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QUYET PINH
Ban hanh Quy trinh cong tac ciia Phong Ké hoach, Tai chinh va Co sé vat chat
Truwong Pai hoc Y Duge

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y DUQC

Cén cik Théng tu 56 1 0/2020/TT-BGDDT ngay 14/5/2020 cua Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy ché té churc va hoat déng cua dai hoc ving va cdc co so
gido duc dai hoc thanh vién,

Céin ctr Quyét dinh s6 20/0D-HPPH ngay 31/7/2020 cua Hpi dong Dai hoc
Hué ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua dai hoc Hué,

Can cir Quyét dinh sé 473/0P-PHYD ngay 01/3/2016 cua Hiéu truong
Truong Dai hoc Y Duoc f)an hanh Quy ché té chirc va hoat dong cua Truong Pai
hoc Y Duoc, Dai hoc Hué;

Xét dé nghi ciia Phong Ké hoach, Tai chinh va Co sé vt chat,

QUYET PINH:

) Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh céng tac cua Phong
Keé hoach, Tai chinh va Co s& vat chat Truong Pai hoc Y Dugc.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac éng (Ba) Trudng cac Phong chirc ndng, cdc don vi, doan thé
trong toan Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Piéu 3;
-Luu: VT, KHTC&CSVC.
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DPAI HQC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC DPic lap - Ty do - Hanh phic

QUY TRINH THY'C HIEN CONG TAC
CUA PHONG KE HOACH, TAI CHINH VA CO SO VAT CHAT
TRUONG PAI HQC Y DUQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so. .2666/QD-DHYD ngayd3 thang 10 ndm 2020
ciia Hiéu triomg Truong Pai hoc Y Duwoc, Pai hoc Hué)

Chwong I
QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Truong Pai Hoc Y Dugc Hué 1 don vi sy nghiép c¢6 thu ty dam bao
mdt phén chi phi hoat dong thuong xuyén. Trong pham vi ngudn tai chinh cua
don vi (bao gdm ngudn Ngan sach nha nudc cdp va cic ngudn thu sy nghiép),
trong khudn khd cac quy dinh ctia Nha nuéc vé céc thi tuc mua sim, xay dyng,
thuc hién cac nghi€p vu chuyén mdn va thanh toén céc ché d6 cho cac hoat dong
phat sinh tai truong, Nha truong chi dong xdy dung Quy trinh cong tac tai
Phong K& hoach, Tai chinh va Co s& vt chét_ (KHTC&CSVC) phu hop véi déac
thu ctia don vi. Py 13 co s& phap ly dé Nha truong diéu hanh quan 1y tai chinh
va tai san trong ndi by Trudng ding quy dinh hién hanh va dat hiéu qua cao
nhét.

2. Quy trinh nay 4p dung cho: cic don vi thugc Truong, CBVC-NLD
trong toan Trudng, cac d6i twong khéc ¢ lién quan..

Piéu 2. Muc dich xay dung quy trinh

1. Cu thé héa cac quy trinh cong téc tai phong KHTC&CSVC;

2. Théng nhét chung vé biéu mau, danh myc h so, nhim tao ra su théng
nhét toan Trudng trong cdong tdc thanh todn chi thudng xuyén va khéng thuong
xuyén;

3. La céin ctr dé quan ly, kiém soét va xét duyét hd so thanh toan;

4. Tao sy cha dong, giam 4p lyc va tiét kiém thoi gian cho ngudi di thanh
toan.

2

y



Chwong I1

] . QuY TRINH THY'C HIEN CONG TAC
CUA PHONG KE HOACH, TAI CHINH VA CO SO VAT CHAT
TRUONG PAI HQC Y DUQC

Piéu 3. Quy trinh thye hi¢n céng tac ciia Phong KHTC&CSVC Trudng
Pai hgc Y Dugce
1. Cin cir xdy dung quy trinh
- Luét ngan sach Nha nuéc sb 83/2015/QH13 ngiy 25/6/2015;
- Luét ké toan sb 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;
- Luat xay dung s6 50/2014/QH13 ngay 18/06/2014;
- Luat d4u thau sb 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;
- Luét quan l}'f, sir dung tai san cong sb 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017,
- Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 ciia Chinh phu Quy dinh
chi tiét mot sé diéu cia Luét ké toan;
. - Nghi dinh s6 11/2020/ND-CP ngay 20/01/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Kho bac Nha nuéc;
- Nghj dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 ciia Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luédt ngan sach nha nude 2015;
- Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP ngay 25/04/2006 cta Chinh phu quy dinh

quy dinh quyen tu chu, tu chiu trach nhiém vé thyuc hién nhiém vu, td chirc bd may,
bién ché va tai chinh dbi véi don vi sy nghiép cong 14p;

- Nghi dinh s6 143/2013/ND-CP ngay 24/10/2013 cta Chinh pht quy dinh
ve boi hoan hoc phi va chi phi dao tao;
o Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/09/2017 ctua Chinh phu vé dao tao,
boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc;
- Nghi dinh sd 151/2017/ND-CP. ngay 26/12/2017 cia Chinh phi quy dinh
chi ti€t mot so di€u cia Luét quan ly, sir dung tai san cong;
- Nghi dinh so 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat P4u thdu v& Iya chon nha thau;
- Nghi dinh sb 59/2015/ND-CP ngay 18/06/2015 ctia Chinh phii v& quan Iy
du 4n dau tu xay du'ng,
- Nghi dinh s6 42/2017/ND-CP ngay 05/4/2017 clia Chinh phu vé sira dbi,
bb sung mot s6 diéu Nghl dinh s6 59/2015/ND-CP;

- Nghi dinh s6 68/2019/ND-CP ngay 14/8/2019 ciia Chinh phii vé quan ly
chi phi d4u tu xay dung,

- Nghi dinh s6 46/2015/ND-CP ngay 12/5/2016 ctia Chinh phti vé quéan ly
chét lugng va bao tri cong trinh x4y dung;



- Thong tu s6 72/2017/TT-BTC ngay 17/07/2017 ctia Bo Tai chinh quy dinh
vé quan ly, sir dung cic khoan thu tir hoat dong quan ly dy an cua cac chu dau tu,
ban quéan ly du 4n st dung vén ngan sach nha nudc;

- Thong tu s6 10/2020/TT-BTC ngdy 20/02/2020 cia BY Tai chinh quy dinh
vé quyét toan du 4n hoan thanh thudc ngudn vén nha nudc;

- Thong tur s6 342/2016/TT- BTC ngay 30/12/2016 cua B Tai chinh quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mét s6 diéu ctia Nghi dinh sb 163/2016/ND-CP;

- Thong tur sb 92/2017/TT-BTC ngay 18/09/2017 cua B§ Tai chinh quy dinh
vé lap du toan, phan bd va quyét toan kinh phi dé thuc hién stra chira, bao tri, cai
tao, nang cip, md rong co s& vat chét;

- Thong tu so’ 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh vé viéc
huéng dan ché d ké toan hanh chinh, sy nghiép;

- Théng tu s6 137/2017/TT-BTC ngay 25/12/2017 cia B§ Tai chinh Quy
dinh xét duyét, thdm dinh, thong bao va tong hop quyét toan nim;

- Théng tur s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/03/2018 cua B) tai chinh huéng
dan viéc lap dy toan, quan ly, st dung va quyét toan kinh phi danh cho cong tic
dao tao, bdi dudng cén bd, cong chirc, vién churc;

- Thong tu s6 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 cta B) ndi vu hudng din
mot so diéu ctia Nghi dinh so 101/2017/ND-CP;

- Théng tu s 71/2006/TT-BTC ngay 09/08/2006 cua B tai chinh huéng
dan thuc hién Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP;

- Thong tu s6 81/2006/TT-BTC ngay 06/9/2006 cua BJ tai chinh huéng din
ché d6 kiém soét chi dm v6i cac don vi sy nghiép cong 1ap thuce hién quyén ty chu,
tu chiu trach nhiém vé thyuc hién nhiém vu td chirc by méy, bién ché va tai chinh;

- Thong tu s6 172/2009/TT-BTC ngay 26/8/2009 cia BTC vé viéc sira dbi
mdt sO di€ém cua Thong tu 81/2006/TT-BTC;

- Théng tur lién tich sd 07/2013/TTLT-BGDDT-BNV-BTC ngay 08/03/2013
cia B§ Gido duc va Dao tao - Bo Noi vu - BO Tai chinh vé huéng din thuc hién
ché d6 tra lvong day thém gid dbi v6i nha gido trong céc co s& gido duc cong lap;

- Thong tu s6 20/2020/TT-BGDDT ngay 27/7/2020 cua B gido dyc va Pao
tao quy dinh ché d6 lam viéc doi cia giang vién co s& gido duc dai hoc;

- Thong tu"sé 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 04 ndm 2017 cua B¢ tai
chinh quy dinh ché d¢ cdng tac phi, ché d¢ chi hdi nghi;

- Thong tu sb 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngay 12/4/2015 cua Lién B
Khoa hoc va Cong ngh¢ - Bo Tai chinh vé viéc huéng din dinh mirc xay dung va
phan bd dy todn va quyét toan kinh phi di v&i nhiém vu Khoa hoc cong nghé c6
str dung ngén sach Nha nudc;

- Thong tu s§ 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngay 30/12/2015 ciia Bd Khoa
hoc va Céng nghé¢ va Bo Tai chinh quy dinh khodn chi thuc hién nhiém vu khoa
hoc va cong nghé sir dung ngéan sach nha nudéc;



- Thong tur sb 13/2017/TT-BTC ngay 15/02/2017 cta B Tai chinh quy dinh
quan ly thu, chi bﬁng tién mit qua hé théng Kho bac Nha nuéc;

- Thong tu s6 136/2018/TT-BTC ngay 28/12/2018 cia B§ Tai chinh vé& viéc
stra doi, b sung mot so dicu cua Thong tu s6 13/2017/TT-BTC;

- Thong tu s 62/2020/TT-BTC ngay 22/06/2020 ciia B tai chinh vé vige
huéng dan kiém soat, thanh todn céc khoan chi thuong xuyén tfir Ngan sach Nha
nudc qua Kho bac Nha nudc;

- Thong tu s& 76/2018/TT-BTC ngay 17/08/2018 cia Bo Tai chinh huéng

dan noi dung, mirc chi xdy dung chuong trinh dao tao, bién soan gido trinh mon
hoc déi véi gido duc dai hoc, gido duc nghé nghiép;

- Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngéy 10/08/2018 cuia B Tai chinh quy dinh
ché do tlep khach nuérc ngoai vao lam vu;:c tai Viét Nam, ché do chi td chirc hoi
nghi, hoi thao qudc té tai Viét Nam va ché dd tiép khach trong nudc;

- Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20/11/2011 cia Bo Tai chinh quy
dinh v& ché do thanh to4n tién nghl phép hing nam dbi véi can b, cong chirc, vién
chirc, lao dong hop ddng 1am viée trong cc co quan nha nude va don vi sy nghiép
cong lap;

- Thong tu so 57/2014/TT-BTC ngay 06/05/2014 cua B§ Tai chinh stra i,
bd sung mot s6 didu ciia Thong tu s6 141/2011/TT-BTC;

- Thong tu s6 219/2009/TT-BTC ngay 19/11/2009 cia Bo Tai chinh quy
dinh mét s6 dinh murc chi tiéu dp dung cho cac dy an/chuong trinh sir dung ngudn
v6n hd tro phat trién chinh thirc (ODA);

- Thong tu s6 192/2011/TT-BTC ngay 26/12/2011 cua B§ Tai chinh vé viée
sira d6i, bd sung mot s6 diéu ciia Thong tr s6 219/2009/TT-BTC;

- Thong tu lién tich 66/2012/TTLT/BTC-BGD&DT ngay 26/4/2012 cua
Lién B Tai chinh — B6 Gido duc va Pao tao vé viéc huéng din tam thoi vé ndi
dung, muc chi, cong tac quan ly tai chinh thyc hién xdy dung ngén hang céu hoi
trac nghiém, t6 chirc cac ky thi phd thong, chuén bi tham dy céc ki thi Olympic
qudc té va khu vuc;

- Thong tu s& 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 ciia Bo Tai chinh huéng
din mot s6 ndi dung ciia Nghi dinh sé 151/2017/ND-CP;

- Théng tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 clia Bo Tai chinh quy dinh
chi tiét viéc sir dung v6n nha nuéc dé mua sim nhim duy tri hoat dong thudmg
xuyén cua co quan nha nudc, don vi thude luc lugng vil trang nhan dén, don vi sy
nghiép cong lap, t6 chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hoi, td chirc chinh tri xa
hdi - nghé nghiép, td chirc xa hi, t6 chirc x4 hdi - nghé nghiép;

- Thong tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cia Bo Tai chinh vé viée
quy dinh ché d) cong tac phi cho can by, cong chirc Nha nudc di cong tic ngén
han & nuée ngoai do Ngén sach Nha nuée dam bao kinh phi;

- Thong tu s6 10/2015/TT BKHDT ngay 26/10/2015 ciia B Ké hoach va
Péu tu quy dinh chi tiét v& lua chon nha thiu;



- Théng tu s6 18/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 cia BY Xay dung quy dinh
chi tiét va hudéng din mot s6 ndi dung vé thdm dinh, phé duyét du &n va thiét ké,
du toén x4y dung cong trinh;

- Thong tu sb 09/2019/TT-BXD ngay 26/12/2019 cia B§ Xéy dung hudng
dan x4c dinh va quan ly chi phi d4u tu x4y dung;

Quyet dinh so 244/2005/Qb-TTg ngéy 06/10/2005 cua Thu tuéng chinh
phu vé& ché d6 phu cdp wu dai dbi véi nha gido dang tryuc tiép giang day trong cac
co s& gido duc cong lap;

- Thong tur 111/2013/TT-BTC vé huéng din thyc hién luft Thué Thu nhép c4
nhén, lut stra dbi, bd sung mot sb diéu ctia ludt "Ihue Thu nhép ca nhén va nghi dinh
s6 65/2013/ND-CP ciia Chinh _phu quy dinh chi tiét mot s6 didu cia luat Thué thu
nhép cé nhan va luét stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua luét thué thu nhép cé nhan;

- Quyét dinh so 5830/QD-BGDDT ngay 27/11/2015 cua B Gido duc va Dao
tao quy dinh mot s6 dinh mirc xdy dyng, phan b du toan va quyét todn kinh phi 4p
dung d6i v6i nhiém vu khoa hoc va cong nghé c6 sir dung ngén sach Nha nudc;

- Quyét dinh so 1442/QD-BGDDT ngay 26/4/2017 cua B) Gido dyc va Dao
tao v& viéc phan cip trong quan ly dAu tu, mua sim tai san, cai tao va stra chita
thudng xuyén cong trinh x4y dung cho Dai hoc Hué;

- Quyét dinh s6 17/2019/Qb- TTg ngdy 8/4/2019 cua Thu tuéng Chinh phu
ban hanh Quyét dinh vé mot s6 goi thau, ndi dung mua sim nhim duy tri hoat

dong thudng xuyén duge ap dung hinh thirc Iya chon nha thau trong trudng hop
dic biét theo quy dinh tai Diéu 26 Luat d4u thau;

- Cin ctr Quyét dinh 389/QD-DHH ngay 09/4/2018 ciia Dai hoc Hué vé viéc
Ban hanh Quy trinh thyc hi¢n cong tac cia Van Phong va cac Ban chirc ning Dai
hoc Huég;

- Cong van s6 1131-CV/VPTW/nb ngay 05/02/2009 cua Véan phong Trung

Uong Dang vé viéc huéng din thyc hién Quy dinh s6 169-Qb-TW ngay 24/6/2008
ciia Ban Bi thu vé ché d6 phu cép trach nhiém d6i véi cip ty vién céc cép;

- Cong van sd 1618/DHH-CSVC ngay 29/11/2018 cua Dai hoc Hué vé viée
cu thé hoa quy trinh mua sim tir 20 tridu dén dudi 100 triéu dong;

- Cong van sb 842/DHH-KHTC ngay 25/6/2019 cia Dai hoc Hué vé viéc
hudng dan 1ap ho so trinh tham tra, phé duyét quyét toan du an, cong trinh hoan
thanh;

- Quy ché chi tiéu nodi bd ctia Trudong Pai Hoc Y Duoc, Pai hoc Hué nim
2019.

2. Quy trinh xiy dung ké hoach va dy tosn ngin sich nim

Xay dung chi tiéu ké hoach va dy toan NSNN I mét nhiém vu quan trong
va c6 tinh phap Iénh, la cin cr quan trong dé Bo GD&DPT xay dung va giao ké
hoach dao tao, du toan NSNN ndm. Bao gom céc budc sau:



- Thang 7 nam lién truéc, Nha trudng xdy dung ké hoach va dy todn NSNN
cho nam ti€ép theo theo mau biéu quy dinh va giri cho Pai hoc Hué tong hop va
trinh By Gido duc va dao tao phé duyét.

- Pdu mdi nam ngan sich, sau khi nhan dugc ké hoach thu - chi tir cac
phong, ban, trung tam trong toan trudng va cén cir quyét dinh giao dy todn NSNN
ddu nim tir Pai hoc Hué, Trudng lap bdo céo tinh hinh thuc hién ké hoach tai
chinh trong ndm theo quy dinh va trinh Pai hoc Hué phé duyét.

3. Quy trinh thyc hién cong tic ké toan tong hop

a) Quy trinh ké todn xét chyén kinh phi sang ndm sau: Céc tai liéu nop Pai
hoc Hue:

- Bbi ghiéu du toén kinh phi ngéin sach nha nuéc tai Kho bac nha nu6e nam
nay (theo mau 01a-SDKP/DVDT, 02a-SDKP/DVDT): chi tict theo timg ngudn
kinh phi dugc giao, c6 xac nhan cia Kho bac.

- D6i v6i sb du du toan kinh phi dé nghi xét chuyén sang nim sau:

+ Nop bdo céo s6 du du todn, du tam ng ngén sach nim nay dé nghi xét
chuyén sang ndm sau

+ Cong van giai trinh sé du dy toan ngan séch nha ‘nudc ndm nay xin chuyén
sang nidm sau va cac ho so, tii liéu c6 lién quan dén sé du dy toan, du tam Umg
chuyén nam sau.

- D6i v6i kinh phi duge chuyén sang nim sau chi tiép theo ché do quy dinh:
Nop bao cép th}h hinh thuc hién dy toan cua cac nhiém vy dugc chuyén sang nam
sau(theo biéu s0 04/SDKP/DVDT).

- Thoi han: Nop trude ngay 03 thang 02 ndm sau.

b) Quy trinh thuec hién bdo cdo quyét todn quy, nim

Bueéc 1. Truwong ngp bdo cdo, sé ligu quyét todn giki Pai hoc Hué

Phong KHTC&CSVC cua Truong nop bdo cao quyét toan va cac biéu miu
dbi chiéu theo quy dinh cho Ban Ke hoach Tai chinh & Co s¢ vét chét, Pai hoc

Hué. Ban KHTC&CSVC, Xu ly, néu sb liéu bdo cdo cua cac don vi chua ding,
chua day du thi yéu cau bo sung hodc tra lai.

- Hé théng béo céo va biéu mau cin 14p va ndp bao gdm:

+ Béo céo tinh hinh tai chinh (B01/BCTC)

+ Bdo céo két qua hoat dong (B02/BCTC)

+ Béo cdo luu chuyén tién té - theo phuong phép truc tiép (B03a/BCTC)
+ B4o0 c4o0 luu chuyén tién té - theo phurong phap gian tiép (BO3b/BCTC)
+ Thuyét minh Béo céo tai chinh (B04/BCTC)

+ Béo cdo quyét toan kinh phi hoat dong (B01/BCQT)

+ Béo c4o chi tiét chi tir ngudn NSNN va ngudn phi duoc khéu trir, dé lai
(F01-01/BCQT)

+ Béo cdo chi tiét kinh phi chuong trinh, dir 4n (FO1-02/BCQT)



+ Bao cdo thuc hién xur ly kién nghi cua kiém toén, thanh tra, tai chinh
(B02/BCQT)

+ Thuyét minh bao cdo quyét toan (B03/BCQT).

Buwéc 2. Pgi hoc Hué tham dinh, xét duyét quyét todn

- Thanh phan t6 thim dinh, xét duyét do Ban KHTC&CSVC dé nghi trinh
Gidm doc Dai hoc Hu€ quyét dinh.

- Thoi gian: Tham dinh quyet toan quy I, II bat dau tir ngay 01 thang 8 hang
nim. Thim dinh quyét toan nam bét diu tir ngdy 05 thang 3 nim sau.

4. Quy trinh thyc hién cong tic ké toan lwong va cic khoan phu cap
theo lwong

So dd quy trinh luin chuyén thanh todn lwong
va cac khoan phu cip theo lrong

Bangcham | (1) | Phong [(2)_ Phong (3)| Kétoan
cong cac  |gmemn | TCHC,TT& @] KHTC&CSVC g = truong
don vi PC K& toan lwong,
ké todn thanh )
todn ngan hang,
kho bac, ké toan @)
Tai khoan thué TNCN
ATM cé nhan/ KBNN, \
Co quan bao Ngén hang
hiém, .cﬁng < @) < (6) < 3) Hiéu tromg
doan > > >
Ghi chu:

(1): Céc don vi lap bang chdm cong ndp cho Phong TC,HC,TT&PC trudc
ngdy mong 3 hang thang. Phong TC,HC,TT&PC dbi chiéu véi bang theo doi (di vé
nudc ngodi, thai san, nghi m, nghi phép...), néu bang chdm cong khép ding,
Trudng Phong TC,HC,TT&PC ky x4c nhén vao bang chdm cong. Nguoc lai thi tra
lai cho don vi chim lai.

(2): Phong TC,HC,TT&PC giri bang chdm cong ciia cac don vi cho Phong
KHTC&CSVC (bd phén ké todn luong, treéc ngdy mdng 5 hang thang). Ké toan
lrong kiém tra, d6i chiéu véi cac quyét dinh ting, giam lao dong, nghi m, nghi
phép, thai san... chip nhan hosc tra lai néu c6 sai léch. Sau d6, ké toan lvong cin
ctr bang téng hop TNCN chiu thué trong thang va céc chimg tir trén dé 1ap bang
thanh toan tién lwong va cic khoan phai tra theo luvong. Ké toan kho bac 1ap gidy
rit du todn ngan sich va ty nhiém chi dé chuyén luong, céc khoan phai tra theo
luong (bao hiém xd hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan).

(3): Trinh ké toén trudng ky chimg tir thanh toan (1 ngay). Ké toan trudng

7



ky duyét hoic tra lai néu c6 sai sét.

(4): Trinh chu tai khoan bang thanh toan tién lvong, gidy rit dw toan ngan
sach va ty nhiém chi, chu tai khoan ky duyét hogc tra lai néu sai sét (1 ngay).

(5): Chuyén Kho bac Nha nuéc noi don vi mé tai khoan; Ké toan cua
KBNN nhén, xtr ly, kiém soét chimg tir, néu co sai sét tra lai don vi.

(6): KBNN chuyén tién sang tai khoan trd luong ciia don vi mé tai Ngan
hang va chuyén khoan céc khoan phai tra theo lwong nhu: BHXH, BHYT, BHTN,
kinh phi cong doan. Can cir vao d& nghi clia don vi, ngén hang chuyén tra tién
lrong vao tai khoan ATM cé nhan.

Mirc déng bao hiém x3 hgi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi
cong doan thyc hién theo quy dinh hién hanh.

5. Quy trinh thyc hién cong tic ké ton thué

a) Quy trinh thuc hi¢n cong tdc ké todn thué thu nhdp cd nhin

Luru dd quy trinh thye hién cdng tic ké todn thué thu nhap c4 nhin

Ké todn hrong, ke 5 . | Ké todn truwémg | Ké todn hrong | Ké toin Kho
) Ke todn thué -
toan thanh toan & Hi¢u trudémg bac
Ké kl}ai
Y
Bang quyét toan Khu 111

Chimg ti thué TNCN, | | [ Ky duyét tfl‘; o -
bing tong hiop TNCN vo -
TNCN chiu thué luong b

A

Buoc 1. Tiép nhin, xik Iy chitng tie:

- Hing théng, K& toan thué théng ké thu nhép tir tién lwong, tién cong va thu
nhép khic cta cén by phét sinh tai trudng; bénh vién va cic don vi thudc trudng
trude ngay 12 thang.

- K¢ toan thué x4c dinh s6 thué phai ndp ctia timg can bd va toan trudng, 14p
bang tdng hop thu nhdp chiu thué; ké khai qua phin mém HJ trg ké khai thué va
lap t& khai thué TNCN truée ngdy 15 hang thang kém viét héa don khau trir thué
TNCN d6i véi can bd ngoai trudng c6 phét sinh thu nhép tai Trudng.




- Cudi nam, ké toan s& giri thong bao cho can bo toan trudng vé viéc dang ky
iy quyén quyét toan thué TNCN cho nha trudng (néu du diéu kién theo thong bao)
theo MAu sé: 02/UQ-QTT-TNCN, sau d6 ké toan tién hanh tong hop, 1ap Béo cdo
Quyét toan thué nim va ndp bd sung phin thué hogic 1am hé so hoan thué theo quy
dinh.

- Déi véi can bd ding ky giam trir gia canh: can bd thuc hién ké khai theo
mau sd: 20-DK-TCT

Buwdc 2. Ludn chuyén chieng tir

- Phong KHTC&CSVC trinh chimg tir cho Hiéu trudng phé€ duy€t (qua véan
thu). Ching tir sau khi dugc phé duyét duoc chuyén tr& lai Phong KHTC&CSVC
dé ké toan xir 1y chimg tir va luu tai Phong KHTC&CSVC.

