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LINH VUC TAI CHINH - KE TOAN
1. QUY TRINH CONG TAC DU TOAN PHAN GIAO KINH PHI

I. QUY TRINH CONG TAC
1. COSO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi &p dung:
a. Muc dich
- Quy dinh théng nhat trinh tw quy trinh thi tuc thyc hién dy toan phan giao kinh phi thudng
xuyén, dieu chinh bo sung kinh phi hang nam cua Truong Pai hoc Can Tho nham giai quyét cong

viéc nhanh choéng, kip thoi nhu cau phat sinh va thuc hién cong khai minh bach cong tac quan ly tai
chinh, cung cap thong tin day du, trung thuc, dap ung yéu cau té chic, quan ly diéu hanh caa co quan.

- Tét ca cac don vi phai tuan thu day di cac dinh mirc, don muac duge quy dinh trong Quy ché
chi tiéu noi bo, Quy dinh veé ché @6 lam viéc, Quy ché quan ly tai chinh cta Truong Pai hoc Can Tho,
cac quy dinh ciia Nha nudc va cac quy dinh khac cd lién quan.

- Ké toan phu tréch du toan kinh phi cua Phong Tai vu phai tuan tha day du quy dinh cua quy
trinh cong viéc, phai thuc hién nhanh chdéng, kip thoi dam bao cong tac du toan hiéu qua.

b. Pham vi &p dung

Quy trinh ap dung dbi v6i don vi dugc giao du toan kinh phi thudng xuyén hang nam thudc
Truong Pai hoc Can Tho.

1.2 Van ban ap dung

Luat Ngan sach Nha nudc s6 01/2002/QH11;

Thuc hién theo Qb 5O 19/2006/QB/BTC ngay 30/03/2006 v~£1 Thong tu 185/2010/TT- BTQ
ngay 15/11/2010 cua Bo trudng Bo Tai chinh, cac thdng tu hudng dan caa Bo Tai chinh quy dinh ché
d6 quan ly va chi tiéu tai chinh hién hanh:

Thong tu lién tich s6 220/2009/TTLT-BTC-BGDDT ngay 20/11/2009 huéng dan quan ly tai
chinh do6i vai kinh phi thuc hién chuong trinh tién tién;

Thong tu 97/2010/TT- BTC ngay 06/07/2010 quy dinh ché do cdng tac phi, ché do chi to chirc
cac cugc hoi nghi doi véi cac co quan Nha nude va don vi sy nghiép cong 1ap;

Thong tu 102/2012/TT- BTC ngay 21/06/2012 quy dinh ché d6 cong tac phi cho can bo, cong
chtrc Nha nudce di cong tac ngan han ¢ nudc ngoai do ngan sach Nha nudc bao dam kinh phi;

Thong tu 161/2012/TT- BTC ngay 02/10/2012 quy dinh ché ¢ kiém soét, thanh toan cac khoan
chi ngan sach Nha nudc qua Kho bac Nha nudéc;

Thong tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/05/2014 sira ddi, bo sung mot s diéu cua Thong tu s
141/2011/TT-BTC quy dinh vé ché d¢ thanh toan ti€n nghi phép hang ndm doi véi can bg, cong chue,
vién chuc, lao dong hop dong lam viéc trong cac co quan Nha nuéc va don vi su nghiép cong lap;

Thong tu lién tich ) 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngay 22/04/2015 huéng dan dinh murc xay
dung, phan bo du toan va quyét toan kinh phi doi véi nhiém vu khoa hoc va cdng nghé co sur dung
ngan sach Nha nudc;

Thong tu lién tich s6 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngay 30/12/2015 quy dinh khoan chi thyc
hién nhiém vu khoa hoc va cdng nghé sur dung ngéan sach Nha nudc;

Quy ché chi tiéu ngi b9, Quy dinh vé ché do 1am viéc ciia Truong Pai hoc Can Tho; ¢4 nhan/don
vi thyc hién phai chuan bi ho so, chtng tir thanh toan theo Quyét dinh s6 888/QD- Dai hoc Can Tho
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ngay 13/03/2013 vé viéc ban hanh quy dinh vé quy trinh, tha tuc thanh toan c4c khoan chi qua Phong
Tai vu - Truong Pai hoc Can Tho.

Cac van ban khéc co lién quan;
2. NOI DUNG QUY TRINH
Budc 1. Thong béo ké hoach du toan kinh phi (dau thang 11 hang nim)

Phong Tai vu théng béo ké hoach dur toan kinh phi thuong xuyén dén cac don vi dugc giao kinh
phi thyc hién nhiém vu.

Bwéc 2. Pon vi dw toan kinh phi (han cudi giri Phong Tai vu 13 ngay 15/12 hang nim)

Don vi 1ap dy toan chi tiét kinh phi thuong xuyén gén su dung trong nam tai chinh (ddi voi cac
khoan muc da thong nhat dinh muc chi thi khéng nhat thiét liét ké chi tiét), mau lap du toan trén
website Phong Tai vu. Luu y:

(1) D6i Véi cic don vi ¢6 nhu cdu si dung nguon kinh phi tham muru (khong thiong Xuyén),
can phai cé ke hoach cu thé vé kinh phi va dwoc Hiéu truong phé duyét trudce khi diea vao du toan;

(2) Déi véi Phong Quan trj - Thiét bj ¢6 nhu cdu kinh phi tham muu dé: xay dung nho, sira
chira Ién, mua sam thiét by,... can phai c6 dir toan cac hang muc cu thé, xin chu tricong Hiéu truong
truoc khi dwa vao du toan.

Buwdéc 3. Tham dinh kinh phi (han cubi 14 ngay 30/12 hang nim)

(1) Phong Tai vu tham dinh du toan kinh phi thuong xuyén cua cac don vi dé xuat (phan hoi
thdng tin, néu c6); phoi hop véi Phong Quan tri - Thiét bi tham dinh kinh phi phan giao don vi stra
chira thuong xuyén, mua sim bo sung/thay thé cong cu dung cu.

(2) Du toan kha nang nguon thu va nhu cau sir dung kinh phi cta cac don vi, Phong Tai vu xay
dung }(é hOach can doi thu — chi trong nam tai chinh, trinh Hiéu truéng ké hoach tai chinh va lich
du kién t6 chirc Hoi nghi phén giao kinh phi.

Budéc 4. Hi nghi phan giao kinh phi (han cudi 12 ngay 15/01 nim tiép theo)

Phong Tai vu phdi hop cting Phong Quan tri - Thiét bi to chtrc Hoi nghi phan giao kinh phi ndm
tai chinh.

Phong Tai vu va Phong Quan tri - Thiét bi giai trinh vé nhimg dé xuat caa don vi c6 nhu cau str
dung kinh phi nhung chua dugc dua vao du toan kinh phi trong nam.

