UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH THU PO HA NOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 2440/QD-DHTDHN Ha Noi, ngay 16 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh thi tuc thanh toan
cia Truwong DPai hoc Thia do Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU PO HA NOI

Can cir Ludt Ké toan ngay 20/11/2015;

Can cir Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 cia Chinh phu quy
dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Ké toan;

Can_cir Thong tw s6 2412024/TT-BTC ngay 17/04/2024 ciia Bé Tai chinh
hwong dan ché do ké toan hanh chinh, sw nghiép;

_ Can cir Thong tw 17/2024/TT-BTC ngay 14/03/2024 cia Bo Tai chinh huong
dan kiém soat, thanh todan cac khoan chi thuong xuyén qua KBNN;

Can cir Quyét dinh s6 2402/0D-TTg ngay 311122014 ciia Thii twéng Chinh
phu vé viéc thanh lgp Truong Pai hoc Thu do Ha Noi;

Can cu Quyet dinh SO 3221/0P-UBND ngay 23/06/2023 cia Uy ban nhdn
dan Thanh phé Ha Ngi vé viéc quy dinh vi tri, chike ndng, nhiém vu va quyén han
cua Truong Pai hoc Thu do Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Ké hoach - Tai chinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thu tuc thanh toan cua
Truong Pai hoc Thu dé6 Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 01/01/2025 va thay
thé Quyét dinh s6 933/QD-DHTDHN ngay 29/11/2016 vé viéc ban hanh Quy dinh,
huéng dan thi tuc thanh toan ctia Trudng Pai hoc Thu d6 Ha Noi va cac vin ban
co lién quan trudc day.

Piéu 3. Trudng phong K& hoach - Tai chinh, Trudng cac don vi thudc va truc
thudc Truong Pai hoc Tl}ﬁ ddé Ha No§i va cac don vi, cd nhan c6 lién quan chiu
trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;

- Hoi dong Trudng;

- Hiéu trudng;

- Cac Pho Hiéu truong;

- Trang thong tin dién t& Truong;

- Luu: VT, KHTC (o3). D6 H("ing Cm‘rng
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY DINH

Thi tyuc thanh toan cia truong Pai hoc Tha dé Ha Noi
(Ban hanh theo Quyet dinh so 2440/0D-DHTDHN ngay 16/12/2024
cua Hiéu truong truong Pai hoc Thu do Ha Noi)

Chuong 1.
QUY DPINH CHUNG

Picu 1. Muc dich

- Théng nhat chung vé mau biéu, danh muc ho so nham tao ra sy théng nhat
toan truong trong cong tac thanh toan kinh phi.

- La cin ctr dé quan 1y, kiém soat va xét duyét ho so thanh toan.

- Tao su chu dong, giam ap lyc va tiét kiém thoi gian cho nguoi di thanh toan.
Piéu 2. Pham vi va doi twong ap dung

1. Pham vi

Quy dinh nay ap dung cho cac khoan chi tur ngudn kinh phi cua Nha truong.
Bao gom cac khoan chi tir cac ngudn kinh phi do NSNN cap, nguon thu hoat dong
su nghiép, du an vién trg, quy co quan, nguon thu khac.

2. Béi tuong ap dung

Tat ca vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc, ca nhan, to chic khi phat sinh
quan h¢ thanh toan véi Nha truong.

Piéu 3. Mot s6 dinh nghia

1. Tamung

Tam ung 1a viéc nhan trudc khoan tién nhung chua cé du hoa don, ching tir
theo quy dinh do cong viée chua hoan thanh, nguoi nhan tam ng ¢ _trach nhi¢m
thanh toan tam g bang chung tir ké toan hodc hoan tra lai bang tién dang thoi
han tam ang.

2. Thanh toan tam rng

Thanh to4n tam @ng 1 viéc chuyén tir tam tng sang thanh toan khi khoan chi
da hoan thanh va c6 da hoa don, ching tur.

3. Thanh toan tryc tiép

Thanh toan truc tiép 1a hinh thtc chi tra tryc tiép cho ngudi dé nghi thanh
toan hodc cho ngudi cung cap hang hod, dich vu ma khong qua giai doan tam ng
khi ¢6 day du hoa don, chirng tur theo quy dinh.



Chuwong 2. )
) DU‘TOAN KINH PHI, )
TAM UNG VA THANH TOAN TAM UNG

Piéu 4. Lap du toan kinh phi

Tat ca cac hoat dong phai 1ap du toan kinh phi trinh Hi¢u truong phé duyét
trude khi thye hién trir cac hoat dong thuong xuyén dinh ky: tién luong, tién cong
(da ky hop ddng); dich vu cong cong da ky hop ddng; ché d6 phuc loi ngay 18 tét,
hiéu hi d3 c6 dinh mirc chi trong Quy ché chi tiéu ndi bo.

- Cac khoan chi, ndi dung chi cho cac hoat dong phai nam trong ké hoach
cong viée theo du toan trudng giao cho don vi hang nim va c6 ké hoach thyuc hién
trude khi tién hanh. Dy toan phai dugc 1ap theo cac dinh mirc quy dinh trong Quy
ché chi tiéu ndi bo ciia truong va cac dinh mirc theo tiéu chuan va ché do quy dinh
ctia Nha nude. Nhimg cong viée phat sinh ngoai ké hoach va du toan ngan sach
giao hang nim don vi phai trinh Hiéu trudng duyét chi truong, ké hoach va kinh
phi trude khi thue hién.

- Cac dinh mirc, ché do khong c6 trong quy che chi tiéu nodi b thi thyc hién
theo quy dinh hién hanh ciia Nha nudc va cac cip c6 tham quyén. Truong hop
chua c6 quy dinh cia Nha nudc thi don vi thuc hién nhiém vu chi dé xuit noi
dung, dinh muc chi giri Phong Ké hoach - Tai chinh (KHTC) tham dinh trinh Hiéu
trudng phé duyét lam co sé 1ap du toan kinh phi.

