BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC NHA TRANG DPéc lap - Tw do - Hanh phic

& HCTF/QD-DHNT Khinh Hoa, ngay AU thing 4 ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Bj quy trinh cho cic cong tac tai chinh va ké toan tai vy
ctia Truong Dai hoc Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC NHA TRANG

Céin cir Quyét dinh s6 155/CP ngay 16/8/1966 cia Hpi dong Chinh phii vé viéc thanh
ldp va quy dinh nhiém vy, quyén han cia Trwong Thuy san nay 16 Truong Dai hoc Nha
Trang;

Can cir Lugt Gido dyc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt sua déi bé sung mot s6 diéu
cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018; _

Céin cvr Ludit Ké todn s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

Can cir Ludt Ngdn sdch nha nudc 56 83/2015/QH13 ngay 25/6/2015 -

Céin cie Nghi dinh 163/2016/ND-CP ngay 14/02/2015 cua Chinh phii hidng dén chi
tiét thi harih mét sé diéu Ludt ngdn sdach nha nudc nam 2015,

Céin cik Nghi dinh s6 123/2020/ND-CP ciia Chinh phii ngay 19/10/2020 Quy dinh vé
hoa don, chung tu;

Céin cit Nghi dinh s6°1 1/2020/ND-CP ngay 20/01/2020 ctia Chinh phi Quy dinh vé
thit tuc hanh chinh thugc linh vuc Kho bac Nha nuoc,

C’an" cir Thong tw s6 13/2017/TT-BTC ngay 15/02/201 7 tua Bo Tai chinh quy dinh
quan Iy thu, chi bang tién méit qua hé Zhong bac Nha nuoc;

Céin cie Thong tu s6 136/2018/TT-BTC ngay 28/12/2018 cia B§ Tai chinh sira doi,
b6 sung mot sé diéu ciia thong t s6 13/2017/TT-BTC ngay 15/02/2017 ctia Bé Tai chinh
quy dinh quan Iy thu, chi bdng tién mdit qua hé thdng kho bac Nha medc;

Céin cir Théng tw s6 62/2020/TT-BTC ngay 22/6/2020 ctia B Tdi chinh hieéng dan
kiém sodit, thanh todn cdc khodn chi thurong xuyén tir ngén sich nha nuée qua Kho bac Nha
nuoc;

Céin cir Nghi quyét s6 32/NQ-PHNT ngay 03/12/2024 cia Hji dong trieong ban hanh
Quy ché Té chire va hoat dong cua Truong Dai hoc Nha Trang;

Céin cik Nghi quyét s6 39/NQ-DHNT ngay 20/9/2022 ciia Hoi dong trieong ban hanh
Quy ché Tai chink;

Can cir Ouvet dinh s6 500/OB—BHNT ngay 29/4/2022 cua Hiéu trieong Quy dinh
nhiém vu, quyen han cua cac don vi thugc, truc thuoc Truong Dai hoc Nha Trang;

Cain cir Quyét dinh 56 845/0P-DHNT ngay 20/7/2023 cua Hiéu triecng ban hanh Quy
ché Chi tidu ngi bé cua T ruong Dai hoc Nha Trang;

Theo dé nghi cua Trudng phong Ké hoach - Tai chinh.












viéc. Néu don vi, c¢a nhan khong thuc hién quyét todn trong thoi gian quy dinh s& hoan toan
chiu trach nhiém.

4. Tht ca cac khoan chi, ndi dung chi cho céc hoat ddng phai nim trong ké hoach cong
viéc theo du toan kinh phi Trudng giao cho don vi hiang niim vé c6 ké hoach thuc hién dugc
Hidu trudng va ngudi duge ty quyén phé duyét trude khi tién hanh. Péi véi cac trudng hop
khoan chi phét sinh néu c6 thé b tri kinh phi tir ngudn dy phong ciia ké hoach tai chinh
nim d6 thi phai duoc Hidu trudng hodc ngudi duge ty quyén phé duyét; trudng-hop khong
thé bd tri kinh phi tir ngudn du phong thi phai dugc Hoi ddng trudng phé duyét ké hoach
von bd sung. Du toan phai dugc 14p theo cac dinh mUc quy dinh trong Quy ché chi tiéu ndi
bd ciia Trudng, cac dinh mirc theo tidu chuin va ché d6 quy dinh ciia Nha nudc, P& 4n thu
— chi cua cac don vi thudc Trudong cé thu, trinh Ban Giam Higu phé duyét trudce khi thuc
hién.

5. Tt ca cac trwdng hop mua sim tai san, céng cu dung cu déu phai c6 nghiém thu
ctia Phong KH-TC (dua vao S& theo ddi Cong cu dung cu va tai san), don vi lién quan ngay
sau khi mua hang va trude khi lam tha tuc thanh toan.

6. Quy dinh vé& chimg tir ké toan

a) Ldp chung tir - :

- Moi hoat déng c6 st dung kinh phi d&u phai 14p ching tir ké toan va duoc 1ap mot
l3n cho mdt nghiép vu tai chinh phét sinh.

- Nbi dung chimg tir phai r5 rang, trung thyuc véi ndi dung nghiép vu kinh té, tai chinh
phat sinh. ) ,

- Chit viét phai 13 rang, khong tdy x6a, khong viét hai mau muc, hai loai chjt khac nhau.
Chit ky nhén tién khéng dudc ding biat muc den va muc do hoic ddu khic sin chi k5.

- 84 tidn bng chit va bing s trén chimg tir phai khép nhau.

b) Quy dinh trdch nhiém ky chimg tir ké todn

- Moi chig tir ké todn phai c¢6 du chit ky theo chirc danh quy dinh trén chimg tir méi
c6 gia tri thuc hién. T4t ca cac chit ky trén ching tir ké toan phai ky bang but bi hodc but
muc khéng dugc ky bing but do, but den, bit chi hodc ddu khic sén chit ky. Chit ky trén
chimg tir ké toan ciia mét ngudi phai thng nhit.

- Ngudi 14p chimg tir thanh toan phai 1a nguoi duge phin cong nhiém vy thanh todn
cia don vi va phai chiu trach nhiém vé tinh x4c thuc cta tit ca cac théng tin trén chimg tir
thanh toan.

- Nguoi xac nhén phu trach bd phén phai la trudng don vi ctia ngudi di thanh toan
hodc ngudi duge truéng don vi tiy quyén giao nhiém vu phuy trach. Ngudi ky x4c nhén phu
trach by phén phai chiu trach nhiém vé tinh x4c thuc ctia ndi dung hoat ddng chi, khéi lurong

. chng viée va thanh pﬁén tham gia theo dling quy dinh: ‘ ' .



- K& toan trudng phai thyc hién ding nhiém vu, trach nhiém va quyén quy dinh cho
ké toan trudng. : :

- Thu trudng don vi chiu trach nhiém vé chii trrong chi ctia Trudmg.

7. Phong KH-TC: Chiu trach nhiém trong cong tac thanh todn, tiép nhin hd so, kiém
tra chig tir, s tién d chi hay chuyén khoan, luu trix hd so, chirg tir k& toan theo quy dinh.

a) Trinh ty ludn.chuyén kiém tra va ky chiing tir :

- Tét ¢ cac chimg tir ké toan cho céc hoat dong do don vi thuoc Trudng hodc tir bén
ngoai chuyén dén duoc chi tir ngudn kinh phi do Trudng quéan ly déu phai tdp trung ndp tai
Phong KH-TC ciia Trudng. B phan ké toan phai kiém tra toan bd chiig tir ké toan do6 va
chi sau khi kiém tra, x4c minh tinh phép ly ctia chimg tir 46 m&i 1dm céin cir thanh toan va
ghi s6 ké toan. Trinh tu luin chuyén ching tir ké toan bao gbm cic bude sau:

- K& toan vién: Tiép nhén chimg tir ké todn ctia cac don vi thudc trudng va tir bén
ngoai (li€n quan dén_ nhiém vu va cdng viéc d4 phan cong) kiém tra chimg tir ké toan theo
trinh tu nhu sau:

+Kiém tra tinh rd rang, trung thu'c dAy di cac chi tiu, cac yéu t& ghi chép tren chimg
tir k& toan; _

+ Kiém tra tinh hgp phép ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh d3 ghi trén ching
tir ké toan. P4i chiéu chimg tir ké toan v&i céc sb lidu khéc lién quan;

+ Kiém tra tinh chinh x4c cta sb lidu, thong tin trén chimg tir ké toén;

_+ Ddi véi nhig chimg tir 1ap khong ding mau, sai dinh mirc, n6i dung va chit s6
khong 18 rang thi ngudi chju trach nhiém kiém tra phai tra lai ngay cho don vi thanh toan,
ngudi dén thanh toan. Sau khi kiém tra“chimg tir d& do didu kién dé thanh toan ké todn
thanh toan phai ky nhay va chuyén cho k& todn trudng.

- Ké toan trudng: Kiém tra va ky chimg tir ké toan.

- Ban Giam hiéu ky duyét theo quy dinh.

b) St dung, qudn Iy va in biéu mdu chitng tir ké todn

- MAu chig tir ké todn: Mau chimg tir ké toan bao gdm mAu chimg tir ké toan bét
budc va miu chimg tir ké todn huéng dén:

+ Mau chimg tir ké toan bit budc 13 mau chimg tir diic biét ¢ gia tri nhu tién gdm:
séc, bién lai thu tién, cac loai hod don ban hang va miu chimg tir bét budc khac. MAu chimg
tir k& toan bit budc do co quan nha nude c6 thdm quyén quy dinh ndi dung, két ciu cta
mau ma don vi ké to4n phai thuc hién ding vé biéu miu, ndi dung, phuong phap ghi cac
chi tidu va ap dung théng nhit cho cac don vi ké toan hoic timg don vi ké toan cu thé.

b) MAu chirng tir k& todn hudng din 13 mau ching tir k& toan do co quan nha nuée c6
thAm quyén quy dinl; ngodi céc ndi dung quy dinli trén midu, don vi ké toan ¢6 thé bd sung
(héaur chi tiéu hodc thay d6i hinh thirc mau bidu cho phi hop véi viée ghi chép va yéu cau
quan ly cua don vi.



Biéu mu ching tir ké toan bét budc do Bo Tai chinh hodc don vi dwge Bo Tai chinh

-y quyén in va phat hanh. Pon vi dugc ty quyén in va phat hanh ching tir ké toan bét budc

phai in ding theo miu quy dinh, diing s lrgng duoc phép in cho tiing loai ching tir va
phai chép hanh diing cac quy dinh v& quan 1y 4n chi ctia B§ Tai chinh.

IV. QUY TRINH THANH TOAN CHI THUONG XUYEN

C4 nhan, don vi thanh toan phai cé chimg tur, hoa don hop 1€ theo ding du toan va

theo diing ndi dung chi. Néu c6 phét sinh (sb tién chi I6n hon du toan duge duyét) phai c6
thuyét minh kém theo va dugc Hiéu trudng phé duyét phin phat sinh.

- Nhitng truong hgp khdng qué 50 triéu sau can bd sung hop ddng, nghiém thu va
thanh 1y (4 dam béo quyén lgi ciia Trudng khi 6 tranh chép):
+ Thug xe tir 10 tridu ddng trd Ién.
+ Stra chira nha, c6ng trinh tir 20 tri€u dé)ng trd Ién, gc‘“)m: Nha lam viéc, nha kho, nha
hdi trudng, nha cdu lac bd, nha tip luyén va thi ddu thé thao, nha xudng, phong hoc,nha
giang dudng, nha ky tic x4, nha khach, cong trinh x4y dung khéc.
+ Stra chia vat kién tric tir 20 triéu dc‘“)ng trd Ién, g(‘“)m: Kho chira, bé chira, bai dd, sin
phoi, sin choi, sén thé thao, bé boi, gié'ng khoan, giéng dao, tirdng rao va vat kién tric khéc.
+ Stra chita, mua sim thiét bi, thiét bi chuyén ding tai cac phong thi nghiém tir 20

triéu dong trd 1én. .
+ Nhitng trudng hop khac tiiy theo nhu cau quén Iy cia don vi.
A. Quy trinh chung:

. i Don vi th Pon vi do
Budéc | Trinh tw cac buée Thoi gian thyc hién 031 \ i we onvi .f\mg
; hién chinh , thue hién
Héan thién hd so,|- Cin o thoi gian két [ C4 nhén, don vi
1 chimg tr thanh toan | thic céac hoat dong. c6 s dung kinh
ban dau phi
) \ - 03 ngay lam viéc ké tir A nhi
Tidp nhan, xtt [j hd so, | - Loy G VIECRERT) - CA than, don
2 i X i thoi di€ém nhin dd ho | Phong KH-TC | vi c6 st dung
chirng tir thanh toan , . R . ,
‘ so, chimg tir hop 1€ kinh phi
- 05 ngay lam viéc tiép Vién phong
Trinh duyét hd th khi kié 3 ¢
3 I : \ uyé o, SO, e,o silu 1 ’1em t‘ra, Ara Phong KH-TC Tr.lixorng.,n Ban
chirng tir thanh todn soat ho so, ching tir day Giam hiu
dua, hop 1€
- 03 ngay lam viéc tiép Vs e
4 Hoan tit tha tuc thanh | theo sau khi hd so, Tan‘ P gng
todn chimg tir thanh ton | Phong KH-TC | L. one  Ban
. . ) Giam hiéu
dugc phé duydt




Don vi thuc Pon vi don
Bwée | Trinh ty cac bude Thoi gian thye hién oA v Cn 8
: ‘ ’ ’ ~ hién chinh thuc hién

C4a nhan, don
Phong KH-TC vi c6 sir dung
kinh phi

- 02 ngay lam viéc sau

5 . | Két thiic/hru hd
CRHCIIHRO ST 1hi kho bac duyét

Cu thé:

* Budc 1. Hoan thi¢n hé so, chiing tic thanh todn ban diu:

Céc c4 nhin va don vi thanh toan kinh phi phai hoan thién hd so chirng tir lién quan
dén cong viéc ban diu gdm:

- Gidy d& nghi thanh toan. (M&u 01)

- Dy toén kinh phi chi tiét d4 duoc Ban Gidm hiéu duyét (ban géc).

- Chung tir, héa don tai chinh hop 1¢

- Céc hd so khac c6 lién quan, tiy theo tirng trudng hop cu thé.

- Budc 2. Tiép nhin, xi Iy hé so chieng tiv thanh todn:

- K& toan vién: Cin ¢t vao nhidm vu dugc phin cong tiép nhan chimg tir ke toan cla
cac don vi thudc trudng va tir bén ngoai (lién quan dén nhiém vu va cong viéc da phén
cong) kiém tra chimg tir ké toan theo trinh tu nhu sau:

+ Kiém tra tinh 15 rang, trung thyc, ddy di cic chi tiéu, cac yéu t& ghi chép trén chimg
tir ké todn;

+ Kiém tra tinh hop phap ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi trén chung
tir ké toan. Pbi chiéu chimg tir k& toan vdi cac s lidu khéc lién quan;

+ K1em tra tinh chinh xéc ctia s liéu, thong tin trén chu:ng tir ké toan;

+ Déi véi nhitng chimg tir 1ap khong ding mau, sai dlnh mtc, ndi dung va chit s&
khéng r5 rang thi ké toan vién phai tra lai va huéng din (néu c6) cho don vi thanh toan,
ngudi dén thanh toan.

Budc 3. Trinh duyét hé so, chieng tic thanh todn:

- Sau khi kiém tra chimg tir d& da didu kién d& thanh toan, k& toan vién thanh toan
phai ky nhay va trinh ké toén trudng.

- K& toan trudng: Kiém soat chtng tir va ky chimg tir ké toan.

- Sau khi ké toan trudng ky duyét, k& toan vién thanh toan chuyén hd so thanh toan
dén Vin phong trudng trinh Ban Gidm hiéu ky duyét theo quy dinh.

Bueic 4. Hoan tdt thii tuc thanh todn:

Khi ching tir 48 dugce phé duyét:

- K& toén Hp phiéu chi tién mit, di v&i nhitng khoan chi cho nha cung c4p hoic dbi
tuong thu huong khdng ¢6 sd tai khoan hodc mot sd khoan chi tir S triéu tro xuéng nhu tiép
khach, cong tac phi,...theo syt phé duyét cuia ké toan trudng; sau do chuyén ho so sang Thu’
qu¥ chi tién mit;



- K¢é toan ngan hang/kho bac lap phiéu chuyén kho#n trinh K¢é todn trudng, Ban Gidm
hi¢u duyét, sau do chuyén hd so thanh toan dén ngén hang/kho bac giai ngin dbi véi cac
trudng hop con lai.

