BAN QUAN LY CAC KCX VA CN TP.HCM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG BC CONG NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
VA QUAN TRI DOANH NGHIEP

S6:484/QD-CHBC TP. Ho Chi Minh, ngayAHthdng 9 ndam 2010

QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh tam &ng, thanh toian tam rng

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG BAN CONG
CONG NGHE VA QUAN TRI DOANH NGHIEP

Can cir Thong tu 01/2015/TT-BGDDT ngay 15 thang 01 nam 2015 cua Bo truong
Bo gido duc va Dao tao vé ban hanh Diéu 1¢ truong Cao dano

Can ctr Quyét dinh s6 2670/QP - BGD & DT/TCCB ngay 27 thang 07 nam 1999
cta Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viée thanh lap Truong Cao dang ban cong
Cong nghé va Quan tri doanh nghiép (CTIM) truc thudc Ban Quan ly cic Khu ché xuit
va Cong nghiép Thanh phd HO Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh s6 600/Qb- BQL-KCN ngay 26/6/2000 cua Ban Quan ly cic
Khu ché xuit va Cong nghiép TP.HCM v& viéc ban hanh “Quy dinh tam thoi vé 10 chirc
va bd may hoat dong™ cua Truong Cao ddng ban cong Cong nghé¢ va Quan tri doanh
nghiép;

Xét dé nghi cuia Ké toan truong,
QUYET PINH:

Dicu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy trinh tam, ung, thanh toan tam
ing cua Truong Cao ding ban cong Cong nghé va Quan tri doanh nghiép.

Diéu 2. Cac van ban trdi voi Quyét dinh nay déu khong ¢6 gia tri.

Diéu 3. Trudng cic don vi chirc nang va cac ca nhan c¢o lién quan chiu trach nhi¢m
thi hanh Quyét dinh nay ké tur ngay ky./. L“lL

TRUONG
Noi nhin:

- CT. HDQT (dé bio c4o):

- Truong BKS:

- BGH (dé bao cdo):

- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu: KTTV, TCHCQT.
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1. MUC PIiCH

- Quy trinh nay quy dinh thong nhat trong toan truong vé cac thu tuc, trinh tu thuc hi¢n
viéc tam ung, thanh todn tam ng xuét phat tir nhu cau thuc té, dap tng kip thoi. phuc vu
hi¢u qua cac hoat dong cua nha trudng.

- Kiém soat viéc tam tng, thanh toan tam (ng dat hiéu qua, tiét kiém.

2. PHAM VI AP DUNG

2.1 Bbi tugng ap dung

- Tat ca cac hoat dong cua truong ma cac don vi chtrc nang , CB-GV-NV thuc hi¢n
theo chirc nang va pham vi cong viéc.

2.2 Trach nhiém ap dung

- Phong K& toan - Tai vu kiém soat viéc thuc hién tam Ung, thanh toan tam (ng cac
hoat dong tai trurong theo ding quy dinh hién hanh.

- Céac don vi chtrc nang thudc truong, CB-GV-NV thuc hién diung theo Quy trinh ban
hanh.

3. NGUYEN TAC TAM UNG |

- Khoan tam Ung la mot khoan tién do nha truong giao nguol nhan tam ung dé thuc
hién nhiém vu dao tao hodc giai quyét mot cong viéc nao dé dugc phé duyét.

- Nguoi nhin tam ng phai chiu trdch nhiém véi nha truong vé so tién da tam Ung va

chi duge st dung tam Gng theo ding muc dich va noi dung cong viée da duge phé duyct.
Néu sb tién tam tng khong sir dung hodc khong su dung hét phai nop lai cho nha truong.
Nguoi nhan tam ung khong duoc chuyén s tién tam ung cho nguoi khac st dung.

- Khi hoan thanh, két thuc cong viée duoc giao, nguol nhén tam ung phai lap bang
thanh toan tam tng (kém theo ching tur goc) dé thanh toan toan bo, dut diém (theo tng
lan, tirng khoan) sb tam Ung da nhén, s6 tam g da s dung va khoan chénh léch gitra 50
da nhan tam Ung voi so da su dung (néu c6). Truong hop chi qua sé nhan tam Gng thi nha
truong s& chi bd sung sé con thiéu.

