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1. M影C AÍCH 

Quy trình này quy đ鵜nh n瓜i dung, trình t詠 và trách nhi羽m trong công tác 
thanh toán ho衣t đ瓜ng th逢運ng xuyên (tr瑛 công tác mua s逸m s穎a ch英a b茨ng các hình 
th泳c đ医u th亥u) nh茨m đ違m b違o các lo衣i ch泳ng t瑛 đ逢嬰c th育m đ鵜nh, phê duy羽t, qu違n 
lý ch員t ch胤 hi羽u qu違 và khoa h丑c c栄a tr逢運ng A衣i h丑c Khoa h丑c. 

2. PH萎M VI ÁP D影NG 

Quy trình thanh toán và qu違n lý ch泳ng t瑛 áp d映ng đ吋 ki吋m soát t医t c違 các 
lo衣i ch泳ng t瑛 do các Phòng, Khoa,B瓜 môn, trung tâm trong tr逢運ng và các cá nhân, 
đ挨n v鵜 bên ngoài chuy吋n đ院n ( Sau đây gがi tｈt là các đ¬n vお).   

3. TĨI LI烏U THAM CHI蔭U 

- Lu壱t Ngân sách Nhà n逢噂c s嘘 01/2002/QH11 ngày 16/12/2002 và Ngh鵜 
đ鵜nh s嘘 60/2003/NA - CP ngày 6/6/2003 c栄a Chính ph栄 quy đ鵜nh chi ti院t và h逢噂ng 
d磯n thi hành Lu壱t ngân sách Nhà n逢噂c; 

- Lu壱t K院 toán s嘘 03/2003/QH11 ngày 17/6/2006 và Ngh鵜 đ鵜nh s嘘 
28/2004/NA-CP ngày 31/5/2004 c栄a Chính ph栄 quy đ鵜nh chi ti院t và h逢噂ng d磯n thi 
hành m瓜t s嘘 đi隠u c栄a Lu壱t K院 toán áp d映ng trong l┄nh v詠c k院 toán Nhà n逢噂c; 

- Ngh鵜 đ鵜nh s嘘 43/2006/NA-CP ngày 25/4/2006 c栄a Chính ph栄 quy đ鵜nh 
quy隠n t瑛 ch栄, t詠 ch鵜u trách nhi羽m v隠 th詠c hi羽n nhi羽m v映, t鰻 ch泳c b瓜 máy, biên ch院 
và tài chính đ嘘i v噂i đ挨n v鵜 s詠 nghi羽p công l壱p; 

- Thông t逢 s嘘 33/2006/TT-BTC ngày 17/4/2006 c栄a B瓜 Tài chính h逢噂ng d磯n 
qu違n lý thu, chi ti隠n m員t qua h羽 th嘘ng Kho b衣c Nhà n逢噂c; 

- Quy院t đ鵜nh s嘘 19/2006/QA-BTC ngày 30/03/2006 c栄a B瓜 tr逢荏ng B瓜 Tài 
chính v隠 vi羽c ban hành ch院 đ瓜 k院 toán Hành chính s詠 nghi羽p. Thông t逢 
185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 c栄a B瓜 tr逢荏ng, B瓜 Tài chính v隠 h逢噂ng d磯n, 
b鰻 sung ch院 đ瓜 k院 toán hành chính s詠 nghi羽p ban hành kèm theo Quy院t đ鵜nh 
19/2006/QA-BTC. 

- Các Quy院t đ鵜nh ch院 đ瓜 B瓜 Tài chính quy đ鵜nh ch院 đ瓜 qu違n lý và chi tiêu tài 
chính hi羽n hành. 

- Các Quy院t đ鵜nh, ch院 đ瓜 c栄a Tr逢運ng A衣i h丑c Khoa h丑c quy đ鵜nh ch院 đ瓜 
qu違n lý và chi tiêu tài chính hi羽n hành. 

- Quy ch院 chi tiêu n瓜i b瓜 c栄a tr逢運ng. 

4. A卯NH NGH┃A VÀ T洩 VI 蔭T T溢T 

4.1. T瑛 vi院t t逸t 
- KTV: K院 toán viên 

- KTT: K院 toán tr逢荏ng 

- KTTT: K院 toán thanh toán 

- PKHTC: Phòng K院 ho衣ch- Tài chính. 
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- HCTC: Hành chính- T鰻 ch泳c 

- TSCA: Tài s違n c嘘 đ鵜nh  
- CTKT: Ch泳ng t瑛 k院 toán 

- BHXH: B違o hi吋m xã h瓜i 
- TQ: Th栄 qu悦 

- BGH: Ban Giám hi羽u 

 - NSNN: Ngân sách Nhà n逢噂c 

- HT: Hi羽u tr逢荏ng 

- QCCTNB: Quy ch院 chi tiêu n瓜i b瓜 

- BCH: Ban ch医p hành 

- NH,KB: Ngân hàng, Kho b衣c 

4.2. A鵜nh ngh┄a 

- K院 toán là vi羽c thu th壱p, x穎 lý, ki吋m tra, phân tích và cung c医p thông tin 
kinh t院, tài chính d逢噂i hình th泳c giá tr鵜, hi羽n v壱t và th運i gian lao đ瓜ng. 

- Ch泳ng t瑛 k院 toán: Là nh英ng gi医y t運 và v壱t mang tin ph違n ánh nghi羽p v映 
kinh t院, tài chính phát sinh, đã hoàn thành làm c<n c泳 ghi s鰻 k院 toán. M丑i s嘘 li羽u 
ghi vào s鰻 k院 toán b逸t bu瓜c ph違i đ逢嬰c ch泳ng minh b茨ng ch泳ng t瑛 k院 toán h嬰p 
pháp, h嬰p l羽. 

- A挨n v鵜 là các Phòng, Khoa, B瓜 môn, Trung tâm có trong c挨 c医u t鰻 ch泳c 
c栄a tr逢運ng. 

5. N浦I DUNG  
5.1. L逢u đ欝  
 Xem trang bên
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Các 
b逢噂c 

Tr ách nhi羽m 
th詠c hi羽n N瓜i dung 

Mô t違/ 
Bi吋u m磯u 

B逢噂c 1 
Cán b瓜 VC, 
khách hàng 

 Quy院t đ鵜nh 
19/2006/QA-BTC 
ngày 30/3/2006 

và Thông t逢 
185/2010/TT-

BTC ngày 
15/11/2010 c栄a 
B瓜 Tài chính 

Xem 5.2.1 

B逢噂c 2 

 

K院 toán viên 

 

 Xem 5.2.2 

B逢噂c 3 K院 toán tr逢荏ng  Xem 5.2.2 

B逢噂c 4 Ban Giám hi羽u   Xem 5.2.3 

B逢噂c 5 K院 toán viên  Xem 5.2.4 

B逢噂c 6 V<n th逢  Xem 5.2.5 

B逢噂c 7 K院 toán viên  Xem 5.2.6 

B逢噂c 8 K院 toán viên  Xem 5.2.7 

 

L壱p ch泳ng t瑛, chuy吋n v隠  
Phòng K院 ho衣ch –Tài 

chính 

Ti院p nh壱n, ki吋m tra, 
th育m đ鵜nh ch泳ng t瑛 

L壱p ch泳ng t瑛, phi院u thu, chi, 
chuy吋n ti隠n 

V<n th逢 đóng d医u (n院u c亥n) 

Ti院p nh壱n, ki吋m tra, 
th育m đ鵜nh ch泳ng t瑛 

Phê duy羽t 

X穎 lý ch泳ng t瑛  

L逢u tr英 và qu違n lý 
ch泳ng t瑛 
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5.2. Mô t違 n瓜i dung l逢u đ欝 

5.2.1. Lｆp chとng tな thanh toán/ tＴm とng 

- Khi phát sinh nhu c亥u thanh toán/T衣m 泳ng, các đ挨n v鵜, cá nhân ph違i l壱p 
ch泳ng t瑛/ Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán g穎i v隠  phòng K院 ho衣ch –Tài chính  làm c<n c泳 
thanh toán,t衣m 泳ng . 

