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PHỤ LỤC SỐ I

HƯỚNG DẪN LẬP VÀ TRÌNH DUYỆT DỰ TOÁN, 

QUYẾT TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ

(Kèm theo Thông tư  hướng dẫn quản lý, sử dụng chi phí quản lý dự án  đầu tư từ nguồn vốn NSNN số: 98 / 2003 /TT-BTC  ngày 14 /10 / 2003 của Bộ  Tài chính)

A- HƯỚNG DẪN LẬP VÀ TRÌNH DUYỆT DỰ TOÁN, QUYẾT TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ :
I/ Lập dự toán chi phí quản lý dự án:

1/ Căn cứ lập dự toán chi phí quản lý dự án đầu tư bao gồm : 

+ Quyết định giao nhiệm vụ chủ đầu tư;

+ Quyết định thành lập BQLDA;

+ Quyết định giao kế hoạch  đầu tư XDCB năm;

+ Các văn bản của cấp có thẩm quyền cho phép chủ đầu tư  thực hiện một số công tác tư vấn : Lập hồ sơ mời thầu, phân tích đánh giá hồ sơ dự thầu, giám sát kỹ thuật thi công, giám sát lắp đặt thiết bị .

+ Văn bản cho phép chủ đầu tư  tự thực hiện công tác đền bù, giải phóng mặt bằng; tự thực hiện công tác tiếp nhận, bảo quản ( bao gồm cả bảo vệ và bảo dưỡng ) vật tư , thiết bị của dự án và dự toán được có thẩm quyền phê duyệt của các công tác nói trên kèm theo.
2/ Xác định mức trích cho phép :

Căn cứ Tổng dự toán được duyệt của từng dự án được giao quản lý, văn bản giao nhiệm vụ của cấp có thẩm quyền; chủ đầu tư  xác định mức trích của từng nhiệm vụ theo từng dự án để tổng hợp nguồn kinh phí được trích theo Biểu số 01/DTBQL ; đây là mức trích tối đa để chủ đầu tư  thực hiện nhiệm vụ quản lý dự án :

+ Chi phí Quản lý dự án  giai đoạn CBĐT ( Theo dự toán được  duyệt), 

+ Chi phí Quản lý dự án giai đoạn THDA ( Theo quy định ), 

+ Giám sát kỹ thuật thi công , lắp đặt thiết bị ( Theo quy định ),

+ Lập hồ sơ mời thầu  ( Theo quy định ),

+ Phân tích, đánh giá hồ sơ dự thầu ( Theo quy định ),

+ Phục vụ công tác đền bù, giải phóng mặt bằng (Theo dự toán được  duyệt đối với phần do chủ đầu tư  thực hiện ), 

+ Thực hiện công tác tiếp nhận, bảo quản  vật tư , thiết bị (Theo dự toán  được  duyệt), 

+ Chi phí khác (Theo dự toán  được  duyệt) .
3/ Xác định nội dung chi phí cần thiết để lập dự  toán :

Căn cứ  vào hình thức và đặc điểm quản lý dự án, đối chiếu với 2 nhóm theo quy định tại Mục I, Phần II của thông tư này để xác định nội dung chi phí cho phép  áp dụng lập  dự  toán chi phí quản lý dự án như sau :

3-1/ Đối với Nhóm I : Nội dung chi phí quản lý dự án bao gồm các  khoản : Từ  01 đến 19  theo quy định tại Mục III, Phần II của Thông tư  (Biểu số 02/A- DTBQL ).

Việc xác định quỹ tiền lương  cho cán bộ quản lý dự án phải đảm bảo đúng biên chế được duyệt của cấp có thẩm quyền (Biểu số 03 / DTBQL ) và kế hoạch tăng giảm biên chế theo năm kế hoạch (Biểu số 04 / DTBQL ).

3-2/ Đối với Nhóm II : Nội dung chi phí quản lý dự án bao gồm các  khoản : 5; 6; 8; 9; 10; 11; 12; 13; 14;16; 18; 19  theo quy định tại Mục III, Phần II của Thông tư ( Biểu số 02/ B - DTBQL ).
4/ Hồ sơ, mẫu biểu :

- Tờ trình xin phê duyệt dự toán chi phí quản lý dự án;

- Biểu số 01 / DTBQL : Tổng hợp nguồn kinh phí được trích;

- Biểu số 02A / DTBQL : Dự toán chi phí quản lý dự án theo niên độ   ( Đối với BQLDA thuộc nhóm I);

