
1 Phong TC-KT,; p o Ag ;Op px \ y At oi
., tuan tha theo Luat dau thau. Hang thang, phat sinh
Ban Giam . L
hig bén cung cap dich vu can ctr khoi lugng
iéu

cong viéc thuc té di duoc Ban Giam hiéu va
cac don vi xac nhan va ky bién ban nghiém
thu (néu 1a thang cubi cing thuc hién dich
vu trong hop déng thi hd so dé nghi thanh
toan cua bén thuc hién dich vu phai kém
theo Bién ban thanh 1y). Trén co s& do bén
cung cip dich vu 1ap gidy dé nghi thanh
toan kém theo hoa don tai chinh gti Phong
TC-KT dé kiém tra, ra soat va trinh Ban
Giam hi¢u phé duyét.

Phong TC-KT;

» Sau khi dugc phé duyét, ké toan thanh toan
Ban Giam

Cham nhat

1ap chung tir thanh toan va toan bo ho so .
07 ngay

hléu . n A oA ,
lién quan chuyén tién thanh toan.
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A LR X . N
TT Tén biéu mau cua gian o1
.z x lvu
bieu mau  lwu
Ké hoach thué dich vu dugc Ban Giam hiéu phé
duyét;
2 Quyét dinh phé duyét két qua xét thau; --
3 Hop dong cung cap dich vu; --
4 Bién ban nghiém thu; -- .
A1 . Phong
5 Bién ban thanh ly --
: TC-KT
6 Hoa don tai chinh; --
7 To trinh xin thanh toan. --
8 Ho so thanh toan budc 1 --
Gidy rat du toan ngan sach kiém chuyén khoan, ty
9 . . C2-02-NS
nhiém chi
Quy trinh 8: Thanh to4n chi tiép khach
. . e , . e Biéu
TT | Trach nhiém M6 ta cach thirc thuc hién Thoi gian AL

Sau khi hoan thanh cong viéc,
c4 nhan dugc giao tiép khach
Phong TC-KT; [lap Bang ké chimg tir thanh
cac c4 nhan duoc todn, Ké hoach, Gidy dé nghi Cham nhét 07
giao nhiém vy;  thanh toan giri Phong TC-KT dé ngay ké tir ngay
Ban Gidm hiéu  kiém tra, ddi chiéu, néu cd sainhan dugc hd so
sot s& diéu chinh va trinh Ban hop 18, phai lam
Giam hiéu phé duyét. thu tuc chi tién
Phong TC-KT. Sau khi dugc phé duyét, Phong
2 TC-KT lap chimng tir kém theo

Ban Gidm hiéu s ]
toan bo ho so thanh toan.

BIEU MAU AP DUNG
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M4 sé cia | Thei gian

TT Tén biéu mau o Noi luu
biéu mau lwu

1 Du toan/To trinh Mau 01

Gidy dé nghi thanh toan, Bang ké
2 chung tu thanh toan (kém cac chung tu| C37-HD

c6 lién quan dén tiép khach) .

o . . PO 5 Phong TC-

3 Thu moi, chuong trinh lam viéc tai 10 nam KT

DHCNGTVT (néu la khdch quoc té)
4 H6 so thanh toan budc 1. --
Gidy rat du toan ngin sach kiém

. , , C2-02-NS
chuyén khoan, iy nhi€ém chi;

Quy trinh 9: Thanh toan ddi véi doan di thwe té chuyén mén, bdi dudng
kién thirc, hoc tap mé hinh dao tao cua can by cac ban chuyén moén, giing
vién cua cac khoa, can b cac ban di cong tac, tham du héi thao, hoi nghi
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1. Thanh toan déi véi truong hop c6 tam tmg kinh phi

TT | Trach nhiém M6 ta cach thic thuc hién Thoi gian

SO

Can cur vao Ké hoach nam hoc; To
trinh v€ viéc cir can bd cong tac,
giang vién di thuc t€ chuyén mon,

Cac donvi |boi dudng kién thire, hoc tdp mo A L
Cham nhat 1a 5

o .. e . . __|ngay trudc ngay
nhiém vy; moi tham dy hoi thao, hoi nghi... da

Phong TC-KT; dugc Ban Giam hiéu phé duyét va
Phong TCCB; ra Quyét dinh cir can b tham du.
Phong KHCN Trudéng doan hodc can bd duoc cu

& HTQT i lap Gidy dé nghi tam ung kém
Ban Giam hiéu theo Du toan kinh phi c6 xac nhan

thuc hién  hinh dao tao, giéy tri¢u tap, giéy

di cong tac, thuc
té chuyén mon,
bdi dudng kién

thire, hoc tap mo

hinh dao tao

cua nguoi phu trach bo phan gui

Phong TC-KT dé kiém tra, ra soat

trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Néu di cong tac bang may bay phai

dam bao dung d6i twong duoc quy Cham nhét trude

dinh hodc dugc Giam hiéu phé 15 ngdy néu di

duyét. Vé mdy bay phai dit chd|cong tac, thuc té
2 trudc 15 ngdy chuyén hd so cho chuyén mon, boi

Phong TC-KT dé chuyén tién tam dudng kién thuc,

ung mua vé may bay. Thuc hi€n hoc tap mo hinh

quy trinh mua vé may bay nhu doi  dao tao...

v6i1 doan di cong tac nudc ngoai

Cham nhat 02

Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-  ~ . =~
ngay ké tur ngay

Phong TC-KT A s
KT 1ap chimg tir va toan by ho so

Ban Gidm hi¢u PR ) nhan dugc hd so
lién quan chuyén tién tam Ung.

hop 1€

BIEU MAU AP DUNG
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TT

Ten bidu miu Ma so cia | Thoi gian
Du toan kinh phi; T trinh vé viée
cur can bd cong tac, giang vién di «
thuc t& chuyén mén, bdi dudng D
kién thire, hoc tap mo hinh dao tao
Gidy triéu tap/ gidy moi tham dy
hoi thao, hoi nghi...

Quyét dinh cua Ban Gidm hiéu vé 5
viée cir can bo, giang vién di thuc 10 nam
té chuyén mon, boi dudng kién

thure, hoc tap mo hinh dao tao

Giay dé nghi tam ng. C32-HD

Ho so thanh toan céc budc 1. --

Gidy rat du toan ngan sach kiém

chuyén khoan, iy nhiém chi C2-02-NS
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2. D6i véi trudng hop khong tam ung hodc thanh toan tam tng

TT Trach nhiém

Cac don vi
thuc hién
nhiém vu;
1 | Phong TC-
KT
Ban Giam

hiéu

Cac don vi
dugc giao

nhiém vu.

2 Phong TC-KT

Ban Giam

hiéu

3 |Phong TC-KT

M6 ta cach thikc thuc hién Thoi gian
Céan by cac ban chuic nang, cdn b va

giang vién dai dién cac Khoa can ctr vao

Ké hoach niam hoc; T trinh vé viéc cir Cham nhét
can bd, giang vién di cong tac, thuc té 1a 05 ngay
chuyén moén, bodi dudng kién thirc, hoc| trudc ngay
tap mo hinh dao tao da dugc Ban Giam di cong tac,
hiéu phé duyét, Quyét dinh cua Ban thuc té
Giam hiéu vé viéc cir can b, giang vién  chuyén
di thuc té chuyén mon, boi dudng kién mon, boi
thire, hoc tdp mo hinh dao tao dé l1ap| dudng kién
Giéy dé nghi thanh toan keém theo Dy thtc, hoc
toan kinh phi c6 xac nhan cua nguoi phu tdp mo hinh
trach by phan gui cho Phong TC-KT

kiém tra, ra soat trinh Ban Giam hiéu phé

dao tao

duyét.

Pbi v6i cac truong hop di cong tac bang
may bay phai tuan thu cac quy dinh cua
nha nudc vé di cong tic. Vé may bay
phai dit trudc 15 ngay tinh dén ngay
xuat phat. Ho so thanh toan nhu quy dinh

mua vé may bay di quoc té

Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-KT
lap chung tir kém theo hd so thanh toan Cham nhat
budc 1 va bude 2 (néu co) dé chuyén 05 ngay

tién tam Ung.
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TT

10

11

12

Tén biéu mau

Gidy dé nghi thanh toan

Bang ké tong hop kinh phi dé nghi
thanh toan

T& trinh vé viée ¢t can bo, giang vién
di thue té chuyén mon, bdi dudng kién
thuc, hoc tdp md hinh dao tao (ban
goc);

Quyét dinh ctia Ban Giam hiéu vé viéc
cut can bo, giang vién di thuc té
chuyén mon, boi dudng kién thtrc, hoc
tap mo hinh dao tao (ban gbc);

Du toan kinh phi (ban gbc);

Gidy di duong dong dau xac nhdn noi
dén; Vé tau xe; Hoa don tai chinh vé
tién phong ngu, va cac chimg tir khac
coé lién quan;

Danh sach nhan tién (néu c6); Gidy
bién nhan

Bao cao két qua cong viée cla trudng

doan.

Hop dong mua vé may bay.
Gidy dé nghi tam ¢ng ctia nha thau.

Ho so thanh toan cac bude 1,2.

