DAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC KINH TE-LUAT Poc 1ap - T do - Hanh phic
$6:1586/QP-PHKTL-KHTC Tp.Ho6 Chi Minh, ngay 27 thang 12 nam 2019
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy trinh nghiép vu tam ng, thanh quyét toan

Cin ctr Quyét dinh s6 26/2014/QBD-TTg ngay 26/3/2014 cia Tha twéng Chinh
pht vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong caa Pai hoc Quéc gia TP.HCM
va cac co so gidao duc dai hoc thanh vién;

Can ct Quyét dinh s6 377/QD-TTg ngiy 24/03/2010 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viéc thanh lap Truong Pai hoc Kinh té - Luat thudc Pai hoc Quéc gia
TP.HCM;

Can ctr Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta B Tai chinh vé
viéc Huéng din ché do ké toan hanh chinh sy nghiép va cac van ban lién quan,

Xét dé nghi cia Trudng Phong Ké hoach - Tai chinh,

QUYET DPINH
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh nghiép vu tam mg,
thanh quyét toan” tai Truong Pai hoc Kinh té-Luit.
Pidu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay 02/01/2020.
Diéu 3. Truéng cac phong, khoa, bd mén va cac don vi ¢o li€n quan thudc

trrong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néyw

Noi nhan:
- Nhu diéu 3
= Lora: VT, TCHC, KHTC.

Nguyén Tién Diing



uy trinh nghiép vu tam iing, thanh quvét toin

PAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT
Dia chi: 669 Qudc 16 1, Khu phd 3, Phuong Linh Xuén, Quan Thi Dic, TP.HCM
Dién thoai: (028) 37244 503. Fax: (028) 3 7244 500, Website: www.khtc.edu.vn

QUY TRINH
NGHIEP VU TAM UNG, THANH QUYET TOAN

Ngay hiéu luc: 02/01/2020
Lan ban hanh: 03

Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét

Chirc vu Chuyén vién Trudng phong Hiéu truérng/

Lwu Van Lap

Chit ky




Quy trinh nghiép vu tam ng, thanh quyét todn
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1 nghia va ngi dung quy trinh | Chua cé trong quy trinh 01/11/2019 [
(muc 1,2,3.4) !

» | Cap nhat, stra ddi phan quy dinh | Thiéu quy dinh, chua cu thé, ol 1/2019—%
chung muc (4.2) trinh bay kho xem ,1

|
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3 | CpINRLIO dung quy O A | @y 48 gno e oita MR awde | 0171120
sam, sua chira (muc 17) 5

Cédp nhat thong tin thanh vién g == ey

4 KHTC (muc 19) Thay d61 thanh vién KHTC 01/11/2019 ‘
5 Cép nhdt danh muc biéu mau Thay doi thong tu cua Nha nude | 01/11/2019 |
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Quy trinh nghiép vu tam wng, thanh quvét toan

MUC LUC:

1. Muc dich

2. Pham vi ap dung
3. Dinh nghia

4. Noi dung

1. Muc dich:

- Huéng dan cac don vi, c nhan théng nhit thuc hién ho so tam (g, thanh quyét toan
dugc thuan lgi, linh hoat, hiéu qua, minh bach nguén tai chinh trén co s& tuan thu quy dinh
ctia Phép luat tai Truong Pai hoc Kinh té - Luit.

- Xay dung quy trinh lam viéc nham nang cao hiéu qua cong viéc, chat luong dich vu,
tang cudong phdi hop cong tac gitra cac don vi, ca nhan dé thue hién theo chirc nang, nhiém
vu ¢6 lién quan dén tai chinh trong Nha truong.

2. Pham vi ap dung: Céac don vi, ca nhan va CB.VC Truong Pai hoc Kinh té - Luat.
3. Pinh nghia va van ban phap ly
3.1. Dinh nghia
- Quy trinh thuc hién: Théng nhét céc budc cong viée va biéu 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 viée, trach nhiém phdi hop
giita cac don vi, c4 nhin trong thuc hién ho so tam {mg, thanh toéan lién quan dén tai chinh.
- Ho so tam (g, thanh toan: Quy dinh hé so yéu cau va biéu miu ap dung cho timg loai
hd so tam tng, thanh toan dé cac don vi, ca nhén thuc hién.
3.2. Vin ban phap ly
- C4c van ban lién quan dén quan ly va str dung ngén sach, cac khoan thu, chi hoat dong
sw nghiép, tién va tai san nha nudc; viéc chap hanh phap luat, chinh sach ché do tai chinh —
ké toan cua Nha nudce theo quy dinh ctia phép luat.
- Quy ché chi tiéu ndi bo hang nam, cac quy dinh, quyét dinh, quy ché va cac van ban
lién quan do Trudng Dai hoc Kinh té - Luiat, PHQG-HCM ban hanh.
4. Noi dung:
- Quy trinh thyuc hién
- Tham quyén duyét chi
- Quy dinh chung

- Ho so tam ung, thanh toan
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Quy trinh nghiép vu tam wneg, thanh quyét toin

4.1. Quy trinh thuc hién

»

( Tap hop chung tw }

/ Ké toin vién /

v A
‘__[ Khong dat yéu cﬁuj L Pat yéu cau ]

Y

Trinh Truwong phong
duyét chi

e
l ‘

[ Du thim quyén ] [ Khéng du thim quyén ]
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Trinh Hiéu trwong / Pho Hiéu
trudng phu trach tai chinh
duyét chi
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gidi ngan




Quy trinh nghiép vu tam ung, thanh quvét todn

M5 ta so' do

Buére 1: Nguoi thanh toan tap hop chung tu.

Budc 2: Ké toan vién kiém tra tinh hop phaip, hop ly cua chung tu.

- Néu chung tu khong dat yéu cau, Ké toan vién chuyén tra nguoi thanh toan dé hoan
chinh ho so.

- Néu chung tu dat yéu cau, chuyén sang buoc tiép theo (@éi véi chitng tir chuyén khoan

ldp phiéu giao nhdn chitng tir (Mau M05/TTNHKB).

Buée 3: Ké toan vién xem xét, néu du thim quyén cta phong KHTC, trinh lanh dao
phong duyét chi va lap ching tir tam Gng, thanh toén.

- Chi tién mit: Ké toan vién lap phiéu chi, sau khi lap phiéu xong chuyén cho Thu quy
thuc hién chi.

- Chuyén khoan: Ké toan vién lap uy nhiém chi, gidy rat du toan, trinh ky. Déi véi
danh séach chi tha lao, thu nhap lién quan dén ci nhan chuyén Ké toan tién lwong.

Buéc 4: Néu khong du tham quyén duyét chi, chung tu se duoc trinh Hiéu truéng/Pho
Hiéu trudng phu trach tai chinh duyét chi (phong KHTC tdp hop hé so trinh ky).

Buwdée 5: Hiéu trudng, Pho hiéu truong phu trach tai chinh dong y duyét chi, chung tu
dwoc chuyén cho Ké toan vién dé 1ap ching tir tam (ng, thanh todn.

Bude 6: Thuc hién chi, giai ngan.

- Trwong hop chi tién mat: Tha quy thong tin dén nguoi tam Ung, thanh toan va thuc
hién chi tién. Cac don vi, ca nhan truc tiép ky nhén tién. Truong hop nhén thay phai ¢ gidy
ly quyén (¢6 xdc nhan cia dia phirong), kém theo CMND ctia ngudi dugc ay quyen.

- Trudomg hop chuyén khoan: Ké toan vién chuyén ho so, ching tir lién quan dén ngén
hang, kho bac thuc hién giai ngan.

4.2. Tham quyén duyét chi (Thuec hién phin cong theo OP s6 1339/0D-DHKTL
ngay 01/11/2019)

- Lanh dao Phong Ké hoach — Tai chinh: Cac khoan chi thuong xuyén da c¢6 trong du
toan, muc duyét chi dén 10 triéu dong.

- Pho Hiéu trueong phu trach tai chinh:

* Puoc Hiéu truong phan cong Gy quyén ky duyét cac khoan chi sau day:
- Ky duyét cac khoan chi cho Trung tim Quan hé doanh nghiép han trén co so ké

hoach va du toan tai chinh nam da duoc Hi€u truong phé duyét.



