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Quy trinh QLTC kinh phi chi tir NSNN OT.KH-TC.01.

1. Nguoi co lién quan phai nghién citu va thuc hién ding cdc néi dung cua quy dinh nay.

2. N¢i dung trong quy dinh nay ¢ hi¢u luc thi hanh nhu sw chi dao cua Gidm doc Trung
tam Thong tin y té Quoc gia.
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1. MUC PiCH

Muc dich: Quy trinh nay nhim quy dinh théng nhét trinh ty, tha tuc tam
mg, thanh toan va quéan ly tai chinh thugc cac ngudn kinh phi chi Ngan sach
Nha nuée cap ctia Trung tim Thong tin y té Qudc gia, Bo Y té theo dung quy
dinh ctua Luat ngan sach Nha nudc va Luat Ké toan;

2. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG

Quy trinh ndy ap dung cho cac Phong thudc Trung tim, Tap chi ddi voi
hoat dong chi thudc ngudn kinh phi chi quan Iy tir Ngan sach Nha nudc cép cho
Trung tdm Théng tin y té Qudc gia, BO Y té.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

Luat ngan sach nha nude; Luat Ké toan;

Théng tu s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cua B¢ Tai chinh Quy
dinh ché do cong tac phi cho can bg, cong chirc Nha nude di cong tac ngz";m han
¢ nudc ngoai do ngan sach Nha nudc bao dam kinh phi;

Luat Pau thau s6 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013 cta Qudc héi khoa 13;

Nghi dinh sé 63/2014/ND-CP ngdy 26/06/2014 ctia Chinh phu vé quy
dinh chi tiét thi hanh mot s§ didu cua Luat ddu thiu vé lya chon nha thiu;

Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ctia Bo Tai chinh Quy dinh
chi tiét viéc sir dung vén nha nuéc d& mua sém nhim duy tri hoat dong thuong
xuyén cua Co quan nha nudc, don vi thudce luc luong vii trang nhan dan; Pon vi
su nghiép cong 1ap; TS chirc Chinh tri; Té chirc Chinh tri — Xa hoi; Td chire
Chinh tri xa hdi — Nghé nghiép; T6 chirc Xa hoi; T chire Xa hoi — Nghé nghiép;

Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo Tai chinh vé viée
Quy dinh ché d9 cong tac phi, ché do hoi nghi;

Quyét dinh s 107/2017/QD-BTC ngay 10/10/2017 cta Bo truong Bo Tai
chinh vé viéc ban hanh ché d6 ké toan hanh chinh sy nghiép;

Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua Bo Tai chinh quy dinh
ché d¢ tiép khach nudc ngoai vao 1am viée tai Viét Nam, ché do chi té chirc hoi
nghi, hoi thao quéc té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nudc;

Quyét dinh sb 17/2019/QD-TTg ngay 8/4/2019 cua Thu tudng chinh phu
vé mot s6 goi thau, ndi dung mua sim nham duy tri hoat dong thuong xuyén
duge dp dung hinh thirc lya chon nha thau trong treong hop dac biét theo quy
dinh tai Diéu 26 Luat dau thau;

Théong tu sb 54/2021 sita d6i, bd sung khoan 4 Piéu 35 Thong tu sb
71/2018/TT-BTC ngay 10 thang 8 nam 2018 cua B truong Bo Tai chinh quy

Ngay ban hanh:9/2023 3/60




Quy trinh QLTC kinh phi chi tit NSNN QT.KH-TC.01.

dinh ché do tiép khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, ché d chi t6 chic
hdi nghi, hoi thao quf)c té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nudc;

Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 06 nam 2021 cta Chinh phu
Quy dinh co ché tu chu tai chinh ctia don vi sy nghiép cong lap;

Thong tu sé 56/2022/TT-BTC ngay 16/09/2022 cua B truong Bo Tai
chinh Huéng din mot sé ndi dung vé co ché ty chu cua don vi sy nghiép cong -
lap; xr 1y tai san, tai chinh khi td chuc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

Théng tu 68/2022/TT-BTC ngay 11/11/2022 ciia B tai chinh Sira ddi, bo
sung mot s6 diéu cua Thong tu 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 quy dinh chi
tiét viéc sit dung von Nha nuéc dé mua sdm nhdm duy tri hoat dong thuong
xuyén cta co quan Nha nudce, don vi thude lyc lugng v trang nhan dan, don vi
su nghiép cong lap, td chirc chinh tri, td chtrc chinh tri - xa hoi, td chirc chinh tri
x4 hoi - nghé nghiép, td chirc xa hoi, t6 chirc xa hdi - nghe nghiép.

