QUY TRÌNH


TẠM ỨNG - THANH TOÁN TẠM ỨNG
I. MỤC ĐÍCH:

- Đảm bảo việc tạm ứng, thanh toán xuất phát từ nhu cầu thực tế, đáp ứng kịp thời, phục vụ hiệu quả các hoạt động của nhà trường;

- Kiểm soát việc tạm ứng, thanh toán được thực hiện theo quy trình, đúng quy định và đạt được hiệu quả, tiết kiệm. 
II. YÊU CẦU:
- Các khoản chi phải tuân thủ theo quy định của Nhà nước, quy chế chi tiêu nội bộ của Trường và chủ trương của Ban Giám hiệu Trường.

- Các khoản chi đều phải lập dự toán và đảm bảo khả năng tài chính, hiệu quả, tiết kiệm trong chi tiêu. 

- Tất cả chứng từ để thanh toán phải là chứng từ gốc.

- Dự toán theo từng mục, vụ, việc phải được Phòng Kế hoạch Tài chính kiểm soát chi trước khi trình Ban Giám Hiệu duyệt tối thiểu phải 07 ngày trước khi thực hiện.

- Dự toán hoạt động Khoa, Bộ môn, Đoàn thể cần lên kế hoạch ngay từ đầu năm theo đúng quy định lập dự toán nội bộ đã được ban hành.

- Dự toán tuyển sinh của các hệ đào tạo cần chuyển cho phòng Kế hoạch Tài chính trước 03 tuần để kiểm soát chi trước khi bắt đầu tuyển sinh. 
III. QUY TRÌNH THỰC HIỆN:
	Nội dung
	Quy trình và Chứng từ tạm ứng, thanh toán kèm theo

	1. Đi công tác

	1.1. Tạm ứng 
	Bước 1: Người/Bộ phận đề nghị tạm ứng lập bộ chứng từ gửi về phòng KHTC gồm:
· Quyết định cử đi công tác;
· Dự trù kinh phí cho đoàn/cá nhân đi công tác;
· Giấy đề nghị tạm ứng theo mẫu C42-HD.
Bước 2: Kế toán thanh toán tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ (Trả lại người/bộ phận đề nghị tạm ứng nếu không/chưa đúng quy định). 
Bước 3: Kế toán trưởng ký duyệt trên Giấy đề nghị tạm ứng; Phòng Kế hoạch – Tài chính (KHTC) trình Ban Giám hiệu phê duyệt.

Bước 4: Phòng KHTC tiến hành chi tiền mặt cho người/bộ phận đề nghị tạm ứng. 

Thời gian giải quyết tạm ứng: 5-7 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ tạm ứng hợp lệ

	1.2. Thanh quyết toán
	a. Thanh toán tạm ứng: Trong thời gian 7 ngày (công tác trong nước) hoặc  15 ngày (công tác nước ngoài) kể từ ngày đoàn/cá nhân đi công tác về, người/bộ phận đề nghị tạm ứng phải chuyển hồ sơ thanh toán cho phòng KHTC.
· Hồ sơ thanh toán gồm:
· Bảng kê đề nghị thanh toán theo mẫu 01-TT có đầy đủ chữ ký của người đề nghị thanh toán, Phụ trách bộ phận.

· Các bảng kê thanh toán công tác phí phải có đầy đủ chữ ký của người đi công tác, người lập bảng, Phụ trách bộ phận, BGH phụ trách đơn vị (Nếu có) (Tham khảo mẫu 02-TT đính kèm).
· Các chứng từ kèm theo:

· Tiền đi lại: Hóa đơn taxi; hóa đơn mua vé tàu hỏa, vé máy bay; vé xe, thẻ lên tàu hỏa, thẻ lên máy bay (Giao dịch phát sinh có giá trị dưới 200.000 đồng thì có thể dùng hóa đơn bán lẻ, từ 200.000 đồng trở lên phải sử dụng hóa đơn tài chính);
· Tiền thuê chỗ ở: Hóa đơn tài chính nơi thuê chỗ ở. Trường hợp đi công tác mà không có hóa đơn tài chính sẽ thanh toán bằng hình thức khoán chi theo định mức quy định tại quy chế chi tiêu nội bộ.
· Quyết định cử đi công tác (Trường hợp chưa tạm ứng)
· Giấy đi đường có đóng dấu xác nhận nơi đi, nơi đến; có đầy đủ chữ ký của người đi công tác, Phụ trách bộ phận.

