DPAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUOC TE PHAP NGU Déc lap - Ty do - Hanh phiic

15 /QD-IFI

Ha Noi, ngay 4 thang 4 niim 2020

QUYET DINH
Ban hanh Quy trinh tam u-ng va thanh, quy#ét toan
ciia Vién Quoc té Phap ngiv

VIEN TRUONG VIEN QUOC TE PHAP NGU

Can cir Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP ngay 25 thdng 4 ndm 2006 cia Chinh
phii quy dinh quyén t chil, tw chiu trdch nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chirc bo may,
bién ché va tai chinh déi véi don vi su nghiép céng lap;

Céin cit Quy dinh vé To chitc va hoat déng ciia Vién Quéc 1é Phdp ngit ban
hanh theo Quyét dinh 56 1564/QD-DHQOGHN ngay 12/5/2017 ciia Gidm déc Bai hoc
Quéc gia Ha Néi;

Cén ctt Quyét dinh s6 55/0P-IFI ngay 07/07/2016 vé viéc ban hénh Quy ché
chi tiéu ngi b ciia Vién Quéc té Phdp ngit;

Theo dé nghi cua Bo phdn Tai chinh- Ké rodn.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh tam Gng va thanh, quyét

toan ctia Vién Qudc té Phap ngir”.
Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hibu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Céc don vi, bd phan, toan thé can bd, vién chirc, ngudi lao dong ciia
Vién Quéc té Phap ngit va c4c c4 nhan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, HCTH, LA15.
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DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUOC TE PHAP NGU DPijc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH TAM UNG VA THANH, QUYET TOAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6M5/0D-IFI ngay43/.47/2020
ctia Vién truéng Vién Quic té Phép ngi)
A.MUC PICH
Tang cudng cong tac kiém soat chi, gop phin hoan thién chiing tir thanh to4n

nhanh chéng, kip thoi ddm bao ding thi tuc phu hop véi luét dinh, tao didu kién thudn
loi cho cd nhén, don vi thanh toén va thyc hién cong khai, minh bach cOng tac quan ly
tai chinh. Quy trinh nay quy dinh théng nhat trinh ty, cch thirc, thii tuc thwe hién cong
tac tam Umg va thanh, quyét toan céc ngudn kinh phi chi tai Vién Quéc té Phép ngir
(sau ddy goi tit [a Vién).

B. PHAM VI VA DPOI TUQNG AP DUNG

- Pham vi 4p dung: Quy trinh nay 4p dyung cho viéc tam g va thanh, quyét toan
cac khoan chi tai Vién.

- Déi tugng ap dung: Toan thé cac ¢4 nhin va don vi trong va ngoai Vién c6 nhu
cdu tam Ung va thanh, quyet toan cac khoan chi tai Vién.

C. CAN CU PHAP LY

Can ctr Théng tr 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 ctia Bd Tai chinh quy dinh
ché do cong tac phi cho can b, cong chirc Nha nuée di cong téc ngin han & nuée
ngoai.

Can cir Thong tr 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia B Tai chinh quy dinh
ché do ¢dng tac phi cho can bd, cong chirc Nha nudc di cdng tac trong nuéde.

Cén cir Thong tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh hudng
dén ché 6 ké toan hanh chinh, su nghiép.

Thong tu s6 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 cua B Tai chinh quy dinh ché
do tiép khach nuée ngoai vao lam vige tai Viét Nam, ché d chi 6 chirc hai nghi, hoi
thao quéc té tai Viét Nam va ché d¢ tiép khéch trong nudc.

Cén cir Quyét dinh sé 55/QD-IFI ngay 07/07/2016 v& viéc ban hanh Quy ché
chi tiéu ngi bd ciia Vién Quéc té Phap ngit.

Thye hién theo cic théng tu huéng din ctia BO Tai chinh va cdc van ban quy
dinh ché 6 quéan 1y va chi tiéu tai chinh hién hanh.
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D. TRACH NHIEM

Céc ca nhén, don vi c6 quan hé tam tng va thanh, quyét toan: Trudng céc don
vi tryre thude Vién chiu trach nhiém phin ndi dung cong vide va sb tién da duoc
duyét tam (g va thanh, quyét toan. C4 nhan thanh toan chiju trach nhiém chi
tiu theo ndi dung céng viéc da dugc phé duyét, tinh phap ly cia chung tir,
théng tin clia ngudi nhén tién, thoi han thanh todn tam Gng.

B6 phéan Tai chinh- Ké toan (K& toan truong, ké toan vién, thit qu§?) chiu trich
nhiém trong cong tdc tam Ung va thanh, quyét toan: Tiép nhan hd so; kiém tra
ching tir; chiu trach nhiém trén sé tién da chi; luu trit h so, chimg tir.

Lanh dao Vién: Chju trach nhiém phé duyét phéan kinh phi d3 thanh toan.

. QUY PINH CHUNG
. Tét ca céc khoan chi tiéu phai c6 dy trit sit dung kinh phi, dy trit kinh phi duge 1ap

theo diing quy dinh quén ly tai chinh ctia nha nude va quy ché chi tiéu noi bo ciia
Vién va phai duge Lanh dao Vién phé duyét.

Can b0, vién chirc, ngudi lao dong (CB,VC, NLD) tam tng va thanh , quyét toén
phai 1a CB,VC, NLD dugc don vi phan cong lam cong tic tam (mg va thanh, quyét
toan cta don vi.

Céc khoan thanh to4n thii lao cho céc c4 nhan ngoai Vién ¢6 mue chi 01 1in v6i s6
tién tir 2.000.000 dbng trd 1én hodc thanh, quyét toan theo chuyén mén thi ap dung
trich ndp thué TNCN theo Thong tu 111/2013/TT- BTC ngay 15/8/2013.

Ciac khoan chi tiéu chi yéu thyc hién bing chuyén khoan, tién mit chi dugc thanh
toAn cho mot sd truong hop sau:

- Tién cong thué ngoai ddi véi ca nhan khong c6 sb tai khoan, cac khoan mua
sém, stra chita nho 1é c6 gid tri dudi 5 triéu df‘mg 1 14n thanh to4n:

- Tién cong tac phi;

- Mot sb truong hop dac biét khac.

. Céc khoan mua sim, stra chita tr 200.000 ddng tré 1én phai ¢6 héa don tai chinh

(theo N s6 51/2010/ND-CP ngay 14/05/2010), trir cac khoan mua hang ndng san
ctia ho cé thé va khong duge xé 1€ hoa don.

Céc khoan mua vt tu, hang hoa, céng cu dung cy, van phong phim, st dung
dich vu néu ¢6 gié trj nhu sau:

+Tir 03 trigu dong dén du6i 20 triéu dng hodic gid trj ciia 1 san phim > 500.000d



9.

va 56 lugng > 4 san phdm phai c¢6 bao gid ciia 03 nha cung cp dé 1ap bién ban
lua chon, hop dong, bién ban thanh 1y, bién ban ban giao, ha don tai chinh.

+ Tir 20 triéu dong dén duéi 100 triéu dong phai ¢ 03 béo gid ciia cac nha cung
cép @€ trinh hoi dong mua sim ra quyét dinh lwa chon, ky hop ddng cung cp; bién
ban thanh ly, bién ban ban giao, héa don tai chinh;

+ Tir 100 triéu dong trd 1én: thuc hién déu thiu theo quy dinh hién hanh;

+ Mua may moc, trang thiét b phéi c6 gidy béo hanh;

+In 4n banner, tyroi, bandol, chimg chi, chimg nhén phéi c6 market duge phé duyét

Khi thanh to4n néu ¢6 tir 03 chimg tir tré 1én trén mot muc chi phai 14p bang ké
chimg tir thanh toan; néu c6 tir 02 muc chi tré 1én cho mot 14n @ nghi thanh toan
phai c6 bang tong hop kinh phi dé nghi thanh/quyét toan.

Tt ca céc truong hgp mua sim bang hién vat déu phai c6 nghiém thu cia Phong
Hanh chinh Téng hop ngay sau khi mua hang va trwée khi 1am thii tuc thanh todn.
Chim nhét sau khi két thic nhiém vu 10 (mudi) ngay phi lam thii tuc thanh toan.

10. Trudng hop thanh toan bang hinh thire chuyén khoan, néu ngudi d& nghi thanh

1ls

12

13.

14.

todn hojic ké ton thanh todn ghi sai thong tin vé& don vi thy hudng thi phai chiu
murc phi chuyén tién 14n 2 theo quy dinh ctia Kho bac Nha nuére, cia Ngan hang.
Giéy dé nghi tam (ng phai ghi rd thoi han thanh toan tam (mg, thdi han thanh toan
chdm nhdt 10 (mudi) ngay lam viée, ké tir ngay ké hoach céng viée dugc giao
hoan thanh. Mot cong viéc tam tmg nhiéu 1dn (02 14n tré 1én) phai thanh todn tam
(mg 1&n truéc méi tam tmg 14n sau. Va khoan tam Gmg cin nhan phai thong bo
trude it nhét tir 01— 02 ngay lam viée cho bo phan Tai chinh- K¢ todn, thi quy dé
chuén bj.

Trong trudng hop dic biét cd nhén , don vi trinh Lanh dao Vién xem xét.

. Thoi gian thuc hién thanh toan: 07 (bay) ngay 1am viéc dbi véi cac hd so d4 hoan

thién day dii ching tir thanh to4n theo quy dinh.

Ty gid quy d6i ngoai t¢ ra Viét Nam dong khi thanh toén tién mit 4p dung ty gi4
quy d6i ra D6 la My theo ty gid trung binh (mua va ban) ciia Ngan hang Ngoai
thuong Viét Nam hoc ciia B6 Tai chinh tai thoi diém thanh toan.

Tét ¢4 cac nghiép vu kinh té phét sinh va da két thuc trong nam tai chinh thi chimg
tir ké toan phéi quyét todn trong nam tai chinh d6. Néu don vi, ¢4 nhén khong

quyét toan dung thoi han quy dinh s& hoan toan chiu trach nhiém.



