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QUY TRINH 1. THANH TOAN CHI THUONG XUYEN

Nguoi phu trach: Pham Hai Ha, K& toan thanh toan
Thoi gian tiép nhan hd so:  Thir 3 va thir 5

Thoi gian tra hd so: Cham nhét sau 08 ngay lam viéc

QUY TRINH THANH TOAN

Nguwoi/bd phan dé nghi ,|  Bo phan Tai chinh S Vién truéng ,| B¢ phan Tai chinh
thanh toan va K¢é toan va K¢ toan
Chuan b: 1. Keé tqén ';Vién tiég 1. Ky néu duyét thanh Thuyc hién thanh toan
1. Gidy dé nghi thanh toan nhn va klem tra h? toan; cho ngudi/bd phan dé
Y < < P so (Tra lai nguoi/ bd 2 1A A DA 1A hi:
tien mat hodc chuyén han da i thanh 2. Tra ho so vé Bo phan nght:
khoan; phan ¢¢ nghi thah TCKT o Chi tién mat: tai
) , . o toan néu khong/ chua e
2. BO ’chunxg tl:l' chi tiét dl'mg quy dll’lh), quy, .
(hudng dan kém theo); 2. Trinh Ké toan truong o Chuyén khoan: Qua
3. Chuyén hd so vé& Bo ky duyét tham dinh; ngan hang hogc kho
phén TCKT; 3. Chuyén hd so sang bac."‘l'hg)ng bao Fh(?
trinh Vién truong. nguoi d€ nghi khi c6
’ két qua.
(2 ngay lam viéc) (3 ngay lam viéc) (1 -3 ngay lam viéc)



1. CONG TAC PHI TRONG NUOC

HUONG DAN BQ CHUNG TU CHI TIET

* Van ban ap dung:
+ Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B9 truong B Tai chinh quy dinh ché do cong
tac phi, ché d6 chi hoi nghi; Thong tu ) 12/2025/TT-BTC ngay 19/3/2025 cua B truong Bo Tai
chinh sira d6i, b6 sung mét s6 diéu cua Thong tu s6 40/2017/TT-BTC.

+ Diéu 4, khoén 1, muc 1.1 quy ché chi tidu ndi bd quy dinh vé ché d6 cong tac phi trong nudc cia
Vién Viét Nam hoc va Khoa hoc phat trién.

Dung dé thanh toan

1.1. Tam ung
TT | Danh muc chirng tir yéu ciu Cac quy dinh ddi véi tirng loai chirng tir
1 Gidy moi c6 lién quan dén chi (néu co)
phi tai chinh
5 Quyét dinh cta Vién truong 01 ban gbc
cu di cong tac
3 Du toan kinh phi cho doan
cbng tac
— Dudi 5 triéu dong (1 bao gia, thé 1én may bay, hoa don);
‘ 9 — T 5 triéu dén dudi 20 triéu dong (3 béo gia, hop dong,
Tién vé may bay: Chuyén Bién ban nghiém thu va thanh 1y hgp dong, héa don, thé
4 | khoan Ién may bay);
- Tir 20 trigu dong (3 bao gia, Quyét dinh lya chon nha
thau, hop dong, Bién ban nghiém thu va thanh ly hop
dong, hoa don, ho so dit cho, thé 1én may bay).

- Thoi gian: Khi co6 quyét dinh dugc cir di cong tac, trudng doan hodc nguoi di cong tac phai
chuyén ho so cho By phan TCKT trudc 06 ngay lam viéc dé lam thu tuc tam Gng cho doan.

1.2. Thanh toan tam &rng

- Thoi gian: Trong thoi gian 7 ngay ké tir khi doan vé, truong doan hodc nguoi dugce cir di cong tac
phai chuyén ho so cho Bo phan TCKT dé 1am thu tuc quyét toan cho doan.

- Ho so thanh toan tam \ing

TT | Danh muc chirng tir yéu ciu Cic quy dinh ddi véi ting loai chimg tir
1 Qiéy dé nghi thanh toan tam
ung
9 Bang ké thanh toan cong tac Co ngay thang, nguoi lap, trudng doan va thu truong don

ohi viky

- Gidy di duong hop 1& phai c6 xac nhan cta noi dén cong
tac hodc noi t6 chirc hoi thao, hoi nghi, tap huén

- b1 dy hoi nghi, héi thao, du hop phai kem glay moi
hoic gidy tridu tap va duoc sy dong y ciia Vién tru’ong

3 | Gidy di duong (theo miu)

- Néu di bang phuong tién tau hoa, 6 t6 thi c6 cudng vé tau

4 | Vétau xe a A
va vé xe hop 1€




- Ké toan thanh toan can ctr vao v¢é tau, xe va ngay di, vé
trén quyét dinh ctr ngudi di cong tac dé thanh toan so ngay
luu trii va ngay ngu tro cua can bg. Thanh toan tién thué
s . , phong hodc khoan tién ngu theo Quy ché chi ti€u ndi bo
5 | Thanh toén tién phong nghi ctia Vién.
- Truong hop di cong tac khong c6 hoa don tai chinh thi
thanh toan tién & bang muc khoan dwgc quy dinh tai Quy

ché chi tiéu ndi bo (muc khoan theo ving).

6 | Vétaxi Phai c6 ho4 don tai chinh

Truong hop khong di xe co quan, phai thué xe ngoai (néu
khong phai kinh phi khoédn), nguoi di cong tac phai co to
trinh duoc Vién trudng phé duyét vé viéc thué xe ngoai;
Thué xe (chuyén khoan) gia thué xe phai duoc Bo phan TCKT thdm dinh. C6 bao
gia, hop dong (chi tiét quang duong, lich trinh di, thoi gian
di Vé); Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop déng, Lénh
diéu xe va héa don tai chinh.

1.3. Thanh toan truec tiép

Truong hop don vi, cd nhan dugc cur di cong tac nhung khong lam thu tyc tam Gmg kinh phi.
Trong thoi gian 07 ngay ke tir khi doan vé phai chuyén h so cho Bo phan TCKT lam thii tuc thanh
toan (hd so thanh toan giéng nhu trudng hop thanh toan tam Gng).

2. CONG TAC PHI NUGC NGOAI
* Van ban ap dung:

Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay 21 thang 6 nam 2012 cua Bo Tai chinh quy dinh ché do
cong tac phi cho can by va cong chirc nha nudce di cong tac ngan han ¢ nude ngoai do ngén sach
nha nudc bao dadm kinh phi va cac van ban hi¢p dinh, thoa thudn khac néu co.

2.1. Tam ung cong tac phi
- Thoi gian: Khi c6 quyét dinh cir di cong tic nudc ngoai cia cap co thé}m quyén, truong doan
hodc nguoi duge cir di cong tac, hoc tap phai hoan thién thu tuc va chuyén cho B§ phén TCKT

trudc it nhét 10 ngay lam viéc d6i v6i doan c6 muc mua vé may bay dudi 200 triéu dong) it nhat 20
ngay 1am viéc d6i voi doan c6 muc mua vé may bay tir 200 triéu déng dé 1am thu tuc tam tng.

