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QUY TRÌNH 1. THANH TOÁN CHI HOẠT ĐỘNG THƯỜNG XUYÊN
     Tháng 12 hàng năm, căn cứ nhu cầu hoạt động của các bộ phận, các bộ phận chủ trì xây dựng nhu cầu kinh phí cho năm gửi phòng Tài chính, Kế toán theo mẫu kèm theo.( Mẫu số 40a, 40b)
Người phụ trách: 
1) Vũ Thị Tú Anh, Trưởng phòng Tài chính, Kế toán ; Gmail: anhtckt66@gmail.com



2) Trương Ngọc Tâm, Phó trưởng phòng Tài chính, Kế toán; Gmail: ngoctambn@gmail.com
Điện thoại liên hệ: 
0222.3854.683.


Địa điểm: Phòng Tài chính, kế toán, tầng 2, Nhà Hiệu bộ.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ:1) Trương Ngọc Tâm Từ thứ 2 đến thứ 6 trong giờ hành chính.( Nếu thanh toán bằng chuyển khoản)



         2) Nguyễn Thị Thu Hiền Từ thứ 2 đến thứ 6 trong giờ hành chính.(Nếu thanh toán bằng TM và tiền lương, tiền công)
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HƯỚNG DẪN BỘ CHỨNG TỪ CHI TIẾT

Dùng để thanh toán chi hoạt động thường xuyên
1. CHI TIỀN LƯƠNG, TIỀN CÔNG CHO CÁN BỘ, VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG:

* Văn bản áp dụng: 

+ Văn bản quy định chế độ tiền lương, tiền công hiện hành.

	+ Điều 7, mục 7.1 Quy chế quản lý tài chính của đơn vị.

TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	1
	Bảng chấm công 
	Chậm nhất ngày 5 hàng tháng
	Các bộ phận gửi Phòng Tổ chức, Hành chính.
	Mẫu số 1
	Riêng đối với LĐ HĐ là bảng chấm công tháng trước

	
	
	Sau 02 ngày
	Phòng Tổ chức, Hành chính.tổng hợp, trình Thủ trưởng đơn vị duyệt, gửi về phòng Tài chính, Kế toán
	
	Nếu ngày 5 hàng tháng trùng vào ngày nghỉ lễ, tết thì thời gian thực hiện sẽ lui lại tương ứng.



	2
	Lập bảng thanh toán chi các chế độ cho CB, VC và lao động
	Sau chậm nhất là 05 ngày 
	Phòng Tài chính, Kế toán
	
	


2. CÁC KHOẢN CHI KHÁC CHO CÁN BỘ, VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG:

* Văn bản áp dụng: 

+ Văn bản quy định chế độ tiền lương, tiền công hiện hành.

+ Điều 7 Quy chế quản lý tài chính của đơn vị.

	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	1
	Chi hỗ trợ giáo viên quản lý lớp
	Lập danh sách gửi phòng Tài chính, Kế toán vào cuối học kỳ 1 năm học
	Phòng Công tác học sinh, sinh viên
	Mẫu số 10
	

	2
	Giấy báo làm thêm giờ
	Phát sinh trong tháng gửi kèm bảng chấm công
	Các bộ phận, cá nhân có người làm thêm giờ
	Mẫu số 2
	

	3
	Quyết định chi hỗ trợ
	Thời điểm diễn ra sự kiện
	Phòng Tổ chức, Hành chính.
	
	

	4
	Chi hỗ trợ tiết giảng, tiền xe cho giáo viên dạy tại các trung tâm
	Sau khi kết thúc đợt giảng dạy nhiều nhất là 1 tháng
	Giáo viên được cử đi dạy
	Mẫu số 6
	

	5
	Chi thanh toán coi, chấm thi
- Kế hoạch hoặc lịch thi 
- Bảng phân công coi thi của cán bộ, giáo viên.
- Bảng kê danh sách chi tiền .
(Cá nhân hưởng lương biên chế, hợp đồng của nhà trường thanh toán chuyển khoản, cá nhân còn lại thanh toán tiền mặt).   
	Sau khi kế hoạch thực hiện kết thúc.
	Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.

	Mẫu số 8
	

	6
	Chi thanh toán họp các Hội đồng
- Quyết định thành lập Hội đồng.

- Bảng kê danh sách chi tiền.

(Cá nhân hưởng lương biên chế, hợp đồng của nhà trường thanh toán chuyển khoản, cá nhân còn lại thanh toán tiền mặt).
- Biên bản họp các Hội đồng.
	Sau khi kế hoạch thực hiện kết thúc.
	Phòng Tổ chức, hành chính hoặc Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.

	Mẫu số 8
	

	7
	Chi rà soát, chỉnh sửa, phản biện, thẩm định chương trình đào tạo, chương trình môn học, giáo trình, ngân hàng đề thi…

- Kế hoạch thực hiện.
- Danh sách chi tiền.
	Sau khi kế hoạch thực hiện kết thúc.
	Phòng Đào tạo và Hợp tác quốc tế hoặc Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.

	Mẫu số 8
	

	8
	Chi biên soạn, xây dựng quy chế, quy định.
- Kế hoạch hoặc Hợp đồng hoặc bản giao nhiệm vụ.
- Biên bản nghiệm thu hoàn thành.

- Quyết định ban hành

- Giấy đề nghị thanh toán
	Sau khi hoàn thành nghiệm thu. 
	Người thực hiện Kế hoạch hoặc thực hiện hợp đồng.
	Mẫu số 5
	

	9
	Chi thanh toán tiền nghỉ phép năm.
- Giấy nghỉ phép năm do Phòng Tổ chức, Hành chính cấp có ghi rõ nơi nghỉ phép của CB, VC, LĐ. Có xác nhận của chính quyền địa phương nơi nghỉ phép;

- Giấy ra, vào viện của Bố, mẹ hoặc chồng, con ốm đau, chết;

- Vé tàu xe đi nghỉ phép;
- Giấy đề nghị thanh toán.
	Kết thúc đợt nghỉ phép.
	Cá nhân thanh toán
	Mẫu số 5
	Mỗi năm chỉ thanh toán 1 lần/CBVC và LĐ


3. CHI HỌC BỔNG, TIỀN THƯỞNG, HỖ TRỢ CHI PHÍ HỌC TẬP CHO HSSV:
* Văn bản áp dụng:

+ Nghị định số 86/2015/NĐ-CP ngày 02/10/2015 của Chính phủ về Cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục quốc dân và chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập từ năm học 2015-2016 đến năm học 2020-2021; 

 + Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 20/10/2015 của Thủ tướng Chính phủ quy định chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên cao đẳng, trung cấp, Thông Tư số 12/2016/TTLT-BLĐTBXH-BGDDT-BTC ngày 16/6/2016 của Bộ Lao động Thương binh Xã hội, Bộ Giáo dục Đào tạo, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện chính sách nội trú quy định tại Quyết định số 53/2015/QĐ-TTG ngày 20/10/2015 của Thủ tướng Chính phủ;

+ Điều 7, mục 7.2 Quy chế quản lý tài chính và chi tiêu nội bộ của đơn vị.
	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	
	Chi học bổng ,trợ cấp xã hội.

	1
	Quyết định 
	Kết thúc học kỳ, năm học Sau tối đa 05 ngày kể từ khi Hội đồng họp xét.
	Phòng Công tác học sinh, sinh viên
	
	Thực hiện Quy trình và mẫu của trường ban hành.                  ( Phòng Công tác HSSV)

	2
	Bảng chi học bổng, trợ cấp xã hội cho học sinh, sinh viên. 
	Sau tối đa 05 ngày kể từ khi nhận được QĐ
	Phòng Tài chính, Kế toán
	
	

	
	Chi miễn, giảm học phí, chính sách nội trú.

	1
	Quyết định.
Phòng Công tác HSSV bàn giao cho Phòng TCKT hồ sơ theo NĐ 86 và QĐ 53.kèm theo QĐ hưởng.
	Đầu năm học
	Phòng Công tác học sinh, sinh viên
	
	Thực hiện Quy trình và mẫu của trường ban hành.                  ( Phòng Công tác HSSV)

	2
	Chi chế độ miễn, giảm học phí; Chính sách nội trú của HSSV
	Đầu năm học khi có nguồn KP cấp.
	Phòng tài chính, Kế toán
	
	Chi trả lại học phí đối với HS đã nộp HP.

	
	Chi thưởng

	1
	Quyết định
	Thời điểm diễn ra sự kiện.
	Phòng Công tác học sinh, sinh viên
	
	

	2
	Danh sách nhận tiền thưởng của HSSV
	Sau tối đa 03 ngày kể từ khi nhận được QĐ
	Phòng Công tác học sinh, sinh viên
	Mẫu số 11
	

	
	Chi hỗ trợ chi phí học tập

	1
	Quyết định
	Hết mỗi học kỳ
	Phòng Đào tạo và Hợp tác quốc tế
	
	

	2
	Danh sách nhận tiền hỗ trợ chi phí học tập của HSSV
	Sau tối đa 03 ngày kể từ khi nhận được QĐ
	Khoa có HSSV hưởng hỗ trợ.
	Mẫu số 12
	


4. CÔNG TÁC PHÍ TRONG NƯỚC
* Văn bản áp dụng: 
+ Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ trưởng Bộ tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tổ chức các cuộc hội nghị đối với các cơ quan nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập.

+  Điều 7 mục 7.10 quy chế quản lý tài chính và chi tiêu nội bộ.
4.1,Tạm ứng
	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	
	Nếu đi công tác theo đoàn.
	
	
	

	
	- Giấy mời, văn bản có liên quan đến chuyến công tác.
- Quyết định của Hiệu trưởng cử đi công tác

- Kế hoạch hoặc dự toán kinh phí cho đoàn công tác.

- Giấy đề nghị tạm ứng tiền mặt.

- Tiền vé máy bay: (Chuyển khoản)
	Sau khi nhận được giấy mời. hoặc QĐ cử đi công tác của Hiệu trưởng
	Trưởng đoàn đi công tác
	Mẫu số 4
	Với đối tượng được TT tiền vé máy bay
- Nhỏ hơn 5 triệu (1 báo giá, cuống vé, hóa đơn);

- Từ 5 triệu đến dưới 20 triệu (3 báo giá, hợp đồng, hóa đơn, cuống vé);

- Từ 20 triệu trở lên (3 báo giá, Quyết định lựa chọn nhà thầu, hợp đồng, hóa đơn, vé điện tử xác nhận đặt chỗ).


- Thời gian: Khi có Quyết định được cử đi công tác trưởng đoàn hoặc cán bộ được cử đi công tác phải chuyển hồ sơ về phòng TCKT trước 03 ngày làm việc (nếu đoàn hoặc cán bộ có đề nghị tạm ứng ) để làm thủ tục tạm ứng cho đoàn.
4.2. Thanh toán tạm ứng:
- Thời gian: Trong thời gian 7 ngày kể từ khi đoàn về, trưởng đoàn hoặc người được cử đi công tác phải chuyển hồ sơ cho Phòng TCKT để làm thủ tục thanh quyết toán cho đoàn.
- Hồ sơ thanh toán tạm ứng 
	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	
	-Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng

-Bảng kê chứng từ thanh toán

-Giấy đi đường.
Đi dự hội nghị, hội thảo, dự họp... phải kèm giấy mời hoặc giấy triệu tập và được sự đồng ý của lãnh đạo đơn vị;
Riêng Cán bộ, giáo viên đưa học sinh, sinh viên đi thực tập phải kèm theo quyết định cử hướng dẫn đoàn đi thực tập.

- Vé tàu xe

Nếu đi bằng phương tiện tàu hỏa, ô tô thì có cuống vé tàu và vé xe hợp lệ.

Nếu tự túc phương tiện cá nhân( phương tiện xe máy) thì kê khai đầy đủ quãng đường trên giấy đi đường để thanh toán.

-Thanh toán tiền phòng nghỉ.

Kế toán thanh toán căn cứ vào vé tàu, xe và ngày đi, về trên quyết định cử người đi công tác để thanh toán số ngày lưu trú và ngày ngủ trọ của cán bộ, viên chức. Nếu là thuê phòng thì phải có hoá đơn tài chính của nơi nghỉ.

Trường hợp đi công tác mà không có hoá đơn tài chính thì thanh toán tiền ở bằng mức khoán được quy định tại Quy chế quản lý tài chính và chi tiêu nội bộ.

-Vé taxi

Nếu số tiền đi taxi trên 200.000 phải có hoá đơn tài chính (dưới 200.000 là hóa đơn taxi thường)

-Thuê xe 

(chuyển khoản)

- Trong trường hợp Cán bộ Lãnh đạo không đi xe cơ quan, mà phải thuê xe ngoài thì Phòng Tổ chức, Hành chính gửi yêu cầu phòng Quản trị, Đời sống thuê xe và được thanh toán việc thuê xe ngoài theo đơn giá thuê xe phải được Phòng Tài chính, Kế toán thẩm định. Có báo giá, hợp đồng (chi tiết quãng đường, lịch trình đi, thời gian đi về); thanh lý hợp đồng và hóa đơn tài chính. Nếu đi xe cá nhân thì thanh toán theo đơn giá quy định tại Quy chế quản lý tài chính của đơn vị.
	Sau khi kết thúc chuyến công tác chậm nhất là 10 ngày
	Trưởng đoàn đi công tác
	Mẫu số 13  
Mẫu số 7    
Mẫu số 3
Thực hiện như nội dung 12 của mục 9
	-Giấy đi đường hợp lệ phải có xác nhận của nơi đến công tác hoặc nơi tổ chức hội thảo, hội nghị, tập huấn...;
Thanh toán tiền thuê phòng hoặc khoán tiền ngủ theo Quy chế quản lý tài chính của đơn vị.




4.3. Thanh toán trực tiếp không tạm ứng
          Trường hợp đơn vị/cá nhân có quyết định được cử đi công tác không làm thủ tục tạm ứng kinh phí. Trong thời gian 07 ngày kể từ khi đoàn về phải chuyển hồ sơ cho Phòng TCKT làm thủ tục thanh toán (hồ sơ thanh toán giống như trường hợp thanh toán tạm ứng từ mục 2 đến mục 7).


5.  CÔNG TÁC PHÍ NƯỚC NGOÀI

* Văn bản áp dụng: 

+ Thông tư 102/2012/TT-BTC ngày 21 tháng 6 năm 2012 của Bộ tài chính quy định chế độ công tác phí cho cán bộ và công chức nhà nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do ngân sách nhà nước bảo đảm kinh phí và các văn bản hiệp định, thỏa thuận khác nếu có.