- A吋 đ逢嬰c thanh toán c亥n ph違i đ違m b違o các đi隠u ki羽n sau: 
+ L壱p gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán kèm theo các ch泳ng t瑛 thanh toán. 

+ Ch泳ng t瑛 ch雨 l壱p m瓜t l亥n cho m瓜t nghi羽p v映, kinh t院, tài chính phát sinh . 
+ Ch英 vi院t trên ch泳ng t瑛 ph違i rõ ràng, không t育y xoá, không vi院t t逸t. 
+ M丑i ch泳ng t瑛 k院 toán ph違i có đ栄 ch英 ký theo ch泳c danh quy đ鵜nh trên 

ch泳ng t瑛 m噂i có giá tr鵜 th詠c hi羽n. T医t c違 các ch英 ký trên ch泳ng t瑛 thanh toán ph違i 
đ逢嬰c ký b茨ng bút bi ho員c bút m詠c, không đ逢嬰c ký b茨ng m詠c đ臼 ho員c b茨ng bút chì, 
ho員c kh逸c d医u s印n ch英 ký. 

+ M磯u ch泳ng t瑛 k院 toán thu瓜c lo衣i b逸t bu瓜c s穎 d映ng m磯u do B瓜 Tài chính 
ban hành; M磯u ch泳ng t瑛 k院 toán thu瓜c lo衣i h逢噂ng d磯n s穎 d映ng do phòng K院 ho衣ch 
–Tài chính tr逢運ng ban hành. 

+ Ch泳ng t瑛 ph違i đ逢嬰c s逸p x院p g丑n gàng và đ逢嬰c đánh s嘘 th泳 t詠 liên t映c cho 
các t運 t瑛 s嘘 01 đ院n h院t, sau đó ghi t鰻ng s嘘 t運 vào cu嘘i trang gi医y đ隠 ngh鵜 thanh 
toán. Các ch泳ng t瑛 k院 toán nh逢: biên lai ti隠n taxi, vé phí c亥u đ逢運ng, vé tàu, vé ôtô, 
chuy吋n fax nhanh… có kích th逢噂c nh臼, ng逢運i đ隠 ngh鵜 thanh toán ph違i dán ho員c 
ghim trên t運 gi医y kh鰻 A4. 

+ Nguyên t逸c s逸p x院p ch泳ng t瑛: các ch泳ng t瑛 kèm theo gi医y đ隠 ngh鵜 thanh 
toán/Gi医y t衣m 泳ng ph違i đ逢嬰c s逸p x院p phía sau.  

- A吋 đ逢嬰c t衣m 泳ng c亥n ph違i có các đi隠u ki羽n sau: 
+ Ng逢運i t衣m 泳ng ti隠n ph違i là cán b瓜, viên ch泳c c栄a tr逢運ng.  

+ L壱p gi医y đ隠 ngh鵜 t衣m 泳ng ( M磯u C32-HD) và ghi rõ th運i gian thanh toán 
hoàn t衣m 泳ng , d詠 trù (phô tô) ho員c các gi医y t運 khác ch泳ng minh s嘘 ti隠n xin t衣m 
泳ng.  

+ N瓜p gi医y đ隠 ngh鵜 t衣m 泳ng v隠 Phòng K院 ho衣ch –Tài chính tr逢噂c 3 ngày 
tính t瑛 ngày c亥n nh壱n kho違n t衣m 泳ng. 

5.2.2. Tiｘp nhｆn, kiあm tra và thｂm đおnh chとng tな kｘ toán 

T医t c違 các ch泳ng t瑛 k院 toán do các cá nhân trong và ngoài tr逢運ng chuy吋n 
đ院n đ隠u ph違i t壱p trung v隠 phòng KH-TC. KTV s胤 ti院n hành ki吋m tra, xác minh tính 
pháp lý c栄a ch泳ng t瑛.  

Ki吋m tra tính rõ ràng, trung th詠c, đ亥y đ栄 các ch雨 tiêu, các y院u t嘘 ghi chép 
trên ch泳ng t瑛. 

Ki吋m tra tính h嬰p pháp c栄a nghi羽p v映 kinh t院, tài chính phát sinh đã ghi trên 
ch泳ng t瑛 k院 toán. A嘘i chi院u ch泳ng t瑛 k院 toán v噂i các tài li羽u khác có liên quan. 
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Ki吋m tra tính chính xác c栄a s嘘 li羽u, thông tin trên ch泳ng t瑛 k院 toán. 
N院u ch泳ng t瑛 k院 toán l壱p không đúng th栄 t映c, n瓜i dung và ch英 s嘘 không rõ 

ràng thì KTV tr違 l衣i yêu c亥u làm thêm th栄 t映c và đi隠u ch雨nh sau đó m噂i làm c<n c泳 
thanh toán. 

N院u ch泳ng t瑛 k院 toán đ亥y đ栄 các đi隠u ki羽n 荏 trên thì KTTT s胤 ti院n hành làm 
th栄 t映c thanh toán. 

Khi ki吋m tra ch泳ng t瑛 k院 toán n院u phát hi羽n có hành vi vi ph衣m chính sách, 
ch院 đ瓜, các quy đ鵜nh v隠 qu違n lý kinh t院, tài chính c栄a nhà n逢噂c và quy ch院 chi tiêu 
n瓜i b瓜 c栄a tr逢運ng s胤 b鵜 t瑛 ch嘘i thanh toán. 

5.2.3. Phê duyうt  
Ch泳ng t瑛 sau khi đ逢嬰c KTV làm th栄 t映c thanh toán s胤 đ逢嬰c KTV ki吋m tra 

và ký trên ch泳ng t瑛 thanh toán, sau đó trình KTT, Ban Giám hi羽u duy羽t thanh toán 
theo quy đ鵜nh trong t瑛ng m磯u ch泳ng t瑛 trong vòng 10 ngày. Ch泳ng t瑛 đ逢嬰c thanh 
toán khi đ違m b違o các đi隠u ki羽n sau: 

- Các kho違n thanh toán ph違i có trong d詠 toán ngân sách Nhà n逢噂c giao. 
- Aúng ch院 đ瓜, tiêu chu育n, đ鵜nh m泳c c栄a quy ch院 chi tiêu n瓜i b瓜, c医p có 

th育m quy隠n quy đ鵜nh. 
- Aã đ逢嬰c Hi羽u tr逢荏ng ho員c ng逢運i đ逢嬰c 栄y quy隠n duy羽t chi. 
5.2.4. Làm thて tつc thanh toán 

Tu┻ t瑛ng n瓜i dung, tính ch医t c栄a ch泳ng t瑛, KTTT s胤 làm th栄 t映c thanh toán 
cho các đ挨n v鵜 và cá nhân trong và ngoài tr逢運ng. 

