	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n sach: 102200000043
	Céng hßa x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


	MÉu sè: C01C-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)


GiÊy ®i ®­êng

Sè:………………..

CÊp cho: …………………………………………………………………………..........................................
Chøc vô: ………………………………………………………………………..............................................
§­îc cö ®i c«ng t¸c t¹i: …………………………………………………………..........................................
Theo c«ng lÖnh (hoÆc giÊy giíi thiÖu) sè…….ngµy…….th¸ng……..n¨m ……............................................
Tõ ngµy…….th¸ng……..n¨m …….. ®Õn ngµy…….th¸ng……..n¨m …………...........................................
Ngµy……..th¸ng……n¨m…..

Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)

TiÒn øng tr­íc

L­¬ng …………………..®

C«ng t¸c phÝ…………….®

Céng…………………….®

	N¬i ®i

N¬i ®Õn
	Ngµy
	Ph­¬ng tiÖn sö dông
	Sè ngµy c«ng t¸c
	Lý do l­u tró
	Chøng nhËn cña c¬ quan n¬i c«ng t¸c (Ký tªn, ®ãng dÊu)

	A
	1
	2
	3
	4
	B

	N¬i ®i….............
N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	N¬i ®i….............

N¬i ®Õn…..........
	
	
	
	
	

	1. VÐ ng­êi………...........................vÐ
	x…………………..®
	=
	……………………..®

	2. VÐ c­íc………............................vÐ
	x…………………..®
	=
	……………………..®

	3.  Phô phÝ lÊy vÐ b»ng ®iÖn tho¹i….vÐ
	x…………………..®
	=
	……………………..®

	4.  Phßng nghØ: ……….....................vÐ
	x…………………..®
	=
	……………………..®


5. Phô cÊp ®i ®­êng: céng ………..…………………..®

6. Phô cÊp l­u tró ……………..………………………®

Tæng céng : ……………………………………..........®

Ngµy ……….th¸ng……..n¨m….

	DuyÖt

Thêi gian l­u tró ®­îc h­ëng phô cÊp……….ngµy
	DuyÖt

Sè tiÒn ®­îc thanh to¸n lµ:………….

	Ng­êi ®i c«ng t¸c

(ký, hä tªn)


	Phô tr¸ch bé phËn

 (Ký, hä tªn)
	KÕ to¸n tr­ëng

(Ký, hä tªn)


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o
ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam

              M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	MÉu sè: C07-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)





Hîp ®ång giao kho¸n c«ng viÖc, s¶n phÈm


H«m nay, ngµy …......th¸ng….......n¨m……...t¹i…….....………………, chóng t«i gåm cã:


Bªn giao kho¸n:......................................................................................................................

§Þa chØ:.....................................................................................................................................


§¹i diÖn: ..........................................................................Chøc vô…………………..............

Bªn nhËn kho¸n:...................................................................................................................


§Þa chØ:.....................................................................................................................................


§¹i diÖn: ..........................................................................Chøc vô…………………..............

Sau khi bµn b¹c,  hai bªn tho¶ thuËn cïng ký kÕt hîp ®ång giao kho¸n:

I- Néi dung, tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn lîi cña ng­êi nhËn kho¸n

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

II- Tr¸ch nhiÖm vµ nghÜa vô cña bªn giao kho¸n

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

III- Nh÷ng ®iÒu kho¶n chung vÒ hîp ®ång
- Thêi gian thùc hiÖn hîp ®ång:...............................................................................................
- Gi¸ trÞ hîp ®ång:....................................................................................................................
- Ph­¬ng thøc thanh to¸n tiÒn:.................................................................................................
- Xö ph¹t c¸c h×nh thøc vi ph¹m hîp ®ång:.............................................................................
………………………………………….................................................................................

	  §¹i diÖn bªn nhËn kho¸n

(Ký, hä tªn)
	§¹i diÖn bªn giao kho¸n

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)




	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	MÉu sè: C10-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)



Biªn b¶n thanh lý hîp ®ång giao kho¸n

Ngµy……….th¸ng……….n¨m……….

Sè:………………

Bªn giao kho¸n:......................................................................................................................


§¹i diÖn: ..........................................................................Chøc vô…………………..............


§Þa chØ:.....................................................................................................................................


Bªn nhËn kho¸n:....................................................................................................................


§¹i diÖn: ..........................................................................Chøc vô…………………..............


§Þa chØ:.....................................................................................................................................


Cïng thanh lý hîp ®ång sè ……….ngµy………th¸ng……n¨m………….........................................


Néi dung c«ng viÖc ghi trong hîp ®ång ®· ®­îc  thùc hiÖn:……………….......................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................


ChÊt l­îng s¶n phÈm:........................................................................................................................

Gi¸ trÞ hîp ®ång ®· thùc hiÖn:..........................................................................................................

Bªn giao kho¸n ®·  t¹m øng  cho bªn  nhËn kho¸n sè tiÒn lµ……………….............................®ång (viÕt b»ng ch÷)………………………………….................................................................................

Sè tiÒn bªn giao kho¸n cßn ph¶i thanh to¸n cho bªn nhËn kho¸n lµ………………....................®ång (viÕt b»ng ch÷)………………………………….................................................................................

KÕt luËn:……………………………………………………………………………………………...

..............................................................................................................................................................

	§¹i diÖn bªn nhËn kho¸n

(ký, hä tªn)
	§¹i diÖn bªn giao kho¸n

(ký, hä tªn)


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	MÉu sè: C22-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)



GiÊy b¸o háng tµi s¶n, c«ng cô

Sè:………………..

	Sè TT
	Tªn tµi s¶n, c«ng cô b¸o háng
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng 
	Lý do háng
	Ghi chó

	A
	B
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	x
	x
	x
	x


	Ng­êi lËp

(ký, hä tªn)


	Phô tr¸ch bé phËn sö dông 

 (Ký, hä tªn)
	Phßng TH-HC-QT
	Ngµy…..th¸ng……n¨m……
Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(ký, hä tªn)




	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n sach: 102200000043
	MÉu sè: C24-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)



	                                        B¶ng kª mua hµng

                                            Ngµy ……..th¸ng…….n¨m………


	QuyÓn sæ:……….

Sè:………………


- Hä tªn ng­êi mua:……………………………………….................................................................

- Bé phËn (phßng, ban):…………………………………...................................………………….....

	Sè TT
	Tªn, quy c¸ch, phÈm chÊt hµng hãa, vËt t­, c«ng cô dÞch vô
	Tªn ng­êi b¸n hoÆc ®Þa chØ mua hµng
	§¬n vÞ tÝnh
	Sè l­îng
	§¬n gi¸
	Thµnh tiÒn

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3

	
	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	
	


Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷ )………………………………………………………………................
Ghi chó:………………………………………………………………………………………............

	Ng­êi mua

(ký, hä tªn)


	KÕ to¸n tr­ëng

 (Ký, hä tªn)
	Ngµy…..th¸ng……n¨m……
Ng­êi duyÖt mua

(ký, hä tªn)




	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	MÉu sè: C32-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)


GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng

Ngµy…….th¸ng………n¨m…..

Sè:…………..

KÝnh göi:…………………………………………………………………………....…..........

Tªn t«i lµ: ……………………………………………………………………………............

Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ): ………………………………………………………………….......

§Ò nghÞ cho t¹m øng sè tiÒn:……………………...................................................................

ViÕt b»ng ch÷:……………………………..............................................................................

…………………………………...……………………………………………………..........

Lý do t¹m øng: ………………………………………………………………………............

Thêi h¹n thanh to¸n: …………………………………………………………………...........
	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

 DuyÖt t¹m øng

..........................


	KÕ to¸n tr­ëng

(Ký, hä tªn)


	Phô tr¸ch bé phËn 

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi ®Ò nghÞ t¹m øng

(ký, hä tªn)




	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n sach: 102200000043
	MÉu sè: C33-BB

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)



GiÊy thanh to¸n t¹m øng

Ngµy………th¸ng……...n¨m..........