+ Quy định về chế độ công tác phí nước ngoài cho cán bộ, giảng viên thuộc các dự  án liên kết đào tạo với nước ngoài.

5.1. Tạm ứng công tác phí

 - Thời gian:  Khi có quyết định cử đi công tác nước ngoài của cấp có thẩm quyền. Trưởng đoàn hoặc cán bộ, giảng viên được cử đi công tác, học tập phải hoàn thiện thủ tục và chuyển cho Phòng TCKT trước ít nhất 05 ngày làm việc để làm thủ tục tạm ứng.

· Hồ sơ tạm ứng
	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	
	-Quyết định cử đi công tác của cấp có thẩm quyền.
-Dự toán kinh phí cho đoàn công tác

-Lịch trình công tác

-Vé máy bay (Chuyển khoản)

-Thư mời có liên quan đến chi phí tài chính.Bản gốc (hoặc bản sao có công chứng), nếu không có bản gốc thì bản fax hoặc bản scan từ file (với đi ngắn hạn) + 01 bản dịch và xác nhận

-Kế hoạch làm việc trong thời gian đi công tác.

-Giấy đề nghị tạm ứng tiền mặt
	Sau khi có Quyết định cử đi công tác
	Trưởng đoàn hoặc cán bộ, giảng viên được cử đi công tác
	Mẫu số 4
	(3 bản: 2 gốc + 1 bản sao)      .
Được  Phòng TCKT thẩm định  và Hiệu trưởng duyệt

-Nhỏ hơn 5 triệu (1 báo giá, cuống vé, hóa đơn);

-Từ 5 triệu đến dưới 20 triệu (3 báo giá, hợp đồng, hóa đơn, cuống vé);

-Từ 20 triệu (3 báo giá, quyết định lựa chọn nhà thầu, hợp đồng, hóa đơn, vé điện tử xác nhận đặt chỗ)


5.2. Thanh toán tạm ứng
- Thời gian
Trong thời gian 15 ngày kể từ khi đoàn về nước, trưởng đoàn hoặc người được cử đi công tác phải chuyển hồ sơ kèm theo đầy đủ chứng từ cho Phòng TCKT để làm thủ tục thanh, quyết toán.
 - Hồ sơ thanh toán tạm ứng

	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	
	-Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng

-Bảng kê chứng từ thanh toán

-Tiền phòng nghỉ, tiền ăn, tiêu vặt, điện thoại, Internet, fax và tiền thuê phương tiện ra sân bay

-Tiền thuê phương tiện đi làm việc hàng ngày.

(Thanh toán theo hóa đơn nhưng không quá 80 USD/1 người / 1 nước công tác đối với phương tiện đi làm.)

-Phiếu thu lệ phí visa

-Bảng thông báo tỷ giá của Ngân hàng nhà nước tại thời điểm đi công tác.
	Sau khi kết thúc chuyến đi công tác tối đa 10 ngày.
	Trưởng đoàn hoặc cá nhân được cử đi công tác.
	Mẫu số 13      .

Mẫu số 7
	(Thanh toán khoán theo Thông tư 102/2012/TT-BTC ngày 21/06/2012 của Bộ Tài chính. Đối với trường hợp thanh toán theo thực tế thì thanh toán theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 3 của Thông tư này).


5.3. Thanh toán trực tiếp
Trường hợp đơn vị cá nhân có quyết định được cử đi công tác không làm thủ tục tạm ứng kinh phí. Trong thời gian 15 ngày kể từ khi đoàn về phải chuyển hồ sơ cho Phòng Tài chính, Kế toán làm thủ tục thanh toán (hồ sơ thanh toán giống như trường hợp thanh toán tạm ứng từ mục 2 đến mục 8).
6. HỘI NGHỊ, HỘI THẢO TẬP HUẤN CHUYÊN MÔN
           Căn cứ vào nhu cầu thực tế và tính cấp thiết, Hiệu trưởng đồng ý cho tổ chức hội nghị, hội thảo bằng văn bản.

	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	
	-Công văn

-Kế hoạch hội thảo

-Dự toán chi tiết

-Bảng kê chứng từ thanh toán

-Giấy mời

-Báo cáo

-Hóa đơn

-Chứng từ khác (nếu có)

-Giấy đề nghị thanh toán
	Kết thúc Hội nghị, hội thảo, tập huấn chậm nhất là 10 ngày
	Cá nhân được giao nhiệm vụ.
	Mẫu số 7
Mẫu số 14
Mẫu số 5
	Công văn hoặc quyết định đồng ý cho tổ chức hội thảo chuyên môn          
Trong bản kế hoạch ghi rõ nội dung, thời gian, địa điểm, thành phần tham dự, số lượng người, ... của hội thảo

Lập dự toán chi tiết những khoản chi cho hội thảo thông qua Phòng Tài chính, Kế toán thẩm định, trình Hiệu trưởng ký         

Lập bảng kê thứ tự các chứng từ đề nghị thanh toán, trong mỗi phần đề nghị đó đều có các chứng từ kế toán kèm theo và tuân thủ đúng nguyên tắc chi.

Kèm theo chứng từ 3-5 giấy mời

Lập báo cáo kết quả đạt được của hội thảo và kèm theo báo cáo của báo cáo viên nếu có khoản chi cho báo cáo viên

Nếu có phát sinh mua hàng hóa dịch vụ ≥ 200.000 đồng thì cần có hóa đơn tài chính hợp lệ.

Bảng kê chi tiền cho người tham dự hội thảo, tập huấn ( có chữ ký) của người tham dự hội nghị, hội thảo chuyên môn. 




7. MUA THIẾT BỊ, DỤNG CỤ VĂN PHÒNG, VĂN PHÒNG PHẨM PHỤC VỤ CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

* Văn bản áp dụng:

+ Luật số 43/2013/QH13 của Quốc hội;

+ Nghị định 63/2014/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu.

+ Quy chế quản lý tài chính và chi tiêu nội bộ.
	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	1


	-Giấy đề nghị thanh toán ( nếu thanh toán tiền mặt)

-Báo giá

-Quyết định (áp dụng trường hợp hợp đồng từ 20 triệu đồng trở lên)

-Hợp đồng cung cấp (áp dụng trường hợp từ 5 triệu trở lên)

-Hoá đơn tài chính

-Biên bản bàn giao vật tư, dụng cụ, của nhà trường với bộ phận/người sử dụng/quản lý)

Nếu mua dụng cụ, thiết bị có xuất xứ nước ngoài.

-Thanh lý hợp đồng (áp dụng trường hợp hợp đồng từ 5 triệu trở lên)
	Theo nhu cầu thực tế
	Bộ phận hoặc cá nhân được giao thực hiện nhiệm vụ chuyên môn hoặc kế hoạch.


	Mẫu số 5

Mẫu số 29
Mẫu số 20
Mẫu số 30
	- Nhỏ hơn 5 triệu: ít nhất 01 báo giá

- Trên 5 triệu: 03 báo giá, HĐ, nghiệm thu,TLHĐ
· Từ 20 triệu tới dưới 100 triệu: Cần 3 báo giá, biên bản họp đánh giá báo giá, quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp; hợp đồng, nghiệm thu, TLHĐ.
-Từ 100 triệu đồng trở lên: Thực hiện theo luật đấu thầu (qua Ban QLDA).

Hoá đơn tài chính, bản sao kê xuất nhập theo mẫu quy định.

Kèm theo giấy chứng nhận xuất xứ (CO) và giấy chứng nhận chất lượng hang hóa (CQ) bản gốc hoặc bản sao

Chi tiết theo các danh mục vật tư, dụng cụ, thiết bị và văn phòng phẩm phù hợp về thời gian.


8. MUA NGUYÊN VẬT LIỆU KHÁC CỦA NGƯỜI NÔNG DÂN KHÔNG CÓ HÓA ĐƠN.
	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	1
	Giấy đề nghị thanh toán tiền mặt
	Theo nhu cầu thực tế
	Bộ phận hoặc cá nhân được giao thực hiện nhiệm vụ chuyên môn hoặc kế hoạch.
	Mẫu số 5
	

	2
	Mua nguyên vật liệu khác:

-Trường hợp mua các loại nguyên vật liệu khác ... của hộ cá thể dưới 1 triệu đồng: cần giấy biên nhận;

-Từ  1 triệu đồng trở lên phải làm hợp đồng, thanh lý hợp đồng có xác nhận của địa phương. kèm giấy biên nhận của người bán hàng


	
	
	Mẫu số 21
Mẫu số 29
Mẫu số 30
Mẫu số 21
	


9. CHI THANH TOÁN KHÁC THEO QUY CHẾ TÀI CHÍNH.

	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	1
	Chi tiền nước uống phòng khách, phòng họp

-Kế hoạch hoặc giấy đề nghị được Hiệu trưởng duyệt.

-Hóa đơn
	Theo nhu cầu thực tế
	Bộ phận hoặc cá nhân được giao thực hiện nhiệm vụ chuyên môn hoặc kế hoạch.
	
	Nếu số tiền chi trên 200.000 phải có hoá đơn tài chính, bằng và dưới 200.000 là hóa đơn thường

	2
	Chi tiếp khách

-Kế hoạch hoặc giấy đề nghị được Hiệu trưởng duyệt trước khi tiếp khách.

-Hóa đơn
	Theo nhu cầu thực tế
	Bộ phận hoặc cá nhân được giao thực hiện nhiệm vụ chuyên môn hoặc kế hoạch.
	Mẫu số 16
	Nếu số tiền chi trên 200.000 phải có hoá đơn tài chính, bằng và dưới 200.000 là hóa đơn thường

	3
	Chi mua thuốc y tế

-Báo giá thuốc quý

-Báo cáo thực hiện cấp thuốc của quý trước.

-Hóa đơn tài chính
	Đầu mỗi quý
	Phòng Công tác học sinh, sinh viên.
	
	

	4
	Chi tham quan học tập, du lịch hè.

-Kế hoạch tổ chức

-Quyết định thành lập đoàn kèm theo danh sách

-Danh sách chi tiền kèm theo Quyết định.
	Tháng 4 đến tháng 6 hàng năm
	BCH Công đoàn
	Mẫu số 8
	Bỏ cột 4 ; 5

	5
	Chi Hiếu hỷ.

-Giấy đề nghị thanh toán
	
	
	Mẫu số 17
Mẫu số 5
	

	6
	Chi trợ cấp cho CB,VC,LĐ nghỉ hưu, nghỉ hưu trước tuổi.

-Quyết định nghỉ hưu của bảo hiểm Xã hội Tỉnh Bắc Ninh ( bản phô tô) 

-Bảng tính tiền trợ cấp

-Giấy đề nghị thanh toán
	Sau khi có Quyết định nghỉ hưu của BHXH Tỉnh Bắc Ninh.
	Cá nhân nghỉ hưu
	Mẫu số 19
Mẫu số 5
	

	7
	Văn phòng phẩm khoán cho giáo viên chuyên trách, khoán dụng cụ văn phòng cho cán bộ LĐ, CBQL và giáo viên chuyên trách.

-Quyết định chi khoán văn phòng phẩm, khoán dụng cụ văn phòng cho cán bộ LĐ, CBQL và giáo viên chuyên trách. kèm theo danh sách

-Danh sách chi tiền khoán kèm theo quyết định
	Đầu năm học
	Phòng Tổ chức, Hành chính
	Mẫu số 9
	

	8
	Chi tuyên truyền, quảng cáo.

-Kế hoạch tuyên truyền, quảng cáo.

-Hóa đơn

Nếu số tiền chi trên 200.000 phải có hoá đơn tài chính, bằng và dưới 200.000 là hóa đơn thường


	Theo nhu cầu thực tế.
	Cá nhân được giao nhiệm vụ
	
	-Nhỏ hơn 5 triệu: ít nhất 01 báo giá
-Trên 5 triệu: 03 báo giá.

-Từ 20 triệu tới dưới 100 triệu: Cần 3 báo giá, biên bản họp đánh giá báo giá, quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp;

	9
	Chi mua sách, báo thư viện, sách dụng cho công tác chuyên môn.

-Kế hoạch được Hiệu trưởng duyệt.

-Hóa đơn

Nếu số tiền chi trên 200.000 phải có hoá đơn tài chính, bằng và dưới 200.000 là hóa đơn thường
	Theo nhu cầu thực tế và dự toán.
	Cá nhân được giao nhiệm vụ
	
	-Nhỏ hơn 5 triệu: ít nhất 01 báo giá

-Trên 5 triệu: 03 báo giá.

-Từ 20 triệu tới dưới 100 triệu: Cần 3 báo giá, biên bản họp đánh giá báo giá, quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp.

	10
	Chi hội nghị.

-Kế hoạch tổ chức Hội nghị.

-Giấy mời ( từ 3 đến 5 cái)

-Danh sách đại biểu dự hội nghị

-Chi thuê hội trường, thuê phương tiện

-Mua văn phòng phẩm

-Chi tiền nước uống hội nghị 

-Thù lao cho Giảng viên, Báo cáo viên 

(Nếu là Đại biểu không hưởng lương NN thì có Quyết định mức chi).

Tiền nước uống, nếu số tiền chi trên 200.000 phải có hoá đơn tài chính, bằng và dưới 200.000 là hóa đơn thường.
	Theo nhu cầu thực tế.
	Cá nhân được giao nhiệm vụ.

	Thực hiện chi như nội dung 12
Thực hiện chi như mục 7

Mẫu số 14
Mẫu số 15

	Nếu chi khoán

	11
	Chi hỗ trợ thực hiện đề tài, sáng kiến, đề tài nghiên cứu khoa học cho CBVCLĐ và đề tài sáng tạo trẻ trong HSSV.

-Quyết định công nhận kèm theo danh sách.

-Danh sách chi hỗ trợ kèm theo quyết định.
	Sau khi Hội đồng thi đua xét thi đua năm học.
	Phòng Đào tạo và Hợp tác quốc tế
	Mẫu số 18

	

	12
	Chi thuê mướn

*Đối với giá trị thuê mướn dưới 5 triệu đồng.

- Có dự toán hoặc kế hoạch được Hiệu trưởng duyệt.

- Báo giá 
- Hợp đồng.

-Thanh lý hợp đồng, hóa đơn tài chính.

