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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh néi dung, trinh ty va trach nhiém trong cong tac
thanh toan hoat dong thuong xuyén (trir cong tac mua sam sura chita bang cac hinh
thirc dau thau) nham dam bao cac loai chung tir dugc tham dinh, phé duyét, quan
1y chat ché hiéu qua va khoa hoc cua truong Pai hoc Khoa hoc.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh thanh todn va quan 1y chtng tir 4p dung dé kiém soat tit ca cac
loai chung tir do cac Phong, Khod¢ mon, trung tam trongruong va cac ca nhan,
don vi bén ngoai chuyén dén ( Sau ddy goi tat la cdac don vi).

3. TAI LIEU THAM CHIEU

- Luat Ngan sach Nha nudc s6 01/2002/QH11 ngay 16/ 12/2002 va Nghi
dinh 86 60/2003/ND - CP ngay 6/6/2003 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh Luat ngan sach Nha nudc;

- Ludt K¢ toan s6 03/2003/QH11 ngay 17/6/2006 va Nghi dinh sb
28/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mot s6 di€u ctia Luat Ké toan dp dung trong linh vuc ké toan Nha nudc;

- Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 cua Chinh phii quy dinh
quyén tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhi€m vy, t6 chirc bd may, bié€n ché
va tai chinh d61 v&i don vi su nghi€p cong lap;

- Thong tu §6 33/2006/TT-BTC ngay 17/4/2006 cua Bo Tai chinh hudng dan
quan ly thu, chi tién mat qua hé thong Kho bac Nha nudrc;

- Quyét dinh s0 19/2006/QD-BTC ngay 30/03/2006 cta B) truong Bo Tai
chinh vé viéc ban hanh ché d0 ké toan Hanh chinh su nghiép. Thong tu
185/2010/TTBTC ngay 15/11/2010 cua B truong, B Tai chinh vé hudng dan,
bo sung ché d0 ké toan hanh chinh su nghi¢p ban hanh kém theo Quyét dinh
19/2006/Qb-BTC.

- Cac Quyét dinh ché do Bo Tai chinh quy dinh ché do quan 1y va chi tiéu tai
chinh hién hanh.

- Cac Quyét dinh, ché do cua Truong Pai hoc Khoa hoc quy dinh ché d6
quan ly va chi ti€u tai chinh hién hanh.

- Quy clt chi tiéu nodi bo cla trudng.

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1.Tir viét tit

- KTV: Ké toan vién

- KTT: Ké toan trudng

- KTTT: Ké toan thanh toan

- PKHTC: Phong Ké hoach- Tai chinh.




- HCTC: Hanh chinhTé chic

- TSCP: Tai san c¢d dinh

- CTKT: Chung tir ké toan

- BHXH: Béo hiém x4 hoi

- TQ: Thu quy

- BGH: Ban Gidmhiéu

- NSNN: Ngan sach Nha nudc

- HT: Hiéu trudong

- QCCTNB: Quy ché chi tiéu ndi bo

- BCH: Ban chap hanh

- NH,KB: Ngan hang, Kho bac

4.2.Dinh nghia

- Ké toan 1a viéc thu thap, xt 1y, kiém tra, phan tich va cung cp thong tin
kinh té, tai chinh dudi hinh thire gié tri, hién vat va thoi gian lao dong.

- Chung tur ké toan: La nhitng gidy to va vat mang tin phan anh nghiép vu
kinh te€, téj chinh phét, sinh, da hoan thanh lam can ct ghi s ké toan. Moi sO liéu
ghi vao s6 ké todn bat budc phai dugc chiing minh bang ching tur ké toan hop
phap, hop 1¢.

- Pon vi 1 cac Phong, Khoa, B mén, Trung tamco trong co cdu to chirc
cua truong.

5. NOI DUNG

5.1.Luu do

Xem trang bén
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5.2. M t ndi dung leu dod

5.2.1.Ldp chirng tir thanh toantam ung

- Khi phat sinh nhu cau thanh toan/Tam tng, cac don vi, c4 nhin phai lap
ching ti/ Gidy dé nghi thanh toan giri vé phong Ké hoach —Tai chinh lam can ctr
thanh todn,tam ing .

- Pé duogc thanh toan can phai dam bao cac diéu kién sau:

+ Lap gidy dé nghi thanh toan kém theo céc ching tir thanh toan.

+ Chung tur chi 1ap mot 1an cho mét nghi¢p vy, kinh té, tai chinh phat sinh .

+ Chir viét trén chimg tir phai rd rang, khong tiy xo4, khong viét tat.

+ Moi chung tir ké toan phai c¢6 du chit ky theo chitc danh quy dinh trén
chirng tir moi c6 gia tri thuc hién. Tat cd cac chir ky trén chung tir thanh toan phai
duogc ky bang but bi hodc bat muc, khong dugc ky bang muc dé hoac bang but chi,
hodc khac dau san chit ky.