Buéc 3. Nop thué

K& toén thué guri to khai quyét toan thué TNCN qua K& toan kho bac dé tién
hanh nop thué, cham nhét 1a ngay 15 hang théng.

b) Quy trinh thuc hi¢n cong tdc ké todn thué thu nhdp doanh nghigp

Hing quy, Ké toan tong hop x4c dinh céc loai doanh thu phat sinh trong quy,
tinh to4n va tam nop thué TNDN ciia quy d6. Cubi nim cin cir vao doanh thu phét
sinh trong nim, ké toan 14p t& khai quyét toan thué TNDN va chuyén ké toan kho
bac 1am th1 tuc ndp thué.

c) Quy trinh thwc hién cong tdc ké todn thué gid tri gia ting

Hing quy, K& toan tong hop x4c dinh céc loai doanh thu phat sinh trong quy,
tinh todn; 1ap t& khai va nop thué GTGT ciia quy d6. Cudi nim cin cir vao doanh
thu phét sinh trong ndm, ke toan 1ép t& khai quyét toan thué GTGT va chuyén ké
toan kho bac 1am thi tuc ndp thué.

6. Quy trinh thwe hién cong tic ké toan tién mit

a) Quy trinh thwc hi¢n cong tdc ké todn thu tién mdt

Buwoc 1. Nhin va xie ly chieng tie (1 — 2 ngay)

- Ngudi ndp tién 14p Gidy nop tién tai Phong KHTC&CSVC. Ké toan thanh
toan 1ap Phiéu thu kém c4c chimg tir khac (néu c6) trinh ké toan truéng.

- Néu chimg tir chua hop 1€ hodc chua ddy du thi yéu ciu bd sung hodc c6
thé tir chdi phé duyét. Néu bd ching tir da ddy du, hop 16, ké toan truéng kiém
duyét va trinh Hiéu trudng phé duyét.



Buwéc 2. Ludn chuyén chirng tir (I ngay)

Phong KHTC&CSVC trinh chimg tir cho Hi¢u truéng phé duyét (qua vén
thu). Chimg tir sau khi dugc phé duyét dugc chuyén trd lai Phong KHTC&CSVC

dé ké toan xir Iy chimng tir.

Buwée 3. Thu tién

Thu quy tién hanh thu tién va trd mot lién Hoa don / Phiéu thu cho ngudi
ndp tién. Lién con lai lru tai phong KHTC&CSVC

Lwru d6 quy trinh thye hi¢n cong tic ké toan thu tién mit

b s G K& toan thanh | Ké toin trueéng & Thit aug
on vi ndp tién i qu
VIRE toan Hiéu truéng -~
Y
Y S | Ky duyét X
\. Giay ndp tien / Phiu thu s phiéu thy 3 Thu ti/
Bién lai thu [
tién/ Héa don
Phiéu thu |
da duyét
v
Luu

b) Quy trinh thuc hi¢n cong tdc ké todn chi tién mgt

Budc 1. Nhin va xie ly chieng tie (1 — 2 ngay)
- Nguoi thanh toén ndp ching tir thanh toan tai Phong KHTC&CSVC. Ké

to4n thanh to4n kiém soét chimg tir, chap nhan hoic tra lai.
- K& toén trinh chtmg tir cho ké toan trudng.

- Néu chimg tir chua hop 1€ hodc chua diy du thi yéu cau bd sung hodic c6
thé tir chbi thanh toan. Néu bd chimg tir 3 dy du, hop 1€, ké toan truong kiém
duyét va trinh Hi€u trudng phé duyét.
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Budc 2. Luin chuyén chieng tie (1 ngay)

Phong KHTC&CSVC trinh chimg tir cho Hiéu trudng phé duyét (qua vén
thu). Chimg tir sau khi dugc phé duyét dugce chuyén tr& lai Phong KHTC&CSVC
@& ké toan xir ly chimg tir.

Buwdc 3. Thanh todn (I ngay)

Thanh to4n bing tién mit: ngudi thanh toan nhan tién tai thii quy ngay sau
khi hoan tét thd tuc chimg tir.

Luwu dd quy trinh thwc hién cong tic ké todn chi tién mit

B9 phédn cé nhu Ké toan thanh | Ké todn tréng va Thii quy
céu thanh todn toan Hiéu trudng
¢ Kiém tra Duyét dé
tinh hop 1€ nghi thanh
ik todn

|

Lap gidy
dé nghi
thanh
toan

Phiéu chi

da duyét

— \  Chi /
Giay dé nghi tién

| Phiéu chi \(———[ duﬁc duyge}tl J

Duyét
phiéu
chi

A

l - Phiéu chi <
Gidy dé da duyét
nghi thanh

|

7. Quy trinh thye hi¢n cong tic ké toin thanh toan chuyén khoan qua
ngin hang, kho bac

a) Quy trinh thuc hi¢n cong tdc ké todn thu qua ngan hang, kho bac

* K& toan thu hoc phi qua ngan hang, kho bac

Buwoc 1. Thu hoc phi

Ngudi ndp tién chuyén tién vao tai khoan clia Nha truéng mé tai Ngan hang,
Kho bac
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Buwdc 2. Ludn chuyén chitng tir

- Ké toan Ngén hang, Kho bac kiém tra tién vé, chuyén Giéy béo co gui Ké
toan hoc phi.

S Ké toan hoc phi tién hanh xudt Héa don va giri qua mail cho ngudi ndp

tién. Lién con lai luu tai phong KHTC&CSVC

* Po6i voi cic khoén thu dich vu khic: ké toan ngan hang, kho bac kiém tra
va ghi nhén vao so6 k€ toan.

b) Quy trinh thuc hién cong tdc thanh todn qua ngdn hang, kho bac

So dd quy trinh luin chuyén thanh toan qua kho bac, ngan hang

1) ()
Chirng tir > » Ké toén
trudéng
Ké toan ngan :
hang, kho bac v (3)
C4 nhén, (6) KBNN, (5) 4) Chu tai khoan
donvithy | Ngéin hang | <
huéng * » »
Ghi chu:

(1): K& toan nhén, kiém tra, kiém soét chimg tir: 1-2 ngay 1am viéc tlly theo
loai chimng tir, hd so thanh toan (chip nhan hoic tra lai);

(2): Ké toén 1dp Séc /UNC/ Gidy rat DTNS va chimg tir trinh ké ton truéng ky:
1 ngay 1am viéc tity theo loai chimg tir, hd so thanh toan (chap nhan hoic tra lai).

(3): Trinh Hiéu truéng ky duyét chi: 1 ngay 1am viéc (chip nhén hodc tra lai).

(4): Hiéu trudng tra chimg tir lai cho ké toan.

(5): K& toan chuyén chimg tir &én KBNN/NH: 1 ngay lam viéc. Néu chimg tir,
hd so thanh toén chua dam bao tinh hop 1y, hop 1€, hop phap thi tra lai cho ké toan.

(6): KBNN/NH thanh to4n cho don vi thu hudng: Trong thoi han 1-2 ngay
lam viéc ké tir khi nhan du hd so thanh toén.

8. Quy trinh thye hién cong tdc ké toin mua sim va xdy dung co ban

Noi dung cong téc ké toan mua sém va xy dung co ban bao gom:

a) Kiém sodt hé so cic goi thdu mua sdm, siva chira xdy dung tai Truong:
dam bao hd so ddy di va ding theo quy dinh hién hanh. Chiu tréch nhiém ra soat
du toan géi‘ thau; phéi hgp nha t?le’iu soan thdo va hoan thién céc bién ban thuong
théo, hop dong va thanh ly hgp dong.
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b) Gidm sdt qud trinh thuc hién gdi thau: Phbi hop v6i bo phan co s& vat
chit gi4m sat qua trinh thyc hién goi thau, kiém tra, déc thuc nha thiu thyc hién
dung tién d va khdi lugng cong viéc dd quy dinh trong hop dong.

c) th}é‘t todn goi thdu: Sau khi nha thiu hoan thanh cong viéc, dugc
Trudng dong y nghiém thu va thanh Iy hop dong, ké toan tip hop ddy dii hd so
quyét toan gobi thiu va chuyén sang bd phén ké toan thanh toén d thuc hién céc
thu tuc thanh toan cho nha thau.

d) Quyét todn duw dn hoan thanh

- Déi v6i cc cong trinh ¢ gia tri dudi 500 triéu déng: Tdng hop va quyét
toan hang nim theo quy dinh tai Théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017
va Théng tu s6 137/2017/TT-BTC ngay 25/12/2017.

- D6i v6i cac cong trinh 6 gid tri tir 500 triéu dong trd 1én: Ngoai viée 1ap
quyét todn hang nam theo quy dinh tai Thong tw s 107/2017/TT-BTC ngay
10/10/2017 va Thong tu sb 137/2017/TT-BTC ngay 25/12/2017, con phai lap béo
c4o quyét toan du 4n hoan thanh trinh cép c6 thdm quyén phé duyét.

So dd quy trinh quyét todn di 4n hoan thanh

(1) ()
* -
Dur 4n hoan thanh |, | LAPhoso | Kiém todn
quyét toan doc lap
) | @) @)
Phé duyét .| Paihoc Hué&/ Cép Diéu chinh hd so quyét toan |,
quyét todn E c6 thdm quyén [° theo két qua kiém todn

Ghi chu:

(1), (2), (3): Lap hd so quyét toan, kiém toan doc lap, chinh sira hd so theo
két qua kiém toan.

(4): Trinh Pai hoc Hué/ Cép c6 thAm quyén hd so quyét toan dy an da duoc
kiém toén, bd sung va hoan thién hd so con thiéu néu duoc yéu ciu.

(5): Dai hoc Hué/ Cép c6 thdm quyén ra Quyét dinh phé duyét quyét toan dy
4n hoan thanh géi cong vin vé Truong.

9. Quy trinh thyc hi¢n cong tac ké todn tai san

N¢i dung cong téc ké ton tai san bao gdm:

- Lap bién béan giao nhan TSCD;

- Ké toan ting, giam TSCD;

- Dinh ky 18p bdo céo vé viéc quan 1y, sir dung tai sén tai Truong;
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- Tinh khéau hao/hao mon TSCD;

- Ghi 6 ké toén tai san.

Quy trinh ké to4n tai san va hé thdng chimg tir 4p dung tai trong cdc nghiép
vu kinh té phat sinh tai Truong:

a) Lap bién ban giao nhn tai san

- Bién ban giao nhén dugc lap theo miu quy dinh. Bién ban giao nhan tai
san 1a cin ctr dé giao nhan tai san va ghi s6 tai san cling nhu cac s6 ké toan khéc c6
lién quan.

- Bién ban giao nhian TSCD dugc 1ap thanh 03 ban (phong KHTC&CSVC
gilr 02 ban, don vi sir dung giir 01 ban).

b) Quy trinh ké todn ting tai sin

- Ting TSCP do mua méi: Khi ¢6 nhu cdu trang cip méi tai san, céc don vi
lam gidy dé nghi goi phong KHTC&CSVC khao sét trinh BGH phé duyét. Sau khi
phong KHTC&CSVC trién khai céc thii tuc mua sém, ké toén tai san s& lam cong
tAc ting tai san khi c6 céc chimg tir can thiét, cu thé:

+ Dbi v6i tai san dudi 20 triéu ddng cho mot 1dn mua sim: Gidy dé nghi
trang cAp méi; Béo gid ciia cac don vi cung cép (it nhét 3 béo gia cia 3 don vi cung
cdp); Bién ban xét bao gia; Chimg thu thdm dinh gia (néu cin thiét); Hop dong
mua ban hang héa (d6i véi hang hoéa c6 yéu cau vé 1ap dit va cu hinh k¥ thuat
cao); Bién ban nghiém thu va ban giao tai san; Bién ban giao nhén TSCD; Héa don
tai chinh; Phiéu béo hanh, CO, CQ (néu c6); Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop
dong (néu co).

+ Dbi v6i TSCD ¢6 gia tri tir 20 triéu dén dudi 100 tridu dong cho mét lan
mua sém: Gidy dé nghi trang cip méi; Bdo gia ctia cac don vi cung cép (it nhét 3
bdo gia cia 3 don vi cung cép); Bién ban xét bao gia; Chimg thu thdm dinh gia;
B4o c4o thdm dinh ké hoach lwa chon nha thau; Quyét dinh phé duyét dy toan va
ké hoach lwa chon nha thdu; Thuong thao hop dé“mg; Quyét dinh phé duyét chi dinh
thiu; Hop ddng mua ban hang héa; Bién ban nghiém thu ky thut; Bién ban
nghiém thu va ban giao tai san; Bién ban giao nhdn TSCD; Hba don tai chinh;
Phiéu bao hanh, CO, CQ (néu c6); Biéu xéc dinh gia tri khéi luong cong viéc hoan
thanh (Biéu 8a); Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop ddng.

Truong hop mua sém tai san thudc cac du 4n, dé tai, chuong trinh myc tiéu
thiét bi dao tao... phai c6 quyét dinh phé duyét danh muc tai san cia cdp c6 thdm
quyén.

+ Ddi voi TSCP c¢6 gia tri tir 100 triéu df’ing tré 1én cho mot 14n mua sim,
Nha trudng 4p dung hinh thirc d4u thiu, cin c6 cdc chimg tir sau: K& hoach mua
sim hang ho4 dugc cép c6 thm quyén phé duyét (cong vin, quyét dinh phé duyét
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cac du an, chuong trinh muc tiéu thiét bi dao tao, thiét bi khoa hoc céng nghé hang
nim cia Bd GD&DPT, cic ké hoach mua sim khac); Chimg thu thdm dinh gia;
Bién ban mé thiu; Béo cdo dénh gia hd so du thdu (hd so d& xuét); Thuong thao
hop ddng; B4o cdo thdm dinh két qua lya chon nha thau; Quyét dinh phé duyét két
quéa lya chon nha thau; Hop dbng mua ban hang héa; Bién ban nghiém thu ky
thuét; Bién ban nghiém thu va ban giao tai san; Bién ban giao nhdn TSCD; Biéu
xac dinh gié tri khéi lugng cong viéc hoan thanh (Biéu 8a); Hoé don tai chinh;
phiéu bao hanh, CO, CQ (néu c6); Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong.

- Tang TSCP dbi véi cong trinh x4y dung co ban d4 hoan thanh dwa vao st
dung: Dbi v6i cac cong trinh TSCD, viée thanh toan cho nha thau thi cong xay
dung cé thé dugc tién hanh theo timg giai doan hoic thanh toan tong thé dy 4n.
Déi v6i mbi 14n thanh toan c6 thé sir dung céc loai chimg tir khac nhau. Tuy nhién,
dé hach toan ting TSCD, chimg tir sir dung 1a quyét dinh phé duyét quyét toan du
4n hoan thanh cia cdp c6 thdm quyén. Tai san c6 thé da hoan thanh dua vao st
dung nhung chua cé quyét dinh phé duyét quyét toan thi van tam hach toén ting tai
san.

- Tang TSCPD do diéu chuyén tir don vi khac dén: Chimg tir sir dung 13 quyét
dinh diéu chuyén TSCD cua cip c6 thdm quyén. Trong mét sé truong hop, don vi
bén ngoai chi cung cip bién ban giao nhan tai san hoic bién ban diéu chuyén tai
san thay thé cho quyét dinh diéu chuyén.

- Nhén tai trg, biéu ting cua cic t6 chirc, ¢4 nhan bang TSCD: Chimng tir sir
dung thong thudng 14 bién ban thoa thuan tai trg, gidy xac nhén tii trg, bién ban
giao nhan TSCD,...

c) Quy trinh ké todn gidm TSCD:

Céc chimg tir ké toan sir dung trong truong hop giam TSCD thuong gip &
Trudng:

- Giam TSCD do thanh ly:

+ To trinh hodc gidy dé nghi thanh 1y;

+ Béng tong hop danh muc tai san dé nghi xir Iy;

+ Quyét dinh thanh 1ap hoi ddng thanh 1y tai san cua don vi;

| + Bién ban danh gi4 lai TSCD can thanh ly ctia hoi dong thanh ly TSCD
hod#c bién ban tham dinh chat lugng tai sén cia cic co quan chirc nang d6i véi céac
tai san 12 nha lam viéc, xe 6 t6 va cac thiét bi ddng bo;

+ Quyét dinh thanh Iy TSCP cua cép c6 thdm quyén;

+ Quyét dinh xir Iy TSCP ciia hoi dong thanh 1y TSCD (quyét dinh hinh
thirc xir ly, gid ban, thu tyuc khi ban,...);
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+ Bién ban thanh ly TSCD.

- Diéu chuyén TSCP cho don vi khic, ké toan s& hach to4n giam TSCD khi
nhén duge céc chimg tir sau: quyét dinh diéu chuyén TSCD ciia cdp c6 thim quyén
kém theo bién ban giao nhan TSCD da co chir ky ctia don vi nhan TSCD.

10. Quy trinh cong tic mua sim hoa chét, dung cu, vit tw, trang thiét bj

a) Quy trinh mua sim tai sin cé gid tri dudi 20 trigu dong cho mpt lan
mua sdm '

Buéc 1. Dé nghi mua sdm

- Céac don vi thudc Trudng c6 nhu ciu trang cép héa chét, dung cuy, vit tu,
trang thiét bj 1ap to trinh giri Phong KHTC&CSVC dé nghi trang cép (don vi dé
xudt ching loai; dic tinh; thong sb k¥ thuat; sd lugng;...). Phong s& cir chuyén
vién thudc Bo phan CSVC xem xét, ddi chiéu quy dinh, c¢6 y kién va trinh BGH
phé duyét.

- Trudmg hop khin cdp cin mua sim ngay, cic don vi can thong bdo bing
dién thoai cho 1anh dao phong hoc bd phan CSVC va lap phiéu sau.

Buwéc 2. Thue hign mua sim

- Khi dugc BGH phé duyét chu trrong mua sidm, Phong KHTC&CSVC phébi
hop véi don vi ¢6 nhu cau trang cép lién hé 14y it nht 03 béo gia cia 03 don vi
cung cip c6 mit hang phu hop.

- Lép bién ban chon gi4 trén co s& cic béo gia duoc giri dén. Hoi dong chon
gia gém: Pai dién BGH; ké toan trudng; dai dién b phan CSVC; dai dién b phén
KHTC; dai dién don vi dugc trang cép.

- Lép cong van d& nghi co quan chirc niang thdm dinh gi4 cia don vi c6 gia
thip nhit (néu cén thiét).

- Ky hop ddng mua ban hang héa (néu mat hang c6 yéu céu vé lip dat, cdu
hinh k¥ thuét cao).

- Phong KHTC&CSVC két hop véi don vi duge trang cAp va nha thiu trién
khai thue hién mua sdm theo ndi dung cia hop dé“mg hodc bién ban chon gia.

Budc 3. Nghiém thu va ban giao sir dung

- Hoi dé‘mg nghiém thu ban giao sir dung gém: Pai dién BGH; ké toan
trudng; ké todn tai san; dai dién bo phan CSVC; dai dién don vi dugc trang cép.

- K& toan tai san l4p bién ban giao nhan TSCP (néu mat hang du didu kién 12
TSCD).
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Buéc 4. Thanh todn cho nha thiu

- Bo phan KHTC lam d4u méi, tap hop céc chimg tir lién quan dén cong viéc
mua sim va thanh 1y hop ddng (néu co).

- Viéc thanh toan goi thau duge thuc hién theo quy trinh thanh toan tién mat
hodc chuyén khoan tiy thudc vao quy md va tinh chét géi thau.

b) Quy trinh mua sdm tai sin cé gid tri tir 20 trigu dong dén dwéi 100 trigu
dong cho mpt lin mua sim

Buwéc 1. Pé nghi mua sdm

- Céc don vi thudc Trudng c6 nhu ciu trang cp hoa chét, dung cy, vit tu,
trang thiét bi lap to trinh gti Phong KHTC&CSVC dé nghi trang cdp (don vi dé
xuét ching loai; dic tinh; thong s k§ thuat; so luong;...). Phong s& cir chuyén
vién thudc BO phan CSVC xem xét, dbi chiéu quy dinh, c6 y kién va trinh BGH
phé duyét.

- Trudng hop khan cép cin mua sdm ngay, céc don vi can thong bdo bing
dién thoai cho lanh dao phong hoc bd phan CSVC va 1ap phiéu sau.
Buwdc 2. Phé duyét du todn va ké hoach lwa chon nha thdu

- Khi dwoc BGH phé duyét chii truong mua sim, Phong KHTC&CSVC phéi
hop voi don vi c6 nhu chu trang cép lién hé 1y it nhat 03 béo gié cia 03 don vi
cung cap c6 mit hang phu hop.

- Lap bién ban chon gia trén co s& cac bao gia dugc guri dén. Hoi dfing chon
gia gbm: Dai dién BGH; ké toan truéng; dai dién bd phan CSVC; dai dién bd phan
KHTC; dai dién don vi dugc trang cép.

- Lap cdng van dé nghi co quan chirc ning thdm dinh gi4 cua don vi c6 gia
thap nhit.

- Pon vi chuyén mén tham dinh ké hoach lya chon nha thu va trinh Hiéu
truéng phé duyét du toan va ké hoach Iya chon nha thdu. H) so trinh phé duyét
gbm: Chimg thu thim dinh gia; To trinh xin phé duyét ké hoach Iya chon nha thiu;
Béo céo thdm dinh ké hoach lwa chon nha thau).

- Thuong thao hop ddng véi don vi cung cép.

- Soan thao va trinh Hiéu trudng phé duyét Quyét dinh chi dinh thau.
- Ky hop dong mua ban hang héa.

Bueée 3. Thuwe hién mua sdm

- Phong KHTC&CSVC két hop véi don vi duge trang cip va nha thu trién
khai thuc hién mua sim, Iép dat theo ndi dung cta hop df’ing.
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Budc 4. Nghiégm thu kj thudt
Hoi ddng nghiém thu ky thuat gébm: Ké toan tai san; dai dién bd phén
CSVC; dai dién by phan KHTC; dai dién don vi dugc trang cép.

Budc 5. Nghiém thu va ban giao sir dung

- Hoi df‘)ng nghiém thu ban giao st dung gém: Pai dién BGH; ké toan
trudng; ké toan tai san; dai dién bd phin CSVC; dai dién don vi dugc trang cép.

- K& toén tai san l4p bién ban giao nhan TSCP (néu mit hang du diéu kién 1a
TSCD).

Buwée 6. Thanh todn cho nha thau

- B6 phan KHTC lam diu méi, tap hop céc chimg tir lién quan dén cong viéc
mua sdm va thanh ly hop dong.

- Viéc thanh toan géi thau dugc thuc hién theo quy trinh thanh to4n chuyén
khoan.

¢) Quy trinh mua sdm tdi sin cé gid tri tic 100 tri¢u dong tré lén cho mjt
ldn mua sdm

Budéc 1. Pé nghi mua sim

- Céc don vi thugc Truong cé nhu cau trang cép héa chét, dung cu, vét tu,
trang thiét b 14p to trinh giri Phong KHTC&CSVC dé nghi trang cép (don vi dé
xult ching loai; dic tinh; thong sé ky thudt; sb luong;...). Phong s& cir chuyén
vién thudc B phan CSVC xem xét, ddi chiéu quy dinh, c¢6 ¥ kién va trinh BGH
phé duyét.

- Néu dugc BGH phé duyét chii trrong mua sém, Phong KHTC&CSVC trién
khai th tuc tiép theo trinh Pai hoc Hué/Cap c6 thdm quyén phé duyét chii truong
dAu tu mua sim. Ho so trinh phé duyét gdm: T& trinh xin phé duyét chi truong du
tir; Noi dung mua sim c6 trong du toan thu, chi hang nim ciia Trudng duoc Pai hoc
Hué/Cép c6 thAm quyén phé duyét; Bao cdo dé xuét chi truong déu tur.

Budc 2. Phé duyét du dn va ké hoach lwa chon nha thau
- Léap cong vin d& nghi co quan chirc ning thdm dinh gia.

- Lép hd so trinh Pai hoc Hué/Cép c6 thAm quyén phé duyét du an déu tu
mua sam. HO so gom: T& trinh xin phé duyét du an; Ching thu tham dinh gia.

- Cin cir vao chimg thu thdm dinh gia, lap va trinh Hiéu trudng phé duyét du
toan du 4n dau tw mua sdm.

- Lap. hé so trinh Pai hoc Hue/Cap co tham quyén phé duyét ké hoach Iya
chon nha thiu du 4n d4u tw mua sim. Hb so gdm: T& trinh xin phé duyét k& hoach
Iya chon nha thiu; Chimg thu thdm dinh gi4; Quyét dinh phé duyét du toan kém
danh muc dy toan chi tiét.

Buede 3. Té chikc lwa chon nha thiu
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- Thanh 14p Bén moi thau; TS chuyén gia; TS thim dinh sau khi c6 phé
duyét ké hoach lya chon nha thau cua Dai hoc Hue/Cap cé tham quyén. Can bd
tham gia lya chon nha thau phai ¢6 chuyén moén pht hop va chimmg chi hanh nghé
theo ding quy dinh.

- Bén moi thau 1ap HO so moi thau (hoic HO so yéu cau).

- Phé duyét hd so moi thau (hoic hd so yéu cau): Hiéu truong phé duyét hd
so moi thiu (hodc hd so yéu ciu) sau khi nhan duge Béo cdo thim dinh hd so moi
thau (hodc hd so yéu cau) ciia T6 tham dinh.

- Bén mdi thau, T chuyén gia thyc hién thong béo moi thau, m& théu, xét
thau, 14p bao cédo danh gid ho so dyu thau (hodc hd so dé xuat) theo quy dinh cta
Luét Pau thau.

- Phé duyét két qua lya chon nha thau: Hiéu trudng phé duyét két qua lua
chon nha thiu sau khi nhén dugc bao cdo thdm dinh két qua lua chon nha thau cia
T6 thdm dinh. HO so tham dinh gom: t& trinh dé nghj phé duyét ket qua lya chon
nha thau; bédo cdo danh gia ho so dy thau (hodc ho so' d€ xuat); bién ban thuong
thao hop dong; céc tai li€u lién quan dén qua trinh chon thau.

