61. QUY TRINH TAM UNG, THANH TOAN
I. QUY TRINH CONG TAC
1. CO SO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh théng nhét trinh‘tu quy trir}h thu tuc thgc hién tam rng, thanh todn, thanh toan
tam tmg tai Truong Pai hoc Can Tho nham giai quyét cong viéc nhanh chong, kip thoi nhu
cau cua nguoi thanh toan va thyc hién cong khai minh bach cong tac quan ly tai chinh, cung
cap thong tin day du, trung thue, dap ing yéu cau to chic, quan ly di€u hanh cua co quan.

- Téy ca ca nhan/don vi phai tuén thﬁ’déy du cac dinh muc, don muc duge quy dinh trong
Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy dinh vé ché d6 1am viéc, Quy ché quan ly tai chinh cia Trudong
Pai hoc Can Tho, cac quy dinh cua Nha nudc va cac quy dinh khac c6 lién quan.

- Céc ké toan bo phan ctia Phong Tai vu phai tuén thu day du quy dinh cua quy trinh céng
viéc, phai thuc hién nhanh chéng kip thoi ddm bao cong viéc hi¢u qua.

b. Pham vi ap dung:

Quy trinh 4p dung dbi vdi cong chirc, vién chirc va sinh vién Truong Pai hoc Can Tho khi
thuc hién cong tac tam Ung, thqnh toan va thanh toan tam Gng cac khoan chi lién quan dén
thuc hién chuong trinh, du an, dé tai nghién ctru khoa hoc; cac khoan chi lién quan dén nghiép
vu chuyén mon.

1.2 Van ban ap dung:
Luat Ngan sach Nha nude s6 01/2002/QH11;
Thuc hién theo Quyét dinh s 19/2006/QB/BTC ngay 30/03/2006 va Thong tu

185/2010/TT- BTC ngay 15/11/2010 cua B truong Bo Tai chinh, cac thong tu hudng dan
cua B¢ Tai chinh quy dinh ché d§ quan 1y va chi tiéu tai chinh hién hanh:

Thong tu lién tich 5O 220/2009/TTLT-BTC-BGDDT ngay 20/11/2009 huéng dan quan ly
tai chinh d6i vdi kinh phi thuc hién chuong trinh tién tién;

Théng tw 97/2010/TT- BTC ngay 06/07/2010 quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi to
chuc cac cudc hoi nghi doi véi cac co quan Nha nudc va don vi sy nghi€p cong lap;

Thong tu 102/2012/TT- BTC ngay 21/06/2012 quy dinh ché d6 cong tac phi cho can bo,
cong chirc Nha nudc di cong tdc ngdn han ¢ nude ngoai do ngan sach Nha nude bao ddm kinh
phi;

Théng tu 161/2012/TT- BTC ngay 02/10/2012 quy dinh ché d6 kiém soat, thanh toan cac

khoan chi ngan sach Nha nu6c qua Kho bac Nha nuge; Thong tu 39/2016/TT-BTC ngay
01/03/2016 sura doi bo sung mdt so dicu cua Thong tu 161/2012/TT-BTC;

Thong tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/05/2014 sira di, bd sung mt s6 diéu ciia Thong tu s
141/2011/TT-BTC quy dinh v€ ché d¢ thanh toan tién nghi phép hang nam ddi voi can bo,
cong chuc, vién chirc, lao dong hop dong lam viéc trong cdc co quan nha nudc va don vi su
nghiép cong lap;

Thong tu lién tich s6 5 5/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngay 22/04/2015 hudng dan dinh muc
xay dung, phan bo du toan va quyét toan kinh phi déi véi nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ co
su dung ngan sach Nha nudc;

Théng tu lién tich s 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngay 30/12/2015 quy dinh khoan chi
thuc hi€n nhiém vu khoa hoc va cong nghé st dung ngan sach Nha nudc;
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Quy ché chi tiéu noi bo, Quy dinh vé ché do lam viéc cua Truong DPai hoc Can Tho; ca
nhan/don vi thuc hién phai chuan bi hd so, chiing tir thanh toan theo Quyét dinh s6 888/QD-
Dai hoc Can Tho ngay 13/03/2013 vé viéc ban hanh quy dinh vé quy trinh, thu tuc thanh toan
cac khoan chi qua Phong Tai vu - Trudng Pai hoc Can Tho.

Céc van ban khac c¢ lién quan;
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1 Quy trinh tam @ng
Budée 1. Nop hd so tam irng

Cé nhan/don vi ¢6 nhu cau tam tng kinh phi can thyc hién day du hd so tam tng guri dén
Phong Tai vu, gom:

(1) Glay dé nghi tam ang (Mau: 02/TV-TT), bat budc phai ghi thoi han thanh toan hoan
tam ng doi v6i: kinh phi thudng xuyén (t01 da 01 thang); kinh phi mua sam sira chita (t6i da
03 thang); kinh phi nghién ctru khoa hoc (t6i da 06 thang).

