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	 Phó Giám đốc
	2
	Đại diện CVHHHT tại Xuân Hải
	1

	 Phòng TCHC
	1
	
	

	 Phòng Pháp chế hàng hải
	1
	
	

	 Phòng TCKT
	1
	
	

	 Ban Thư ký ISO
	1
	
	


Phê duyệt:
	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt

	





Đào Đức Thắng
 Chức vụ: Chuyên viên
	Nguyễn Minh Đức
          Chức vụ: QMR
	





Nguyễn Đức Tùng
Chức vụ: Giám đốc





	CẢNG VỤ HÀNG HẢI HÀ TĨNH
	QUY TRÌNH
	Mã số: QT.TCKT.01

	
	THANH QUYẾT TOÁN TÀI CHÍNH
	Lần ban hành : 

	
	
	Ngày hiệu lực: 01/7/2023

	
	
	Trang :    2/10


1. Mục đích
Cảng vụ Hàng hải Hà Tĩnh xây dựng ban hành, duy trì và cải tiến Quy trình Quyết toán tài chính để quy định nội dung các bước thực hiện việc lập, kiểm tra các chứng từ hóa đơn đầu vào, đầu ra và hồ sơ thanh kết toán đảm bảo tính hợp pháp. Các hóa đơn, chứng từ hoặc yêu cầu thanh toán không phù hợp sẽ được nhận biết và xử lý kịp thời đáp ứng yêu cầu của  Luật định.
2. Phạm vi áp dụng
Quy trình áp dụng đối với tất cả cán bộ, nhân viên trong Cơ quan và khách hàng bên ngoài khi làm thủ tục thanh toán tại phòng TCKT.
3. Định nghĩa, thuật ngữ và các từ viết tắt
- HĐTC: Hóa đơn tài chính
- GĐ: Giám đốc
- KTT:	Kế toán Trưởng
- ĐNTU: Đề nghị tạm ứng 
- ĐNTT : Đề nghị thanh toán 
- HĐKT: Hợp đồng kinh tế
- KTTT: Kế toán thanh toán
4. Tài liệu liên quan tài liệu tham khảo
- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;
- Luật kế toán số 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015;
- Nghị định 174/2016/NĐ-CP ngày 30/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật kế toán;
- Nghị định 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập;
- Thông tư 56/2022/TT-BTC ngày 16/9/2022 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung về cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập; xử lý tài sản, tài chính khi tổ chức lại, giải thể đơn vị sử nghiệp công lập. 
- Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính, sự nghiệp;
- Nghị định 152/2017/NĐ-CP ngày 27/12/2017 của Chính phủ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp;
- Quyết định số 50/2017/QĐ-TTg ngày 31/12/2017 của Thủ tướng chính phủ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị;
- Nghị định số 04/2019/NĐ-CP ngày 11/01/2019 của Chính phủ quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng xe ô tô;
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- Thông tư 102/2012/TT-BTC ngày 21/6/2012 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí cho cán bộ, công chức nhà nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí.
	- Thông tư 57/2014/TT-BTC ngày 6/5/2014 của Bộ Tài chính sửa đổi Thông tư 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ Tài chính về chế độ thanh toán tiền nghỉ phép hàng năm đối với cán bộ, công chức, lao động hợp đồng làm việc trong cơ quan nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập.
- Thông tư 58/2016/TT-BTC ngày 29/3/2016 của Bộ Tài chính quy định chi tiết việc sử dụng vốn Nhà nước để mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan Nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, đơn vị sự nghiệp công lập, 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. 
- Thông tư 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính Quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị.
        - Thông tư số 71/2018/TT-BTC của Bộ Tài chính ngày 10/8/2018 quy định chế độ tiếp khách nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam, chế độ chi tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam và chế độ tiếp khách trong nước; Thông tư số 54/2021/TT-BTC của Bộ Tài chính ngày 06/7/2021 về việc sửa đổi, bổ sung khoản 4 điều 35 Thông tư số 71/2018/TT-BTC ngày10/8/2018;
- Quyết định số 245/QĐ-CVHHHT ngày 15/03/2022 của Cảng vụ Hàng hải Hà Tĩnh về việc đổi tên phòng chuyên môn nghiệp vụ của Cảng vụ Hàng hải Hà Tĩnh;
- Dự toán thu – chi ngân sách nhà nước được giao hàng năm.
- Các quy chế chi tiêu nội bộ có liên quan của cơ quan.
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5. Nội dung
5.1. Nội dung quản lý chi
5.1.1 Sơ đồ tiến trình thực hiện:
	Trách nhiệm
	Trình tự nội dung
	Biểu mẫu

