TRUGNG DAI HQC VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG KE HOACH - TAI CHINH Poc lip — Tw do — Hanh phic

Sé: 196/TB-KHTC

V/v bo sung diéu chinh phan céng nhiém vu cac Nghé An, ngay 01 thang 9 ndm 2013
phan hanh thugc Phong Ké hoach — Tai chinh '

Kinh gui: - Ban Giam hiéu Nha truong;
- Toan thé cac don vi truc thude Truong Dai hoc Vinh.

Do yéu cau ctiia Nha truong vé b sung cong viéc mai, Trucmg phong Ké
hoach — Tai chinh phan céng bd sung mdt sé nhiém vu cua céc dong chi thude céc
phan hanh ké toan cua phong va phén cong theo ddi, ky duyét ho so ching tir clia
Lanh dao phong ké tir ngay 01/09/2013 cu thé nhu sau:

I. Vé phan cong nhiém vu:

1. D/c Trin Ti Khanh, Truéng phong Ké hoach — Tai chinh.

- Phu trach va chi dao chung toan bd cong viéc cua phong, cong tac to
chire, ké hoach, chién luoc tai chinh ctia Tr uong, ké hoach thu — chi tat ca cac
ngudn, chju trach nhiém trude Dang uy, Hiéu truéng va Ban giam hiéu vé quan ly
tai chinh, cong tac Tai chinh — Ké& toan cua Nha truong.

- Tryec tiép theo déi chi dao cdc phin hanh sau:

+ Xdy dung co ban; Khoa hoc Coéng nghé; Xdy dung sta chita nho; mua
sam trang thiét bi tai san; va céc du dn khac

+ Quan ly chi dao chung cac ngudn Thu — Chi va Ngén sach cua trudng;
cac tai khoan ngan hang, kho bac;

+ Truc tlep ky duyét thanh todn céc loai chimg tir chuyén khoan, tam tng
tlep khach, mua sam nho 1&, cac khoan thanh toan chua quy dinh cu thé trong quy
ché chi tiéu ndi bo; ky duyét gia, chu truong, cac loai du tru, du toan khac;

+ Ky duyét va ky nhay cac tai liéu (cong vin, hop dong, to trinh, ké hoach,

thong bdo, bdo cdo so ligu...) trinh Ban Gidam hi¢u, ky cic vin ban thugce tham
quyén cua Truong phong;

+ Tiép nhéan va phan cong toan bd céc théng tin, van ban lién quan dén hoat
dong cua phong; chu tri phan céng nhi¢ém vu cho timg cén bd, chuyén vién trong
phong theo timg hoat dong va quén 1y cac loai hop déng;

+ La nguoi duy nhét chiu trach nhiém k}'f duyét céc théng tin cung cép ra
ngoai phong, cac Pho Truéng phong, cac phan hanh tuyét déi khéng duoc cung
cép céc thong tin vé tai chinh ra ngoai khi chua cé ky duyét cua Trudng phong;

+ Quan ly cac don vi ¢6 thu tryc thuoc truong (Truong, Trung tam, ...)

+ Chu tri, phdi hop véi cac don vi t6 chirc 1ap, trinh phé duyét ke hoach.
Cong tac kiém tra, thanh tra, quyét todn tai chinh;

+ Cdng tac thanh tra, kiém tra va té chiec hudng dan, chi dao nghiép vu Ve
cong tac thanh todn quyét todn céc khoan thu chi;



+ Truc tiép duyét va ban hanh céc loai biéu mau gidy t&, ky duyét cap phat
van bang ching chi cho céc don vi;
+ Cac nhiém vu khéc do Hiéu truong phan cong.

2. P/c Pau Ping Tuin, Pho trudng phong Ké hoach — Tai chinh.

- Giup viéc cho Truong phong, chiu trach nhiém tru’c’rc Trudng phong va
Ban giam hiéu vé nhung cdng viée duge Trudng phong uy quyén va phén cong;

- Buogc uy quyen cua Truong phong trong thoi gian di cong tac vang.

