	TT
	NỘI DUNG CHI
	HỒ SƠ YÊU CẦU
	GHI CHÚ
	ĐƠN VỊ PHỐI HỢP

	1
	Tạm ứng Công lao động
	- Hợp đồng thực hiện đề tài NCKH (giữa Trường và Sở/ Quỹ/ …);
- Hợp đồng giao lại nhiệm vụ NCKH giữa Trường - nhóm đề tài;
- Giấy uỷ quyền của thành viên cho chủ nhiệm về việc thực hiện hồ sơ;
- Đề nghị tạm ứng công lao động.
	 - Hợp đồng và Giấy uỷ quyền: Phối hợp Phòng KH-CNTT-HTQT thực hiện;
- Đề nghị tạm ứng: Mẫu đính kèm
	- Đơn vị ngoài (Sở/ Thành phố / Quỹ …);
- Phòng KH-CNTT-HTQT;
- Phòng KHTC

	2
	Thanh toán tiền công lao động trực tiếp
	- Biên bản bàn giao sản phẩm + Sản phẩm đính kèm (Minh chứng về bài báo, tạp chí, kết quả khảo sát, ...) được Phòng KH-CNTT-HTQT xác nhận;
- Biên bản nghiệm thu - Thanh lý Hợp đồng;
- Biên nhận tiền (dưới 5 triệu đồng) / Biên lai chuyển khoản (Trên 5 triệu đồng)/ Đề nghị thanh toán (Trường thực hiện chuyển khoản trực tiếp cho từng thành viên tham gia đề tài)
	- Đề nghị thanh toán: Mẫu đính kèm 
- Đối với nhân công ngoài trường, thu thập số CCCD, nộp thuế TNCN 10%;
- Chủ nhiệm đề tài chịu trách nhiệm đối với khả năng thực hiện hợp đồng của từng thành viên.
	- Phòng KH-CNTT-HTQT;
- Phòng KHTC

	3
	Chi mua vật tư, nguyên vật liệu
	Theo Quy trình mua sắm, sửa chữa tại Phòng CSVC
Cuối kỳ bổ sung: Nhật ký nhiệm vụ (nhật ký thí nghiệm, nhật ký sử dụng vật tư, nguyên vật liệu), tài liệu chứng minh quá trình thực hiện nhiệm vụ
	Hồ sơ được thực hiện theo tiến độ hợp đồng (đặc biệt ngày hoá đơn)
	- Phòng CSVC;
- Phòng KHTC

	4
	Chi sửa chữa, mua sắm TSCĐ
	Theo Quy trình mua sắm, sửa chữa tại Phòng CSVC
	Hồ sơ được thực hiện theo tiến độ hợp đồng (đặc biệt ngày hoá đơn)
	- Phòng CSVC;
- Phòng KHTC

	5
	Chi công tác dịch thuật / Thuê chuyên gia/ 
	- Hợp đồng thuê khoán chuyên môn;
- Biên bản bàn giao + Sản phẩm đính kèm (Minh chứng về sản phẩm) được Phòng KH-CNTT-HTQT xác nhận;
- Hóa đơn (đối với công ty); Biên bản nghiệm thu - Thanh lý Hợp đồng;
- Đề nghị thanh toán (Trường chuyển khoản trực tiếp cho đơn vị thực hiện)
	- Đối với nhân công ngoài trường, thu thập số CCCD, nộp thuế TNCN 10%;
- Hồ sơ được thực hiện theo tiến độ hợp đồng (đặc biệt ngày hoá đơn).
	- Phòng KH-CNTT-HTQT;
- Phòng KHTC

	6
	Chi trả dịch vụ thuê ngoài phục vụ nghiên cứu
	- Theo Quy trình mua sắm, sửa chữa tại Phòng CSVC
- Nếu là thuê cá nhân thì áp dụng Quy trình như Chi công tác dịch thuật
	Hồ sơ được thực hiện theo tiến độ hợp đồng (đặc biệt ngày hoá đơn)
	- Phòng CSVC;
- Phòng KHTC

