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1. MỤC ĐÍCH
Đảm bảo việc thanh toán kinh phí nhiệm vụ chuyên môn, kinh phí quản lý hành chính được thuận lợi, thống nhất và đúng quy định. 

2. PHẠM VI

Quy trình áp dụng đối với toàn bộ công chức, viên chức và lao động hợp đồng của Liên hiệp hội được giao nhiệm vụ quản lý và sử dụng kinh phí nhiệm vụ chuyên môn, kinh phí quản lý hành chính.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Mô hình hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;
- Luật Đấu thầu số 22/2023 ngày 23/06/2023 và các văn bản hướng dẫn thi hành;

- Luật Quản lý sử dụng tài sản công ngày 21/6/2017;
- Luật Ngân sách nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25/6/2015 và các văn bản hướng dẫn Luật Ngân sách nhà nước;
- Căn cứ Nghị định số 117/2013/NĐ-CP ngày 07 tháng 10 năm 2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 130/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 10 năm 2005 của Chính phủ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng biên chế, kinh phí quản lý hành chính đối với cơ quan nhà nước;

- Nghị định số 151/2017/NĐ-CP ngày 26/12/2017 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản và các Thông tư hướng dẫn thi hành;

- Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính quy định Chế độ Kế toán Hành chính, Sự nghiệp.


- Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29/3/2016 của Bộ Tài chính Quy định chi tiết việc sử dụng vốn nhà nước để mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan Nhà nước, đơn vị thuộc lượng lượng vũ trang nhân dân, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp;


- Thông tư số 176/2012/TT-BTC ngày 10/10/2012 của Bộ Tài chính Quy định việc lập dự toán, quản lý và sử dụng kinh phí thực hiện các hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính;


- Thông tư số 338/2016/TT-BTC ngày 28/12/2016 của Bộ Tài chính Quy định lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước đảm bảo cho công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và hoàn thiện hệ thống pháp luật;
          - Thông tư số 42/2022/TT-BTC ngày 06/7/2022 của Bộ Tài chính sửa đổi bổ sung một số điều của Thông tư số 338/2016/TT-BTC ngày 28/12/2016 của Bộ Tài chính quy định lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước đảm bảo cho công tác xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và hoàn thiện hệ thống pháp luật;

- Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính Quy định chế độ công tác phí, chế độ hội nghị;

- Thông tư số 36/2018/TT-BTC ngày 30/3/2018 hướng dẫn việc lập dự toán,quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng, cán bộ, công chức, viên chức;

- Thông tư số 26/2019/TT-BTC ngày 10/5/2019 hướng dẫn việc lập dự toán,quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bảo đảm công tác cải cách hành chính nhà nước;

- Thông tư 11/2015/TT-BTC ngày 29/11/2015 của Bộ Tài chính về hướng dẫn cơ chế tài chính cho hoạt động tư vấn phản biện và giám định xã hội của Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật Việt Nam;

- Thông tư số 27/2018/TT-BTC ngày 21/3/2018 của Bộ Tài chính quy định chế độ tài chính cho hoạt động tổ chức Giải thưởng sáng tạo khoa học công nghệ Việt Nam, Hội thi sáng tạo kỹ thuật và Cuộc thi thanh thiếu niên nhi đồng;

- Thông tư số 194/2012/TT-BTC ngày 15/11/2012 của Bộ Tài chính hướng dẫn mức chi tạo lập thông tin điện tử nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước;
- Quyết định số 39/2023/QĐ-UBND ngày 09/11/2023 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định định mức tiêu hao nhiên liệu đối với xe ô tô phục vụ công tác của các cơ quan, tổ chức, đơn vị có sử dụng kinh phí từ ngân sách nhà nước thuộc phạm vi quản lý của tỉnh Bắc Giang;

- Nghị quyết số 15/2019/NQ-HĐND ngày 11/7/2019 của HĐND tỉnh Bắc Giang Quy định một số nội dung, mức chi tiếp khách nước ngoài và khách trong nước làm việc tại tỉnh Bắc Giang;

- Nghị quyết số 33/2017/NQ-HĐND ngày 08/12/2017 của HĐND tỉnh Bắc Giang Quy định mức chi công tác phí, chi hội nghị đối với các cơ quan nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

- Nghị quyết số 26/2018/NQ-HĐND ngày 7/12/2018 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định nội dung, mức chi đối với các Hội thi sáng tạo kỹ thuật và Cuộc thi sáng tạo thanh thiếu niên nhi đồng trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

- Nghị quyết số 27/2018/NQ-HĐND ngày 07/12/2018 của HĐND tỉnh Bắc Giang quy định mức cho dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

- Quyết định số 03/2020/QĐ-UBND ngày 3/3/2020 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành quy chế nhuận bút, thù lao đối với bản tin, trang thông tin điện tử và đài phát thanh cấp huyện, đài truyền thanh cấp xã;

- Quyết định số 22/2021/QĐ-UBND ngày 29/6/2021 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định một số nội dung về thẩm định giá của nhà nước trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

- Nghị quyết số 66/2021/NQ-HĐND ngày 10/12/2021 của HĐND tỉnh Bắc Giang ban hành quy định phân cấp thẩm quyền quản lý, sử dụng tài sản công tại cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc phạm vi quản lý của UBND tỉnh Bắc Giang;

- Quy chế chi tiêu nội bộ; Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công; Quy định về chi nhuận bút, thù lao đối với Cổng thông tin điện tử Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 


4.1. Định nghĩa


- Nguồn kinh phí nghiệp vụ chuyên môn: Là nguồn kinh phí được UBND tỉnh giao hằng năm cho Liên hiệp hội quản lý và sử dụng nhằm thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn do UBND tỉnh giao.


- Nguồn kinh phí quản lý hành chính: Là nguồn kinh phí được UBND tỉnh giao hàng năm cho Liên hiệp hội quản lý và sử dụng, trên cơ sở các định mức kinh phí tính theo biên chế của Liên hiệp hội.


4.2. Từ viết tắt


- HĐND: Hội đồng nhân dân;


- UBND: Ủy ban nhân dân;
  
- VBQPPL: Văn bản quy phạm pháp luật;


- QPPL: Quy phạm pháp luật;

          - NSNN: Ngân sách Nhà nước;
          - LHH: Liên hiệp hội;

  - CCDC: Công cụ dụng cụ;


- TSCĐ: Tài sản cố định.

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1. Lưu đồ quá trình thanh toán
	Bước
	Nội dung
	Trách 

nhiệm
	Thời gian thanh toán
	Biểu mẫu đính kèm

	Bước 1
	

	Đối tượng thanh toán
	Giờ hành chính
	

	Bước 2
	

	Kế toán
	
	

	
	

	Kế toán
	
	

	Bước 3
	


	Kế toán
	
	

	Bước 4
	

	Lãnh đạo LHH
	
	

	Bước 5
	

	Kế toán, thủ quỹ
	
	

	Bước 6
	

	Kế toán
	
	



5.2. Diễn giải lưu đồ


Bước 1: Trên cơ sở nguồn kinh phí nghiệp vụ chuyên môn được giao trong dự toán hằng năm. Các phòng, ban hoặc cá nhân được giao thực hiện nhiệm vụ , sau khi kết thúc công việc chậm nhất sau 05 ngày làm việc phòng, ban, cá nhân được giao thực hiện nhiệm vụ phải lập chứng từ thanh toán theo đúng quy định; 
Bước 2: Gửi về bộ phận kiểm tra để kiểm tra, thẩm định hồ sơ, chứng từ đảm bảo đúng quy định của pháp luật; 
Bước 3: Tiến hành lập phiếu chi/giấy rút dự toán;

Bước 4: Trình Lãnh đạo LHH duyệt chi; 
Bước 5: Tiến hành thanh toán;

Bước 6: Lưu chứng từ theo quy định. 
5.3 Tập hợp và lập chứng từ thanh toán
Việc thực hiện thanh toán chứng từ được quy định như sau:
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/kết quả

	B1
	Lập và nộp hồ sơ
	Đối tượng thanh toán
	Giờ hành chính
	

	1
	Thanh toán làm thêm giờ chứng từ gồm:
- Giấy đề nghị thanh toán

- Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ

- Bảng chấm công làm thêm giờ

- Giấy báo làm thêm giờ
	CBCC,VC, người lao động
	Chậm nhất 3 ngày làm việc sau khi kết thúc thời gian làm thêm giờ
	BM.QT.VP.08.01
BM.QT.VP.08.02

BM.QT.VP.08.03

BM.QT.VP.08.04

	2
	Thanh toán xăng, dầu, dầu nhớt xe ô tô và thuê xe đưa đón cán bộ đi công tác chứng từ gồm:
- Giấy đề nghị thanh toán
- Bảng tổng hợp thanh toán nhiên liệu ô tô phục vụ công tác 

- Bảng tổng hợp thanh toán dầu nhớt
- Lệnh điều xe

- Hợp đồng thuê xe, biên bản nghiệm thu hợp đồng đối với trường hợp xe của cơ quan đã sử dụng hoặc trong trường hợp đặc biệt cần phải thuê xe đưa đón cán bộ, chuyên gia

- Hóa đơn tài chính.
	