Gidy rat dy toan ngan sach kiém

chuyén khoan, iy nhiém chi
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M3 sé ctaa
biéu mau

C37-HD

Biéu mau 03

C2-02-NS

Thei gian

luu

10 nam

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh

Noi lvu

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT
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Quy trinh 10: Thanh toan doan vao

1. Thanh toén truong hop c6 tam tng (chi 4p dung véi cic nhiém vu that can

thiét va dam bao cac quy dinh vé tam tng)

. e : o Bié
TT | Trach nhiém M0 ta cach thirc thuc hién Thoi gian m|~u

Cian clr vao ké hoach lam viéc, cac don

vi khi c6 yéu cau don khach quéc té

lam viéc v61 Truong, don giang vién

quéc té dén giang day va lam viéc tai

Cacdonvicd Trudong phai bao cdo ké hoach véi
lién quan; Phong HC-QT, Phong KHCN &
Phong HC-QT; HTQT. Phong HT-QT va Phong

1 Phong KHCN & KHCN & HTQT kiém tra, xem xét va

Gui ho so toi
thiéu 3 ngay

\ ., n . 4 truoc khi
HTQT trinh Ban Giam hiéu phé duyét keé o
N N o . L doan den
Phong TC-KT; hoach lam viéc ctia doan (hodc giang
Ban Giam hiéu. vién qudc té) va giao nhiém vu cho céc
don vi thuc hi¢n. Pon vi duogc giao
nhiém vu lap du toan gui Phong TC-
KT kiém tra, ra soat va trinh Ban Giam
hi¢u phé duyét du toan.
Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-
KT 13p Bang ké ching tr thanh toan o
X A - . 05ngay lam
2 | Phong TC-KT; va Giay rut du toan kém theo ho so viee
. ¢
Ban Giam hiéu. lién quan giri Kho bac Nha nudc dé '
tam rng kinh phi.
BIEU MAU AP DUNG
o M3 sb ctia | Thoi gian
TT Tén biéu miu asotua Thotgan i i eu

biéu mau lwu

1 To trinh don tiép doan vao dugc duyét |  Mau 03 .
. _ 10 nam Phong TC-KT
2 Ké hoach lam viéc --
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M4 sé cia  Thei gian

TT Tén biéu mau PR Noi luu
bieu mau lwu
Lich lam viéc --
Du toan kinh phi doan vao dugc duyét --
Ho so thanh toan cac bude 1. --
Gidy rat du toan ngin sach Kiém
6 A C2/02 NS
chuyén khoan, iy nhiém chi
2. Thanh toan tam g va thanh toan khong qua tam Gng
. , A . . . Bié
TT Trach nhiém M6 ta cach thirc thuc hién Thoi gian ma
Thanh toan hoan ung: Pon vi dugc
giao nhiém vu lap gidy thanh ton tam _ o
] x . N Cham nhat 1a
ung (theo mau) kém theo hd so thanh .
. : .. . 15 ngay sau
. toan theo quy dinh gui cho Phong TC-  ~,7
Phong KHCN khi két thuc

KT. Hoa don tai chinh phai ghi day du

& HTQT; don ) . N
_ , ngay thang, cic ndi dung vé so lugng, o
vi thuc hién; L o i cua doan vao
1 don gia, tung loai dich vu su dung.

Phbng TC'KT; \ < R \ p <
y Phong TC-KT kiém tra, ra soat trinh N
Ban Giam L A A giao nhiém
» Ban Giam hiéu phé duy¢t. o
hiéu. , . , vu phai lam
Thanh toan khong qua tam ung: bao
thu tuc thanh

toan.

dot lam viéc

don vi duoc

gém hod so nhu bude 1 muc 1 trén day
va kém theo ho so nhu thanh toan hoan
ung.

Sau khi dugc phé duyét, ké toan thanh

PhongTC-KT; =~ = o . ) A .
toan 1ap Bang ké chung tir thanh toan Cham nhat 7

Donvithuc | = . , . , 1A s
i va Gidy thanh todn tam ung kinh phi| ngay ké tu
ién ;
., cua Kho bac kem theo ho so thanh toan ngay nhan
Ban Giam ) ) \
hig theo quy dinh giri Kho bac Nha nudc| dugce ho so
1éu.

dé thanh toan tam ung va thanh toan  hop I¢,

cho don vi dugc giao nhiém vu.
BIEU MAU AP DUNG
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Ma&sé cia | Thai gian

TT Tén biéu miu o Noi luu
biéu mau lwu
1 Gidy thanh toan tam tmg C33-BB
Bang tong hop kinh phi dé nghi
2 |quyét toan co xac nhan cua Phong --
KHCN & HTQT 10 nam  Phong TC-KT
3 Hoa don tai chinh va cac chung tur
cé lién quan
Ban ghi nhé hodc két qua lam viéc --
Hb so thanh toan cac bude 1. --
~ : Theo quy .
Giay rat du toan ngan sach ki€ém , Phong TC-KT
6 2 . A . C2/02 NS dinh
chuyén khoan, iy nhiém chi
Quy trinh 11: Thanh toan doan ra
1. Thanh todn mua vé may bay cho doan ra
a. Quy trinh tam rng mua vé may bay
. : A n ok : . Biéu
TT Trach nhiém M0 ta cach thirc thuc hién Theti gian mgu
Can ctr vao thu moi cia phia doi tac,
Quyét dinh ctr di coéng tic nudc ngoai
) . |dugc cap c6 tham quyén ky, ké hoach _
Cac don vi ¢o Pon vi duoc

N lam viéc va di€u khoan cua hgp dong . .
lién quan; RN , ) . | giao nhiém vu
. deé 1ap Giay dé nghi tam Ung chuyén ~ == =
PhongHT-QT,; o . "y |phai hoan thanh
. tién mua vé may bay kem cac hd so_ o
PhongTC-KT; ) ” ho so dat vé may
, theo quy dinh gtri Phong TC-KT. Thu .
Ban Giam bay 15 ngay

. moi phai dugce dich sang tiéng Viét va| . .
hiéu. o o o T .. _ |trudc ngay khoi
c6 xac nhan cua nguoi dich c6 du nang hanh
. 2 anh.
luc va trinh 6. Phong TC-KT kiém tra,
ra soat trinh Ban Giam hiéu phé duyét.
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Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-KT
lap Bang ké ching tir thanh toan va Cham nhét 07

Phong TC-
KT;
Ban Giam

tam Ung cho don vi cung cap vé may

hiéu

bay.

BIEU MAU AP DUNG

TT

10

11
12
13

Tén biéu mau

K¢ hoach 1am viéc

Lich lam viéc

Quyét dinh ctr can bo di cong tac nude
ngoai dugc cip co6 tham quyén phé
duyét

Du toan doan di cOng tac nude ngoai
duoc Ban Giam dbc phé duyét

To trinh mua vé mdy bay dugc duyét
Thu moi cua phia d6i tac (ban gdc va
ban dich);

Quyét dinh cir di cong tac nudc ngoai
Ho so chdao gia cua it nhat 3 don vi
cung cip vé may bay

Bién ban xét duyét gia

Quyét dinh phé duyét chi dinh thau
(d6i véi gia tri hop dong nho hon 100
triéu déng) hoac Quyét dinh phé duyét
két qua chao hang canh tranh (d6i véi
hop ddng 16n hon 100 triéu dong

Hop dong mua ban vé may bay

Ho so thanh toan cac bude 1.

Gidy rut dy toan kém theo hd so lién ngay ké tir ngay
quan gtri Kho bac Nha nuéc dé chuyén nhan duoc hd so

hop 1€

M4 sé cia  Theoi gian

- X X NO’l lwu
biéu mau lwu
Mau 01
Mau 03
- 10 nam Phong TC-KT

Gidy rat dy toan ngan sach kiémC2-02-NS
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M4 sé cia  Thei gian

-2 x Noi lvu
biéu mau luu

TT Tén biéu mau
chuyén khoan, tty nhi€m chi;
b. Quy trinh TT tam Gng va thanh toan khong qua tam trng mua vé may bay
TT Trach nhiém M6 ta cach thic thuc hién Thoi gian | Biéu mau

Cham nhat 1a 15 ngdy sau khi keét
thac chuyén cong tic nudc ngoai,
truébng Poan cong tic can cu vao
Bién ban thanh 1y hop dong mua vé Cham nhat 1a
may bay dé lap Gidy thanh toan tam/ 15 ngay sau
Truéng doan; g (theo mau) kém theo ho so thanh| khi doan vé
Phong HTQT; toan theo quy dinh gui cho Phong nudc don vi
1 Phong TC-KT; TC-KT. Hoa don tai chinh phai ghi duoc giao
Ban Giam day du ngay thang, so luong, don gid. nhiém vu
hi¢u Phong TC-KT kiém tra, ra soat trinh phai lam thu
Ban Gidm hiéu phé duyét. tuc thanh
Thanh toan khong qua tam ung: bao toan.
gém hd so nhu budc 1 muc al trén
day va kém theo hd so nhu thanh toan
hoan ung.
Sau khi duoc phé duyét, Phong TC- Cham nhat 7
PhongTC-KT; KT lap Bang ké chung tir thanh toan ngay ké tir
2 Ban Giam véi Kho bac kém theo ho so thanh ngay nhan
hiéu. toan dé lam thd tuc thanh toan cho| dugc ho so
doan hop 1¢€.

BIEU MAU AP DUNG

Masociaa | Thoigian

TT Tén biéu mau x Noi luu
biéu mau lwu
1 Giay thanh toan tam tmg C33-BB .
- Phong TC-
2 Hoba don tai chinh -- 10 nam KT

3 Du toan da duogc phé duyét --
39



TT Tén biéu mau

Bién ban giao nhan hodc ban giao
vé may bay

5 Bién ban thanh 1y hop dong -
V¢ dién td kém theo thé 1én may

6 bay va cac hod don chung tur khac --
cé lién quan

7 Ho so thanh toan céc budc 1. -

Gidy rat dy toan ngan sach kiém

. , , C2-02-NS
chuyén khoan, iy nhiém chi

2. Thanh toan cac khoan khac lién quan dén doan ra

a. Quy trinh tam tng cac khoan khac lién quan dén doan ra

>3

Trach A , : . Bi
TT . M0 ta cach thirc thuc hién Thei gian 'eu
nhiém mau

M3

Truong doan can cur vao thu moi cua
phia doi tac, ké hoach lam viéc va Dy

Céc don vi toan kinh phi chi tiét ciia doan da duoc .
Cham nhat 10

ngay trudce Khi

colien  Giam doc phé duyét trir di tong gia tri
quan;  tién mua vé may bay lam Giay d€ nghi =~ ~ ,
. ] . N _ . |doan d1, don vi
1 | Phong TC- tam tng kém cac ho so theo quy dinh| |
A oo cé lién quan
KT; gui Phong TC-KT. Thu moi phai duoc R
chuyén ho so

Ban Giam dich sang tiéng Viét va c6 xac nhéan cua ) P
tam ung dén

hiéu nguoi dich c6 du nang luc va trinh do. ",
Phong TC-KT

Phong TC-KT kiém tra, ra soat trinh
Ban Giam hiéu phé duyét.
Phong TC- Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-KT
KT lap Bang ké ching tir thanh toan véi 5 ngay sau khi
Ban Giam Kho bac kém theo hd so thanh toan d&  du hd so

hiéu.  lam thu tuc thanh toan cho doan.
BIEU MAU AP DUNG
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M4 sé cia Thoi gian

TT Tén biéu mau P Noi luu
bieu mau lwu
Ké hoach lam viéc --
2 Lich lam viéc --
3 Thu moi cua phia doi tac (ban goc va
ban dich);
Quyét dinh cir di cong tac nudc ngoai -- 10 nam | Phong TC-KT
Du toan kinh phi chi tiét Mau 01
H6 so thanh toan budc 1
Gidy rat dy toan ngin sach kiém
7 ) . . C2-02-NS
chuyén khoan, iy nhi¢m chi
b. Quy trinh thanh toan tam tmg cac khoan khéc lién quan dén doan ra
. . e . . e Biéu
TT Trach nhiém M6 ta cach thirc thuc hién Thoi gian mau

