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QUY TRÌNH THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ  

 

I. MỤC Đ CH VÀ PHẠM VI  P  ỤNG  

 Quy trình này quy định thống nhất trong toàn trường về các thủ tục, 

trình tự thực hiện việc thanh toán tiền công tác phí cho cán bộ được cử 

đi công tác. 

 Tạo điều kiện thuận lợi cho cán bộ nhà trường trong việc thanh toán 

với Nhà trường 

 Quy trình này áp dụng cho tất cả các đơn vị trong Trường Cao đẳng Y 

tế Thái Bình. 

 

II. ĐỊNH NGH A VÀ T  VIẾT T T 

1. Đ            

Công tác phí là khoản chi phí trả cho người đi công tác bao gồm: chi phí 

đi lại, phụ cấp lưu trú, tiền thuê phòng, cước phí hành lý (kể cả tài liệu 

mang theo, nếu có)….. 

Thời gian được hưởng công tác phí là thời gian thực tế theo quyết định cử 

công tác hoặc giấy mời tham gia đoàn công tác (bao gồm cả ngày nghỉ, lễ, 

tết theo lịch trình công tác, thời gian đi đường). 

2. T            

 

QT Quy trình 

BGH Ban Giám hiệu 

P.KHTC Phòng Kế hoạch Tài chính 

TP.KHTC Trưởng phòng Kế hoạch Tài chính 

KHTC Kế hoạch Tài chính 

KTV Kế toán viên 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mẫu số 5 
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III. LƯU ĐỒ  (Xem trang 4)  

IV. ĐẶC TẢ  (Xem trang 5 - 6) 
 

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

 

Stt Tên biểu mẫu/  ướng dẫn Mã hóa 

1 Giấy đề nghị thanh toán BM/QT.02/P.KHTC/01-01 

2 Giấy đi đường BM/QT.02/P.KHTC/01-02 

3 Quyết định cử đi công tác hoặc giấy mời BM/QT.02/P.KHTC/01-03 

4 Hóa đơn  BM/QT.02/P.KHTC/01-04 

5 Hợp đồng, thanh lý BM/QT.02/P.KHTC/01-05 

6 Phiếu chi BM/QT.02/P.KHTC/01-06 

7 Uỷ nhiệm chi BM/QT.02/P.KHTC/01-07 
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Không duyệt
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Giải trình
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH THANH TOÁN CÔNG TÁC PHÍ 

Stt 
Tê  bước 

công việc 
Đặc tả 

Bộ 

phậ /đơ

n v  thực 

hiện 

Bộ 

phậ /ĐV 

phối hợp 

K t quả 

đạ  được 

Hạn hoàn 

thành 
Biểu mẫu 

1 

Tập hợp 

chứng từ 

thanh toán 

Cán bộ được cử đi công tác tập hợp 

chứng từ cho chuyến đi công tác gồm: 

- Giấy đề nghị thanh toán 

- Giấy đi đường 

- Hóa đơn (nếu có) 

- Hợp đồng, thanh lý hợp đồng (nếu có) 

- Quyết định cử đi công tác hoặc giấy 

mời 

Cán bộ 

cử đi 

công tác 

Phòng 

KHTC 

Bộ chứng 

từ  

Sau khi đi 

công tác 

tối đa 5 

ngày  

BM/QT.02/P.KHTC/01-01 

BM/QT.02/P.KHTC/01-02 

BM/QT.02/P.KHTC/01-03 

BM/QT.02/P.KHTC/01-04 

BM/QT.02/P.KHTC/01-05 

2 
Tiếp nhận 

chứng từ   

Phòng KHTC tiếp nhận bộ chứng từ từ 

cán bộ, đoàn được cử đi công tác. 

Nếu bộ chứng từ đã đầy đủ các biểu 

mẫu theo quy định thì tiến hành trình 

lãnh đạo phê duyệt.  

Nếu chưa đầy đủ KTV sẽ hướng dẫn 

cán bộ bổ sung. 

Phòng 

KHTC 

Cán bộ cử 

đi công tác 

Bộ chứng 

từ đầu đủ 

theo quy 

định 

 

BM/QT.02/P.KHTC/01-01 

BM/QT.02/P.KHTC/01-02 

BM/QT.02/P.KHTC/01-03 

BM/QT.02/P.KHTC/01-04 

BM/QT.02/P.KHTC/01-05 

3 
Kiểm soát 

chứng từ 

KTV kiểm tra tính hợp lệ, hợp lý của 

bộ chứng từ tiếp nhận. 

Bộ chứng từ gồm: 

- Giấy đề nghị thanh toán 

- Quyết định cử đi công tác hoặc giấy 

mời (Ghi rõ cụ thể tên cán bộ cử đi 

công tác, thời gian, địa điểm, nội dung) 

KTV 
Phòng 

KHTC 

Bộ chứng 

từ hợp lệ 

Trong 2 

ngày từ 

khi nhận 

chứng từ 

BM/QT.02/P.KHTC/01-01 

BM/QT.02/P.KHTC/01-02 

BM/QT.02/P.KHTC/01-03 

BM/QT.02/P.KHTC/01-04 

BM/QT.02/P.KHTC/01-05 
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- Giấy đi đường có xác nhận và đóng 

dấu của BGH và nơi đến công tác hoặc 

nhà khách cán bộ đến lưu trú 

- Các hóa đơn, chứng từ như hóa đơn 

vé máy bay, vé xe khách, vé máy bay, 

hóa đơn tiền phòng, hóa đơn taxi…… 

4 
Lập chứng 

từ 

Căn cứ vào điều 6 Quy chế chi tiêu nội 

bộ của Nhà trường, KTV lập phiếu chi, 

giấy ủy nhiệm chi thanh toán tiền công 

tác phí gồm phụ cấp lưu trú, tiền phòng 

nghỉ, vé xe đi lại……  

 

KTV 
Phòng 

KHTC 

Phiếu chi 

UNC 

Sau 2 

ngày 

BM/QT.02/P.KHTC/01-06 

BM/QT.02/P.KHTC/01-07 

 

5 
Duyệt chứng 

từ 

KTV trình TP KHTC  kiểm soát, ký 

duyệt và trình BGH ký duyệt chi Nếu 

các khoản phát sinh vượt mức quy 

định, cán bộ đi công tác phải giải trình 

với TP KHTC và BGH trước khi duyệt 

chi. 

KTV 
BGH 

TP KHTC 

Phiếu chi  

UNC 

Sau 2 

ngày 

BM/QT.02/P.KHTC/01-06 

BM/QT.02/P.KHTC/01-07 

 

6 Thanh toán 

Thủ quỹ xuất quỹ tiền mặt chi cho cán 

bộ đi công tác đúng với số tiền trong 

phiếu chi (Người nhận tiền phải ký, ghi 

rõ họ tên, số tiền bằng chữ) 

KTV mang ủy nhiệm chi ra ngân hàng 

chuyển khoản  

Thủ quỹ 

KTV 

Phòng 

KHTC 

Ngân hàng 

Chứng từ 

kế toán đã 

được phê 

duyệt 

Sau khi 

chứng từ 

đã được 

phê duyệt 

 

7 
Lưu trữ, sắp 

xếp chứng từ 

Thủ quỹ sắp xếp, lưu trữ chứng từ theo 

quy định 

KTV lưu trữ chứng từ chuyển khoản 

(nếu có) 

Thủ quỹ 

KTV 

Phòng 

KHTC 

Bộ chứng 

từ đầy đủ 

theo quy 

định 

Trong 5 

ngày 

BM/QT.02/P.KHTC/01-06 

BM/QT.02/P.KHTC/01-07 

 

 


