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I1L

MUC bicH

o Tai liu huéng dén nay duoc bién soan nhim muc dich hd tro cho toan thé nhan
vién va giang ctia Nha trudong nim duge cac cach thire chudn bi mot bd hd so
thanh todn ding quy dinh theo Quy trinh thanh toan ban hanh ngay 01 thang 10
nam 2011 (KTTC-QT-01)

e Nhim dim bio tinh phép ly, tudn thl nghiém chinh theo Quy dinh quan ly Tai
chinh, Luat Thué cha Nha nudc va Ludt K& toan hién hanh.

e Dam bao tinh hop ly va tudn thil theo cédc quy dinh clia Truong Dai hoc Hoa Sen.

PHAM VI AP DUNG

Tai liéu huéng dén hd so thanh toén dwgce 4p dung cho qua trinh thyc hién cac thi tuc
thanh to4n tam tng, dé nghi thanh toan clia céc bd phén, trung tim truc thude Trudng
Dai hoc Hoa Sen.

TAI LIEU THAM KHAO

Ludt thué 71/2014/QH13 ban hanh ngay 26/11/2014 stra ddi, bd sung mét sb didu
cta cac Luat vé thué.

Théng tw 200/2014/TT-BTC ban hanh ngay 22/12/2014 huéng ddn Ché d6 ké toén
Doanh nghiép v théng tw 75/2015/TT-BTC ban hanh ngay 18/05/2015 sira ddi bd
sung Didu 128 cia théng tu 200/2014/TT-BTC.

Théng tw 78/2014/TT-BTC ban hanh ngay 18/06/2014 huéng din Nghi dinh
218/2013/ND-CP quy dinh va huéng din thi hanh luit Thué thu nhip doanh nghiép.
Théng tu 26/2015/TT-BTC ban hianh ngay 27/02/2015 huéng din vé thué GTGT,
quan ly thué va sira ddi mot sé didu vé hoa don bén hang hoé, cung ng dich vu.
Thong tu 119/2014/TT-BTC ban hanh ngay 25/08/2014 vé cai céch, don gian cédc
thi tuc hanh chinh vé thué.

. Cac quy dinh ctia Trudng Pai hoc Hoa Sen:

 Quy trinh thanh to4n ban hanh ngay 01/10/2011.

e Quy trinh phuc vu hdi nghj - hoi thdo ban hanh ngay 14/12/2012.
 Quy dinh ché d6 céng tic phi ban hanh ngay 01/04/2013.

e Quy ché quan Iy taj san ban hanh ngay 09/01/2012.

* Quy ché quan Iy dau tu xay dung ban hanh ngay 01/03/2014.

* Quy ché mua sém tai san, thiét bi ban hanh ngay 05/04/2012.

e Quy dinh vé thim quyén ky céc vin ban ban hanh 29/03/2011.

e e e e e T ———
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IV. HOA PON MUA HANG HOA, DICH VU

1. Thong tm xuét héa don

Tén donvi : Truong Dai Hoc Hoa Sen

Dia chi : 08 Nguyén Vin Tréng, Phwong Bén Thanh, Quén 1, TP.HCM
Miasbthué 10301310125

2. Nhitng lwu § vé héa don

Ky va ghi r6 ho tén cdc tiéu thirc: nguoi mua hang, nguoi ban hang.

Déng ddu modc don vi bén hang.

Hoéa don ban 1&: thé hién ddy d thong tin cira hang, chi tiét n6i dung mua hang,
thanh tidn, ky va ghi r5 ho tén ngudi ban hang, ngudi mua hang.

Han ché hoa don ban 1& => luu y mua hang héa, dich vu tai nhiing noi ¢6 xudt
ho4 don GTGT/ Héa don ban hang.

C6 bang ké chi tiét dinh kém néu trén héa don chi ghi chung. Vi du:

- Hoéa don mua hang siéu thi BigC, Maximark: ndi dung ghi “hang héa”

- Hoéa don tiép khach: ndi dung ghi “4n udng”, “tiép khach”

Khong chip nhan héa don thay thé. Vi du: Khi mua hang héa tai noi A nhung tai
noi A khéng co xuét hoa don ban hang, phai qua noi B 14y héa don cho hang héa
duoc mua tai noi A.

