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QUY TRÌNH THANH TOÁN


Căn cứ luật kế toán số 88/2015/QH13 được Quốc hội thông qua ngày 20/11/2015 có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2017 và các văn bản hướng dẫn thi hành luật kế toán;

Căn cứ Nghị định số 16/2015/NĐ-CP ngày 14/2/2015 của Chính phủ quy định quy chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập, thay thế Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 24/4/2006 của Chính phủ;

Căn cứ Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ tài chính về việc hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp;


Căn cứ tình hình thực tế tại đơn vị.


Phòng Tài chính - Kế toán xây dựng quy trình thanh toán cụ thể như sau:

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích: 

Việc xây dựng quy trình thanh toán nội bộ, nhằm mục đích hướng dẫn các cá nhân, đơn vị trong và ngoài trường có liên quan đến hoạt động tài chính, nắm được các bước thực hiện và cần chuẩn bị những loại giấy tờ nào liên quan đến việc thanh toán tài chính sau khi thực song nhiệm vụ được giao.
2.  Phạm vi:    
Qui trình này được áp dụng trong phạm vi toàn trường và các cá nhân, đơn vị ngoài trường có liên quan đến hoạt động tài chính của trường.
Quy trình này không áp dụng đối với các nghiệp vụ thanh toán đặc thù: Thanh, quyết toán nguồn kinh phí chương trình, dự án, thanh toán chế độ học sinh sinh viên

B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1.  Định nghĩa

2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	TCKT
	Tài chính - Kế toán
	QTM
	Quỹ tiền mặt

	NH
	Ngân hàng
	UNC
	Ủy nhiệm chi

	KTT
	Kế toán trưởng
	KB
	Kho bạc

	KTTT
	Kế toán thanh toán
	TQ
	Thủ quỹ

	HT
	Hiệu trưởng
	ĐVCN
	Đơn vị, cá nhân


C- NỘI DUNG

1. Liệt kê các bước hoạt động

	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Hoàn thiện hồ sơ, đề nghị thanh toán
	Các bộ phận, cá nhân
	Hồ sơ, đề nghị thanh toán được hoàn thiện

	2. 
	Kiểm tra
	Kế toán trưởng
	Hồ sơ được kiểm tra đã đảm bảo

	3. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Hồ sơ thanh toán được phê duyệt

	4. 
	Ký, nhận
	Kế toán trưởng
	Hồ sơ được KTT ký duyệt và tiếp nhận

	5. 
	Nhận, lập chứng từ
	Kế toán thanh toán
	Chứng từ kế toán được lập 

	6. 
	Ký duyệt
	Kế toán trưởng
	Chứng từ kế toán được KTT ký duyệt

	7. 
	Ký duyệt
	Hiệu trưởng
	Chứng từ được HT ký duyệt

	8. 
	Nhận và chuyển hồ sơ TT
	Kế toán thanh toán
	· - Tiền mặt: Phiếu chi, hồ sơ được chuyển cho thủ quỹ chi tiền

· - Chuyển khoản: Chứng từ được chuyển ra ngân hàng, kho bạc để thanh toán

	9. 
	Chi tiền
	Thủ quỹ
	Thủ quỹ tiến hành chi tiền.

	10. 
	Ký nhận
	Đơn vị, cá nhân
	Đã nhận tiền và ký chứng từ

	11. 
	Ghi sổ quỹ
	Thủ quỹ
	Phiếu thu, phiếu chi được Thủ quỹ vào sổ quỹ tiền mặt.

	12. 
	Đối chiếu, ghi sổ
	Kế toán thanh toán
	Số liệu khớp đúng giữa sổ kế toán, sổ quỹ và số liệu ngân hàng, kho bạc

	13. 
	Lưu hồ sơ
	Kế toán thanh toán
	Các chứng từ hoàn thành được lưu trữ.


2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A

	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1. 
	Hoàn thiện hồ sơ, đề nghị TT
	Các bộ phận, cá nhân
	Chuẩn bị


	2. 
	Kiểm tra
	Kế toán trưởng

	