Buoc 5. Két thiuc/lwu ho so
- Két thiic nghiép vu thanh toan, Thi qu§ hodc K& toén ngan hang/kho bac tién hanh

luu hd so.
B.- Hd so, chitng tir thanh to4n cu thé theo muc chi va ndi dung chi
Don vi
STT N¢i dung Banh hine £ Pon vi thuc 2 tl‘:!
uc chirng tir on c
thanh toan At mt & hién chinh g,,‘ ¥
hién
- Bang thanh toan luong va céac
khoan phu cép theo luong
- Danh sach chi 1 a ca
Luong va cdc | oo S4Ch €l UONE VA €A b sng TC-NS | VPT,
] khoan thu nhdp khac qua tai . .
khoan phu e Phong KH-| Ban Giam
1 £ theo khoan c4 nhéan TC hia
ca . . €
lucry)n - Bang thanh toan cho doi tugng e
& thu hudng - Bang thanh toan cho
d6i trong thu huéng (Mau 02)
- Céc chimg tir khac (néu co)
- Bang thanh toan tién céng Lao
dong theo hop db ,
L ong Theo Aep Fong | Phong TC-NS | VPT,
Tién cdng - Danh sach tién cong Lao dong . .,
. N . Phong KH-| Ban Giim
2 Lao dong theo hgp dong TC hig
Hop ddng - Bang thanh toan cho di tuong et
thu hudng (Mau 02)
- Céc chimg tir khac (néu cb)
. - Bang thanh to4n tién phu ca
Phu cép ang Hath foan HELPAY ¢4 | phong TC-NS | VPT,
', - Danh sach chi tién phu cip - . ; .,
thang cho . , .. Phong KH-| Ban Gidm
3 . | - Bang thanh todn cho d6i tugng n
VC-NLD va s x TC hi¢u
HDLD thu hudng (Mau 02) )
- Céc chimg tir khac (néu cb)
- Bang ké tién BHXH
Thanh  fodn ang ké tién , BHYT, ‘
BELXI BHTN, BHTNLD, BNN - Bang | Phong TC-NS | VPT,
4 BHYT’ chi tiét k& qua dong BHXH, | Phong KH-| Ban Gidm
' s B oA
BHTN cho co | II?;;TI{HN’ BIImLD, BNN | TC hi¢u
quan BHXH |“#°0A
- Céc chiing tir khac (néu ¢o)




Don vi

STT tlljf;: I:(:;gn Danh muc chirng tir 1?1(:;1‘:[::::: d(;ingmthl_rc
: hién
Cong doan | VPT,
5 Kinh phi cong | - T® trinh dong kinh phi CD Trudng, Ban Gidm
doan - Céac chung tir khac (néu cd) Phong KH-| hiu
_ TC -
- K& hoach 1am thém gid
- Té trinh 1am thém gigc‘y . Phong TC-
L _ Bang chim cong lam thém gios | —0 "han don | NS,
Chi tién lam s ox s N vi phu trach VPT,
6 . - Bang tinh tién 1am thém gid . .,
thém gio ] i z. Phong KH-|Ban Gidm
- Bang thanh t:)an cho ddi tugng TC hicu
thu hudng (Mau 02) )
- Céc chiing tir khic (néu c6)
- T¢ trinh Vién phong
- Danh sach nhan phu.cip Phong TC-NS | trudng,
7 Phu cép 18 tét | - Bang thanh toan cho ddi tvong | Phong KH- | Ban Gidm
thu hudng (Mau 02) TC higu
- Céc chimg tir khac (néu cd)
- T trinh cta Hiéu trudng
- N‘ghi Quyédt cua , Hoi ddng Vin phong
Phu cép ting Truong . trudng,
N <. | - Thong bao cua Hiéu Trudng Phong TC-NS .,
8 thém cudi i ) < . Ban Giam
ndm - Danh sach chi phu cép ' Phong KH- hicy
- Bang thanh toan cho doi tugng | TC )
thu hudng (Mau 02)
- Céc chung tir khic (néu o)
5 . -
- To trinh
- Bang thanh toan gidng day VPT,
vuot gid Phong. TC-| Ban Giam
9.1 Thanh toédn | - Thong bao thanh toan giang | NS hiéu
vugt gio day vuot gio Phong KH-| Céacdon vi
- Bang thanh toan cho ddi trgng | TC ¢6  lién
thu hudng (Mau 02) quan khéc
- Céc chumng tir khac (néu c6) '
9.2 Thanh toan | - TO trinh Phong. TC-| VPT,




Pon vi

Ngi dung Don vi thye N
: h hing tie - S dong th
STT | thanh todin Danh muyc chirng i hién chinh | © 2 THC
hién
trg gidng - Danh sach thanh toén trg giang | NS Ban Gidm
- Bang thanh toan cho déi tuong | Phong  KH- | hiéu
thu hudng (Mau 02) TC Cac don vi
- Céc chimg tir khac (néu co) c6  lién |-
quan khac
- Ké hoach moi gidng duoc
duyét VPT,
- ong gidng day, BB Ban Gi
Thanh toan | [0P dong giang day, Cé nhan, don | .o Diam
46i véi giang | "Eniem thu thanh 1y HD viphu trich, |
OLVOLBINE | (e chimg tir khic (d6i véi GV | 1220 8% 1 cac dom vi
vién thinh . ., . Phong KH- ) R
93 . moi giang tir cic dia phuong TC cd lién
.gian . .
glang khac): Héa don khach san, HD quan khac
dilai - '
- C4c chimg tir khac (néu co)
Thanh  toan
cdc hoi ddng
danh gia: HD
Chim chuyén . .
dé tét nghiép, ’ A
}fﬂis* ne ii?p - QD thanh 14p héi ddng
0i dong cham L
5 e & s | - Gidy d& nghi thanh ton kinh VPT,
2. . |phiHoiddng A Ban Giam
ludn, Ho1 dong ) , o, . C4 nhén, don o
R .. .1 | - Céac chimg tir khac (d6i v&6i GV | | ’ hiéu
danh gia de| . e vi phu trach, ; .
94 |cwong Luin moi giang fir cac dia phuong Phon KEL Cac don vi
N e " | khac): Hoa don khach san, HD & ¢6  lién
vin Cao hoc, | ... . TC ,
di lai. quan khéac

Hoi ddng danh
gia Luin vian
Cao hoc, HGi
ddng danh gia
Tiéu luan tdng
quan, Hoi ddng
danh
chuyén dé Tién

‘gi4

- Bang thanh toan cho ddi tuong
thu huéng (Mau 02)
- Céc chung tir khac (néu c6)




Pon vi

STT |- ﬂlj:l:]?‘::égn Panh muc chirng tir - l?:i);lvc!htil:{lc d(})ngmthl.rc
: hién
si, Phan bién
déc lap Luén
&n Tién si, Hoi
ddng danh gia
Luin 4n Tién
si)
10
- Quyét dinh cir di cOng tac/ to
trinh, thu mdi/ cong vén cir tham
gia, gidy triéu tap/Quyét dinh
trién khai thuc tdp, ké hoach
thuc tdp ....(ban chinh)
- Gidy di dudmg c6 déng ddu xac
nhén ctia co quan, don vi noi dén
cOng tac (hodc cua khach san,
nha khach noi luu trd) ( Ban
gbce). ] VPT,
- ]?I_I t.ruAkmh’ phi ?ho ;doan/ca Cé nhan, don B.zin Giam
nhan ditong tac ( ban goc) ) . hiéu
R . N x| Vi phu trach, ) :
Coéng tac [ - Cac chimng tir lién quan dén Phong  KH- Céac don vi
10.1 | trong nudc vi€c di cOng tac: TC co lién
+ Héa don; chiing tir mua vé hop quan khac

phép theo quy dinh cta phép luit

_khi di cOng tic bang cic phuong

tién giao thong hodc hdéa don
xing xe néu st dung xe cé
nhén. Rié€ng ching tir thanh toan
vé may bay ngoaicudng vé
(ho#c vé di€n tir) phai kém theo
thé 1én may bay theo quy dinh
ctia phap ludt. Péi véi doan céng
tée duge duyét phiromg tién bing

may bay, Trudng ky hop ddng




STT

Noi dung
thanh toan

Danh muc chirng tir

Pon vi thue
hién chinh

Pon vi
d(}ing thwe
hién

v6i nha cung cip dam bao tiét
kiém, hi€u qua.

+ Hoéa don, chirng tir thué phong
nghi hop phap theo quy dinh cta
phép luat

- Céc chimg tir khac lién quan dén
viée di cong tac (néu co)
- Phiéu chi/ Uy nhiém chi

10.2

Cong tac
quéc té

- Quyét dinh cir di cong tac

- Thu moi kém ban dich Tiéng

Viét

- Du toan kinh phi di duoc duyét

(01 ban gbc)

- Céc chimg tir lién quan dén viéo

di cong tdc nudc ngodi: phuong

tién di lai, phong 9,...

+Dbi v6i vé may bay doan cdng

tac: .

" e Téi thidu 02 béo gié cua
02 dai Iy ban vé may bay khac
nhau (hodc bdo gia ctia 01 dai
Iy ban vé may bay cho it nhét
02 héng hang khong khac nhau,
trong d6 c6 it nhat 1 dai Iy
chinh héng cda hang khong
quéc gia Vi¢t Nam) véi cung
hanh trinh bay dé xem xét, so
sanh va lya chon don vi cung
cip vé may bay trén co s& dép
ing cic yéu ciu sau: Puong
bay truc tiép, phit hop véi lich
cbng tac; tdng cic khoan chi
tién vé (bao gdm céc khoan

Ca nhén, don
vi phu trach,
Phong KXH-

TC

VPT,

Barn Giam
hiéu

Cac don vi
co lién
quan khéc




STT

N¢i dung
thanh todn

Panh muc ching tir

Don vi thyc
hién chinh

Pon vi
ddng thuc
hién

thué va phu phi), tién di dudng,
tién chd doi tai sdn bay thip
nhét.
e Hop ddng cung cép vé
m4ay bay
e Bién ban nghiém thu va
thanh 1y
e Hoa don tai chinh
- T trinh quyét toan kinh phi
- Quyét dinh phé duyét quyét
todn kinh phi cOng tac
- C4c chimg tir khéc lién quan dén
viée di cong tac (néu co).

10.3

Thanh
phép

toan

- Gidy nghi phép do Trudng cap,
cO xéac nhén cua dia phuong noi
than nhén cu tra

- Gidy x4c nhan diéu trj bénh
(hoiic gidy ra"Vién) ciia co s y
té c6 thAm quyén cép cho ‘than
nhin VC, NLb

- Héa don; chitng tir mua vé hop
phép theo quy dinh cta phép luit
hodc héa don xiing xe néu sir
dung xe c4 nhdn. Riéng chimg tir
thanh
ngoai cubng vé (hodic vé dién tir)

toan vé mdy bay
phai kém theo thé lén may bay

theo quy dinh cua phap luét

11

bi giang day
tai co s& lién
két; moi giang
tai-co s¢& lién
két

K& hoach giang day ctia hoc ky
- Gidy bao giang day/ Gidy béo
cdng tac/hop ddng moi giang ‘

- Cac chirng tir khac (néu co)

Trung tim
bT&BD,
Phong. KH-

TC

VPT,

Ban Giam
hiéu

Céc don vi
cod lién
quan khac




Pon vi

Noi dung Pon vi thue A
: : Danh hirng to ‘" - | dongth
STT thanh todn anh muc ching tir hién chinh ongm uc
hién
12
- Gidy dé nghi thanh toan (Miu |
01)
Vi h¢ ) VPT,
l?;n hp 8| _ Danh sich cdc mén thi hodc Ban Gidm
am phuc vu N
1.1 |PRAM PRUC VU 4 hh sach SV 1am chuyén d8, d& | Canhan,don | ..
thiviinsaodé | . ; . . ) . hiéu
] . tai t6t nghiép cd xac nhén cla | viphu trach, ; ]
thi (Khoan) e en X Cac don vi
don vi lién quan Phong. KH- 5 lién
- Hbéa don tai chinh TC an khic
- Céc chimg tir khic (néu c6) 4
VPT,
‘ . ' x ' Ban Giédm |
| Van  phong | - Gidy d& nghi thanh toan (MAu | C4 nhan, don hﬁn am
, . iu
pham phuc vu | 01) vi phu trach, . .
12.2 : : . Cacd
cng viéc hanh | - Hoa don tai chinh Phong. KH- C(,f‘c Orl‘:‘
: . ién
chinh (Khoan) | - Cac ching tir khac (néu co) TC )
quan khac
£ I3 M ~ L4 VPT,
. . - Giay d¢€ nghi thanh toan (Mau - .,
Vin phong : . i Ban Gidm
A 01) Ca nhéan, don .
pham phuc vu s - u A | . hiéu
N .| - To trinh d38 dugc phé duyét | vi phu trach, ; .
12.3 | hoat dong khac | . . , R Cac don vi
(néu ¢6) kho kinh phi Phong. KH- o6 li
néu ¢cd ié
- 50 wio "€ |  Hoa don tai chinh TC nkh
u . an
E ) - Céc chitng tir khac (néu cé) " ac
Théng tin,
tuyén truyén, | - Gidy d& nghi thanh toan (M4
. Ayen yefl iay d€ nghi oan (Mau Cé nhan, don | VPT,
li€én lac (Cudc [ 01) . Shu tréch Ban Gia
n . A , . . .. | Vi phutracn, an
13 | dién thoai, buu | - Théng bao cudc/ Héa don tai Phl‘) his ram
chinh, chinh T Cong' KH- et
Internet): HD | - Cac ching tir khac (néu cd)
di ky két trude
1 Tieu  didn, | -Thong bdo/héa don (én dién, | Trung tdm VPT,
nudc sinh | tién nude, tién rac PVTH, Ban Giam




N¢i dung

Don vi thue

Don vi

STT Panh T th d;‘\
thanh toan anh muyc chirng tir hién chinh | 3078 fh¥C
hién
hoat, tién réc: | - CAc chimg tir khic (néu co) VPT, hidu
HD di ky két Phong. KH-
trude TC
Chi dai hoi,
hoi nghi ci
oL DB %P T trinh
Truong (Cac ] oy x
dai hoi hail Danh sach nhén tién (néu cd)
al o1, 01 e A . . % , ~
n. bi t.l h1'1: - Giay de nghi thanh todn (Mau | Canhén, don | VPT,
i t0 chic
s thg HIO S o viphutrich, | BanGism
udng nién in
usi ngh' \1[ C, - Héa don tai chinh Phong. KH- hiéu
i .
D s 1o, | - Béng thanh toén cho di tuong | TC
b 1 X
.. .. | thu huéng (Mau 02)
nghi sinh vién Céc chimg tir khc (néu co)
-z | - Cac chim ac (néu cb
NCKH cép & *
trudng :
Chi cdc Hoi|  owmmh Cé nhén, VPT,
& Ao | Danh sach nhén tién don vi phu Ban Gia
on a . an Giam
16 | ufm ?P'| _ Bang thanh toan cho dbi tuong | tréch, e
T N i
8 thy hudng (MAu 02) Phong. KH- | 5
a - Céc chimg tir khac (néucé) | TC
- Quyét dinh Phong VPT
i « | - Danh sach SV nhan hoc béng | CTCT&SV, .
Chi hoc bong ] i . . Ban Gidm
17 ) n - Bang thanh toan cho doi tugng | Phong. KH- i
cho sinh vién ] x hiéu
thu hudng (Mau 02) TC
- Céc chig tir khac (néu cd)
Chi Hoat dong | - Giéy dé nghi thanh toan
cia cic khoa/ | - Td trinh td chirc hoat dong
Vién; H3 trg| (Bang du tri KP chi tiét dinh | _, .
. . . A g - Céa nhén, don
chi cho céc| muc, nguon kinh phi kém theo | . ] VPT,
A . < vi phu trach; .
hoat dong cua | to trinh) . Ban Giam
18 | .7 2 . \ X . | Phong. KH- s
cac t0 chiric |- Bang du trii KP 1% hoc phi TC hiéu
doan thé (Cong | danh cho HP trong ndm hoc ciia
doan, ° Poan | cdc Khoa/Vién (gii 01 14n vao
thanh nién; | d4u nim hoc)

