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1. MUC PiCH

Hudng dan, phan dinh trach nhi€m va trinh ty thuc hién viéc tam Ung, thanh
todn tam Ung dé dam bao viéc tam ung, thanh todn va thanh toan tam ung Xuét phat tur
nhu cau thuc té, dap ung kip thoi nhu ciu, gop phan nang cao hiéu qua cac hoat dong
cua nha truong.

Kiém soat viéc tam ung, thanh toan duogc thyc hién theo quy dinh hién hanh,
dat hi€u qua va tiét kiém.
2. PHAM VI AP DUNG

Huéng dan nay ap dung cho qua trinh thyc hién viéc tam Ung, thanh toan va

thanh toan tam Ung cia cong nhan vién, gido vién trong trudong.

3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO

- Luat ké toan s6 03/2003/QH11 ngay 17/6/2003 ciia Qudc hoi nudc CHXHCNVN
vé ké toan.
- Ché do ké toan hanh chinh su nghi¢p ban thanh kém theo Quyét dinh sb

19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006 ciia Bo truong Bo Tai chinh.
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1. Pinh nghia: Tam Ung 1a mot khoan tién do Thu truéng don vi giao cho ngudi
nhan tam Gng dé giai quyét cong viéc cu thé nao d6 nhu di cong tac, di mua vat tu, chi
hanh chinh... P6i tugng tam tng phai 14 can bd cong nhéan vién trong Truong.

4.2 Tir viét tat:

-HT : Hiu truéng

- BGH : Ban gidm hiéu

-P.TCKT : Phong Tai chinh K¢é toan

- TP.TCKT : Truong phong Tai chinh ké toan
-KTT : Ké toan thué

- TNCN : Thu nhéap c4 nhan

- CBCNV : Can bd cong nhan vién

-GV : Gido vién

5.NOI DUNG

5.1. Luu @6 md ta quy trinh
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v
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5.2. Dién giai lwu do:

Buéc 1: Tiép nhéin yéu ciu:

- C4 nhan, don vi c6 yéu cau tam tng, thanh todn va thanh toan tam ung phai
lam gidy dé nghi tam ung theo BM.01-QT.03/TCKT, gidy thanh todn tam {mg theo
BM.02-QT.03/TCKT va gidy thanh toan theo BM.04-QT.03/TCKT . Sau d6 dén gap
dong chi KTV phu trach dé ndp yéu cau thanh toan.

- KTV tiép nhan cic yéu cau thanh toan dé kiém tra.

Buwéc 2: Kiém tra chirng tir:
- Trong thoi han tdi da 1a 03 ngay, KTV ¢6 trach nhiém kiém tra, xem xét tinh hop 1y
clia gidy dé nghi tam tng, gidy dé nghi thanh toan, thanh toan tam mg
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+ Khong hop 1y: tra lai giéy dé nghi tam Ung, dé nghi thanh todn tam ung, dé

nghi thanh toan cho nguoi dé nghi

+ Hop ly: khi c6 day du ho so, chung tir hop phap, hop 1é theo quy dinh lién

quan dén tirng khoan chi, ké ca doi voi cac khoan chi thyc hién quy ché chi tiéu ndi bd

ctia don vi thi KTV 1ap phiéu chi, phiéu thu (d6i v6i trudng chi bang tién mit) hodc

chtng tir giao dich v6i Kho Bac (d6i voi trudng hop chuyén khoan).

Buée 3: Phé duyét
Cudi mdi ngay, KTV trinh cac phiéu chi 1én TP.TCKT ky kiém soat va HT ky

duyét.

Budc 4: Thuc hién thu/ chi
- KTV giao phiéu chi cho thu quy

-Thil qu¥ phat tién cho nguoi nhan tién (ngudi nhan tién ky va ghi rd ho, tén)

-Thul qu¥ giao phiéu lai cho ké toan thanh toan.

6. LUU HO SO
A A . Hinh S s
STT Tén ho so Noi luu , Thoi gian luu
thire luvu
Phiéu chi tam tng Va CAc Sy Theo qui dinh
1| chimng tir kem theo P.TCKT File ho so hién hanh
2 | Phiéu thu tam ung Vva P.TCKT oa Theo qui dinh
, , N File ho so T
cac chung tir kém theo hién hanh
3 glay t‘han’h toa’n tan} P.TCKT o Theo qui dinh
ung va cac ching tu File ho so A
. hién hanh
kém theo
7. PHU LUC, BIEU MAU
TT Tén biéu miu Ky hi¢u
1 Giay dé nghi tam Ung va cac BM.01-QT.03/TCKT

chung tir kém theo

Gidy thanh toan tam tng va

2 cic chimg tir kém theo BM.02-QT.03/TCKT
3 P%neu thu va cac chung tu BM.03-QT.03/TCKT
kem theo
Gidy dé nghi thanh toan va
4 céc chimg tir kém theo BM.04-QT.03/TCKT
5 Phiéu chi va cac chung tu BM.05-QT.03/TCKT

kem theo
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Chung tir chuyén khoan tir
nguon ngan sach (Giay rut
du toan ngan sach)

BM.06-QT.03/TCKT

Chig tir chuyén khoan tir
nguon hoc phi (Uy nhiém
chi)

BM.07-QT.03/TCKT




