TRUONG PH NONG LAM TP.HCM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG KE HOACH TAI CHINH Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

QUY TRINH KIEM TOAN NOI BO

I. Muc dich, yéu cau va ndi dung quy trinh

- Quy trinh kiém todn ndi bd (KTNB) la trinh ty, thd tuc tién hanh cong viéc KTNB; trinh tu, thd
tuc nay dugc sap xép theo thir tw phi hop véi dién bién va yéu cau khach quan cla hoat déng
KTNB.

- Quy trinh KTNB bao gém 4 buéc chl yéu sau:

a) Budc 1: Lap k& hoach kiém toan noi bd

b) Budc 2: Chuén bj s6 liéu, tai liéu kiém toan noi bo.
c) Budc 3: Thuc hién kiém todn ndi bo.

c) Budc 4: Lap bdo cdo KTNB

b) Budrc 5: Kién nghi kiém toén, theo ddi sau KTNB.
d) Budc 6: Danh gid cédng viéc KTNB.

Il. N§i dung quy trinh KTNB

SO PO QUI TRINH KiEM TOAN NOI BO
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NGi dung cu thé cla tirng buéc trong quy trinh KTNB nhu sau

Budc 1: Lap ké&
hoach kiém toan
ndi bo

Thi nhat, Thiét 1ap cac muc tiéu kim todn. Muc tiéu cu thé
cla tirng dot kiém todn c6 thé chia thanh ba nhém:

Khao st hé théng kiém soat ndi: bao gdm viéc mé t3 hé théng duoc
ki€ém todn va cac thd tuc kiém soat cla no; qua d6 dua ra déanh gia
cdc thi tuc kiém sodt cé dugc xdy dung t8t va phu hop véi hé théng
hoat dong clia don vi khéng. Muc dich cla viéc nay nham cung cap
thong tin co ban vé d6i tuong kiém todn va cac tha tuc kiém soat cé
lién quan.

Kiém tra viéc tuan thi: Duoc tién hanh d& xéc dinh cédc thd tuc kiém
soat trong thuc té

CO tuan thl v&i hé thdng kiém toan ndi bo dd ra hay khéng. Kiém
toan vién so sanh hoat dong thuc t&€ vdi cac chinh sach, chudn muec,
quy trinh da duoc thiét 1ap tai don vi.

Danh gia sy day dl cla hé théng kiém soat nodi bd: Bao gém viéc
phan tich va danh gid d6i twgng kiém toan trén hai linh vue: rdi ro
trong hoat dong cta déi tugng kiém toan; tinh ¢4y da va hiéu qud
clia hé théng kiém soat;

Thir hai, xac dinh pham vi cong viéc kiém todn.

Mot s6 dot kiém todn ndi b tap trung & khia canh rat hep vé céc
hoat dong trong khi cac dot kiém toan khac thi trai réng ra nhiéu
inh vyre. Thi dy, dot kiém toan nay cé thé chi nhdm vao kiém tra
tinh trung thyre va dang tin cdy cia mot s6 thong tin; nhung mot dot
kiém todn khéc cé thé vira xem xét tinh trung thure cla théng tin
vra m& rong ra danh gia viéc sir dung cac nguodn luc va viéc chap
hanh céc chinh sach ché d6. Mot s8 dot kiém toan cé thé di that
sau, kiém tra hét sirc chi tiét trong khi mot s6 dot ki€m toan khac thi
so lugc, chi kiém tra ¢ tinh chat phong ngra.

Nhu vay viéc xac dinh pham vi cu thé phu thubc vao muc tiéu cda
trng dot kiém toan, kiém todn vién s& cin o vao muc dich, yéu cau
cu thé cla dot kiém todn dé gi¢i han vé ndi dung, s6 bd phan can
ti€n hanh kiém toan va gidi han vé thoi gian kiém todn.

