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QUY TRINH

, T.VP.03
SG DU LICH QT.VP

QUANG Bing| THU TUC TAM UNG VA THANH

TOAN TAM UNG TIEN MAT

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Ngay thang Trang/Ph?m lién quan viéc sira | MO0 ta nji dung thay Lin ban
ddi doi hanh/sira
doi
PHAN PHOI TAI LIEU

1. Giam déc [ | 2. Céc Pho Gidm déc <
3. Dai dién lanh dao chét lugng <] | 4. Van phong S& =
5. Phong Quén ly Du lich [X] | 6. Phong K& hoach phat trién DL
7. Thu ky 1SO (ban goc) <] | 8. Thanh tra X

9. Trung tim Thong tin XTDL ]




UBND TiINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH
THU TUC TAM U‘NG VA THANH TOAN TAM UNG TIEN MAT

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6: {04 /OP-SDL ngay.Z'f' thang § ndm 2018
ciia Gidm déc S¢ Du lich tinh Qudng Binh)

1. MUC PIiCH

Muc dich cta quy trinh nay nham thuc hién viéc tam mg, thanh toén kinh
ph1 theo ding quy dinh cia Luit Ngin sach Nha nudc va Luat ké todn; dam bao
viéc tam Ung va thanh toan cac chimg tir ké toan ludn rd rang, minh bach, théng
nhét, ding thoi gian va khdng chiém dung qu¥ tién mit clia co quan

IL. PHAM VI AP DUNG ]

Quy trinh ndy quy dinh théng nhat tam ng va thanh toan kinh phi trong viéc:

+ Di cong tac, xiing xe 6 t6 khi di cong tac ngoai tinh;

+ Thyc hién cac hoat dong nghiép vu chuyén moén ciia nganh: Té chirc hoi
nghi, héi thao, tap huén chuyén moén, Chi quén ly dé tai va du 4n KHCN;

+ Thanh tra, kiém tra

+ Pao tao, bdi dudng

+ Chi hoat déng thu phi, 1€ phi

+ Cac khodan chi hanh chinh khac...

Quy trinh niy 4p dung cho toan thé cin bd céng chirc va ngudi lao dong
thudc Vin phong S& - Du lich tinh Quang Binh.

IIL TAI LIEU VIEN DAN o q ’

Thong tu 81/2006/TT-BTC huéng dan ché d6 kiém soat chi doi véi céc
don vi su nghiép cong 1ap thuc hién quyén tu chq, tu chiu trach nhiém vé thuce
hién nhiém vy, t chitc bd may, bién ché, tai chinh.

Théng tu s6 90/2012/TTLT-BTC-TTCP ngay 30/05/2012 huéng dan lap,
quan ly, st dung va quyét toan kinh phi ddm bao hoat dong cha cac co quan
thanh tra nha nuédc

Thong tu Lién bo s6 187/2009/TT-LB ngay 29/9/2009 ctia Bo Tai chinh
quy dinh quy dinh muc thu, ché 43 thu, ndp, quan 1y va sit dung phi thim dinh
didu kién hoat dong vé Khoa hoc, cong nghé va 1€ phi cép giz‘iy chimg nhén dang
ky hoat déng Khoa hoc va Cong nghé.



Théng tu 200/2009/TT-BTC ngay 15/10/2009 cta B Tai chinh vé quy
dinh muc thu, ché d§ thu, ndp, quan ly va sir dung phi thdm dinh hop déng
chuyén giao cong nghé.

Théng tu s6 76/2010/TT-BTC ngay 15 thang 5 nim 2010 cia B Tai chinh
Quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi, 1é phi trong linh vyuc
nang lugng nguyén tir

- Tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

IV. PINH NGHIA/VIET TAT

a. Dinh nghia:

* Ngan sach Nha nwée: La toan bd cac khoan thu — chi cia Nha nudc da
dugc co quan nha nudc c6 thdm quyén quyét dinh va duge thuc hién trong mét
ndm tai chinh dé dam bao thuc hién cac chirc nang, nhiém vu cuia Nha nudc.

* Tam vwng: La cdc khoan tién do Thi trudng don vi hodic ngudi dugc Gy
quyén giao cho ngudi nhén tam Umg dé giai quyét cong viée cu thé nao d6 nhur:
Di cong tac, td chirc hdi nghi, hoi thao, tap huin chuyén mén; thuc hién dé tai va
du 4n nghién ciru khoa hoc; thuc hién cac hoat déng nghiép vu chuyén mon cua
nganh; xang xe 6 t6 khi di cong tac ngoai tinh; chi phic lgi tip thé; chi hoat déng
thu phi, 1€ phi va cac khoan chi hanh chinh khac...

