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HUONG DAN CHUNG VE THUC HIEN DU AN
Chuong trinh “Xi hdi din sy va Diéu hanh t6t chinh quyén dia phwong” (EO)
T6 chirc dich vu phat trién Pirc (DED) Viét Nam

Cac ban doi tac than mén,

Trong nhiing ndm vira qua chiing ta d co dip hop tac dé thuc hién cac du an phat trién trong nhiéu
linh vuc va tai cac dia phuong khac nhau. C6 nhitng ngudi trong sb cac ban 1an dau tién hop tac
v6i chiing t6i. Pé khau quan 1y thuc hién dy an dwoc hoan thién hon, dé tiét kiém thoi gian va
trong nhiéu trudng hop, tiét kiém duogc chi phi, chung t6i mudn dua ra nhitng thong tin chung theo
quy dinh cho viéc thyc hién du an. Nhitng thong tin nay dugc xem nhu moét trg gitip cho viéc thuc
hién du an t6t hon. Rt mong cac ban doc k¥ tai liéu nay trudce khi bat tay vao thuc hién du an.

Nhimng trang sau ddy duoc viét tir su lién hé véi cac dy an h5 trg tur ngubn kinh phi hd trg cac to
chue s6 tai do Chuong trinh ,,X4 hoi dan sy va Diéu hanh t6t chinh quyén dia phuong® (EO/DED)
cling nhu vé6i cac du an tir nguon hd trg cia Quy W. P. Schmitz (WPSS) do DED Viét Nam thuc
hién.

Nhitng thong tin dugc dua ra nhu nhitng chi dan chung cé nhitng dic tinh gitp cho sy hop tac
thanh cong cua ching ta. Ching t61 luon mong nhan duoc nhimng bd sung, dong gop va thong tin
theo kinh nghiém cua mdi ngudi dé chat luong quan ly thue hién dy an cua ching ta r0i day ngay
mét tét hon. Moi y kién cta céc ban xin chuyen truc t1ep cho chung t61 qua dién thoai, eMail hoac
fax.

Xin chan thanh cam on sy cong tac cua cic ban va chic cho su hop tac cta chiing ta ngdy cang t6t
dep.

Chuong trinh “Xa hoi dan sy va Diéu hanh t6t chinh quyén dia phuong*
DED Viét Nam
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1. XAy dung du an

Niam 2007, DED d3 xuat ban mot cudn sach bang tiéng Viét dua ra nhimg hudng dan chung cho
viéc xay dung du énl, ching t6i mudn chan thanh khuyén cac ban nén doc cudn sach nay trudc khi
viét dé nghi du an. Viéc trinh bay mot cach chi tiét vé& xdy dung du an & ddy e ring s& vuot qua
khuon kho cho viéc dua cac thong tin vé thuc hién duy an, tuy nhién chiing t6i muén nhin day cung
cép cho cac ban mot vai diém co ban cho viée viét du an cho chuong trinh EO:

Céc ban hiy stir dung miu ciia chiing toi (EO hoic WPSS) khi viét don xin hd tro, khi lap
ké hoach tai chinh va ké hoach theo déi du an. Pé c6 cac mau nay cac ban co thé lién hé
tryc tiép hodc tai vé tir website cuia chung toi: http://vietnam.ded.de. Cac ban c6 thé khong
can phai dung mau cua chung toi, chéng han khi cac hoat dong (du an) cua cac ban doi hoi
mot ké hoach tai chinh dic biét thi duong nhién khi d6 cho phép cac ban chon mdt biéu
riéng dé dé dang dién giai. Tuy nhién nhing truong hop nhu vay chi 1a ngoai 1¢.

Mot bo hd so du an hoan chinh s& gdm don xin hd tro duoc dién ddy du theo miu, mot ké
hoach tai chinh chi tiét, mot ké hoach hoat dong va mot ké hoach theo doi du an cung
nhiing ho so can thiét khac nhu 1y lich (CV) ctia gidng vién hoac bao gia chang han.