	Bước 1. Phòng, đại diện, cá nhân đề nghị thanh toán
	Lập hồ sơ đề nghị thanh toán

	Giấy đề nghị thanh toán, tạm ứng

	Bước 2. Phòng, đại diện, cá nhân đề nghị thanh toán

	Nộp hồ sơ đề nghị thanh toán

	

	Bước 3. Kế toán thanh toán


	Tiếp nhận, kiểm tra, đối chiếu hồ sơ thanh toán
Trình hồ sơ thanh toán
Kiểm tra
Duyệt

	

	Bước 4. Phòng TCKT


	
	

	
Bước 5. Lãnh đạo phòng TCKT

	
	

	
Bước 6. Thủ trưởng đơn vị

	
	

	Bước 7. Kế toán
Thủ quỹ

	Thanh toán theo hồ sơ

	

	
Bước 8. Phòng TCKT

	Lưu hồ sơ

	


5.1.2. Diễn giải sơ đồ:
Bước 1. Lập hồ sơ thanh toán. Trách nhiệm người đề xuất thanh toán:
Cán bộ, nhân viên hoặc khách hàng lập hồ sơ đề xuất thanh toán dựa trên kế hoạch hoạt động và chi phí hoạt động được duyệt để lập giấy đề nghị thanh toán kèm theo đầy đủ chứng từ trình Trưởng phòng xem xét ký duyệt và chuyển bộ phận kế toán thanh toán xem xét.
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Bước 2. Nộp hồ sơ thanh toán.
Hồ sơ đề nghị thanh toán phải được lập trên cơ sở từng lĩnh vực thanh toán và đảm bảo đầy đủ tính pháp lý. Ví dụ:
* Hồ sơ chứng từ thanh toán mua sắm máy móc, trang thiết bị gồm:
+ Giấy đề nghị thanh toán (mẫu số C37-HD).
+ Bản dự trù hoặc kế hoạch mua sắm được duyệt của Giám đốc cơ quan.
+ 03 báo giá cạnh tranh của 03 nhà cung cấp (nếu có).
+ Hợp đồng, thanh lý hợp đồng cung cấp hàng hoá.
+ Biên bản nghiệm thu và bàn giao hàng hoá.
+ Hoá đơn tài chính hợp lệ theo quy định.
+ Biên bản thẩm định giá (nếu có).
+ Quyết định chỉ đinh thầu (đối với tài sản ≥ 20 triệu đồng).
+ Kết quả đấu thầu, bản thẩm định giá (đối với tài sản ≥ 100 triệu đồng).
+  Các hóa đơn chứng từ liên quan.
* Hồ sơ thanh toán sửa chữa tài sản, thiết bị:
+ Biên bản đánh giá hiện trạng tài sản, thiết bị.
+ Tờ trình hoặc phiếu đề xuất sửa chữa tài sản, thiết bị.
+ Dự toán và báo giá chi phí sửa chữa tài sản, phương tiện, thiết bị.
+ Hợp đồng sửa chữa, biên bản nghiệm thu bàn giao, biên bản thanh lý hợp đồng sửa chữa, hoá đơn GTGT, giấy đề nghị thanh toán (sửa chữa có giá trị lớn).
+ Hoá đơn tài chính hợp lệ theo quy định.
* Trường hợp thanh toán đi công tác gồm:
- Giấy đề nghị thanh toán (mẫu số C37-HD) hoặc Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng ( mẫu số C43-BB).
- Giấy đi đường (mẫu số C06-HD), có xác nhận tại nơi đi, nơi đến .
- Vé phương tiện đi, về theo quy định của Nhà nước.
- Các hóa đơn chứng từ liên quan (Phòng nghỉ, cầu phà..)