Khéng chép nhén héa don bao gdm mua hang cho nha trudng va cla ci nhan
(thdng thudng hay xay ra v6i héa don mua hang tai siéu thi).

Han ché héa don bi téy x0a, nhoe, nhau bén (théng thudng do 16i bdo quén hoa
don).

Hoéa don cé sin 16p carbon: bi in chit khi viét 1én trén héa don.

Hoa don c¢é gid tri tr 20 triéu ddng trd 1én bat budc thanh todn truc tiép tir tai
khoan ctia nha trudmg dén tai khoan phap nhan cta nha cung cdp.

Ho4 don c6 gia tri tir 05 triéu ddng trd 1én khuyén khich céc b6 phén ép dung
hinh thirc chuyén khoén tryc tiép cho nha cung cp.

V. HO SO THANH TOAN CONG TAC PHI

Quy dinh nay huéng dén chung cho trudng hop di cong tdc va tham du ho1 thao,
hoi nghi.
Viéc thanh toan phai thure hién trong vong 10 ngay sau khi di cong tac Ve,

1. Hb so thanh ton chi phi cong tic

Quyét dinh cir di céng tac

Phiéu @ xuit tham du hoi nghi - hdi théao (cé du tri cac khoan chi phi luu trg,
sinh hoat phi, di chuyén,...)

Thoéng tin vé hoi thao, thu moi,. ..

Béng ké quyét toan kinh phi di céng tac

B e e e
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Hoéa don chi phi lwu tri: héa don khéch san. Trong trudng hop thanh todn bang
thé visa thi bd sung sao ké the.

Héa don chi phi di chuyén: héa don taxi, vé xe buyt, tau dién,...

Bién nhén tién sinh hoat phi

Héa don tai chinh tiép khach (néu duge duyét chi phi tiép khéch)

Hoa don phi tham du héi nghi - héi thao => khuyén khich thanh toén truc tiép tir
tai khoan nha trudng dén don vi td chirc hdi thao néu tham du héi thao & nuée

ngoai.

2. Hb so thanh to4n tién vé may bay:

Nha trudng thanh toan truc tiép cho nha cung cép

Quyét dinh cir di cong tac

Phiéu @& xudt tham du hoi nghi - héi thao (c6 du trii cdc khoén chi phi luu trd,
sinh hoat phi, di chuyén,...)

Théng tin v& hdi thao, thy mdi,. ..

Hanh trinh van chuyén (booking vé)

Héa don vé may bay

Thé 1én may bay (boarding pass)

3. HOb so thanh todn phi tham dv hdi nghi - hoi thao (d6i voi hoi thao tai nuéde

ngoai)

Quyét dinh ctr di cOng tac

Phiéu @& xudt tham du hoi nghi - hdi thao (c6 dw tru cac khoan chi phi uu trg,
sinh hoat phi, di chuyén,...)

Théng tin vé& héi thao c6 thé hién mic phi tham dy, thy moi,...

Hanh trinh vén chuyén (booking vé)

Ban photo visa/passport

Héa don phi tham du hdi thao.

V1. HO SO THANH TOAN CHI PHi TO CHU'C HOI NGHT - HOI THAO

Huwéng dan ho so thanh todn - P.KTTC Trang 6

1. Hd so thanh todn chi phi té chire hdi nghi, hoi thao

Phiéu yéu cdu phuc vu héi nghi, hoi thio

Ké hoach tb chirc hoi thao (thoi gian, s6 luong GVNV tham gia)
Du trit kinh phi t& chirc hoi nghi - hoi thio

Héa don tai chinh

Béao céo téng két hoi nghi, héi thao (néu co)

2. HO6 so thanh toin thi lao dién gia/khich mui:

Dur trit kinh phi t3 chirc hdi nghi - hdi thao

Hop ddng béo céo vién theo bidu mAu quy dinh tai Churong IV - Ché d6 béo céo
vién trong Quy ché vé ché d6 thinh giang, bao cdo vién clla Phong Nhén su dé
ban hanh ngay 18/05/2015.

.



