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1. QUY PINH CHUNG
1.1. Mt s6 quy dinh chung

- Céc don vi can cir vao ké hoach da duoc phé duyét dau nam, tinh hinh thyc té va
dinh muec kinh phi quy dinh trong quy ché chi tiéu noi bo, lap du tru kinh phi giri phong Ké
hoach tai chinh, trinh BGH phé duyét. Nhiém vu, cong viéc don vi nao dugc BGH giao phu
trach thi don vi do chiu trach nhiém thanh toan toan bo kinh phi:

+ Moi thi tyc thanh toan phai hoan thanh cham nhat 13 15 ngay sau khi cong viéc da
két thic.

+ Néu khong ndp ho so ding thoi gian quy dinh nha trudng khong thanh toan, ca
nhan, don vi1 tu chiu trach nhiém.

+ Néu c4 nhéan, don vi nao khai man, gian 1an trong thanh toan khi phat hién s& tir
chdi thanh toan va c6 hinh thtc xir 1y.

- Cac khoan chi chu yéu thuc hién béng chuyén khoan, tién mit chi dugc thanh toan
cho mét sb trudng hop sau: Mua hang nong san cua ho cé thé, tién cong thué ngoai ddi voi
ca nhan khong co s6 tai khoan, mot sb truong hop dac biét khac.

- Cac khoan thanh toan co6 gia tri tir 200.000 dong trd 1én phai c6 hdéa don GTGT
hoic héa don ban hang thong thuong theo quy dinh ctia co quan Thué do nguoi ban cung
cap cho ting lan thanh toan. Nghiém cam cac truong hop tach nhé cac khoan thanh toan dé
st dung hoéa don ban 1¢.

- Thoi gian nhan va tién hanh thanh toan:

+ Céc khoan tam (mg bang tién mit s& duoc tam tng trong vong 01 ngay;

+ Cac khoan thanh toan, mua sim mang tinh nho 1é¢ dugc thanh toan trong vong 02
ngay ngay khi ho so hoan tat;

+ V6i cac khoan thanh toan mang tinh chét phirc tap, mua sim, stra chita 16n, P. KH-
TC s& kiém tra, ddi chiéu thuc té va yéu cau bd sung (néu c6) trong vong 05 ngdy. Sau thoi
gian do, P.KH-TC s¢& tién hanh thanh toan;

1.2. Yéu céu thong tin bit budc trén cac Hop dong kinh té véi bén ngoai

1.2.1. Théng tin vé Truwong:

- Tén don vi: Truong Pai hoc Cong ngh¢ Thong tin va Truyén thong Viét — Han;

- Pia chi: D6 thi Pai hoc, duong Nam Ky Khoi Nghia, P. Hoa Quy, Q. Ngti Hanh Son, TP.
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- MST: 0402037673
- Pai dién: Hiéu trudng
- S6 Tai Khoan: tlly theo ndi dung va thoi diém thanh toan, trude khi lam hop dong don vi,
ca nhan lién hé P. KH-TC dé iy thong tin vé s tai khoan.
1.2.2. Thong tin don vi ban:
- Tén don vi ban:
- Dia chi:
- MST:
- Pai dién: Giam déc, chi doanh nghiép (trudong hop giam déc, chu doanh nghiép khong
tryc tiép ky hop dong thi phai co gidy ty quyén)
- Tén Tai khoan Ngan hang: (thudng 1a tén ciia Cong ty ky Hop dong kinh té, tuy nhién
truong hop Hop dong Kinh té ky v6i Doanh nghiép tu nhan/Ho kinh doanh sé 14 tén cta cha
doanh nghi¢p/ho kinh doanh )
- SO TK, tén ngan hang nhan:
- Giay phép kinh doanh cua don vi ban: S6, ngay/thang nam, lan cap phép
1.2.3. Cach d@anh sé Hop dong kinh té

Hop dong dugc danh sb theo: s thi tu/nam hién tai/Bo phan chu tri.VKU_Pon vi
d6i tac (tén viét tat).
Vi du: Vao thang 1 nam 2022, Phong T Chirc Hanh Chinh hop c6 ky hop dong véi Cong
ty Minh Thanh, hop dong dugc danh sé nhu sau:

