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1. MӨC ĈÍCH 

Quy trình này quy đӏnh nӝi dung, trình tӵ và trách nhiӋm trong công tác 
thanh toán hoҥt đӝng thѭӡng xuyên (trӯ công tác mua sҳm sӱa chӳa bҵng các hình 
thӭc đҩu thҫu) nhҵm đҧm bҧo các loҥi chӭng tӯ đѭӧc thҭm đӏnh, phê duyӋt, quҧn 
lý chһt chӁ hiӋu quҧ và khoa hӑc cӫa trѭӡng Ĉҥi hӑc Khoa hӑc. 

2. PHҤM VI ÁP DӨNG 

Quy trình thanh toán và quҧn lý chӭng tӯ áp dөng đӇ kiӇm soát tҩt cҧ các 
loҥi chӭng tӯ do các Phòng, Khoa,Bӝ môn, trung tâm trong trѭӡng và các cá nhân, 
đѫn vӏ bên ngoài chuyӇn đӃn ( Sau đây g͕i t̷t là các đ˯n v͓).   

3. TĨI LIӊU THAM CHIӂU 

- Luұt Ngân sách Nhà nѭӟc sӕ 01/2002/QH11 ngày 16/12/2002 và Nghӏ 
đӏnh sӕ 60/2003/NĈ - CP ngày 6/6/2003 cӫa Chính phӫ quy đӏnh chi tiӃt và hѭӟng 
dүn thi hành Luұt ngân sách Nhà nѭӟc; 

- Luұt KӃ toán sӕ 03/2003/QH11 ngày 17/6/2006 và Nghӏ đӏnh sӕ 
28/2004/NĈ-CP ngày 31/5/2004 cӫa Chính phӫ quy đӏnh chi tiӃt và hѭӟng dүn thi 
hành mӝt sӕ điӅu cӫa Luұt KӃ toán áp dөng trong lƭnh vӵc kӃ toán Nhà nѭӟc; 

- Nghӏ đӏnh sӕ 43/2006/NĈ-CP ngày 25/4/2006 cӫa Chính phӫ quy đӏnh 
quyӅn tӯ chӫ, tӵ chӏu trách nhiӋm vӅ thӵc hiӋn nhiӋm vө, tә chӭc bӝ máy, biên chӃ 
và tài chính đӕi vӟi đѫn vӏ sӵ nghiӋp công lұp; 

- Thông tѭ sӕ 33/2006/TT-BTC ngày 17/4/2006 cӫa Bӝ Tài chính hѭӟng dүn 
quҧn lý thu, chi tiӅn mһt qua hӋ thӕng Kho bҥc Nhà nѭӟc; 

- QuyӃt đӏnh sӕ 19/2006/QĈ-BTC ngày 30/03/2006 cӫa Bӝ trѭӣng Bӝ Tài 
chính vӅ viӋc ban hành chӃ đӝ kӃ toán Hành chính sӵ nghiӋp. Thông tѭ 
185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 cӫa Bӝ trѭӣng, Bӝ Tài chính vӅ hѭӟng dүn, 
bә sung chӃ đӝ kӃ toán hành chính sӵ nghiӋp ban hành kèm theo QuyӃt đӏnh 
19/2006/QĈ-BTC. 

- Các QuyӃt đӏnh chӃ đӝ Bӝ Tài chính quy đӏnh chӃ đӝ quҧn lý và chi tiêu tài 
chính hiӋn hành. 

- Các QuyӃt đӏnh, chӃ đӝ cӫa Trѭӡng Ĉҥi hӑc Khoa hӑc quy đӏnh chӃ đӝ 
quҧn lý và chi tiêu tài chính hiӋn hành. 

- Quy chӃ chi tiêu nӝi bӝ cӫa trѭӡng. 

4. ĈӎNH NGHƬA VÀ TӮ VI ӂT TҲT 

4.1. Tӯ viӃt tҳt 
- KTV: KӃ toán viên 

- KTT: KӃ toán trѭӣng 

- KTTT: KӃ toán thanh toán 

- PKHTC: Phòng KӃ hoҥch- Tài chính. 
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- HCTC: Hành chính- Tә chӭc 

- TSCĈ: Tài sҧn cӕ đӏnh  
- CTKT: Chӭng tӯ kӃ toán 

- BHXH: Bҧo hiӇm xã hӝi 
- TQ: Thӫ quӻ 

- BGH: Ban Giám hiӋu 

 - NSNN: Ngân sách Nhà nѭӟc 

- HT: HiӋu trѭӣng 

- QCCTNB: Quy chӃ chi tiêu nӝi bӝ 

- BCH: Ban chҩp hành 

- NH,KB: Ngân hàng, Kho bҥc 

4.2. Ĉӏnh nghƭa 

- KӃ toán là viӋc thu thұp, xӱ lý, kiӇm tra, phân tích và cung cҩp thông tin 
kinh tӃ, tài chính dѭӟi hình thӭc giá trӏ, hiӋn vұt và thӡi gian lao đӝng. 

- Chӭng tӯ kӃ toán: Là nhӳng giҩy tӡ và vұt mang tin phҧn ánh nghiӋp vө 
kinh tӃ, tài chính phát sinh, đã hoàn thành làm căn cӭ ghi sә kӃ toán. Mӑi sӕ liӋu 
ghi vào sә kӃ toán bҳt buӝc phҧi đѭӧc chӭng minh bҵng chӭng tӯ kӃ toán hӧp 
pháp, hӧp lӋ. 

- Ĉѫn vӏ là các Phòng, Khoa, Bӝ môn, Trung tâm có trong cѫ cҩu tә chӭc 
cӫa trѭӡng. 

5. NӜI DUNG  
5.1. Lѭu đӗ  
 Xem trang bên
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Các 
bѭӟc 

Tr ách nhiӋm 
thӵc hiӋn Nӝi dung 

Mô tҧ/ 
BiӇu mүu 

Bѭӟc 1 
Cán bӝ VC, 
khách hàng 

 QuyӃt đӏnh 
19/2006/QĈ-BTC 
ngày 30/3/2006 

và Thông tѭ 
185/2010/TT-

BTC ngày 
15/11/2010 cӫa 
Bӝ Tài chính 

Xem 5.2.1 

Bѭӟc 2 

 

KӃ toán viên 

 

 Xem 5.2.2 

Bѭӟc 3 KӃ toán trѭӣng  Xem 5.2.2 

Bѭӟc 4 Ban Giám hiӋu   Xem 5.2.3 

Bѭӟc 5 KӃ toán viên  Xem 5.2.4 

Bѭӟc 6 Văn thѭ  Xem 5.2.5 

Bѭӟc 7 KӃ toán viên  Xem 5.2.6 

Bѭӟc 8 KӃ toán viên  Xem 5.2.7 

 

Lұp chӭng tӯ, chuyӇn vӅ  
Phòng KӃ hoҥch –Tài 

chính 

TiӃp nhұn, kiӇm tra, 
thҭm đӏnh chӭng tӯ 

Lұp chӭng tӯ, phiӃu thu, chi, 
chuyӇn tiӅn 

Văn thѭ đóng dҩu (nӃu cҫn) 

TiӃp nhұn, kiӇm tra, 
thҭm đӏnh chӭng tӯ 

Phê duyӋt 

Xӱ lý chӭng tӯ  

Lѭu trӳ và quҧn lý 
chӭng tӯ 
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5.2. Mô tҧ nӝi dung lѭu đӗ 

5.2.1. L̵p chͱng tͳ thanh toán/ t̩m ͱng 

- Khi phát sinh nhu cҫu thanh toán/Tҥm ӭng, các đѫn vӏ, cá nhân phҧi lұp 
chӭng tӯ/ Giҩy đӅ nghӏ thanh toán gӱi vӅ  phòng KӃ hoҥch –Tài chính  làm căn cӭ 
thanh toán,tҥm ӭng . 

