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UBND TINH GIA LAl CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
CUA PHONG KE TOAN - TAI CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OD-CPKTCNON ngay  thang
nam 2025 cia Hiéu trucng Trieong Cao dang Ky thudt Cong nghé Quy Nhon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc;
chtrc nang, nhiém vu, quyén han caa Phong Ké toan — Tai chinh; trach nhiém,
quyén han cua Truong, Phd phong Ké toan —Tai chinh va cac nhan vién trong
phong; cac mdi quan hé cong tac cua don vi.

2. Péi tugng &p dung: Quy ché nay ap dung d6i véi can bo, nhan vién
phong Ké toan — Tai chinh va cac ca nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Phong Ké toan — Tai chinh 1am viéc theo ché @6 thu truéng. Moi hoat
dong cua phong tuan tha cac quy dinh caa phap luat, Quy ché to chic hoat dong
va cac van ban quan ly caa truong. Can bg, vién chuc, nguoi lao dong cua
phong phai xu ly va giai quyét cong viéc theo dung trinh ty, thu tuc, pham vi
trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan c¢6ng céng viéc, mdi viéc chi giao mot ca nhan chu tri giai
quyét. Truong phong chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao. Trong
treong hop Trudng phong giao cong viéc d6 cho mot nguoi trong phong phu
trach thi ngudi dugc giao cong viéc chiu trach nhiém véi Truong phong.

3. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo dung quy dinh cia phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy
ché t6 chirc va hoat dong cua nha trudng, trir nhitng cong viée dugc yéu cau giai
quyét & mirc d6 “khan”.



4. Truéng phong:

- Bao dam phat huy nang luc va so truong caa can bg, vién chice va nguoi
lao dong.

- Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trong giai quyét céng viéc
va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoé cac thi tuc
hanh chinh, xay dung moéi truong lam viéc than thién, van hoa.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 3. Chire niing ciia Phong Ké toan —Tai chinh

1. Tham muu cho Hiéu truong bién phap, quy ché quan 1y tai chinh, thyuc

hién cac quyét dinh tai chinh ctia Hiéu trudng.

2. Tham muu xay dung du toéan thu, chi héng nam.

3. Kiém tra, kiém so4t viéc thyc hién cac quy dinh quan 1y tai chinh va
ché d¢ tai chinh.

4. T chirc thue hién cong tac ké toan mot cach hiéu qua, ding ché do,
ding qui dinh.

Picu 4. Nhiém vu cia Phong Ké toan —Tai chinh

1. Tham muu cho Ban Giam hi¢u va thuc hién 1ap du toan thu, chi hang nam.

2. Quan 1y ngudn thu, chi theo quy ché chi tiéu ndi bo va quy dinh cua
Nha nudc.

3.Thuc hién cac bao cdo, quan 1y s6 sach theo quy dinh ctia Nha nudc vé
cong tac tai chinh, quan tri theo chirc ndng, nhi€ém vu cia Phong.

4. Kiém tra giam sat viéc st dung vat tu phuc vu dao tao ding ké hoach,
muc dich va dinh murec.

5.Chu tri va phéi hop véi cac phong, khoa, don vi ¢é tham muu cho Ban
Giam hiéu trong viéc xay dung dinh mtrc kinh té -k¥ thuat, hach toan chi phi dao
tao va muc hoc phi; hach toan thu, chi cho cac hoat dong dich vu.

6. Kiém tra thyuc hién cac hop déng dao tao, hop dong dich vu khac.
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7. Thuc hién vi¢c chi tra luong, phu cép, phtc loi; theo doi va thuc hién
dong BHXH, BHTN, BHYT va cac ché d6 khac cho can bo, vién chirc va nguoi
lao dong theo quy dinh.

8. Tham muu cho Ban Giam hiéu va phdi hop véi cac phong, khoa,don vi
du toan kinh phi dam bao dam ngudn tai chinh cho cac hoat dong ctiia Nha

truong hang nam.