*Đối với giá trị từ 5 triệu đến dưới 20 triệu đồng

- Có dự toán hoặc kế hoạch được Hiệu trưởng duyệt.

- Báo giá 
- Hợp đồng.

- Thanh lý hợp đồng, hóa đơn tài chính.

Đối với giá trị từ 20 triệu đến dưới 100 triệu đồng

- Có dự toán hoặc kế hoạch được Hiệu trưởng duyệt.

- Báo giá 
- Quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp.

- Hợp đồng.

-Thanh lý hợp đồng, hóa đơn tài chính.
	Theo nhu cầu thực tế.
	Cá nhân được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ
	Mẫu số 27
Mẫu số 28
Mẫu số 27
Mẫu số 28
Mẫu số 27
Mẫu số 28

	Tối thiểu 01 báo giá.

Tối thiểu 03 báo giá.

Tối thiểu 03 báo giá.




MỘT SỐ NỘI DUNG CẦN LƯU Ý

1. Hướng dẫn chi tiết tại đây theo qui định hiện hành. Trường hợp qui định của Nhà nước có thay đổi thì yêu cầu về hồ sơ/chứng từ có thể thay đổi;

2. Các mẫu, bảng biểu và quy định kế toán phải tuân thủ theo Luật Kế toán và Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp. Chứng từ Kế toán phải đảm bảo đầy đủ các thông tin sau:
a) Tên và số hiệu của chứng từ;

b) Ngày, tháng, năm lập chứng từ;

c) Tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc cá nhân lập chứng từ kế toán;
d) Tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc cá nhân nhận chứng từ kế toán;
      đ) Nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh;

      e) Số lượng, đơn giá và số tiền ghi bằng số, ghi bằng chữ;

      g) Chữ ký, họ và tên của người lập, người duyệt.

3. Khi thanh toán thù lao cho cá nhân ngoài đơn vị, có mức chi từ  2.000.000 đồng trở lên, đơn vị  phải khấu trừ thuế thu nhập cá nhân 10%;

4. Khi mua hàng hóa, dịch vụ thì phải thanh toán chuyển khoản và có đầy đủ các chứng từ theo quy định;

5. Các khoản thanh toán trên 200.000 đồng phải có hóa đơn tài chính (kể cả trường hợp khi thanh toán tiền mặt đi taxi từ 200.000 đồng trở lên cho 01 lần thanh toán);

6. Đối với chứng từ có nhiều nội dung chi tiền ( từ 03 nội dung trở lên) ngoài giấy đề nghị thanh toán thì cần lập bảng kê số tiền của từng nội dung;

7. Những khoản thanh toán cho con người hoặc bồi dưỡng không có trong Quy chế chi tiêu nội bộ thì phải được Hiệu trưởng xem xét trước, sau đó chuyển về Phòng TCKT kiểm tra tính hợp lý bổ sung quy chế và tiến hành thủ tục thanh toán;

8. Nếu mua TSCĐ, trang thiết bị đào tạo phải làm biên bản bàn giao TSCĐ, thiết bị (do phòng Tài chính. Kế toán cung cấp).
 QUY TRÌNH 2. THANH TOÁN MUA SẮM VẬT TƯ THỰC TẬP, ĐỒNG PHỤC CỦA HSSV, SỬA CHỮA LỚN,                              XÂY DỰNG NHỎ
Người phụ trách: 
1) Vũ Thị Tú Anh, Phụ trách chung, Gmail: anhtckt66@gmail.com 



2) Trương Ngọc Tâm, Phụ trách thanh toán KP bằng hình thức chuyển khoản, Gmail: ngoctambn@gmail.com
3) Nguyễn Thị Mai, Theo dõi kinh phí khoán vật tư thực tập cho các khoa, nghiệm thu công trình sửa chữa nhỏ; Gmail: mainguyenbg@gmail.com



Địa điểm: Phòng Tài chính, kế toán, tầng 2, Nhà Hiệu bộ.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 1) Trương Ngọc Tâm Từ thứ 2 đến thứ 6 trong giờ hành chính. 
QUY TRÌNH THANH TOÁN
[image: image9.png]



HƯỚNG DẪN HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

(ĐỐI VỚI CHI MUA SẮM VẬT TƯ THỰC TẬP, MÔ HÌNH ĐÀO TẠO, MUA ĐỒNG PHỤC CHO HỌC SINH, SINH VIÊN, SỬA CHỮA NHỎ)                

* Trường hợp ngân hàng, kho bạc trả lại do sai sót (đơn vị hưởng, số tài khoản đơn vị hưởng,...), sẽ phải thực hiện phục hồi và qui trình lặp lại như từ đầu.

* Trường hợp áp dụng cho cả kinh phí NSNN cấp và nguồn thu của đơn vị.
	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	
	Chi thường xuyên (mức chi áp dụng theo đúng Quy chế quản lý tài chính và chi tiêu nội bộ của Trường ban hành, trừ một số trường hợp phát sinh thì Kế toán trưởng và Hiệu trưởng sẽ xem xét và quyết định). Chi từ nguồn không thường xuyên, nguồn thu của đơn vị cho mua sắm, cải tạo, sủa chữa lớn, xây dựng nhỏ.

	A
	Thanh toán chi hoạt động thường xuyên.

	I
	Đối với chứng từ có giá trị dưới 5 triệu đồng (hóa đơn)

-Dự toán.

-Bản vẽ thiết kế( nếu là mô hình) 
- Báo giá

- Hóa đơn

-Biên bản giao nhận hàng hóa.

-Thủ tục nhập, xuất kho sử dụng
	Theo nhu cầu thực tế.
	Phòng QTĐS hoặc cá nhân được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ.
	Mẫu số 20
	Hiệu trưởng + Phòng TCKT kí duyệt.
Tối thiểu 01 báo giá.

Hóa đơn bắt buộc phải ghi mã số thuế của Trường  

Nếu là hàng hóa giao thẳng cho đơn vị quản lý và sử dụng.
Nếu là hàng hóa mua về nhập kho, xuất sử dụng sau

	II
	Đối với chứng từ có giá trị từ 5 triệu đến dưới 20 triệu đồng
- Tờ trình 

- Dự toán.

- Bản vẽ thiết kế ( nếu là mô hình) 
- Hợp đồng mua bán 

- Hóa đơn.
-Biên bản giao nhận hàng hóa.

-Thủ tục nhập, xuất kho sử dụng.

- Biên bản thanh lý hợp đồng.
	Theo nhu cầu thực tế.
	Phòng QTĐS hoặc cá nhân được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ.
	Mẫu số 29
Mẫu số 20
Mẫu số 30
	Hiệu trưởng phê duyệt (hoặc QĐ phê duyệt của Bộ)

Nếu là hàng hóa giao thẳng cho đơn vị quản lý và sử dụng.

Nếu là hàng hóa mua về nhập kho, xuất sử dụng sau.        



	III
	Đối với chứng từ có giá trị từ 20 triệu đến dưới 100 triệu đồng.
-Tờ trình.

- Quyết định được Hiệu trưởng (hoặc QĐ phê duyệt của Bộ)

- Dự toán

- Báo giá.

- Biên bản họp Hội đồng lựa chọn đơn vị cung cấp.
- Quyết định phê duyệt dự toán.

- Quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp( Chỉ định thầu)

- Hợp đồng mua bán

-Biên bản giao nhận hàng hóa.

-Thủ tục nhập, xuất kho sử dụng.

-Thủ tục nhập, xuất kho sử dụng.

-Bảo lãnh bảo hành.

- Biên bản thanh lý hợp đồng
	Theo nhu cầu thực tế.
	Phòng QTĐS hoặc cá nhân được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ

.
	Mẫu số 29
Mẫu số 20

Mẫu số 30


	Hiệu trưởng phê duyệt (hoặc QĐ phê duyệt của Bộ)

3 báo giá.

2 bộ gốc

2 bộ gốc

02 bộ gốc

Hóa đơn bắt buộc phải ghi mã số thuế của Trường. 
Nếu là hàng hóa giao thẳng cho đơn vị quản lý và sử dụng.

Nếu là hàng hóa mua về nhập kho, xuất sử dụng sau.        
02 bộ gốc


	IV
	Đối với chứng từ có giá trị từ 100 triệu trở lên.
-Quyết định phê duyệt dự toán đối với mua vật tư cho HSSV thực tập, đồng phục cho HSSV.

-Trình Bộ Kế hoạch sử dụng kinh phí đối với mua sắm, cải tạo sửa chữa lớn, xây dựng nhỏ.
-Trình Hiệu trưởng phê duyệt danh mục đối với mua vật tư cho HSSV thực tập.

-Trình Hiệu trưởng phê duyệt chủ trương đầu tư.

Trình Cục Công trình ( Bộ ) phê duyệt chủ trương đầu tư


	
	Phòng Đào tạo và Hợp tác quốc tế.
Phòng Tài chính, Kế toán

Phòng Đào tạo và Hợp tác quốc tế.

Phòng Quản trị Đời sống.

Phòng Quản trị Đời sống.
	
	02 bộ gốc

Nếu tổng giá trị gói thầu dưới 3 tỷ đồng

Nếu gói thầu từ 3 tỷ đồng trở lên

	
	Mã số thuế : :2300220916.

	Chữ viết trên ngày hóa đơn phải giống chữ viết dưới phần nội dung, nếu khác màu mực hoặc khác số (đậm hơn hoặc nhạt hơn) Kế toán thanh toán có quyền từ chối không nhận chứng từ đó); trong nội dung hóa đơn phải ghi rõ mặt hàng được mua, trường hợp nhiều mặt hàng thì phải ghi rõ cung cấp mặt hàng gì theo bảng kê danh mục hàng hóa kèm theo ngày...tháng...năm... 


Sau khi có nội dung tại mục 1 và 2. Căn cứ chức năng, nhiệm vụ có thể thành lập Hội đồng hoặc Ban quản lý để thực hiện toàn bộ việc mua sắm, cải tạo sửa chữa trong năm hoặc ban quản lý thực hiện một nội dung công việc. Phòng QTĐS thực hiện.
 
Hội đồng hoặc ban quản lý dự án thực hiện các nội dung sau:

- Lập Tờ trình trình Hiệu trưởng phê duyệt Kế hoạch đấu thầu.

- Quyết định phê duyệt Kế hoạch đấu thầu.

- Thẩm định Kế hoạch đấu thầu.

- Đăng báo đấu thầu, mạng đấu thầu.

- Lập HSMT, HSYC.

- Thẩm định HSMT, HSYC.

- Quyết định phê duyệt HSMT, HSYC.

- Phát hành HSMT, HSYC.

- Tiếp nhận HSDT, HSĐX.

- Đóng thầu, mở thầu.

- Tư vấn đánh giá HSDT, HSĐX.

- Báo cáo kết quả đánh giá HSDT, HSĐX.

- Thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu.

- Quyết định lựa chọn nhà thầu, thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu.

- Đăng báo kết quả lựa chọn nhà thầu.

- Thương thảo, ký kết hợp đồng.

- Biên bản bàn giao và thanh lý hợp đồng.

- Biên bản bàn giao công trình đưa vào sử dụng ( nếu là công trình cải tạo, sửa chữa).

Ghi chú: 

     
Các Quyết định, thương thảo hợp đồng, hợp đồng, biên bản bàn giao thanh lý hợp đồng gửi về phòng Tài chính, Kế toán 02 bộ.

     
Sau khi ký kết Hợp đồng yêu cầu gửi về phòng TCKT tối đa là 03 ngày để thực hiện việc cam kết chi với Kho bạc Nhà nước.

      
Hóa đơn mua hàng bắt buộc phải ghi mã số thuế của Trường (MST: 2300220916), chữ viết trên ngày hóa đơn phải giống chữ viết dưới phần nội dung, nếu khác màu mực hoặc khác số (đậm hơn hoặc nhạt hơn) Kế toán thanh toán có quyền từ chối không nhận chứng từ đó); trong nội dung hóa đơn phải ghi rõ mặt hàng được mua, trường hợp nhiều mặt hàng thì phải có bảng kê chi tiết kèm theo hóa đơn và ghi rõ kèm theo hợp đồng số....ngày….tháng....năm…...

     
Ngoài ra nhà thầu tham gia dự thầu phải có bảo lãnh dự thầu. Nhà thầu trúng thầu có bảo lãnh thực hiện hợp đồng, bảo lãnh tiền tạm ứng ( nếu giá trị gói thầu từ 1 tỷ đồng trở lên) theo quy định.

Hồ sơ thanh toán kèm theo:

	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	
	- Quyết định phê duyệt Kế hoạch đấu thầu

- HSMT, HSDT; HSYC, HSĐX.

- Quyết định phê duyệt HSMT, HSYC.

- Quyết định lựa chọn nhà thầu, thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu.

-Thương thảo hợp đồng.

- Hợp đồng.

- Biên bản nghiệm thu bàn giao.

- Thanh lý hợp đồng.

- Biên bản giao nhận tài sản cố định.

- Biên bản giao nhận hàng hóa, dụng cụ nếu xuất thẳng cho đơn vị quản lý sử dụng.

- Biên bản bàn giao công trình vào sử dụng
	Sau khi có QĐ phê duyệt KH sử dụng kinh phí.
Sau khi có kết quả lựa chọn nhà thầu.

Theo tiến độ hợp đồng.
	Ban quản lý dự án, hoặc Hội đồng sử dụng kinh phí.
	Theo mẫu của HSMT, HSYC.

Mẫu số 37
Mẫu số 20
	Nếu là tài sản cố định.

Nếu là vật tư, hàng hóa.

Nếu là công trình xây dựng


QUY TRÌNH 3: THANH TOÁN MUA THIẾT BỊ ĐÀO TẠO BẰNG NGUỒN KINH PHÍ CHƯƠNG TRÌNH MỤC TIÊU
/DỰ ÁN QUỐC GIA
Người phụ trách: 


Vũ Thị Tú Anh


Gmail: anhtckt66@gmail.com





Trương Ngọc tâm  


Gmail: ngọctâmbn@gmail.com
Địa điểm: 


Phòng TCKT tầng 2, nhà Hiệu bộ 
Điện thoại liên hệ: 0222.3854.683


Thời gian tiếp nhận hồ sơ: 
Trương Ngọc tâm  Các ngày trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 trong giò hành chính..