Hop dong s6: 01/2022/TCHC.VKU-MT

Bo6 phan chu tri phai luu triv hd so lién quan dén cac hoat dong thuc hién theo nam.
1.3.Yéu ciu vé héa don
Hoéa don phai dung quy dinh cta co quan Thué, cu thé:
- Hoéa don phai dién day du thong tin vé Truong (tén Truong, dia chi, ma s6 thué)
- Héa don phai rd rang, khong tiy x6a, chi mot mau muc; diy du ngdy thang lap Hoa don;
- Noi dung hoa don phai day du thong tin vé don vi tinh, don gi4, s6 lugng. Néu danh muc
mua sam qua dai thi phai c6 bang ké c6 dong dau dinh kém;
- Hoa don gidy phai c6 con dau cta don vi ban; Hoa don dién tir phai dam bao theo Nghi
dinh 119/2018/ND-CP quy dinh vé hoa don dién tir va Thong tu 32/2011/TT-BTC hudng

dan vé viéc khoi tao, phat hanh, sir dung, quan Iy hoa don dién tir khi ban hang, cung tng
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dich vu. Vi HP dién tir cac don vi chuyén tiép email cip phéat hoa don cta don vi cung (g
vé dia chi email ctia phong KHTC: kehoachtaichinh@vku.udn.vn

- Hoa don phai c6 chit ky va ghi rd ho tén ngudi mua hang.

1.4. Yéu cau vé chimg tir khac

- Chimg tir sach s&, khong nhau nat, khong tay xo6a;

- 01 bd hd so thanh toan cé tir 02 ching tir tré 1én c6 kém Danh muc hd so thanh toan.

* P6i véi Danh sach ky nhén tién

- Danh sach nhan tién phai c6 da chit ky nguoi 1ap, va c6 xac nhin cia truéng don vi hodc
bd phan c6 lién quan. Danh sach phai ghi rd s6 tién bang sb va bang chir.

- Sau khi thanh toan, danh sach ky nhan tién phai c6 du chit ky duyét ciia ké toan va lanh
dao phong KHTC, Hiéu Trudng.

* Poi voi Lénh didu xe: Thong tin trén 1énh diéu xe phai ghi 16 ting luot di, luot vé (khong
dugc ghi gdp).

* Poi véi Gidy dé nghi tam ving/ Gidy dé nghi thanh toan:

- Bién ngay thang nim lap

- Ky va ghi 1o ho tén nguoi 1ap.

- Ky va ghi 0 ho tén dai dién 1anh dao don vi.

- Néu chuyén khoan cho don vi bén ngoai can ghi rd tén don vi; sb tai khoan; Ngan hang thu
huong

* Poi véi Gidy di dwong: Trén gidy di duong phai ghi ddy di cac thong tin:

- S6 gidy di duong (1ay sb tai phong hanh chinh tong hop);

- Ghi day du thoi gian di cong tac tir ngay..../ .../ ...... dénngay.... ... ......;

- Ghi rd ngay cap gidy di duong;

- Ghi 13 cu thé noi di, ngay di, phuong tién sir dung;

- Ghi 1 cuy thé noi dén, ngay dén;

- Ghi 13 cu thé noi vé, ngay Ve, phuong tién str dung;

- Ky va ghi 0 ho tén nguoi di cong tac, ngudi phu trach don vi.