Néu co thé, cac ban hidy chuyén don dén ching t6i trudc tién theo dang file may tinh
(digital). Viéc nay s€ gitip cho quéa trinh xtr Iy don dugc nhanh hon, dac biét trong truong
hop bat budc phai dich thuat, qua do tiét kiém dugc gidy in va giam rac dé bao vé moi
truong. Trude khi duoc phé duyét thuong co nhiéu thay dbi trong dé nghi du an, khong vi
thé ma mdi 1an cac ban lai phai in méi chuyén cho chung t6i. Dé don ciia cac ban duoc xét
duyét, chiing t6i cAn mot don dé nghi hd tro hoan chinh dang gbc c6 chit ky cua nguoi phu
trach du an, theo d6 Thoa thuan khuyén tro (xem phén du6i) moi co thé duge ky két.

Chung t6i quan niém rang, phan tw déng gép vao kinh phi du an cta ngudi dit don 1a
thude do cho viée tang tinh tu chi va bén vitng ciia mot du an. Do do, chung ti yéu ciu co
mot phan tur dong gop trong tat ca cac du an. V6i nhimg du an do chuong trinh EO hd tro
thi phan tw dong gop nay toi thiéu bang 30% tong ngan sach dy an. Phan ty dong gop nay
cling thuong xuyén ap dung trong cac du an tr Quy Schmitz.

' “DON GIAN HOA VIEC VIET DE NGH] DU AN: dwong ddn dén mgt dé nghi du dn thanh cong” (Téc gia: Nadja
Charaby) do DED Viét Nam xuat ban thang 1/2008. Hay lién h¢ véi chuong trinh EO/DED dé c6 cudn sach nay.
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- Véi y nghia ctia viéc tmg xir minh bach ciia cong tac tai tro chung t6i hd trg tai chinh cho
thu lao va trg cip lwong, vi du cho cic giang vién hay can bd du an, dya trén co s& quy
dinh vé& chi phi cua Lién hiép qudc va Cong ddng chiau Au (UN-EU-Cost Norms)
(http://ccbp.mpi.gov.vn/Portals/1/Cost%20Norms%20EN%20Final.pdf). D& tinh chi phi
phu hop chung t6i can CV cua timg ca nhan lién quan (Vi thong tin vé kinh nghiém cong
tac trong cac linh vuc tac nghiép chu yéu). De tinh trg cap luong cho nhan sy dugc bb tri
vao khiu quan 1y dy 4n, cic ban can cung cap cho chung t6i thém ban mo ta tong thé cong
viéc hang thang cia ting ca nhan lién quan v&i nhitng thong tin nhu: ho s€ danh bao nhiéu
thoi gian 1am viéc cho du 4n hd trg (bao nhiéu % chang han). Viéc nay cho phép ching toi
hiéu d& dang va don gian vé ban du toan ciia cac ban.

- Déi véi cac chi phi cho mua sim/dau tu/dich vu vuot qua 400,- EURO cac ban can c6 3
bao gia, c6 thé qua trao d6i miéng hay thong qua internet, sau d6 1ap thanh vin ban va
chuyén dén chung t6i. Piéu quan trong & ddy 13 cac ban c6 thong tin chic chan vé gia chao
cung vdi tén, dia chi va s6 dién thoai cua nguoi chao gia. Tu 1000,- EURO tré 1én cac ban
phai d¢ trinh 3 bao gia bang vin ban cing nhitng thong tin ddy du vé ngudi chao gia. Dbi
v6i chi phi mua sim qué 8.000,- EURO (Dy an xay dung chang han) can c6 mot thong bao
chao thau va van ban nay ciing can phai ndp cho chung toi. Theo nguyén tic chung cac ban
nén tinh dén tinh kinh té va Iya chon chao gia nao phu hop nhat. Chung t6i mong nhan dugc
nhing giai trinh c6 strc thuyét phuc cia cac ban khi c6 su lya chon véi Iy do wu tién vé chat
luong. DED sé kiém tra tinh diing din cua cac bao gia theo gia ca hién hanh.