- Phu trdch va theo déi cdc phin hanh sau:

+ Truc tiép chi dao va phéi hgp B/c Thinh trong viéc xay dung va lap ké
hoach tai chinh hang ndm, ké hoach nam hoc, xdy dung du toan thu chi cac
nguon;

+ Truc tiép theo ddi, quan 1y va dén dbc thu cde ngudn hoc phi va 1é phi
cua céc hé dao tao, cac hoat dong dich vu khac va dao tao ngan han;

+ Chi dao don dbc viéc dang ky, ké khai va quyét todn cac khoan thué, chiu
trach nhiém hudng dan céc chinh séch ché do vé Thué;

+ Ky duyét cac khoan thanh toan: Luong, hoc bdng, cong tac phi va céc
khoan thanh toan d& duoc cu thé hoa trong quy ché chi tiéu ndi bd; tam tng kinh
phi dao tao Sau dai hoc;

+ Ky duyét ching tir thanh toan chuyén khoan ctia céc tai khodn ngan hang,
kho bac da du‘orc ty quyén khi Truéng phong di vang;

+ Truc tiép theo dai cac ché do, chinh sach mdi, cap nhat bb sung sira doi
khi cé van ban nha nuée didu chinh va Ban giam hiéu yéu cau;

+ Truc tlep chi dao va ho tro phan hanh ké todn thué GTGT, TNDN chiu
trach nhiém kiém tra viéc ké khai cac khoan thué GTGT, TNDN kip thoi ding
quy dinh;

+ Phu trach cong tac kiém tra, thanh tra, quyét toan tai chinh (theo phan
cong cua Trudng phong);

+ Phu trach viéc x4y dung va ban hanh cac dinh muc chi tiéu, sir dung, tiéu
hao, hao hut khac;

+ Hb tro Trudng phong trong viéc tham dinh céc du trti, du toan va gié ca;

+ Phu trach cong tac cong doan va thi dua cua phong;

+ Truc tiép theo doi va chi dao cac hoat dong thu chi cia Truong Mam non
Thuc hanh, Truong THPT Chuyén, Cac Trung tam;

+ Phu trach kiém tra theo ddi d6n dbe hoc phi cac hg&, cong no lién két dao
tao hé vira lam vira hoc ngoai truong va theo doéi cac khoan thu ngén han khac,
dao tao ngdn han ngoai truong; cc khoan thu dich vu.

+ Céc cong viéc khac khi truong phong phéan cong;

+ Thudng xuyén béo cdo cac cong viéc duogc giao véi Trudng phong dinh
ky (dau tuan) va dot xudt khi can thiét.

3. P/c Nguyén Quang Thinh, Phé truémg phong Ké hoach — Tai chinh.
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- Gitp viéc cho Trudng phong, chiu trach nhiém trude Truong phong va
Ban giam hiéu vé nhfrng cong viée duoc Trudng phong uy quyén va phén cong;

- Duoc uy quyen cua Truong phong trong thoi gian Trudng phong va Pho
phong Pau Pang Tuin di cong tac vang.

Phu trach va theo déi chi dao cic phan hanh sau:

+ Phu trach va phdi hop céc phdn hanh trong viéc xay dung va lap ké hoach
hang ndm ngan sach, nam hoc va lap bao cao dinh ky, dot xuét theo yéu cau:

+ Kiém nhiém phéan hanh ké toén tong hop; Truc tiép theo ddi chinh sach
ché do ké todn, giam sat kiém tra viéc hach toén cla cac phﬁn hanh; kiém tra doi
chiéu s6 sach hang thang, quy, ndm v6i cac phan hanh va in sé sach ké toan theo
quy dinh, hudng dan, theo ddi kiém soat viéc thue hién ché do, quy trinh cua céc
phan hanh;

+ Phu trach va chi dao viéc thuc hién quyét toan tai chinh thang, quy, nam
va thanh quyét todn cac ngudn kinh phi;

+ Phu trach céng tac béo cdo, kiém tra, thanh tra, kiém todn quyét toan tai
chinh (theo phén cong cia Truong phong);

+ Ha tro Trudng phong trong viée thdm dinh céc du triy, du todn va gia ca;

+ Phu trdch mang ndi bd va cac ph?m mém ké toan trong phong;

+ Phu trach theo ddi cong no hoc phi dao tao sau dai hoc trong va ngoai
truong;