Bwéc 5. Hiéu trudng duyét kinh phi (han cudi 1a ngay 20/01)

Trén co sé can d6i ngudn thu — chi va két qua Hoi nghi phan giao kinh phi, Phong Tai vu tong
hop du toan kinh phi trinh Hiéu truong phé duyét.

Budéc 6. Giao dy toan kinh phi (han cubi la ngay 30/01)
Phong Tai vu giao du toan chi tiét kinh phi dén don vi.
Budéc 7. Piéu chinh kinh phi (Tuan cudi thang 8 hang nam)

_ Phong Tai vu thong bao diéu chinh kinh phi do phat sinh thém nhiém vu nhung chua c6 du toan
dau ndm va cac dieu chinh khac veé nhu cau kinh phi (néu c6). Cac don vi c6 dieu chinh Kinh phi
gui vé Phong Tai vy vao dau thang 9 hang nam.

Budc 8. Tham dinh kinh phi (Tuan tha 2 thang 9 hang nam)
Phong Tai vu tham dinh nhu cau bé sung kinh phi, trinh Hiéu truéng phé duyét.
Buéc 9. Két thiic tai chinh nim

Céc don vi ¢d st dung kinh phi phan giao, tong két va du toan cho nam tiép theo.
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. N n R . Nguwoi thuc hién| Thai gian
Buéc Quy trinh N§i dung cong viéc thuc hign
- - Théng béo ké hoach 1ap du toan kinh phi hang nam. Phong Tai vu. Pau thang 11.
1 Théng bao ké hoach du
toan kinh phi
v - Dy toan chi tiét kinh phi thuong xuyén (cac muyc cé dinh mic khong can chitict: dich | Don vi. Han cudi gui
[ Pon vi Du toan chi tiét vu cong, vat tu vin phong, to chuc thi hoc ky, thuc tap...). vé Phong Tai
2 - - Dy toan kinh phi tham muu (néu c0). vu la ngay
Gidi trinh 15/12.
- Phong Tai vy tham dinh dy toén kinh phi thuong xuyén va kinh phi mua sam, stra chita | Phong Tai vu; Han cuoi
Tham dinh kinh phi tai san,... trao doi va phan hoi thdng tin (neu co) Phong Quan tri - | ngay 30/12.
3 ’ - Phong Tai vu can do6i nguon thu - chi ndm tai chinh, trinh Hiéu truéng. Thiét bi; Cac
don vi;
ﬂ Hiéu truéng.
- Phong Tai vu phoi hop ciing Phong Quan tri - Thiét bi t chirc Hoi nghi phan giao kinh | Phong Tai vu; Tu ngay
4 phi nam tai chinh. Ban Giam hiéu; | 10/01 dén
[ Hoi nghi giao kinh phi ] Bon vi. 15/01.
- Trén co s& dy toan can ddi thu - chi, Phong Tai vu trinh Hiéu truong phé duyét Quyét | Phong Tai vu; | Han cudi
s dinh phéan giao kinh phi. Hiéu truong. ngay 20/01.
Phé duyét
v - Phong Tai vu xac nhan kinh phi dy toan theo phé duyét cua Hiéu Truong. Phong Tai vuy; Han cudi
] o . - Cé4c don vi can ct du toan trién khai thuc hién nhiém vu. Don vi. ngay 30/01.
6 Giao du toan kinh phi
‘ X X 7
- Phong Tai vy thong béo dieu chinh kinh phi do phat sinh nhiém vu chua c6 du toan. Phong Tai vy; | Tuan cuoi
7 [ Diéu chinh kinh phi ] - C4c don vi gui du toan diéu chinh, bo sung (néu co). Pon vi. thang 8.
‘ 7 X
v - Phong Tai vy tham dinh va trinh Hi¢u trusng phé duyét. Phong Tai vu; Tuan thtr 02
8 [Thém dinh kinh phi diéu] - Théng béo két qua dén cac don vi. Hiéu truong. cua thang 9.
chinh
v - Pon vi tong két va duy toan kinh phi cho nam tiép theo. Pon vi; Han cudi
9 ( K&t thic tai chinh ) Phong Tai vu. | ngay 15/12.




2. QUY TRINH TAM UNG, THANH TOAN

I. QUY TRINH CONG TAC
1. COSO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh théng nhit trinh tu quy trinh thi tuc thuc hign tam tng, thanh toan, thanh toan
tam ng tai Truong Pai hoc Can Tho nham giai quyet cong viéc nhanh chong, kip thoi nhu cau
cua nguoi thanh toan va thyuc hién cdng khai minh bach cong tac quan ly tai chinh, cung cap
thong tin day du, trung thuc, dap g yéu cau to chuc, quan 1y dicu hanh cta co quan.

- Té; ca ca nhan/don vi phai tuén‘ thﬁ’d?ly du cac dinh ml'l’C,’dOIl muc dugce quy dinh trong
Quy che chi tiéu noi by, Quy dinh vé che do lam viéc, Quy ché quan ly tai chinh cua Truong
bai hoc Can Tho, cac quy dinh cua Nha nude va cac quy dinh khac cé lién quan.

- Céc ké toan bo phan cua Phong Tai vu phai tuan tha day da quy dinh caa quy trinh cong
viéc, phai thuc hién nhanh chdong kip thoi dam bao cong viéc hiéu qua.

b. Pham vi ap dung:

Quy trinh &p dung ddi véi cong chirc, vién chic va sinh vién Truong Pai hoc Can Tho khi
thyc hién cong tac tam ng, thanh toan va thanh toan tam ung cac khoan chi lién quan dén thuc
hién chuong trinh, du an, dé tai nghién ctru khoa hoc; cac khoan chi lién quan dén nghiép vu
chuyén mén.

1.2 Van ban ap dung:
Luat Ngan sach Nha nudc sé 01/2002/QH11;

Thyc hién theo Quyét dinh s6 19/2006/QB/BTC ngay 30/03/2006 va Thong tw 185/2010/TT-
BTC ngay 15/11/2010 cua B¢ truéng B¢ Tai chinh, cac thong tuw huéng dan cia Bo Tai chinh
quy dinh ché do quan ly va chi tiéu tai chinh hi¢n hanh:

Thong tu lién tich s6 220/2009/TTLT-BTC-BGDDT ngay 20/11/2009 huéng dan quan ly
tai chinh doi véi kinh phi thyc hién chuong trinh tién tién;

Thong tw 97/2010/TT- BTC ngay 06/07/2010 quy dinh ché do cong téc phi, ché do chi t0
chtrc cac cudc hoi nghi doi vai cac co quan Nha nudce va don vi sy nghiép cong lap;

Thong tw 102/2012/TT- BTC ngay 21/06/2012 quy dinh ché do cong tac phi cho can bo,
cong chirc Nha nudc di cong tac ngan han ¢ nudce ngoai do ngan sach Nha nudc bao dam kinh
phi;