	Trước ngày mồng 10 của tháng kế tiếp
	BM.QT.VP.08.01

BM.QT.VP.08.05

BM.QT.VP.08.06

BM.QT.VP.08.07

BM.QT.VP.08.08

BM.QT.VP.08.09



	3
	Thanh toán sửa chữa công cụ dụng cụ, tài sản cố định, vật rẻ tiền mau hỏng (CCDC, TSCĐ) chứng từ gồm:
- Giấy đề nghị thanh toán

- Giấy báo hỏng, mất CCDC, TSCĐ

- Biên bản kiểm tra trình trạng hư hỏng

- Biên bản giao nhận CCDC, TSCĐ sau khi sửa chữa hoàn thành

- Hóa đơn tài chính

- Báo giá

- Hợp đồng giao khoán công việc sửa chữa  đối với trưởng hợp giá trị sửa chữa tài sản, CCDC từ 5 triệu đồng/lần sửa chữa trở lên
- Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng giao khoán

- Thủ tục đấu thầu theo quy định (nếu có)

- Thủ tục thẩm định giá (nếu có)

- Thủ tục xử lý vật thu hồi sau sửa chữa theo quy định (nếu có)
	
	Chậm nhất 5 ngày làm việc sau khi hoàn tất quá trình mua sắm
	BM.QT.VP.08.01

BM.QT.VP.08.10

BM.QT.VP.08.11

BM.QT.VP.08.12

BM.QT.VP.08.13

BM.QT.VP.08.14



	4
	Thanh toán mua sắm vật tư hàng hóa, CCDC, TSCĐ, chứng từ gồm:
- Vật tư hàng hóa, CCDC, TSCĐ có giá trị dưới 20 triệu đồng chứng từ gồm:

- Giấy đề nghị thanh toán

- Giấy đề xuất

- Hóa đơn tài chính

- Báo giá

- Hợp đồng mua sắm vật tư, hàng hóa, CCDC, TSCĐ từ 10 triệu đồng/lần mua sắm

- Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng

- Vật tư hàng hóa, CCDC, TSCĐ có giá trị từ 20 triệu đồng đến dưới 50 triệu đồng, chứng từ gồm:

- Giấy đề nghị thanh toán

- Giấy đề xuất

- Hóa đơn tài chính

- Báo giá

- Hợp đồng mua sắm vật tư, hàng hóa, CCDC, TSCĐ từ 10 triệu đồng/lần mua sắm

- Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng

- Quyết định chỉ định nhà cung cấp vật tư, hàng hóa, CCDC, TSCĐ.

- Vật tư hàng hóa, CCDC, TSCĐ có giá trị từ 50 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng, chứng từ gồm:

- Quyết định thành lập hội đồng thẩm định giá
- 03 báo giá của 03 nhà cung cấp khác nhau
- Giấy đề xuất mua sắm vật tư hàng hóa, CCDC, TSCĐ (được Lãnh đạo phê duyệt)
- Giấy mời họp hội đồng thẩm định giá
- Biên bản họp hội đồng thẩm định giá
- Báo cáo kết quả họp hội đồng thẩm định giá
- Quyết định chọn nhà cung cấp
- Hợp đồng, nghiệm thu thanh lý
- Hóa đơn tài chính
- Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành.

- Biên bản giao nhận 

* Riêng đối với vật tư hàng hóa, CCDC, TSCĐ có giá trị từ 100 triệu đồng trở lên thực hiện mua sắm theo quy định của Luật Đấu thầu và Thông tư số 01/2024/TT-BKHĐT ngày 15/2/2024 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn việc đăng tải thông tin về lựa chọn nhà thầu và mẫu hồ sơ đấu thầu trên hệ thống mạng đấu thầu quốc gia và Quyết định số 22/2021/QĐ-UBND ngày 29/6/2021 của UBND tỉnh Bắc Giang Quy định một số nội dung về thẩm định giá của nhà nước trên địa bàn tỉnh Bắc Giang
	
	Chậm nhất 7 ngày làm việc đối với hàng hoá, CCDC, TSCĐ dưới 20tr; Trước 10 ngày làm việc đối với hàng hoá, CCDC, TSCĐ từ 20tr- dưới 50tr;  Từ 10 ngày làm việc trở lên đối với hàng hoá, CCDC, TSCĐ trừ 50tr đồng trở lên
	BM.QT.VP.08.01

BM.QT.VP.08.15

BM.QT.VP.08.16

BM.QT.VP.08.17

BM.QT.VP.08.01

BM.QT.VP.08.15

BM.QT.VP.08.16

BM.QT.VP.08.17

BM.QT.VP.08.18



	5
	Thanh toán mua sắm vật tư, CCDC, văn phòng phẩm, chứng từ gồm:
- Giấy đề nghị thanh toán

- Giấy đề xuất mua sắm vật tư, CCDC, văn phòng phẩm

- Hóa đơn tài chính

- Hợp đồng và biên bản nghiệm thu, thanh lý hợp đồng (nếu giá trị mua từ 10 triệu đồng trở lên /01 lần mua)

- Danh sách phát vật tư, văn phòng phẩm, CCDC

- Báo giá
	
	Chậm nhất 3  ngày làm việc sau khi kết thúc quá trình mua sắm
	BM.QT.VP.08.01

BM.QT.VP.08.15

BM.QT.VP.08.16

BM.QT.VP.08.17

BM.QT.VP.08.26



	6
	Thanh toán mua, in, phô tô tài liệu (không phục vụ hội thảo, hội nghị, tập huấn), chứng từ gồm:
- Giấy đề nghị thanh toán

- Giấy đề xuất

- Hóa đơn tài chính

- Danh sách phát tài liệu

- Báo giá
	
	Chậm nhất 3  ngày làm việc sau khi kết thúc quá trình mua, in, phô tô tài liệu
	BM.QT.VP.08.01

BM.QT.VP.08.15

BM.QT.VP.08.21



	7
	Thanh toán tiếp khách chứng từ gồm:

- Giấy mời của đơn vị hoặc công văn của đoàn khách đến làm việc

- Phiếu báo cơm

- Hóa đơn tài chính
	
	Ngay sau khi kết thúc
	BM.QT.VP.08.22



	8
	Thanh toán tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn, tọa đàm, chứng từ gồm:

- Giấy đề nghị thanh toán

- Đề cương; Kế hoạch; dự trù kinh phí tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn được duyệt

- Giấy mời

- Quyết định thành lập tổ chuyên gia (nếu có)

- Bảng thanh toán cho đại biểu tham dự hội nghị, hội thảo, tập huấn có ký nhận đối với thanh toán bằng tiền mặt

- Bảng thanh toán cho các đối tượng thụ hưởng đối với thanh toán bằng chuyển khoản

- Hợp đồng, biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đối với các công việc liên quan (nếu có)

- Báo cáo tham luận tại hội thảo, hội nghị

- Báo cáo kết quả hoặc biên bản

- Kỷ yếu hội thảo (nếu có)

- Hợp đồng, nghiệm thu và thanh lý hợp đồng thuê xe đưa đón chuyên gia (nếu có)

- Hóa đơn tài chính các nội dung liên quan đến công việc
	
	Chậm nhất 5 ngày làm việc sau khi hội nghị, hội thảo, tập huấn, toạ đàm
	BM.QT.VP.08.01