9. Thyc hién cong tac tu danh gia chat lugng co s& Gido duc nghé nghiép
hang nam theo tiéu chi, tiéu chuan dugc phan cong va nhiém vu nang cao ning

luc chuyén ddi s6 theo ké hoach cta don vi.
10. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u trudng giao.
Chwong I1I
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOl VI TRi VIEC LAM
Piéu 5. Trach nhiém, quyén han cia Truéng phong
1. Trach nhiém
a) Chu dong t6 chire diéu hanh bo may ké toan theo quy dinh cta Luét Ké toan;

b) Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé toan bo hoat dong caa phong
Ké toan — Tai chinh theo chtic ning, nhiém vu cua phong di duoc quy dinh.
Chiu trach nhiém c4 nhan truéc Hiéu truong vé két qua thuc hién cong viéc
duoc giao va cong viéc thuoc trach nhiém, tham quyén cua minh, ké ca khi da
phan cdng hoic uy nhiém cho cap pho;

¢) Xay dung Ké hoach cong tac nim, quy va thang cta phong Ké toan —
Tai chinh, to chuc trién khai, don déc va kiém tra can bo, nhan vién trong Phong
thue hién Ké hoach cong téc;

d) Tiép nhan va chap hanh y kién chi dao cua Hiéu truong va cac Pho
Hiéu truong; Xt 1y van ban, hd so tir Ban Giam hiéu va cac don vi khac chuyén
dén dé trién khai thuc hién trong don vi minh;

e) Nhiing viéc phat sinh vuot quéa tham quyén phai kip thoi béo céo Hiéu
truong hozc Pho Hiéu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét. Khong
chuyén cong viéc thuoc nhiém vy, thim quyén cua phong Ké toan — Tai chinh
sang don vi khac hoac 1én Ban Giam hiéu; khéng giai quyét cong viéc thudc
nhiém vu, tham quyén cta don vi khac;
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f) Cha dong phéi hop véi cac Truong don vi khac thude Truong dé xir 1y
nhitng van dé c6 lién quan dén nhirng cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua
don vi va thuc hién nhiém vu chung cua Truong;

g) Phan cong nhiém vu cho cip Pho va nhan vién trong don vi giai quyét
cdng viéc theo linh vuc cdng tac; chi dao, huéng dan, dén dbc, kiém tra cip pho
va nhan vién thuc hién cong viéc theo dung tién do, co chat luong. Trudong hop
nhan vién vang mat, Truéng don vi phai bd tri nguoi thay thé dé bao dam cong
viéc dugc tién hanh lién tuc, ding tién do;

h) Quan ly d6i ngli can bo, nhan vién va quan ly tai chinh, tai san cua
phong Ké toan — Tai chinh theo quy dinh caa Nha trudong. Diéu hanh phong Ké
toan — Tai chinh chap hanh chinh sach, chu truong, phap luat cia Nha nudc; cac
cha trwong, chinh sach cua chinh quyén dia phuong noi don vi dong tru s&; noi
quy, quy ché, quy dinh cta Truong va cua don vi. Ton trong va phét huy y kién
dong gdp cua nhan vién trong don vi minh;

i) Dy hop Giao ban can bo chii chot cua Truong va cac cudc hop khac do
Ban Giam hiéu triéu tap (néu vang mat phai bao cao ngudi chi tri cudc hop va
uy nhiém cho mét cap phd du hop thay). T6 chic va phan cong cén bo, nhan
vién thuc hién cac két luan caa Ban Gidm hiéu tai cudc hop giao ban lién quan
dén linh vuc do phong phu trach;

k) Khi dugc Ban Giam hiéu uy nhiém dai dién cho Nha truong tham du
cac cudc hop, hoi nghi cua B, nganh, tinh hoic tra 16i phong van bao chi, thdng
tin dai ching thi phét biéu noi dung da duoc Ban Giam hiéu thdng qua. Néu noi
dung chwa duoc thong qua, chi phat biéu véi tu cach ca nhan, thuc hién ding
theo Quy ché phat ngon cia Truong;

) Khi Hiéu trueng, Ph6 Hiéu truong c6 chuong trinh lam viéc voi phong Ké
toan — Tai chinh thi Truong phong phai chuan bi noi dung va té chic thuc hién;

m) Tb chuc va cha tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac
cua phong Ké toan — Tai chinh, t6 chirc danh gia can bd, nhan vién trong phong
hang nam theo huéng din cua Nha truong; 1ap trinh Ké hoach dao tao, boi
dudng trinh d6 cho can bg, nhan vién trong don vi minh;

n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudong giao; dwoc Hiéu truong
uy quyén giai quyét hoic ky thira [énh mot s van ban thudc tham quyén cua
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Hiéu truong va phai chiu trach nhiém ca nhan trudc Hiéu truong va trudc phap
luat vé noi dung dugc uy quyén.

