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	DANH MỤC VĂN BẢN PHỤC VỤ LẬP DỰ TOÁN, QUYẾT TOÁN KINH PHÍ
THỰC HIỆN ĐỀ TÀI KH&CN
1. Thông tư số 03/2023/TT-BTC ngày 10/01/2023 của Bộ Tài chính duy định lập dự toán, quản lý sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước thực hiện hiệm vụ khoa học và công nghệ

2. Thông tư số 02/2023/TT-BKHCN ngày 08/5/2023 của Bộ Khoa học và Công nghệ hướng dẫn một số nội dung chuyên môn phục vụ công tác xây dựng dự toán thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ có sử dụng ngân sách nhà nước

3. Quyết định số 5830/QĐ-BGDĐT ngày 27/11/2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định một số định mức xây dựng, phân bổ dự toán và quyết toán kinh phí áp dụng đối với nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp bộ có sử dụng ngân sách nhà nước của Bộ Giáo dục và Đào tạo

4. Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị

5. Thông tư 109/2016/TT-BTC ngày 30/6/2016 quy định lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí thực hiện các cuộc điều tra thống kê, tổng điều tra thống kê quốc gia

6. Thông tư số 71/2018/TT-BTC ngày 10/8/2018 của Bộ Tài chính quy định chế độ tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chế độ chi tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam và chế độ tiếp khách trong nước

7. Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngày 30/12/2015 của Bộ Khoa học và Công nghệ và Bộ Tài chính quy định khoán chi thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng ngân sách nhà nước 

8. Nghị định số 11/NĐ-CP ngày 20/01/2020 của Chính phủ quy định về thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực kho bạc Nhà nước

9. Các văn bản liên quan khác


	NGUYÊN TẮC THANH TOÁN

- Các nội dung chi của đề tài được cấp kinh phí theo tiến độ, đề tài thực hiện đến đâu làm thủ tục đề nghị cấp kinh phí đến đó.

- Thanh toán tối đa bằng chuyển khoản, hạn chế thanh toán bằng tiền mặt.

- Những nội dung chi trực tiếp bằng chuyển khoản đến nhà cung cấp:

+ Công lao động tham gia thực hiện đề tài;

+ Các khoản chi mua sắm, thuê ngoài, dịch vụ: Chi mua vé máy bay, thuê phương tiện vận chuyển, thuê dịch tài liệu, thuê nhập số liệu, xử lý số liệu, thuê hội trường và các dịch vụ khác (nếu có); mua văn phòng phẩm, phô tô in ấn, ...

- Chứng từ phát sinh năm nào thanh toán vào năm đó.



	QUY TRÌNH THỰC HIỆN, HỒ SƠ, CHỨNG TỪ THANH TOÁN

	TT
	Nội dung chi
	Quy trình thực hiện
	Hồ sơ, chứng từ thanh toán
	Mẫu số

	I
	Chi tiền công lao động trực tiếp
	Bước 1: Ngay sau khi thuyết minh đề tài được phê duyệt và đề tài được Bộ cấp kinh phí, Viện sẽ ký hợp đồng thực hiện đề tài với chủ nhiệm đề tài.

Bước 2: Căn cứ trên Hợp đồng giữa Viện và chủ nhiệm đề tài, Đề tài lập:

- Bảng kê khối lượng công việc do chủ nhiệm đề tài thực hiện

- Các hợp đồng thuê khoán chuyên môn đối với thành viên đề tài

Làm căn cứ để Viện tạm ứng kinh phí tiền công lao động cho chủ nhiệm và các thành viên.

