CHUC NANG NHIEM VU, QUY TRINH GIAI QUYET

CONG VIEC, BIEU MAU CAC PON VI
PHONG KE HOACH TAI CHINH

I. CHUC NANG NHIEM VU PHONG KE HOACH TAI CHINH

1. MUC PiCH:

Nham xac dinh 18 chirc nang, nhiém vu ctia Phong Ké hoach Tai chinh, dong thoi dé phdi
hop t6t voi cac don vi chire ning trong Truong.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho Phong K& hoach Tai chinh- Truong Pai hoc Nong Lam.

3. CAN CUPHAPLY:

- Luat s6 03/2003/QH11 ciia Qudc hoi : Luat Ké toan

- Ché d6 K& toan hién hanh

4. CHUC NANG - NHIEM VU:

4.1 Churc nang:

Tham muu, quan ly, t6 chtre thuc hién va chiu trach nhiém truéc Ban giam hi¢u vé cong
tac ké hoach, tai chinh ké toan, tai san theo cic quy dinh hién hanh. Thyc hién nhing
cong viéc vé nghiép vu chuyén mon tai chinh ké toan theo dung quy dinh ciia Nha nudc
vé chuan muyc ké toan, nguyén tic ké toan.

4.2 Nhiém vu:

4.2.1 Cong tac Ké hoach - Tai chinh:

e Tham muu, dé xuat cic bién phap nham nang cao hiéu qua hoat dong tai chinh.

e Lam dau méi lap ké hoach du toan ngan sach Nha nudc hang nim, 1ap phuong an
phan bo dy toan ngan sach cho cac hoat dong chung ciia nha Trudng va phan bo kinh phi
cho cac don vi. Thong bao cong khai dy toan NSNN déa dugc phé duyét cing nhu cac
ngudn thu trong nam (hoc phi cac hé dao tao va bac dao tao, cac loai 1¢ phi, cac ngudn
thu khac tir quan hé hop tac, cac khoan dich vu, 13i suét tién gui..), trién khai theo ddi
thuc hién dy todn da phan bé.

e Lap ké hoach tai chinh theo dinh ky thang, quy, nim béao cdo theo yéu cau cua Ban
Giam hiéu vé tinh hinh tai chinh cua Trudong va bao cao Pai hoc Hué theo quy dinh cua
Nha nudc va Phap luat. Ngoai ra 1ap céc ké hoach ngén han; trung han va dai han khac
theo yéu cau cta Hiéu trudng va co quan quan 1y cap trén.

e Danh gia hoat dong tai chinh cua Truong.

4.2.2 Cong tac Ké toan:

e Ghi chép va hach toan dung, day du cac nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh, pht hop
v6i quy dinh ctia Nha nude va Quy ché chi tiéu ndi bo cua Truong.

e Kiém tra tinh hop 1y, hop 18 cia tat ca cac loai chimg tir, hoan chinh thi tuc ké toan
trudce khi trinh Ban gidm hi¢u duyét.

e Phd bién, huéng din cac don vi trong truong thyuc hién thu tyc tam Gng, hoan tmg va
cac thu tuc thanh toan khac theo Quy ché chi tiéu ndi bd va theo luat Ké toan hién hanh.

e Phén tich cac thong tin ké toan theo yéu cu ctia Ban giam hiéu va Truong.



e Theo ddi, 1ap ké hoach va thu hdi cong ng cua khach hang day du, nhanh chong.

e Lap va ndp bdo cao Ké toan ding va kip thoi cho cac co quan tham quyén theo ding
ché d6 quy dinh cua Nha nudc.

e Chép hanh quyét dinh ctia doan Thanh tra, Kiém toan nha nuéc vé viéc kiém tra hoat
dong ké toan tai chinh, cong tic tham dinh quyét toan quy; nim cta Ban Ké hoach tai
chinh- Pai hoc Hué theo dinh ky .

e T4 chire tét viée thu hoc phi cac hé dao tao trong va ngoai Trudng kip thoi dam bao
co ngué)n dé phuc vu dao tao.

e Hach toan va quan 1y toan bo ngudn thu, chi ctia Trudng theo diing nguyén tic ché do,
chinh sach hién hanh cuia Nha nuée.

e T4 chire thuc hién viée ding ky bién ché va quy luong véi co quan quan ly cap trén
va kho bac Nha nudc tinh Thira Thién Hué, thuc hién thanh toan va quyét toan tit ca cac
khoan theo Quy ché chi tiéu ndi bo ding ky han.

e Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi, thanh toan cong ng, cdc khoan phai thu, phai
ndp cap trén va ngan sach Nha nudc.

e Xay dyng cac van ban lién quan vé cong tac ké toan va tai san ctia Trudng.

e Xay dung phuong an chi tra lvong, thu nhép tang thém cho can b9, vién chuc va can
bd hop dong. Phdi hop véi Ban ché d6 chinh sach ctua Cong doan Truong dé giai quyét
cac van dé lién quan dén quyén loi cia CBVC-HPLD cuia Trudng.

e Hudng din va phdi hop vdi cac don vi trong Truong va cac don vi lién quan theo ddi
thuc hién ding cac quy dinh trong Quy ché chi tiéu ndi bo va cac ché do vé luong; bao
hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém than thé cho can bd va ché d6 chinh sach vé hoc
phi, hoc bong, bao hiém y té, bao hiém than thé cho sinh vién cua Trudng.

e Dau mdi huéng dan, dén doc cac don vi trong Trudng thuc hién tiéu chuan kiém dinh
chat lugng thtr 10 (Tiéu chuan thir 10 vé “Tai chinh va quan 1y tai chinh” trong 10 tiéu
chuan kiém dinh chit luong Trudng Pai hoc &p dung tir ngay 01/11/2004 cua Bo Giéo
duc va dao tao).

e Tb chuc bd may ké toan du ning luc thuc hién nhiém vy quan Iy tai chinh; tai san va
thuc hién dang ché do ké toan hién hanh.

e Huéng dan, chi dao, kiém tra cong tac ké toan va quan 1y tai chinh cac don vi ké toan
truc thugc Truong.