2. Quyén han

a) C6 y kién bang van ban voi ngudi dai dién theo phap luat cia don vi ké
toan vé viéc tuyén dung, thuyén chuyén, ting luvong, khen thudng, ky luat ngudi
lam ké toan, thu kho, tha quy;

b) Yéu cau cac bd phan lién quan trong don vi ké toan cung cap day du, kip
thoi tai liéu lién quan dén cong viée ké toan va giam sat tai chinh ctia ké toan truong;

¢) Co quyén tir chdi, khong thuc hién viéc ma phap luat nghiém cam (du
lénh bang vin ban) cia thi truong don vi va phai bdo céo ngay bang vin ban
cho thu trudng, co quan tai chinh cing cap dé kip thoi chan chinh va ngan chin
nhitng vi hanh sai trai;

d) Bao luu y kién chuyén mén bang vin ban khi c6 ¥ kién khac véi ¥ kién
clia ngudi ra quyét dinh;

e) Bao cdo bang van ban cho ngudi dai dién theo phap luat ciia don vi ké
toan khi phat hién hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan trong don vi;
truong hop van phai chap hanh quyét dinh thi bao céo 1én cap trén truc tiép cta
ngudi di ra quyét dinh hodc co quan nha nudc cd tham quyén va khong phai
chiu trach nhiém vé hiu qua ctia viéc thi hanh quyét dinh do6.

Picu 6. Trach nhiém, quyén han cia Ké toan truéng

1. Trach nhiém

a) Thuc hién cac quy dinh ctia phép luat vé ké toan, tai chinh trong nha truong.

b) Lap béo cdo tai chinh, tuan thu ché do ké toan va chuan muc ké toan.

¢) Ky duyét ching tir ké toan.

d) Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cong tac tai chinh cia Nha truong.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao; dugc Hiéu truong
uy quyén giai quyét hodc ky thira Iénh mot s6 van ban thudc tham quyén cua
Hiéu truong va phai chiu trach nhiém ca nhan trudc Hiéu truong va trudc phap
luat vé noi dung dugc uy quyén.



2. Quyén han
a) Ké toan trudng co quyén doc 1ap vé chuyén mén, nghiép vu ké toan.

b) Yéu cau cac bd phan lién quan trong don vi ké toan cung cap day du, kip
thoi tai liéu lién quan dén cong viée ké toan va giam sat tai chinh ctia ké toan truong,

d) C6 quyén tir chdi, khong thuc hién viéc ma phap luat nghiém cam (du
lénh bang vin ban) cta thi trudng don vi va phai bao céo ngay bang vin ban
cho thu trudng, co quan tai chinh cing cap dé kip thoi chan chinh va ngan chin
nhiing vi hanh sai tréi.

e) Bao luu ¥ kién chuyén mon bang vin ban khi ¢ y kién khac véi ¥ kién
clia ngudi ra quyét dinh.

f) Bao cao bang vin ban cho nguoi dai dién theo phap luat cia don vi ké
toan khi phat hién hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan trong don vi;
truong hop van phai chap hanh quyét dinh thi bao céo 1én cap trén truc tiép cta
nguoi da ra quyét dinh hodc co quan nha nudc c¢d tham quyén va khong phai

chiu trach nhiém vé hau qua ctia viéc thi hanh quyét dinh do6.
Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia Phé truéng phong
1. Trach nhiém

a) Pho truong phong Ké toan — Tai chinh thuoc Truong 1a ngudi tham
muu, gitp viéec cho Truong phong Ké todn — Tai chinh, duoc Truong phong
phan céng phu trach thuc hién mot hodc mét s linh vuc cdng tac va chiu trach
nhiém truéc Truong phong vé linh vuc cong tac dugc giao.

b) Truong hop Ban Gidam hiéu lam viéc va phan cong truc tiép cho Pho
truong phong Ké toan — Tai chinh thudc Truong: Phé trudng phong phai chiu
trach nhiém thi hanh y kién chi dao ctia Ban Giam hiéu va bao céo kip thoi Vi
Truong phong minh.

c¢) Dé xuat cac phuong an xir Iy cac van dé lién quan dén cong viéc. Béo
c4o Trudng phong cac cong viée khi can thiét, theo dinh ky thang/quy/nim hoic

theo yéu cau.

d) Phoi hop, hd trg v&i cac Phong ban lién quan dé thuc hién nhiém vu
chung cta Nha truong.
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e) Khi xu ly ¢6ng viéc cu thé, Pho truang phong Ké toan — Tai chinh co
quyén giit ¥ kién riéng va thé hién rd y kién do trong bién ban dé Truong phong
xem Xét, quyét dinh. Pho trudng don vi phai chiu trach nhiém trudc Trudng don
vi V& cac dé& xuét cua ca nhan va chiu trach nhiém trudc phap luat trong khi thi
hanh nhiém vu duoc giao.