(Mức tạm ứng lần đầu là 50% kinh phí được cấp trong năm (tương đương 25% giá trị hợp đồng đối với các hợp đồng thực hiện trong 24 tháng). Kinh phí tiền công được thanh toán tối đa đến 80%. Thanh toán lần cuối đến 100% giá trị sau khi đề tài được nghiệm thu chính thức cấp Bộ)

Lưu ý: Đối với các đề tài kết thúc thời gian thực hiện vào tháng 12, đề tài chỉ có tối đa 20 ngày để thực hiện thủ tục nghiệm thu chính thức cấp Bộ và thanh quyết toán phần kinh phí còn lại. Nếu không kịp nghiệm thu số kinh phí còn lại sẽ bị hủy theo quy định.
	1. Tạm ứng 
	

	
	
	
	- Giấy đề nghị chuyển khoản
	03-HD

	
	
	
	- Bảng kê tạm ứng (nếu tạm ứng cho đồng thời nhiều người)
	03a-HD

	
	
	
	- Bảng kê khối lượng công việc do chủ nhiệm đề tài thực hiện (đối với chủ nhiệm đề tài)
	10-HD

	
	
	
	- Hợp đồng thuê khoán chuyên môn (đối với thành viên đề tài)
	11-HD

	
	
	
	2. Thanh quyết toán
	

	
	
	
	- Giấy thanh toán tạm ứng
	C43-BB

	
	
	
	- Giấy đề nghị chuyển khoản (nếu khối lượng, giá trị công việc hoàn thành lớn hơn số đã tạm ứng)
	03-HD

	
	
	
	- Bảng kê tạm ứng (nếu đề nghị thanh toán cho đồng thời nhiều người)
	03a-HD

	
	
	
	- Bảng tổng hợp chứng từ thanh toán (nếu thanh toán nhiều hạng mục)
	01-HD

	
	
	
	- Bảng kê chứng từ thanh toán
	02-HD

	
	
	
	- Bảng kê khối lượng công việc hoàn thành do chủ nhiệm đề tài thực hiện
	10a-HD

	
	
	
	- Biên bản nghiệm thu quyết toán hợp đồng theo giai đoạn (nếu hợp đồng chưa hoàn thành, nghiệm thu quyết toán từng phần)
	11a-HD

	
	
	
	- Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng (nếu hợp đồng đã hoàn thành)
	11b-HD

	
	
	
	- Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành kèm theo biên bản nghiệm thu quyết toán giai đoạn/Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng.
	08a

	
	
	
	- Bảng thống kê thu nhập của những người nhận tiền (nếu đề tài thanh toán đồng thời nhiều hạng mục công việc thì chỉ cần làm 1 bảng tổng hợp)
	06-HD

	
	
	
	- Các báo cáo/sản phẩm hoàn thành kèm theo
	Trang bìa 13-HD

	TT
	Nội dung chi
	Quy trình thực hiện
	Hồ sơ, chứng từ thanh toán
	Mẫu số

	II
	Chi thuê chuyên gia
	Đề tài dự thảo các hồ sơ, chứng từ cần thiết gửi qua phòng TCQT trình Lãnh đạo Viện phê duyệt và làm thủ tục thanh toán.
	- Giấy đề nghị chuyển khoản
	03-HD

	
	
	
	- Hợp đồng thuê chuyên gia 
	12-HD

	
	
	
	- Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng thuê chuyên gia
	12a-HD

	
	
	
	- Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành kèm theo biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng
	08a

	
	
	
	- Các báo cáo/sản phẩm hoàn thành kèm theo
	

	III
	Chi hội thảo khoa học
	Đề tài lập Kế hoạch hội thảo trình Lãnh đạo Viện phê duyệt trước khi triển khai thực hiện

Bước 1: Đề tài lập Kế hoạch hội thảo (theo mẫu). Gửi file cho chuyên viên Phòng QLKH, ĐT&HTQT (chuyên viên phụ trách đơn vị) và Phòng TCQT rà soát, góp ý để hoàn thiện. Sau đó chủ nhiệm đề tài ký và ký xác nhận của Lãnh đạo đơn vị

Bước 2: Gửi Kế hoạch qua phòng TCQT để phòng TCQT ký xác nhận vào mục dự toán kinh phí

Bước 3: Sau khi có xác nhận của phòng TCQT gửi qua phòng QLKH, ĐT&HTQT ký xác nhận vào phần nội dung 

Bước 4: Đề tài trình ký Lãnh đạo Viện phê duyệt Kế hoạch và tổ chức thực hiện theo kế hoạch
	1. Tạm ứng 
	