* Trường hợp thanh toán tiền nghỉ phép gồm:
- Giấy đề nghị thanh toán (mẫu số C37-HD).
- Giấy nghỉ phép.
- Giấy xác nhận của địa phương, hoặc cơ sở y tế xác nhận có người thân bị ốm đau đi điều trị ở cơ sở y tế, điều trị dài hạn ở nhà, hoặc bị chết.
- Vé tàu xe đi về ( trường hợp được thanh toán tiền vé cước tàu xe ).
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* Thanh toán nhiên liệu phương tiện
- Đối với tàu công vụ: Thực hiện thanh toán theo quyết định số 132/QĐ-CVHHHT ngày 8/2/2022 “Quy trình nhập, quản lý sử dụng phương tiện và quyết toán nhiên liệu”
- Đối với xe ôtô: Phòng TCKT căn cứ vào quyết định ban hành định mức tiêu thụ nhiên liệu cho xe ô tô chuyên dùng thuộc Cảng vụ Hàng hải Hà Tĩnh, thực hiện tính số lít nhiên liệu tiêu thụ sau chuyến công tác của lái xe sau khi căn cứ vào sổ nhật trình xe công vụ, giấy đề nghị sử dụng phương tiện để xác định số Km thực hiện nhiệm vụ đi công tác đã được phòng TCHC xác nhận
* Hồ sơ thanh toán bao gồm:
- Giấy đề nghị thanh toán;
- Hóa đơn nhiên liệu; 
- Phiếu đề xuất sử dụng phương tiện;
- Sổ nhật trình hoạt động của xe ô tô có xác nhận;
* Đối với hồ sơ thanh quyết toán kết thúc Hợp đồng:
- Giấy đề nghị thanh toán (mẫu số C37-HD).
- Biên bản nghiệm thu.
- Hợp đồng, thanh lý HĐ.
- Biên bản bàn giao.
- Hóa đơn GTGT (Theo HĐ nếu có).
- Các hóa đơn chứng từ liên quan …….
Đối với các hồ sơ thanh kết toán khác thủ tục tương tự.
Bước 3. Tiếp nhận, kiểm tra và đối chiếu với số lượng thực tế.
Trên cơ sở hồ sơ đề nghị thanh toán cán bộ kế toán thuộc phòng TCKT tiếp nhận hồ sơ và tiến hành kiểm tra, đối chiếu hồ sơ chứng từ với số lượng hàng hoá thực tế. Tập hợp và kiểm tra chứng từ cần thiết cho hoạt động thanh toán, hoàn nợ tạm ứng:
- Kiểm tra đối chiếu số liệu và duyệt chứng từ thanh toán.
- Kiểm tra sổ chi tiết các khoản thanh toán tạm ứng hoặc công nợ (nếu có):
+ Nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ hóa đơn chứng từ và khớp với số lượng hàng hoá thực tế bàn giao tại đơn vị, tiến hành làm thủ tục thanh toán trình Trưởng phòng TCKT xem xét.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định thì trả lại hồ sơ cho phòng, đại diện, cá nhân đó chỉ rõ lý do và hướng dẫn bổ sung.
Bước 4. Trình hồ sơ thanh toán.
Sau khi kiểm tra, đối chiếu, cán bộ kế toán hoàn thiện hồ sơ thanh toán và các tài liệu liên quan trình Trưởng phòng TCKT xem xét.
