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ChU'(YDgI

NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1.Ml}c dich

Quy trinh thong nh~t trach nhiem va trinh tv thirc hien hoat dong thanh toan noi
b<)cua Truong Dai hoc Su pham - Dai hoc Da Nfu1g,nham:

- Lam r5 trach nhiem cua tirng don vi, ca nhan trong qua trinh thanh toan;

- Dam bao thanh toan nhanh gon;

- Ti~t kiem thai gian do khong phai giai thich nhieu lin, l~p di l~p lai trong viec
thanh toan;

- Dam bao thu tuc thanh toan r5 rang, minh bach, d~ hieu.

f)i~u 2. Pham vi ap d\lng

Quy trinh nay duoc ap dung cho cac khoan thanh toan d6i voi tAtca cac ca nhan,
don vi thuoc Truong Dai hoc Su pham - D~ hoc Da NAng co sir dung kinh phi do
Truong qulin ly.

Cac khoan chi thirc hi~n thanh toan b~ng ti~n m~t hay chuy~n khoan my thuQC
vao tinh chAt cong vi~c. Ti~n m~t chi ap dt,mg trong truang hqp cae khoan chi co gia
tri thanh to<inkhong VUQt qua 5 tri~u d6ng, ho~c cac khoim chi cho ca nhan, t6 chuc
khong co s6 tAikhoan t~i ngan hang.

Di~u 3. Cac khai ni~m

Chung til k~ toan: la nhung gi~y ta va v~t mang tin phfm anh nghi~p Vl,l kinh t~,
tai chinh phat sinh va da hoan thanh, lam din cu ghi s6 k~ toano

Dan vi chuc nang: cac Phong, T6, Khoa, B<)mon, Trung tam thu<)c va trgc
thu<)cTruang, Slr dt,mg ngu6n kinh phi do TruOng D~i hQCSu ph~m - D~i hQc Da
NAngql,lan lY.

Chu tAikhmin: chu tai khoan ho~c nguaj duqc uy quy~n chu tai khoim.

K~ toan truang: k~ toan truang ho~c nguai duqc uy quy~n k~ toan truang.

Chlfong II
QUY DINH Cl) THE

f)i~u4.Quy triob thanh tmlo
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Vao so giao nhan chirng tir kS
toano

NguOi
chju tnich
nhi~m

ThOi gian
thuc hi~n

ruIi~u,
Bi~umiu
sir dung

NQidung th,!c hi~n

~p d~ tQ(ln/t~
<.; ung __/

NMn h6 so, clnrng nr
--

- Ca nhan, don vi co phat sinh
cong viec l~p du toan kinh phi
truoc khi t6 clnrc trien khai cong
viec,
- Ca nhan, don vi co phat sinh
cong viec l~p gifiy d~ nghi tam
irng tren CO' s6 du tru kinh phi
duoc duyet nSu co nhu du tam
irng.

Trinh k~ toan trl.l'Ongva chit tai
khmin duy~t cac chung tll' da d~y
du, hQ'Pl~.

Ca nhan,
dun vi d~

nghi

KS toan
thanh toan,
ca nhan

it nhfrt 05
ngay lam viec
tnroc khi tri8n
khai cong viec

- Dir Loan
kinh phi

- Gifiy d~
nghj tam

ung

Bi8u m~u
thanh toan
va cac

chtmgtlr
lien quan

KS toan
tru6ng va
Chu tai
khoim

2 ngay
lam vi~c

r---------~~B~~i---_r--------------------------+_--------_+------------,_--------~
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Lam thu tl,lCthanh to{m
Lam thu tl,lCthanh toan: l~p phiSu
thu, phi8u chi ; uy nhi~m chi, gi~y KS toan
rut dl,ftOall ngan sach. thanh toan

1 ngay
lam vi~c

--t--z§?':
+ "~p l¢ - Thl,fc hi~ll vi~c thu chi theo d(mg

I I
s6 ti~n ghi tren pltiSu thu, pltiSu

TIll,fchi~n thanh to{m chi.
L.._ -,-- __J _ Thl,l'c hi~n glao dich t~i ngan

hang, kho b~c.