BM.QT.VP.08.23

BM.QT.VP.08.24



	9
	Thanh toán đi tập huấn; đi dự hội nghị, hội thảo; đi công tác; đi học; đi đào tạo công tác chuyên môn chứng từ gồm:

- Giấy đề nghị thanh toán

- Giấy triệu tập đi học, văn bản mời dự của đơn vị tổ chức hội nghị, hội thảo, tập huấn

- Quyết định cử đi học, tập huấn, dự hội nghị, hội thảo

- Hóa đơn tài chính các nội dung liên quan đến công việc

- Giấy đi đường có xác nhận của cơ quan tổ chức học, tập huấn, hội nghị, hội thảo hoặc địa điểm học tập, tập huấn, hội nghị, hội thảo

- Phiếu thu học phí đối với trường hợp được cử đi học

- Vé tầu, xe, máy bay

- Báo cáo kết quả (đối với trường hợp đi học tập kinh nghiệm về công tác chuyên môn)

- Giấy chứng nhận kết quả đào tạo (đối với trường hợp được cử đi đào tạo về công tác chuyên môn
	
	Chậm nhất 3 ngày làm việc sau khi kết thúc chương trình
	BM.QT.VP.08.01

BM.QT.VP.08.25



	10
	Thanh toán tổ chức họp tổ chuyên gia, họp tổ thẩm định kinh phí chứng từ gồm:

- Giấy đề nghị thanh toán

- Giấy mời

- Quyết định thành lập hội đồng, tổ chuyên gia, tổ thư ký

- Bảng thanh toán cho đối tượng thụ hưởng  đối với trường hợp trả bằng chuyển khoản

- Bảng kê chi tiền cho thành viên hội đồng và đại biểu mời dự đối với trường hợp trả bằng tiền mặt

- Hợp đồng; Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng đối với những việc phải thuê khoán

- Biên bản hoặc báo cáo kết quả cuộc họp

- Hóa đơn tài chính các nội dung liên quan
	
	Chậm nhất 3 ngày làm việc sau khi kết thúc cuộc họp
	BM.QT.VP.08.24

BM.QT.VP.08.23



	11
	Các khoản chi khác có phát sinh mà chưa có quy định tại quy trình này thì thực hiện thanh toán và tập hợp chứng từ theo quy định của Nhà nước hiện hành
	
	Chậm nhất 3 ngày làm việc sau khi kết thúc nội dung công việc
	

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra sự hợp lệ của chứng từ:

Kế toán có tránh nhiệm hướng dẫn các phòng, ban chuyên môn, cá nhân tập hợp chứng từ thanh toán, kiểm tra sự hợp lệ của chứng từ. Những chứng từ không đầy đủ, hợp lệ kế toán yêu cầu các phòng, ban chuyên môn, cá nhân thực hiện điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp. Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu thực hiện các bước tiếp theo.
	
	01 ngày làm việc kể từ thời điểm tiếp nhận hồ sơ
	

	B3
	Lập phiếu chi/Giấy rút dự toán:

Khi chứng từ được tập hợp đầy đủ và đúng quy định, kế toán lập phiếu chi tiền (trường hợp thanh toán bằng tiền mặt) hoặc lập giấy rút dự toán (trường hợp thanh toán bằng chuyển khoản), thời gian không quá 03 ngày sau khi nhận đầy đủ chứng từ của phòng chuyên môn, cá nhân gửi đến trình lãnh đạo đơn vị duyệt chi.
	
	Trước 03 ngày làm việc sau khi đầy đủ hồ sơ theo quy định
	

	B4
	Duyệt chi

Sau khi lập phiếu chi/Giấy rút dự toán, kế toán có trách nhiệm trình Lãnh đạo đơn vị ký duyệt chi hồ sơ, chứng từ đã được kiểm tra đảm bảo đúng quy định pháp luật.
	
	Duyệt chi ngay tại thời điểm kế toán trình ký
	

	B5
	Thanh toán

Sau khi các chứng từ đã được Lãnh đạo duyệt chi, kế toán có trách nhiệm chuyển cho thủ quỹ để thực hiện chi tiền (đối với trường hợp thanh toán bằng tiền mặt) hoặc thực hiện giao dịch với Kho Bạc, Ngân hàng (trường hợp thanh toán bằng chuyển khoản).
	
	Thực hiện chi bằng tiền mặt/chuyển khoản ngay sau khi thủ trưởng đơn vị ký duyệt
	

	B6
	Lưu chứng từ

Các chứng từ chi kinh phí nghiệp vụ chuyên môn, kinh phí quản lý hành chính được thực hiện lưu giữ tại phòng kế toán và các phòng, ban chuyên môn của LHH theo quy định.
	
	Chậm nhất ngày 31/01 năm kế tiếp
	


6. BIỂU MẪU 

	          1. Giấy đề nghị thanh toán
	BM.QT.VP.08.01

	          2. Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ
	BM.QT.VP.08.02

	          3. Bảng chấm công làm thêm giờ
	BM.QT.VP.08.03

	          4. Giấy báo làm thêm giờ
	BM.QT.VP.08.04

	          5. Bảng tổng hợp thanh toán nhiên liệu ô tô phục vụ công tác
	BM.QT.VP.08.05

	          6. Bảng tổng hợp thanh toán dầu nhớt
	BM.QT.VP.08.06

	          7. Lệnh điều xe
	BM.QT.VP.08.07

	          8. Hợp đồng thuê xe
	BM.QT.VP.08.08

	          9. Biên bản nghiệm thu hợp đồng
	BM.QT.VP.08.09

	         10. Giấy báo hỏng, mất công cụ dụng cụ, tài sản
	BM.QT.VP.08.10

	         11. Biên bản kiểm tra tình trạng hư hỏng CCDC, VTVP...
	BM.QT.VP.08.11

	         12. Biên bản giao nhận CCDC, tài sản cố định
	BM.QT.VP.08.12

	         13. Hợp đồng giao khoán công việc sửa chữa
	BM.QT.VP.08.13

	         14. Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng giao khoán
	BM.QT.VP.08.14

	         15. Giấy đề xuất
	BM.QT.VP.08.15

	         16. Hợp đồng mua sắm vật tư, hàng hoá
	BM.QT.VP.08.16

	         17. Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng
	BM.QT.VP.08.17

	         18. Quyết định chỉ định nhà cung cấp vật tư, hàng hoá
	BM.QT.VP.08.18

	         19. Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành
	BM.QT.VP.08.19

	        20. Biên bản giao nhận
	BM.QT.VP.08.20

	        21. Danh sách phát tài liệu
	BM.QT.VP.08.21

	        22. Phiếu báo cơm
	BM.QT.VP.08.22

	        23. Bảng thanh toán cho đại biểu tham dự hội nghị đối với thanh toán bằng tiền mặt
	BM.QT.VP.08.23

	        24. Bảng thanh toán cho đối tượng thụ hưởng đối với thanh toán bằng chuyển khoản
	BM.QT.VP.08.24

	        25. Giấy đi đường
	BM.QT.VP.08.25


	        26. Danh sách phát vật tư, trang thiết bị, VPP...
	BM.QT.VP.08.26

	        27. Bảng kê thanh toán công tác phí
	BM.QT.VP.08.27

	        28. Bảng kê mua hàng
	BM.QT.VP.08.28

	        29. Bảng thanh toán tiền thuê ngoài
	BM.QT.VP.08.29


7. HỒ SƠ CẦN LƯU
Hồ sơ chứng từ được lưu tại bộ phận kế toán, cụ thể như sau:
- Đối với hồ sơ năm hiện tại bộ phận kế toán lưu đến ngày 31/01 năm kế tiếp.

- Sau ngày 31/1 năm kế tiến bộ phận kế toán có trách nhiệm bàn giao hồ sơ về bộ phận lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
- Thành phần hồ sơ lưu như mục 5.3.
	Đơn vị: Liên hiệp các hội KH&KT tỉnh
Bộ phận: ………………

Mã đơn vị có quan hệ với NS: 1062840
	BM.QT.VP.08.01



GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Ngày     tháng    năm   
Số:......