- Biểu số 02B / DTBQL : Dự toán chi phí quản lý của toàn bộ dự án     ( Đối với BQLDA thuộc nhóm II );

- Biểu số 03 / DTBQL : Bảng kê danh sách công chức, viên chức và tiền lương thực hiện đến cuối năm;

- Biểu số 04 / DTBQL : Kế hoạch tăng giảm số lượng công chức viên chức theo từng ngạch bậc và quỹ lương tương ứng năm;

- Bản sao các tài liệu: Quyết định giao kế hoạch đầu tư XDCB năm; Văn bản của cấp có thẩm quyền cho phép chủ đầu tư (BQLDA) thực hiện một số công tác tư vấn, tự thực hiện công tác đền bù giải phóng mặt bằng, tiếp nhận và bảo quản vật tư - thiết bị.
 II/ Thẩm định - Phê duyệt dự toán chi phí quản lý dự án :

Căn cứ hồ sơ dự toán do chủ đầu tư gửi đến, đơn vị quản lý tài chính - đầu tư  tiến hành thẩm định theo các nội dung sau :

+ Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ dự toán : Đảm bảo các quy định của Nhà nước về  thời gian, hình thức và tính pháp lý.

+ Thẩm định sự phù hợp của các nội dung ghi trong dự toán với các tiêu chuẩn, định mức và chế độ tài chính hiện hành của Nhà nước.

Bộ phận chức năng của đơn vị quản lý tài chính - đầu tư phải có báo cáo kết quả thẩm định theo các nội dung trên với người có thẩm quyền để quyết định giao dự toán. Quyết định giao dự toán theo Mẫu biểu số 05 / QĐ-GDT, được lập thành 05 bản ( Cơ quan ra quyết định 02b, Cơ quan thanh toán 01b, Chủ đầu tư  02b).

III/ Thời gian lập, thẩm định- phê duyệt dự toán :

Trong khoảng thời gian tối đa 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo kế hoạch đầu tư, chủ đầu tư  lập dự toán chi phí quản lý dự án đầu tư gửi đến đơn vị quản lý tài chính - đầu tư  để phê duyệt;

Trong khoảng thời gian tối đa 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ dự toán do chủ đầu tư  gửi đến , đơn vị quản lý tài chính - đầu tư có trách nhiệm thẩm định, phê duyệt dự toán chi phí quản lý dự án đầu tư  để chủ đầu tư triển khai thực hiện..

B- HƯỚNG DẪN LẬP, THẨM TRA, PHÊ DUYỆT QUYẾT TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ:

I/ Lập báo cáo quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư :

Khi kết thúc kế hoạch hàng năm (Đối với nhóm I) và khi dự án hoàn thành đưa vào sử dụng (Đối với cả nhóm I và nhóm II), chủ đầu tư  có trách nhiệm lập báo cáo quyết toán chi phí quản lý dự án , trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. Báo cáo quyết toán chi phí quản lý  dự án bao gồm các nội dung:

1- Hồ sơ, biểu mẫu quyết toán chi phí QLDA theo năm  đối với chủ đầu tư thuộc nhóm I:

- Tờ trình xin phê duyệt quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư;

-  Biểu số  01/QT-QLDA : Bảng tổng hợp  quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư năm, có đối chiếu xác nhận số vốn đã cấp phát thanh toán của cơ quan kiểm soát thanh toán;

- Mẫu số 02/QT-QLDA : Quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư năm.

- Mẫu số 03/QT-QLDA : Thuyết minh báo cáo quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư ;

- Các chứng từ chi tiêu có liên quan phát sinh trong năm;

- Bản sao các tài liệu như : quyết định giao dự toán năm, quyết định điều chỉnh dự toán trong năm ( nếu có ), thông báo duyệt quyết toán của năm trước .

2- Hồ sơ, biểu mẫu quyết toán chi phí QLDA  dự án khi dự án hoàn thành:

a- Đối với nhóm I :  

- Bảng Tổng hợp Quyết toán chi phí quản lý đã phân bổ qua các năm cho dự án;     

- Bản sao thông báo phê duyệt quyết toán chi phí quản lý dự án qua các năm có liên quan đến thời gian thực hiện đầu tư của dự án.
b-  Đối với nhóm II :
-  Biểu số  01A / QT- BQL : Quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư ;  

- Các chứng từ chi tiêu liên quan, phát sinh trong quá trình thực hiện dự án; quyết định giao dự toán, quyết định điều chỉnh dự toán  ( nếu có ) .
II-Thẩm tra và phê duyệt quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư 

1. Nội dung thẩm tra :

Sau khi nhận được hồ sơ quyết toán của chủ đầu tư , đơn vị quản lý tài chính - đầu tư  lập kế hoạch thẩm tra quyết toán, thông báo thời gian và địa điểm cho chủ đầu tư  và cấp trên chủ đầu tư ( Nếu có ) để tham gia thẩm tra.

