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l. Muc d[ch, y6u cbu vi n9i dung quy trinh

- Quytr)nh kidm todn nOi b0 (KTNB) li trlnh tg, thri tuc tidn hinh c6ng viQc KTNB; trlnh trr, thtj
tq.rc niy drrgc s5p xdp theo thf tu phir hqp voi di6n bi6n vd ydu cEu khdch quan cia hoqt alang
KTNB.

- Quy trinh KTNB bao gbm 4 budc chti ydu sau:

a) Brrdc 1: LOp kd hoach kidm toSn nqi b0
b) Budc 2: Chudn bi sd lieu, tii lieu kidm todn nOi b0.
c) Brrdc 3: ThtJc hiqn ki6m toiin nOi b0.
c) Budc 4: Lap b5o c5o KTNB

b) Brrdc 5: Kidn nghi kidm todn, theo d6i sau KTNB,
d) Budc 6: Ddnh gid c6ng vi€c KTNB.

ll. N0i dung quy trinh KTNB
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NQi dung cU thd cta tirng buc/c trong quy trinh KTNB nhrr sau

Budg 1: Lip kd
hoach ki6m to6n
n0i b0

Thf nh61, Thi6t t{p ciic
cria trrng dgt kidm todn c6 th6

todn. Muc ti6u cu th6
h6m:

Kh6o sdt h9 th6ng kidm sodt ngi: bao gbm viQc m6 t6 hq th6ng dLroc
ki6m todn vd cdc th0 tuc kidm sodt c0a n6; qua d6 dua ra ddnh gid
cdc th0 tuc kidm sodt c6 duoc xiy dung tdt vi phir hop vdi hq thdng
hoat dOng c'ja don vi kh6ng. Muc dich c0a viQc niy nhim cung cd[
th6ng tin cd b6n vE ddi trrong kidm todn vi cdc th0 tuc ki6m sodt c6
li6n quan.

Kidm tra viqc tu6n thi: Duoc tidn hinh d6 xdc dinh cdc th0 tuc ki6m
sodt trong thuc td
c6 tu6n thi vdi h€ thdne kidm todn nOi b0 dE ra hay kh6ng. Kidm
todn vi6n so sdnh hoat dOng th!.rct6vdi cdc chinh sdch, chudn mrrc,
quy trinh dd drrgc thi6t lQp tqi don vi.
Ddnh gid su dbv d0 crla h€ th6ng ki6m sodt nOi bq: Bao g6m vigc
ph6n tich vi ddnh gid d6i tugng kidm todn tr6n hai lTnh vr.rc: rii ro
trong hoqt clOng ctia d6i tuong ki6m todn; tinh dby dtl vi hiQu qu6
c0a he th6ng kidm sodU

Thf hai, xdc dlnh phqm vi c6ng viQc ki6m todn.
Mqt s6 dgt kidm todn nQi ba tap trung & khia canh rdt hep vE cdc
hoEt dgng trong khi cdc dot kidm todn khdc thl tr6i rgng ra nhiEu
lTnh vrrc. Thi dr;, dqt ki6m todn niy c6 thd chi nhim vio kidm tra
tfnh trung thuc vi ddng tin cQy cia mOt sd th6ng tin; nhung mOt dqt
ki6m todn kh6c c6 thd vrra xem x6t tinh trung thuc cia th6ng tin
vira m& rgng ra ddnh gid viqc s& dung cdc ngubn lt/c vi viec cfrdp
hinh cdc chinh sdch chd do. Mqt s6 dgt ki6m todn c6 thd di that
s6u, kidm tra h6t sfc chi tidt trong khi mOt s6 dgt ki6m todn khdc thi
sd lurgc, chi kidm tra c6 tinh ch6t phong ngira.
NhLr vqy vigc xdc cfinh phEm vi ct1 th6 phu thugc vdo muc ti6u cria
tr/ng dqt ki6m todn, ki6m todn vi6n s6 cdn cf vio muc dfch, y6u cbu
cu thd c&a dgt kidm todn dd gioi hqn vii ngi dung, sd b0 phQn cbn
tiSn hanh kidm todn vd gtoi hqn vb thdi gian kidm 1odn.

Thf ba, Lap k6 hoach vii thoi gian cl6 ki6m todn nOi b0 tai
don vi: thdi gian cbn thi6t cho m9t dcr_t kidm todn r6't khdc nhau. cdc
ydu t6 6nh hudng ddn kd hoach vE thoi hqn ki6m todn bao g6m:
qud trinh dio tqo vi kinh nghiQm cria ki6m todn vi6n, ki6n thfc v6
hoat dQng dang kidm todn, loEi hinh ki6m todn thurc hien...