Kính gửi:    Lãnh đạo Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Giang
Họ và tên người đề nghị thanh toán:  …………………………………………….
Bộ phận (hoặc địa chỉ):  ………………………………………………………….
Nội dung thanh toán: ……………………………………………………………….
Cụ thể các khoản thanh toán như sau:

	STT
	Nội dung
	Số tiền
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	


(Viết bằng chữ: …………………………………………………………………..)
Đề nghị thanh toán:……………………………………………………………….                       
 (Kèm theo 01  bộ chứng từ gốc)

	Xác nhận của Lãnh đạo phụ trách

(Ký, họ tên)


	Người đề nghị 

thanh toán
(Ký, họ tên)


	Kế toán

(Ký, họ tên)


	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên)




                                                                             BM.QT.VP.08.02
	Đơn vị:………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
	Mẫu số C10-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


BẢNG THANH TOÁN TIỀN LÀM THÊM GIỜ
 Tháng……năm……     

 Số:…………..

	Số

TT
	Họ và tên
	Hệ số lương
	Hệ số PCCV
	Hệ số PC khác
	Cộng hệ số
	Tiền lương tháng
	Mức lương

	
	
	
	
	
	
	
	Ngày
	Giờ

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x


	Làm thêm ngày làm việc
	Làm thêm ngày thứ 7, CN
	Làm thêm ngày lễ, tết
	Làm thêm buổi đêm
	Tổng tiền công
	Số ngày nghỉ bù
	Số tiền thực được thanh toán
	Người nhận tiền ký xác nhận

	Số giờ
	Thành tiền
	Số giờ
	Thành tiền
	Số giờ
	Thành tiền
	Số giờ
	Thành tiền
	
	Số ngày
	Thành tiền
	
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19=16-18
	C

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x
	
	
	x


    Tổng số tiền (Viết bằng chữ):…………………………………………………………

          (Kèm theo…. Chứng từ gốc: Bảng chấm công làm thêm giờ tháng ……năm……)

	
	Ngày….. tháng……..năm ……

	Người đề nghị thanh toán

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên)


                                                                                  BM.QT.VP.08.03
	Đơn vị:………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
	Mẫu số C09-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


                     BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ
Tháng…….năm ……….

Số:……………….

	TT
	Họ và tên
	Ngày trong tháng
	Cộng số giờ làm thêm

	
	
	1
	2
	…
	31
	Số giờ của ngày làm việc
	Số giờ của ngày thứ bảy, chủ nhật
	Số giờ của ngày lễ, tết
	Số giờ làm đêm

	A
	B
	1
	2
	…
	31
	32
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Ngày….. tháng……..năm ……

	Người chấm công làm thêm
(Ký, họ tên)
	Xác nhận của phòng, đơn vị có người làm thêm 

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên)



       BM.QT.VP.08.04
	Đơn vị: ..........................................

Bộ phận: ......................................

Mã đơn vị có quan hệ với NS:……….
	                Mẫu số C08-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


GIẤY BÁO LÀM THÊM GIỜ

Ngày......tháng......năm ....

Số:................

-Họ và tên: ................................................................................

-Nơi công tác: ...........................................................................

	Ngày

tháng
	Những công việc đã làm
	Thời gian làm thêm 

	
	
	Từ giờ
	Đến giờ
	Tổng số giờ

	A
	B
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	


Ngày … tháng… năm…

	Người báo làm thêm giờ
	Xác nhận của lãnh đạo phụ trách
	Thủ trưởng đơn vị

	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)
	(Ký, họ tên)


	Đơn vị: ………………………………

Bộ phận: ……………………………

Mã đơn vị có quan hệ với NS ………….
	BM.QT.VP.08.05


BẢNG TỔNG HỢP

THANH TOÁN NHIÊN LIỆU XE Ô TÔ PHỤC VỤ CÔNG TÁC

Tháng …… năm…………..

Số xe: ……………………..

Họ tên lái xe: ……………………………

	TT
	Ngày đi công tác 
	Nơi đến công tác
	Số km đã sử dụng xe
	Người sử

dụng xe

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	


Thanh toán nhiên liệu: Tổng số km ………. x ….. lít /100km = ……….. lít dầu

	Lái xe


	Xác nhận của phụ trách bộ phận
	Kế toán




	Đơn vị:………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:
	
	BM.QT.VP.08.06


BẢNG TỔNG HỢP 

THANH TOÁN DẦU NHỚT XE Ô TÔ

Ngày…… tháng…… năm…….

Số xe:...................................................................................

Họ tên lái xe: ......................................................................

1. Thay dầu nhớt xe ô tô lần trước tại km…………

2. Thay dầu nhớt xe ô tô lần này tại km …………………………………………...

Tổng số km sử dụng được phép thay dầu nhớt xe ô tô lần này: ………………….

	Lái xe

(Ký, họ tên)
	Xác nhận của phụ trách bộ phận
(Ký, họ tên)
	Kế toán                                                             ( Ký, họ tên)



	Đơn vị:…………………………..

Bộ phận:…………………………

Mã đơn vị có quan hệ với NS ………
	BM.QT.VP.08.07


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -Tự do -Hạnh phúc

LỆNH ĐIỀU XE

Số:......./……..

Họ và tên của lái xe: …………………...…Số xe: ……………………………….

Người dùng xe: ............................................... Chức vụ:.......................................

Nơi đến công tác:....................................................................................................

Nội dung công việc:................................................................................................

Cán bộ cùng đi:.......................................................................................................

Địa điểm: ....................................................................................

Giờ đón: ................................. giờ về: ........................................

Số km lúc đi: ...............................        Đi từ ngày....... /......./ …….

Số km lúc về: ..........................       Đến ngày........ /......../………

Km chuyến đi.................. Km.       

Bắc giang, ngày……tháng ……năm …..

NGƯỜI ĐIỀU XE

( Ký, họ tên, đóng dấu)

BM.QT.VP.08.08

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
——————
HỢP ĐỒNG THUÊ XE Ô TÔ
(Số: …………./20………….…/HĐTX)
- Căn cứ Bộ luật dân sự số 91/2015/QH13 do Quốc hội ban hành ngày 24/11/2015 ;
- Căn cứ Luật thương mại số 36/2005/QH11 do Quốc hội ban hành ngày 14/06/2005;
- Căn cứ Luật doanh nghiệp hiện hành;
Hôm nay, ngày … tháng … năm …, tại địa chỉ ……
Chúng tôi gồm có:

Bên cho thuê (Bên A):
Địa chỉ: …………………………………………

Mã số thuế:……………………………………

Tài khoản số: …………………………………

Người đại diện pháp luật: …… Chức vụ: ……

Bên thuê (Bên B):
Địa chỉ: …………………………………………

Mã số thuế:………………………………………

Tài khoản số: ……………………………………

Người đại diện pháp luật: ……… Chức vụ: ……

Hai bên cùng thỏa thuận, thống nhất ký hợp đồng với những nội dung sau:
ĐIỀU 1: ĐỐI TƯỢNG VÀ NỘI DUNG
Bên A đồng ý cho Bên B thuê ………. (……….) chiếc xe ô tô với thông tin sau:

- Loại xe: …….…… - Biển kiểm soát: ………

- Số khung: …………… - Số máy: …………....

- Số chỗ ngồi: ……… - Năm sản xuất: ………

- Và đầy đủ giấy tờ lưu hành theo quy định của pháp luật.

- Mục đích: Bên B sử dụng tài sản thuê nêu trên vào mục đích ……………………………………………………. (Không kinh doanh vận tải)

ĐIỀU 2: GIÁ THUÊ VÀ PHƯƠNG THỨC THANH TOÁN
2.1. Đơn giá thuê: …………… đồng/tháng (bằng chữ: …………. đồng) (Giá trên đã bao gồm thuế GTGT)
2.2. Thời gian thuê: Từ ngày …………… tháng ………. năm …….. Đến ngày ……… tháng ……….. năm ……………………....................

2.3. Hình thức thanh toán: Bằng chuyển khoản hoặc tiền mặt. Được thanh toán 

(……………) tháng một lần.

2.4. Việc giao và nhận số tiền nêu trên do hai bên tự thực hiện và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

ĐIỀU 3: NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN A
3.1. Bên A có các nghĩa vụ sau đây:
a) Giao xe và toàn bộ giấy tờ liên quan (giấy đăng ký xe, giấy kiểm định, giấy tờ bảo hiểm xe,…….) đến xe cho bên B đúng chất lượng và thời gian.

b) Chịu trách nhiệm pháp lý về nguồn gốc và quyền sở hữu xe.

c) Mua bảo hiểm xe và đăng kiểm xe cho các lần kế tiếp trong thời gian hiệu lực của hợp đồng.

d) Bảo đảm quyền sử dụng tài sản ổn định cho bên B.

e) Thông báo cho bên B về quyền của người thứ ba (nếu có)đối với tài sản thuê.