· Phòng Kế hoạch – Tài chính:

      Căn cứ vào các chứng từ trên, Kế toán thanh toán lập phiếu chi thêm (nếu số tạm ứng nhỏ hơn số được thanh toán) hoặc thu lại tiền tạm ứng (nếu số thanh toán nhỏ hơn số tiền tạm ứng).
Thời gian giải quyết: 5-7 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ thanh toán hợp lệ.
b. Thanh toán trực tiếp: Trường hợp đơn vị cá nhân có quyết định được cử đi công tác không làm thủ tục tạm ứng kinh phí. Trong thời gian 07 ngày (công tác trong nước) hoặc 15 ngày (công tác nước ngoài) kể từ khi đoàn/cá nhân đi công tác về phải chuyển hồ sơ cho phòng KHTC làm thủ tục thanh toán (hồ sơ thanh toán và thời gian giải quyết giống như trường hợp thanh toán tạm ứng).  

	2. Thực hiện hoạt động khác theo chức năng của các đơn vị

	2.1. Tạm ứng
	Bước 1: Người/Bộ phận đề nghị tạm ứng lập bộ chứng từ gửi về phòng KHTC gồm: 

· Kế hoạch thực hiện đã được Ban Giám hiệu duyệt (áp dụng đối với hoạt động đã được thông qua trong Dự toán năm);
· Kế hoạch thực hiện và tờ trình kinh phí, nguồn kinh phí sử dụng đã được Ban Giám hiệu phê duyệt (áp dụng đối với hoạt động đã được thông qua trong Dự toán năm nhưng phát sinh thêm kinh phí hoặc đối với các hoạt động mới phát sinh);
· Dự trù kinh phí hoạt động chi tiết: Tùy vào nội dung hoạt động, các đơn vị lập dự trù kinh phí phù hợp;
· Giấy đề nghị tạm ứng theo mẫu C42-HD.

Đối với trường hợp mua sắm hàng hóa, cần bổ sung thêm:
· Báo giá: Hàng hóa dưới 5 triệu cần 01 bản báo giá; hàng hóa từ 5 triệu đến dưới 20 triệu cần 03 bản báo giá;
· Hợp đồng kinh tế (Áp dụng đối với việc mua sắm có giá trị từ 20 triệu đồng trở lên).
Bước 2: Kế toán thanh toán tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ (Trả lại người/bộ phận đề nghị tạm ứng nếu không/chưa đúng quy định). 
Bước 3: Kế toán trưởng ký duyệt trên Giấy đề nghị tạm ứng; Phòng Kế hoạch – Tài chính (KHTC) trình Ban Giám hiệu phê duyệt.

Bước 4: Phòng KHTC tiến hành chi tiền mặt cho người/bộ phận đề nghị tạm ứng. 

Thời gian giải quyết tạm ứng: 5-7 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ tạm ứng hợp lệ

	2.2. Thanh quyết toán
	a. Thanh toán tạm ứng: Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày kết thúc hoạt động, người/bộ phận đề nghị tạm ứng phải chuyển hồ sơ cho phòng KHTC làm thủ tục thanh toán
· Hồ sơ thanh toán gồm:
· Bảng kê đề nghị thanh toán theo mẫu 01-TT.