- Cén b0 - giangvién - nhan vién (CB-GV-NV) [am tam ung phai hoan tng hét khoan
tam tng nay thi moi duge tam Ung tiép khoan khac. CB-GV-NV lam tam Ung ¢o trach
nhiém thanh toan tam Gng theo ding thoi han ghi trén gidy Pé nghi tam ung. Néu dén thoi
han thanh toan tam ng ma CB- GV-NV lam tam ung chua thanh toan tién tam Ung thi
nguoi lam tam Umg bi trir vao tién luong hang thang nhung t&i da khong qua 30% tién
luong tuy thude vao sO tién duoc tam Ung.

- Ké toan c6 nhiém vu mé sé ké toan chi tiét theo dai cho tung nguoi nhan tam g va
¢hi chép ddy du tinh hinh nhan , thanh toan tam ang theo tirng lan tam Gng.
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4. NOI DUNG
4.1 Tam rng
4.1.1 Luu db

Tai liéu/biéu mau

N&

TT Trach nhiém Cic buée cia lwu do
Gidy triéu tap. thu
- Céc don vi chtc nang | | - " moi, hop dong, o
| A ! Phat sinh hoat dong trinh chu truong
- CB'GV'NV thude L thuc  hién  cong
trueong viéc, bang du tri ké
hoach chi
Giéy tricu tap, thu
_ moi, hop dong. to
- Céac don vi chirc ndng trinh  chi truong
) - CB-GV-NV thuoc Thu tuc va chiing tr thuc  hién  cong
truong 2 viéc, to trinh chon
gid; bang du tru ké
hoach chi, gidy dé
nghi tam rng
. Giéy tri¢u tap, thu
) S mo1, hgp dong, o
- Cdc don vi chuc nang | , , trinh  chu  truong
3 |- CB-GV-NV thudc { Phé duyét thue  hién  cong
truong | ' viéc, to trinh chon
G e | gra, banp GiF fib ke
: hoach chi, gidy dé
nghi tam rng
|
) st
Bang  Photo:Giay
triéu tap, thu moi,
hop dong, to trinh
- C4c don vi chitc nang | , lchu truong  thue
: Phiéu chi ien cong viee. Lo
4 |- CB-GV-NV thude 1 trinh chon gid, bang
toemg, du tra ké hoach chi.
- Phong Ké toan-Tai vu 4 x .
Giay dé nghi tam
ung
Phiéu chi
4
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4.1.2 Dién giai:
Buwoc 1: Phat sinh hoat dong

- Can ctr vao nhu cau hoat dong cua cac don vi chiic ndng va cdc hoat dong chung cua
Truong s€ phat sinh cac hoat dong theo du toan hodc cac hoat dong dot xuat. Tu do phat
sinh cédc khoan chi phi lién quan cho cac hoat dong nay.

- Cac hoat dong theo du toan: Céc don vi cht dong thuc hién theo du toan da phé
duyét. ' ,

- Céc cong viée dot xuat khac chua phé duyét trong ké hoach...phai cé chu truong
dugc Hicu trudng phé duyét.

Buwdc 2: Thu tuc va ching twr

- Tam @ng di cong tac

+ To trinh dé xudt ctr di cong tac (néu chua duoc Hiéu truong phé duyét).

+ Du toan chi cho nguoi ctr di cong tac (01 ngudi) hodc doan di cong tac (02 nguoi tro

[€n).

+ Quyet dinh ctia Hiéu truong dé cu di cOng tac.

+ Phiéu bao gia tau, xe, may bay kém theo dit chd cla hang hang khong (ddi tuong

dugc thanh toan vé may bay).

o Glay moi o lién quan dén chi phi tai chinh (néu co). //«j/;
+ Gidy dé nghi tam tng 7’«,:’/
- Tam ung mua hang hoa, vit tw Jg(j

e Céc hoat dong c6 trong ké hoach thu-chi nim hoc
+ To trinh kém bao gia chon don vi mua da dugc phé duyét.
+ Hop ddng (néu co)
+ Du toan chi mua hang hoa, vt tu.
+ Gidy dé nghi tam ung
 Cdc hoat dong khong c6 trong ké hoach thu-chi ndm hoc
+ To trinh chu truong da duoc Hiéu trudng phé duyét (trinh thong qua phong Ké todn -
Tai vu dé kiém soat du toan va phé duyét).
+ To trinh kém bdo gid chon don vi mua da dugc phé duyét.
+ Hop dong (néu o).
+ Du todn chi mua hang hoa, vat tu.
+ Gidy dé nghi tam Ung
- Tam rng hoat dong gnng day
e Cdc hoat dong c6 trong ké hoach thu-chi ndm hoc
Ke hoach giang day ctia Khoa/Bd mén ddu nam hoc
- To trinh kém bdo gia chon don da dugce phé duyét (néu co)
=+ f lop dong
+ Gidy dé nghi tam ung
e Cac hoat dong c6 trong ké hoach thu-chi nam hoc

+ To trinh chu truong da dugc Hiéu trudng phé duyét (trinh thong qua phong Ké toan -
Tai vu dé kiém soat du todn va phé duyét).