- ĈӇ đѭӧc thanh toán cҫn phҧi đҧm bҧo các điӅu kiӋn sau: 
+ Lұp giҩy đӅ nghӏ thanh toán kèm theo các chӭng tӯ thanh toán. 

+ Chӭng tӯ chӍ lұp mӝt lҫn cho mӝt nghiӋp vө, kinh tӃ, tài chính phát sinh . 
+ Chӳ viӃt trên chӭng tӯ phҧi rõ ràng, không tҭy xoá, không viӃt tҳt. 
+ Mӑi chӭng tӯ kӃ toán phҧi có đӫ chӳ ký theo chӭc danh quy đӏnh trên 

chӭng tӯ mӟi có giá trӏ thӵc hiӋn. Tҩt cҧ các chӳ ký trên chӭng tӯ thanh toán phҧi 
đѭӧc ký bҵng bút bi hoһc bút mӵc, không đѭӧc ký bҵng mӵc đӓ hoһc bҵng bút chì, 
hoһc khҳc dҩu sҹn chӳ ký. 

+ Mүu chӭng tӯ kӃ toán thuӝc loҥi bҳt buӝc sӱ dөng mүu do Bӝ Tài chính 
ban hành; Mүu chӭng tӯ kӃ toán thuӝc loҥi hѭӟng dүn sӱ dөng do phòng KӃ hoҥch 
–Tài chính trѭӡng ban hành. 

+ Chӭng tӯ phҧi đѭӧc sҳp xӃp gӑn gàng và đѭӧc đánh sӕ thӭ tӵ liên tөc cho 
các tӡ tӯ sӕ 01 đӃn hӃt, sau đó ghi tәng sӕ tӡ vào cuӕi trang giҩy đӅ nghӏ thanh 
toán. Các chӭng tӯ kӃ toán nhѭ: biên lai tiӅn taxi, vé phí cҫu đѭӡng, vé tàu, vé ôtô, 
chuyӇn fax nhanh… có kích thѭӟc nhӓ, ngѭӡi đӅ nghӏ thanh toán phҧi dán hoһc 
ghim trên tӡ giҩy khә A4. 

+ Nguyên tҳc sҳp xӃp chӭng tӯ: các chӭng tӯ kèm theo giҩy đӅ nghӏ thanh 
toán/Giҩy tҥm ӭng phҧi đѭӧc sҳp xӃp phía sau.  

- ĈӇ đѭӧc tҥm ӭng cҫn phҧi có các điӅu kiӋn sau: 
+ Ngѭӡi tҥm ӭng tiӅn phҧi là cán bӝ, viên chӭc cӫa trѭӡng.  

+ Lұp giҩy đӅ nghӏ tҥm ӭng ( Mүu C32-HD) và ghi rõ thӡi gian thanh toán 
hoàn tҥm ӭng , dӵ trù (phô tô) hoһc các giҩy tӡ khác chӭng minh sӕ tiӅn xin tҥm 
ӭng.  

+ Nӝp giҩy đӅ nghӏ tҥm ӭng vӅ Phòng KӃ hoҥch –Tài chính trѭӟc 3 ngày 
tính tӯ ngày cҫn nhұn khoҧn tҥm ӭng. 

5.2.2. Ti͇p nh̵n, ki͋m tra và tẖm đ͓nh chͱng tͳ k͇ toán 

Tҩt cҧ các chӭng tӯ kӃ toán do các cá nhân trong và ngoài trѭӡng chuyӇn 
đӃn đӅu phҧi tұp trung vӅ phòng KH-TC. KTV sӁ tiӃn hành kiӇm tra, xác minh tính 
pháp lý cӫa chӭng tӯ.  

KiӇm tra tính rõ ràng, trung thӵc, đҫy đӫ các chӍ tiêu, các yӃu tӕ ghi chép 
trên chӭng tӯ. 

KiӇm tra tính hӧp pháp cӫa nghiӋp vө kinh tӃ, tài chính phát sinh đã ghi trên 
chӭng tӯ kӃ toán. Ĉӕi chiӃu chӭng tӯ kӃ toán vӟi các tài liӋu khác có liên quan. 
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KiӇm tra tính chính xác cӫa sӕ liӋu, thông tin trên chӭng tӯ kӃ toán. 
NӃu chӭng tӯ kӃ toán lұp không đúng thӫ tөc, nӝi dung và chӳ sӕ không rõ 

ràng thì KTV trҧ lҥi yêu cҫu làm thêm thӫ tөc và điӅu chӍnh sau đó mӟi làm căn cӭ 
thanh toán. 

NӃu chӭng tӯ kӃ toán đҫy đӫ các điӅu kiӋn ӣ trên thì KTTT sӁ tiӃn hành làm 
thӫ tөc thanh toán. 

Khi kiӇm tra chӭng tӯ kӃ toán nӃu phát hiӋn có hành vi vi phҥm chính sách, 
chӃ đӝ, các quy đӏnh vӅ quҧn lý kinh tӃ, tài chính cӫa nhà nѭӟc và quy chӃ chi tiêu 
nӝi bӝ cӫa trѭӡng sӁ bӏ tӯ chӕi thanh toán. 

5.2.3. Phê duy͏t  
Chӭng tӯ sau khi đѭӧc KTV làm thӫ tөc thanh toán sӁ đѭӧc KTV kiӇm tra 

và ký trên chӭng tӯ thanh toán, sau đó trình KTT, Ban Giám hiӋu duyӋt thanh toán 
theo quy đӏnh trong tӯng mүu chӭng tӯ trong vòng 10 ngày. Chӭng tӯ đѭӧc thanh 
toán khi đҧm bҧo các điӅu kiӋn sau: 

- Các khoҧn thanh toán phҧi có trong dӵ toán ngân sách Nhà nѭӟc giao. 
- Ĉúng chӃ đӝ, tiêu chuҭn, đӏnh mӭc cӫa quy chӃ chi tiêu nӝi bӝ, cҩp có 

thҭm quyӅn quy đӏnh. 
- Ĉã đѭӧc HiӋu trѭӣng hoһc ngѭӡi đѭӧc ӫy quyӅn duyӋt chi. 
5.2.4. Làm thͯ tͭc thanh toán 

TuǤ tӯng nӝi dung, tính chҩt cӫa chӭng tӯ, KTTT sӁ làm thӫ tөc thanh toán 
cho các đѫn vӏ và cá nhân trong và ngoài trѭӡng. 