+ Chiu trach nhiém chi dao hudng dan céac don vi trong toan truong vi¢c
ghi chép s6 sach tai don vi, cung D/c Diéu, Diing truc tiép tham gia nghiém thu,
theo doi, quan ly tai san o dinh, cede, trang thiét bi, vat tu, hoa chat va ban giao
cho cdc don vi st dung; dinh ky hang thang kiém tra viéc xuat nhap tai céc don
vi;

+ Phu trach chi dao quan ly, ngluem thu mua sim trang thiét bi, vat tu, hoa
chit. .. , chi dao, hudng d’m kiém tra hd so hach toan cac phan hanh, ho so tai san,
hé so s6 sach kho. True tiép quan 1y céc phan hanh kho;

+ Céc cong viée khac khi truong phong phén céng;

+ Thuong xuyén don dde, kiém tra, kiém soat va hd tro cac phé.n hanh hoan
thanh nhiém vu dugc giao, bao céo cac cong viéc dugc giao voi Truong phong
dinh ky (ddu tudn) va dot xudt khi cin thiét.

4. P/c Tran Thi Thu Lién.

- Truec tiép theo ddi va phu trach cac cong viée sau:

+ Phéi hop voi B/c Thinh vé phén hanh ké toan téng hop, chiu trach nhiém
phdi hop B/c Thinh lap bao céo quyét toan quy, nam. Truc tiép hach toan va kiém
tra viéc thuc hién ché do, hach toan cua cic phén hanh lién quan vao phﬁn mém,
chiu trach nhiém ra soat déi chiéu sé lidu thang, quy, nam theo ding quy dinh;

+ Dinh k¥ vao dau thang sau phdi hop P/c Thinh lap béo cdo can ddi thu
chi clia thang trude chuyén Trudng phong va Ban giam hiéu biét;

+ Truc tiép chiu trach nhiém trong cong tic hudng dan lap va duyét ké
hoach hang ndm trinh Lanh dao phong va Ban giam hiéu xét duyét;
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+ K& todn cc Du an, dé tai ngoai truong;

+ Theo déi va thanh todn xang xe 6t6 di cong téc;

+ Truc tiép theo doi céc khoan thu chi cua Truong THPT Chuyén va hudng

dan 1ap s6 sach theo ddi clia céc don vi nay;

+ Ké toan P& an Ngoai ngit Quéc gia 2020;

+ Quan ly, theo ddi va truc tiép thanh quyét toan ngudn kinh phi nghién
ctru Khoa hoc dugc ce"ip theo du toan ngan sach nha nudec tai kho bac; Cac khoan
kinh phi clia cac dé tai, du an chuyén vé Trudng dé thuc hién céc dé tai nghién
ctru khoa hoc.

+ Lap du toan va thanh todn céc ché do cho Luu hoc sinh dién hiép dinh va

cac dia phuong gui dao tao;

+ Chju trdch nhi¢m quan 1y s séch va ghi chép bién ban hop néi bd phong;

- Tim hiéu va hé tro Dle Dung trong viéc thanh todn tien mdt, ké khai va
theo ddi cdc loai thué thanh todn qua tien mdt, hé tro phd‘n hanh nay khi can
thiét va khi dwoc phén céng.

5. D/c Tran Thi Viét Anh

- Truc tiép theo ddi va phu trach céc cdng viée sau:

+ Cong tac cong doan va thi dua ctia phong. Chu tich céng doan bo phan;

+ Theo ddi va quan ly kho Vian phong pham, mua sam, cap phét vin phong
pham; Tryc tiép theo d&i cac don vi: Xudng in; Trung tim Dam béao chét luong va
cac don vi trong toan truong;

+ Chiu trach nhiém quan Iy kho Van bang ching chi, mua va quan Iy cip
phat phéi van bang chimg chi cho céc don vi trong toan truong;

+ Phéi hop hudng din P/c Diing trong viéc theo ddi, xtr ly phin hanh Ké

toan XDCB va cong tac thanh quyét toan cic cong trinh XDCB;