Thir ba, Lap k& hoach vé thoi gian dé kiém toan ndi bé tai
don vi: thoi gian can thiét cho mgt dot kiém toan rat khac nhau. Cac
yéu t6 anh hudng dén k&€ hoach vé thoi han kiém toan bao gém:
qua trinh dao tao va kinh nghiém cla kiém toan vién, kién thic vé
hoat dong dang kiém toan, loai hinh kiém ton thye hién...

Thir tu, Xac dinh cac ngudn lyc can thigt va phan céng cong
viéc dé thye hién dot kiém toan.,

DI ngli ki€m todn gdm: Trudng nhém, kidm todn vién chinh
va céc ki€ém todn vién phuy. Trudng nhom cé thé I3 Trudng/Phé ban
ki€m toan ndi bo hay kiém toan vién chinh. Didu nay tuy thudc vao
quy md va tinh chdt phirc tap clia dot kiém toan. Sau khi d3 xdc dinh




duoc doi ngili kiém todn, Trudng nhom kiém toan tién hanh phéan
cong cong viéc cu thé cho tirng thanh vién trong doan.

Chuan bi cac phuong tién hd trg: may tinh, mdy ghi am, cac
biéu mau phu luc. Ngoai ra, kiém todn ndi bd ciing xem xét sir dung
cac ngudn lyc bén ngoai trong trudng hop can thiét

Th& n3m, Khdo sat va thu thap théng tin vé d&i tuong duoc

kiém toan.

Muc dich clia khao sat 1a thu thap thém théng tin vé doi
tuong duoc kiém todn va cé dugc mdt s6 bang chirng ban dau
cling nhu tao mdi quan hé véi d6i twong duoc kiém toan. Cong tac
thu thap théng tin duoc thyc hién nhu sau:

Kiém toan vién ndi bd nghién clru va téng hop thong tin tir cac
vin ban, tai liéu lién quan dé&n tinh hinh hoat ddng kinh doanh cua
bd phan, d6i twgng duoc kiém todn; xem xét so bd cac chinh sach,
bién phap quy dinh cla don vi trong ky kinh doanh, dénh gia so bd
nhitng thay d6i vé diéu kién va modi trrong hoat dong kinh doanh
anh hudng cadc mat hoat déng clia don vi.

Kiém toan vién ndi bd tim hiéu chinh sach, quy dinh méi va cac chu
trong, bién phap phat sinh trong kiém toan. Kiém toan vién ndi bo
xem xét cac bao cdo, tai liéu, ho so kiém toan trudc d6 (néu cd), ké ca
cac tai liéu bén ngoai cd lién quan dén cudc kiém todn; tém tat cac
théng tin can phai kiém tra trong qud trinh kiém toén sép tdi; thu thép
va chuan bi cadc mau, cac chuong trinh, cac chi dan cho cudc kiém todn
s8 duoc tién hanh

Buwdc 2: Chuén bj
s liéu va tai liéu

Téng hop, danh gia so bd vé don vi thong qua cac so liéu dugc bo phan vi tinh
cung cap. - Téng hop thong tin vé qua trinh hoat dong clia don vj trong cac
ndm trwdc qua cc tai liéu nhu: bang tai chinh, béo cdo thu nhép chi phi,... -
T4p hop va tham khao céc béo céo, tai liéu, hd so kiém toan trude d6 - Tap
hop va phén tich ban dau cac thong tin lién quan, cac van ban quy dinh riéng
cho d8i tvong duoc kiém toan, s6 lwgng va tén cac nhan vién, bang mo ta
cong Viéc, va chi tiét vé nhirng thay d6i trong d&i twong duoc kiém todn. -
Chuan bj cac phuong tién hd tro gdm may tinh, céc bi€u mau. xem xét sir
dung cac ngudn lyc bén ngoai trong trwdng hop can thiét. ngoai ra cling can
xac dinh day du cac chi phi cd lién quan.

