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I. MỤC ĐÍCH  

Quy trình này được thiết lập để đảm bảo cho quá trình thanh toán các khoản chi 

phí mua ngoài được thực hiện theo một hệ thống và có kiểm soát theo mục đích 

của BETU. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng trong nội bộ Trường Đại học Kinh tế - Kỹ thuật Bình Dương.  

III. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Lưu đồ 

Bước Lưu đồ hướng dẫn Đối tượng  Trách nhiệm 

 

1 

 

 
- Người có nhu cầu thanh 

toán 

2 

 
- Người có nhu cầu thanh 

toán 

 

3 

 

 - P.KH-TC 

4 

 

 

 

 

Ban giám hiệu 

5 

 -- P.KH-TC 

 

 

6 

 
- P.KH-TC  

- Người có nhu cầu thanh 

toán 

7 

 

 

 

- P.KH-TC  

- Người có nhu cầu thanh 

toán 

Kết 

thúc 

 

 

 

- P.KH-TC 

 

 

 

Tiếp nhận/ rà soát về 
nhu cầu thanh toán  

Lập phiếu đề nghị thanh toán 

Nhận, kiểm tra chứng từ thanh toán 

Phê duyệt 

 

Lập phiếu chi, Hạch toán, UNC 

Thu – Chi tiền 

Đối chiếu, kiểm tra số liệu, báo cáo 

Lưu hồ sơ 



 

2. Diễn giải quy trình  

STT Nội dung chi tiết 

Đơn vị/ cá 

nhân chịu 

tránh nhiệm 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

1 

- Khi có nhu cầu thanh toán cần các 

chứng từ gồm: 

 + Phiếu đề nghị thanh toán 

 + Tờ trình được ký duyệt 

 + Các chứng từ gốc và 01 bản sao 

kèm theo: Hóa đơn… 

 + Hợp đồng kinh tế 

+ Các chứng từ kèm theo khác 

Người có nhu 

cầu thanh toán 

 - Hóa đơn 

- Hợp 

đồng/bản báo 

giá 

- BB giao nhận 

Các chứng từ 

liên quan 

2 

Người có nhu cầu lập Phiếu đề nghị 

thanh toán. 
- Người có nhu 

cầu thanh 

toán 

 

 - Phiếu đề nghị 

thanh toán 

Chứng từ liên 

quan 

 

3 

   Kế toán  kiểm tra hồ sơ, số liệu đã 

tạm ứng (nếu có) và chuyển cho Ban 

giám hiệu ký duyệt. Nếu không đồng 

ý thì ghi rõ lý do và trả lại cho người 

có nhu cầu thanh toán. 

 

 

P.KH-TC 

 

 

 - Bộ chứng từ 

đề nghị  

thanh toán. 

 

4 

- Trình Ban giám hiệu ký duyệt 

- Nếu Ban giám hiệu không duyệt thì 

ghi rõ lý do và trả lại cho người có 

nhu cầu thanh toán; 

-Nếu Ban giám hiệu duyệt, Kế hoán 

căn cứ chứng từ đề nghị thanh toán 

đã được duyệt, Kế toán lập phiếu và 

hạch toán. 

- Ban giám 

hiệu 

-P.KH-TC  

 Bộ chứng từ đề 

nghị thanh toán 

5 

Kế toán lập phiếu chi/UNC trình Ban 

giám hiệu ký duyệt => Kế toán chi 

tiền/KT thanh toán chuyển Ngân 

hàng. 

- Ban giám 

hiệu 

-P.KH-TC 

 Bộ chứng từ đề 

nghị thanh toán 

6 

- Căn cứ vào phiếu thu, phiếu chi 

được duyệt kế toán sẽ thu, chi tiền 

và ghi vào sổ quỹ. 

- Phiếu thu, phiếu chi được lập 03 

liên: người thanh toán: 01 liên, TQ: 

01 liên, KT 01 liên. 

UNC được ký và đóng dấu, KT ngân 

- TQ 

-P.KH-TC 

-Người có nhu 

cầu thanh toán 

 - Bộ chứng từ 

đề nghị thanh 

toán 

- Phiếu thu 

- Phiếu chi 

UNC 



STT Nội dung chi tiết 

Đơn vị/ cá 

nhân chịu 

tránh nhiệm 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

hàngchuyển UNC ra ngân hàng thanh 

toán. Ngân hàng báo nợ trong tài 

khoản, KT lập phiếu báo nợ. 

7 

- Hàng ngày, kế toán đối chiếu số dư 

tiền mặt với TQ thông qua sổ quỹ và 

lưu lại chứng từ đối chiếu. 

- Kế toán  ngân hàng đối chiếu với sổ 

phụ ngân hàng 

-Kế toán báo cáo tồn quỹ mỗi ngày 

cho Ban giám hiệu. 

- TQ 

- KT 

Người có nhu 

cầu thanh toán 

 - Sổ kế toán 

- Sổ quỹ 

- Báo nợ 

Các báo cáo 

khác 

Kết 

thúc 

- KT lưu hóa đơn, chứng từ liên quan 

đến thanh toán 

 

KT  - Chứng từ đề 

nghị thanh 

toán 

- Phiếu chi 

- Phiếu thu 

- Báo nợ 

- Sổ sách 

 

 

VI. HỒ SƠ LƯU TRỮ 

 

STT Tên văn bản 
Thời gian 

lưu trữ 

Bộ phận chịu trách 

nhiệm lưu trữ 

1 

- Hóa đơn 

- Hợp đồng/bản báo giá 

- BB giao nhận 

Các chứng từ liên quan 

5 năm Phòng KH – TC 

2 
- Phiếu đề nghị thanh toán 

Chứng từ liên quan 5 năm Phòng KH – TC 

3 
- Bộ chứng từ đề nghị  

thanh toán. 5 năm Phòng KH – TC 

4 

- Bộ chứng từ đề nghị thanh toán 

- Phiếu thu 

- Phiếu chi 

- UNC 

5 năm Phòng KH – TC 

5 

- Sổ kế toán 

- Sổ quỹ 

- Báo nợ 

- Các báo cáo khác 

5 năm Phòng KH – TC 

 