Căn cứ vào hồ sơ quyết toán của chủ đầu tư đã gửi, đơn vị quản lý tài chính - đầu tư  căn cứ vào chế độ chi tiêu hiện hành của nhà nước và dự toán được phê duyệt tiến hành thẩm tra theo các nội dung sau : 

+ Kiểm tra hồ sơ báo cáo quyết toán ( thuyết minh các báo cáo, biểu mẫu ) có đảm bảo so với quy định của Nhà nước về hình thức, nội dung và tính pháp lý.

+ Đối chiếu số liệu giữa dự toán được duyệt và giá trị khối lượng thực hiện từ đó phát hiện chênh lệch và nguyên nhân .

+ Xem xét các chứng từ  chi tiêu có phù hợp với nội dung kinh tế phát sinh, có đảm bảo tuân thủ về tính hợp pháp, hợp lý hợp lệ, có tuân thủ theo chế độ chi tiêu hiện hành của Nhà nước .

+ Kiểm tra các khoản tạm ứng cuối năm 

+ Kiểm tra quỹ tiền mặt

+ Kiểm tra việc hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh, lập sổ kế toán, kiểm kê vật tư, tài sản, quỹ tiền mặt.

Sau khi thẩm tra theo các nội dung trên cơ quan thẩm tra cùng chủ đầu tư  lập biên bản thẩm tra theo Mẫu số 04/ QT-QLDA kèm theo để làm cơ sở trình cấp có thẩm quyền phê duyệt . Biên bản thẩm tra phải thể hiện các nội dung sau :

+ Các ý kiến kết luận và kiến nghị của cơ quan thẩm tra;

+ Các ý kiến bảo lưu và kiến nghị của chủ đầu tư;

+ Kiến nghị biện pháp xử lý các khoản chi tiêu không đúng chế độ, không có trong dự toán được duyệt.

2- Hồ sơ  báo cáo kết quả thẩm tra :

- Toàn bộ hồ sơ, biểu mẫu báo cáo quyết toán quy định tại điểm 1, điểm 2 mục I trên đây;

- Mẫu số 04/ QT-QLDA : Biên bản thẩm tra 

- Bản báo cáo kết quả thẩm tra trong đó nêu rõ kiến nghị về biện pháp xử lý các khoản chi tiêu không đúng chế độ, không có trong dự toán được duyệt.

- Bản giải trình của chủ đầu tư (nếu có) ;

- Dự thảo Thông báo duyệt quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư theo Mẫu số  05/ QT-QLDA , Phụ lục số 05A/QT, 05B/QT.

Căn cứ Hồ sơ  báo cáo kết quả thẩm tra, cấp có thẩm quyền xem xét, ra thông báo phê duyệt . Thông báo phê duyệt quyết toán được lập thành 05 bản ( Cơ quan ra quyết định 02b, Cơ quan thanh toán 01b, Chủ đầu tư  02b).

Sau 10 ngày kể từ khi nhận được thông báo duyệt quyết toán của cơ quan xét duyệt, chủ đầu tư  không có ý kiến khác bằng văn bản thì coi như đã chấp nhận để thi hành./.

TÊN ĐƠN VỊ











                                       Biểu 01/DT- BQL

…………………..






XÁC ĐỊNH MỨC KINH PHÍ  HOẠT ĐỘNG CỦA CHỦ ĐẦU TƯ (BQLDA) THEO NĂM

( Dùng cho Ban quản lý dự án thuộc nhóm I)

	Số TT
	Nội dung
	Tổng dự toán được duyệt
	Kế hoạch đầu tư năm
	Số kinh phí được trích

	
	
	Tổng 

Số
	Trong đó
	Tổng 

Số
	Trong đó
	Tỷ lệ  trích
	Tổng 

số
	Trong đó

	
	
	
	Xây lắp
	Thiết bị
	
	Xây lắp
	Thiết bị
	
	
	Đã trích từ KC đến năm KH
	Dự kiến trích trong năm KH

	
	
	
	
	
	
	
	
