PHAN CONG CONG VIEC - PHONG TAI CHINH KE TOAN
The hién thange 1 nam 2017

D& dap img cong vice trong phong mot cich nhanh chong-kip thai-chinh xic. Hi¢n nay
Phong TCKT dang ar dung 3 phdn mém déng thai: Quan 1y chuong trinh thu phi, KPDT
bing phian mém thong minh, Thu hoc phi bang hinh thite quét the vai 10 may duge VTBank
trang bi, duce thue hien qua phidn mém cta Ngan hang VTBank phoi hgp cung phin mém
thong minh duge in ra phicu thu Kip thoi trid cho sinh vién. Quan Iy thi san vat tr duge quin
Iy bing phin mém Misa, Quin 1y h¢ thong hach todn k¢ todn bang h¢ thong phin mém Misa
duoce ndi mang trong phdng bao gdm h¢ thong miy chi va cdc miy con.Vi vay nhin vién
trong phong déu phai 16 Iuc hoc hoi ¢ap nhat kién thie vai trinh do tin hoc cao dé quan 1y
thu-chi-thanh todn- Lap bdo cdo 1di chinh chinh xdc kip thoi,
Phong TCKT phan cong cong viée cho nhan vién trong phong nhu sau:
1, Dong chi Thuan - K& to4n trudng

- Quan 1y di¢u hanh cong vi¢e trong phong

- Tra soét chimg tir chi tiéu,

- Bdo cdo quyét todn d6i véi cip trén

- Bdo cdo du todn chi tiéu hang nam BYT.

- Hang nam chinh sira-xay dung QCCTNB, QCHDTC

2,Dong chi Quang - Phé phong KT »

' -K&to4n thanh téan Kho bac- D6i chi€u bdo cdo hang namy

) (Tién NS cé’p;gz‘i c4c tai khoan TG hoat dong tai KB) E

\ - Ké&t6an TT du 4n XDCB-P6i chiéu bio c4o hing nam

'l (Bdo c4o tién d6 du 4n khi c6 yéu ciu)
- Ph6i hop cling d/c Hang+ Huyén quan 1y thanh todn cdc dé tai khoa hoc, theo ddi cdc tai
khoan 112 hoat dong tai ngan hang (Chi dao cong viéc d/c Hing, Huyén khi cdn thiét)
- Déng chitng tir dé luu trit Iwu kho hang nam,
- Ph6i hop d/c Diém trao d6i d6n d6c véi cdc S vé cdc HDDT theo dia chi.

3, bong chi Duong- Phé phong KT
- K& t6an thanh toén, theo ddi tién mat.
- K€ 16an t6ng hop, Bdo cdo tai chinh.
7Ph/6i hop TP lap dy t6an chi tidu MS, SC hang nim.
-~ - Theo d&i dy 4n HPet va c4c du 4n khic.
g (Luu trit s6 séch cde CT dy 4n bing file rieng)
- K& todn t6ng hop, thanh todn Trung tam, cc 16p DT ngén han khéc, ,,
- Huéng d&n d/c Huyén theo déi d6i chigu TK: 312, 331, 511,
- Theo d6i,bdo cdo KPCD trudmg
- Huéng din d/c Huyén, d/c Van, d/c Hing giao nhén chiing ti,thanh to4n va dinh khoan
trén h¢ théng BCTC va BCQT '




4, Dong chi Piém- KTV- Ban truong thu HP SbH

- K& to4n theo doi thu hoc phi KPDT h¢ SDH, DT dia chi céc tinh. (d6n doc¢ va doi chiéu vai

phong SDH)

- Vin thu phong:

+ Nhan c4c CV dén-gti TP phe duyét trién khai,( Nh@ nhan cac thong bdo QD cla Truong
phdi cdc chir ky nhdy clia LD phong chic nang, néu ko du tra lai VT)

+ Soan théo hop dong DT theo DC, céc bio cdo, CV thong bdo cua phong khi TP yéu cau,

- Hb tro xip sép - tra s6at chung tir cling céc d/c trong phong,

- Hb trg cong viée cc d/c trong phong khi cdn thiét,

5, Dong chi Hang-KTV
- K& to4n theo d&i thanh téan ngan hang- Kho bac: 112 (Tai khoan ngoai t¢, tai khoén
ngudn KH) (D6i chiéu theo ddi hoat dong clia cdc TKKH tai ngan hang va TK 112 TGKH
tai KB.( Phéi hop chia sé CV cung d/c Huyén)
- Theo doi thanh toan c4c dé tai khoa hoc- Lam 1énh chuyén tién thanh todn tai Kho bac
(Phéi hop ciing d/c Quang, Huyén, Chiu trdch nhi¢m quan 1y lwu trir ching tr NCKH bang
file riéng)
- K& toan tii sin-vat tw. (Bing phin mém Misa) Gidm sat cic may méc hang héa vat tu, tieu
hao ctia phong vAt tu, phong QTri di mua, hodc cic BM tu di mua vé phdi nhap kho vat tu,
t2i sin trén méy va trén s6 sach theo ddi, c6 chirky ctia d/c Hang va Phong VTu méi duoc
TL. :
- K€ to4n thanh to4n theo d&i dinh mic xing déu 6 t0,( theo dbi xuit xang, ddu va thanh
to4n theo ddi x4c nhan cho timg xe) 5
- Hb trg x4p sép - tra séat chimg tir cling céc d/c trong phong,
- H5 trg cong viéc'cdc d/c trong phong khi cin thiét, ‘

