TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH

PHONG KE HOACH TAI CHINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

$6:102/HD-KHTC TP.HCM, ngay 02 thang 10 ném 2017

HUONG DAN QUY TRINH, THU TUC THANH TOAN
VAT TU THUC TAP

Cin ctr to trinh ngay 02 thang 10 nam 2017 ciia Phong Ké hoach Tai chinh vé viéc ban hanh
huéng dan quy trinh, thia tuc thanh toan vat tu thyc tap;

Phong Ké hoach Tai chinh va phong Thiét bi Vat tu ban hanh huéng dan quy trinh, thi tuc
thanh toan vat tu thuc tap nhu sau:

I. MUC PiCH

Quy dinh théng nhat quy trinh quan ly cac hoat dong mua vat tu thuc tap phuc vy hoat dong
ciia Nha truong, dam bao cong viéc dién ra tuan thi dang quy dinh cua phéap luat, khoa hoc, hop
1y va xac dinh nhiém vu cho ngudi truc tiép thuc hién mot cach rd rang, cu thé.

Il. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay &p dung d6i vai vién chirc cua cac don vi tham gia khi thuc hién cac hoat dong
mua vat tu thuc tap phuc vu hoat dong cua Nha truong.

111.CO SO PHAP LY:
- Luat du thau s6 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;

- Nghi dinh 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu cua Luat PAu thau vé lya chon nha thau;

- Théng tu sé 01/2015/TT-BKHDT ngay 14/02/2015 cua Bo Ké hoach va Pau tu quy dinh
chi tiét 1ap hd so moi thau mua sam hang hoa;

- Théng tu sb 05/2015/TT-BKHDT ngay 14/02/2015 cua Bo Ké hoach va Pau tu quy dinh
chi tiét 1ap ho so moi quan tdm, hd so moi thau, hd so yéu cau dich vu tu van;

- Théng tu sé 11/2015/TT-BKHDT ngay 27/10/2015 cua Bo Ké hoach va Pau tu quy dinh
chi tiét 1ap ho so yéu cau ddi vai chi dinh thau, chao hang canh tranh;

- Thong tu s6 08/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh ngay 18/01/2016 quy dinh vé quan ly,
thanh toan vén dau tu str dung ngudn vén ngan sach nha nuéc;

- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh ngay 29/3/2016 quy dinh chi tiét viéc sir
dung vén nha nude dé mua sim nham duy tri hoat dong thudng xuyén cua co quan nha nudéc,
don vi thudc luc luong vii trang nhan dan, don vi su nghiép cong Iap, to chtc chinh tri, t6 chic



chinh trj - x4 hai, t6 chic chinh tri x& hoi - nghé nghiép, to chic xa hoi, t6 chuac xa hoi - nghé
nghiép;

- Quyét dinh sé 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cia Chinh phu vé viéc ban hanh Diéu 18
trrong Pai hoc;

- Quyét dinh sb 937/QD-TTg ngay 30/06/2017 cua Thu tuéng Chinh phi vé viéc phé duyét
Dé 4n thi diém d6i méi co ché hoat dong cua Truong Pai hoc Su pham Ky thuat Thanh phé HO
Chi Minh;
IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT

1. Giai thich thuat ngir:
- B¢ phan chtc nang: 1a phong ban, trung tdm, khoa, b mén thudc Truong.

2. Tir viét tit:

- BGH: Ban Giam hiéu

- P.KHTC: Phong Ké hoach Tai chinh
- P.TBVT: Phong Thiét bi Vat tu

- VTTT: Vat tu thyc tap

- PC: Phiéu chi

- UNC: Uy nhiém chi

V. QUY TRINH THANH TOAN

Trach nhiém Cac budéc thuc hién M6 ta

- Chang tir tiép nhan bao gom:

+ Gidy dé nghi tam ung; gidy thanh toan tam
tng; gidy dé nghi thanh toan c6 du chir ky
cua phu trach bo phan.

+ Céc ching tir kém theo: Dy toan vé noi
dung tam ung da duoc phé duyét; cac hoa
don, chang tir c6 lién quan; cac hd so khac
(néu co).