Thong tw 161/2012/TT- BTC ngay 02/10/2012 quy dinh ché d6 kiém soéat, thanh toan céc

khoan chi ngan sach Nha nuéc qua Kho bac Nha nude; Thong tu 39/2016/TT-BTC ngay
01/03/2016 stra doi bo sung mot so dieu cua Thong tu 161/2012/TT-BTC;

Thong tu 57/2014/TT-BTC ngay 06/05/2014 sira ddi, bo sung mot s6 dieu ciia Thong tu s6
141/2011/TT-BTC quy dinh ve ché d¢ thanh toan ti€n nghi phép hang nam doi véi can bg, cong
chtrc, vién chuec, lao dong hop dong lam viéc trong cac co quan nha nudce va don vi su nghiép
cong lap;

Thong tu lién gich sb 55/2015/TTLT-BTC-BKH(}N ngay 22/04/2015 huéng dan dinh mac
xay dung, phan bo du toan va quyét toan kinh phi doi vai nhiém vu khoa hoc va cong nghé co
st dung ngan sach Nha nudc;

Thong tu lién tich s6 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngay 30/12/2015 quy dinh khoan chi
thuc hién nhiém vu khoa hoc va cdng nghé st dung ngén sach Nha nudc;



Quy ché chi tiéu ndi bo, Quy dinh vé ché do 1am viéc cua Truong Pai hoc Can Tho; ca
nhan/don vi thuc hién phai chuan bi hd so, chiing tir thanh toan theo Quyét dinh s 888/QD-
Dai hoc Can Tho ngay 13/03/2013 vé viéc ban hanh quy dinh vé quy trinh, thi tuc thanh toan
cac khoan chi qua Phong Tai vu - Trudng Pai hoc Can Tho.

Cac van ban khéc cd lién quan;
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1 Quy trinh tam &ng
Buwéc 1. Nop hd so tam ng

Cé nhan/don vi ¢6 nhu cau tam ang kinh phi can thyc hién day di ho so tam tng gui dén
Phong Tai vu, gom:

1) Glay dé nghi tam ung (Mau: 02/TV-TT), bat budc phai ghi thoi han thanh toan hoan tam
g ddi véi: kinh phi thuong xuyén (t01 da 01 thang); kinh phi mua sam stra chira (t6i da 03
thang); kinh phi nghién ctu khoa hoc (t6i da 06 thang).

(2) Du toan kinh phi chi tiét, trinh thu truong don vi phé duyét trong pham vi kinh phi phan
giao (ban sao). Nhirng truong hgp khéc thi phai cé y kien Ban Gidm hiéu phé duyét.

(3) Cac van ban khéc ¢ lién quan, tly theo timg trudng hop cu thé (néu cd).

Lueu : chi tam dmg tién mar doi voi cac Muc chi dudi 05 triéu dong, doi véi muc chi tir 05
triéu dong tro 1€n phai tam ng/thanh toan chuyén khodn qua kho bac.

Buéc 2. Kiém tra ho so tam ing
K& toan vién kiém tra ho so tam tng kinh phi:
(1) Néu chua day da ho so thi huéng dan va dé nghi ngudi tam (ng bé sung.
(2) Néu day du thi trinh 1anh dao Phong.

Buéc 3. Kiém soat, duyét chi hd so tam iing

(1) Lanh dao Phong kiém soét, duyét chi tam wng trong pham vi kinh phi di dwoc Hiéu
truong phan giao don vi.

(2) Trinh Ban Giam hiéu phé duyét doi vi hd so tam ing chuyen khoan va nhiing truong
hop phét sinh khac (néu cd).

Budéc 4. Lap phiéu chi/chuyén khoan

(1) Ké toan lap phiéu chi tién mat d0| véi nhitng muc chi trong du toan dudi 5 triéu dong,
sau d6 chuyén hd so sang Thii quy chi tién mat.

(2) Ké toan ngan hang/kho bac lap phiéu chuyén khoan trinh Ban Giam hiéu duyét (néu co),
chuyén hd so tam tmg dén ngan hang/kho bac giai ngan.

Buéc 5. Két thac/luu hd so

(1) Két thic nghiép vu tam tng, Thu qu/ke toan ngan hang, kho bac chuyén toan bo hd so
tam tng dén ké toan téng hop kiém tra/luu hd so.

(2) Truong hop hd so tam (g khong dugc duyét, Ké toan tiép nhan hd so giai thich Iy do
va tra ho so cho ca nhan/don vi.

2.2 Quy trinh thanh todn/thanh toan tam w&ng
Buéc 1. Nop hd so thanh toan

Ngudi thanh toén/thanh todn tam wng can thyc hién day da hd so ching tir gui dén Phong
Tai vy, gom:



(1) Gidy d& nghi thanh toan (Mdu: 03/TV-TT) kém bang ké ching tir (Mau 04/TV-TT) va tat
ca hod don, chung tir lién quan den ho so thanh toan (ban goc). Luu y: hod don, chung tir phai
dam bao tinh hop 1é, hop phdp; cé day du chir ky, mau dau ding quy dinh.

(2) Dy toan kinh phi chi tiét da duoc thu truong don vi/Ban Giam hiéu duyét (ban géc).
(3) Céc hd so khac c6 lién quan, tiy theo timg truong hop cu thé (néu co).

Luu y: néu c6 muc thanh todn ter 05 triéu dong tré 1én thi tach bg hé so riéng dé thanh toan
chuyén khoan qua kho bgc.

Buéc 2. Kiém tra ho so thanh toan

K& toan vién kiém tra ho so thanh toan phai dam bao: day du ching tir, tinh hop 1€, hop phap
cua cac hoa don, chung tir thanh toan cé lién quan (BAN GOC):

(1) Néu chua day du hd so thi huéng dan va dé nghi ngudi thanh toan bé sung.
(2) Néu day di ho so thanh toan thi trinh 1anh dao Phong.
Budéc 3. Kiém soat, duyét chi hd so tam @ng

(1) Lanh dao phong kiém soét, duyét chi thanh toan trong pham vi kinh phi da dwoc Hiéu
truong phan giao don vi.

(2) Trinh Ban Gidm hiéu phé duyét déi v6i hd so thanh toan chuyén khoan. Truong hop
khong dugc Ban Giam hiéu duyét thanh toan thi Ké toan thong bao ca nhan/don vi hoan tra ho
so thanh toan.

Bwéc 4. Lap phiéu chi/chuyén khoan

(1) K& toan Iap phiéu chi tién mat, doi vai nhitng muc chi dudi 05 trigu dong, sau d6 chuyen
ho so sang Thu quy chi tien mat;

(2) K& toan ngan hang/kho bac lap phiéu chuyén khoan trinh Ban Giam hiéu duyét (néu co),
sau d6 chuyén ho so thanh toan dén ngdn hang/kho bac giai ngan.

