BO LAO DONG-THUONG BINH VA XA HOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI Die 1idp - Ty do -Hanh phie
S6: 120/QD-CDYKHN Ha Noi, ngay 01 thang 03 ndm 2022
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché hoat djng cua Phong Tai chinh - Ké to4n
Truong Cao dang Y khoa Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI

Cin cir Thong tu s 15/202 I/TT-BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua B) Lao dong
- Thuong binh va Xa hgi da ban hanh quy dinh veé Dicu I¢ truong cao dang;

Can cir Quyét dinh s6 800/QD-LDTBXH ngay 12/7/2021 cua B Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi vé viée doi tén Truong Cao dang Y Ha Noi I thanh Truong Cao
dang Y khoa Ha Noi;

Cian cir Quy ché td chirc va hoat dong ctia Truomg Cao ding Y khoa Ha Ni;

Can cir chire nang, nhiém vu va quyén han cia Hiéu truong Nha truong;

Xét dé nghj cua Truéng phong Td chirc — Hanh Chinh.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché hoat déng cua cuia Phong
Tai chinh — Ké toan Truong Cao dang Y khoa Ha Ngi”.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Céc dng (ba) Trudng Phong Tai chinh — Ké toan va toan thé nhan vién
vién thu¢c Phong Tai chinh — K¢ toan chiu trach nhiém thuc hién quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Hoi déng quan tri (dé ble);
- Ban giam hiéu (dé d/h);
- Bd mon Khoa hoc Co ban (dé t/h);
- Lwu: VT.
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BO LAO DONG-THUGNG BINH VA XA HOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI Dic lap - Ty do -Hanh phic

QUY CHE HOAT DONG CUA PHONG TAI - CHINH KE TOAN
TRU ONG CAO DPANG Y KHOA HA NOI
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6: 12a/QD-CDYKHN ngay 01 thang 3 nam 2022
cua Hi¢u truong Truong Cao dang Y khoa Ha N¢i)

i Chuong 1
CHUC NANG, NHIEM VU

Diéu 1: Quy dinh chung

Phong Tai chinh — Ké toan 1a don vj chire ning truc thuge Truong Cao dang Y
Khoa Ha N§i, moi hoat dong cua phong theo chirc néng, nhi¢ém vy dugce giao trong Quy
ché hoat dong cua Truong Cao dang Y Khoa Ha N¢i va cic vin ban phap luat vé cong
tic gido duc, dao tao nghé nghiép trong hé thdng gido duc qudc dan.

Diéu 2. Chirc niing

Phong Tai chinh - Ké toan 1a phong nghiép vu ¢6 chirc nang tham muu giup viéc
cho Hgi dong quan tri, Hi¢u trudng trong linh vuce hach toan ke toan thong ké; to chirc
thyc hién cong tac ké todn ciia nha truong sao cho hi¢u qua, tiét kiém, tranh lang phi,
ding quy ché, ché do ké toan hi¢n hanh.

Diéu 3. Nhiém vu

1. T4 chire, chi dao hoat dong tai chinh ké todn cia nha truong theo ché dg, chinh
sach, phap ludt cua Nha nudc, Diéu 1€ to chirc va hoat dong, quy ché chi tiéu ndi bg cua
nha truong.

2. T4 chirc cong tac ké toan trong Nha truong theo ding quy dinh hién hanh.

3. Thyc hi¢n céc nghiép vu ké toan lao dong tién luong, ché do chinh séch, vt
tur tai san, khau hao tai san ¢6 dinh theo quy dinh, cdng ng chinh xac, kip thoi. Kiém tra,
kiém soat viéc thuc hién cac quy dinh vé quan Iy tai chinh, ché d tai san. Thuc hién du
todn thu, chi hang nam, ché do chi tra cho ngudi lao dong, ché do quan 1y tai san, cong
ng, xu ly mat mat, hu hong, thiéu hut tai san.

4. Tb chirc bao quan lwu giir céc chimg tir, sé séch ké toan theo ding qui dinh
ctua Nha nudc.

: 5. Thu nhan, xuat cp bao quan tién mat va céc chimg chi, hién vét c6 gia tri nhu
tién.