Lap gidy dé nghi
thanh toan, tam Ung
va tap hop ching tur

B6 phan chirc
nang

- Ké toan thanh toan kiém tra tinh hop phép,
hop 1é cua ching tir, kiém tra sé du tam @ng.
Néu chang tir chua day du thi hoan tra dé bo
sung. Ngudi dé nghi chi duoc tam wng khi
cac khoan ung trudc da thanh toan tam ng
hodc chua dén han thanh toan.

- K& toan thanh toan lap PC/ UNC.

Kiém tra, 1ap
PC/ UNC

Ké toan thanh toan




Ké toan trudng,
Thu treong don vi

X
ky

, - K& toéan truong, Tha trudong don vi xem xét
ét duyét, va ky duyét PC/ UNC.

PC/UNC

Ké toan thanh

.

toan, Thu quy,
Ngan hang, Kho

Nhan PC/ UNC, Chi tién
mat/ Thanh toan

- K& toan thanh toan nhan PC/ UNC chuyén
thua quy, Ngan hang, Kho bac nha nuéc.

bac nha nu6c

K& toan thanh toan

\4

- Ké toén tap hop chang tir luu trir theo quy
dinh.

VI. THU TUC THANH TOAN:
1. Thanh toén tién mat

- Pbi twong: Ap dung ddi véi tong cac khoan thanh toan cé gia tri khong vuot qué 5 triéu dong

Buwéc Noi dung . Chwng tir
, - Giay dé nghi tam ung;
1 Tam (g - Dy tril VTTT (01 ban géc):
- Giay dé nghi thanh toan/ thanh toan tam ung;
- Dy trd VTTT (01 ban géc);
5 Thanh toan/ thanh - Phiéu,giao nhan nguyén liéu, vat liéu, céng cuy, dung cu (01
toan tam ng ban goc);
- Hoa don tai chinh.

2. Thanh toan chuyén khoan:

- Béi tugng: Ap dung d6i vai tat ca cac khoan thanh toén.

STT | Gi4 tri Vat tw

| Chieng tir

A. Tam &ng, thanh toan tam

wng

Tamung
duai 20 trigu dong

- Gidy d¢ nghi thanh toan;
Du trd VTTT (01 ban goc);
Hop dong (01 ban goc, co diéu khoan tam tng).

Tamung
trén 20 tri¢u dong

- Giay de nghj thanh toan;

Dy trtl VTTT (01 ban gdc);

- Téi thiéu 03 béo gié;

- To trinh lya chon nha cung cap (01 ban géc);

- Quyét dinh lya chon nha cung cdp (01 ban gbc hoic ban
chinh):




- Hop dong (01 ban gdc, c6 diéu khoan tam (ing).

2 Thanh toan tam urng

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Hoéa don tai chinh;

- Bién ban nghiém thu thanh Iy hop ddng (01 ban géc):

- Phiéu giao nhan nguyén lidu, vat liéu, cdng cu, dung cu (01 ban
goc).

B. Thanh toan mét lan

Tur 5 trigu dong dén 10
triéu dong

- Gidy dé nghj thanh toan;

- Dy trd VTTT (01 ban gbc);

- Hoa don tai chinh;

- B4o gia cua nha cung cip hoic gidy dé nghi thanh toan cua
nha cung cap c6 thong tin tai khoan thanh toan (01 ban gdc).

- Phiéu giao nhan nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu (01 ban
goc).

Tir 10 trigu dong dén
duai 20 trigu dong

- Gidy dé nghj thanh toan;

- Dy trd VTTT (01 ban gbc);

- Hop ddng (01 ban géc);

- Hoa don tai chinh;

- Bién ban nghiém thu thanh Iy hop dong (01 ban géc):

- Phiéu giao nhan nguyén liéu, vat liéu, cong cy, dung cu (01 ban
goc).