Làm th栄 t映c thanh toán b茨ng ti隠n m員t hình th泳c thanh toán là phi院u chi v噂i 
ch泳ng t瑛 k院 toán chi cho các kho違n sau:  

+ Chi h丑p, chi h瓜i đ欝ng, h瓜i ngh鵜, ti隠n c逢噂c b逢u chính….. 
+ Các kho違n thanh toán khác: Ti隠n mua hàng hoá, d鵜ch v映, ti隠n s穎a ch英a 

khác.....có giá tr鵜 thanh toán nh臼 không v詠挨t quá 10 tri羽u đ欝ng đ嘘i v噂i m瓜t kho違n 
chi (Nh逢ng c┡ng ph違i h衣n ch院 荏 m泳c th医p nh医t và ph違i đ逢嬰c s詠 đ欝ng ý c栄a KTT 
m噂i đ逢嬰c thanh toán). 

+ Các kho違n thanh toán khác. 
Làm th栄 t映c thanh toán hoàn t衣m 泳ng hình th泳c thanh toán là gi医y thanh 

toán t衣m 泳ng (M磯u C33-BB) 

+ Các cá nhân trong tr逢運ng làm th栄 t映c t衣m 泳ng cho m映c đích gì ph違i s穎 
d映ng đúng cho m映c đích đó, không đ逢嬰c chuy吋n giao ti隠n t衣m 泳ng cho cá nhân 
khác. 

+ Trong th運i gian 07 ngày sau khi hoàn thành công vi羽c đ逢嬰c giao, ng逢運i 
nh壱n t衣m 泳ng ph違i chuy吋n toàn b瓜 ch泳ng t瑛 thanh toán đ院n phòng KH-TC đ吋 làm 
th栄 t映c hoàn t衣m 泳ng. 
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+ Các kho違n t衣m 泳ng chi không h院t ph違i n瓜p l衣i qu悦, n院u không n瓜p phòng 
KH-TC  s胤 tr瑛 vào ti隠n l逢挨ng hàng tháng c栄a ng逢運i nh壱n t衣m 泳ng. 

Làm th栄 t映c chuy吋n kho違n hình th泳c b茨ng gi医y rút d詠 toán ngân sách ho員c 
栄y nhi羽m chi kho b衣c và 栄y nhi羽m chi ngân hàng đ嘘i v噂i ch泳ng t瑛 k院 toán chi cho 
các kho違n sau: 

+ Chi thanh toán cho con ng逢運i: Ti隠n đi羽n, đi羽n tho衣i, Ti隠n l逢挨ng, ph映 c医p 
l逢挨ng, ti隠n th逢荏ng, ti隠n HA gi違ng d衣y...; 

+ Các kho違n thanh toán không đ逢嬰c dùng ti隠n m員t: Ti隠n mua s逸m TSCA, 
S穎a ch英a TSCA; Mua s逸m v壱t t逢 v<n phòng, công c映, d映ng c映, sách tài li羽u có giá 
tr鵜 t瑛 10 tri羽u đ欝ng tr荏 lên cho 01 l亥n mua;  

+ Các kho違n thanh toán có liên quan đ院n h嬰p đ欝ng. Khi thanh toán ph違i n瓜p 
cho phòng KH-TC 02 h嬰p đ欝ng, 02 thanh lý h嬰p đ欝ng, 02 biên b違n nghi羽m thu và 
các ch泳ng t瑛 khác đi kèm. 

+ Các kho違n thanh toán khác. 
5.2.5. Chuyあn chとng tな cho v<n th⇔ đóng dＸu  
Sau khi ch泳ng t瑛 đ逢嬰c Lãnh đ衣o Nhà tr逢運ng phê duy羽t KTV s胤 chuy吋n 

ch泳ng t瑛 đó cho V<n th逢 c栄a Nhà tr逢運ng đ吋 đóng d医u. A嘘i v噂i ch泳ng t瑛 là phi院u 
thu, phi院u chi thì không chuy吋n đóng d医u. 

5.2.6. Xぬ lý chとng tな  

KTV ti院n hành phân lo衣i ch泳ng t瑛.  
Phi院u chi chuy吋n cho th栄 qu悦 đ吋 chi b茨ng ti隠n m員t. Th栄 qu悦 có trách nhi羽m 

ký tên và đ隠 ngh鵜 ng逢運i nh壱n ti隠n ghi rõ h丑 tên đ亥y đ栄, ngày tháng n<m nh壱n ti隠n 
vào phi院u chi đó. 

Ch泳ng t瑛 chuy吋n kho違n s胤 đ逢嬰c chuy吋n ra Kho b衣c Nhà n逢噂c ho員c ngân 
hàng. 

5.2.7. Ghi sご kｘ toán, l⇔u trの và quＶn lý chとng tな kｘ toán  
Vào ngày 10 tháng sau th栄 qu悦 ph違i có trách nhi羽m hoàn t医t th栄 t映c chi và 

bàn giao h院t ch泳ng t瑛 cho KTTH. 

Ch泳ng t瑛 chuy吋n kho違n sau khi đ逢嬰c Kho b衣c Nhà n逢噂c duy羽t chi, KTTH 
l医y v隠 đ吋 làm c<n c泳 ghi s鰻 k院 toán.  

T医t c違 các ch泳ng t瑛 k院 toán đ逢嬰c KTV t壱p h嬰p đ亥y đ栄 l衣i, phân lo衣i và đóng 
ch泳ng t瑛 thành t瑛ng t壱p đánh s嘘 th泳 t詠 t壱p trên t鰻ng s嘘 t壱p c栄a 01 tháng đ逢a vào 
l逢u tr英 và qu違n lý theo Lu壱t K院 toán. 
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6. N浦I DUNG THANH TOÁN  

Quy đ鵜nh các n瓜i dung thanh toán và t衣m 泳ng bao g欝m ch泳ng t瑛 và các yêu 
c亥u c亥n có cho vi羽c thanh toán và cách th泳c th詠c hi羽n. Giao cho KTTT v噂i n瓜i 
dung và s嘘 l逢嬰ng theo yêu c亥u c栄a t瑛ng quy trình. 