Sè:……………

Nî:……………

Cã:……………

- Hä tªn ng­êi thanh to¸n: 

 - Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ): 

- Sè tiÒn t¹m øng ®­îc thanh to¸n theo b¶ng d­íi ®©y:

	DiÔn gi¶i
	Sè tiÒn

	A
	1

	I- Sè tiÒn t¹m øng

        1. Sè t¹m øng c¸c kú tr­íc ch­a chi hÕt:

        2. Sè t¹m øng kú nµy:

              - PhiÕu chi sè: ……….......ngµy…………..............................

              - PhiÕu chi sè: ……….......ngµy…………..............................
               - ……...................................................................................

               - ...........................................................................................

II- Sè tiÒn ®· chi

         1. Chøng tõ sè………..................….......ngµy…………..........

         2  Chøng tõ sè  …………………………ngµy .....……………

III- Chªnh lÖch

          1. Sè t¹m øng chi kh«ng hÕt (I-II)

          2. Chi qu¸ sè t¹m øng (II-I)
	............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

 (ký, hä tªn)


	KÕ to¸n tr­ëng

(Ký, hä tªn)


	KÕ to¸n thanh to¸n

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n

(ký, hä tªn)




	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	MÉu sè: C37-HD
(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)



GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n

Ngµy………th¸ng…….n¨m…….

Sè………….


KÝnh göi: .......................................................................................................................

Hä vµ tªn ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n:………………………………………………...


Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ):…………………………….......……………………………...


Néi dung thanh to¸n:……………………………………………………………….....

Sè tiÒn:……………………...........................................................................................


ViÕt b»ng ch÷:………………………………………………………...........................

(KÌm theo ……….chøng tõ gèc)

	Ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n

(ký, hä tªn)


	KÕ to¸n tr­ëng

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi duyÖt

(ký, hä tªn)




	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	MÉu sè: C40b-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)



B¶ng kª chi tiÒn 

( Dïng cho héi th¶o, héi nghÞ, tËp huÊn,...)

Sè:………..

- Néi dung c«ng viÖc :….......................…………………………………………………………......
- §Þa ®iÓm :.......................................……………………………………………………………......
- Thêi gian thùc hiÖn: .........ngµy….....…...........th¸ng…..............n¨m……......................................
	Sè TT
	Hä vµ tªn 
	Chøc vô
	§¬n vÞ c«ng t¸c
	Sè tiÒn
	Ký nhËn

	A
	B
	C
	D
	E
	F

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Céng
	
	
	
	


Tæng sè ng­êi tham dù:………………………………………………………………………………...........

Tæng sè tiÒn ®· chi (ViÕt b»ng ch÷)………………………………………………………………….............

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(hoÆc CN§T, ®Ò ¸n)
	X¸c nhËn

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi lËp biÓu

(Ký, hä tªn)


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	MÉu sè: C40b-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)



B¶ng kª chi tiÒn 

( Dïng cho héi th¶o, héi nghÞ, tËp huÊn,...)

Sè:………..

- Néi dung c«ng viÖc :….......................…………………………………………………………......
- §Þa ®iÓm :.......................................……………………………………………………………......
- Thêi gian thùc hiÖn: .........ngµy….....…...........th¸ng…..............n¨m……......................................
	Sè TT
	Hä vµ tªn 
	Chøc vô
	§¬n vÞ c«ng t¸c
	Sè tiÒn
	Ký nhËn

	A
	B
	C
	D
	E
	F

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Céng trang
	
	
	
	


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam 
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	MÉu sè: C40b-HD

(Ban hµnh theo Q§ sè: 19/2006/Q§-BTC

ngµy 30/03/2006 cña Bé tr­ëng BTC)



B¶ng kª chi tiÒn 

( Dïng cho héi th¶o, héi nghÞ, tËp huÊn,...)

Sè:………..

- Néi dung c«ng viÖc :….......................…………………………………………………………......
- §Þa ®iÓm :.......................................……………………………………………………………......
- Thêi gian thùc hiÖn: .........ngµy….....…...........th¸ng…..............n¨m……......................................
	Sè TT
	Hä vµ tªn 
	Chøc vô
	§¬n vÞ c«ng t¸c
	Sè tiÒn
	Ký nhËn

	A
	B
	C
	D
	E
	F

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Céng trang
	
	
	
	

	
	Tæng céng
	
	
	
	


Tæng sè ng­êi tham dù:………………………………………………………………………………...........

Tæng sè tiÒn ®· chi (ViÕt b»ng ch÷)………………………………………………………………….............

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(hoÆc CN§T, ®Ò ¸n)
	X¸c nhËn

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi lËp biÓu

(Ký, hä tªn)

	
	
	


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc




GiÊy nép tiÒn

Ngµy……..th¸ng………n¨m











                             Sè:………

 Hä vµ tªn ng­êi nép:……………………………………………………………………………….

 §Þa chØ: …………………………………………………...……………………………………….

 Néi dung nép: ……………………………………………………………….......………………...

 Sè tiÒn nép:………………………….(ViÕt b»ng ch÷):…………………………………………....

……………………………………………………………………………………………………….

	Ng­êi nép tiÒn

(ký, hä tªn)
	Ng­êi thu tiÒn

(ký, hä tªn)


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc




GiÊy nép tiÒn

Ngµy……..th¸ng………n¨m











                                 Sè:……

 Hä vµ tªn ng­êi nép:……………………………………………………………………………….

 §Þa chØ: …………………………………………………...……………………………………….

 Néi dung nép: ……………………………………………………………….......………………...

 Sè tiÒn nép:………………………….(ViÕt b»ng ch÷):…………………………………………....

.…………………………………………………………………………………………………….

	Ng­êi nép tiÒn

(ký, hä tªn)
	Ng­êi thu tiÒn

(ký, hä tªn)

	
	


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043

Sè:........................
	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

..........Ngµy..........th¸ng.............n¨m.............


Hîp ®ång triÓn khai

         VÒ viÖc:..........................................................................................................................

C¨n cø:..........................................................................................................................


.......................................................................................................................................


.......................................................................................................................................

H«m nay, ngµy …........th¸ng….......n¨m……..t¹i……....………………....., chóng t«i gåm:


Bªn A:......................................................................................................................................


§Þa chØ: ....................................................................................................................................


§¹i diÖn:¤ng (Bµ ) .............................................................Chøc vô…………………...........


Bªn B:......................................................................................................................................


§Þa chØ: ....................................................................................................................................


§¹i diÖn:¤ng (Bµ ) .............................................................Chøc vô…………………............


Sau khi bµn b¹c,  hai bªn tho¶ thuËn cïng ký kÕt hîp ®ång triÓn khai nh­ sau:

§iÒu 1: NhiÖm vô, tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn lîi cña bªn B

 1.   Bªn B cã nhiÖm vô :  …………………………………................................................................

  ………………………………………………………………………………………..….................

..............................................................................................................................................................              
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

2. Thêi gian hoµn thµnh:..........................................................................................................

3. S¶n phÈm ph¶i nép..............................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

§iÒu 2: Gi¸ trÞ hîp ®ång vµ h×nh thøc thanh to¸n

  +  Sau khi hoµn thµnh hîp ®ång ®óng thêi h¹n, ®¶m b¶o chÊt l­îng ®óng qui ®Þnh ®· ký kÕt, bªn A sÏ thanh to¸n kinh phÝ cho bªn B sè tiÒn lµ:  ...................................................................................

ViÕt b»ng ch÷:  ...................................................................................................................................

  + Bªn A sÏ thanh to¸n cho bªn B  

§ît 1: t¹m øng: ……………....………......……


§ît 2: T¹m øng nèt phÇn cßn l¹i sau khi cã biªn b¶n nghiÖm thu vµ thanh lý hîp ®ång

§iÒu 3: Tr¸ch nhiÖm cña bªn A: 


Bªn A cã tr¸ch nhiÖm cung cÊp kinh phÝ kÞp thêi theo kÕ ho¹ch vµ cã quyÒn gi¸m s¸t vÒ chÊt l­îng vµ kiÓm tra tiÒn ®é thùc hiÖn hîp ®ång cña bªn B. nÕu bªn B kh«ng ®¶m b¶o ®óng tiÕn ®é th× bªn A cã quyÒn ®¬n ph­¬ng tõ chèi hîp ®ång. 

