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Ngudi soan thao Nguwoi kiém tra Ngudi phé duyét

PHAM THUY HANG TRIEU VAN LQI NGUYEN.T. VIET HUONG

Ké toan vién KE TOAN TRUONG PHO HIEU TRUONG
PHU TRACH TRUONG




I. MUC PICH YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich, yéu cau:

X4y dung quy trinh thanh toan nhim dua ra nhitng nguyén tic bao dam cong tac
thanh toan tai chinh cua co quan dap tng dugc yéu cau cong viéc, tao di€u kién thuan loi
cho cén bd cong chirc hoan thanh nhiém vu duoc giao.

2. Pham vi ap dung:

- Ap dung voi viée chi tiéu tai chinh cua trudng;

- Ap dung voi tit ca can bd cong chirc, cac phong nghiép vu trong truong Cao
dang Cong nghiép Thai Nguyén.

II. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT.

1. Dinh nghia:

Thanh toan 1a su chuyén giao tai san cua mot bén (ngudi hoic cong ty, to chuc)
cho bén kia, thuong duoc sir dung khi trao doi san pham hoac dich vu trong mot giao
dich co6 rang buoc phép ly.

2. Tir viét tit:

TCKT :Tai chinh K& toan
CB,VvC :Can bo, vién chic
111. NQI DUNG:

1. Luweu dé:



QUY TRINH THANH TOAN
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2. Dién gidi:

Tén bwéc cOng viéc

NOI DUNG

Nguwai chiu
trach nhiém

MAu/tén hd so

1. Tap hgp chirng tir,
lap ho so thanh todn

CB, VC, cac ca nhan, don vi can cir nhu cAu thanh
toan tong hop chimg tir, 14p gidy dé nghi thanh toan
hoan thién hd so thanh toan

T6 churc, cd nhan ¢é
nhu cau thanh toan

GDNTT BM 01- TCKT

2. Kiém tra tinh hop

Ké toan thanh toan kiém tra tinh hop 1y, hop 18 cua

ly, hgp 1€ ciia chien . Phong TCKT
)‘/ o K , g chirng tur thanh toén trinh K¢ toan truédng xem xét g
tir thanh toan
3. Ké toan truéng . . .
Keé toan truong kiém tra tinh hgp 1¢ cia ho so thanh
xem xét trinh phé © ol g ‘ciem fra T P T chia 1o 50 Tan Phong TCKT

duyét

toan trinh Hi¢u trudng phé duyét

4. Phé duyét

Hiéu trudng xem xét phé duyét ndi dung thanh toan.
-Trudng hop ho so dugc duyét, chuyén Bo phan ké
toan hoan thién thu tuc thanh toan.

-Truong hop hd so khong duoc duyét, chuyén lai
phong TCKT diéu chinh theo yéu cau.

Hiéu truéng

5. Thuc hién thi tuc

Keé toan thanh toan kiém tra ra soat ho so va tién

PC BM 02- TCKT
PT BM 03- TCKT

, hanh 14p phiéu chi, séc, ty nhiém chi, phiéu thu véi Phong TCKT
thanh toan . , ., ) UNC BM 04- TCKT
cac khoan hoan ung theo quy dinh
SEC BM 04- TCKT
6. Tién hanh thanh Th,fl qu}N’ thaglh tOfin tién mat ddi véi cac khoan thanh Phong TCKT
toan toan bang tién mat
K& toan kho bac, tién gui thuc hién thu tuc chuyén Phong TCKT




khoan theo quy dinh d6i véi cac khoan thanh toan
khong dung tién mit

7. Luu HO so

Luu trir ching tir thanh todn theo quy dinh

Phong TCKT




IV. BIEU MAU AP DUNG

Thoi gian
TT Tén biéu miu M4 hoé (néu c6) lwu toi Noi lru
thiéu
o GDNTT BM 01 -
1 | Giy d& nghi thanh to2 15ndm | Phong TCKT
iay dé nghi thanh toan TCKT nam g
2 | Phiéu chi PCBMO02- TCKT | y545m | Phong TCKT
3 | Phiéu thu PTBMO3-TCKT | 1543m | Phong TCKT
4 | Uy nhiém chi UNCBM 04 -TCKT | 15 ham | Phong TCKT
5 | Sec SEC BM04- TCKT | 15 hsm | Phong TCKT