* Poi voi Dy tri kinh phi/Bang tong hop kinh phi dé nghi quyét toin

- Ghi rd ngay thang nam lap

- Ky va ghi rd ho tén nguoi lap, 1anh dao don vi

- Ghi r0 s0 tién bang s6 bang chir



- Du tr0 sau khi hoan thanh phai c6 du cac chit ky: ngudi 1ap, 1anh dao don vi, chit ky kiém
duyét cua Truong phong KHTC, chir ky phé duyét ciia Hiéu trueong hoac phd hiéu trudng
duogc Uy quyén.
* Poi voi Bang tong hop kinh phi dé nghi quyét toan
- Ghi r0 ngay thang nam lap
- Ky va ghi 10 ho tén nguoi lap
- Ky va ghi 0 ho tén 1anh dao don vi
- Ghi 15 sb tién biang sb bang chir
- Bang tong hop sau khi hoan thanh phai ¢6 du cac chit ky: ngudi lap, lanh dao don vi, ké
toan phu trach phan hanh, chit ky kiém duyét cua Ké toan trudng, chir ky phé duyét cua
Hiéu trudng hodc pho hiéu trudng duge ty quyén.
* Poi véi Hop dong thué nhan cong/ thué muén khac/thué khoan chuyén mon
- P6i v6i cac hop dong thué nhan cong lao dong co gid tri tir 2.000.000 dong tré 1én, khi
thanh toan phai khau trir thué thu nhap c4 nhan theo quy dinh.
- Bién ban nghiém thu, thanh 1y: dién day di ngay thang niam. Ngay cuia bién ban nghiém
thu phai nam trong thoi gian thuc hién hop dong.
- Uu tién thanh toan chuyén khoan.
* Po6i v6i Bién ban/ Chwong trinh/ Gidy méi ciia hdi nghi hdi thao
Phai dién day du ngay, thang, nam lap.
“Pdi v6i thanh toan cac khoan kinh phi nghiém thu dé tai/ Dy 4n
Bién ban nghiém thu, phiéu nhan xét, bai phan bién,...: phai ghi rd ngay thang nam lap, ky
xac nhan tac gia.
“Pdi v6i cac chirng tir ké toan
Céc chimg tir ké toan gébm: phiéu thu, phiéu chi, phiéu ké toan, so chi tiét, va cac chung tir
kém theo...khi chuyén sang ké toan tong hop thi phai dién day du chir ky cua cac thanh
phan ky duyét trén phiéu: nguoi 1ap phiéu, ngudi ndp/ nhan tién, thu quy, ké toan truong va
thi trudng don vi. Toan b chiing tir phat sinh phai dién day du ngay thang nam lap.
3.5. Tr viét tit
* DPHDN: Pai hoc Pa ning
*PH CNTT&TT Viét - Han: Pai hoc Cong ngh¢ Thong tin va Truyén thong Viét — Han
* BGH: Ban Giam hiéu



*HT: Hiéu trudng
* KHCN&HTQT: Khoa hoc cong nghé - Hop tac qudc té

* TCHC: Té chitc hanh chinh
* KHTC: K& hoach tai chinh
* CSVC: Co s vat chét

2. QUY TRINH THANH TOAN CAC NOI DUNG LIEN QUAN DPEN TAP THE VA CA
NHAN CAC PON VI TRONG TRUONG
2.1. Dy tru kinh phi

Pon vi Trwéng phong P.KHTC Hiéu Truéng
Ké hoach hoat (1 .2 n
dong da dugc Kiém duyét
duyét + Du tru 2) Phé
Kinh phi duyét
3)

Mo ta so do:

- Céc don vi theo ké hoach nam dugc duyét 1ap du tru kinh phi:
+ (1): Tap hop ké hoach hoat dong va dy trii trinh Truong phong P.KHTC kiém duyét

- Sau khi tiép nhan, Truong phong P.KHTC kiém duyét:
+(2): Néu Dy tri hop 1y, ¢6 chit ky cia Truong phong P.KHTC, don vi thyuc hién
Budc (3)
+(2): Néu Dy tri khong hop 1y s& duogc tra lai, yéu cau bo sung diéu chinh néu co,
cac don vi thuc hién lai Budc (1)

- B0 ké hoach va Du tru trinh cho Hiéu trudng phé duyét:
+ (3): Buoc phé duyét thi don vi thuc hién theo ké hoach hoat dong, tién hanh thuc
thién cac thu tuc tam mg va thanh toan khi hoan thanh
+ Néu khong duoc phé duyét thi quay vé Budce (1)

2.2. Quy trinh tam wng/thanh toan



Nguoi/don

vi dé nghi 0 Ho so tam timg/thanh todn: 1,
thanh toan iAv dé i ]
Giay dé nghi tamk u’ng/thanI} ‘
A toan, Danh muc ho so. 2, BO yy
chung tir chi tiét
Thﬁ quy,
Keé toan Yéu Thanh  toan
TM,NH, | cau (2) tién cho
KB lam CBVC, don vi
lai
K& toan
thanh toan
(4) : Nhip lidu vao
hé thong ke (6) 7
2 toan, phat hanh ¢
— Kiém | o
tra chung tir chi
3|
Ké toan
trudng .
Kiém
duyét
(5
Hiéu
Truong
) Phé
- duyét