Tir 20 trigu dong dén
200 triéu dong

- Gidy d¢ nghi thanh toan;

- Du trd VTTT (01 ban gbc);

- T4i thiéu 03 béo gi&;

- To trinh lya chon nha cung cap (01 ban gdc);

- Quyét dinh lya chon nha cung cip (01 ban gdoc hoic ban
chinh);

- Hop ddng (01 ban géc);

- Hoa don tai chinh;

- Bién ban nghiém thu thanh ly hop dong (01 ban gbc);

- Phiéu giao nhan nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu (01 ban
goc).

C. Thanh toan theo tirng dot cia hgp dong

Tir 20 trigu dong dén
200 tri¢u dong

- Giay dé nghi thanh toan;

- Dy tri mua VTTT (01 ban gdc);

- Téi thiéu 03 béo gia;

- To trinh lya chon nha cung cép (01 ban gdc);

- Quyét dinh lya chon nha cung cip (01 ban gdoc hoic ban
chinh);

- Hop ddng (01 ban géc, c6 diéu khoan thanh toén theo ting
dot);

- Hoéa don tai chinh (theo gia tri timg dot 1y vat tu);

- Bién ban nghiém thu timg dot (01 ban gdc);

- Phiéu giao nhan nguyén liéu, vat liéu, cdng cy, dung cu theo tirng
dot (01 ban géc).

Tur dot thanh toan thir 2, chitng tir gom:




- Gidy dé nghj thanh toan;

- Hoa don tai chinh;

- Bién ban nghiém thu (01 ban gbc)

Thanh toan dot cudi, ching tir gom:

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Hoa don tai chinh;

- Bién ban nghiém thu (01 ban gbc)

- Bién thanh 1y hop dong khi thanh toan dot cudi cting (01 ban
gdc)

D. Thanh toan khéac Phong KHTC sé& hwéng dan cu thé theo tinh hinh thuc té

Luuy:

- Dutrd VTTT tng caa khoa phai dugc phu trach bo phan, P.TBVT, BGH ky duyét;

- Swr dung cho nhiéu lan thanh toan, chi can cung cap 01 (m6t) ban géc cho P.KHTC khi thanh
toan lan dau.

3. Huéng dan cach sir dung héa don chirng tir khi mua sam hang héa va sir dung dich vu

thanh toan:

- Khi mua VTTT:

+ Gia tri dudi 200.000d/ching tir: sir dung hoa don ban 1é c6 dong dau moc vudng tén va dia chi
ctra hang hoac in san tén va dia chi cua cira hang c6 dong dau “Pa thu tién”.

+ Néu ¢ nhiéu hoa don béan 1é khac nhau: liét ké vao Bang ké mua hang.

+ Gia tri tir 200.0004d tr¢ 1€n, stir dung hoa don tai chinh.

+ Clng mot don vi cung cap cd tong cac hoa don ban 1é cong lai tir 200.000 & tré 18n phai doi
thanh hoa don tai chinh.

+ CO tir 02 hoa don tai chinh trd 18n thi yéu cau cac hoa don tai chinh phai khac noi xuat va ngay

XUAL.

+ Ky tén nguoi mua hang trén héa don tai chinh.

- Thong tin xuat hoa don:

+ Tén: Truong Pai hoc Su pham K§ thuat TP.HCM

+ Pia chi: $6 01 V4 Van Ngéan, Phuong Linh Chiéu, Quan Tha Bic, TPHCM.
+ M4 s thué: 0302721706.

4.Danh sach biéu miu dinh kém:

STT Mau biéu
1 Du toan kinh phi- céng tac vat tu thuc tap
2 Phiéu du tru vat tu thuc tap
3 To trinh vé viec mua VTTT
4 Quyét dinh vé viéc phé duyét két qua lua chon nha thau
5 Hop dong




6 Bién ban nghiém thu va thanh ly hop dong

7 Phiéu giao nhan nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu
8 Gidy dé nghi thanh toan

9 Bang ké mua hang

Cac biéu mAau trén s& duoc cap nhat tai trang web cua phong ké hoach tai chinh.

KT.TRUONG PHONG THIET BIVATTU TRUONG PHONG KE HOACH TAI CHINH
PHO TRUONG PHONG

(ba ky)
(Da ky)

ThS. Phan Nguyén Quy Tam ThS. Nguyén Hung Thaéi



