
	          BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	

	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM
	

	            Mã số ngân sách: 1084143
	


BẢNG CHẤM CÔNG

Tháng .........năm.........

Số:...................

	Số TT
	Họ và tên
	Ngày trong tháng
	Quy ra công

	
	
	1
	2
	3
	...
	31
	Số công hưởng lương thời gian
	Số công nghỉ không lương
	Số công hưởng BHXH

	A
	B
	1
	2
	3
	.....
	31
	32
	33
	34

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


Ngày......tháng .... năm...

Người chấm công          



 Phụ trách bộ phận       


Thủ trưởng đơn vị

  (Ký, họ tên) 




   
       (Ký, họ tên)                                         
       (Ký, họ tên)  

Ký hiệu chấm công: 

- Lương thời gian                 +                                                       - Hội nghị, học tập                H 

- Ốm, điều dưỡng                 Ô                                                      - Nghỉ bù                               Nb

- Con ốm                              Cô



      - Nghỉ không lương               No

- Thai sản                             Ts                                                     - Ngừng việc                          N

- Tai nạn                               T                                                      - Lao động nghĩa vụ               Lđ

- Nghỉ phép                           P         

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	                                   Mẫu số: C40b-HD



	
	


BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ 

Tháng........năm..........

Số:.............
	STT
	Họ và tên
	Ngày trong tháng
	Cộng số giờ làm thêm

	
	
	1
	2
	...
	31
	Số giờ của ngày làm việc
	Số giờ của ngày thứ bảy,

chủ nhật
	Số giờ của ngày,

lễ, tết
	Số giờ làm đêm

	A
	B
	1
	2
	...
	31
	32
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	










Ngày........ tháng.......năm......

	Người chấm công làm thêm 
	Xác nhận của bộ phận 

(phòng, ban) có                           người làm thêm 
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)

	(Ký, họ tên)
	
	

	
	(Ký, họ tên)
	


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	
	Mẫu số: C08- HD

	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM
	
	

	Mã số ngân sách: 1084143
	
	



GIẤY BÁO LÀM THÊM GIỜ

Ngày..........tháng..........năm .....













Số:.............

	STT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Ngày

tháng
	Những

công việc

đã làm
	Thời gian làm thêm

	
	
	
	
	
	Từ 

giờ
	Đến

giờ
	Tổng số

giờ

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Người lập
	Xác nhận của bộ phận, phòng/ban 
có người làm thêm
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	
	Mẫu số C02- HD




BẢNG THANH TOÁN TIỀN LƯƠNG VÀ CÁC KHOẢN PHỤ CẤP THEO LƯƠNG, CÁC KHOẢN TRÍCH NỘP THEO LƯƠNG
Tháng.....năm...
	Stt
	Họ và tên
	Mã ngạch
	Hệ số lương
	Hệ số phụ cấp chức vụ
	Hệ số phụ cấp .....
	Hệ số phụ cấp .....
	Cộng hệ số
	Tiền lương tháng
	Ngày hưởng lương thực tế
	BHXH
	BHYT
	BHTN
	KFCĐ
	Thuế TNCN
	Giảm trừ gia cảnh
	Số thực lĩnh
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Trích vào CF
	Trừ vào lương
	Trích vào CF
	Trừ vào lương
	Trích vào CF
	Trừ vào lương
	Trích vào CF
	Trừ vào lương
	Số phải nộp công đoàn cấp trên
	Số để lại chi đơn vị
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tổng số tiền (Viết bằng chữ):.......................................................................................................................................

	
	
	Ngày... tháng... năm .....

	Người lập
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	
	
	Mẫu số C04- HD




BẢNG THANH TOÁN THU NHẬP TĂNG THÊM

Tháng.....năm...

                                                               Số:....................

                                                                                                                          Nợ:...

                                                                                                                          Có:...

	STT
	Họ và tên
	Cấp bậc

chức vụ
	Mức lương đang hưởng
	Hệ số

chia thêm
	Mức chia

thêm
	Thành tiền
	Ký nhận

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	E

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	x
	x
	
	x


Tổng số tiền: .................................... (Viết bằng chữ):...................................................................
.........................................................................................................................................................

	Người lập

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Ngày... tháng... năm .....

Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	Mẫu số C03 - HD




BẢNG THANH TOÁN PHỤ CẤP 

Tháng (quý)........năm.........

	Số

TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Địa chỉ

cơ quan làm việc
	Mức lương đang hưởng
	Tỷ lệ (%)

hưởng

phụ cấp
	Số tiền

phụ cấp được hưởng
	Ký nhận

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	E

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	X
	x
	
	x


Tổng số tiền (Viết bằng chữ):……………........……………………………………

	
	
	Ngày….. tháng…..năm…..

	Người lập 
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	Mẫu số C14 – HD


BẢNG THANH TOÁN TIỀN THUÊ NGOÀI

(Dùng cho thuê nhân công, thuê khoán việc)

Công việc: ....................................................................... tại địa điểm............................... từ ngày.....................đến ngày...............................

	STT
	Họ và tên

người được thuê
	Địa chỉ

hoặc số CMT
	Nội dung hoặc tên công việc thuê
	Số công

hoặc khối

lượng công việc  đã làm
	Đơn giá thanh toán
	Thành tiền
	Tiền thuế khấu trừ
	Thực lĩnh
	Ký

nhận

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	X
	x
	
	
	
	x


Tổng số tiền .........................(Viết bằng chữ):...........................................................................
...................................................................................................................................................
(Kèm theo.... chứng từ  kế toán khác) 

	
	
	Ngày....tháng....năm ...

	       Người đề nghị thanh toán 
	Kế toán trưởng
	                Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên) 
	                       (Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	


Mẫu số: C16- HD
GIẤY ĐI ĐƯỜNG
Số:………………..

Cấp cho: ………………………………………………………………………………………

Chức vụ: …………………………………………………………………………………………

Được cử đi công tác tại: ………………………………………………………………………………

Theo công lệnh (hoặc giấy giới thiệu) số…….ngày…….tháng……..năm ……

Từ  ngày…….tháng……..năm …….. đến ngày…….tháng……..năm …………

Ngày……..tháng……năm…..

Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)

Tiền ứng trước

Lương …………………..đ

Công tác phí…………….đ

Cộng…………………….đ

	Nơi đi

Nơi đến
	Ngày
	Phương tiện sử dụng
	Số ngày công tác
	Lý do lưu trú
	Chứng nhận của cơ quan nơi công tác (Ký tên, đóng dấu)

	A
	1
	2
	3
	4
	B

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	

	Nơi đi….............

Nơi đến…..........
	
	
	
	
	


	1- Tiền vé tàu, xe, máy bay: 

· Theo mức khoán:.................................
	

	· Theo thực tế:........................................ 
	

	2- Tiền thuê phương tiện đi lại:
	

	· Theo mức khoán:.................................
	

	· Theo thực tế: .......................................

	3- Phụ cấp lưu trú...............................................

4- Tiền phòng ở:

· Theo mức khoán:...................................

· Theo thực tế:..........................................

	

	
	Ngày  ...    tháng ...   năm 20....

	Duyệt
	Duyệt

	Thời gian lưu trú được
	Số tiền được thanh toán là:.................

	hưởng phụ cấp...............ngày


	

	Người đi công tác 
	Phụ trách bộ phận 
	Kế toán trưởng 

	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	
	Mẫu số C10-HD




BẢNG THANH TOÁN TIỀN LÀM THÊM GIỜ

Tháng..........năm...........

Số:................
	TT
	Họ và tên
	Hệ số

lương
	Hệ số phụ cấp

chức vụ
	Hệ số phụ cấp khác
	Cộng hệ số
	Tiền lương tháng
	Mức lương

	
	
	
	
	
	
	
	Ngày
	Giờ

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	X
	X
	x
	
	x
	x


	Làm thêm

ngày làm việc
	Làm thêm ngày

thứ bảy, chủ nhật
	Làm thêm ngày lễ, ngày tết
	Làm thêm        buổi đêm
	Tổng cộng

tiền
	Số ngày nghỉ bù
	Số tiền thực

được thanh toán
	Người nhận

tiền ký xác nhận

	Số giờ
	Thành tiền
	Số giờ
	Thành

tiền
	Số giờ
	Thành tiền
	Số giờ
	Thành tiền
	
	Số

ngày
	Thành

tiền
	
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19 = 16 - 18
	C

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x
	
	
	x


Tổng số tiền:.............................đ (Viết bằng chữ):.....................................................................................................................................

(Kèm theo.... chứng từ gốc: Bảng chấm công làm thêm ngoài giờ tháng.....năm.....) 

	
	
	Ngày....tháng....năm ...

	Người đề nghị thanh toán 
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng đơn vị 

	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên)




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	Mẫu số C11- HD

	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM
	

	Mã số ngân sách: 1084143


	


HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN CÔNG VIỆC, SẢN PHẨM


Hôm nay, ngày …......tháng….......năm……...tại…….....………………, chúng tôi gồm có:


Bên giao khoán:............................................................................................................


Địa chỉ:.....................................................................................................................................


Đại diện: ..........................................................................Chức vụ…………………..............


Bên nhận khoán:...................................................................................................................


Địa chỉ:.....................................................................................................................................


Đại diện: ..........................................................................Chức vụ…………………..............

Sau khi bàn bạc,  hai bên thoả thuận cùng ký kết hợp đồng giao khoán:

I- Nội dung, trách nhiệm và quyền lợi của người nhận khoán

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

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

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

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

II- Trách nhiệm và nghĩa vụ của bên giao khoán

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

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

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

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

III- Những điều khoản chung về hợp đồng

- Thời gian thực hiện hợp đồng:...............................................................................................
- Giá trị hợp đồng:....................................................................................................................
- Phương thức thanh toán tiền:.................................................................................................