Mo ta so do:

Khi ¢4 nhéan, t6 chuc c6 nhu cau tam ing/thanh toén:

+(1): Tap hop hd so can tam tmg/thanh toan
+(2): Ké toan thanh toan tiép nhén by chimg tur
Sau khi t1ep nhan, ké toan thanh toan kiém tra tinh hop 1y ctia bd ching tir:

+(3): Néu bo chimg tir 1 hop 1y thi trinh Ké toan truong kiém duyét
+ (4): Néu bo chtng tir 1a khong hop 1y thi tra lai cho ca nhan, don vi can thanh toan
B chung tir trinh cho Ké toan truong kiém duyét, néu:

+ (5): Pugc kiém duyét thi trinh Hiéu trudng phé duyét

+ Khong duoc kiém duyét thi quay vé budc (4)

Bo chimg tir trinh cho Hiéu truong phé duyét, néu:

+ (6): Puoc phé duyét thi chuyén cho ké toan thanh toan nhap liéu vao hé thong ké
toan, phat hanh ching tir chi 7 )
+ (7) Sau khi c6 day du chir ky trén chung tir chi thi chuyén cho thu quy, ke toan

ngan hang Kho bac chuyén tra thanh toan cho cé nhan, t6 chtrc thanh toén.
+ Néu khong dugc phé duyét thi quay vé budc (4)




2.3. Huéng din thi tuc mét s6 nghiép vu tam rng, thanh toan
2.3.1. Thi tuc tam Gng

* P6i v6i Ca nhan/ Pon vi:

TT | Danh muc chirng tir yéu cau | Cac quy dinh ddi voéi tirng loai chirng tir
1 | Gidy d& nghi tam tng
) Gidy moi, gidy triéu tap di (néu co)
cbng tac
Thu moi, chuong trinh héi Ban goc (hodc ban sao ¢6 cong ching), néu khong
3 | nghi/hoi thao (di cdng tac c¢6 ban gdc thi ban fax hodc ban scan tir file (voi di
nude ngoai) ngan han) + 01 ban dich va xac nhan
Ban gdc (ddi v6i can bo giang vién di dy Hoi thao,
4 Quyét dinh cur di cong tac Hoi1 nghi khoa hoc phai c6 x4ac nhan cia P.KHCN-
HTQT)
5 | Ké hoach, du toan kinh phi Dugc Hi€u Truong phé duyét

Ghi cht: Khi ¢6 quyét dinh duoc cir di cong tac truong doan hodc can bo, giang vién phai
chuyén ho so xudng Phong KH-TC it nhat trudc 02 ngay lam viée (di trong nudc), trude 06
ngay (di nudc ngoai) dé lam thi tuc tam tng.

* Poi véi Nha cung cap:

Danh muc chirng tir yéu ;
LN Céac quy dinh doi voi tirng loai chirng tir
cau

1 | Gidy dé nghj tam tng

) Quyét dinh chi dinh thau va (néu co)
cac quyét dinh lién quan
3 | Hop dong Ban chinh
s Thu béo 1anh tam tng, thu | Theo TT 39/2016/TT-BTC ngay 01/03/2016

bao lanh thuc hién hop




ddng (néu hop dong yéu

cau)

