
DANH MỤC BIỂU MẪU CHỨNG TỪ THANH TOÁN
(Kèm theo Quy trình thanh toán nội bộ)
	STT
	MÃ SỐ
	TÊN BIỂU MẪU

	1
	Mẫu số C01-HD/ĐHLHN
	Giấy báo làm thêm giờ

	2
	Mẫu số C02-HD/ĐHLHN
	Bảng chấm công làm thêm giờ

	3
	Mẫu số C03-HD/ĐHLHN
	Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ

	4
	Mẫu số C04-HD/ĐHLHN
	Giấy đi đường

	5
	Mẫu số C05-HD/ĐHLHN
	Giấy đề nghị thanh toán

	6
	Mẫu số C42-BB
	Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng

	7
	Mẫu số C06-HD/ĐHLHN
	Giấy đề nghị tạm ứng

	8
	Mẫu số C07-HD/ĐHLHN
	Bảng kê chi tiền cho người tham dự Họp/Hội nghị/Hội thảo/Tập huấn

	9
	Mẫu số 08-HD/ĐHLHN
	Giấy biên nhận

	10
	Mẫu số 09-HD/ĐHLHN
	Bảng kê chi tiền

	11
	Mẫu số 10-HD/ĐHLHN
	Tổng hợp chi tiền

	12
	Mẫu số 11-HD/ĐHLHN
	Dự toán kinh phí

	13
	Mẫu số 12-HD/ĐHLHN
	Quyết toán kinh phí


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
Mã QHNS: 1054480
Đơn vị:
	Mẫu số C01-HD/ĐHLHN
    


GIẤY BÁO LÀM THÊM GIỜ

Số: ……
Họ tên: …………………………………………………………………………………………………………………..
Đơn vị: ………………………………………………………………………………………………………………….
	Ngày tháng
	Những công việc cần làm
	THỜI GIAN LÀM THÊM
	Đơn giá
	Thành tiền

	
	
	Từ giờ
	Đến giờ
	Tổng số giờ
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	


Ngày …… tháng … năm ……20 …
	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)
	Thủ trưởng đơn vị
(Ký, họ tên)


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
Mã QHNS: 1054480
Đơn vị:
	Mẫu số C02-HD/ĐHLHN



BẢNG CHẤM CÔNG LÀM THÊM GIỜ

Tháng … năm 20……
	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
	
	
	
	
	
	
	
	


Ngày …… tháng ..… năm 20……

	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)


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
Mã QHNS: 1054480
Đơn vị:
	Mẫu số C03-HD/ĐHLHN



BẢNG THANH TOÁN TIỀN LÀM THÊM GIỜ

Tháng … năm 20 …
	STT
	HỌ VÀ TÊN
	HỆ SỐ LƯƠNG
	HỆ SỐ PC CHỨC VỤ
	HỆ SỐ PC 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 20… )

Ngày …… tháng ..… năm 20……
	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên)
	Phòng TCCB

(Ký, họ tên)
	Lãnh đạo đơn vị

(Ký, họ tên)
	Người đề nghị 
(Ký, họ tên)


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
Mã QHNS: 1054480
	Mẫu số C04 – HD/ĐHLHN



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 ……/ … / ………… đến ngày ……/ … / …………




   


	Ngày …… tháng … năm 20……
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Nơi đi

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

	
	
	
	Trên đường đi
	Ở nơi đến
	
	

	A
	1
	B
	2
	3
	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: …………………………………………………………………………………………….....
…………………………………………………………………………………………………………………………..


	KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Ký, họ tên)

	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên)

	NGƯỜI ĐI CÔNG TÁC
(Ký, họ tên)


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI

Mã QHNS: 1054480
	Mẫu số C05-HD/ĐHLHN




	GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

Ngày …… tháng … năm 20……
	Số: ……


Họ và tên người đề nghị thanh toán: ……………………………………………………………………
Đơn vị (hoặc địa chỉ): …………………………………………………………………………………………..
Nội dung thanh toán: ……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………….....
………………………………………………………………………………………………………………………….....
………………………………………………………………………………………………………………………….....
………………………………………………………………………………………………………………………….....
………………………………………………………………………………………………………………………….....
………………………………………………………………………………………………………………………….....
………………………………………………………………………………………………………………………….....
………………………………………………………………………………………………………………………….....
………………………………………………………………………………………………………………………….....
Số tiền: ……………………………………………………………………………………………………..................
Viết bằng chữ: ……………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………….....

 (Kèm theo …… chứng từ gốc)

	Thủ trưởng đơn vị
(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 QHNS: 1054480
	Mẫu số C42-BB

(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 tên người thanh toán: ..............................................................................……………...............................
- Bộ phận (hoặc địa chỉ): ................................................................................……………................................
- Số tiền tạm ứng được thanh toán tạm ứng theo bảng dưới đây: 


	DIỄN GIẢI
	SỐ TIỀN

	A
	1

	I. 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. Số tiền đề nghị thanh toán :
	

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

	    2. ………………………………………………………........................
	

