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Quy trinh Quan ly va thanh todn hoat dong dich vu QT.KH-TC.03

1. Nguoi cé lién quan phai nghién ciru va thuc hién ding cdc ngi dung cua quy
dinh nay.

2. Ngi dung trong quy dinh nay c6 hiéu lic thi hanh nhi sw chi dao cua Gidm doc K
Trung tdm Thong tin y té Quoc gia.
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Quy trinh Quan Iy va thanh todn hoat déng dich vu OT.KH-TC.03

1. MUC PICH

Quy trinh ndy nhim quy dinh théng nhét trinh ty thyuc hién, ngudn thu, thi tuc
tam Umg, thanh todn va quan Iy tai chinh thudc céc ngudn kinh phi hoat déng dich vu
ctia Trung tim Thong tin y té Qudc gia, B6 Y té theo ding quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho céac Pon vi thufc/tryc thuoc Trung tam d6i véi hoat
dong thu chi thude nguon dich vu ctia Trung tim Thong tin y t& Quéc gia,B0Y té.

3. TAI LIEU LIEN QUAN

- Tiéu chuin ISO 9001:2015;

- Ludt ngén sédch nha nudc; Ludt Ké toan:

- Luat d4u thdu sb 43/2013/QHI13 ngay 26/11/2013 duge Québc héi thong qua
quy dinh, diéu chinh vé hoat dong déu thau;

- Lugt quén ly thué sb 38/2019/QH14 ngay 13/6/2019 dugc Qubc hdi thong qua
ban hanh luft quéan ly thué;

- Nghi dinh s 11/2020/ND-CP ctia Chinh pht Quy dinh vé thi tuc hanh chinh
thudc linh vuc Kho bac Nha nudc;

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

- Nghi dinh s6 95/2022/NB-CP ngay 15 thang 11 nim 2022 ctia Chinh phi Quy
dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu t6 chirc ctia Bd Y té;

- Théng tu s6 02/2015/TT-BLDTBXH ngay 12/01/2015 cta Bo Lao déng -
Thuong binh va Xa hoi vé viée quy dinh muc luong dbi voi chuyén gia tw vén trong
nude 1am co sé dy todn géi thiu cung cip dich vu tu vén ép dung hinh thirc hop dong
theo thoi gian sir dung v6n nha nudc;

- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 ctia Bé Tai chinh Quy dinh chi
tiét viéc sir dung von nha nude dé mua sim nhim duy tri hoat dong thuong xuyén cia
Co quan nha nudc; Pon vi thudc lyc lugng vii trang nhén dén; Pon vi sy nghiép cong
lap; Té chirc Chinh tri; T6 chirc Chinh trj — Xa hoi; T chirc Chinh tri x& hoi — Nghé
nghiép; Td chirc X4 hoi; T6 chirc Xa hi — Nghé nghiép;

- Théng tu s6 109/2016/TT-BTC ngay 30/6/2016 ctia B Tai chinh quy dinh viée
lap du toan, quan 1y, sir dung va quyét todn kinh phi thuc hién cac cudc diéu tra théng
ké, tong diéu tra thong ké quéc gia;

- Thong tu s6 40/2017/TT-BYT ngay 28 thang 04 nim 2017 cia Bo Tai chinh vé
viéc Quy dinh ché d6 cong téc phi, ché do hoi nghi;

- Théng tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 ciia B Tai chinh quy dinh ché
d6 tiép khach nudce ngoai vao 1am viée tai Viét Nam, ché do chi td chuc hoi nghi, hoi
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Ouv trinh Quan Iy va thanh todn hoat dong dich vu OT.KH-TC.03

thao quéc té tai Viét Nam va ché d¢ tiép khach trong nudc va cic vén ban sira di, bd
sung (néu c6) ctia Nha nuée, cua B9 Tai chinh;

- Quyét dinh s6 129/QD-BTTTT ngay 3/02/2021 ctia B§ Théng tin va Truyén
thong Ban hanh huéng dn xéc dinh don gi nhin cong trong quan ly chi phi dau tu tmg
dung cong nghé thong tin sir dung ngudn von ngan sach nha nudc;

- Quyét dinh s6 2233/QD-BYT ngay 19 thang 5 ndm 2023 cua B§ trudng By Y
t v& viéc ban hanh Quy ché t4 chirc va hoat dong ctia Trung tim Théng tin Y t& Quéc
gia;

- Quyét dinh s6 47/QD-TTYQG ngay 2 thing 8 nim 2023 ctia Gidm déc Trung
tAm Théong tin y t& Quéc gia vé ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd ctia Trung tim Théng
tin y t& Qudc gia;

- Céc van ban hién hanh khéc c6 lién quan;

- Cac quy trinh lién quan.

