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1
Quy dinh thanh toan tién 1am thém gio
2 | Pham vi
Ap dung véi cac phong chuyén mon thudc So
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
L xs A A, A - Ban Ban
3.1 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh sa0
1. Gidy bao lam thém gio (Truwong hop cong viec dot xudt hodc
khi co Thong bao yéu cau day nhanh tién dé céng viéc dirge Lanh X
dao S& phé duyét) (Mau s6 08-HD)
2. Bang chim cong 1am thém gi® ¢6 xéc nhdn cla Chanh Vin «
phong S& (Mau s6 09-HD)
3. Bang thanh toan tién lam thém gio (Mau s6 10-HD) X
4. Béo cao két qua 1am thém gio X
5. Bé nghi thanh toan (kém theo cac chimg tir chimg minh néu «
trén), (Mau so 02 -HD)
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thai han xir ly cong viéc
15 ngay tir khi Van phong S¢ nhan du ho so dé xuat cta cac phong thudc S
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
Ponvi | Ponvi o &
T Trinh tr thuc hign mvio bonw | Thei | Ket
PO chitri | phdihep | gian | qua
Van
phong Céc .
Bl | Kiém tra ho so dé nghi ciia cac Phong (Chénh phong 01 Ho so
Vian thuoc S&
phong)
.2 s ~ A N Van Cac
y It e » Chung (Kétodn) | thude So




‘ Lanh dao
B3 Ph? duyq@t‘l.lo sc{ thanh toain (Chu tai khoan | phu ‘Etach Vfa_n 02 O so
hodc chu tai khoan uy quyén) Van phong
phong
, , , L Van A
B4 | Thanh toan/Thanh toan tam tmg (néu co). ohong 01 Ho6 so
2 , Van A
B5 | Chuyén kho bac thanh toan \ 01 Ho so
phong
4 | Biéu miu thuc hién: Theo Danh muc chimg tir kém theo
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2. Quy trinh: Chi mua sam vt tw, hang héa, may méc thiét bi, cng cu dung cu c6
gia tri duwoi 10 triéu dong

1 | Muc dich

Quy dinh chi mua sam vét tu, hang hoa, may moc thi€t bi, cong cu dung cu co6 gia
tr1 dudi 10 triéu dong

2 | Pham vi

Ap dung véi cac phong chuyén mén thudc So

3 | Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

4 4

Ban Ban

3.1 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh sa0

1. Pé xuat nhu cau mua sam:

- Can clr ké hoach tai chinh trong nam; can cor ké hoach chi
quan ly nha nude va chi sy nghiép cho hoat dong cua co quan;
can cur vao hién trang tai san dang quan 1}'1 s dung

- Cac phong chuyén mén xac dinh nhu cau mua sam, 1ap gidy
dé xuat mua sam (ghi ro: tén vat tw, hang hoa va muyc dich su
dung) giri Vin phong S¢ tong hopxem xét, trinh Lanh dao S&
phé duyét (Mau: 05-HD)

2. Kiém tra hd so va phan cong Ké toan (kiém tra hd so dé
nghi cua cac Phong)

3. Can cur vao Qiéy dé xuat clia ca nhan hodc phong thudc So,
tong hop nhu cau su dung vat tu, hang héa trinh Lanh dao So X
phé duyét.

4. Lién h¢ voi nha cung cap hang hoa yéu cau gui bao gia
(véu cdu 02 bdo gid canh tranh voi gia tri mua sam tir 05 triéu X
- dudi 10 triéu dong)

5. Lap gidy dé nghi thanh todn kém bang ké mua hang (ghi rd:

tn hang hoa, don gi4, sb luong). (Mau: 02- HD, 03 -HD) X

6. Hop dong kinh té (néu can) trinh Lanh dao So ky X
3.2 | S6 lwong

01 bd

3.3 | Thoi han xir ly cong viéc

15 ngay tir khi Van phong S& nha da hd so dé xuat mua sam clia cac phong thudc
So

3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc




Pon vi

TT Trinh ty thye hi¢n Do:n V‘! phdi T.h o1 Ke:c
chu tri glan qua
hop
HO so
dé suat
Vian cua cac
phong Cac Phong
Bl | Kiém tra hd so va phan cong thuc hién | (Chanh phong 01 va
Vian thudc So phén
phong cbng
Ké
toan
Lién hé don vi cung cap va trinh Lanh
dao S& phé duyét mua sam
1. Can ctr vao Gidy dé xuit ciia ca nhan
hodc phong thudc So, tong hop nhu cau
st dung vat tu, hang héa trinh Lanh
dao S& phé duyét. <
2. Lién hé véi nha cung cip hang hoa V\a n p
B2 | = T s T , phong 04 HO so
yéu cau gui bao gia (yéu cau 02 bao L. .
g A : .| (Ké toan)
gid canh tranh voi gia tri mua sam t
05 trieu - duoi 10 triéu déng).
3. Lap gidy @ xuét (ghi rd: tén hang
hoa, don gia, s6 luong).
4. Hop dong kinh t& (néu can) trinh
Lanh dao So ky.
Lanh dao .
- N (Ky,
B3 | Phé duyét mua sim phutrach | Van | o) | o
Vién phong ha
X anh)
phong
Ban giao tai san:
1. Tién hanh 1am bién ban giao nhan
hang hoa; nghi¢m thu thanh 1y hop
dong; Hoa don va théng bao tai khoan
thanh toan cia don vi ban (Truong hop
thanh todn bang tién mdt thi phdi c6
them phiéu thu cua don vi ban hoac
gidy nhdn tién). Vin Cac
B4 | 2. Van phong S¢ ban giao vat tu, hang | phong phong 01 HO so
hoa, cong cu dung cu cho ¢4 nhan hodc | (Ké toan) | thudc So

phong.

Déi véi tai san co dinh (vi du: mdy
moc, thiét bi, ban ghé...) Van phong So
ldp bien ban ban giao dwa vao s dung.
3.Lap gidy d& nghi thanh toan (kém
theo cac ching tir chiing minh tr néu
trén).
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Lap gidy dé nghi thanh toan (kém theo Van ‘
BS5 | cac chung tir chimg minh tir néu trén). ph(‘)ng 01 Ho so
Mau s6 02 - HD (Ké toan
Thanh todn/Thanh toan tam tmg (néu| '
B6 ¢6) : & phong 01 Ho so
(K¢ toan)
Kiém tra va trinh Lanh dao S& phé Van
B7 | duyét (Gidy rat du toan va ho so, chiing ph(‘)ng 03 Ho so
tur) (K¢ toan)
Lanh dao
Phé duyét hd so thanh toan (Chu tai | phu trach A
B8 khoan hoic chi tai khoan oty quyén) Van 02 Ho so
phong
Thanh toan/Thanh toan tam tng (néu V? n )
B9 1 ¢6). (Chuyén kho bac thanh toén) phong 01 | Hoso
- (Y - (Ké toan)
4 | Biéu méu thuc hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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3. Quy trinh: Chi sira chira tai sin, duy tu bao dudng c6 gia tri dwéi 10 triéu dong

1 | Muc dich
Quy dinh chi stra chita tai san, va duy tu bao dudng (vi du: may moc, thiét bi, ban
ghé, phuong tién van chuyén..) c6 gia tri dudi 10 triéu dong
2 | Pham vi
Ap dung véi cac thudc So
3 | Noi dung quy trinh giii quyét cong viéc
L exspiA A A ‘A Ban Ban
3.1 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh sa0
1. Dé xuat stra chira tai san, va duy tu bao dudng (Mau 01-HD) X
2. Kiém tra ho so dé xuét va phan cong thuc hién (ho so dé nghi X
cua cac Phong)
3. Lap bién ban kiém tra hién trang tai san X
4. Lam gidy dé nghi cho tién hanh sira chita hodc duy tu bao
dudng tai san, trang thiét bi va kem theo bao gia cua don vi cung "
cap (Luu y: Dudi 05 triéu kem theo 01 bdo gia; tw 05 den dudi
10 triéu kém theo 02 bdo gid) (Mau 04-HD)
5. Lam hop dong kinh & v6i don vi cung cip (néu can). X
6. Lap Bién ban nghiém thu va ban giao tai san, Hoa don, Bién "
ban nghiém thu va thanh 1y hop dong (néu can).
7. Lap gidy de nghi thanh toan (kém theo céc chimg tir chimg y
minh néu trén). (Mau so 02 - HD)
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
15 ngay ké tir khi Vian phong So nhan dit hd so dé xuat sira chita tai san, va duy tu
bao dudng c6 gia tri dudi 10 triéu dong cua cac phong thude S&
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
. | Donvi ‘. £
TT Trinh tu thuc hién Do;n v phdi . T_ho’1 Kef
T * chu tri glan qua
hop
HO6 so
dé suat
cua cac
Vin , Phongva
. Céac phén
: ) phong hon con
Bl | Kiém tra ho so va phan cong thuc hién (Chéanh P . g 01 9
Vin thu?c (I?e
ohong) S& toan,
chuyén
vién,
nhan
Vién)
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1. Dé xut stra chira tai san, va duy tu bao
dudng (Mau 01-HD)