Hoi sinh vién)

- Bang du tra KP 1,5% hoc phi




STT

N¢i dung
thanh toan

Danh muc ching tir

Don vi thue
hién chinh

Don vi
df'ing thuc
hién

danh cho HD trong nim hoc cua
céc td chirc doan thé (giri 01 I4an
vao déu nam hoc)

- Héa don tai chinh

- B&i véi gia tri hang hoa, dich
vu khong qué 50 triéu dong:

Téi thiéu 01 bdo gia (khuyén
khich céc don vi bd sung it nhit
2 bao gia dé c6 co s& so sanh
gid); hop ddng (néu co; céc
trudmg hop theo yéu ciu muc
IV), Bién ban nghi€m thu thanh
Iy (néu co; cac trudng hop theo
yéu cdu muc 1V)

- Pbi véi gia tri hang hoa tir 50
triéu déng trd 1én: Theo quy dinh
ctia Luét ddu thiu va Quy trinh
mua sdm hang hod dich vu cua
Truong Pai hoc Nha Trang

- C4c chimg tir khac (néu’cd)

19

Phu cip Ban
can su lop

- T¢ trinh

- Danh séch sinh vién nhén phu
chp

- Bang thanh toan cho di twong
thu hudng (Mau 02)

- Céc chimg tir khac (néu cb)

Phong

CTCT&SV,
Phong. KH-

TC

VPT,
Ban Giam
hiéu

20

Ho tr¢g vién
chirc cua
Truong dugce

cr di dao tao,

bdi dudng

- T& trinh

- Minh chimng dat duoc két qua

- Hoa don tai chinh (néu cd)

- Bang thanh toén cho ddi tugng
thu hudng (Mau 02) (danh sach
tir 03 VC trd 1¢n)

Phong. TC-
NS,
Phong KH-
TC

VPT,
Ban Giam
hiéu

21

Ché do doi véi

- TO trinh

Ca nhan, don

VPT,




DPon vi

Noi dung Don vi thuc s
| STT ’ ' h 7 ) ST dong thwe
thanh tosn Danh myc chimg tir hién chinh | © 8 H¢
hién
GV va SV |-Minh chimg dat dwoc két qua | vi phu trach, | Ban Gidm
tham du céac | - Héa don tai chinh (néu c6) Phong. TC- hiéu
cudc thi kién | - Bang thanh toan cho dbi tuong | NS,
‘thirc, hoc thuat | thu hudng (Mau 02) (danh sach | Phong KH-TC
tir 03 VC tré 1€n)
Ché d6 bdi
dudng  VC-
X so |- To
NLD lam vice | -Totrinh Phong. TC- | VPT,
trong mdi | - Danh sich kém theo ..
. . ] ] i <. NS, Ban Giam
22 | trudng doc hai | - Bang thanh toan cho doi tugng Phone KH hidu
(GV Gido duc | thy huéng (Méu 02) o & '
Thé chit, GV | - Céc ching tir khic (ndu c6)
Quédc phong an
ninh)
Ché do kham
.| stc khoe cho
V N .
93 C-NLD; ‘ )
trang phuc va
bao hd lao -
dong
- Theo Thong bio kham sic
khée ctia Truong:
+ T 3 A h . , a
mong'tAq chirc khdm t?p trur}g C4 nhan, don
- Thuc hién theo quy dinh cia| )
n 24 X vi phu trach,
Luét dau thau. Phone TC VPT,
T4 chitc kham | + Cé nhén ty di khim 8 Ban Gidm
23.1 . . . \oovs . A NS, in
strc khoe - Héa don tai chinh (c4 nhén tu . hiéu
s Phong KH-
di kham) TC
- Danh séch tdng hop
- Bang thanh toén cho dbi tuong
thu hudng (Mau 02)
- Céc chig tir khic (néu cb)
23.2 | Chi thanh toan |- T& trinh vé viéc cdp phat bao | Ca nhan, don | VPT,




N¢i dung

Don vi thwe

Don vi

: : h muyc chirng ti - ddng th
STT | thanh toin Danh mye chimg ti hign chinh | ConB lTHC
hién

mua trang ho lao dong vi phu trach, Ban Giam
phuc v bdo | - Gidy d nghi thanh toan Phong TC- hidu
h$ lao dong - Danhrséch ky nhan bao hg lao | NS,

dong : Phong KH-TC

- Héa don tai chinh

- D61 v6i gia tri hang hoa, dich

vu khong qué 50 tridu ddng:

Téi thidu 01 béo gia (khuyén

khich céc don vi bd sung it nhét

2 bdo gid dé c6 co s& so sanh

gid); hop ddng (néu co; cac

trudng hop theo yéu cdu muc

IV), Bién ban nghiém thu thanh |

ly (néu co;.cac truomg hop theo

yéu ciu myc IV)

- Pbi vé4i gia tri hang héa tir 50

tridu ddng tr& 1én: Theo quy dinh

cta Ludt ddu thiu va Quy trinh

. mua sim hang hoa dich vu cua .

Trudng Dai hoc Nha Trang

- C4c ching tir khac (néu c6)

Phu c4p phu . s Cé nhén, d :
WP Gidy dé nghi thanh toan amhan, SO ypr,
trach trang s vi phu tréach, ..

. , - T trinh . Ban Giam
24 | web, cOng tac ) . < Phong. KH- .
. . - Danh séch nhén phu cap hiéu
vién hop tac ] L, 1 TC '
P ) - Céac chiing tir khac (néu co)
doi ngoai
- Gidy dé nghi thanh toan
_ K,( - ’ r A
Chi céc hoat ‘e hf)ach f]uang ba‘ ’ C-a nhan,'don
. s - To trinh kém theo bang du toan | vi phu trach, VPT,
dong truyén 1 , \ .
25 | théne va chi ti€t kinh phi Phong. KH- Ban Giam
uéng ba - Danh sach nhan phu cip TC hiéu
4 R 8 ] - Minh chimg thuc hién .
tuyén sinh

- Bang thanh toan cho d5i tugng
thu hudng (Mau 02)




STT

Ngi dung
thanh toan

Danh muc chirng tir

Don vi thye
hién chinh

Don vi
dong thuc
hién

- Céc ching tir khac (néu c6)

26

"Ché db dbi véi
Iyc luong dan
quén tu vé cla
Trudng

- Gidy d@ nghi thanh toan

- To trinh '

- Danh sach kém theo

- Bang thanh to4n cho ddi tugng
thu hudng (Mau 02)

- Céac ching tir khac (néu c6)

Trung tam
GDQP&AN, -
Phong. TC-
NS,

Phong. KH-

TC

VPT,
Ban Giam
hiéu

27

Mua sém, stra
chita nho 1&
(bao gbm ca
hoat dong thuc
tip, thuc hanh)

- Gidy dé nghi thanh toan

- Gidy dé& nghi stra chita, cung
cAp thiét bi, vt tu, miu vat,
nguyén nhién vat liéu.

-To trinh

- Déi véi gia tri hang héa, dich
vu khong qua 50 triéu ddng;

Tbi thidu 01 bao gid (khuyén
khich cac don vi bb sung it nhit
2 bio gia dé c¢6 co s& SO sanh
gia); hop, ddng (néu cé; cac
truomg hop theo yéu cdu muc

1V), Bién ban nghi€ém thu thanh |

Iy (néu co; cac trudng hop theo
yéu ciu muc IV)

- Pbi véi gia tri hang hoa tir 50
triéu ddng trd 1én: Theo quy dinh
ctia Luat d4u thau va Quy trinh
mua sim hang hoa dich vy cua
Truong PHNT

- Héa don tai chinh

- Céc chiing tir khic (néu c6)

Canhéan, don
vi phu trach;
Phong KH-TC

VPT,
Ban Giam
hiéu -

28

Chi phi thué
murém phirong
tign, trang

thiét bi

- Gidy dé nghi thanh toan
-Td& trinh _
- DAi vai gia tri hang héa, dich

vu khdng qué 50 triéu ddng:

Ca nhin, don
vi phu trach,
Phong KH-TC

VPT,
Ban Giam
hiéu




Don vi

Noi dun L Don vi thuc X
STT tha.nhAtoégn Danh muc chirng tir ‘hién chinh dong.g'\thl_rc
: hién
Téi thidu 01 bao gid (khuyén
khich céc don vi bd sung it nhit
2 béo gid dé c6 co s& so sanh
gid); hop ddng (néu co; céac
trudng hop theo yéu ciu muc
IV), Bién ban nghi€m thu thanh
Iy (néu c6; cac trudng hop theo
yéu ciu muc IV)
- Béi vdi gié tri hang héa tir 50
tridu ddng trd 1én: Theo quy dinh
ctia Luat diu thau va Quy trinh
mua sim hang hoda dich vu cua
Truémg PHNT - Hoéa don tai
chinh '
- Céc chimg tir khac (néu co)
- Gidy dé nghi thanh to4n
oo |Tommh | Cinhan,don | VPT,
Chi phi thué - Bang thanh toén tién thué ngoai | . ] .,
. N o . vi phu trach, Ban Giam
29 | mudn lao - Hop dong, bién han nghiém thu X .
N . ., . Phong KH-TC| .hiéu
dong thanh ly (cac trudong hop theo
yéu ciu)
| - Céc chimg tir khac (néu c6)
30 Chi khen
thudng
’ - To trinh Phong. TC-
- Quyét dinh NS, VPT
Khen thuéng | - Danh ,séch khen th}rc’mg Cong doan Ban ,Giém
30.1 | VC,NLD, c:£1 - Thuy€&t minh rt tién m’ét truong; hicu
nhén, tap thé - Bang thanh toan cho ddi tugng | Phong KH- ’
thu hudng (Mau 02) TC
- Cac chiing tir khéc (néu co)
| Khen thuong . | Quyét ;;nh 7 Phong VIT, )
30.2 Sinh vién - Danh sach khcen thuong CTCT&SV, Ban Giam
- Bang thanh toan cho do6i tugng | Phong KH-TC| hiéu




Noi dung

Don vi thue

Don vi

STT h hing ti dong th
thanh toan Danh mye chimg tir hién chinh 0“5 e
hién
thu hudng (Mau 02)
- Céc chimg tir khac (néu co)
Chi phu ca . Cé nhan, don
: + P eap - Danh sach nhén phu cép ) ?m i VPT, ,
cac VC, NLD . , .. vi phu trach, ..
. . - Bang thanh toan cho do1 tugng X Ban Giam
31 | lam cong tac , x Phong TC-NS,| .
] . thu huéng (Mau 02) . hiéu
Dang, doan Céc chimg tir khic (néu c6) Phong KH-
. - ac C
thi ac chiimg néu co TC
- Gidy d nghi thanh toan
- To trinh
- Danh sach nhén tién
- Hoéa don tai chinh
- Péi v&i gia tri hang hoa, dich
vu khéng qué 50 triéu ddng:
Téi thidu 01 bao gia (khuyén
5 khr , s 1 A r nh;’\ t
H3 tro hoat ich cac don vi b sung itnhat | o o dom
N ., |2 béo gid d€ cb6 co s& so sanh | . i VPT,
dongnbdncde | .oy ddng (nu co; cdc | PRUEEN | g Gigm
x 1a); neu 3 b 1. 3
33 |ngayrBky | B NP cone lncu © Phong KH-TC| .
hidm truong hop theo yéu cau muc hiéu
) ) IV), Bién ban'nghiém thu thanh )
Iy (néu cé; cac trudng hop theo
yéu ciu muc IV)
- P6i v6i gia tri hang héa tir 50
tridu ddng tr& 1én: Theo quy
dinh ctia Luat du thiu va Quy
trirth mua sém hang hod dich vu
cta Truong PHNT - Céc chimg
tir khac (néu c6)
Ché d6 hd trg | - Gidy d nghi hd tro Cé nhén, VPT
va thu hat VC, | - T& trinh Phong. TC- e
N P i Ban Giam
33 |NLbvé - Cam két lam viéc NS, hidu
Trudng cdng | - Minh chimg bang cip Phong KH- )
tac : - Cac chirng tir khac (néu co) 1TC
Céc khoan chi | - Gidy dé nghi thanh todn (Mau | Phong TC-NS,
34 00 )
tir quy phuc 01) Phong KH-




STT

Noi dung
thanh toan

Danh muc chirng tir

Pon vi thuc
hién chinh

Don vi
ddng thue
hién

lgi cua Trudng
(Tham héi
VC-NLD
hodc ngudi
than VC- NLD
6m dau, diéu
tri ndi tra tai
bénh vién;
VC- NLD lap
gia dinh; VC-
NLD dén tudi
nghi huu;

‘Téng qua dip

Tét Nguyén
dan; Tang qua
Ngay Nha
gido Viét Nam
20/11; T6
chirc tham

“quan du lich;

Thudng con
cua VC- NLD;
VC- NLD tir
tran

- T trinh

- Danh séch kém theo

- Héa don tai chinh (Hoat dong
tham quan du lich) -

- Céc chirng tir khéac (néu c6)

TC




V. QUY TRINH TAM UNG - THANH TOAN TAM UNG CHI THUONG
XUYEN

V.1. QUY TRINH TAM UNG CHUNG

Cén bo, vién chirc can tam émg kinh phi phai hoan thién hd so dé 1am thu tuc tam
ting véi phong KH-TC ti thiéu 07 ngay lam viéc trude ngay di cong tac/td chirc hoat
dong dbi vai sb tién tam Gng tir 5 triéu ddng tr& 1én; téi thidu 03 ngdy lam viée trudc
ngay di cong tac/td chirc hoat ddng ddi véi sb tién tam ting tir 5 triéu ddng tré xubng dé
lam thu tuc tam tng kinh phi _ '

Pdi véi cée khoan tam ung lién quan dén mua sdm hang héa, dich vu, Phong KH-

TC lam thi tuc chuyén khoan cho nha cung cdp theo hop ddng da ky.
V.1.1. Quy trinh

- ; : Don vi
Bué Trinh ty cac Néi d " - Don vi thue ddne thue
woc viéc, o i ong thw
budc ol Gung cong vie hién chinh g_,‘ :
hién
C4  nhan/
. .| Canhan/ don vi & nghi tam img | don vi dé
Nép Chung s e X aai A . .
. ] thuc hién gti day du ho so chung | nghi tam
1 tu tam ung s . A L] . '
tr tam ung vé€ phong KHTC ung
Lz . K& toan thanh toan tiép nhén va
Tiép  nhan; kiém tra bd ching tir
kiém tra, hd X e :g Y . | Phong KH-
2 i . | (Tra lai nguoi/bd phidn d€ nghi
so ching tir} . . R ) TC .
- , tam {mg néu khdéng/chua ding
tam Ung .
quy dinh).
Sau khi kiém tra chimg tir da di
didu kién d& tam img, ké toan
vién phai ky nhay va trinh ké
_toan trudng.
Trinh duyét| K€ todn trudng: Kiém sodt
o quyet) Be foan Huong: BRI S0 ppong KH- | VPT, Ban
3 hé so tam | chimng tir va ky chimg tir ké toan. TC Gidm hidu
. 1
ung Sau khi ké toan trudng ky duyét, )
ké todn vién chuyén hd so tam
{ng dén Van phong trudng trinh
Ban Giam hiéu ky duyét tam Ung
| theo quy dinh
Sau khi h& so tam mg dwoc
, |Hoan tat thu | duyét, k& toan thanh toan lip | Phong KH-
tuc tam tmg | phiéu chi tién mat mic chi dudi | TC
5 triéu ddng) hodc K& toan ngéan




Trinh tw cac

Don vi thuce

DPon vi

Budéc buée Noi dung cong viéc, hisn chinh dongmthl_rc
) hién
hang/kho bac 1dp chung tu
chuyén khoan trinh K& toan
truong, Ban Gidm hiéu duyét,
sau d6 chuyén hd so thanh toan
dén ngén hang/kho bac giai ngan
ddi véi cac truérrig hop con lai.
5 i(}:in tZli;/ Iuu Ehhcl)l (;:Z' hodc ke toan ngén hang, Phong KH-
i TC
V.1.2. DANH MUC CHUNG TU TAM UNG
Ni dung Ponvithee | 200V
STT T, Danh muc chirng tir en -, . | dong thwe
tam g hién chinh n
. ) hién
- Gidy dé nghi tam (Mau 03) (bdn | C4  nhan/
chinh) don vi dé
- Quyét dinh cr di cong tac/ tO | nghi  tam
trinh, thu mdi; cong van clr tham | @ng,
Tam tmg di : gia: . ..(b-’c’ll’l p‘h(‘) t(“z) 7 » Phong KH- | VPT, 3
1 cong thc - Gidy di dudng (Ban phd td) TC Ban Giam
- Dy tru kinh phi cho doan/ca hiéu
nhén di céng tac (Ban pho t6)
L Cac chirng tir lién quan dén viée di
cong tac ( néu co).
- Phiéu chi/ Uy nhiém chi
Tam  Gng |- Td trinh, k& hoach thuc hién|C4  nban/ | VPT,
thuc  hién | kém du tri kinh phi hoat déng chi [ don vi d& | Ban Giam
cac hoat | tiét dugc Ban Giam hiéu duyét. nghi tam | hiéu
dong khac Tuy vao ndi dung hoat ddng, cac | ung,
2 don vi ldp dy tru kinh phi phu [ Phong KH-
hop; TC

- Gidly d¢ nghi tam tmg (Mau 03)

I3

- Céc ching t khac lién quan dCn

ndi dung tam ‘mg (néu cé)




. " Pon vi
N6i dung Pon vi thuce Vi

STT Panh muc ching tir dong thue

tam ng hién chinh R
hién

- Pbi véi trudng hop tam tng
theo hop ddng mua sém hang héa,
Hop ddng kinh té& cin thé hién rd

noi dung tam ng

V.2. QUY TRINH THANH TOAN TAM UNG CHUNG (HOAN UNG)

Trong thdi gian 15 ngay ké tir ngay két thiic hoat dong, VC-NLD d& nghi tam tmg
phai chuyén hd so chimg tir cho phong KH-TC lam thi tuc thanh toan tam tmg.