- Thong béo két qué lya chon nha thau téi cdc nha thiu tham dy, hoan thién
hop ddng vé6i nha thau trang thau trinh Hiéu trudng ky ket hop dong.

Budc 4. Trién khai thuc hién mua sim, ldp dit

Phong KHTC&CSVC két hop v6i don vi duge trang cip va nha théu trién
khai thyc hién mua sam, lap dit theo ndi dung cia hop dong.

Budc 5. Nghiém thu ky thugt

Hoi ddng nghiém thu ky thuat gébm: Ké todn tai san; dai dién bd phén
CSVC; dai dién by phan KHTC; dai dién don vi dugc trang cap.

Buwdc 6. Nghiém thu va ban giao sit dung

- Hoi dfing nghiém thu ban giao sir dung g(:‘Jm: Pai dién BGH; ké toan
trudng; ké toan tai san; dai dién b phan CSVC; dai dién don vi dugc trang cép.

- K& toén tai san 1ap bién ban giao nhan TSCD (néu mat hang du diéu kién 1a
TSCD).

Budc 7. Thanh todn cho don vi cung cdp

- B phén KHTC lam dAu mbi, tap hop cac chimg tir lién quan dén cong viéc
mua sam va thanh ly hgp dong.

- Viéc thanh toan dugc thuc hién theo quy trinh thanh toan chuyén khoan.
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11. Quy trinh sira chira vat tw, trang thiét bi
a) Quy trinh sita chira vt tw, trang thiét b cé gid tri dwdi 20 trigu dong
Buée 1. Pé nghij siva chira

- Céac don vi thugc Trudng c6 nhu clu stra chira vt tu, trang thiét bi lap to
trinh giri Phong KHTC&CSVC dé nghi sira chita. Phong s& cir chuyén vién thugce
B6 phan CSVC khéo sét, di chiéu quy dinh, c6 y kién va trinh BGH phé duyét.

- Trudomg hop khin cép cén sira chita ngay, céc don vi can thong béo bing
dién thoai cho 1anh dao phong hoic bd phan CSVC va lap phiéu sau.

Budc 2. Thuc hi¢n sira chira

- Khi dugc BGH phé duyét chii truong sira chita, Phong KHTC&CSVC phéi
hop v6i don vi ¢6 nhu cAu sira chira lién hé 1dy it nhat 03 bdo gia cia 03 don vi
cung cip dich vu sira chita phu hop.

- Lap bién ban chon gid trén co s& céc bdo gia dugc giri dén. Hoi dong chon
gia gém: Pai dién BGH; ké toan truong; dai dién by phan CSVC; dai dién b phén
KHTC; dai dién don vi d& nghi sira chira.

- Lap cong vin dé nghi co quan chirc ning thAm dinh gia cta don vi c6 gi4
thap nhét (néu can thiét).

- Ky hop ddng sira chita (néu qué trinh sira chita phirc tap).

- Phong KHTC&CSVC két hop véi don vi dé nghi stra chita va nha thau
trién khai thuc hién sira chira theo ndi dung ctia hop déng hodc bién ban chon gia.

Buwdc 3. Nghiém thu va ban giao sir dung

Hoi ddng nghiém thu ban giao st dung gdm: Pai dién BGH; ké toan truéng;
ké toan tai san; dai dién bd phan CSVC; dai dién don vi dé nghi stra chira.

Buwéc 4. Thanh todn cho nha thau

- B6 phan KHTC 1am dau méi, tap hop céc chimg tir lién quan dén cong viée
sira chita va thanh Iy hop dong (néu c6).

- Viéc thanh to4n géi thiu dugc thuc hién theo quy trinh thanh toén tién mat
hoic chuyén khoan tity thudc vao quy md va tinh chit goi thau.

b) Quy trinh sita chira vt tw, trang thiét bj cé gid tri tir 20 triéu dong dén
dwéi 100 trigu dong

Buéc 1. Dé nghj siva chita

- C4c don vi thugc Trudng c6 nhu ciu sira chira vat tu, trang thiét bi lap to
trinh giri Phong HITC&C§VC Eié nghi sira chita. Phong s& cir chuyén vién thudc
B6 phén CSVC khao sat, doi chiéu quy dinh, ¢ y kién va trinh BGH phé duyét.
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- Trudng hop khén cép cin sira chita ngay, cac don vi cin thong bao bing
dién thoai cho lanh dao phong hoic bd phan CSVC va lap phiéu sau.

Buéc 2. Phé duyét du todn va ké hoach lwa chon nha thiu

- Khi dugc BGH phé duyét chii trrong stra chita, Phong KHTC&CSVC phéi
hgp véi don vi 6 nhu cdu sira chira lién hé 14y it nhit 03 béo gia ctia 03 don vi
cung c4p dich vu stra chita phu hop.

- Lap bién ban chon gia trén co s& céc bdo gia duge giri dén. Hoi dong chon
gi4 gdm: Dai dién BGH; ké toén truéng; dai dién bd phan CSVC; dai dién bd phén
KHTC; dai dién don vi d& nghi stra chira.

- Lap cong van d& nghi co quan chirc ning thdm dinh gi4 cta don vi c6 gia
thap nhat.

- Pon vi chuyén mon thdm dinh ké hoach lya chon nha thau va trinh Hiéu
trudng phé duyét dy todn va ké hoach lya chon nha thau. Hb so trinh phé duyét
gdm: Chimg thu thdm dinh gi4; T¢ trinh xin phé duyét ké hoach lya chon nha thau;
B4o c4o thdm dinh ké hoach lia chon nha théu).

- Thuong théo hop ddng véi don vi cung cép.

- Soan thao va trinh Hiéu trudong phé duyét Quyét dinh chi dinh thau.
- Ky hop ddng sira chira.

Buwéc 3. Thuc hién sira chira

Phong KHTC&CSVC phéi hop voi don vi dé nghi sira chita va nha thau
trién khai thyc hién stra chira theo ndi dung ctia hgp dong.

Buwdc 4. Nghiém thu ky thudt
Hoi ddng nghiém thu k§ thuat gdm: Ké toén tai san; dai dién by phén
CSVC,; dai dién by phan KHTC; dai dién don vi dé nghi stra chira.
Budc 5. Nghiém thu va ban giao sir dung
' Hoi dong nghiém thu ban giao sir dung gdm: Pai dién BGH; ké toan trudng;
ke toén tai san; dai dién bd phdn CSVC; dai dién don vi dé nghi stra chira.
Buedc 6. Thanh todn cho nha thiu

- Bo phan KHTC lam diu méi, tap hop céc chimg tir lién quan dén cong viéc
sira chita va thanh Iy hop dong.

- Viéc thanh toan g6i thau duge thuc hién theo quy trinh thanh toan chuyén
khoan.
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¢) Quy trinh sita chira vit tu, trang thiét bj cé gid tr tir 100 tri¢u dong tré lén

Buwéc 1. Pé nghi sira chita

- Céc don vi thudc Trudng cb nhu cau sira chira vat tu, trang thiét bi lap to
trinh giri Phong KHTC&CSVC de nghi sira chira. Phong s€ cir chuyén vién thude
B phan CSVC khao sat, doi chiéu quy dinh, c6 y kien va trinh BGH phé duyét.

- Néu dugc BGH phé duyét, Phong KHTC&CSVC trién khai thu tuc tiép
theo trinh Pai hoc Hue/Cap c¢6 thAm quyén phé duyét chii truong dau tur sira chita.
H0 so trinh phé duyét gom: T¢ trinh xin phé duyét chu truong dau tu; Noi dung
sira chira ¢6 trong du toan thu, chi hang ndm cua Truong duoc Pai hoc Hué/Cép c6
thdm quyén phé duyét; Bio cdo dé xuét chii truong déu tu.

Bwdéc 2. Phé duyét du todn va ké hoach lia chon nha thau
- Lap cong vin d& nghi co quan chirc ning thdm dinh gié.

- Lap hd so trinh Pai hoc Hué/Cép c6 thim quyén phé duyét dy 4n dau tu
sira chita. Hd so gdbm: T& trinh xin phé duyét dy 4n; Chimg thu tham dinh gié.

- Can cir vao chimg thu thdm dinh gi4, 14p va trinh Hi€u truéng phé duyét du
toan du an dau tu sira chira.

- Lap. ho so trinh Dai hoc Hue/Cap co tham quyén phé duyét ké hoach lwa
chon nha thiu dy 4n ddu tu sira chira. HO so gdm: To trinh xin phé duyét ké hoach
Iya chon nha théu; Chimg thu thim dinh gi4; Quyét dinh phé duyet dyu toan kém
danh muc du toan chi tiét.

Buwée 3. Té chikc Iva chon nha thiu

- Thanh 14p Bén moi thau; T6 chuyén gia; T6 thdm dinh sau khi c6 phé
duyét ké hoach lua chon nha thau ciia Pai hoc Hué. Can b tham gia Iya chon nha
thau phai c¢6 chuyén mén phit hgp va chimg chi hanh nghé theo diung quy dinh.

- Bén moi thau 14p hd so mai thau (hodc hd so yéu céu).

- Phé duyét hd so moi thau (hodc hd so yéu cau): Hiéu truong phé duyét hd
so moi thau (hodc ho so yéu cau) sau khi nhan duge Béo cdo tham dinh ho so moi
thau (hodc ho so yéu cau) cua To thim dinh.

- Bén moi thiu, T chuyén gia thuc hién thong bao moi thdu, mé thiu, xét
thau, 14p bdo céo xét danh gia ho so du thau (hodc ho so dé xuét) theo quy dinh cda
Luét Pau thau.

- Phé duyét két qua lya chon nha thau: Hiéu truong phé duyét két qua lwa
cl{(.)n nha thau sau khi nhén dugc béo céo tham dinh két qué lra chon nha thiu cua
T thdm dinh. Hb so thdm dinh gdm: T& trinh d& nghi phé duyét két qua lwa chon
nha thau; bao cdo danh gia hd so dy thau (hoic hd so dé xuét); bién ban thuong
thao hop ddng; céc tai liéu lién quan dén qua trinh chon thiu.
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- Thong bao két qua lwa chon nha thau t6i cac nha thau tham dy, hoan thién
hop dbng v&i nha thiu tring thau trinh Hidu truéng ky két hop dong.

Buwdéc 4. Trién khai thwe hién sira chira

Phong KHTC&CSVC phdi hop véi nha thau trién khai thyc hién sira chira
vét tu, trang thiét bi theo ndi dung ciia hgp dong.

Buéc 5. Nghigm thu kj thugt

Hoi dong nghiém thu k§ thut gdm: K& toén tai san; dai dién bo phan
CSVC; dai dién bd phan KHTC; dai dién don vi d& nghi sira chira.

Buwdc 6. Nghiém thu va ban giao sir dung

Hoi ddng nghiém thu ban giao st dung gbém: Pai dién BGH; ké toan trudng;
ké toan tai san; dai dién bo phan CSVC; dai dién don vi dé nghi sira chira.

Buéc 7. Thanh todn cho nha thau

- B phan KHTC lam déu méi, tap hop céc chimg tir lién quan dén cong viéc
stra chira va thanh ly hgp dong.

- Viéc thanh toan duoc thuc hién theo quy trinh thanh todn chuyén khoan.

12. Quy trinh xdy dung, sira chira, cii tao, ning cp, bio dudmg, bio tri
co s& vat chét

a) Quy trinh xdy dung, sita chita, cdi tgo, ndng cdp, bdo dwdng, bdo tri co
s viit chit cé gid tri dwdi 01 trigu dong.

Buwdc 1. Bé nghj cdi tao, sita chira

- Céac don vi thudc Truong cé nhu cAu cai tao, stra chita co s vat chét lap to
trinh giri Phong KHTC&CSVC g‘é nghi sira chita. Phong s& cir chuyén vién thude
B phan CSVC khao sét, doi chieu quy dinh, c6 y kién va trinh BGH phé duyét.

- Trudng hop khén cép cén sira chita ngay, cic don vi cin thong béo bing
dién thoai cho l&nh dao phong hodc bd phan CSVC va lap phiéu sau.

Buwdc 2. Dw todn kinh phi

B6 phan CSVC lap du todn, Bo phan KHTC kiém tra lai dy toén va trinh dai
dién BGH phé duyét du toan.

Buedc 3. Té chike thuc hién cdi tao, siea chira

B¢ phén CSVC tién hanh mua vét tu ¢ tién hanh stra chira kip thoi.
Budc 4. Xdc nh@n hoan thanh cong viéc

BGH va dai dién don vi dugc sira chira ky xac nhan hoan thanh cong viéc.
Bucoc 5. Thanh todn

Cén bg phu tréch sira chita tp hop day di hd so va chuyén bd phan KHTC
Jam thu tuc thanh toan.
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b) Quy trinh xdy dung, sira chira, cdi tao, ndng cdp, bdo duwdng, béo tri co
s vit chdt co gid tri tic 01 trigu dong dén dwéi 05 triéu dong

Buéc 1. Dé nghi cii tao, sita chiva

- Cac don vi thudc Trudong cé nhu cdu cai tao, sira chita co s¢ vat chit 1ap to
trinh giri Phong KHTC&CSVC d¢ nghi stra chira. Phong s€ cir chuyén vién thufc
B0 phan CSVC khao sét, déi chiéu quy dinh, c6 y kién va trinh BGH phé duyét.

- Trudng hop khén cép cin sira chita ngay, cac don vi cAn théng bao bing
dién thoai cho lanh dao phong hodc bd phan CSVC va lap phiéu sau.

Buwdc 2. Dy todn kinh phi

B6 phan CSVC lap dy toan, B phan KHTC kiém tra lai dy toan va trinh dai
dién BGH phé duyét du toan.

Buée 3. Té chikc thuce hién cdi tao, siva chira

- Trudmg hop tu thuc hién dugc, B phan CSVC tién hanh mua vét tu dé tién
hanh sira chira kip thoi.

- Trudmg hop cdng viéc phirc tap doi héi phai thué don vi ngoai:

+ Chon nha thau ¢6 ning lyuc, yéu ciu nha thiu giri don xin nhén thau cling
véi bao gia cac hang muc cong viéc stra chira va trinh BGH phé duyét;

+ Phong KHTC&CSVC phdi hop véi don vi d& nghi sira chita va nha théu
thuce hién cai tao, sira chita theo ndi dung ctia du toan dugc duyét.

Budc 4. Nghiém thu hoan thanh cong vigc

Hoi ddng nghiém thu gdm: Pai dién BGH; ké toan truéng; ké toan tai san;
dai dién b phan CSVC; dai dién by phdn KHTC; dai dién don vi dugc sira chira.

Buéc 5. Thanh todn

- Trudng hop tu thuc hién, can by phu trach stra chira tp hop déy du hd so
va chuyén bd phan KHTC lam thi tuc thanh toén.

- Trudng hop thué ngoai, bd phan KHTC 1am dau méi, tip hop céc chimg tir
lién quan dén cong viéc stra chita, xay dung va thanh ly hop dong. Viéc thanh toén
cho nha thau dugc thue hién theo quy trinh thanh toédn chuyén khoan.

¢) Quy trinh xdy duwng, sita chita, cdi tao, ndng cdp, bio dwong, bdo tri co
S& viit chit cé gid tri tir 05 trigu dong dén dwdi 20 trigu dong

Budc 1. Dé nghi cdi tao, siea chira

- Céc don vi thudc Truong c6 nhu cau cai tao, stra chita co s& vét chét lap t&
trinh giri Phong KHTC&CSVC d¢ nghi stra chita. Phong sé€ cir chuyén vién thudc
B0 phan CSVC khao sét, d6i chiéu quy dinh, c6 ¥ kién va trinh BGH phé duyét.
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- Truomg hop khén cdp cin sira chita ngay, céc don vi cin thong béo béng
dién thoai cho lanh dao phong hoic bd phan CSVC va lap phiéu sau.

Buéc 2. Phé duyét dy todn va Igp ké hoach lra chon nha thau
- Phong KHTC&CSVC dy toan kinh phi va ban vé thiét ké (néu co).
- Thué don vi tu vén thdm tra ban ve thiét ké va dy toan.

- Lap béo céo thim dinh ban vé thiét ké, dy toén va trinh dai dién BGH phé
duyét ban vé& thiét ké va du toan.

Buwéde 3. Té chikc thue hién cdi tao, sira chita
- Ky hop ddng xay dung.

- Phong KHTC&CSVC phéi hop v6i don vi dé nghi sira chita va nha thau
thure hién cai tao, stra chita theo ndi dung hop déng.

Buwéc 4. Nghiém thu hoan thanh dwa vao sie dung

Hoi ddng nghiém thu gdm: Pai dién BGH; ké toan truéng; ké toan tai san;
dai dién b phan CSVC; dai dién by phan KHTC; dai dién don vi dugc sira chira.

Buwéc 5. Thanh todn cho nha thiu

- B6 phan KHTC lam diu mbi, tip hop céc chimg tir lién quan dén cong viée
stra chira, xay dung va thanh ly hgp dong.

- Viéc thanh toan dugc thuc hién theo quy trinh thanh toan chuyén khoan,

d) Quy trinh xdy dung, sira chita, cdi tgo, ndng cdp, bio dwing, béo tri co
s6 vt chist ¢ gid tri tir 20 tri¢u dong dén dwdi 100 tri¢u dong

Buéc 1. Dé nghi cii tgo, sica chita

- Cac don vi thudc Trudong cé nhu cdu cai tao, sira chita co s vat chat lap to
trinh giri Phong KHTC&CSVC dé nghi sira chira. Phong sé& cir chuyén vién thugc
B0 phan CSVC kho sét, dbi chiéu quy dinh, c6 ¥ kién va trinh BGH phé duyét.

- Trudong hop khin cdp cin sira chita ngay, cac don vi can thong bao bing
dién thoai cho 1dnh dao phong hodc by phan CSVC va lap phiéu sau.

Budc 2. Phé duyét du todn va ké hoach lwa chon nha thau

- Phong KHTC&CSVC dy toan kinh phi va ban v& thiét ké (néu c6). Trudng
hop g6i thau phirc tap 6 anh hudng den két cAu thi thué don vi tu vén c6 di ning
luc 18p bao cdo kinh t€ k¥ thuat, ho so thiét ké thi cong va dy toan.

- Thué don vi tur van thim tra bdo c4o kinh té k§ thujt.

- Lap bdo cdo thdm dinh va trinh Hiéu trudng phé duyét bao céo kinh té k§ thuat.

- Lap béo cdo thdm dinh va trinh Hiéu truéng phé duyét ké hoach lwa chon
nha thiu.
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Budc 3. Té chikc thuc hi¢n xdy dung, sira chira co sé vit chét

- Thuong thao hop dong véi don vi thi cong.

- Soan théo va trinh Hiéu truédng phé duyét Quyét dinh chi dinh thiu.

- Ky hop ddng xay dung.

- Phong KHTC&CSVC phbi hop véi don vi dé nghi sira chita va nha thiu
thuc hién xdy dung, sira chira theo ndi dung hop dong.

- Thuc hién quan 1y chi phi va chit luong xdy dung cong trinh theo quy dinh
cia phép luat.

Buéc 4. Nghi¢m thu cong trinh dwa vao sir dung

- Hoi dong nghiém thu gém: Pai dién BGH:; ké toan trudng; ké toan tai san;
dai dién by phan CSVC,; dai dién b phan KHTC; dai dién don vi dugc sira chira.

Buwéc 5. Thanh todn cho nha thiu

- Bo phan KHTC lam déu méi, tip hop céc chimg tir lién quan dén cong viéc
x4y dung va thanh ly hop dong.

- Viéc thanh toan dugc thuc hién theo quy trinh thanh toan chuyén khoan.

e) Quy trinh xdy dung, sita chita, cdi tao, ndng cap, bio dudng, bao tri co
s vit chdt cé gid tri tir 100 trigu dong tré lén.

Budc 1. Pé nghj xdy dung, sica chira

- Céc don vj thudc Trudng cé nhu cau sira chira vt tu, trang thiét bi lap to
trinh giri Phong KHTC&CSVC dé nghi sira chita. Phong s& cir chuyén vién thudc
B phan CSVC khao sét, d6i chiéu quy dinh, ¢6 y kién va trinh BGH phé duyét.

- Néu dugc BGH phé duyét, Phong KHTC&CSVC trién khai tha tuc tiép
theo trinh Pai hoc Hué/Cép c6 thdm quyén phé duyét chii truong dau tw. Hd so xin
phé duyét gdm: T& trinh xin phé duyét chi truong dau tu; Noi dung x4y dung cong
trinh ¢6 trong dy toan thu, chi hang nim ciia Truomg dwoc Pai hoc Hué/Cép c6
thAm quyén phé duyét; Bao cdo dé xut chu trrong dau tur.

Buwdc 2. Phé duyét thiét ké k thugt, du todn va ké hoach lwa chon nha
thdu

- Trinh Hiéu truéng phé duyét thanh 14p t6 thim dinh ké hoach lua chon nha
thau giai doan chuén bi dau tu.

- Lap béo cdo thdm dinh va trinh Hiéu truéng phé duyét ké hoach lya chon
nha thiu giai doan chuén bi dau tu.

- Thuong thao véi nha thau tr van c6 du ning luc, trinh Hiéu trudng phé
duyét chi dinh thau va ky hop dong tu van 1ap bao céo kinh té k§ thut.
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- Thuong thao véi nha thiu tu vin c6 di ning luc, trinh Hiéu truéng phé
duyét chi dinh thiu va ky hop dong tur van 1ap bédo cdo két qua thim tra béo cdo
kinh té k§ thuét, du toan va hd so thiét ké.

- Lap bo hd so theo quy dinh va trinh Pai hoc Hué phé duyét bao céo kinh té
k¥ thuat.

- Lap bo hd so theo quy dinh va trinh Dai hoc Hué phé duyét ké hoach lya
chon nha thau.

Buéc 3. Té chikc lwa chon nha thau

- Trudng hop chi dinh thiu x4y dung: cin cir vao hd so thiét ké thi cong va
hd so du toan duoc duyét, tién hanh thuong thao hop dong véi nha thau cé di ning
Iuc, trinh Hiéu trudng phé duyét chi dinh thiu va ky hop dong xdy dyng.

- Trudmg hop phai td chirc du thau:

+ Thanh 14p Bén moi thau; Té chuyén gia; T6 thim dinh sau khi c6 phé
duyét ké hoach lua chon nha thau cia Pai hoc Hué. Can bd tham gia lwa chon nha
thau phai c6 chuyén mén phit hgp va chimg chi hanh nghé theo diing quy dinh.

+ Bén mdi thau 1ap hd so moi thau (hoic hd so yéu cau).

+ Phé duyét hd so moi thau (hodc hd so yéu ciu): Hiéu trudng phé duyét HO
so moi thiu (hodc hd so yéu ciu) sau khi nhén dugc Béo céo thim dinh Hb so moi
thau (hoic hd so yéu cau) ctia T6 thim dinh.

+ Bén mdi thau, T6 chuyén gia thuc hién thong bédo moi thiu, mé thau, xét
thau, 14p bdo céo danh gia ho so du thau (hodc ho so dé xuat) theo quy dinh cta
Luét Pau thau.

+ Phé duyét két qua lwa chon nha thdu: Hiéu truéng phé duyét két qua lua
chon nha thiu sau khi nhan duge béo cdo thim dinh két qua lwa chon nha thiu cia
T thAm dinh. H so thdm dinh gdm: t& trinh d& nghi phé duyét két qua lwa chon
nha thiu; bdo céo danh gia hd so du thau (hd so dé xudt); bién ban thuong thao
hop ddng; céc tai liéu lién quan dén qua trinh chon thau.

+ Théng béo két qua Iya chon nha thau téi cic nha thiu tham dy, hoan thién
hop ddng véi nha thau tring thau trinh Higu truéng ky két hgp dong.

Budc 4. Gidm sdt thi cong

- Thanh 1ap T giam sét va thuc hién gidm sat nha thdu thi cong theo noi
dung cua hgp dong.

- Trudmg hop Nha trudng khong du ning luc gidm sat thi tién hanh lya chon
nha thau tu van gidm sét: thuwong thao hop dong, trinh Hiéu truéng phé duyét chi
dinh thau va ky hop dong tur van gidm sét.
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- Thye hién quén Iy chi phi va chét luong xay dung cong trinh theo quy dinh
cua phép luat.

Buwdc 5. Nghi¢m thu cong trinh dwa vao sir dung

- Hoi ddng nghiém thu gdm: Dai dién BGH; ké toén trudng; ké toan tai san;
dai dién bo phan CSVC; dai dién by phan KHTC; dai dién don vi duoc sira chira.

- Hach toén ting TSCD (néu cong trinh hgi du diéu kién 1a TSCD).
Buéc 6. Thanh todn cho nha thiu

- B6 phan KHTC lam dAu mbi, tap hop céc chimg tir lién quan dén cong viée
xdy dung va thanh ly hop dong.

- Viéc thanh toan dugc thyc hién theo quy trinh thanh toan chuyén khoan.
Buwéc 7. Quyét todn dw dn

Phong KHTC&CSVC lap hd so quyét toan dy 4n hoan thanh trinh cép c6
thdm quyén phé duyét theo quy dinh.

13. Quy trinh kiém ké va thanh Iy tai sin
a) Quy trinh kiém ké tai sin

Bude 1. Thanh Igp hpi dong kiém ké

- Dinh k¥ cubi thang 12 hang nim, sau khi nhén dugc thong bio tir Pai hoc
Hué, phong KHTC&CSVC s& dé xuét Hiéu trudng thanh 1ap Hoi dong kiém ké tai
san. Hoi ddng c6 trach nhiém 1ap phuong 4n, ké hoach kiém ké va thong béo vé
cac don vi toan Trudng.

- Hoi dong kiém ké gdm:

+ Hiéu trudng;

+ Phé Hiéu trudng phu trach CSVC;

+ Lanh dao phong KHTC&CSVC;

+ Ké toan trudng;

+ K& toan tai san;

+ Mot sb uy vién khac tiy thudc vao khdi lugng va tinh chét cua dot kiém
ke do.