QUY TRÌNH THANH TOÁN

[image: image10.png]



HƯỚNG DẪN HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

(ĐỐI VỚI CHI MUA SẮM THIẾT BỊ )

Trường hợp ngân hàng, kho bạc trả lại do sai sót (đơn vị hưởng, số tài khoản đơn vị hưởng,...), sẽ phải thực hiện phục hồi và qui trình lặp lại như từ đầu.
Căn cứ chức năng, nhiệm vụ Hiệu trưởng thành lập Hội đồng Tư vấn và Ban quản lý để thực hiện toàn bộ việc mua sắm:
- Lập Tờ trình trình Hiệu trưởng phê duyệt Kế hoạch đấu thầu.

- Quyết định phê duyệt Kế hoạch đấu thầu.

- Thẩm định Kế hoạch đấu thầu.

- Đăng báo đấu thầu, mạng đấu thầu.

- Lập HSMT, thẩm định HSMT.
- Quyết định phê duyệt HSMT. 

- Phát hành HSMT, tiếp nhận HSDT.
- Đóng thầu, mở thầu.

- Tư vấn đánh giá HSDT.
- Báo cáo kết quả đánh giá HSDT, thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu.

- Quyết định lựa chọn nhà thầu, thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu.

- Đăng báo kết quả lựa chọn nhà thầu.

- Thương thảo, ký kết hợp đồng.

- Biên bản bàn giao và thanh lý hợp đồng.

Ghi chú: 

     
Các Quyết định, thương thảo hợp đồng, hợp đồng, biên bản bàn giao thanh lý hợp đồng gửi về phòng TCKT 02 bộ.

     
Sau khi ký kết Hợp đồng yêu cầu gửi về phòng TCKT tối đa là 03 ngày để thực hiện việc cam kết chi với Kho bạc Nhà nước.

      
Hóa đơn mua hàng bắt buộc phải ghi mã số thuế của Trường (MST: 2300220916), chữ viết trên ngày hóa đơn phải giống chữ viết dưới phần nội dung, nếu khác màu mực hoặc khác số (đậm hơn hoặc nhạt hơn) Kế toán thanh toán có quyền từ chối không nhận chứng từ đó); trong nội dung hóa đơn phải ghi rõ mặt hàng được mua, trường hợp nhiều mặt hàng thì phải có bảng kê chi tiết kèm theo hóa đơn và ghi rõ kèm theo hợp đồng số...ngày...tháng....năm…….

     
Ngoài ra nhà thầu tham gia dự thầu phải có bảo lãnh dự thầu. Nhà thầu trúng thầu có bảo lãnh thực hiện hợp đồng, bảo lãnh tiền tạm ứng ( nếu giá trị gói thầu từ 1 tỷ đồng trở lên) theo quy định.

Hồ sơ thanh toán kèm theo:

	TT
	Danh mục chứng từ yêu cầu
	Thời gian thực hiện
	Bộ phận, cá nhân thực hiện
	Mẫu biểu
	Ghi chú

	1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14
	- Quyết định phê duyệt Kế hoạch sử dụng kinh phí
- Quyết định phê duyệt dự án đầu tư hoặc báo cáo KTKT.

- Quyết định phê duyệt danh mục.
- Quyết định phê duyệt Kế hoạch đấu thầu

- HSMT, HSDT; HSYC, HSĐX.

- Quyết định phê duyệt HSMT, HSYC.

- Quyết định lựa chọn nhà thầu, thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu.

-Thương thảo hợp đồng.

- Hợp đồng.

- Biên bản nghiệm thu bàn giao.

- Thanh lý hợp đồng.

- Biên bản giao nhận tài sản cố định.

- Biên bản giao nhận hàng hóa, dụng cụ nếu xuất thẳng cho đơn vị quản lý sử dụng.

- Các quyết định phê duyệt, điều chỉnh bổ sung khác (nếu có).
	Sau khi có QĐ phê duyệt KH sử dụng kinh phí.

Sau khi có kết quả lựa chọn nhà thầu.

Theo tiến độ hợp đồng.
	Ban quản lý dự án, hoặc Hội đồng sử dụng kinh phí.
	Theo mẫu của HSMT, HSYC.

Mẫu số 37
Mẫu số 20
	Nếu là tài sản cố định.

Nếu là vật tư, hàng hóa.




(Nếu cải tạo, sửa chữa, nâng cấp cơ sở vật chất thì thực hiện như tại Quy trình 2, mục IV).
Ngoài ra còn có hồ sơ sau:
- Quyết định phê duyệt chủ trương đầu tư;

- Quyết định phê duyệt dự án đầu tư hoặc báo cáo KTKT;

- Dự toán đầu tư xây dựng công trình hoặc Báo cáo kinh tế kỹ thuật; 

- Quyết định phê duyệt Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công, dự toán và tổng dự toán công trình;

- Dự toán công trình đã được thẩm tra, thẩm định;

- Các quyết định phê duyệt, điều chỉnh bổ sung khác (nếu có).

QUY TRÌNH 4. THANH QUYẾT TOÁN TRONG XÂY DỰNG CƠ BẢN

       1) Trương Ngọc Tâm: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ thanh toán; Phòng TCKT tầng 2 nhà Hiệu bộ. Gmail: ngoctambn@gmail.com

       2) Vũ Thị Tú Anh, Phụ trách chung, Quyết toán công trình Gmail: anhtckt66@gmail.com 


Thời gian tiếp nhận hồ sơ,chứng từ thanh toán: từ thứ 2 đến thứ 6 trong giờ hành chính.

1. QUY TRÌNH TẠM ỨNG HỢP ĐỒNG THI CÔNG XÂY LẮP




                                                                                      (3 ngày làm việc)                      (2 ngày làm việc)                     (2 ngày làm việc)
2. QUY TRÌNH THANH TOÁN KHỐI LƯỢNG HOÀN THÀNH (HOẶC HOÀN THÀNH THEO GIAI ĐOẠN)




   (3 ngày làm việc)                    (2 ngày làm việc)                        (2 ngày làm việc)

Hướng dẫn chi tiết:  Hồ sơ liên quan gồm:

* Hồ sơ liên quan gồm:

- Biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành (hoặc hoàn thành theo giai đoạn) có xác nhận của các đơn vị liên quan;

- Bảng tính giá trị khối lượng hoàn thành theo giai đoạn theo phụ lục 03a.

- Hóa đơn GTGT.

* Khi có khối lượng phát sinh ngoài Hợp đồng đã ký, ngoài các chứng từ như trên còn bổ sung thêm:

- Các quyết định phê duyệt điều chỉnh, bổ sung dự toán;

- Dự toán điều chỉnh, bổ sung đã được thẩm tra, thẩm định;

- Quyết định chỉ định thầu đơn vị thi công xây lắp bổ sung khối lượng phát sinh;

- Phụ lục Hợp đồng + đơn giá chi tiết phần khối lượng bổ sung;

- Bảng tính giá trị khối lượng công việc phát sinh hoàn thành (phụ lục 04).

3. QUY TRÌNH QUYẾT TOÁN VÀ THANH LÝ HỢP ĐỒNG 




                                                                                    (3 ngày làm việc)                 (3 ngày làm việc)              (2 ngày làm việc)

* Hồ sơ liên quan gồm:

· Biên bản nghiệm thu và bàn giao đưa công trình vào sử dụng có chữ ký của các bên tham gia nghiệm thu và của các đơn vị liên quan;

· Bảng tính giá trị khối lượng hoàn thành ( Phụ lục 03a và 04 nếu  có);

· Hồ sơ hoàn công, nhật ký thi công, các biên bản nghiệm thu khối lượng, biên bản kiểm tra chất lượng, biên bản hiện trường, các văn bản khác liên quan (nếu có);

· Biên bản thanh lý Hợp đồng.

QUY TRÌNH 5. THU H ỌC PH Í

Người phụ trách: Nguyễn Thị Thu Hiền;
Điện thoại liên hệ: 0222.3854.683; 
Gmail: khanhlinhducduy@gmail.com.vn


Địa điểm: Phòng Tài chính, Kế toán, tầng 2, Nhà Hiệu bộ.



QUY TRÌNH 6. THU HOẠT ĐỘNG DỊCH VỤ KHÁC
Người phụ trách: Nguyễn Thị Thu Hiền;
Điện thoại liên hệ: 0222.3854.683; 
Gmail: khanhlinhducduy@gmail.com.vn


Địa điểm: Phòng Tài chính, Kế toán, tầng 2, Nhà Hiệu bộ.



            Danh sách các biểu mẫu và chứng từ liên quan:
Các biểu mẫu có thể download tại website của Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh.
 1. Bảng chấm công
 2. Giấy báo làm thêm giờ

 3. Giấy đi đường
 4. Giấy đề nghị tạm ứng tiền mặt

 5. Giấy đề nghị thanh toán
 6. Phiếu báo giảng

 7. Bảng kê chứng từ thanh toán
 8. Danh sách chi tiền 1

 9. Danh sách chi tiền 2
10. Danh sách nhận tiền hỗ trợ quản lý lớp học

11. Danh sách nhận tiền thưởng
12. Danh sách nhận tiền hỗ trợ chi phí học tập.
13. Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng
14. Bảng kê chi tiền cho người tham dự hội nghị, hội thảo, tập huấn
15. Giấy đề nghị thanh toán tiền thù lao
16. Giấy đề nghị tiếp khách
17. Giấy đề nghị thanh toán khác

18. Danh sách chi tiền hỗ trợ thực hiện đề tài
19. Bản kê chi tiền trợ giúp đối với CB, VC và LĐ nghỉ hưu

20. Phiếu giao nhận hàng hóa, vật tư, công cụ, dụng cụ
21. Giấy biên nhận tiền

22. Bảng kê mua hàng hóa, dịch vụ mua vào không có hóa đơn
23. Giấy nộp tiền
24. Giấy đề nghị tạm ứng tiền chuyển khoản
25. Hợp đồng thuê xe
26. Thanh lý hợp đồng thuê xe
27. Hợp đồng thuê mướn

28. Biên bản thanh lý hợp đồng thuê mướn
29. Hợp đồng mua bán hàng hóa, dịch vụ

30. Biên bản thanh lý hợp đồng mua bán

31. Tờ khai đăng ký thuế thu nhập cá nhân

32, Giấy ủy quyền quyết toán thuế thu nhập cá nhân

33. Tờ khai đăng ký thuế

34. Bản kê khai về người phải trực tiếp nuôi dưỡng
35. Tờ khai đăng ký người phụ thuộc của cá nhân có thu nhập từ tiền lương, tiền công
36. Tờ khai đăng ký thuế tổng hợp cho người phụ thuộc của cá nhân có thu nhập từ tiền lương, tiền công thông qua cơ quan chi trả thu nhập.

37. Biên bản bàn giao tài sản cố định

38. bảng kê thanh toán công tác phí
39. Bảng theo dõi tạm ứng và hoàn ứng tại phòng Tài chính, Kế toán
 40a. 40b. Bảng dự toán nhu cầu kinh phí.
	Mẫu số 2


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

       VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH                              Độc lập-Tự do- Hạnh phúc

                                                                                 

    Bộ phận:..........................................
GIẤY BÁO LÀM THÊM GIỜ

Ngày......tháng........năm .....


- Họ tên:.................................................................................................................


- Bộ phận công tác: ..................................................................................................

	Ngày tháng

	Những công việc đã làm

	Thời gian làm thêm

	
	
	Từ giờ
	Đến giờ
	Tổng số giờ

	
	
	
	
	

	A
	B
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                                         Ngày...... tháng....... năm 201.....
	Người báo làm thêm giờ

(Ký, họ tên)

	Phụ trách bộ phận có người làm thêm giờ

(Ký, họ tên)

	Phòng Tổ chức,    Hành chính

(Ký, họ tên)
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 3


        BỘ NÔNG NGHIỆP & PTNT                 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM            

 TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN                                  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
     VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH                                           
   

 Mã đơn vị có quan hệ với ngân sách: 1052583.  
GIẤY ĐI ĐƯỜNG

                                                           Số: ...........

Cấp cho :..................................................... Chức vụ : ...................................................
Đơn vị công tác:.................................................................................................................
Được cử đi công tác tại : ..................................................................................................
Theo công lệnh (hoặc giấy giới thiệu) số ......... ngày ...... tháng .... năm .............
Từ ngày .......................................      Đến ngày  ................................................                                                             
                                                                       Ngày …  tháng … năm 20…









THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
Tiền ứng trước:

Lương: .........................................................................................................

Công tác phí: ................................................................................................

Cộng: ............................................................................................................

	Nơi đi

Nơi đến
	Ngày đi
	Phương tiện

sử dụng
	Số ngày

công tác
	Lý do

lưu trú
	Chứng nhận của cơ quan

nơi công tác (Ký tên,

đóng dấu)

	Nơi đi………….
Nơi đến…………..
	
	
	
	
	

	Nơi đi………….
Nơi đến…………..
	
	
	
	
	

	Nơi đi………….
Nơi đến……….
	
	
	
	
	

	Nơi đi………….
Nơi đến…………

	
	
	
	
	

	Nơi đi………..
Nơi đến………..
	
	
	
	
	

	Nơi đi……….
Nơi đến…………..
	
	
	
	
	

	Nơi đi……….
Nơi đến………..
	
	
	
	
	

	Nơi đi…………
Nơi đến………….
	
	
	
	
	


1.Tiền vé :  .....  vé  x  .................đồng  =   .................. đồng           ( 1)

2. Phụ cấp xăng xe đi đường: ............................đồng                       ( 2)

3. Phụ cấp lưu trú: .............................................đồng                       ( 3)

4. Tiết kiệm ( nếu có):………………….đồng                                  ( 4)

    Tổng số tiền được thanh toán :..................đồng ( 1 + 2 + 3 - 4)









Ngày….tháng…..năm …..


           Duyệt






Duyệt

Thời gian lưu trú được hưởng phụ cấp ….ngày         Số tiền được thanh toán là……………..đồng
	Người công tác

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

 (Ký, họ tên)
	 Hiệu trưởng



	Mẫu số 4


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH                                 Độc lập-Tự do-Hạnh phúc
  Bộ phận:……………………..…                                   

GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG TIỀN MẶT

(Dùng để ứng tiền mặt, hoàn ứng bằng chứng từ cho Phòng Tài chính, Kế toán)

                 Kính gửi:  -  Ban Giám hiệu

· Phòng Tài chính, Kế toán 
Tên tôi là: .........................................................................................



CMND số : ………………… Nơi cấp :……………… Ngày cấp: .....................................
 

Ðơn vị (Khoa, Phòng):..........................................................................................................