§iÒu 4: §iÒu kho¶n chung

 Hai bªn cam kÕt thùc hiÖn nghiªm tóc c¸c ®iÒu kho¶n ®· tho¶ thuËn trªn. Tr­êng hîp cã thay ®æi th× ph¶i cã sù tho¶ thuËn b»ng v¨n b¶n cña 2 bªn.

Hîp ®ång nµy cã hiÖu lùc ngay sau khi ký.

Hai bªn sÏ tæ chøc lËp biªn b¶n nghiÖm thu vµ thanh lý hîp ®ång khi c«ng viÖc hoµn thµnh.

 
 §¹i diÖn Bªn A
                                                          §¹i diÖn Bªn B 

Dù to¸n kinh phÝ 

(KÌm theo hîp ®ång sè: …...…/ ngµy: ….........../ .......…/ ..............)

§¬n vÞ tÝnh: ®ång

	TT
	Néi dung c«ng viÖc
	Sè tiÒn


	Ghi chó

	
	
	
	

	
	Tæng céng:
	
	


Sè tiÒn b»ng ch÷: …………………………………………………………………..................................................

	                        §¹i diÖn Bªn A
	                                           §¹i diÖn Bªn B 


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043

Sè:........................
	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Ngµy..........th¸ng.............n¨m.............


biªn b¶n nghiÖm thu vµ thanh lý  hîp ®ång 

Bªn A:.................................................................................................................................................

§Þa chØ: ...............................................................................................................................................

§¹i DiÖn:¤ng (Bµ ) .............................................................Chøc vô…………………......................

Bªn B:.................................................................................................................................................

§Þa chØ: ...............................................................................................................................................

§¹i DiÖn:¤ng (Bµ ) .............................................................Chøc vô…………………......................

Hai bªn thèng nhÊt tiÕn hµnh nghiÖm thu thanh lý hîp ®ång ®· ký sè: …... ngµy ….../ ..…./.......… víi c¸c néi dung sau:

1. S¶n phÈm ®· hoµn thµnh, bªn B bµn giao cho bªn A gåm: 

………………………………….……………………………………………....................................
………...……………………….…………………………………………………….........................

…………...…………………….…………………………………………………….........................

……………....................................………………………………………………….........................

2. §¸nh gi¸ chung (vÒ sè l­îng vµ chÊt l­îng s¶n phÈm):

………………………………….……………………………………………. ……..........................

……………………………….…………………………………………………….........................

……………………………….…………………………………………………….........................

……………………………….……………………………………………………............................

3. Tæng kinh phÝ  bªn  A ®ång ý thanh to¸n cho bªn B lµ: ……………….........................................

- Sè tiÒn Bªn A ®· t¹m øng cho bªn B lµ: ………….......………………................................

- Sè tiÒn bªn A cßn ph¶i thanh to¸n  cho bªn B lµ : ……………………................................

(Ghi b»ng ch÷: ……………….........................……………………………………………………)

4. Hai bªn thèng nhÊt nghiÖm thu vµ  thanh lý Hîp ®ång. Biªn b¶n ®­îc lËp thµnh 04 b¶n cã gi¸ trÞ nh­ nhau mçi bªn gi÷ 02 b¶n. 
	                        §¹i diÖn Bªn A
	                                           §¹i diÖn Bªn B 


B¸o c¸o kinh phÝ thùc hiÖn 

(KÌm theo nghiÖm thu vµ thanh lý H§  sè              ngµy            th¸ng         n¨m    )

§¬n vÞ tÝnh: ®ång

	TT
	Néi dung c«ng viÖc
	Sè tiÒn


	Ghi chó

	
	
	
	

	
	Tæng céng:
	
	


Sè tiÒn b»ng ch÷: …………………………………………………………………..................................................

	                        §¹i diÖn Bªn A
	                                           §¹i diÖn Bªn B 


            bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o
       céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
      viÖn khoa häc gi¸o dôc viªt nam                                         §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
    M· sè ng©n s¸ch: 102200000043
Sè:………..

GiÊy biªn nhËn tiÒn

Hä vµ tªn: .................................................. ............. §Þa chØ ..........................................................................

§¬n vÞ: 
..................................................................................................................................................

NhËn sè tiÒn lµ: ........................................................................... ...................................................................

(B»ng ch÷:
 ............................................................................. .................................................................)

VÒ viÖc: 
.............................................................................. ...................................................................



........ ............................................. ...........................................................................................

 (Ghi chó: …………………………………………………………………………………….....................................)


        Hµ Néi, ngµy ......... th¸ng ..... n¨m 200...

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(hoÆc CN§T, ®Ò ¸n)
	X¸c nhËn

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi nhËn tiÒn

(Ký, hä tªn)


            bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o
       céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
      viÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
                          §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
    M· sè ng©n s¸ch: 102200000043

Sè:………..

GiÊy biªn nhËn tiÒn

Hä vµ tªn: .................................................. ............. §Þa chØ ..........................................................................

§¬n vÞ: .............................................................................................................................................................

NhËn sè tiÒn lµ: ........................................................................... ...................................................................

(B»ng ch÷: ...... ............................................................................. .................................................................)

VÒ viÖc: ....................................................................................... ...................................................................


................... ............................................. ...........................................................................................

 (Ghi chó: …………………………………………………………………………………….....................................)


        Hµ Néi, ngµy ......... th¸ng ..... n¨m 200...

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(hoÆc CN§T, ®Ò ¸n)
	X¸c nhËn

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi nhËn tiÒn

(Ký, hä tªn)



	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043


	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc




B¶ng tæng hîp chøng tõ thanh to¸n



KÝnh göi: ........................................................................................................

	S

TT
	Chøng tõ


	Môc, tiÓu môc chi
	néi dung chi
	sè tiÒn
	ghi chó

	
	Sè
	Ngµy
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tæng céng:
	
	
	
	


Tæng sè tiÒn b»ng ch÷: ...........................................................................................................

Ngµy              th¸ng            n¨m 200

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(hoÆc CN§T, ®Ò ¸n)
	X¸c nhËn

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi lËp b¶ng

(Ký, hä tªn)


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043


	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
















        Sè:..............

B¶ng kª  chøng tõ thanh to¸n



KÝnh göi: ........................................................................................................

	S

TT
	Chøng tõ


	Môc, tiÓu môc chi
	néi dung chi
	sè tiÒn
	ghi chó

	
	Sè
	Ngµy
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tæng céng:
	
	
	
	


Tæng sè tiÒn b»ng ch÷: ...........................................................................................................

Ngµy              th¸ng            n¨m 200

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(hoÆc CN§T, ®Ò ¸n)
	X¸c nhËn

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi lËp b¶ng

(Ký, hä tªn)


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043


	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc





Sè:..............

GiÊy ®Ò nghÞ chuyÓn kho¶n

    Ngµy ......... th¸ng ........ n¨m .......

KÝnh göi:........................................................................................................................

Hä tªn ng­êi ®Ò nghÞ: ................................................................................................... 

Bé phËn ( Phßng ban ):.................................................................................................

Néi dung ®Ò nghÞ chuyÓn kho¶n: ..................................................................................

.......................................................................................................................................

Sè tiÒn: ..........................................................................................................................

ViÕt b»ng ch÷: ..............................................................................................................

§¬n vÞ (c¸ nh©n) thô h­ëng...........................................................................................

§Þa chØ : ........................................................................................................................

Sè chøng minh th­ (c¸ nh©n)........................................................................................

Tµi kho¶n sè: ................................................t¹i ng©n hµng (kho b¹c) ..........................

.......................................................................................................................................

Thêi h¹n thanh to¸n: ....................................................................................................

( KÌm theo........................................................chøng tõ gèc )

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ
	KÕ to¸n tr­ëng
	Phô tr¸ch bé phËn
	Ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn khoa häc gi¸o dôc viÖt nam
M· sè ng©n s¸ch: 102200000043


	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc
















        Sè:..............

