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QUY TRÌNH
HƯỚNG DẪN THANH TOÁN
NGHIỆP VỤ MUA HÀNG HÓA, DỊCH VỤ 
- NGHIỆP VỤ BẢO TRÌ, SỬA CHỮA TÀI SẢN 
CÓ GIÁ TRỊ TỪ 10 TRIỆU ĐẾN DƯỚI 50 TRIỆU ĐỒNG

	Mã hóa
	QT48/KHTC

	Ban hành lần
	02

	Hiệu lực từ ngày
	    /01/2026

	Tổng số trang
	11




	
Chữ ký

	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Phê duyệt

	
	



	
	




	Họ và tên
	Phan Thị Hương
	Nguyễn Xuân Thương
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức vụ
	Kế toán viên
	Trưởng phòng KH-TC
	Hiệu trưởng


THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	Ngày
	Vị trí
	Nội dung sửa đổi 
	Ghi chú

	/01/2026
	Bìa
	Thay đổi cơ quan chủ quản, mẫu
	

	/01/2026
	3. Tài liệu viện dẫn, tham khảo
	Cập nhật một số tài liệu mới bổ sung, thay thế tài liệu cũ
	

	/01/2026
	6. Biểu mẫu
	Mã hóa lại biểu mẫu
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



1. 
MỤC ĐÍCH
- Quy định về trình tự, thủ tục các bước thực hiện công việc thanh toán theo đúng Luật Kế toán và các Quy định của Bộ Tài chính để đảm bảo đúng luật, đúng quy định, giảm thủ tục hành chính, dễ thực hiện. 
- Chuẩn hóa các hoạt động bảo đảm không chồng chéo hoặc thiếu bước công việc, tạo thuận lợi trong việc tổ chức thực hiện và phối hợp giữa các đơn vị.
- Quy chuẩn và thống nhất các biểu mẫu để giám sát, kiểm tra, phân tích, tổng hợp và đánh giá theo quy định.
- Tạo thuận lợi trong việc tin học hóa, số hóa và lưu trữ Hồ sơ.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Áp dụng đối với hoạt động thanh toán sau khi thực hiện các nhiệm vụ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.
- Cán bộ thực hiện công việc thanh toán đảm bảo tính chính xác, trung thực, thân thiện.
- Phòng Kế hoạch - Tài chính là đơn vị chủ trì, phối hợp cùng với các Phòng, Khoa, Trung tâm trong Nhà trường có trách nhiệm tham mưu cho Ban giám hiệu thực hiện Quy trình này.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO
- Luật Kế toán số 88/2015/QH13 do Quốc hội ban hành ngày 20/11/2015 và các văn bản hướng dẫn;
- Luật Đấu thầu số 22/2023/QH15;
- Luật số 57/2024/QH15 Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quy hoạch, Luật Đầu tư, Luật Đầu tư theo phương thức đối tác công tư và Luật Đấu thầu;
- Nghị định số 24/2024/NĐ-CP ngày 27 tháng 2 năm 2024 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;
- Nghị định số 11/2020/NĐ-CP ngày 20/01/2020 của Chính phủ Quy định về thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực Kho bạc Nhà nước;
     - Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ Quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập;
- Quyết định số 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29 tháng 11 năm 2024 của Bộ Lao động - TB&XH về sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc vào Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc;
- Quyết định số 21/2025/QĐ-UBND ngày 30/6/2025 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc V/v Quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc;
- Quyết định số 53/QĐ-CĐKTCN ngày 28/02/2025 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc v/v ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.
4. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
		UBND: Ủy ban nhân dân
		CĐKTCN: Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ
		KH-TC: Kế hoạch - Tài chính;
		HC-TC: Hành chính - Tổ chức;
		TT: Trung tâm
		QT TB&ĐS: Quản trị Thiết bị và Đời sống;
		NCKH&HTQT: Nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế;
		BBNT-BG: Biên bản nghiệm thu bàn giao;
		BBTL: Biên bản thanh lý hợp đồng;
		BXĐKLHT: Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành (mẫu 08a/KBNN);
		HĐKT: Hợp đồng kinh tế;
		GRDT: Giấy rút dự toán.
