Thf tu, Xdc dinh cdc ngubn ruc chn thidt vi ph6n c6ng c6ng
viec d6 thUc hi€n dqt ki6m todn.
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durgc dQi ng0 ki6m todn, Trudng nh6m k
c6ng c6ng viQc cu thd cho ttrng thinh vi6n trong doin.

Chudn bi cdc phuong tien h6 trg: mdy t(nh, mdy ghi 6m, cdc

bi6u m5u phu lqc. Ngoii ra, ki6m todn nQi b0 c0ng xem x6t s& dung

cdc ngubn h/c bdn ngoii trong trLrdng hgp cbn thi6t
Thf n5m, Khio s5t vi thu th{p th6ng tin vE d6i tuqng clrrgc

ki6m todn.
Muc dich c0a kh6o sdt la thu th6p th6m th6ng tin vB d6i

tugng dtrgc ki6m todn vi c6 dtrgc mQt s6 bing chr?ng ban dEu

cOng nhrr tao mdi quan hq vdi d6i tLrgng duqc ki6m todn. C6ng tdc

thu th6p th6ng tin cil.rgc thrtc hiQn nhu sau:

Ki6m todn vi6n nOi bq nghiEn cfu vi tdng hqp th6ng tin tir cdc

vin bin, tii lieu li6n quan ddn tinh hinh hoat clOng kinh doanh crja

bO phan, ddi ttrgng dtrgc kidm todn; xem x6t so b0 c5c chinh sdch,

bien phdp quy clinh cria don v[ trong ki' kinh doanh, ddnh gid sd b0

nhirng thay d6i vE diEu kiQn vi m6i trrrdng hoat dOng kinh doanh

6nh hu&ng cdc mit hoat dOng c0a don vi.

Ki6m todn vi6n ngi b0 tim hidu chinh sdch, quy ctinh mdi vi cdc chrl

trLrong, bien phdp phdt sinh trong kidm todn. Ki6m todn vi6n nQi b0

xem x6t cdc bdo c5o, tii li€u, hb sd kidm todn trudc d6 (n6u c6), kd ci
c6c tii liQu b6n ngoii c6 li6n quan ddn cuQc kidm todn; t6m t5t cdc

th6ng tin cEn phii kidm tra trong qud trinh kidm to5n sip tdi; thu thQp

vi chudn bi cdc m5u, cdc chuong trinh, cdc chi d5n cho cu0c kidm todn

,idm todn tidn hinh phin

se cl ti6n hinh
T6ng hgp, diinh gid so b0 vE don vi th6ng qua cdc

cung cdp. - Tdng hgp th6ng tin vE qud tr)nh hoat dQng cia don vi trong c6c

nim truoc qua c5c tii liQu nhrr: bing tii ch(nh, b5o c6o thu nh{p chi phi,... -

Tfip hqp vi tham kh6o c5c bdo c5o, tii liQu, hb so ki6m todn trudc d6 - Tflp

hop vi ph6n tich ban dbu cdc th6ng tin li6n quan, cdc vin bin quy dinh ri6ng

cho cl6i tLrgng dugc ki6m to6n, s6 lugng vi t6n cdc nh6n vi6n, bing m6 ti
c6ng viQc, vi chiti6t vE nhirng thay d6i trong d6i tugng ttrrgc kidm todn. -

Chudn bl c6c phrrong ti€n h6 trg gbm m6y tinh, ciic bidu m5u. xem x6t sr?

dpng c6c ngubn lqrc b6n ngoii trong trudng hgp chn thidt. ngoii ra c0ng c6n

lieu tlugc b0 phOn vitinh

x6c dinh uandri ciic chi hi c6 li6n

Bvoc2: Chudn bi

s6 liOu vi tii liQu

BLrdc 3:ThUc hi€n

kidm todn nOi b0

Thur nhdt, Ki6m todn vi6n nOi b0 ghi lAi h0 thdng k

d6itrrgng dugc kidm todn
Cdc kidm todn vi6n m6 ti he thdng ki6m sodt th6ng qua viQc vE c5c

lrru cfb, tri loi cdc c6u h6i vb h€ thdng ki6m sodt nOi b0 vi cdc

bang tr-rdng thuOt. Viec ghi lqi quy trinh chi thuc hi0n d6i vdi cdc

ddi tugng dugc ki6m todn lbn dEu, hoic cdc d6i trrgng dd cftrgc

ki6m to6n trtroc d6 nhung c6 nhiEu sr.r thay d6i ldn trong hQ thdng

ki6m sodt nqi b0. D6i vdi cdc nghiQp vu dd lap quy trinh trong nh[rng

dgt kidm todn trtrdc, kidm todn vi6n kh6ng cbn ghi nhin lai quy

idm sodt nOi b0 tai

trinh mi ki6m tra I hei cdc ch6t kidm sodt h dol trS th



Thrr hai, Kidm todn vi6n ngi b0 tidn hinh cdc th& tuc thri nghigm hQ
th6ng vi thu thap bine chung kidm todn

