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QUY TRINH M hiéu: QT-08.VP
UY BAN C . . 12 —
DAN TOC THANH TOAN VA QUAN LY  |ln ban hanh: 01
) CHUNG TU KE TOAN Ngay ban hanh: 01/7/2019
1. MUC PiCH

Uy ban Dan toc thiét 1ap, ban hanh quy trinh thanh toan va quan ly chimg tir ké
toan dé thong nhét trinh tyr, ndi dung cac budc thue hién chimg tir ké toan tir khi phat
sinh tam (mg, thanh toan dén khi quan 1y, luu tri chimg tir ké toan. Thuyc hién qui trinh
nay dé céc don vi va c4 nhan c6 lién quan théng nhét thue hién, bao dam céc loai chimg
tir duogc thim dinh, phé duyét va quan ly chét chg, khoa hoc theo quy dinh ctia nha nuéc

2. PHAM VI

Quy trinh thanh toan va quan ly chimg tir 4p dung dé kiém soét tat ca céac loai
chimg tir do céc céc ca nhén, don vi trong va ngoai UBDT chuyén dén (sau day goi tit 1a
cac don vi).

3. TAI LIEU VIEN DAN

- TCVNISO 9001: 2015

- Luat Ngéan sach Nha nuée s6 83/2015/QH13

- Nghi dinh 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu cua luat ngan sach

- Luat Ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

- Nghi dinh 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 quy dinh chi tiét mot sb diéu ciia
luat ké toan

- Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 ctia Chinh pht Quy dinh
ché do tw chi, tu chiu trach nhiém vé st dung bién ché va kinh phi quan ly hanh
chinh d6i véi cac co quan nha nudc;

- Nghi dinh 117/2013/ND-CP ngay 07/10/2013 stra dbi, b6 sung mot sé diéu
ctia nghi dinh 130/2005

- Nghi dinh 04/2014/ND-CP ngay 17/01/2014 stra d6i nghi dinh 51/2010/ND-
CP

- Thong tu 342/2016/TT-BTC quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sd
diéu ctia nghij dinh 163/2016/ND-CP
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- Thong tu s6 39/2014/TT-BTC ngay 31/3/2014 cua Bo Tai chinh huéng din
thuc hién Nghi dinh s6 51/2010/ND-CP ngay 28/9/2010 ctia Chinh phu quy dinh vé hoa
don ban hang, cung tmg dich vu.

- Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai chinh huéng dan
ché d6 ké toan hanh chinh, sy nghiép

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1 Pinh nghia

Chtmg tir ké toan: La nhimg gidy to va vit mang tin phan anh nghiép vu kinh té,

tai chinh phat sinh va da hoan thanh, lam cén cir ghi so ké toan. Moi so liéu ghi vao so ké

toan bat budc phai duoc chimg minh bang chimg tir ké toan hop phap, hop 16

4.2 Cac tir viét tit

- TCKT: Tai chinh ké toan

- KTTV: Ké toan- Tai vu
-KTT: Ké toan trudong
-KTTT: Ké toan thanh toan

- UBDT: Uy ban Dén tdc
5.NQI DUNG QUY TRINH

viéc duge Lanh dao phé duyét

TT | Hoat déng Trach M3 ta Biéu miu
nhiém
5.1 Tam rng 1) Thi tuc tam @ng:
kinh phi - Khi phat sinh nhu ciu tam
5.1.1 | Péivéi cdc | Cacdonvi |img, ciac don vi, cd nhan gip
don vi,cd | vacanhian |KTTT lap Gidy dé nghi tam | Gidy dé
nhan thujc | co lién quan | img theo mau quy dinh. nghi tam
co quan - Cac chimg tir kém theo dé 1am | tng (theo
UBDT cin cir tam ng: mau sb
+ Quyét dinh, to trinh (néu c6), | 01/VP-
ké hoach chi tiét thuc hién cong | KTTV )
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5.1.2

Déi véi cdc
don vi, cd
nhdn ngoai
UBDT

KTTT,
KTT, Lanh
dao VP

Ngudi nhan

tam Ung

Cac don vi
va ca nhan

co lién quan

hodc cac ching tir hop 1€ khac
chimg minh sé tién xin tam
ung.

