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1. Muc dich:

- Huémng dan cic don vi. ¢4 nhan théng nhét thure hién hd so tam Gng, thanh quyét toan
duge thudn lgi, linh hoat, hiéu qua, minh bach nguén tai chinh trén co s& tuin thu quy dinh
ctia Phap luat tai Truong Dai hoe Kinh té - Luat.

- Xdy dung quy trinh lam vigc nham nang cao hiéu qua cong vigc, chat luong dich vu,
tang cuong phdi hop cong tic gitra cdc don vi, ca nhan dé thuc hién theo chirc ning, nhiém
vu ¢0 lién quan dén tai chinh trong Nha truong.

2. Pham vi ap dung: Cac don vi, ¢a nhan va CB.VC Truong Dai hoc Kinh té - Ludt.

3. Dinh nghia va vin ban phap ly

3.1. Dinh nghia

- Quy trinh thuc hién: Th(‘mg nhit cdc bude cong viéc va bidu mau.

- Tham quyén duyét chi: Phan cong trach nhiém. thim quyén giai quyét cong viéc.

- Quy dinh chung: Quy dinh vé thoi gian giai quyét cong viéc, trach nhiém phdi hop
gitra cac don vi, ¢4 nhan trong thue hién ho so tam rng, thanh toan lién quan dén tai chinh.

- Hb so tam (g, thanh todn: Quy dinh hd so yéu cau va biéu mau 4p dung cho timg loai
hé so tam Ung. thanh todn dé cac don vi. ca nhan thuc hién.

3.2. Van ban phap ly

- Quy ché chi tiéu ndi bo hang nam. cac quy dinh, quyét dinh. quy ché va cac van ban
lién quan do Truong Dai hoc Kinh té - 1 uat, Pai hoc Qu("‘)c gia TP.HCM ban hanh;

- Céac van ban lién quan dén quan ly va st dung ngan sach, cac khoan thu, chi hoat dong
su nghigp. tién va tai san nha nudc; viéc chép hanh phap luat, chinh sach ché do tai chinh —
ké toan cua Nha nude theo quy dinh cua phap Juat.

4. N¢i dung:

- Quy trinh thuc hién

- Tham quyén duyét chi

- Quy dinh chung

- HoO so tam tng, thanh toan
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Quy trinh nghiép vu tam irng, thanh quyét todn

A 42 A
Mo ta so do
Buwdéc 1: Nguoi thanh toan tap hgp ching tu.
Bude 2: Ké toan vién kiém tra tinh hop phap. hop 1y cua chimg tur.
- Néu chirng tir khéng dat yéu cau, Ké toan vién chuyén tra nguoi thanh toan dé hoan
chinh ho so.
- Néu chang tir dat yéu cdu, chuyén sang budc tiep theo (doi véi chimg tir chuyén

khoan Idp phiéu giao nhan chiimg tie (Méu M05/TTNHKB).

Bude 3: Truong phong Ké hoach — Tai chinh xem xét néu du tham quyén s& duyét chi

va chuyén cho K¢ toan vién lap ching tir thanh toén.

- Chi tien mdt: K¢é todn vién lap phiéu chi, sau khi lap phiéu xong chuyén cho Thu quy

thuc hién chi.

- Chuyen khoan: K¢ todn vién 1ap uy nhiém chi, gidy rat du toan, trinh ky.

Buée 4: Néu khong du thaim quyén duyét chi, chimg tir s& duoc trinh Hiéu truéng / Pho
Hiéu truong phu trach tai chinh duyét chi (phong KHTC tdp hop ho so trinh ky).

Bwéc 5: Hiéu truong. Pho hiéu trudng phu trach tai chinh dong y duyét chi. ching tir
duoc chuyén cho Ké todn vién dé 1ap chirng tir thanh toan.

Buwée 6: Thuc hién chi. gidi ngan.

- Trudong hop chi tién mat: Ké toan théng tin dén ngudi tam tng, thanh toan. Thi quy
thue hién chi tién. Cac don vi, ca nhan true tiép ky nhén tién. Truong hop nhan thay phai c6
gidy ly quyén (¢ xdc nhdn cua dia phirong), kém theo CMND cua ngudi duoce uy quyén.

- Truomg hop chuyén khoan: Ké toan vién chuyén hd so. chimg tir lién quan dén ngén
hang. kho bac thuc hién giai ngan.

4.2. Tham quyén duyét chi

- Truong Phong Ké hoach — Tai chinh: Cac khoan chi thuong xuyén da co trong du
toan, mire duyét chi dén 10 triéu dong.

- Pho Hiéu truwéng phu trach tai chinh:

+ Ky duyét cac khoan chi cho TT QHDN & HJ tro sinh vién, TT Pao tao TH-NN va
ngz‘in han trén co so ké hoach va du todn tai chinh da duoc Hi¢u truong phé duyét:

+ Ky duyét cic khoan chi thuong xuyén (tién dién, mede, nhién liéu, moi truomg, van

phong pham, dién thoai, internet, thie tin),
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+ Ky duyét chi cac khoan stra chira, mua sam trang thieét bi ¢6 mic kinh phi dudi 50

triéu dong;

+ Ky cdc khoan chi theo hop dong dich vu thué giang dudmg, hop dong dich vu thué

phuong tién di chuyén;

+ Ky duyét cac khoan chi khéc theo uy quyén cua Hi¢u truong.

- Hiéu trwdmg: Ky duyét tat ca cac khoan thu, chi.

4.3. Quy dinh chung

- Dai vai ho so dat yéu cau Phong K€ hoach — Tai chinh thyc hién thanh todn, giai ngan

theo thot gian nhu sau:

T NoOi1 dung Yéu cau/thoi gian thuc hién |
HO so tam ung, hd so thanh toan chi thudng xuyén : |
1 ‘ _ ; 01 ngay lam viec
(truomg hop khong du tham quyén): 02 ngay
Ho so thanh toan chuong trinh, dé an, ngén han
2 ‘ ) T . 02 ngay lam viéc
(truong hop khong da tham quyén): 03 ngay
Ho6 so chi mua hang hoa, dich vu timg lan ¢ gia tri tr | 02 ngay lam viéc o
20 triéu déng tro 1én (da bao gém thué) thuc hién | Théng e 78/2014/TT-BTC
3 | thanh todn theo hinh thirc chuyén khoan ngay 18/6/2014 cua Bo Tai

- Truong hop khong du thim quyén: 03 ngay
- Trudomg hop thanh todn qua kho bac: 03 dén 05 ngay

| chinh vé vigc hwong dan thi

 hanh Lugt thué TNDN

Cung cép hop dong (mua sam hang héa, dich vu, tai

phong Ké hoach — Tai chinh:

trieoc khi trinh Ban Giam hiéu ky duyét;

- Thuee hién cam két chi theo quy dinh;

- Theo doi, giam sat, don doc thiee hién theo cdc diéu
khoan cia hop dong lién quan tai chinh,

Tham quyén ky hop dong. thanh ly hop dong: Néu
khong phai la nguoi dai dién theo phdp ludt ky, véu
' cau dinh kém gidv uy quvén bang vin ban (bdn chinh

hodc sao y ban chinh).

