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MUC PiCH

Quan 1y hoat dong ghi chép s6 sach, luu giir ching tir ké todn cta Trung tAm Trung tam
theo dung yéu cau ctia nha truong.

Pam bao tinh diy di1 va chinh xac vé cac bude cua cong viéc & mirc do cao.

Pam bao tai bat ky thoi diém nao can bio céo vé tinh hinh hoat dong tai chinh cua
Trung tdm déu thyc hién dang va diy du theo yéu cau cua nha trudng.

PHAM VI AP DUNG

Trung tdm Nghién ctru Viét Nam — Pong Nam A

NHIEM VU NHAN VIEN KE TOAN TRUNG TAM:

Quan sat, thu nhan va ghi chép mét cach c6 hé théng hoat dong tai chinh hang ngay céac
nghi¢p vu kinh té phat sinh va cac su kién kinh té khac nhu giam sat, thuc hién cac
khoan thu chi, tién giri ngan hang, tinh luong nhan vién. ..

Phén loai cac nghiép vu va sy kién kinh té thanh cic nhom va cac loai khac nhau, ghi
vao s0 ké toan dé theo ddi mot cach c6 hé théng su bién dong cua tai san va nguén von
hoat dong trong Trung tdm

Thuc hién cac cong viée lién quan dén quyén va nghia vu ndp thué ctua Trung tim: ké
khai thué GTGT, thué TNDN, thué TNCN va cac loai thué khac hang thang, hang quy,
hang nam.

Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi, nghia vu thu ndp, thanh toan cong no, kiém tra,
quan 1y viéc sir dung tai san va ngudn hinh thanh nén tai san do.

Thuc hién viéc ké khai thué va ndp bao cao thué hang thang theo quy dinh.



Thuc hién 1ap céc so sach ké toan va bdo cdo tai chinh hang nim theo quy dinh cta nha

truong, cung cip thong tin, sb lidu ké toan theo dung quy dinh cua phap luat

Va dwge thwe hién qua cac trinh tw sau: Lap ching tir — Kiém ké — M tai khoan — Ghi

s6 kép — Lap bao cdo tai chinh

Thuc hién cong tac van thu cua Trung tam; chuén bi cc cudc hop va ghi bién ban céc
cudc hop cua Trung tam; chuan bi cac bao cdo, cong van; td chuc sép xép va quan ly
céc vin ban, h so tai liéu caa Trung tam.

Pam béo thong tin lién lac, giao dich va to chirc sap xép cong viéc hang ngay nham hd
trg, phuc vu cho hoat dong cia Trung tam va Giam dde Trung tam

Quan 1y tai san cua van phong Trung tam theo quy dinh cia Trudong va ctia Trung tam

Thuc hién cac nhiém vy khac do Giam ddc Trung tam phan cong.

MO TA CHI TIET QUI TRINH

QUY TRINH NGHIEP VU CHI VA THANH TOAN BANG TIEN MAT

QUY TRINH

Nguoi thanh toan tap hop chimg tir kém gidy dé nghi thanh toan (Mau C37-HD) , nhan
vién ké toan Trung tdm kiém tra tinh hop phap, hop 1y ctia ching ti.

Néu chimg tir khong dat yéu cau, ké toan chuyén tra ngudi thanh toan dé hoan chinh.
Néu ching tir dat yéu cau, néu mitc chi nam trong tham quyén duyét chi, ké toan lap
phiéu chi, néu khong di tham quyén duyét chi, ké toan trinh Giam ddc xem xét, néu
giam dbc dong v duyét, ching tir chuyén cho ké toan dé 1ap phiéu chi , sau d6 phiéu chi
s& dugc chuyén cho thii quy thuc hién chi.

THAM QUYEN DUYET CHI

Ké toan: Cac khoan chi thudng xuyén cho dén 500.000 d

Phé Giam déc: Céac khoan chi thudng xuyén tir 500.000d dén duéi 2.000.000 d

Giam dbc: Cac khoan chi thudng xuyén c6 sd tién tir 2.000.000 d trd 1én va cac khoan

chi khong thuong xuyén.



. NHUNG QUY PINH CHUNG

Céc khoan thanh toan trén 200.000 d phai c6 hoa don tai chinh .(Ké ca thanh toan tién
mat tong sb tién taxi trén 200.000 ddng/1an thanh todn)

Khi thanh toan c6 nhiéu héa don, chimg tir thi nguoi thanh toan phai 14p bang ké thanh
toan (Mau 04/TTTM).

Khi thanh toan th lao cho c& nhan ngoai trung tim, c6 mirc chi 1.000.000 dong trd 1én
phai khau trir thué TNCN 10% trudc khi tra thu lao (Mau C09-HD)

. QUY TRINH TAM UNG

. Giai doan tam ung

Khi dugc phan cong thuc hién nhiém vy hodc giao vién giang day cac khoa ngoai ngir
tiéng Thai Lan tam Gng trudc tién luong, nguoi nhan tam tng can hoan chinh gidy dé
nghi tam Gng (mau C32-HD) dinh kém chiing tir chimg minh viéc tam tng, gidy dé nghi
tam (mg can day du cac chtr ky theo cac chirc danh thudc tham quyén duyét chi va ghi
roc thoi han thanh toan.

. Giao doan thanh toan tam ing

Hoan chinh gidy thanh toan tam timg (MAu C33- HD)

Néu c6 nhiéu chimg tir can lam bang ké thanh toan (Mau 04/TTTM)

Yéu cau ciia ching tir thanh toan tam ng twong tu nhu chimg tir chi tién mit.

. CAC KHOAN CHI VA CHUNG TU MA KE TOAN THUONG SU DUNG TAI
TRUNG TAM

. Chi cong tac phi thuong bao gdm cic khoin thanh toan sau:

Phuong tién di lai: Vé tau, xe

Tién an: Muc khoan 200.000 d/ngay, thanh todn bing danh sach ky nhan (Miu
02/TTTM)

Tién thué chd ¢: Hoa don tai chinh

Khi thanh toan can phai kém theo: Cong vin, thu moi, quyét dinh ctr di cong tac, gidy di
dudng c6 xac nhan & dong dau ngay di, ngay dén.

. Cac khoan chi thuwdng xuyén



Thanh toan tién 1am viéc ngoai gio (Mau COlc-HD), kém gidy bao lam viéc ngoai gio
c6 x4c nhan cta cap quan 1y lién quan.

Thanh toan tién sira chira nho, thué dich vu: sira chira may in, fax, thué xe, mua van
phong pham, goi EMS, chi phi photo tai liéu, 1am bing ron.... phai c6 gidy dé nghi
thanh toan (mau C37 —HD) kém hoa don, ching tir lién quan.

Thanh toan tién lwong nhan vién (theo bang luong), tién thué nhin coéng, thué khoan
viéc (thyc hién thoe mau C09-HD)

. Chi t6 chirc hdi thao, budi néi chuyén chuyén d@é: Thu lao ban to chirc hoi thao; thu
lao ban bién tap; thu lao viét bai tham luan; thu lao b4o céo vién; thi lao nhan vién phuc
vu (theo mau 03/TTTM); thu lao khach moi (Mau C40b — HD) va cac hoa don ching tir

khé&c. Cac muc chi cin cr theo quy ché chi tiéu ndi bo ctia Trung tam .