2.3.2. Thanh toan Cong tac phi trong nwoéc

Danh muc chirng tir yéu ,
LI Cac quy dinh doi véi tirng loai chirng tir
cau
1 | Gidy dé nghi thanh toan
5 Bang ké thanh toan cong tac
phi
- Giay di duong hop 1& phai c6 xac nhan ciia noi dén
cong tac hodc noi t6 chirc hoi thao, hoi nghi, tap
huén...;
3 Giéy di duong - Bi dy hoi nghi, hdi thao, dy hop... phai kém giéy
triéu tap hodc gidy moi duoc Hiéu truong phé duyét;
- Riéng CBGYV dua sinh vién di thuc tap phai kém
theo quyét dinh cu hudng dan doan di thuc tap.
o - Néu di bang phuong tién tiu héa, 6 t6 thi c6 Hoa
4 | Vetau xe ,
don, cudng vé tau va vé xe hop 1¢
- Ké toan thanh toan can cir vao vé tau, xe va ngay
di, vé trén quyét dinh cir ngudi di cong tac dé thanh
. toan sO ngdy luu tri va phong nghi cta can bd.
5 | Thanh todn tién phong nghi . . .
Thanh toan tién thué€ phong hodc khoan tién phong
theo Quy ché chi tidu ndi bo. Néu 1a thué phong thi
phai c6 hoa don tai chinh cua noi nghi.
o - Bién lai, néu s6 tién di taxi trén 200.000 phai c6
6 | Vétaxi ] '
hoa don tai chinh
Thué xe (chuyén khoan) - Trong truong hop khong di xe co quan, ma phai
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7 thué xe ngoai (néu khéng phai kinh phi khoan), thi
phai ¢ to trinh duoc Ban Giam hiéu phé duyét vé
viéc thué xe ngoai; gia thué xe phai dugc Phong KH-
TC tham dinh. C6 béo gia, hop ddng (chi tiét quing
duong, lich trinh di, thoi gian di vé); thanh 1y hop

ddng va hoa don tai chinh.

8 - Nho hon 5 triéu (1 bao gid, thé 1én may bay, hoa
don);

Tién vé may bay: Chuyén | - Tir 5 triéu dén dudi 20 triéu (3 béo gid, hop ddng va
khoan néu gia trj hop dong | thanh 1y hop ddng, hoa don, thé 1én may bay);

tir 5 triéu dong tro 1én (v6i | . Ty 20 trigu (Thuc hién phuong thitc chi dinh thiu,
truong hop dugce thanh toan | 3 pag gia, Te trinh phé duyét du toan va ké hoach Iy
tién vé di may bay) chon nha thau, Quyét dinh phé duyét dy toan va
KHLCNT; Quyét dinh lira chon nha thau, hop dong
& thanh 1y HP, hoa don, vé dién tir xac nhan dit chd,

thé 1én may bay).

Ghi chi: Trong thoi gian 7 ngay ké tir khi vé, phai chuyén ho so cho Phong KH-TC dé 1am
thu tuc quyét toan, ho so thanh toan bao gdm cé ching tir & muc hd so tam tng (néu cd).

2.3.3. Cong tac phi nwdc ngoai

TT | Danh muc chirng tir yéu cau Cac quy dinh ddi véi tirng loai chirng tir

1 | Giay dé nghi thanh toan

Bang ké thanh toan cong tac phi/
2 | Bang tong hop kinh phi dé nghi

quyét toan

Thanh toan khoan theo Thong tu

N . ) 102/2012/TT-BTC ngay 21/06/2012 cta B
3 | Tién phong nghi )
Tai chinh. D61 véi truong hop thanh toan

theo thyc té thi thanh toan theo quy dinh tai
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diém b khoan 2 Piéu 3 ctia Thong tu nay.

Thanh toan khoan theo Thong tu

4 | Tién an va tiéu vit
102/2012/TT-BTC ngay 21/06/2012

. Tién thué phuong tién ra san Thanh toan khoan theo Thong tu
bay;Tién dién thoai, fax, internet. | 102/2012/TT-BTC ngay 21/06/2012
Tién thué phuong tién di 1am Thanh toan theo héa don nhung khong qua
6 | viéc hang ngay 80 USD/1 nguoi / 1 nudc cong tac ddi véi
phuong tién di 1am
7 | Phiéu thu 1é phi visa (néu co)

Ghi chu: Trong thoi gian 15 ngay ké tir khi doan vé nudc, truong doan hodc nguoi duogc cir
di cong tac phai chuyén ho so kém theo ddy du chimg tir cho Phong KH-TC dé 1am thu tuc
quyét toan, ho so thanh toan bao gdm ching tir & muyc ho so tam Gng (néu 6 Gng).

