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DAI HOC HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN CONG NGHE SINH HQC Péc 1ap — Tu do — Hanh phic

Thira Thién Hué, ngdy thang  nam 2018

QUY TRINH HUONG DAN THANH TOAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 250/QD-VCNSH ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vién
truong Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué)

|. Muc dich

Pap mg yéu cau quan 1y tai chinh theo ding ché d6 ké toan hién hanh, dong thoi
gidm bdt cac khau di lai, chinh stra; hoan thién chig tir thanh toan nhanh chong, kip thoi,
tiét kiém thoi gian, dam bao dung thu tuc nham tao diéu kién thuén lgi cho vién chirc — lao
dong (VC-LD) trong qua trinh thanh toan.

1. Pham vi

Ap dung cho doi tuong la VC-‘LD cua Yién cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué
(Vién) va cac nha khoa hoc thyuc hién dé tai cac cap do Vién lam don vi chu tri.

Cho tat ca cac nguon kinh phi thudc ngan sach nha nudc, ngudn dé tai, dy 4n va cac
nguon cua cac don vi truc thudc Vién.

I11. Tai liu can cw
Luat Ké toan Viét Nam s 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015.

Thong tu 107/TT/BTC ngay 10/10/2017 cua B truong Bo Tai chinh, cac Thong tu
hudng dan cua B Tai chinh quy dinh ché do quan 1y va chi ti€u tai chinh hién hanh;

Luat dau thau s6 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;

Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP ngdy 26/6/2014 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu cua Luat dau thau vé lua chon nha thau;

Quy ché Chi tiéu ndi bd hién hanh cua Vién cong ngh¢ sinh hoc, Pai hoc Hué.
IV. Quy dinh vé chirng tir ké toan, tinh hop 1é ciia chirng tir

- Ching tir thanh toan 6 rang, khong tay x0a; theo mau Bo Tai chinh ban hanh va
dung Luat Ké toan Viét Nam s 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015.

- Gidy Qe nghi thanh toan phai dugc thu truédng don vi ky xac nhan, chung tir thanh
toan phai ky day du.
- Str dung bang ké chimg tir gbc khi ¢ 02 chimg tir thanh toan trd 1én.

- Mua vt tu, hang hoa tir 4 triéu dong trd 1én phai thanh toan chuyén khoan cho nha
cung cap (bén ban hang).



- Nhitng khoan chi dot xuat khong quy dinh trong quy ché chi tiéu ndi bo ciing phai
lap du toan, 1am to trinh dugc Vién truong duyét trude khi thanh toan.

V. Huéng din quy trinh tam tng va thanh to4n

1. Tam ng dé thuc hién nghién ciru khoa hoc (NCKH), dé tai dw an lién két,
chi thwong xuyén khac

* Khi cac dé tai NCKH kinh phi nha nu¢c cap da duoc cap c6 tham quyén cap kinh
phi, cht nhiém dé tai dugc tng toi da 50% phan tién cong dé trién khai.

* Péi v6i tam g chi thudng xuyén va tam tng khac duoc Gng toi da 70% gia tri
hop dong hay du toan da duoc duyét.

TT Chu’ng.Eu’ can Cic chi tiét can cé, yéu ciu Ghi chu
thiét
1 g;zy de nght tam | \ a1 theo miu C42-HD Mau C42-HD
Dy toan duoc |Kém ban phd t6, ban goc kep vao L,
2 duyét ching tir thanh toan Neu co
3 | Hop dong S& luu tai bo phan Ké toan 1 bo
, ‘ , Co phén tai
4 | Thuyet minh dé tai | S€ luu tai bo phan Ké toan 1 bo chinh (du toan
duogc duyét)

2. Thanh toan céng tic phi trong nwéc bao gom

Chirng tir can

1T thiét

Cic chi tiét can cé, yéu ciu Ghi chu

+ Ghi 10 thoi gian di, vé va xac nhan cla
Co quan noi VC-LD dén cong tac

+ Ghi 1 thoi gian vé va xac nhan cia .
don vi cr VC-LD di cong tac (X4c nhan | (mau ching
1 | Giky di duong vé ctia Vién - néu can) tir cg?)dcm
+ Truong hop di du hoi nghi, hoi thao, ’
du hop phai kém theo Gidy moi hodc
Gidy triéu tap va phé duyét cua lanh dao
hodc 1énh cuir di cong tac (ban pho to tur
van thu)

