            UBND TỈNH  TIỀN GIANG                          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG  ĐẠI  HỌC TIỀN GIANG                                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                                Tiền Giang, ngày 10 tháng 01 năm 2022
HƯỚNG DẪN THỦ TỤC 
TẠM ỨNG VÀ QUYẾT TOÁN KINH PHÍ
THỰC HIỆN ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU KHOA HỌC CẤP TRƯỜNG

Căn cứ Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN ngày 22/4/2015 của Liên Bộ Tài chính - Bộ Khoa học và Công nghệ hướng dẫn định mức xây dựng, phân bổ dự toán và quyết toán kinh phí đối với nhiệm vụ khoa học và công nghệ có sử dụng NSNN;
Căn cứ Quyết định số 43/2015/QĐ-UBND ngày 21/12/2015 của UBND tỉnh Tiền Giang về việc ban hành quy định về định mức xây dựng, phân bổ dự toán và quyết toán kinh phí đối với nhiệm vụ khoa học và công nghệ có sử dụng ngân sách nhà nước trên địa bàn tỉnh Tiền Giang;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC ngày 30/12/2015 của Liên Bộ Khoa học và công nghệ và Bộ Tài chính về quy định khoán chi thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng Ngân sách Nhà nước;
Căn cứ Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp;
Căn cứ Quyết định số 40/2017/QĐ-UBND ngày 08/11/2017 của UBND tỉnh Tiền Giang về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định về định mức xây dựng, phân bổ dự toán và quyết toán kinh phí đối với nhiệm vụ khoa học và công nghệ có sử dụng ngân sách nhà nước trên địa bàn tỉnh Tiền Giang ban hành kèm theo Quyết định số 43/2015/QĐ-UBND ngày 21/12/2015 của Ủy ban nhân dân tỉnh Tiền Giang;
Căn cứ Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Tiền Giang.
Trường Đại học Tiền Giang hướng dẫn thủ tục tạm ứng và quyết toán kinh phí đối với đề tài NCKH như sau:
1. THỦ TỤC TẠM ỨNG KINH PHÍ THỰC HIỆN ĐỀ TÀI
Sau khi chủ nhiệm đề tài có quyết định triển khai thực hiện và hợp đồng thực hiện đề tài NCKH hai bên đã ký, chủ nhiệm đề tài lập thủ tục tạm ứng kinh phí đề tài gồm các hồ sơ sau:
	STT
	Đối với viên chức
	Đối với sinh viên

	I
	Tạm ứng đợt 1 (tối đa 30% tổng kinh phí thực hiện đề tài theo hợp đồng)
	Tạm ứng tối đa 50% tổng kinh phí thực hiện đề tài theo hợp đồng

	1
	Giấy đề nghị tạm ứng (mẫu 1) có đầy đủ chữ ký người đề nghị, phụ trách bộ phận.
	Giấy đề nghị tạm ứng (mẫu 1) có đầy đủ chữ ký người đề nghị, phụ trách bộ phận.

	2
	Hợp đồng thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).
	Hợp đồng thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).

	3
	Quyết định triển khai thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).
	Quyết định triển khai thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).

	4
	Hình thức thanh toán: Chuyển khoản vào thẻ ATM
	Hình thức thanh toán: Tiền mặt hoặc chuyển khoản

	II
	Tạm ứng đợt 2 (tối đa 40% tổng kinh phí thực hiện đề tài theo hợp đồng) sau khi đã quyết toán xong kinh phí đợt 1 hoặc tạm ứng số tiền chênh lệch của 70% tổng kinh phí thực hiện đề tài theo hợp đồng – (trừ) tổng kinh phí đã quyết toán đến thời điểm tạm ứng
	

	1
	Giấy đề nghị tạm ứng (mẫu 1) có đầy đủ chữ ký người đề nghị, phụ trách bộ phận.
	

	2
	Hợp đồng thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).
	

	3
	Quyết định triển khai thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).
	

	4
	Báo cáo nội dung tiến độ triển khai thực hiện đề tài (mẫu 2) (01 bản chính)
	

	5
	Hình thức thanh toán: Chuyển khoản vào thẻ ATM
	



2. THỦ TỤC QUYẾT TOÁN KINH PHÍ THỰC HIỆN ĐỀ TÀI NCKH
	STT
	Đối với viên chức
	Đối với sinh viên

	I
	Các mẫu bắt buộc phải có khi thanh toán
	Các mẫu bắt buộc phải có khi thanh toán