2. Kiém tra hd so dé xuat va phan cong
thuc hién (ho so dé nghi ciia cac Phong)

3. Lap bién ban kiém tra hién trang tai san

4. Lam gidy dé nghi cho tién hanh sira

chira hoac duy tu bao dudng tai san, trang ng
thiét bi va kém theo béo gia cia don vi | (Kég Cic
cung cap (Luu y: Duoi 05 trieu kem theo t04n hon ‘
B2 | 01 bao gid; tir 05 dén duwoi 10 wrigu kem | k| BYUS 106 | H so
theo 02 b0 gid) (Mu 04-HD) Y ¢
N X . - . vien, So
5. Lam hop dong kinh t€ voi don vi cung nhan
cap (n€u can). vién)
6. Lap Bién ban nghiém thu va ban giao
tai san, Hoa don, Bién ban nghiém thu va
thanh 1y hop dong (néu can).
7. Lap giay dé nghi thanh toan (kém theo
cac ching tir chirng minh néu trén). (Mau
s0 02 - HD)
\ L A 4 c o~ A A \ Van N
Lam Giay dé xuat (ghi r0: tén vat tu, hang hon Phong 01 ‘
B3 | hda va myc dich str dung) gtri Van phong P ;g chuyén \ Ho so
So (I,<e mon ngay
toan)
Van
phong Giau rut
(Ke du toan
B4 | Kiém tra va trinh Lanh dao S phé duyét | 02 04 | vaho
chuyén SO,
Vvién, chiing
nhan tir
Vién)
Lanh Ho so
g5 | Phé duyét hd so thanh ton (Chi tai d?fag:\m Vin 02
khoan hodc chu tai khoan ity quyén) Vin phong ngay
phong
B6 Thanh toan/Thanh toan tam Gmg (néu co) Vién 01 Hb so
Chuyén kho bac thanh toan) phong ngay
4 | Biéu miu thuc hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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4. Quy trinh: Chi mua sim vat tw, hang héa, may méc thiét bi, cong cu dung cu c6
gia tri tir 10 triéu dén dwoéi 100 triéu dong

1 | Muc dich

Quy dinh chi mua sam Vat tu, hang hoa, may moc thi€t bi, cong cu dung cu co gia tri
tir 10 triéu dén dudi 100 triéu dong

2 | Pham vi
Ap dung véi cac phong thude S&

3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc

> >

Ban Ban

3.1 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh sa0

1. Can ctr vao Gidy d¢ xuét‘cﬁa‘ ca nhan hoac phong thudc
S¢, kiem ké, tong hop nhu cau can st dung vat tu, hang hoa X
trinh Lanh dao S¢ phé duyét. (Mau 01-HD, 17-HD)

2. Lién hé v6i 03 nha cung cap yéu cau giri bao gia canh tranh

3. Lap bién ban tham dinh gia

4. Quyét dinh Iya chon nha cung cap

5. Hop dong kinh té trinh 1anh dao S¢ ky

X | X | X | X

6. Tién hanh lam bién ban giao nhan hang hoa; nghiém thu
thanh 1y hop dong; Hoa don va thong bao tai khoan thanh X
toan cua don vi ban.

7. Vin phong S& viét gidy nhap kho, xuat kho, ban giao vat
tu, hang hoa, cong cu dung cu cho ca nhan hodc phong co
yéu cau. (Mau 15-HD, 16-HD) X
Déi véi tai san ¢é dinh (vi du: mdy moc, thiét bi, ban ghé...)
Van phong So ldp bién ban ban giao dwa vao su dung.

8. Lap gidy dé nghi thanh toan (kém theo cac chimg tir ching
minh néu trén) (Mau 02-HD)

3.2 | S6 lwrgng
01 bo

33 | Thoi han xir ly cong viéc

15 ngay ké tir khi Van phong So nhan du hd so dé xuit mua sim cua cac phong
thudc So

3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc

ponvi | POV | Thei | Két
TT Trinh ty thuwe hién N phoi not ew
©t ' chu tri hep glan qua




Hoso
deé suat
< cua cac
p?]lgsg Céc Phong
B1 | Kiém tra hd so va phan cong thyc hién (Chanh phopg 01 VaPhan
Vin thudc cong
X S& (Ke
phong) toan,
chuyén
Vién)
1. Can cir vao Gidy dé xuat cia ca
n}lén hoac phc‘)I}g tl}u{)c Sé, kiem ké,
tong hop nhu cau can sir dung vat tu, | Van
hang héa trinh Lanh dao So phé duyét. | phong
(Mau 01-HD, 17-HD) (Ke
) ) z toan, A
2. Lién h¢ voi 03 nha cung cap yéu A 04 Ho so
B2 | x ... chuyén
cau gui bdo gia canh tranh AR
- vien, to
3. Lap bién ban tham dinh gia tham
4. Quyét dinh lya chon nha cung cép dinh)
5. Hop dong kinh té trinh 1anh dao S ky
Lanh
, daophu | o (Ky,
B3 | Phé duyét mua sam trach hon 01 ban
van | Pnond hanh)
phong
Ban giao tai san:
1. Tién hanh lam bién ban giao nhan
hang hoéa; nghi€ém thu thanh ly hop
dong; Hoa don va thong béo tai khoan
thanh toan cua don vi ban.
2. Van phong So viét gidy nhap kho, )
xuat kho, ban giao vat tu, hang hoa, cong V\an C?C
B4 | cu dung cu cho ca nhén hodc phong c6 phong phong 01 H3 so
yéu cau. (Mau 15-HD, 16-HD) (Ke thuc
Péi véi tai san co dinh (vi du: may toan) S6

méc, thiét bi, ban ghé...) Vin phong S¢
ldp bién ban ban giao dua vao su dung.

3. Lap gidy dé nghi thanh toan (kém theo
cac chung tir chirng minh néu trén) (Mau
02-HD)
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Lam Gidy d& xuét (ghi ro: tén vt tu, m |
B5 | hang héa va muc dich si dung) gui| (Kég 01 | Hbso
Van phong S& t04n)
Gidy
Van rat du
B6 | Kiém tra v trinh Lanh dao S6 phé duyét | Pnond 04 | l0aNVa
(Ke ho so,
toan) chumng
tur
Lanh
Phé duyét hd so thanh todn (Cha tai| S29P™ | van Ky,
B khoan hodc chil tai khoan ty quyén) trach hon 01 ban
; y quy van | PN hanh)
phong
, Vin Céc Chuyén
B8 Thanh toan/Thanh todn tam mg (néu c6) | phong | phong 02 kho bac
Chuyén kho bac thanh toan) (Ke thudc thanh
toan) | So toén
4 | Biéu miu thwc hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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5. Quy trinh: Chi sira chira tai sén va duy tu bao dudng (vi du: may moc, thiét bi,
ban ghé, phwong tién vin chuyén..) ¢6 gia tri tir 10 triéu dén dudi 100 triéu dong

1 | Muc dich
Quy dinh chi stra chira tai san, va duy tu bao dudng (vi du: may moc, thiét bi,
ban ghé, phuong tién van chuyén..) cé gia tri tir 10 triéu dén dudi 100 tricu
dong
2 | Pham vi
Ap dung véi cac phong thudc S
3 | Noi dung quy trinh gii quyét cong viéc
L xsiA A, A - Ban Ban
3.1 | Cac tai li€éu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh sa0
1. Kiém ké tai san, trang thi¢t bi (Mau 17-HD). Lap bién ban X
danh gia hién trang tai san.
2. Lam gidy dé nghi cho tién hanh sira chita hodc duy tu bao
dudng tai san va kém theo bao gia cua 03 don vi cung cap (Miu X
04-HD)
3. Lap bién ban tham dinh gia X
4. Quyét dinh Iya chon nha cung cap X
5. Lam hop dong kinh & v6i don vi cung cap X
6. Lap Bién ban nghiém thu va ban giao tai san, Hoa don, Bién X
ban nghiém thu va thanh 1y hop dong
7. Lap gidy dé nghi thanh toan (kém theo cdc chimg tir chimg «
minh néu trén). (Mau so 02 - HD)
3.2 | S0 lwong
01 bo
3.3 | Thai han xir ly cong viéc
15 ngay keé tir khi Van phong So nhan du ho so dé xuat sira chira tai san, va duy tu
bao dudng c6 gia trj tir 10 triéu dén dudi 100 tridu dong cua cac phong thudc S
3 4 | Quy trinh xir Iy cong viéc
. | Ponvi L. £
TT Trinh ty thuc hién Do;n N phoi . T_ho’1 Kef
chu tri glan qua
hop
Ho so
dé suat
cua
cac
Van Cac Phong
q . phong ohong va
B1 | Kiém tra ho so va phan cong thuc hién (Chanh thube 01 phan
Van 35 cong
phong) (Ké
toan,
chuyén
Vién)
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1. Kiém ké tai san, trang thiét bi (Mau 17-
HD). Lap bién ban danh gia hién trang tai
san