Budc 3: Thye hién
kiém toan ndi bd

Th& nhat, Kiém toan vién ndi bd ghi lai hé thdng kiém soat ndi b tai
d6i twgng dugc kiém todn

Céc kiém toan vién mo ta hé théng kiém sodt thdng qua viéc vé cac
leu @0, trd 101 cdc cdu hoi  vé hé thdng kiém sodt ndi by va céc
bang tudng thuat. Viéc ghi lai quy trinh chi thuc hién d6i  véi céc
d6i twong duoc kiém toan lan dau, hodc céc déi tvong dd duoc
kiém toan trudc dé nhung cé nhiéu sy thay déi Ién trong hé thong
kiém soat ndi bd. D6i vai cac nghiép vu da lap quy trinh trong nhirng
dot kiém toan trudc, kiém todn vién khéng can ghi nhan lai quy
trinh ma kiém tra lai cac chét kiém soat hay sy thay déi trong hé




théng.
Thir hai, Kiém toan vién noi bd tién hanh cac tha tuc th&r nghiém hé
thong va thu thép bing chirng kiém toan

Sau khi ghi lai hé thong kiém soét tai d6i twong duoc kiém
toan, kiém todn vién ti€n hanh thuc nghiém bing cach kiém tra truc
tiép ho so, s6 sach va thu thap bing ching kiém toan.
Trén co' s& nhitng bang chirng kiém toan, kiém toén vién phai danh
gid tong quat cac két qua thu thap duoc. Cong viéc nay nham ra
soat lai toan bd qua trinh kiém toan, két qua thu duwoc va can nhic
cac co s& dé€ dua ra y kién vé béo cdo tai chinh. D& dat dugc muc
dich nay, kiém toan vién thudng thue hién nhu sau:
Phéan tich: nhdm dénh gia tinh d6ng b6 va xéc thuc clia céc théng tin
thu thdp duoc. Moi dién bién bat thuong cla céc théng tin thu thap
dugc so voi s6 liéu cla don vi, s6 liéu ndm trudce, so liéu ké hoach,
déu can duogc gidi thich. Thi tuc nay giup kiém todn vién xac dinh
duoc nhitng b phén cin phai thu thap thém bing chirng d& 1am
virng chéac thémy kién clia minh.
Danh gid lai rdi ro cla d8i tvong duoc kiém toan: Khi Iwa chon déi
twong ki€ém todn, ki€m toan vién cin ct trén sy danh gid rui ro cla
céc d6i tugng kiém toan d& sip x&p the tu wu tién. Cic d6i tuwong
ki€ém toan cé muirc rii ro cao hon sé duoc kiém toan trudc. Tuy
nhién, d6 la mdrc rli ro dénh gia trén nhitng thong tin han ché ma
kiém todn vién cé dugc. Do d6, sau khi tim hi€u va thu thap bang
chirng, KTV phai dénh gid lai mde d6 rai ro trong hé théng kiém soat
ndi bo tai d6i tuong duoc kiém toan.
Banh gid sy day dl cla béing chirng: kim toan vién can kiém tra lai
chuong trinh kiém todn dé dam bao ring moi cong viéc d3 duoc
hoan thanh ding dan va gidy to 1am viéc d3 duoc 1ap day da.

Budc 4: Lap béao
céo ki€ém todn noi
bo

Kiém toén vién thao luan vé cac két ludn va kién nghij véi céc
cép quan ly thich hop cla d8i turong duoc kiém toan trudce khi phat
hanh bao cdo kiém toan cudi cling bing van ban.

Bdo cdo ki€ém toan can khach quan, ré rang, suc tich, cé tinh
xay dung va kip th&i. Bdo cao phai trinh bay muc dich, pham vi v
két qua clia dot kiém toan.Bdo cdo dua ra kién nghi vé cac cai
tién cé kha nang thuc hién va thira nhan céc thanh qua hodc céc
slra d6i thda dang.

Quan diém cla cac d6i tuong duoc kiém todn ve cac két ludn
va kién nghij cé thé dugc dua vao bdo cao kiém todn.