2. Quyén han

a) Chu dong thyc hién cac nhiém vu dugc giao va thuc hién theo phap luat
hién hanh.

b) Chi dao, phan cong cic nhan vién dudi quyén thuc hién cong viéc theo
yéu cau, nhiém vu da duoc Trudng phong ty quyén.

c) Lap cac ké hoach, béo cdo theo su phan cong cua Trudng phong.

d) Ky cac vin ban, gidy to lién quan dén cong viéc trong pham vi tham quyén.

e) Yéu cau cac phong ban cung cip tai liéu can thiét dé thuc hién cong
viéc trong pham vi tham quyén.

f) Tham gia, gbp y v6i cdc ca nhan khac trong phong véi muc dich nang
cao hi¢u qua cong viéc cuia ca nhan do cling nhu hi¢u qua hoat dong cua phong.

g) Khi phat hién cac hanh vi vi pham phéap luat vé linh vuyc tai chinh, ké
toan, co quyén bao cao cap trén truc tiép hoic Ban Giam hiéu.

Piéu 8. Trach nhiém, quyén han ciia nhan vién phong Ké toan - Tai chinh

1. Trach nhiém chung

a) Chap hanh sy chi dao, phan cdng nhiém vu caa Truéng, Phd phong va cua
Nha trudng; thuc hién day du cac quy dinh cua phap luat vé can bo, vién chic, Quy
ché thyuc hién dan chu va cac quy dinh khac caa Nha truong, ctia don vi.

b) Cha dong nghién cau, tham muu cho Truéng don vi Vé linh vuc
chuyén mén dugc phéan cong theo ddi va cac cong viéc dugc giao.

c) Céan bd nhan vién phong Ké toan — Tai chinh chiu trach nhiém truéc
Trudng don vi vé cong viéc duoc giao va chiu trach nhiém truéc phép luat khi
thi hanh nhiém vu.

Trong qué trinh thuc hién nhiém vu: Giai quyét cong viéc ding thoi han
duoc giao, dam bao chat luong, tudn tha quy trinh xt Iy cdng viéc, dam bao vé noi
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dung, hinh thiic, thé thuc, trinh ty, tha tuc ban hanh van ban va c¢6 quyén gii y kién
riéng, thé hién y kién do trong bién ban dé Trudng don vi xem Xét, quyét dinh.

d) Truong hop Ban Giam hiéu yéu cau 1am viéc tryuc tiép voi can bo, nhan
vién phong Ké toan — Tai chinh thi can bo, nhan vién ké toan d6 phai c6 trach
nhiém chuan bi day du hd so, tai liéu dé 1am viéc. Sau khi 1am viéc, can bo, nhan
vién ké toan co trach nhiém bao céo kip thoi voi Truong don vi.

d) Cha dong phdi hop cong tac, trao d6i y kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap thdng tin hoac thao luan trong don vi, nhém cdng tac trong qué trinh
xt ly cong viéc cu thé. Truong hop can thiét, can bo,nhan vién ké toan co
quyén dé nghi Truong don vi phan cong thém ngudi dé phdi hop thuc hién
nhiém vu.

e) Can bo, nhan vién phong Ké toan — Tai chinh duoc Trudng don vi cir di
tham du hop so két, tong két cong tac hoac du hop ban vai don vi khac vé cac van
dé lién quan dén cong viéc duoc phan cong theo dbi, c6 quyén dé xuat voéi
Trudng don vi dé dé nghi véi Truong don vi khac cung cap cac tai liéu lién quan.

f) Tham gia du hop cac cudc hop cua Phong va Nha truong to chuc.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Phong va Nha truong phén cong.

