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_ QUY TRINH Mi hi¢u: QT-VPB-27
! Thanh toan hoan Linban hanh: 01
ISO 9001:2015 tam @ng tién mdt | Ngay ban hanh:

1. MUC PICH:

Quy trinh nay quy dinh théng nhét trinh tu thi tuc thanh todn chimg tir ké
toan luén 18 rang, minh bach, diung thoi gian, ting cudng cong tac quan ly tién
mdt, quan ly cong ng tam ung nhém st dung ngudn kinh phi duoc giao ding myc
dich, hiéu qua va phu hgp véi cac quy dinh cua Nha nudc.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho céc don vi thude khdi Vin phong B sir dung ngudn kinh phi
ngan sach nha nudc duge giao.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Luét k& toan sb 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

- Ché 406 ké toan, s8 ké toan va hé thdng tai khoan ké toan hanh chinh sy
nghiép theo théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cuia B tai chinh;

- Théng tu sb 13/2017/TT-BTC ngay 15/2/2017 ciia B tai chinh quy dinh
vé& quén 1y thu, chi bing tién mit qua hé théng kho bac nha nuéc va Thong tu sb
136/2018/TT-BTC ngay 28/12/2018 ciia BO Tai chinh quy dinh vé sira d6i, bo
sung mdt sb didu cua théng tu sé 13/2017/TT-BTC ngay 15/2/2017 cia Bo tai
chinh; |

- Théng tu sb 62/2020/TT-BTC ngay 22/6/2020 cua Bo Tai chinh huéng
dAn kiém soét, thanh toan céc khoan chi ngan sich nha nuéc qua kho bac nha
nugce.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT:

NSNN: Ngén sach nha nuéec.

TCKT: Tai chinh ké todn

TU: Tam Ung.

HTU: Hoan tam tUng.

5.NQI DUNG

Thanh toan hoan tam tng tién mat 13 viéc don vi thuc hién thanh todn khoan
tam tmg khi hoat ddng d3 hoan thanh va c6 di hd so chimg tir @ thanh toan.
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QUY TRiNH M4 hiéu: QT-VPB-27
2 Thanh todn hoan  |Lanbanhanh: 01
ISO 9001:2015 tam Ung tien mat | Ngay ban hanh:
Tréch Bicu
rac N .
TT Trinh tu hitm Thoi gian | maw/Ket
) qua
B1 | Lap va chuyén nép ching tir:
- Cén ctr chi truong, ké hoach, du
toan duogc duyét, trén co sd tién do
thuc hién cong viéc, khdi legng cong
viéc hoan thanh hoéc sé tién d& tam
ung. Pon vi 14p, hoan thién ching tir y X
X AT S . .. | Cacdon |Trong thoi |- Gidy dé
hoan tam Ung ti€én mit theo timg ndi . . ]
A A QA o 12 A LA vi gian 10 |nghi thanh
dung cdng vi€c, lap cac bang ké tong l oin  hod
RTY SRR ; 3 oan oan
hop, bang ké chi tiét gii vé Vin ngay o )
phong B viéc ké tur | tam ung
18 0. chime £ hodn tam ¢ L ngay (mdu  01-
- HO so, chim oan tam Ung phai o
% . i aa nhiém wvu | TM);
déap tmg cac yéu cau sau: .
. o , . hoan - Bang ké
+ HO6 so, ching tir thanh todn phai thanh. tbng  hop
thuc hién theo dung du toan dugc thanh  toan
phé duyét, ddng thoi ¢ day du chu (min 02
trwong, ké hoach va céc can cit lién T™):
quan khac néu co; BZ a
. - bang ke
+ HO so, ching tir phai dugc 1ap 1o chi it
rang: ¢6 day du ngay, thang, nam, thanh  todn
chit ky, ho va tén, c6 ndi dung cu thé (miu 03
phan anh trung thuc, khéch quan ban T™):
chét n6i dung va gia tri coa su viéc, I-’Ik
. T . , , - (8] SO |
thong tin, s6 li€u phai chinh xéc,
chimg tir.

khéng dugc tdy xo6a chung tir hodc
cac tai liéu li€n quan khéc;

+ H3 so, ching tir dugc 1ap phai kip
thdi, chinh xac, d& kiém tra, kiém
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QUY TRINH

M3 hiéu:

QT-VPB-27

Thanh toan hoan

LAan ban hanh:

01

ISO 9001:2015 tam ing tién mat

Ngay ban hanh:

soat, d8i chiéu va thuc hién sép xép
theo trinh ty Bang k& hoan tam mg.