6.1.Quy trình t衣m 泳ng 

- Gi医y đ隠 ngh鵜 t衣m 泳ng (M磯u C32 -HD) có đ亥y đ栄 n瓜i dung và ch英 ký c栄a 
ng逢運i đ隠 ngh鵜 t衣m 泳ng và th栄 tr逢荏ng đ挨n v鵜 ng逢運i t衣m 泳ng; 

- Các tài li羽u kèm theo:  
+ K院 ho衣ch d詠 trù đ逢嬰c duy羽t 02 b違n 01 g嘘c; 01 photo 

+ Quy院t đ鵜nh (n院u có) 02 b違n; 01 g嘘c 01 photo 

+ Gi医y m運i, Thông báo tri羽u t壱p (n院u có) 02 b違n, 01 g嘘c, 01 photo 

+ Các ch泳ng t瑛 có liên quan khác 

- KTV ki吋m tra tính h嬰p l羽 c栄a các ch泳ng t瑛. N院u ch泳ng t瑛 ch逢a đ亥y đ栄 thì 
hoàn tr違 l衣i đ吋 hoàn ch雨nh, b鰻 sung. N院u s嘘 d逢 t衣m 泳ng > 0 đ欝ng, yêu c亥u hoàn 
泳ng ho員c thanh toán h院t t衣m h院t t衣m 泳ng tr逢噂c khi t衣m 泳ng l亥n ti院p theo. 

6.2. Quy trình thanh toán hoàn 泳ng và thanh toán  
- Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán hoàn 泳ng (M磯u C33-BB) (N院u đã t衣m 泳ng) ho員c 

Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u C37-HD) có ch英 ký c栄a ng逢運i đ隠 ngh鵜. 
- Các ch泳ng t瑛 và tài li羽u: 
+ Các Quy院t đ鵜nh, K院 ho衣ch đ逢嬰c duy羽t (N院u không t衣m 泳ng) 
+ B違ng kê đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u 41-HD) 

+ Hóa đ挨n; Biên lai; các lo衣i vé 

- KTV ki吋m tra tính h嬰p l羽 c栄a các ch泳ng t瑛. N院u ch泳ng t瑛 ch逢a đ亥y đ栄 thì 
hoàn l衣i đ吋 hoàn ch雨nh, b鰻 sung. N院u s嘘 ti隠n đ隠 ngh鵜 thanh toán > s嘘 đã t衣m 泳ng thì 
đ逢嬰c thanh toán b鰻 sung ph亥n chênh l羽ch (n院u v逢嬰t quá s嘘 d詠 trù ph違i có gi違i trình 
và đ逢嬰c s詠 đ欝ng ý c栄a Ban giám hi羽u); N院u s嘘 đ隠 ngh鵜 t衣m 泳ng < s嘘 đã t衣m 泳ng 
thì ng逢運i thanh toán ph違i n瓜p tr違 ph亥n chênh l羽ch. 

6.3. Quy trình thanh toán công tác phí 

CBVC sau khi hoàn thành công tác ph違i  th詠c hi羽n vi羽c thanh toán theo ch院 
đ瓜 công tác phí ch壱m nh医t sau 07 ngày làm vi羽c k吋 t瑛 ngày k院t thúc công tác theo 
k院 ho衣ch,  

- Các ch泳ng t瑛 và tài li羽u:  

+ Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u C37-HD). 

+ Gi医y đ隠 ngh鵜, ho員c quy院t đ鵜nh c穎 đi công tác. 

+ Gi医y đi đ逢運ng có ký xác nh壱n đóng d医u c栄a tr逢運ng và n挨i đ院n công tác. 
+ Gi医y m運i tham d詠 (n院u có). 



 

 8 

+ Hóa đ挨n tài chính, cu嘘ng vé và các ch泳ng t瑛 h嬰p pháp khác có liên quan. 
- KTV ki吋m tra ch泳ng t瑛 l壱p gi医y thanh toán t衣m 泳ng (tr逢運ng h嬰p có t衣m 

泳ng), phi院u chi (永ng < thanh toán, không 泳ng), phi院u thu (永ng> thanh toán) trình 
KTT, BGH phê duy羽t. 

- Th栄 qu悦 c<n c泳 ch泳ng t瑛 do k院 toán chuy吋n đ院n đ吋 th詠c hi羽n thu ho員c chi 
ti隠n m員t. 

6.4. Quy trình thanh toán ti隠n thuê xe. 

Trình t詠 công vi羽c: 
- Các đ挨n v鵜 có nhu c亥u s穎 d映ng xe l壱p gi医y đ隠 ngh鵜 s穎 d映ng xe ô tô trình 

Phòng HC-TC.(M磯u KT 07). 
- Phòng HC-TC l壱p d詠 trù bao g欝m  n瓜i dung thuê xe, th運i gian v壱n chuy吋n, 

n挨i đi, n挨i đ院n, ch栄ng lo衣i xe, s嘘 l逢嬰ng khách, s嘘 chuy院n và d詠 trù giá c逢噂c thuê 
xe trình KTT, BGH phê duy羽t . 

- KTV ti院p nh壱n ch泳ng t瑛 thanh toán g欝m:  
+ Gi医y đ隠 ngh鵜 s穎 d映ng xe ô tô.(M磯u KT 07) 
+ D詠 trù thuê xe; 
+ Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u C37-HD) 

+ H嬰p đ欝ng thuê xe, Biên b違n thanh lý h嬰p đ欝ng. (2 b違n). 
+ Hóa đ挨n GTGT. 
- KTV ki吋m tra tính h嬰p pháp h嬰p l羽 c栄a ch泳ng t瑛 thanh toán. N院u phát hi羽n 

sai sót, k院 toán hoàn tr違 ch泳ng t瑛, yêu c亥u b鰻 sung s穎a đ鰻i. 
- C<n c泳 các ch泳ng t瑛 thanh toán, KTV trình KTT, BGH ký duy羽t chi. K院 

toán làm th栄 t映c chuy吋n kho違n g穎i NH,KB, ho員c phi院u chi đ吋 th栄 qu悦 chi ti隠n m員t. 
6.5. Quy trình thanh toán ti隠n l逢挨ng, ti隠n công, thu nh壱p t<ng thêm 

Trình t詠 công vi羽c: 
- K院 toán ti隠n l逢挨ng ti院p nh壱n các v<n b違n thay đ鰻i v隠 nhân s詠, l逢挨ng các 

kho違n trích theo l逢挨ng, thu nh壱p t<ng thêm t瑛 Phòng HC-TC(Tr逢噂c ngày 10 hàng 
tháng). 

- In danh sách chi tr違 ti隠n l逢挨ng, thu nh壱p t<ng thêm (qua tài kho違n) (Th詠c 
hi羽n t瑛 ngày 11-15 hàng tháng). 

- C<n c泳 b違ng thanh toán ti隠n l逢挨ng, thu nh壱p t<ng thêm. KTV làm th栄 t映c 
chuy吋n kho違n trình BGH ký g穎i NH,KB. 

- Kho b衣c chuy吋n kinh phí ti隠n l逢挨ng hàng tháng, thu nh壱p t<ng thêm sang 
tài kho違n ti隠n g穎i t衣i ngân hàng. 

- Ngân hàng th詠c hi羽n vi羽c chuy吋n l逢挨ng, thu nh壱p t<ng thêm vào tài kho違n 
cá nhân c栄a CBVC tr逢運ng qua ATM. 
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- KTV công khai b違ng thanh toán ti隠n l逢挨ng, thu nh壱p t<ng thêm t衣i phòng 
KH-TC, Edocman. 