2. Nhiém vu, quyén han gin véi tirng vi tri viéc lam

2.1 Vi tri Chuyén vién tai chinh

a) Trach nhiém

- Tham muu cong tac tai chinh, quan 1y ngudn thu — chi cho Trudng
phong Ké toan — Tai chinh theo quy dinh cua Nha nudc va Quy ché chi tiéu noi
bo cia Truong;

- Chu tri hoac phdi hop xay dung ké hoach, 1ap du todn tai chinh
quy/nam; dé xuat phuong an phan bo, sir dung hiéu qua ngudn kinh phi;

- Thuc hién 1ap va tong hop céc bao céo tai chinh, bao cdo quyét toan theo
dinh ky thang, quy, nim va bao cao dot xuat theo yéu cau cia Ban Giam hiéu va
co quan quan |y cap trén;

- Theo ddi, gidm sat tinh hinh thuc hién du toan; kip thoi phat hién, bao
c4o va dé xuat bién phéap xtr Iy cac van dé bat thuong trong cong tac tai chinh;
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- Tham muu x4y dung, diéu chinh dinh muc kinh té - ki thuat, dinh muc
chi tiéu phuc vu dao tao va cac hoat dong khac ciaa Truong;

- Chu dong phdi hop vai cac phong, khoa, trung tdm trong viéc cung cap
sb liéu, kiém tra, hach toan cac khoan thu, chi;

- Tham gia cdng tac Kiém tra, danh gia ndi bo vé viéc chap hanh ché ds,
chinh sach tai chinh trong toan Truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cua Truéng/Pho phong
Ké toan — Tai chinh,

b) Quyén han

- Puoc tiép can, sir dung céc sb lidu, ho so, chiing tir lién quan dén cong
tac tai chinh trong pham vi nhiém vu duoc giao;

- Puogc @& xuit voi Truong/Pho phong céc giai phap nham nang cao hiéu
qua quan ly, str dung tai chinh;

- CO quyén tir chdi thuc hién cac yéu cau trai quy dinh phap luat va bao
c&o cap cO tham quyén xem Xét, xir ly;

- Puoc tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu dé nang cao trinh
do6 chuyén mon;

- Puoc bao luu y kién chuyén mén khi c6 y kién khéac véi lanh dao, thé
hién bang van ban dé bao cdo Trudng phong xem Xét.

2.2 Vi tri Ké toan vién

a) K¢é toan tién lwong

- Tinh toan chinh xac, kip thoi, dang chinh sach, ché d6 cac khoan tién
lwong , tién thudng, cac khoan trg cap phai tra cho can bo, gido vién toan trudng.
Phan 4anh kip thoi day du, chinh xé4c tinh hinh thanh toan cac khoan trén cho cén
bd, gido vién toan truong;

- Thyc hién viéc kiém tra tinh hinh huy dong va str dung lao dong, tinh
hinh chép hanh céc chinh sach, ché d6 vé lao dong tién luvong, BHXH, BHYT,
KPCP. Tinh hinh st dung quy tién luvong, quy BHXH, BHYT, KPCP;

- Lap cac bao cao vé lao dong, tién lvong, BHXH, BHYT, KPCD thudc

pham vi trach nhiém cua ké toan;
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- Kién nghi 1anh dao xtr 1y cac truong hop vi pham luat lao dong tién
lwong, ché 46 BHXH, BHYT, KPCD;

- Tham muu nghiép vu ké toan — tai chinh cho lanh dao phong;

b) Ké toan ngan hang, kho bac

- Theo dai chi tiét timg loai tién giri va chi tiét theo timg Ngan hang, Kho bac;

- Khi nhan dugc ching tir cia Ngan hang, Kho bac giri dén, ké toan phai
kiém tra di chiéu vé6i chimg tir gbc kém theo. Trudng hop cé su chénh léch
gitta sd liéu thi don vi phai thong bao cho Ngan hang, Kho bac dé cung dbi
chiéu, xdc minh va xir 1y kip tho;

- Thong bao cho cac don vi (ca nhan) c6 lién quan vé ngudn tién da ve, da
chuyén;

- Pinh ky (thang, quy, ndm) lap bao céo trinh 1anh dao phong;

- Khong 1am thu tyc chuyén khoan cho nhiing ho so, chimg tir khong hop
&, thiéu chi tict;

- Tham muu nghiép vu ké toan — tai chinh cho 1anh dao phong.

