~ PHAN HIEU TRUONG DAI HOC
NONG LAM TP.HCM TAI NINH THUAN
BAN KE HOACH - TAI CHINH

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Tén cong viée: Tam @ng kinh phi

N oA v g A e R X
Trach nhiém N Tai liéu/biéu mau
. Luu do < G
thwe hién lién quan (*)

1. Gidy d& nghitam tng
2. Bang du trt kinh phi

i€ toén ¢ Tiép nhan ho so

Hudng dén,
tra lai ho so

< tofn /K\ ~_ Khong dat

i€m tr

e ] Pat

ac don vi,

san KHTC, Ban siao hd -
ol o il 2 an £1ao0 no so,
- Gidm doc an giao 1o S0, TrAao doi
gidi quyét ho so thong tin

Ban KHTC = H5 so sau khi duoc
‘\‘-—'—"‘—\—‘

‘é'_f_f___i!_ih‘l' oidi quydt o ong viée:
Thong bido tra ho se ‘néu hd so khong dat: Tir 1 dén 2 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd

s0.
- Tra ket qua giai quy &t cong vige: Tu 1 dn 3 ngay lam viéc ké tir ngay nhén hd so dbi

VOl cac trudng hop hd so khang can phai thdng qua cac Ban chirc nang khac.

2l CUA GIAM DOC TRUONG BAN




~ PHAN HIEU TRUONG DAL HOC
NONG I.AM TP.HCM TAI NINH THUAN
BAN KE HOACH - TAI CHINH

LUU PO QUA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trach nhiém
thye hién

Tén cong viéc: Hoan wng kinh phi

Luu db

Ne g A e R A
Tai li€éu/biéu mau
lién quan (*)

K& toan cong ny |
|

Tiép nhén ho so

Hudng dan,
tra lai ho so

1. Gidy thanh toan tam Gng
2. Hb so tam trng kinh phi
(ban photo?

3. Bang ké céc khoan chi
theo thir ty chung tir dinh

kém
4. Chirng tu, hda don hop 1€

Khong dat

K& toan cong no Kiém tra

bat

" Ban KHTC, l

| Siam d6c Ban giao ho so, Trao dbi

giai quyét hd so

thong tin

ey, . A ____‘l’ Hb so sau khi duge duyét
Ketoancongno ~ _— Tra két qua
luru hd so

Thot pian eidi quyet cong vide:
- Théng béo tra ho sonéu ho so khong dat: Tir 1 dén 5 ngay lam viée ke tir ngay nhén hd

50.

- Tra két qua giai quyét cong viée: T 1 dén 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so
d6i v6i cac trudng hop ho so khdng can phai thdng qua cac Ban chirc nang khac (chua ké thoi
oian Giam doc di cong tac).

TRUONG BAN




Ma sb: 02/QT-KHTC

| PHAN HIEU TRUONG DAI HOC NONG LAM | Ban hanh lin:

| | TP. HCM TAI NINH THUAN Ngdy higu luc:

i : Quy trinh Trang/ Tong s6 trang: 1/7
; QUAN LY TAI CHINH

L. »i1C PICH VA PHAM VI AP DUNG:
i. Mue dich:

- Thit tuc quy trinh nay dwoc x4y dung, thuc hién nhiam huéng dan thuc hién va quan ly
i». chinh ctia Phan hifu.

~3

. Pham vi ap dung:

Hudng dan thuc hién va quan ly tai chinh tai cac bd phan thudc Phan hiéu.
N VEET TAT:
-CBVC: Can bo vién chac

-KHTC: K& hoach tai chinh
-GD&DT:  Gido duc va dao tao

i1 NOIDUNG:
.. QUANLY HOC PH{
b che buée ' N§i dung thwe hién Ngudi chiu
ang vige | (M ta cac bude cong viie) trach nhi¢m