15. Cdc khoéan tam 1ng qud han (45 ngay lam viéc) khong thuc hién thanh toan tam

{mg (néu khong c6 1y do chinh dang) Vién ciing s& céin c vao tiéu chi d6 1am co

s( d€ danh gié, binh bau xép loai lao dong va thanh todn cac khoén tién lvong, tién

thuéng, lwvong ting thém theo quy ché cta Vién.
F. CAC QUY TRINH THANH TOAN

L. Quy trinh thanh toin chung

1. Quy trinh tam trng
So do quy trinh:

Bude

Cac buwéc cong viée

Thai gian thye hién

Trach nhiém

Lap hd so, chitng tir
ban diu
|

I

chirng tir

Tiép nhan, xit Iy hd so,

- C4 nhén; don vi co
nhu ciu tam tng.

- Ca nhan; don vi ¢o
nhu cau tam tng

2 ﬂ - Ké toan.
J[ 01-02 ngay ké tur khi
\/ tiép nhan ho so,
chimg tir day du, hop
: 3 1é. '
Trinh duyét - K& toan trudng.
3 - Lanh dao Vién.
_\/ . C4 nhén; don vi cb
Hoan tat thu tuc tam nhu ciu tam ng.
rng - BO phén Tai chinh-
4 Loty
K& todn
Cu the:

< Buée 1. Lip hé so chirng tir, ching tir ban diu:

a. D61 véi ca nhén, don vi:

+ Gidy d& nghi tam tmg (M#u sé C42-HD);

+ K& hoach, du tri kinh phi da dugc phé duyét (ban photo);

+ Gidy moi, gidy tridu tép di cong tac,... (néu cd) ban photo, quyét dinh lién quan.

b. Doi v6i nha cung cap:




+ Gidy dé nghi tam Gng;
+ Hop ddng (02 ban chinh);
+ Céc quyét dinh, hd so ¢6 lién quan (ban chinh).
Luu y:
+ Tam vmg tién mdt: Khong qud 20 triéu dong/lan.
+ Chi tam 1ng khi cdc khoan tam iing trude dé diroe thanh todn hét méi rz'éiv tuc
nhdn khoan tam vng lan Ifé:p‘ theo.
+ Chém nhat 10 (mwoi ) ngay lam viéc sau khi két thic nhiém vu phai hoan itng
+ Tam ting bing chuyén khodn: Téi da khong qud 30% gid tri hop dong.
Trong truong hop ddc biét, cd nhén , don vi trinh Lanh dao Vién xem xét
<% Buéc 2. Tiép nhin xir Iy hd so ching tir:
K& toan khi tiép nhan hd so phai kiém tra hd so néu hop 1€ thi tiép nhén, néu
khong thi huéng din bd sung hd so theo qui dinh.
* Bwée 3. Trinh duyét
Sau khi chimg tir hop 18, ké toén truéng va Lanh dao Vién ky duyét.
» Bué6e 4. Hoan tit thi tuc tam irng.
- Néu tmg bang tién mat: K& toan khi tiép nhan chimg tir ddy du va hop 1€, hen
ngudi tam (g thoi gian dén nhan tién.
- Néu ung bing chuyén khoan, ké toan tiép nhan chimg tir chuyén cac bd phan
lién quan dé thyc hién giao dich chuyén khoan.
2. Quy trinh thanh toAn tam vdng va thanh, quyét toin
Cac cd nhén, don vi thanh todn tam Ung va thanh, quyét toan phai c6 chirng tir, hod
don hop 1€ theo ding du tri kinh phi dwge duyét va theo diing ndi dung chi. Néu ¢¢
phat sinh (s6 tién chi 16n hon dy tru dugce duyét) phai c¢6 thuyét minh kém theo va

duge Vién truéng phé duyét; khoan ing chi khong hét phai lam thi tuc ndp lai.

So db quy trinh:
Buwée Cac bwée cong viée Thoi gian thwe hién Trach nhiém
H"j““ "1""‘3“ ho S:” 07 ngay lam viéc \ké tir | - C4 nhén; don vi st
1 ching tir ban dau khi ti€p nhan hé so, | dung kinh phi.
chimg tir day du, hgp 1¢
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Tiép nhén, xit Iy hd so, - Ké toan _
2 chiing tir - Ca Ilhﬁll; don vi sur
dung kinh phi.
; - K¢é toén trudng
-3 - Lanh dao Vién.
v ~ A b Wnd r
e - B0 phéan Tai chinh-
Hoan tat thi tye thanh K& todn
4 . - Ca nhan; don vi st
dung kinh phi.

Cu thé:
%+ Buéc 1: Hoan thién ho so chirng tir ban dau .
Céc cd nhén va don vi thanh todn kinh phi phai hoan thién ho so chimg tir ban dau

gém:

+ Gidy dé nghi thanh todn (MAu s6 C37-HD )

+ K& hoach, dy trit kinh phi da dugc phé duyét (ban chinh);

+ Bang tong hop kinh phi dé nghj thanh/quyét toan (&p dung cho thanh todn ¢6 tir
02 muc chi tré 18n) (MAu s6 C41-HD);

+ Bang ké ching tir thanh todn (Mau s6 09-HD) (néu c¢6 tir 02 chirg tr trd 1én
trén cing mot muc chi);

+ Bang ké chi tién cho ngudi tham du hoi nghi, hoi thao, tap huén (di voi hoi
thao, hoi nghi, tap huén, hoi ddng, cac budi kiém tra, ...) (Mu s§ C44-HD);

+ Phiéu x4c nhén gi&r giang, bang diém (d6i véi giang day)

+ Chumng tir, hoa don tai chinh hop 1€;

+ Céc khoan chi cho nguoi lao dong thué ngoai phai c6 gidy bién nhén c6 chit ky
clia ngudi nhén tién.

+ Hop ddng, thanh 1y hop ddng, bién ban ban giao;

+ Quyét dinh, cbng vin va cac gidy to lién quan Khéc.

- D6i véi cic khoin mua vit tw, héa chit, dung cuy, sit dung dich vu c6 gia tri
nhw sau:

+ Tir 3 triéu dong dén dudi 20 triéu dong hoiic gi trj ctia 1 san phdm > 500.000d va



s lugng > 4 san phim phai c6 bo gia ctia 03 nha cung cip dé 1ap bién ban lra chon,
hop dong, bién ban nghiém thu va thanh Iy, bién bén ban giao, héa don tai chinh (truong
hop thué xe bét budc phai c6 hop ddng, thanh Iy hop ddng)

+ Héa don tir 20 trigu ddng dén dudi 100 triéu ddng phai c6 03 gidy bdo gi4 caa
cac nha cung cip; Bién ban lwa chon; quyét dinh lua chon; hop ddng, bién ban ban
giao, bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong, héa don tai chinh.

+ Mua vét tu, nguyén vét liéu, cong cu, dung cu phai cé nghiém thu cia phong
Hanh chinh Téng hop ngay sau khi mua hang.

Luu ¥: Bdo gid cua cdc nha cung cdp cho titng ngi dung mua sam phdi giong nhau
vé ching logi, quy cdch hang héa, vét .

< Buée 2. Tiép nhin xir Iy hd so chirng tir

Ké toan khi tiép nhan hd so, kiém tra hd so néu hop 1¢ thi tiép nhén, néu khong
hop 18 thi huéng din bd sung hd so theo quy dinh.

+ Bude 3. Trinh duyét

Sau khi chimg tir hop 18, ké toan truéng va Vién truéng/ Phé Vién truéng duge
ty quyén ky duyét.

%+ Bude 4. Hoan tit thi tuc thanh todn

Khi chimg tir da ddy du theo quy dinh, néu:

+ Thanh toén béng tién mit: K& toan 1ap phiéu chi tién chuyén cho Thi quy chi

tién

+ Thanh toan bang chuyén khoan: Ké toan chuyén cho cac don vi lién quan 1am thu
tuc thanh toan.

II. Mt s6 thi tuc thanh todn thwong xuyén

1. Thanh toén tién lirong, cic khoan phu cép theo lwong

STT | Noi dung thwc hién | Tréch nhiém Biéu mau Ghi chi

Gidy d& nghi thanh toan Mau s6 C37-HD

Bang thanh toan tién o
lvong va cdc khodn phu | Bd phan TC- | Mau s6 C02-HD

cp theo lwong KT, TCCB,
Bang truy linh luong Léanh dao Mau 50 C02.1- HD
Béang cham cong Vién, truéng | Méu s6 CO1-HD

Céc vidn ban lién quan: | céc don vi
2 | hop dong lao dong; quyét
dinh tdng lwong, néng




bac luong

Thoi gian thuc hién
- Thoi gian thanh toan tir
ngay 20-25 hang thang

2. Thanh toan lIam thém gio

STT | Noi dung thwe hién | Trich nhiém Biéu miu Ghi chi
Gidy dé nghi thanh toan Mau s6 C37-HD
Bang thanh todn lam C10-HD
thém gid
Puogc Ban
Lanh dao
Phiéu d& xudt lam thém Ml s 02 Vién duyét
ngoai gicy trudce khi
lam thém
i i,
Gidy bao lam thém gid | Bé phan TC-
trong truong hop don vi | KT, TCCB, XA
6 I%gm?ri lf%m (?I.;ém gio | Lanh dao M0 C0G-E0
khéng thuong xuyén Vién, trudng
Bang chim coéng lam | céc don vi
thém gid trong truong Mau sé C09-HD
hop don vi ¢ ngudi 1lam
thém gi¢ thudng xuyén
Luu y: Mbi CB, VC, S6 gid lam
NLP duge thanh todn thém duogc
khong qui 04 gid/ngay, tinh trén s
2 |20 gi0/théng, 200 gio lam viéc
gid/nam, d6i voi truong binh thwong
hop dic biét khdng qué trong 01
300 gio/nam ngay/8 giv
Thoi gian thuc hién
3 |- Thanh toén trong quy
ctia ndm bao cdo
3. Cic khodn trich ndp theo lrong
STT | Noi dung thyc hién | Trach nhiém Bié¢u miu Ghi chii

Gidy & nghi thanh toan

Bang ké trich ndp céc
khoan bao hiém x3 hoi;
bao hiém tai nan lao
dong- bénh nghé nghiép;
bio hiém thit nghiép;

B¢ phin TC-
KT, TCCB.
Lanh dao
Vién, trwdng
cac don vi

Mau s6 C37-HD

Mau C02.2-HD




cong doan phi theo

lvong.