MAu bidu: ns-qc08-bm03a_hop_dong bao_cao_dan_su.doc va  ns-qcO8-
bm03b hop dong_bao_cao_hdld.doc)

e Luuy vé thué TNCN khi thoa thuén muc thu lao cua dién gia.

e Bién nhin nhan thi lao cta dién gié (trong truong hop da thanh todn cho dién gia)

VII. HO SO THANH TOAN CHI PHi MUA SAM TRANG THIET BI
e T& trinh hogc phifu yéu cdu mua sim thiét bi
o Bang béo gi, bdo gid so sanh — theo qui dinh tai qui ché mua sém tAi san, thiét bi
e Hinh anh thiét bi, so @ b tri ndi that kém theo (néu co)
e Hoa don tai chinh
o Bién ban ban giao hang hoa, phiéu bao hanh, CO, CQ...
* Bién ban nghi¢m thu thiét bi, hang hoa
e Hop ddng néu gi4 tri don hang tir 10 triéu tro 1€n
e Thanh ly hop dbng (lwu y ngay thanh ly cling ngay hodc sau ngay xuét hoa don
tai chinh)
e Phiéu nhép kho
o Bién ban ban giao hang héa ndi bd (ban giao tir BPMS cho cdc BP khac)
o Tham khao didu 6 cia qui ché mua sim tai san, thiét bi:

Diéu 6 Dicu ki¢n dp dyng:

Hinh thjt:rt‘ chon \"Il tl‘r: Thidt bi ; l)‘l_mg cu, Nav dyng Dich”\-'g : P!:tro'n;: ﬁ?n
thau Linh kién ' vitdyng : = - " i vin chuyén |
"DAu thiu réng rii | > 200w =1y >S00T {5y
DAu thau han ché | =50 -200 tr [~ 100t -1 ty =100T-300T1 =650T- 5ty | »300T- I ty |
3 bdo gia =450 | »20-100tr | =20-100T =130T-650T #1007 = 300T: > S00T
2 bdo gia = 2-51r =5-201r »ST-20T - =65T-130T | »20T-100T ! =300- S00T
Bio gia tiy chon Sl | S 1 <Sr . €05 <2000 |

— Gia tri trong bang trén la gid tr cua timg don hang.
~ Gid trj don hang c¢in ¢ir nhu ciu mua hang thue té phit sinh va khong dugc phép
chia nho don hang. Doi vai nhimg don hang duge thue hién dinh k¥ c6 ké hogch thi gia

tri dom hang 13 tong gid tri thye hién theo thang, hoc ky hoiic nim hoc.

VIII. HO SO THANH TOAN CHI PHi IN AN, PHOTO
e Phiéu yéu céu photo, in 4n (néu BPMS mua)
e Bang bio gi4, bdo gia so sanh — theo qui dinh tai qui ché mua s&m tai san, thiét bi.
» Hoa don tai chinh.
o Phiéu giao nhan sé lwong ban in, photo
e Bién ban nghiém thu chit luong ban in (brochure, folder, ban tin, ky yéu,...)
e H) so in n kém theo mAu in, maquette .....

M

Hwéng dan hd so thanh to4n - P.XTTC ~ Trang7




H& so photo kém theo méu photo
Vi du: - Photo phiéu khéo sat, phiéu diém
- Photo cudn tai lidu: trang bia va trang ké ti€p, trang cuoi.

IX. 'HO SO THANH TOAN CHI PHI NGUYEN VAT LIEU THUC HANH

Du tri ngén sach nguyén vat liéu.

Béng ké theo dai tinh hinh sit dung nguyén vét liéu thuc hanh, dinh kém lich thuc
hanh.

Hoa don tai chinh.

Béng béo gi4, bdo gid so sénh — theo qui dinh tai qui ché mua sim tai san, thiét bi.
Hop ddng néu gia tri don hang tir 10 triéu trd 1én.

Thanh 1y hop ddng (lwu y ngay thanh ly cling ngay hodc sau ngay xuft héa don
tai chinh).

Phiéu giao nhan hang hoéa.

HO SO THANH TOAN CAC HOAT PONG PHUC VU SINH VIEN

1. Hb so thanh toan cdc hoat ddng phuc vu sinh vién

Du tri1 kinh phi t8 chirc chuong trinh,

K& hoach chi tiét td chirc chuong trinh (théi gian dién ra, sb Iuong tham gia, céac
giai thudng, thu lao...)