Quyét dinh sé 2233/QD-BYT ngay 19/5/2023 cta B truong BO Y té vé
viéc ban hanh Quy ché T6 chirc va hoat dong cua Trung tdm Thong tin y té
Qudc gia;

Quyét dinh s6 47/QD-TTYQG ngay 02/8/2023 cua Trung tdm Thong tin -
y t& Qubc gia vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd ctia Trung tim Thong tin
y té Quéc gia, B0 Y té;

Cac van ban hién hanh khéc ¢6 lién quan,

4. TRACH NHIEM THUC HIEN

Lanh dao chit luong, ban ISO c6 trach nhiém kiém tra va bao dam nhimg -
quy dinh trong quy trinh nay dugc thuc hi¢n va tuan thu;

Cac phong va phong Ké hoach — Tai chinh trong Trung tim cé trach
nhiém phéi hop, kiém tra, dam bao nhitng quy dinh trong quy trinh nay dugc
thuc hién va tuan tha;

Phong Ké hoach — Tai chinh c6 trach nhiém hudéng dan cac can bd, vién
chire, don vi thudc Trung tim thyc hién cong tac thanh toan theo diing quy dinh;

Céc céan bo, vién chirc, cac phong, phong Ké hoach — Tai chinh c6 trach
nhiém tuén thu day du cac quy dinh vé thoi gian, trinh tur va thu tuc chimg tir khi
thuc hién viéc tam ung, thanh quyét toan.

5. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

BPKT: B phan ké toan — Phong Ké hoach — Tai chinh
Don vi: Céc Phong thudc Trung tam, Tap chi Y Dugc hoc
CBVC: Can bo Vién chirc
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6. NOI DUNG
6.1. Luu do Quy trinh
Nguwdi thue hién Trinh ty thuc hién Cac buée
~ : N
. Dé nghi tam
Bonvi {mg/thanh toan 6.2.1
=
A
¢ Ké toan vién Tiép nhén va kiém tra 6.2.2
Ké toén truong 6.2.3
Léanh dao Trung tam Phé duyét 6.2.4
v
Ké toan vién, Thu quy Trién khai thyc hién 6.2.5
Y
Kﬁ toan vién, Ké toan Nhap, kiém soat nghiép 6.2.6
tong hop vu kinh té phat sinh
Y
Ké todn vién, K& toan z ] = g ok
tng o Lép chimg tir ghi s6 6.2.7
Y
; Lap béo cdo tai chinh,
K¢é toan tong hop { tmin 1y liting ] 6.2.8

6.2. M6 ta ndi dung quy trinh

6.2.1 Dé nghi tam rng/thanh toin

Don vi phét sinh d& nghi tam tmng/thanh todn 1ap hd so:

a) Péi véi viée tam ung

- Gidy dé nghi tam tng/gidy d& nghi chuyén khoan;

- Céc ho so dugc liét ké trong muc 7 cia quy trinh nay cho tirng loai chi phi.
b) Déi véi viéc thanh quyét todn

- Bang ké ching tir thanh toan/Gidy thanh toan tam tng/Gidy dé nghi
thanh toan/ quyét toan hoat dong;
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- Céc hd so duogc liét ké trong myc 7 cua quy trinh nay cho tirng loai chi phi.
6.2.2 Tiép nhén va kiém tra hd so

- Ké toan vién tiép nhan hd so cua cac don vi dé nghi va viéc tiép nhan hd
| so dugc vao s6 giao nhan gitra hai bén theo BM.KH-TC.01.12;

- Trong vong toi da 3 ngay (d6i voi tam tng), 5 ngay (ddi véi thanh quyét
toan), ké toan vién tién hanh xem xét:

+/ Tinh day du cua ho so (theo muc 7 cia quy trinh nay); .
+/ Tinh hop phép cua hd so;
+/ Céan d6i ngudn kinh phi va tién do thuc hién cong viéc.

- Trudng hop can dicu chinh bo sung, ké toan vién bao ngay cho don vi,
néu rd cac yéu cau ve ho so can bo sung, ho so can diéu chinh.

- Khi ho so da day du va hop phép, hop 1y, hop 1&. Ké toan vién lap ching
tir ké toan c6 lién quan (phiéu chi/uy nhiém chi/séc/gidy rat du toan ngan sach...)
theo nguon kinh phi va yéu cau cong viéc.

- Trinh K& toan truong thAm dinh hd so tam tng/thanh toan va cac chimg
tir ké toan da 1ap (theo céc linh vuc dugce phan cong).