Thanh todan tam ung: Truéng doan lap

Gidy thanh toan tam ung (theo mau), P
Bine tdne hoo kinh ohi d& nehi 4 Cham nhat 1a 15
. . . Bang ton in i dé nghi quyé

Cac dO‘n V1 CO ) g . g nop N p ) ght quy ngay sau khi
toan kém theo ho so thanh toan theo quy

lien quan; , _ \ doan v& nudc
\ dinh gui cho Phong TC-KT. Phong TC- _ .
Phong TC- o o .. donvidugc giao
KT kiém tra, ra soat trinh Ban Giam hiéu n )
KT; A A nhiém vu phai
- phé duyét. LA thi ¢
am thu tuc
Ban Glam Thanh toan khong qua tam wng: bao .
hiéu thanh toan.

gdém ho so nhu bude 1 myc a trén day va
kém theo hd so nhu thanh toan hoan
ung.
Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-
Phong TC- KT lap Bang ké chung tir thanh toan 5 ngay sau khi
2 KT; voi Kho bac kém theo hd so thanh  du ho so
Ban Gidm toan dé lam thu tuc thanh toan cho

hiéu. doan

BIEU MAU AP DUNG
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M4 sé ctaa Thei gian

>3

TT Tén biéu mau bidu miu|  luu Noi luu
1 Gidy thanh toan tam tng C33-BB
) Bang tong hop kinh phi dé nghi quyét B
toan
Du toan kinh phi da duoc duyét Mau 01
Hoéa don tai chinh (néu c6); --
D61 voi cac ndi dung thanh toan theo
5 phuong thirc khoan phai c6 danh sach ky -- 10 nam Phong
nhan cua ting can bo di cong tac TC-KT
Hop dong bao hiém, Gidy chting nhan
6 bao hiém; Hoa don tai chinh vé bao hiém;  --
Bién ban thanh 1y hop dong bao hiém
7 Ho so thanh toan budc 1 --
8 Gidy rat du t.oén ngén sach kiém chuyén C2-02-NS
khoan, ity nhiém chi
Quy trinh 12: Thanh toan hgi nghi, hdi thao
TT | Trach nhiém M6 ta cach thikc thuc hién Theti gian Ir?”:z’uﬂ

Can ctr vao ké hoach vé viéc to chtrc hoi
Cac don vi conghi, hoi thao da dugc Ban giam hiéu phé
lién quan; duyét. Pon vi thuc hién nhiém vu 1ap du
Phong HT-QT toan chi ti€u hdi nghi. Gt du toan keém Khi co phéat
Phong TC-KT theo hé so vé Phong TC-KT. Phong TC-  sinh
Ban Giam KT kiém tra, ra soat theo quy dinh va trinh
hiéu. Ban Giam hiéu phé duyét du toan chi tiéu

hoi nghi.
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Khi hoan thanh viéc to chirc hoi nghi, hoi
thdo, dai dién don vi chu tri hoi nghi, hoi
thao 1ap Gidy dé nghi thanh todn cO Xac
nhan cta bd phan (khoa, phong) riéng ddi
.. ... 01 hoi nghi, hoi thao NCKH phai c6 thém
nghi, hoi thdo; | o R n A

xac nhan cia Phong Khoa hoc Cong nghé

Cac don vi

chu tri ho1

Cac phong, . N ) Khi c6 phat
2 7. & HTQT kém theo ho so thanh toan theo )
ban chirc nang , . . C oz sinh
L quy dinh gti cho Phong TC-KT dé kiém
co lién quan; S0 ) L L
. tra, ra soat. Hoa don tai chinh phai thé
PhongTC-KT | = o0 o y
. hién rd cac ndi dung vé sb lugng, don gia
Ban Glam \ \ ‘/‘\ ? \ . \ 14 .
s va thanh tién cua tung loai hang hoa, dich
iéu

vu. Sau khi kiém tra xong, Phong TC-KT
trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Phong TC-KT Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-KT s& 5 ngay sau
3 Ban Giam [1ap ching tir thanh toan véi KBNN cac|khi nhan du

hiéu khoan chi. ho so

BIEU MAU AP DUNG

« Thoi
TT Tén biéu mau .3 >0 C:la gian Noi luu
biéu mau
lwu
To trinh, ké hoach t6 chirc va cac gidy td co
1 [lién quan dén to chuc hoi nghi da duge Ban Mau 01

Giam hiéu phé duyét.
Quyét dinh thanh 1ap Ban t6 churc, --
Du toan kinh phi to chirc hoi nghi ==
Chuong trinh hi nghi, hoi thao 10 nam Phong TC-KT

Giay dé nghi thanh toan C37-HD
Bang tong hop kinh phi dé nghi quyét toan --

Bién ban hoi thao --

~N o o B WD

Danh sach chi tién cho dai biéu tham du hoi
8 e 7/ C40b-HD
nghi, hdi thao, b4o cdo vién, phuc vu, 1ai xe
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TT

10

11

Thoi
gian Noi luru
lwu

Tén biéu mau

va ban t6 chirc hoi nghi

Hoa don tai chinh (néu c6) kém theo Bién
ban xét duyét gia

Gidy bién nhan (néu c6) kém theo san
pham

Gidy rat du toan ngan sach kiém chuyén

] ] C2-02-NS| 10 nam |Phong TC-KT
khoan, ity nhiém chi
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C. QUY TRINH THANH TOAN PE TAI NGHIEN CUU KHOA HQC

Quy trinh 13: Tam wng dé tai NCKH ddi véi cac hoat ddng mang tinh chat
chuyén mén

7T rach MG i céch thikc thyc hign Thet | Bieu
nhiém gian mau

Céc cha nhiém dé tai cin cir vao Hop dong

NCKH gitta Nha truong va chu nhiém dé tai,

Chu nhiém . . L F oL
Thuyét minh dé tai, Dy toan kinh phi va so

dé tai; Phong | . N L P o
KHCN & kinh phi da dugc cap dé lap Giay dé nghi tam | Khi C‘O

1 HTOT: ung co chir ky xac r’1han cua Phong KI—!CN & nhucau
Phong TC- HTQT kem theo Ké hoach thuc hién dé tai  |phét sinh
KT. theo tirng giai doan guri cho Phong TC-KT.

Phong TC-KT kiém tra, ra soat va trinh Ban
Giam hiéu phé duyét.
Phong TC- Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-KT lap
KT; chtng tir kém theo hd so trinh Ban Giam hiéu| Khi c6
Ban Giam ky va lam tha tuc giri Kho bac chuyén tién  phét sinh
hiéu.  tam ang cho cha nhiém dé tai
BIEU MAU AP DUNG

M4 sé ctia | Thei gian

TT Tén biéu mau 2 Noi luu
biéu mau lwu
1 Giay dé nghi tam tng C32-HD
, Ké hoach thuc hién dé tai theo ting
giai doan tam ung
Gidy rat dy toan ngan sach hoic Séc 15nim | Phong TC-KT
3 C2-02-NS
rut tien mat
Bang ké chang tur thanh toan C41-HD

Toan bo ho so quy dinh tai budc 1 --
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Quy trinh 14: Thanh todn tam tng dé tai NCKH doi véi cic hoat djng
mang tinh chat chuyén mén

TT Trach nhiém

Cac don vi
chu tri hoi
nghi, hoi thao;
Céc Khoa,
Phong, Ban;
Phong KHCN
& HTQT;
Phong TC-KT

Phong TC-
KT,

Ban Giam
hiéu.

M0 ta cach thic thuc hién Thoi gian | Biéu miu

Cudi nam tai chinh, cac chu nhi¢m

dé tai phai 1am thu tuc thanh toén

tam ung. HO so thanh toan gdbm

Gidy thanh toan tam ng kém theo

Bang téng hop kinh phi dé nghi

quyét toan c6 xac nhan caa Phong | Trudc 10/12
KHCN & HTQT va ho so khac

theo quy dinh gui cho Phong TC-

KT. Phong TC-KT kiém tra, ra

soat va trinh Ban Gidm hiéu phé

duyét.

Sau khi duogc phé duyét, Phong

TC-KT lap chung tir kém theo hd | 5 ngay lam
so thanh toan trinh Ban Giam hiéu = viéc ké tur
phé duyét va 1am tha tuc chuyén | ngay nhan du
Kho bac thanh toan tam ang cho ho so
chi nhiém dé tai.

BIEU MAU AP DUNG

TT

~N o O WD

A iR R Mg} 50 Thoi gian )
Tén biéu mau cua Noi luu
biéu miu lwu

Giay thanh toan tam tng C33-BB

Bang THKP dé nghi quyét toan --

Cac hop ddng thué khoan CM C08-HD

Ban danh gia SP cua chuyén d¢ -- 15nam Phong TC-KT
Bién ban nghiém thu va thanh ly C10-HD

Giay bién nhan tién --

San pham chuyén dé --

46



MESO | s ian
TT Tén biéu miu caa g Noi luu

.z x lwu
biéu mau

8 |Giay TT tam &ng kinh phi véi KBNN --
9 [Toan bo hd so quy dinh tai buéc 1 --
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Quy trinh 15. Thanh to4n cic khoén chi khac trong dé tai

1. Quy trinh tam &ng céc khoan chi khac trong dé tai

TT

Trach nhiém M6 ta cach thic thuc hién Thoi gian |Biéu mau
Chu nhiém dé tai can ctr vao Tong
_ . kinh phi danh cho muc chi khac da
Chua nhiém de A <. e
3 duogc duyét trong thuyét minh de tai
" dé lap dy toan kinh phi chi tiétcho |
Phong KHCN & R ) Khi nghiép
muc nay va Giay dé nghi tam ung .
HTQT; . ] . vu phat sinh
. c6 xac nhan caa Phong KHCN &
Phong TC-KT; . R
L HTQT gui Phong TC-KT. Phong
Ban Giam hiéu. L TR
TC-KT kiém tra, ra soat trinh Ban
Giam hiéu phé duyét.
Sau khi da tham dinh ho so, Phong .
Sau 5 ngay

TC-KT lap Bang ké chang tir thanh
toan kém Gidy rat dy toan va cac hd

Phong TC-KT;
Ban Giam hiéu.

so tam ung theo quy dinh gui Kho

bac Nha nudc.

