
	BỘ TƯ PHÁP

TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

	Số:1822/ ĐHLHN-TCKT
v/v hướng dẫn; thống nhất biểu mẫu thanh toán
	Hà Nội, ngày 13 tháng 8 năm 2013


Kính gửi: Thủ trưởng các đơn vị thuộc Trường

Trường Đại học Luật Hà Nội ban hành Quy trình thanh toán nội bộ được Hiệu trưởng ký ngày 01/11/2011 và triển khai thực hiện từ ngày 01/01/2012. Đây là quy trình Thanh toán nội bộ áp dụng cho các khoản thanh toán bằng tiền mặt đối với tất cả các cá nhân, đơn vị thuộc Trường Đại học Luật Hà Nội có sử dụng kinh phí do Trường quản lý.  

Để Quy trình thanh toán nội bộ ngày càng hoàn thiện, đảm bảo thủ tục thanh toán rõ ràng, minh bạch, dễ hiểu cho người đi thanh toán. Phòng Tài chính Kế toán đã rà soát toàn bộ Quy trình thanh toán và cập nhật đầy đủ biểu mẫu, chứng từ thanh toán đối với các khoản thanh toán bằng tiền mặt do Trường quản lý. Trường thông báo để các đơn vị và cá nhân đi thanh toán thực hiện một số công việc như sau:
1. Các điều kiện về chứng từ khi có nhu cầu tạm ứng:

Các đơn vị, cá nhân khi phát sinh nhu cầu tạm ứng phải hoàn tất đồng thời các thủ tục sau: 

- Kế hoạch thực hiện công việc đã được Hiệu trưởng phê duyệt.

- Lập dự toán kinh phí để thực hiện công việc (định mức căn cứ vào quy chế chi tiêu nội bộ của Trường; tạm ứng mua vé máy bay đi công tác không phải lập dự toán).

- Giấy đề nghị tạm ứng (Mẫu số 32 – HD); Dự toán kinh phí và giấy đề nghị tạm ứng phải có chữ ký của người đề nghị và lãnh đạo đơn vị.

Sau đó nộp toàn bộ chứng từ về Phòng Tài chính Kế toán. Phòng Tài chính Kế toán kiểm tra dự toán, kế hoạch đã được duyệt, Kế toán trưởng soát xét nếu không sai sót cho viết phiếu chi trình Hiệu trưởng ký duyệt dự toán, duyệt chi tạm ứng.

2. Các biểu mẫu liên quan:
- Trường thống kê các biểu mẫu dùng cho thanh toán tiền mặt tại Trường đến từng đơn vị (kèm theo hướng dẫn). Đề nghị các đơn vị và các cá nhân được cử đi thanh toán (hoặc quan tâm đến thanh toán) nếu có gì chưa hiểu hoặc thắc mắc về  biểu mẫu trực tiếp gặp lãnh đạo phòng Tài chính Kế toán trước ngày 27/8/2013 để giải đáp, hướng dẫn hoặc chỉnh sửa (nếu có sai sót). 

- Các khoa Sau đại học, Khoa Tại chức, Phòng Đào tạo vẫn sử dụng mẫu phiếu đề nghị thanh toán – tiền quản lý người học làm phiếu thanh toán trực tiếp. Các mẫu còn lại như phiếu coi thi hết học phần, phiếu thanh toán chấm bài, làm phách, Hội đồng bảo vệ luận văn sau đại học… khi thanh toán phải kèm theo phiếu đề nghị thanh toán  (Mẫu số C37-HD)

- Từ 1/9/2013 nhà Trường sẽ  thực hiện thống nhất các biểu mẫu như đã thông báo.

- Đối với các đơn vị: Khoa Sau đại học, Khoa Tại chức và Phòng Đào tạo là đầu mối thanh toán khi người đi thanh toán không thực hiện đúng biểu mẫu thì đề nghị làm đúng rồi mới ký xác nhận.

- Thông báo và Biểu mẫu được cập nhật trên Website của Trường.

3. Đề nghị lãnh đạo các đơn vị thuộc Trường quán triệt đơn vị mình nghiêm túc thực hiện.

Nơi nhận:





 
 KT.HIỆU TRƯỞNG  

   - Như trên (để t/hiện);

   - Các P.Hiệu trưởng (để biết)





  
   - Lưu VT; TCKT






(Đã ký)








TS. Trương Quang Vinh   
DANH MỤC BIỂU MẪU CHỨNG TỪ THANH TOÁN
(Kèm theo Quy trình thanh toán nội bộ)
	Stt
	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	Mẫu số C01b-HD
	Bảng chấm công làm thêm giờ

	2
	Mẫu số C01c-HD
	Giấy báo làm thêm giờ

	3
	Mẫu số C06-HD
	Giấy đi đường

	4
	Mẫu số C07-HD
	Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ

	5
	Mẫu số C08-HD
	Hợp đồng khoán công việc, sản phẩm

	6
	Mẫu số C10-HD
	Biên bản thanh lý hợp đồng giao khoán

	7
	Mẫu số C32-HD
	Giấy đề nghị tạm ứng

	8
	Mẫu số C33-BB
	Giấy thanh toán tạm ứng

	9
	Mẫu số C37-HD
	Giấy đề nghị thanh toán

	10
	Mẫu số C40a-HD
	Bảng kê chi tiền cho người tham dự hội thảo, tập huấn



	11
	Mẫu số C40b-HD


	Bảng kê chi tiền cho người tham dự hội thảo, tập huấn



	12
	Mẫu số C41-HD


	Bảng kê đề nghị thanh toán

	13
	BM/QTTTNB/TCKT01
	Dự toán kinh phí

	14
	BM/QTTTNB/TCKT02a
	Hợp đồng nghiên cứu khoa học

	15
	BM/QTTTNB/TCKT023a
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng NCKH

	16
	BM/QTTTNB/TCKT02b
	Hợp đồng dịch thuật



	17
	BM/QTTTNB/TCKT03b
	Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng dịch thuật



	
	BM/QTTTNB/TCKT02c
	Hợp đồng thỉnh giảng

	
	BM/QTTTNB/TCKT03c
	Thanh lý hợp đồng thỉnh giảng

	18
	BM/QTTTNB/TCKT04
	Giấy biên nhận



	19
	BM/QTTTNB/TCKT05
	Phiếu đề nghị thanh toán-Quản lý người học.

	20
	BM/QTTTNB/TCKT06
	Bảng kê chi tiền.

	21
	BM/QTTTNB/TCKT07
	Bảng kê chi tiền cho ngườ tham dự họp

	
	
	


      BM/QTTTNB/TCKT01
	BỘ TƯ PHÁP

TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Hà Nội, ngày … tháng … năm …

DỰ TOÁN KINH PHÍ

Kính gửi: Ban Giám hiệu………………………......................................................