Buéc 2. Té chicc kiém ké

- Cancir vao s6 ligu tir s6 tai san ctia ké toan cung cép, thanh vién Hoi dong

tién hanh kiém keé thuc t€ tai san tai cac don vi theo lich.

- Tiép thu y kién trong viéc quan 1y, sir dung tai san tir cac don vi.

- Lap bién ban kiém ké tai san.
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Budc 3. Tong hop, xik Iy két qud kiém ké

Cin cir vao két qua kiém ké tai san thuc té tai don vi, Hoi dong kiém ké tai
san tdng hop, xir 1y s6 lidu kiém keé (tai san thira, thiéu, chénh léch sb lugng, gi4 tri
giita s& sach va thuc té; tai san cén thanh ly, diéu chuyén,...).

Budc 4. Bdo cdo két qua kiém ké

- Hoi ddng kiém ké tai san béo cdo két qua kiém ké cho Hiéu truéng.
- Nop két qua kiém ké cho Pai hoc Hué theo quy dinh.

b) Quy trinh xit ly tai sdn (bdn, thanh ly, hiy tai sdn,...)

Buwdc 1. Tiép nhin ho so dé nghi xit I ciia cdc don vi

- Trén co s& bdo cdo két qua kiém ké tai san dinh ky hang nim, don vi c6
nhu céu thanh ly tai san do di st dung vuot qué thoi gian sir dung theo quy dinh
hodc do bi hu héng khong thé str dung duoc hodc viéc dau tu sira chita gy tén
kém, khong hiéu qua lap gidy dé nghi glri vé phong KHTC&CSVC;

- Trudmg hop don vi ¢6 nhu ciu thanh Iy tai san dot xuét, don vi lap danh
muc tai san d& nghi xir Iy va thuyét minh r3 ly do.

- Néu hd so chua ddy du thi yéu cau don vi bd sung.
Buwdc 2. Ddnh gid lgi va phan logi tai sdn thanh ly

Phong KHTC&CSVC cir chuyén vién kiém tra hd so, dbi chiéu sb tai san,
danh gia tinh trang thuc té va phén loai tai san: tiép tuc sir dung; diéu chuyén cho
don vi khac hodc thu hdi dé thanh 1y.

Bueée 3. Chudn bj thii tuc thanh Iy tai sin

- Pinh ky vao khoang Quy III hang nim, Nha truong sé& té chirc thanh 1y tai
san. |

- Phong KHTC&CSVC tham muu Hiéu truéng thanh 1gp Hoi dong thanh 1y
tai san, bao gom dai dién cac thanh phan:

+ Hiéu truéng — Chii tich Hoi dong;

+ Ké toan trudng;

+ K¢ toan tai san;

+ Lanh dao phong KHTC&CSVC

+ Dai dién don vi truc tiép quén ly tai san cin xir 1y;

+ Dai dién doan thé: Cong doan, Thanh tra nhan dan (néu cén thiét);

+ Can bd c6 hiéu biét vé dic diém, tinh nédng ky thuat cia tai san xir ly.
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- Lap Danh muc tai san dé nghi thanh ly trinh Hi¢u truéng phé duyét (ching
loai, sb lwong; tinh trang; nguyén gi4, gia tri con lai theo s6 ké todn; ly do xir 1y).
Trudng hop TSCPD c6 nguyén gié tir 100 triéu ddng/tai san tr& 1én; TSCD 1a xe 6 tO
hodic tru s& 1am viéc thi trinh cép c6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh.

Budc 4. Té chikc xit Iy tai sdn

- Hoi ddng tién hanh xir Iy tai san theo Quyét dinh thanh Iy cia cép c6 thdm
quyén.

- Hoi ddng thué co quan c6 chirc ning thyc hién thim dinh gié tai san xir ly
nhim x4c dinh gi4 khéi diém/gia niém yét hoic gia ban chi dinh.

+ P&i voi tai san c6 nguyén gia trén 100 triéu dong/tai san; tai san 13 xe 6 t6
hoiic truc s& 1am viéc: tién hanh thué don vi c¢6 chirc ning ban déu gia va tién hanh
céc thu tuc theo diing quy dinh phép luat.

+ Déi v6i céc tai san con lai, H6i ddng trinh Hiéu truéng quyét dinh hinh
thirc xur ly: ban tai san (quyét dinh gia ban, cac thu tuc khi bén..); huy tai san.

- Hoi ddng 1ap bién ban thanh ly tai san.

Bueéc 5. Tong hop, xie Iy két qua thanh Iy tai san ciia don vi

- Hoi dong thanh ly tai san 1ap bién ban thanh ly TSCD, tép hop céc vin ban
lién quan dén két qua xir 1y tai san (h6a don ban hang, bién ban hiy tai sén,...).

- B6 phan KHTC ghi giam tai san va gia tri tai san theo quy dinh hién hanh.
Tién thu dugc tir thanh 1y tai san tai don vi, sau khi da trir di chi phi thyc hién viéc
thanh 1y tai san, phin con lai dugc chuyén vao Quy phat trién hoat dong su nghiép
cua Truong.

Piéu 4. Huéng din thwe hién mgt s6 thi tuc thanh todn tai Trudmng

1. Quy dinh chung

a) Moi khoan thanh toan theo tmg noi dung chi déu phai tuan thu céc quy
dinh tai Quy trinh thanh toan nay va phai dam bao nguyén tic chimg tir phat sinh
trong nam tai chinh nao thi nép vé phong KHTC&CSVC @ thanh toén trong nim
tai chinh do.

b) Hb so thanh todn cia cac td chirc & bén ngoai chuyén dén dé nghi Nha
trurong thanh toan néu khong phai 12 ngudi c6 chirc vu cao nhit & t6 chire ky thi
phai c6 ban chinh hodc ban sao ¢6 cdng chimng giady uy quyén bang vin ban.

¢) Khi mua hang héa, dich vu c6 gié tri tir 5.000.000 d(:‘)ng tr¢ 1én thi phai
thanh toan bang hinh thitc chuyén khoan.

d) Cac khoan thanh to4n c6 gi tri tir 200.000 ddng tré 1én phai c6 hoa don
GTGT hoic héa don ban hang thong thudng do ngudi ban cung cip cho timg lan
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thanh to4n. Nghiém cim céc truong hop tich nhé 1 khoén thanh to4n d sir dung
hoéa don ban lé.

d) Quy dinh vé chimg tir ké toan

- Moi chimg tir ké toan déu phai da chir ky theo chirc danh quy dinh trén
chimg tir m&i c6 gié tri thyc hién. T4t ca cac chir ky trén chimg tir ké toan déu phai
ky béng but bi hodc but myc, khong duge ky bing muc do, bang bit chi, hoic déu
khéc s&n chir ky, chir ky trén chimg tir ké toan dung dé chi tién phai ky theo timg
lién. Chit ky trén chimg tir ké toan ctia mot ngudi phai thong nhét va phai giéng
véi chir ky da dang ky theo quy dinh, trudong hop khong déng ky chir ky thi chir ky
14n sau phai théng nhét véi chir ky céc 1an trudc do.

- Chir ky ctia Hiéu trung (hodic ngudi dugce iy quyén), cia Ké toan trudng
(hodc ngudi dugc ty quyén) va déng dau trén chiing tir phai phii hop v6i mau dau
va chit ky con gié tri d ding ky tai KBNN hozc Ngan hang. K¢é toan truéng (hoic
ngudi duge Gy quyén) khong duge ky “thira ty quyén” ctia Hiéu truéng. Ngudi
duoc ity quyén khong dugc iy quyén lai cho ngudi khéc.

- Khong duogc ky chimg tir ké toan khi chwra ghi hodc chwa ghi dit ndi dung
chimg tir theo trach nhiém ciia ngudi ky. Viéc phan cép ky trén chimg tir ké toén
do Hiéu truéng quy dinh phi hop véi luat phép, yéu cdu quan ly, dam bao kiém
soat chiit ché, an toan tai san. Chimg tir ké toan duing dé chi tién phai ky theo timg

A

lién.

e) Mau chimg tir ké toan: MAu chimg tir ké toan bao gdm méu chimg tir ké
toan bit budc va mau chimg tir ké toan huéng dan:

- MAu chimg tir ké toan bét budc 1a mAu chimg tir dic biét cb gia tri nhu tién
gdm: séc, bién lai thu tién, vé thu phi, 1¢ phi, tri phiéu, tin phiéu, cong trai, cc
loai hoa don ban hang va miu chimg tir bit budc khac. Mau chimg tir ké toan bit
budc do co quan Nha nude c6 thdm quyén quy dinh nodi dung, két ciu ciia miu ma
don vi ké toan phai thuc hién ding vé biéu mau, ndi dung, phuong phép ghi cic
chi tiéu 4p dung théng nhét cho cac don vi ké toan hodc timg don vi ké toan cu thé.

- MAu chimg tir ké toan huéng din 12 miu chimg tir ké to4n do co quan Nha
nudce c6 thAm quyén quy dinh; ngoai cac quy dinh mau trén, don vi ké toén c6 thé
b sung thém chi tiéu hogc thay ddi hinh thirc biéu miu cho phi hgp vai viée ghi
chép va yéu céu quén Iy ctia don vi.

- Biéu mAu chimg tir ké toan bét budc do BO Tai chinh hodc don vi duge Bo
Tai chinh Gy quyén in va phat hanh. Pon vi dugc iy quyén in va phat hanh chimg
tir ké toan bt budc phai in dng mAu quy dinh, ding sé lugng dugc phép in cho
timg loai chumg tir va phai chdp hanh ding cic quy dinh vé quéan Iy 4n chi ciia B
Tai chinh.
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g) Quy dinh vé tam (mg va thanh ton tam (g

- Pham vi va ddi tuong 4p dung:

+ Quy dinh nay dugc ap dung trong pham vi toan Trudng;

+ Pbi tugng 14 can bd, vién chirc va ngudi lao dong ctia Nha truong.
- Muc dich:

+ Khoan tam tmg 1 mot khoan tién ho3ic vét tu ciia Trudng giao cho ngudi
nhén tam Ung dé thuc hién cdc nhiém vu cia Truong nhu mua vét tu, hang héa,
tam (mg hoa chét thi nghiém dé phuc vu cho cong tac giang day,... hodc giai quyét
mot cong viéc nao d6 dugc Hiéu truong phé duyét. Ngudi nhin tam mg phai 1a
CBVC-NLD cua Trudng.

+ Khoan tién clia ngudi nhan tam (mg nhung chua thanh toan, 13 khoan ng
phai thu ctia Trudong dbi véi CBVC-NLD, la vt tu cua Trudmg dang bi CBVC-
NLD ném giit phét sinh tir cdc hoat dong ciia Nha trudng (nhu: do cén bd thanh
toan cham, da chi tién nhung chua du ching tir thanh toan theo quy dinh).

+ Quy dinh vé ché d¢ tam (mg va thanh toan tam {mg nhim dua cong tac
tam (g thanh toan di vao né nép, ding ché d¢ quan 1y tai chinh ctia Nha trudng va
nhanh chéng thu hdi tién tam tmg; tao diéu kién thuan loi cho cong tac thanh toén.

- Nguyén téc tam Umg:

+ Ngudi nhén tam tmg phai chiu trach nhiém véi Trudong vé s6 da nhan tam
g va chi dugc sir dung tam (mg theo dung muc dich va ndi dung cong viéc da
dwoc phé duyét. Néu sb tién nhan tam tng khong st dung hozic khong sir dung hét
phai ndp lai qu§. Ngudi nhan tam mg khong duogc chuyén sb tién tam tng cho
ngudi khac sir dung.

+ Khi hoan thanh, két thic cong viéc dugc giao, ngudi nhan tam mg phai
lap bang thanh toan tam (g (kém theo chimg tir gbc) dé thanh toan toan b, dirt
diém (theo timg 14n, timg khoan) s tam g d& nhan, s tam mg d sir dung va
khoan chénh 1&ch gitra s6 da nhan tam tmg v&i s da sir dung (néu c6). Khoan tam
timg st dung khong hét néu khéng nodp lai quy thi tinh trir vao luong cua nguoi
nhan tam tmg. Trudng hop chi qua sé nhén tam ung thi Truong sé€ chi bd sung 86
con thiéu theo phé duyét ctia Higu truéng.

+ Phai thanh toan dut diém dot tam {mg trudc méi duge nhén tam tmg ki
sau. Trir trudng hop dic biét duge Hiéu truéng dong y.

- Quy trinh tam tmg: Cin cr vdo yéu cu cong viéc dugc giao, ngudi tam
{mg c6 trach nhiém dién ddy di céc ndi dung quy dinh trong gidy dé nghi tam tmg
(theo méu), dinh kém c4c hd so dé nghi tam tmg dé thuc hién cdng viéc (néu co) da
dugc Higu trudng phé duyét nhu tam tng mua Vit tu, phuc vu cong tac hanh
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chinh, di cong tic, chi tiép khach, hoa chét thi nghiém,... giri vé phong
KHTC&CSVC thim dinh va trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Quy trinh thanh toan hoan tam g

+ Sau khi thuc hién xong cong viéc, ngudi tam mg c6 trach nhi€ém tap hgp
dy du chimg tir theo quy dinh, nép vé phong KHTC&CSVC. Ké toan tién hanh
phan loai chimg tir, tit c4 chimg tir thanh toén phai dugc ké toan truéng thim tra
truge khi trinh Hiéu trudng phé duyét.

+ Khi ndi dung dé nghi thanh todn vuot so vdi dyu todn,... dd dugc phé
duyét, ngudi truc tiép chi tién phai c6 giéi trinh 1y do vugt chi, c6 xdc nhén cia
phu trach don vi va giri vé phong KHTC&CSVC trinh Hiéu truéng phé duyét.

+ Phong KHTC&CSVC phai theo ddi khoan tam tmg, thuong xuyén dbi
chiu s6 phat sinh, sé du chi tiét v6i sd liéu tdng hop, phéan tich khoan du ng ton
dong, hang thang bdo cdo va dé xuit phuong 4n giai quyét dé Hiéu truong quyét
dinh.

2. Danh muc chimng tir sir dung dé thanh toan

TT TEN CHUNG TU SO HIEU
I | Chi tiéu lao dpng tién lwong
1 | Bang chdm cong C01-HD
2 | Bang chiam c6ng lam thém gio C09- HD
3 | Bang thanh to4n tién lam thém gi® C10- HD
4 | Bang thanh toan tién thué ngoai Cl14-HD
5 | Hop dong giao khoan thué ngoai C11b-HD
6 Sézgiban nghiém thu va thanh 1y hop dong giao khoan thué C12b-HD
II | Chi tiéu vit tie
1 | Phiéu nhap kho C30- HD
2 | Phiéu xuat kho C31-HD
3 | Phiéu giao nhén nguyén liéu, vit liéu, céng cu, dung cu C34- HD
III | Chi tiéu tién t¢
1 | Gidy dé nghi tam img C42- HD
2 | Gidy dé nghi thanh toan tam img C43- BB
3 | Gidy d nghi thanh to4n 01-KT-GDNTT
4 | Bang ké chimg tir dé nghij thanh toan 02-KT-BKCT
5 | Danh sach nhéan tién 03-KT-DSNT
6 | Gidy nop tién 04-KT-GNT
7 | Bang ké mua hang 05-KT-BKMH
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TT TEN CHUNG TU SO HIEU
IV | Chi tiéu tai sén cé dinh
1 | Bién ban giao nhin TSCD C50- HD
2 | Bién ban thanh ly TSCD C51- HD
3 | Bién ban danh gia lai TSCD C52-HD
4 | Bién ban kiém ké TSCD C53- HD
5 | Bang tinh hao mon TSCD C55-HD
6 | Bang tinh va phan bd khau hao TSCD C56- HD
7 | Danh muc tai san dé nghi xir Iy 06-KT-DMTS
8 | Bién ban giao nhan tai san diéu chuyén 01-TSC-BBGN
V | Chi tiéu thue hign d@é tai nghién ciru khoa hoc
1 | Hop dong thué khoén chuyén mén Clla-HD
’ ilg: ban nghiém thu va thanh ly hop dong thué khoan chuyén C12a-HD
3 | Gidy bién nhan tién 07-KT-GBNT
4 | Bang tong hop dé nghi thanh toan dé tai 08-KT-THKPDT
VI | Chi tiéu khdc
ki % : B ow =y 01-CSVC-
1 | Giay dé nghi trang cap tai san GDNTCTS
E: T T 02-CSVC-
2 | Giay dé nghi stra chira tai san GDNSCTS
e g i 03-CSVC-
3 | Bién ban khao sat BBKSTS
v g . 04-CSVC-
4 | Bién ban xét béo gia BBXBG
& i 5. 05-CSVC-
5 | Bién ban nghiém thu ban giao BBNTBG
6 | Biéu xac dinh gia tri kh6i lugng hoan thanh 08a
7_| Giay di duong Cl6- HD
8 | Bang ké thanh toan cong tac phi C17- HD
g B N P S h . 09-KT-
9 | Bang ké gi¢ giang, lam de, coi thi, cham thi sau dai hoc BKGGSPH
S 3 Lo ook £ 02/UQ-QTT-
10 | Giay uy quyéen quyét toan thue TNCN TNCN
1 T¢ khai déng ky ngudi phu thude ctia ¢4 nhan c6 thu nhép tir 20-DK-TCT

tién luong, tién cong
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3. Thii tuc thanh toén cac ndi dung lién quan dén tp thé, ci nhan cic don vi trong va ngoai Trudng

Q)

(1) ) 3
1 Thanh todn 1am thém gid khoi hanh chinh
1.1 Thanh  toan | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khong  tam | Bd ho so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi | Chdm  nhat
lam thém gio | theo Mau s6 01-KT- | img du theo danh | thanh toén; 10 ngay sau
GDNTT; muc cbt (3) |- Muc 2: ¥ trinh c6 x4c | ngay két thic
2. To trinh 1am thém gid; nhén cia truong don vi va | thang  lam
3.Bang chim cong lam thém phé duyét cia Hiéu trudng; | thém gid;
gio Méu s6 C09- HD; - Myc 3: ky xdc nhan
4. Bang thanh toan tién lam truéng don vi va BGH;
thém gid Miu sé C10- - Muyc 4: Ghi & tong sb
HD: tién bang s6 va bang chir;
’ ky xéc nhén cua nguoi lap;
duyét Ké toan truong va
Hi¢u trudng.
1.2 Thanh  toan | 1.Gidy d& nghi thanh toan | 1. Gidy dé nghi | B6 hé so dy | -Muc 1,3: ky ngudi lap, c6 | Chdm  nhat
truc cdc ngdy | MAu sé 01-KT-GDNTT/ | tam ung MAu | di theo danh | x4c nhan Phong TCHC, | 10 ngdy sau
18, Tét gidy dé nghi thanh toan tam | s6 C42- HD | muccdt (3) | TT&PC; ngay I&.
mg Méu s6 C43- BB; kém xac nhén - Muyc 2: to trinh ¢ xdc
2. T& trinh hd tro kinh phi | cta truong don nhén cua trudng don vi va
truc cac ngay I&, Tét; vi kém muc 2, phé duyét ctia Higu trudng;
3. Bang phén c6ng truc ngay | 3. - Muyc 4: Ky ngudi lép, ghi
1&; rd tong s tién bang s va
4, Danh sach nhan tién Miu bing chir; duyét Ké toan
s6 03-KT-DSNT. truéng va Hiu truong
1.3 Thanh  toan | 1.Gidy dé nghi thanh toan [ 1. Gidy dé | B0 hd so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi | Chdm  nhat
tién hd trg | MAu sé 01-KT-GDNTT/ | nghi tam (ng | du theo danh | thanh toén; 10 ngay sau
Diéu  dong | gidy d& nghi thanh toén tam | MAu s§ C42- | muc cdt(3) |- Muc 2: ky ké todn thanh | ngdy  nhén
huén luyén ty toan; Quyét dinh
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Ve (tng Méu s6 C43- BB; HD - Muc 4: Du tri c6 phé | Dieu dong
2. Bang ké chumng tir d& nghi | 2. Quyét dinh duyét cia Ké toan truong | hudn  luyén
thanh todn Méu sb 02-KT- | vé viéc Diéu va Hiéu trudng; tu vé.
BKCT; dong  huén - Muc 5: Ghi 1o tong sb
3. Quyét dinh vé viéc Diéu | luyén tu vé; tién béng s6 va bing chix;
dong huén luyén tu vé; 3.Dy trl kinh ky xéac nlgan cua ngudi lap;
4Dy tri kinh phi vé vigc | phi vé viée duyét Ké toin truéng va
Didu dong huén luyén tr vé; | Piéu dong Hiéu trudng
5.Danh séch nhan tién MAu | huén luyén ty
s6 03-KT-DSNT; vé;
6.Chimg tir phét sinh; héa
don tai chinh...;
2 Ché d§ boi dudng ddc hai bing hién vit, bio hj lao djng
2.1 Thanh  toan | 1. Gidy dé nghi thanh todn | Khéng  tam | B§ hd so diy | - Muc 1: Ky nguoi dé nghi | Thanh  toan | -Phong
bdi dudng doc | Méu s 01-KT-GDNTT; | img du theo danh | thanh toén; theo  quy, | TC,HC,TT&PC
hai bang hién | 2. Bang chdm cong Méu sé muccdt (3) |- Muc 2: Xac nhén cia | chdm nhét 10 | giri bang chim
vét CO01-HD lam viéc thuc té Khoa/Bd mén/Phong chirc | ngay sau | cong cho
trong mdi trudng doc hai; ning va x4c nhdn cua | ngdy két thic | PKHTC&
3. Bang tong hop bdi dudng P.TC,HC,TT&PC; quy. CSVC,  thye
doc hai bang hién vit; - Myc 3: Ghi rﬁ‘téng sb hién chi bang
tién bing sd va bing chir; hién vét cho can
ky xéc nhan cia ngudi lap; bo.
ki Ké toan truong va Pho - Cic thi tuc
Hi¢u truéng phu trach mua sim hién
mang KHTC & CSVC; vat thuc hién
theo Quy trinh
mua sim tai
- san.
2.2 Thanh  toan | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khong  tam | B hd so ddy | - Muc 1: Ky nguoi dé nghi | Thanh  toén | -Dau nim hoc,
ché dd bao hd | Méu s6 01-KT-GDNTT; | img du theo danh | thanh toén; theo  nam, | Phong
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dég

.- sach can bd dugc

muc

- Muc 2: Xéic nhén cua

cham nhat 15

TCHCTT&PC

hién vat trang bi; Khoa/Bé mén/Phong chirc | ngdy ké tir [ 1dp Danh sich
ning va xac nhén cua | ngdy bit diu | can bd dugc
P.TC,HC,TT&PC va Ban |nim  hoc | trang bi giri cho
Giam hiéu méi. P.KHTC&
CSVC,  thyc
hién chi béng
hién vét cho cén
bo.
- Céc thu tuc
mua sim hién
vat thuc hién
theo Quy trinh
mua sim i
san. '
Thanh todn | 1.Gidy dé nghi thanh todn | Chi tam ung | B§ ho so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi | Chdm  nhat
xiing xe cho | Miu sé6 01-KT-GDNTT/ | trong trudng | du theo danh | thanh toan; thanh toan 02
t0 14i xe gidy d& nghi thanh toan tam | hop diéu xe di | muc cft (3) | - Muc 2: ky ké toan thanh | thang/lan.
img Miu s6 C43- BB; tr 3 ngay tr& todn;
2. Bang ké chiing tir dé nghi | 1én. Gidy dé - Muc 3: Ky xédc nhén cia
thanh toan Mu sé 02-KT- | nghi tam im P.TC,HC,TT&PC;
BKCT: theo Miu s - Muc 4: Ky xdc nhén cia
4 C42- HD l4i xe, K& ton tai san va

3. Bang ké hanh trinh cong
téc;
4. Phiéu xac nhén tiéu hao

K¢ toan truong;
- Muc 5: ky ngudi mua

xdng xe; hang, ghi rﬁxngay thang va
5. Céc chimg tir khac: héa md so thue cia Trudng
don xang dau, Iénh didu xe, (3300351269);

gily xin xe, gidy di

dudng,...
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Cong tac phi

4.1 Cong tac phi| 1.Gidy dé nghi thanh todn [- HO so tam | Bo ho so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghj | Cham  nhat | Thanh to4n
(cong  1énh | MAu s6 01-KT-GDNTT/ | img gébm: Gidy | di theo danh | thanh toan; 10 ngay sau | bing  chuyén
Trudng) gidy d& nghi thanh toén tam | d¢ nghi tam | muc cdt(3) |- Muc 2: ki nhén ctia ngudi | khi két thic | khoan qua

{mg Miu sé C43- BB; g u sb di cong tac, xéc nhn ciia | dot cong thc. | ATM céc khoan
2. Bang ké chimg tir d nghi | C42- HD kém ké toan thanh toan, ké toan phu cap cong
thanh toan M#u s6 02-KT- | X4&c nhén cuia trudng va Hiéu trudng. tac phi, phu cép
BKCT/ Bang ké thanh toan | trudng don vi; -Mye3: _ thué phong nghi
cong tac phi (4p dung déi | - L4p du todn + Dien day du fhﬁng tin va cac chi phi
v6i chuyén cong tac c6 tir 2 | kinh phi cia trén gidy di duong: Noi ca nhén chi tra
can bd trd 1én) MAu sb chuyén cong d_l:’dén, ngay du’vsa; phuong trye tlep'_kha('::
C17- HD tic c6 ki xéc tl?n sir_ d-t.mg_; Ki va déng Riéng doi véi
3. Gidy di duong Miu sb nhan cua Ké dAu noi di noi dén; Vfé m_éy bay -cé
C16- HD: toan trudng va + Kydvaﬁ ghiacré ho tén glg trllé tr 5 ﬁnég
’ Hiéu trudng; nguoi di cong téc; trg lén, than
o, he Ion xubng may bay, |- CV/QD/h - Myc 4 : k9 ngudi mua toén bing hinh
hé; don fanch Bt i thué rrib'i lién Qquan hang, ghi rﬁxnga’y thang va thuc. chu){én
phong nghi (1’1éu co); dt:n chuyén di ma sO thué cia Truong khoén tryc tiép
5. Dy todn kinh phi Enéu c6) | Meu co; (330035126,9); y e (fho don vi cung
6. CV/QD/ thu moi lién - Mine ;g prieeirpot cia i
quan dén chuyén di (néu Ke toin truong va Hitu
co). trudng;

4.2 Céng téc phi | 1.Gidy dé nghj thanh toan | - H& so gdm: | B hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi [ Mugn  nhét | Thanh todn
di tham du | Miu s6 01-KT-GPNTT/ | Cac muc 3,4,5 | di theo danh | thanh toan; 10 ngay sau | bang  chuyén
hop, hdi thao, | gidy d& nghi thanh todn tam | va I4p gidy d& | muc c6t(3) |- Muc 2: ki nhén clia ngudi | khi két thic | khoan qua
tap huén img Miu s6 C43- BB; nghi tam ung di cong tic, xac nhan cta | dot congtdic | ATM céc khoan

2. Bang ké chimg tir dé nghi | MAu s6 C42- ké toan thanh toan, ké todn phu cép cong
thanh todn Méu s6 02-KT- | HD kém xéc truong va Hiéu truong. téc phi, phu cép
BKCT/ Bang ké thanh toan | nhén clia thu€ phong nghi

38



cong tac phi (4p dung doi
v6i chuyén cong téc co tir 2
can by tré l1én) Miu sb
C17- HD;

3. Gidy moi hoi thiao, moi
hop, moi tap huén;

4. Quyét dinh thanh lap
doan cong tac (néu cd);

5. Du toan kinh phi (néu c6)
6. Gidy di duong Miu sb
C16- HD;

7. Hoa don kém thé 1én tau,
xe, thé 1én xudng may bay,
hoa don taxi;

8. Héa don thué phong nghi
(néu c0);

9. Phiéu thu/ héa don/ Sao
ké giao dich chuyén tién
thanh cong phi tham dy hoi
nghi (néu co);

Hiéu trudng;

- Muc 5: ky phé duyét cua
Ké toan truomg va Hiéu
truong;

- Muc 6: Pién day du thong
tin noi di/dén, ngay di/vé,
phuong tién sir dung; Ki va
dong dau noi di noi dén;

- Muc 7,8,9: Pién diy du
cac thong tin: ky va ghi rd
ho tén, ma sb thué Trudng
(3300351269);

- Muc 4: ky phé duyét ch

i vg

cac chi phi
c4 nhén chi tra
truc tiép khac.
Riéng dbi véi
vé mdy bay co
gia tri tr 5 triéu
tr¢ lén, thanh
toan bang hinh
thic  chuyén
khoan truc tiép
cho don vi cung
irng.