BIEU MAU AP DUNG

TT

o O B W N

Tén biéu mau

Giay dé nghi tam @ng

Du toan chi tiét

Ké hoach thyc hién theo giai doan
Bang ké tam ung

Giay rat du toan

Cac ho so quy dinh tai budc 1
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ké tir khi
tiép nhan
ho so
M4 s6 ci oi gi
6 0 c:la Thei gian Noi luu
biéu mau lru
C32-HD
Mau s6 01
- 15nam  Phong TC-KT
C2-02NS



2. Thanh toan tam tng cac khoan chi khac trong dé tai

TT | Trach nhiém M0 ta cach thikc thuc hién Thei gian | Biéu mau
Chu nhiém d¢ tai lap Giay thanh
toan tam wng va Bang tong hop kinh

Phon . .
J phi dé nghi quyét toan cé xac nhan .
KHCN&HTQT; | . . . |Khi phat sinh
1 . cua Phong KHCN&HTQT kém céc .
Phong TC-KT; | . n L nghiép vu
.. . hosolién quan giri Phong TC-KT.
Ban Giam hiéu; |_ . _, .
Phong TC-KT kiém tra, ra soat trinh
Ban Giam hiéu phé duyét.
Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-
KT lap Bang ké chirng tir thanh toan .
. . ] ) ) Sau 05 ngay
kem Giay thanh toan tam ng kinh K& tir nad
, € lu
2 Phong TC-KT; phi vai Kho bac va Giay rat du toan han h? Y
; , a 0 SO
Ban Giam hiéu. (doi voi trirong hop so thuc chi lon h I3
r op 1€
hon so da tam ung) gui Kho bac P
Nha nudc.
BIEU MAU AP DUNG
G M4 s6 ciaa| Thei gi
T Tén bidu miu o socua ThoaIan | N 1w
biéu mau lru
Giay thanh toan tam tng C33-BB

2 Bang tong hop KP dé nghi quyét toan | Mau 2
Hb so thanh toan gom cac noi dung --

3 N
yéu cau vé h6 so ¢ muc 1.1 .
— - . 15nam Phong TC-KT
4 Giay thanh toan tam tng voi Kho bac
5 Giay rat dy toan C2-02NS
6 Bang ké chung tir thanh toan C41-HD
7 Céc ho so quy dinh tai buéc 1. --

Quy trinh 16: Chi tw vin tuyén chon, xét chon to chirc, ca nhéan cha tri dé
tai
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TT

Biéu

Trach nhiém MO ta cach thirc thuc hién Thoi gian maL
Chuyén vién Phong KHCN &
HTQT lap Giay dé nghi thanh
Phong ,Q,a'? e
toan co xac nhan cua Phong o N
KHCN&HTQT; . . Khi ¢ nghiép vu
KHCN&HTQT kem theo ho so

Phong TC-KT; L phat sinh
., . thanh toan gui Phong TC-KT.
Ban Giam hiéu.

Phong TC-KT kiém tra, ra soat
trinh Ban Giam hiéu phé duyét.
Sau khi di tham dinh ho so,
Phong TC-KT lap Bang ké chung
Phong TC-KT; tir thanh toan kém Gidy rat duy
Ban Giam hiéu. toan gui Kho bac Nha nudc va
thanh toan cho hoi dong.

Sau 05 ngay ké tir
ngay nhan du ho so

BIEU MAU AP DUNG

TT

Mé so cia | Thoi gian

_z Noi lvu
biéu mau luu

Tén biéu mau
Quyét dinh thanh Iap hoi dong tu
van tuyén chon dé tai.
Bién ban hop xét chon to chuc, ca
nhan chu tri dé tai
Phiéu danh gia, nhan xét cua moi
thanh vién trong hoi dong
Danh sach nhan tién hoi dong C40a-HD
Giay bién nhan kém bai nhan
xet/phan bién
Giay rat du toan C2-02HD
Bang ké chang tu thanh toan C41-HD
Cac ho so quy dinh tai budc 1 --

15nim Phong TC-KT

50



D. QUY TRINH THANH TOAN CHI PHI CHUYEN MON
Quy trinh 17: Thanh to4n tién thinh gidng

1. Béi véi thinh giang hé chinh quy
Tréach o .| Thoigian thuc Biéu
o M0 ta cach thirc thuc hién cong viéc g_A v f
nhiém hién mau
Cian cr vao xac nhan caa T bo mén vé
Tobo  |viéc khong bd tri duoc giang vién giang
mon, day hoc phan, cac Khoa 1am to trinh moi
Khoa giang vién thinh giang bao céo phong

n . L e as s = | Trudce khi giang
chuyén  Pao tao ve viéc moi giang vién. Sau khi

1 , ‘ ‘ . day itnhat 30
mon; xem xét, phong Pao tao ky xac nhan va i
Phong  trinh Ban Gim hiéu phé duyét. Sau do, il
Pao tao. phong Pao tao cung vai phong TC-KT

lap Hop d6ng thinh giang vai giang vién
trinh Ban Giam hiéu phé duyét.
To bo
mon, L . o |- Giang vién:
Sau khi hoan thanh khoa giang day va J .
Khoa cdc nal e Phone Dio tao Cham nhat 15
1a vu lien quan, Phon ao ta . L
chuyén ‘. J o ; . Ag ] ~Ingay sau khi ket
R phoi hop vai cac khoa, to6 mon xac nhan ..
mon, thdc giang.

. nghiém thu khéi luong day thinh giang.
2 Phong ) . . .. - Phong bao tao,
Sau d6, phong Pao tao lap Bién ban

Pao tao, X . . ) . Khoa: Cham
. thanh ly hop dong thinh giang, ho so dé¢ | .
Phong , . A nhat 10 ngay sau
nghi thanh toan cung véi phong TC-KT,
TC-KT, N . A khi nhan duoc
., trinh Ban Giam hiéu phé duyét. \ .
Ban Giam ho so hop 1€
hiéu
. Cham nhat sau
Phong , . ) o
KT Sau khi dugc Ban Gidm hiéu phé duyét, 07 ngay ke tur
3 Ban Gié.m pr‘mng‘TC-KﬂT I:?lp chuing tir chuyén tién ngay nhan héﬁ SO
hisu kem ho so d¢ chi tra. hop 1€ chuyen
€

tién thanh toan.

51



BIEU MAU AP DUNG

TT

gl B~ W N -

Tén biéu mau

Ké hoach giang day

Ma sé cial Thai gian

biéu mau

To trinh moi giang vién thinh giang.  Mau 03

Hop dong

giang day

Phiéu béo giang (néu co)

Bién ban thanh Iy hop dong

Bang xac nhan hoan thanh khéi

lwong giang day cta phong Dao

tao, Khoa.

Gidy dé nghi thanh toan

Gidy rut dy toan ngan sach kiém

chuyén khoan; ay nhiém chi
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C37-HD

lwu
Theo quy dinh
Theo quy dinh
Theo quy dinh
Theo quy dinh
Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

C2-02-NS | Theo quy dinh

Noi lvu

Phong TC-KT
Phong TC-KT
Phong TC-KT
Phong TC-KT
Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT



1. Péi véi thinh giang sau dai hoc ( lién két dao tao qudc té)
Thai gian | Biéu

TT Trach nhiém M6 ta cach thirc thuc hién o x
j : i thuc hién 'mau

Can ctr vao khung chuong trinh dao tao trong
Pé an da duoc phé duyét, phong Pao tao sau

_— Ao : Lap hop

. . khi nhan dugc xac nhan cta Phong sau dai N .
Phong Pao N < . . dong, Phicu

. hoc vé viéc khong bo tri duoc giang vién, L

tao sau dali . . N ., | bao giang

1 . phong Pao tao lam to trinh d€ nghi Ban Giam| p
hoc, Phong | . = . A o . . cham nhat

. hiéu phé duyét. Sau do, phong Pao tao cung . .
Dao tao, Ban la 30 ngay

vé6i phongTC-KT lap Hop dong thinh gian
Giamhigu, | o0 on9 1 P TP TOn9 N OEG c ngay
véi giang vién trinh Ban Giam hiéu phé

. . lang day.
duyét. Phong Pao tao cap Phicu bao giang Jrang cay
cho giang vién.

- Giang
C . N .|vién: Cham
Sau khi hoan thanh chuyén dé¢ giang day va Nt 15
, a
cac nghia vu lién quan, Phong Pao tao phoi .
: : _ ngay sau
Phong Pao  hop voi phong Dao tao sau dai hoc nghiém Khi K&t thiic
) ‘. ) o e
tao sau dai  thu khoi lugng day thinh giang, 1ap Bién ban a0
\ a
hoc, Phong thanh ly hgp dong, phong BPBCLDT xac nhan ?Dh(‘)r?
Dao tao, giang vién da nop diém, dé thi hét chuyén dé; Bao t 3
\ \ a0 tao,
2 phong Giang vién thinh giang lap ho so d¢ nghi =~
L : : . phong bao
DBCLDT, thanh toan gui Khoa, phong Pao tao Sau dai 120 saU dai
a a
phong TC-  hoc x&c nhan, Phong TC-KT can ct vao dinh| =~ N
] L . hoc: Cham
KT,Ban muc chi tra cho gido vién thinh giang lap it 10
\ a
Giam hiéu. Bang thanh toan tién day thinh giang, sau do Ay saU
trinh Ban Giam hiéu phé duyét. g_y
khi nhan
dugc hd so
hop l¢é.
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3

Sau khi duoc phé duyét, Phong TC-KT lam Cham nhat

thu tuc thanh toan cho giang vién. sau 7 ngay
Phong TC-  Luwu y: Pdi véi cac khoan chi tra HP thinh| ké tir ngay
KT, Ban giang c6 gia tri tir 2.000.000 dong tré 1én nhan ho so
Giam hiéu  |phdi khdu trir thué TNCN 10% (treong hop  hop Ié

c6 ma sé thué) hodc 20% (trieong hop khéng chuyén tién

c6 mé sé thué)

BIEU MAU AP DUNG

TT

Tén biéu mau

To trinh moi gido vién thinh giang
Hop dong thinh giang

Phiéu bao giang:

Cac hd so nop mot lan:

Pé 4n md nganh duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

+ Ké& hoach nim hoc cho toan khoa.

Du toan kinh phi cho toan khoa hoc.

