PHỤ LỤC 
DANH MỤC CHỨNG TỪ KẾ TOÁN HƯỚNG DẪN
(Theo quyết định số 404/QĐ-ĐHKH ngày 15/11/2019  của Hiệu trưởng về việc ban hành 

Tài liệu Hướng dẫn quy trình thanh toán và Lập báo cáo tài chính)

	TT
	TÊN CHỨNG TỪ
	SỐ HIỆU

	
	
	

	1
	Kế hoạch kinh phí hoạt động (đơn vị lập)
	Mẫu KHKP

	2
	Dự toán kinh phí hoạt động (đơn vị lập)
	Mẫu DTKP

	3
	Giấy đề nghị thanh toán
	Mẫu GĐNTT

	4
	Bảng kê chứng từ
	Mẫu BKCT

	5
	Giấy nộp tiền
	Mẫu GNT

	6
	Danh sách nhận tiền
	Mẫu DSNT

	7
	Giấy biên nhận
	Mẫu GBN

	8
	Bảng kê thanh toán tiền đi lại
	Mẫu BKTTĐL

	9
	Bảng kê mua hàng
	Mẫu BKMH


   Mẫu KHKP (1)
	ĐẠI HỌC HUẾ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc


KẾ HOẠCH KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG 

NĂM ............ 

(Theo công văn số ……… ngày ……… của Hiệu trưởng về việc xây dựng kế hoạch kinh phí hoạt động năm …… )
Đơn vị: (Khoa/Phòng)……………….

	STT
	Hoạt động/Hạng mục
	Đvt
	Đơn vị đề xuất
	BGH duyệt 

(đ)
	Ghi chú

	
	
	
	Số lượng
	Đơn giá 

(đ)
	Thành tiền

(đ)
	
	

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	D

	I
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	CỘNG
	 
	 
	 
	***
	
	


Tổng kinh phí đơn vị đề xuất:
………… (đ)
Tổng kinh phí BGH phê duyệt:
………… (đ)












    Ngày ......... tháng ......... năm ............
      HIỆU TRƯỞNG




   PHÒNG KHTC-CVSC 


      ĐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ
          (Ký/họ tên) 





(Ký/họ tên) 



              (Ký/họ tên)









_________________________________________
(1) Mẫu KHKP: Dùng để lập kế hoạch kinh phí hoạt động trong năm. Trưởng đơn vị lập kế hoạch kinh phí các hoạt động 
     dự kiến thực hiện trong năm gửi về Phòng KHTC-CSVC để tập hợp trình Ban Giám hiệu.
Mẫu DTKP (1)
	ĐẠI HỌC HUẾ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc



DỰ TOÁN KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG
Kính gửi: 
- Ban Giám hiệu

- Phòng KHTC-CVSC 

· Căn cứ vào kế hoạch kinh phí năm ……… (hoặc Tờ trình.....) đã được BGH phê duyệt. 
· Đơn vị: (Khoa/Phòng)………………. lập dự toán cho hạng mục ………….. (2)
· Nội dung hạng mục/hoạt động: ………………………………………….. (3)
	STT
	Hoạt động/Hạng mục
	Đvt
	Đơn vị đề xuất
	Phòng KHTC-CSVC đề nghị
	BGH duyệt
	Ghi chú

	
	
	
	Số lượng
	Đơn giá 

(đ)
	Thành tiền
	
	
	

	A
	B
	C
	1
	2
	3
	4
	5
	D

	I
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	CỘNG
	 
	 
	 
	***
	
	
	


(Số tiền bằng chữ: ………………………………….. )
        Ngày ......... tháng ......... năm ............
      HIỆU TRƯỞNG




PHÒNG KHTC-CVSC 



ĐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ  



          (Ký/họ tên) 




         (Ký/họ tên) 



                    (Ký/họ tên)









​​​​​​​​​​____________________________________
(1)    Mẫu DTKP: Trưởng đơn vị lập dự toán chi tiết cho hoạt động triển khai gửi về Phòng KHTC-CSVC thẩm định và tham mưu 
       trình Ban Giám hiệu phê duyệt.
(2)  Ghi rõ Mục hoạt động. (Ví dụ:  Mục I.1)
(3)  Ghi rõ Nội dung hoạt động

	 ĐẠI HỌC HUẾ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	Mẫu GĐNTT


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Ngày ......... tháng ......... năm ............
             
   Kính gửi:  
- Hiệu trưởng Trường Đại học Khoa học – Đại học Huế




- Phòng KHTC-CVSC 

Họ và tên người đề nghị thanh toán: ………………………………………………………………….
Bộ phận (hoặc địa chỉ ): ………………………………………………………………………………
Nội dung thanh toán: ………………………………………………………………………………….

	STT
	Nội dung thanh toán
	Số lượng

chứng từ gốc
	Số tiền đề nghị thanh toán
	Duyệt          thanh toán
	Định

khoản

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng Cộng
	
	***
	
	


Số tiền duyệt thanh toán:………………………………………………………………………………………..
( Kèm theo ............. chứng từ gốc )
	Người đề nghị thanh toán 

(ký, họ tên)
	Kế toán thanh toán

(ký, họ tên)

	Kế toán trưởng
(ký, họ tên)

	Hiệu trưởng

(ký, họ tên)


	


	 ĐẠI HỌC HUẾ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	Mẫu BKCT


BẢNG KÊ CHỨNG TỪ
Ngày ......... tháng ......... năm ............
             