Ky duy~t phi~u thu, pltiSu chi ; uy
nhi~m chi, gifiy rut dl,f to{m ngan
sach.

KS Loan
trucmg/ChU
tM khoan

ThU quy

KSto{m
thanh toan

2ngay
lam vi~c

1 ngay
lam vi~c

Lu'u tri1',
qmlll 1y
ch(rng tlr

- Thl,fc hi~n cong tac h1,lchto<lnkS
toan va quy8t toan tai chinh nam.
- Luu tru h6 So'.

Phong
KHTC
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Luu y: Thai gian thanh toan theo quy trinh tren ehi ap dung trong ai~u kien bink
thuong. Trong truong h9'PThu truong di cong tac, hoac cdc ai~ukien ai;iebiet khac thi thai
gian thanh toan eo thi keo deli han tuy VelO tinh hinli thuc tl

I>i~u 5. Hmmg din cac thu tuc clnmg tir trong mQt sa trunng hQ'PCl,I thi

STT NQi dung thanh toan Tai Ii~u, biiu miu sir dung

1 Thanh toan cong tac phi * TamUng:
- GiAyde nghi tarn irng;

- GiAy moi di cong tac/k~ hoach t6 chirc dl'l duoc
lanh dao phe duyet: ban photo;

- Du toan kinh phi (giang vien dful doan sinh vien
tham gia cac cuoc thi): ban photo.

* Thanh loan true tiiP/thanh toim tam ung

- Giay thanh toan tarn irng;

- GiAy di duong (co dAy du thong tin noi di, noi
d~n, IcY va ghi ho ten vao ch6 nguoi di cong tac);

- Ve tau; ve 0 to; hoa don; cac tru<'mg hQ'Pdi may
bay cAn them: hanh trinh phi~u thu (ve di~n tu),
phi~u thu ti~n cucrc v~n chuy~n, the len may bay
(~oarding card), hoa don phong nghi, bien lai thu
tien taxi;

- D\l' toan kinh phi (giang vien d§n doan sinh vien
tham gia cac cUQcthi): ban chinh;

- GiAy mai di cong tac/ke ho~ch t6 chuc dl'l duQ'c
lanh d~o phe duy~t: ban chinh;

- Xac nh~n Clla Phong Khoa hQc v~ bai bao duQ'c
trinh bay va dang ky y€u cua HQi thao (truang hQ'P
d\l'HQi thao);

- H6 so khac (n€u co).

r
),

L
....
")...

2 Thanh toan ti~n xang xe

o to Truang

- Ban hanh trinh co x:k nh~n cua nguai di (co chu
kY duy~t clla TP.TCHC);

- Hoa don xang.

3 Thanh toan gia giang Bang chi€t tinh gia giang clla giang vien.

4 Thanh toan hQc b6ng, ch€ Cac quy€t dinh v€ hQc b6ng va ch€ dQ chinh saeh
dQ chinh sach sinh vien cua sinh vien.

5 Thanh toan cae hQ'p d6ng - Bang k€ ho~ch mai giang hQcky;
mai giang _HQ'Pd6ng va thanh ly hQ'pd6ng thinh giang.
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Thanh toan lam them gio - To' trinh him them gio duoc phe duyet;

- Bang cham cong.

7 Thanh toan kinh phi mo - Gi~y d~ nghi tam irng (neu co tam irng);

9

8

nganh moi - Gi~y thanh toan tam irng (neu co tam irng);

- Gifty d~ nghi thanh tom (neu thanh toan true tiep);

- Quyet dinh rna chuyen nganh dao tao;

- Quyet dinh v~ viec thanh l~p hoi d6ng tham dinh;

-Quyet dinh ban hanh khung chuang trinh va
chuang trinh chi ti€t;

- Cac danh sach ky nhan tien.

Thanh toan kinh phi h(>i * Tam img:
nghi, h(>i thao, t~p huan, _Giay d~ nghi tam irng;
tiep doan vao, .....