2. Lam gidy dé nghi cho tién hanh stra
chita hoac duy tu bdo dudng tai san va

kém theo bao gia ctia 03 don vi cung cap V‘a n
(MAu 04-HD) phong i
3. Lap bién ban thm dinh gid__ t(olgﬁ o grfg ‘
B2 | 4. Quyét dinh Iya chon nha cung cap n R 06 Ho so
- IR ST . chuyén thudc
5. Lam hop dong kinh t€ voidon vicung | ..~ x )
Z vién, to S&
cap thim
6. Lap Bién ban nghiém thu va ban giao dinh)
tai san, Hoa don, Bién ban nghiém thu va :
thanh Iy hop dong
7. Lap gidy dé nghi thanh toan (kém theo
cdc chimg tir chimg minh néu trén). (Mau
s6 02 - HD)
\ A A A oA A \ Van
Lam Giay dé xuat (ghi r0: tén vat tu, hang phong .
B3 | hoa va myc dich str dung) gtri Van phong (K& 01 Ho so
Sé. )
toan)
Van
phong Gidu
(Ké Cac it du
B4 | Kiém tra va trinh Lanh dao S6 phé duyet | 040 | Phong |44 jt0anva
chuyén thudc ho so,
vién, to S¢ chimg
thAm tur
dinh)
Lanh
Phé duyét hd so thanh toan (Chi tai| S29PM | van (Ky,
BS khoan hodc chil tai khoan ty quyén) trach hon 01 ban
: Y quy van | Pnond hanh)
phong
Vian Chuyén
B6 Thanh toan/Thanh todn tam tmg (néu cb) phong 02 kho bac
Chuyén kho bac thanh toén) (Ke thanh
toan) toan
4 | Biéu mau thuc hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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6. Quy trinh: Thanh tean tién cong tac phi

1 | Muc dich
Quy dinh thanh toan tién cong tac phi
2 | Pham vi
Ap dung véi cac phong thudc S
3 | Noi dung quy trinh giii quyét cong viée
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Bfm Ban sao
chinh
1. Giéy moi hodc K& hoach cua Lanh dao Sé vé viée ctr di cong tac
- Gidy dé nghi kiém dy tri kinh phi (Néu cé tam iimg kinh phi). | X
(Mau 11-HD)
2. Lénh diéu xe (Néu sir dung xe cong vu), gidy di dudong (miu X
07-HD, 12-HD)
3. HQa don thué ph(‘)ng ngu, hda don vé tau xe, vé phuong tién, vé "
phi cau duong (néu co)
4. Lap:
- Bang ké thanh toan cong tac phi (Mau s6 15 - HD) X
- Hoa don, chirng tir thanh toan kem theo
5. Pé nghi thanh toan (Mau s6 02 - HD) va dé nghi thanh toan tam
), A XX X
ung (n€u ¢6) (mau so 13-HD)
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
15 ngay ké tir khi Van phong S& nhan dugc ho so day du dé xuét thanh toan tién
cong tac phi
3.4 | Quy trinh xir ly cong viée
Don vi bon vi Thoi
TT Trinh ty thyc hién L. phoi il qua
chu tri glan
hop
H6 so dé
N o | ||
B1 K'1Aem tra ho so dé xuat va phan cong thuc (Chanh phO[]g 01 Phong va
hién N thudc A
Vian 35 phan
phong) cong Ke
toan
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1. Giéy moi hodc Ké hoach ctia Lanh dao
S& ve viée cur di cong tac

- Gidly de nghi kiém duyr tra Kinh phi (Veu
co tam vmg kinh phi). (Mau 11-HD)

2. Lénh diéu xe (N&} sir dung xe cong
vu), giay di duong (mau 07-HD, 12-HD)

3. Héa don thu¢ phong ngu, hoa don ve Vin
tau xe, vé phuong tién, vé phi cau duong | phong Vin .
4. Lap: toan)
- Bang ké thanh toén cong téc phi (Mau
s0 15 - HD)
- Hoéa don, chitng tir thanh toan kém theo
5. Dé nghi thanh toan (Mau sb 02 - HD)
va d¢ nghi thanh toan tam Gng (néu co)
(mau so 13-HD)
Vin | Céc (Gidy rit
: hong phong dy todn
B3 | Kiém tra va trinh Lanh dao S phé duyét | Proy ' 03 | vihédso,
(Ke thudc hi
toan) S& chms
tir)
Lanh
‘ dao S&
B4 Phé duyét ho so thanh toan (Chu tai phu 02 Ky, ban
khoan hodc chu tai khoan ity quyén) trach hanh
Van
phong
, Van Chuyén
BS Thanh toan/Thanh toan tam tmg (néu c6) phong 02 kho bac
Chuyén kho bac thanh toén) (Ke thanh
toan) toén
4 | Biéu mau thyc hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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7. Quy trinh: Chi mua sim vt tw, hang héa, may méc thiét bi, cong cu dung cu c6

gia tri tir 10 triéu dén dwd6i 100 triéu dong

1 | Muc dich
Quy dinh chi mua sam VAt tu, hang hoa, may moc thiét bi, cong cu dung cu co gia tri
tir 10 triéu dén dudi 100 triéu dong
2 | Pham vi
Ap dung véi cac phong thudc S
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
L oxs pea A, A ‘n Ban Ban
3.1 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh .
1. Hoa don, bang ké chi tiét tién cudc phat sinh X
2. Lap bang ké chung tur thanh toan X
3. Bé nghi thanh toan X
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
15 ngay ké tir khi Van phong So nhan duoc ho so day di dé xuat ciia cac phong
thudc So
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
. | PDonvi ‘. A
T Trinh ty thye hién Don vi |~ pgi | Thot | Ket
CoT : chu tri glan qua
hop
H6 N
Vian , de nghi
.2 A N AL N 1A A phbng C?'C cua %ac
B1 I(‘lAem tra ho so dé xuat va phan cong thuc (Chénh phopg 01 Phong
hién N thudc C A
Van . va phan
\ So A
phong) cong
Ké toan
vin | cic (Gidy it
2 phong phong dy todn
B2 | Kiém tra va trinh Lanh dao S& phé duy¢t X o 10 va ho so,
(Ke thudc .
toan) S& chimg
tir)
Lanh
dao S¢
g3 | Phe duyét hd so thanh toan (Chi tdi| phu 02 | KY,ban
khoan hodc chu tai khoan uy quyén) trach hanh
Vin
phong
Vian Chuyén
B4 Thanh toan/Thanh toén tam Ung (néu co) phong 02 kho bac
Chuyén kho bac thanh toan) (Ke thanh
toan) toan
4 | Biéu miu thwc hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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8. Quy trinh: Chi ché d¢ ngay I8, tét, ngay ki niém

1 | Muc dich
Quy dinh cac khoan chi cho cac ngay 18, tét, ngay ky niém
2 | Pham vi
Ap dung véi cac phong thudce So, Cong doan
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc B?n Ban sao
chinh
1. Quyét dinh chi tién doi voi céc ca nhan, tip thé sau khi thong
nhat vé1 Cong doan SO (ghi cu thé: Dy kien murc chi/nguoi, So X
heong nguoi)
2. Lap bién ban thong nhét giita Lanh dao S¢ va ban chap hanh "
Cong doan (Du kien murc chi/nguoi, So lwong ca nhan, tap thé)
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
15 ngay ké tir khi Van phong nhan dugc ddy du hd so dé xuat clia cac phong
thudc S¢&; Cong doan S&
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
Don vi
DPon vi , Oi .
TT Trinh ty thuc hién ) V‘! phoi T_ho’1 Ket qua
chu tri glan
hop
Cac . N
phong Ho S0 de
Vian thude nghi cua
2 A X A x A A phong S5 Céc
B1 hKliée;lm tra ho so dé xuat va phan cong thuc (Chénh cong 01 Phong va
i Vian doan phan
phong) cong Ké
toan
) Van
Trinh Lanh dao S¢ phé duyét Quyét dinh |  phong A
B2 chi tién cho céc ca nhan, tap thé (Ké 01 Ho so
toan)
(Giay rat
Vin Cac dy toan
2 s ~ LA 4 A phong phong va ho so,
B3 | Kiém tra va trinh Lanh dao S& phé duy¢t (K& thude 10 chimg
toan) So tir)
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Lanh
dao S&
g4 | Phe duyét ho so thanh todn (Chu tai | phu 0z | KY,ban
khoan hodc chu tai khoan ity quyén) trach hanh
Van
phong
Van Chuyén
BS Thanh toan/Thanh toan tam tng (néu co) phér]g 02 kho bac
Chuyén kho bac thanh toan) (Ke thanh
toan) toan
4 | Biéu mau thyc hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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9. Quy trinh: Chi thim héi, 6m dau, hiéu, hy