Đề nghị tạm ứng số tiền:…………….....đồng   

Bằng chữ:..............................................................................................................................

Lý do tạm ứng, dự kiến chi các mục:

1-    : ...................................................................................................................................

2-    : .................................................................................................................................

3-    : .......................................................................................................................................

 (Có bảng dự toán hoặc văn bản khác kèm theo giấy tạm ứng này)
1-………………………………………………………………………………………..

2- ………………………………………………………………………………………...

Thời hạn cam kết hoàn ứng:………………………………………………

                                (Tôi xin bảo đảm hoàn ứng đúng kỳ hạn )
  
                                                                                      Ngày … tháng … năm 20... 

	Người đề nghị ứng

(Ký, họ tên)

	Phụ trách đơn vị

(Ký, họ tên)

	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Hiệu trưởng

(Ký, họ tên)


	Mẫu số 5


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH
Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

              


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

(Dùng để thanh toán bằng tiền mặt)

                 Kính gửi:  -  Ban Giám hiệu

· Phòng Tài chính, Kế toán 
Họ và tên người đề nghị thanh toán :............................................................................



Ðơn vị (Khoa, Phòng):..........................................................................................................

Nội dung thanh toán :................................................................

Số tiền:………………đồng, Bằng chữ:........................................................................./.
            Kèm theo……….chứng từ gốc.
  
                                                                                      Ngày … tháng … năm 20... 

	Người đề nghị thanh toán
(Ký, họ tên)

	
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 6


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH                                 Độc lập-Tự do- Hạnh phúc

                                                                                 

PHIẾU BÁO GIẢNG

Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh;

Cử giáo viên:…………………….. 
Bộ phận công tác:………………………………………..

Đến Trung tâm:………………………


Dạy môn học :……………………….Tổng số giờ:…… Tại lớp :…………… Hệ :………

Thời gian giảng dạy,từ ngày..../.../…...đến ngày…/.../… 

Số ngày dạy:…(…ngày); số giờ dạy: …(…giờ).

     KHOA, (BỘ MÔN)                    PHÒNG ĐT& HTQT                    HIỆU TRƯỞNG

NGHIỆM THU KẾT QUẢ GIẢNG DẠY

1, Việc thực hiện chương trình giảng dạy( Đơn vị liên kết ghi):
- Giảng dạy đúng nội dung, chương trình theo phiếu báo giảng: có         không

- Số tiết đã giảng dạy:…. Tiết
…………; số buổi dạy:…………….

- Giáo án đã được duyệt : có         không

- Bài giảng : có         không

2, Việc thực hiện nề nếp lên lớp như: bỏ giờ, lên lớp muộn, nghỉ sớm, chấp hành nội quy, quy định của nhà trường và trung tâm ( Đơn vị liên kết ghi):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

3, Công tác tổ chức lớp và tình hình giảng dạy của giáo viên ( Đơn vị liên kết ghi):

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

4, Kiến nghị, nhận xét của trung tâm và thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên với nhà trường ( Đơn vị liên kết ghi):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………







XÁC NHẬN CỦA TRUNG TÂM LIÊN KẾT








        ( Ký tên, đóng dấu)

CHI TIẾT ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

( Phần do giáo viên được cử đi giảng dạy ghi)

	STT
	TUẦN
	NGÀY ĐI-VỀ
	LÝ DO
	PHÒNG ĐT&HT QT XÁC NHẬN

	1
	Tuần 1


	ngày đi:…/…/….ngày về…./.…/….

ngày đi:…/…/….ngày về..…/.…/…

ngày đi:…/…/….ngày về…./.…/….  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….   
	………………....................

……………………………

……………………………

……………………………
	

	2
	Tuần 2


	ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….. 

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   
	………………....................

……………………………

……………………………

……………………………
	

	3
	Tuần 3


	ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….. 

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   
	………………....................

……………………………

……………………………

……………………………
	

	4
	Tuần 4


	ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….. 

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   
	………………....................

……………………………

……………………………

……………………………
	

	5
	Tuần 5


	ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….. 

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   
	………………....................

…………………………

……………………………

…………………………
	

	6
	Tuần 6


	ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….. 

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   
	………………....................

………………………………………………………

…………………………
	

	7
	Tuần 7


	ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….. 

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   
	………………....................

…………………………

……………………………

………………………….
	

	8
	Tuần 8


	ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….. 

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   
	………………....................

…………………………

……………………………

………………………….
	

	9
	Tuần 9


	ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/….. 

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..  

ngày đi:…/…/….ngày về…/.…/…..   
	………………....................

…………………………

……………………………

………………………….
	


     Số lượt đi và về:…….x…….km x ………đồng = …………đồng

     Trừ tiết kiệm ( nếu có): ……..đồng x …..% = ……………..đồng

     Hỗ trợ số giờ dạy:…….. giờ x ……đồng/giờ = ……………đồng




Tổng số tiền thanh toán:…………….. đồng

Ngày….tháng…. năm……



 Kế toán trưởng   

                               Hiệu trưởng

                            ( Ký, họ tên)                              

	Mẫu số 7


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH
Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                
[image: image1]


BẢNG KÊ CHỨNG TỪ THANH TOÁN
Nội dung thanh toán: 


Người thanh toán:


Căn cứ giấy đề nghị tạm ứng tiền mặt ngày ….tháng….năm…..

Số tiền đã tạm ứng: ………………..đồng

Nay tôi xin hoàn tạm ứng với các nội dung chi theo bảng chi tiết sau:

	Số TT
	Loại chứng từ
	Nội  dung  chứng  từ
	Số tiền (đ)
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 Tổng
	 
	 


Tổng số tiền bằng chữ:



                                                        Bắc Ninh ,ngày  ...  tháng  … năm 20…
	Người lập

(Ký, họ tên)


	Phụ trách đơn vị

(Ký, họ tên)


	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên )
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 8


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

Bộ phận: ………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 
[image: image2]


DANH SÁCH CHI TIỀN..........................

	STT
	Họ và tên
	Bộ phận
	Số tiết/ buổi/ trang
	Đơn giá/ tiết/buổi/ trang
	Thành tiền
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	
	
	


Tổng số tiền bằng chữ: ........................................................................................./.

Ngày...... tháng....... năm 201.....
	Người lập

(Ký, họ tên)


	Trưởng phòng Công tác HSSV

(Ký, họ tên)


	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên )
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 9


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH                                   Độc lập-Tự do- Hạnh phúc

                                                                                 

Bộ phận :………………………
DANH SÁCH CHI TIỀN……………………………….

Căn cứ Quyết định số          /QĐ-CĐXD-TCHC ngày     tháng      năm       của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh

	STT
	Họ và Tên
	Bộ phận
	Tiền khoán…..
	Tiền khoán…..
	Tiền khoán…..
	….
	Tổng cộng
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	xxx
	xxx
	xxx
	xxx
	xxx
	


 Tổng số tiền bằng chữ: …………………………………………………………………./.








Ngày….tháng…. năm……

Người lập


Kế toán trưởng   

Hiệu trưởng

           ( Ký, họ tên)                               ( Ký, họ tên)                              

	Mẫu số 10


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

Bộ phận: ………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 
[image: image3]


DANH SÁCH NHẬN TIỀN HỖ TRỢ CÁN BỘ, GIÁO VIÊN QUẢN LÝ LỚP NĂM HỌC 20....-20.....

	Số TT
	Họ và tên người CB, VC, GV quản lý lớp
	Lớp
	Sỹ số HSSV
	Số tiền
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	x
	


Tổng số tiền bằng chữ: ........................................................................................./.

Ngày...... tháng....... năm 201.....
	Người lập

(Ký, họ tên)


	Phòng Công tác HSSV

(Ký, họ tên)


	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên )
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 11

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 


DANH SÁCH NHẬN TIỀN THƯỞNG

( Kèm theo Quyết định số...../QĐ-CĐXD-.... ngày... tháng..... năm..... của Hiệu trưởng                    trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh)

	Số TT
	Họ và tên 
	Lớp
	Số tiền
	Ký nhận

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	x
	


Tổng số tiền bằng chữ: ........................................................................................./.

Ngày...... tháng....... năm 201.....
	Người lập

(Ký, họ tên)


	Trưởng phòng Công tác HSSV

(Ký, họ tên)


	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên )
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 12

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 


DANH SÁCH NHẬN TIỀN HỖ TRỢ CHI PHÍ HỌC TẬP

HỌC KỲ:......(.... tháng) NĂM HỌC 20....-20.....
( Kèm theo Quyết định số...../QĐ-CĐXD-.... ngày... tháng..... năm..... của Hiệu trưởng                    trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh)

	Số TT
	Họ và tên 
	Lớp
	Số tiền hỗ trợ/tháng
	Số tiền
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	x
	


Tổng số tiền bằng chữ: ........................................................................................./.

Ngày...... tháng....... năm 201.....
	Người lập

(Ký, họ tên)


	Trưởng khoa

(Ký, họ tên)


	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên )
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 13


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH
Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 
[image: image4]


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN TẠM ỨNG

Ngày......... tháng .......... năm 20....
Số : .....................



                Nợ :..................

                                                                                                  Có : .................

-  Họ và tên người thanh toán : ..........................................…..

-  Bộ phận (hoặc địa chỉ ) : .............................................…….

-  Số tiền tạm ứng được thanh toán theo bảng dưới đây :

	 Diện giải
	Số tiền (đ)

	A
	B

	I - Số tiền tạm ứng
	 

	1- Số tiền ứng các đợt trước chưa chi hết
	 

	2/ Số tiền kỳ này 
	 

	- Phiếu chi số : ........... ngày .........
	 

	- Phiếu chi số : ........... ngày .........
	 

	II – Nội dung đã chi
	 

	1/ ...............................
	 

	2/ ..........................................
	 

	3/ ............................................
	 

	4/......................................................
	

	5/........................................................
	

	III - Chênh lệch
	 

	1- Số tạm ứng chi không hết (I-II)
	 

	2/ Chi quá số tạm ứng ( II-I)
	 


 

	Người đề nghị

thanh toán
(Ký,họ tên)
	Phụ trách đơn vị
(Ký,họ tên)
	
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 14

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 


BẢNG KÊ CHI TIỀN CHO NGƯỜI THAM DỰ

HỘI THẢO, TẬP HUẤN

Nội dung Hội thảo/tập huấn): 


Địa điểm Hội thảo/tập huấn):


Thời gian Hội thảo/tập huấn: ngày          tháng        năm 201.....

	Số TT
	Họ và tên người tham dự hội thảo, tập huấn
	Chức vụ
	Đơn vị công tác
	Số tiền
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	x
	


Tổng số người tham dự: ................người
Tổng số tiền đã chi (Viết bằng chữ): ...................đồng

Ngày...... tháng....... năm 201.....

	Người chi tiền
(Ký, họ tên)
	Chủ trì tổ chức Hội nghị, hội thảo
(Ký, họ tên)
	Hiệu trưởng 




	Mẫu số 15

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH
Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

              


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN TIỀN THÙ LAO

(Dùng để thanh toán bằng tiền mặt)

                 Kính gửi:  -  Ban Giám hiệu

· Phòng Tài chính, Kế toán 
Họ và tên người đề nghị thanh toán :............................................................................



Ðơn vị (Khoa, Phòng):..........................................................................................................

Nội dung thanh toán :................................................................
        Số buổi :……..x Số tiền/buổi = ……. đồng
 Bằng chữ:........................................................................./.
            Kèm theo……….chứng từ gốc.
  
                                                                                      Ngày … tháng … năm 20... 

	Người đề nghị thanh toán
(Ký, họ tên)

	
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 16


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 


GIẤY ĐỀ NGHỊ TIẾP KHÁCH

            Kính gửi: Hiệu trưởng– Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh. 
     Tên tôi là:……………………………………………………………………………….

     Bộ phận công tác:……………………………………………………………………….

     Ngày …. tháng….. năm…… Tôi được Ban giám hiệu ủy quyền cho tiếp khách về trường làm việc với nội dung:……………………………………………………………..

…………………………………………………………………………

        Dự kiến đoàn khách gồm:

     - Đơn vị………………………………………….là……người

     - Đơn vị………………………………………….là……người

     - Đơn vị………………………………………….là……người

     - Đơn vị………………………………………….là……người

     - Đơn vị………………………………………….là……người

     - Đơn vị………………………………………….là……người

     - Đơn vị………………………………………….là……người

       Đoàn của trường gồm:…….người

       Tổng số dự kiến là:…… người x …………đồng/người =……………….đồng

   Vậy Đề nghị ban giám hiệu duyệt cho tôi được thực hiện nhiệm vụ được giao./.

                                                                              Ngày...... tháng....... năm 201.....

	
	Người đề nghị
(Ký, họ tên)
	Hiệu trưởng 




	Mẫu số 17


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH                                Độc lập-Tự do- Hạnh phúc

                                                                                 

Bộ phận :………………………
GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Căn cứ Quy chế quản lý tài chính năm 20…   của trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh;


Tôi tên là:………………………..


Bộ phận công tác:……………………………..


Xin đề nghị thanh toán số tiền là:    ………đồng


Lý do:………………………………………………………

Tổng số tiền bằng chữ: …………………………………………………………………./.








Ngày….tháng…. năm……

         Người đề nghị


Kế toán trưởng   

Hiệu trưởng

           ( Ký, họ tên)                               ( Ký, họ tên)                              

	Mẫu số 18


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH                                   Độc lập-Tự do- Hạnh phúc
                                                                                 

Bộ phận :………………………
DANH SÁCH CHI TIỀN HỖ TRỢ THỰC HIỆN ĐỀ TÀI

Căn cứ Quyết định số          /QĐ-CĐXD-TCHC ngày     tháng      năm       của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh.

	STT
	Họ và Tên
	Đề tài, sáng kiến được công nhận
	Số tiền
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	xxx
	


Tổng số tiền bằng chữ: …………………………………………………………………./.








Ngày….tháng…. năm……

Người lập


Kế toán trưởng   

Hiệu trưởng

          ( Ký, họ tên)                           ( Ký, họ tên)                              
	Mẫu số 19


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc

                                              
BẢN CHI TIỀN TRỢ GIÚP ĐỐI VỚI CB, VC VÀ LAO ĐỘNG NGHỈ HƯU

( Căn cứ Quy chế quản lý tài chính của trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh)


Họ và Tên:………………………………………..

Bộ phận công tác:……………………………………………….…….

Số năm công tác:……………năm ( theo Quyết định của cơ quan bảo hiểm)


+ Hệ số lương:……


+ Hệ số vượt khung:………….