Hb so lwu

oo | Dau nam hoc nhén thong bao vé muc thu

( Thongbao | h?c }'lﬂn cua nam hoc méi tr lruqr;lg, cac

/" bb phdn chic ning ¢6 lién quan trién khai
| thong bdao dén toan thé sinh vién

Trudng bo phan Thong bao

- e

i

i
l

| - Thu hoc rhi:
'+ Sinh vién dén ngan hang lam thu tuc
| déng tién hoc phi hodc chuyén khoan.
| + Dirh ky nhén dii liéu sinh vién da dong
| hoc phi qua ngan hang chuyén vé Ban
| KHTC ra soat. déi chiéu.
'+ K& toan theo doi hoc phi xuit hoa don
- thu hoc phi c¢ho sinh vién.
|+ Cudi thang ddi chiéu sb liéu véi ngan
hang va ké toan theo d&i tai khoan ngan
v | hang; 1ap thu tuc chuyén tién thu hoc phi
vao kho bac nha nudc
- Chi tra hoc phi: Ké toan theo ddi | Bién lai thu
+ Sau khi nhan duge quyét dinh chi tra hoc phi phi, 1¢ phi;
hoc phi cia Giam dbe, ké toan gl thong héa don thu
| bao vé thoi gian chi tra hoc phi theo danh hoc phi
sach 43 duec ky duyét
+ Sinh vién ¢6 tén trong danh sach dugc
duyét mang bién laj va the sinh vién dén
Ban KHT1C d& lam tha tuc hoan tra hoc
whi va nhin CK hodc tién mit tai thi qu§
|-+ Cudi iyt chi tra ké toan theo ddi hoc phi

i “huc hién




PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM
TP. HCM TAI NINH THUAN

Ban hanh lan:

Npiy hiéu lyc:

| Ma sb: 02/QT-KHTC

Quy trinh

QUANLY T_A_l CHINH -

ddi chiéu so liéu ngan hang, tha quy

- Thu hoc phi hoc lai va thi moi:

+ Sinh vién ¢6 nhu céu hoc tra ng mon
hoc phai ddng ky mén hoc lai qua email
sinh vién hodc lién hé tai Ban Dao tao

+ Hét han dang ky mén hoc, Ban Dao tao
s& chuyén dit liéu sinh vién da dang ky
thanh céng vé Ban KHTC

+ Ban KHTC gt théng béo vé thoi gian
thu - chi tién hoc lai

+ Ghi bién lai dong tién hoc lai cho sinh
vién va sinh vién mang bién lai va tién
ndp tai thii quy

mon hoc khong ma 16p, ... ké toan s& lam
thu tuc chi tra lai tién da dong cho sinh
vién trong thoi gian qui dinh

+ NEéu sinh vién dang ky sai ma mon hoc. |

Tai Ban K& hoach - Tai chinh

i hoc phi

Trang/ Tong sb trang: 2, 7

K& toan theo dé1

|

Phiéu thu ti2n
diang ky hoc
lai, hoa d
thu hoc 2hi

1Tl

_I.__
|

| Ké toan theo doi

hoc ph

2. CHI TRA LUONG, PHU CAP, BHXH VA PHUC LQI CHO CBVC

A - ,
Lwu do cac budc
cong viée

Noi dung thuc hién

Quy dinh
tra luong
va phu cap

Theo qui dinh ctia B va quy ché chi tiéu
ndi bd cua truomg va Phén hiéu

(M0 ta eac budc cong vige)

trach nhi¢m

 Ngudi chiu

Ho so b

Truong Ban

- Thuc hién chi tra tién luong:
| Ngay 10 hang thang nhan bang cham cong
tr Ban TCHC-QT

. TCHC-QT, KHTC. Giam dbc duyét
Thyc hién Ngay 15 chuyén danh sach CBVC lanh
cap PhaF luong qua thé ATM cho ngan hang nap
luong Ava tién vao thé hodc cac bd phan truc thudce
phu cép dén gap ké toan tién luong nhén bang ké

danh sich luong CBVC khong nhin qua
thé ctia don vi, dén tht quy nhan tién va
tra bang luong c6 ky nhén cua thang trudce
- Thyc hién chi tra phu cip luong:

Can cu vao bang chdm cong dau théng

Lap bang luong thang trinh ky truong Ban |

K& toan thanh
toan

Quy dinh Bo
va quy che
chi tiéu noi
b cua tr-emp

va Phan

'|

Bang ché v
cdng, baug
| lwong, bang
phu cép
Juong
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TP. HCM TAI NINH THUAN
Quy trinh

QUAN LY TAI CHINH

PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM

Ma sb: 02,1

-KHTC

Ban hanh lan:

Nzay hiéu lyc:

Trang/ Téng sb trang: 3/ 7

nhén tir Ban TCHC-QT, ngay 22-24 hang
| thang lap bang phu cép trinh bang phu
cAp lwong va trinh ky duyét

Ngay 28-29 chuyén danh sich CBVC lanh
luong qua thé ATM cho ngéan hang nap
tién vao thé hodic cdc bd phén truc thude
nhan bang ké danh sach phu cdp luong
CBVC khong nhan qua thé cia don vi dén
‘| thii quy nidn tién va tra bang phu cAp
| lrong ¢) ky nhén clia thang trude

e
Luu ho

ue )

e

Tai Ban K& hoach - Tai chinh
|

———

K& toan thanh
toan

3. CAP HOC BONG, CHE PO CHINH SACH CHO SINH VIEN

I -
Tiemalbis | Theo qui dinh cua nha nudce va cua truomg . A .
I vaphong Dao tao, phong KHTC Tmongfoan iy fiy
B - R
i - Nhén quyét dinh va danh sach tir phong
! CTSV, lap va trinh ky duyét bang ké chi Danh séch
I tién Foc bong, cdc ché do chinh sach hd sinh vié’n
_________ | | tro sinh vién Ké toan thanh | dugc céap hoc
muc hién cép . i . 2 Len 2 . 2 v
‘ hat - Lép uy nhiém chi chuyén tién hoc bong, toan bong va cac
L PI Jlcac ché do chinh sich hd tro Sinh vién ché d¢ chinh
_ qua tai khodan ngdn hang theo danh sach. sach
= =S o o T
" , ,
vu ho so Tai Ban Ké hoach - Tai chinh Keé toan thanh
toan
""-_..______‘_'_/
1. KE TOAN NGAN HANG, KHO BAC, THANH TOAN TIEN MAT
Siowdbcacbwée | Noi dung thue hién Ngudi chiu trach x
» 5 G a . L T i i Ho6 so luvu
cong vige | (M6 ta cdc bwdc cong viée) nhi¢m
4 , :-“ . | Ké hoach thu chi hang quy theo tirng hang K¢é hoach
i€ hoach | \ 5 s . A
tai chinh ) - muc gui kho bac nha nude, ngan hang, Trudng bo phan | Chimg tir
T | chimg ti rét vén tién mét rit von

ol s 1\.‘_‘\'\

YA A



TP. HCM TAI NINH THUAN
Quy trinh

QUAN LY TAI CHINH

PHAN HIEU TRUONG PAI HQC NONG LAM

Ma sb: 02/QT-KHTC

Banhanh lan:

Ngay hi¢u lyc: B

- Thuc hién chi tra cac khoan lién quan
theo tung hang muc ngén sach

+ Lam thu tuc rat tién mat tir kho bac,
ngan hang vé quy. |
Ching tlr phai cO su ddng ¥ duyét chi cua
Giam dbc

+ Thu thap chimg dé thanh toan Vol |
kho bac, ngan hang hoac UCI] mat. |
- Lam Gy nhiém chi, pidy rut {ién mat |
(ngén hang/kho bac) ‘
Lap phiéu thu nhap quy tién mat tai don vi
Hang thang theo doi:

+ Vao s6 nhiing chimg tir thu - chi phat |
sinh 9ua don Vi ‘
+ D6i chiéu so, chimg tur phat sinh voi
kho bac, don vi lién quan

Hang quy lap béo cao thu chi dé nam rd ‘
nguon thu chi, so dur

- Sau khi hai bén doi chiéu hop 1y vé cac
s6 liéu phat sinh 1dp bang bdo cao doi
chiéu dinh ky. |
-Lap béo cdo tai chinh quy. ndm theo quy
dinh |