- Ho so tam ing

TT | Danh muc chirng tir yéu ciu Cac quy dinh ddi véi tirng loai CT
1 | Quyét dinh ctr di cOng tac Ban gbc
, | Dwtoan kinh phi cho doan Pugc Chii nhiém dé tai (Néu 1a dé tai), KT truong thim
cong tac dinh va Vién truong Ky duyét
3 | Lich trinh cong tac K¢é hoach 1am viéc trong thoi gian di cong tac
4 Thu moi ¢6 lién quan dén chi | Ban gdc (hodc ban sao ¢6 cong ching), 01 ban dich

phi tai chinh

— Dudi 5 triéu dong (1 béo gi4, thé 1én may bay, hda

don);
S _ 2 — T 5 triéu dén dudi 20 triéu dong (3 bao gia, hop dong,
T bay: Ch : ; ‘ ;
5 Khoan DR R Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop ddng, hoa don, thé
Ién may bay);

- Tir 20 trigu dong (3 bao gia, Quyét dinh lya chon nha
thau, hop dong, Bién ban nghiém thu va thanh ly hop
dong, hoa don, ho so dat cho, thé 1én may bay)




2.2. Thanh toan tam ung

- Thoi gian _
Trong thoi gian 15 ngay ké tir khi doan vé nudc, trudng doan hodc ngudi dugc cir di cong tac phai

chuyén hd so kém theo ddy du chimg tir cho Bo phan TCKT dé 1am thu tuc quyét toan.

- Ho so thanh todn tam irng

TT | Danh muc chitng tir yéu ciu Cac quy dinh d6i véi tirng loai chirng tir
1 Qiéy dé nghj thanh toan tam
ung
2 Bang ké thanh toén cong tac
phi
3 | Tién phong nghi Thanh toan k}qloénAthe‘(? Thréng tu 102/2012/TT-BTC ngay
21/06/2012 ctia Bo Tai chinh.
4 | Tidn sn va tidy vt Thanh toan khoan theo Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay
: 21/06/2012
Tién thué phuong tién ra sdn | Thanh toan khoan theo Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay
5 | bay; 21/06/2012
Tién dién thoai, fax, internet.
6 Tién thué phuong tién di lam | Thanh toan theo hoa don nhung khong qua 80 USD/1 nguoi
viéc hang ngay / 1 nudc cong tac
7 | L¢ phi visa Phiéu thu
8 | Bao cio chuyén di

2.3. Thanh toan tryec tiép

Truong hop don vi, ca nhan dugc cur di cong tac nhung khong lam thu tuc tam tng kinh phi.
Trong thoi gian 15 ngay ke tir khi doan vé phai chuyén ho so cho Bo phan TCKT lam thii tyc thanh
toan (hd so thanh toan giéng nhu trudng hop thanh toan tam mg).

3. HQI NGHI, HQI THAO CHUYEN MON

Can ctr vao nhiém vu dugc giao va ké hoach hoat dong, Vién truong ban hanh Quyét dinh tb
chirc hoi thao.

TT | Danh muc chirng tir yéu ciu Cic quy dinh ddi véi tirng loai chirng tir
1 | Quyét dinh Quyét dinh t6 chirc hoi thao
A , Lk Lap du toan chi tiét nhitng khoan chi cho hoi thao thong qua
3 | Lap dy toan chi tit B phan TCKT thim dinh, trinh Vién truong ky
4 | Lap Quyét todn chi tiét Moi myc c6 cae chung tir ké todn kém theo va tuan thu ding
nguyén tac chi
5 | Gidy moi
6 | Bién ban hoi thao Thu ky va Chu tri ky
7 | Bao cao/Ky yéu C6 chir ky cua tac gid vao bao cdo cia minh




4.

MUA VAT TU, DUNG CU, THIET BI VA VAN PHONG PHAM PHUC VU CONG TAC
CHUYEN MON

Thuc hién theo Diéu 7 Quy ché chi tiéu ndi bd cua Vién Viét Nam hoc va Khoa hoc phat trién.
Van phong pham chi dugc str dung cho céac cong tac sau:

- Cong tac nghiép vu chuyén mén thuong xuyén cua Vié¢n,
- Cong tac tuyén sinh, thi;

- Cac doan di thyc tap, thuc té;

- Ho1 nghi, hdi thao chung cua Vién.

Vién khong cap van phong pham cho vi€c ca nhan, cac nhiém vu da duoc cap kinh phi mua van

phong pham.

TT | Danh muc chitng tir yéu ciu Cic quy dinh déi véi tirng loai chimg tir

1 | Gidy dé nghi thanh toén

2 | Béogia

- Nho hon 5 triéu: it nhat 01 bao gia
- Trén 5 triéu: 03 bao gia

3 | hop hop ddng tir 20 triéu dong

- Ttr 20 triéu t61 dudi 100 trigu: Can 3 bao gia, bién ban hop
danh gia bao gia, quyét dinh Iya chon don vi cung cip;

- Ttr 100 triéu téi 300 triéu dong. Quyet dinh ctua Vién
truong phé duyét du toan va ké hoach Iya chon nha thau
(d6i v6i goi dudi 200 tridu ddng, cia PHQGHN ddi véi goi
tir 200 triéu dong) (+ Ban chup da ding tai trén trang
muasamcong), Bao gia, Ho so ning lyc cua Cong ty, Bién
ban thuong thao hop dong, quyét dinh lya chon nha thau (+
Bén chup da dang tai trén trang muasamcong), Hop dong,
Bién ban ban giao, Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop
ddng, Hoa don tai chinh.

Quyét dinh (4p dung truong

trg 1€n)

- 300 tridu dong tro 1én: Dau thau rong rii

4

Hop ddng cung cap (ap dung Chon don vi cung cip, ky hop ddng cung cép; Theo ding
truong hop tur 5 triéu trd 1€n) | mau hop dong.

5 | Hoa don tai chinh Hoa don tai chinh

MOT SO NOI DUNG CANLUU Y

1.

Huéng dan chi tiét tai day theo qui dinh hién hanh. Truong hop qui dinh cua Nha nude co thay
doi thi quy dinh, yéu cau vé ho so/ching tir c6 thé thay doi;

Khi thanh toén thu lao cho ¢4 nhan ngoai Vién, c6 mic chi tir 2.000.000 dong trd 1én phai khu
trir thué thu nhap ca nhan 10%;

Déi v6i ca nhan 1a nguoi nudce ngoai luu tri & Viét Nam dudi 183 ngay ap dung mirc khau trir 20%;

3.

Khi mua hang hoa, dich vu tir 5 triéu d@)ng trd 1én thi phai thanh toan chuyén khoan va co déy
du cac chung tir theo quy dinh;

4. Tit ca cac khoan thanh toan déu phai c6 hoa don tai chinh;




QUY TRINH 2. THANH TOAN MUA SAM VAT TU, SUA CHUA NHO

(CHI THUONG XUYEN)
Ngudi phu trach: 1) Pham Hai Ha, Ké toan thanh toan
Thoi gian tiép nhan hd so:  Ngay thir 3 va 5;
Thoi gian tra hd so: Sau 09 ngay 1am viée
QUY TRINH THANH TOAN
Ngudi/bd phan dé nghi ,| B0 phan Tai chinh s Vién truéng | B0 phan Tai chinh
thanh toan va K¢é toan va Ké toan
Chun bi: 1. K& toan vién tiép nhan 1. Ky néu duyét thanh 1. Thyc hién thanh toan:
va kiém tra ho so (tra toan:

1. Gidy dé nghi thanh toan o Chi tién mat: tai

lai nguoi/ bd phan dé

(tién mit hodc chuyén nghi thanh toan néu 2. Tra hd so vé B phan quy;
koan), . _ khong/chua dung quy TeKT o Chuyén  khoan:
2. H6 so d¢ nghi thanh dinh); Qua ngédn hang
toan (huéng dan kém > Trinh Ké toén truéng hoic kho bac.
theo); ky duyét thim dinh; 2. Théong bao két qua
3. Chuyén B6 phan TCKT; 3. Chuyén hd so sang cho nguoi dé nghi.
trinh Vién trudng.
(3 ngay lam viéc) (3 ngay lam viéc) (1 - 3 ngay lam viéc)