Buéc 5. Két thic/luu hd so
_ (1) Két thic nghiép vu thanh toan, Thu quy hoac K& todn ngén hang/kho bac chuyeén toan bo
ho so thanh toan dén Ké toan tong hop kiém tra/luu ho so;

(2) Trudng hop hd so thanh toan khong dugc ngan hang/kho bac chap nhéan hogc bi hoan
tra do sai sOt ho so thi Ké toan thong bao ca nhan/don vi b6 sung theo yéu cau.



II. LUU PO: QUY TRINH TAM UNG

Buéc Quy trinh Noi dung cong viéc Ngwoi thuc hién | Thoi gian thuc hién
. Nop hd so tam 1ﬁ:ng> Ngudi tam tng can thyuc hién day da “Bo hd so tam ung” gt dén Cé nhan/don vi dé Khi bhét sinh
Phong Tai vu. nghi tam &ng. P '
Bo sung i . . .
v K& toan vién kiém tra ho so dé nghi tam rng dam bao day du, dang quy
2 N . dinh: R .. £ .
2 Kiém tra o so tam tng - Néu hd so chua day di thi huéng dan khach hang bé sung. Phong Tai vy. Toi da 02 ngay.
I - Néu ho so hoan chinh thi trinh 1anh dao phé duyét.
. Lanh dao Phong kiém soat, duyét ho so trong pham vi kinh phi di dwoc X . .
L N Bosung Hiéu truong phén giao, tam tng tién mat. Phong Tai vy, Trong ngay.
3 Kiém soét; . .
O Duvét Trinh Ban Giam hi¢u phé duyét khi ho so: chuyén khoan, vugt mac e £ .
Tur ch o P . : .
rehet phén giao kinh phi, truong hgp phat sinh khac. Ban Giam higu Toi da 01 ngay
y K& toan 1ap thu tuc chi tién mit. Phong Tai vu. Chi ngay.
4 [ Lap thu tyc tam Gng; } <o bac/ T&i da 04 neav 12
SaiA 2 . A tn4n 14 , . x , 0 bac 01 da 04 ngay lam
Chi tien/chuyén khoan Ké toan lap thu tuc chi chuyén khoan. Ngan hang. viéc,
Néu tir chdi tam ting thi K& toan théng béo va tra hd so cho céa N Théng bao trong
. . Phong Tai vu. \
- ¥ - nhan/don vi. ngay.
5| e Kétthie/Luuhdso : ‘ e N : . Cham nhat 12 10
Néu hoan thanh ho so tam ung thi Ké toan tong hop kiém tra/luu ho so. | Phong Tai vu. N e o
ngay sau két thic.




3. QUY TRINH CONG TAC THU HQC PHI, PHI KY TUC XA CAP HQC
BONG, HOAN TRA PHI
I. QUY TRINH CONG TAC
1. COSO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

~ bam bao cac budgc thuc hién cong viée day dua va kip thoi cac khoan thu - chi theo quy dinh cua
ché d6 tai chinh Nha nudc va Quy dinh hoc vu, Quy dinh quan ly Ky tdc xa ctia Truong Dai hoc Can
Tho.

- Hudng dan cong tac to chac thu hoc phi, phi ky tlc x4, thu tién dién - nuéc Ky tlc xa.

- Thuc hién chi tra hoc bong, ché do chinh sach ddi vai sinh vién theo quy dinh.

- Thuyc hién tot viéc quan ly va theo di cac khoan thu - chi tai chinh nay.

b. Pham vi &p dung

- Péi tugng ap dung: Céc hoat dong lién quan dén viéc thu hoc phi, phi ky tic xa, phi dién
nudc; chi tra hoc phi, chi tra hoc bong, ché do chinh sach doi véi nguoi hoc tai Truong.

- Trach nhiém &p dung:

(1) Phong Tai vu chiu trach nhiém chinh trong viéc t6 chirc thu, chi lién quan dén hoc phi, phi
ky tlc xa.

(2) Cac don vi quan ly: Phong Dao tao, Phong Cong tac sinh vién, Khoa Sau dai hoc, Trung

tam Lién két dao tao, Trung tdm Cong nghé phan mém va cac don vi ¢ lién quan chiu trach nhi¢m
phdi hop thuc hién trong viéc tiép nhan céc yéu cau ctia ngudi hoc lién quan dén quy trinh.

1.2 Vin ban ap dung:

Nghi dinh 86/2015/ND-CP ngay 02/10/2015 quy dinh vé co ché thu, quan Iy hoc phi ddi véi co
s& gi4o duc thudc hé théng gido duc quéc dan va chinh sach mién, giam hoc phi, h tro chi phi hoc
tap tb nam hoc 2015 - 2016 dén nam hoc 2020 - 2021;

Thong tu lién tich 09/2016/TTLT-BGDDT-BTC-BLDTBXH ngay 30/03/2016 hudng dan thuc
hién mot sé diéu cua Nghi dinh s 86/2015/ND-CP ngay 02/10/2015 ciia Chinh pha quy dinh vé co
ché thu, quan Iy hoc phi ddi véi co so gido duc thudc hé thdng giéo duc qudc dan va chinh sach mién,
giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tap tir nam hoc 2015 - 2016 dén nam hoc 2020 — 2021;

Thong tu 31/2013/TT-BGDPT ngay 01/08/2013 sira d6i, bé sung Khoan 3 Biéu 2 Quyét dinh
) 44/2007/Qb-BGDDT ngay 15/08/2007 cua Bo truong Bo Gi4o dyc va Pao tao vé hoc bong
khuyén khich hoc tap d6i voi hoc sinh, sinh vién trong cac truong chuyén, trudng nang khiéu, cac
co s giao duc dai hoc va trung cap chuyén nghiép thudc hé thdng giéo duc qudc dan;

Céc vin ban huéng dan khac cd lién quan;
Quy dinh quan ly thu - chi tai chinh ky tic x4 — Truong Pai hoc Can Tho.
2. NQI DUNG QUY TRINH
2.1 Quy trinh thu hec phi:
Budc 1. Nguwoi hoe ding ky hoc phan
(1) Nguoi hoc (sinh vién/hoc vién) dang ki hoc phan ting hoc ky theo ké hoach ciia Phong Pao
tao, Khoa Sau dai hoc, Trung tdm Lién két dao tao.
(2) Tu tuﬁn thr 2 cua hoc ky, dir liéu ding ky hoc phan dugc ¢ dinh, ngudi hoc in két qua dang
ky hoc phan va nop hoc phi qua ngén hang thu hg. Truong hop c6 sai l1éch hoc phi trén phi¢u dang



ky hoc phan va hoc phi trén hé théng quan 1y thi ngudi hoc dén Phong Tai vu dé kiém tra va nop
hoc phi.