- Xử phạt các hình thức vi phạm hợp đồng:.............................................................................

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

	  Đại diện bên nhận khoán

(Ký, họ tên)
	Đại diện bên giao khoán

(Ký, họ tên, đóng dấu)




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	Mẫu số C13- HD

	
	

	
	


BIÊN BẢN NGHIỆM THU HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN


Căn cứ Hợp đồng số …………… ngày ... tháng... năm .................. tại:............................

chúng tôi gồm có:









BÊN GIAO KHOÁN:


Ông (bà): ..................................

Chức vụ ..................... 

Địa chỉ:........................... 

Mã số thuế:  ........................

BÊN NHẬN KHOÁN:

 Ông (bà): ..................................

Chức vụ ..................... 

Địa chỉ:........................... 

Mã số thuế:  ........................

             Hai bên cùng thỏa thuận, thống nhất nghiệm thu…………….:

            - Nội dung thực hiện hợp đồng: ………………………………………………………

            - Giá trị hợp đồng đã thực hiện: ………………………………………………………

           - Bên nhận khoán đã hoàn thành (hoặc không hoàn thành…………………) dịch vụ (hàng hóa), đáp ứng (hoặc không đáp ứng) yêu cầu của bên giao khoán.


Bên bản này được thành lập……….. bản, mỗi bên giữ………….bản, có giá trị như nhau.


	Đại diện bên nhận khoán

(Ký, họ tên)
	Đại diện bên giao khoán

(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	Mẫu số C12- HD

	
	

	
	


BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN

Ngày……Tháng …… năm ……….

Số:………………

Bên giao khoán:...................................................................................................................


Đại diện: ..........................................................................Chức vụ…………………...........


Địa chỉ:..................................................................................................................................


Bên nhận khoán:.................................................................................................................


Đại diện: ..........................................................................Chức vụ…………………..........


Địa chỉ:................................................................................................................................


Cùng thanh lý hợp đồng số ……….ngày………tháng……năm…………........................


Nội dung công việc ghi trong hợp đồng đã được  thực hiện:………………......................


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


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


Chất lượng sản phẩm:......................................................................................................

Giá trị hợp đồng đã thực hiện:........................................................................................

Bên giao khoán đã  tạm ứng  cho bên  nhận khoán số tiền là………………..................... đồng (viết bằng chữ) ……………………………………….……………………………..

Số tiền bên giao khoán còn phải thanh toán cho bên nhận khoán là………………........... đồng (viết bằng chữ)………………………………….......................................................

Kết luận:………………………………………………………………………………….
...........................................................................................................................................
	Đại diện bên nhận khoán

(ký, họ tên)
	Đại diện bên giao khoán

(ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143

	
	Mẫu số C17 – HD




BẢNG KÊ THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ

Tháng..........năm...........

	STT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Tiền vé (tàu, xe, ...)
	Tiền thuê phương tiện đi lại
	Tiền phụ cấp lưu trú
	Tiền phòng nghỉ
	Cộng
	Số tiền đã tạm ứng
	Số nộp trả lại
	Số tiền còn được nhận
	Ký nhận

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	D

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	x


Tổng số tiền:......................... (Viết bằng chữ):.................................................................................

(Kèm theo.... chứng từ gốc: Vé, Giấy đi đường, Hoá đơn,...) 

	
	
	Ngày....tháng....năm ...

	Người lập
	Kế toán trưởng
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên) 
	(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	Mẫu số C40 – BB

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT- BTC

ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)

	
	


	
	


PHIẾU THU
Ngày .......tháng .......năm .......         


Quyển số:............


                Số:................

                                                                                                    
Nợ:...............

                                                                                                    
Có:...............

            Họ và tên người nộp tiền:..........................................


Địa chỉ:...........................................................................................................


Nội dung:......................................................................................................


Số tiền:...............................(Viết bằng chữ):..................................................


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


Kèm theo:..........................................................................Chứng từ kế toán.

Thủ trưởng đơn vị                     Kế toán trưởng     
            Người lập                                                                                       (Ký, họ tên, đóng dấu)                      (Ký, họ tên)                              (Ký, họ tên)    
           Đã nhận đủ số tiền: - Bằng số: …………………………….........................
                                           - Bằng chữ: ………………………………………………..
Ngày ......tháng ......năm .............
             Người nộp             



                               Thủ quỹ
           (Ký, họ tên)         
                     

                             (Ký, họ tên)         

+ Tỷ giá ngoại tệ (vàng bạc, đá quý):............................................................

+ Số tiền quy đổi:..........................................................................................

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	Mẫu số C41 – BB

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT- BTC

ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)

	
	


PHIẾU CHI
Ngày .....tháng .....năm .......
Quyển số :........... 

Số :.....................









 

Nợ :....................









 

Có :.....................

Họ, tên người nhận tiền:.................................................................................


Địa chỉ:...........................................................................................................


Nội dung:.......................................................................................................


Số tiền:..............................................................................................................

(Viết bằng chữ):...............................................................................................
             ........................................................................................................................


Kèm theo .............................................................. Chứng từ kế toán

	Thủ trưởng đơn vị
	Kế toán trưởng
	Người lập

	(Ký, họ tên, đóng dấu)


	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)

	
	Đã nhận đủ số tiền: - Bằng số:………………..........................................

                                - Bằng chữ: ………………………………………..
                          Ngày ...... tháng ..... năm ......

	Thủ quỹ
	Người nhận tiền
(Ký, họ tên)

	(Ký, họ tên)
	


+ Tỷ giá ngoại tệ (vàng bạc, đá quý):.........................................................


+ Số tiền quy đổi:.......................................................................................

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143

	Mẫu số C42 - HD

	
	

	
	


GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

Ngày ..... tháng ..... năm ......

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 

Duyệt tạm ứng:......

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng 

(Ký, họ tên)
	Phụ trách  bộ phận 

(Ký, họ tên) 
	Người đề nghị 

(Ký, họ tên)

	
	
	
	

	
	
	
	


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143

	Mẫu số C43 – BB

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT- BTC

ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)

	
	


GIẤY THANH TOÁN TẠM ỨNG

Ngày ..... tháng ..... năm .......


- Họ tên người thanh toán:.............................................................................


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


- Đề nghị thanh toán tạm ứng theo bảng dưới đây:

	Diễn giải
	Số tiền 

	A
	1

	I. Số tiền tạm ứng
	…………………….

	1. Số tạm ứng các kỳ trước chưa chi hết
	……………………….

	2. Số tạm ứng kỳ này:
	

	           - Phiếu chi số .............ngày .........
	.................................

	           - Phiếu chi số .............ngày .........
	.................................

	           - ...
	

	II. Số tiền đề nghị thanh toán 
	................................

	1. Chứng từ số ...........ngày.................
	................................

	2. .........................................................
	................................

	
	

	III. Số thừa tạm ứng đề nghị nộp trả lại
	………………………

	IV. Số thiếu đề nghị chi bổ sung
	………………………

	
	


	Thủ trưởng  đơn vị (Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng 

(Ký, họ tên)
	Kế toán thanh toán (Ký, họ tên)
	Người đề nghị 

 (Ký, họ tên)

	
	
	
	


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143

	

	
	
	

	
	
	


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN 

	Ngày.......tháng........năm 202...


Kính gửi: Lãnh đạo Viện KHGD Việt Nam
Họ và tên người đề nghị thanh toán: ……………………………………………………
Bộ phận (Hoặc địa chỉ): ………………………………………………………………...
Nội dung thanh toán: ……………………………………………………………………
Số tiền: ……………………đ
Viết bằng chữ: …………………………………………………………………………./.
(Kèm theo ..... chứng từ gốc)

	Người đề nghị thanh toán 
	Kế toán trưởng 
	Thủ trưởng đơn vị

	         (Ký, họ tên)
	 (Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	Mẫu số C45-BB

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT- BTC

ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)

	
	


BIÊN LAI THU TIỀN 

    Ngày .....tháng .....năm..........     

    Quyển số:.......
                 Số:..............
Họ và tên người nộp:..........................................................................................................

Địa chỉ:................................................................................................................................
 Nội dung thu:.......................................................................................................................

Số tiền thu:  ...........................(Viết bằng chữ): ...................................................................
.............................................................................................................................................
	Người nộp tiền
	Người thu tiền

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




GIẤY NỘP TIỀN

Ngày……..tháng………năm











                     Số:………

 Họ và tên người nộp:…………………………………………………………

 Địa chỉ: …………………………………………………...…………………

 Nội dung nộp: ………………………………………………………………......

 Số tiền nộp:………………………….(Viết bằng chữ):……………………… 

……………………………………………………………………………………………..

	         Người nộp tiền

           (ký, họ tên)
	      Người thu tiền

         (ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




GIẤY NỘP TIỀN

Ngày……..tháng………năm











                     Số:………

 Họ và tên người nộp:…………………………………………………………

 Địa chỉ: …………………………………………………...…………………

 Nội dung nộp: ………………………………………………………………......

 Số tiền nộp:………………………….(Viết bằng chữ):……………………… 

……………………………………………………………………………………………..

	         Người nộp tiền

           (ký, họ tên)
	      Người thu tiền

         (ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





                                                                                                                             Số: ..............

                                  GIẤY ĐỀ NGHỊ CHUYỂN KHOẢN

    Ngày ......... tháng ........ năm .
Kính gửi:........................................................................................................................

Họ tên người đề nghị: ................................................................................................... 

Bộ phận ( Phòng ban ):.................................................................................................

Nội dung đề nghị chuyển khoản: ..................................................................................

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

Số tiền: ..........................................................................................................................

Viết bằng chữ: ..............................................................................................................

Đơn vị (cá nhân) thụ hưởng...........................................................................................

Địa chỉ : ........................................................................................................................

Số chứng minh thư (cá nhân)........................................................................................

