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	QUY TRÌNH

TẠM ỨNG VÀ THANH TOÁN
	Mã số: QT. TCKT-02

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:    /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: 
- Đảm bảo việc thanh toán và tạm ứng xuất phát từ nhu cầu thực tế, đáp ứng kịp thời, phục vụ hiệu quả các hoạt động của Nhà trường.

- Kiểm soát việc thanh toán, tạm ứng được thực hiện theo quy trình, đúng quy định và đạt hiệu quả, tiết kiệm.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng:

2.1. Phạm vi áp dụng.

- Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Khách hàng, nhà cung cấp dịch vụ.

2.2. Đối tượng áp dụng:

- CBVC, SV của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Các đơn vị bên ngoài cung cấp dịch vụ cho Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
- Các hoạt động có liên quan đến tạm ứng và thanh toán kinh phí của Trường.

- Đối với hoạt động mua sắm, sửa chữa tài sản, xây dựng cơ bản thực hiện theo quy trình mua sắm, sửa chữa tài sản hiện hành.


3. Tài liệu viện dẫn: 

- Luật Kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17/06/2006 và Nghị định số 28/2004/NĐ-CP ngày 31/05/2004 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Kế toán áp dụng trong lĩnh vực kế toán Nhà nước;

- Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp hiện hành;

- Quy chế chi tiêu nội bộ của trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Quyết định phê duyệt dự toán ngân sách hoạt động;

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 
- P.TCKT: Phòng Tài chính – Kế toán.

5. Nội dung: 
5.1. Lưu đồ.

	Bước
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu/biểu mẫu

	1
	Đơn vị, cá nhân thực hiện
	

	- Kế hoạch tổ chức hoạt động và hồ sơ liên quan.

- Dự toán kinh phí hoạt động 

	2
	Phòng chuyên môn

Phòng TCKT
	
	

	3
	Hiệu trưởng
	
	

	4
	Phòng TCKT
	
	

	5
	Đơn vị, cá nhân

Phòng TCKT
	
	- Giấy tạm ứng 



	6
	Đơn vị, cá nhân
	
	- Hóa đơn tài chính

- Bảng kê chi tiền 

- Biên bản nghiệm thu

	7
	Đơn vị, cá nhân
	
	- Bảng tổng hợp thanh toán

- Chứng từ, hồ sơ liên quan

	8
	Phòng TCKT
	
	

	9
	Hiệu trưởng
	
	

	10
	Đơn vị, cá nhân

Phòng TCKT
	
	


5.1.2. Mô tả chi tiết quy trình 

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1.
	Lập kế hoạch hoạt động, dự toán kinh phí

Khi phát sinh hoạt động các cá nhân, đơn vị lập kế hoạch tổ chức hoạt động kèm theo các hồ sơ có liên quan và dự toán kinh phí hoạt động gửi phòng chuyên môn.
	10 ngày trước khi tổ chức
	Đơn vị, cá nhân thực hiện
	- Kế hoạch tổ chức hoạt động và hồ sơ liên quan.

BM.TCKT.02.01

- Dự toán kinh phí hoạt động (biểu mẫu dự toán KP)

BM.TCKT.02.02

	2.
	Thẩm tra kế hoạch và dự toán

- Phòng chuyên môn căn cứ:

+ Kế hoạch năm đã được duyệt.

+ Các hồ sơ liên quan.

để thẩm tra kế hoạch tổ chức của đơn vị và gửi phòng TCKT 

- Phòng TCKT tiếp nhận dự toán kinh phí hoạt động và các hồ sơ liên quan để thẩm tra và trình hiệu trưởng phê duyệt.
	03 ngày

03 ngày
	Phòng chuyên môn

Phòng TCKT
	

	3.
	Xem xét và Phê duyệt

Hiệu trưởng phê duyệt dự toán kinh phí: 

+ Nếu đồng ý: ký phê duyệt và chuyển cho phòng TC-KT để thông báo cho cá nhân đơn vị biết, triển khai

+ Nếu không đồng ý: Ghi ý kiến và chuyển lại phòng TC-KT để thông báo cho cá nhân đơn vị biết để điểu chỉnh, bổ sung, thay đổi theo ý kiến chỉ đạo
	01 ngày
	Hiệu trưởng
	

	4
	Thông báo phê duyệt dự toán kinh phí

Phòng TCKT thông báo lại cho đơn vị, cá nhân biết để thực hiện.
	01 ngày
	Phòng TCKT
	

	5
	Tạm ứng

- Đơn vị, cá nhân có thể tạm ứng kinh phí hoặc thanh toán sau khi kết thúc hoạt động.