Dbi v6i can bo du tiéu chuan di cong tac
bang phuong tién may bay:

Vé may bay, vé Theo quy
p | VEMaybay, + Hoé don tai chinh mua vé may bay. | ché chi tiéu
fau, ve xe n6i bé

+ V¢ dién tir 2 chiéu, thé 1én vé may bay
(Boarding card).
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**Truong hop VC-LD khong du tiéu
chuan di may bay nhung van di may bay
thi duyét thanh toan bang gia vé tau theo
tiéu chuan trong quy ché chi tiéu ndi bo.
. Truong hgp VC-LD khong du tiéu
chuan di mdy bay nhung dugc sy phé
duyét cua Vién trudng, thi bd sung thém
to trinh xin phé duyét.
A , . «| Theo quy
3 | Tién cong tac phi MI'I'C' cong ! acAph‘l qauy d}nh t??ng quy che ché chi tiéu
chi tiéu ndi bo va quy dinh hi¢n hanh 1A
no1 bo
Ho‘a don t1§en ‘Fhue. Hoa don d6 khong vuot qua mic chi Tbeo ay
4 | phong nghi tai noi ) ché chi tiéu
L7 theo quy dinh o1 A
dén cong tac nodi bo
Tién thué phong
nghi tai noi dén | Khoén thanh toan theo quy ché chi tiéu Theo quy
3) S A A ché chi tiéu
cong tac khong co6 | ndi b 16i bd
ho4 don tai chinh T
+ Hoé don di tr 200.0004d phai do B Tai
chinh phat hanh (Hoa don tai chinh)
L tav o . . .. | Theo quy
6 | Vetaxi + Ghi r6 ndi dung trén vé gom: noi di, dinh
noi dén, khach hang va lai xe ky, ngay ’
di...
7 Ba}ng lfe the&nh .| Kém theo mau C17-HD Mau C17-
toan cong tac phi HD
2o _ (mau ching
8 Gidy de flghl Kém theo mau chirng tir don vi tir cua don
thanh toan vi)

3. Thanh toan di cong tic & nwéc ngoai bing ngudn ngan siach Nha nuéc thue

hién theo thong tw 102/2012/TT-BTC ngay 21 thang 6 nam 2012

* Trwomng hgp xin tam rng, phai c6 To trinh v/v du tru kinh phi di nwéc ngoai

TT Chmtlfig can Cic chi tiét can cé, yéu ciu Ghi chu
1 | Gidv di duon Ghi 16 thoi gian di, vé va xac nhan cua (tr{luaclgzh(;lor;g
Y & Co quan noi VC-LD dén cong tac vi)
o + Hoa don tai chinh mua vé may bay. Ké ca
2| Vé may bay ** Truong hop hoéa don may bay trén 20 CP_uY_én bNaY
tri¢u, thi phai c6 BB lua chon don vi | NO! dia cling
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cung cap vé may bay, 3 bdo gia, QD chi | nhu quc té
dinh don vi, HD, BB nghiém thu va
thanh 1y d¢ thanh toan bang hinh thirc
chuyén khoan.
+ Vé dién tir 2 chiéu, thé 1én vé mdy bay
(Boarding card).
3 Hoda don phong Hoa don tai nudc sé tai hoac khoan chi
nghi theo quy dinh ctia B Tai chinh
4 | ve taxi Hoa don tai nudc sé tai hoac khoan chi
theo qui dinh ctia Bo Tai chinh
Béang dy tru kinh (AR A A A
5 phi di nuée ngodi Puoc cac cap c6 tham quyén phé duyét
A, s Vé viéc ctr can bo di nudc ngoai cua
6 | Quyét dinh Vién truong hodc Giam doc Pai hoc Hué
| The moi Keém theo bang dich Tiéng Viét cua don
vi chirc nang dich thuat hop phéap.
Pé tinh thoi gian di va vé (Tinh phu cip
8 | Lich trinh cong tac phi thoi gian gian & nudc ngoai
va trong nudc)
Bane théne bio Ngén hang Nha nudc Viét Nam tai thoi
9 4 & & Y| diém thanh toan (Hoac bang thong bao ty
9 gia cua BTC thang thanh toan)
1o |Bangkethanh ) pa ) 3y C17-HD Mau C17-
toan cong tac phi HD
2 , (mau ching
11 Gidy de flghl Ké theo mau chimg tir don vi ttr cua don
thanh toan vi)

