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QUY TRÌNH 

CÔNG VIỆC CỦA BỘ PHẬN KẾ TOÁN  

Mã số: 

QT/TTĐNA.KT-01 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 

01/01/2012 

 

I. MỤC ĐÍCH 

- Qu n    ho t   ng ghi chép sổ sách,  ưu giữ chứng từ kế toán của Trung tâm Trung tâm 

theo  úng yêu cầu của nhà trường. 

- Đ m b o tính  ầy  ủ và chính xác về các bước của công việc ở mức    cao. 

- Đ m b o t i bất kỳ thời  iểm nào cần báo cáo về tình hình ho t   ng tài chính của 

Trung tâm  ều thực hiện  úng và  ầy  ủ theo yêu cầu của nhà trường. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Trung tâm Nghiên cứu Việt Nam – Đông Nam Á 

III. NHIÊM VU NHÂN VIÊN KẾ TOÁN TRUNG TÂM:  

- Quan sát, thu nhận và ghi chép m t cách có hệ thống ho t   ng tài chính hàng ngày các 

nghiệp vụ kinh tế phát sinh và các sự kiện kinh tế khác như giám sát, thực hiện các 

kho n thu chi, tiền gửi ngân hàng, tính  ương nhân viên… 

- Phân  o i các nghiệp vụ và sự kiện kinh tế thành các nhóm và các  o i khác nhau, ghi 

vào sổ kế toán  ể theo dõi m t cách có hệ thống sự biến   ng của tài s n và nguồn vốn 

ho t   ng trong Trung tâm 

- Thực hiện các công việc  iên quan  ến quyền và nghĩa vụ n p thuế của Trung tâm: kê 

khai thuế GTGT, thuế TNDN, thuế TNCN và các  o i thuế khác hàng tháng, hàng qu , 

hàng năm. 

- Kiểm tra, giám sát các kho n thu, chi, nghĩa vụ thu n p, thanh toán công nợ, kiểm tra, 

qu n    việc sử dụng tài s n và nguồn hình thành nên tài s n  ó. 

- Thực hiện việc kê khai thuế và n p báo cáo thuế hàng tháng theo quy  ịnh. 
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- Thực hiện  ập các sổ sách kế toán và báo cáo tài chinh hàng năm theo quy  ịnh của nhà 

trường, cung cấp thông tin, số  iệu kế toán theo  úng quy  ịnh của pháp  uật 

Và được thực hiện qua các trình tự sau: Lập chứng từ – Kiểm kê – Mở tài kho n – Ghi 

sổ kép – Lập báo cáo tài chính 

- Thực hiện công tác văn thư của Trung tâm; chuẩn bị các cu c họp và ghi biên b n các 

cu c họp của Trung tâm; chuẩn bị các báo cáo, công văn; tổ chức sắp xếp và qu n    

các văn b n, hồ sơ tài  iệu của Trung tâm. 

- Đ m b o thông tin  iên   c, giao dịch và tổ chức sắp xếp công việc hằng ngày nhằm hỗ 

trợ, phục vụ cho ho t   ng của Trung tâm và Giám  ốc Trung tâm 

- Qu n    tài s n của văn phòng Trung tâm theo quy  ịnh của Trường và của Trung tâm 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám  ốc Trung tâm phân công. 

 

IV. MÔ TẢ CHI TIẾT QUI TRÌNH  

A. QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ CHI VÀ THANH TOÁN BẰNG TIỀN MẶT 

1. QUY TRÌNH 

- Người thanh toán tập hợp chứng từ kèm giấy  ề nghị thanh toán (Mẫu C37-HD) , nhân 

viên kế toán Trung tâm kiểm tra tính hợp pháp, hợp    của chứng từ. 

- Nếu chứng từ không   t yêu cầu, kế toán chuyển tr  người thanh toán  ể hoàn chỉnh. 

- Nếu chứng từ   t yêu cầu, nếu mức chi nằm trong thẩm quyền duyệt chi, kế toán  ập 

phiếu chi, nếu không  ủ thẩm quyền duyệt chi, kế toán trình Giám  ốc xem xét, nếu 

giám  ốc  ồng   duyệt, chứng từ chuyển cho kế toán  ể  ập phiếu chi , sau  ó phiếu chi 

sẽ  ược chuyển cho thủ quỹ thực hiện chi. 