4.2.3 Cong tac khac:

e Thuc hién day du, kip thoi cac loai béo cdo thong ké lao dong — thu nhap dinh ky 6
thang va bao cao hang nam. Bao cao théng ké dao tao nim hoc hang nam ddi véi €O quan
cap trén Dai hoc Hué va Bo Gido duc Pao tao. Béo céo hang thang; quy; nam Ve phi; 1&
phi, thue thu nhap c4 nhan cho co quan Thué tinh Thira Thién Hué dam cung cap thong
tin, s6 liéu ké toan theo diing quy dinh cia phap luat.

e Ting cudng cong tac quan 1y, thyc hién tiét kiém chdng lang phi, tham 6 va tan thu tir
cac hoat dong cho quy phuc lgi cia Trudong.

e Tu van vé cac van dé thu tuc ké toan, tai chinh cho cac chwong trinh/hop dong dao
tao, du 4n, dé an lién két voi cac don vi trong va ngoai nudc.



e Bio quan an toan kho ching tir; kho quy tién mat va bao quan; luu trir chtng tir; tai
liéu an toan theo ding quy dinh.

e Phéi hop véi phong Co s¢ Vat chat lam cong tac kiém ké dinh ky hang nim hodc dot
xut; to chtrc thanh 1y tai san theo yéu ciu cac don vi trong Trudng khi tai san bi hong
hay khéng c¢6 nhu cau sur dung.

e Phdi hop cing v6i cac phong chirc ning va cac khoa trong Truong xay dung ké hoach
va quan ly; giam sat cac dy an dau to mua sam trang thiét bj bang ngudn ngin sach va
cac ngudn kinh phi khac, 14p hd so quan 1y s6 sach tai san (thé tai san).

e Phéi hop v6i phong Co s& vat chat va phong T6 chitc Hanh chinh quan 1y cac hop
ddng thu dich vu.

5.CO CAU TO CHU'C PHONG KE HOACH TAI CHINH:

Pé thuc hién cac chuc nang va nhiém vu trén, co cAu cua Phong K& hoach Tai chinh chia
lam 2 t6, khai quat cong viéc nhu sau:

5.1.Té Thanh todn: Lam cac nghiép vu ké toan lién quan dén hoat dong thu chi va lap
cac bao cao thu chi dinh ky theo luat ké toan va ché do ké toan hién hanh.

5.2. Té Tong hgp: Lam cac nghi¢p vu ké toan lién quan dén tong hop cac s6 liéu dé 1én
cac bao cao quyét toan ké toan theo quy dinh hién hanh, lap ké hoach; du toan hang nim
theo yéu cau cta lanh dao va don vi cap trén, 1ap cac bao cao khac.

II. QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC PHONG KE HOACH TAI CHINH
1.MUC PiCH

Pép tng yéu cau quan 1y tai chinh theo ding ché d6 ké toan hién hanh, dong thoi giam
bat cac khau di lai, chinh stra; hoan thién ching tir thanh todn nhanh chong tiét kiém thoi
gian, kip thoi dam bao ding thu tuc phu hop voi luat dinh nham tao diéu kién thuan loi
cho can bd gido vién trong qua trinh thanh toén.

2. PHAM VI

Ap dung ddi cho can bd vién chirc va hop dong lao dong Truong Pai hoc Nong Lam.

Cho tat ca cac nguodn kinh phi thudc ngan sach nha nude, ké ca ngudn dé tai; du an va cac
ngudn ciia cac Trung tam tryc thude trudng.

3. TAI LIEU CAN CU

Luat Ké toan Viét Nam sb 03/2003/QH11 ngay 17/6/2003

Quyét dinh sé 19/2006/QD/BTC ngay 30-3-2006 cua Bo truong BTC, cac thong tu
huéng dan ctia B Tai chinh quy dinh ché d6 quan 1y va chi tiéu tai chinh hién hanh;
Thong tu 185/2010/TT-BTC ngay 15/11/2010 hudng dén, sira d6i bo sung ché do ké toan
hanh chinh sy nghiép ban hanh theo quyét dinh s6 19/2006/QD-BTC;

Quy ché Chi tiéu ndi bo hién hanh cua truong Pai hoc Nong Lam.

4. QUY PINH VE CHUNG TU KE TOAN, TINH HQP LE CUA CHUNG TU"

- Chung tur thanh toan r6 rang, khong tay x0a; theo mau Bo Tai chinh ban hanh va dung
Luat Ké toan Viét Nam sb 03/2003/QH11 ngay 17/6/2003

- Gidy dé nghi thanh toan (MAU C37-HD) phai dugc thu truong don vi ky xéc nhén,
chtng tir thanh toan phai ky day du.

- Sir dung bang ké chting tir gdc khi c6 02 chumng tir thanh toan trd 1én.

- Mua vat tu, hang hoa tir 5 triéu dong trd 1én phai thanh toan chuyén khoan cho nha cung



cap (bén ban hang).

- Céc khoan chi dot xuat nhung c6 gia tri 16n ciing phai lap du toan va duoc cip c6 thim
quyén duyét truée khi thyc hién.

- Nhitng khoan chi dot xuat khong quy dinh trong quy ché chi tiéu noi bo phai lam to
trinh dugc Hi€u trudng duyét trude khi thanh toan.

- Thoi gian ghi trén hoa don chimg tir thanh toan khong dugc vuot qua 30 ngay ké tur
ngay két thuc coéng viéc. Trudong hop qua thoi gian trén phai 1am td trinh dé trinh thu
truéng don vi va Hi¢u trudng 1y do thanh toan muon.