Bang quyét toan kinh phi tb chirc chuong trinh,

Hoéa don tai chinh.

Cac chi phi hd tro dién thoai, 4o démg phuc chuong trinh, mf, nén,...phét cho
sinh vién: danh sach ky nhén kém theo hoéa don.

Thanh todn thi lao sinh vién hd tro: bang chidm céng, mirc thu lao theo qui dinh.
Cac chi phi tai trg x8y nha tinh nghia, tai tro y té, tai tro gido duc: bién ban tai trg
theo mAu qui dinh chia B8 Tai chinh va céc théng tin lién quan dén viée tai tro.
Céc bao cdo tdng két, théng bao lién quan dén chuong trinh (thong béo giai
thudng, khen thudng, két qua cudc thi...)

2. Hb so thanh todn chi phi thué xe vin chuyén phuc vu sinh vién

Hop ddng thué xe van chuyén

Danbh sach sinh vién ky xac nhén (di tham quan, di héi trai,...)

Héa don tai chinh,

Thanh ly hop déng.

Luu ¥: Chi phi thué xe nha trudng s& chuyén khoan truc tiép cho nha xe.

3. Ho so thanh to4n khen thwéng sinh vién
Ap dung cho gidi thuéng cta céc chuong trinh, phong trao, cac cuge thi ma sinh vién
Trudng Dai Hoa Sen tham gia.

Du tri ngén séch/ du tris kinh phi tb chirc chwong trinh

Huéng dan hd so thanh todn - P.KTTC Trang 8




Ho#4 don tai chinh (néu mua qua ting)

Quyét dinh khen thuéng, d& xuét khen thudng dugc BGH duyét
K& hoach, chuong trinh ctia cude thi

Danh sdch ngudi nhén (ghi 13 MSSV hodc MSNV, b6 phén)

Luu y: ngudi nhén s& nhan tién qua chuyén khoan hogc nhén tién mt tai P.XTTC

XI. HO SO THANH TOAN CHI PHI SUA CHUA, BAO TRI

Phiéu yéu céu béo tri, bio dudng, sita chita (néu rd tinh trang, thoi han bao hanh
san phim)

Bién ban lam viéc kiém tra va phuong 4n thay thé (néu stra chita khic phuc su cd)
Hoa don tai chinh

Bién ban nghiém thu céng viéc, hang muc céng trinh

Béng bao gia/ hop déng

Bién ban ban giao hang héa

Béng ké chi tiét thanh toén (néu nhiéu hang muc)

Lich bao tri, b4do dudng dinh k¥

XII. HO SO THANH TOAN PHU CAP BIEN THOAI DI DPONG

e

Cin ctt theo Didu 8 Quy ché chi tiéu ndi bd quy dinh muc tro cip chi phi dién
thoai di ddng cho tirng nhiém vu.

Khéng thanh todn vuot qua 02 thang lién k& (vi du dé nghi thanh toan chi phi dién
thoai tai thoi diém thang 04/2015 thi duge thanh toan tiép dén thang 06/2015).
Hoa don tai chinh.

Néu s6 tién d& nghi thanh todn vuot qua muc quy dinh thi chi thanh todn ding
dinh mirec quy dinh ctia nha trudng.

Luu y: PXTTC thuc hién chuyén khoan vao cudi thang.

XIII. HO SO THANH TOAN CHI PHI CHO POI TAC NUOC NGOAI
Céc hop ddng véi dbi tac nude ngodi nén ky song ngit hodic duoc ky trén ban tiéng Anh
va tiéng Viét. Trudng hop hop déng duoc ky bing ngén ngit khéc, can c6 ban dich céng
ching sang tiéng Viét.

1. H6 so thanh toan chi phi mua gido trinh nhap khiu

Hop déng hoic thoa thudn ky két gifta Hoa Sen véi abi tac.

Don dat hang.

Hoéa don (Invoice) hodc Proforma Invoice (déi v&i thanh todn mua hang tra trudce)
trong d6 cung cép déy di théng tin vé hang héa, dich vu, phuong thirc thanh toén,
théng tin vé tai khoan, tén tai khoan, sb tai khoan, ngén hang, dia chi ngén hang
va s6 SWIFT clia ngén hang cia ngudi thu huéng, ...