+ Du toan kinh phi theo ché do
quy dinh hoic Bién ban thim
dinh du toan (néu dyu toan bao
gdm nhiéu ndi dung chi).

2) Kiém tra, phé duyét, chi
tam rng

- KTTT kiém tra tinh hop 1é
clia gidy tam tng, tinh toén
mirc chi tam Ung, chi tién mat
hoic chuyén khoan theo quy
dinh hién hanh cua Nha nudc;
xac dinh thoi gian hoan tam
ung.

- KTTT lap phiéu chi, KTT,
Chanh van phong (hodc ngudi
duge iy quyén) ky duyét chi
theo mirc da duyét chi trén
Gidy dé nghj tam tng.

3) Yéu cau dbi voi nguwoi tam
ung:

- Tuy theo ndi dung va tinh chat
ctia tirng khoan chi, Gidy dé nghi
tam Ung phai giri trude 3 ngay
vé Phong KTTV (Péi véi cac
khoan tam g trén
30.000.000d) dé c6 du thoi gian
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tham dinh va rit tién tai Kho bac
nha nudc, dap (g kip thoi hoat
dong nghi€p vu cia don vi.
Riéng tam Umg kinh phi phuc vu
doan di cong tac nude ngoai phai
giri vé Vin phong trude 07 ngay
dé t6 chirc thAm dinh du toan va
lam tha tuc mua ngoai té.

- C4 nhan tam tmg cho muc dich
gi phai st dung dung cho muc
dich d6 va thanh todn tam (ng
theo diang thoi gian qui dinh.
Nguoi nhan tam Gng phai thanh
toan dirt diém tam tng 1an trudce
(d6i véi cac hoat dong da thuc
hién xong) mdi duge tam Ung
lan tiép theo.

1) Tam Gng tién mit:

Pon vi ¢6 lién quan true tiép dén
nghi€p vu chi cir can bd lam thu
tuc tam Ung cho don vi va ca
nhan khong thudéc co quan
UBDT. Thu tuc tam ung thuc
hién theo trinh tr qui dinh tai
muc 5.1.1

2) Tam ung bz"mg chuyén
khoan:

Thyc hién tam Ung thoéng qua

cac diéu khoan ghi trong hop
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dong duoc ky két gita Vian
phong va céac don vi, ¢4 nhan cé

lién quan

5.2

Tiép nhan,
kiém tra,
ky duyét
chirng tir

thanh toan

(g{"im thanh
toan hoan

tam rng va

thanh toan
chi truc

tiép)

1) Chirng tir thanh toan:

- Thoi gian ndp bing chim
cong (bao gom ca cham cong
lam thém gi®): cac don vi gui
bang cham cong vé phong Ké
toan - Tai vu truéc ngay mung
3 hang thang (néu ngay mung 3
trung vao ngay nghi thi don vi
gui bang cham coéng vao trudce
ngay nghi do).

- Khi lam tha tuc thanh todn,
cac don vi, ca nhan lap Gidy dé
nghi thanh toan va giri kém cac
chimg tr sau (ban gbc) vé
Phong KT-TV:

- Quyét dinh, to trinh (néu co),
ké hoach chi tiét thyc hién cong
viéc dugc Lanh dao (cap co
thim quyén) phé duyét.

- Du toan kinh phi theo ché do
quy dinh hoac Bién ban thim
dinh dy todn (néu co).

- Cac hoa don, chirng tir hop
phéap theo quy dinh. Cac chimng
tir ké toan:
+ Chi 1ap
nghiép vu kinh té, tai chinh

modt lan cho mot

Giay dé
nghi thanh
toan (Mau

s 02/VP-
rTV)

Gidy dé
nghi thanh
toan tam
trng (C43-

BB théng tw
107/2017/TT

-BTC)
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nghi thanh toan phai dan trén to
gidy khd A4.

+ Nguyén tic sip xép ching tuir:
gidy dé nghi thanh toan xép
trude, cac ching tir kém theo
phai duoc sip xép phia sau theo
thir tu cac ndi dung ghi trén
gidy dé nghi thanh toan.