Thoi gian thuc hién

- Théi gian trich ndp
cung voi thoi gian thanh
todn tién lwong cia don
Vi.

4. Thanh toan thu nhip ting thém

STT Noi dung thwe hién Trach nhiém Biéu miu Ghi chu

Gidy dé nghi thanh todn | B6 phan TC- | Mau s6 C37-HD
Bang thanh toan thu nhap | KT, TCCB,

1 | tang thém %Ellglll, %ummg Mau CO4-HD

cac don vi

Céc gidy to lién quan:

» |- Bién ban binh bau h¢ s0
thu nhdp tang thém;
- Quyét dinh
Thoi gian thuc hién

3 | - Theo Quy ché chi tiéu
noi bd cia don vi

5. Thanh toan tién hrong thir viéc, tién cong thué ngoai
STT Ngi dung thyc hién Trach nhiém Biéu miu Ghi chid

Gidy dé nghi thanh toan Mau s6 C37-HD

1 |Bang thanh todn tién
luong thur viée
Bang chim cong ‘ Mau sb C01-HD
Béang thanh toan tién thué %z
- B$ phan TC- Mau so6 C14-HD
Cac gidy to lién quan: KT, TCCB, Hop  dong
- Hop dong thir viéc; Lénh dao gai 01 lén

2 |- Hop dong thué ngoai, | Vién, truéng dén bd phan
bién ban thanh ly cac don vi TC KT (ldn

dau) ban gbe

Tho1i gian thyc hién

3 |- Theo thoi gian thanh
toan tién lwong cia don
vi

6. Tién thuéng
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STT N¢i dung thuc hién Trich nhiém Biéu miu Ghi chu
Gidy dé nghi thanh todn Mau s6 C37- HD
1 Banog thanh toan tién Mau sé C06-HD
thudng '
Cac gidy to lién quan: Bd phdn TC- Quyét dinh
- To trinh dwoc phé | KT, TCCB, khen thudng
duyét; Lanh dao clia chp c6b
A . Quyét dinh khen | Vién, truong thAm quyén.
thudng. cac don vi
- Danh sach kém theo
Thoi gian thyc hién
3 S g ca
- 07 ngay lam viéc
7. Thanh toén cic ngay 18, Tét
STT No6i dung thue hién Trach nhiém Biéu miu Ghi chi
: Gidy d¢ nghi thanh toén M3u s6 C37- HD
Danh sach nhén tién
Céc gidy to lién quan: T¢ trinh,
- To trinh duge phé | BO phin TC- Quyét dinh
duyét; KT, TCCR, ghi rd mic
2 |- Quyét dinh (néu co). Lanh dao chi, ngudn
Vién, truong kinh phi,
cac don vi thanh phén
dugce huong.
3 Thoi gian thyc hién

- 07 ngay lam viéc

8. Thanh toin nghi phép nam
Ap dung theo Théng tu s6 141/2011/TT-BTC ctia B Tai chinh ngay 20/10/2011

STT | Néi dung thwe hién | Trich nhiém Biéu méu Ghi chi
Gidy dé nghi thanh to4n Mau s6 C37- HD
1 |Bang k& dé nghi thanh
toan
Céc gidy to lién quan: B phan TC- Néu nghi tai
- Gidy nghi phép dugc | KT, TCCB, dia phuong
) duyét; Léanh dao phai ¢ xac
- Vé tau xe. Vién, truéng nhén cua dia
cac don vi phuong dén
nghi.
3 Thoi gian thyuc hién

- 07 ngay lam viéc

9. Thanh toan BHXH: Tro cé"lp dm dau va chiim s6c con 6m; Ché do thai sin; Ché

d) nghi dudng sirc (phuc hdi sau sinh + dm dau)
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STT Noi dung thwe hién Trach nhiém | Qiéu méu Ghi chi
Gidy dé nghij thanh toan Miu s6 C37- HD
Danh sdch dé nghi giai
quyét hudng ché do 6m x :
1 | dau, thgi san, dudng stc, Mian: C7 ek
phuc hoi strc khoe
Danh séch d€ nghi huong Miu s& 01B-HSB
trg cp thai sdn ]
Cac giay to lién quan: - Gidy ra
- Gidy xin nghi Om; vién (dicu tri
- Giﬁy ra vién; ) ndi tra ban
- Gidy phau thult (néu chinh hodc
co); _, ban sao);
- E’hwu th_ chua:\n ho?c Bo phén TC- - G1?¥ xm, _
bién ban hdi chuan (ban nghi om giri
KT, TCCB, AW
g ... |Lanhdao B
- P61 vé1 con om: Giay Vien TCCB xéc
oy . 2 : ién, trudéng A
ra vién hodc s0 y ba (ban i e v nhén, trinh
2 chinh’hoac ban sao); d Lanh dao
- Gidy khai sinh hodc Vién duyét
trich luc khai sinh hodc -Don de€ nghi
gidy chimg sinh cta con ctia ngudi
(ban sao) xin nghi
- Don dé nghi cta nguoi dudng sirc
Xin nghi dudng sitc; phuc héi sau
-Bién ban hop xét nghi sinh (trudce
dudng sirc sau sinh gifra ngay hét thoi
Ban Lanh dao Vién va gian nghi 06
cong doan Vién; thang)
Thoi gian thuc hién
3 S
- 07 ngay lam viéc
10. Thanh to4n hoc bong, tre cip hing thang
STT |  Nji dung thyc hién | Trach nhiém Biéu miu Ghi chi
Giay de nghi thanh toan Mau s6 C37- HD
1 |Bang thanh toan hoc - Hoc vién
bo,ng, .tfq c\ap. Pang thang Trang o dign nhén h?c
Céc gidy to lién quan: bong, trg cap
o - S 2 QLDT&
- Bién ban xét hoc bong, i mang theo:
: o BD; B phén 5
bang diém; CTHSSV +Theé ’ hoc
5 |- KBlen ban hop xét trg TC-KT: Lanh vién .(:im voi
cap; - hoc vién dang
- Thoa thuéan ciia don vi, | hoc).
cd nhén tai trg; +Chiing
- Quyeét dinh. minh nhéin

12
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- Céc gidy to lién quan
khac.

Thoi gian thyc hién
- 07 ngay lam viéc

dan hodc hod
chiéu  (déi
v6i hoc vién
dd ra truong)

Chui y: Trong truong hop ddc biét, cd nhéan , don vi trinh Lanh dao Vién xem xét

11. Thanh todn dich vu céng cong (tién dién, tién nwéc, tien vé sinh, méi

trurong,..)
STT Noi dung thwc hién Trach nhiém Biéu miu Ghi chi
1 | Gidy d& nghi thanh toan Mau sé C37- HD
Céc gidy to lién quan:
- Gidy bdo, ching tir, héa B¢ phén TC-
5 d(m,téli c}}inh h‘qp }é; KT, Lanh dao
-khQac chimg tir lién quan | y; én; Trudng
A cac don vi
Thoi gian thue hién
3 e g
- 07 ngay lam viéc
12. Quéng cdo, thong tin, tuyén truyén, lién lac
STT | Ni dung thye hign | Trich nhiém Biéu miu Ghi chii
Gidy d& nghi thanh toan Mau sé C37- HD
Bang tdng hop kinh phi x oz
dé nghi thanh/quyét todn MEn e Lel-HD
Hoa don tai chinh kém Don vi cung
theo bang ké cép dich vu
L o P&i véi chi
E@T DE?HI;TQ:- thi lao cho
anh dao ; 2
. P - o o phong  vién
Dangles chitiencho | Vign; Truong | Miusé C44HD  [(c6  minh
5 - cde don vi; chimg  bai
don vi cung bdo kém
cap dich vu theo)
Céc gidy to lién quan: - Doi véi
- Ké hoach, dy tru kinh dich vu gt
phi dugc phé duyét; chuyén phét
2 |-03 bq’o gid cta 03 nha nhgmh, ngay
cung cap; cudi cling
- Gidy bdo cia nha cung cua thang,

cz';i_p dich vu;

cac don vi da

13




- Market duoc duyét;
- Bién ban lya chon nha

str dung dich
vy, chuyén

cung cap; phiéu giri
- Quyét dinh chi dinh cta thing do
thau; . cho phf)ng
- Hop dong; Bién ban HCTH g¢
nghiém thu ban giao; tong hop doi
Bién ban thanh ly; chiéu véi
- SO béao, tap chi phat nha cung
hanh (do1 voi bao, tap cap.
chi)
Thoi gian thuc hién
3 R
- 07 ngay lam viéc
13. T4 chirc hdi nghi, hdi thao
STT | Noidung thwe hién | Trach nhiém Bicu mau Ghi chi
Gidy d& nghi thanh toan Mau s6 C37- HD

Bang tong hop kinh phi
dé nghi thanh/quy¢t toan

Hoéa don tai chinh kém
theo bang ké

Gidy bién nhan tién

Bang ké chi tién cho
nguoi tham dy héi nghi,
hoi thao

Céc gidy to lién quan:

- Ké hoach, du tru kinh
phi dugc duyét;

- Cong vin xin td chirc
hdi thao, hoi nghi;

- Quyét dinh thanh lap
Ban t6 chire;

- Chuong trinh h¢i nghi,
hoi théo;

- Danh sach tham du,
gify moi;

- Bién ban hoi nghi, hoi
thao;

B phan TC-
KT, Lanh dao
Vién; Trudng
cac don vi;
don vi cung
cé.p dich vu

Mau sb C41- HD

Pon vi cung
cap dich vu

Mau sé C44-HD

Dai biéu, bio
cao vién,
phuc vy, bao
vé va ban td

chic hoi
nghi, hoi
thdo, ngudi
tham dur,
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- Céc gidy to lién quan
khic ddi v6i cac dich vu
mua, thué ngoai.