(Nêu rõ nội dung công việc và thời gian thực hiện)………………………………….

………………………………………………………………………………………..
                                                                                                                          Đơn vị: đồng

	TT
	NỘI DUNG
	SỐ TIỀN
	GHI CHÚ

	I
	Chi thanh toán cho cá nhân
	
	

	1
	- …………………………………
	
	

	2
	- …………………………………
	
	

	3
	- …………………………………
	
	

	
	- …………………………………
	
	

	II
	Chi mua hàng hóa, dịch vụ và chi khác
	
	

	1
	- Mua hàng hóa………………
	
	

	2
	- Dịch vụ…………………….
	
	

	3
	- Chi khác……………………
	
	

	4
	- Dự phòng…………………..
	
	

	
	Tổng cộng (bằng chữ)
	
	


Thuyết minh dự toán (nếu có)…

	NGƯỜI LẬP DỰ TOÁN

 (Ký, họ tên,)
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên)



	PHÊ DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG


	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C37-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC
 ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)

	GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Ngày … tháng … năm
	Số: ……


Họ và tên người đề nghị thanh toán: …………………………………………... ……………….
Đơn vị: …………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………
Tổng số tiền: ……………………………………………………………………………………
Tổng số tiền (Viết bằng chữ): …………………………………………………………………..
(Kèm theo … chứng từ gốc)

	Hiệu trưởng

 (Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Lãnh đạo đơn vị

(Ký, họ tên)
	Người đề nghị 

(Ký, họ tên)


	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C32-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC

ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


	GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

Ngày … tháng … năm
	Số: ……


Kính gửi: ………………………………………………………...........................
Tên tôi là: ………………………………………………………………………………………..
Đơn vị: …………………………………………………………………………………………..
Đề nghị cho tạm ứng số tiền:…………….(Viết bằng chữ)………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
Lý do tạm ứng: …………………………………………………………………………………..
Thời hạn thanh toán: …………………………………………………………..............................
(Kèm theo … chứng từ gốc)

	Hiệu trưởng

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Lãnh đạo đơn vị

(Ký, họ tên)
	Người đề nghị tạm ứng

(Ký, họ tên)


	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C01b-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC

 ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ

Tháng… năm…

	Số: ……


	STT
	Họ và tên
	Ngày trong tháng
	Cộng số giờ làm thêm

	
	
	1
	2
	…
	31
	Số giờ của ngày làm việc
	Số giờ của ngày thứ bảy, chủ nhật
	Số giờ của ngày lễ, tết
	Số giờ làm đêm

	A
	B
	1
	2
	…
	31
	32
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	
	


	Người chấm công làm thêm

 (Ký, họ tên)
	Xác nhận của đơn vị có người làm thêm

(Ký, họ tên)
	Xác nhận của Phòng Tổ chức cán bộ

(Ký, họ tên)
	Ngày … tháng … năm

Hiệu trưởng

(Ký, họ tên)


	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C01c-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC

 ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


GIẤY BÁO LÀM THÊM GIỜ

Số: ……

Họ tên: ……………………………………………………………….

Đơn vị: ……………………………………………………………….

	Ngày tháng
	Những công việc đã làm
	Thời gian làm thêm
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	Từ giờ
	Đến giờ
	Tổng số giờ
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	


	Người báo làm thêm giờ

 (Ký, họ tên)
	Xác nhận của đơn vị có người làm thêm

(Ký, họ tên)
	Xác nhận của Phòng Tổ chức cán bộ

(Ký, họ tên)
	Ngày … tháng … năm

Hiệu trưởng

(Ký, họ tên)


Ghi chú: Giấy báo làm thêm giờ sử dụng trong trường hợp đơn vị có người làm thêm giờ không thường xuyên (Khi sử dụng Giấy báo làm thêm giờ thì không phải lập Bảng chấm công làm thêm giờ). Dùng làm căn cứ lập” Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ (Mẫu C07 –HD)
	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C07-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC 

ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


BẢNG THANH TOÁN TIỀN LÀM THÊM GIỜ

Tháng … năm …

	STT
	Họ và tên
	Hệ số lương
	Hệ số phụ cấp chức vụ
	Hệ số phụ cấp khác
	Cộng hệ số
	Tiền lương tháng
	Mức lương

	
	
	
	
	
	
	
	Ngày
	Giờ

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x


	Làm thêm ngày làm việc
	Làm thêm ngày thứ bảy, chủ nhật
	Làm thêm ngày lễ, ngày tết
	Làm thêm buổi đêm
	Tổng cộng tiền
	Số ngày nghỉ bù
	Số tiền thực được thanh toán
	Người nhận tiền ký xác nhận

	Số giờ
	Thành tiền
	Số giờ
	Thành tiền
	Số giờ
	Thành tiền
	Số giờ
	Thành tiền
	
	Số ngày
	Thành tiền
	
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	C

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x
	
	
	x


Tổng số tiền (viết bằng chữ): …………………………………………………..

(Kèm theo … chứng từ gốc: Bảng chấm công làm thêm giờ tháng … năm …)

	Hiệu trưởng

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Phòng TCCB

(Ký, họ tên)
	Ngày … tháng … năm …

Người đề nghị thanh toán

(Ký, họ tên)


	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C08-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC 

ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN CÔNG VIỆC, SẢN PHẨM

Hôm nay, ngày … tháng … năm … tại …………………, chúng tôi gồm có:

Bên giao khoán: 

· Họ, tên: ……………………………………  Chức vụ:……………………………….
· Đại diện cho:……………………………………………………………………………

Bên nhận khoán:
· Họ, tên: ……………………………………  Chức vụ:………………………………
· Địa chỉ:   …………………………………..   Số CMND:……………………………

· Đại diện cho:………………………………………………………………………….