trg, hgp téc dao tao...lién quan dén tai chinh) dén

- Tham muwu vé cdc diéu khoan lién quan dén hop dong

' Ngay sau khi ky hop dong
(trwong hop thiee hien cam
két chi, ké tir ngay ky qua 03
ngay, phdi lam phu luc hop
dong vé diéu chinh thoi gian,

hiéu lue thuc hién hop ci’rﬁng}
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’ Cam két chi qua Kho bac Nha nude (nguon NSNN)

hoa, dich vu cé gia tri hop déng tir 100 triéu d611g tro

- Chi thudng xuyén: Khi ky hop dong mua ban hang Tir 3 dén 5 ngay lam viée

Cone vin sé 507/KBNN-

. lén. THPC, ngay 22/3/2013 cua Kho ‘I
- Chi dau tu: Khi ky hop dong c6 gia tri tir S00 triéu | bac Nha nuée |
dong tro lén. |
Thué thu nhdp ca nhéan |
- D6i voi ca nhan ngoai truong (ké ca sinh vién) (Mau C09-HD) theo Thong
s - C6 mirc chi tir 2.000.000 dong/lan (theo ndi dung | e 111/2013/TT-BTC. ngav

cong vi€e) trd 1én phai khau trir thué thu nhédp cd nhan
theo mirc 10% trén thu nhéap trude khi chi tra cho

nguoi lao dong.

15/8/2013 vé viéc hirong dan

thiee hién ludt thué TNCN.

Hoa don tai chinh
6 | Cdc khoan thanh toan co gia tri trén 200.000 dong

phai ¢é hda don tai chinh.

TT 64/2013/TT-BTC. ngay
15/5/2013 quy dinh vé héa

don ban hang hoéa, dich vu

Béng ké thanh toan
7 | Khi thanh todn néu cé nhicu hoa don, chitng tir thi

nguoi thanh todn lap bang ké thanh todn.

Mau 04/TTTM

Nop tién mat
& | Cdc don vi, ca nhan nop tién mdat thuc hién theo mdu

giay nop tien.

Méu 07-GNT

Nop tién chuyén khoan
Cdc don vi, ca nhan nop tién theo hinh thitc chuyvén
khoan, tai tro..phong KHTC thuec hién xdc nhdan theo

mau phiéu thu tien chuyen khoan.

Mau M06-TTCK

Chua dugce giao du todn (nhiém vu dét xuat, phdat sinh)

10 | Trueong hop tam wng, thanh toan néu chua diroc giao dir toan thi cac don vi, cd nhan ‘

léim to trinh, dinh kém die tric kinh phi trinh Hiéu trieong ky duyét (Mdu 06-DTKP)

Noi dung ghi thong tin tam (g du todn

Il | Doivoi tam itng, thanh toan die toan chi tiét, nguoi tam g ghi ré kinh phi lay tir muc

nao cua du toan (vi du: DT 2015 — muc [. 1, muc 1.2).
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Thong tin chuyén khoan

12 | Tam ung, thanh toan c'/zzq-'é'n khoan yéu cdu thong tin “tén va so tai khoan” don vi thu
hiong phai diing nhir trén ho so chitng tir 3d ky.
Cong tac theo doan
13 | Truong hop di cong tdac theo doan, ctr nguoi dai dién trong doan dé tam ung, thanh
toan cho ca doan di cong tac
Cong tac tuyén sinh, coi thi. tot nghi€p, lam viéc voi cac dia phuong -
Poi véi CB.YVC dieoc Hiéu treong cie di cong tde tuyén sinh, 16 chire thi, quan ly dao
14 | tao, tham gia cdc clirong trinh lam viéc véi céc dia phieong ... thire hién gidy di diong
(mdu do phong TCHC phdt hanh), hodc (thoi khéa biéu, lich thi do don vi xdy dung,
duoc BGH ky duyét) dinh kém ho so thanh todn.
Héa don ghi {i‘éng nude ngoai (don vi hd tro Phong Hop ﬁﬁufﬁé} ]
i Déi véi héa don, chirng tir thanh todn ghi béng tiéng mede ngodi phai thiee hién dich
5
: ra tiéng Viét (ban dich chirng tiv ra tiéng Viét phai dinh kém véi ban chinh tieng nude
ngodai) khi thanh toan (Diéu 19 cua Ludt Ké todn).
Thanh toan cac khoan chi thuong xuyén hang thang (xang ddu, dién nude, dién thoai,
internet, vé sinh moi truong, van phong phdm). Cac don vi chirc nang quan 1y true tiép
theo doi, lam dé nghi thanh toan chuyén phong KHTC thue hién chi tra. HO so gom:
17 | (1) Hop dong, thanh 1y, nghiém thu ban giao (néu c)
(2) Gidy dé nghi thanh toan chuyén khoan
(3) Bang ké thanh toan
| (4) Théng bao thu tién, hoa don (néu c6)
| Truong hop hd so tam tmg. thanh toén chuyén Phong Ké hoach — Tai chinh nhung
khong du thdm quyén duyét chi, yéu cau trinh BGH ky duyét phéan loal nhu sau:
‘ a) Ho so tam tng/thanh toan: Sau khi kiém sodt, ho so du diéu kién tam g phong
KHTC téng hop ho so trinh Ban Gidm hiéu ky duyét.
‘ 18 | b) Ho so xin chu truong, du tri kinh phi, dau tu. mua sam, sura chita: Sau khi kiém sodt

tinh hop Iy, hop Ié cua ho so, phong KHTC ky kiém sodt dong thoi chuyen tra lai ho so
dé cdc dom vi trinh Ban Giam hiéu kv duyét.
¢) Truomg hop BGH di cong tac thi thoi gian cho s€ duge ¢ong thém vao thoi gian dé

giai quy ét cong viée theo muc 4.3 (1), (2), (3) tai quy trinh nay.
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| Thong tin hé so gilra ngu({'i thanh toan va phong KHTC
a) Nguweoi tam g, thanh todn lién hé véi ké todn vién phong KHTC dé giao nhédn ho
5o va kieém sodt tinh hop Iy, hop [¢ cua ho so dé nghi.
b) Trong tricomg hop ¢é phat sinh ngodi quy dinh cia quy trinh thanh todn. Ké todn
vién bdo cdo vdi lanh dao phong dé théng nhdt phirong dn xir ly. Sau do théng tin dén
ngieol tam ung, thanh toan biét dé thuee hién.
¢) Triwong hop khéng du tham quyeén, lanh dao phong bdo cdo Ban Gidm hiéu dé xin y
kién chi dao thue hién.
K¢ toan vién phu trich (co thé thay doi theo phan ¢dng nhiém vu ciia phong)

i - v LA ~ A AL r ’
1T Ho va tén CoOng viéc quan ly

Quan Iy, kiém sodt chimg tir thanh quyét
| Db Va Ti todn tién mdt; theo doi duw todn; bao hiém
am Vin Thao ; - ; o i :
: * Sinh vién, dich vu, thuc hién nghiép vu ke

todn vat tir, tai san

Quan ly, kiem sodat ho so chirng nr, theo doi

nguén kinh phi, thanh todn quyér todn tir 1i

, khoan ngdn hang; tai tro (trit NCKH), theo
% st yros . 6 Fuds i - T 5
19 & Vii Thi T6 Uyén doi hoi wnghi, hoi thao, tuyén sinh, 10t
nghiép, cac chuong trinh (trao doi, dao

tqo nwroc ngodi)

