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1. MỤC ĐÍCH 
Quy trình này nhằm đưa ra trình tự, thủ tục thanh toán tài chính nội bộ của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch Bình Phước.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng với tất cả công chức, Sở Văn hóa, thể thao và Du lịch .

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Luật Kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17/6/2003 của Quốc hội Nước CHXHCNVN về Kế toán.

- Nghị định số 34/2012/NĐ-CP ngày 15/4/2012 của CP về chế độ phụ cấp công vụ.

- Thông tư số 153/2010/TT-BTC ngày 28/9/2010 của Bộ tài chính hướng dẫn thi hành nghị định số 51/2010/NĐ-CP quy định về hoá đơn bán hàng hoá, cung ứng dịch vụ.

- Thông tư số 01/2010/TT-BTC ngày 15/12/2010 của Bộ Tài chính quy định chế độ chi tiêu đón khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chi tiêu tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam chi tiêu tiếp khách trong nước.

- Thông tư 97/2010/TT-BTC ngày 06/7/2010 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí , chế độ tổ chức các cuộc hội nghị  đối với các cơ quan nhà và đơn vị sự nghiệp công lập.

- Quyết định số 49/2009/QĐ-UBND ngày 23/10/2009 của UBND tỉnh Bình Phước ban hành Quy định về một số chế độ đối với huấn luyện viên, vận động viên và chi tiêu tài chính cho các giải thi đấu thể thao.

- Thông tư số 06/2011/TT-BTC ngày 14/01/2011 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung thông tư số 103/2007/TT-BTC ngày 29/8/2007 hướng dẫn thực hiện Quyết định số 59/2007/QĐ-TTg ngày 7/5/2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy định tiêu chuẩn định mức và chế độ quản lý sử dụng phương tiện đi lại trong cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và công ty nhà nước.

- Thông tư số 68/2012/TT-BTC ngày 26/4/2012 của Bộ Tài Chính Quy định việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân.

- Quyết định số 399/QĐ- SVHTTDL ngày 27 tháng 3 năm 2012 của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Bình Phước về việc ban hành quy chế chi tiêu nội bộ. 

4. VIẾT TẮT

- GĐ

: Giám đốc

- PGĐ
          
: Phó Giám đốc


- TP

: Trưởng phòng

- PP

: Phó phòng

- PD

: Phê duyệt

- KT

: Kế toán

- TQ            
: Thủ quỹ

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	STT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	5.1
	Nhu cầu thanh toán tài chính


	CBCC Các Phòng nghiệp vụ, chuyên môn
	Căn cứ tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao và các chi phí thực tế; căn cứ nhu cầu thanh toán, cán bộ công chức viết giấy đề nghị thanh toán (BM 01/KHTC-02) gửi về phòng KH-TC.
	BM 01/KHTC-02

	5.2
	Tổng hợp nhu cầu thanh toán


	Kế toán 

cơ quan


	Định kỳ sau 7 ngày nhận được giấy đề nghị thanh toán, kế toán căn cứ quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan và các quy định của tài chính, tổng hợp nhu cầu thanh toán theo quy định trình Giám đốc Sở hoặc người được uỷ quyền phê duyệt.
	BM 01/KHTC-02

	5.3
	Phê duyệt
	Giám đốc Sở
	Giám đốc xem xét hồ sơ, nếu đồng ý thì Giám đốc ký phê duyệt, nếu không đồng ý thì yêu cầu lãnh đạo Phòng làm lại.
	BM 01/KHTC-02

	5.4


	Thực hiện thanh toán với Kho Bạc
	 Kế toán 

cơ quan


	Căn cứ nhu cầu thanh toán của cán bộ công chức đã được phê duyệt, kế toán thực hiện giao dịch thanh toán với kho bạc (chuyển khoản) hoặc căn cứ vào nhu cầu thanh toán tiền mặt, thủ quỹ thực hiện rút dự toán tại kho bạc nộp quỹ. 
	

	5.5


	Vào sổ quỹ - thực hiện thanh toán
	Thủ quỹ
	Thủ quỹ thực hiện chi trả tiền cho CBCC theo (BM 02/KHTC-02) hoặc thu tiền (BM 03/KHTC-02). Trường hợp đề nghị thanh toán không đạt yêu cầu, Kế toán thông báo cho cán bộ công chức và cùng tìm biện pháp giải quyết.
	BM 02/KHTC-02

BM 03/KHTC-02


	5.6
	Vào sổ theo dõi- kiểm tra – tổng hợp


	Kế toán 

cơ quan


	Căn cứ chi phí đã thanh toán kế toán kiểm tra, vào sổ theo quy định, tổng hợp, lên các biểu bảng.

Kế toán thực hiện việc thanh quyết toán với cán bộ công chức có đầy đủ các giấy tờ sau: 

- Giấy đề nghị thanh toán.

- Một trong các chứng từ:

            + Hợp đồng kinh tế (nếu có)

+ Biên bản nghiệm thu, bàn giao (nếu có)

+ Biên bản thanh lý hợp đồng (nếu có)

 + Hoá đơn tài chính


+ Bảng kê mua hàng
	

	5.7
	Báo cáo tài chính
	Kế toán 

cơ quan
	Cuối tháng 12, kế toán tổng hợp lập báo cáo tài chính trình Giám đốc Sở xác nhận.
	


* Tiêu chí loại bỏ không thanh toán
Tiêu chí loại bỏ không thanh toán:
- Nhu cầu thanh toán không đúng với quy chế chi tiêu nội bộ, quy định của Tài chính.
- Cán bộ công chức không thực hiện đúng nhiệm vụ được giao.

6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM 01/KHTC-02
	Giấy đề nghị thanh toán

	2. 
	BM 02/KHTC-02
	Phiếu chi

	3. 
	BM 03/KHTC-02
	Phiếu thu


7. HỒ SƠ LƯU                 

	TT
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Giấy đề nghị thanh toán

	2. 
	Phiếu chi

	3. 
	Phiếu thu

	4. 
	Các chứng từ, tài liệu có liên quan

	Chú ý: Kế toán thực hiện lưu trữ hồ sơ thanh toán theo quy định tối thiểu là 10 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống kho lưu trữ của sở và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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