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QUYET B!NH 
Ban hành Quy trInh cong tác cüa Phông Kê hoich, Tài chInh và Co s& 4t chat 

Trirô'ng Bi hçc Y Dtrçic 

HI1U TRIX NG TRIJ' NG BA! HQC Y DIXQ'C 

Can c& Thông tie so 10/2020/TT-BGDDT ngày 14/5/2020 cia Bç5 Giáo dyc 
và Dào tgo ban hành Quy ché to chic và hogt d5ng cza dgi hQc vIing Va CaC co' sO,  
giáo dyc dgi hQc thành viên,' 

Can c& Quye't djnh so 20/QD-HDDH ngày 3 1/7/2020 cia H2i  dng Dai hQc 
IIiiI ban hành Quy ché tO chuc và hogt dç5ng cia dgi hQc Hue; 

Can th Quyet djnh sd 473/QD-DHYD ngày 01/3/2016 cua Hiu trzthng 
Trw&ng Dci hQc YDu'crc ban hành Quy ché tO chu'c và hogt di5ng cüa Tru'O'ng Dgi 
hOC YDu'crc, Dai hQc Hue; 

Xét d nghj cua P hông KI hogch, Tài chInh và Cci sO' vat chá't, 

QUYET B!NH: 

Biu 1. Ban hânh kern theo Quyêt djnh nay Quy trInh cong tác cüa Phông 
Kê hoch, Tài chInh và Cci s 4t chat Truô'ng Di hçc Y Duoc. 

Biu 2. Quyt djnh nay có hiu lirc thi hành k tü ngày k. 

Biu 3. Các Ong (Ba) Tru&ng các Phông chirc näng, các dan vj, doàn th 
trong toân Trumg chju trách nhim thi hành Quyêt djnh nay.!. 

Nyi nI,in: 
-NhuDiêu3; 
- Liru: VT, KHTC&CSVC. 
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DAI HQC HUE CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TRIJ1NG PAl HQC V DIJ1C Dc 1p - Tiy do - Hnh phüc 

QUY TRINH TH!)'C HIN CONG TAC 
CUA PHONG KE HOACH, TA! CHINH VA Ca SO VAST CHAT 

TRIJ1NG DkI HQC Y D!f1C 
(Ban hành kern theo Quylt d/nh s&2666/QD-DHYD ngày13thang 10 nárn 2020 

cia Hiu trw&ng Tru-ãng Dai hQc YDuqc, Dgi hQc Hue) 

Chtrong I 

QUY DjNII CHUNG 

Diu 1. Phim vi diu chinh và d6i ttrçrng áp diing 

1. Trumg Dai  Hc Y Duçc Hu là dan vj sir nghip có thu tir dam bão 
mOt phn chi phi hoat dung thuing xuyên. Trong phm vi ngun tài chInh cüa 
dan vj (bao gm ngun Ngan sách nhà nuâc cAp và các ngun thu sir nghip), 
trong khuôn kh các quy djnh cUa Nhà nuàc v các thU tic mua sAm, xây dirng, 
thirc hin các nghip vii chuyên mon và thanh toán các ch dO cho các hott dOng 
phát sinh tai  trung, Nhà trumg chU dOng xay dirng Quy trInh cong tác tai 
Phàng K hoach, Tài chInh và Ca so vt chAt (KHTC&CSVC) phU hçp vOi dc 
thU cUa don vj. Day là co sO pháp l d Nhà tru?mg diu hành quán l tài chInh 
và tài san trong nOi bO TruOng dUng quy djnh hin hành và dat  hiu qua cao 
nhAt. 

2. Quy trInh nay áp diring cho: các dan vj thuOc Trumg, CBVC-NLD 
trong toàn TruOng, các di tuçlng khác Co lien quan.. 

Diu 2. Miic dIch xây thyng quy trInh 

1. Cii th hóa các quy trInh cOng tác t?i  phOng KHTC&CSVC; 

2. Thng thAt chung v biu mu, danh miric h so, nhm tao  ra  sir  thong 
nhAt toàn TruOng trong cong tác thanh toán chi thung xuyên và không thu?mg 
xuyên; 

3. Là can cü d quân l, kim soát và xét duyt h so thanh toán; 

4. lao  sir chU dng, giàm áp lirc và tit kim thOi gian cho nguOi di thanh 
toán. 



Chiroiig II 

QUY TRINH TH1)C HIN CONG TAC 
CUA PHONG KE HOICH, TA! CH!NH VA W sO VT CHAT 

TRUONG BA! HQC V DIfC 

Biu 3. Quy trInh thrc hin cong tác cüa Phông KIITC&CSVC Trirb'ng 
Di hçc Y Dtrqc 

1. Can cfr xây di1rng quy trInh 
- Lut ngân sách Nhà nuâc s 83/2015/QH13 ngày 25/6/2015; 

- Lut k toán S6 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015; 

- Lut xay dirng S6 50/2014/QH13 ngày 18/06/2014; 

- Lut du thAu s6 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013; 

- Lut quân 1, sü d%lng tài san cong S6 15/2017/QH14 ngày 21/6/2017; 

- Nghj djnh s6 174/2016/ND-CP ngày 30/12/2016 cUa ChInh phü Quy djnh 
chi tit mOt  s6 diM cüa Lut kê toán; 

- Nghj djnh S6 1 1/2020/ND-CP ngây 20/01/2020 cüa ChInh phü quy djnh 
v thu tic hành chinh thuOc linh vrc Kho bac Nhà nuàc; 

- Nghj djnh s6 163/2016/ND-CP ngày 21/12/2016 cüa ChInh phü quy djnh 
chi tit thi hành mt so diêu cüa Lust  ngân sách nhà nuâc 2015; 

- Nghj dinh S6 43/2006/ND-CP ngày 25/04/2006 cUa ChInh phü quy djnh 
quy djnh quyM tir chü, tr chju trách nhim ye thrc hin thim vii, to chIrc b may, 
biên ch và tài chInh dôi viii dm vi sr nghip cong lip; 

- Nghj djnh s6 143/2013/ND-CP ngày 24/10/20 13 cüa ChInh phU quy djnh 
v b6i hoàn h9c phi và chi phi dào to; 

- Nghj djnh S6 101/2017/ND-CP ngày 01/09/2017 cüa ChInh phü v dào tao, 
b6i duemg can bO,  cong chrc, vien chirc; 

- Nghj djnh s6 151/2017/ND-CR ngày 26/12/2017 cüa Chinh phU quy djnh 
chi tiêt mt sO diêu cüa Lut quãn 1', sr dung tâi san cOng; 

- Nghj djnh S6 63/20 14/ND-CP ngày 26/6/2014 cüa ChInh phü quy djnh chi 
tiêt thi hành mt so diêu cüa Lut Dâu thâu ye 1ira ch9n nhã thAu; 

- Nghj djnh so 59/20151ND-CP ngãy 18/06/2015 cüa ChInh phü v quãn 1 
dr an dâu tir xay drng; 

- Nghj djnh S6 42/2017/ND-CP ngày 05/4/2017 cüa ChInh phü v si:ra d6i, 
bô sung mOt  so dieu Nghj djnh sO 59/2015/ND-CP; 

- Nghj djnh s6 68/2019/ND-CP ngày 14/8/2019 cüa ChInh phü v quân 1 
chi phi dâu tu xay drng; 

- Nghj djnh s6 46/201 5/ND-CP ngày 12/5/2016 cua ChInh phü v quãn 1 
chat luçmg và báo tn cOng trInh xay drng; 
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- Thông tu sé 72/2017/TT-BTC ngày 17/07/2017 cUa BO Tài chinh quy djnh 
v quãn 1, sü dung các khoän thu tCr hoat dng quãn 1 dir an cüa các chü dâu tu, 
ban quãn 1 dir an sü diing von ngân sách nhà nuâc; 

- Thông tu s6 10/2020/TT-BTC ngãy 20/02/2020 cüa BO Tãi chInh quy djnh 
v quy& toán dr an hoãn thành thuOc  nguôn von nha nuâc; 

- Thông tu s 342/2016/TT-BTC ngãy 30/12/20 16 cUa BO Tài chinh quy djnh 
chi tit và htthng dn thi hãnh mOt  so diêu cüa Nghj djnh so 163/2016/ND-CP; 

- Thông tu s 92/2017/TT-BTC ngày 18/09/2017 cüa B Tài chInh quy djnh 
v 1p dir toán, phân b vâ quyêt toán kinh phi dê thirc hin sira chUa, báo trI, cái 
tao, nâng cap, mô rng cci sâ vt chat; 

- Thông tu si 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 cüa BO Tãi chinh v vic 
huàng dn ch dO k toán hành chInh, si nghip; 

- Thông tu s .137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017 cüa BO Tãi chInh Quy 
djnh xét duyt, thAm djnh, thông báo và tong hçp quyêt toán näm; 

- Thông tu s 36/2018/TT-BTC ngày 30/03/2018 cüa BO tài chInh huàng 
d.n vic 1p dir toán, quân 1, sü diing và quyêt toán kinh phi dành cho cong tác 
dao tao,  bi duthig can bO,  cong chirc, viên chcrc; 

- Thông tu S6 01/2018/TT-BNV ngày 08/01/2018 cüa BO nOi vi huâng dn 
mOt s6 diu cüa Nghj djnh sO 101/2017/ND-CP; 

- Thông tu s6 71/2006/TT-BTC ngày 09/08/2006 cüa BO tài chinh hung 
d.n thirc hin Nghj djnh so 43/2006/ND-CP; 

- Thông tu s6 81/2006/TT-BTC ngày 06/9/2006 cüa BO tài chinh huOng dn 
ch dO kim soát chi dOi viii các dan vj sir nghip cong 1p thirc hin quyên tr chü, 
ti chju trách nhim v thirc hin nhim vi to chirc bO may, biên chê và tâi chInh; 

- Thông tu s6 1 72/2009/TT-BTC ngây 26/8/2009 cüa BTC v vic s1ra d6i 
mOt sO diem cüa Thông tu 81/2006/TT-BTC; 

- Thông tu lien tjch s6 07/2013/TTLT-BGDDT-BNV-BTC ngày 08/03/2013 
cüa BO Giáo diic và Dào tao - BO NOi vu - BO Tài chInh ye huing dn thrc hin 
ch dO trã luo'ng day them giv dôi vâi nhã giáo trong các ca sâ giáo diic cong lap; 

- Thông tu s6 20/2020/TT-BGDDT ngày 27/7/2020 cüa BO giáo dc và Dào 
tao quy djnh ché do lam vic dôi cüa giâng viên ca si giáo dc di h9c; 

- Thông tu s6 40/2017/TT-BTC ngày 28 thang 04 nãm 2017 cüa Bô tãi 
chInh quy djnh ché dO cong tác phi, chê dO chi hOi  nghj; 

- Thông tu s6 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngày 12/4/2015 cüa Lien BO 
Khoa hçc và Cong ngh - BO Tài chInh ye vic huàng d.n djnh mic xay drng và 
phãn bô dr toán và quyêt toán kinh phi dôi vài nhim vi Khoa h9c cong ngh có 
sü dicing ngãn sach Nhà nuâc; 

- Thông tu s6 27/201 5/TTLT-BKHCN-BTC ngày 30/12/2015 cüa BO Khoa 
hQc va Cong ngh và BO Tài chinh quy djnh khoán chi thirc hin nhim vii khoa 
hçc va cOng ngh sr diing ngãn sách nhà nuc; 
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- Thông tu s 13/2017/TT-BTC ngày 15/02/2017 cüa BO Tài chInh quy djnh 
quän 1 thu, chi bang tiên mt qua h thông Kho bac  Nhà nuâc; 

- Thông tu s6 136/2018/TT-BTC ngày 28/12/2018 cüa Bt Tài chInh v vic 
süa di, b sung mOt  so diu cUa Thông tu so 13/2017/TT-BTC; 

- Thông tt.r s 62/2020/TT-BTC ngày 22/06/2020 cüa B tài chInh v vic 
huâng dn kiêm soát, thanh toán các khoãn chi thithng xuyên tr Ngân sách Nhà 
nithc qua Kho bac  Nhà nuâc; 

- Thông tu s 76/2018/TT-BTC ngây 17/08/2018 cüa BO Tài chInh hrncng 
dn nOi  dung, mi'rc chi xây drng chumg trInh dão t?o,  biên soan giáo trInh mon 
hc di vâi giáo diic dai  h9c, giáo dic nghê nghip; 

- Thông tu s 71/2018/TT-BTC ngãy 10/08/2018 cüa B Tài chInh quy djnh 
ch dO tip khách nuâc ngoài vào lam vic t?i  Vit Nam, chê dO chi to chirc hOi 
nghj, hOi  thão quOc tê tai  Vit Nam và chê dO tiêp khách trong nuâc; 

- Thông tL.r s 141/2011/TT-BTC ngày 20/11/2011 cüa BO Tài chInh quy 
djnh v ch dO thanh toán tiên nghi phép hang nàm dôi vOi can hO,  cOng chüc, viên 
chüc, lao dOng hçip dông lam vic trong các cor quan nha nuOc và &m vj si,r nghip 
cong lap; 

- Thông tu S6 57/2014/TT-BTC ngày 06/05/2014 cüa BO Tài chInh sira d6i, 
b6 sung mOt  s6 diêu cüa Thông tu sO 141/201 1/TT-BTC; 

- Thông tix s6 219/2009/TT-BTC ngày 19/11/2009 cUa BO Tài chInh quy 
djnh mOt  s6 djnh mrc chi tiêu áp diving cho các dir án/chuang trInh sr diing nguOn 
v6n h trq phát triên chInh thüc (ODA); 

- Thông tix s6 192/2011/TT-BTC ngày 26/12/2011 cüa BO Tài chinh v vic 
süa dôi, bô sung mOt  sO diêu cüa Thông tu sO 219/2009/TT-BTC; 

- Thông tu lien tjch 66/2012/TTLT/BTC-BGD&DT ngày 26/4/2012 cüa 
Lien Bô Tài chinh — BO Giáo diic và Dào tao  ye vic huâng dn tam  thyi ye nOi 
dung, müc chi, Cong tác quãn 1 tài chInh thic hin xây dimg ngân hang câu hôi 
träc nghim, to chcrc các k' thi phô thong, chuãn bj tham dir các kI thi Olympic 
quOc tê và khu vJrc; 

- Thông tu s6 144/2017/TT-BTC ngày 29/12/2017 cüa BO Tài chInh huàng 
dn mOt  so nOi  dung cUa Nghj djnh so 151/2017/ND-CP; 

- Thông tu s6 58/2016/TT-BTC ngày 29/3/2016 cüa BO Tài chInh quy djnh 
chi tiêt vic sir diing von nhà nuOc dê mua sam nhäm duy tn hoat dOng  thumg 
xuyen cüa cor quan nhà nuâc, dcin vi thuOc lc lucmg vu trang nhân dan, dorm vi si 
nghip cOng 1p, to chirc chInh trj, to chtrc chInh trj - xã hOi,  t6 chi'rc chInh trj xa 
hOi - nghe nghip, tO chic xã hOi,  tO chirc xa hOi - nghê nghip; 

- Thông tu s6 102/2012/TT-BTC ngày 21/6/2012 cUa BO Tài chInh v vic 
quy djnh chê dO cOng tác phi cho can bO,  cong chirc Nhà nucc di cOng tác ngân 
h?n 0' nuàc ngoài do Ngãn sách Nhà nuàc dam báo kinh phi; 

- Thông tu so 10/2015/TT-BKHDT ngày 26/10/2015 cüa BO K hoch và 
Dâu tu quy djnh chi tiêt ye lira ch9n nha thAu; 
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- Thông tu s 18/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 cüa BO Xây drng quy djnh 
chi tiêt và huâng dan mOt  so nOi  dung ye thâm djnh, phê duyt d%r an va thiêt ké, 
dr toán xay dimg cong trmnh; 

- Thông tu So 09/2019/TT-BXD ngay 26/12/2019 cüa BO Xây dmg huâng 
dn xác djnh vâ quãn 1 chi phi dâu tu xay dimg; 

- Quy& djnh sO 244/2005/QD-TTg ngày 06/10/2005 cüa Thu ttrng chInh 
phü ye chê dO phi cap uu dài dôi vài nhà giáo dang trrc tiêp giãng day trong các 
cci sâ giáo diic cong lip; 

- Thông tL.r 11 1/2013iTT-BTC v huàng dn thirc hin 114t Thud Thu nhp Ca 
than, 1ut sira dOi, ho sung mOt  so diêu cüa 1ut Thuê Thu nhp Ca nhân va nghj djnh 
sO 65/2013/ND-CP cüa ChIthphü quy djnh chi tiêt mOt  so diêu cüa lut Thuê thu 
nhap Ca than và 1ut süa doi, bô sung mOt  sO diêu cüa 1ut thuê thu nhp cá nhan; 

- Quy& djnh sO 5830/QD-BGDDT ngày 27/11/2015 cüa BO Giáo dc và Dào 
tao quy djnh mOt  so djnh mirc xay dirng, phân bô dr toán và quyêt toán kinh phi áp 
d%ing dOi vâi nhim vi khoa h9c Va cong ngh có sir ding ngãn sách Nha nuâc; 

- Quyt djnh sO 1442/QD-BGDDT ngày 26/4/2017 cUa BO Giáo diic và Dào 
tao ye vic phãn cap trong quãn 1 dâu tir, mua sam tài san, cãi tao  và si'ra chüa 
thuing xuyên Cong trInh xay dmg cho Di h9c Hue; 

- Quyt djnh sO 17/2019/QD-TTg ngày 8/4/2019 cüa Thu tuàng Chinh phü 
ban hãnh Quyêt djnh ye mOt  so gói thâu, nOi  dung mua sam nhäm duy tn hoat 
dong thiRing xuyên duçic áp diing hlnh thirc lra ch9n nha thâu trong trung hçrp 
dc bit theo quy djnh tai  Diêu 26 Lut dâu thau; 

- Can cir Quy& djnh 3 89/QD-DHH ngày 09/4/2018 cüa Dai  hçc Hu v vic 
Ban hành Quy trInh thirc hin cOng tác cüa Van Phông và các Ban chrc nang Dai 
hçc Hue; 

- Cong van sO 1131 -CV/VPTW/nb ngày 05/02/2009 cüa Van phông Trung 
Uong Dãng ye vic huàng dn thrc hin Quy djnh so i 69-QD-TW ngày 24/6/200 8 
cüa Ban BI thu ye ché dO phii cap trách nhim dôi vài cap Uy viên các cap; 

- Cong vAn sO 161 8/DHH-CSVC ngày 29/11/2018 cUa Dai  hc Hu ye vic 
cii the hóa quy trInh mua sAm tr 20 triu den dirâi 100 triu dong; 

- Cong van sO 842/DHH-KHTC ngày 25/6/20 19 cüa Dai  h9c Hu ye vic 
huàng dan 1p ho scc trInh thâm tra, phé duyt quyet toán d? an, cong trinh hoàn 
thanh; 

- Quy ch chi tieu nOi bO cüa Trung Dai  HQc Y Duçic, Dai  h9c Hu nAm 
2019. 

2. Quy trinh xây diyng k hoich và dir toán ngân sách nAm 
Xây dmg chi tiéu k hoach và dir toán NSNN là mOt  nhim vu quan tr9ng 

va có tinh pháp lnh, là cAn cir quan tnQng dé BO GD&DT xây di,rng và giao k 
hoach dào tao,  dr toán NSNN nAm. Bao gOm các buc sau: 
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- Tháng 7 näm 1in trixâc, Nhà trtthng xay drng k hoach và d1r toán NSNN 
cho näm tip theo theo mu biêu quy djnh vâ gui cho Dai  hc Flue tong hcp và 
trInh Bô Giáo diic và dào tao  phê duyt. 

- DAu mi näm ngân sách, sau khi nhtn thrçic k hoch thu - chi tr các 
phông, ban, trung tam trong toãn tru?Yng và can cr quyét djnh giao dir toán NSNN 
d&u nAm tir Dai  h9c Hue, Tnring 1p báo cáo tInh hInh th%rc hin kê hoach tái 
chInh trong näm theo quy djnh và trInh Dai  h9c Hue phê duyt. 

3. Quy trinh thy'c hin cong tác k toán tng hçp 

a) Quy trInh kt loan xél chyln kinh phi sang nám sau: Các tâi 1iu np Dai 
bce Hu& 

- Di chi&i dr toán kinh phi ngân sách nba nuâc tai  Kho  bac  nhà nuàc näm 
nay (theo mu 01a-SDKP/DVDT, 02a-SDKP/DVDT): chi tiêt theo ttmg nguôn 
kinh phi dirçic giao, có xác nhn cüa Kho bac. 

- Di vOi s du dir toán kinh phi d nghj xét chuyn sang näm sau: 

+ Np báo cáo s dir d%r toán, du tam  1rng ngân sách näm nay d nghj xét 
chuyn sang nãm sau 

+ Cong vn giãi trInh s dix d%r toán ngân sách nhà nuc nm nay xin chuyn 
sang nãm sau và các h so, tài 1iu có lien quan den so dix dir toán, dix tam  ung 
chuyn näm sau. 

- Di vâi kinh phi duqc chuyn sang näm sau chi tip theo ch d quy djnh: 
NOp báo cáo tinh hinh thirc hin dr toán cüa các nhim vi duçic chuyen sang näm 
sau(theo biêu so 04/SDKP/DVDT). 

- Thii hn: Np truâc ngày 03 tháng 02 näm sau. 

b) Quy trInh lhrc hi?n bdo cáo quyit loan quj, nàm 

Bwó'c 1. Tru?mg njip báo cdo, s6 li!u quyit loan gtri D,i h9c Hid 

Phông KHTC&CSVC cüa Trithng np báo cáo quy& toán và các biu mu 
dôi chiêu theo quy djnh cho Ban Kë hoach Tài chInh & Co s& vt chat, Dai  hc 
Hue. Ban KHTC&CSVC xu 1, nêu so lieu báo cáo cUa các don vj chixa dung, 
chua day dü thI yêu cau bô sung hoc trá lai. 

- H thtng báo cáo và biu mu cn 1p và np bao gm: 

+ Báo cáo tinh hInh tài chinh (B01/BCTC) 

+ Báo cáo k& qua hoat dng (B02/BCTC) 

+ Báo cáo lixu chuyn tin t - theo phixong pháp trirc tip (B03a1BCTC) 

+ Báo cáo luu chuyn tin t - theo phixong pháp gián tip (B03b/BCTC) 

+ Thuyt minh Báo cáo tài chinh (B04/BCTC) 

+ Báo cáo quyt toán kinh phi hot dng (BO1/BCQT) 

+ Báo cáo chi tit chi tr ngun NSNN và ngun phi duçic khu trir, d 1i 
(FO 1-0 1/BCQT) 

+ Báo cáo chi ti& kinh phi chuong trmnh, dr an (FO1-02/BCQT) 
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+ Báo cáo thirc hin xir 1 kin nghj cüa kim toán, thanh tra, tài chInh 
(B02/BCQT) 

+ Thuyt minh báo cáo quyt toán (B03/BCQT). 

Bwô'c 2. Dgi h9c Hul thâm djnh, xét duyçt quylt loan 

- Thãnh phAn t thm djnh, xét duyt do Ban KHTC&CSVC d nghj trInh 
Giám c1c Dai  h9c Hue quyët djnh. 

- Thii gian: Thm djnh quy& toán qu I, II bat dAu ti~ ngày 01 tháng 8 hang 
nàm. Thm djnh quyêt toán näm bat dâu tr ngày 05 tháng 3 näm sau. 

4. Quy trInh thiyc hin cong tác k toán lirong Va CáC khoán phii cp 
theo lirong 

So do quy trInh luân chuyn thanh toán hroiig 
và các khoãn phii cap theo hrong 

 

Bang châm 
cong các 
don vj 

 

(1) 

  

Phông 
TCHC,TT& 

PC 

(2) 

 

PhOng 
KHTC&CSVC 
Ké toán lucing, 
ké toán thanh 

toán ngân hang, 
kho bc, ké toán 

thuê TNCN 

  

(3)  

 

K toán 
trtrâng 

     

4 

 

* 

   

         

               

Tài khoân 
ATM cá nhãn/ 
Co quan bão 
him, cong 

doàn 

  

KBNI'T, 
Ngãn hang 

         

(4) 

            

(7)  

r 

(6)  

  

(5) 

  

Hiêu triiâng 

     

* 

     

Ghi chj:  

(1): Các don vj 1p bang chm cong np cho PhOng TC,HC,TT&PC truâc 
ngày mng 3 hang tháng. Phông TC,HC,TT&PC di chi&i vi bang theo dOi (di v 
nuâc ngoài, thai san, nghi m, nghi phép...), nu bang châm cong khàp dung, 
Tnring PhOng TC,HC,TT&PC k xác nhn vâo bang cham cong. Nguçic 1i thI trã 
lti cho dcm vj ch.m 1ti. 

(2): Phông TC,HC,TT&PC giri bang ch.m cOng cüa các dcm vj cho Phông 
KHTC&CSVC (bo phn ké toán lumg, trixàc ngày mng 5 hang tháng). Kê toán 
krong kim tra, di chik vài các quyt djnh thng, giám lao dOng, nghi 6m, nghi 
phép, thai san... chAp nhn hoc trá lti nu Co sai lch. Sau do, k toán lrnmg can 

cir bang thng hçip TNCN chju thu trong tháng và các chrng tr trên d 1p bang 
thanh toán tin krong và các khoãn phái trá theo lucing. K toán kho bac  1p giAy 
tht dir toán ngân sách và üy thim chi d chuyn lucmg, các khoãn phái trá theo 
krong (báo him xA hOi,  báo him y tê, báo him that nghip, kinh phi cOng doàn). 

(3): Trinh k toán trtthng k chi'rng tir thanh toán (1 ngáy). K toán truàng 
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k duyt hoc trã 1i n&i có sai sot. 
(4): TrInh chü tâi khoãn bang thanh toán tin krong, giAy nt dir toán ngân 

sách và üy nhim chi, chU tãi khoân k duyt hoc trã 1i nu sai sot (1 ngày). 
(5): Chuyn Kho bac  Nhà nu(ic noi don vj mô tài khoãn; K toán cüa 

KBNN than,  xü 1, kim soát chirng tr, nu CO sai sot trã 1ti don vj. 
(6): KBNN chuyn tin sang tài khoãn trâ luong cüa don vj mi tai  Ngan 

hang vâ chuyn khoân các khoân phãi trá theo luong nhu: BHXH, BHYT, BHTN, 
kinh phi cong doàn. Can cir vào de nghj cüa don vj, ngân hang chuyn trà tin 
hxong vào tài khoãn ATM cá than. 

Mirc dOng bão him xA hOi,  báo him y t& bão him tht nghip, kinh phi 
cong doàn thrc hin theo quy djnh hin hành. 

5. Quy trInh thtyc hin cong tác k toán thu 

a) Quy trinh thyc hin cong tác kitoán thuithu nhIp cá nhân 

Liru d quy trinh thirc hin cong tác k toán thu thu nhp Ca nhân 

K toán hro'ng, k 

toán thanh toán 
K toán thud 

K toán trtröng 

& Hiu trtrvng 

K toán lirong K toán Kho 

bc 

\ Kékhai / 
\ thud / 
\ / IBatu  

V 
Bang quy& toán 

thud TNCN,
___ bang tng hqp 

TNCN chju thu 

K1U 
thud Chirng ttr 

Np 
\ thud / 

K)2 duyêt ____ 
TNCN vào 

ltrcing 
A 

B,thc 1. Tiip nhin, xw /j cháng &: 

- Hang tháng, K toán thu thng kê thu nhp tir tin luong, tin cong và thu 
th4p khác cüa can bO phát sinh tai  tnr?Yng; bnh vin và các don vj thuOc  trumg 
truOc ngày 12 tháng. 

- K toán thud xác djnh s thu phãi np cüa ti1ng can b va toàn tnr?Yng, 1p 
bang tng hqp thu thp chju thud; kê khai qua phan mm FI trçi kê khai thu và 
1p t1 khai thus TNCN truOc ngày 15 hang tháng kern vi& hóa don khu tth thu 
TNCN di vài can bO ngoài trtthng cO phát sinh thu nhp tai  Trumg. 
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- CuSi näm, k toán sê g1ri thông báo cho can bO toãn truang v vic dng k 
uy quyn quy& toán thu TNCN cho nhà trcng (nu dü diu kin theo thông báo) 
theo Mu s& O2IUQ-QTT-TNCN, sau dO k toán tin hãnh thng hçTp, 1p  Báo cáo 
Quy& toán thud nàm và flOp  b sung phn thud hoc lam h6 si hoàn thud theo quy 
djnh. 

- Di vâi can bO däng k giám trCr gia cánh: can bO thirc hin ké khai theo 
mu s6: 20-DK-TCT 

Bwó'c 2. Luân chuyln cháwg tu 

- Phông KHTC&CSVC trmnh chirng tr cho Hiu trung phê duyt (qua van 
thu). Chüng tr sau khi duçic phé duyt duqc chuyn trâ 1a  Phông KHTC&CSVC 
d k toán xü l chrng tr và km tai  PhOng KHTC&CSVC. 

A Biwc 3. Np thue 

K toán thud giri t khai quy& toán thu TNCN qua K toán kho bac  d tin 
hành nOp thu& chm nhAt là ngày 15 hang tháng. 

b) Quy trmnk thyc hiçn cong tdc kátodn thuithu nhIp doanh nghp 

Hang qu, K toán thng hçip xác djnh các l°ai  doanh thu phát sinh trong qu, 
tInh toán và tam  nOp thud TNDN cüa qu do. Cui näm can c1'r vào doanh thu phát 
sinh trong nàm, k toán 1p t khai quyt toán thu TNDN và chuyn k toán kho 
bac lam thu tiic np thud. 

c) Quy trinh th(rc hi!n cong tdc ki loan thul giá 14 gia tang 

Hang qu, K toán t6ng hçip xác djnh các loai doanh thu phát sinh trong qu, 
tInh toán; 1p ti khai và np thu GTGT cüa qu do. Cui nàm can cir vào doanh 
thu phát sinh trong näm, k toán 1p ti khai quy& toán thu GTGT và chuyn k 
toán kho bac  lam thu tt1c np thud. 