Hop d6ng (hodc thod thudn hop tac) véi
truong ddi tac

Bang thanh toan tién thinh giang (trong
do ghi ro: tén giang vién, tai khoan thanh
toan c& nhan, ma sé thué ca nhan, sé
chitng minh thu nhan dan)

Bién ban thanh 1y hop dong

Xac nhan hoan thanh khéi luong giang
day ctia phong Pao tao sau dai hoc.
Gidy dé nghi thanh toan
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thanh toan.
Thoi gi
ol gian Noi lru
lru
Theo quy Phong
dinh TC-KT
Theo quy Phong
dinh TC-KT
Theo quy Phong
dinh TC-KT
Theo quy Phong
dinh TC-KT
Theo quy Phong
dinh TC-KT
Theo quy Phong
dinh TC-KT
Theo quy Phong



< M4 sé cia  Thei gian

TT Tén biéu mau o Noi luu
biéu mau luu
dinh TC-KT
Phiéu chi tién mat hoic gidy rat dy toan Phong
N : i Theo quy
8 ngan sach kiém chuyén khoan, uy nhiém C2-02-NS TC-KT

chi

dinh

1. Thinh giang ddi vai hé tai chirc ngoai trudng

TT Trach nhigm = M0 ta cach thiec thuc hién cong viéc

Thoi gian = Biéu
thwc hién | méu

_ L ) Trudce khi
Khoa Tai Khi c6 phat sinh cac l6p dao tao, khoa . .
1 chuac, Phong  Tai chic hoan thanh thu tuc tuyén sinh glan% day Tt
TC-KT va md 16p giri ho so cho phong TC-KT nhat\ 30
ngay
Phong Dao tao lam to trinh dé xuat Ban
Giam hiéu moi giang vién thinh giang.
Sau do, phong Pao tao phéi hop vé&i Lap hop
Giang vién,  phong TC-KT lap Hop dong thinh giang dong va
Phong Pao  trinh Ban Giam hiéu phé duyét. Phong Phiéu bao

tao; cac Khoa, Pao tao cap Phiéu béo giang cho giang giang cham

khoa Tai chtc, vién thinh giang trong d6 ghi rd tén gido nhat 1a 30

phong TC-KT vién thinh giang; tén chuyén dé, hoc ngay trudc

phan; so tiét; s6 luong tin chi hoic hoc ngay giang
trinh; tén 1op giang day, dia diém giang  day.
day, thoi gian giang day, ma sé thué,

ching minh thu nhan dan.
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TT

Phong Pao
tao va
Phong TC-
KT: Hoan
thién ho so
thanh toan
cham nhat
sau 10 ngay
ké tir ngay
nhan dugc
ho so két
thiic chuong
trinh giang
day.
Cham nhat
: o A sau 07 ngay

Sau khi dugc Ban Giam hiéu phé duyét,

Phong TC-KT ké tir nga
J Phong TC-KT lam tha tuc thanh toan. © gy

Khi hoan thanh chuong trinh giang day
va thuc hién cac nghia vu lién quan,
giang vién thinh giang tap hop hd so
thanh toan: nop Phiéu bao giang c6 chi
Phong Pao taoky xac nhan cua khoa Tai chuc, bién ban
khoa Tai chuic,xac nhan khéi luong, nop dé thi hét hoc
phong TC-KT,phan cho phong Dao tao. Phong Pao tao
Ban Giam hiéu|phdi hop véi phong TC-KT lap bién ban
thanh ly hop dong va hoan thién ho so
thanh toan guai cho phong TC-KT dé
kiém tra, ddi chiéu, néu co sai sot s& diéu
chinh va thong nhat trinh Ban Giam hiéu
phé duyét.

nhan ho so
hop I€;
BIEU MAU AP DUNG

caa Thoigian

.z Noi lvu
biéu luu

Tén biéu mau

uyét dinh trdng tuyén (ma 16p), Theo qu
Quyet dinh trung tuye (mo 16p) B 09 bhong TCKT
kem danh sach lop. dinh

A x Theo quy .
Hop dong lién két dao tao -- dinh Phong TC-KT
1

. Theo qu
Ké hoach dao tao hang ky -- d'nﬂ y Phong TC-KT
1

Quyét dinh thu hoc phi va cac van Theo quy

, - Phong TC-KT
ban khac (néu co): dinh J
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Ké hoach mai giang vién thinh

Theo qu
5 giang dugc Ban Gidm hiéu phé -- , Y
: dinh
duyét
6 Hop ddng thinh gian Theo quy
0 1 a --
op dong glang dinh
L e, Theo quy
7 Phiéu bao giang dinh
Bang thanh toan tién thinh giang
t do6 ghi ro: tén giang vién, tai
(trong d6 ghi ro , en,gla Ag n, @ Theo quy
8 | khoan thanh toan ca nhan, ma so -- dinh
, , 1
thué ca nhén, so6 chirng minh thu '
nhan dan);
. Theo qu
9 Bién ban thanh Iy hop dong - 0wy
dinh
10 Xac nhan hoan thanh khéi lugng Theo quy
giang day cua khoa Tai chtrc dinh
Bang tong hop dé nghi thanh toan
tién tau xe di lai, phu Cép luu trQ, ra
s N Theo quy
11 | deé thi, tien giang day cho giang -- dinh
1
vién. Va cac hoa don chirng tir O '
lién quan
L . ) Theo quy
12 Giay de nghi thanh toan. C37-HD ]
dinh
12 Giay rut du toan ngan sach kiem | C2-02- | Theo quy
chuyén khoan; gy nhiém chi. NS dinh
Quy trinh 18: Thanh to4n tién vwot gio chuin
TT | Trach nhiém M6 ta cach thirc thuc hién
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Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Thai gian | Biéu
thuc hign | mau



Cudi hoc ky hodc cudi nam hoc,

giang vién lap Bang théng ké tong sb

gio giang day, cac hoat dong chuyén

mdn, nhiém vu khac thuc hién thuc té

Giang vién, Khoa, trong nim hoc, trong d6 ghi rd sé gid Cudi hoc ky
1 Phong Paotao  giang day thuc té cua tirng hé dao tao hoic cudi
theo tung 16p, noi dung va thoi gian nam hoc

thuc hién ting hoat dong chuyén moén

va nhiém vu khac da duoc xac nhan

cua khoa, sau d6 gui 1én phong Dao

tao.

Can clr vao Ké hoach giang day dau

niam va tong sé gio chuan, khébi luong

Khoa; phong khac di dam nhan cuaa tang to bo

o N o Cham nhat
Khao thi; phong mon, va cua ting c& nhan, phong Pao L
. , ..'sau 10 ke tur
TC-KT, tao xac nhan lap Bang tong hop khoi . )
‘ R ngay nhan
Phong BPao tao;lugng cua tang ca nhén theo khoa, duoc hd
5 , uwoC No so
Ban Giam hiéu  gui cho phong TC-KT dé kiém tra,
dbi chiéu, néu co sai sot s& diéu
chinh, théng nhat va trinh Ban Giam
hiéu phé duyét.
Cham nhat
Phong TC-KT, , . . . sau 10 ngay
., ... Sau khi dugc phé duyét, phong TC-  , =
3 | Ban Giam hiéu . ) ) ke tir ngay
KT lam thu tuc thanh toan \
nhan ho so
hop l¢é.

BIEU MAU AP DUNG

Ma sé cia | Thei gian

TT Tén biéu miu 2
biéu mau lwu

Noi luu

Bang Tong hop thong ké khoi lugng
5 . AA s Theo quy .
1 toan Khoa theo tirng bé mon co xac -- dinh Phong TC-KT
1
nhan cua phong Pao tao, Ban Giam '
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TT Tén biéu mau Ma; >0 cua
biéu mau
hiéu duyét
2 |Bang tong hop thanh toan tién vuot gid -
3 |Gidy dé nghi thanh toan C37-HD
Giay rat du toan ngan sach kiém
C2-02-NS

chuyén khoan; tiy nhiém chi
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Thot gian
luu

Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh

Noi lvu

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT



Quy trinh 19: Thanh toan tién hoc lai

TT  Trach nhiém

Giang vién, Khoa,
Phong Dao tao,

1 Phong TC-KT,
Phong BPBCLDT

Khoa; phong
DBCLDT; phong
TC-KT,
Phong bao tao;

Ban Giam hiéu

Phong TC-KT,
3 | Ban Giam hiéu

BIEU MAU AP DUNG

MO ta céch thirc thuc hién

Can ctr vao danh sidch HS-SV dang
Ky hoc lai tir phong Pao tao da thong
bdo theo tung dot. Phong Pao tao
phdi hop ciing cac khoa, t6 mon sap
xép lich hoc va ctr GV day hoc cho
tirng mon cu thé. Sau khi to chuc hoc
lai két thic, giang vién lap Bang
théng ké téng sb gio giang day theo
tirng mon hoc, trong d6 ghi rd sé gio
giang day thuc té, noi dung va thoi
gian thuc hién cua tung lop theo hé
dao tao duoc xac nhan cua khoa, sau
d6 giri 1én phong Pao tao dé tham
dinh lai.

Sau khi xac nhan khoi luong day hoc
lai cua ting t6 bo mén, va cua ting ca

nhan theo dot, phong Pao tao lapsau 10 ké tur

Bang téng hop khdi luong cua ting
ca nhan theo khoa, gui cho phong
TC-KT dé lam thu tuc thanh toan,
trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Sau khi dugc phé duyét, phong TC-
KT lam thu tuc thanh toan
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Thot gian
thuc hién

Theo turng
dot phat
sinh

Cham nhét

ngay nhan
dugc ho so

Cham nhat
sau 10 ngay
ké tir ngay
nhan ho so
hop l¢é.



TT

Tén biéu mau

Bang Tong hop thu tién hoc lai theo
mdi Khoa ¢6 xac nhan cia phong Pao
tao, phong TC-KT, Ban Giam hiéu
Bang Tang hop thong ké khoi lugng
tirng Khoa theo tirng bo mén c6 xac
nhan cua phong Pao tao, khoa, t6 bo
mon.

