TOA AN NHAN DAN TOI CAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TAND TiNH DAKLAK Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6 :530/Qb-TA PakLak, ngay 25 thang 07 nam 2017
QUYET BINH

vé viéc ban hanh Quy trinh thanh toan ché dé phién toa
va cac khoan chi hoat dong

CHANH AN TOA AN NHAN DAN TiNH DAKLAK

Can clr Luat to chirc Toa an nhan dan nam 2014;

Can ct thong tv lién tich s6 71/2014/TTLT/BTC-BNV ngay 30/5/2014, clia B0
Tai chinh va Bd No&i vu quy dinh ché do tv chd, tw chiu trach nhiém vé s dung kinh phi
quan ly hanh chinh doi véi co quan nha nuwéc;

Theo dé nghi cia Chanh Van phong,

QUYET BINH

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay "Quy trinh thd tuc thanh toan ché do
bdi dwdrng phién toa va cac khoan chi hoat dong ctia Toa 4n nhan dan tinh DakLak”.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Van phong, Chanh Toa cac Toa chuyén trach, Truédng cac phong
nghiép vu va can bd, cong chic, ngudi lao dong Toa an nhan dan tinh DakLak co trach
nhiém thyc hién quyét dinh nay.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
- Lwu VT,VP.



TOA AN NHAN DAN TOI CAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TOA AN NHAN DAN TiNH PAK LAK Poc lap- Twdo- Hanh phiac *

QUY TRINH THU TUC THANH TOAN CHE 0O BOI DUONG PHIEN TOA
VA CAC KHOAN CHI HOAT BONG KHAC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 530/0p-cA ngay thang nam 2017cla
Chéanh an Toa an nhan dan tinh D&k Lak)

1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh néi dung, trinh ty va trdch nhiém trong cdng tac thanh
toan hoat dong thwdng xuyén (trir cong tac mua sam stra chira bang cac hinh thirc déu
thau) nham dam bao céc loai chitng tir duoc thdm dinh, phé duyét, quan ly chit ché
hiéu qué va khoa hoc ctia Toéa an nhan dan tinh DakLAak.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh thanh toan nay dwoc ap dung dé kiém soat tat ca cac loai ching tir do
cac Toa chuyén trach, cac bd phan nghiép vu, van phong va cac ca nhan, don vi bén
ngoai chuyén dén.

3. Tai liéu tham chiéu

- Luat Ngan sach Nha nuwéc s6 01/2002/QH11 ngay 16/12/2002 va Nghi dinh so6
60/2003/ND - CP ngay 6/6/2003 cta Chinh phi quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh Luét ngan sach Nha nuérc;

- Luat Ké toan s6 03/2003/QH11 ngay 17/6/2006 va Nghi dinh s6 28/2004/ND-
CP ngay 31/5/2004 cta Chinh pht quy dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mot s6 diéu
cla Luat K€ toan ap dung trong linh vuc ké todn Nha nuéc;

- Thong tuv lién tich s6 71/2014/TTLT/BTC-BNV ngay 30/5/2014, cua B0 Tai
chinh va B6 Noi vu quy dinh ché d6 tu chd, tv chiu trach nhiém vé s dung kinh phi

quan ly hanh chinh ddi véi co quan nha nuwéc;



- Thong tu s6 13/2017/TT-BTC ngay 15/2/2017 cla BO Tai chinh hudng dan
quan ly thu, chi tién mat qua hé thng Kho bac Nha nuéc;

- Quyét dinh s6 19/2006/QB-BTC ngay 30/03/2006 cla Bo trwdng Bo Tai chinh
vé viéc ban hanh ché dé ké toan Hanh chinh sy nghiép. Théng tv 185/2010/TT-BTC
ngay 15/11/2010 cla B trwdng, BO Tai chinh vé hwdng dan, b sung ché do ké toan
hanh chinh sy nghiép ban hanh kém theo Quyét dinh 19/2006/Qb-BTC.

- Cac Quyeét dinh ché do Bo Tai chinh quy dinh ché dd quan ly va chi tiéu tai
chinh hién hanh.

- Cong van hudng dan quan ly, st dung ngan sach chi thuong xuyén ndm 2017
clia Toa an nhan dan t6i cao hang nam.

- Quy ché chi tiéu ndi bd ctia Toa an nhan dan tinh DakLAk.