VC-NLD chi dugc tam ing tiép khi da thanh to4n hét khoan tam tng trude. Dbi
véi nhitng cdng viée, nhiém vu thyuc hién kéo dai, phai tam dng nhiéu l4n, mudn tam
ting tiép lan sau thi VC-NLD phai thuc hién thanh toan tam tmg lan truéce theo tién dd

khéi lwong cong viée dd hoan thanh.

Thoi gian giai quyét: 5-7 ngay lam viéc k& tir ngdy nhan hd so thanh toan hop 18.

V.2.1. Quy trinh

Bwéce

Trinh tu
cac budc

N§i dung cong viéc

Pon vi thue
hién chinh

Pon vi
dﬁng
thue hién

Nop chung

.| tr thanh toan

g

Trong thoi gian 15 ngay ké tir
ngay két thic hoat dong, VC-
NLD dé nghi tam ung phai
chuyén hd so thanh todn cho
phong KH-TC lam thu tuc thanh
toan tam Ung

C4 nhan/don
vi. d& nghi
tam Ung;,

Tiép nhén,
kiém tra hd
so, chiing tur
thanh

tam ing

toan

Ké toan thanh toan kiém tra ho
so, chiing tir thanh toan tam Ung.
Néu chua diy du s& tra lai va
huéng din VC-NLD diéu chinh
bd sung

Trinh duyét
hd so, chimg
tur thanh toan

lamn (ng

+ Néu hd so, chimg tir thanh toan
tam (g diy du, hop 1€, hop phap,
di diéu kién thanh toan tam Gng,

ké toan thanh toan ky

- Irinh Ké toan trudng xem xét
phé duyét.

Phong KH-
TC -

Ban Gism
hidu




. Don vi
Trinh ty . " . Don vi thue s
Buéc i N NGi dung cong viéc ., dong
cac budc hién chinh n
) thuc hién
- Trinh Ban Giam hiéu phé duyét
thanh toan tam Ung
Hoan  tét | - K& toan thanh to4n 14p phiéu chi
thanh todn | néu sb thiéu d& nghi chi b sung
tam Ung khong qué 5 triéu ddng hodc ké
7 toan ngan hang, kho bac lap ty VPT
nhiém chi néu sé tién thiéu dé | Phong KH- *
4 . . 12 n i Ban Gidm
nghi chi b6 sung trén 5 triéu | TC hidu
: ¢
dong. )
-Ké& toan thanh toan 1ap phiéu thu
néu sb d& nghi thanh toan nhd
hon sb tién da tam Gng.
K&t thac/ luu | Thi qu§ hosc ké todn ngan hang
5 chimng tir Phong KH-
TC
V.2.2. Danh muc chitng tir
.. - Don vi Domn vi
Noi dung o A A )
STT o, Danh muc ching tir thwe hién | dong thwe
tam wng ; e
. chinh hién
C4 nhén/ | VPT,
LT ’ don vi dé|Ban Gi4
. i Chirng tir cu thé tai muc thanh toan (m. viode ,Ein lam
Hodn Ung| . i ] nghi tam | hiéu;
1 R ] cOng tac phi ) o .
cOng tac ing, Céac don vi
Phong KH- | c6 lién
TC quan khac
- Gidy thanh to4n tam tmg (Mau
04)
Hoin (mg | - Gidy d& nghj thanh toan (Mau 01)
cdc  hoat | - TO trinh, ké hoach thuc hién kém
dong khac | du tri kinh phi hoat ddng chi tiét
2 dugc Ban Giam hi€u duyét, tuy
vao ndi dung hoat dong, cac don vi
1ap dy tru kinh phi phtt hop ( ban
chinh)
- Bang ké thanh toan thu lao (MAu
05): phai c¢6 diy du chit ky cua




STT

Néi dung
tam ang

DPanh muc chirng tir

Don vir
thuc hién

Don vi
ddng thuc
hién

ngudi nhan tién (néu ngudi nhén 13
sinh vién, ngudi ngoai trudng
khéng cé s tai khoan), ngudi lap
bang, Phu trdch bg phén.

- Néu chi tra thi lao cho ngudi
ngoai trudng tir 2.000.000 ddng trd
Ién thi phai 18p bang ké thuc hién
khdu trir thué TNCN theo quy
dinh: khiu trir 10% (dbi véi ca
nhan cu tri) va 20% (d6i véi ca
nhén khong cu trti), ddng thoi phai
ghi 16 ma s6 thué TNCN hoic s6
ching minh nhén din cta ngudi bi
khiu trir (MAu 06).

- Céc chimg tir gbc khéc lién quan
dén hoat dong;

- béi véi gié tri hang héa, dich vu
khoéng qué 50 triéu déng:

T6i thiéq 01 béo gi4 (khuyén khich
cac don vi bd sung it nhat?2 bio gia
dé c6 €O s& so sanh gid); hop dong
(néu c6; céc trudong hgp theo yéu
ciu muc IV), Bién ban nghiém thu
thanh Iy (néu c6; céc trudng hop
theo yéu cau muc IV).

- Péi véi gia tri hang héa tir 50
triéu ddng tré 1én: Theo quy dinh
ctia Ludt ddu thiu va Quy trinh
mua sim hang hod dich vu cia
Trudong DPHNT.

- Hoa don tai chinh

- Céac ching tUr thanh toan khac
(néu co)

chinh
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(Mé&u 01: Gidy dé nghi thanh todn)
Don vi: Truwong Dai hoc Nha Trang
Mai QHNS: 1055504

GIAY DE NGHI THANH TOAN

Ngay.......thang........ ndm
Kinh giri:...ccoooeiiiariiiiiie
Ho va tén ngudi d& nghj thanh t0AN:. ....eweeeevececeereenceeeeeeeeeee e
B3 phan (Hodc dia chi): .ooveeviiiiiiieiiiee it
NOI dung thanh tOAN: ..c...evvieiiiecer et seesanae
LR RO Viétbang chit:............... JUURORR
(Kém theo............ chitng tir goc)

Nguwdi dé nghi Phu trach bg phan "~ Kétoan trudng
thanh toan
(Ky, ho tén) ’ (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

................................

................................

.................................

.................................

.................................

..................................

.................................

.........................

.................................

Tha trwdng don vi

(Ky, ho tén)



(Mdu 02: Béng thanh todn cho doi twong thu hiwong)

Mau sO:
M3 hiéu:

So:

BANG THANH TOAN CHO POI TUONG THU HUGNG
(Kém theo Gidy rit du toan /Uy nhiém chi sb

Tai khoan du to4n :

ngay

thang nim )

- Tai khoan tién giri: -

1. Pon vi str dung ngan sich: TRUONG DAI HQC NHA TRANG

2. Md don vi: 1055504

09

3. Tai khoan thanh toan ctia don vi md tai ngan hang thuong mai: 116000022106 - Ngén
hang TMCP cong thuong chi nhanh Khanh Hoa
I. Noi dung dé nghj thanh toan:

(Pon vi : Pong)

Tai 3
. a: kh(‘)an Trong d6
ngan hang
Tié L
. en - Tién
PO 2 uong | cong i€n .
So ta T h » | Ghi
STT | Hovaten | ~o ' | Ten | ¢8| vaphu| tao | thu | ., | P™ | ., |Tidn|
khoan . sd x . . Tién | capva | Tién chi
.. | ngin céap dong | nhép . } hoc
nguoi . - thudng | trg khoén |
] hang theo | theo | ting R bong
hutng “luong | hop | thém cap
& | TP Khac
, dong .
1 2 “3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Tong s6

Poi v6i cong chire, vién
chirc

I

Pdi véi lao dong HD thuc
hién cdng viéc hd trg, phuc
vu theo Nb sb
111/2022/ND-CP

i

Poi véi HD thuc hién cong
viée chuyén mén, nghiép
vy trong don vi sy nghiép
cong lip theo NDP. s
111/2022/ND-CP '

v

Thanh toan c¢a nhian khac

Tong s6 ti€n bang chit:




II. Phén thuyét minh thay ddi so véi thang trudce

Ngudi 1ap K& toan truéng
"~ (Ky, ghi rd ho tén) - (Ky, ghi rd ho tén)

Chuyén vién kiém soat chi/Giao dich vién

Ngay thang nim
Thi trudng don vi
(Ky, ghi rd ho tén va déng déu)

o

Ngay thang nam
| " TL. Gidm dbc
Trudng phong



(Méu 03: Giéy dé nghi tam ung)
Trudng Pai hoc Nha Trang Mau s6: C42 - HD
B0 Phn: ...ccivinenricrenrnennecsenecsecnens

GIAY PE NGHI TAM UNG

VIBE DANG CHTII ..ottt n e st s et e ennas
LY dO tam TN .ttt er et et ean e s st eetneateeresneennenes

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Thu trudémg don vi' Ké toan truéng  Phu trich bd phan Ng&bi dé nghi
tam ung



(Méu 04: Gidy thanh tods tgm ing)
Pon vi: Trwong Dai hoc Nha Miu sé C43 - BB
Trang Ma QHNS: 1055504 (Ban hanh kém theo Thong tu 107/2017/TT
' BTC ngay 24/11/2017 cua Bé Tai chinh)

GIAY THANH TOAN TAM UNG

Ngay ..... thang ..... ndm .......
- Ho tén nguoi thanh toan «......... e R et SO
- BO phan (hofic dia Chi): oo
- P& nghi thanh toan tam (ng theo bang dudi day:
Dién giai Sé tién
A 1

1. S6 tién tam Ung
1. S8 tam (g cac ky trude chua chi hét
2. S& tam g k¥ nay:

- Phiéu chi s6 s ngay..........
- Phiéu chi $6 ............. ngay ........

I1. S tién dé nghi thanh toan

IT. S4 thira tam Gng d& nghi nop tra lai
IV. S§ thiéu dé nghi chi bd sung

Thi trwéng don vi K¢ toan truéng K¢ toan thanh todn Ngudi deé nghi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



(Méiu 05: Bing ké thanh todn thit lao...)

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC NHA TRANG

BANG KE THANH TOAN THU LAO ...

MaAu sé: 03-TT

STT| Hovatén |Donvi [Congviéc|Sobudi | Dongia [Thanh tién | Ky nhan
— ; _ ; .
2

TONG

S tién b%ng chir: ...

Nguoilip bing  Phuy trach bg phin

Khanh Hoa, ngay ... thang ... ndm ...

Ké toan truéng

Tha truéng don vi

Luu y: Ddy chi la mdu tham khdo, cdc don vi diéu chinh lai cho phii hop véi thuc té




(Médu 06: Bing ké khiu tric thué TNCN d6i v6i CB-CNV ngodi trueong)
BO GIAO DUC VA PAO TAO Mau sb: 04-TT
TRUONG PAI HQC NHA TRANG

BANG Ki KHAU TRU THUE THU NHAP CA NHAN

POI VOI CB-CNV NGOAI TRUONG

ky
. han/sé
.| Miso Noi PN . . n a‘.so
Ho va 5 Q8 ' Z .2 So tien thue| So6 tién tai
STT tan thue/ S6 | dung Tong tién 5 Khiku trir| con mhin| Khod
a ) a
CCCD | chitra r n nhgn Ofln,
ngan
hang
1
2
TONG

Nguwoi lap bang

Khadnh Hoa, ngay ... thang ... ndm ...
Thi truwdéng don vi

Phu trach bg phan K¢ toan trwémg

Luew y: Déy chi 1o mdu tham khdo, céc don vi diéu chinh lai cho phit hop voi thuc té










chinh stra d6i, bd sung mét sé van ban quy pham phap lut do Bo Tai chinh ban hanh.
- Can cir Quyét dinh s6 40/QD-BTC ngay 13/01/2023 ctia B tai chinh quyét dinh

vé viée cong bd thi tuc hanh chinh dugce sira dbi, bd sung trong linh vuc thué, hai quan

thudc pham vi chitc néng cia B Tai chinh;
- Can cit Théng tu s§ 105/2020/TT-BTC ngay 03/12/2020 huéng dan vé ding ky

thué

- Can ot Vin ban huéng dan quyét toan thué thu nhap ca nhan hang nam ciia Tong

cuc thué.
IV. CAC TU VIET TAT
- VC-NLD: Vién chtrc, ngudi lao dong
- NPT: Ngudi phy thude
- MST: M3 sb thué
- KH-TC: K& hoach Tai chinh
- TNCN: Thu nhdp cé nhén
V.NOI DUNG: QUY TRINH PANG KY, KE KHAI, QUYET TOAN THUE

TNCN

5.1 Quy trinh, biéu miu chung

STT | -Céic bwéc cdng Trich nhiém thwe Biéu miu
viéc hién o aoe
- Pang ky ma s§ - C4 nhdn c6 thu| - T khai ding ky mé sb thué (05-
| thué nhap tién cbng, tién| PK-TCT)
" | - Dang ky ngudiluong tai Trudng |- 07/DK- NPT-TNCN
phu thudc - Phong KH-TC - 07/XN-NPT-TNCN
- Thay ddi thong tin ' - 20-DK-TCT
ding ky thué - Vin ban tiy quyén
"Ké  toan  thué |- Ban cam két thué 08/CK-TNCN
Ké khai khau trir | TNCN, ké toan |- Ching tir khiu trir thué
9 | thué thanh todn céc
khoan thu nhép
- C4 nhan c6 thu - Uy quyén quyét toan thué
Quyét toan thué | nhép tai Truong (08/UQ-QTT-TNCN)
3 - K& toan thué- X4c nhén thu nhép
TNCN - Ching tir khau trir thué

5.2 Hwémg din ding ky cu thé
5.2.1 Ping ky ma sb thué TNCN:
- Hé so dang ky gbm:
+01 T& khai déing ky ma sb thué theo miu s§ 05-DK-TCT.

+01 Bén sao chirng minh thu nhin din/cén cuéc cong dan (khéng cin cong

2



ching).
- Dia diém nop to khai:

+ T6 K& toan — Tai vu Phong K& hoach Tai chinh Trudmg Pai hoc Nha Trang.
+ Hodc Chi cuc thué TP Nha Trang (Phong tuyén truyén).