Bang ké thu tién hoc lai kém danh séch
HS-SV hoc lai

Tong hop chi tién hoc lai, trong d6 kém
theo bang keé chi tiét chi: Tra cho giao
vién, sinh hoat chuyén mén (néu co),
cham thi, coi thi, tra cho cdng tac phuc
vu

Thoi khoa biéu, dia diém hoc, lich
phan cong gido vién giang day c6 xac
nhan cua t6 mon, khoa va phong Pao
tao

Bang diém pho to

Néu phat sinh sinh hoat chuyén mén:
Ké hoach sinh hoat chuy&n mén theo
tung ky, bién ban hop chuyén mon theo
ting lan hop

Gidy dé nghi thanh toan

Giay rat du toan ngan sach kiém
chuyén khoan; ay nhiém chi, phiéu chi
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Ma& sé cia | Theoi gian

biéu mau

C37-HD

C2-02-NS

luu

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh
Theo quy
dinh

Noi lvu

Phong
TCKT

Phong
TCKT

Phong
TC-KT

Phong
TC-KT

Phong
TC-KT

Phong
TC-KT

Phong
TC-KT

Phong
TC-KT
Phong
TC-KT



Quy trinh 20: Thanh toan tién cho Hoi dong cham luin van thac sy, chuyén
dé va luan 4n tién s§ chwong trinh lién két quoc té

1. Tam tng Kinh phi
Thoi gian|  Biéu

TT | Trach nhiém M6 ta cach tharc thuc hién o x
’ : ; thuc hién' mau

Cin ctr vao Quyét dinh vé viéc thanh l1ap

. . Ho6i ddng chdm luan van thac s¥, chuyén
Phong Pao tao Cham nhét
dé hodc luan an tién sy; dinh muc chi
SbH trude 05
1 . quy dinh tat QCCTNB hoac cac van ban, = |
Phong TC-KT, | ., ) . . _ | ngay bao
... lién quan khac, phong Pao tao SPH lap, ~ ~
Ban Giam hiéu oo L . v€ luan an.
Du toan kinh phi gtri phong TC-KT tham

dinh va trinh Ban Giam hiéu phé duy¢t.

. . Trén co s& Du toan kinh phi dugc phé Cham
Phong Pao tao
2 SbH hi tam tung kém theo ho so tam ay ké t
nghi tam Ung kem theo ho so tam tngngay ké tu

Phong TC-KT: gnt te g . gngay

Ban Giam hiéu;

duyét, phong Pao tao SPH lap Gidy dé nhat 02

gt phong TC-KT trinh Ban Giam hi€u ngay nhan
phé duyét. duoc hd
_ so hop 1€
. Sau khi dugc phé duyét, Phong TC-KT o
Phong TC-KT, | . T .| chitién
3 .. .. lap ching tr va toan by ho so co lién ,
Ban Giam hiéu . ) ) cho can
quan chuyén lam thu tuc tam ng. ba
0.

BIEU MAU AP DUNG

M4 s6 ciha  Thai gian

TT Tén biéu mau o Noi luu
bieu mau luu
< A A . , Theo quy Y
1 |Giay d€ nghi tam ung C32-HD , Phong TC-KT
dinh
ét dinh thanh 1ap hoi dong cham Theo qu
p [Juyet dinh thanh [ap hot dong - > phong TCKT
luan an tién sy dinh
o ) Theo quy .
3 Du toén kinh phi -- dich Phong TC-KT
in

2. Thanh toan tam rng va thanh toan khéng qua tam tng
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TT

Thoi gian | Biéu

Trach nhiém @ M6 ta cach thac thuc hién cong viéc o x
) ’ i * | thwc hién | mau

Sau khi hoan thanh cong viéc, phong
Cac Chu tich Pao tao SPH phdi hop véi phong TC- Cham nhét
hoi dong; KT lap Gidy thanh toan tam ung (theo|sau 15 ngay
phong Pao tao mau) c¢6 chit ky xac nhan cta chu tich ké tir ngay
SPH, Phong hoi dong kém theo cac ching tir thanh két thuc hoi
TC-KT,  toan chuyén cho phong TC-KT dé kiém dong chdm
Ban Gidm hiéu tra, ddi chiéu, néu c6 sai s6t s& diéu luan vin.
chinh va trinh Ban Gidm hi¢u phé duy¢t.
Cham nhat

Phong Pao tao Phong TC-KT 1ap ching tir thanh toan .
05 ngay ké

SPH, phong tam tng kém theo cac chung tw thu, chi =~ A
. ) ) tr ngay nhan
TC-KT,  trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Ban Giam hiéu

duoc ho so

hop I€.

BIEU MAU AP DUNG

TT

~ cia | Thoigian

Tén biéu mau Noi lvu
luu

3 T
SO D>
c C

Bang ké tong hop kinh phi dé nghi thanh toan Theo quy | Phong
dinh TC-KT

. A A X Theo quy | Phong
Danh sach nhan tién cta thanh vién hoi dong -- i
dinh TC-KT

Céc vé tau, xe, xac nhan da tra thé 1€n may .
Theo quy | Phong

bay va cac chung tir thanh toan tién phong — -- dinh TCKT
in -

nghi (néu co) cua thanh vién hoi dong

&t dinh vé viéc thanh 1ap Hoi dong cham
Quy€t dinh Ve vic ap T & Theo quy | Phong

luan van thac sy, chuyén dé va luan an tién sy -- ,
dinh TC-KT

(ban gbc)
o o N Theo quy | Phong
Du toan kinh phi (Ban goc) Mau 01 .
dinh TC-KT
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cia | Thoigian

.z Noi lru
bieu luu

TT Tén biéu mau

Gidy thanh toan tam ung/ hodc dé nghi thanh C37- | Theoquy | Phong

6
toan HD dinh TC-KT
. Gidy rat du toan ngan sach kiém chuyén C2-02- Theoquy | Phong
khoan, iy nhi€m chi NS dinh TC-KT

Quy trinh 21: Thanh todn chi bién soan gido trinh, xay dung chuwong trinh
khung, dé cwong chi tiét

TT TriCh M6 ta cach thic thuc hién cong viéc Thot g!zim Blfu
nhiém : ’ j thuc hién' mau
Hang nam, cac Khoa lap ké hoach dang ky
Cac Khoa; bién soan gido trinh, xdy dung hoic diéu
phong Pao chinh khung chwong trinh, dé cuong chi tiét,
tao; du toan chi tiét cua nhiém vu. HO so gui Khico
Phong TC- phong Pao tao kiém tra xac nhan nhiém vu, phét sinh
KT sau d6 gui phong TC-KT kiém tra, ra soat
du toan chi tiét va trinh Ban Giam hiéu phé

duyét.
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Cac Khoa;

phong Dao

tao, phong
KHCN &
HTQT,
phong
DPBCLDT,
Phong TC-
KT
Ban Giam

hi¢u

Phong Pao
tao;
Phong TC-
KT;

Can ct vao ké hoach va dy toan chi tiét da
dugc Ban Giam hiéu phé duyét, khi hoan
thanh nhiém vu phong Pao tao phbi hop vai
phong KHCN & HTQT lap ho so thanh toan

. . . L Sau khi
bao gom: Bién ban nghiém thu (cé chir ky

hoan
thanh

nhiém vu

ctia cac thanh vién HD nghiém thu), Gidy dé
nghi thanh toan, Bang thanh toan kinh phi
bién soan dé cuong chi tiét cho tit ca céac ,
\ L . |dugc giao.
hoc phan (trong d6 ghi rd tén hoc phan, tac
gid, kinh phi trd cho tadc gid) phan bi¢n,
nghiém thu, dang ky nghi¢ém thu theo ting
khoa,...

Sau khi hoan tat ho so nghiém thu phong .
Cham nhat

\ 14 \ \ 7 A Asau 5 ngéy
tra, ra soat va trinh Ban Gidm hiéu phé , = 7.
ké tur ngay

Pao tao chuyén cho phong TC-KT dé kiém

duyét. H6 so sau khi dwoc phé duyét s& .
nhan ho so

dugc chuyén tién thanh toan cho ca nhan va A
hop 1¢;

nha cung cap

BIEU MAU AP DUNG

M4 so
2 x caa Thaigian
TT Tén biéu miu v rhote
bieu lwu
miu
Ké hoach Bién soan gido trinh duoc Ban Theo quy
Giam hiéu phé duyét dinh
Du toan kinh phi duoc phong TC-KT kiém M3 Theo quy
a
tra va trinh Ban Giam hiéu phé duyét 7 dinh
; Quyét dinh phé duyét ké hoach hoic KH Theo quy
bién soan dugc Ban Giam hi¢u phé duyét dinh
Lo L n Theo quy
4 |Quy¢ét dinh thanh 13p Ho1 dong nghiém thu -- dinh
in
5 Bién ban nghiém thu chuong trinh chi tiét -- | Theo quy
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Noi lvu

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT



T Tén biéu miu cua  Thogian s 1y
biéu lwu
mau
dinh
Y kién nhan xét cia cac thanh vién phan Theo quy .
: -- _ Phong TC-KT
bién dinh
Bang tong hop thanh toan kinh phi bié Theo qu
. ang kong op . aAn oan kinh phi bién . quy Phong TC-KT
soan dé cuong chi tiét. dinh
. C40b- | Theoquy @ .
8 Bang ké chi tién (n€u co) , Phong TC-KT
HD dinh
-4 A . . C37- | Theo quy 5
9 Giay d¢ nghi thanh toan. , Phong TC-KT
HD dinh
Giay rat du todn ngan sach kiém chuyén C2-02- Theo qu
Y . .g i , awy Phong TC-KT
khoan, tty nhiém chi NS dinh

Quy trinh 22: Thanh toan khoan thuwéng do bio vé thanh cong luin an tién
s¥, ho trg” hoc phi hoc Sau dai hoc va dwge cir di hoc cac loai hinh dao tao
khac cho can b9, giing vién duwgc hudng ché d¢ thanh toan theo QCCTNB

1. Thanh toan ddi véi CB, GV hoc Tién sy

Trach

i nhiém

M6 ta cach thirc thuc hién cong viéc

Thot gian
thuc hién

Phong TC- Khi can bo, giang vién bao vé thanh cong

KT, luan an tién s¥, ndp Bang hodc Quyét dinh
Phong  cong nhan t6t nghiép vé phong TCCB, Khico
TCCB; phong TCCB tham dinh va trinh Ban Giam phat sinh
Ban Giam |hiéu ra quyét dinh hd trg, Phong TC-KT
hiéu lam thu tuc thanh toan
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BIEU MAU AP DUNG

TT

Tén biéu mau N
biéu mau

Quyét dinh cong nhan luan &n TS

Quyét dinh hd trg Tién sy -

Bang sao bang Tién sy va cac ching
tir, hoa don khé&c cd lién quan

Gidy dé nghi thanh toan C37-HD

Gidy rat dy toan ngan sach kiém
. . . C2-02-NS
chuyén khoan; ity nhiém chi.
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M4 s ctaa Thai gian

luu

Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy

dinh

Noi lvu

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT



2. Thanh toan ddi véi CB,GV duoc cir di hoc cac loai hinh dao tao khac thudc
dién co quan thanh toan tién hoc phi
Thoi gian | Biéu

TT Trach nhiém MO0 ta cach thirc thuc hién . -
i : ) thuc hién | mau

Can bo thudc dién duge Co quan hd tro
kinh phi dao tao céac loai hinh dao tao
khac theo QCCTNB va quyét dinh cua

Ban Gidm hi€u, ¢4 nhan 1ap Pon dé nghi

Phong TCCB | . . .~
. ho tro hoc tap (theo mau c6 xac nhan
Phong TC- | N ‘ o
. .. cuaKhoa va cia phong TCCB) kem Khi cé phat
1 KT; canhan, . , , _
. theo Quyét dinh ctr di hoc cua Ban Giam sinh
Khoachuyén |~~~
o hi¢u, Giay triéu tap hodc Giay bao nhap

hoc cua co s dao tao, Phiéu thu hodc
Bién lai thu hoc phi cta co s& dao tao
gri phong TC-KT kiém tra, ra soat va
trinh Ban Giam hi¢éu phé duyét.