6. Quy trinh thirc hin cong tác kê toán tin mt 

a) Quy trmnh thyc hien cong tác kl loan thu titn mt 

B,thc 1. Nhcin và xw 1f cháng lit (1-2 ngày) 

- Nguii np tin 1p Giây np tiên tai  Phông KFITC&CSVC. K toán thanh 
toán 1p Phiu thu kern các chi'rng tir khác (nu cO) trInh k toan tnr1ng. 

- Nêu chi'mg tü chua hçip l hoc chua d&y du thI yêu cu b6 sung hoc cO 
th tr chi phê duyt. Nu bO chüng tr dA dÀy dü, hçip l, k toán trtrâng kim 
duyt và trInh Hiu tru1ng phê duyt. 
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B,thc 2. Luân chuyn chüizg hr (1 ngày) 

PhOng KHTC&CSVC trInh chüng tr cho Hiu trtthng phé duyt (qua vn 

thu). Chirng tr sau khi duoc phê duyt ducic chuyn trâ lai  Phông K}ITC&CSVC 
d k toán xir 1 chüng tr. 

Bwó'c 3. Thu tiên 

Thu qu tin hành thu tin vâ trâ mOt  lien Hóa dn / Phiu thu cho ngu1i 
nôp tin. Lien cOn 1a luu ti phOng KHTC&CSVC 

Luru t11 quy trInh thirc hin cong tác k toán thu tiên mt 

Don vj np tien 
K toán thanh 

toán 

K toán trurOng & 

Hiêu trithng 
Thu qu 

Bt du 

V 

\GiAY n9p tien/ Phiu thu 
K duyt 
phiu thu \mu tin / 

Biênlaithu 
tin/ Hóa &m 

Phiu thu 
d duyt 

V 

b) Quy trInh 1hrc hin cong ltic kitodn chi tin m1 

Bwöc 1. Nhjin và xii 1j cháng ti (1-2 ngày) 

- Nguii thanh toán np chrng tr thanh toán tai  PhOng KHTC&CSVC. K 
toán thanh toán kim soát chirng ti'r, chip nhmn hoc trâ 1ti. 

- K toán tiinh chi'rng tr cho k toán trrning. 

- Nu chmg ti~ chua hçip 1 hoc chua dy dü thI yeu cAu b sung hoc có 
th tr ch6i thanh toán. Nu bO chüng tr cia dy dü, hçip 1, k toán trueing kim 
duyt và trInh Hiu trinng phe duyt. 
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B,thc 2. Luân chuyn chãng tfr (1 ngay) 

Phông KHTC&CSVC trinh chüng tr cho Hiu trtthng phé duyt (qua van 

thu). Chirng tü sau khi duqe phé duyt duorc chuyn tr1 lai PhOng KHTC&CSVC 

d k toán xr 1 chüng tr. 

B,thc 3. Thank loan (1 ngày) 

Thanh toán bang tin mat: nguñ thanh toán nhn tin tti thu qu ngay sau 

khi hoàn tAt thu tiic chirng tir. 

Liru d quy trInh thiic hin cong tác k toán chi tin mt 

B phn có nhu 

cAu thanh toán 

K toán thanh 

toãn 

K toán trtr&ng và 

Hiu trtr&ng 

Thu qu 

\ Duyêt d / 
nghj thanh 

\ Kim tra 
tInh hçp i 

Bt 
—) 

' 
Phiu chi 
dã duyt 

I 
toán 

/1 

1 
I Lpgiy I 

I dênghj I 
I thanh / 

Ofl 

_________ 
'-ffiiu- _______ 

Giaydenghj 
Phi&i CIII < duçrc 

\ / Duyt / 

\ piuiu / I > 
\

chi / 
Phiu chi p - 

Giy d 
nghjthanh 

dA duyt J 

'I, 

7. Quy trinh thirc hin cong tác k toán thanh toán chuyn khoãn qua 
ngân hang, kho bc 

a) Quy trInh th(rc h4n cong tác kitoán thu qua ngân hang, kho bgc 

* K toán thu hyc phi qua ngân hang, kho bc 

Bwóc 1. Thu h9cph( 

Nguii np tin chuyn tin vào tâi khoãn cüa Nhà tnr&ng mi tai  Ngãn hang, 
Kho btc 



Chü tài khoãn (4) 

Bwóc 2. Luân chuyèn chitng lit 

- K toán Ngãn hang, Kho bac  kim tra tin v, chuyn Giy báo co giri K 
toãn h9c phi. 

- K toán h9c phi tin hành xuât Hóa dan và giri qua mail cho ngtrñ nOp 
tiën. Lien cén li liru tai  phông KHTC&CSVC 

* 06i vó'i các khoãn thu dch vij khác: k toán ngân hang, kho bc kim tra 
và ghi nhn vào so kê toán. 

b) Quy lrinh thyc hifn cong lác than/i loan qua ngân hang, kho bic 

Sor d quy trInh luân chuyn thanh toán qua kho bc, ngân hang 

(1) (2) 

(3) 

Ca nhân, 
don v thii 

htrng 

Ghi chz:  

(1): K toán nhn, kim tra, kim soát chirng tir: 1-2 ngày lam vic tuy theo 
loai chirng tr, h so thanh toán (chip nh.n hoc trá li); 

(2): K toán 1p Sec /UNC/ Giy tht DTNS và chüng tr trInh k toán tnrâng k: 
1 ngày lam vic tuy theo loai chimg tir, h so thanh toán (chip nhn hoc trã lti). 

(3): TrInh Hiu tri.râng k duyt chi: 1 ngày lam vic (chip nhn hoc trá iai). 

(4): Hiu truOng trâ chi'mg tr li cho k toán. 

(5): K toán chuyn chi'xng tir dn KBNN/NH: 1 ngày lam vic. Nu ching tir, 
h so thanh toán chua dam bão tInh hçp 1, hçp l, hçip pháp thI trá 1a  cho k toán. 

(6): KBNN/NH thanh toán cho don vj thii hrnmg: Trong thii h?n 1-2 ngày 
lam vic k tr khi nhn dü h so thanh toán. 

8. Quy trjnh thirc hin cong tác k toán mua sm và xây thyng co ban 

NOi dung cong tác k toán mua sm va xây dirng co ban bao gm: 

a) Ki4m soál ho sr các gói thâu mua sAm, sita chita xây drng Ig! Trir?/ng: 
dam bão h so dy dü và dung theo quy djnh hin hành. Chju trách nhim rà soát 
dr toán gói thu; phi hçip nha thAu soon tháo va hoàn thin các biën ban thuang 
thão, hçip dng và thanh l hçip dng. 

Ch(rng tfr 

KBNN, 
Ngân hang 

K toán ngân 
hang, kho bc 

K toán 
trrnmg 
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b) Giám sat qud trInh thrc hin gói thu: Phi hçip vi bO phn co si 4t 
chit giám sat qua trInh thrc hin gói thu, kim tra, dc thüc nhà thu thçrc hin 
dung tin dO va khi luçing cong vic d quy djnh trong hçip dng. 

c) Quyit toán gói thtu: Sau khi nhà thAu hoãn thành cong vic, duçrc 
Trumg dng nghim thu vâ thanh 1 hçip dng, k toán tp hçp dy dU h so 
quy& toán gói thu và chuyn sang bO phn k toán thanh toán d thrc hin cac 
thu tic thanh toán cho nhà thu. 

d) Quyit todn dr an hoàn thành 

- Di vOi các cong trmnh có giá trj dixâi 500 triu dng: Tng hçp vâ quyt 
toán hang näm theo quy djnh tti Thông tu s 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/20 17 
và Thông tu s6 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017. 

- Di vâi các cOng trInh có giá tn tir 500 triu dng trâ len: Ngoài vic 1p 
quyêt toán hang nm theo quy djnh t?i  Thông tu s6 107/2017/TT-BTC ngày 
10/10/2017 và Thông tu s6 137/2017/TT-BTC ngày 25/12/2017, con phâi 1p báo 
cáo quyt toán dr an hoàn thành trmnh cAp có thAm quyn phê duyt. 

So' di) quy trInh quyt toán dr an hoàn thành 

(1) (2) 

Dir an hoàn thành 
A Lap ho so' 

quyt toán 
— 

Kiêm loan 
dc Ip 

(3) (5) (4) 

Phê duyt 
quyt toán 

Dai h9c Hu/ Cp 
có thAm quyn 

Diu chinh h so' quyt toán 
theo kt qua kim toán 

Ghi chü:  

(1), (2), (3): Lp hi) 50 quyt toán, kim toán dOc lap, chinh sira hi) so theo 
k& qua kim toán. 

(4): Trinh Dai  h9c flu/ CAp có thAm quyn hi) so quy& toán dr an dâ duçic 
kim toán, bi) sung và hoán thin hi) so cOn thiu nu duoc yeu cAu. 

(5): Dti h9c Hu/ CAp có thAm quyn ra Quyt djnh phê duyt quyt toán dir 
an hoàn thânh gii cong van v Trueing. 

9. Quy trInh thiyc hin cong tác k toán tài san 
NOi dung cong tác k toán tâi san bao gi)m: 

- Lp biên bàn giao nhn TSCD; 

- K toán tAng, giâm TSCD; 

- Djnh kr 1p báo cáo v vic quãn 1, sir diing tâi san tai  Trumg; 

13 

4- 



- TInh khu hao/hao mon TSCD; 

- Ghi s k toán tài san. 

Quy trInh k toán tài san và h thóng chi'rng tr áp d%lng ti trong các nghip 
vu kinh t phát sinh ti Tru?mg: 

a) Lçlp biên bàn giao nhn tài san 

- Biên bàn giao than  duqc l.p theo mu quy djnh. Biên bàn giao nhn tài 
san là can cir d giao nhn tài san và ghi s tài san cüng rihu các s k toán khác Co 
lien quan. 

- Biên bàn giao nhtn TSCD duçic 1p thành 03 bàn (phOng KHTC&CSVC 
giü 02 bàn, don vj sü dirng giü 01 bàn). 

b) Quy trInh ki bàn tang tài san 

- Tang TSCE) do mua mcii: Khi có thu cAu trang cp mâi tài san, các don vj 
lam giy d nghj gâi phOng KBTC&CSVC kháo sat trInh BGH phé duyt. Sau khi 
phOng KHTC&CSVC trin khai các thu tc mua sam, k toán tài san s lam cong 
tác tang tài san khi Co CáC chirng tr cn thit, ci,j th: 

+ D& vâi tài san duâi 20 triu dng cho mOt  ln mua sam: GiAy d nghj 
trang cAp mâi; Báo giá cüa các &m vj cung cAp (It nhAt 3 báo giá cüa 3 don vj cung 
cAp); Biên bàn xét báo giá; Chimg thu thAm djnh giá (nu cn thit); Hçip dng 
mua bàn hang hóa (di vâi hang hOa CO yêU c&u v lAp dt và cAu hInh k5 thut 
cao); Biên bàn nghim thu và bàn giao tài san; Bién bàn giao then TSCD; Hóa don 
tài chIth; Phi&i bào hành, CO, CQ (nu co); Biên bàn nghim thu và thanh l hçip 
dng (nu cO). 

+ D6i vâi TSCD có giá trj t 20 triu dn duâi 100 triu dng cho mt l.n 
mua sAm: GiAy d nghj trang cAp mth; Báo giá cüa các don vj cung cAp (It nhAt 3 
báo giá cüa 3 don vj cung cAp); Biên bàn xét báo giá; Chtrng thu thAm djth giá; 
Báo cáo thAm djth k hoach lira ch9n nhà thAu; Quy& djnh phê duyt du toàn và 
k hoach lira ch9n thà thu; Thuong tháo hçp dng; Quy& djnh phê duyt chi djth 
thAu; Hcp dng mua bàn hang hOa; Biên bàn nghim thu k5 thut; Biên bàn 
nghim thu và bàn giao tài san; Biên bàn giao nhn TSCD; Hóa don tài chith; 
Phiu bão hành, CO, CQ (nu có); Biu xác djnh giá trj khi luqng cOng vic hoàn 
thãnh (Biu 8a); Biên bàn nghim thu và thanh l hçcp dng. 

Trueing hçp mua sAm tài san thuOc các dir an, d tài, chuorng trIth mvc  tiêu 
thi& bj dào tao...  phái cO quy& djth phé duyt danh miic tài san cüa cAp có thAm 
quyên. 

+ Di vâi TSCD cO giá trj tir 100 triu dng tri len cho mOt  lAn mua sAm, 
Nhà tru?ing ap ding hIth thirc dAu thAu, cAn có các chi1rng tü sau: K hoach mua 
sAm hang hoá duqc cAp có thAm quyn phé duyt (cong van, quyt djth phê duyt 
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các dir an, chrnmg trInh mvc  tiêu thi& bj dào tao,  thi& bj khoa h9c cong ngh hang 
nãm cüa BO GD&DT, các k hoach mua sm khác); Chirng thu thm djnh giá; 
Biên bàn ma thu; Báo cáo dánh giá h s dir thu (h sci d xut); Thucrng thão 
hçip dng; Báo cáo thm djnh k& qua 1ira ch9n nhà thu; Quyt djnh phê duyt k& 
qua 1ra ch9n nhà thu; Hçip dng mua bàn hang hóa; Biên bàn nghim thu k 
thut; Biên bàn nghim thu và bàn giao tâi san; Biên bàn giao nhn TSCD; Biu 
xác djnh giá trj khi luqng cong vic hoàn thành (Biu 8a); Hoá dyn tài chInh; 
phiu báo hành, CO, CQ (nu cO); Biên bàn nghim thu và thanh 1 hçip dng. 

- Tang TSCD di vai cong trmnh xay d%mg c bàn dA hoàn thành dua vào si'r 
diing: D6i vâi các cong trInh TSCD, vic thanh toán cho nhà thu thi cOng xây 
drng Co th duçic tin hAnh theo tmg giai don hoc thanh toán thng th dir an. 
Di vài mi lAn thanh toán cO th st'r ding các lOai cht'rng ttr khác nhau. Tuy nhiën, 
d hach  toán tang TSCD, chmg tr sü ding là quy& djnh phê duyt quy& toán dir 
an hoàn thành cüa cAp cO thAm quyn. Tài san có th dà hoàn thãnh dua vào sü 
d%ing nhung chua cO quyt djnh phê duyt quy& toán thI vn tm hach  toán tang tâi 
san. 

- Tang TSCE) do diu chuyn tfr d(m vi khác dn: Chirng tü sr dimg là quyêt 
djnh diu chuyn TSCD cüa cAp cO thAm quyn. Trong mOt  s tru&ng hçp, &m vi 
ben ngoài chi cung cAp biên bàn giao nhn tài san hoc biên bàn diu chuyn tài 
san thay th cho quy& djnh diu chuyn. 

- Nhn tài trçY, biu tong  cüa các t chüc, cá nhân bAng TSCD: Chirng tr sr 
dung thông thuang là biên bàn thoà thun tài trq, giAy xác than  tài trçi, biên bàn 
giao nhmn TSCD,... 

c) Quy trinh k toán giãm TSCD: 

Các chüng tr k toán sr ding trong truang hçp giâm TSCD thumg gp a 
Trumg: 

- Giãm TSCD do thanh l: 

+ T trInh hoc giAy d nghj thanh l; 

+ Bang tng hcip danh miic tài san d nghj xü l; 

+ Quy& dinh thành 1p hOi  dng thanh 1 tâi san cüa &m vj; 

+ Biên bàn dánh giá lai  TSCI) cAn thanh l cUa hOi  dng thanh 1 TSCD 
hoc biën bàn thAm djrih chAt luçing tài san cüa các ci quan chüc nàng d6i vâi các 
tâi san là nhà lam vic, xe 0 to và các thit bj dng b; 

+ Quyt djnh thanh 1 TSCD cüa cAp cO thAm quyn; 

+ Quy& djnh xr l TSCD cüa hi dng thanh l TSCf) (quy& djnh hInh 
tht'rc xir 1, giá ban, thU tiic khi bàn,...); 
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+ Biên ban thanh 1 TSCD. 

- Diu chuyn TSCD cho &m vj khac, k toán sê hch toán giám TSCD khi 
then duçc các chirng tr sau: quy& djnh diu chuyn TSCD cüa cp có thm quyn 
kern theo biên bàn giao nhn TSCD dA có chü k cüa don vi nh.n TSCD. 

10. Quy trInh cong tác mua sm hóa chat, dijng cy, vt tir, trang thiêt bj 
a) Quy trInh mua sm tài san có giá frj dwói 20 tr4u ding cho mj1 lan 

mua sam - 

B,thc 1. Dê nghj mua sAm 

- Các don vj thuOc  Truôrng CO thu cu trang cp hóa chat, dmg cii, vt tu, 
trang thi& bj 1p t1 trInh giri Phông KHTC&CSVC d nghj trang cp (don vj d 
xuAt chUng 1oi; dc tIth; thông s k thut; s6 krçing;...). PhOng s ci'r chuyên 
viên thuOc BO phn CSVC xem xét, d6i chiu quy djnh, CO kin và trInh BGH 
phê duyt. 

- Tru?mg hçrp kh?tn cp c.n mua srn ngay, các don vj c.n thông báo bang 
din thoi cho lânh dao  phOng hoc bO phn CSVC và 1p phiu sau. 

Bwôc 2. Th(rc hin mua sam 

- Khi duçic BGH phê duyt chü throng mua sam, PhOng K}ITC&CSVC phi 
hçrp vâi don vj có thu can trang cAp lien h lAy It nhAt 03 báo giá cüa 03 don vi 
cung cAp có mt hang phü hçrp. 

- Lp biên bàn ch9n giá trên Co S1 các báo giá duçrc giri dn. Hi dng ch9n 
giá gm: Dti din BGH; k toán truOng; dai  din bO phn CSVC; dai  diên bO phn 
KHTC; d4i diên don vi dUçYC trang Cap. 

- Lp Cong van d nghj co quan chirc näng thAm dinh  giá CUa don vj CO giá 
thAp thAt (nu can thit). 

- K hcp dng mua ban hang hóa (nu mt hang cO yeu cAu v 1p dat,  câu 
hInh k5 thut cao). 

- PhOng KHTC&CSVC k& hçrp vâi don vj duçic trang Cap va thà thAu trin 
khai thrc hin mua sm theo nOi  dung cüa hçip dng hoc biên bàn Ch9n giá. 

Bwó'c 3. Nghim thu và bàn giao sfr d(Ing 

- HOi dng nghim thu bàn giao s1r diing gm: Dti din BGH; k toán 
tru&ng; k toán tài san; di din bO phn CSVC; dai  din don vi duçic trang cap. 

- K toán tài san 1p biên bàn giao nhn TSCD (nu mt hang dü di&i kin là 
TSCD). 
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Bwó'c 4. Thanh toán c/to n/ta thâu 

- BO phn KHTC lam dAu mi, tp hcip các chüng tir lien quan dn cong vic 
mua sm và thanh 1 hcip dng (nu co). 

- Vic thanh toán gOi th&u duqc thrc hin theo quy trinh thanh toán tin mat 
hoc chuyn khoãn tuy thuc vào quy mô và tInh cht gói thu. 

b) Quy trinh mua sm tài san có giá frj tà' 20 trit!u dông din dwói 100 triu 
&ng c/to mt Mn mua sm 

Bithc 1. D nghj mua sJm 

- Các dcin vj thuOc  Trtthng Co thu cu trang cp hOa chat, d1ing ci, 4t tu, 
trang thi& bj 1p t?:i trIth gi:ri PhOng KHTC&CSVC d nghj trang cp (don vi d 
xut chüng loai; dc tIth; thông s6 k5 thut; s6 lucmg;...). PhOng sê chuyên 
viên thuOc BO phãn CSVC xem xét, d6i chiu quy djnh, CO kin và trInh BGH 
phê duyt. 

- Tnrng hçip khn cp cn mua sm ngay, các dcm vj cn thông báo bang 
din thoai cho lânh dao  phOng  holtc bO phn CSVC và 1p phiu sau. 

Bwóc 2. Phê duyt d(r loan và ki hogch kra ch9n n/ta thu 

- Khi duçic BGH phê duyt chü triKmg mua s.m, PhOng KHTC&CSVC ph6i 
hçip vâi ckin vj có thu can trang cAp lien h lAy It nhAt 03 báo giá cüa 03 don vj 
cung cAp cO mt hang phü hçip. 

- Lp biên ban ch9n giá trên co sâ các báo giá duçic gi.'ri dn. Hi dng ch9n 
giá gm: Dai  din BGH; k toán truOng; dai  din bO phn CSVC; dai  din bO phn 
KHTC; dai  din don vi duçrc trang cAp. 

- Lp cong van d nghj c quan chirc nang thAm djnh giá cüa &m vi cO giá 
thAp thAt. 

- Don vi chuyên mon thAm djth k hoach hra chçn nhà thAu và trInh Hiu 
truâng phê duyt dir toán vâ k hoch lira chQn thà thAu. H si trInh phê duyt 
gôm: Chirng thu thAm djth giá; Ti trinh xin phé duyt k hoach lira chçn thà thAu; 
Báo cáo thm djnh k hoach 1ra chn nhà thAu). 

- Thucing thão hçip dông vài don vi cung cAp. 

- So?n thão và trmnh Hiu truâng phê duyt Quyt djnh chi djnh thAu. 

- K' hp dng mua ban hang hOa. 

B,thc 3. Thyc hin mua sAm 

- PhOng KHTC&CSVC kt hcip vth don vi duçic trang cAp va thà thau trin 
khai thirc hin mua sAm, lAp dt theo nOi dung cüa hçip dng. 
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Bithc 4. Nghim thu k9 thuIt 

HOi dng nghim thu k5 thut gm: K toán tài san; dai  din b phn 
CSVC; dti din bO phn K}ITC; dai  din don vj duçc trang cap. 

Bwó'c 5. Nghim thu và bàn giao sfr d(ing 

- HOi dng nghim thu bàn giao sr dung gm: Dai  din BGH; k toán 
trtthng; k toán tài san; dai  din bO phn CSVC; dai  din don vj duçic trang cap. 

- K toán tài san 1p biên bàn giao nhn TSCD (nu mt hang dU diu kin là 
TSCD). 

Bwóc 6. Thank loan cho nhà thâu 

- BO phn KHTC lam d&u mi, tp hçp các chirng th lien quan dn cong vic 
mua sm va thanh l hqp dng. 

- Vic thanh toán gói thu duqc thirc hin theo quy trInh thanh toán chuyn 
khoãn. 

c) Quy lrinh mua slm tài san có gid trj lit 100 lriu dng frö' len cho m3t 
lan mua sam 

Bwöc 1. Be nghj mua stm 

- Các don vj thuOc Trtx?mg Co nhu cu trang cp hOa cht, dung c%1, 4t tu, 
trang thi& bj 1p t trInh gui Phông KHTC&CSVC d nghj trang cAp (don vj de 
xuAt chüng loai; dc tInh; thông so k5' thut; sO krçing;...). PhOng së cü chuyên 
viên thuOc BO phn CSVC xem xét, dôi chiu quy djrih, cO kiên và trinh BGH 
phê duyt. 

- Nu duqc BGH phê duyt chü trucing mua sAm, PhOng KHTC&CSVC trin 
khai thu titc tip theo trInh Dti h9c Hu&CAp CO thAm quyn phê duy thu tnrong 
dAu tu mua sAm. H so trInh phê duyt gm: Ti trInh xin phê duyt chü tnrong dAu 
Ui; NOi  dung mua sm cO trong di,r toán thu, chi hang nam cüa Tnrmg duçic Dai h9c 
Hu/CAp có thm quyên phê duyt; Báo cáo d xuât chü throng dAu tu. 

Bwó'c 2. Phê duyIt d(r an và kl hoiich  lra ch9n nhà lhu 

- Lp cOng van d nghj Co quan chi1rc nng thAm djnh giá. 

- Lp h so trInh Dai  hQc Hu&CAp CO thAm quyn phê duy dir an du Ui 
mua sAm. H so gm: Th trinh xin phê duyt dir an; Chirng thu thAm djnh giá. 

- Can ci'r vào chirng thu thAm djnh giá, 1p và trInh Hiu truâng phê duyt dir 
toándirándâutumuasäm. 

- Lp h so trinh Dai  hQc Hu&CAp cO thAm quyn phê duyt k hoach lira 
ch9n nhà thâu dir an dâu tu mua sam. Ho so gOm: T? trInh xin phê duyt k hoch 
lira ch9n nhà thau; Chirng thu thâm djnh giá; Quyt djnh phê duyt dir toán kern 
danh miic d%r toán chi tiêt. 

Buóc 3. T6 char ly'a ch9n nhà thâu 
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- Thành 1p Ben m?ii thAu; T chuyên gia; T thAm djnh sau khi có phê 
duyt k hoach lija ch9n nhà thu cüa Dti h9c Hu&Cp có thâm quyên. Can bO 
tham gia lira ch9n nhâ thu phái có chuyên mon phü hçip và chirng chi hành nghe 
theo dung quy djnh. 

- Ben m?yi thu 1p H so mi thu (hoc H so yêu cu). 

- Phê duyt h so m?i thAu (hoc h so yêu cAu): Hiu trung phê duyt h 
so mi thu (hoc h so yêu cu) sau khi nhn duçic Báo cáo thm djnh h so miii 
thu (hoc h so yêu cau) cüa To thâm djnh. 

- Ben m?ji thu, T chuyên gia thrc hin thông báo mi thu, mi thAu, xét 
thu, 1p báo cáo dánh giá h so dir thu (hoc h so d xuAt) theo quy djnh cüa 
Lut DAu thAu. 

- Phê duyt k& qua lira chçn nhà thu: Hiu tnring phê duyt k& qua hra 
chçn nhà thu sau khi nhn duçic báo cáo thm djnh k& qua lia ch9n nhà thu cüa 
T thm djnh. H so thm djnh gôm: tar trInh d nghj phë duyt k& qua lira ch9n 
nhà thu; báo cáo dánh giá ho so dr thâu (hoc ho so dê xuât); biên bàn thuong 
tháo hçip dng; các tài lieu lien quan den qua trmnh ch9n thâu. 

- Thông báo kt qua lira ch9n nhà thAu tii các nhà thAu tham dçr, hoàn thin 
hçp dng vâi nhà thAu trüng thAu trInh Hiu truâng k k& hcip dng. 

Bwó'c 4. Trin khai thy'c hin mua sdm, ltp dt 

Phông KHTC&CSVC k& hçip vài don vj duçic trang cp và nhà thAu trin 
khai thirc hin mua sam, 1p dt theo ni dung cüa hçip dng. 

B,thc 5. Nghim thu k9 thuit 

Hi dng nghim thu k5 thut gm: K toán tâi san; dti din bO phn 
CSVC; di din bO phn KHTC; dai  din don vj duçic trang cap. 

Bwóc 6. Nghiçm thu và bàn giao sü dyng 

- HOi dng nghim thu bàn giao st'r diing gm: Dai  din BGH; k toán 
tru&ng; k toán tài san; dai  din bO phQn CSVC; dti din don vj duçic trang cp. 

- K toán tái san 1p biên bàn giao nhn TSCD (nu mt hang dü diu kin là 
TSCD). 

B,thc 7. Thanh toán cho don vj cung cp 

- BO phn KHTC lam dâu môi, tp hçip các chirng tr lien quan dn cong vic 
mua sm và thanh 1 hçip dng. 

- Vic thanh toán duçic thrc hin theo quy trInh thanh toán chuyn khoán. 
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11. Quy trInh sfra chüa vat tir, trang thit bi 

a) Quy trInh s(ra chfra vit tic, trang thilt bj có gid trj dwói 20 triu dng 

Bwó'c 1. Dé nghj s(ra chfra 

- Các &m vj thuOc  Tru?mg cO thu cu sra chUa 4t tu, trang thi& bj 1p t 
trInh gui Phông KHTC&CSVC d nghj süa chüa. Phông së cü chuyên viên thuOc 
BO phn CSVC khâo sat, d6i chiu quy djnh, có kin và trInh BGH phé duyt. 

- TruOng hcip kh.n cp cn sira chfta ngay, các don vj cn thông báo bang 
din thoti cho lânh do phOng hotc bO phn CSVC và 1p phiu sau. 

Buô'c 2. Th(rc hin sfra chfra 

- Khi duqc BGH phê duyt chü trtxang süa chüa, Phông KHTC&CSVC phói 
hcip vâi don vj có thu cAu sira chfta lien h 1y It nht 03 báo giá cüa 03 don vj 
cung cp djch vi süa chfta phü hqp. 

- Lp biên ban ch9n giá trên Co sâ các báo giá duqc gui dn. Hi dng ch9n 
giá gm: Dti din BGH; k toán truâng; di din bO phn CSVC; dai  din bO phn 
KHTC; di din don vi d nghj sua chCta. 

- Lp cong vn d nghj co quan chixc nAng thm djnh giá cüa don vj có giá 
thp tht (nu cAn thi&). 

- K hcip dng sra chüa (nu qua trInh sira chüa phirc tap). 

- PhOng KHTC&CSVC k& hçip vci don vj d nghj süa chüa và thà thAu 
trin khai thirc hin süa chüa theo nOi  dung cüa hçip dng hoc biên bàn ch9n giá. 

Bwóc 3. Nghim thu và bàn giao sfr dyng 

HOi dng nghim thu bàn giao su dicing gm: Di din BGH; k toán trrnng; 
k toán tài san; dai  din bO phn CSVC; dai  din don vj d nghj sua chua. 

B,thc 4. Thanh toán cho nhà thâu 

- BO phn KFITC lam dAu mi, tp hçip cac chrng tr lien quan dn cong viC 

süa chta và thanh 1 hçp dng (nu co). 

- Vic thanh toán gói thAu duçc thirc hin theo quy trIth thanh toán tin mt 
hoc chuyn khoãn tuy thuOc vào quy mô vâ tIth chat gói thAu. 

b) Quy trInh sira chfra vIt tic, trang thiit bj có gid trj tic 20 triu dông din 
dwói 100 triu d4ng 

Buó'c 1. D nghj sü'a chfra 

- Cac don vi thuOc  Trix&ng CO thu cAu sua chüa vt tu, trang thi& bj ip t 
trinh gui PhOng KHTC&CSVC d nghj sua chüa. PhOng s cu chuyên viên thuOc 
BO phn CSVC khão sat, di chiu quy djth, cO kin và trIth BGH phê duyt. 
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- Tru?ng hçp khn c&p cn süa chfta ngay, các don vj c.n thông báo bang 
din thoai cho 1nh dao  phông hotc bO phn CSVC vâ 1p phiu sau. 