Trudng ban kiém toan noi bd hosc nguoi dugce Uy quyén phai
ra soat lai va phé chuén bao cdo kiém toan trudc khi phat hanh

Budc 5: Kién nghi
kiém todn va y

D6i véi mot van dé duoc phat hién trong qua trinh kiém toan khi
dua Ién bdo cdo phai thé hién ra:




kién cta KTV noi
b

O

Thue trang: 1a nhitng van dé kiém toén vién phat hién duogc
trong thuc t& Thyc trang c6 thé la: mét thl tuc dugc thuc hién
trong thuc t& mdt thi tuc khong duoc thyre hign trong thuc té€; tinh
trang thuc té clia mdt tai san; tinh trang cla so ligu ghi chép hay
bdo cdo.

Tiéu chuan: 1a nhitng chinh sach, thl tuc, chudn muec, ludt 1€
hodc cac quy dinh ma di twong dugc kiém toan can phai tuén thu.
Viéc néu hay trich dan noi dung cac tiéu chuan trén bdo cdo kiém
todn 12 can thiét vi né cung cap day d théng tin cho nguoi doc. B
vi khdng phai ai cling biét va thudc hét nhirng quy dinh trong don i.

Hau qua: la tdc déng da xady ra hodc co thé xdy ra cua thuc

trang. Thong qua théng tin nay, ngudi doc sé hinh dung va xét doan
duwoc mirc nghiém trong clia phat hién, nhitng diém yéu cla don vi
c6 thé dan dén thiét hai.
Sau khi nhan dang hau qua, kiém todn vién cling can danh gid muc
dd nghiém trong cla hau qua. Trong nhiéu truong hop, kiém toén
vién khdng thé kiém tra va tinh toén dugc chinh xac céc s6 liéu vé
hau qua, trong truong hop nay cé thé sir dung cac wdc tinh nhung
phai c6 co s& hop ly.

Budc 6: Danh gia
cong viéc kiém
toan

Déanh gia cong viéc kiém toan: |a mot sy nhéan xét clia KTV vé toan bd dot
ki€m todn. Viéc dénh gid duoc thuc hién ngay sau khi dot kiém toan hoan tét.
Luc nay viéc danh gid cé chigu hudng cu thé va rd rang hon la sau mot thoi
gian méi danh gia. Dong thoi, cac bai hoc thu dugc c6 thé ap dung sém hon.
Viéc danh gia kiém toan nén dugc thuc hién bang mot cudc hop gilra Trudng
Ban KTNB, ngudi phu trach dot kiém toan va cac thanh vién lién quan dén dot
kiém toan. Budi hop danh gia duoc 1ap thanh bién ban va luu vao ho so kiém
toan.

Budc 6: Theo doi
sau kiém toan

Kiém toan ndi bd can theo dbi sau kiém toan dé dam bao rang
can thuc hién cac hoat ddng thich hop d6i véi cac phat hién kiém
toan d3 bao cao. Kiém toan ndi bd can xac dinh rang hoat déng stra
chita dung d3 duoc thuc hién va dang dat dugc két qua nhu mong
doi, hay quyét dinh réng Ban lanh dao d& nhan thirc dugc riiro cla
viéc khéng thuce hién hoat déng slra chira doi vdi cac phat hién da
bao cdo.

Nhirng nhan t& dnh hudng tdi kiém todn ndi bo:

Nhirng nhan t6 chl quan anh huéng t&i kiém todn ndi b g gom:

Phuong phap kiém toan dugc ép dung. Su can than trong viéc
xay dung phuong phap kiém toan ndi bo dp dung chung trong moi
cudc kiém todn s& nang cao chat lugng cude kiém toan.

Quy trinh kiém todn ndi bd duoc xdy dyng, cap nhat va van
hanh théng nhét gitp can bd kiém toén lam viéc hiéu qua va dam
bao kha ning xtra ly cac 16i kho tim.