Hwéng dén hd so thanh toan - P.KTTC ' Trang 9
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T& khai Hai quan, Packing list, Bill of lading, C/O, C/Q,...
Céng vin xin x4c nhan van héa phim va Gidy xdc nhén van héa pham cta S¢ VH

TT&TT.

2. Hb so chi phi mua ban quyén sich

Hop ddng ho#c thoa thuin ky két gitta Hoa Sen véi dbi tac.

Hoéa don (Invoice).

Luu ¥ théa thuin thué nha thu nuée ngoai bén néo chi tra, qui dinh rd trong hop
ddng hodc thoa thuan hop tic.

Dur trts kinh phi cho cubn sach xuét ban,

Céc ching tir khéc lidn quan: gidy phép xudt ban, gifly xac nhan ndi dung xudt
ban phdm nhép khéu ctia co quan c6 thdm quyén.

3. Ho so chi phi lién két dao tao

Hop ddng hoiic thoa thuan hop téc ky két gitta Hoa Sen véi dbi tac.

Héa don (Invoice).

Luu vy thoa thuin thué nha thdu nudc ngoai bén nao chi trd, qui dinh rd trong hop
d6ng hodc thoa thuin hop téc.

Quyét dinh ctia B GD&DPT vé chuong trinh lién két do tao.

Béang k& danh sach sinh vién cua ting khéa hoc lién quan dén khoan thanh toén
toan, xac nhén gitta hai bén (néu cb)

Céc thoa thusn lién quan dén viée thanh toén (thoi han thanh todn theo ting ndm
hoc, gidm trir phi thanh todn néu c6)

Bang ké thu hoc phi sinh vién lién quan dén khoan thanh toan

Céc chung tir khéc lién quan (néu co).

. .
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PHU LUC I. CAC BIEU MAU THANH TOAN

1. Biéu miu thanh tosn
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2. Biéu mau tam @ng
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3. Biéu miu thanh todn tam Ung
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PHU LUC IL. CAC CAU HOI THUONG GAP

Céu hdi 1: Biéu mAu d2 nghj thanh toén ciia b phan mua sim (BPMS) c6 thé bé chir
ky ciia bo phan (BP) sir dung ngén sich dwgc khong vi s€ gy cham tré trong khiu
thanh toan do phai trinh ky nhiéu bd phén va c6 thé gii mail théng bao cho b§ phin
sir dung Ngan sach dé biét thong tin dwge khong vi nbw viy viéc ludn chuyén hé so
dwoe nhanh hon.

Tra loi: B6 phan phong/khoa phai quéan li ngén sach ctia bd phén, cdp Trudng BP phai duge
biét va chiu trach nhiém vé tinh trang sit dung ngén sach. Két thiic qua trinh mua sém, dau
tu do BPMS thuc hién, phai thong tin va dugc Trudng BP sir dung ky duyét.

Dé nghi x4c nhan qua email chi 4p dung cho gi4 tri mua sdm nho, khong quan trong, khong
ap dung cho céc khoan ddu tu 16n. Do vy cén thiét phai c6 chit ky cta Trudng BP sir dung
ngén sach trén phiéu d& nghi thanh toan clia BPMS.

Céu héi 2: Trudng hop mua hang héa cia cong ty c6 xuat hoa don tai chinh nhung gia
cao, con noi khac ¢ gia ré va chat lwgng nhung lai khong xuat héa don, nhéin vién sé
chon cach nao?

Tra loi: Nhén vién mua hang cin tuin thi phap lut, chip nhén chon cira hing, cdng ty c6
xuét hoa don vi néu duoe loi v& gid ca nhung thd tuc khéng hop 1€ thi khodn chi phi nay
cling bi loai ra khoi chi phi duge trit khi tinh thué TNDN va bi truy thu lai 10% thué TNDN.
Va con mdt ¥ nghia hét stc quan trong 6 1a dam bao viéc tuan thi phap luat vé thué cia
Nha truong.

Cau héi 3: Trong cdc trudong hop khong thé ldy héa don vi du nhw viée chi mua nuwée
ubng, in doc dwong di cong tac thilam thé nao?