Tài khoản số: ................................................tại ngân hàng (kho bạc) ..........................

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

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

( Kèm theo........................................................chứng từ gốc )

	Thủ trưởng đơn vị
	Kế toán trưởng
	Phụ trách bộ phận
	Người đề nghị thanh toán


	      BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	Mẫu số C44– HD



	
	


BẢNG KÊ CHI TIỀN 

( Dùng cho hội thảo, hội nghị, tập huấn,...)

Số:………..

- Nội dung công việc :….......................………………………………………………

- Địa điểm :.......................................……………………………………………………

- Thời gian thực hiện: .........ngày….....…...........tháng…..............năm……
	Số TT
	Họ và tên 
	Chức vụ
	Đơn vị công tác
	Số tiền
	Ký nhận

	A
	B
	C
	D
	E
	F

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng trang
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	


Tổng số người tham dự:…………………………………………………………………

Tổng số tiền đã chi (Viết bằng chữ)…………………………………………………….
	Thủ trưởng đơn vị

(hoặc CNĐT, đề án)
	Xác nhận

(Ký, họ tên)
	Người lập biểu

(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	Mẫu số  C50- HD

	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	


BIÊN BẢN GIAO NHẬN TSCĐ
                                                   Ngày .....tháng .....năm ......      


Số:............

Căn cứ Quyết định số : ......................ngày .......tháng .......năm .......của .............

.........................................................................................về việc bàn giao TSCĐ 

Ban giao nhận TSCĐ gồm :

- Ông/Bà ...............................chức vụ .......................................... Đại diện bên giao

- Ông/Bà ...............................chức vụ ..........................................Đại diện bên nhận

- Ông/Bà ................................chức vụ .........................................Đại diện................ 

Địa điểm giao nhận TSCĐ :.......................................................................................

Xác nhận việc giao nhận TSCĐ như sau : 

	S

TT
	Tên, ký hiệu

quy cách  (cấp 

hạng TSCĐ)
	Số

hiệu

TSCĐ
	Nước

sản 

xuất

(XD)
	Năm 

sản 

xuất (XD)
	Năm

đưa 

vào sử

dụng 
	Công 

suất

(diện 

tích 

T.kế)
	Tính nguyên giá tài sản cố định
	Tài 

	
	
	
	
	
	
	
	Giá 

mua


	Chi 

phí 

vận 

chuyển
	Chi 

phí

chạy 

thử
	
	Nguyên

giá

TSCĐ
	liệu

kỹ thuật 

kèm theo

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	...
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	1
	2
	3
	4
	5
	H

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng 
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	
	
	x


DỤNG CỤ, PHỤ TÙNG KÈM THEO

	Số TT
	Tên, qui cách dụng cụ, phụ tùng 
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Giá trị

	A
	B
	C
	1
	2

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Thủ trưởng bên nhận
	Kế toán trưởng bên nhận
	Người nhận
	Người giao


	(Ký, họ tên, đóng dấu)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	Mẫu số C51- HD

	VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	

	
	


BIÊN BẢN THANH LÝ TSCĐ 

Ngày .....tháng...... năm ......

Số : ..............

Căn cứ  Quyết định số :........ngày ......tháng ......năm...... của ...................................

................................................................ về việc thanh lý tài sản cố định

I- Ban thanh lý TSCĐ gồm: 

Ông/Bà: .............................Chức vụ....................Đại diện .....................Trưởng ban

Ông/Bà:..............................Chức vụ....................Đại diện ...........................Uỷ viên 

Ông/Bà: .............................Chức vụ....................Đại diện ...........................Uỷ viên

II- Tiến hành thanh lý TSCĐ:

- Tên, ký mã hiệu, qui cách (cấp hạng) TSCĐ ..........................................................

- Số hiệu TSCĐ .........................................................................................................

- Nước sản xuất (xây dựng)........................................................................................

- Năm sản xuất (xây dựng).........................................................................................

- Năm đưa vào sử dụng ..............................Số thẻ TSCĐ .........................................

- Nguyên giá TSCĐ ...................................................................................................

- Giá trị hao mòn đã trích đến thời điểm thanh lý......................................................

- Giá trị còn lại của TSCĐ..........................................................................................

III - Kết luận của Ban thanh lý TSCĐ:

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




  

       Ngày ......... tháng ......... năm .....





             

    Trưởng Ban thanh lý 






      


 (Ký, họ tên) 
IV - Kết quả thanh lý TSCĐ: 

- Chi phí thanh lý TSCĐ :...........................(viết bằng chữ) ......................................

- Giá trị thu hồi :..........................................(viết bằng chữ) .....................................

- Đã ghi giảm sổ TSCĐ ngày ...........tháng ..........năm ..........



     


                    Ngày .........tháng .........năm ......       

  Thủ trưởng đơn vị                                                            Kế toán trưởng 

(Ký, họ tên, đóng dấu)                                                             (Ký, họ tên)

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	


BIÊN BẢN ĐÁNH GIÁ LẠI TSCĐ

Ngày... tháng .... năm...



     

     
Số:.................


Căn cứ Quyết định số:................. ngày ... tháng ... năm ... của ............ về việc đánh giá lại TSCĐ


Ông/ Bà:.....................................................Chứcvụ......................................Đại diện:..........................Chủ tịch Hội đồng


Ông/ Bà:.....................................................Chức vụ.....................................Đại diện:...........................................Uỷ viên


Ông/ Bà:.....................................................Chức vụ.....................................Đại diện:...........................................Uỷ viên

Đã thực hiện đánh giá lại giá trị các TSCĐ sau đây:

	STT
	Tên, ký mã hiệu, qui cách (cấp hạng) TSCĐ
	Số hiệu TSCĐ
	Số thẻ TSCĐ
	Giá trị đang ghi sổ
	Giá trị theo đánh giá lại
	Chênh lệch giữa giá đánh giá lại và giá trị còn lại

	
	
	
	
	Nguyên giá
	Giá trị

hao mòn
	Giá trị còn lại
	
	Tăng
	Giảm

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Cột 4 “Giá trị theo đánh giá lại” nếu đánh giá lại cả hao mòn thì cột 4 phải tách ra thành 3 cột tương tự cột 1, 2, 3.

	Uỷ viên
	
	Chủ tịch Hội đồng

	(Ký, họ tên)
	
	(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	
	Mẫu số C53– HD




BIÊN BẢN KIỂM KÊ TSCĐ

Thời điểm kiểm kê..........................giờ.........ngày.......tháng........năm .....

Ban kiểm kê gồm:

- Ông /Bà .............................chức vụ .........................................đại diện.....................................................Trưởng ban

- Ông /Bà ............................ chức vụ ..........................................đại diện....................................................Uỷ viên

- Ông/Bà...............................chức vụ...........................................đại diện....................................................Uỷ viên

Đã kiểm kê TSCĐ, kết quả như sau:

	S

TT
	Tên tài sản cố định
	Mã số TSCĐ
	Nơi sử dụng
	Theo sổ kế toán
	Theo kiểm kê
	Chênh lệch
	

	
	
	
	
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	Số lượng
	Nguyên giá
	Giá trị còn lại
	Ghi chú

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	x
	
	
	x
	
	
	x
	
	
	X


Ý kiến giải quyết số chênh lệch: .............................................................................................................................................................
	Thủ trưởng đơn vị
	Kế toán trưởng
	Trưởng Ban kiểm kê

	(Ý kiến giải quyết số chênh lệch)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)

	(Ký, họ tên, đóng dấu)
	
	


	     BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	
	Mẫu số C54 - HD



BIÊN BẢN GIAO NHẬN TSCĐ SAU NÂNG CẤP
	
	             Ngày ... tháng ... năm...
	

	
	
	

	
	
	


Căn cứ Quyết định số: ................... ngày ... tháng ... năm ... của .............................

Chúng tôi gồm: 

- Ông /Bà ....................Chức vụ............... Đại diện ........................ đơn vị nâng cấp TSCĐ.
- Ông /Bà .................. .Chức vụ............... Đại diện ...................... đơn vị có TSCĐ cần nâng cấp.
Đã kiểm nhận việc sửa chữa TSCĐ như sau:

- Tên, ký mã hiệu, quy cách (cấp hạng) TSCĐ .........................................................

- Số hiệu TSCĐ ............................................ Số thẻ TSCĐ: ....................................

- Bộ phận quản lý, sử dụng: ......................................................................................

- Thời gian nâng cấp từ ngày ..... tháng.... năm ...... đến ngày .....tháng ....năm .......

Các bộ phận nâng cấp gồm có:

	Tên bộ phận nâng cấp
	Nội dung (mức độ) công việc nâng cấp
	Giá dự toán (hợp đồng)
	Chi phí thực tế
	Kết quả kiểm tra

	A
	B
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	2
	3

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	x


Kết luận: ....................................................................................................................

	Kế toán trưởng
	Đại diện đơn vị nhận
	Đại diện đơn vị giao

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	        (Ký, họ tên)

	
	
	


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143
	
	



GIẤY BÁO HỎNG TÀI SẢN, CÔNG CỤ

Số:………………..

	Số TT
	Tên tài sản, công cụ báo hỏng
	Đơn vị tính
	Số lượng 
	Lý do hỏng
	Ghi chú

	A
	B
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	x
	x


	Người lập

(ký, họ tên)


	Phụ trách bộ phận sử dụng 

 (Ký, họ tên)
	Phòng TC-QT
	Ngày…..tháng……năm……

Thủ trưởng đơn vị

(ký, họ tên)




​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                               Hà Nội, ngày ...... tháng ........ năm 20........