4.Thanh toan tién nhién liéu chinh (xing) va nhién liéu phu

tién phuc vu chung cia Vién

cho cac phwong

TT Chu’ngju’ can Cic chi tiét can cé, yéu ciu Ghi chu
thiét

£ . ‘- \ Je Je ( PhC)ng

1 | Gidy di duong Ne:u dlA ra ngoal Thanh P h.o Hue, thanh TCHC xac
todn cong tac phi theo qui dinh ~
nhan)
2 | Hoa don xing dau
, A 1 . (mau ching
3 gg (1:1g ke chimg tr Kém theo mau chtng tir don vi tur cia don
vi)




Gidy dé nghi
thanh toan

Kém theo mau chimg tir don vi

(mau ching
tr cia don
Vi)

6.Thanh to4n mua vét tw, dung cu, thiét bi va vin phong pham (VPP) c0 goi
thau dwéi 20 triéu dong phuc vu cdng tac Chuyen mon tir cac nguon kinh phi: chi

thuwong xuyén; khoa hoc cong nghé va cac dé tai du an

TT Ch“"t‘figt" can Cic chi tiét cAn c6, yéu ciu Ghi chu
A aA . Dé nghi
Gidy dé nghi mua | Do don vi str dung dé nghi, phong A
VYRS duoc duyét
1 | thiét bi va van TCHC téng hop trinh ké toan trudng va truée khi
phong pham Vién trudng duyét. thanh toan
Du6i 1 triéu dong khong can bao gia, tir
2 | Baogia 1 triéu dong tro 1€n phai c6 3 bao gia cia
3 don vi khac nhau
3 Bién ban chon Can ctr vao 3 bao gia cua 3 don vi cung
don vi cung cap cap dé lam bién ban chon gia
+ Hoéa don tai chinh GTGT
+ Hop dong kinh té, thanh 1y hop dong,
bién ban nghiém thu ban giao dua vao su
dung phai theo mau thong tu hién hanh hanh pha
‘ ctia B Tai chinh Tﬂ?‘;‘m I;i;m
qup qong.’ Bien + Truong hop mua cua hg dan (khong ¢6 | nohiém thu
4 | banban giao, BB 1y, 5, 4on tai chinh GTGT): o o
thanh ly hop dong ; | gomdonvi
, hoa don tai chinh e Dudi 2.000.000 dong phai co6 giay su d\ung,
bién nhan phong
TCHC,
e Tur2.000.000 dong phai cung cap KTT
s6 CMND va ma s thué dé thu
thué khau trir 10% theo luat Thué
TNCN
Bang ké chimg ti . (mdu ching
5 bc & & Keém theo mau ching tur don vi tur cia don
8 vi)
- X A . (mﬁu chL'rng
6 Gidy de ,ngh1 Kém theo mau chtng tir don vi tr cua don
thanh toan :
Vi)
2 grll?aéussn 51(1) lay | The theo ddi tai sdn hay cong cu dung cu Yé“,l cau
yifls Guns ¢t phai c6 day du chit ky sau: nguoi thanh
bén toan lam thé
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(néu c6é mua sam | + Ngudi nhan tai san; tai san hay
tai san hay cong + Ké toan tai san hodc Trudng phong the cong cu
cu dung cu) TCHC truoc khi
, . ndp ching

+ Ké toan truéng va Vién trudng (sau tr thanh

khi 1ap xong chimg tir nay mdi ndp toan toan

bd hd so chimg tir ké toan cho b phan

ké toan cua phong TCHC)

7. Mua vat tu, dung cuy, thiét bi, van phong pham co gia goi thau tir 20 triéu
dén dwéi 100 triéu ddng phuc vu cdng tic chuyén mén tir cac ngudn kinh phi: chi
thuwong xuyén; khoa hoc cong nghé va cac dé tai du an

Vién giao bd phan ké toan cua phong TCHC chiu trach nhiém tb chirc, thuc hién va
luu trie hd so theo dung quy dinh cua Luat dau thau. Bo phan Ké toan chi yéu cau cung

cip nhitng chimg tir can thiét cho cong tac thanh toan.