- Khi tạm ứng: các cá nhân, đơn vị đến phòng TCKT viết giấy đề nghị tạm ứng và tạm ứng kinh phí.
	10 ngày sau khi kết thúc hoạt động
	Đơn vị, cá nhân

Phòng TCKT
	- Giấy tạm ứng

(Mẫu C32-HD)


	6
	Triển khai hoạt động và lập, thu thập chứng từ thanh toán

Các đơn vị triển khai hoạt động theo kế hoạch đã được phê duyệt. Lập và thu thập các chứng từ thanh toán (bảng kê chi tiền, hóa đơn, bảng chấm công…) và các sản phẩm làm minh chứng để thanh toán.


	
	Đơn vị, cá nhân
	- Hóa đơn.

- Bảng kê chi tiền

(Mẫu C40b-HD)

- Biên bản nghiệm thu 

(Mẫu C25-HD)

	7
	Tổng hợp và nộp chứng từ thanh quyết toán

Ngay sau khi hoàn thành hoạt động kết thúc, cá nhân, đơn vị có trách nhiệm tổng hợp các chứng từ thanh toán, lập bảng tổng hợp thanh toán và gửi về phòng TC-KT
	05 ngày sau khi hoạt động kết thúc
	Đơn vị, cá nhân
	- Bảng tổng hợp thanh toán

BM.TCKT.02.03
- Chứng từ, hồ sơ liên quan

	8
	Kiểm tra chứng từ thanh quyết toán

Phòng TCKT tiếp nhận chứng từ, hồ sơ có liên quan: kiểm tra, thẩm định hồ sơ và trình Hiệu trưởng phê duyệt
	05 ngày
	Phòng TCKT
	

	9
	Phê duyệt thanh toán

Hiệu trưởng phê duyệt dự toán kinh phí: 

+ Nếu đồng ý: ký phê duyệt và chuyển cho phòng TC-KT để thanh quyết toán

+ Nếu không đồng ý: Ghi ý kiến và chuyển lại phòng TC-KT để thông báo cho cá nhân đơn vị biết để điểu chỉnh, bổ sung, thay đổi theo ý kiến chỉ đạo
	05 ngày
	Hiệu trưởng
	

	10
	Thanh quyết toán

Sau khi hiệu trưởng phê duyệt, phòng TCKT báo cho đơn vị, cá nhân thanh toán biết để đến phòng TCKT ký hoàn thành hồ sơ thanh quyết toán và nhận tiền
	03 ngày
	Đơn vị, cá nhân

Phòng TCKT
	


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Kế hoạch tổ chức hoạt động
	BM.TCKT.02.01
	P.TCKT
	05 năm

	2
	Dự toán kinh phí hoạt động
	BM.TCKT.02.02
	P.TCKT
	10 năm

	3
	Bảng tổng hợp chứng từ thanh toán
	BM.TCKT.02.03
	P.TCKT
	10 năm

	4
	Giấy đề nghị tạm ứng
	Mẫu C32-HD
	P.TCKT
	10 năm

	5
	Bảng kê chi tiền
	Mẫu C40b-HD
	P.TCKT
	10 năm

	6
	Biên bản nghiệm thu, bàn giao
	Mẫu C25-HD
	P.TCKT
	10 năm


Đạt





Không đạt





Triển khai hoạt động và lập, thu thập chứng từ thanh toán





Tạm ứng





Thông báo phê duyệt dự toán kinh phí





Lập kế hoạch hoạt động, 


dự toán kinh phí





Xem xét và phê duyệt








Thẩm tra kế hoạch và dự toán





Tổng hợp và nộp chứng từ thanh quyết toán





Kiểm tra chứng từ thanh quyết toán





Thanh, quyết toán 





Đạt





Không đạt





Xem xét và phê duyệt








Đồng ý





Đồng ý





Không đồng ý





Không đồng ý