HỢP ĐỒNG THỰC HIỆN ĐỀ TÀI KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

CẤP BỘ CỦA BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số: ............................
Căn cứ Bộ luật dân sự ngày 24 tháng 11 năm 2015; 

Căn cứ Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18 tháng 6 năm 2013;

Căn cứ Thông tư số 11/2016/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 4 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành quy định về quản lý đề tài khoa học và công nghệ cấp bộ của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ ........... (Ghi các Quyết định phê duyệt, giao, triển khai thực hiện đề tài )
CHÚNG TÔI GỒM:
1. Bên đặt hàng (Bên A): Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam 
- Do Ông/Bà ..............................................................................................
- Chức vụ: .........................................................làm đại diện.

- Địa chỉ: .....................................................................................................
- Tài khoản: ………………………..       Mở tại: …………………………
- Điện thoại: ............................... Email:......................................................

2. Bên nhận đặt hàng (Bên B):  (Chủ nhiệm đề tài)
- Ông/Bà: .....................................................................................................
- Địa chỉ: .......................................................................................................
- Tài khoản: ………………………..       Mở tại: …………………………
- Điện thoại:.....................................                                      Email:.............
Đại diện nhóm nghiên cứu thực hiện đề tài
Cùng thoả thuận và thống nhất ký kết Hợp đồng thực hiện đề tài khoa học và công nghệ cấp bộ (sau đây gọi tắt là Hợp đồng) với các điều khoản sau:

Điều 1. Nội dung thực hiện đề tài. 
Bên A đặt hàng và Bên B nhận đặt hàng thực hiện đề tài khoa học và công nghệ cấp bộ (sau đây gọi là đề tài) theo các nội dung trong Thuyết minh đề tài đã được phê duyệt (sau đây gọi tắt là Thuyết minh).

Thuyết minh là bộ phận không tách rời của Hợp đồng.
Điều 2. Thời gian thực hiện Hợp đồng
Thời gian thực hiện đề tài là .......... tháng, từ tháng....... năm 20.........đến tháng ... năm 20.........
Điều 3. Kinh phí thực hiện đề tài cấp từ ngân sách nhà nước
Kinh phí thực hiện đề tài cấp từ ngân sách nhà nước là …………. (bằng chữ…..)

Điều 4. Quyền và nghĩa vụ của các bên

1. Quyền và nghĩa vụ của Bên A

a) Cung cấp các thông tin cần thiết cho việc triển khai, thực hiện Hợp đồng;

b) Bố trí cho Bên B số kinh phí từ ngân sách nhà nước quy định tại Điều 3 Hợp đồng này theo tiến độ kế hoạch, tương ứng với các nội dung nghiên cứu được phê duyệt;

c) Tổ chức phê duyệt kế hoạch đấu thầu, mua sắm máy móc, thiết bị, nguyên vật liệu và dịch vụ của đề tài bằng kinh phí do Bên A cấp (nếu có) theo quy định;
d) Trước mỗi đợt cấp kinh phí, trên cơ sở báo cáo tình hình thực hiện đề tài  của Bên B, Bên A căn cứ vào sản phẩm, khối lượng công việc đã hoàn thành theo Thuyết minh để cấp tiếp kinh phí thực hiện Hợp đồng. Bên A có quyền thay đổi tiến độ cấp hoặc ngừng cấp kinh phí nếu Bên B không hoàn thành công việc đúng tiến độ, đúng nội dung công việc được giao;
đ) Kiểm tra định kỳ hoặc đột xuất để đánh giá tình hình Bên B thực hiện đề tài theo Thuyết minh; 
e) Kịp thời xem xét, giải quyết theo thẩm quyền hoặc trình cấp có thẩm quyền giải quyết kiến nghị, đề xuất của Bên B về điều chỉnh nội dung chuyên môn, kinh phí và các vấn đề phát sinh khác trong quá trình thực hiện đề tài ;

g) Tổ chức đánh giá, nghiệm thu kết quả thực hiện đề tài  của Bên B theo các yêu cầu, chỉ tiêu trong Thuyết minh; 

h) Có trách nhiệm cùng Bên B tiến hành thanh lý Hợp đồng theo quy định hiện hành;

i) Phối hợp cùng Bên B xử lý tài sản được mua sắm bằng ngân sách nhà nước hoặc được tạo ra từ kết quả nghiên cứu của đề tài sử dụng ngân sách nhà nước (nếu có) theo quy định của pháp luật;

k) Tiếp nhận kết quả thực hiện đề tài, bàn giao kết quả thực hiện đề tài cho tổ chức đề xuất đặt hàng hoặc tổ chức triển khai ứng dụng sau khi được nghiệm thu;

l) Có trách nhiệm hướng dẫn việc trả thù lao cho tác giả nếu có lợi nhuận thu được từ việc ứng dụng kết quả của đề tài và thông báo cho tác giả việc bàn giao kết quả thực hiện đề tài (nếu có);

m) Ủy quyền cho Bên B tiến hành đăng ký bảo hộ quyền sở hữu trí tuệ đối với kết quả thực hiện đề tài (nếu có) theo quy định hiện hành;

n) Thực hiện các quyền và nghĩa vụ khác theo quy định của Luật Khoa học và Công nghệ và các văn bản liên quan.

2. Quyền và nghĩa vụ của Bên B
a) Tổ chức triển khai đầy đủ các nội dung nghiên cứu của đề tài  đáp ứng các yêu cầu chất lượng, tiến độ và chỉ tiêu theo Thuyết minh; 

b) Cam kết thực hiện và bàn giao sản phẩm cuối cùng đáp ứng đầy đủ các tiêu chí đã được phê duyệt;

c) Được quyền tự chủ, tự quyết định việc sử dụng phần kinh phí để thực hiện đề tài theo dự toán kinh phí đề tài; 

d) Yêu cầu Bên A cung cấp thông tin cần thiết để triển khai thực hiện Hợp đồng; 

đ) Kiến nghị, đề xuất điều chỉnh các nội dung chuyên môn, kinh phí và thời hạn thực hiện Hợp đồng khi cần thiết; 

e) Yêu cầu Bên A cấp đủ kinh phí theo đúng tiến độ quy định trong Hợp đồng khi hoàn thành đầy đủ nội dung công việc theo tiến độ cam kết. Đảm bảo huy động đủ nguồn kinh phí khác theo cam kết. Sử dụng kinh phí đúng mục đích, đúng chế độ hiện hành và có hiệu quả; 

g) Xây dựng kế hoạch đấu thầu mua sắm máy móc, thiết bị, nguyên vật liệu và dịch vụ của đề tài  bằng kinh phí do Bên A cấp (nếu có) để gửi Bên A phê duyệt và thực hiện mua sắm theo quy định của pháp luật;

h) Chấp hành các quy định pháp luật trong quá trình thực hiện Hợp đồng. Tạo điều kiện thuận lợi và cung cấp đầy đủ thông tin cho các cơ quan quản lý trong việc giám sát, kiểm tra, thanh tra đối với đề tài  theo quy định của pháp luật;
i) Thực hiện việc tự đánh giá, nghiệm thu cấp cơ sở theo quy định hiện hành khi kết thúc đề tài . Sau khi đánh giá, nghiệm thu cấp cơ sở hoàn chỉnh lại hồ sơ theo kết luận của Hội đồng đánh giá cấp cơ sở, Bên B có trách nhiệm chuyển cho Bên A các hồ sơ để Bên A tiến hành việc đánh giá, nghiệm thu theo quy định;

k) Có trách nhiệm quản lý tài sản được mua sắm bằng ngân sách nhà nước hoặc được tạo ra từ kết quả nghiên cứu của đề tài sử dụng ngân sách nhà nước (nếu có). Chủ nhiệm đề tài có trách nhiệm bàn giao tài sản được mua sắm bằng ngân sách nhà nước hoặc được tạo ra từ kết quả nghiên cứu của đề tài cho cơ quan chủ trì đề tài để quản lý và sử dụng.

l) Có trách nhiệm cùng Bên A tiến hành thanh lý Hợp đồng theo quy định;

m) Thực hiện việc đăng ký bảo hộ quyền sở hữu trí tuệ theo uỷ quyền của Bên A đối với kết quả nghiên cứu (nếu có);

n) Chủ nhiệm đề tài giao nộp kết quả thực hiện đề tài cho bộ phận lưu giữ thông tin của cơ quan chủ trì đề tài. Cơ quan chủ trì đề tài xác nhận việc giao nộp kết quả thực hiện đề tài cho chủ nhiệm đề tài.

o) Công bố kết quả thực hiện đề tài theo quy định hiện hành;

p) Chủ nhiệm đề tài cùng với các cá nhân trực tiếp sáng tạo ra kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ được đứng tên tác giả trong đề tài và hưởng quyền tác giả bao gồm cả các lợi ích thu được (nếu có) từ việc khai thác thương mại các kết quả thực hiện đề tài theo quy định pháp luật và các thỏa thuận khác (nếu có);

q) Có trách nhiệm trực tiếp hoặc tham gia triển khai ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ theo yêu cầu của Bên A hoặc tổ chức, cá nhân được Bên A giao quyền sở hữu, sử dụng kết quả thực hiện đề tài ; 

r) Thực hiện bảo mật các kết quả thực hiện đề tài theo quy định về bảo vệ bí mật của nhà nước;
s) Thực hiện các quyền và nghĩa vụ khác theo quy định Luật Khoa học và Công nghệ và các văn bản liên quan.

Điều 5. Chấm dứt Hợp đồng

Hợp đồng này chấm dứt trong các trường hợp sau: 

1. Đề tài đã kết thúc và được nghiệm thu. 

