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Kinh giri: Cac Phong, khoa, bQmon, dan vi.

Trong thai gian qua, viec thirc hien thu tuc mua s~mhang h6a, dich vu, cac phong,
khoa, bQmon, dan vi chua thong nhftt voi Phong K~ hoach - Tai chinh. Tir ly do tren,
Hieu tnrong Tnrong Dai h9CD6ng Nai thong nhftt h6 sa thanh toan cac khoan chi kinh
phi cho ca nhan vien chirc va h6 So' thanh toan mua s~m hang h6a, dich vu phuc vu hoat
dong cua Truong, cu th8 nhir sau:

I.VE THU TVC LuAN CHUYEN CHUNG TU:
1. V~ ti~p nh~n chung til' thanh toan:

1.1. Ti~p nh~n clnrng (iI' thanh toan ti~n hrong, ti~n cong, du giir, ti~n hop
dang giang day, ti~n hrong nghi am dau, thai san, tai nan theo ch~ dQ bao hi~m xii
hQichi tra:

Cac vien chuc nQPd§.ydu chUng tu, h6a dan, tai 1i~ucho co D~ng Tr§.nPhuang
Linh - Phong K~ ho~ch - Tai chinh (di~n tho~i: 0933.614.763).

1.2. Ti~p nh~n ha sO'thanh toan kinh phi chi ho~t dQng:
Cac vien chuc nQPd§.ydu chUng ill, h6a dan, tai li~u cho co Nguy~n Thi Ng9c

AM - Phong K~ ho~ch - Tai chinh - Di~n tho~i 0916.223.244.
1.3. Dai vOi ha sO'thu hQcphi, thu d!ch vl,l,bai thO'irng bao hi~m t\)' nguy~n:
Cac vien chuc nQPd§.ydu chUng tu, h6a dan, tai li~u cho co Vo Thi Ng9c Dung -

Di~n tho~i: 0934.299.630.
"_

2. V~ thiri h~n thanh toan: ! "

N~u chUng ill chua d§.ydu, nguai ti~p nh~n thong bao nQidung c§.nb6 sung (thai
gian thong bao tai da 02 ngay lam vi~c).

Sau khi ti~p nh~n d§.ydu chUng ill hgp phap, hqp l~, trong thm gian 10 ngay lam
vi~c, Phong K~ ho~ch - Tai chinh c6 trach nhi~m tham muu Hi~u truemg duy~t chi tra
kinh phi cho cac ca nhan, t6 chuc thee quy dinh cua Lu~t Ngan sach Nha nu6'c.

II. VE QUY TRiNH, THU TVC MUA SAM HANG HOA DJCH VV:
1. Dai vOi hang hoa, dich V\l co gia tr! dmyi 50 tri~u dang:
Ca nhan c6 nhu c§.ul~p d~ xuftt, 1anhd?o Phong, khoa bQmon xac nh~n d~ xuftt

mua s~m, sua chua v~t ill, hang h6a dich V\lph\lc V\l cong tac chuyen mon l~p gifty d~
xufttkern bang ke hang h6a dich V\lmua s~m, sua chua (M6u sa 1) gui Phong K~ ho?ch -
Tai chinh d8 t6ng hgp bao cao Hi~u truemg. Phong Qmin tri thi~t bi kiSm tra d6i v6'i d~
xuftt mua s~m, sua thi~t bi gui Phong K~ ho~ch - Tai chinh. Vi~c th\fc hi~n thu tvc mua
s~mphai Iftybao gia (M6u sa 2) thee quy dinh.
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2. nBi vo-i hang hoa, dich V1,l co gia tr] tir 50 tri~u dang d~n dU'o-i100 tri~u
dang:

Thirc hien thu tuc mua sAmhang h6a, dich vu thea quy dinh tai Di~u 56 Nghi dinh
s6 63/20 14IND-CP thea hinh thirc chi dinh thau rut gon, cu thS:

- Ca nhan c6 nhu du l~p d€ xuat, lanh dao Phong, khoa bQmon xac nhan d€ xuit
mua sam, sua chua V?t tu, hang h6a dich vu phuc vu cong tac chuyen mon l?p gi~y d~
xuat kern bang ke hang h6a dich vu mua sam, sua chua (Mau sa 1) gui Phong KS hoach _
Tai chinh dS t6ng hop bao cao Hieu tnrong.

