	
	QUI TRÌNH THU – CHI TIỀN MẶT
	Số hiệu: QT7.5/KHTVTB3
Trang số: 9/10

	Lần sửa đổi: ...........
	
	Ngày có hiệu lực: 05/09/2006



I. MỤC ĐÍCH:

Việc xây dựng, thực hiện và duy trì hướng dẫn các công việc trong quy trình này nhằm đảm bảo việc thu học phí trong nhà trường và các hoạt động bên ngoài; việc cấp học bổng cho sinh viên; việc chi trả lương cho cán bộ giáo viên; và công tác kiểm soát chi nội bộ cũng như các báo cáo tài chính được thực hiện đúng quy định và đúng thời gian.

Quy trình này được lập ra nhằm để nâng cao sự thoả mãn của khách hàng (người đến thanh toán) thông qua việc áp dụng có hiệu lực các nội dung hướng dẫn và các yêu cầu chế định được áp dụng  của quy trình thu – chi,  giúp người thanh toán giảm bớt các khâu hướng dẫn, chỉnh sửa. Đảm bảo thực hiện việc thu chi nhanh chóng, phù hợp với luật định.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG:

Các yêu cầu  quy trình này mang tính tổng quát nhằm để áp dụng cho mọi đối tượng đến Phòng KH- TV- TB thanh toán thu – chi.

Trường hợp có ngoại lệ khi áp dụng quy trình này mà không ảnh hưởng đến khả năng hay trách nhiệm của Phòng.

III. TỪ VIẾT TẮT:

UBT: Ủy ban tỉnh

   
          KBNN: Kho bạc nhà nước


STC: Sở Tài chính



BGH: Ban giám hiệu  

QĐ: Quyết định



KT: Kế toán




KH: Kế hoạch


      
CB-GV-GV: Cán bộ giảng viên giáo viên


KP: Kinh phí



TM: tiền mặt


NS: Ngân sách



TT: Thanh toán


HCSN: Hành chính sự nghiệp

CK: chuyển khoản



XH: Xã hội




NSNN: Ngân sách nhà nước


HMKP: Hạn mức kinh phí

TK: Tài khoản



SXDV: Sản xuất dịch vụ


BTC: Bộ Tài chính

IV. NỘI DUNG:

	Bước
	Nội dung
	Tiêu chuẩn chấp nhận
	Trách nhiệm
	Tài liệu liên quan
	Hồ sơ

	01
	02
	03
	04
	05
	06

	A
	THU
	
	
	
	

	I
	Thu học phí đối với sinh viên
	
	
	
	

	1
	- Căn cứ vào hồ sơ sinh viên đã được nhập từ Phòng công tác Học sinh - Sinh viên
	Có đầy đủ họ và tên, mã số, lớp học, ngành học thuộc khoa
	Cán bộ nhập và lưu trữ hồ sơ thuộc phòng Công tác Sinh viên
	Hồ sơ nhập học của sinh viên
	

	2
	- Cán bộ thu học phí, lệ phí  ra lai thu theo từng học kỳ
	Có chữ ký người thu tiền, người nộp tiền
	Cán bộ thu học phí
	
	Quy định Bộ Tài Chính

	3
	- Cuối ngày in bảng kê thu học phí và nộp về quỹ
	- Bảng kê phân theo hệ đào tạo, ghi tổng số tiền bằng số, ký tên người lập biểu 

- Sắp xếp các biên lai thu học phí theo thứ tự tăng dần cho từng loại 
	- Cán bộ thu học phí

- Thủ quỹ
	
	Bảng kê

	4
	- Kế toán thu ra phiếu thu cho cán bộ thu học phí
	Có chữ ký người lập phiếu, người nộp tiền, Phụ trách KT và thủ trưởng đơn vị
	- Kế toán thu 

- Cán bộ thu học phí

- Thủ quỹ
	- Các văn bản hướng dẫn của Nhà nước đã được đăng ký trong Tài liệu kiểm soát bên ngoài
	Mẫu số: C30-BB

	II
	Thu Kinh phí từ NSNN
	
	
	
	

	1
	Lập kế hoạch sử dụng KP trình Sở Tài chính và UBT ra QĐ phân bổ kinh phí hoạt động năm cho đơn vị
	Quyết định của UBT
	Kế hoạch do UBT giao cho Trường Đại học Trà Vinh
	
	