	
	
	
	- Giấy đề nghị tạm ứng 
	C42-HD

	
	
	
	- Bảng kê tạm ứng
	C42a-HD

	
	
	
	- Kế hoạch hội thảo
	07-HD

	
	
	
	2. Thanh quyết toán
	

	
	
	
	- Giấy thanh toán tạm ứng
	C43-BB

	
	
	
	- Bảng kê chứng từ thanh toán
	02-HD

	
	
	
	- Kế hoạch hội thảo
	07-HD

	
	
	
	- Giấy mời 
	

	
	
	
	- Biên bản hội thảo
	

	
	
	
	- Bảng kê chi tiền hội thảo 
	C44-HD

	
	
	
	- Bảng kê chi tiền/Giấy biên nhận tiền thù lao các báo cáo trình bày tại hội thảo, các báo cáo đặt hàng không trình bày tại hội thảo; các bản báo cáo được trả thù lao kèm theo (ghi rõ tên báo cáo, tên người thực hiện)
	C44-HD/04-HD

	
	
	
	- Bảng thống kê thu nhập của những người nhận tiền
	06-HD

	
	
	
	- Hóa đơn tài chính dịch vụ nước uống, giải khát phục vụ hội thảo (kèm theo bảng kê chi tiết nếu Hóa đơn ghi gộp);

- Hợp đồng, biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng; bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành, văn bản đề nghị Lãnh đạo Viện ký hợp đồng với nhà cung cấp (nếu có). (Đối với giá trị từ 20 triệu đồng, hợp đồng kèm theo 03 báo giá)
	Bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, mẫu 08a; Văn bản đề nghị LĐ Viện ký HĐ với nhà cung cấp mẫu 05-HD

	TT
	Nội dung chi
	Quy trình thực hiện
	Hồ sơ, chứng từ thanh toán
	Mẫu số

	IV
	Chi điều tra, khảo sát/thử nghiệm/thực nghiệm/làm việc, công tác... tại các địa phương
	Đề tài lập Kế hoạch, dự thảo các văn bản cần thiết trình Lãnh đạo Viện phê duyệt trước khi triển khai thực hiện

Đối với Kế hoạch:

Bước 1: Đề tài lập Kế hoạch (theo mẫu). Gửi file cho chuyên viên Phòng QLKH, ĐT&HTQT (chuyên viên phụ trách đơn vị) và Phòng TCQT rà soát, góp ý để hoàn thiện. Sau đó chủ nhiệm đề tài ký và ký xác nhận của Lãnh đạo đơn vị

Bước 2: Gửi Kế hoạch qua phòng TCQT để phòng TCQT ký xác nhận vào mục dự toán kinh phí

Bước 3: Sau khi có xác nhận của phòng TCQT gửi qua phòng QLKH, ĐT&HTQT ký xác nhận vào phần nội dung 

Bước 4: Đề tài trình ký Lãnh đạo Viện phê duyệt Kế hoạch và tổ chức thực hiện theo kế hoạch

Đối với Quyết định cử đi công tác: 

Sau khi có Kế hoạch được phê duyệt ở trên, Đề tài đề nghị phòng TCHC ra quyết định cử cán bộ đi công tác, cấp giấy đi đường

Đối với văn bản gửi địa phương về nội dung phối hợp, làm việc:

Đề tài lập văn bản này trình Lãnh đạo Viện phê duyệt (trình cùng hoặc sau bản Kế hoạch)
	- Kế hoạch điều tra, khảo sát/thử nghiệm/thực nghiệm/làm việc, công tác…
	09-HD

	
	
	
	- Quyết định cử đi công tác
	

	
	
	
	- Văn bản gửi địa phương về nội dung phối hợp, làm việc (được Lãnh đạo Viện phê duyệt)
	

	
	
	
	- Giấy đi đường
	C16-HD

	
	
	
	- Báo cáo kết quả/sản phẩm hoàn thành sau điều tra, khảo sát/thử nghiệm/thực nghiệm/làm việc, công tác…
	