2. THẨM QUYỀN DUYỆT CHI  

- Kế toán: Các kho n chi thường xuyên cho  ến 500.000   

- Phó Giám  ốc: Các kho n chi thường xuyên từ 500.000   ến dưới 2.000.000   

- Giám  ốc: Các kho n chi thường xuyên có số tiền từ 2.000.000   trở  ên và các kho n 

chi không thường xuyên. 
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3. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG  

- Các kho n thanh toán trên 200.000   ph i có hóa  ơn tài chinh .(Kể c  thanh toán tiền 

mặt tổng số tiền taxi trên 200.000  ồng/ ần thanh toán) 

- Khi thanh toán có nhiều hóa  ơn, chứng từ thì người thanh toán ph i  ập b ng kê thanh 

toán (Mẫu 04/TTTM). 

- Khi thanh toán thù lao cho cá nhân ngoài trung tâm, có mức chi 1.000.000  ồng trở lên 

ph i khấu trừ thuế TNCN 10% trước khi tr  thù  ao (Mẫu C09-HD) 

B. QUY TRÌNH TẠM ỨNG 

1. Giai đoạn tạm ứng 

Khi  ược phân công thực hiện nhiệm vụ hoặc giáo viên gi ng d y các khóa ngo i ngữ 

tiếng Thái Lan t m ứng trước tiền  ương, người nhận t m ứng cần hoàn chỉnh giấy  ề 

nghị t m ứng (mẫu C32-HD)  ính kèm chứng từ chứng minh việc t m ứng, giấy  ề nghị 

t m ứng cần  ầy  ủ các chử k  theo các chức danh thu c thẩm quyền duyệt chi và ghi 

roc thời h n thanh toán. 

2. Giao đoạn thanh toán tạm ứng 

- Hoàn chỉnh giấy thanh toán t m ứng (Mẫu C33- HD) 

- Nếu có nhiều chứng từ cần  àm b ng kê thanh toán (Mẫu 04/TTTM) 

- Yêu cầu của chứng từ thanh toán t m ứng tương tự như chứng từ chi tiền mặt. 

C. CÁC KHOẢN CHI VÀ CHỨNG TỪ MÀ KẾ TOÁN THƯỜNG SỬ DỤNG TẠI 

TRUNG TÂM  

1. Chi công tác phí thường bao gồm các khoản thanh toán sau: 

- Phương tiện  i   i: Vé tau, xe 

- Tiền ăn: Mức khoán 200.000  /ngày, thanh toán băng danh sách k  nhận (Mẫu 

02/TTTM) 

- Tiền thuê chổ ở: Hóa  ơn tài chính 

- Khi thanh toán cần ph i kèm theo: Công văn, thư mời, quyết  ịnh cử  i công tác, giấy  i 

 ường có xác nhận &  óng dấu ngày  i, ngày  ến. 

2. Các khoản chi thường xuyên 
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- Thanh toán tiền  àm việc ngoài giờ (Mẫu C01c-HD), kèm giấy báo  àm việc ngoài giờ 

có xác nhận của cấp qu n     iên quan. 

- Thanh toán tiền sửa chữa nhỏ, thuê dịch vụ: sửa chữa máy in, fax, thuê xe, mua văn 

phòng phẩm, gởi EMS, chi phí photo tài  iệu,  àm băng rôn.... ph i có giấy  ề nghị 

thanh toán (mẫu C37 –HD) kèm hóa  ơn, chứng từ  iên quan. 

- Thanh toán tiền  ương nhân viên (theo b ng  ương), tiền thuê nhân công, thuê khoán 

việc (thực hiện thoe mẫu C09-HD) 

3. Chi tổ chức hội thảo, buổi nói chuyện chuyên đề: Thù  ao ban tổ chức h i th o; thù 

 ao ban biên tập; thù  ao viết bài tham  uận; thù lao báo cáo viên; thù lao nhân viên phục 

vụ (theo mẫu 03/TTTM); thù  ao khách mời (Mẫu C40b – HD) và các hóa  ơn chứng từ 

khác. Các mức chi căn cứ theo quy chế chi tiêu n i b  của Trung tâm . 

 

 

 

 