¢) Ké toan thanh toan

- Phan anh kip thoi cac khoan thu, chi bang tién;

- Thuc hi¢n viéc kiém tra, d61 chi€u s0 li¢u thuong xuyén véi thu quy dé

bao dam gidm sat chat ché luong tién;

- T6 chire thuc hién vé thu tuc hach toan, thanh toan chimg tir thu — chi
phat sinh;

- Théng qua viéc ghi chép, ké toan thuc hién chirc ning kiém soat va phat
hién cac truong hop chi ti€u lang phi, sai ché do, phat hién cac chénh 1éch, xac

dinh nguyén nhan va kién nghi bién phap xir Iy chénh léch;
- Khéng lap phiéu thu chi cho nhiing khoan tién chua dugc duyét;
- Tham muu nghiép vu ké toan — tai chinh cho lanh dao phong.
d) Ké toan xay dung co ban

- Lap ké hoach du tu XDCB trinh cép trén;



10
- T6 chirc ghi chép, phan anh, tong hop s6 liéu vé tinh hinh vay, cdp phat str
dung, thanh toan, quyét toan von dau tu cong trinh hoan thanh va dua vao st dung;
- Tinh toan chi phi xdy dung mua sim tai san c6 dinh;

- Kiém tra viéc chap hanh du toan chi phi, ké hoach gia thanh xay lap, tién

do va chét luong cong trinh;
- Lap bao céo vé dau tu xay dung co ban;
- Phan tich tinh hinh thuc hién ké hoach va hiéu qua vén dau tu;
- Chi thanh toan cho nhitng hang muc cong trinh dugc phé duyét;
- Tham muu nghiép vu ké toan — tai chinh cho 1anh dao phong.
e) Ké toan cong ne

- Theo do1 cong ng, thuc hién cac thu tuc thanh toan tam tng, hoan ing
cho CBVC trong toan truong; nhic nhd CBVC thudc trudng thanh toan cac

khoéan tam Urng dén han;

- Thuc hién bao céo cong ng theo dinh ky (thang, quy, nam);

- Kiém tra, xem xét tinh hop 18 ctia bd chimg tir thanh toan hoan tng;

- Nhéc nhé nguoi tam ung, tién giao tam tng cho muc dich nao phai st
dung ding muc dich va nd1 dung cong viéc dd dugc phé duyét. Khong duoc
chuyén giao tién tam mg cho ngudi khéc;

- Phai theo doi chét ché cac khoan no phai trd. Moi khodn n¢ phai tra
duoc theo doi chi tiét cho tung chu no theo s6 ng phai tra, s6 no da tra va sb con
lai phai tra;

- Chi tam Umg cho cén b0, cong nhan vién chuc va nguoi lao dong lam
viée tai truong;

- Chi giao tam tmg m&i cho CBVC khi da thanh toan hét s6 tam ung cii;

- Chi giao tam mg dé thuc hién nhiing coéng viéc da quy dinh hoic nhiing
noi dung da dugc phé duyét cua Ban Giam hi¢u;

- Tham muu nghiép vu ké toan — tai chinh cho lanh dao phong.
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f) Ké toan thu hoc phi

- Phéi hop véi cac Khoa/Phong, cac Trung tam lién két dén dbc sinh vién

dong hoc phi dung thoi han quy dinh;

- Theo doi, 1ap hoéa don thu hoc phi hoc lai va thi méi cho sinh vién cac

khod cua nha truong;

- Cin ctr vao quyét dinh mién giam lam thu tuc hoan tra hoc phi cho sinh vién;

- Tu vAn moi thic méc cta sinh vién vé hoc phi, hoc lai, thi mai va 1& phi;

- Tham muu nghiép vu ké toan — tai chinh cho lanh dao phong.

g) K& toan tai san coé dinh, cong cu dung cu

- Ghi chép, phan anh chinh xac, day du, kip thoi s6 hién c6 va tinh hinh
tang giam TSCH-CCDC cua toan trudng trén mit sé lugng, chat luong, gia tri
d@)ng thoi kiém soat chit ché viée bao quan, bao dudng va st dung TSCDH-CCDC
& cac bd phan khac nhau nham nang cao hi¢u Suét str dung TSCDb-CCDC;

- Tinh toan chinh xac, kip thoi s6 khau hao TSCP dong thoi phan bo dung
dan chi phi khau hao vao chi phi hoat dong;

- Phan 4nh va kiém tra chit ché cac khoan chi phi stra chita TSCD-CCDC.
Tham gia 1ap du toan vé chi phi stra chita va don ddc dua TSCD-CCDC vao sir

dung mdt cach nhanh chong;