2. Bên B bị chấm dứt hợp đồng thực hiện đề tài khi có đề nghị thanh lý Hợp đồng của Hội đồng thanh lý đề tài cấp bộ.

Điều 6. Xử lý tài chính khi chấm dứt Hợp đồng

1. Đối với đề tài đã kết thúc và được nghiệm thu:

a) Đề tài đã kết thúc và đánh giá nghiệm thu từ mức “Đạt” trở lên thì Bên A thanh toán đầy đủ kinh phí cho Bên B theo quy định tại Hợp đồng này.
b) Đề tài đã kết thúc, nhưng nghiệm thu mức “không đạt” thì Bên B có trách nhiệm hoàn trả toàn bộ số kinh phí ngân sách nhà nước đã cấp nhưng chưa sử dụng. Bên B nộp hoàn trả ngân sách nhà nước .... tổng kinh phí ngân sách nhà nước đã sử dụng cho đề tài  nếu do lỗi khách quan hoặc ..... tổng kinh phí ngân sách nhà đã sử dụng cho đề tài nếu do lỗi chủ quan. 

2. Đối với đề tài chấm dứt khi có căn cứ khẳng định không còn nhu cầu thực hiện:

a) Trường hợp Đề tài chấm dứt khi có căn cứ khẳng định không còn nhu cầu thực hiện thì hai bên cùng nhau xác định khối lượng công việc Bên B đã thực hiện để làm căn cứ thanh toán số kinh phí Bên B đã sử dụng nhằm thực hiện đề tài và thu hồi số kinh phí còn lại đã cấp cho Bên B.

b) Trường hợp hai bên thoả thuận ký Hợp đồng mới để thay thế và kết quả nghiên cứu của Hợp đồng cũ là một bộ phận cấu thành kết quả nghiên cứu của Hợp đồng mới thì số kinh phí đã cấp cho Hợp đồng cũ được tính vào kinh phí cấp cho Hợp đồng mới và được tiếp tục thực hiện với Hợp đồng mới.
3. Đối với Đề tài bị đình chỉ theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền hoặc Hợp đồng bị chấm dứt do Bên B không nộp hồ sơ để đánh giá, nghiệm thu Đề tài theo quy định pháp luật thì Bên B có trách nhiệm hoàn trả toàn bộ số kinh phí ngân sách nhà nước đã được cấp nhưng chưa sử dụng. Bên B nộp hoàn trả ngân sách nhà nước .... tổng kinh phí ngân sách nhà nước đã sử dụng cho Đề tài nếu do lỗi khách quan hoặc ..... tổng kinh phí ngân sách nhà đã sử dụng cho Đề tài nếu do lỗi chủ quan.

4. Đối với Đề tài không hoàn thành do lỗi của Bên A dẫn đến việc chấm dứt Hợp đồng thì Bên B không phải bồi hoàn số kinh phí đã sử dụng để thực hiện Đề tài, nhưng vẫn phải thực hiện việc quyết toán kinh phí theo quy định của pháp luật. 

Điều 7. Xử lý tài sản khi chấm dứt Hợp đồng

1. Khi chấm dứt Hợp đồng, việc xử lý tài sản được mua sắm hoặc được hình thành bằng ngân sách nhà nước cấp cho đề tài được thực hiện theo quy định pháp luật. 
2. Các sản phẩm vật chất của Đề tài sử dụng ngân sách nhà nước: nguồn thu khi các sản phẩm này được tiêu thụ trên thị trường sau khi trừ các khoản chi phí cần thiết, hợp lệ, được phân chia theo quy định pháp luật.

Điều 8. Điều khoản chung

1. Trong quá trình thực hiện Hợp đồng, nếu một trong hai bên có yêu cầu sửa đổi, bổ sung nội dung hoặc có căn cứ để chấm dứt thực hiện Hợp đồng thì phải thông báo cho bên kia ít nhất là 15 ngày làm việc trước khi tiến hành sửa đổi, bổ sung hoặc chấm dứt thực hiện Hợp đồng, xác định trách nhiệm của mỗi bên và hình thức xử lý. Các sửa đổi, bổ sung (nếu có) phải lập thành văn bản có đầy đủ chữ ký của các bên và được coi là bộ phận của Hợp đồng và là căn cứ để nghiệm thu kết quả của đề tài.

2. Khi một trong hai bên gặp phải trường hợp bất khả kháng dẫn đến việc không thể hoặc chậm thực hiện nghĩa vụ đã thỏa thuận trong Hợp đồng thì có trách nhiệm thông báo cho Bên kia trong 10 ngày làm việc kể từ ngày xảy ra sự kiện bất khả kháng. Hai bên có trách nhiệm phối hợp xác định nguyên nhân và báo cáo cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để giải quyết theo quy định của pháp luật.
3. Hai bên cam kết thực hiện đúng các quy định của Hợp đồng và có trách nhiệm hợp tác giải quyết các vướng mắc phát sinh trong quá trình thực hiện. Bên vi phạm các cam kết trong Hợp đồng phải chịu trách nhiệm theo quy định pháp luật. 

4. Mọi tranh chấp phát sinh trong quá trình thực hiện Hợp đồng do các bên thương lượng hoà giải để giải quyết. Trường hợp không hoà giải được thì một trong hai bên có quyền đưa tranh chấp ra để giải quyết theo quy định của pháp luật.

Điều 9. Hiệu lực của Hợp đồng

Hợp đồng này có hiệu lực từ ngày............ Hợp đồng  này được lập thành 05 bản và có giá trị như nhau, Bên A giữ 01 bản, Bên B giữ 04 bản.

	BÊN A
(Chữ ký, họ và tên và đóng dấu)
         
	BÊN  B
(Chữ ký, họ và tên )



                                             DỰ TOÁN KINH PHÍ 

(Kèm theo hợp đồng số: …...…/ ngày: ….........../ .......…/ ..............)

Đơn vị tính: Đồng
	TT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	SỐ TIỀN


	GHI CHÚ

	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	


Số tiền bằng chữ: …………………………………………………………………..................................

	               ĐẠI DIỆN BÊN A
	                                    ĐẠI DIỆN BÊN B 


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	         
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                Ngày..........tháng.............năm.............

	
	
	


BIÊN BẢN NGHIỆM THU VÀ THANH LÝ  HỢP ĐỒNG 

Bên A:................................................................................................................................................

Địa chỉ...............................................................................................................................................

Đại Diện:Ông (Bà ) .............................................................Chức vụ………………….....................

Bên B:................................................................................................................................................

Địa chỉ: ..............................................................................................................................................

Đại Diện:Ông (Bà ) .............................................................Chức vụ………………….....................

Hai bên thống nhất tiến hành nghiệm thu thanh lý hợp đồng đã ký số: …... ngày ….../ ..…./.......… với các nội dung sau:

1. Sản phẩm đã hoàn thành, bên B bàn giao cho bên A gồm: 

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

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

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

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

2. Đánh giá chung (về số lượng và chất lượng sản phẩm):

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

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

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

……………………………….…………………………………………………….

3. Tổng kinh phí  bên  A đồng ý thanh toán cho bên B là: ……………….........................................

- Số tiền Bên A đã tạm ứng cho bên B là: ………….......………………................................

- Số tiền bên A còn phải thanh toán  cho bên B là : ……………………................................

(Ghi bằng chữ: ……………….........................……………………………………………………)

4. Hai bên thống nhất nghiệm thu và  thanh lý Hợp đồng. Biên bản được lập thành 04 bản có giá trị như nhau mỗi bên giữ 02 bản. 

	                        ĐẠI DIỆN BÊN A
	                                           ĐẠI DIỆN BÊN B 


BÁO CÁO KINH PHÍ THỰC HIỆN 

(Kèm theo nghiệm thu và thanh lý HĐ  số              ngày            tháng         năm    )

Đơn vị tính:
	TT
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	SỐ TIỀN


	GHI CHÚ

	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	


Số tiền bằng chữ:..........................................................................................................................

	                        ĐẠI DIỆN BÊN A
	                                           ĐẠI DIỆN BÊN B 




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                Ngày.........tháng.............năm.............









        SỐ:..............

BẢNG KÊ  CHỨNG TỪ GỐC GỬI NHÀ TÀI TRỢ



Kính gửi:........................................................................................................
	S
TT
	CHỨNG TỪ
	NỘI DUNG CHI
	SỐ TIỀN
	GHI CHÚ

	
	Số
	Ngày
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	


Tổng số tiền bằng chữ: ..............................................................................................

	           ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ TÀI TRỢ


	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ THỰC HIỆN




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                Ngày..........tháng.............năm ……….


BẢNG KÊ  CHỨNG TỪ THANH TOÁN



Kính gửi: ...................................................................................................

	S

TT
	CHỨNG TỪ

	NỘI DUNG CHI
	SỐ TIỀN
	GHI CHÚ

	
	Số
	Ngày
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	


Tổng số tiền bằng chữ: ..................................................................................................

	Thủ trư​ởng đơn vị

(hoặc CNĐT, đề án)


	Xác nhận

(Ký, họ tên)
	Ng​ười lập bảng

(Ký, họ tên)



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                       


BẢNG TỔNG HỢP CHỨNG TỪ THANH TOÁN



Kính gửi:  .............................................................................................

	S

TT
	CHỨNG TỪ


	NỘI DUNG CHI
	SỐ TIỀN
	GHI CHÚ

	
	Số
	Ngày
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	


Tổng số tiền bằng chữ: ..................................................................................................

	Thủ tr​ưởng đơn vị

(hoặc CNĐT, đề án)


	Xác nhận

(Ký, họ tên)
	Ng​ười lập bảng

(Ký, họ tên)



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                     


Số:………..

GIẤY BIÊN NHẬN TIỀN

Họ và tên: .................................................. .. Địa chỉ .............................................................
Đơn vị: 
...........................................................................................................................
Nhận số tiền là: ........................................................................... ...........................................

(Bằng chữ:
 ............................................................................. ...........................................)

Về việc: 
.............................................................................. ............................................

 (Ghi chú: ………………………………………………………………………………………..)


     Hà Nội, ngày ......... tháng ..... năm 20...

