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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

Quy trinh thdng nhét trach nhiém va trinh ty thyc hién hoat dong thanh toan ndi
bé cta Truong Pai hoc Su pham - Pai hoc Pa Ning, nhim:

- Lam rd trach nhiém cua timg don vi, ca nhan trong qua trinh thanh toan;

- Pam bao thanh toan nhanh gon;

- Tiét kiém thoi gian do khong phai giai thich nhiéu lan, 1ap di 1ap lai trong viéc
thanh toan;

- Pam bao thu tuc thanh toan rd rang, minh bach, d& hiéu.

Piéu 2. Pham vi 4p dung

Quy trinh nay dugc ap dung cho cac khoan thanh toan ddi véi tat ca cic ca nhén,
don vi thudc Truong Dai hoc Su pham - Pai hoc Pa Ning c6 sir dung kinh phi do
Truong quan ly.

Cac khoan chi thuc hién thanh toan bing tién mat hay chuyén khoan tiy thudc
vao tinh chat cong viéc. Tién mat chi ap dung trong truong hop cac khoan chi cé gia
tri thanh toan khong vuot qua 5 triéu dong, hodc cac khoan chi cho ca nhan, t& chic
khéng cé s6 tai khoan tai ngén hang.

Piéu 3. Cac khdi niém

Ching tir ké toan: 13 nhimg gidy t& va vat mang tin phan anh nghiép vu kinh té,
tai chinh phat sinh va da hoan thanh, 1am cin cir ghi s ké toan.

Don vi chirc nang: cac Phong, T6, Khoa, B6 man, Trung tam thudc va truc
thudc Truomg, su dung ngué‘m kinh phi do Truong Dai hoc Su pham - Pai hoc Da
Ning quan 1y.

Chu tai khoan: chu tai khoan hodc ngudi duge uy quyén chu tai khoan.

Ké toan truéng: ké toan trudng hodc ngudi duge uy quyén ké toan truong.

Chuwong 11
QUY PINH CU THE

Diéu 4. Quy trinh thanh toin
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Luru y: Thoi gian thanh todn theo quy trinh trén chi dp dung trong diéu kién binh
thiong. Trong truong hop Thu truong di cong tac, hodc cdc diéu ki¢n ddc biét khac thi thoi
gian thanh todan co thé kéo dai hon tity vao tinh hinh thire té.

Diéu 5. Hwéng din cdc thi tyc chirg tir trong mdt so trwong hop cu thé

STT Noi dung thanh toin Tai liéu, biéu miu sir dung

1 Thanh toan cong tac phi | * Tam ung:

- Gidy dé nghj tam tng;

- Giéy moi di cong tac/ké hoach td chic da duoc
lanh dao phé duyét: ban photo;

- Du toan kinh phi (gidng vién dan doan sinh vién
tham gia cac cugc thi): ban photo.

*  Thanh todn truc tiép/thanh todn tam img

- Gidy thanh toan tam tng;

- Gidy di dudng (co day du théng tin noi di, noi
dén, ky va ghi ho tén vao cho nguoi di cong tac);

- V€ tau: vé 0 t6; hoa don; cac truong hop di may
bay can thém: hanh trinh phiéu thu (vé dién t),
phiéu thu tién cudc van chuyén, thé 1én may bay
(boarding card), hoa don phong nghi, bién lai thu
tién taxi;

- Du toan kinh phi (giang vién dan doan sinh vién
tham gia cac cugc thi): ban chinh;

- Gidy moi di cong tac/ké hoach t6 chirc da duge
lanh dao phé duyét: ban chinh;

- X4c nhén cta Phong Khoa hoc vé bai bao dugc
trinh bay va dang ky yéu cua Héi thao (truong hop
du Hoi thao);

- Hd so khac (néu co).

2 | Thanh toan tién xing xe - Ban hanh trinh c6 xac nhan cua nguoi di (c¢o chir
ky duyét cua TP.TCHC);

- Hoa don xang.

6 t0 Truong

3 | Thanh toan gi¢ giang Béng chiét tinh gio giang cua giang vién.

4 | Thanh toan hoc bong, ché | Cac quyét dinh vé hoc bong va ché do chinh sach
d0 chinh sach sinh vién cua sinh vién.

5 | Thanh toan cac hgp dong | - Bang ké hoach mai giang hoc ky;
mo1i giang

- Hop ddng va thanh 1y hop dong thinh giang.
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6 | Thanh todn lam thém gio - To trinh lam thém gio duogc phé duyét;
- Bang cham cong.

7 | Thanh toan kinh phi md | - Gidy @& nghi tam ing (néu c6 tam (mg);

nganh m6i - Giéy thanh toan tam rng (néu coO tam Uung);

- Gidy dé nghi thanh toan (néu thanh toan tryc tiép);
- Quyét dinh mo& chuyén nganh dao tao;
- Quyét dinh vé viéc thanh 1ap hoi dong tham dinh;
-Quyét dinh ban hanh khung chuong trinh va
chuong trinh chi ti€t;
- Céc danh sach ky nhan tién.