Cùng ký kết hợp đồng giao khoán:

I-Nội dung, trách nhiệm và quyền lợi của Bên nhận khoán

…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………
II- Trách nhiệm và nghĩa vụ của Bên giao khoán

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………..
III- Những điều khoản chung về hợp đồng

· Thời gian thực hiện hợp đồng

· Phương thức thanh toán tiền

· Xử phạt các hình thức vi phạm hợp đồng

………………………………………………………………………………………………
Hợp đồng này được lập thành 04 (bốn) bản. Mỗi bên giữ 02 (hai) bản.

	Đại diện Bên nhận khoán

(Ký, họ tên)
	Đại diện Bên giao khoán

(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C10-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC

 ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG GIAO KHOÁN

Số: …….

Hà Nội, ngày … tháng … năm …

Bên giao khoán: 

· Họ tên: ………………………………………………………………………………
· Chức vụ:…………………………………………………………………………….
· Đại diện cho:………………………………………………………………………….
Bên nhận khoán:

· Họ tên: ………………………………………………………………………………
· Chức vụ:……………………………………………………………………………….
· Địa chỉ  ……………. ………………………Số CMND:……………………………

Cùng thanh lý hợp đồng số … ngày … tháng … năm …:

Nội dung công việc (ghi trong hợp đồng) đã được thực hiện: ………………………………….
Giá trị hợp đồng đã thực hiện:

Bên……đã thanh toán cho bên…số tiền là……đồng (viết bằng chữ) …………………………
Số tiền bị phạt do bên …………….. vi phạm hợp đồng: ………….. đồng (viết bằng chữ) ……………………………………………………………………………………………………
Số tiền do bên ……………… còn phải thanh toán cho bên …………. là …………đồng (viết bằng chữ) …………………………………………………………………………………………
Kết luận: ……………………………………………………………………….

Biên bản này được lập thành 04 (bốn) bản. Mỗi bên giữ 02 (hai) bản.

	Đại diện Bên nhận khoán

(Ký, họ tên)
	Đại diện Bên giao khoán

(Ký, họ tên, đóng dấu)


BM/QTTTNB/TCKT 02a

	BỘ TƯ PHÁP
TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                Hà Nội, ngày     tháng     năm 20


HỢP ĐỒNG NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Căn cứ Bộ luật Dân sự của nước Cộng hòa XHCN Việt Nam năm 2005;
- Căn cứ Luật Khoa học và Công nghệ ngày 09/6/2000;

- Căn cứ Nghị định số 81/2002/NĐ-CP ngày 17/10/2000 của Chính phủ về việc quy định chi tiết một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ;

- Căn cứ Quyết định số 2488/QĐ-QLKH ngày 28 tháng 11 năm 2011 của Hiệu trưởng Trường Đại học Luật Hà Nội về việc phê duyệt kế hoạch nghiên cứu khoa học năm 2012;
- Căn cứ Quyết định số 

ngày    tháng   năm    của Hiệu trưởng Trường Đại học Luật  Hà Nội về việc giao nhiệm vụ khoa học năm           ;
- Căn cứ vào nhu cầu và khả năng của hai bên.
Hôm nay, ngày  tháng   năm              , chúng tôi gồm:
Bên A: Trường Đại học Luật Hà Nội

Địa chỉ: 87 - Nguyễn Chí Thanh - Đống Đa - Hà Nội.

Điện thoại: 04.38344018

Tài khoản: 
Mã đơn vị có quan hệ ngân sách: 1054480

Do ông: 



làm đại diện

Bên B: 
Do Ông/Bà: 




- Chủ nhiệm đề tài làm đại diện

Địa chỉ: 
Điện thoại: 
Hai bên thỏa thuận ký hợp đồng nghiên cứu khoa học với những điều khoản sau:

Điều 1: Nội dung hợp đồng

Bên A giao cho Bên B thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường:

- Tên đề tài: 

- Mã số:

- Thời gian thực hiện: 12 tháng kể từ ngày ký Hợp đồng.
Điều 2: Kinh phí thực hiện đề tài
- Căn cứ vào bản đề cương đề tài NCKH đã được Hội đồng duyệt đề cương đề tài NCKH thông qua, bên B phải xây dựng Dự trù kinh phí thực hiện đề tài NCKH dựa trên các mức được quy định trong Quy chế chi tiêu nội bộ.
- Bên A sẽ cấp cho bên B kinh phí thực hiện hợp đồng với mức chi không vượt quá dự trù kinh phí do bên B xây dựng.
Điều 3: Quyền và nghĩa vụ của Bên A.
1. Quyền
a. Thực hiện việc đôn đốc, kiểm tra tiến độ hoạt động của nhóm tác giả.
b. Sở hữu toàn bộ kết quả nghiên cứu của đề tài.

c. Có quyền sử dụng kết quả nghiên cứu của đề tài cho các mục đích nghiên cứu và giảng dạy.
d. Chấp nhận hoặc từ chối đề nghị gia hạn hợp đồng của bên B nếu không có lý do chính đáng.

e. Bên A có quyền hủy bỏ hợp đồng và thu lại số kinh phí mà Bên A đã tạm ứng cho Bên B nếu quá thời hạn qui định mà bên B không hoàn thành trách nhiệm

f. Bên A chỉ thanh toán cho Bên B những khoản chi được duyệt và có đầy đủ chứng từ hợp lệ. Bên B phải chịu trách nhiệm về tính hợp pháp của các chứng từ  thanh toán.
2. Nghĩa vụ
a. Hoàn thành các thủ tục và tổ chức nghiệm thu kịp thời sau khi bên B đã nộp đầy đủ kết quả nghiên cứu

b. Thanh toán kinh phí cho Bên B theo Điều 2 của Hợp đồng này.
Điều 4: Quyền và nghĩa vụ của Bên B
1. Quyền

a. Là tác giả đối với kết quả nghiên cứu khoa học của Đề tài theo quy định của pháp luật

b. Được đảm bảo cấp đủ kinh phí hoạt động theo thoả thuận  tại Điều 2 của Hợp đồng này.

2. Nghĩa vụ

 a. Tổ chức triển khai đề tài và giao nộp sản phẩm nghiên cứu theo đúng yêu cầu ghi trong Điều 1 của Hợp đồng này.
b. Trình kết quả nghiên cứu và các báo cáo chậm nhất là vào ngày để Bên A tổ chức nghiệm thu.

c. Sản phẩm cuối cùng của hoạt động nghiên cứu đề tài mà bên B phải nộp cho bên A để tiến hành nghiệm thu chính thức gồm có:

- Sáu (06) quyển đề tài khổ giấy A4 bao gồm toàn bộ nội dung công trình in theo phông chữ Time New Roman, cỡ chữ 14, khổ giấy A4 và tối thiểu 150 trang.