- CBVC trong đ挨n v鵜 ti院n hành ki吋m tra s嘘 ti隠n trong tài kho違n c栄a mình so 
v噂i b違ng thanh toán. N院u phát hi羽n sai sót thì liên h羽 v噂i phòng KH-TC đ吋 gi違i 
quy院t.  

- Ch泳ng t瑛 sau khi đã thanh quy院t toán v噂i NHKB s胤 đ逢嬰c h衣ch toán và 
luân chuy吋n theo quy đ鵜nh. 

6.6. Quy trình thanh toán khen th逢荏ng 

Trình t詠 công vi羽c 

- C<n c泳 quy院t đ鵜nh khen th逢荏ng c栄a Hi羽u tr逢荏ng, c栄a đ挨n v鵜 c医p trên. 
- Phòng HC-TC, Phòng CT-HSSV l壱p b違ng thanh toán khen th逢荏ng trình 

KTT, BGH ký duy羽t. 
- C<n c泳 b違ng thanh toán khen th逢荏ng KTV làm th栄 t映c chuy吋n kho違n g穎i 

NH,KB, ho員c phi院u chi đ吋 th栄 qu悦 chi ti隠n m員t. 
KTV l壱p phi院u chi chuy吋n th栄 qu悦 đ吋 chi ti隠n. 

- CBVC, sinh viên ký danh sách, nh壱n ti隠n. N院u phát hi羽n sai sót thì liên h羽 
v噂i phòng KH-TC đ吋 gi違i quy院t (th詠c hi羽n trong ngày). 

- KTV ti院n hành h衣ch toán và luân chuy吋n ch泳ng t瑛 theo quy đ鵜nh. 

6.7. Quy trình thanh toán ch院 đ瓜 thai s違n, đau 嘘m 

Trình t詠 công vi羽c: 

- KTV ti院p nh壱n ch泳ng t瑛 thanh toán g欝m: 

+ Gi医y ra vi羽n; 

+ Gi医y ch泳ng sinh; Gi医y khai sinh (B違n sao công ch泳ng). 
Ghi chú: Các ch泳ng t瑛 trên ph違i g穎i đ院n KTV ch壱m nh医t 15 ngày t瑛 ngày ra 

vi羽n. 

- KTV ki吋m tra tính h嬰p pháp h嬰p l羽 c栄a ch泳ng t瑛 thanh toán. N院u phát hi羽n 
sai sót, k院 toán hoàn tr違 ch泳ng t瑛, yêu c亥u b鰻 sung s穎a đ鰻i. 

- C<n c泳 ch泳ng t瑛 đã đ逢嬰c ki吋m tra, KTV c<n c泳 các ch院 đ瓜 thanh toán hi羽n 
hành c栄a BHXH l壱p các bi吋u m磯u thanh toán …ch院 đ瓜 BHXH trình KTT, BGH, 
BCH Công Aoàn ký duy羽t. 

- Toàn b瓜 ch泳ng t瑛 sau khi ký duy羽t s胤 đ逢嬰c chuy吋n đ院n BHXH làm th栄 t映c 
chi tr違 cho ng逢運i lao đ瓜ng. 

 - C<n c泳 phê duy羽t kinh phí c栄a BHXH t雨nh, KTV l壱p phi院u chi, ho員c 
chuy吋n kho違n  trình KTT,BGH ký duy羽t. 

- Th栄 qu悦 tr違 ti隠n cho CBVC ho員c Kho b衣c th詠c hi羽n chi tr違 thông qua th飲 
ATM. 

Ch泳ng t瑛 sau khi thanh quy院t toán s胤 đ逢嬰c b違o qu違n , l逢u tr英  theo quy đ鵜nh. 
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6.8. Quy trình thanh toán làm ngoài gi運 

Trình t詠 công vi羽c: 
- KTV ti院p nh壱n h欝 s挨 thanh toán ti隠n làm ngoài gi運 c栄a CBVC bao g欝m: 
+ A隠 ngh鵜 làm ngoài gi運 c栄a b瓜 ph壱n đ逢嬰c BGH phê duy羽t. 
+ Gi医y báo làm vi羽c ngoài gi運 ( M磯u C01c-HD) kèm b違ng ch医m công (M磯u 

C01a-HD) có xác nh壱n c栄a tr逢荏ng đ挨n v鵜. A嘘i v噂i các công vi羽c làm ngoài gi運 có 
tính ch医t th逢運ng xuyên liên t映c nh逢 b違o v羽, tr詠c đi羽n, tr詠c n逢噂c, qu違n lý ký túc xá 
th詠c hi羽n hình th泳c khoán hàng tháng và chi tr違 theo quý. 

- K院 toán ki吋m tra tính h嬰p pháp, h嬰p l羽 c栄a h欝 s挨 thanh toán. N院u phát hi羽n 
sai sót, k院 toán hoàn tr違 ch泳ng t瑛, yêu c亥u b鰻 sung s穎a đ鰻i. 

- Sau khi nh壱n h欝 s挨 h嬰p l羽, KTV t鰻ng h嬰p toàn b瓜 ch泳ng t瑛 thanh toán làm 
ngoài gi運 theo tháng đ吋 l壱p b違ng thanh toán, ki吋m tra h羽 s嘘 l逢挨ng, s嘘 gi運 làm 
thêm, h羽 s嘘 gi運 làm thêm.....theo quy đ鵜nh t衣i QCCTNB và quy đ鵜nh c栄a nhà n逢噂c. 

- In b違ng thanh toán (th詠c hi羽n vào cu嘘i tháng). 
 - C<n c泳 b違ng thanh toán làm thêm gi運. K院 toán làm th栄 t映c chuy吋n kho違n, 
ho員c phi院u chi trình KTT, HT ký duy羽t g穎i NH,KB ho員c th栄 qu悦 đ吋 chi ti隠n m員t. 

- Kho b衣c chuy吋n kinh phí làm ngoài gi運 sang tài kho違n ti隠n g穎i t衣i ngân 
hàng. 

- Ngân hàng th詠c hi羽n vi羽c chuy吋n tr違 thù lao làm ngoài gi運 vào tài kho違n cá 
nhân c栄a CBVC (qua th飲 ATM). 

- K院 toán công khai B違ng thanh toán thù lao ti隠n làm ngoài gi運 t衣i Phòng 
KH-TC. CBVC ti院n hành ki吋m tra s嘘 ti隠n trong tài kho違n c栄a mình so v噂i b違ng 
thanh toán. N院u phát hi羽n sai sót thì liên h羽 v噂i phòng KH-TC đ吋 gi違i quy院t (th詠c 
hi羽n trong ngày). 

H欝 s挨 sau khi đ逢嬰c thanh quy院t toán s胤 đ逢嬰c h衣ch toán và luân chuy吋n theo 
quy đ鵜nh. 

6.9. Quy trình thanh toán d衣y V逢嬰t gi運; A泳ng l噂p; M運i gi違ng 

Trình t詠 công vi羽c: 

- KTV ti院p nh壱n h欝 s挨 thanh toán t瑛 phòng Aào t衣o, phòng HCTC, Các 
khoa, B瓜 môn. 