Birô'c 2. Phê duyet dw todn và ki hoach iwa chrn nhà tithu 

- Khi duçc BGH phê duyt chU truong süa chüa, Phông KHTC&CSVC phti 
hçip vâi don vj có thu c&u sra chüa lien h lAy It nhAt 03 báo giá cüa 03 don vj 
cung cAp djch vi st'ra chcra phü hçip. 

- Lp biên bàn ch9n giá trên co sâ các báo giá duçic gi'ri dn. HOi  dng chçn 

giá gm: Dai  din BGH; k toán trueing; dti din bO phn CSVC; dai  din bô phn 
KHTC; dai diên don vj d nghj sira chüa. 

- Lp cong van d nghj co quan chüc näng thAm djnh giá cüa don vj có giá 
thAp nhAt. 

- Don vj chuyên mon thm djnh k hoch lira chQn nhà thAu và trInh Hiu 
truâng phê duyt d%r toán và k hoch hra ch9n thà th&u. H so trInh phê duyt 
gm: Chirng thu thAm djnh giá; T?i trInh xm phê duyt k hoach 1ira chQn nhà thAu; 

Báo cáo thAm djth k hoach lia chQn nhà thAu). 

- Thucing thão hçip dng vâi don vj cung cap. 

- So?n tháo và trInh Hiu trumg phé duyt Quy& djnh chi djnh thAu. 

- K hçrp dng sra chtta. 

B,thc 3. Thrc hi!n sfra chü'a 

Phông KHTC&CSVC phi hçip vâi don vj d nghj süa chta và nhà thAu 
trin khai thirc hin sira chUa theo nOi  dung cüa hçip dng. 

Bwó'c 4. Nghim thu k9 thuçit 

HOi dng nghim thu k5 thut gm: K toán tài san; dai  din bO phn 
CSVC; dai  din bO phn KHTC; dai  din don vj d nghj sira chüa. 

B,thc 5. Nghim thu và bàn giao sü dyng 

HOi dng nghim thu bàn giao sir ding gm: Dai  din BGH; k toán tru?ing; 
k toán tài san; dai  din b phn CSVC; di din don vj d nghj sra chOa. 

Bwóc 6. Thanh loan cho nhà lhu 

- B phn KHTC lam dâu môi, tp hçp CáC chirng t& lien quan dn cong vic 
siira chta va thanh 1 hçp dng. 

- Vic thanh toán gOi thAu dixçic thirc hin theo quy trinh thanh toán chuyn 
khoãn. 
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c) Quy trInh sfra chfra vu1 1w, trang thilt bj có gid trj lIt 100 triçu dông tr len 

Bwóc 1. Be nghj sfra chfra 

- Các &m vi thuc Truàrng có nhu cu sira chüa 4t tu, trang thi& bj 1p ti 
trInh g1ri Phóng KFITC&CSVC dê nghj sira chüa. PhOng sê Cu chuyên viên thuOc 
BO phn CSVC khão sat, d6i chi&i quy djnh, Co kin vã trinh BGH phê duyt. 

- Nu dugc BGH phê duyt, Phông KHTC&CSVC trin khai thu tiic tip 
theo trInh Dti h9c Hu&Cp CO thm quyn phé duyt chü truong du tix sua chia. 
H so trInh phê duyt gm: T? trInh xin phê duyt chU truong dâu tu; NOi  dung 
süa chtta Co trong dr toán thu, chi hang näm cüa Tru?ng duoc Dai hQc Hu/Cp có 
thm quyn phê duyt; Báo cáo d xuât chü tnrong du tu. 

Bithc 2. Phê duy!t d(r loan và ki hotich kra ch9n nhà thu 

- Lp cong van d nghj Co quan chirc näng thAm djnh giá. 

- Lp h so trInh Di h9c Hu/CAp cO thm quyn phê duyt dir an du tu 
süa chüa. H so gm: Ti trInh xin phê duyt dir an; Chimg thu thm djnh giá. 

- Can cr vao chrng thu thm djnh giá, 1p va trinh Hiu trithng phê duyt dir 
toán dir an dAu tu sua cha. 

- Lp h so trInh Dai  h9c Huê/Câp cO thm quyn phê duyt k hoach 1ra 
ch9n nhà thu dir an du tu si'ra chcta. H so gm: Ti trmnh xin phê duyt k hoch 
lira ch9n nhà thu; Chrng thu thm djnh giá; Quyt djnh phé duyt dir toán kern 
danh muc dir toán chi tit. 

Bwó'c 3. TJ chItc lya ch9n nhà thu 

- Thành 1p  Ben miii thAu; T chuyên gia; T thm djnh sau khi có phê 
duyt k hoach lira ch9n nhà thâu cUa Dai  h9c Hue. Can bO tham gia lira ch9n nhà 
thu phái có chuyên mon phü hcip và chirng chi bath ngh theo diing quy djnh. 

- Ben mi thAu 1p h so m1i thu (hoc h so yêu cu). 

- Phé duyt h so mYi thu (hoc h so yêu cu): Hiu truOng phê duyt h 
so miii thu (hoc h so yêu câu) sau khi nhân duoc Báo cáo thm dinh h so rnYi 
thu (hotc h so yêu cu) cüa T thm djnh. 

- Ben myi thu, Ti chuyên gia thirc hin thông báo m?yi thAu, ma thAu, xét 
thâu, 1p bao cáo xét dánh giá h so dir  thu (hoc M so d xut) theo quy djnh cüa 
Lut Dâu thu. 

- Phê duyt kt qua lira ch9n nhà thAu: Hiu tru1ng phê duyt k& qua lira 
ch9n nha thâu sau khi then duçrc bao cáo thAm djnh kt qua lira ch9n nhà thAu cua 
TO thâm djnh. H so thâm djnh gm: T?i trInh d nghj phê duyt kt qua lira ch9n 
nhà thâu; báo cáo dánh giá h so dir  thu (hoc h so d xuAt); biên ban thuong 
tháo hçip dOng; các tài 1iu lien quan dn qua trinh chçn thu. 
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- Thông báo kt qua 1ira chçn nba thu tri cac nba thu tham dr, hoàn thin 
hçip dng vâi nhà thu tthng thu trinh Hiu trtthng k kêt hcip dông. 

Biróc 4. Trin khai th(rc hi?n sü'a chfra 

PhOng KHTC&CSVC phói hçip vth nhà thu trin khai thrc hin sira chOa 
vt tu, trang thi& bj theo nOi  dung cüa hqp dng. 

Bwó'c 5. Nghim thu k9 thuIt 

HOi dng nghim thu k5' thut gm: K toán tài san; dai  din bO phn 
CSVC; di din bO phn KHTC; di din don vj d nghj süa chüa. 

Bwó'c 6. Nghiçm thu và bàn giao sü dyng 

HOi dng nghim thu bàn giao sir ding gm: Dai  din BGH; k toán truâng; 
k toán tài san; dai  din bO phân CSVC; di din &n vj d nghj sira chcta. 

Bithc 7. Thank toán cho nhà thu 

- BO phtn KHTC lam dâu mi, tp hçip các cht'rng tr lien quan dn cong vic 
si'ra chfta va thanh 1 hçip dông. 

- Vic thanh toán duçrc th%rc hin theo quy trInh thanh toán chuyn khoàn. 

12. Quy trInh xây ding, sfra chfra, cãi tao, nâng cap, bão throng, bão trI 
co sr vt chat 

a) Quy trInh xây dyizg, sü!a chfra, cal 4w, nâng cap, bão dufing, bão trI co' 
só vt chIt có giá trj dwó'i 01 tr&u  dng. 

Bu'ó'c 1. D nghj Cdi 410, sda chfra 

- Các &m vj thuOc Tnrng có nhu cu cãi tao, sira chüa Co sâ v4t chAt 14p t 
trInh gri Phàng KHTC&CSVC dê nghj süa chUa. PhOng sê cr chuyên viên thuOc 
BO phn CSVC khâo sat, di chiu quy djnh, có kin và trInh BGH phé duyt. 

- Tnrmg hcip khAn cAp cAn sira ch1ta ngay, các don vj cAn thông báo bAng 
din thoti cho lârih do phOng hoc bO phn CSVC và 1p phiu sau. 

B,thc 2. Dir todn kink phi 

BO phn CSVC 1p d%r toán, B phn KHTC kim tra li dir toán và trhih dai 
din BGH phé duyt dir toán. 

Biró'c 3. Ti chá'c thrc hin cdi 4w, sith chü'a 

B phn CSVC tin bath mua 4t tu d tin hành süa chtta kjp th?ii. 

B,thc 4. Xác nhn hoàn thành cong v4c 

BGH và dai  din don vj duçic si:ra chUa k xác than hoàn thành Cong vic. 

B,thc 5. Thank toán 

Can b ph trách stra chüa tp hçip dAy dü h so và chuyn bO phn KHTC 
lam thu tiic thanh toán. 
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b) Quy trinh xây dy'ng, süa chfra, cãi 4w, nâng c6p, bão dwtng, bão trl co' 
só v(it chat có gid trj tfr 01 triu dEng din du'ó'i 05 friu dông 

Bwó'c 1. Dê nghj cal 4w, sfra chfra 

- Các do'n vj thuOc  Tnr?mg có thu cAu cái tao, sra chüa ca sâ 4t ch.t 1p t?i 
trInh gri Phông KHTC&CSVC d nghj süa chüa. PhOng s Cu chuyên viên thuc 

BO phn CSVC khão sat, di chiu quy djnh, có kin và trInh BGH phê duyt. 

- Trurng hçip khn cp can si'ra chfta ngay, các &iin vj cn thông báo bang 
din thoi cho lârih dao  phOng hoc bO phn CSVC và 1p phiu sau. 

Bwó'c 2. Dir todn kink phi 

BO phn CSVC 1p dir toán, BO phn KHTC kim tra 1i dr toán và trInh di 
din BGH phé duyt dir toán. 

B,thc 3. T6 chá'c thrc hin cãi 4w, s(ra chfra 

- Trueing hqp tr thirc hin dixçc, BO phn CSVC tin hãnh mua 4t tu d tin 
hành stra chüa kjp thai. 

- Trumg hqp cong vic phic tp dôi hOi phãi thuê &m vj ngoài: 

+ Ch9n nhà thu Co nng 1%rc, yêu cau nhà thau g1ri &m xin nhn thu cüng 
vài báo giá các hong mvc  cong vic süa chüa và trInh BGH phê duyt; 

+ Phông KHTC&CSVC ph6i hcip vth &Yn vj d nghj sira chüa và thà thau 
thrc hin cãi tao, sua chüa theo nOi  dung cüa dir toán dixçic duyt. 

Bithc 4. Nghim thu hoàn thank cong vic 

HOi dng nghim thu gm: Dai  din BGH; k toãn tnthng; k toãn tài san; 
di din b phn CSVC; dti din bO phn KHTC; di din &m vi duçic sua chüa. 

B,thc 5. Thank todn 

- Tru?ing hçip tr thirc hin, can bO phi,i trách sua chua tp hçp day dü h sci 
và chuyn bO phn K}TTC lam thu tiic thanh toán. 

- Tnring hçip thuê ngoài, bO phn KHTC lam dau mdi, tp hcp các chtng ti.r 
lien quan dn cong vic süa chua, xây di,rng và thanh 1 hqp &ng. Vic thanh toán 
cho thà thAu duçic thirc hin theo quy trIth thanh toán chuyn khoãn. 

c) Quy trInh xây drng, sfra chira, cal 410, nâng c6p, bao dwong, báo trl co 
so' v(lt chat có gid trj tfr 05 tr&u  dng din dwó'i 20 triçu dEing 

BwO'c 1. D nghj cal 4w, sfra chfra 

- Các dcm vi thuOc  Trung có thu cAu cái tao,  sua chua co sâ 4t chAt 1pt 
trinh gui PhOng KHTC&CSVC d nghj süa chüa. PhOng së cU chuyên viên thuOc 
BO phn CSVC kháo sat, di chiu quy djnh, cO " kin và trmnh BGH phê duyt. 
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- Tnng hçrp khAn cAp cAn sira chtra ngay, các dan vj cAn thông báo bAng 
din thoai cho lânh dao  phông hoc bO phn CSVC và 1p phiu sau. 

Bwóc 2. Phê duyç?t d(r loan và 41p kl hoach lya ch9n nhà thu 

- PhOng KHTC&CSVC dir toán kinh phi và bàn v thi& k (nu co). 

- Thuê dan vj tu vAn thAm tra bàn v thi& k va d1r toán. 

- Lp báo cáo thAm dinh bàn v thi& k& dir toán và trmnh dai  din BGH phê 
duyt bàn v thi& k và dir toán. 

Bwó'c 3. TEi chik th(rc hi?n cdi tgo, sita chfra 

- K hcip dngxaydirng. 

- Phéng KHTC&CSVC phi hçip vâi dan vj d nghj si'ra chüa và nha thAu 
thirc hin câi tao,  sira chüa theo nOi  dung hcip dng. 

Bwóc 4. Nghiçm thu hodn thank dwa vào sit dyng 

Hi &ng nghim thu gm: Dai  din BGH; k toán truâng; k toán tài san; 

dai din bO phn CSVC; dai  din bO phn KHTC; dai  din dan vj duçic stra chüa. 

Bwó'c 5. Thank loan cho nhd thu 

- 
BO phn K}ITC lam dAu mi, tp hçip các ching t lien quan dn cong vic 

si'ra chüa, xay drng Va thanh 1 hç'p dng. 

- Vic thanh toán duçic thirc hin theo quy trInh thanh toán chuyn khoàn. 

d) Quy trInh xây d(tng, s(ra chü'a, cdi 4w, nâng cap, bdo dwd'ng, bdo trl c0 

so' vul chat có giá trj liv 20 triu dEng din dwOi 100 tri?u tlEing 

BuO'c 1. D nghj cdi 4w, sita chita 

- Các dan vj thuOc  Tnring có thu cAu cái tao,  süa chtta Co sâ 4t chAt 1p ti 
trInh gui Phông KHTC&CSVC d nghj si~a chüa. Phông sê cü chuyên vien thuOc 
BO phn CSVC khão sat, di chiu quy djth, cO kin va trInh BGH phê duyêt. 

- Tru?ing hçrp khAn cAp cAn sira chfta ngay, các dcm vj cAn thông báo bAng 
din thoai cho lânh do phông hoc b phn CSVC và 1p phi&i sau. 

Bwo'c 2. Phê duyt dr loan vd ki ho,ch lra ch9n nhà thu 

- Phông KHTC&CSVC dçr toán kinh phi và bàn v thit k (nu có). Trtthng 
hçp gói thâu phirc tap  cO ánh huO'ng den ket câu thI thuê dan vj tu vAn có dü näng 
hrc 1p  báo cáo kinh th k thut, h so thi& k thi cong va dir toán. 

- Thue don vj tu vn thAm tra báo cáo kinh t k5 thu4t. 

- Lp báo cáo thAm djnh và trmnh Hiu truâng phê duyt báo cáo kinh t k57 thut. 

- Lp báo cáo thAm djth và trinh Hiu trtr&ng phe duyt k hoach lua ch9n 
nhà thAu. 
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Bwóc 3. T6 c/the thrc hi?n xây dtng, sfra chfra co sö vit chót 

- Thrnmg thão hçip dng vth don vj thi cong. 

- Sotn thão và trInh Hiu truOng phé duyt Quyt djnh chi djth thu. 

- K hçip dng xây dirng. 

- Phông K}ITC&CSVC ph6i hçp vài don vj d nghj sira chüa và nhà thu 
thirc hin xây drng, st'ra chta theo nOi  dung hçip dng. 

- Thrc hin quán 1 chi phi và chit krqng xay dirng cOng trInh theo quy djnh 
cüa pháp luât. 

Bwóc 4. Nghim thu cong trinh thai vào sfr ding 

- HOi dng nghim thu gm: Dai din BGH; k toán trueing; k toán tài san; 
di din bO phn CSVC; dai  din bO phn KHTC; di din don vj duçic sira chOa. 

Bwác 5. Thanh loan cho nhà thu 

- B phn KHTC lam du mi, tp hçip các chrng tr lien quan dn cOng vic 
xây drng và thanh 1 hqp dng. 

- Vic thanh toán &rçlc thrc hin theo quy trInh thanh toán chuyn khoãn. 

e) Quy trInh xây dyiig, süa chü'a, cãi 40, nâng cap, bão dwö'ng, bão trI co' 
sO' vit chat có gid lrj 1w 100 triu thing ITO' len. 

Bwóc 1. D nghj xây d(rng, sfra chfla 

- Các darn vj thuOc Trumg Co thu cAu sira chüa vt tu, trang thi& bj 1p ti 
trInh g1ri PhOng KFITC&CSVC d nghj süa chüa. PhOng s cü chuyên viên thuc 
BO phn CSVC khão sat, di chi&t quy djnh, CO kin và trmnh BGH phê duyt. 

- Nu duçic BGH phê duyt, PhOng KFITC&CSVC trin khai thu tiic tip 
theo trInh Di h9c Hu/Cp CO thm quyn phê duyt chü trtwng Mu tu. so' xin 
phê duyt gm: T? trInh xin phê duyt chü truo'ng dAu tu; NOi  dung xây drng cOng 
trInh CO trong dr toán thu, chi hang näm cüa Tru?mg duçic Dti h9c Hu&CAp cO 
thm quyn phê duyt; Báo cáo d xuAt chü trwmg Mu tr. 

Bwó'c 2. Phê duy1 ihilt ki k9 thuii, d(r loan và id hoich ly'a ch9n nhà 
thu 

- TrIth Hiu tnthng phê duyt thành 1p th thm djnh k hoach lira ch9n nhà 
thu giai doin chu.n bj Mu tu. 

- Lp báo cáo thAm djnh và trInh Hiu tnthng phê duyt k hoach lira ch9n 
nhà thu giai do?n chuAn bj Mu tu. 

- Thucmg tháo vâi nhà thu tir vAn có dU nang hrc, trInh Hiu tru&ng phê 
duyt chi djnh thu và k hçip dng tu vAn 1p báo cáo kith th k thut. 
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- Thuong thão vâi nhà thu tu vn có ctü näng 1irc, trInh Hiu truàng phê 
duyt chi djnh thu và k hçp dng tu vAn lap báo cáo kt qua thAm tra báo cáo 
kinh t k5 thut, du toán và h so thit k. 

- Lp bO h so theo quy djnh vâ trInh Di h9c Hu phê duyt báo cáo kinh th 
lc thut. 

- Lp bO h so theo quy djnh và trinh Dai h9c Hu phê duyt k hoach 1ira 
ch9n nhà thAu. 

B,thc 3. T6 clthc 4ra ch9n nhà thu 

- Tru&ng hcip chi djnh thAu xây dmg: can cü vào h so thi& k thi cong và 
h so dir toán duçic duyt, tin hãnh thucmg thão hçip dng vâi nha thu có dü näng 
hrc, trInh Hiu trurng phê duyt chi djnh thu và k hçp dng xay drng. 

- Tru?mg hçp phái th chi'rc dAu th&u: 

~ Thành l.p Ben m?ñ thu; T chuyên gia; T thAm djnh sau khi có phê 
duyt k hoch lira chn nhà thAu cüa Dai  hc Hu& Can bô tham gia lira ch9n nhà 
thu phái Co chuyên mon phü hçip và chirng chi hành ngh theo Thng quy djnh. 

+ Ben myi thAu 1p h so mii thAu (hoäc h so yêu cu). 

+ Phê duyt h so miii thu (hoc h so yêu cu): Hiu truOng phé duyt H 
so miii thu (hoc h so yêu cAu) sau khi then duçic Báo cáo thAm djnh H so mi 
thu (hoc h so yêu cAu) cUa T thAm djnh. 

+ Ben miii thAu, T chuyên gia thrc hin thông báo miii thAu, ma thAu, xét 
thAu, 1p báo cáo dánh giá h so dir thAu (hoc h so d xuAt) theo quy djnh cüa 
Lut DAu thAu. 

+ Phé duyt kt qua 1ira chn nhà thAu: Hiu trixâng phê duyt k& qua lira 
chQn nhà thAu sau khi nhn duçic báo cáo thAm djnh k& qua lira ch9n nhâ thAu cüa 
T thAm dinh. H so thAm djnh gm: ti trInh d nghj phê duyt kt qua hra ch9n 
nhà thAu; báo cáo dánh giá h so dir thu (h so d xuAt); biên ban throng thão 
hçip dng; các tài lieu lien quan dn qua trInh ch9n thu. 

+ Thông báo k& qua 1ia chçn nhã thu tOi các nhá thAu tham dir, hoàn thin 
hçip dng vai nhà thu tring thAu trinh Hiu truàng k kt hçrp dng. 

Buó'c 4. Giám sat thi cong 

- Thành 1p T giám sat và thirc hin giám sat nhà thAu thi cong theo nOi 
dung cüa hçp dng. 

- Truông hçip Nba trtthng không dü näng hrc giám sat thl tin hàiih lira ch9n 
nhà thu tu vAn giám sat: thuong thão hçip dng, trInh Hiu truang phé duyt chi 
djnh thAn và k3 hçp dng tr vAn giám sat. 
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- Thic hin quãn 1 chi phi và chit hxcing xay dirng cong trmnh theo quy djnh 
cüa pháp 1ut. 

Bithc 5. Ngh4m thu cong trInh du'a vào sü' dung 

- HOi dng nghim thu gm: Dai  din BGH; k toán truông; k toán tài san; 
dti din bO phn CSVC; dii din bO phn KHTC; di din &m vi duçic si:ra chüa. 

- Hch toán tAng TSCF) (nu cOng trInh hi dU diu kin là TSCD). 

Bwó'c 6. Thanh loan cho nhà thu 

- B phn KHTC lam dAu môi, tp hçrp các chi'rng tCr lien quan dn cong vic 
xây dmg và thanh 1 hqp dOng. 

- Vic thanh toán duçic thrc hin theo quy trInh thanh toán chuyn khoãn. 

Bithc 7. Quyé1t loan dr an 

PhOng KHTC&CSVC 1p  h sci quy& toán dr an hoàn thành trInh cp có 
thm quyn phê duyt theo quy djnh. 

13. Quy trInh kim kê và thanh 1 tài san 
a) Quy trInh kim kê Iài san 

B,thc 1. Thành llp  h3i dEng kiém kê 

- Djnh k' cui tháng 12 hang nAm, sau khi nhn dixçic thông báo tr Dai h9c 
Hu, phông KHTC&CSVC sê d xu& Hiu truing thành 1p HOi  dng kim kê tài 
san. HOi  dng có trách thim 1p  phung an, k hoch kim ké và thông báo v 
các dcm vj toàn Trithng. 

- llOi dng kim kê gm: 

+ Hiu trtthng; 

+ Phó Hiu trtthng phii trách CSVC; 

+ LAth dao  phông KHTC&CSVC; 

+ K toán tnràng; 

+ K toán tài sAn; 

+ MOt s üy vien khác tuy thuc vào khi lucmg và tInh chAt cUa dçt kim 
kê do. 

B,thc 2. T6 chác ki4m kê 

- CAn cir vào s lieu tir so tAi sAn cüa kê toán cung cap, thAnh viên HOi  dOng 
tin hành kim kê th%rc t tài sAn ti các dcin vi theo ljch. 

- Tip thu kin trong vic quAn l, sir diing tài san t các &m vj. 

- Lp biên bAn kim kê tAi sAn. 
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Bwó'c 3. TEing hflp, xw lj th qua kim kê 

Can cir vào két qua kim kê tài san thirc th tai  dcin vj, HOi  dng kim kê tài 
san thng hqp, xi 1 s 1iu kim ké (tài san thi'ra, thiu, chênh 1ch s h.rcmg, giá tn 
giüa s sách và thrc té; tài san can thanh 1, diu chuyn,...). 

Bwóc 4. Bdo cáo kit qua kim kê 

- Hi dng kim kê tài san báo cáo két qua kim kê cho Hiu tn.ràng. 

- Np k& qua kim kê cho Dai  h9c Hu theo quy djnh. 

b) Quy trInh xw lj tâi san (ban, thanh 1j5, hüy thi san,...) 

Bwóc 1. Tiip nhn h sil d nghj xw lj cüa cdc do, vj 

- Trén ccc sâ báo cáo k& qua kim kê tài san djnh kS'  hang näm, don vj Co 
thu cu thanh 1 tài san do da sir dicing vuqt qua thyi gian sü ding theo quy djnh 
hoc do bj hu hông không th st'r diing duçic holic  vic du tu sira chüa gay t6n 
kern, không hiu qua 1p giy d nghj gri v phông KHTC&CSVC; 

- TruOng hçcp don vj có thu cu thanh 1 tài san dOt  xuAt, don vi 1p danh 
mvc tài san d nghj xü 1 và thuy& minh rO 1 do. 

- Nk h so chua dÀy dU thI yêu cÀu don vj b sung. 

Biróc 2. Dank gid lü và phân logi tài san thank lj 

PhOng KHTC&CSVC cü chuyên viên kim tra h so, di chiu s tài san, 
dánh giá tInh trng thirc t và phân 1oi tài san: tip tic si'r dicing; diu chuyn cho 
don vi khác hoc thu hi d thanh 1. 

Buóc 3. Chun bj thu tyc thank 1j5 tài san 

- Djnh kr vao khoáng Qu III hang näm, Nhà trtthng s th chüc thanh 1 tâi 
san. 

- PhOng KFITC&CSVC tham muu Hiu tnnmg thành 1p HOi  dng thanh 1 
tái san, bao gm dai  din các thành phAn: 

+ Hiu trwcng — Chü tjch HOi  dng; 

+ K toán truàng; 

+ K toán tài san; 

+ Lath dao  phOng KHTC&CSVC 

+ Dai din don vj trc tip quân 1 tài san cAn xir 1; 

+ Dai din doàn th& Cong doan, Thanh tra than dan (nu cAn thit); 

+ Can bO có hiu bit v dc dim, tIth nang k5 thut cüa tài san xü 1. 

29 



- Lp Danh miic tài san d nghj thanh 1 trinh Hiu tnràng phé duyt (chüng 
1oi, s luqng; tInh trng; nguyen giá, giá trj con lai  theo s k toán; 1' do xi 1k). 
Tru&ng hçp TSCD cO nguyen giá ffr 100 triu &ngItài san tth len; TSCD là xe ô to 
hoc tri sO lam vic thi trinh cp CO thm quyn phê duyt theo quy djnh. 

B,thc 4. TEJ chá'c xw ij tài san 

- HOi dng tin hành xü l tài san theo Quyt djnh thanh 1 cUa cp có thm 
quyên. 

- HOi dlng thuê Co quan cO chirc nàng thirc hin thm djnh giá tài san xir l 
nhm xác djnh giá khâi dimIgiá niêm yet hoc giá ban chi djnh. 

+ DOi vâi tài san có nguyen giá trên 100 triu dong/tài san; tài san là xe ô to 
hotc tric s lam vic: tin hành thuê don vi cO chirc näng bàn du giá và tien hành 
các thU tiic theo dUng quy djnh pháp lut. 

+ D6i vâi cac tài san cOn iai, HOi dng trinh Hiu tru&ng quyet djnh hInh 
thUc xu l: bàn tài san (quy& djnh giá bàn, các thU tic khi ban..); hUy tài san. 

- flOi dng 1p biên bàn thanh l tài san. 

Bithc 5. fling hçtp, xw if; kit qua thanh ij tài san cüa ito',, vj 

- HOi dng thanh l tài san 1p biên bàn thanh l TSCD, tp hçp các van bàn 
lien quan den ket qua xU l tài san (hóa don ban hang, biên bàn hUy tài san,...). 

- BO phn KHTC ghi giàm tài san và giá trj tài san theo quy djnh hin hãnh. 
Tien thu duçrc tir thanh l tài san tai  don vj, sau khi dã trir di chi phi thirc hin vic 
thanh l tài san, phn cOn 1aj  duqc chuyen vào Qu phát trien hoat dng sr nghip 
cUa Tnrng. 

Dieu 4. Hithng dn thtrc hin mt s thu tiic thanh toán ti Trtro'ng 
1. Quy d!nh  chung 
a) Mi khoãn thanh toán theo trng nOi  dung chi du phái tuân thu các quy 

djnh ti Quy trInh thanh toán nay và phãi dam bão nguyen tc chrng tt'r phát sinh 
trong nAm tài chInh nào thI flop v phOng KHTC&CSVC de thanh toán trong nàm 
tài chInh dO. 

b) H so thanh toán cUa các th chirc ben ngoài chuyen den d ng a 
trumg thanh toán neu không phãi là ng'iri cO chirc vi cao nht ti chUc k thI 
phai có bàn chInh hoc bàn sao cO cong chirng giy Uy quyn bang van bàn. 

c) Khi mua hang hóa, djch vi CO giá trj tr 5.000.000 dng trâ len thi phai 
thanh toán bang hinh thUc chuyen khoân. 

d) Các khoàn thanh toãn cO giá trj tir 200.000 dng trâ len phái có boa don 
GTGT hoc hOa don ban hang thông thumg do nguYi ban cung c.p cho tCrng l.n 
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thanh toãn. Nghiêm cAm các trung hçip tách nhö 1 khoãn thanh toán d si ding 
hóa don ban lê. 

d) Quy dinh v chirng tr k toán 

- MQi chirng tr k toán du phãi dU chft k theo chrc danh quy djnh trên 
chirng tr mOi có giá trj thc hin. TAt ca các chU k trên chi'rng tr k toán du phãi 
k bang but bi hoc but mirc, không duc k bang mrc do, bang but chI, hoc dAu 
khAc san chü ky", chf k trên chüng tir k toán dUng d chi tin phãi k theo tirng 
lien. Chfr k) trên chtrng tr k toán cUa mOt  ngui phái th6ng nhAt và phâi ging 
vth chtr k dA dàng k theo quy djnh, trtthng hçp không däng k chU k thI chü k) 
ian sau phãi th6ng nhAt vâi chtt k các ian truâc do. 