+ K& hoach giang day cia Khoa/Bd mon dau nim hoc.

+To trinh kém béo gid chon don da dugc phé duyét (néu co).

2 /'\LL([”L'
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+ Hop dong.
+ Giéy dé nghi tam Ung

- Tam t{rng cic hoat djng khac theo chirc nang cua don vi
e (C4c hoat dong co trong ké hoach thu-chi ndm hoc
+ Du todn hoat dong da dugc Hiéu truong phé duyét (trinh thong qua phong Ké toan -
Tai vu dé kiém soat du toan va phé duyét).
+ To trinh kém bao gia chon don vi mua da dugc phé duyét (néu co).
+ Hop dong (néu co).
+ Gidy dé nghi tam Gng
e (Cac hoat dong khong co trong ké hoach thu-chi nam hoc
+ To trinh chu truong da duoc Hiéu trudng phé duyét (trinh thong qua phong Ké todn -
Tai vu dé kiém soat du todn va phé duyét).
+ Du toan chi cho hoat dong
+ To trinh kém béo gia chon don vi mua da dugc phé duyét (néu co).
+ Hop dong (néu co).
+ Gidy dé nghij tam Gng
Budc 3: Phé duyét

- Gny dé nghi tam ng phai c6 phé duyét ctia Trudng/Pho cac don Vi, Ké toan truéng f@g
va Hiéu truong. TR
Buwdc 4: Phiéu chi 40 BAKe
Sau khi Gidy dé nghi tam mg da dugc phé duyét tai Bude 3, Phong K& toan - Tai vy e

lap phiéu chi chi tam tmg cho can bd dé nghi tam tng. OD_OA”H
&

6 s
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4.2 Thanh toan tam rng
4.2.1 Luu do

STT

Trach nhiém

Cac bwoc cua lwu do

Tai liéu/biéu mau

- Céac don vi chtrc néng

- CB-GV-NV thudc
truong

T

Yéu cau thanh toan tam
ung

Bang gbc: Gidy triéu
tap, thu moi, gidy di
duong, hop dong, to
trinh  chu truong
thuc hién cong viée,
bang du tri ké hoach
chi. Gidy dé& nghi
thanh todn tam Ung

- Cac don vi chirc nang

- CB-GV-NV thudc
truong

e ——

HO so thanh toan tam ung

Bang gbc: Gidy tricu
tap, thu moi, hop
dong, to trinh chu
truong thuc  hién
cong viéc, bang du
tri ké hoach chi.
Gidy dé nghi thanh
toan tam ung

- Cac don vi chirc nang
- CB-GV-NV thudc
truong

- Phong K¢é toan-Tai vu

,,,,,,,,,,
wwwwwwww

Bang gbc: Gidy triéu
tap, thu moi, hop
dong, to trinh chu
tryong thuc hién
cong viéc, bang du
tri ké hoach chi.
Gidy dé nghi thanh
toan tam ung

- Céac don vi chirc nang
- CB-GV-NV thudc
truong ’

- Phong Ké toan-Tai vu

i

Phiéu chi

Bang goc: Gidy triéu
tap, thu moi, hop
dong, to trinh chu
truong  thuc hién
cong viée, bang du
trti ké hoach c¢hi.
Gidy dé nghi thanh
toan tam Urng

Phiéu chi
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4.2.2 Dién giai

Buwée I: Yéu ciu thanh toin tam &g
- Khi thuc hi¢n xong c¢dng viéc dugc giao, nguoi nhan tam ung lap Bang thanh toan
tam Ung kém theo cac ching tu goc da dugc ky duyét dé quyét toan cic khoan tam ung.
Buwée 2: HO so thanh toan tién tam ing ‘

Hb so thanh toan tién tam Ung phai duge tip hop day du cac ching tur sau
- Dicong tac
+ Gxay dé nghi thanh toan tam ung (theo mau sb ... ctia phong KTTV).
+ Quy ét dinh cua Hiéu truong didu ctr di cong tac
+ (nay di duong.