	7
	Chi điều tra, khảo sát thu thập số liệu
	- Quyết định/ Giấy giới thiệu cử đi công tác/ điều tra thu thập số liệu...
- Kế hoạch khảo sát (nêu rõ mục đích, thời gian, địa điểm, đối tượng, hình thức, ...);
- Danh sách chi trả người cung cấp thông tin và được phỏng vấn  (Mẫu đính kèm);
*Lưu ý: đảm bảo tính chất thực tế của hồ sơ
- Mẫu phiếu điều tra/ Bảng hỏi + Tổng hợp kết quả (Số liệu điều tra, khảo sát, phân tích và các tài liệu chuyên môn liên quan) được Phòng KH-CNTT-HTQT xác nhận;
* Đối với thuê khoán soạn mẫu khảo sát, tổng hợp kết quả điều tra
- Hợp đồng thuê khoán chuyên môn;
- Biên bản bàn giao sản phẩm + Sản phẩm đính kèm (Minh chứng kết quả khảo sát, ...) được Phòng KH-CNTT-HTQT xác nhận;
- Hóa đơn (đối với công ty); Biên bản nghiệm thu - Thanh lý Hợp đồng;
- Biên nhận tiền (dưới 5 triệu đồng) / Biên lai chuyển khoản (Trên 5 triệu đồng)/ Đề nghị thanh toán (Trường thực hiện chuyển khoản trực tiếp cho đơn vị thực hiện).
	- Hồ sơ được thực hiện theo tiến độ hợp đồng (đặc biệt ngày hoá đơn);
- Bảng kê cần có thông tin số CCCD, Trường thực hiện kê khai tiền lương, tiền công đối với người tham gia khảo sát.
Chú ý logic hồ sơ tài chính khớp với logic hồ sơ trong thuyết minh (ví dụ: hợp đồng thuê xe phải được ký kết trước thời điểm triển khai hoạt động khảo sát ngoài thực địa; hợp đồng mua sắm vật tư hóa chất, dụng cụ, thiết bị… phải được cung cấp trước thời điểm thực hiện các nhiệm vụ liên quan của đề tài.
	- Phòng KH-CNTT-HTQT;
- Phòng KHTC

	8
	Văn phòng phẩm, thông tin liên lạc, in ấn
	- Hóa đơn (dưới 5 triệu đồng)
- Trên 5 triệu, theo Theo Quy trình mua sắm, sửa chữa tại Phòng CSVC.
	Hồ sơ được thực hiện theo tiến độ hợp đồng (đặc biệt ngày hoá đơn)
	- Phòng CSVC;
- Phòng KHTC

	9
	Hội thảo
	- Danh sách chi tiền người tham gia, Báo cáo viên, ... (có số CCCD) hoặc danh sách kèm số tài khoản để Trường thực hiện chuyển khoản;
- Bài báo cáo của Báo cáo viên (có chữ ký của BCV);
- Hồ sơ tổ chức hội thảo: Quyết định tổ chức, Giấy mời, Chương trình hội thảo, Biên bản/Báo cáo tổng kết, Minh chứng tổ chức (link bài báo, hình ảnh, …);
- Hoá đơn mua nước uống, in tài liệu, ... (không chấp nhận biên lai bán lẻ)
	- Hồ sơ được thực hiện theo tiến độ hợp đồng (đặc biệt ngày hoá đơn);
- Bảng kê cần có thông tin số CCCD, Trường thực hiện kê khai tiền lương, tiền công đối với người tham dự Hội thảo
	- Phòng KH-CNTT-HTQT;
- Phòng KHTC

	10
	Công tác phí
	- Bảng kê thanh toán CTP (Mẫu theo đính kèm);
- Giấy đi đường;
- Giấy giới thiệu;
- Hoá đơn, chứng từ (cuống vé máy bay, tàu, xe, phòng ngủ …)
	Hồ sơ được thực hiện theo tiến độ hợp đồng (đặc biệt ngày hoá đơn)
	- Phòng KHTC;
- Phòng Hành chính

	11
	Chi Hội đồng tự đánh giá
	- Quyết định thành lập Hội đồng ;
- Danh sách bồi dưỡng hội đồng nghiệm thu;
- Biên bản Hội đồng.
	Bảng kê cần có thông tin số CCCD, Trường thực hiện kê khai tiền lương, tiền công đối với thành viên Hội đồng
	Phòng KH-CNTT-HTQT

	12
	Quản lý chung nhiệm vụ KHCN
	Trích về Trường theo quy định
	 
	Phòng KHTC







	ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	Đà Nẵng, ngày       tháng       năm 



GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG
Kính gửi: Trường Đại học Sư phạm – Đại học Đà Nẵng
· [bookmark: _Hlk207284915][bookmark: _Hlk180613185] Căn cứ Quyết định số                          ngày                  của Hội đồng quản lý Quỹ Phát triển khoa học và công nghệ Quốc gia về việc phê duyệt kinh phí đề tài nghiên cứu cơ bản trong khoa học xã hội và nhân văn do Quỹ Phát triển khoa học và công nghệ Quốc gia tài trợ thực hiện từ năm 2025; 
·  Căn cứ Hợp đồng nghiên cứu khoa học số                   ngày                   giữa Quỹ phát triển Khoa học và Công nghệ quốc gia và Trường Đại học Sư phạm – Đại học Đà Nẵng;
- Căn cứ Hợp đồng thực hiện nhiệm vụ khoa học Nafosted Số                         ngày                giữa Trường Đại học Sư phạm – Đại học Đà Nẵng và Bà                , chủ nhiệm đề tài;
Nay, Chủ nhiệm đề tài kính đề nghị Trường Đại học Sư phạm – Đại học Đà Nẵng chuyển tạm ứng đợt 1 đối với phần công lao động thực hiện cho nhóm thành viên đề tài (Chi tiết theo danh sách đính kèm).
Tổng số tiền:                               đồng (Bằng chữ:                    ).
Kính đề nghị Quý cơ quan chuyển số tiền trên vào thông tin từng cá nhân theo danh sách đính kèm.
Kính mong Quý cơ quan quan tâm giải quyết. 
Trân trọng cảm ơn!
	
	
	CHỦ NHIỆM ĐỀ TÀI



 


	Ý kiến v/v thực hiện

	HIỆU TRƯỞNG
	PHÒNG KẾ HOẠCH - TÀI CHÍNH






DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG CÔNG LAO ĐỘNG THỰC HIỆN ĐỀ TÀI
Theo Hợp đồng thực hiện nhiệm vụ khoa học Nafosted số              ngày  
	STT
	NHÂN SỰ
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	 SỐ TIỀN CÔNG NĂM 1 
	 SỐ ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG (70%) 
	NGÂN HÀNG

	1
	Họ và tên:  
Số CCCD: 
Đơn vị công tác: 
	Nội dung 1: ……………….
	
	
	Số tài khoản:               tại Ngân hàng                 

	
	
	Nội dung 2: ………………
	
	
	

	
	
	Nội dung 3: ………….
	
	
	

	
	
	Nội dung 4: ……………………..
	
	
	

	
	
	Thù lao của chủ nhiệm nhiệm vụ
	
	
	

	
	
	Tổng tiền
	
	
	

	2
	Họ và tên:  
Số CCCD: 
Đơn vị công tác:
	Thù lao của thư ký khoa học
	
	
	Số tài khoản:               tại Ngân hàng                 

	
	
	Tổng tiền
	
	
	

	3
	Họ và tên:  
Số CCCD: 
Đơn vị công tác:
	Nội dung 4: ……………
	
	
	Số tài khoản:               tại Ngân hàng                 

	
	
	Tổng tiền
	
	
	

	4
	Họ và tên:  
Số CCCD: 
Đơn vị công tác:
	Nội dung 4: ………..
	
	
	Số tài khoản:               tại Ngân hàng                 

	
	
	Nội dung 7: ………….
	
	
	

	
	
	Tổng tiền
	
	
	

	5
	Họ và tên:  
Số CCCD: 
Đơn vị công tác:
	Nội dung 2: ……………
	
	
	Số tài khoản:               tại Ngân hàng                 

	
	
	Tổng tiền
	
	
	

	6
	Họ và tên:  
Số CCCD: 
Đơn vị công tác:
	Nội dung 3: ……………
	
	
	Số tài khoản:               tại Ngân hàng                 

	
	
	Tổng tiền
	
	
	

	7
	Họ và tên:  
Số CCCD: 
Đơn vị công tác:
	Nội dung 1: …………………..
	
	
	Số tài khoản:               tại Ngân hàng                 

	
	
	Tổng tiền
	
	
	

	
	
	Tổng tiền
	
	
	

	 
	TỔNG CỘNG
	
	
	





	ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	Đà Nẵng, ngày       tháng       năm 2026



GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN
Kính gửi: Trường Đại học Sư phạm – Đại học Đà Nẵng
- Căn cứ Quyết định số                              ngày                  của Hội đồng quản lý Quỹ về việc phê duyệt danh mục đề tài nghiên cứu cơ bản trong lĩnh vực khoa học xã hội và nhân văn được Quỹ Phát triển khoa học và công nghệ Quốc gia tài trợ thực hiện từ năm 2025 (tiếp nhận hồ sơ đợt 1 năm 2025); 
- Căn cứ Hợp đồng nghiên cứu khoa học số               ngày               giữa Quỹ phát triển Khoa học và Công nghệ quốc gia và Trường Đại học Sư phạm - Đại học Đà Nẵng
- Căn cứ Hợp đồng thực hiện nhiệm vụ khoa học Nafosted Số                ngày             giữa Trường Đại học Sư phạm – Đại học Đà Nẵng và Bà                   , chủ nhiệm đề tài;
Nay, Chủ nhiệm đề tài kính đề nghị Trường Đại học Sư phạm – Đại học Đà Nẵng chuyển thanh toán phần còn lại năm 1 đối với công lao động thực hiện đề tài cho nhóm thành viên.
(Chi tiết theo danh sách đính kèm)
Tổng số tiền:                   (Bằng chữ:               ).
Kính đề nghị Quý cơ quan chuyển số tiền trên vào thông tin từng cá nhân theo danh sách đính kèm.
Kính mong Quý cơ quan quan tâm giải quyết. 
Trân trọng cảm ơn!
	