4. THUAT NGU PINH NGHIA VA TU VIET TAT

- Trung tam: Trung tdm Thong tin 'y té Qudc gia.

- Gb: Giam dbc Trung tdim

-LDTT: Gidm dbc/Phé Giam déc Trung tim.

- Pon vi: Céac phong, ban, don vi thudc va tryc thude Trung tam.
-LDDbV: Trudng/Phéd Trudng /Phu trach don vi.

- TC-HC: T chirc — Hanh chinh;

- KH-TC: K& hoach — Tai chinh;

-CPT: Cht diu tu;

- BMT: Bén moi thau;

- CBVC: Cén bd, vién chirc;

-Qb: Quyét dinh;

- TNCN: Thu nhép cd nhan

- Tai liéu: La c4c vin ban hudng din cich thirc thyc hién hodc quy

dinh phuong phép lam. Tai ligu c6 thé dugc chinh sira va
can phai dugc sodt xét sau mot thoi gian ap dung. Vi du: cdc
thu tyuc, quy trinh, quy dinh, huéng dan....
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Quy trinh Quan ly va thanh todn hoat déong dich vu

QOT.KH-TC.03

5. NOI DUNG

5.1. Luu dd quy trinh hoat djng

dich vu

A 42 ve gen . = A
Mo ta/Tai liéu biéu mau lién quan

M5 ta/Tai liéu biéu miu lién quan

= - 5 A - A A A
- Cin cir vao Cong vin dé xuat san pham,

Pon vi

- Pon vi xin dé xuit voi LDTT thuc hién cung
cﬁp dich vu. ‘Sau khi duoc LPTT phé ‘duy(_ét,
Don vi lap Ho so nang luc, HO so du thau.

Khéng

trang thau

o

Pon vi Pon vi thuc dich vu hop tac cia Doanh nghiép kém Hb so Vi e E e . —

hiéncécthi | | ning luc, Pon vi lam T trinh LDTT vé chu | | thechién o) - LDBVky Béo gid dich vu va cung cap H so
tue treong hop tac, chuyén cho Phong KH-TC va | | 4™ ning lyc, Ho so dy thau va Bdo gid dich vy

th)ng TCH. cho CDT/BMT.
- Pon vi tham gia cong tic d4u thiu theo yéu

cdu cia CDT/BMT.
- Sau khi nhin chu truong hop tac cua don | (. \ [| 1. Tring thau:
; | i oz Théng bdo
vi, Phong KH-TC xem xét vé nang luc, do tin | | 14 qu lua - Pon vi lam diu méi thuong thao Hop dong,
cdy ve tai chinh cua Doanh nghiép; Phong | |  chonnha ||| thanh phin tham gia 12 LDTT, bo phan Phap
v TC-HC xem xét vé nhitng yéu t6 lién quan thu ché Phong TC-HC, Phong KH-TC.
, Phong KH- )| | dén phap ly. , N il \ e S
Phong TCxemxét | |- Phong KH-TC trinh Gidm déc ky Théa ——— || - Phong KH-TC trinh Giam doc ky Thuong
KH-TC/ trinh GD ky thuén hop téc. Triing thau thao Hop dong.

Phong TC- Thoa thuén o 2. Khéng trang thiu: Thuc hién theo quy
HC hop tic trinh déu thau ciia Trung tam (Thu hoi chi phi

dat coc, ky quy, bao lanh dur thau, ... )

- Pon vi lam diu méi thyuc hién tha tuc. ]
- Phong KH-TC theo ddi, quan ly va dén doc
thuce hién (néu c6 phat sinh vé tai chinh).
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Quy trinh Quan Iy va thanh todn hoat dong dich vu T .KH-TC.03
- Trén co so dé xuét cia Phong KH-TC,
LDTT xem xét va ky Thoa thuan hop tac. Ky
Lanh dao »”  Thuong - Trén co s& dé xuit cia Phong KH-TC,
Trung tim ‘hggnhgp LDTT xem xét va ky Thuong thao Hgp dong.