2) Kiém tra, ky duyét chirng
tir thanh toan

- Tat ca cac chimg tir thanh
toan dugc chuyén dén Phong
K& toan- Tai vu. Trong vong 07
ngay lam viéc, KTTT sé tién
hanh kiém tra, xac minh tinh
hgp phép, hop 1€ ctia ching tir.
- Néu chimg tir ké toan lap
khong dang thu tuc, ndi dung
va chit s6 khong ro rang thi
KTTT tra lai yéu cdu lam thém
thu tuc va diéu chinh sau dé
méi thanh toén.

- Khi kiém tra ching tir ké todn
néu phat hién ¢6 hanh vi vi
pham chinh sich, ché dd, cac
quy dinh vé quan ly kinh té, tai
chinh cia nha nudc sé& bi tir

chéi thanh toan; KTT bdo ngay

cho Thu truéng don vi biét dé
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xtr 1y kip thoi theo dang phéap
ludt hién hanh.

- Truomg hop nguoi dugce giao
nhiém vu ty img tién chi trudc:
Chi thuc hién déi v&i nhimng
khoan chi thuc hién theo dinh
mac quy dinh hién hanh cua
Nha nude hodac cd trong quy
ché chi tiéu ndi bd cuia co quan,
nhitng khoan chi mang tinh cép
thiét dé phuc vu kip thoi hoat
ddng nghiép vu. Khi thanh toan
ching tir ciing phai thuc hién
day du theo nhu quy dinh tai
muc 5.1.2 (1).

- Chimng tir sau khi dugce
KTTT lam tha tuc thanh toéan sé
duoc KTT kiém tra va ky trén
ching tr thanh toan, sau do
trinh Lanh dao Vian phong
duyét thanh todn trong thoi gian
03 ngay ké tir khi nhan duge du
chimg tir thanh toan.. (ddi voi
thanh to4n bang chuyén khoan).
Péi véi Vu Dia phuong II, Vu
Dia phuong III va Van phong
Pai dién tai Thanh phd Ho Chi
Minh, thoi gian nhén ching tir
tinh theo ngay ghi trong sb vin
thur.

53 Quy dinh

Vin Phong,

1. Khi mua sim hang héa, dich
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- Tur 5 tridu dbng tré 1én dén
duédi 10 triéu ddng phai c6 03
bdo gi4 clia cidc nha cung cép,
héa don tai chinh.

- Tur 10 triéu dong dén dudi 50
triéu dong phai c6 03 gidy bao
gid clia c4c nha cung cip; Coéng
van cia Vy, don vi dé nghi Van
phong phéi hop ky hop ddng;
Hop dong, bién ban nghiém thu
va thanh 1y hop dong, héa don
tai chinh.

- Tir 50 triéu dong dén dudi
100 triéu ddng thuc hién theo
quy trinh chi dinh thau rut gon
bao gdm cac bude sau:

+ Chu truong hodc Quyét dinh
phé duyét ké hoach va du toan
mua sim duoc cép c6 tham
quyén phé duyét;

+ Béo gia cua 3 don vi cung
cép hang héa, dich vuy;

+ Quyét dinh phé duyét ké
hoach Iura chon nha thau;

+ Cong van cta Vuy, don vi dé
nghi Van phong thuc hién cac
thu tuc lra chon nha thau va ky
hop ddng;

+ Bién ban thuong thao hop
dong;

CHUNG TU KE TOAN Ngay ban hanh: 01/7/2019
vé chirng tir | Phong K& VU ¢6 gid tri:
va hinh toan- Tai vu | - Duéi 5 triéu dé)ng phai co6 01
thite thanh bdo gid cia nha cung cép, hoa
; don tai chinh.
toan
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+ Quyét dinh phé duyét két qua
lua chon nha thau, goi thau;

+ Hop ddng, Bién ban nghiém
thu va thanh 1y hgp dong, Bién
ban ban giao san pham (néu
c0);

+ Phiéu nhap kho (néu c6);

+ Hoéa don tai chinh.