Cha déng dp dung céng nghé thang tin trong kiém todan. Hé
thong hé tro tét, co s& dir liéu phong phd gitp viéc kiém todn ndi bd
tré nén dé dang hon va qua d6 anh hudng téi muc tiéu, két qua
ki€m todn ndi bo clia hé thdng.

Yéu t6 tich curc cla tirng can bo kiém todn ndi bd. Yéu té nay
bi anh hudng béi tinh cach tirng ca nhan, bai lgi ich cd nhan va bai
kha ndng dam bao su thing tién cla can b duoc giao cong tac
ki€ém todn noi bo.

Chat lugng can bd: Chat lugng nay bao gdém viéc bo tri dao
tao va cap nhét céc quy trinh, quy dinh hang ngay. Chat luvgng can
bd con dugce phan dnh qua yéu t8 nang luc, tinh cach caa tirng cédn
bd cu thé.

Nhan t6 khéch quan dnh huéng t&i kiém toan néi bo:
M&i trudng phap ly: Hé théng céc van ban quy pham noi bo va tam
quan trong cta ki€ém todn ndi 1a nhitng nhan t6 anh hudng téi kiém
toan noi bo. Hé théng céc van ban t8t 13 co s& dé kiém toan ndi bod
thure hién cac nghiép vu theo dung quy chuan. kiém toan noi bd
cang cd vai tro quan trong thi quyén lyc cla kiém toan ndi bd cang
nhiéu, vi tri clia ki€ém toan néi bd cang doc Iap so vé&i céc bd phan
nghi€p vu va vi thé kiém todn ndi bd hoat déng hiéu qua hon rat
nhiéu. ‘
Da&i trgng duoc kiém todn nQi bo: Day la nhan t& thuwdng xuyén cé
tac ddng nguoc téi kiém todn ndi bod. Tac doéng nay dugc tdch ra lam
hai loai: Thit nhat, nhitng tac ddng tich cuc nhim cai t8 hé théng
ki€ém todn ndi bd cho t8t hon nhu hd trg cap nhat kién thirc méi,
cac kj nang mdi, dat ra cac yéu cau méi nhim nang cao chit lugng
ki€m todn ndi bg, ap dung cac céng nghé phuc vu kiém toan noi bd
nhanh hon; Thit hai, nhitng tac dong tiéu cure nhu céc tac dong
nguoc anh hudng vé mét quyén loi, cac hoat dong gidu diém s6 liéu,
cd y lam sai léch nhan dinh v& tinh hinh hoat dng clia don vi duoc
kiém todn noi bd hodc lam sai hudng ki€m todn noi bo.
Cac nhan t6 khac khéng phai 1a d6i twong dwoc kiém todn ndi bé:
Nhi*ng nhan t6 ngay da dang va it c6 anh huéng. D6 cé thé I3 cac bo
phan nghiép vu khéc trong viéc phdi hop nghién ctru quy trinh, ¢6
thé Ia 1anh dao cdp trén vdi cac yéu ciu va t6 chire céc doan kiém
toan ndi bg, cé thé Ia cac cap bod nganh véi cac vin ban chi dao hoat
ddng kiém toan ndi bo clia cap dudi.

1. T6 chire thyc hién quy trinh kiém toén noi bd Tai truomg Pai hoe Nong 1am

a) Lap ke hoach kiém toan noi bo
Can clr vao nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua minh, Ban kiém to4n ndi bd sé