43 Thanh  toan | 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khéng  tam | BO hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi | Thanh  toédn | Thanh toén theo
khoan  c6ng | MAu s6 01-KT-GPNTT; | img du theo danh | thanh toén; theo thang | quy ché chi tiéu
tic phi cho |2. Quyét dinh phan cong muc c6t (3) | - Muc 3: Danh sach c6 chir ndi bd
can by di lai | nhiém vy cua Trudng hodc ky ngudi 1ap, c6 ghi 13 s
giao dich | cuia don vi (néu co); tién bing s6 va bang chir;
thuong xuyén | 3. Danh sich nhan tién MAu duyét Ké toan truéng va
trong tinh s6 03-KT-DSNT; Higu truéng

5 Chi doan ra | 1.Gidy dé nghi thanh toan |- Cac muc |Bo hd soday |- Muc 1: ky ngudi dé |Nop hd so | Thanh toan
(Di_cong tic | MAu sé 01-KT-GDNTT/ | 3,4,5 theo cit | du theo danh | nghithanh toan; chim nhit 10 | bing  chuyén
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nuwéc ngoai) | gidy dé nghi thanh toén tam | (3) va ldp gidy | muc cdt (3) | - Muc 2: ki nhén ciia ngudi | ngdy ké tir | khoan qua
img MAu s6 C43- BB; dé nghi tam di cong tac, x4c nhén cua | ngdy két thiic | ATM céc khoan
2. Bang ké chimg tir d& nghj | ing MAu s ké toan thanh toan, ké toan | dot congtic | phu cép cong
thanh toan Miu s6 02-KT- | C42- HD kém trudng va Hi€u trudng. tic phi, phy cip
BKCT/ Béng ké thanh toén | Xdc nhan ciia - Muc 3: Néu la ban tiéng thué ph(’)ng_ nghi
cong tac phi (4p dung déi | trudng don vi nuée ngoai thi kém ban va céc chi ph'i
v6i chuyén cong tac c6 tir 2 dich; ; cé “hQ.E chi tra
can bd tro lén) MAu sb - Muc 4: duyét Ké toén trye ticp khéc.
C17- HD truong va Higu trudng Riéng doi vai
3. Thu moi cia phia nuéc - Muc 9,10: Héa don dién vg& m-ﬁy bay .cé
ngodi (néu co); déy du cac thong tin: ky va gia tri tir 5 triéu
4. Dy toan kinh phi; ghi rd ho tén, ma sb thué tro !én,thanh
5. Quyét dinh cir cén bd di Trudng (3300351269); toan bang hinh
oOng the; * thire chu)fén
6. Lich/ ké hoach lam vigc Kok Ty Top
(néu co); c:'.ho don vi cung
7. Bién lai thu tién 1¢ phi s
visa;
8. Hop ddng bao hiém; Gidy
chirng nhén bao hiém; Hoéa
don bao hiém; Bién ban
thanh ly bao hiém;
9. Hoda don kém thé Ién
xudng may bay;
9. Céc chung tir phat sinh
khac néu c6: héa don di lai,
hoéa don thué phong nghi...;

6 Chi doan vao
6.1 Chi dén doan | 1.Gidy d& nghi thanh toan | Ngudi d& nghi | B6 hd so ddy [ - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | - Thanh todn: | Thanh ~ toan
cong tdc | MAu sé 01-KT-GPNTT/ |tam img ndp | di theo danh | - Muc 2: Ki ké toan thanh | ngp  chéim | chuyén khoan
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nwéc ngoai | gidy dé nghi thanh todn tam | muc 3,4,5 theo | muc c¢ft (3) | toén; nhat 10 ngay | d6i v6i céc ndi
vé lam vige | img Méu s6 C43- BB; cot (3) keém - Muc 5: duyét Ké toan | ké tir ngay | dung c6 gia tri
tai Trudmg. | 2. Bang ké ching tir d& nghi | gidy dé nghi trudng va Hiéu truong két thic dot | tir 5 tridu ddng

thanh toan Mau sé 02-KT- | tam mg Miu - Muc 6: héa don tai chinh | 1am viéc. tros 1én.

BKCT; s6 C42- HD ky ngudi mua hang, ghi ma

3. Té trinh dén doan; c6 xic nhgn 56 thué trudng

4. Ké hoach 1am viéc (néu | cua truéng don (3300351269);

co); vi

5. Dy toan kinh phi doan

vao;

6. Chung tir phat sinh; hoa

don tai chinh...;

6.2 Thanh toan | 1.Gidy dé nghi thanh toan | Ngudi dé nghi | Bo ho so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | - Thanh toén: | Thanh toan
qua ting, tiép | Miu sé6 01-KT-GPNTT/ |tam img ndp | di theo danh | - Myc 2: Ki ké toan thanh | nd cham | chuyén khoan
khéch gidy dé nghi thanh toan tam | muc 3,4 theo | myc cft (3) toan; nhit 10 ngay | dbi véi cac noi

{mg Méu s6 C43- BB; cot (3) kém - Muc 3: duyét truong don | ké tir ngdy | dung c6 gia tri
2. Bang ké chimg tir dé nghi | gidy dé nghi vi va Hiéu truong két thuc dot | tir 5 triéu ddng
thanh toan MAu s 02-KT- | tam img Miu 1am viée. trd lén.
BKCT: s6 C42- HD

3. To trinh d6n doan; ¢6 xic nhan

4. Thyc hién theo quy trinh | cua trudng don

mua sim tai san cia Nha | V!

truong.

7 Thanh todn | 1.Gidy dé nghi thanh toan [ Khong  tam | BO hd so day |- Muc 1: C6 chir ky ngudi |- Ddi véi can | Thanh todn theo
hd trg hoc | MAu sé 01-KT-GDNTT; | tng du theo danh | d& nghi; bo  hoan | quy ché chi tiéu
tip, ning cao 2.Bang ké ching tir dé nghi muc(cot 3) - Muc 2: Ki ké toan thanh | thanh hoc ndi bd
::l::;én mﬁrfl . glia;g}oén e fong tap, ndp ho

¥ - Muc 3: SO sau ngay

3. Gidy di dudong (néu di hoc

+ Dién ddy du thong tin
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ngoai tinh) Miu s6 C16- trén gidy di duong: Noi| bao vé luén

HD; di/dén, ngay di/vé; phuong | van/ luin 4n

4. Vé tau xe, thé 1én tau xe tién sir dung; Ki va dong | 19 pgay;

(Néu di hoc ngoai tinh); Héa déu noi di noi dén; . P& vt chi

don tau xe (néu di hoc ngoai + Ky va ghi r6 ho tn o d

tinh); ngudi di cong tac; ang

5. Quyét dinh cir can b§ di -Muc 4,7: héa don tai| trong qud

hoc; Quyét dinh v& viéc chinh ky ngudi mua hang, | trinh  hoc

dong  gia han thoi gian hoc ghi ma s& thué truomg | tap, nop ho

tap (nuco); (3300351269); so tai

ghogiggngtii ﬁ:gjwp (ban - Muc 6: Déi v6i bing tét | Pphong

7. Phiéu thu/héa ’don ndp nghiép nuéc ngoai thi KT

tién (16 phi 6n thi, hoc kém ban dich c6 cong| &CSVC

phi...). chimg. cham nhat

ngdy 25/12
héng nim.

Chi hdi hop, | 1.Gidy dé nghi thanh toan | Nguoi dé nghi | B ho so day | - Muc 1: ¢6 chir ky ngudi | - Thanh toan: | Thanh toan
héi nghi, hoi | MAu sé6 01-KT-GDNTT/ |tam img ndp | du theo danh | d& nghi; Nop hd so|chuyén khoan
thao, dai hoi. | gidy dé nghi thanh toan tam | muc 3,4,5 theo | myuc(cét3) |- Muc 2: Ki ké toan thanh | cham nhét 15 | ddi véi céc ndi

mg Méu s6 C43- BB; cft (3) keém toan; ngay ké tir | dung in 4n, mua

2. Bang ké chimg tir dé nghj | gidy dé nghj - Muc 5: duyét Ké toan | ngdy két thiic | vin  phong

thanh toén MAu sb 02-KT- | tam (ng Miu truéng va Hiéu truong hoi nghi, hoi | pham, dich vu

BKCT; so C42- HD - Muc 9: Chc danh sach | thao. dn uong, thué

3. Thong bdo vé& viéc td | €0 xac nhdn nhén tién ghi rd ngay than phong  nghi,...

chirc hi nghi/ hdi thao (néu | cua trudng don nam lap, ky va ghi & co gid tri tr 5

cd);

4. Chuong trinh hdi nghi/
héi thao;

5. Du todn kinh phi;

vi

tién bang sé va bing chir,
s6 ngudi tham du; Cac hoa
don tai chinh cin ghi o ho
t€n ngudi mua hang, ghi

triéu ddng tro
1én.
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6. Bién ban hdi hop, hdi
nghi, hdi thao, dai hdi.

7. Quyét dinh thanh 14p Ban
t6 chirc, ban chuong trinh,
t6 thu ki (néu co)

8. Bang téng hop kinh phi
dé nghi quyét toan (néu co);
9. Céac ching tir phat sinh
trong hoi thao: héa don tai
chinh, cdc danh siach nhén

MST
(3300351269);

Truong

tién Miu sé 03-KT-
DSNT, cic gidy bién
nhén,...;
9 Chi hoat djng Nghién ciru khoa hoc
9.1 Thanh todn ho | 1.Gidy dé nghi thanh todn | - HO so gom: | Bo ho so day | - Muc 1: ¢6 chit ky ngudi | - Thanh toan: | Thanh toan
trg hoi nghi | MAu sé 01-KT-GDPNTT/ | Cic myc 3,4,5 | di theo danh | dé nghi; Nop hd so | chuyén khoan
NCKH  cua | gidy d& nghi thanh toan tam | theo cot (3) | muc (c6t3) |- Muc 2: Ki ké toan thanh | cham nhét 10 | d6i v6i cic ndi
sinh vién, hoc | (ng MAu s6 C43- BB; kém gidy dé todn; ngady ké tir | dungin 4n, mua
vién SDH 2. Bang ké chimg tir 4 nghij | nghi tam (ng - Muc 3: Duyét Ké toén | &2y két thac van phong
thanh todn MAu sé 02-KT- | Miu s6 C42- truong va Hiéu truong; hoi nghi, hoi | pham,... c6 gia
BKCT; HD c6 xéc - Muc 10: Héa don tai | thdo. tri tr 5 trigu
3. Du todn kinh phi hoi | nhén cia chinh cin ghi r3 ho tén dong trd 1én.
nghi; trudng don vi. ngudi mua hang, ghi MST

4. Thong bao td chirc hoi
nghi NCKH sinh vién, hoc
‘vién SPH;

5. Chuong trinh hdi nghi;

6. Quyét dinh thanh 13p Ban
td chirc — Ban giam khao va

thu ky hdi nghi Nghién ciru

Trudng (3300351269);
danh sich chi tién dién
ngay thang lap, ky ghi rd
ho tén ngudi lap, ghi 15 s6
tién biing sb va bang chir;

43




khoa hoc sinh vién/ Quyeét

dinh vé viéc thanh lap hoi
dong giam khao HoOi nghi
khoa hoc Sau dai hoc; Quyét
dinh thanh 1ap Ban t chic
Hoi nghi khoa hoc Sau dai
hoc;

7. Quyét dinh khen thudng
sinh vién (néu co);

8. Ky yéu hdi nghi (néu cé);
9. Bién ban hdi nghi (néu
c6);

10. Céac chirng tir phat sinh
trong hdi nghi: Héa don tai
chinh, danh sich ky nhén
Miu s6 03-KT-DSNT,
gidy bién nhan MAu sb 07-
KT-GBNT....

Thanh  toan | 1. Gidy dé nghi thanh toén Bohosoddy |- Muc 1: Phong |[Chiam nhat | Phong

kinh phi tu| Miu s6 01-KT-GPNTT; du theo danh | KHCN&HTQT léap; 10 ngay ké tir KHCN&HTQT
van,  tuyén | 2. Bang ké chung tir dé nghi muyc ¢t (3) |- Muc 2: Ki ké todn thanh | ngdy c6 két | tong hop ho so,
chon, xét chon | thanh toan MAu sb 02-KT- todn; qua xét chon | sép xep ho so
t6 chic, cid | BKCT; - Muc 3: ky va ghi rd ngay theo thir ty tai
225;_ chi tri | 3. Danh sach nhén tidn céc 14p; ghi 1o sb én béing s6 f,%t ©) dihgzg

l . = -
Hoi ddng Méu s6 03-KT- va bang chir; e,

DSNT;

4. Quyét dinh thanh 18p hoi
dbng tu vén tuyén chon dé
tai;

5. Bién ban hop xét chon tb

- Muc 4: Sau khi c6 thong
bdo cua nha Trudng, cic
chu nhiém c¢6 nhu cdu thuc
hién dé tai giri phiéu ding
ky dé tai Ién phong
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chirc, c4 nhan chu tri dé tai;
6. Phiéu danh gia cia mdi
thanh vién trong hdi déng
(néu co);

7. Bai nhén xét cla uy vién
phan bién (néu co);

8. Bai nhén xét cua cic uy
vién trong hoi ddng (néu
cd);

KHCN&HTQT.
KHCN&HTQT cén cir ndi
dung d& tai dé thanh lap hoi
dbng va ra quyét dinh.

- Muc 5, 6, 7 va 8: phong
KHCN&HTQT thu tai
cudc hop.

Phong

1.Gidy d& nghi thanh toan | - H3 so gdm: | Bd hd so ddy | - Muc 1: ¢6 chit ky nguoi [ Cham  nhat | Chu nhiém dé
kinh phi thuc | MAu sé 01-KT-GDNTT/ | muc 2, 3, 4 |du theo danh | dé nghi; sau khi c6 |tai sip xép hd
hién dé tai | gidy d& nghi thanh toén tam | theo ¢t (3g muyc cdt (3) | - Danh sdch nhan tién: Ky | két qua xét | so theo thir tu

{mg Méu s6 C43- BB; kém gidy d ngudi 1ap, c6 xac nhan cia | chon 10 ngay | tai cot (3).

2. Quyét dinh phé duyét ca | nghi tam img Ké toan truémg, Hiu

nhan chi tri dé tai céc cdp; | MAu sé6 C42- trudng; ghi 5 ngay lap, 50

3. Thuyét minh d@ tai/ Phiéu | HD ¢6 xac tién bang s6 va bang chi;

ding ky dé tai NCKH (P/v | nhan clia - Héa don tai chinh: ky ho

dé tai cip Trudng); trudng don vi; tén, ghi MST trudng

4. Hop dong thuc hién dé (3300351269);

tai;

5. Quyét dinh thanh 1ap cac
ho6i déng nghiém thu dé tai;
6. Bién ban nghiém thu d&
tai;

7. Bién ban thanh ly hop
ddng thuc hién dé tai;

8. Cac ching tir phat sinh

troﬂ?d tai

- Dbi véi @ tai c6 hoat dong
mua sim héa chét, vat tu,
trang thiét bi thi thuc hién

- Gidy bién nhén tién: Cin
c6 chir ky bén giao va bén
nhén.
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theo quy trinh mua sam tai
san cla nha trudng;

- Di véi dé tai c6 hoat dong
chi hd trg cho nguoi duoc
phéng van cén c6 danh sach
ky nhén tién lam chimg tir
thanh toan MAu s6 03-KT-
DSNT; :

- Hoat dong thué khoan
chuyén mon: Hop ddng thué
khoan Mau s6 Clla-HD;
Bién ban nghiém thu &
thanh 1y hop dong Miu sb
C12a-HD); Gidy bién nhén
tién Méu s6 07-KT-GBNT;
Bién ban ban giao sin phim
(néu co);

- Kinh phi t chirc hoi ddn
nghiém thu cép co sé: Quyéﬁ
dinh thanh 1ap hdi ddng
nghiem thu; Danh sach nhén
tién cia hoi ddng nghiém
thu Méu s6 03-KT-DSNT;
Bai phan bién cua uy vién
phan bién (néu co6); Bai
nhdn xét cua uy vién hdi
ddng (néu c6); Phiéu nhan
xét clia cac thanh vién tham
gia hoi dong (néu co);

- Céc ching tir khac tuong
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g vai tirng hoat dong cuia
dé tai: gidy bién nhan tién
Miu s 07-KT-GBNT, héa
don mua hang;,...

9. Bang téng hop d& nghi
thanh todn dé tai MAu sb
08-KT-THKPDT;

9.4 Thanh  toan | 1.Gidy dé nghi thanh toan | Chu nhiém dé | B§ ho so day | - Muc 1: ky ghi rd ho va | No cham Chu nhiém dé
kinh phi 5| Miu sé6 01-KT-GDNTT/ |tai 1ap ké | du theo danh | tén chu nhiém dé tai ; tai sép xép hd
chic hoi dong | gidy dé nghi thanh toan tam | hoach va tam | muc cft(3) | - Muc 3: Ky vé %hl rd ngay | phong so theo thir tu
nghiém  thu | ¢ng Miu sé C43- BB; img chung 3p, ghi 5 sb tién béng sd | KHTC& tai cot (3).

co s& 2. Quyét dinh thanh lap hoi | cung cac ndi va bing chir; duyét Ké toan | CSVC ngay
ddng nghiém thu; dung khac cua truong va Hiéu trudng 25/12  hang
3. Danh séch nhan tién cia | d¢ tii NCKH nam.
hdi ddng nghiém thu MAu | theo tién do
s6 03-KT-DSNT; cia ky thyc
4. Bién ban nghiém thu; hién. ‘
5. Bai phan bién cuia iy vién Gidy _dé nghi
phan bién (néu cd); Wiin; oy "Weh
6. Bai nhan xét cua Uy vién | Mau s6 C42-
hoi dong (néu co); HD
7. Phiéu nhén xét cua cac
thanh vién tham gia hdi
dong (néu co);

9.5 Thanh  toan | 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khéng  tam | - Phong | - Muc 1: ¢6 chir ky nguoi | Chdm nhat 2
kinh phi t6| MAu sé 01-KT-GDNTT; | img KHCN  can | d& nghi; ngdy sau khi
chirc h¢i ddng | 2.Quyét dinh thanh I4p céc cit hd so céc | - Muc 2: Phong hoan thanh
nghiém  thu | hoi ddng nghiém thu muc 2, 3, 4 | KHCN&HTQT phéi hop | nghém thu
cdc d& tai | 3. Bién ban nghiém thu timg lap bd sung | cac khoa dé 1én lich va No cham
NCKH  clp | dé tai; muc 5, 6 va 7 | thanh lap hoi dong. g’
trudng,  cép ndp  phong | - Muc 3,4;5: chi nhiém dé | phong
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tai np ph(‘)ng

Pai hoc Hu 4. Bai phan bién cua ty vién KHTC& KHTC&
phan bién trong hdi ddng CSvC KHCN&HTQT CSVC ngay
(néu co); - Muc 6: Ky va ghi rd ngay | 25/12 hang
5. Phiéu nhan xét cia céc lap, ghi rd sb tién bing s6 | ndm.
thanh vién trong hdi ddng va bing chir; duyét Ké toan
nghiém thu cua timg dé tai truong va Hiéu trudng
(néu co);
6. Danh sach nhan tién cua
timg hoi dong Miu s6 03-
KT-DSNT;

10 Chi cong tac dao tao

10.1 Chi cong tiac dao tao Pai hoc

10.1.1 | Thanh toan | 1.Gidy d& nghi thanh toan [ - HO so gdm: | Bd hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Cham  nhét | -Phong Pao tao
tién chi lam | Miu sé 01-KT-GDNTT/ | muc 2, 3 theo | du theo danh | -Muc 2: duyét Ké toan | 10 ngay ké tir | PH chiu tréch
d& t6t nghiép; | gidy d& nghi thanh toan tam | c6t (3) kém | mucct(3) | truong va Hiéu truong; khi két thic | nhiém ra Quyét
chdm thi t6t {img Méu s6 C43- BB; gidly dé nghi - Muc 5: Ky va ghi rd ngay | thi dinh thanh lap
nghiép, 2. Du toén kinh phi; tam (mg Mau Iap, ghi rd sb tién bing so hoi ddng; xdc
chuyén dé, | 3. Quyét dinh thanh lap hoi s6 C42- HD va bing chir; duyét Ké toan nhan gid qu
khéa  ludn; | ddng; c6 xic nhan truong va Hiéu truong chuin va phodi
duyét dé | 4. Bang tdng hop thanh | cua truéng don hop v6i phong
cuong, thi hoc | to4n; vi; KH, TC &
phdn 1y lun | 5. Danh séch nhan tién Méu CSVC tién hanh
chinh tri cudi sb 03-KT-DSNT/Bang thanh toédn theo
khoa. thanh to4n qua ATM. quy ché chi tiéu

ndi bo.

10.1.2 | Chi coi thi két | 1.Thong béo lich thi; Khéng  tam | B hd so diy | -Muc 3: Ky va ghi rd ngdy | Chdm  nhat | Phong Pao tao
thiic hoc phan, | 2. Quyét dinh thanh lap hoi | (mg du theo danh | lap, ghi & sb tién bing s6 | 10 ngay ké tir | PH chiu trach
coi thi tbt | ddng; muc cdt (3) | va bang chir; Ky xdc nhan | khi két thic | nhiém ra Quyét
nghi€p 3.Bang ké thanh toan tién cia phong DTPH; ky Ké | thi dinh thanh lap

coi thi Miu s6 03-KT- toan trudng va Hiéu truéng hoi déng va
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b

DSNT/Bang thanh toan qua
ATM tién coi thi.

phoi

i '.;.:.:m
hgp véi
phong KH, TC
& CSVC tién
hanh thanh toan
theo quy ché
chi tiéu ndi bd.

6. Gidy di duong MAu sb

& . . -
dAu noi di noi dén;

10.1.3 | Thanh toan | 1. Gidy dé nghi thanh toan [ Khéng  tam | Bo hd so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | - Thanh toan: | Phong Dao tao
khoan cong | Miu s6 01-KT-GPNTT; | ung du theo danh | - Muc 2: nop cham | PH chiu trich
tic phi cho|2.Gidy di duong Méu sb muc cdt (3) |+ Dién ddy du thong tin | nhat 10 ngay | nhiém ra Théng
giang vién di | C16- HD; . trén gidy di duong: Noi [ké tir ngay|bso ké hoach
giang day | 3. Thong béo k& hoach giang di/dén, ngay di/vé; phuong | két thic dot | giang day thuc
thuc hanh day thuc hanh tai Quéng tién sir dung; Ki va dong | 1am viéc. hanh va phéi

Tri/ Pa Ning déu noi di noi dén; hop v6i phong
+ Ky va ghi 13 ho tén KH, TC &
ngudi di cong tac; CSVC tién hanh

thanh todn theo
quy ché chi tiéu
ndi bo.