- K~ hoach t6 chirc da duoc lanh dao phe duyet: ban
photo;

- Du toan kinh phi: ban photo.

* Thanh toim true (idplthanh (oim tam img:

- Gifty d~ nghi thanh toan (neu thanh toan tnrc tiep);

- Gi~y thanh tom t(;1111irng (neu co tam irng);

- Danh sach ky nh~n ti~n;

- H6a dan, h6 sa chung til di kem;

- Bang t6ng hqp thanh quy~t toan kinh phi co xac
nh~n cua thtl truOng dan vi;

- Bien ban h(>ithao, h(>inghi;

-,tCac, quy~t dinh di kern: quy€t dinh thanh l~p ban
to chuc, .... ;

- K€ hoc;tcht6 ch(rc da duQ'clanh d(;1ophe duy~t: ban
chinh;

- Dv toan kinh phi: ban chinh.

10 Thanh tom mua S~111 v~t tu, a) Gia tri thanh loim duo'j 200. 000 d6ng:
cong CI,l d\lng Cl,l, tai sc"mc6 _Gi~y d~ nghi. thanh toan,'
dinh

Chi ti€p khach - Gi~y d~ nghi thanh tom;

- K€ hoc;tchlTatrinh ti~p khach;

- Hoa dan Ulichinh.

- Hoa dan ban Ie.
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b) Gia tri thanh todn tren 200.000 d(mg din duoi 5
trieu dbng:
- Gi~y d€ nghi thanh toan;
- Hoa dan tai chlnh;
- 03 bao gia (co leY duyet cua Hieu tnrong) neu gia
tri thanh tom ill2 trieu d6ng tro len;
- To trinh/phieu yeu c~u cua b<)phan co lien quan
hoac k€ hoach mua sam;
- Bien ban giao nhan hang co chfr ky cua b<)phan
d€ xuat;
- Cac chirng illkhac co lien quan.

c) Gia tri thanh toan tir 5 trieu dbng din 20 trieu
dbng:
- Gi~y d€ nghi thanh tom;
- Hoa dan tai chinh;
- 03 bao gia;
- Duyet bao gia cua Hieu tnrong eo chtr leY nhay cua
thu tnrong dan vi;
- Hop d6ng; bien ban nghiem thu va thanh ly hop
d6ng;
- To trinh/Phieu yeu c~u cua b<)phan co lien quan
hoac k€ hoach mua sam;
- Bien ban giao nhan hang co chit ky cua b<)phan
d€ xuat;
- Cac eh(rng til khae eo lien quan.

d) Gia tri thanh toan tren 20 trieu dbng din duai
100 trieu dbng:
- Gi~y d€ nght t~m (rng cua dan VI cung cap (theo
di€u ki~n trong hqp d6ng n€u co);
- Gi~y d€ nghi thanh toan cua dan vi cung e~p;
- Hoa dan tai chinh;
- 03 bao gia;
- Bien ban thuang thao hqp d6ng;
- To trinh phe duy~t dan vi cung cap;
- Quy~t dlnh phe duy~t k€t qua h,ra chQn dan vi
cung dip;
- Hqp d6ng; bien ban nghi~m thu va thanh ly hqp
d6ng;
- To trinhlPhi€u yeu du cua bQph~n co lien quan
ho~c k€ ho~ch mua s~m;
- Bien ban giao nh~n hang eo ehii' ky cua bQ ph~n
d€ xu~t;

.-
J..

t
r
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- Bang xac djnh gia tri khoi hrong cong viec hoan
thanh (neu hop d6ng tren 50 trieu d6ng);
- Cac clnrng nr khac co lien quan.

e) Gia tri thanh toan tic 100 trieu d6ng tro len:

Thirc bien d~u thau theo quy dinh hien hanh cua
Nha mroc.