+ Truc tiép chiu trach nhiém hoan thanh hd so trinh quyét toan cdc cong
trinh xdy dung co ban da hoan thanh nghiém thu hoan thanh trong va trudc nam
2012, kiém tra, dbi chiéu cong no, dbi véi céac cong trinh dang trién khai va khai
cong moi s€ do Trudng phong phan cong;

+ Chiu trach nhiém quan ly s6 sach va ghi chép bién ban hop Chi bg;

- Tim hiéu va hé tro P/e Thu Lién vé phd‘n hanh theo dbi cdce duw dn, dé dn,
kinh phi nghién citu khoa hoc; P/c Giang vé cdc phan hanh ké todn kho bac, hé
trg cdc phan hanh nay khi can thiét va khi dwoc phdn cong.

6. B/c Tran Thi Thanh Xuin.

- Truc tiép theo d5i va phu tréach cac cong viéce sau:

+ K& toan theo doi cong no lién két dao tao Dai hoc, sau dai hoc, dao tao tu
xa va cac hé khac ngoai truong;

+ Truc tiép theo ddi cong no lién két dao tao hé VL, VH ngoai truong, dinh
ky kiém tra déi chiéu mirc thu, sy s6 hoc vién va ddng thoi thuong xuyén, dinh ky
ddi chiéu cong ng thang, quy, nam. Bao cdo Lanh dao phong va Nha truong khi
c6 yéu cau;
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+ Quan ly va theo doi cac hop déng dich vy, hop dong cho thué mudn
CSVC va céc hop dong dich vu khac. Phdi hop véi Van phong Cong doan, cac
khoa, phong quan tri, Trung tam TTTV NTH va cdc don v1 khac lién quan dé don
dde thu hdi cac khoan cong no dich vu kip thoi; Md sb theo dbi cac khoan thu
trén tai khoan 531; cdc khoan thu dich vu khac duoc giao trén tai khoan 5118;

+ Quan ly va theo déi thanh quyét toan hop ddng nha an, kiém tra va don
déc thu tién quén trang, quan dung cta sinh vién, hoc vién gido duc quéc phong
qua Trung tam HTSV&QHDN;

+ Truc tiép theo ddi, di chiéu va thanh quyét toan hé dao tao cu tuyén;

+ Tryuc tiép theo ddi hoc phi VL,VH tap trung va khéng tdp trung tai
trudmg, tong hop doi chiéu bao cdo khi cén thiét;

- Tim hiéu va hé tro D/c Hoai Anh vé cic phan hanh ma Dle Hodi Anh
dang duwgc phdn cong theo dbi, hé tro phan hanh nay khi can thiét va khi dwoe
phan céng.

8. D/¢ Trinh Thi Dung.

- Truc tiép theo ddi va phu trach cac cong viéc sau:

+ K¢ toan thanh todn tién mat ndi bd: cac tai khoan tién mat VND va ngoai
té; Theo ddi, kiém soat va thanh todn cdc khoan kinh phi dao tao Sau DPai hoc;

+ Kiém soat cac khoan tam Urng nodi bo, chiu trach nhiém thanh toan hoan
tmg va don doc thu hoi tam mg (TK: 312), phdi hop dong chi Pha dé thu hdi céc
khoan tam trng luong;

+ Lap du toan va theo ddi kinh phi tuyén sinh Dai hoc, tinh va theo ddi cac
khoan thu chi lién quan dén cong tac thu — chi tuyén sinh; Md s6 theo ddi cac phat
sinh trén tai khoan 5111 va 5112;

+ Thanh toan cac khoan: Tién vuot gio giang, day thinh giang DH, SBH,

Truong chuyén, cac nguén kinh phi khéc va theo dai thu tién dién, nudc;

- Lap du toan, kiém soat chi cong tac tuyén sinh BH, SBH, Truong THPT
chuyén va cdc cudc thi khac cua truong;

+ Chiu trach nhiém ké khai thué TNCN lién quan dén thanh todn chi tién
mit cho cac déi tugng ngoai trudng, 1ap hoa don tam gilr thué cac déi tuong thinh
glamc,, Thong qua cac phiéu chi, nhap tién cua cac doi tuong nhan tién mat vao
phan mém tinh thué; Theo doi va ké khai cac khoan thué tam gitr chuyén D/c
Tuén va D/c Diéu dé tong hop ké khai;

+ M0 s6 theo doi tai khoan 331 dé theo dai hach toan chi ding nguén, ding
doi tuong;

+ Tryc tiép theo ddi cac khoan thu chi cia Truong Madm non Thyc hanh va
huéng dan 1ap s6 sach theo dai cia cac don vi nay.

