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               THANH TOÁN THÔNG THƯỜNG
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CẬP NHẬT THÔNG TIN SỬA ĐỔI
	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
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1. MỤC ĐÍCH:

- Đảm bảo việc thanh toán xuất phát từ nhu cầu thực tế, đáp ứng kịp thời, phục vụ hiệu quả các hoạt động của nhà trường;

- Kiểm soát việc thanh toán được thực hiện theo quy trình, đúng quy định tài chính và đạt được hiệu quả, tiết kiệm. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng cho cá nhân và các đơn vị.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Các quy định của Nhà nước về thủ tục thanh toán quyết toán hiện hành. 
· Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính về hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp.
· Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa hiện hành.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

· BGH


: Ban Giám hiệu. 
· HT


: Hiệu trưởng.
· KTT


: Kế toán trưởng.
· KTTT


: Kế toán thanh toán.
· P. KH-TC

: Phòng Kế hoạch - Tài chính
· TQ


: Thủ quỹ
5. YÊU CẦU:
·  Các khoản chi phải tuân thủ theo quy định của Nhà nước, quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của Trường và chủ trương của Ban Giám hiệu Trường.

·  Các khoản chi đều phải lập dự toán và đảm bảo khả năng tài chính, hiệu quả, tiết kiệm trong chi tiêu. 

· Tất cả chứng từ để thanh toán phải là chứng từ gốc.

6. NỘI DUNG
6.1 Quy trình thanh toán:
	Các bước thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Nội dung
	Bộ phận/

người thực hiện
	Bộ phận/ người phối hợp thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Biểu mẫu
(Mã hiệu)

	Bước 1:

Lập hồ sơ đề nghị thanh toán

	Trong vòng 05 ngày, sau khi hoàn thành công việc 
	· Lập giấy đề nghị thanh toán.
- Tập hợp hồ sơ, chứng từ thanh toán: các chứng từ gốc có liên quan đến thanh toán: 

+ 01 báo giá (Đối với hàng hóa có tính chất đặc thù).

+ 03 báo giá (03 đơn vị)

+ Tờ trình xét chọn giá (Đối với thanh toán có giá trị dưới 20 triệu đồng).

+ Quyết định chỉ định hoặc chọn đơn vị cung cấp (Đối với thanh toán có giá trị từ 20 triệu đồng đến dưới 100 triệu).
+ Mẫu 08a (Đối với thanh toán có giá trị từ 20 triệu đồng trở lên).

+ Hoá đơn bán hàng, hoá đơn giá trị gia tăng, hoá đơn hợp pháp khác…

+ Hợp đồng kinh tế, hợp đồng mua bán, hợp đồng giao khoán công việc, các hợp đồng khác…

+ Nghiệm thu và thanh lý hợp đồng.

 + Lập bảng kê mua vật tư, hàng hoá (Khi thanh toán dưới 200.000 đ đối với hóa đơn lẻ nếu không có hóa đơn tài chính).

+ Biên bản giao nhận, vật tư hàng hoá.
+ Giấy đề nghị thanh toán.
	Cá nhân, đơn vị có nhu cầu đề nghị thanh toán
	KTTT
	Hồ sơ đề nghị thanh toán 
	BM01_CYK-QT-TTTT;
BM02_CYK-QT-TTTT;

BM03_CYK-QT-TTTT;

BM04_CYK-QT-TTTT

	Bước 2:
Tiếp nhận hồ sơ đề nghị thanh toán.
	Sau khi hoàn thành hồ sơ đề nghị thanh toán
	Hồ sơ đề nghị được thanh toán gửi về phòng KHTC
	Cá nhân/đơn vị đề nghị thanh toán
	KTTT
	Hồ sơ đề nghị thanh toán  được tiếp nhận
	BM01_CYK-QT-TTTT;

BM02_CYK-QT-TTTT;

BM03_CYK-QT-TTTT;

BM04_CYK-QT-TTTT

	Bước 3:

Kiểm tra hồ sơ đề nghị thanh toán.
	03 ngày sau khi tiếp nhận hồ sơ
	Kiểm tra chứng từ đảm bảo nguyên tắc, chế độ, tiêu chuẩn định mức theo quy định của Tài chính và quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của Nhà trường. Nếu hồ sơ đề nghị thanh toán chưa đạt, thông báo cá nhân/đơn vị thanh toán bổ sung chứng từ cho đúng theo qui định.
	KTTT
	KTT
	Hồ sơ đề nghị thanh toán  được kiểm tra.
	BM01_CYK-QT-TTTT;

BM02_CYK-QT-TTTT;