- Céc tiéu chuan, ché do, dinh murc chi cua cac dé an, du an, chuong trinh
thuc hién theo quy dinh riéng cta cac dé an, du 4n, chuong trinh. Truong hop
khong ¢6 quy dinh riéng thi 4p dung ché do, dinh mirc chi theo Quy ché chi tiéu
noi bo.

Piéu 5. Muc dich tam vng

1. Khoan tam Umg la mgt khoan tién hodc vat tu cua Truong giao cho nguoi
nhan tam Ung de€ thuc hién cac nhi¢ém vu cia Truong.

2. Nguoi nhan tam tng phai 1a can bd vién chuc, lao dong hop dong co thoi
han cta Truong. Doi voi ngudi ngoai truong (khong phai la CB,VC cua Truong):
Khi dén giao dich thanh toan, ngoai gidy gioi thiéu hodc gidy Uy quyén cua co
quan ctr dén giao dich v&i Trudng phai kém theo cin cude cong dan.

3. Khoan tién do ngudi nhan tam Gmg nhung chua thanh toan, 1a khoan no
phai thu ctia Trudong v61 nguoi nhan tam ung.

Pi¢u 6. Nguyén tic tam ting

1. Nguoi nhéan tam tng phai chiu trach nhiém véi Tru’(‘)’ng vé s6 tién da nhan
tam Umg va chi dugc str dung theo ding muc dich va néi dung cong viéc da dugce
phé duyét. Néu sb tién nhan tam tng khong str dung hodc khong str dung hét phai

nop lai Truong. Nguoi nhan tam ung khong dugc chuyén sé tién tam mg cho
nguoi khac s dung.
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2. Khi hoan thanh, két thic cong viéc dugce giao, nguoi nhan tam tng phai lap
bang thanh toan tam ng (Keém theo chimg tur g6¢) dé thanh toan toan bo, dut diém
(Theo ting lan, tung khoan) s6 tam ng da nhén, sO tam Ung da sir dung va khoan
chénh 1éch gilra s6 da nhan tam ng voi s6 da str dung (néu c6). Khoan tam tng st
dung khong hét phai nop lai Truong. Truong hop chi qua sé nhan tam Ung thi
Truong sé& chi bo sung s6 con thiéu.

3. Phai thanh toan dit diém dot tam ng truéc méi duge nhan tam ung ky
sau. Ddi voi cac don vi thuoe Truong hang thang phai hoan tam Gng rdi méi cho
tam Ung thang sau. Trir truong hop dic biét duge Hiéu trudong dong ¥.

4. Dbi v6i nhitng khoan kinh phi cac dé tai, du an theo dau thau, tu khai thac
ma kinh phi chuyén vé tai khoan cua truong, chi thuc hién tam Gng hodc thanh
toan khi tién da dugc chuyén vé tai khoan cua truong.

Piéu 7. Quy trinh tam vng

Can ctr vao yéu cu cong viéc dugc giao, du toan kinh phi da duoc phé duyét,
nguoi tam Gng cd trach nhiém dién diy du cac ndi dung qui dinh trong giay dé
nghi tam tng, dinh kém céac hd so dé nghi tam tmg dé thuc hién cong viée (néu co)
da duoc Hiéu truong phé duyét giri phong KHTC tham dinh va trinh Hiéu trudng
phé duyét.

Piéu 8. Quy trinh thanh toin tam tng

1. Sau khi thyc hién xong cong viéc, cham nhét trong thoi gian 15 ngay,
nguoi tam Ung cd trach nhiém tap hop day du ching tur theo qui dinh, ndp phong
KHTC Iam thu tuc thanh todn tam ng.

2., Khi n@j dung dé nghi thanh toan vuot so véi du toan da dugc duyét, nguoi
tryc ti€p chi tién phai c6 giai trinh Iy do chi vuot, c6 xac nhan cta lanh dao don vi
va gui phong KHTC trinh Hi¢u trudng phé duyét.

3. Ké toan theo doi tai khoan tam mg, phan tich no ton dong, hang thang bao
cao va dé xuat phuong an giai quyéet dé Hi€u trudng quyé€t dinh.

4. B6i voi cac khoan thanh toan truc tiép khong thuc hién tam trng: thuc hi¢n
nhu quy trinh thanh todn tam tung.

Chuong 3. )
THANH TOAN, QUYET TOAN

Piéu 9. Nguyén tic kiém tra, thanh toan cc khoan chi

1. Tt ca cac khoan chi phai dugc kiém tra trong qua trinh tam Gng, thanh
toan tam ng va thanh toan truc tiép khong qua tam ung.

2. Cac khoan chi da phat sinh thugc nhiém vu duogc giao cho don vi, ca nhan
trong nam phai dugc quyét toan trong nam tai chinh (hoa don, ching tir phat sinh
nam nao phai thanh quyét toan trong nam do, trir moét so truong hop phap luat cho
phép).



3. Lanh dao don vi thudc, truc thuéc Trudng cob trach nhiém Kiém tra, theo doi
va chiu trach nhi¢ém vé céc khoan da ky duyét thanh toan thuoéc nguon kinh phi da
dugc phan bo.

4. Khuyén khich cac don vi, ¢4 nhén tang cuong su dung céc hinh thirc thanh
toan khong dung tién mat, han cheé toi da viéc sir dung tien mat. Khi mua hang hoqé,
dich vu co gia tri tu 5 triéu dong tro 1én thi phai thanh toan bang hinh thirc Chuyén
khoan, gia tri dudi 5 tri¢u dong thi khuyén khich thanh toan bang hinh thac chuyen
khoan.