A
Thuc hién thu
chi tién mat
va chuyén
khoan

Luu ho so Tai Ban K& hoach - Tai chinh

l

| K& toan thanh toan

| Ké o

5. THEO DOI CONG NQ VA THUE

A e , 1
Lwu do cac budc

cong vife (Mo ta cac bwdc cong viée)

Noi dung thuwe hi¢n 1 Nguwoi chiu

; Hb so -
trach nhiém

- Céan ctr vao 1,1.1& dé nghi tam Gng, phleu
chi tam Gmg tién mat

- Lap dur liéu vao may tinh va vao so chi |
tiét dé theo ddi cong no |

K& toan theo doi

N tam ung
¢Ong ng

S0 theo du:

Trang/ Téng s6 lrang: 4/ 7

Céac chuim s
an thanh 1odn | tyr Jiér ¢ uan

1
L

Gidy dé ni

Céc chung
tor lién cuan
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PHAN HIEU TRUCGNG PAI HOC NONG LAM

TP. HCM TAI NINH THUAN

M4 sb: 02/QT-KHTC

Ban hanh lan:

Ngay higu luc:

Trang/ Téuz s trang: 5/ 7

i3 aclcom sl

—

Bao cao kiém ké quy TM

| ‘ Quy trinh
| QUAN LY TAI CHINH
; | Nhin chimg tir thanh todn ¢6 chit ky thu
' | truong don vi
+ C6 bang ké khai thanh toan + hoa don
tai chinh/bién lai kém theo ban du tri kinh
— | phi (ke hoazh) dé nguoi kiém soat so sanh
Yiieo do1, thanh | | giita ké hoach va thuc hi¢n A e
‘ 34 tién hodc -Trudng hop ¢6 ky hop do hd A Ké toan theo ddi oy lien
: y hop dong . ho so can ¢ toén theo ddi1
! roan Gng chimg | | ¢6: hop dong; Bién ban nghiém thu; Bién | cdéng ng va thué quan
l tir | ban giao nhén; Hoa don tai chinh/bién lai
| thu tién va Thanh ly hop dong
'+ Sau khi kiém tra ching tur, chuyén Ban
KHTC va Gidm dbc phé duyét
+ Xuht ching tir khdu trir thué TNCN;
thué GTGT; TNDN va nép thué dinh ky.
- Car. ¢t thoi gian hoan Ung, gui thong
b4do cho ca nhan/don vi c¢6 ng dé thanh
—L——~ | toan/hoan (mg theo han cudi ghi trén ’
Bdocac; || thong bdo Ké toan theo doi | 'Thong béo
3 nhac n(j_i - Néu ca nhan/don vi khong thanh toan cong ng va thue nhic ng; ’
T dung han, Ban KHTC xiny kién Ban Béo céo thue
i | giam dde giai quyét theo quy dinh quy, nam.
| | -. Thue hién bdo cdo, quyet toan thué. |
¥
Luu hd so ) Tai Ban Ké hoach - Tai chinh Ijg;;f:i‘;‘jhi"e‘
—— :
3, KIEM QUY T™M
Lioa db cac buée Noi dung thwe hién Nguwoi chiu A
ia  E A ” ; o Ho6 so luu
 chng vige (Mo ta cdc bwdc cong viée) ~_trach nhiém
.- "‘"'__'_‘"‘-w-...\\ I
£ui dinh ) Thuc hién céc qui dinh, biéu mau ké toan Thu.truA(m g’ don Qui dinh
/ vi, k€ toan
---_.________.-/
- Thu chi tién mit tai quy.
v ' - Ghi chép day du, kip thoi va chinh xac Chung tir thu
e .. | | cac khoin thu chi vao so quy tién mit. chi; sO quy
- A J - Kiém dém, bao céo tdn quy hang ngay. Tha qu§ tién mat; bao
Lo ~ Phui hop kiém ké quy dinh ky hang cdo kiém ké
| thang va cudi nam. quy T™M
— - S6 quy tién
Két qua \> Hoan thanh bao cdo 1dn quy: so quy TM This qu§ mit, BC kiém

ké quy T™




Quy trinh

QUAN LY TAI CHINH

7. THEO DOT HOP PONG LIEN KET

PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM
TP. HCM TAI NINH THUAN

Ma sd: 02/QT-KHTC

Ban hanh lan:

Ngihy higu hve:

Trang/ Tong sb trang: 6/ 7 ‘

Luwu dd cac buée Ndi dung thue hién

- Nguwoi chiu

cong viée (M ta cac bude cing viéc) trach nhié¢m Hji‘”
Théng bo chi tidu tuyén sinh, mic hoc |
Théng bao phi tr phong DPao tao. cac khoa/bd mon va FREIER Tioms b
. cac don vi lién két
Khi ¢o quvél dinh tuyén sinh (Ban bao | o -
tao chuyén sang Ban KHTC)
+ Soan hop ddng lién két dao tao
+ Thuc hi¢n cédc quy dinh trong hop dong | Che I
» cu thé trich chuyén KPD'T vé phan hiéu dé K& toan theo dgi | d 11; 3
Thyc hién chi tra cac khodn theo qui dinh ; ' ‘ ;i S
+ Theo d&i thu chi cua cac [6p m¢ theo | PR
qui theo qui ché chi tidu ndi bo |
+ Thanh ly hop dong mdi khi két thic
| nd&m hoc. — L
Luu hd . £ S o . | Cac b s 20
Tai Ban K& hoach - Tai chinh K¢ toan theo doi lia o
sU én quar
IV. MAU BIEU SU DUNG:
xR Thoi gian Noti lru Nguci/hé
STT Tén biéu miu Ma s bitu | 0 (6 thidu phan i
mau ;
trach o tm
Il Béang chdm cong _
Bang thanh toan tién
luong
3 | Bang ké chi hoc bdng
khuyén khich-TCXH Ban Gis
Gidy di duong Theo qui . Ban K1
Giky d& nghi tam (ng dinh SRR Syt

4

5

6 | Phicu thu, chi

7 | S6 theo doi cnimg tir thu
chi,...

8 | Bién ban kiém ké quy TM
S6 quy tién mat

lién quan




‘ 3% | PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM

M sb: 02/QT-KHTC

Ban hanh l4n:

‘ s TP. HCM TAI NINH THUAN Neay higu lyc:
| %_g}jé’@‘ Quy trinh Trang/ Téng s6 trang: 7/ 7
o B QUAN LY TAI CHINH
- 1 Ngudi soan thiao | Nguwoi kiém tra Nguwoi phé duyét
Tntr ky
| e
Civie danh TRUONG BAN PHO PON VI TRUONG PON VI
He va tén TS. Trdn Dinh Ly
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Mi sb: 01/QT-KHTC

| Ban hanh lan:

PHAN HIEU TRUONG PAI HOC NONG LAM
TP. HCM TAI NINH THUAN

Ngdy hiéu iuc:

Trang/ Téng sé trang: 1/2

| Quy trinh ) 5
ILAP KE HOACH THU- CHI NAM

[. 1:{C PICH VA PHAM VI AP DUNG
i. e dich:

Thit tuc quy trinh nay duoc xay dung, thuc hién nham kiém soat hoat dong xay dung ké
wh thu- chi, kinh phi dao tao, ngan sach. thiét bi hang nam.
¢ "ham vi ap dung:

Hudng d3n thuc hién 1ap ké hoach ngan séach, ké hoach thu- chi nim tai Phan hiéu.

T VIET TAT

-CBRVC: Cé,n b vién chirc

- KHTC: K¢ hoach tai chinh

-GD&DT:  Giao duc va dao tao
T NOIDUNG

v d0 cac bwde
cong vige

Noi dung thyc hi€én
(M@ ta cac budce cong viéc)

Nguwoi chiu

: . Hb so luu
trach nhi€ém

‘ tu thdp thong tin diu vao dé xdy dung
ké hoach hang nam bao g gom:
- Can ¢t ké hoach dai han, trung han cua
phéan hi¢u