- Tir ngdy 29 hang thang dén ngay 04 thang sau, phong KHTC khong nhan chimg tir dé
1am thu tuc x4c nhan va ddi chiéu v6i Kho bac (trir truong hop dot xuat)

5. HUONG DAN QUY TRINH TAM UNG VA THANH TOAN MOT SO NOI
DUNG:

1. Tam éng dé thwe hién NCKH, dé tai du 4 an lién két, chi thwong xuyén khac

* Khi cac dé tai NCKH kinh phi nha nudc cap da dugc cap c6 thdm quyén cap kinh phi,
cht nhiém dé tai dugc Gmg toi da 50% phan tién cong dé trién khai.

* Poi v6i tam tng chi thudng xuyén va tam Gng khac duoc ung toi da 70% gié tri hop
ddng hay du toan da duoc duyét

TT | Chirng tir can thiét | Cac chi tiét cin c6, yéu ciu Ghi chu
1 Gidy dé nghi tam | Kém theo mau C 32-HD Mau C 32 — HD
ung (download)
2 Dy toan duoc duyét | Kém ban phd td, ban goc kep vao | Néu co
ching tur thanh toan

2 | Hop dong S& luu tai Phong KHTC 1 bo

3 | Thuyét minh dé tai | S& luu tai Phong KHTC 1 b C6 phan tai chinh
(dg¢ toan duoc
duyét)

1. Thanh toan cong tac phi trong nwréc bao gom

TT | Ching tir can thiét | Cac chi tiét cin c6, yéu ciu Ghi chi

+ Ghi 13 thoi gian di, vé va xac nhan cua Co
quan noi can bo; giang vién dén cong tic

+ Ghi rd thoi gian vé va xac nhan cua don
vi cir CBCC di cong tac (Xac nhan vé cua
truong DPHNL-néu can)

+ Truong hop di du héi nghi, hoi thao, du
hop phai kém theo Gidy moi hodc Giay triéu
tap va phé duy¢t cua lanh dao hoac 1énh cur
di cong tac (ban pho to tir van thu)

+ Riéng CBGV dua sinh vién di thuc tap
phai kém theo Quyét dinh dua sinh vién di
thuc tap

1 Gidy di duong



http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C32_HD.doc

2 | vé may bay, vé tau, | Péi véi can bd du tiéu chuan di cong tac | Theo  quy
vé xe bang phuong tién mdy bay: Hoa don tai [ ché chi tiéu
chinh mua vé may bay, vé dién tur 2 chiéu, | noi bo
thé 1én vé may bay (Boarding card). Truong
hop can bd giang vién khong du tiéu chuan
di may bay nhung van di may bay thi duyét
thanh toan bang gia vé tau theo tiéu chuin
trong quy ché chi tiéu noi bo
3 Tién cong tac phi Mirc cong tac phi quy dinh trong quy ché | Theo quy
chi ti€u ndi bd va quy dinh hién hanh ché chi tiéu
no1 bo
3 Hoa don tién thué | Hoa don dé khong vuot qua muc chi theo | Theo quy
phong nghi tai noi | qui dinh ché chi tiéu
dén cong tac noi1 bo
4 Tién thué phong | Khoan thanh toan theo qui dinh chi tiéu ndi | Theo quy
nghi tai noi dén | bo ché chi tiéu
cong tac khong co ndi bo
hoé don tai chinh
+ Hoa don di tr 200.000d phai do B¢ Tai | Theo qui
L chinh phat hanh (Héa don tai chinh) dinh
5 Ve taxi S A A s A g .
+ Ghi 10 ndi dung trén vé gom: noi di, noi
dén, khach hang va 1ai xe ky, ngay di...
6 | Bang ké thanh toan | Kém theo mau C12-HD Mau CI12 -
cong tac phi HD
( 1 nguoi su dung (download)
mau 1, theo doan st
dung mau 2)
7 Giay dé nghi thanh | Kém theo miu so6 C37- HD Mau C 37 —
toan HD
(download)

3.Thanh toan di cong tic & nwéc ngoai bang ngudn ngan sach Nha nwée thie hién
theo thong tw 102/2012/TT-BTC ngay 21 thang 6 nidm 2012

TT | Chirng tir cin thiét | Céc chi tiét cin cé, yéu ciu Ghi chu
1 Gidv di duon Ghi ro thot gian di, vé va xac nhan cua Co
Y & quan noi CBCC dén cong tac
Hoéa don tai chinh, vé dién tir 2 chicu, thé | Ké ca
, . lf\ 7 4 . h A
) Vé may bay én vé may bay:. chuyén lN)ay
ndi dia cling
nhu quoc té
Hod don phong | Hoa don tai nudc sé tai hodc khoan chi theo
3 , . Iy A A
nghi qui dinh ciia Bg Tai chinh
4 V¢ taxi Hoa don tai nudc sé tai hodc khoan chi theo



http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C12_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C37_HD.doc

qui dinh ctia B Tai chinh

Bang du tru kinh

Puoc cac cip c6 thim quyén phé duyét

5 A ..
phi di nudc ngoai
6 Quyét dinh Vé viéce cir can bd c,ii nudc ngoai ,cfla Hiéu
trudng hodc Giam doc Pai hoc Hué
.. Keém theo bang dich Tiéng Viét cua don vi
/ Thu moi chure nang dip thuat hop phap.
D¢ tinh thoi gian di va vé (Tinh phu cap
8 Lich trinh cong tac phi thot gian gian ¢ nudce ngoai va
trong nuGc)
, A . .. | Ngan hang Nha nudc Viét Nam tai thoi
9 Bia;ng thong bdo ty diém thanh toan (Hodc bang théng béo ty
& gia cia BTC thang thanh toan)
Bang ké thanh toan | Ké theo mau C12-HD Mau Cl12 —
cong tac phi HD
10 {( 1 ngudi su dung (download)
mau 1, theo doan st
dung mau 2)
. Gidy d& nghi thanh Ké theo mau s6 C37-HD IIEI/IBu C37-
foan (download)

