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1 Mục đích


Quy trình này nhằm thống nhất cách thức theo dõi, thanh quyết toán các hợp đồng kinh tế, đảm bảo tính hợp lý, hợp lệ và hợp pháp của chứng từ.
2 Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với bộ phận phòng khoa của đơn vị hành chính sự nghiệp.

Không áp dụng đối với các hợp đồng xây dựng cơ bản.
3 Tài liệu liên quan
· Luật dân sự nước CHXHCNVN thông qua ngày 14/06/2005

· Luật thương mại CHXHCNVN thông qua ngày 14/06/2005

· Luật đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29/11/2005 

· Nghị định 58/2008/NĐ-CP ngày 5/5/2008 của Chính phủ 

· Các quyết định phê duyệt kết quả trúng thầu.

4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:
4.2.Viết tắt:
5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ: (xem trang tiếp theo)
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	· Kế toán thanh toán
	

	5.2.1

	· Kế toán thanh toán
	
	5.2.2

	· Kế toán thanh toán

· Kế toán trưởng

· Chủ tài khoản
	
	5.2.3

	· Kế toán trưởng
	
	5.2.4

	· Kế toán trưởng
	

	Thực hiện theo quy trình quyết toán QT.TCKT.11

	· Kế toán trưởng

	
	


5.2 Thuyết minh lưu đồ:

5.2.1 Tiếp nhận hợp đồng.

Các bộ phận, phòng, khoa và các đối tác tập hợp hồ sơ hợp đồng kinh tế ít nhất bao gồm:

· Kế hoạch thực hiện

· Dự toán 

· Báo giá 

· Giấy phép kinh doanh(nếu có)

· Hợp đồng kinh tế.

· Biên bản bàn giao và nghiệm thu.

· Thanh lý hợp đồng.

Ngoài ra với từng hoạt động cụ thể có từng chứng từ kèm heo như sau:
· Đối với sửa chữa:

+ Biên bản kiểm tra hiện trạng

+ Kế hoạch sửa chữa

+ Dự toán

( Nếu mua vật tư có 3 báo giá, chọn đơn vị ký hợp đồng )

+ Ký hợp đồng.

+ Biên bản bàn giao và nghiệm thu 

( Nếu hợp đồng sửa chữa có kỹ thuật cao thì có biên bản nghiệm thu riêng ).

+ Biên bản thanh lý hợp đồng.

· Đối với mua vật tư và trang thiết bị, dụng cụ mới

Vật tư và trang thiết bị, dụng cụ mua dưới 5 triệu.

· Dự toán.

· 3 báo giá.

· Không cần hợp đồng.

Vật tư và trang thiết bị, dụng cụ mua trên 5 triệu.

· Kế hoạch mua.

· Dự toán.

· 3 báo giá.

· Hợp đồng.

· Biên bản bàn giao và nghiệm thu.

· Biên bản thanh lý hợp đồng.

Nội dung của Hợp đồng kinh tế ít nhất bao gồm:

· Căn cứ luật…..

· Căn cứ bộ luật dân sự…..

· Căn cứ nhu cầu và khả năng…..

· Hôm nay……

· Bên mua ( Gọi tắt là bên A )

· Bên bán ( Gọi tắt là bên B )

· Điều 1 : Nội dung công việc.

· Điều 2 : Chất lượng và qui cách sản phẩm, trách nhiệm của mỗi bên

· Điều 3 : Địa điểm và thời gian giao hàng.

· Điều 4 : Điều kiện bảo hành của bên B đối với bên A.

· Điều 5 :Giá trị hợp đồng, phương thức thanh toán.

· Điều 6 : Những điều khoản chung.

· Điều 7 : Hiệu lực hợp đồng.

Nội dung của Biên bản bàn giao và nghiệm thu ít nhất bao gồm:
· Căn cứ hợp đồng kinh tế số …….

· Bên mua….

· Bên bán…..

· Nội dung bàn giao

· Biên bản bàn giao lập thành lập…….

Nội dung của Biên bản thanh lý hợp đồng ít nhất bao gồm:
· Căn cứ vào hợp đồng số…..

· Căn cứ biên bản bàn giao và nghiệm thu số…..

· Bên mua : 

· Bên bán :

· Hai bên cùng thoả thuận……

· Biên bản thanh lý được lập thành…… 

Nội dung của Hợp đồng sửa chữa gồm ít nhất bao gồm:
· Căn cứ luật dân sự…….

· Căn cứ vào nhu cầu……

· Bên A :…...

· Bên B : ……

· Hai bên đã thoả thuận……

· Điều 1 : Nội dung công việc của hợp đồng.

· Điều 2 : Yêu cầu kỹ thuật .

· Điều 3 : Giá trị hợp đồng và phương thức thanh toán.

· Điều 4 : Loại hợp đồng.

· Điều 5 : Thời gian thực hiện hợp đồng.

· Điều 6 : Trách nhiệm mỗi bên.

· Điều 7 : Hiệu lực hợp đồng.

Nội dung của Biên bản nghiệm thu và bàn giao ít nhất bao gồm:.

· Căn cứ hợp đồng…..

· Căn cứ vào khối lượng công việc……

· Bên A: …

· Bên B :…..

· Nội dung nghiệm thu…..

· Biên bản lập………

Nội dung của Biên bản thanh lý hợp đồng ít nhất bao gồm:
· Căn cứ vào hợp đồng…..

· Căn cứ vào biên bản nghiệm thu  …..

· Đại diện bên A….

· Đại diện bên B….

· Giao  nhận và nghiệm thu sửa chữa ….

· Thanh toán hợp đồng………….

· Biên bản lập thành………..

Kế toán thanh toán tập hợp tất cả các hồ sơ của hợp đồng, kiểm tra xem xét về tính đầy đủ, hợp lý, đối chiếu với quy định của các luật liên quan và Quy chế 02 ban hành ngày 15/4/2004 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng nghề cơ điện và thủy lợi quy định về sử dụng và quản lý tài sản.

5.2.2 Theo dõi thực hiện hợp đồng.


Kế toán thanh toán theo dõi các hợp đồng kinh tế, các khoản thanh toán báo cáo kế toán trưởng và chủ tài khoản khi có các vấn đề phát sinh.


Khi kết thúc hợp đồng, kế toán thanh toán tập hợp toàn bộ hồ sơ hợp đồng, kiểm tra xem xét về tính đầy đủ và hợp lệ.

5.2.3 Thanh toán.


Sau khi hồ sơ hợp đồng kinh tế đã đầy đủ, hợp lệ, kế toán thanh toán làm thủ tục thanh toán theo hình thức chuyển khoản hoặc tiền mặt, trình kế toán trưởng và chủ tài khoản ký duyệt.


Sau khi có sự phê duyệt của chủ tài khoản, kế toán thanh toán thực hiện thanh toán cho đối tác, khách hàng,… theo giá trị của hợp đồng được chủ tài khoản phê duyệt.

5.2.4 Lên số liệu quyết toán


Kế toán trưởng thực hiện quyết toán theo Quy trình quyết toán QT.TCKT.11 và lưu hồ sơ.
6. Hồ sơ

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Hợp đồng kinh tế
	
	P.TCKT
	
	

	2
	Kế hoạch thực hiện hợp đồng
	
	P.TCKT
	
	

	3
	Dự toán thực hiện hợp đồng
	
	P.TCKT
	
	

	4
	Các loại báo giá
	
	P.TCKT
	
	

	5
	Hồ sơ yêu cầu liên quan
	
	P.TCKT
	
	


7. Phụ lục. 
Không
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