5. Dbi voi cac khoan thanh toan thué ngoai chi tra tién cong, tién luong cho
ca nhan ngoai truong (khong phai la giang vién, vién chirc, nguoi lao dong cua
truong) tur 02 triéu dong tré 1€n/01 1an phat sinh thu nhap phai thuc hién khau tru
thué TNCN ca nhan khi thanh toan.

6. T4t ca cac truong hop mua sam bang hién vat déu phai co6 nghiém thu cua
phong chirc ndng ngay sau khi mua hang va trudce khi lam thu tuc thanh toan.

7. Thoi diém két thac thanh toan (chuyén khoan, hoan tam Gng, tien mit)
cham nhat 1a ngay 25/12 hang ndm, Nha truong s€ thong bao thoi diém ket thac
thanh toan cu thé vao cuoi moi nam.

Piéu 10. Mot s6 quy dinh cu thé

1. Bang chdm cong: Bang cham cong lam thém gio/Bang cham cong truc phai
co du chir ky nguoi lap, xac nhan truong don vi, phong To chitc — Hanh chinh va
Quan tri va Ianh dao Truong phu trach don vi.

2. K& hoach lam thém gio: K& hoach lam thém gio ctia don vi phai chi tiét, cu
thé vé: ndi dung cong viéc can lam thém, thoi gian lam thém va c6 phé duyét cia
truong don vi va lanh dao Truong phu trach don vi.

3. Danh sach ky nhan tién: Danh sach nhan tién phai 6 du chir ky nguoi lap,
va c6 x4c nhan cia truong don vi. Danh sach phai ghi rd s tién bang sb va bang
chir.

4. Gidy bién nhén tién: Gidy bién nhan tién phai ghi day du thong tin cua
nguoi nhan tién vé: ho va tén, dia chi thuong trd, s6 can cudc cong dan, ngay cp,
noi cap va Iy do nhan tién.

5. Héa don tai chinh (HPTC), Phiéu thu, Bién lai

- HDTC phai ky va ghi 10 ho va tén ngudi mua hang.
- Trén HDTC phai ghi rd thong tin:

+ Tén don vi: Truong Pai hoc Thu do Ha Noi.

+ DPia chi: 98 Duong Quang Ham, Cau Giy, Ha Noi.
+ M4 s6 thué ctia Truong: 0102075420.

- Noi dung trén HDTC phai day du thong tin vé: don vi tinh, s6 lugng va don
gia (néu trén hoa don ghi kém theo bang ké s0...ngay...thang...nam... thi bang ké
phai c6 du thong tin: tén ngudi ban, ma sé thué, dia chi nguoi ban, tén hang hoa



dich vy, sb luong, don gia, thanh tién, ngay lap, nguoi 1ap, kem theo hod don
$0...ngay...thdng...ndm... va c6 dong dau cua don vi ban hang).

- HDPTC phai day du ngay thang nam lap.

6. Lénh diéu xe (hoic bang ‘géng hop Lénh diéu xe): Thong tin trén 1énh diéu
xe phai ghi 1o tung luot di, lugt vé (khong dugc ghi gop).

7. Gidy di duong: Trén gidy di duong phai ghi day du cac thong tin
- Thoi gian di cong tac tir ngay dén ngay.

- Ghi rd cu thé noi di, ngay di, phuong tién st dung;

- Ghi rd cu thé noi dén, ngay dén;

- Ghi rd cu thé noi ve, ngay ve, phuong tién sir dung;

- Ky va ghi r0 ho tén nguoi di cong tac, ngudi phu trach don vi.

8. Dy toan kinh phi

- Dy toan kinh phi phai c6 du cac chir ky: nguoi 1ap, 1anh dao don vi, Lanh
dao phong KHTC, Hi¢u truéng.

- D6i voi du toan kinh phi ¢6 kém theo ké hoach thyc hién thi noi dung ké
hoach phai day du thong tin v€ can cir xay dung, s lugng, khoi lugng, thot gian,
nguon kinh phi dé lam co s& xay dung du toan kinh phi.

9. Bang thong ké gio day: Bang thong ké gio day dung dé thanh toan phai co
xac nhan cua lanh dao phong chuyén mon.

10. Thoi han xi 1y ho so: Thoi gian ké toan vién xi Iy ho so khong tinh ngay
nghi, ngay 1€ ké tir khi nhan da ho so

- Ho so ¢6 gia tri dudi 50 triéu déng: 01 ngay 1am viée

- Ho so ¢o gia tri trén 50 triéu ddng dén 100 triéu dong: 02 ngay 1am viéc.
- Ho so thanh toan ¢6 gia tri trén 100 triéu déng: 03 ngay lam viéc.

- Ho so thanh toan ¢6 gia tri trén 500 triéu déng: 05 ngay lam viéc.

11. Cac chimg tir ké toan

Cac chimg tir ké toan gém: Phiéu thu, phiéu chi, phiéu thanh toan, S6 chi tiét,
va cac chimg tir kém theo....khi chuyén sang ké toan tong hop thi phai day du chir
ky cua cac thanh phan ky duyét trén phiéu: Ngudi lap phiéu, nguoi nop/nhan tién,
thu quy, ké toan trudng va tha truéng don vi. Toan bd chimg tir phat sinh phai dién
day du ngay thang nam lap.

_ Chuong 4. )
CHUNG TU KE TOAN

Piéu 11. Chirng tir ké toan

1. Mau ching tir ké toan



- Chumng tir ké toan thuc hién theo cac miu trong quy dinh nay.

- TAt ca cac khoan thu, ké ca cac khoan do don vi duoc uy nhi¢m thu phai s
dung chtng ttr thu hop phap do Nha truong phat hanh.

2. Lap chung tir ké toan

- Moi nghiép vu kinh té, tai chinh lién quan dén hoat dong ciia don vi déu
phai 13p chung tir ké toan. Ching tir ké toan chi 1ap mot 1an cho mdt nghi¢p vu
phat sinh.

- NO1 dung chting tir phai rd rang, trung thuc voi ndi dung nghiép vu phat
sinh.

