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PHẦN I

QUY ĐỊNH CHUNG
I. Cơ sở pháp lý.

Luật kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17/06/2003 và Nghị định số 128/2004/NĐ-CP ngày 31-5-2004 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều luật của Luật Kế toán áp dụng trong lĩnh vực kế toán nhà nước.
Thực hiện theo QĐ số 19/2006/QĐ/BTC ngày 30/3/2006 và Thông tư 185/2010/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Tài chính, các thông tư hướng dẫn của Bộ Tài chính quy định chế độ quản lý và chi tiêu tài chính hiện hành;
Thông tư số 33/2006/TT-BTC ngày 17/4/2006 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn quản lý thu, chi tiền mặt qua hệ thống Kho bạc Nhà nước.

Thông tư số 81/2006-TT-BTCBTC ngày 06/09/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kiểm soát chi đối với các đơn vị sự nghiệp công lập thực hiện quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính;
- Th«ng t­ sè 63/2007/TT-BTC ngµy 15/6/2007 vµ Th«ng t­ sè 131/TT-BTC ngµy 05/11/2007 vÒ viÖc bæ sung Th«ng t­ sè 63/2007/TT-BTC ngµy 15/6/2007 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiÖn ®Êu thÇu mua s¾m tµi s¶n nh»m duy tr× ho¹t ®éng th­êng xuyªn cña c¬ quan nhµ n­íc b»ng vèn nhµ n­íc và các quy định hiện hành của nhà nước và Bộ Y tế.

- Thông tư số 93/2006/TTLT/BTC-BKHCN Hà Nội, ngày 04 tháng 10 năm 2006  hướng dẫn chế độ khoán kinh phí của đề tài, dự án. khoa học và công nghệ sử dụng ngân sách nhà nước.


- Thông tư 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN ngày 7/5/2007 hướng dẫn định mức xây dựng và phân bổ dự toán kinh phí đối với các đề tài, dự án khoa học công nghệ có sử dụng ngân sách nhà nước.
 Căn cứ Quyết định số 2179/QĐ-ĐHYHN ngày 29/9/2010 của Hiệu trưởng Trường Đại học Y Hà Nội về việc ban hành quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Y Hà Nội.
II. Mục tiêu
Mục tiêu tăng cường công tác hướng dẫn thủ tục hồ sơ thanh toán để các đơn vị và cá nhân trong Nhà trường  thực hiện thống nhất, bảo đảm quản lý, giám sát chặt chẽ, có hiệu quả mọi hoạt động kinh tế, tài chính, cung cấp thông tin đầy đủ, trung thực, kịp thời, công khai, minh bạch, đáp ứng yêu cầu tổ chức, quản lý điều hành của cơ quan.

III. Nguyên tắc.
1. Chứng từ kế toán là những giấy tờ và vật mang tin phản ánh nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đã hoàn thành. Chứng từ kế toán phải có các nội dung chủ yếu sau đây:
- Tên và số hiệu của chứng từ kế toán;

- Ngày, tháng, năm lập chứng từ kế toán;

- Tên, địa chỉ của đơn vị hoặc cá nhân lập chứng từ kế toán; 

- Nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh;

- Số lượng, đơn giá và số tiền của nghiệp vụ kinh tế, tài chính ghi bằng số; tổng số tiền của chứng từ kế toán dùng để thu, chi tiền ghi bằng số và bằng chữ;

- Chữ ký, họ và tên của người lập, người duyệt và những người có liên quan đến chứng từ kế toán.

*  Ngoài những nội dung chủ yếu của chứng từ kế toán nêu trên, chứng từ kế toán có thể có thêm những nội dung khác có liên quan theo từng loại chứng từ.
2. Các hoạt động kinh tế, tài chính phát sinh đều phải lập chứng từ kế toán. Chứng từ kế toán chỉ được lập một lần cho mỗi nghiệp vụ kinh tế, tài chính.