- Péi voi nhirng don xin hé tro tir Quy Schmitz s& co thém nhiing quy dinh, déc biét trong
nhimg dy an vé xay dyng. Nhiing quy dinh nay chung t6i s€ cung cap cho cac ban cung voi
mau don xin hd trg Quy Schmitz.

Huréng dan cho cdc d an c6 sw tro givip ciia chuyén gia DED:

Dbi v6i dy an tir nguon hd trg ciia chuong trinh EO, chuyén gia DED ndp ho so dy 4n ciung véi
mot ban don xin hd tro bang tiéng P do chinh chuyén gia nay ky. Piéu d6 khang dinh ring,
chuyén gia DED nay da dugc thong bao vé hién trang du an, dong thoi viéc nay chinh 1 su xac
nhan cta chuyén gia vé viéc tiép nhan quan ly du an (Trao d6i thong tin véi chuong trinh EO, thyc
hi¢n theo ddi-danh gia (M&E), viét bao cao du an). Bon cia chuyén gia DED la diéu kién dé du
an dugc phé duyét. D6i voi dy an tur nguon hd tro cia Quy Schmitz con can thém mot ban danh
gia c6 chit ky chuyén gia vé viéc hd tro 14 can thiét. Cac mau nay s& do chuong trinh EO cung cap
cho cac ban cling nhu cho chuyén gia DED.

2. Tham dinh dy 4n

Sau khi tiép nhan don xin hd tro, cac ban s& nhan duoc thw xac nhén cta ching tdi cung voi du
kién vé thoi gian xu 1y don. Truong hop chua o vé ndi dung hodc du toan chung t6i s& lién hé voi
ngudi dai dién do cac ban dé ctr. Thong thuong chung ta s& phai gap g6 nhau mgt hoac nhleu lin
dé day nhanh tién trinh thAm dinh du 4n. ‘Trong nhiéu dy 4n, ching t6i can phai tryc tiép den noi
du kién thuc hién du an dé quan sat va kiém tra. Khi thdm dinh du 4n truc tlep, chung toi mudn ¢6
két luan chic chin vé chat lwong dw an va qua d6 gop phan cho viée thuc hién du an thanh cong
cling nhu bao dam céac tic dong dy an nhu du kién. Khi DED xéac dinh dugc réng phén du toan
ngan sach du an do cac ban vuot qua so voi két qua thim dinh gia (Chéng han thu lao cho giang
vién hay cac bao gia 1a qua cao) co thé 1a co s¢ cho vige tur chéi thang thimg don xin hd trg cta
cac ban. V& nguyén tic chung viéc quyét dinh cho mot dy an kha thi déu do DED don phuong
chiu trach nhiém. Ciing xin luu ¥ cic ban rang, tit ca ho so du 4an DED déu phai dich sang tiéng
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Dirc. Kiém tra noi dung, tai chinh va dich thuat chiém kha nhiéu thoi gian, do do, cac ban nén mbc
tinh thoi gian day du tir luc lam don dén luc trién khai du an.

3. Théa thuin khuyén tro

Pay 1a vin ban duoc xay dung sau khi don xin hd trg dugc phé duyét. Trudc hét né dugc giam
dbc DED ky va duoc 1am thanh 4 ban (2 ban bang tiéng Pirc va 2 bang tiéng Viét) chuyén dén cac
ban. Thoa thuan khuyén tro dong vai tro gidng nhu mot ban hop dong. Trong d6 ghi 1d cac quy
dinh, nhiém vu va quyén han ma céc bén, nha tai tr¢g va ngudi nhén tai trg, phai tuan thu trong
sudt thoi gian thuc hién. Vin ban nay c6 thé dugc thay ddi theo nhu cau tir hai bén, cac ban hay
doc can than trude khi dat bat ky, dé tranh mét thoi gian sau nay cho viéc thay d6i hay bo sung
neu co.

Nhimng diéu cin chu ¥:
»  S6 1an chuyén tién c6 pht hop véi tién do thuc hién dy an khong?
»  Thoi han quyét toan du 4n ma DED dua ra c6 kha thi khong?