+ Mau chung tur ké toan thudc loai bit budc st dung mau do Bo Tai chinh
ban hanh; Mau chung tir ké toan thudc loai huéng dan str dung do phong Ké hoach
—Tai chinh truong ban hanh.

+ Chumng tir phai dugc sap xép gon gang va dugc danh s6 thir tu lién tyc cho
cac to tir s6 01 dén hét, sau do ghi tong 80 tO' vao cubi trang gidy dé nghi thanh
toan. Cac ching tir ké toan nhu: bién lai tién taxi, vé phi ciu duong, vé tau, vé 6to,
chuyén fax nhanh... cé kich thudc nho, ngudi dé nghi thanh todn phai dan hodc
ghimtrén to giay kho A4.

+ Nguyén tic sip xép ching tir: cac chimg tir kém theo gidy dé nghi thanh
toan/Giay tam Uing phai dugc sdp x€p phia sau.

- Pé dugc tam ung can phai co6 cac diéu kién sau:

+ Ngudi tam ng tién phai 1a can bo, vién chiic cia truong.

+ Lap gidy dé nghi tam tng ( Mau C32HD) va ghi 16 thoi gian thanh toan
hoan tam ung , dy tru (pho t6) hodc cac gidy to khac chimg minh sb tién xin tam
ung.

+ Nop gidy dé nghi tam tng vé PhongKé hoach —Tai chinhtruéc 3 ngay
tinh tr ngay can nhan khoan tam tng.

5.2.2 Tiép nhdn, kiém tra va tham dinh chiing tir ké todn

Tat ca cac chu’ng tir ké toan do cac ca nhan trong va ngoai truong chuyén
dén déu phai tap trung vé phong KHTC. KTV s& tién hanh kiém tra, xac minh tinh
phép 1y cta ching tu.

Kiém tra tinh 1d rang, trung thuc, ddy du cac chi tiéu, cac yéu td ghi chép
trén ching tur.

Kiém tra tinh hop phap cua nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi trén
chung tir ké toan. Pbi chiéu ching tir ké toan voi cac tai liéu khac c6 lién quan.




Kiém tra tinh chinh xéac ctia sd liéu, théng tin trén ching tir ké toan.

Néu ching tir ké toan 1ap khong dung thu tuc, ndi dung va chit sé khong rd
rang thi KTVtra lai yéu cau lam thém thu tuc va di€u chinh sau d6 méi lam can cur
thanh toan.

Néu ching tir ké toan day du cac diéu kién ¢ trén thi KTTT s& tién hanh lam
thu tuc thanh toan.

Khi kiém tra ching tu ké toan néu phat hién c6 hanh vi vi pham chinh sach,
ché do, cac quy dinh vé quan ly kinh té, tai chinh ctia nha nuéc va quy ché chi tiéu
ndi b cua truong s€ bi tir chdi thanh toan.

5.2.3.Phé duyét

Chung tr sau khi dugc KTV lam thu tyuc thanh todn sé dugc KTV kiém tra
va ky trén chiing tir thanh toan, sau do trinh KTT, Ban Giam hi¢u duy¢t thanh toan
theo quy dinh trong ting mau ching tir trong vong 10 ngay. Ching tir dugc thanh
toan khi dam bao cac diéu kién sau:

- Céc khoan thanh todn phai c6 trong du todn ngan sach Nha nudc giao.

- Pung ché d, tiéu chuan, dinh muc cua quy ché chi tiéu ndi bo, cép co
tham quyén quy dinh.

- b3 duoc Hiéu truong hoic ngudi duoc iy quyén duyét chi.

5.2.4.Lam thu tuc thanh toan

Tuy ting ndi dung, tinh chat cta chimg tir, KTTT s& lam thu tyuc thanh toan
cho céc don vi va ¢4 nhan trong va ngoai truong.

Lam thi tuc thanh todn bang tién mat hinh thirc thanh toan 13 phiéu chi véi
ching tur ké todn chi cho cac khoan sau:

+ Chi hop, chi hoi d6ng, hoi nghi, tién cude buu chinh.. ...

+ Céac khoan thanh toan khéac: Tién mua hang hod, dich vu, tién stra chira
khéc.....c6 gid tri thanh todn nhé khong vuot qua 10 tri¢u dong do1 vo1 mot khoan
chi (Nhung ciling phai han ché & mutc thap nhat va phai dugc sy dong y cia KTT
mé&i dugce thanh toan).

+ Céc khoan thanh toan khac.

Lam tha tyc thanh todrhoan tam Gng hinh thic thanh toan 1a gidy thanh
toantam tng (Mau C33-BB)

+ Cac ca nhan tronguong lam tha tuc tam Gng cho muc dich gi phai st
dung dung cho muc dich do, khong dugc chuyén giao tién tam tng cho ca nhan
khéac.

+ Trong thoi gian 07 ngay sau khi hoan thanh cong viéc dugc giao, nguoi
nhan tam ng phai chuyén toan bo ching tur thanh toan dén phong KHTC dé lam
thu tuc hoan tam ung.