4. NOi dung

4.1. Lap chirng tir thanh toan/ tam rng

- Khi phat sinh nhu cau thanh todn/Tam (ng, cac don vi, cad nhan phai lap ching
tlr/ Gidy dé nghi thanh toan gtri vé ké toan lam can ct thanh toan/Tam (*ng

- D€ duoc thanh toan can phai ddm bao cac diéu kién sau:

+ Lap gidy dé nghi thanh toan kém theo cac chirng tlr thanh toan

+ Ching tr chi Iap mot lan cho mot nghiép vu, kinh t€, tai chinh phat sinh

+ Chir viét trén chitng tir phai rd rang, khong tdy xoa, khong viét tat

+ Moi chirng tir k€ toan phdi c6 du chir ky theo chic danh quy dinh trén chirng
tr ma&i co gia tri thwc hién. Tat ca cac chi ky trén chirng tir thanh todn phai duoc ky
bang but bi hodc but muc, khéng dwoc ky bang muc dé hodc bang but chi, hodc khac
ddu san chir ky.

+ Mau ching tir ké toan thudc loai bat budc s dung mau do BO Tai chinh ban
hanh; Mau ching tir ké toan thudc loai hwédng dan st dung do ké toan Toa an nhan dan
tinh DakLak ban hanh.



+ Ching tir phai duoc sap xép gon gang va dwoc danh s6 thé tu lién tuc cho cac
to tlr sO 01 dén hét, sau do ghi tong so to vao cudi trang gidy dé nghi thanh toan. Cac
ching tlr ké todn nhu: bién lai tién taxi, vé phi cau dwong, vé tau, vé 6td... co kich
thwdc nhd, nguoi dé nghi thanh toan phai dan hodc ghim trén to gidy khd A4.

+ Nguyén tac sip x€p ching tir: cac chiéng tir kém theo gidy d@& nghi thanh
toan/Gidy tam (*ng phai duoc sép xép phia sau.

- D€ duwoc tam (rng can phai c6 cac diéu kién sau:

+ Nguoi tam (¢ng tién phai la can bd, vién chic trong bién ché cla Toa an nhan
dan tinh DakLak.

+ Lap gidy dé nghi tam (tng va ghi rd thoi gian thanh toan hoan tam (ng kém
theo Bang ké tam (rng hodc cac gidy to khac chirng minh s6 tién xin tam ng.

+ NOp gidy dé nghi tam (ng vé ké toan trwédc 1 ngay tinh tir ngay can nhan
khoan tam (rng

4.2 Tiép nhan, kiém tra va tham dinh chng tr ké toan

Tat ca cac chirng tir k€ toan do cac ca nhan trong va ngoai Toa an nhan dan tinh
DPé&kLak chuyén dén déu phai tap trung vé ké toan. K& toan sé tién hanh kiém tra, xac
minh tinh phap ly cta chirng tw.

Kiém tra tinh ro rang, trung thwc, day dd cac chi tiéu, cac yéu td ghi chép trén
ching tur.

Kiém tra tinh hop phéap cda nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi trén
ching tlr ké toan. Boi chiéu chirng tir k€ toan voi cac tai liéu khac cé lién quan.

Kiém tra tinh chinh xac cla s6 liéu, thong tin trén chirng tir ké toan.

NéEu chirng tir ké toan lap khdng dung tha tuc, ndi dung va chi* sé khdng rd rang
thi ké toan vién tra lai yéu cau lam thém thu tuc va diéu chinh sau d6 mai lam can ct
thanh toan.

Ndu chirng tir ké toadn day dl cac diéu kién & trén thi ké toan sé tién hanh lam

tha tuc thanh toan.



Khi kiém tra chirng tlr ké toan néu phat hién c¢6 hanh vi vi pham chinh sach, ché
dod, cac quy dinh vé quan ly kinh té, tai chinh cta nha nudc sé bi tlr ch6i thanh toan va
bao ngay cho Thu tredng don vi biét dé x& ly kip thoi theo ding phap luat hién hanh.

4.3 Phé duyét

Chirng tir sau khi dwoc ké toan vién lam thd tuc thanh toan sé dugc k€ toan
tredng kiém tra va ky trén chirng tlr thanh toan, sau do trinh Tha treéng don vi ( Chi
tai khoan) duyét thanh toan theo quy dinh trong tirng mau chirng tir trong vong 07
ngay. Chirng tlr dwgc thanh toan khi ddm bao cac diéu kién sau.