- Can ¢l vao céc chi tiéu k& hoach cia
trudng giao cho phén hiéu
- Can cu vao cac nguén luc cua phén hiéu
- Car ¢t muc dd thue hién cua ké hoach
ndm trudce

Chi tiéu ké
hoach cua
truong giao

- ~
Thu thdp O
thdng *in )

Trudéng Ban va
can bo dugce phan
cong

‘ - Xay dung ké }}oach_ném ngan sach nha ‘

I I —. | oudc va hoan tat trude ngay 12 thang 8 | Truong Ban va Ké hoach
Ay dung ké || nam trudce theo biéu mau quy dinh can bg dugc phan nam
Ly «ch TC nam - X4y dung ké hoach thu - chi nam cac hé cong Ké hoach thu
—r—— | dao tao tai phan hiéu theo biéu miu cua chi kinh phi
11 trudng dao tao
— |
¥ ' K& hoach
R & - Trinh Hié¢u truong phé duyét Hiéu trudng, nam
Phe duyét " ™ol ké hoach nam ngdn sach nha nude Trudng phong | K& hoach thu
X ”‘i‘”f;/ w + K& Yoach thu - chi kinh phi ddo tao nim KHTC chi kinh phi

W dao tao

:i___ ' - Ban hanh ké hoach thu - chi kinh phi dao K& hoach thu
Ran hanh ké ‘ tao ctia phan hiéu dén cac bo phéan va trién Truong Ban chi kinh phi
ke bemehacathiE khai phan cdng thuc hién phu hop theo dao tao

A \
hién | chirc nang nhiém vu cua cac bd phan

o Sl i) o SN N |

¢




Quy trinh

PHAN HIEU TRUONG DAl HOC NONG LAM
TP. HCM TAI NINH THUAN

LAP KE HOACH THU- CHI NAM i

Ban hanh lan:

Negay higu lye:

Trang/ Tong so trang: 7 Z

Lwu do cac bwée
cong viéc

Noi dung thuc hién
(Mo ta cac bwdc cong viée)

‘ Nguoi chiu
trach nhiém

- Hang quy Ban KHTC theo ddi muc do 1

Giam doe,

A 0
Ho sor fivn

Bao cao thu

|ll\ia sb: OU/QT-KHTC

v thuc hién trinh Giam déc phé duyét Trudng Ban chi kinh phi
Theo dsi - D61 chiéu cac bd phén | KHTC, dao tao ting
thuc hién ké - Ngan hang, kho bac nha nudc | Keé toan theo do1 qu’
hoach ‘
/J_\ L}Iu hd so theo tha tuc quy trinh kiém soat | Can bd duoge Ban KHIC
@i”/ ho so duge phé duyét phan cong
| S
IV. MAU BIEU SU DUNG :
— M s bid Thaoi Noi Ng
STT Tén biéu mau a S(; — gian lwu fura phi
mau Remre i |l r B
toi thieu | ‘ trach iy
il K¢ hoach tuyén moi dao tao (cac hé) Phu luc 2-BO1 | -
nam...
2 Cac dieu kién phuc vu dao tao _ Phu luc 2-B02 '
3 Téng hop du toan chi ngén sach | Phu luc 2-B03 Ban Giuary ¢
4 | Du toan thu chi NSNN nam .. Phu luc 2- Ban KH'TC. ¢4
B04; BOS _ Ban nhan. bo phan
5 | Du toan chi ddu tu nam. .. Phu luc 2- B09 | 3-5ndm = KHTC | co lien gua
6 Chi hoat dong sy nghiép, NCKH nam... Phu luc 2- B13 |
7 | Danh myc cac d¢ tai, dwu &n NCKH | Phu luc 2- B14
8 | Co sé tinh chi sy nghiép dao tao nam.. | Phu luc 2- B16 :
9 | Co s6 tinh chi quan ly nha nuéc nam.. | Phu luc 2- B20
10 | Du toan thu chi NSNN ndm.... _
- Nguwoi soan thao Neguoi kiém tra Negudi phéd_lw
Chir ky
e
Chirc danh TRUONG BAN PHO DON V] TRUGNG BON V|
Ho va tén l A
B | TS. Tran Dinh Ly