10.1.4 | Thanh  toan | 1.Gidy dé nghi thanh toan | Muc 2,3 theo | Bo hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Cham nhdt | Phong Pio tao
kinh phi dua | Miu s6 01-KT-GDNTT/ | c6t (3) kém du theo danh | - Muc 3,4: ¢6 ky duyétcia | 10 ngay sau | PH chiu trach
sinh vién di | gidy dé nghi thanh todn tam | gidy d& nghi muc cdt (3) | K& toan trudng va Hiéu ngay két thic | nhiém ra Thong
thuc tdp cong | (mg MAu sé C43- BB; tam (mg Mau trudng dot thuc tap. | bdo vé viée tb
dong 2. Thong béo vé viéc td s6 C42- HD - Muc 5 Héa don tai chinh: chirc dua sinh

chirc dua sinh vién di thyc | c6 x4c nhén ky ho tén, ghi MST trudng vién di thyc tap

tap cong dﬁng; cua truong don (3300351269); cdng dﬁng va

3. Bang du toan kinh phi vi; -Muc 6 phéi hop véi

4. Bang thanh ton kinh phi + Dién diy du thong tin phong KH, TC

thuc tap cong ddng; trén gidy di duong: Noi & CSVC tién

5. Hoa don tai chinh cac noi di/dén, ngay di/vé; phuong hanh thanh toan

dung phat sinh; tién sir dung; Ki va dong theo quy ché

chi tiéu ngi bd.
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C16- HD; ghi rd ho tén |
7. Bién ban hop trién khai ngudi di cong téc;

thuc tap cong ddng/ hop

tong két rat kinh nghiém

cudi dot thuc tap (néu cb). :

10.1.5 | Pua sinh vién | 1.Giay d& nghi thanh toan | Muc 2,3 theo | B hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Cham nhat | Phong Pao tao
di thuc té &t | Miu s6 01-KT-GDNTT/ | c6t (3) kém di theo danh | - Muc 3,4 c6 ky duyét cia | 10 ngay sau | DH chiu trach
nghiép gidy dé nghi thanh toan tam gidy dé nghi muc cdt (3) | Ké todn trudng va Hiéu ngay két thic | nhiém ra Thong

{mg Miu sé C43- BB; tam img MAu trudng dot thuc t&. | béo vé viéc td
2. Thong béo vé viée tb s6 C42- HD - Muc 5,7: Héa don tai chitrc dwa sinh
chirc dua sinh vién di thuc | c6 xac nhén chinh ky ho tén, ghi MST vién di thyc té
té t6t nghiép; ciia trudmg don truomg (3300351269); t6t nghiép va

3. Bang du toan kinh phi; | Vi; - Muyc 6: phoi hop voi

4. Bang khodn thanh todn + Dién diy du thong tin phong KH, TC
cho cén bo di ban giao sinh trén gidy di duong: Noi & CSVC tién
vién tai cdc co sd thuc té tdt di/dén, ngay di/vé; phuong hanh thanh toan
nghiép Miu sb 03-KT- tién sir dung; Ki va déng theo quy ché
DSNT/Bing thanh toén qua d4u noi di noi dén; chi tiéu ndi by.
ATM; + Ky va ghi r6 ho tén

5. Hoa don tai chinh cdc néi ngudi di cong tac;

dung phat sinh;

6. Gidy di duomg Méu sb

C16- HD;

7. Céc chirng tir phét sinh

khac nhu héa don mua VPP,

photo tai ligu... (néu c6)

10.1.6 | Thanh todn md&i giang

10.1.6.1 | Thanh  toan | 1. Bang ké thanh toan tien | Khong  tam | B6 hd so ddy [ -Myc 1: Ky x4c nhén cta | Chdm  nhat | Thanh toan
moi giang dai | giang day; img du theo danh | phong PTPH 30 ngay ké tir | chuyén  khoan
hoc (Trudng | 2. Hop déng giang day; muc cdt (3) khi két thac | cho céc trudng |
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Dai hoc khoa | 3. Bién ban nghiém thu va viéc  giang | Dai hoc
hoc, Pai hoc | thanh Iy hop déng; day

Ngoai  ngit, | 4. Bang x4c dinh gia tri kh6i

PH Luét,...) | lugng cong viéc hoan thanh;

10.1.6.2 | Thanh  toan | 1. Quyét dinh cong nhén | Khong tam | BO ho so day | -Muc 4: Ky xdc nhan cta | Chim nhét | Thanh toan
moi giang (| giang vién thinh giang; (g du theo danh | phong PTPH 30 ngay ké tir | chuyén  khoan
can bd thinh | 2. Hop ddng thinh gidng; muccht (3) | -Muc 5,6: Ky va ghi ro | khi két thic | tryc tiép cho
giang) 3. Bién ban nghiém thu va ngdy lap, ghi rd s6 tién |viéc gidng [can bd giang

thanh Iy hop dong; bang s6 va bang chir; duyét | day day
4. Bang tong hop gitr chudn Ké toan truong va Hiéu

d& nghi thanh toan; trudng

5. Bang tong hgp thanh

todan.

6. Cac danh sich nhén tién

Miu sé 03-KT-DSNT/

Bang thanh toédn qua ATM.

10.1.7 |[Thanh toan | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khong  tam | B4 hd so ddy | - Muc 1: ¢6 chir ky ngudi | Chdm  nhat | -Phong Pao tao
tién vugt | Méu s6 01-KT-GDNTT; | img di theo danh | d& nghi; 30 ngaykétir | DH tap hop
giang, gio | 2. Bang ké khai gio giang muc cot (3) | - Muc 2: do khoa/BM lap, | khi c4c | bang ké khai
giang  ngay | ciia Khoa/Bd mon; ky va xdc nhdn trudong | Khoa/B§ gio giang tir cac
thir 7, hd trg | 3. Bang quy chuin gid giang khoa; mén ndp | khoa/ B6 mén
KTV  giang | cia phong DPTDH; - Muc 3: do Phong DTPH | bang ké khai | tién hanh quy
day thuc hanh | 4. Bang téng hop ché do lap va c6 ky xac nhén cla | gio giang. chuén gio

mién giam va ty 1& mién Truéng phong DPTPH; giang.

giam gid chudn can bd -Muc 4. do Phong -Phong

giang day ( déi véi thanh TCHC,TT&PC lap va cb TCHC,TT&PC
todn vuot giang) ky xdc nhan cia Trudng tdng hop ché do
5. Bang thanh toan gid vuot phong TCHC, TT&PC; mién giam va
giang/ Bang thanh toan gid - Muyc 5: Ky va ghi rd ngay quy doi ty Ié
gidng ngay thir 7/ Bang lap, ghi o sb tién bang sd mién giam cho
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thanh toén ho trg KTV

va bing chir; duyét K& toan

cén bd ( thanh

tai Hué cin bd sung nhimng
chimng tir:

5. QD cong nhéan giang vién
thinh giang/ T¢ trinh v% viéc

mai giang; -Phong

6. Hop dong giang day; TC,HC,TT&PC

7.Bién ban nghiém thu & chiu trach
nhiém ra quyét

giang day thuc hanh hodc trudng va Higu trudng; toan vugt
Bang thanh todn qua ATM giang)
gid vugt giang/ Bang thanh -Phong KH, TC
todn qua ATM gid giang & CSVC xem
ngay thir 7/ Bang thanh todn xét va thanh
qua ATM hd trg KTV giang toan cho can b
day thuc hanh; theo quy dinh.
10.2 Chi cong tac dao tao Sau Pai hoc
10.2.1 | Thanh to4n | 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khong  tam | B6 hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Cham  nhat | -Phong Dao tao
giang  day | Méu s6 01-KT-GPNTT; | (ng di theo danh | - Muc 2: ¢6 x4c nhén cua | 30 ngdy sau | SDH tip hop hd
SbH 2. Bang ké khai gid giang muc ¢t (3) | Khoa/BM ; phong DT | ngdy két thuc | so, ching tir,
cua timg chimg chi d& quy SPbH; day. x4c nhdn vao
chuén gior giang Méu sb 09- - Muc 3: Ky va ghi rd ngay bang ké khai
KT-BKGGSPH; lap, ghi 13 sb ti%n bing sb gior giang cila
3.Bang thanh toan tién gid va bing chir; duyét Ké toan Khoa/ B mén
giang cc chimg chi /Béng truéng va Hiéu truong; va tién hanh
thanh todn qua ATM tién quy chuan gid
gid gidng céc ching chi; giang.
4. Gidy di duong (néu co) -Phong KH, TC
Miu s6 C16- HD. & CSVC xem
Trong trudmg hgp moi giang xét, kiém tra va

tién hanh thanh
todn theo quy
ché chi tiéu noi

bg.
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thanh ly hgp dong; dinh c6ng nhén
8.Thé Ién tau/ xe /may bay giang vién thinh
kém hoéa don; cdc ching tir giang.

khéc (néu co).

10.2.2 | Chi coi thi két | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khong  tam | B hd so diy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm  nhat | -Phong Dao tao
thic cic | Miu s6 01-KT-GDNTT; | (mg dii theo danh | - Muc 3: Ky va ghi 15 ngay | 10 ngay sau | SPH chju trach
chimg  chi; | 2. Quyét dinh thanh 14p Ban muc cdt (3) | lap, ghi & sb tién bing s6 | ngay két thic | nhiém ra Quyét
chim thi va|lam dé ban chédm thi, ban va biing chir; duyét Ké toan | thi. dinh thanh lap
coi thi tdt | coi thi, ban thu ky, ban phuc truong va Hiéu trudng; hoi dong.
nghiép. vu thi chimg chi, t6t nghiép; -Phong KH, TC

3.Béng thanh toén tién lam & CSVC xem
dé, cham thi, coi thi, ban thu xét, kiém tra va
ky, ban phuc vu thi chimg tién hanh thanh
chi, tt nghiép /Bang thanh todn theo quy
toan qua ATM tién lam dé, ché chi tiéu noi
chim thi, coi thi, ban thu ky, bo.

ban phuc vu thi chirng chi;

1023 [Kiém tra sd | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khong  tam | B hd so diy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm  nhat | -Phong Pao tao
ligu Sau dai | Miu s6 01-KT-GDNTT; | ing du theo danh | - Muc 3: C6 xé4c nhén cta | 30 ngdy sau | SDH chiu trach
hoc 2. Quyét dinh vé& viéc thanh muc c¢dt (3) | phong DT SPH; ngay két thic | nhiém ra Quyét

lap Ban kiém tra, ban thu ky - Muc 4: Ky va ghi rd ngdy | kiém tra. dinh thanh lap
kiém tra s6 liéu nghién ciru lap, ghi 15 sb tién bang s6 hoi dbng va xéc
va tai liéu tham khao; va bing chir; duyét Ké toan nhin vao bang
3. Bang ké khai gio kiém tra trudng va Hiéu trudng; ké khai gio
s6 liéu nghién ciru va tai ligu kiém tra s6 liéu;
tham khao -Phong KH, TC
4. Bang thanh toén tién ban & CSVC xem
kiém tra sb liéu nghién ctru, xét, kiém tra,
tai liéu tham khao /Bang tién hanh thanh
thanh toan qua ATM tién todn theo quy

ban kiém tra s6 liéu nghién

ché chi tiéu noi
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tai liéu tham khéo.

102.4 |[Hudéng dan | 1. Giay dé nghi thanh toén | Khong Bd ho so day | - Muc 1: ky nguoi dé nghi; | Chdm  nhat | -Phong Pao tao
ludn vin Thac | MAu s6 01-KT-GDNTT; | tmg dii theo danh | - Muc 2: Ky va ghi rd ngdy | 10 ngay ké tir | SDH chiu trach
sy,  BSNT, [ 2. Bang thanh toan tién muc cot (3) | 14p, ghi rd sb tién bing s6 [ ngdy  sau | nhiém ra Quyét
CKIL,  CKII, | huéng din luin vin, lun 4n va bang chir; duyét Ké toan | ngay két thiic | dinh vé viéc
luén &n NCS | / Bang thanh toan qua ATM trudng va Hiéu trudng. bao vé luan | giao dé tai va

tién huong din ludn vin, vin, ludn 4n. | clr ngudi huéng
luén 4n; dén/ QP thanh
3. Quyét dinh vé viéc giao lap hoi dong
dé tai va cir ngudi hudéng chim luan lugn
din/ QD thanh lap hoi ddng vian Thac s,
chdm luan 4n luan vin Thac BSNT,  CKI,
s§, BSNT, CKI, CKII, luén CKII, luén é&n
an NCS NCS
-Phong KH, TC
& CSVC xem
xét, kiém tra,
tién hanh thanh
toan theo quy
ché chi tiéu ndi
bd.

102.5 |[Thanh  toan | 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khong tam B0 hd so ddy | - Muc 1: ky nguoi dé nghi; | Cham nhat | -Phong Pao tao
cham hoc | MAu s6 01-KT-GPNTT; |[(ng du theo danh | - Muc 2: Ky va ghi rd ngay | 10 ngay ké tir | SDH chiu tréch
phan, chuyén | 2. Bang thanh toan tién muc cdt (3) | lap, ghi o sb tién bang sb | ngay hoan nhiém ra Quyét
dé, tiéu Iudn | chAm hoc phin, chuyén dé, va bing chir; duyét Ké toan | thanh chdm | dinh v& viéc
tong quan | tiéu luan tong quan NCS/ truong va Hiéu truong. thi. thanh 14p hoi
NCS Bang thanh toédn qua ATM - Muc 3: ¢6 ky duyét cua ddng

3. Quyét dinh thanh lap hoi Ké toan truéng va Hiéu -Phong KH, TC
ddng; trudng & CSVC xem
xét, kiém tra,
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tién hanh thanh
todn theo quy
ché chi tiéu noi
bo.

103 Tuyén sinh | 1.Gidy dé nghi thanhtoan |- HO so gdm: | B6 hé so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm  nhat | -Phong Pao tao
Miu s6 01-KT-GDNTT/ |muc 3, 6, 7 |du theo danh | - Muc 2: Ky K& toan thanh | 10 ngay ké tir | DH/ SPH chiu
gidy d& nghi thanh todn tam | theo ¢t (3) | muccdt(3) | toén; khi két thuc | trach nhiém ra
{mg Méu sé C43- BB; kém gidy dé - Muc 3, 4:Duyét Ké toan | thi. Théng bao
2. Bang ké chimg tir dé nghij | nghi tam (mng truémg va Hiéu truong; tuyén sinh,
thanh todn Mau sé 02-KT- | Miu s6 C42- - Myc 4: Ky va ghi rd ngay Quyét dinh
BKCT: HD o6 xéc lap, ghi rd sb tién bing s thanh 1ap hoi
3. Dy toan kinh phi; nhan cla va bang chii‘_; duyét Ké toan ddng.

4. Céc danh sach nhan tién | truong don vi; ‘;‘;6"85 V%I Ig“‘-g’ ““tngm ¢ g’ggggi?é TC
M KT. . -Muc 5: Hoa don tai chin ién
: }'I’Of g:an{“Iz:TuT Lid ky ho tén, ghi MST trudng hanh 14p dy tri
(néu c6); (3300351269); va thanh todn
6. Quyét dinh v& viéc thanh theo quy dinh.
l1&p ban tu én sinh, ban coi

th ban cham thi, td thu ky,

t6 phuc vu chim thi tuyén

sinh;

7. Thong béo Tuyén sinh.

10.4 Thanh toan | 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khong  tam | B6 hé so ddy | -Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Cham  nhét | - Phong Dao tao
hd trg xdy | Miu s6 01-KT-GPDNTT; | img du theo danh | -Muc 2: Duyét phong | 30 ngay ké tir | DH/ SPH chiu
dung hé so|2.Td trinh xin chu trudng muc ct (3) | PTPH/ DTSPH va Hiéu | khi nghiém | trdch nhiém ra
dé m& nganh | mé nganh dao tao/ Vin ban trudng. thu. Quyét dinh
méi dwge | chu truong cua nha trudong - Muc 6: Ky va ghi rd ngay thanh 14p hoi
thong ua | vé viéc xay dung hd so mo lap, ghi o sb ti%n bing sb dong.
hoi dong | nganh; va bang chir; Ky Ké toan
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3. Quyét dinh thanh 1ap hoi trudng va Hi¢u trudng; -Phong KH, TC
ddng thim dinh; & CSVC xem
4.Bién ban nghiém thu; xét, kiém tra,
5.Quyét dinh vé viéc cho tién hanh thanh
phép xdy dung dé 4n mo toan theo quy
nganh. ché chi tiéu noi
6. Cac danh sich nhén tién bo.

Miu s6 03-KT-DSNT/

- | Béng thanh todn qua ATM.

10.5 Thanh todn | 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khong  tam | B hd so day | -Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm  nhat | -Phong Pao tao
xay dung, | Miu s6 01-KT-GDNTT; | ung du theo danh | -Muc 3: Ky xdc nhan cua | 30 ngay ké tir | PH/ SPH chiju
bién soan | 2. Vin ban chu truong cua muc cot (3) | khoa/bd moén va phong | khi nghiém | trach nhiém ra
mt khung | nha truong v& viéc xdy PTPH/ PTSPH; thu. Quyét dinh
chwong trinh | dung, bién soan mdt khung - Muc 7: Ky va ghi r6 ngay thanh ldp hoi
va dé cwong | chuong trinh va dé cuong lap, ghi rd sb tién bing sd ddng.
chi tiét cho | chi tiét: va bang chir; Ky Ké toan -Phong KH, TC
mt nganh | 3. Ké hoach bién soan truong va Higu truong; & CSVC xem
hoc (bao gdm khung chuong trinh, dé xét, kiém tra va
xdy  dumg, | cuong chi tiét; tién hanh thanh
chinh sira, b6 | 4. Quyét dinh thanh lap hoi todn theo quy
sung)  dwgc | ddng thim dinh; ché chi tiéu noi
thong gua 5.Bién ban nghiém thu; bd.
hoi dong | 6.Ban nhén xét cua phan
KHDT bién.

7. Bang thanh toan tién xay
dung, bién soan mt khung
chuong trinh va dé cuong
chi tiét cho mot nganh hoc /
Bang thanh toan qua ATM.

10.6 Thanh todn | 1.Gidy dé nghi thanh todan | H6 so gom: B hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm nhat | - Phong Pao tao
dao tao ngiin | Miu s6 01-KT-GPNTT/ | muc2, 8theo | diitheodanh |-Muc 2,3 :Duyét Ké toan | 10 ngay ké tir | PH/ SDH/
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han gidy dé nghi thanh toan tam | ¢t (3) kém muc cft (3) | trudng va Hi€u trudng; : Phong KHCN
{mg MAu s6 C43- BB; gidy dé nghi - Muc 4: Ky xac nhén cua | khéa dao tao. | &HTQT/ Khoa
2. Bang dur tru kinh phi khéa | tam (mg MAu khoa/by moén va phong DTQT két hop
dao tao; s6 C42- HD DTbH/ DTSDH/ Phong Phong KHTC &
3.Bang téng hop kinh phi c6 xéc nhan KHCN&HTQT/ Khoa CSVC tién hanh
khoa dao tao; cua truéng don PTQT; 1ap du tru, Hop
4. Bang ké khai gio giang, vi; dong dao tao
ciia Khoa/ Bo mén; - Muc 5,6: Ky va ghi 18 céc 16p ngén
5. Bang thanh toan tién ngay lap, ghi o s6 tién han (Néu hop
giang day khoa dao tao / bang sb va bing chir; duyét dong véi dbi tac
Bang thanh toan qua ATM; Ké toan truéng va Hiéu nude ngoai, hgp
6. Bang thanh toan tién quan trudmng. déng phai duoc
1y, phuc vu khéa dao tao; -Muc 7: Héa don tai chinh 1ap thém mot
7. Hoa don, chimng tir khac ky ho tén, ghi MST truong ban tiéng viét)
(néu co); (3300351269); va thanh toan
8. Thong bao vé viéc to theo quy dinh.
chirc khéa dao tao;
9. Hop ddng dao tao cac 16p - Thanh toén
ngén han; chuyén khoan
9.Quyét dinh vé viéc cip déi véi cac noi
gidy chimg nhén khoa dao dung in 4n, mua
tao. véan phong
phﬁm,. ..co gia
tri tir 5 triéu
ddng tro 1én
11 Thanh toén tién lwong, tién cong va cic khoan phu cap
11.1 Thanh  toan | 1.Bang cham cong Mau s6 | Khong tam Bohosoday | -Muc 1: Ky xac nhan | -Phong Thanh toan
tién luvong va | C01-HD; g di theo danh | phong TC,HC,TT &PC; TC,HC, chuyén khoan
cac khoan phu | 2.Bang thanh to4n tién muc ¢t (3) -Muc  2,3,4,5: Phong | TT&PC cdp | theo danh sich
| cép theo | luong va céc khoan phu cap KHTC&CSVC lap; Ky va | nhét thay d6i | ATM.
luong theo Iuong, céc khoan trich ghi rd ngay lap, ghi rd sb | (di nuéc
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ndp theo luong;

tién bang so va bang chir;

ngoé, thai

3.Bang thanh toan cho déi duyét Ké toan truéng va | san, nghi 6m,

tuong thu hudng (Déi voi Hiéu truéng. nghi phép,...)

c4n bd bién ché va hop dong ky xéc nhan

XDTH va hop dbng khong bang chdm

XDTH); cong kém

4. Bang thanh toan luong cac quyét

can bo hop dong ngén han; dinh, théng

| 6. Bang ké ATM thanh toan bao,.. lién

tién lvong cén bo; quan giri

6. Cac quyét dinh, thong bao phong

kém theo,... KHTC&CSV
C cham nhit
ngay 03 hang
thang.
-Phong
KHTC&CSV
C nhén va xur
Iy hé so,
thanh todn
luong chém
nhét ngay 10
hang théng.

11.2 Thanh  toan | 1.Bang thanh toén truy linh | Khong tam B ho so day | -Muc 1,2: Phong | Phong Thanh toan
truy linh | lwong va cac khoan theo g du theo danh | KHTC&CSVC lap; Ky va | TC,HC, chuyén khoan
lvong va céc | luong; muyc cft (3) | ghi rd ngay lap, ghi 16 s6 | TT&PC giri | theo danh séch
khoan  theo | 2.Bang ké ATM thanh toan tién bing sé va bang chir; | cac quyét ATM.
luong  hang | toan truy linh luong va cac duyét Ké toan truéng va | dinh, thong
thang khoan theo luong; Hiéu trudng. béo,.. lién

3. Cac quyét dinh lién quan quan gri
dén diéu chinh tién luong, phong
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phu cap; KHTC&CSV
C cham nhét
ngay 05 hang
thang.
-Phong
KHTC&CSV
C nhén va xi
Iy hd so,
thanh toan
luong cham
nhét ngay 15
hang thang.

11.3 Thanh  toan | 1.Bang thanh todn tién 1€, tét | Khong tam Bo ho so day | -Muc 1.2: Phong Thanh toén
cac khoan | va thu nhép ting thém dip | (ng du theo danh | KHTC&CSVC lap; Ky va chuyén khoan
nhan ngay & | tét Nguyén dén; muc cot (3) | ghi r& ngay lap, ghi 15 sb theo danh sach
tét va thu | 2.Bang ké ATM thanh todn tién bing s6 va bing chir; ATM.
nhép tang | tién 1&, tét va thu nhap ting duyét Ké toan truong va
thém dip tét | thém dip tét Nguyén dan; Hiéu trudng.

Nguyén déan | 3. Quyét dinh/ thong bio c6
lién quan (néu co) -

11.4 Thanh toan hd | 1. Bang thdng ké chirc danh | Khong tam B ho so diy | -Muc iE Phong Thanh toén theo
trg cbng tac | cua cac can bd dugc nhén g du theodanh | TC,TC,TT&PC va céac to quy ché chi tiéu
quan ly chinh | hd trg cong tic quan ly muc cot (3) | chirc doan thé téng hop ndi bd.
quyén va cong | chinh quyén va cong tac danh sach, ki x4c nhén;
téc Pang, | Pang, Poan thé;

Poan thé 2.Bang Thanh to4n hd trg -Muc 2.3: Phong
cdng tac quan 1y chinh KHTC&CSVC lap; Ky va
quyén va cbng tic Dang, ghi rd ngay lap, ghi & sé
Poan thé; tién bing sb va bing chix;
3. Danh sach nhan tién Mau duyét Ké toan truong va
s6 03-KT-DSNT/ Bang Hiéu trudng.
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T anh toan qua ATM.

11.5 Thanh  todn | 1.Bang ké trich ndp céc Khong tam B§ ho so day | -Muc 1: Phong Thanh toan
tién BHXH, | khoan theo luong; img dii theo danh | KHTC&CSVC lap; Ky va chuyén khoan.
BHYT, muc cot (3) | ghi 6 ngay lap, ghi 5 sb
BHTN cho co tién bing sé va bing chir;
quan BHXH duyét Ké toan truémg va

Hiéu truong.

11.6 Thanh  toan | 1.Bang ké trich ndp cac Khong tam B6 ho so day | -Muc 1: Phong | Cham nhét 13 | Thanh toan
kinh phi cong | khoan theo luong; g di theo danh | KHTC&CSVC lap; Ky va | ngiy 25 hang | chuyén khoan.
doan muyc cdt (3) | ghi o ngdy ldp, ghi rd s6 | thang.

tién bang s6 va bing chir;
duyét Ké todn truéng va
Hiéu truéng.

I57 Thanh  todn | 1.Giay dé nghi thanh toan | Khong tam Bo hd so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm nhat | -Phong
tién tro cap | MAu sé 01-KT-GPNTT; | img. du theo danh | - Muc 3: Ky va ghi rd ngay | 10 ngay ké tir | TC,HC,TT&PC
ém dau, thai | 2.Danh sich giai quyét muyc cft (3) | 14p, ghi rd s6 tién bang sb | ngay . 1ap hd so va
san. huéng ché d6 6m dau, thai : va bing chir; duyét Ké toan ndp danh séch

san, dudng sirc phuc héi siic trudng va Hiéu trudng. giai quyét

khoe; huéng ché do

3.Danh sach nhén tién Méu ém dau, thai

s6 03-KT-DSNT/ Bang san, duﬁ.ng sirc

thanh todn qua ATM. phuc héi strc
khoe;
-Phong KH, TC
& CSVC xem
xét, kiém tra va
tién hanh thanh
toan cho can bd
qua ATM.
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Thi dua, Khen thwéng, hoc bong va cic ¢

d chinh séch sinh vién, hoc vién.

