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	UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


QUY TRÌNH
Tạm ứng kinh phí
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QÐ-ÐHHÐ, ngày       /     /2020 

 của Hiệu trưởng Trường Ðại học Hồng Ðức)

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích: Thống nhất trình tự, thủ tục tạm ứng và công khai các bước thực hiện.

2. Yêu cầu:  Đảm bảo đúng quy định, kịp thời và thực hiện công khai minh bạch.

3. Phạm vi áp dụng: Các đơn vị, cá nhân trong và ngoài trường sử dụng kinh phí có giao dịch với Trường Ðại học Hồng Ðức.

 II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT 
1. Tài liệu viện dẫn
- Luật Ngân sách nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25/6/2015;

- Luật Kế toán số 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015;
- Nghị định 174/2016/NĐ-CP ngày 30/12/2016 quy định Chi tiết một số điều Luật Kế toán

- Thông tư 39/2014/TT-BTC ngày 31/3/2014 hướng dẫn Thi hành Nghị định số 51/2010/NĐ-CP; 

- Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 hướng dẫn Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp

- Thông tư 13/2017/TT-BTC ngày 15/2/2017 quy định Quản lý thu, chi bằng tiền mặt qua hệ thống Kho bạc Nhà nước, 

Cùng một số văn bản hướng dẫn hiện hành.

2. Từ viết tắt 

	- NĐ: Nghị định
	- BGH: Ban Giám hiệu

	- CP: Chính Phủ
	- CN, ĐV: Cá nhân, đơn vị 

	- HĐ: Hồng đồng
	- QĐ: Quyết định

	- HS: Hồ sơ
	- KH: Kế hoạch

	- KHTC: Phòng Kế hoạch - Tài chính
	- KTT: Kế toán trưởng

	- KTTT: Kế toán thanh toán
	- SDKP: Sử dụng kinh phí

	- TCCB: Phòng Tổ chức cán bộ

	- TM: Tiền mặt

	· CK: Chuyển khoản
	- ĐN: Đề nghị


III. NỘI DUNG 
	Lưu đồ các bước thực hiện công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/cá nhân chịu trách nhiệm
	Đơn vị/cá nhân phối hợp thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu


	
	Bước 1: Lập hồ sơ  chứng từ:
- Cá nhân:

+ Đề nghị tạm ứng;

+ Cung cấp KH kinh phí và hố sơ khác (pho tô)
- Nhà cung cấp:

+ Đề nghị tạm ứng;

+ Cung cấp HĐ,QĐ (bản chính) và hồ sơ có liên quan
	Cá nhân, ĐV SDKP
	Phòng KHTC
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	Bước 2: Tiếp nhận xử lý HS:

- Kiểm tra HS; nếu hồ sơ chưa đầy đủ quay lại Bước 1.
- Xử lý nghiệp vụ. 
	KTTT
	CN, ĐV SDKP
	≤ 5 ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ, chứng từ đầy đủ, hợp lệ.
	

	
	Bước 3: Trình phê duyệt:

- Trình KTT ký duyệt;

- Trình Hiệu trưởng hoặc PHT phụ trách
	KTTT
	- KTT
	
	

	
	Bước 4: Chi tiền tạm ứng
- Chi tiền mặt  hoặc chuyển khoản
- Lưu chứng từ gốc và chuyển vào kho lưu trữ
	Phòng KH-TC
	CN, ĐV SDKP
	
	


Lưu ý:  + Tạm ứng: Không quá 50% giá trị công việc, trừ một sô trường hợp đặc biệt;

IV.  BIỂU MẪU 

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă hoá biểu mẫu
	Thời gian lưu 
	Nơi lưu
	File đính kèm

	1
	Giấy Đề nghị tạm ứng
	Mẫu số C42-HD
	
	P.KHTC
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	2
	KH Kinh phí
	BM02-QT01/HCTH/ĐNYC
	
	P.KHTC
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Q. HIỆU TRƯỞNG

                                                                                             Hoàng Nam

Trình 


phê duyệt





Tiếp nhận hồ sơ





Chi tạm ứng





Lập hồ sơ tạm ứng








2

_1649158695.doc
		Đơn vị: Trường Đại học Hồng Đức

Bộ phận:………………......................