Làm thӫ tөc thanh toán bҵng tiӅn mһt hình thӭc thanh toán là phiӃu chi vӟi 
chӭng tӯ kӃ toán chi cho các khoҧn sau:  

+ Chi hӑp, chi hӝi đӗng, hӝi nghӏ, tiӅn cѭӟc bѭu chính….. 
+ Các khoҧn thanh toán khác: TiӅn mua hàng hoá, dӏch vө, tiӅn sӱa chӳa 

khác.....có giá trӏ thanh toán nhӓ không vӵѫt quá 10 triӋu đӗng đӕi vӟi mӝt khoҧn 
chi (Nhѭng cǊng phҧi hҥn chӃ ӣ mӭc thҩp nhҩt và phҧi đѭӧc sӵ đӗng ý cӫa KTT 
mӟi đѭӧc thanh toán). 

+ Các khoҧn thanh toán khác. 
Làm thӫ tөc thanh toán hoàn tҥm ӭng hình thӭc thanh toán là giҩy thanh 

toán tҥm ӭng (Mүu C33-BB) 

+ Các cá nhân trong trѭӡng làm thӫ tөc tҥm ӭng cho mөc đích gì phҧi sӱ 
dөng đúng cho mөc đích đó, không đѭӧc chuyӇn giao tiӅn tҥm ӭng cho cá nhân 
khác. 

+ Trong thӡi gian 07 ngày sau khi hoàn thành công viӋc đѭӧc giao, ngѭӡi 
nhұn tҥm ӭng phҧi chuyӇn toàn bӝ chӭng tӯ thanh toán đӃn phòng KH-TC đӇ làm 
thӫ tөc hoàn tҥm ӭng. 
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+ Các khoҧn tҥm ӭng chi không hӃt phҧi nӝp lҥi quӻ, nӃu không nӝp phòng 
KH-TC  sӁ trӯ vào tiӅn lѭѫng hàng tháng cӫa ngѭӡi nhұn tҥm ӭng. 

Làm thӫ tөc chuyӇn khoҧn hình thӭc bҵng giҩy rút dӵ toán ngân sách hoһc 
ӫy nhiӋm chi kho bҥc và ӫy nhiӋm chi ngân hàng đӕi vӟi chӭng tӯ kӃ toán chi cho 
các khoҧn sau: 

+ Chi thanh toán cho con ngѭӡi: TiӅn điӋn, điӋn thoҥi, TiӅn lѭѫng, phө cҩp 
lѭѫng, tiӅn thѭӣng, tiӅn HĈ giҧng dҥy...; 

+ Các khoҧn thanh toán không đѭӧc dùng tiӅn mһt: TiӅn mua sҳm TSCĈ, 
Sӱa chӳa TSCĈ; Mua sҳm vұt tѭ văn phòng, công cө, dөng cө, sách tài liӋu có giá 
trӏ tӯ 10 triӋu đӗng trӣ lên cho 01 lҫn mua;  

+ Các khoҧn thanh toán có liên quan đӃn hӧp đӗng. Khi thanh toán phҧi nӝp 
cho phòng KH-TC 02 hӧp đӗng, 02 thanh lý hӧp đӗng, 02 biên bҧn nghiӋm thu và 
các chӭng tӯ khác đi kèm. 

+ Các khoҧn thanh toán khác. 
5.2.5. Chuy͋n chͱng tͳ cho văn th˱ đóng ḓu  
Sau khi chӭng tӯ đѭӧc Lãnh đҥo Nhà trѭӡng phê duyӋt KTV sӁ chuyӇn 

chӭng tӯ đó cho Văn thѭ cӫa Nhà trѭӡng đӇ đóng dҩu. Ĉӕi vӟi chӭng tӯ là phiӃu 
thu, phiӃu chi thì không chuyӇn đóng dҩu. 

5.2.6. X͵ lý chͱng tͳ  

KTV tiӃn hành phân loҥi chӭng tӯ.  
PhiӃu chi chuyӇn cho thӫ quӻ đӇ chi bҵng tiӅn mһt. Thӫ quӻ có trách nhiӋm 

ký tên và đӅ nghӏ ngѭӡi nhұn tiӅn ghi rõ hӑ tên đҫy đӫ, ngày tháng năm nhұn tiӅn 
vào phiӃu chi đó. 

Chӭng tӯ chuyӇn khoҧn sӁ đѭӧc chuyӇn ra Kho bҥc Nhà nѭӟc hoһc ngân 
hàng. 

5.2.7. Ghi s͝ k͇ toán, l˱u trͷ và qu̫n lý chͱng tͳ k͇ toán  
Vào ngày 10 tháng sau thӫ quӻ phҧi có trách nhiӋm hoàn tҩt thӫ tөc chi và 

bàn giao hӃt chӭng tӯ cho KTTH. 

Chӭng tӯ chuyӇn khoҧn sau khi đѭӧc Kho bҥc Nhà nѭӟc duyӋt chi, KTTH 
lҩy vӅ đӇ làm căn cӭ ghi sә kӃ toán.  

Tҩt cҧ các chӭng tӯ kӃ toán đѭӧc KTV tұp hӧp đҫy đӫ lҥi, phân loҥi và đóng 
chӭng tӯ thành tӯng tұp đánh sӕ thӭ tӵ tұp trên tәng sӕ tұp cӫa 01 tháng đѭa vào 
lѭu trӳ và quҧn lý theo Luұt KӃ toán. 
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6. NӜI DUNG THANH TOÁN  

Quy đӏnh các nӝi dung thanh toán và tҥm ӭng bao gӗm chӭng tӯ và các yêu 
cҫu cҫn có cho viӋc thanh toán và cách thӭc thӵc hiӋn. Giao cho KTTT vӟi nӝi 
dung và sӕ lѭӧng theo yêu cҫu cӫa tӯng quy trình. 