· Bảng kê thanh toán thù lao: phải có đầy đủ chữ ký của người nhận tiền, người lập bảng, Phụ trách bộ phận, BGH phụ trách đơn vị (Nếu có) (Tham khảo mẫu 02-TT đính kèm). 
Nếu chi trả thù lao cho CBCNV ngoài trường từ 2.000.000 đồng trở lên thì phải lập bảng kê thực hiện khấu trừ thuế TNCN theo quy định: khấu trừ 10% (đối với cá nhân cư trú) và 20% (đối với cá nhân không cư trú), đồng thời phải ghi rõ mã số thuế TNCN hoặc số chứng minh nhân dân của người bị khấu trừ (Tham khảo mẫu 03-TT đính kèm). 
· Các chứng từ gốc liên quan đến hoạt động;
Đối với trường hợp mua sắm hàng hóa, cần bổ sung thêm:
· Biên bản giao nhận hàng hóa: Có đầy đủ chữ ký của bên giao và bên nhận hàng hóa.
· Hóa đơn tài chính: Các nội dung thanh toán dưới 200.000đ có thể sử dụng hóa đơn bán lẻ, từ 200.000đ trở lên phải sử dụng hoá đơn tài chính; Hóa đơn tài chính thanh toán từ 20 triệu đồng trở lên phải thanh toán bằng chuyển khoản và có Hợp đồng kinh tế;
Lưu ý: Hợp đồng kinh tế phải do người đại diện pháp luật của đơn vị ký. Trường hợp không phải người đại diện pháp luật của đơn vị, để ký kết hợp đồng kinh tế phải có văn bản ủy quyền của người đại diện pháp luật.  
· Thanh lý hợp đồng (Nếu có).
· Phòng Kế hoạch – Tài chính: 
Kế toán thanh toán lập phiếu chi thêm (nếu số tạm ứng nhỏ hơn số được thanh toán) hoặc thu lại tiền tạm ứng (nếu số thanh toán nhỏ hơn số tiền tạm ứng).
Thời gian giải quyết: 5-7 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ thanh toán hợp lệ.

b. Thanh toán trực tiếp: Trong thời gian 15 ngày kể từ ngày kết thúc hoạt động, người/bộ phận tổ chức hoạt động phải chuyển hồ sơ cho phòng KHTC làm thủ tục thanh toán. Yêu cầu đối với bộ hồ sơ thanh toán trực tiếp giống trường hợp thanh toán tạm ứng.
· Hồ sơ thanh toán gồm:

· Kế hoạch thực hiện và tờ trình kinh phí, nguồn kinh phí sử dụng đã được Ban Giám hiệu phê duyệt.

· Bảng kê đề nghị thanh toán theo mẫu 01-TT.

· Bảng kê thanh toán thù lao (Tham khảo mẫu 02-TT đính kèm). 
· Bảng kê khấu trừ thuế TNCN (Nếu có) (Tham khảo mẫu 03-TT đính kèm). 
· Các chứng từ gốc liên quan đến hoạt động;
Đối với trường hợp mua sắm hàng hóa, cần bổ sung thêm:

· Báo giá
· Biên bản giao nhận hàng hóa
· Hóa đơn tài chính
· Hợp đồng kinh tế
· Thanh lý hợp đồng (Nếu có).
· Phòng Kế hoạch – Tài chính: 
Kế toán thanh toán lập phiếu chi thêm (nếu số tạm ứng nhỏ hơn số được thanh toán) hoặc thu lại tiền tạm ứng (nếu số thanh toán nhỏ hơn số tiền tạm ứng).

Thời gian giải quyết: 5-7 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ thanh toán hợp lệ.


	Trường Đại học Công nghệ Thông tin
	Mẫu số: C42 - HD

	Bộ phận: ...........................................
	

	
	


GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

Ngày ...... tháng ...... năm ...........