6. Tong hop tinh hinh, so liéu cu the phén tich két qua hoat dong ctia nha trudng;
dinh ky thuc hién bao céo quyét toan, tong két tai san, kiém ké tai san.

7. Thuce hién viéc np thué va cac khoan phai dong gop khac theo quy dinh cua
phép luat.

8. Thyc hién céc thu tuc giao dich véi Ngan hang c6 md tai khoan; phat hanh va
luan chuyén cac chimg tir ké toan theo quy dinh.



9. D¢ xufit phuong luu’mg. bi¢n phap cai tién quan 1y tai chinh hang nim; thay
ddi, bd sung, hoan thi¢n ché d¢ tiéu chudin, d|nh mire thu, chi; dy toan thu, chi hang nam
trén co s& nhi¢m v clp trén giao; phin bd tai chinh hang nam; trich 1ap cac qu¥ trinh
Hoi dong quan tri, Hi¢u truéng quyét dinh.

10. Lip va n{p ding han cée bdo cho tai chinh cho cac co quan quan Iy cip trén
vi co quan tai chinh, cung cap s6 liéu ké toan theo quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nude
phuc vu cho vi¢c quan ly, diéu hanh ctia Thuong trye Hoi dong quan tri, Hiéu truomg va
clia cip trén.

11. Thyc hién su kiém tra, thanh tra, kiém toén theo yéu chu cia Hoi dong quéan
tri, Ban kiém soat va céc co quan quan ly nha nude chuyén nganh.

12. Phat hanh céc vin ban nghnep vy, hudng dan nghiép vy theo chirc ning nhi¢m
vu cia Phong; huéng dan cac don vi truc thude ldp du todn chi hang nam, hoan thi¢n
cac ching tir chi ¢6 lién quan.

Diéu 4. Yéu ciu cu thé cia ké toan

- Phan dnh diy di nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh vao chimg tir ké todn, so
ké toan va bdo cdo tai chinh.

- Phan anh Kip thdi, ding thdi gian quy dinh vé thong tin, sb li¢u ke todn.
- Phan dnh rd rang, d& hiéu va chinh x4c théng tin, s6 li¢u ké todn.

- Phan énh trung thyc hi¢n trang, ban chét su viéc, ndi dung va gia tri cia nghi¢p
vu kinh té, tai chinh.

- Thong tin, s6 licu ké todn phai dugc phan dnh lién tuc tir khi phat sinh dén khi
két thue hoat dong kmh t&, tai chinh tir khi thanh 1ap truong, so licu ké toan phan anh ky
ndy phai tiép theo s lidu ké todn ky trude.

Chuong 2
CHUC TRACH, NHIEM VU CUA KE TOAN TRUONG
VA KE TOAN VIEN

Diéu 5. Chirce trich, nhi¢m vu ciia Truéng phong, kiém Ké toan trudmg

1. Tham muu cho Hoi dong quan tri, Hi¢u truéng xay dung hé thong quan ly tai
chinh ké todn phu hop v6i cic quy dinh cua phdp luat va dic diém cta nha truong. T6
chire soan thao va dé xuat ban hanh cac quy ché quan ly tai chinh, quan 1y chi tiéu noi
b: xdy dung cic quy trinh, biéu mau chuyén mon nghiép vu, quy trinh hach toén ké
toan, thanh quyét toan...Td chirc huéng dan va gidm sét viéc thuc hién quy dinh tai chinh
tai cac don vi truc thude.

2. Thiét lap, didu hanh va kiém soat hoat dong ké toan ctia nha truong. Chi dao,
giam sat va kiém tra moi hoat dong thudc phong tai chinh ké toan. Kiém tra, gidm sat
cac nghiép vu ké toan cua ké toan vién hang ngay, dam bao tinh trung thyc, chinh xdc
vé s0 liéu cac khoan muc doanh thu, chi phi... Thuc hién cong tac giam sat ndi by, dim
bao kiém sodt tai chinh minh bach, chinh xéc, hiéu qua.