- Céc khoan thanh todn phai c6 trong du todn ngan sach Nha nudc giao.

- Blng ché do, tiéu chuan, dinh mc cta quy ché chi tiéu noi bd, cap co tham
quyeén quy dinh.

- Ba dwoc Tha trudng don vi hoac nguoi dwgc Gy quyén duyét chi.

4.4 Lam thu tuc thanh toan

Tuy tlrng ndi dung, tinh chéat cta ching tlr, ké toan sé lam thu tuc thanh toan cho
cac don vi va ca nhan trong va ngoai Toa an nhan dan tinh DakL3k.

Lam tha tuc thanh todn bang tién mit hinh thirc thanh toan Ia phiéu chi voi
chirng tr k€ toan chi cho cac khoan sau:

+ Chi thanh toan cho con nguoi: Tién thudng, tién céng tac phi, chi boi dudng
phién toa....

+ Cac khoan thanh toan khac: Tién mua hang ho4, dich vu, tién stra chita khac...

Lam tha tuc thanh toan hoan tam (ng hinh thitc thanh toan la gidy thanh toan
tam ung.

+ Cac ca nhéan trong don vi lam thu tuc tam &ng cho muc dich gi phai st dung
ding cho muc dich do, khong duoc chuyén giao tién tam (*ng cho ca nhan khéc.

+ Trong thoi gian 07 ngay sau khi hoan thanh cong viéc dwoc giao, nguoi nhan
tam (ng phai chuyén toan bd chirng tlr thanh toan dén ké toan dé lam thd tuc hoan tam

trng.



+ Céac khoan tam (ng chi khdng hét phai nop lai quy, néu khong nép ké toan sé
trir vao tién lvong hang thang cia nguoi nhan tam &ng.

Lam tha tuc chuyén khoan hinh thtrc bang gidy rat dw todn ngan sach hodc Oy
nhiém chi kho bac va Gy nhiém chi ngan hang déi voi chirng tir ké toan chi cho cac
khoan sau: Tién dién, tién dién thoai, tién cwdc bwu chinh, mua sam TSCD, slta chira
TSCD; mua sdm vat tv van phong, cong cu, dung cu...véi nhitng don vi c6 tai khoan
thanh toan.

4.5 X ly chirng tlr, ghi s ké toan, lwvu tri* va quan ly chirng tlr ké toan

K& toan tién hanh phan loai ching tu.

Phiéu chi chuyén cho th quy dé chi bang tién mat. Tha quy cd trach nhiém ky
tén va dé nghi nguwdi nhan tién ghi rd sb tién dwgc nhan, ngay thang nhan tién, ky, ghi
ho tén day du cla ngudi nhan tién vao phiéu chi do.

Chirng tlr chuyén khoan sé dwgc chuyén ra Kho bac Nha nuéc hodc ngan hang.

Chirng tlr chuyén khodan sau khi dwgc Kho bac Nha nwéc duyét chi, ké toan lay
vé dé lam can clv ghi so ké toan.

Tat cd cac chirng tir k€ toan dwoc ké toan vién tap hop day dua lai, phan loai va
dong chirng tir thanh tirng tap danh so th tv , dwa vao lwu trir va quan ly theo Luat Ke
toan.

5. Quy trinh, thud tuc thanh toan doi vé&i ché do boi dwdng phién toa

5.1 Nguwoi dé nghi thanh toan (Thu ky tham gia phién toa)

5.1.1 Lap thu tuc tam rng

* Tap hop Lich xét xt, Lich phan cong HTND, Quyét dinh dwa vu an ra xét xu,
Quyét dinh phan cong hodc thay déi nguoi tién hanh td tung; Gidy chitng nhan nguoi
bao chira d6i véi an chi dinh (n € u c 6 ) ;

* Can clr cac quy dinh vé chi ché dd boi dutng phién toa:

Ché do chi trd cho Tham phan, Hdi tham nhan dan va thu ky dugc thwc hién

theo Quyét dinh s0 41/2012/QD-TTg ngay 05/10/2012 cta Tha twéng Chinh phd.