* Thanh toan: La nhiing thanh toan tam Ung ho#c thanh todn truc tiép mang
tinh chét hoat ddng thudng xuyén va khéng thudng xuyén theo du toan chi da
dugc duyét chi: Chi cho cong tiac nghiép vu, chuyén mon va quan ly bd may hoat
ddng clia co quan do ngén séach nha nuéc cip va cac ngudn khac dam bao. Céac
khoan thanh todn phai thuc hién theo diing qui dinh hién hanh cua ché 46 tai
chinh.

b. Tir viét tit
- DTKP: Du toan kinh phi.
- TU: Tam Ung:



V.NQI DUNG QUY TRINH

V.1. Quy trinh tam {ng va thanh todn tién mit:

A/ LUU PO TAM UNG TIEN MAT

St | Trach nhiém Trinh tir thye hién Dién giai/ Biéu mau/ Hb
t 13
1 Ngudi/ don vi Lap dy tri kinh QT.VP.03.B01 Bang du tru
tam Gng ] phi kinh phi

2 | Gidm déc S&

3 Ngué’vi/ don vi
tam ung;

4 |Kétodn VPS¢ |

5 | Giam dbc S¢

6 | Thuquy

*

e Phé duyét

Lap phiéu tam tng

h 4

QT.VP.03.B02 Gidy dé
nghi tam mg; kém theo
Bang du tru kinh phi
(QT.VP.03.B01)

Viét phiéu chi

Phé duyét

Chi tién;
Vao s6 theo doi

B

QT.VP.03.B05 — Phiéu chi

QT.VP.03.B05— Phiéu chi




B/ LUU PO THANH TOAN TAM UNG TIEN MAT

St | Trach nhiém Trinh tir thwre hién Dién giai/ Biéu miu/
t Ho so

Ngudi/ don vi Tép hgp ching tir; . £
7 | & nghi thanh Lipgidy dinghi  Ja-, | QI VEO>-DD Gl
toan tam tmg thanh toan i énghi t toan
i
i
i
) i
& | Kétoan VP So Thém tra !
chime tir - _+
9 | Giam dbc S&
, . QT.VP.03.B04
10 | K& toan VP S& Thira Thi¢u QT.VP.03.B05
(Phiéu thu) (Phiéu chi)

11 | Gidm dbc S&

o Thw Chi tién;

- V.. Dién giai quy trinh:
* Quy dinh nhitng khoan tam ng
- Céan bd duoc cir di cong tac thi duoc tam tmg kinh phi d& mua vé tau xe,
phi luu trd ... nhung khong dugc tmg vuot qua so tién chuyén di cong tac dugc
13p theo ké hoach.
- Can b0 dugc giao nhiém vu truc tiép {tmg tién dé td chirc hoi nghi, hdi thao,
thdm tra quyét toan dé tai, du an...
- Tién x3ing xe di cong tac ngoai tinh nhung khéng duoc tmg vuot ké hoach
da duge Gidm doc phé duyét.
- Céc khoan chi khac (chi tham hoi m dau, phing viéng, chi mua vt tu vin
phong ...) @i véi khoan chi nay ngudi thuc hién khéng can lap ké hoach ma viét




gidy @& nghi tam tng, Iwu ¥ voi khoan chi mua vat tu vin phong (chdi quét nha,
sot rac...).

- Khi tam tmg sb tién trén 20 triéu ddng thi phai lam phiéu tam ting giri bd

phén K& toan S& trude 5 ngay dé bd phan ké toan chudn bi du tién mit.

ch Thai Biéu
R
TT Trinh tu Trac 21| mau/
nhiém gian P .
Ket qua

1 | Neudi thuc hién (nhan vién) 1&p bang | Ny thye | 5 ngay | QT.VP.03
dy toan kinh phi (néu di cong tac kém | p;a, (nhan BO1
gidy moi hodc gidy to lién quan) trinh vién)
cho Gidm dbc S&

2 | Gidm doc duyét dy toan kinh phi V| Giam géc
Gidm doc chuyén lai bang du toan
kinh phi cho nguoi thuc hién (nhin
vién).

