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. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc thiét 1ap & dam bao cho qua trinh thanh toan cac khoan chi
phi mua ngoai dugc thuc hién theo mot hé théng va co kiém soat theo muc dich
cua BETU.

Il.  PHAM VI AP DUNG
Ap dung trong ndi b Truong Pai hoc Kinh té - Ky thuat Binh Duong.
I11.NQI DUNG QUY TRINH



1. Luu db

Budc Luwu d6 hwéng din Poi twong Tréach nhiém
, ‘ - Ngudi ¢ nhu cau thanh
1 Tiep nhan/ ra soat ve toan
nhu cau thanh toan
— - Ngudi ¢ nhu cau thanh
2 [ LAap phieu de nghi thanh toan J toan
-P.KH-TC
3 "
[ Nhan, kiém tra ching tir thanh toan ]
Ban giam hiéu
4 Phé duyét
- P.KH-TC
5 [ Lap phiéu chi, Hach toan, UNC ]
\L - P.KH-TC ‘
6 Thu — Chi tién - Nguoi ¢6 nhu cau thanh
toan
- P.KH-TC ‘
7 - Nguai ¢6 nhu cau thanh
[ Poi chiéu, kiém tra s liéu, bao cao ] toan
- P.KH-TC
Két Luu ho so

thuc




2. Dién giai quy trinh

o o Thoi
Pon vi/ ca . A ren
STT Ni dung chi tiét nhan chiu dlan | HO so licn
tranh nhiém ;FC quan
' ién
- Khi ¢6 nhu cau thanh toan can cac | Ngudi ¢ nhu - Hoa don
chang tir gdm: cau thanh toan - Hop
+ Phiéu d& nghi thanh toan g?éng/ ban bao
+ To trinh duogc ky duyét . .
! + C4c chirng tir goc va 01 ban sao - BB giao nhan
kém theo: Hoa don... Cagchu’ng tw
+ Hop ddng kinh té lién quan
+ Céac ching tir kém theo khéac
Nguoi ¢6 nhu cau lap Phiéu dé nghi | Nguoi 6 nhu - Phiéu dé nghi
thanh toan. A thanh toan
2 cau thanh Chi yia
t04n ung tu lién
quan
Ké toan kiém tra hd so, sé lieuda | P-KH-TC - Bo chung tir
tam ¢tng (néu c6) va chuyén cho Ban de nghi
giam hicu ky duyét. Néu khong ddng thanh toan.
3 )'/,th‘l ghi ro ly do Vé,tré lai cho nguoi
¢6 nhu cau thanh toan.
- Trinh Ban giam hi¢u ky duyét - Ban gidm Bo chung tir dé
- Néu Ban giam hi¢u khong duyét thi hiau nghi thanh toan
ghi rd ly do va tra lai cho nguoi ¢ j
nhu cau thanh toan; -P.KH-TC
4 | -Néu Ban giam hiéu duyét, K& hoan
can cu chiing tir ¢é nghi thanh toén
da duoc duyét, Ké toan lap phiéu va
hach toan.
Ké toan lap phiéu chi/UNC trinh Ban | _ g gism Bo chung tir dé
giam hi¢u ky duyét => K¢ toan chi | s, nghi thanh toan
5 |tien/KT thanh toan chuyén Ngén '
hang -P.KH-TC
- Can ctr vao phieu thu, phiéu chi_ - TQ - BY chiing tu
duoc duyét ké toan sé thu, chi tién d¢ nghi thanh
va ghi vao s quy. -P.KH-TC toan
6 |- Phiéu thu, phiéu chi dwoc lap 03 -Nguoi ¢o nhu - Phiéu thu
lién: nguoi thanh toan: 01 lién, TQ: | cau thanh toan - Phiéu chi
01 lién, KT 01 lién. UNC

UNC duoc ky va dong dau, KT ngan




o oz Thoi
; Bon vi/ ca lan Hb so lién
STT N@i dung chi tiét nhan chiu g
. . thuc guan
tranh nhiém :
* hién
hangchuyén UNC ra ngén hang thanh
toan. Ngan hang bao ng trong tai
khoan, KT lap phiéu béo no.
- Hang ngay, ke toan doi chiéu so du | _ T0 - S0 ke toan
tien mat véi TQ thong qua so quy va | _ KT - SO quy
hI}l la! chung tu‘dol cf)-leu.-; .| Ngusi c6 nhu - Ba,o nc:y ,
7 |- Keétoan ngan hang doi chicu véisd | .\ thanh toan Cac bao cao
phu ngan hang khac
-Ké todn béao c&o ton quy mdi ngay
cho Ban giam hiéu.
- KT luu héa don, chuang tir lién quan | KT - Chung tu de
den thanh toan nghi thanh
, toan
Két - Phicu chi
thuc - Phiéu thu
- Béo no
- S6 sach
VI.HO SO LUU TRU
STT Tén viin bin Thoigian | B phan chiu trach
luu triv nhiém lwu triv
- Hoéa dqn
1 |- Hop dong/ban bao gia 5nim | Phong KH - TC
- BB giao nhan
Cac chung tu lién quan
- Phiéu de¢ nghi thanh toan 5 .
2 Chﬁ'ng tir ||én quan 5 ndm Phong KH-TC
- B chung tir dé nghi v .
3 | thanh toan. 5 nam Phong KH-TC
- B chtng tir dé nghi thanh toan
- Phiéu thu s .
4 | Phidu chi 5 nam Phong KH -TC
- UNC
- S0 ké toan
5 | 2004 Snam | Phong KH—TC
- Bao ng
- Cac bao cao khac