+ Hệ số phụ cấp ( nếu có):…………


   Tổng hệ số:………….


Cách tính: (Tổng HS x HSL tối thiểu x năm CT) x 5% =……….đồng


Bằng chữ:…………………………………………………………..……………………/.








              Ngày      tháng     năm 20…..


  Hiệu trưởng 
      Kế toán trưởng
                    Người đề nghị





      (Ghi rõ họ tên)                               (Ghi rõ họ tên)

	Mẫu số 20


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH
Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 
[image: image5]


PHIẾU GIAO NHẬN HÀNG HÓA,VẬT TƯ, CÔNG CỤ DỤNG CỤ

Ngày…..tháng..... năm .....

Số:………………

- Họ tên người giao: ................................. ...........Địa chỉ:………………………………

- Họ tên người nhận: ............................................Địa chỉ:……………………………

- Địa điểm giao nhận:………………………………………………………....…………….

- Theo hóa đơn/Hợp đồng số ........... ngày ..... tháng ..... năm ..... tiến hành giao, nhận vật tư, công cụ dụng cụ  như sau: 

	STT
	Tên nhãn hiệu, quy cách, phẩm chất nguyên liệu, vật liệu, công cụ, dụng cụ
	Mã số
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ghi chú

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ngày….tháng…..năm…..

	Người giao
	
	Phòng TCKT
	Phòng QTĐS
	Người nhận

	
	
	
	
	(Ký, họ tên)


	Mẫu số 21


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
-------***------
GIẤY BIÊN NHẬN TIỀN
Hôm nay, ngày…...tháng…...năm......... tại…….......................……., chúng tôi gồm:

BÊN GIAO TIỀN (gọi tắt là: BÊN A): Ông/bà:………………………………………………...
Số CMND: …….............…........Ngày cấp:……………… …….Nơi cấp: ………….

Địa chỉ:………………...…............................…………………………………… …….

Hộ khẩu thường trú: …...…............................…………………………………

Chỗ ở hiện tại: …...…............................……………………………………………

BÊN NHẬN TIỀN (gọi tắt là: BÊN B): Ông (Bà):………………………………………..........
Số CMND: ................................Ngày cấp:....................................Nơi cấp: ..................

Địa chỉ:.......................................................................................................................

Hộ khẩu thường trú: .............................................................................................................

Chỗ ở hiện tại: ......................................................................................................................

Căn cứ vào việc thỏa thuận mua hàng hóa ngày…....tháng…..năm .......tại…............…. Ông/Bà:………................................. đã tiến hành bàn giao tổng số tiền là:……………VNĐ (viết bằng chữ:…….............….).

Bên A đã bàn giao đầy đủ số tiền trên cho Bên B, 
Bên B đã nhận số hàng hóa theo bảng kê chi tiết kèm theo. ( mẫu số 20)

Giấy biên nhận được lập thành 02 (hai) bản có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 01 (một) bản. Hai bên cam kết mua và bán theo đúng thoả thuận đã nêu trên. Nếu bên nào vi phạm sẽ hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.
     





  .................., ngày…...tháng....….năm.......
             BÊN GIAO TIỀN 




BÊN NHẬN TIỀN
  
  ( Ghi rõ họ và tên) 




 ( Ghi rõ họ và tên) 




NGƯỜI LÀM CHÚNG





    ( Ghi rõ họ và tên) 

	Mẫu số 23


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc
GIẤY NỘP TIỀN
 Kính gửi: Hiệu trưởng.

           Phòng Tài chính, Kế toán – Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh. 

 

Tên tôi là: ………………………………    Chức vụ: 


Ðịa chỉ: 


Xin nộp số tiền:...........................đồng
Bằng chữ: 


Lý do nộp: 


                                                                                                                                                               …………., ngày …  tháng … năm 20…
        Hiệu trưởng                      Kế toán trưởng                       Người nộp tiền
                                                                                                            (Ký, ghi rõ họ tên)
	Mẫu số 24


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH
Bộ phận: …………………………
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

               


GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG CHUYỂN KHOẢN

(Dùng cho trường hợp mua hàng chưa có hoá đơn chứng từ)
 



Kính gửi:  -  Ban Giám hiệu
· Phòng Tài chính, Kế toán

Tên tôi là: ..................................................................................................
CMND số: ............................      Nơi cấp: ...................      Ngày cấp: 


Ðơn vị: ..........................................................................................


Đề nghị tạm ứng số tiền: …………………..đồng

Bằng chữ: 


Lý do tạm ứng: 


        ( Có bảng dự toán chi tiết, hợp đồng và các văn bản liên quan kèm theo )
Ðơn vị hưởng séc: 


Ðịa chỉ: 


Số tài khoản: 


Tại ngân hàng: 


Thời hạn cam kết hoàn ứng: 


             (Tôi xin đảm bảo hoàn ứng ngay sau khi thời gian của hợp đồng kết thúc)


  
Ngày  …  tháng … năm 20…
	Người đề nghị ứng

(Ký, họ tên)

	Phụ trách đơn vị

(Ký, họ tên)

	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Hiệu trưởng




	Mẫu số 25


Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hîp ®ång THU£ XE
Số ......./HĐTX

- Căn cứ vào Bộ Luật dân sự số 91/2015/QH13 của Quốc Hội nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 24 tháng 11 năm 2015, có hiệu lực thi hành ngày 01 tháng 01 năm 2017;

- Căn cứ Luật Thương mại số 36/2005/QH khóa 11 do Quốc Hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành ngày 27 tháng 6 năm 2005.

- Căn cứ sự thỏa thuận của 02 bên.

Hôm nay ngày..... tháng...... năm 20....., tạiTrường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh, đại diện của hai bên gồm:
Bên A: 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH.
Địa chỉ: 

Khu 10, Phường Đại phúc, Thành phố Bắc Ninh, Tỉnh Bắc Ninh.

Điện thoại : 
0222.3854.681.

Đại diện
Ông: 
Nguyễn Quốc Huy

- Chức vụ: Hiệu trưởng

Tài khoản: 
9523.1.1052583; 3712.1.1052583.00000. 

Mã số thuế: 
2300220916

Tại :

Kho bạc Nhà nước Bắc Ninh.

Bên B: CÔNG TY................................................................................................
Địa chỉ: 

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

Điện thoại : 
..........................................................................................................

Đại diện
Ông: 
....................................
- Chức vụ: ....................................

Tài khoản:

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

Tại :

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

Hai bên cùng thỏa thuận các điều khoản sau:

Điều 1: Mục tiêu của Hợp đồng:

Bên B nhận vận chuyển cho bên A về việc...................................................................

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

Bằng xe ô tô...... chỗ ngồi.

Điều 2 : Thời gian, địa điểm đón, trả khách:

+ Thời gian đón khách đi : ............ giờ....phút, ngày.... tháng... . năm.....  


Tại:....................................................................................................................


Đến:................................................................................................................

+ Thời gian đón khách về : ............ giờ....phút, ngày.... tháng.. .. năm......


Tại:..........................................................................................................................

       Đến:................................................................................................................

Điều 3 : Giá trị Hợp đồng và phương thức thanh toán;

1, Giá trị Hợp đồng: ..............................đồng 

(Bằng chữ: ..........................................................................................), đã bao gồm thuế và các loại phí xe ô tô có liên quan.

2, Phương thức thanh toán: Thanh toán 100% bằng chuyển khoản sau khi bên B hoàn thành công việc vận chuyển hành khách đi và về an toàn và chấp nhận thanh lý hợp đồng.

Điều 4 : Trách nhiệm của 2 bên.

Trách nhiệm của bên A: 

- Đảm bảo thời gian đón khách theo đúng thời gian quy định.

- Thanh toán đầy đủ 100% giá trị hợp đồng chậm nhất là 05 ngày sau khi công việc hoàn thành và thanh lý hợp đồng được ký.

Trách nhiệm của bên B: 

- Đảm bảo thời gian đón khách theo đúng hợp đồng đã ký.

- Xe ô tô phải được kiểm định an toàn và đảm bảo an toàn cho khách khi ngồi trên xe.

Điều 5: Điều khoản chung:

1, Hợp đồng có hiệu lực kể từ ngày ký.

2, Trong quá trình triển khai, thực hiện ngoài những thỏa thuận trên, nếu có phát sinh gì hai bên cùng nhau trao đổi, bàn bạc để thực hiện

3, Hợp đồng này được lập thành 04 bản có giá trị pháp lý như nhau: bên A giữ 02 bản, bên B giữ 02 bản.

	ĐẠI DIỆN BÊN B

	ĐẠI DIỆN BÊN A


	Mẫu số 26


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do- Hạnh phúc

[image: image6]BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG THUÊ XE

Căn cứ Hợp đồng số :......../HĐTX ngày..... tháng..... năm....... giữa Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh với Công ty..............................................
Hôm nay, ngày .......tháng....... năm..........,tại Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh, chúng tôi gồm:

Bên A: 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH.
Địa chỉ: 

Khu 10, Phường Đại phúc, Thành phố Bắc Ninh, Tỉnh Bắc Ninh.

Điện thoại : 
0222.3854.681.

Đại diện
Ông: 
Nguyễn Quốc Huy

- Chức vụ: Hiệu trưởng

Tài khoản: 
9523.1.1052583; 3712.1.1052583.00000. 

Mã số thuế: 
2300220916

Tại :

Kho bạc Nhà nước Bắc Ninh.

Bên B: CÔNG TY................................................................................................
Địa chỉ: 

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

Điện thoại : 
..........................................................................................................

Đại diện
Ông: 
....................................
- Chức vụ: ....................................

Tài khoản:

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

Tại :

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

Hai bên thống nhất các nội dung sau:

1, Bên B đã thực hiện việc vận chuyển khách cho bên A như trong hợp đồng số.... ký ngày ..... tháng..... năm..... 

Bên A đã thống nhất quãng đường đã thực hiện theo hợp đồng đảm bảo an toàn cho khách. Và đồng ý ký thanh lý hợp đồng thuê xe số.......ngày..... tháng..... năm.......

2, Tổng giá trị thực hiện là ..................đồng (đã bao gồm thuế và các loại phí xe ô tô có liên quan).

 
3, Thanh lý hợp đồng được lập thành 04 bản có giá trị pháp lý như nhau: bên A giữ 02 bản, bên B giữ 02 bản.
	                         ĐẠI DIỆN BÊN B
	ĐẠI DIỆN BÊN A


	Mẫu số 27


Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                    
[image: image7]                       
Hîp ®ång THU£ MƯỚN
Số ......./HĐTM
- Căn cứ vào Bộ Luật dân sự số 91/2015/QH13 của Quốc Hội nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 24 tháng 11 năm 2015, có hiệu lực thi hành ngày 01 tháng 01 năm 2017;

- Căn cứ Luật Thương mại số 36/2005/QH khóa 11 do Quốc Hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành ngày 27 tháng 6 năm 2005.

- Căn cứ sự thỏa thuận của 02 bên.

Hôm nay ngày..... tháng...... năm 20....., tại Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh, đại diện của hai bên gồm:
Bên A: 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH.
Địa chỉ: 

Khu 10, Phường Đại phúc, Thành phố Bắc Ninh, Tỉnh Bắc Ninh.

Điện thoại : 
0222.3854.681.

Đại diện
Ông: 
Nguyễn Quốc Huy

- Chức vụ: Hiệu trưởng

Tài khoản: 
9523.1.1052583; 3712.1.1052583.00000. 

Mã số thuế: 
2300220916

Tại :

Kho bạc Nhà nước Bắc Ninh.

Bên B: 

CÔNG TY............................................................................
Địa chỉ: 

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

Điện thoại : 
..........................................................................................................

Đại diện
Ông: 
....................................
- Chức vụ: ....................................

Tài khoản:

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

Tại :

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

Hai bên cùng thỏa thuận các điều khoản sau:

Điều 1: Mục tiêu chủa Hợp đồng:

Bên B nhận cung cấp ............................... cho bên A về việc..................................

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

Điều 2 : Thời gian thực hiện:

+ Thời gian từ............ giờ....phút, ngày.... tháng... . năm.....  


Đến............ giờ.......phút, ngày.... tháng.. .. năm......


Tại:..........................................................................................................................

Điều 3 : Giá trị Hợp đồng và phương thức thanh toán;

1, Giá trị Hợp đồng: ..............................đồng 

(Bằng chữ: ..........................................................................................), đã bao gồm thuế và các loại phí có liên quan.

2, Phương thức thanh toán: Thanh toán 100% bằng chuyển khoản sau khi bên A và bên B hoàn thành công việc thỏa thuận cho thuê mướn như ddieeuf của hợp đồng và chấp nhận thanh lý hợp đồng.

Điều 4 : Trách nhiệm của 2 bên.

Trách nhiệm của bên A: 

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

- Thanh toán đầy đủ 100% giá trị hợp đồng chậm nhất là 05 ngày sau khi công việc hoàn thành và thanh lý hợp đồng được ký.

Trách nhiệm của bên B:

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

Điều 5: Điều khoản chung:

1, Hợp đồng có hiệu lực kể từ ngày ký.

2, Trong quá trình triển khai, thực hiện ngoài những thỏa thuận trên, nếu có phát sinh gì hai bên cùng nhau trao đổi, bàn bạc để thực hiện

3, Hợp đồng này được lập thành 04 bản có giá trị pháp lý như nhau: bên A giữ 02 bản, bên B giữ 02 bản.
	ĐẠI DIỆN BÊN B

	ĐẠI DIỆN BÊN A


	Mẫu số 28


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do- Hạnh phúc

BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG 

Căn cứ Hợp đồng số :......../HĐTM ngày..... tháng..... năm....... giữa Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh với Công ty..............................................
Hôm nay, ngày .......tháng....... năm..........,tại Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh, chúng tôi gồm:

Bên A: 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH.
Địa chỉ: 

Khu 10, Phường Đại phúc, Thành phố Bắc Ninh, Tỉnh Bắc Ninh.

Điện thoại : 
0222.3854.681.

Đại diện
Ông: 
Nguyễn Quốc Huy

- Chức vụ: Hiệu trưởng

Tài khoản: 
9523.1.1052583; 3712.1.1052583.00000. 

Mã số thuế: 
2300220916

Tại :

Kho bạc Nhà nước Bắc Ninh.

Bên B: CÔNG TY................................................................................................
Địa chỉ: 

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

Điện thoại : 
..........................................................................................................