1 | Muc dich
Quy dinhchi thim hoi, 6m dau; hiéu; hy
2 | Pham vi
Ap dung véi cac phong thudc So
3 | Ndi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc clz?r:lh ]:::)1
1. Lam giay dé xuat (Mau: 01-HD) X
2. Lam gidy dé nghi thanh toén, bao gom:
- Bang ké chimg tir thanh toan (Néu c¢é 02 ngi dung chi tré Ién),
(Mau: 03-HD) «
- Hoa don ctia don vi ban;
- Gidy dé nghi thanh toan kém theo du tri kinh phi da duoc Lanh dao
So phé duyét. (MAu s6: 02-HD)
3.2 | S6 hrong
01 bo
3.3 | Thai han xir ly cong viéc
15 ngay
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Pon vi ‘. A
T Trinh ty thye hién Donvi |~ pgi | Thot | Ket
v : chu tri hop glan qua
Cac Hé 59
Van \ de nghi
2 A U SR phong phopg cua cac
B1 Kiém tAra ho so d¢ xuat va phan cong (Chanh thugc 01 Phong
thuc hién - So; C LA
\{an Cong va phan
phong) dodn cong
Keé toan
(Giay
Vin C? ¢ n’}t du\
B2 | Kiém tra va trinh Lanh dao S& phé duyét | phong pfl‘of‘g 10 tﬁ?” va
(Ké toan) | 0¢ 050
So chiing
tir)
‘ Lanh dao KY
gy | Phé duyét ho so thanh toan (Chil i | So phu o ba{;
khoén hodc chu tai khoan iy quyén) trach Van hanh
phong
, , , : Vin Chuyén
B4 Thanh toan/Thanh toan tam tng (néu ohong 02 kho bac
c6) Chuyén kho bac thanh toan) L, ) thanh
(Keé toan) todn
4 | Biéu miu thuwc hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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10. Quy trinh: Chi thu&, mwén béo vé, vé sinh co quan, ndu dn Nha in Co
quan; vé€ sinh, bao dudng diéu hoa

1 | Muc dich
Quy dinh Chj thué muodn: bdo v¢; v¢ sinh co quan; nau an Nha an Co quan S@; v€ sinh,
bao dudng dicu hoa
2 | Pham vi
Ap dung tai Vin phong S&
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Cﬁ?r?h Ban sao
1. Chu truong cua Lanh dao So X
2.Lap dé xuat doi voi cac cong viée can thué mudn X
3. Chtiing minh nhan dan hodc can cudc cong dan ctia nguoi dugc X
giao khoan (ban photo)
4. Bang cép, ching chi chimg minh ning lyc cia ngudi nhan X
khoén (461 véi mot s6 truong hop dac biét)
5. Hop dong giao khoan cong viéc X
6. Hoa don, bién lai, bién lai thué TNCN (néu c6) X
7. Ban chim cong X
8. Gidy thanh toan tién thué ngoai X
9. Thanh Iy hop dong X
10. Pé nghi thanh toan kém theo cac ching tir néu trén (Mau sb
X
02-HD)
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
15 ngay
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
. | Donvi L.
TT Trinh ty thuc hién Do;n ! phoi T.hm Két qua
chu tri glan
hop
Lam Giay d¢ xuat (ghi cu thé: Dy kiéen | Van Danh
Bl . g N ‘. X 02 ) .
muc chi/nguoi, SO lugng ngudi) phong sach chi
Van
A A Ao Arox 1A A phong
B2 K'1Aem tra ho so dé xuat va phan cong thuc (Chanh 01 15 so
hién -
Vian
phong)
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7 Vin Gidy rat
B3 Kiém tra va trinh Lanh dao S¢ phé duyét | phong 08 dy toan
(Giay rut du toan va ho so, ching tir) (Ké va ho so,
toan) chung tur
‘ Lanh dao
B4 Phé duyét ho so thanh toan (Chu tai | phu trach 02 Ky, ban
khoan hodc chu tai khoan ity quyén) Van hanh
phong
) Vién Chuyén
BS Thanh toan/Thanh toan tam ng (néu c6) | phong 02 kho bac
Chuyén kho bac thanh toan) (Ke thanh
toan) toan
4 | Biéu mau thue hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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11. Quy trinh: Chi thué phwong tién van chuyén

1 | Muc dich
Quy dinh chi thué phuong tién van chuyén
2 | Pham vi
Ap dung tai Van phong S&
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Cl;?;lh Ban sao
1. Gidy dé xuat (Mau: 01-HD) X
2. Ké hoach cong tac X
3. Can ctr vao Gidy dé xuat ctia ca nhan hodc phong thudc So, dé "
xuat Lanh dao Sé cho tién hanh thué phuong tién van chuyén
3. Lién hé v6i nha cung cap dich vu yéu cau giri bao gia.
* Tong gia tri thué:
+ 01 bdo gia: 01 triéu - dudi 05 triéu, "
+ 02 bao gia canh tranh: 05 triéu - duoi 10 triéu do”‘ng;
+ Tir 10 triéu dong tré lén (03 bdo gid; bién ban tham dinh gid
cua To tham dinh gida, Quyét dinh chi dinh don vi cung cap)
4. Hop dong kinh té X
5. Hoa don X
6. Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong X
7. Bé nghi thanh toan (Mau 02-HD) X
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
15 ngay
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
. | Donvi \ e
TT Trinh ty thyc hién Do;n W phoi T.hm Két qua
s chu tri gian
hop
o it HO so
B1 KlAem tra ho so dé xuat va phan cong thuc (Chanh 01 d‘e Xuflt
hién N va phan
Van cong
phong)
Vin Giay rit
B2 | Kiém tra va trinh Lanh dao S6 phé duyet | Prond 10 | dutodn
(Ké va ho so,
toan) ching tir
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Lanh
Phé duyét hd so thanh toan (Chi tai khoan | 92 PIY Ky, ban
B3 ST A trach 02 .
hoac chu tai khoan uy quyén) ) hanh
Van
phong
, Van Chuyén
B4 Thanh toan/Thanh toan tam mg (n€u c6) | phong 02 kho bac
Chuyén kho bac thanh toan) (Ke thanh
toan) toan
4 | Biéu miu thyce hién: Theo Danh muc chirng tir kém theo
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12. Quy trinh: Cip vat tw, viin phong phim, xing xe

1 | Muc dich
Quy dinhcap vt tu, vin phong pham, xing xe
2 | Pham vi
Ap dung doi véi cac phong thudc S&
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
L exspiA A A ‘A Ban Ban
3.1 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyet cong viéc chinh sa0
1. Gidy dé xuat (Mau: 01-HD) X
2. Lénh cip xing (Mau s 07-HD)
3. K& hoach cong tac, gidy moi dy Hoi nghi, hop X
4. Can ctr vao Gidy dé xuat ctia c4 nhan hoac phong thudc So, dé
xudt Lanh dao S& cho tién hanh cip vat tu, vin phong pham, X
xang xe
5. Lién hé v6i nha cung cap dich vu yéu cau giri bao gia.
* Tong gia tri:
+ 01 bao gia: 01 triéu - duoi 05 triéu, ‘ "
+ 02 bao gia cgnh tranh: 05 triéu - dudi 10 triéu dong;
+ Tir 10 triéu dong tré lén (03 bdo gid; bién ban tham dinh gid
ciia To tham dinh gid; Quyét dinh chi dinh don vi cung cdp)
6. Hop dong kinh té X
7. Hoa don X
8. Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong X
9. Pé nghi thanh toan (Mau 02-HD) X
3.2 | SO lwong
01 bo
3.3 | Thai han xir ly cong viéc
15 ngay ké tir khi Vin phong So nhan day du ho so dé xuat cac cac phong
thudc So
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
. | Ponvi \ e £
TT Trinh tuthwe hién Do;n M phoi " | Thoi Ke:t
T ’ chu tri glan qua
hop
\ -£ PO . 2. A Cac
Lam Giay dé xuat (ghi cu thé: so lugng 9 he
B1 | van phong pham, vat tu, ké hoach cong \h/a N pnong 02
tc) phong th;c_)c
o
Vin Ho so
B2 K‘iAém tra hd so dé xuat va phan cong thuc (Fg]i? énngh 01 de\j(;at
hién - A
Vian phan
phong) cong
Vin Gidy
5 . e 1A+~ | phong rat du
B3 | Kiém tra va trinh Lanh dao S& phé duyét (K& 08 toan va
toan) ho,so’
chimg
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tir
Lanh
dao phu Ky,
B4 | Phé duyét hd so thanh toan tréch 02 ban
Vin hanh
phong
Vian Chuyén
B5 | Thanh to4n/Thanh toan tam tmg (néu c6) p?lggg 02 kﬁl‘;ﬁﬁc
toan) toan
4 | Biéu mau/ti liéu