trinh 1&nh dao cho nam t6i. Cu thé ké hoach kiém ton ndi by bao gdm cac ndi dung:
Ké hoach kiém toén theo doan: Ban kiém toan ndi bd 1ap ké hoach kiém toan trong
nam va trinh Ban lanh dao phé duyét.
b) Thuc hién kiém toan ni b ké toan tuan thu
Doan kim toan tién hanh kiém toan hoat dong theo dé cuong kiém toan da dugc phé
duyét. Trong qua trinh kiém toan, KTV phét hién nhimng diém bét hop Iy trong hoat dong tir
d6 dua ra nhitng kién nghi, d& xuét cai tién nhdm néng cao hiéu qua hoat dong tai don vi
duoc kiém toan.
¢) Két thic kiém toan ndi bd
Két thic cude kiém toan ndi bo, Truong doan kiém toan tong hop cac gidy to lam
viéc cia cac kiém toan vién, lap bao cdo tong hop tir phat hién cia cac kiém to4n vién. Bo
c4o kiém toan ndi bd duge giri cho Lanh dao don vi.
Mot sb quy trinh kiém ton ndi bd sau:
% (1) Quy trinh tién lwong
— Khai niém va chirc nang ciia quy trinh tién luong
Khéi niém: Quy trinh tién luong 12 mot chudi cong viée lién quan dén hoat dong tra
lwong va cac khoan thu nhép thudng xuyén ciua nguoi lao dong.
Chirc nang cla quy trinh: x4c dinh co so tinh luong (hé s6 lwong, thAm nién cong
tac...), tinh luong, tra luong cho ngudi lao dong va ghi nhan bao céo.

— Tién luong va thu nhép thudng xuyén clia ngudi lao dong tai trudng

+ Tién luong va phu cép theo luong: tinh theo hé sb thang bang luong nha nude quy dinh,
tra lwrong theo thdi gian va tra vao dau mbi thang.

+ Mot sb lao dong thué khoan thoi vu tra theo hop ddng khoan vu viéc khi nghiém thu
hoan thanh ban giao, hodc tra theo thdi gian néu cong viéc mang tinh chét 6n dinh va
tra vao cudi mdi thang.

+ Thu nhap tang thém theo nghi dinh 43/2006/ND-CP (ND 43): 1a khoan chi cho nguoi
lao dong dua vao ngudn kinh phi tiét kiém va cén d6i dugc. Cén cir vao chic vy dé xay
dung hé s cho timg loai d6i tuong va quy dinh cu thé trong quy ché chi tiéu ndi by, tra
vao cubi mdi thang.

+ Céc khoan phuc lgi: chi vao céac dip 18, tét: phan phdi déu cho tht ca cac dbi tugng trong
toan trudng.

—  Céc hoat déng lién quan dén quy trinh tién luong
+ Theo dbi thay ddi nhén su trong ky: b nhiém, didu chuyén, tuyén dung...

+ Tinh lwong va cac khoan thu nhép thuong xuyén clia ngudi lao dong.
+ Kiém soat va thanh toan chuyén sang quy trinh thanh toan.
+ Ghi nhén va béo céo: tinh hinh thay d61 nhan sy, quy luong trong ky.
—  Céc bd phan phdi hop nhiém vy truc tiép trong quy trinh
+ Ngudi lao dong: 1am don @& xuét khi ¢6 yéu ciu vé to chirc nhan sy: nghi phép, nghi
khong huong luong, nghi thai sin, nghi ém dau, chuyén dbi cong tac...gui trudng
bd phan xac nhén giai quyét.

+ B phan tryc tiép quan 1y ngudi lao dong: true tiép theo ddi, quan Iy ngudi lao dong,
thong bao hoic d& xuat cho phong Td chirc — Can by mbi khi ¢6 su thay dbi c6 lién
quan dén tinh hinh nhén su.

+ Phong Td chirc — Cén bd: theo ddi quan 1y nhan sy, didu chuyén, tuyén dung nhén su



phé duyét céc ché d9 lién quan dén ngudi lao dong, ghi nhan va béo cdo. ..

+ Phong Ké hoach — Tai chinh: tinh luong va cac khoan thu nhép cho ngudi lao dong

(goi tit 12 bang luong), ghi nhan va béo cio.