- Phong KS hoach - Tai chinh chu tri, phdi hop voi Phong Quan tri thiet bi, Phong
T6 chirc - Hanh chinh va phong, khoa, bQ man c6 gi~y d~ xu~t mua sAm hang h6a, dich
V\l thao lu~n, l?p bien ban th6ng nh~t v~ s6 lUQ11gc§.nmua, chung lo~i, thong s6 kY thu?t,
nhan mac, l~y bao gia thea quy dinh (Mau sa 2), thl,l'chi~n thu t\lC chi dinh th§.u rut gon
d6i v6i g6i hang h6a, dich V\lmua sAm.

- Phong KS ho~ch - Tai chinh gui dl,l'thao hgp d6ng mua sAm hang h6a, dich V\l
cho nha th§.u dugc chi dinh cung dp hang h6a dich V\l.

- Bien ban thuang thao hgp d6ng v6i nha th§.u dS hoan thi~n hgp d6ng;

- Hi~u truOng Truong D~i hoc D6ng Nai ban hanh quySt dinh chi dinh th§.u d6i v6i
nha th§.u dugc chi dinh cung dp g6i th§.umua sAmhang h6a, dich V\l.

- Ky kSt hgp d6ng d6ng mua ban hang h6a, dich V\l.

- Thl,l'chi~n thu t\lC giao nh~n, nghi~m thu s6 IUQ11g,ch~t lUQ11ghang h6a dich V\l
thea hgp d6ng.

- Thanh ly hgp d6ng mua ban hang h6a, dich V\l.

- L~p h6a dan GTGT hang h6a, dich V\l,mua sAm.

4.3. nBi v6'i hang hoa, djch V1,l tir 100 tri~u dang d~n dU'o-i200 tri~u dang:
Thl,l'Chi~n thu t\lC chao hang c~nh tranh rut gon thea quy dinh t~i Di~u 59 Nghi

dinh s6 63/2014IND-CP quy dinh chi tiSt thi hanh mQt s6 di~u cua Lu?t Diu th§.u v€ ll,l'a
chon nha th§.u.

- Ca nhan c6 nhu du l?p d~ xu~t, lanh d~o Phong, khoa bQman xac nh?n d~ xu~t
mua sAm, sua chua V?t tll', hang h6a dich V\l ph\lc V\l cong tac chuyen man l?p gi~y d~
xu~t kern bang kS hang h6a dich V\lmua sAm, sua chua (Mau sa 1) gui Phong KS ho~ch _
Tai chinh dS t6ng hgp bao cao Hi~u truOng.

Phong KS ho~ch - Tai chinh tham mUll Hi~u truOng thu t\lC k.Y hgp d6ng thuS dan
vi tu v~n d~u th§.u thl,l'c hi~n thu tl,lc chao hang c~nh tranh thea quy dinh cua Lu?t D~u
th§.u.

- H6 sa thanh toan dam bao d§.ydu, dUng quy dinh cua Lu?t d~u th§.u.

4.4. nBi v6'i hang hoa djch, V1,l co gia trj tir 200 tri~u dang trir len:
- Thl,l'chi~n thu t\lC d~u th§.u rQng rai thea quy dinh cua Lu?t D~u th§.u.

- Ca nhan c6 nhu c§.u l?p d~ xu~t, lanh d~o Phong, khoa bQ man xac nh?n d~ xu~t
m~a sAm, sua chua V?t tu, hang h6a dich, V\l ph\lc V\l con~ tac, chuySn mon l?~ gi~y d~
xuat kern bang kS hang h6a dich V\lmua sam, sua chua (Mflu so 1) gui Phong Ke ho~ch _
Tai chinh dS t6ng hgp bao cao Hi~u truOng.
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- Phong K~ hoach - Tai chinh tham rmru Hieu tnrong thu tuc Icy hop d6ng thue
don vi ill van d~u thau thirc hien thu tuc d~u th~u rong rai thee quy dinh cua Luat B~u
thau.