Quan 1y, kiem soat ho so chimg tir, theo doi

nguén kinh phi, thanh todn quyét todn tir ti
3 Lé Thi Ninh Giang khoan kho bac; thuc hién nghiép vu ké todn
dé tai NCKH; hé tro xdy dung ké hoach
hoat dong, dw toan chi ngdn sdach hang ndm
%n ly hoc phi (triv LKDT trong nuoc);
4 Bui Thi Nhu Hfmg bién lai 4n chi; dich vu phuc vu nguoi hoc;

thu cdac khoan thu tir ngiroi hoc

Quan ly tién lirong, tién cong, tien giang va
cdc khoan thu lao khdc; theo doi, doi chieu

cdac khoan trich nop theo luong; tam ing

5 Hoang Xuan Vu . e ool o ; A My
, lwong, quan ly, cap phat chieng tir khdu tru

i thue TNCN, hoa don tai chinh, thuc hién

bdo cao quyét toan thue

e - .|
Quan ly, thuc hién nghiép vu ké toan quy

U . cua Nha truong; quan Iy hoat djng lién két
6 Nguyeén Hong Nhung

dao tao (trong mwoc); quan ly hoat dong

' dao tao nean han
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Tiéu thirc “ngudi mua hang (ky. ghi rd ho tén)™: Theo diem d khoan 2 diéu 16 TT

39/2014/TT-BTC ngay 31/3/2014.

| Do1 voi viée mua hang khong truce tiép nhu: Mua hang qua dién thoai, qua mang. FAX

thi ngiroi mua hang khong wnhat thiét phai ky, ghi ré ho tén trén héa don. Can ycu cau

nguoi ban hang lap hoa don ghi r6 bdn hang qua dién thoai, qua mang, qua FAX.

Ddi v6i tam Gng, thanh toan dé tai NCKH thuc hién theo quy trinh hudng dan NCKH.

dua trén cac van ban phap ly hién hanh va méi ban hanh.
- Thong tu 55/2015-TTLT-BTC-BKHCN, ngay 22/4/2015 (thay thé TT 44/2007)
- Nghi dinh 95/2014/ND-CP ngay 17/10/2014 (vé déu tu va co ché TC NCKH)
- Quyét dinh 898/QD-DHQG-KHCN, ngay 18/9/2007 cia DHQG-HCM:
- Théng tr 93/2006/TTLT-BTC-BKHCN. ngay 4/10/2006;
- Théng tr 12/2010/TT-BGDDT, ngay 29/3/2010:
- Théng tu 152/2007-BTC-BKHCN, ngay 17/12/2007 (dich thuét).

!
l

4.4. Ho so tam ung / thanh toan

a) Tam ung.

TT

Ho so yéu cau Biéu mau

I

| Gidy dé nghi tam tmg Mau C32-HD

2

Dinh kém hd so chitng minh viéc tam Gng (ghi ré thoi han Mau C32-HDI

thanh toan)

3

v

Dur tris kinh phi (chuwra ¢6 du toan chi tiét)

Mau 06-DTKP

b) Thanh toan.

&

Thanh toan di cong tac.

Ho6 so yéu cau Biéu mau

Vé may bay

v" Héa don tai chinh: B )
v" Cubng vé (hodc vé dién tr), thé [én may bay:

v' Hinh thirc chuyén khoan

Trudng hop: Da ing tien ca nhdan dé chi tra bang chuyén
khoan: Dinh kéem hoa don, in sao ké ngan hang dinh kém
theo ho so thanh toan

' Cic phwong tién khic dinh kém vé

| Cong tac phi B L
- Chirng tur di cong tac: Mau 04/TTTM
v Quyét dinh cur di cong tdc (néu dioc moi tham du hoi
thao, héi nghi thi phai ¢o thu moi tham dir); |
v Gidy di duong (kv', dong dau noi di, noi dén):
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- Tién dn, tiéu viit va tién thué chd o:
v' Thanh toan theo chimg tir thuc té phat sinh nhung khéng
vugt qua mire quy dinh hién hanh;
v Truong hop khong co ching tir, thanh toan theo muc
khoan quy dinh cua quy ché chi tiéu noi bo:
v So ngay dugc tinh thanh toan theo 56 ngay thuce té di va
‘ '€ (nhung khong vueot qud 6 ngay theo quyét dinh).
- Chl phi di lai:
| v Truong hop khong su dung xe cua Truong, 56 ngay
dugc thanh toan tinh theo s6 ngay ¢6 mat thuc té tai noi
dén cong tic (khong vicot qud s6 ngay quyer dinh).
v" Mirc khoan theo quy ché chi tiéu ndi bo:
Tham khao: Thong tu  97/2010/TT-BTC. ngay
, 06/7/2010 cua Bo Tai chinh.
- Poi voi di cong tic nrde ngoai:

v' Dinh kém Bdo cdo cong tac va dinh mic thanh toan theo | Mau 13-NN
Théng tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cua B3 |
| tai chinh. |
2. Thu lao ca nhan.
T_Tj_ Hb so’ yéu ciu Biéu miu

| Lam viéc ngoai gio
Hang thang tong hop gidy bdo lam viéc ngoai gio, ¢o xdc

2 nhan cua truong don vi va gii vé P.TCHC tong hop, trinh Mau C0le-HD
| Hiéu truong ky duyét. - |
Thué nhén cong, l\hocm viée
5 % (doi véi cong viéc .mn rang buoc trdach nhiém, quyéiz loi, Miiu C09-HD
=7 | nghia vu lam hop dong thué ngodi, khodn chuyén mon,). S S
Thu lao khach mai
2.3 l (To trinh, bang ké dé nghi thanh todn va mike chi do Hiéu Miu 11-DN

| trwong phé duyét).

3. T6 chire hdi nghi, hoi thio.

TT Hb so yéu ciu

Biéu mau

v Lnd\ dé nuht thanh todn.

v Du tra kinh phi da dugc duyét, ké hoach. quyél dinh t6
chire hdi nghi hoi thao, bao gia, hop dong:

v" Nhirng khoan chi bat budc tam tng/thanh todn bang
chuyén khoan gom (vé mdy bay, chi phi in tai liéu, thué

3.1 " ; . G e g : Go wim
hoi trwong, phuong tiéen di lai va hop dong dat tiéc,
khdch san, truvén thong);

v' Héa don. chirng tir lién quan:
v T chie tai cac dia phuong dinh kém gidy di duong (dé
thanh toan cong tac phi).. - .
- ' Danh sich chi thi lao ban to chire, hdi nghi. hoi thao. ban

bién tdp. thu lao cho bdo cdo vién.

| 3.3 | Mirc chi theo quy dinh hién hanh va quy che chi tiéu ngi bo

Mau C32-HD hoic
C32-HDI
Mau C37-HD hoac
C37-HDI

Mau 06-DTKP

Mau 40b- il[)
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4. T6 chirc bao ciao chuyén de.

’ TT - Ho so yéu cdu Biéu miu
’ v" K& hoach t6 chire thuc hién;
v’ Du trtt kinh phi thue hién (néu da cé trong du todn nam, Mau 06-DTKP
chiea ¢ du todn chi tiét); |
4.1 v Hod don, ching tir lién quan va thu moi dbi véi béo cdo

vién bén ngoai:
v" Danh sach chi tién thu lao (cb.ve),
v Danh sach chi thu lao (bén ngodi).