Sau khi ghi lEi hq thdng kidm sodt tAi d6i tL^rgng duoc ki6m
todn, ki6m todn vi6n tiSn hinh thrtc nghiQm bing cdch [i6m tra trqrc
tidp hb so, s6 sdch vi thu thf p bing chfng ki6m todn.
Tr6n co sd nhirng bing chfng kidm todn, ki6m todn vi6n ph6i ddnh
gid t6ng qudt cdc k6t qui thu thqp dugc. C6ng viQc niy nhim rd
sodt lat toin b0 qud trinh kidm todn, k6t qui thu dugc vd c6n nhic
cdc co s& dd dura ra ,i kidn vE bdo cdo tii chfnh. Dd dat duoc mqrc
dich niy, ki6m todn vi6n thLrdng thr/c hiqn nhu sau:
Phdn tich: nhim ddnh gid tinh dbng ba v) xdc thqrc c0a cdc th6ng tin
thu thap dugc. Mgi di6n biSn bdt thuong cia cdc th6ng tin thu thQp
dugc so vdi sd liqu cria don vi, sd liqu nim trtrdc, sd liQu kd hgach,
d6u cbn duoc gi6i th(ch. Th& tuc niy girip kidm todn vi6n xiic dlnh
duoc nhfng b0 phan chn ph6i thu th6p th6m bing chfng d6 rim
v0ng chSc th6m f kidn crla minh.
Diinh gid lai r&i ro c0a ifdi turong dtrgc kidm todn: Khi lua chgn d6i
tugng kidm todn, kidm todn vi6n cin cf tr6n su ddnh gid rrii ro cia
cdc d6i tuqng kidm todn d6 sip xdp thf tqr Lru ti6n. cdc cfdi turgng
kidm todn c6 mrlc rrli ro cao hon s6 drrgc ki6m todn trrroc. Tuy
nhi6n, d6 li mrrc rii ro ddnh gid tr6n nhtrng th6ng tin han chd mi
ki6m todn vi6n c6 dugc. Do d6, sau khi tirnhidu ra tl', thqp bing
chfng, KTV ph6i diinh gid rqi mfc d0 r&i ro trong hQ thdng ki6m sodi
nQi b0 tai d6itLrgng duoc kidm todn.
Ddnh gid su dby d0 c0a bing chr?ng: ki6m todn vi6n cbn kidm tra rEi
chuong trinh kidm todn d6 dim b6o ring mqi c6ng viQc dd crrrgc
hodn thinh d0ng din vi gi5y to tim viqc dd dugc t0p dby di.

thdng

Bvoc 4: Lip bdo
cdo kidm todn n6i
b0

Bdo cdo ki6m todn cbn khdch quan, 16 ring, srictich, c6tinh
x6y dlrng vir kip thoi. Bdo c6o phii tr)nh bdy mUc d[ch, phqm vi vi
k6t qu6 c0a dqt ki6m todn.Bdo cdo dr-ra ra ki6n nghi vii.cdc c6i
tidn c6 kh6 ndng thUc hi€n v) thtra nhQn cdc thinh qui ho{c cdc
stia d6i th6a ddng.

Quan di6m ctla cdc cr6i tuong dugc ki6m todn vE cdc k6t ruEn
vi kidn nghi c6 thd dtrgc dua vio bdo cdo kidm todn.

Trt-r&ng ban ki6m todn nqi bo hoac ngtroi dugc tiy quyirn phdi
r) sodt lai vi ph6 chudn bdo cdo kidm todn trudc khi phdt hdnh

Ki6 tom na ren ath o u VCn caa c k6t n VA k elnua vdt 6ccngh
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trong thr,rc td. Thr,rc trqng c6 tfr6 li: mQt thi tuc dugc thUc hien

trong thqrc td; mot th0 tuc kh6ng clugc thrJc hiQn trong tht/c td; tinh

trang thuc td crla mqt tii s6n; tinh trqng c0a s6 lieu ghi ch6p hay

bdo cdo.