Quy trinh nghiép vu tam rng, thanh quyét toin

- Ky duyét chi tién dién, nudce, nhién li€u - chi phi phat sinh cua xe 6t, vé sinh mai

truong, van phong pham, dién thoai, internet, thu tin.

- Ky duyét chi stra chita, mua sim trang thiét bi c6 mirc kinh phi duéi 50 triéu dong.

- Ky duyét cac khoan chi theo hop dong dich vu thué giang duong, hop dong dich vu

thué phuong tién di chuyén.

- Ky duyét chi cac khoan chi khéc theo lty quyén ctia Hiéu trudng.

- Hiéu trudéng:

- La chu tai khoan, ¢6 trach nhiém ky hop ddng va ky duyét chi tit ca cac khoan chi

phuc vu cho hoat dong cia Truong Dai hoc Kinh té - Lut.

- Trong trudng hop can thiét, Hiéu truéng s& ty quyén Pho Hiéu truong ky hop dong.

4.3. Quy dinh chung

- Déi véi ho so dat yéu cau Phong Ké hoach — Tai chinh thuc hién tam (g, thanh toén,

giai ngan theo thoi gian nhu sau:

TT Noi dung Yéu cau/thoi gian thwe hién
: H6 so tam (g, hd so thanh toan chi | * TH di tham quyén 07 ngay lam viéc
thudng xuyén * TH khong da thim quyén: 02 ngay
g Ho6 so thanh todn chuong trinh, dé an, | * TH da tham quyén 02 ngay lam viéc
ngin han * TH khéng du thim quyén: 03 ngay
i * 5 A ~ ~ . .n
Ho so chi mua hang hoa, dich vu timg | iﬁ iﬁ}har; qq;lgzen A ngay Oljam v‘zec
3 ldn c6 gia tri tir 20 triéu dong tré 1én i A

(dd bao gém thué) thuc hién thanh
toan theo hinh thirc chuyén khoan

* TH thanh toan qua kho bac: 03 dén 05 ngay
Théng tu 25/2018/TT-BTC ngay 16/03/2018 cua
BTC vé viéc huéng dan thi hanh Ludt thué TNDN

Cung cip hop dong (mua sim hang
hoéa, dich vuy, tai trg, dao tao...) dén
phong Ké hoach — Tai chinh:

- Bang béo gia.

- Quyét dinh lua chon nha thau.

- Bién ban nghiém thu va thanh ly hop

dong: hoa don.

+ Tham muru vé cdc diéu khoan lién
quan dén hop dong truée khi trinh

Ban Giam hiéu ky duyét;

Ngay sau khi ky hop dong (truwong hop thuc
hién cam két chi, ké tir ngay ky quad 10 ngay,
phai lam phu luc hop dong vé diéu chinh thoi
gian, hiéu lyec thuc hién hop dé‘ng)

Tham quyén ky hop dong, BBNT va thanh ly
hop dong: Néu khong phai 1a nguoi dai dién

theo phép ludt ky, yéu ciu dinh kém gidy uy

; quyén bang van ban (ban chinh hodc sao y ban

|
" chinh). |

6
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Quy trinh nghiép vu tam irng, thanh quyét toin

+ Cam két chi theo quy dinh; {
+ Theo doi, gidm sdt, dén doc thuc
hién theo cdc dieu khoan hop dong.
Thue hién cam két chi qua Kho bac | - Trong thoi han téi da 10 ngay lam viéc ké tir
Nha nuée (nguon NSNN) khi hop dong c6 hiéu lwc phdi giri hop dong
- Chi thuomng xuyén: Khi ky hop dong | kém CKC ra kho bac.
4 | mua ban hang hoa, dich vu ¢6 gid tri | - Dgi véi HP nhiéu nim, ké tir ndm thir 2 tré di
hop dong tir 200 triéu dong tro 1én. trong thoi han téi da 10 ngay lam viéc (tir ngay
- Chi dau tu: Khi ky hop dong c6 gia | cé dur todn), phai giri CKC dén kho bac [TT
tri tir 1 ty dong tré 1én. 40/2016/TT-BTC ngay 01/03/2016 ciia BTC]
Thué thu nhip ca nhén
- Déi véi ca nhan ngoai trudong (bao
gom sinh vién). Theo Thong tw 25/2018/TT-BTC, ngay
|- 6 1wl i 4 2,000,000 d(‘“)ng/k‘if] 16/03/2018 vé vz;cuguy%nécéan thuee hién luat
(theo ndi1 dung cong vige) trd 1€n phai X
: . - Truwong hop chi hoc bong cho sinh vién sé khong
khau tru thué thu nhdp cé nhan theo | 4 thué TNCN. Cic khodn thu nhip khic néu
mf:c 10% trén thu nhap truoc khi chi | chwa den m’i%fffeﬁhi?sﬁi}'ﬁfhf’hm lam cam
tra cho nguoi lao dong.
Hoéa don tai chinh Thong nr 39/2014/TT-BTC Hwdng dan thi
Khoan thanh todn co gia tri trén | hanh  Nghi dinh  51/2010/ND-CP  va
: 200.000 dong phai ¢6 héa don tai | 04/2014/NP-CP quy dinh hoa don bdan hang
chinh héa, cung ung dich vu
Bang ké thanh toan
. Khi’ thanf? toan néu co nhiéu hoa don, S aumrrg
chung tw thi nguci thanh todn Idp
bang ké thanh toan.
Nop tién miit
8 | Cdc don vi, cd nhan nép tién mat thuc Mau 07-GNT
hién theo mau gidy nép tién. !
Nop tién chuyén khoan {
9 l Cdc don vi, cd nhdan nép tien theo | Mau M0O7-TTCK |
: hinh thire c/myéh khoan, tai tro... |

/




Quy trinh nghiép vu tam ng, thanh guvét toan

phong KHTC thuc hién xdc nhdan theo

mau phiéu thu tién chuyén khoan.

Chua dwoc giao du toan (nhiém vu dot xuat, phdt sinh)
16 Truong hop tam irng, thanh toan chwa dwoc giao dir toan; cdc don vi, cda nhan lam to
trinh, dinh kém bang dir todn kinh phi, trinh Hiéu truomg ky duyét (Mau 06-DTKP va

mau to trinh )

Ngi dung ghi thong tin tam rng du toin
11 | Déi véi tam ieng, thanh todn dw todn chi tiét, nguoi tam g ghi rd kinh phi lay tic muc

nao cua du toan (vi du: DT 2019 — muc 1.1, muc 1.2).

Théng tin chuyén khoan
12 | Tam ing, thanh todn chuyén khoan yéu cau thong tin “tén va s6 tai khoan” don vi thu

hwong phai ding nhir trén hé so chimg tir da ky.

Thanh toan cong tac phi theo doan
13 | Truong hop di cong tdc theo doan, trong doan cir nguoi dai dién tam ing, thanh todn

cho ca doan di cong tac.

Céng tic tuyén sinh, coi thi, tot nghiép, lam viéc véi cac dia phwong

Doi véi CB.VC awge Hiéu truong cir di cong tdc tuyén sinh, té chire thi, quan ly dao
14 | tao, tham gia cdc chwong trinh lam viéc véi cdc dia phwong... thuc hién gidy di dwong
(mau C16-HD), hodic (thoi khéa biéu, lich thi do don vi xdy dung, dwoc BGH ky duyét)

dinh kém hé so thanh todn.

Hoéa don ghi tiéng nwéc ngoai (dé nghi Phong Quan hé déi ngoai hd tro dich)
" Déi véi héa don, chirng tir thanh todn ghi bang tiéng mirée ngodi phai thuc hién dich ra
tieng Viét (ban dich chimg tir ra tiéng Viét phai dinh kém véi ban chinh tiéng mirdc

ngoai) khi thanh todn (Diéu 19 cua Ludt Ké todn).

Thanh toan cac khodn chi thwong xuyén hang thang

(xang dau, dién mée, dién thoai, internet, vé sinh méi tricomg, vin phong pham).