- T 100 triéu dbng try lén:
Thuc hién theo quy dinh hién
hanh ciia Luét dau thau.

Luu v: Bdo gid cua cac nha
cung cidp cho timg ndi dung
mua sim phai giéng nhau vé
ching loai, s6 lugng, quy céach
hang hoa, vat tu.

2. Cac khoan mua sim hang
hoa, dich vu trén 200.000 ddng
phéi c¢6 héa don tai chinh theo
quy dinh tai Nghi dinh )
51/2010/ND-CPngay 14/5/2010
(ké ca truong hop thanh toan
tién taxi trén 200.000 ddéng/lan
thanh toan) trir cac khoan thanh
toan theo bang ké mua hang
dung cho nhirng can b c6 trach
nhiém mua hang hoa cho don
vi trén thi trudong tu do trong
truomg hop ngudi ban thude dbi
tugng khong phai 1ap hoa don
khi ban hang hoa, dich vu theo
quy dinh cua phap luat.

3. Cac danh séach chi tién theo
ché do: cot sd tién phai duge
danh may trude khi chi tién,
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nghiém cidm viéc bo trong cot
s6 tién va viét tay bd sung sau
khi chi tién.

4. Bién ban nghiém thu, thanh
Iy hop dong, héa don tai chinh
phai dugc 1ap ngay sau khi két
thac cong vi¢e. Chir ky trén
hop ddng, bién ban nghiém thu
thanh 1y hop ddng phai 1a ky
truc tiép.

5. Tét ca cac truong hop mua
sim bang hién vat déu phai c6
nghi¢ém thu cta Vian phong
ngay sau khi mua hang va trudc
khi lam thu tuc thanh toan.

6. Khi thanh toan thu lao cho
cic ca nhan khéong do Vin
phong Uy ban tra luong, don vi
thuc hién chi phai khiu trir
10% thué thu nhép ca nhan trén
cac khoan chi tir 2.000.000
dong tré 1én.

7. Trudng hop thanh toan bang
hinh thtrc chuyén khoan, ngudi
dé nghi thanh toan phai cung
cép ddy du, chinh xéc thong tin
chuyén khoan: Tén don vi thu
hudéng, sb tai khoan, tén ngéan
hzfmg, ma ngan hang. Néu nguoi
de nghi thanh toan hodc ké toan
thanh toan ghi sai thong tin vé
don vi thu huong thi phai chiu
murc phi phat theo quy dinh cua
Kho bac Nha nude.

54 Luin

Vian Phong,

- D6i v6i nhirng khoan chi bang

Phiéu chi
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chi tién cho ngudi thanh toan.
Thi quy c6 trach nhiém kiém
tra, xuét tién khi c6 du chir ky
ctia ngudi ¢6 thim quyén trén
phiéu chi; dé nghi nguoi nhén
tién ghi rd s6 tién duge nhan
bing chit vao phiéu chi, ngay
thang nhan tién, ky, ghi ho tén
ddy du cia ngudi nhan tién vao
phiéu chi d6

- Péi véi nhitng khoan chi bang
chuyén khoan: Sau khi chung
tr dugc Lanh dao Vin phong
phé duyét, KTTT chuyén Vin
thu dong ddu va chuyén Kho
bac thanh toan.

Trong thoi gian 15 ngay ké tir
khi hoan thanh cong viéc dugc
giao, ngudi nhan tam Ung phai
tip hop va chuyén toan bo
ching tir thanh toan vé Vin
Phong dé lam thu tuc thanh
toan tam tmg. Néu qué thdi han
trén ma cac ca nhan tam Ung
khong lam thu tuc thanh toéan
tam tng thi Phong KTTV sé

chuyén Phong K& |tién mat: Sau khi chimg tir| (C41-BB
chirng tir | toan- Tai vu | dugc Lanh dao Van phong phé | Théng tws6
thanh toan duyét, KTTT chuyén Thi quy 107/;?07)777