Đại diện
Ông: 
....................................
- Chức vụ: ....................................

Tài khoản:

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

Tại :

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

Hai bên thống nhất các nội dung sau:

1, Bên B đã thực hiện việc cung cấp dịch vụ thuê mướn cho bên A như trong hợp đồng số.... ký ngày ..... tháng..... năm..... 

Bên A đã thống nhất việc thực hiện theo đúng hợp đồng đã ký và đồng ý ký thanh lý hợp đồng số.......ngày..... tháng..... năm.......

2, Tổng giá trị thực hiện là ..................đồng (đã bao gồm thuế và các loại phí có liên quan).

 
3, Thanh lý hợp đồng được lập thành 04 bản có giá trị pháp lý như nhau: bên A giữ 02 bản, bên B giữ 02 bản.
	                         ĐẠI DIỆN BÊN B
	ĐẠI DIỆN BÊN A


	Mẫu số 29


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                 
HỢP ĐỒNG MUA BÁN HÀNG HÓA, DỊCH VỤ
Số: ……./HĐMB/…..

Căn cứ vào Bộ luật dân sự số 91/2015/QH13 thông qua ngày 24 tháng 11 năm 2015 của  Quốc hội Nước CHXHCN Việt Nam có hiệu lực thi hành từ ngày  01/01/2017.

Căn cứ vào Luật thương mại năm 2005 của Quốc hội Nước CHXHCN Việt Nam có hiệu lực thi hành từ ngày  01/01/2006.

Căn cứ Quyết định số:….  Ngày…tháng…năm… về việc ……(Quyết định chỉ định đơn vị hoặc Quyết định phê duyệt kết quả chào hàng cạnh tranh – hợp đồng từ 20 triệu trở lên)

Căn cứ vào nhu cầu của hai bên
Hôm nay, ngày .....  tháng ..... năm .......

Tại :........................................................................................................ 
Chúng tôi gồm :

BÊN A (BÊN MUA): TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

Địa chỉ: 

Khu 10, Phường Đại phúc, Thành phố Bắc Ninh, Tỉnh Bắc Ninh.

Điện thoại : 
0222.3854.681.

Đại diện
Ông: 
Nguyễn Quốc Huy

- Chức vụ: Hiệu trưởng

Tài khoản: 
9523.1.1052583; 3712.1.1052583.00000. 

Mã số thuế: 
2300220916

Tại :

Kho bạc Nhà nước Bắc Ninh.

BÊN B (BÊN BÁN):  CÔNG TY........................................................................

Địa chỉ: 

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

Điện thoại : 
..........................................................................................................

Đại diện
Ông: 
....................................
- Chức vụ: ....................................

Tài khoản:

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

Tại :

......................................................................................................
Sau khi bàn bạc hai bên thống nhất ký kết Hợp đồng Mua bán với các điều khoản sau:


Điều 1. Nội dung của Hợp đồng

Bên A đồng ý mua hàng hóa của bên B như sau:
	STT
	Tên hàng hóa/thông số kỹ thuật
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền (đ)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	Cộng:
	 
	 
	 
	


Bằng chữ: .....................................................................................................


Điều 2. Chất lượng và quy cách hàng hoá

Hàng hóa do Bên B cung cấp đảm bảo mới 100%.

Nếu là hàng nhập khẩu phải có C/O, C/Q


Điều 3. Thời gian, địa điểm giao nhận hàng

3.1. Thời gian giao hàng: trong vòng ......... ngày kể từ ngày hai bên ký hợp đồng

3.2 Địa điểm giao hàng: .................................................. 

3.3 Mọi chi phí liên quan đến vận chuyển, lắp đặt, chuyển giao công nghệ ( nếu có) cho Bên A do Bên B chịu.


Điều 4: Thời hạn và phương thức thanh toán

4.1. Tổng giá trị Hợp đồng nêu trên đã bao gồm: Thuế, chi phí chuyển giao công nghệ, vận chuyển, bốc xếp đến địa điểm của Bên A. Giá của Hợp đồng nêu trên là cố định trong suốt quá trình thực hiện hợp đồng này.

4.2. Thời hạn thanh toán :

Trong vòng..........ngày sau khi bên B xuất hóa đơn cho bên A và hai bên ký biên bản thanh lý hợp đồng, bên A có trách nhiệm thanh toán cho bên B 100% giá trị hợp đồng

4.3. phương thức thanh toán: thanh toán bằng chuyển khoản.

4.3. Phương thức thanh toán: Thanh toán bằng chuyển khoản.

Điều 5. Kiểm tra và nghiệm thu hàng hoá.

5.1. Khi giao nhận hàng, đại diện của Bên A và Bên B sẽ cùng kiểm tra về chủng loại, số lượng, quy cách hàng hoá và lập thành biên bản bàn giao. Nếu kết quả kiểm tra không phù hợp với hợp đồng thì Bên B có trách nhiệm bổ sung hoặc thay thế hàng hoá mới cho phù hợp với hợp đồng, việc bổ sung thay thế chỉ trong vòng 05 ngày kể từ ngày giao hàng.

5.2. Ngoài trách nhiệm như trên Bên B phải chịu mọi chi phí liên quan đến việc bổ sung hoặc thay thế, đồng thời phải chịu phạt và bồi thường thiệt hại cho Bên A.

Điều 6. Điều khoản chung

6.1. Hợp đồng có hiệu lực kể từ ngày ký.

6.2. Mọi sửa đổi và bổ sung cho Hợp đồng này sẽ chỉ có hiệu lực khi được làm thành văn bản và có chữ ký đầy đủ của đại diện có thẩm quyền của hai bên. Bản sửa đổi bổ sung sẽ được coi là một phần không tách rời của Hợp đồng và có hiệu lực kể từ ngày hai bên ký.

6.3. Hai bên cam kết sẽ thực hiện nghiêm chỉnh các điều khoản qui định trong Hợp đồng và các Phụ lục đính kèm theo Hợp đồng này (nếu có).

6.4. Hợp đồng này sẽ kết thúc khi hai bên hoàn thành toàn bộ nghĩa vụ của mình quy định trong hợp đồng và hai bên ký vào Biên bản thanh lý hợp đồng.


Hợp đồng được lập thành 06 bản, Bên A giữ 04 bản, Bên B giữ 02 bản có giá trị pháp lý như nhau kể từ ngày ký./.
	            ĐẠI DIỆN BÊN B
	ĐẠI DIỆN BÊN A


	Mẫu số 30


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do- Hạnh phúc

BIÊN BẢN NGHIỆM THU VÀ THANH LÝ HỢP ĐỒNG
( dùng cho HĐ mua hàng hóa, dịch vụ)
- Căn cứ hợp đồng số: ………. /HĐMB/….. ký ngày  …… tháng …. năm …...

- Căn cứ phiếu giao nhận ngày….tháng.…năm …...

- Căn cứ vào tình hình thực hiện hợp đồng giữa bên bán và bên mua.

Hôm nay ngày   ….  tháng …..   năm ……, 

Tại :  ................................................... 

Chúng tôi gồm:

BÊN A (BÊN MUA): TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

Địa chỉ: 

Khu 10, Phường Đại phúc, Thành phố Bắc Ninh, Tỉnh Bắc Ninh.

Điện thoại : 
0222.3854.681.

Đại diện
Ông: 
Nguyễn Quốc Huy

- Chức vụ: Hiệu trưởng

Tài khoản: 
9523.1.1052583; 3712.1.1052583.00000. 

Mã số thuế: 
2300220916

Tại :

Kho bạc Nhà nước Bắc Ninh.

BÊN B (BÊN BÁN): CÔNG TY..............................................................................
Địa chỉ: 

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

Điện thoại : 
..........................................................................................................

Đại diện
Ông: 
....................................
- Chức vụ: ....................................

Tài khoản:

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

Tại :

......................................................................................................
Hai bên đã thảo luận tình hình thực hiện hợp đồng số………/HĐMB/…. ký ngày ….  tháng … năm …. và nhất trí kết luận như sau:

1, Bên B đã thực hiện đúng các điều khoản ghi trong hợp đồng số: ……/HĐMB/…. ký ngày …  tháng … năm …., Bên B đã bàn giao đầy đủ hàng theo hợp đồng, tất cả mới 100%, chất lượng tốt. Cụ thể:

	STT
	Tªn hµng ho¸/ thông số kỹ thuật
	§VT
	Sè l​­îng
	§¬n gi¸
	Thµnh tiÒn (®)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	
	


Bằng chữ: ........................................................................................................................

2, Bên A nhất trí sẽ thanh toán cho Bên B tổng giá trị của hợp đồng số: ……/HĐMB/….ký ngày….tháng.…năm.….là:.........đồng
Bằng chữ: (..........................................................), 
Trong đó : - Đã tạm ứng lần 1:............................đồng

                  - Bên A thanh toán nốt số tiền còn lại là :..............đồng ngay sau khi hai bên ký biên bản thanh lý và bên B xuất hoá đơn cho bên A.

Biên bản được lập thành 06 bản có giá trị như nhau, Bên A giữ 04 bản, Bên B giữ 02 bản để thực hiện./.
            ĐẠI DIỆN BÊN B                                               ĐẠI DIỆN BÊN A

	Mẫu số 31


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do- Hạnh phúc


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN 

(Áp dụng cho cá nhân cư trú và cá nhân không cư trú có thu nhập từ tiền lương, tiền công khai thuế trực tiếp với cơ quan thuế)

[01] Kỳ tính thuế: Quý.…(Từ tháng....đến tháng.....)Năm ....…

                       [02] Lần đầu:                                      [03] Bổ sung lần thứ: 
[04] Tên người nộp thuế:…………………..……………………………...............

	           [05] Mã số thuế:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	


[06] Địa chỉ: ……………………………………....................................................

[07] Quận/huyện: ..................... [08] Tỉnh/thành phố: ............................................

[09] Điện thoại:………………..[10] Fax:..........................[11] Email: ..............

[12] Tên đại lý thuế (nếu có):…..……………………….........................................

	           [13] Mã số thuế:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-
	
	
	


[14] Địa chỉ: ………………………………………………………………………

[15] Quận/huyện: ...................... [16] Tỉnh/thành phố: ............................................

[17] Điện thoại: ........................  [18] Fax: ......................[19] Email: .....................

[20] Hợp đồng đại lý thuế: Số: .....................................Ngày:..................................

Đơn vị tiền: Đồng Việt Nam 

	STT
	Chỉ tiêu
	Mã chỉ tiêu
	Số tiền

	I
	Cá nhân cư trú có thu nhập từ tiền lương, tiền công:

	1
	Cá nhân có thu nhập ổn định theo quý không phải nộp tờ khai các quý tiếp theo
	[21]
	

	2
	Tổng thu nhập chịu thuế phát sinh trong kỳ 
	[22]
	

	3
	Trong đó thu nhập chịu thuế được miễn giảm theo Hiệp định
	[23]
	

	4
	Tổng các khoản giảm trừ
	[24]
	

	
	a
	Cho bản thân
	[25]
	

	
	b
	Cho người phụ thuộc
	[26]
	

	
	c
	Cho từ thiện, nhân đạo, khuyến học
	[27]
	

	
	d
	 Các khoản đóng bảo hiểm được trừ
	[28]
	

	
	e
	Khoản đóng quỹ hưu trí tự nguyện được trừ
	[29]
	

	5
	Tổng thu nhập tính thuế
	[30]
	

	6
	Tổng số thuế thu nhập cá nhân phát sinh trong kỳ
	[31]
	

	7
	Tổng thu nhập chịu thuế làm căn cứ tính giảm thuế
	[32]
	

	8
	Tổng số thuế thu nhập cá nhân được giảm
	[33]
	

	9
	Tổng số thuế thu nhập cá nhân phải nộp
	[34]
	

	II
	Cá nhân không cư trú có thu nhập từ tiền lương, tiền công:

	1
	Tổng thu nhập tính thuế
	[35]
	

	2
	Mức thuế suất
	[36]
	

	3
	Tổng số thuế thu nhập cá nhân phải nộp
	[37]
	


(Trường hợp cá nhân được miễn, giảm thuế theo Hiệp định tránh đánh thuế hai lần, đề nghị nộp Hồ sơ thông báo miễn, giảm thuế theo Hiệp định theo quy định.)

Tôi cam đoan số liệu khai trên là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những số liệu đã khai./.

	NHÂN VIÊN ĐẠI LÝ THUẾ

Họ và tên: …………………

Chứng chỉ hành nghề số:......
	                  …,ngày ......tháng ….....năm …....

NGƯỜI NỘP THUẾ hoặc 

ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP CỦA NGƯỜI NỘP THUẾ

Ký, ghi rõ họ tên; chức vụ và đóng dấu (nếu có)



	Mẫu số 32



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIẤY ỦY QUYỀN 

QUYẾT TOÁN THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN
Năm 201...
Tên tôi là: ………………………….................. Quốc tịch:………….........

Mã số thuế: ……………………………………………………..…….........

Đơn vị (BM, Khoa/Phòng, Ban)……………………………………………

Năm 201..., tôi chỉ có thu nhập chịu thuế tại một nơi là Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh. 

 Năm 201..., tôi có thu nhập chịu thuế tại Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh và có thu nhập vãng lai ở các nơi khác bình quân tháng trong năm không quá .............. triệu đồng /tháng đã được đơn vị trả thu nhập khấu trừ tại nguồn. 

 Đề nghị Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh, Mã số thuế: 2300220916 thay mặt tôi thực hiện quyết toán thuế thu nhập cá nhân năm 201..... với cơ quan thuế.

Trường hợp cơ quan thuế kiểm tra phát hiện tôi có thu nhập chịu thuế ở nơi khác thì tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

Bắc Ninh, ngày ....... tháng ....... năm .......

                                        NGƯỜI ỦY QUYỀN 

    
                      (Ký, ghi rõ họ tên)

	Mẫu số 33


	Dành cơ quan thuế ghi                 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                     

	Ngày nhận tờ khai: 
	                                    

	
	

	Nơi nhận: 
	


                                 TỜ KHAI ĐĂNG KÝ THUẾ

                      (Phần dành cho cơ quan thuế ghi)

	 Mã số thuế
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1. Họ và tên người đăng ký thuế: ………………………………………………

2. Ngày, tháng, năm sinh: …………………………………………………                               

	Nam
	 
	
	Nữ
	 


3. Giới tính:



4. Quốc tịch:...............................................................................................

5. Giấy tờ của cá nhân:

5a. Số chứng minh nhân dân ………… Ngày cấp ……………….. Nơi cấp ………..
5b. Số căn cước công dân …………… Ngày cấp ……………….. Nơi cấp ……….