6.1.Quy trình tҥm ӭng 

- Giҩy đӅ nghӏ tҥm ӭng (Mүu C32 -HD) có đҫy đӫ nӝi dung và chӳ ký cӫa 
ngѭӡi đӅ nghӏ tҥm ӭng và thӫ trѭӣng đѫn vӏ ngѭӡi tҥm ӭng; 

- Các tài liӋu kèm theo:  
+ KӃ hoҥch dӵ trù đѭӧc duyӋt 02 bҧn 01 gӕc; 01 photo 

+ QuyӃt đӏnh (nӃu có) 02 bҧn; 01 gӕc 01 photo 

+ Giҩy mӡi, Thông báo triӋu tұp (nӃu có) 02 bҧn, 01 gӕc, 01 photo 

+ Các chӭng tӯ có liên quan khác 

- KTV kiӇm tra tính hӧp lӋ cӫa các chӭng tӯ. NӃu chӭng tӯ chѭa đҫy đӫ thì 
hoàn trҧ lҥi đӇ hoàn chӍnh, bә sung. NӃu sӕ dѭ tҥm ӭng > 0 đӗng, yêu cҫu hoàn 
ӭng hoһc thanh toán hӃt tҥm hӃt tҥm ӭng trѭӟc khi tҥm ӭng lҫn tiӃp theo. 

6.2. Quy trình thanh toán hoàn ӭng và thanh toán  
- Giҩy đӅ nghӏ thanh toán hoàn ӭng (Mүu C33-BB) (NӃu đã tҥm ӭng) hoһc 

Giҩy đӅ nghӏ thanh toán (Mүu C37-HD) có chӳ ký cӫa ngѭӡi đӅ nghӏ. 
- Các chӭng tӯ và tài liӋu: 
+ Các QuyӃt đӏnh, KӃ hoҥch đѭӧc duyӋt (NӃu không tҥm ӭng) 
+ Bҧng kê đӅ nghӏ thanh toán (Mүu 41-HD) 

+ Hóa đѫn; Biên lai; các loҥi vé 

- KTV kiӇm tra tính hӧp lӋ cӫa các chӭng tӯ. NӃu chӭng tӯ chѭa đҫy đӫ thì 
hoàn lҥi đӇ hoàn chӍnh, bә sung. NӃu sӕ tiӅn đӅ nghӏ thanh toán > sӕ đã tҥm ӭng thì 
đѭӧc thanh toán bә sung phҫn chênh lӋch (nӃu vѭӧt quá sӕ dӵ trù phҧi có giҧi trình 
và đѭӧc sӵ đӗng ý cӫa Ban giám hiӋu); NӃu sӕ đӅ nghӏ tҥm ӭng < sӕ đã tҥm ӭng 
thì ngѭӡi thanh toán phҧi nӝp trҧ phҫn chênh lӋch. 

6.3. Quy trình thanh toán công tác phí 

CBVC sau khi hoàn thành công tác phҧi  thӵc hiӋn viӋc thanh toán theo chӃ 
đӝ công tác phí chұm nhҩt sau 07 ngày làm viӋc kӇ tӯ ngày kӃt thúc công tác theo 
kӃ hoҥch,  

- Các chӭng tӯ và tài liӋu:  

+ Giҩy đӅ nghӏ thanh toán (Mүu C37-HD). 

+ Giҩy đӅ nghӏ, hoһc quyӃt đӏnh cӱ đi công tác. 

+ Giҩy đi đѭӡng có ký xác nhұn đóng dҩu cӫa trѭӡng và nѫi đӃn công tác. 
+ Giҩy mӡi tham dӵ (nӃu có). 
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+ Hóa đѫn tài chính, cuӕng vé và các chӭng tӯ hӧp pháp khác có liên quan. 
- KTV kiӇm tra chӭng tӯ lұp giҩy thanh toán tҥm ӭng (trѭӡng hӧp có tҥm 

ӭng), phiӃu chi (Ӭng < thanh toán, không ӭng), phiӃu thu (Ӭng> thanh toán) trình 
KTT, BGH phê duyӋt. 

- Thӫ quӻ căn cӭ chӭng tӯ do kӃ toán chuyӇn đӃn đӇ thӵc hiӋn thu hoһc chi 
tiӅn mһt. 

6.4. Quy trình thanh toán tiӅn thuê xe. 

Trình tӵ công viӋc: 
- Các đѫn vӏ có nhu cҫu sӱ dөng xe lұp giҩy đӅ nghӏ sӱ dөng xe ô tô trình 

Phòng HC-TC.(Mүu KT 07). 
- Phòng HC-TC lұp dӵ trù bao gӗm  nӝi dung thuê xe, thӡi gian vұn chuyӇn, 

nѫi đi, nѫi đӃn, chӫng loҥi xe, sӕ lѭӧng khách, sӕ chuyӃn và dӵ trù giá cѭӟc thuê 
xe trình KTT, BGH phê duyӋt . 

- KTV tiӃp nhұn chӭng tӯ thanh toán gӗm:  
+ Giҩy đӅ nghӏ sӱ dөng xe ô tô.(Mүu KT 07) 
+ Dӵ trù thuê xe; 
+ Giҩy đӅ nghӏ thanh toán (Mүu C37-HD) 

+ Hӧp đӗng thuê xe, Biên bҧn thanh lý hӧp đӗng. (2 bҧn). 
+ Hóa đѫn GTGT. 
- KTV kiӇm tra tính hӧp pháp hӧp lӋ cӫa chӭng tӯ thanh toán. NӃu phát hiӋn 

sai sót, kӃ toán hoàn trҧ chӭng tӯ, yêu cҫu bә sung sӱa đәi. 
- Căn cӭ các chӭng tӯ thanh toán, KTV trình KTT, BGH ký duyӋt chi. KӃ 

toán làm thӫ tөc chuyӇn khoҧn gӱi NH,KB, hoһc phiӃu chi đӇ thӫ quӻ chi tiӅn mһt. 
6.5. Quy trình thanh toán tiӅn lѭѫng, tiӅn công, thu nhұp tăng thêm 

Trình tӵ công viӋc: 
- KӃ toán tiӅn lѭѫng tiӃp nhұn các văn bҧn thay đәi vӅ nhân sӵ, lѭѫng các 

khoҧn trích theo lѭѫng, thu nhұp tăng thêm tӯ Phòng HC-TC(Trѭӟc ngày 10 hàng 
tháng). 

- In danh sách chi trҧ tiӅn lѭѫng, thu nhұp tăng thêm (qua tài khoҧn) (Thӵc 
hiӋn tӯ ngày 11-15 hàng tháng). 

- Căn cӭ bҧng thanh toán tiӅn lѭѫng, thu nhұp tăng thêm. KTV làm thӫ tөc 
chuyӇn khoҧn trình BGH ký gӱi NH,KB. 

- Kho bҥc chuyӇn kinh phí tiӅn lѭѫng hàng tháng, thu nhұp tăng thêm sang 
tài khoҧn tiӅn gӱi tҥi ngân hàng. 

- Ngân hàng thӵc hiӋn viӋc chuyӇn lѭѫng, thu nhұp tăng thêm vào tài khoҧn 
cá nhân cӫa CBVC trѭӡng qua ATM. 
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- KTV công khai bҧng thanh toán tiӅn lѭѫng, thu nhұp tăng thêm tҥi phòng 
KH-TC, Edocman. 