3. Chứng từ kế toán phải được lập rõ ràng, đầy đủ, kịp thời, chính xác theo nội dung quy định trên mẫu. 

4. Nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính trên chứng từ kế toán không được viết tắt, không được tẩy xóa, sửa chữa; khi viết phải dùng bút mực, số và chữ viết phải liên tục, không ngắt quãng, chỗ trống phải gạch chéo; chứng từ bị tẩy xóa, sửa chữa đều không có giá trị thanh toán và ghi sổ kế toán. Khi viết sai vào mẫu chứng từ kế toán thì phải huỷ bỏ bằng cách gạch chéo vào chứng từ viết sai. 

5. Chứng từ kế toán phải có đủ chữ ký. Chữ ký trên chứng từ kế toán phải được ký bằng bút mực. Không được ký chứng từ kế toán bằng mực đỏ hoặc đóng dấu chữ ký khắc sẵn. Chữ ký trên chứng từ kế toán của một người phải thống nhất.
6. Chữ ký trên chứng từ kế toán phải do người có thẩm quyền hoặc người được uỷ quyền ký. Nghiêm cấm ký chứng từ kế toán khi chưa ghi đủ nội dung chứng từ thuộc trách nhiệm của người ký. 
7. Các khoản thanh toán cho các đơn vị cung cấp hàng hoá, dịch vụ thực hiện hình thức thanh toán chuyển khoản;  trừ trường hợp thanh toán nhỏ có giá trị không vượt quá 5 triệu đồng đối với một khoản chi cho các đơn vị cung cấp hàng hoá, dịch vụ có tài khoản tiền gửi tại ngân hàng hoặc Kho bạc Nhà nước thì được phép thanh toán bằng tiền mặt.
IV. Tạm ứng và thanh toán tạm ứng
1. Tạm ứng
+ Người đứng tên tạm ứng phải là cán bộ, viên chức hoặc hợp đồng dài hạn đang thuộc phạm vi quản lý của đơn vị, dự án; tại thời điểm đề nghị tạm ứng không còn dư nợ tạm ứng quá hạn.
+ Có chủ trương và dự toán được cấp có thẩm quyền phê duyệt và đầy đủ hồ sơ thủ tục theo quy định.
2. Thanh toán tạm ứng
Sau 15 ngày, kể từ khi kết thúc nhiệm vụ chi (không quá 45 ngày kể từ ngày tạm ứng), các đơn vị, cá nhân phải hoàn tất ngay thủ tục, chứng từ để thanh toán tạm ứng, đồng thời nộp lại khoản tiền tạm ứng chi chưa hết vào quỹ của Nhà trường (trừ các khoản được phép để lại chi tiếp theo nhiệm vụ). Kết thúc niên độ ngân sách, trước ngày 31 tháng 1 năm sau các khoản tạm ứng trong năm tài chính phải hoàn thiện chứng từ làm thủ tục để hoàn ứng hoặc nộp số tiền để hoàn ứng.


Đối với các cá nhân, đơn vị cuối năm có số dư tạm ứng được phép chuyển năm sau phải có báo cáo giải trình và lập biên bản xác nhận công nợi với Nhà trường (mẫu số 19-TCKT).

V. Lập chứng từ thanh toán.
1. Khi lập bộ hồ sơ tạm ứng, thanh toán, người đề nghị thanh toán cần chú ý đến các nội dung:
+ Chủ trương cho phép về nội dung chi của cấp có thẩm quyền. 
+ Mức chi được phép của cấp có thẩm quyền.
+ Hồ sơ, chứng từ pháp lý đã chi (các minh chứng khoản đã chi).
2. Một số mẫu biểu chủ yếu trong hồ sơ thanh toán:
+ Giấy đề nghị tạm ứng: (mẫu số 01-TCKT)
+ Giấy đề nghị thanh toán: (mẫu số 02-TCKT),
+ Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng:  ( mẫu số 03- TCKT)
+ Bảng kê đề nghị thanh toán:  ( mẫu số 04-TCKT)

+ Bảng kê thanh toán công tác phí : (mẫu số 05-TCKT)
+ Hợp đồng giao khoán công việc, sản phẩm: ( 06a-mẫu sốTCKT
)
+ Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán: (mẫu số 06b- TCKT
)
+ Bảng thanh toán tiền thuê ngoài: ( 07-mẫu số TCKT
)
+ Bảng chấm công:  ( 08-mẫu số TCKT
)
+ Bảng thanh toán tiền làm thêm ngoài giờ: (-mẫu số 09TCKT
)
+ Bảng thanh toán tiền (chi hoạt động, đề tài, hợp đồng): ( 10a-Số TCKT
),