. i ) ) Cham nhat
Phong TC- Sau khi dugc Ban Giam hiéu phé duyét, .
) o AR PRE TR sau 10 ngay
KT; Phong TC-KT 1ap chung tir va toan bd N,
ké tir ngay

Ban Giam  ho so lién quan chuyén tién thanh toan

. o nhan ho so
hiéu cho ca nhéan

hop 18;
BIEU MAU AP DUNG

M4 s6 cia = Thai gian

TT Tén biéu mau o Noi luu

biéu mau luu
ét dinh ctr di hoc Theo qu

g [y | - > phong TCKT
dinh
Giay bao nhap hoc hoic Gidy trié Theo qu

2 y ap N¢ ac (iay tricu B . quy Phong TC-KT
tap dinh

s . Theo quy .

3 BDon de¢ nghi ho trg hoc tap -- ) Phong TC-KT
dinh

4 Phiéu thu hoic Bién lai thu hoc -- Theo quy = Phong TC-KT
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M4 sé cia | Theoi gian

TT Tén biéu mau P Noi luu
bieu mau lwu
phi va cac ching tur khac kéem theo dinh
G , Theo quy .
5 Giay dé€ nghi thanh toan C37-HD dinh Phong TC-KT
in
Gidy rat dy toan ngin sach kiém Theo quy .
2 o A . C2-02-NS , Phong TC-KT
chuyén khoan; ity nhi¢m chi. dinh

Quy trinh 23: Thanh toan dich vu thué ngoai

Thoi gian | Biéu

TT | Trach nhiém M6 ta cach thikc thuc hién x
luu mau
, . Khi cO phéat sinh cac khoan phai thué
Cac phong; G a1k \
ngoai, cac don vi lap ké hoach kemtheo = |
Khoag; . o J _Khi co phét
. du toan kinh phi lién quan dén viéc thué .
Phong TC-KT .. . B . sinh
.. ... ngoai gui phong TC-KT kiém tra, ra
Ban Giam hiéu| =, o ) )
soat trinh Ban Giam hi¢u phé duyét
. Cac don vi:

Két thiic cong viéce, can b tai cac don vi

Phong chure cham nhét

s lap Gidy dé nghi thanh toan kém theo ho .
nang, Khoa; ) o . . __|sau 05 ngay
. so chung tur lién quan gui cho phong , =
Phong TC-KT . . ke tir ngay

] _ TC-KT kiém tra, doi chiéu trinh Ban ,

Ban Giamhi¢u ket thuc

Giadm hi¢u phé duyét. A .
cong viéc

Phong TC-KT lap ching tir giri kho bac

va toan bo ho so lién quan chuyén tién

thanh toan. Cham nhat

Phong, Khoa; A Y \
Lwu y: Poi voi cdc khoan chi tra tien la 05 ngay

3 Phong TC-KT,;

.. llwong, tién cong c6 gid tri tir 2.000.000, ké tir ngay
Ban Giam hiéu

dong tro 1én phdi khdu triv thué TNCN nhan ho so.
10% (truong hop c6 md sé thué) hodc
20% (trwong hop khéng cé ma sé thué)

BIEU MAU AP DUNG
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TT

M3 so
caa | Thoigian

N
M

Tén biéu mau 2
bieu luu
mau
Gidy dé nghi giai quyét cong viéc -- ' Theo g.dinh
L . < Theo quy
Du toan kinh phi Mau 01 )
dinh
o : , Theo quy
Giay dé nghi thanh toan C37-HD ,
dinh
2 , Theo quy
Béang tong hgp thanh toan -- _
dinh
Gidy bién nhan tién va cic hoéa don Theo quy
ching tir khac dinh
q A A Theo quy
Bang thanh toan tién thué ngoal C09-HD _
dinh
Giay rat du toan ngan sach kiém chuyén C2-02- | Theo quy
khoan; iy nhiém chi NS dinh
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Noi lvu

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT



E. QUY TRINH THANH TOAN MUA SAM , SUA CHUA TAI SAN, VAT
TU, THIET BI, CONG CU, DUNG CU

Quy trinh 24: Thanh toan d6i véi mua siam, sira chira tai san, vat tw, thiét
bi, cong cu, dung cu coé gia tri dwdsi 10.000.000 dong.

Thoi gian|  Biéu

TT Trach nhiém M0 ta cach thirc thuc hién o x
i : j thuc hién| mau

Cac don vi; Can ct vao ké hoach nam hoc, ké hoach
Phong HC- cong tac ctia cac don vi, khi ¢ nhu cdu mua
QT vat tu, nguyén vat liéu, cong cu dung cu, Kbhico
1 | Phong TC- thiét bi... 1ap to trinh dé xuat giri Phong nhu cau
KT; HC-QT, Phong HC-QT phdi hop Phong phét sinh
Ban Giam TC-KT kiém tra, ra soat trinh Ban Giam
hi¢u hi¢u phé duyét.

Phong | A o
HC-OT: Phong HC-QT lap du toan kinh phi (kém
' theo 03 bao gi4) glii phong TC-KT thim
Phong . L gia) ¢ p gw A 1 Khico
dinh gia, trinh Ban Gidm hiéu phé duyét. =
TC-KT,; . . . . phat sinh
. Phong HC-QT thuc hién quy trinh mua va
Ban Giam ;
. 1ap ho so thanh toan.
hiéu
Cham nhat
. A D S .z | 7 ngay ké
Phong  HO so thanh toan gtii vé phong TC-KT kiém i
r nga
TC-KT  tra, ra soat va trinh Ban Giam hiéu phé B4y
. . nhan du
Ban Giam duy¢t va lam thu tuc chuyén tién thanh toan he
. 0 so
hiéu. cho nha cung cap. ) .
ching tur
hop 1€

BIEU MAU AP DUNG

M3 s6 ciaia Thai gian

TT Tén biéu mau Sz
biéu mau lwu

Noi luu
1 T& trinh cung cap vat tu, stra chira TS -- Theo quy | Phong TC-KT
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a2 ~ Ma so cuaa

TT Tén bieu mau 2 0 :l
biéu mau

2 Phiéu xuét kho vat tu C21-HD

To6ng hop nhu cau dé xuat va Du toan
kinh phi

4 Bé&o gié cuia nha cung cap --

Bién ban giao nhan vat tu, nguyén vat
li¢u, nghi¢m thu TS sau khi stra chira
Hoa don thanh toan, hgp dong mua
ban ..vv

7 Gidy dé nghi thanh toan (theo mau) C37-HD

8 H) so thanh toan --

Gidy rat dy toan ngan sach kiém
9 . o . _ C2-02-NS
chuyén khoan, ity nhi€ém chi

Theot gian
lwu
dinh

Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh

Noi lvu

Phong TC-KT

Phong TC-KT

phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Quy trinh 25. Thanh toan ddi véi trudomg hop gia tri mua sim tai san, vat
tw, nguyén vat li€u, thiét bi cé gia tri trén 10.000.000 dong den dwdi

100.000.000 dong

TT  Trach nhigm | M@ ta cach thirc thuc hién cong viéc
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Thoi
gian | Biéu
thuc | mau
hién



Can ¢t vao ké hoach nam hoc, ké hoach
) ., cong tac cua cac don vi, khi c6 nhu cAu mua
Cacdonvico | | L
vat tu, nguyén vat li¢u, cong cu dung cu,
thiét bi... lap tO trinh dé xudt giri Phong Khi co
HC-QT, Phong HC-QT phéi hop Phong TC- nhu cau
KT kiém tra, ra soat trinh Ban Giam hiéu phét sinh

phé duyét. Sau d6 t6 chirc dau thau mua sam

nhu cau; co
lién quan
Phong HC-QT
Phong TC-KT

Ban Giam hiéu _ ) . s \
theo quy dinh ctia nha nudc vé dau thau

mua sém.
Cham
nhét 10
ngay ké
Phong TC-KT lap chtng tir kém theo hd so/ tir ngdy
thanh toan nhan du
ho so

2 Phong TC-KT
Ban Giam hiéu
chirng tur

hop 1€

BIEU MAU AP DUNG

Maso i
. .2 x Cua . .
TT Tén biéu mau .z gian | Noiluru
bieu
x luu
mau
L Gidy thanh toan tam tng hodc gidy dé nghi Theo Phong
thanh toan; quy dinh| TC-KT
5 Hoéa don tai chinh va danh muc hang héa kém Theo Phong
theo (néu co); quy dinh, TC-KT
_ . Theo Phong
3 Bién ban nghiém thu == .
quy dinh| TC-KT
T L Theo Phong
4 Phiéu bao hanh, CO, CQ (néu co); -- ]
quy dinh, TC-KT
: Bién ban ban giao vat tu, thiét bj cho don vi sir Theo | Phong
dung; quy dinh, TC-KT
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. Thoi
~ . x Cua . .
TT Tén biéu mau 2 gian Noi lvu
bieu
, lwu
mau

Theo Phong
quy dinh, TC-KT
Phiéu nhap kho d6i voi hang hoa phai nhap C20- = Theo | Phong
kho HD quydinh| TC-KT
C37- | Theo Phong
HD |quydinh| TC-KT

Theo Phong
quy dinh, TC-KT

Theo Phong
quy dinh, TC-KT

Theo Phong
quy dinh, TC-KT
Gidy rat du toan hodc Uy nhiém chi, cam két Theo Phong

12 _ - .
chi quy dinh, TC-KT

6 Bién ban thanh Iy hop dong -

8 Gidy dé nghi thanh toan ciia nha cung cap
9 Bao lanh bao hanh (néu co); --
10 Bang ké chung tir thanh toan --

11 Gidy thanh toan tam tng kinh phi Kho bac --

Quy trinh 26. Thanh toan ddi véi truomg hop gia tri mua sfl’m tai san, vat
tu, nguyén vat li€u, thiét bi co gia tri tir 100.000.000 dong dén 500.000.000
dﬁng

Thoi gian Biéu

TT Trach nhiém MO0 ta cach thwc thuc hién o N
j : j thwc hién | mau
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, . Can cu vao ké hoach nam hoc, ké hoach
Don vi cung cap

vat tu, thiét bi; | T
. vat tu, nguyén vat li¢u, cong cu dung cu,
Phong HC-QT,

. thiét bi... lap tO trinh dé xuat gui Phong Khi co
phong KHCN & . .. . \
1 HC-QT, Phong HC-QT phoi hop Phong nhu cau

HTQT, Ban » . ., o
TC-KT kiém tra, ra soat trinh Ban Giam phat sinh
XDCB;

phong TC-KT,;

Ban Giam hiéu

cong tac cua cac don vi, khi ¢6 nhu cau mua

hiéu phé duyét. Sau dé to chirc dau thau
mua sam theo quy dinh ctia nha nuéc vé
dau thiu mua sam

Truwong hop thanh todn tam tmg: Gidy
thanh toan tam ung kém theo hd so thanh
toan theo quy dinh gui cho phong TC-KT.