Thoi gian thyuc hién
- 07 ngay lam viéc

14. Hb trg' CB, VC, NLD tham du hdi thao, hi nghi khoa hoc trong nwée va
0 nuwd'c ngoali

STT

Néi dung thywe hién

Trach nhiém

Biéu mau

Ghi chu

Gidy d& nghi thanh toan

Bang tong hop kinh phi
dé nghi thanh/quyét toan

Bang ké thanh todn cong
tac phi

Hoa don tai chinh; Phiéu

1 | thu, bién lai, héa don thu
1€ phi tham gia hoi thao,
hdi nghi.

Gidy di dwong

Céc gidy to lién quan:

- Cong van hodc thu moi
tham duy hoéi thdo, hdi
nghi khoa hoc duge 1anh
dao Vién phé duyét;

- Quyét dinh ctr tham du
héi nghi, hoi thao;

2 g _—

- Bé4o cdo toan vin dugc
dang trong ky yéu;

- Lich trinh bao cdo tai
hdi nghi, hoi théao;

- Céc gidy to lién quan
khac.

3 Thoi gian thuce hién

- 07 ngay lam viéc

B¢ phan TC-
KT, Lanh dao
Vién; Trudng
cac don vi;
don vi cung
cép dich vu;
CB, VC,
NLD duoc ctr
di tham du
hdi nghi, hoi
thao

Ma3u sé C37- HD

Mau sb C41- HD

Mau sé C17a-HD

DPon vi cung
cap dich vu

Mau sé C16-HD

Ghi ro thoi
gian di, véva
xac nhén cua
cO quan ca
noi di va noi
dén cong tc
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15.Hb trg CB, VC, NLD di hoc sau dai hoc, tham du cic 16p bdi dudng, tap

huiin trong nwéc

STT

Noi dung thwe hién

Trach nhiém

. I3
Biéu mau

Ghi chu

Gidy dé nghi thanh toan

Hoéa don tai chinh; Phiéu
thu, bién lai, hop 1€

Céc gidy to lién quan:

- Théng bado maoi tham du
cac 16p tip huln, bdi
dudng;

- Quyét dinh cr di hoc
hodc c¢dng vin xin di hoc
cac 16p bdi dudng duoc
Lanh dao Vién phe
duyét;

- Ké hoach hoc tap;

- Dy tro kinh phi dugc
duyét (néu co);

% |- Pon xin va cam két khi
di hoc;
- Trudong hop thanh toén
cong tac phi tham khéo
muc thanh todn cong tdic
phi trong niréc;
- Bang hodc chimg chi
hodc chimg nhin ban
photo khi két thic khoéa
hoc.;
- Céc gidy t& lién quan
khac.

3 Theoi gian thuc hién

- 07 ngay lam viéc

B0 phén TC-
KT, Lanh dao
Vién; Truéng
cac don vi;
don vi cung
cép dich vu;
CB, VC,
NLD

Mau sb C37- HD

bon vi cung
cdp dich vu

- Theo ké
hoach cua
don vi;

- Theo
nguyen vong
clia ca nhan.

16.Cong tac phi trong nwéc

Ap dung theo Thong tur s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017

STT | Noi dung thyc hign | Trach nhiém Biéu miu Ghi chii
Gidy dé nghi thanh todn | B§ phan TC- | Mu s C37- HD
Bang ké thanh todn cong | X 1- Lanh dao "=
i H 518 | Vien; Truong | Méu s C17a-HD
1 | tac phi Ty
— céc don vi; Néu  Khe
Hoéa don tai chinh; Phiéu | don vi cung o1 xhong
: cO hoa don

thu, bién lai hop 1€

cép dich vy;

tai chinh thi
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Gidy di dwong

CB, VC,
NLD

thanh
b?mg
khoan
quy dinh

toan
muc
theo

M?u sé C16-HD

Ghi rd thoi
gian di, vé va
Xac nhén cua
cO quan ca
noi di va noi
dén cOng tac

Phiéu béo cong tac Mau 03-HD
o Méu 04- HD ?ﬁﬂﬁ;h“ xe
Giay xin xe di cOng tac - IRnh tho %o
Mau 05- HD co quan
Céc gidy to lién quan: - Néu di
- Quyét dinh cir di cong bang phuong
tac; tién may bay
- Gify moi ¢6 lién quan phai ¢6
dén chi phi tai chinh (néu cubng vé
c0); hoéc thé Ién
- Lich trinh cOng tic (néu may bay.
2 | di theo doan va dén nhiéu
noi);
- Bao cdo két qua cong
tac;
- Ve tau, vé xe; cuéng vé
may bay, thé [én may bay
- Céc chimg tir li€n quan
khéc.
Thoi gian thuce hién
3 § d ok
- 07 ngay lam viéc
17. Cong tac phi nwéc ngoai
Ap dung theo Thong tur s6 102/2012/TT-BTC ngay 21/06/2012
STT |  Ngi dung thye hign | Trich nhiém Biéu miu Ghi chii
Gidy d& nghj thanh toén E‘%Pﬁzﬁfgao Miu s6 C37- HD
Bang ké thanh toan céng | Vién; Trudng
| | thc phi cong tic nuoe cicdonvi; | Mausé C17b-HD
ngoai don vi cung i
Hoéa don tai chinh; Phiéu | 2P 9ich Vs FElL,  Sheng
thu, bién lai, hop 1€ CB, VG, G #6a dom
! g NLD tai chinh thi
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Céc gidy to lién quan:

- Quyét dinh cir di cong
tic cia cdp co thim
quyén (01 ban géc);

- Du tru kinh phi chi cho
doan cong téc;

- Béo cdo két qué cOng tac
(01 ban);

- Lich trinh cong tac;

- Thoa thudn, bién ban
ghi nh¢, bién ban hop;

- GiAy moi ciia phia nuéce
ngodi ¢6 lién quan dén
chi phi tai chinh (néu cd);
- Photo ho chiéu cac trang
xuét nhap canh (xac nhan
ngay di, ngay vé tai Viét
Nam va cac nudce di cong
téc)

-Vé tau, vé xe, cuéng ve
hoéc thé 1én may bay;

- Cic chimg tr Lién quan
khéc.

3

Cha y: Trong thoi gian 15 ngay lam viée ké tir khi v& nudc, doan di cong tac nuée

Thoi gian thuc hién
- 07 ngay lam viéc

thanh
béng
khoan
quy dinh

toan
muc
theo

- Hoéa don,
ching tur
bing ngdn
ngl nudc
ngoai  phai
dich sang
tiéng Viét.

- Ap dung ty
gid quy ddi
ra D6 la My
theo ty gia
cua  Ngén
hang Ngoai
thwong Viét
Nam  hoidc
cia BO Tai
chinh tai thoi
diém thanh
toan.

ngoai co trach nhiém tép hop day du chimg tir, thue hién quyét toan kinh phi da tam

timg dé co quan, don vi tdng hop giri Kho bac Nha nude noi giao dich dé duge thanh

todn tam (rng.

18. Thanh to4n thué phwong tién vin chuyén

STT

Néi dung thwe hién

Trach nhiém

Biéu méu

Ghi chi

Gidy d& nghi thanh toan

Hoéa don tai chinh hop 1€

Lénh xin xe di cOng tic

B§ phén TC-
KT, Lanh dao
Vién; Trudng
don vi

M3u sé6 C37- HD

Mau 05- HD

Danh cho xe
cO quan

18
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Céc gidy to lién quan:
- Dy tru kinh phi, ke
hoach dugc duyét;

2 |- 03 bao gia cua 03 nha
cung cap;
- Hop d6ng, bién ban thanh
ly.

3 Thoi gian thuc hién

- 07 ngay lam viéc

19. Thanh toan thué chuyén gia, gidng vién trong nwéc

STT Noi dung thue hién Trach nhiém Bi¢u miu Ghi chi

Gidy d& nghi thanh toan Mau sb C37- HD
Béng tong hop dé nghi _
thanh/quyét toén thi lao Méu 07-HD

1| giang day
Giy bién nhan tién Mau 06-HD

TR B9 phan TC- :

Céc giay to lién quan: K?I‘p Y Ent das Lich hoc
- Hop dong giéng day; Vié,n' HCTH: online phai
- Phiéu bdo giv gidng; Tmn’g thm ’ dam bao ket
- Bang diém; QLDT&BD xuat  dugc

5 -Théa thuén hop tac, khi co quan
trién khai. thanh  kiém
- Ching tr thanh todn tra yéu ciu
lién quan dén cong tic tai thoi diém
nhu: Chi phi di lai, thug quyét toan.
phong nghi...(néu co6)

3 Thoi gian thue hién

- 07 ngay lam vige

20. Thanh toan thué chuyén gia, gidng vién nwéc ngoai

STT | Noi dung thuc hién | Trach nhiém Biu miu Ghi chu
Gidy dé nghi thanh toén Mau sé C37- HD
Bang téng'hqp dé nghi Bo thzm TC-
thanh/quyét ton thi lao | KT, Lanh dao | M3y 07-HD
1 giang day Vién; HACTH;
Bang ké thanh to4n cong | Lung tdm
QLDT&BD | \3u 6 C17b-HD

tac phi cong tdc nude
ngoai
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Cac hoa don, ching tix
hop 1€ lién quan dén
chuyén cong téc

Gidy bién nhédn tién

Phiéu x4c nhan hoan
thanh cong viée

Céc giéy to lién quan:

- Hop dong giang day;

- Phiéu bdo gié giang;

- Bang diém;

-Théa thudn hgp téc,
trién khai;

- Visa, ho chiéu photo c6
ddu xuét nhdp canh tai

2 | Viét Nam;
- Cubng vé may bay ;
-Lénh cO6ng tic cua
truong lién két;
- RIB cua giang vién
- Ching tr thanh toan
lién quan dén coéng tic
nhu: Chi phi di lai, thué
phong nghi...(néu cb)

3 Thoi gian thuc hién

- 07 ngay lam viéc

Tién mat

Cé xac nhén
sb tién duoc
thanh toan va
s6 tai khoan
gidang vién

frong trudng
hop  chuyén
khoan thanh

to4dn cho giang
vién

- Cubng vé
mdy bay (ban
gbc khi dén
Viét Nam va

ban photo khi
vé nude)
- RIB ban
photo.
- Lich hoc
online  phai

dam bao két
xuét duge khi
co quan thanh
kiém tra yéu

cau tai thoi
diem  quyét
toan.