5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1 Lưu đồ mô tả quy trình
	

Trách nhiệm 
thực hiện các bước
	Nội dung
	Tài liệu/ biểu mẫu

	Đơn vị thực hiện nhiệm vụ
Phòng QT TB&ĐS; KH-TC
	1. Kế hoạch/Biên bản kiểm tra hiện trạng




	



	Đơn vị thực hiện nhiệm vụ
Phòng QT TB&ĐS; KH-TC;
Ban giám hiệu
	2. Đề xuất; Báo giá; Dự toán kinh phí


	


	Đơn vị thực hiện nhiệm vụ
Phòng QT TB&ĐS; KH-TC;
Ban giàm hiệu
	3. Ký kết Hợp đồng kinh tế



	


	Đơn vị thực hiện nhiệm vụ
Phòng QT TB&ĐS; KH-TC 
Ban giám hiệu
	4. Thực hiện Hợp đồng kinh tế
4.1 BBNT-BG
4.2 BBTL
4.3 BXĐKLHT

	mẫu 08a/KBNN;
BM01-QT47/KHTC



	Đơn vị thực hiện nhiệm vụ
Phòng QT TB&ĐS: KH-TC
Ban giám hiệu
	5. Giấy đề nghị thanh toán



	
BM02-QT47/KHTC


	Phòng KH-TC
Ban giám hiệu
	6. Phê duyệt GRDT

	