- Phụ lục: Tài liệu nước ngoài, phiếu điều tra xã hội, báo cáo khảo sát thực tế…
d. Chỉnh sửa, bổ sung kết quả nghiên cứu của Đề tài theo yêu cầu  của Hội đồng nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở.

e. Nộp hai (02) quyển đề tài đóng bìa cứng và bản điện tử về Phòng Quản lý khoa học.
 Điều 5:  Phương thức tạm ứng và thanh toán
1. Tạm ứng: Bên A sẽ được tạm ứng nếu có nhu cầu. Mức tạm ứng và thủ tục tạm ứng theo các quy định của Nhà trường

2. Thanh toán: Bên A sẽ thanh toán đầy đủ kinh phí cho bên B theo thỏa  thuận được ghi tại Điều 2 của Hợp đồng này.

3. Điều kiện thanh toán: 

- Bên B phải Bàn giao cho Bên A toàn bộ kết quả nghiên cứu (đã hoàn thiện theo yêu cầu của Hội đồng)  theo đúng qui định về hình thức, thủ tục và số lượng (2 bản in đóng bìa cứng + bản mềm điện tử).

- Có đầy đủ chứng từ thanh toán theo qui định của Nhà nước và của Trường

Điều 6:  Cam kết chung
1. Hai bên cam kết thực hiện đầy đủ các điều khoản đã thỏa thuận được ghi trong Hợp đồng này.

2. Trong quá trình thực hiện hợp đồng, nếu có vấn đề phát sinh thì hai bên cùng bàn bạc và đi đến thỏa thuận cuối cùng.
Điều 7: Hiệu lực của hợp đồng
1. Hợp đồng có hiệu lực kể từ ngày ký.

2. Hợp đồng này được lập thành 4 bản, (mỗi bản có 3 trang được đánh số từ 1 đến 3), có giá trị như nhau,  Bên B giữ 1 bản, Bên A giữ  3 bản.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, họ tên, đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN BÊN B
(Ký, họ tên)


	
	BM/QTTTNB/TCKT 03a

	BỘ TƯ PHÁP
TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

              Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BIÊN BẢN THANH LÝ HỢP ĐỒNG

(Hợp đồng số         /HĐ-QLKH-TCKT)

Căn cứ vào Hợp đồng nghiên cứu khoa học số 449/HĐ-QLKH-TCKT ngày 24 tháng 2 năm 2012.
Hôm nay ngày 23 tháng 04 năm 2013, chúng tôi gồm:

Bên A : Trường Đại học Luật Hà Nội.

Đại diện: TS. Phan Chí Hiếu

Chức vụ : Hiệu trưởng
Địa chỉ : Số 87 Nguyễn Chí Thanh - Đống Đa - Hà Nội.

Tài khoản : 8123  Kho bạc Nhà nước quận Đống Đa – Hà Nội.

Mã số đơn vị sử dụng ngân sách: 1054480

Điện thoại: 04.38344018

Bên B :               ..Chủ nhiệm đề tài


Hai bên cùng xem xét các điều khoản trong Hợp đồng nghiên cứu khoa học số:      /HĐ-QLKH-TCKT ngày   tháng    năm 20    trên cơ sở Biên bản đánh giá nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học của Hội đồng nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học Trường Đại học Luật Hà Nội ngày    tháng   năm 201
Sau khi xem xét, hai bên đã có kết luận sau đây :

1. Ông                                         - Chủ nhiệm đề tài:                                  đã thực hiện đầy đủ các điều khoản cam kết trong hợp đồng. Đề tài đã được Hội đồng nghiệm thu xếp loại      .

2. Thanh toán : 

- Kinh phí thực hiện hợp đồng là:                             

-  Bằng chữ: 
 - Bên A sẽ thanh toán cho Bên B toàn bộ số tiền  sau khi biên bản thanh lý hợp đồng này được ký kết.

3. Hai bên cùng nhất trí thanh lý hợp đồng.

Biên bản thanh lý hợp đồng được lập thành 04 bản có giá trị như nhau Bên A giữ 02 bản và Bên B giữ  02 bản.

	ĐẠI DIỆN BÊN A

(Ký, họ tên, đóng dấu)

	ĐẠI DIỆN BÊN B

(Ký, họ tên)



Khi  thanh toán đề tài NCKH người thanh toán phải có đủ các chứng từ sau:

· Hợp đồng, Biên bản nghiệm thu và thanh lý HĐ nghiên cứu khoa học (2 bộ dấu đỏ)

· Giấy đề nghị thanh toán mẫu số 37-HD 

· Danh sách các chuyên đề của đề tài; Danh sách nhận tiền theo nội dung.

· Các hóa đơn tài chính

· Giấy thanh toán tạm ứng (nếu trước đó có tạm ứng)

      -  
Mã số thuế, số chứng minh nhân dân đối với người ngoài trường có thu nhập từ 1 triệu  đồng trở lên

BM/QTTTNB/TCKT 02b
	BỘ TƯ PHÁP

TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


  Hà Nội, ngày     tháng     năm 20


HỢP ĐỒNG DỊCH THUẬT

- Căn cứ Bộ luật Dân sự của nước Cộng hòa XHCN Việt Nam năm 2005;
- Căn cứ vào Luât Thương mại của nước Cộng hòa XHCN Việt Nam năm 2005;

- Căn cứ vào nhu cầu và khả năng của hai bên.
Hôm nay, ngày       tháng         năm              , tại 

Chúng tôi gồm có:
BÊN A: TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI

Địa chỉ:  87 Nguyễn Chí Thanh, Quận Đống Đa, Thành phố Hà Nội

Điện thoại:

Tài khoản:

Đại diện:

Chức vụ:

BÊN B:

Đơn vị công tác:

Địa chỉ:




Điện thoại:

Tài khoản số:




Tại:

Mã số thuế cá nhân:



Số CMND:
Hai bên cùng nhau thỏa thuận và nhất trí ký Hợp đồng với các điều khoản sau đây:

Điều 1: Nội dung Hợp đồng

1.1 Bên A giao cho Bên B thực hiện việc dịch thuật tài liệu của nước (tổ chức) .......... từ tiếng ........... sang tiếng..........  với số lượng ........ trang (tối thiểu phải đạt 350từ/trang). Thời gian thực hiện từ ngày ..... tháng ....... đến ngày... tháng...