- Theo ddi, ghi chép, kiém tra chit ché qua trinh thanh 1y, nhuong ban
TSCH-CCDC nhim bao dam viéc quan 1y va sir dung vén dung muc dich, co
hi¢u qua;

- Lap cac bao cdo vé TSCD-CCDC, tham gia phan tich tinh hinh trang b,
st dung va bao quan cac loai TSCD-CCDC;

- Kién nghi lanh dao phong nhiing truong hop vi pham vé quan 1y tai san;

- Tham muu nghiép vu ké toan — tai chinh cho lanh dao phong.

h) Ké toan thué

- Theo ddi, dbi chiéu doanh thu vai ké toan thu;

- Ra soét, kiém tra hoa don dung theo quy dinh;

- Theo ddi, bao céo, quyét toan thué TNCN, GTGT, TNDN hang quy, nim;
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- Theo ddi, d6n dbc cac can bo gido vién thude ddi tugng nop thué TNCN
nop dang ndp du theo quy dinh cua Nha nudc;

- Nop thué du va kip thoi theo quy dinh ciia Nha nuéc;

- Kién nghi lanh dao phong nhing truong hop vi pham vé thué;

- Tham muu nghiép vu ké toan — tai chinh cho 1anh dao phong.

2.3 Vi tri Tha quy

- Trach nhiém

+ Két hop ké toan thanh toan kiém tra va nhan tién tir ngan sach qua kho

bac nha nudc/ngan hang;

+ Mo s6 ké toan tién mat dé ghi chép hang ngay, lién tuc theo trinh tu

phat sinh cac khoan thu chi va tinh ra s6 ton quy tai moi thoi diém;

+ Hang ngay, thi quy phai kiém ké s6 ton quy tién mit thyc té va tién
hanh d6i chiéu voi s liéu ctia s6 quy tién mat va sd ké toan tién mit. Néu co
chénh léch, ké toan va thi quy phai kiém tra lai dé xac dinh nguyén nhan va kién
nghi bién phap xtr Iy chénh l&ch;

+ Thudng xuyén ddi chiéu quy v6i ké toan thanh toan;

+ Tiép nhan, bao quan cac khoan thu va cdp nhat chimg tir lién quan dén
cac khoan thu vao;

+ Mo s6 theo ddi cac khoan thu tam theo timg ddi twong/loai dich vu.

Chuén bi nguén tién;
+Thuyc hién viéc cdp phat tién chi thanh toan theo chimg tir d3 duoc duyét;
+ Theo ddi va bd sung cac ching tir con thiéu thu tuc, va thiéu chir ky;
+ Cudi mdi thang d6i chiéu khod s6 va 1ap sb qily;
+ Sap xép, bao quan chimg tir thu chi trong thang.
- Quyén han
+ T chdi nhén tién gia;
+ Chi tién mat theo dang nd1 dung da dugc Hi¢u truong duyét;

+ Tham muu ldnh dao phong dé c6 ké hoach chi tiéu hop 1y.
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Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 9. Quan hé giira Truwéng phong Ké toan — Tai chinh véi Ban
Giam hiéu
1. Truéng phong Ké toan — Tai chinh chiu sy ldnh dao tryc tiép tir Hiéu
tredng va cac Pho Hiéu truong duoc phan cong.

2. Truong phong Ké toan — Tai chinh chiju trach nhiém trudc Hiéu truong vé
toan bo ndi dung cong viéc cua Phong trén co s¢ chirc nang, nhiém vu duoc giao.

3. Truong phong Ké toan — Tai chinh tham dy va déng gop ¥ kién trong
cac cudc hop giao ban. Binh ky bao c&o vai Hiéu truéng hoac Pho Hiéu trudng
phu trach viéc trién khai cing két qua thuc hién cong viéc, d& xuat phuong an
giai quyét nhitng van dé phat sinh tai Phong.

Piéu 10. Quan hé cong tac giira cac don vi thude Truong

1. Quan hé cdng tac giita Phong Ké toan — Tai chinh véi cac don vi khac
truc thudc Truong la quan hé ngang cip, binh dang, phdi hop céng tac nham
thuc hién cong viéc chung cua Truong.

2. Cin ctr VA0 chirc ning, nhiém vu duoc giao, Phong Ké toan — Tai chinh
dé xuét nhitng y&u cau can thiét cho cac hoat dong caa Phong dé céc phong chirc
nang giai quyét. Phong Ké toan — Tai chinh phéi hop cing cac don vi truc thuoc
thuc hién cac nhiém vu chung co lién quan.