Ho so, chiing tir
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13. Quy trinh: Chi t6 chirc hop, hdi nghi

1 | Muc dich
Quy dinh chi t6 chirc hop, hoi nghi
2 | Pham vi
Ap dung ddi vé6i cac phong thude S&
3 | Noi dung quy trinh giii quyét cong viée
Cixsrea S < Ban Ban
3.1 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc chinh sa0
1. Gidy dé xuat (ghi cu thé: D kién mirc chi/nguoi, S6 heong X
nguoi) (Mau: 01-HD)
2. Ké hoach cong tac, giéy moi du Hoi nghi, hop X
3. Cén cu vao Giéy déqxuét cta ca nhan hodc phong thudc S¢, de X
xuat Lanh dao Sé chi t6 chirc hop, hoi nghi
4. Lién hé véi nha cung cap dich vu yéu cau giri bao gid.
* Tong gia tri:
+ 01 bdo gia: 01 triéu - dudi 05 triéu,
+ 02 bao gia canh tranh: 05 triéu - dudi 10 trigu déng; X
+ Tir 10 triéu dong tré lén (03 bdo gid; bién ban tham dinh gid
cua To tham dinh gida; Quyét dinh chi dinh don vi cung cap)
4. Hop dong kinh té X
5. Hoa don X
6. Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong X
7. Pé nghi thanh toan (Mau 05-TT) X
3.2 | S6 lrgng
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
15 ngay ké tir khi Van phong S¢ nhan day du hd so dé xuat cac cac phong thude
So
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Don vi ‘e £
TT Trinh tythwe hién Donvi | “opsi | Thoi | Ket
T : chu tri glan qua
hop
Vian Ho so
-2 A Ao AN 1A A phong deé xuat
B1 K.lAem tra ho so dé xuat va phan cong thuc (Chénh 01 va
hién N A
Van phan
phong) cong
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Gidy
2 van ég:%;
B2 | Kiém tra va trinh Lanh dao S& phé duyét | phong(Keé 10 h so
toan) .
chimg
tir
Lanh dao .
3 hu trach KY,
B3 | Phé duyét hd so thanh ton phu ™ 02 ban
Vian X
. hanh
phong
] G
B4 | Thanh toan/Thanh toan tam tmg (néu c6) phbng 02 thanh
(K€ toan) .
toan
4 | Biéu mau/tai liéu

- Céan ctr Luat ngan sach nha nudc sb 83/2015/QH13;

- Cén ctr Luat ddu thau s 43/2013/QH13;

- Can ctr Luat ké toan sb 88/2015/QH13;

- Can cir Thong tu §6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cia B Tai
chinh Hudng dan ché dd ké todn hanh chinh, su nghiép;

- Can cu Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/03/2016 cua B Tai chinh
Quy dinh chi tiét viéc st dung von nha nudc dé mua sam nham duy tri hoat
dong thuong xuyén cua co quan nl}él nudc, don vi thl}éc luc lugng vii trang nhér}
dan, don vi su nghiép cong l@p, to chl'rcqchinh tri, tO chl’rg chinh tr1 - xa hdi, tc}
chttc chinh tri xa hdi - nghé nghiép, t6 chirc xa hdi, to chirc xa hdi - nghé
nghiép;

- Ciin clr Quyét dinh s6 16/2017/QD-UBND ngay 18/8/2017 ciia UBND
tinh Hung Yén vé€ viéc Ban hanh Quy dinh ché d¢ cong tac phi, ché dd hoi nghi
trén dia ban tinh Hung Yén;

- Can ctr Quyét dinh s6 01/QD-SNV ngay 03/01/2020 cta S& Noi vu vé
viéc ban hanh Quy ché chi ti€u ndi1 b va quan 1y st dung tai sdn cong cua Co
quan S& Noi vu tinh Hung Yén;

- C4c van ban quy dinh vé& quan 1y, mua sim va sira chita tai san cuia Nha
nudc hién hanh;
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14. Quy trinh: Té chirc 16p tip huin

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu va cach thuc thuc hi¢n tha tuc td chirc cac 16p tap huén, dao
tao, boi dudng thude chirc nang nhi€ém vu ctia S& Noi vy
2 | Pham vi
Ap dung d6i véi cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thude S& Noi vu.
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
" Ban Ban
3.1 | Cac tai liéu ph et co i€ .
ac tai li€u phuc vu gidi quyét cong viéc chinh 520
1. Van ban phé duyét ké hach, chuong trinh, nhiém vu tap X
huin, dio tao boi dudng ciia cap co tham quyén trong nim
thuc hién
2. Ké& hoach trién khai thuc hién tap huén dao tao boi dudng X
cua So Noi vu
3. Xac dinh quy mé 16p hoc (Pdi tuong, sd lugng 16p, danh X
sach hoc vién tham gia cac 10p tap hudn, dao tao bdi dudng)
4. Cac Quyét dinh t6 chuc thyc hién (Mé 16p, thanh lap ban X
quan ly 16p, phé duyét tai li¢u ...)
5. Vian ban trién khai, yéu cau, dé nghi phdi hop thuc hién X
tap hudn, dao tao boi dudng
6. Gidy moi, gidy triéu tap hoc vién X
3.2 | S6 lugng
01 bd
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
15 ngay tir khi Van phong S¢ nhan du hd t6 chirc 16p va dé xuét cua cac phong
thudc S&
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
Pon vi | Thoi £
Pon vi ‘. . Ket
TT Trinh tu thuc hién MYL L phéi | gian “
chu tri R qua
hop | (Ngay)
I | Trién khai t6 chirc 16p
’ Phé
Vian ban phé duy¢t du toan; ké hoach, Ci duyét
\ A A A \ ac <
chuong trinh, nhi€ém vu tap huan, dao N Van , du
Bl Ao r o VSN ]\ phong X Quy | .
tao boi dudng cua cap c6 tham quyén ~ o. | phong toan,
N o thudc So £
trong nam thyc hién Keé
hoach
Ké hoach trién khai thyc hién tap Cac g ChuAyen
A N A- ~ ) s NTA \ Van tren
B2 | huan dao tao boi dudng ctia S& Noi phong \ A
~ . | phong phan
vu thuoc So mem
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Cong vén gui cac don vi dé lap danh Céc Vin Cltl;lé};]en
B3 | sach gri vé phong chuyén mon tong phong X A
~ . | phong phan
hop thudc So A
mém
, Cac Vin CT'%};]en
B4 | Quyét dinh mo 16p phong hon hin
thuoe So | PhoN9 P
meém
) 7 Cac Chuyén
Quye¢t dinh thanh 1ap Ban quan ly, t6 \ Vian trén
BS phuc vu 16p phong phong phan
T thudc So N
mém
: Ca | v e
B6 | Quyét dinh phé duyét tai licu phong hon hin
thuoe S¢ | PoMd P
mém
Vin ban trién khai, yéu cau, dé nghi Céc 9 ChuAyen
% A A ax N Vian tren
B7 | phoi hop thuc hién tap huan, dao tao phong \ A
X 1o . L A ~ . | phong phan
boi dudng (gui don vi lién quan). thudc S& A
mém
Cac < ChuAyen
% Y SR A X Vian tren
B8 | Giay moi, giay tri¢u tap hoc vién phong hon han
thuoe S¢ | PO P
mém
Il | To chirc lop tap huan, 16p boi duong ‘
Van Ho6 so
¥ A A Ao A A phong deé xuat
B1 Ellilﬁl itérs ho so dé xuat va phan cong (Chanh 01 va
T Van phén
phong) cong
, Vin Phong Ra soéat
B2 | Chot danh sach hoc vién N thudc 01 danh
phong \ .
So sach
Hop dong giang vién Phong
Hop dong Hoi truong (khanh tiét) thudc
g3 |Hop ddng in 4n tai liéu Vin S& 0q | Kyhop
Hop déng cac dich vu khac dé thuc phong dong
hién dam bao can thiét phuc vu 16p tap
huén, boi dudng
) Phong Hop
Phan cong lich quan 1y 16p (co phiéu - . thudc A
B4 diém danh hoc vién kem theo) Vén phong So 0.5 pb an
cong
: : Phon Dy
Pam bao kinh phi, cac diéu kién to Vian ng toan
B5 . ta A A s 1 Ae g N thudc 0,5 .
chuc 16p tap huan, 16p boi dudng phong 34 kinh

phi
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Phong «
, chuyén d;‘:ngu Du
Khai giang, b€ giang hodc khai mac, mon irég h thao
B6 | bé mac (chuan bi bai phat bi€u cta (Lanh ) 01 bai
~ . Vian .
Lanh dao So) dao phu hon phat
trach | P9 biéu
X So
phong) 7
7 ) Chuyén
Chuong trinh t0 chirc 16p tap huan, Phong Vian trén
B7 | . 2"« NP X 0,5 ]\
16p boi dudng thuoc S6 | phong phan
mém
w , Phong Du
Lam cong tac t6 chuc 16p tip huan, Vian thudc thao
B8 | . xS X \ 0,5 :
16p boi dudng phong S& kich
ban
, van | hong ‘
B9 | Thanh quyét toan \ thude 06 Ho so
phong 35
4 | Biéu miu/tai liéu