	Xây lắp
	Thiết bị
	
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	Tổng số (A+B+C+D)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A
	BQLDA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Dự án 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Dự án 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	B 
	Chi phí tư vấn  ĐTvà XD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	I
	Tư vấn lập HS mời thầu và P.tích đánh giá HS dự thầu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Dự án 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Dự án 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	II 
	Tư vấn giám sát thi công và lắp đặt thiết bị
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Dự án 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Dự án 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III 
	Tư vấn khác
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Dự án 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Dự án 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	C
	Chi phí phục vụ đền bù, giải phóng mặt bằng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Dự án 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Dự án 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	D
	Chi phí thực hiện tiếp nhận thiết bị, vật tư
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Dự án 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Dự án 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

















….   Ngày     tháng     năm..

             NGƯỜI LẬP BIỂU




KẾ TOÁN TRƯỞNG



                      THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Tên đơn vị











                                   Biểu 02A/DT-BQL

…………………..







DỰ TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN NĂM ….

( Dùng cho Ban quản lý dự án thuộc nhóm I)

	StT
	Nội dung chi
	Dự toán năm báo cáo

được duyệt
	Ước thực hiện chi 

năm báo cáo
	Dự toán chi 

năm kế hoạch
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	TỔNG SỐ
	
	
	
	

	1
	Tiền lương
	
	
	
	

	2
	Tiền công
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	19
	Chi khác
	
	
	
	

	
	Dự phòng
	
	
	
	

















   …., Ngày     tháng      năm …

Người lập biểu



Kế toán trưởng
      


                                                     Thủ trưởng đơn vị

TÊN ĐƠN VỊ











                               Biểu 03/DTBQL
…………………..







     

BẢNG KÊ DANH SÁCH CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC  VÀ TIỀN LƯƠNG ĐẾN 31/12  NĂM ……

( Dùng cho Ban quản lý dự án thuộc nhóm I)

	Số TT
	Họ và tên
	Lương ngạch bậc  đang hưởng
	Phụ cấp lương
	Tổng tiền lương và phụ cấp
	Ghi chú

	
	
	Mã số ngạch
	Hệ số lương
	Tiền lương ngạch bậc
	Hệ số phụ cấp
	Thành tiền
	
	

	
	
	
	
	
	Chức vụ
	Khu vực
	…
	Cộng hệ số phụ cấp
	
	
	

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
2

…


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng số 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                  …., Ngày     tháng      năm…….

 Người lập biểu



Kế toán trưởng



                                             Thủ trưởng đơn vị

TÊN ĐƠN VỊ











Biểu 04/DT-BQL

                  …………………..







KẾ HOẠCH TĂNG, GIẢM SỐ LƯỢNG CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
THEO TỪNG NGẠCH VÀ QUỸ LƯƠNG TƯƠNG ỨNG NĂM ………

( Dùng cho Ban quản lý dự án thuộc nhóm I)

	Mã 

số ngạch
	DỰ KIẾN TĂNG
	DỰ KIẾN GIẢM
	Ghi chú 

	
	Biên chế tăng
	Quỹ lương tăng
	Biên chế giảm
	Quỹ lương giảm
	

	
	Tổng  số tăng
	Trong đó
	
	Tổng  số giảm
	Trong đó
	
	

	
	
	Tuyển mới
	Nơi khác đến
	…..
	
	
	Nghỉ hưu
	chuyển nơi khác 
	…..
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

















….,Ngày     tháng      năm …

Người lập biểu



Kế toán trưởng
      


                                                           Thủ trưởng đơn vị

	                                                                                   Biểu  số 02 B / DT- BQL 

DỰ TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ  

	( Dùng cho chủ đầu tư  ( BQL) thuộc Nhóm II )

Dự án :........................................................

Chủ đầu tư :...............................................



	Nội dung
	
	
	Thành tiền
	
	Ghi
	chú

	
	
	
	
	
	
	

	I. Nguồn được trích theo dự án :
	
	
	
	
	
	

	II. Nội dung chi :
	
	
	
	
	
	

	1. Chi làm thêm giờ
	
	
	
	
	
	

	2. Tiền công
	
	
	
	
	
	

	3.Thanh toán dịch vụ công cộng: 
	
	
	
	
	
	

	4. Vật tư văn phòng :
	
	
	
	
	
	

	5. Thông tin,  liên lạc :
	
	
	
	
	
	

	6. Hội nghị :
	
	
	
	
	
	

	7. Công tác phí :
	
	
	
	
	
	

	8. Chi thuê mướn :
	
	
	
	
	
	

	9. Chi đoàn ra, đoàn vào:
	
	
	
	
	
	

	10. Chi phục vụ công tác chuyên môn :
	
	
	
	
	
	

	11. Trích nộp BQLDA cấp trên :
	
	
	
	
	
	

	12. Các chi khác :
	
	
	
	
	
	

	13. Dự phòng  :
	
	
	
	
	
	


	NGƯỜI LẬP DỰ TOÁN
	KẾ TOÁN TRƯỞNG
	…,Ngày...tháng...năm...