- Khi thay ddi théng tin diing ky thué:

+ Bén sao cac gidy to c6 thay dbi thong tin lién quan dén ding ky thué cia ca

nhin

-+ To& khai diéu chinh, bd sung thong tin dang ky thué theo mau s 08-MST
-+ Vin ban tty quyén (ddi véi trudng hop chua cé vin ban iy quyén cho co quan

chi trd thu nhép trudc do).

5.2.2 Pang ky gidm trir gia cinh cho nguoéi phu thuge:
- Déi tugng dang ky: Ca nhén da dugc cip ma sb thué

- béi tuong phu thude dugce giam trir gia canh: 1a cac débi tuong khong c6 thu nhap
hodc cé thu nhép binh quén thang trong ndm khong vuot qua 1.000.000 ddng ma ddi
tuong ndp thué dang phai trire tiép nudi dudng.

- Néu dang trong do tudi lao dng, phai dap ing ddng thoi hai didu kién sau:

+ Bi khuyét tat, khong cé kha ning lao dong;

+ Khong cé thu nhap hogc c6 thu nhép binh quéin thang trong nam tir tit ca cac
ngudn thu nhap khong vuot qué 1.000.000 dong ‘

- Chi tiét cu thé vé viéc dang ky ngudi phu thudc duoc giam trir gia canh nhu sau:

Péi twong phu thude

Hb so chirng minh

Con Tuét, con nudi, con ngoai gia tha (ruong hop con nidi, con ngodi gia thi, con

riéng phdi b6 sung thém bdn sao quyét dinh céng nhdn viéc nudi con nudi, quyét dinh

cong nhdn viéc nhdn cha, me, con cua co quan nha nwdc co tham quyén...)

al. Con dudi 18 tudi

- Ban ding ky ngudi phu thude miu sé 07/DK-
NPT-TNCN, miu s6 20-DK-TCT

- Ban chup Gidy khai sinh va ban chup Chimg
minh nhan dan hodc Cin cudc cong dan (néu co).

a2. Con tir 18 tudi tré lén bi
khuyét tit, khong cé kha nang lao
dong

- Hd so gidng al
- Ban chup Gidy xac nhin khuyét tit theo quy
dinh ctia phéap ludt v& ngudi khuyét tat.

a3. Con dang theo hoc dai hoc,
cao ding, trung hoc chuyén
nghiép, day nglzé‘, ké cd con tir 18
tudi tré lén dang hoc bic hoc phé
thong

- H6 so gibng al _ .
- Ban chup Thé-sinh vién hodc ban khai c6 xéc
nhén cia nha trudng hodc gidy t& khic ching
minh dang theo hoc tai cac trudong hoc dai hoc,
cao ding, trung hoc chuyén nghiép, trung hoc phd

3




théng hodc hoc nghé

Luu y: Khong gidm trix gia canh doi véi trucng hrgp theo hoc sau dai hoc, gidy 1o chimg
minh dang theo hoc phdi nép bé sung hang nim

b. Vg hoic chf’ing, cu thé:

- Ban ding ky ngudi phu thude miu s§ 07/DK-
NPT-TNCN, méu s6 20-PK-TCT

- Ban chyp Can cudc cdng dan.

b1.Vg hodic chong ngodi dp tudi | - Ban chup Gidy xdc nhdn thong tin vé cu trit hoic
lao dong Théng bdo sé dinh danh cé rhdn va thong tin
trong Co s& dit liéu quéc gia vé ddn cuw hoic gidy
16 khéc do co quan Co quan Céng an cdp hoic
Bdn chup Gidy chimg nhdn két hon.

- H so gibng bl
- Ban chup Gidy x4c nhén khuyét tat theo quy dinh
X .. | chia phap luat v& nguoi khuyét tat ddi véi Oi

b2.Vy hogc chéng trong p tudi| . F b V& Ve NETO] KHUYEL T CO1 VO NEtol
. khuyét tat khong cé kha ning lao dong, ban chup

lao dong A T S A A .
ho so bénh an doi véi ngudi méc bénh khéng cbd

kha néng 140 dong (nhu bénh AIDS, ung thu, suy
thédn min,..).

7 rd

c. Cha dé, me d¢, cha vg, me vg (hoic cha chdng, me chdng), cha dwong, me ké, cha
nudi hop phap, me nudi hgp phap

- Ban déing ky ngudi phu thuée miu sé 07/DK-
NPT-TNCN, miu s6 20-DPK-TCT

- Ban chyp Cén cuéc cong dén

- Gidy t& hop phép dé x4c dinh mdi quan hé cia
ngudi phy thude véi ngudi ndp thué nhu ban chyp
cl. Ngodi dj tudi lao dong Gidy x4c nhén thong tin v& cu tri hodic Thong bao
sb dinh danh c4 nhan va thong tin trong Co s& dit
ligu quéc gia vé dan cu hoac gidy t& khac do co
quan Co quan Cong an cip, gidy khai sinh, quyét
dinh c6ng nhén viéc nhan cha, me, con cua co
quan Nha nudc ¢ thdm quyén '




c2. Trong dp tudi lao dong

- Hd so gidng cl

- Trudmg hop trong do tudi lao dong thi ngoai cac
gidy to néu trén, hd so chimg minh cin ¢ thém
gidy 16 chitng minh la ngueoi khuyét tGt, khéng cé
kha ning lao déng nhu ban chup Gidy xac nhan
khuyét tat theo quy dinh ciia phap luét vé& ngudi
khuyét tat dbi v6i ngudi khuyét tat khong cd kha
ning lao dong; ban chup hd so bénh 4n dbi vai
ngudi méc bénh khong c6 kha ning lao dong (nhur
bé&nh AIDS, ung thu, suy thin mén,..).

d. Céc c4 nhin khic khéng noi nwong twa ma ngudi ndp thué dang phai truc tiép)

nuéi dudng bao gom:

- Anh ruét, chi rugt, em rudt

- Ong ndi, ba ndi; 6ng ngoai, ba ngoai; cb rudt, di rudt, cdu rudt, chi rudt, bac rudt
- Chéu rudt, gdbm: con ctia anh rudt, chi rudt, em rudt

- Ngudi phai truc tlep nudi dudng khac theo quy dinh ctia phép luét

dl. Ngoai dj tudi lao dpng

- Bén dang ky nguorl phu thudc mau s6 07/PK-
NPT-TNCN, méu s 20-PK-TCT

- Bang ké khai vé& ngudi truc tiép phai nuéi dudng
mau sb 07/XN-NPT-TNCN

- Ban chup Cin cudc cong dén hogc Gidy khai
sinh; .

+ Cac gidy t& hop phap dé xéc dinh trach nhiém
nudi dudmg theo quy dinh ciia phap luat

Céc gidy t& hop phép 12 bat ky gidy to phap Iy nao
x4c dinh dugc mbi quan hé cia ngudi ndp thué
v&i ngudi phu thude nhu: Ban chup gidy to xac
dinh nghia vy nu6i dudng theo quy dinh cua phép
luat (néu c6); ban chup Gidy xac nhan thong tin
v& cu trit hodc Thong béo sb dinh danh ¢4 nhan va
théng tin trong Co s& dit lidu qudc gia vé dén cu
hodc gidy t& khac do co quan Co quan Céng an
cap.

d2. Trong dp tudi lao djng

- Hd so gidng d1

- Trudmg hop ngudi phu thude trong do tudi lao
dong thi ngoai cac gidy to néu trén, hd so chimg
minh cén c6 thém gidy to chirng minh khong c6
kha ning lao dong nhu ban chup Gidy x4c nhin
khuyét tat theo quy dinh ciia phap luat vé nguoi
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khuyét tat déi v6i ngudi khuyét tat khong cb kha |
ning lao dong, ban chup hd so bénh an ddi véi
ngudi mic bénh khdng ¢ kha ning lao dong (nhu
bénh AIDS, ung thu, suy thin méan tinh,..).

e. ca nhin cu tri 1 nguwdi nwde ngoai, néu khong c6 ho so theo hwéng din ddi voi
tirng trudng hop cu thé néu trén thi phai cé cac tai liéu phap Iy twong ty dé lam

can ctir chirng minh ngwoi phu thujc

K& tir ngly co quan Thué thong béo hoan thanh viéc két ndi dit lidu véi co sd dit
lidu quéc gia vé& dén cur, ngudi ndp thué khéng phai ndp céc gidy t& chimg minh ngudi
phu thudc néu trén néu théng tin trong nhitng gidy t& ndy da cé trong co s dit lidu
qudc gia v& dan cu

Luu p:

Trudng hop c6 phét sinh ting, giam (ngudi phu thude da mét, hosc da hoc xong di
1am c6 thu nhép...) so véi ding ky ngudi phu thudc ban dau thi c4 nhan phai déng ky lai
To khai miu s6 07/DK- NPT-TNCN & diéu chinh ngudi phy thude.

- C4 nhén chi phai ndp hd so minh chimg cho mdt ngudi phu thudc mot 14n trong
subt thoi gian duoc tinh giam trir.

- Dia diém ndp to khai: .

+ Phong K& hoach Tai chinh ké toan Trudng Pai hoc Nha Trang

+ Hoic Chi cuc Thué thanh phd Nha Trang (Phong tuyén truyén).

5.2.3. Khiu trir thué TNCN hang thang.

- Déi véi cée khoan thu nhap tir tién luong, tién cong hang thang: Trudng cin clr

vao tién luong, tién cong va céc khoan c6 tinh chét tién luong, tién cong thuc tra cho

ngudi lao dong, thuc hién tam gidm trir gia canh ngudi phu thude cho déi tuong ndp -

thué theo déing ky, phin thu nhap tinh thué cdn lai trudng khiu trir thué TNCN theo biéu
thué lity tién timg phéan (theo diém b, khoan 1 ctia TT111/2013/TT-BTC), Trudng s&
tinh thué va khu trir s§ thué da tinh dé ndp 1én Cuc thué.

- Tién luong, tién cong, tién chi khic cho cic c4 nhan khong ky hop ddng lao dong
hoc ky hop ddng lao dong dudi 3 thang c6 tdng mirc tra thu nhap tir 2.000.000 ddng/lan
try 1én thi thuc hién khiu trir thué theo ty 18 10% trén thu nhdp trude khi chi tra thu
nhép cho ca nhin.

- Trudng hop ca nhan da ding ky thué, c6 ma s thué va chi ¢é duy nhét thu nhap
thudc dbi tugng phai khéu trir thué theo ty 1é néu trén nhung udc tinh téng mirc thu nhap
chiu thué cta c4 nhan sau khi trir gia canh chwa dén mirc phai ndp thué thi ca nhan cé
thu nhap lam cam két mAu s6 08/CK-TNCN va giri vé phong K& hoach Tai chinh dé lam
c#n cir tam théi chua khéu trir thué TNCN.

5.2.4. Ké khai quyet toan thué

Cé nhan c6 thé ty quyén cho Trudng quyét toan thué TNCN theo 1 trong cac

trudng hop sau:
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- Canhan ky hop ddng lao ddng véi Trudng Pai hoc Nha Trang tir 3 thang trd lén,
dang lam viéc tai Truong vao thoi diém quyét toan va chi c6 thu nhip duy nhét tai
Trudng PH Nha Trang. :

- Cé nhén ky hop dong lao dong véi Trudng Pai hoc Nha Trang tir 3 thang trd 1én,
dang lam viéc tai Trudng vao thoi diém quyét toan, ddng thdi ¢ thu nhép vang lai & cac
noi khac binh quén thing trong nim khéng qua 10 triéu ddng da duge don vi tra thu
nhép khiu trir thué theo ty 1& 10%, néu c4 nhan khong c6 yéu ciu quyét toan thué ddi
véi thu nhép vang lai nay.

" Sau khi phong KH-TC ra thong béo, céc ¢4 nhan 14p gidy ty quyén theo mau sd
08/UQ-QTT-TNCN va ndp vé phong KH-TC.

Trudng hop ca nhan c¢6 thu nhap tir 2 noi trd 1én nhung khong thudc ddi twong
duge ity quyén thi tu ké khai, quyét toan thué TNCN. C4 nhén lién hé phong Ké hoach
Tai chinh dé nhén ching tir khiu trir thué.

VI. CAC MAU BIEU DINH KEM

MA HIEU . . .
STT BIEU MAU | TEN B_IEU MAU
1 |05-DK-TCT Td khai ding ky thué
5 Vén ban Gy quyén Vian béfl uy ?uyén diéu chinh, bd sung théng tin
dang ky thué
3 | 08-MST Té khai diéu chinh, bé sung théng tin ding ky thué
4 | 07/DK- NPT-TNCN | Ban dang ky ngudi phu thude
5 | 07/XN-NPT-TNCN | Bang ké khai vé ngudi phai truc tiép nudi dudng
6 |20-DK-TCT Té khai dang ky thué danh cho-NPT
7 | 08/CK-TNCN 1 Ban cam két -
8 | 08/UQ-QTT-TNCN | Gidy ty quyén quyét toan thué TNCN e



MaAu so:
. NP . - R ¥orm No
) HOI CHU NGHIA VIET NAM
e H(:)A: XIA "Qr do - Hanh phic D5 DR ICL
oc¢ fap - 1w do - Hanh phuc DUNG CHO CA NHAN
. 5 . ) THUQC DIEN NOP
TO KHAI PANG KY THUE THUE TNCN

TAX REGISTRATION FORM

Mai s6 thué
(Co quan thué ghi néu cip méi hoidc ca nhan ghi néu da duogc cip ma sb)
[01]. Ho va tén ngudi ding ky thué:

[02]. Ngay théang ndm sinh:

ngdy thang ndm

[03]. Gidi tinh:

[04]. QuAC tCh: wvoeeeeeereerreeesieree e

[05]. S& chiing minh nhan dén
hoic sé hd chiéu

[05.1]. Ngay cip:

ngay théﬁg © ndm
[05.2]. NOT CAD: «.veceeeceeeeeeeeeeieseeeraeriseenans ereeeeer et ee e s e s N
[06]. Pia chi ding ky theo hd khiu:
[06.1]. S6 nha/durdng phd, thAn, XOM: ......oe.eereeeeeeeereerieersaeeesssssesessesesssensesenanes
06.2]. X&, PhUuODZ: ..ottt e e
[06.3]. Quén, huyén: ................ et eeee et e et a ettt ee s st et s raen et st enaenenanas
[06.4]. Tinhs thanh phé: .................. e, .
[06.5]. QuBC Bia: c..oeeemeerateeane.
[07]. Dia chi cu tru: -
[07.1]. SO nh&/dudng phd, thon, XOM: «...cveeeveeverereriereeeesseresseeeessessssee s eessesssenn.
[07.2]. X&, PRHUGTIE: ..ot eercertre et te et et e e et e s sae s e teasesneeessessaaaassssneas
[07.3]. QUAN, RUYEN: ..ottt eee st e e
[07.4]. Tinh, thAnh Pho: ..ceeeeeeeeee et e saesaesasese s s emereses s sesseas
[08]. Dién thoai li€n hé: ..cccooveeieeeeeeeceiceeee, [09]. Email: ...cccocoirirriiiannnen.
[10]. Co quan thué quan ly: CUC THUE THANH PHO NHA TRANG . ..o,
[11]. Noi ding ky quyét toan thué: CUC THUE THANH PHO NHA TRANG

T6i cam doan nhiing ndi dung ké khai 13 dtng va chiu trich nhiém trudc phap luét vé nhiing

ndi dung di khai./.

.., hgay thang oo FGI oo e s
NGUOI PANG KY THUE
(Ky va ghi 8 ho tén)



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tu do — Hanh phic

GIAY UY QUYEN
Thay ddi thong tin diing ky thué

BEN UY QUYEN (BEN A): _ .

éng/bﬁ: ............................................................................................
N Y ST L e
Mi sé thué: ............. e e e et aeee e taee e aaaaaans
CAN CUGC CONE QAN SO 1..evvniee e e ee e eaens

NOT G thudng trl: ..ooeeiiiii e, ettt eeieeeateaeneaaaeaaeaaas
AR T s 7 | T
SO dién thoai: «.eeeueeeviieeereeeeeeeeeeaneneennni  Emails oo e eeeereeeiaaaaa,
BEN NHAN UY QUYEN (BEN B): ' '

Tén don vi: Trwong Pai hoc Nha Trang

M s6 thué: 4200433424

Dia chi: 02 Nguyén Dinh Chiéu,- phuong Vinh Tho, TP Nha Trang, tinh Khanh Hoa

Dai dién phap luit: 6ng Trang St Trung Chure vu: Hiéu Trudng
Hai bén thong nhdt vé viéc 4y quyén nhir sau:
PIEU 1: NOI DUNG VA PHAM VI UY QUYEN -

Bén A 1y quyén cho bén B 1am viéc vé6i Chi cuc Thué TP Nha Trang dé 1am thu tuc
thay ddi théng tin ding ky thué.