- Céc gifly to, ching tir bing ngon ngif nude ngoai phai dich sang tiéng Viét.

- Trong trucmg hop thanh todn tién mat, quy ddi tién ngoai té khi thanh toén; ap dung
theo ty gla quy ddi ciia Ngan hang Ngoai thuong Viét Nam tai thoi diém thanh toan cho
giang vién gidng day tai Viét Nam (c6 minh ching 1a bang ty gid ngoai té clia Ngéin

hang Ngoai thuong Viét Nam ctia ngay thanh toan)

21. Thanh todn chi phi tiép khach

STT N§i dung thue hién Trach nhiém Bi¢u miu Ghi chi
A Y . . Bo phéﬂ TC- e el
1 | Giay deé nghi thanh toan KT, Linh dao Mau s6 C37-HD
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Hoéa don tai chinh hf;p 1é
(kém bang k€ chi tiét)

Céc gidy to lién quan:

- To trinh dy tru kinh phi,
ké hoach dugc duyét;

- Danh sach tham du;

- Bién ban lam viéc.

Thoi gian thuce hién
- 07 ngay lam viéc

Vién; Truéng
cac don vi
lién quan

Mifrc E:hi theo
quy che chi tiéu
ndi bo

22. Thanh todn photo, in 4n tai li¢u

STT

Noi dung thwe hién

Trach nhiém

. A =
Biéu mau

Ghi chia

Gidy dé nghi thanh toan

Hoéa don tai chinh hgp 1é
(kém bang ké chi tiét)

Céc gidy to lién quan:
- Phiéu dé nghi photo tai
liéu kém theo ban mau;

2 |- Bang ké chi tit photo,
in an tai liéu c¢o6 chir ky
xac nhén cta ngudi nhin
tai lidu.

3 | Thoi gian thye hign

- 07 ngay lam viéc

Bo phan TC-
KT, Lanh dao
Vién; Trudng
cac don vi
lién quan

Mau sb C37-HD

23. Chi hé trg Poan Thanh nién, hoc vién va cic td chire doan thé khic

STT | Ngi dung thwe hién | Trach nhiém Biéu miu Ghi chii
Gidy d@ nghi thanh toan Mau sé C37-HD
. B phan TC-
Hoéa don tai chinh hop 1€ KT, Linh dao
1 ' Vién; Truong
Gidy bién nhén tién céc don vi Mau 06-HD
lién quan

Danh sach nhan tién
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Céc gidy to lién quan:

- K& hoach, du tru kinh phi
2 | duge phé duyét;
- Céc giay to lién quan
khac.
3 Thoi gian thuc hién

- 07 ngay lam viéc

24, Thanh to4n hwéng din chuyén d&, ludn vin

STT Ndi dung thyc hién Trach nhiém Biéu méu Ghi chu
Gidy dé nghi thanh toén Mau sé C37-HD
Pinh muec chj
1 |Bang ténglhc_rp @& nghi theo quy che

thanh/quyét toan thu lao
giang day

Céc gidy 0 lién quan:
- Bang ké khoi lugng
cham chuyén dé luédn

van,

2 |- Théa thuan trién khai,
dé an;
- Quyét dinh giao d@ tai,
huéng dan chuyén dé,
ludn vin.

3 Thoi gian thyuc hién

- 07 ngay lam viéc

B0 phan TC-
KT, Lanh dao
Vién; Phu
trach chuyén
mon, Gidm
déc chuong
trinh; Trung
tam
QLDT&BD

Mau 07-HD

chi tiéu ndi bo,
d& 4n chuong
trinh duogc phé
duyét

Béng ké khai
khoi luong c6
xac nhin coa

phu trach
chuyén mon,
Giam doc

chuong trinh.

25. Thanh toAn cong tic tuyén sinh, cac hdi ddng chuyén mén, nghiép vu

STT | Noidung thye hién | Trach nhiém Bi¢u miu Ghi cha
Gidy d& nghi thanh toan | BOPhAN TC- | Nz & c37.gp | L1600
KT; Lanh dao
Vién; Trudng Dinh muc chi
. céac don vi theo quy ché
Bang tong hop kinh phi | lién quan; %z chi tiéu noi by,
L | & nghi thanh/quydt toan | Phutrach | Vw0 CAL-HD a0 G
chuyén moén, chuong trinh
Giam doc duge duyét
Bang ké chi tién cho chuong trinh; |
ngudi tham gia hoi ddng | Trung tam | Viau 10-HD

22
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Giay bién nhén tién

Héa don, chirng tir hop 1€

Céc gidy to lién quan:
- To trinh dy tru kinh phi,
ke hoach dugce duyét;

QLDT&BD

MaAu 06-HD

Béang ké khai
khoi lwgng co
xac nhin cua

5 |= Quyét dinh thanh 1dp phu trdch
héi dong; chuyén mon,
- Bién ban hop hoi ddng; Gidm dbc
- Céc gidy to lién quan chuong trinh.
khac.
Thoi gian thuce hién
3 o AS i
- 07 ngay lam viée
26. Thanh toan dé tai khoa hoc
Thuee hién theo Thong tw sé 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngay 22/4/2015
STT N@i dung thwe hién Trach nhiém Biéu miu Ghi chi
Tam tng kinh
phi dugc thyc
hién theo tién
dé cua hop
dong  nghién
citu KH&CN
(khéng A qué
Gidy d& nghi tam (mg Mau sé C42-HD 5(.)%/ fong gla
B phan TC- tri cua hop
KT; Lanh dao dong);  thanh
Vién; Chu todn tam 1ng
. nhiém d2 tai, dugc cin clr

Gidy dé nghi thanh toan

Béng tong hop kinh phi
dé nghi thanh/quyét toan

Béng ké chimg tir thanh
toan

chuong trinh,
du 4n; Phong
QLKH &
HTQT;

vao bang ké
khéi lrgng
cong viéc di
thuc hién

Mau s6 C37-HD

Mau sb C41-HD

Dinh muc chi
theo: Thong tu,
Quy ché chi
tiéu ndi bo; D&
an, du an dugc
phé duyét

MAu 09-HD
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Gidy bién nhén tién

Hoéa don, chimg tir hop 1€

Céc gidy to lién quan:

- Thuyét minh dé tai;

- Quyét dinh hoi dong
thim dinh dé tai;

- Quyét dinh giao dé tai
va phé duyét chu nhiém
dé tai; -

- Hop ddng NCKH giao
cho don vi ch tri

- Hop dong thué khodn,
thanh 1y hop dong, gidy
bién nhén tién;

- Quyét dinh hoi dong
nghiém thu dé tai;

- Bién ban hop hoi ddng
va nghiém thu dé tai;

- Bao cdo chuyén dé va
san phdm cua dé tai;

- Bién ban xé4c nhén tién
ddé cua Hoi déng khoa
hoc.

- Cac gifly to lién quan
khac.

Thoi gian thue hién
- 07 ngay lam viéc

Mau 06-HD

27. Thanh to4n cong tac bién tip, hiéu dinh va xuit ban 4n phim khoa hoc va

cong nghé

STT

Ngi dung thwe hién

Trach nhiém

A =
Biéu mau

Ghi chu

Gidy dé nghi thanh toan

Bang tong hop kinh phi
dé nghi thanh/quyé€t toan

Béng ké ching tr thanh
toan

Gidy bién nhén tién

Hoéa don, ching tir hgp 1€

Phong QLKH
& HTQT;Bo
phan TC-KT;
Léanh dao
Vién

Mau sé C37-HD

Mau s6 C41-HD

Mau 09-HD

Méu 06-HD
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Cac giay to lién quan:

- Ké hoach, du tri kinh
phi xudt ban 4n pham
KHCN dugc phé duyét;

- Hop dong thué khoén
chuyén gia, bién ban
thanh 1y hop dong;

- Hop dbng cung cép

2 dich vu xuét ban, bién
ban ban giao va nghiém
thu sén phém, bién ban
thanh 1y hop dbng, bdo
gia;

- San phim tap chi;
- Céc gidy to lién quan
khac.

3 Thoi gian thuc hién

- 07 ngay lam viéc

- Thu tuc gidy
to, thanh toan
hop déng cung
cap dich wu
theo huéng dan
tai muc 29

28. Thanh toan x4y dung d& 4n m& nganh va khung chwong trinh

STT Noi dung thwe hién Trach nhiém Biéu miu Ghi cha
Gidy d& nghi thanh toan Mau s6 C37-HD
Béng tong hop kinh phi x
d& nghi thanh/quyét toan e D
Ba'ng ké ching tir thanh Mau 09-LD
todn
i Thanh toan cho
1 Bmg_ke chi tién cho Mau sé Caa-0D | €8¢ thanh vién
ngudi tham dy 5 s ; tham du cdc
To cong tac; budi ho
Trung tdm 2P
Gidy bién nhén tién QLDT&BD; | Mau 06-HD
B9 phén
" g « | TCKT:
Héa don, ching tir hop | 2
& o Lanh dao
Cac gidy to lién quan: Vién
- K¢ hoach, du tri kinh
phi dugc phé duyét;
- Quyet dinh thanh 18p to
2 | cong tic bién soan dé 4n

md nganh, xay

khung chuong trinh;
- Quyét dinh phé duyét
mé& chuyén nganh dao

dung
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tao;

- Quyét dinh héi déng
thdm dinh;

- Quyét dinh hoi dong
nghiém thu;

- Quyét dinh ban hanh
khung chuong trinh va
chuong trinh chi tiét clia
chuyén nganh;

- Bién ban cac cudc hop
lién quan;

- Hop dong thué khoén;
Bién ban nghiém thu va
thanh ly

- San phém (d& 4n mo
nganh, khung chuong
trinh);

- Céc gidy to lién quan
khic.

