UY BAN NHAN DAN TINH QUANG BINH
VAN PHONG

QUY TRINH ,
THUC HIEN TAM UNG, THANH TOAN
VA THANH TOAN TAM UNG

MA SO : QT.04/QT - TV
LAN BAN HANH : 01

NGAY BAN HANH :  30/10/2022
TRANG: 1/19

NGUOI SOAN THAO PHE DUYET
PHO TRUONG PHONG LANH PAO VAN PHONG
Pham Thi Phuwong Nhung Nguyén Tran Quang

NHUNG THAY POI PA CO

Ngay

thing NOi dung thay doi

LAn ban hanh




QUY TRINH
THUC HIEN TAM UNG, | \j; . QT.04/QT - TV

THANH TOAN VA L b Bt O
THANH TOAN TAM UNG | . 0
VAN PHONG UBND TiNH . Ngay: 30/10/2022
QUANGBINH Trang: 2 /19

HE THONG QUAN LY CHAT LUONG THEO TIEU CHUAN TCVN ISO
9001:2015

1. MUC PiCH

bam béo‘théng nhat trinh ty, thu tuc thucrhién tam trng, thanh toan, thanh toan
tam ang, nham giai quyét cong viéc dung che d. Thuc hién cong khai, minh bach
cOng tac tai chinh. Cung cép thong tin day du, trung thuc, kip thoi, dap ang yéu
cau quan ly tai chinh cia Van phong UBND tinh.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung cho toan thé can bo, céng chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam
viéc tai Van phong UBND tinh.

- Chanh Van phong UBND tinh chiu trach nhiém giam sét viéc thuc hién quy
trinh nay.

- Quy dinh nay chi &p dung tai Van phong UBND tinh

3. TAILIEU VIEN DAN

- Quy ché 1am viéc cua Vin phong UBND tinh

- Tiéu chuan I1SO 9001:2008

- S6 tay chat luong: STCL

- Thong tu 81/2006/TT-BTC ngay 06/09/2006 vé Huéng dan ché do kiém soét
chi d6i V6i cac don vi sy nghiép cong 1ap thuc hién quyen tu chu, tu chiu trach
nhiém vé thuc hién nhiém vu, to chirc bd may, bién ché va tai chinh.

- Thong tu so, 113/2008/TT-BTC ngay 27/11/2008 vé Hudng dan quan 1y va
Kiém soat cam két chi ngan sach nha nudce qua kho bac nha nuéc.

- Thong tu s6 40/2016/TT-BTC ngay 01/03/2016 vé stra d6i, bd sung mot sd
dicu ctia Thong tu s6 113/2008/TT-BTC ngay 27 thang 11 nim 2008 cua b tai
chinh huwéng dan quan ly va klem soat cam két chi ngén sach nha nude qua kho
bac nha nudc va mot sd biéu mau kém theo thong tu s6 08/2013/TT-BTC ngay
10 thang 01 nam 2013 cta b tai chinh hudng dan thuc hién ké toan nha nude ap
dung cho hé thng thong tin quan 1y ngan sach va kho bac nha nudc (tabmis).




x4 hoi, to chire x4 hoi — nghé nghiép.

-Thong tu 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 vé Quy dinh chi tiét viéc st dung
vbn nha nude dé mua sim duy tri hoat dong thudng xuyén cta co quan nha nudc,
don vi thudc luc luong vii trang nhan dan, don vi su nghiép cong 1ap, té chuc
chinh tri, t6 chtrc chinh tri -xa hoi, t6 chirc chinh tri x4 hoi — nghé nghiép, té chic

- Thong tu s6 161/2012/TT-BTC ngay 02/10/2012 vé quy dinh ché do kiém
soat, thanh toan cac khoan chi ngan sach nha nudc qua kho bac nha nuédc.