Sau khi chic chin rang cac diém néu trén khong pht hop véi tién d6 du an, cac ban hiy thong bao
ngay voi chung t61 vé 1y do va dé xuat thay doi cia minh. Truong hop nay sé budc phai lam lai
thdéa thuan khuyén trg maoi.

Sau khi nhan dugc thoa thuan khuyén tro, dau sao cac ban khong nén dé mét nhiéu thoi gian, gui
ngay lai cho DED mdt ban tiéng Puc va mot tieng Viét sau khi da ky, dé co thé dam bao thoi gian
trién khai du an nhu du kién.

4. Théi gian hd tro

Trong thoa thuin khuyén trg dd néu rd vé thoi diém két thic hd tre. Cham nhat dén thoi diém
nay rat mong cac ban chuyén cho chung toi bdo cdo dw 4n va bdo cdo tai chinh hoan tt cua
minh. DED tuéan thu quyét toan tai chinh theo nim va han dinh vao ngay 31/12 hang nam. Do vay,
cac ban can lap ké hoach va thyuc hién du an lam sao dé hd so quyét toan du an chuyén giao cho
DED cham nhat vao ngay 31/10 céia nim. Rit mong cac ban thong cam rang, DED phai ¢ du
thoi gian dé kiém tra chinh xac hd so ciia cac ban va dich chiing sang tiéng Pirc nita. Thuong thi
cac ban con phai bo sung thém chimng tir thiéu nita.

Luu ! Thoi han ndp quyét toan vao ngay 30/10 khong ap dung cho cac du an tur ngudn hd trg cua
Quy Schmitz (WPSS). Cac du 4n nay co6 thé dugc thuc hién trong nhi€éu nam. Thoi han két thac
cua tung du an dugc quy dinh trong ban Thoa thuan khuyén trg.

5. Giai ngan

Thoa thuan khuyén trg s€ dugc gui dén cac ban kém thu hudng dan va mot ban hoi vé céc thong

tin vé tai khoan dé phuc vu viéc giai ngan du an. Bang hoéi nay sau khi da dién du cac ban chuyén

lai cho DED kém thoa thuén khuyén trg da dugc ky. Thong tin day du vé ngan hang rat quan trong

cho viéc giai ngan. Cac diém can luu y:

»  Tén chi tai khodan: C6 thé 1a t6 chirc cia ban, ¢ thé 1a ci nhan ma nguoi nay phai 1a thanh
vién ban lanh dao cua t6 chuc. DED khong cong nhan tai khoan ciia mgt nhan vién va cang
khong thé néu nhu chu tai khoan khong phai 1a ngudi cua td chire doi tac. Truong hop 1a tai
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khoan c4 nhan, yéu cau cung cap cho DED ban photocopy hai (2) mit ching minh thu nhan
dan ctia nguoi chu tai khoan.
. S6 tai khodn: Yéu cau ghi rd rang dé cod thé doc duogc

. Tén ngdn hang: Cac ban nén ghi rd tén ngan hang hodc tén chi nhanh ngan hang tai dia
phuong ban, dong thoi kém dia chi va so6 dién thoai (n€u c6) cua ngan hang nay tai dia
phuong ban, tranh tat ca cac kicu viét tat.

Khi théng tin vé tai khoan dugc thong bao ma sai thi s& khong chuyén tién duogc, lac d6 tién sé
quay lai tai khoan cua DED. Chi vi khong can than nhiéu khi ching ta phai tra gia bang su cham
tré giai ngan, doi khi ca thang troi, va tat nhién ca nhimg khoan phi chuyén tién. Rat mong cac ban
khong xem nhe khau nay. Thong bao ngay cho DED néu nhu c6 bt cir thay ddi nao véati khoan!

Chung t6i s& thong bao khi DED hoan tit chuyén tién, rit mong cic ban xac nhan véi DED ngay
trong vong ba ngay sau khi tién da nhép vao tai khoan.