	2
	- Dựa trên chỉ tiêu được giao đơn vị phân bổ chi tiết lại từng tháng quý chuyển Kho bạc 1 bảng đơn vị 01 bản và lưu tại phòng HCSN Sở Tài Chính
	Sở Tài chính duyệt
	Bộ phận Tài vụ Phòng KH-TV-TB
	
	Theo mẫu biểu của Sở Tài chính quy định

	3
	- Lập giấy đăng ký nhu cầu rút tiền mặt gởi Phòng Kế toán KBNN (2 bản) trước một ngày theo lịch giao dịch của Kho bạc
	Trình thủ trưởng đơn vị  ký  và KBNN
	Kế toán NS-KB
	
	Theo mẫu KB quy định

	4
	- Định kỳ theo kế hoạch đơn vị lập giấy rút tiền (hoặc chuyển khoản ) sử dụng
	Có đầy đủ các chữ ký của Thủ trưởng đơn vị và KT trưởng đã được đăng ký chữ ký tại Kho bạc
	Kế toán NS-KB
	
	Theo mẫu quy định

	5
	- Thủ quỹ đến Kho bạc và nhận tiền về , kế toán ra phiếu thu nhập quỹ nếu là TM và nhập CK nếu là thanh toán bằng hình thức CK (nguồn NS cấp)
	Có chữ ký người lập phiếu, người nộp tiên, Phụ trách KT và thủ trưởng đơn vị
	- Kế toán thu 

- Thủ quỹ
	- Các văn bản hướng dẫn của Nhà nước đã được đăng ký trong Tài liệu kiểm soát bên ngoài
	Mẫu theo Quy định Bộ Tài chính



	6
	Định kỳ lập bảng đối chiếu tình hình KP tại KBNN
	Có đầy đủ các chữ ký của Thủ trưởng đơn vị và KT trưởng đã được đăng ký chữ ký tại KB và xác nhận của KBNN
	Kế toán NS-KB
	
	Mẫu theo Quy định Bộ Tài chính

	III
	Thu các hoạt động dịch vụ khác
	
	
	
	

	
	- Căn cứ theo các hợp đồng và các khoản phát sinh kế toán thu ra phiếu thu nhập vào quỹ theo từng nguồn
	Có chữ ký người lập phiếu, người nộp tiền Phụ trách Kế toán và thủ trưởng đơn vị
	- Kế toán thu

- Người nộp tiền

- Thủ quỹ
	- Các văn bản hướng dẫn của Nhà nước đã được đăng ký trong Tài liệu kiểm soát bên ngoài


	Mẫu số: C30-BB

	B
	THANH TOÁN (CHI)
	
	
	
	

	1
	Chi hoạt động thường xuyên
	
	
	
	

	
	Bao gồm các khoản : tiền điện, nước, điện thoại, công tác phí, tiếp khách và các khoản thuê mướn khác.
	
	
	
	

	1
	- Lập giấy đề nghị thanh toán
	Ghi rõ nội dung, xác nhận đã kiểm tra của đơn vị quản lý 
	- Người đi thanh toán 

- Thủ trưởng của người đi thanh toánduyệt
	Chứng từ kèm theo

 tuỳ theo nội dung thanh toán kèm theo một trong các chứng từ sau: Hoá đơn, phiếu thu , giấy đi đường, giấy thanh toán thuê ngoài, phiếu kê mua hàng,...
	Mẫu số: C37-HD

	2
	- Kế toán thanh toán ra phiếu chi
	Kèm theo bộ chứng từ gốc có đầy đủ giấy đề nghị thanh toán, hoá đơn tài chính, hoá đơn lẻ

 (dưới 100.000 đồng) và các bảng kê mua hàng (đối với mặt hàng không có hoá đơn), hợp đồng, thanh lý, giầy thanh toỏn thuờ ngoài và các loại giấy tờ cho phép thực hiện khác,


	
	- Các văn bản hướng dẫn của Nhà nước đã được đăng ký trong Tài liệu kiểm soát bên ngoài


	 Mẫu số: C31-BB

	II
	Thanh toán chi phí đào tạo
	
	
	
	

	1
	- Chi thanh toán tiền học phí và phụ cấp đi học đối với đi học Tiến sĩ, Cao học & Đại học- Cao đẳng 
	- Cán bộ giáo viên thuộc trường có thời gian công tác từ 1 năm trở lên.

- Thanh toán lần đầu hồ sơ gồm: thông báo nhập học, Quyết định của Sở Nội vụ cử đi học.