Ché dd chi cho nguti bao chita hién theo Thong tu tich
191/2014/TTLT-BTC-BTPngay 12/12/2014 cta B0 chinh.

Ché do chi cho nguoi lam ching, ngudi phién dich tham gia phién toa dugc
thic hién theo Nghi dinh s6 81/2014/NB-CP ngay 14/8/2014 cua Chinh pht quy dinh
chi tiét mot so diéu cha Phap lénh chiphi giam dinh, dinh
ching, ngwoiphién dich trong to tung.

Thu ky phién toa dv tri khoan tién chi cho HBXX va lam gidy tam (ng tién nop
tai b0 phan ké toan va tng tién tai tha quy trwedc khi thoi gian xét xr cham nhat 01
budi.

* Thu ky phién toa lap danh sach va chi tién boi dudng phién tda cho hdi dong
xét xtr ngay sau khi két thac phién toa.

5.1.2 Lap tha tuc thanh, toan, hoan rng:

Toan bd chirng tir thanh toan, hoan (rng phai dam bao tinh day dd, chinh xac va
hop phap bao gom:

- Gidy dé nghi thanh toan tién boi dudng phién tdoa; Gidy dé nghi thanh toan ché
dé cho nguoi lam chirng; nguoi phién dich ( c

-Danh sach boéi duéng phién toa Eati va

muc xanh) dwoc 1ap rd rang, chinh xac, ding theo mau quy dinh, ding ndi dung phan
anh, khong duoc tay xda, khi viét phai cuing mot mau muec.

(Mau chirng tlr tam ng va danh sach boi dudngphién toa lay tai ké toan)

¥hoi han thanh toan, hoan ng:

Nguoi dé nghi thanh toan phai nop lai bd ching tir thanh toan va hoan (ng tai
ké toan cham nhat 07 ngay ké tlr ngay xét xtr xong. Néu qua thoi han trén va da dwoc
bd phan ké toan nhic nh& nhwng ngudi dé nghi thanh toan khong 1ap thd tuc hoan tng
phai giai trinh bang van ban ly do cham tré cé xac nhan cia lanh dao don vi. Neu ly do
cham tré khong chinh dang sé bi khau trir vao lwcng ctia ngudi truc tiép nhan tam ¢ng

cho dén khi thu hoi du s6 tién da tam Gng.



5.2 K& toan tiép nhan, kiém tra va trinh ky ch*rng tlr

1. Theo doi Lich xét xtr hang ngay, ki€ém tra thd tuc tam (ng tién va hoan tét thi
tuc tam (ng tién khi thw ky phién tda cé dé xuat.

2. Kiém tra tinh day da, chinh xac va hop phap cla bd chiéng tir thanh toan khi
thur ky nop lai va hoan tat thi tuc thanh toan, hoan &rng cho thv ky phién toa.

3. Can ct trén chirng tlr da chi, l1ap phiéu chi, gidy rat dv toan chi tién mat.

4. Trinh ky chu tai khoan.

5.3 Tha trwdng don vi (Chu tai khoan) phé duyét chirng tir

Ky duyét chirng tr thanh toan.

5.4 Ké toan thuc hién thd tuc thanh toan

Thuc hién cac tha tuc thanh todn véi Kho bac nha nuéc theo quy dinh. Chirng tir
sau khi thanh quyét toan sé dwgc hach toan va luan chuyén theo quy dinh.

6. Quy trinh, tha tuc thanh todn ddi véi cac khoan chi hoat dong cla co
quan (Chi thuong xuyén)

6.1. Thu tuc tam &ng

- Gidy dé nghi tam (ng c6 day da noi dung va chir ky clda nguoi dé nghi tam
(rng va tha tredng don vi ngudi tam ¢ng;

- Cac tai liéu kem theo:

+ K& hoach dugc duyét; Gidy dé xuat dwoc duyét

+ Quyét dinh (néu c6) 02 ban (01 gbc 01 photo)

+ Gidy moi, Thong bao triéu tap (néu cd) 02 ban (01 gbc, 01 photo)

+ Cac chirng tlr co lién quan khac

- K€ toan kiém tra tinh hop 1é cla cac chirng tlr. Néu chirng tir chwa day da thi
hoan tra lai dé hoan chinh, b0 sung. Néu s6 dw tam (ng > 0 dong, yéu cau hoan (rng
hoac thanh toan hét tam hét tam (*ng truéc khi tam (ng lan ti€p theo.