“* (2) Quy trinh mua s,ﬁm vt twr va sira chira tai sin ’ ’

Quy trinh mua sam vt tu va sira chita tai san (goi tat 1a quy trinh mua sam sira chita)
la chudi cong viée nhédm cu thé héa céc hoat dong lién quan dén mua sim trang thiét bj hang
hoéa va sira chira tai san trong nha truomg. Quy trinh hién dwoc thé hién dudi dang so d6
trong quy ché hoat dong cua truomg va duge cét ngang dén phén thanh toén (chuyén sang
quy trinh thanh toan) ’ I

Hang ndm cac khoa mua sém vat tu vao dau hoc ky (ndm c6 2 hoc k¥) phuc vu cho
cbng tac giang day va sira chira he.

— Chirc ndng cua quy trinh:

Xac dinh nhu céu va kha ning dép tng nhu ciu vé tai san.

Tim nha cung cép tdt (uy tin, chat lugng, gidcahoply...)

Thyc hién mua tai san va dich vu stra chira.

Nhén va nghiém thu, phan phéi hang héa.

Ghi nhén va bdo céo.

— Céc hoat dong lién quan dén quy trinh:

Léap ké hoach kém du tri kinh phi mua sém hang nim (thudc cong tac 14p du toan
ngén sach).

Xdc dinh nhu cau va kha nang dap tmg nhu cAu mua s&m, sira chira tai san.
Dét mua hang héa va dich vu sira chita (hop déng)

Giam sat thuc hién hop ddng.

Giao nhan hang va nghiém thu hang héa, dich vu stra chira.

Ghi nhén, bdo cdo.

— Céc bo phén phoi hgp tham gia trong quy trinh:

+ B9 phan ¢6 nhu ciu: & xuét nhu cAu sir dung tai san.

+ Hiéu truomg: duyét ké hoach, ra quyét dinh viéc mua sém sira chira, ky hop dong &
thanh 1y hop déng.

+ Phong Quén trj -Vt tu: 14 ddu méi thyc hién mua sm, phan phdi, bio dudng, bao
trl, duy tu tai san trong toan trudng, ghi nhan va bao céo, tap hop chimg tir lién quan
dén nghiép vu chuyén phong tai chinh thanh toén.

+ Phong Ké hoach — Ti chinh: phéi hop mua sim, can déi kinh phi, kiém soat nghi¢p vu.

“* (3) Quy trinh thanh toan

Quy trinh thanh toén 14 chudi hoat dong dé xir ly cac cong viéc nhdm giai quyét cac
khoan ng cua don vi, phét sinh trong qua trinh mua sim vét tu, mua sim hang hda hoac stra
chita, phuc vu nhu cau duy tri hoat dong cua don vi, chi yéu bao gdm céc khoan thanh toan
tién luong, tién thuong, tién du gid, cac hoat dong doan the, hoat dong phong trao, hop ddng
thué khodn, hop déng mua sim vat tw, mua sim hang héa, sira chira trang thiét bj day hoc,
tiep khach. ..

Quy trinh thanh toan 12 giai doan tiép theo ciia céc quy trinh ¢6 phat sinh chi phi phai
trd (quy trinh tién lvong, quy trinh mua sém, sira chita...) dugc cét roi dé thuc hién riéng
chirc nang thanh toan. Quy trinh nay da dugc xdy dung duéi dang so db trong quy ché to
chirc & hoat déng ctia nha truong.
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Churc nang cta quy trinh:

Thuc hién ké hoach chi tiéu: By phan dua vao ké hoach chi tiéu cu thé hang nam da dang
ky va dugc thong qua de ra soat ting nhiém vu cn chi tiéu cu thé, nham té chic cong
viéc kip thoi theo nhu cau va thoi diém thich hop.

Pé nghi chi tiéu: Bo phan (phong ban hodc cac khoa) dé nghi thuc hién cong viéc cu thé
va chi phi cho cong viéc d6.