6.2.3 Tham dinh hd so

- Ké toan truomg co trach nhiém xem xét, tham dinh ho so tam ung/thanh
todn va cac ching tir ké toan trong vong 02 ngay (ddi v6i tam tmg), 03 ngay (d6i
vo1 thanh toan);

- Truomg hop can diéu chinh bd sung ho so/chimg tir ké toan lién quan, tra
lai budc 6.2.2; Yéu cau:

+ K& toan vién giai trinh cac van dé lién quan dén tai chinh ké toan

+ Don vi giai trinh cac van d& lién quan dén ndi dung

- Néu ho so/chimg tir hop 1y, hop 1&, ky va trinh Lanh dao Trung tam.

6.2.4 Phé duyét hd so .
- Lanh dao Trung tam c6 trach nhiém xem xét va ky duyét. ‘

- Néu hé so/chimg tir khéng hop 1y, hop 18, can diéu chinh bé sung, tra lai
bude 6.2.3; Yéu cau:

+ K& toén trudng giai trinh cac van dé lién quan dén tai chinh ké toan;
+ Lanh dao don vi giai trinh céc van dé lién quan dén noi dung.

- Néu dong ¥, tién hanh phé duyét.
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6.2.5 Thong bdo va trién khai thuc hién

- Sau khi Lanh dao Trung tdm ky duyét va tra chimg tir, ké toan vién co
trach nhiém: :

+ Chuyén cho Thi quy (néu 14 phiéu thu, chi tién mat) d& thi quy thong
bao cho ca nhan/don vi dén nhan/ndp tién;

+ Chuyén cho ké toan kho bac, ngin hang (néu la chuyén khoan) dé
chuyén tién qua kho bac/ngén hang;

+ Tam thoi luu gitt ching tr nghiép vu khac dé tién tra ciru, hét nién do
ké toan giao lai toan bd cho Ké toan tong hop quan ly.

6.2.6 Kiém soat nghiép vu Kkinh té phat sinh

- Yéu céu ké toan chi tiét cap nhat sb lidu vao phian mém ké toan diy du
va dung thoi gian,

- K¢é toan téng hop c¢6 nhiém vu kiém tra, kiém soat thuong xuyén céc
nghiép vu kinh té phat sinh do ké toan chi tiét 1ap, néu phat hién sai sot, yéu cau
chinh stra ngay. Can d6i ngudn, tham muu cho Ké toén trudng diéu tiét cac hoat
dong cho phu hgp.

6.2.7 Lap chirng tir ghi sb

- Cubi ky, ké toan téng hop c6 trach nhiém khoa sd tién mit, ké todn ngén
hang khoa sb kho bac, ngan hang, ké toan chi tiét khoa sd nghiép vu khéac va 1én
chimg tir ghi s6, trinh K& toan truang ky.

6.2.8 Lip bdo cdo tai chinh va quéan ly chirng tir

- Hang nam, Ké toan téng hop c6 nhiém vu lap bao cdo tai chinh cho nim,
¢6 thuyét minh kém theo trinh K& toan truong va Lanh dao Trung tam ky, bao
c4o cho co quan tai chinh cap trén;

- K¢ toan tong hop co trach nhiém quan 1y toan bd chimg tir va béo cdo tai
chinh khi di 1én béo cdo tai chinh cudi cing ctia nién dd ké toan.

7.HO SO

7.1 D6i véi hoat dong thanh todn tidn lwong, tién cong:

7.1.1 Thanh to4n tién lwong, phu cip

- Hang thang, cac don vi phai cham cong cho CBVC thudc don vi minh
(theo mau s6 CO1-HD). Cham nhit ngay mdng 5 ciia thang sau giri bang chim
cdng c6 ddy du chir ky theo miu, don xin nghi phép, gidy nghi ém dén phong T
chirc Hanh chinh dé 1am cén cir thanh toan luong;
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- BO phan t6 chirc cin ctr vao bang chdm cong dé lap bang thanh toan
luong, bao hiém cho don vi. Hang théng vao khoang giita thang, Phong Té chirc
Hanh chinh s€ 1ap bang thanh toan luong, bao hiém cho céac don vi. Néu don vi
nao khong guri bang cham cong, Phong Td chire Hanh chinh s& khong lap bang
thanh todn luong, bao hiém cho don vi d6 ma s& 1ap vao thang sau néu cé du
bang cham cong.

- K¢é toan thanh toan lwong cin ctr vao bang thanh toan lwong, bao hiém,
lam thu tuc thanh toan luvong cho CBVC, nguoi lao dong trong Trung tam.