6. Thuc hién du an

Ngay sau khi ky Thoa thuén khuyén trg, cac ban hiy tié"n hanh ngay thuc hién du 4n ma budc dau
tién la cap nhat lai ké hoach Theo doi — Panh gia va ke hoach thuc hién du an.

Ké hoach thuc hién du an (Khong co mau) thong dung nhat 1a dang bang (Ma tran), trong do thé
hién méi lién quan gitra thoi gian va cac hoat dong du an (Cac ban hay lén ké hoach cho céc hoat
dong du an kem dia diém, thoi gian,...va tén nguoi chiu trach nhi€ém). Dya vao bang ké hoach nay
ching ta s€ co ké hoach cho chuyén gia DED va phéan bb tai chinh dy an, cac ban ciing nén tinh
dén cac yéu t6 dic thu cua noi tién hanh du an nhu: lich canh tac (cdy, gieo ma, git. .), thoi tiét
(mua mua, Iyt béo...), mua du lich hay 18 hoi, v.v. nhitng yéu t6 nay c6 anh huéng phan nao dén
tién trinh du 4n. Dua vao bang nay chiing ta co thé 1ap duogc ké hoach theo doi va danh gia du an
mot cach thich hop.

Pé ting cuong chat luong quan 1y ciing nhu tinh bén vitng du 4n va dinh dugc cac tac dong du an,
chung ta can chu trong hO‘Il nita cong tac Theo déi — Panh gia (M&E). DED da 1ap mot bang mau
“Ké hoach theo ddi du an” va né s& dugc di kém trong hd so don xin hd trg dé cac ban sir dung.

Ké hoach thuc hién du 4n Va‘ ké hoach theo ddi-danh gia du an Qcan duoc lap ngay tur khau viét du
an va chiing dugc cap nhét vé thoi gian cho phu hop vdi thoi diém du an dwge DED chap thuén va
gui dén DED cung véi théa thuan khuyén trg do phia ban da ky.

Trong khi du an thyc hi¢én va thinh thodng cé khi n6 da két thuc, DED sé tién hanh theo doi cac
hoat dong ma cac ban thuc hién, trc 1a chung t61 s€ tham hién truong, trao ddi véi nguoi phu trach
du an, voi giang vién, va/hodc voi dai dién nhom hudng loi .v.v.. Cac ban can 4n dinh thoi diém
theo d&i du an voi DED, truong hop dic biét c6 thay ddi thi cac ban hiy thong bao kip thoi cho
chung t6i (it nhét 2 tuan trudc do).

Tét ca cac thay ddi khi thwe hién dy an (Lién quan dén noi dung, khung thoi gian, dia diém va
tai chinh) phai théng bao voi DED bang vin ban theo dang ciia mot bao cdo giita ky cung voi cac

ly giai va can phai c6 chép thuan cua DED. Viéc vi pham diéu nay tir phia cac ban c6 thé dan dén
quyét dinh chdm dit dy 4n cia DED cuing voi yéu cau boi hoan tai chinh dy an.
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7. Két thic du 4n
7.1 Bao cdo dw dn

Bao céo du 4n 1a phan quan trong khong thé thiéu cta cong doan két thuc dy an. Ngwdi phu trach
dw an chiu trach nhiém viét bao céo du an. Mau béo cdo du an s& duge gui tdi cac ban trong tudn
1& dau tién sau khi chung t6i nhan duoc thoa thuén khuyén trg di dugc phia dbi tac ky va giri dén.
Céc ban hay doc can than mau bao cao nay ngay sau khi nhan dugc, qua d6 cac ban s&€ muong
tugng dugc nhimg thong tin nao can cung cip cho DED va cac ban sé tién luong duoc cac thoi
diém thich hop trong khi thyc hién dy 4n ctia minh dé thu thap va dénh gia nhimng thong tin can
thiét nay. Cac ban hiy st dung ké hoach theo ddi dy 4n ctia minh cho viéc nay. Tém lai céc ban
can céu trac ban bao cio mach lac, lya chon cach viét d& hiéu va quan sat du an cua minh vdi con
mit phan tich m6 xé. Cac ban nén tranh miéu ta dai, quéa chi tiét va thuan tiy vé cac hoat dong,
nhiing thong tin kiéu nay da duoc thé hién trong don xin hd tro rdi. DED quan tim nhiéu hon vé
nhimg danh gia vé tién trinh du an cta cac ban, nhiing tac dong dat duoc hodc khong dat duoc, cac
gia tri thuc tién, nhirng kién nghi cho cac du 4n trong tuong lai,.v.v... Cac ban co thé tham khao
mau bao cao dy an ctia chiing t6i dé ndm chinh xac hon. Céc ban hidy néu va giai thich nhiing thay
dbi vé tién trinh va ndi dung du 4n, cac ban can phai trung thuc ngay ca khi mé ta nhimg gi da
khong thuc su hoat dong.