1.2  Khối lượng công việc cụ thể...

Điều 2:  Giá cả và phương thức thanh toán

2.1 Giá cả: Dịch viết            đ/trang A4/350 từ;  Hiệu đính          đ/trang A4/350 từ.

2.2  Phương thức thanh toán: Bên A sẽ thanh toán cho Bên B bằng tiền mặt (hoặc chuyển khoản) tổng giá trị theo số tài liệu dịch thực tế sau khi ký  thanh lý hợp đồng. .
2.3  Điều kiện thanh toán: 
- Bên B phải bàn giao cho Bên A toàn bộ kết quả dịch thuật (đã hoàn thiện theo yêu cầu của Bên A)  theo đúng qui định về hình thức, thủ tục và số lượng .

- Có đầy đủ chứng từ thanh toán theo qui định của Nhà nước và của Trường
Điều 3: Trách nhiệm các bên
3.1 Trách nhiệm Bên A

3.1.1 Cung cấp cho Bên B toàn bộ tài liệu và các yêu cầu có liên quan. 

3.1.2  Đảm bảo tính hợp pháp của bản gốc.

3.1.3 Nếu Bên B không đáp ứng được chất lượng, thời gian của các bản dịch, hoặc người dịch không tuân thủ pháp luật và các quy định của nhà nước thì Bên A có quyền hủy bỏ hợp đồng .

3.1.4 Thanh toán đúng hạn và đầy đủ cho Bên B theo điều 2 của Hợp đồng.

3.2 Trách nhiệm Bên B

3.2.1 Đảm bảo số lượng, chất lượng, trình tự của văn bản gốc.

3.2.2 Đảm bảo sự chính xác về nội dung, ngữ nghĩa, văn cảnh khi chuyển thể ngôn ngữ của văn bản cần dịch.

3.2.3 Giữ bí mật thông tin, không được chuyển tải thông tin đến người thứ  ba khi chưa được bên A đồng ý.

3.3.4 Đảm bảo phiên dịch rõ ràng, mạch lạc, sát nghĩa và sử dụng đúng thuật ngữ.

Điều 4 Cam kết chung

4.1 Hai bên cam kết thực hiện đúng các điều khoản đã ghi trong hợp đồng.

4.2 Trong quá trình thực hiện hợp đồng nếu có vấn đề gì nảy sinh, hai bên có trách nhiệm gặp nhau để cùng bàn bạc, giải quyết; Bất kỳ thay đổi nào về các điều khoản của hợp đồng đều phải bằng văn bản và phải được cả hai bên xác nhận và sẽ trở thành một phần của hợp đồng.

4.3 Trường hợp xảy ra tranh chấp giữa hai bên trong quá trình thực hiện hớp đồng, nếu hai bên không tự thỏa thuận được thì sẽ đưa ra Tòa để phân xử, phán quyết của tòa là bắt buộc đối với hai bên.

4.4 Hợp đồng này được lập thành 04 bản và có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ 02 bản và có hiệu lực từ ngày ký.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, họ tên, đóng dấu)
	BÊN B
(Ký, họ tên)


BM/QTTTNB/ TCKT03b
	BỘ TƯ PHÁP

TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                         Hà Nội, ngày     tháng     năm 20


BIÊN BẢN NGHIỆM THU VÀ THANH LÝ HỢP ĐỒNG

Căn cứ vào Hợp đồng dịch thuật  số       /HĐ        ngày      tháng     năm 201
Hôm nay ngày    tháng     năm 201 , chúng tôi gồm:

Bên A : Trường Đại học Luật Hà Nội.

Đại diện: 

Chức vụ : 
Địa chỉ : Số 87 Nguyễn Chí Thanh - Đống Đa - Hà Nội.

Tài khoản : 8123  Kho bạc Nhà nước quận Đống Đa – Hà Nội.

Mã đơn vị quan hệ  ngân sách: 1054480

Điện thoại: 04.38344018

Bên B:

Đơn vị công tác:

Địa chỉ:




Điện thoại:

Tài khoản số:




Tại:

Mã số thuế cá nhân:



Số CMND:

Hai bên cùng xem xét các điều khoản trong Hợp đồng dịch thuật  số:      /HĐ   ngày   tháng    năm 20    

Sau khi xem xét, hai bên đã có kết luận sau đây :

1. Phần thực hiện:

Bên B đã biên dịch…

Tổng số trang dịch:        

Tổng giá trị thực hiện hợp đồng:

2. Thanh toán : 

- Kinh phí thực hiện hợp đồng là:                             

-  Bằng chữ: 
 - Bên A sẽ thanh toán cho Bên B toàn bộ số tiền sau khi biên bản thanh lý hợp đồng này được ký kết.

3. Hai bên cùng nhất trí thanh lý hợp đồng.

      Biên bản thanh lý hợp đồng được lập thành 04 bản có giá trị như nhau Bên A giữ 02 bản và Bên B giữ  02 bản.
      Hai bên quyết định nghiệm thu kết quả dịch thuật và nhất trí thanh lý Hợp đồng số......./HĐ ký ngày..... tháng ..... năm 20..

	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, họ tên, đóng dấu)
	
	BÊN B
(Ký, họ tên)










BM/QTTTNB/TCKT 02c

	BỘ TƯ PHÁP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:            /TCCB
	                     Hà Nội, ngày     tháng    năm 20


HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG

Căn cứ Quyết định số 405/CP ngày 10 tháng 11 năm 1979 của Hội đồng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Luật Hà Nội;

Căn cứ Bộ luật Lao động và các văn bản hướng dẫn thi hành;

Căn cứ Quyết định số 54/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 9 năm 2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về chế độ thỉnh giảng;

Hôm nay, ngày       tháng         năm         , chúng tôi gồm:

Bên A (Bên mời giảng): Ông/Bà:


Chức vụ:


Đại diện cho:


Địa chỉ:
Điện thoại


Tài khoản số: 
Mở tại:
………… 

Bên B (Bên nhận giảng): Ông/Bà:
Sinh năm


Nghề nghiệp:



Cơ quan công tác
Điện thoại


Trình độ chuyên môn nghiệp vụ:
Chức danh


Chuyên ngành


Địa chỉ thường trú tại


Tài khoản số: ……………………………………………Mở tại:…………………..