Cac don vi chirc nang quan Iy truc tiép theo doi, lam dé nghi thanh toan chuyén phong
KHTC thue hién chi tra. Ho so gom:

17 (1) Hop dong, nghiém thu va thanh 1y, nghiém thu ban giao (néu co)

(2) Gidy dé nghi thanh toan chuyén khoan

' (3) Bang ké thanh toan
|
' (4) Thong bao thu tién. hoa don (néu co).

8
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Quy trinh nghiép vu tam @ne, thanh quvét toin

Truong hgp mua sim c6 gia tri <= 50 triéu dong/lan mua sim khong can thue |

hién hop dong.

18

Trwong hop hé so tam ing, thanh todn chuyén Phong Ké hoach — Tai chinh
nhung khong dii thim quyén duyét chi, yéu ciu trinh BGH ky duyét phan loai
nhw sau:

a) Ho so tam tng/thanh toan:

Sau khi kiém sodt, hé so di diéu kién tam itng phong KHTC tong hop ho so trinh Ban
Giam hiéu ky duyét.

b) Hé so xin chu treong, du tru kinh phi, dau tu, mua sdm, stra chira:

Sau khi kiém sodt tinh hop Iy, hop Ié ciia hé so, phong KHTC ky kiém sodt, déng thoi
chuyén trd lai ho so dé cde don vi trinh Ban Giam hiéu ky duyét.

¢) Truong hgp BGH di cong tac

Thoi gian cho s& duge cong thém vao thoi gian dé giai quyét cong viée theo muc 4.3

(1), (2), (3) tai quy trinh nay.

19

N trao doi, dao tao quéc ¢ (phan chi)

Théng tin ho so giira ngwoi thanh toin va phong KHTC

a) Nguoi tam img, thanh todn lién hé véi ké toan vién phong KHTC dé giao nhdn hé so
va kiém sodt tinh hop 1y, hop 1é cia hé so dé nghi.

b) Trong trucng hop cé phdt sinh ngoai quy dinh cua quy trinh thanh todn.

Ké todn vién bdo cdo véi lanh dao phong dé théng nhdt phwong én xit Iy. Sau dé thong
tin dén nguoi tam ing, thanh todn biét d@é thuiee hién.

¢) Trucng hop khong di tham quyén, ldnh dao phong bdo cdo Ban Gidm hiéu dé xin y
kién chi dao thuc hién.

Mo ta cong viée ciia Ké toan vién phu trich (sé thay di theo nhiém vu cia phong)

Yy Ho va tén Cong viéc quan ly

- K¢ toén tién mat
] Pham Vin Thao - Thu ky tai chinh chuwong trinh CLC
- Theo déi tai tro, dich vu, dao tao ngz"m han

- Ké toan ngén hang
- Thu ky tai chinh chuong trinh LKPT qubc té

4. { ¥t 2oty - Theo dbi tuyén sinh, tot nghiép: chuong trinh

w - K¢é toan kho bac i

;
) f L& Badng Do Asl | - Thu ky tai chinh dé an CNTN i

9



Quy trinh nghiép vu tam &ne, thanh quyét toin

—

- K& toan tién luong, ké toan thué, ké toan tai
san ¢6 dinh

- Thu ky tai chinh dé an cong nghé 4.0, ngoai
ngir 2020, song bang, dé an E-learning, dau tu
CSVC

- Phu tréch ké toan Vién VNUHCM-IBT

- K& toan nghién ctru khoa hoc

- Thu ky tai chinh cac hi nghi, héi thao, toa
5 | Nguyén Thuy Dung dam; gido trinh; NCKH

- Theo doi, xdy dung ké hoach hoat dong; du
toan; dbi chiéu nguén thu hoc phi; van thu.

- Ké toan hoc phi (khong quan Iy LKDT)

- Theo doi mién giam hoc phi; bao hiém sinh
vién; cic khoan chi khac lién quan dén hoc phi
cua sinh vién.

- Ké toan hoc phi: Quan 1y lién két dao tao
trong nudc; lién két dao tao quéc té

4 | Hoang Xuan Vu

6 | Lé Thi Ninh Giang

7 | Nguyén Hong Nhung - Theo ddi tuyén sinh (ngudn thu); 1
- Quan ly, thuc hién bdo cdo hoa don hoc phi X
=l L
(dat in)
B - Ké toan tong hop ~
8 Lé Thi Thuy Trang - Ké tosn qu =

Tiéu thic “nguwoi mua hang (ky, ghi rd ho tén)” trén hoa don:

Theo diém d khoan 2 diéu 16 TT 39/2014/TT-BTC ngay 31/3/2014.

20 | Déi véi viéc mua hang khong truc tiép nhi: Mua hang qua dién thoai, qua mang, FAX
thi nguwéi mua hang khong nhdt thiét phai ky, ghi ré ho tén trén héa don. Cin yéu cau

nguoi ban hang lap hoéa don ghi 10 ban hang qua dién thoai, qua mang, qua FAX.

Déi voi tam u"ng, thanh toan dé tai NCKH
Thue hién theo quy trinh hwong din NCKH, dua trén cac vin ban phép ly hién hanh va
mai ban hanh.

- Nghi dinh 95/2014/ND-CP ngay 17/10/2014 (vé dau tu va co ché TC NCKH)
21 - Théng tu 55/2015-TTLT-BTC-BKHCN, ngay 22/4/2015

- Théng tu 27/2017/TTLT-BKHCN-BTC, ngay 30/12/2015

- Théng tr 12/2010/TT-BGDDT. ngav 29/3/2010

- - Théng tu 152/2007-BTC-BKHCN, ngay 17/12/2007 (dich thut).
| - Quyét dinh 193/QD-DHQG-KHCN ngay 22/03/2012

10



Quy trinh nghiép vu tam wrng, thanh quvét todn

4.4. Quy trinh thii tuc thanh toan chi tiét

a) Tam trng.

e Ho so yéu cau Biéu méu
1 Gidy dé nghi tam tng (ghi ro thoi han thanh | MAu C42-HD (tién mat)
toan, ndi dung tam wrng) Mau C42-HD1 (chuyén khoan)
2 | Pinh kém ho so ching minh viéc tam tng
| Dur trti kinh phi (chua ¢6 du toan chi tiét) Mau 06-DTKP

b) Thanh toan.

1. Thanh toan cho ¢a nhan

TT | NOoi dung thanh toan Danh muc chirng tir yéu céu Biéu miu
Thanh todn cho lao dong | H.E.) laq dong k}/ T n}Ta ARG
1 |thit vide, thué nhén cag | Do bannghiém tha timg dot .
i * | - Bang thanh toén tién thué ngoai Mau C14-HD
khoan viéc
- Bang cham cong Mau C09-HD
» | Thanh toan tien 1am thém | - Gidy bao lam thém gid Mau C08-HD
ngoai gio, truc dém - Bang thanh toén tién lam thém gic | Mau C10-HD
- To trinh, bang ké dé nghi thanh toan
3 Thanh todn thu lao khach | va mtc chi do Hiéu truéng phé | Mau C44-HD
moi duyét)
- Gidy dé nghi thanh toan
- Thé sinh vién (sinh vién dang hoc)
hodc chirng minh thu nhan dan (sinh
4 Thanh toan tién hoc bong, | vién da ra truong) : )
TCXH cho SV - Bang thanh toan hoc bong Mau C05-HD
- Quyét dinh, danh séach
ol - Hop dong, vin ban tai tro
5 z;fianttll:r,ogﬁz"irtr}llubﬁovgél azlhgl; Thfmh toan theo quy trinh luong, tién giang va thu nhap
" : khac
nhép khac
6 | Thanh toan dé tai NCKH | Thanh toan theo quy trinh NCKH
Thanh toan hoat dong dich : . 2 . :
5 : = Thanh toan theo quy trinh dich vy, dao tao ngin han
7 | vu, dao tao ngan han B