4.Thanh to4n tién nhién liéu chinh (xiing) va nhién liéu phu cho cic phwong tién

phuc vu chung cua truong
TT | Chirng tir can thiét | Cac chi tiét cin cé, yéu cau Ghi chi
Néu di ra ngoai Thanh pho Hué, thanh toan | ( Phong
1 Gidy di duong cong tac phi theo qui dinh TCHC xac
nhan)
Lich trinh di, ndi dung di, ngay di va vé (Phong
2 | Lénh diéu dong xe TCHC  xéc
nhan)
Phan nay lai xe tu ghi (Phong
Bang 10 trinh di TCAHC | xac
3 N , nhan va don
cong tac L,
vi su dung
Xe)
4 Bang ké cac loai phi Mau C 35-TV va céc chimg tir vé kém theo | Theo qui
va I¢ phi cau duong dinh
+ Kém hoda don xang; nhién liéu phu (Phong
5 Pé nghi thanh toan | + Xac nhén cua phong TCHC s6 km thyc | TCHC  xéc
nhién liéu hién: mo s6 theo ddi km xe chay theo tung | nhan)
dot thanh toan
6 |Bang ké chimg tir | Kém theo mau s6 02 KHTC-DHH Mau



http://www.huaf.edu.vn/KHTCMau_C12_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C3_HD.doc

gbc (download)

7 Gidy dé nghi thanh | Kém theo mau s C37-HD Mau
toan (download)

5. Thanh toan thwc hanh, thue tip nghé nghiép

TT | Ching tir can thiét | Cac chi tiét cin c6, yéu ciu Ghi chi

1 Quyét dinh Vé viéc dua sinh vién di thuc tap gido trinh;

rén nghé (C6 danh sach kém theo)

2 Dy tru kinh phi | Truéng khoa (pho khoa phu trach tai chinh), | Dy tru duyét
phuc vu thyc hanh, | Truéng phong KHTC va Hiéu trudng duyét | trude khi
thue tap, rén nghé tam Ung va

thanh toan

3 Cac chung tir kém |+ Néu nha truong khong bo tri xe ca dua | Theo quy
theo ching minh |sinh vién di thuc tip gido trinh, rén nghé, | ché chi tiéu
cac nghi¢p vu kinh | phong TCHC xé&c nhan va lam thu tuc hop [ ndéi bd va
té phat sinh phuc vu | déng thué phuong tién, thanh 1y hop dong | mic chi da
cho thuc hanh, thuc | do hiéu truéng ky hodc nguoi duoc uy | duoc duyét
tap, rén nghé quyén, kém héa don tai chinh ( Phin thanh

toan nay chuyén khoan cho don vi cung
cap dich vu cho thué xe)

+ V¢é xe hodc vé tau hop I¢ (thanh toan nhu
cac thu tuc di cong tic) cong tdc phi va
khoan ngi tai diéu 21 dua sinh vién di thyc
tap

+ Céc hoa don, chung tr mua vat tu phuc
vu thyc tap: Hoéa don tai chinh; giéy bién
nhan.....

+ Kém xac nhan cua dai dién nhom sinh
vién, 16p thuc hanh; thuc tap; rén nghé

+ Kém bién ban tiéu hiy san pham sau thi
nghiém (néu co)

4 |Bang ké chimg tir | Kém theo mau s6 02 KHTC-DPHH Mau
gbe (download)

5 Giay dé nghi thanh | Kém theo mau s6 C37-HD Mau
toan (download)

6.Thanh toan mua vat tuw,

dung cu ,thiét bj va VPP ¢6 go6i thau dud6i

20 triéu dong

phuc vu cong tac chuyén moén

TT | Ching tir cin thiét | Cac chi tiét cin c6, yéu cau Ghi chu

1 Ké hoach mua sam | Do don vi st dung dé nghi, phong Co so vat | Hiéu trudng
vat tu, dung cu, | chat tong hop trinh Hiéu trudng duyét. duyét trudc
thiét bi va vin khi  thanh
phong pham toan

2 Béo gid 3 don vi khac nhau



http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau%2002%20KHTC-ĐHH.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_37_HD_DNTT.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau%2002%20KHTC-ĐHH.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_37_HD_DNTT.doc

4 | Hop dong, thanh 1y | + Hoa don tai chinh GTGT
hop ddng , héa don | + Hop ddng kinh té, thanh 1y hop dong, bién | Thanh phan
tai chinh ban nghi¢ém thu ban giao dua vao st dung | tham gia
phai theo miu thong tw hién hanh ctia Bo | nghiém thu
Tai chinh gom don vi
+ Truong hop mua cua hd dan (khong co | st dung,
hoa don tai chinh GTGT): phong
. Duéi 2.000.000 déng phai c6 gidy | CSVC,
bién nhan va xac nhan cta chinh quyén dija | KHTC
phuong.
. Tw 2.000.000 dong phai cung cap
s6 CMND va mi sé thué dé thu thué
khiu trir 10% theo ludt Thué TNCN
5 Bang ké chung tir | Kém theo mau s6 02 KHTC-DHH Mau so 02
gbe KHTC-DHH
(download)
6 Gidy dé nghi thanh | Kém theo mau s6 C37-HD Mau C 37 -
toan HD
(download)
7 Thé tai san co dinh; | Thé theo ddi tai san hay cong cu dung cu | Yéu cau
dung cu lau ben phai c6 ddy du chit ky sau: Ngudi nhén tai | ngudi thanh

(néu c6 mua sam tai
san hay cong cu
dung cu)

san; thil truéng cua don vi mua sim tai san;
phu trach theo doi tai san phong CSVC;
truong phong CSVC; ké toan tai san; ké
todn truong va Hiéu truong (sau khi lap
xong ching tir ndy mai ndp toan bd hod so
ching tir ké toan vao phong KHTC)

todn lam thé
tai san hay
thé cong cu
trudc khi
ndp ching tur
thanh toan

7. Mua vit tw, dung cu, thiét bi, viin phong pham c6 gia géi thau tir 20 triéu tré 1én
phuc vu cong tac chuyén moén
Nha truong giao phong Co sd vat chét chiu trach nhiém t6 chirc, thuc hién va luu trit hd
so theo dung quy dinh cta Luat du thdu. Phong KHTC chi yéu ciu cung cip nhiing
chting tir can thiét cho cong tac thanh toan.