Xay dung - Trén co s¢ Thoa thuan hop tac di ky, Pon
Pon vi Phuong an vi xdy dung Phuong 4n kinh doanh, chuyén
kinh doanh | | phong KH-TC.
- Phong KH-TC xem xét vé tinh kha thi, hiéu
quéa dau tu, ké hoach té chirc, phuong 4n du
phong va quan tri rii ro cia Phuong an kinh
. Xem xét va doanh.
Phong Trinh GP ky i ) A
KH-TC Phuong 4n - Néu Phuong an kinh doanh dat yéu cau,
kinh doanh Phong KH-TC trinh Giam doc ky phé duyét.
Néu Phuong an kinh doanh khéng dat yéu ciu
hodc chua rd rang, Phong KH-TC tra lai Pon
vi, yéu cAu giai trinh, bd sung, chinh stra.
Lank 340 - Trén co s& d& xuit cia Phong KH-TC, /

LDTT xem xét va phé duyét Phuong 4n kinh
doanh.

Dy thao
Hop dong dich vu

- Pon vi lam diu mdi thuc hién dy thao Hop ddng dich vu,
chuyén Phong KH-TC va Phong TC-HC.
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Quy trinh Quan Iy va thanh todn hoat déng dich vu OT KH-TC.03

- Phong KH-TC xem xét céc yéu té lién quan dén tai chinh

Y

Phong (thoi gian thuc hién, phuong thic thanh toén, gid tri hop
Phong KH-TC xem xét
KH-TC / trinh GD ky dong,...). )
Phong TC- Fiop @ag dich vo - Phong TC-HC xem xét cic y{éu t6 lién quan dén phép ly (can
HC cur phap ly, diéu khoan tham chiéu, trach nhiém va nghia vu céc
bén, ...).
Linh dao Ky Hop ddng - Trén co s& dé xuat cia Phong KH-TC, LDTT xem xét va ky
Trung tim dich vu Hop dong dich vu.

- Sau khi hgp dong dugc ky két, Pon vi xiy dung ké hoach chi
tiét va du todn chi phi truc tiép thuc hién hop dong (khéng vuot
qué 60% doanh thu sau thué theo quy dinh tai Diéu 20 Quy ché
chi tiéu ndi bo cua Trung tam), chuyén Phong KH-TC, thoi han
khéng qué 05 ngay lam viéc ké tir ngay ky hop dong.

A

Dy théo K& hoach va Dy
toan trién khai thuc hién

A

Pon vi

- Trén co s& dé xuét cua do'q vi, Phong KH-TC xem xét, thAm
dinh trinh LDTT phé duyét Ké hoach va du toan trién khai thyc
hién, thoi han khong qua 07 ngay lam viée ke tir ngay Don vi dé

A

xuat.

Chi phi truec tiép thuc hién Hop dong bao e6m:

v

Phong (Phbng KH-TC xem xét trinh GD

- Chi phi nhén cong tryuc tiép.

KH-TC phé duyét Ké hoach va Dy toan - Cong tac phi.

- Chi phi diéu tra khao sat, thu thap sb liéu.

- Chi phi td chirc hoi nghi, héi thao, tap huén.

- Chi phi mua sam tai san, CCDC dic thu phuc vu truc tiép
Hop dong (néu co).

- Chi phi khac phuc vu truc tiép Hop dong (in 4n, vin
phong pham, ...).
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Quy trinh Quan ¥ va thanh toan hoat déng dich vu

OT.KH-TC.03

Chi phi gidn tiép bao gom:

- Thué va nghia vu nha nuéc phai ndp.

- Chi phi quan ly.

- Chi phi khac (van phong phdm, in 4n tai li¢u, tiép
khéach,...).

- Chi phi du phong.

- Phong KH-TC xem x¢ét cac yéu t6 lién quan dén tai chinh (tinh
logic, bo tri nhén sy, thoi gian thuc hién, du toan). Pon vi chiu
trach nhiém vé ndi dung trién khai thyc hlen ctia Ké hoach.

- Néu Ké hoach va Du toan dat yéu céu, Phong KH-TC trinh
Giam dbc ky phé duyét. Néu khong dat yéu cau hodc chua 16
rang, Phong KH-TC tra lai Don vi, yéu cau giai trinh, bd sung,
chinh stra.