Mau 03/TTTM

5. Céng tac coi thi giira ky, hét mén.

TIT Ho so yéu ciu Biéu miu
v Thai khoa biéu hoc ky, hang thang;
5.1 | ¥ Bang thanh toan thu lao coi thi; Mau 13al
v Bang tong hop thanh toan coi thi; Mau 13b2
e Thanh toan tién mat ngay khi t& chic thi. quyét toan 1
thang/lan; vao ngay 01->05 thang ké tiép.
5.2 o DA voi chi tién chdm bai, ra dé thi 1 thang/lan, thanh ‘:
toan chuyén khoan. ‘
. Dinh mirc theo quy ché chi tiéu ngi bd hang nam. ‘
6. Thi dua khen thuwdng.
TT Hb so yéu ciu Biéu miu

v Quyét dinh khen thuéng, danh sach dinh kem:

v Danh sach chi tién thu lao;

v/ Mua van phong pham, ting phdm, hoa, nudc, trai
cdy...phuc vu cong tac khen thudng (dinh kem dir tris
kinh phi. bdo gid néu co);

v" Dinh mirc thanh toén theo quy ché chi tiéu ndi bo:

v’ Thanh toan chuyén khoan (d6i véi sinh vién, hoc vién chi
thanh todn tién mdt).

Mau 03/TTTM

7. Ho trg kinh phi dao tao.

TT

Ho so yéu cau

v" Quyét dinh ctr di hoc;

v Bién lai thu tién hoc phi. kinh phi dao tao;

v Don dé nghi thanh todn (xdc nhdn cria phong TC-HC va
trinh Hiéu truong ky duyét);

¥ Dinh murc thanh todn theo quy ché chi tiéu nodi bo.

Biéu mau

8. Chi giao té, tiép khach.

TT

HO so yéu cau

Biéu mau

v" Ban Giam hiéu tiép khach, phong TC-HC lam thu tuc
thanh todn;

v' Cac don vi duge Ban Giam hiéu uy quyén tiép khach.

truc tiep lam thanh todn, dinh kém phé duyét cha truong

Mau 03/TTTM

Maiu 06-DTKP
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9. T6 chire cac chwong trinh, chuyén dé tw van, toa dam, hoc thudt, tip huan, giao

luu, trao doi.

‘ TT Ho so yéu ciu Biéu mau
v K& hoach to chirc thue hién (truong hop thiee hién theo

) ké hoach t6 chire cua don vi cap trén, cdc don vi cdn cu Mau 03/TTTM
ké hoach lam dur tris kinh phi, lap danh sdch, quyét dinh
cu thanh vién tham gia); |
' v" Danh sich ban chi dao, ban td chtrc, khiach moi. bao cao |
vién, phuc vu, an ninh trat N
v’ Bao gia, hgp dong. thanh Iy, nghiém thu, hoa don, dé |
nghi thanh toan (thué ngoai);

9.1 v" Chi thu lao cho ca nhan bén ngoai (danh sdch dicoc hiéu
trueéng duyét hodc thie moi, hop dong khodn chuyén Mau 14-HDK
mon, thué ngoai), '
v" Danh séach chi thii lao (bén ngoai); Miu C09-HD
v" Danh sach chi tién th lao cho (cb.ve); Mau 03/TTTM
v’ Danh séch chi tién thu lao (sinh vién); Mau 03/TTTM
v Noi dung catalogue, bandroll, backdrop;
v Gidy di duong (néu c6 thanh todn céng tdc phi, phy cdp

) va tién thué phong nghi). - I
Trudng hop thu€ lao dong nude ngoai tham khao

Nghi dinh 102/2013/ND-CP, ngay 05/09/2013 cua Chinh phu
vé viéc quy dinh mét sd diéu cua Bo luét Lao dong vé lao
dong nudc ngoai lam viée tai Viét Nam.

10. Hoat ddng cong doian, doan hdi, cong tac ding (hdi nghi, tip huan, hdi thao, mia

hé xanh, doan — hdi).

TT | Ho so yéu ciu Biéu miu
v K¢ hoach 10 chtre thue hién (trieong hop thuc hién theo
ké hoach 16 chirc cua don vi cép trén, cdc don vi can cir
ké hoach lam die triv kinh phi, ldp danh sdach, quyét dinh
’ cir thanh vién tham gia thue hién);
' v Danh sach ban chi dao, ban to chue, thanh vién, phuc vy, X
anh ninh trat tu, khach moi (néu co), Mau 14-HDK
v Thanh toan thué ngoai: Thuc hién bao gid. hop d(‘mg,
thanh ly, nghiém thu, hoa don, giao nhéan vat tu. tai san
(néu co). cong van dé nghi thanh toan: Mau C09-HD

v" Chi thu lao cho ca nhan bén ngoai (danh sach duwoc hiéu Mau 03/TTTM
tricong duyet hodc thw moi, hop (i(’jfzg khoan chuyén Mau 03/TTTM
nmon);

v Danh sach chi tién thu lao (hén ngodi);

v Danh sach chi tién thu lao (cb.ve);

v" Danh sach chi thu lao (sinh vién),

v NoOi dung catalogue, bandroll, backdrop...dinh kém:

v Khen thuong (dinh kém quyét dinh, danh sdach): .

v' Dinh kem gidy di duong (déi véi chuwong trinh 16 chire




Quy trinh nghiép vu tam rng, thanh qu)il toan

ngoai dia diém TP.HCM, ¢6 thanh todn cong tdc phi,
phu cdp va tién thué phong nghi);

v Dinh mc thanh toan theo du toan, du tru kinh phi dugce
duy€t va quy ché chi tiéu noi bd hang ndm.

11. Hoat dong dam bio chat lwong.

TT Ho so yéu cau

Biéu mau

| Poi voi hoat dong khio sat

v" K& hoach t6 chure thuc hién, quyét dinh, danh sach ban
chi dao. ban to chirec. hoi dﬁ“mg, thanh vién. khach moi
(néu co):
Béo cdo danh gia két qua thuc hién;
v Danh sich chi tién tha lao;

ENEN

Miu 03/TTTM

Doi voi hoat dong danh gia cAp chwong trinh theo tiéu
chuan AUN-QA
v Ké hoach to chire thuc hién, quyét dinh. danh sach ban
to chire, hoi dong, thanh vién, khach moi (néu co):
11.2 | v Bién ban cudc hop (toa dam, thao ludn...), béo cao danh
gia dinh kem:
v" Ban nhan xét, gop y cua phan bién;
v" Danh séach chi tién;
v Hop dong. thanh Iy, nghiém thu ban giao (néu cé).

Mau 03/TTTM

Doi voi tap huin cong tic dam bao chit lrong
v Ké hoach t6 churc thuc hién, quyét dinh, danh sach ban
chi dao, ban t6 chire, hoi d(‘mg, thanh vién, bdo cao vién;
11.3 | v Bao gia, hop dong, thanh ly, nghiém thu, héa don, dé
nghi thanh toan (thué ngoai),
v' Danh sach chi tién thu lao:
v Binh mirc thanh todn theo quy ché chi tiéu noi bo.

