HƯỚNG DẪN LẬP HỒ SƠ TẠM ỨNG VÀ QUYẾT TOÁN CHI ĐỀ TÀI CÁC CẤP NĂM 2017
Chủ nhiệm đề tài các cấp lập Hồ sơ tạm ứng kinh phí hoặc quyết toán chi đề tài theo hướng dẫn dưới đây và tải mẫu từ địa chỉ http://www.humg.edu.vn/vi/khoahoc-congnghe.
I. Các biểu mẫu hồ sơ:
1) M1- Dự toán kinh phí: 




04 bản 

2) M2- Hợp đồng triển khai thực hiện đề tài cấp Nhà nước/Cấp Bộ/Cơ sở (ký giữa Nhà trường và chủ nhiệm đề tài) 




04 bản  
3) Thuyết minh đề tài (bản photocopy – sao y bản chính):
03 bản
4) M3- Bảng kê tạm ứng: 




02 bản   

5) M4- Quyết toán chi đề tài:                         
 

02 bản
6) M5- Quyết toán đề tài:                             


01 bản

7) M6- Hợp đồng thuê khoán chuyên môn (03 bản) phục vụ thực hiện khối lượng công việc của đề tài (mục 7000) có hai loại mẫu, cụ thể:

       - Mẫu 6.1: Hợp đồng giữa Trường với chủ nhiệm đề tài;
       - Mẫu 6.2: Hợp đồng giữa chủ nhiệm đề tài với cán bộ tham gia thực hiện (Nhà trường ký xác nhận).

8) M7- Danh sách cán bộ thực hiên đề tài 
(01 bản gốc)

9) Chứng từ mua (thuê) thiết bị, hóa chất, in ấn, văn phòng phẩm; công tác phí … (chi tiết theo hướng dẫn tại mục III)

II. Quy định nộp hồ sơ:

1. Nộp cho Phòng KHQT (để lưu hồ sơ đề tài), gồm:


- 01 Hợp đồng triển khai;


- 01 bản Dự toán kinh phí;

- 01 bản kê tạm ứng.

2. Nộp cho Phòng Tài vụ (để tạm ứng kinh phí), gồm:
- 01 Hợp đồng triển khai (bản gốc)
- 02 thuyết minh đề tài (bản photocoppy – sao y bản chính);
- 02 Dự toán kinh phí (01 bản gốc và 01 photocopy);
- 01 bảng kê tạm ứng (bản gốc) (file mềm gửi về địa chỉ ptv.humg@gmail.com);  
- Hợp đồng thuê khoán chuyên môn (01 bộ bản gốc).
3. Nộp cho Phòng Tài vụ (để Quyết toán chi đề tài), gồm:
- 02 Hợp đồng triển khai (01bản gốc và 01 photocopy- sao y bản chính);

- 01 bản Dự toán kinh phí (bản gốc)
- 01 thuyết minh đề tài (bản photocopy – sao y bản chính);

- 02 Quyết toán chi đề tài (01 bản gốc và 01 photocopy) (file mềm gửi về địa chỉ ptv.humg@gmail.com);

- 01 bản quyết toán đề tài (bản gốc)

- 02 bộ Hợp đồng thuê khoán chuyên môn (01 bộ bản gốc, 01 bộ photocopy- sao y bản chính)

- 02 bộ nghiệm thu và thanh lý hợp đồng thuê khoán chuyên môn (bản gốc)
- 01 bảng kê chi tiền công lao động khoa học của từng hợp đồng (bản gốc)- đối với đề tài cấp Bộ năm 2016 và 2017 và đề tài cấp Cơ sở năm 2017   
- 01 danh mục các khoản chi của từng hợp đồng (bản gốc)   
- Giấy nhận tiền (bản gốc)- (mỗi lần nhận tiền lập 01 bản- đối với đề tài cấp Bộ năm 2015)
     
- 01 danh sách cán bộ thực đề tài (bản gốc) (file mềm gửi về địa chỉ ptv.humg@gmail.com);

- 02 biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng triển khai thực hiện đề tài ( bản gốc) (đối với đề tài cấp Cơ sở năm 2017)


- 02 báo cáo tình hình thực hiện năm 2017(01 bản gốc- 01 bản photo sao y bản chính)(đối với đề tài cấp Bộ và các cấp khác)


- 02 biên bản đánh giá nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở (bản phô tô- sao y bản chính)

- 01 biên bản bàn giao sản phẩm (bản gốc)


- Các chứng từ khác có liên quan của đề tài 
III. Thời gian nộp hồ sơ: trước ngày 15 tháng 6 năm 2017
Lưu ý: 
   1. Các khoản lập dự toán và các hợp đồng thuê khoán chuyên môn phải phù hợp với nội dung và số tiền theo thuyết minh đề tài đã được phê duyệt.
  2. Đối với các đề tài có mục chi mua (thuê) thiết bị, hóa chất, in ấn, văn phòng phẩm … chứng từ phải đầy đủ theo quy định của Bộ Tài chính và thực hiện thanh toán bằng hình thức chuyển khoản cho bên cung cấp. Chi tiết như sau:
2.1: Đối với những khoản tiền dưới 10.000.000 đ (mười triệu đồng), thủ tục bao gồm: 