- Tim hiéu va hé tro D/c Giang, Phii vé cdc phdan hanh ma B/e Giang, Phii
dang dwoc phdn céng theo déi, hé tro phan hanh ndy khi can thiét va khi duoc
phan cong.



9. P/c Nguyén Thi Tra Giang

- Truec tiép theo d&i va phu tréch cdc cong viée sau:

+ Ké toan kho bac giai ngin céc ngudn kinh phi duoc cép theo dur toan
ngan sach nha nudc va cac tai khoan tién gui tai kho bac; Chiu trach nhiém lap
ké hoach giai ngan, giai ngan kip thoi cac khoan chi tir ngudn ngéan sach, doi
chiéu sé liéu va bao cdo kip thoi cdc van dé lién quan dén tién do giai ngan;

+ Truc tiép theo doi cong ng lién két dao tao Luu hoc sinh hé ngoai ngan
sach, kiém tra cap nhat cac dinh mtc ctia LHS; c6ng ng KTX va phéi hop hudng
dan ghi chép hoat dong thu chi ctia cac Trung tdm truc thude truong; Theo doi
thu tién Ky tie x4 va hoc phi Luu hoc sinh, phi an ninh, vé sinh, doan thanh nién;

+ Kiém soat cic hop dong kham chira bénh véi BHYT Nghé An; mua ban
thude chita bénh; kiém tra du tril va nghiém thu mua ban, xudt nhap thude hang
thang tai tram y té:

+ Theo dbi kiém tra thanh todn hop dong mua ban vé may bay cho can bo
cong nhan vién cua Nha truong tu TT BDTTX;

+ Truc tiép theo ddi hoat dong thu chi ctia cac Trung tim thudc trudng va
huéng dan 14p sb sach theo ddi ctia cac don vi nay;

- Tim hiéu va hé tro B/e Dung vé cdc phan hanh dwoc giao, B/c Thu Lién
vé pha‘?n hanh theo dbi kinh phi NCKH hé tro cde phan hanh nay khi can thiét va
khi dwoc phdn cong.

9. D/c Hoang Viét Diing.

- Truc tiép theo do6i va phu trach céc cong viée sau:

+ Theo ddi phan hanh ké toan xay dung va sira chita nhé cac cong trinh,
chiu trach nhiém kiém tra, kiém soat, nghiém thu va thanh quyét toan xay dung
va sura chita cac cong trinh; Chuong trinh muc tiéu; Tang cuong nang luc nghién
clru KHCN;

+ Tap hop hd so mua sam tham dinh gia chuyen Lanh dao phong ky duyét

trinh Ban glam hiéu phé duyét, trién khai cac hop dong mua sam;

+ K& toan Chuong trinh muc tiéu Quoc gia, phm hop thuc hién va theo doi
céc hop dong mua sam tai liéu, trang thiét bi, cong cu dung cu, vat tu vat liéu toan
truong;

+ Phu trach hach toan, nghiém thu, theo déi kho may moc thiét bi, vat tu
phu ting cac loai, cong cu dung cu, vat tu phu tung dién cta toan truong;

+ Gidm sat kiém tra dinh muc tiéu hao vat tu, hoa chit va vat liéu tiéu hao
cua Trung tam THTN, Quan tri, TDTT...;

- Tim hiéu va hé tro D/c Viét Anh vé p/’tﬁﬂ hanh ké todn XDCB va thanh
quyét todn cdc céng trinh, chiu sy phan cong phu trach cua Trucng phong doi voi
cdc cong trinh XDCB dang trién khai va khéi cong méi, hé tro phan hanh nay khi
can thiét va khi dwoe phdn cong.