Luu y:

- Sinh vién dai hoc ngp hoc phi qua Ngan hang Agribank Can Tho, s6 TK: 1800201003948
hoac Ngén hang Sacombank Can Tho, so TK: 070061113779.

- Hoc vién sau dai hoc nép qua Ngan hang Eximbank Can Tho, s6 TK: 100314851017157.
Buoc 2. Nop hoc phi

(1) Phong Tai vu sé& c6 thdng bao cu thé ké hoach thu hoc phi cho ting hoc ky.

(2) Nguai hoc thue hién nop hoc phi theo ké hoach da thong bao.
Buwdc 3. Nhan bién lai hoc phi

Nguoi hoc dé dong hoc phi qua Ngan hang thu ho, dén Phong Tai vu nhan bién lai thu hoc phi
chinh thac (bién lai chi cap 1 lan, trong nam tai chinh).

Buéc 4. Két thic/luu hd so
(1) Phong Tai vu ddi chiéu két qua thu hoc phi hoc ky nho thu qua ngan hang.

(2) Thong béao NG hoc phi con ton dong dén cac don vi lién quan: Phong Dao tao, Phong Cong
tac sinh vién, Khoa Sau dai hoc, Trung tam Lién két dao tao.

(3) Phong Tai vu hoan tat hd so lién quan kiém tra/luu ho so.

2.2 Quy trinh thu phi ky tlc x4 tap trung

Phong Cong tac sinh vién chuén bj dir ligu trén hé théng quan Iy ky tdc xé; thong béo ké hoach
thu phi ky tic x4 dén sinh vién/hoc vién, Phong Tai vu/Ngan hang thu ho.

Budéc 1. Nop phiéu ding ky
Sinh vién/hoc vién dén quay thu nop phiéu ding ky ¢ Ky tdc xa.
Buéc 2. Kiém tra hé thong

Phong Tai vu/Phong Cong tac sinh vién kiém tra hé thong ding ky & ky tlc x4, xuét bién lai,
thu tien mat.

Buéc 3. Két thic
Kiém tra/déi chiéu vai ngan hang thu ho vao cudi dot té chic thu phi ky tic xa.

Luu trit hd so.

2.3 Quy trinh chi tra hoc béong, tre cap xa hai, sinh hoat phi
Budc 1. Bit dau (khi co quyét dinh)

Khi c6 quyét dinh cua Truong vé danh séch hoc bong khuyén khich, tro cap xa hoi,... Phong
Codng tac sinh vién gtri dén Phong Tai vu cdc Quyét dinh va danh sach nguoi thy huong (kem file
danh sach Excel).

Budéc 2. Lap danh sach chi tra
Phong Tai vu s& c¢d thdng béo cu thé ké hoach chi tra trén website.

Buéc 3. Kiém soat chi
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Chuyén vién phu tréch chiét tinh sé tién chi tra, lap danh séch chi tiét trinh 1anh dao Phong kiém
tra doi chiéu véi Quyeét dinh caa Truong.

Budc 4. Cap nhét thong tin ca nhan

Nguoi dugc thu huong s& cap nhat thang tin can thiét dé chuyen khoan (so tai khoan, s6 ching
minh thu,...) chi tiét theo ké hoach da thong bao ¢ Budc 2.

Bwéc 5. Chi tra hoc béng
(1) Phong Tai vu lap tha tuc chuyén khoan/chi tién mit.
(2) Phong Tai vu hoan tat hd so lién quan kiém tra/luu ho so.

2.4 Quy trinh hoan tra phi, hoc phi
Buéc 1. Bit dau

Sinh vién/hoc vién nop Gidy dé nghi hoan tra phi/hoc phi (Mdu 01/TV-SV) trén website Phong
Tai vu theo thdng bao cua don vi chie nang hoac ly do cac nhan (kém bién lai thu tien).

Buwdc 2. Lap danh sach chi tra

_Phong Tai vu kiém tra tinh hop I¢ vé viéc dé nghi cua nguai hoc, néu hop 18 thi 1ap phiéu chi
tien mat, néu khdng hop 1€ thi giai thich rd ly do véi nguoi dé nghi.

Budrc 3. Kiém soat chi
Lanh dao Phong kiém tra/duyét chi theo ké hoach.
Buwéc 4. Két thic

Phong Tai vy hoan tat hd so lién quan kiém tra/luu ho so.

11



1. LUU p()
1. Lwu do thu hec phi

Buwéc Quy trinh Noi dung cong viéc Nguoi Thai gian thuc hién
thuc hién
1 - - - Nguoi hoc ding ky hoc phan trén hé thong. Nguoi hoc. | Theo ké hoach cua P.Dao tao;
Nguoi hoc déng ky hoc phan - In két qua ding ky hoc phan. K.Sau dai hoc; TT. Lién két dao
(in két qua dang ky hoc phan) tao.
2 |, v - Phong Tai vu thong bao ke hoach thu hoc phiting | Ngudi hoc; | Tir tuan thi 02 dén tuan tha 15
Thu hoc phi qua Ngan hang/P.TV hoc ky. Ngan hang/ | doi véi hoc Ky chinh; Tur tuan
(Xem luu dé cac hinh thirc thu hoc phl')} Phong Tai vu. | thir 02 dén tuan thir 05 ddi véi
- hoc ky he.
3 - Nguoi hoc nhan bién lai thu hoc phi chinh thuc tai Nguoi hoc; Cép ngay khi ngudi hoc dén
( Nhan bién lai ] Phong Tai vu (néu dong qua ngan hang). Phong Tai vu. | yéu cu (trong nam tai chinh).
4 v - Ddi chiéu két qua véi ngan hang. Phong Tai vu; | Sau khi két thic hoc ky 01 tuan.
o . - Théng béo danh sach NG hoc phi dén don vi lién Ngan hang;
< Két thuc/Luu ho so > quan. Ngudi hoc.
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Luu dd: CAC HINH THU'C THU HQOC PHI

Ginh vién / hec viéD

Nop tien mat Nop qua thée ATM cua Chuyén khoan ) Dong hoc phi bang NOp truc tiép
tai Ngan hang hé thong Agribank (Luu ] phi chuyén khoan — néu co) Giay nho chi tai Phong Tai vy
v v l v v

[ Nop Gidykétqua | | [ Puathevaomay || [ Lam gidy dé nghi chuyén khoan (Mau Ngan | | (Dién vao Gidy nho chi) |(Ddi voi truong hop cd)
dang ky hoc phan ATM, nhap mat khau hang cap) diéen thong tin vao mau (Mau Ngan hang cap) diéu chinh hoc phi
N . J . J . J