TT | Chirng tir cin thiét Cic chi tiét can co, yéu cau Ghicha
‘ Gidy dé
A A ., Do don vi str dung dé nghi, phong nghi duogc
1 g;yv?e nghicia | rope 8o hop trinh Ké todn truong | duyét trrée
: (KTT) va Vién trudng duyét khi thanh
toan
. Phong TCHC 1ap duy toan chi tiét trinh
2| Dy toan chi tict KTT va Vién truéng phé duyét
3 |3 Béaogia Bao gia cua 3 don vi khac nhau
Cong van gui Cong
ty tham dinh gia,
Cong ty can cur vao | Chung tir thanh toan c6 thot gian phu
4 | Congvan cuadon | hop ban hanh theo ching thu tham dinh
vi s€ cung cap gia
Ching thu tham
dinh gia (néu can)
Bién ban lua chon Phbng TCHC lap ké hoach 1’L.ra chon nha
5 don vi ¢ n. A . thau va to trinh phé duyét ké hoach lua
vicung cap chon nha thau
Quyét dinh phé £ s a2
6 | duyét ké hoach, du Ql{yet ;i;nh phé duyét ké hoach lya chon
. nha thau
an
7 | Quyetdinhchidinh | o x ginh chi dinh thau
thau
8 | Hop dong cung cép TAheo dang quy dinh vé Hop dong kinh Ky day d}’l
te trude khi




ndp chung
ttr thanh
toan
Ky day du
BB ban giao, Bién | Phu hop véi thoi gian; yéu cau day du trude khi
9 | ban nghiém thu thanh phan du nghiém thu ban giao dé ndp chung
thanh Iy hop dong | dua vao str dung. tir thanh
toan

10 | Hoa don mua hang | Hoa don GTGT

Gidy dé nghi thanh (méau ching

11 t04n Kém theo mau ching tir don vi tur cua don
vi)
Thé theo doi tai san hay cong cu dung N
cu phai c6 ddy di chi ky sau: Yeu cau
i ‘ ' nguoi thanh
The tai san c6 dinh; | +Nguoi nhan tai san; toan lam thé
dyng cy lau bén +Ké toan tai san hodc Truong phong tai san hay
12 | (néu c6 mua sdm tai | TCHC theé cong cu
. A . o , trudc khi
san hay cong cu +K¢ toan truong va Vién truong (sau 50 chi
dung cuy) ‘13 s RN ndp ching
khi 14p xong chimg tir ndy maé1 ndp toan tr thanh
bo ho so chung tir ké toan vao bd phan t04
A, 4 oan
K¢ toan)
13 HO so, chung tu Ban vé thiét ké, du toan, thim tra, hoan Trong xay
khac cong dung co ban

8. Mua vit tu, dung cu, thiét bi, vin phong pham 6 gia g6i thau tir 100 triéu
ddng tré 1én phuc vu cong tac chuyén mén tir cac ngudn kinh phi: chi thwong xuyén;
khoa hoc cong nghé va cac dé tai du an

Truong hop nay thuc hién theo Luat dau thau
9. Thanh toan nghién ciru khoa hoc theo hop dong va thuyét minh dwoc duyét

9.1. Trién khai dé tai theo néi dung céng viéc

TT Néi dung Chiing tir can thiét , chi tiét, yéu cdu | Ghichu
‘ + Gidy dé nghi thanh toan
1 Kdy dung deA + Danh s&ch nhan tién
cuong chi tiét i
+ Hop dong, BB thanh 1y
Thue hién cac ndi | + Hop ddng giao khoan mau C11-HD Mau C11-
2 dung Vl,ét_béo €40, | 4 Bién ban thanh Iy hop dong giao HD
r 1y s0 liéu . ' X
xuly : khoan mau C12-HD Mau C12-
+ Bién ban nghiém thu hop dong giao HD
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khoan mau C13-HD

+ Danh sach nhén tién hodc gidy bién
nhan mau

+ San phém 1a céc bao céo, bo s6 liéu da
xtr ly kem theo

Mau C13-
HD

Diéu tra

(Thu tuc thanh
toan tuong tu nhu
cong tac phi trong
nude)

+ Danh sach thanh vién tham gia diéu tra
do chu de¢ tai ky duygét.

+ Cong I¢nh di diéu tra; vé tau xe; hoa
don ngu (n€u khoan khong can hoa don)
+ Hop ddng; thanh 1y hop dong giao
khoan di di€u tra ( néu co)

+ Danh sach tién hodc gidy bién nhan
tién cong dicu tra.