Ti6u chudn: li nh0ng chinh sdch, thrl tuc, chudn muc, lu6t l0

hoic cdc quy dinh mir d6i tLrgng dugc ki6m todn cEn ph6i tu6n th&.

ViQc neu hay trich d5n nOi dung cdc ti6u chudn tron bdo c5o kidm

toSn li cEn thidt vi n6 cung cdp dby di th6ng tin cho ngLroi dqc. Bdi

vi kh6ng ph6i ai c0ng bi6t vi thuOc hdt nh0ng quy dinh trong don i.
HQu qui: l) tiic dOne dd x6y ra hoic c6 thd xiy ra crla thr.rc

trgng. Th6ng qua th6ng tin niy, ngudi dqc sd hinh dung v) x6t do6n

tfrrgc mfc nghiOm trgng c0a phdt hiQn, nh0ng di6m ydu cria don vi

c6 thd d5n ddn thi€t hai.

Sau khi nhin dang hQu qua, ki6m todn vi6n c0ng chn clSnh gid mric

dO nghidm trgng cria hau qu6. Trong nhiEu trrrdng hgp, ki6m todn

vi6n kh6ng thd ki6m tra vi tinh todn clugc ch(nh xdc cdc sd lieu vE

hQu qui, trong trurdng hgp niry c6 tlrd srl dqrng cdc rrdc tinh nhung

ph6i c6 co s& hgP l'i.

ThUc trang: li nh0ng vdn dE kidm todn vi6n phdt hiOn dugckidn cta KTV nOi

b0

Budc 6: Ddnh gi5
r.i

cong vrec Krem

todn

Danh ei5 cdng viQc kidm to6n: li mOt sU nhin
kidm todn. Viec dilnh gi6 tlrrgc thuc hi€n ngay

L0c niy viQc d6nh giii c6 chiEu hrrdng cu thd vi 16 ring hon li sau mOt thdi
gian moi d6nh gid. Dbng thoi, c5c bii hoc thu dugc c6 thd 5p dung sdm hon.

Vi€c d6nh gi5 kidm to6n ndn tlrrgc thqc hiQn bing mQt cuQc hqp gi0a Trtr&ng

Ban KTNB, ngudi phu tr6ch tlqt ki6m todn vi c6c thinh vi6n li6n quan aldn dqt

kidm todn. Sudi hqp d6nh gi6 duqc lap thinh bi6n bin vi lrru vio hb so kidm

to6n.

x6t cta KTV vE toin b0 dgt
sau khi Ctqt kidm to6n hoin tdt

cEn thqc hiOn c5c hoat clOng thich hgp d6i vdi cdc phdt hiqn ki6m

todn d5 bdo cdo. Kidm to6n nqi b0 chn x6c clinh ring hoat clOng s&a

chira ct(ng d5 dugc thuc hiOn vi dang dat durgc k6t qui nhrr mong

dgi, hay quydt dinh ring Ban lSnh dao tf6 nh0n thfc dugc r&i ro cia
viOc kh6ng thrtc hi€n hoat dOng s&a ch0a d6i vdi cdc phdt hien dd

b6o c6o.

Nhffng nhdn td 6nh hudng tdi kidm todn nqi b0:

Nh0ng nh6n t6 chri quan 6nh hu&ng tdi kidm to6n noi b0 g gbm:

Phrrong phdp kidm todn dugc dp dung. SU cdn thin trong viOc

x6y dung phuong phdp kidm todn ngi bq 5p dung chung trong m5i

cuOc ki6m todn sE n6ng cao chdt luqng cuQc ki6m todn.

Quy trinh kidm todn nQi b0 durgc xiy dqng, cip nhit vi vin
hinh th6ng nhdt gi(p cdn b0 kidm todn lim vi€c hieu qu6 vi d6m

Ki6m todn nOi b0 chn theo d6i sau ki 6m todn dd d6m b6o ring

b6o kh3 nin x&a I cdc l6i kh6 tim.

Budc 6: Theo d6i

sau kidm todn



Ch u d0n g a p d u ng con ob ngh e thong t i n t rong kiem tod n H e
th ong h o trg tdt, co S b d r./ I i€u p h o ng p h u g i u p VI ec ki em tod n n0 I b0
trd ne n d e d a ng hon VA q ua do a n h h rrdng tdi m u c t leu, k6t q ua
k tem toa n n9 b0 c U a h e th ong

Ydu t6 tich cuc c0a tirng cdn b0 kidm todn nOi b0. y6u t6 niy
bl 6nh hrrdng bdi tfnh c6ch ttrng cd nh6n, bai tqi fch cd nh6n vi bdi
khi ndng d6m bdo sr,r thing ti6n cOa cdn b0 dugc giao c6ng tdc
ki6m todn nOi bO.