¥ v v
a N i ( N\ (az ; - N —
Nop tidn Chon muc thanh toan S6 TK: 1800201003948 tai Agribank Cén Tho, hogc S5 TK: 070061113779 ( Nop Gidy két qua h
' héa don tai Sacombank Can Tho; TK: 100314851017157 tai Eximbank Can Tho ding ky hoc phan
- y, N\ J i J i : Y,
y g v
(" Nhan lai Gidy két ) | [ ' [ Hoc vién/inh vien Hoc vién/Sinh vién Ngan hang trich tai
qua “DA THU Chon muc “Hoc phi” da c6 Tai khoan (bat chua c6 Tai khoan khoan theo giay nho
TIEN” hoic Phiéu ctr Ngan hang nao) (Nop tien mat) chi
- SR N AN
A\ 4 v v
Chon Trusng Ngén hang thuc hién|  (Nop tién mat dé thuc
Pai hoc Cin Tho trich chuyén tien hién chuyén tien Nop tién mat Nop tién mat
theo dé nghi theo dé nghi
[N ap Ma 30 smh wen]
[ Nhén “DONG v
Nhan “KHONG”
dé nhan the lai
v v \ 4

(Hoén t4t dong hoc phi)

Sinh vién dai hoc nop qua Ngan hang Agribank hoac Sacombank; Hoc vién (sau dai hoc) nop qua Ngan hang Eximbank.
Sinh vién/ hoc vién kiém tra két qua dong hoc phi (xem truc tuyén trén hé thong ctia Truong).




2. Luwu dé thu phi ky tic xa

Buwéc Quy trinh Noi dung cdng viéc Nguwai thuc hién Thoi gian thuc hién
1 : - Phong Cong téc sinh vién chuan bi di liéu trén hé Phong CTSV; Pau thang 01 va
@p phieu dang ky ¢ ky tUC@ théng quan ly ky tlc xa. Phong Tai vu; thang 8 hang nam.
- Sinh vién nop phiéu ding ky ¢ Ky tdc xa. Sinh vién/hoc vién.
2 Kiam tra trén hé théng: - Ké t_qan k_|.em tra_lktren [1@ thong dang ky. Phgng C:I'_SVE Trlu tap trung 01
A X - In bién lai; thu tien mat. Phong Tai vy; tuan.
In bién lai; thu tién . i A
Sinh vién/hoc vién.
3 - Doi chicu voi ngan hang thu ho. Phong Tai vy; Két thuc dot thu.
- Luu ho so. Ngan hang.

\ 4
< Két thac/Luu hd so >
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3. Luu d6 chi cap hoc bong, tro cip x& hdi, sinh hoat phi

C Chi chuyén khoan/tién mét)

s6 lwong sinh vién.

Buwéc Quy trinh Noi dung céng viéc Nguwoi thuc hién | Thoi gian thuc hién
1 Phong Cong tac sinh vién cung cap cho Phong Tai Phong Cong tac | Khi c6 Quyét dinh.
— . vu Quyét dinh va danh sich sinh vién dugc cap hoc sinh vién.
( Khi c6 Quyet dinh ) bong, trg cap xa hoi,... theo quy dinh.
2 v - Phong Tai vy thdng bao trén website ke hoach chi Phong Tai vu. | Cham nhat 14 03 ngay
Can cir Quyet dinh tra khi c6 Quyet dinh va danh sach tir Phong Cong sau khi nhan duoc
- Lap danh sach chiét tinh so tién chitra | | tac sinh vién. Quyét dinh.
- Can ctir Quyét dinh, 1ap danh séch chi tra.
3 B sung - Kiém tra doi chiéu vai Quyeét dinh. Lanh dao Kiém tra trong ngay.
.................. Kiém soat chi Phbng Té“ VL.
4 — v Sinh vién cap nhat tai khoan c& nhan vao hé thong Sinh vién. Cap nhat tir 07 dén 10
Sinh vién cap nhat tai khoan ca nhan quan Iy theo théng bao cuia Phong Tai vu. ngay.
vao hé thong quan ly
5 K& toan lap thu tuc chi tra 01 hodc 02 dot tuy theo Phong Tai vu. | Mdi dot chi tra 1a 01

tuan.
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4. Lwu d6 hoan tra phi, hec phi

A 4

<Két thac/chi tra tién mat>< .....

Buwéc Quy trinh Noi dung céng viéc Nguwai thuc hién | Thoi gian thuc hién
1 ———————— - - Sinh vién/hoc vién nop Giay dé nghi tra phi, Sinh vién/noc | Khi phat sinh.
(N@p gidy d¢ nghi tra phi, hoc Ph>< hoc phi (kém bién lai thu tién) theo théng bao vién.
(kém bién lai thu tién) : ; R - 1 A
. cta don vi chirc nang hoac ly do ca nhan.
Bo sung:

2 Kiam tra tnh hop ¢ chimg tir ... ]I?f)l C}‘rlll.eAu qﬁy dinh chi tra, kiém tra chung tur. Phong Tai vu. Thuc hién ngay.

Lap phiéu chi ap phieu chi.
3 P - Kiém soat, duyét chi. Phong Tai vu. Thuc hién ngay.

;50 sung Tit chdi

ER— K|ém soat chi e
4 -Thu quy chi tra tién mat. Phong Tai vu. | Thuc hién ngay.

-Tra loi ly do tir chdi chi tra.

Sinh vién/hoc
vién.

Thuc hién ngay.
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4. QUY TRINH CONG TAC PANG KY MA SO THUE, GIAM TRU GIA
CANH NOP THUE - QUYET TOAN THUE, THU NHAP CA NHAN

I. QUY TRINH CONG TAC

1. CO SO THUC HIEN

1.1 Muc dich, pham vi ap dung:
a. Muc dich:

- Quy dinh théng nhit trinh ty quy trinh thu tuc thyc hién thanh quyét toan thué Thu nhap ca
nhan, cac khoan nop Ngan sach Nha nudc tai Trudng Dai hoc Can Tho nhim giai quyét cong viéc
nhanh, dang ché do quy dinh va thuc hién cong khai minh bach cong tac quan ly tai chinh, cung cap
thong tin day du, trung thuc, kip thoi, dap @ng yéu cau té chic, quan 1y diéu hanh caa co quan.

- Tat ca cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong phai tuan thu day du quy dinh cia quy trinh cong
Viéc.
b. Pham vi ap dung:

Quy trinh &p dung ddi vai toan bd can bo cong chirc thude Trudng Pai hoc Can Tho khi thyc
hién cong tac thanh quyét toan thue Thu nhap ca nhan; Phong Tai vu thuc hién cac khoan nop thue
khéc (néu co).