- CBVC trong đѫn vӏ tiӃn hành kiӇm tra sӕ tiӅn trong tài khoҧn cӫa mình so 
vӟi bҧng thanh toán. NӃu phát hiӋn sai sót thì liên hӋ vӟi phòng KH-TC đӇ giҧi 
quyӃt.  

- Chӭng tӯ sau khi đã thanh quyӃt toán vӟi NHKB sӁ đѭӧc hҥch toán và 
luân chuyӇn theo quy đӏnh. 

6.6. Quy trình thanh toán khen thѭӣng 

Trình tӵ công viӋc 

- Căn cӭ quyӃt đӏnh khen thѭӣng cӫa HiӋu trѭӣng, cӫa đѫn vӏ cҩp trên. 
- Phòng HC-TC, Phòng CT-HSSV lұp bҧng thanh toán khen thѭӣng trình 

KTT, BGH ký duyӋt. 
- Căn cӭ bҧng thanh toán khen thѭӣng KTV làm thӫ tөc chuyӇn khoҧn gӱi 

NH,KB, hoһc phiӃu chi đӇ thӫ quӻ chi tiӅn mһt. 
KTV lұp phiӃu chi chuyӇn thӫ quӻ đӇ chi tiӅn. 

- CBVC, sinh viên ký danh sách, nhұn tiӅn. NӃu phát hiӋn sai sót thì liên hӋ 
vӟi phòng KH-TC đӇ giҧi quyӃt (thӵc hiӋn trong ngày). 

- KTV tiӃn hành hҥch toán và luân chuyӇn chӭng tӯ theo quy đӏnh. 

6.7. Quy trình thanh toán chӃ đӝ thai sҧn, đau ӕm 

Trình tӵ công viӋc: 

- KTV tiӃp nhұn chӭng tӯ thanh toán gӗm: 

+ Giҩy ra viӋn; 

+ Giҩy chӭng sinh; Giҩy khai sinh (Bҧn sao công chӭng). 
Ghi chú: Các chӭng tӯ trên phҧi gӱi đӃn KTV chұm nhҩt 15 ngày tӯ ngày ra 

viӋn. 

- KTV kiӇm tra tính hӧp pháp hӧp lӋ cӫa chӭng tӯ thanh toán. NӃu phát hiӋn 
sai sót, kӃ toán hoàn trҧ chӭng tӯ, yêu cҫu bә sung sӱa đәi. 

- Căn cӭ chӭng tӯ đã đѭӧc kiӇm tra, KTV căn cӭ các chӃ đӝ thanh toán hiӋn 
hành cӫa BHXH lұp các biӇu mүu thanh toán …chӃ đӝ BHXH trình KTT, BGH, 
BCH Công Ĉoàn ký duyӋt. 

- Toàn bӝ chӭng tӯ sau khi ký duyӋt sӁ đѭӧc chuyӇn đӃn BHXH làm thӫ tөc 
chi trҧ cho ngѭӡi lao đӝng. 

 - Căn cӭ phê duyӋt kinh phí cӫa BHXH tӍnh, KTV lұp phiӃu chi, hoһc 
chuyӇn khoҧn  trình KTT,BGH ký duyӋt. 

- Thӫ quӻ trҧ tiӅn cho CBVC hoһc Kho bҥc thӵc hiӋn chi trҧ thông qua thҿ 
ATM. 

Chӭng tӯ sau khi thanh quyӃt toán sӁ đѭӧc bҧo quҧn , lѭu trӳ  theo quy đӏnh. 
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6.8. Quy trình thanh toán làm ngoài giӡ 

Trình tӵ công viӋc: 
- KTV tiӃp nhұn hӗ sѫ thanh toán tiӅn làm ngoài giӡ cӫa CBVC bao gӗm: 
+ ĈӅ nghӏ làm ngoài giӡ cӫa bӝ phұn đѭӧc BGH phê duyӋt. 
+ Giҩy báo làm viӋc ngoài giӡ ( Mүu C01c-HD) kèm bҧng chҩm công (Mүu 

C01a-HD) có xác nhұn cӫa trѭӣng đѫn vӏ. Ĉӕi vӟi các công viӋc làm ngoài giӡ có 
tính chҩt thѭӡng xuyên liên tөc nhѭ bҧo vӋ, trӵc điӋn, trӵc nѭӟc, quҧn lý ký túc xá 
thӵc hiӋn hình thӭc khoán hàng tháng và chi trҧ theo quý. 

- KӃ toán kiӇm tra tính hӧp pháp, hӧp lӋ cӫa hӗ sѫ thanh toán. NӃu phát hiӋn 
sai sót, kӃ toán hoàn trҧ chӭng tӯ, yêu cҫu bә sung sӱa đәi. 

- Sau khi nhұn hӗ sѫ hӧp lӋ, KTV tәng hӧp toàn bӝ chӭng tӯ thanh toán làm 
ngoài giӡ theo tháng đӇ lұp bҧng thanh toán, kiӇm tra hӋ sӕ lѭѫng, sӕ giӡ làm 
thêm, hӋ sӕ giӡ làm thêm.....theo quy đӏnh tҥi QCCTNB và quy đӏnh cӫa nhà nѭӟc. 

- In bҧng thanh toán (thӵc hiӋn vào cuӕi tháng). 
 - Căn cӭ bҧng thanh toán làm thêm giӡ. KӃ toán làm thӫ tөc chuyӇn khoҧn, 
hoһc phiӃu chi trình KTT, HT ký duyӋt gӱi NH,KB hoһc thӫ quӻ đӇ chi tiӅn mһt. 

- Kho bҥc chuyӇn kinh phí làm ngoài giӡ sang tài khoҧn tiӅn gӱi tҥi ngân 
hàng. 

- Ngân hàng thӵc hiӋn viӋc chuyӇn trҧ thù lao làm ngoài giӡ vào tài khoҧn cá 
nhân cӫa CBVC (qua thҿ ATM). 

- KӃ toán công khai Bҧng thanh toán thù lao tiӅn làm ngoài giӡ tҥi Phòng 
KH-TC. CBVC tiӃn hành kiӇm tra sӕ tiӅn trong tài khoҧn cӫa mình so vӟi bҧng 
thanh toán. NӃu phát hiӋn sai sót thì liên hӋ vӟi phòng KH-TC đӇ giҧi quyӃt (thӵc 
hiӋn trong ngày). 

Hӗ sѫ sau khi đѭӧc thanh quyӃt toán sӁ đѭӧc hҥch toán và luân chuyӇn theo 
quy đӏnh. 

6.9. Quy trình thanh toán dҥy Vѭӧt giӡ; Ĉӭng lӟp; Mӡi giҧng 

Trình tӵ công viӋc: 

- KTV tiӃp nhұn hӗ sѫ thanh toán tӯ phòng Ĉào tҥo, phòng HCTC, Các 
khoa, Bӝ môn. 