- ChU k3 cUa Hiu tru1ng (hoc nguii duqc Uy quyn), cUa K toán truâng 
(hoc ngithi duc Uy quyn) và dong dAu trên chng tr phài phU hqp vth man dAu 
va ch k cOn giá trj dä däng k t?i  KBNN hoc Ngân hang. K toán tnrâng (hoc 
ngithi duqc Uy quyn) không duçic k "thUa Uy quyn" cUa Hiu tnrâng. Nguii 
di.rçic Uy quyn không duçic uy quyn iai  cho nguYi khac. 

- Không duçic k chüng tU k toán khi chua ghi hoc chua ghi dU nOi  dung 
chi'rng tr theo trách nhim cUa ngu?ñ k. Vic phãn cAp k trên chüng tr k toán 
do Hiu truOng quy djiih phU hçip vâi 1ut pháp, yeu cAu quãn 1, dam báo kim 
soát chat chê, an toàn tài san. Chüng tir k toán dUng d chi tin phãi k theo ttrng 
lien. 

e) Mau chrng tr k toãn: Mau chirng tr k toán bao gm mau chimg tU k 
toán bAt buOc  và man cht'rng tU k toán huàng d.n: 

- Mau chirng ttr k toán bAt buc là man chrng tr dc bit có giá trj nhu tin 
gm: séc, biên lai thu tin, ye thu phi, l phi, trái phiu, tIn phiu, cong trái, các 
loai hóa don ban hang và mau chirng tU bAt buOc  khác. Man chi'rng tr k toán bAt 
buOc do co quan Nhà nuc cO thAm quyn quy djnh nOi  dung, k& cAu cüa mau ma 
don vi k toán phái thirc hin dUng v biu man, nOi  dung, phuong pháp ghi các 
chi tiêu ap dung thing nhAt cho các don vi k toán holtc  tUng don vj k toán c'i th. 

- Man chUng tr k toán hrnng dan là man chüng tir k toán do cc quan Nhà 
nuéc cO thAm quyn quy djnh; ngoài các quy djnh man tren, don vj k toán có th 
b6 sung them chi tieu hoc thay di hInh thUc biu mau cho phU hçip vài vic ghi 
chép và yêu cAu quãn 1 cUa don vi. 

- Biu mau chUng tr k toán bAt buOc do B Tài chInh hoc don vj duc B 
Tài chInh Uy quyan in và phát hành. Don vj duçc Uy quyan in và phát hành chüng 
ti~ k toán bAt buOc phãi in dung mau quy djnh, dung s 1ung duc phép in cho 
tUng loai chng tU và phãi chAp hãnh dung các quy djnh v quan 1 An chi cUa BO 
Tài chInh. 
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g) Quy djnh v t?m  1mg và thanh toán t?m  i'rng 

- Pham vi và di tuçlng ap ding: 

+ Quy djnh nay duqc áp diing trong pham vi toàn Tri.thng; 

+ Di tuqng là can bO,  viên chlrc và ngu?ii lao dng cüa Nhà truông. 

- Mic dIch: 

+ Khoàn t?m  1mg là mt khoãn tin hoc vt tu cüa Tnxmg giao cho nguYi 
nhn tam  1mg d thirc hin các thim vi cüa Trumg nhu mua vt tu, hang hóa, 
t?m 1mg hOa chat thI nghim d phiic vi cho cong tác giãng day,... hoc giâi quy& 
mOt cong vic nào dO duçic Hiu trixàng phê duyt. Ngu?i nhn tam  1mg phãi là 
CBVC-NLD cüa Tru?mng. 

+ Khoán tin cüa nguYi then tam 1mg nhung chua thanh toán, là khoãn nq 
phãi thu cüa Tnx?ng di vOi CBVC-NLD, là 4t tim cüa Trumg dang bj CBVC-
NLD nm giü phát sinh tr các hot dng cUa Nhà trueing (nhu: do can bO thanh 
toán chm, d chi tin nhung chima dli chlmng t1m thanh toán theo quy djnh). 

+ Quy djnh v ch dO tam 1mg và thanh toán tam  1mg nhm dua cong tác 
tam 1mg thanh toán di vao n np, dung ch dO quãn l tài chInh cüa Nhà tru?Yng Va 
nhanh chóng thu hi tin tam  1mg; tto diu kin thun lqi cho cong tác thanh toán. 

- Nguyen tc tam  1mg: 

+ Nguii nhn tam  1mg phâi chju trách thim vâi Truting v S6 dà nhn tam 
1mg và chi duçic sIr ding tam  1mg theo dIng miic dIch và nOi  dung cOng vic dA 
duçic phé duyt. Nu s6 tin nhn tam  1mg không sIr dung hotc không sIr d1ing hét 
phài nOp 1aj qu. Ngui nhn tam  1mg không duçic chuyn s6 tin tam  1mg cho 
ngu1i khac sIr dicing. 

+ Khi hoàn thành, k& thIc cOng vic ducc giao, ngu?imi nhn tam  1mg phài 
1p bang thanh toán tam  1mg (kern theo ch1mg tIm g6c) d thanh toán toàn bO,  dIrt 
dim (theo tlmng lAn, tlmng khoãn) s6 t?m  1mg dâ nhn, s6 tam  1mg dA sIr diing và 
khoãn chênh 1ch gifta s6 dã nh4n tam 1mg vài s6 cia sIr diing (nu có). Khoãn tam 
1mg sIr ding không h& nu không np 1a  qu5 thI tInh trIm vào lucnig cIa nguñ 
than tam  1mg. Trulmng hcmp chi qua S6 nhn tam  1mg thI Trulmg sê chi b6 sung s6 
cOn thi6u theo phê duyt cIa Hiu trtthng. 

+ Phãi thanh toán dIrt dim dqt t?rn  1mg truc mâi duçmc nhn tam  1mg kI 
sau. TrIm trulmg hçmp dc bit duçic Hiu truOng d6ng . 

- Quy trInh tam  1mg: Can dr vào yëu cAn cong vic ducic giao, ngi.rlii tam 
1mg có trach thim din dAy dl các nOi  dung quy djnh trong giAy d nghj tarn  1mg 
(theo mAn), dInh kern cac h6 sm d nghj tm 1mg d thirc hin cong vic (nu cO) cia 
duçmc Hiu truâng phé duyt nhu tam  1mg mua Vt tim, phic v%i cong tác hành 
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chInh, di Cong tác, Chi tip kháCh, hóa chAt thI nghim,... gui v phOng 
KHTC&CSVC thAm djnh và trInh Hiêu truông phê duyt. 

- Quy trInh thanh toãn hoàn t?m  üng 

+ Sau khi thic hin xong cong vic, nguYi tm üng CO trách thim tp hçip 
dAy dü chüng tr theo quy djnh, nOp  v phOng KHTC&CSVC. K toán tin hành 
phân loai chmg tü, tAt cá chi'rng tr thanh toán phái dixçic k toán tru&ng thm tra 
truâc khi trinh Hiu trurng phê duyt. 

+ Khi ni dung d nghj thanh toán vuçit so vâi dr toán,... dä duçic phê 
duyt, ngu?ñ tr1rc tiêp chi tin phãi co giái trInh 1 do vtrçlt chi, CO xác nhn cüa 
phii trách &m vj và gui v phOng KFITC&CSVC trInh Hiu tnring phê duyt. 

+ PhOng KIHTC&CSVC phãi theo dOi khoân tm ing, thung xuyên di 
chiu s phát sinh, s6 du chi ti& vâi s6 1iu t6ng hçip, phân tIch khoãn du nçi tn 
dçng, hang tháng báo cáo và d xuAt phucmg an giãi quyt d Hiu trwcng quy& 
djnh. 

2. Danh miic chfrng tir sü' dijng d thanh toán 

TT TEN CHNG Tt SO llTU 

I Clii lieu lao dng tihi lwong 
1 Bang chAm cong CO1-HD 
2 Bang chAm cOng lam them gi? C09- HD 
3 Bang thanh toán tin lam them gi& C1O- HID 
4 Bang thanh toán tin thuê ngoài C14- HD 
5 Hçip dng giao khoán thuê ngoài C11b-HD 

6 
Biênbãn nghim thu và thanh 1 hçip dng giao khoán thuê 
ngoai C12b- 

II Clii lieu vçut 1w 
1 Phiu nhâpkho C30- HID 
2 Phiu xuAt kho C3 1- RD 
3 Phiu giao nhn nguyen 1iu, vt 1iu, cong ciii, ding c11 C34- RD 

III Clii lieu tin 4! 
1 GiAy d nghj tam  üng C42- HID 
2 GiAy d nghj thanh toán tam  irng C43- BB 
3 Giy d nghj thanh toán O1-KT-GDNTT 
4 Bang kê chüng tir d nghi thanh toán 02-KT-BKCT 
5 Danh sách nhtn tin 03-KT-DSNT 
6 GiAy np tin 04-KT-GNT 
7 Bang kê mua hang 05-KT-BKMH 
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TT TEN CIIUNG TJ' SO HIU 

IV C/il lieu lài san cñ djnh 
1 Biên bàn giao nhn TSCD C50- HD 
2 Biênbànthanh1TSCD C51-HD 
3 Biên bàn dánh giá lai TSCD C52-IiD 
4 Biên bàn kim ké TSCD C53- HID 
5 Bang tinh hao mon TSCD C55- HID 
6 Bang tInh và phân b khu hao TSCE) C56- HD 
7 Danh miic tài san d nghj xü 1 06-KT-DMTS 
8 Biên bàn giao nhn tài san diu chuyn 01-TSC-BBGN 
V C/il lieu Ih(rc hin d Iài nghiên thu khoa hpc 
1 Hçip dng thuê khoán chuyên mon Cli a-HD 

2 
Biên bàn nghim thu và thanh 1 hçip dng thuê khoán chuyên 
mon 

C12a- 

3 Giy biên nhin tin 07-KT-GBNT 
4 Bang tang hqp d nghj thanh toán d tài 08-KT-THKPDT 
VI C/il lieu khác 

1 GiAy d nghj trang cap tâi san 
01-CSVC-
GDNTCTS 

2 GiAy d nghj sira cha tài san 
02-CSVC-
GDNSCTS 

3 Biên bàn khào sat 03-CSVC- 
BBKSTS 

4 Biên bàn xét báo giá 04-CSVC- 
BBXBG 

5 Biên bàn nghim thu bàn giao 05-CSVC-
BBNTBG 

6 Biu xác djnh giá trj khi hrcing hoàn thành 08a 
7 Giy di duting Cl 6- HID 
8 Bang kê thanh toán cong tác phi C17- HI) 

9 Bang kê gii giàng, lam d& coi thi, chm thi sau di hQc 09-KT- 
BKGGSDH 

10 GiAy üy quyn quyt toán thu TNCN 02/UQ-QTT-
TNCN 

Ti khai dang k ngithi phi thuOc cüa Ca nhãn có thu nhp 
tiên luang, tien cOng 20-DK-TCT 
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3. Thu tuc thanh toán các ni dung lien quan den tap th, cá nhân các don vi  trong và ngoài Trurông 

STT Ni dung 
thanh loan 

Danh muc chung tu cn có 
de thanh toán 

I1irórng dAn 
?. ho so tam ung 

HuO'ng dAn 
thanh toân . thrcchi 

Hu*ng dAn hoàn thin . 
ChLrng tir tai cot (3) 

'ho gian 
ll9 chirug 

tir 
Ghi chu 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

Thanh toán Lam them gi& khi hành chinh 

1.1 Thanh toán 
lam them gRi 

1. Giy d nghj thanh toán 
theo MAn s6 O1-KT- 
GDNTT; 
2. T?i trInh lam them gi?; 
3.Bãng chm cong lam them 
gi?i MAn s6 C09- HD; 
4. Bang thanh toán tin lam 
them gii MAn 6 cio- 
pD. 

Khong tm 
trng 

Bô M so dAy 
dü theo danh 
mic cOt  (3) 

- Mic 1: k nguOi d nghj 
thanh toán; 
- Mic 2: t trInh CO xác 
nhn cüa tru1ng don vj và 
phé duyt cüa Hiu truâng; 
- Miic 3: k xác nhân 
trtrâng don v va BGH; 
- ,M 4: 9h1 rO ,tông so 
tiên bang so và bang ch; 
k xác nhn cüa ngu?i 1p; 
duyt Ké toán trrning Va 
Hiu trumg. 

Châm nhAt 
10 ngày sau 
ngày kêt thüc 
thang lam 
them giâ; 

1.2 Thanh toán 
true các ngày 
1, Tt 

I .Giy d nghj thanh toán 
MAu s O1-KT-GDNTT/ 
giy d nghj thanh toán tm 
(mg MAn s6 C43- BB; 
2. T trinh h trq kinh phi 
trrc các ngày 1, T&; 
3. Bang phân cong trrc ngày 

4. Danh sách nhân tin MAn 
so 03-KT-DSNT. 

1. GiAy d nghj 
tam Ong MAu 
st C42- lID 
kern xác nhn 
cUa truông don 
vj kern rnitc 2, 
3.  

BO h so dAy 
dü theo danh 
miic cOt  (3) 

-Mitc 1,3: k ngu1i 1p, cO 
xác nhân Phong TC,HC, 
TT&PC; 
- Miic 2: t?Y trInh cO xac 
nhn cüa truOng don vj va 
phê duyt cüa Hiu trumg; 
- M%ic 4: K ngtthi lap, ghi 
rO tong so tiên bang so và 
bang chU; duyt Ké toán 
tnrâng Va Hiu tru1ng 

Chm nhAt 
10 ngày sau 
ngay 1. 

1.3 Thanh toán 
tién hO trçx 
Diu dung 
huân luyn tir 

I .GiAy dé nghj thanh toán 
MAn sO O1-KT-GDNTT/ 
giy d nghi thanh toán tam 

1. GiAy d 
nghj tarn (mng 
MAn O C42- 

Bô hO so dAy 
dü theo danh 
mvc cOt (3) 

- Miic 1: k ngui d nghj 
thanh toán; 
- Mic 2: k k toán thanh 
toán; 

Chrn nhAt 
10 ngày sau 
ngày nhn 
Quyét djnh 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mijc chtrng tir cn Co 
(t thanh toän 

Throng dAn 
h so' tim trng 

Throng dAn 
thanh toán 

thtrcchi 

ThrOng dAn hoàn thin 
Chirng tu ti ct (3) 

Tho'i gian 
np chtrng 

tn 
Ghi chü 

trng MAn s C43- BB; 
2. Bang kê ch(rng tr d nghj 
thanh toán MAn so 02-KT- 
BKCT; 
3. Quyt djnh v viêc Diu 
dng hun 1uyn tu ye; 
4.DLr trü kinh phi v viêc 
Diu dng hun 1uyn tu ye; 
5.Danh sách nhân tin MAn 
sO 03-KT-DSNT; 
6.ChCrng tr phát sinh; hóa 
dcintàichInh...; 

LID 
2. Quyt dinh 
v viêc Diu 
dng huAn 
1uyn tir ye; 
3.Du trü kinh 
phi v viêc 
Diu dung 
hun 1uyn tu 
ye; 

- Mitc 4: Dij trü Co phé 
duyt cüa K toán tri.râng 
và Hiu trithng; 
- Muc 5: Ghi rO tOng sO 
tin bang sO va bang chü; 
k)2 xác nhn cüa ngu1i 1p; 
duyt K toán tniâng và 
Hiu tnrâng 

Diu dng 
hun Iuyn 
tir v. 

2 Ch d bOi throng dOc  hi bang hin vet, bão h lao dung 
2.1 Thanh toán 

bOi duOng dOe 
hai bAng hin 
Vat 

1. Giy d nghi thanh toán 
MAn sO O1-KT-GDNTT; 
2. Bang chAm cong MAn sO 
CO1-HD lam viéc thirc t 
trong môi trtrâng doe hai; 
3. Bang tOng hqp bOi duong 
dOe hi bAng hin vat; 

Khong tm 
&ng 

Bô hO so dAy 
dO theo danh 
muc cot (3) 

- Miic 1: K ngtri d nghj 
thanh toán; 
- Muc 2: Xác nhân cOa 
KhoalBO monlPhông ehirc 
näng và xác nhn cOa 
P.TC,HC,TIT&PC; 
- Mic 3: Ghi rO tOng sO 
tin bAng sO và bAng chU; 
k xác nhãn cOa ngu1i lap; 
kI K toán truàng va PhO 
Hiu truâng phi trách 
mang KHTC & CSVC; 

Thanh toán 
theo qu, 
chm nhât 10 
ngày sau 
ngày kt thuic 
qu. 

-Phong 
TC,HC,TI'&PC 
gOi bang chAm 
cong cho 
P.KHTC& 
CSVC, thirc 
hin chi bAng 
hin 4t cho can 
bO. 
- Các thO t%ic 
mua sAm hin 
4t thirc hin 
theo Quy trInh 
mua sm tài 
san. 

2.2 Thanh toán 
ch dO báo hO 

1. GiAy d nghj thanh toán 
MAn sO O1-KT-GDNTT; 

Khong tam 
i:rng 

Bô hO so dAy 
dO theo danh 

- Muc 1: K ngu&i dé nghl 
thanh toán; 

Thanh toán 
theo näm, 

-DAu nAm hpc, 
PhOng 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mi,ic chung tr cn cO 
d thanh toán 

Hiró'ng dAn 
h1 scr tam irng 

Hirong dAn 
thanh toán 

thirc chi 

Htróng dAn hoàn thin 
Chirng tir tai ct (3) 

Thoi gian 
np chung 

tn 
Ghi chñ 

lao dng bang 
hin vt 

2. Danh sách can b thrçc 
trang bj; 

miic cOt  (3) - Mic 2: Xác nhn ccia 
KhoalBO monlPhOng chCrc 
nng và xac nhân cüa 
P.TC,HC,TT&PC và Ban 
Giám hiu 

chm nh& 15 
ngày k tr 
ngày bat dAu 
näm h9c 
mài. 

TC,HC,TT&PC 
Ip Danh sách 
can bO duqc 
trang bj gui cho 
P.KHTC& 
CSVC, thirc 
hin chi bAng 
hiên vat cho can 
bO. 
- Các thu tic 
mua sAm hin 
vat thuc hiên 
theo Quy trInh 
mua sAm tâi 
sAn. 

3 Thanh toán 
xAng xc cho 
t Iái xe 

1 .GiAy dê nghj thanh toAn 
MAn s6 01-KT-GDNTT/ 
. ,. giay de nghj thanh toAn tam 

(mg MAu so C43- BB; 
2. BAng kê chüng tr dé nghj 
thanh toAn MAn sO 02-KT- 
BKCT; 
3. BAng kê hAnh trinh cong 
tAc; 
4. Phiu xAc nhân tiêu hao 
xAng Xe; 
5. Các ch(mng ttm khác: hóa 
don xAng dAu, 1nh diu Xe, 
giay xin xc, giAy di 
duing,... 

Chi tam  img 
trong trnng 
hçip diu xe di 
tr 3 ngAy trâ 
len. GiAy d 
nghj tam  (mg 
theo MAu sO 
C42 lID 

Bô h6 so dAy 
dü theo danh 
miic cOt (3) 

- Miic 1: k ngu?i d nghj 
thanh toAn; 
- Miic 2: k k toAn thanh 
toán; 
- Mic 3: K xAc nhn cAa 
P.TC,HC,TT&PC; 
- Muc 4: K)2 xAc nhân cüa 
lAi Xe, K toán tâi sAn và 
K toán tnrrng; 
- Miic 5: k ngu1i mua 
hAng, ghi rO ngAy thAng và 
mA so thu cAa Trung 
(3300351269); 

Chm nhAt 
thanh toAn 02 
tháng/IAn. 

37 



STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mc chirug tn din có 
de thanh toán 

Throng dn 
h6 so' tim trng 

Htró'ng dn 
thanh toán 

thirc chi 

Hirmig dn hoàn thin 
Chfrng tfr ti ct (3) 

Thô'i gian 
np chirng Ghi chü 

4 Cong tác phi 
4.1 Cong tác phi 

(cong 1nh 
Trueing) 

I .Giy d nghi thanh toán 
Mu so O1-KT-GDNTT/ 
giOy d nghj thanh toán tam 
crng Mu sO C43- BB; 
2. Bang kê chtng ttr d nghj 
thanh toán Mu sO 02-KT- 
BKCT/ Bang kê thanh toán 
cong tác phi (áp dvng d6i 
vài chuyn cOng tác cO tr 2 
can b trâ len) Mu O 
C17- im 
3. Giy di dung Mu sO 
C16- 11D 
4. Hoá dn kern the len tàu, 
Xe, the len xuOng may bay; 
hóa don taxi; HOa don thuê 
phOng nghi (nu co); 
5. Du toán kinh phi (nu co) 
6. CV/QD/ thu m?ii lien 
quan dn chuyn di (nu 
co). 

- H6 so tm 
üng gôm: Giây 
d nghj tam  
üng MAu sO 
C42- lID kern 
xác nhân cUa 
tJIiâOg don vj; 
- Lp du toán 
kinh phi cUa 
chuyn Cong 
tác cO kI xác 
"b" cua K 
toán truIng và 
Hiu truIng; 
- CV/QD/thu 
rnii lien quan 
dn chuyn di 
neu cO; 

BO h6 so dy 
dü theo danh 
miic ct (3) 

- Muc 1: k ngLrri d nghj 
thanh toán; 
- Mc 2: kI nhn cüa ngui 
di Cong tác, xác nhn cUa 
k toán thanh toán, k toán 
truâng va Hiu truâng. 
- Muc 3: 
+ Din dy dü thông tin 
trén giy di di.r?ng: Noi 
diIdn, ngày di/v; phuong 
tin sIr diing; KI va dOng 
dâu noi di noi dan; 
+ K và ghi rO hQ ten 
ngttlii di cong tác; 
- Muc 4 : k ngttlii mua 
hang, ghi rO ngày thang va 
mA sO thud elm Tri.r?ng 
(3300351269); 
- Mc 5: k phe duyt cüa 
K toán trtrlmg và Hiu 
truIng; 

Chm nht 
10 ngày sau 
khi k& thüc 
dqt cong tác. 

Thanh toán 
bAng chuyn 
khoân qua 
ATM các khoán 
ph dip cong 
tác phi, phv cap 
thuê phOng nghi 
và các chi phi 
Ca nhân chi trâ 
tr%Ic tip khác. 
Riêng dôi vIm 
ye may bay có 
giá trj tlr 5 triu 
trl len, thanh 
toán bAng hInh 
thlc chuyn 
khoãn trirc tip 
cho don vj cung 
1mg. 

4.2 Cong tác phi 
di tham dr 
h9p, hi thão, 
tp huAn 

I .Giy d nghi thanh toán 
Mu sO O1-KT-GDNTT/ 
giAy d nghj thanh toán tam 
1mg Mu sO C43- BB; 
2. Bang ké chlng tIr d nghj 
thanh toán Mu sO 02-KT- 
BKCT/ Bang ké thanh toán 

- 116 so g6m: 
Cãc mic 3,4,5 
va 1p giAy d6 
nghj t?m  1mg 
Mh sO C42- 
HID kern xác 
nhân clia 

BQ h6 so dAy 
dli theo danh 
mvc cOt (3) 

- Mic 1: k ngu&i d nghj 
thanh toán; 
- Miic 2: kI nhn cüa nguIri 
di Cong tác, xác nhn cüa 
k toán thanh toán, k toán 
truIng và Hiu truIng. 

Muon nhAt 
10 ngày sau 
khi kt thlic 
dçit cong tác 

Thanh toán 
bAng chuyen 
khoãn qua 
ATM các khoAn 
phii cAp cong 
tác phi, ph cap 
thuê phông nghi 
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STT Nçi dung 
thanh toan 

Danh muc chtrng tir can co 
de thanh toan 

Htro'ng dan 
ho sr tam ung 

H*róng dn 
thanh toan . 

thircchi 

.. 
Hirórng dan hoan thiçn 

. Chung tir tai c9t (3) 

Thôi gian 
... 

flop chirng 
tir 

Ghi chu 

cong tac phi (áp dung di 
vài chuyên cong tác cO tr 2 
can b trâ len) MAu S6 
C17- HID; 
3. Giy m?yi hi tháo, m?ii 
hop, m?i tap hun; 
4. Quyt djnh thành lap 
doàn cong tác (nu cO); 
5. Di.r toán kinh phi (nu co) 
6. GiAy di di.r?ing Mu s6 
C16- HID; 
7. Hoá don kern the len tãu, 
xc, the len xu6ng may bay, 
hóa don taxi; 
8. Hóa don thuê phOng nghi 
(nu có); 
9. Phieu thu! hoa don! Sao 
ké giao djch chuyn tin 
thành cOng phi tham dii hOi 
nghj (nêu cO); 

truàng dcm vj - Mc 4: k phé duyt cüa 
Hiu truâng; 
- Mic 5: ky phé duyt cüa 
Ké toán trumg vã Hiu 
tnxâng; 
- Miic 6: Diên day dü thông 
tin nai di!dên, ngày di/vê, 
phucing tin si diing; KI va 
dóng dâu nai di ncii den; 

- Mic 7,8,9: Diên day dü 
các thông tin; k và ghi rO 
hQ ten, ma so thuê Trirmg 
(3300351269); 

và các chi phi 
cá nhân chi trã 
trrc tip khác. 
Riêng dôi vài 
ye may bay có 
giá trj tr 5 triu 
tr len, thanh 
toán bang hInh 
thirc chuyen 
khoãn trirc tip 
cho don vj cung 
1rng. 

4.3 Thanh toán 
khoán cong 
tác phi cho 
can bO  di Iai 
giao djch 
thi.r?mg xuyên 
trong tinh 

1. Giy d nghj thanh toán 
Mu s6 O1-KT-GDNTT; 
2. Quyt djnh phân cOng 
nhim viii cüa Tnuing hoäc 
cüa don vi (nu co); 
3. Danh sách nhân tin Mu 
s6 03-KT-DSNT; 

Khong t?m  
trng 

Bô h6 so dy 
dü theo danh 
miic cOt  (3) 

- Mc I: k2 ngu1i d nghj 
thanh toán; 
- Muc 3: Danh sách có ch 
k nguii lip, cO ghi rO so 
tiên bang so và bang chft; 
duyt Kê toán tnuing Va 
Hiu tnrâng 

Thanh toán 
theo tháng 

Thanh toán theo 
quy ché chi tiêu 
nOi bO 

5 Chi doàn ra 
(Di cong tác 

I .Giy d nghj thanh toán 
Mu s6 O1-KT-GDNTT/ 

- Các miic 
3,4,5 theo cOt  

Bô h6 so dy 
dü theo danh 

- Miic 1: k ngu?Yi d 
nghjthanh toán; 

NOp  h6 so 
chm nhât 10 

Thanh toán 
bang chuyên 
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STT Ni dung 
thanh toãn 

Danh mc chtrng ttr cn Co 
de thanh toán 

Huóng dn 
h sO tm irng 

HirO'ng dn 
thanh toán 
thicchi 

HtrOng dn hoàn thin 
Chung tir ti ct (3) 

Thôi gian 
np chung 

tu 
Ghi chO 

nithc ngoai) giAy dé nghj thanh toán tm 
(mg Mu s6 C43- BB; 
2. Bang kê chCmg tü d nghj 
thanh toán Mu s 02-KT- 
BKCT/ Bang kê thanh toán 
cong tác phi (áp dung d6i 
vâi chuyn cong tác CO tim 2 
can bô trâ len) Mu 6 
C17- p1); 
3. Thu mimi cüa phIa nuac 
ngoài (nu cO); 
4. Du toán kinh phi; 
5. Quyt djnh cim can bO di 
cong tác; 
6. Lich! k hoach lam vic 
(neu có); 
7. Biên lai thu tin 1 phi 
visa; 
8. Hçrp dng bAo him; GiÀy 
ch(mng nhn báo him; HOa 
don bào him; Biên bàn 
thanh 1 báo him; 
9. Hoá don kern the len 
xung may bay; 
9. Các ch(mng tim phát sinh 
khác nu cO: hOa don di li, 
hOa don thuê phOng nghi...; 

(3) và Ip giy 
d nghj tm 
(mg Mu s6 
C42- lID kern 
xác nhân cüa 
trtrcing don vi 

muc ct (3) - Mic 2: kI nhn cüa ngwn 
di Cong tác, xác nhn cüa 
k toán thanh toán, toán 
trumng va Hiu tru1ng. 
- Muc 3: Nu là bàn ting 
nuàc ngoài thi kern bàn 
djch; 
- Miic 4: duy K toán 
truâng và Hiu truâng 
- Muc 9,10: I-lOa don din 
dÀy dO các thông tin: k2 và 
ghi rO h ten, mA s6 thu 
Trir?mng (3300351269); 

ngày k tir 
ngày k& thüc 
dçrt cong tác 

khoãn qua 
ATM các khoàn 
ph cp cong 
tác phi, phii cap 
thuê phOng nghi 
và các chi phi 
Ca nhãn chi trâ 
trrc tiép khác. 
Riêng dôi vâi 
ye may bay cO 
giá trj tim 5 triu 
trâ Iên,thanh 
toán bang hInh 
th(mc chuyn 
khoãn truc tiêp 
cho don vj cung 
(mg. 

6 Chidoànvào 

6.1 Chi dOn doàn 
cong tác 

1 .GiÀy d nghi thanh toán 
Mu s O1-KT-GDNTT/ 

Nguyi d nghi 
tam (mng np 

Bô h6 so dÀy 
dO theo danh 

- - Mc 1: k nguimi d nghj; 
- Muc 2: KI k toán thanh 

- Thanh toán: 
np chrn 

Thanh toán 
chuyn khoán 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh miic chung tü cn có 
dê thanh toán 

Hir&ng dAn 
hi so' tm ung 

Hu'ô'ng dAn 
thanh toán 

thircchi 

Hng dAn hoàn thin 
Chtrng tir tai ct (3) 

Thôi gian 
np chirug 

tir 
Ghi chñ 

niró'c ngoài 
v lam vic 
ti Truong. 

giy d nghj thanh toán tm 
trng MAu s C43- BB; 
2. Bang ké chüng ti d nghj 
thanh toãn MAn s6 02-KT- 
BKCT; 
3. Ti trInh don doan; 
4. K hoach lam vic (nu 
cO); 
5. Dij toán kinh phi doàn 
vào; 
6. Ch(rng tü phát sinh; bOa 
don tài chInh...; 

mvc  3,4,5 theo 
cOt (3) kern 
giây d nghj 
tm rng MAu 
s C42- HD 
cO xác nhân 
cüatnthng dan 
vi 

miic cOt  (3) toán; 
- Miic 5: duyt K toán 
tnthng và Hiu trtrâng 
- Muc 6: hOa don tài chinh 
k ngu&i mua hang, ghi mA 
so thu tnimg 
(3300351269); 

nhAt 10 ngày 
k tr ngãy 
kt thüc dçit 
lam vic. 

di vOi cac nOi 
dung có giá trj 
tü 5 triu dng 
trâ len. 