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Bước 5. Kiểm tra. Trách nhiệm Trưởng phòng
Trưởng phòng TCKT dựa trên cơ sở hồ sơ, chứng từ đề nghị thanh toán đã được kế toán viên thẩm định. Trường hợp hồ sơ hợp lệ trình Lãnh đạo cơ quan phê duyệt. Trường hợp cần bổ sung yêu cầu kế toán, người đề nghị hoàn thiện hồ sơ.
Bước 6. Phê duyệt hồ sơ thanh toán. Trách nhiệm Giám đốc
Căn cứ hồ sơ đề nghị thanh toán và nội dung kiểm tra của phòng TCKT. Giám đốc xem xét phê duyệt hồ sơ chuyển kế toán lập phiếu chi và lập ủy nhiệm chi. Trường hợp cần phải bổ sung chuyển kế toán hoặc người đề nghị thanh toán bổ sung hoàn chỉnh hồ sơ trình phê duyệt lại. 
Bước 7. Kế toán lập phiếu chi, ủy nhiệm chi. 
Căn cứ hồ sơ đề nghị thanh toán đã được phê duyệt, kế toán thanh toán lập chứng từ chi tiền mặt trên phần mềm kế toán hoặc lập UNC chuyển khoản qua dịch vụ công KBNN:
* Đối với chi tiền mặt:  Phiếu chi (Mẫu số C41-BB)
+ Phiếu chi tiền mặt được kế toán viên lập và trình ký kế toán trưởng và giám đốc phê duyệt 
+ Liên 01: Kế toán thanh toán lưu
+ Liên 02: Thủ quỹ lưu
+ Liên 03: Giao cho người nhận tiền
* Đối với chuyển khoản:  Ủy nhiệm chi ( Mẫu số 16c1) 
+ Kế toán viên thực hiện kiểm tra hồ sơ thanh toán và lập UNC trên dịch vụ công KBNN
Kế toán thanh toán cập nhật nghiệp vụ thanh toán vào phần mềm kế toán theo quy định. 
	- Phiếu chi, ủy nhiệm chi và chứng từ bổ sung được Kế toán Trưởng duyệt chi, chuyển kế toán thanh toán làm thủ tục.
Bước 8. Chi tiền và lưu hồ sơ. Trách nhiệm Kế toán thanh toán, Thủ quỹ
- Căn cứ trên Phiếu chi đã được Kế toán trưởng và Giám đốc phê duyệt, Thủ quỹ làm thủ tục:
+ Chi tiền.
+ Xác nhận phiếu chi .  
+ Ghi chép nghiệp vụ vào sổ quỹ.
+ Lấy chữ ký xác nhận của người nhận tiền vào phiếu chi .
[bookmark: _GoBack]
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Cuối tháng, thủ quỹ và kế toán thanh toán kiểm tra tồn quỹ thực tế, đối chiếu với sổ quỹ và sổ tổng hợp.  
Sau khi hoàn tất các thủ tục thanh toán, hồ sơ thanh toán được lưu 01 bộ tại kế toán thanh toán theo quy định.
- Ủy nhiệm chi: Căn cứ hồ sơ thanh toán đã được Kế toán trưởng và Giám đốc phê duyệt trên dịch vụ công KBNN, kế toán thanh toán làm thủ tục:
+ Kiểm tra, xác nhận hồ sơ đã được duyệt
Cuối tháng, kế toán thanh toán kiểm tra tồn quỹ thực tế, đối chiếu với sổ quỹ và sổ tổng hợp.  
Sau khi hoàn tất các thủ tục thanh toán, hồ sơ thanh toán được lưu 01 bộ tại kế toán thanh toán theo quy định.