+ 01 báo giá (có duyệt của Chủ tài khoản) (bản gốc)
+ 01 biên bản bàn giao hàng hóa (đối với hàng hóa là hiện vật, hoặc dịch vụ có sản phẩm là hiện vật) (bản gốc)
+ 01 hóa đơn theo quy định của Bộ Tài chính (bản gốc)
+ các giấy tờ khác có liên quan (bản gốc)
2.2: Đối với những khoản tiền ≥ 10.000.000 đồng và < 20.000.000 đồng, thủ tục bao gồm: 

+ 01 báo giá (có duyệt của Chủ tài khoản) (bản gốc)
+ 01 hợp đồng kinh tế (bản gốc)

+ 01 biên bản bàn giao hàng hóa (đối với hàng hóa là hiện vật, hoặc dịch vụ có sản phẩm là hiện vật) (bản gốc)
+01 biên bản nghiệm thu, thanh lý hợp đồng (bản gốc)
+ 01 hóa đơn theo quy định của Bộ Tài chính (bản gốc)
+ các giấy tờ khác có liên quan (bản gốc)
2.3: Đối với những khoản tiền ≥ 20.000.000 đồng và <100.000.000 đồng, thủ tục bao gồm: 

+ 03 báo giá của 03 nhà cung cấp khác nhau (có duyệt của Chủ tài khoản tại báo giá của đơn vị được lựa chọn)(bản gốc)
+ Quyết định lựa chọn đơn vị cung cấp (02 bản gốc)
+02 hợp đồng kinh tế (02 bản gốc)

+ 01 biên bản bàn giao hàng hóa (đối với hàng hóa là hiện vật, hoặc dịch vụ có sản phẩm là hiện vật) (bản gốc)
+ 02 biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng (bản gốc)

+ 01 hóa đơn theo quy định của Bộ Tài chính (bản gốc)
+ các giấy tờ khác có liên quan (bản gốc)

2.4: Đối với những khoản tiền ≥ 100.000.000 đồng, các chủ nhiệm đề tài liên hệ với phòng QTTB để thực hiện thủ tục đấu thầu mua sắm hàng hóa, dịch vụ… theo quy định của luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013; nghị định hướng dẫn số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ.

  3. Đối với các đề tài có mục chi công tác phí thực hiện thanh quyết toán theo thông tư số 97/2010/TT-BTC ngày 6/7/2010. Chi tiết như sau:

+ Quyết định cử cán bộ đi công tác (01 bản gốc)
+ Giấy đi đường (mỗi cán bộ 01 bản gốc)

+ Hóa đơn phòng nghỉ theo quy định của Bộ Tài chính (01 bản gốc)

+ Vé tàu xe (theo thực tế số lượng cán bộ đi công tác)
+Nếu đi công tác bằng máy bay thì chứng từ thanh toán phải có là:

. 03 báo giá vé máy bay của 3 đại lý khác nhau (báo giá được lựa chọn có duyệt của Chủ tài khoản)

. Hóa đơn vé máy bay (bản gốc, có đầy đủ chữ ký và con dấu của đại lý bán)

. Thẻ lên máy bay (bản gốc) 

4. Đối với đoàn ra (thực hiện theo thông tư số 102/2012/TT-BTC ngày 21/6/2012), chứng từ bao gồm:
+ Thư mời (02 bản dịch tiếng Việt có xác nhận của phòng KHCN&HT
QT)

+ Quyết định cử cán bộ đi công tác (03 bản gốc)

+ Dự toán đoàn ra (03 bản gốc)

+ Quyết toán đoàn ra (02 bản gốc)

+ Báo cáo đoàn ra (01 bản gốc)
+ Thẻ lên máy bay (bản gốc)
+ Hóa đơn vé máy bay (bản gốc, có đầy đủ chữ ký và con dấu của đại lý bán)
+ 03 báo giá vé máy bay của 3 đại lý khác nhau (báo giá được lựa chọn có duyệt của Chủ tài khoản) 

+ Các khoản chi không khoán như phí visa, hộ chiếu, tiền thuê phương tiện... phải có hóa đơn thực tế tại nước đi công tác

+ Các chứng từ khác có liên quan (bản gốc)
5. Các khoản chi khác phát sinh đề nghị chủ nhiệm đề tài hỏi tư vấn trực tiếp tại phòng Tài vụ trước khi thực hiện.

IV- Các số tài khoản tương ứng với từng cấp đề tài:

9527.1.1055493: đề tài cấp Bộ (nguồn NSNN giao dự toán)

3712.1.1055493.00000: đề tài cấp Cơ sở (nguồn phí, lệ phí của Trường)

3713.0.1055493.00000: đề tài các cấp khác (đề tài quỹ Nafosted, đề tài cấp tỉnh, các hợp đồng nghiên cứu khoa học….)

Tại Kho bạc Nhà nước Nam Từ Liêm- Hà Nội