Lanh dao Phé duyét Ké hoach - Trén co so dé xuit cua Phong KH-TC, LDTT xem xét, phé
Trung tim va Dy toan chi tiét duyét Ké hoach va Du toén chi tict.
C Hoat dong Thu \ Hoat dong Chi
1. Can cr Hop dong da ky, K& hoach va Dy 1. Ciin cir lam d& nghi Tam émg/Thanh toan:
toan chi tiét, Pon vi chudn bi H6 so tam {mg . " . .
Hop dong cho phong KH-TC 43 xem xét va - Ké hoach va Dy toan trién khai thuc hién
trinh Giam ddc Trung tam ky d& nghi tam tmg dugc duygt.
Pon vi (néu co). - Kinh phi thu Tam {mg/Thanh toan cia Hop

A 4

Hb so Tam
img Hop

Ho so trinh d@é nghi tam vmg bao gom:
- Hop dong.
- Cong van dé nghi tam tmg Hop ddng g
CPBT.

dong dich vu (tinh dn thoi diém dé nghi).

Ho so Dé
nghi Tam img | | Khi Pon vi phat sinh dé nghi Tam tmg/Thanh
/Thanhtodn | | to4n, Pon vi 1ap hd so theo timg muc chi phi

1 tuong tmg dugc duyét va theo hudng dan tai
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Quy trinh Quan ly va t

hanh toan hoat dong dich vu

QT .KH-TC.0]

Y

Hb so Thanh
todn/Quyét
todn

F 3

2. Cin cir vao tién do thuc hién Hop dong,

Pon vi hoan 'thién thu tuc, HO so tl}anh toan

theo dung ti€n d cdng viéc, chuyén phong

KH-TC dé xem X¢t bao cao LDTT dé nghi

thanh todn/quyet toan; dong thoi Ké toan thué

xuat hoa don sau khi da@ du ho so thanh toan.
H6 so thanh quyét todn bao gom:

- Bién ban thuong thao Hop ddng.

- Hop ddng.

- Bién ban nghiém thu (theo giai doan) (néu

o).

- Bién ban nghiém thu va ban giao san

pham.

- Thanh ly Hop déng.

- Cong van Pé nghi Thanh toan/Quyét toan

Hop dong.

- 'M§u 08a/Mau 08b — Bang xic dinh gia tri

khoi lugng cong viéc hoan thanh (néu c¢o).

- Hoa don tai chinh.

Quy ché chi tiéu ndi bo.

2. Chi phi d€ nghi <
> Gid tri CDT
> Gia tri Dy toan )
thanh toan
dugc duyét X . %
> Gia tri Hgp dong

2. Cac hang muc tam Ung/thanh toan phai hop
ly, hop 1€ theo tién do thuc hién cong viéc,
khéng vugt qua hang muc du toan dugce duyét.
Pon vi chiu trach nhiém vé tinh chinh xac,
hop phép ctia chimg tir cung cap.

Néu c6 phét sinh ngoai du toan vi 1y do
khach quan, Pon vi phai 1ip du toan b sung,
giai trinh cu thé chi tiét, chuyén phong KH-TC
kiém tra ra soat, trinh LDTT xem xét phé
duyét. Tong chi phi phat sinh khong vugt qua
10% du toan dugc duyét.

Hb so chimg tir tam (mg/thanh to4n thuc hién
theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu nodi b,
tuong Ung vdi hang muc tam Ung/thanh toan
va huéng dan tai Muc 5.2 ctia Quy trinh nay

Y

3. Trinh phé duyét

Y

3. K¢é todn vién tiép nhén hd so tam tng/thanh
toan, dugc vao so giao nhdn giira hai bén;

4 I ) . ; \ <% A
Phong KH- - Trén co s& dé xuat cua don vi, Phong KH- Tiép nhén va - Trong vong t6i da 3 ngay lam viéc (di véi
Tghxém xit TC kiém tra, ra sodt HO so trinh LDTT phé thaﬁ]:h - tam {mg), 5 ngay lam viéc (d6i v6i thanh quyét
0 tri D phé 0 so
IEII-IIO'I;%Z duyét Hépsg duyét, thoi han khong qua 05 ngay lam viée todn), ke todn vién tién hanh xem xét va chiu
= tz_:rﬁ fmg / ké tir ngay Pon vi dé xuét. Néu Ho so khong trach nhiém wils ' ‘
Thanhtodn / | | dat yéu cau hodc chua rd rang, Phong KH-TC +/ Tinh thira, thiéu cia hd so theo quy dinh;
| Cuytiodn ) | 64 13 Do vy, Jen cA0 gist trinh, bo sme, +/ Can ddi ngudn kinh phi va tién do thuc hién
chinh stra. cong viée.
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Quy trinh Quan Iy va thanh todn hoat dong dich vu

OT.KH-TC.04

- Ké toan dich vu theo doi cong no cia Hop
dong. Téng hop cac Hop dong cia Trung
tim, bdo céo ldnh dao theo thang, hodc khi
cb yéu cau.