	Phòng KH-TC
	7. Lưu hồ sơ

	Hồ sơ lưu trữ










5.2. Diễn giải lưu đồ 
5.2.1. Kế hoạch/Biên bản kiểm tra hiện trạng 
- Kế hoạch: căn cứ vào các văn bản của cấp trên, đối tác, kế hoạch năm ... các phòng, khoa, trung tâm được giao thực hiện nhiệm vụ phải lập kế hoạch thực hiện nhiệm vụ và được Ban Giám hiệu phê duyệt kế hoạch đó.
- Biên bản kiểm tra hiện trạng: căn cứ nhiệm vụ, chức năng của các phòng, khoa, trung tâm khi phát hiện tài sản, máy móc, thiết bị bị hỏng, đến thời gian bảo trì thì báo phòng QT TB&ĐS để tiến hành lập Biên bản kiểm tra hiện trạng.
- Thành phần lập Biên bản kiểm tra hiện trạng gồm có: người quản lý tài sản thiết bị, trưởng đơn vị quản lý tài sản thiết bị, phòng QT TB&ĐS, phòng KH-TC
5.2.2. Đề xuất; Báo giá; Dự toán kinh phí
- Căn cứ Kế hoạch/Biên bản kiểm tra hiện trạng đơn vị thực hiện lập đề xuất để thực hiện nhiệm vụ. 
- Đề xuất được thực hiện theo trình tự: Người đề xuất -> Trưởng đơn vị người đề xuất -> Phòng KH-TC -> Hiệu trưởng phê duyệt. 
- Sau khi được Hiệu trưởng duyệt Đề xuất, người được giao thực hiện nhiệm vụ lấy báo giá theo thị trường về báo cáo.
- Căn cứ báo giá đã lấy người được giao nhiệm vụ lập Dự toán kinh phí, Dự toán kinh phí là giá trung bình của các báo giá.
- Dự toán kinh phí được thực hiện theo trình tự: Người đề xuất -> Trưởng đơn vị đề xuất chịu trách nhiệm trước Ban giám hiệu và pháp luật về tính thực tiễn của Dự toán kinh phí  -> phòng QT TB&ĐS -> phòng KH-TC -> Hiệu trưởng phê duyệt. 
5.2.3. Ký kết Hợp đồng kinh tế
- Căn cứ vào Báo giá, Quyết định chỉ định thầu đơn vị thực hiện nhiệm vụ phối hợp cùng kế toán thanh toán và nhà cung cấp soạn thảo Hợp đồng kinh tế trình Hiệu trưởng ký duyệt.
5.2.4. Thực hiện Hợp đồng kinh tế
Căn cứ vào Hợp đồng kinh tế đã ký các đơn vị thực hiện Hợp đồng theo các bước sau:
- Biên bản nghiệm thu bàn giao: Thành phần nghiệm thu bàn giao như sau: nhà cung cấp, người thực hiện nhiệm vụ, trưởng đơn vị thực hiện nhiệm vụ, phòng KH-TC, phòng QT TB&VT, Hiệu trưởng.
- Hóa đơn tài chính: sau khi nghiệm thu đúng số lượng, đảm bảo chất lượng thì nhà cung cấp xuất hóa đơn tài chính. Ngày xuất hóa đơn tài chính cùng ngày Biên bản nghiệm thu bàn giao. 
- Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành (mẫu 08a/KBNN): sau khi nghiệm thu bàn giao nhà cung cấp lập Bảng xác định giá trị công việc hoàn thành. Ngày lập Bảng xác định giá trị công việc hoàn thành cùng với ngày Biên bản nghiệm thu bàn giao. 
- Biên bản thanh lý hợp đồng: sau khi thực hiện công việc đúng theo Hợp đồng kinh tế đã ký, hai bên tiến hành thanh lý hợp đồng. Ngày thanh lý hợp đồng cùng ngày hoặc sau ngày xuất hóa đơn tài chính.
- Biên bản giao nhận hàng hóa, vật tư: áp dụng cho các nghiệp vụ liên quan đến việc giao phát hàng hóa, vật tư cho người tiếp theo (người thực hiện nhiệm vụ không phải là người sử dụng trực tiếp hàng hóa, vật tư mua về). Ví dự như: phòng HC-TC thực hiện nhiệm vụ mua dụng cụ vệ sinh công nghiệp thì khi thanh toán phải có Biên bản giao nhận hàng hóa vật tư phòng HC-TC mua về giao cho tổ vệ sinh công nghiệp (BM01-QT47/KHTC).
5.2.5 Giấy đề nghị thanh toán
- Sau khi thực hiện xong Hợp đồng, đã có đầy đủ hồ sơ theo các bước trên người thực hiện nhiệm vụ lập Giấy đề nghị thanh toán trình -> Trưởng đơn vị thực hiện nhiệm vụ -> Kế toán thanh toán -> Trưởng phòng KH-TC -> Hiệu trưởng phê duyệt. (BM02-QT47/KHTC)
5.2.6 Phê duyệt Giấy rút dự toán
Sau khi tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ thanh toán đầy đủ, hợp lệ Kế toán viên lập Giấy rút dự toán, Bảng kê thanh toán trình -> Trưởng phòng KH-TC -> Hiệu trưởng phê duyệt -> chuyển kho bạc thanh toán.
5.2.7. Lưu hồ sơ
Phòng KH-TC có trách nhiệm lưu các văn bản liên quan về Quy trình hướng dẫn thanh toán nghiệp vụ mua hàng hóa, dịch vụ - nghiệp vụ bảo trì, sửa chữa tài sản từ 10 triệu đến dưới 50 triệu theo đúng 6 bước Quy trình.










6. BIỂU MẪU
	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BM01-QT48/KHTC
	Biên bản giao nhận hàng hóa, vật tư, CCDC, tài sản

	2. 
	BM02-QT48/KHTC
	Giấy đề nghị thanh toán

	3. 
	BM03-QT48/KHTC
	Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành


7. LƯU HỒ SƠ 
	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Kế hoạch/Biên bản kiểm tra hiện trạng; Đề xuất, dự toán kinh phí.
	Đơn vị thực hiện
Phòng KH-TC
Phòng QT TB&ĐS
	

	2. 
	Biên bản nghiệm thu bàn giao
	Đơn vị thực hiện
Phòng KH-TC
Phòng QT TB&ĐS
	

	3. 
	Hóa đơn tài chính (bản điện tử lưu file gốc trên máy tính hoặc ổ cứng ngoài), Biên bản thanh lý, Bảng xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành
	Phòng KH-TC
	

	4. 
	Biên bản giao nhận
	Đơn vị thực hiện
Phòng KH-TC
Phòng QT TB&ĐS
	

	5. 
	Giấy đề nghị thanh toán, Giấy rút dự toán, Bảng kê thanh toán
	Phòng KH-TC
	



	