14/12
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thue hién thu hoi qua lwong cho
dén khi thu du sé du tam ung.
- Péi voi cac hop dong c6 gia
tri tir 200.000.000d tré 18n, sau
t6i da 05 ngay lam viéc ké tir
khi ky hop ddng, don vi thuc
hién ndp 02 ban hop dong va
cic hd so lién quan v& Van
phong dé thuc hién lam thu tuc
cam két chi véi Kho bac.
- Thoi diém két thac nhan
chimng tir thanh toan trong nam:
+ Tam Gng: 20/12 hing nim;
+Thanh toan: 31/12 hing nam.
Tat ca cac chimg tir ké toan
Luwu trir va . )
) dugc tdp hop day du lai, phén
quan ly K¢ toan - ) ,
: loai, danh so6 tho ty va doéng
5.5 | chirng tir ké | Tai vy, Vin
thanh tirng tdp theo thiang dua
toan thu, Luu trit
vao luu trir va quan ly theo
Luat Ké toan.
6. BIEU MAU
STT TEN CHUNG TU SO HIEU
1 [Phiéu thu C40-BB
2 |Phiéu chi C41-BB
3 [Gify d& nghi thanh toan tam tmg C43-BB
4  Bién lai thu tién C45-BB
5 |Gidy dé nghi tam ting Mau s6 01/VP-KTTV
6  |Gidy dé nghi thanh toan Mau s6 02/VP-KTTV
7 [Gidy dé nghi thanh todn khodn ngu Mau s6 03/VP-KTTV

7.HO SO CAN LUU
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Hb so luu trix, thoi gian luu trir tai liéu thue hién theo quy dinh tai Quyét dinh
s6 218/QD-BTC ngay 29/12/2010 ctia B6 Tai chinh vé viéc ban hanh ché d¢ lwu giir
tai liéu, chimg tir ké toan.

- Chumg tir ké toan dugc dua vao luu trir cham nhét sau 12 thang ké tir ngay
két thic nién do ké toan

- Phong KT-TV c6 trach nhiém xi 1y, phan loai dé chuyén téi bo phén luu trix
ciia Van phong Uy ban
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PHU LUC SO 01
HE THONG CHUNG TU KE TOAN BAT BUQC
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ciia Bé Tai
chinh vé viéc Hudng déan ché dp ké todn hanh chinh, sw nghiép)

I. DANH MUC CHUNG TU KE TOAN

STT TEN CHUNG TU SO HIEU
1 |Phiéu thu C40-BB
2 |Phiéu chi C41-BB
3 |Gidy dé nghi thanh toén tam Gng C43-BB
4  [Bién lai thu tién C45-BB
5 |Gidy dé nghi tam tmg Mau s6 01/VP-KTTV
6  [Gidy dé nghi thanh toan Mau s6 02/VP-KTTV
7 _|Gidy d nghi thanh toén khoén ngu Mau 56 03/VP-KTTV
II- MAU CHUNG TU KE TOAN
Pon Vi oo Miu sé: C40-BB
MaQHNS: ....covvriiniinn (Ban hanh kém theo Théng tr s6

107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017
cua B¢ Tai chinh)

PHIEU THU o
Ngay.....thdng ...... nam... ... ... Quyén so: .....
T HR NO: o,
B« S
Ho va tén nguoi ndp BIBTLE oot
DA Chi: Lo e
INOLAUNEG: <.ttt
SO LHEI: 1vovveeeeeeeeeeee et (loai tién)
T T v OO
K@M theo: ..ovii e e e
THU TRUGNG PON VI KE TOAN TRUONG NGUOI LAP
(KY, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Di nhan du sb tién: - BANGE SO: wvevvvvieeeeeeeeeee e
= BANE ChT oo
i Ngay .....thdng......ndm
NGUOI NOP THU QUY
(K¥, ho tén) (KY, ho tén)
T T BIETBOBE T8 ovisionsisnsni sunusssiinssinim seassmsonsosssnsresmermsnsensns aovssssresses £ os s sases sonss n