11 Thanh toan sua chua tai a) Gia tri sua chua duoi 5 trieu i16ng:
san, trang thiet bi - Gi~y d~ nghi thanh toan;

- H6a dan tai chinh;

- 03 bao gia (co Icy duyet cua Hieu tnrong) n~u gia
tri thanh toan nr 2 trieu d6ng tro len;

- Du toan kinh phi duoc phe duyet;

- Phieu d~ nghi sua chua tai san co xac nhan cua thu
tnrong dan vi;

- Bien ban xac dinh tinh trang ky thuat cua tai san,
thiet bi;

- Bien ban ban giao tai san sau khi sua chua;

- Cac clnrng tir khac co lien quan.

b) Gia tri sua chua tic 5 trieu d6ng din 20 trieu
Cl6ng:

- Giay d~ nghi thanh toan;

- H6a dan Utichinh;

- 03 bao gia (co ky duy~t clla Hi~u truang);

- Dl,l'toan kinh phi dugc phe duy~t;

- Hgp d6ng; bien ban nghi~m thu va thanh ly hgp
d6ng;

- Phi~u d~ nghi sua chua tai san co xac nh~n clla thu
tru&ng dan vi;

- Bien ban xac dinh tinh tr~g kY thu~t clla tai san,
thi~t bi;

- Bien ban ban giao tai san sau khi sua chua;

- Cac chung tiT khac co lien quan.

c) Gia tri stt'a chfm tren 20 trieu i16ngdin duo'i 100
trieu d6ng:

- Gi~y d~ nghi t~m frng clla dan vi cung dp (theo
di~u ki~n trong hgp d6ng n~u co);

'(
f

-)
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- Giay de nghi thanh toan cua don vi cung cap;

- To trinh chu tnrong sua chua diroc phe duyet;

- Quyet dinh phe duyet chu tnrong d§.utu sua chua;

- To trinh de nghi phe duyet H6 sa thiet k~ ban ve
thi cong va du toan cong trinh;

- Quyet dinh phe duyet H6 sa thi~t k~ ban ve thi
cong va du toan cong trinh;

- Bien ban thuong thao hQ'Pd6ng;

- To trinh de nghi phe duyet k~t qua hra chon nha
thau:,
- Quyet dinh phe duyet k~t qua lua chon nha th~u;

- Hoa dan tai chinh;

- 03 bao gia ;

- HQ'Pdong; bien ban nghiem thu va thanh ly hop
d6ng;

- Phi~u de nghi sua chua tai san co xac nhan cua tho
tnrong don vi;

- Bien ban xac dinh tinh trang ky thuat cua tai san,
thiet bi;

- Bien ban ban giao tai san sau khi sua chua;

- Bang xac dinh gia tri kh6i hrong cong viec hoan
thanh (n~u hQ'pd6ng tren 50 trieu d6ng);

- Cac chung illkhac co lien quan.

d) Gia lri sica chua lic 100 trieu tlbng tra len:

Thl,J'chi~n dau th~u theo quy dinh hi~n hanh cua
Nha nu6c.

12 Thanh toan kinh phi de tai a) Thanh loan h6 trO"hoi nghi sinh vien NCKH:

NCKH _Gi§y de nghi t~m (rng (n~u co t~m ung);

- Gi§y thanh toan t~m (rng (n~u co t~m (rng);

- Gi§y de ngh~thanh toan (n~u thanh toan trl,J'cti~p);

- DI,J'toan hQi nghL

- Bang t6ng hQ'Pkinh phi de ngh~ thanh quy~t toan
co xac nh~n coa tho tru6ng don vi;

- Thong bao t6 chuc hQinghi sinh vien NCKH;

- Quy~t dinh thfmh l~p ban t6 chuc, .... (n~u co);

- Quy~t dinh khen thu6ng sinh vien;
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- Bien ban hoi nghi;
- Cac clnrng nr phat sinh: hoa dan, danh sach ky
nhan tien.

b) Thanh {oankinh phi (u vein.tuyJn chon d~ leli:
- Gifty d~ nghi thanh toan;
- Danh sach nhan tien h(>id6ng;
- Quyet dinh thanh l~p hOid6ng;
- Bien ban h(>id6ng;
- Phi~u danh gia/Bai nhan xet cua m6i thanh vien
h(>id6ng.