Kiém soat chi tiéu.
Quyét dinh chi tiéu.
Thuc hién viéc chi tiéu.
Béo cao va ghi nhén, déng thoi theo ddi thanh toan, tam Gng va cong no.
Céc hoat dong lién quan dén quy trinh:
Thu thap chimg tir va dé nghi thanh toan.
Kiém tra kiém soat ching tir, nghiép vu phat sinh.
Lap lénh thanh toan (phiéu chi, phiéu thanh toan tam tmg, phiéu chuyén khoan, iy nhi¢m
chi...)
Thu chi tién, chuyén khoan.
Theo ddi cdng ng, ghi nhén va béo céo.
Céc b phan phdi hop tham gia trong quy trinh:
Nguoi ¢ nghi thanh toan: tip hop chung tir va lam dé nghi thanh toan.
B¢ phan phét sinh khoan thanh toén: ky x4c nhan dé nghj thanh toan
Phong Ké hoach — Tai chinh:

o K& toan thanh toan (KTTT): kiém soat chimg tir va ché d6 chi tiéu, 1ap 1énh thanh
toan, theo ddi cong ng.

o Trudng phong Ké hoach — Tai chinh: kidm tra ché do chi tiéu, xét duyét 1énh
thanh toén.

o Thu quy (ngén hang, kho bac nha nudc): chi tra tién.

o K& toan téng hop, ké toan chi tiét: hach toan ké toan, ghi s chi tiét, theo dai
cdng no, theo ddi tai san...

o Chu tai khoan (Hiéu trudng): ky duyét 1énh thanh toan

* (4) Hoat dong quén ly taisan

Tai san ¢ day bao gom tai san hitu hinh va v6 hinh n6i chung, khong gidi han chi 1a

tai san c6 dinh ma con bao gdm tit ca céc loai cong cu, dung cu lau ben dung trong hoat

dong cua nha truong. Tai san cua trudng phan 16n 14 tai san cfi, ¢ mua sim tir 1au, nén ludn
can phai duy tri stra chita thudng xuyeén.

Hoat dong quan 1y tai san 1a chudi cong viéc lién quan dén qua trinh du tu, bao quan

va khai thac sir dung tai san ctia nha truong.
Chuc nang cua hoat dong quan ly tai san:

Pau tu, trang bi tai san: phai c6 ké hoach va du doan dugc nhu cAu tai san can dau tu.
Chi tiét v& viéc dau tu mua sam thudc quy trinh mua sam stra chira.

Phén phdi tai san: phan phéi, didu tiét, luan chuyén tai san dap tmg nhu cdu sir dung cia
cac bg phén.

Khai thac sir dung, bao quan, kiém ke tai san.

Ghi nhén va bao céo.



Phén chia trach nhiém quan ly:
— Tai san thudc céc bd phan truc tiép sir dung va quan 1y.
— Tai san chung khac do phong Quan tri - Vat tu quan ly.

B phan truc tiép quan 1y va sir dung tai san chiu trach nhiém bao quan vé vit chét,
vé sinh lau chui, vdn hanh ding thao tac, khai thac sir dung hi¢u qua, neu phét hién hong hoc
phai thong bao cho phong ke hoach dau tu blet dé kip thoi stra chita, d6ng thoi cap nhét ghi
chép sb tai san tai don vi vé& nhimmg thay dbi néu c6.

Phong Quan tri - V4t tu chiu trach nhiém trong viée diéu phdi, quan ly, duy tu bao
dudng, sira chita tai san trong pham vi tong thé va theo ddi su hién hitu cua tai san.

Ké toan tai san chiu trach nhiém theo ddi, cdp nhat s6 liéu sb sach, dinh ky dbi
chiéu, kiém ké tai san, thiét bj,

Céc hoat dong cu thé:

— Tbéng hop nhu cdu dé xudt cia cic bd phan Lap ké hoach sir dung tai san dé dinh hudéng
dau tu trang bi.

— Pdu tu, trang bi: chi tiét mua sim sira chita thé hién trong quy trinh mua sim sira chita
tai san.

— Phén phdi, luan chuyén.

— Khai thac sir dung, bao quan, kiém ké.

— Bado céo ghi nhén.

DHNL, ngay 12 thdng 8 nam 2014
na nha truong Phong KTTC
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