Ch61 lugng cdn bq: Chdt lr-rgng niy bao gbm viQc b6 tri dio
tao vi cap nhat cdc quy trinh, quy dinh hing ngiry. Chdt luong cdn
bg con duoc phdn dnh qua y6u t6 ning ruc, tinh cdch c&a tirng cdn
b0 cu thd.

Nhin t6 khiich quan 6nh hudng tdi kidm todn ngi b9:
M6itrtrong phdp lf: Hq th6ng cdc v6n b6n quy pham nQi bO vi tEm
quan trgng c0a kidm todn ngi li nhirng nh6n t6 6nh ht-rdng tdi ki6m
to6n nsi b0. Hc th6ng c6c vdn bdn t6t ri co sd dd kidm todn nqi b0
thrtc hi€n ciic nghiqp vu theo dfng quy chudn. kidm todn nQi b0
cing c6 vai trd quan trqng thi quyEn lrlc cria kidm todn nOi b0 cing
nhiEu, vitrfcr]a kidm todn nOi b0 cing dqc lQp so vdi cdc b9 phQn
nghiqp vu vi vi thd kidm todn nQi b9 hoqt dQng hiQu qu6 hon r6.t
nhiEu.

D6i tugng d*gc kidm todn nQi b9: D6y ri nh6n t6 thtrong xuy6n c6
tdc dgng ngugc tdi kidm todn nqi b0. Tdc dOng niry dtrqc tdch ra rim
hai loqi: Thf nhdt, nhong tdc dgng tfch crJc nhim c6i t6 he thdng
ki6m todn nOi b0 cho tdt hon nhtr h5 trq cqp nhat ki6n th(rc mdi,
cdc k! ning mdi, cl6t ra cdc y6u cbu mdi nhim nSng cao chdt rrrgng
kidm todn nOi b0, 5p dung cdc c6ng nghg phuc vr; kidm todn ngi b9
nhanh hon; Thf hai, nh0ng tdc dgng ti6u cgc nhu cdc tdc clQng
ngugc 6nh hudng vE m{t quyEn lgi, cdc hoqt deng gidu di6m s6 liQu,
c6 'i lim sai lQch nhon dinh vE trnh hinh hoqt dgng cia don vi durgc
kidm todn nOi b0 hoic ldm sai huong kidm todn n0i b0,
Cdc nh6n t6 khiic kh6ng ph6i ti d6itugng dugc kidm todn n0i bO:
Nhirng nh6n t6 ngiy da dEng vd it c6 anh hu&ng. D6 c6 th6 ri ciic b0
phQn nghiQp vu khdc trong viQc ph6i hqp nghi6n criu quy trinh, c6
thd le lSnh dEo c6'p tr6n vdi cdc y6u chu vE td chfc cdc doin ki6m
todn nqi bQ, c6 thd le cdc cdp b9 ngdnh vdi cdc vin b6n chi dao hoat
dgng ki6m todn ngi b0 c0a c6'p drroi.

III. To chric thuc hiQn quy trinh ki6m torin n6i b0 Tai trudrng Eai hgc N6ng l6m

a) L|p k€ hoph kiOm toan nQi b0
CIn cri vho nhi0m vu, quydn h4n vd tr6ch nhi€m c[a minh, Ban ki6m to6n n6i b6 s6



trinh 16nh d?o cho ndm toi. cu thii k6 hoactr kiiim to6n noi b0 bao g6m cric nQidung:

K6 hopch kiAm toan iheo do?rn: Ban ki6m to6n noi b0 lap k6 hoAch kiam torin trong

nIm va trinh Bar l6nh tlqo phO duyQt.

b) Thuc hi6n ki6m torfur n6i bO k6 torin tua,n thu' ' ' ' " O"i" tie. ,o- ti6n tranh t<iiim torin holt dQng theo d6 cucrng ki6m toan d6 duo. c ph6

auvCt. Trone qu6 trinh kidm toan, KTV ph6t hiin nhirng didm bAr hgp Ii trong ho4t dQng tt
d6'dua ra nifng t i6n nghi. tt6 xu6t ciri ti6n nhim ning cao hiQu qud hoqt dQng tai dot vi

tlu. c ki6m toan.
c) K6t thuc ki6m torln nOi b0'' ^'-'nilth,;".0. 