3.2. Bên A có các quyền sau đây:
a) Nhận đủ tiền thuê tài sản theo phương thức đã thỏa thuận;

b) Khi hết hạn hợp đồng, nhận lại tài sản thuê trong tình trạng như khi nhận, trừ hao mòn tự nhiên hoặc theo đúng như tình trạng đã thỏa thuận, nếu giá trị của tài sản thuê bị giảm sút so với tình trạng khi nhận thì bên A có quyền yêu cầu bồi thường thiệt hại, trừ hao mòn tự nhiên;

· c) Đơn phương chấm dứt thực hiện hợp đồng và yêu cầu bồi thường thiệt hại nếu Bên B có một trong các hành vi sau đây:

· Không trả tiền thuê trong ba kỳ liên tiếp;

· Sử dụng tài sản thuê không đúng mục đích, công dụng của tài sản;

· Làm tài sản thuê mất mát, hư hỏng;

· Sửa chữa, đổi hoặc cho người khác thuê lại mà không có sự đồng ý của Bên A;

ĐIỀU 4: NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA BÊN B
4.1. Bên B có các nghĩa vụ sau đây:
a) Bảo quản tài sản thuê như tài sản của chính mình, phải bảo dưỡng và sửa chữa, không được thay đổi tình trạng tài sản, cho thuê lại tài sản nếu không có sự đồng ý của bên A; nếu làm mất mát, hư hỏng thì phải bồi thường;

b) Sử dụng tài sản thuê đúng công dụng, mục đích của tài sản;

c) Trả đủ tiền thuê xe đúng thời hạn theo phương thức đã thỏa thuận;

d) Trả lại tài sản thuê trong tình trạng như khi nhận, trừ hao mòn tự nhiên hoặc theo đúng như tình trạng đã thỏa thuận; bên B phải trả tiền phạt vi phạm do chậm trả tài sản thuê nếu có thỏa thuận; bên B phải chịu rủi ro xảy ra đối với tài sản thuê trong thời gian chậm trả;

4.2. Bên B có các quyền sau đây:
a) Nhận xe và kiểm tra kỹ xe trước khi nhận;

b) Yêu cầu bên A sửa chữa, giảm giá thuê hoặc hủy bỏ hợp đồng và yêu cầu bồi thường thiệt hại trong trường hợp bên A chậm giao xe;

c) Không được cho thuê lại tài sản đã thuê, trừ trường hợp được bên A đồng ý;

d) Đơn phương chấm dứt thực hiện hợp đồng thuê tài sản và yêu cầu bồi thường thiệt hại nếu:

· Bên A chậm giao xe hoặc giao xe không đúng chất lượng như thỏa thuận;

· Tài sản thuê không thể sửa chữa, do đó mục đích thuê không đạt được hoặc tài sản thuê có khuyết tật mà bên B không biết;

· Có tranh chấp về quyền sở hữu đối với tài sản thuê mà bên B không được sử dụng tài sản ổn định;

ĐIỀU 5: PHƯƠNG THỨC GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP
Trong quá trình thực hiện hợp đồng mà phát sinh tranh chấp, các bên cùng nhau thương lượng giải quyết trên nguyên tắc tôn trọng quyền lợi của nhau; trong trường hợp không giải quyết được, thì một trong hai bên có quyền khởi kiện để yêu cầu toà án có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật.

ĐIỀU 6: HIỆU LỰC CỦA HỢP ĐỒNG
Hợp đồng này có hiệu lực từ kể từ ngày ký, được lập thành 02 (hai) bản, mỗi bên giữ một bản và có giá trị như nhau.

             ĐẠI DIỆN BÊN A                                             ĐẠI DIỆN BÊN B
            (Ký, ghi rõ họ tên)                                              (Ký, ghi rõ họ tên)

BM.QT.VP.08.09

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
------------------------
................, ngày ...tháng....năm........

BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG THUÊ XE Ô TÔ
Căn cứ vào hợp đồng thuê xe số ....................tại .........................Chúng tôi gồm:

I/ Đại diện bên A (Bên thuê xe)
Bên thuê xe [Tên công ty/trung tâm/ cơ sở thuê xe]:..............................................

Đại diện là Ông/Bà ................................................Chức vụ:..................................

Địa chỉ:...................................................................................................................

Điện thoại: ......................................Fax:................................................................

Mã số thuế:.............................................................................................................

Số tài khoản: ..................................Tại Ngân hàng:..........................................................

II/ Đại diện bên B (Chủ xe/Cho thuê xe)
Bên cho thuê xe [Tên công ty/trung tâm/ cơ sở cho thuê xe]:.................................

Đại diện là Ông/Bà:...............................................Chức vụ:..................................

Địa chỉ:...................................................................................................................

Điện thoại:....................................... Fax:........................................................................

Mã số thuế:.............................................................................................................

Số tài khoản:.................................... Tại Ngân hàng:.............................................

Hai bên thống nhất thanh lý hợp đồng thuê xe với nội dung sau:
Thanh lý hợp đồng thuê xe:.....................................................................................

Biển kiểm soát:.......................................................................................................

Bên A đã thanh toán đầy đủ số tiền:........................................................................

Bên B đã phục vụ đầy đủ, nhiệt tình và đã nhận đủ số tiền:...................................

Thanh lý hợp đồng thuê xe có hiệu lực kể từ ngày ký, được lập thành 02 bản, có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 01 bản.

	ĐẠI DIỆN BÊN A
	ĐẠI DIỆN BÊN B


	Đơn vị: ………………………………

Bộ phận: 

Mã đơn vị có quan hệ với NS:…………………………
	BM.QT.VP.08.10


GIẤY BÁO HỎNG, MẤT TÀI SẢN CỐ ĐỊNH, CÔNG CỤ, DỤNG CỤ

Số…….

	TT
	Tên tài sản, công cụ, dụng cụ báo hỏng, mất
	Đơn vị tính
	Số lượng báo hỏng, mất
	Thời gian sử dụng từ ngày ….đến ngày …. 
	Giá trị tài sản, công cụ, dụng cụ xuất dùng 
	Tình trạng TSCĐ, CCDC
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	01
	
	
	
	


	Người sử dụng


	Ý kiến của người phụ trách bộ phận

	Ý kiến của Chánh Văn phòng 

	Ngày … tháng …  năm …..
Thủ trưởng đơn vị phê duyệt




	Đơn vị:………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
	BM.QT.VP.08.11


BIÊN BẢN KIỂM TRA TÌNH TRẠNG HƯ HỎNG SỬA CHỮA 

CÔNG CỤ DỤNG CỤ, TẢI SẢN CỐ ĐỊNH

Ngày……..tháng…… năm…….

Căn cứ giấy báo hỏng ngày……tháng…….năm………..

Để có căn cứ chính xác cho việc sửa chữa. Chúng tôi gồm:

1. Đại diện đơn vị kỹ thuật chuyên môn

- Ông/ bà: ……………… Chuyên môn ………………Chức vụ ……….. 

- Ông/ bà: …………… Chuyên môn ……………….Chức vụ ……….. 

2. Đại diện đơn vị có công cụ, dụng cụ, tài sản cố định, vật rẻ tiền mau hỏng cần sửa chữa

· Ông/ bà: …………………… Chức vụ ……….. 

· Ông/ bà: …………………… Chức vụ ……….. 

3. Đại diện  Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Giang
· Ông/ bà: …………………… Chức vụ ……….. 

· Ông/ bà: …………………… Chức vụ ……….. 