Mot bao cdo du an nodi chung khong dai qua 5 trang.
Huréng dan cho cdc dir én c6 sw tro givip ciia chuyén gia DED:

Chuyén gia DED s& dinh kém ho so két thuc du an mdt bao cao du an bang tiéng Pirc tur viét va co
chir ky cua minh. Chuong trinh EO s& cung cap cho cac chuyén gia mau nay. Viéc tiép nhan bao
c4o nay 1a diéu kién dé DED giai ngan dot chuyén tién cubi cung.

7.2 Bdo cdo tai chinh / Quyét todn

Hb so két thuc du an ngoai bao cao du an con phai c6 mot bao co tai chinh c6 diy di luin cir.
B4o c4o tai chinh gom:

7.2.1 Tong quan tai chinh dw dn:

Céc ban nén xay dyng theo miu ciia DED c6 dang bang Excel cu tric gidng nhu bang dy
toan ban dau cua cac ban. Mau ndy cung véi mau bdo cdo thuc hién du 4n cac ban hiy su
dung cho viéc quyét toan du an. Theo d6, phong tai chinh cia DED c6 thé nhanh chong ddi
chiéu cac phan chi tiéu thuc té véi ngan sach du an dé trinh va kiém tra ngay dugc do chinh
Xac cua quyet toan. Timg khoan chi phai duoc ké trong tong quan tai chinh va dugc danh 5O
(Xem mau cua DED), ching tir twong ng cting dugc danh so6 theo s6 trong bang tong quan
(Bang but chi duge ghi ¢ goc trén bén phai cua trang gidy). Khi danh sé néu co thé, cc ban
c0 gang danh theo s6 cta ban du toan tai chinh cho khoan chi twong tmg.

Néu khoan chi nao vuot qua 10% mirc du toan, cac ban can giai thich bang van ban gui
DED. DED c¢6 quyén xem xét xem nguyén nhan din dén chénh 1éch nay c¢6 chip nhan duoc
khong.

Chu y! Trong mét du an c6 nhiéu hoat dong & nhitng thoi gian khac nhau, cic ban can phai
1ap bao cdo tai chinh riéng cho tung hoat dong va nhiing bdo cdo tai chinh riéng 1¢ nay s&
duogc tong hop trong mot bang tong quan tai chinh, c6 nhu vy viéc giam sat tai chinh s€ lién
tuc theo tién trinh dy 4n. Trén co so d0, ké toan vién cua cac ban co the 1ap bao cao tai chinh
riéng cho ting hoat dong du an ngay sau khi n6 két thuc (Chimng tir + tong quan tai chinh cua
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hoat dong). Viéc ndy s& giam sai sot va hd tro cho chu nhiém dy an trong khau kiém soat
ngan sach du an.