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký tên, đóng dấu )


                                              Mẫu số 05 /QĐ - GDT

	CƠ QUAN PHÊ DUYỆT

____________

Số :       /QĐ-GDT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT  NAM

Độc lập – Tự do- Hạnh phúc

––––––––––––

……………., ngày     tháng      năm


QUYẾT ĐỊNH CỦA …………..

V/v giao dự toán chi phí quản lý dự  án đầu tư 

CƠ QUAN  PHÊ DUYỆT

Căn cứ Quyết định số ..............ngày     tháng    năm     của …..  Về việc giao nhiệm vụ cho................làm chủ đầu tư  dự án;    

Căn cứ Quyết định số ..................ngày     tháng    năm  của …..  cho phép chủ đầu tư thực hiện công tác tư vấn;

Căn cứ Quyết định số ..................ngày     tháng    năm  của …..  cho phép chủ đầu tư thực hiện công tác tổ chức thanh toán đền bù giải phóng mặt bằng;   

Căn cứ Thông tư  Hướng dẫn quản lý, sử dụng chi phí quản lý dự án đầu tư số …/2002/TT-BTC  ngày   tháng   năm 2002 của Bộ Tài chính;

 Theo đề nghị của …….

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1 : Giao  cho Chủ đầu tư (BQLDA)……….dự toán chi phí quản lý dự án đầu tư  theo phụ lục đính kèm.

Điều 2 : Căn cứ dự toán chi phí quản lý dự án đầu tư được giao, Chủ đầu tư tổ chức triển khai thực hiện theo đúng quy định của nhà nước về chế độ quản lý đầu tư xây dựng và chế độ tài chính kế toán hiện hành.

Điều 3: Thủ trưởng đơn vị nêu tại Điều 1 trên đây chịu trách nhiệm  thi hành  Quyết định này./.

Nơi  nhận :    


    THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN PHÊ DUYỆT
- Như trên,


           

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu )

- Cơ quan thanh toán,

- Lưu.

	PHỤ LỤC GIAO DỰ TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ  ÁN ĐẦU TƯ 



	Dự án :........................................................

Chủ đầu tư :...............................................

 ( Kèm theo Quyết định số : ...../ QĐ-GDT ngày  ... tháng    ...năm ... .)

	Nội dung
	 
	Số   tiền
	Ghi  chú

	I.Tổng Nguồn được trích:

1- Ngân sách :

2- Khác : 
	
	
	

	II. Nội dung chi :
	
	
	

	1. Tiền lương :
	
	
	

	2. Các khoản phụ cấp lương :
	
	
	

	3. Các khoản trích nộp theo lương :
	
	
	

	4.Tiền thưởng :
	
	
	

	5. Chi làm thêm giờ
	
	
	

	6. Tiền công
	
	
	

	7. Phúc lợi tập thể :..
	
	
	

	8.Thanh toán dịch vụ công cộng: 
	
	
	

	9. Vật tư văn phòng :
	
	
	

	10. Thông tin,  liên lạc :
	
	
	

	11. Hội nghị :
	
	
	

	12. Công tác phí :
	
	
	

	13. Chi thuê mướn :
	
	
	

	14. Chi đoàn ra, đoàn vào:
	
	
	

	15.Sửa chữa thường xuyên, SC lớn TSCĐ của BQLDA :
	
	
	

	16. Chi phục vụ công tác chuyên môn :
	
	
	

	17. Mua sắm phục vụ quản lý :
	
	
	

	18. Trích nộp BQLDA cấp trên :
	
	
	

	19. Các chi khác :
	
	
	

	20. Dự phòng  :
	
	
	

	Tổng cộng :
	
	
	


Ghi chú :        Đối với các chủ đầu tư ( BQL) thuộc nhóm II gồm các  khoản 

      chi theo quy định tại điểm 3-2 mục I, Phụ lục số I của Thông tư này.    

                                                             Mẫu số 03/QT-QLDA

Đơn vị báo cáo :

THUYẾT MINH

BÁO CÁO QUYẾT TOÁN  CHI PHÍ QUẢN LÝ  DỰ  ÁN  ĐẦU TƯ

Năm…………..