- Thanh toán các đợt học: giấy báo tập trung của từng đợt học, giấy đi đường có đóng dấu xác nhận ngày đi, ngày về; vé xe, tài liệu và các loại giấy tờ theo quy định về chế độ cử đi học
	- Người thanh toán, Phòng Hành chánh - Tổ chức.

- Hiệu trưởng
	- Các văn bản hướng dẫn của Nhà nước đã được đăng ký trong Tài liệu kiểm soát bên ngoài
	- Giấy đề nghị thanh toán.



	2
	Căn cứ các thông tin trên kế toán thanh toán kiểm tra và ra phiếu chi
	Có đầy đủ các chữ ký trên phiếu chi
	Kế toán thanh toán, Phòng KH-TV-TB, Ban Giám hiệu
	
	- Mẫu số: C31-BB



	3
	Riêng tiền phụ cấp học vị Tiến sĩ, Thạc sĩ chi theo văn bản nhà nước quy định
	- Giấy báo trúng tuyển.

- Giấy xác nhận nửa giai đoạn (đối với thanh toán 2 lần)

- Bảng photo công chứng bằng tốt nghiệp
	Kế toán thanh toán, Phòng KH-TV-TB, Ban Giám hiệu
	- Các văn bản hướng dẫn của Nhà nước đã được đăng ký trong Tài liệu kiểm soát bên ngoài
	- Giấy đề nghị thanh toán.

- Mẫu số: C31-BB

	III
	Thanh toán mua sắm sửa chữa

 (Kể cả vật tư thực tập)
	
	
	
	

	Tiếp nhận yêu cầu mua sắm
	- Căn cứ vào kế hoạch mua sắm vật tư và sửa chữa hằng năm của các bộ phận, đơn vị được duyệt.

- Căn cứ vào các quy trình mua sắm sửa chữa người đề nghị thanh toán lập  đề nghị thanh toán và kế toán thanh toán ra phiếu chi
	Có chữ ký của người lập phiếu, người nhận tiền, Phụ trách KT, thủ trưởng đơn vị kèm theo bộ chứng từ gốc gồm các Hóa đơn tài chính, Hợp đồng , Thanh lý hợp đồng, Biên bản nghiệm thu, bàn giao và các văn bản xin chủ trương thực hiện khác
	Kế toán thanh toán và thủ quỹ
	- Các văn bản hướng dẫn của Nhà nước đã được đăng ký trong Tài liệu kiểm soát bên ngoài

- Theo quy trình Iso: + QT 6.3/KHTVTB1

+ QT 6.3/KHTVTB2
	 Mẫu theo quy định của Bộ Tài Chính



	VI
	Tạm ứng
	
	
	
	

	
	- Lập giấy đề nghị tạm ứng:

1. Dưới 2 triệu :

       Do Phòng Kế hoạch –Tài vụ- Thiết bị quyết định.

2. Trên 2 triệu:

       - Phải có đề nghị được duyệt

       - Hoặc ký duyệt của BGH
	- Có xác nhận của phụ trách bộ phận , Kế toán và Thủ trưởng đơn vị duyệt
	- Người tạm ứng.

- Phụ trách bộ phận.

- Thủ trưởng 

( Hiệu trưởng)
	Theo Quy chế chi tiêu Nội bộ 
	Giấy đề nghị tạm ứng 

Mẫu số: C32-HD

	
	- Kế toán ra phiếu chi
	
	Kế toán chi và thủ quỹ chi tiền
	
	Mẫu số: C31-BB


V. BIỂU MẪU ÁP DỤNG:
	Số TT
	TÊN BIỂU MẪU
	SỐ HIỆU
	THỜI GIAN LƯU

	1. 
	Biên lai thu học phí
	Theo mẫu quy định của Cục thuế
	Theo quy định Bộ Ti chính

	2. 
	Biên lai thu tiền
	Theo mẫu quy định của Bộ tài chính
	Theo quy định Bộ Tài chính

	3. 
	Phiếu thu
	Theo mẫu quy định của Bộ tài chính
	Theo quy định Bộ Tài chính

	4. 
	Phiếu chi
	Theo mẫu quy định của Bộ tài chính
	Theo quy định Bộ Tài chính

	5. 
	Giấy đề nghị thanh toán
	Theo mẫu quy định của Bộ tài chính
	Theo quy định Bộ Tài chính

	6. 
	Giấy đề nghị tạm ứng
	Theo mẫu quy định của Bộ tài chính
	Theo quy định Bộ Tài chính