+ Bảng thanh toán tiền (chi dự án): ( 10b-Số TCKT
),

+ Bảng kê mua hàng: ( 11-mẫu sốTCKT
),
+ Hợp đồng mua bán ( 12a-mẫu sốTCKT
)

+ Thanh lý Hợp đồng ( 12b-mẫu sốTCKT
)
+ Giấy đi đường (mẫu số 13-TCKT)

+ Bảng thanh toán tiền giảng (mẫu số 14-TCKT)

+ Bảng kê thanh toán tiền giảng vượt giờ (mẫu số 15-TCKT)
+ Bảng thanh toán tiền hướng dẫn khoá luận, luận văn, luận án tốt nghiệp (mẫu số 16-TCKT),

+ Biên bản xét chọn (mẫu số 17-TCKT),

+ Quyết định chỉ định đơn vị cung cấp (mẫu số 18-TCKT),
+ Phiếu gian nhận công cụ, dụng cụ, nguyên vật liệu (mẫu số 19-TCKT),

+ Biên bản giao nhận Tài sản (mẫu số 20-TCKT)

+ Biên bản đối chiếu số dư tạm ứng (mẫu số 21-TCKT),

+ Giấy biên nhận tiền (mẫu số 22-TCKT)

+ Bảng thanh toán hội đồng luận văn, luận án (mẫu số 23-TCKT)
Chú ý:  
- Các mẫu biểu khác chưa hướng dẫn trong văn bản này thực hiện theo các quy định hiện hành. 
 - Đối với các đơn vị có hoạt động đặc thù cần có các mẫu biểu ngoài các mẫu biểu nêu trên, đề nghị đơn vị đến phòng Tài chính kế toán thống nhất mẫu biểu trước khi thực hiện.

 3. Hướng dẫn lập chứng từ thanh toán 
(Có phụ lục hướng dẫn chi tiết kèm theo)

* Chú ý: 
- Bảng kê mua hàng dùng cho hàng hoá, dịch vụ mua vào không có hoá đơn. 

- Khi chi trả thuê khoán cho người ngoài cơ quan, mỗi lần từ 1.000.000 đồng trở lên đơn vị chi trả thu nhập có trách nhiệm tạm khấu trừ 10% nếu có mã số thuế; 20% nếu không có mã số thuế. Trường hợp cá nhân ngoài trường tự tính thu nhập hàng tháng không vượt quá 4 triệu đồng, thu nhập hàng năm không vượt quá 48 triệu đồng thì làm bản cam kết theo mẫu số 23/CK-TNCN ban hành kèm theo thông tư 62/2009/TT-BTC ngày 27/3/2009 của Bộ Tài chính gửi cho đơn vị chi trả, thì đơn vị chi trả không phải tạm khấu trừ thuế TNCN.

- Tất cả các nội dung của hợp đồng, thanh lý hợp đồng phải đánh máy (không được viết tay).
PHẦN II

 ĐỐI VỚI CÁC ĐỀ TÀI NCKH
I. Nguyên tắc chung

1. Tất cả các khoản chi thực hiện đề tài phải nằm trong đề cương và dự toán đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. Mọi sự thay đổi cần được cơ quan chức năng có thẩm quyền phê duyệt điều chỉnh bằng văn bản mới được thực hiện. 

2. Các đề tài, đề án khi được phê duyệt, Chủ nhiệm đề tài gửi cho phòng Tài chính kế toán các văn bản sau:

- Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán,

- Các văn bản pháp lý khác có liên quan.

3. Việc phân chia giá trị gói thầu thực hiện mua sắm thiết bị, vật tư, hóa chất phải đảm bảo theo đúng quy định trong luật đấu thầu.

II. Hồ sơ chứng từ thanh toán
1. Thuê khoán chuyên môn. 
Việc thuê khoán chuyên môn phải đảm bảo ký hợp đồng với các tổ chức, cá nhân có đầy đủ điều kiện năng lực và tính pháp lý để thực hiện nội dung hợp đồng.
a) Thành phần các bên tham gia ký hợp đồng.