- Phiéu bdo gi4 tau, xe, mdy bay kém theo dit chd ciia hdang hang khong (ddi tuong
dLI’OC thanh todn vé may bay).
+ Gidy moi co lién quan dén chi phi tai chinh (néu co). ‘
+ Bang ké chi tiét ting khoan chi phi kém theo héa don tai chinh hop 1é nhu tién thué
phong, vé tau, may bay, cau pha, duong...trir chi phi luu tra
Luu y:
+ Khi lam thanh toan chi phi di cong tac phai theo quy dinh. Chung tur thanh todn bang
tiéng nudc ngoal phai co phién dich bang tiéng viét. Can cir cac ching tir trén nha
truong thanh quyét todn v6i nguoi duge cu di cong tac
+ Khi di may bay ngoai hda don tai chinh hop 1€ thi nguoi cir di cong tac phai co the 1én
mdy bay (boarding pass).
+ Gidy di duong: phai dugc déong ddu noi di, noi dén, noi vé tai phong TC-HC-QT thoi
gian cong tac.
+ Phiéu di Taxi phai dugc photo dinh kém v&i héa don tai chinh.
-~ Thanh toan mua hang hoa, vat tw
e (Cac hoat dong c6 trong ké hoach thu - chi ndm hoc
+ T¢ trinh kem bdo gid chon don vi mua da dugc phé duyét.
+ Hop ddng (néu co).
+ Du toan chi mua hang hoa, vat tu.
+ Bién ban ban giao (gidy giao nhén) hoic phiéu xuét kho hang hda. vat tu
+ Bién ban thanh 1y (néu co).
+ Hoa don tai chinh hop 1€
+ Gidy dé nghi thanh todn tam tng
e Céc hoat dong khong c6 trong ké hoach thu-chi nam hoc
+ To trinh chu truong da duoc Hidu trudng phé duyét (trinh thong qua phong Ké todn -
Tai vu dé kiém soat dy toan va phé duyét).
+ To trinh kém bdo gid chon don vi mua da duorc phé duyét.

+ Hop dong (néu co).

+ Du toan chi mua hang,h(')a, vat tu (néu cO). ¢
+ Bi€n ban ban giao (gidy giao nhin) hoac phiéu xuét kho hang hoa, vat tu
+ Bién ban thanh ly (n€u co).
+ Hoa don tai chinh hop I¢.
+ Gidy thanh todn ticn tam Ung.
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- Thanh toan hoat dong giang day

e (Cac hoat dong co6 trong ké hoach thu - chi nam hoc

+ K& hoach giang day ctia Khoa/Bd mén dau nam hoc. )

+ T trinh kém béo gia chon don da duogc phé duyét (néu co).
+ Hop dong.

+ Bién ban thanh ly (néu co).

+ Hoéa don tai chinh hop €.

+ Bang diém (photo).

+ Gidy thanh toén tién tam {mg.

e Cac hoat dong khong c6 trong ké hoach thu-chi ndm hoc

+ T trinh chu truong da dugc Hi€u trudng phé duyét (trinh thong qua phong Ké toan -
Tai vu dé ki€ém soat du toan va phé duyét).

+ Ké hoach giang day ciia Khoa/B mén diu nim hoc.

+ T¢ trinh kém bao gid chon don da duoc phé duyét (néu co).

+ Hop dong. /
+ Bién ban thanh ly (néu co). /s,
+ Hoéa don tai chinh hop I€. o/t
+ Bang diém (photo). { 1}; ¢

/,’—5 =
. 3

4
4

+ Gidy thanh toan tién tam ng.

- Thanh toan cac hoat dong khac theo chirc nang cia don vi.

e Céc hoat dong c6 trong ké hoach thu-chi nam hoc

+ Du toan hoat d@ng.

+ To trinh kém béo gid chon don vi mua da duoc phé duyét (néu co).
+ Hop dong (néu co).

+ Bién ban thanh ly (néu co).

+ Bién ban ban giao (gidy giao nhan) néu co.

+ Hoa don tai chinh hop 1€

+ Gidy thanh todn tién tam g

e Cac hoat dong khong c6 trong ké hoach thu-chi nim hoc
+ T¢ trinh cha truong .

+ Du toan chi cho hoat dong.

- 1o trinh kém bao gia chon don vi mua di duogc phé duyét (néu co).
llorp dong (néu co).

+ Bién ban thanh ly (néu co).

+ Bién ban ban giao (gidy giao nhan) néu co.

