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QUY TRÌNH THANH TOÁN MỘT SỐ CHẾ ĐỘ CHO VIÊN CHỨC VÀ NGƯỜI LAO ĐỘNG TẠI BỆNH VIỆN ĐA KHOA TỈNH LÂM ĐỒNG

	Ngày hiệu lực	:	……/05/2026
	Lần ban hành	:	01

	
	Soạn thảo
	Kiểm tra

	Chức vụ
	Nhân viên
	Phó trưởng phòng

	Chữ ký
	



	

	Họ và tên
	Vũ Thị Hằng
	Trịnh Thị Thái Thanh

	
	

	
	Phê duyệt nội dung

	Chức vụ
	Phó Giám đốc phụ trách

	Chữ ký
	

	Họ và tên
	Bùi Văn Nhân





THANH TOÁN CHẾ ĐỘ CÔNG TÁC PHÍ, THAM DỰ HỘI NGHỊ, HỘI THẢO
I. HỒ SƠ THANH TOÁN
	STT
	Thành phần hồ sơ
	Bắt buộc
	Trách nhiệm của cá nhân và các khoa phòng
	

Ghi chú

	
	
	Thanh toán khoán
	Thanh toán theo hoá đơn
	
	

	1
	Giấy đề nghị thanh toán
	
	
	CV, NLĐ được cử đi công tác ký đề nghị thanh toán
	Theo mẫu

	2
	Quyết định hoặc kế hoạch 
	
	
	Do phòng TCNS hoặc KHTH cấp cho VC, NLĐ
	Bản sao

	3
	Giấy đi đường (công lệnh) 
	
	
	Do phòng TCNS cấp cho VC, NLĐ
	Bản gốc có xác nhận của nơi đi và nơi đến công tác

	4 
	Hoá đơn mua vé tàu, xe, máy bay, taxi, phương tiện khác
	
	
	VC, NLĐ được cử đi công tác chịu trách nhiệm yêu cầu nhà xe cung cấp hoá đơn vận chuyển
	Hoá đơn điện tử và vé tàu xe

	5
	Hoá đơn lưu trú
	
	
	Nơi lưu trú
	Hoá đơn điện tử

	6
	Phí tham dự hội nghị, hội thảo
	
	
	Đơn vị tổ chức hội nghị
	Hoá đơn điện tử

	7
	Chứng từ khác liên quan
	Nếu có


II. QUY TRÌNH THANH TOÁN
	Các bước
	Thời gian thực hiện
	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	Bước 1
	Trước khi đi công tác, tham dự hội nghị, hội thảo
	Viên chức và người lao động được cử đi
	- Nộp quyết đinh/Giấy cử đi  đến Phòng TCNS để được cấp giấy đi đường ( công lệnh).

	Bước 2
	Trong thời gian đi công tác, tham dự hội nghị, hội thảo
	Viên chức và người lao động được cử đi
	- Đóng dấu nơi đến công tác trên Giấy đi đường (công lệnh) 
- Đề nghị nơi lưu trú, nhà xe xuất hóa đơn lưu trú, hóa đơn vận chuyển đúng pháp luật ( nếu thanh toán theo hóa đơn), vé tàu, xe.
- Đề nghị cơ sở đào tạo xuất hóa đơn chi phí đào tạo, phí tham dự hội nghị (nếu có).

	Bước 3
	Sau chuyến công tác
	Viên chức và người lao động được cử đi
	- Ngay sau chuyến công tác người được cử đi nộp Giấy đi đường (công lệnh) đến phòng TCNS để ký đóng dấu xác nhận ngày về lại đơn vị.

	Bước 4
	Sau chuyến công tác
	Viên chức và người lao động được cử đi
	- Trong vòng 5 ngày sau chuyến công tác người được cử đi nộp toàn bộ hồ sơ đã chuẩn bị theo 3 bước nêu trên gồm: Giấy đề nghị thanh toán; Quyết định/ Giấy cử đi ; Giấy đi đường (công lệnh); Hóa đơn; vé tàu, xe đến phòng TCKT nộp hồ sơ. 