	1
	Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (mẫu 4) có đầy đủ chữ ký người đề nghị, phụ trách bộ phận (Trường hợp có tạm ứng kinh phí và áp dụng cho tất cả các nội dung thanh toán)
	Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (mẫu 4) có đầy đủ chữ ký người đề nghị, phụ trách bộ phận (Trường hợp có tạm ứng kinh phí và áp dụng cho tất cả các nội dung thanh toán)

	2
	Giấy đề nghị thanh toán (mẫu 5) áp dụng cho trường hợp không có tạm ứng kinh phí và hình thức thanh toán bằng tiền mặt 
	Giấy đề nghị thanh toán (mẫu 5) áp dụng cho trường hợp không có tạm ứng kinh phí và hình thức thanh toán bằng tiền mặt 

	3
	Giấy đề nghị chuyển khoản (mẫu 6)
Áp dụng đối với thanh toán bằng hình thức chuyển khoản cho người ngoài trường hoặc đơn vị cung cấp hàng hóa, dịch vụ,..
	Giấy đề nghị chuyển khoản (mẫu 6)
Áp dụng đối với thanh toán bằng hình thức chuyển khoản cho người ngoài trường hoặc đơn vị cung cấp hàng hóa, dịch vụ,…

	4
	Bảng tổng hợp quyết toán kinh phí NCKH (mẫu 7) 
	Bảng tổng hợp quyết toán kinh phí NCKH (mẫu 7) 

	5
	Quyết định triển khai thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).
	Quyết định triển khai thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).

	6
	Hợp đồng thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).
	Hợp đồng thực hiện đề tài NCKH (01 bản sao).

	II
	Quyết toán đợt 1, 2
	Quyết toán đợt 1

	1
	Đối với chi phí  tiền công lao động trực tiếp 
	Đối với thanh toán tiền công lao động trực tiếp

	
	Danh sách nhận tiền thực hiện đề tài NCKH (mẫu 8) kèm minh chứng kết quả công việc đã thực hiện (có chữ ký xác nhận của người thực hiện và chủ nhiệm đề tài)
	Danh sách nhận tiền thực hiện đề tài NCKH (mẫu 8) kèm minh chứng kết quả công việc đã thực hiện (có chữ ký xác nhận của người thực hiện và chủ nhiệm đề tài)

	
	Hợp đồng thuê khoán (mẫu 9); biên bản nghiệm thu thanh lý Hợp đồng thuê khoán (mẫu 10) (trường hợp người thực hiện không có tên trong báo cáo thuyết minh đề tài NCKH và người ngoài trường)
	Hợp đồng thuê khoán (mẫu 9); biên bản nghiệm thu và thanh lý Hợp đồng thuê khoán (mẫu 10) (trường hợp người thực hiện không có tên trong báo cáo thuyết minh đề tài NCKH và người ngoài trường)

	2
	Chi phí cho người cung cấp thông tin điều tra
	Chi phí cho người cung cấp thông tin điều tra

	
	Danh sách nhận tiền cung cấp thông tin điều tra phục vụ đề tài NCKH (mẫu 11)
	Danh sách nhận tiền cung cấp thông tin điều tra phục vụ đề tài NCKH (mẫu 11)

	3
	Chi phí cho người tham dự hội thảo khoa học về đề tài NCKH
	

	
	Danh sách nhận tiền tham dự hội thảo khoa học về đề tài NCKH (mẫu 12)
	

	4
	Đối với chi phí mua vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu, VPP
	Đối với chi phí mua vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu

	a
	Chi phí mua dưới 5 triệu đồng/lần/đơn vị cung cấp: được thanh toán bằng hình thức tiền mặt
	Chi phí mua dưới 5 triệu đồng/lần/đơn vị cung cấp: được thanh toán bằng hình thức tiền mặt