B¶ng kª  chøng tõ gèc göi nhµ tµi trî



KÝnh göi: ........................................................................................................

	S

TT
	Chøng tõ
	néi dung chi
	sè tiÒn
	ghi chó

	
	Sè
	Ngµy
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tæng céng:
	
	
	


Tæng sè tiÒn b»ng ch÷: ...........................................................................................................

Ngµy              th¸ng        n¨m

	           §¹i diÖn ®¬n vÞ tµi trî


	§¹i diÖn ®¬n vÞ chñ tr× thùc hiÖn




	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn ChiÕn l­îc vµ ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc

M· sè ng©n s¸ch: 102200000043


	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc





Sè:..............

GiÊy ®Ò nghÞ chuyÓn kho¶n

           Ngµy 04  th¸ng  10   n¨m 2006
KÝnh göi: L·nh ®¹o ViÖn ChiÕn l­îc vµ Ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc
Hä tªn ng­êi ®Ò nghÞ:  Vâ ThÞ Quúnh Anh 

Bé phËn ( Phßng ban ): Phßng KÕ to¸n - Tµi vô

Néi dung ®Ò nghÞ chuyÓn kho¶n: Thanh to¸n hîp ®ång tæ chøc cho c¸n bé ViÖn ®i  
               c«ng t¸c t¹i Trung Quèc  (H§ 152/2006/H§TN-DV ngµy 25/9/2006)
Sè tiÒn: 514.819.840®

ViÕt b»ng ch÷: N¨m tr¨m m­êi bèn triÖu t¸m tr¨m m­êi chÝn ngh×n t¸m tr¨m bèn m­¬i ®ång

§¬n vÞ  thô h­ëng: C«ng ty TNHH Nhµ n­íc mét thµnh viªn Du lÞch dÞch vô Hµ Néi

§Þa chØ : Sè 8 T« HiÕn Thµnh - Hµ Néi

Sè chøng minh th­ (c¸ nh©n)........................................................................................

Tµi kho¶n sè:  0021.000002147   t¹i ng©n hµng Ngo¹i th­¬ng Hµ Néi
Thêi h¹n thanh to¸n: ....................................................................................................

( KÌm theo........................................................chøng tõ gèc )

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ
	KÕ to¸n tr­ëng
	Phô tr¸ch bé phËn
	Ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n


	Bé gi¸o dôc vµ §µo t¹o

ViÖn ChiÕn l­îc vµ ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc

M· sè ng©n s¸ch: 102200000043


	céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc




B¶ng tæng hîp chøng tõ thanh to¸n



KÝnh göi: L·nh ®¹o ViÖn ChiÕn l­îc vµ Ch­¬ng tr×nh gi¸o dôc

	S

TT
	Chøng tõ


	Môc, tiÓu môc chi
	néi dung chi
	sè tiÒn
	ghi chó

	
	Sè
	Ngµy
	
	
	
	

	1
	
	
	
	Mua sæ c«ng t¸c+ph«t« tµi liÖu
	58.300®
	

	2
	
	
	
	Mua bøc ch­íng+chi phóng viÕng
	320.000®
	

	3
	
	
	
	C­íc TAXI (VT ®i c«ng t¸c)
	220.000®
	

	4
	
	
	
	N­íc gi¶i kh¸t+tiÕp kh¸ch
	3.528.000®
	

	5
	
	
	
	Lµm thªm giê th¸ng 7, 8, 9, 10 vµ 11
	11.237.300®
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tæng céng:
	
	
	15.363.600®
	


Tæng sè tiÒn b»ng ch÷: M­êi l¨m triÖu ba tr¨m s¸u m­¬i ba ngh×n s¸u tr¨m ®ång ch½n.
Ngµy              th¸ng            n¨m 200

	Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

(hoÆc CN§T, ®Ò ¸n)
	X¸c nhËn

(Ký, hä tªn)
	Ng­êi lËp b¶ng

(Ký, hä tªn)


II. Gi¶i thÝch néi dung vµ ph­¬ng ph¸p lËp  chøng tõ kÕ to¸n

B¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê

(MÉu sè C01b-HD)


1. Môc ®Ých: Theo dâi ngµy c«ng thùc tÕ lµm thªm ngoµi giê ®Ó cã c¨n cø  thanh to¸n cho ng­êi lao ®éng trong ®¬n vÞ 


2. Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi 


Mçi bé phËn (phßng, ban) cã ph¸t sinh lµm thªm ngoµi giê lµm viÖc theo quy ®Þnh th× ph¶i lËp b¶ng chÊm c«ng lµm thªm ngoµi giê.


Gãc trªn, bªn tr¸i cña b¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê ph¶i ghi râ tªn bé phËn ®¬n vÞ.


Cét A, B: ghi sè thø tù, hä vµ tªn tõng ng­êi lµm viÖc thªm ngoµi giê trong ®¬n vÞ m×nh


Cét 1 ®Õn cét 31: Ghi sè giê lµm thªm cña c¸c ngµy (Tõ giê…®Õn giê…) tõ ngµy 01 ®Õn ngµy cuèi cïng cña th¸ng.


Cét 32 : Ghi tæng sè giê lµm thªm vµo c¸c ngµy lµm viÖc trong th¸ng.


Cét 33 : Ghi tæng sè giê lµm thªm vµo c¸c ngµy nghØ thø 7, chñ nhËt

Cét 34 : Ghi tæng sè giê lµm thªm vµo c¸c ngµy lÔ, TÕt.

Cét 35 : Ghi tæng sè giê lµm thªm vµo buæi ®ªm


Khi cã ph¸t sinh c«ng viÖc ph¶i lµm viÖc ngoµi giê phô tr¸ch bé phËn c¨n cø vµo sè giê lµm thªm thùc tÕ theo yªu cÇu c«ng viÖc cña bé phËn m×nh ®Ó chÊm giê lµm thªm  cho tõng ng­êi trong ngµy ghi vµo ngµy t­¬ng øng trong c¸c cét tõ 1 ®Õn 31 theo c¸c ký hiÖu qui ®Þnh trong chøng tõ. 

Cuèi th¸ng ng­êi chÊm c«ng ký vµ phô tr¸ch bé phËn (phßng ban cã ng­êi lµm thªm ký x¸c nhËn vµo b¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê vµ chuyÓn b¶ng chÊm c«ng lµm thªm giê cïng c¸c chøng tõ liªn quan vÒ bé phËn kÕ to¸n kiÓm tra, ®èi chiÕu, tr×nh thñ tr­ëng ®¬n vÞ ký duyÖt ®Ó lµm thñ tôc thanh to¸n.

GiÊy b¸o lµm thªm giê
(MÉu sè C01C-HD)


1. Môc ®Ých: Lµ chøng tõ x¸c nhËn sè giê, ®¬n gi¸ vµ sè tiÒn lµm thªm ®­îc h­ëng cña tõng c«ng viÖc vµ lµ c¬ së ®Ó tÝnh tr¶ l­¬ng lµm thªm giê cho c¸n bé. 


2. Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


- Gãc trªn bªn tr¸i ghi râ tªn  bé phËn ®¬n vÞ 


- Ghi râ sè ngµy, th¸ng, n¨m lËp phiÕu 


- Ghi râ hä tªn vµ n¬i c«ng t¸c cña ng­êi lµm thªm giê.


- Cét A, B : Ghi ngµy th¸ng vµ néi dung c«ng viÖc lµm thªm 


- Cét 1, 2, 3 : Ng­êi lµm thªm giê ghi râ giê b¾t ®Çu, giê kÕt thóc c«ng viÖc lµm thªm vµ tÝnh ra tæng sè giê lµm thªm.


- Cét 4, 5 : KÕ to¸n lao ®éng tiÒn l­¬ng c¨n cø vµo b¶ng qui ®Þnh ®¬n gi¸ lµm thªm cña ®¬n vÞ ghi ®¬n gi¸ vµ tÝnh sè tiÒn lµm thªm ph¶i thanh to¸n 


- Cét 6 : Ng­êi lµm thªm sau khi ghi sè giê lµm thªm ký tªn vµo cét nµy.


