QUY TRÌNH ỨNG KINH PHÍ THỰC HÀNH 
1. Trung tâm thông báo và yêu cầu đến các Trưởng Bộ môn vào đầu mỗi học kỳ:
- Trong tuần đầu tiên của mỗi học kỳ, TBM gửi ngay danh sách các môn học có thực hành, thực tập thuộc bộ môn phụ trách. (Xem MẪU 1)
- Nhắc GV nộp dự trù kinh phí môn học. (Phòng Đào tạo chỉ cho SV đăng ký môn học trong 2 tuần đầu học kỳ).  (Xem MẪU 2) Đề nghị GV gửi 1 file mềm về địa chỉ mail: hatrangnguyen@ntu.edu.vn và nộp trực tiếp bản giấy có chữ ký cho cán bộ quản lý phòng thí nghiệm để tổng hợp gửi lên Trung tâm
Lưu ý:  Vì Phòng Kế hoạch – Tài chính yêu cầu ứng kinh phí tập trung cho tất cả các môn thực hành của học kỳ, để không ảnh hưởng đến tiến độ chung, các dự trù kinh phí gửi muộn sau thời gian trên, Trung tâm sẽ không nhận nữa; GV nộp chậm dự trù kinh phí sẽ phải tự ứng kinh phí để triển khai môn học của mình và môn học đó sẽ được thanh toán kinh phí vào học kỳ tiếp theo. 
2. Trong tuần thứ 2, sau khi nhận danh sách môn học từ các TBM và dự trù tạm ứng của GV, Trung tâm sẽ tổng hợp hồ sơ xin tạm ứng gồm các bước:
- Lập danh sách hóa chất cần mua chung gửi cho công ty cung cấp hóa chất để kịp gửi về phục vụ thực hành.
- Làm tờ trình và quyết định danh sách tạm ứng tiền mua mẫu vật và vật tư.

- Lập danh sách tổng hợp tất cả các môn học trong kỳ, kiểm tra lại sĩ số khớp với thời điểm tạm ứng.
- Gửi Phòng Đào tạo kiểm tra sĩ số; trình Trưởng phòng ký xác nhận.
- Gửi hồ sơ trình Phòng KH-TC;  Phòng KH-TC kiểm tra định mức từng môn học.

- Hoàn thiện hồ sơ trình Hiệu trưởng duyệt; hồ sơ duyệt xong được gửi về Phòng KH–TC để chuyển cho kho bạc.

- Sau 2 đến 3 ngày, Trung tâm nhận được tiền thực tập về và phát trực tiếp cho cán bộ quản lý các phòng thí nghiệm.
* Kính mong nhận được sự hợp tác của quý Thầy/Cô thuộc Khoa/Viện/Bộ môn để đảm bảo kịp thời kinh phí cho các đợt thí nghiệm, thực hành đạt kết quả tốt.

Ghi chú: Mọi thắc mắc về quá trình ứng tiền và làm thủ tục dự trù kinh phí thực hành, thực tập xin vui lòng liên hệ: NGUYẾN THỊ HÀ TRANG – Trung tâm TN-TH, ĐT: 0905 140 883.










