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UBND TiNH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC PONG NAI Poc lap — Ty do — Hanh phiic
S6:49504/DHDN-KHTC Dong Nai, ngay 30 thang 11 nam 2021
V/v trinh tu, thu tuc thanh toan
kinh phi hoat ddng

Kinh giri: Cac Phong, khoa, b6 mon, don vi.

Trong thdi gian qua, viéc thuc hién thi tuc mua sim hang hoa, dich vu, cic phong,
khoa, b6 mén, don vi chua thong nhit véi Phong Ké hoach - Tai chinh. Tir ly do trén,
Higu trudéng Truong Pai hoc Dong Nai thdng nhat ho so thanh toan céac khoan chi kinh
phi cho ca nhan vién chuc va hd so thanh toan mua sém hang hoa, dich vu phuc vu hoat
dong ctia Truong, cu thé nhu sau:

I. VE THU TUC LUAN CHUYEN CHUNG TU"
1. Vé tiép nhan chirng tir thanh tosn:

1.1. Tiép nhin ching tir thanh todn tién lwong, tién cong, dw giv, tién hop
ddng giang day, tién lwong nghi 6m dau, thai sin, tai nan theo ché dd bao hiém xa
hoi chi tra:

Céc vién chirc ndp ddy du chung tir, hoa don, tai liéu cho ¢6 Pang Trén Phuong
Linh - Phong Ké hoach - Tai chinh (dién thoai: 0933.614.763).

1.2. Tiép nhan ho so thanh toan kinh phi chi hoat dong:
, Cac viéq chirc ndp déy du chung tlr, héa don, tai liéu cho co Nguyén Thi Ngoc
Anh - Phong K& hoach - Tai chinh - Dién thoai 0916.223.244.

1.3. P6i v6i ho so thu hoc phi, thu dich vu, bdi thwong bao hiém tw nguyén:

Céc vién chirc ndp day du chimg tir, héa don, tai liéu cho c6 V3 Thi Ngoc Dung -
Dién thoai: 0934.299.630. ;

2. Vé thoi han thanh todn:

Néu chimg tir chua day du, nguoi tiép nhan théng bao ndi dung cin bd sung (thoi
gian thong bao tdi da 02 ngay lam viéc).

Sau khi t1ep nhén diy du chimg tir hop phép, hop 1€, trong thoi gian 10 ngay lam
viéc, Phong Ké hoach - Tai chinh ¢6 trach nhiém tham muu Hi¢u truong duyét chi tra
kinh phi cho céc c4 nhén, t6 chirc theo quy dinh ctia Luat Ngan sach Nha nudc.

II. VE QUY TRINH, THU TUC MUA SAM HANG HOA DICH VU:
1. Poi véi hang hoéa, dich vu c6 gia tri dwéi 50 triéu dong:

Ca nhén c6 nhu cau lap dé xuit, lanh dao Phong, khoa bd mén xac nhan dé Xudt
mua sim, sira chita vét tu, hang hoa dich vu phuc vu cong tic chuyen mon lap gidy dé
xuit kém bang k& hang héa dich vu mua sdm, sira chita (Mdu sé 1) giri Phong K¢é hoach -
Tai chinh de tong hop béao céo Hi€u trudng. Phong Quan tri thiét bj kiém tra dbi voi dé
xuat mua sim, sira thiét b gui Phong Ké hoach - Tai chinh. Viéc thuc hién thu tuc mua
siam phai 1y bao gia (Méu sé 2) theo quy dinh.
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2. Poi véi hang héa, dich vy c6 gi4 tri tir 50 tri¢u dong dén duwéi 100 triéu
déng:
_ Thuc hién thu tuc mua sém hang héa, dich vu theo quy dinh tai Diéu 56 Nghj dinh
$0 63/2014/ND-CP theo hinh thirc chi dinh thau rut gon, cu thé:

- C4 nhan cé nhu cau lap dé Xuét, 1anh dao Phong, khoa bd mén xac nhan dé xuét
mua sim, sira chita vat tu, hang héa dich vu phuc vu cong téc chuyén mon lap gidy dé
xuét kém bang ké hang hoa dich vu mua sim, stra chita (Méu sé 1 ) guri Phong K& hoach -
Tai chinh dé tong hop bao cao Hiéu truéng,

. - Phong K& hoach - Tai chinh chu tri, phéi hop véi Phong Quan tri thiét bi, Phong
T6 chire - Hanh chinh va phong, khoa, bd mon c6 gidy dé xuit mua sim hang héa, dich
vu thdo ludn, 14p bién ban thong nhat vé sO luong can mua, chung loai, théng s6 k¥ thuat,

nhan mac, lay bdo gia theo quy dinh (Mdu 58 2). thuc hién thu tuc chi dinh théu rut gon
doi v6i goi hang héa, dich vu mua sim.

- Phong K€ hoach - Tai chinh gui dy thdo hop dong mua sém hang héa, dich vu
cho nha thau dugc chi dinh cung cap hang hoa dich vu.

- Bién ban thuong thao hop ddng véi nha thiu dé hoan thién hop dong;
- Hiéu truong Truong Pai hoc Ddng Nai ban hanh quyét dinh chi dinh thau dbi véi
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nha thau duoc chi dinh cung cép g6i thiu mua sim hang hoa, dich vu.
- Ky két hop dong dong mua ban hang héa, dich vu.

- Thuc hién thu tuc giao nhén, nghiém thu sé Iuong, chat luong hang héa dich vu
theo hgp dong.

- Thanh ly hop déng mua ban hang héa, dich vu.

- Lap h6a don GTGT hang hoa, dich vy, mua sim.

4.3. Pbi véi hang héa, dich vu tir 100 trigu dong dén dwéi 200 trigu déng:
Thuc hién tht tuc chao hang canh tranh rut gon theo quy dinh tai Piéu 59 Nghi

dinh 6 63/2014/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu ctia Luat PAu thiu vé lya
chon nha thau.

- Ca nhan c6 nhu cau lap dé xuit, lanh dao Phong, khoa bd mén xac nhén dé xuat

mua sam, stra chita vat tu, hang héa dich vu phuc vu cc“)ng, téc’ chuyén mon lég giéy dé
xuat kém bé}ng k€ hang héa dich vu mua sdm, sira chita (Mdu so6 1) giri Phong Ké hoach -
Tai chinh dé tong hop bao cdo Hiéu trudng.

Phong Ké"hoach - Tai chinh tham muu Hiéu trudng thu tuc ky hop dong thué don
vi tu van dau thau thyc hién thu tuc chao hang canh tranh theo quy dinh ctia Luat Pau
thau.

- HO 5o thanh toan dam béo ddy d, dung quy dinh ctia Luat d4u thau.

4.4. Poi véi hang héa dich, vu ¢6 gia tri tir 200 tri¢u déng tré lén:

- Thuc hién tht tuc d4u thiu rong rdi theo quy dinh cta Luit PAu thau.

- C4 nhan ¢6 nhu cau lap dé xuét, lanh dao Phong, khoa bd mén xac nhan dé xuAt

mua sam, sua chita vat tu, hang héa dich vu phuc vu céng tac chuyén moén 1ap giay dé
A \ 5 A \ r . < 5 ~ A A 5 . \ A

xuat kem bang ké hang héa dich vu mua sém, sira chira (Mau so 1) giri Phong Ké hoach -

Tai chinh dé téng hop béo cdo Hidu trudng.
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- Phong Ké hoach - Tai chinh tham muu Hiéu trudng thi tuc ky hop dong thué

don vi tu vin d4u thdu thuc hién thu tuc d4u thau rong rdi theo quy dinh cta Luat Pau

thau.

50 4).