- Hang thang, hang quy ké toan thanh toan luong, bao hiém cua phong Ké
hoach tai chinh d6i chiéu mau C12 cta bao hiém véi can bd lam bao hiém cua
phong Té chirc Hanh chinh dé khop s6 liéu, néu c6 sai sot bdo céo lanh dao giai
quyét kip thoi.

7.1.2 Thanh toan tién lam thém gid

Ho so thanh toan gom:

- Gidy dé nghi chuyén tién mau BM.KH-TC.01.09
- Gidy béo 1am thém gio mau C08 - HD

- Bang cham cong lam thém gid mau C09 - HD

- Bang thanh toan tién lam thém gio mau C10 - HD
7.1.3 Thanh to4n tién thuwéng

Ho6 so thanh toan gom:

- Gidy dé nghi chuyén tién mau BM.KH-TC.01.09
- Quyét dinh khen thudng cta cap c6 tham quyén.

- Quyét dinh chi tién khen thudng (kém danh séch).
7.1.4 Thanh todn tién phic lgi

HO so thanh toan gom:

- Gidy dé nghi chuyén tién mdu BM.KH-TC.01.09

- To trinh nd1 dung chi dugc Lanh dao cong doan, Lanh dao Trung tam '
phé duyét (cac trudng hop dugc quy dinh trong Quy ché chi tiéu ndi bd).

- Quyét dinh chi tién.
- Danh sdch CBVC duogc hudng/Bang ké chi tién (néu chi bing tién mat).
- Cac chung tir khac c6 lién quan.

7.2 Po6i véi mua vt tw viin phong, van phong phﬁm, cong cu, dung cu:
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Can ct vao Quyét dinh s6 47/QD-TTYQG ngay 02/ 08/2023 cua Trung
tdm Thong tin y t& Qudc gia vé viéc ban hanh quy ché chi tiéu ndi bd cua Trung
tdm Thong tin y té Qudc gia, BO Y té. Hang thang hodc hang quy phong T6 chirc
Hanh chinh tdp hop nhu ciu cia céc don vi dé xuét, trinh Lanh dao Trung tam
phé duyét va mua vat tu, cong cy, dung cu, vin phong pham cho cac don vi.
Chimng tir thanh toan gdm:

7.2.1. D6i véi mua vit tw vin phong, vin phong phim:

- Bang theo ddi nhap, xuat ton kho vat tu vin phong, van phong pham cua
thang truge hodc quy trude; (kém phiéu xuét kho theo mau s C31-HD; nhap
kho theo mau sé C30D-HD; truong hop mua vé xudt dung ngay khong qua kho
lap phiéu giao nhdn vat tu vin phong, vin phong phdm méiu s6 BM.KH-
TC.01.08).

- Phiéu dé xudt nhu ciu mua vat tu vin phong, vin phong pham cua cac
don vi (néu mua vé xuit thing khong qua kho); Mau sé BM.KH-TC.01.05.

- To trinh xin mua vat tu vin phong, vin phong phdm dugc Lanh dao
Trung tam phé duyét (kém bang tong hop céc danh muc mua sam).

- 01 béo gia néu héa don tir <= 3 triéu ddng; 02 bao gia néu héa don <=5
triéu dong; 03 bao gid néu hoa don > 5 tridu dong trd 1én.

- Phiéu trinh lya chon don vi cung cdp (néu tir 5 triéu tro 1én dén 50 triéu
ddng); Tur 50 triéu dong tré 1én 1am theo céc quy trinh ddu théau Thong tu
58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016; Thong tu 08/2022/TT-BKHDT ngay
31/05/2022 (Cac hd so theo quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon nha thau:
theo hinh thirc nao ho so theo hinh thirc d6).

- Quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon nha thiu (Néu gia tri hop dong
tir 50 tridu dong trd 1én).

- Quyét dinh lya chon don vi cung cip (Néu gid tri hop dong tir 50 tridu
dong trd 1én).

- Hop ddng, Bién ban nghiém thu thanh 1y (Néu gia tri hop ddng tir 20
tridéu dong tro 18n).

- Hoé don hop phép, c6 ddy du tén, dia chi, mi s6 thué, chit ky va ddu cua
don vi ban, chir ky nguoi mua.

- Phiéu nhép kho theo miu s§ C30-HD (néu qua kho).
- Phiéu xuat kho theo miu C31-HD (néu qua kho).