I.TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM ……..:

1/Tình hình biên chế, lao động, quỹ lương :

 
- Số CBNV có mặt đến ngày 31/12:                      Người

Trong đó :               Hợp đồng, thử việc :                         Người 

  
- Tăng trong năm :                                                 Người

  
- Giảm trong năm:                                                  Người

- Tổng quỹ lương thực hiện cả năm :                     Đồng

Trong đó :               Lương hợp đồng         :                     Đồng

2/Tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao trong năm:

II. THUYẾT MINH:

1/Đặc điểm của quá trình quản lý dự án  trong năm (Nêu các đặc điểm ảnh hưởng đến mức trích kinh phí và nhiệm vụ chi quản lý dự án trong năm):

2/Nguyên nhân tăng giảm so với nhiệm vụ chi quản lý dự án được giao, so với thực hiện năm trước (nếu có)

III. NHẬN XÉT VÀ KIẾN NGHỊ :

                                                       ….,   Ngày ... tháng ...  năm ………

        Người lập biểu           Phụ trách kế toán        Thủ trưởng đơn vị

( Ký, họ tên)                 ( Ký, họ tên)                 ( Ký tên, đóng dấu)

TÊN ĐƠN VỊ











Biểu 01/QT-QLDA

…………………..







TỔNG HỢP QUYẾT TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN NĂM ….

( Dùng cho Ban quản lý dự án thuộc nhóm I)

	STT
	CHỈ TIÊU
	DỰ TOÁN  ĐƯỢC DUYỆT
	THỰC HIỆN
	GHI CHÚ



	I
	Nguồn kinh phí
	
	
	

	1
	Kinh phí năm trước chuyển sang
	
	
	

	2
	Kinh phí được trích  trong năm
	
	
	

	3
	Kinh phí thực rút trong năm
	
	
	

	3
	Kinh phí được sử  dụng  trong năm
	
	
	

	II
	Chi phí  quản lý dự án trong năm
	
	
	

	III
	Kinh phí chưa  quyết toán chuyển năm sau
	
	
	


                                                                                                                                                                         …. Ngày     tháng      năm …

Người lập biểu



Kế toán trưởng
      
                Thủ trưởng đơn vị

                                                                                                                                                                              (Ký tên, đóng dấu)

0

	Phần đối chiếu thanh toán

1- Kinh phí năm trước chuyển sang:

2- Kinh phí được cấp  trong năm:
	3-Kinh phí thực rút trong năm:

4- Kinh phí còn dư ở cơ quan thanh toán:

	              Nhận xét về công tác chấp hành dự toán:

	Cán bộ thanh toán

(Ký tên)
	….., Ngày    tháng   năm  

Thủ trưởng cơ quan kiểm soáy thanh toán

(Ký tên, đóng dấu)




	        TÊN ĐƠN VỊ






       Biểu 02/QT-QLDA

…………………..







TỔNG HỢP QUYẾT TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN NĂM ….

( Dùng cho Ban quản lý dự án thuộc nhóm I)

	STT
	Nội dung chi
	Dự toán được duyệt
	Thực hiện trong năm
	Ghi chú

	1. 
	Tiền lương 
	
	
	

	2. 
	Các khoản phụ cấp lương 
	
	
	

	3. 
	Các khoản trích nộp theo lương 
	
	
	

	4. 
	Tiền thưởng 
	
	
	

	5. 
	Chi làm thêm giờ
	
	
	

	6. 
	Tiền công
	
	
	

	7. 
	Phúc lợi tập thể
	
	
	

	8. 
	Thanh toán dịch vụ công cộng
	
	
	

	9. 
	Vật tư văn phòng :
	
	
	

	10. 
	Thông tin liên lạc 
	
	
	

	11. 
	Hội nghị 
	
	
	

	12. 
	Công tác phí
	
	
	

	13. 
	Chi thuê mướn 
	
	
	

	14. 
	Chi đoàn ra, đoàn vào
	
	
	

	15. 
	Sửa chữa thường xuyên, SC lớn TSCĐ của BQLDA 
	
	
	

	16. 
	Chi phục vụ công tác chuyên môn 
	
	
	

	17. 
	Mua sắm phục vụ quản lý :
	
	
	

	18. 
	Trích nộp BQLDA cấp trên 
	
	
	

	19. 
	Các chi khác 
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	


	Ngwời lập biểu
	Kế toán trưởng
	Ngày   tháng   năm

Thủ trưởng đơn vị

(Ký tên, đóng dấu)

	                                                                                           Biểu  số: 1A / QT-BQL 

QUYẾT  TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ  

	( Dùng cho chủ đầu tư   thuộc Nhóm II )

Dự án :........................................................