Thoi gian thuce hién
- 07 ngay lam viéc

29. Thanh toan mua sim vat tw, cung cap dich vu, hang héa, cong cu, dung cu,
vian phong pham, tai sin

a. Gid tri mua sdm mua sidm vt tw, cung cip dich vu, hang hoa, cong cu, dung
cu, vin phong pham, tai san < 03 tri¢u dong

N&™ o/

Q

STT N¢i dung thwe hién Trach nhiém Biéu miu Ghi chu

Gidy d& nghi thanh toan Mau s6 C37-HD

Bang tong hop kinh phi x

dé nghi thanh/quyét toan Mo TAl-HD

Ba'ng ké chirng tir thanh Mau 09-HD

1 toan

Gidy bién nhén tién Cé nhan; Mau 06-HD
Trudng don

Héa don, chimg tir hop 1¢ | Vi lién quan;

T | Bo phin

Cac gidy td lién quan: TCKT; Lanh
- Ké hoach, dy trd kinh | dao Vién
phi dugc phé duyét;

- Phiéu d& nghi mua sam
cua don vi st dung;

- Phiéu bao hong;

- Phiéu kiém tra cta don
Vi cung cép dich vu;
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- Béo gia cia nha cung
cép;

- Bién ban ban giao va
nghiém thu

Thoi gian thuc hién
- 07 ngay lam viéc

b. Gid tri mua sam mua sam vt tw, cung cap dich vy, hang héa, cong cu, dung
cu, vin phong phim, tai sin = 03 triéu va < 20 triéu dong

STT

Ndi dung thwe hién

Trach nhiém

Biéu mau

Ghi chu

Gidy dé nghi thanh todn

Bang tong hop kinh phi
dé nghi thanh/quyét toan

Bang ké ching tir thanh
todn

Giay bién nhén tién

Héa don, ching tir hop 1€

Cac gidy to lién quan:

- K& hoach, dy tru kinh
phi dugc phé duyét;

- Phiéu d& nghi mua sim
ctia don vi str dung;

- Phiéu bdo hong;

- Phiéu kiém tra clia don
vi cung cép dich vu

- 03 bao gia ctia 03 nha
cung cip;

- Bién béan lva chon nha
cung cap;

- Hop déng, thanh Iy hop
dbng, Bién ban ban giao
va nghiém thu

Thoi gian thuc hién
- 07 ngdy lam viéc

Ca nhan;
Trudng don
vi lién quan;
B0 phén
TCKT; Lanh
dao Vién

MAu sé C37-HD

Mau sé C41-HD

Mau 09-HD

Mau 06-HD

03 bao gia cua
03 nha cung
cip phai gibng
nhau vé ching
loai, quy cach
hang hoa, dic
tinh k¥ thuat.

c. Gid tri mua sam mua sdm vt tw, cung cip dich vy, hang héa, cong cu, dung
cu, van phong pkam tai san > 20 triéu va < 100 trieu dong

27




STT

N¢i dung thwe hién

Trach nhiém

Biéu mau

Ghi cha

Gidy @& nghi thanh toan

Bang tong hop kinh phi
de nghi thanh/quyet toan

Bang ké chitng tir thanh
toan

Hoa don, chung tir hop 1€

CAc gidy to lién quan:

- Ké hoach, dv tru kinh
phi duoc phé duyét;

- Phiéu dé nghj mua sém
cta don vi sir dung;

- Phiéu béo héng;

- Phiéu kiém tra ctia don
vi cung cép dich vu;

- 03 bdo giad cua 03 nha
cung cap;

- Bién ban lya chon nha
cung cap;

- Quyét dinh Iya chon
nha cung cap;

- Hop dong, thanh 1y hgp
ddng; Bang xac dinh gia
tri khoi lugng cong viée
hoan thanh; Bién ban ban
giao dua vao su dung;
Bién ban ban giao va
nghiém thu.

Thoi gian thuc hién
- 07 ngay lam viéc

Mau sb C37-HD

Mau sé C41-HD

Mau 09-HD

03 bédo gia cia
03 nha cung
cap phai gidng
nhau v& ching
loai, quy cach
hang hoa, dic
tinh k¥ thudt.

d Gid tri mua sam mua sam vit tw, cung cip dich vu, hang hda, cong cu, dung

cu, vin phong phim, tai san > 100 trigu dong

STT | Ngi dung thyc hién | Trach nhiém Biéu miu Ghi chu
Gidy d& nghi thanh toan Mau sé C37-HD | Chuyén khoan

Bang téng hop kinh phi
de¢ nghi thanh/quyét toan

Bang ké chimg tir thanh
toan

MaAu s6 C41-HD

Mau 09-HD
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Héa don, chimg tir hop 1€

Céc gidy to lién quan:

- K& hoach, du tri kinh
phi dugc phé duyét;

- Phiéu @& nghi mua sim
cuia don vi sir dung;

- Phiéu béo hong;

- Quyét dinh phé duyét
Du 4n va Dy to4n dau tu;
- Quyét dinh phé duyét
ké hoach dau thau;
- Quyét dinh phé
két qua déu thau;

- H6 so thdu cia 03 nha
cung cép;

- Bién ban Iua chon nha
cung cap;

- Quyét dinh lga chon
nha cung cip;

- Hop dong, thanh ly hop
dong; Bang xdc dinh gia
tri khoi lugng cong vige
hoan thanh; Bién ban ban
giao dua vao st dung;
Bién ban ban giao va
nghiém thu.

duyét

Tho1i gian thuce hién
- 07 ngay lam viéc

H6 so thau cia
03 nhda cung
cip phai gibng
nhau vé& chiing
loai, quy céach
hang hoa, dic
tinh k¥ thuat.

30. Thanh to4n sira chira tai san (thiét bi, nha cira)

a. Doi véi sika chiva nhd (d@on vi tw lam) (duwdi 5 trigw/1 lan siva chiva)

STT N¢i dung thue hién Trach nhiém Biéu mau Ghi chi

Gidly dé nghi thanh todn | 4 1han: Méu s6 C37-HD
Bang tdng hop kinh phi Truéng don XA
de nghi thanh/quyét todn | vi lién quan; Meg o CAl-HD

1 | Bang ké ching tir thanh | Phong ”
toéin HCTH; By | Mau09-HD

; : phan TCKT; |

Gidy bién nhén tién Lanh dao Méu 06-HD
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Hoéa don, ching tir hop 1€

Céc gidy to lién quan:

- Ké hoach, dy tri kinh
phi dwoc phé duyét;

- Phiéu bao hong, dé nghi
stra chita dugc duyét

- Bién ban kiém tra ciia
phong HCTH ;

- Ban thiét ké (néu co)

- Quyét dinh lya chon
nha cung cip;

- Hop dong, thanh Iy hop
ddbng thué khoan nhan
cong; Bién ban ban giao
dua vao st dung; Bién
ban ban giao va nghiém
thu.;

- Céc gidy to, ching tir
hop 1€ khac.

Thoi gian thuc hién
- 07 ngay lam viéc

Vién

b. Déi véi sica chiva phdi thué cdc don vi bén ngodi.
b.1. Gid goi thiu <20 triéu dong

STT

N¢i dung thwe hién

Trach nhiém

A i
Biéu mau

Ghi cha

Gidy dé nghi thanh todn

Bang tong hop kinh phi
de nghi thanh/quyét toan

Bang ké chung tir thanh
todn

Hoa don, chimg tir hop 1€

Céc gidy to lién quan:

- Ké hoach, dy trll kinh
phi duge phé duyét;

- P& nghi stra chira cha
don vi su dung

- Bién ban kiém tra cla
phong HCTH;

- Phiéu bao hong:

- 03 bédo gia cia 03 nha
cung cép;

Ca nhén;
Truéng don
vi lién quan;
Phong
HCTH; Bo
phan TCKT;
Lanh dao
Vién

Mau sb C37-HD

Mau s6 C41-HD

Mau 09-HD
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- Ban thiét ké (néu co);

- Bién ban lya chon nha
cung cp;

- Hop dbng, thanh Iy hop
dong; Bang xac dinh gia
tri khéi lwong céng viée
hoan thanh; Bién ban ban
giao dwa vao su dung;
Bién ban ban giao va
nghi¢m thu.

Thoi gian thuc hién
- 07 ngay lam viéc

b.2. Gid gdi thiu tir 20 triéu dong dén dwéi 100 trigu dong

STT| Noidung thye hién | Trach nhiém Bitu mau Ghi chi
Gidy dé nghi thanh toan Mau sé C37-HD
Béng tdng hop kinh phi XA AT
dé nghi thanh/quyét toan Mensg CALED

l ke ~ - B -
E}aérrllg ké ching tir thanh Mau 09-HD
Hoa don, chimg tir hop 16
Céc Igié"iy to lién quan:

- Ké hoach, du tri kinh

phi dugc phé duyét; e

- P& nghi stra chita cia | ©F 1040
% Truong don

don vi sur dgng’ : lién quan:

- Bién ban kiém tra cta ;‘h\‘ .

phong HCTH; Hg,?f{, -

- Phiéu bdo héng; fiin qich_

- 03 béo gia cta 03 nha | P :

. Lanh dao

2 |- Ban thiét ké (nbuco); | V'O

- Bién ban lya chon nha
cung cAp;

- Quyét dinh lya chon
nha cung cip

- Hop dong, thanh 1y hop
ddng; Bang xac dinh gia
tri khéi lwong cong viée
hoan thanh; Bién ban ban
giao dua vao su dung;
Bién ban ban giao va
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nghiém thu.

Thoi gian thyuc hién
- 07 ngay lam viéc

b.3. Gid gdi thiu tir 100 tridu tré lén.

