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61. QUY TRÌNH T M NG, THANH TOÁN 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

 TH C HI N 

1.1 M , ph m vi áp d ng: 

a. M  

-  nh th ng nh t trình t  quy trình th  t c th c hi n t m ng, thanh toán, thanh toán 
t m ng t i h c C  nh m gi i quy t công vi c nhanh chóng, k p th i nhu 
c u c i thanh toán và th c hi n công khai minh b ch công tác qu n lý tài chính, cung 
c , trung th ng yêu c u t  ch c, qu u hành c  

-  T t c   ph i tuân th   nh m nh trong 
Quy ch  chi tiêu n i b nh v  ch   làm vi c, Quy ch  qu n lý tài chính c ng 

i h c C nh c nh khác có liên quan. 

-  Các k  toán b  ph n c a Phòng Tài v  ph i tuân th   nh c a quy trình công 
vi c, ph i th c hi n nhanh chóng k p th m b o công vi c hi u qu . 

b. Ph m vi áp d ng: 

Quy trình áp d i v i công ch c, viên ch i h c C
th c hi n công tác t m ng, thanh toán và thanh toán t m ng các kho n 
th c hi   tài nghiên c u khoa h c; các kho n nghi p 
v  chuyên môn. 

n áp d ng: 

Lu c s  01/2002/QH11; 

Th c hi n theo Quy nh s  
185/2010/TT-  BTC ngày 15/11/2010 c a B  ng B  ng d n 
c a B  nh ch   qu n lý và chi tiêu tài chính hi n hành: 

ch s  220/2009/TTLT-BTC- ng d n qu n lý 
i v i kinh phí th c hi n;  

- BTC ngày 06/07/2010 nh ch   công tác phí, ch   chi t  
ch c các cu c h i ngh  i v  s  nghi p công l p;  

- nh ch   công tác phí cho cán b , 
công ch n h n  c b m kinh 
phí;  

- BTC ngày 02/10/2012 nh ch   ki m soát, thanh toán các 
kho c qua Kho b -BTC ngày 
01/03/2016 s i b  sung m t s  u c -BTC; 

-BTC ngày 06/05/2014 s i, b  sung m t s  u c  
141/2011/TT-BTC q nh v  ch   thanh toán ti n ngh  i v i cán b , 
công ch c, viên ch ng h ng làm vi nhà n c và n v  s  
nghi p công l p; 

ch s  55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngày 22/04/2015 ng d nh m c 
xây d ng, phân b  d  toán và quy i v i nhi m v  khoa h c và công ngh  có 
s  d c; 

ch s  27/2015/TTLT-BKHCN- nh khoán chi 
th c hi n nhi m v  khoa h c và công ngh  s  d ng ngân sách c; 
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Quy ch  chi tiêu n i b nh v  ch   làm vi c c i h c C cá 
 th c hi n ph i chu n b  h  ng t  thanh toán theo Quy nh s  -  

i h c C  ngày 13/03/2013 v  vi nh v  quy trình, th  t c thanh toán 
các kho n chi qua Phòng Tài v  -  i h c C  

n khác có liên quan; 

2. N I DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Quy trình t m ng 

c 1. N p h  m ng 

 có nhu c u t m ng kinh phí c n th c hi  h  m ng g n 
Phòng Tài v , g m: 

(1) Gi  ngh  t m ng (M u: 02/TV-TT), b t bu c ph i ghi th i h n thanh toán hoàn 
t m i v ng xuyên (t m s a ch a (t
03 tháng); kinh phí nghiên c u khoa h c (t 06 tháng). 

(2) D  toán kinh phí chi ti t, trình th   phê duy t trong ph m vi kinh phí 
phân giao (b n sao). Nh ng h p khác thì ph i có ý ki n Ban Giám hi u phê duy t. 

n khác có liên quan, tùy theo t ng h p c  th  (n u có). 

 t m ng ti n m i v i các m i 05 tri i v i m c chi t  05 
tri ng tr  lên ph i t m ng/thanh toán chuy n kho n qua kho b c. 

c 2. Ki m tra h  m ng 

K  toán viên ki m tra h  m ng kinh phí:  

(1) N   h  ng d  ngh  i t m ng b  sung. 

(2) N  o Phòng. 

c 3. Ki m soát, duy t chi h  m ng 

o Phòng ki m soát, duy t chi t m ng trong ph c Hi u 
. 

(2) Trình Ban Giám hi u phê duy i v i h  m ng chuy n kho n và nh ng 
h p phát sinh khác (n u có). 

c 4. L p phi u chi/chuy n kho n 

(1) K  toán l p phi u chi ti n m i v i nh ng m c chi trong d  i 5 tri ng, 
n h  s  qu  chi ti n m t. 

(2) K  toán ngân hàng/kho b c l p phi u chuy n kho n trình Ban Giám hi u duy t (n u 
có), chuy n h  m n ngân hàng/kho b c gi i ngân. 

c 5. K   

(1) K t thúc nghi p v  t m ng, Th  qu /k  toán ngân hàng, kho b c chuy n toàn b  h  
t m n k  toán t ng h p ki   

ng h p h  m c duy t, K  toán ti p nh n h  i thích lý do 
và tr  h  . 

2.2 Quy trình thanh toán/thanh toán t m ng 

c 1. N p h   

i thanh toán/thanh toán t m ng c n th c hi  h  ng t  g n Phòng 
Tài v , g m: 
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(1) Gi  ngh  thanh toán (M u: 03/TV-TT) kèm b ng kê ch ng t  (M u 04/TV-TT) và 
t t c  ng t  n h  n (b n g c). ng t  
ph m b o tính h p l , h  ch  ký, m u d  nh. 

(2) D  toán kinh phí chi ti c th  /Ban Giám hi u duy t (b n g c). 

(3) Các h  ng h p c  th  (n u có). 

u có m c thanh toán t  05 tri ng tr  lên thì tách b  h   thanh 
toán chuy n kho n qua kho b c. 

c 2. Ki m tra h   

K  toán viên ki m tra h  m b  ch ng t , tính h p l , h p 
pháp c ng t  thanh toán có liên quan (B N G C):  

(1) N  h  ng d  ngh  i thanh toán b  sung.  

(2) N  h  o Phòng. 

c 3. Ki m soát, duy t chi h  m ng 

(1) Lã o phòng ki m soát, duy t chi thanh toán trong ph c Hi u 
. 

(2) Trình Ban Giám hi u phê duy i v i h  n kho ng h p 
c Ban Giám hi u duy t thanh toán thì K  toán thông báo cá  hoàn tr  

h   

c 4. L p phi u chi/chuy n kho n 

(1) K  toán l p phi u chi ti n m i v i nh ng m i 05 tri
chuy n h   qu  chi ti n m t; 

(2) K  toán ngân hàng/kho b c l p phi u chuy n kho n trình Ban Giám hi u duy t (n u 
n h  n ngân hàng/kho b c gi i ngân. 

c 5. K   

(1) K t thúc nghi p v  thanh toán, Th  qu  ho c K  toán ngân hàng/kho b c chuy n toàn 
b  h  n K  toán t ng h p ki m   

 ng h p h  c ngân hàng/kho b c ch p nh n ho c b  hoàn 
tr  do sai sót h    b  sung theo yêu c u. 

 