11



Quy trinh nghiép vu tam rng, thanh quvét toan

2.Thanh toan cong tac phi

2.1 Tam &ng

- Quyét dinh cur di cong tic

Mau TCHC

' - Dy toan kinh phi cho doan cong tic | Mau 06-DTKP |

12

r | N Danh muc chirng tir yéu ciu Biéu miu Ghi chi
dung
DPinh mire
Theo Théng tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cia B0 tai chinh hodc
Quy ché CTNB hang nim
Hé so gom:
- Gidy dé nghij tam tng. Mau C42-HD
Mau C42-HD1
- Gidy mdi ¢6 lién quan dén chi phi tai
chinh (néu co)
Tam | - Quyét dinh cur di cong tac Mau TCHC
wng |- Du toan kinh phi cho doan cong tac Mau 06-DTKP
cong | - Tién vé may bay (doi tuong duge TT G i iy
1 tac | tién vé may bay) dén phong
phi | Luuy: KHTC truée 02
trong | 1. Nho hon 50 triéu ngay lam viéc
nwoce | + 03 bao gia
+ hoa don tai chinh
+ vé dién tir
2. Tir 50 triéu tré 1én
+ 03 bao gia
. quyét dinh lua chon nha thau
+ hop dong
+ hoa don
+ vé dién tir xac nhan dat chd
Dinh mire
Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 ctia Bo tai chinh
Tam X X
44 Ho so gom:
"8 Gidy d& nghi tam g Mau C42-HD ,
cong Miu C42-HD1 | Cung cip hd so
£ 1 B o (h ahe s e Gl o ol dén phong
phi X o, Tl g " KHTC truge 02
3 Ky nguoi dich va xdc nhan co quan) LR B
nwoc r ( Néu ) ngay lam viéc
ngoai

|
|

£85/5
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Quy trinh nghiép vu tam Gne, thanh quyét toin

- Lich trinh cong tac

- Tién vé may bay

Luru y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd

2.2. Thanh toan tam &ng

iy ol Danh muc chirng tir yéu cau Biéu mau Gh,l
dung chu
Pinh mire
Theo Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua B tai chinh hodc Quy
ché CTNB hang nam
Ho6 so gom:
- Gidy @ nghi thanh toan tam g Mau C43-BB
- Bang ké chimng tir thanh toan Mau 04-TTTM
Th:fnh - Bfmg :]\e thanh toan tién an, ti€u vat va tién Miu C17-HD-TN | Thanh
toan | thuécho o : toan {°
tam | - Gidy di duong (ky, dong dau noi di, noi dén) Mau C16-HD trong |5,
1 l’{ng - Vé may bay (hoa don GTGT, vé dién tu, the thUl §
cong | Ién may bay) glan 7%
tac phi [ _ Cac phuong tién khac dinh kém vé ngdy,
tron’lg + Vé taxi (néu sb tién taxi trén 200.000 phai k? u{
nuwoéc ey Ry khi két
c6 hoa don tai chinh) fe
+ Thué xe: Truong hop thué xe ngoai, phai cé .
ot i . . e cong
to trinh dugc hi€u truong phé duyét tc
* Truong hop: Da ung tién cd nhan de chi tra
bang chuyen khoan: Dinh kém chimg tir, in
sao ké ngan hang cung ho so thanh toan...
Luwu y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd
Pinh mirc
Théng tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 ctia B tai chinh
Ho so gom:
- Gidy d& nghi thanh toan tam img Maiu C43-BB Th?fnh
T:{'):‘:lh ~Bang ké chimg tr thanh toan Mau 04-TTTM i
. S R - T . rong
tam Q}iyet to‘qn kinh phi cho doan di cong tac Miu TCHC thosi
) dmp nudce ngoai ‘ ] gian
cong | " Bang ké thanh toan tién phong nghi, tién an | 10
tac phi vz‘} ticu vat, tién thué phuong tién ra san bay, | Mau C17-HD-NN ™
sitie tién thué phuong tién di lam viéc hang ngay kgé t)i/r’
+. | va tién dién thoat lién lac b
ngoal o . - T AT — khi keét
- Vé may bay (hoa don GTGT, vé dién tu, thé | thiic
| [¢n may bay) 1 | st |
| - Phiéu thu. hoa don 1€ phi visa (néu co) ! tzicb
| T e | S i &t wes-ul
1

| - Cac phuong tién khac dinh kém vé

13
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Quy trinh nghiép

vu tam irng, thanh quyét todn

- Béo cao két qua cong tac

Mau 13-NN

Lwru y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd

Ghi _chu: Truong hop don vi cé nhan cé quyét dinh cir di cong téc (trong nudc

hodic ngoai nudc) khong tam tmg kinh phi. Trong thoi gian 07 ngay ké tir khi két thic

chuyén di, chuyén hd so dén phong KH-TC lam thu tuc thanh toén (ho so thanh toan

thuc hién theo muc 2.2 - thanh toan tam ng).

3. Hoi nghi, hdi thao chuyén mén, bio cio chuyén dé

TT | Noi dung

Danh muc chirng tir yéu cau

|

Biéu mau

| Ghi chi

Té chire
1 | hoi nghi,
hdi thao

Pinh mire

Theo quy dinh hién hanh va quy ché CTNB hang nim

Ho so gom:

- Gidy dé nghi tam ung, thanh todn

Mau C42-HD
Mau C42-HD1
Mau C37-HD
Mau C37-HD1

- Dy tru kinh phi da duoc duyét, ké hoach,
quyét dinh t6 chirc hdi nghi héi thao

- Nhimng khoan chi bat budc tam tmg/thanh
toan bang chuyén khoan gom: vé may bay,
chi phi in tai li¢u, thué hdi truong, phuong
tién di lai va hop df“)ng dat tiéc, khach san,
truyén thong

Khoan
chi >20
tri¢u

dong

- Hoéa don, chung tir lién quan

-T6 chuc tai cac dia phuong dinh kém gidy di
dudmg (dé thanh todn cong tac phi)

Mau C16-HD

- Bang ké chi tha lao ban to chuc, hoi nghi,
hoi thao, ban bién tap, thu lao bdo cdo vién...

Mau C44-HD

Lwu y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd

To chire
2 bao cao
chuyén deé

Dinh mie
Theo quy ché CTNB hang nam

Ho so gom:

- K& hoach t6 chure thuc hién

- Du trd kinh phi thuc hién (néu da cé trong
dir toan nam, chuwea c¢o dir todn chi tiét)

Mau 06-DTKP

- Hoa don, ching tir lién quan va thu moi doi
voi bao cdo vién bén ngoai

Mau C18-HD

- Danh sach chi tién tha lao

Mau C14-HD

4.Kién tap, thue tap
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Quy trinh nghiép vu tam rng, thanh quvét toan

TT | Noi dung Danh muc chirng tir yéu cau ] Biéu mau Ghi cha

Pinh mire

Theo quy dinh hién hanh va quy ché CTNB hang nim

Ho so ggm:

- Gidy dé nghi tam (g Mau C42-HD

Tam tng Mau C42-HDI
1 | kién tap,
thwe tip | -K& hoach dugc ban dé an va ban giam hiéu

phé duyét

- Danh sach can bo va sinh vién Mau C17-HD-TN
Méu C17-HD-NN

- Du tru kinh phi Mau 06-DTKP

Pinh mire

Theo quy ché CTNB hang nim

Ho6 so gom:

-Gidy dé nghi thanh toan tam ting Mau C43-BB

-Quyét dinh cir Gido vién di cong tac.

-Quyét dinh cir sinh vién di Mau 06-DTKP

-Giay di dudong Mau C16-HD

Thanh T —— T
in Bib -Hop dong tour ( bao gid, quyét dinh, hop
2 tonan dong, nghiém thu- thanh ly).
tap thuc :
tip -Hoéa don

-Minh chimng thué phuong tién

+ May bay (vé, hop dong...)

+Tau ( vé., hop dong..)

+ Xe (‘hop dong..)

-Béo c4o sau chuyén di

-Danh sach chi tién tha lao Mau C17-HD-TN
Mau C17-HD-NN

Luu y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd Mau C14-HD

5. Chi khae
TT | Noi dung Danh muc chirng tir yéu cau Biéu miu [ Ghi chua

Cong tac
coi thi gitra
ky,hét
mon

Dinh mirec
Theo quy ché CTNB hang nam

Ho so gom:

- Thoi khoa biéu hoc ky, hang thang;

- Bang thanh toan thu lao coi thi;

Mau 13al

' - Bang tong hop thanh toan coi thi.

Miu 13bl

quyét toan 1 thang/lan (tir ngay 1-5)

+ Thanh toan tién mat ngay khi to chire thi,

thang/lén, thanh todn chuyén khoan.