- Thong tu 13/2017/TT-BTC ngay 15/02/2017 vé quy dinh quan 1y thu, chi
bing tién mit qua hé théng kho bac nha nudc

4. CAC THUAT NGU VA CAC TU VIET TAT

a. Thuat ngir: Khong co

b. Cac tir viét tit:

- NS: Ngan sach

- UBND: Uy Ban Nhan Dan

5. NOI DUNG QUY TRIiNH:

TRACH

TT TRINH TU NHIEM BIEU MAU/KET QUA
Lap ho so yéu cau tam ¢ng; Pon vi, ca A
1 | thanh toan; thanh toan tam nhan co Ho so theo Phu Iyc 01
ung nhu cau
- Tiép nhén, kiém tra tinh hop
- BO phan | 1€, hop 1y va hop phép cua ho
e N ) N ké toan SO;
2 ;f;ep nhén va tham dinh ho - Ké toan | - Ghi s6 nhan hd so
truéng | - Kiém tra tinh hop 1€, hgp 1y
va hop phap cua ho so;
- Ky duyét ho so;
Lam tha tuc thanh toan, kiém | Ke qtoan - Lam ﬂ,lu tl’}c th;an}’l tolan,
3 . truéng | hach todn vao sé sach;
tra hach toan X ,
- Kiém tra hach toan
4 Kinh trinh Chu tai khoan Ké toan | - HO so thanh toan
duyét chi truong
5 | Duyét chi Chu }al - HO so thanh toan
khoan
Thuc hién 1énh chi sau khi - Kidm sodt chime ti:
Chii tai khoan ky duyét Ké toan, T soat CAUAg W
6 s 3 LA .~ | - Thu quy chi tién mat/Ke
chung tur: chuyén khoan, tién | Thu quy . 2 .
< toan chuyén khoan
mat
7 Dong chig tir va chuyén B0 phan ké | - Sap x&p chung tr;
ching tir vao luu todn - Luu ho so tai phong.




a. Mo ta
al - Pon vi, ca nhin c¢6 nhu cau: Lap ho so tam tng, thanh toan khi ¢ nhu cau
tal don vi.
a2 — Ké toan truwdmg: Phan loai, xir Iy ho so chtng tir, thAm dinh va trinh Cha
tai khoan ky duyét chi. Sau khi hd so chimg tir duge Chu tai khoan phé duyét thi
thuc hién:
- Chuyén Giay rat dy toan, ty nhiém chi dén Kho bac, NH xur 1y thanh toan
cho dbi twong thy huong.
- Rt tién miat vé quy chi truc tiép cho cac can bo trong don vi.
a3 —Bo phan ké toan: (Ké toan vién) Tiép nhan va xtr 1y hd so ngudi c6 nhu cau
dén thanh toan. Kiém tra tinh hop phap, hop 1y ctia hd so, ghi sé nhan ho so.
Sau khi ho so duoc thanh toan ké toan kiém tra, in va dong luu hd so.
a4 — Thit quy: Thanh toan tién mat khi hd so da dugc duyét. Thi quy va nguoi
nhan, ngudi ndp tién mat ky vao phiéu thu, phiéu chi.
6. BIEUMAU - PHU LUC PiNH KEM
6.1. Biéu miu
Phu luc 01: Cac miu biéu trong hd so thanh toan

TT | Mi hidu Tén Biéu mau
1 BMO1 | Gidy dé nghi tam ting
2 BMO02 | Gidy dé nghi thanh toan
3 BMO03 | Giay bién nhan tién
4 BMO4 | Phiéu Xuat hang
5 BMO5 Bang ké mua hang
6 BMO06 | Giay dé nghi mua hang
7 BMO7 | Giay dy tri mua hang
8 BMO08 | Giay di duong
9 BMO09 | Giay bao lam thém gio
10 BM10 | Bang cham cong lam thém gid
11 BM11 | Phiéu thu tién mat
12 BM12 | Phiéu chi tién mit
13 BM13 Uy nhi¢m chi
14 BM14 | Giay rit du toan ngén sach




6.2. Phu luc:

BMO01

Don vi: ............... Méus603-TT

(Ban hanh theo Thong tu sé 133/2016/TT-BTC ngay 26/8/2016
B phan: ............ cua B0 Tai chinh)

GIAY PE NGHI TAM UNG
Ngay.... thang.... nam....
SO: i,

Kinh @Uric......ooooee s
BT () I PP PPPPTRPUPPPPTPIN
B0 phan (hodc Di1a Chi)i..ccoiiiiiieec s
Dé nghi cho tam Gng sO tién:........................
(VB DANG CHTE).....eoeeeeeeeeeeeeee e et
LY dO tam U@ ..ottt ne s
Tho1 han thanh tOAN:...........oooiieiiiee et r e e e

