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[bookmark: _GoBack]MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Thủ tục qui trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm phân định, kiểm soát các trình tự thực hiện việc chi tài chính; đảm bảo việc chi tài chính đúng theo qui định của Nhà nước, Nhà trường.
· Thủ tục qui trình này áp dụng cho quá trình chi tài chính của Nhà trường do P.KHTC thực hiện.
II.    CÁC VĂN BẢN LIÊN QUAN
1.  Luật NSNN; Nghị định 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật ngân sách nhà nước.
1.  Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập.
1. Quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị hiện hành
1. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: Là việc sử dụng lưu đồ để mô tả rõ nội dung, địa điểm, trình tự, cách thức, thời gian tiến hành công việc mà các bộ phận và chức danh liên quan phải thực hiện công việc có ảnh hưởng đến thu, chi kinh phí của nhà trường.
2. Từ viết tắt:
· HT/PHT:	Hiệu trưởng / Phó Hiệu trưởng		KTT: Kế toán trưởng
· P.KHTC:	Phòng Kế hoạch tài chính			KTV: Kế toán viên
· P.TCHC: Phòng Tổ chức Hành chính                       CCVC: Cán bộ, giảng viên
NỘI DUNG KIỂM SOÁT CHI

1. Tạm ứng, thanh toán tạm ứng
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ liên quan

	Đề nghị tạm ứng

	- Tiếp nhận giấy đề nghị tạm ứng đã được phê duyệt kèm theo kế hoạch thực hiện nội dung công tác, công việc.

	KTV
	Đề nghị tạm ứng, Kế hoạch công tác, công việc

	
Tạm ứng, thanh toán tạm ứng

	- Thực hiện lập phiếu chi 
- Thanh toán tạm ứng: thực hiện theo quy trình thanh toán.
- Lập sổ theo dõi theo đối tượng.
	KTV, Kế toán tổng hợp.
	

	Lưu hồ sơ




	· Hồ sơ được lưu trữ theo quy định hiện hành của nhà nước.
	KTT, KTV
	Các hồ sơ liên quan



2. Thủ tục thanh toán
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ liên quan

	Tiếp nhận Hồ sơ thanh toán

	1. Chi lương và các khoản phụ cấp cho CCVC hàng tháng.
- Tiếp nhận bảng chấm công từ phòng TCHC chậm nhất ngày 7 hàng tháng. Tiến hành thanh toán lương cho CCVC từ ngày 6 đến 15 hàng tháng.
2. Chi làm thêm giờ cho CCVC
- Tiếp nhận hồ sơ thanh toán bao gồm:  Đề xuất làm thêm giờ, giấy báo làm thêm giờ, giấy đề nghị thanh toán.
3. Thanh toán dạy thêm giờ của GV
- Trước ngày 30/8 hàng năm, nhận hồ sơ thanh toán từ Phòng TCHC.Tiếp nhận Hồ sơ thanh toán