+ Poi v6i chi tién cham bai. ra dé thi 1

1D

o e

[/

>
E3

—BZ1

[1*{



Quy trinh nghiép vu tam ung, thanh quvét todn

Thi dua
khen
thuong

Pinh mirc
Theo quy quy ché CTNB hang nam

Hoé so gom:

- Quyét dinh khen thuéng, danh sach dinh
kém;

- Danh séch chi tién thu lao;

- Mua van phong pham, ting pham, hoa,
nude, trai cdy...phuc vy cong tac khen
thudng (dinh kém diw trit kinh phi, bdo gid
néu cé);

- Pinh mirc thanh toan theo quy ché chi tiéu
ndi bo;

- Thanh toan chuyén khoan

Hb tro
Kinh phi
dao tao

DPinh mire )
Theo quy quy ché CTNB hang ndm

A A
Ho so gom:

- Quyét dinh ctr di hoc

- Bién lai thu tién hoc phi, kinh phi dao tao

- Pon dé nghi thanh toan
(xdc nhdan cua phong TC-HC va trinh Hiéu
truong ky duyét)

Chi giao té
tiép khach

Pinh mire

Theo quy ché CTNB hang nam, dé xuét cua cac don vi

A A
HO so gom:

- Ban Giam hiéu tiép khach
[phong TC-HC lam thu tuc thanh toan]

Mau C18-HD

- Céc don vi dugc Ban Gidm hiéu iy quyén
tiep khach [truc tiép lam thanh toan, dinh
kem phé duyét chu truong]

M@u 06-DTKP
Mau To trinh

6. T6 chirc cac chwong trinh, chuyén dé tw vén, toa dam, hoc thuit, tip huin, giao
lru, trao doi.

T Danh muc chitng tir yéu cau Biéu mau Ghi chu
Pinh mire
Theo quy ché CTNB hang nam, dy toan, dé xuét cua cac don v1, ca nhan
Ho6 so g(‘}m
v" Ké hoach t6 chue thuc hién (truong hop thuc hién
theo ké hoach t6 chirc ciia don vi cdp trén, cdc don vi
cdn cir ké hoach lam dw trit kinh phi, lap danh sdch,
6.1 quyét dinh cir thanh vién tham gia);

v Danh sach ban chi dao, ban to chirc, khach mai, béao
cado vién, phuc vu, an ninh trat tu:

v Bio gid, hop dong, thanh ly, nghiém thu, héa don, dé |

nghi thanh toan (thué ngoai);
v Chi thu lao cho ca nhdn bén ngoai (danh sdach diroc
hiéu truong duyét hodc thw moi, hop dong khodn

chuyén mon, thué ngoaij:

16
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Quy trinh nghiép vu tam trng, thanh quvét toan

Danh sach chi thu lao (bén ngoai);

Danh séach chi tién thu lao cho (cb.ve):

Danh séch chi tién thu lao (sinh vién);

Noi dung catalogue, bandroll, backdrop;

Glay di duong (néu c6 thanh todn cong tdc phi, phu
cap va tién thué phong nghi).

SRS %

6.2

Truong hop thué lao dong nude ngoai tham khao

Nehi dinh 102/2013/ND-CP. ngay 05/09/2013 cua Chinh
phti vé viéc quy dinh mot sé diéu ciia Bé ludt Lao dong vé
lao ddng nude ngoai lam viée tai Viét Nam.

Luu y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd

7. Hoat dong cong doan, doan hoi, cong tic diang (hoi nghi, tap huén, hdi thao, mua
hé xanh, doan — hoi)

L

Danh muc chirng tir yéu cau

Biéu mau

Ghi chu

Pinh mire
Theo quy ché CTNB hang nam, dé xuét cia cac don vi

Ho so' gom:

- Ké hoach t6 chirc thuc hién (truong hop thuc hién theo
ké hoach té chire ciia dom vi cdp trén, cde don Vi can cir ké
hoach lam du trit kinh phi, ldp danh sdch, quyét dinh)

- Danh sach ban chi dao, ban td chire, thanh vién, phuc vu,
anh ninh trat tu, khach moi (néu cé)

- Chi thu lao cho ca nhdn bén ngoai (danh sach dwoc hiéu
trieomg duyét hodc thie méi, hop dong khodn chuyén mén)
+ Danh séch chi tién thi lao (bén ngoai)

+ Danh séach chi thu lao (sinh vién)

- Thanh toan dich vu thué ngoai: Bao gia, hop démg, thanh
Iy, nghiém thu, hoa don, giao nhan vt tu, tai san (néu co)

- Khen thudng (dinh kém quyét dinh, danh sdch)

- Dinh kém gidy di duong (thanh todn céng tdc phi)

Mau C18-HD
Mau C14-HD

Luu y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd

8. Hoat dong dam bao chit lrgng

1

Danh muc chirng tir yéu cau

[ Biéu mau

| Ghi chi

Pinh mire
Theo quy ché CTNB hang nam, dé xuét clia cac don vi

Hé so gom:

Doi voi hoat dong khio sat

- K& hoach td chirc thuc hién, quyét dinh, danh sach ban
| chi dao. ban to chic. hoi d@)llg. thanh vién, khach mot
(néu co)

- Béo cao danh gia két qua thuc hién

- Danh séch chi tién thu lao

17
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Quy trinh nghiép vu tam tng, thanh quvét todn

Doi v6i hoat déng danh gia cap chwong trinh theo tiéu
chuin AUN-QA

- Ké hoach t6 chuc thue hién, quyét dinh, danh sach ban
to chire, hoi dong, thanh vién, khach moi (néu co)

- Bién ban cudc hop (toa dam, thao lugn...), béo cdo danh

8.2 | ois dinh kém
- Ban nhén xét, gép y cua phan bién .
- Danh sach chi tién b
- Hop dong, thanh 1y, nghiém thu ban giao (néu co)
- Bang ké thanh toan Mau 04-TTTM
Doi voi tap huan cong tac dam bao chat lrgng
- Ké hoach t6 chure thuc hién, quyét dinh, danh sach ban
chi dao, ban td chirc, hoi dong, thanh vién, bdo céo vién
- Bao gia, hop dong, thanh 1y, nghiém thu, héa don, dé
e nghi thanh toan (thué ngoai)
- Danh sach chi tién thu lao ' Maiu C18-HD
- Dinh mirc thanh toan theo quy ché chi tiéu ndi bg.
- Bang ké thanh toan Miu 04-TTTM
Tham khao:
Thong tu 58/2011/TT-BTC ngay 11/5/2011 cua Bo Tai
8.4 | chinh vé huéng din quan ly, sir dung va quyét toan kinh

phi thuce hién cac cudc diéu tra tir von su nghiép

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

Luu y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd

9. T chirc thi tuyén sinh, tét nghiép

¥ Danh muyc chirng tir yéu ciu Biéu miu | Ghi chi
Pinh mic ) i
Theo quy ché CTNB hang nam, du todn, dé xuat cua cac don vi
Ho6 so gom:
- an kinh phi "
i Du toan kinh phi Miu 06-DTKP

- Ké hoach td chure thue hién, quyét dinh. danh sach ban
chi dao. ban td chire, hoi déng, thanh vién

- Danh sach chi tién thu lao

- Hoa don...