Hod don tai chinh phai ghi day du ngayChé1rn it
la 15 ngay
Danh muc phai ghi 1& kém theo sé va ngay sau, khlAkét

_ . ~.” |thuc cbng
hoa don tai chinh. Néu danh muc c6 nhiéu

trang thi phai dong dau giap lai. Phong TC-

_ . thang, sb luong, don gia ting loai vat tu,
Don vi cung cap

vat tu, thiét bi;
2 | Phong HC-QT
phong TC-KT,;

Ban Giam hiéu

thiét bi mua kém theo danh muc hang hoa.

viéc mua
sam vat

KT kiém tra, ra soat trinh Ban Giam hiéu g
tu, thiét b1

phé duyét.
Thanh todn khéng qua tam img: Bao gdm
hd so va kém theo hd so nhu thanh toan
hoan tng.
Cham nhat

5 : A Dy 07 ngay
Ho so thanh toan dugc gui vé Phong TC-

2 o ., ... kéturngay

. KT kiém tra, ra soat va trinh Ban Gidm hi¢u, =

3 | Phong TC-KT; | | . ] . nhandu
., .. ky thanh toan va lam thu tuc thanh toan v&i \

Ban Giam hi¢u . N . . ho so
KBNN dé chuyén tién cho nha cung cap ) .
chung tu

hop 1€

BIEU MAU AP DUNG
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n .2 x cua
TT Tén bieu mau .z
bieu
mau
To trinh mua thiét bi, vat tu, nguyén vat liéu
1 ‘cac don vi khi ¢6 nhu cau hodc dé an, dyu an --
dugc cap co thim quyén phé duyét;
) Téng hop nhu cAdu mua sim tai san, vat tu,
nguyeén vat liéu, cong cy... cia cac don vi
3 Du toan kinh phi Mau 01

4 Tham dinh gia ctia co quan tai chinh --
5 Ho so yéu cau --
6 Quyét dinh phé duyét hd so yéu cau --
7 H6 so dy thau ctia nha cung cip --

8 Quyét dinh thanh lap t6 tu van d4u thau --

9 Bién ban xét chon nha thau, Thuong thao hop
dong
10 Quyét dinh phé duyét don vi cung cap va gia

tri trang thau
11 Hop déng mua ban, cam két chi --

Bao lanh thyc hién hop déng va so tién tam
ung
Hoa don tai chinh va danh muc hang hoa kem

theo .

14 Phiéu bao hanh, CO, CQ (néu cb) -
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Theot gian

luu

Theo quy
dinh

Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy

dinh
Theo quy
dinh

Noi lvu

Phong TC-
KT

Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT



TT Tén biéu mau

Ma s6
caa
biéu
mau

Theot gian
lwu

Bién ban nghiém thu va ban giao tai san hoac C50-HD; Theo quy

vat tu, thiét bi cho don vi sir dung .
16 Bién ban thanh 1y hop dong

17 Phiéu nhap kho d6i v6i hang hoa phai nhap
kho

18 |Gidy dé nghi thanh toan ctia nha cung cap
19 Bao 1anh bao hanh (néu c6)

20 Bang ké chting tir thanh toan

21 Giay thanh toan tam tmg kinh phi Kho bac

22 Gidy rat du toan hodc Uy nhiém chi
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C20-HD

C2-02-
NS

10/KTTC|dinh
Theo quy
dinh

Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh
Theo quy
dinh

Noi lvu

Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT
Phong TC-
KT



F. QUY TRINH THANH TOAN SUA CHUA NHO NHA CUA, VAT
KIEN TRUC

Quy tr‘lnh‘ 27: Tam ng vé sira chira nhé nha cira, vat kién tric ap dung voi
cac goi thau duwdi 100.000.000 dong

, . . , ) . .. Thoi gi .z
TT| Trach nhiém | M0 ta cach thirc thuc hién cong viéc 0 g!?n Bieu m
; T * [thuc hién

O

u

Can ctr vao dé nghi cua cac don vi vé
nhu cau stra chita nho nha cira, vat kién
tric, ké hoach niam hoc dugc Ban
Nha cung cap; Giam hiéu phé duyét, Phong HC-QT
Phong HC-  phdi hop véi Ban XDCB va don vi st Khi ¢6
1 QT; Ban XDCB, dung tai san lap Bién ban khdo sat, nhu ciu
Phong TC-KT , danh gia hién trang, moi don vi tu van phét sinh
Ban Giam hiéu lap bao cdo kinh té k¥ thuat va dy toan
sua chita trinh Ban Giam hiéu phé
duyét va trién khai sira chira theo quy
dinh.
Cham nhat

\ /( ' 4 \ 14 . "\ 2 2 14 07 ngay
Nha cung cap; Can ctr vao cac di€u khoan cta cac hop

Phong HC-QT; dong, Phong TC-KT kiém tra, ra soat,
Phong TC-KT [lap hd so tam tng theo quy dinh trinh

ké tir ngay

nhan du

ho so
Ban Giam hiéu Ban Giam hiéu phé duyét. ) .
chung tu
hop 1€
) . . . Cham nhat
Sau khi dugc phé duyét,Phong TC-KT 07 naa
Phong chuyén hd so tam tng ra Kho bac, 1ap_ , . J y
ké tir ngay

TC-KT; Giay dé nghi rat von hodc uy nhiém chi, =~
i 3 , ‘ < nhan ho so
Ban Giam hiéu chuyén tam tng cho nha cung cap. )

tam ung

BIEU MAU AP DUNG
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TT Tén biéu mau cua Thot gian
bieu luu
mau

TO trinh vé viéc stra chira nhé nha )
(. --  Theo quy dinh
clra
5 Bién ban kiém tra hién trang trudc Theo quy dinh
khi lap dy toan
3 Du toéan cong trinh; --  Theo quy dinh
4 Béo céo tham tra, thiét ké du toan --  Theo quy dinh
7 Quyét dinh phé duyét thiét ké dutoan, -- Theo quy dinh
8 Bién ban thuong thao hop dong --  Theo quy dinh
9 Quyét dinh chi dinh don vi thi cong -~ Theo quy dinh
10 Hop dong A - B, Cam két chi --  Theo quy dinh
11 Bién ban thu hoi phé liéu (néu co) --  Theo quy dinh
2 s _ ) C37- Theo quy dinh

12 Giay de nghi thanh toan

HD
3 Gidy dé nghi rat von hodac Uy nhiém Theo quy dinh

chi

Noi lvu

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT
Phong TC-KT
Phong TC-KT
Phong TC-KT
Phong TC-KT
Phong TC-KT
Phong TC-KT

Phong TC-KT

Phong TC-KT

Quy trinh 28: Thanh toan sira chira nhé nha cira, vat kién tric ap dung voi

cac géi thau dwéi 100.000.000 dong

. : M6 ta cach thikc thuc hign con Thoigian | Biéu
TT Trach nhiém o ) g g_A x
Viéc thwc hién mau
Nha cung Sau khi hoan thanh day du cac nghia .
. : N .~ . .. [Chamnhat 15
cap;Ban vu cua hgp dong, can ctr vao Bién ban o
\ ) e e " ngly ké ti
XDCB, Phong nghiém thu va Bién ban thanh 1y hop =~ ,
N . s ngay két thuc
1 HC-QT; dong, Phong TC-KT 13p ho so theo| .
. . : - N | thot han thuc
Phong TC- quy dinh trinh Ban Gidm hi€u phé hien h
. . i€n hc
KT, Ban Giam duy¢t dé thanh todn cho nha cung " °p
. ong

hiéu. cap.
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Phong TC-KT
2 Ban Giam

Cham nhat 15
ngay ké tur

Sau khi dugc phé duyét, Phong TC- ngay nhan
KT chuyén hd so thanh toan ra Kho dugc gidy dé

bac chuyén tién thanh toan cho nha nghi thanh

hléu x
cung cap.

BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu mau

Bién ban nghiém thu, ban giao dua vao

su dung

2 Nhat ky cong trinh
3 Ban vé hoan cong

4 Hb so quan ly chat luong cong trinh

Tap hop hé thong bién ban nghiém thu

cong viéc, giai doan cong viéc

6 Quyéttoan A - B

7 Hoa don GTGT

Hoa don d6i véi vat tu, thiét bi khong
c6 trong thong bao gia lién sé (néu cb);
Tham dinh gia ddi voi vat tu, thiét bi

9 khong c6 théng bao gia lién s& (néu
co);

10 Cac van ban lién quan dén viéc thay
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toan va ho so
thanh toan
hop 1¢

Ma sé cia  Thai gian

biéu mau

lwu

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Theo quy dinh

Noi luru

Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT

Phong
TC-KT

Phong



TT

11

12

13

14

15

16

17

Masé cia  Thai gian

Tén biéu mau o
biéu mau lwu
d6i so voi hop dong ban dau nhu: tién Theo quy dinh
do, khoi lugng, thanh phﬁn cong viéc,
chung loai vat tu, thiét bi ... (néu co);
o . Theo quy dinh
Thong tin ndp thué 01/BKNT
. o p P Theo quy dinh
To khai ndp thue GTGT (néu ¢o); 06/GTGT
) N Theo quy dinh
Thanh 1y hop dong --
s . s Theo quy dinh
Bao 1anh bao hanh --
) o ) Theo quy dinh
Bang ké chiing tur thanh toan, --
Gidy thanh toan tam ung kinh phi Kho Theo quy dinh
bac;
g, , . " , Theo quy dinh
Giay rut du toan hoac Uy nhiém chi.  C2-02-NS

81

Noi lvu

TC-KT

Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT
Phong
TC-KT