	CẢNG VỤ HÀNG HẢI HÀ TĨNH
	QUY TRÌNH
	Mã số: QT.TCKT.01

	
	THANH QUYẾT TOÁN TÀI CHÍNH
	Lần ban hành : 

	
	
	Ngày hiệu lực: 01/7/2023
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5.2 Nội dung quản lý thu
5.2.1 Sơ đồ quy trình thu tiền mặt
Quy trình này áp dụng cho tất cả các giao dịch thu tiền bao gồm thu tiền mặt, thu chuyển khoản, thu séc.. từ thu tiền tạm ứng, thu thanh toán bán hàng và các nghiệp vụ thu khác.
	Trách nhiệm
	Trình tự nội dung
	Biểu mẫu

	Bước 1. Người nộp tiền
	Làm thủ tục nộp tiền

	- Hóa đơn
- Phiếu chi của khách hàng
- Giấy báo cáo ngân hàng

	Bước 2. Kế toán nội bộ

	Kiểm tra, lập phiếu

	Mẫu phiếu thu theo  TT107/2017/TT-BTC

	Bước 3. Kế toán trưởng, Thủ trưởng cơ quan


	Xác nhận

	

	Bước 4. Thủ quỹ


	Nhập quỹ và ghi sổ quỹ

	

	
Bước 5. Kế toán nội bộ và thủ quỹ

	Đối chiếu số thu tiền trên sổ quỹ và sổ tổng hợp

	Hồ sơ thu

	
Bước 6. Kế toán tổng hợp và thủ quỹ

	Lưu hồ sơ

	


5.2.2 Mô tả Sơ đồ 
Bước 1: Nộp tiền mặt. (Trách nhiệm Người nộp tiền)
        Người nộp tiền trực tiếp làm thủ tục tại phòng TCKT.  
Bước 2. Kiểm tra và lập phiếu thu. (Trách nhiệm Kế toán thanh toán)
Kế toán thanh toán kiểm tra đối chiếu công nợ hoặc các khoản phải thu và lập phiếu thu trên phần mềm thành liên hoặc phiếu thu theo mẫu: 
Phiếu thu (mẫu số C40-BB)
+ Liên 01: Kế toán lưu .  
	
CẢNG VỤ HÀNG HẢI HÀ TĨNH
	QUY TRÌNH
	Mã số: QT.TCKT.01

	
	THANH QUYẾT TOÁN TÀI CHÍNH
	Lần ban hành :

	
	
	Ngày hiệu lực: 01/7/2023

	
	
	Trang :      10/10


+ Liên 02: Người nộp tiền lưu .
+ Liên 03: Lưu thủ quỹ.
Trên cơ sở các thông tin: 
Trường hợp khách hàng thanh toán bằng chuyển khoản, căn cứ giấy tờ liên quan của khách hàng, trong vòng ba ngày, kế toán thanh toán có trách nhiệm liên hệ với ngân hàng về việc nhận chuyển khoản.
Khi nhận giấy báo có của Ngân hàng, kế toán thanh toán hạch toán vào sổ quỹ theo dõi ngân hàng và sổ chi tiết phải thu trên phần mềm.
Cuối tháng, khi nhận được sổ phụ của ngân hàng, kế toán tiến hành đối chiếu số dư trên sổ phụ ngân hàng với số dư trên sổ kế toán. Các khoản chênh lệch do thu lãi ngân hàng, trả phí ngân hàng được điều chỉnh vào sổ kế toán. Chênh lệch nào do các khoản tiền gửi chưa được ngân hàng xử lý hoặc các séc đó phát hành nhưng chưa trình ngân 
hàng cần được theo dõi trong các tháng tiếp theo và bất kỳ khoản mục nào không đối chiếu được cần phải báo cáo ngay cho Kế toán Trưởng hoặc Giám đốc để có biện pháp xử lý.
Bước 3. Xác nhận. Trách nhiệm Kế toán Trưởng, Ban Lãnh đạo
Sau khi phiếu thu được lập Kế toán thanh toán chuyển Kế toán trưởng xác nhận và chuyển thủ Trưởng cơ quan ký tiếp nhận nộp tiền. Phiếu thu được chuyển qua Thủ quỹ làm thủ tục nhập quỹ. 
Bước 4. Nhập quỹ, vào sổ quỹ. Trách nhiệm thủ quỹ
Trên cơ sở phiếu thu tiền, thủ quỹ kiểm đếm số tiền thu nhập quỹ và ký xác nhận vào phiếu thu, nhập thông tin vào sổ quỹ, chuyển người nộp tiền lưu giữ một liên, kế toán một liên .
Lưu ý: Tất cả các khoản thu tiền phải được ghi nhận vào phiếu thu. Phiếu thu phải có chữ ký của người nộp tiền, thủ quỹ, người lập phiếu và Kế toán trưởng.  
Bước 5. Đối chiếu sổ thu tiền và sổ tổng hợp. Trách nhiệm Kế toán và thủ quỹ.
Cuối tháng, thủ quỹ và kế toán thanh toán kiểm tra tồn quỹ thực tế, đối chiếu với sổ quỹ và sổ tổng hợp. Lập báo cáo kết quả quản lý thu chi tài chính.
Bước 6. Lưu hồ sơ
Sau khi hoàn tất các thủ tục, hồ sơ được tổng hợp lập thành hồ sơ và lưu 01 bộ tại kế toán thanh toán theo quy định, liên 2 lưu người nộp tiền.