Đã kiểm tra tình trạng hư hỏng của công cụ, dụng cụ, TSCĐ như sau:

	TT
	Tên công cụ dụng cụ, tài sản cố định (ghi cụ thể từng bộ phận bị hỏng)
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Tình trạng hư hỏng

	
	
	
	
	Có thể sửa chữa được, bộ phận cần thay thế, sửa chữa
	Không thể sửa chữa được

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Kết luận và đề nghị

…………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

	Đại diện đơn vị kiểm tra kỹ thuật

( Ký, họ tên)
	Đại diện đơn vị sử dụng

( Ký, họ tên)
	Chánh Văn phòng
( Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị phê duyệt

 (Ký, họ tên, đóng dấu)


	Đơn vị:………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
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BIÊN BẢN GIAO NHẬN CÔNG CỤ DỤNG CỤ, TẢI SẢN CỐ ĐỊNH, VẬT RẺ TIỀN MAU HỎNG SAU KHI SỬA CHỮA HOÀN THÀNH

Ngày……..tháng…… năm…….

Căn cứ Biên bản kiểm tra tình trạng hư hỏng sửa chữa công cụ dụng cụ, tài sản cố định ngày……tháng…….năm………..

Sau khi có ý kiến đồng ý của lãnh đạo Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Giang cho phép sửa chữa công cụ dụng cụ, tài sản cố định. Chúng tôi gồm:

1. Đại diện đơn vị kỹ thuật chuyên môn

· Ông/ bà: ……………… Chuyên môn ………………Chức vụ ……….. 

· Ông/ bà: …………… Chuyên môn ……………….Chức vụ ……….. 

2. Đại diện đơn vị có công cụ, dụng cụ, tài sản cố định, vật rẻ tiền mau hỏng cần sửa chữa

· Ông/ bà: …………………… Chức vụ ……….. 

· Ông/ bà: …………………… Chức vụ ……….. 

3. Đại diện Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Giang
· Ông/ bà: …………………… Chức vụ ……….. 

· Ông/ bà: …………………… Chức vụ ……….. 

Đã tiến hành sửa chữa xong công cụ dụng cụ, tài sản cố định và thực hiện bàn giao thiết bị, cụ thể như sau:

	TT
	Tên công cụ dụng cụ, tài sản cố định cần sửa chữa
	Tên bộ phận sửa chữa
	Chi phí thực tế
	Kết quả sau khi sửa chữa

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Kết luận …………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

	Đại diện đơn vị kiểm tra kỹ thuật

( Ký, họ tên)
	Đại diện đơn vị sử dụng

( Ký, họ tên)
	Chánh Văn phòng 
( Ký, họ tên)

	Đơn vị:………………………

Mã đơn vị có quan hệ với NS:……
	BM.QT.VP.08.13

Mẫu số C11-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN

Số:……………………….

Căn cứ: ……………………………………………………………..

Căn cứ: ……………………………………………………………..

Hôm nay, ngày…….tháng…..năm…….. Tại …………….., chúng tôi gồm có:

BÊN GIAO KHOÁN
Họ, tên: ……………………… Chức vụ: …………………………
Địa chỉ:…………………………………………………………….

Tài khoản:……………………..tại………………………………..
BÊN NHẬN KHOÁN
Họ, tên:…………….. Chức vụ: …………. 
Địa chỉ:………. ……………Số CMTND:……………………..

Mã số thuế: …………………………………………………

Trình độ: …………………………………………………………..

Tài khoản:……………………..tại………………………………..
Cùng ký kết hợp đồng giao khoán cụ thể như sau:

1. Những điều khoản chung về hợp đồng:

- Nội dung hợp đồng:…………..

- Thời gian thực hiện hợp đồng:……………………………..

- Giá trị hợp đồng:…………………………………………………..

- Phương thức thanh toán: ………………………………………………

- Xử phạt các hình thức vi phạm hợp đồng: …………………..

2. Trách nhiệm và quyền lợi của Bên nhận khoán:

……………………………………………………………………………

3. Trách nhiệm và quyền lợi của Bên giao khoán:

……………………………………………………………………………

Hợp đồng này được lập thành ….. bản, mỗi bên giữ ….. bản, có giá trị như nhau.
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN KHOÁN

( Ký, họ tên, đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO KHOÁN

( Ký, họ tên, đóng dấu)




	Đơn vị:………………………

Mã đơn vị có quan hệ với NS:……
	                       BM.QT.VP.08.14

Mẫu số C12-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


BIÊN BẢN NGHIỆM THU VÀ THANH LÝ HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN

Số:……………………….

Căn cứ Hợp đồng số…. ngày….. tháng….. năm tại:………chúng tôi gồm có:

Căn cứ Biên bản nghiệm thu hợp đồng giao khoán ngày…….

BÊN GIAO KHOÁN
Họ, tên:……………………….Chức vụ: …………………………..
Địa chỉ:…………………………………………………………….

Tài khoản:……………………..tại………………………………..
BÊN NHẬN KHOÁN
Họ, tên:…………….. Chức vụ: …………. 
Địa chỉ:………. ……………Số CMTND:……………………..

Mã số thuế: …………………………………………………

Trình độ: …………………………………………………………..

Tài khoản:……………………..tại………………………………..
Cùng nhau, nghiệm thu và thanh lý hợp đồng số….. ngày…..tháng…. năm….giữa….về việc…..cụ thể:
Nội dung thực hiện hợp đồng: ……………………………

Giá trị hợp đồng đã thực hiện:……………………………………………..

Bên nhận khoán đã hoàn thành (hoặc không hoàn thành……………..) dịch vụ (hàng hóa), đáp ứng (hoặc không đáp ứng) yêu cầu của Bên giao khoán.
- Giá trị hợp đồng đã thực hiện:……………………………………………..

- Bên…… đã tạm ứng  (thanh toán) cho……. Số tiền là….. đồng (viết bằng chữ…….)

- Số tiền bị phạt do bên…… vi phạm hợp đồng……. đồng (viết bằng chữ……).

- Số tiền bên …… còn phải thanh toán cho bên ….. là….. đồng (viết bằng chữ…..)

Biên bản thanh lý hợp đồng này được lập thành ….. bản, mỗi bên giữ ….. bản, có giá trị như nhau.
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN KHOÁN

( Ký, họ tên, đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO KHOÁN

( Ký, họ tên, đóng dấu)



BM.QT.VP.08.15
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

--------------------


GIẤY ĐỀ XUẤT
Kính gửi: Lãnh đạo Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Giang
Tên tôi:  ……………………………………………………………………

Bộ phận (phòng ban): ……………………………………………………..

Nội dung đề xuất: …………………………………………………………

Đề nghị lãnh đạo xem xét, giải quyết giúp tôi để tôi sớm hoàn thành nhiệm vụ được giao.

Tôi xin chân thành cảm ơn./.

	Người duyệt
……………………..


	Lãnh đạo phụ trách
…………………….


	Ngày     tháng      năm  

Người đề nghị
………………….




	BM.QT.VP.08.16
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

-----------***-------------


HỢP ĐỒNG MUA BÁN

Số: …./HĐMB
+ Căn cứ vào khả năng và nhu cầu của hai bên.

      Hôm nay, ngày……tháng…… năm…….., Tại ………….. chúng tôi gồm: 
BÊN A
: ………………………………………………………………..  
Địa chỉ
: …………………………………………………………...
Do ông
: ………………………….Chức vụ………………………
Điện thoại
: ……………………………………………………………
Tài khoản    : …………………

Tại ……………………………..
BÊN B
: …………………………………………………………………
Địa chỉ        : ……………………………………………………………..
Do bà          : ………………………..Chức vụ………………………….
Tài khoản    : ……………………………………………………………  

Tại: ……………………………………………………………………...
Mã số thuế  : ……………………………………………………………
Hai bên cùng thoả thuận ký kết hợp đồng mua bán hàng hóa với các điều khoản sau:

Điều 1:  Giá trị hợp đồng
Bên B nhận cung cấp cho bên A một số thiết bị mặt hàng với chủng loại, quy cách và giá cụ thể như sau:
	TT
	TÊN VẬT TƯ THIẾT BỊ
	SL
	ĐVT
	ĐƠN GIÁ


	THÀNH TIỀN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	


Bằng chữ: (………………………………………………………)
+ Giá trên đã bao gồm các loại thuế, công vận chuyển.
Điều 2:  
+ Tất cả các thiết bị được cung cấp theo tiêu chuẩn của nhà sản xuất. 

Điều 3: 

+ Tổng giá trị của hợp đồng là:  ……………………………………….

Bằng chữ: (……………………………………………..)
+ Hình thức thanh toán: bằng tiền mặt, séc hoặc chuyển khoản.