7.2.2 Chirng tur

Chimg tir ctia nhitg khoan thu chi trong thoi gian thyuc hién du 4n co vai trd rat quan trong
nhu nhimg ching lidu thé hién viéc chi tiéu trong cac hoat dong du 4n twong Gng. Chung
cling phai tuan tha ding cic quy dinh vé chirng tir tai chinh cia Bo Tai chinh Viét Nam.
Chung tlr quyét toan 1a phai minh bach, hop 1y va rd rang, chii nhiém du 4n va can bo ké
toan phai chiu trach nhiém vé su ding dén cua chung tur. Néu DED kh'ﬁmg dinh duoc cac
chung tir duoc ndp c6 sy gia mao, nhitng ca nhan nay co thé sé phai chiu trach nhiém trudc
phép luat. Bén canh do, DED c6 thé dé nghi truy td vé toi gian l1an va yéu cAu boi hoan mot
phan hodc toan bd ngan sach dy an.

Chimng tir quyét toan dy 4n do DED Viét nam tai trg thong thuong gom:

. Hoéa don: Do ngudi ban/nguoi cung cap truc tiép phat hanh. Cac chimg tir cho viéc mua sim
va thué muon bit budc phai co thué gia tri gia tang. Tru:ong hop ngoai 1& phai c6 su chap
thudn trudc d6 cia DED. DED ludn can ban héa don goc, tuy nhién trong nhitng truong hop
ma cac doanh nghiép can ban gbc phuc vu cong tic kiém toan thi DED chip thuén ban
photocopy. Ban phdtcopy va ban héa don gbc phai dugce xuét trinh voi vin phong chinh
DED tai Ha Noi (T?mg 6, Thap Ha N¢i, 49 Hai Ba Trung) c6 théa thuan trudc do véi chuong
trinh EO. Sau khi phong tai chinh déng déu chting thuc vao ban héa don copy, phia ddi tac
s€ nhan lai hoa don géc.

Truong hop thanh toan chi phi di lai bing méy bay ching i can mot bo chimg tir gdm: hoa
don mua v¢, 1¢ phi sén bay, th¢ 1én may bay (boarding card - ghi rd: tén hanh khach, s6
chuyén bay, gio bay, s6 cho ngoi).

Chu ! Héa don phai tuan thii cac quy dinh chung: thé hién rd noi dung va gia tri hang hoa
hay dich vy, tén ngudi ban/cung cip hodc nguoi phu trach (Tén ca nhan hoic doanh nghiép),
ngay thang thanh toan va c6 ky nhan ctia ngudi ban/cung cép/ngu(‘ri lam dich vy, cia ngudi
mua va cua nguoi phu trach cira hang hay doanh nghiép. Mot dleu can luu ¥ nita 1a héa don
phai viét rd rang c6 thé doc duoc va khong bi rach nat hay mat goc. Tat ca cac hoa don
khong diing quy dinh ké trén s& khong duoc DED chap nhan hay quyét toan cho khoan da
chi.

Tat ca cac chung tir duoc dan 1én gidy khd A4, dugc danh s va sap xép theo thir ty tuong
tmg (Xem muc 7.2.1), cac ban c6 thé dan 1én ca hai mit gidy va sir dung gidy loai dé tiét
kiém va giam xa rac ra moi trudng. Cac ban nhd chira ra mot vai dong tréng danh cho phan
dich ndi dung chung tir.

Néu mot chung tir dung quyét toan cho nhiéu khoan chi, doi hoi phai dugc ghi rd rang dinh
luong cho tirng khoan chi don 1¢ nay. Cho phan quyét toan theo chu dé chi thi phan chi don
1¢ nay phai kém ban photocopy cta chimg tir goc chung kia véi phan ghi chu rang ban ching
tr goc nam ¢ dau (Muc s6 may cta ban bao cdo tai chinh).

Chu y! Khi c6 bén thir ba dong tai trg du an thi DED ciing can c6 chimg tir ctia phan tai trg
nay. Néu nha dong tai trg can ching tir gdc thi cc ban xudt trinh voi chung toi ban sao va
ban gdc chimg tir. DED theo quy dinh s& tham dinh ban sao va s& giri lai cac ban ban géc.