Tham khao:

Thong tu 58/201 1/TT-BTC ngay 11/5/2011 cua Bo Tai chinh
11.4 | vé huéng dan quan ly, st dung va quyét toan kinh phi thuc

hién cac cude didu tra tir von sur nghiép.

Thong tu 139/2010/TT-BTC Thu lao bao cao vién.

12. To chirc thi tuyén sinh, tét nghiép.

Mau 03/TTTM

TT Ho so yéu cau

v" K& hoach t6 chuc thuc hién, quyét dinh. danh sach ban
chi dao. ban t6 chirc, hoi dong, thanh vién:

Biéu mau T

Mau 06-DTKP

I
\

Mau 03/TTTM |

12.1 Iy e g & Mo
Danh sach chi tién thu lao;
v' Hoba don...).
122 Dinh I‘lll'l‘C thanh l(_)z'm lhe‘o quy ché chi ticu noi b hodc du
todn kinh phi do Hiéu truong ky duyét.
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13. M¢ nganh, xiy dung dé crrong méon hoc.

TT Ho so yéu cau

Biéu mau

- Chirng tir chi mé' nganh gom:

v To trinh dé nghi m& nganh;

v" Dé an (photo trang bia, muc luc);

v" Chuong trinh dao tao (photo muc luc);

v Bién ban hop hoi dong, bién ban hop tham dinh:
v Quyét dinh thanh ldp hdi dong (néu co);

v Quyét dinh giao nhiém vu (néu dwoc duyét);

v Danh séch chi tién thi lao:

v Dinh mirc thanh todn theo quy ché chi tiéu noi bo.

13.1

Mau 03/TTTM

- Chirng tir chi xiy dung dé crong gom:

v Ké& hoach xdy dung dé cuong hodc to trinh xay dung dé
cuong (dinh kém chi tiet dé cuong mon hoc, ghi r¥é noi

13.2 dung xdy dung moi hodc cdp nhdt, bé sung);

v Bién ban xét duyét ciia bd mon, khoa va ban cong tic
g140 trinh:

v" Quyét dinh hodc vin ban ky duyét ban hanh:

v' Danh séch chi tién thi lao.

Mau 03/TTTM

Dinh muc theo QD cong tac gido trinh cua UEL va QD
13.3 | 1395/Qb-BHQG-DH&SPH, ngay 30/12/2011 va quy ché
‘ gido trinh cua Truong.

14. Kinh phi tai tro, hd tro tir cic t6 chire, ca nhén.

TT Ho so yéu cau

Ho so lién quan dén tai tro, hd tro (thw moi, hop dgng.
thanh Iy, cam két...);

v Ké hoach trién khai va thuc hién kinh phi;

v Hoa don, tai liéu, hé so minh chung dinh kem:;

v Béang quyét toan kinh phi tai trg, hd tro da sir dung hodc
cong van xac nhan phé duyét kinh phi (xde nhdn ciia nha
tai tro): truong khong kiém soat ndi dung. dinh mire chi:

v' Dbi voi tai trg hd tro cho mua sdm thue hién theo quy
dinh hién hanh. Dau mbi cho cOng tac trién khai theo
quy trinh cua phong QTTB.

4.1

Cac khoan thu tai tro, hé tro:
v' Thu tién mit (phong KH-TC thuc hién phiéu thu tién,
trinh ky, dong daw),
v Thu tién chuyén khoan (phong KH-TC thuc hién xdc
nhdn chuyén khoan, trinh ky, déng ddu) gui chimg tir
cho cac don vi. ca nhan.

14.2

Keét thic chuong trinh, dé an cac don vi, ca nhan tap hop ho
4.3 | so, chimg tr ban giao cho phong KH-TC 01 (mdt) bo ching
| tir bdn sao dé luu trir.

Maiu 07-GNT

Maiu M0O7-TTCK
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15. H{ tro diéu kién hoc tap sinh vién chuyén nganh Mic — Lénin.

1 TT B Ho so yéu cau - Biéu miu |
i v Danh sach giang vién giang day Mac — Lénin (duwoc
- hweong mite 43% phu cdp wu ddi hang ndm co xde nhdn
cua phong TC-HC);
v Quyét dinh cir di nghién ciru thuc té (co kem danh sdch 56
} lwong nguoi di);
v Liph trix,lh d_i’nghién ciru thue té; Mu C32-HD hodc
v’ Bang béo gid: C32-HDI
v Hop dong; e
v Thanh ly hop dong: Mau C37-HD hogc
v Hoa don tai chinh; C37-HD1
v' Vé méy bay hodc vé dién tir, thé 1én may bay (néu di bang |
my bay): | |
v' Vin ban cua DPHQG veé sir dung kinh phi di nghién ctru
thuc té.

16. Thanh toan bién soan, in gido trinh.

TT Hé so yéu ciu Biéu miu
Bién soan gido trinh

Béang ké thanh toan thu lao tac gid bién soan gido trinh:

Quyét dinh ctia Hiéu trudng cho phép xuit ban gido trinh

Quyét dinh thanh lap hoi dong tham dinh gido trinh;

Bién ban hop hoi dong tham dinh gido trinh;

Nhén xét cua phan bién gido trinh;

Phiéu danh gia nghiém thu cua timg thanh vién trong hoi

dong (ddanh gid theo tiéu chi v s6 trang).

T T, W

In gido trinh

Bang bao gia

\ v Du toan (hogc To trinh)

Quyeét dinh chi dinh thau

Hop dong (2 bo)

Bién ban ban giao (2 b))

Bién ban nghiém thu (2 bg)

Hoa don

Thanh ly hop dong (2 bo)

[ Photo trang bia. trang cudi gido trinh dinh kém

<

D N N N N NN
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17. Quy trinh mua sim, sira chira tai san

17.1. Van ban phap ly

- Luat sb 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013 da duoc Quéc hoi nude Cong hoa xd hoi
chu nghia Viét Nam khoéa XIII. ky hop thtr 6 thong qua ngay 26 thang 11 ndm 2013 ¢o6 hi€u
[ue tir ngay 01 thang 7 nam 2014;

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Thu tuéng Chinh phu Quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luit Du thdu vé lya chon nha thiu theo Luat sb
43/2013/QH13 ¢o hicu luc tir ngay 15/8/2014;

- Cong van s 2601/KBNN-KCS cua Kho bac Nha nude ngay 14/10/2014 vé viéc
huong dan mot ) ndi dung maoi khi thue hién Luat déau thau.

- Can cir khoan 3, Diéu 64 - Nghj dinh sé 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 Lua chon
nha thau doi véi quy mé nho (la géi thau cung cdp dich vu tw van, mua sém hang héa cé gid
tri khong qua 10 ty dong; géi thau xdy ldp, hén hop ¢é gid tri gdi thau khong qud 20 ty
dong). Gia tri bao dam du thau tir 1% dén 1,5% gia goi thau: gia tri bao dam hop dong tir 2%
dén 3% gia hop déng. Chi phi trong qué trinh lua chon nha thau thuc hién theo Diéu 9 - Nghj
dinh sb 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014.

17.2. D6i véi hinh thire chi dinh thau

- Han mikc dp dung

Khong quéa 500 triéu dong ddi voi goi thdu cung cap dich vu tu van, dich vu phi tu
van, dich vu cong; khong qua 01 ty dong dbi véi goi thiu mua sdm hang hoa, xay lap. hdn
hop. mua thude. vat tu y té, san pham cong;

Khong qua 100 tri¢u dong dbi véi goi thiu thude dur todn mua sdm thudong xuyeén (1
20 triéu dong tro lén dén khéng qud 100 triéu dong).