	Bước 5
	Khi nhận hồ sơ 
	Kế toán thanh toán
	- Nhận chứng từ của các cá nhân
- Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ
- Ký sổ giao nhận và lập hồ sơ thanh toán.



*Lưu ý: thông tin xuất hoá đơn
- Người mua hàng: Nguyễn Văn A
- Cơ quan (tên đơn vị): Bệnh viện đa khoa tỉnh Lâm Đồng
- MST: 5800445906
- Địa chỉ: Số 1 Phạm Ngọc Thạch, phường Cam Ly-Đà Lạt, tỉnh Lâm Đồng, Việt Nam.
- Mã quan hệ ngân sách (ĐVQHNS): 1011572









THANH TOÁN CHẾ ĐỘ PHÉP HÀNG NĂM
I. HỒ SƠ THANH TOÁN
	STT
	Thành phần hồ sơ
	Bắt buộc
	Trách nhiệm của cá nhân và các khoa phòng
	


Ghi chú

	
	
	Thanh toán khoán
	Thanh toán theo hoá đơn
	
	

	1
	Giấy đề nghị thanh toán
	
	
	CV, NLĐ được cử đi công tác ký đề nghị thanh toán
	Theo mẫu

	2
	Giấy nghỉ phép
	
	
	Do phòng TCNS cấp cho VC, NLĐ
	Bản gốc có xác nhận của chính quyền địa phương nơi nghỉ phép

	3
	Giấy ra viện hoặc đơn xác nhận điều trị hoặc giấy báo tử 
	
	
	Chính quyền địa phương hoặc cơ sở y tế
	Bản gốc được chính quyền địa phương nơi thân nhân cư trú 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 tại nhà, hoặc bị chết.

	4 
	Hoá đơn mua vé tàu, xe, máy bay
	
	
	VC, NLĐ được cử đi công tác chịu trách nhiệm yêu cầu nhà xe cung cấp hoá đơn vận chuyển
	Hoá đơn điện tử và vé tàu xe



II. QUY TRÌNH THANH TOÁN
	Các bước
	Thời gian thực hiện
	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	Bước 1
	Trước khi nghỉ phép
	Viên chức và người lao động đi nghỉ phép
	- Nộp Đơn xin nghỉ phép đến Phòng TCNS để được cấp Giấy nghỉ phép.

	Bước 2
	Trong thời gian đi nghỉ phép
	Viên chức và người lao động đi nghỉ phép
	- Ký, đóng dấu xác nhận của địa phương nơi về phép nếu thanh toán tiền phép thường niên.
- Bản gốc giấy ra viện hoặc đơn xác nhận điều trị hoặc giấy báo tử được chính quyền địa phương nơi thân nhân cư trú 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 tại nhà, hoặc bị chết.

	Bước 3
	Sau chuyến nghỉ phép
	Viên chức và người lao động được đi nghỉ phép
	- Ngay sau thời gian nghỉ phép người đi nghỉ phép nộp Giấy nghỉ phép đến phòng TCNS để ký xác nhận thân nhân được về thăm ốm nơi nghỉ phép. 

	Bước 4
	Sau chuyến nghỉ phép
	Viên chức và người lao động được đi nghỉ phép
	- Trong vòng 5 ngày sau chuyến công tác người được được đi nghỉ phép nộp toàn bộ hồ sơ đã chuẩn bị theo 3 bước nêu trên gồm: Giấy đề nghị thanh toán; Giấy nghỉ phép; Giấy ra viện hoặc đơn xác nhận điều trị hoặc giấy báo tử đến phòng TCKT nộp hồ sơ. 

	Bước 5
	Khi nhận hồ sơ 
	Kế toán thanh toán
	- Nhận chứng từ của các cá nhân
- Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ
- Ký sổ giao nhận và lập hồ sơ thanh toán.