+ San pham diéu tra: Bio cdo két qua
diéu tra, phiéu di€u tra; so li¢u....

Ho1 thdo, hdi nghi
danh gia

+ K& hoach, chuong trinh hdi nghi, hoi
thao

+ Danh sach nhan tjén t(j) chirc hoi thao,
hoi nghi cho dai biéu mau C44-HD

+ Hoa don mua hang phuc vy hoi thao
(tr 200.000 dong yéu cau hoa don tai
chinh): Nhu nude, banh keo, van phong
pham, pho t6 tai licu......

+ Gidy moi t6 chire hoi thao, hoi nghi:
Thoi gian, dia diém to chire, thanh
phan...

+ Chumng tir thué mu6n: Hoa don tai
chinh, hop dong, thanh ly hop dong thué
may chiéu; thué hoi truong.....

+ Quyét dinh ban (hoi dong) t6 chirc hoi
thdo kém danh sach.

+ Danh sach khach moi c6 xac nhan cua
nguoi c6 tham quyén.

Mau C44-
HD

Dich tai lidu

+ Hop dong giao khoan mau C11-HD

+ Bién ban thanh 1y hop ddng giao
khoén mau C12-HD

Mau C11-
HD

Mau C12-




+ Bién ban nghiém thu hgp dong giao HD
khoan mau C13-HD Mau C13-
+ Danh sach nhén tién hodc gidy bién HD
nhan mau
+ San pham 1a cac bai dich kém theo c6
ky xac nhan cta nguoi dich va chu dé tai
thué dich
+ Hoa don tai chinh thué dich thuét (néu
don vi dich thuat 1a don vi co6 tu cach
phap nhan vé dich thuat)
Chi thu lao cta o
chu dé tai tham | Gidy d€ nghi thanh toan, danh sach nhan
6 gia, cAc thanh | tién.
vién, quan 1y
diéu hanh
Trinh tu thu
tuc mua
sam theo
Chi mua sam vat huéng dan
7 tu, hoa chat, tai No6i dung mua sam phai ¢ trong du tru, muc 6 va
san phuc vu cho thuyét minh tai chinh dugc duyét muc 7 vé
dé tai mua sam
vat tu, dung
cu, thiét
bi.....
\ A s (mau ching
8 Bg (r:lg ke chimg t Kém theo mau ching tir don vi tur cua don
8 vi)
P . mau chin
9 Gidy de flghl Kém theo mau chtng tir don vi (tfr cua dong
thanh toan vi)

9.2. Nghiém thu so bg (dé lam thii tuc quyét toan tai chinh theo ndm ) Va co' s6

Chiing tir cin

TT thidt Cac chi tiét can co, yéu cau Ghi chu
Quyét dinh thanh =
1 | 13p hoi ddng (néu | V2 viéc danh gi nghiém thu co s6 Ng};fggth“
co)
2 | Nhan xét ctia phan | CO xac nhén cua Phong KH, PT&HTQT | Nghiém thu
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bién co s
Bién ban hop hoi A
3 | ddng nghiém thu | Phong KH, DT&HTQT phét hanh Ng}éfggthu
CO SO
Bién ban nghi¢m .A
thu so bo cong Nggfgldtgu
4 viéc va quyet Phong KH, BPT&HTQT phat hanh L
Y quy€t toan
toan nam tai \ <
chinh hang nam.
+ Hop dong va Bién ban thanh 1y thué
khoan chuyén mon tirng phan
+ Hod don tai chinh t6 chire nghiém thu | (Theo mirc
nhu nude udng, in an bao cdo nghiém ting chur
Céc chimg ti thu..... | dsgihdtggng
5 | thanh tosnkem | + Chi thit lao cho thanh vién hoi dong: | 22"
theo: giay bién nhan tién hodc danh sach nhan b de
fén quy dinh
' o trong
+ Céc chung tir khac dé trién khai cho QCCTNB)
cong tac chuyén mén
Bang ké chimg tir (mau ching
6 bc & & Keém theo mau ching tir don vi tur cua don
8 vi)
A aX : (mau ching
7 Giy de ,nghl Kém theo mau chtng tir don vi tur cua don
thanh toan :
vi)
8 Bang quy®t todn Bio cao timg dot (néu co)
kinh phi thuc hién g s
9.3. Nghiém thu chinh thirc
TT Chu’ngju’ can Cic chi tiét can co, yéu cau Ghi chu
thiét
Hop dong va Bién
1 | ban thanh 1y hop
dong
. Quyét toan
Quytdinh | 4o theo Danh séch thanh vién Hei | (@i chinh
2 | nghiém thu chinh dong trude sau do
thire ra quyét dinh

nghi¢m thu
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sau (trong
vong 6
thang)