TT donvi K& toan trwéng Phu trach bo phan Nguwoi dé nghi tam ving
(Ky, ho tén)  (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



BMO02

Pon vi: Vian phong UBND tinh Mau s6 C37- HD
BO phn:............cccooovvieiiiiiiceee, (Ban hanh theo Thong tu s6 185/2010/

M3 don vi c6 QHVNS: 1034631 TT-BTC ngay 15/11/2010 cua B Tai chinh)

GIAY PE NGHI THANH TOAN

Kinh gui: Lanh dao Van phong UBND Tinh

Ho va tén ngudi dé nghi thanh toAN: ............c.ooevreeeveeeeeeeeeeeeeee e,

B0 phan (dia chi): Phong QT-TV

NO1 dung thanh tOAN:..........cooiiiiiiiie e
SO teN: .o, (VI6t BANG CHIE) ..o
(Kem theo............ chitng tir goc)

Nguwoi dé nghi thanh toan Ké toan truéng Thu trudédng don vi

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



BMO3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY BIEN NHAN TIEN

TOT LA
DA CII: e
C6 nhan cua Van phong UBND tinh

SO TEN LRI

BANG CRIEL oo

0 G0 0SS

Gidy bién nhan nay 1am co s& dé don vi thanh toan.

Ngay ....thang ..... nam 20....
NGUOINHAN TIEN NGUOI GIAO TIEN KETOAN LANH DPAO VAN PHONG



BMO04

UBND TiNH QB PHIEU XUAT HANG

VAN PHONG
NO1 dung cuOC NOP:.cceeeiiieiieee e
INGUOT CHU i e
SO THONEZ NEUGI:....eecvieeiieeciie ettt reeeraeesaae s
TROT ZIAN: c..eiiiiiieeeceee e e e e e eare e e e s e areeaes
Cac loai hang da XUAL: .....coceveieeiiecieeeee e e
TT Tén hang So Pon gia | Thanh tién

luong
Cong
BANG CHI: .ot
Ngay .... thang ... nam 20...
Nguoi phu trach Nguoi nhan hang




BMO5

Don vi
B0 phén :

: Van phong UBND Tinh

Ma don vi c6 QHVSN : 1034631

M4iu s6 C24-HD

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 185/2010/TT —-BTC

ngay 15/11/2019 cua Bo Tai chinh)

BANG KF MUA HANG
Ngay....thang.....nam 20...

STT

vat tu,hang hoa ,dich vu

Tén,quy cach,pham chat | Tén ngudiban | Pon vi

hoic dia chi
mua hang

Pon gia | Thanh tién

Cong:

Tong s6 ti€n bang chir :

* Ghi chu :

Ngwoi mua

(Ky ,ho tén) (Ky ,ho tén)

(Ky ,ho tén)

Phu trach b phan K¢ toan trwéng Thii truwéng don vi

(Ky ,ho tén)




BMO06
GIAY PE NGHI MUA HANG

Kinh giwi: - Lanh dao Van phong UBND tinh
- Phong Quan tri - Tai vu

D¢ lam tot cong tac phuc vu, vé€ sinh hang ngay, phong Quan tri - Tai vu
xin mua mot s0 hang sau:

TT TEN HANG S6 luwong Pon gia | Thanh tién

Cong:

Déong Héi, ngay ..... thang ..... ndm 20....

LANH PAO VAN PHONG TP. QUAN TRI - TAI VU NGUOI PE NGHI



BMO7

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do — Hanh phic

DU TRU MUA HANG
Kinh gtri: - Lanh dao Van phong UBND tinh

HO VA TN i
BO Phan: ..o
No6i dung : Vao ngay ...... thang ...... nam

Kinh béo cdo va xin ¥ kién Lanh dao Van phong, dé Phong Quan tri tai vu

sém trién khai thuc hién./.

Pong Héi, ngdy  thing — ndm 2022

LANH PAO VAN PHONG LD PHONG QT-TV  NGUOI DU TRU



BMO08

Pon vi: Vin phong UBND tinh CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
| 37120 1] 1111 | o, Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

(Ban hanh kém theo QP sé 19/2006/QP-BTC
ngay 30/3/2006 va Théng tw s6 185/2010/TT-
BTC ngay 15/11/2010 cuda Bé Tai chinh)

SO e,
GIAY PI PUONG

CAP ChOT ovoreieee ettt sttt s ettt en et eanens

(O] 110 (o721 S SO
Duogc ctr di cONg tac tai: ..veeviveeeiiiie e

Theo cong 1énh (hodc gidy giéi thiéu) s6 ..... ngay.......thang....... ndm.....
Tu ngay ...... thang ....nam ....... dén ngay.....thang ... ndm............