6.2 Thanh toán 
qua tng, tip 
khách 

I .Giy d nghj thanh toán 
MAn s O1-KT-GDNTT/ 
giy d nghj thanh toán tam 
1mg MAn s C43- BB; 
2. Bang kê chOng tr d nghj 
thanh toán MAn s6 02-KT- 
BKCT; 
3. Ti trInh dOn doãn; 
4. Thijc hin theo quy trinh 
rnua sm tài san cUa Nhà 
truOrng. 

Ngi d nghj 
tam üng np 
muc 3,4 theo 
cOt (3) kern 
giAy d nghj 
tam 1mg MAu 
S C42- HD 
cO xác nhan 
cOa truong don 
V1 

Bô h6 so dAy 
dO theo danh 
muc cQt (3) 

- Mitc 1: k)2 ngithi d nghj; 
- Muc 2: Ki k toán thanh 
toán; 
- Miic 3: duyt truâng don 
Vj Va Hiu trirâng 

- Thanh toán: 
nOp chm 
nhât 10 ngày 
k t& ngày 
kt thOc dçit 
lam vic. 

Thanh toán 
chuyn khoAn 
d6i vài các nQi 
dung cO giá trj 
t1r 5 triu dng 
trâ len. 

7 Thanh toán 
h trçr h9c 
tip, nâng cao 
trInh dO 
chuyên mon 

I .GiAy d nghj thanh toán 
MAn s6 O1-KT-GDNTT; 
2.Bang ké chlrng tir d nghj 
thanh toán MAn s 02-KT-
BKCT; 
3. GiAy di du?ng (nu di h9c 

Không tam  
1mg 

Bô h so dAy 
dO theo danh 
mic(cOt 3) 

- Miic 1: CO chU k' ngui 
d nghj 

- Muc 2: KI k toán thanh 
toán; 

- Miic 3: 
+ Din dAy dO thông tin 

- Di vài can 

bO hoAn 
thành hoc 
tap, nOp  ho 
so sau ngày 

Thanh toán theo 
quy ch chi tiêu 
nd 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh myc chtrng tu din có 
de thanh toán 

Hu*ng dn 
h so tun thig 

Htthng dn 
thanh toán 

thircchi 

Hiróng dn hoàn thi@i 
Chtrng tir ti ct (3) 

Th&i gian 
np chfrng 

tu 
Ghi thu 

ngoi tinh) Mu so C16- 
HID• 
4. Vé tàu Xe, the len tàu xc 
(Nu di h9c ngoi tinh); Hóa 
don tãu xc (nu di hc ngoi 
tinh); 
5. Quyt djnh ccr can b di 
h9c; Quy& djnh v vic 
dông gia hn th&i gian h9c 
tâp(nêucó); 
6. Bang tot nghip (ban 
photo cong ching); 
7. Phiu thu/hOa don nOl) 
tin (1 phi on thi, hc 
phi...). 

trên giy di dung: Noi 
di/dn, ngày diIv; phucing 
tin sü diing; KI và dóng 
dâu noi di ncn den; 
+ K vã ghi rO h9 ten 
ngu&i di cong tác; 

- Muc 4,7: hóa don tài 

chInh k2 ngir1i mua hang, 

ghi mA sO thu trtrng 
(3300351269); 

- Muc 6: D6i vài bang tOt 
nghip nuâc ngoài thI 
kern ban djch có cong 
chüng. 

bão v 1un 
vAn! Iuân an 
10 ngày; 

- DOI 

bO dang 
trong qua 
trInh hQc 

tap, flQp 
SO tai 
phong 
KHTC 

&CSVC 
châm nht 
ngày 25/12 
hang nAm. 

8 Chi hi hçp, 
hi ngh, hi 
thão, dal hi. 

I .Giy d nghj thanh toán 
MAu sO O1-KT-GDNTT/ 
giy d nghj thanh toán tam 
irng Mau sO C43- BB; 
2. Bang ké chüng tir d nghj 
thanh toán Mu sO 02-KT- 
BKCT; 
3. Thông bAo v viêc tO 
chCrc hOi  nghj/ hôi tháo (nu 
co); 
4. Chuong trinh hOi  nghj/ 
hOi tháo; 
5. Dir toán kinh phi; 

Nguii d nghj 
tm trng np 
muc 3,4,5 theo 
cOt (3) kern 
giay d nghj 

m crng Mu 
SO C42- HD 
có xác nhn 
cua twang don 
vi 

Bô hO so day 
dü theo danh 
mc(ct 3) 

- Miic 1: cO chit ky nguii 
d nghj; 

- Miic 2: KI k toán thanh 

toán; 
- Miic 5: duyt K toán 
twang và Hiu truâng 
- Muc 9: Các danh sách 
nhn tin ghi rO ngAy tháng 
nAm lap, k va ghi rO o 
tin bang so và bAng chit, 
sO ngu&i tham dir; Các hóa 
don tâi chInh cAn ghi rO h9 
ten ngirri mua hang, ghi 

- Thanh toán: 
NQp hO so 
chm nht 15 
ngày k tir 
ngày k& thüc 
hOi nghj,  hOi  
tháo. 

Thanh toán 
chuyn khoãn 
dOi vi các ni 
dung in an, mua 
van phong 
phm, djch vu 
An uông, thuê 
phong nghi,... 
cO giá trj tit 5 
tflçU dOng trâ 
len. 
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STT Nçi dung 
thanh toan 

Danh muc chung tü can co 
tie thanh toán 

Hirong dan 
ho so  tam 1mg 

HtrO'ng dn 
thanh toán 

. thicchi 

.,. 
Hinnig dan hoan thiçn 

. Chtmng tim tai cQt (3) 

Tho'i gian 
flop chung 

tim 
Ghi chu 

6. Biên ban hOi  h9p,  hOi 
nghj, hOi  thão, di hi. 
7. Quy& djnh thành 1p Ban 
tO chüc, ban chuong trInh, 
to thu kI (néu co) 

8. Bang tong hçp kinh phi 
dê nghj quyêt toán (nêu cO); 
9. Các chüng tir phát sinh 
trong hi thão: hOa don tài 
chinh, cac danh sách nhn 
tin Mu s 03-KT- 
DSNT, các giy biên 
nn,...; 

MST Tnthng 
(3300351269); 

9 Chi hoat dng Nghiên cuu khoa hçc 

9.1 Thanh toán h 
trq hOi nghj 
NCKH cüa 
sinh viên, hçc 
viên SDH 

1.Giy d nghi thanh toán 
MAu s6 01-KT-GDNTT/ 
giÀy d nghj thanh toán tm 
üng MAn s6 C43- BB; 
2. Bang ké chCrng tit d nghj 
thanh toán MAn s 02-KT- 
BKCT; 
3. Dij toán kinh phi hOi 
nghj; 
4. Thông báo t6 ch(rc hôi 
nghj NCKH sinh viên, hc 
viên SDH; 
5. Chuong trInh hi nghi; 
6. Quyt djnh thành 1p Ban 
to chcrc — Ban giám khâo và 
thu k hOi  nghi Nghién cIru 

- H so gm: 
Các muc 3,4,5 
theo ct (3) 
kern giây d 
nghj ttm Crng 
MAn S C42 
lID cO xác 
nhn cüa 
tnxàng don vj. 

Bô h so dÀy 
dü theo danh 
mic (cot 3) 

- Mic 1: cO chit k nguYi 
tie nghj; 

- Miic 2: Ki kê toán thanh 
toán; 

- Muc 3: Duyêt K toán 
truâng và Hiu jg; 
- Muc 10: HOa don tài 
chInh cAn ghi rO h9 ten 
ngir&i mua hang, ghi MST 
Tru?ing (3300351269); 
danh sách chi tiên din 
ngãy thang lap, k ghi rO 
h9 ten ngu&i Ip,  ghi rO s 
tiên bang so và bang chit; 

- Thanh toán: 
Np ho,  so 
chm nhât 10 
ngây ké tit 
ngày kêt th6c 
hi nghj, hi 
thão. 

Thanh toán 
chuyn khoãn 
dôi vài các nOi 
dung in an, mua 
van phOng 
phâm,... cO giá 
tn tir 5 triêu 
dong tth len. 
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STT NQI dung 
thanh toan 

Danh muc chu'ng tfr can co 
de thanh toán 

Throng dan 
ho so' tam trng 

Hiró'ng dn 
thanh toán 

. thircchi 

Hu*ng dan hoàn thien 
. ... Chirng hr tai c9t (3) 

Thôi gian 
flop chirng 

tir 
Ght chu 

khoa hçc sinh viênl Quyt 
dinh ye vi& thành lap hôi 
dông giám kháo HOi  nghj 
khoa hc Sau di hoc; Quy& 
dinh thành 1p Ban t ch(rc 
Hi nghj khoa hc Sau di 
hoc; 
7. Quyt djnh khen thuâng 
sinh vién (nêu có); 
8. K yêu hi nghj (nu co); 
9. Biên ban hi nghj (nu 
có); 
10. Các cháng tr phát sinh 
trong hi nghj: Hóa don tài 
chInh, danh sách k nhn 
Mu s6 03-KT-DSNT, 
giây biên nhân Mu S6 07-
KT-GBNT,... 

9.2 Thanh toán 
kinh phi tu 
van, tuyên 
chçn, xét chn 
to chirc, cá 
nhân chU tn 
de tal 

1. Giy dê nghj thanh toán 
Mu s6 O1-KT-GDNTT; 
2. Bang ké ching tü d nghj 
thanh toán Mu s6 02-KT- 
BKCT; 
3• Danh sách nhn tin các 
Hôi d6ng MAn S6 03-KT- 
DSNT; 
4. Quy& dinh thành 1p  hi 
dng tix vn tuyn chn d 
tái; 
5. Biên bàn hçp xét ch9n t6 

Khong tm 
üng 

Bô h6 so dy 
dii theo danh 
miic ct (3) 

- Mc 1: PhOng 
KHCN&HTQT 1p; 

- Mc 2: Ki kê toán thanh 
toán; 

- Muc 3: k và ghi rO ngày 
1p; ghi rO s6 tin bang s6 
và bang chit; 
- Miic 4: Sau khi có thông 
báo cCia nhà Tru?ng, các 
chii nhim CO nhu eu thirc 
hin d tài gCri phiêu dang 
k dé tâi len phong 

Châm nht 
10 ngày kê ti 
ngày có kêt 
qua xét ch9n 

Phông 
KHCN&HTQT 
tong hqp ho so, 
sap xêp ho so 
theo thu tir ti 
cQt (3) âé flOp 
ye phong 
KHTC&CSVC 

44 



STT NQI dung 
thanh toan 

Danh muc chirng ttr can co 
de thanh toän 

Hsrong dan 
ho so' tam irng 

HirOng dn 
thanh toán 

thrccha 

. 
Hirong dan hoan tbien . 

Chirng tir tai cQt (3) 

Thô'i gian 
flop chung 

tu 
Ghi chu 

chüc, cá nhân chü tn d tài; 
6. Phiu dánh giá cüa mi 
thành viên trong hOi  dng 
(nêu có); 
7. Bài nhn xet cüa üy viên 
phàn bin (nêu cO); 
8. Bài nhn xét cüa cac üy 
viên trong hi dng (nu 
cO); 

KHCN&HTQT. Phong 
KHCN&HTQT cAn cir ni 
dung d tài d thành 1p hOi 
dông và ra quyêt djnh. 
- Miic 5, 6, 7 và 8: phông 
KHCN&HTQT thu ti 
cuOc hQp. 

9.3 Thanh toán 
kinh phi thisc 
hin d tài 
NCKH thC 
cap 

I .Giy c1 nghj thanh toán 
Mu s6 O1-KT-GDNTT/ 
giy d nghj thanh toán tam 
mg MAu s6 C43- BB; 
2. Quyt djnh phê duyt cá 
nhân thU trI d tài các cAp; 
3. Thuy& minh d tail Phiu 
Thng ky d tài NCKH (Div 
d tãi cAp Tntthng); 
4. Hqp d6ng thrc hin 
tài; 
5. Quyt djnhthành lap các 
h91 dong nghiem thu de tài; 
6. Biên ban nghim thu dê 
tài; 
7. Biên ban thanh l hap 
dng thijc hin dê tài; 
8. CAc ch(mg tir phát sinh 
trong d tài 
- Dôi vài dé tâi cO hoat  dOng 
mua sam hOa chAt, 4t tu, 
trang thi& bj thI thijc hin 

- Ho s gm: 
muc 2, 3, 4 
theo ct (3) 
kern giây dê 
nghj tam (mg 
Mu sA C42- 
lID CO xác 
nhn cUa 
truâng dcm vj; 

BO h6 s dy 
âü theo danh 
miic cOt  (3) 

- Mic 1: có chU ky ngu&i 
dê nghj; 
- Danh sách nhn tin: K 
ngui 1p, cO xac nhn cüa 
Kê toán truâng, Hiu 
truân; ghi rO ngay Ip, so 
tiên bang so và bang chit; 
- Hóa dcm tài chinh: k2 hQ 
ten, ghi MST trung 
(3300351269); 
- Giây bién nhn tiên: Cn 
cO chit k ben giao và ben 
' n• 

Chm nht 
sau khi CO 
kt qua xét 
chçn 10 ngày 

Chü nhirn dê 
tài sAp xêp h 
sG theo thcr t%r 
ti cOt  (3). 
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Nçn dung 
• thanh toan 

Danh myc chtrng tfr can co 
de thanh toán 

Hwrng dan 
A ho so tan) g 

Hir&ng dn 
mann iOafl 

thirc chi 

Htrng dan hoàn thçn 
Chung tir tai c9t (3) 

Thôi gian 
nope rng ic u 

theo quy trInh mua sm tài 
san càa nhà tru1ng; 
- Dôi vài dê tài có hot dng 
chi h trç cho ngirYi dixçic 
phOng van can có danh sách 
k nhn tiên lam chCrng tii 
thanh toán Mu s 03-KT- 
DSNT; 
- Hoat dng thuê khoán 
chuyên môn: Hçip ding thuê 
khoán Mu s Cila-ILD; 
Biên bàn nghim thu & 
thanh l hçip dông Mu so 

C12a-HD; GiAy biên nhn 
tin Mu sO 07-KT-GBNT; 
Biên bàn bàn giao san phAm 
(nu cO); 
- Kinh phi to chrc hi &ng 
nghim thu cap cor sâ: Quyêt 
djnh thành 1p hi dông 
nghiêm thu; Danh sách nhn 
tiên cUa hi dông nghim 
thu Mu sO 03-KT-DSNT; 
Bài phan bin cüa ày viên 
phán bin (neu có); Bài 
nhn xét cüa ày viên hOi 
dOng (nu co); Phiu nhn 
xét cUa các thành viên tham 
gia hOi  dông (néu co); 

- Các chCrng tü khác tLnmg 
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STT Ni dung 
thanh toan 

Dauh inuc chtrng tü cn có 
de thanh toän 

Hiróng dAn 
, 

ho so' tam irng 

Htro'ng dn 
thanh toan . thycchi 

Hiróng dAn hoàn thiên 
. Chtrng tü tai cQt (3) 

Thoi gian 
np chtrng 

tir 
Ghi chu 

(mg vài tmng hot dung cüa 
dé tài: giây biên nhn tin 
MAu so 07-KT-GBNT, hóa 
don mua hang;,... 
9. Bang tOng hçp d nghj 
thanh toán dê tài MAn sO 
08-KT-TIIKPDT; 

9.4 Thanh toán 
kinh phi to 
chüc hOi  dOng 
nhim thu 
cap co S(m 

1 .Giy d nghj thanh toán 
MAn sO O1-KT-GDNTT/ 
giOy d nghj thanh toán tam 
(mg MAu sO C43- BB; 
2. Quyt dlnh thành i hj 
dOng nghim thu; 
3. Danh sách nhân tin cüa 
hi dOng nghim thu MAu 
sO 03-KT-DSNT; 
4. Biên ban nghim thu; 
5. Bài phan Men cüa üy viên 
phãn biên (nu có); 
6. Bãi nhân xét cüa üy viên 
hidOng(nuco); 
7. Phiêu nhân xét cta các 
thành viên tham gia hOi 
dong çneu co); 

ChU nhim d 
tâi 1p k 
hoch và tam 
(mg chung 
cüng các ni 
dung khác cUa 
dê tài NCKH 
theo tin dO 
cUa kS' thuc 
hin. 
Giay de nghi 
tam tmg theo 
MAn sO C42-
HID 

Bô hO so dÀy 
dU theo danh 
muc ct (3) 

- Miic 1: k ghi rO hç và 
ten chü nhim d tài 
- Muc 3: K yà ghi rO ngày 
Ip, ghi rO so tiên bang so 

vâ bang ch; duyt Ké toán 
truâng và Hiu truâng 

Np chm 
nhât v 
phOng 
KHTC& 
CSVC ngày 
25/12 hang 
näm. 

Chü nhim d 
tài sap xêp hO 
so theo th(m tr 
tai ct (3). 

9.5 Thanh toán 
kinh phi to 
ch(rc hOi  dOng 
nghim thu 
các dé tâi 
NCKH cp 
truYng, cAp 

1. Giây d nghi thanh toán 
MAu sO O1-KT-GDNTT; 
2.Quy& djnh thành 1p các 
hOi dOng nghim thu 
3. Bién ban nghim thu tang 
d tài; 

Khong tam  
1mg 

- Phông 
KHCN can 
dr hO so các 
mvc 2, 3, 4 
1p bO sung 
miic 5, 6 và 7 
nOp phông 

- M%lc 1: có chU k nguOri 
de nghj; 
- Miic 2: Phong 
KI-ICN&HTQT phôi hçip 
các khoa de len ljch và 
thành Ip hOi  dOng. 
- Mc 3,4;5: thU nhim d 

Chm nhÀt 2 
ngày sau khi 
hoàn thành 
nghm thu 
NOp chrn 
nhÀt ye 
phong 
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STT Ni dung 
thanh toan 

Danh myc chtrng tfr cn có 
de thanh toän 

HtrOng dn 
. ho so' tim g 

Hiró'ng dn 
thanh toán 

thnc chi 

Htróng dn hoàn thin . 
Chung tn ttil  cQt (3) 

Thô'i gian 
np chtrng Ghi thu 

Di h9c Hu 4. Bài phãn bin cüa üy vien 
phan bin trong hi dông 
(nêu có); 
5. Phiu nhn xét cCia các 
thành viên trong hi dng 
nghim thu cüa t&ng dé tài 
(nu cO); 
6. Danh sách nhân tin cüa 
timg hi d6ng Mu s6 03-
KT-DSNT; 

KI-ITC& 
CSVC 

tâi np phong 
KHCN&HTQT 
- Miic 6: K và ghi rO ngày 
lip, ghi rO so tiên bang so 
va bang chfl; duyt Kê toán 
truâng va fliu truâng 

KHTC& 
CSVC ngày 
25/12 hang 
näm. 

10 Chi cong tác dào to 

10.1 Chi Cong tác dào to Dai h9c 
10.1.1 Thanh toán 

tiên chi lam 
d tOt nghip; 
chAm thi tot 
nghip, 
chuyên dê, 
khOa lun; 
duyt d 
cuang, thi h9c 
phAn l) lun 
chinh trl CUÔ1 

khoa. 

1.Giy d nghj thanh toán 
Mu So 01-KT-GDNTT/ 
giy d nghj thanh toán tam 
irng MAu sO C43- BB; 
2. Du toán kinh phi; 
3. Quyt djnh thành lap hôi 
dOng; 
4. Bang tOng hap thanh 
toán; 
5. Danh sách nhân tin MAu 
sO 03-KT-DSNT/Bang 
thanh toán qua ATM. 

- H sa gm: 
muc 2, 3 theo 
cOt (3) kern 
giây dê nghj 
tam 1mg MAn 
sO C42- HI) 
CO XC nhân 
clia truâng dan 
vj; 

Bô h6 sa dy 
dU theo danh 
miic cOt  (3) 

- Muc 1: k2 nguri d nghj; 
-Mitc 2: duyt Ké toán 
truâng vã Hiu truâng; 
- Mc 5: K va ghi rO ngày 
1p, ghi rO sO tin bAng sO 
va bang chU; duyt Kê toán 
truâng và Hiu tn.râng 

Châm nMt 
10 ngày ké tr 
khi kt thüc 
thi 

-Phong Dão tao 
DH chju trách 
nhim ra Quy& 
djnh thành 1p 
hOi dong; xac 
nhn gRm quy 
chuân và phOi 
hap vài phOng 
KH, IC & 
CSVC tin hãnh 
thành tpán theo 
quy chê chi tiêu 
nti bQ. 

10.1.2 Chi coi thi k& 
thUc h9c phân, 
coi thi tot 
nghip 

1.ThOng báo ljch thi; 
2. Quyt djnh thành 1p  hi 
dOng; 
3.Bang kê thanh toán tiên 
coi thi MAn sO 03-KT- 

Không tam 
1mg 

BO hO sa dy 
dü theo danh 
mvc cOt (3) 

-Mic 3: K và ghi rO ngày 
lap, ghi rO sO tin bang sO 
và bang ch; K xac nhn 
cUa phong DTDH; k K 
toán truâng và Hiu tnràng 

Chm nht 
10 ngãy ké tr 
khi két thOc 
thi 

PhOng Dào tao 
DH chju trách 
nhim ra Quyt 
djnh thAnh 1p 
hOi dOng va 

48 



STT NQI dung 
thanh toan 

Danh muc chirng tfr can co 
de thanh toán 

throng dan 
. ho so' tam img 

Hw'rng dn 
thanh toán 

. thircchi 

. 
throng dan hoàn thiçn 

.. . 
Chirng hr tai cçt (3) 

Thôi gian 
np chung 

hr 
Ghi chu 

DSNTIBáng thanh toán qua 
ATM tiên coi thi. 

ph6i hçrp vOi 
phOng KH, TC 
& CSVC tiên 
hành thãnh toán 
theo quy chê 
chi tiêu nôi bô. 

10.1.3 Thanh toán 
khoán Cong 
tác phi cho 
giãng viên di 
giãng dy 
th%rc hành 

1. Giy d nghj thanh toán 
Mu s6 O1-KT-GDNTT; 
2.Giy di dtr?ng Mu s6 
C16- HID; 
3.Thông báo k hoach giâng 
dy thirc hành ti Quang 
Trj/ Dà Nng 

Không tm 
ing 

Bô h6 sc dy 
dü theo danh 
mic cOt  (3) 

- Mtic 1: k ngu?iii d nghj; 
- Mic 2: 
+ Din dÀy dü thông tin 
trên giây di dir?ing: Ncii 
di/dn, ngày di/v; phixcing 
tin s& dirng; Ki va dóng 
dâu noi di ncri dn; 
+ K và ghi rO h9 ten 
ngir?ii di cong tác; 

- Thanh toán: 
np chm 
nhÀt 10 ngày 
kê tir ngãy 
kt thüc dqt 
lam vic. 

Phông Dào to 
DH chju trách 
nhim ra Thông 
báo kê hoach 
giãng dy thirc 
hành và phôi 
hqp vâi phOng 
KH, TC & 
CSVC tiên hành 
thành toán theo 
quy chê chi tiêu 
nôi bô. 

10.1.4 Thanh toán 
kinh phi dua 
sinh viên di 
thrc tp cong 
dông 

1 .GiÀy dé nghj thanh toán 
Mu 6 O1-KT-GDNTT/ 
giy d nghj thanh toán tam 
rng Mu s6 C43- BB; 
2. Thông báo v vic t 
ch(rc dun sinh vien di thuc 
tp cong dng; 
3. Bang dij toán kinh phi 
4. Bang thanh toán kinh phi 
thrc tp cOng dng; 
5. HOa dan tài chinh các 
dung phát sinh; 
6. Giy di duing MAu s6 

Miic 2,3 theo 
cot (3) kern 
giÀy d nghj 
tam (mg MAu 
s C42- HID 
CO xác nhn 
cOa tru1ng dcm 
vj; 

Bô h scr dÀy 
dü theo danh 
miic cOt  (3) 

- Mic 1: ky ngirri d nghj; 
- Muc 3,4: có k duyt cña 
K toán rniâng vã Hiu 
truông 
- Mitc 5 HOa dan tài chInh: 
k ho ten, ghi MST trurng 
(3300351269); 
- Muc 6 
+ Din dÀy dO thông tin 
trén giây di durng: Ncii 
di/dn, ngày di/v; phucing 
tin sü d%lng; KI va dOng 
dÀu noi di ncii den; 

Chm nht 
10 ngãy sau 
ngày k& thüc 
dat thuc tsp. 

PhOng Dào to 
DH chju trách 
nhim ra Thông 
báo v vic to 
ch(rc dua sinh 
viên di thrc tp 
cOng dông Va 
phôi hçip vài 
phOng KH, TC 
& CSVC tin 
hãnh thành toán 
theo quy ch 
chi tiêu nOi bO. 
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STT Nçn dung 
thanh toan 

Danh muc chu'ng tfr can co 
de thanh joan 

Hwrng dan 
ho so' tam 1mg 

Hiró'iig dn 
thanh toan . 

thrcchi 

. 
Hirong dan hoan thiçn 

. Chung tim tai c9t (3) 

Thô'i gian 
flop chirng 

tim 
Ght chu 

C16- jJTD + Ky và ghi rO h ten 
ngu1i di cong tác; 7. Biên bàn hçp trin khai 

thirc tp cOng dnW  hçp 
tong kêt riit kinh nghim 
cuoi dqt thirc tp (nêu co). 

10.1.5 Dim sinh viên 
di thrc tê tot 
nghip 

1.Giây d nghj thanh toán 
Mu s6 O1-KT-GDNTT/ 
giy d nghj thanh toán tam 
1mg Mu s C43- BB; 
2. Thông báo v viêc t 
chIme dixa sinh viên di thuc 
th tót nghip; 
3. Bang dir toán kinh phi; 
4. Bang khoán thanh toán 
cho can bO di bàn giao sinh 
Viefl ti CáC CO SO thuc t t& 
nghiêp Mu s6 03-KT- 
DSNT/Bang thanh toán qua 
ATM; 
5. HOa don tài chinh cac 
dung phát sinh; 
6. Giây di duOng Mu st 
C16- HD; 
7. Các chlrng tr phát sinh 
khác nhir hóa don mua VPP, 
photo tài Iiu... (nêu cO) 

Mic 2,3 theo 
cot (3)kèm 
giây dê nghj 
tam 1mg Mu 
s6 C42- III) 
Co Xác nhân 
cia trtrImng don 
vj; 

BO h so dy 
dü theo danh 
miic cOt  (3) 

- Miic 1: k' nglsi d nghj; 
- Mic 3,4 có k duyt cüa 
Kê toán truOng va Hiu 
truâng 
- Mic 5,7: HOa don tài 
chInh k ho ten, ghi MST 
trung (3300351269); 
- Miic 6: 
+ Diên dy dü thông tin 
trên giây di duing: Noi 
dildên, ngày di/vê; phuong 
tin sIr dicing; Ki và dOng 
dâu ncmi di noi den; 
+ K)2 vâ ghi rO h9 ten 
ngrn di cong tác; 

Chm nht 
10 ngày sau 
ngày kêt thüc 
dçrt thrc té. 

PhOng Dào tao 
OH chju trách 
nhim ra Thông 
báo ye vic to 
chlrc dua sinh 
viên di thirc tê 
tOt nghip va 
phôi hcip vâi 
phong KH, TC 
& CSVC tiên 
hành thành toán 
theo quy chê 
chi tiéu nOi bO. 

10.1.6 Thanh toán mOi giâng 

10.1.6.1 Thanh toán 
m?yi giâng dai  
h9c (TruOng 

1. Bang ké thanh toán tin 
giãng day; 
2. Hçmp dng giàng day; 

Không tam  
1mg 

Bô h6 so dy 
dli theo danh 
mijc cQt (3) 

-M%ic 1: K xác nhn clia 
phong DTDH 

Chm nht 
30 ngày k tlr 
khi kêt thüc 

Thanh toán 
chuyn khoàn 
cho các truàng 
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STT Nç dung 
thanh toan 

Danh muc chung tü' can cé 
de thanh toän 

Huong dan 
ho so' tam u'ng 

Hirórng dn 
thanh toán . thiycchi 

.. 
Hu*ng dan hoàn thiçn 

. Chung tir tai c9t (3) 

Thôi gian 
flop chirng 

tir 
Ghi chu 

Di hc khoa 
h9c, Dai hpc 
Ngoi ngit, 
DII Lut,...) 

3. Biên bàn nghim thu và 
thanh 1 hqp dong; 
4. Bang xác djnh giá frj khôi 
luqng Cong vic hoAn thanh; 

vic giâng 
dy 

Di hc 

10.1.6.2 Thanh toán 
mOi giãng ( 
can b thinh 
giãng) 

1. Quy& djnh Cong nhn 
giàng vien thinh giáng; 
2. Hop ding thinh giang; 
3. Biên ban nghim thu và 
thanh 1 hop dng; 
4. Bang tong hçip gRi chuân 
dê nghj thanh toán; 
5. Bang tong hqp thanh 
toán. 
6. Các danh sách nhân tiên 
MAu s6 03-KT-DSNT/ 
Bang thanh toán qua ATM. 