HUONG DAN HO SO PE NGHI THANH TOAN

(POI VOI CHI MUA SAM VAT TU, SUA CHUA NHO)

STT

CAC YEU CAU VE CHUNG TU THANH TOAN

Thanh toan mua sim chi thuong xuyén

A [Poi véi chirng tir ¢6 gia tri dwéi 5 triéu dong (héa don)
! To trinh dugc Vién trudng phé duyét
2 |Baogia
Hoéa don tai chinh:
3 |- Phai ghi ma s6 thué cua Vién (MST: 0102207035)
- Ngay ghi trén hoa don: phai xay ra trudc hodc cung ngay dién ra su kién
4 Ri‘éng thué xe phai co: hgp dong, Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong, Lénh
dicu xe
B [Péi véi chirng tir ¢6 gia tri tir 5 triéu dén dwéi 20 triéu dong
1 | To trinh dugc Vién trudng phé duyét
2 |Hop dong mua ban
Hoba don tai chinh:
3 |- Phai ghi mi s6 thué cua Vién (MST: 0102207035)
- Ngay ghi trén hoa don: phai xay ra trudc hodc cuing ngay dién ra sy kién
4  |Bién ban ban giao
5 |Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong
C |Pbi véi chirng tir c6 gia tri tir 20 triéu dén dwéi 100 triéu dong
1 |To trinh dugc Vién trudong phé duyét
2 |Béao gia (03 bao gia)
3 |Bién ban hop hoi déng lya chon don vi cung cép.
4 Quyét dinh lgya chon don vi cung cép
5 |Hop dong mua ban




Hoba don tai chinh:

6 |- Phai ghi mi s6 thué cua Vién (MST: 0102207035)
- Ngay ghi trén hoa don: phai xay ra trudc hodc cung ngay dién ra sy kién
7 |Bién ban giao nhan hang hoa
8 |Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong
4 |D6i véi chirng tir ¢6 gia tri tir 100 triéu dén dwdi 200 triéu
1 | Quyét dinh phé duyét du toan va ké hoach
2 |Ban chyp minh chirng da dang tai thong tin 1€n trang muasamcong
3 |Baogia
4 |Hb so nang lyc cia Cong ty
5  |Bién ban thuong thao hop dong
6 |Quyét dinh phé duyét két qua déu thau

Hop ddng mua ban; Sau khi ki hop dong yéu cau cac don vi phai nop ngay (trong 05
ngay) hop dong dén Bo phan TCKT dé kip lam thi tuc véi Kho bac Nha nudc (néu
chi tién Ngan sach), néu qua 05 ngay Bo phan TCKT c6 quyén ko nhan hop dong d6

vi qué thot han dé ndp cho Kho Bac.

Hoba don tai chinh:

8 |- Phai ghi mi s6 thué cua Vién (MST: 0102207035)
- Ngay ghi trén héa don: phai xay ra trude hodc cung ngay dién ra sy kién
9 |Bién ban giao nhan hang hoa
10 |Gidy ching nhan CO, CQ (Pdi v6i mua sam trang thiét bi)
11 |Béo lanh, bao hanh (néu c6)
12 |Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong
5 [Doi v6i chirng tir c6 gia tri tir 200 tri¢u tré 1én
1 |- QD phé duyét ké hoach mua sim cia PHQGHN
- QD phé duyét d1:1: toan va lfé hoach lya chon nha thiu cua DHQGHN
2 |HO so moi thau/Ho so yéu cau chao hang canh tranh
3 |Pang ndi dung trén trang muasamcong




Tbi thiéu c6 03 hd so du thau/hd so dé xuit (Khong can néu 1a chi dinh thau)

5 |Béo cao danh gia hd so du thau/hd so dé xuat (Khong can néu 1a chi dinh thau)

6 |HO so ning lyc cia Cong ty

7  |Bién ban thuong thao hop dong

8  |Quyét dinh phé duyét két qua lya chon nha thau

9 |Hop ddng: yéu cau ndp hop ddng tdi da sau 5 ngay lam viéc
Hoéa don tai chinh:

10 |- Phai ghi m sb thué cua Vién (MST: 0102207035)
- Ngay ghi trén hoa don: phéi xay ra trudc hodc cung ngay dién ra su kién

11 |Bién ban giao nhan hang hoa

12 |Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop dong

1 Thanh toan chi sira chira nhé

1 | QD phé duyét cua PHQGHN (Tt 200 tri¢u ddng), ctia Vién truong (Dudi 200 triéu
dong)

2 |H6 so nhu cac quy trinh bén trén

3 Bién ban nghiém thu khoi lugng cong viéc hoan thanh hodc dua vao st dung (01

ban), phai c¢6 chir ky nghiém thu ctia cac don vi c6 lién quan

Phu luc Bang 3a - X4c dinh khéi luong hoan thanh dé nghi thanh toan




QUY TRINH 3. THANH TOAN KINH PHi NGHIEN CUU KHOA HQC
(CAC PE TAIL DU AN TRONG NUGC)

Ngudi phu trach: Pham Hai Ha, Ké& toan thanh toan
Thoi gian tiép nhan ho so: Ngay thi 3 va 5;
Thoi gian tra hd so: Sau 09 ngay lam viéc.

QUY TRINH THANH TOAN

Ngudi/bd phan dé nghi .| Bo phén Tai chinh S Vién truéng B phan Tai chinh
thanh toan va Ké toan va Ké toan
Chuéug bi:} ‘ ’ 1. Ké toan vién tiép nhan 1. Ky néu duyét thanh 1. Thuc hién thanh toan:
1. Giay d€ ngh thanh todn; va kiém tra ho so (Tra toan; o Chi tidn mat: tai
2. Gidy de nghi tam (mg lai nguoi/ bo phan dé 2. Tra hd so vé B phan wy;,
TM hodc CK;  Gidy nghi thanh toédn néu TCKT. o Chuyén khoan: Qua
thanh toan tam tng; khong/chua dung quy A Yh‘ h < Kh
3. H0 so dé nghi thanh dinh); {)lgan ang hoac kho
i , , : B ) ac.
toan/tam 1mg  (huong 2. Trinh K¢ toan trudng

2. Thong bao két qua
cho nguoi dé nghi

dan kém theo);

A kv duyét thim dinh;
4. Chuyén B phan TCKT. y duyét tham dinh;

3. Chuyén hd so sang
trinh Vién trudng.

(3 ngay lam viéc; 16 bo (3 ngay lam viéc) (1 -3 ngay lam viéc)
chting tir thong thuong/ngay)

10



HO SO PE NGHI THANH TOAN HOAC TAM UNG CHI TIET

Quy dinh chung

- Kinh phi cta dé tai/ du 4n dugc phan bd va giao thyuc hién cua nam nao dugc quyét’ toan
theo nién dd ngan sach nam do6 theo dung du toan tai thuy_ét minh dé tai/du an duoc cap cp
tham quyén phé duyét. Kinh phi dugc phé duyét va phén bd cho timg dé tai/du an la muc toi
da dé thuc hién dé tai/du an;

- Thyc hién thanh quyét toan kinh phi hang niam trudc ngay 15/12. Chimg tir phat sinh nim
nao phai thanh toan vao nam do;