2.3.4. HOoi nghi, hoi thio chuyén mon

TT | Danh muc chitrng tir yéu ciu Cac quy dinh ddi véi tirng loai chirng tir

Cong van /Thong bao/thong tri Cong vin hoic quyét dinh théng bao dong y

vé viéc td chirc hoi nghi, hoi thao | cho t6 chure hoi thao chuyén mon

Trong ban ké hoach ghi 1& ndi dung, thoi gian,
2 | Ké hoach, chuong trinh hoi thdo | dia diém, thanh phﬁn tham du, sb luong nguoi,

... cua hoi thao

3 Quyét dinh thanh 1ap ban to Bang phan cong cong viéc cho cac by phan,
chtrc, ban chuong trinh (néu c6) | don vi chic ning (néu c6)
Lap du trd chi tiét nhitng khoan chi cho hoi
4 | Dy tru kinh phi thao théng qua phong KH-TC tham dinh, trinh
Hiéu trudng ky duyét
Bang tong hop kinh phi dé nghi | Lap bang ké thtr ty cac chtng tir dé nghi thanh
5 | quyét toan/Bang ké chimg tir toan, trong mdi phan dé nghi d6 déu c6 cac

thanh toan chung tir ké toan kém theo va tuan thu dung
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dinh muc chi dugc quy dinh trong Quy ché
CTNB cua Truong

Ly Bién ban hoi nghi hoi thao va kém theo bao
Bao cao; ky yéu ho1 thdo (néu T i _ )
cao cua bao cao vién néu co6 khoan chi cho bao

co) s
Cao vien;
Néu c6 phat sinh mua hang hoa dich vu >
Hoa don 200.000 d6ng thi can c6 hoa don tai chinh hop
1€.
Bang ké chi tién cho nguoi tham dy hoi nghi,
Chung tir khac (néu c6) hoi thao chuyén mén, Danh sach ky nhan tién,

cac giay bién nhan,....

2.3.5. Thanh toan kinh phi mua vat tw, dung cu, thiét bi va vin phong pham

phuc vu hoat dong thwong xuyén

Danh muc chirng tir yéu .
A Cac quy dinh doi véi tirng loai chirng tir
cau

Gidy dé nghi thanh toan Gom:
- Giay dé nghi thanh toan cua don vi cung cip

- Gidy dé nghi thanh toan cta don vi mua

To trinh chu truong mua )
. -C6 phé duyét cua Hi€u trudng
sam

Du toan kinh phi (néu c6) -Ghi rd ngay thang, sb tién, day du chir ky duyét

Bang tong hop kinh phi dé . L
_ , , -Ghi 10 ngay thang, so tién, day du chir ky duyét
nghi quyét todn (néu co)

o - Nho hon 5 triéu: it nhat 01 bao gia
Bao gia
- Trén 5 triéu dudi 20 triéu: 03 bao gia canh tranh
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ctia 3 nha cung cap khac nhau hoic chimg thu
tham dinh gia, phé duyét bao gia duoc chon.
Quyét dinh chi dinh thau va o . _ _
. -Ttur 20 triéu dén dudi 100 triéu: Thuc hién mua
6 | cac To trinh, Quyét dinh , _ .
n sam theo hinh thurc chi dinh thau rat gon
phé duyét lién quan
Hop ddng cung cap (4p , . ,
_ Chon don vi cung cap, ky hop dong cung cap;
7 | dung truong hop tu 5 tricu N .
Theo dling mau hgp dong.
tro 1én)
Ho4 don tai chinh, ban sao ké xuit nhap theo mau
8 | Hoa don tai chinh quy dinh. (Ap dung cac trudong hop tir 200.000 try
I&n)
Bién ban nghiém thu ban
giao vat tu, dung cu, thiét bi | Hoac c6 thé tach 1a 2 bién ban ban giao:- BB ban
9 | (ban giao tay 3 gilra ngudi | giao gitra don vi ban va b phan quan ly; - BB ban
mua, nguoi ban va nguoi st | giao gitra bo phan quan ly va bo phan su dung
dung/quan 1Y)
Thanh 1y hop dong (4p dung , ,
. Chi tiét theo cac danh muc vat tu, dung cu, thiét bi
10 | truong hop hop dong tir 5 , . o
. va van phong pham phu hop veé thoi gian.
triéu tro 1€n)
Phiéu bao hanh (néu c6). Néu mua hoa chét, dung
cuy, thiét bi c6 xuat xtr nudc ngoai Keém theo gidy
11 | Chung tir khéc . _, .
chirng nhan xuat xur (CO) va gidy ching nhan chat
lugng hang hoa (CQ) ban gbe hoic ban sao
Luu y:

+ Vi gid tri mua sam trén 100.000.000 dong thwc hién theo quy dinh hién hanh.