3 |Newdi thuc hién 1ap Phieu de nghi | ngyoi thyc QT.VP.03
tam {mg va giri by chimg tir gom: | hign (nhan BO1;
Phiéu dé nghj tam tmg, bang dy todn |  vién) QT.VP.03
kinh phi, kém gidy moi, gidy to lién B02;
quan...

4 |KE€ todn nhan chimg tir va doi chitu | g4 o4y QT.VP.03
v&i quy dinh thuc hién cac khoén chi VP .B05
tung ndi dung theo quy dinh cia nha
nude va quy ché chi tidu ndi bo dé
duyét chi theo ding quy dinh, 1ap
Phiéu chi va trinh Giam déc S&

5 Glam déc duyét Phié}l chi va chuyén Giam dbc QT.VP.03
lai bg chimg tir cho ké toan. BO5

6 |Ke todn chuyén by chimg tir cho Thit | 5 00

quy, Tha quy thuc hién nhiém vu chi
tién

- * Quy dinh thanh toin tam ¥ng tién mit:




- Péi v6i khoan tam Ung di cong tac, ngudi di cdng tic thanh toan sau khi
di cdng tac vé khong qua 5 ngay ke tir ngdy di cong tac vé t6i co quan (khong
tinh ngay nghi).

- D6i véi khoéan tam tmg t& chitc héi nghi, héi thao d2 tai va dy an... thanh
todn sau 3 ngay ké tir ngay thuc hién xong nhiém vu.

- Péi v6i khoén thanh todn xang xe di cong tac ngoai tinh thanh todn sau 2
ngay ké tir ngay di cong tac vé.

- Pbi véi cac khoan chi tam tmg khéc thanh toan sau 3 ngdy ké tir ngay
thuc hién xong nhiém vu duge giao (thdm nguoi 6m, phung viéng, chi khac...)

- Tién xin tam tmg cho muc tiéu gi phai st dung cho ding muc tidu do,
ti€n tam ‘mg khdéng dugc chuyén giao cho nguroi khac. Sau khi hoan thanh cong
viéc, nguodi nhén tam Ung phai ldp bang thanh toan tam Ung dinh kém cac ching
tir gbc dé thanh todn néu khéng thanh todn kip thoi ma khong cé ly do (xin y kién
lanh dao bang vin ban giri BPKT) thi ké toan cé quyén trir vao luong hang thang
cua ngudi tam ung. K& toan phai md& so chi tiét tai khoan theo d&i timg ngudi
nhin tam {mg, theo timg lan tam Ung va timg 1an thanh todn. Phai thanh todn dit
diém tam ung ky trudc méi cho tam tng ky sau.

- Khi thanh toan thu lao cho ca nhan & ngoai don vi ¢6 muc chi thu nhép tir
1 tridu dbng trd 1én thi khiu thir thué thu nhap c4 nhan 10% trudc khi tra thu lao.

- Céc khoan thanh toan trén 200.000d phai ¢6 hda don tai chinh.

Trich . Biéu
TT Trinh tuw oy T-h o mau/
nhiem gian P .
Két qua
~ I\{gubi thuc hiéjn sau khi d'i cong tac Nguoi thye | 5 ngay | QT.VP.03
vé hodc thuc hién xong nhiém vu (t6 hién (nhén B0O3
chirc hoi nghi, hoi thio, céc khoan chi | vian)

khic....), cin cir héa don, vé xe, gidy
di dudng, bién lai thu phi, 1€ phi, danh
sach dai biéu tham du, gidy nhén tién,
hop ddng thué khodn chuyén mén,
bién ban nghiém thu.... ...theo quy
dinh ctia nha nudc, va nguoi thuc
hién giri hd so chimg tir qua bd phén
ké toan.

g | Ké toan nhan chimg tir va kidm tra,

) s ) ) Ké toan
ki€ém soat do1 chiéu véi quy dinh thuc




hién cac khoan chi timg ndi dung theo
quy dinh cia nha nudc va quy ché chi
tiéu ndi bd va ghi so k¢ toan

Gidm dbc duyét chimg tir, ké toan
nhén lai ho so chimg tir.

Giam doc

Cén ddi tién tam Umg va tién thuc chi
theo chimg tir:
a/ K& toan 15p Phiéu thu néu tién
tam Umg con du
b/ K& toan 1ap Phiéu chi néu tién
tam (ng thiéu -

Keé toan

QT.VP.03
.B04

QT.VP.03
BO5

10

K& toan trinh Giam dbc duyét phiéu
chi va phiéu thu.