ria. t", nOi b0, Truong itoan ki6m to6n t6ng hqp c6c giAv td lim

"ie. 
.,iu 

"i" 
ti!,n toan vi6n, l6p b6o c6o t6ng hqp tt ph6t hiQn cua c6c ki6m torln vi6n. 86o

c6o ki6m toan nOi b6 tluoc gui cho L6nh tlpo don vi'
M6t sii quy trinh kii5m toan nQi bQ sau:

* (1) Quy trinh ti6n luong

- Kh6i niQm vd chric ndng cira quy trinh tidn luong
Kh6i niem: euy trinh ti6n'luong li mQt chu6i cong vi6c li6n quan d6n hopt dQng tri

luong vd crlc khoan thu nh$p thudng xuy0n cira ngucri lao cl6ng'

Chuc nlng cua quy trinh: ia" dintt .o .d ti.th luorg (hQ s6 luong, tham ni6n c6ng

trlc...), tinh lurmg, trd tuong cho ngudi lao tlQng vd ghi nhin b6o c6o'

- TiAn luong ve thu nhap thuong xuyOn cta ngudi lao d6ng tgi truong

+ Tidn luong vd phu c6p theo luong: tinh theo hQ s5 thang bang luong nhd nudc quy dinh,

tri luong theo thoi gian vd tri viro tldu m6i thang.

+ MOt s5 lao <t6ng thu6 kho6n th<ri vU trd theo hqp tt6ng khoan vg vieg $f nghiQm. thu

hoan thanh Uin-giao, ho[c trd theo thdi gian niiu c6ng vi6c mang tinh chdt 6n tlinh vir

trd vio cu6i m5i thring.

+ Thu nh{p ting tham theo nghi dinh 43/2006ND-CP 0{D 43): li khoAn chi cho nguoi

lao done dua vao ngudn kinh phi tir5r ki6m vd cdn d6i.duo;c. Can cr? viro chuc vy d6 xdy

dyng'his5cho tim! loai d6i tugng vi quy tlinh cg th6 trong quy ch6 chi ti6u ndi b0, ,.e

veo cuiii m6i th6ng.

+ C6c khoan phfc lqi: chi vio c6c dip 10, t6t phAn ptrOi Adu cho t6t cA c6c d6i t,gng trong

toan truong.

- C6c hoat ddng li6n quan diin quy trinh tiAn luong

+ Theo d6i thay d6i nh6n sir trong ky: b6 nhiQm, diAu chuy6n, tuy6n dung' "
+ Tinh luong vd cic khoan thu nhap thudng xuy0n cta nguoi lao dQng'

+ Ki6m so6t vir thanh toan chuyAn sang quy trinh thanh toan'

+ Ghi nh{n vd b6o c6o: tinh hinh thay d6i nhan sg, qu! luong trong kj''

- Cec bQ phin ptr6i trqp nhigm vu tryc ti6p trong quy trinh

+ Ngudi lao ttQng: lirm don dd ruit khi 
"6 

y6u ciu vA t6 chric nh6n sg: nghi ph6p, nghi

ktlOng huong iuong. nghithai sdn, nghi 6m dau, chuy6n d6i cdng tac"'gui trudng

b0 phan x6c nh|n giai quY0t'

+ BQ phQn truc ti6p.quan 1! ngudi lao d^6ng: truc tiilp theo d6i, qudtr lli' nguoi.lao dQng,

thOng tao ho4c tti'xu6t iho phOng To ch,c - Can bO m6i khi c6 sU rhay d6i c6 li6n

quan cl6n tinh hinh nhAn sg.

+ Phdng T6 chirc - Can b6: theo d5i qudn lj nhin sg, diiiu chuy6n, tuy5n dgng nhAn sg



ph€ duyOt c6c ch6 dO li6n quan d6n ngudi lao dQng, ghi nh6n vd brio c6o...
- 

lhqlg. fj, loqch - Tdi chinh: tinh luong vd c6c khoAn thu nhAp cho ngudi lao d6ng
(goi Ur la bdng luong). ghi nhrin vd bdo ciio..! (2) Quy trinh mua s6m vit tuvi sria ch ira thi sin

.. . ..Qry rrinh mua. sdm vdt.tu vd sua chla Ai san(goi iir ldquytrinh mua simstachira)
ta chuol cdng viec nhim cu rh6 h6a c6c hoar d6ng li€n quan d6n mua sim rrang thi6t bi hdns
h6a vd sria chta oi san trong nhir truong. euy irinh hl6n duoc th6 hien d;i il;'.;8
trong quy ch6 hoat d6ng cira trudng vd tluoc c6t ngang tl6n phAn thanh toan (chuy5n sang
quy trinh thanh toan)

Hang nim ciic khoa mua sim vat tu vao dAu hoc k! (nim c6 2 hoc kj,) phuc ru cho
c6ng tric giAng d4y vd sua chira hd.