8 | Thanh toan kinh phi hoi | * Tam img:
- Ké hoach t6 chirc da dugc lanh dao phé duyét: ban
photo;
- Du toan kinh phi: ban photo.
* Thanh todn tric tiép/thanh todn tam imng:
- Gidy dé nghi thanh toan (néu thanh toan truc tiép);
- Gidy thanh toan tam (rng (néu 6 tam (rng);
- Danh sach ky nhan tién;
- Héa don, ho so chimg tir di kém;
- Bang tong hop thanh quyét toan kinh phi c6 xac
nhan cua thu trudng don vi;
- Bién ban héi thao, hi nghi;
- Céc quyét dinh di kém: quyét dinh thanh 13p ban
to chire,....;
- Ké hoach t6 chue di dugc lanh dao phé duyét: ban
chinh;
- Du toan kinh phi: ban chinh.

9 | Chi tiép khach - Gidy dé nghi thanh toén;
- Ké hoach/Td trinh tiép khach;
- Héa don tai chinh.

10 | Thanh toan mua sdm vat tu. | @) Gid tri thanh todn duwdi 200.000 déng:

cong cu dung cu, tai san co
dinh

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Hoa don ban lé.
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b) Gia tri thanh toan trén 200.000 dong dén dudi 5
triéu dong:

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Hoa don tai chinh;

- 03 bao gia (c6 ky duyét cia Higu truong) néu gia
tri thanh toan tir 2 tricu d(“)ng tr¢ 1én;

- To tnnh/phleu yéu cau cua bo phan co lién quan
hoic ké hoach mua sim;

- Bién ban giao nhén hang c6 chir ky cua bd phén
dé xuat;
- Cac chirng tir khac ¢6 lién quan.

¢) Gia tri thanh toan tir 5 triéu dong dén 20 triéu
dong:

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Hoa don tai chinh;

- 03 bao gia;

- Duyét bao gia cua Hi¢u trudng co chir ky nhay cua
tha truong don vi;

- Hop dong; bién ban nghiém thu va thanh 1y hop
dong;

- To trinh/Phiéu yéu cau cua b phan co lién quan
hoac ké hoach mua sam;

- Bién ban giao nhan hang c6 chir ky cua bg phan
dé xuat;
- Cac ching tir khac c6 lién quan.

d) Gid tri thanh toan trén 20 triéu dong dén dudi
100 triéu dong:

- Gidy dé nghi tam ung cua don vi cung cap (theo
di€u kién trong hgp dong néu co);

- Gidy dé nghi thanh toan cua don vi cung cap;

- Hoa don tai chinh;

- 03 bao gia;

- Bién ban thuong thao hop dong;

- To trinh phé duyét don vi cung cap;

- Quyét dinh phé duyét két qua lua chon don vi
cung cap;

- Hop dong; bién ban nghiém thu va thanh 1y hop
dong;

- To trinh/Phiéu yéu cau cua bd phan c6 lién quan
hoiic ké hoach mua sdm;

- Bién ban giao nhédn hang c6 chir ky ctia bg phan
dé xuat;
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- Bang xéc dinh gia trj khoi lugng cong viéc hoan
thanh (néu hgp dong trén 50 triéu dong);
- Cac chung tir khac c6 lién quan.

e) Gid tri thanh todn tir 100 triéu dong tro lén:

Thyuc hién déu thiu theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc.
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Thanh toan stra chira tai
san, trang thict bi

a) Gia tri swa chita dwdi 5 triéu dong:

- Gidy dé nghi thanh toén;

- Hoéa don tai chinh;

- 03 bao gia (c6 ky duyét cia Hi¢u truong) néu gia
tri thanh toan tir 2 triéu dong tr¢ lén;

- Du toan kinh phi dugc phé duyét;

- Phiéu dé nghi stra chira tai san ¢ xac nhén cua thu
truong don vi;

- Bién ban xac dinh tinh trang k¥ thuat cua tai san,
thiét bi;

- Bién ban ban giao tai san sau khi stra chira;

- Céc chung tir khac cd lién quan.

b) Gid tri swa chita tir 5 triéu dong dén 20 triéu
dong:

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Hoéa don tai chinh;

- 03 bao gia (co ky duyét cua Hi¢u trudng);

- Du toan kinh phi dugc phé duyét;

- Hop dong; bién ban nghiém thu va thanh 1y hop
dong;

- Phiéu dé nghi sira chira tai san ¢é xac nhan cua thu
truéng don vi;

- Bién ban xdc dinh tinh trang ky thuat cua tai san,
thiét bi;

