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A.MO TA SO PO

1. Nguoi thanh toan tap hop ching tir kém Gidy d& nghi thanh toan (mdu C37-HD) chuyén cho Ké
toan Thanh toan kiém tra tinh hgp phap, hop 1y clia chirng t.

2. Néu ching tir khong dat yéu cdu , K& toan chuyén tra nguoi thanh toan dé hoan chinh . Néu
ching tr dat yéu cau, Ké toan chuyén sang budc tiép theo.

3. Néu murc chi ndm trong thim quyén duyét chi, Ké toan 1ap Phiéu chi. Néu khong du tham quyén
duyét chi, Ké toan trinh Truong phong KH-TC xem xét.

4. Trudng phong KH -TC xem xét, néu du tham quyén s& duyét chi va chuyén cho ké toan lap
Phiéu chi.
Néu chua du tham quyén duyét chi, chimg tir s& dugc trinh Hiéu trudng xem xét.

5. Hiéu trudng ddng y duyét chi, ching tir duge chuyén cho Ké toan dé 1ap Phiéu chi.

6. Phiéu chi sau khi 1ap sé duoc chuyén cho Thu quy thuc hién chi.

B. THAM QUYfEN DUYET CHI

- K& toan thanh toan: cac khoan chi thudong xuyén cho dén 5.000.000 d
- Trudng phong KH-TC: cac khoan chi thudng xuyén tir 5.000.000d dén dudi 20.000.000d

- Hiéu trudng: cac khoan chi thuong xuyén c6 s tién tir ~ 20.000.000 d trd 1én va cac khoa n chi

khong thuong xuyén.

C. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Ho so thanh toan (Hop ddng, thanh Iy hop dong...) do bén ngoai chuyén dén néu khong phai 1a
ngudi ¢6 chirc vu cao nhat ky thi can c¢6 gidy ty quyén bang vin ban (ban chinh hodc sao y ban
chinh; theo quy dinh cta B Luat dan su)

2. Khi thanh toan thu lao cho ca nhan ngoai Truong , ¢6 mirc chi trén 500.000d phai khau trir thué
Thu nhép c4 nhan 10% trude khi chi tra thu lao (Mau C09-HD)

3. Céc khoan thanh toan trén 200.000 d phai c6 héa don tai chinh. ( Ké ca truong hop khi thanh
ton tién mat tong so tién taxi trén 200.000 dong /1an thanh toan )

4. Khi thanh toan néu c6 nhiéu hoa don, ching tir thi ngudi thanh toan phai 14p bang ké thanh toan
(Mau 04/TTTM).

5. Khi thanh toan /tam ¢mg s6 tién trén 20.000.000 ddng phai bao trudc bing van ban voi P. KH-
TC. (Mau 05/TTTM)



QUY TRINH TAM UNG

. Giai doan tam wng

Khi dugc phan cong thyc hién nhiém vy, nguoi nhan tam Gng can hoan chinh Giéy dé nghi tam
tmg (mdu C32-HD) dinh kém chimg tir chirng minh viéc tam tng. Gidy dé nghi tam tng can

day du cac chit ky theo cac chic danh thudc tham quyén duyét chi va ghi rd thoi han thanh toan.
Néu khoan tam Gng trén 5.000.000 d, can c6 bang du tru kinh phi dinh kém.

. Giai doan thanh toan tam ung

Hoan chinh Gidy thanh toan tam tng (MAu C33-HD)

Néu c6 nhiéu chung tir can 1am bang ké thanh toan (Mau 04/TTTM)

Yéu cau cta ching tir thanh todn tam (mg twong ty nhu chimg tir chi tién mat. Tham khdo céc

chirng tur chi thuong gap ¢ trang sau.



CAC NGHIEP VU CHI TIEN MAT VA CHUNG TU THUONG GAP

—e[ Cong tac phi

J

Chi phi cong tac thuomg bao gdm cac khoan thanh toan sau:

- Phuong tién di lai: vé may bay (chuyén khoan), vé tau, xe

- Tién an va tiéu vit: mic khoan 150.000ddng/ngay, thanh
toan bang danh sach ky nhan (Mau 02/TTTM)

- Tién thué chd ¢: hoa don tai chinh.

