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QUY TRINH

_Quy TRINH ,
TAM UNG VA THANH TOAN
TAM UNG

Miahoa:
QT57/P.TC-KT/TU-
TTTU

Ban hanh lan: 01
Ngay:01/01/2022

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Ngay, thing, nam

Trang/ Phan lién
quan viéc sira doi

Mo ta noi dung
thay déi

Lan ban hanh/ sitra
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1. Muc dich:

Quy trinh quy dinh cic ndi dung cong viéc cin thiét trong qua trinh tam Gmg va
thanh todn tam g cua VC, NLD trong cac don vi tryc thudc cua Truong Trung cép
nghé Co khi xdy dung. Quy trinh nay dugc xay dung nhim dam bao qué trinh 1am thu tuc
tam Umg va thanh to4n tam tng dugc thuén loi, kip thoi va dung véi quy dinh cta don vi
cling nhu quy dinh ciia Nha nude.

2. Pham vi va ddi twong ap dung:

2.1 Pham vi dp dung:

Quy trinh nay dugc dp dung cho céc don vi truc thudc Truong Trung cip nghé Co
khi xdy dung.

2.2 Poi twong dp dung:

Quy trinh dugc &p dung dé vién chirc va ngudi lao dong trong nha truong tam tmg
va thanh todn tam Ung.

3. Ciin i phap 1y va tai liéu tham chiéu:

- C#n ¢ Thong tu sb 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh vé
viéc ban hanh Ché d6 ké toan hanh chinh sy nghiép;

- C#n clr vao Quy ché chi tiéu ndi by cua Trudng Trung chp nghé Co khi xay dung
ban hanh kém theo Quyét dinh s& 205/QD-TTCN ngay 01/6/2021 va céc van ban dicu
chinh, bd sung hang nam.

4. Pinh nghia va tir viét tat:

4.1. Dinh nghia:

Tam Gng 14 mot quy trinh x@ Iy b ching tir cla ngudi dé nghi tam tng dé thyc
hién nhiém vu giai quyét mot cong viée ndo d6 dugce phé duyét.

Thanh toan tam tng 1a moét quy trinh thanh todn xir Iy bo ching tr ctia nguoi tam
g dé thure hién nhiém vy giai quyét mot cong viéc nao do da dugce phé duyét.

4.2. Tirviét tit

STT Tir viét tit Y nghia
1 BGH Ban Giam hiéu
2 KT K& todn
3 KTT K& toan trudng
4 P.TC-KT Phong Tai chinh - Ké toan
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STT Tir viét tit Y nghia
5 P.TH Phong Téng hop
6 TT Thanh toan
7 TTTU Thanh toan tam ing
8 TU Tam (ng
9 VC, NLb Vién chire, ngudi lao dong

3. Luu d6 (Xem trang 4, trang 5)

4. Dic ta (Xem trang 06)

5. Céc biéu miu/ hwéng din

TT Cong cu, bidu miu, hwéng déin Ma héa

Mt sb bidu miu bt budc theo Thong tw s6 107/2017/TT-BTC
1 | Phiéu chi C41-BB
2 | Phiéu thu C40 - BB
3 Gidy d& nghi thanh toan tam (g C43 - BB