- Chirc n6ng cria quy trinh:
+ X6c dinh nhu ciu vd khn nnng d6p lmg nhu ciu vd, tdi san.
+ Tim nhi cung cAp t5t 1uy tin, ch6t luqng, gi6 cA hqp Ij...)
+ Thuc hi6n mua tai san vd dich w sria chira.
+ NhAn vd nghiOm rhu, phan ph6i hang h6a.
+ Ghi nh6n vd b6o cdo.

- Cdc hoat d6ng li6n quan d5n quy trinh:
+ L{p k6 hopch kdm du tru kinh phi mua sim hang n[m (thu6c c6ng t6c rdp du rorin

ng6n sSch).

+ X6c dinh nhu cAu vir khi nnng d6p img nhu cAu mua sim, sria ch&a tai sAn.+ DAt mua hang h6a vd dich vu sua chia (hqp ddng)
+ Girim s6t thuc hi6n hgrp ddng.
+ Giao nhQn hang vd nghiQm thu hang h6a, dich vir sua chfra.
+ Ghi nhAn, b6o c6o.

- C6c bQ phQn ph6i hqp tham gia trong quy trinh:
+ BQ phAn c6 nhu ciu: dA xu6t nhu cAu su dung tai san.
+ HiQu tru,ng: dr.ryQt kii ho3ch, ra quytit ttinh vi6c mua s6m sua chft4 kj hqp d6ng &

thanh lj hqp d6ng.
+ Phdng Quan tri -Vpt tu: li dAu m6i thuc hi6n mua s8m, ph6n ph5i, Uao dudng, bdo,jl: dr{ l} tdi sdn trong roin trudng, ghi nhdn vd b6o c6o, t4p hqp cilung tir li#6;;

den nghrep w chuy6n phdng tii chinh thanh torin.

. + Phdng Ke hoach - Tdi chinh: ph6i hqp mua sim, can d6i kinh phi, ki6m so6t nghiQp w.* (3) Quy trinh thanh to:in
Quy trinh thanh toan rd chu6i hoat dQng dd xu Iy cdc c6ng vi6c nhim gidi quy6t c6c

99tu iq c{ra don vi, ph6t sinh trong.qud trinh mua sim vdt tu, mua s6m trdngl6a iroa" suu
chira, phgc vu nhu ciu duy tri hoat dQng cria tron vi, chr: yiiu bao g6m c6c khoan thanh to6n,l.1ty.*9.tren thudng. ti6n du gio. cdc hoar d6ng dodn th6. hoat tl-6ne phons rrdo. hoo AO*
,1,r". youn. hqp dong mua sam r.{t ru. mua sam hdng hoa. sua chira tiang it.,iet Ui jal frsi
ti6p khrich...

Quy rrinh thanh ro6n rd giai doan ti6p theo cua c6c quy rrinh c6 phar sinh chi ohi ohdirra.{quy rrrnh tren ruong. qu1 trinh mua sam. sua ch&a....1 duoc c6r roi de rhuc hidn rienp
"li" lTg thanh roan. euy trinh ndy ttd ctugc xAy dr.rng a"Oi O*g 

'ro 
aO;;;;;; #';Echuc & hoat d6ng cta nhd trudng.



Chric n6ng cria quy trinh:

+ Thgc hiQn kO ho4ch chi ti6u: BQ phin dga vdo ki5 ho4ch chi ti6u cUJhC hang nAm dd ddng

klf vi dugc th6ng qua dd ra soaitung nhiQm vg can chi ti6u cp th0, nhim t6 chric c6ng

viec kip thoi theo nhu cAu vh thoi di6m thich hqrp'

+ DA nghi chi ti6u: B0 phfln (phdng ban ho4c c6c khoa) d6 nghithpc hiQn c6ng viQc cs thO

vi chi phi cho c6ng viQc d6.

+ Ki6m so6t chi ti€u.

+ Quyet dlnh chi ti6u.

+ Thuc hiQn viQc chi tiOu.

+ 86o c6o vi ghi nhfln, d6ng thdi theo d6i thanh to6n, tam img vi c6ng ng.

C6c hog dQng liOn quan dl5n quytrinh:

+ Thu thQp chimg tir vi dC ngh! thanh to6n.