- Chir, so viét trén chiing tir phai ro rang, khong tay xo4, khong viét tat.

- SO tién bang chit phai khdp, ding vai so tién bang so.

- Chit, s0 viét phai r0 rang, khong tay xod, khong viét hai mau muc, hai loai
chir khac nhau.

- Chimg tir ké toan duoc 1ap dudi dang chimg tir dién tur phai tuan theo quy
dinh tai Luat ké toan. Ching tir dién tir dugc in ra gidy va luu trit theo quy dinh tai
Luat Ké toan. Trudng hop khong in ra gidy ma thuc hién luu trir trén cac phuong
tién dién tu thi phai bdo dam an toan, bao mat thong tin dir liéu va phai bao dam tra
ctru duogc trong thot han luu trit.

3. Ky chimg tir ké toan

- Chtmng tir ké toan phai c6 du chir ky theo chitc danh quy dinh trén ching tir
moi ¢o gia tri thuc hién. Tt ca cac chir ky trén ching tir ké toan khong dugce ky
bang bat do, but chi hodc dau khic san chir ky.

- Chung tir dién tr phai c6 chit ky dién tir. Chir ky trén ching tir dién tr c6
gia tri nhu chit ky trén chimg tir bang gidy.

- Nguoi 1ap chung tir thanh toan phai 1a ngudi dugc phan cong nhiém vu
thanh todn cua don vi va phai chiu trach nhiém vé tinh xac thuc cua tit ca cac
thong tin trén ching tir thanh toan. Nguoi 1ap chig tir phai ghi r6 ho tén dudi chir
ky nguoi 1ap chimg tu.

- Nguoi xac nhan bg phan phai 1a Trudng don vi ciia nguoi di thanh toan hoac
nguoi duoc truong don vi Gy quyén giao nhiém vu phu trach (co gidy ty quyén
hodic bang phan cong nhiém vu gui bd phan ké toan). Nguoi ky xac nhin bd phan
phai chiu trach nhiém vé tinh xac thuc cua nodi dung hoat dong chi, khdi luong
cong viéc va thanh phan tham gia theo dung quy dinh.

4. Dich chimg tir ké toan ra tiéng Viét

Céc chimg tir ké toan ghi bang tiéng nudc ngoai, khi thanh toan phai dich ra
tiéng Viét va dugc cong chung.
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Piéu 12. Trinh tw ludn chuyén, kiém tra va ky chirng tir ké toan

Quy trinh thyc hién trinh tu luan chuyén, kiém tra va ky chimg tir ké toan nhu

Sau.

Ngudi thanh toan

—|  KEé toan mot cira

Ké toan vién

Chuén bj Hb so tai
chinh gdm céc
chimg tir theo mau
quy dinh

1. Ngudi truc vao sb
theo ddi nhin hd so
thanh toan; Huéng dan
ngudi thanh todn hoan
thién cac hd so (néu cb)
hodc huéng din gip ké
toan vién phu trach
thanh toan dé hoan
thién hé so.

2. Chuyén hd so cho ké
toan vién vao 16h30
hang ngay, ky sb giao
nhén chirng tir

1. K& to4n vién thu ly hd so,
trudng hop sai s6t phai yéu cau
ngudi thanh toan stra lai thi ghi
16 ndi dung can sira vao phiéu
va tra lai dén khi ngudi thanh
toan hoan thién day di.

2. Truong hop hd so du diéu
kién thanh toan thi trinh Lanh
dao phong/Ké toan trudng ky
sau d6 trinh Lanh dao trudng
3. Thong bao két qua hd so
cho ngudi thanh toan

Chuwong 5.

HUONG DAN HO SO THANH TOAN

DPiéu 13. H6 so thanh toan

Ho so thanh toan thuc hién theo Phu luc 1.

Diéu 14. Biéu mau hd so thanh toan

Biéu mau hd so thanh toan thuc hién theo Phu luc 2.

Chuong 6.

PIEU KHOAN THI HANH

Picu 15. T6 chirc thuc hién

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac dé nghi cac c4 nhan, don vi phan
anh dén Phong Ké hoach - Tai chinh dé kip thoi xem xét va dicu chinh.

Truong hop Nha nu6e quy dinh bo sung cac biéu mau, ching tir thi Nha
truong s€ hudng dan bo sung./.




~ PHULUC1
HO SO THANH TOAN

TT

N¢i dung thanh toan

Danh muc ching tir thanh toan
(sap xep theo thir tw)

Tjén luong cho lao dong hop
dong

. Gidy dé nghi thanh toan
. Hop dong lao dong
. Bao cao danh gia két qua thuc hién cong viéc

Thué lao ddng phuc vu hanh
chinh

. Gidy d¢ nghi thanh toan

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi

. Hop ddng thué khoan cong viéc

. Bién ban nghiém thu thué khoan cong Vviéc
. Thanh 1y hop dong thué khoan cong viéc

Lam thém gio, truc

. Gidy d¢ nghi thanh toan

. Bang quyét toan kinh phi
. Du toan kinh phi

. Ké hoach 1am thém gid

Bang cham cong 1am thém gid

. Bang thanh toan lam thém gio

Chi khac chp ca nhﬁtn: khen
thuong, hoc bong, tro cap. ..

. Gidy dé nghj thanh ton;

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi

. Quyét dinh khen thudng, hoc bong. . ;

Bang ké chi tién / Bién nhan tién

Ché d6 bo6i dudng giang vién

. Giay dé nghi thanh toén;

. Bang quyét toan kinh phi
. Du toan kinh phi

. Ké hoach giang day;

. Bang thong ké s6 gio day;

Bang ké chi tién

Thanh toan bao cao vién, thinh
giang, chuyén gia

wWNhRoOolMwONNRORMWOWNROORMWNROOORWNR[WNE

. Gidy dé nghj thanh toén;

Hop dong mai giang;

. Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong moi

giang

4,
5,
6.