	3. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Thực hiện

	4. 
	Ký, nhận
	Kế toán trưởng
	

	5. 
	Nhận, lập chứng từ
	Kế toán thanh toán
	

	6. 
	Ký duyệt
	Kế toán trưởng
	

	7. 
	Ký duyệt
	Hiệu trưởng
	

	8. 
	Nhận và chuyển hồ sơ TT
	Kế toán thanh toán
	

	9. 
	Chi tiền
	Thủ quỹ
	

	10. 
	Ký nhận
	Đơn vị, cá nhân
	

	11. 
	Ghi sổ quỹ
	Thủ quỹ
	Kết quả

	12. 
	Đối chiếu, ghi sổ
	Kế toán thanh toán
	

	13. 
	Lưu hồ sơ
	Kế toán thanh toán
	Lưu trữ


3. Lưu đồ
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4. Đặc tả quy trình thanh toán
	STT
	Tên bước

công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả

đạt được
	Hạn hoàn thành (*)
	Biểu mẫu

	1. 
	Hoàn thiện hồ sơ, đề nghị thanh toán
	Các bộ phận, cá nhân sau khi hoàn thành nhiệm vụ được giao, căn cứ vào quy chế chi tiêu nội bộ, dự toán kinh phí được duyệt hoàn thiện hồ sơ, lập đề nghị thanh toán.
Riêng đối với chứng từ thanh toán công tác phí sau khi hoàn thiện hồ sơ, đề nghị thanh toán cá nhân đề nghị thanh toán chuyển thẳng hồ sơ cho Kế toán thanh toán kiểm tra và tiếp nhận (Bước 1 sang bước 5, không qua bước 2, 3, 4)
	Các đơn vị, cá nhân
	Phòng TCKT
	Hồ sơ, đề nghị thanh toán được hoàn thiện
	05 ngày sau khi bộ phận, cá nhân hoàn thành nhiệm vụ
	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm

	2. 
	Kiểm tra
	Đơn vị, cá nhân đề nghị thanh toán gửi hồ sơ thanh toán cho kế toán trưởng, KTT kiểm tra và chuyển cho kế toán viên chuyên trách kiểm tra tính đầy đủ, đúng đắn, hợp pháp, hợp lệ của hồ sơ bao gồm mẫu biểu, nội dung, chữ ký, số tiền ... nếu Hồ sơ đảm bảo chuyển bước tiếp theo, không đảm bảo sẽ yêu cầu đơn vị, cá nhân có hồ sơ thanh toán sửa lại
	Kế toán trưởng
	Các đơn vị, cá nhân, Kế toán viên
	Hồ sơ được kiểm tra đã đảm bảo
	2 ngày
	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm

	3. 
	Phê duyệt
	Hồ sơ thanh toán sau khi được kiểm tra đã đảm bảo; Đơn vị, cá nhân đề nghị thanh toán trình hiệu trưởng phê duyệt. Nếu hiệu trưởng không đồng ý đơn vị, cá nhân về điều chỉnh theo yêu cầu
	Các đơn vị, cá nhân
	
	Hồ sơ thanh toán được HT phê duyệt
	1 ngày
	

	4. 
	Ký, nhận


	Đơn vị, cá nhân đề nghị thanh toán nộp hồ sơ đã được hiệu trưởng phê duyệt cho KTT, nếu hồ sơ đã đảm bảo KTT ký duyệt và nhận hồ sơ, chuyển cho kế toán thanh toán. Nếu phát hiện hồ sơ vẫn còn chưa đảm bảo sẽ yêu cầu hoàn thiện lại. 
	Kế toán trưởng
	Kế toán thanh toán, đơn vị, cá nhân
	Hồ sơ thanh toán được KTT ký duyệt và chuyển cho KTTT
	2 ngày
	

	5. 
	Nhận, lập chứng từ
	KTTT nhận hồ sơ từ KTT (hoặc từ cá nhân nếu là hồ sơ thanh toán công tác phí) chuyển sang thực hiện kiểm tra, lập chứng từ:

+ Kế toán tiền mặt lập chứng từ thu, chi tiền mặt
+ Kế toán thanh toán NH, KB lập chứng từ thanh toán qua NH, KB 
Nếu quá trình kiểm tra phát hiện các lỗi của hồ sơ sẽ liên hệ trực tiếp với ĐVCN đề nghị thanh toán để giải quyết.

Riêng đối với chứng từ thanh toán qua dịch vụ công kho bạc KTTT đồng thời lập chứng từ trên dịch vụ công
	Kế toán thanh toán
	KTT, đơn vị, cá nhân
	Chứng từ kế toán được lập
	2-5 ngày
(Riêng chi  tiền mặt nếu phải rút tiền từ kho bạc, thời hạn hoàn thành 7 ngày)


	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm

	6. 
	Ký duyệt
	Sau khi lập chứng từ xong, KTTT trình kế toán trưởng ký chứng từ thanh toán.

+ Đồng ý sẽ ký chứng từ
+ Không đồng ý sẽ chuyển lại cho KTTT làm lại chứng từ.
Riêng đối với chứng từ thanh toán qua dịch vụ công kho bạc KTT đồng thời ký chứng từ trên dịch vụ công
	Kế toán trưởng
	Kế toán thanh toán
	 Chứng từ đã được kế toán trưởng ký
	1 ngày
	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm

	7. 
	Ký duyệt
	Chứng từ sau khi được KTT ký, KTTT trình Hiệu trưởng ký 

+ Đồng ý sẽ ký chứng từ

+ Không đồng ý sẽ chuyển lại cho KTTT làm lại chứng từ.