	III. Số thừa tạm ứng đề nghị nộp trả lại
	

	IV. Số thiếu đề nghị chi bổ sung

	


	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên)
	KẾ TOÁN TRƯỞNG

(Ký, họ tên)
	KẾ TOÁN THANH TOÁN

(Ký, họ tên)
	NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

(Ký, họ tên)


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC LUẬT HÀ NỘI
Mã QHNS: 1054480
	Mẫu số: C06-HD/ĐHLHN




	GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG

Ngày …… tháng … năm 20……
	Số: ……


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

	Thủ trưởng đơn vị
(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 QHNS: 1054480
	Mẫu số C07 – HD/ĐHLHN



BẢNG KÊ CHI TIỀN CHO NGƯỜI THAM DỰ

HỌP/ HỘI NGHỊ/ HỘI THẢO/ TẬP HUẤN
Nội dung: ……….…………………………………....................................................................................................
Địa điểm: …………….………………………………………….…………………………………………………...
Thời gian họp từ: …...… h …...… đến …...… h …...… Ngày…………………………………………….......
	STT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ
	ĐƠN VỊ CÔNG TÁC
	SỐ TIỀN
	KÝ NHẬN

	A
	B
	C
	D
	
	E

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	CỘNG
	
	
	
	


Tổng số người tham dự: ………………………………………………………….............................................
Tổng số tiền đã chi (Viết bằng chữ): …………………………………............................................................
…………………………………..............................................................................................................................................
	
	Ngày …… tháng … năm 20……
Người lập
(Ký, họ tên)



	Mẫu số 08-HD/ĐHLHN


	BỘ TƯ PHÁP

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

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Ngày …… tháng … năm 20……


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: ……………………………………………………………………..………………………….....
(Số tiền viết bằng chữ): ………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………..………………………......................................
Về việc: ……………………………………………………………………………..………………………..............
…………………………………………………………………………..………………………......................................
…………………………………………………………………………..………………………......................................
	NGƯỜI GIAO TIỀN

(Ký, họ tên)
	NGƯỜI NHẬN TIỀN

(Ký, họ tên)


Mẫu số 09-HD/ĐHLHN
	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 20 ……

Họ tên người đề nghị thanh toán: ………………………………………………………….……………..
Đơn vị: ……………………………………………………………………………………………………………......
Chi cho công việc: …………………………………………………………………………………………….....
	STT
	NỘI DUNG CHI
	SỐ TIỀN

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	


Số tiền (viết bằng chữ): …………………………………………………………………………………..…….
…………………………………………………………………………..……………………….......................................
Kèm theo …… chứng từ gốc.
	
	Người lập bảng kê

(Ký, họ tên)



Mẫu số 10-HD/ĐHLHN
	BỘ TƯ PHÁP

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

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BẢNG TỔNG HỢP CHI TIỀN
Đơn vị: đồng
	STT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐƠN VỊ
	SỐ TIỀN
	MST (đối với người ngoài trường)
	CMT (đối với người ngoài trường)
	SỐ TÀI KHOẢN NGÂN HÀNG
	NGÂN HÀNG (ghi rõ chi nhánh/ PGD)

	A
	Chi cho cá nhân (I+II)
	
	
	
	
	
	

	I
	Trong trường
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	

	II
	Ngoài trường
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	

	B
	Chi mua hàng hóa
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng
	
	
	
	
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	
	
	
	
	
	


	
	
	Người lập bảng kê

(Ký, họ tên)


Mẫu số 11-HD/ĐHLHN
	BỘ TƯ PHÁP

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

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Ngày  ……  tháng  …   năm 20……


DỰ TOÁN KINH PHÍ
(Nêu rõ nội dung công việc, thời gian thực hiện) …………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………
Đơn vị: đồng

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIỀN
	GHI CHÚ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	
	

	Số tiền bằng chữ: ............................................................................................................................................
………………………...................................................................................................................................................


Thuyết minh dự toán (nếu có) ……………………….................................................................................
	NGƯỜI LẬP 

 (Ký, họ tên)
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên)



	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, họ tên)
Mẫu số 12-HD/ĐHLHN


	BỘ TƯ PHÁP

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

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Ngày ……  tháng  …  năm 20……


QUYẾT TOÁN KINH PHÍ

(Nêu rõ nội dung công việc, thời gian thực hiện) …………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………………………………….
Đơn vị: đồng

	STT
	NỘI DUNG
	SỐ TIỀN
	GHI CHÚ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	
	

	Số tiền bằng chữ:……………..........................................................................................................................
………………………...................................................................................................................................................


Thuyết minh dự toán (nếu có) ………………………..................................................................................
	NGƯỜI LẬP 

 (Ký, họ tên)
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên)



	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên)