Néu chirng tir day du va hop Ié thi ké todn lap phiéu chi trinh Chu tai khoan phé
duyét.



- Thi quy can c chirng tir do ké toan chuyén dén dé thwc hién chi tién mat.

Chitng tir sau khi thanh quyét toan sé dwoc hach toan va luan chuyén theo quy
dinh.

6.2. Tha tuc thanh toan hoan &rng va thanh toan

- Gidy dé nghi thanh toan hoan (ng (N€u da tam (*ng) hoac Gidy dé nghi thanh
toan co6 chir ky cta ngudi dé nghi.

- Céc chirng tir va tai liéu:

+ Cac Quyét dinh, Ké hoach, Bé xuét duoc duyét

+ Gidy dé nghi thanh toan

+ Hdéa don; bién lai; cac loai vé (néu cd)

+ Gidy to cé lién quan

- Ke toan vién kiém tra tinh hop Ié cla cac chiéng tir. Néu chirng tir chura day du
thi hoan lai dé hoan chinh, b0 sung. Néu so tién dé nghi thanh toan > s6 da tam (rng thi
dwoc thanh toan bo sung phan chénh léch; Néu s6 dé nghi tam (ng < sO da tam (tng thi
nguoi thanh toan phai ndp tra phan chénh léch.

Néu chirng tir day da va hop 1é thi ké toan lap phiéu thu hodc phiéu chi trinh
Chu tai khoan phé duyét.

- Thu quy cédn ct* chirng tlr do ké toan chuyén dén dé thuwc hién thu hodc chi tién

Chitng tr sau khi thanh quyét toan sé duoc hach toan va luan chuyén theo quy
dinh.

6.3 Quy trinh thanh toan khoan chi phuc loi tap thé

6.3.1 NOi dung chi

a) Mua tra, nwéc uéng;

b) Cac khoan chi phtc loi tap thé khac: ho tro cac hoat dong doan thé, cac ngay
&, tét, cac ngay ky niém, tro cdp kho khidn thwdng xuyén, dot xudt; tro cdp hiéu, hy,

tham héi 6m dau; tro cdp nghi huwu, nghi mét strc; hd treg cho can bd, cong chic va



nguoi lao dong trong bién ché khi thuc hién tinh gian bién ché; chi kham stc khoe
dinh ky, thu6c y té trong co quan.

6.3.2 M cchi

thwc hién theo quy dinh hién hanh va quy ché chi tiéu ndi bo cla co quan.

6.3.3 Chirng trthanh toan

a) Tién tra, nwdc udng:

-Gidy dé xuat;

- C4c van ban lién quan;

- Ho6a don tién tra, nudc;

- Gidy dé nghi thanh toan.

b) Cac khoan chiphuc lgi khac:

- T trinh, gidy d& xuat;

- Danh sach (néu co);

- Héa don (néu co);

- Gidy dé nghi thanh toan.

6.3.4 Thoi han thanh toan

Trong thoi han 05ngay lam viéc, ké tir ngay phat sinh hoatddng thi nguoi thuc
hién phai nop lai cho ké toan bo chirng tir day du,chinh xac va hgp phéap dé hoan tat
thu tuc thanh toan. Ke toan thwc hién thanh toan theo trinh tw; chirng tlr sau khi thanh
quyét toan sé duoc hach toan va luan chuyén theo quy dinh.

6.4 Quy trinh, tha tuc thanh toan tién nhién liéu

6.4.1 NOi dung thuc hién

- Can clr vao phiéu dé xuat cla trng bd phan, Lanh dao Van phdng bd tri xe di
cong tac. Thuc hién theo Iénh diéu xe, phiéu dé xudt... lai xe lam thud tuc ¢ng tién tai
ké toan. Phiéu dé xudt b6 tri xe di cdng tac va lénh diéu xe phai ghi rd ndi dung céng
tac, dia diém dén cong tac.

- K€ toan kiém tra va hoan tat thi tuc (ng tién cho lai xe.



- L4i xe phai mé so nhat ky xe theo doi dong hd cong to mét cho tlrng loai xe.