6. Hồ sơ lưu
	STT
	Nội dung hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Hồ sơ đề nghị thanh toán
	Phòng TCKT
	10 năm

	2
	Hồ sơ quản lý thu
	Phòng TCKT
	10 năm

	3
	Các giấy tờ, văn bản liên quan khác
	Phòng TCKT
	10 năm


7. Biểu mẫu
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	
	Hóa đơn GTGT

	2
	
	Hóa đơn bán hàng thông thường

	3
	C16-HD
	Giấy đi đường

	4
	C37-HD
	Giấy đề nghị thanh toán

	5
	C41-BB
	Phiếu chi

	6
	C40-BB
	Phiếu thu

	7
	C43-BB
	Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng

	8
	
	Bảng kê chi tiết thu

	9
	
	Bảng kê chi tiết chi





	CẢNG VỤ HÀNG HẢI HÀ TĨNH
Bộ phận:........................................................
Mã đơn vị SDNS:........................................

	Mẫu số: C37-HD
(Ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính)


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN
 Ngày............tháng...........năm.......
          Số:..................... 
Kính gửi:      Giám đốc
Họ và tên người đề nghị thanh toán ....................................................................................
Bộ phận (hoặc địa chỉ):........................................................................................................
NỘI DUNG THANH TOÁN
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Số tiền:..................................................................................................................................................
Bằng chữ ........................................................................................................................................
 (Kèm theo .................................chứng từ gốc)
          Người đề nghị thanh toán                       Kế toán trưởng                   Người duyệt
                 (Ký, họ tên)                                       (Ký, họ tên)                        (Ký, họ tên)


Mẫu số: C16- HD

	CẢNG VỤ HÀNG HẢI HÀ TĨNH
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Bộ phận: ...............................................

	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




GIẤY ĐI ĐƯỜNG
	
Họ và tên:.............................................................................................................................
Chức vụ: :............................................................................................................................
Được cử đi công tác tại:.......................................................................................................
Theo công lệnh (hoặc giấy giới thiệu) số.......... ngày......... tháng......... năm......................
Từ ngày......... tháng........ năm......... đến ngày......... tháng........ năm..................................
       Ngày...... tháng...... năm 202...
Thủ trưởng đơn vị
							          (Ký, họ tên, đóng dấu)




	Nơi đi
Nơi đến
	Ngày
	Phương
tiện sử dụng
	Số ngày
công tác
	Lý do
lưu trú
	Chứng nhận của cơ quan
nơi đến công tác 
(Ký tên, đóng dấu)

	A
	1
	2
	3
	4
	B

	Nơi đi..................
	
	
	
	
	

	Nơi đến...............
	
	
	
	
	

	Nơi đi.................
	
	
	
	
	

	Nơi đến..............
	
	
	
	
	

	1- 1.Tiền vé tàu, xe, máy bay:...........................................................................................
·    - Theo mức khoán:.......................................................................................................

	·    - Theo thực tế: .............................................................................................................

	2. Phụ cấp lưu trú: ........................................................................................................

	3. Tiền phòng ở: ............................................................................................................
   - Theo mức khoán:.......................................................................................................
   - Theo thực tế:..............................................................................................................

	* Tổng cộng (1+2+3):..................................................................................................

	Người đi công tác
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
 (Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)  




	
	Đơn vị: Cảng vụ Hàng hải Hà Tĩnh
	
	Mẫu số: C40-BB

	
	Mã QHNS: 1075688
	
	(Ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC 
ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)

	
	
	
	

	
	

	
	             PHIẾU THU
	Quyển số:

	
	
	

	                           Ngày    tháng    năm 202…
	

	                                                                        Số: PT0……..
	Nợ: …………

	
	Có: ………….

