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Biéu mau xiy dung Quy trinh lam viéc
(Ban hanh kem theo Théng bdo so ........... /TB-DHTDHN ngay ......... /4/2025

cua Hiéu truong Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi)

I. TEN PON VI: PHONG KE HOACH TAI CHINH
1. Tén Quy trinh lam vi€c: Quy trinh tam Gng, thanh toan
1.1. Quy trinh thyc hién

< Burdre 1. Tham tra dir toan dya trén KH duge BGH phé duyét >
Bude 2. Trinh BGH phé duyét, thong bao pheé duyét dy todn hodc yéu cdu diéu
chinh néu chua phu hgp

\ 4

[ Barde 3. Thyc hi¢n tam tmg cho cac don vi (theo yéu ciu) ]

¥

toan, chimg tir da nhén, véu ciu hoan thién chimg tir (néu cin)

< Buwrde 5. Thye hién thanh quyét todn va cip nhit so sach ké toan >




1.2. Dién gii quy trinh

TT N¢i dung thyc hién E}l:ecll:l g:;‘ Tai l:lf:{;b‘e“
1. | Tham tra, dy toan kinh phi - K¢é hoach t6 chirc

Khi phat sinh hoat ddng cac ca nhan, don | 05 ngay | hoat dong va ho so

vi 1ap du toén kinh phi hoat dong du trén | Pon vi, | truge khi | lién quan (Mau

KH hoat dong dd dugc BGH phé duyét | cdnhan |dien ra|25KHTC).

gtri phong KH-TC dé thyuc hién déi soat, | thuc hién h?at - Du todn kinh phi

kiém tra va xin BGH phé duyét dy toan dong gg?lt{(glo,l{l g)(Mau
2. | Trinh BGH phé duyét va thong bio - Phiéu  dé

- Néu di dung, du: trinh BGH ky nghi hoan thién hd

phé duyét, P. KH -T? thong bao chocd | p kH.TC so thanh toan (Mau

nhan don vi biét, trién khai & Hicu |01 ngay |39

- Néu chua dtng, du : Ghi y kién va truong
chuyén lai don vi, c4 nhan dé thong
bd sung, hoan thién

3. | Thyc hi¢n tam img Ponvi. |03 ngdy |- Gidy dé nghi tam

- Don vi, cd nhén c6 thé tam tmg kinh phi | °" -~ | trude khi | (ng (Mau

va thanh, quyét toan sau khi két thiic hoat Phong bat dau | 24/KHTC)

dong. hoat

KH-TC dong
4 | Thyec hién thanh, quyét toan - Gidy dé nghi_

- Pon vi téng hop chimg tir thanh toan thanh toan (Mau
(bang ké chi tién, hoa don, bang chédm OgFEH}C) N
cong...) theo Quy dinh thanh’ toan Cﬁ?. ;harlflllyt Oznnﬁ,nlg
Truong PHTDHN theo Quyét dinh s6 (Mau 23/KHTC)
2440/QD-bHTDHN ngay 16/12/2024 05 ngay
va cac san pham lam minh ching dé Don vi, | sau khi
thanh toan. cd nhan, | hoat

N ) n L, P. KH-TC | dong két

- Dé nghi thuc h1¢r’1 thanh, quy¢ét toan ‘ thic

- Phong KH-TC tiép nhan chung ttr, ho
so ¢6 lién quan: kiém tra, thAm dinh
hd so va trinh Hiéu truéng phé duyét;

Néu ho so thanh toan chua day du,
P.KH-TC yéu cau don vi b sung HS
5 | Thye hién thanh, quyét toan va cap Pon vi

nhat hé thong so sach . hé.r;

Sau khi hiéu trudng phé duyét, phong Cl?hré)n 03 ngay

KH-TC bao cho don vi, ca nhan thanh KH-TgC

toan biét va nhan tién.

1.3. Biéu mau can c6 ciia Quy trinh




TT Mai hiéu Tén biéu miu
1 Mau s6 25/KHTC K& hoach t6 chirc hoat dong
2 Mau sb6 02/KHTC Du toan kinh phi hoat dong
3 Mau s6 01/KHTC Gidy dé nghi thanh toan
4 Mau s6 24/KHTC Gidy dé nghi tam tng
5 Mau s6 04/KHTC Béng ké chi tién
6 Mau sb6 20/KHTC Bién ban nghiém thu, ban giao
7 Mau s6 39/KHTC Phiéu dé nghi hoan thién hd so thanh toan

1.4. HO so luu

TT

Tén hd so

Thoi han luu

Noi lvu

HO so tam ung, quyét toan

10 nam

P.KH-TC







