Phụ lục số 01
QUY TRÌNH GIAO, NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ ĐỐI VỚI HỒ SƠ KIỂM SOÁT CHI, KÊ KHAI YÊU CẦU THANH TOÁN  

(kèm theo Thông tư số        /2015/TT-BTC ngày     /    /2015 của Bộ Tài chính)

A. QUY ĐỊNH CHUNG

1. Mục đích của quy trình:

- Quy định các quy trình, thủ tục giao, nhận hồ sơ kiểm soát chi, kê khai yêu cầu thanh toán cho các đơn vị QHNS và xử lý đối với yêu cầu thanh toán và trả kết quả kiểm soát chi tại KBNN.
- Hỗ trợ việc theo dõi tình trạng hồ sơ kiểm soát chi của các đơn vị QHNS 
2. Một số thuật ngữ sử dụng trong quy trình:

- QHNS: viết tắt cụm từ “Quan hệ ngân sách”
- DVC: viết tắt cụm từ “Dịch vụ công”

- KTT: viết tắt cụm từ “Kế toán trưởng”

- KTV: viết tắt cụm từ “Kế toán viên”

- KBNN: viết tắt cụm từ “Kho bạc Nhà nước”.
- KSC: viết tắt cụm từ “kiểm soát chi”
B. QUY ĐỊNH CỤ THỂ

1. Tại đơn vị QHNS

Bước 1: KTV
 truy cập vào DVC thực hiện kê khai thông tin phiếu giao nhận hồ sơ kiểm soát chi quét (scan) từ tài liệu bản giấy (bản chính) đối với hồ sơ kiểm soát chi thành file dạng pdf  tải lên dịch vụ công và căn cứ  chứng từ giấy nhập các yêu cầu thanh toán (nếu có)
 đệ trình KTT (hoặc Người được ủy quyền), Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy quyền) phê duyệt.

Trường hợp đơn vị QHNS không sử dụng chữ ký số: KTV thực hiện kê khai thông tin phiếu giao nhận hồ sơ kiểm soát chi, in phiếu giao nhận 
và mang tài liệu đến nộp trực tiếp tại KBNN; Hệ thống sẽ hỗ trợ việc thông báo trả kết quả cho đơn vị.
Bước 2 - Phê duyệt Hồ sơ 

- KTT (hoặc Người được ủy quyền)  truy cập vào DVC chọn hồ sơ và thực hiện kiểm soát, nếu hồ sơ hợp lệ, KTT phê duyệt, trường hợp  có yêu cầu thanh toán, KTT (hoặc Người được ủy quyền)  thực hiện ký số cho chứng từ. 

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, KTT (hoặc Người được ủy quyền) từ chối và nhập lý do từ chối, hệ thống gửi trả hồ sơ lại cho KTV.

- Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy quyền) truy cập vào DVC chọn hồ sơ và thực hiện kiểm soát, nếu hồ sơ hợp lệ, Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy quyền) ký số gửi hồ sơ tới KBNN. Trường hợp nếu có yêu cầu thanh toán, Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy quyền) thực hiện ký số cho chứng từ
. 

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy quyền) từ chối phê duyệt và nhập lý do từ chối, hệ thống gửi trả hồ sơ lại cho KTT (hoặc Người được ủy quyền).

Bước 3: Hồ sơ kiểm soát chi bị KBNN trả lại

Trường hợp, hồ sơ kiểm soát chi bị KBNN trả lại: KTV kiểm tra và hoàn thiện các hồ sơ theo yêu cầu của KBNN, sau khi hoàn thiện xong thì đệ trình KTT (hoặc Người được ủy quyền), Chủ tài khoản (hoặc Người được ủy quyền) phê duyệt và thực hiện tiếp như bước 2 ở trên.
Trường hợp đơn vị nhận được “Thông báo kết quả kiểm soát thanh toán” của KBNN thông báo số vốn chấp nhận lệch so với số vốn đề nghị, đơn vị thực hiện lập lại Giấy rút vốn, trình KTT (hoặc người được ủy quyền), chủ tài khoản (hoặc người được ủy quyền) ký số gửi KBNN; 

Bước 4: In chứng từ phục hồi:

Sau khi KBNN đã thực hiện kiểm soát, thanh toán và gửi lại chứng từ thanh toán cho đơn vị trên DVC, KTV in 01 liên chứng từ thanh toán phục hồi (có đủ chữ ký số của người có thẩm quyền tại đơn vị QHNS và chữ ký 
số của đại diện KBNN giao dịch theo quy định) và lưu vào hồ sơ thanh toán của đơn vị.

2. Tại Kho bạc giao dịch

2.1 Quy trình tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ 

2.1.1 Đối với các đơn vị có chữ ký số

Bước 1: KTV hoặc cán bộ kiểm soát chi truy cập vào DVC tiếp nhận và kiểm tra sơ bộ (hồ sơ, chứng từ) sự đầy đủ số lượng và loại hồ sơ, tính hợp pháp, hợp lệ của hồ sơ, sự lôgích về thời gian các văn bản, tài liệu. 