5c. Số hộ chiếu ………………………. Ngày cấp ………………. Nơi cấp ………

5d. Số giấy tờ khác (nếu có) …………. Ngày cấp ……………… Nơi cấp ………

6. Địa chỉ đăng ký theo hộ khẩu:

6a. Số nhà/đường phố, thôn, xóm: ..................................................................

6b. Xã, phường: ...........................................................................................

6c. Quận, huyện: ..........................................................................................

6d. Tỉnh, thành phố: …….......................................................................................

6đ. Quốc gia: .......................................................................................................

7. Địa chỉ cư trú:

7a. Số nhà/đường phố, thôn, xóm: ..........................................................................

7b. Xã, phường: ..........................................................................................
7c. Quận, huyện: ...........................................................................................
7d. Tỉnh, thành phố: .....................................................................................................

8. Điện thoại liên hệ: ...............................................
Email: …...............................

9. Cơ quan chi trả thu nhập tại thời điểm đăng ký thuế: Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh.
Tôi cam kết những nội dung kê khai là đúng và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những nội dung đã khai./.

	
	Bắc Ninh, ngày …tháng  … năm …

NGƯỜI ĐĂNG KÝ THUẾ

Ký và ghi rõ họ tên


	HƯỚNG DẪN KÊ KHAI 
1. Họ và tên người đăng ký thuế: Ghi rõ ràng, đầy đủ bằng chữ in hoa tên cá nhân đăng ký thuế.

2. Ngày, tháng, năm sinh: Ghi rõ ngày, tháng, năm sinh của cá nhân đăng ký thuế. 

3. Giới tính: Tích vào 1 trong 2 ô Nam hoặc Nữ.

4. Quốc tịch: Ghi rõ Quốc tịch của cá nhân đăng ký thuế.

5. Số giấy tờ chứng thực của cá nhân: Ghi đầy đủ thông tin vào các loại giấy tờ mà cá nhân đăng ký thuế có.
6. Địa chỉ đăng ký theo hộ khẩu: Ghi đầy đủ các thông tin về địa chỉ của cá nhân đã được ghi trên sổ hộ khẩu.

7. Địa chỉ cư trú: Ghi đầy đủ các thông tin về địa chỉ về nơi ở hiện tại của cá nhân.

8. Điện thoại liên hệ, email: Ghi số điện thoại, địa chỉ email (nếu có)

9. Cơ quan chi trả thu nhập tại thời điểm đăng ký thuế: Ghi cơ quan chi trả thu nhập đang công tác tại thời điểm đăng ký thuế (nếu có).


	Mẫu số 34


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BẢN KÊ KHAI

VỀ NGƯỜI PHẢI TRỰC TIẾP NUÔI DƯỠNG

       Kính gửi: Ủy ban nhân dân (UBND) xã/phường……………………… 
Họ và tên người nộp thuế: …………………………………………………………

Mã số thuế (nếu có): ………………………………………………………………

Số CMND/Hộ chiếu: …………………………… Ngày cấp: …………………….

Nơi cấp: ……………………………………………………………………………

Chỗ ở hiện nay: …………………………………………………………………….

Tôi kê khai người phụ thuộc sau đây tôi đang trực tiếp nuôi dưỡng:

	STT
	Họ và tên người phụ thuộc
	Ngày, tháng, năm sinh
	Số CMND/Hộ chiếu
	Quan hệ với người khai
	Địa chỉ cư trú của người phụ thuộc
	Đang sống cùng với tôi
	Không nơi nương tựa, tôi đang trực tiếp nuôi dưỡng

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	


Căn cứ  theo quy định tại Luật thuế thu nhập cá nhân (TNCN), Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thuế TNCN và các văn bản hướng dẫn thi hành Luật thuế TNCN thì UBND xã/phường nơi người nộp thuế cư trú có trách nhiệm xác nhận người phụ thuộc đang sống cùng người nộp thuế hoặc UBND xã/phường nơi người phụ thuộc cư trú có trách nhiệm xác nhận người phụ thuộc không sống cùng người nộp thuế và không có ai nuôi dưỡng.

Tôi cam đoan những nội dung kê khai trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những nội dung đã khai./.

	
	....., ngày ……… tháng…… năm………

NGƯỜI LÀM ĐƠN

(ký, ghi rõ họ tên)


	XÁC NHẬN CỦA UBND XÃ/ PHƯỜNG (nơi người nộp thuế cư trú trong trường hợp người phụ thuộc đang sống cùng người nộp thuế):

    UBND xã/phường………… xác nhận người được kê khai trong biểu (nêu trên) hiện đang sống cùng ông (bà)………………………. tại địa chỉ ……………………………….........
…………………………………….
……………./.
	
	XÁC NHẬN CỦA UBND XÃ/ PHƯỜNG (nơi người phụ thuộc cư trú trong trường hợp người phụ thuộc không nơi nương tựa, người nộp thuế đang trực tiếp dưỡng):

UBND xã/phường ……………..…… xác nhận người được kê khai trong biểu (nêu trên) không nơi nương tựa, đang sống tại xã (phường) ……………………………………/.


	    ……, ngày …… tháng …… năm ……

TM. UBND………………………

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
	
	     ……. ngày …… tháng …… năm ……

TM. UBND………………………

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: Trường hợp người nộp thuế có nhiều người phụ thuộc cư trú tại nhiều xã/phường khác nhau thì người nộp thuế phải lập Bản kê khai để UBND xã/phường từng nơi người phụ thuộc cư trú xác nhận.

	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH


	Độc lập - Tự do – Hạnh phúc
                     

	Số          /QĐ-CĐXD-………..
	Bắc ninh, ngày …..tháng ….. năm 20…


QUYẾT ĐỊNH
V/v …………………………………………………
của trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh 


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

     
Căn cứ…………………………………

Căn cứ ………………………………………….

Căn cứ Quyết định số 908/QĐ-LĐTBXH ngày 20/6/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động Thương binh Xã hội về việc đổi tên Trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh thành Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh;

Căn cứ Quyết định số 4342/QĐ-BNN-TCCB ngày 26/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn về quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Cơ điện và Xây dựng Bắc Ninh;

     
Căn cứ ………………………………..

Xét đề nghị của Ông ( Bà)………………………
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1 : 
Điều 2 : 
Điều 3 : 
……………………………………….Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./.

       Nơi nhận: 




                HIỆU TRƯỞNG



               - ………;
               - ……….;
               - Lưu VT.
	Mẫu số 40b

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN

VÀ XÂY DỰNG BẮC NINH

                          

Bộ phận: ...................................................
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc

               


BẢNG DỰ TOÁN NHU CẦU KINH PHÍ 
Năm: ............. 
	STT
	Nội dung chi
	Số tiền
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	xxx
	










Ngày….. tháng….. năm…….

                Trưởng bộ phận                                                       Người lập
                 ( ghi rõ họ và tên)                                                       ( ghi rõ họ và tên)

Ghi chú : Dành cho dự toán chi hoạt động thường xuyên.
Chuẩn bị:


Giấy đề nghị thanh toán ( nếu thanh toán tiền mặt );


Bộ chứng từ chi tiết (hướng dẫn kèm theo);


Chuyển hồ sơ về Phòng Tài chính, Kế toán;


Kí xác nhận nộp hồ sơ.





Kế toán tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ, đối chiếu dự toán (Trả lại người/ bộ phận đề nghị thanh toán nếu không/ chưa đúng quy định trong vòng 2 ngày);


Trình Kế toán trưởng ký duyệt thẩm định;








Kiểm tra thể thức hồ sơ (nếu có);


Ký duyệt


Chuyển hồ sơ về Kế toán trình Thủ trưởng đơn vị duyệt.











Người/bộ phận đề nghị thanh toán





Phòng Tài chính 


Kế toán








Kế toán trưởng





Thực hiện thanh toán cho người/bộ phận đề nghị:


Chi tiền mặt: tại quỹ;


Chuyển khoản: Qua ngân hàng hoặc kho bạc.





Phòng Tài chính 


Kế toán








Từ thứ 2 đến thứ 6          ( trong giờ hành chính)





(1 đến 3 ngày làm việc)





(1 ngày làm việc)





Chuẩn bị:


Hồ sơ đề nghị thanh toán (hướng dẫn kèm theo);


Chuyển phòng TCKT;


Kí xác nhận nộp hồ sơ..





1.Kế toán tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với Kế hoạch, Quyết định, dự toán (Trả lại người/ bộ phận đề nghị thanh toán nếu không/ chưa đúng quy định trong vòng 3 ngày);


2.Trình Kế toán trưởng ký duyệt thẩm định;








1.Kiểm tra thể thức hồ sơ (nếu có);


2.Ký duyệt


  3.Chuyển hồ sơ về Kế toán trình Thủ trưởng đơn vị duyệt.











Người/bộ phận đề nghị thanh toán





Phòng Tài chính, Kế toán





Kế toán trưởng








Thực hiện thanh toán cho người/bộ phận đề nghị:


Chuyển khoản: Qua ngân hàng hoặc kho bạc.





Phòng Tài chính, Kế toán








Từ thứ 2 đến thứ 6                  ( trong giờ hành chính)





(1 đến 3 ngày làm việc)





(1 ngày làm việc)















































Chuẩn bị:


Hồ sơ 


(hướng dẫn kèm theo);


Chuyển Phòng TCKT


 Kí xác nhận.





1.Kế toán tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ (Trả lại người/ bộ phận đề nghị thanh toán nếu không/chưa đúng quy định nhiều nhất là 03 ngày);


2.Trình Kế toán trưởng ký duyệt thẩm định;








1.Kiểm tra thể thức hồ sơ (nếu có);


2.Ký duyệt;


  3.Chuyển hồ sơ về Kế toán trình Hiệu trưởng duyệt.











Người/bộ phận đề nghị thanh toán





Phòng Tài chính 


Kế toán





Kế toán trưởng








Thực hiện thanh toán cho người/bộ phận đề nghị:





Phòng Tài chính 


Kế toán








Từ thứ 2 đến thứ 6                  ( trong giờ hành chính)


thường/ngày)





(5 ngày làm việc)





(2 ngày làm việc)























































































































































































































Phòng TCKT








Kế toán trưởng











Phòng TCKT





Ban QL dự án





1. Bảo lãnh tạm ứng hợp đồng thi công của ngân hàng bên nhà thầu thi công 


3. Hồ sơ và các văn bản pháp lý có hiệu lực kèm theo;


4. Chuyển phòng TCKT;


5. Kí xác nhận.





 Kiểm tra thể thức (nếu có);


Ký duyệt


 Trả hồ sơ cho phòng TCKT trình Chủ đầu tư duyệt.








1. Tiếp nhận, kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ và ký nháy khi hồ sơ hợp lệ (nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì trả lại Ban QLDA) nhiều nhất là 03 ngày;


2. Trình duyệt Kế toán trưởng;








 Làm thủ tục chuyển khoản.








Kế toán trưởng











Phòng TCKT





Ban QLDA








Phòng TCKT





1. Bảo lãnh thực hiện hợp đồng thi công xây lắp do ngân hàng bên nhà thầu cung cấp (Trừ những hồ sơ đã nộp để tạm ứng, những hợp đồng không yêu cầu bão lãnh);


2. Hồ sơ liên quan;


3. Chuyển Phòng TCKT;


5. Kí xác nhận.





1. Làm thủ tục chuyển khoản;


2. Thông báo cho bên B (nếu cần).











1.  Kiểm tra thể thức (nếu có);


2. Ký duyệt


3. Trả hồ sơ cho Phòng TCKT trình Chủ đầu tư duyệt.








1. Tiếp nhận, kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ và ký nháy khi hồ sơ hợp lệ (nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì trả lại CB Ban QLDA tối đa là 3 ngày);


2. Trình duyệt Kế toán trưởng;











(3 ngày)








Phòng TCKT








Phòng TCKT








Kế toán trưởng








Ban QLDA





1. Giấy đề nghị thanh toán chuyển khoản;


2. Bảo lãnh bảo hành công trình thi công xây lắp do ngân hàng bên nhà thầu cung cấp (trừ trường hợp khấu trừ giá trị trực tiếp trong hợp đồng));


3. Hồ sơ liên quan;


4. Chuyển Phòng TCKT;


5. Kí xác nhận.





1. Làm thủ tục thanh toán (nếu có);


2. Thực hiện các quy trình tiếp theo.





1. Kiểm tra thể thức (nếu có);


2. Ký duyệt;


3.Trả hồ sơ cho Phòng TCKT.





1. Tiếp nhận, kiểm tra sự phù hợp của hồ sơ và ký nháy khi hợp lệ (nếu chưa hợp lệ thì trả lại Ban QLDA tối đa là 03 ngày); 


2. Trình duyệt Kế toán trưởng;


.











)





1.Thu tiền theo giấy nộp tiền 


2. Theo dõi các hoạt động dịch vụ. 














Lập phiếu thu








Lập giấy nộp tiền 


( theo mẫu số 23)





Thủ quỹ














Phòng Công tác HSSV





Thủ quỹ








Giáo viên quản lý lớp








Phòng Tài chính 


Kế toán





Kế toán thanh toán








Người/ bộ phận được giao nhiệm vụ





Kế toán viên lập DS HSSV thu học phí .


Gửi cho giáo viên quản lý lớp thu.


Chuyển DS cho ban biên tập gửi trên trang  website của trường.


4.Sau khi nhận được DS thu của thủ quỹ viết phiếu thu và lập DS thu học phí đợt tiếp theo (sau 03 ngày kể từ ngày thu đợt trước)


5.Trình Kế toán trưởng, Hiệu trưởng kí duyệt thu;


6.Chuyển hồ sơ sang Thủ quỹ.


7.Cuối học kì chốt DS nợ học phí.


8. Thông báo HSSV nộp HP chậm quy định.





1.Thu học phí của HSSV theo danh sách đã nhận tại phòng TCKT


2.Nộp học phí về thủ quỹ.( kèm theo danh sách thu có chữ ký của HSSV.








Phối hợp với phòng TCKT thu học phí theo hợp đồng tại các Trung tâm liên kết.








1.Thu học phí của HSSV theo danh sách thu của giáo viên quản lý lớp .


2. Chuyển kế toán viết phiếu thu.


3. Nộp tiền học phí thu được ra Kho bạc 








)
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