+ Céc khoan tam tng chi khong hét phai ndp lai quy, néu khong nop phong
KH-TC sé€ trir vao tién luong hang thang cia ngudi nhdn tam g,
Lam thu tuc chuyén khoan hinh thirc bang glay rat du toan ngén sach hoac

iy nhiém chi kho bac va ty nhiém chi ngan hangidi véi chimg tir ké toan chi cho
cac khoén sau:

+ Chi thanh todn cho con nguoi: Tién dién, dién thoai, Tién luong, phu cép
luong, ti€n thudng, tién HP giang day...;

+ Cac khoan thanh toan khong dugc dung tién mit: Tién mua sim TSCD,
Stra chira TSCD; Mua sdm Vat tu van phong, cong cu, dung cuy, sach tai li¢u c6 gia
tri tor 10 triéu déng trd 1én cho 01 14n mua;

+ Cac khoan thanh toan c6 lién quan dén hop dong. Khi thanh toan phai nop
cho phong KHTC 02 hop dong, 02 thanh 1y hop dong, 02 bién ban nghiém thu va
cac ching tur khac di kem.

+ Céc khodn thanh toan khéc.

5.2.5.Chuyén chitng tir cho vin thi déng diu

Sau khi chimg tr dugc Lanh dao Nha truong phé duyét KTV s& chuyén
ching tir d6 cho Van thu cua Nha truong dé dong dau. P61 voi chiing tur 1a phieéu
thu, phicu chi thi khong chuyén doéng dau.

5.2.6.Xu ly chung tur

KTV tién hanh phan loai ching ti.

Phiéu chi chuyén cho thu quy dé chi bang tién mat. Thi quy co trach nhiém
ky tén va dé nghi ngudi nhan tién ghi rd ho tén ddy du, ngdy thang nim nhan tién
vaophiéu chi do.

Chimg tir chuyén khoan s& duoc chuyén ra Kho bac Nha nudc hodc ngin
hang.

5.2.7. Ghi 56 ké todn, luu trit va quan 1y chitng tir ké todn

Vao ngay 1Ghang sau thu quy phdi c6 trach nhiém hoan tat thi tuc chi va
ban giao hét chirng tur cho KTTH.

Chung tu chuyén khoan sau khi dugc Kho bac Nha nudc duyét chi, KTTH
lay vé dé lam can cu ghi so0 ké toan.

Tat ca cac chimg tir ké toan dugc KTV tép hop day du lai, phan loai va dong

chtng tir thanh timg tap danh sd tha tu tap trén tong sb tip cua 01 thang dwa vao
I triv va quan 1y theo Luat Ké toan.




6. NOI DUNG THANH TOAN

Quy dinh cac ndi dung thanh toan va tam tmg bao gdm chimg tir va cc yéu
cau can cd cho viéc thanh toan va cach thie thuc hién. Giao cho KTTT voi noi
dung va s6 luong theo yéu cau cua tirng quy trinh.

6.1.Quy trinh tam rng

- Gidly d¢ nghi tam tmg (Mau C32 HD) c6 day du ndi dung va chir ky cua
nguoi dé nghi tam tng va thu truéng don vi nguoi tam ing;

- Cac i liéu kém theo:

+ K& hoach du tru duge duyét 02 ban 01 géc; 01 photo

+ Quyét dinh (néu ¢6) 02 ban; 01 gbc 01 photo

+ Giéy mo1, Thong béo tri€u tap (néu c0) 02 ban, 01 géc, 01 photo
+ Céc ching tir c6 1i€n quan khac

- KTV kiém tra tinh hop 18 cua cac chimg tir. Néu ching tir chua day du thi
hoan trd lai dé hoan chinh, bé sung. Néu s6 du tam Ung > 0 dong, yéu cau hoan
ung hodc thanh toan hét tam hét tam Ung trude khi tam ing 1an ti€p theo.

6.2.Quy trinh thanh toan hoan rng va thanh toan

- Gidy dé nghi thanh toan hoan tng (MAu C33-BB) (Néu d3 tam tng) hoic
Giay dé nghi thanh toan (Mau C37-HD) cO chir ky cua nguoi dé nghi.

- Cac ching tur va tai liéu:

+ Cac Quyét dinh, K& hoach dugc duyét (Néu khong tam Gmg)

+ Bang ké dé nghi thanh toariMau 41-HD)

+ Hoéa don; Bién lai; cac loai vé

- KTV kiém tra tinh hop 1€ cua céc ching tur. Néu ching tir chua day du thi
hoan lai dé hoan cpinh, bo sung. Néu so tién dé nghi thanh’ todn > s6 da tam ng thi
dugc thanh toan bo sung phan chénh léch (nu vugt qua s6 dy tru phai c6 giai trinh
va dugc sy dong ¥ cua Ban giam hi¢u); Néu s6 d€ nghi tam umg < s0 dé tam ung
thi nguoi thanh toan phai ndp trd phan chénh I¢ch.