Số : ..........................
Kính gửi: 

Tên tôi là:


Bộ phận (hoặc địa chỉ):


Đề nghị cho tạm ứng số tiền:


Viết bằng chữ: 


Lý do tạm ứng:


Thời hạn thanh toán:


	Thủ trưởng đơn vị


	Kế toán trưởng


	Phụ trách 
bộ phận 


	Người đề nghị 
tạm ứng

	
	
	
	

	
	
	
	


	ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP.HỒ CHÍ MINH
	Mẫu số: 01-TU

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	


DỰ TRÙ KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG …

	STT
	Nội dung
	Đơn vị thực hiện
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	
Tổng cộng
	0


Số tiền bằng chữ: …

	
	
	
	TP.HCM, ngày … tháng … năm …

	Người lập bảng
	Phụ trách 
bộ phận
	BGH phụ trách đơn vị
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng 
đơn vị


Lưu ý: Đây chỉ là mẫu tham khảo, các đơn vị điều chỉnh lại cho phù hợp với thực tế
	Đại học Quốc gia TP.HCM

Trường Đại học Công nghệ Thông tin
	Mẫu số: 01-TT-TT


BẢNG KÊ ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN 

Ngày…… tháng…… năm 201

Số: …………

Nợ: ………

Có: ………
Họ tên người đề nghị thanh toán: 

Nội dung công việc: 


Địa điểm tổ chức thực hiện: 


Thời gian thực hiện: 
từ ngày 
đến ngày 

	STT
	Nội dung chi
	Số tiền
	Ghi  chú

	A
	B
	1
	C

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	


Kèm theo…………………………..chứng từ gốc

Số tiền tạm ứng:

Số tiền thực chi:

Số tiền đề nghị thanh toán: ………...… (Bằng chữ: …………………………………………)
	Người đề nghị 

thanh toán
	Phụ trách bộ phận
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng đơn vị


	ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP.HỒ CHÍ MINH
	Mẫu số: 02-TT

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	


BẢNG THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ

( ĐI … (

Từ ngày … đến ngày …


	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Nội dung chi
	Số tiền
	Ký nhận
	Ghi chú

	1
	
	
	Công tác phí
	
	
	

	
	
	
	Trợ cấp lưu trú
	
	
	

	
	
	
	Phòng nghỉ
	
	
	

	
	
	
	Đi lại
	
	
	

	Tổng cộng
	0
	
	


Số tiền bằng chữ: …
	
	
	
	TP.HCM, ngày … tháng … năm …

	Người lập bảng
	Phụ trách bộ phận
	BGH phụ trách đơn vị
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng 
đơn vị


Lưu ý: Đây chỉ là mẫu tham khảo, các đơn vị điều chỉnh lại cho phù hợp với thực tế
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP.HCM
	Mẫu số: 03-TT

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	


BẢNG KÊ THANH TOÁN THÙ LAO …

	STT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Công việc
	Số buổi
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ký nhận

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	TỔNG
	…
	


Số tiền bằng chữ: …
	
	
	
	TP.HCM, ngày … tháng … năm …

	Người lập bảng
	Phụ trách bộ phận
	BGH phụ trách đơn vị
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng 
đơn vị


Lưu ý: Đây chỉ là mẫu tham khảo, các đơn vị điều chỉnh lại cho phù hợp với thực tế
	ĐẠI HỌC QUỐC GIA TP.HCM
	Mẫu số: 04-TT

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	


BẢNG KÊ KHẤU TRỪ THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN
ĐỐI VỚI CB-CNV NGOÀI TRƯỜNG
	STT
	Họ và tên
	Mã số thuế/

Số CMND
	Nội dung chi trả
	Thu nhập chịu thuế
	Số tiền đã khấu trừ
	Chữ ký

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	TỔNG
	…
	


Số tiền bằng chữ: …

	
	
	
	TP.HCM, ngày … tháng … năm …

	Người lập bảng
	Phụ trách bộ phận
	BGH phụ trách đơn vị
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng 
đơn vị


Lưu ý: Đây chỉ là mẫu tham khảo, các đơn vị điều chỉnh lại cho phù hợp với thực tế
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