+ 88 HEN QUY @O ovvvoreeeeeeeeeeeeeee e



PO Vi: oo, Miu sb: C41-BB

MEBE OHNS: i ineusssmmsonass (Ban hanh kém theo Théng tir s6

107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bé
Tai chinh)
PHIEU CHI
Ngay.....thdng ...... nam... ... ... Quyén so: ......
s R No:
Lo
Ho va tén nguoi nhan BEETI vttt
BB GBLL . omuviurmmssmmuomums s R T ST S o mm o s ST LR A Tms
NOE BIBGY ..o cunconrrssessmussanssmsses s st A A RS S AT LNV S smamrsmnmme s acs
SO TGN oo (loai tién)
(VIEE DANZ CHTE): weovoeece et
JCRETT BT e iransrsmnsnmss s i R S ) e A e R R S
THU TRUONG PON VI  KE TOAN TRUONG NGUOI LAP
(Ky, ho tén, dong dau) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Da nhan du $6 tién: - BANG S8: .....oov.ovoieeeoeeeeeeeeeeeee e
= BANE R oottt ee e

) 3 Ngay .....thang......nam .....

THU QUY NGUOI NHAN TIEN
(K, ho tén) (Ky, ho tén)

T TF RIA NBOME I8! iiitiiiiiisimmmirsarsussusssonsansromesmmsnesnesassriasmsse sevesss stsesssarassssssessssissmsesasss
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Nguwoi dé nghi tam irng

5 15T T g 1 Méu sé: 01/VP-KTTV
B0 phin:...eeinnecnnicrieseannn.
Ma QHNS: 1058960

GIAY PE NGHI TAM UNG

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

P TR S ——
TENEOI 1A feiiiiiii ettt e ettt e e ee e e e
B0 phan (hoéc dia chi) O m s R A A S RS S P A TR
DE nghi cho tam N SO TN ©uouviiieiiiiieeceeec e et
Viét DANG CHTE 21ttt e e e es s
Ly do tam UNE fo...ooviiiiiii ettt ettt e
Thoi han thanh t0AN ©.......oiiii e e
Lanh dao Vin phong Ké toan trwéng Phu trach by phin
Duyét tam ing:...... (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)



Don vi: Viin phong Uy ban Dén toe Miu sé: 02/VP-KTTV
Ma don vi SDNS: 1058960

Ngaynhdn CT:.....................
GIAY PE NGHI THANH TOAN
Ngay thang  nam 20
Kinh gui: Vin phong Uy ban Dan tjc

- Ho tén nguoi dé nghi thanh tOAN: ...........ccooooiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e

mBO Phan: e
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- bia diém t6 churc thuc hien:

S6 dé nghi S6 duyét
TT Nbi dung thanh toin TT TT
Cong:

(Phan Ké toan ghi):S6 tién dugc thanh todn bAng chit: .....ovevveeveeeeeeeeeeeereeereee,

Lanh dao Vin phong K¢ toan trudng Ké toian TT Phu trich by phin  Nguwoi dé nghi TT




Mai don vi SDNS: 1058960

Tén toi la:
Don vi cong tac:

BANG KE THANH TOAN KHOAN NGU

Ngay

thang  nam 20

Mdu sé: 03/VP-KTTV

.................................................................................................................................................................................
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Noi dung CHUYEN CONE TACT 1..vovvvooeeeeoe oo eeeaeeeese e ees s TR ——
i T61 dé nghi thanh toan tién khoan ngu cho doan di cong tac tir ngay ...... thang ..... nam 20.... dén ngay ...... thang ..... ndm 20....
goém
S Noi dén cong tac )
Ho va tén Pon vi (ghi ro: xa, huyén, tinh, | Pongia | So dém Thanh tién | Ky nhin
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thanh pho)
Téng cong
Téng s6 tién (viét DANE I oo s e e e e e et et e s ee s ee et s s ee et s e et er e

Doan cong téc dé nghi duge thanh todn tién khodn ngi theo ndi dung trén. Xin cam doan khoan thanh toén trén chua dugc tinh
trung  vao thanh todn ngan sach dia phuong. Néu sai doan xin hoan toan chiu trach nhiém theo quy dinh cta phéap luat.

Ngwoi lap

Xdc nhén cia trudng doan

K¢é toan trudmg

Lanh dao Vin phong