- Ho so thanh todn

N A i A ‘ : fhﬁn , : . 2 X 2
TT Ho so yéu cau ng | Rat gon | Biéu mau/ho so
7 thwong | 7 |

Quyét dinh dau tu hoac to trinh, ké ; W _

1 : . % X | 02 ban
hoach dugc phé duyét ‘

.| To trinh xin phé duyét dy toan = N | 5t

2 5 : A an
(Mau P.QTTB) ’
Quyét dinh phé duyét du toan
dinh kem: xay lap — tai liéu ve thiét ké:

3 | mua sam — yéu cau ddc tinh, thong so X X 02 ban
kv thuat, so lwong, don gia, thanh tién
doi voi hang hoa (néu co) |
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To trinh phé duyét ké hoach lua chon

4 : )1 bi |
nha thau Ol bax ‘
Quy?‘:? dinh phé duyét ké hoach lua ,
5 . R 02 ban
chon nha thau
6 | Ho so yéu cau (Mau P.QTTB) 01 ho so
7 | Bio cdo thim dinh hd so yéu cau 01 ban
& | To trinh xin phé duyét ho so yéu ciu 01 ban
9 | Quyét dinh phé duyét ho so yéu ciu 02 ban
10 | Ho so dé xuét cua Nha thau LoL th'elf 03'nha
thau
1 Bdo cdo danh gia ho so dé xuat cua i
Nha théu a
To trinh xin phé duyét két qua chi '
12 3 % z 01 ban
dinh thau (Mau P.OQTTB)
13 | Ban thuong thao hop dong (néu cé) 01 ban
Quyét dinh phé duyét két qua chi dinh )
14 X "  u 02 ban
thau (Mdau mua sam-KHTC)
15 | Hop déng (Mdu mua sam-KHTC) 02 ban
16 | Phu luc hop dong (néu cé) 02 ban
17 | Bao dam thuc hién hop dong 01 ban chinh va 01
ban sao y
18 Bién ban nghiém thu ban giao 89 b2
(Mdu mua sim-KHTC) —
Bién ban giao nhan tai san/ban giao
19 | TSCD (néu cé) 01 ban
(Mdu mua sam-KHTC)
Bién ban thanh Iy hop dong
20 - . - i
(Mo e 56m-KETC i ban
21 | Hoa don
Chimg nhin xudt xir, ching nhin chét ‘
e 4 _ . P Ban sao y
lugng (CO/CQ) (néu co) | ¥
% Nhat ky cong trinh, ban v€é hoan cong i
(néu ¢d). Phong OQTTB lieu
Bang xdc dinh gia tri khéi lrong cong
viéc hoan thanh theo hop ddng dé nghi
24 | thanh toan (phu luc 03a); bang Xac | 02 ban
dinh gia tri khoi luwgng phat sinh (phu |
luc 04) |
25 | Bao lanh bao hanh 01 ban chinh

vaOl bansaoy |
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26 | Gidy bao hanh. Phong QTTB luu X X

Giay dé nghi thanh toan chuyén khoan

27 ) « r A § » . & X 01 ban
cta nha thau hoac nguoi thanh toan
)8 Gidy rat von d%]ll tr (thanh todn qua " 7 7\
Kho bac) hodc Uy nhiém chi
Hr(iif’ly dé nghi thanh todn von dau tu | N " ]

(thanh todn qua Kho bac)

Ghi chii: Phan ddnh dau (x) la yéu phdi thue hién.

17.3. B6i voi hinh thire Chao hang canh tranh

- Han mirc ap dung

+ Chao hang canh tranh theo quy trinh thong thuong ap dung dbi voi goi thau (Goi
thau dich vu phi tw vin thong dung, don gidn; goi thau mua sam hang héa thong dung, san
o trén thi truong voi ddc tinh kj thudt dwoc tiéu chudn héa va tirong dwong nhau vé chit
liwong; ¢6i thdu xdy lap cong trinh don gian da c6 thiét ké ban vé thi cong dpe phé duyét)
¢6 gid tri khong qua 05 ty dong.

+ Chao hang canh tranh theo quy trinh rut gon ap dung dbi véi goi thiu o gid tri
khong qua 500 triéu dong (gdi thau goéi thau dich vu phi tw van thong dung): goi thiu cé gia
tri khong qua 01 ty dong (g6 thau mua sdm hang héa thong dung, sén ¢é trén th ricong voi
ddc tinh kp thudt dwoc tiéu chuan héa va tuong dirong nhau vé chat lwong; géi thau xay ldp
cong trinh dom gidn da co thiét ké ban vé thi céng dirge phé duyér); g6i thau ddi voi mua sam
thudmg xuyén ¢6 gia tri khong qua 200 triéu dong.

+ Chao hang canh tranh dugc thuc hién khi dap tmg du cac diéu kién sau day (co ké
hoach lua chon nha thau duoc phé duvét; cé dur todn phé duyét theo quy dinh, da dwoc bé tri
von theo yéu cdu tién do thyce hién goi thiw).

- Ho so thanh todn

TT Ho so yéu ciu Tht?ng Riit gon Biéu mau/ho so
| - v thu.0~ng =

1 ()Ll_\-'ét dinh dau tu hoac to trinh, ké = % 02 bin
hoach dugc phé duyét o

2 ['¢ trinh xin phé duyét du toan X X 01 ban

3 ' Quyét dinh phe€ duyét dur todn 5 | - 09 ban
(phu luc dinkh kém) c

2 ‘ Hb so yéu cau X = 01 ban

5 | Bdo cao tham dinh ho so yeu cau X X 01 ban
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Phong QTTB liu.

6 | To trinh xin phé duyét ho so yéu cau } X X 01 ban

7 | Quyét dinh phé duyét hd so yéu cau X X 02 ban
Ho so dé xuat ctua Nha thau

8 | (ddi véi hinh thite rit gon (6i thiéu 03 X X 01 ho so
nha thau)
Bién ban dong thiu (dinh kém danh ) 3

9 ; Caa A \ X X 01 ban
sach nha thau mua ho so thau)
Bién ban m¢ thau (dinh kém danh o

10 " N ( X X % 01 ban
sdch nha thau ndp ho so thiu)

i Ba(? ca}o danh gia ho so dé€ xuadt cua v ” 01 bin
Nha thau

12 | Ban thuong thao hop dong X | X 02 ban

13 [0 trmf‘l x1;‘n phé duyét két qua lya " \ " i bk
chon nha thau |

14 Qu‘yet kdmh p}he dLiyathet qua h,_.ra chon x v 02 bin
nha thau (Mdu mua sam-KHTC)

5 Daﬂng t?ao :(b(m: phoro 50 bdo ddng " " 57 sy
thong tin dau thau)

16 | Théng béo tring thau (néu cé) X X

17 | Hop ddng (Mdu mua sam-KHTC) X X

18 | Phu luc hop déng (néu co) . i

19 | Bao dam thuc hién hop d(“mg X X 01 baq chinh va 01

[ binsaoy

20 | Bao lanh tam tng hop dong (néu cé) X | X

’1 (1121\ d?_ nghi cam két chi NSNN ” | . 2 bk
(neu co) '