BM03_CYK-QT-TTTT;

BM04_CYK-QT-TTTT

	Bước 4:

Thực hiện thanh toán và thu hồi tạm ứng
	07 ngày sau khi hồ sơ được kiểm tra
	Lập thanh toán và thu hồi tạm ứng trình KTT ký.
	KTTT
	KTT
	Hồ sơ thanh toán được thực hiện theo quy định.
	BM01_CYK-QT-TTTT;

BM02_CYK-QT-TTTT;

BM03_CYK-QT-TTTT;

BM04_CYK-QT-TTTT
BM05_CYK-QT-TTTT;

BM06_CYK-QT-TTTT;

BM07_CYK-QT-TTTT;

BM08_CYK-QT-TTTT

	Bước 5:

Trình Ban Giám hiệu phê duyệt.


	01 ngày sau khi KTT ký
	Trình Ban Giám hiệu phê duyệt
	KTT
	HT
	Hồ sơ thanh toán được ký duyệt
	BM01_CYK-QT-TTTT;

BM02_CYK-QT-TTTT;

BM03_CYK-QT-TTTT;

BM04_CYK-QT-TTTT
BM05_CYK-QT-TTTT;

BM06_CYK-QT-TTTT;

BM07_CYK-QT-TTTT;

BM08_CYK-QT-TTTT

	Bước 6: 
Đối chiếu xác nhận khoản được thanh toán
	03 ngày sau khi hồ sơ thanh toán được ký duyệt
	Sau khi giấy đề nghị thanh toán được duyệt:

-Đối với phiếu thu, phiếu chi: Thủ quỹ thực hiện chi trả hoặc thu hồi nợ ứng.
-Đối với giấy rút dự toán, Ủy nhiệm chi: KTT sẽ kiểm tra đối chiếu đã chuyển khoản thanh toán qua Ngân hàng.
	TQ,
KTTT
	Cá nhân/đơn vị/KTT
	Hồ sơ thanh toán được ký duyệt bởi Kho bạc NN
	BM01_CYK-QT-TTTT;

BM02_CYK-QT-TTTT;

BM03_CYK-QT-TTTT;
BM04_CYK-QT-TTTT

BM05_CYK-QT-TTTT;

BM06_CYK-QT-TTTT;

BM07_CYK-QT-TTTT;

BM08_CYK-QT-TTTT

	Bước 7: Lưu hồ sơ thanh toán
	Trong tháng


	Lưu hồ sơ
	TQ
	KTTT
	Hồ sơ thanh toán được lưu trữ theo quy định
	BM01_CYK-QT-TTTT;

BM02_CYK-QT-TTTT;

BM03_CYK-QT-TTTT;
BM04_CYK-QT-TTTT;
BM05_CYK-QT-TTTT;

BM06_CYK-QT-TTTT;

BM07_CYK-QT-TTTT;
BM08_CYK-QT-TTTT


6. BIỂU MẪU
	TT
	Tên  biểu mẫu
	Mã hiệu

	1
	Giấy đề nghị thanh toán
	BM01_CYK-QT-TTTT

	2
	Bảng kê đề nghị thanh toán
	BM02_CYK-QT-TTTT

	3
	Bảng kê mua vật tư, hàng hoá
	BM03_CYK-QT-TTTT

	4
	Mẫu số 08a
	BM04_CYK-QT-TTTT

	5
	Giấy rút dự toán ngân sách
	BM05_CYK-QT-TTTT

	6
	UNC
	BM06_CYK-QT-TTTT

	7
	Phiếu thu
	BM07_CYK-QT-TTTT

	8
	Phiếu chi
	BM08_CYK-QT-TTTT


7. HỒ SƠ LƯU
	TT
	Thông tin dạng văn bản được lưu
	Nơi lưu

(bản gốc/ bản chính)
	Thời gian lưu

	1
	Giấy đề nghị thanh toán
	KTTT
	Vĩnh viễn

	2
	Bảng kê đề nghị thanh toán
	KTTT
	Vĩnh viễn

	3
	Bảng kê mua vật tư, hàng hoá
	KTTT
	Vĩnh viễn

	4
	Mẫu số 08a
	KTTT
	Vĩnh viễn

	5
	Giấy rút dự toán ngân sách
	KTTT
	Vĩnh viễn

	6
	UNC
	KTTT
	Vĩnh viễn

	7
	Phiếu thu
	KTTT
	Vĩnh viễn

	8
	Phiếu chi
	KTTT
	Vĩnh viễn

	9
	Các chứng từ được thanh toán có liên quan
	KTTT
	Vĩnh viễn



ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KHÁNH HÒA
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