PILU 2: THOI HAN UY QUYEN

Ké tir ngdy ....... thang..... ndm....... dén ngay....... thang....... nam.......

PIEU 3: NGHIA VU CUA CAC BEN

Bén A va bén B chiju trach nhiém truéc phép luat vé nhitng 161 cam doan sau day:

1. Bén A chiu trach nhiém cho Bén B thuc hién trong pham vi duge Gy quyén.

2. Bén B thyc hién cong viéc dugc iy quyén phai bédo cho Bén A vé& viée thuc hién cong
viéc néu trén.

3. Viéc giao két Gidy tiy quyén nay hoan toan tu nguyén, khong bi lira déi hozic ép budc.
4, Thuc hién dung va diy du tit ca cac thoa thuén da ghi trong Gidy 0ty quyén nay.
PIEU 4: PIEU KHOAN CUOI CUNG

1. Hai bén cc“)hg nhén da hiéu o qu:yén, nghia vu va lot ich hop phap cua minh; y nghia
va hau qua phép ly clia viéc giao két Gidy Gy quyén nay.

2. Hai bén da tu doc Gidy Gy quyén, d& hidu va dong y tit ca céc diéu khoan ghi trong
Gidy va ky vao Gidy ay quyén nady.



3. Gidy ty quyén ndy c6 hiéu luc tir ngay hai bén ky.
Khanh Hoa, ngay.....thang.....nam 2023
BEN NHAN UY QUYEN

BEN UY QUYEN ,
Q (ky, dong dau, ghi ro ho tén)

(ky, ghi v ho tén)
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Miu sé: 08-MST
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 105/2020/TT-BTC ngay 03/12/2020 ciia B Tai chinh)
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

TO KHAI
PIEU CHINH, BO SUNG THONG TIN PANG KY THUE
; o HS kinh
Eo[;(zz}:(;gm@p’ o T4 chitc doanh, cdnhdn o Canhén o Khac
) kinh doanh

1. Tén ngudi ndp thué: .....ccovveviviriiiiiiriieieerreenennne.

2. Mi S6 thué:

3. Dia chi tru sé chinh

4. Thong tin dai Iy thué (néu cé):

4a. Tén:

4b. M sb thué:

4c. Hop ddng dai ly thué: S§ . ngay
Dang ky b sung, thay ddi cac chi tidu dang ky thué nhu sau:

Chi tiéu (1) Théng tin diing Ky cii (2) [Théng tin ding ky méi (3)

I- Pidu chinh théng tin da
dang ky:

=, I
“aven

I1- B4 sung thong tin:

Ngudi ndp thué cam doan nhitng théng tin ké khai trén 12 hoan toan chinh x4c va chiu
trach nhiém truée phap luét vé nhitng théng tin da khai./.

NHAN VIEN PAI LY THUE . o ngay: ...t.../20.....

Hovatén: ....... N GUOI N or THUE hodc

Chtng chi hanh nghé sé: ........ PAI DIEN HQP PHAP CUA NGUOI NOP
THUE

K3, ghi ho tén vé déng ddu (néu co)

Ghi chu:
- C6t (1): Ghi tén céc chi tidu c6 thay ddi trén to khai ding ky thué hoic cac bang
ké kém theo hd so dang ky thué.
11



- Cot (2): Ghi lai ndi dung thong tin ding ky thué da ké khai trong 14n ding ky
thué gin nhét.

- Cot (3): Ghi chinh x4c ndi dung théng tin ding ky thué méi thay dbi hodc bd
sung.
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Miu sé: 08/UQ-QTT-TNCN

(Ban hinh kém theo Thong tr sé
80/2021/TT-BTC ngay 29 thdng 9 nam
2021 cua B¢ truomg B¢ Tai chinh)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY UY QUYEN
QUYET TOAN THUE THU NHAP CA NHAN
Nim ..........
K< ) B T
ME SE thUG: oo e,
Nim ......cccee.. toi thudc dién ty quyén quyét toan thué thu nhip ca nhén thudc

mot trong céc truong hop sau :
[ ] (1) Téi chi c6 thu nhép chiu thué tai Cong ty/dOn Vi ...ceeeeeeeressssceeenressenee va
thuc té tai thoi diém quyét toan thué thu nhap cé nhan t6i dang 1am viéc tai Cong ty/don

_vidé;
D (2) T6i thudc dién duoc diéu chiyén tir CONg ty/don Vi .e.ooeeceencerenvceecncncenas
(Céng ty/don vi cii) dén COng ty/don Vi ..c.ceveveeeeeceeeererceian. (Cong ty/don vi méi) do

sap nhép/ hop nhét/chia/tach/chuyén dbi loai hinh doanh nghiép va 2 Céng ty/don vi
nay trong cung mdt hé théng; .

D 3) T(“)i’ c6 thu nhap chiu thué tai Cong ty/don vi..................... va co6 thu nhip .
véng lai & cac noi khac binh quan thang trong ndm khong qué 10 triéu ddng /thang da
dugc don vi tra thu nhap khéu trir tai ngudn va khong c6 nhu ciu quyét toan thué dbi
v6i phan thu nhap vang lai.

D& nghi CONE  LY/AON Vi oeoeeeereeeeeeceeeeeessesseesesesassessse s sae s st st seesnssnsnsesanens
................................................ (M3 sb thué:......................) thay mit t6i thuc hién
quyét toan thué thu nhap c4 nhan nim ........... v6i co quan thué.

Trudng hop co quan thué kiém tra phat hién t8i khong thude dugce ty quyén quyét toan
thi t6i hoan toan chju trach nhiém trude phap luit./.

....... ngay ....... thang ......ndm .......
NGUOI UY QUYEN

(Ky, ghi rd ho tén)
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Ghi chit : Treomg hop nhiéu nguedi lao dong tai cing t6 chire tra thu nhdp c6 iy quyén quyét todn cho
16 chire dé thi Idp mdu néy kém theo Danh sdch ity quyén quyét todn thué TNCN bao gém cdc théng
tin : Ho va tén, M@ sé thué, truong hop duwoc uy quyén (1) (2) (3) néu trén, Ky tén
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Mu sb: 08/CK-TNCN
(Ban hanh kém theo Thong tic 56|
80/2021/TT-BTC ngay 29 thang 9 ndm
2021 cua B¢ truéng Bo Tai chinh)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN CAM KET
(Ap dung khi cd4 nhin nhin thu nhip va wéc tinh tong thu nhip trong
nim dwong lich chua dén mirc chiu thué TNCN)

Kinh gtri: Trudng Dai hoc Nha Trang

| < (0 O PO PP PPPPPPP
2. Mi s thué:
3. BP1achl U . i e e
Toi cam két rang, niam......... t61 c6 tong thu nhép tir tién luwong, tién cong
thudc dién phai khiu trir thué theo ty 16 10%, nhung theo udc tinh téng thu nhap
trong ndm cda t6i khéng quia ... (*) triéu ddng (ghi bing
chit.. ... eteeerreeeraeereeerenraeaas e ) chua dén mirc phai ndp thué TNCN.,

Vi vay, toi dé nghi Trudng Pai hoc Nha Trang cin cir vao ban cam két nay dé
khong khau trir thué TNCN khi tra thu nhap cho t6i.
T6i chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhig sb lidu da khai./.
Khanh Hoa, ngay ... thdng ... ndm ...
: CA NHAN CAM KET
(K, ghi ¥3 ho tén)

Ghi chii: (*) S6 tién khai tai muc nay dwoc xdc dinh bang miec giam trir gia cénh dwoc
tinh trong nam:

VD:

- Trueomg hop ngudi cam két khong cé ngudi phu thude: sé tién khai la 11 triéu dong x
12 thdng = 132 triéu dong.

- Trueomg hop ngudi cam két c6 01 nguwdi phy thude thie t8 phéi nuéi dudng trong nim
la 10 thang:

S0 tien

thai = I32trigudong + 44tricudéng x 10 thang = 176 tridu dong
hai
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Miu sé: 07/XN-NPT-TNCN
Ban hanh kém theo Théng tuw sé 807202 1/TT-
BTC ngay 29 thang 9 ndm 2021 cua Bé
truong Bé Tai Chinh

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1dp - Ty do - Hanh phic

Phu luc
BANG KE KHAI VE NGUOI PHAI TRUC TIEP NUOI DUONG

Kinh gti: Uy ban nhan dén (UBND) x&/phudng...................ccouu.
Ho va tén ngudindp thud: ........coooiiiii it e,
MEASShUE: ... oo,
S6 CMND/CCCD/H6 chidu: ..........eeeevnn... Ngay cdp: .............
NOL CAD: vttt et e et e e et e
ChO O RIBN DAY: ..eiviieiie ittt e e
Tbi ké khai ngudi phu thude sau ddy tdi dang truc tiép nudi dudng:
c Dia chi Khdn
A Ngay, Se Qu?n CI.I’ trlll'x Dang n((:i ’
Heo va ten thang, CMND/ h,@, cua séng nwong
STT ngw_o’lnphu nam CC(A:D VO’l‘ . ngudi cing tura, toi
thuge: sinh H? nglr({'l phu véi toi | dang truc
chicu khai thudc tiép nudi
dwdng
1 ~
2

Can cir theo quy dinh tai Lut thué thu nhap c4 nhan (TNCN), Luét stra ddi, bd

sung mdt s§ didu ciia Luét thué TNCN va cac vin ban huéng din thi hanh Luat
thué TNCN thi UBND x#/phudng noi ngudi ndp thué cu tra cé trach nhiém xac
nh4n ngudi phu thudc dang sdng ciing ngudi ndp thué hosic UBND x&/phudng noi
nguoi phu thudc cu trd cd trach nhiém xac nhin nguoi phu thudc khong séng cung

ngudi ndp thué va khong cé ai nudi dudng.
Té1 cam doan nhimg ndi dung ké khai trén 1a ding sy that va chiu trach
nhiém trudc phép luét vé nhitng ndi dung d khai./.
.., hgay ... thang .... ndm ....
NGUOILAM DON
(Ky, ghi ro ho tén)
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XAC NHAN CUA UBND XA/PHUONG
(noi ngudi ndp thué cur tri trong trudng
‘hop ngudi phu thude dang séng cing
ngudi ndp thué):

UBND x&/phuodng............ X4c

nhin ngudi duoc ké khai trong biéu
(néu trén) hién dang séng cung ong

..., NEAY ... thdng ... ndm ...

TM.UBND..........c.ooiiien.

(K, ghi vd ho tén, déng ddu)

XAC NHAN CUA UBND XA/PHUONG
(not nguoi phu thude cu trd trong trudng
hop ngudi phu thude khdng noi nuong
tua, ngudi nop thué dang truc tiép
dudng):

UBND x&/phudng ...........ccevueeen...
xac nhén ngudi dugc ké khai trong

biéu (néu trén) khong noi nuong tya,
dang sdng tai diachi.................. /.

.., NGAY ... thang ... ndm ...

TML.UBND......cocvvivvviane ...
(Ky, ghi ro ho tén, dong dci'u)

Ghi chi: Truong hop ngudi ngp thué cé nhiéu ngueci phu thudc cu tri tai nhiéu xa/phuong
khdc nhau thi nguci nop thué phai ldp Ban ké khai dé UBND xd/phieong timg roi nguoi phy

thuéc cw trii’xdc nhdn.
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Mau s6: 07/DK-NPT-TNCN
(Ban hénh kém theo Théng tu 56

80/2021/TT-BTC ngay 29 thdng 9 nam
12021 cua B truéng B¢ Tai chinh)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dbjc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN PANG KY NGUOI PHU THUOC
[01] Ky tinh thué: Ngay....thang ... nim...
[03] BS sung lan thi: ...

[02] Lan déu:

[05] M4 sb thué:

ngudi phy thudc: 02 Nguyén Dinh Chiéu, P. Vinh Tho, TP Nha Trang

[06] Pia chi c4 nhin nhén théng bdo ma s thué

[07] Nei dang ky giam trir ngudi phu thude (T6 chiic, ¢ nhén tra thu nhép/co quan quan 1y):
TRUONG PAI HOC NHA TRANG

[08] M s6 thué ciia t§ chirc, c4 nhén tra thu nhép:

4 1210 |0

4 |13 |3 |4

2

4

kY

STT

M3 s6 thué

Ho va té oi phu thud
0 va ten ngwol phu thuge ngwdi phu thude

Théng tin gidy to ciia ngudi phu

A thudc

Loai gidy to:
CMND/CCCD/
H§ chiéw/GKS

(trwong hop

chwa c6 MST

NPT)*

S6 gidy tor

Thoi dié

u
sinh | hévéi | Thoi diém
. .. tinh gidam |
ngwoi nguoi trir két thic tinh
phu ndp (th giam trir
thude thué | , (than

ang/nam) .

g/nam)
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[09] [10] [11] [12] [13] [14] [15] [16] [17]

T6i cam doan nhitng ndi dung ké khai 1a dung va chju trach nhiém trudc phap luét vé nhitng ndi dung da khai./.
) ..., NgAY ... thdng . M. ...
CA NHAN CO THU NHAP
\ o (Ky va ghi 3 ho tén)

Ghi chu:

1. Chiz viét tdt: NPT- nguoi phu thugc; CMND- Chitng minh nhdn dén, CCCD- Céin cuée cong ddn; GKS- Gidy khai sinh.

2. Chi tiéu [16]: 1 thoi diém bt ddu tinh giam trir NPT, Truong hop ngueoi ndp thué thay déi 16 chike trd thu nhdp tinh giam tric NPT hodic
thay doi ngudi ndp thué tinh gidm trir NPT thi chi tiéu [16] duoc khai la thoi diém bét ddu tinh giam trir NPT tai t6 chitc dé hodc thoi diém bét
ddu tinh gidm trir NPT tai nguoi nop thué dé. Trieong hop ngudi np thué dang ky giam trit NPT cho thoi gian trucc ndm hién tai do thuc hién
quyét todn lai nhitng nam trueée thi chi tiéu [16 ] duwoc khai la thoi diém bét ddu tinh gicm trir NPT twong ting ndm quyét todn triede ndm hién tai.