2.3.6. Thanh toan kinh phi thywc hién dé tai nghién citu khoa hoc

- HO so' tam tng:
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TT Danh muc chieng tir yéu ciu Cac quy dinh ddi véi tieng loai chieng tir
Quyét dinh phé duyét ca nhan chu tri | Sau khi c6 két qua xét chon t6 chuc/ca
1 (dé tai cap truong nhan chu tri dé tai, P KHCN&HTQT lap

trinh BGH duyét

Hop dong trién khai thuc hién dé tai da

duoc ky véi chu nhigm dé tai.

-Chu nhiém dé tai can cir Quyét dinh dé

hoi thao thuc hién dé tai da dugc duyét.

3 | Thuyét minh dé tai o L )
hoan thién thuyet minh va du toan
- Ky gitra chu nhiém dé tai voi cac thanh
Hop dong thué khoan chuyén mén  lvién tham gia d& tai theo du toan kinh phi
4 | Dy toan kinh phi di khao sat; kinh phi [dé tai da duoc duyét

- Theo du toan kinh phi dé tai da duoc
duyét

Gidy d& nghi tam ting

- H so thanh toan:

TT |Danh muc chitng tir yéu cau Cac quy dinh ddi véi tirng loai ching tir
. Quyét dinh thanh lap Hoi dong danh
gia nghiém thu dé tai
, Hop dong trién khai, Thuyét minh dé
tai
3 Bién ban hop hoi dong danh gia
nghiém thu dé tai
4 | Ban thanh ly hop dong dé tai
5 [Cac ban nhan xét phan bién
6 |Céc phiéu nhan xét cua thanh vién hoi
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dong

Ky gitra chi nhiém dé tai voi cac thanh
7 |Hop dong thué khoan chuyén mén  |vién tham gia dé tai theo du toan kinh phi

dé tai da duoc duyét

Thanh Iy hop dong thué khoan chuyén

mon

_ ] L Thanh toan cho cac khoan chi khac theo
Bang ké kinh phi thyuc hién dé tai o
, . o du tru kinh phi da 1ap nhu: Nhan cong,
NCKH cap co s¢, kem theo cac minh , . i
9 B . |Van phong pham, photo tai li¢u... Bang ké
chirng theo bang ké nhu giay nhan tien, | ] _ Lo
day du chir ky cha nhiém de¢ tai, Higu
Hoéa don lién quan ,
trudng, KéE toan Trudng

10 |Béo c4o tong két, dia CD san pham

Thanh toan cho céc khoan hop, tién quan
11 |Giay dé nghi thanh toan Iy ciia chu nhiém dé tai, ké toan dé tai...
(chi tiét theo thuyét minh)

2.3.7. Thanh téan kinh phi sira chira bao dudng may méc, thiét bi, cong cu dung cu
phuc vu hoat dong thwong xuyén
+ V6i Gia tri bao sira chira bao dwdng may méc, thiét bi, cong cu dung cu tir 20 triéu