Ké hoach giang day
Bang ké chi tien / Bién nhan tien
Giay moi bao cao vién co lién quan dén kinh

phi (néu cb)

Mua trang phuc, dong phuc

. Gidy dé nghj thanh toén;

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi;

. Hop ddng, thanh 1y hop dong;

. Bién ban nghiém thu, ban giao;
. Hoa don tai chinh;

Thanh toan nhién li€u phuong
tién van chuyén

NFRPO O, WDNERE

. Gidy dé nghi thanh toan;
. Bang quyét toan kinh phi
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Danh muc ching tir thanh toan

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi

. Bang ké chi tién / Bién nhén tién
. Hoa don tai chinh c¢6 1ién quan

. Bién ban hop hoi ddng (ban sao)

TT N¢i dung thanh toan (s&p xép theo thik tu)
3. Dy toan kinh phi
4. Bang ké lich trinh cong tac;
5. Bang thanh toan nhién liéu sir dung;
6. Héa don mua nhién liéu;
9. |Coéng tac phi trong nuée va nudc|1. Gidy dé nghi thanh toan
ngoai, thuc té chuyén mén cua|2. Bang quyét toan kinh phi
nguoi hoc 3. Dy toan kinh phi
4. Bang ké chi tién
5. Hop ddng, thanh 1y, hoa don phuong tién van
chuyén, mua ngoai t&
6. Vé may bay (gém thé 1én may bay), tau xe
7. Hba don visa, bao hiém....
8. Gidy di duong (cong tac trong nudc)
9. Gidy moi c6 lién quan dén chi phi tai chinh
10. Quyét dinh doan
10. [Tiép doan vao (Poan cong tac|l. Gidy dé nghi thanh toan;
nuéc ngoai dén lam viéc tai|2. Bang quyét toan kinh phi
Truong) 3. Du toan kinh phi;
4. Hoa don nhu dbi vai doan cong tac nudc ngoai
5. Gidy moi c6 lién quan dén chi phi tai chinh;
11. |Chi dao tao bdi dudng 1. Gidy dé nghi thanh toan;
2. Bang quyét toan kinh phi
3. Du toan kinh phi;
4. Hop dong, bién ban nghiém thu, thanh Iy HD
5. Hoa don hoc phi; Hoa don khéc c6 lién quan,;
6. Bang ké chi tién / Bién nhan tién
7. Quyét dinh to chirc 16p / cir ca nhan di hoc;
8. Giay moi bao cdo vién (néu co)
9. QD tdt nghiép/chang chi, chitng nhan (ban sao)
12. |Chi hai nghi, hoi thao 1. Giay dé nghi thanh toan;
2. Bang quyét toan kinh phi
3. Du toan kinh phi;
4. Bang ké chi tién / Bién nhan tién
5. Bang ké nhan tai li¢u, VPP
6. Hoa don tai chinh c6 lién quan.
7. Bién ban hoi nghi, hoi thao (ban sao)
8. Quyét dinh thanh 14p cac ban (néu co);
9. Ky yéu hoi nghi, hoi thao (néu c6)
13. |Thanh toan kinh phi cac hoi dong |1. Gidy dé nghi thanh toén;
2
3
4
5
6
7.

Quyét dinh hoi dong;
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TT

N¢i dung thanh toan

Danh muc ching tir thanh toan
(sap xep theo thir tw)

14.

Khao thi

. Gidy dé nghj thanh toén;

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi

. Bang ké chi tién / Bién nhan tién;

. Bang ké chi tién coi thi

. Bang ké chi tién cham thi

. Hop ddng, thanh 1y hop déng (néu co);
. Bién ban nghiém thu (néu co)

. Quyét dinh cac ban (néu co);

15.

Hoat dong nghiép vy, van hoa,
van nghé¢, thé duc thé thao, hoi
thi...

. Gidy dé nghj thanh toén;

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi;

. Bang ké chi tién / Bién nhan tién;
. Hoa don tai chinh c6 lién quan;

Hop dong, thanh 1y h(,)p’d(k)ng (néu co);

. Quyét dinh cac Ban (néu co);
. Bién ban nghiém thu (néu co)
. Bién ban giai thuéng (ban sao, néu co)

16.

Thuc té, thuc hanh, thuc tap nghé
nghiép

. Giay dé nghi thanh toén;

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi;

. Héa don tai chinh/ Phiéu thu / Bién nhan tién;
. Hop ddng, thanh 1y hop dong

. Quyét dinh doan;

17.

- Bién soan, xuat ban gido trinh
tai liéu

- Bién soan chuong trinh dao tao
- Xuét ban, phat hanh tap chi an
pham khoa hoc

- Bién soan dé an

. Gidy dé nghj thanh toén;

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi;

. Hop ddng, thanh 1y hop dong;

. Hoéa don tai chinh,;

. Bang ké chi tién / Bién nhan tién
. Bién ban nghiém thu, ban giao;

. San pham bién soan, xuat ban

. Quyét dinh giao nhiém vu

18.

Tiép khach

. Gidy dé nghj thanh toan;
. Bang quyét toan kinh phi
. Du toan kinh phi

. Héa don tai chinh;

19.

Thanh toan dich vu thué ngoai

. Gidy dé nghi thanh toan;
. Bang quyét toan kinh phi
. Du toan kinh phi;

Bang ké chi tién / Bién nhn tién
Hop dong, thanh 1y hop dong

. Bién ban nghiém thu;

20.