Tra 1oi: Nguyén tic 1a phai c6 hoa don khi gi4 tri thanh toan trén 200.000 ddng, dudi
200.000 ddng thi c6 thé 14y héa don bén 1¢ nhung phéi 14p bang ké chi tiét va phai giai thich
rd rang trong hd so thanh to4n céc loai chi phi khéng thé 1y héa don cho phong ké toan biét
@& gidi trinh véi BGH va co quan Thué khi cén thiét.

Céu hoi 4: Giai thich rd hon viéc thanh to4n tién phu cdp di¢n thoai khong dugc thanh
toan trude qua 2 thang.

Tra 1oi: Viéce thanh toén tién phu cdp dién thoai khéng duge thanh toan trude qué 2 thing
nhim dim bao chi phi phét sinh duge tinh dung ky st dung. Vi du vao thoi diém hién tai &
thang 4/2015, nhén vién c6 thé thanh toan cho thang 5 va thang 6 tiép theo va ¢ ching tir
mua hop 1€.

Cau héi 5: Bién ban ban giao hang héa ndi b tir b phan mua sim cho bd phin khéc
khéng hiéu c6 bi trung khéng? Vi trong khi mua thi di ky trén phiéu giao hang ciia

Huwéng dn hd so thanh todn - PXTTC Trang 14




nha cung cﬁp,-tru'fmg hop khong ky dwge thi by phin mua sim c6 phiéu giao hang,
hodc giri mail thdng bdo cho b§ phén st dung.

Tra 1oi: O ddy khong nén hiéu mét cach ctmg nhéc 1a bét budc phai cé bién ban giao nhén
gitta bd phén mua sdm va bd phin sir dung kém véi mot s6 bién ban x4c nhén. Khi ban giao
hang hoéa vit tu, phai ¢d su xdc nhén cia bén giao va bén nhan. Bién ban giao nhan duoce lap
&p dung dbi véi hang héa cb gia tri 16n va bing email véi hang héa cé gid tri nhd, mién 14
phai chirng minh dugc 14 hang hoa d& duge giao nhén day do, ding qui cach ching loai.

Phong ké toan khéng c6 trach nhiém lam ching viéc giao nhdn hang cia céc bd phén ma dé
la trach nhi€ém ctia bd phin mua va bd phén sir dung xéc nhén véi nhau va trén nguyén tic 1a
hai bén phai chiing minh dugc sy minh bach, trung thuc trong viéc mua va giao nhén hang
héa théng qua bién bén, cic chirng tir ching minh viéc giao nhan khéc.

Ciu héi 6: C6 thé ghi trong thu mdi dién gia 13 mire thi lao 1a sau thué hay truée thué
khong?

Tra 1o1: Dugce, nén ghi rd trong thy moi muce thu lao trude thué hodc sau thué sau khi
thuong lugng véi dién gia.

Cau héi 7: Trong trwdmg hgp moi khiach moi/phéng vién cé thi lao nhung khong ldy
dwge théng tin vé CMND hodc Ma sb thué c4 nhin ciia phéng vién thi lam nhuw thé
nao?

Tra loi: Trén quan diém nén lwa chon khach mai c6 thé cung cip thong tin vé s6 CMND va
M3 s6 thué c4 nhén d& thuc hién khai bdo thué TNCN. Trong trudng hop khéng thé lay
thong tin khach mdi, nhin vién 14p bang ké dﬁy dn ho tén khach moi, co quan lam viéc, sb
tién thi lao chi tra dé chimg minh duoge s tién nay thuc su @4 chi tra cho phong vién.
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Cau hoi 8: C6 the dwa ra mdt so6 thong tin toi thieu phai c6 cia dién gia dé dé dang
trong viéc moi dién gia.

Tra loi: Théng tin tdi thiéu cin co: Ho va Tén dién gia, s& CMND hodc sb ho chiéu
(passport), M4 s thué c4 nhén, sé tai khoan ngan hang, tén ngin hang (ghi r6 chi nhanh
ho#c phong giao dich). T4t ca cdc théng tin nay phai thdt chinh xéc ding vdi tén cha tai
khoan da dang ky ngén hang.

Cau héi 9: P& nghi giai thich r viée kém bang ké chi tiét theo héa don mua hang nhuw
héa don tiép khéch, in udng va c6 cin phai ghi ré tiép ai trén phiéu dé nghi thanh toan
khong?