dén 100.000.000 dong: Thyc hién mua sim theo phwong thirc chi dinh thau rat gon

- Danh muc chieng tir yéu ciu | Cac quy dinh déi véi tieng loai chieng tir

1 | Giay bao hong thiét bi C6 xac nhan caa P.TCHC hoic P.CSVC

2 | Bién ban khao sat thiét bi/cong

cu/dung cu hu hong

3 | To trinh stra chira thiét bi Co chir ky cua P.TCHC/ P.CSVC, phé duyét

cua Hiéu truéng
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4 | Dy trd kinh phi Ky ngudi 1ap, duyét. Ghi rd ngay lap sé tién
bang sé va bang chix
5 | Bang tong hop kinh phi dé nghi | Ky nguai lap, duyét. Ghi rd ngay lap sé tién
quyét toan bang s va bang chix
6 | Hoa don Hoéa don tai chinh hop 1é
7 | Giay dé nghi thanh toan Mau dinh kém
8 | Baogia 03 bao gia canh tranh cua 3 nha cung cap khéc
nhau hoic chuang thu tham dinh gia, phé duyét
béo gia duoc chon.
9 | To trinh phé duyét du toan va
KHLCNT, Quyét dinh phé duyét
du toan va KHKLCNT, Quyét
dinh chi dinh thau, Thu moi _ ‘
. Vi Hinh thic Chinh dinh thau rat gon
thuong thao HD, Bién ban
thuong thao hop dong, Phuc luc
08a Bang xac dinh khdi luong
cbng viéc hoan thanh
10 . , Chon don vi cung cép, ky hop dong cung cap;
Hop dong cung cap . .
Theo ding mau hop dong.
11 | Bién ban nghiém thu
12 | Thanh 1y hop dong

Lueu y: Vi gid tri mua sam trén 100.000.000 dong thuwc hién theo quy dinh hién hanh.

2.3.8. Thanh toan dich vu thué ngoai

TT

Danh muc chikng tir yéu ciu

Cac quy dinh ddi véi tieng loai chieng tir

Gidy dé nghi thanh toan

Mau dinh kém
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nhan tién

2 Ké hoach/Chu truong thuc hién Puogc Hi¢u truong phé duyét
cong viéc

3 Du tru kinh phi buogc P.KHTC va Hiéu truong phé duyét

4 Hop dong thué khoén lao dong Can bo thanh toan phai khau trir 10% thué
(néu co) TNCN dbi véi céc khoan chi tir 2 triéu/ngudi

5 Bién ban nghiém thu

6 Bién ban thanh ly

7 Danh s&ch nhan tién/Giay bién Danh sach nhan tién cé chir ky nguoi lap,

ghi rd tong s tién bang sé va bang chit, c6

xac nhan cua P.KHTC va Hiéu truong.

2.3.9. Thanh toan tiép khach

TT | Danh muc chitng tiryéu cau | Cac quy dinh doi véi tirng loai chieng tir

1 | K& hoach tiép khéch Hiéu truong duyét

2 | Hoa don Hoéa don tai chinh hop Ié

3 | Giay dé nghi thanh toan Mau dinh kém

4 | Baogia - Nho hon 5 triéu: it nhat 01 bao gia
- Trén 5 triéu dudi 20 tyiéu: 03 béo gia canh
tranh cua 3 nha cung cap khac nhau hoac
chung thu tham dinh gié, phé duyét bao gia
duoc chon.

5 . ) Chon don vi cung cap, ky hop dong cung cap;

Hop dong cung cap N .

Theo dling mau hop dong.

6

Nghiém thu va Thanh 1y hop
dong
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2.3.10.Thanh toan dich vu cong (tién dién, nwéc)

TT Danh muc chieng tir yéu ciu Cic quy dinh ddi véi tieng loai ching tir
1 | Giay dé nghi thanh toan Phong CSVC
, Gidy thong bao tién dién, nudc
hoac hda don tai chinh
Bang keé giay béo tién dién, nudc | Co chit ky xac nhan caa lanh dao P.CSVC
5 (néu co - trong trudng hop thanh

toan cho nhiéu giay bao trong mot

lan thanh toan)

3. BIEU MAU AP DUNG

STT

Ky hi¢u

Tén biéu mau

1.

BO1.HD.KHTC-01 | Gidy bién nhan tién

2. | B02.HD.KHTC-01 To trinh

3. | BO01.HD.KHTC-01 Gidy dé nghi

4. | Mau s6 C40b- HD Danh sach nhan tién

5. | Mau s6 C41- HD Béng ké dé nghi thanh toan
6. | Mausd C42—HD Gidy dé nghi tam tng

7. | Mausd C42b—-HD | Gidy dé nghi thanh toan

8. | Mau s C43 - BB Gidy thanh toan tam tng
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