	TT
	Nội dung chi
	Quy trình thực hiện
	Hồ sơ, chứng từ thanh toán
	Mẫu số

	1
	Chi mua vé máy bay
	Đề tài dự thảo các hồ sơ, chứng từ cần thiết gửi qua phòng TCQT trình Lãnh đạo Viện phê duyệt và làm thủ tục thanh toán
	- Giấy đề nghị chuyển khoản
	03-HD

	
	
	
	- Hợp đồng mua vé máy bay, biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng, bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, văn bản đề nghị Lãnh đạo Viện ký hợp đồng với nhà cung cấp (nếu có). (Đối với giá trị từ 20 triệu đồng, hợp đồng kèm theo 03 báo giá)

- Hóa đơn tài chính (kèm theo bảng kê chi tiết nếu Hóa đơn ghi gộp)
	Bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, mẫu 08a; Văn bản đề nghị LĐ Viện ký HĐ với nhà cung cấp, mẫu 05-HD

	
	
	
	- Vé máy bay 
	

	
	
	
	- Thẻ lên máy bay 
	

	2
	Chi thuê phương tiện vận chuyển
	Đề tài dự thảo các hồ sơ, chứng từ cần thiết gửi qua phòng TCQT trình Lãnh đạo Viện phê duyệt và làm thủ tục thanh toán
	- Hợp đồng thuê phương tiện vận chuyển, biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng, bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành, văn bản đề nghị Lãnh đạo Viện ký hợp đồng với nhà cung cấp (nếu có). (Đối với giá trị từ 20 triệu đồng, hợp đồng kèm theo 03 báo giá); Hóa đơn tài chính
	Bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, mẫu 08a; Văn bản đề nghị LĐ Viện ký HĐ với nhà cung cấp, mẫu 05-HD

	
	
	
	- Bảng kê lịch trình xe chi tiết có xác nhận của đại diện bên cho thuê và bên thuê
	

	3
	Chi phụ cấp lưu trú
	
	- Bảng kê thanh toán công tác phí 
	C17-HD

	4
	Chi phòng nghỉ
	
	- Bảng kê thanh toán công tác phí 
	C17-HD


	TT
	Nội dung chi
	Quy trình thực hiện
	Hồ sơ, chứng từ thanh toán
	Mẫu số

	
	
	
	- Hợp đồng, biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng, bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, văn bản đề nghị Lãnh đạo Viện ký hợp đồng với nhà cung cấp (nếu có). (Đối với giá trị từ 20 triệu đồng, hợp đồng kèm theo 03 báo giá); Hóa đơn tài chính thuê phòng nghỉ (trường hợp thanh toán theo Hóa đơn thực tế). Hóa đơn ghi gộp cần có bảng kê chi tiết kèm theo
	Bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, mẫu 08a; Văn bản đề nghị LĐ Viện ký HĐ với nhà cung cấp, mẫu 05-HD

	5
	Chi thù lao trả lời phiếu khảo sát
	
	- Bảng kê chi tiền 
	C44-HD

	
	
	
	- Mẫu phiếu khảo sát
	

	V
	Chi dịch tài liệu
	Đề tài dự thảo các hồ sơ, chứng từ cần thiết gửi qua phòng TCQT trình Lãnh đạo Viện phê duyệt và làm thủ tục thanh toán
	- Giấy đề nghị chuyển khoản
	03-HD

	
	
	
	- Hợp đồng, biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng, Bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, văn bản đề nghị Lãnh đạo Viện ký hợp đồng với nhà cung cấp. (Nếu thuê công ty dịch thuật, đối với giá trị từ 20 triệu đồng trở lên hợp đồng kèm theo 03 báo giá)
	Bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, mẫu 08a; Văn bản đề nghị LĐ Viện ký HĐ với nhà cung cấp, mẫu 05-HD

	
	
	
	- Hóa đơn tài chính (nếu có)
	

	
	
	
	- Căn cước công dân, minh chứng nghề nghiệp phù hợp (nếu thuê cá nhân thực hiện)
	

	
	