c) Thanh loan kinh phi thuc hien d~ tai NCKH:
- Quyet dinh phe duyet d~ tai;

- Bang phan b6 kinh phi d~ tai NCKH (cap tnrong);

- Thuyet minh d~ tai;

- Ban di~u ehinh du toan (neu co);
- HQ'Pd6ng thirc hien d~ tai;

- Cac quyet dinh thanh l~p h(>i d6ng nghiem
thu/kiem tra tien d(>;
- Bien ban nghiem thu d~ tai/kiem tra ti~n d(>;
- Cac phieu danh gia/nhan xet cua thanh vien hoi
d6ng;
- Bien ban thanh ly;
- HQ'Pdong, bien ban ban giao san pham, bien ban
thanh ly, cac san pham, kY nhan ti~n (tnrong hQ'P
thue khoan ea nhan);
- Cae chUng tll' ph<it sinh thea dt,r toan: Hoa dan,
danh saeh ky nh~n ti~n, ... ;
- Cae chung tll' khae: thea quy dinh eua dan vi cftp
kinh phi.

"
.',

Diiu 6. MQtsa hru y khi th.,c hi~n t~m rrng, thanh quyit toan kinh phi
1.Dai voi I~p d., toan
Phai dam bao dap (eng cae dieu ki~n sau:
- Chli truang tht,rehi~n eong vi~e da dUQ'ephe duy~t;
- Dt,rtoan dUQ'el~p tren Co' s6 cae dinh mlre, tieu ehmln dUQ'equy dinh trong Quy eh~

chi tieu n(>ib(>eua TruOng va cae quy dinh hi~n hanh eua Nha nu6e (n~u chua dUQ'equy
dinh trong Quy ch~ chi tiel! n(>ib(»;
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- DI,l' toan phai bao g6m toan b9 cac khoan chi d~ thirc hien cong viec dff duoc
phe duyet.

2. n8i voi tam img va thanh toan tam frog

Phai dam bao dap irng cac di~u kien sau:

- Nguoi d~ nghi tam img phai ghi r6 thai gian thanh toan tarn irng, kern thea ban
du toan kinh phi chi ti~t dll duoc duyet hoac cac gi~y to khac d~ chirng minh sf, ti~n xin
tam irnz:. 0'

- N9P giay d~ nghi tam irng (co xac nhan cua Thu tnrong don vi tnrc tiep) v~ Phong
K~ hoach - Tai chinh tnroc ngay can nhan khoan tam ung la 05 ngay lam viec d~ Phong K~
hoach - Tai chinh xem xet va lam thu tuc tarn irng;

- Lam thu tuc tam irng cho muc dich gl thi phai su d\lng ti~n t~m (rng cho dung m\lC
dich do, tuy~t d6i khong duQ'cchuy~n giao ti~n t~m (rng cho ca nhan khac;

- Ch~m nh~t la 15 ngay lam vi~c sau khi hoan thanh cong vi~c duQ'cgiao, nguai nh~n
t~m (mg phai chuy~n toan b(>ch(rng ill k~ toan v~ Phong K~ ho~ch - Till chinh d~ lam thu
t\lc thanh toan t~m (mg. N~u d~ qua thai h~n tren, Phong K~ ho~ch - Tai chinh bao cao Ban
Giam hi~u d~ co bi~n phap xu Iy;

- Cac khoan t~m (rng chi khong het phai n<)p I~i quy, neu khong n9P I~ quy thl
Phong K€ ho~ch - Till chinh se kh~u tru vao ti~n luang hfmg thang cua ngum nh~n t~m (rng.
Truang hqp chi qua s6 t~m (rng thi Nha truang se chi b6 sung s6 con thi~u trong ph~m vi dl,l'
toan duQ'cduy~t.