. Hop dong : Tét ca hop ddng cho cac hoat dong du an s& do t6 chirc ddi tac ciia DED tryc tiép
ky két. Khi lap hop dong, xin dimg quén ngay thang va thong tin co ban vé cac bén tham gia
hop ddng (Tén day du va chinh thirc, dia chi, ngudi dai dién, dién thoai, fax, E-mail,...)
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- HDP thii lao: Can cho céc dich vu nhu: tap huén, bién phién dich, tu van, dugc cac ban ky
ket truc ti€p voi ca nhan.

- HP dich vu: Cho cac dich vu cta cic cong ty tu van, cong ty van chuyen (Nguoi hoac
nguyén vt lidu), thué mudn (Vin phong, hoi truong, thiét bi), thiét ké va in 4n,.v.v..

- HP mua ban: Nguyén vat liéu, thiét bi, con giéng, hat gidng, cay trong (Pa phan du an tir
Quy Schmitz).

- Bién ban thanh Iy hop dong: Chii y dén ngay thang va ndi dung thanh 1y hop dong

- Héa don thanh toan theo cac khoan da ghi trong hop dong, kém bién nhdn c6 chit ky cia
nguoi nhan tién hodc phiéu thu cua bd phan ké toan co quan nhan hop dong.

. Ban xac nhdn ciia nhiing nguoi tham gia: tap huén, hop, hoi thao, thu lao to cong tac,.v.v.. .
Ban x4c nhan cta nhitng nguoi tham gia phai c6 day du thong tin vé ngudi tham gia (Tén,
dia chi, t6 chuc, chit ky). Tung ngudi sé ky x4ac nhan vé viéc d3 nhan tién hd trg cho di lai,
an nghi. Néu dong nguoi thi thuong lap theo bang c6 cac cot nhu: S6 the ty, ho va tén, dja
chi hodc don vi cong tac, tén khoan chi va murc chi, ky nhan.

Luu y: Chir ky phai do nguoi nhén tryc tiép ky nhan, truong hop nhan thay (VD: Nguoi
khuyeét tat,...) thi phai néu 10 1y do.
Nh¢ ghi 16 ngay thang, chit ky va tén nguoi 1ap bang, xac nhan cta chu nhiém du an.

. Phiéu lwong thang cua can bo dy an: Truong hop du an 16n va keo dai va dugc DED phé
duyé¢t khoan ho trg lvong cho chi phi quan ly dy an chang han.

7.3 Cac tai liéu khdc

Khi thyc hién dy é4n thuong thudng céc ban co rat nhiéu tai liéu khéc dung minh hoa cong viéc cua
cac ban hodc trinh bay mic do tac dong du an bang nhiing hinh thtc sinh dong. Nhing tai liéu
nay, vi du nhu anh, phim vé hoat dong, cac cong viéc hay san phém thir nghiém, cac cau chuyén
vé cac ca nhan, cac bai dang bao,.v.v.., déu duoc DED quan tdm. Vi vdy, ching toi rat mudn duoc
cac ban chia xé.

Thoi gian tir khi sir Iy hd so quyét toan dy 4n dén khi giai ngan dot cudi ciing kéo dai khoang 4
tuin (Tinh theo dAu nhén hd so cta van phong DED). Dé tiét kiém thoi gian cho vi¢c dich thuat,
hd so du an nén viét bang phong chit Unicode va chuyén dén ching t6i qua e-mail trudc. Trong
thoi gian ndy cac ban khong nén dua ra nhitng cau hoi khong can thiét cho chung t6i.

Chung t61 rat vui mung khi nhan dugc nhiing dé xuat bo ich cua cac ban cho tai liéu nay. Lién hé
v6i chung t6i theo:

Nadja Charaby, Phu trach chuong trinh EO: n.charaby@ded-vietnam.org, DT: 04-37281143
Mai Thi Thu Quy, Can bd chuong trinh: mtt.quy@ded-vietnam.org, PT: 04-37281142
Anna Matussek, Can bd tap su: a.matussek@ded-vietnam.org, PT: 04-37281141
Dao Thién Trung, Can bo chuong trinh: dt.trung@ded-vietnam.org, PT: 04-37281142

CHAN THANH CAM ON VE SU HQP TAC CUA CAC BAN!
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