PhiÕu nµy do ng­êi b¸o lµm thªm giê lËp vµ chuyÓn cho ng­êi cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra vµ ký duyÖt chÊp nhËn sè giê lµm thªm vµ ®ång ý thanh to¸n.


Sau khi ®Çy ®ñ ch÷ ký phiÕu b¸o lµm thªm giê ®­îc chuyÓn ®Õn kÕ to¸n ®Ó lµm c¬ së tÝnh l­¬ng.

GiÊy ®i ®­êng

(MÉu sè C06 - HD)


1 - Môc ®Ých: GiÊy ®i ®­êng lµ c¨n cø ®Ó c¸n bé, viªn chøc vµ ng­êi lao ®éng lµm thñ tôc cÇn thiÕt khi ®Õn n¬i c«ng t¸c vµ thanh to¸n c«ng t¸c phÝ, tµu xe sau khi vÒ tíi c¬ quan.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Sau khi cã lÖnh cö c¸n bé, viªn chøc ®i c«ng t¸c, bé phËn hµnh chÝnh lµm thñ tôc cÊp giÊy ®i ®­êng. Ng­êi ®i c«ng t¸c cã nhu cÇu øng tiÒn tµu xe, c«ng t¸c phÝ… mang giÊy ®i ®­êng ®Õn phßng tµi vô lµm thñ tôc øng tiÒn. KÕ to¸n ghi sè tiÒn ®· t¹m øng vµo gãc giÊy ®i ®­êng.


Cét A: Ghi n¬i ®i, n¬i ®Õn c«ng t¸c.


Cét 1: Ghi ngµy ®i vµ ngµy ®Õn


Khi ®Õn n¬i c«ng t¸c, c¬ quan ®Õn c«ng t¸c ph¶i x¸c nhËn ngµy®Õn vµ ®i (®ãng dÊu vµ ch÷ ký x¸c nhËn cña ng­êi cã tr¸ch nhiÖm ë c¬ quan ®Õn c«ng t¸c).


Cét 2- Ph­¬ng tiÖn sö dông: CÇn ghi râ ®i « t« c¬ quan, « t« kh¸ch, tµu háa, m¸y bay…


Cét 3 - Sè ngµy c«ng t¸c (KÓ c¶ thêi gian trªn ®­êng vµ thêi gian ë n¬i c«ng t¸c).


Cét 4: Ghi lý do l­u tró


Cét B: LÊy ch÷ ký cña ng­êi cã thÈm quyÒn vµ ®ãng dÊu cña n¬i c¸n bé, viªn chøc ®Õn c«ng t¸c.


Khi ®i c«ng t¸c vÒ ng­êi ®i c«ng t¸c xuÊt tr×nh giÊy ®i ®­êng ®Ó phô tr¸ch bé phËn x¸c nhËn ngµy vÒ vµ thêi gian ®­îc h­ëng l­u tró. Sau ®ã ®Ýnh kÌm c¸c chøng tõ trong ®ît c«ng t¸c (nh­ vÐ tµu xe, vÐ phµ, vÐ trä…) vµo giÊy ®i ®­êng vµ chuyÓn cho phßng kÕ to¸n ®Ó lµm thñ tôc thanh to¸n c«ng t¸c phÝ, thanh to¸n t¹m øng. 

Hîp ®ång giao kho¸n c«ng viÖc, s¶n phÈm

(MÉu sè C08 - HD)


1 - Môc ®Ých: Hîp ®ång giao kho¸n c«ng viÖc, s¶n phÈm lµ b¶n ký kÕt gi÷a bªn giao kho¸n vµ bªn nhËn kho¸n nh»m x¸c nhËn vÒ khèi l­îng c«ng viÖc, néi dung c«ng viÖc, thêi gian lµm viÖc, tr¸ch nhiÖm, quyÒn lîi cña mçi bªn khi thùc hiÖn c«ng viÖc ®ã, ®ång thêi lµ c¬ së thanh to¸n chi phÝ cho ng­êi nhËn kho¸n.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Gãc trªn, bªn tr¸i ghi sè cña hîp ®ång giao kho¸n. 


Ghi ®Çy ®ñ c¸c chØ tiªu cña  bªn giao kho¸n vµ bªn nhËn kho¸n.


PhÇn I. Ghi râ néi dung, tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn lîi cña ng­êi nhËn kho¸n: Ghi râ tªn s¶n phÈm (hoÆc c«ng viÖc giao kho¸n) yªu cÇu kü thuËt cña tõng s¶n phÈm, tõng c«ng viÖc giao kho¸n, ®ång thêi ghi râ tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn lîi cña ng­êi nhËn kho¸n ®èi víi néi dung c«ng viÖc ®­îc giao.


PhÇn II. Ghi râ tr¸ch nhiÖm, nghÜa vô cña bªn giao kho¸n (nh­ ®iÒu kiÖn lµm viÖc, yªu cÇu s¶n phÈm).


PhÇn III. Nh÷ng ®iÒu kho¶n chung vÒ hîp ®ång


-  Ghi râ thêi gian thùc hiÖn c«ng viÖc nhËn kho¸n tõ ngµy b¾t ®Çu ®Õn ngµy kÕt thóc hîp ®ång, sè tiÒn ph¶i thanh to¸n, ph­¬ng thøc thanh to¸n.


- Xö ph¹t c¸c h×nh thøc vi ph¹m hîp ®ång: Ghi râ c¸c h×nh thøc xö ph¹t khi 1 trong 2 bªn vi ph¹m hîp ®ång. C¸c h×nh thøc xö ph¹t ph¶i ®­îc bµn b¹c, thèng nhÊt gi÷a bªn giao vµ bªn nhËn khi ký hîp ®ång.


Hîp ®ång giao kho¸n ®­îc lËp thµnh 4 b¶n, mçi bªn gi÷ 2 b¶n, hîp ®ång giao kho¸n ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký, hä tªn cña ®¹i diÖn bªn giao kho¸n vµ ®¹i diÖn bªn nhËn kho¸n.

Biªn b¶n thanh lý hîp ®ång giao kho¸n

(MÉu sè C10 - HD)


1 - Môc ®Ých: Biªn b¶n thanh lý hîp ®ång giao kho¸n lµ chøng tõ kÕ to¸n nh»m x¸c nhËn sè l­îng, chÊt l­îng c«ng viÖc vµ gi¸ trÞ cña hîp ®ång ®· thùc hiÖn, lµm c¨n cø ®Ó hai bªn thanh to¸n vµ chÊm døt hîp ®ång.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Ghi râ ngµy thanh lý hîp ®ång, sè hiÖu b¶n thanh lý.


Ghi râ hä tªn, chøc vô, ®Þa chØ cña nh÷ng ng­êi ®­îc ®¹i diÖn cho bªn giao kho¸n vµ bªn nhËn kho¸n.


Ghi râ sè, ngµy th¸ng cña hîp ®ång ®­îc thanh lý.


Ghi râ néi dung c«ng viÖc ®· thùc hiÖn vµ gi¸ trÞ cña hîp ®ång ®· thùc hiÖn ®Õn thêi ®iÓm thanh lý hîp ®ång.


Ghi râ sè tiÒn b»ng sè vµ b»ng ch÷ mµ bªn giao kho¸n ®· t¹m øng cho bªn nhËn kho¸n tõ khi ký hîp ®ång ®Õn ngµy thanh lý hîp ®ång.


Ghi râ sè tiÒn b»ng sè vµ b»ng ch÷ bªn giao kho¸n cßn ph¶i thanh to¸n cho bªn nhËn kho¸n


Sau khi kiÓm tra thùc tÕ viÖc thùc hiÖn hîp ®ång, kÕt qu¶ thùc hiÖn hîp ®ång hai bªn nhÊt trÝ ®­a ra kÕt luËn vµ tõng néi dung cô thÓ vÒ khèi l­îng thùc hiÖn, ®¸nh gi¸ chÊt l­îng vµ kiÕn nghÞ, c¸c viÖc cÇn lµm (nÕu cã).