- Phiéu giao nhan vét tu vin phong, van phong phidm miu sé BM.KH-
TC.01.08 (néu mua vé xuét dung ngay).
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- Gidy dé nghi chuyén tién mau s6 BM.KH-TC.01.09.
7.2.2. Poi v6i mua sim, sira chira cong cu, dung cu viin phong:

- Cac don vi gui Phiéu béo hong cong cu, dung cy vin phong miu sb
THHD 01.07 (néu cong cu dung cu da duoc cap) va bién ban kiém tra tinh trang
Tai san, cong cy, dung cu (mau s6 BM.KH-TC.01.10) hodc phiéu dé xuat mua
cong cy, dung cu vin phong (mau s6 BM.KH-TC.01.06) cia cac don vi (néu
mua mai).

- To trinh xin mua céng cu, dung cu dugc Lanh dao Trung tim phé duyét
(kém bang tong hop cac danh muc mua sam).

- 01 béo gia néu hoéa don tir <= 3 tridu ddng; 02 bao gia néu hoa don <=5
triéu déng; 03 béo gia néu hoéa don > 5 triéu dong tro 1én.

- Phiéu trinh lya chon don vi cung cip (néu tir 5 triéu trg 1én dén 50 triéu
ddng); Con tir 50 tridu dong trd 1én lam theo céc quy trinh dau thau Thong tu
58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016; Théong tu 08/2022/TT-BKHPT ngay
31/05/2022 (Cac hé so theo quyét dinh phé duyét ké hoach lya chon nha thau:
theo hinh thirc nao ho so theo hinh thirc d6).

- Quyét dinh phé duyét ké hoach lua chon nha thau ((Néu gia tri hop dong
tir 50 triéu dong tré 1én).

- Quyét dinh Iya chon don vi cung cap (Néu gia tri hop ddng tir 50 triéu
dong tro 1én).

- Hop d6ng, Bién ban nghiém thu thanh 1y hop dong(Néu gia tri hop dong .
tir 20 triéu dong trd 1én).

- Hoa don hop phap, c6 day du tén, dia chi, ma s6 thué, chir ky va dau cua
don vi ban, chir ky ngudi mua.

- Phiéu giao nhéan cong cy, dung cu theo mau C34-HD.

- Gidy dé nghi chuyén tién miu sé BM.KH-TC.01.09.

7.3 D6i véi hoat dgng hoi thao, hoi nghi, tip huin hd so gdm cé:

- K& hoach/vin ban/y kién phé duyét cua nguoi c6 thim quyén déng ¥ cho
t0 chire hoi thao, hoi nghi, tap huan: Hoi nghi quy md toan nganh phai c6 vin
ban dong y cua Lanh dao B, cac Hdi thao, hoi nghi, tap huén con lai phai c6 ¥
kién ddng v ciia Lanh dao Trung tam.

- Dy toan: Khi ¢6 phat sinh hoat dong hoi thao, hoi nghi, tap huin don vi
dugc giao dau moi lap du toan.

- Khi ¢6 nhu cau tam ang don vi can guri hd so sau: Giay dé nghi tam ng
(mau s6 C42-HD); Ké hoach t6 chic Hoi thao; Dy toan; Gidy moi hodc gidy
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triéu tdp; Chuong trinh lam viéc; (chi tam tng ph:fin chi cho con nguoi, cac dich
vu tam (ng theo hop dong néu co).

- Khi Hoi nghi, Hoi thao két thuc, trong vong 15 ngay don vi phai tap hop
du chimg tir dé quyét toan. Hd so bao gom:

7.3.1 Déi véi ho so (hop dong cung cap dich vu) cé gid tri < 50 triéu dong:
+ Gidy dé nghi thanh toan tam tmg (mau sd C43-BB);

+ Ké hoach té chtrc hoi nghi;

+ Quyét dinh phé duyét ndi dung Hoi nghi, Hoi thao, tap huin;

+ Bang quyét toan, Hoi nghi, hdi thao, tap huén.

+ Bang ké chi tién cho nguoi tham du hi nghi, hdi thao, tap huédn theo
mau sd C44-HD; (Néu co);

+ Bang ké phat tai li¢u, hoac ma quét QR Code

+ Gidy moi td chirc hoi nghi, hoi thao, tap huén;

+ 03 Bao gia

+ Phiéu trinh lya chon don vi cung cép dich vu

+ Hop dong, Bién ban nghiém thu thanh ly

+ Bang xéc dinh gi4 tri khéi luong cong viéc hoan thanh MAu 08a

+ Hoa don hop phap, c6 day du tén, dia chi, ma s thué, chit ky va du
cua don vi ban, chir ky ngudi mua;

+ Cac chung tir hop phép khac;

+ Bién ban hoi thao, hoi nghi hoic bao cao tém tat két qua 16p tap huén.