- H6 so thanh todn dam bao day dii, ding quy dinh cta Lu4t ddu thu.

III. VE HO SO, CHUNG TU KE TOAN THANH TOAN KINH PHI:
1. Thanh tosn tién thira gio:

1.1. Thira gi¢ gidng vién:

a) P6i véi c4 nhan:

- Gidy dé nghi thanh toan (Méu sé 3).

- Bang ké khai du gio ctia cd nhan c6 xéc nhan cia Khoa va Phong Pao tao (Mau

b) Péi véi td, bd mon:

Bang ké khai du gid ctia timg c4 nhan kém theo Bang tong hop ké khai du gio cua

khoa, bd mén ¢ xac nhan cta Phong Pao tao (néu dé nghi thanh todn dw gic cho ca
khoa, t6, b mon).

1.2. Thira gi¢ vién chirc lam viéc hanh chinh:

a) P6i véi ca nhan dé nghi thanh toan:

- Gidy d nghi thanh toan (Mdu sé 3).

- Viin ban chép thuan cta Hiéu trudng vé 1am thém gio.

- Bang chim c6ng (lich 1am thém gid) (Méu sé 5).

b) P6i v6i khoa, t6, b) mon dé nghi thanh toan:

- Vin ban chép thuan cta Hiéu trudng vé 1am thém gid;

- Lich l1am viéc (lich truc) cta td, bd mén cé xac nhan cta don vi.
- Bang ké tinh tién thira gio (Mdu so 5).

2. Thanh tosn tién phép nim:

- Gidly dé nghi thanh toan (diéu kién nhu Quy ché chi tiéu ndi bd hang ndm);
- Bang ké cac khoan muc thanh toan (Mdu so 6).

- Pon xin nghi phép.

- X4c nhén cua dia phuong nghi phép.

- Héa don phuong tién van chuyén, vé tau, vé xe buyt, vé may bay (Héa don vé

may bay + thé 1én may bay).

nghi,..

3. Thanh todn tién day thinh giang:
a) Poi voi giang vién trong trwdomg:
- Gidy d& nghi thanh toan;

- Bang ké c4c khoan tién thanh toan (Tién giang, tién hd tro cong tac phi, phong

) (Méu sé 7).
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= Gidy moi giang + Lich bdo giang c¢6 x4c nhén cta Phong Pao tao va khoa (Méu
s0 7).
b) Péi véi gidng vién ngoai truwong:
- Gidy d nghi thanh toén:
- Bang ké cac khoan tién thanh toan (Tién giang, hd tro tién xe) (Méu sé 7).

- Hop dong thinh giang (Méu sé 8), Bién ban nghiém thu, thanh ly hop ddng, lich
giang (thoi khoa biéu) ¢ xac nhan ciia Khoa, by mén va Phong Pao tao.

3. Thanh toan céng tic phi:
- Gidy dé nghi thanh toan;
- Bang ké chi tiét cac khoan thanh toan.
- Gidy moi hogc vin ban cir di cong téc ctia Ban Gidm hiéu.
- Gidy di duong;
- Héa don GTGT.
4. Tién tiép khach:
- Gidy dé nghj thanh toén;
- Gidy moi hodc thong béo lich lam viéc,...
- Hoa don GTGT, hoa don bén hang.
5. Tién hoi nghi va cic hoat djng phong trao:
- Gidy d nghi thanh toén.
- Bang du tru kinh phi dugc Hiéu truéng phé duyét.
- Hoa don GTGT hang héa, dich vu.
Giéy moi tham dy hoi nghi,...
6. Tién dé tai nghién ciru khoa hoc:
- Gidy dé nghj thanh toén.
- Bang ké chi tiét cac khoan thanh toan.
- Danh muc d?8 tai nghién ctru khoa hoc duge Higu trudng phé duyét.
- Hop ddng nghi€n ctru khoa hoc giita nha trudng va c4 nhan (Méu sé 9).
- Gidy moi cac nha khoa hoc bén ngoai trudng (cic biéu mau cta NCKH);
- Quyét dinh thanh 1ap héi ddng khoa hoc.
- Bién ban nghiém thu d tai nghién ctru dua vao st dung.
- San pham ctia dé tai nghién ctru khoa hoc.
(Cdc biéu mdu trén sir dung cia quy dinh NCKH-Méu 9).
7. Tién ding bio tap chi khoa hoc:
- Gidy d nghi thanh toén.
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- Bai bdo duoc ding trén tap chi khoa hoc: Tén téc gia, tén bai bao, don vi cong
tac (phai dung tén Truong DPai hoc Pdng Nai hoic Dong Nai University). Noi dung bai
bdo dang phai phu hop véi chuyén nganh nghién ctru, lam viéc, giang day va phuc vu cho
cOng tac giang day tai Truong Pai hoc DPong Nai (trir bai bdo quoc té va bai bio trong
nudc ¢ tir 01 diém trd 1én).