+ Ki6m tra kiOm so6t chimg tt, nghiQp vg ph6t sinh.

+ Lip lenh thanh toan Qhii5u chi, phi5u thanh toan t4m img, phiSu chuyOn kho6Ln, riy nhiQm

chi...)
+ Thu chi ti6n, chuyAn kho[m.

+ Theo d6i c6ng no, ghi nhan vi b6o ciio.

C6c bQ phen ph5i hqrp tham gia trong quytrinh:

+ Nguoi dA nghi thanh torin: t4p hqp chirng tu vir lim de nghithanhtoan.

+ B0 phAn ph6t sinh khoan thanh toan: ki x6c nhdn dC nghi thanh toan

+ Phdng K6 ho4ch - Tdi chinh:
o Ki5 toan thanh toan (KTTT): ki6m so6t chimg tu vd ch6 tlQ chi ti6u, l$p lQnh thanh

to6n, theo ddi c6ng ng.
o Tru&ng phdng Kd hopch - Tai chinh: ki0m tra ctrri aq chi tiOu, x6t duyQt lQnh

thanh to6n.
o Thi qu! ({,gan hdurg, kho bac nhd nu6c): chi tratiCn.
o t<i5 toan iOng trgp, t0 toan chi ti6t hpch toan k6 toan, ghi sO chi ti6t, theo d6i

c6ng no, theo ddi tai san...
o Cht tai khoin (HiQu truong): kf duyQt lQnh thanhto6n

* (4) Holt tlQng quin $ tii sin
Tei sirn g ddy bao gdm tii san hfru hinh vi v6 hinh n6i chung, h.org gi6i h4n chi ld

tdi sin cO Ainfr ma tOn bao g6m 6t ca c6c loai c6ng cg, dgng cg l6u b6n dtng trong ho4t

d6ng cria nhd trucrng. Tdi sin cira trudng phan ttrn ta-tai san cU, Oa mua sim tir l6u, n6n lu6n

cdn phdi duy tri sria chta thuong xuy€n.- 
Ho+i dQng quan lf tni san ld chu6i cdng viQc li6n quan tli5n qua trinh dAu tu, b6o quin

vi khai th6c str dpng tai san cria nhd trudrng.

Chric nlng cria ho4t dQng quan lj tai san:

DAu tu, trang bi thi sdn: phii c6 k6 ho4ch vi dq doan tlugc nhu cAu tii sdn cdn dAu tu.
Chi ti6t rA riec diu tu -ua sa* thuQc quy trinh mua sim sirachira.

Phan ph6i tdi san: phin ph6i, diAu ti6t, ludn chuy5n tai san d6p rmg nhu cAu sri dung cria

c6c b0 phQn.

Khai th6c sri dgng, b6o quin, ki6m kO tii sin.

Ghi nhan vd b5o c6o.



PhAn chia tnich nhi6m quAn lf:
- Tdi san thu6c c6c b6 phdn truc ti6p sri dgng va quan lj.
- Tii s6n chung kh6c.do phdng Quan tri - VQttuquAnlj.

B0 phQn truc ti6p quan lj vd su dung tai sAn chiu tr6ch nhi6m bAo quan vA vft ch6t,
vd sinh lau chti, v4n hdnh tltng thao tac, khai th6c st dpng hieu quA, niiu ph6t hiOn h6ng h6c
phdi th6ng bAo cho phdng k5 hoach dAu tu Uiet A6 kip th<ri sira chta, ddng thdi cip nhit ghi
chep so tdi san tai don vi v6 nhimg thay tl6i n6u c6.

Phdng QuAn tri - Vat tu chiu trrich nhiQm trong vi6c diAu phtii, quan 1;i, duy tu bio
du0ng, s,il chira tiri san trong ph4m vi t6ng th6 vd theo d5i su hi6n hiiu cria tai san.

K6 to6n tai sdn chiu trrich nhi6m theo d6i, cdp nhAt s5 tiQu s6 s6ch, dinh kj,d6i
.,t ,.1

cnreu, Krem Ke tal san, thlet b!.

C6c ho4t dQng cu th6:

- Tgng hqp nhu cdu tld xu6t cua c6c b0 phin Lip k6 hoach su dung tdi san d6 dinh huong
ddu tu trang bi.

- DAu tu, trang bi: chi tiiSt mua sim sua chira th6 hi0n trong quy trinh mua sim sria chta
Oi sAn.

. !. , ^ . I- rnan phol, luan clluyen.

- Khai rh6c su dung. biro qudn, ki6m k€.

- Biio c6o ghi nhin.
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