	Thủ trư​ởng đơn vị

(hoặc CNĐT, đề án)


	Xác nhận

(Ký, họ tên)
	Ng​ười nhận tiền

(Ký, họ tên)



	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                       


Số:………..

GIẤY BIÊN NHẬN TIỀN

Họ và tên: .................................................. .. Địa chỉ .............................................................

Đơn vị: 
...........................................................................................................................

Nhận số tiền là: ........................................................................... ...........................................

(Bằng chữ:
 ............................................................................. ...........................................)

Về việc: 
.............................................................................. ............................................

 (Ghi chú: ………………………………………………………………………………………..)


        Hà Nội, ngày ......... tháng ..... năm 2018

	Thủ trư​ởng đơn vị

(hoặc CNĐT, đề án)


	Xác nhận

(Ký, họ tên)
	Ng​ười nhận tiền

(Ký, họ tên)


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM

Mã số ngân sách: 1084143



	Mẫu số: C24-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC

ngày 30/03/2006 của Bộ tr​ởng BTC)


	                                        BẢNG KÊ MUA HÀNG
                                            Ngày ……..tháng…….năm………


	Quyển sổ:……….

Số:………………


- Họ tên ngư​ời mua:……………………………………………………………………………

- Bộ phận (phòng, ban):……………………………………………………………………….

	Số TT
	Tên, quy cách, phẩm chất hàng hóa, vật tư​, công cụ dịch vụ
	Tên ng​ời bán hoặc địa chỉ mua hàng
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3

	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	


Tổng số tiền (Viết bằng chữ)………………………………………………………………….
Ghi chú:……………………………………………………………………………………….
	Ng​ười mua

(ký, họ tên)


	Kế toán tr​ưởng
 (Ký, họ tên)
	Ngày…..tháng……năm……
Ng​ười duyệt mua

(ký, họ tên)




II. GIẢI THÍCH NỘI DUNG VÀ PHƯ​ƠNG PHÁP LẬP  CHỨNG TỪ KẾ TOÁN

Bảng chấm công làm thêm giờ


1. Mục đích: Theo dõi ngày công thực tế làm thêm ngoài giờ để có căn cứ thanh toán cho ngư​ời lao động trong đơn vị 


2. Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi 


Mỗi bộ phận (phòng, ban) có phát sinh làm thêm ngoài giờ làm việc theo quy định thì phải lập bảng chấm công làm thêm ngoài giờ.


Góc trên, bên trái của bảng chấm công làm thêm giờ phải ghi rõ tên bộ phận đơn vị.


Cột A, B: Ghi số thứ tự, họ và tên từng ng​ời làm việc thêm ngoài giờ trong đơn vị mình


Cột 1 đến cột 31: Ghi số giờ làm thêm của các ngày (Từ giờ…đến giờ…) từ ngày 01 đến ngày cuối cùng của tháng.


Cột 32 : Ghi tổng số giờ làm thêm vào các ngày làm việc trong tháng.


Cột 33 : Ghi tổng số giờ làm thêm vào các ngày nghỉ thứ 7, chủ nhật

Cột 34 : Ghi tổng số giờ làm thêm vào các ngày lễ, Tết.

Cột 35 : Ghi tổng số giờ làm thêm vào buổi đêm


Khi có phát sinh công việc phải làm việc ngoài giờ phụ trách bộ phận căn cứ vào số giờ làm thêm thực tế theo yêu cầu công việc của bộ phận mình để chấm giờ làm thêm cho từng ngư​ời trong ngày ghi vào ngày t​ương ứng trong các cột từ 1 đến 31 theo các ký hiệu qui định trong chứng từ. 

Cuối tháng ngư​ời chấm công ký và phụ trách bộ phận (phòng ban có ngư​ời làm thêm ký xác nhận vào bảng chấm công làm thêm giờ và chuyển bảng chấm công làm thêm giờ cùng các chứng từ liên quan về bộ phận kế toán kiểm tra, đối chiếu, trình thủ trư​ởng đơn vị ký duyệt để làm thủ tục thanh toán.

Giấy báo làm thêm giờ


1. Mục đích: Là chứng từ xác nhận số giờ, đơn giá và số tiền làm thêm đ​ược hư​ởng của từng công việc và là cơ sở để tính trả lư​ơng làm thêm giờ cho cán bộ. 


2. Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


- Góc trên bên trái ghi rõ tên  bộ phận đơn vị 


- Ghi rõ số ngày, tháng, năm lập phiếu 


- Ghi rõ họ tên và nơi công tác của ng​ời làm thêm giờ.


- Cột A, B: Ghi ngày tháng và nội dung công việc làm thêm 


- Cột 1, 2, 3: Ngư​ời làm thêm giờ ghi rõ giờ bắt đầu, giờ kết thúc công việc làm thêm và tính ra tổng số giờ làm thêm.


- Cột 4, 5: Kế toán lao động tiền l​ương căn cứ vào bảng qui định đơn giá làm thêm của đơn vị ghi đơn giá và tính số tiền làm thêm phải thanh toán 


- Cột 6: Ngư​ời làm thêm sau khi ghi số giờ làm thêm ký tên vào cột này.


Phiếu này do ngư​ời báo làm thêm giờ lập và chuyển cho ngư​ời có trách nhiệm kiểm tra và ký duyệt chấp nhận số giờ làm thêm và đồng ý thanh toán.


Sau khi đầy đủ chữ ký phiếu báo làm thêm giờ đ​ợc chuyển đến kế toán để làm cơ sở tính lương.

Giấy đi đường

1 - Mục đích: Giấy đi đư​ờng là căn cứ để cán bộ, viên chức và ng​ười lao động làm thủ tục cần thiết khi đến nơi công tác và thanh toán công tác phí, tàu xe sau khi về tới cơ quan.


2 - Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


Sau khi có lệnh cử cán bộ, viên chức đi công tác, bộ phận hành chính làm thủ tục cấp giấy đi đư​ờng. Ng​ười đi công tác có nhu cầu ứng tiền tàu xe, công tác phí… mang giấy đi đường đến phòng tài vụ làm thủ tục ứng tiền. Kế toán ghi số tiền đã tạm ứng vào gốc giấy đi đường.


Cột A: Ghi nơi đi, nơi đến công tác.


Cột 1: Ghi ngày đi và ngày đến


Khi đến nơi công tác, cơ quan đến công tác phải xác nhận ngày đến và đi (đóng dấu và chữ ký xác nhận của ngư​ời có trách nhiệm ở cơ quan đến công tác).


Cột 2: Ph​ương tiện sử dụng: Cần ghi rõ đi ô tô cơ quan, ô tô khách, tàu hỏa, máy bay…


Cột 3: Số ngày công tác (Kể cả thời gian trên đ​ường và thời gian ở nơi công tác).


Cột 4: Ghi lý do lư​u trú


Cột B: Lấy chữ ký của ng​ười có thẩm quyền và đóng dấu của nơi cán bộ, viên chức đến công tác.


Khi đi công tác về ng​ười đi công tác xuất trình giấy đi đ​ường để phụ trách bộ phận xác nhận ngày về và thời gian đ​ược h​ưởng lư​u trú. Sau đó đính kèm các chứng từ trong đợt công tác (như​ vé tàu xe, vé phà, vé trọ…) vào giấy đi đ​ường và chuyển cho phòng kế toán để làm thủ tục thanh toán công tác phí, thanh toán tạm ứng. 

Hợp đồng giao khoán công việc, sản phẩm


1 - Mục đích: Hợp đồng giao khoán công việc, sản phẩm là bản ký kết giữa bên giao khoán và bên nhận khoán nhằm xác nhận về khối lư​ợng công việc, nội dung công việc, thời gian làm việc, trách nhiệm, quyền lợi của mỗi bên khi thực hiện công việc đó, đồng thời là cơ sở thanh toán chi phí cho ngư​ời nhận khoán.


2 - Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi


Góc trên, bên trái ghi số của hợp đồng giao khoán. 


Ghi đầy đủ các chỉ tiêu của  bên giao khoán và bên nhận khoán.


Phần I. Ghi rõ nội dung, trách nhiệm và quyền lợi của ngư​ời nhận khoán: Ghi rõ tên sản phẩm (hoặc công việc giao khoán) yêu cầu kỹ thuật của từng sản phẩm, từng công việc giao khoán, đồng thời ghi rõ trách nhiệm và quyền lợi của ng​ười nhận khoán đối với nội dung công việc đ​ược giao.


Phần II. Ghi rõ trách nhiệm, nghĩa vụ của bên giao khoán (như​ điều kiện làm việc, yêu cầu sản phẩm).


Phần III. Những điều khoản chung về hợp đồng


-  Ghi rõ thời gian thực hiện công việc nhận khoán từ ngày bắt đầu đến ngày kết thúc hợp đồng, số tiền phải thanh toán, ph​ương thức thanh toán.


- Xử phạt các hình thức vi phạm hợp đồng: Ghi rõ các hình thức xử phạt khi 1 trong 2 bên vi phạm hợp đồng. Các hình thức xử phạt phải đ​ược bàn bạc, thống nhất giữa bên giao và bên nhận khi ký hợp đồng.


Hợp đồng giao khoán đư​ợc lập thành 4 bản, mỗi bên giữ 2 bản, hợp đồng giao khoán phải có đầy đủ chữ ký, họ tên của đại diện bên giao khoán và đại diện bên nhận khoán.

Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán


1 - Mục đích: Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán là chứng từ kế toán nhằm xác nhận số l​ượng, chất l​ượng công việc và giá trị của hợp đồng đã thực hiện, làm căn cứ để hai bên thanh toán và chấm dứt hợp đồng.


2 - Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


Ghi rõ ngày thanh lý hợp đồng, số hiệu bản thanh lý.


Ghi rõ họ tên, chức vụ, địa chỉ của những ng​ười đ​ược đại diện cho bên giao khoán và bên nhận khoán.