	
	- Sản phẩm tài liệu dịch kèm theo
	


	TT
	Nội dung chi
	Quy trình thực hiện
	Hồ sơ, chứng từ thanh toán
	Mẫu số

	VI
	Chi mua văn phòng phẩm, in ấn, phô tô tài liệu
	Đề tài dự thảo các hồ sơ, chứng từ cần thiết gửi qua phòng TCQT trình Lãnh đạo Viện phê duyệt và làm thủ tục thanh toán
	- Giấy đề nghị chuyển khoản
	03-HD

	
	
	
	- Hợp đồng, biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng, bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, văn bản đề nghị Lãnh đạo Viện ký hợp đồng với nhà cung cấp (nếu có). (Đối với giá trị từ 20 triệu đồng, hợp đồng kèm theo 03 báo giá); Hóa đơn tài chính (kèm bảng kê chi tiết nếu Hóa đơn ghi gộp)
	Bảng xác định giá trị khối lượng CV hoàn thành, mẫu 08a; Văn bản đề nghị LĐ Viện ký HĐ với nhà cung cấp, mẫu 05-HD

	
	
	
	- Bản giao nhận văn phòng phẩm/phô tô, in ấn
	

	VII
	Chi nghiệm thu cơ sở đề tài
	
	- Quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu
	

	
	
	
	- Bảng kê chi tiền họp hội đồng
	C44-HD

	
	
	
	- Bảng kê chi tiền/giấy biên nhận tiền thù lao phiếu nhận xét kết quả thực hiện đề tài của các thành viên hội đồng
	C44-HD/04-HD

	
	
	
	- Bản phô tô phiếu nhận xét kết quả thực hiện đề tài của các thành viên hội đồng
	

	
	
	
	- Bản phô tô Biên bản họp hội đồng nghiệm thu
	


	
	
	PHÒNG TÀI CHÍNH - QUẢN TRỊ

TRƯỞNG PHÒNG
(Đã ký)
Dương Trần Đức Minh


MỤC LỤC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Mẫu số

	1. 
	Bảng tổng hợp chứng từ thanh toán
	01-HD

	2. 
	Bảng kê chứng từ thanh toán
	02-HD

	3. 
	Giấy đề nghị chuyển khoản
	03-HD

	4. 
	Bảng kê tạm ứng (kèm theo giấy đề nghị chuyển khoản)
	03a-HD

	5. 
	Giấy biên nhận tiền 
	04-HD

	6. 
	Văn bản đề nghị Lãnh đạo Viện ký hợp đồng với nhà cung cấp 
	05-HD

	7. 
	Bảng thống kê thu nhập
	06-HD

	8. 
	Kế hoạch hội thảo
	07-HD

	9. 
	Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành
	08a

	10. 
	Kế hoạch điều tra, khảo sát/thử nghiệm/thực nghiệm/làm việc, công tác…
	09-HD

	11. 
	Bảng kê khối lượng công việc do chủ nhiệm đề tài thực hiện 
	10-HD

	12. 
	Bảng kê khối lượng công việc hoàn thành do chủ nhiệm đề tài thực hiện
	10a-HD

	13. 
	Hợp đồng thuê khoán chuyên môn
	11-HD

	14. 
	Biên bản nghiệm thu quyết toán hợp đồng theo giai đoạn 
	11a-HD

	15. 
	Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng
	11b-HD

	16. 
	Hợp đồng thuê chuyên gia
	12-HD

	17. 
	Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng thuê chuyên gia
	12a-HD

	18. 
	Trang bìa báo cáo ký người thực hiện
	13-HD

	19. 
	Giấy đi đường
	C16-HD

	20. 
	Bảng kê thanh toán công tác phí 
	C17-HD

	21. 
	Giấy đề nghị tạm ứng 
	C42-HD

	22. 
	Bảng kê tạm ứng (kèm theo giấy đề nghị tạm ứng)
	C42a-HD

	23. 
	Giấy thanh toán tạm ứng
	C43-BB

	24. 
	Bảng kê chi tiền
	C44-HD