TT | Chirng tir can thiét | Cac chi tiét cin cé, yéu cau Ghi chu
Hi¢u trudng
1 Gidy dé nghi cua Do don vi str dung dé nghi, phong Co so vat | duyét  trudce
don vi chat tong hop trinh Hiéu trudng duyét khi thanh
toan
2 |Quyet dinh phé |+ Quyetdinh lya chon nha thau
duyét + Quyet dinh phé duyét du an, phé duyét

dau thau trong truong hop gia goi thau tur
100 triéu dong trd 1én ‘
+ Bién ban xét chon thau (Bao cdo dénh gia



http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau%2002%20KHTC-ĐHH.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_37_HD.doc

hd so dy thau trong truong hop dau thau)

Bio gia ciia 3 don vi khac nhau ( Ho so du

3 Bao gia thau cua don vi tring thau trong trudng hop
dau thau)
5 Ching thu  tham | Thoi gian phu hop (Khéng qua 30 ngay ké
dinh gid (n€u can) | tu ngay ban hanh chiing thu thadm dinh gid)
Ky day du
A % , . g A A . £ trudc khi
6 Hop dong cung cap | Theo ding qui dinh vé Hop dong kinh té nop chimg tir
thanh toan
Bién ban nghiém Ph}l hop voi .t’l\’lO’l gian; yéu cau (}’ay du t‘hanlql Ky’ day dq
, phan du nghiém thu ban giao dé dua vao su | trudc khi
7 thu thanh 1y hop n . \
dong dung. ndp chung tir
thanh toan
8 Hod don mua hang | Hoa don GTGT
Kém theo mau s6 02 KHTC-BPHH Mau sd 02
9 Bang k& chung tu KHTC —
goc bHH
(download)
Gidy d& nghi thanh Kém theo mau s6 C37-HD Mau C 37 —
10 toan HD
(download)
Thé theo ddi tai san hay cong cu dung cu [ Yéu cau
Thé tai san ¢6 dinh; p%lal cq dayﬂ dua ClqllI ky sau: Ngu’(jl nl}g‘m :[al ng}rm ‘ thanl}
dung cu 1au bén san; thu trudng cia don vi mua sam tai san; | toan lam thé
S : .. |phu trach theo doi tai san phong CSVC; |tai san hay
1T | (n€u c6 mua sam tai LA
\ o truong phong CSVC; ké toan tai san; ké [ thé cong cu
san hay cong cu . .
todn truong va Hiéu trudéng (sau khi 1dp | trude khi
dung cu) , o e A A LA N , \
xong chung tir ndy moi ngp toan bo hoé so | ndp chung tur
chung tir ké toan vao phong KHTC) thanh toan
12 HO so, ching tu | Ban vé thiét ké, du toan, thAm tra, hoan Trong  xay
khac cong dung co ban

8. Thanh toan nghién ciru khoa hoc theo hop dong va thuyét minh dwoc duyét
8.1. Trién khai dé tai theo noi dung cong viéc

TT |Néi dung Chiing tir can thiét , chi tiét, yéu cau Ghi chi

1 Xay dung dé cuong | + Gidy dé nghi thanh toan
chi tiét + Danh sach nhan tién

2 | Thyuc hién cac ndi |+ Hop dong thué khoan chuyén mén mau [ Mau  COS-
dung viét bao cdo, | CO8-HD HD
xur 1y s6 liéu + Bién ban thanh 1y hop dong giao khoan | (download)

mau C10-HD

Mau C 10-
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+ Danh sach nhan tién hodc gidy bién nhan
mau

+ San phém 14 cac bao céo, bo sb lidu da xur
1y kém theo

Diéu tra

(Thu tuc thanh toan
tuong tu nhu cong
tac phi trong nudc)

+ Danh sach thanh vién tham gia diéu tra do
chu dé tai ky duyét.

+ Coéng 1énh di diéu tra; vé tau xe; hoa don
ngu (néu khoan khong can hoa don)

+ Hop ddng; thanh 1y hop dong giao khoan
di diéu tra ( néu co)

+ Danh sach tién hodc gidy bién nhan tién
cong diéu tra.

+ San pham diéu tra: Béo cdo két qua diéu
tra, phiéu diéu tra; s6 liéu....

Ho1 thao, hoi nghi
danh gia

+ Ké hoach, chuong trinh hdi nghi, hoi thao
+ Danh sach nhén tién t6 chirc hoi thao, hoi
nghi cho dai biéu miu C40b-HD

+ Hoa don mua hang phuc vu hdi thao (tir
200.000 déng yéu cau hoéa don tai chinh):
Nhu nude, banh keo, vin phong pham, pho
to tai ligu......

+ Gidy moi to chirc hoi thao, hoi nghi: Thoi
gian, dia diém to chirc, thanh phan...

+ Ching tor thué mudn: Hoa don tai chinh,
hop dong, thanh 1y hop dong thué may
chiéu; thué héi truong.....

+ Quyét dinh ban (hoi dong) to chirc hoi
thdo kem danh sach.

+ Danh sach khach moi1 c6 xac nhan cua
nguoi co thAm quyén.