1.2 Vin ban ap dung:

Nghi dinh 65/2013/ND-CP ngay 27/06/2013 quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua luat Thué thu
nhap ca nhan va luat sira doi, bd sung mét so dieu cua luat Thue thu nhap ca nhan;

Thong tu 156/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua luat Quan
ly Thué; luat stra doi, bd sung mét so6 dieu cua luat Quan ly Thué va Nghi dinh s6 83/2013/NDb-CP
ngay 22/7/2013 cua Chinh phu;

Thong tu 111/2013/TT-BTC ngay 15/08/2013 hudng dan thuc hién luat Thué thu nhap ca nhan,
lut sira doi, bo sung mot sé diéu cua luat thué Thu nhap c& nhan va Nghi dinh sé 65/2013/ND-CP
cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu caa luat thué thu nhap ca nhan va luat sira d6i, b6 sung
mot s6 diéu cua luat Thué thu nhap ca nhan;

Nghi dinh 12/2015/ND-CP ngay 12/02/2015 quy dinh chi tiét thi hanh Luat sua d6i, bo sung
mot sé diéu cua cac Luat vé thué va stra doi, bo sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh vé thué;

Cac van ban khéc c0 lién quan.
1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
M4 sb thué: MST.
Thu nhap c& nhan: TNCN.
Cong chuc vién chic — nguoi lao dong: CCVC-NLD.
San xuét — dich vyu: SX-DV.
2. NOI DUNG QUY TRINH
2.1 Quy trinh ding ky ma s6 thué, giam trir gia canh

Buwéc 1. Nop hd so diang ky

Cé nhan can thyc hién dy di hd so theo quy dinh cua thué (mdu, trén website Phong Tai vu),
neu:

(1) Dang ky MST: Lap to khai theo mau quy dinh cua thué, photo gidy CMND kém theo;
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(2) Giam trir gia canh: Lap to khai theo mau quy dinh cua thué, céc gidy to khac co lién quan.
Buwéc 2. Kiém tra hé so

K& toan thué kiém tra tinh hop I€, hop phap cua cac hd so ¢6 lién quan. Néu hd so chua diy du
thi hudng din nguoi nép bd sung, néu hd so hoan chinh thi trinh 1anh dao Phong.

Bwéc 3. Kiém soat

Ké toan thué 1ap danh sach theo mau cua Cuyc thué, trinh 1anh dao Phong dai dién phé duyat va
gui ho so dén Cuc thué.

Buwéc 4. Kiém tra cia Cuc thué

K& toan thué lién hé Cuc thué két qua tra 10i.

Bwéc 5. Thong bao két qua

Ké toan thué thong bao két qua caa Cuc thué dén ca nhan dang ky.

Luu trit hd so.

2.2 Quy trinh ngp thué TNCN (ca nhan uy quyén quyét toan thué)
Budéc 1. Thong béo ké hoach
(1) Phong Tai vu thdng béo ké hoach nop thué TNCN dén cac don vi.

(2) Céc don vi co chi tra thu nhap cho CCVC-NLD thi giri danh sach thu nhap (theo mau thong
béo) gui vé Phong Tai vu.

(3) Céc don vi san xuat — dich vu c6 dang ky MST cuia don vi thi don vi thuc hién quyét toan
vai Cuc thué theo quy dinh.

Budéc 2. Tong hep/phan hoi

Phong Tai vu tong hop thu nhap tat ca CCVC-NLD (trr lao dong do don vi san xuat- dich vy
hop dong), thong bao dén cac don vi.

Cé nhan phan hoi thong tin dén ké toan thué va giai dap thac mac.
Buwéc 3. Pon vi thu hd thué
(1) Pon vi thu ho thué TNCN va nop vé Phong Tai vu theo ké hoach da thong bao.

(2) Béi voi ca nhan khong uy quyeén quyét toan thué, van phai nop thué TNCN, Phong Tai vu
s& xuat chirng tir khau trir thué dé ca nhan tu quyét toan vai Cuc thue.

Bwéc 4. Nop, quyét toan thué

Ké toan thué thuc hién nop thué va quyét toan thué voi Cuc thué.
Buéc 5. Kiém tra/luu hd so thué
K& toan thué kiém tra hd so thué/Luu trit h so.
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I. LUU PO
1. LUU PO PANG KY MA SO THUE, GIAM TRU GIA CANH

Buwéc Quy trinh Noi dung cdng viéc Nguwoi thuc hién | Thai gian thuc hién
Cé nhan cn thyc hién day du ho so theo quy dinh, néu: Ca nhan nop va
A (1) bang ky MST: Lap to khai theo mau quy dinh cua thu¢, |Canhan (CCVC- | . .. P
Nop ho so: = . . Phong Tai vu han
1 A tn Lhai x photo giay CMND; NLD) do Truong | . . >, 5 ,
/ Lap to khai theo mau - N . x . , X cudi vao ngay 15 cua
(2) Giam trur gia canh: Lap to khai theo mau quy dinh caa tra luong. . IO
P P AT thang cuoi quy.
B4 sung thug, céc giay to khac co lién quan.
¥ - i(e toqn ft[me kiém tra ho so: tinh hop 1€, hop phap cua cac Téi da 1a ngay 20 ciia
2 - Kiemtrahoso; —g.. |ho so c6 lién quan. . v Phong Tai vu. [thang cudi quy
trinh lanh dao duyét | |- Néu hd so chua dy du thi huong din ngudi np bb sung. g falvu. g cuot quy.
{ |- Néu ho so hoan chinh thi trinh 1anh dao phé duyét.
—~ 4 i Bé sung
3 KIET;é(lat’ ------- - Lanh dao phong kiém soat hd so. Phong Tai vu. | T4 da 01 ngay.
A - K¢ toan thué nop ho so dén Cuc thué. Phong Tai vu; | Tuy thudc két qua tra
- Lién hé Cuc thue nhan ket qua tra loi. Cuc thue. loi cua Cuc thue.
Tir choi v , o Cham nhit I3 02
5 ;Ghéng bao dén ca nh@ - Thong bao dén ca nhan ve két qua. Phong Tai vu ngay sau khi co ket
qua cua Cuc thue.
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2. LUU PO CONG VIEC NOP THUE TNCN