Dich vu cong cong (dién, nudc,
V¢ sinh, vién thong)

. Gidy dé nghi thanh toan;
. Bang quyet toan kinh phi (néu co)
. Dy toan kinh phi (n€u co)
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Danh muc ching tir thanh toan

TT N¢i dung thanh toan (s&p xép theo thix tu)

. Hoa don tai chinh;
. Giay thong bao tien;
. Hop dong, bién ban nghiém thu, thanh ly HD

21. | Khao sat . Gidy dé nghj thanh toan;

. Bang quyét toan kinh phi

. Du toan kinh phi;

. Héa don tai chinh cung cap dich vu;
. Bang ké chi tién / Bién nhan tién

. Bang ké thanh toan tién khao sat

. Hop ddng, thanh Iy hop dong;

. Bién ban nghiém thu;

. Bao cao khao sat (ban sao)

OCOoOoO~NO O, WNERO O

22. |Thuc hién nhiém vu KHCN Theo Huéng dan thanh toan kinh phi nhiém vu
KHCN

23. |Mua sam, stra chira Theo Hudng dan thanh toan mua sam hang hoa,
dich vu; cai tao, sira chira tai san, co s¢ vat chat

Ngoai cac ho so theo hudng dan trén, d6i vai mot s6 noi dung khi thanh toan
can bo sung thém cac ho so nhu sau:

1. Hop dong, thanh 1y hop dong c6 gid trj trén 50 tri¢u dong tré 1én can giri 02
ban chinh (01 ban luu chung tur ké toan, 01 ban gui kho bac).

2. Hop dong mua ban hang hoa dich vu c6 gia tri trén 50 triéu ddng thi can lap
02 Bang xac dinh gia tri khoi lugng cong viée hoan thanh (Mau 08A) kem theo ho
so thanh toan (01 ban luu chiing tir k€ toan, 01 ban gui kho bac).

3. Pbi véi ho so ¢ cac khoan chi thanh todn cho ca nhan tir 2 nguoi trd 1én,
ngoai cac danh myc ching tur theo quy dinh dudi day nguoi thanh toan can lap
Bang tong hop thanh toan cho c4 nhan (Mau 26/ KHTC) kem theo ho s0, dong thoi
gui file mém dé ke toan thanh toan kiém tra, ddi chiéu ra soat sé tién va thong tin
tai khoan nhén tién.

4. Pbi v6i khoan tam tng thi 1ap Gidy dé nghi tam tmg (Mau 24/KHTC) kém
theo ho so.

5. D6i v6i khoan thanh toan tam tng thi lap Gidy thanh toan tam tGng (Mau
23/KHTC) kem theo ho so.

6. D6i v6i cac ndi dung can lap Ké hoach thi bd sung Ké hoach (Mau
25/KHTC).

7. Ngoai danh muc cac chung tir thanh toan theo huéng dan, nguoi thanh toan
can giri kém theo cac ho so chuyén mon co6 lién quan (ban sao néu co).
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HUONG DAN
THANH TOAN KINH PHi NHIEM VU KHOA HOC CONG NGHE

1. Lap du toan, sir dung va quyét toan kinh phi thuc hién nhiém vu khoa
hoc va cong nghe.

Thuc hién theo Quy dinh hién hanh la Thong tu s6 03/2023/TT-BTC ngay
10/01/2023 ctia B6 Tai chinh quy dinh 14p du toan, quan 1y st dung va quyét toan
kinh phi NSNN thuc hién nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé va cac van ban lién
quan khac.

2. Thanh toan kinh phi KHCN
2.1. Nguyén tic:

- Cac dé‘ tai, duy an NCKH phai c6 thuyét minh dugc duyét va Hop dong
KHCN (bao gom ca nhan ngudn tién tir bén ngoai). Tat ca cac khoan chi ti€u phai
c6 du toan st dung kinh phi duogc phé duyét.

- Céc chu nhiém dé tai thuc hién Quyét toan kinh phi hang nim theo thoi
gian trong quy dinh nay. Cac dé tai/du an st dung ngan sach nha nudc do cac to
chtrc ngoai truong cap kinh phi néu khong quyét toan hét kinh phi cap phai lam de
nghi chuyén s6 du sang nam sau kem theo thuyét minh ghi r0 nguyén nhéan cac
nhiém vu chua thyc hién hét nd1 dung trong nam va ly do dé nghi xét chuyén.

- Khi thanh quyét toan, cac san pham khoa hoc phai c6 xac nhan cta Phong
chuyén mon. Trong ho so quyét toan de tai cap Bo, cap Nha nudc phai co Bién ban
giao nhan tai liéu gitra Cha nhiém dé tai va Phong chuyén mon dé thuc hién viéc
luu trit bao cdo tong hop, tai licu vé két qua nghién clru (goém ban in va ban dién
tw).

2.2. Pé tai cac cap

2.2.1. Hop dong trién khai thuc hién nhiém vu

a. Tam wng
TT Chiing tir thanh toan gom S6 hiéu Yéu cau
1 | Gidy d& nghi tam ting 24/KHTC | KY nguoi dé nghi, xac nhan

cua cha nhiém dé tai

- Hop d6ng thuc hién nhiém vu 02 ban gbc da dugc ky giira
KH&CN theo tirng ndi dung va cha nhiém va dai dién co
NS N 31/KHTC b on AR s :

tien do cua de tai quan chu tri dé tai (don vi

- Thuyét minh dé tai giao d¢ tai)