+ B違ng t鰻ng h嬰p kh嘘i l逢嬰ng gi違ng d衣y c栄a giáo viên (k吋 c違 coi thi, ch医m 
thi,...). 

+ H嬰p đ欝ng m運i gi違ng, b違ng xác nh壱n kh嘘i l逢嬰ng m運i gi違ng. 

+ B違ng th嘘ng kê gi運 gi違ng d衣y lý thuy院t, th詠c hành. 

+ K院 ho衣ch thanh toán ti隠n v逢嬰t gi運 . 
- KTV ki吋m tra và l壱p b違ng thanh toán ti隠n thù lao gi違ng d衣y, coi thi, ch医m 

thi, thu thu院 thu nh壱p cá nhân... theo quy đ鵜nh t衣i QCCTNB c栄a tr逢運ng. 
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- C<n c泳 b違ng thanh toán gi運 d衣y K院 toán làm th栄 t映c chuy吋n kho違n, ho員c 
phi院u chi trình KTT, BGH ký duy羽t g穎i kho b衣c, ngân hàng ho員c th栄 qu悦 đ吋 chi 
ti隠n m員t. 

- Kho b衣c chuy吋n kinh phí thù lao gi違ng d衣y sang tài kho違n ti隠n g穎i t衣i ngân 
hàng. 

- Ngân hàng th詠c hi羽n vi羽c chuy吋n tr違 thù lao gi違ng d衣y vào tài kho違n cá 
nhân c栄a giáo viên (qua th飲 ATM). 

- K院 toán công khai b違ng thanh toán ti隠n thu lao gi違ng d衣y t衣i Phòng KH-
TC. Giáo viên tham gia gi違ng d衣y ti院n hành ki吋m tra s嘘 ti隠n trong tài kho違n c栄a 
mình so v噂i b違ng thanh toán. N院u phát hi羽n sai sót thì liên h羽 v噂i phòng KH-TC đ吋 
gi違i quy院t (th詠c hi羽n trong ngày). 

H欝 s挨 sau khi đã thanh quy院t toán s胤 đ逢嬰c h衣ch toán và luân chuy吋n theo 
quy đ鵜nh 

6.10. Quy trình thanh toán ph映c v映 gi違ng d衣y v逢嬰t gi運 

Trình t詠 công vi羽c:  

- KTV c<n c泳 s嘘 li羽u v隠 tình hình kinh phí v逢嬰t gi運, m運i gi違ng trong n<m 
l壱p bi吋u xác đ鵜nh kinh phí và ph逢挨ng án chi tr違 ph映c v映 gi違ng d衣y v逢嬰t kh嘘i l逢嬰ng 
trong n<m trình KTT soát xét, ki吋m tra, HT phê duy羽t. 

- C<n c泳 ph逢挨ng án chi tr違 đ逢嬰c phê duy羽t, QCCTNB c栄a tr逢運ng KTV l壱p 
b違ng thanh toán ph映c v映 gi違ng d衣y v逢嬰t gi運; phi院u chi, UNC trình KTT, Hi羽u 
tr逢荏ng phê duy羽t chuy吋n th栄 qu悦 (n院u chi ti隠n m員t) chuy吋n NHKB (n院u chi b茨ng 
chuy吋n kho違n). 

- Ngân hàng th詠c hi羽n vi羽c chuy吋n tr違 thù lao làm ngoài gi運 vào tài kho違n cá 
nhân c栄a CBVC (qua th飲 ATM). 

- KTV công khai b違ng thanh toán ti隠n ph映c v映 gi違ng d衣y v逢嬰t gi運 t衣i phòng 
KH-TC. CBVC ti院n hành ki吋m tra s嘘 ti隠n trong tài kho違n c栄a mình so v噂i b違ng 
thanh toán. N院u phát hi羽n sai sót thì liên h羽 v噂i phòng KH-TC đ吋 gi違i quy院t. 

H欝 s挨 sau khi thanh quy院t toán s胤 đ逢嬰c h衣ch toán và luân chuy吋n theo quy 
đ鵜nh. 

6.11. Quy trình thanh toán h丑c b鰻ng,tr 嬰 c医p XH cho sinh viên 

Trình t詠 công vi羽c: 
- Phòng CT-HSSV ti院n hành h丑p h瓜i đ欝ng xét h丑c b鰻ng, tr嬰 c医p xã h瓜i cho 

sinh viên. Sau đó ra Quy院t đ鵜nh kèm theo danh sách sinh viên có s嘘 tài kho違n ngân 
hàng (NH Công th逢挨ng Thái Nguyên- Vietin Bank ho員c NH Nông nghi羽p &PTNT 
TN- Agribank). 

- C<n c泳 Quy院t đ鵜nh h丑c b鰻ng, tr嬰 c医p xã h瓜i c栄a sinh viên, K院 toán l壱p 
b違ng thanh toán tr嬰 c医p cho h丑c viên  các m泳c theo quy đ鵜nh. In b違ng thanh toán. 

- Trình KTT, BGH ký và KTV làm th栄 t映c chuy吋n kho違n. 
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- Kho b衣c chuy吋n kinh phí h丑c b鰻ng, tr嬰 c医p XH sang tài kho違n ti隠n g穎i t衣i 
ngân hàng. 

- Ngân hàng th詠c hi羽n vi羽c chuy吋n tr違 ti隠n h丑c b鰻ng, tr嬰 c医p XH vào tài 
kho違n cá nhân c栄a  sinh viên qua th飲 ATM ngân hàng. 

- KTV công khai b違ng thanh toán h丑c b鰻ng, tr嬰 c医p XH t衣i phòng KH-TC 
và Website c栄a tr逢運ng. Sinh viên ti院n hành ki吋m tra danh sách tr嬰 c医p, s嘘 ti隠n 
trong tài kho違n c栄a mình so v噂i b違ng thanh toán. N院u phát hi羽n sai sót thì liên h羽 
v噂i phòng KH-TC đ吋 gi違i quy院t (th詠c hi羽n trong ngày). 

- KTV ti院n hành h衣ch toán và luân chuy吋n ch泳ng t瑛 theo quy đ鵜nh. 
6.12. Quy trình thanh toán xây d詠ng tr逢挨ng trình, biên so衣n giáo trình 

Trình t詠 công vi羽c: 
- KTV ti院p nh壱n h欝 s挨: 
+ K院 ho衣ch và d詠 án xây d詠ng tr逢挨ng trình, biên so衣n giáo trình đ逢嬰c duy羽t. 
+ Quy院t đ鵜nh giao nhi羽m v映 và h嬰p đ欝ng xây d詠ng ch逢挨ng trình, biên so衣n 

giáo trình. 

+ H嬰p đ欝ng biên so衣n giáo trình/ xây d詠ng ch逢挨ng trình.  

+ Biên b違n nghi羽m thu th育m đ鵜nh, thanh lý h嬰p đ欝ng. 

+ Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán/ Gi医y đ隠 ngh鵜 t衣m 泳ng. 