- Bién ban ban giao tai san sau khi stra chira;

- Cac chung tir khac c6 lién quan.

c) Gia tri sita chita trén 20 triéu dong dén dwdi 100
triéu dong:

- (jiéy dé nghi tam ing cua don vi cung cap (theo
diéu kién trong hgp dong néu co);
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- Giéy dé nghi thanh to4n cua don vi cung ce‘ip;
- T trinh chu truong stra chira dugce phé duyét;
- Quyét dinh phé duyét chu truong dau tu sira chira;

- To trinh dé nghi phé duyét Ho so thiét ké ban vé
thi cong va dy toan cong trinh;

- Quyét dinh phé duyét Ho so thiét ké ban vé thi
cong va dy toan cong trinh;

- Bién ban thuong thao hop dong;

- Tos trinh dé nghi phé duyét két qua lua chon nha
thau;

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

- Hoa don tai chinh;

-03 béo gia ;

- Hop dong; bién ban nghi¢m thu va thanh ly hop
dong;

- Phiéu dé nghi sira chira tai san c6 xac nhan cua thu
truéng don vi;

- B’ién ban xac dinh tinh trang k¥ thuat cua tai san,
thiét bi;

- Bién ban ban giao tai san sau khi stra chira;

- Bang xac dinh gia tri khéi lugng cong viéc hoan
thanh (néu hop dong trén 50 triéu dong);

- Céc chirng tir khac c6 lién quan.

d) Gid tri sita chita tir 100 triéu dong tro lén:

Thyuc hién ddu thiu theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc.
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Thanh toan kinh phi dé tai
NCKH

a) Thanh todn hé tro héi nghi sinh vién NCKH:

- Gidy dé nghi tam (g (néu c6 tam Umg);

- Giy thanh toan tam (g (néu c6 tam (mg);
- Giay dé nghi thanh toan (néu thanh toan truc tiép);
- Du toan hoi nghi;

- Bang tong hop kinh phi dé nghi thanh quyét toan
¢6 xac nhan cua thu truong don vi;

- Théng béo to chirc hdi nghi sinh vién NCKH;
- Quyét dinh thanh lap ban td chirc.....(néu cd);
- Quyét dinh khen thudng sinh vién;
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- Bién ban h{i nghi;
- Céc chimg tir phét sinh: héa don, danh sach ky
nhan tién.

b) Thanh todn kinh phi tw van, tuyén chon dé tai:

- Gidy dé nghj thanh toén;

- Danh sach nhan tién hoi df‘mg;

- Quyét dinh thanh 1ap hoi dong;

- Bién ban hoi dong;

- Phiéu danh gi#/Bai nhén xét ciia mdi thanh vién
hoi dong.

¢) Thanh todn kinh phi thiec hién dé tai NCKH:
- Quyét dinh phé duyét dé tai;
- Bang phén b kinh phi dé tai NCKH (cap truong);

- Thuyét minh dé tai;

- Ban diéu chinh du toan (néu cé);

- Hop dong thuc hién dé tai;

- Céc quyét dinh thanh 1dp hoi dong nghiém
thu/kiém tra tién do;

- Bién ban nghiém thu dé tai/kiém tra tién do;

- Céc phiéu danh gi&/nhan xét cia thanh vién hoi
dong;

- Bién ban thanh ly;

- Hop dong, bién ban ban giao san pham, bién ban
thanh ly, cac san pham, ky nhan tién (truong hop
thué khoan ca nhan);

- Céac chimg tir phat sinh theo dy toan: Hoa don,
danh sach ky nhan tién,...;

- Céc ching tir khac: theo quy dinh cua don vi cap
kinh phi.

. Pi¢u 6. Mjt s6 lwu y khi thue hién tam irng, thanh quyét toan kinh phi
1. Poi véi 1ap dur toan
Phai dam bao dap ung cac diéu kién sau:
- Chu truong thuc hién cong viée da dugc phé duyét;

- Du toan dugc lap trén co s& cac dinh mic, tiéu chuan duge quy dinh trong Quy ché
chi tiéu ndi bo cua Truong va cac quy dinh hién hanh cua Nha nudce (néu chua duge quy
dinh trong Quy ché chi tiéu ndi bo);
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- Du toan phai bao gé)ln toan b cac khoan chi dé thuc hién cong viée da dugc
phé duyét.