Trong vong

Bien ban hop hol | 06 oy g cina Ch tich, thu ky Hoi 6 thang ké
dong danh gia A o A A N
3 > . dong va xac nhan cia co quan c6 tham tor ngay
nghi¢m thu chinh X f
thirc quyén thanh 1y hop
dong
Cac chung tu Hop ddng va Bién ban thanh Iy theo
thanh toan kém mau, hoa don tai chinh , giay bién nhan
4 | theo: tién, danh sach nhan tién...
Cac chung tu
khac theo qui dinh I
® | hien hanh cita Neu co
Kho bac nha nudc
, A 1 . (mau ching
6 Bg :;g ke chimg tr Kém theo mau ching tir don vi tr cua don
© vi)
2 . (mau chimng
7 Gidy de pgh1 kém theo mau chung tir don vi tir cua don
thanh toan :
vi)
10. Thanh toan chi phi thué muwén lao déng phd thong
77| Ching tircan Cic chi tiét cin ¢6, yéu ciu Ghi cha
thiét
+ Ghi 13 ndi dung cong viéc the hién
Hop ddng giao quyén loi va trach nhiém cua 2 bén L
PR A £ % N A . £ Mau so
1 | khoan cong viéc, |+ Cung cap so6 CMND, ngay cap, noi cap C11-HD
san pham + M4 s6 thué (néu s6 tién thué khoén tir
2 triéu dong trd 1€n)
Bién ban thanh ly
5 hop dong giao + DPanh gia ng1 dung cong viéc dugc giao Mau s6
khoan cong viéc, | khoan Cl12-HD
san pham
Bién ban nghiém | . o o1 dung bén nhan khoan da hoan .
thu hop dong giao . 9 A \ . o A Mau so
3 L A 2 thanh hoac khong hoan thanh cong viéc
khoén cong viéc, S 2 R kD C13-HD
. 2 sao khoan va san pham cu thé (néu co)
san pham
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http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C08_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C08_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C10_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C10_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C10_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C10_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C10_HD.doc
http://www.huaf.edu.vn/KHTC/Mau_C10_HD.doc

Gidy thanh toan + Ghi s0 chirng minh nhan dan,ngay cép, Miu sé

o |dntwengosi (noick Clt-HD
(hodc gidy bién | + Ma s6 thué (Néu s tién thué khoan tir
nhén) 2 triéu dong)

11. Nhirng khoan thanh toan khac
TT Noi dung Chiing tir can thiét , chi tiét, yéu ciu Ghi chu
) Quyét dinh
+ Quyét dinh khen thuong ca nhén c6 khen
muc chi khen thuong (n€u tap thé kém thuong do
. theo danh sach) phong
1| Chikhen thuong + Gidy d& nghi thanh toan theo mau TCHC lap
ching tr don vi (mAu chiing
+ Céac ching tir lién quan khéc. tur cua don
vi)
+ Quyét dinh thanh 1ap hoi dong
N + Danh sach nhan tién theo tirng murc
Chi cac hoi dong | theq quy dinh noi dung cong viée, chire
chuyén mon: danh « )

4 | Tham dinh, 7 s L v ) (rflauq ching
nghiém thu; tuyén +AB1€I1 ban hoi dong tham dinh (ban pho | tu cua don
chon dé tai NCKH | 10) vi)

+ Gidy dé nghi thanh toan theo mau

chig tir ciia don vi

+ Hoa don tiép khach, hoa don mua hoa Kém to
(trén 200.000 dong phai c6 hoa don tai trinh duoc

chinh)

hiéu trudng

g | Chi tiép khach, + Kém d& nghi hofc to trinh ndi dung duyét, tiép
hicu hy tiép khach c6 so luong tham du dugc khach ghi r6
duyét sO luong
+ Gidy dé nghi thanh toan theo mau nguol tham
ching tir ciia don vi gia
Truong hop
: A , cac quyét
+ Bang cham cong cua thang trude do dinh khong
_ phong TCHC tong hop ndp vé bo phan Ko 4
Chi luong hang | k& 04 ce noav 02 hang than 1p glal,
8 théng ¢ toan tru’.’oc .ngay?O . .a g t, ang. quyét ché
+ Céc quyét dinh dé giai quyét luong do luong

thang sau ndp trudc ngay 30 thang trudc.

