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Kiểm tra nguồn 
trên màn hình

Đề nghị mua TS/  sử 
dụng dịch vụ

KT Thanh toánKế toán TSCĐ/ KT Kho

Kiểm tra 
quy chế

Quyết định mua/ 
sử dụng

Mua TS/ 
sử dụng dịch vụ

Tra cứu 
phần mềm

Kiểm tra
Chứng từ

Ghi nhận 
giao dịch

Lập phiếu chi/ 
ủy nhiệm chi

(1) Trình giấy đề nghị duyệt mua TS/ dịch vụ

Thủ quỹ/ Ngân hàngNhà cung cấp

Trả tiền 
nhà cung cấp

Ghi nhận 
giao dịch

Ghi nhận 
giao dịch

Nhận giấy xác nhận 
giao dịch

QUY TRÌNH MUA TÀI SẢN, DỊCH VỤ VÀ THANH TOÁN

(2) kiểm tra nguồn kinh phí
Không có đủ nguồn kinh phí, 

cần điều chỉnh lại đề nghị 
hay hủy bỏ

(K)

(C) (K)

(C)

(C)
(K)

Không duyệt

Quyết định mua/ 
sử dụng

(K)

Không duyệt

(C)

(4) cho phép mua TS/ sử dụng dịch vụ

Đủ kinh phí,     (3) trình cấp trên duyệt

(5a) Đối với TS

(Hợp lệ)

(Không hợp lệ)

Yêu cầu chỉnh sửa hồ sơ

Duyệt

Duyệt

Kiểm tra
Chứng từ

(5b) Đối với dịch vụ

(5) chuyển cấp trên duyệt & 
đòng thời ghi sổ

(6)

(5)

(7)

(8)

(9) (9)

(8)

Phiếu chi
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