Khong tam 
Cmg 

Bô h so dÀy 
dñ theo danh 
mtc cOt  (3) 

-Miic 4: K xác nhn cüa 
phOng DTDH 
-Mc 5,6: Ky và ghi rO 
ngày 1p, ghi rO so tiên 
bang so và bang chU; duyt 
Kê toán truâng và Hiu 
trixâng 

Châm nhÀt 
30 ngày ké ttr 
khi kt thüc 
vic giàng 
dy 

Thanh toán 
chuyên khoán 
trirc tip cho 
can bO giâng 
dy 

10.1.7 Thanh toán 
tiên vuVt 
giang, gi 
giãng ngày 
thr 7, h trq 
KTV giang 
dy thirc hành 

1. GiÀy d nghj thanh toán 
MÀu s O1-KT-GDNTT; 
2. Bang kê khai gi giãng 
cüa KhoalBô môn; 
3. Bang quy chuÀn gi giang 
cOa phông DTDH; 
4. Bang tng hop ch dO 
min giàm va t' I min 
giam gi1 chuÀn can bO 
giang dy ( di vOi thanh 
toán vuçlt giang) 
5. Bang thanh toán gi vuot 
giang/ Bang thanh toán gi 
giang ngày thu 7/ Bang 

Khong ttm 
cmg 

Bô h6 so dÀy 
di theo danh 
miic cOt  (3) 

- Miic 1: CO ch k ngi.ri 
d nghj; 
- Mic 2: do khoalBM 1p, 
k va xác nhn trung 
khoa; 
- Mic 3: do Phong DTDI-I 
lap va cO k xac nhn cOa 
Trirâng phOng DTDH; 
-Muc 4: do Phong 
TCHC,1T&PC lap và CO 
k2 xác nhn cCia Trtxâng 
phOng TCHC,TT&PC; 
- Miic 5: K ya ghi rO ngày 
lap, ghi rO sO tiên bang so 

Châm nhÀt 
30 ngày ké tr 
khi các 
Khoa/BO 
mon np 
bang kê khai 
gi giang. 

-Phong Dào to 
DH tp hop 
bang ké khai 
gi giáng tü cac 
khoa/ BO mOn 
tiên hành quy 
chuân gi 
giáng. 
-PhOng 
TCHC,TF&PC 
tong hop chê do 
mien giàm và 
quy di t' l 
min giám cho 
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'i i NQI dung .. 
thanh toan 

Danh muc chtrng tir can cé 
de thanh toán 

• 
Hwnig dan 

ho so' tam u'ng 

HsWrng dn 
thanh toán . 

thijcchi 

.,. 
Hirnng dan hoàn thiçn 

. Chu'ng tir tai cot (3) 
* 

Thôi gian 
nçp chirng 

* tir 
Ghi chu 

thanh toán h tr KTV 
giâng dy thijc hành hoc 
Bang thanh toán qua ATM 
gi& vuot giãng/ Bang thanh 
toán qua ATM gRr giãng 
ngày thu 7/ Bang thanh toán 
qua ATM M trçY KTV giáng 
dy thic hành; 

va bang chü; duyt K toán 
truâng và lieu truâng; 

can bO ( thanh 
toán vuqt 
giang) 
-Phông KH, TC 
& CSVC xem 
xét Va thanh 
toán cho can bO 
theo quy djnh. 

10.2 Chi cong tác dào to Sau Dai hçc 
10.2.1 Thanh toán 

giáng dy 
SDH 

1. GiAy c1 nghj thanh toán 
Mh s O1-KT-GDNTT; 
2. Bang kê khai gii giáng 
cUa t&ng chüng chi dä quy 
chuân gRi giáng Mu so 09- 
KT-BKGGSDH; 
3.Bãng thanh toán tin gRi 
giáng cac chCrng chi /Bãng 
thanh toán qua ATM tin 
gi?i giáng các chCrng chi; 
4. Giây di duing (nu có) 
Mu sO C16- HID. 
Trong tru?Yng hqp man giáng 
tal Hue can bo sung nhirng 
chüng tir: 
5. QD cong nhn giang 
thinh giáng/ Tr trInh v vic 
mani giang; 
6. Hçip dOng giâng day; 
7.Biên ban nghim thu & 

Khong tm 
áng 

Bô h sc dy 
dü theo danh 
miic ct (3) 

- Miic 1: k ngtrii d nghj; 
- Muc 2: có xac nhân cüa 
Khoa/BM ; phOng DT 
SDH; 
- Miic 3: K va ghi rO ngày 
lap, ghi rO so tiên bang so 
và bang chit; duyt Kê toán 
truâng và Hiu truâng; 

Châm nht 
30 ngày sau 
ngày két thüc 
day. 

-PhOng Dào to 
SDH tp hçip ho 
sc, chtng tr, 
xác nhn vào 
bang ké khai 
gi giáng cüa 
Khoa/ Bô mon 
và tién hành 
quy chuân gii 
giãng. 
-Phong KH, TC 
& CSYC xem 
xt, kiém tra vã 
tien hanh thanh 
toán theo quy 
che chi tiêu nOi 
bO. 
-PhOng 
TC,HC,IT&PC 
chju trách 
nhim ra quy& 
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STT Nçn dung 
thanh toan 

Danh muc chirng tir can cO 
de thanh toán 

• 
Hirong dan 

ho so tam irng 

Htróng dn 
thanh toan 

. thircchi 

Hirong dan hoan thzçn 
. 

Chirng tir tai c9t (3) 

Thôi gian 
flop chtrng 

tu 
Ghi chu 

thanh 1 hçip d6ng; 
8.Thé len tãul xe /máy bay 
kern hóa don; các chCrng tir 
khác çneu co). 

dinh Cong nhn 
giãng viên thinh 
giâng. 

10.2.2 Chi coi thi k& 
thüc các 
chüng ehi; 
chm thi Va 
coi thi tot 
nghip. 

1. Giây dê nghj thanh toán 
Mu So O1-KT-GDNTT; 
2. Quyt dinh thành lap Ban 
lam d& ban chm thi, ban 
coi thi, ban thu k, ban phuc 
vii thi chCmg chi, tOt nghip; 
3.Bang thanh toán tin lam 
d& châm thi, coi thi, ban thu 
ks', ban phic vu thi chCrng 
chi, tOt nghip /Bâng thanh 
toán qua ATM tien lam d& 
cham th, coi thi, ban thu ky, 
ban phiic vij thi ch(rng chi; 

Khong tam 
crng 

Bô h so dy 
dü theo danh 
muc cot (3) 

- Miic 1: k nguii d nghj; 
- Mc 3: K va ghi rO ngày 
1p, ghi rO so tin bang so 

Va bang chti; duyt Kê toán 
triiâng và Hiu truâng; 

Châm nht 
10 ngày sau 
ngày kt thüc 
thi. 

-PhOng Dào tao 
SDH chju trách 
nhim ra Quyet 
djnh thành 1p 
hOi dng. 
-PhOng KH, TC 
& CSYC xem 
xét, kiêm tra va 
tin hành thành 
toán theo quy 
chê chi tiêu ni 
bç. 

10.2.3 Kiêm tra sO 
1iu Sau dai 
hpc 

1. Giy dé nghj thanh toán 
Mu sO O1-KT-GINTT; 
2. Quy& dinh v viéc thành 
lap Ban kim tra, ban thu k 
kim tra sO lieu nghien cCru 
và tài lieu tham khão; 
3. Bang kê khai gi?r kim tra 
sO lieu nghiên cüu va tài Iiu 
tham khão 
4. Bang thanh toán tin ban 
kiêm tra so Iiu nghiên ct'ru, 
tâi lieu tham kháo /Bâng 
thanh toán qua ATM tin 
ban kiêm tra sO 1iu nghién 

Khong tam  
rng 

B hO so dÀy 
dü theo danh 
miic ct (3) 

- Mc 1: k ngui d nghj; 
- Miic 3: Co xác nhn cüa 
phOng DT SDH; 
- Mc 4: K và ghi rO ngãy 
lap, ghi rO so tin bang so 

và bang ch; duyt Kê toán 
truàng và Hiu truâng; 

Chm nhÀt 
30 ngày sau 
ngày k& thCic 
kim tra. 

-PhOng Dào tao 
SDFI chju trách 
nhim ra Quy& 
djnh thành 1p 
hOi dông và xác 
nhn vao bang 
kê, khai gi 
kiêm tra sO lieu; 

-PhOng KH, TC 
& CSVC xem 
Xét, kim tra, 
tin hành thành 
toán theo quy 
chê chi tiêu ni 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mic chu'ng tfr cn CO 
d thanh toán 

Hu'O'ng dn 
h so' tim ung 

Hithng dn 
thanh toán 

thrcchi 

Hiroug dn hoàn thin 
Chirug tir tii ct (3) 

Thm gian 
not) chung 

tir 
Ghi chO 

cru, tâi iiu tham khão. b. 

10.2.4 Huâng dn 
1un van Thc 
s5, BSNT, 
CKI, CKII, 
1un an NCS 

1. Giy d nghj thanh toán 
Mu so O1-KT-GDNTT; 
2. Bang thanh toán tin 
huOng dn luân van, luân an 
/ Bang thanh toán qua ATM 
tiM huàng dn 14n van, 
luân An; 
3. Quyt djnh v vic giao 
d tài và cCr ngi?mi huOng 
dM/ QD thành 1p hi dng 
chm luân An luân vAn Thac 
s', BSNT, CKI, CKII, 1un 
ánNCS 

Khong tm 
(mg 

Bô h so dy 
dü theo danh 
mitc ct (3) 

- Miic 1: k ngu?i d nghj; 
- M%lc 2: K' và ghi rO ngây 
lip, ghi rO sO tiên bang so 
va bAng chtt; duyêt Kê toán 
trueing va Hiu trtrâng. 

Chm nht 
10 ngày k tü 
ngày sau 
ngày kt thOc 
bâo v Iun 
vAn, 1un an. 

-PhOng Dào to 
SDH chju trách 
nhim ra Quyt 
djnh v vic 
giao d tài và 
cü ngu?Yi huàng 
dn/ QD thành 
1p hOi dMg 
châm 1un 1un 
vAn Thc s5', 
BSNT, CKI, 
CKII, 1un An 
NCS 
-PhOng KH, TC 
& CSVC 
xét, kim tra, 
tiM hành thành 
toán theo quy 
ch chi tiêu nOi 
hO. 

10.2.5 Thanh toAn 
chOm h9c 
phan, chuyên 
d& tiêu 1un 
tong quan 
NCS 

1. Giy d nghj thanh toAn 
MM sO O1-KT-GDNTT; 
2. BAng thanh toán tiM 
cham h9c phan, chuyên c1, 
tiM luân tOng quan NCS/ 
BAng thanh toAn qua ATM 
3. Quyt dinh thành lap hôi 
dOng; 

Không tm 
(mng 

Bô hO so day 
dü theo danh 
miic cOt  (3) 

- Miic 1: ky nguii d nghj; 
- Mtic 2: K và ghi rO ngày 
lap, ghi rO sO tiM bang so 
vA bang ch; duyt K toAn 
truâng vA Hiu trung. 
- M%ic 3: Co k duyt cOa 
K toAn truOng va Hiu 
tnrâng 

Chm nhAt 
10 ngAy k tr 
ngày hoAn 
thành cMm 
thi. 

-PhOng Dão to 
SDH chju trAch 
nhim ra Quyt 
djnh ye VC 
thAnh Ip hQi 
dOng 
-PhOng KH, TC 
& csvc xem 
xët, kim tra, 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh muc chirng tü cn có 
d thanh toán 

Htró'ng d 
ho so tm wng 

Htrrng dn 
thanh toán 

thrcchi 

Hirong dn hoàn thin 
Chirng tir tai ct (3) 

Thoi gian 
np chfrng 

ttr 
Ghi chñ 

tin hãnh thành 
toán theo quy 
ch chi tiêu nôi 
bO. 

103 Tuyen sinh I .Giy d nghj thanh toán 
MAn so O1-KT-GDNTT/ 
.. giay de nghj thanh toán tm 

1mg MAn sO C43- BB; 
2. Bang ké chlrng tir d nghj 
thanh toán MAu sO 02-KT- 
BKCT; 
3. Du toán kinh phi; 
4. Các danh sách nhân tin 
MAu sO 03-KT-DSNT; 
5. Hoá don, chlrng tir icjiác 
(neu co); 
6. Quyt dinh v viéc thành 
1p ban tuyn sinh, ban coi 
th ban châm thi, tO thi.r k, 
tO phvc vij chm thi tuyn 
sinh; 
7. Thông báo Tuyn sinh. 

- H6 so g6m: 
muc 3, 6, 7 
theo cOt (3) 
kern giy d 
nghi  tam  1mg 
MAn sO C42- 
lID CO xac 
nhn cüa 
truâng don vj; 

Bô h so dy 
dü theo danh 
mic cOt  (3) 

- Mc 1: k2 nguii d nghj; 
- Muc 2: K K toán thanh 
toán; 
- Mic 3, 4:Duyt K toán 
truâng và Hiu truâng; 
- Mc 4: K va ghi rO ngày 
Ip, ghi rO sO tiên bang so 
Va bang chü; duyt K toán 
truâng và Hiu tnrâng. 
-Muc 5: HOa don tài chInh 
k h9 ten, ghi MST tnr&ng 
(3300351269); 

Chm nht 
10 ngày k tü 
khi k& thác 
thi. 

-PhOng Dào to 
DEL' SDH chju 
trách nhim ra 
Thông báo 
tuyn sinh, 
Quyt djnh 
thành lap hôi 
clông. 
-Phong KH, TC 
& CSVC tin 
hành Ip dir trU 
vàthanhtoán 
theo quy djnh. 

10.4 Thanh tom 
ho trçr xây 
dung hO so' 
(Ic mo ngành 
mói du'çc 
thông qua 
hôi aong 

1. Giy d nghj thanh toán 
MAu sO O1-KT-GDNTT; 
2.T?y trInh xin chO truâng 
ma nganh dào tao! Van ban 
chO truong cüa nhã truang 
v viêc xay dmg hO so ma 
nganh; 

Không t?m  
1mg 

Bô hO so day 
dü theo danh 
muc cOt  (3) 

-Muc 1: k ngui d nghi; 
-Mc 2: Duyt phông 
DTDH/ DTSDH va Hiu 
truâng. 
- Mic 6: K va ghi rO ngày 
lap, ghi rO sO tiên bang so 
và bang chü; K K toán 

Chm nhat 
30 ngày k tü 
khi nghirn 
thu. 

- PhOng Dào tao 
DEL' SDH chju 
trách nhim ra 
Quyt djnh 
thành 1p hOi 
dOng. 
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STT NQI dung 
thanh toan 

Danh muc chirng tü can co 
de thanh toán 

Throng dan 
ho so tam 1mg 

Hir&ng dn 
thanh toan . thucchi 

.. 
Throng dan hoan thiçn 

. Chimng tir taa c9t (3) 

Thin gian 
flop chirng 

tn 
Ghi chu 

KHDT 3. Quyêt djnh thành Ip hôi 
d6ng thâm dinh; 
4.Biên bàn nghim thu; 
5.Quyêt djnh ye vic cho 
phep xây drng d an ma 
ngành. 
6. Các danh sách nhãn tin 
Mu s 03-KT-DSNT/ 
Bang thanh toán qua ATM. 

tnxâng và Hiu truâng; -PhOng KH, TC 
& CSVC 
xt, kiêm tra, 
tiên hành thành 
toán theo quy 
chê chi tiêu nQi 
bô. 

10.5 Thanh toán 
xây diyng, 
biên son 
mt khung 
chirong trInh 
và d cirong 
chi tit cho 
mt ngành 
hçc (bao gm 
xây dipig, 
chinh sfra, bó 
sung) dirçrc 
thông qua 
hi dng 
KHDT 

1. Giy d nghj thanh toán 
MAu s 01-KT-GDNTT; 
2. Van bàn chü truclng cüa 
nhà truang 
dirng, bién son mt khung 
chircng trInh vã d cuxing 
chi tit; 
3. K hoach biên son 
khung chucing trInh, d 
cirong chi ti&; 
4. Quyt dinh thành Ip hi 
dng thm djnh; 
5.Biên bàn nghim thu; 
6.Bãn nhn xét cüa phãn 
bién. 
7. Bang thanh toán tin xây 
drng, biên son mOt  khung 
chucing trmnh va d ctrang 
chi tiêt cho môt ngành hc / 
Bán thanh toán qua ATM. 

Không tam 
Crng 

Bô h sa dy 
dü theo danh 
muc cot (3) 

-M%lc 1: k nguli d nghj; 
-Mic 3: K xác nhn cüa 
khoa/bO mon và phOng 
DTDHI DTSDH; 
- Miic 7: K và ghi rô ngày 
Ip, ghi rO s6 tin bAng s 
va bang chU; Ky Kê toán 
trirâng và Hiêu truâng; 

Chm nht 
30 ngày kê tü 
khi nghim 
thu. 

-Phong Dào to 
DW SDH chju 
trách nhim ra 
Quyêt djnh 
thành 1p hOi 
dng. 
-Phông KH, TC 
& CSVC xem 
xët, kiêm tra và 
tién hâflh thành 
toán theo quy 
ch chi tiêu nOi 
b. 

10.6 Thanh toán 
dào to ngän 

1.Giây d nghi thanh toán 
Mu S6 01-KT-GDNTT/ 

H sq gm: 
muc 2, 8 theo 

B h sa dy 
dci theo danh 

- Mijc 1: k ngu&i d nghj; 
-Miic 2,3 :Duyt Ké toán 

Chm nMt 
10 ngày kê tr 

- Phong Dào to 
DHI SDHI 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh muc ch,rng tu cn Co 
dé thanh toán 

HLrong dn 
ho so' tam tnig 

* 

Hir&ng dn 
thanh ton 

thiyccha 

Hirong dn hoàn thin 
Chtrng tir tai ct (3) 

Tho'i gian 
11Q chung 

tir 
Ghi chu 

hin giy c1 nghj thanh toán tm 
1mg Mu s6 C43- BB; 
2. Bang dr trü kinh phi khOa 
dao tao; 
3.Báng t6ng hqp kinh phi 
khóa dào to; 
4. Bang kê khai gi giáng, 
cüa Khoal Bô môn; 
5. Bang thanh toán tin 
giáng dy khOa dão tao / 
Bang thanh toán qua ATM; 
6. Bang thanh toán tin quan 
I, phitc vii khOa dào tao; 
7. Hoá don, chlrng tir khác 
(nu có); 
8. Thông báo v vic t 
chlrc khóa dáo to; 
9. Hçrp dông dào tao các lap 

ngAn h?n; 
9.Quyêt djnh v vic cp 
giây chüng nhân khóa dào 
tao. 

cOt  (3) kern 
giây dé nghj 
tm 1mg Mu 
s C42- HI) 
có xác nhn 
cüa tru1mg dan 
vj; 

mic cOt  (3) truông và Hiu truâng; 
- Miic 4: K xac nhn cüa 
khoa/bO mon va phOng 
DTDHI DTSDH/ PhOng 
KHCN&HTQT/ Khoa 
DTQT; 

- Miic 5,6: K va ghi rO 
ngay 1p, ghi rO so tiên 
bang so và bang chit; duyt 
K toán truâng và Hiu 
truâng. 
-Miic 7: Hóa don tài chInh 
k h9 ten, ghi MST trirmg 
(3300351269); 

khi k& thüc 
khOa dào tao. 

PhOng KHCN 
&HTQT/ Khoa 
DTQT k& hçp 
PhOng KHTC & 
CSVC tiên hành 
1p dr trü, Hqp 
dông dào to 
các lórp ngàn 
hn (Nu hçcp 
d6ng vài dM tác 
nuâc ngoài, hcip 
dong phãi di.rçic 
1p them mOt 
ban ting vit) 
vã thanh toán 
theo quy djnh. 

- Thanh toán 
chuyn khoãn 
d6i vOi các nOi 
dung in an, mua 
van phOng 
phâm,... cógiá 
trj tir 5 triu 
d6ng trâ len 

11 Thanh toán tin Iuorng, tin cong và dc khoãn phy cAp 
11.1 Thanh toán 

tin Iuang và 
cac khoán phi 
cap theo 
lLrang 

I .Báng chArn cong Mh s6 
CO1-IJID; 
2.Bãng thanh toán tin 
Itrong va cac khoán ph cAp 
theo lirong, các khoân trIch 

Không tim 
1mg 

BO h6 so dy 
dO theo danh 
mic ct (3) 

-Miic 1: K xác nhn 
phOng TC,HC,TT &PC; 
-Miic 2,3,4,5: PhOng 
KHTC&CSVC Ip; K va 
ghi rO ngày lip,  ghi rO so 

-PhOng 
TC,HC, 
TT&PC cp 
nht thay di 
(di nuàc 

Thanh toán 
chuyn khoán 
theo danh sách 
ATM. 
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i i NQI dung 
• 

thanh toan 
Danh muc chu'ng tü can co 

de thanh toán 
Hirong dan 

ho so tam ung 

Htthng dn 
thanh toán . thircchi 

.. 
Hirong dan hoan thiçn 

. Chtrng tir tai cQt (3) 

Thôi gian 
... np chLrng 

tir 
hi chu 

np theo krong; 
3.Bang thanh toán cho d6i 
ttrqng thii hirâng (Di vài 
can hO biên ché và hçip dong 
XDTH và hçip dông không 
XDTH); 
4. Bang thanh toán hang 
can bO hçip dong ngän han; 
6. Bang ké ATM thanh toán 
tin hang can b; 
6. Các quy& djnh, thông báo 
kern theo,... 

tin bang s va bang chit; 
duyt Kê toán tnrâng và 
Hiu trixmg. 

ngoài, thai 
san, nghi m, 
nghi phép,...) 
k)2 xác nhn 
bang châm 
cong kern 
các quyêt 
djnh, thông 
báo,.. lien 
quan giti 
phOng 
KHTC&CSV 
C chm nhât 
ngãy 03 hang 
thang. 
-Phong 
KHTC&CSV 
C nhân và xir 
ly' h So, 
thanh toán 
krong chm 
nhât ngày 10 
hang tháng. 

11.2 Thanh toán 
truy lTnh 
luong va các 
khoãn theo 
hang hang 
tháng 

1.Báng thanh toán truy 1mb 
hrang vã các khoãn theo 
luong; 
2.Bang ké ATM thanh toán 
toán truy linh hang va các 
khoãn theo luang; 
3. Các quyt djnh lien quan 
den diu chinh tiên luong, 

Khong tm 
iThg 

BO h so dy 
dü theo danh 
mic cOt  (3) 

-Mic 1,2: Phông 
KHTC&CSVC 1p; K và 
ghi rô ngãy 1p, ghi rO s 
tin bang s va bang chit; 
duyt K toán truâng và 
Hiu tnrâng. 

Phong 
TC,HC, 
TT&PC giti 
các quyêt 
djnh, thông 
báo,.. lien 
quan gCri 
phông 

Thanh toán 
chuyên khoãn 
theo danh sách 
ATM. 
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I I 
NQI dung 

thanh toan 

A Danh inuc chtrng ta can co 
de thanh toan 

ilirong dan 
ho so ttm u'ng 

Hiróng dn 
thanh toan 

thuc chi 

. 
Hirong dan hoan thien 

. Chirng tn tu cQt (3) 

Thôi gian 
... 

flop cnung ni cnu 

phii cap; KHTC&CSV 
C chm nhât 
ngày 05 hang 
thang. 
-Phông 
KHTC&CSV 
C nhn và xu 
I h so, 
thanh toán 
krcmg chm 
nhât ngày 15 
hang tháng. 

11.3 Thanh toán 
cac khoãn 
nhân ngày 1 
têt vii thu 
nhp tang 
them djp tét 
Nguyen dan 

I .Báng thanh toán tin 1, tht 
và thu nhp tAng them dip 
tt Nguyen dan; 
2.Biing ké ATM thanh toán 
tin i, tht vii thu nhp tang 
them dip têt Nguyen dan; 
3. Quy& djnhl thông báo Co 
lien quan (nêu co) 

Khong tm 
1mg 

BO h so dy 
dii theo danh 
mic ct (3) 

-Miic 1,2: Phong 
KHTC&CSVC Ip; K và 
ghi rO ngày 1p, ghi rO so 

tiên bang so vii bang ch; 
duyt Kê toán tru&ng vii 
Hiu tru1mg. 

Thanh toán 
chuyên khoin 
theo danh sách 
ATM. 

11.4 Thanh toán h 
tn cong tác 
quiin 1 chinh 
quyên và cong 
tiic Diing, 
Doàn the 

1. Bang thông kê chlrc danh 
cUa cac can bO duçic nhn 
h tro cOng tác quin !2 
chInh quyên va cong tác 
Diing, Doàn the; 
2.Biing Thanh toán h tro 
cong tác quin 12 chinh 
quyên v cOng tác Diing, 
Doàn the; 
3. Danh siich nhn tiên Mu 
s6 03-KT-DSNT/ Bang 

Không tam 
1mg 

Bô h6 so dÀy 
dii theo danh 
miic ct (3) 

-Mc 1: Phông 
TC,TC,TT&PC va cac tó 
chlrc doiin the tong hcip 
danh sách, kI xác nhn; 

-Mc 2,3: PhOng 
KHTC&CSVC lap; K vâ 
ghi rO ngiiy lip, ghi rO so 

tiên bang so vii bang chi; 
duyt Ke toin tru1ng vii 
Hiu truàng. 

Thanh tom theo 
quy che chi tiêu 
ni b. 
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STT NQI dung 
thanh toan 

A Danh muc chtrng tu can co 
tie thanh toán 

llwrng dan 
ho so' tam irng 

Hu*ng dn 
thanh toan . 

thircchi 

. 
Hiro'ng dan hoan thiçn 

. Chirng tfr tai cQt (3) 

Th&i gian 
nop chirng 

hr 
Ghi chu 

thanh toán qua ATM. 

11.5 Thanh toán 
tiên BHXH, 
BHYT, 
BHTN cho co 
quan BHXH 

1 .Báng kê trich np cac 
khoán theo krong; 

Khong tam 
(mg 

Bô h so dy 
dü theo danh 
miic ct (3) 

-Miic 1: Phông 
KHTC&CSVC lap; K)2 va 
ghi rO ngày lap, ghi rO so 
tiên bang so và bang chui; 
duyt Ké toán truô'ng và 
Hiu truYng. 

Thanh toán 
chuyên khoán. 

11.6 Thanh toán 
kinh phi cong 
cloàn 

1 .Bãng ké trIch np cac 
khoàn theo krong; 

Không tam 
mng 

BO h so dy 
dü theo danh 
mic ct (3) 

-Mijc 1: Phông 
KHTC&CSVC lap; K Va 
ghi rO ngày lip,  ghi rO so 
tiên bang so và bang ch; 
duyt Kê toán truông và 
Hiu truâng. 

Châm nht là 
ngày 25 hang 
tháng. 

Thanh toán 
chuyên kboán. 

11.7 Thanh toán 
tiên trçl cap 
m dau, thai 

san. 

I .Giy c1 nghi thanh toán 
MAn s O1-KT-GDNTT; 
2.Danh sách giái quy& 
hirông ch d 6m dau, thai 
san, duong slrc phc Mi s(rc 
khOe; 
3.Danh sách nhân tin MAn 
s 03-KT-DSNT/ Bang 
thanh toán qua ATM. 

Khong tm 
1mg. 

Bô h6 so dy 
dü theo danh 
mvc cOt (3) 

- Miic 1: k ngumi d nghj; 
- Mc 3: K và hi rO ngày 
lip, ghi rO s tien bang s 
va bang chim; duy Kê toán 
truàng và Hiu trtr1ng. 

Chm nht 
10 ngày kê tim 
ngày. 

-Phong 
TC,HC,TT&PC 
1p h so và 
np danh sách 
giái quyët 
huâng chê dO 
ôm dau, thai 
san, dung slrc 
phiic hOi sIre 
khOe; 
-PhOng KH, TC 
&CSVCxem 
xét, kiêm tra và 
tiên hành thanh 
toán cho can bO 
qua ATM. 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mtic chirng tü cn CO 
d thanh toän 

Hwng dn 
hil s tm irug 

Throng dh 
thanh toán 

thycchi 

Hirong dn hoàn thin 
Chung Ur ti ct (3) 

Thôi gian 
np ching 

tir 
Ghi chit 

12 Thi dua, Khen thuOng, hçc blng và citc ch d chInh sách sinh viên, hçc viên. 

12.1 Thanh toán 
khen thuOrng 
cá nhãn, tp 
th dat các 
danh hiêu thi 
dua nAm h9c 

1. Giy d nghi thanh toán 
Mu s O1-KT-GDNTT; 

2. Quyt djnh cong nhân 
danh hiêu cita tap th/ cá 
nhân; Quy& cljnh tAng giy 
khen cho các tp the, cá 
nhân; 

3. Danh sách nhân tin cita 
mi tap th/cá nhân Mu s 
03-KT-DSNT/ Bang thanh 
toán qua ATM. 

Khong tam 
(mg 

Bô h6 so dy 
dii theo danh 
miic cOt  (3) 

- Mic 1: k ngu?ii d nghj; 
- Miic 3: K nguãri lap, ghi 
rO s6 tin bang s và bang 
chü; kI k toán tru1ng va 
Hieu truong. 