Biªn b¶n thanh lý hîp ®ång giao kho¸n ®­îc lËp thµnh 4 b¶n, mçi bªn gi÷ 2 b¶n. Biªn b¶n thanh lý hîp ®ång giao kho¸n ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký cña ®¹i diÖn bªn giao kho¸n, ®¹i diÖn bªn nhËn kho¸n.

B¶ng thanh to¸n tiÒn thuª ngoµi

(MÉu sè C09 - HD)


1 - Môc ®Ých: B¶ng thanh to¸n tiÒn thuª ngoµi lµ chøng tõ kÕ to¸n nh»m x¸c nhËn sè tiÒn ®· thanh to¸n cho ng­êi ®­îc thuª ®Ó thùc hiÖn nh÷ng c«ng viÖc kh«ng lËp thµnh hîp ®ång, nh­: Thuª lao ®éng bèc v¸c, thuª vËn chuyÓn thiÕt bÞ, thuª lµm kho¸n 1 c«ng viÖc nµo ®ã… Chøng tõ nµy ®­îc dïng ®Ó thanh to¸n cho ng­êi ®i thuª lao ®éng ngoµi ®¬n vÞ.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Ghi râ hä vµ tªn ng­êi thuª thuéc bé phËn (phßng, ban, trung t©m)


Ghi râ néi dung c«ng viÖc, ®Þa ®iÓm vµ thêi gian thuª


Cét A, B, C: Ghi sè thø tù, hä tªn, ®Þa chØ hoÆc chøng minh th­ cña ng­êi ®­îc thuª.


Cét D: Ghi râ néi dung c«ng viÖc thuª.


Cét 1: Ghi sè c«ng lao ®éng hoÆc khèi l­îng c«ng viÖc ®· lµm.


Cét 2: Ghi ®¬n gi¸ ph¶i thanh to¸n cho 1 c«ng lao ®éng. Tr­êng hîp thuª kho¸n gän c«ng viÖc th× cét nµy ®Ó trèng.


Cét 3: Ghi sè tiÒn ph¶i thanh to¸n.


Cét 4: TiÒn thuÕ khÊu trõ ph¶i nép nÕu ng­êi ®­îc thuª cã møc thu nhËp thuéc ®èi t­îng ë diÖn ph¶i nép thuÕ thuª nhËp c¸ nh©n theo quy ®Þnh cña LuËt thuÕ (nÕu cã).


Cét 5: Sè tiÒn cßn l¹i ®­îc nhËn sau khi ®· khÊu trõ thuÕ (Cét 5 = cét 3 - cét 4).


Cét E: Ng­êi ®­îc thuª ký nhËn khi nhËn tiÒn.

B¶ng kª thanh to¸n c«ng t¸c phÝ

(MÉu sè C12 - HD)


1 - Môc ®Ých: B¶ng kª thanh to¸n c«ng t¸c phÝ dïng ®Ó liÖt kª c¸c kho¶n thanh to¸n c«ng t¸c phÝ cho c¸n bé, c«ng nh©n viªn trong c¬ quan trong tr­êng hîp ph¶i thanh to¸n c«ng t¸c phÝ cho nhiÒu ng­êi, cho nhiÒu giÊy ®i ®­êng kh¸c nhau hoÆc nhiÒu giÊy cña 1 ng­êi cïng thanh to¸n 1 lÇn.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Cét A, B: Ghi sè thø tù, hä vµ tªn tõng c¸n bé, c«ng nh©n viªn ®i c«ng t¸c theo giÊy c«ng t¸c ®­îc thanh to¸n.


Cét C: Ghi tªn ®¬n vÞ hoÆc bé phËn lµm viÖc cña c¸n bé


Cét 1: Ghi tiÒn vÐ tµu, vÐ xe theo quy ®Þnh cña nhµ n­íc ®­îc thanh to¸n.


Cét 2: Ghi sè tiÒn l­u tró ®­îc h­ëng trong chuyÕn c«ng t¸c


Cét 3: Ghi sè tiÒn trä, tiÒn nhµ nghØ, kh¸ch s¹n ®­îc thanh to¸n


Cét 4: Ghi tæng sè tiÒn (Cét 4 = cét 1 + cét 2 + cét 3)


Cét 5: Ghi sè tiÒn ®· t¹m øng (nÕu cã)


Cét 6: Ghi sè thùc ®­îc nhËn (Cét 6 = cét 4 - cét 5)


Cét D: Ng­êi ®i c«ng t¸c sau khi thanh to¸n tiÒn c«ng t¸c phÝ th× ký nhËn.

GiÊy b¸o háng tµi s¶n, c«ng cô

(MÉu sè C22 - HD)


1 - Môc ®Ých: GiÊy b¸o háng tµi s¶n, c«ng cô, nh»m x¸c nhËn t×nh tr¹ng tµi s¶n c«ng cô bÞ háng cÇn ph¶i söa ch÷a lµm c¨n cø ®Ó bé phËn Qu¶n trÞ cña c¬ quan tiÕn hµnh söa ch÷a vµ bé phËn KÕ to¸n thanh to¸n tiÒn söa ch÷a.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Cét A: Ghi sè thø tù


Cét B: Ghi tªn tµi s¶n, c«ng cô b¸o háng (mçi thø ghi mét dßng)


Cét 1: Ghi ®¬n vÞ tÝnh 


Cét 2: Ghi sè l­îng cña tõng tµi s¶n, c«ng cô, dông cô


Cét 3: Ghi lý do háng cña tõng tr­êng hîp 


Khi cã tµi s¶n, c«ng cô bÞ háng ®¬n vÞ sö dông tµi s¶n c«ng cô ph¶i lËp giÊy b¸o háng göi cho phßng TH-HC-QT ®Ó xem xÐt vµ lµm thñ tôc söa ch÷a.

B¶ng kª mua hµng

(MÉu sè C24 - HD)


1 - Môc ®Ých: B¶ng kª mua hµng dïng cho nh÷ng c¸n bé cã tr¸ch nhiÖm mua hµng cho ®¬n vÞ nh»m kª khai sè vËt t­, c«ng cô, dông cô, hµng ho¸, dÞch vô mua trªn thÞ tr­êng tù do trong tr­êng hîp ng­êi b¸n thuéc ®èi t­îng kh«ng ph¶i lËp ho¸ ®¬n khi b¸n hµng ho¸, dÞch vô theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt, lµm c¨n cø thanh to¸n.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


VÒ nguyªn t¾c mua hµng ho¸, vËt t­, c«ng cô, dông cô, dÞch vô ph¶i cã ho¸ ®¬n b¸n hµng cña ng­êi b¸n. NÕu ng­êi b¸n thuéc ®èi t­îng kh«ng ph¶i lËp ho¸ ®¬n khi b¸n hµng ho¸, cung cÊp dÞch vô theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt th× khi mua hµng, ng­êi mua hµng ph¶i lËp B¶ng kª mua hµng.


- Ghi râ hä tªn, bé phËn phßng, ban n¬i lµm viÖc cña ng­êi trùc tiÕp mua hµng.


- Cét A, B, C, D: Ghi sè thø tù; tªn, quy c¸ch, phÈm chÊt; ®Þa chØ mua hµng hoÆc tªn ng­êi b¸n hµng vµ ®¬n vÞ tÝnh cña tõng thø vËt t­, c«ng cô, dông cô, hµng ho¸, dÞch vô mua vµo.


Cét 1: Ghi sè l­îng cña mçi lo¹i vËt t­, c«ng cô, dông cô, hµng ho¸, dÞch vô ®· mua.


Cét 2: Ghi ®¬n gi¸ mua cña tõng thø vËt t­, c«ng cô, dông cô, hµng ho¸, dÞch vô.


Cét 3: Ghi sè tiÒn ph¶i tr¶ cña tõng thø vËt t­, c«ng cô, dông cô, hµng ho¸, dÞch vô (Cét 3 = cét 1 x cét 2)


Dßng céng ghi tæng sè tiÒn ®· mua c¸c lo¹i hµng ho¸, vËt t­, dông cô, dÞch vô ghi trong phiÕu.