Tra loi: Bang ké chi tiét kém theo Héa don tiép khach chinh 13 Bill/invoice/Bang ké tinh
tién ma qudy tinh tién da tinh khi goi thirc &n, nhén vién thanh todn kém Bang ké nay cling
voi Héa don tai chinh, Luu y: khong duge chidp nhén thanh toan cho céc thirc ubng c6 cdn
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nhu bia, ruou, chét kich thich,...trong trudmg hop cén cho cong viée, phai duge su chép
thuin cia BGH.

Cau héi 10; Trong quy trinh thanh toan thi thoi glan thanh toan tam tng theo quy
trinh thanh toan 13 6 ngay, tuy nhién trong mot sb6 hoi thao tir khi thong bdo dén khi
‘dién ra hoi thio c6 3 ngay th1 theo quy trinh thanh todn sé khong kip tam irng dé du
hoi thao c6 cach ndo rit ngin thoi gian gidi quyét hd so dwge khong?

Tra loi: Day la thoi gian qw dinh & xét duyet hd so théng thuong. Trong truong hop dot
xuat b phén ¢6 thé yéu cau giai quyet glp, nhitng khoan chi phl duéi 10 tridu thude thim
quyén cia K& toén trudng s& giai quyet ngay, cac khoan lén cén xét duyet day dn, thoi gian
giai quyét t6i thidu 2 ngay lam viéc.

CAu hoi 11: Nhin vién c6 bi giéi han sb tidn tam tng 13 bao nhiéu hay khong?

Tra 1oi: Truong khong 6 gioi han sb tién tam 1ng, thy thudc vao ndi dung tam ng, Nhén
vién tam ung phai thé hién duoc su nghiém tic trong viéc thanh todn tam Ung, thanh toan
ngay khi cong viée két thac. Néu nhfing lan tam {ng trudc ma cé nhin d6 tam tng qua 30
ngay khong lam hd so thanh toan tam Ung du d& duge nhéc nhd bang dién thoai hay emaﬂ
thi ca nhén dé s& bi giéi han cho céac 1in tam Ung tiép theo. Trong trudng horp dac biét, gén
dén han thanh toan tam tng nhung hd so chua thu thip ddy di hodc chua két thiic cong viée
thi phai théng bao cho phong ké to4n biét thoi han s& thanh todn dé khong gii email nhic
thanh toan.

Cau héi 12: Trong trudng hop Trudng/Phé khoa khong di tiép khach, ci nhan vién di
thay thi ¢6 dwoc thanh toan khong?

Tra 1oi: V& nguyén tic: nhan vién giang vién khong dugce thanh toén chi phi tiép khach.
Trudng hop GV-NV dugce phén cdng tiép khach thi phal cd su uy quyen hodc chi dao cua
Trudng bd phan bang vin ban hodc email trude khi di tiép khach va duogc kém trong hd so
@2 nghi thanh toén chi phi tiép khach. Nhiing b phén quan hé doanh nghiép nhu phong
HTSV/Tuyén sinh, nhan vién truc tiép phu trach cdc don vi s& cén cir vao Uy quyen/phan
cong cua Truorng BP hang qui/nim theo khoan muc chi phi chdm séc khach hang dé thanh
toan chi phi tiép khach.

Ciu héi 13: Néu di du lich tw do thi viéc ldy héa don rt khé khin, 6 thé ldy hoa don
c6 ndi dung khéc dé thay thé dugc khéng? Vi dy di dén & nha déin khong ¢6 héa dom,
t6i ¢6 thé mua qua ting dé ting va liy héa don qua ting dé thanh todn dwgc khong?

Tra 10’1 Khong dugc, nhan vién phai ¢é tréch nhiém chung minh viée di du lich dung qui
dinh vé& ché d6 phuc loi va ddy @i ching tir hop ly hop 1€, Nha truong khong thé dép tng
hét moi s& thich ¢4 nhan v& du lich. Viéc vao siéu thi mua mét mén qua nao dé cho ngudi
dan dé thay thé cho chi phi thué phong la khong hop 18 vé chung tir, khéng chimg minh
dwoc vise di du lich ¢6 thuc sy dién ra.
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