2. P6i v6i tam irng va thanh toan tam irng
Phai dam bao dap g cac diéu kién sau:
- Nguoi dé nghi tam ng phai ghi rd thoi glan thanh toan tam (mg, kém theo ban

du toan kinh phi chi tiét da dugc duyét hodc cac gidy to khac dé chirg minh s6 tién xin
tam Ung;

- Nop glay dé nghi tam ung (c6 xac nhan cua Thu truong don vi truc tlep) vé Phong
Ké hoach - Tai chinh trudc ngay can nhan khoan tam tng la 05 ngay lam viéc dé Phong Ké
hoach - Tai chinh xem xét va lam thu tuc tam ng;

- Lam thu tuc tam ng cho myc dich gi thi phai sir dung tién tam g cho ding muc
dich do, tuyét d6i khong dugc chuyén giao tién tam g cho ca nhén khéc;

- Cham nhét 1a 15 ngay lam viéc sau khi hoan thanh cong viéc duge giao, ngudi nhén
tam (ng phai chuyén toan bd chimg tir ké toan vé Phong Ké hoach - Tai chinh dé lam thu
tuc thanh todn tam tmg. Néu dé qué thoi han trén, Phong Ké hoach - Tai chinh béo cdo Ban
Giam hi¢u dé c6 bién phép xir ly;

- Cac khoan tam ung chi khong hét phai nop lai quy, néu khong ndp lai quy thi
Phong Ké hoach - Tai chinh s& khéu trir vao tién luong hang thang cua nguoi nhan tam ung

Trudmg hop chi qué sb tam tmg thi Nha truong s& chi bo sung s6 con thiéu trong pham vi du
toan dugc duyét.

3. P6i voi thanh quyét toan kinh phi

Dé nghi thanh toan thuc hi¢n khi c6 day du cac chirng tir ké toan kém theo. Ching tir
ke toan kém theo gidy dé nghi thanh toan 1a toan bo cac chimg tir gbe dé chimg minh cho s0
tién dé nghi thanh toan.

Truong hop c6 nhiéu khoan chi, ngudi dé nghi phai lap bang ké d¢ nghj thanh toan
(theo tirng nhom tuong tng). dinh kém ban du toan kinh phi chi tiét.

Hoa don tai chinh bat budc phai ghi rd tén, ma sO thué cua don vi cung cép va cua
Truong. Chir viét va mau muc ghi trén héa don phai thong nhat. Trong hod don tai chinh
can ghi rd timg ndi dung, s luong, don gid, thanh tién, tén mat hang; truong hop nhiéu mat
hang thi phai ghi rd tén tung loai mit hang theo bang ké chung tir dinh kém héa don cua
don vi cung cap. Ngay thang trén héa don phai trude gan hodc cung ngay dién ra sy kién,
hoic trude ngay két thic chuyén cong tac.

Ddi véi cac khoan thanh toan nho hon 200.000 dong c6 thé ding héa don ban lé.
Tuyét doi khong dugc chia nho cac khoan chi dé sir dung hoa don ban lé thay cho hoa don
tai chinh. ,

Ngay thang ghi trén bao gia cua don vi cung cap phai phi hop theo quy dinh khao sat
gia, mua sam.

Can b9 vién chirc Truong khi nhin tién tai quy. dé nghi kiém tra lai tién trude khi roi
khoi phong. Sau khi r&i khoi phong, néu xay ra sai sot gi, Phong Ké hoach — Tai chinh
khong chiu trach nhiém;

Tét’cé cac nghiép vu phat sinh va hoan thanh trong nam tai chinh thi phai lam thu tuc
thanh quyét toan trong nam tai chinh do.
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Khi thanh toan thu lao cho ca nhan ngoai Truong:

- Néu mirc chi tir 2.000.000 ddng tré 1én bt budc phai khéu trir lai 10% thué thu
nhap ca nhan;

- Néu mirc chi dudi 2.000.000 déng thi khong bét budc phai khiu trir thué thu nhap
cé nhan, nhung Truong c6 trach nhiém phai ké khai thu nhap dugc nhén tir Truong cua cac
ca nhan d6 vé Cuc thué Thanh phé Pa Nang Vi vdy néu ca nhdn udc tinh thu nhép chiu
thué theo quy dinh va ¢ nguyén vong mubn nop lai 10% thué thu nhap ca nhan thi c6 thé

lam Gidy dé nghi Khéu trir thué déi véi cdc khodn thu nhdp dwéi mirc hai tri¢u dong
(mAu dinh kém).

Chuwong I
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 7. Trach nhiém thi hanh

Cac don vi chirc ndng c6 trach nhiém phan cong can b theo doi va lam thu tuc thanh
toan trong qua trinh trlen khai cac hoat dong chuyén mon dugc giao. Trong qua trinh thyrc
hién, néu ¢6 vuéng méc gi, d& nghi bao ngay véi Phong Ké hoach — Tai chinh dé c6 huéng
dan kip thoi.

Diéu 8. Thoi gian ap dung
Quy trinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Trong qua trinh thyc hién, truong hgp ¢ van ban quy pham phap luit méi cua Nha
nudc, trong do cé quy dinh khac véi quy dinh tai Quy trinh nay thi dugc diéu chinh ap dung
theo cac vin ban quy dinh hién hanh cia Nha nudce./, -
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