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CUC THI Ma higu: QT.NB.02
HANH AN : Ngay ban hanh: | 23/5/202
DAN SU ‘QUY TRINH i, . L
TINH KIEN TAM UNG - THANH TOAN Lin ban hanh: | 01
GIANG =t -

1. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc bién soan nham théng nhat ndi dung, trinh tu va céc budce thue
hién hoat dong tam {ing - thanh todn, gitip cho qué trinh tam tng, thanh toan dugc trién

khai mot céch chinh xéc, ding quy dinh ctia phap luat, dat yéu cau, dam bao theo quy
dinh.

2. PHAM VI

Quy trinh nay dugc ap dung dbi véi tat ca cong chirc ctia Co quan Cuc Thi hanh 4n
dan su tinh Kién Giang.

Ap dung cho hoat ddng tam ng, thanh toan phuc vu hoat dong ctia co quan.
3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015
- Théng tu s6 161/2012/TT-BTC ngay 02 thang 10 nam 2012 ctia Bo Tai chinh;

- Thong tu 56,107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta B Tai chinh vé
viéc ban hanh ché do ké toan hanh chinh, su nghiép.

4. DINH NGHIA/ VIET TAT
THADS: Thi hanh 4n dan sy
5. NOIDUNG QUY TRINH

Quién ly vin ban dén

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/Két qua

A. Quy trinh Tam ng

Bl | Céng chic khi c6 yéu cau
nhiém vu hodc dugc phéin

cOng cong tac co thé tam ung - Mau sb C42 -
kinh ph1 di cong tac hodc dé HD (Ban hanh kem
giai quyet cac khoan chi phat theo Thong tu
sinh. . 107/2017/TT- BTC
Khi cin tem tmg kinh phi, | o a0 | Khico |ngdy ~24/11/2017
Cong chire phai lién hé véi | o, ' nhu cdu | cua B Tai chinh);
Phong Tai chmh ke toan dé - Vian ban, tE‘li’ liéu‘,
dugc cung cip mau “Gidy dé ké hoach, giay dé
nghi tam Ung” va hudng dan nghi da dugc phé
thuc hién. duyét.

Pé nghi tam Gng phai dam
bao tinh hop phéap va hop ly,
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cu thé:

- Méu “Gidy dé nghi tam tmg”
can dién ddy du cac thong tin,
phai c6 chit ky cia Lanh dao
Cuc, Lanh dao Phong, phu
trach ké toan, nguodi d& nghi
tam (ng va giri bo phan ké
toan trudc it nhat 01 ngay,
thoi gian hoan tng la 7 ngay
sau chuyén di cong tac xong.

- Trong thang cudi nam (thang
12) cong chirc c6 tam tng di
cong tac phdi hoan ung vao
ngay 20 thang 12 cua nién d
hién hanh dé bo phan ké toan
can d6i thu, chi va khéa so
(kém theo cac gidy to ching
minh yéu ciu cong tac, ké
hoach, quyét dinh ctr di cong
tac, thong bao chuong trinh
céng tac, chuong trinh hoi
nghi,...).

- 86 tién tam ung phai twong
g v6i cac khoan chi du kién
phat sinh theo dinh mic quy
dinh.

B2

Khi tiép nhan dé nghi tam
ang, ké toan c6 trach nhiém
kiém tra tinh hop phap, hop
ly, yéu cau gidi trinh nhitng
ndi dung khong rd rang va
huéng dan d& cong chuc
chinh stra, b sung theo diing
quy dinh.

Truong hop sau khi da dugc
kiém tra, huéng din nhung
ngudi tam Ung khong thuc
hién thi yéu cAu tam Ung sé&
khong dugce giai quyét.