Mã số thuế cá nhân…………………………………………………………………………………

Chứng minh thư nhân dân số: …………………………
. Nơi cấp:………………………………..

Hai bên thỏa thuận ký Hợp đồng thỉnh giảng và cam kết làm đúng những điều khoản sau đây:

Điều 1. Nội dung hợp đồng


Bên A mời Bên B giảng dạy môn học (học phần), chuyên đề:…………………
 



Cho lớp:……………… Khối: …………………   năm học:………………………………………
Số lượng sinh viên:



Trình độ đào tạo, ngành đào tạo:
..
.

Thời gian giảng dạy: Từ: ………………… đến:……………………………………. …………...
Số tiết:………………. tiết. Trong đó: Số tiết lý thuyết:……………………………Số tiết thảo luận (thực hành)…………………………………………………………………………………...
 (Kế hoạch giảng dạy chi tiết theo thời khóa biểu đính kèm).

Điều 2. Phương thức thanh toán

- Đơn giá thanh toán tiết giảng: áp dụng thanh toán theo số tiết giảng dạy trực tiếp trên lớp, khối lượng các hoạt động đào tạo khác thanh toán theo Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của Trường Đại học Luật Hà Nội.

- Sau khi hoàn thành khối lượng giảng dạy theo hợp đồng, bên B báo để bên A lập, xác nhận phiếu kê khai giờ giảng theo mẫu và lập các thủ tục thanh toán theo quy định của Trường Đại học luật Hà Nội. 

 - Sau khi hoàn tất các thủ tục thanh toán theo quy định bên A có trách nhiệm thông báo cho bên B đến nhận tiền thanh toán giảng dạy.

Điều 3. Quyền và nghĩa vụ Bên B:

- Bảo đảm nội dung, thời lượng và chất lượng giảng dạy theo đề cương môn học (thời khoá biểu) đính kèm; soạn bài giảng, sắp xếp lịch trực cụ thể để giải đáp thắc mắc cho sinh viên; Chấp hành nội quy, quy chế của trường, kỷ luật làm việc và quy chế đào tạo hiện hành.

- Tổ chức đánh giá môn học theo đúng quy định (bao gồm cả việc thống nhất nội dung thi/kiểm tra, ra đề thi và chấm thi). Nộp kết quả đánh giá môn học không chậm hơn 02 tuần tính từ ngày thi kết thúc môn học;

- Tham gia đầy đủ các sinh hoạt chuyên môn liên quan đến môn học đang giảng dạy tại Bộ môn/Trung tâm .............................................thuộc Khoa.................

- Bên B có trách nhiệm thực hiện đúng quyền hạn và trách nhiệm của giảng viên quy định trong Quy chế đào tạo Đại học cao đẳng hệ chính quy…
- Bên B được hưởng các chế độ chung dành cho giảng viên thỉnh giảng của Trường Đại học Luật Hà Nội và có trách nhiệm đóng thuế thu nhập cá nhân theo quy định của Nhà nước. Khi thực hiện nhiệm vụ giảng dạy được sử dụng các phương tiện cần thiết phục vụ cho việc giảng dạy;

- Trường hợp không thể lên lớp được phải thông báo cho Bên A (khoa/tổ bộ môn) trước 07 ngày và (có kế hoạch giảng bù nhằm đảm bảo tiến độ giảng dạy theo kế hoạch của trường) cùng thoả thuận phương án giải quyết.

Điều 4. Quyền và nghĩa vụ của Bên A


- Cung cấp đầy đủ cho bên B các thông tin về môn học, thời khoá biểu và danh sách sinh viên trong lớp. Thông báo cho bên B trước ít nhất 1 tuần về lịch thi kiểm tra, lịch sinh hoạt chuyên môn liên quan tới môn học;


- Đảm bảo cơ sở vật chất phòng học, phương tiện giảng dạy để giúp bên B hoàn thành tốt công việc;


- Bố trí cán bộ trợ giảng để hỗ trợ giảng dạy cho bên B khi có yêu cầu;

- Thanh toán thù lao giảng dạy đúng hạn cho bên B theo quy định chung của Trường Đại học Luật Hà Nội.


 - Tổ chức họp giảng viên tham gia giảng dạy để thống nhất nội dung, cách thức đánh giá kết quả học tập, giáo trình và tài liệu tham khảo liên quan đến giảng dạy và quản lý đào tạo.
 - Có trách nhiệm đôn đốc Bên B thực hiện đúng tiến độ, lịch trình giảng dạy theo thời khóa biểu (đính kèm hợp đồng) và cung cấp giáo trình, đề cương chi tiết môn học cho bên B trước 15 ngày trước khi lớp học bắt đầu học môn học theo thời khóa biểu.

Điều 4. Những thỏa thuận khác

Phương tiện đi lại làm việc: do Bên B tự túc.

Bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế: do bên B tự túc

Những quyền và nghĩa vụ của các bên không được quy định trong Hợp đồng này được thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành về chế độ giảng viên thỉnh giảng tại cơ sở giáo dục đại học.

Điều 5. Thanh lý hợp đồng

- Hợp đồng này chấm dứt hiệu lực và được thanh lý sau khi hai bên đã thực hiện đầy đủ các quyền và nghĩa vụ được quy định trong hợp đồng.

Điều 6. Điều khoản thi hành

- Hai bên có trách nhiệm thực hiện đầy đủ các điều khoản của hợp đồng, quá trình thực hiện nếu có vấn đề phát sinh liên quan đến hợp đồng, hai bên cùng bàn bạc thống nhất giải quyết. Trường hợp hai bên không tự giải quyết được thì vụ việc do cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết.

- Hợp đồng được lập thành 04 bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ 02 bản, có hiệu lực từ ngày     tháng      năm 200      ./.
	BÊN A

(Ký, họ tên, đóng dấu)
	BÊN B

(Ký, họ tên)










             BM/QTTTNB/TCKT03c

	BỘ TƯ PHÁP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
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	       Hà Nội, ngày     tháng      năm 20


 THANH LÝ HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG
Hôm nay, tại Trường Đại học Luật Hà Nội, chúng tôi gồm: 

Bên A: Trường Đại học Luật Hà Nội: 

Đại diện là: …………………………………………………………………...
 

Điện thoại: …………………………………………………………………… 

Bên B:………………………………………………………………………… 

Cơ quan công tác:…………………………………………………………….. 