B¶ng kª mua hµng do ng­êi mua lËp vµ ký, ghi râ hä tªn sau ®ã chuyÓn "B¶ng kª mua hµng" cho ng­êi cã thÈm quyÒn duyÖt mua.

GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng

(MÉu sè C32 - HD)


1 - Môc ®Ých: GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng lµ c¨n cø ®Ó xÐt duyÖt t¹m øng, lµm thñ tôc lËp phiÕu chi vµ xuÊt quü cho t¹m øng.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng do ng­êi xin t¹m øng viÕt 1 liªn göi cho phô tr¸ch bé phËn x¸c nhËn vµ chuyÓn bé phËn kÕ to¸n sau khi so¸t xÐt bé phËn kÕ to¸n göi thñ tr­ëng ®¬n vÞ duyÖt t¹m øng.


 Ng­êi xin t¹m øng ph¶i ghi râ hä tªn, ®¬n vÞ, bé phËn vµ sè tiÒn xin t¹m øng (viÕt b»ng sè vµ b»ng ch÷).


 Ghi râ lý do t¹m øng ghi râ môc ®Ých sö dông tiÒn t¹m øng


 Thêi h¹n thanh to¸n: Ghi râ ngµy, th¸ng hoµn l¹i sè tiÒn ®· t¹m øng.


GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng ®­îc chuyÓn cho kÕ to¸n tr­ëng xem xÐt vµ ghi ý kiÕn ®Ò nghÞ Thñ tr­ëng ®¬n vÞ duyÖt. C¨n cø quyÕt ®Þnh cña Thñ tr­ëng ®¬n vÞ, kÕ to¸n ghi sè vµo giÊy ®Ò nghÞ t¹m øng lËp phiÕu chi.

GiÊy thanh to¸n t¹m øng

(MÉu sè C33 - BB)


1 - Môc ®Ých: GiÊy thanh to¸n t¹m øng lµ b¶ng liÖt kª c¸c kho¶n tiÒn ®· nhËn t¹m øng vµ c¸c kho¶n ®· chi cña ng­êi nhËn t¹m øng, lµm c¨n cø thanh to¸n sè tiÒn t¹m øng vµ ghi sæ kÕ to¸n.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


PhÇn ®Çu ghi râ ngµy, th¸ng, n¨m, sè hiÖu cña giÊy thanh to¸n t¹m øng; Hä tªn, ®¬n vÞ cña ng­êi thanh to¸n t¹m øng.


C¨n cø vµo chi tiªu cña cét A, ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n ghi vµo cét 1 nh­ sau:


Môc I - Sè tiÒn t¹m øng: bao gåm sè tiÒn t¹m øng c¸c kú tr­íc ch­a chi hÕt vµ sè t¹m øng kú nµy.


Môc 1: Sè t¹m øng c¸c kú tr­íc ch­a chi hÕt c¨n cø vµo sè tiÒn cßn nî t¹m øng cña kú trøc ch­a chi hÕt ®Ó ghi. 


Môc 2: Sè t¹m øng kú nµy c¨n cø vµo c¸c phiÕu chi t¹m øng ®Ó ghi, ghi râ sè phiÕu chi, mçi PhiÕu chi ghi 1 dßng.


Môc II - Sè tiÒn ®· chi: C¨n cø vµo c¸c chøng tõ thanh to¸n cña ng­êi nhËn t¹m øng ®Ó ghi vµo môc nµy. 


Môc III - Chªnh lÖch: Lµ sè chªnh lÖch gi÷a môc I vµ môc II.


- NÕu sè t¹m øng chi kh«ng hÕt ghi vµo dßng 1 cña môc III.


- NÕu chi qu¸ sè t¹m øng ghi vµo dßng 2 cña môc III.


GiÊy thanh to¸n t¹m øng sau khi lËp xong chuyÓn cho bé phËn kÕ to¸n cña ®¬n vÞ so¸t xÐt vµ thñ tr­ëng ®¬n vÞ xÐt duyÖt. GiÊy thanh to¸n tiÒn t¹m øng kÌm theo chøng tõ gèc ®­îc dïng lµm c¨n cø ®Ó ghi sæ kÕ to¸n.


PhÇn chªnh lÖch tiÒn t¹m øng chi kh«ng hÕt ph¶i lµm thñ tôc thu håi nép quü  
PhÇn chi qu¸ sè t¹m øng ph¶i lµm thñ tôc xuÊt quü ph¶i tr¶ l¹i cho ng­êi t¹m øng. 

GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n

(MÉu sè C37 - HD)


1 - Môc ®Ých: GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n dïng trong tr­êng hîp ®· chi nh­ng ch­a ®­îc thanh to¸n hoÆc ch­a nhËn t¹m øng ®Ó tæng hîp c¸c kho¶n ®· chi kÌm theo chøng tõ (nÕu cã) ®Ó lµm thñ tôc thanh to¸n.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Ghi râ hä vµ tªn ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n.



Ghi râ bé phËn (hoÆc ®Þa chØ) cña ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n.


Néi dung thanh to¸n: Ghi tãm t¾t néi dung ®Ò nghÞ thanh to¸n.


Ghi râ sè tiÒn b»ng sè vµ b»ng ch÷.


Sau khi mua hµng hoÆc sau khi chi tiªu cho nh÷ng nhiÖm vô ®­îc giao, ng­êi mua hµng lËp giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n chuyÓn cho phßng kÕ to¸n kiÓm so¸t sau ®ã chuyÓn cho thñ tr­ëng ®¬n vÞ phª duyÖt. Sau khi ®· ®­îc duyÖt chuyÓn cho kÕ to¸n ®Ó lµm thñ tôc thanh to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n.

B¶ng kª chi tiÒn 

Dïng cho héi th¶o, héi nghÞ tËp huÊn

(MÉu sè C40b - HD)


1 - Môc ®Ých: B¶ng kª chi tiÒn cho nh÷ng ng­êi tham dù héi th¶o, héi nghÞ, tËp huÊn lµ c¨n cø ®Ó quyÕt to¸n kinh phÝ chi cho ®¹i biÓu tham dù héi th¶o, tËp huÊn.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


- PhÇn ®Çu ghi râ: Néi dung héi th¶o (tËp huÊn), ®Þa ®iÓm diÔn ra héi th¶o (tËp huÊn) vµ thêi gian diÔn ra héi th¶o (tËp huÊn).


- Cét A, B, C, D: Ghi sè thø tù, hä vµ tªn, chøc vô, ®¬n vÞ c«ng t¸c cña tõng ®¹i biÓu tham dù héi th¶o, tËp huÊn.


- Cét E: Sè tiÒn chi cho mçi ®¹i biÓu tham dù héi th¶o, tËp huÊn.


- Cét F: C¸c ®¹i biÓu ký nhËn tiÒn.


- PhÇn cuèi ghi tæng sè ng­êi tham dù héi th¶o, tËp huÊn vµ tæng sè tiÒn ®· chi b»ng ch÷.


B¶ng kª chi tiÒn do bé phËn chi tiÒn cho ng­êi tham dù héi th¶o, tËp huÊn lËp vµ ph¶i ghi râ hä tªn, ch÷ ký cña ng­êi trùc tiÕp chi tiÒn  sau ®ã chuyÓn cho phô tr¸ch bé phËn x¸c nhËn vµ Thñ tr­ëng ®¬n vÞ duyÖt chi.

GiÊy ®Ò nghÞ chuyÓn kho¶n


1 - Môc ®Ých: GiÊy ®Ò nghÞ chuyÓn kho¶n dïng ®Ó thanh to¸n c¸c kho¶n chi b»ng chuyÓn kho¶n qua hÖ thèng Ng©n hµng, Kho b¹c. 


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Ghi râ hä vµ tªn ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n b»ng chuyÓn kho¶n.