7.3.2 Doi véi Ho so (hop dong cung cip dich vu) cé gid tri >= 50 tri¢u
dong tré lén: cé 2 truwong hop

Truong hop 1: Pdi voi nhimg hoi nghi, hdi thao, tap hun c6 ké hoach cu
thé trong nam thi céc dich vu thué hoi truong va céac dich vu lién quan nhu trang
tri, khanh tiét nudc udng....thyc hién theo céac quy trinh d4u thiu Thong tu
58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016; Thoéng tu 08/2022/TT-BKHDT ngay
31/05/2022 (Céc hd so theo quyét dinh phé duyét ké hoach Iya chon nha thiu:
theo hinh thirc nao ho so theo hinh thic d6).

+ Gidy dé nghi chuyén tién mau s6 BM.KH-TC.01.09;

+ K& hoach t6 chirc Hoi thao, hoi nghi, tap hudn; Dy toan; Gidy moi hodc
gidy tridu tap; Chuong trinh lam viéc;

+ Quyét dinh phé duyét noi dung Hoi nghi, Hoi thao, tap huén;
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+ Quyét dinh phé duyét ké hoach lua chon nha thiu.

+ Céc ho so theo hinh thirc dau thiu da dugc phé duyét trong KHLCNT.
+ Hop dong

+ Bang xéc dinh gia tri khoi luong cong viéc hoan thanh

+ Bién ban nghiém thu va thanh ly

+ Ho4 don hop phap, c6 day du tén, dia chi, ma s6 thué, chir ky va déu
cua don vi ban, chir ky ngudi mua;

+ Céc chimg tir hgp phép khac;
+ Bién ban hoi thao, hdi nghi hoidc bao cao tom tit két qua 16p tap huan.

Trudng hop 2: Ddi voi nhimg hoi nghi, hoi thao, tp huin yéu ciu tién do
can thuc hién gz"'ip thi cac dich vy thué héi truong va cac dich vu lién quan nhu
trang tri, khanh tiét nudc udng....thuc hién theo khoan 1 didu 4 quyét dinh
17/2019/QD-TTg ngay 8/4/2019. Ho so gdm:

+ Gidy dé nghi chuyén tién mau s6 BM.KH-TC.01.09.

+ Ké hoach t6 chirc Hoi thao; Dy toan: Giéy moi1 hoac giéy tri¢u tap;
Chuong trinh lam viéc.

+ Quyét dinh phé duyét noi dung Hoi nghi, Hoi thao, tap huan.
+ Quyét dinh phé duyét ké hoach lira chon nha thau trong truong hop dic biét.
+ Bang quyét toan, HO1 nghi, hoi thao, tap huén.

+ Bang ké chi tién cho nguoi tham dyu hdi nghi, hoi thao, tap huén theo
mau s6 C44-HD; (Néu co).

+ Bang ké phat tai lidu gidy (Néu co).

+ Béo gia: 03 bao gia.

+ Thuong thao hop dong.

+ Quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thau.

+ Hop ddng, Bién ban nghiém thu thanh ly.

+ Béng x4c dinh gia tri khdi luong cong viée hoan thanh .

+ Hoa don hop phép, c6 day du tén, dia chi, mi sb thué, chit ky va du
cua don vi ban, chir ky nguoi mua.

+ Céc chimg tir hgp phap khac.
+ Bién ban hoi thao hodc béo cao tom tat két qua 16p tap huén.

7.3.3 Poi vdi cdc I6p tip huin c6 chi tra tién Giang vién, trg giang
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Truong hop 1: dbi voi giang vién cia Trung tam.
+ Gidy dé nghi chuyén tién mau s6 BM.KH-TC.01.09.

+ Ké hoach t churc tap huén; Dy toén; Giﬁy mo1 hoac giéy triu tap;
Chuong trinh 1am viéc.

+ Quyét dinh phé duyét ndi dung tap huén.

+ CV clia giang vién theo yéu céu trinh do chuyén mén trong ké hoach
hoac QP phé duyét.

+ Nhat ky 16p hoc.

+ Bang chim cong giang vién, trg giang.

+ Bang diém danh céc budi hoc cua hoc vién.
+ Quyét dinh chi tién giang vién, tro giang.

+ Gidy dé nghi chuyén tién.

+ Bao cao két qua 16p tap huén.

Trudmg hop 2: ddi vai giang vién thude céc don vi hanh chinh, su nghiép
ngoai Trung tam.