BM01-QT48/KHTC

	UBND TỈNH PHÚ THỌ
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT-CN VĨNH PHÚC

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



                      

BIÊN BẢN GIAO NHẬN 

Căn cứ  Hóa đơn số ……….……. ngày      /     /2026,  Hôm nay  ngày      tháng     năm 2026 tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.
Chúng tôi gồm có: 
1, Ông/Bà :            				- Bên giao (người mua)
2, Ông/Bà :                       		- Bên nhận (người quản lý, sử dụng)
3, Ông/Bà  :                      		- Chứng kiến (phòng KH-TC)
Cùng giao nhận hàng hóa, vật tư, CCDC, tài sản phục vụ hoạt động giảng dạy, cụ thể như sau:
	TT
	Nội dung
	Đơn vị
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


 Biên bản giao nhận kết thúc cùng ngày và cùng ký vào biên bản.
      BÊN GIAO	                                         BÊN NHẬN	                    CHỨNG KIẾN













BM02-QT48/KHTC

	UBND TỈNH PHÚ THỌ
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT-CN VĨNH PHÚC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Kính gửi: Ông Hiệu trưởng Trường Cao đẳng KT-CN Vĩnh Phúc

Tên tôi là: 
Địa chỉ: 
 	Xin đề nghị Ban giám hiệu Trường Cao đẳng KT-CN Vĩnh Phúc duyệt cho thanh toán khoản chi như sau:

	
Chứng từ
	
Diễn giải
	Số tiền đề nghị thanh toán (đ)
	Số tiền được duyệt (đ)

	/
	- Thanh toán tiền 
	.000

	

	
	
	
	

	
	Cộng
	.000
	



Bằng chữ: ……………………………………………… đồng./.
Vậy kính đề nghị Ông Hiệu trưởng cho tôi được thanh toán số tiền trên.
Phú Thọ, ngày       tháng     năm 2026
	
	KẾ TOÁN THANH TOÁN
	PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ






	
	
	TRƯỞNG PHÒNG KH-TC
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ





BM03-QT48/KHTC
  
Mẫu số 08a
Mã hiệu:......................
                                                                                                                    Số:............................
BẢNG XÁC ĐỊNH GIÁ TRỊ KHỐI LƯỢNG CÔNG VIỆC HOÀN THÀNH
(áp dụng đối với các khoản chi thường xuyên, chi sự nghiệp có tính chất thường xuyên, chi chương trình mục tiêu quốc gia, chương trình mục tiêu sử dụng kinh phí sự nghiệp)

1. Đơn vị sử dụng ngân sách: Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc 
2. Mã đơn vị: 1134272                                           Mã nguồn:  
3. Mã CTMTQG, Dự án ODA ..............................................................................................................................................................................................................
	4. Căn cứ Hợp đồng số: ............................................. ngày       /      /2026 giữa Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc và ....................................................................................................; 
Giá trị hợp đồng đã ký: ……………………………….đồng. (Số tiền bằng chữ: ………………………………… đồng).
5. Căn cứ Biên bản nghiệm thu số:  ....................    ngày    tháng     năm 2026 giữa Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc và …………………………………..……………… về xác định giá trị khối lượng công việc hoàn thành cụ thể như sau:
ĐVT: đồng
	TT
	Nội dung 
	Đơn vị
	Số lượng
	Đơn giá 
	Thành tiền 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	


6. Lũy kế thanh toán khối lượng hoàn thành đến cuối kỳ trước: 0 đồng.
- Thanh toán tạm ứng:........................................................................ - Thanh toán trực tiếp:................................................................................
7. Số dư tạm ứng đến cuối kỳ trước: 0 đồng.
8. Số đề nghị thanh toán kỳ này: ………………………. đồng 
- Thanh toán tạm ứng:............................................................................................. 
- Thanh toán trực tiếp: …………………………… đồng
	    
ĐẠI DIỆN NHÀ CUNG CẤP
HÀNG HÓA, DỊCH VỤ
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
 
	Phú Thọ, ngày      tháng         năm 2026
ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ SỬ DỤNG NGÂN SÁCH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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