	
	CHỦ NHIỆM ĐỀ TÀI





	Ý kiến v/v thực hiện

	HIỆU TRƯỞNG
	PHÒNG KẾ HOẠCH - TÀI CHÍNH








DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG CÔNG LAO ĐỘNG THỰC HIỆN ĐỀ TÀI
Theo Hợp đồng thực hiện nhiệm vụ khoa học Nafosted 
Số                              ngày  
	STT
	NHÂN SỰ
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	 THÙ LAO NĂM 1 
	 ĐÃ TẠM ỨNG 
	ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN
	THÔNG TIN NGÂN HÀNG

	1
	HỌ VÀ TÊN
Số CCCD: 
Đơn vị công tác: 
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	Số tài khoản:
 tại Ngân hàng 

	
	
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	

	
	
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	

	
	
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	

	
	
	Thù lao của chủ nhiệm nhiệm vụ
	
	
	
	

	
	
	Tổng tiền
	
	
	
	

	2
	HỌ VÀ TÊN
Số CCCD: 
Đơn vị công tác: 
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	Số tài khoản:
 tại Ngân hàng 

	
	
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	

	
	
	Thù lao của thư ký khoa học
	
	
	
	

	
	
	Tổng tiền
	
	
	
	

	3
	HỌ VÀ TÊN
Số CCCD: 
Đơn vị công tác: 
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	Số tài khoản:
 tại Ngân hàng 

	
	
	Tổng tiền
	
	
	
	

	4
	HỌ VÀ TÊN
Số CCCD: 
Đơn vị công tác: 
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	Số tài khoản:
 tại Ngân hàng 

	
	
	Tổng tiền
	
	
	
	

	5
	HỌ VÀ TÊN
Số CCCD: 
Đơn vị công tác: 
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	Số tài khoản:
 tại Ngân hàng 

	
	
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	

	
	
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	

	
	
	Công việc …: …………………….
	
	
	
	

	
	
	Tổng tiền
	
	
	
	

	 
	TỔNG CỘNG
	 
	
	
	
	 





PHỤ LỤC
(Mẫu thu thập thông tin người cung cấp thông tin và được phỏng vấn)
	ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
	
	Độc lập - Tự do -Hạnh phúc

	
	
	
	
	

	DANH SÁCH CHI TRẢ NGƯỜI CUNG CẤP THÔNG TIN 
VÀ ĐƯỢC PHỎNG VẤN

	
	

	Đề tài nghiên cứu khoa học năm …...........
	

	Chủ nhiệm đề tài:
	
	
	
	
	

	Mã Đề tài:
	
	
	
	
	

	Tên đề tài:
	
	
	
	
	

	Nội dung cung cấp:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	STT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Số CCCD
	Số tiền
	Ký nhận
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Tổng cộng
	 
	 
	0
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Chủ nhiệm đề tài
	
	
	Người lập
	
	






PHỤ LỤC
(Mẫu Bảng kê thanh toán công tác phí thực hiện đề tài)
	
Đơn vị: Trường Đại học Sư phạm - Đại học Đà Nẵng
	
	
	
	
	

	Mã đơn vị SDNS: 1055689
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	BẢNG KÊ THANH TOÁN TIỀN CÔNG TÁC PHÍ

	Ngày       tháng       năm

	

	
	Người đề nghị thanh toán:
	
	
	
	
	
	

	
	Đơn vị công tác
	
	
	
	
	
	

	
	Nội dung thanh toán
	CTP đi ….............. Thực hiện đề tài cấp …........ (mã số: …..............................)

	
	Thời gian công tác
	…... ngày
	từ ngày
	
	đến ngày
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	STT
	NỘI DUNG THANH TOÁN
	SỐ CHỨNG TỪ
	ĐVT
	SL
	ĐỊNH MỨC
	THÀNH TIỀN
	KÝ NHẬN

	1
	Thành viên 1 (Tên thành viên…)
	 
	 
	 
	 
	                     -   
	 Thành viên 1 (Tên thành viên…) 

	
	Chi phí vé máy bay 
	HĐ số ….
	 Vé 
	 
	 
	                     -   
	

	
	Phụ cấp lưu trú
	khoán
	 ngày 
	 
	 
	                     -   
	

	
	Phòng ngủ
	khoán
	 đêm 
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