+ Gidy dé nghi chuyén tién mau sé BM.KH-TC.01.09.

+ Ké hoach t6 chic tap huén; Du toan; Giéy moi hodc giéy tri¢u tap;
Chuong trinh lam viéc.

+ Quyét dinh phé duyét ndi dung tap huén.
+ Cong vin hodc gidy moi giang vién, tro giang.

+ CV cla giang vién theo yéu cdu trinh d6 chuyén mén trong ké hoach
hodc QD phé duyét.

+ Nhat ky 16p hoc.
+ Bang cham cong giang vién, tro giang.
2 + Bang diém danh céc budi hoc cua hoc vién.
+ Quyét dinh chi tién giang vién, tro giang.
+ Gidy dé nghi chuyén tién.
+ Béo cdo két qua 16p tap huan.
7.4 P6i v6i cic chuyén di cong tic trong nude:

- Khi céc chuyén cong tac sir dung xe cua Trung tdm, don vi can gui Giay
dé nghi xin xe di cong tac lén Phong To chirc — Hanh chinh sé& di€u xe cho ting
chuyén di cong tac cua don vi.
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- Pinh muc xiing dau dugce thyc hién theo Quyét dinh s6 47/QD-TTYQG
ngay 02/08 /2023 cta Trung tAm Thong tin y té Qudc gia vé viéc ban hanh quy
ché chi tiéu ndi bd cua Trung tam Thong tin y té Quéc gia, BOY té.

- Truong hop di cong tac cac tinh hodc phai di lai 1am viéc tai noi cong
tac thi phai di bang phuong tién cong cong, Néu tai noi lam viéc khong co
phuong tién cong cong thi thi mic khoan tu tic phuwong tién ddi voi ngudi di
cong tac dugce tinh theo sd km thyc té nhung khong qua 100 km/chuyén cong tac -
voi mirc khoan 3.500 dong/km (twong dwong 0,2 lit xdng/km) va phai c6 xac
nhan cua co quan, don vi hodc khach san, nha khach noi dén cong tac.

- Vin ban hoic ké hoach cong tac da dugc Thi trudng don vi phé duyét
va cu di cong tac.

- Gidy di duong cta ngudi di cong tac c6 dong dau cua co quan, don vi )
noi dén cong tac (hoic cua khach san, nha khach noi cur trir).

- Bang ké s6 km thuc té di cong tac, ngudi di cong tac, di hop c6 trach
nhiém ké khai kém theo chi tiét thoi gian, dia diém, do dai quing dudng noi dén
cong tac, di hop; Mau S6 BM.KH-TC.01.04.

- Truong hop khong du tiéu chuan theo quy dinh dé di cong tic bang
phuong tién méay bay, Do cong viéc dot xuat phai di bang phuong tién may bay
thi phai duoc su dong v cua thu truong don vi Gia vé may bay khong cao hon
30% gia vé tau hoa cao nhét cung diém dén.

- Khi tam ing, don vi can guri hd so sau:

+ Gidy dé nghi tam tng theo mau s6 C42-HD.

+ Quyét dinh cir can bo di cong tac (kém gidy moi hodc ké hoach cong tac).

+ Du toan dugce Lanh dao Trung tdm phé duyét.

- Khi thanh toan tam tng hd so gdm c6: (Cham nhit sau 15 ngay két thiic
chuyén cong tac, don vi phai giri hd so thanh quyét toan t6i Bo phan ké toén -
Phong Ké hoach tai chinh.

+ Gidy dé nghi thanh toan tam tmg theo mau s6 C43-BB.

+ Bang ké thanh toan cong téc phi theo mau sé C17-HD.

+ Gidy di duong c6 du ngay thang, noi di, noi dén, c6 ky va déu xéc nhéan
cua noi dén cong tac, ¢ ky xac nhan cua Lanh dao don vi cir can bd di cong tac
(theo miu s6 C16-HD).

+ Hod don thué phong nghi (néu c6), vé tau xe va cac chi phi hop phép khac.

+ Bang ké tién Taxi (néu co).
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- Néu khéng ¢6 nhu ciu tam img thi khi hoan tit chuyén cong tic, don vi
dé nghi thanh toén thi hd so nhu sau:

+ Gidy dé nghi thanh toan theo Mu sé6 BM.KH-TC.01.01.
+ Bang ké thanh to4n cong tac phi theo mau s6 C17-HD.
< Quyét dinh cur can bd di cong tac (kém gie”iy moi hodc ké hoach cong tac).

