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	Trang:


1. Mục đích

Quy trình này quy định nội dung, trình tự và trách nhiệm trong chế độ công tác phí trong nước nhằm đảm bảo các loại chứng từ được thầm định, phê duyệt, quản lý chặt chẽ hiệu quả và khoa học của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường TP. Hồ Chí Minh.
2. Phạm vi
Qui trình thanh toán và quản lý chứng từ áp dụng để kiểm soát tất cả các loại chứng từ liên quan đến chế độ công tác phí đi công tác trong nước cho tất cả Công chức, viên chức, và người lao động đang công tác tại các Phòng, Khoa, Bộ môn, Viện nghiên cứu, Trung tâm thuộc Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường TP. Hồ Chí Minh.

3. Tài liệu viện dẫn
- Quyết định số 5531/QĐ-BNNMT ngày 19 tháng 12 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Môi trường về việc Ban hành Quy chế quản lý Tài chính đối với các cơ quan đơn vị thuộc Bộ Nông nghiệp và Môi trường;
- Quyết định số 1892/QĐ-BNNMT ngày 04 tháng 6 năm 2025 về việc ban hành định mức xây dựng dự toán đối với nhiệm vụ KHCN cấp Bộ, cấp cơ sở thuộc Bộ Nông nghiệp và Môi trường;

- Thông tư số 12/2025/TT-BTC ngày 19 tháng 3 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư 40/2017/TT-BTC ngày 28 tháng 4 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị;
- Quyết định số 5638/QĐ-BNNMT ngày 24 tháng 12 năm 2025 của Bộ Nông nghiệp và Môi trường quy định tiêu chuẩn mức chi công tác phí, chi hội nghị trong các đơn vị thuộc Bộ Nông nghiệp và Môi trường;
- Thông tư 102/2012/TT-BTC ngày 21 tháng 6 năm 2012 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí cho cán bộ và công chức nhà nước đi công tác ngắn hạn ở nước ngoài do Ngân sách nhà nước bảo đảm kinh phí và các văn bản hiệp định, thỏa thuận khác nếu có;
- Quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm của Trường Đại học Tài nguyên và Môi trường TP. Hồ Chí Minh.
4. Định nghĩa
Các từ viết tắt:

· ĐHTNMT: Đại học Tài nguyên và Môi trường TP. Hồ Chí Minh
· BGH: Ban Giám hiệu

· P. KH-TC: Phòng Kế hoạch - Tài chính

· P. TC-HC: Phòng Tổ chức - Hành chính   

· KB: Kho bạc

· NH: Ngân hàng

· QCCTNB: Quy chế chi tiêu nội bộ.

· CTP: công tác phí.
5. Nội dung

5.1. Tạm ứng CTP
Bước 1: Trưởng đoàn công tác hoặc công chức, viên chức, người lao động được cử đi công tác gửi hồ sơ tạm ứng về P. KH-TC để làm thủ tục tạm ứng CTP.
Hồ sơ tạm ứng bao gồm: 
- Văn bản hoặc kế hoạch công tác, giấy triệu tập, thư mời đã được BGH phê duyệt.
- Giấy đề nghị được hiệu trưởng cho phép sử dụng và thanh toán phương tiện đi lại bằng máy bay, taxi (Công chức, viên chức và người lao động không đủ tiêu chuẩn đi công tác bằng phương tiện máy bay nhưng do yêu cầu cấp thiết của công việc, cần rút ngắn thời gian công tác đề nghị được đi bằng máy bay, taxi) (BM.02-KHTC.02).
- Báo giá vé máy bay (đối tượng được thanh toán tiền vé máy bay).
- Báo giá vé tàu, vé xe hợp pháp (đối tượng không được thanh toán tiền vé máy bay).
- Giấy đề nghị tạm ứng (BM.01-KHTC.01).
- Các chứng từ có liên quan khác.
Bước 2: Phòng KHTC tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, lập chứng từ tạm ứng trình BGH phê duyệt.
Bước 3: Phòng KHTC thực hiện chi tạm ứng hoặc chuyển chứng từ tạm ứng ra KB, NH.
5.2. Thanh toán tạm ứng CTP
Bước 1: Trong thời gian 15 ngày kể từ khi kết thúc đợt công tác, trưởng đoàn hoặc người được cử đi công tác gửi hồ sơ thanh toán về P. KH-TC để làm thủ tục thanh toán tạm ứng CTP.
Hồ sơ thanh toán tạm ứng CTP bao gồm:
- Giấy đi đường có đóng dấu Nhà trường và xác nhận đóng dấu ngày đến, ngày đi của cơ quan nơi cán bộ đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi lưu trú).