THANH TOÁN CHẾ ĐỘ ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
I. HỒ SƠ THANH TOÁN
	STT
	Thành phần hồ sơ
	Bắt buộc
	Trách nhiệm của cá nhân và các khoa phòng
	Ghi chú

	1
	Quyết định của Cơ quan có thẩm quyền cử đi đào tạo, bồi dưỡng
	
	Do phòng TCNS cấp cho VC, NLĐ
	Bản sao

	2
	Thông báo tập trung của các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng
	
	Do cơ sở đào tạo cấp 
	Bản sao

	3
	Giấy đề nghị thanh toán của người đi học
	
	CV, NLĐ được cử đi học ký đề nghị thanh toán
	Theo mẫu

	4
	Giấy đi đường 
	
	Do phòng TCNS cấp cho VC, NLĐ 
	Có xác nhận Nhà trường và Bệnh viện cho mỗi lần đi và về vào các đợt học, nghỉ hè, nghỉ tết;


	5
	Lịch học 
	
	Do cơ sở đào tạo cấp
	Bản gốc của nhà trường có xác nhận của phòng đào tạo

	6
	Biên lai, hoá đơn thu tiền học phí 
	
	VC, NLĐ được cử đi học chịu trách nhiệm yêu cầu cơ sở đào tạo cấp hoá đơn học phí
	Hoá đơn điện tử

	7
	Biên lai, hoá đơn mua tài liệu hoặc giáo trình khoá học
	Nếu có
	


II. QUY TRÌNH THANH TOÁN
	Các bước
	Thời gian thực hiện
	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	Bước 1
	Trước khi đi học
	Viên chức và người lao động được cử đi
	- Nộp quyết đinh/Giấy cử đi đến Phòng TCNS để được cấp giấy đi đường ( công lệnh). 
- Nộp bản sao quyết định/Giấy cử đi và Giấy đề nghị tạm ứng đến phòng TCKT để được tạm ứng ( nếu có)

	Bước 2
	Trong thời gian đi học
	Viên chức và người lao động được cử đi
	- Đóng dấu nơi đến trên Giấy đi đường (công lệnh) 
- Đề nghị nhà xe xuất hóa đơn vận chuyển đúng pháp luật ( nếu thanh toán theo hóa đơn)
- Đề nghị cơ sở đào tạo xuất hóa đơn chi phí đào tạo, Lịch học của cơ sở đào tạo có đóng dấu (hóa đơn học phí) nếu thanh toán tiền đi học.

	Bước 3
	Sau khi hoàn thành khoá học hoặc trước khi kết thúc năm tài chính ( trước ngày 31/12 hàng năm)
	Viên chức và người lao động được cử đi
	- Ngay sau đợt học người được cử đi nộp Giấy đi đường (công lệnh) đến phòng TCNS để ký đóng dấu xác nhận ngày về lại đơn vị.

	Bước 4
	Sau khi hoàn thành khoá học hoặc trước khi kết thúc năm tài chính ( trước ngày 31/12 hàng năm)
	Viên chức và người lao động được cử đi
	- Trong vòng 5 ngày sau chuyến công tác người được cử đi nộp toàn bộ hồ sơ đã chuẩn bị theo 3 bước nêu trên gồm: Giấy đề nghị thanh toán; Quyết định/ Giấy cử đi; Giấy đi đường (công lệnh); Hóa đơn; Lịch học đến phòng TCKT nộp hồ sơ. 

	Bước 5
	Khi nhận hồ sơ 
	Kế toán thanh toán
	- Nhận chứng từ của các cá nhân
- Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ
- Ký sổ giao nhận và lập hồ sơ thanh toán.