+ Bên A có trách nhiệm thanh toán 100% tổng giá trị hợp đồng cho bên B sau khi hai bên tiến hành thanh lý hợp đồng. 

+ Bên B có trách nhiệm cung cấp vật tư, đúng hãng theo yêu cầu, đảm bảo đúng tiến độ và cung cấp đầy đủ hoá đơn, chứng từ hợp lệ để bên A thanh, quyết toán theo quy định của Bộ tài chính.

Điều 4: 

+ Địa điểm giao hàng: ………………………………………………………..
+ Thời gian giao hàng: Bên B sẽ tiến hành giao hàng kể từ khi hợp đồng được ký kết.

Điều 5:  
Hai bên cam kết thực hiện nghiêm chỉnh hợp đồng đã ký. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn cả hai bên sẽ cùng nhau khắc phục, giải quyết. Nếu một trong hai bên không thực hiện đúng các điều khoản đã ký trong hợp đồng, mọi tranh chấp sẽ được giải quyết tại Toà án kinh tế.

Hợp đồng này được lập thành 02 bản có giá trị như nhau, bên A giữ 01 bản, Bên B giữ 01 bản, có hiệu lực kể từ ngày ký.

	ĐẠI DIỆN BÊN A
………………………………..
	ĐẠI DIỆN BÊN B

……………………………


BM.QT.VP.08.17

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

-----------***-------------
BIÊN BẢN NGHIỆM THU

VÀ THANH LÝ HỢP ĐỒNG

Số: ………/TLHĐ
Hôm nay, ngày  …..  tháng …. năm ……, Tại ………………… chúng tôi gồm: 
BÊN A
: ………………………………………………………………..  
Địa chỉ
: …………………………………………………………...
Do ông
: ………………………….Chức vụ………………………
Điện thoại
: ……………………………………………………………
Tài khoản    : …………………

Tại ……………………………..
BÊN B
: …………………………………………………………………
Địa chỉ        : ……………………………………………………………..
Do bà          : ………………………..Chức vụ………………………….
Tài khoản    : ……………………………………………………………  

Tại: ……………………………………………………………………...
Mã số thuế  : ……………………………………………………………
Hai bên cùng thống nhất những vấn đề như sau:

1. Bên A đã nhận đầy đủ  thiết bị theo Hợp đồng Số:…./HĐMB ký ngày …  tháng  ….  năm  ….. giữa  …………………. và Cửa hàng …………………………..

Tất cả các vật tư mới 100% đúng chủng loại theo hợp đồng đã ký, đạt tiêu chuẩn kỹ thuật cho phép. 

Tổng số tiền bên A phải trả cho bên B là:  ……………………………………
Bằng chữ: …………………….)
2. Bên B giao cho bên A một hóa đơn tài chính số hiệu: ……… ngày ……….                                                               

3. Bên A và bên B cùng thống nhất bàn giao, nghiệm thu và nhất trí thanh lý hợp đồng số: …../HĐMB ký ngày …. tháng ….. năm ……...
 Biên bản này được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản có giá trị như nhau./.

	ĐẠI DIỆN BÊN A
………………………..
	ĐẠI DIỆN BÊN B

      ………………………


BM.QT.VP.08.18
	UBND TỈNH BẮC GIANG

LIÊN HIỆP CÁC HỘI KHOA HỌC VÀ KỸ THUẬT TỈNH BẮC GIANG

Số: ….. /QĐ-LHH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Bắc Giang, ngày  ….   tháng  ….  năm …..


QUYẾT ĐỊNH

Về việc chỉ định đơn vị cung cấp ……………

 
CHỦ TỊCH LIÊN HIỆP CÁC HỘI KHOA HỌC VÀ KỸ THUẬT TỈNH BẮC GIANG

Căn cứ Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013;

Căn cứ Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;

Căn cứ Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29 tháng 3 năm 2016 của Bộ Tài chính Quy định chi tiết việc sử dụng vốn nhà nước để mua sắm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp;

Căn cứ Quyết định số 71/2000/QĐ-UB tỉnh ngày 22/03/2000 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc cho phép thành lập Liên hiệp các Hội KHKT tỉnh Bắc Giang; Công văn số 169/STC-HCSN ngày 16/01/2024 về việc thông báo dự toán chi ngân sách nhà nước 2024; Quyết định số 82/QĐ-LHH ngày 02/03/2023 của Liên hiệp các Hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh về việc ban hành Quy chế làm việc và mối quan hệ công tác của cơ quan Liên hiệp các hội KH&KT tỉnh Bắc Giang;
Căn cứ báo giá cạnh tranh của các nhà cung cấp trên thị trường;

Căn cứ biên bản họp hội đồng thẩm định giá số …./BB-TĐG ngày ……. của hội đồng thẩm định giá.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Chỉ định Cửa hàng …………., địa chỉ: ………………………… cung cấp ……………………… cụ thể như sau: (Có biểu chi tiết kèm theo)

Tổng giá trị hợp đồng: …………… (Bằng chữ:…………………………………………..) 

Phương thức hợp đồng: ………………………………………………………………

Thời gian: kể từ ngày ký hợp đồng.
Kinh phí thực hiện: Nguồn NSNN giao Liên hiệp các Hội Khoa học và Kỹ thuật năm ………………
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký.
Điều 3. Chánh văn phòng, kế toán, Cửa hàng ………………….., và các cá nhân có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- Lãnh đạo LHH;

- Lưu: VT, Kế toán
	CHỦ TỊCH

……………………….




	 
	
	BM.QT.VP.08.19
Mẫu số 08a
Mã hiệu: ………..

Số: ………


BẢNG XÁC ĐỊNH GIÁ TRỊ KHỐI LƯỢNG CÔNG VIỆC HOÀN THÀNH

1. Đơn vị sử dụng ngân sách: Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Giang 
2. Mã đơn vị: 1062840                  Mã nguồn: …….
3. Mã CTMTQG, Dự án ODA ...




4. Căn cứ hợp đồng số …………………… ký ngày …………. giữa Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Giang và ………………….. về việc ……………………. Giá trị hợp đồng (NSNN): ………… đồng (Bằng chữ: …………………………………………………………………………).
5. Căn cứ Biên bản thanh lý Hợp đồng ngày ……….. giữa Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Giang và ……………………………………….
Đơn vị:  đồng
	STT
	Nội dung công việc
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	


6. Lũy kế thanh toán khối lượng hoàn thành đến cuối kỳ trước: …. đồng
- Thanh toán tạm ứng: ….  đồng - Thanh toán trực tiếp: … đồng

7. Số dư tạm ứng đến cuối kỳ trước: … đồng
8. Số đề nghị thanh toán kỳ này: ……………. đồng 

- Thanh toán tạm ứng:   …. đồng, - Thanh toán trực tiếp: ……….. đồng.

	……………………………………


	Ngày    tháng   năm ……
LIÊN HIỆP CÁC HỘI KH& KT



                                                                    BM.QT.VP.08.20
	Đơn vị:………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
	Mẫu số C50-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

Ngày......tháng…….năm..........

Căn Quyết định số …../……. Của …….. về việc điều chuyển, mua mới … TSCĐ      

Chúng tôi gồm:

1. Đại diện đơn vị mua TSCĐ:

· Ông/ bà: ……………………………………Chức vụ ……….. 

· Ông/ bà: ………………… ..……………….Chức vụ ……….. 

2. Đại diện đơn vị được nhận TSCĐ:

· Ông/ bà: …………………………………… Chức vụ ……….. 

· Ông/ bà: …………………………………… Chức vụ ……….. 

Xác nhận việc giao nhận TSCĐ để đưa vào sử dụng như sau:

	TT
	Tên TSCĐ
	Số hiệu
	Nước SX
	Năm SX
	Năm đưa

vào SD
	Công suất,

diện tích, thiết kế
	Tính nguyên giá TSCĐ
	Tài liệu

kỹ thuật kèm theo

	
	
	
	
	
	
	
	Giá mua
	Chi phí vận chuyển
	Chi phí chạy thử
	….
	Nguyên giá TSCĐ
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Dụng cụ, phụ tùng kèm theo

	TT
	Tên, quy cách dụng cụ, phụ tùng
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Giá trị

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Thủ trưởng bên nhận

( Ký, họ tên, đóng dấu)
	Kế toán trưởng bên nhận

( Ký, họ tên)
	Người nhận

( Ký, họ tên)
	Người giao

( Ký, họ tên)


	Đơn vị: …………………………………..