- Bang k¢ thanh toan

Mau C18-HD
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Quy trinh nghiép vu tam rng, thanh quyét todn

10. Mé nganh, xiy dung dé cwong mén hoe

TT Danh muc chirng tir yéu ciu |  Biéumiu | Ghichu
Dinh mirc
Theo quy ché CTNB hang nam, du toan, dé xuét ciia cac don vi
Hé so gom:
M¢ nganh
- To trinh dé nghi m& nganh
-Pé an (photo trang bia, muc luc)
- Chuong trinh dao tao (photo muc luc)
- Bién ban hop hoi dong, bién ban hop tham dinh
- Quyét dinh thanh 1ap hoi ddng (néu cd)
- Quyét dinh giao nhiém vu (néu diwoc duyét)
- Danh séch chi tién thu lao Miu C18-HD
- Pinh mirc thanh toan theo quy ché chi tiéu ndi bd
- Hoa don (néu co)

10.1 | - Bang ké thanh toan Mau 04/TTTM
Xiy dung dé cwong
- Ké hoach xdy dung dé cuong hodc to trinh xdy dung dé
cuong (dinh kém chi tiét dé cwong mén hoc, ghi ré néi
dung xay dwng méi hodc cdp nhat, bé sung);

10.2 | - Bién ban xét duyét cua by mon, khoa va ban cong tac
gido trinh;
- Quyét dinh hodc van ban ky duyét ban hanh;
- Danh séch chi tién thu lao. Mau C18-HD
- Héa don ( néu co)
- Bang ké thanh toan Maiu 04/TTTM

11. Kinh phi tai trg, hd tro tir cac té chire, ca nhén

TT Danh muc chirng tir yéu ciu Biéu miu | Ghi chi
Pinh mirc
Theo quy ché CTNB hang nam, du toén, dé xuét ctia cic don vi
Ho so gf'im:
Tai trg, hé tro
(thw moi, hop dong, thanh Iy, cam két...)
- K& hoach trién khai va thuc hién kinh phi
- Héa don, tai liéu, ho so minh chimg dinh kém

§14 |- Bang quyét toan kinh phi tai tro, hd trg da sir dung hodc
cong vian xac nhdn phé duyét kinh phi (xdc nhan cua nha
tai tro); treomg khong kiém soat ndi dung, dinh mic chi | .
- Doi voi tai tro hd tro cho mua siam thue hién theo quy | ? |
dinh hién hanh. Pau maéi cho cong tac trién khai theo quy | ; |
trinh ctia phong CSVC l |
- Chu truong | |
- Hop dong |
-Dyin/déan KRR AR 7O




Quy trinh nghiép vu tam @ng, thanh quvét todn

- Quyét dinh phé duyét
(Néu nguon tai tro tir nude ngoai thi cac chirng tir phai co
ban dich duoc xac nhan cua co quan)
Cac khoan thu tai trg, ho trg
- Thu tiép miit _(pf:t'é"u thu tién, trinh ky, déng dd’u) Méu 07-GNT
- Thu ti€n chuyén khoan (xdc nhdn chuyén khoan, trinh | = = "' =
11.2 Mau M07-
ky, dong ddu) gui chimg tir cho cac don vi, ca nhan
- H so cung cap/ Hop dong tai tro/ trinh ky TTCK
- Thu tai trg
Két thic chwong trinh, dé 4n
11.3 | Céac don vi, c4 nhan tap hop ho so, chimg tr ban giao cho
phong KH-TC 01 (mét) bd chimg tir ban sao dé luu trir
12. H6 tro diéu kién hoc tip sinh vién chuyén nganh Mic — Lénin
TT Danh muc ching tir yéu ciu |  Biumiu | Ghichi
Pinh mire
Theo quy dinh hién hanh, quy ché CTNB hang nam
Hoso’gor’n. . e ’ i 1, s
- Danh sach giang vién giang day Mac — Lénin (duoc | Mau C18-HD T
huong mirc 45% phu cap wu dai hang nam cé xac nhdn JONG
cua phong TC-HC); (HOC
- Quyét dinh ctr di nghién ciru thuc té (cé kém danh sdch TE-LUA
6 lwong nguoi di va thu moi); ‘
12 | - Lich trinh di nghién ctru thuc té; jL_/‘\j
- Bang béo gia; 1
- Hop dong;
- Thanh Iy hop dong;
- Hoa don tai chinh;
- Vé méy bay hoac vé dién tir, thé Ién may bay (néu di
bang may bay);
- Van ban ctia PHQG vé sir dung kinh phi di nghién ctru
thue té.
13. Cong tac gido trinh
TT Danh muc chitng tir yéu ciu L Biéu miu Ghi chu
Dinh mirc
Theo quy dinh hién hanh, quy dinh CTGT, quy ché CTNB hang nim
Ho so gom:
Bién soan gido trinh
- Bang ké thanh toan thu lao tac gia bién soan gido trinh Maiu C18-HD
13.1 | - Quyét dinh ctia Hiéu truong
- Quyét dinh thanh 1ap hoi dong tham dinh giao trinh , .
|
|

- Nhén xét cta phan bién gido trinh
- Phiéu danh gia nghiém thu cta tuna thanh vién trong hoi |
don“ (ddnh gid theo tiéu chi va sé trang)

- Bién ban hop hoi dong tham dinh gido trinh |
I
|

20




Quy trinh nghiép vu tam ng, thanh quvét toan

13.2

In gido trinh

- Bang bao gia

- Dy toan (hogc To trinh)

- Quyét dinh chi dinh thau

- Hop déng (2 bd)

- Bién ban ban giao (2 bg)

- Bién ban nghiém thu (2 bd)

- Hoa don

- Thanh 1y hop dong (2 bd)

- Bién ban giao nhan tai san (2 b )

- Photo trang bia, trang cudi gido trinh dinh kém

Luu y: quy trinh <=50 trd va > 50 trd

14. Thanh toan vat tw, dung cu, thiét bi va VPP phuc vu céng tic chuyén mén,
mua vat liéu sira chira

e e

+ 03 bao gia
+ Quyét dinh chi dinh nha cung cip <100 trd:

+ Quyét dinh Iya chon nha cung cip >100 dén <=200 trd
| \ \
i + Hop dong, BB nghiém thu va thanh Iy hop dong

| + Bién ban giao nhan vat tu, tai san

21

1T Danh muc chirng tir yéu ciu Biéu mau Ghi chi
Dinh mirce
Theo quy dinh hién hanh, quy ché CTNB hang nam, dy toan, dé nghi ctia cac don vi
Ho so gom:
- Gidy dé nghi thanh toan Mua
- Gidy dé nghi mua sim vit tu, dung cu, thiét bi, vin sam,
phong phém, vat liéu sira chira dich vu
- Bang ké hoach mua sim vét tu, dung cu, thiét bi, van tir 20
phong pham, vat liéu sira chira lip mang triéu
- 01 bao gia dong trd
+ Bién ban nghiém thu, ban giao, bao hanh (néu co) 1én
* Poi voi gia tri mua sim, dich vu tir 20 triéu dong dén thanh
s 50 triéu dong toan
+ 03 bao gia Mau C37-HD theo
+ Bién ban nghiém thu, ban giao, bao hanh (néu co) hodac C37-HDI hinh
+ Hoa don thirc
* Pbi voi gid tri mua sim, dich vu > 50 tri¢u dong dén chuyén
<200 triéu dong khoan

-

Qi
L)
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II-Héa don

15. Mua sim duy tri hoat dong thwong xuyén ap dung theo hinh thirc lwa chon
nha thiu trong truomg hop dic biét [theo Diéu 26 Luit dau thau]

TT Danh muc cic g6i thiu | Biumiu | Ghichi
Pinh mire
Theo quy dinh hién hanh, quy ché CTNB hang nam, du toan, dé nghi cla cic don vi
G6i thau mua sam, dich vu: '
1. Pio tao, boi dwdng nghiép vu chuyén nganh dic thu cho
cén bd cong chire, Bao gom:
[bién soan gi4o trinh do can thiét phai moi co quan, don vi ¢6
thdm quyén hodc ¢6 chirc ning, nhiém vu dao tao chuyén mon
duoc co quan ¢6 thim quyén giao]
2. Dich vu tb chire cac hdi nghi, hoi thio, dai hoi, tap huan
3. Dich vu dao tao nhéin lyc cia Viét Nam tai nwéc ngoai
[do cac co s dao tao tai nudc ngoai truc tiép thuc hién voi
chuyén mén dac thu hoac k¥ thudt chuyén sau dbi véi cac linh
vue van hoa, khoa hoc, k¥ thuat, tu nhién, xa hdi]
7. In 4n, cung cap cic loai tem, cic loai bién lai
[bién lai thué, bién lai thu tién, bién lai thu hd 1€ phi] Thuc hién hinh
8. Mua, trao doi ban quyén chuong trinh truyén hinh thic lya chon :
15. Mua vé may bay cho cac doan di cong tic trong nwéc nha cung cap béi voi
va quéc té - Giézy de 1nghi gia tri
15 17. Lira chon luit sw cung cap dich vu phép ly chuyer’l kh.oran n}ua
[dé bao vé quyén va loi ich cho Chinh pht hodc co quan nha | = 03 b‘i“’ g1a -2,
nude Viét Nam tai co quan tai phan nudc I}goz’:}i hogc quéc té : ggeég ;I;h déih 5‘8‘1
khi Viét Narm 1a bi don trong cac vu kién quoc té] i Bf3 nghigm thu ird
18. Mua sam cic ch'ﬁng loai tai sdn, hang hoéa, dich vu chi | (- 11 Hp khéng
So:RIGE Gl A0 sdn xugt - Bién ban ban | cin hop
gia ban thong nhat do Nha nudc quy dinh giao VAt tu, tai dong