Bước 2: Trường hợp hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì KTV hoặc cán bộ kiểm soát chi lập phiếu giao nhận
 nhập đầy đủ lý do từ chối đối với từng hồ sơ và ghi đầy đủ tên các loại tài liệu cần bổ sung, hoàn chỉnh, nội dung vắn tắt cần bổ sung, hoàn chỉnh và trả lại hồ sơ cho đơn vị. Cập nhật tình trạng “KBNN từ chối tiếp nhận hồ sơ”. Hệ thống tự động gửi thông báo kết quả từ chối 
tiếp nhận hồ sơ và chứng từ thanh toán (nếu có) cho đơn vị qua dịch vụ công (hoặc qua email)

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo quy định, KTV hoặc cán bộ kiểm soát chi tiếp nhận cập nhật tình trạng “KBNN đã tiếp nhận hồ sơ” lên dịch vụ công. Hệ thống tự động gửi thông báo kết quả tiếp nhận hồ sơ và chứng từ thanh toán (nếu có) cho đơn vị qua dịch vụ công (hoặc qua email)

2.1.2 Đối với các đơn vị không có chữ ký số 
Trường hợp đơn vị có tích chọn bảng kê tài liệu giao nhận và các chứng từ thanh toán (nếu có) trên dịch vụ công, Sau khi thực hiện thanh toán đối với hồ sơ đơn vị gửi trực tiếp đến KBNN, KTV thực hiện cập nhật trạng thái cho hồ sơ của đơn vị (theo số hồ sơ) trên dịch vụ công “Đã thanh toán”, Hệ thống tự động gửi thông báo kết quả Hồ sơ cho đơn vị qua dịch vụ công (hoặc qua email).

2.2 Quy trình xử lý chứng từ thanh toán tại KBNN sau tiếp nhận 

2.2.1. Đối với chứng từ chi thường xuyên

Bước 1: Trên DVC, KTV thực hiện kiểm tra chi tiết hồ sơ tài liệu và chứng từ thanh toán theo đúng quy địn
h, in 01 liên chứng từ thanh toán phục hồi  và các hồ sơ, tài liệu liên quan. 

Đối với YCTT có cam kết chi, KTV không thực hiện giao diện vào TABMIS  mà thực hiện nhập thủ công và xử lý chứng từ trên TABMIS theo đúng quy trình; 

Trường hợp giao diện vào TABMIS: KTV hoàn thiện các thông tin thanh toán cho từng chứng từ thanh toán trên DVC phù hợp với từng nghiệp vụ thanh toán trên TABMIS. Thực hiện giao diện vào TABMIS và xử lý thông tin trên TABMIS (xác nhận, tạo kế toán, phê duyệt). Trình hồ sơ, chứng từ thanh toán cho KTT (hoặc người được ủy quyền).

Bước 2: Trên TABMIS, KTT (hoặc người được ủy quyền) thực hiện kiểm soát hồ sơ, chứng từ giấy, thực hiện phê duyệt trên TABMIS, ký trên chứng từ giấy.

Bước 2b: Trường hợp sau khi giao diện vào TABMIS, TABMIS kiểm tra tài khoản của đơn vị không đủ số dư, KTV t
hực hiện xử lý giao dịch đã được giao diện vào TABMIS theo đúng quy trình (hủy, đảo bút toán trên AP hoặc GL).

· Trên DVC: KTV thực hiện trả lại hồ sơ
, chứng từ cho khách hàng, ghi rõ lý do từ chối.

Bước 3: KTV trình Lãnh đạo (hoặc người được ủy quyền) thực hiện kiểm soát hồ sơ, chứng từ giấy, ký trên chứng từ giấy.

Bước 4- Trên DVC: KTV tổng hợp các hồ sơ, chứng từ thanh toán đã được KBNN thanh toán, chuyển KTT ký số trả kết quả cho đơn vị.

Bước 5- Trên DVC: KTT hoặc người được ủy quyền: Thực hiện ký số cho các hồ sơ, chứng từ đã được KBNN thanh toán DVC tự động trả kết quả thanh toán cho đơn vị

Lưu ý: Trường hợp, đơn vị SDNS thực hiện kê khai chứng từ thanh toán trên DVC gửi KBNN, nhưng không sử dụng chữ ký số (và mang chứng từ, hồ sơ thanh toán đến KBNN), KBNN thực hiện nhận, xử lý và kiểm soát chứng từ như quy trình thủ công hiện tại. Sau khi thực hiện thanh toán, trên DVC, KTV tổng hợp hồ sơ, thông báo kết quả thanh toán cho đơn vị.
 2.2.2. Đối với chứng từ chi đầu tư.