Bộ phận:…………………………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:…………………………
	BM.QT.VP.08.21


DANH SÁCH PHÁT TÀI LIỆU 

	TT
	Họ và tên
	Địa chỉ
	Số lượng
	Tài liệu
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	


	
	Ngày……tháng……năm…….

	Người lập 
	Thủ trưởng đơn vị
( Ký, họ tên)


	Đơn vị:  

Bộ phận:  

Mã đơn vị có quan hệ với NS:  
	BM.QT.VP.08.22


PHIẾU BÁO CƠM
Đơn vị báo ăn:  

Đoàn khách:  

Người tiếp khách:  

Nội dung làm việc: ……………………………………………………………..

Ngày làm việc:

Danh sách đoàn khách và người tiếp khách:

	STT
	Họ và tên
	Chức vụ, đơn vị công tác
	Ghi chú

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Định mức tiếp khách:

Tổng cộng: 

                                                          Ngày        tháng         năm    

	Người báo ăn

( Ký, họ tên)


	Trưởng phòng                                                             

( Ký, họ tên)




                                                          Lãnh đạo tiếp khách

	Đơn vị: ………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
	
BM.QT.VP.08.23

Mẫu số C44-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


DANH SÁCH ĐẠI BIỂU THAM DỰ HỘI NGHỊ, HỘI THẢO, TẬP HUẤN

Số:……….

-Nội dung hội nghị, (hội thảo, tập huấn):…...............................................................

-Địa điểm hội nghị, (hội thảo, tập huấn):…………………………………………..

-Thời gian hội nghị (hội thảo, tập huấn) từ ngày ……/……/……    đến ngày …./…./…

	TT
	Họ và tên người tham dự
	Chức vụ/Đơn vị công tác
	Chia ra
	Ký nhận

	
	
	
	Số tiền chi
	Tài liệu
	
	
	
	

	
	
	
	Ngày…..
	Ngày…
	Ngày…
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tổng số người tham dự:....................................................................................................

Tổng số tiền đã chi (Viết bằng chữ):……………………………………………………..

	Thủ trưởng đơn vị


	Người lập biểu



	Đơn vị: …………

Mã đơn vị QHNS: 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -Tự do -Hạnh phúc
	BM.QT.VP.08.25

Mẫu số C16-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


GIẤY ĐI ĐƯỜNG

Số.................

Cấp cho:....................................................................................................................

Chức vụ:.......................................................................................................................

Được cử đi công tác tại:.................................................................................................

Theo công lệnh (hoặc giấy giới thiệu) số............ngày...........tháng..............năm...........

Từ ngày..........tháng..........năm........đến  ngày.......tháng.......năm................

	
	Ngày...........tháng...........năm..............

Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)


Tiền ứng trước

Lương:.........................................đ

Công tác phí................................đ

Cộng............................................đ

	Nơi đi

Nơi đến
	Ngày
	Phương tiện

sử dụng
	Số ngày

công tác
	Lý do

lưu trú
	Chứng nhận của cơ quan nơi công tác

(Ký tên, đóng dấu)

	A
	1
	2
	3
	4
	B

	Nơi đi: ……………
Nơi đến: …………….
	
	
	
	
	

	Nơi đi: ………………..
Nơi đến: ……………


	
	
	
	
	

	Nơi đi........................

Nơi đến....................


	
	
	
	
	

	Nơi đi........................

Nơi đến....................


	
	
	
	
	

	Nơi đi........................

Nơi đến....................
	
	
	
	
	


1. Tiền vé tàu, xe, máy bay

- Theo mức khoán: ..........................................................................................................................
- Theo thực tế ..................................................................................................................................
2. Tiền thuê phương tiện đi lại:

- Theo mức khoán: .........................................................................................................................
- Theo thực tế ................................................................................................................................
3. Phụ cấp lưu trú.............................................................................................................................
4. Tiền phòng ở:

- Theo mức khoán: .........................................................................................................................
- Theo thực tế ..................................................................................................................................
	Duyệt

Thời gian lưu trú được

hưởng phụ cấp........... ngày
	Ngày..........tháng.............năm...........

Duyệt

Số tiền được thanh toán là:......................đ

	Người đi công tác

(Ký, họ tên)
	Phụ trách bộ phận

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Đơn vị: 

Bộ phận: 

Mã đơn vị có quan hệ với NS: 
	BM.QT.VP.08.26


DANH SÁCH PHÁT 

TÀI SẢN CỐ ĐỊNH, CÔNG CỤ DỤNG CỤ,

VĂN PHÒNG PHẨM, VẬT RẺ TIỀN MAU HỎNG

	TT
	Nơi nhận
	Tên tài sản cố định, công cụ, dụng cụ, văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Ngày       tháng      năm   

	
	Người phát




	
Đơn vị: ………………………………..
Bộ phận: …………………………
Mã đơn vị có quan hệ với NS:…………………………
	BM.QT.VP.08.27

Mẫu số C17-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


BẢNG KÊ THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ

Số…….

	TT
	Họ và tên 
	Đơn vị
	Tiền tàu, xe, máy bay
	Tiền phụ cấp 

đi đường 
	Tiền trọ, nghỉ
	Cộng 
	Số tiền đã tạm ứng 
	Số tiền còn nhận được 
	Ký nhận 

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4=1+2+3
	5
	6=4-5
	D

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


- Tổng số tiền (viết bằng chữ) : ……………………………………………………………..
(Kèm theo 01 bộ chứng từ làm chứng từ gốc)

	Người đề nghị
	Kế toán 
	Ngày……tháng……năm……..

Lãnh đạo duyệt chi




	Đơn vị:………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
	BM.QT.VP.08.28


BẢNG KÊ MUA HÀNG

Ngày…..tháng …..năm…..
      Quyển số:……... 

      Số: ...................

- Họ tên người mua: ………………………………………       Nợ:………

- Bộ phận (Phòng, ban): …………………………………...      Có:……...

	STT
	Tên, quy cách, phẩm chất hàng hóa, vật tư, công cụ, dịch vụ
	Tên người bán hoặc địa chỉ mua hàng
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng:
	
	
	
	
	
	



- Tổng số tiền (Viết bằng chữ):………………………………………


* Ghi chú:………………………..…………………………………...

	Người mua

(ký, họ tên))

	Phụ trách bộ phận

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị

       (Ký, họ tên)


	Đơn vị:………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
	


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập-Tự do-Hạnh phúc


GIẤY BIÊN NHẬN

Tên tôi là: 

Địa chỉ: 

Đã nhận của ông (bà): 
Địa chỉ: 
Số tiền: 

Số tiền bằng chữ:                                                                           

Nội dung: 

	BÊN GIAO


	Ngày     tháng       năm   

BÊN NHẬN




	Đơn vị:………………………

Mã đơn vị có QHNS:…………………………
	BM.QT.VP.08.29

Mẫu số C14-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


BẢNG THANH TOÁN TIỀN THUÊ NGOÀI                                          

(Dùng cho thuê nhân công, thuê khoán việc)

  Số:………….......

Nợ:…………......

                                                                                                                                                                                  Có:…………......

Công việc:……………………… tại địa điểm:…………………….. từ ngày…………………….. đến ngày………………….

	Số

TT
	Họ và tên người thuê
	Địa chỉ hoặc số CMT
	Mã số thuế thu nhập cá nhân
	Nội dung công việc
	Số công hoặc khối lượng công việc đã làm
	Đơn giá thanh toán
	Thành tiền
	Thuế thu nhập cá nhân khấu trừ
	Thực lĩnh
	Ký nhận

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4
	5
	F

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng 
	x
	
	x
	x
	x
	
	
	
	


Tổng số tiền (viết bằng chữ):………………………………………………………………………….

(Kèm theo…..chứng từ kế toán khác)

	Người lập
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Ngày …….tháng……năm ……..

Thủ trưởng đơn vị

(Ký,họ tên)




Lập và nộp hồ sơ





Tiếp nhận hồ sơ





Kiểm tra sự hợp lệ của chứng từ





Lập phiếu chi/Giấy rút


dự toán








Duyệt chi





Thanh toán





Lưu chứngtừ