Sau khi tiép nhan d& nghi tam

Ké toan thanh
toan

Y2 ngay

- MAu s6 C42 -
HD (Ban hanh kem
theo Thong tu
107/2017/TT- BTC
ngay 24/11/2017
cua B Tai chinh);
- To trinh, ké
hoach, gidy dé nghi
da duogc phé duyét;
- Phiéu chi




CUC THI
HANH AN
DAN SU

QUY TRINH
TAM UNG - THANH TOAN

Ma hiéu:

QT.NB.02

Ngay ban hanh:

25 /512024

LAn ban hanh:

01

TINH KIEN
GIANG

Trang:

6/11

tmg ding quy dinh, ké toan
thanh toan lap phiéu chi trinh
KTT duyét. Phong Tai chinh
ké toan phai lap thu tuc va
hoan tit viéc chi tam ung
trong thoi han 03 ngay lam
viéc. Truong hgp vi ly do
khach quan din dén viéc
cham giai quyét yéu cau tam
tng, ké toan can phai giai
thich cho nguoi tam tng rd va
phai giai quyét ngay khi c6
diéu kién

B3

Xem xét hd so. Néu:

- Pong y: x4c nhan va chuyén
budc 4.

- Khong ddng y: néu rd 1y do
hodc dé nghi chinh stra bd
sung. Quay lai Budce 1.

Keé toan
trudng

1 ngay

- Phiéu chi

-Té¢  trinh, ké
hoach, gidy dé nghi
da dugc phé duyét

B4

Xem xét. Néu:

- Péng y: Ky duyét va chuyén
budc 5.

- Khéng ddng y: néu ro ly do
hodc dé nghi chinh sta bd
sung. Quay lai Budc 2.

- Cuc trudng
(hodc Cuc
Pho phu
trach).

- K& toan
thanh toan.

1 ngay

Phiéu chi

BS

- Nhan lai phiéu chi va
chuyén qua thi quy (néu dugc
duyét)

- Chuyén lai bd sung (néu
khong dugce duyét).

Ké toan thanh
toan

Y2 ngay

Phiéu chi

B6

Hoan tét th tuc tam tmg:
- Thi qu§ nhéan phiéu chi, lién
hé nguoi nhén dé thuc hién
chi tién mat;
- Phong, ca nhan tam Gng phai
tryc tiép ky vao Phiéu chi

Thu quy

Lam ngay

Phiéu chi
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(han ché truong hop ky thay,
trir truong hop dac biét)

B7

Ké toan thanh toan va thu quy
luu lai ho so dé theo doi

- Ké toan
- Thu quy

Lam ngay

- Phiéu chi

- To trinh, ké
hoach, gidy dé nghi
da dugc phé duyét.

B. Quy trinh thanh todn

B1

Khi tiép nhin dé nghi thanh
toan, ké toan c6 trach nhiém
kiém tra tinh hop phép, hop
ly.

Truong hgp ca nhan hoan
trng nhitng khoan da tam Ung
cong tac thi ké toan sé& 1ap thu
tuc thu hoan ung khoadn tam
tmg d6 va dong thoi thanh
toan cac khoan chi phat sinh.
Néu hoan ung thiéu so véi
muc tam Gng thi phai ndp tra
va néu thira thi phai chi thém.
Néu:

- Hop 1&: tién hanh 1ap phiéu
thu/ chi

- Khong hop 1&: yéu cau giai
trinh nhitng ndi dung khong
rd rang va huéng dan dé cong
chie chinh sira, bd sung theo
ding quy dinh.

Ké toan thanh
toan

2 ngay

- Gidy d& nghi
Thanh toan

- Ho so ching tir

- Quy ché chi tiéu
nodi bd

- Phiéu thu/chi

B2

Xem xét hd so. Néu:

- Pong y: x4c nhan va chuyén
budc 3.

- Khéng dong y: néu 1 ly do
hodac dé nghi chinh stra bd
sung. Quay lai Budc 1.

K¢ toan
trudng

2 ngay

- Phiéu chi/ thu
- Hb so chimg tir

B3

Xem xé€t. Néu:

Cuc trudng

1 ngay

Phiéu chi/thu




CUC THI M4 higu: QT.NB.02
HANH A - Ngay ban hanh: | &3 /5/
Lt S%N QUY TRINH fgay an hanh: |33 /5/2024
GIANG Trang: 8/11
- Pong y: Ky duyét va chuyén | hoidc Pho Cuc
budc 4. truong phu
- Khong dong y: néu rd 1y do trach
hodc dé nghi chinh sta bd
sung. Quay lai Buéc 2.
B4 |. Nl}zfin lai phiéu phi va
chuyén qua thd quy (néu duogc R
duyét). ctoanthanh| o5y | Phiéu chi/thu
2 | £ toan
- Chuyén lai bd sung (néu
khong dugc duyét).
B 1. Thu quy nhan phiéu chi/
phiéu thu, lién hé nguoi nhan
dé thuc bién chi tién mat hoac
thu lai tién; i
: : Thu quy L3 Phiéu chi/ thu
- Phong, ca nhan tam tng phai o e e
truc tiep ky vao Phiéu chi/ thu
(han ché truong hop ky thay,
trir truong hop déc biét)
B6 | K& todn thanh toan va thi quy K€ toan : - Phiéu chi/ thu
RN s o Lam ngay \ J .
luu lai hd so Thu quy - H6 so ching tir
6. BIEU MAU:
TT | Ma higu Tén Biéu miu
1 C42-HD Gidy dé nghi tam (mg
2 C43-BB Gidy dé nghi thanh toén tam tng
3. Chimng tir goc (hoa don,...)
4 Hb so ching tur

7. HO SO CAN LUU

/& Ho so luu
I. | Gidy dé nghi tam {mg

2 Gidy thanh todn tam tng

3. | Chung tir gbc (héa don,...)

4. | Ho so ching tir




CUC THI Ma hi¢u: rQQ}T.NB.O2
A A 3 Ngay ban hanh: /5/2024
Hole ‘QUY TRINH i
TINH KIEN TAM UNG - THANH TOAN Lan ban hanh: | 01
GIANG Trang: 9/11
DN Vv imsisnsmnsince MAu s6 C42 — HD
MEOBENEE..........ccoccniansnnsss (Ban hanh kem theo Thong tw 107/2017/TT- BTC
ngay 24/11/2017 cua B¢ Tai chinh
GIAY PE NGHI TAM UNG
Ngay ..... thang ..... ndm ......
BRI i i i I s i sirsnss s s s AR W vosery s s AR R
TORR I i cnsiminanics s s M o oo o iessansnsea s KabhERR oyitos i sy am s A s
Bo phiin (BREIEEIA Chi) :......coccoconcomsovomsiiimslhosnsssscssssassssossssnonsshsnsasssssassmsmpspesssssonsssssssronssasasies
Pé nghi cho tam (g s6 tidn ©....coevververeerennn. ERBE DROE QHIE) ottt bessisdossebimsinsass
LU G0 GRS ... ..concoisunussmnsnssvunenssauiigbinn o sas vsssssonssin ssansan sion ion ssd MRS MR 05 4445088 S ¥4 S KNSR 0
Thit DD TEMIEEOGN ; ... .o oooimisninsionsbmatai i o ca v ssnssnssssas svssssssons SRR Sorss sos ot sasimecnrsssss
Thi trwéng don vi K¢ toan truéng Phu trach b phan Ngudi dé nghi
Duyét tam Ung:...... (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)




CUC THI Ma hiéu: ;);F.NB.O2
A A \ Ngay ban hanh: /5/2024
grbore QUYTRINH o
TINH KIEN TAM UNG - THANH TOAN Lan ban hanh: | 01
GIANG Trang: 10/11
B VE ool B oo rrins conss MAiu sé: C43-BB
MAOHNE . coocinvioniin (Ban héanh kém theo Théng tw sé 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017 cua Bé Tai chinh)
GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG
Ngay.....thdng ... ... nAm... .
~ Ho v SN TN G0RIE. .. ool o o s cssinsasnisbaivi coiioniii BRI s cissn s siss ehRw2
= O OISO SIS 118 CBE) ... oo onnvscreonsShatl B Rsen oo venevonssmas anyinnasms s BASRRNE  nsssns baatk

- S tién tam (g duoc thanh toan theo bang dudi day:

Dién giai i So tién

A 1

[. S6 tién tam ting

1. S6 tam tng céc ky trude chua chi hét

2. S6 tam ung ky nay:

- PRiéu chi $6............ccc. NGAY v e v e,
. PhifuchiBlhs ... ... ... o BEAY woivr hmsmiis:
I1. S6 tién d& nghi thanh toén

LEImE B s > T B i emcnicn i

[11. S thira tam Gng dé nghi ndp tra lai

V. SH thiéu dé nghi chi bd sung

THU TRUONG KE TQAN KE TOAN NGUOI PE NGHI
PON VI TRUONG THANH TOAN (Ky, ho tén)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