11. D/c Lé Hoai Anh:
- Truc tiép theo doi cac phan hanh sau:
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+ Quan ly, theo di tong hop ngudn thu hoc phi va cac khoan thu tir hoc
sinh, sinh vién, hoc vién cao hoc hé chmh quy;

+ Mo s6 theo di tét ca cac ngudn thu lién quan dén hoc phi va cac khoan
cua hoc vién, sinh vién, hoc sinh;

+ Hang thang, dbi chiéu s lidu thu gifra tinh hinh thu thyuc té trong phan
mém véi tai khoan 5118 lién quan - céc loai hoc phi, kinh phi lién quan;

+ Poi CthLl voi ké toan ngén hang s6 liéu do ngan hang cung cip véi sé
tién bdo cdo vé cac tai khoan tuong Umg;

+ Nhén danh sich sinh vién ndp tién qua ngan hang tir ké toan ngén hang
dé nhap may, giam ng cho sinh vién;

+ Kiém tra, theo d&i va thanh toan cac ché dd tro cdp, hoc béng, mién giam
va céc ché do cho hoc sinh, sinh vién, hoc sinh 30a;

+ Phu trach cong tdc vén thu cliia phong, hang ngay c6 nhiém vu lay cong
vin gidy to trinh Truong phong phan cong, co trach nhiém lap s6 theo ddi cong
vin di va dén, luu giit cong vin gidy to lién quan dén cong tac chuyén mén cia
toan phong;

+ Phéi hop phong TCCB theo ddi, kiém tra, déi chiéu thanh todn ché do ém
dau, thai san cho can b cong nhéan vién toan truong kip thoi hang thang, quy,
nam;

- Tim hiéu véa hé tro D/e Diéu vé cde p/7517 hanh ma P/c Diéu dang dwoc
phdn cong theo doi, hé tro phan hanh nay khi can thiét va khi dwoc phén cong.

11. P/c Tran Pinh Diéu:

- Truc tiép theo ddi va phu tréch cac cdng viéc sau:

+ Ké toan thué: Chiu trach nhiém theo déi va ké khai cac khoan thué
TNCN ké khai ndp kip thoi ding quy dinh. M& sb theo doi tai khoan 333; Nghién
clru dé xuat tham muu cho Trudng phong va Ban Giam hiéu mua va str dung phan
mém quan ly thué TNCN;

+ Theo d&i phan hanh ké toan tai san, phdn mém quan ly tai san, kiém ke,
thanh ly tai sdn va cong tac nghiém thu mua sim tai san, chiu trach nhiém lép ho
so theo doi tai san, ghi nhén va hach toan ding che d6, ngudn vén. Ra soat hoan
thién lai viéc quan ly va danh muc tai san. M& s6 theo doi céc tai khoan lién quan
211, 153, 152; thuong xuyén dbi chibu, kiém tra sd séch cac don vi va ké todn
tong hop; truc tiép hudng din cac don vi ghi chép s6 sach, thé va lam thu tuc
giao nhan cho cac don vi sir dung;

Phu trach hach toan, nghiém thu, theo déi kho Cong cu dung, vt tu hoa
chét tai Trung tdm Thuc hanh Thi nghiém. Phéi hop hudng dan ghi chép sé sach,
kiém tra dot xuét dinh ky viéc mua ban va sir dung vét tu, vat liéu tiéu hao cua
Trung tdm THTN, Quan tri, TDTT...;

+ True tiép hé tro dong chi Xudn trong viéce theo ddi hoc phi cac hé ngoai
truong, VL, VH khéng tdp trung tai trucng, téng hop doéi chiéu bdo cdo khi can
thiét va hé tro phan hanh nay khi duoc phan cong.
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12. D/e Dinh Thé Phi

- Truc tiép theo d&i va phu trach cac cong viée sau:

+ K& toan giao dich Ngan hang, theo ddi va quan ly hé thong tai khoan
ngan hang, kiém soat va thanh todn cac hd so ching tir qua ngan hang; Chuyén
danh séch hoc vién, sinh vién va hoc sinh ndp tién qua ngan hang cho ké toan
theo di hoc phi nhap may dong thoi dbi chiéu véi ké toan hoc phi céc khoan thu
qua ngan hang, dinh ky dau tudn bio cdo sb lidu cho Trudng phong: Mé sb theo
doi cac tai khoan 112 lién quan;