- Can cir Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP cta Chinh phu: Vé dao tao, boi

dudng can bg, cong chirc, vién chirc

- Can ctr Nghi dinh s6 89/2021/ND-CP ctia Chinh phii: Sira d6i, b6 sung

mot sd diéu ciia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 caa
Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bg, cong chirc, vién chirc

- Cian clr Quyét dinh s 83/2021/QD-UBND ngay 04/11/2021 ciia UBND
tinh vé viéc quy dinh chtrc ndng, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cua S&
Noi vu truc thuoc UBND tinh Hung Yén;

- Can ct Cong vin s6 220/SNV-VP ngay 25/02/2022 cta S& Noi vu vé
viéc diéu chuyén chtrc nang, nhiém vu ddi véi mot sb phong thudc Sé va diéu
chinh thoi gian danh gia, xép loai hang thang.
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15. Quy trinh: Panh gia, xép loai céng chirc, vién chirc, nguwoi lao dong

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va cach thirc giai quyét cong viée danh gia, xép loai cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thudc S& hang thang
2 | Pham vi
Ap dung dbi voi:
- Cac phong, ban, trung tdm thudc va truc thudc So;
- Céc phong thudc trung tam tryc thudc So;
- Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thude Sé.
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Phiéu danh gia xép loai don vi, cong chirc, vién chirc,
- | nguoi lao dong cac phong, ban, trung tam (dugc luu trir X
trén phan mém danh gia cong chuc, vién chirc cia So);
_ | Thong bao danh gia xep loai don vi, cong chire, vién X
chure, nguoi lao dong ctia cac phong, ban, don vi
Phiéu danh gia Xép loai don vi, cong chirc lanh dao,
- e 17 o T , X
quan 1y cia Lanh dao So
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thai han xir ly cong viéc
03 ngay (ke tur khi nhan du ho so cta cac phong, ban, trung tdm va Lanh dao So
cho ¥ kién danh gia, xép loai)
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
. . . Thoi £
Trinh tw Don vi Don vi . Keét
T thuc hién chu tri phoi h0:p glan qua
T | (ngay)
Bao
Téng hop, thim dinh, bdo cdo lanh cac cao
Y .. X . < phong, tham
dao S¢ két qua danh gid, xép loai cac Van 01 )
Bl N A A . \ . | ban, trung dinh
phong, don vi, cong chirc, vién chirc, | phong S¢ | . \
ngudi lao dong thuge So tam thuge cua
5 wns Tt S6 Vin
phong
Tong hgp ¥ kién danh gia xép loai
don vi, cong chuc lanh dao, quan 1y Du
cua Lanh daq S&; Tham muu d}_r thao Vin th é1.0
B2 | Thong bao két qua danh gia, xép loai . . 01 R
, ) A . .~ | phong S& Thong
cac phong, don vi, cong chuc, vién bio
chuc, nguoi lao dong thudc S& hang
thang
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B3

Phé duyét Thong bao

Lanh dao
S&
(Chanh
Van
phong khi
dugc uy
quyén)

0,5

Ky, ban
hanh

B4

Phat hanh

Van
phong So
(Van thu)

0,5

Thong
bao

Bieu mau/tai liéu

Mau thong bao danh gia hang thang

Van
phong
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16. Quy trinh: Piéu dong cong chirc

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tir va cach thirc giai quyét cong viéc diéu dong cong chirc
khong gitr chirc vu lanh dao, quan 1y gitta cac phong, don vi thugc S&
2 | Pham vi
Ap dung dbi voi:
- Cong churc khong gitlt chirc vu lanh dao, quan 1y cac phong, ban thudc S&
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
_ | To trinh cua Van phong S¢ bao cao Lanh dao S¢ xin X
chu truong vé viéc diéu dong cong chiic
_ | Thong bao y kjén (Nghi quyét cudc hop) cua tap thé "
Lanh dao S¢ vé viéc diéu dong cong chirc
- | Ho so ciia cong chirc dé nghi diéu dong X
3.2 | SO lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
10 ngay ké tir khi Vin phong S& nhan du hd so
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
X . . Thoi
T ;l;ll;i’lcll;llt;l ]c)hol'”lnt:‘i }l?ginh‘(l)%p gian | Két qua
. ¢ p . (Ngay)
Van phong S¢ bao cao Lanh Céc
dao So xin chu truong vé viéc 9 phong, To trinh
Vin 02 s
Bl | diéu dong cong chirc (trén O sO hone Sé ban, trung cua Van
hé so cta cong chirc, nhu cau sir PRONE SO | 4am thude phong So
dung can bd cia don vi) S&
2,5
(Ké tur
Thong bao ¥ kién (Nghi quyét Vin khicoy | Thong
B2 | cudc hop) cua tap thé Lanh dao hone S¢ kién cta | bao/Nghi
S& vé viée diéu dong cong chirc phong 5o tap thé quyét
Lanh
dao s0)
03
(ké tir
khi co
Tham muu du thao Quyét dinh Van Thon}g Du thfl ©
B3 diéu dong cong chirc phong So bao y Quyet
: kién cua dinh
tap thé
Lanh

dao s0)
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n n 2, s Lanh dao Ky, ban
B4 | Phé duyét Quyét dinh S5 02 hanh
Van &
B5 | Phét hanh phong S¢ 0,5 Quye
. dinh
(Van thu)
4 | Biéu miu/tai liéu
Mau quyét dinh diéu dong cong Vién

chirc

phong So
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17. Quy trinh: B6 nhiém cdng chirc

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va cach thuac giai quyét cong viéc boé nhiém cong chirc,
thudc S& (dién Ban Can sy Dang UBND tinh quan 1Y)
2 | Pham vi
Ap dung do61 voi: Cong chirccac phong, don vi thude S&
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Nghi quyét cua Ban Can sy BDang UBND tinh nhat tri
- | chu truong bd nhi€m vi tri Trudng; Pho trudng phong X
va tuong duong thudc So
- | H6 so b6 nhiém cua cong chirc dé nghi b6 nhiém X
3.2 | So lugng
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cong viéc
10 ngay ké tir khi Van phong S¢ nhén du ho so
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh tw Don vi Do’nﬁy; Thoi Két
TT on 2 s phoi . X
thwe hién chu tri glan qua
hop
03
7 (sau khi
Xay duyng phuong an nhan sy d¢ | Van c0 Nghi | Phuong
Bl | thyc hién quy trinh céng tac can | phong quyét cua | &n nhan
bd S& BCSb su
UBND
tinh)
Ho1 ngh{ tap tPe laPh giao (}an }) Phuong
ND: Thao luan va dé xuat vé co . n
B2 z n 2 2 n 0,5 an nhan
cau, ti€u chuan, diéu kién, quy -
trinh gidi thi¢u nhén su i
7 Phuong
Hoi nghi tap thé 1anh dao mo rong an nhan
ND: Thao ludn va thong nhat vé . su;
J4 A 2 A “a Van . L
co cau, ti€u chuan, dic¢u kién, quy N Phiéu
B3 | e 1A n Y phong 0,5 .
trinh giéi thiéu nhan sy va tién 3G tin
hanh giéi thi€u nhan sy bang nhiém;
phi€u kin Bién
ban
Hoi1 nghi télg thé 1anh dao (1an 2)
ND: Tap thé 1anh dao, can cur vao X
PR 2 SR N Phi¢u
o cdu, tiéu chuén, diéu kién, yeu Vin tin
cau nhiém vu va kha nang dap ung \ A
B4 | T, A > 4, 2| phong 0,5 nhiém,;
cua cong chuc; trén co sé két qua X A
TR ~ . s Y So Bién
gi61 thi¢u nhan sy ¢ bude 2, tién ban
hanh thao luén va gi6i thi€u nhan
su bang phi€u kin.
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Hoi nghi cén bo chii chot Phiéu
ND: T6 chtc 1dy ¥ kién ctia can bd | Vin tin
B5 | chu chét vé nhan sy dugc tap thé | phong 0,5 nhiém;
lanh dao gi6i thiéu & bude 3 bang | SO Bién
phiéu kin ban
Hoi nghi Tép thé lanh dao S& (lan Phiéu
3) Vian tin
B6 | ND: Tap thé lanh dao thao luan, | phong 0,5 nhiém;
can cir két qua kin nhi€ém tai cac So Bién
budc 2,3,4 va biéu quyét nhan su. ban
Vian
phong
So; P/e
buv
B6 Du thao Nghi‘quyét cua Lanh dao So; phu 01 Nghi
Pang tiy S¢ vé viéc bo nhiém can b trach quyét
cong tac
can bo
cua
Dang uy
- Tham muu du thao quyét dinh
bd nhiém can b (ddi v6i Pho Phong Dy thao
tredng phong thudc So). Van Cong quyét
B7 phong chue 02 ngay | dinh; du
- To trinh Ban Can sy Pang S& Vién thao to
UBND tinh vé viéc bd nhiém can chirc trinh
b0 (Trudng phong thudc So)
n n Lanh Ky, ban
B8 | Phé duyét dao S& 1 hanh
Vian Quyét
B9 | Phat hanh phong 0,5 dinh,
So To trinh
4 | Biéu mau/tai liéu