- H6 sa thanh toan dam bao d~y du, dung quy dinh cua Luat d~u thau.
III. vI:HO SO, cmrsc TU KE ToAN THANH ToAN KINH PHi:
1. Thanh toan ti~n thira giir:
1.1. Thira giir giang vien:
a) UBiv6'i ca nhan:
- Giay dS nghi thanh toan (Mau sa 3).
- Bang ke khai du gio cua ca nhan co xac nhan cua Khoa va Phong Dao t<;10(Mau

sa 4).

b) U J.· ,. tA bA A01V01 0, Q mon:
Bang ke khai du gio cua rung ca nhan kern thee Bang t6ng hop ke khai du gio cua

khoa, bQmon co xac nhan cua Phong Dao t<;10(niu tlJ nghi thanh toan du giir cho ccl
khoa, t6, b()man).

1.2. Thira giir vien clnrc lam vifC hanh chinh:
a) UBiv6'i ca nhan d~ nghi thanh toan:
- Gi~y dSnghi thanh toan (Mau sa 3).

- Van ban eh~p thu~n eua Hi~u truemg v~ lam them gia.
- Bang eh~m eong (lieh lam them gia) (Mau sa 5).
b) UBivO'ikhoa, tA,bQmon d~ ngh! thanh toan:

- Van ban eh~p thu~n eua Hi~u truemg v~ lam them gia;
- Lieh lam vi~e (lieh tf1,l'e)eua t6, bQmon co xae nh~n eua don vi.
- Bang ke tinh tiSn thua gia (Mau sa 5).
2. Thanh toan ti~n phep nam:

- Gi~y dSnghi thanh toan (di~u ki~n nhu Quy eh~ chi tieu nQibQhang nam);
- Bang ke cae khoan m\le thanh toan (Mau sa 6).
- Bon xin nghi phep.
- Xae nh~n eua dia phuong nghi phep.

- Hoa don phuong ti~n v~n ehuy6n, ve tau, ve xe buy!, ve may bay (Hoa don ve
may bay + the len may bay).

3. Thanh toan ti~n d~y thinh giang:
a) UBiv6'i giang vien trong truO'ng:
- Gi~y d~ nghi thanh toan;

- Bang ke cae khoan ti~n thanh toan (Ti~n giang, ti~n h6 trg eong tae phi, phong
nghi,...) (Mau sa 7).
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- Giay moi giang + Lich bao giang c6 xac nhan cua Phong Dao tao va khoa (Mtiu
s67).

b) D6i vOi giang vien ngoai tnrong:

- Gifty d~ nghi thanh toan;

- Bang ke cac khoan ti~n thanh toan (Ti~n giang, h6 tro ti~n xe) (Mtiu s6 7).
- Hop dong thinh giang (Mtiu s6 8), Bien ban nghiern thu, thanh Iy hop d6ng, lich

giang (thai kh6a bieu) c6 xac nhan cua Khoa, b9 mon va Phong Dao tao.

3. Thanh to an cong tac phi:

- Gifty d~ nghi thanh toan;

- Bang ke chi tiSt cac khoan thanh toano

- Gifty moi hoac van ban cir di cong tac cua Ban Giam hieu,
- Gifty di dirong;

- R6a dan GTGT.

4. Ti~n ti~p khach:

- Gifty d~ nghi thanh toan;

- Giay moi hoac thong bao lich lam viec, ...

- R6a dan GTGT, h6a dan ban hang.

5. Ti~n hQi ngh] va cac hoat dQng phong trao:

- Gifty d~ nghi thanh toano

- Bang d\l' triI kinh phi duQ'cRi~u tru6ng phe duy~t.

- R6a dan GTGT hang h6a, dich V\l.

Gifty mai tham d\l' h9i nghi, ...

6. Ti~n d~ tai nghien CUll khoa hQc:

- Gifty d~ nghi thanh toano

- Bang ke chi tiSt cac khoan thanh toano

- Danh m\lC d€ tai nghien Clru khoa hQc duQ'cHi~u tru6ng phe duy~t.

- Rqp d6ng nghien Clru khoa hQc gifra nha truang va ca nhan (Mtiu s69).
- Gifty mai cac nha khoa hQc ben ngoai truang (cac bi€u mfru cua NCKH);

- QuySt dinh thanh I~p h9i d6ng khoa hQc.