Ngay ...... thang ...... nam .........

Thu truwdédng don vi
(ky, ho tén, déng dau)
Tién wng trwéc:

Luong ...coocoovvviiiii, d
Cong tac phi .....ccoeevveeee. d
CONg .o d
. Phuong | S6 ngay | Ly do Chirng nhap cua
Noi di, . A o A €0’ quan noi cong
. Ngay | tién sw cong luu .
Noi den dun tac tru tac ;
Hns (ky tén, dong diu)
A 1 2 3 4 B
Noi Gl.eeeeeeeeennn,
Noi dén......ou......
Noi di...oeeeenrennnne
Noi dén........c.......




veé

- Phu phi lay vé bang dién thoai... vé

- Phong nghi

1- Phu céip di duong: cOng
2- Phu cap luu tra

veé

TONE CONG NZAY CONG tAC: vvvvvverrrrereerersessiesereeseseeeeseeeeseseeeeseeseeseseeens d

Duyét

Ngay .......

thang ......

nam

Duyét

Thoi gian Iuu tra dugc hudng phu cap

Nguwoi di cong tac

(ky, ho tén)

Keé toan

(ky, ho tén)

Sé tién duge thanh toan 1a:

Thu trwéng don vi

(ky, ho tén)



BMO09

Pon vi: Van phong UBND tinh

B¢ phan:
Ma don vi ¢6

MAu s6 C 37-HD
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 185/2010/TT-BTC
QHVNS:1034631 ngay 15/11/2010 ctia B9 Tai chinh)

GIAY BAO LAM THEM GIO

S = (TR 1< o NP
= B0 PRAN . e
Tong s gio 1am thém
Ngay thang Nhiing cong viéc da lam

Tw gio

Pén gio | Tong sb gio

Cong

Ngudi bao 1am thém gio

c6 nguwoi lam thém

Xéc nhan cia b phian

Thu truwéng don vi




BM10

Pon vi: Van phong UBND tinh
B6 phan: Phong Quan tri- Tai vu

MaAu s6 C01B — HD

Ma don vi c6 QHNS:
BANG CHAM CONG LAM THEM GIO
Thang 12 nam 2022
Ngay trong thang Cong tsl:)élglio’ lam
STT Ho va tén
2 S8 2
SO i SO
go | G | e | S8
11 2| 3 415 6 7 8 9 10 | 11 | 12 13 14 | 15 16 17 18 | 19 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 g 31 cu? ngéy cu? g,“’
ngay thes ngay | lam
lam 7 1@, dém
viée Cl’\I tet
1
2
3
4
5
6
7
Cong
Ngay  thang  nam 20......
Nguoi cham cong lam thém Xéc dinh cia bo phian (Phong, ban) c6 nguoi lam Thu trwéng don vi

thém




BM11

MAiu s6: C40-BB

%ngﬁﬁé; """"""""""" (Ban hanh kém theo Théng tw s6 107/2017/TT-BTC ngay
T 10/10/2017 cua Bo Tai chinh)
PHIEU THU
Ngay.....stgfmg ...... nam... ... ... Quyén sé: .......
NO: v,
Corrinii
HO VA 18N NZUOT NOP HEN ..o
D3PI e] 1V PSR SPO
NOL QUOG:.ccoeveerersecocctrenerese sttty s
SO Mo (loai tién)
(VICE DANG CHTT) ettt ettt ettt et rbe et nae e
K@M thE0: o e e e e an s
THU TRUONG PON VI KE TOAN TRUONG NGUOI LAP
(Ky, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
ba nhén du SO HEN: = BANE SO,
= BANG Chlli.eeiiiecee e e
NGUOI NOP Ngay .....thang..... . nam .....
: THU QUY

(K, ho tén) (K, ho tén)



MAiu sé: C41-BB

DON VL i, (Ban hanh kém theo Théng tur s6 107/2017/TT-
M& QHNS: v, BTC o
ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh)
PHIEU CHI
 Ngay ....thang......nam Quyen s0:.........
So6 CTGS......... So CT...............
NoOtoooan,
Cohivvvininn,

Ho tén ngudi nhan BRI e

Dia Chl: oo

NOT AUNG: .o e

SO I e

(VIBE DANG CHTE): .o,

Kem theo: ...