+ Bên A (Trường Đại học Y Hà Nội): Ban giám hiệu và Chủ nhiệm đề tài tham gia ký hợp đồng.

+ Bên B (Đơn vị, cá nhân nhận khoán): Người có đủ điều kiền năng lực và tính pháp lý ký hợp đồng.

b) Hồ sơ thanh toán gồm:

1.1- Giấy đề nghị thanh toán,
1.2- Bảng kê chứng từ thanh toán,
1.3- Hợp đồng thuê khoán chuyên môn,
1.4- Thanh lý hợp đồng,
1.5- Giấy biên nhận tiền, hoặc phiếu thu tiền,
1.6- Biên bản nghiệm thu, giao nhận sản phẩm,
1.7- Biên bản thanh lý hợp đồng; hóa đơn (nếu có)
1.8- Các chứng từ khác có liên quan (nếu có).

2. Mua sắm trang thiết bị, hóa chất, nguyên vật liệu: 
Các nội dung mua sắm trang thiết bị, hóa chất, nguyên vật liệu của các đề tài, dự án các cấp, đề nghị các chủ nhiệm đề tài thực hiện các thủ tục mua vật tư hoá chất ngay từ đầu năm đối với các gói thầu thực hiện như sau:

2.1 Đối với gói thầu có giá trị dưới 100 triệu đồng: 

- Đối với gói thầu mua sắm vật tư hoá chất: Chủ nhiệm đề tài làm Tổ trưởng tổ xét chọn, trực tiếp chịu trách nhiệm thực hiện các thủ tục và hồ sơ mua sắm. Các Phòng NCKH, Phòng VTTTB, Phòng TCKT là thành viên trong tổ xét chọn. 
- Đối với gói thầu mua sắm công cụ dụng cụ, máy móc thiết bị: Phòng VTTB làm tổ trưởng và các Phòng NCKH, Phòng VTTTB, Phòng TCKT, chủ nhiệm đề tài làm thành viên tổ xét chọn.

Hồ sơ thanh toán đối với các gói thầu như sau:

a) Gói thầu có giá trị dưới 20 triệu đồng 

- Dự toán được duyệt

- 03 báo giá của các đơn vị khác nhau.

- Biên bản xét chọn đơn vị cung cấp.

- Hợp đồng kinh tế (02 bản). 

- Giấy đề nghị thanh toán của đơn vị cung cấp.

- Biên bản giao nhận trang thiết bị, hóa chất, nguyên vật liệu.

-  Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng (02 bản).

-  Hóa đơn.

b) Gói thầu có giá trị từ 20 triệu đến dưới 100 triệu đồng

- Dự toán được duyệt

- 03 báo giá của các đơn vị khác nhau

- Biên bản xét chọn đơn vị cung cấp.

- Quyết định chỉ định đơn vị cung cấp ( phê duyệt 1 trong 3 báo giá).

- Hợp đồng kinh tế (02 bản theo mẫu).

- Giấy đề nghị thanh toán của đơn vị cung cấp.

-  Biên bản giao nhận trang thiết bị, hóa chất, nguyên vật liệu.

-  Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng.

-  Hóa đơn.

- Đối với mua sắm thiết bị phải có biên bản tăng tài sản cố định (đại diện phòng VT-TTB, TCKT, KHCN để nghiệm thu).

2.2.  Đối với gói thầu có giá trị trên 100 triệu đồng: Thực hiện theo quy định của Luật đấu thầu.
a) Mua sắm trực tiếp:

Mua sắm trực tiếp được áp dụng khi hợp đồng đối với gói thầu có nội dung tương tự được ký trước đó không quá sáu tháng.

Khi mua sắm trực tiếp, được mời nhà thầu trước đó đã được lựa chọn thông qua đấu thầu để thực hiện gói thầu có nội dung tương tự.

Được áp dụng mua sắm trực tiếp để thực hiện gói thầu tương tự thuộc cùng một dự án hoặc thuộc dự án khác.