STT Noi dung thwe hién Trach nhiém Biéu miu Ghi chi
Gidy d& nghi thanh ton Mau s6 C37-HD
Bang tong hop kinh phi x X
¢3 nghj thanh/quyét todn M C4-HD
1 ; & chime 1t -
Be&ng ké chimg tir thanh Mau 09-HD
toan

Hoéa don, ching tir hgp 1€

Céc gidy t& lién quan:

- Ké hoach, dy tri kinh
phi dugc phé duyét;

- P& nghi stra chita ctia
don vi str dung

- Bién ban kiém tra cia
phong HCTH;

- Phiéu bao hong;

- Ban thiét ké (néu co);

- Quyét dinh phé duyét
Du 4n va Du toan dau tu;
- Quyét dinh phé duyét
ké hoach diu thau;

- Quyét dinh phé duyét
két qua d4u thau;

- H) so thau cia 03 nha
cung cip;

- Bién ban lua chon nha
théu;

- Quyé"t dinh Iwa chon
nha thau;

- Hop ddng, thanh 1y hop
df’ing; Béang xdc dinh gia
tri khéi luong cong viée
hoan thanh; Bién ban ban
giao dua vao su dung;
Bién ban ban giao va

Ca nhan; Nha
thau; Trudn g
don vi lién
quan; Phong
HCTH; B6
phan TCKT;
Lanh dao
Vién

32
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nghiém thu.

Thoi gian thye hién
- 07 ngay lam viéc

G.TO CHUC THUC HIEN

Quy trinh nay 1a co s& dé bd phan Tai chinh- Ké todn klem soét, theo doi hd so
tam Ung, thanh quyet toan. Can cir vao quy trinh nay, cac td chirc, cac don vi va ca
nhan hoan thién hd so, d& nghi tam ung thanh quyét toan chi phi cho nhitng cong viéc,
dich vu dd dam nhiém.

Trong qué trinh thye hién, céc td chirc, cac don vi va ca nhan dong gop ¥ kién dé
Vién diéu chinh va b sung, thay ddi cho phit hop véi tinh hinh thie té clia Vién va
quy dinh cta phap luét.

VIEN TRUGN ¥

Ngé Tw Lap
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(Ban hanh kém theo Quy trinh tam ting va thanh quyét todn ciia Vién Quéc té Phdp ngit )

CAC MAU BIEU MAU CHUNG TU KE TOAN

T Mau s6 Néi dung
] C01-HD | Bang chim cong
2 C02-HD Bang thanh toén tién lvong va céc khoan phu ¢dp theo lwong
3 C04- HD Bang thanh todn thu nhép tdng thém
4 C05- HD Bing thanh todn hoc bong (sinh hoat phi)
5 C06- HD Bang thanh todn tién thudng
6 C07- HD Béng thanh toan tién phép hang nim
7 C08- HD Gidy bao lam thém gio
8 C09- HD Bang chdm cong 1am thém gid
9 C10-HD Bang thanh todn tién 1am thém gid
10 C14-HD | Béang thanh toan tién thué ngoai
11 Cl6-HD | Gidy di duong
12 Cl7a- HD Béng ke thanh toan ¢ong tac phi
13 C17b- HD | Béang ké thanh toén cong tdc phi cong tdc nudc ngodi
14 C37-HD Gidy dé nghi thanh toan
15 C40-BB | Phiéu thu
16 C41-BB | Phiéu chi
17 C41-HD Bang tong hop kinh phi d& nghi thanh/quyét toén
18 C42-HD Gidy dé nghi tam tng
19 C44-1D Béilg ké chi tien cho nguoi tham dy hdi nghi, héi thao, tap
hudn
20 C02.1-HD Béng thanh toan truy linh luong
71 C02.2-HD g;lﬁ;k]g }t&f?rglﬁ ;:Ta\;:! kélaogn theo lvong BHXH, BHTNLD
22 | Miu02-HD | Phiéu d& xuit 1am thém ngoai gior
23 Mau 03-HD | Phiéu béo cong téc
24 Mau 04-HD | Gidy xin xe di céng tac (danh cho xe c4 nhan)
25 MAu 05-HD | Gidy xin xe di cong téc (danh cho xe co quan)
26 Mau 06-HD | Gidy bién nhén tién
o Mau 07-HD Béng ké chi tiét cac hoat ddng giang day va diéu phdi,

huéng din

34



TT MAiu sb Néi dung

28 Mau 08-HD | To trinh

29 Mau 09-HD | Bang ké chirng tir thanh todn

30 M3Zu 10-HD | Béng ké chi tién cho ngudi tham gia hoi dong
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MAiu sé C05- HD

PAI HOC QUOC GIA HA NOI
VIEN QUOC TE PHAP NGU

BANG THANH TOAN HQC BONG - LOP
Thdang ndm 20

y : x ; S6 tién thye -
STT Ho tén Mire hoc bong/thang S& th 4ng hudng nhin Ky¥ nhin
(VND) (VND)
TONG X X X

Tong s6 tién (viét bang chix):

Ha Noi, ngay  thing  ndam 20
NGUOI LAP GIAM POC TTQLDT&BD KE TOAN TRUGONG VIEN TRUONG
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DAIHQC QUOC GIA HA NQI Méu sé C06- HD
VIEN QUOC TE PHAP NGU

BANG THANH TOAN TIEN THUONG
Thdang nam 20

Cac khoan tién thwéng (VND)
STT Ho va tén Chirc vu Ky nhéin
Ching
TE‘mg cong: X

Téng tién (viét bang chit):
. Ha Noi, ngay  thang ndm 20
Ngwoi lap bieu K& todn truéng Vién truéng
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ¥d ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)

7 255X o)
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PAI HOC QUOC GIA HA NQ] Miu sf: C08- HD
VIEN QUOC TE PHAP NGU

GIAY BAO LAM THEM GIO
Ngay  thdang  ndm 20

w EINRBIN . c e mommomissmmnmsesmin sovmmo o oo o s s s s
TR < < R =S R
STT | Nedvtha Néi d T Thoi gian lam thém
0i dung cong viéc da lam : 5 :
R ERERE | RTINS EINE Tir givr Déngic | Tongsb giv
A B C 1 2 3
T(zmg codng:
=<1
=
. : — Xd4c nhin ciia Phé duyét ciia Vién
Nguwoi lap Xic nhén ciia TP/GP..... TP. HCTH truéng FSJHU
i
(K3, ho tén) (K, ho tén) (KY, ho tén) (K3, ho tén) >
S

Ghi chii: Gidy bdo lam thém gic sir dyng trong truong hop don vi ¢é nguoti lam thém gic khong thwong xuyén (Khi sir
dung Gidy bdo lam thém gio thi khéng phai lgp Bang chim céng lam thém gio)
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DAI HOC QUOC GIA HA NOI
VIEN QUOC TE PHAP NGU'

BANG CHAM CONG LAM THEM GIO

MAu s6: C09- HD

Thang........ nam..........
Ngay trong thing Céng s6 gio' 1am thém
56 gi cita| SO <tle 1oz iy 0z
STT | Hova tén i ngay thie >0 5.0 “2%| S8 gior lam
1 2 31 | ngay lam 4 ngay, lé, o
AP bay, z dém
viéce 7 Tet
' chu nhat
A B 1 2 31 32 33 34 35
Cong X X X X

Xac nhan cia
TP. HCTH

N " . Phé duyét ctia Vién
Nguwdi lap X4ac nhan cia TP/GD..... trudng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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MAu s6: C16- HD
DAl HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUOC TE PHAP NGU Béc lap - Tw do - Hanh phic
So: /GDD-IFI

GIAY PI PUONG

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

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

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

Ha Noi, ngay e lHANG .. ... MM
VIEN TRUONG

46

\a 2m 5/



: e T P A = .
Noi di va noi dén Neiy Phlfong tién S:] ngay Cl}lmg’nhs_m’(:lia cnr'quan;nm
sir dung cong tdc | cong tic (Ky tén, dong diu)
R, | WA [SSO: SR, SO PSR
MM e smmmemnnan | 00 | sevesesssssmeen | sssmeso
o637 (s F—— Wbl smnomionss | sonas
N T , CHN (B RO (S—— IR
Bl A6l v | we Woladinin | stremimmsenmns 3 snormmmns
- Phu cé:ip L1 PUUOREIDG . cocoomnhsmseonnn o mms ks i e A
- Phu c8p Tuu tri, tam Bl ...
= DACOVIRE S oosuasammnsimminnsissp i s v e e s A R
o DRI INBITN a3 S A RS T SRS
= JEEIIL GO BIMADS, cmusmcemviomssmapmumimmsmn mms: sissmssomosrsm s o3 00 s o 5 S ey A S S A
1111 e 57 i £ T N N S R
Ngay thang ... .... nam
Duyeét Duyét

Thoi gian luu tri duge hudng
pHilL 88D siinssinrensisom ngay

Ngudi di cong tac

Keé toan
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S tién duoc thanh toan

cereeieeens. AONE.
Vién trwéng
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PATHOC QUOC GIA HA NQI
VIEN QUOC TE PHAP NGU'

GIAY PE NGHI THANH TOAN
Ha Noéi, ngay  thdng ndam 20

Kinh giti: VIEN TRUONG

Tién mit x | Chuyén khoén

Ho va tén ngudi dé nghi thanh toan:

B§ phéan:

Noi dung thanh toén:

Dé nghi thanh toén sb tién; VND

Béng chir:

Don vi/Nguoi thy hudng:

86 tai khoan:

Tai Ngén hang: , chi nhanh

Kém theo:

Nguwoi dé nghi Trwéng phong/ K& toan truwdng

thanh todn GD Trung tim (Ky, ho tén)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Méu s6 C37-HD

Vién trwéng
(Ky, ho tén)




Don vi: Vién Quoc té Phép ngir Miu s C40 - BB
Ma QHNS: 1114168

PHIEU THU

g Chimg tir ké toan.
Thi tredng don vi K& todn truéng Ngwoi lap
(Ky, ho tén, dong diu) (K3, ho tén) (Ky, ho tén)

D nhan d $6 ti8n: - BANE SO: ..vvvveieieeeeeeeeeeeeee e
L N
NGOV v LIGRE i I, i

Ngwoi ndp Thi quy
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

+ Ty gid ngoai € (vang bac, dd quy)i..........cccorriurrcnecrnerininrieseeesieeninens
F RO I TS oot R s et
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Pon vi: Vign Qubc té Phap ngi Miu sb C41 - BB
Ma QHNS: 1114168

PHIEU CHI
Ngay ......thdng ......ndm.......

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

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

P

........................................................................... Chimg tir ké todn.