4. Chi thu nhập tăng thêm.
- Tiếp nhận Kết quả bình xét được duyệt Hội đồng xét thi đua nhà trường phê duyệt từ phòng TCHC trước ngày 10 của tháng sau quý.
5. Chi trợ cấp xã hội, học bổng, trợ cấp khác cho HSSV.
- Tiếp nhận danh sách HSSV được hưởng theo chế độ quy định phòng Công tác HSSV trước ngày 6 hàng tháng.
6. Chi vé tàu xe đi phép năm.
- Tiếp nhận Hồ sơ thanh toán gồm: Giấy nghỉ phép, Vé tàu xe đi,về.
7. Thanh toán chi phí điện nước
- Tiếp nhận Hồ sơ thanh toán gồm: Giấy đề nghị thanh toán, hóa đơn.
Thời gian nhận hồ sơ đối với điện là trước ngày 26 trong tháng, đối với nước là ngày 20 trong tháng.
8. Chi tiền xăng dầu
- Tiếp nhận Hồ sơ thanh toán gồm:
+ Đối với xe ô tô hồ sơ thanh toán chuyển cho phòng KHTC gồm: Lệnh điều xe, sổ nhật trình vận chuyển, hóa đơn xăng, giấy đề nghị thanh toán.
+ Đối với máy phát điện hồ sơ chuyển cho phòng KHTC gồm: Giấy đề xuất, giấy đề nghị thanh toán, hóa đơn xăng. 
9. Kiểm soát chi tiền điện thoại.
- Tiền điện thoại bàn: Tiếp nhận Hồ sơ thanh toán gồm: Giấy đề nghị thanh toán, Bảng tổng hợp các đối tượng sử dụng, hóa đơn.
Tiếp nhận hồ sơ thanh toán từ phòng TCHC trước ngày 25 hàng tháng.
-  Khoán cước điện thoại di động: Tiếp nhận hồ sơ thanh toán từ phòng TCHC trước ngày 26 cuối quý, bao gồm: Phản ánh đề xuất, Giấy đề nghị thanh toán. 
10. Chi công tác phí.
- Hồ sơ thanh toán công tác phí của người được cử đi công tác gửi về phòng KHTC gồm có: Giấy đề nghị thanh toán, Kế hoạch công tác, Giấy triệu tập (nếu có), Giấy đi đường được xác nhận và đóng dấu, Hóa đơn (nếu được khoán công tác phí thì không cần hóa đơn), Vé tàu, xe (đối với đi công tác ngoài tỉnh); Đối với cán bộ đi công tác tronh tỉnh đi lại bằng phương tiện cá nhân được thanh toán theo giá cước thông thường của Nhà nước.
11. Chi thực tập, thực hành.Tiếp nhận Hồ sơ thanh toán

Gửi hồ sơ tạm ứng, thanh toán cho phòng KHTC gồm có: Giấy đề nghị thanh toán, Danh sách HSSV ký nhận chế độ, Danh sách các ban chỉ đạo thực tập, các báo cáo viên ký nhận chế độ bồi dưỡng, Danh sách giáo viên trường cơ sở ký lĩnh chế độ hướng dẫn thực tập, Quyết định phê duyệt kế hoạch thực tập, kèm theo kế hoạch chung của đợt thực tập; gửi cho phòng KHTC trước 15 ngày trước khi HSSV đi thực tập (nếu tạm ứng)
12. Kiểm soát chi tiếp khách.
- Hồ sơ nộp cho phòng KHTC gồm: Giấy đề nghị thanh toán; Kế hoạch tiếp khách; Hóa đơn GTGT.
13. Các Nội dung chi có tính chất mua sắm hàng hóa, dịch vụ: đề nghị xem tại TTQT Mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ phục vụ hoạt động thường xuyên.
14. Kiểm soát chi thực hiện các nội dung khác.
Thực hiện theo Quy chế chi tiêu nội bộ, theo quy định của nhà nước.
Thời gian gửi Hồ sơ thanh toán về phòng KHTC trong vòng 30 ngày kể từ ngày hoàn thành công việc.
	KTT, KTV
	 Hồ sơ từng loại chi thực hiện theo quy định trong QC CTNB hiện hành hoặc trong thủ thủ tục quy trình

	Kiểm tra




	- Kiểm tra, soát xét hồ sơ. Nếu đầy đủ, đạt yêu cầu thì thực hiện thanh toán. Trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi CCVC nộp hồ sơ nếu không đạt yêu cầu, đề nghị khách hàng bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	KTT, KTTT
	

	Thực hiện thanh toán

	Hoàn thành việc thanh toán cho khách hàng trong thời gian tối đa 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ đạt yêu cầu.
	KTTT
	

	Lưu hồ sơ






	· Hồ sơ được lưu trữ theo quy định hiện hành của nhà nước.
	KTT, KTV
	Các hồ sơ liên quan


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG: KHÔNG QUY ĐỊNH.

image1.jpeg
SON LA COLLEGE





