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Tp. Ho Chi Minh, ngay 30 thang 10 nam 2018

QUY TRINH
Qudan ly tai chinh

. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh vé viéc quan 1y tai chinh cta trudng;
Phuc vu cong tac ké hoach tai chinh, ké toan, thanh toan, tam ung, theo doi cong
ng, luong, thué.

Pham vi ap dung: Trong toan truong.

. Can cir phap ly

Luat ngan sach nha nudc ngay 25 thang 6 nam 2015;

Nghi dinh 163/2016/ND-CP ngay 21 thang 12 niam 2016 quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 didu cua Luét ngan sach;

Luat Ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20 thang 11 nam 2015;

Nghi dinh s6 174/2016/ND-CP ngay 30 thang 12 nim 2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Ké toan;

Thong tu 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 ndim 2017 ctia B Tai chinh vé
huéng dan ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép.

Quy trinh

4.1. Lwu db



Kiém tra ho so, chiing

Lap hd so ching tir tai chinh, ké toan

Kiém tra hd so, ching tir ké
toan, tai chinh, ky ho so

|

Thuc hién theo ndi dung hd so, chung tur

A

4.2. MG ta chi tiét quy trinh

Budc Trinh tu thuc hién Trach
nhiém

1 | Pon vi, c4 nhan lién quan tap hop ho so, chimg tir lién quan chuyén ké | Pon vi, ca
toan vién phuy trach phan hanh kiém tra tinh hop phap, hop 18 cia ho | nhan  lién
so chung tir lién quan: quan
- Cac don vi/ca nhan lién quan thudc trudng 1ap ké hoach, kém
du todn kinh phi gtri Phong KHTC.
- Sinh vién, hoc vién ndp hoc phi, cac khoan phai ndp khéc bfmg
tién mat hodc chuyén khoan qua ngan hang;
- Giang vién, vién chuc tam Ung, thanh to4n tam ng, thanh toan
theo dé xuét, ké hoach dugc duyét;




Buéc Trinh ty thuc hién Trach
nhiém

- Pon vi ky két hop dong dé nghi thanh toan, tam tng theo hop

dong da ky két.
2 | Kiém tra hd so chtng tir: KT  tong

- Vién chuc phy trach cong tac 1ap ké hoach: Kiém tra, tong hop | hop; KT
ké hoach, trinh lanh dao phong thAm dinh du toan, ké hoach | thu; KT
kinh phi, KTT ky ; trinh BGH phé duyét. thanh toan;

- Ké toan thu kiém tra s tién déng hoc phi, cac khoan phai nop | KT  thué;
khac cua sinh vién, hoc vién ndp bang tién mat (thu tién, lap | KT luong;
hoa don thu tién, bang ké thu tién, phdi hop voi ké toan thanh | Vién chirc
toan 1ap phiéu thu, ndp tién cho thi quy theo phiéu thu), | phu trach
chuyén khoan qua ngan hang (1ap bang ké nop tién qua ngan | cong  tic
hang, ddi chiéu v6i ké toan thanh toén) lap ké

- K& toan thanh toan kiém tra hd so thanh toan, tam ung, s6 du | hoach
tam ung cua giang vién, vién chirc;

- K& toan thanh toan kiém tra hd so thanh toan, tam tmg v6i noi
dung hop dong da ky két, cong no ctia don vi lién quan.

- K& toan luong, thué kiém tra hd so ca nhan, ké khai gidm trur,
bao cao doanh thu phat sinh nghia vu thué v6i nha nuée.

Sau khi kiém tra, néu ho so, chimg tir chua day du, hop phap, hop

1¢ thi chuyén tra ngay cho don vi/ c4 nhan lién quan dé hoan thién

hé so.

Néu da day dii, hop phap, hop 1¢ thi thuc hién budc tiép theo.

3 Lap hd so, chung tir tai chinh, ké toan: KT téng

- Vién chtic phu trach ké hoach: hop; KT
Téng hop xdy dung du toan kinh phi toan truong trinh KTT, | thu; KT
Hiéu trudong ky duyét; trinh B Tai chinh phé duyét theo quy | thanh toan;
dinh. KT thué;
Trén co so Quyét dinh giao du toan thu, chi ngan sach cia By | KT luong;
Tai chinh du kién phan b ké hoach cho cac bd phan trén co sé | Vién chirc
théng nhat véi cac don vi thuc hién. phu trach

- K& toan thu tién, 1ap hoa don thu tién, bang ké thu tién, phdi | cong  tac
hop véi ké toan thanh toan 1ap phiéu thu, ndp tién cho thu quy | 1ap ké
theo phiéu thu trong truong hop ndp tién mat; 1ap bang ké ndp | hoach

tién qua ngan hang, d6i chiéu véi ké toan thanh toan. Ké toan
thanh toan lap phiéu thu theo bang ké thu tién khi ndp tién mat;
1ap phiéu ké toan trén co so ddi chiéu danh sach nop chuyén
khoan cua ké toan thu va sé phu ngan hang dinh ky hang ngay.