Dich tai lidu

+ Hop dong thué khoan C08-HD

+ Bién ban thanh 1y hop dong giao khoan
mau C10-HD

+ Danh sach nhén tién hodc gidy bién nhan
méu

+ San pham 1a cac bai dich kém theo c6 ky
xac nhan ctia ngudi dich va chi dé tai thué
dich

+ Hoéa don tai chinh thué dich thuat (néu
don vi dich thuat 1a don vi ¢6 tu cach phap
nhan vé dich thuat)

HD
(download)
Mau C40b-
HD
(download)
Mau  CO8-
HD
(download)
Mau  Cl0-
HD
(download)

Chi thu lao cua chu

Giay bién nhan tién hodc danh sich nhén
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dé tai tham gia, cac
thanh vién, quan ly
di€u hanh

tién.

7 Chi mua sam vt tu, Tuy theo gia tri goi vat tu, tai san mua sam | Noi dung
hoa chat, tai san |16n hay nho va theo huéng dan thi tuc mua | mua sim
phuc vu cho dé tai | sdm vat tu, tai san phai c6 trong

du tru,
thuyét minh
tai chinh
dugc duyét

8 |Bang ké chimg tir | Kém theo mau s6 02 KHTC-DHH Mau s6 02
gbc KHTC-DHH

(download)

9 | Giay dé nghi thanh | Kém theo mau s6 C37-HD Mau C37 —

toan HD
(download)

8.2. Nghiém thu so b (dé lam thii tuc quyét todn tai chinh theo ndam ) va co so

TT | Chirng tir can thiét | Cac chi tiét cin cé, yéu cau Ghi chi

1 Quyét dinh thanh | Vé viéc danh gia nghiém thu co s& Nghiém thu
lap hoi dong (néu CO SO
co)

2 Nhan xét cua phan | C6 xac nhin cua Phong KHCN&HTQT Nghiém thu
bién CO SO

3 Bién ban hop hoi | Phong KHCN&HTQT phét hanh Nghiém thu
ddng nghiém thu co CO SO
SO

4 Bién ban nghiém | Phong KHCN&HTQT phat hanh Nghiém thu
thu so by cong viéc so by dé
va quyét toan nim quyét  toan
tai chinh hang nam.

5 Céac ching tir thanh |+ Hop dong va Bién ban thanh 1y thué | (Theo muc
toan kem theo: khoan chuyén mén tirng phan tung  chuc

+ Hoa don tai chinh t6 chirc nghiém thu nhu | danh  trong
nudc uéng, in 4n bao céo nghiém thu..... hoi déng,
+ Chi thu lao cho thanh vién hoi dong: gidy | cdp dé& tai
bién nhan tién hodc danh sach nhan tién. quy dinh
+ Cac chimg tir khac d¢ trién khai cho cong | trong
tac chuyén mon QCCTNB)

6 Bang ké ching tir [ Kém theo mau s6 02 KHTC-DHH Miau s6 02
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A

g0c KHTC-DHH
(download)
7 Gidy dé nghi thanh | Kém theo mau s C37-HD Mau C37 -
toan HD
(download)
8 Bing quyét toan | Bao céo ting dot (néu co)
kinh phi thyc hi¢n
8.3. Nghiém thu chinh thurc
TT | Chirng tir cin thiét | Cac chi tiét cin cé, yéu ciu Ghi chi
1 Hop dong va Bién
ban thanh 1y hop
dong
2 Quyét dinh nghiém | C6 kém theo Danh sach thanh vién Hoi | Quyét toan tai
thu chinh thurc dong chinh  trudc
sau do ra Qb
nghiém  thu
sau (trong
vong 6 thang)
3 Bién ban hop hoi | Co chit ky ctua Chu tich, thu ky Hoi dong | Trong vong 6
dong danh  gia | va xdc nhan ciia co quan c6 thAm quyén thang ké tur
nghiém thu chinh ngay thanh ly
thirc hop dong
4 Céc chung tir thanh | Hop dong va Bién ban thanh 1y theo mau,
toan kém theo: hoa don tai chinh , giéy bién nhan tién,
danh sach nhan tién...
5 | Cac chung tir khac [ Néu c6
theo qui dinh hién
hanh cua Kho bac
nha nudc
6 Bang ké ching tir | Kém theo mau s6 02 KHTC-DHH Mau s6 02
gbc KHTC-DHH
(download)
7 Gidy dé nghi thanh | kém theo mau s6 C37-HD Mau s6 C37 —
toan HD
(download)
9. Thanh toan moi gidng gido vién ngoai trudong
TT | Chirng tir can thiét | Cac chi tiét cin cé, yéu cau Ghi chu
1 | Giay bao giang + Ghi day du cac thong tin: thoi gian giang | Do hiéu
tir ngdy nao dén ngay nao, mon giang, 16p, | truéng  ky
sb lugng sinh vién hodc trudng,
phé  phong
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bao tao dai
hoc, Sau dai

hoc ky

2 |Hop ddéng moi|+ Ghird ho tén, cung cap s tai khoan mo | Phong  Pao
giang tai ngan hang nao, s ching minh nhén dan, | tao Dai hoc
ngay cip, noi cip hodc Sau dai
+ M4 sb thué c4 nhan hoc soan
+Hé sb luong, chirc danh thao, Hiéu
trudng hoac
pho hiéu
truéng phu
trach dao tao
dugc uy

quyén ky
3 Thanh 1y hop dong |+ Truong phong Pao tao Pai hoc, Sau dai | Pon gia
moi giang hoc ky dé xac nhan sb tiét giang, chim bai | thanh  toan
trén co s d6 dé tinh tién thanh toan theo Quy
+ Néu tién giang thanh toan tir 20 triéu dong | ché CTNB
thi hop dong moi giang va thanh 1y hop | tiy theo
d6ng mdi thir 02 ban chic  danh,

khung hé sb
luong

10.Thanh tozn chi phi thué mwén lao dong pho thong

TT | Chiérng tir can thiét | Cac chi tiét cin c6, yéu ciu Ghi chu

1 Hop dong thué |+ Ghi rd ndi dung cong viéc thé hién quyén | (mau s0
khoén san pham loi va trach nhiém cta 2 bén C08-HD)