- Khi hd so da diy du, ké toan vién lap ching
tir ké toan co lién _quan (phiéu chi/uy nhi€ém
chi/séc...) theo nguon kinh phi va yéu cau cong
viéc. Péi voi HO so quyet toan, sau khi c6 day
dd cac hd so yéu ciu, Ké toan vién s& du thao
Quyét toan hoat dong trinh Ké toan trudng.

- Trudong hop phat sinh ngoai dur toan can diéu
chinh b sung, Ké toan vién b4o ngay cho Pon
vi, néu rd cac yéu cau vé ho so cin bd sung, hd
so can diéu chinh, dam bao theo quy dinh.

- K& toan truong thim dinh hd so dé nghi tam
{mg/thanh to4n va cac chimg tir ké toan da lap.

4. Trong vong 02 ngay lam viéc (doi voi tam
img), 03 ngay lam viéc (d6i voi thanh toan),
Ké toan trudng c6 trach nhiém xem xét, tham
dinh hd so dé nghi tam tmg/thanh toan va cac
chimg tir ké toén;

- Trudmg hop cén diéu chinh b6 sung hd
so/chimg tir ké toan lién quan, tra lai Can b
thuc hién; Yéu ciu:

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

+ Pon vi giai trinh cic vin dé lién quan
dén ndi dung ho so tam u'ng/thanh toan;

+ B¢ phén tai chinh giai trinh céc van dé
lién quan dén tinh hop phap ciia hd so.

- Néu dong v, ky va trinh LDTT
4. Phéduyét r/\ iét(\}:l]?y ?j?;c e’frung tdm c6 trach nhiém xem
Lianh dao Phé duyét Trén co s¢ dé xuat cua Phong KH-TC, LDTT ¢ duyé - Néu khon Ye a5 didu chi nh b3 sun
Trung tim xem xét va phé duyét H6 so Tam Umg / Thanh g dong y, can di &

toan / Quyét toan.

tra lai Phong KH-TC / Pon vi; Yéu cau
+ Ké toan trudng giai trinh cac van dé lién

Ngay ban hanh: 12/2023

1045




Quy trinh Quan Iy va |

hanh todn hoat dong dich vu

QI KH-TC.03

quan dén tai chinh ké toan;

+ Pon vi giai trinh cdc vin dé lién quan
dén noi dung.
- Néu dong v, tién hanh phé duyét.

Chuyén
vién dwge
phan cong

v

Trién khai thuc
hién

5. Trién khai thuc hién

Sau khi Giam ddc Trung tdm ky duyét:

- Pon vi gui Hb so Tam tmg/Thanh toan/
Quyet toan cho CDT. DPon vi chiu trach
nhiém theo doi, don doc, lam viéc voi CDT
vé cac nhiém vy, hoat dong minh phu trach.

- Phong KH—TC‘chiu gré.ch nhiém theo doi
cong ng Hop dong, tong hop va béo cdo
LDTT khi dugc yéu cau.

6. Trién khai thuc hién

Sau khi Giam ddc Trung tim ky duyét va tra
chuing tur, ké toan vién c6 trach nhiém:

- Chuyén cho Tha quy (néu 1a phiéu thu, chi
tién mit) dé thu quy thong béo cho cd
nhan/don vi dén nhan/ndp tién;

- Chuyén cho K& toan dich vu (néu 1a chuyén
khoan) dé chuyén tién qua kho bac/ngin hang;
- Sau khi thuc hién nghiép vu Tién mat
/Chuyén khoan, can bd trién khai chuyén ching
tir gbc vé cho K& todn dich vu dé tam thoi luu
giit chimg tir nghiép vu khac dé tién tra ctru, hét
nién do ké todn giao lai toan bg chimg tir cho
Ké toan tong hop quan Iy va luu trix.

Hach toan,

tong hop
chimg tir

- Ke toan dich vu cdp nhat sb liéu vao phan
mém ké toan diy du va dung thoi gian; Ké toan
dich vu ¢6 trach nhiém theo doi Hop dong.

- Ké toan tong hop c6 nhiém vu kiém tra, kiém
soat thuong xuyén cic nghiép vu kinh té phat
sinh do ke toan chi tiét lap, néu phat hién sai
sot, yéu ciu chinh sira ngay. Can d6i nguon
tham muu cho K& toan trudng diéu tiét cac
hoat dong cho phu hop.