- Thuq hién thanh toan hang quy, theo tién dgf) thuc hién dé tai/du 4n d duoc phé duyét trong
thuyét minh. Thoi gian thanh toan cham nhat sau khi phat sinh nghiép vu kinh t¢€ 1a 1 thang;

- Hoa don tai chinh: Theo quy dinh da trinh bay phia trén;

- Hop dé)ng mua ban vat tu, hang hoa hodc thuc hién dich vy;

- Dai voi dé tai/du an thyc hién trong nhiéu niam thi quyét toan hang niam theo nién d6 ngan
sach doi vai kinh phi dugc cap va thyuc chi, phu hop vai khoi luong cong viéc chuyén mon
da thuc hién, chi chuyén so0 du kinh phi sang ndm sau doi v6i phan cong viéc chuyén mon
chua thyuc hién xong;

- Chi nhiém dé tai/du an co trach nhiém bao céo quyét toan nim va tong hop liy ké quyet
toan khi két thuc dé tai/du an. Két thiic ndm tai chinh, cac dé tai/du an lap bao cdo chi tiét
kinh phi dé tai/dy an;

- Chu nhiém d@ tai/dy an chiu trach nhiém vé tinh chinh xac va trung thuc; hop phap, hop 1y,
hop 1€ cta cac ndi dung thu, chi cta dé tai/dy an;

- Céac mau hop dé)ng mang tinh chét hudng dan, chu nhiém dé tai/ du an van dung cac diéu
khoan cho phu hop véi thuc té

- Cac khoan chi tiéu chu yéu thuwe hién bz“mg chuyén khoén, tién mat chi duoc thanh todn
cho mét sé truong hop nhu: cac khoan mua sam 1& c6 gia tri dudi 1 triéu dong 1 1an thanh
toan (nghiém cAm chia tach hoa don) va mot sé truong hop dic biét khac;

- Céc chu nhiém dé tai, du 4n, chu tri cac hgp dong KHCN c6 trach nhiém dong gop kinh phi
quan 1y vao ngudn thu cia Vién theo Quy ché hién hanh;

- Dbi voi cac khoan thanh toan tién cong, tién luong cho ca nhan khong huong luong tir Vién
c6 gia tri tir 2.000.000 dong/ 1an phat sinh thu nhép tré 1én: phai ndp thué thu nhap ca nhan
theo quy dinh cua Nha nudce 1a 10%; Dbi véi ca nhan 1a nguoi nuoc ngoai luu tra ¢ Viét
Nam dudi 183 ngay ap dung muc khau trir 20%. Trén hop dong phai co day du, chinh xac
mi s6 thué, CCCD, ngay cap, noi cip clia nguodi nhan thu nhap.

1 - Thi tuc tam &ng va thanh toin tam rng
1.1 Thu tuc tam wrng
Quy dinh chung:

- Khi cac khoan tam ung lan truée duogce thanh toan hét méi tiép tuc nhan khoan tam tng lan
Sau,

- Tam tng di cong tac nudc ngoai 1am thi tuc mua ngoai té cham nhat trude khi di 10 ngay
lam viéc;
- Khéng thuc hién tam rng sau ngay 15/12.
* Tam rng bang tién mat
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Quy dinh déi véi tirng loai ching

TT | Noi dung tam ing Danh muc chirng tir tir
Gidy dé nghi tam tng Theo mau
Diéu tra, khao sat, - Quyét dinh cua Vién 1 ban gbc
1 thu thap thong tin trudng cur di cong tac;
- Ké hoach diéu tra, khao
sat, thu thap thong tin.
Chi hoi nghi, hoi Quyét dinh t6 chire hoi 1 ban gbc
2 | thao khoa }1(,)0 (chi nghi/hoi thao.
cho dai bicu)
Chi tiét ndi dung chi phi hop véi
Du toan chi tiét thuy€t minh d¢ tai/dy an, du toan da
; dugc duyét, phu hop véi ndi dung hoi
nghi/ hdi thao
Gidy moi
3 | Chihoi ddng nghiém | Quyét dinh thanh 1ap hoi

thu cap co so

dong

* Tam ng bang chuyén khoan

TT

Noi dung tam
ing

Danh muc chirng
tur

Quy dinh ddi véi tirng loai
chirng tir

Ghi chu

Giéy dé nghi tam
ung chuyén khoan

Theo mau

Mua sam vat tu,

1 hang héa, dich vu Theo hudng dan da trinh bay phia trén (Nhung chi t61 bude: Hop dong)
Thyce hién hop X R A
ddng thué khoan Theo vési thuvét minh 42 - Néu thué chuyén

2 | chuyén mon, thué | Hop déng ‘./edo Vol thuyet minh de gia, kem theo CV
khoan cong viéc, tar/dy an cua chuyén gia.
san pham - Néu thué phién
Hop ddng voi bén i - Phu hop voi Hop dong trién E{Ch’ Elenbdgch,
ngoai (thuc hién | Hop dong khai dé tai/dy an ky véi Co Er,n t e}‘; ans,

3 | nghiép vuchuyén | Kem dy toan chi | quan cap KP, flg‘gtn(%‘;n‘ o ne
mﬁn A , A _ \ , . e . by

) tiet cua Hop dong ‘I'j’hu hop voi thuySt minh dé | .o o)
tai/du an

4 Di cong tac nudc | Quyét dinh cir di
ngoai cbng tac

Du toan kinh phi bPuogc Bo phan TCKT tham

cho doan cong tac

dinh va Vién truong duyét

Lich trinh cong tac

Ké hoach lam viéc trong thoi
gian di cong tac, phu hop voi
thuyét minh va cong viéc cua
dé tai/du an

Thu moi ¢6 lién

Ban goc + 01 ban dich ¢o
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quan dén chi phi
tai chinh

nhan

chir ky nguoi dich va xac

Tién vé may bay

Theo huéng dan d trinh bay phia trén

Chuyén khoan vio
tai khoan ctia don
vi cung cap vé
may bay

1.2 Thu tuc thanh toan tam urng
Thot han cudi cung dé thanh toan tam tng 13 thoi han ghi trén Gidy dé nghi tam tng tién mat/

chuyén khoan.

* Poi v6i cac khoan da tam wng bang tién mat

1 | thu thap thong tin

TT Noi du{lg da tam Danh mue c’hu’ng tr Quy dinh ddi véi tirng loai chirng tir
ung hoan rng
Gidy thanh toan tam mg | Theo mau
Diéu tra, khao sat, - Pay du chir ky

Bang ké chi tién cho
nguoi cung cap thong tin

- C6 x4c nhén cua chinh quyén dia
phuong noi dén.

Chi hoi nghi, hoi
2 | thao khoa hoc (chi

Bang ké chi tién cho
nguoi tham du

Pay du chit ky

3 |so

cho dai biéu)
Chi hoi dong - Quyét dinh thanh 14p Bién ban hop hoi dong (ban sao)
nghiém thu cap co | hoi dong.