Bước 1 - Tại phòng, bộ phận KSC: Trên DVC, cán bộ KSC thực hiện kiểm tra chi tiết hồ sơ tài liệu liên và chứng từ thanh toán theo đúng quy định; nhập số tiền chấp nhận thanh toán của KBNN vào các mục và tiểu mục tương ứng vào chứng từ thanh toán
  trên DVC; lập tờ trình lãnh đạo, in 01 liên chứng từ thanh toán phục hồi và hồ sơ (nếu có), chuyển hồ sơ trên DVC cho TP KSC (hoặc người được ủy quyền) đồng thời gửi chứng từ thanh toán giấy đã in (kèm Giấy đề nghị thanh toán, hồ sơ thanh toán – nếu có) cho TP KSC (hoặc người được ủy quyền).
Bước 2- Tại phòng, bộ phận KSC: Trên DVC, Lãnh đạo Phòng (hoặc người được ủy quyền) thực hiện kiểm soát hồ sơ, chứng từ thanh toán giấy, ký trên chứng từ giấy và thực hiện ký số cho chứng từ thanh toán trên DVC. Hồ sơ chứng từ được tự động chuyển lên Lãnh đạo KBNN phụ trách;

Bước 3- Tại phòng, bộ phận KSC: Lãnh đạo KBNN thực hiện kiểm soát hồ sơ, chứng từ thanh toán giấy, ký trên chứng từ giấy và ký số cho hồ sơ, chứng từ; Hồ sơ trên DVC được chuyển đến KTV, chứng từ giấy chuyển cho cán bộ KSC lưu.
Trường hợp số vốn chấp nhận của KBNN chênh lệch số vốn đề nghị của đơn vị, Cán bộ KSC thực hiện lập “Thông báo kết quả kiểm soát thanh toán” trình Lãnh đạo Phòng Kiểm soát chi, Lãnh đạo KBNN ký số gửi Thông báo kết quả kiểm soát thanh toán cho đơn vị





Bước 4 – Tại phòng KTNN: Trên DVC, KTV thực hiện kiểm tra hồ sơ tài liệu và chứng từ thanh toán theo đúng quy định: Nếu hồ sơ, chứng từ không phù hợp (sai các thông tin trên chứng từ hoặc hồ sơ không phù hợp), KTV thực hiện trả lại hồ sơ, chứng từ cho TP KSC (trên DVC); Nếu hồ sơ, chứng từ đảm bảo điều kiện thanh toán, KTV in 01 liên chứng từ thanh toán phục hồi, hồ sơ, tài liệu kèm theo (nếu có). 
Trường hợp không giao diện vào TABMIS: KTV nhập thủ công và xử lý chứng từ trên TABMIS theo đúng quy trình; 

Trường hợp giao diện vào TABMIS: Hoàn thiện các thông tin thanh toán cho từng chứng từ thanh toán trên DVC phù hợp với từng nghiệp vụ thanh toán trên TABMIS. Thực hiện giao diện vào TABMIS và xử lý thông tin trên TABMIS (xác nhận, tạo kế toán, phê duyệt). Trình hồ sơ, chứng từ thanh toán cho KTT (hoặc người được ủy quyền).

Bước 5 - Tại phòng KTNN: Trên TABMIS, KTT (hoặc người được ủy quyền) thực hiện kiểm soát hồ sơ, chứng từ giấy, thực hiện phê duyệt trên TABMIS, ký trên chứng từ giấy.
Trường hợp sau khi giao diện vào TABMIS, TABMIS kiểm tra tài khoản của đơn vị không đủ số dư: KTV thực hiện xử lý giao dịch đã được giao diện vào TABMIS theo đúng quy trình (hủy, đảo bút toán trên AP hoặc GL).

· Tại DVC: KTV thực hiện trả lại hồ sơ cho Phòng, bộ phận KSC (trả lại cho TP KSC hoặc người được ủy quyền)
Bước 6- Tại phòng KTNN: KTV trình Lãnh đạo (hoặc người được ủy quyền) thực hiện kiểm soát hồ sơ, chứng từ giấy, ký trên chứng từ giấy.

Bước 7- Tại phòng KTNN: Trên DVC, KTV tổng hợp các hồ sơ, chứng từ thanh toán đã được KBNN thanh toán trả kết quả thanh toán cho đơn vị và thông báo cho cán bộ KSC.

Lưu ý: Trường hợp, đơn vị SDNS thực hiện kê khai chứng từ thanh toán trên DVC gửi KBNN, nhưng không sử dụng chữ ký số (và mang chứng từ, hồ sơ thanh toán đến KBNN), KBNN thực hiện tiếp nhận, xử lý và kiểm soát chứng từ như quy trình thủ công hiện tại. Sau khi nhận được chứng từ do KTV báo nợ cho ĐV SDNS, trên DVC cán bộ KSC tổng hợp hồ sơ, chứng từ đã được thanh toán  thông báo kết quả cho đơn vị.
�Quy định nhập cho từng  nghiệp vụ ở đâu (để khi sai trả lại ko bị lập lại nhiều chứng từ khác ấy)


�Quy trình/quy định về chi TX, đầu tư ở đâu ?


�


�Căn cứ vào chứng từ giấy ?


� Viets rõ cho phần chữ ký số để bước 2 logic chỉ là CKS
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�Ko đúng
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�Là ntn ?


�Nêu về mục tiêu, việc chính; ko nêu chi tiết ‘dấu hiệu”
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�Nên laf1 với U12


�Cái gì gửi giấy/cái gì gửi file ?
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�


�


�lủng củng với U18 (B4)


�


�?


�Ứng dụng sẵn sàng cho việc gửi lại lẻ này chưa ?