[nhu dién, nude, xang, dau, phi vé sinh méi trudmg va céc dich
vu tuong tu khac],

[cude dién thoai ¢b dinh, bao tri hé thong téng dai dién thoai
¢b dinh)

19. G6i thau 6 gia goi thau khong qui 50.000.000 dong.

20. Lwa chon nha thau dé cung cip mot so dich vu cin cam
két 1au dai véi nha cung cap

nhiéu hon 1 nam, nhu:

[dich vu thué duong truyén, nha tram; thué ha tang ky thuat;
thué phan mém; thué tén mién, may cha va dich vu hwu trix dir
' liéu dién ]

h

| mém, dich vu hd tro nguoi dung (call center).... ]

| [dich vu hd tro bao hanh, van hanh hé théng phin cimg, phén |

san (néu co)
- Hoa don

99
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16. Mua sim, dau tw co sé vat chat

- Dinh mirc thue hién theo quy dinh cta phap ludt, du an, dé an, ké hoach. ..
- Hop dong c6 gia tri tir | ty ddng trd 1én phai lam cam két chi theo quy dinh chung da
néu 6 muc 4.3.4.

16.1. Tam tng, thanh todn von ddi véi cic dy 4n 6 tong mirc von duéi 1 ty dong
16.1.1. Mirc tam rng

a) Khoan chi c6 gia tri hop dong tir 50 tridu dong tré 1én, mirc tam ing:

+ Theo quy dinh tai hop dong da ky két, nhung t6i da khong vuot qua 50% gié tri hop
dong tai thoi Diém ky.

+ Khong vugt qua du toan nam duoc cép ¢6 tham quyén phé duyét cho khoan chi do.

b) Khoan chi khong c6 hop dong va nhimng khoan chi ¢6 gia tri hop ddng dudi 50 triéu
dong: mirc tam tng theo tién do thuc hién va theo dé nghi cta don vi.
16.1.2. Ho so tam irng, thanh toan

a) Ho so giri lan diu:

- Béo cdo kinh té - ky thuat

- Quyét dinh phé duyét Bao cdo kinh té-ky thuat (khong bat budc phé duyét trude 31
thang 10 nam trudc nam ké hoach) hoic Quyét dinh phé duyét thiét ké-du toan

- Quyét dinh phé duyét két qua lra chon nha thau

- Hop dong mua sam hang hoa, dich vu déi véi khoan chi ¢6 gié tri hop ddng tir 50
triéu dong tro 1én.

b) Hé so tam rng:

- Gidy dé nghi tam tmng, trong do ghi rd ndi dung tam tmg dé ¢6 cin cr kiém soat

- Bao lanh khoan tién tam tmg cua nha thau trong cic truong hop: Khoan chi phai bao
lanh tam {mg theo quy dinh phap ludt hién hanh hodc Khoén chi ma hop dong c6 thoa thudn
bao lanh tam ung.

¢) Ho so thanh toin tam ung:

- Gidy dé nghi thanh toan tam irng:

- Bang xac dinh gi4 tri khéi lwgng cong viée hoan thanh theo hop ddng dé nghi thanh
todan theo mau biéu phu luc sb 03a va phu luc s6 04 (néu ¢o) theo quy dinh tai Thong tu
s6 08/2016/TT-BTC ngay 18 thang 01 nam 2016 cua Bo Tai chinh.

d) Ho so thanh todn trie tiép:
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- Gidy dé nghi thanh todn tryc tiép bang chuyén khoan

- Bang xéc dinh gia tri khéi lugng cong viée hoan thanh theo hop dong dé nghi thanh
toan theo mdu biéu phu luc sé 03a va phu luc s6 04 (néu c6) theo quy dinh tai Thong tu
56 08/2016/TT-BTC ngay 18 thang 01 nam 2016 cia Bo Tai chinh.

16.2. Tam trng, thanh toan von d6i véi cac dy dn c6 tong mirc von tir 1 ty dong tré Ién.

Doi voi cac du én ¢o tong mirc von tir 01 ty dong tré [én, viée quan ly, kiém soat tam
tng, thanh todn von thuc hién theo quy dinh tai Thong tu huéng dan vé quan ly, thanh toan
von dau tu st dung ngudn von NSNN cua Bo Tai chinh (Théng tu s 08/2016/TT-BTC ngay
18/01/2016 cua B Tai chinh, TT52/2018-TT-BTC ngay 24/05/2018, TT 108/2016/TT-BTC
ngdy 30/06/2016) Riéng ddi véi Quyét dinh diu tu va Béo céo Kinh té k¥ thuat cua cac du
an thi khong bt budc phé duyét trude 31 thang 10 nam trude nam ké hoach.

16.2.1. Ho so giri lan dau:

- P6i v6i dur 4n chuén bi dau tu:

a) Quyét dinh phé duyét du toan chuén bi diu tr cia cap co6 thdm quyén kém theo du
toan chi phi cho céng tac chuan bi dau tu;

b) Quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thau theo quy dinh cua Luat Péu thau;

¢) Hop dong gitra chi dau tu véi nha thiu.

- P6i voi du an thye hién du dn:

a) Quyét dinh dau tu cua cap ¢6 thdm quyén, cac quyét dinh Diéu chinh du 4n (néu co)
kém theo du an dau tu xdy dung cong trinh (hodc bao cdo kinh té - ky thuat dbi véi du an chi
13p béo cdo kinh té - ky thuat);

b) Quyét dinh phé duyét két qua lua chon nha thau theo quy dinh cua Ludt Déu thau;
Riéng dbi v6i truomg hop tu thuc hién: van ban cta cip c6 thim quyén cho phép tu thuc hién
du an (trudmg hop chua c6 trong quyét dinh dau tu ctia cip co thim quyén);

¢) Hop ddng giita chu dau tu va nha thiu hodc nha cung cdp va céc tai liéu kém
theo hop dong nhu: phu luc hop dong, Diéu kién riéng. Diéu kién chung lién quan dén viéc
tam (g, thanh toan hop dong, hop ddéng bd sung, Diéu chinh (néu ¢6); Riéng ddi véi truomg
hop tu thue hién: van ban giao viéc hodc hgp dé)ng giao khoan noi bo;

d) Du toan va quyét dinh phé duyét du toan cua cép ¢o tham quyén déi voi ting cong
viéc, hang Muc cong trinh, cong trinh dbi vai truong hop chi dinh thau hoidc tu thue hién va

cic cong viéc thuc hién khong théng qua hop dong (trir dy an chi ldp bao cao kinh té - ky
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thudt); Riéng cong téc boi thuomg, hd trg va téi dinh cu phai kém theo phuong an boi thuong,
hé trg va téi dinh cu duge cip co tham quyén phé duyét.
16.2.2. Ho so tam irng:

- Gidy dé nghi tam (mg, trong d6 ghi rd noi dung tam tmg dé co6 can cir kiém soat.

- Béo lanh tam tng

+ Gia tri ctia bao lanh tam mg hop dong s& duoc giam trur twong (ng voi gia tri tién
tam Ung da thu hoi qua mdi 1an thanh toan giira bén giao thiu va bén nhén thau. Chu diu tu
dam bao va chiu trach nhi¢m gid tri ca bdo lanh tam tng tuong g voi sb du tién tam ung
con lai.

+Thoi gian ¢6 hiéu luc cta bao lanh tam (mg hop dong phai duoc kéo dai cho dén khi
chii dau tu da thu hdi hét s6 tién tam ing.