- Bang thanh toan tién
cho cac thanh vién hop
ho1 dong

Bang thanh toan tién
hodc gidy bién nhan tién
nhan xét, danh gia cua
uy vién, phan bién

Keém bai nhan xét, danh gia (ban sao)

* PJi véi cac khoan da tam ng bang chuyén khoan

Danh muc chung twr

TT Noi du;rll% da tam hoan trng va thanh Quy dinh d6i véi tirng loai chirng tir
g toan

Giay thanh toan tam Theo mau
ung

p | Muvasamvattu, g gon taichinh | Hoé don tai chinh

hang hoa, dich vy

Gidy ching nhan xuat
xu’(CO) Ya gla;y Néu mua dung cuy, thiét bi c6 xuat x&r nudc
chuing nhén chat QoA
luong hang héa (CQ) | "9
ban goc hodc ban sao

2 | Thyc hién hop Nhu quy dinh khi tam Ung
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dong thué khoan
chuyén mon, thué
khoén cong viéc,
san pham

Hop ddng véi bén
ngoai (thuc hi¢n

3 " * | Nhu quy dinh khi tam
nghiép vu chuyén quy din i tam Gng
mon)

4 Pi cong tac nudc | Béo cdo két qua cong | Bao céo chi tiét, lich thoi gian 1am viéc tai

ngoai

tac

nudc ngoai

Tién vé may bay

Xem quy dinh mua vé may bay

Céac khoan: tién &,
tién an va tiéu vat,
tién thué phuong
tién ra san bay

Bang thanh toan tién
khoan céng tac phi
cho nguoi di cong tac

Ghi 13 s6 ngoai t¢, ti gia, quy ddi VND, ky
nhan

Tién thué phuong tién
di 1am viéc hang ngay

Thanh toan theo héa don nhung khong qué
dinh mtc quy dinh hién hanh

Tién dién thoai lién
lac, Fax, Internet

Thanh toan theo héa don nhung khong qua
dinh muc quy dinh hién hanh

L& phi visa, bdo hiém

Phiéu thu, hoa don

2 - Thu tuc thanh todn

TT N¢i dung thanh toan Danh muc ching tir Quy d“fh d?l vor timg
loai chirng tir
Gjéy dé nghi thanh toan | Theo mau
tién mat/ chuyén khoan
1 Mua sam vét tu, hang hoéa, dich vu Xem quy dinh da trinh
bay phia trén
ThuCAhlenﬂth d‘fng th’ue kAhoan' N Xem quy dinh da trinh
2 | chuyén mon, thué khoan cong viéc, \ PR
. 2 bay phia trén
san pham
3 |Hop dong v&i bén ngoai (thyc hién Xem quy dinh da trinh
nghié¢p vu chuyén mon) bay phia trén
4 Cong tac phi trong nudc (thanh toan Xem quy dinh da trinh
cho cé nhén) bay phia trén
5 D1 cong tac nude ngoai Xem quy dinh da trinh
bay phia trén
Chi hoi nghi, hdi thao khoa hoc (chi Xem quy dinh da trinh
6 Sk \ o
cho dai bicu) bay phia trén
5 Chi hoi ddng nghiém thu cip co so Xem quy dinh da trinh
bay phia trén
Chi phy cap chii nhiém, thu ky dé Gidy dé nghi thanh | Phi hop thoi gian thyc
tai/dy an toan, Hop dong, Bién | hién dé tai/dy an
8 ban nghiém thu (Tung
lan), Bién ban thanh ly
(Khi két thuc)
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QUY TRINH 4: THANH TOAN KINH PHi CAC CHUONG TRINH/DU AN QUOC TE
Nguoi phu trach: Nguyén Dwong Liéu
Thoi gian tiép nhan hd so: Budi sang cc ngay trong tuan tir thir 2 dén thir 6.
Thoi gian tra hd so: Sau 07 ngay lam viéc tai noi tiép nhan ho so.

QUY TRINH THANH TOAN

Ngudi/bd phan dé nghi
thanh toan

y

Chuén bi:

1. Gidy d& nghi thanh toan
(tien mat (TM) hodc
chuyén khoan (CK))

2. Gidy dé& nghi tam ung
TM hoic CK; Gidy
thanh todn tam ung;

3.Ho so dé nghl thanh
toan/tam Ung (hudéng
dan kém theo);

Bo phan Tai chinh

va Ké toan

2. Trinh KT truong ky

3. Chuyén hd so sang

1. Ké toan vién tiép
nhén va kiém tra ho
SO (Tra lai nguoi/ bd
phan dé nghi thanh
toan néu
khong/chua  ding
quy dinh);

duyét tham dinh;

trinh Vién trudng.

(3 ngay lam viéc; 16 bo
chting tir thong thuong/ngay)

Vién truéng

Ky néu duyét thanh
toan;
Tra hd so vé Bo

phan TCKT.

B¢ phan Tai chinh
va Ké toan

(3 ngay lam viéc)
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1. Thuc hién thanh toan
cho nguoi/bd phén
de nghi:

o Chi tién mat: tai
quy;

o Chuyén khoan: Qua
ngan hang

2. Thoéng bao két qua
cho nguoi dé nghi

(1 ngay lam viéc)




HO SO PE NGHI THANH TOAN HOAC TAM UNG CHI TIET

Quy dinh chung:

- V& quan 1y hanh chinh: Chu nhiém dé tai HTQT c6 trach nhiém hoan tit cac thu tuc phap 1y
trude khi thue hién dy 4n. Chii nhiém dé tai HTQT sau khi ¢6 vian ban ky két thoa thuan hop tac véi
co quan tai trg tién hanh 1am thu tuc xin PHQGHN ra quyét dinh phé duyét tiép nhan va thyc hién
du an.

- V& quan 1y tai chinh: D& taii HTQT néu c6 quy dinh riéng ciia nha tai trg thi s& 4p dung theo
quy dinh ctia nha tai trg. Trudng hop néu khong c6 quy dinh hozc thoa thuan riéng s& thyuc hién theo
quy dinh hién hanh cua Nha nudc Viét Nam.

- V& ché do béo cao: Chu nhiém du 4n chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc, hop 1y,
hop 1€, hop phap cua cac ndi dung thu chi cling nhu cac bao cdo chuyén mdén/bao céo tai chinh theo
yéu cau cho co quan tai tro. Cha nhiém dy an ¢ trach nhiém ndp lai cic bao cao chuyén mén va
b4o cdo tai chinh di phat hanh cho co quan tai trg, cac co quan c6 tham quyén.

- V& luu trit chimg tir: P6i v6i cac dy 4n bat bude phai ndp chimg tir gbe cho co quan tai
trg/nude tai tro thi chil nhiém du 4n ¢6 trach nhiém luu trit va giri chimg tir gdc sang nudce/co quan
tai trg, Vién s& luu giit ban copy cac chimg tir d6. Di voi cac du an khong bat bude luu gilt ching
tir gbc, BO phan TCKT sé& luu gitr chimg tir gdc.

- Kinh phi cua dé tai/dy 4n dugc phan bd va giao thuc hién ciia nim nao dugc quyét toan theo
nién do ngan sach nim d6 theo ding dy toan tai thuyét minh dé tai/du an duoc cip c6 tham quyén
phé duyét. Kinh phi duoc phé duyét va phan bd cho timg dé tai/dy an 1a mirc t6i da dé thuc hién dé
tai/du an;

- Thyc hién thanh quyét toan kinh phi hang nim trudc ngay 15/12. Ching tlr phét sinh nim nao
phéi thanh toan vao nam do;

- Thuc hién thanh toan hang quy, phu hop véi tién do thuc hién dé tai/du an. Thoi gian thanh
toan cham nhat sau khi phat sinh nghiép vu kinh té 13 1 thang;

- Hoa don tai chinh: theo quy dinh da trinh bay phia trén.