*Lưu ý: thông tin xuất hoá đơn
- Người mua hàng: Nguyễn Văn A
- Cơ quan (tên đơn vị): Bệnh viện đa khoa tỉnh Lâm Đồng
- MST: 5800445906
- Địa chỉ: Số 1 Phạm Ngọc Thạch, phường Cam Ly-Đà Lạt, tỉnh Lâm Đồng, Việt Nam.
- Mã quan hệ ngân sách (ĐVQHNS): 1011572

TẠM ỨNG KINH PHÍ ĐI HỌC HOẶC ĐI CÔNG TÁC
	STT
	Thành phần hồ sơ
	Bắt buộc
	Trách nhiệm của cá nhân và các khoa phòng
	Ghi chú

	1
	Giấy đề nghị tạm ứng
	
	Do phòng TCKT cấp cho VC, NLĐ
	Theo mẫu, ghi rõ số tiền, có ký xác nhận của trưởng hoặc phó khoa/phòng

	2
	Quyết định hoặc kế hoạch
	
	Do phòng TCNS hoặc phòng KHTH cấp cho VC, NLĐ
	Bản sao

	3
	Thông báo đóng học, hoặc bảng ước tính chi phí 
	
	Do cơ sở đào tạo cấp
	Chi tiết từng khoản

	4
	Nhận tiền tạm ứng
	
	Viên chức và người lao động được cử đi
	Sau khi chuẩn bị đầy đủ bộ hồ sơ theo 3 bước nêu trên gồm: Giấy đề nghị tạm ứng; Quyết định/ Giấy cử đi; Thông báo đóng học đến phòng TCKT nộp hồ sơ.

	5
	Khi nhận hồ sơ 
	
	Kế toán thanh toán
	- Nhận chứng từ của các cá nhân
- Kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ
- Ký sổ giao nhận và lập hồ sơ tạm ứng.







































CÁC BIỂU MẪU KÈM THEO

	[bookmark: _Hlk213333575]Đơn vị:Bệnh viện Đa khoa tỉnh Lâm Đồng
Mã QHNS: 1011572
	
	Mẫu số C42-HD




GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG
Ngày ..... tháng ..... năm ...
Kính gửi: Ban Giám đốc Bệnh viện đa khoa tỉnh Lâm Đồng
Tên tôi là: Nguyễn Văn A ; Số Tài khoản : 5400xxxxxxx ( sô tài khoản cá nhân)
Địa chỉ: Khoa Ngoại tổng hợp
Đề nghị cho tạm ứng số tiền:10.000.000 đ .(Viết bằng chữ) : Mười triệu đồng
Lý do tạm ứng: nộp học phí lớp CKI
Thời hạn thanh toán: sau khi hoàn tất việc đóng học phí hoặc sau khi hoàn thành chuyến công tác
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng 
(Ký, họ tên)
	Phụ trách bộ phận 
(Ký, họ tên)
	Người đề nghị tạm ứng
(Ký, họ tên)


                                                                                                                                            A
                                                                     
                                                                   Trưởng hoặc phó khoa/phòng                Nguyễn Văn A             


















Đơn vị: BVĐK Lâm Đồng								Mẫu C37a – HD
Bộ phận: Khoa Nội B					
	

GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Kính gửi: Ban giám đốc Bệnh viện Đa khoa tỉnh Lâm Đồng
[bookmark: _Hlk155962997]      Họ tên người đề nghị thanh toán: Nguyễn Văn A; Số tài khoản: 5400xxxxxxx
      Bộ phận (hoặc địa chỉ): Khoa Nội B
      Đề nghị: Ban Giám đốc cho thanh toán.
      (Gồm có …. Chứng từ gốc kèm theo)
	STT
	Nội dung đề nghị thanh toán
	Hình thức thanh toán
	Số tiền
	Số tiền được duyệt

	
	
	Khoán
	Hóa đơn
	
	

	1
	Học phí 
	
	
	
	

	2
	Phụ cấp lưu trú
	
	
	
	

	3
	Tiền tàu xe
	
	
	
	

	4
	…….
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	


                                                                                                                Ngày…… tháng …… năm …… 
   Người đề nghị thanh toán		           	Phụ trách kế toán    	              	      Người duyệt
             (Ký, họ tên)			               (Ký, họ tên)			                    (Ký, họ tên)
	          A

            
            Nguyễn Văn A

2
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