
	
	

	  TRƯỜNG ĐH CN HÀ NỘI

PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ TOÁN
Số: 01/ĐHCNHN-TCKT
	    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày    tháng    năm 2012

	
	
	
	

	 
	QUY TRÌNH, THỦ TỤC TẠM ỨNG VÀ THANH QUYẾT TOÁN
 ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
 Thực hiện theo QĐ số 19/2006/QĐ/BTC ngày 30/3/2006 và Thông tư 185/2010/TT-BTC ngày 15 tháng 11 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Tài chính, các thông tư hướng dẫn của Bộ Tài chính quy định chế độ quản lý và chi tiêu tài chính hiện hành;
- Thông tư số 81/2006-TT-BTCBTC ngày 06/09/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kiểm soát chi đối với các đơn vị sự nghiệp công lập thực hiện quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính;
- Thông tư số 93/2006/TTLT/BTC-BKHCN Hà Nội, ngày 04 tháng 10 năm 2006  hướng dẫn chế độ khoán kinh phí của đề tài, dự án. khoa học và công nghệ sử dụng ngân sách nhà nước.
- Thông tư 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN ngày 7/5/2007 hướng dẫn định mức xây dựng và phân bổ dự toán kinh phí đối với các đề tài, dự án khoa học công nghệ có sử dụng ngân sách nhà nước.
Căn cứ Quyết định số 969/QĐ-ĐHCNHN ngày 02/5/2012 của Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghiệp Hà Nội về việc ban hành quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Công nghiệp Hà Nội.
Phòng Tài chính Kế toán xây dựng quy trình, thủ tục thanh toán các đề tài Nghiên cứu Khoa học như sau:
BƯỚC 1: THỦ TỤC TẠM ỨNG KINH PHÍ ĐỀ TÀI.

Căn cứ vào hợp đồng đã ký, quyết định thành lập Ban chủ nhiệm đề tài tạm ứng triển khai thực hiện đề tài,

Hồ sơ tạm ứng gồm có:

+ Kế hoạch thực hiện được duyệt 02 bản, 01 bản gốc và 01 bản photo
+ Thuyết minh đăng ký của đề tài.
+ Hợp đồng nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ. (bản phô tô)
+ Báo cáo tiến độ thực hiện đề tài (đối với đề tài thực hiện từ 2 năm trở lên).

+ Quyết định (nếu có) 02 bản; 01 gốc 01 photo

+ Giấy đề nghị tạm ứng (Mẫu số C32-HD Ban hành theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006) có đầy đủ nội dung và chữ ký của người đề nghị tạm ứng và trưởng đơn vị người tạm ứng.

BƯỚC 2: THỦ TỤC THANH QUYẾT TOÁN ĐỀ TÀI.
Khi đề tài được nghiệm thu, Ban chủ nhiệm đề tài quyết toán kinh phí, để hoàn thiện hồ sơ thanh toán, Ban chủ nhiệm cần thực hiện theo yêu cầu sau:

	TT
	
	HỒ SƠ THANH TOÁN
	GHI CHÚ

	1
	Hợp đồng thuê khoán chuyên môn
	Hồ sơ thanh toán đối với HĐ cá nhân gồm có:
	 

	 
	
	 Hợp đồng thuê khoán chuyên môn,
	 

	 
	
	 Sản phẩm phân tích đính kèm
	 

	 
	
	 Biên bản nghiệm thu, giao nhận sản phẩm,
	 

	 
	 
	 Biên bản thanh lý hợp đồng; hóa đơn (nếu có)
	 

	 
	 
	 Các chứng từ khác có liên quan (nếu có).
	 

	 
	 
	 Giấy biên nhận tiền, hoặc phiếu thu tiền.
	 

	2
	Chi phí thuê mướn
	 
	 

	 
	 
	- Hợp đồng thuê
	 

	 
	 
	- Biên bản nghiệm thu sản phẩm
	 

	 
	 
	- Biên bản thanh lý hợp đồng
	 

	 
	 
	- Hóa đơn tài chính hoặc giấy biên nhận
	 

	3
	Văn phòng phẩm, vật tư hóa chất, thiết bị, linh kiện
	 
	 

	 
	 
	Hồ sơ thanh toán đối với các gói thầu như sau:
	 

	 
	 
	a) Gói thầu có giá trị dưới 20 triệu đồng 
	 

	 
	 
	- Dự toán được duyệt
	 

	 
	 
	- 03 báo giá của các đơn vị khác nhau.
	 

	 
	 
	- Biên bản xét chọn đơn vị cung cấp.
	 

	 
	 
	- Hợp đồng kinh tế (02 bản). 
	 

	 
	 
	- Giấy đề nghị thanh toán của đơn vị cung cấp.
	 