- P6i voi dé tai/du an thuc hién trong nhiéu nim thi quyét toan hang nim theo nién d6 ngan
sach d6i véi kinh phi dugc cip va thuc chi, phtt hop v6i khdi lugng cong viée chuyén mon da thuc
hién, chuyén s6 du kinh phi sang nim sau d6i voi phan cong viéc chuyén mén chwa thuc hién xong;

- Chu nhiém dé tai/dw an c6 trach nhiém bao cao quyét todn nam va téng hop liy ké quyét toan
khi két thac dé tai/du an. Két thiic ndm tai chinh, cac dé tai/du an 1ap bao cdo chi tiét kinh phi dé
tai/dy an;

- Céc khoan chi tiéu chit yéu thue hién bang chuyén khoan, tién mit chi dugc thanh toan cho
mot s6 truong hop nhu: khoan mua sam 1é ¢6 gid tri dudi 1 triéu dong 1 1an thanh toan (nghiém cdm
chia tach hoa don) va mot sb truong hop dic biét khac;

- Céc chu nhiém dé tai, dy 4n, chu tri cac hop dong HTQT c¢6 trach nhiém dong gop kinh phi
quan 1y vao ngudn thu cia Vién theo Quy ché hién hanh;

- Béi voi cac khoan thanh toan tién cong, tién luong cho ca nhan khong huong luong tir Vién

c6 gia tri tir 2.000.000 d6ng/ 1an phat sinh thu nhap trd 1én: phai ndp thué thu nhap ca nhan theo quy
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dinh ctia Nha nudc 1a 10%; Trén hop ddng phai c6 diy du, chinh xac ma s6 thué, CCCD, ngay cip,
noi cap ctia nguoi nhan thu nhap. Dbi voi ¢4 nhan 14 nguoi nude ngoai luu tri & Viét Nam dudi 183
ngay ap dung mirc khiu trir 20%. Trén hop ddng phai c6 ma s6 thué hodc sb ho chiéu, ngay cip, noi
cip ctia nguoi nhan thu nhap.

- Céc dé tai/dy 4n dau nam 12p du toan chi tiét ké hoach mua sim vat tu, sira chita, st dung
dich vu (nhu thué xe) giri Phong Quan tri - Téng hop dé tong hop cung ké hoach mua sim, stra
chita hang nam cua Vién;

Can cr phap ly

- Vin kién du 4n hoic thoa thuan hop tac duoc ky két giira hai bén (ban tiéng nudc ngoai va
ban dich c6 xac nhan).

- Thuyét minh d¢ tai/dv an da duoc cap c6 thim quyén phé duyét.

- Quyét dinh phé duyét vé viéc tiép nhan va thyc hién dy an ctia cap c6 tham quyén.

- Dy toan hodc chi tiét KP dugc phé duyét cia du an.

- Céc van ban lién quan.

1 - Thi tuc tam &rng va thanh toan tam ing: Nhu Quy trinh 3

2 - Thu tuc thanh toan: Nhu Quy trinh 3
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QUY TRINH 5. TAM UNG VA THANH TOAN TAM UNG

(CHI THUONG XUYEN)

Nguoi phu trach: Nguyén Thi Thiy Hing, Ké toan trudng

Thoi gian tiép nhan hd so: Chung tir/Ho so nhin budi sang cac ngdy trong tuan tir thir 2 dén thi 6; Thir 7 (Néu c6 viéc khan thi thong bao trude)

Thoi gian tra hd so: Sau 07 ngay 1am viéc.

QUY TRIiNH TAM UNG

Nguoi/bd phan dé nghi
thanh toan

Chuén bi:

1. Lap Gidy d¢ nghi tam
Ung tién mat hodc
chuyén khoan;

2. Ho so dé nghi tam ng;

3. Chuyén Bg phan TCKT

B0 phan Tai chinh
va Ké toan

1. Ké toan tiép nhan va
kiém tra ho so (tra lai
ngudi/ bd phan dé
nghi tam Ung néu
khong/chua dung quy
dinh);

2. Ké toan truong ky

duyét tham dinh;

3. Chuyén hd so sang

trinh Vién truong.

Vién truéng

(1 ngay lam viéc)

1. Ky néu duyét tam
Ung;

2. Tra hd so vé Bo phan
TCKT

B0 phan Tai chinh
va Ké toan

(3 ngay lam viéc)
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1. Thyc hién tam Gng:
o Chi tién mat: tai
quy
o Chuyén khoan:
Qua ngan hang
hodc kho bac.
2. Thong bao cho nguoi
dé nghi

(1 - 3 ngay lam viéc)




QUY TRINH THANH TOAN TAM UNG

Nguoi dé nghi
thanh toén

B¢ phan Tai chinh
va Ké toan

Vién truéng

Chuan bj:

1. Gidy dé nghi thanh toan
tam Ung;

2. H6 so d& nghi thanh
todn tam Ung;

3. Chuyén B6 phan TCKT

1. K¢ toan ti€ép nhan va

kiém tra ho6 so (Tré lai
ngudi/ bd phan dé
nghi thanh toan néu
khong/chua ding quy
dinh);

. Ké toan truong ky

duyét tham dinh;

. Chuyén ho so sang

trinh Vién truong.

1. Ky néu duyét thanh

toan;

2. Tra hd so vé Bo phan

TCKT.

B¢ phan Tai chinh
va Ké toan

Thyuc hién thanh toan
cho nguoi dé nghi.

(1 ngay lam viéc)

(3 ngay lam viéc)
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QUY TRINH 6. PANG KY THUE VA QUYET TOAN THUE THU NHAP CA NHAN

Ngudi phy trach: Pham Hai Ha, ké téan vién;
6.1 QUY TRINH PANG KY THUE (mé mi sé thué cho CBVC trong Vién)
Thoi gian tiép nhan hd so: Budi sing cac ngay trong tuan tir thir 2 dén tht 6;

Thoi gian tra hd so: Khi co két qua ctia co quan thué, can bo 6 thé tra ctru ma s thué truc tiép tai dia chi: www.gdt.gov.vn/tncnonline/ www.tncnonline/Tra

ctru mé s thué / Nhép sb cin cudce cong dan hodc dia chi www.tncnonline/Tra ciru ma s thué /

Thoi gian giai quyét: it nhit 07 ngay lam viéc (Phu thudc vao thoi gian tra két qua cua Cuc Thué Thanh phé Ha Noi)

Nguoi dé nghi ké khai
thue

B0 phan Tai chinh
va Ké toan

Vién truéng

Chuén bi:

1. To_khai dang ky thué
(Mau 05-bK-TCT);

2. Can cudc cong dan nhan
dan (ban sao);

3. Péi v6i CB méi tuyén
dung va hop dong: ndp
ho so trong vong 5 ngay
sau khi hop dong duoc
ky ket;

4. Chuyén B¢ phan TCKT;

1. Ké toan vién tiép nhan,
kiém tra tinh hop 18,
hop 1y cua hd so (tra
lai ngudi/ bo phan dé
nghi ké khai néu
khong/ chua ding quy
dinh);

2. Trinh K¢é toan Trudng
ky duyét thim dinh;

3. Chuyén hd so sang
trinh Vién trudng.

(3 ngay lam viéc)

1. Ky néu phé duyét;
2. Tra hd so vé Bo phan
TCKT.

B0 phan Tai chinh
va Ké toan

. Giri ho so dang ky
thué dén co quan
thug;

. Nhan két qua tir co
quan thue gt ve;

3. Théng béo két qua

cap ma sb6 thué dén
nguoi/don vi d€ nghi.