Kém theo:
Thi trwémg don Vi K¢ toan truéng Neguwoi ldp
(Ky, ho tén, dong ddu) (K¥, ho tén) (K, ho tén)

Da nhén du sb tien: - Bang s6: ...ccoovvveveviinnnnn.
= BANG GO oo
Ngay .....thang.....ndm.............
Ngudingp Thi quy
(Ky, ho tén) (K, ho tén)

+ Ty gid ngoai t¢ (vang bac, dd qUI)i........eceeeeecereeeeeeeoeoeoeeoeoeooons
+ S0 tién quy doi:

...........................................................................................
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Miu sé C42- HD

DATHQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUOC TE PHAP NGU’ Doc lap - Tw do - Hanh phic
Ha Noi, ngay ... ... thang ... ... nam 2020
GIAY PE NGHI TAM UNG
Kinh gti: Vién trwéng Vién Quéec té Phéap ngir
T0i tén 1a:
Bc:_i phan (hodc dia chi):ﬂ .
D€ nghi cho tam tmg s tién:
Bang chit:
Ly do tam trng:
Thoi han thanh toan:
Thii truéng donvi K& todn truong  Trwéng phong/ Ngudi dé nghij tam itng Thii quy
GD trung tim
(K, ho tén) (K¥, ho tén) Ky, ho tén) (K, ho tén) (K¥, ho tén)
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PAI HOC QUOC GIA HA NOI Mau s6 C44-HD
VIEN QUOC TE PHAP NGU'
BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI THAM DU
HOQI NGHI, HOI THAO, TAP HUAN
- NOi UG oeoeereeermeraerarenans OSSOSO
- Diaditm bt tha (B35 B sunemimissi s
- Thoi gian héi thao: ....cceeeveeveenenenen, ngay, tir ngay...../.....[......dén ngay..../.../.....
= A t.}'\
sé| Hovatén Chic | Donvi m—Tr B —— Ky
T vu | congtic | oY |NEAY- Téng s6 | nhan
A B % D 1 2 3 4 E
Cong X X X
T(’:‘mg SO NEUOT hAM QUEL...cruieinimiimessisonsnmnnsnssesssesssssnsissssscsmesenssssssssasssensssssassnsssssas
Tongs0 U3 ohit EVIet DRGE CIER. ... cnsammissnmissssmsiidessa i
Ngay..... thang.....nam.....

Nguoi lap

(Ky, ho tén)
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Vién trwdng

(Ky, ho tén, dong déu)
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) _ MAU 02-HD
VIEN QUOC TE PHAP NGUY CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG/TRUNG TAM ......... Doc lip - Tw do - Hanh phic

PHIEU PE XUAT LAM THEM NGOAI GIO
Kinh gui:
- Ban Lanh dao Vién
- Truéng Phong HCTH

Tén toi 1a:

Chirc vu (chirc danh):

Phong/bd phén cong téc:

Dé nghi 1am thém ngoai gir hanh chinh vao ngay .....
Ly do:

Thoi gian

lam thém Ghi chi

STT | Ho va tén (2) Noi dung cong viéc

PHE DUYET CUA PHONG TRUONG/PHU NGUOI
VIEN TRUONG HCTH TRACH PON V] LAM DON

(1): Ghi 3 tén phong/ban cong tac. -
_(2): Trong trudng hop s6 nguoi di 1am thém gitr > 01 ngudi thi ghi rd ho tén va cong viéc Py
cy thé clia timng ngudi. 4 /

Ghi chu: ,N
)
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M4iu 03- HD
VIEN QUOC TE PHAP NGU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG/TRUNG TAM ......... Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

PHIEU BAO CONG TAC THANG ...../2020

Ho va tén:
Vi tri cong tac:

STT Ngay Thoi gian Noi dén Ly do Ghi chu

Ngay  thdang nam 20)
Phé duyét ciia Vién trweéng Xdac nhan ciia Truéng phong/ Nguwoi bao
GD Trung tam...
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Mau sb 04-HD

VIEN QUOC TE PHAP NGU' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG/TRUNG TAM ......... Dgc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY XIN XE PI CONG TAC
(DANH CHO XE CA NHAN)
Kinh giti: Vign truéng Vién Quéc té Phdp ngiv

o T CRUC Vl.ueieieiiieie i eeessae e

Ly do dl cong tac..
Loai xe 6 t0: Blén 1 g

Dang Heh R .usinimissimismsmmmemmmmmm s

Theid gIan eOnE B asimisissssss R,

T s 10 e NZAY thang............ndm 20....

BIEH coissicis B vareemenet NEAY ..vverren. thang............nam 20....

Pia diém Xuét PIE ticiinisionsonsmammsapmomsmnasmmmsmssonmenasenensmsmsss cesi s e SR SRR SR

Dia diém dén cong téc (ghi rd dia BT csssssoinsssnsssorssssmocimssensyiss Sasscsssssmrs s enpntiaiisantis

Tong 56 km theo quing dudng.... ASPERRTPOISINONE. .

S6 ngudi e

Kinh dé nghi Vién trudng Vién Québc té Phap ngit xem xét gidi quyét. (

Ngay........ thang......ndm 20..... 0

Y kién Trudng phong/GD Trung tam Nguoi dé nghi 0

\.,»\:"'_'““\

Y KIEN CUA PHONG HC-TH PHE DUYET CUA VIEN TRUONG
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o Mau s6 05-HD
VIEN QUOC TE PHAP NGU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG/TRUNG TAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY XIN XE PI CONG TAC

(DANH CHO XE CO QUAN)

Kinh giti: Vién triedng Vién Quéc té Phdp ngiv
g K510 (410 L LR RN SR N CINTC YV niics e
D £ T N
Ly o Sir dunp Xe 010 T VB i iisnrms vessarrerassessens ossnsasssnasaessesnsstensnassbns sssss er o sempasesshamsssms nesss
LB 00 G R i ciiiiimmimeres imresns s e RS R e S AT A A SRS AR RS S
Thoi gian st dung Xe:......ccoeviveerievenesenieaeeenns ngay
% L AN 12— B commmmenssames 3170 - SO nam 20....
Pén.......co..... 1T SO ST A, SN i nam 20....
TR TR U (S O ——
Dia diém dén cong tac (ghi 18 Gia di8M):......cov.vvee oo seesereeeeseessseee s see et eeese

1) Km S tién Lit

S6 contemét (khi di - A)

S6 contemét (khi vé - B)

S6 km thire di (A+B)

B B ORI N 00000 st g S A B S B A e e s SR
Kinh dé nghi Vién trudng Vién Quoc té Phap ngir xem xét giai quyet.

3 Ngay........ thang.......nam 20.....
Y kién Trwéng phong/GP Trung tam Neguwdi dé nghi
Y KIEN CUA PHONG HC-TH PHE DUYET CUA VIEN TRUONG
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Miu sé 06-HD

DAIHOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN QUOC TE PHAP NGU Dbc 1p- Tu do- Hanh phiic

S6:  /GBN-TFI

GIAY BIEN NHAN TIEN
Tén toéi la:
Pon vi:
Dia chi:
86 CMND: cép ngay tai

Ma sb thué :

Da nhén cuia:

Bon vi:

Pia chi:

S4 tién:

Bing chit:

Li do nhén:

S tién con thiéu:

Théi han thanh toan nédt:

Kem theo chiing tir:
i Ha Néi, ngay thang  ndm 20
Ngwoi nhin tién Nguwdi giao tién
(Ky, ghi ho tén) (Ky, ghi ho tén)
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MAu s6 08-HD

VIEN QUOC TE PHAP NGU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG/TRUNG TAM Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
So: /TTr-(ky hiéu phong/Trung tam) Ha Noi, ngay  thdng  ndam 20
TO TRINH
L

Kinh giti: Vién trwéng Vién Qudc té Phap ngiv

Can ctr Quyét dinh s6 55/QP-IFI ngay 07/07/2016 vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi
b6 ctia Vién Qudc té Phép ngir (Vién);

Can cir Thong tw/Quyét dinh/Cong vin sb. ... :

Cin cir theo ké hoach

Can cir theo nhu CAU......vvvvvnennenn .

Phong/Trung tam... kinh trinh Vién truéng xem xét va phé duyét
cu thé chi tiét nhu sau:

TT N¢i dung Pon vi S6 Pinh | Thanh tién | Ghi cha
tinh lwgng | mire/Pon (VND)
gia (VND)
1
Tong cong: X X
Tong so tién viét bang chii: )
Ngudi d¢ nghi Truéng phong/GPTrung K¢ to4n truwdng Vién trwing
(Ky, ho tén) tim (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)
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M3u s6 09-HD
VIEN QUOC TE PHAP NGU'

PHONG/TRUNG TAM....

BANG KE CHUNG TU THANH TOAN

STT Chitng tir Noi dung chi S6 tién Ghi chii
Ngay So (VND)
thang
Témg cong: X
Tong s tién (viét DaAnE CRIE) ..o ovvisssiivsiisssisriinsamnmmmnsssmessansrse
Kém theo: .......... chimg tir gbc

Ha Néi, ngay......thdng .....nam

Ngudilip biéu  Truéng phong/GP Trung tim K& to4n truéng Vién trwéng
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi v ho tén) (Ky, ghi va ho tén)

65



Maiu s6 10-HD
VIEN QUOC TE PHAP NGU
PHONG/TRUNG TAM....

BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI THAM GIA HOI DONG

T B
B R TIITEE DB o ccaumnnomesnsemswonisa e ess i s TS R R BB TR oo em e et s e s
TROT GIANI ..ottt ettt st et e e e ee et e e et e e e e et ettt s e
STT Ho va tén Trich nhiém Sé tién (VND) - Ky nhin
trong hoi ddng
1
2
’ Tong cong: X
e C RGBT T
Tong s0 tién d& chi (VIEt bANG CHI)iveueie et
Ha N¢i, ngay......thang .....ndm .....
Ngwi lip biéu Truwéng phong/GP Trung tim K& toan trudng Vién truwéng
(KY, ghi rd ho tén) (Ky, ghi r& ho tén) (Ky, ghi vd ho 1én) (Ky, ghi vd ho tén)
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