3. n8i voi thaoh quy~t toaD kinh phi

f)~ nghi thanh toan th\Ic hi~n khi co day du cac ch(rng ill k€ toan kern theo. Ch(rng tir
k~ toan kem thea gi~y d~ nghi thanh to(ln Ia toan b9 cac ch(mg tir g6c d~ ch(mg rninh cho s6
ti~n d~ nghi thanh toano

Truang hqp co nhi~u khoim chi, nguai d~ nghi phai l~p bang ke de nghi thanh toan
(theo timg nhom tuong ung), dinh kern ban d\I toan kinh phi chi tiet.

Hoa don tili chinh b~t bu<)cphai ghi r6 ten, rna s6 thu~ cua don vi cung c~p va cua
Truang. Chfr vi~t va mau ml,l'Cghi tren hoa don phai th6ng nh§t. Trong hoa dan tai chinh
dn ghi r6 tung n9i dung, s6 lUQ'ng,don gia, thanh ti~n, ten m~t hang; truang hqp nhi~u m~t
hang thi phai ghi r6 ten tirng lo~i m~t hang thea bang ke ch(rng tu dinh kern hoa don cua
don vi cung dp. Ngay thang tren hoa don phai truac gan ho~c cung ogay di~n ra S\I ki~n,
ho~c truac ngay k~t thuc chuy~n cong taco

f)6i vai cac khoan thanh toan nho hon 200.000 d6ng co th~ dung hoa don bao Ie.
Tuy~t d6i khong duQ'c chia nho cac khoao chi d~ su d\log hoa don ban Ie thay cho hoa dan
tai chinh ..

Ng~y thang ghi tren bao gia cua dan vi cung c§p phai phu hqp thea quy dinh khao sat
gia, mua sam.

Can b<)vien ch(rc Truang khi nh~n ti~n t~i quy, d~ nghi ki~m tra l~i ti~n truac khi rai
kh6i phong. Sau khi rai khoi phong, n€u xay ra sai sot gi, Phong K~ ho~ch - Tai chinh
khong chiu trach nhi¢m;

T~t ca cae nghi~p V\lphat sinh va hoao thanh trong nam tai chinh thl phai lam thu t\lC
thanh quy~t toan trong l1amtai chil1hdo.

.~
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Khi thanh toan thu lao cho ca nhan ngoai Truong:

- N~u rmrc chi ill 2.000.000 d6ng tro len b~t buoc phai khau tnr lai 10% thue thu
nh~p ca nhan;

- N~u rmrc chi duoi 2.000.000 d6ng thl khong bat buoc phai khau tnr thu~ thu nhap
ca nhan, nhung Truong co trach nhiem phai ke khai thu nh~p duoc nhan illTruong cua cac
ca nhan do v€ Cue thu~ Thanh ph6 Da NfuIg. Vi v~y n~u ca nhan uoc tinh thu nhap chiu
thue thea quy dinh va co nguyen vong muon nQP lai 10% thue thu nhap ca nhan thi co th~
lam Gidy ili ngh] Khdu trir thui il6i vm cac khoiin thu nh~p dum mirc hai tri~u il6ng
(m~u dinh kern).

Chirong In
TO CHUC THlfC m~N

f)i~u 7. Trach nhi~m tbi hanh
Cac dan vi chirc nang co trach nhiem phan cong c{mbQ thea doi va lam thu tl,lc thanh

toan trong qua trinh tri~n khai cae ho~t dQng chuyen mon duQ'cgiao. Trong qua trinh thl!C
hi~n, n~u co vuang m~c gi, d€ nghi bao ngay vai Phong K~ ho~ch - Tai chinh d~ co huang
d~n kip thai.

f)i~u 8. Thiri gian ap d\lBg

Quy trinh nay co hi~u ll!c k~ illngay kYo ''y

Trong qua trinh thl!C hi~n, truO'ng hqp co van ban quy ph~m phap lu~t mai cua NhaY;
nuac, trong do co quy dinh khac vai quy dinh t~i Quy trinh nay thi duQ'cdi€u chinh ap dVng) Z
theo cac van ban quy dinh hi~n hanh cua Nha nuac.! '11-- :(~

.'.