6.3. Quy trinh thanh toan céng tac phi

CBVC sau khi hoan thanh cong tac phai thuc hi€n vi€c thanh toan theo ché
dd cong tac phi chadm nhat sau 07 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic cong tac theo
ké hoach,

- Cac cling tir va tai liéu:

+ Gidy dé nghi thanh toan (Mau C37-HD).

+ Gidy d& nghi, hodc quyét dinh cur di cong tac.

+ Gidy di dudng c6 ky xac nhan dong diu cta trudng va noi dén cong tac.

+ Gidy moi tham du (néu co).




+ Hoa don tai chinh, cudng vé va cac ching tir hop phap khéac c6 lién quan.

- KTV kiém tra chimg tir 1ap gidy thanh toan tam Ung (truong hop ¢6 tam
ung), phi€u chi (Ung < thanh toan, khong tng), phi€u thu (Ung> thanh toan) trinh
KTT, BGH phé duyét.

- Thii quy cdn ctr chimg tir do ké toan chuyén dén dé thyuc hién thu hodc chi
ti€n mat.

6.4. Quy trinh thanh toan tién thué xe.

Trinh ty cong vigc:

- C& don vi ¢6 nhu cau sir dung xe 1ap gidy dé nghi sir dung xe 6 td trinh
Phong HC-TGQMau KT 07).

- Phér]g HC-TQap du tI'l‘l’baO gém noi dung thué xe thoi gian van chuyén,
noi di, noi dén, chung loai xe, s6 lugng khach, s6 chuyén va du tru gia cudc thué
xe trinh KTT, BGH phé duyét .

- KTV tiép nhan chimg tir thanh toan gdm:

+ Gidy dé nghi sir dung xe 6 t6.(Mau KT 07)

+ Du tru thué xe;

+ Gidy dé nghi thanh toan (Mau C37-HD)

+ Hop ddng thué xe, Bién ban thanh 1y hop dong. (2 ban).
+ Hoéa don GTGT.

- KTV kiém tra tinh hop phap hop 1€ cua chimg tur thanh toan. Néu phat hién
sai sot, ké toan hoan tra chtng tir, yéu cau bo sung stra doi.

- Can ctr cac chimg tu thanh toan, KTV trlnh’ KTT, BGH ky duy¢t chi. Ké
toanlam thu tuc chuyén khoan giri NH,KB, hoac phi€u chi dé€ thu quy chi tién mat.

6.5. Quy trinh thanh to4n tién lwong, tién cong, thu nhép ting thém
Trinh tu cong viéc:

- Ké toan tién luong tiép nhan cac vin ban thay ddi vé nhan sy, luong céac
khoan trich theo luvong, thu nhap tang thém tir Phong HC-TC(Trudc ngay 10 hang
thang).

- In danh sach chi tra tién lwong, thu nhap ting thém (qua tai khoan) (Thuc
hién tir ngay 11-15 hang thang).

- Cian ctr bang thanh toan tién luong, thu nhap ting thém. KTV lam thu tuc
chuyén khodan trinh BGH ky guri NH,KB.

- Kho bac chuyén kinh phi tién lvong hang thang, thu nhap ting thém sang
tai khoan tién gui tai ngan hang.

- Ngan hang thuc hién viéc chuyén luong, thu nhdp ting thém vao tai khoan
ca nhan cua CBVC truong qua ATM.




- KTV cdngkhai bang thanh toan tién luong, thu nhap ting thém tai phong
KH-TC, Edocman.

- CBVC trong don vi tién hanh kiém tra s tién trong tai khoan cta minh so
v6i bang thanh toan. Néu phat hién sai sot thi lién hé vo1 phong KH-TC dé giai
quyeét.

- Chumng tir sau khi da thanh quyét toan voi NHKB s& dugc hach toan va
luan chuyén theo quy dinh.

6.6. Quy trinh thanh toan khen thuwéng
Trinh ty cOng viéc
- Can cir quyét dinh khen thuéng cta Hiéu trudng, ctia don vi cap trén.

- Phong HC-TC, Phon@T-HSSV lap bang thanh toan khen thudng trinh
KTT, BGH ky duyé¢t.

- Can cu bang thanh toan khen thuong KTV lam thu tuc chuyén khoan giri
NH,KB, hodc phiéu chi dé thu quy chi ti€n mat.

KTV lap phiéu chi chuyén thi quy dé chi tién.

- CBVC, sinh vién ky danhégh nhan tién. Néu phat hién sai sot thi lién hé
vai phong KHTC @é giai quyét (thuc hién trong ngay).

- KTV tién hanh hach toan va luan chuyén ching tir theo quy dinh.

6.7.Quy trinh thanh toan ché dd thai san, dau 6m

Trinh ty cong vigc:

- KTV tiép nhan chimg tir thanh toan gdm:

+ Giéy ravién,

+ Gidy ching sinh; Gidy khai sinh (Ban sao cong chimg).