(2) Du toan kinh phi chi tiét, trinh thu truéng don vi phé duyét trong pham vi kinh phi
phan giao (ban sao). Nhitng truong hop khac thi phai c6 y kién Ban Giam hi€u phé duyét.

(3) Cac van ban khéc c6 lién quan, tiy theo tirng trudng hop cu thé (néu co).

Luu y: chi tam ung tien mdt doi véi cde muc chi dudi 05 triéu d&ng, doi véi muc chi tir 05
triéu dong tro lén phai tam wng/thanh toan chuyén khoan qua kho bac.

Buéc 2. Kiém tra ho so tam @ng
Ké toan vién kiém tra hd so tam tng kinh phi:
(1) Néu chua day da hd so thi hudng din va dé nghi nguoi tam tng bd sung.
(2) Néu day du thi trinh ldnh dao Phong.

Budc 3. Kiém soat, duyét chi hd so tam vng

(1) Lanh dao Phong kiém soat, duyét chi tam tng trong pham vi kinh phi d3 dugc Hiéu
trudng phan giao don vi.

(2) Trinh Ban Giam hi¢u phé duyét di vdi hd so tam tmg chuyén khoan va nhiing truong
hop phat sinh khac (néu co).

Buéc 4. Lap phiéu chi/chuyén khoan

(1) Ké toan lap phiéu chi tién mit d01 v6i nhitng muc chi trong du toan dudi 5 triéu dong,
sau d6 chuyén hd so sang Thii quy chi tién mit.

(2) K67 toan ngan hang/kho bac lap phiéu chuyén khoan trinh Ban Giam hiéu duyét (néu
cd), chuyén ho so tam ung dén ngan hang/kho bac giai ngan.

Buée 5. Két thiic/lwu ho so

(1) Két thic nghiép vu tam tmg, Thu qu?/}(é toan ngan hang, kho bac chuyén toan bd hd so
tam g dén ke toan tong hop kiém tra/luu ho so.

(2) Truong hop hé so tam g khong dugc duyét, Ké toan tiép nhan hd so giai thich 1y do
va tra ho so cho ca nhan/don vi.

2.2 Quy trinh thanh toan/thanh toan tam irng
Buéce 1. Nop hd so thanh toan

Nguoi thanh toan/thanh todn tam tng can thyc hién ddy du ho so chimg tir giri ¢én Phong
Tai vy, gom:
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(1) Gidy dé nghi thanh toan (Mau 03/TV-TT) kém bang ké chung tu (Méu 04/TV-TT) va
tat ca hod don, chimg tir lién quan dén ho so thanh toan (ban goc) Luu y: hod don, chung tir
phai dam bdo tinh hop 16, hop phdp; ¢6 day @i chit ky, mau dau ding quy dinh.

(2) Dy toan kinh phi chi tiét di duoc tha truong don vi/Ban Giam hiéu duyét (ban gbc).
(3) Cac hd so khac ¢6 lién quan, tiry theo timg trudng hop cu thé (néu co).

Luu y: ‘né'u c6 muc thanh todn tir 05 triéu dong tré 1én thi tach bé ho so riéng dé thanh
toan chuyén khoan qua kho bac.

Buéc 2. Kiém tra hd so thanh to4n

K¢ toan vién kiém tra hd so thanh toan phai dam bao: ddy dii chimg t, tinh hop 18, hop
phap cta cac héa don, chirng tir thanh toan c¢6 lién quan (BAN GOC):

(1) Néu chua day du hd so thi hudng dan va dé nghi ngudi thanh toan b sung.
(2) Néu day du hd so thanh toan thi trinh 1anh dao Phong.
Buéc 3. Kiém soat, duyét chi ho so' tam ing

(1) Lanh dao phong kiém soat, duyét chi thanh toan trong pham vi kinh phi da dwoc Hiéu
trudng phan giao don vi.

(2) Trinh Ban Giam hiéu phé duyét déi v&i hd so' thanh toan chuyén khoan. Truong hop
khong dugc Ban Giam hi€u duyét thanh toan thi Ké toan thong bao c4 nhan/don vi hoan tra
ho so thanh toan.

Buéc 4. Lap phiéu chi/chuyén khoén

(1) Ké toan 1ap phiéu chi tién mat, d6i v6i nhitng muc chi dudi 05 triéu dong, sau do
chuyén ho so sang Thu quy chi tién mat;

(2) Ké toan ngén hang/kho bac lap phiéu chuyén khoan trinh Ban Giam hiéu duyét (néu
c0), sau d6 chuyén ho so thanh toan dén ngan hang/kho bac giai ngan.

Budre 5. Két thiic/luu hd so

(1) Két thuc nghiép vu thanh toan, Thu quy hodc Ké toan ngan hang/kho bac chuyén toan
bo ho so thanh todn dén K¢ toan tong hop ki€ém tra/luu ho so;

(2) Truong hop hd so thanh toan khong dugc ngan hang/kho bac chap nhén hodc bi hoan
tra do sai sot hd so thi Ké toan thong bao ca nhan/don vi bd sung theo yéu cau.
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