+ Hoa don tai chinh hop 1€

+ Gidy thanh todn tién tam Gng

Budc 3: Phé duyét

- Gidy thanh todn tien tam Ung phai c6 phé duyét cia Truong/Phé cac don vi. K¢
Todn truong va Hi¢u trudng,

. e
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Buée 4: Phiéu chi

- Sau khi glay thanh toan tién tam Umg da dugc phé duygt tai Buoc 3, Phong Ké todn -
Tai vu lap phiéu chi chi thanh toan tam Gng cho nguoi dé nghi tam tmg. Néu s thuc chi da
duoc duyét nho hon sé dd nhan tam tmg thi Ké toan thanh toan lap phiéu thu nhap lai quy
cua nha truong, hodc trar vao luong cua nguol nhan tam ung neu<X)phe duyét cua Hicu
trudng. Néu sb thuc chi da duoc duyét 16n hon sé da nhan tam Gng thi Ké toan thanh toan
lap phiéu chi dé thanh toan b6 sung cho nguoi nhan tam Ung.
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5. HO SO
S Ma biéu Hinh Dang |. .. .
3 . N T'ho ¢
T | Tén ho so mau Trach nhiém lwu | Thic luu ho lu’uOl L
T (néu cod) so luu
g
e -Theo Thoi '
-P.TC-HC-QT Hu goc gian cua don |
Giéy triéu ’ vi chirc ndng
1 | tap, thu moi, Hhia File gidy
_Pligng KpTy | P2 lense
bd chung tu 20 ndm
kém theo i
phiéu chi
o ; Luu géc e
Lo | e bk | =
2 Sote H mau cac | Phong KT-TV chirng tur File gidy | 20 nam NG
hién cong . ; BAN CON
o don vi kém theo &
VIEE X . AQUANT
phiéu chi | {aHigp
Té trinh ) -P. TC-HC-QT Luu goc - F'heo Iﬂhm ’obﬁc’\f
. ['heo theo bd gian cua g
chon nha %, ; ] __— ; ;
3 cung cA mau cac ching tur File gidy | don vi
kémgbé(l: 4 don vi keém theo chirc nang
& - Phong KT-TV | phiéu chi -20 nam
-P.TC-HC-QT Luu gbc - Theo Thoi
e e
4 ¢t dinh au ¢4 ile gia -
e glau cac kém theo R chure ndng
on vi * . -
phiéu chi -20 ndm
- Phong KT-TV
- Céc don vi Luu goc -Theo Thoi
‘ Theo theo bo , gian cua
5 | Hop dong mau cac ching tu File gidy | don vi chuc
don vi kem theo nang
- Phong KT-TV | phiéu chi -20 ndm
- Céac don vi Luu gbc ~Theo Thoi
Theo theo bd gian cua
6 | Du toan chi | mau céac chung tu, File giay | don vi chirc
don vi kem theo ning
- Phong KT-TV | phiéu chi -20 ndm
Luu goc
Gidy dé Theo theo bo
7 | nghi tam mau Phong KT-TV chimg tir File gidy | 20 nam
ng PKTTV kém theo
phiéu chi
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Luu géc
Theo theo bd ,
8 | Phiéu chi mau qui | Phong KT-TV ching tu File gidy | 20 nam
i dinh kém theo
phiéu chi
Luu gbc
Gidy thanh | Theo theo bd ,
9 | toan tién mau Phong KT-TV chung tur File gidy | 20 nam
tam Ung PKTTV kem theo
phiéu chi
Luu goc
Bang ké chi T}leo S ke : 4
10 tidn mau Phong KT-TV chirng tur File gidy | 20 nam
P.KTTV kem theo
phiéu chi
-P. TC-HC-QT Luu goc -Theo Thoi
AL Theo theo bd gian cua
Giay di x , . T o e
11 e mau don chung tir File gidy | don vi churc
uong : X 1
Vi kem theo nang
- Phong KT-TV | phiéu chi -20 nam |
Luu goc
|, |Hoadontai | Theo | Phong Ké toan- thh‘?? bo Fbas [l
chinh, qui dinh | Tai vu chune i e glay nam
kem theo
phiéu chi
Bién ban Lifgoe
13 be‘m,giao,, { Theo Phong Ké toan- t};f,(,) bQ‘, File i 3
phiéu xuat qui dinh | Tai vu chiung o Bk
kho.. ken} theo
phiéu chi
HIEU TRUONG
ThS. Nguyén Thé Luc
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