Chủ đầu tư :...............................................



	Nội dung
	Tổng số
	Chi phí quản lý
	Giám sát kỹ thuật
	Tổ chức đền bù GPMB


	Lập hồ sơ  mời  thầu
	Bảo quản  tiếp nhận

V.tư - T.bị

	
	
	
	
	
	
	

	I. Nguồn được trích theo dự án :

1/ Dự toán được duyệt:

2/ Đề nghị quyết toán :
	
	
	
	
	
	

	II. Nội dung chi :
	Dự toán được duyệt
	Đề nghị quyết toán
	Ghi chú

	1.Chi làm thêm giờ

2. Tiền công
	
	
	

	3. Thanh toán dịch vụ công cộng
	
	
	

	4. Vật tư văn phòng
	
	
	

	5. Thông tin,  liên lạc
	
	
	

	6. Hội nghị
	
	
	

	7. Công tác phí
	
	
	

	8. Chi thuê mướn
	
	
	

	9. Chi đoàn ra
	
	
	

	10. Chi phục vụ công tác chuyên môn 

11. Trích nộp BQL cấp trên (nếu có)
	
	
	

	12. Các khoản chi khác
	
	
	

	Tổng cộng :
	
	
	


	NGƯỜI LẬP QUYẾT TOÁN
	KẾ TOÁN TRƯỞNG
	….,Ngày...tháng...năm...

THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký tên, đóng dấu )




           Biểu 04/QT-QLDA

CỘNG HÒA XÃ HỘI  CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do – Hạnh phúc

_________________

BIÊN BẢN THẨM TRA QUYẾT TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ


Hôm nay, ngày ….. tháng … năm …., tại …..; Chúng tôi gồm đại diện cơ quan chủ trì thẩm tra quyêt toán và đại diện chủ đầu tư ( BQL dự án)…thực hiện  thẩm tra quyết toán chi phí quản lý dự án đầu tư năm…. của….

	I- Đại diện cơ quan thẩm tra:
	II- Đại diện chủ đầu tư ( BQL dự án):

	Ông (bà)…..
	Chức vụ:
	Ông (bà)…..
	Chức vụ:

	Ông (bà)…..
	Chức vụ:
	Ông (bà)…..
	Chức vụ:


	
	
	Số  báo cáo quyết toán
	Kết quả thẩm tra

	
	
	Tổng số
	KP Ban quản lý
	Giám sát kỹ thuật
	….
	Tổng số
	KP Ban quản lý
	Giám sát kỹ thuật
	….

	
	PHẦN TỔNG HỢP
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Kinh phí năm trước chuyển sang
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Kinh phí được trích  trong năm
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Kinh phí thực rút trong năm
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Kinh phí được sử  dụng  trong năm
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Chi phí  thực hiện quyết toán trong năm
	
	
	
	

	III
	Kinh phí chưa  quyết toán chuyển năm sau
	
	
	
	



Nhận xét: 

- Việc chấp hành chế độ chính sách  tiêu chuẩn định mức   chi tiêu; chế độ kế toán 

- Số liệu quyết toán:


Kết luận  và kiến nghị của cơ quan thẩrm tra:


Kiến nghị của chủ đầu tư :

	CHỦ ĐẦU TƯ
	CƠ QUAN  THẨM TRA

	Kế toán trưởng         Thủ trưởng đơn vị 
	Cán bộ quản lý              Thủ trưởng đơn vị


	                                                                      Mẫu số 05/QT-BQL                               

	CƠ QUAN PHÊ DUYỆT

SỐ ............/TB –PDQT
	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

       …………., ngày      tháng    năm …….


THÔNG BÁO 

Duyệt quyết toán chi phí  quản lý dự án đầu tư  năm …

------------

 Đơn vị được duyệt:


Sau khi tiến hành thẩm  tra báo cáo quyết toán kinh phí quản lý dự án đầu tư  năm ….. của …………………


Bộ……( hoặc tên đơn vị chủ quản cấp trên)  duyệt quyết toán năm ……… cho đơn vị…………….. như sau :

I.PHẦN SỐ LIỆU TỔNG HỢP : Biểu số : 05 A / QT kèm theo .