Ghi rõ số, ngày tháng của hợp đồng đư​ợc thanh lý.


Ghi rõ nội dung công việc đã thực hiện và giá trị của hợp đồng đã thực hiện đến thời điểm thanh lý hợp đồng.


Ghi rõ số tiền bằng số và bằng chữ mà bên giao khoán đã tạm ứng cho bên nhận khoán từ khi ký hợp đồng đến ngày thanh lý hợp đồng.


Ghi rõ số tiền bằng số và bằng chữ bên giao khoán còn phải thanh toán cho bên nhận khoán


Sau khi kiểm tra thực tế việc thực hiện hợp đồng, kết quả thực hiện hợp đồng hai bên nhất trí đ​ưa ra kết luận và từng nội dung cụ thể về khối lư​ợng thực hiện, đánh giá chất l​ượng và kiến nghị, các việc cần làm (nếu có).


Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán đ​ược lập thành 4 bản, mỗi bên giữ 2 bản. Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán phải có đầy đủ chữ ký của đại diện bên giao khoán, đại diện bên nhận khoán.


1 - Mục đích: Bảng thanh toán tiền thuê ngoài là chứng từ kế toán nhằm xác nhận số tiền đã thanh toán cho ng​ười đư​ợc thuê để thực hiện những công việc không lập thành hợp đồng, như​: Thuê lao động bốc vác, thuê vận chuyển thiết bị, thuê làm khoán 1 công việc nào đó… Chứng từ này đ​ược dùng để thanh toán cho ng​ười đi thuê lao động ngoài đơn vị.


2 - Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


Ghi rõ họ và tên ng​ười thuê thuộc bộ phận (phòng, ban, trung tâm)


Ghi rõ nội dung công việc, địa điểm và thời gian thuê


Cột A, B, C: Ghi số thứ tự, họ tên, địa chỉ hoặc chứng minh th​ư của ngư​ời đư​ợc thuê.


Cột D: Ghi rõ nội dung công việc thuê.


Cột 1: Ghi số công lao động hoặc khối lư​ợng công việc đã làm.


Cột 2: Ghi đơn giá phải thanh toán cho 1 công lao động. Tr​ường hợp thuê khoán gọn công việc thì cột này để trống.


Cột 3: Ghi số tiền phải thanh toán.


Cột 4: Tiền thuế khấu trừ phải nộp nếu ngư​ời đ​ược thuê có mức thu nhập thuộc đối tượng ở diện phải nộp thuế thu nhập cá nhân theo quy định của Luật thuế (nếu có).


Cột 5: Số tiền còn lại đư​ợc nhận sau khi đã khấu trừ thuế (Cột 5 = cột 3 - cột 4).


Cột E: Ng​ười đư​ợc thuê ký nhận khi nhận tiền.

Bảng kê thanh toán công tác phí


1 - Mục đích: Bảng kê thanh toán công tác phí dùng để liệt kê các khoản thanh toán công tác phí cho cán bộ, công nhân viên trong cơ quan trong tr​ường hợp phải thanh toán công tác phí cho nhiều ng​ười, cho nhiều giấy đi đ​ường khác nhau hoặc nhiều giấy của 1 ngư​ời cùng thanh toán 1 lần.


2 - Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi


Cột A, B: Ghi số thứ tự, họ và tên từng cán bộ, công nhân viên đi công tác theo giấy công tác đ​ược thanh toán.


Cột C: Ghi tên đơn vị hoặc bộ phận làm việc của cán bộ


Cột 1: Ghi tiền vé tàu, vé xe theo quy định của nhà nư​ớc đ​ược thanh toán.


Cột 2: Ghi số tiền l​ưu trú đ​ược h​ưởng trong chuyến công tác


Cột 3: Ghi số tiền trọ, tiền nhà nghỉ, khách sạn đ​ược thanh toán


Cột 4: Ghi tổng số tiền (Cột 4 = cột 1 + cột 2 + cột 3)


Cột 5: Ghi số tiền đã tạm ứng (nếu có)


Cột 6: Ghi số thực đ​ược nhận (Cột 6 = cột 4 - cột 5)


Cột D: Ng​ười đi công tác sau khi thanh toán tiền công tác phí thì ký nhận.

Giấy báo hỏng tài sản, công cụ


1 - Mục đích: Giấy báo hỏng tài sản, công cụ, nhằm xác nhận tình trạng tài sản công cụ bị hỏng cần phải sửa chữa làm căn cứ để bộ phận Quản trị của cơ quan tiến hành sửa chữa và bộ phận Kế toán thanh toán tiền sửa chữa.


2 - Ph​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


Cột A: Ghi số thứ tự


Cột B: Ghi tên tài sản, công cụ báo hỏng (mỗi thứ ghi một dòng)


Cột 1: Ghi đơn vị tính 


Cột 2: Ghi số l​ợng của từng tài sản, công cụ, dụng cụ


Cột 3: Ghi lý do hỏng của từng tr​ường hợp 


Khi có tài sản, công cụ bị hỏng đơn vị sử dụng tài sản công cụ phải lập giấy báo hỏng gửi cho phòng TC-QT để xem xét và làm thủ tục sửa chữa.

Bảng kê mua hàng


1 - Mục đích: Bảng kê mua hàng dùng cho những cán bộ có trách nhiệm mua hàng cho đơn vị nhằm kê khai số vật tư​, công cụ, dụng cụ, hàng hoá, dịch vụ mua trên thị tr​ờng tự do trong tr​ờng hợp ng​ười bán thuộc đối tư​ợng không phải lập hoá đơn khi bán hàng hoá, dịch vụ theo quy định của pháp luật, làm căn cứ thanh toán.


2 - Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


Về nguyên tắc mua hàng hoá, vật t​ư, công cụ, dụng cụ, dịch vụ phải có hoá đơn bán hàng của ngư​ời bán. Nếu ng​ười bán thuộc đối t​ợng không phải lập hoá đơn khi bán hàng hoá, cung cấp dịch vụ theo quy định của pháp luật thì khi mua hàng, ngư​ời mua hàng phải lập Bảng kê mua hàng.


- Ghi rõ họ tên, bộ phận phòng, ban nơi làm việc của ngư​ời trực tiếp mua hàng.


- Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự; tên, quy cách, phẩm chất; địa chỉ mua hàng hoặc tên ng​ời bán hàng và đơn vị tính của từng thứ vật tư​, công cụ, dụng cụ, hàng hoá, dịch vụ mua vào.


Cột 1: Ghi số lư​ợng của mỗi loại vật tư​, công cụ, dụng cụ, hàng hoá, dịch vụ đã mua.


Cột 2: Ghi đơn giá mua của từng thứ vật tư​, công cụ, dụng cụ, hàng hoá, dịch vụ.


Cột 3: Ghi số tiền phải trả của từng thứ vật t​ư, công cụ, dụng cụ, hàng hoá, dịch vụ (Cột 3 = cột 1 x cột 2)


Dòng cộng ghi tổng số tiền đã mua các loại hàng hoá, vật tư​, dụng cụ, dịch vụ ghi trong phiếu.


Bảng kê mua hàng do ng​ười mua lập và ký, ghi rõ họ tên sau đó chuyển "Bảng kê mua hàng" cho ngư​ời có thẩm quyền duyệt mua.

Giấy đề nghị tạm ứng


1 - Mục đích: Giấy đề nghị tạm ứng là căn cứ để xét duyệt tạm ứng, làm thủ tục lập phiếu chi và xuất quỹ cho tạm ứng.


2 - Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi


Giấy đề nghị tạm ứng do ngư​ời xin tạm ứng viết 1 liên gửi cho phụ trách bộ phận xác nhận và chuyển bộ phận kế toán sau khi soát xét bộ phận kế toán gửi thủ trư​ởng đơn vị duyệt tạm ứng.


 Ngư​ời xin tạm ứng phải ghi rõ họ tên, đơn vị, bộ phận và số tiền xin tạm ứng (viết bằng số và bằng chữ).


 Ghi rõ lý do tạm ứng ghi rõ mục đích sử dụng tiền tạm ứng


 Thời hạn thanh toán: Ghi rõ ngày, tháng hoàn lại số tiền đã tạm ứng.


Giấy đề nghị tạm ứng đ​ược chuyển cho kế toán tr​ởng xem xét và ghi ý kiến đề nghị Thủ tr​ưởng đơn vị duyệt. Căn cứ quyết định của Thủ tr​ởng đơn vị, kế toán ghi số vào giấy đề nghị tạm ứng lập phiếu chi.

Giấy thanh toán tạm ứng


1 - Mục đích: Giấy thanh toán tạm ứng là bảng liệt kê các khoản tiền đã nhận tạm ứng và các khoản đã chi của ngư​ời nhận tạm ứng, làm căn cứ thanh toán số tiền tạm ứng và ghi sổ kế toán.


2 - Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


Phần đầu ghi rõ ngày, tháng, năm, số hiệu của giấy thanh toán tạm ứng; Họ tên, đơn vị của ng​ười thanh toán tạm ứng.


Căn cứ vào chi tiêu của cột A, ng​ười đề nghị thanh toán ghi vào cột 1 nh​ư sau:


Mục I - Số tiền tạm ứng: bao gồm số tiền tạm ứng các kỳ tr​ước ch​ưa chi hết và số tạm ứng kỳ này.


Mục 1: Số tạm ứng các kỳ trư​ớc chư​a chi hết căn cứ vào số tiền còn nợ tạm ứng của kỳ trức chư​a chi hết để ghi. 


Mục 2: Số tạm ứng kỳ này căn cứ vào các phiếu chi tạm ứng để ghi, ghi rõ số phiếu chi, mỗi Phiếu chi ghi 1 dòng.


Mục II - Số tiền đã chi: Căn cứ vào các chứng từ thanh toán của ngư​ời nhận tạm ứng để ghi vào mục này. 