Điện thoại:……………………….. ….....    Fax:…………………………….. 

Sau khi xem xét, đánh giá việc thực hiện hợp đồng giảng dạy số………./HĐTG ngày…….tháng…….năm…………, chúng tôi thoả thuận thanh lý hợp đồng này với những điều khoản sau: 

Điều 1: Bên B đã giảng dạy chương trình đào tạo tại: 

Lớp: …………….. Khoá:………………..  Niên khoá: ……………………...

Chuyên ngành:………………………………………………………………...

Môn học:…………………………………  Số tiết…………………………...

Thời gian:………………………………..   Địa điểm:………………………..

Chất lượng giảng dạy: ………………………………………………………...

Điều 2: Bên B đã nhận từ bên A một khoản thù lao là: ………………………

(Bằng chữ:……………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..)

Điều 3: Bản thanh lý hợp đồng được lập thành hai bản, mỗi bên giữ một bản. Kể từ thời điểm thanh lý hợp đồng, hai bên không phải thực hiện những nghĩa vụ, trách nhiệm nào khác với nhau.

	Đại diện bên A

(Ký, họ tên, đóng dấu)
	Bên B

(Ký, họ tên)


Ghi chú: Khi thanh toán tiền giáo viên thỉnh giảng phải có đủ các chứng từ sau:

· Phiếu thanh toán - nhật ký giảng dạy

· Hợp đồng thỉnh giảng, thanh lý hợp đồng thỉnh giảng do P.Tổ chức cán bộ kiểm soát.

· Giấy biên nhận tiền (nếu không trực tiếp đi thanh toán)

· Giấy đi đường nếu công tác ngoài tỉnh, vé máy bay (hoặc vé tàu), hành trình phiếu thu; phiếu thu tiền cước vận chuyển, thẻ lên máy bay.

· Giấy thanh toán tạm ứng (nếu trước đó có tạm ứng)

	              BM/QTTTNB/TCKT04

	BỘ TƯ PHÁP

TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Hà Nội, ngày … tháng … năm …

GIẤY BIÊN NHẬN
Tên tôi là: …………………………………………………………………..

Địa chỉ/ Nơi công tác: ………………………………………………………

Số chứng minh thư: ……………Ngày cấp: …………….. Nơi cấp:………..

Mã số thuế: ………………………………………………………………….

Đã nhận số tiền: ……………………………………………………………..

Bằng chữ: …………………………………………………………………...

Về việc: ……………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………….

	NGƯỜI GIAO TIỀN

(Ký, họ tên)
	NGƯỜI NHẬN TIỀN

(Ký, họ tên)


	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C40a-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC

 ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


BẢNG KÊ CHI TIỀN CHO NGƯỜI THAM DỰ HỘI THẢO, TẬP HUẤN
	Số: ……


Nội dung hội thảo: …………………………………………..............................

Địa điểm hội thảo:………………………………………………………………  

Thời gian hội thảo:…… ngày, từ ngày …/…/………đến ngày …/…/…….

	Số TT
	Họ và tên người tham dự hội thảo
	Chức vụ
	Đơn vị công tác
	Số tiền
	Ký nhận

	
	
	
	
	Ngày…..
	Ngày ….
	Ngày ….
	Tổng số
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	
	


Tổng người tham dự:…………………………………………………………....

Tổng số tiền đã chi (Viết bằng chữ): …………………………………………...

	Hiệu trưởng

 (Ký, họ tên, đóng dấu)
	Ngày … tháng … năm

Người chi tiền 

(Ký, họ tên)


Mẫu số C40a-HD áp dụng trong trường hợp cuộc hội thảo, hội nghị, tập huấn diễn ra nhiều ngày, tiền chi thanh toán một lần vào ngày cuối của hội thảo.

Phải ghi đầy đủ các nội dung theo yêu cầu trên mẫu.

	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C40b-HD

(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC 

ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


BẢNG KÊ CHI TIỀN CHO NGƯỜI THAM DỰ HỘI THẢO, TẬP HUẤN

	Số: ……


Nội dung: …………………………………………...............................................................
Địa điểm:……………………………………………………………………………………  

Thời gian hội thảo:…… ngày, ngày ……../……../…………………………………………
	Số TT
	Họ và tên người tham dự hội thảo
	Chức vụ
	Đơn vị công tác
	Số tiền
	Ký nhận

	A
	B
	C
	D
	
	E

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	


Tổng người tham dự:…………………………………………………………....

Tổng số tiền đã chi (Viết bằng chữ): …………………………………………...

	Hiệu trưởng

 (Ký, họ tên, đóng dấu)
	Ngày … tháng … năm

Người chi tiền 

(Ký, họ tên)


Mẫu số C40a-HD áp dụng trong trường hợp cuộc hội thảo, hội nghị, tập huấn diễn ra nhiều ngày, tiền chi thanh toán một lần vào ngày cuối của hội thảo.

Phải ghi đầy đủ các nội dung theo yêu cầu trên mẫu.









BM/QTTTNB/TCKT07

  BỘ TƯ PHÁP                          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI                                Độc lập  - Tự do -  Hạnh Phúc
                  

BẢNG KÊ CHI TIỀN CHO NGƯỜI THAM DỰ HỌP
Nội dung họp: …………………………………………..............................

Địa điểm họp:………………………………………………………………  

Thời gian họp  ngày ……/……/………

	Số TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Đơn vị công tác
	Số tiền
	Ký nhận

	A
	B
	C
	D
	
	E

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	


Tổng người tham dự:…………………………………………………………....

Tổng số tiền đã chi (Viết bằng chữ): …………………………………………...

	Hiệu trưởng

 (Ký, họ tên, đóng dấu)
	Ngày … tháng … năm

Người chi tiền 

(Ký, họ tên)


Mẫu số BM/QTTTNB/ TCKT 7  áp dụng cho các buổi họp.

Phải ghi đầy đủ các nội dung theo yêu cầu trên mẫu.

	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số C41 – HD

(Ban hành kèm theo Thông tư số 185/2010/TT – BTC

Ngày 15/11/2010 của Bộ Tài chính


BẢNG KÊ ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Ngày … tháng … năm …

Họ tên người đề nghị thanh toán: …………………………………………………………..
Đơn vị: ……………………………………………………………………………………..
Địa điểm tổ chức thực hiện: ……………………………………………………………….
Thời gian thực hiện: ………… từ ngày ……………. Đến ngày………………………….
	STT
	Nội dung chi
	Số tiền
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Cộng
	
	


Kèm theo …….. chứng từ gốc.