- Cubi thang, ké toan tong hop c6 trach nhiém
khoa s6 tién mit, ké toan ngan hang khoa sb
kho bac, ngin hang, ké toan chi tiét khoa sb
nghiép vu khéc va lén chimg tir ghi s6, trinh
Ké todn trudng ky.
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Quy trinh Quan Iv va thanh todn hoat déne dich vu

QT.KH-TC.03

r

Lép Bao cao
tai chinh va
quan ly chimg
tir

- Hang nam, Ké toan téng hop c6 nhiém vu lap
b4o cdo tai chinh cho nim, c6 thuyét minh
kém theo trinh K& toan truong va Giam dbc
Trung tdm ky, bao cédo cho co quan tai chinh
cép trén;

- Ké toan téng hop c6 trach nhiém quan ly toan
by ching tir va bao céo tai chinh khi da lén
bdo céo tai chinh cudi cing cia nién do ké
toan.
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5.2. Ho so thii tuc tam Gng va thanh quyét todn
a. Chi phi nhéin céng trye tiép (Didu 19 Quy ché chi tiéu ndi bo)
- Gidy d& nghj chuyén tién.
- Ké hoach va dy toan trién khai thyuc hién.
- Quyét dinh vé viéc giao thyc hién hoat dong (néu co).
- Bang cham cong theo théng.
- Bang tbng hop theo phan cong cong viéc.
- Bang ké chi tién.
- Bang ké nop thué TNCN.

- Méu 08a/Miu 08b — Bang xdc dinh gid trj kh6i lugng cdng vige hoan thanh
(néu co).
- Nghiém thu khdi lugng cong vig¢c hoan thanh (mo ta cong vige, san pham
hoan thanh, thoi gian,...)
+ Pbi véi CBVC cua Trung tdm: Ly lich chuyén gia + Bing cép chirng chi

cong chimg con gid trj sir dyung theo quy dinh, Thanh 1y nghiém thu khéi lugng cong
viéc hoan thanh (néu c6), muc chi thuc hién theo quy ché chi tidu ndi bo.

+ Pbi voi chuyén gia thué ngoai: Ly lich chuyén gia + Bing cip ching chi
cong chimg con gid tri sir dung theo quy dinh, Hop dong chuyén gia thué ngoai (néu
¢0), Thanh Iy nghiém thu khoi lugng cong viée hoan thanh (néu co).

b. Cong tic phi (Piéu 13 Quy ché chi tiéu ndi bo)

- K& hoach cong tac dugc phé duyét (Thoi gian, s ngay, dia diém cong téc).

- Quyét dinh cir CBVC di cong téc dugc duyét (ghi rd ngudn kinh phi, thanh
phén, thoi gian, sé ngay, dia diém cong tac).

- Gidy dé nghj tam tmg/D& nghi thanh toan.

- D6i v6i hd so thanh quyét toan, hd so cin bd sung thém:

+ Gidy d& nghj thanh todn tam tmg (néu c6)

+ Gidy di duong ctia ngudi di cong tac c6 dong déu ctia Trung tdm va déng dau
x4c nhén cta co quan, don vi noi dén cong tac (hodc cta khich san, nha khach noi luu
tri);

+ Bang ké céc ndi dung dé nghi thanh toan kém theo héa don, ching tir thanh
toan lién quan dbi v6i thanh toan theo thyc té, gdm: cuong vé may bay, hodc vé dién tir
va thé 1én mdy bay (boarding pass), vé tau, xe hofic gify bién nhén ctia chii phuong tién
(gid vé khong bao gom céc chi phi dich vu khac nhu: tham quan du lich, cac dich vu déc
biét theo yéu céu c4 nhan) va héa don dich vu khéc (néu c6). Hoa don, chimg tir thué
phong nghi hop phép theo quy dinh ctia phap ludt (4p dung khi thanh toan tién thué
phong nghi theo héa don thyc té).