THU TRUONG PON VI KE TOAN TRUONG NGUOI LAP
(K, ho tén) (K§, ho tén) (KY, ho tén)
D3 nhan d 86 tién: - BANG SO: .. .oevviiie e
“BANG ChT: oo
Ngay....thang.....nam... ...
THU QUY NGUOI NHAN TIEN

(K3, ho tén) (K, ho tén)



BM13

Khéng ghi vao UY NHIEM CHI Mau sé 16c1
khu vuc nay R . N s Ky hiéu: C4-
Chuyén khoan [J Tién mat tai KB [ 02a/NS

Tién mét tai NH [

Lap ngay ... thang ... nam ....

1D Lo oIV R Le= 1L HATTTTT USSR
1 DIt el o | A SO ST TR PURPOPPPPRt
=T (g Lol o 2= Yol \\ L b= T U o o
JLIE= LI (o = T o U SSUSRSTRRR
MA NN T8 MO oo a e e e e e e e e e e e aaes
Noi dung thanh toan Ma nIUOM INign do NS|  S6 tién
@ @ 3 4
Téng coéng
TENG S8 i8N Ghi DANG CRP: ...
DO Vi NNAN BN ..ottt ettt et
DA O e et e e e et ettt ettt e ——————————————————————
B T 3T - 1o TP
Tai Kho bac Nha NWEC (NH): oo
HOBC NGUOT NNAN TIEN: .....oveececceeceeeee ettt ee e nn e e
SECMND: ... (OF 1o 1 To T VP NOi CAp: c.ovvieeae
KHO BAC NHA NUGC DON VI TRA TIEN
Ngay..... thang ... nam Ngay ... thang ... Ngay .... thang ... nam ...
nam ...
Tha Ké Ké toan  Giam Ngwi nhan tién Ké toan Chu tai khoan
quy toan trwéng déc o . trwéng o .
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén,

(Ky, ghi ho déng dau)
tén)



BM14
GIAY RUT DU TOAN NGAN SACH

Thye chi O Chuyén khoan [0
Tam tng O Tién mat O

(Panh déu X vao 6 tuong tng) -
PHAN KBNN GHI

DON Vi UL AU 10AN: .. ——————————————
MEB DV QHNS: ..ottt e et e e et e e st e e e e e asbe e ea e e ar e e abe e e be e ebe e e be e e baeeteearaeeares

. . . NoO TK: .o,
TaAi KNOAN:......coiiii s Tai KBNN: ...,
ME CAP NS ..ottt Tén CTMT, DA ..o COTK: i
......................................................................................... M& CTMT, DA: .oooevceceeeeeeeeeeeeenerene | M8 QU

Ma Ma Ma M3 o
No6i dung thanh toan nguon chwon nganh NDKT So tien
NS g KT
Téng coéng
Téng sé tién ghi bang chir:
DO Vi MNAN BN ettt ettt e et e et et e et et e et e e e e et e ee e e et e et e e et e e eee et et e ee e e e eee et et et e e et ee et et e e et et e e e e
DA Ol o
MB DV QHN S L.ttt
TN CTMT, DA ettt st e e et e e st e e eaae e s aaeeeas e e staeeeaeeesabeeatreesteeesareas Ma CTMT, DA:
Tai KNOAN: ..o Tai KBNN(NH): ..o
Ho&c ngudi NhAN ti8N: ........ccoovevevevcceeeeceee e, 86 CMND: ..o, CAp NGAY: ceeeeeeeveveeae Noi cép:
B6 phan kiém soat ciia KBNN Pon vi sir dung ngan sach
Ngay ....thang .... nam .... Ngay .... thang .... nam ....
Kiém soat Phu trach Ké toan trwéng Thu trwéng don vi
Ngwi nhan tién KBNN A ghi sb va thanh toan ngay KBNN B, NH B ghisé ngay ....[..../....
(KY, GHI RO HO . o ded 540 50 2 "
TEN) THU QUY KETOAN KE TOAN TRUONG | Ketoan Ketoantruong  Gidm

GIAM bOC doc







