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I. Muc dich

- Quy trinh nay huéng din trinh tu, cach thic thuc hién hoat dong tam Ung cua
Truong Pai hoc Y Duge Can Tho nhim dam bao cho hoat dong chi tra duge giai quyét
nhanh chéng, kip thoi ddp tng nhu céu ciia ngudi cin tam tng va thuc hién cong khai,
minh bach cong tac quan ly tai chinh, ddm bao cong tac quan ly tai chinh thuc hién dung
qui dinh.

II. Pham vi

- Pham vi 4p dung: Quy trinh ndy 4p dung cho viéc chi tra tam ng hoat dong chi
thuomg xuyén, chi dau tu, chi nghién ctru khoa hoc.

- bbi tugng ap dung: Phong Tai chinh ké toan; cac ca nhan va don vi ¢6 nhu ciu
tam ng kinh phi.

IIL. Ciin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

- Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cia BO Tai chinh quy dinh ché do
cong tac phi cho can bg, cong chirc Nha nudce di cong tac trong nudc;

- Thong tu 01/2010/TT-BTC ngay 6/1/2010 ctia Bo Tai chinh quy dinh ché d6 chi
tiéu tiép khéch nuée ngoai vao 1am viée tai Viét Nam va chi tiéu td chire cdc hoi nghi, hoi
thao tai Viét Nam;

- Thong tu 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ciia Bo Tai chinh quy dinh chi tiét
viéc sir dung v6n dé mua sim nham duy tri hoat dong thuong xuyén ;

- Théng tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 ctia B Tai chinh quy dinh ché do
cong tac phi cho cén b, cong chirc Nha nude di cong tac ngin han & nude ngoai;

- Thong tu lién tich s& 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN cua Bo tai chinh va B
Khoa hoc cong nghé huéng dan dinh mtc, xay dung du toan va quyét toan kinh phi déi
v6i nhiém vu Khoa hoc va cong nghé;

- Quyét dinh 455/QD-BYT ngay 13/4/2017 vé viéc phé duyét d& an thi diém déi
méi co ché hoat dong cua Truong dai hoc Y Dugce Cén Tho:

- Qui ché chi tiéu ndi by ban hanh theo quyét dinh s 1019/QD-DHYDCT ngay
19/9/2017,

- Quyét dinh s 1888/QP-DHYDCT ngay 12/9/2018 stra d6i bd sung mot s diéu
trong qui ché chi tiéu ndi bo da ban hanh theo quyét dinh sé 1019/QD-DPHYDCT ngay
19/9/2017 ;

IV. Thuit ngir, dinh nghia, chir viét tit

- Pinh nghia

+ Tam tng: La viéc chi trd cac khoan chi chua c6 di héa don, ching tir theo qui
dinh do cong viéc chua hoan thanh.

+ Thoi han thanh to4n tam (ng: La thoi han cudi ciing phai thanh toén phén kinh
phi da tam tmg. Thoi han thanh todn tam tng duoc ghi trén “gidy dé nghi tam tmg”. Péi
v6i khoan chi tam tmg bang tién mit,ca nhan phai thanh toan tam tmg cho phong TCKT
cham nhét 1a 3 tudn ké tir ngay tam tng. D4i véi nhimg khoan chi ma thoi gian hoan tat
cong viéc kéo dai nhu chi phi thuc dia, nghién ctru khoa hoc... thi thoi gian thanh toan
tam ng 1a sau ngay két thic cong viéc ghi rd trong gidy dé nghi tam img. D4i véi nhimg
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khoan chi tam tmg béng chuyén khoan thi thoi han thanh toan ngay sau khi thanh toan
lan cu6i cung cua hgp dong.

+ Ngudi hoc: hoc sinh, sinh vién, hoc vién dang hoc tap va nghién ciru tai Trudng.

- Chir viét tit:

BGH: Ban giam hiéu;

CK: Chuyén khoan;

CSDL: Co s¢ dir liéu;

HP: Hoc phi;

HT: Hi¢u truong;

PC: Phiéu chi;

TCKT: Tai chinh ké toan;

TM: Tién mat;

UNC: Uy nhiém chi
V. Trach nhiém

o Cac ca nhan, don vi C,é quan h¢ thanh toan: Thu trudng don vi chiu trach nhiém
phan né}i‘ dung cdng viéc va so ti’én }iﬁ dugc duyét tam ng. Ca nhan tam g chiu trach
nl‘liém vé ndi dung cong vi€c, so t‘ién, tinh Phép ly cta chung tir, thong tin nguoi nhén
tién (trong trudmg hop thanh toén bang chuyen khoan), thoi han thanh toan tam ng.

- Phong tai chinh ké toan (’Trufmg p?l(‘)ng, kfé todn vién, thu quy) chiu trach nhi¢ém
chinh trong cong tac tam tng: Ti€p nhéan ho so; kiém tra ching tir; chiu trach nhiém trén
s6 tién da chi hay chuyén khoan; luu trir hd so, ching tir.

- Hiéu truéng/pho hiéu truéng duge ty quyén: Chiu trich nhiém ky duyét phin
kinh phi da tam Urng.

VI. N§i dung quy trinh



6.1. So d6 quy trinh
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6.2. Mo ta cac bwée thue hién
Budc 1. Biit dau

Cé nhén khi ¢6 yéu cau tam tmg giri phong TCKT céc ho so sau.

- Gidy dé nghi tam tng (mau 02.BM/TCKT);

- Dy toan kinh phi thuc hién (mau 01.BM/TCKT);

- Hop ddng mua ban hang héa, dich vu (néu co).
Budéc 2: Tiép nhan ho so tam ing

- Ké todn vién tjép nhan hd so tam (ng v6i cac biéu mau nhu bude 1. Néu ho so

ddy du s& tién hanh kiém soat, trinh lanh dao phong TCKT phé duyét. Néu hé so khong
day du s€ hudng dan bo sung.
Buée 3. Kiém soat, duyét hd so tam img

- Lanh dao phong TCKT kiém soat, ky duyét chi tam (mg trong pham vi kinh phi
da dugc phan giao.

- Hd so vugt mirc kinh phi phin giao: C4 nhan tam tng phai giai trinh, lanh dao
phong TCKT sé trinh Hiéu trudng trudce khi ky duyét chi.

- Hb so khong dat yéu cau lanh dao phong TCKT sé tur chéi tam tmg va tra hd so
cho cé nhén.

- Thoi gian thyc hién: t6i da 1 ngay
Buéc 4: Lap thia tuc tam ng

- K& toan vién lap thi tuc tam tng:

+ Xuét phiéu chi di v6i tam tmg tién mat. Thoi gian nhan tién: 1 ngay;

+ Xuét 1énh chuyén khoan ddi véi tam ting chuyén khoan: Thoi gian nhan tién: toi
da 4 ngay lam viéc.
Buéc 5: Két thiic, lwu hd so

Ké toan vién Iuu hd so va theo doi thoi han tam tng.

VIL Hb so
STT Tén hd so Thoi gian luu trie | Pon vi lwu trir Ghi chu
1 Phiéu chi tam @ng kém chimg 10 ndm TCKT

tu

VIIL Phu luc (biéu méiu, hwéng din)

Biéu mau:

+ 01.BM-TCKT: Du toan kinh phi thyc hién hoat dong.
+ 02.BM-TCKT: Gidy dé nghi tam tng.
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