+ Ké toan tién luong va céc khoan lién quan dén tién luong BHXH,

BHTN,... (TK 334, 332);

+ Phu trach hach toan, nghi¢m thu, theo ddi kho thiét bi van phong, vat tu

dung cu khong phai 1a may méc, thiét bi, phu tung cla toan truomg;

+ Kiém tra, kiém soat nghiém thu vat ré tién mau hong, cong tac thanh toan
vé sinh dich vy; Chiu trach nhiém di nghiém thu hang hoéa ddi voi cac don vi
mua sam lién quan; Theo doi s6 du cac tai khoan 152, 337.

- Tim hiéu va hé trg P/e Thinh phan hanh ké toan téng hop,; Dlc Diing vé
phan hanh ké todn XDSCN va mua sdm nhé 16, hé tro' phan hanh nay khi can
thiét va khi dwoe phdn céng.

13. D/c Nguyén Thi Hanh — Thi quy, ké toan ciac khoan thu ngin han.

- Truec tiép theo ddi cac cong viée sau:

+ Thu hoc phi ctia sinh vién khéa 49 trg vé trudc va cic khoan thu khéc cua

hoc sinh, sinh vién ma nha truong khong lam dich vu véi ngan hang.

+ M s6 theo doi tat ca cac ngudn thu lién quan dén hoc phi va cac khoan

cua hoc vién, sinh vién, hoc sinh.

+ Chiu trach nhiém quéan ly Tién mat; Vang, bac, kim khi qui, dé qui....; cdc

chirmg tur c6 gia va cac 4n chi quan trong khéc cua Nha truong.

+ M& s6 theo d&i thu chi hang ngay, dinh ky thang, quy, nam chdt s6 va

tién hanh kiém quy dung quy dinh;

+ Hb tro phong thu cac khoan ngan han khdng thudng xuyén tai truong;

+ Phu trach céac cong viéc khac khi Lanh dao phong phéan cong.

- Tim hiéu phan hanh thu hoc phi cdc hé, hé tro cdc phan hanh nay khi can
thiét va khi dwoc phan cong.

I1. Mot s6 quy dinh chung:

1. Ngoai céc phén hanh va cong viéc cu thé néu trén, tuy theo tinh hinh va
murc dd, tién dd cong viée, Lanh dao phong s€ didu dong va phan cong lai hodc bo
sung thém bot néu thiy cén thiét.

2. Céc phan hanh dugc phan céng phai tuén thi va chap hanh:

- Chi dao cua PBang Uy, Ban Giam hiéu va Lanh dao phong;

- Chiu trach nhiém déi chiéu, ban giao s6 lidu trudce chinh xac kip thoi va
phoi hop hd tro gitta cac phan hanh duge chuyén giao dé hoan thanh tot moi cong
viéc chung ctia phong;
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- Thuong xuyén phai tim hiéu: Luat Ngén sach, Luat Ké todn, Kiém toan,
cac chuan muc ké todn Viét Nam, cac chinh sach ché do, ké toan, kiém toan cua
Nha nude va Nha trudong quy dinh;

- Chiu hoan toan trach nhiém vé tinh chinh xéc, ding quy dinh, hop phép,
hop ly va hop 1¢ trong viéc tham muu phan hanh ctia minh dwoc phén céng trudce
Truong phong va Hiéu truong Nha trucmg,

- Chiu trach nhlem bao cdo va lap 50 sach theo doi ding bleu mau quy dinh,
dinh k¥ vao dau tudn phai bao cdo két qua cua tuan trude va dé xuét ké hoach cua
tuan mai cho lanh dao phong;

- Chu ddng dé xudt ké hoach lam thém gi¢r diing ky véi Lanh dao phong dé
hoan thanh cac nhiém vu duge giao, hién nay do nhéan su cta phong Ké hoach —
Tai chinh dang thiéu hut do chuyén céng téc, vé huu,, ., va bén canh do khéi
luong cong viée 16n va dau viée duge giao ting thém nhleu cho nén phong yéu
cdu tat ca cac thanh vién cua phong ngay thu 7 hang tan van di lam binh thuong
duoc cham cong lam thém va thanh toan theo ché do hién hanh.