Mot s6 biéu miu khac

4 | Gidy dé nghi tam Gng C42 - HD
5 | Gidy dé nghi thanh todn BM/QT57/P.TC-KT/01
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LUU DO
Tai liéu . x Thoi
TT Céac bwdc cong viée Trach nhiém 2 < Yéu cau .
biéu mau gian
Ngay
sau khi
1 Lap giay ,dé nghi Nguoi d,é nghi | 49 - HD P.hét
tam Ung tam Ung sinh
cong
viéc
v
5 Kiém tra, x4c nhin Truong dc{n vi Dun.g qauy Tro\ng
truc thudc dinh ngay
\
T
3 Kié i Ké toan truon Dung quy nmél: ;
3 1eém soat ¢ toan ruong dinh gay
Y
Phé ” . A A Trong
4 R Hiéu truéng Phé duyeét .
duyét ngay
Sau khi
v Hiéu
" 5 i bing quy | trudng
5 3 8 S ] 41 -B ) :
5 Lap phicu chi tién KT thanh toan | C41-BB disih Ky dé
nghi
TU
A
. - KTT; bing quy | Trong
Ky 1énh chi tien T . ’ .
¥ ( o fem Chl Bel UJ Hiéu trudng dinh ngay
v .
Chi tién va nhan tién Thi qug; DAy 48 obit | oo
7 . T ky va thu "
tam Ung Nguoi dé nghi ngay
TU tue
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) . ” i n Tai liéu, Y Thoi
TT Cac bwée cong viée Trach nhiém 2% Yéu cau .
biéu mau gian
5 + | Sau khi
A 7 h/\
R e— | BmQrszp | PR g,
Viét giay thanh toan va Nguoi dé nghi TC.KT/O1: so theo quy thanh
8 giay thanh toan tam Ung tam Ung T > | dinh thanh .
C43 -BB , cong
toan o n
viéc
A 4
Tiép nhan hd so thanh ) K1efn tra:a Trong
9 to4n va kidm tra hd so KT thanh toan hu6ng dan | vong 3
cu thé ngay
. Kiém so4t | Trong
. A ’ , A TT.
i Stk Sggt’ kg' c}fl%gt Hiélz 4rigd thi tye va | vong 1
Bl e g i g chung tir ngay
v
Lam thu (tu.c,thzilr%l} tofln C40 - BB: Trong
tam ung (viét phicu thu KT thanh to - bb; biig 1
il hoan TU va phicu chi aniioal |\ c41.BB Y n,g
sb tién dugc duyét TT). ngay
3 KTT,; Tron
12 Ky lénh chi tién et -
thanh toan 1eu truong neay
A
Thu lai tién néu’sé ‘ti‘én
da tmg vuot so tién Thu quy; Tron
13 duyét chi, Chi thém Ngudi d& nghi e
A £ A e A A nga
tién néu so tién duyét tam ting ay
chi lon hon.
Y
Theo
Theo quy
14 Luu h("j SO P.TC-KT dmh quy

dinh
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PAC TA

Buée 1: Cin ctt vao tinh chat cong vigc thye hién, cin ctr vao dy tru kinh phi thuc hién,
ngudi duge giao nhiém vy tam tng lap Gidy dé nghi tam ung.

Buée 2: Nguoi dé nghi tam Ung trinh Truong don vi xem xét va xac nhan vao Gidy dé
nghi tam Ung, sau do chuyén t6i phong Tai chinh — Ké toan.

Buée 3: K& toan thanh toan kiém tra sau do trinh Ké toan trudong kiém sodt va ky vao
Giay dé nghi tam Ung.

Buéc 4: Ké toan thanh toan trinh Hi¢u trudng ky duyét d& nghi tam Gmg.

Bude 5: Ké toan toan thanh toan 18p phiéu chi tam tng.

Buée 6: Ké todn thanh toan chuyén K& toan truéng va Hidu truong duyét chi tam ung.
Buée 7: Thit quy thue hién chi tién TU va ngudi d& nghi TU nhén tién.

Buée 8: Sau khi hoan thanh cong viéc, ngudi d& nghi TU thuc hién thanh toan TU.
Chuén bi diy dd hd so thanh toan, lam Gidy d8 nghi thanh toan va Gidy thanh toan TU.

Bude 9: KT thanh toan tiép nhan hd so va kiém tra hd so thanh toan TU.
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Bude 10: K& toan trudong va Hiéu trudng kiém soat va ky duyét vao hd so thanh toan. ;
/(‘ /..

Buée 11: Ké toan thanh toan 1am thu tuc thanh toan tam Ung. Viét phiéu thu lai toan bd
sb tién da ung; Viét phiéu chi sb tién da duyét thanh toan. '

,//
Burée 12: Ké toan trudong va Hiéu trudng ky 1énh chi tién. '
Bude 13: Thu quy thu lai néu sb tién da ung vuot s6 tién duyét chi, hogc chi thém tién
néu s6 tién duyét chi 16n hon sb tién da tmg. Nguoi d& nghi thanh toan nop lai tién hoic
nhén tién da dugc chi.

Bwée 14: Phong Tai chinh — K& toan chiu trach nhiém luu trt hd so theo quy dinh.