- Bảng kê thanh toán công tác phí (BM.01-KHTC.02). 
- Vé phương tiện đi lại phù hợp chuyến đi. Riêng chứng từ thanh toán vé máy bay ngoài cuống vé (hoặc vé điện tử) phải kèm theo thẻ lên máy bay.

- Hoá đơn tài chính hợp pháp và các chứng từ thanh toán có liên quan khác (lệ phí, tiền mua tài liệu, tiền taxi, tiền thuê phòng nghỉ,…). 

- Giấy thanh toán tạm ứng (BM.02-KHTC.01).
Bước 2: P. KH-TC tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, lập chứng từ thanh toán tạm ứng trình BGH phê duyệt.

Bước 3: P. KH-TC thực hiện thu hồi số tạm ứng chi không hết hoặc chi số chi quá tạm ứng.
5.3. Thanh toán trực tiếp (trường hợp đơn vị, cá nhân được cử đi công tác không làm thủ tục tạm ứng kinh phí): 

Bước 1: Trong thời gian 15 ngày kể từ khi kết thúc đợt công tác, trưởng đoàn hoặc người được cử đi công tác gửi hồ sơ thanh toán về P. KH-TC để làm thủ tục thanh toán CTP.

Hồ sơ thanh toán CTP bao gồm:

- Giấy đề nghị thanh toán (BM.04-KHTC.01).
- Văn bản hoặc kế hoạch công tác, giấy triệu tập, thư mời đã được BGH phê duyệt.

- Giấy đề nghị được hiệu trưởng cho phép sử dụng và thanh toán phương tiện đi lại bằng máy bay, taxi (Công chức, viên chức và người lao động không đủ tiêu chuẩn đi công tác bằng phương tiện máy bay, taxi nhưng do yêu cầu cấp thiết của công việc, cần rút ngắn thời gian công tác đề nghị được đi bằng máy bay, taxi) (BM.02-KHTC.02).
- Giấy đi đường có đóng dấu của Nhà trường và xác nhận đóng dấu ngày đến, ngày đi của cơ quan nơi đến công tác (hoặc của khách sạn, nhà khách nơi lưu trú).

- Bảng kê thanh toán công tác phí (BM.01-KHTC.02).
- Vé phương tiện đi lại phù hợp chuyến đi. Riêng chứng từ thanh toán vé máy bay ngoài cuống vé (hoặc vé điện tử) phải kèm theo thẻ lên máy bay.
- Hoá đơn tài chính hợp pháp và các chứng từ thanh toán có liên quan khác (lệ phí, tiền mua tài liệu, tiền taxi, tiền thuê phòng nghỉ,…). 

Bước 2: P. KH-TC tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, lập chứng từ thanh toán trình BGH phê duyệt.

Bước 3: P. KH-TC thực hiện chi thanh toán hoặc chuyển chứng từ thanh toán ra KB, NH.
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Văn bản hoặc kế hoạch công tác, giấy triệu tập, thư mời đã được BGH phê duyệt.
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	2
	Giấy đi đường 
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	3
	Bảng kê thanh toán công tác phí 
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	4
	Vé phương tiện đi lại phù hợp chuyến đi.
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	5
	Hoá đơn tài chính hợp pháp và các chứng từ thanh toán có liên quan khác
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định


7. Phụ lục

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1
	Giấy đề nghị tạm ứng (Mẫu số C32-HD)
	BM.01-KHTC.01

	2
	Giấy thanh toán tạm ứng (Mẫu số C33-BB)
	BM.02-KHTC.01

	3
	Bảng kê thanh toán công tác phí (Mẫu số C12-HD)
	BM.01-KHTC.02

	4
	Giấy đề nghị thanh toán (Mẫu số C37-HD)
	BM.04-KHTC.01

	5
	Giấy đề nghị về việc xin thanh toán đi công tác bằng phương tiện máy bay, taxi
	BM.02-KHTC.02
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