	 
	 
	- Biên bản giao nhận trang thiết bị, hóa chất, nguyên vật liệu.
	 

	 
	 
	-  Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng (02 bản).
	 

	 
	 
	-  Hóa đơn.
	 

	 
	 
	b) Gói thầu có giá trị từ 20 triệu đến dưới 100 triệu đồng
	 

	 
	 
	- Dự toán được duyệt
	 

	 
	 
	- 03 báo giá của các đơn vị khác nhau
	 

	 
	 
	- Biên bản xét chọn đơn vị cung cấp.
	 

	 
	 
	- Quyết định chỉ định đơn vị cung cấp ( phê duyệt 1 trong 3 báo giá).
	 

	 
	 
	- Hợp đồng kinh tế (02 bản theo mẫu).
	 

	 
	 
	- Giấy đề nghị thanh toán của đơn vị cung cấp.
	 

	 
	 
	-  Biên bản giao nhận trang thiết bị, hóa chất, nguyên vật liệu.
	 

	 
	 
	-  Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng.
	 

	 
	 
	-  Hóa đơn.
	 

	 
	 
	- Đối với mua sắm thiết bị phải có biên bản tăng tài sản cố định (đại diện nhà trường, đơn vị nhận, Phòng TCKT, KHCN để nghiệm thu).
	 

	4
	Phô tô đóng quyển tài liệu
	 
	 

	 
	 
	- Hóa đơn tài chính
	 

	 
	 
	- Tài liệu đính kèm
	 

	 
	 
	- Danh sách ký nhận tài liệu
	 

	5
	Chi bồi dưỡng Hội nghị, Hội đồng nghiệm thu
	 
	 

	 
	 
	- Danh sách chi bồi dưỡng có ký nhận
	 

	 
	 
	- Biên bản họp đính kèm
	 

	6
	Chi phí nghiệp vụ chuyên môn
	 
	 

	 
	 
	- Hợp đồng thuê khoán
	 

	 
	 
	- Biên bản nghiệm thu sản phẩm
	 

	 
	 
	- Thanh lý hợp đồng
	 

	 
	 
	- Các sản phẩm đính kèm
	 

	 
	 
	- Hóa đơn or giấy biên nhận tiền nếu là thuê cá nhân
	 

	7
	Các khoản chi phí khác
	 
	 

	 
	- Chi phí quản lý Khoa học
	- Phiếu thu hoặc giấy biên nhận (Phòng KHCN)
	 

	 
	- Chi phụ cấp chủ nhiệm đề tài
	- Danh sách kê ký nhận tiền theo tháng
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	Ghi chú: Khi phát sinh nghiệp vụ mua: văn phòng phẩm, vật tư, thiết bị… căn cứ vào biên bản giao nhận hàng hóa, hóa đơn mua hàng phải làm thủ tục nhập và xuất vật tư ngay tại Phòng Quản trị.


	8
	BẢNG TỔNG HỢP THANH TOÁN ĐỀ TÀI NCKH CẤP…..

	
	(Hợp đồng số…/HĐ-NCKH ngày ….tháng… năm 20..  )

	
	Nội dung của đề tài:……………………………….
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TT
	NGƯỜI THỰC HIỆN
	ĐƠN VỊ
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	SỐ TIỀN
	GHI CHÚ

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Tổng cộng
	 
	 
	 
	 

	
	Bằng chữ: ……………………………………………………………………………………………………………..

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Hà Nội, ngày       tháng       năm 

	
	HIỆU TRƯỞNG
	XÁC NHẬN CỦA P. KHCN
	NGƯỜI THỰC HIỆN

	
	(Duyệt)
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	9
	VIẾT GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN (theo mẫu số C37 của Bộ Tài chính)
	
	

	
	Kèm theo chứng từ:
	
	- Bảng thanh toán các khoản chi phí (theo mẫu hướng dẫn phần 8)

	
	
	
	- Hợp đồng, phụ lục hợp đồng (hoặc tiến độ thực hiện)  Biên bản nghiệm thu, thanh lý (với nhà trường, cá nhân) bản gốc.
- Kế hoạch thực hiện đề tài (bản gốc)

	
	
	
	- Biên bản họp nghiệm thu đánh giá đề tài (bản gốc)

	
	
	
	- Các chứng từ chi tiết kèm theo theo hướng dẫn từ phần 1-7 (gốc)

	
	
	
	- 01 quyển báo cáo đề tài
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	P.TÀI CHÍNH KẾ TOÁN

	
	                          HIỆU TRƯỞNG 


	
	
	
	


(Đã ký)











   (Đã ký)


TS. Trần Đức Quý









       Vũ Đình Tuấn
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