12.1 Thanh  toan | 1. Gidy dé nghi thanh todan | Khong tam B0 hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm nhat | - Phong TC,HC,
khen thuéng | MAu s6 01-KT-GPNTT; | ing du theo danh | - Mgc 3: Ky ngugi I4p, ghi | 10 ngay ké tir | TT&PCchju
cd nhéan, tép i - muc cOt (3) | rd so tién bang sO va bang | ngay c6 trach nhiém ra
thé dat céc & Quyéf Ginh cong I}hﬁn chir; ki ké toan truong va quyét dinh quyét dinh thi
danh higu thi | 92nh hitu cla t4p thi c Hiéu truong. dua khen
dua ritim hoc nhéan; Quyét dinh ting gidy thuong;
khen cho cac tap thé, ca d
nhén; - Phbng KH,
3. Danh sdch nhan tién cta Ifm ‘i &CE%'S
mdi tap thé/ca nhan Miu sb ravi ik hinh
03-KT-DSNT/ Bang thanh dhiink o o
ton qua ATM. can bd theo quy
ché chi tiéu noi
bo
12.2 Khen thudng | 1. Gidy dé nghi thanh todn | Khéng tam Bo hd so ddy |- Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm nhdt | - Phong TC,HC,
dot xudt cho | MAu s 01-KT-GDNTT; | (ng du theo danh | - Muc 2: ¢6 x4c nhan 10 ngay ké tir | TT&PCchiju
tap thé, ca | 2. To trinh khen thuon muc cdt (3) | trudng don vi, ky duyét ngay co trach nhiém ra
nhin céc don | (kém theo danh sich dég clia Hiu trudng; quyétdinh | quyét dinh thi
vi nghi); - Muc 4 :ky ngudi ldp danh dua khen
3. Quyét dinh khen thudng sach, ghi rd s0 tién bang s6 thudng;
(kém danh séach); va bang chir; duyét Ké toan 5
4. Danh sach nhan tién Mau trudng va Hiéu trudng &P(l;(‘.snbgcl(i;nTC
s6 03-KT-DSNT/ Bang xét, kibm tra va
thanh todn qua ATM.; tién hanh thanh
todn cho cén by
theo quy ché chi
tiéu ndi bo
12.3 Thanh  toén | | Gidy d& nghi thanh toan | - HOso' gdm: [ Bo hd so day | - Myc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm nhat | - Phong KHCN
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khen thuong | Miu s6 01-KT-GDNTT/ | muc 2,3,4 theo | du theo danh | - Muc 2,4: ¢6 xdc nhén 10 ngay kétir | & HTQT chiu
ca nhén c6 bai | gidy dé nghi thanh toan tam | cdt (3) kém muc cft (3) | Phong KHCN & HTQT, ngay co trach nhiém ra
bdo ding & | (ng Mfu s6 C43- BB; gidy dé nghi ky duyét cia Hiéu trudng; | quyét dinh quyét  dinh
tap chi qudc t€ | 2. Tey trinh v@ viée @& nghj | tam img Méu - Muyc 5:ky ngudi 1p danh khen thuédng;

thudng bai bao quéc té (kém | s6 C42- HD sach, ghi rd sb tién bang sb

theo danh séch dé nghi); ¢6 xéc nhan va béing chir; duyét Ké toan

3. Quyét dinh khen thuéng | ciia truong don trudng va Higu truong. - Mize khen

cho céc tac gia va nhém tac | vi; th‘{é’"g_' theo quy

gia ¢6 bai bao duge cong bd ché chi tiéu noi

trén tap chi khoa hoc qudc bo

té uy tin (kém danh sach);

4. Phu luc quy dinh vé tiéu

chi thuéng va phuong an

thudng;

5. Danh sach nhan tién Miu

s6 03-KT-DSNT/ Bang

thanh todn qua ATM.;

12.4 Thanh  todn | 1. Gidy dé nghi thanh toAn | Khong tam B hé so diy | - Muc 1: ky nguoi dé nghi; | Chdm nhat | - Phong Chinh
khen téhué'ng Miu s6 01-KT-GDNTT; | (ng di theo danh | - Muc 2: Ky x4c nhan cia | 10 ngay ké tir |  tri &CTSV
tdp the, ca . muc cot (3) | Hiéu truéng/ Pho hiéu ngay co chiu trach
nhén sinh vién fﬁféﬁn.bén higpait Khen trudmg phu trach cong tic | quyét dinh nhi¢m ra
dat cic danh & DPio tao; quyet dinh
hiéu trong | 3. Quyét dinh tap thé/ca - Muc 4: Ky nguoi lap, ghi khen thudng;
nim hoc. nhén dugc khen thudng rd so tién bing s va bang

(Kém danh sich); chir; duyét Ké toan trudng '

4. Danh sach nhan tién clia v8 Huo trgdng Yo Ken
x 2 x X thudng theo

moi tdp thé/ca nhan Mau so quy ché chi

12.5 Thanh  toan | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khong  tam | BS hd so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi | Thanh  to4n | - Phong Chinh
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_GDNTT:

du thed danh

hanh todn;

‘t'ﬁéo hgc- ky;

trj &CTSV chu

2. Quyét dinh giao kinh phi

hoc X Méiu s6 01-KT iy
khuyén khich 2. Hiing thng hop thash fodn muc cdt (3) | _ Myc 2 va 3: Ky ngudi trz, lap ho so
hoc tédp, tro . s s R R g E % ndp cho
i i hoi. ha | 19° bdng khuyén khich hoc lap, ghi rd so tién bang so P KHTC&
ﬁch' hh tap, trg cip xa hoi, hd trg va bing chir; duyét Ké toan C.SVC'
s L .gc chi phi hoc tip, mién giam truéng va Hiu trudng ’
s : - Phon
<3 o hicio ohi hoc phi; g
giam hoc phi. | P KHTC&CSVC
3. Danh sich nhén tién Miu £ sodt va lam
6 03-KT-DSNT; Sl
; - thu tuc thanh
4. Quyét dinh cip hoc bbng, toén.
tro cép xa hoi, hd tro chi phi
hoc tép, mién giam hoc phi.

12.6 Thanh  toan | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khong  tam | B§ hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Thanh toén | - P. CT&CTSV
cﬁ:) glérc:l htatc) Miu s 01-KT-GDNTT; | img du thenct' c;é;nh - Mye 2: Ky ngudi 1ap, ghi theo thang ig;ac ;;)J Sszg
:i nh dién ngP 2. Danh sach nhén tién Miu myc cQt ( rd sb tién bﬁn‘g s6 va bang ]ﬁ_ﬁ oo - gl

2 ) J "

dinh (Chi Tét | 30 03-KT-DSNT; Ehit; duyit KO foan temong duge nhan tién

i : e ¥ va Hiéu trudng; Y
co truyén Vlé}: 3. Ban sao quyét dinh cir - Muyc 3 va 4: Sao y ban gii vé Phong
Nam, Tét cb | Luu hoc sinh hiép dinh dén chinh ' KHTC&
truyén nuéc | PH cia B6 GD DT hoic CSVC;
mm ngc UBND tinh...; - PKHTC&
ban. chi nsl; n; 4. Ban sao Quyét dinh tiép CSVC lap danh
i ; hi va h3 nhén cta Trudng (néu c0); séch nhén tién
trg"-‘ tfang" 053 va thanh todn

S cho luu hoc

ban dau... sinh qua ATM.

12.7 Thanh  toan | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khéng  tam | BO hd so déy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Thanh toan | - Pai hoc Hué
chi dao tao hé | Mau s6 01-KT-GDNTT; | ng du theo danh | _ . . | sau khi nhén | giao quyét dinh
cir tuyén. muc cdt (3) el dugc  kinh | kém danh séch
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hé cur tuyén lfl B'c_u hoc

- Muc 3 va 4: : Ky xéc nhan

v1en--

Hué; ctia Ké todn trudng va Hiéu P.KHTC&CSV
3.Danh sich tién hoc phi treong; C Igp _d‘anh sich
ciia sinh vién hé cir tuyén nhfin ticn.

Miu s6 03-KT-DSNT;

4.Danh sich nhan tién hoc

bdng hé cir tuyén Miu sb

03-KT-DSNT;

13 Chi cdc hoat | 1.Gidy d& nghi thanh toon | Muc 3,4 theo | B hd so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm nhat | - Thanh toan

dong Doan, | Miu s6 01-KT-GDNTT/ |cbt (3) kém | du theo danh | o = 5. ro 10 ngay ké tir | chuyén  khoén
R I ! ! : : -Muc 2: Ky ké toan thanh gl :
Hbi sinh vién | gidy d& nghi thanh todn tam | gidy d& nghi | muc cdt (3) et ngdy t6 chic | doi vai cac ndi
ing Méu s6 C43- BB; tam (ng Maiu ’ L . hoat dong. dung in 4n, mua
2. Bang ké chimng tir dé nghi | s6 C42- HD - Myc 3: ky xéc nhén cua vin phong
thanh toan Méu sé 02-KT- | c6 xic nhén truong don vi va phé duyét phim,... c6 gid
BKCT: ciia trudng don cua Hi¢u trudng; tri tr 5 triéu
3. T& trinh t& chic hoat | Vis - Muc 4: Ky duyét cia Ké dong tré 1én
dong ; toan truong va Hiéu - Pbéi veoi h?-i!t
4. Dy todn kinh phi; truong; fhet o S
5. Danh séch nhan tién Méu ige & KL e I, 01 il g
5 03-KT-DSNT; re bing s vabiag sém tai san ci
= . chir; duyét Ké toan truong i e
6. Hoa don tai chinh (néu va Hiéu truong; nha truong
c0). - Muyc 6: Héa don tai
chinh: ky ho tén, ghi MST
trudng (3300351269);

14 Thanh toan | 1. Giay dé nghi thanh toan | Khong tam Bo hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Chdm nhat | - Thanh toén
kinh phi xuit | Miu s6 01-KT-GDNTT; | imng du theo danh | - Muc 6: Hoéa don tai 10 ngay ké tir | chuyén khoan.
ban, phat | 2. Thyuc hién theo quy trinh muc cdt (3) | chinh: ky ho tén, ghi MST | ngay nghiém
hanh tap chi | mua sim tai san cua nha trudmg (3300351269); thu ban giao

64




Khoa hoc ciia | trudng
Trudng
15 Thanh toén | 1. Gidy dé nghi thanh to4n | Khong tam B0 hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | Cham nhat | -Thanh toén
d;chh.vu thué | Mau s6 01-KT-GPNTT; | ng du theo dgnh i Ml,l ¢ 6: Ky ngudi Iip, ghi loang&zh klg I:r gtgt:j‘igl k::aota:‘l
ngoul 2.Ké& hoach, chu truong thyuc myc Ot (3) | 15 4 tidn bang sb va bang | NEAY NENK ga
e thu thanh Iy | hop ddng tir 5
hién cong viéc; chir; duyét Ké toan truong by 4 2w trd 16
L va Hiéu trudng; op COng. i =
3.Du toan kinh phi; - Cén bo tharxlh
4. Hop dong thué khoan lao f:;‘;g;a'thkhgu
dong (P6i vé6i gia tri thué TNCN‘;é,.“ 2
khoan tir 5 triéu tr& lén)/ e é.l‘ll ‘;1 N
Bang thanh todn tién thué ;tﬁéu" -
ngoai (P6i voi gia tri thué A ;
khoan dudi 5 triéu) MAu sb dong/ngudi
C11b- HD
5. Bién ban ngh:g-,m thu va
thanh 1y hgp dong Miu 36
C12b- HD;
6. Danh sach nhan tién Mﬁu
s6 03-KT-DSNT.
16 Tién dién thoai
16.1 HO trg cudc | 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khong  tam | B ho so day | - Muc 1: ky ngudi dé nghi; | - Phong | Thanh  todn
p;:i diz;;n thc;);a; Miu s6 01-KT-GDNTT; | (ng du -the(z c;anh - Mye 2: Ky ngusi lgp, ghi gngn&ggl chuyén khoan.
cugn 19 phue | 2- Béang thanh toén qua muc c0t(3) | 15 5 tidn bing s6 va bing Bk ik
3u Y» PIUC | ATM cuée phi dién thoai chir; duyét K€ toan trudng éhfm  nhlt
cho cén bd quan ly, phuc vu va Hi€u truong ngdy 10 cia
quy sau.
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- Thanh toan

Tién dién | 1. Giay d€ nghi thanh todn; | Khéng Bo ho so day | - Muc g: ky ghi rd so tién ;
thoai ¢ dinh/ : al (g dii theo danh | bing s6 va bing chit Ky chuyén khoan.
ADSL  cac QS?g ke chi tiét hod don / muc cdt (3) | ngudi Iap, ghi 1o sb tién
don vi > bing s va bang chir; duyét
3. Céc hoa don tai chinh. Ké toan truong va Hiéu
truong;
17 Thanh toan dich vu c¢dng cfng
17.1 Thanh  toan | 1. Gidy thong béo tién dién, | Khong Bo ho so day - Cham nhat | Thanh toan
tién dich vu |nuéc hoic hoa don tai|ung da theo danh 3 ngay sau chuyén khoan.
cong  (tién | chinh; muc cdt (3) khi nhén héa
dién, nudc) don tai chinh
tir cac don vi
cung cép
dich vu gt
toi
17.2 Thanh  toén | 1. Gidy dé nghj thanh ton | Khong B§ ho so day | - Muyc 1: ky va dong dau | - Chm nhat | Thanh  toan
tién dich vu | ciia don vi cung cép dich vu; | img da theo danh | don vi cung cap dich vu; 3 ngidy sau | chuyén khoan.
v sith mdi|, oo adng kinh té; myc o3t (3) | _ Myc 5: Hoa don tai khi nixn hea
trudng chinh: ky ho tén, ghi MST don tai chinh
3. Bién ban nghiém thu va e A tir céc don vi
" A truong (3300351269); :
thanh 1y hgp dong theo S— . | cung cép
théng; -Muc 6: Ky x4c nhén cia dichi vu o
J " i phong KHTC & CSVC s (}d -
4. Quyet dinh phé duyét k .
- Muc 2, 3, 4, 7: Hiéu
qua lua chon nha thdu (néu trwdmg phé duyet

c0);
5. Héa don tai chinh;
6. Bién ban nghi¢m thu chét
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lugng cong viéc hang thang
7. Bang xéc dinh gia trj khéi
lugng cdng viéc hoan thanh-
Miu s 8a;

17.3 Thanh  toan | 1.Gidy dé nghi thanh toan; | Khéng B hd so ddy | - Muc 1: ky va déng dau | - Chdm nhat | - Thanh  toén
quang  cdo, | 5 Hop déng quéng céo g di theo danh | don vi cung cép dich vy; l:-.’:h -ngay sau chuyén khoan.
ﬂi“g WO | 5. il ban nghiém thu va mue et . Muc 4: Héa don wi| t:;zﬁ:é?;

FRRSCE trudmg (3300351269); op dong
4. Hba don tai chinh; -Muc 6: Khoa/phong/bd

: 0 i dung dén

5. Quyét dinh phé duyét két mon ¢6 ndi dung dang
qua lya chon nha thau (néu tuyén cung cap.
c6);
6.Trang bia va trang c6 ndi
dung cua s6 bdo da dugc
dang;

17.4 Thanh  toan | 1. Giay dé nghi thanh toan; | Khong Bo ho so ddy | - Muc 1: ky va déng dau | - Cham nhét | Thanh toan
dich vu bao vé | 2. Hop déng kinh té; ung du theo danh | don vi cung cép dich vu; 3 ngay sau | chuyén khoan.
3. Bién ban nghiém thu va muc edt(3) | _ Muyc 5: ky va ghi rd ho ghc'n né??;h?ﬁl?
thanh ly hop dong; tén ngudi mua hang; ghi o dlion i

o MST Trirmg | BF sée don i
4. Quyeét dinh phé duyét két (3300351269); cung cﬁp
qua lya chon nha thiu (néu y dich vu gii
co); - Muc 6. P. TC,HC,TT&PC | 6i
5. Héa don tai chinh; ki xiic nhgn.
6. Bién ban xac nhén cong
viéc hang thang;
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todn

Bo hd

- Muc 1: ky va dong dau

Thanh 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khong so day - Cham nhat Thani'n toan
dich vy brand | ciia don vi cung cép dich vy; | img du theo danh | don vi cung cap dich vu; 3 ngay sau | chuyén khoan.
L’;L‘;eénd!"l;;é'i 2. Héa don tai chinh; muc edt3) | _ Myc 2: ky va ghi 18 ho ';g; ﬂf{“éh‘;g;
nhanh EMS.,.. | 3. Bién ban d&i soét lwu e T "a“Tg;ufnhg‘ e o G0 v
lugng va cuée Brandname (3300351269); cung cﬁp
dich vu gtri
- Muc 3. P. TC,HC,TT&PC | t6i
ky xac nhan.

18 Mua sim tai sin (hang hoa, dich vu, héa chit, dung cy, vét tw, trang thiét b, ...)

18.1 Mua sim c6 | 1. Gidy dé nghi thanh toan [ Khong  tam | BO hd so ddy | - Muc 1: ky ngudi dé nghi | Cham  nhét | Thanh todn tién
gié tri du6i 20 | Méu s6 01-KT-GDNTT; | (mg di theo danh | thanh toan; 10 ngay ké tir | miit (néu dudi 5
tri€udong | 5 pano ke chimg tir d& nghi mye (©063) | . Mye 2: ky va ghi ro ho |18y ban | triku gf“g}(;]’;’gg

thanh toin Méu sé 02-KT- tén, ngay thang, ghi rd so ﬁ‘g“h"]ém s (néj’ i 5t
BKCT; tién bing s6 va bang chir. ddng trés 1én)

3. Gidy dé nghi trang cip tai
sin Miu sé6 01-CSVC-
GDNTCTS;

4. Béo gia cua 03 don vi
cung cip khac nhau.

5. Bién ban xét béo gia Miu
s6 04-CSVC-BBXBG.

6. Chirng thu thdm dinh gia
(néu co).

7. Hop ddng (néu c6 yéu
cdu lip dit, ciu hinh ky
thudt cao).

- Muc 3, 5: c¢6 phé duyét
cua Hiéu truéng hodc Phé
Hiéu truong phu trach
KHTC&CSVC.

- Muc 7, 9: Hiéu trudng ky
duyét.

- Muc 8, 10: ¢6 du chir ky
cua cac bén lién quan (dai
dién BGH, ké toan trudng,
dai dién bd phan KHTC,
dai dién bd phan CSVC, ké
todan tai san, don vi sur
dung).
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8. Bién ban nghiém thu ban
giao Miu s6 05-CSVC-
BBNTBG.

9. Bién ban nghiém thu va
thanh ly hgp dong.

10. Bién ban giao nhéan tai
san (néu c6) Miu sé C50;

11 Phiéu bao hanh, CO, CQ
(néu co);

12. Hoa don tai chinh;

- Muc 12: ky va ghi rd ho
tén ngudi mua hang; ghi

MST
(3300351269);

Truong

18.2 Mua sim c6 | 1. Gidy dé nghi tam img cua | - Tam ung: | Bo hd so ddy [ - Muc 3, 8: c¢6 phé duyét | Cham  nhat | Thanh toan
gia trié tir 20 nha thau. Thyc hién tam | di theo danh | ciia Hiéu truong hodic Phé | 15 ngay ké tir | chuyén khoan
tri¢u dong dén . A : tmg chuyén | myc (cot 3) | Hiéu truéng phu trach | ngay béan
dudi 100 trigu g&aGr:ég tggu‘_'gh’ Taanih: toda khéoén theo | trrmuc1 | KHTC&CSVC. giao,
doéng g diéu khoan cu : : .| nghiém thu.

3. Gidy d nghi trang cap tai | thé trong hop -Muyc 6: T6 tham dinh ky.
san Miu sé 01-CSVC- ddng. - Muc 7, 9, 10, 11, 14, 15:
GDNTCTS. ‘ - b 5 gl Hiéu trudng ky duyét.
4. Béo gid cua it nhat 03 don | Cac muc 1, 3, - Muc 12, 13, 16: c6 du
vi cung cép; 4.5.6.7.889. chir ky cua cic bén liélé
5. Chimg thu thim djnh gig. | 10, 11 theo il e o s
& l_ g cot (3); toan truwdong, dai dién bd
6. Bdo céo thim dinh ké phan KHTC, dai dién bo
hoach lira chon nha thau IT'I'% c"l"; 1 phan CSVC, ké todn tai
7. Quyét dinh phé duyét ké g:ﬁc, ,c:ic muc san, don vi sir dung).
hoach lya chon nha théu. con lai Tuu hd - Muyc 18: ky va ghi 15 ho
8. Bién ban xét bao gia Mu | S0 tam img tn ngudi mua hang; ghi
ban sao, ban MST Trudng
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04-CSVC-BBXBG.
9. Thuong thao hgp dong
10. Quyét dinh chi dinh
thau.
11. Hop dong.
12. Bién ban nghiém thu k¥
thuét.

13. Bién ban nghiém thu
ban giao Méu s6 05-CSVC-
BBNTBG.

14. Bién ban nghiém thu va
thanh ly hop dong.

15. Bang xac dinh gid tri
khéi lugng cong viéc hoan
thanh (theo quy dinh hién
hanh cta phap luat) Miu s6
8a.

16. Bién ban giao nhéan tai
san Mau s6 C50;

17. Phiéu bao hanh, CO, CQ
(néu cb);

18. Ho6a don tai chinh;

goc ké toan
chuyén tién
lwu dé ghép hd
so thanh todn

tam ng.

(3300351269);

18.3

Mua sim cé
gia tri tr 100
triéu trd 1én

1. Giay dé nghi tam (g ctia
nha thiu.

2. Gidy dé nghi thanh toan

- Tam Ung:
Thuc hién tam
tmg  chuyén
khoén theo

Bo ho so day
da theo danh
muc (cot 3)
trir muc 1

- Muc 3, 4, 6: dugc ban
hanh tir cdp c6 thdm quyén.

- Muc 5, 10, 11, 13, 14, 19,

Cham  nhat
15 ngay ké tir
ngay nghiém
thu ban giao

- Thanh toén
chuyén khoan
(ca tam ung va
thanh toan);
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3. Quyét dinh phé duyét chi
trurong mua sam.

4. Quyét dinh phé duyét du
an (néu co).

5. Quyét dinh phé duyét du
toan.

6. Quyét dinh phé duyét ké
hoach lua chon nha thau.

7. Ching thu thim dinh gia.
8. Bién ban mé& thau.

9. Bién ban chon thu cua
hoi dong.

10. Quyét dinh phé duyét
két qua xép hang nha thiu
(néu co).

11. Bién ban thuong thao
hop ddng.

12. Béo cdo thdm dinh két
qué lya chon nha thiu

13. Quyét dinh phé duyét
két qua lwa chon nha thau.

14. Hop ddng.

15. Bao lanh thyc hién hop
ddng.

| didu khodn cu

thé trong hop
ddng.

- Hb so gom:
Céac muc 1, 3,
4. %67 16
11, 13, 14, 15
va 16 theo cdt
(€)

- Trir cdc muc
1, 13, 14, 15,
16 ban gbc,
cac muc cOn
lai Ivu hd so
tam Ung ban
sao, ban gbic
ké toan chuyén
tién luu dé
ghép hd so
thanh todn tam
ung.

20: u;u émg ky duyét.
- Muc 12: T6 thim dinh ky

- Muc 17, 18, 21: c6 du
chit ky cia cac bén lién
quan (dai dién BGH, ké
toan truong, dai dién b
phan KHTC, dai dién bd
phan CSVC, ké toan tai
san, don vi sir dung).

- Muc 23: ky va ghi rd ho
tén ngudi mua hang; ghi
MST Trudng
(3300351269);

- Doi vai hgp
dong tir 200
triéu tro 1én thi
sau khi ky h
ddng cham nhat
5 ndy ndp vé
phong
KHTC&CSVC
cac muc 3, 4, 5,
6,10,11,13, 14

aé phong
KHTC&CSVC

lap cam két chi
dua lén Kho bac
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17. Bién ban nghiém thu ky
thuat.

18. Bién ban nghiém thu
ban giao.

19. Bang xac dinh gid tri
khdi lugng cong viéc hoan
thanh (theo quy dinh hién
hanh ciia phép luat) Miu sé
8a.

20. Bién ban nghiém thu va
thanh 1y hop ddng.

21. Bién ban giao nhén
TSCD Miu sé C50.

22. Béo lanh bao hanh, CO,
CQ (néu co).

23. Hoa don tai chinh.

sin Miu s6 02-CSVC-

cua Hiéu truéng hodc Phé

19 Sira chira vt tw, trang thiét bj .
19.1 Sira chita vat | 1. Gidy dé nghj thanh toan [ Khong  tam | BO hd so day | - Muc 1: ky nguoi dé nghi | Cham l}hat - Thanh todn
tu, trang thiét | MAu s6 01-KT-GDNTT; ung du theo danh | thanh toan; 10 ngay ke tir tién mat (r!eu
bi c6 gid tri|, pano ké chimg tir d& nghi myc (0t3) | _ Muc 2: ky va ghi 16 ho “igg ban gg:‘) > l‘:;g‘;
gg:i‘; 20 triu | 4 anh todn Miu sé 02-KT- tén, ngay thang, ghi ro sb Eghi’em a chuygfén L
BKCT; tién bang sd va bang chir. (aéu tir 5 trigu

3. Gidy dé nghi sira chira tai - Muc 3, 5: c¢6 phé duyét ddng trd 16n)
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GDNSCTS:

4. Bao gia cua 03 don vi
cung cép dich vu stra chira
khéc nhau.

5. Bién ban xét bdo gia Mau
s6 04-CSVC-BBXBG.

6. Chimg thu tham dinh gia
(néu co)

7. Hop ddng (néu cong viéc
sira chira phire tap).

8. Bién ban nghiém thu ban

giao Miu so 05-CSVC-
BBNTBG.