Ghi chu: Gic chtng tir trén phai giri ¢én KTV chdm nhét 15 ngay tir ngay ra
vién.

- KTV kiém tra tinh hop phap hop 1€ cua chimg tur thanh toan. Néu phat hién
sai sot, ké toan hoan tra chung tir, yéu cau bo sung stra doi.

- Can cu chung tur da ﬁuqc kiém tra, KTV cén ctr cac ché do thanh toan hién
hanh cua BHXH Iap cac bi¢u mau thanh toan ...ché d6 BHXH trinh KTT, BGH,
BCH Cong Poan ky duyét.

- Toan bo chung tir sau khi ky duyét s& dugc chuyén dén BHXH lam thi tuc
chi trd cho ngudi lao dong.

- Can ctr phé duyét kinh phi cia BHXH tinh, KTV 1ap phiéu chi, hoic
chuyén khoan trinh KTT,BGHky duyét.

- Tha quy tréa tién cho CBVC hodc Kho bac thyc hién chi tra théng qu thé
ATM.

Chtng tir sau khi thanh quyét toan s& dugc bao quan , luu trir theo quy dinh.
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6.8 Quy trinh thanh toan lam ngoai gi¢

Trinh ty cOng viéc:

- KTV tiép nhan hd so thanh toan tién lam ngoai gid cia CBVC bao gdm:
+DPé nghi lam ngoai gio cia bd phan dugc BGH phé duyét.

+ Gidy bao 1am viéc ngoai gio ( Mau COlc-HD) kém bang chdm cong (Mau
CO0la-HD)c6 xac nhdn cia trudng don vi. Déi voi cac cong viée lam ngoai gior c6
tinh chat thuong xuyén lién tuc nhu bao vé, truc dién, truc nudc, quan ly ky tuc xa
thuc hién hinh thirc khoan hang thang va chi tra theo quy.

- Ké toan kiém tra tinh hop phap, hop 1€ cua ho so thanh toan. Néu phét hién
sai sot, ké toan hoan tra chtng tir, yéu cau bo sung stra doi.

- Sau khi nhan hé so hop 18, KTV tong hop toan bo chung tur thanh toan lam
ngoai gio theo thang dé lap bang thanh toan, kiém tra hé s luong, s6 gio 1am
thém, hé s6 gid 1am thém.....theo quy dinh tai QCCTNB va quy dinh ctia nha nudc.

- In bang thanh toan (thyc hién vao cubi thang).

- Can clr bang thanh toan lam thém gio. Ké toan lam thu tuc chuyén khoan,
hodc phiéu chi trinh KTT, HT ky duyét giri NH,KB hodac thu quy dé chi tién mat.

- Kho bac chuyén kinh phi lam ngoai gid sang tai khoan tién gui tai ngan
hang.

- Ngan hang thuc hién viéc chuyén tra thi lao lam ngoai gio vao tai khoan cé
nhan cua CBVC (qua thé ATM).

- Ké toan cong khai Bang thanh todn thu lao tién 1am ngoai gid tai Phong
KH-TC. CBVC tién hanh kiém tra sb tién trong tai khoan ctia minh so v&i bang
thanh toan. Néu phat hién sai sot thi lién hé v6i phong KH-TC dé giai quyét (thuc
hién trong ngay).

Ho so sau khi duoc thanh quyét toan s& duoc hach toan va luan chuyén theo
quy dinh.

6.9. Quy trinh thanh toanday Vwot gio; Ping 16p; Moi giang
Trinh tu cong viéc:

- KTV tiép nhan hd so thanh toan tir phong Pao tao, phong HCTC, Cac
khoa, BO mon.

+ Bang tong hop khéi luong giang day cua gido vién (ké ca coi thi, chAim
thi,...).

+ Hop dong moi giang, bang xac nhan khdi lugng moi giang.
+ Bang thong ké gio giang day 1y thuyét, thuc hanh.
+ K& hoach thanh toan tién vuot gio .

- KTV kiém tra va 1ap bang thanh toan tién thu lao giang day, coi thi, chAm
thi, thuthué thu nhap cé nhan... theo quy dinh tai QCCTNB cua truong.
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- Can ctr bang thanh toan gio day Ké toan 1am thu tuc chuyén khoan, hoac
phiéu chi trinh KTT, BGH ky duyét gui kho bac, ngan hang hoac thu quy dé chi
tién mat.

- Kho bac chuyén kinh phi thu lao giang day sang tai khoan tién giri tai ngan
hang.

- Ngan hang thuc hién viéc chuyén tra thu lao giang day vao tai khoan ca
nhan cua gido vién (qua the ATM).

- K¢é toan cong khai bang thanh toan tiénv thu lao giang day tai Phong KH-
TC. Giao vién tham gia giang day tién hanh ki€m tra so tién trong tai khoan cua
minh so voi bang thanh toan. Néu phat hién sai sot thi 1ién h¢ véi phong KH-TC dé
giai quyét (thuc hién trong ngay).