Duy thao Quyét dinh, Td trinh
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18. Quy trinh: Nghi phép, ché do

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thic giai quyét cong viée xin nghi phép , ché do
2 | Phamvi
Ap dung doi véi: Cong chure, vién chure, nguoi lao dong thude So.

3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Bin sao
Pon xin nghi phép, ché do (Trudc 03 ngay) cla cong
chtrc, vién chuc, ngudi lao dong thudc S (co ¥ kién
- | cua Truong cac phong, ban, don vi thudéc S&; Pho X
Giam dbc phu trach)

3.2 | S6 lwong

01 bo

3.3 | Thoi han xir ly cong viéc

01 ngay ké tir khi Van phong S nhan du ho so
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc

. . . Thoi
TT Trinh tw Donvi | Don vi gian | Két qua
thuc hién chu tri | phoi hgp (ngay)
Vin phong S& d6i chiéu sé ngay
nghi trong nam cua cong chuec, Vin 05
Bl | vién chuc, nguodi lao dong; thdm hone S& ’ Bao céo
diph, bdo cdo xin y kién Giam phong
doc s&
N Giam doc Phé
B2 | Phé duyét 35 0,5 duyat

4 | Biéu mau/tai liéu

Ghi chu:

- Cong chuc, vién chue chiu trach nhiém trudc Lanh dao don vi vé két qua du
thao tham dinh, giai quyét cong viéc.

- Truong cac phong, ban, trung tdm chiu trach nhiém truéc Lanh dao So vé noi
dung két qua tham dinh, giai quyét cong viéc cua don vi.

- Vian phong Sé chiu trach nhiém kiém soat thé thirc vin ban.
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DANH MUC CHUNG TU
STT Tén chirng tir S6 hiéu
1 | Gidy dé xuit 01-HD
2 | Gidy dé nghi thanh toan 02-HD
3 | Bang ké mua hang 03-HD
4 | Gidy dé nghj stra chira tai san, may moc thiét bi 04-HD
5 | Gidy dé nghi mua sim tai san, vat tu, hang hoa 05-HD
6 | Gidy bao, mat , hong cong cu, dung cu 06-HD
7 | Lénh diéu xe 07-HD
8 | Gidy bao lam thém gio 08-HD
9 | Bang chim cong lam thém gio 09-HD
10 | Bang thanh toan tién 1am thém gio 10-HD
11 | Gidy dé nghi tam tng 11-HD
12 | Gidy di duong 12-HD
13 | Gidy dé nghi thanh toan tam tng 13-HD
14 | Bang ké thanh todn cong tac phi 14-HD
15 | Phiéu nhap kho 15-HD
16 | Phiéu xuat kho 16-HD
17 | Bién ban kiém ké tai san 17-HD




UBND TINH HUNG YEN
SONOI VU
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Mau sb 01-HD

GIAY DE XUAT
Kinh gui: Giam ddc S¢ Noi vu Hung Yén
Ho tén nguoi A8 XUAL: vevenrennrenrenneene. s ChIC VUL o
o0 1) 4V TSP PP PPPRT

NOT AUNG G8 XUAL: ..ot e

Ponvi | S6 L
STT N¢i dung onvi | SO Ghi chi
tinh lwgng
Kinh d& nghi 1anh dao S& xem xét, phé duyét./.
Hung Yén, ngay... ... thang ...... nam... ... ...

Nguoi dé xuét
(Ky, ho tén)

Lanh dao phu trach

(Ky, ho tén)

Thu truong don vi
(Ky, ho tén, dong ddu)
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UBND TINH HUNG YEN Mau s 02-HD
SONOQI VU

GIAY DE NGHI THANH TOAN

Kinh gtri: Lanh dao S& Noi vu Hung Yén.

Ho va tén ngudi d& nghi thanh tOAN:...........o.oveeeeeeeeeeeeeeeeee et enessees
BO phan (N0AC d1a ChI).....oeiiiiiiiieiiii et
NO1 dung thanh tOAN ©........c.oooiiiii e
SO HEN fueveeiieeeiieeeee e VGt DANG CRTE ...,
(KEMtheo t.....coveeiieeieeeeeee chtng tir gbc)
Hung Yén, ngay .......... thang.......... nam..........
Nguoi dé nghi Van phong Thu trudng co quan

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)



UBND TINH HUNG YEN

SONOI VU

40

BANG KE MUA HANG

Mau s6 03-HD

O VU e
o 1) V.
S6 | Tén, quy cach, pham Tén ngudi ban Don S6 Pon gia | Thanh tién
TT | chat hang ho4, vat tu, | hodc dia chi mua Vi luong
cong cy, dich vy hang tinh
A B C D 1 2 3
Cong
TOng sO tien (VIEt DANG COTE):. ... eeee et
Nguwoi mua Vian phong Thu trwéng co quan

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(K, ho tén, déng ddu)
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UBND TINH HUNG YEN Mau s 04-HD
SONOQI VU

‘ GIAY PE NGHI ,
Ve viéc sira chira tai sin, may mac thiét bi

Kinh gutri: Lanh dao S¢ Noi vu Hung Yén.

Ho tén nguoi dé nghi: .........ooociiiii e Chie v o
Phong (hodc dia chi): ....ooieii e
NOT dUNg A8 NERI: ...t e,

Kinh d& nghi lanh dao S& xem x¢ét, giai quyét./.
Hung yén, ngay ... thang... nam ....

Nguoi dé nghi Vin phong Thii trudng co'quan
(Ky, hotén) Ky, hotén) (Ky, ho tén, déng ddu)
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UBND TINH HUNG YEN Mau sb 05-HD
SONOQI VU

‘ GIAY PE NGHI
Ve viéc mua sam tai san, vat tu, hang hoa

Kinh gtri: Lanh dao S& Noi vu Hung Yén.

Ho tén nguoi dé nghi: ... Chlte VU L,

Phong (hodc dia chi): ... cerseanins
DE NGhiieeci i , cu thé nhu sau:

So Tén tai san, vat tu, hang hoa Ponvi | S6 luong Ghi chd
1T tinh

Kinh dé nghi Lanh dao S& quan tam, xem xét.
Hung Yén, ngay....... Thang....... nam... .......

Ngudi dé nghi Vin phong Thi truéng co quan
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén, dong dau)




UBND TINH HUNG YEN

SONOI VU

43

Mau sb6 06-HD

GIAY BAO HONG, MAT CONG CU, DUNG CU

SOt
¢ Thoi Gia tri
TT | Téncongcu,dungcu | Pon | lugng | gianstr | congcu, Ly do Ghi
bao hong, mat vi bao dung dung cy | hong, mat chu
tinh hong, hong, mat
mat
Cong
Hung Yén, Ngay....... thang......nam... .....
Nguwoi lap Y kién cia ngudi phu trach Thu truwéng co quan

(Ky, ho tén)

bo phan sir dung

(Ky, ho tén)

(K, ho tén, déng ddu)
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UBND TINH HUNG YEN Mau sb6 07-HD
SONOQI VU

LENH PIEU XE

Cin ct Quyét dinh cua Giam doc SO

Hung Yén, ngay.........thang....... NAM.....o....
NGUOI DIEU X E
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UBND TINH HUNG YEN Mau sb6 08-HD
SONOQI VU

GIAY BAO LAM THEM GIO

Y H
STT Hova | Ponvi Ngay Nhirng Thoi gian lam thém
ten ] cong viéc
thang d3 1am Tu Pén Tong s6
gio gio gio
A B C D E 1 2 3
NGUOI LAP XAC NHAN CUA BO PHAN,  THU TRUONG DON VI
PHONG BAN CO NGUOI
LAM THEM

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




UBND TINH HUNG YEN

SONOI VU

46

Mau sb6 09-HD

BANG CHAM CONG LAM THEM GIO

Thang............ nam............
S,
Ngay trong thang Cong s6 gid 1am thém
. S6 gio cia $4 vic
STT | Ho va tén So gio cua| ngay thir | D080 | s s
1 31 | ngay lam bi cua ngay,| 0 81
vide ay, « . | lam dém
' chiinhgt | 4%
A B 1 31 32 33 34 35
Cong
Hung Yén, ngay........ thang......... nam........