B2

Nhén, kiém tra chimg tir, Jap phiéu
hoan tam vmg, thu, chi b s6 chénh
léch:

- Lanh dao Phong T3i chinh — K&
toan but phé truc tiép vao hé so tiép
nhén d& nghi hoan tam {ng cia don
vi, giao cho K& toan vién thuc hién. N
- K& toan vién thyuc hién kiém tra hd vien
s0, chimg tir hoan tam Ung.

- Trudng hop hd so chua ddy dua,
hodc chwa dam bao dung ché dg, thu
tuc thi ké toan vién yéu cau don vi bd
sung, hoan thién.

- Néu hd so, ching tir dﬁy da, dam
bao ché a6, thi tuc ké toan vién lap
phiéu hoan tam tng, cu thé:

+ Néu s6 d& nghi hoan tam g béng
s6 d3 tam tmg: cin ci gidy dé nghi
hoan tam ung cuia don vi, Van phong
Bo lap phiéu hoan tam Ung khéu trir
hét c6ng no khi don vi tam tmg.

+ Néu sb dé& nghi hoan tam {mg 16n
hon sb d4 tam tmg: cin ot vao gidy
dé nghi hoan tam Ung cua don vi,
Vin phong B6 1am th tuc hoan tam
tmg (s6 d4 tam Ung); dong thoi, thie
hién 14p phiéu chi thanh toan b sung
cho don vi (sé chénh léch gifta sb

Kétodn | 03 ngay

lam viéc

- Gidy dé
nghi TU;
- Hb SO,
ching tir -
cuia don vi.




6

ISO 9001:2015

a2

QUY TRINH

Thanh toan hoan
tam wng tien mat

Ma4 hiéu:

QT-VPB-27

Lan ban hanh:

01

Ngay ban hanh:

Vin phong B6 chip nhén thanh toén
va sb d3 tam Ung);

+ Néu sé d& nghi hoan tam ung nhod
hon s& @ tam Ung: cin cur gidy dé
nghi hoan tam ung cta don vi, Vin
phong B lam thu tuc hoan tam {mg
bing s6 d& nghi hoan tam ung, sb
chénh 1&ch s& duoc 1ap phibu thu dé
thu héi.

B3

Kiém soat:

- Néu chimg tir dam bao quy dinh,
ché d6 thi K& toan trudng ki duyét va
chuyén cho Lanh dao Vin phong phé
duyét.

- Néu chimg tir chua dam bao thu
tuc, ché dd, c6 sai s6t thi yéu chu ké
todn vién lién hé don vi hoan thién
hoic tir chdi hoan tam tmg (tra lai hd
s0, chimg tlr cho ngudi d& nghi, néu
1 ly do).

Ké toan

trudng

01 ngay

lam viéc

Phiéu HTU
duoge kiém

soat

B4

Phé duyét:

- Sau khi phiéu hoan, phiéu thu,
phiéu chi bu do ké toan vién 1ap trinh
ké toan trudng ky, phong Tai chinh
ké toan trinh Lanh dao vin phong
xem xét, xur ly:

+ Néu ddng y, ky duyét hoan tam
tmg, phiéu thu, chi bu (néu c6)

+ Néu khong ddng ¥, yéu ciu Phong

Lanh dao
Vin
phong

01 ngay

lam viéc

Phiéu HTU
dugc  phé

duyét
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QUY TRINH

Thanh toan hoan
tam rng tien mit

ISO 9001:2015

Ma4 hiéu:

QT-VPB-27

LAin ban hanh:

01

Ngay ban hanh:

Tai chinh ké todn lién hé don vi hoan |
thién hodc tir chdi thanh toén (tra lai
chimg tir cho ngudi dé nghi, néu 18
Iy do).

B5 | Thuc hién hoan tam iing:
- Phiéu hoan ddy du chit ky (Chu tai

- Phiéu thu, phiéu chi bu day da chit
ky (Chu tai khoan, K& toan trudng,
K& toan thanh toan) dugc chuyén vé
thii qu§ thwe hién thu hodic xuit quy
tién m3t chi bu cho don vi.

don vi ky phiéu hoan. cac don

khoan, K& toan trudng, Ké toin Phong | 01 ngay
thanh todn), Phong TCKT lién hé | TCKT, |lam viée

Phiéu HTU,
thu, chi tién

mat

6.HO SOLUU

STT Tén hd so

Noi luu

T/gian luu

| qu¥ va nguoi ndp, ngudi nhén.