Số: ............... 

Họ và tên: …........................................……………………………………………………………….
Bộ phận (hoặc địa chỉ ): ………………………………………………………………………………
Nội dung thanh toán: ………………………………………………………………………………….

	STT
	Chứng từ
	Nội dung
	Số tiền (đ)

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Tổng cộng
	***


Số tiền bằng chữ:…………………………………………………………………..................……………..
( Kèm theo ............. chứng từ gốc )
	Lập bảng
(ký, họ tên)
	Kế toán thanh toán

(ký, họ tên)

	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)

	Hiệu trưởng

(ký, họ tên)


				

	


__________________________________

Mẫu BKCT:  Người đề nghị thanh toán lập khi có yêu cầu của kế toán thanh toán.



Người lập kê chi tiết từng hóa đơn, chứng từ với số lượng tương ứng 
Mẫu GNT

	ĐẠI HỌC HUẾ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC


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


GIẤY NỘP TIỀN
Ngày ......... tháng ......... năm ............    
Kính gửi:
- Hiệu trưởng Trường Đại học Khoa học – Đại học Huế





- Phòng KHTC-CVSC 

Họ tên người nộp tiền: …...................……………………………………………………………
Đơn vị/Địa chỉ: …...............……………………………………………...……………………….
Nội dung: …..............................……………………………………………………………………
…..............................……………………………………....................………………………………

Số tiền: …...................…...............………………………………………………………………….
Viết bằng chữ: …..……………………………………….........................................…………….
…..………………………………………......................................................................…………….
	Người nộp tiền
(ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
	Hiệu trưởng

(ký, họ tên)


Mẫu DSNT

	ĐẠI HỌC HUẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



DANH SÁCH NHẬN TIỀN
Ngày ......... tháng ......... năm ............
               
Kính gửi:  
- Hiệu trưởng Trường Đại học Khoa học – Đại học Huế





- Phòng KHTC-CVSC 

V/v duyệt nội dung chi: .....................................................................................................................................
Danh sách kèm theo :

	STT
	Họ và tên
	Đơn  vị/Địa chỉ
	Số tiền (đồng)
	Ký nhận

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Tổng Cộng
	
	***
	


Bằng chữ :……………………………………………………………………………………………………….

	Lập bảng
(ký, họ tên)
	Phụ trách đơn vị
(ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
	Hiệu trưởng

(ký, họ tên) 


	


Mẫu GBN
	ĐẠI HỌC HUẾ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC


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


GIẤY BIÊN NHẬN
Ngày ......... tháng ......... năm ............    

Kính gửi:  
- Hiệu trưởng Trường Đại học Khoa học – Đại học Huế





- Phòng KHTC-CVSC 

Họ tên người nhận tiền: …................…………………………………………………………….

Đơn vị/Địa chỉ: …...............……………………………………………...……………………….
Có nhận số tiền: …...................…......…………………………………………………………….
Viết bằng chữ: …...................….........…………………………………………………………….
…..............................……………………………………………………………....................………
Về việc: …................................…………………………………………………………………….
…..............................……………………………………………………………....................………
Tôi đã nhận đủ số tiền trên.

	Người giao tiền
(ký, họ tên)
	Người nhận tiền
(ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
	Hiệu trưởng

(ký, họ tên) 


Mẫu BKTTĐL
	ĐẠI HỌC HUẾ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢNG KÊ THANH TOÁN TIỀN ĐI LẠI
Họ và tên:................................................................................................................................................................
Đơn vị/địa chỉ: ......................................................................................................................................................
Được điều động công tác tại: .........................................................................................................................
Theo QĐ/GĐĐ số ..............................ngày ...................................................của …........................................
Thời gian: từ ngày .............................. đến ngày .............................. Số ngày: ..........................................
Về việc: ...................................................................................................................................................................
Chi tiết các khoản đi lại đề nghị thanh toán như sau: 
	STT
	Ngày
	Nơi đi - Nơi đến
	Phương tiện
	Số tiền (đ)
	Ghi chú

	1
	
	 
	 
	 
	 

	2
	
	 
	 
	 
	 

	3
	
	 
	 
	 
	 

	4
	
	 
	 
	 
	 

	5
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Cộng
	 
	 
	                    -     
	 


Bằng chữ:…….......................……………………………………………………………………………...
                                                                                  Ngày ……… tháng …….. năm 201
	Người đề nghị thanh toán
(ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
	Hiệu trưởng

(ký, họ tên)


__________________________________

Mẫu BKTTĐL: sử dụng trong trường hợp quảng đường không có vé tàu xe 
Mẫu BKMH
	ĐẠI HỌC HUẾ
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢNG KÊ MUA HÀNG
Ngày ......... tháng ......... năm ............    

Họ tên người bán: ..........................................................................................................................................
Địa chỉ : .........................................................................................................................................................
Họ tên người mua: .........................................................................................................................................
Hình thức thanh toán: 

Tiền mặt
	STT
	Tên hàng hoá
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng Cộng
	
	
	
	


Số tiền bằng chữ : …………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………

			Kế toán trưởng
(ký, họ tên)
Phụ trách đơn vị
(ký, họ tên)
Kế toán trưởng

(ký, họ tên)
Hiệu trưởng

(ký, họ tên) 
	

	


__________________________________
Mẫu BKMH: sử dụng trong trường hợp mua các loại hàng hóa, vật tư  

                        mà người bán hàng không thể cung cấp hóa đơn tài chính