Mã đơn vị có quan hệ với ngân sách: 1068548



		Mẫu số C 42 – HD

(Ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài Chính)







GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG


Ngày…… tháng…… năm 2019

Số:……………


                   Kính gửi:……………………………………………………


Tên tôi là:………………………………………………………………………………...........

Bộ phận ( hoặc địa chỉ ):…………………………………………………………………........

Đề nghị cho tạm ứng số tiền:………………(Viết bằng chữ)………………............................


………………………………………………………………………………………................Lý do tạm ứng:…………………………………………………………………………...........

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Thời hạn thanh toán:…………………………………………………………………..............

		Thủ trưởng đơn vị




		Phụ trách Kế toán



		Người đề nghị tạm ứng
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC   (TÊN ĐƠN VỊ)  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   Độc lập  -   Tự do  -   Hạnh phúc  


           Thanh Hoá, ngày        tháng     năm         


  ĐỀ NGHỊ   Về việc………………………………………………       Kính gửi:      -   Ban Giám hiệu;   -   Phòng K ế hoạch  -   Tài chính;    -   ...............................................       Căn cứ ....................................................................................................................   (Nêu căn cứ để xây dựng nội dung đề nghị)   1. Mục đích :    2.   Nội dung:    3. Thời gian, địa điểm, thành phần   -   Thời gian:     -   Địa điểm:    -   Thành phần:    4. Giải trình kinh phí và các điều kiện   cần thiết   khác :    5. Tổ chức thực hiện:     


                                                                                            Trưởng đơn vị                                                                                                                              (Ký, ghi rõ họ tên) Xác định và đánh dấu (X) vào 1 trong 2 ô sau đây: - Đã có kế hoạch trong năm học   - Chưa có kế hoạch (phát sinh)                                                                                              Người đề nghị   (Ký, ghi rõ họ tên)            


Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn phụ trách trực tiếp ....................................................................................... ....................................................................................... ....................................................................................... Trưởng đơn vị     (Ký, ghi rõ họ t ên)      


Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn có liên quan ....................................................................................... ....................................................................................... ....................................................................................... Trưởng đơn vị     (Ký, ghi rõ họ tên)        


Ý kiến giải quyết của phòng Kế hoạch - Tài chính ....................................................................................... ....................................................................................... ....................................................................................... Trưởng đơn vị     (Ký, ghi rõ họ tên)        


Ban Giám hiệu (ký duyệt) ....................................................................................... ....................................................................................... .......................................................................................  
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC   (TÊN ĐƠN VỊ)  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   Độc lập  -   Tự do  -   Hạnh phúc  


           Thanh Hoá, ngày        tháng     năm         


  ĐỀ NGHỊ   Về việc………………………………………………       Kính gửi:      -   Ban Giám hiệu;   -   Phòng K ế hoạch  -   Tài chính;    -   ...............................................       Căn cứ ....................................................................................................................   (Nêu căn cứ để xây dựng nội dung đề nghị)   1. Mục đích :    2.   Nội dung:    3. Thời gian, địa điểm, thành phần   -   Thời gian:     -   Địa điểm:    -   Thành phần:    4. Giải trình kinh phí và các điều kiện   cần thiết   khác :    5. Tổ chức thực hiện:     


                                                                                            Trưởng đơn vị                                                                                                                              (Ký, ghi rõ họ tên) Xác định và đánh dấu (X) vào 1 trong 2 ô sau đây: - Đã có kế hoạch trong năm học   - Chưa có kế hoạch (phát sinh)                                                                                              Người đề nghị   (Ký, ghi rõ họ tên)            


Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn phụ trách trực tiếp ....................................................................................... ....................................................................................... ....................................................................................... Trưởng đơn vị     (Ký, ghi rõ họ t ên)      


Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn có liên quan ....................................................................................... ....................................................................................... ....................................................................................... Trưởng đơn vị     (Ký, ghi rõ họ tên)        


Ý kiến giải quyết của phòng Kế hoạch - Tài chính ....................................................................................... ....................................................................................... ....................................................................................... Trưởng đơn vị     (Ký, ghi rõ họ tên)        


Ban Giám hiệu (ký duyệt) ....................................................................................... ....................................................................................... .......................................................................................  