Châm nht 
10 ngày k tir 
ngày Co 
quy& djnh 

- Phông TC,HC, 
TT&PCchju 
trách nhim ra 
quyt djnh thi 
dua khen 
tho'âng; 

- PhOng KH, 
TC & CSVC 
xem xét, kim 
tra vã tin hành 
thanh toán cho 
can bO theo quy 
ch chi tiéu nOi 
bO 

12.2 Khen thirâng 
dOt xuAt cho 
tp th& cá 
nhân các don 
vj 

1. Giy d nghi thanh toán 
Mu s6 O1-KT-GDNTT; 
2. TO' trInh khen thtrâng 
(kern theo danh sách d 
nghj); 
3. Quyt djnh khen thuâng 
(kern danh sách); 
4. Danh sách nhân tin Mu 
s6 03-KT-DSNT/ Bang 
thanh toán qua ATM.; 

Khong t?m 
(mg 

Bô h6 so dy 
dU theo danh 
mvc cOt (3) 

- Mic 1: k ngu?mi d nghj; 
- Miic 2: cO xac nhn 
truâng don vj, k duyt 
cüa Hiu truâng; 
- Mc 4 :k ngixO'i lap danh 
sách, ghi rO so tin bang s6 
và bang chC; duyt K toán 
truâng Va Hiu trtrâng 

Chm nht 
10 ngày k tü 
ngày cO 
quyêt djnh 

- PhOng TC,HC, 
TT&PCchju 
trách nhim ra 
quyt djnh thi 
dua khen 
thixâng; 

- PhOng KH, TC 
& csvc xem 
xét, kim tra va 
tin hành thanh 
toán cho can bO 
theo quy ch chi 
tiêu nOi hO 

12.3 Thanh toán 1.Giy d nghj thanh toán - H6 so gm: BO h6 so dy - Muc 1: k nguO'i d nghj; Châm nht - PhOng KHCN 
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STT Ni dung 
tbanh toán 

Danh mc chung tfr cn cO 
dê thanh toán 

iILróng dn 
hii so' t3in rng 

Hiró'ng dn 
thanh toán 

thircchi 

Hirrng dn hoàn thin 
Chirng tir ti ct (3) 

Thôi gian 
np chung 

tu 
Ghi chü 

khen thuOng 
cá nhân có bài 
báo dãng 
tp chI quôc tê 

Mu s6 O1-KT-GDNTT/ 
giy d nghj thanh toán tm 
üng Mu so C43- BB; 
2. Tar trInh v vic d nghj 
thuâng bài báo quOc t (kern 
theo danh sách d nghj); 
3. Quyt dinh khen thirâng 
cho các tác giã va nhóm tác 
giã cO bài báo duçc cong bO 
trén tp chI khoa hQc quôc 
t uy tin (kern danh sách); 
4. Phti 1c quy djnh v tiêu 
chI thuâng va phuorng an 
thuarng; 
5. Danh sách nhân tin Mu 
sO ö3-KT-DSNT/ Bang 
thanh toán qua ATM.; 

muc 2,3,4 theo 
cOt (3)kèm 
giây dé nghj 
ttm trng Mu 
sO C42- HE 
có xác nhãn 
cüa trirarng dn 
vj; 

dU theo danh 
miic cOt  (3) 

- Miic 2,4: có xác nhn 
PhOng KHCN & HTQT, 
k duyt cüa Hiu tri.rng; 
- Mic 5:k ngir?Yi 1p  danh 
sách, ghi rO so tiên bang so 

và bang chu; duy K toán 
truarng và Hiu trirâng. 

10 ngày k tir 
ngãy cO 
quyêt djnh 

& HTQT chju 
trách nhim ra 
quy& djnh 
khen thuâng; 

- Müc khen 
thuâng theo quy 
ch chi tiêu nOi 
bo 

12.4 Thanh toán 
khen thumg 
tp th& cá 
nhãn sinh viên 
dat các danh 
hiu trong 
näm hoc. 

1. GiOy d nghi thanh toán 
Mu sO O1-KT-GDNTT; 

2. Biên bàn hp xét khen 
thtnrng; 

3. QuyOt djnh tp th/cá 
nhân dt.rçrc khen thuâng 
(Kern danh sach); 

4. Danh sách nhân tin cüa 
mi tap th e/ca nhan Man so 
03-KT-DSNT; 

Không ttm 
urng 

Bô h s dy 
dü theo danh 
miic cOt  (3) 

- Miic 1: k nguii d nghj; 
- M%tc 2: K xác nhn cüa 
Hiu truâng/ Phó hiu 
truarng phit trách cong tác 
Dào tao; 
- Mic 4: K nguari lap, ghi 
rO sO tin bang sO và bang 
chU; duyt K toán truâng 
Va Hiu truâng 

Chm nMt 
10 ngày kO tir 
ngãy cO 
quyt djnh 

- PhOng Chinh 
trj &CTSV 
chju trách 
nhirn ra 
quyt djnh 
khen thrang; 

- Müc khen 
thuarngtheo 
quy ché chi 
tiêu b 

12.5 Thanh toán 1. GiOy d nghj thanh toán Khong tm Bô h6 sci dy - Mitc 1: k nguOri d nghj Thanh toán - PhOng Chinh 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh inyc chü'ng tü cn có 
d thanh toán 

Hu*ng dAn 
ho so tam uiig 

HtrOng dAn 
thanh toán 

thycchi 

Hiróng dAn hoàn thin 
Chirng tli tai ct (3) 

Thôi gian 
npchfrng 

tir 
Ghichü 

h9c bong 
khun khich 
hoc tap, trci 
cp xA hOi,  h 
trçl chi phi hoc 
tap, min 
giãm hçc phi. 

X L Mau so O1-KT-GDNTT; 

2. Bang t6ng hçip thanh toán 
h9c bong khuyn khIch h9c 
tip, trçl cp xã hOi,  h tra 
chi phi hoc tip, min giâm 
h9c phi; 

3. Danh sách nhân tin MAn 
S6 03-KT-DSNT; 

4. Quyt djnh cp h9c b6ng, 
trq cap xA hOi,  h tr chi phi 
h9c tip, min giãm h9c phi. 

üng dU theo danh 
mvc ct (3) 

thanh toán; 

- Muc 2 vã 3: K ngu?i 
1p, ghi rO s tin bang s 
và bang chü; duyt K toán 
trumg va Hiu truâng 

theo h9c ks'; trj &CTSV chü 
tn, li h so 
np cho 
P.KHTC& 
CSVC; 

- PhOng 
KHTC&CSVC 
rà soát và lam 
thu tuc thanh 
toán. 

12.6 Thanh toán 
chi dào to 
cho Ltru hoc 
sinh din Hip 
djnh (Chi Têt 
C6 truyn Viét 
Narn, Tt cô 
truyên nudc 
b?n, chi Qu6c 
khánh rnràc 
ban, chi sinh 
hoat phi và h 
trçi trang cap 

ban dAu...) 

1. Giy ct nghj thanh toán 
MAn s6 O1-KT-GDNTT; 

2. Danh sách nhân tin MAn 
s6 03-KT-DSNT; 

3. Bàn sao quyt djnh CiT 

Ltru hQc sinh hip djnh dn 
DH cüa Bô GD DT hoc 
UBND tinh...; 

4. Bàn sao Quyt djnh tip 
nhân cUa Trir&ng (nu cO); 

Khong tam 
tng 

Bô h so dAy 
clü theo danh 
miic cOt  (3) 

- Miic 1: k ngui d nghj; 

- Miic 2: K ngui 1p, ghi 
rO s6 tin bang s6 va bang 
chit; duyt K toán truâng 
và Hiêu trueing; 
- Muc 3 và 4: Sao y bàn 
chInh 

Thanh toán 
theo thang 

- P. CT&CTSV 
hoc P.DT SDH 
l danh sách 
luu hoc sinh 
duic nhân tin 
gu ye PhOng 
KHTC& 
CSVC 

- P.KHTC& 
CSVC Ip danh 
sách nhn tin 
và thanh toán 
cho kru h9c 
sinh qua ATM. 

12.7 Thanh toán 
chi dào to h 
cCr tuyn. 

1. GiAy d nghj thanh toán 
Man so O1-KT-GDNTT; 

2. Quy& djnh giao kinh phi 

Khong tm 
tng 

Bô h6 so dAy 
dii theo danh 
miic cOt  (3) 

- Mijc 1: k ngu?i d nghj; 

- Muc 2: Sao y bàn chInh; 

Thanh toán 
sau khi nhn 
duc kinh 

- Di hçc Hu 
giao quyt djnh 
kern danh sách 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh myc chirug tir cn cO 
de thanh loan 

Hu*ng dn 
ho s tim irng 

11'uig dAn 
thanh toán 

thycchi 

Hiro'ng dAn hoàn thin 
Chung hr ti ct (3) 

Thoi gian 
chung 
tfr 

Ghi chü 

h dr tuyn cüa D?i  h9c 
Hu; 

3.Danh sách tin hc phi 
cüa sinh viên he ccr tu A 

MAn s 03-KT-DSNT; 

4.Danh sách nhãn tiM hçc 
bMg he dr tuyM MAu s6 
03-KT-DSNT; 

- Miic 3 và 4: K xác nhn 
cüa K toán truâng và Hiu 
truâng; 

phi tir DHH sinh 
P.KHTC&CSV 
C 1p danh sách 
nhân tin. 

13 Chi các ho3t 
dng Doàn, 
Hi sinh viên 

1 .GiAy d nghj thanh toán 
MAn so O1-KT-GDNTT/ 
giAy d nghj thanh toán tarn 
1mg MAu sO C43- BB; 
2. Bang ké chlrng tir d nghj 
thanh toán MAn sO 02-KT- 
BKCT; 
3. T trInh tO chlrc hoat 
dng; 

4. Du toAn kinh phi; 

5. Danh sách nhân tiM MAu 
sO 03-KT-DSNT; 

6. HoA don tAi chinh (n&i 
co). 

Mjc 3,4 theo 
ct (3) kern 
giAy dé nghj 
tm 1mg MAn 
sO C42- HD 
CO XAC nhân 
cUa truâng don 
vj; 

BO h so dAy 
dU theo danh 
miic cOt  (3) 

- Mijc 1: k' ngui d nghj; 

-Muc 2: K k toán thanh 
toán; 

- Mc 3: k xác nhn cüa 
truàng don vj và phé duyt 
cüa Hiu truâng; 

- Miic 4: K2 duyêt cOa Kê 
toán trirông và Hiu 
truâng; 

- Mic 5: K ngu?ii lip,  ghi 
rO sO tiM bang sO và bang 
chii; duyt K toAn truâng 
va Hiu truâng; 
- Miic 6: HOa don tài 
chinh: k h9 ten, ghi MST 
tnthng (3300351269); 

Châm nhAt 
10 ngày k tir 
ngãy to chüc 
hot dng. 

- Thanh toán 
chuyM khoãn 
dOi vài các nQi 
dung in An, mua 
vAn phOng 
phAm,... cO giA 

5 triéu 
dông tr1 len 

- DOi vâi hoat 
dOng rnua sm 
thirc hin theo 
quy trInh mua 
sAm tAi sAn cCa 
nhà trtthng 

14 Thanh toán 
kinh phi xuAt 
ban, phát 
hAnh tp chI 

1. GiAy d nghj thanh toán 
MAn sO O1-KT-GDNTT; 
2. Thuc hin theo quy trInh 
mua sm tAi sAn cOa nhà 

Khong tm 
1mg 

Bô hO so dAy 
dO theo danh 
muc cot (3) 

- Misc 1: k ngu?i d nghj; 
- Mc 6: Hóa don tài 
chinh: k h9 ten, ghi MST 
tnriflg (3300351269); 

Châm nhAt 
10 ngày k tir 
ngày nghim 
thu bàn giao 

- Thanh toán 
chuyM khoAn. 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh muc chu'ng tfr cn cO 
dé thanh toán 

Hiró'ng dn 
h so tim trug 

lltróng dn 
thanh toán 

thiycchi 

Hiróng dn hoàn thin 
Chung tir tai ct (3) 

Thô'i gian 
flop chfrng 

tu 
Ghi chü 

Khoa h9c cüa 
TrLrông 

tnrôrng 

15 Thanh toán 
dch vtl  thuê 
ngoai. 

1. Giy d nghi thanh toán 
Mu s O1-KT-GDNTT; 

2.Kê ho?ch,  chü truorng thuc 
hin cong vic; 

3.Dr toán kinh phi; 

4. Hçp dng thué khoán lao 
dng (D6i vài giá trj thuê 
khoãn tr 5 triêu tr len)! 
Bang thanh toán tiM thuê 
ngoài (D6i vài giá trj thuê 
khoán duâi 5 triêu) Mu s6 
Cub- HD 

5. Biên ban nghim thu và 
thanh l hçip d&ig Mu s 
C12b- lID; 

6. Danh sách nhân tiM Mu 
S6 03-KT-DSNT. 

Khong tam 
irng 

Bô h s dy 
dU theo danh 
mitc ct (3) 

- Mc 1: k' ngu?li d nghj; 

- Mitc 6: K ngu?ii lap, ghi 
rô s tin bang s6 và bang 
chU; duyt K toán truâng 
va Hiu truàng; 

Cham nht 
10 ngày k tr 
ngày nghim 
thu thanh l 
hçp dng. 

-Thanh toán 
chuyn khoãn 
di vâi giá frj 
hçi dng tü 5 
triu trc!i len. 
- Can bO  thanh 
toân phãi khu 
tr& 10% thu 
TNCN di vài 
các khoân chi t& 
2 triu 
dng/ngui 

16 TiM din thoai 

16.1 H trçi cuâc 
phi din thoi 
cho can bô 
quán l', phiic 
VU 

1. Giy d nghj thanh toán 
Mu s6 O1-KT-GDNTT; 

2. Bang thanh toán qua 
ATM ctrâc phi diên thoai 
cho can b quãn I, phijc vi 

Khong tam 
1mg 

Bô ho sc dÀy 
dli theo danh 
muc cot (3) 

- Miic 1: k ngun d nghj; 

- Muc 2: K ngu?Yi lip, ghi 
- ro so tien bAng s6 vâ bAng 

ch; duyt K toán tru1ng 
Va Hiu truâng 

- PhOng 
KHTC&CSV 
C tiM hành 
thanh toán 
chm nhÀt 
ngày 10 cüa 
qu sau. 

Thanh toán 
chuyM khoãn. 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh miic chirng tü' can cO 
dé thanh toán 

Hiró'ng dn 
so' tam irng 

Throng dn 
thanh toán 

thircchi 

HtrOng dn hoàn thin 
Chung tir ti ct (3) 

Thôi gian 
nôp chfrng 

ta 
Ghi chii 

16.2 Tin din 
thoai c dlnhl 
ADSL cac 
don vj 

1. Giy d nghj thanh toáñ; 

2. Bang ké chi tiêt hoá don / 
ADSL; 

3. Các hóa don tài chmnh. 

Khong tam 
üng 

B h so dÀy 
dii theo danh 
muc cOt  (3) 

- Miic 2: k ghi rO s6 tin 
bang s6 va bang chU K 
ngix1i 1p, ghi rO s tin 
bang s va bang chü; duyt 
K toán trtthng và Hiu 
truâng; 

- Thanh toán 
chuyn khoãn. 

17 Thanh toán dich vu cong cong 

17.1 Thanh toán 
tin djch vii 
cong (tin 
din, ntrâc) 

1. GiÀy thông báo tin din, 
nuâc hoc hOa don tài 
chInh; 

Không tam  
Crng 

BQ h so dÀy 
dii theo danh 
mtjc cOt  (3) 

- Chm nhÀt 
3 ngày sau 
khi nhn hóa 
don tài chInh 
tr cac don vj 
cung cap 
djch vi gui 
tui 

Thanh toán 
chuyn khoãn. 

17.2 Thanh toán 
tin dich vu 
v sinh mOi 
truYng 

1. GiÀy d nghj thanh toán 
ciia don vj cung cAp djch vij; 

2. Hçip dng kinh t; 

3. Bin ban nghim thu vâ 
thanh 1 hçrp dng theo 
thang, 

4. Quyt djnh phé duyt kt 
qua Iua chon nhà thAu (nu 
cO); 

5. Hóa don tài chInh; 

6. Biên ban nghim thu chAt 

Khong tam 
(mg 

BO h so dÀy 
dii theo danh 
miic cOt  (3) 

- Mijc 1: k và dóng dÀu 
don vj cung cAp djch vv; 

- Muc 5: Hóa don tài 
chInh: k hQ ten, ghi MST 
tru?mng (3300351269); 
-Mic 6: K xác nhân ciia 
phOng KHTC & csvc 
- Miic 2, 3, 4, 7: Hiu 
trtiâng phê duyt 

- Chm nhÀt 
3 ngày sau 
khi nhân hOa 
don tãi chInh 

don vi 
cung cap 
djch vii gCri 
tai 

Thanh toán 
chuyn khoân. 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh myc chtrng tir cn cO 
d thanh toán 

Htro'ng dn 
h so' tim u'ng 

Huo'ng dn 
thanh toán 

thrcchi 

Hirvng dn hoàn thin 
Chung tir ti ct (3) 

Tho'i gian 
np chirng 

tii 
Ghi chü 

h.rcmg cong vic hAng tháng 

7. Bang xác djnh giá trj kh6i 
iucrng cOng vic hoàn thành 

X A Mau so 8a; 

17.3 Thanh toán 
quang cáo, 
dang thông 
tin 

1 .Giy d nghi thanh toán; 

2. Hop dng quâng cáo 

3. Biên ban nghim thu và 
thanh 1)2 hçrp dng; 

4. Hóa don tài chInh; 

5. Quyt djnh phé duyt kêt 
qua lisa chon nhà thÀu (nu 
cO); 

6.Trang bla và trang cO nOi 
dung cüa s báo dA duqc 
clang; 

Không tm 
trng 

Bô h so dÀy 
dü theo danh 
mic cOt  (3) 

- Miic 1: k va dong du 
don vj cung cp djch vii; 

- Mc 4: Hóa don tài 
chinh: k)2 h9 ten, ghi MST 
tru1ng (3300351269); 
-Mic 6: Khoa/phOng/b 
mon cO nOi  dung clang 
tuyén cung cap. 

- Châm nhÀt 
3 ngãy sau 
khi nghim 
thu, thanh 1)2 
hop dng 

- Thanh toán 
chuyn khoãn. 

17.4 Thanh toán 
djch vu báo ye 

1. Giy d nghi thanh toán; 
2. Hop dng kinh th; 

3. Biên bàn nghiêm thu và 
thanh 1)2 hop dông; 

4. Quy& djnh phe duyt kt 
qua 1ra ch9n nhã thAu (nu 
cO); 

5. HOa don tãi chInh; 

6. Bien bàn xác nhn cOng 
vic hAng tháng; 

Không tm 
Crng 

BO h6 so dÀy 
dU theo danh 
mic cOt  (3) 

- Muc 1: k)2 và dOng dÀu 
don vj cung cp djch vv; 

- Miic 5: k)2 và ghi rO h9 
ten ngtri mua hang; ghi 
MST Truxmg 
(3300351269); 

- Miic 6. P. TC,HC,TT&PC 
k)2 xác nhân. 

- Chm nMt 
3 ngày sau 
khi nhn hóa 
don tài chinh 
tr các don vj 
cung cap 
dich vu gth 
tài 

Thanh toán 
chuyn khoán. 

67 



STT Ni dung 
thanh toán 

Danh inc chirng ta cn cO 
dé thanh toán 

Hwing dn 
h so' him Lrng 

HLro'ng dn 
thanh toán 

thiycchi 

Hthng dn hoân thin 
Chirng tn ti ct (3) 

Thôi gian 
np chung 

tn 
Ghi chü 

17.5 Thanh toán 
dich vu brand 
name, dlch  vu 
chuyn phát 
nhanh EMS,.. 

1. Giy d nghi thanh toán 
cüa don vi cung cp dich vi;i; 

2. Hóa don tài chInh; 

3. Biên ban di soát kru 
luqng và cuâc Brandname 

Khong tm 
Cmg 

Bô h so dy 
dU theo danh 
muc ct (3) 

- Mi;ic 1: k va dOng du 
don vj cung cp djch vi;i; 

- Mc 2: k và ghi rO hQ 
ten ngu?ii mua hang; ghi 
MST Tnring 
(3300351269); 

- Mi;ic 3. P. TC,HC,TT&PC 
k xác nhân. 

- Chm nht 
3 ngày sau 
khi nhn hóa 
don tài chinh 

vi 
cung cap 
djch vu gui 
tài 

Thanh toán 
chuyn khoãn. 

18 Mua sm tài san (hang hóa, dch vy, hóa chat, dung cy, vt tn, trang thit bi, ...) 
18.1 Mua sAm cO 

gia trj duài 20 
triu dng 

I. Giy d nghi thanh toán 
Mu s O1-KT-GDNTT; 

2. Bang ké chung tir dé nghj 
thanh toán MAn s 02-KT- 
BKCT; 

3. Giy d nghj trang cp tài 
san MAu s6 O1-CSVC- 
GDNTCTS; 

4. Báo giá cita 03 don vj 
cung cp khác nhau. 

5. Bién ban xét báo giá MAn 
s6 04-CSVC-BBXBG. 

6. Chung thu thAm djnh giá 
(neu co) 

7. Hçp dng (nu có yêu 
cAu lap dat, cu hInh k 
thut cao). 

Khong tm 
Crng 

BO M so dy 
dü theo danh 
mi;ic (cOt  3) 

- Mi;ic 1: k ngui dê nghj 
thanh toán; 

- Mc 2: k và ghi rO h9 
ten, ngày thang, ghi rô 
tin bang s và bAng chu. 

- Miic 3, 5: có phé duyt 
cUa Hiu tr1rmg hoc Phó 
Hiu tnrâng phi;i trách 
KHTC&CSVC. 

- Mi;ic 7, 9: Hiu trixung k 
duyt. 

- Mijc 8, 10: cO dU chit k 
cüa các ben lien quan (dai 
din BGH, k toán truâng, 
di din bO phân KHTC, 
di din bO phn CSVC, k 
toán tài san, don vj sCr 
dvng). 

Chm nht 
10 ngày k t 
ngày ban 
giao, 
nghim thu. 

Thanh toán tiên 
mt (nu duâi 5 
triu dng) hoc 
chuyn khoãn 
(nu tü 5 triu 
dng trâ len) 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mizc chirng tu cn có 
dé thanh toitn 

Hiróng 
so' tam rng 

Hiró'ng dn 
thanh toitn 

thijcchi 

Hir1mg dn hoàn thin 
Chtrng tw ti ct (3) 

Thôi gian 
flop chung 

tu 
Ghi chit 

8. Bién bàn nghim thu bàn 
giao Mau so 05-CSVC- 
BBNTBG. 

9. Biên bàn nghiem thu và 
thanh 1 hqp dông. 

10. Biên bàn giao nhn tâi 
san (nu co) MAu s C50; 

11 Phiéu bâo hành, CO, CQ 
(nu co); 

12. HOa don tài chinh; 

- Mc 12: k và ghi rO h9 
ten ngui mua hang; ghi 
MST TruYng 
(3300351269); 

18.2 Mua sm có 
giá trj tir 20 
triu dng dn 
duii 100 triçu 
dng 

1. Giy d nghj tOrn  1mg cita 
nhà thâu. 

2. Giây dé nghj thanh toán 
cita nhà thu 

3. Giy d nghj trang Cap tài 
san Mu si O1-CSVC- 
GDNTCTS. 

4. Báo giá ella it nht 03 don 
vj cung cap; 

5. Ching thu thm djnh giá. 

6. Báo cáo thAm djnh k 
hoch 1tra ch9n nhà thu 

7. Quyt djnh phé duyt k 
hoch 1ra ch9n nhà thu. 

8. Bién bàn xét báo giá Mu 

- Tm 1mg: 
Thuc hiên tam 
1mg chuyn 
khoãn theo 
diu khoãn Cu 
th trong hçip 
dng. 

- Ho so gom: 
Các mi1c 1, 3, 
4, 5, 6, 7, 8, 9, 
10, 11 theo 
cot (3); 

- Tnt các mvc 
1, 10, 11 bàn 
gc, cad mvc 
con 1i im. h 
SO tOm 1mg 
bàn sao, bàn 

Bô h so dy 
dli theo danh 
mvc  (cQt 3) 
tnt mic I 

- Mc 3, 8: có phé duyt 
cita Hiêu trrnrng hoc Phó 
Hiu truing phii trách 
KHTC&CSVC. 

- Muc 6: T thm djnh k. 

- Muc 7, 9, 10, 11, 14, 15: 
Hiu truing ky duyt. 

- Miic 12, 13, 16: có dit 
chit k dita các ben lien 
quan (dai din BGH, k 
toán truing, di din bO 
phãn KHTC, di din bô 
phn CSVC, k toán tài 
san, don vj sir ding). 

- Miic 18: k và ghi rO h9 
ten nguri mua hang; ghi 
MST Truing 

Chm nht 
15 ngày k tlr 
ngày bàn 
giao, 
nghim thu. 

Thanh toán 
chuyn khoãn 
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STT 
Nti dung 

thaub toán 
Danh myc chirng tIr cn có 

dê thanh toán 
Hiró'ng dn 

hii so' tm irng 

llu&ng dn 
thanh toán 
thc chi 

Hu&ng dn hoàn thin 
Chirng tu tai ct (3) 

Thô'i gian 
nip chung Ghi chü 

s 04-CSVC-BBXBG. 

9. Thuang thâo hçip d6ng 

10. Quy& djth chi drnh 
thu. 

11. Hçmp dng. 

12. Biên bàn nghim thu k5' 
thuât. 

13. Biên bàn nghim thu 
bàn giao Mu s 05-CSVC-
BBNTBG. 

14. Biên bàn nghim thu và 
thanh 1 hçmp dng. 

15. Bang xác djnh giá trj 
khM ltrcmg cong vic hoàn 
thành (theo quy djnh hin 
hành cüa pháp 1ut) Mu s6 
8a. 

16. Biên bàn giao nhn tâi 
A san Mau so C50; 

17. Phiu báo hành, CO, CQ 
(nu có); 

18. Hóadcn tài chInh; 

gc k toán 
chuyn tin 
kru d ghép h 
sc thanh toán 
tam (mg. 

(3300351269); 

18.3 Mua sm có 
giá fri t(r 100 
triu trà len 

1. Giy d nghj tm (mng cüa 
nhà thAu. 

2. Giây dê nghj thanh toán 

- Tm (mng: 
Thtmc hién tam 
(mg chuyn 
khoân theo 

Bô h6 so dy 
dU theo danh 
miic (cot 3) 
trir mic 1 

- Miic 3, 4, 6: duqc ban 
hành t(m cp cO thm quyn. 

- Mc 5, 10, ii, 13, 14, 19, 

Châm nht 
15 ngày k ti 
ngày nghim 
thu bàn giao 

- Thanh toán 
chuyn khoãn 
(cá tm (mg và 
thanh toán); 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh muc chfrug tü' cn Co 

dê thanh toán 
HsrO'ng dn 

h so' tim u'ng 

HtrO'ng dn 
thanh toán 

thycchi 

Hir(n.g dn hoàn thin 
Chang tar ti ct (3) 

Thô'i gian 
np chtrng 

tar 
Ghi chü 

cUa nhà thu; diu khoán C11 20: Hiu truâng k duyt. - D6i vi hcip 

3. Quyt djnh phé duyt chü the trong hqp 
dông. 

- Muc 12: T6 thm djnh k dng tü 200 
triu tth len thI 

trwYng mua sam. 
H? 

- Miac 17, 18, 21: có dü sau khi k hqp 
4. Quyt djnh phê duyt dir - so gôm: ch k cüa các ben lien dng chm nMt 
an (nêu co). 

5. Quy& djnh phê duyt dr 

Các miic 1, 3, 
4, 5, 6, 7, 10, 
11, 13, 14, 15 

quan (di din BGH, k 
toán truâng, dai  din bO 
phn KHTC, di din bO 

5 nay np v 
phông 
KHTC&CSVC toán. và 16 theo cQt phãn CSVC, kê toán tài cac muc 3, 4, 5, 

6. Quyt djnh phê duyt k (3); san, don vj sü dijng). 6, 10, 11, 13, 14 
hoch kra chn nhâ thâu. - Tth cac miic - Miac 23: k và ghi rO h9 d phOng 
7. Chüngthuthm djnh giá. 

8.Biênbánmthu. 

9. Biên bàn chon thu cüa 
hOi dng. 

10. Quyt djnh phê dut 
két qua xp hang nhà thâu 
(nucO). 

11. Biên bàn thucmg tháo 
hçip d6ng. 

1, 13, 14, 15, 
16 bàn gôc, 
các muc con 
lai Jim M so 
t?m üng bàn 
sao, bàn g6c 
k toán chuyn 
tin i d 
ghép h so 
thanh toán tm 
(mg. 

ten ngu1i mua hang; ghi 
MST TraiYng 
(3300351269); 

KHTC&CSVC 
lap cam k& chi 
dualénKhobac 

12. Báo cáo thm dnh kt 
qua lua chn nhà thâu 

13. Quyt djnh phê duyt 
k& qua 1ira chQn nhà thu. 

14. Hçip dng. 

15. Bão lanh thuc hin hçip 
A dong. 
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STT 
Ni dung 

thanh toán 
Danh myc chirug tfr cn có 

dé thanh toán 
Hiró'ng dAn 

hi) s0 tim urug 

Hróng dAn 
thanh toán 

thycchi 

Hwing dAn hoàn thin 
Chung tir ti ct (3) 

Thô'i gian 
flf chung 

tir 
Ghi chñ 

16. Báo lânh tm (mg (nu 
cO). 

17. Biên bàn nghim thu k 
thuât. 

18. Biên bàn nghim thu 
bàn giao. 

19. Bang xác djnh giá tn 
kh6i krcmg cong vic hoàn 
thành (theo quy djnh hin 
hãnh cüa pháp 1ut) MAu s6 
8a. 

20. Biên bàn nghim thu và 
thanh 1 hçmp di)ng. 

21. Biên bàn giao nhân 
TSCD MAn so C50. 

22. Bão lAnh bâo hãnh, CO. 
CQ (ni)u cO). 

23. Hóa dan tài chmnh. 

19 Sun chua vt tir, trang thit bi 

19.1 SCra chüa 4t 
tu, trang thii)t 
bi cO giá trj 
duii 20 tnçu 
di)ng 

1. GiAy di) nghj thanh toán 
MAn sO O1-KT-GDNTT; 

2. Bang kê chcmng tr dê nghj 
thanh toán MAu sO 02-KT- 
BKCT; 

3. GiAy di) nghj sCma chUa tài 
san MAu sO 02-CSVC- 

Không tm 
(mg 

Bô hi) scm dAy 
dü theo danh 
m11c (cot 3) 

- Miic 1: k2 ngtmmi di) nghj 
thanh toán; 

- Mic 2: k2 và ghi rO h 
ten, ngày tháng, ghi rO o 

tii)n bang sO và bAng ch. 

- Miic 3, 5: có phê duyt 
cüa Hiu truàng hoc Phó 

Chm nhAt 
10 ngày ki) tü 
ngày bàn 
giao, 
nghim thu. 

- Thanh toán 
tii)n mt (ni)u 
duOi 5 triu 
di)ng) hoc 
chuyên khoãn 
(ni)u tr 5 triêu 
dOng trâ len) 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mijic chtrng tü cn có 
dê thanh toän 

Huó'ng dn 
hii sr tm img 

Hiro'ng dn 
thanh toán 

thtrcchi 

Hurrng dn hoàn thin 
Chtrng tü ti ct (3) 

Tho'i gian 
nôp chung 

tif 
Ghi chü 

GDNSCTS; 

4. Báo giá cüa 03 don vj 
cung cp djch vu scra cha 
khác nhau. 

5. Biên bàn xét báo giá Mu 
s 04-CS VC-BBXBG. 

6. Cháng thu thAm djnh giá 
(nu có) 

7. Hçip dng (nu cong vic 
sCra chta ph(rc tap). 

8. Bién ban nghim thu bàn 
giao Mh s 05-CSVC- 
BBNTBG. 

9. Biên bàn nghim thu và 
thanh I hçrp dng. 

10. HOa don tài chInh; 

Hiu truàng phLt trách 
KHTC&CSVC. 