3 | Du toan kinh phi dé tai KHCN | 15/KHTC |01 ban gbc




b. Thanh toan tam ng
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TT | Ching tir thanh toin gdm S6 hiéu Yéu cau
1 | Giky d& nghi thanh toan 0UKHTC | K ngudi dé nghi, xdc nhan
cua chu nhiém deé tai
2 | Gidy thanh toan tam ung 23/KHTC | 01 ban gbc (néu co)
3 | Bang quyét toan kinh phi 21/KHTC | 01 ban gbc
4 | Dy toan kinh phi dé taii KHCN | 15/KHTC |01 ban géc
5 Ba[]g tong hop thanh toan cho ca 26/KHTC | 01 ban géc
nhan ’ , ’
hoic bién nhan tidn 05/KHTC ; &
tham gia
7 | Bang ke khoi lugng cong viee d3 | a0 110 | 01 pan géc
thuc hién ,
i dog s i
8 | KH&CN theo ting ngi dungva | 31/KHTC |~ "5 .. 1 ,
tién d6 ciia d2 tai gia dé tai theo dy toan kinh phi
en €0 tua €e d tai da duoc duyeét
01 ban goc, da duoc ky giira chu
N . _— nhi¢m dé tai, dai di¢n nhom thyc
9 | Bién ban nghiém thu, ban giao 20/KHTC hién (n é‘} ¢6). dai dién co quan
chu tri d¢ tai
02 ban goc, da dugc ky gitra chu
10 Bién ban nghiém thu & thanh ly 32/KHTC nhiém de tai, dai dién nhom thuc
hop dong nhiém vu KHCN hién (neu o), dai dién co quan
chu tri dé tai
11 | Giay uy quyén 03/KHTC | 01 ban goc (néu co)
Danh sach thanh vién nhém 01 ban gdc c6 day du chit ky
12 A s A )
nghién cuu cac thanh vién tham gia
13 Quy_eAt dinh thgn\h 1ap hoi dong 01 ban diu do
nghiém thu dé tai
14 Bién ban hop danh gia cta Hoi 01 ban sao

d6ng nghiém thu dé tai

Déi voi cac dé tai KHCN sir dung ngudn kinh phi ngoai Nha truong sé thuc
hién theo hudng dan thanh toan ctia don vi chu tri dé tai.

2.2.2. Thanh toan cac hi dung hoi nghi, hoi thao, cong tac phi, di khao
at... thugc nhiém vu cia de tai.

- Ho so chung tur 1ap khi t6 chtrc hoi nghi, hoi thdo, cong tac phi, khdo sat...
nam trong pham vi nghién ctru va thuyét minh deé tai da dugc duyét.

- Ho so thanh toan thuc hién nhu trong quy dinh nay.
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HUONG DAN

THANH TOAN MUA SAM HANG HOA, DICH VU;
CAl TAO, SUA CHUA TAI SAN, CO SO VAT CHAT

1. Pham vi ap dung

Quy trinh nay duoc ap dung dbi véi viéc mua sam hang hoa, dich vu; cai tao,
sua chira tai san, co sd vat chat phuc vu hoat dong chuyén mon cua Truong bao
gom:

- Trang thiét bi, phuong tién 1am viéc ctia don vi;

- Méy moc, trang thiét bi phuc vu cho cong tdc chuyén moén, phuc vu an toan lao
dong, phong chay, chira chay, thiét bi dién, chiéu sang, am thanh, thiét bi an ninh;

- Vit tu, nhién li¢u, cong cu dung cu ddm bao hoat dong thuong xuyén;

- Thiét bi cong nghé thong tin gdm may moc, thiét bi, phy kién, phan mém va
cac san pham khac, bao gom ca lap dat, chay thur, bao hanh (néu co6);

- Phuong tién van chuyén;

- San pham in, tai liéu, bi€u mau, an pham, van hoa pham, sach, tai liéu, phim
anh va cac san pham khac dé tuyén truyén, quang ba va phuc vu cho cong tac
chuyén mon nghiép vu;

- Céc dich vu stra chira, bao dudng may moc, trang thiét bi, dich vu thué tu
van va thué cac dich vu khac;

- Cai1 tao, stra chira cac loai tai san khac.
2. Ho so thanh toan

~ Khong ap dung quy dinh nay cho cac goi thau stra chira, xdy dung co tinh
chat dau tu, du an XDCB theo Luat Xay dung.

Ho so thanh toan gom:

TT Chiing tir thanh toan gom S6 hiéu
1 | Gidy dé nghi thanh toan 01/KHTC
2 | Giay thanh toan tam ung (néu co) 23/KHTC
3 | Bang quyét toan kinh phi 21/KHTC
4 | Dy toan kinh phi 02/KHTC
5 | Hop dong 18/KHTC
6 | Thanh Iy hop dong 19/KHTC
7 | Bién ban nghiém thu ban giao 20/KHTC
8 | Bién nhan tién (néu co) 05/KHTC
9 | Hoa don, chirng tur c6 lién quan

Ngoai ra tiy thudc vao gi tri goi thau, chang tir gom:
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2.1. Gid tri gdi thau dwdi 50 triéu dong.

- Hoéa don.

- Bao gia.

+ Goi thau dudi 20 triéu dong: téi thiéu 01 bao gia

+ Goi thau tir 20 triéu dong tré 1én: tdi thiéu 02 bao gia.

- Nhiing truong hop sau can b sung hop dong, nghiém thu va thanh 1y (dé
dam bao quyen loi cia Truong khi c6 tranh chap):

+ Thué xe tir 10 triéu dong trg 1én.

+ Stra chita nha, cong trinh tir 20 triéu ddng tré 1én, gdm: Nha lam viéc; nha
kho; nha hoi truong; nha cau lac bg; nha tap luyén va thi dau thé thao; nha xuéng;
phong hoc; nha giang dudong; nha ky tic x4; nha khach; cong trinh xay dung khac.

_ + Stra chira vat kien triic tir 20 trigu dong tre 1én, gom: Kho chira, bé chira, bai
do, san phoi, san choi, san thé thao, bé boi, giéng khoan, giéng dao, tuong rao va
vat kién trac khac.

_ + Stra chita thiét bi chuyén ding, thiét bi tai cac phong thi nghiém tir 20 triéu
dong tré 1én.

+ Nhiing truong hop khéc tiy theo nhu cau quan 1y cia don vi.

2.2. Gid tri géi thau tir 50 trigu dong tré lén (ap dung phiong thic lua
chon nha thau trong truwong hop dac biét).

- Ho4 don.
- Hop dong, Bién ban ban giao nghiém thu, Thanh Iy hop dong.
- Bang xac dinh gia tri khbi lugng cong viéc hoan thanh.