+ Cung cap s6 CMND, ngay cép, noi cap (download)
+ M4 s6 thué (néu sd tién thué khoan tir 2
triéu dong tro 1én)

2 Bién ban thanh 1y [+ Panh gid ndi dung cong viéc duoc giao | (miu sO
hop dong  giao | khoan C10- HD
khoan:

3 Giay thanh toén tién | + Ghi s ching minh nhan dan,ngay cap, | Mau s6 C09-

thué ngoai (hodc

noi cap

HD

gidy bién nhan) + Ma s6 thué (Néu sd tién thué khoan tir 2 | (download)

triéu dong)

11. Nhirng khoan thanh toan khac

TT | Noi dung Chiing tir can thiét , chi tiét, yéu ciu Ghi chu

1 Chi khen thudng + Quyét dinh khen thuéng c4 nhan c6 muc | Quyét dinh
chi khen thudéng (néu tap thé kém theo danh | khen thuong
sach) do phong
+ Gidy dé nghi thanh todn mau s6 C37-HD | TCHCH lap
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+ Cac ching tur lién quan khéc.

Mau C 37 -
HD
(download)
Viét gido trinh, bai [ + Hop ddng viét bai giang (phong DTPH
giang soan) Mau C37 -
+ Thanh 1y hop ddng (phong DTPH soan) HD
+ Bién ban nghiém thu (phong DPTDH soan) | (download)
+ Bién ban phan bién
+ Gidy dé nghi thanh toan mau s6 C37-HD
In gido trinh + Hop dong in gido trinh Chi  thanh
+ Thanh 1y hop ddng in gido trinh toan  phan

+ Xac nhan cua thu vién s6 lugng gido trinh
phai nop cho nha truong theo quy dinh
+ Giay dé nghi thanh todn mau s6 C37-HD

kinh phi nha
trudng hd tro
theo quy
dinh( chuyén
khoan  cho
don vi cung
cap dich vu
n gido trinh)

Chi cic hoi dong
chuyén mon: Tham
dinh khung chuong
trinh, bai gidng,
nghiém thu; tuyén
chon dé tai NCKH,
chim  thi  tot

+ Quyét dinh thanh 1ap hoi dong

+ Danh sach nhan tién theo timg mirc theo
quy dinh nd1 dung cong viéc, chirc danh

+ Bién ban hoi dong tham dinh (ban pho to)
+ Gidy dé nghi thanh toan mau s6 C37-HD

Mau C 37 —
HD

(download)

Chi hoat dong vén
thé cho sinh vién,
CBVC

+ Du tru dugc bd phan phu trach, phong
KHTC, Hiéu truong duyét

+ Chi tap luyén, thi ddu ( muc chi theo quy
dinh) kém héa don mua nudc uéng, banh,
trai cdy... tir 200.000 dong phai c6 hoa don
tai chinh.

+ Giéy bién nhan moi trong tai, thué bién
dao, nhac cong...cho khoan tien dudi
2.000.000 dong, tir 2.000.000 dong thu tuc
thanh todn nhu ndi dung 10 thué mudn lao
dong pho thong.

+ Bang ké ching tir gbc- mau sb 02 KHTC-
bHH

+ Gidy dé nghi thanh toan- mau s6 C37-HD

Mau
(download)

Mau sé 02
KHTC
(download)
Mau s6 C 37
—HD
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6 | Chi tiép khach, hiéu | + Hoa don tiép khach, héa don mua hoa | Kém dé nghi
hy (trén 200.000 ddéng phai c6 héa don tai | hodc to trinh
chinh) dugc  duyét

+ Gidy dé nghi thanh toan- mau s6 C37-HD | (néu c6)

7 Chi hoc  bong |+ Quyét dinh xét duyét hoc bong, tro cap xa | HO so, bién
khuyén khich va tro | hoi ban cta hoi
cap x4 hoi cho sinh | + Kém danh sach sinh vién hudng hoc bong | dong xét hoc
vién c6 s tai khoan ciia Ngan hang (thong nhét [ bong  sinh

cung 1 ngan hang). vién luu tai
+ Chuyen file cho phong KHTC lap chimg | phong CTSV
tir chuyén tién tir Kho bac vao tai khoan cua

sinh vién.

8 Chi lwong hang [+ Bang chim cong cua thang trudc do | Trudng hop

thang phong TCHC tong hop ndp vé phong | cac quyét
KHTC trudc ngay 04 hang thang. dinh  khong
+ Cac quyét dinh dé giai quyét luong thang | kip giai
sau ndp trudc ngay 30 thang trudce. quyét ché do
luong trong
thang thi
chuyén sang
thang sau dé
tinh truy thu
hoac truy

linh.

9 Cac khoan ché do |+ Quyét dinh huong kém theo danh sach va | Phong
khac dinh ky hang | mic huong p dung tir thoi diém nao ( hiéu | TCHC  lap
thang, quy, nam: | lyc) danh sach va
boc hai, khoan quyét dinh
cong tac phi.... chuyén

KHTC thuc
hién

10 | Stra chira may moc, | + Gidy dé nghi ctia don vi quan 1y tai san Can co su
tai san, bao dudng |+ Bién ban hoi dong kiém tra danh gia tai | kiém tra

san vé muc do can stra chita hay thay mai
phu tung (néu co).

+ Béo gia cua nha cung cip (trén 5 triéu
ddng can 03 bao gid)

+ Chung tir sira chita gdbm: Hop dong; thanh
Iy hop dong (néu co), hoa don tai chinh.

+ Bién ban nghiém thu hay xac nhan da lam
xong dua vao st dung ctua don vi quan ly;
st dung tai san.