9. Bién ban nghiém thu va
thanh Iy hop dong.

10. Héa don tai chinh;

| Hiéu truong phu tréch

KHTC&CSVC.
- Muc 7, 9: Hiéu trudng ky
duyét.

- Muc 8: ¢6 du chir ky cua
céc bén lién quan (dai dién
BGH, ké toan truéng, dai
dién by phan KHTC, dai
dién by phan CSVC, ké
toan tai san, don vi dugc
stra chira).

- Muc 10: ky va ghi rd ho
tén ngudi mua hang; ghi
MST Truong
(3300351269);

10, 11

19.2 Sira chira vat | 1. Gidy d nghi tam (mg cia | - Tam (mg: | B hd so ddy | - Muyc 3, 8: c6 phé duyét | Chdm  nhat | Thanh toan
tu, trang thiét | nha thau. Thye hi¢n tam | dit theo danh | ciia Higu trudng hogic Phé | 15 ngay ké tir | chuyén khoan
bj c6 gid trj tir - . tmg  chuyén | muc (cot 3) [ Hiéu trudng phu trach |ngdy  béan
20 trigy dong | -G8y G& nghi thanh todn | A5, SV B 1 | KHTCRCSVC. giao,

£ i cua nha thﬁu, : &
dén dudi 100 diéu khoan cy - Muc 6: T4 thdm dinh ky nghiém thu.
triéu dong 3. Gidy d@ nghi sira chira tai | thé trong hop DE9e Y :
san Miu sé6 02-CSVC- ddng. - Muyc 7, 9, 10, 11, 14, 15:
GDNSCTS aE T Hiéu trudong ky duyét.
4. B4o gia cua it nhat 03 don | C4c muc 1, 3, - Muc 12, 13: ¢6 du chir ky
vi cung cép dich vu sira 45674809, cua cac bén lién quan (dai
chira; theo dién BGH, ké toan trudng,
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dinh gia.

5. Chimng thu t dai dign bo phan KHTC,
6. Béo cdo thdm dinh k& | - Trir céic myc f:é‘n“‘g "s‘f’anl’hg"mci;’g’ kz
hoach lya chon nha thau 1, 10, 11 ban ° ’ L g
b e i ek ghe, cic muc stra chira).
;;gﬁ’{;ta c‘;l’on‘;hiﬂ:' ft ©| con lai luu hd - Muyc 16: ky va ghi r3 ho
' ’ so0 tam Ung tén ngudi mua hang; ghi
8. Bién ban xét béo gia MAu | ban sao, ban MST Trudng
s6 04-CSVC-BBXBG. gbc ké todn (3300351269);
9. Thuong tho hop ddng | Chuyén  tién
) luu dé ghép ho
10. Quyét dinh chi dinh |55 thanh toan
thau. tam (mg.
11. Hop dong.
12. Bién ban nghiém thu k§
thuét.
13. Bién ban nghiém thu
ban giao Méu sb 05-CSVC-
BBNTBG.
14. Bang x4c dinh gié tri
khéi luong cbng viéc hoan
thanh (theo quy dinh hién
hanh cia phap luat) Méu sb
08a.
15. Bién ban nghiém thu va
thanh Iy hop ddng.
16. Hoa don tai chinh;
19.3 Sira chira vat | 1. Gidy dé nghi tam tmg cia | - Tam ng: | Bd hd so ddy | - Muc 3, 4, 6: dugc ban | Cham nhat | - Ttlanh toan
tu, trang thiét Thuc hién tam | di theo danh 15 ngay ké tir | chuyén khoan
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bi c6 gia trj tir
100 triéu dong
tro 1én

nha thau.

2. Gidy d& nghj thanh toén
cuia nha thiu;

3. Quyét dinh phé duyét chu
truong sira chira.

4. Quyét dinh phé duyét du
an (néu co).

5. Quyét dinh phé duyét du
ton.

6. Quyét dinh phé duyét ké
hoach lya chon nha thau.

7. Chimg thu thdm dinh gia.
8. Bién ban m¢ thau.

9. Bién ban chon thdu cua
hoi dong.

10. Quyét dinh phé duyét
két qua xép hang nha thiu
(néu co).

11. Bién ban thuong thao
hop ddng.

12. Béo cdo thdm dinh két
qua lya chon nha thiu

13. Quyét dinh phé duyét
két qua lwa chon nha thiu.

14. Hop dong.

tmg  chuyén
khoan theo
diéu khoan cu
thé trong hop
dong.

- H6 so gdm:
Céac muc 1, 3,
4, 5, 6, 7, 10,
11, 13, 14, 15
va 16 theo ¢t
(3);

- Trir cdc muc
1, 13, 14, 15,
16 ban gbc,
cac muc coOn
lai vu hd so
tam (mg ban
sao, ban géc
ké toan chuyén
tién luu dé
ghép hd so
thanh toan tam
irng.

muc (cot 3)
trir muc 1

quyeén.

-Muc 5, 10, 11, 13, 14, 19,
20: Hiéu trudng ky duyét.

- Muc 12: T4 thédm dinh ky

- Muc 17, 18: c6 du chir ky
ctiia cac bén lién quan (dai
dién BGH, ké toan trudng,
dai dién by phan KHTC,
dai dién bd phan CSVC, ké
toan tai san, don vi dugc
stra chira).

- Muc 21: ky va ghi 13 ho
tén ngudi mua hang; ghi
MST Trudng
(3300351269);

ngay ni
thu ban giao

cé. tam Ung va
thanh toan);

- Pbi véi hop
doéng tir 200
triéu tr 1én thi
sau khi ky h
ddng cham nhat
5 ndy nfp vé
phong
KHTC&CSVC
cac muc 3, 4, 5,
6,10, 11,13, 14
dé phong
KHTC&CSVC
lap cam két chi
dua Ién Kho bac
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15. Bao lanh thyc hién hop
dong.

16. Bao lanh tam img (néu
co).

17. Bién ban nghiém thu ky
thudt.

18. Bién ban nghiém thu
ban giao.

19. Bang xé&c dinh gia tri
khéi lugng cong viéc hoan
thanh (theo quy dinh hién
hanh cua phép luat) Méu sb
08a.

20. Bién ban nghiém thu va
thanh ly hop dong.

21. Héa don tai chinh.

20 Xay dyng, sira chira, cai tao, nang cAp, bao dudmg, bao tri fai san
20.1 C6 gié tri thuc | 1. Gidy d& nghi thanh toan | Khong  tam | B§ ho so day | . Muyc 1: ky nguoi dé nghi | Chdm nhét | Thanh toan tién
hién du6i 01 | cya ngudi truc tiép thuc ing du theo danh | thanh toan; 10 ngay ké tir | mit
tri¢udong | hién sira chira oo (003) | . kg va ghi 6 o ngdy  ban
(P.KHTC&CSVC) Miu sb 180, ngdy thing, ghirdsh | T
01-KT-GDNTT; wha Ny IS B nghiém thu.
: tién bang s6 va bang chit.
2. Bang ké chimg tir d& nghi M :
- Muc 3, 4, 5, 6: c6 xéc
i Méu s6 02-KT- nhén cita Pho Hiéu tremg
BECT phu tréich KHTC&CSVC,
3. Gidy dé nghi sira chira can bd phu trach sira chira
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0 02-CSVC-
GDNSCTS;
4. Bién ban khao sat (chup
lai hién trang);
5. Du toéan kinh phi hodc
Bao gia ctia don vi cung cép

va don vi dé ni stra chira.
- Muyc 7: ky va ghi rd ho
tén ngudi mua hang; ghi

MST
(3300351269)

Trudng

dich vu sira chira.

6. Bién ban nghiém thu
hoan thanh cong viéc sira
chira; .

7. Hoéa don tai chinh;

202 C6 gid tri thuc | 1, Gidy dé nghi thanh toan | Khong  tam | BO h6 so dy | - Myc 1: ky ngudi dé nghj | Chdm  nhat | Thanh todn tién
hi¢n 2 ir d[‘n ciia don vi cung cép dich vu | Ung du ﬂ}eg ‘gﬂh thanh toén; loangﬁy keb;;lf mat
triéu dong deén | gira chira (néu thué ngoai) muc (cot el . ngay
du6i 05 tri€u | hoic cua 1(1gu6'i truc gép ;elruc i Ig é:lé gh;l!'(“) 4 26 giao,
dong thyc hién sira chira P E1l; DERY BIaNg, £1119 nghiém thu.

KHTC&CSVC Mau sb 01- tién bang sb va bang chir.
KT-GDNTT; -Muc 3, 4,5, 6,'?: cO xéc
2. Bang ké chimg tir d& nghi nhgn 0 = H‘i‘ctrs“\?gg
) phu trach KHTC !
thanh toan Méu s6 02-KT- céin b phy tréch sira chita

BKCT;

3. Gidy dé nghij sira chira
Miu s6 02-CSVC-
GDNSCTS:;

4. Bién ban khao sét (chup
lai hién trang);

5. Dy toan kinh phi hoic

va don vi d& nghi sira chira.
- Muc 8: ky va ghi rd ho
tén ngudi mua hang; ghi
MST Trudng
(3300351269)
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dich vu sira chira.

6. Pon nhan thiu (néu thué
ngoai)

7. Bién ban nghiém thu
hoan thanh cong viéc stra
chira;

8. Hoa don tai chinh;

Béo gidciadonvicung cap |

20.3 C6 gia tri thyc | 1. Gidy dé nghi thanh toan | Khéng  tam | B§ hd so ddy | - Muc 2, 6: ky va ghi rd ho | Cham  nhat | Thanh toan
hién tir 05 | ciia don vi cung cép dich vu | tmg du theo danh | tén, ngdy thang, ghi r& s6 | 10 ngay ké tir | chuyén khoan
triéu ddng dén | sira chira. muc (c6t 3) | tidn bing sb va bing chir. | ngay nghiém
ggﬁ'; 20 iU | 5 Gily @& nghi sira chita - Muc 3, 4 ¢6 xéc nhén cua | -

Mau sb 02-CSVC- phong KHTC&CSVC va
GDNSCTS; don vi dé nghi sira chira.

3. Bién ban khao sat (chup
lai hién trang) MAu s6 03-
CSVC-BBKSTS;

4. Dy toan kinh phi.
5. Bdo c4o thim tra du toéan.

6. Bdo cédo thdm dinh du
toan

7. Quyét dinh phé duyét ban
v& thiét ké va du toan.
8. Hop ddng xay dung

9. Bién ban nghiém thu
hoan thanh coéng viéc sira

- Muc 2, 3, 4: c6 phé duyét
ctia Hiéu trudng hodc Pho
Hi¢u truong phu tréch
KHTC&CSVC.

- Muc 6: T4 thim dinh

- Muc 7, 8, 10: Hiéu trudng
ky duyét.

- Muc 9: ¢6 du chir ky cua
cac bén lién quan (dai dién
BGH, ké toan trudng, dai
dién by phan KHTC, dai
dién by phan CSVC, ké
todn tai san, don vi dugc
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BBNTBG.

10. Bién ban nghiém thu va
thanh ly hop dong.

11. Hoa don tai chinh;

.suachfré). a5 U

- Muc 11: ky va ghi rd ho
tén ngudi mua hang; ghi
MST Trudng
(3300351269)

4. Bién ban khao sat (chup
lai hién trang) Méu so 03-
CSVC-BBKSTS;

5. Béo céo kinh té k¥ thuit
va du toan

6. Bdo c4o thdm tra bdo cdo
kinh té k¥ thuat, ban vé thiét
ké va du toan

7. Bao céo thdm dinh bao
c4o kinh té k¥ thuat.

8. Quyét dinh phé duyét béo
céo kinh té ky thut.

9. B4o céo thdm dinh ké
hoach Iya chon nha thau

dic":lu khoan cu
thé trong hop
ddng.

- Hd so gom:
Cac muc 1, 3,
4, 8, 10, 11,
12, 13 theo cét
(3);

- Trir cac muc
L& 16, 11,
12, 13 ban
gbc, cac muc
con lai lwu hd
so tam Ung
ban sao, ban

-Muc 8, 10, 11, 12, 13, 16,
17, 18: Hiéu truéng ky
duyét.

- Muc 14, 15: c6 du chir ky
cua cac bén lién quan (dai
dién BGH, ké toan trudng,
dai dién by phdn KHTC,
dai dién bd phan CSVC, ké
toan tai san, don vi dugc
stra chira).

- Muc 19: ky va ghi rd ho
tén ngudi mua hang; ghi
MST Trudng
(3300351269);

204 C6 gia tri thuc | 1. Gidy dé nghi tam (g cta | - Khoéng tam | BO ho so dﬁy - Muc 3, 4 c6 xé4c nhan cia | Chdm  nhat | Thanh todn
hién tir 20 | nha thau. ing cac goi | du theo danh phbl}g KHTC&CSVC, don | 15 ngay ké tir | chuyén khoan
triéli dong dén 2. Gilly d& nghj thanh todn thau tu van. myc (cot 3) | vi df’ ngh‘i sira (.:t}ﬁ'a va Phé ngay nghiém
dudi 100 triéu | . % - , .. | trir muc 1 duyét cia Hiéu trudng | thu hoan

A cua nha thau; - Tam Ung goéi ; ; < 2
dong thiu xdy dung; hodc Ph6 Hi€u truong phu tlfanh cong
3. Gidy dé nghi sira chira Thyc hién tam trach KHTC&CSVC. viée.
Mau s6 02-CSVC- tmg  chuyén - Muc 7, 9: T6 thdm dinh
GBNSCTS; khoan theo
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10. Quyét dinh phé duyét ké
hoach lya chon nha thau.

11. Thuong thio hop déng
xdy dung

12. Quyét dinh phé duyét
chi dinh thau.

13. Hop ddng xay dung.

14. Hb so quan ly chét
lwong cong trinh (gdm: nhat
ky thi cong, bién ban
nghiém thu tirng hang muc
cong viéc, ban v& hoan
cong).

15. Bién ban nghiém thu
ban giao dua vao sir dung.

16. Bang xéc dinh gia tri
khdi lugng cong viéc hoan
thanh (theo quy dinh hién
hanh ctia phap lut). Miu sb
08a

17. Bang chiét tinh khéi
lugng thuc té thi cong (g6i
thiu xay dyung).

18. Bién ban nghiém thu va
thanh ly hop dong.

19. Héa don tai chinh (cac
g6i thau thué don vi tu van

goc ke toan
chuyén tién
lwu dé ghép hd
so thanh toén
tam (ng.
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lap BCKTKT; tu van tha
tra ban v& thiét ké va du
toan; don vi thi cong);

20.5

100 triéu dong
tré 1én

C6 gia tri tir | Quy dinh cu thé tai “Thii tuc thanh todn doi véi du 4n dau tu”

4. Thii tuc thanh todn ddi v6i dw 4n dau tw

: Clni-ng hd s

1.1

Cin clr vao Hop ddng kinh té, Bén B
lap Gidy dé nghi tam tmg kinh phi vén
dau tw XDCB c6 chir ky ciia ngudi dai
dién bén B, kém theo hd so tam tng
bao gébm Hop ddng kinh té; Bao lanh
thuc hién hop ddng; Béo lanh tam img;
Céc hd so du 4n, cong trinh khéc theo
quy dinh ctia phap ludt giri Ban quan ly
du 4n x4y dung. Ban quan ly du 4n xdy
dung sau khi xem xét, ra soét toan bd
hd so tam Gng cla bén B cho Phong
KHTC&CSVC

Budce 1

- Hop ddng kinh té;
- Bao lanh thuc hién hop déng;
- Bao lanh tam tmg (néu c6);

- C4c hd so du 4n, cong trinh khac theo quy
dinh cta phép luét:

*Pi vi hgp dong xiy lip, gom:

- Quyét dinh phé duyét du 4n;

- Quyét dinh phé duyét ban vé thi cong va
du toan; ‘

- Quyét dinh phé duyét du toan phét sinh
(néu co);

- Quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon
nha théu;

1- Nha théu;
2- Ban QLDAXD

Thanh toan
chuyén khoan
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| Quy trinh

N¢i dung thanh todn

Chirng tir, hd so

B9 phan
thye hién

Thai gian
thye hién

- Quyét dinh phé duyét két qua Iya chon
nha thau;

- HY so moi thau (hodc Ho so yéu céu);
- Hb so du thau (hodic Hb so dé xudt);

- H0 so ning luc nha thau;

- Thong béo triing thau;

* P6i voi hgp ddng twr vin, gom:

- Quyét dinh phé duyét du 4n:

- Quyét dinh phé duyét dé cuong, phuong
4n va du toan cong viée tu vén;

- Quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon
nha thiu;

- Quyét dinh phé duyét két qua lwa chon
nha thiu;

- Hd so mdi thau (hoic Hb so yéu céu);
- Ho so du thau (hodc hd so dé xuét);
-Hb so nang lyc nha thau;

- Thong béo tring thau;

* Poi véi hop dong thiét bi, gom:

- Quyét dinh phé duyét du 4n:

- Quyét dinh phé duyét danh myc, khi
lugng va du todn mua sam thiét bi;

- Quyét dinh phé duyét ké hoach Iya chon
nha thau;
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hén Thai gia
TT | Quy trinh 'Nbi dung thanh todn Chirng tir, ho so Horm g“m
: ; thue hién thye hi¢n
- Quyét dinh phé duyét két qua lwa chon
nha thau;
- H6 so mai thau (hodc Ho so yéu ciu);
- Hd so dur thiu (hoiic hd so dé xuét);
- H so nang luc nha thiu;
- Thong béo tring thau;
Ké toin XDCB nhén hd so tr Ban )
QLDA vg‘l kiém tra, xem xét hd so. Sau 1- Ké toan XDCB;
d6 chuyén ké toan Kho bac/NH lam 2- Ké todn KB/NH
1.2 | Budc 2 Giay dé nghi thanh toan von dau tu/ o 5
Gily rat von dAu tu/ Gidy rat dy toan 3- K& toan trudng;
Ngén sach/ Uy nhiém chi trinh Ké toan 4- Hiéu trudng
trudng, Hiéu trudng ky duyét.
K& toan Kho bac giri toan bd hd so cho | - Gidy d& nghi thanh todn v6n diu tu; 1- Ké toan Kho
1.3 | Buéc 3 KBNN‘kié:n sodt chi va chuyén tién | _ Giy rat vén diu tu hotc Gidy rit dy ton bac;
cho nha thau ngén sach/ Uy nhiém chi; 2- KBNN
2 | Thii tyc thanh toAm tam émg hoiic thanh todn khéi hrgng hoan thanh
- Bang tinh gié tri d& nghi thanh toén;
Giém sét CDT clia Ban quan Iy dy 4n, | - Bang xéc dinh khdi lugng cng viéc hoan | _Ban QLDAXD;
tur Yén gidm sat va Bén B nghiém thu | thanh theo hop dong; 2- Tur vin gidm
2.1 | Bude 1 khoi lugng hoan thanh, 13p Bang gid tri | . Bang x4c dinh don gia diéu chinh theo sét:
thanh todn khéi lugng hoan thanh giri quy dinh cta hop ddng (néu c6); i
- au.

phong KHTC

- Bang x4c dinh gi4 tri khéi lugng phat sinh

ngoai hop déng (néu c0);

83




Quy trinh

Nji dung thanh todn

Chimng tir, hd so'

B0 phéin
thye hién

“Twongan

thyre hién

- Céc hd so du 4n, cong trinh khéac theo quy

dinh cua phép luat:
*Pi véi hop dong xay lip, gdbm:

- Bién ban nghiém thu cong viéc xay lap
hoan thanh;

- Bién ban nghiém thu giai doan xay lap
hoan thanh;

- Bién ban nghiém thu khdi lugng;

- Nhét ky thi cong;

- Két qua thi nghiém vat liéu dau vao;

- Ching chi chét lugng vit liéu ddu vao;
- Hoa don tai chinh;

- Ban v& hoan cong;

- Chimng tir bao lanh, bao hanh cong trinh
(néu 12 thanh toan l4n cudi);

- Bién ban ban giao dua vao sir dung (néu
la thanh toén lan cubi).

* Po6i voi hop dong tr van, gom:

- Bién ban nghiém thu cong viéc;

- Bién ban nghiém thu giai doan tu vén;
- Bién ban ban gido hd so;

- B4o cdo cong tac tr véan ciia nha thiu;
- Nhit ky tu van (néu co);
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Quy trinh

Noi dung thanh todn

- Chirng tir, ho so

ﬁ@ phin
thye hién

Thoi gian

thue hién

- San pham tur vén;

- Hoa don tai chinh;

- Bién ban thanh ly hop dong (néu thanh
toan 14n cudi)

* Pbi voi hop dong thiét bi, gdm:

- Bién ban nghiém thu khéi lugng lap dit;
- Gidy chimg nhan ngudn gdc, xuit xr thiét
bi;

- Gidy chimg nhan chét lugng ctia nha san
xuﬁt;

- Vén don, CO/CQ (dbi véi thiét bi nhap
khau);

- Héa don tai chinh;

- Céc chimg tir lién quan dén vén chuyén,
bao hiém, phi Iuu kho (néu chua dugc tinh
trong gi4 thiét bi)

- Bién ban nghiém thu dua vao str dung;

- Chimg tir bao lanh, bao hanh cong trinh
(néu 12 thanh toan 14n cubi);

- Bién ban thanh 1y hop ddng (néu thanh
toan 14n cudi).

2.2

Budc 2

| Ké& toan XDCB nhén h so tir Ban

QLDA va kiém tra dinh mic, ty 1€,
khéi lugng, don gi4 thanh toan. Sau d6
chuyén ké toan Kho bac/NH lam Giay
dé nghi thanh toan vén déu tu/ Gidy rut
vén dau tu/ Gidy rat dy toan Ngan
sach/ Uy nhiém chi trinh K& toan

1- Gidy d& nghi thanh toan v6n dau tur; 2-
Gidy rit vén dau tu hodc gidy rat dy toan
ngéan sach/Uy nhiém chi; 3-Gidy thanh toan
tam (g von d4u tu (von dAu tu, von trai
phiéu)/Gidy thanh toan tam {mg, img trudc.

1- Ké todn XDCB;
2- Ké toan KB/NH
3- Ké toan trudng;
4- Hiéu trudng
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- : B9 phén Thoi gian
TT | Quy trinh N{i dung thanh todn Chimg tir, h6 so thue hié thyc hién
Ly | j v hi¢n ign

trudng, Hiéu trudng ky duyét.
Sau khi dugc phé duyét, ké toan Kho i

2.3 | Bude 3 bac giri toan bd hd so cho KBNN kiém l])afe toimBho
soét chi va chuyén tién cho nha thau v

3 | Thanh toén cic khoén tién giir lai

Bén B lap cong vin dé nghi thanh toan
khoan tién bj giir lai theo hop ddng giri
Ban QLDAXD, kém céc chimng tir sau:
Hb so quyét toan A-B; Bién ban hét
bao hanh cong trinh (d6i véi hgp dong

- Hb so quyét toan A-B;

- Bién ban hét bao hanh cong trinh (ddi voi
hop ddng xay lip);

1- Ban QLDAXD

3.1 | Buéde 1 xdy 13p); Bién ban thanh ly hgp ddng; | - Bién ban thanh Iy hop dong; "
v ¢ . . X - au

B:éo ¢80 }flén.] fodn 98 k:em tofn e | Béo céo kiém toan cua kiém toan doc lap;

lap; Quyét dinh phé duyét quyét toan L g )

ctia cip c6 thdm quyén; Ban QLDAXD | - Quyét dinh phé duyét quyet toan ciia cap

sau khi xem xét ho so giri Hd so cho | ¢6 tham quyen;

Ké toan XDCB phong KHTC

Cin cir cong vin dé nghi thanh t?én va

cac ching tir kém theo trén, ké toédn . : ’ 1- Ké toidn XDCB:

XDCB xem xét, chuyén ké toan Kho |~ Céng vén dé nghi thanh to’én, : ‘
35 | Bute? bac/NH 1am Gidy d& nghi thanh toan | - Gidy d& nghi thanh toén vén déu tu 2- K& toan KB/NH

von dau tu/ Gidy rat vén dau tu/ Gidy
rit dyu todan Ngan sach/ Uy nhiém chi
trinh Ké toan trudng, Hiéu trudng ky
duyét.

- Giéy rit von dﬁ_u tu; hodic Gidy rat dy
todn ngén sach/ Uy nhiém chi

3- Ké toan trudng;
4- Hiéu trudng

86



Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 5. Hi¢u lyc thi hanh

1. Quy trinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Céc quy trinh tai Quyet
dinh s6 01/QD-PHYD ngay 04/01/2016 va céc quy trinh khéc trai véi Quyét dinh
nay déu bi bai bo.

2. Trong qua Erinh thuc hién, néu c6 vudng méc hodc chua phu hop, Hiéu
truong s€ xem xét, bo sung kip thoi. -

Piéu 6. Trach nhiém thi hanh

1. Phong Ké hoach, Tai chinh va Co s& vat chét ¢6 trach nhiém huéng dén
céc don vi trien khai thyc hién theo dung quy dinh trong Quy trinh. C4c don vi, c&
nhin c¢6 hanh vi vi pham hodc chap hanh khong day du Quy trinh nay, tuy theo
murc dd vi pham s€ bi xir ly theo quy dinh ctia Nha truong va phép luét hién hanh.

2. Trudong cac Phong chirc néng va cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quy trinh nay./.

87




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89