3. Chi tiéu [17]: la thoi diém két thic tinh giém trir NPT, Truong hop ngudi ngp thué chwa xdc dinh dugc théi diém két thiic tinh giam trir
NPT thi b6 trong. Truong hop ngudi ndp thué thay déi thoi diém két thiic tinh giém trit NPT (bao gém ca truong hop da khai hodic b trong chi
tiéu [17]) thi ngudi ndp thué thyc hién khai b6 sung Bén dang ky ngudi phu thuge dé cdp nhdt lgi chi tiéu [17] theo thoi diém thuec t8 két thilc tinh
giam trie NPT. ) i
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MAu s6: 20-PK-TCT

(Ban hanh kem theo Théng
tir 56 105/2020/TT-BTC ngay
03/12/2020 ciia Bg Tai chinh)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Ty do - Hanh phiic

TO KHAI DPANG KY THUE
(Ding cho ngudi phu thudc ciia ca nhdn c6 thu nhdp tir tién lwong, tién cong)
o Pang ky thué o Thay dbi théng tin dang ky thué
1. Ho va tén ci nhén co thu nhép:
2. Mid so
thue
3 bia chi cé nhén nhén thong bao ma sb NPT:

4. Noi diang ky giam trir ngudi phy thude (td chirc, ca nhén tra thu nhdp/co quan quan ly):
Truong Pai hoc Nha Trang

5. Misd 4 |2
thué cia td chirc,

0 (0 (4 |3 (3 (4 |2 |4

ca nhén tra thu nhép :
6. Thong tin v& ngudi phu thudc va théng tin ding ky giam trir gia canh nhu sau:
_ 1. Ngudi phy thude ding ky thué bing CMND/CCCD/H$ chiéu:

' Loai giz"iy Dia chi Quan
Ho va tén MS sb . t0 - ) hé véi
ST| ° Ng3 . 0 . |Ngay| Noi i Dia chi hién| ~
1 | newdi phy siahy thué Q“‘:l’lc (CMND/C| s§ cgay c;‘ th':;n a cta‘i N ngusi
_ i . .
thudc (néu cé)] ° CCD/H§ P p tri g ) ndp
. ra ‘
chiéu) thue
M, @ Al @ |-® (6) M (& |G a9 an  paz
II. Ngudi phy thude ding ky thué bz‘:'mg gié"ly khai sinh:
sl Théng tin trén gidy khai sinh Quan hé
R Noi ding ky Quéc| . €
STT| Ho vatén |(neu[Ngay|l . [Ngay T - . . |vOi nguoi
1o Se| 7 7[QuocTinh/Thanh | "JP . _ttich | P
c6) [sinh cap| X Quin/HuyénPhudng/X3a| ngp thué
gia pho
(13) (14) (15| ae6e) 17y (18)| (19) (20) @y 22) 23| @9
1
2
3

(MST: Ma 56 thué; CMND: Chimg minh nhdn ddn; CCCD: Can cirde cong dan)

Tai cam doan <4 lidu khai trén 13 diing va chiu trach nhiém trirée phép Tuat v& nhimg s8 1idu d3 khai /
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vy NAY ... thdng ... ndm...
CA NHAN CO THU NHAP
(Ky va ghi rd ho tén)

Ghi chi: Ca nhén chi tich vao 1 trong 2 chi tiéu “Béng'k}" thué” hoic “Thay ddi thong tin dang ky

thué” tuong tmg v&i hd so ciia ngudi phu thude 14 hd so dang ky thué 14n dAu hodic hd so thay ddi thong
tin déng ky thu
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Cu thé:
Buwéc 1. Hoan thién hé so, chieng tic tam irng/thanh quyét todn ban diu:

Céc c4 nhan va don vi tam (mg/thanh toan kinh phi phai hoan thién hd so chimg
tlr lién quan dén cong viéc ban ddu giri v& Phong KH-TC

Buwoc 2. Ti iép nhén, xit Iy ho so chieng tir tam teng/thanh quyét todn:

- K& toan vién: Tiép nhén ching tir ké toan ctia cac don vi thude trudng va tir bén
ngoai (lién quan dén nhiém vy va cong viéc da phan cong) kiém tra chimg tir ké toan
theo trinh tu nhu sau:

+ Kiém tra tinh. 16 rang, tiung thue, diy di cac chi tiéu, cac yéu t& ghi chép trén
chimg tir ké toan;

+ Kiém tra tinh hop phép clia nghiép vu kinh t&, tai chinh phat sinh d ghi trén
chiing tir ké toan. D&i chiéu ching tir ké toan véi cc s lidu khac lién quan;

+ Kiém tra tinh chinh x4c ciia s liéu, thong tin trén chimg tir ké toan;

+ Pi véi nhitng ching tir 18p khéng diing mau, sai dinh mirc, noi dung va chit s6
khong 6 rang thi ké toan vién phai tra lai va huéng din (neu ¢0) cho don vi thanh toan,
ngudi dén thanh toan

Buéc 3. Trinh duyét hé so, chirng tor tam d’ng/thanh quyét todn:

- Sau khi kiém tra chung tir 44 du diéu kién dé tam Gng/thanh toan, ké toan vién
thanh toan phai ky nh4y va trinh ké toan trudng.

- K& toan truéng: Kiém soét chimg tir va ky chung tir k& toan.

- Sau khi ké toén trudng ky duyét, ké toan vién thanh toan chuyén hd so thanh toan
dén Van phong truong trinh Ban giam hi€u ky duyét theo quy dinh.

Buéc 4. Hoan tét thii tuc tam teng/thanh quyét todn:

Khi ching tir d4 dugc phé duyét: -

- K& toan ngén hang/kho bac 18p phiéu chuyén khoan trinh Ké toén trudng, Ban
Giam hiéu duyét sau do chuyen hd so thanh toén dén ngan hang/kho bac giai ngin.

Budc 5. Két thiic/lweu hé so
Két thic nghiép vu thanh toan, Ké toan ngan hang/kho bac tién hanh Iuu hd so.
IV. QUY PINH CHUNG

1. H so giri lin dau:

L4 hd so phép Iy ctia d& tai nhu quyét dinh phé duyét danh muc dé tai, hop ddng,
du toén thyc hién dé tai, danh séach phan bé kinh phi d& tai, k& hoach chi... duoc giri cho
Phong K& hoach -Tai chinh trudc khi d& tai dugc trién khai va chi giri mot 1an duy nhA.

a) Déi véi dé tai NCKH cip nha nuéce, cip Bg, nghj dinh thu, cic quy NCKH; dé
tai NCKH dia phuong; dé tai dich vu NCKH khong c6 yéu td nudc ngoai

- "Hop ddng" (ban méc do)

- "Du toan" (ban mdc do)

b) Déi véi ¢ tai KHCN va dich vu (dich vu KHCN, t6 chitc hdi nghi, hoi thao.. )
co yeu t6 nude ngoai

- "Hop ddng" hoic "Thoa thuan" hodc "Bién ban ghi nhg"
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- Ban dich c6 cong chimg cda "Hgp dong" hodc "Thoa thudn" hodc "Bién ban ghi—"

nhg"
-"Ké hoach chi" (ban chinh)

c) Déi véi d& tai cdp Bo (BO GD&DT) va dé tai NCKH cap co sd (d8 tai smh vién
va & tai clp Trudng):

- "Quyét dinh phé duyét danh muc d& tai nghién ctru khoa hoc" (ban chinh)

- "Quyét dinh giao du toan" dbi vai dé tai cip Bo

- "Hop ddng" (ban chinh)

- "Dy toan" (ban chinh)

2. Tam tng kinh phi dé tai 4

Tam tng 1a khoan tién Trudng Ung truée cho chl nhiém dé tai dé thuc hién cac
hoat ddng sép t6i ciia d& tai. DAy 14 khodn ng ma chii nhidm d8 tai ¢6 trach nhiém hoan
trd no (hodn tam tmg) lai cho Trudng bang chimg tir ké toan hodc bing tién sau mot
khoang thdi gian nhét dinh.

- Béi v6i kinh phi mua sdm vat tw, nguyén nhién vét lidu va stra chita mua sim ti
san ¢b dinh coa d& tai: chi duoc tam Ung trong tru'ong hgp trong hop dong mua sim ¢
quy dinh. -

- Déi v6i céc khoan kinh phi dugc khodn cta d? tai: tam ung theo ndi dung trong
du toan thuyét minh d& tai nhung khéng quéa 50% kinh phi kho4n duoc cp trong nim.

- Thot han tam Ung tiy thudc vao tién do6 thuc hién dé tai nhung thoi han hoan ung
khéng qué ngay 15/12 cta nam tai chinh.

3. Thanh quyét toan kinh phi d@ tai

- Thanh toan theo diing ndi dung trong thuryét minh, du toan duoc duyét. Trudng
hop ¢0 sy thay dbi trong viéc su dung kmh phi, chti nhiém dé tai phai bao cdo véi don vi
chu tri dé dugc huéng dan cy thé.

- Thoi han thanh toan tiy thudc vao tién do thuc hién dé ta1 Dé tai c6 thoi glan thuc
hién trong nhiu nam thi kinh phi chura str dung hét trong nim dugc chuyén ngudn sang
nim tiép theo dé tiép tuc thuc hién. Hét thoi gian thuc hién ma kinh phi d& tai khong
duge st dung thi phai ndp tra lai phan kinh phi khéng st dung hét cho co quan cip kinh
phi.

V. HO SO, THU TUC THANH TOAN

1. Mua vit tw, nguyén nhién vit liéu

1.1. Trudng hop mua ctia nha cung cip c6 hoa don:

P4i véi dé tai NCKH cip co s& (dé tai sinh vién va dé tai cp Trudmg): thuc hién
theo quy trinh mua sim hang héa, dich vu ddi véi kinh phi thudng xuyén cta Trudng Pai
hoc Nha Trang. _

Pdi véi dé tai NCKH céc clp con 131 Thuc ‘nen theo quy dmh ctia Ludt ddu fhau
va Quy trinh mua sém hang ho4, dich vu ciia Trudng Pai hoc Nha Trang,

1.2. Trudng hop mua san pham (chua qua so ché hoic di qua so ché) cia néng dan,
ngu dan, diém dan khéng c6 héa don:
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- Mua hang hoa clia ngudi dan tu san.xuat, danh bat, khai théc,...;
- Mua tai san, dich vu cta hg, cd nhin “kh6éng” kinh doanh;

triéu/ndm.
- Chimg tir kém theo:

+ Hop ddng mua ban, cung tng dich vu;
+ Bién ban ban giao hang hoa, dich vu;
+ Bang ké mua hang khong cé hoéa don;

+ Gidy bién nhén tién (trudng hop nha cung cép c6 cam két khong c6 sb tai khoan

tai ngén hang);

+ Bang x4c dinh gi4 tri khdi lugng c6ng viéc hoan thanh.

2. Sira chira, mua sam tai san co dinh

La khoan chi mua sim, sira chita dung cuy, thiét bi, tai san phuc vu cho hoat dong
cia @ tai: Thyc hién theo quy dinh cta Luét du thau va Quy trinh mua sim hang hod

dich vu cia Truong Pai hoc Nha Trang
3. Thi lao tham gia dé tai

duy toan da xay dung. Khoan chi ndy 4p dung cho chii nhiém va cac thanh vién cia dé tai.
Tién thué lao dong khéng phai 12 thanh vién dé tai duge hudng dén tai muc 8 — Dich vu

- LA cac khoan chi thi lao cua chii nhiém dé tai va céc thanh vién thuc hién, theo

thué ngoai. o
- Cé cac khoan c¢hi thil lao ¢ho'cac ndi dung céng viéc sau:

- Mua hang héa, dich vu cua hg, c4 nhin kinh doanh c¢6 muc doanh thu duéi 100

liéu, phén tich
théng -tin, tai
lidu, dir liéu;
thuc hién cac

nghién  cuu

dong ghi 15 sb ngay
cong/ sd thang quy doi;
sb tién), c¢6 xac nhin
cua ngudi tham gia
thuc hién cong viéc.

néu coéng viéc do nhém céac

thanh vién thuc hién HOAC.|

ky vdéi thanh vién thuc hién
néu cong viéc chi do duy nhét
mdt thanh vién thyc hién (cac

1 N§i dung Danh muc chirng tir | Quy dinh ddi véi tirng loai | Ghi
cong viéc yéu ciu chirng tir chu
1.1 | Nghién  ctlru | - Bang phén cong viéc i
tdng quan va sb tién cong duge
nhén, c6 xac nhén cia
ngudi tham gia thuc
hién c6ng viéc.
- Bién nhén tién cia
ngudi tham gia thuc
hién cong viéc
- Hb so thuyét minh dé
tai
1.2 | Panh gia thuc | - Hop dong thué khoan | Chu nhiém dé tai ky véi
trang; xtr 1y sb | chuyén mén (trong hop | ngudi dai dién céc thanh vién




Noi dung - | Danli muc ching tir

cong viéce yéu cau

Quy dinh dbi véi tirng loai
chimg tir

- Ghi

chu

chuyén mén - Bién ban nghiém thu
va thanh Iy hop dong

- Bang xéc dinh Gia tri
khéi lwong cong vide
hoan thanh.

thanh vién trong hop dong
phai tring khép véi danh
sach thanh vién dé tai da diang
ky ban déu)

Gidy iy quyén ctia cac
thanh vién cho chu tri
thuc hién nhiém vu
theo timg ndi dung
(méu coéng viéc do
nhom cac thanh vién
thue hién)

Gidy 1y quyén gém day du
chit ky cla cac thanh vién va
chu tri thue hién nhi€ém vu co
x4c nhan va diu clia co quan
chu tri

San phim theo nodi
dung cong viéc d4 thda
thuén trong hop ddng

Béan gbc

- Bién nhén tién coa
chil nhiém dé tai

- B4o cdo tong két
nhiém vy KH&CN

Bio céo tbng
két

4. Cong tac phi

Céc chi phi thanh toan theo héa don thuc t& hodc dinh mirc khoan theo du toan da
dugc duyét hinh thirc khodn chi, ddm bdo cac chi phi khéng vuot dyf toan duge duyét

a) Cong tac trong nwéc

TT

Danh muc chirng tir yéu cau

Quy dinh dbi véi tirng loai chirng tir

Ghi chu

1

Quyét dinh ctr di cong tac/Td
trinh di cOng tac dugc duyét

01 ban gbc

Gidy di dudng

- Gidy di dudng hop 18 phai cé xéc
nhan cia noi dén cdng tac hodc noi td
chirc hoi thao, hoi nghi, tip huén...

- Bi du héi nghi, hoi thdo, du hop...
phai kém gidy moi hodc gidy tridu tap
va dugc su d(‘“mg y cua ldnh dao don vi
va Ban gidm hiéu

Vé may bay, tau xe

- Néu di bz"mg phuong tién may bay:
Hoéa don GTGT, vé may bay, thé 1én
mdy bay (Boarding Pass). Trudng hop
mua vé may bay cho doan cong tac thi
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TT | Danh muc chirng tr 3’éﬁ-cf’iu Quy dinh déi véi tirng loai chirng & | Ghi cha
phai ky hop dong.
- Néu di bang phuong tién tau hoa, 6
t6 thi c6 vé tau va vé xe hgp 1€
4 | Tién phong nghi K¢é toan thanh todn cin ¢t vao vé tau,
xe va ngdy di, v& trén quyét dinh ctr
ngudi di cong tac dé thanh todn sb ngay
Itru trd cia can bo
- Néu thanh to4n tién phong nghi theo
thuc té phai ¢ héa don tai chinh.
- Trudng hop di cong tdc ma khong ¢
hoa don tai chinh thi thanh toan tién &
bing mirc khoén theo quy dinh
5 | Tién #n vatiéu vit (Phu cép luu | Thue hién hinh thic khoan theo qui
tri) dinh trong thuyét minh dur toan cta dé
tai
6 | Thuéxedto. - Déi véi gia tri dich vu khéng qua 50
(chi tiét qﬁéng dudng, lich iriéu dong: Ap dung theo chi thudng
trinh di, thdi gian di vé) xuyén. :
b. Cong tic nuwdce ngodi (doan ra)
TT | Danh muc chirng tir yéu ciu | Quy dinh ddi véi tirng loai chimg tir | Ghi cha
1 | Quyétdinh ctr doan di cong tac | Hidu trudng ky duyét (2 ban: 1 gbc + 1
- | nude ngoai Ban chinh) .
2 | Thu moi cia ddi tac Bén gdc + 01 ban dich ¢6 chit ky ngudi
' dich va xac nhan
3 |Du todn kinh phi cho doan | Phong KH-TC thdm dinh va trinh Ban
cong tac Gidm hi€u phé duyét
4 | Lich trinh céng tic Ké hoach 1am viéc trong thdi gian di
cdng tac
5 | T trinh phé duyét quyét toan
kinh phi c6ng tac
5 .| Quyét dinh phé duyét quyét
toén kinh phi cho doan di cong
tadc nude ngoai
6 | Bao cdo két qua cong tac Phong KH-TC tham dinh va trinh Ban
’ ' Giam hiéu phé duyét ’
7 | Tién vé may bay (Thuc hién | - T6i thiéu 02 béo gid cia 02 dai ly ban

thanh todn tién vé méy bay

vé mdy bay khic nhau (hoic bio gia
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TT

| Danh muc chimig tir yéu cau

Quy dinh ddi véi tirng loai ching tir’

Ghi cha

theo quy trinh thanh toan
chuyén khodn.)

+ Téi thiéu 02 béo gia

+ Hop ddng cung cip vé may
bay

+ Bién ban nghiém thu va
thanh 1y hop dbng

+Hoa don tai chinh

ctia 01 dai 1y ban vé may bay cho it nhit
02 hing hang khdng khac nhau, trong
d6 c6 it nhét 1 dai 1y chinh hing cia
hang khéng qudc gia Viét Nam) véi
cling hanh trinh bay dé xem xét, so sénh
va lya chon don vi cung cép vé may bay
trén co s& dép Umg céc yéu cau sau:
Pudng bay truc tiép, phit hop véi lich
cdng tic; tdng cac khoan chi tién vé
(bao gdm céc khoan thué va phu phi),
tidn di duong, tién chd doi tai sin bay
thip nhit.