3. Sy diéu hanh chi dao cta Lanh dao phong;

- Truéng phong (ngudi phu trach va diéu hanh chung) chiu trach nhiém
quan 1y diéu hanh toan bd cac hoat dong ctia phong va cong tac chuyén maon, to
chire trude Dang uy, Ban giam hi¢u Nha truong va Phap luat:

+ Truc tiép xur Iy va giai quyét cong viéc clia toan phong, cac cdng viéc ma
minh phy trach va cac phan hanh khéc (khi can thiét);

+ La nguoi phét ngdn va ky duyét cac bdo céo ra ngoai phong duy nhit.

- Pho Truéng phong:

+ Chiju trach nhi¢m quan ly, diéu hanh céng tac trong pham vi minh phu
trach (phan cong). Pinh ky dau tuan va khi can thiét bao céo Trudng phong (hodc
nguoi phu trach ndi dung cong viée trong tudn, dé xuét, kién nghi va ké hoach
tuan tdi);

+ Chiu trach nhiém trudc Truong phong (Hodc nguoi phu trach), Phap luat
va Hiéu truong vé nhimg quyét dinh trong pham vi dugc phan cong;

+ Puoc ty quyén thay mat Trudng phong (ngudi phu trach) didu hanh cong
tac ctia phong khi di véng.

- Céc phan hdnh ké toan: Tuyet d6i chdp hanh ding, day da Phap luat va

cac noi quy, quy ché vé cong tac ké todn ciing nhu cua phong va truong dé ra.

- Pé thuén tién cho cOng tac chi dao va giam sat cua Lanh dao phong theo
linh vuce chuyén moén tam thoi phan nhom va giao cho cac Lanh dao phu trach va
chiu trach nhiém dén déc chi dao cac phén hanh cu thé nhu sau:

+ Nhém 1: B/c Khénh chi dao chung toan phong va truc tiép B/c Ding,
Viét Anh, Hanh;

+ Nhom 2: Giao B/c Thinh phu trach, truc tiép dén déc va chi dao cac Dic
Thu Lién; Dung; Phu; Giang;

+ Nhom 3: Giao B/c Tuén phu trach, truc tiép dén dbc va chi dao cac DB/c
Diéu, Xuan, Hoai Anh.
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Trén day la su phan cong b sung nhiém vu céc phan hanh ke toan thudc
Phong Ké hoach — Tai chmh ap dung ké tir ngay 01/9/2013, yeu céu cdc phan
hanh phm hop dbi chiéu s6 liéu dé ky bién ban ban giao ding tién do va day du.
Phong K& hoach - Tai chinh xin dugc bédo cdo Ban giam hiéu va thong béo dén
toan thé cac don vi dé tién phdi hop thuc hién.

Pé nghi céc don vi, ca nhan khi dén giao dich va lam viéc truc tlep VOl cac
phan hanh lién quan yeu cau kiém tra, ky nop va ghl rd ngay ndp ho so day du
vao hd so ctia minh dé tranh that lac, mat mat va dong thoi giam sit thai do, thoi
gian xtr ly hd so cua céc phan hanh. Trudng hop don vi, cd nhén nao khéng ky
nop, néu xay ra that lac, mat mat thi phong khong chiu trach nhiém. Hién nay do
nhan su cua Phong dang thiéu va cong viéc dugc giao ngdy cang ting thém, doi
hoi yéu cu cao hon, minh bach hon phong K& hoach — Tai chinh cam két s& xur ly
hd so cham nhat sau 5 ngay lam viéc, néu ho so day du, ding quy dinh. Phong
TCCB chuyén ho so thanh todn va tra luong vé phong KHTC trudc ngay 05 hang
thang dé rat ngan sach tra luong cho can bd kip thoi theo quy dinh.

Tran trong thong bao./.

o " TRUONG PHONG
- Ban Giam hiéu (dé b/c) KE HOACH - TAI CHINH

- Toan thé cac Phong KHTC (dé th);
- Giri qua eOfice, Website trudng (dé tb);
- Luu KHTC.

Tran Ti Khanh
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