¢. Chi phi diéu tra khio sat, thu thip s6 li¢u

- Kf"i hoach diéu tra khao sét, thu thap sb liéu (Thoi gian, sé ngay, khdi lugng,
thanh phan,...).
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- Gidy d& nghi tam tmg/Pé& nghj thanh toan.
- Dbi véi hd so thanh todn, hd so cin bd sung thém:
+ Gidy d& nghi thanh quyét toan tam tmg (néu co)

+ Béng ké cdc ni dung dé nghi thanh toan kém theo héa don, chimg tir thanh
toan, hd so lién quan (hop dong thué khodn; két qua diéu tra khao sit, thu thap sb
liéu;...)

d. Chi phi khéc (vin phong phém, in 4n tai liéu, tiép khach,...) (Piéu 10, 17
Quy ché chi tiéu ndi bd)

- Gidy d& nghi thanh toan

- Bang ké chi tiét mat héng, bang ké phat tai li¢u, bién bén ban giao xéc nhén s6
lu'(mg dich vu, hop dong in 4n tai liéu (néu c6) va héa don hop phap, hop 1é. Viée ky
hop dong photocopy, in an tai li¢u &p dyung trong trudng hop gla tri tai liéu photo, in an
tir 20 trigu dong trd 1€n, don vi chu tri ph01 hop véi Phong T chire - Hanh chinh (Bo

phén quan tri) dé lya chon don vi cung cip dich vu va ky két hop ddng theo ding quy
dinh.

e. T6 chirc hdi nghi, hji thao, tip hudn (Pidu 12 Quy ché chi tidu ndi bo)
- K& hoach t& chirc hoi nghi, héi thao, tap hudn da dugc phé duyét (Noi dung
chuong trinh, thoi gian, dia diém, thanh phan,...)

- Dy todn kinh phi t6 chitc hoi nghi, hdi thao, tip hun do don vi 1ap (theo diing
ché ¢, dinh mirc quy dinh hién hanh)

- Gidy d& nghj tam (mg/Dé& nghi thanh toan (d5i véi hd so thanh toén 1 lan).
- D6i véi hd so thanh quyét toan, hd so cin bd sung thém:
+ Gidy d& nghi thanh quyét toan tam g theo mau ‘quy dinh kém theo bang ké

chi tiét cdc khoan chi, hd so lién quan va hop ddng cung cp céc dich vu véi don vi ¢6
chirc niing cung tng dich vu (néu c6).

+ Chuong trinh hdi ngh; chinh thire, danh séch dai bidu thuc té tham du va cac
tai liéu khac c6 lién quan,..

+ Hb so, chumng tir chi hop phép theo ding ndi dung va mirc chi dugc duyf;t
(Déi véi cac dich vy, hang hdéa phuc vu hoi nghi, th thao, tap hudn nhu: in 4n,

photocopy tai liéu, bién dich tai liéu, phién dich, thué chd nghi, hoi trudng, thiét bi,..
don vi thuc hién theo dinh muc va quy dinh tai quy ché chi tiéu ndi bd)

f. Chi phi mua siim tai sin, CCDC diic th phuc vu trye tiép Hop ddng.

Viéc mua sim, cung cip hang héa, dich vu phuc vu truc tiép Hop ddng phai c6
trong du todn duge phé duyét, thyc hién theo ding cdc quy dinh hién hanh cia Nha
nudc.

Ngay ban hanh: 12/2023 14145




Quy trinh Quan Iy va thanh todan hoat dong dich vu OT KH-TC.03

g. Hb so quyét todn hop dfmg dich vu bao gﬁm:

T Tén ho so S6 lwong Ghi chii
1 | Hop ddng dich vu 1ban | Bando
2 K& hoach va du todn trién khai thuc 1 ban Ban do
hién
3 Quyét dinh veé viéc giao thyc hién 1 ban Ban do
hoat dong
4 Bién ban nghiém thu, thanh Iy Hop 1 ban Bén do
dong
5 Bao cao thuc hién nhiém vy 1 ban Co6 xac nhian LD
6 Bang Tdng hop chi phi 1 ban
7 | San phim ctia Hop ddng dich vu 1 by - Phén mém: dia CD
- Hb s0: 1 bd ban do
8 | Hd so khac 1 bd Tuy theo tinh chit hoat
dong cu thé
9 Chimng tlr thanh toan 1 bd - Ban do
- Ching tir nhu hudng
dan tir myuc a dén muc f.
6. BIEU MAU

Theo dung quy dinh ctia B Tai chinh tai Thong tu 107/2017/TT-BTC ngay
10/10/2017 ctia Bo trudng Bo Tai chinh vé viée huéng dan ché do ké toan hanh chinh
su nghiép. Sau déy la cac biéu mau 4p dung cho quy trinh nay:

LOAI CHUNG TU KE
TT TEN CHUNG TU SO HIEU =
BB HD
1 | Bang chim cong 01 -HD .
2 | Hop dong giao khoén Cl1- HD A
3 | Bién ban thanh Iy hop dong giao C12- HD B
khodn
4 B'ién bén’nghiém thu hop dong C13-HD R
giao khodn
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LOAI CHUNG TU KE
TT TEN CHUNG TU SO HIEU TOAN
BB HD
5 Bang thanh toén tién thué ngoai Cl14- HD X
6 | Gidy di duong Cl16- HD X
7 | Bang ké thanh toan cong tac phi C17- HD X
8 | Phiéu nhép kho C30-HD X
9 | Phiéu xuat kho C31-HD X
10 | Phiéu giao nhén céng cuy, dung cu C34-HD X
11 | Gidy d& nghi tam (mg C42-HD X
12 | Gidy dé nghi thanh toén tam ung C43- BB X
Bang ké chi tién cho ngudi tham
13| dw héi nghi, hoi thao, tp huén a4 BD .
14 | Gidy dé nghi thanh toan BYLEEAIC, X
03.01
. . . BM.KH-TC.
15 | Bang ké mua hang 03.02 X
. e S . BM.KH-TC.
16 | Bang ké tién di lai bang taxi 03.03 X
i & ok T BM.KH-TC.
17 | Bang ké s6 km di cong tac 03.04 X
i X g BM.KH-TC.
18 | Giay dé nghi chuyeén tién 03.05 x
19 Bang ké phat tai liéu cho 16p tép BM.KH-TC.
huan, héi thao hoi nghi 03.06 X
2. . _—_ BM.KH-TC.
20 | SO giao nhén ching tir 03.07 %
21 Béng tong hop chi phi thuc hién BM.KH-TC.
hoat dong 03.08 =
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LOAI CHUNG TU KE
TT TEN CHUNG TU SO HIEU TOAN
BB HD
Bang tong hop theo phén cong BM.KH-TC.
22 = i X
cdng viéc 03.09
Béng thanh toan tién thii lao cho | BM.KH-TC.
23 o o X
can bd 03.10
24 | Bang chi tidn cén b6 thyc hién BMblglfiTC' X
55 | Bangké nop thué thu nhap ca BM.KH-TC.
nhén 03.12 X
Bang xéc dinh khoi lugng cong x X
26 | yidc hodn thanh MR Uis X
Bang xac dinh khdi luong cong x 2
27| viec hoan thanh M E US0 X
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B0 Vs s crinsciividaibinmn : Miu s6 C01- HD

Théng ......... nam.........

Hoat dong .............
Ngay trong thdng Quy ra cong
S6cong| ox A
% ” SO cong
50 | Hovaten AT nghi S6 cong
TT 1 2 |3 = 31 lttxtclrel;lig khéng | huéng BHXH
. luong
gian
‘ A B 1 2 131 ww 31 32 33 34
|
} Cing
1 Ngay.....th
‘L ang ... nam...
k NGUOI CHAM PHU TRACH BQ THU TRUONG
| CONG PHAN PON VI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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MAu s C11- HD
P VY cissmmiinaiio
HOQP PONG GIAO KHOAN
-, T
AN O cmsn e s s 30 G R S S R TR S S o O R S
S &1+ | .
HOm nay, ngdy ... thang... niim .........cc.cenee B s , chiing t6i gom
co:
BEN GIAO KHOAN:
L0 1 7.0 {7 )
L T T
DA Chs ottt e
MEBOTUB: 11 virsuseorvoveemspmmmuammnmeysonmemypesss s ayessvomsesse
BEN NHAN KHOAN:
I DAY vsmns unonmionsesms var s e s VA N ST R S SOV EE R
CHEEARID sonsnenmmmsnmsmonsmmams s nesmmsa s s i B RS IS A
bia cpi: ...............................................................................
ME SO thUE: ..o
Cung ky két hop ddng giao khodn, cu thé nhu sau:
1. Nhirng didu khodn chung vé hgp ddng
- Noi dung hop dong:
- Thoi gian thyc hién hop dong:
- Gia trj hop ddng ‘
- Phuong thirc thanh toén tién
- Xir phat céc hinh thirc vi pham hogp ddng
2. Tréich nhiém va quyén lgi ciia bén nhén khosn
3. Trich nhiém va quyén lgi ciia bén giao khodn
Hop ddng ndy dugc 1ap thanh. .. ban, m&i bén gitr... ban
Pai dién bén nhin khodn Dai di¢n bén giao khodn
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)
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