Giam doc

11

Ké toan giri Phiéu thu, Phiéu chi qua
tha quy, Tha quy thuc hién nhiém vu
thu ti€n hodc chi tién.

Tha quy

VL. BIEU MAU

M3 hiéu

N A X
Teén Bieu mau

QT.VP.03.B01

Bang du tri kinh phi

QT.VP.03.B02

Gidy dé nghj tam tmg

QT.VP.03.B03

Gidy d8 nghi thanh todn

QT.VP.03.B04

Phiéu thu

ANl Bl ol e

QT.VP.03.B05

Phiéu chi

VIL. LUU TRU

TT

PL

Tén ho so/ phu
Iuc (PL)

w A
Ma so

Thoi gian Ivu
trir

B¢ phéan lwu
trir

phi

Bang dy tri kinh

QT.VP.03.B01

20 nam

K& toan VP

img

Gidy dé nghij tam

QT.VP.03.B02

20 ndm

K@ to4n VP

Gidy dé nghi

QT.VP.03.B03

20 nam

K& toan VP




thanh toan

XN

Phiéu thu

QT.VP.03.B04

20 nam

K& toan VP

-

Phiéu chi

QT.VP.03.B05

20 nam

K& toian VP




UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BANG DU TRU KINH PHi

Kinh g
Ui:
=41 ¢ T O PP

Stt Dién giai DVT | Sélwong | Pongia | Thanh tién

Téng cong

Ngay  thdng nam 20
GIAMPOC KE TOAN XAC NHAN NGUOILAP

QT.VP.03.B01



SO DU LICH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG SO Pdclap — Tw do — Hanh phiic

GIAY PE NGHI TAM UNG

Qudng Binh, ngay ....thang...ndm

DUYET CHI KE TOAN XAC NHAN NGUOI PE NGHI

SO DU LICH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ VAN PHONG SO Péoc 1ap — Tw do — Hanh phic

GIAY PE NGHI TAM UNG
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Thési gian thanh t0A0:. . ..euveeeeie e e e

Qudng Binh, ngay ....thang...nam

DUYET CHI KE TOAN XAC NHAN NGUOUI PE NGHI

QT.VP.03.B02



SO DU LICH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG SO Poc lip — Tu do — Hanh phiic

GIAY PE NGHI THANH TOAN

. )  Qudng Binh, ngay ....thdng...ndm
DUYET CHI KE TOAN XAC NHAN NGUOI PE NGHI

QT.VP.03.B03



Pon vi: Vin phong S& Du lich tinh Quang Binh C30-BB
(Ban hanh theo QP s6: 19/2006/0D-BTC
ngay 30/3/2006 ciia Bg trudmg Bg Tai

) N hinh
Dia chi: TDP 1, phudng Ddng Pht, TP. Déng Héi, tinh cHinh)
Ma don vi ¢6 quan hé véi ngin sach:
PHIEUTHU
Ngay ..... thang .... nam 201... '
So:...
No:.........
‘ C6: 1111.01
Ho, t€n ngudi ndp ti€n:...c.oivireiiiiiiiiiii e e e e
Dia chir oo e
LY A0 e
R 1T | P
BANG GNP ...t
KEIM thEO0: ettt see s e e s e e s s e e e b s s asa s e s b e s e sr e sraeressesbesteerns
Thitredng donvi Ké toan trwéng Ngwoi lap
(Ky, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén)
Ngay ..... thang ..... ndm
Ngw&i ndp tidn Thi quy

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



Don vi: Van phong S& Du lich tinh Quang Binh

C31-BB

(Ban hanh theo QD sé: 19/2006/QP-BTC
ngay 30/3/2006 ciia BS truomg By Tai chinh)

Dia chi: TDP1, Déng Phi, Pdng Héi, Quang Binh

M4 dom vi ¢6 quan hé vdi ngén sach:

PHIEU CHI
Ngay thang nim

...........................

..........................................................................

I THE0: vttt ettt et e e ee e eeeeee s e e sea e as e aeesnseee s sesessateresasstssnmessesnntesanes

Tha treéng donvi
(KY, ho tén, déng dau)

Thi quy
(Ky, ho tén)

Ké toan trwdng
(Ky, ho tén)

Sé:...
No..........
Co: 1111.01
Ngwiri lap
Ngay ..... thang ..... ndm
Ngwdi nhin tién

(KY, ho tén)