Đơn giá đối với các nội dung thuộc gói thầu áp dụng mua sắm trực tiếp  không được vượt quá đơn giá của các nội dung tương ứng thuộc gói thầu tương tự đã ký hợp đồng trước đó. Trường hợp tại thời điểm mua sắm mà giá cả hàng hoá có biến động, không phù hợp với việc mua sắm trực tiếp thì phải tổ chức đấu thầu như một gói thầu mới.

b) Chào hàng cạnh tranh trong mua sắm tài sản:

Chào hàng cạnh tranh được áp dụng trong trường hợp có đủ các điều kiện sau:

- Gói thầu có giá gói thầu dưới 2.000.000.000 đồng (hai tỷ đồng);

- Nội dung mua sắm hàng hoá là những tài sản thông dụng, sẵn có trên thị trường với đặc tính kỹ thuật được tiêu chuẩn hoá và tương đương nhau về chất lượng.
C) Đấu thầu mua sắm tài sản: Theo quy định của luật đấu thầu

PHẦN III
QUI TRÌNH THANH TOÁN VÀ LƯU TRỮ CHỨNG TỪ

I. Quy trình thanh toán.
1. Tiếp nhận hồ sơ thanh toán.
- Kế toán thanh toán tiếp nhận hồ sơ thanh toán của các đơn vị và cá nhân đến tạm ứng, thanh toán. 
- Sau khi kiểm tra đầy đủ hồ sơ chứng từ thanh toán, kế toán thanh toán ghi sổ theo dõi nhận chứng từ và người thanh toán ký xác nhận nộp hồ sơ thanh toán. Trường hợp hồ sơ thanh toán chưa đủ điều kiện thanh toán, kế toán thanh toán trả lại hồ sơ cho người thanh toán và hướng dẫn hoàn hiện hồ sơ thanh toán theo quy định.
2. Lập chứng từ thanh toán và kiểm soát thanh toán.
- Kế toán thanh toán thực hiện kiểm tra chứng từ đề nghị thanh toán về  các nội dung: Căn cứ của nội dung chi, mức chi, số liệu chi tiết với số liệu tổng hợp và chứng từ chi phí hợp pháp kèm theo. Khi đủ điều kiện thanh toán theo quy định thì lập chứng từ thanh toán trình ký duyệt để thanh toán.
- Kế toán tổng hợp kiểm soát thanh toán trên các nội dung: Nguồn vốn thanh toán, hạch toán kế toán, tính pháp lý của chứng từ thanh toán.
3. Trình người có thẩm quyền duyệt chuẩn chi và thực hiện thanh toán cho người thanh toán.
4. Chứng từ thanh toán sau khi đã được người có thẩm quyền duyệt chuẩn chi, chuyển cho thủ quỹ thực hiện thanh toán tiền. Người nhận tiền phải ký nhận và viết đầy đủ các chỉ tiêu trên phiếu chi tiền.
5. Đối với các khoản thanh toán chuyển khoán, kế toán thanh toán chuyển chứng từ ra KBNN hoặc Ngân hàng để chuyển tiền cho người được hưởng.
II. Quy trình luân chuyển chứng từ
Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ thanh toán (ký sổ giao nhận)

Bước 2: Lập chứng từ thanh toán 
Bước 3: Kiểm soát thanh toán 
Bước 4: Trình duyệt chứng từ thanh toán 
Bước 5: Thủ quỹ thanh toán (tiền mặt) hoặc Cán bộ đi KBNN và Ngân hàng (chuyển khoản).
Bước 6: Kế toán thanh toán đóng chứng từ thanh toán 
Bước 7: Kế toán thuế nhập số liệu

Bước 8: Lưu trữ hồ sơ tại phòng TCKT
Bước 9: Chuyển chứng từ đã được phê duyệt quyết toán lưu trữ tại kho của Nhà trường.
Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, đề nghị các cá nhân, đơn vị liên hệ với phòng Tài chính kế toán để phối hợp thực hiện (8523798 – 145, 146, 147).
	Nơi nhận:
	TL. HIỆU TRƯỞNG

	- Tất cả các đơn vị trong toàn trường,
	TRƯỞNG PHÒNG TCKT

	- BGH (để báo cáo)
	

	- Lưu TCKT.
	

	
	

	
	

	
	

	
	Lê Văn Dụng
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