- Phuong tién di lai tai noi céng tac.

- Tu s4n bay Noi Bai dén Ha Noi va nguoc lai chi thanh
toan tién vé xe buyt cia san bay (khéng thanh toan tién
taxi)

Khi thanh toan cin phai kém theo : Quyét dinh cr di cong  tac
c¢6 ghi rd ngudn kinh phi; Gidy di duong c6 xac nhan & dong dau
ngay di, ngay dén.

Nudc ngoai
- Thanh toan khoan cong tac phi theo Mau 01/TTTM

- Tham khao Thong tw 91/2005TT-BTC ngay 18/10/2005

cnia RA tai chinh

_e[ Cac khodn chi thwong xuyén ]

Thanh todn tién lam viéc ngoai gio (Thu vién, t6 xe, thanh tra
hoc chinh, quan tri thiét bi truc ngoai gio v.v..) Mau COlc-HD
- Gidy béo 1am viéc ngoai gio phai c6 xac nhan cua cép
quan 1y lién quan
Thanh toén tién sira chira nhé, thué dich vu (stra chita xe, mua
vé cau duong, mua van phong pham, goi EMS, chi phi lam decal,
bang hiéu, ...)
- Gidy dé nghi thanh toan (Mau C37-HD) kém hoa don,
chung tr lién quan.
Thanh toan tién thué nhan cong, thué khoan viéc:

- Thuyc hién theo mau C09-HD
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[ Thanh toan tai liéu hoc tap hé cir nhin tai ning } Xem chi tiét quy trinh thanh todn

riéng cho noi dung chi nay.

[ T6 chirc hdi thiao va Hoi nghi nghién ctru khoa hoc ]

[ Giai doan tam ing ]

[ Giai doan thanh toan ]

Vao dau mdi nam hoc, cac don vi 14p du toan nhu cau to
chtic cac hoi nghi, hoi thao nghién ctru khoa hoc trong
nam.

Can cu du toan da duoc phé duyét, cac don vi thuc hién
tam ung kinh phi khi can thiét.

Chiing tir: Gidy dé nghi tam Gng, du tri kinh phi tmg voi
hoat dong sap thuc hién, du toan nam.

Nhitng khoan chi biat budc tam ung/thanh toan bang
chuyén khoan gom : vé mdy bay, chi phi in tai liéu, thué

hoi truong.

Cac khoan chi phi thuong gip (Mau 03/TTTM): Thu lao
Ban t6 chtrc hoi thao; Thu lao Ban bién tap; Thu lao viét
bai tham luan; Thu lao bao cao vién.
Thu lao khach moi (Mau C40b-HD)

o Cdc héa don ching tur khac...
Céc muc chi can ctr theo Thong tu 44/2007/TTLT-BTC-B
KHCN, QP 898/QB/PHQG-KHCN, Quy ché chi tiéu ndi

b tirng ndm hoc.



_e[ T6 chirc Bao cio chuyén dé ]

- To trinh Ban giam hi¢u
- Du tru kinh phi thuc hién
- Hoa don, chung tur lién quan.

- Cac muc chi can ctr theo Quy ché chi ti€u ndi bo ting nam

hoc.

e[ Cac khoan chi ciia Poan, Hoi, Cong doan, P. Kiém dinh chét lwong, P. Hop tic quoc té ]

‘ - Can ct du toan dau nam hoc

- Can cir chimg tir thuc té phat sinh

_0[ Thanh toan thu lao cong tac giao trinh ]

Cac chirng tir thwdng phat sinh:

- Pbé nghi thanh 14p hoi dé)ng cua bo moén (7 hoac 5 thanh
vién)

- Bién ban tham dinh (2 hodc 1 phan bién)

- Quyét dinh thanh 1ap hoi dong tham dinh (5 hodc 3 thanh
vién)

- Bién ban hop hoi dong tham dinh

- Quyét dinh cho phép xuét ban

™? 1A 1 .

_e[ Mua sach, gido trinh b6 sung cho thwr vién ]

Cac chirng tir thwdong phat sinh:

- To trinh Hi¢u truéng, cd xac nhan cua Truong Khoa/

Trudng Thu vién

- Hoba don, ching tir lién quan