Hb so sau khi da thanh quyét toan s& dugc hach toan va luan chuyén theo
quy dinh

6.10.Quy trinh thanh toan phuc vu giing day vugt gio

Trinh ty cong vigc:

- KTV cin ctt s6 lidu vé tinh hinh kinh phi vuot gid, moi giang trong nim
1ap biéu xac dinh kinh phi va phuong an chi trd phuc vu gidng day vugt khoi lugng
trong nam trinh KTT soat xét, kiém tra, HT phé duyét.

- Can cur phuong an chi tra dugce phé duyét, QCCTNB cua truong KTV lap
bang thanh toan phuc vu giang day vugt gio; phiéu chi, UNC trinh KTT, Hiéu

truong phéduyét chuyén tha quy (néu chi tién mit) chuyén NHKB (néu chi bang
chuyén khoan).

- Ngan hang thuc hién viéc chuyén tra thi lao 1am ngoai gio vao tai khoan ca
nhan cia CBVC (qua thé¢ ATM).

- KTV cong khai bang thanh toan t\ién phuc vu giang day vuot gio tai phong
KH-TC. CBVC tién hanh kiém tra s6 tién trong tai khoan cua minh so v6i bang
thanh toan. Néu phat hi¢n sai s6t thi lién h¢ voi phong KH-TC dé giai quyét.

Hb so sau khi thanh quyét toan s& duoc hach toan va luan chuyén theo quy
dinh.

6.11 Quy trinh thanh toan hoc béng,tr ¢ cip XH cho sinh vién

Trinh tu cong vigc:

- Phong CTHSSV tién hanh hop hoi dong xét hoc bong, tro cip xa hdi cho
sinh vién. Sau d6 ra Quyét dinh kém theo danh sach sinh vién c6 s tai khoan ngan
hang (NH Cong thuong Thai Nguyén- Vietin Bank hoac NH Nong nghi¢p &PTNT
TN- Agribank).

- Cin clr Quyét dinh hoc bong, trg cip xi hoi cua sinh vién Ké toan lap
bang thanh todn trg cip cho ke vién cac muc theo quy dinh. In bang thanh toan.

- Trinh KTT, BGH kyva KTV lam tha tuc chuyén khoan.
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- Kho bac chuyén kinh phi hoc bdng, tro cAp XH sang tai khoan tién gt tai
ngan hang.

- Ngan hang thuc hién viéc chuyén tra tién hoc bdng, tro cip XH vao tai
khoan cd nhan cia Sinhvién qua thé ATM ngan hang.

- KTV cong khai bang thanh toan hoc bong, trg cip XH tai phong KH-TC
va Website ctia truong. Sinh vién tién hanh kiém tra danh sach trg cip, s tién
trong tai khoan ctia minh so v4i bang thanh toan. Néu phat hién sai sot thi lién hé
v6i phong KH-TC dé giai quyét (thuc hién trong ngay).

- KTV tién hanh hach toan va lun chuyén ching tir theo quy dinh.

6.12 Quy trinh thanh toan xay dung trwong trinh, bién soan gido trinh

Trinh ty cong vigc:

- KTV tiép nhan ho so:

+ Ké hoach va du an xay dung truong trinh, bién soan gido trinh dugc duyét.

+ Quyét dinh giao nhiém vu va hop dong xay dung chuong trinh, bién soan
giao trinh.

+ Hop d6ng bién soan gido trinh/ xdy dung chuong trinh.

+ Bién ban nghiém thu tham dinh, thanh 1y hop dong.

+ Gidy dé nghi thanh toan/ Gidy dé nghi tam tng.

- K& toan vién kiém tra tinh hop phap, hop 1é ctia hd so lién quan. Néu phat
hién sai sot, ké todn thong bao vd1 ngudi thanh todn dé chinh stra, bo sung.

- Ching tir sau khi kiém tra xong, KTV lam thu tyc thanh toén trinh KTT,
BGH xem xét, ky duyét trude khi chuyén dén thu quy dé chi tién, hodc NHKB dé
chuyén khoan.

Hb so sau khi da thanh quyét toan s& dugc hach toan va luan chuyén theo
quy dinh.

6.13.Quy trinh thanh toan hoi nghi, hgi thao

Trinh tu cong viéc:

- KTV nhan hd so thanh toan hoi nghi, hoi thao bao gém:

+ Gidy dé nghi thanh toan ( Mau C37-HD)

+ Ké hoach t6 chirc hoi nghi, hoi thao, du tri kinh phi dugc BGH phé duyét.

. t+Bang ké chi tién danh sach dai biéu, CB ky nhan thanh toan tién tham du,
diéu hanh va phuc vu hoi nghi, hdi thao.(Mau KT 01 hoac Mau C40B-HD).

+ Hoa don tai chinh.