- Mc 7, 9: Hiu truông k 
duyt. 

- Miic 8: có clü chir k cüa 
cac ben lien quan (di din 
BGH, k toán trirmg, di 
din bô phn KHTC, du 
din bô phn CSVC, ké 
toán tâi san, don vi durçc 
sCra cha). 

- Muc 10: k va ghi rO h 
ten ngui mua hang; ghi 
MST Trung 
(3300351269); 

19.2 S&a chUa vt 
tu, trang thit 
bj có giá tr  tir 
20 triu dong 
dn durài 100 
triçu aong 

1. Giy d nghj tm Crng cüa 
nhà thâu. 

2. Giy d nghj thanh toán 
ccia nhà thAu; 

3. Giy d nghj sCra chüa tài 
san Mu s 02-CSVC- 
GDNSCTS 

4. Báo giá cüa It nhÀt 03 don 
vj cung cap djch vu scra 
chiia; 

- Tm (mg: 
Thurc hin tam 
(mng chuyn 
khoãn theo 
diêu khoan c 
th trong hçip 
aong. 

- H so gm: 
Các muc 1, 3, 
4, 5, 6, 7, 8, 9, 
10, II theo 

Bô h6 so dÀy 
dü theo danh 
miic (cOt 3) 
tr& muc I 

- Miic 3, 8: có phé duyt 
cüa Hiêu truâng hoc PhO 
Hiu trtrâng phii trách 
KHTC&CSVC. 

- Muc 6: T thÀm djnh i. 

- Mc 7, 9, 10, II, 14, 15: 
Hiëu truàng k duyt. 

- Mc 12, 13: CO dO chU k 
cOa các ben lien quan (di 
din BGI-I, k toán fruàng, 

Chm nhÀt 
15 ngày k tr 
ngày bàn 
giao, 
nghim thu. 

Thanh toán 
chuyn khoãn 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mc chwng tü cn có 
dé thanh toán 

Hiróng d 
sor tim rng 

Htróng du 
thanh toán 

thtrcchi 

Huóng dn hoàn thin 
Chirug ta ti ct (3) 

Thôi gian 
np chung 

tn 
Ghi chü 

5. Chung thu tMm djnh giá. 

6. Báo cáo thm djnh k 
hoch 1ira ch9n nhà thAu 

7. Quy& djnh phé duyt k 
hoch 1ira chon nhà thu. 

8. Biên ban xét báo giá MAu 
s6 04-CSVC-BBXBG. 

9. Thucmg tháo hqp dng 

10. Quyt djnh chi djnh 
thu. 

11. Hçrp dng. 

12. Biên bàn nghim thu k 
thut. 

13. Biên bàn nghim thu 
bàn giao Mu S6 05-CSVC-
BBNTBG. 

14. Bang xác djnh giá trj 
kh6i luqng cong vic hoàn 
thành (theo quy dnh hin 
hành cüa pháp 1ut) Mu so 

08a. 

15. Biên bàn nghim thu và 
thanh 12 hçp dng. 

16. Hóa don tãi chInh; 

cOt  (3); 

- Trü các muc 
1, 10, 11 bàn 
gôc, CC mic 
con lai luu h 
so tm 1mg 
bàn sao, bàn 
gc k toán 
chuyen tin 
km d ghép h 
so thanh toán 
tm 1mg. 

c1i din bô ph.n KHTC, 
clai din bô phn CSVC, ké 
toán tài san, dcm vj duqc 
slra cha). 

- Miic 16: k và ghi rO h9 
ten ngui mua hang; ghi 
MST Trwing 
(3300351269); 

19.3 Slra chUa vat 
tu, trang thit 

1. Giy d nghi tam 1mg cüa - Tm 1mg: 
Thrc hin tam 

Bô h so dÀy 
dU theo danh 

- Muc 3, 4, 6: duqc ban Chm nhÀt 
15 ngày k t 

- Thanh toán 
chuyn khoãn 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mc chrng tü cn cO 
dé thanh toän 

Htrong dn 
ho so tam ung 

Htrvng dn 
thanh toán 

thircchi 

Hirórng dn hoàn thin 
Chung tn ti ct (3) 

Tho'i gian 
np chung 

ti, 
Ghi chü 

bi có giá tn tà 
100 triu dng 
trolen 

nba thu. 

2. Giây dê nghj thanh toán 
tha nhà thAu; 

3. Quyt djnh phê duyt chü 
truong sima chima. 

4. Quy& djnh phê duyt du 
an (nu cO). 

5. Quy& djnh phê duyt du 
toán. 

6. Quyt djnh phê duyt k 
hoach lira chon nhà thAu. 

7. Ch(mng thu thAm djnh giá. 

8. Biên bàn mr thu. 

9. Biên bàn ch9n thAu cüa 
hOi c1ng. 

10. Quyt djnh phé duyt 
ket qua xep hang nhà thâu 
(nuco). 

11. Biên bàn thuong thão 
hçip dng. 

12. Báo cáo thAm dinh k& 
qua hra chn nhà thAu 

13. Quyt djnh phé duyt 
kt qua lija ch9n nhà thAu. 

14. Hop dng. 

(mg chuyn 
khoãn theo 
diU khoan C11 

th trong hcip 
dong. 

- Ho so gôm: 
Các miic 1, 3, 
4, 5, 6, 7, 10, 
11, 13, 14, 15 
và 16 theo cOt 
(3); 

- Trim các muc 
1, 13, 14, 15, 
16 bàn g6c, 
các muc cOn 
li luu h so 
t?m (mg bàn 

o, bàn gôc 
kê toán chuyên 
tin kru d 
ghep h so 
thanh toán tam 
(mg. 

muc (cot 3) 
trim mic 1 

hãnh tir cAp có thAm quyn. 

-Miic5, 10, 11, 13, 14, 19, 
20: Hiu trumg k duyt. 

- Mic 12: To thâm djnh k2 

- Muc 17, 18: có dü chO k2 
cüa các ben lien quan (di 
din BGH, k toán tri.nmg, 
di din bO phn KHTC, 
dal din bQ phn CSVC, ke 
toán tãi san, don vj duçic 
sCra chima). 

- Mc 21: k và ghi rO h9 
ten ngirimi mua hang; ghi 
MST Trtrimng 
(3300351269); 

ngày nghim 
thu bàn giao 

(Ca tm (mg vâ 
thanh toán); 

- Di vài hçrp 
dng tim 200 
triu trâ len thI 
sau khi k hop 
dng chm nhAt 
s nay np v 
phong 
KHTC&CSVC 
các miic 3, 4, 5, 
6, 10, 11, 13, 14 

d phOng 
KHTC&CSVC 
lap cam k& chi 
dua1ênKhobc 
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STT 
Ni dung 

thanh toán 
Danh mtic  chu'ng tfr cAn có 

dê thanh toán 
Hiróng dAn 

ho so tim irng 

Hu'óng dAn 
thanh toán 

thrcchi 

Hirórng dAn hoàn thin 
Chung tir ti ct (3) 

Thoi gian 
np chtrng 

tir 
Ghi chñ 

15. Báo lành thuc hiên hap 
dng. 

16. Bão lAnh tm (mg (nu 
co). 

17. Biên bàn nghim thu k5' 
thut. 

18. Biên bàn nghim thu 
bàn giao. 

19. Bang xác djnh giá trj 
kh6i krçing cong vic hoàn 
thành (theo quy djnh hin 
hành cüa pháp 1ut) MAu s6 
08a. 

20. Biên ban nghim thu và 
thanh I hap dng. 

21. HOa don tài chInh. 

20 Xây dyng, sira chfra, cal t3o, nâng cAp, bão dirong, bão trI tài san 

20.1 Co giá fri thiic 
hin dual 01 
friu d6ng 

1. Giy d nghi thanh toán 
cüa nguii trirc tip thtrc 
hiên s(ma cha 
(P.KHTC&CSVC) MAu 
01-KT-GDNTT; 

2. Bang kê ch(mng tir d nghi 
thanh toán MAn s6 02-KT- 
BKCT; 

3. GiAy d nghi sCra chUa 

Khong tm 
cmng 

B h6 so dAy 
dü theo danh 
mvc (cot 3) 

- Miic 1: k)7 ngi.r?ii d nghj 
thanh toán; 

- Miic 2: k32 và ghi rO hç 
ten, ngày thang, ghi rO so 
tiM bang s và bAng chU. 

- Mic 3, 4, 5, 6: có xác 
nhn cüa PhO Hiu tnmâng 
phii trách KHTC&CSVC, 
can b phu trách süa chUa 

Chm nhAt 
10 ngày k tim 
ngày bàn 
giao, 
nghim thu. 

Thanh toán tin 
mt 
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Ni dung 
thanh toán 

Danh mc chirng tü cn có 
dê thanh toán 

Hiró'ng dn 
h s0 tim irng 

Hiró'ng dn 
thanh toán 

thircchi 

throng dn hoàn thin 
Chtrng tir ti ct (3) 

Tho'i gian 
nôp chung 

tn 
Ghi chü 

Mu s6 02-CSVC- 
GDNSCTS; 

4. Biên bàn khão sat (chiip 
1i hin trng); 

5. Dix toán kinh phi hoc 
Báo giá cUa don vj cung cAp 
djch vii sCra chta. 

6. Biên bàn nghim thu 
hoàn thành cong vic sira 
chita; 

7. Hóa don tài chInh; 

và don vj d nghj süa chCa. 

- Miic 7: k và ghi rO hQ 
ten ngu1i mua hang; ghi 
MST Tru?ing 
(3300351269) 

20.2 Co giá frj thirc 
hin tr 01 
friu dng 
dudi 05 trIU 
dng 

1. GiAy d nghj thanh toán 
cüa dcm vi cung cAp dich 
scra cha (nu thuê ngoài) 
hoc cüa ngui truc tip 
thuc hin süa chita p 
KHTC&CSVC Mu 
KT-GDNTT; 

2. Bang ke chCrng tir d nghj 
thanh toán MAn sO 02-KT- 
BKCT; 

3. GiAy d nghj sCra chia 
MAu sO 02-CS VC 
GDNSCTS; 

4. Biên bàn khão sat (chp 
1i hin trng); 

5. Dir toán kinh phi hoc 

Khong tm 
tng 

Bô h6 so dÀy 
dü theo danh 
mljc (cOt  3) 

- Mtic 1: k2 ngu&i d nghj 
thanh toán; 

- Mc 2: k và ghi rO ho 
ten, ngày thang, ghi rO so 
tin bang so và bang ch. 

- M%ic 3, 4, 5, 6, 7: có xác 
nhn cüa PhO Hiu trtrâng 
ph trách KHTC&CSVC, 
can bO phii trách süa chUa 
va don vj d nghj sCra chira. 

- Muc 8: k và ghi rO ho 
ten ngu&i mua hang; ghi 
MST Trueing 
(3300351269) 

Chm nhAt 
10 ngày ké tü 
ngày bàn 
giao, 
nghim thu. 

Thanh toán tin 
mt 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh mic chirug tü cn có 
de thanh toän 

Hwng dn 
ho so tm irng 

Hu*ng dn 
thanh toán 

thircchi 

Hu*ng dn hoàn thin 
Chung tir tii ct (3) 

Thô'i gian 

tu 
Ghi chñ 

Báo giá cüa dcm vj cung cp 
djch vii slra chUa. 

6. Dan nhân thu (nu thuê 
ngoài) 

7. Biên ban nghim thu 
hoãn thành cong vic slra 
chUa; 

8. Hóa dcm tãi chInh; 

20.3 CO giá trj thrc 
hin tir 05 
triu dng dn 
dirài 20 triu 
dng 

1. Giy d nghj thanh toán 
cta dan vj cung cp djch vv 
slra chra. 

2. Giy d nghj slra chira 
Mu s 02-CSVC- 
GDNSCTS; 

3. Biên bàn khão sat (chijp 
1i hin tring) MAu s6 03- 
CSVC-BBKSTS; 

4. Dr toán kinh phi. 

5. Báo cáo thAm tra du toán. 

6. Báo cáo thAm djnh dr 
toán 

7. Quyt djnh phê duyt ban 
ye thiêt k va d.r toán. 

8. Hçrp dng xây dijng 

9. Biên bàn nghim thu 
hoàn thành cong viéc sCm 

Khong tm 
1mg 

Bô h sa dy 
dü theo danh 
mic (cOt  3) 

- Miic 2, 6: k2 và ghi rO h 
ten, ngày thang, ghi rO s6 
tin bang s6 và bang chfl. 

- Muc 3, 4 cO xác nhãn cOa 
phông KI-ITC&CSVC và 
dan vj d nghj slra chita. 

- Muc 2, 3, 4: CO phe duyt 
cUa Hiêu truâng hoc PhO 
Hiu truông phu trách 
KHTC&CSVC. 

- Muc 6: T thm dinh 

- Miic 7, 8, 10: Hiu truàng 
k duyt. 

- Mic 9: CO dt chr k)2 elm 
các ben lien quan (di din 
BGH, k toán truâng, cti 
diên bO phn KHTC, di 
din bO phân CSVC, k 
toán tâi san, dan vj duc 

Chm nht 
10 ngày k tü 
ngày nghim 
thu. 

Thanh toán 
chuyn khoãn 
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STT 
Ni dung 

thanh toán 
Danh mc chtrng tir cn có 

dé thanh toán 
thrOng dn 

h s0 tam Ong 

HtrOng 
thanh toán 

thircchi 

Hinnig dn hoàn thin 
Chirng tu ti ct (3) 

Thôi gian 
np chung 

tu 
Ghi chü 

chUa Mu s 05-CSVC- 
BBNTBG. 

10. Biên ban nghim thu và 
thanh 1 hçip dng. 

11. Hóa don tài chInh; 

sCra chaa). 

- Mic 11: k va ghi rO hQ 
ten ngui mua hang; ghi 
MST Tru?ing 
(3300351269) 

20.4 CO giá trj thirc 
hin tr 20 
trlçU dong 
dual 100 triêu 
dong 

1. Giy d nghj tm üng cüa 
nba thAu. 

2. Giy d nghj thanh toán 
cCa nhà thAu 

3. Giy d nghj sCra chUa 
Mu si 02-CSVC- 
GDNSCTS; 
4. Biên ban kbáo sat (chp 
Ii hin trang) MAu s 03- 
CSVC-BBKSTS; 

5. Báo cáo kinh t k5 thut 
Va dir toán 

6. Báo cáo thm tra báo cáo 
kinh th k5 thut, ban ye thit 
k và dir toa.n 

7. Báo cáo thAm djnh báo 
cáo kinh t k5 thuât. 

8. Quyét djnh phO duyt báo 
cáo kinh t k thuât. 

9. Báo cáo thm djnh k 
hoach lua chon nhà thAu 

- Khong tam 
(mg các gOi 
thu tu van. 

-TmünggOi 
thAu xay dung: 
Thuc hiên tam 

A i.mng chuyen 
Uoán theo 
diu khoán cii 
th trong h 
clong. 

- so gôm: 
Các mvc  1, , 
4, 8, 10, 11, 
12, 13 theo c9t 
(3); 

- Trr cac mic 
1, 8, 10, 11, 
12, 13 ban 
goc, cac miic 
cOn Iai kru h 
SO tm (mg 
ban sao, ban 

Bô h so dy 
dii theo danh 
muc (cOt  3) 
trr miic 1 

- Mic 3, 4 cO xác nh.n cüa 
phong KHTC&CSVC, don 
vj d nghj scra cha và phé 
duyt cüa Hiu trtrâng 
hoc PhO Hiu truâng phi 
trách KHTC&CSVC. 

- Muc 7, 9: T thAm djnh 

- Mic 8, 10, 11, 12, 13, 16, 
17, 18: Hiu truâng k 
duyét. 

- Mic 14, 15: cO dO ch ky 
cOa cac ben lien quan (di 
din BGH, k toán truâng, 
dai din bO phn KHTC, 
dai diên bô phn CSVC, k 
tán iai sAn, don vj duçic 
sCra chüa). 

- Miic 19: k2 va ghi rO h 
ten ngual mua hang; ghi 
MST Trumng 
(3300351269); 

Châm nh& 
15 ngày k tm 
ngày nghim 
thu hoàn 
thãnh cong 
vic. 

Thanh toán 
chuyn khoán 
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STT 
Ni dung 

thanh toán 
Danh mijc chirug tfr cn có 

dê thanh toán 
Hiró'ng dn 

h sor tam trng 

Hu*ng dn 
thanh toan 

thircchi 

Hiróng dn hoàn thin 
Chirng tu ti ct (3) 

Thôi gian 
np chung 

tif 
Ghi chñ 

10. Quyt djnh phê duyt k g& k toán 
hoch lija chQn nhà thu. chuyn tiên 

11. Thtrcing thào hçp dng liru d ghep h 

xay thrng so thanh toán 
tm (rug. 

12. Quy& djnh phé duyt 
chi djnh thAu. 

13. Hçrp dng xây dirng. 

14. H1 so quán 1 chat 
luqng cong trInh (gm: nht 
k thi công, biên bàn 
nghim thu tmg hang miic 
cong vic, bàn ye hoàn 
cong). 

15. Biên bàn nghim thu 
bàn giao dua vao sCr dung. 

16. Bang xác djnh giá trj 
khi krcing cong vic hoàn 
thành (theo quy djnh hin 
hành cüa pháp 1ut). Mu s 
08a 

17. Bang chit tmnh kMi 
lirçrng thirc t thi cong (gói 
thu xây dimg). 

18. Biên bàn nghim thu và 
thanh 1 hçip dng. 

19. I-lóa don tài chInh (cac 
gói thAu thuê don vj tu vn 
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STT Ni dung 
thanh toán 

Danh nqc chu'ng tfr cn cO 
dê thanh toán 

HirO'ng dn 
h1 so' tm irug 

Hithng dn 
thanh toán 

thtrcchi 

- Hiró'ng dn hoàn thin 
Chu'ng tir tai c(t (3) 

Thoi gian 
np chfrng 

tir 
Ghi chü 

lap BCKTKT; ti.r vAn thâm 
tra ban ye thit k va dir 
toán; don vj thi cong); 

20.5 Co giá trj tir 
100 triu dong 
trà len 

Quy djnh ci th ti "Thu ti,tc thanh toán d6i vri dir an du tir" 

4. Thu tuc thanh toán di vó'i thy an dáu tir 

TT Quy trmnh Ni dung thanh toán Chu'ng tfr, h so' 
B phn 

thuc hiên 

Thôi gian 

thrc hiên 

Thu tic tm irng 

1.1 Biràcl 

Can dr vào Hçrp d6ng kinh t, Ben B 
1p GiAy d nghj tm 1mg kinh phi v6n 
dâu tu XDCB có chf k cüa ngtthi c1i 
din bth B, kern theo h so tam 1mg 
bao gm Hçirp dng kinh t; Bão lanh 
thuc hiên hçip dng; Báo lAnh tm 1mg; 
Các ho so du an, cong trInh khác theo 
quy djnh cüa pháp lut gIrl Ban quãn I)' 
du an xây dung. Ban quãn 1 dir an xây 
dimg sau khi xem xét, rà soát toàn bO 
hs so tam  1mg cüa ben B cho PhOng 
KHTC&CSVC 

- Hçrp dng kinh t; 

- Bão lnh thuc hiên hçip dng; 

- Bâo Iãnh tam 1mg (nu có); 

- Các h so dir an, cong trInh khác theo quy 
dinh clia pháp lut: 

*Di von hçvp ding xây lap, gm: 

- Quyêt djnh phé duyt dir an; 

- Quy& djnh phO duyt ban ye thi cong và 
du toán; 

- Quy& djnh phê duyt di,r toán phát sinh 
(neu có); 

- Quyt djnh phé duyt k hoach  1ira ch9n 
nhà thAu; 

1- Nhà thAu; 

2- Ban QLDAXD 

Thanh toán 
chuyen khoán 
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TT Quy trinh Ni dung thanh toãn Chirng tr, h so 
Bi phãn 

thirchiên 

Thôi gian 

thuchien 

- Quyt dlnh  phé duyt kt qua lua ch9n 
nhà thâu; 

- H so m&i thu (hoAc H so yêu cAu); 

- so dir thAu (hoãc H so ct xut); 

- H so nAng 1rc nba thAu; 

- Thông báo trüng thu; 

* Di vói hqp d6ng tn van, gm: 

- Quyt ctjnh phê duyt di an: 

- Quyt djnh phê duyt d cirong, phirong 
an và dir toán cong vic tir van; 

- Quy& djnh phê duyt ké hoch 1ira ch9n 
nhà thAu; 

- Quy& cljnh phé duyt két qua 1ira ch9n 
nhã thâu; 

- H so m&i thAu (hoäc H so yêu cAu); 

- H so dir thAu (hoäc h so d xut); 

-HsonängIircnhathu; 

- Thông báo trüng thu; 

* IMi vol hqp dng thiét b, gm: 

- Quyt djnh phé duyt du an: 

- Quyt djnh phê duyt danh rniic, kMi 
krçrng va dir toán mua sam thiêt bj; 

- Quyt djnh phê duyt k hoch 1ira ch9n 
nhà thau; 
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TT Quy trinh NOi dung thanh tom Ch*ng tir, h sr 
B phân 

thyc hiçn 

Then gian 

thVc hiçn 

- Quyt djnh phê duyt kt qua 1ra ch9n 
nhàthu; 

- H so m?i thu (hoAc H so yêu c&u); 

- H so du thAu (hoàc h so d xut); 

- H sanang1ircnhãthâu; 

- Thông báo trtng thAu; 

1.2 BuOc 2 

K toán XDCB nhân h so tr Ban 
QLDA va kim tra, xem xét h so. Sau 
do chuyn k toán Kho bc/NH 1am 
Giây dé nghi thanh toán von dâu tu/ 
GiAy tht vn du tu/ Giy rut dix toán 
Ngân sách/ Uy nhim chi trinh K toán 
truàng, Hiu truâng k duyt. 

1- K toán XDCB; 

2- K toán KB/NH 

3- Kê toán trtrông; 

4- Hiu trrnmg 

1.3 Biràc 3 
K toán Kho b?c  gui toàn bô h so cho 
KBNN kim soát chi và chuyn tiên 
cho nhà thâu 

- Giy d nghj thanh toán v6n dAu tix; 

- Giy tht vn du tix hoAc Giy rUt dir toán 
ngân sách/ Oy nhim chi; 

1- K toán Kho 
bc; 

2- KBNN 

2 Thu tc thanh toám tm ung hoc thanh toán kh6i hrçng hoàn thânh 

2.1 Btrâc I 

Giam sat CDT cüa Ban quãn i d 
tix vn giám sat và Ben B nghiêm thu 
khoi luçing hoân thành, 1p Bang gia tr1 
thanh toán khôi hrçing hoàn thành gui 
phOng KHTC 

- Bang tInh giá trj d nghj thanh toán; 

- Bang xác djnh khi krqng cOng vic hoãn 
thãnh theo hçp dông; 

- Bang xác djnh don giá diêu chinh theo 
quy dinh cUa hap dng (nu cO); 

- Bang xác djnh giá frj khOi hrqng phát sinh 
ngoài hap d6ng (nêu cO); 

1- Ban QLDAXD; 

2-Tuvangiam 
sat 

3- Nhà thâu. 

83 



TT Quy trInh Ni dung thanh toán Chung tir, h so' 
B phan 

thirc hin 

Thôi gian 

thisc hiçn 

- Các h so dir an, Cong trInh khác theo quy 
djnh cUa pháp luat: 

*Di vói hçip dng xây lAp, gm: 

- Biên bàn nghim thu cong vic xây lAp 
hoàn thành; 

- Biên bàn nghim thu giai don xây lAp 
hoàn thành; 

- Biên bàn nghim thu kh61 luqng; 

- Nhat k thi công; 

- K& qua thI nghim vat lieu du vào; 

- Chü'ng chi chat lucmg vat lieu dAu vào; 

- HOa don tài chInh; 

- Bàn v hoàn công; 

- Chü'ng tr bâo Iânh, bào hành cong trinh 
(neu là thanh toán lan cuoi); 

- Bién bàn bàn giao dua vao sCr ditng (nu 
là thanh toán lan cui). 

* IMi vO'i hç'p dóng tir vAn, gm: 

- Biên bàn nghim thu cong vic; 

- Biên bàn nghim thu giai doan tu vAn; 

- Biên bàn bàn giáo h so; 

- Báo cáo cOng tác tu vAn cüa nba thu; 

- Nhat k tu vAn (nu cO); 
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TT Quy trInh Nçi dung thanh toán Chirng tfr, ho s 
BO phân 

thrc hin 

Thôi gian 

thrc hin 

- San phm tu vn; 

- Hóa don tài chInh; 
- Biên bàn thanh 1 hçip d6ng (nu thanh 
toán Ian cuoi) 

* IMi vó'i hç'p dOng thit bi,  gOm: 
- Biên bàn nghim thu kMi hrcmg lap dat; 

- Giay chüng nhn ngun g6c, xuat xCr thit 
bj; 
- Giay chüng nhn chat luong cüa nhà san 
xuât; 
- Vn don, CO/CQ (d6i vài thit bj nhp 
khâu); 
- HOa don tài chInh; 
- Các chüng tr lien quan dn 4n chuyn, 
bâo him, phi hru kho (nu chua duçic tinh 
trong giá thiét bj) 
- Biên bàn nghim thu dua vào sü diing; 

- ChCrng tr bao Iành, bâo hành cong trinh 
(nêu là thanh toán lAn cuôi); 
- Biên bàn thanh I2 hqp c1ng (nu thanh 
toán IAn cuoi). 

2.2 Buâc 2 

K toán XDCB nhãn M so t Ban 
QLDA và kim tradjnh müt, t lê, 
khôi ltrcmg, don giá thanh toán. Sau do 
chuyên k toán Kho bc/NH lam Giay 
& nghj thanh toán vn Mu Ut! Giay rOt 
von Mu Ut! Giay rOt dr toán Ngân 
sáchl Uy nhim chi trinh K toán 

1- Giy d nghj thanh toán vn Mu Ut; 2- 
Giây rat von Mu Ut hoc giay rOt dir toan 
ngãn sáchlUy nhim chi; 3-GiAy thanh toán 
tm (mg vn Mu Ut (vn Mu tu, vn trái 
phiu)/Giay thanh toán tm (mg, (mg truâc. 

1- K toán XDCB; 

2- K toán KB/NH 

3- Ke toán tnlong; 

4... Hiu truâng 
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TT Quy tnnh Ni dung thanh toán Chung tr, ho sO' 
Bô phân 

thrc hin 

ThOi gian 

thirc hiên 

tnrâng, Hiu trurng k duyt. 

2.3 Buàc 3 
Sau khi dtrçic phê duyt, k toán Kho 
bc gui toàn bO h so cho KBNN kim 
soát chi va chuyn tin cho nhà thAu 

1- K toán Kho 
bc; 

3 Thanh toán các khoãn tin gill' Li 

3.1 Buàc I 

Ben B 1p Cong van d nghj thanh toán 
khoán tin bj giU 1i theo hçip dng gCri 
Ban QLDAXD, kern các chixng ttr sau: 
Wi so quyt toán A-B; Biên bàn hét 
báo hành cong trInh (di vài hqp dng 
xay lAp); Biên bàn thanh ly hçip dng; 
Báo cáo kim toán cüa kiêm toán doe 
Ip; Quyt dlnh  phé duyt quyt toAn 
cüa cap có thm quyn; Ban QLDAXD 
sau khi xem xét h so gth H6 so cho 
K toán XDCB phOng KHTC 

- 
- Wi so quyt toán A-B; 

- Biên bàn ht bão hãnh cong trInh (di vâi 
hqp dng xây 1p); 

- Biên bàn thanh 12 hçip d6ng; 

- Báo cáo kim toán cüa kim toán dOe  1.p; 

- Quyt djnh phê duyt quyt toán cña cp 
CO thArn quyên; 

1-Ban QLDAXD 

2- Nhà thu 

3.2 Bi.rOc 2 

Can cü cOng van d nghj thanh toán và 
cac chUng tr kern theo trén, k toán 
XDCB xem xét, chuyn k toán Kho 
bc/NIH lam Giây d nghj thanh toán 
v6n du tti/ Giy rOt vn du tu/ Giy 
rOt dij toán Ngân sách/ Uy nhim chi 
trInh K toán truOng, Hiu truâng k 
duyt. 

- Cong van d nghj thanh toán; 

- Giy d nghj thanh toán v6n du tu 

- Giy rOt v6n dAu tir; hoc Giy rOt di 
toán ngãn sách/ Uy nhim chi 

1- Ké toán XDCB; 

2- K toán KB/NH 

3- K toán truâng; 

4 Hiu tru1ng 
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Chirong III 
DIEU KHOAN THI HANH 

Diu 5. Hiu hrc thi hành 

1. Quy trInh nay có hiu 1rc ké tr ngày k ban hành. Các quy trInh ti Quy& 
djnh s 01/QD-DHYD ngày 04/01/2016 và các quy trInh khác trái vâi Quyêt djnh 
nay deu bj bAi bO. 

2. Trong qua trInh thirc hin, n&i Co vuâng mc hoc ch.ra phU hcip, Hiu 
trithng sê xem xét, bô sung kjp thii. 

Diu 6. Trách nhim thi hành 

1. PhOng K hoch, Tài chInh và Ci s vt cht CO trách nhim huàng dn 
các dcm vj triên khai thrc hin theo dung quy djnh trong Quy trInh. Các thin vj, Ca 
nhan CO hãnh vi vi pham hoc chap hãnh không day dü Quy trInh nay, tüy theo 
müc dO vi ph?m së bj xir 1 theo quy djnh cüa Nhá tru?ing và pháp 1ut hin hành. 

2. Trtthng các PhOng chüc nang và các thin vj lien quan chju trách thim thi 
hành Quy trInh nay.!. 
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