- K院 toán viên ki吋m tra tính h嬰p pháp, h嬰p l羽 c栄a h欝 s挨 liên quan. N院u phát 
hi羽n sai sót, k院 toán thông báo v噂i ng逢運i thanh toán đ吋 ch雨nh s穎a, b鰻 sung. 

- Ch泳ng t瑛 sau khi ki吋m tra xong, KTV làm th栄 t映c thanh toán trình KTT, 
BGH xem xét, ký duy羽t tr逢噂c khi chuy吋n đ院n th栄 qu悦 đ吋 chi ti隠n, ho員c NHKB đ吋 
chuy吋n kho違n. 

H欝 s挨 sau khi đã thanh quy院t toán s胤 đ逢嬰c h衣ch toán và luân chuy吋n theo 
quy đ鵜nh. 

6.13. Quy trình thanh toán h瓜i ngh鵜, h瓜i th違o 

Trình t詠 công vi羽c: 

- KTV nh壱n h欝 s挨 thanh toán h瓜i ngh鵜, h瓜i th違o bao g欝m: 
+ Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán ( M磯u C37-HD) 

+ K院 ho衣ch t鰻 ch泳c h瓜i ngh鵜, h瓜i th違o, d詠 trù kinh phí đ逢嬰c BGH phê duy羽t.  
+ B違ng kê chi ti隠n danh sách đ衣i bi吋u, CB ký nh壱n thanh toán ti隠n tham d詠, 

đi隠u hành và ph映c v映 h瓜i ngh鵜, h瓜i th違o.(M磯u KT 01 ho員c M磯u C40B-HD). 

+ Hóa đ挨n tài chính. 

+ Các ch泳ng t瑛 khác (n院u có). 
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- KTV ki吋m tra tính h嬰p pháp, h嬰p l羽 c栄a ch泳ng t瑛 thanh toán. A嘘i chi院u 
ki吋m tra v噂i các tiêu chu育n quy đ鵜nh trong QCCTNB hi羽n hành c栄a tr逢運ng. N院u 
phát hi羽n sai sót, k院 toán hoàn tr違 ch泳ng t瑛, yêu c亥u b鰻 sung, s穎a đ鰻i. 

- C<n c泳 ch泳ng t瑛 đã đ逢嬰c ki吋m tra, KTV ki吋m tra s嘘 d逢 t衣m 泳ng c栄a ng逢運i 
thanh toán. L壱p gi医y thanh toán t衣m 泳ng (n院u có); phi院u thu (n院u s嘘 t衣m 泳ng> s嘘 
thanh toán); phi院u chi trình KTT, BGH ký duy羽t g穎i th栄 qu悦 chi ti隠n m員t. 

Ch泳ng t瑛 sau khi thanh quy院t toán s胤 đ逢嬰c h衣ch toán và luân chuy吋n theo 
quy đ鵜nh. 

6.14.Quy trình thanh toán đoàn ra, đoàn vào. 
Trình t詠 công vi羽c 

- KTV ti院p nh壱n ch泳ng t瑛 thanh toán bao g欝m: 
* Aoàn ra: 
+ Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u C37-HD) 

+ B違ng kê đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u 41-HD) 

+ Quy院t đ鵜nh c穎 đi công tác n逢噂c ngoài c栄a tr逢運ng. 
+ K院 ho衣ch và d詠 trù kinh phí chuy院n đi. 
+ Cu嘘ng vé máy bay, b違ng phô tô h瓜 chi院u, hóa đ挨n mua vé qu嘘c t院, n瓜i đ鵜a; 

cu嘘ng vé các lo衣i ph逢挨ng ti羽n khác (n院u có). 
+ Hóa đ挨n tài chính và các ch泳ng t瑛 khác kèm theo (n院u có). 

* Aoàn vào: 

+ Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u C37-HD) 

+ B違ng kê đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u 41-HD) 

+ Công v<n/ quy院t đ鵜nh c栄a tr逢運ng phê duy羽t ch栄 tr逢挨ng đón ti院p khách 
n逢噂c ngoài đ院n làm vi羽c t衣i tr逢運ng (n院u có). 

+ K院 ho衣ch và d詠 trù kinh phí. 
+ Hóa đ挨n tài chính . 

+ Các ch泳ng t瑛 liên quan khác kèm theo (n院u có). 
- KTV ki吋m tra tính h嬰p pháp, h嬰p l羽 c栄a ch泳ng t瑛 thanh toán. N院u phát 

hi羽n sai sót, k院 toán hoàn tr違 ch泳ng t瑛, yêu c亥u b鰻 sung, s穎a đ鰻i. 
- C<n c泳 ch泳ng t瑛 đã đ逢嬰c ki吋m tra, KTV c<n c泳 các ch院 đ瓜 thanh toán hi羽n 

hành c栄a nhà n逢噂c quy đ鵜nh ch院 đ瓜 thanh toán công tác phí ng逸n h衣n t衣i n逢噂c 
ngoài và đón ti院p khách n逢噂c ngoài đ院n công tác t衣i VN l壱p phi院u thu, chi ho員c 
UNC trình KTT, BGH ký duy羽t. UNC chuy吋n NHKB, phi院u chi chuy吋n th栄 qu悦. 

Ch泳ng t瑛 đ逢嬰c h衣ch toán và luân chuy吋n theo quy đ鵜nh. 

6.15. Quy trình thanh toán h嬰p đ欝ng nghiên c泳u khoa h丑c. 
- K院 toán viên ki吋m tra h欝 s挨 ti院p nh壱n: 
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* H欝 s挨 t衣m 泳ng: 
+ Gi医y đ隠 ngh鵜 t衣m 泳ng có xác nh壱n c栄a Phòng AT KH&HTQT.(M磯u C32-

HD) 

+ D詠 toán kinh phí nghiên c泳u khoa h丑c. 

+ Quy院t đ鵜nh c栄a Hi羽u tr逢荏ng phê duy羽t danh m映c các đ隠 tài c医p c挨 s荏, c医p 
AHTN, c医p B瓜, c医p Nhà n逢噂c n<m.... 

* H欝 s挨 quy院t toán: 

+ Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán (M磯u C37-HD) 

+ Quy院t toán chi đ隠 tài NCKH  
+ Thuy院t minh đ<ng ký c栄a các đ隠 tài. 
+ H嬰p đ欝ng nghiên c泳u khoa h丑c và phát tri吋n công ngh羽. 

+ Báo cáo ti院n đ瓜 th詠c hi羽n đ隠 tài, QA thành l壱p h瓜i đ欝ng nghi羽m thu và 
Biên b違n h丑p HA th育m đ鵜nh nghi羽m thu đ隠 tài (A嘘i v噂i đ隠 tài th詠c hi羽n n<m cu嘘i). 

+ QA thành l壱p h瓜i đ欝ng nghi羽m thu và Biên b違n h丑p HA th育m đ鵜nh nghi羽m 
thu đ隠 tài  ( A嘘i v噂i đ隠 tài th詠c hi羽n trong 1 n<m). 

+ Danh sách chi thù lao cá nhân. 