Nguwoi thuc

Thai gian thuc

Buéc Quy trinh Noi dung cong viéc hién hién
(1,) Phong‘ Tai vu thdng béo ké hoach ngp thue TNCN dén Phong Tai v, CU?I thatlg 12
cac don vi. hang nam.
1 A N A Thunhan d (2) Céac don vi c0 chi tra thg nhap cho VC-NLD thi giri danh ’
Gggg?( *Tr?:) Vght29n9 ___________ sach thu nhap (theo mau) ve Phong Tai vu. Riéng doi véi Pon vi Han cuoi la
© noach nop onvita lao dong do don vi SX-DV hop dong thi don vi tw quyét . ngay 31/01.
| toan véi Cuc thue.
vy - Tong hop thu nhap Eat ca CCVC-NLD (trur lao dong do Phong Tai vu. .
Tng hop, thong bao |« Pon vi kiem don vi SX-DV hgp dong). . _ Cuoi thang 02.
2 thu nhap s tra, phan hoi - TlllongAbao danh‘ sach TNCN qen qon,w. _ ‘
d - C& nhén phan hoi thong tin dén ké todn thué va giai dap . Tuan tha 01 caa
z < Don vi. .
thac mac. i thang 3.
Céc don vi thu ho thué . o U U DPon vi; Han cudi dén
3 TNCN nop vé P.TV ] - Bon vi thu ho thué TNCN va nop veé Phong Tai vu. Phong Tai vu. ngay 20/3
I
* NG A Je . Je ‘o e
N AP R - Nop va quyet toan thue TNCN vaéi Cuc thue. . N T
Nop quyet toan thue op R A X T Phong Tai vy; Han cuoi la
4 [ TNCN véi Cuc thué ;:gl(Jac nhan ket qua nop thué TNCN doi véi ca nhan co nhu Cuc thué. ngay 28/3.
\ 2 £ s 'Y A £ Cham nhat 1a 10
c Qﬁém tra/ Luu hod so KD - K& toén thué: luu ho so thué. Phong Tai vu. | ngay sau khi két

- K& toan tong hop: kiém tra/luu ho so ké toan.

thuc cbng viéc.
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5. QUY TRINH THANH TOAN TIEN GIO GIANG CUA GV
I. QUY TRINH CONG TAC
1. COSO THUC HIEN
1.1 Muc dich, pham vi 4p dung:

- Tinh toan khoi luong chuyén mon (gi¢ giang quy chuan) cia giang co hitu, vién chirc moi
giang trong Truong Pai hoc Can Tho va moi giang ngoai Truong (goi chung la giang vién); tu
d6 xem xét mirc d6 hoan thanh nhiém vu va tinh toan dé chi tra tién giang day cho giang vién.

- Quy trinh nay bao gém ca cong tac quyét toan khgl lwong chuyén mén va chi tra dat diém doi
Vi giang vién nghi huu, nghi viéc, di hoc va chuyén cong tac.

1.2 Van ban ap dung:

- Quy dinh vé ché d¢ lam viéc dbi véi giang vién Truong Dai hoc Can Tho, ban hanh theo
Quyeét dinh s6: 4412/QB-DHCT ngay 25/11/2015 caa Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy ché chi tiéu noi bo Truong Pai hoc Can Tho, ban hanh theo Quyét dinh s6: 6294/QD-
DHCT ngay 31/12/2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

- Quy ché quan ly Tai chinh cua Truong Pai hoc Can Tho ban hanh kém theo Quyét dinh
6293/Qb-bHCT, ngay 31/12/2013 Hiéu truong Truong Pai hoc Can Tho.

1.3 Giai thich tir ngir, tir viét tit:
- PHCT: Pai hoc Can Tho.

- KHTH: Ké hoach Téng hop.

- DT: bao tao.

- TTLKDT: Trung tdm Lién két dao tao.
- KSbH: Khoa Sau bai hoc.

- TCCB: Tb chtic Can bg.

- NCKH: Nghién ctu khoa hoc.
- GV: Giang vién.

- BGH: Ban Giam hiéu.

- QLKH: Quan ly Khoa hoc.

- CCVC: Codng churc vién chuec.

2. NOI DUNG QUY TRINH:

- Cac don vi c6 lién quan nhap s liéu gio giang thyc té da dugc quy ddi, gio chuan, chic vy,
chuc danh, mien giam, nhap so liéu dé tai NCKH, bai bao dé dang... cua tung giang vién. Thoi
gian nhap so liéu ngay khi két thic moi hoc ky.

- Phin mém s& dugc mocho GV va by mon kiém tra do chinh xéc cua timg nguoi.Néu ¢6 sai sot
thi B6 mon va Khoa chinh sira nhitng phan viéc duoc phan quyéen. Ngoai ra, nhiing sai sét khac
thi phan anh ngay vai cac Phong, Khoa, Trung tdim dé diéu chinh cho dung kip thoi.

- Kiém tra, xur ly dit liéu gio giang day trén phan mém.

- In xuét ra ting bang ké caa Bo mon c6 tén ting giang vién, bang ké cua Khoa va bang ké cua
Truong.

- Chuyén cac bang ké caa B6 mon va Khoa vé cho don vi, B6 mon va giang vién ky xac nhan.
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- Céc don vi 6 lién quan kiém tra 1an cudi, ky xac nhan cac bang ké.
- Ban Giam hiéu ky duyét chi tra tién gio giang.
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II. LUU PO

QUY TRINH THANH TOAN TIEN GIO GIANG CUA GV

Thoi
3 Noi dung con . . ian o
Buwéc Luu do : 'Ag g Ngwoi thuc hién g Ghi chu
viéc thuc
hién
- Céc don vi nhap s6 | Bo mdn, Khoa Vaodip | Thang 5-
R . ligu gio giang da X X kétthac | 6va
1 3 Nhapso ligu duoe quy doi, gio | Long TCCB, Phong 1o\ o s | thang 11-
. 22 QLKH, Tap chi khoa e
nghla vy, mién giam, hoc cuoinam | 12.
deé tai NCKH, bai i tai chinh.
bao,... ciatung GV.
- M& phan mém cho | -Quan trj mang. 01 tuan Tuan két
Kiém tra sb GV kiem tra dQ‘ -Giang vién. thuc hoc
2 lisu cA chinh xac cua tirng ky.
éu can don A A A
ngudi va b6 moén -B6 mon.
kiém tra.
-Kiémtra, xir Iy di¥ | Phong DT,KSPH, | 01tudn | Tuan ké
liéu gio giang day da | TTLKDT,Phong tiép sau
3 Kiém tra s6 quy doi, xac nhan TCCB, Phong QLKH, Buéc 2.
liéu cap trén bang ké caa Bo | Phong KHTH, Tap
mon . chi khoa hoc.
- In xuét rava Phong KHTH. 31/12 dén
chuyén bang ké cua 15/01
. Bo mdn, Khoa, tén nam sau.
In xuat Ya _>Eac nhan ting giang vién vé
4 dir lieu cho don vi, By mon
va giang vién ky xac
nhan.
- In xuét bang ké cua
Trudng.
. - Kiémtra lan cudi, | Phong KHTH, Phong | 01 tuan
Kiém tra ky x&c nhan céc bang | BT, Phong TCCB, sau Buac
¢ K. KSDH, TTLKDT, 4.
5 Phong Tai vy, Phong
QLKH, Phong
KHTH, Tap chi khoa
hoc.
5 r— - BGH ky duyét d¢ | BGH. 01 ngay.
Duyét chi chi tra tien gio giang.
7 chi + S - Chi tra tién gio Phong Tai vu. 20-25/01.
I tra ticn giang cho CCVC.
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