- Bien ban nghi~m thu d~ tai nghien Clru dua vao su d\lng.

- San ph~m cua d~ tai nghien Clru khoa hQc.

(Cae biiu mdu (ren sir dl,mg eua quy dinh NCKH-Mtiu 9).
7. Ti~n dang bao t1.lPchi khoa hQc:

- Gifty d~ nghi thanh toano
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- Bai bao diroc dang tren tap chi khoa hoc: Ten tac gia, ten bai bao, don vi cong
tac (phai dung ten Truong Dai hoc D6ng Nai hoac Dong Nai University). NQidung bai
bao dang phai phu hop voi chuyen nganh nghien ciru, lam viec, giang day va phuc vu cho
cong tac giang day tai Truong Dai hoc D6ng Nai (tnr bai bao quoc t€ va bai bao trong
mroc c6 ill 01 diem tro len).

- Bai bao dang tren tap chi khoa hoc mroc ngoai diroc dich sang tieng Viet,
- Duong link d~n d€n bai bao dang tren tap chi khoa hoc,

9. Ti~n quan Iy cac l6'p djch vu:

- Bang ke chi ti€t kinh phi chi tra cho cac vien chirc quan ly lap dich vu.

- H6 so minh chirng v~ doanh thu, chi phi cho lap hoc dSxac dinh 1)' l~% chi quan
ly lap.

10. Thanh toan mua hang hoa, djch vl}:

10.1. DBivoo gia trj hang hoa, djch vl}dtroo co gia trj dtr6'i 50 tri~u dAng:
- Gi~y d~ nghi thanh toan;

- H6a don mua hang h6a, dich V\l;

- Gi~y d~ xu~t mua hang, dich V\l c6 xac nh~n cua cac don vi va Hi~u truang
duy~t.

- Hqp d6ng + Bien ban nghi~m thu +Bien ban thanh ly hqp d6ng (chi ap dl;lnga6i
vai hang h6a, d;ch Vl;lphai baa hanh thea quy ajnh).

10.2. DBi voo hang hoa, djch Vl}co gia trj tir 50 tri~u dAng d~n dtr6'i 100 tri~u).dong.

- Gi~y d~ nghi thanh toan;

- Quy€t dinh chi dinh th~u g6i th~umua s~m hang h6a, dich V\l;

- Hqp d6ng mua ban hang h6a, dich V\l + Gi~y giao nh~n hang h6a + Bien ban
nghi~m thu +Bien ban thanh ly hqp d6ng.

- H6a don gia tri gia tang.

10.3. DBivoohang hoa, djch Vl}tir 100 tri~u dAng d~n dtr6'i 200 tri~u dAng:
- Gi~y d~ nghi thanh toano

- Quy~t dinh phe duy~t k€t qua chao hang C<;lnhtranh g6i th~u mua s~m hang h6a,
dich V\l;

- Hqp d6ng mua ban hang h6a, dich V\l + Gi~y giao nh~n hang h6a + Bien ban
nghi~m thu +Bien ban thanh ly hqp d6ng.

- H6a don gia tri gia tang.
10.4. DBiv6'i hang hoa djch, Vl}tir 200 tri~u dAng trlYlen:
- Gi~y d~nghi thanh toano

- Quy€t dinh phe duy~t k€t qua h,rachQnnha th~u g6i th~u mua s~mhang h6a, dich
VU·.,
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- HQ'Pd6ng mua ban hang h6a, dich vu + Giay giao nhan hang h6a + Bien ban
nghiem thu +Bien ban thanh ly hQ'Pd6ng.

- H6a don gia tri gia tang.

H6 sa clnrng til k€ toan thanh toan kinh phi phat sinh trong nam tai chinh tinh til
ngay 01/01 d€n ngay 31112 hang nam.

f)~ nghi cac phong, khoa, b9
hien thu tuc thanh toan kinh phi.!.

cac vien chirc can ctr quy dinh neu tren d~ thirc

NO'inhljn:
- Nhir tren;
-BU, CT.HDT
- Ban Giam hieu;
- Liru: VT. KHTC, website.