+ Bang ké ching tir gbc- mau s6 02 KHTC-

giam sat cua
don wvi su

dung; quéan
ly tai san,
cac  phong
chuc  nang
TCHC,
KHTC,
CSvC




bHH
+ Giay d€ nghi thanh todn- mau s6 C37-HD

6. QUY PINH KHAC

- P6i voi nhitng trudng hop chimg tir chua du thu tuc, ké toan thanh toan huéng din
va hoan tra lai chung tir ngay cho cén b - giang vién khong luu lai phong KHTC.

- Chimg ttr thanh toan ngoai LUONG nhu chi tién cong; thi lao tham gia dé tai dy an,
vuot gid giang... dudi 10 triéu dong tam thu thué TNCN 10%, tir 10 triéu dong trd 1én
tam thu 20% vao tai khoan tam gitr dé ndp thué TNCN theo luat Thué TNCN hién hanh,
hét ndm tai chinh phong KHTC chu dong 1am quyét toan chi tra lai cho CB-GV néu thira
va tiép tuc thu thém néu thu chua du.

- Ching tir thanh toan c6 danh sach nhén tién nguoi dé nghi thanh toan phai ké trén bang
ké thu nhap theo ddi thué TNCN dé 1am co so thdng ké thu nhap, néu khoan thu nhép nay
roi vao khung quy dinh trén thi tam thu thué theo ty 1& quy dinh trén.

- P6i v6i viée thanh toan dé tai du an 1an dau tién phai c6 day du cé 02 ban hop dong hay
bién ban thoéa thuan, thuyét minh d¢ tai du 4n: 01 ban luu ching tir; 01 ban luu ho so
phong KHTC (Néu hop dong; bién ban théa thuan; thuyét minh du 4n bang tiéng nudc
ngoai phai dich c6 cong chung).

- Céc dé tai du 4n c6 trach nhiém cir thu ky lam tha tuc ddi chiéu véi ké toan dé tai du an
theo thang; quy; ndm va két thuc dé tai du 4n dong thoi ky xac nhan vao bién ban d6i
chiéu (gdm 4 ban: 01 ban ké toan truong luu; 01 ban ké toan theo doi dé tai du 4n luu; 01
ban chuyén ké toan téng hop luu d6i chiéu; 01 ban luu dé tai; du 4n)

- Sau khi da hoan tit cac yéu cau thu tuc thanh toan, ngudi thanh toan np chimg tir cho
Ké toan thanh toan kiém tra tinh hop phap, hop 1€ cua ching tur. Ké toan thanh toan c6
trach nhiém yéu ciu ngudi thanh todn bd sung; hoan chinh ching tir (néu co) trude khi
trinh ké toan trudng va hiéu truong ky duyét thanh toan.

- Chumg tir thanh toan phai chuyén khoan qua kho bac Nha nudc dé kiém soat chi va phu
thugc vao giai quyét & Kho bac. Ké toan thanh toan nhan ching tir giai quyét sau 5 ngay
1am viéc (néu co trd ngai ké toan thanh toan s& bao véi ngudi thanh toan)

- V6i cac dé tai dy 4n co tién g tai cac Ngan hang thuong mai c6 phan néu thanh toan
tién mat, ké toan thanh toan theo ddi cac dé tai du an chu dong bao cho ké toan thanh
toan va thu quy can dbi quy dé rut tién nhap quy. Khi thanh toan cac dé tai du an nop
phuc loi cho truong theo chimg tir phat sinh thuc té, ty 18 ndp theo quy ché chi tiéu noi
bo.

- Truong hop cac dé tai; du 4n c6 nhu ciu muon ching tir dé pho to luu trir va chuyén
cho nha tai trg thi 1am thii tuc muon theo biéu mau nhu hudng din. Truong hop nha tai
trg dé tai; du an ldy ching tir gdc thi thu ky cac dé tai du an pho t6 trinh ky sao y trude
khi 14y ban gbc ra khéi phong KHTC.

- Nhing truong hop cac khoan chi dot Xuat thi tuy theo tinh chat yéu cau ctia cong viéc s&
co bién phap giai quyét dé dap tmg yéu cau cong viéc. Pon vi thuc hién phai c6 ban cam
két hoan tat thu tuc thanh toan sau do.

- Nhitng khoan thanh toan chua cé trong huéng dan nay, ké toan thanh toan s& huéng dan
cu thé thu tyc thanh toén.

7. TEN VA BIEU MAU CHUNG TU THANH TOAN



STT Tén chirng tir S6 hiéu
1 Gidy dé nghi tam g C32-HD
2 | Giay dé nghi thanh toan C37-HD
3 T ké chimg tir goc dé nghi thanh toan 02-KHTC
4 Béang ké thanh todn cong tac phi C12-HD
5 Hop dong giao khoan cong viéc, san pham C08-HD
6 Bién ban thanh 1y hop dong giao khoan C10- HD
7 Gidy thanh toan tién thué ngoai C09-HD
8 | Bang cham cong C0la-HD
9 | Gidy bao 1am thém ngoai gid C0lc-HD
10 | Bang thanh toan tién 1am thém ngoai gio C07-HD
11 | Bang ké chi tién cho ngudi tham du Hoi nghi,tap huin C40b-HD
12 | Bang ké céc loai phi va 1é phi cau duong: C35-TV
13 Bang ké dé nghi thanh toan hdi nghi, hoi thao C41-HD
14 | Danh sach nhén tién thanh toan cac khoan vira 1am vira hoc DSNTVLVH
15 | Danh sach nhan tién, Thu tién DSNT
16 | Danh sach thanh toan ngoai gio DSTTNG
17 | Gidy bién nhan GBN
18 | Gidy ndp tién GNT
19 | K& thu nhap nhap theo ddi thué TNCN KTNCN
20 | To khai ding ky MA SO THUE TNCN DKMST
21 | Bién ban xur Iy mau vat hoc tap BBXLMV
22 | Bién ban mugn/tra chung tir BBMCT
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