	
	Họ và tên người nộp tiền:………………………………………………………………………….

	
	Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………….

	
	Nội dung: …………………………………………………………………………………………..

	
	Số tiền: ………………………………………………………………  ……………………………….
(Viết bằng chữ) : ………………………………………………………………………………………

	
	Kèm theo: …………………………………………………………………………………………..

	
	          Thủ trưởng đơn vị
	Kế toán trưởng
	                     Người lập

	
	
	
	                    (Ký, họ tên)

	
	          (Ký, họ tên, đóng dấu)
	  (Ký, họ tên)
	

	






	          Đã nhận đủ số tiền:       - Bằng số:
                                    - Bằng chữ:

	
	Ngày ..... tháng ..... năm .......

	
	                 Người nộp
	
	

	
	
	
	          Thủ quỹ

	
	                (Ký, họ tên)
	
	        (Ký, họ tên)

	

	
	
	
	





	
	Đơn vị: Cảng vụ Hàng hải Hà Tĩnh
Mã QHNS: 1075688
	Mẫu số: C40-BB
(Ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC 
ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	                                     PHIẾU CHI
	                           Quyển số:
	

	
	
	                            

	
	

	                                                          Ngày    tháng    năm 202…
	                             Nợ: . ……….

	                                                                        Số: PT0……..
	                             Có: ……..….

	
	Họ và tên người nhận tiền:………………………………………………………………………..……..
	

	
	Địa chỉ: …………………………………………………………………………………………………..
	

	
	Nội dung: ………………………………………………………………………………………….……..
	

	

	
	Số tiền: …………………………………………………………………………………………………….
(Viết bằng chữ:)……………………………………………………………………………………….….….
	

	
	Kèm theo: ………..….….….….….….….….….….….….….….….….….….….….….….….….….….….
	

	

	
	         Thủ trưởng đơn vị                            Kế toán trưởng
	                                 Người lập
	

	
	
	                                (Ký, họ tên)
	

	
	        (Ký, họ tên, đóng dấu)                            (Ký, họ tên)
	
	

	

	
	
	
	
	

	         Đã nhận đủ số tiền: - Bằng số: 
                                   - Bằng chữ:

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

	
	                         Thủ quỹ
	
	                           Người nhận tiền
	

	
	                       (Ký, họ tên)
	
	                               (Ký, họ tên)
	

	

	
	
	
	
	





Đơn vị: CẢNG VỤ HÀNG HẢI HÀ TĨNH    	                               Mẫu số: C43-BB
Mã QHNS:..........................                                          (Ban hành kèm theo Thông tư số 107/2017/TT-BTC
                                                                                                            ngày 10/10/2017 của  Bộ Tài chính)
	
GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN TẠM ỨNG	          
				Ngày ........... tháng ......... năm 20…                     
                                                                                                                                                        
- Họ và 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.Số tiền tạm ứng:
   1. Số tiền tạm ứng kỳ trước chưa chi hết:
   2. Số tạm ứng kỳ này:
        - Phiếu chi số ......... ngày ..........................
       - Phiếu chi số ......... ngày ...........................
	………………….
………………….
………………….
………………….
………………….

	II.Số tiền đề nghị thanh toán:
   1. Chứng từ ............số ............ ngày ...........................
   2. Chứng từ ............số ............ ngày ...........................
   3. Chứng từ ............số ............ ngày ...........................
   4. Chứng từ ............số ............ ngày ...........................
  5. Chứng từ ............số ............ ngày ...........................
  6. Chứng từ ............số ............ ngày ...........................
  7. Chứng từ ............số ............ ngày ...........................
  8. Chứng từ ............số ............ ngày ...........................
	………………….
………………….
………………….
………………….
………………….
………………….
………………….
………………….
…………............

	III. Số thừa tạm ứng đề nghị nộp trả lại
	………………….

	IV. Số thiếu đề nghị chi bổ sung
	.............................


Thủ trưởng đơn vị	        Kế toán trưởng       Kế toán thanh toán            Người đề nghị
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