II.PHẦN SỐ LIỆU CHI TIẾT :  Biểu số : 05 B / QT kèm theo .

     III. NHẬN XÉT VÀ XỬ LÝ TỒN TẠI :

1/Nêu việc thực hiện một số chỉ tiêu được cấp có thẩm quyền giao, nêu những nguyên nhân đạt, không đạt hoặc vượt dự toán được giao.

          2/ Nhận xét về thời gian và chất lượng báo cáo quyết toán, nêu những tồn tại cần khắc phục và ưu điểm cần phát huy …


3/ Kiến nghị :

· Những khoản thu phải nộp ngân sách nhà nước nhưng chưa nộp 

( ghi rõ số tiền).


- Những khoản kinh phí xuất toán do chi sai chế độ, nguyên tắc phải thu hồi, giảm trừ quyết toán năm sau …..Bao gồm :   

- Những khoản quyết toán năm sau phải thu hồi, cho chuyển, hoặc giảm trừ kinh phí là:  ……..……..

	Nơi nhận:

- Chủ đầu tư ( BQLDA): 2 bản

- Cơ quan cấp, thanh toán vốn 

- Lưu 
	Thủ trưởng đơn vị

( Ký tên và đóng dấu)




	                                                                    Biểu số 5A/QT-BQL

THÔNG BÁO DUYỆT QUYẾT TOÁN CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN 

Của:…………………………..

(Kèm theo Thông báo số …./TB-PDQT ngày    tháng   năm     của….)

	
	Nội dung
	Được duyệt
	Ghi chú

	
	I- Tổng hợp:
	
	

	1
	Kinh phí năm trước chuyển sang:

- Nguồn Ngân sách nhà nước

- Nguồn khác
	
	

	2
	Kinh phí thực nhận trong năm:

- Nguồn Ngân sách nhà nước

- Nguồn khác
	
	

	3
	Kinh phí được sử dụng trong năm:

- Nguồn Ngân sách nhà nước

- Nguồn khác
	
	

	4
	Kinh phí được quyết toán trong năm:

- Nguồn Ngân sách nhà nước

- Nguồn khác
	
	

	5
	Kinh phí giảm  trong năm:

- Nguồn Ngân sách nhà nước

- Nguồn khác
	
	

	6
	Kinh phí  chưa  quyết toán  chuyển  năm sau:

- Nguồn Ngân sách nhà nước

- Nguồn khác
	
	

	
	II-Chi tiết
	
	

	
	1. Tiền lương :
	
	

	
	2. Các khoản phụ cấp lương :
	
	

	
	3. Các khoản trích nộp theo lương :
	
	

	
	4.Tiền thưởng :
	
	

	
	5. Chi làm thêm giờ
	
	

	
	6. Tiền công
	
	

	
	7. Phúc lợi tập thể :..
	
	

	
	8.Thanh toán dịch vụ công cộng: 
	
	

	
	9. Vật tư văn phòng :
	
	

	
	10. Thông tin,  liên lạc :
	
	

	
	11. Hội nghị :
	
	

	
	12. Công tác phí :
	
	

	
	13. Chi thuê mướn :
	
	

	
	14. Chi đoàn ra, đoàn vào:
	
	

	
	15.Sửa chữa TX, SC lớn TSCĐ 
	
	

	
	16. Chi phục vụ công tác chuyên môn :
	
	

	
	17. Mua sắm phục vụ quản lý :
	
	

	
	18. Trích nộp BQLDA cấp trên :
	
	

	
	19. Các chi khác :
	
	


	
	Biểu số : 05B/QT-QLDA

	BIỂU PHÂN BỔ CHI PHÍ QUẢN LÝ DỰ ÁN ĐẦU TƯ

(Kèm theo Thông báo duyệt quyết toán chi phí quản lý dự án sô : …..TB/ PDQT, ngày   tháng    năm      của …….)

	                            Chủ đầu tư ( BQL dự án):

                             Năm:


	STT
	Danh mục dự án được phân bổ
	Tổng số
	Chi phí  quản lý được phân bổ
	Giám sát kỹ thuật
	Phục vụ giải phóng mặt bằng
	…..

	
	Tổng số:
	
	
	
	
	

	
	Phẩn bổ
	
	
	
	
	

	1
	Dự án….
	
	
	
	
	

	2
	Dự án….
	
	
	
	
	

	3
	Dự án….
	
	
	
	
	

	4
	Dự án….
	
	
	
	
	

	5
	Dự án….
	
	
	
	
	

	…
	….
	
	
	
	
	