Tién phong nghi

Keé toan thanh toan cdn cir vao vé tau,
xe va ngay di, v€ trén quyét dinh cu
ngudi di cong tac de thanh toan s6 ngay

1| Iuu tra cta can bd

- Néu thanh toan tién phong nghi theo
thuc té phai c6 hoa don tai chinh(khéng
vuot qua du toan dugce duyét)

- Truomg hop di cong tdc ma khdng co
hda don tai chinh thi thanh toan khoén
theo dinh mirc duge duyét kho4n chi

Tién n va tiéu vit:
+ Bang ké d& nghj thanh todn

Lap bang ké&. dé nghi thanh toan cho
nhidu ngudi ghi rd mic chi, sd ngay, sb
tién thuc nhén

10

Tién thué phuong tién tir nha
ra sn bay va ngugc lai

Néu don vi thué xe 6 t6 dua dén doan
thi phéi c6 hop ddng, héa don. Trudng
hop thué xe taxi c6 hoa don taxi va gidy
dé nghj thanh toan c¢6 x4c nhén cta chu
nhiém dé tai va thi trudng co quan chu
tri duyét chi
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Tién thué phuong tién di lam
viéc hang ngay

Tién thué phuong tién di 1am viéc hang
ngdy thanh todn theo héa don thuc té
ho#c khoan

.Tién di¢n thoai

L¢ phi visa, bao hi€m

Thanh todn theo héa don thuc &

Tién dich thut (truong hop
thué phién dich)

Hop ddng, thanh 1y, gidy dé nghi thanh
toan. Néu hop ddng bing tiéng nuéc




TT-| Danh muc chitng tir yéu cdu | Quy dinh doi véi tirng loai chimg tir | Ghi cha
ngoai thi phai dich ra bing tiéng viét
5. Hoi thao
TT| Danh muc chimg tiryéu chu | QY i 4ot V‘:‘f:““g logi chimg | -1i chs
1 | Kéhoach hoi thao Trong ban ké hoach ghi 16 ndi dung,
thdi gian, dia didm, thanh phin tham
du, sb lugng nguoi, ... cia cudc hoi
thao
2 | Quydt dinh thanh 14p ban chi | 01 ban gbc
dao, ban td chirc hdi thao
(néu cb)
3 | Gidy dé nghj thanh toan Phong KH-TC tham dinh trinh Ban
giam hi€u phé duy¢t
4 | B4o cao héi thao Lap bao céo két qué dat dugc cua hoi

thao

Chtg tir chi cu thé:

Chi cho dai biéu tham du hdi
thao

Danh sach nhén tién (khuyén khich c6
x4c rthén cia dia phuong khi td chirc
hdi thao ngoai trudng)

Chi cho bao cao vién

- Bién nhén tién
- Tai liéu bao cao

Thti lao cho chu tri hdi théo, thu
ky, thanh vién

Panh sach nhén tién hodc Bién nhin
tién cla tng nguoi

Chi thué dia diém, hoi trudng t6
chirc hoi thao

+ Trudng hgp thué€ nha, sén ciia ngudi
dén (khong c6 héa don) dé thuc hién
hoi thio tai dia diém thi nghiém,
nghién ciru: "Bién nhén tién"

+ Trudng hop thué héi trudng cia co
quan nha nudce: "Hoa don" hodc "Bién
lai thu tién" c6 déng déu treo

+ Trudmg hop thué cia td chirc, ¢
nhin c¢6 didng ky kinh doanh: Thuc
hién nhu khoan 1.1 muc "MUA VAT
TU, NGUYEN NHIEN VAT LIEU"

Vian phong phim, hoa, trai cdy,
thirc #n va ubng, photo tai li€u
hoi théo...

Thuc hién nhu khoén 1.1 muc "MUA
VAT TU, NGUYEN NHIEN VAT
LIEU"




Sl I » . u d" 'h:d"" "t‘., ﬁ 7 h’ 7‘.‘ . . -
TT | Danh muc chirng tir yéu cau Quy dinh doi VO:‘ “wHg togl chimg Ghi chu
g

6 |Lao dong thué ngoai phuc vu | Bang chdm céng"; "Danh sdch nhan
héi thao tién" néu thué tr 02 ngudi trd lén
hogc "Bién nhén tién" néu thué 01

ngudi.

6. Van phong pham, thong tin lién lac, in in
~Thuc hién nhu khodn 1.1 muc "1- Mua vét tu, nguyén nhlen vat ligu"
7. Kinh phi di diéu tra, khio sat
TT Néi dung cOng viéc Danh muc chitng tir va quy Ghi cha
dinh dbi véi tirng Toai chitng tir

1 | L3p mau phicu dieu tra “Bién nhén tién” cia ngudi lap
phi€u diéu tra kém “mau phiéu
diéu tra”

2 | Chi cdng tac phi cho ngudi | Thuc hién twong ty muc 4. Cong
tham gia diéu tra, kiémi tra tac phi trong nudce

3 | Chi cho ddi tugng cung cip | Danh sach nhén tién |
thong tin, tu dién phiéu didu tra

4 | Chi mua dir liéu, sb liéu phuc | Thuc hién nhu khoan 1.1 muc
vu diéu tra khao sat “Mua vit tu, nguyén vat liéu"

6 | Tién cong thu thap s6 liéy, tai | - Thuc hién twong ty muc 1.2
° ligu, dit li¢u, chi xtr 1y két qua | Khoan 3.Thi lao thuc hién & tai.
didu tra khéo sat /| - Péi véi d& tai NCKH cta Sinh
vién va dé tai cip Trudng

+ Tién cbéng dudi 5 tridu/ngudi
kém gidy “Bién nhan tién” coa
ngudi xir 1y két qua didu tra, khao
sat va sb lidu vé két qua xir Iy diéu
tra, khéo sat.
+ Tién céng tir 5 triéu/ngudi tré
Ién thuc hién tuong tu muc 1.2
Khoan 3. Thi lao thuc hién dé tai.
8. Dich vu thué ngoai: L4 khoan chi tién thué tai san (nha cira, san vudmn, ao, hd,
d4t dai, trai san xudt, xe ¢, ghe, tau thuyén may méc thiét bi, gia stic, gia cim,...); thué
_ thye hién dich vu (gia cong, phan tich mau.. ) va thué lao dong pho thong (khong phai

13 thanh vién d8 tai).

8.1. Trudng hop thué ciia td chirc, ca nhén c6 ding ky kinh doanh (c6 cung cip héa
don): Thuc hién twong tu nhu khoan 1.1 muc "MUA VAT TU, NGUYEN NHIEN VAT
LIEU"



8.2. Thué mudn:

- Trudmg hop thué tai san (nha cira, sn vuodn, ao, hd, trai san xudt, dit dai, ghe, tau
thuyén, may moc thiét bi, gia suc, gia cam,.. .) cta canhan la néng dan, ngu déan, di€ém
dan: Thuc hién tvong tu nhu khoan 1.2 muc "mua vt tir, nguyén nhién vét liu" .

- Thué lao dong ca nhén: Hop ddng thué lao d6ng, Bién ban nghiém thu va thanh
1y, Gidy bién nhn tién (Trudng hop khdng cé tai khoan tai ngin hang)

9. Hop hoi ddng xét duyét, thim dinh, dinh gid, nghiém thu cip co s&

- "Danh s4ch nhén tién" cta Hoi ddng nghiém thu; cha dai biéu tham du (néu cb)

- "Quyét dinh thanh 1ap hoi ddng d4nh gia nghiém thu cp co s&" (ban moc dd).

- "Bién ban hop hoi déng danh gid nghiém thu" (ban mdc dd).

- "Bién ban nhén x¢ét cac thanh vién" (ban photo)

10. Kinh phi quan ly ciia co quan chai tri:

Muc 8 didu 7 ctia Théng tw 55/2015/TTLTBTC-BKHCN ngay 22/04/2015 quy dinh
Quaén ly chung nhiém vy KH&CN bang 5% téng du toan thyc hi€n nhi€ém vu KH&CN
c6 sir dung NSNN. T& chirc cha tri nhiém vu KH&CN duoc du toan chi quan 1y chung
phuc vu nhiém vu KH&CN bao gém: dién, nudc, cac khoan chi hanh chinh phét sinh lién
quan dén trién khai nhiém vu KH&CN tai td chirc cht tri, tién hrong, tién cong phan bd
ddi véi hoat dong gian tiép trong qua trinh quan Iy nhiém vu KH&CN ciia t chirc chi

tri. ﬁ\,,(u/f
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. Bon vi Don vi
Buwéc | Trinh ti cic buéce Thoi gian thwe hién thyc hién | dong thue
- chinh hién

- Hoc ky 2: 10 ngay 1am viéc| Phong.
trude ngay 30/5 hang nam. KH-TC

- Hoc ky 1: 05 ngay 1am viéc

VPT;
Tfinh d’(uyéf b-ién trudge ng‘a‘ly31/ 12 h‘éng‘né.mm Phong. Ban  Gidm
-3 ban quyé€t toan-kinh | - Hoc ky 2: 05 ngay lam viég KH TC hidu BRE
phi dao tao trude ngay 30/5 hang ndm. i
- 03 ngay lam viéc sau khi Trung tdm
4 Hoan tAt tha tuc | bién ban quyét toan dugc phé | Phong. PT&BD;
quyét toan duyét KH-TC |Co s& lién
két
0 v m vie i
5 | Két thac/luu hd n}lrn%a'yhfm :fec " lign | PhOne- | Co s lién
an lai ho so tr co s& li .
. | Két thue/luu hd so. | nhén lai hd <o 0| rte - |

két

Cu the:

Budc 1. Déi chiéu sé lwgng sinh vién thuc té theo hoc va phan mém dao tao

Trung tdm PT&BD ph01 hop véi cac co s& lién két thuc hién vige déi chleu sb
Iwgng ngudi hoc thuc té va 58 luong ngudi hoc trén phan mém d3o tao;
. Trung tdm DT&BD glri cho Phong KH-TC béo <o sb lyong timg co s lidn két:
hoc k¥, 16p, s6 luong. Béo cdo ndy c6 x4c nhén clia Gidm dbc Trung tim DT&BD.

Thoi gian dbi chiéu:

- Hoc ky 1: 15 ngay lam viéc trudc ngay 31/12 hang nam

- Hoc ky 2: 15 ngay lam viéc trude ngay 30/5 hang ndm.

Buée 2. Lap bién ban quyét todn kinh phi dio tao

K& to4n vién phu trach ciin cir theo hop ddng d4 ky két giita cac bén, phdi hgp véi
co s& lién két dao tao 14p bo céo quyét toan kinh phi do tao cin cir theo sb lwong ngudi
hoc tai béo cdo ctia Trung tim PT&BD va sb luong ddi chiéu tir phin mém.

Thoi gian thue hién: '

- Hoc ky 1: 10 ngay lam viéc trudc ngay 31/12 hang nim

- Hoc ky 2: 10 ngay lam viéc trude ngay 30/5 hang ndm.

Buwdoc 3. Trinh duyét bién ban quyét todn kinh phi dao tao

- K& toan vién phu trach ky nhéy bién ban quyét toan kinh-phi dao tao

- Trinh ky Ké toan truéng

- Giri bién ban quyét toan kinh phi d3o tao dén Vin phong Trudng trinh Hidu trudng
ky duyét.



~ Thoi gian thuc hién:

- Hoc ky 1: 05 ngay 1am viéc trude ngay 31/12 hang ndm

-Hocky 2: 05 ngay lam viéc trude ngay 30/5 hang ndm.

Buéc 4. Hoan tit thit tuc quyét toan:

Khi bién ban quyét toan kinh phi dao tao dugc duyét:

- K& toan phu trach giri quyét toan cho co s lién két;

- K& toan phu trach nhén lai bién ban quyét toan kinh phi dao tao cd xdc nhén cia
co s& lien két;

- K& toén phu trédch scan quyét toan, thong bdo cho Trung tam Pao tao va Bdi
dudng;

Buée 5. Két thic/luu hd so

- Két thiic nghiép vu quyét toan, K& toan tién hanh hru hd sq&
V. BIEU MAU A



(Méu 01: Bién bin quyét todn kinh phi dio tao)
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
v Doc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN QUYET TOAN KINH PHI PAO TAO NAM .....

Hbm nay,ngdy thdng ni3m ....chlng t6i gdm:
1. Dai dién Trudng Pai hoc Nha Trang:
Ong/‘Bé: '

Ong/‘Bé:

2. Pai dién Truong .....

Ong/Ba: - Hiéu trudng

Ong/Béz - Ké toan trudng

Sau khi kidm tra déi chiéu sb liéu hai bén théng nhit sb liéu quyét toén kinh phi céc 16p lién két dai hoc nhu sau:
A. Phin thu

. S6 tién da thu <6 mo chavd
150 ' uyen
| e Hoe | %% | Mige | dwgeciangky | S6thu ciia ky nay 7y o
T Lop ky t]l;:) thw/ HK trwge | y Ghi chu
SSHV | Tién | S6HV | Tién S6HV | Tién
Téng cong - , 0 0

-Ghi chil: ng chuyén kp sau ciia timg I6p ky cudi trong béng rnay 1d 56 ny cudi cing ciia l6p d6 chua thu dugc
B. Phin thanh to4n: |
1.86 tién no Truomg PH Nha Trang ki trude
2. S& tién phai tra Truong PH Nha Trang ky nay:




3. S tién @4 chuyén cho Trudng PH Nha Trang
(Kem theo ching tir chuyén)
4. S6 tién con phai tra Trudng PH Nha Trang
Trudng ........ phai chuyén s6 tién trén cho Trudng PH Nha Trang theo tai khoan:
Tén TK: Trudng Pai hoc Nha Trang
S6 TK: 0011100000925008
NH TMCP Phuong Déng CN Khanh Hoa
Bién ban nay 14p thanh 4 ban c6 gié tri phap ly nhu nha{l, mdi bén gift 2 ban.

Dai dién Trudng Pai hgc Nha Trang

Hiéu trwéng K& toan truéng Hiéu trwéng

Dai dién Truwdng

oooooo

K¢ toan trwéng









Budéce

Trinh tw cic budc

Thoi gian thuce hién

Don vi thue
hién chinh

Don vi df’ing
thuc hién

Phong. o
CTCT&SV -

Cu thé:
Budc 1. Hoan thién

cbng viéc ban dau gom:

- Danh séch sinh vién d diéu kién xét t6t nghiép

hé so, chitng tir ban diu:

Buéc 2. Tiep nhén, xi& ly ho so xac nhin tai chinh:

~ Khoa/ Vién/Trung tdm DT&BD, Phong. DTSPH hoan thién hd so lién quan dén

K& toan vién phu trdch kiém tra hd so x4c nhan tai chinh va xi ly theo trinh ty sau:
- Kiém tra danh sch sinh vién d& hoan thanh / chua hoan thanh hoc phi
- Tap hop céc quyét toan kinh phi ddo tao va gidy bdo c¢6 ma co s& lién két chuyén

tién kinh phi trong ky (d6i véi cac 16p lién két dao tao xa trudng)
- Ky xéc nhén sinh vién d4 hoan thanh / chua hoan thanh hoc phi.
Budéc 3. Hoan tét thii tuc xac nhan tai chinh

Sau khi hd so da duge xir Iy hoan tét, ké toan ban giao hd so cho Khoa/ Vién/Trung
tam DT&BD, P.DT SDH.

B. Hb so, chirng tir

'STT

Ngi dung thanh
toan

Danh muc chirng tir ﬂ

F

Don vi thuc
hién chinh

Don vi df“mgﬂ
thwe hién

rd

Péi véi SV do tao
tai Trudng

- Danh sich sinh vién da
didu kién xét tét nghiép.

F

Khoa/ Vién,

Trung  tdm
DT&BD,
Phong.
DTDH,
Phong.
DbTSbH;
Phong.
CTCT&SV;
Phong. KH-
TC




Doi vdi sinh vién
.| dao tao tai cac co so.
lién ket

- Danh sach sinh vién du
didu kién xét tbt nghiép;

- Béang quyét toan kinh phi
dao tao;

- Gidy b4o c6

- Trung tdm
DT&BD
Phong. KH-
TC