trong thang
thi chuyén
sang thang
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sau dé tinh

+ Bién ban nghiém thu hay phiéu xac
nhéan da lam xong dua vao st dung ctua
don vi quan ly; sir dung tai san.

+ Bang ké chtng tir goc theo mau ching
tir cua don vi

+ Gidy dé nghi thanh toan theo mau
chimg tr don vi

truy thu
hoac truy
linh.
Phong
TCHC lap
Céac khoan ché do danh sach
khac dinh ky hang | + Quyét dinh hudng kém theo danh sach va quyét
9 |thang, quy, ndm: | va mic hudng ap dung tir thoi diém nao dinh dé
khoan cdng tac ( hiéu luc) chuyén cho
phi.... bd phan ké
toan thuc
hién
+ Giay dé nghi ctia don vi quan ly tai san | Cén c0 sy
YR At 2A .2 . ./ kiém tra
+ Bién ban hoi dong ki€ém tra danh gia e
N A en X, ~ glam sat cua
tai san v€ muc do can sua chira hay thay A
moi phy ting (néu co) don vi su
' o dung; quan
+‘Ba'10 gié ctia nha cung cap (trén 5 tri¢u 1y tai san,
dong can 03 bao gia) cac phong
+ Ching tir sira chita gom: Hop dong; chire nén%
10 | Sira chita may thanh 1y hop ddng (néu c6), héa don tai | TCHC, bo
moc, tai san chinh. Phaf} ké
toan

(mau chirng
tur cua don
vi)

V1. Quy dinh khac

- P6i voi nhitng truong hop chimg tir chua du thu tuc, ké toan thanh toan hudng

dan va hoan tra lai chimg tir ngay cho VC-LD khoéng luu lai bo phan ké toan.

- Tur ngay 29 hang thang dén hét ngay 04 thang sau, bo phan ké toan khong nhén

chtng tir dé 1am thu tuc x4c nhan va ddi chiéu véi Kho bac (trir trudng hop dot xuat)

- Chung tir thanh toan ngoai LUONG nhu chi tién cong; thi lao tham gia dé tai du
an,... tir 10 triéu dong dén dudi 20 triéu dong tam thu thué TNCN 10%, tir 20 triéu dong
tré 1én tam thu 20% vao tai khoan tam giir dé nép thué TNCN theo luat Thué TNCN hién
hanh, hét nam tai chinh bd phan ké toan quyét toan chi tra lai cho VC-LD néu thira va tiép
tuc thu thém néu thu chua du.
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- Chumg tir thanh toan c6 danh sach nhan tién nguoi dé nghi thanh toan phai ké trén
bang ké thu nhap theo ddi thué TNCN dé lam co sé thong ké thu nhép, néu khoan thu
nhap nay roi vao khung quy dinh trén thi tam thu thué theo ty 1& quy dinh trén.

- Pbi voi viée thanh toan dé tai du 4n lan dau tién phai c6 day da c6 02 ban hop
ddng hay bién ban thoa thuan, thuyét minh dé tai du an: 01 ban luu chimg tir; 01 ban luu
hd so bd phan ké toan (Néu hop déng; bién ban thoa thuan; thuyét minh du an béng tiéng
nudc ngoai phai dich thuat cé cong chung).

- Céc d8 tai dy an c6 trach nhiém ctr thu ky lam tha tuc d6i chiéu véi ké toan dé tai
du 4n theo thang; quy; ndm va két thuc dé tai du 4an dong thoi ky xac nhan vao bién ban
d6i chiéu (gdm 4 ban: 01 ban ké toan trudng luu; 01 ban ké toan theo dbi dé tai du 4n luu;
01 ban chuyén ké toan tong hop luu dbi chiéu; 01 ban luu dé tai; du an)

- Sau khi da hoan tat cac yéu cau thu tuc thanh toan, nguoi thanh toan ndp chung tir
cho K¢é toan thanh toan kiém tra tinh hop phép, hop 1& cia chimg tir. Ké toan thanh toan
c6 trach nhiém yéu ciu nguoi thanh toan bo sung; hoan chinh chimg tir (néu c6) trude khi
trinh ké toan truéng va Vién truong ky duyét thanh toan.