+ Bҧng tәng hӧp khӕi lѭӧng giҧng dҥy cӫa giáo viên (kӇ cҧ coi thi, chҩm 
thi,...). 

+ Hӧp đӗng mӡi giҧng, bҧng xác nhұn khӕi lѭӧng mӡi giҧng. 

+ Bҧng thӕng kê giӡ giҧng dҥy lý thuyӃt, thӵc hành. 

+ KӃ hoҥch thanh toán tiӅn vѭӧt giӡ . 
- KTV kiӇm tra và lұp bҧng thanh toán tiӅn thù lao giҧng dҥy, coi thi, chҩm 

thi, thu thuӃ thu nhұp cá nhân... theo quy đӏnh tҥi QCCTNB cӫa trѭӡng. 
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- Căn cӭ bҧng thanh toán giӡ dҥy KӃ toán làm thӫ tөc chuyӇn khoҧn, hoһc 
phiӃu chi trình KTT, BGH ký duyӋt gӱi kho bҥc, ngân hàng hoһc thӫ quӻ đӇ chi 
tiӅn mһt. 

- Kho bҥc chuyӇn kinh phí thù lao giҧng dҥy sang tài khoҧn tiӅn gӱi tҥi ngân 
hàng. 

- Ngân hàng thӵc hiӋn viӋc chuyӇn trҧ thù lao giҧng dҥy vào tài khoҧn cá 
nhân cӫa giáo viên (qua thҿ ATM). 

- KӃ toán công khai bҧng thanh toán tiӅn thu lao giҧng dҥy tҥi Phòng KH-
TC. Giáo viên tham gia giҧng dҥy tiӃn hành kiӇm tra sӕ tiӅn trong tài khoҧn cӫa 
mình so vӟi bҧng thanh toán. NӃu phát hiӋn sai sót thì liên hӋ vӟi phòng KH-TC đӇ 
giҧi quyӃt (thӵc hiӋn trong ngày). 

Hӗ sѫ sau khi đã thanh quyӃt toán sӁ đѭӧc hҥch toán và luân chuyӇn theo 
quy đӏnh 

6.10. Quy trình thanh toán phөc vө giҧng dҥy vѭӧt giӡ 

Trình tӵ công viӋc:  

- KTV căn cӭ sӕ liӋu vӅ tình hình kinh phí vѭӧt giӡ, mӡi giҧng trong năm 
lұp biӇu xác đӏnh kinh phí và phѭѫng án chi trҧ phөc vө giҧng dҥy vѭӧt khӕi lѭӧng 
trong năm trình KTT soát xét, kiӇm tra, HT phê duyӋt. 

- Căn cӭ phѭѫng án chi trҧ đѭӧc phê duyӋt, QCCTNB cӫa trѭӡng KTV lұp 
bҧng thanh toán phөc vө giҧng dҥy vѭӧt giӡ; phiӃu chi, UNC trình KTT, HiӋu 
trѭӣng phê duyӋt chuyӇn thӫ quӻ (nӃu chi tiӅn mһt) chuyӇn NHKB (nӃu chi bҵng 
chuyӇn khoҧn). 

- Ngân hàng thӵc hiӋn viӋc chuyӇn trҧ thù lao làm ngoài giӡ vào tài khoҧn cá 
nhân cӫa CBVC (qua thҿ ATM). 

- KTV công khai bҧng thanh toán tiӅn phөc vө giҧng dҥy vѭӧt giӡ tҥi phòng 
KH-TC. CBVC tiӃn hành kiӇm tra sӕ tiӅn trong tài khoҧn cӫa mình so vӟi bҧng 
thanh toán. NӃu phát hiӋn sai sót thì liên hӋ vӟi phòng KH-TC đӇ giҧi quyӃt. 

Hӗ sѫ sau khi thanh quyӃt toán sӁ đѭӧc hҥch toán và luân chuyӇn theo quy 
đӏnh. 

6.11. Quy trình thanh toán hӑc bәng,tr ӧ cҩp XH cho sinh viên 

Trình tӵ công viӋc: 
- Phòng CT-HSSV tiӃn hành hӑp hӝi đӗng xét hӑc bәng, trӧ cҩp xã hӝi cho 

sinh viên. Sau đó ra QuyӃt đӏnh kèm theo danh sách sinh viên có sӕ tài khoҧn ngân 
hàng (NH Công thѭѫng Thái Nguyên- Vietin Bank hoһc NH Nông nghiӋp &PTNT 
TN- Agribank). 

- Căn cӭ QuyӃt đӏnh hӑc bәng, trӧ cҩp xã hӝi cӫa sinh viên, KӃ toán lұp 
bҧng thanh toán trӧ cҩp cho hӑc viên  các mӭc theo quy đӏnh. In bҧng thanh toán. 

- Trình KTT, BGH ký và KTV làm thӫ tөc chuyӇn khoҧn. 
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- Kho bҥc chuyӇn kinh phí hӑc bәng, trӧ cҩp XH sang tài khoҧn tiӅn gӱi tҥi 
ngân hàng. 

- Ngân hàng thӵc hiӋn viӋc chuyӇn trҧ tiӅn hӑc bәng, trӧ cҩp XH vào tài 
khoҧn cá nhân cӫa  sinh viên qua thҿ ATM ngân hàng. 

- KTV công khai bҧng thanh toán hӑc bәng, trӧ cҩp XH tҥi phòng KH-TC 
và Website cӫa trѭӡng. Sinh viên tiӃn hành kiӇm tra danh sách trӧ cҩp, sӕ tiӅn 
trong tài khoҧn cӫa mình so vӟi bҧng thanh toán. NӃu phát hiӋn sai sót thì liên hӋ 
vӟi phòng KH-TC đӇ giҧi quyӃt (thӵc hiӋn trong ngày). 

- KTV tiӃn hành hҥch toán và luân chuyӇn chӭng tӯ theo quy đӏnh. 
6.12. Quy trình thanh toán xây dӵng trѭѫng trình, biên soҥn giáo trình 

Trình tӵ công viӋc: 
- KTV tiӃp nhұn hӗ sѫ: 
+ KӃ hoҥch và dӵ án xây dӵng trѭѫng trình, biên soҥn giáo trình đѭӧc duyӋt. 
+ QuyӃt đӏnh giao nhiӋm vө và hӧp đӗng xây dӵng chѭѫng trình, biên soҥn 

giáo trình. 

+ Hӧp đӗng biên soҥn giáo trình/ xây dӵng chѭѫng trình.  

+ Biên bҧn nghiӋm thu thҭm đӏnh, thanh lý hӧp đӗng. 

+ Giҩy đӅ nghӏ thanh toán/ Giҩy đӅ nghӏ tҥm ӭng. 

- KӃ toán viên kiӇm tra tính hӧp pháp, hӧp lӋ cӫa hӗ sѫ liên quan. NӃu phát 
hiӋn sai sót, kӃ toán thông báo vӟi ngѭӡi thanh toán đӇ chӍnh sӱa, bә sung. 