. A » P < . I

29 Bn.? ban ngf:ue,m thu _b.an g1ao " ; " 02 ban
(Mdu mua sam-KHTC) , '
Bién ban giao nhdn tai san/ban giao |

23 | TSCD (néu co) X | X 01 ban
(Mdu mua sam-KHTC) |

24 Ble? ban tha?h Iw hg]:l dong 5 o 02 bin
(Mdu mua sam-KHTC)

25 | Hoa don X X

, | Chimg nhan xudt xtr, chimg nhan chét " I <

| lugng (CO/CQ). (néu co)

27 | Nhat ky c6ng trinh. ban vé hoan cong. X X
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| Bang xéc dinh gia tri khoi lugng cong
viéc hoan thanh theo hgp dong dé nghi

28 | thanh toan (phu [luc 03a); bang xac X X 02 ban
dinh gia tri khoi lugng phat sinh (phu
luc 04)
2 B g ; a inh vé
29 | Bao lanh bao hanh X X bl b’my oltil v
B 7 01 ban sao y
30 | Gidy bao hanh. Phong OTTB luwu i X
31 (Jﬁlﬂ}" d‘e n%hg th:;mh toa\n’ chuyén @oan % % i ol
clia nha thdu hodc nguoi thanh todn
1 Giay rat von dgu ur.(t/zan}f foan qua 3 §
Kho bac) hodc Uy nhiém chi }
13 Gidy dé nghi thanh toan von dau tu 5 [ %
2 # ,
(thanh todn qua Kho bac)

Ghi chii: Phan ddanh ddu (x) la yéu phai thue hien.

17.4. Dbi voi hinh thire Lua chon nha thau, nha dau tu (ddu thau réng rdi, han ché doi
Vi g6i thau mua sam hang héa, xdy ldp, hén hop theo phirong thire hai giai doan).

- Phurong thirc dau thau

a) Phuong thirc dau thau mot tai ho so

Nha thau ndp ho so du thiu gdm dé xuét vé ky thudt va dé xudt vé tai chinh theo yéu
cau cua hd so moi thiu. Viée mé thau duoc tién hanh mot lan.

b) Phuong thire dau thiu hai tii ho so

Nha thau ndp dé xudt vé ky thuit va dé xudt vé tai chinh riéng biét theo yéu ciu cia
ho so moi thau. Viée mé thau dugc tién hanh hai 1an; trong do, dé xudt vé k¥ thudt sé dugce
md trude dé danh gid, dé xudt vé tai chinh cla tat ca cac nha thau co dé& xult ky thuat dugce
ddnh gia 1a ddp Gng yéu cau duge mo sau dé danh gia tong hop.

¢) Phuong thirc dau thau hai giai doan duoc thuc hién theo trinh tu sau day

+ Giai doan mot: Can cit ho so moi thau giai doan mot, cac nha thau nop dé xuat ve
ki thudt, trén co so trao doi véi timg nha thau tham gia giai doan nay sé xde dinh ho so moi
thau giai doan hai;

+ Giai doan hai: Can cit h6 so moi thau giai doan hai, cdc nha thau da tham gia giai
doan mot dwoc mai nop ho so die thau glai doan hai bao gém: dé xudt veé ky thuat, de xuat vé

tai chinh, trong do co gida dir thau.



Quy trinh nghiép vu tam ung, thanh quyét toan

- Ho so thanh toan

U Mot thi | Hai tii P
TT Ho so yéu cau 3 A Biéu miu/hd so
- hoso | hoso B
Quyét dinh phé duyét du an. du toan
1 mua sdm hodc o trinh, ké hoach duoc X X 02 ban
phé duyét (phu luc néu co)
2 | Lua chon danh sich ngin X 01 ban
3 | Ho so moi thau X X Don vi tring thau
4 | To trinh phé duyét ho so moi thau X X 01 ban
5 | Quyét dinh phé duyét hd so moi thau X X 02 ban
6 | Thong bao moi thau X X 01 ban

; Dang bao (han photo sé6 bdo ddin ‘

Bl s Big® et . x 01 ban

théng tin dau thau)

8 | Danh s4ch nha thau mua ho so X X 01 ban
9 | Danh sach nha théu nop ho so X X 01 ban
10 | Bién ban mo thau (k¥ thudt, tai chinh) X X 01 ban

Ho so du thiau va cac tai liéu lam rd hd . .
11 \ g .. S S a X X 01 ban

so du thau (néu ¢o) cia nha thau

Quyét dinh tham lap t& chuyén gia xét )
12 X L ool A X X 01 ban

thau cho goi thau

‘ Bio cao danh gia ho so du thiu (yéu
13 | cau vé ky thudt; hé so dé xuat vé tai X 01 ban

chinh trong danh sach dicge duyét)
To trinh xin phé duyét két qua lya
14 L 0 phe am 1 X X 01 ban
chon nha thau
Quyél dinh phé duyét keét qua lura chon
_ | nha thau (@i véi hai tii hé so thue ,
15 & . : 3 A % 02 ban
hién sau khi thiong thao hop dong)
(Mdu mua sam-KHTC)
Thong béo tring thau (doi véi hai tili
16 | ho so thue hién sau khi c6 két qua lva X X 01 ban
chon nha thau) | ‘
Théng bao moi thuong thao hop déng | | , |
g | e . L x X 01 ban
(neu co)
Thuong thao hop dong (doi voi hai tii ‘
. |
18 | ho so thuc hién truoc khi trinh phé | X X 02 ban
duyet két qua lua chon nha thau) \
19 | Hop dong (Mau mua sam-KHTC) | X X 02 ban

-~~~
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20 | Phu luc hop dong (néu ¢6) X X 02 ban
ioc: ok 5a % 01 ban chinh va 01
2 ¢ ar > [11€ X X ;

21 | Bao dam thuc hién hop dong binssoy
22 | Bao lanh tam tmg hop dong (néu cd) X X ot han. Ch,mh ¥l
é ! ban sao y
23 | Bién ban nghiém thu ban giao X X } 02 ban

| Bién ban giao nhdn tai san/ban giao

24 | TSCD (néu cé) X X 01 ban
( Mau mua scim-KHT C)

55 BICEI ban thaph ly hop dong % . 09 ban
(Mau mua sam-KHTC) !

26 | Hoa don X I X 01 ban

57 Chirng nhéan xuat xtr, Lhtmg nhan chat % ‘ " 03 lien
lugng (CO/CQ). (néu co) |

»8 Nh’at k’y cong trinh, ban v€ hoan cong % 03 licn
(néu co)
Bang xac dinh gid tri khoi luong cong
viéc hoan thanh theo hop dong dé nghi

29 | thanh toan (phu luc 03a); bang xac X X 02 ban
dinh gia tri khoi lugng phat sinh (phu
luc 04)

30| Bao lanh bao hanh A A

31 Gilay df: n%hg thanh toa‘n‘ chuyén lfhoan . % 01 ban
cua nha thau hodc nguoi thanh toan

1 Giay rat von dau tu (thanh todn qua 5 "
Kho bac) hodc Uy nhiém chi
Gidy dé nghi thanh toan von dau tu

33 : ‘ X %
(thanh toan qua Kho bac)

Ghi chii: Phan ddnh dau (x) la yéu phai thuce hién.