- Chirng tir thanh toan phai chuyén khoan qua kho bac Nha nudc dé kiém soat chi
va phu thudc vao giai quyét & Kho bac. Ké toan thanh toan nhan chimg tir giai quyét sau
10 ngay lam viéc (néu co trd ngai ké toan thanh toan s& bao véi ngudi thanh todn)

- V6i cac dé tai du an co tién giri tai cac Ngan hang thuong mai ¢d phan néu thanh
toan tién mat, ké toan thanh toan theo ddi cac dé tai du an chu dong bao cho ké toan thanh
toan va thu quy can ddi quy dé rat tién nhap quy. Khi thanh toan cac dé tai dy an nop phic
loi cho trudng theo chimg tir phat sinh thuc té, ty 18 ndp theo quy ché chi tiéu noi bd.

- Trudng hop cac dé tai; du 4n c6 nhu cau muon ching tir dé pho t6 luu trit va
chuyén cho nha tai trg thi lam thi tuc muon theo biéu mau nhu huéng dan. Trudng hop
nha tai trg dé tai; du an lay chimg tir goc thi thu ky cac dé tai du an pho to trinh ky sao y
truée khi lay ban goc ra khoi bd phan ké toan.

- Nhimg truong hop cac khoan chi dot Xuat thi tuy theo tinh chat yéu cau cta cong
viéc s€ co bién phap giai quyét dé dap tmg yéu cau cong viéc. Pon vi thuc hién phai co
ban cam két hoan tat thi tuc thanh toén sau do.

- Nhitng khoan thanh toan chua c6 trong hudng dan nay, ké toan thanh toan s&
hudng dan cu thé thu tuc thanh toan.

VII. Danh muc mét s6 biéu mau chirng tir thanh toan
7.1. Danh muc chirng tir ke toan theo thong tw 107/2017/tt-btc

LOAI CHUNG
TT TEN CHUNG TU SOHIEU | TUKE TOAN
BB HD
| | Chi tiéu lao déng tién lwong
1. | Bang chdm cong C01- HD X
2. | Gidy bao lam thém gio C08- HD X
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3. | Bang chdm cong 1am thém gio C09- HD X
4. | Bang thanh toan tién 1am thém gio C10- HD X
5. | Hop dong giao khoan C11- HD X
6. | Bién ban thanh Iy hop dong giao khoan C12- HD X
7. | Bién ban nghiém thu hop dong giao khoan C13-HD X
8. | Bang thanh toan tién thué ngoai C14- HD X
9. | Gidy di duong C16- HD X
10/ Bang ké thanh todn cong tac phi C17- HD X
Il | Chi tiéu tién té
1. | Phiéu thu C40- BB X
2. | Phiéu chi C41- BB X
3. | Gidy dé nghi tam tng C42- HD X
4. | Gidy dé nghi thanh toan tam tng C43- BB X
5. | Bang ké chi tién nguoi du hdi nghi, hoi thao C44- HD X
Ghi chu viét tit loai chung tur:
1. HD: H}l’(’)’ng dan
2. BB: Bat budc .
7.2. Danh muc cac chirng tir hwéng dan cia don vi
STT Tén chirng tir Ghi chu
1 | Gidy dé nghi thanh toan Mau 01-KHTC
2 | To ké chimg tir gdc (02 ching tir gdc trd 1én) Mau 02-KHTC
3 Bang ké thanh toan phi cau dudng Mau 03-KHTC
4 | Danh sach nhan tién Mau 04-KHTC
5 | Giay bién nhan tién Mau 05-KHTC
6 | Mau gidy ndp tién Mau 06-KHTC
7 | Bang ké thu nhap Mau 07-KHTC
8 | Bién ban chon thau Mau 08-KHTC
9 Bién ban mugn- tra chig tur Mau 09-KHTC
10 | Bo cdo tinh hinh thyc hién kinh phi dé tai Mau 10-KHTC
11 | TO trinh thanh toan dé tai Mau 11-KHTC
12 | Bang ké mua hang Mau 12-KHTC
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