(3 ngay lam viéc)
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(1 ngay lam viéc sau khi
c6 thong bao ket qua
cua co quan thug)



http://www.gdt.gov.vn/tncnonline
http://www.tncnonline/Tra
http://www.tncnonline/Tra

6.2 QUY TRINH PANG KY GIAM TRU GIA CANH VA PANG KY THUE CHO NGUOI PHU THUQC (m& mi s6 thué cho ngudi phu

thuoc)

Thoi gian tiép nhan ho so: Tir thang 12 hang nam dén 10 thang 01 nam ké tiép;

Thaoi gian tra ho so: Két qua co quan thué tra vé, thong bao két qua cap ma sb thué nguoi phu thude (NPT) thanh cong va khong thanh
cdng (c6 hudng din hoan thién hd so dé ké khai dang ky lai).

Nguoi dé nghj ding ky

1. Can b6 chuan bi hd so;
2. Nop vé Bo phan TCKT;

B0 phan Tai chinh
va Ké toan

Vién truéng

1. Ké toan vién tiép
nhan, kiém tra tinh
hop 1&, hop 1y ctia hd
so (trd lai nguoi/ don
vi d& nghi ding ky
néu khong/chua
ding quy dinh);

2. Trinh KT Trudng ky

duyét thim dinh;

3. Chuyén hd so sang

trinh Vién trudng.

1. Ky néu phé duyét;
2. Trdi hd so vé Ban
TCKT.

B0 phan Tai chinh
va Ké toan

(3 ngay lam viéc)
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1. Gui ho so dang ky
thué dén co quan
thug;

2. Nhén két qua tr co
quan thué guri ve;

3. Thong béo két qua
cap ma s6 thué dén
nguoi/don vi dé nghi.

(1 ngay lam viéc sau khi
c6 thong bao két qua
cta co quan thug)




6.3 QUY TRINH XAC NHAN THU NHAP, THUE TNCN VA PANG KY UY QUYEN QUYET TOAN THUE THU NHAP CA NHAN

Thoi gian tiép nhan ho so: CBVC hoan thién thu tuc theo thoi gian trén thong béo trién khai.
Thaoi gian tra ho so: thong bao sb thué TNCN phai ndp va hinh thirc thu thué - Theo théng bao
Quy trinh xic nhén thu nhip va iy quyén quyét toan thué TNCN: Thoi gian trién khai tir 25/02 dén 10/03 nim sau.

B¢ phén Tai chinh ,| Pon vivacin bd, vién chirc c6 .|  Bo phéan Tai chinh
va K¢ toan thu nhap va K¢ toan
1. Thong bdo xa&c nhan 1. Can bg, vién chuc dang Ky tuy 1. N‘hén théng tin phan
thong tin thu nhap; quyén quyét toan thué TNCN; hoi ctia can bg, vién
2. Tinh thué cho can bo, 2. Gui thong tin phan héi (néu cod chire;
vién chtre theo thu nhép dinh chinh) va Gidy dang ky uy 2. Xu ly thong tin phan
tai Vién va gui Gidy quyen quyet toan thué TNCN hdi va s liéu vé thu
dang ky uy quyen quyct (néu co) vé Bo phan TCKT. nhap;
torén Athué TNCN  cho 3. Lap bang tong hop thu
can bo Vién. nhap, tinh thué trong

toan Vién.
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6.4 QUY TRINH THONG BAO THUE TNCN VA THU THUE

* Quy trinh thdng bio s6 thué TNCN quyét toan va hinh thirc thu thué : Thoi gian trién khai tir 20/03 dén 10/04 nim sau.

Cac can b vién chirc

Nhan théng bao sd thué
phdi ndop tr BQ phén
TCKT;

B¢ phan Tai chinh
va Ké toan

Vién trwéong

X ly s6 lieu thué

TNCN;

. Nhép thOng tin thu nhap

va so liéu thué vao phan
mém quyét toan thué
TNCN cua co quan thug;

. Trinh K& toan truong

ky duyét tham dinh;

. Chuyén hd so sang

trinh Vién trudng.

1. Ky néu phé duyét;

2. Tra hd so vé Bo phan
TCKT.

B¢ phan Tai chinh
va Ké toan

(3 ngay lam viéc)
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. Giri hd so dén co quan

thué:

. Nhan két qua tr co

quan thué gui vé;

. Thu thué TNCN cua

tung can bo;

. Nop thué TNCN vao

ngan sach nha nudc;

. Cap chung tir khiu trir

thué cho CBVC va ca
nhan khéc (néu o).




* Mot s6 luu y dbi véi ca nhan cé thu nhip tir tién lwong tién cong:

- Sé thqé Vi§n Vi¢t Nam hoc va Khoa hoc phat trién thu cua can bd va quyét toan voi co
quan thu¢ 1a so thu¢ dugc tinh trén thu nhap cua can bo do Vién chi tra;

- Ca nhén dugc goi 1a hoan thanh nghia vu thué TNCN khi can bd dd nop du sé thué
duoc tinh trén téng thu nhap trén pham vi toan qudc;

- B6i v6i can bod c6 tir hai ngudn thu nhdp tro 1€n trén pham vi toan qudc (bao gdm nguon
thu nhép tai Vién va noi khac) va duoc uy quyén quyét toan thué TNCN cho Vién quyét toan
thué thay (ngudn thu nhip & cac don vi ngoai Hoc vién khoéng qué 10 triéu dong/ thang):

Dé biét duogc sd thué TNCN da nop du, thiéu, hay thtra, can bo can lam budc sau:

1. Tinh tong thu nhap trén toan qudc;

2. Tinh tong cac khoan giam trir: giam trir ban than (11 triéu ddng/thang), giam trir
nguoi phu thudc (4,4 tri¢u dong/thang), giam trir khac (tir thién, ...... );

3. Tong thu nhap tinh thué trén toan qudc = Tong thu nhap trén toan qudc - Toéng cac
khoan gidm trtr;

4. Tbng sd thué phai ndp trén toan qudc cin clr vao tong thu nhap tinh thué trén toan
quoc, thuc hién theo phuong phap tinh thu€ luy tién ting phan, cu thé hoa theo biéu
tinh thue rat gon (phu luc 02/PL- TNCN)'

5. So thué con phai nop = Tong sb thué phai nop trén toan qudc - S6 thué da nop ¢
tat ca cac don vi chi tra thu nhap trén toan qudc;

Néu s thué con phai ndp 1a duong: can bd phai nop thué bd sung truc tiép vao
ngan sach nha nudc (ndp theo ma so6 thué cia can bo);

Néu s6 thué con phai ndp la am: can bo lam tha tuc xin hoan thué TNCN véi co
quan thug;

Chu y: Dbi véi can bod co tir 2 nguon thu nhap trd l1én trén pham vi toan quoc (bao gdm
ngudn thu nhap tai Vién), va khong thuge d6i tugng dugc uy quyén quyét toan thué thu nhap ca
nhan (nguon thu nhap don vi ngoai hoc vién trén 10 triéu dong/ thang): Can bd phai 1am thi
tuc quyet toan thué TNCN va hoan thién nghia vu thué véi co quan thué.

- Can bd cai dit ing dung eTax Mobile trén dién thoai dé theo doi thu nhip, nghia vu
thué cua ban than.
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Nguoi phu trach: Pham Hai Ha, Ké toan vién;

QUY TRINH 7. THU HQC PHIi

B¢ phan QL BT

\4

B¢ phan Tai
chinh

Vién truéng

A 4

B¢ phan Tai chinh
va Ké toan

1.Hoan thanh danh
sach hoc
vién/Phdi hop voi
ké toan  lam
Thong bio hoc
phi (DS) giri cho
hoc vién;

2.Théng béo cho
hoc vién.