6, Pong chi Hao- KTV
- K& toin theo doi QT thué& TNDN, thué TNCN,
(trudng va BV, chiu trich nhi¢m quan hé CB Cuc thué TP, CB BHTP)
- K& t6an TT bao hiém cho CBVC, mua BHYT, BHTD ban giao cho phong DT phét cho SV,
- Gi4m sat can sdc vat thi nghiém, ;
- Hb trg xap sép - tra séat chimg tir ciing céc d/c trong phdng,
- Hé trg cong viéc cic d/c trong phong khi cén thiét,

7, Dong chi Van- KTV

- K& t6an thanh toan tién luong, (Bing phdn mém Misa)
- Thi quy thu-chi tién mat TTHT va PTDT
- K& to4n thanh to4n, téng hop ( Ph6i hop ciing d/c Duong)

4 - K€ to4n giao dich ngan-hang , KB cla dy 4n HPet
- Thanh todn bdo cdo KPCD truong
- XE'}p sép - tra s6at ching tit cding c4c d/c trong phong, trinh k¢ BGH dé déng va luu tri,
- H6 trg cong viéc cdc d/c trong phong khi cin thiét,



& Dong chi Thu KTV- Ban truomg thu HP DTHHI | o |
. K& 104n theo &0i thu hoc phi - Chiu tréch nhi¢m d/chi€u dén dox d& chifu v phong DT
(Phén hop cung dlc Diém) y o ’
. Cu%i neav 861 chutu tién thu v ngan hang va nép iln mat cho thu qu}
-HA :,—mlxz,‘;, «&p - tra séat chimg tir cing céc d/c trong phong.
- 15 tro cang vite cée &/c trong pheng khi cén thiét,

9, Dong chi Huyén E KTV
- K€ 104n theo doi hoat ddng c4c TK ngan hang: 112 va TK 112 HP tai Kho bac (Ri¢nz ta
khodn ngoai té, tai khodn ngudn KH vé trao ddi d/c Hang dé vao so cung theo cii)
£2n su hudng din tir d/c Duong lam k€ todn thanh todn. ké todn téng hop theo ddi dén
ddc cong ng TK 331,312,
- Nh&n sy hudng dén tir d/c Duong theo dai don déce thu hoc phi: TK 511,
- Ph61 hop cling d/c Quang, Hang: Nhép chimg tir khi ¢ phét sinh bdo ¢6- bdo ng qua TK
112
- H6 ro xép s&p - tra séat chimg tir cling c4c d/c trong phong.
- Hb trg cong viéc céc d/c trong phong khi cin thiét,

10, Dong chi Huyén C- KTV
- Theo ddi béo cédo thu nhap ciia CBVC trong truong (Nhan s huéng din clia d/c Hao)
- Ph61 hop ciing d/c Thu: Thu hoc phi, cuéi ngay déi chi€u s6 fiéu thu véi ngan hang,
- Ho trg x4p s€p - tra sbat chig tif cing c4c d/c trong phong; . '
- Hb trg cong viécxdce d/c trong phong khi c4n thiét,

11, Dong chi Thiy KTV-Thi quy.

- Quén Iy tién mat: + Hang ngay thu-chi khi c¢6 ching tit va chir ky cfia KTT va BGH day du.
+ Hang ngay doi chi€u quy v6i KTTT va KT quan 1y thu HP khi ¢

ching tir thu téng hop trong ngay, '
-.DOn d6c céc 16p thu chimg chi, thu khic, hop déng thu dich vu: Nha xe Trudng. BV, Cang
tin....

- DC_)n d6c‘vi(;c thanh todn tién di¢n nudc ciia cic Cong trinh XD, Cang tin,SV nghi KTX,

- HO trg xdp sép - tra s6at chimg tir ciing céc d/c trong phong.

- Ho6 trg cong viec c4c dfc trong phong khi cén thiét,




Cdc quy dinh trong phong:

- Phong phan c6ng truc: Mbi d/c luan phin tnee
muon theo quy dinh ciia nha truomg di tnrée (vé sau)l Sphit d& md cira lau chai ban ghd mdy tinh,

mdy 1n, pha nuéc, chicu vé kiém tra tit dien trong phong khoa cira,

- Céc cong van dén- di phai bio cdo Kip thdi véi LDphdng va duoe Tuvu trong file ti lieu theo nam.

- Déng chimg tir, 56 sdch phai kv ddy du va duge Tuu tri theo nién 40 nam i chinh.

- Néu cong viéc duoc giao trong gid HC ma 1am chua xong. ¢ic d/c ¢6 ¥ Ki¢n van LD phong., trinh

don xin lam va trinh BGH xin thanh todn thém gio dé hoan thinh cong vi¢

- C4c d/c khéc bubi sdng ¢ mat ding gidf theo quy dinh ciia nh truome,

- Trudng hop céc d/c xin nghi dot xuat phéi trao doi cong viec vai d/c Duong \‘1 g0l di%n .x'm p\hcp .

trudng phong, né€u d/c nao nghi khong ¢6 1y do chinh ding s& khong dugc chap nhan va tinh vio thi

dua hang nam ‘ o

- Céc d/c thuc hién nghiém tic quy dinh cua phong d¢é ra, khong duqc l'.‘m? anh hu“m‘r:fcf]. thi ;1‘::.1 ‘

cua phong.Céc d/c trong phong tuyét d6i khong duge de fb n thong tin :I‘lt?.l{b\'?“t On; Pm.; cua phong

ra ben ngoai, khéng dugc cho xem-mugn-pho t6 chimg tir khi chua ¢6 ¥ kien cua TP,

ng l\ trong tuidn: Cic d/¢ tnre ngav di som vé
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