3. Nhitng van dé chua théng nhit duoc giita Phong Ké toan — Tai chinh
Véi cac don vi truc thuoc Truong thi bao cao Hiéu trudng hoac cac Pho Hiéu
truong phu trach dé xem xét, giai quyét.

Piéu 11. Quan hé cong tac trong ndi bd Phong Ké toan — Tai chinh

1. Quan h¢ gitra Truong phong véi Pho trudng phong va nhan vién trong
Phong 1a quan hé cap trén cip dudi. Cap duéi phai nghiém chinh chap hanh céc
y&u cau cua cap trén, khong duoc tu y thay doi, 1am sai noi dung hodc cd y 1am
trai cac yéu cau cuacap trén. Truong hop thay yéu cau khdng hop 1y thi dé nghi
cap trén xem xét,giai quyét.

2. Quan hé gitra cac nhan vién trong Phong 1a mdi quan hé ciing cap, dong
nghiép, binh dang, phdi hop, hd tro cong tac trong don vi.
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Piéu 12. Quan hé giira Phong Ké toan — Tai chinh véi ngudi hoc

Quan hé giita Phong Ké toan — Tai chinh véi HSSV trong Trudng la quan
hé giap dd, hd tro, phuc vu trong cong tac dao tao, thu hoc phi, hd tro hoc
bong. .. trén tinh than phuc vu nhiét tinh, chuyén nghiép, dung chwc trach, nhiém
vu va pht hop véi khudn khd quy dinh trong hoat dong gido duc nghé nghiép
cua Nha truong.

Piéu 13. Quan h¢ giira Phong Ké toan — Tai chinh va gia dinh nguoi hoc

Quan hé gitta Phong Ké toan — Tai chinh véi gia dinh nguoi hoc tai
Truong la quan hé hd trg, trao doi, phdi hop trong cong tac quan Iy, thu hoc phi,
hd tro hoc bong... trén tinh than phuc vy nhiét tinh, chuyén nghiép, dang chic
trach, nhiém vu va pht hop véi khudn khé quy dinh trong hoat dong giéo duc
nghé nghiép cua Nha truong.

Piéu 14. Quan hé giira Phong K¢ toan — Tai chinh va cic don vi ngoai

treong

Quan hé giita Phong Ké toan — Tai chinh véi cac don vi ngoai truong 1a
quan hé hop tac, phéi hop vé bdi dudng, tap huan chuyén mén, nghiép vu; cap
nhat cac quy dinh chuyén sau vé Ké toan — Tai chinh; vé cac bao céo theo quy
dinh cua Nha nudc.

Piéu 15. Cac quan hé cong tac khac

M&i quan hé giira Phong Ké toan — Tai chinh véi té chirc Pang, chinh
quyén va cac t6 chirc doan thé duoc thuc hién theo co ché: Pang 1anh dao toan
dién; chinh quyén quan ly, t6 chirc thuc hién; cic Doan thé tham gia quan ly va
dong vién moi thanh vién thyc hién tét nhiém vu.

Piéu 16. Mot sé quy dinh khac

Ché @6 1am viéc; ché do sinh hoat co quan, hop phong, soan thao, trinh
ky, phat hanh cac van ban, cong tac van thu, luu trlir cia phong; quan ly tai san
trong phong; di cong tac, lam viéc ngoai gio..., thuc hién theo quy dinh tai Quy
ché t6 chuc va hoat dong cua Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghé Quy Nhon,
ban hanh theo Quyét dinh s6 79/QD-CDKTCNQN ngay 15 thang 7 nam 2025
cua Hiéu truong Truong Cao dang K¥ thuat Céng nghé Quy Nhon.
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Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 17. T6 chuc thuc hién

Truéng phong Ké toan — Tai chinh can cir Quy ché 1am viéc nay xay dung
bang phan cdng nhiém vu cu thé cho Pho truéng phong va cac nhan vién trong
phong Ké toan — Tai chinh theo ting vi tri viéc 1am cu thé.

Piéu 18. Sira d6i, bd sung Quy ché

Viéc stra, d6i bo sung Quy ché khi cé nhitng quy dinh méi. Trong qué
trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vuéng mac, Trudong don vi tong hop, bao céo
kip thoi cho Phong T6 chiic — Nhan su dé tong hop va tham muu cho Ban Giam
hiéu quyét dinh./.
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