- Bai bdo dang trén tap chi khoa hoc nuéc ngoai dugc dich sang tiéng Viét.

- Dudng link dn dén bai bao dang trén tap chi khoa hoc.

9. Tién quan Iy cic 16p dich vu:

- Bang ke chi tiét kinh phi chi tra cho céc vién chirc quan ly 16p dich vu.

- H0 50 minh chimg v& doanh thu, chi phi cho 16p hoc d& xdc dinh ty 1& % chi quan
ly 16p. '

10. Thanh todn mua hang héa, dich vu:

10.1. Poi véi gia tri hang hoa, dich vu duéi cé gia tri dudi 50 triéu déng:

- Gidy d nghi thanh toén;

- Héa don mua hang héa, dich vu;

- Gidy dé xuat mua hang, dich vu c6 xéc nhén cta cac don vi va Hiéu trudng
duyét.

- Hop ddng + Bién ban nghiém thu + Bién ban thanh Iy hop dong (chi dp dung doi
vdi hang héa, dich vu phdai bao hanh theo quy dinh).

10.2. Poi v6i hang héa, dich vu c6 gid trj tir 50 trigu dong dén dwéi 100 trigu
dﬁng.

- Gidy dé nghij thanh toén;
- Quyét dinh chi dinh thu géi thdu mua sm hang héa, dich vy,

- Hop ddng mua ban hang héa, dich vu + Gidy giao nhén hang hoa + Bién ban
nghiém thu + Bién ban thanh ly hop déng.

- Hoa don gié trj gia ting.
10.3. Pi v6i hang héa, dich vu tir 100 triéu ddng dén dwoi 200 tri¢u ddng:
- Gidy d nghi thanh toén.

- Quyét dinh phé duyét két qua chao hang canh tranh goi thiu mua sém hang hoa,
dich vy;

- Hop dong mua béan hang h(’)q, dich vu + Gidy giao nhan hang héa + Bién ban
nghiém thu + Bién ban thanh Iy hop dong.

- Hoa don gia tri gia ting.

10.4. D6i v6i hang héa dich, vy tir 200 tri¢u dong tré 1én:

- Gidy d nghi thanh toén.

- Quyét dinh phé duyét két qua lwa chon nha thau g6i thdu mua sim hang héa, dich
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- Hop ddng mua ban hang héa, dich vy + Gidy giao nhan hang hoa + Bién ban
nghiém thu + Bién béan thanh Iy hop déng.
- Hoa don gié tri gia tang.

HO so chimg tir ké toan thanh toan kinh phi phét sinh trong nam tai chinh tinh tir
ngay 01/01 dén ngay 31/12 hang nim.

Dé nghi c4c phong, khoa, bo
hién thu tyc thanh toan kinh phi./.

Noi nhan:
- Nhur trén;
-bU, CT.HPT
- Ban Giam hiéu;
- Luu: VT. KHTC, website.