- Sau chuyén cong tac vé lai xe phai hoan tat th( tuc thanh toan chi phi nhién
liéu. Truong hop xe di khong dung voi ndi dung dé xuat, lai xe phdi gidi trinh rd va
phdi cé xac nhan clia ngui st dung xe.

6.4.2 Chng tlr thanh toan:

- Gidy tam (*ng nhién liéu;

- Phiéu dé xuat;

- Lénh diéu xe;

- Ho6a don tién nhién liéu;

- Gidy dé nghi thanh toan.

8hoi han thanh toan:

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay di vé thi lai xe phai hoan tat va nop
lai cho ké toan bo chirng tlr day dd, chinh x&c va hop phap. Ke toan thuc hién céc thi
tuc thanh toan theo trinh ty ; chirng tir sau khi thanh quyét toan sé duoc hach toan va
ludn chuyén theo quy dinh.

6.5 Quy trinh tha tuc thanh toan van phong pham

6.5.1 NOi dung thuc hién:

- Nguoi di mua van phong pham lap dé xuét trinh Lanh dao nhitng khodn van
phong pham phai mua. Can c trén y kién cla Lanh dao ky duyét, tién hanh mua vé
nhap kho, lap phiéu nhap kho. Thyc hién cép trén co s& dé xuat cla cac toa phong, lap
phiéu xuat kho. Hoan tat bd chirng tir thanh toan gri bd phan ké toan.

- K& toan thuc hién thanh toan bang chuyén khoan.

Ehirng tr thanh toan
- Giady dé xuat mua van phong pham;

- Hoéa don;

- Phiéu nhap kho;

- Gidy dé nghi thanh toan.
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6.5.3 Thoi han thanh toan

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tlr ngay mua van phong pham, nguoi thuc
hién mua phai hoan tat va ndp lai cho ké toan b6 ching tir day dd, chinh xac va hop
phap. K€ toan thuc hién cac thu tuc thanh toan theo trinh tw; chi*rng tlr sau khi thanh
quyét toan sé dwgc hach toan va luan chuyén theo quy dinh.

6.6 Quy trinh, thu tuc thanh toan céng tac phi

6.6.1 Thu tuc tam &rng:

a) HO so dé nghi tam tng, gom:

- Gidy dé nghi tam (ng theo mau quy dinh do can bd, cong chirc dwgc clr di
cong tac lap kem theo chuong trinh, ké hoach cong tac (thoi gian, dia diém cong tac)
da dwoc Thua tredng don vi phé duyét;

- Gidy di duong do Van phong cép;

- Quyét dinh clr can bo, cdng chirc di cong tac (néu co);

b) M{c tam (ng: 100% tién vé tau xe, 70% tién lwu tra (trén co s& ké hoach
cong tac hoac thoi gian ghi trong Quyét dinh ¢ di cong tac).

c) Céan bd, cdng chirc chwa thanh toan kinh phi da tam (ng dot trwdc thi khéng
dwoc tiép tuc tam (ng, trir trudng hop trong vong 10 ngay ké tlr khi két thic dot cong
tac truéc ma can bd, cong chirc chuwa kip thanh toan lai dwgc ti€p tuc ctr di cong tac.
Truong hop dic biét, can bd, cong chirc phai giai trinh bang van ban va co y kién xac
nhan cla Tha trwéng don vi vé viéc dé nghi tam ng.

6.6.2 Thu tuc thanh toan:

a) HO so thanh toan:

- Gidly dé nghi thanh toan tam (*ng, thanh toan chi phi di cong tac theo mau quy
dinh;

- Gidy di duwong cé ky xac nhan, déong dau ngay dén, ngay di cla co quan, don vi

noi can b, cong chirc dén cong tac (hodc khach san, nha khach noi lwu tri);
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- Bang ké céac ndi dung dé nghi thanh toan kém theo hoa don, chirng tir thanh toan
lién quan, gébm: vé may bay va thé 1én may bay (boarding card), vé tau, xe va hoa don
dich vu khac néu cé. Hoa don phong ngu duoc ghi day du cac yéu t6: tén can bd, cong
chirc str dung phong nghi; s6 hiéu phong nghi; thoi gian nghi; don gia phong; tong so tién
thanh toan,...; trvong hop néu c6 nhiéu ngudi nghi va hoa don khong thé hién hét noi
dung thi ngoai hoa don phai kém theo bang ké cé xac nhan cla co quan, don vi noi can
bd dén cong tac (hodc khach san, nha khach noi luu trd) vé nhitng ndi dung néu trén.

b) Th&i han thanh quyét toan:

- Cham nhat sau 10 ngay hoan thanh dot c6ng tac, cac doan cdng tac, hodc can
bd, cdng chirc dugc clr di cong tac phdi hoan tat thi tuc thanh toan ché do theo quy
dinh.