17.5. D61 vai truong hop mua sam hang hoa, dich vu, stra chita nho ¢6 gia tri khong

qua 20 tri¢u dong.

Duéi

Tir 5 triéu

Biéu mau

STT Thii tuc thanh todn g dén dugi :
S tri¢u dong i, /ho so
20 tri¢u dong
l [¢ trinh \a .dL_f tm‘kmh.phl dll'(:J'C duyét 2 o 01 ban
hodc quy¢t dinh phé duyét du toan
2 |Bdo gia canh tranh (16i thiéu 01 bdo gid) X
3 |Bién ban nghiém thu ban giao (néu co) X 02 ban
4 [Bién ban giao nhan tai san/ ban giao X 01 ban
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TSCD (néu c6) (Mau mua sam-KHTC )

5 |Hoa don X X

6 Ching nhan Xuét \U’ chimg nhan chéﬁ " "
luong (CO/CQ), (méu co)

7 |Giay bao hanh (néu cé) - X

8 (Gidy dé nghi thanh toan X X

Cac trieong hop mua sam khong yéu cau hoa don, thi khéng yéu cau phai ¢é bao gia.

Ghi chii: Phan ddnh dau (x) la yéu phai thuc hién.

18. Hoat dong cdc chuong trinh, dé an (Chuong trinh CDIO; chiwong trink chit hiong
cao; cir nhan tai nang; de an ngoai ngit; chwong trinh song ngii; chirong trinh lién két dao
lao nudce ngoai; sinh vién Lao, Capuchia; phong mé phong TTTC; hoat dong dich vu, dao

tao ngén han, dean 911).

‘ |
. Lién |
. be | CT £ Phong
Thu tuc CDIO, , két | Lao- TT
TT| anhtodn | 911 | CLUC|CNTN | én song| oo | cpc|prny | MP
NN | ngir : TTTC
NN
k”_ u
QD phé duyét
1 de an, chuong X X X X X X X X X
trinh, BTC. mo ‘ ' | ' |
16p. Kinh phi... |
2 Ke hoach, X X X X X X X X | X '
chuong trinh ) ' ‘ ‘ ‘ | ;
{
e T T —— — T
Dgnh sach chi |
3 | tién thu lao, X X | X X X X X X X
danh sach 1&p i \ I
; e | |
4 H()’p' doqg . X X X % X X | =%
khoan ¢/mon |
Bién ban hop, ,
° | bbibi ddng . “ ¥
Bdo cdo danh |
6 i 1ol . X X X X X X
gia két qua
Thong tin ca ‘
nhan doi voi
7 " A X X X X X X X X
lao dong nuoc
ngoai | |
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[uu v mot s6 noi dung lién gquan:

TT Na dung 7
' 1 | Chuong trinh CDIO

Ghi cha
Theo dé dn duoc PH QG-HCM, Hiéu truong /)/;é dl{l-’é[_

2 | Chuong trinh CLC '

Theo dé én diroe DHOG-HCM, Hiéu truong phe a’uyét'

3 | Chuong trinh CNTN

Theo dé dn dieoc DHOG-HCM, Higu t?zt'(;ng phé duyeét

4 | B¢ an ngoai ngir

_ Théng tr 123/TT-BTC, ngay 17/6/2009 - Mirc chi |

churong trinh khung,

- Théng tw 219/2009-TT-BTC, ngay 19/11/2009 — Quy
dinh vé mirc chi di dn ODA;

- Thong tw 98/TTLT-BTC-BGDDT, ngay 18/6/2012 -
Mite chi day va hoc ngoai ngiv 2008-2020;

- Quy ché chi tiéu noi bo hang nam va cdc van ban cé

lien quan khac.

Theo dé dn diroe PHOG-HCM, Hiéu trieong phé duyét

5 | Chuong trinh song ngir
Chuong trinh lién két dao tao | Theo dé dn dwoc DHOG-HCM, Hiéu truong p/;é_du)@‘
’ nudc ngoai
Chuong trinh  Lao —| Thong tir 120/2012/TT-BTC, ngay 27/7/2012
! Cupuchia
] ) Theo quy dinh quan ly tai chinh hoat _dom
8 | Hoat dong dich vu, ngian han

dao tao ngan han, quy ché chi tiéu noi bo hang ndm

9 | Phong mo phong TTTC

Theo dé an diroc phé duyét; quy ché chi tiéu noi bg

10 | Déan9ll

Thire hién theo quy dinh quan [y tai chinh dé dn 911;
thong  tw  130/2013/TTLT-BTC-BGDDT  ngay
19/9/2013 cua Bo Tai chinh, Bé Gido duc va Pao tao

Tham khdo théng tin vé lao |
dong nude ngoai ‘

Trong qua trinh thuc hién néu

Nghi dinh 102/2013/ND-CP, ngay 05/09/2013 cua

Chinh phu vé viéc quy dinh mét so diéeu cua Bé [udt

Lao déng vé lao dong meoc ngoai lam viéc tai VN

¢O vuong mic. phat sinh cac don vi, cian bg. vién chirc

phan anh vé Phong Ké hoach — Tai chinh dé€ nghién ctru. hudng dan va phoi hop thuc hién./.
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DANH MUC CAC MAU SU DUNG
(Ban hanh kem theo quy trinh nghiép vu lién quan dén tam iimg, thanh quyét toin
ngay 29 thang 9 nam 2015 cua Truong Dai hoc Kinh té - Ludt)

TT Tén mjiu Ky hiéu
| Tam Ung tién mit Mau C32-HD
. ‘ - — |
2 | Thanh toén tién mat ' Mau C37-HD

3 | Thanh toan tam ng

Mau C33-BB

4 | Tam tmg chuyén khoan

MAu C32-HD1

5 | Thanh toan chuyén khoan

Maiu C37-HD!

6 | Thanh toan thué ngoai

Mau C09-HD

7 | Thanh toan ngoai gio

Miu C0lc-HD

8 | Thanh toan hoi nghi. hoi thao

Mau C40b-HD

9 | Cdng tac nudc ngodi

Mau 01-TTTM

Mau 02-TTTM

21 | Thi lao coi thi

10| Cong tac trong nuoc
11 | Danh séch chi tién thii lao Mau 03-TTTM
12 | Bang ké thanh todn Mau 04-TTTM =
13 | Dang ky tién mat Mau 05-TTTM
14 Dy trd kinh phi MAu 06-DTKP
15 ﬁ Gidy ndp tién mat Mau 07-GNT
16 | Gidy bién nhan tién Mau 08-GBN
17 | Bang ké mua hing Mau 09-BKMH
18 | Bang ké thanh todn (di ngoai) Méu 11-DN .

19 Phiéu giao nhan vt tu Mau 12-GNVT B

20 | Téng hop coi thi Mau 13al |

Mau 13bl

27 | Mau thanh toan dé tai NCKH

22 | Béo céo cbng tac nude ngoai Mau 13-NN

23 | Hop dong khoan chuyén mén Méu 14-HDK

24 | Phiéu giao nhan ching tir Méu MOS-TTNHKB
25 | Phiéu thu tién chuyén khoan | Mau MOS-TTCK

26 | Mau higp déng mua sam. dich vu | Mﬁu bt sém—KHT("

M3u thanh toan NCKH-KHTC

|

28 | Van ban lién quan

Van ban
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