+ Gidy di dudng c6 di ngay thang, noi di, noi dén, c6 ky va ddu x4c nhan
cua noi dén cdng tic, ¢6 ky xac nhan cia Lanh dao don vi cir can bd di cong tac
(theo mau s6 C16-HD).

+ Hoa don thué phong nghi (néu c6), vé tau xe va cac chi phi hgp phap khac.

+ Bao cdo khao sat, giam sat néu di khao sat hodc bién ban lam viéc hoidc
bdo céo két qua chuyén cong tac.

D6i véi viée thanh toan vé mdy bay hd so gom:
+ Gidy dé nghi chuyén khoan mau sé BM.KH-TC.01.09

+ T¢ trinh di bang phuong tién may bay ( truomg hop khong du tiéu chuén
di may bay).

+ Quyét dinh hogc gidy cir di cong tac (kém gidy moi hodic ké hoach cong téc).

+ Vé may bay di¢n tur.

+ Thé 1én may bay hodc thé 1én may bay dién tir néu checkin online (trudng
hop mat the [én may bay thi phai c6 xac nhan ctra co quan don vi, don vi).

+ Hoa don hop phap theo quy dinh ctia phap luat

+ Hop dong nguyén tic mua vé may bay v&i nha cung cap (Phong TC-HC
cung cdp tir ddu ndm cho phong KHTC, cac phong khéng phai cung cap hop
dong nay).

7.5 Poi véi cac doan di cdng tic nude ngoai:

- Thyc hién theo huéng din tai Théng tw s6 102/2012/TT-BTC ngay
21/6/2012 cta Bo Tai chinh Quy dinh ché do cong tac phi cho can bd, cong chirc Nha
nude di cong téac ngan han & nude ngoai do ngan sach Nha nude béo dam kinh phi.

- Doan di phai c6 trong ké hoach da dugc phé duyét;

- Néu phat sinh phai trinh Lanh dao phé duyét ké hoach didu chinh hoic
bo sung.

*/ Khi tam wrng, ho so gom co:
- Quyé€t dinh ctr can bd di cong tac nude ngoai cua cap cd tham quyén.

- Gidy moi cua phia nudc ngoai/Gidy moi ¢6 lién quan dén chi phi tai
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chinh (néu cd).
- Lich trinh cong téc.

- [t nhat 2 bao gia vé may bay kém theo hd so dat chd cia cac hang hang
khong hoat dong hop phép tai Viét Nam, trong d6 it nhat c6 1 hing hang khong -
cua Viét Nam.

- Riéng ddi voi tién thué phong nghi, néu mirc khoan khéng du chi, s&
dugc thanh todn theo thuc té. Poan phai c6 bao gid phong nghi cua khach san
noi doan s€ nghi dé 1am can c 1ap du toan.

- Cac chi phi khac nhu: 1& phi hoi nghi, hoi thao, tién bao hiém, thué )
phuong tién di 1am viéc ... (néu co) ciing phai co thong bao/béo gia.

- Du toan da dugc duyét.

- Gidy dé nghi tam tng (ddi v6i tién mat d& chi tiéu trong chuyén cong
tac) theo mau C42-HD.

- Giay dé nghi chuyén tién (d6i voi khoan mua vé méy bay) theo Mau sb |
BM.KH-TC.01.09.

*/ Khi quyét todn: Sau khi két thic chuyén cong tac, trong vong toi da 20
ngdy, doan di phai tap hop ching tir dé quyét toan, hd so gom:

- Dy toan da dugc duyét.

- Bang ké chimg tir quyét toan.

- Giay dé nghi thanh toan tam (g (theo miu C43-BB).

- Quyét dinh cir can bo di cong tac nude ngoai cua cip ¢ thim quyén.

- Ban chup ho chiéu: trang c6 anh va trang c6 dong dau ngay di (xuat
canh), ngay vé (nhap canh) ctia chuyén cong tac do.

- Céc chimg tir hop phap: Cudng vé may bay c6 kém theo hoé don xuét
vé, vé dién tur, vé tau, xe 0t0, 1¢ phi sdn bay, hoa don thué phong nghi (néu gia
phong cao hon murc khoan va da dugc duyét trong du toén), va cac ching tir hop
phap khac c6 lién quan.

- Bdo cao két qua chuyén cong téc.

7.6 Do6i véi hoat dong xAy dung, sira chira cai tao, ning cip bio .
dudng, bio tri tai san nho 1é ¢6 tinh chit thwdong xuyén:

7.6.1 Gid tri siva chiva dén 5 tri¢u dong;
Hé so thanh todn gom:

+ Gidy bao hong tai san.
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