	
	Hóa đơn mua vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu, VPP. Biên bản kiểm nghiệm và giao nhận vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa.
	Hóa đơn mua vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu, VPP. Biên bản kiểm nghiệm và giao nhận vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa.

	b
	Chi phí mua từ 5 triệu đồng đến dưới 20 triệu đồng/lần/đơn vị cung cấp: được thanh toán bằng hình thức chuyển khoản
	Chi phí mua từ 5 triệu đồng đến dưới 20 triệu đồng/lần/đơn vị cung cấp: được thanh toán bằng hình thức chuyển khoản

	
	Hóa đơn mua vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu, báo giá.
	Hóa đơn mua vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu, báo giá.

	
	· Hợp đồng (nếu có); 
· Biên bản kiểm nghiệm và giao nhận vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa;
· Biên bản nghiệm thu và thanh lý (nếu có).
	· Hợp đồng (nếu có); 
· Biên bản kiểm nghiệm và giao nhận vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa;
· Biên bản nghiệm thu và thanh lý (nếu có).

	c
	Chi phí mua từ 20 triệu đồng đến 50 triệu đồng/lần/đơn vị cung cấp: được thanh toán bằng hình thức chuyển khoản
	

	
	Tờ trình phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu được Hiệu trưởng phê duyệt (kèm 3 báo giá)
	

	
	· Hợp đồng (nếu có); 
· Biên bản kiểm nghiệm và giao nhận vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa/ Biên bản về việc bàn giao tài sản cố định;
· Biên bản nghiệm thu và thanh lý (nếu có).
	

	d
	Chi phí mua trên 50 triệu đồng đến 100 triệu đồng/lần/đơn vị cung cấp: theo hình thức chỉ định thầu rút gọn
	

	
	Thủ tục mua sắm theo hình thức đấu thầu: Theo quy định (liên hệ Phòng QLCSVC hướng dẫn)
	

	
	· Tờ trình phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu (kèm 3 báo giá);
· Báo cáo thẩm định kế hoạch lựa chọn nhà thầu (quyết định thành lập tổ thẩm định);
· Quyết định phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu
	

	
	· Biên bản thương thảo hợp đồng;
· Quyết định phê duyệt kết quả chỉ định thầu;
· Hơp đồng kinh tế;
· Biên bản giao nhận tài sản giữa bên mua và bên bán;Biên bản nghiệm thu;
· Bảng xác định giá trị khối lượng hoàn thành (theo mẫu số 08a ban hành kèm theo PL II của Nghị định số 11/2020/NĐ-CP);
· Biên bản bàn giao cho đơn vị sử dụng;
· Hóa đơn thanh toán;
· Biên bản thanh lý hợp đồng.
	

	III
	Quyết toán sau khi đề tài được nghiệm thu
	Quyết toán sau khi đề tài được nghiệm thu

	
	Hồ sơ tương tự như các mục trên và kèm theo:
- Biên bản nghiệm thu của hội đồng (01 bản photo)
- Báo cáo đề tài (01 quyển)
- Bài báo hoặc giấy xác nhận của đơn vị đồng ý đăng bài.
- Mẫu 13 và mẫu 14 (tùy theo đề tài)
- Quyết định ghi tăng tài sản cố định, công cụ dụng cụ (nếu có).
	Hồ sơ tương tự như trên và kèm theo
- Biên bản nghiệm thu của hội đồng (01 bản photo)
- Báo cáo đề tài (01 quyển)
- Mẫu 13 và mẫu 14 (tùy theo đề tài)
- Quyết định ghi tăng tài sản cố định, công cụ dụng cụ (nếu có)..


Trên đây là hướng dẫn thủ tục tạm ứng và quyết toán kinh phí thực hiện đề tài NCKH cấp trường.
Giao Phòng Kế hoạch - Tài chính hướng dẫn các chủ nhiệm đề tài còn vướng mắc trong quá trình thực hiện.
Nơi nhận:							  HIỆU TRƯỞNG
- Các đơn vị									
- Lưu: VT, KHTC.								