+ Céc chimg tir khac (néu co).
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- KTV kiém tra tinh hop phap, hop 1¢ cua ching tir thanh toan. Péi chiéu
kiém tra voi cac tiéu chuan quy dinh trong QCCTNB hién hanh cua truong. Néu
phat hién sai sot, ké toan hoan tra ching tir, yéu cau bd sung, stra doi.

- Can clr chung tir da duoc kiém tra, KTV kiém tra s6 du tam ing cua nguoi
thanh toan. Lap gidy thanh toan tam Gng (néu co); phiéu thu (neu sO tam rng> sO
thanh to4n); phiéu chi trinh KTT, BGH ky duyét giri thi quy chi tién mat.

Chung tir sau khi thanh quyét toan s& duoc hach toan va luan chuyén theo
quy dinh.

6.14Quy trinh thanh toan doan ra, doan vao.
Trinh ty cong vigc

- KTV tiép nhan chimg tir thanh toan bao gom:

* Poan ra:

+ Gidy dé nghi thanh toan (Mau C37-HD)

+ Bang ké dé nghi thanh toan (Mau 41-HD)

+ Quyét dinh cr di cong tic nudc ngoai clia trudng.
+ Ké hoach va du tru kinh phi chuyén di.

+ Cudng vé may bay, bang pho t6 ho chi€u, hoa don mua vé quoc t€, ndi dia;
cudng vé cac loai phuong ti€n khac (néu co).

+ Hoa don tai chinh va cac chung tir khac kém theo féu co).
* Poan vao:

+ Gidy dé nghi thanh toan (Mau C37-HD)

+ Bang ké dé nghi thanh toan (Mau 41-HD)

+ Cong van/ quyét dinh cia trudng phé duyét chu truong dén tiép khach
nudc ngoai dén lam viéc tai trudng (néu co).

+ K& hoach va du tru kinh phi.
+ Hoa don tai chinh .
+ Céc chung tir lién quan khac kémtheo (néu c6).

- KTV kiém tra tinh hop phap, hop 1¢ cua ching tur thanh toan. Néu phat
hién sai sot, ké toan hoan tra chirng tir, yéu ciu bd sung, stra doi.

- Can cu chung tu da duoc kiém tra, KTV cén ctr cac ché do thanh toan hién
hanh cua nha nudc quy dinh ché d6 thanh toan cong tic phi ngin han tai nudc
ngoai va don tiép khach nudc ngoai dén cong tac tai VN lap phiéu thu, chi hodc
UNC trinh KTT, BGH ky duyét. UNC chuyén NHKB, phiéu chi chuyén thi quy.

Chung tir duoc hach toan va luan chuyén theo quy dinh.
6.15 Quy trinh thanh toin hop ddng nghién ctru khoa hoc.

- K€ toan vién ki€ém tra ho so ti€ép nhén:
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* HO so tam ing:

+ Gidy dé nghi tam tng c6 xac nhan ctua Phong DT KH&HTQT.(Mau C32-
HD)

+ Du toan kinh phi nghién ctru khoa hoc.

+ Quyét dinh cta Hiéu trudng phé duyét danh muc cac dé tai cip co sd, cip
DPHTN, cap Bo, cap Nha nrdc nam....

* Hd so quyét toan:

+ Gidy dé nghi thanh toan (Mau C37-HD)

+ Quyét toan chi dé tai NCKH

+ Thuyét minh dang ky cta cac dé tai.

+ Hop ddng nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé.

+ BAo cdo tién do thuc hién dé tai, QD thanh I3p hoi dong nghiém thu va
Bién ban hop HP tham dinh nghiém thu d¢ tai (D61 véi de tai thuc hi€n nam cudi).

1 QDb thanh lap hoi d6ng nghiém thu va Bién ban hop HP tham dinh nghiém

thu dé tai ( Bo61 voi dé tai thuc hién trong 1 nam).

+ Danh sach chi thu lao ca nhan.

+ Hoa don tai chinh va cac ching ttr hop phap c6 lién quan.

+ Bién ban thanh 1y hop dong.

+ Bang tong hop quyét toan kinh phi cho dé tai.

- K& toan kiém tra tinh hop phap, hop 1& ctia hd so lién quan dén kinh phi

nghién ctru dé tai khoa hoc. Néu phat hién saivsét, ké toan tl}éng bao vo1 chi nhiém
dé tai/chuyén vién phong DT- KH &HTQT dé chinh stra, b6 sung.

* Ho so tam tmg: Chimg tir sau khi kiém tra song, KTV tiép hanh lap p}liéu
chi, UNC trinh KTT BGH xem xét, ky duyét trude khi chuyén deén thu quy dé chi
tién, hoac NHKB dé chuyén khoan.

o Ho 50 quyét toan: Chung tir sau khi da kiém tra day du tinh hop phap hop
1€, ké toan tién hanh lam thua tuc thanh toan tam ung kinh p‘hi chu I}hiém dé’ tai va
trinh ky duyét. Thoi gian thuc hién 2 ngay ké tir khi nhan day du ho so quyét toan
hop phép, hop 1¢.