Ngudi chim cong 1am thém

(Ky, ho tén)

Xac nhan cua b phin

(phong, ban) co
Nguwoi lam thém

(Ky, ho tén)

Thu trwéng don vi

(Ky, ho tén)



UBND IiNH HUNG YEN
SONOI VU

47

Mau s6 10-HD

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO

(Kém theo gidy dé xudt, ngay....../....../........)

Stt

Ha

VU
tn

HO sé
I--ng

HO
se
PC
CcVv

HO sé
PC
NghO

HO sé
PC
VK

Teeng
tiOn
I-=ng

Mgc I--ng Lum th®m Lum th®m Teeng

nguy lpm nguy Thg 7, 5@
viOc 150% CN 200% tion

Se |[Thunh| Se |Thunh| thuc
gié | tiOn | gié | tiOn | 1Unh

Nguy| Gié

TONG SO tEN (VIEt DANG CRIE): co.vovvveeeeeeseeeeeees e ess s nes s

Keé toan

(Ky, ho tén)

Hung Yén, ngay........ thang......... nam.........

Thu trudng co' quan
(Ky, ho tén, dong ddu)
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UBND TINH HUNG YEN Mau sd 11-HD
SONOI VU

GIAY PE NGHI TAM UNG
Ngay........... thang......... nam...........

Hung Yén, ngay........ thang......... nam.........

Nogudidénghi  Thiquy Kétoanthanhtoan  Vin phong Thi trungdonvi
(Ky, hoten) Ky, hoen) Ky, hoten) Ky hoten)  ((Ky, ho tén, dong dau)
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Mau sb: 12- HD

5717 11N FH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

B0 phan: .................. Doc lap - Tw do - Hanh phic

Ma QHNS: ..............

GIAY PI PUONG
5 0TIV T 1< o S
(O] 511 (ol Va1 E OO PPRPPR
Duoc el di CONEG tAC 111 .ooveieiiiii e
Theo cong 1énh (hodc gidy gi6i thiéu) so.......... ngay......... thang......... NAM oo,
Tu ngay......... thang........ nam......... dén ngay......... thang........ 10F:011 RN
Ngay...... thang...... nam......
THU TRUONG PON VI

(K, ho tén, déng dau)
Tién rng trudc

Luong......cccceeevveevnnennns d
Cong tac phi................. d
CONg.coovvveeeiieeeeee d
Noi di X Phuong | S6ngay Ly do C.h Uns nl}an Fua oo quan
.4 | Ngay |,.. . N , noi cong tac (Ky tén, dong
Noi dén tién st dung| cOng tac luu tra déu)
A 1 2 3 4 B

Noi di...
Noi dén...

Noi di...
Noi dén...

Noi di...
Noi dén...

Noi di...

Noi dén...

Tién vé tau, xe, may bay:

Theo murc khoan:

Theo thuc té:

Tién thué phuong tién di lai:

Theo murc khoan:

Theo thuc té:

PhU CAP TUU T d
Tién phong ¢

Theo murc khoan:

Theo thyc té:
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Ngay ... thang ... ndm ...

Duyét ’ o Duyét
Thot gian luu tri dugc huong phu cap.......ngay... So tién dugce thanh todn la:.................
huong phu cap............... ngay

NGUOI PI CONG TAC PHU TRACH BQ PHAN KE TOAN TRUONG
(Ky, ho tén) (KY, ho tén) (KY, ho tén)
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UBND TINH HUNG YEN Mau s 13-HD
SONOQI VU

GIAY PE NGHI THANH TOAN TAM UNG
Ngay.......thang.......nam.........

S6 tién tam Ung dugc thanh toan theo bang dudi day:

Dien giai So tién

A 1

1. S6 tién tam Ung;:

1. S6 tam tng céc ky trudc chua chi hét

2. S6 tam tmg ky nay:

- Phiéu chi sé.......... ngay............

- Phiéu chi sé........... ngay............

2 e

I11. S6 thira tam ung dé nghi nop tra lai

IV. S thiéu dé nghi chi bo sung

Nguoi dé nghi Kétoan thanh toan Viin phong Thii truéng don vi
(Ky, hoten) Ky, hoten) Ky, hoten) (KY, ho tén, dong
ddu)
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UBND TjNH HUNG YEN Mau s 14-HD
SO NOI VU

BANG KE THANH TOAN CONG TAC PHI

Théng........ nam..........
s A ’ s A s A 86 A A A
Tién phi | Tién Tién 2 SO So6 tién
. R tien A \
£ (, vé, phu thué N tién con .
So o 5 X R A da N Ky
Ho va tén tau, cap luu | phong | Cong ndp dugc X

TT . A tam R N nhan

Xe,...) tra nghi . tralai | nhan

ung

A B 1 2 3 4 5 =4-5 D

Tong cong

Téng s6 tién: (Viét bang
Ch )
(Kém theo..... chimg tir gbc: Vé, Gidy di duong, Hoa don,...... )
Hung Yén, ngay ....... thang.......nam........
Vin phong K& toan thanh toin Thu trwémg co quan
(K, ho tén) (K, ho tén) (K, ho tén, déng ddu)
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UBND TINH HUNG YEN Mau sb 15- HD
SONQI VU
PHIEU NHAP KHO
Ngay......thang.......nam......... ,
SOt
HO €N NZUOT Z1A0:. ... eeieiiieeeiiie ettt ettt e et e e ettt e e sabeeeesnbaeeenbeeeensseeeanbeeesnneeaans
Dia chi (b0 phan):........coooviieiiiiiiiiieeeeeee e
Nhan tai Kho:.........oo..ooovvvviii, Dia G1€m:....cccoovviiiiiiiiiii
S6 | Tén, nhian hiéu, quy cach, M3 DVoi'n Sb i
TT pham chat Z | luong | Pon gia Thanh tién
sO tinh
Cong
TONgG SO i8N (VI DANG CHTE) .ot
S8 ChUNE 1 KEM the0: ...t
Hung Yén, ngay.......thdng........ nam............
Ngwoi mua hang Thu kho Ke toan thanh toan Van phong

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




o4

UBND TINH HUNG YEN Mau s6 16- HD
SONOI VU
PHIEU XUAT KHO
Ngay........ thang........ nam.........
SO,
Ho t€n ngud1 NhAn hANG:........ooooiiiiiiii et e
D12 Chi (DO PRAN) ... et
LY A0 XUAL KR et sa e seenanes
XUAL a1 KNO v, DA GIEIM v,
J4 A ~ ‘A , ~ Pon J4
S6 | Tén, nhan hi¢u, quy cach, Ma s S6
TT pham chat 5O tl'\;l lh lugng | DPon gia Thanh tién
Cong
TONE SO tEN (VIEt DANG CHTE): ...ttt
SO CHING T KEM the ...t
Hung Yén, ngay.......thang........ nam............
Nguwoi nhan hang Thu kho K¢ toan thanh toan Thu trudéng don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (K, ho tén déng ddu)
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UBND TINH HUNG YEN Mau sd 17- HD
SONOQI VU

BIEN BAN KIEM KE TAI SAN

Thoi diém kiém ké......... ngay........thang....ndam........
Cén ctr Quyét dinh s0 ............ngay.....thang....ndm ......CUA.......ccererrrreeerieeen,

vé viée kiém keé tai san.
Ban kiém ké tai san, gom:
~ONG... i gChUC VUL L TTUONE ban
- (:)ng e sChC VUL Uy vien

- Ong... RUURRURRRRR o] 01 (v Vqu vién
- Ong eeeeeeeeeeeenenne e 3G VUL Uy vign
D3 tién hanh klem ke ta1 san cua phong:...ccovviiieeiies e, ket qué nhu sau:
Theo sb ké toan Theo kiém ké Chénh léch
x Gi
A Ma . . .
Ten |\ & | Noi st + | Ngu Gia + | Ngu Gia ) Ngu | 2 | Ghi
tal So N tr1 So N tri So N tri ,
X TSC | dung yén \ yén | | yén | < | chu
san luong| 7., con (luong| 7., | con |luong| ° .., | cO
b gla . gla . gla
lai lai n
lai
Y kién giai quyét SO Chenh I8CH: ..........ooveevieereeeee e
Ban kiém ké Van phong Phu trach phong  Thi trwéng co quan
(Ky, ho tén) (b6 phan) (Ky, ho tén, dong

(K, ho tén) ddu)
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