Toan bd hd so, ching tir thanh toén sau khi da
day du chit ky cta ké toan vién, ké toan truéng,
cha tai khoan hodc iy quyén chil tai khoén, th

Vin phong

Theo quy|
dinh cta phap
luat

7. PHU LUC, MAU BIEU PINH KEM

- MAu s6 01- TM: D& nghj thanh to4n hoan tam tng;
- MAu sb 02- TM: Bang ké téng hop thanh toan;

- MAu sb 03- TM: Bang ké thanh to4n.
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| QUY TRINH Ma hi¢u: QT-VPB-27
S Z Thanh toin hoan Linban hanh: 01
ISO 9001:2015 tam {mg tién m3t | Ngay ban hanh:
M4u s6 01-TM
BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lip - Tw do - Hanh phiic

Ha Ngi, ngay  thang  nam 20
GIAY PE NGHI THANH TOAN HOAN TAM UNG

Kinh gl oviiiiiiiire e
Ho va t8n nGUOT 38 NI «.vevvveieeiverereee s,
DA N ettt ar s s rr e saee s e e e enaes
SO BN .ottt
BANG CHTE cvocvocveoieeieeeeeeesieseeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
NGi dung thanh todn hoan tam GNg: .........ccoevviiiiiiiiiiiniieineenen
(Kem theo: .....cccevvercrveceevnnrrnenns chimg tir géc).

Xin chén trong cam on su phdi hop ciia Quy Pon vi.

Ngwdi dé nghi Lanh dao don vi K& toan trudng Thiu trwéng Van
K¥. ho tén de nghi thanh ] A phong
(13, ho tém) toan (Ky, ho tén)

(Ky¥, ho tén) (KY, ho tén)
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QUY TRINH M3 higu: QT-VPB-27

Thanh toan hoan LAn ban hanh: 01

tam #ng tién méit Ngay ban hanh:

Miu sé 02-TM

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI................. Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Ha N¢éi, ngay thang  ndm

BANG KE TONG HQP THANH TOAN

Can el VA0....ceevieeeericrcerennes don Vi......cu.e.. dd tam ing:.......ceueene. dong.
Nay @& nghi Vin phong thanh to4n céc khoan chi theo c4c ndi dung sau:
A. PHAN I: Téng hop

Pon vi: ddng

TAP NOI SO TIEN DPON VIPE | SO TIEN SAU KHI KIEM
CHUNG TU DUNG NGHI TRA
I Nhém chi chju thué TNCN

(theo bang chi tiét phan II)

I Nhoém chi khac

Téng cong:

B. PHAN II: Bang ké chi tiét tinh to4n thu nhip chiu thué TNCN

Pon vi: ddng

TIEN TIEN SO TIEN SAU
STT HOQ VA TEN PON VI ;ﬁ:: HQP BIEN (T:O];g KHI KIEM
0 PONG NHAN 0 TRA
1 | CBCC thugc khébi
Vin phong quan ly
1.1 | Nguyén A
1.2 | Pham B
1.3
14

1.5
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QUY TRINH M4 hiéu: QT-VPB-27

Thanh toan hoan Lan ban hanh: 01
tam {ng tién mit Ngay ban hanh:

ISO 9001:2015

1.6
Cong:
2 | CBCC khong thudc
khéi VP quan Iy
Nguyén Vin A
Cong:
Téng cng:
PON VI PE NGHI
Nguéi thwe hién Thu trwong don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
VAN PHONG BO
K¢ toan thanh toan K¢ toan truwéng Thu truwdng don vi
(Ky, ho va tén (Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén)

Ghi chii: S6 tién thué ciia doi twong khong thupc khéi VP quin Iy sé dwoc
khéiu triv truc tidp vao sé tién sé thanh todn cho cd nhén dé duoc tam giit tai don
vi chii tri thwc hién. Sau khi Phong Tai chinh - Ké todn ra sodt hé so sé lip phiéu
thu dé thu s6 thué dé dé ndp co quan thué.
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QUY TRINH M4 hiéu: QT-VPB-27

Thanh toan hoan Lin ban hanh: 01

'_ . Y . = ‘
ISO 9001:2015 tam ¥ng tién mat | Ngay ban hanh:

Miu s6 03-TM

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI.................. Poc lip - Tw do - Hanh phic
Ha N¢i, ngay thang  ndm

BANG KE THANH TOAN

(Gp dung cho cong viéc quyét todn theo du todn diege duyét )
Du an hodc cong Vic: ........cocveeeeecnieniniieenene

Pon vi: dong.

TT | Ngay N¢i dung Dy toan S6 thanh Ghi
thang dugc duyét toan chi

Téong cong

PON VI PE NGHI
Ngudi thwe hién Tha truong don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
VAN PHONG BO
K¢ toan thanh toan K¢ toan truémg Thi trwéong don vi

(Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén)