Hb so sau khi da quyét todn véi kho bac, ngan hang s€ duoc hach toan va
luan chuyén theo quy dinh.

6.16. Quy trinh thanh to4n muasam vat tw, hang hoéa, vin phong pham:

Trinh tu cong vigc:

- Can cu Bién ban kiém ké kho cudi quy va nhu ciu st dung vat tu, van
phong pham cua cac don vi. Phong HC-TC 13p dy tru mua vat tu, van phong pham
trinh KTT, BGH ky duyét.
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- KTV tiép nhan hd so mua sdm vat tu, vin phong pham tir phong HC-TC,
bao gom:

+ Du trit mua vAt tu, vin phong pham.

+ 3 bao gi4 ctia 3 nha cung cp khac nhau.

+ Bién ban chon xét nha cung cap (gia tri hop dong tir 10 triéu dong trd 1én
v6i 2 ban).

+ Quyét dinh lua chon nha cung cép.

+ Hop dong , Bién ban thanh 1y hop dong (2 béan).

~ *+Bién ban giao hang; Phiéu giao hang vat tu, van phong pham cta nha cung
cap va dugc 2 bén ky giao nhan (Do bén cung cap truc ti€p giao hang).

+ Bién ban giao nhan (d6i voi hang hoa, vat tu khong nhap kho).(Mau KT
08).

+ Phiéu nhép kho, phiéu xuat kho (P4i véi van phong pham).

+ Hoa don tai chinh (ban chinh).

+ Nhitng chtng tir can thiét khach: phu luc hop déng, gidy ty quyén... (néu
c0) (2 ban).

- KTV kiém tra tinh hop phap, hop 1¢ ctia hd so lién quan dén mua sam vat
tu, hang hoa, van phong pham. Néu phat hién sai sot, KTV thong bao va phoi hop
v6&i1 phong HC-TC va cac don vi lién quan dé chinh stra bo sung.

- -Canctr hd so mua sim vat tu, hang hoa, van phong phém sau khi da duoc
ki€m tra, ke toan lam thu tuc chuyén khoan hodc thanh toan bang tién mat cho nha
cung cap.

- Chimg tir chuyén khoan sau khi trinh KTT va BGHky duoc giri NHKB dé
ki€m soat chi va thanh toan cho nha cung cap.

Hb so sau khi d3 thanh quyét toan véi NHKB s& duoc hach toan va luin
chuyén theo quy dinh.

Thyc hién doi chiéu , kiém ké hang héavat tw, van phong pham ton kho véi
thu kho vao cudi thang.
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7. BIEU MAU

Ky hiéu

TT Tai liéu/biéu miu A Noi hru Thoi gian luu
chirng tir
1 | Gidy dé nghi tam Gng C32HD PhongKH-TC | Theo Luét ké toan
2 | Gidy thanh to4n tam Gng C33BB Phong KHTC | Theo Luit ké toan
3 | Gidy dé nghi thanh toan C37-HD Phong KHTC | Theo Luét ké toan
Bang ké chi tién cho
4 | nguoi gham du ho1 thao, C40bHD Phong KHTC | Theo Luét ké toan
tap huan
5 E)a;ng ke d¢ nghi thanh 41HD Phorg KH-TC | Theo Luat ké toan
6 | Bang chim cong ColaHD Phong KHTC | Theo Luét ké toan
7 | Gidy bao lam thém gio CO1¢HD Phong KHTC | Theo Luét ké toan
g | Bang thanh toan tién lam COTHD Phong KHTC | Theo Luit ké todn
thém gio
9 | HD giao khoan CO8HD Phong KHTC | Theo Luét ké toan
10 Eggg ithanh toan tién thue | oq, Phong KHTC | Theo Ludt ké todn
17 | Bién ban thanh 1y HD c1oHD | Phong KHTC | Theo Ludt ké todn
giao khoan
1 | Bién ban giao nhan C50.HD Phong KHTC | Theo Luat ké toan
TSCDH
13 | Gidy bién nhan KT 03 Phéng KH-TC | Theo Luét ké toan
14 | Bang ké chi tién KT 01 Phong KHTC | Theo Luét ké toan
15 | Gidy dé nghi tiép khach KT 02 Phong KHTC | Theo Luat ké toan
16 | Gidy nop tién KT 04 Phong KHTC | Theo Luat ké toan
17 | Gidy xin rat tién KT 05 Phong KHTC | Theo Luat ké toan
18 S;iy de nght ho trg cao KT 06 Phong KHTC | Theo Luat k& toan
19 Slti‘)y de nghi sir dyng xe KT 07 Phong KHTC | Theo Luat k& toén
20 | Ban giao nhan vat tu, VP KT 08 Phong KHTC | Theo Luat ké toan
21 | Quyet todn chi de tai KT 09 Phong KHTC | Theo Luat ké toan

NCKH
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