3. Kiém tra céc dong tién, su van dong ciia dong tién, tinh hinh luu chuyen tién
té. Danh gia dugc tinh hinh tai chinh cua don vi tai moi thoi diém dé dua ra y kién tham
muu phu hgp cho lanh dao.
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4. T6 chire va van hanh h¢ lhonL_ ké todn, luu trir chimg tir, s& sach, bo cao va

cac i ligu lién quan mot céch hé théng, chuyén nghiép va dang quy dinh tai chinh hi¢n
hanh.

5. Lip bdo cdo tai chinh, phan tich tinh hinh tai chinh, lap ké hoach tai chinh cia
don vi. Fo chire thue hién ké hoach tai chinh da dugce phé duyét.

6. Tham gia cic hoi dong ctia nha truomg theo quy dinh cua Nha nude va sy phan
cong cua lhc;u truong; danh gid, phén tich, dé xuit y kién vai lanh dao trong viéc ky két
cdc loai hgp dong.

7. Tham gia y kién voi Hiéu truong trong viée tuyén qu11g, thuyén chuyén, tang
luong, khen thudng, ky ludt nhan vién do Phong Tai chinh ké toén quan ly.

8. Doc Idp \e chuyén mon va nghiép vu ké toan; chju su kiém tra ctia co quan
quan ly cdp trén vé chuyén mén nghiép vu.

9. Cip nhat dd) du cdc quy dinh phap luat va ché do chinh sach dé thyc hién cac
cong vigc tai chinh ke toan chudn muc, chinh xédc va ding phép luat; huéng din céc ké
toan chi tiét trong vi¢c thire hién chimg tir hop ly, hop 1€.

10. Cdp nhdt cac thong tin phap ludt vé thué, tham muu cho Thuong truc Hoi
ddng quan tri, Hi¢u truong vé chinh sich thué, tai chinh.

I1. Bao luu y kién chuyén mon bing vin ban khi ¢6 y kién khac vai y kién cua
ngudi ra quyét dinh. Bdo cdo bing vin ban cho Thuong truc Hoi dong quan tri, Hi¢u
trudng khi phat hi¢n cac vi pham phép luat vé tai chinh ké toan trong nha truomg.

12. Yéu ciu cdc bd phan ¢ lién quan trong truong cung cip day du, kip thoi cac
tai liéu ¢6 lién quan dén cong viée ké toan va gidm st tai chinh cta Ké toan truong.

13. Thue hié¢n cdc cong viée khéc lién quan dén tai chinh ké toan theo yéu cau
cta Thudng true Hoi dong quan tri, Hiéu trudng.

14. Dao tao, bdi dudng nhan su ké toan vé ky ndng chuyén mon.
Diéu 6. Nhiém vu cia cic ké toan vién
1. Ké toan hach toan

- Phan anh day du, kip thoi cac khoan thu tai don vi; cac khoan chi cho hoat dong
cua dom vi; cac khoan ng phai thu va tinh hinh thanh toan cac khoan ng phai thu cta cac
doi tuong trong va ngoai trudong; cac khoan ng phai tra, cac khoan trich ndp theo luong,
trich ngp khac va thanh toan cac khoan phai tra do.

-Lap ke hoach, theo ddi thong tin m¢i thanh toén céc khodn tién lwong, tién cong,
phu cap, trg cap cho ngudi lao dong trong don vi. Theo doi, dbi chiéu, cap nhat thong
tin méi, 1ap ké hoach thanh toan céc khoan BHYT, BHXH, BHTN, cic ché d¢ nghi
dudng stre, nghi thai san, nghi 0 6m dau, huwu tri véi co quan BHXH cho nguoi lao dong

trong truong.

- Phan anh s hién c6 va tinh hinh bién dong vét tu, san phim, hang héa tai don
vi. Hang thang két hgp v6i Phong Quan tri, cdc BO mon thyc hi¢n cong tac kiém ké vat
ti, hang hoa, san pham ctia don vi. Hang nam két hop véi Phong Quan tri, B) mén thyue
hi¢n cong tac kiém ké va dénh gié lai tai san ctia don vi. Thyc hién theo doi tai san, vat
tur, san phdm, hang hoa va trich khau hao diing quy dinh.