- Chӭng tӯ sau khi kiӇm tra xong, KTV làm thӫ tөc thanh toán trình KTT, 
BGH xem xét, ký duyӋt trѭӟc khi chuyӇn đӃn thӫ quӻ đӇ chi tiӅn, hoһc NHKB đӇ 
chuyӇn khoҧn. 

Hӗ sѫ sau khi đã thanh quyӃt toán sӁ đѭӧc hҥch toán và luân chuyӇn theo 
quy đӏnh. 

6.13. Quy trình thanh toán hӝi nghӏ, hӝi thҧo 

Trình tӵ công viӋc: 

- KTV nhұn hӗ sѫ thanh toán hӝi nghӏ, hӝi thҧo bao gӗm: 
+ Giҩy đӅ nghӏ thanh toán ( Mүu C37-HD) 

+ KӃ hoҥch tә chӭc hӝi nghӏ, hӝi thҧo, dӵ trù kinh phí đѭӧc BGH phê duyӋt.  
+ Bҧng kê chi tiӅn danh sách đҥi biӇu, CB ký nhұn thanh toán tiӅn tham dӵ, 

điӅu hành và phөc vө hӝi nghӏ, hӝi thҧo.(Mүu KT 01 hoһc Mүu C40B-HD). 

+ Hóa đѫn tài chính. 

+ Các chӭng tӯ khác (nӃu có). 
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- KTV kiӇm tra tính hӧp pháp, hӧp lӋ cӫa chӭng tӯ thanh toán. Ĉӕi chiӃu 
kiӇm tra vӟi các tiêu chuҭn quy đӏnh trong QCCTNB hiӋn hành cӫa trѭӡng. NӃu 
phát hiӋn sai sót, kӃ toán hoàn trҧ chӭng tӯ, yêu cҫu bә sung, sӱa đәi. 

- Căn cӭ chӭng tӯ đã đѭӧc kiӇm tra, KTV kiӇm tra sӕ dѭ tҥm ӭng cӫa ngѭӡi 
thanh toán. Lұp giҩy thanh toán tҥm ӭng (nӃu có); phiӃu thu (nӃu sӕ tҥm ӭng> sӕ 
thanh toán); phiӃu chi trình KTT, BGH ký duyӋt gӱi thӫ quӻ chi tiӅn mһt. 

Chӭng tӯ sau khi thanh quyӃt toán sӁ đѭӧc hҥch toán và luân chuyӇn theo 
quy đӏnh. 

6.14.Quy trình thanh toán đoàn ra, đoàn vào. 
Trình tӵ công viӋc 

- KTV tiӃp nhұn chӭng tӯ thanh toán bao gӗm: 
* Ĉoàn ra: 
+ Giҩy đӅ nghӏ thanh toán (Mүu C37-HD) 

+ Bҧng kê đӅ nghӏ thanh toán (Mүu 41-HD) 

+ QuyӃt đӏnh cӱ đi công tác nѭӟc ngoài cӫa trѭӡng. 
+ KӃ hoҥch và dӵ trù kinh phí chuyӃn đi. 
+ Cuӕng vé máy bay, bҧng phô tô hӝ chiӃu, hóa đѫn mua vé quӕc tӃ, nӝi đӏa; 

cuӕng vé các loҥi phѭѫng tiӋn khác (nӃu có). 
+ Hóa đѫn tài chính và các chӭng tӯ khác kèm theo (nӃu có). 

* Ĉoàn vào: 

+ Giҩy đӅ nghӏ thanh toán (Mүu C37-HD) 

+ Bҧng kê đӅ nghӏ thanh toán (Mүu 41-HD) 

+ Công văn/ quyӃt đӏnh cӫa trѭӡng phê duyӋt chӫ trѭѫng đón tiӃp khách 
nѭӟc ngoài đӃn làm viӋc tҥi trѭӡng (nӃu có). 

+ KӃ hoҥch và dӵ trù kinh phí. 
+ Hóa đѫn tài chính . 

+ Các chӭng tӯ liên quan khác kèm theo (nӃu có). 
- KTV kiӇm tra tính hӧp pháp, hӧp lӋ cӫa chӭng tӯ thanh toán. NӃu phát 

hiӋn sai sót, kӃ toán hoàn trҧ chӭng tӯ, yêu cҫu bә sung, sӱa đәi. 
- Căn cӭ chӭng tӯ đã đѭӧc kiӇm tra, KTV căn cӭ các chӃ đӝ thanh toán hiӋn 

hành cӫa nhà nѭӟc quy đӏnh chӃ đӝ thanh toán công tác phí ngҳn hҥn tҥi nѭӟc 
ngoài và đón tiӃp khách nѭӟc ngoài đӃn công tác tҥi VN lұp phiӃu thu, chi hoһc 
UNC trình KTT, BGH ký duyӋt. UNC chuyӇn NHKB, phiӃu chi chuyӇn thӫ quӻ. 

Chӭng tӯ đѭӧc hҥch toán và luân chuyӇn theo quy đӏnh. 

6.15. Quy trình thanh toán hӧp đӗng nghiên cӭu khoa hӑc. 
- KӃ toán viên kiӇm tra hӗ sѫ tiӃp nhұn: 
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* Hӗ sѫ tҥm ӭng: 
+ Giҩy đӅ nghӏ tҥm ӭng có xác nhұn cӫa Phòng ĈT KH&HTQT.(Mүu C32-

HD) 

+ Dӵ toán kinh phí nghiên cӭu khoa hӑc. 

+ QuyӃt đӏnh cӫa HiӋu trѭӣng phê duyӋt danh mөc các đӅ tài cҩp cѫ sӣ, cҩp 
ĈHTN, cҩp Bӝ, cҩp Nhà nѭӟc năm.... 

* Hӗ sѫ quyӃt toán: 

+ Giҩy đӅ nghӏ thanh toán (Mүu C37-HD) 

+ QuyӃt toán chi đӅ tài NCKH  
+ ThuyӃt minh đăng ký cӫa các đӅ tài. 
+ Hӧp đӗng nghiên cӭu khoa hӑc và phát triӇn công nghӋ. 

+ Báo cáo tiӃn đӝ thӵc hiӋn đӅ tài, QĈ thành lұp hӝi đӗng nghiӋm thu và 
Biên bҧn hӑp HĈ thҭm đӏnh nghiӋm thu đӅ tài (Ĉӕi vӟi đӅ tài thӵc hiӋn năm cuӕi). 

+ QĈ thành lұp hӝi đӗng nghiӋm thu và Biên bҧn hӑp HĈ thҭm đӏnh nghiӋm 
thu đӅ tài  ( Ĉӕi vӟi đӅ tài thӵc hiӋn trong 1 năm). 

+ Danh sách chi thù lao cá nhân. 