16.2.3. Ho so thanh toan tam ng:

- Gidy dé nghi thanh toan tam ung;

- Bién ban nghiém thu khéi luong cong viéc hoan thanh theo hgp dong kém theo Bang
xac dinh gia tri khdi luong cong viée hoan thanh theo hop dong dé nghi thanh toan c6 xac
nhan cuia dai dién bén giao thau va dai dién bén nhén thiu (phu luc s6 03.a kém theo).

- Khi ¢6 khdi lugng phat sinh ngoai hop dong, chu dau tu giri Bién ban nghiém thu
khéi lugng cong viée phat sinh ngoai hop déng kém theo Bang xéc dinh gi4 tri khdi lwong
phat sinh ngoai pham vi hop ddng dé nghi thanh toan ¢ xac nhén cua dai dién bén giao thiu
va dai dién bén nhan thau (phu luc s6 04 kém theo)

16.2.4. Ho so thanh toan trye tiép:

- Gidy dé nghi thanh toan truc tiép bang chuyén khoan

- Bién ban nghiém thu khdi lugng cong viée hoan thanh theo hop dong kém theo Béng
xdc dinh gia tri khdi lwong cong viéc hoan thanh theo hop ddng dé nghi thanh toan ¢6 xac
nhan cua dai dién bén giao thau va dai dién bén nhén thau (phu luc sb 03.a kém theo).

- Khi ¢6 khdi luong phét sinh ngoai hop déng, chu dau tu gui Bién ban nghiém thu
khdi luong cong viée phat sinh ngoai hop dong kém theo Bang xac dinh gi tri khdi luong
phat sinh ngoai pham vi hop dong dé nghi thanh toan c6 xac nhan cia dai dién bén giao thau

va dai dién bén nhan thau (phu luc sé 04 kém theo).
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17. Do6i v6i treong hop mua sim hang héa, dich vu, sira chira co gia tri khong qua 50

triéu dong va nhirng khoan chi khéng c6 hop dong

12 Danh muec chirng tir Ghi chi
To trinh va dy tra kinh phi duge duyét hodc quyét dinh phé
duyét dyu toan

2 |Bang ké chirng tir thanh toan / tam (rng

3 [Bdo gia; gia tri tir 20 trd trd 1€n 03 ban bao gia

4 Héa do,n toan theo hinh thl'rC
5

6

1
Mua sim, dich vu tir 20

triéu dong trd lén, thanh

T P P : b chuyén khoan
Bién ban ban giao, giao nhén vat tu, hang hoa (néu ¢o) Y

Gidy dé nghi thanh toan / tam tmg

18. Hoat djng cac chwong trinh, dé 4n
Chuong trinh: c¢6ng nghé 4.0; chat lugng cao; cir nhan tai nang; dé an ngoai ngit 2020
song ngir; lién két dao tao nudc ngoai; sinh vién Lao, Capuchia; hoat dong dich vu, dao tao

ngan han,... cung cap cac ho so lién quan nhu sau:

Cong pé Lién Dich
Thii tuc & . |Song| két |Lao-| TT vu
¥ 1 = 5
thanh toan MERG oA LY O ngir | PT | CPC | DTNH | ngin
4.0 NN
NN han
QD phé duyét
| de an, chuong X X X X X X X X X
trinh, BTC, m¢&
16p, kinh phi...
Ké hoach,
2 . X X X [ = X X X X X
chuong trinh
Danh sach chi ‘
3 | tién thu lao, X X X X % X X X X
danh sach lop
Hop dong
4 | khoén c/mén : 5 ML 5 . :
Bién ban hop, !
> | bb héi dbng . ¥ a
|
Bao cao danh : ;
T A . X X X X X % .
| gia két qua
7 | Thong tin ca % e E A A . & &

26
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nhan doéi vai
lao dong nudce
ngoai

Liru v mét s6 ndi dung lién quan:

x Ngi dung Ghi chua
1 | Chuong trinh cong nghé 4.0 | Theo d@e dn dwoec PHQOG-HCM, Hiéu trucng phé duyét
2 | Chuong trinh CLC Theo dé dn dwge PHOG-HCM, Hiéu trucng phé duyét
3 | Chuong trinh CNTN Theo dé dn dirgc DHQG-HCM, Hiéu tricong phé duyét
- Théng tw 123/TT-BTC, ngay 17/6/2009 - Mure chi
chicong trinh khung;
- Thong tw 219/2009-TT-BTC, ngay 19/11/2009 — Quy
4 | Ddan silings dinh vé mire chi dir an ODA;
' - Thong tw 98/TTLT-BTC-BGDDT, ngay 18/6/2012 -
Maee chi day va hoc ngoai ngit 2008-2020;
- Quy ché chi tiéu ni bo hang ndm va cdc vin ban cé
lién quan khdc.
5 | Chuong trinh song bing Theo dé dn dwoec PHOG-HCM, Hiéu tricong phé duyét
¢ | Chuong trinh lién két dao tao | Theo dé dn diwoc PHOG-HCM, Hiéu trieong phé duyét
nudc ngoai
. Chuong trinh Lao —| Théng tw 120/2012/TT-BTC, ngay 27/7/2012
Cupuchia
8 | Hoat dong dich vu, ngin han T"zeo i (ifnh i "3" Chmh hc,w’.” ‘?’ér{g d'ic,h 5
dao tao ngan han; quy ché chi tiéu ngi bo hang nam
Thuec hién theo quy dinh quan Iy tai chinh dé én 911;
9 [Péan9ll thong  twe  130/2013/TTLT-BTC-BGDDT  ngay
19/9/2013 cua B¢ Tai chinh, Bé Gido duc va Dao tao
E X o Nghi dinh 102/2013/ND-CP, ngay 05/09/2013 cua
10 nam, i thang S ¥9 o Ciinh phu vé viéc quy dinh métgsg diéu cua Bo [uat

dong nude ngoai

Lao dong vé lao dong nudc ngoai lam viéc tai VN

Trong qua trinh thuc hién néu co vuong mic, phat sinh cac don vi, can bd, vién chirc
phan dnh vé Phong Ké hoach — Tai chinh dé nghién ctru, huéng din va phdi hop kip thoi./.
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DANH MUC CAC MAU SU DUNG _
(Ban hanh kem theo quy trinh nghiép vu lién quan dén tam itng, thanh quyét todan
ngay .... thang ...... nam 2019 cua Truwong Pai hoc Kinh té - Ludt)

‘ i 4 Tén mau Ky hiéu
1 Bang ké thanh toan Mau 04-TTTM
2 Gidy ndp tién mat Mau M07/GNT
3 Phiéu thu tién chuyén khoan Mau 07/TTCK
4 Du trit kinh phi Mau 06-DTKP
5 Gidy di duong Mau C16-HD
6 Tam tmg tién mat Mau C42-HD
7 Tam tng chuyén khoan Mau C42-HD1
8 Bang thanh ton tién thué ngoai Mau C14-HD
9 Bang chim cong lam thém gio Mau C09-HD
10 | Bang thanh toan tién lam thém gio Mau C10-HD
11 Bang ké thanh toan d6i ngoai Mau 11-DN
12 Bang thanh toan hoc bong ( sinh hoat phi) Mau C05-HD
13 Don xin mua va mang ngoai t€ ra nudc ngoai M4u ngan hang
14 Béng ké thanh toan cong tac phi trong nudc Mau C17-HD-TN
15 Bang thanh toan cong téc phi ngoai nudc Mau C17-HD-NN
16 | Giay dé nghi thanh toan tam (g Mau C43-BB
17 | Gidy dé nghi thanh toan tién mat Mau C37-HD
18 | Gidy dé nghi thanh toan chuyén khoan Maéu C37-HD1
19 | Bang ké chi tién cho ngudi tham du héi nghi, hoi thao. Mau C44-HD
20 Danh sach chi tién luong va cac khoan thu nhip khac qua tai | Mau C18-HD
khoan ca nhan
21 Tong hop coi thi Mau 13al
22 | Thu lao coi thi Mau 13bl
23 <] Phiéu giao nhan chimg tir i Mau 05/TTNCKH
24 | Giy bdo lam thém givr | MAu 08-HD
25 | Toruidh 7 Mau to trinh