+ Hóa đ挨n tài chính và các ch泳ng t瑛 h嬰p pháp có liên quan. 

+ Biên b違n thanh lý h嬰p đ欝ng. 

+ B違ng t鰻ng h嬰p quy院t toán kinh phí cho đ隠 tài.   
- K院 toán ki吋m tra tính h嬰p pháp, h嬰p l羽 c栄a h欝 s挨 liên quan đ院n kinh phí 

nghiên c泳u đ隠 tài khoa h丑c. N院u phát hi羽n sai sót, k院 toán thông báo v噂i ch栄 nhi羽m 
đ隠 tài/chuyên viên phòng AT- KH &HTQT đ吋 ch雨nh s穎a, b鰻 sung. 

* H欝 s挨 t衣m 泳ng: Ch泳ng t瑛 sau khi ki吋m tra song, KTV ti院n hành l壱p phi院u 
chi, UNC trình KTT,  BGH xem xét, ký duy羽t tr逢噂c khi chuy吋n đ院n th栄 qu悦 đ吋 chi 
ti隠n, ho員c NHKB đ吋 chuy吋n kho違n. 

* H欝 s挨 quy院t toán: Ch泳ng t瑛 sau khi đã ki吋m tra đ亥y đ栄 tính h嬰p pháp h嬰p 
l羽, k院 toán ti院n hành làm th栄 t映c thanh toán t衣m 泳ng kinh phí ch栄 nhi羽m đ隠 tài và 
trình ký duy羽t. Th運i gian th詠c hi羽n 2 ngày k吋 t瑛 khi nh壱n đ亥y đ栄 h欝 s挨 quy院t toán 
h嬰p pháp, h嬰p l羽. 

H欝 s挨 sau khi đã quy院t toán v噂i kho b衣c, ngân hàng s胤 đ逢嬰c h衣ch toán và 
luân chuy吋n theo quy đ鵜nh. 

6.16. Quy trình thanh toán mua s逸m v壱t t逢, hàng hóa, v<n phòng ph育m: 

Trình t詠 công vi羽c: 
- C<n c泳 Biên b違n ki吋m kê kho cu嘘i quý và nhu c亥u s穎 d映ng v壱t t逢, v<n 

phòng ph育m c栄a các đ挨n v鵜. Phòng HC-TC l壱p d詠 trù mua v壱t t逢, v<n phòng ph育m 
trình KTT, BGH ký duy羽t. 
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- KTV ti院p nh壱n h欝 s挨 mua s逸m v壱t t逢, v<n phòng ph育m t瑛 phòng HC-TC, 
bao g欝m: 

+ D詠 trù mua v壱t t逢, v<n phòng ph育m. 
+ 3 báo giá c栄a 3 nhà cung c医p khác nhau. 
+ Biên b違n ch丑n xét nhà cung c医p (giá tr鵜 h嬰p đ欝ng t瑛 10 tri羽u đ欝ng tr荏 lên 

v噂i 2 b違n). 
+ Quy院t đ鵜nh l詠a ch丑n nhà cung c医p. 
+ H嬰p đ欝ng , Biên b違n thanh lý h嬰p đ欝ng (2 b違n). 
+ Biên b違n giao hàng; Phi院u giao hàng v壱t t逢, v<n phòng ph育m c栄a nhà cung 

c医p và đ逢嬰c 2 bên ký giao nh壱n (Do bên cung c医p tr詠c ti院p giao hàng). 
+ Biên b違n giao nh壱n (đ嘘i v噂i hàng hóa, v壱t t逢 không nh壱p kho).(M磯u KT 

08). 

+ Phi院u nh壱p kho, phi院u xu医t kho (A嘘i v噂i v<n phòng ph育m). 
+ Hóa đ挨n tài chính (b違n chính). 
+ Nh英ng ch泳ng t瑛 c亥n thi院t khách: ph映 l映c h嬰p đ欝ng, gi医y 栄y quy隠n... (n院u 

có) (2 b違n). 
- KTV ki吋m tra tính h嬰p pháp, h嬰p l羽 c栄a h欝 s挨 liên quan đ院n mua s逸m v壱t 

t逢, hàng hóa, v<n phòng ph育m. N院u phát hi羽n sai sót, KTV thông báo và ph嘘i h嬰p 
v噂i phòng HC-TC và các đ挨n v鵜 liên quan đ吋 ch雨nh s穎a b鰻 sung. 

- C<n c泳 h欝 s挨 mua s逸m v壱t t逢, hàng hóa, v<n phòng ph育m sau khi đã đ逢嬰c 
ki吋m tra, k院 toán làm th栄 t映c chuy吋n kho違n ho員c thanh toán b茨ng ti隠n m員t cho nhà 
cung c医p. 

- Ch泳ng t瑛 chuy吋n kho違n sau khi trình KTT và BGH ký đ逢嬰c g穎i NHKB đ吋 
ki吋m soát chi và thanh toán cho nhà cung c医p. 

H欝 s挨 sau khi đã thanh quy院t toán v噂i NHKB s胤 đ逢嬰c h衣ch toán và luân 
chuy吋n theo quy đ鵜nh. 

Th詠c hi羽n đ嘘i chi院u , ki吋m kê hàng hóa v壱t t逢, v<n phòng ph育m t欝n kho v噂i 
th栄 kho vào cu嘘i tháng. 
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7. BI韻U M郁U 

TT Tài li羽u/bi吋u m磯u Ký hi羽u 
ch泳ng t瑛  N挨i l逢u Th運i gian l逢u 

1 Gi医y đ隠 ngh鵜 t衣m 泳ng C32-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

2 Gi医y thanh toán t衣m 泳ng C33-BB Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

3 Gi医y đ隠 ngh鵜 thanh toán C37-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

4 
B違ng kê chi ti隠n cho 
ng逢運i tham d詠 h瓜i th違o, 
t壱p hu医n 

C40b-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

5 
B違ng kê đ隠 ngh鵜 thanh 
toán 

41-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

6 B違ng ch医m công C01a-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

7 Gi医y báo làm thêm gi運 C01c-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

8 
B違ng thanh toán ti隠n làm 
thêm gi運 

C07-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

9 HA giao khoán C08-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

10 
B違ng thanh toán ti隠n thuê 
ngoài 

C09-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

11 
Biên b違n thanh lý HA 
giao khoán 

C10-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

12 
Biên b違n giao nh壱n 
TSCA 

C50-HD Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

13 Gi医y biên nh壱n KT 03 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

14 B違ng kê chi ti隠n KT 01 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

15 Gi医y đ隠 ngh鵜 ti院p khách KT 02 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

16 Gi医y n瓜p ti隠n KT 04 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

17 Gi医y xin rút ti隠n KT 05 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

18 
Gi医y đ隠 ngh鵜 h厩 tr嬰 cao 
h丑c 

KT 06 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

19 
Gi医y đ隠 ngh鵜 s穎 d映ng xe 
ô tô 

KT 07 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

20 B違n giao nh壱n v壱t t逢, VP KT 08 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

21 
Quy院t toán chi đ隠 tài 
NCKH 

KT 09 Phòng KH-TC Theo Lu壱t k院 toán 

 