- Minh chimg déng thong tin ké hoach lya chon nha thau va két qua lya chon
nha thau trén HE thong mang dau thau Quoc gia.

- Quyét dinh phé duyét két qua lra chon nha thau.

- Bién ban thuong thao hop dong.

- Quyét dinh phé duyét du toan va ké hoach lya chon nha thau (trir mua vé
may bay).

- To trinh phé duyét du toan va ké hoach lya chon nha thau.

- Béo gia (01 béo gia) hodc két qua tham dinh gia cta co quan, t6 chirc co
Chq’c nang tham dinh gia. (Poi voi goi thau mua vé may bay cho doan di cong tac
quoc té toi thiéu 02 bao gia cia 02 dai 1y ban vé may bay khac nhau, hodc bao gia
cua 01 dai Iy ban vé may bay cua it nhat 02 hang hang khong khac nhau, trong d6
co it nhat 01 dai ly chinh hang cta hang khong quoc gia Viét Nam véi cung hanh
trinh bay).

2.3. Gid tri géi thau tir 50 trigu dong dén duwéi 100 trigu dong (dp dung
phuwong thirc chi dinh thau rat gon.
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- Hoé don.
- Hop ddng, Bién ban ban giao nghiém thu, Thanh 1y hop dong.
- Bang xac dinh gia tri khéi lugng cong viéc hoan thanh.

- ‘Minh chung dang thong tin ké hanh lya chon nha thau va két qua lua chon
nha thau trén HE thong mang dau thau Quoc gia.

- Quyét dinh phé duyét két qua lra chon nha thau.

- Dy thao hop dong.

- B4o cdo danh gia cac bao gia.

- Quyét dinh phé duyét du toan va ké hoach lya chon nha thau.
- To trinh phé duyét dy toan va ké hoach lua chon nha thau.

- Béo gia (03 béo gid) hoac két qua tham dinh gia cua co quan, to chirc co
churc nang tham dinh gia.

2.4. Gid tri géi thau mua sam tir 100 triéu dong tré lén, Phong TCHCQT
thac hién thi tuc lwa chon nha thau qua mang theo quy dinh hién hanh.

- Hoa don.
- Hop ddng, Bién ban ban giao nghiém thu, Thanh Iy hop dong.
- Bang xac dinh gia tri khdi lugng cong viéc hoan thanh.

- ‘Minh chung dang thong tin ké hanh lya chon nha thau va két qua lua chon
nha thau trén HE thong mang dau thau Quoc gia.

- Quyét dinh phé duyét két qua lra chon nha thau.

- Bién ban thuong thao hop dong.

- B4o cao danh gia Ho so du thau.

- Bién ban m¢ thau.

- Quyét dinh phé duyét dy toan va ké hoach lya chon nha thau.

- To trinh phé duyét dy toan va ké hoach lya chon nha thau.

- Bao gia (03 bao gia) hoic két qua tham dinh gia cta co quan, to chirc co
chuc nang tham dinh gia.

2.5, Gid tri goi thau sira chira, bdo dwong, bdo tri thwong xuyén co sé Vit

chat tar 100 tri¢u dong tro lén.

Thue hién theo quy dinh cua Luat xay dung, Thong tu sé 65/2021/TT-BTC
ng;iy 29/07/2021 cua B Tai chinh va cac van ban ¢6 lién quan ¢6 hi¢u luc tai thoi
diém thi cong va thanh toan.
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PHU LUC 2
BIEU MAU HO SO THANH TOAN

TT Tén chieng tir S6 hiéu

1. |Giay dé nghi thanh toén 01/KHTC
2. |Du toan kinh phi 02/KHTC
3. |Gidy uy quyén 03/KHTC
4. |Bang ké chi tién 04/KHTC
5. |Bién nhan tién 05/KHTC
6. |Bang ké phat tai lidu, vin phong pham hdi nghi, hoi thao 06/KHTC
7. |Bang quyét toan kinh phi doan ra 07/KHTC
8. |Hop ddng thué khoan cong viéc 08/KHTC
9. |Bién ban nghiém thu thué khoan cong viéc 09/KHTC
10. |Thanh Iy hop dong thué khoan cong viéc 10/KHTC
11. |Ké hoach lam thém gid 11/KHTC
12. |Bang chim cong lam thém gid 12/KHTC
13. |Bang thanh toan tién lam thém gid 13/KHTC
14. |Giay di dudng 14/KHTC
15. |Du toan kinh phi dé tai khoa hoc cong nghé 15/KHTC
16. |Bang ké thanh toan tién khao sat 16/KHTC
17. |Gidy moi bao céo vién chuyén dé 17/KHTC
18. |Hop dong 18/KHTC
19. |Thanh Iy hop dong 19/KHTC
20. |Bién ban nghiém thu, ban giao 20/KHTC
21. |Bang quyét toan kinh phi 21/KHTC
22. |Béo céo danh gia két qua thuc hién cong viéc 22/KHTC
23. |Giy thanh to4n tam ting 23/KHTC
24. |Giay dé nghi tam ting 24/KHTC
25. |Ké hoach 25/KHTC
26. |Bang tong hop thanh toan cho c4 nhan 26/KHTC
27. |Bang ké chi tién coi thi 27/IKHTC
28. |Bang ké chi tién cham thi 28/KHTC
29. |Hop dong moi giang 29/KHTC
30. |Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong moi giang 30/KHTC
31. |Hop ddng thuc hién nhiém vy KHCN 31/KHTC
32. |Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong nhiém vu KHCN 32/KHTC
33. |Bang ké khéi luong cong viée da thyc hién (dé tai NCKH) 33/KHTC
34. |Bang xac dinh gia tri khdi luong cong viéc hoan thanh Mau 08A