Số tiền đề nghị thanh toán (viết bằng chữ): ……………………………………

	Hiệu trưởng

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Lãnh đạo đơn vị

(Ký, họ tên)
	Người thanh toán

(Ký, họ tên)



BM/QTTTNB/TCKT05
  BỘ TƯ PHÁP                          CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI                                Độc lập  - Tự do -  Hạnh Phúc
                  

PHIẾU ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN – TIỀN QUẢN LÝ NGƯỜI HỌC


Người đề nghị:……………………………………….Khoa…………………………......
Môn dạy:…………………………………………………………………………………
Lớp/Khoá……………………Hệ………………Tại……………………………………
Số tiết thực giảng, thảo luận:…………X  15.000đ…=………………………………….
Tổ chức thi:…………………………...…………………………………….....................
Tự túc phương tiện:………………………………………………………………………
Tổng số tiền đề nghị thanh toán:…………………………………………………………
(Bằng chữ:………………………………………………………………………………..)






             Hà Nội, ngày       tháng             năm
XÁC NHẬN CỦA KHOA  SAU ĐẠI HỌC

    NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

Đề nghị duyệt chi:………………………………

Bằng chữ:……………………………………….

………………………………………………….

Số vào sổ……………………………………….

 Ngày           tháng            năm                     

 Cán bộ quản lý          BCNKKHOA SAU ĐẠI HỌC        

           HIỆU TRƯỞNG
           BM/QTTTNB/TCKT06

	BỘ TƯ PHÁP

TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BẢNG KÊ CHI TIỀN
Ngày … tháng … năm …

Họ tên người đề nghị thanh toán: ………………………………………………

Đơn vị: ………………………………………………………………………….

Chi cho công việc: ………………………………………………………………………….

	STT
	Nội dung chi
	Số tiền

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	


Số tiền đề nghị thanh toán (viết bằng chữ): ……………………………………
Kèm theo …….. chứng từ gốc

	
	
	Người lập bảng kê

(Ký, họ tên)


Người đi thanh toán có từ hai chứng từ thanh toán trở lên phải kê vào bảng này:

1. Để biết tổng số tiền được nhận và nhận cho công việc gì;
2. Để kiểm tra với số tiền mà P.TCKT thanh toán.

	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C33-BB
(Ban hành theo QĐ số: 19/2006/QĐ-BTC

ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng BTC)


      GIẤY THANH TOÁN TẠM ỨNG               

               Ngày .....tháng .....năm .......                                   

 Họ tên người thanh toán:..............................................................................……………......               

 Bộ phận (hoặc địa chỉ):................................................................................……………. .....                 

 Số tiền tạm ứng được thanh toán theo bảng dưới đây:…………………...............................
	Diễn giải
	Số tiền

	A
	1

	I. Tổng số tiền tạm ứng
	

	    1. Số tạm ứng các kỳ trước chưa chi hết 
	

	    2. Số tạm ứng kỳ này:
	

	          - Phiếu chi số..............................ngày................................
	

	          - Phiếu chi số.............................ngày................................
	

	          -  .......................................................................................
	

	II. Tổng số tiền đã chi :
	

	     1. Chứng từ số ............ngày..........................................
	

	     2. Chứng từ số ............ngày..........................................
	

	     3……………………………………………………….
	

	III. Chênh lệch
	

	       1. Số tạm ứng chi không hết (I - II)…………………………
	

	       2. Chi quá số tạm ứng (II - I)..................................................
	


	Hiệu trưởng
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Kế toán thanh toán

(Ký, họ tên)
	Người thanh toán

(Ký, họ tên)


Người đi thanh toán nếu trước đó đã tạm ứng tiền phải sử dụng mẫu này để thanh toán tạm ứng. Bộ chứng từ gồm:

· Giấy đề nghị thanh toán (kèm theo đầy đủ chứng từ, hóa đơn bản gốc)

· Dự trù kinh phí, kế hoạch công tác đã được Ban Giám hiệu duyệt (bản phô tô) 

· Giấy thanh toán tạm ứng

	Trường đại học Luật Hà Nội

Mã đơn vị có QH NS: 1054480
	Mẫu số: C06 – HD

(Ban hành theo QĐ số 19/2006/QĐ-BTC

Ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng BTC)



GIẤY ĐI ĐƯỜNG
Cấp cho Ông (Bà) : 


Chức vụ : 


Được cử đi công tác tại :


Theo giấy giới thiệu số .............. ngày .......... tháng ......... năm 20..........
Từ ngày ... ……tháng ... …..năm 20... …..đến ngày ...... tháng ...... năm 20....... 







   

Ngày .....tháng .....năm 20 .....







 

HIỆU TRƯỞNG 








         (Ký, họ tên, đóng dấu)

	Nơi đi và nơi đến
	Ngày giờ
	Phương tiện sử  dụng
	Thời gian lưu trú
	Lý do lưu trú
	Chứng nhận của cơ quan (ký tên, đóng dấu)

	
	
	
	Trên đường đi
	Ở nơi đến
	
	

	A
	1
	B
	3
	4
	C
	D

	
	
	
	
	
	
	

	Nơi đi 
……………….
	
	
	
	
	
	

	Nơi đến 

……………….
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Nơi đi
………………. 
	
	
	
	
	
	

	Nơi đến
……………….
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Nơi đi 

………. ……... 
	
	
	
	
	
	

	Nơi đến

……………….
	
	
	
	
	
	


PHẦN THANH TOÁN
	NỘI DUNG THANH TOÁN
	SỐ NGÀY
	SỐ TIỀN

	1.Phương tiện:

- Tiền vé máy bay hoặc vé tàu 

- Khoán đi sân bay 
	…………………………....................................................

……………………………..

…………………………….
	…………………..…………………..

…………………..

…………………..

	2. Phụ cấp đi công tác

(Tính theo ngày công tác)


	……………………………..

……………………………..
	…………………..

………………….



	3. Tiền phòng nghỉ


	
	

	Tổng cộng
	
	

	Số tiền bằng chữ




TỔ BỘ MÔN    
             LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
   
   NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC

	
	
	

	
	
	

	Số tiền: 
Bằng chữ:
	  HIỆU TRƯỞNG DUYỆT 


	Ngày…..tháng…..năm …….