Mục III - Chênh lệch: Là số chênh lệch giữa mục I và mục II.


- Nếu số tạm ứng chi không hết ghi vào dòng 1 của mục III.


- Nếu chi quá số tạm ứng ghi vào dòng 2 của mục III.


Giấy thanh toán tạm ứng sau khi lập xong chuyển cho bộ phận kế toán của đơn vị soát xét và thủ tr​ởng đơn vị xét duyệt. Giấy thanh toán tiền tạm ứng kèm theo chứng từ gốc đ​ược dùng làm căn cứ để ghi sổ kế toán.


Phần chênh lệch tiền tạm ứng chi không hết phải làm thủ tục thu hồi nộp quỹ. Phần chi quá số tạm ứng phải làm thủ tục xuất quỹ phải trả lại cho ng​ười tạm ứng. 

Giấy đề nghị thanh toán


1 - Mục đích: Giấy đề nghị thanh toán dùng trong tr​ường hợp đã chi như​ng ch​ưa đ​ược thanh toán hoặc ch​ưa nhận tạm ứng để tổng hợp các khoản đã chi kèm theo chứng từ (nếu có) để làm thủ tục thanh toán.


2 - Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


Ghi rõ họ và tên ng​ời đề nghị thanh toán.



Ghi rõ bộ phận (hoặc địa chỉ) của ng​ười đề nghị thanh toán.


Nội dung thanh toán: Ghi tóm tắt nội dung đề nghị thanh toán.


Ghi rõ số tiền bằng số và bằng chữ.


Sau khi mua hàng hoặc sau khi chi tiêu cho những nhiệm vụ đ​ược giao, ngư​ời mua hàng lập giấy đề nghị thanh toán chuyển cho phòng kế toán kiểm soát sau đó chuyển cho thủ tr​ưởng đơn vị phê duyệt. Sau khi đã đư​ợc duyệt chuyển cho kế toán để làm thủ tục thanh toán và ghi sổ kế toán.

Bảng kê chi tiền 

cho hội thảo, hội nghị tập huấn


1 - Mục đích: Bảng kê chi tiền cho những ngư​ời tham dự hội thảo, hội nghị, tập huấn là căn cứ để quyết toán kinh phí chi cho đại biểu tham dự hội thảo, tập huấn.


2 - Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


- Phần đầu ghi rõ: Nội dung hội thảo (tập huấn), địa điểm diễn ra hội thảo (tập huấn) và thời gian diễn ra hội thảo (tập huấn).


- Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự, họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của từng đại biểu tham dự hội thảo, tập huấn.


- Cột E: Số tiền chi cho mỗi đại biểu tham dự hội thảo, tập huấn.


- Cột F: Các đại biểu ký nhận tiền.


- Phần cuối ghi tổng số ngư​ời tham dự hội thảo, tập huấn và tổng số tiền đã chi bằng chữ.


Bảng kê chi tiền do bộ phận chi tiền cho ngư​ời tham dự hội thảo, tập huấn lập và phải ghi rõ họ tên, chữ ký của ngư​ời trực tiếp chi tiền  sau đó chuyển cho phụ trách bộ phận xác nhận và Thủ trư​ởng đơn vị duyệt chi.

Giấy đề nghị chuyển khoản


1 - Mục đích: Giấy đề nghị chuyển khoản dùng để thanh toán các khoản chi bằng chuyển khoản qua hệ thống Ngân hàng, Kho bạc. 


2 - Phư​ơng pháp lập và trách nhiệm ghi


Ghi rõ họ và tên ngư​ời đề nghị thanh toán bằng chuyển khoản.



Ghi rõ bộ phận (hoặc địa chỉ) của ng​ười đề nghị thanh toán bằng chuyển khoản.


Nội dung thanh toán: Ghi tóm tắt nội dung đề nghị thanh toán.


Ghi rõ số tiền bằng số và bằng chữ.


Ghi rõ tên đơn vị thụ h​ưởng, số chứng minh thư​ (tr​ường hợp là cá nhân) số hiệu  tài khoản.


Sau khi mua hàng hoặc sau khi chi tiêu cho những nhiệm vụ đư​ợc giao, ng​ười mua hàng lập giấy đề nghị chuyển khoản cùng với các hồ sơ chứng từ có liên quan (hợp đồng, thanh lý, hoá đơn... ) chuyển cho phụ trách bộ phận xác nhận sau đó chuyển cho Phòng kế toán để làm thủ tục thanh toán và ghi sổ kế toán.

Giấy nộp tiền


1 - Mục đích: Giấy nộp tiền dùng để nộp tiền mặt vào quỹ của đơn vị 


2 - Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi


Ghi rõ họ và tên ng​ười nộp.



Ghi rõ bộ phận (hoặc địa chỉ) của ngư​ời nộp.


Ghi rõ nội dung, số tiền nộp.

Hợp đồng triển khai


1 - Mục đích: Hợp đồng triển khai là bản ký kết giữa bên A và bên B nhằm xác nhận về khối l​ượng công việc, nội dung công việc, thời gian làm việc, trách nhiệm, quyền lợi của mỗi bên khi thực hiện công việc đó đồng thời là cơ sở thanh toán chi phí 


2 - Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi


Góc trên, bên trái ghi số của hợp đồng. 


Phần đầu ghi rõ nội dung của hợp đồng, chẳng hạn: hợp đồng nghiên cứu khoa học, hợp đồng biên soạn sách, tài liệu, dịch tài liệu....)


Các căn cứ để ký kết hợp đồng.


Ghi đầy đủ ngày tháng, đại diện bên A, bên B. 


Điều 1. Ghi rõ nội dung, nhiệm vụ, trách nhiệm của bên B


 Ghi rõ nhiệm vụ cụ thể của bên B,  yêu cầu kỹ thuật của từng sản phẩm, từng nhiệm vụ, thời gian hoàn thành , sản phẩm phải nộp


Điều 2. Ghi rõ giá trị hợp đồng (kèm theo dự toán kinh phí chi tiết) 


Hợp đồng triển khai đ​ược lập thành 2 bản, mỗi bên giữ 1 bản, hợp đồng triển khai phải có đầy đủ chữ ký, họ tên của đại diện bên A và bên B

Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng 


1 - Mục đích: Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng là chứng từ kế toán nhằm xác nhận số lư​ợng, chất l​ượng công việc và giá trị của hợp đồng đã thực hiện, làm căn cứ để hai bên thanh toán và chấm dứt hợp đồng.


2 - Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi


Ghi rõ ngày thanh lý hợp đồng, số hiệu bản thanh lý.


Ghi rõ họ tên, chức vụ, địa chỉ của những ng​ời đ​ược đại diện cho bên A và bên B


Ghi rõ số, ngày tháng của hợp đồng đ​ược thanh lý.


Ghi rõ nội dung công việc sản phẩm đã hoàn thành của hợp đồng 


Đánh giá chung về số l​ượng và chất lư​ợng của sản phẩm.


Ghi rõ tổng kinh phí thanh toán mà bên A chấp nhận thanh toán cho bên B kèm theo báo cáo chi tiết kinh phí đã thực hiện.


Biên bản thanh lý hợp đồng triển khai đ​ược lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản. 


Bảng kê chứng từ gốc gửi nhà tài trợ


1 - Mục đích: Bảng kê chứng từ gốc gửi nhà tài trợ dùng trong trư​ờng hợp chứng từ gốc thanh toán và l​ưu giữ tại đơn vị tài trợ 


2 - Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi


Ghi rõ số hiệu, ngày tháng của chứng từ, nội dung chi, số tiền


Sau khi thực hiện công việc theo yêu cầu của nhà tài trợ bộ phận trực tiếp thực hiện công việc lập bảng kê kèm theo toàn bộ chứng từ gốc gửi cho nhà tài trợ và l​u trữ tại Viện 1 bộ chứng từ Photocopy kèm bảng kê chứng từ có xác nhận của đơn vị tài trợ. 

Bảng kê chứng từ thanh toán 


1 - Mục đích: Bảng kê chứng từ thanh toán dùng để liệt kê chi tiết các chứng từ thanh toán kèm theo chứng từ gốc.


2 - Ph​ương pháp lập và trách nhiệm ghi


Cột chứng từ số, ngày, mục tiểu mục chi để trống (phần này sẽ do kế toán thanh toán trực tiếp ghi ) 


Cột nội dung chi: kê chi tiết theo nội dung chi


Ví dụ: Đề tài A có các khoản thanh toán sau


 a.  Thanh toán tiền hội thảo khoa học:


         -  Tiền đại biểu:                     số ng​ười x  mức chi  x số ngày         = số tiền 


         -  Tiền báo cáo viên:         số l​ượng báo cáo x mức chi                  = số tiền

         -  Tiền  văn phòng phẩm:         hoá đơn số..............        .              = số tiền

         -  Tiền hội trư​ờng:                   hoá đơn số..............                        = số tiền


         -   Tiền photocopy:                 hoá đơn số..............                         = số tiền


         -  Cộng:                                                                                             số tiền


 b.  Thanh toán tiền công tác phí:


         - Tiền vé :                          số ng​ười x giá vé                                   = số tiền 


         - Tiền l​u trú:            số ng​ười x mức chi x số ngày                        = số tiền 


         - Tiền phòng nghỉ:            hoá đơn số......                                       = số tiền

         -  Cộng:                                                                                              số tiền


 c.  Thanh toán các chuyên đề nghiên cứu khoa học


        - Kê chi tiết từng chuyên đề nghiên cứu:                                         =  số tiền


 d. các khoản thanh toán khác.                                                       


3. Yêu cầu: Bảng kê chứng từ thanh toán phải đư​ợc đánh máy, mỗi một bảng kê chứng từ thanh toán đ​ược tập hợp vào 1 dòng của bảng tổng hợp chứng từ thanh toán. 
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