+ Hóa đѫn tài chính và các chӭng tӯ hӧp pháp có liên quan. 

+ Biên bҧn thanh lý hӧp đӗng. 

+ Bҧng tәng hӧp quyӃt toán kinh phí cho đӅ tài.   
- KӃ toán kiӇm tra tính hӧp pháp, hӧp lӋ cӫa hӗ sѫ liên quan đӃn kinh phí 

nghiên cӭu đӅ tài khoa hӑc. NӃu phát hiӋn sai sót, kӃ toán thông báo vӟi chӫ nhiӋm 
đӅ tài/chuyên viên phòng ĈT- KH &HTQT đӇ chӍnh sӱa, bә sung. 

* Hӗ sѫ tҥm ӭng: Chӭng tӯ sau khi kiӇm tra song, KTV tiӃn hành lұp phiӃu 
chi, UNC trình KTT,  BGH xem xét, ký duyӋt trѭӟc khi chuyӇn đӃn thӫ quӻ đӇ chi 
tiӅn, hoһc NHKB đӇ chuyӇn khoҧn. 

* Hӗ sѫ quyӃt toán: Chӭng tӯ sau khi đã kiӇm tra đҫy đӫ tính hӧp pháp hӧp 
lӋ, kӃ toán tiӃn hành làm thӫ tөc thanh toán tҥm ӭng kinh phí chӫ nhiӋm đӅ tài và 
trình ký duyӋt. Thӡi gian thӵc hiӋn 2 ngày kӇ tӯ khi nhұn đҫy đӫ hӗ sѫ quyӃt toán 
hӧp pháp, hӧp lӋ. 

Hӗ sѫ sau khi đã quyӃt toán vӟi kho bҥc, ngân hàng sӁ đѭӧc hҥch toán và 
luân chuyӇn theo quy đӏnh. 

6.16. Quy trình thanh toán mua sҳm vұt tѭ, hàng hóa, văn phòng phҭm: 

Trình tӵ công viӋc: 
- Căn cӭ Biên bҧn kiӇm kê kho cuӕi quý và nhu cҫu sӱ dөng vұt tѭ, văn 

phòng phҭm cӫa các đѫn vӏ. Phòng HC-TC lұp dӵ trù mua vұt tѭ, văn phòng phҭm 
trình KTT, BGH ký duyӋt. 
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- KTV tiӃp nhұn hӗ sѫ mua sҳm vұt tѭ, văn phòng phҭm tӯ phòng HC-TC, 
bao gӗm: 

+ Dӵ trù mua vұt tѭ, văn phòng phҭm. 
+ 3 báo giá cӫa 3 nhà cung cҩp khác nhau. 
+ Biên bҧn chӑn xét nhà cung cҩp (giá trӏ hӧp đӗng tӯ 10 triӋu đӗng trӣ lên 

vӟi 2 bҧn). 
+ QuyӃt đӏnh lӵa chӑn nhà cung cҩp. 
+ Hӧp đӗng , Biên bҧn thanh lý hӧp đӗng (2 bҧn). 
+ Biên bҧn giao hàng; PhiӃu giao hàng vұt tѭ, văn phòng phҭm cӫa nhà cung 

cҩp và đѭӧc 2 bên ký giao nhұn (Do bên cung cҩp trӵc tiӃp giao hàng). 
+ Biên bҧn giao nhұn (đӕi vӟi hàng hóa, vұt tѭ không nhұp kho).(Mүu KT 

08). 

+ PhiӃu nhұp kho, phiӃu xuҩt kho (Ĉӕi vӟi văn phòng phҭm). 
+ Hóa đѫn tài chính (bҧn chính). 
+ Nhӳng chӭng tӯ cҫn thiӃt khách: phө lөc hӧp đӗng, giҩy ӫy quyӅn... (nӃu 

có) (2 bҧn). 
- KTV kiӇm tra tính hӧp pháp, hӧp lӋ cӫa hӗ sѫ liên quan đӃn mua sҳm vұt 

tѭ, hàng hóa, văn phòng phҭm. NӃu phát hiӋn sai sót, KTV thông báo và phӕi hӧp 
vӟi phòng HC-TC và các đѫn vӏ liên quan đӇ chӍnh sӱa bә sung. 

- Căn cӭ hӗ sѫ mua sҳm vұt tѭ, hàng hóa, văn phòng phҭm sau khi đã đѭӧc 
kiӇm tra, kӃ toán làm thӫ tөc chuyӇn khoҧn hoһc thanh toán bҵng tiӅn mһt cho nhà 
cung cҩp. 

- Chӭng tӯ chuyӇn khoҧn sau khi trình KTT và BGH ký đѭӧc gӱi NHKB đӇ 
kiӇm soát chi và thanh toán cho nhà cung cҩp. 

Hӗ sѫ sau khi đã thanh quyӃt toán vӟi NHKB sӁ đѭӧc hҥch toán và luân 
chuyӇn theo quy đӏnh. 

Thӵc hiӋn đӕi chiӃu , kiӇm kê hàng hóa vұt tѭ, văn phòng phҭm tӗn kho vӟi 
thӫ kho vào cuӕi tháng. 
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7. BIӆU MҮU 

TT Tài liӋu/biӇu mүu Ký hiӋu 
chӭng tӯ  Nѫi lѭu Thӡi gian lѭu 

1 Giҩy đӅ nghӏ tҥm ӭng C32-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

2 Giҩy thanh toán tҥm ӭng C33-BB Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

3 Giҩy đӅ nghӏ thanh toán C37-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

4 
Bҧng kê chi tiӅn cho 
ngѭӡi tham dӵ hӝi thҧo, 
tұp huҩn 

C40b-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

5 
Bҧng kê đӅ nghӏ thanh 
toán 

41-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

6 Bҧng chҩm công C01a-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

7 Giҩy báo làm thêm giӡ C01c-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

8 
Bҧng thanh toán tiӅn làm 
thêm giӡ 

C07-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

9 HĈ giao khoán C08-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

10 
Bҧng thanh toán tiӅn thuê 
ngoài 

C09-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

11 
Biên bҧn thanh lý HĈ 
giao khoán 

C10-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

12 
Biên bҧn giao nhұn 
TSCĈ 

C50-HD Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

13 Giҩy biên nhұn KT 03 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

14 Bҧng kê chi tiӅn KT 01 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

15 Giҩy đӅ nghӏ tiӃp khách KT 02 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

16 Giҩy nӝp tiӅn KT 04 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

17 Giҩy xin rút tiӅn KT 05 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

18 
Giҩy đӅ nghӏ hӛ trӧ cao 
hӑc 

KT 06 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

19 
Giҩy đӅ nghӏ sӱ dөng xe 
ô tô 

KT 07 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

20 Bҧn giao nhұn vұt tѭ, VP KT 08 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

21 
QuyӃt toán chi đӅ tài 
NCKH 

KT 09 Phòng KH-TC Theo Luұt kӃ toán 

 