Buwoc

Trinh ty thuc hién

Trach
nhiém

- K& toan thanh toan hach toan ké toan, lap phiéu chi/UNC tam
ung, thanh todn tam ung, thanh toan theo dé nghi tam ung,
thanh toan tam wng, thanh toan da dugc duyét, déng thoi bao
c40 s du tam tng cho KT tong hop theo di.

- K& toan thanh toan hach toan ké toan, lap phiéu chi/UNC tam
{mg, thanh toan theo dé nghi tam tng, thanh toan dung véi noi
dung hop ddng, dong thoi ddi chiéu sé du tam tmg/thanh toan
v6i KT quan 1y hop dong.

- KT thanh toan 1ap bao cdo s6 du tam tng ciia giang vién, vién
chire, KT quan 1y hop dong 1ap bao céo sd du tam tng/thanh
toan cho KTT dinh ky hang thang.

- Ké toan luwong lap danh sich chi luong, bang tinh BHXH,
BHYT, BHTN, KPCD, thu nhip khéc trinh KTT; hach
toan ké toan.

- KT thué: Thuc hién khéu trir thué, bang tinh nghia vu cac loai
thué phat sinh dinh ky theo quy dinh; xuat hoa don dich vy,
chtng tir khau trir thué TNCN (néu c6); hach toan ké toan.

- Pinh ky theo quy dinh/ dot xuét theo yéu cau quan ly: KT tong
hop kiém tra hach toan ké toan trén phan mém ké toan, can ddi
sO phat sinh, dbi chiéu v6i ké toan chi tiét, in cic bao biéu tong
hop, bao cédo tai chinh; KTT ky va trinh BGH duy¢t.

Kiém tra ho so, chung tur ké toan, tai chinh, ky hd so: KTT kiém tra
phiéu thu/phiéu chi/UNC va ho so ching tir di kém; ky trinh Hiéu
truong duyét ching tir, ho so

KTT

Thyc hién theo ndi dung hd so, chung tir: Ca nhan thuc hién theo
ching tir duogc ky duyét:
- Thii quy thu/chi tién theo phiéu thu/ chi da duoc duyét
Dbi véi phiéu thu: Thi quy ky nhan tién, ngudi ndp ky ndp
tién (ghi rd ho tén); ddng thoi ghi rd s tién ndp bang chil;
Déi v6i phiéu chi: Nguoi nhan tién ky nhén tién (ghi rd ho tén)
d6ng thoi ghi rd s6 tién nhan bang chir; tha quy ky chi tién.
- K@ toan thanh toan chuyén UNC cho ngan hang/kho bac thanh
toan.
- K& toan theo ddi cong tic mua sam dbi chiéu tinh hinh thyc
hién du toan véi ké toan tong hop.

KT thanh
toan, KT
tong  hop,
thu quy




Buéc Trinh ty thuc hién Trach
nhiém
Péi chiéu s6 du tién mat hang ngay giita KT thanh toan va thu
quS}' \ 2 I 7 e
Hang tuan kiém tra doi chi€u gitta ké toan thu va KT thanh
toan.
KT tong hop kiém tra, dbi chiéu sd du tién mat, tién gui ngan
hang, kho bac véi s6 liéu hach toan ké toan hang thang.
6 | Luu ho so, ching tir: KT chi tiét,
- K& toan chi tiét luu hd so chimg tir khoa hoc, theo ding quy | KT  tong
dinh. hop

KT tong hop kiém tra dinh ky hang thang va dot xuét viéc luu
ho so ching tir, kiém tra dbi chiéu hd so ching tir va hach toan
ké toan.

H6 so chung tir luu trir theo quy dinh phap luat vé ké toan va
quy dinh ctua nha truong

5. Biéu miu kém theo Quy trinh

Truwdéng don vi soan thao

Pinh Nam Binh

(ba ky)

Hiéu trwéng phé duyét

Hoang Dirc Long