1.Ké toan  vién
nhan DS hoc
vién, lam DS thu
hoc phi;

2.Trinh K& toan
truong ki duyét
DS thu;

3.Chuyén hd so
sang trinh Vién
truéng.

1. Ky néu phé
duyét;

2.Tra hd so vé Bo
phén TCKT.

1. Tir ngdy ming 1 dén
ngay mung 5 hang
thang, chot DS thu
tien hoc tiéng Viét
cua thang trudc;

2.Cubi hoc ki chét DS
no hoc phi sau dai
hoc.

B¢ phan QLDT

1.Bb sung DS hoc
vién neu c6 thay doi;

2.Chuyén DS bd sung
cho B phan TCKT;

3.Dua ra khoi DS thi,
DS khoéa doi voi HV
khong ndp hoc phi.

(3 ngay lam viéc)

(3 ngay lam viéc)
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QUY TRINH 8. Ping ky BHXH cho can b vién chirc

1. Nop s6 BHXH
2. bia chi noi kham chita bénh da dang ky trén thé¢ BHYT

3. Ho tén, ngay thang nam sinh, noi dang ky gidy khai sinh (ghi rd tén thanh phé/tinh, huyén, x4,
t6), dan toc, ton gido

4. 86 CCCD

5. Dia chi dang séng hodc tam tra (khai rd tir thanh phd dén t6 dan phd)
6. S6 dién thoai

7. M s6 ho gia dinh (S6 s6 ho khau)

8. Liét ké cac thanh vién c6 tén trong s6 ho khau: ho tén, nam sinh, noi ding ky gidy khai sinh (ghi
r0 tén thanh phé/tinh, huyén, xa, té), nam/ni, ai 1a cht hd, mbi quan hé cia cac thanh vién trong gia
dinh véi chu ho.
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Cac biéu mau va chirng tir lién quan

. Gidy d& nghj tam tng

. Gidy thanh toan tam ung

. Gidy dé nghi thanh toan

. Gidy di duong

. Gidy bién nhan

. Bang ké chi tién hoi nghi, hoi thao, tap huan (Chi thudng xuyén)
. Bang ké chi tién hoi nghi, hoi thao, tap huan (Dé tai)

. Biéu thué TNCN Iy tién timg phan (Phu luc 02/PL-TNCN)

Trang
28
29
30
31
32
33
34
35
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DAI HOC QUOC GIA HA NOI MS C42 - HD

VIEN VIET NAM

HQC VA KHOA HQC PHAT TRIEN

Ma QHNS: 1057859

Tén toi la:

GIAY PE NGHI TAM UNG
Ngay thang  nam

Kinh giri: Vién Viét Nam hoc va Khoa hoc phat trién

Don vi (hodc dia chi): e
Pé nghi cho tam tng s tién: ... dong  (Viét bang chit): ..................

Thu trwéng don vi
Duyét tam ung
(K3, ho tén)

Ké toan truéng Phu trach Nguoi dé nghi
(K, ho tén) bo phan (K, ho tén)
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VIEN VIET NAM HQC VA KHOA HQC PHAT TRIEN
M& QHNS: 1057859

Miu s6: C43-BB
(Ban hanh kém theo Théong tw s
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ciia B$ Tai chinh)

GiAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG

Ngay thang  nam

Ho va tén nguoi thanh toan:
B0 phan (hodc dia chi):
Dé nghi thanh toan tam (mg theo bang dudi day:

Dién giai

So tién

A 1
| - SO tién tam ng
1. S6 tam tmg céc ky trude chua chi hét
2. Sb tam ung ky nay:
I1 - S6 tién dé nghi thanh toan
L
D e
I11 - S6 thira tam wng dé nghi ndp tra lai
IV - S6 thiéu dé nghi chi bd sung
Thu trwéong don vi Ké toan Ké toan  Phong Quan tri Phong Nguoi dé nghi

trwéng  thanh toan Téng hop

chuyén mon
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DAI HOC QUOC GIA HA NOI
VIEN VIET NAM HQC VA KHOA HQC PHAT TRIEN

Ma QHNS: 1057859

GIAY PE NGHI THANH TOAN

Kinh gtri: Vién Viét Nam hoc va Khoa hoc phat trién

Ho va tén ngudi dé nghi thanh toan:

bon vi (hoac dia chi):

Noi dung thanh toan:

10 -
S4 tién:

dong Viét bang chit:

(Kém theo......... chung tir goc)

Thu trwéong don vi

Ké toan truong Ké toan Phu trach
thanh toan by phan

Nguoi dé nghi
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VIEN VIET NAM HQC VA KHPT

Ma QHNS: 1057859

GIAY PI PUONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM  M4u sé: C16-HD

Poc lap — Tuw do — Hanh phic

Ngay ..... thang ..... nam 202....

THU TRUONG PON VI

Noi di Ngay
Noi dén

Phuong tién
su dung

S6 ngay
cong tac

Ly do
luu tra

Xéc nhén cua co quan noi dén
cong tac (ky tén, dong dau)

A 1

2

3

B

Noi di’
Noi dén

Noi di’
Noi dén

Noi di,
Noi dén

1- Tién vé tau, xe, may bay:
- Theo muc khoan:

- Theo thuc té:

2- Tién thué phuong tién di lai:
- Theo muc khoan:

- Theo thuc té:
3- Phu cép luu tra:
4- Tién phong o:

- Theo mtrc khoan:
- Theo thuc té:

Duyét

Thoi gian luu tra duge hudng

NGUOI PI CONG TAC

PHU TRACH BQ PHAN

Ngay......thang......nam .....
Duyét

KE TOAN TRUONG
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DAI HOC QUOC GIA HA NOI
VIEN VIET NAM HQC VA KHOA HQC PHAT TRIEN

GIAY BIEN NHAN
TENTOI 1A
DA Chl
Panhan sb tién: ... dong
VIt DANG ChTT oot e
NV VI,

Ngay thang nam
Nguwoi nhan
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VIEN VIET NAM HQC VA KHOA HQC PHAT TRIEN MAu sé: C44-HD
Ma QHNS: 1057859

BANG KE CHI TIEN

SR 5 3P § ()1 s S

STT Ho va tén Don vi cong tac S6 tién Ky nhin

Cong X X

NGUOI LAP THU TRUONG PON VI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)
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VIEN VIET NAM HQC VA KHOA HQC PHAT TRIEN MAu sé: C44-HD
Ma QHNS: 1057859

BANG KE CHI TIEN

SR 5 3P § ()1 s S

STT Ho va tén Don vi cong tac S6 tién Ky nhin

Cong X X

NGUOI LAP CHU NHIEM PE TAI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Phu luc 02/PL-TNCN

Biéu thué thu nhép c4 nhén luy tién tirng phan

. < Phan thu nhép tinh thué¢/nim| Phan thu nhép tinh thué/thang Thué suét
Bac thue (tri¢u ddng) (tri¢u ddng) (%)
1 Pén 60 Dén 5 5
2 Trén 60 dén 120 Trén 5 dén 10 10
3 Trén 120 dén 216 Trén 10 dén 18 15
4 Trén 216 dén 384 Trén 18 dén 32 20
5 Trén 384 dén 624 Trén 32 dén 52 25
6 Trén 624 dén 960 Trén 52 dén 80 30
7 Trén 960 Trén 80 35

(Piéu 22 Ludt Thué thu nhdp cé nhdn 2007)
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