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1. MỤC ĐÍCH :


· Quy định các chứng từ cần thiết khi lập phiếu thu, chi nhằm đảm bảo sự thu chi, hợp pháp, những chứng từ yêu cầu thanh toán không phù hợp với tiêu chuẩn kiểm tra sẽ được nhận biết và xử lý kịp thời.

· Lập phiếu thu, chi theo đúng chế độ kế toán

2 .PHẠM VI ÁP DỤNG : 

- Tất cả các Công chức, viên chức, giảng viên trong trường Đại học Thủ Dầu Một
3. ĐỊNH NGHĨA THUẬT NGỮ & TỪ VIẾT TẮT: (giải thích các thuật ngữ, các từ viết tắt sử dụng trong quy trình này )

- HĐTC :
Hoá đơn tài chính

- HT      :     Hiệu Trưởng
- TBP
:

Trưởng bộ phận

- PTTT
:
Phụ trách kế toán 

- PNK
:
Phiếu nhập kho

- HĐMB :
Hợp đồng mua bán

- KTTT :
Nhân viên kế toán

4. TÀI LIỆU THAM KHẢO : 
· Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp
· Các quy định trong Quy chế chi tiêu nội bộ  trường Đại học Thủ Dầu Một
5. MÔ TẢ :

5.1. Lưu đồ

 

	Công đoạn
	Trách nhiệm thực hiện
	Lưu đồ 


	Biểu mẫu áp dụng, tài liệu liên quan

	1           
	 NV
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	Đề nghị thanh toán.Phiếu đề xuất
Chứng từ hoá đơn gốc có liên quan

	2           
	 KTTT
	
	Đề nghị thanh toán, Đề nghi thu tiền

Phiếu đề xuất .

Chứng từ hoá đơn gốc có liên quan

	3           
	 PTKT, HT

	
	Đề nghị thanh toán, Đề nghi thu tiền

Phiếu đề xuất .

Chứng từ hoá đơn gốc có liên quan

	4           
	 KTTT
	
	Phiếu chi

Phiếu thu

	5           
	 TQ


	
	Phiếu chi

Phiếu thu

	6           
	 KTTT, TQ
	
	Đề nghị thanh toán, Đề nghi thu tiền

Phiếu đề xuất .

Chứng từ hoá đơn gốc có liên quan

Phiếu chi, Phiếu thu.




5.2.  Diễn giải chi tiết:


	Công đoạn
	Tên công đoạn
	Trách nhiệm


	Mô tả thực hiện công đoạn

	Chuẩn chấp nhận
(Như thế nào là đạt/được đối với công đoạn)
	Biểu mẫu áp dụng, hồ sơ 

	1


	Đề xuất
	CC, VC, GV
	Tập hợp các chứng từ , hoá đơn có liên quan đến thu, chi tiền mặt, lập phiếu đề nghị thanh toán, Trưởng bộ phận  kiểm tra ký xác nhận, kèm theo Phiếu đè xuất phát sinh nghiệp vụ  kinh tế  
	Ghi Đầy đủ, rõ ràng  các chi tiết theo mẫu quy định., không sửa chữa , tẩy xoá .
	Phiếu đề xuất, Phiếu đề nghị thanh toán, 

	2


	 Kiểm tra
	 KTTT
	Kiểm tra các giấy tờ chứng từ đầy đủ, hợp lệ,chính xác không.

Phiếu chi:  Giấy đề nghị chi tiền,HĐTC  hoặc HĐMB liên quan,Giấy giới thiệu,Phiếu nhập kho
Phiếu thu:,Giấy đề nghị thu tiền, Nếu hợp lệ, đầy đủ thì tiến hành lập phiếu, Nếu không hợp lệ, đầy đủ chuyển trả lại phòng nghiệp vụ để họ chỉnh sửa, bổ sung cho đúng
	Phiếu nhập kho đúng hàng, đúng số lượng,,Giấy đề nghị chi đầy đủ tên họ người nhận tiền, công ty, số tiền, nội dung chi, HĐTC đúng theo quy định của Bộ Tài Chính, đầy đủ tên Công ty, mã số thuế, tên hàng, số lượng, đơn giá, thuế VAT, số tiền, bằng số, bằng chữ…., HĐMB đúng với nội dung chi, điều kiện thanh toán, Giấy giới thiệu đúng tên, nội dung đã ghi trên giấy đề nghị chi , người ký giấy giới thiệu vàmộc dấu của khách hàng., Đầy đủ tên họ người nộp tiền , số tiền bằng chữ, số, nội dụng thu
	Phiếu đề nghị thanh toán. 

Các chứng từ hoá đơn có liên quan



	3


	Ký duyệt
	HT, PTKT
	PTKT, HT xem xét và duyệt.


	 Chứng từ đầy đủ, chính xác như những nội dung đã ghi trên 


	Phiếu đề nghị thanh toán, Các chứng từ hoá đơn có liên quan

	4


	Thực hiện
	 KTTT
	 Viết phiếu thu hoặc Phiếu chi  .
	 Chứng từ đầy đủ, chính xác
	Phiếu thu, Phiếu chi 

Phiếu đề nghị thanh toán, Các chứng từ hoá đơn có liên quan

	5


	 Thực hiện
	 TQ
	 Thu hoặc chi tiền
	 Thu đủ , chi đúng .
	 Phiếu thu, Phiếu chi 

	6


	 Lưu hồ sơ
	KTTT, TQ
	Ghi chếp sổ sách kế toán và lưu hồ sơ
	 Rõ ràng có hệ thống , dễ tìm kiếm.
	Phiếu thu, Phiếu chi 

Phiếu đề nghị thanh toán, Các chứng từ hoá đơn có liên quan


6.  BIỂU MẪU ÁP DỤNG, HỒ SƠ:

	Stt
	Nhận biết
	Bảo quản
(Nơi lưu hồ sơ)
	Bảo vệ

(Thẩm quyền truy cập, ai được phép truy cập)
	Thời gian lưu hồ sơ
	Cách huỷ hồ sơ

	
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu biểu mẫu
	
	
	
	

	1   
	 Giấy đề nghị thanh toán
	
	Phòng KHTC 
	Kế toán, Phụ trách kế toán

Hiệu trưởng 
	 10 năm
	Lưu chứng kế toán 10 năm 

	2   
	 Phiếu thu
	 C40-BB
	Phòng KHTC 
	Kế toán, Phụ trách kế toán

Hiệu trưởng  
	10 năm
	Lưu chứng kế toán 10 năm 

	3   
	 Phiếu chi
	C41-BB
	Phòng KHTC 
	Kế toán, Phụ trách kế toán

Hiệu trưởng 
	10 năm
	Lưu chứng kế toán 10 năm 
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QUI TRÌNH 


THU CHI TIỀN MẶT






























































Bình Dương, 01/01/2018









































Chứng từ thanh toán





Kiểm tra, đối chiếu





Ký Duyệt








Phiếu chi, Phiếu thu











Thu tiền , Chi tiền





LƯU HỒ SƠ
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