Ghi râ bé phËn (hoÆc ®Þa chØ) cña ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n b»ng chuyÓn kho¶n.


Néi dung thanh to¸n: Ghi tãm t¾t néi dung ®Ò nghÞ thanh to¸n.


Ghi râ sè tiÒn b»ng sè vµ b»ng ch÷.


Ghi râ tªn ®¬n vÞ thô h­ëng, sè chøng minh th­ (tr­êng hîp lµ c¸ nh©n) sè hiÖu  tµi kho¶n.


Sau khi mua hµng hoÆc sau khi chi tiªu cho nh÷ng nhiÖm vô ®­îc giao, ng­êi mua hµng lËp giÊy ®Ò nghÞ chuyÓn kho¶n cïng víi c¸c hå s¬ chøng tõ cã liªn quan       ( hîp ®ång, thanh lý, ho¸ ®¬n... ) chuyÓn cho phô tr¸ch bé phËn x¸c nhËn sau ®ã chuyÓn cho Phßng kÕ to¸n ®Ó lµm thñ tôc thanh to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n.

GiÊy nép tiÒn

1 - Môc ®Ých: GiÊy nép tiÒn dïng ®Ó nép tiÒn mÆt vµo quü cña ®¬n vÞ 


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Ghi râ hä vµ tªn ng­êi nép.



Ghi râ bé phËn (hoÆc ®Þa chØ) cña ng­êi nép.


Ghi râ néi dung, sè tiÒn nép.

Hîp ®ång triÓn khai

1 - Môc ®Ých: Hîp ®ång triÓn khai lµ b¶n ký kÕt gi÷a bªn A vµ bªn B nh»m x¸c nhËn vÒ khèi l­îng c«ng viÖc, néi dung c«ng viÖc, thêi gian lµm viÖc, tr¸ch nhiÖm, quyÒn lîi cña mçi bªn khi thùc hiÖn c«ng viÖc ®ã ®ång thêi lµ c¬ së thanh to¸n chi phÝ 


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Gãc trªn, bªn tr¸i ghi sè cña hîp ®ång. 


PhÇn ®Çu ghi râ néi dung cña hîp ®ång, ch¼ng h¹n: hîp ®ång nghiªn cøu khoa häc, hîp ®ång biªn so¹n s¸ch, tµi liÖu, dÞch tµi liÖu....)


C¸c c¨n cø ®Ó ký kÕt hîp ®ång.


Ghi ®Çy ®ñ ngµy th¸ng, ®¹i diÖn bªn A, bªn B. 


§iÒu 1. Ghi râ néi dung, nhiÖm vô, tr¸ch nhiÖm cña bªn B


 Ghi râ nhiÖm vô cô thÓ cña bªn B,  yªu cÇu kü thuËt cña tõng s¶n phÈm, tõng nhiÖm vô, thêi gian hoµn thµnh , s¶n phÈm ph¶i nép


§iÒu 2. Ghi râ gi¸ trÞ hîp ®ång (kÌm theo dù to¸n kinh phÝ chi tiÕt) 


Hîp ®ång triÓn khai ®­îc lËp thµnh 2 b¶n, mçi bªn gi÷ 1 b¶n, hîp ®ång triÓn khai ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký, hä tªn cña ®¹i diÖn bªn A vµ bªn B

Biªn b¶n nghiÖm thu vµ thanh lý hîp ®ång 

1 - Môc ®Ých: Biªn b¶n nghiÖm thu vµ thanh lý hîp ®ång lµ chøng tõ kÕ to¸n nh»m x¸c nhËn sè l­îng, chÊt l­îng c«ng viÖc vµ gi¸ trÞ cña hîp ®ång ®· thùc hiÖn, lµm c¨n cø ®Ó hai bªn thanh to¸n vµ chÊm døt hîp ®ång.


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Ghi râ ngµy thanh lý hîp ®ång, sè hiÖu b¶n thanh lý.


Ghi râ hä tªn, chøc vô, ®Þa chØ cña nh÷ng ng­êi ®­îc ®¹i diÖn cho bªn A vµ bªn B


Ghi râ sè, ngµy th¸ng cña hîp ®ång ®­îc thanh lý.


Ghi râ néi dung c«ng viÖc s¶n phÈm ®· hoµn thµnh cña hîp ®ång 


§¸nh gi¸ chung vÒ sè l­îng vµ chÊt l­îng cña s¶n phÈm.


Ghi râ tæng kinh phÝ thanh to¸n mµ bªn A chÊp nhËn thanh to¸n cho bªn B kÌm theo b¸o c¸o chi tiÕt kinh phÝ ®· thùc hiÖn.


Biªn b¶n thanh lý hîp ®ång triÓn khai ®­îc lËp thµnh 02 b¶n, mçi bªn gi÷ 01 b¶n. 


B¶ng kª chøng tõ gèc göi nhµ tµi trî

1 - Môc ®Ých: B¶ng kª chøng tõ gèc göi nhµ tµi trî dïng trong tr­êng hîp chøng tõ gèc thanh to¸n vµ l­u gi÷ t¹i ®¬n vÞ tµi trî 


2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Ghi râ sè hiÖu, ngµy th¸ng cña chøng tõ, néi dung chi, sè tiÒn


Sau khi thùc hiÖn c«ng viÖc theo yªu cÇu cña nhµ tµi trî bé phËn trùc tiÕp thùc hiÖn c«ng viÖc lËp b¶ng kª kÌm theo toµn bé chøng tõ gèc göi cho nhµ tµi trî vµ l­u tr÷ t¹i ViÖn 1 bé chøng tõ Photocopy kÌm b¶ng kª chøng tõ cã x¸c nhËn cña ®¬n vÞ tµi trî. 
B¶ng kª chøng tõ thanh to¸n 


1 - Môc ®Ých: B¶ng kª chøng tõ thanh to¸n dïng ®Ó liÖt kª chi tiÕt c¸c chøng tõ thanh to¸n kÌm theo chøng tõ gèc.

2 - Ph­¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi


Cét chøng tõ sè, ngµy, môc tiÓu môc chi ®Ó trèng (phÇn nµy sÏ do kÕ to¸n thanh to¸n trùc tiÕp ghi ) 


Cét néi dung chi: kª chi tiÕt theo néi dung chi


VÝ dô: §Ò tµi A cã c¸c kho¶n thanh to¸n sau


 a.  Thanh to¸n tiÒn héi th¶o khoa häc:


         -  TiÒn ®¹i biÓu:                     sè ng­êi x  møc chi  x sè ngµy         = sè tiÒn 


         -  TiÒn b¸o c¸o viªn:         sè l­îng b¸o c¸o x møc chi                  = sè tiÒn

         -  TiÒn  v¨n phßng phÈm:         ho¸ ®¬n sè..............        .              = sè tiÒn

         -  TiÒn héi tr­êng:                   ho¸ ®¬n sè..............                        = sè tiÒn


         -   TiÒn photocopy:                 ho¸ ®¬n sè..............                         = sè tiÒn

         -  Céng:                                                                                             sè tiÒn


 b.  Thanh to¸n tiÒn c«ng t¸c phÝ:


         - TiÒn vÐ :                          sè ng­êi x gi¸ vÐ                                   = sè tiÒn 


         - TiÒn l­u tró:            sè ng­êi x møc chi x sè ngµy                        = sè tiÒn 


         - TiÒn phßng nghØ:            ho¸ ®¬n sè......                                       = sè tiÒn

         -  Céng:                                                                                              sè tiÒn


 c.  Thanh to¸n c¸c chuyªn ®Ò nghiªn cøu khoa häc


        - Kª chi tiÕt tõng chuyªn ®Ò nghiªn cøu:                                         =  sè tiÒn


 d. c¸c kho¶n thanh to¸n kh¸c.                                                       

3. Yªu cÇu: B¶ng kª chøng tõ thanh to¸n ph¶i ®­îc ®¸nh m¸y, mçi mét b¶ng kª chøng tõ thanh to¸n ®­îc tËp hîp vµo 1 dßng cña b¶ng tæng hîp chøng tõ thanh to¸n. 
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