Riêng đối với chứng từ thanh toán qua dịch vụ công kho bạc HT đồng thời ký chứng từ trên dịch vụ công
	Hiệu trưởng
	Phòng TCKT
	Chứng từ đã được hiệu trưởng ký
	1 ngày
	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm

	8. 
	Nhận và chuyển hồ sơ thanh toán
	- Chứng từ thu, chi tiền mặt sau khi được KTT, HT ký duyệt, KTTT sẽ chuyển cho thủ quỹ để thu, chi tiền mặt.

- Chứng từ chuyển khoản qua ngân hàng KTTT sẽ chuyển ra ngân hàng để thực hiện thanh toán

- Chứng từ thanh toán qua dịch vụ công của kho bạc, KTTT giao dịch với kho bạc để hoàn thiện quy trình thanh toán
	Kế toán thanh toán
	KTT, thủ quỹ, ngân hàng, kho bạc
	· - Tiền mặt: Chứng từ, hồ sơ được chuyển cho thủ quỹ chi tiền

· - Chuyển khoản: Chứng từ được chuyển ra ngân hàng, kho bạc
	1 ngày (Không bao gồm thời gian kho bạc xử lý hồ sơ)
	

	9. 
	Chi tiền
	 Khi nhận được chứng từ thu/chi thủ quỹ sẽ gọi cá nhân có nhu cầu thanh toán đến nộp/nhận tiền.
	Thủ quỹ
	Đơn vị, cá nhân
	Thủ quỹ tiến hành thu, chi tiền.
	1 ngày
	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm

	10. 
	Ký nhận
	Các cá nhân có nhu cầu thanh quyết toán có tên trên phiếu thu/chi đến ký nộp hoặc nhận tiền.
	Đơn vị, cá nhân
	Thủ quỹ
	Đã nhận tiền và ký chứng từ
	1 ngày
	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm

	11. 
	Ghi sổ quỹ
	Sau khi thủ quỹ đã thu/chi tiền xong tiến hành vào sổ quỹ tiền mặt và sắp xếp chứng từ theo số thứ tự và theo tháng.
	Thủ quỹ
	
	Phiếu thu, phiếu chi được Thủ quỹ vào sổ quỹ tiền mặt.
	Ngay sau khi thu, chi
	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm

	12. 
	Đối chiếu, ghi sổ
	· - KTTT TM phải đối chiếu số dư tiền mặt với thủ quỹ thông qua sổ quỹ và lưu lại chứng từ đối chiếu.
· - KTTT ngân hàng, KB phải đối chiếu với sổ phụ ngân hàng, với KB.

· - Thủ quỹ có trách nhiệm báo cáo tồn quỹ thường xuyên, định kỳ cho kế toán trưởng và Hiệu trưởng theo yêu cầu.
	Kế toán thanh toán
	Thủ quỹ, ngân hàng, kho bạc
	Số liệu khớp đúng giữa sổ kế toán, sổ quỹ và số liệu ngân hàng, kho bạc
	Cuối ngày, cuối tháng
	

	13. 
	Lưu hồ sơ
	Đến cuối tháng kế toán thanh toán sắp xếp chứng từ theo thứ tự và đóng chứng từ theo từng tháng và đưa vào lưu hồ sơ.
	Kế toán thanh toán
	KTT
	Các chứng từ hoàn thành được lưu trữ.
	
	Theo Các biểu mẫu/Hướng dẫn gửi kèm


(*) Hạn hoàn thành là thời gian làm việc (không tính ngày nghỉ, ngày lễ, tết) và không bao gồm thời gian chờ đợi do yếu tố khách quan (Ví dụ như thời gian thanh toán bị chậm do HT đi vắng nên kế toán không trình ký được)
5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Phiếu thu
	Phòng

Tài chính kế toán
	Dài hạn
	Theo quy định trong chế độ kế toán tài chính

	2
	Phiếu chi
	
	
	

	3
	Giấy rút dự toán
	
	
	

	4
	Ủy nhiệm chi
	
	
	

	5
	Giấy nộp tiền
	
	
	

	6
	Các chứng từ thanh toán (chứng từ gốc)
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