Da6i vbi cac trvong hop da tam ¢ng kinh phi nhwng cham thanh quyét toan, hoac
khong lam thl tuc quyét toan sau 01 thang ké tir ngay nhan tam (ng thi sé thuc hién
khau trlr vao lvong cla can b, cong chic tric ti€p nhan tam (ng cho dén khi thu hoi
da s6 kinh phi da tam @ng.

Chitng tr sau khi thanh quyét toan sé dwoc hach toan va luan chuyén theo quy
dinh.

6.7 Quy trinh, tha tuc thanh todn mua sidm hang hoa, vat tw khac

6. 7.INOi dung thwchién:

- Nguwoi thwe hién viéc mua sam phai 1ap dé xuét trinh Lanh dao co quan xem
xét. Cédn ct trén y kién cta Lanh dao ky duyét, ti€n hanh lam phiéu dé nghi tam (ng dé
mua sdm. Sau do hoan tdt bd ching tlr thanh toan gl ké toan.

- K€ toan kiém tra va thuc hién thanh toan.

672 Chirng tir thanh toan

a) HO so tam tng:

- Gidy dé xuat;

- Gidy bao gié;
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- Gidy dé nghi tam (ng.

b) HO so thanh toan

- Héa don;

- Hop dong, bién ban thanh ly hop dong (néu cd);

- Quyét dinh chon nha cung céap (néu cd);

- Gidy dé nghi thanh toan.

6. 7.3 Thoihan thanh toan

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tlr ngay mua hang hda, ngwoi thwc hién
phai hoan tat va ndp lai cho ké toan bd ching tir day dd, chinh xac va hop phap. Ke
toan thuc hién cac tha tuc thanh toan theo trinh tv ; chirng tir sau khi thanh quyét toan
sé dwoc hach toan va luan chuyén theo quy dinh.

6.8 Quy trinh, thu tuc thanh toan stra chira xe

6.8.1 NOi dung thuc hién:

- Khi phat sinh hoat dong sra chita xe, Lai xe phai lap dé xuat trinh Lanh dao
quan xem xét. Can ct trén y kién cua Lanh dao ky duyét, thi tién hanh dwa xe di giam
dirih hoac kiém tra dé stra chira, l1dy bao gia clia co s& slra chira. Sau dé ti€p tuc xiny
ki€n clia Lanh dao cho slra chira.

- Sau khi stra chira xong lai xe hoan tat bd chirng tlr thanh toan gtri ké toan.
- K& toan kiém tra va thuc hién thanh toan.
6.8.2 Chirng tir thanh toan
- Gidy dé xuét;
- Bién ban kiém tra, giam dinh xe;
- Gidy béao gig;
- Hoa don;
- Hop dong, bién ban thanh ly hop dong (néu co);
- Quyét dinh chon nha cung cédp (néu cd);

- Gidy dé nghi thanh toan.
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6.8.3 Thoi han thanh toan

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tlr ngay stra chira xe xong, lai xe phai hoan
tat va nop lai cho ké toan bd ching tir day dd, chinh xac va hgp phap. Ke toan thuc
hién cac thd tuc thanh toén theo trinh tu ; chiéng tir sau khi thanh quyét toan sé duoc
hach toan va luan chuyén theo quy dinh.

Chanh an Toa an nhan dan tinh yéu cau cac Chanh toa, truédng phong nghiép vu
thuoc TAND tinh c6 trach nhiém pho bién, trién khai quy trinh nay dén can b0, cong
chtrc, nguoi lao dong dé thuc hién nghiém tic viéc thanh quyét toan ding thoi gian va
quy dinh. Trong qua trinh thyc hién, néu co6 vudng mac, cac don vi co lién quan gii y
kién vé Van phong Toa an nhan dan tinh Dak L&k dé kip thoi xem xét, bd sung, chinh

1./,
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