- Phan anh s6 hién ¢6 va tinh hinh bién dong cac loai von béng tién cia don vij tai
Ngdn hang noi ma tai Khoan.

- Thye hu,n hach todn tai chinh theo ding ché do ké toan hién hanh; thuc hién
ddy du sb sach ké todn, chimg tir lién quan, Iap bdo cdo, trinh ky duyql kiém tra va luu
trir toan b chimg tir, hd so thanh todn, s6 sach ké todn, bao céo quyet todn tai chinh cia
don vi theo diing quy dinh hi¢n hanh.

- Lap bdo cdo thué theo quy, trinh ky va ndp co quan thué chdm nhét ngay ngay
20 thang ddu quy sau. Lip ké hoach thu, chi hang nim bdo cdo Ké todn trudng chim
nhit vao ngay 30/01 hang nam. Téng hop bdo cdo doanh thu, chi phi, hd trg K¢ toan
truong 1dp bdo cdo tai chinh nam.

- Kiém tra d& nghj thanh toén cac khoan chi, hudng dan cdc tép thé, ca nhén trong
trudng thuc hign da) du trinh tu thu tuc thanh quyc.t todn, trinh ky theo quy dinh va yéu
ciu Quy chi theo chirng tir da duyét.

- Chju sy chi dgo, kiém tra, gidm sét ctia Truéng phong, lanh dao nha truong vé
chuyén mon, nghié¢p vu.

2. Ké todn thu va quy (Thu quy)

- Phan anh s6 hién c¢6 va tinh hinh bién dong cac loai von béng tién tai quy cua
dom vi. Chiju trdch nhi¢m bao quan tot va an toan tién mat tai quy cta don vi.

- Chi quy tién mt cac d¢ nghi thanh todn da dugc duygét. Thuong xuyén ddi chiéu
vai ké todan hach toan dé xéc dinh chinh xéc s6 du tién mit tax quy, lap chi tict thu chuyen
ké toan hach todn xdc dinh doanh thu trong ky, phdi hop ké toan hach todn hoan thi¢n
bao cdo trinh cap trén.

- Theo doi, cdp nhat thong tin, lap ké hoach thu hoc phi ctia hoc sinh hang nam
bio cio Ké toan truong cham nhat vao ngay 30/01. Theo ddi cong ng, bao céo thu hang
quy cho K¢ toan truong cham nhét ngay 10 thang diu quy sau.

- Thuce hién day du céc sb sach ké toan lién quan theo ding quy dinh hi¢n hanh.
Chiu su chi dao, kiém tra, giam sat cia Truong phong, lanh dao nha truong vé chuyén
mon, nghiép vu.

Chwong3
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 7. Khen thuéng

Can cir viéc thuc hién nhiém vu duge giao, Phong Tai chinh ké toan X€t va dé
nghi Thuong truc Hoi dong thi dua khen thuong cua Nha truong hodc dé nghi cap trén
khen thudng cho nhimg cé nhén, tap thé c6 thanh tich xuit sic trong viéc thuc hién
nhiém vu.

Diéu 8. Ky luit
Péi v6i nhimg ca nhan khong hoan thanh nhiém vu hodc vi pham ky ludt theo

quy dinh cia Nha truong, Phong Tai chinh ké toan xem xét, dé nghi Hoi dong ky luat
nha truomg xr 1y theo quy dinh.



E Chuongd4
DIEU KHOAN THI HANH

Dicu 9: Diéu khoan thi hanh.
Quy ché nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh

Phong Tai chinh - K¢ todn, cac bo plmn lién quan ¢ trach nhi¢m thyc hién Quy
che nay. Trong qua trinh thye hién, néu c6 van dé phat sinh, Phong Tai chinh - Ké toan
tong hop béo cdo trinh Hi¢u trudng bd sung, sira ddi cho phit hop vai tinh hinh thue té
cua Nha truong va cde quy dinh hi¢n hanh/.




