TRUONG PAI HOC KIEN GIANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG KE HOACH — TAI CHINH Doc lip — Ty do— Hanh phic
Kién Giang, ng auﬂ/f{hunrr 6 nam 2020

PHAN CONG NHIEM VU CAC VIEN CHUC
THUQC PHONG KIE HOACH - TAI CHINH

I. Vé phan cong nhiém vu

1. Péng chi Nguyén Ngoc Hau, Truéng phong Ké hoach — Tai chinh

- Phu trach va chi dao diéu hanh chung toan bd cong viéc cua Phong, cong tic
td chirc, ké hoach, chién lugc tai chinh ctia Truong, ké hoach thu - chi tit ca cic
ngudn, chiu trich nhiém trudc Dang iy, Ban Giam hiéu vé quan ly tai chinh, cong tac
tai chinh, ké toan ctia Nha truong.

- Trwee tiép theo doi chi dao cdc mdng cong tdc sau:

+ Quan ly chi dao chung cac ngudn thu — chi va Ngan sach cla truong; cac tai
khoan ngén hang, kho bac;

+ Truc tiép ky duyét cac cha truong, cc loai du tru, du toan khac va cac vin
ban thudc tham quyén ctia Truong phong;

+ Ky nhdy cdc tai liéu (cong vin, hop déng, to trinh, ké hoach, thong bdo, bdo
c40 sb liéu va cac vin ban lién quan dén tai chinh...) trudc khi trinh Ban Gidm hiéu;

+ Tiép nhan va phén cong toan bd cac thdng tin, vin ban lién quan dén cac hoat
dong ciia phong; chu tri phén cong nhiém vu cho ting can bo, chuyén vién trong
phong theo timg hoat dong va quan 1y céc loai hop dong;

+ La ngudi phat ngén duy nhat va chiu trach nhiém ky duyét cac théng tin cung
cép ra ngoai trudng, cac chuyén vién thude phong tuyét dbi khéng duoc cung cép cac
thong tin vé tai chinh ra ngoai khi chua c6 su déng y hay ky duyét ctia Trudng phong;
12 ngudi tiép nhan va xir ly cac thong tin lién quan dén cong tac chuyén mén cia
phong;

+ Huéng din céc vén dé vé tai chinh déi véi cac don vi c6 thu truc thudc
Truong nhu Vién, cic Trung tim,...;

1+ Chu tri, phdi hop vé6i cac don vi td chire 1ap, trinh phé duyét ké hoach, cong
tac kiém tra, thanh tra, quyét toan tai chinh;

+ Ch}‘i tri xtr Iy coéng tic thanh tra, kiém tra va td chirc hudng dan, chi dao
nghiép vu vé& cong tac thanh todn quyét todn céc khoan thu chi;

+ Céc nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

2. Pong chi Nguyén Thi Ngoc Bich, phu trich ké toin

- Qiﬂp viéc cho Trudng phong, chiu trach nhiém trudc Trudng phong va Hiéu
truong vé nhitng cong viéc dugce Trudng phong Gy quyén va phan cong.
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= Phu trdch va theo doi cdc phan hanh sau:

e icp Ky duyét cae loar chimg tir ké todn:

e ticp theo doi chinh sach ché do ke oan. ¢ip nhit bo sung swa dor khi ¢o
van ban Nhi nude diéu chinh; giam sat kiem tra va hach todn cic phin hanh; kiém tra
doi chicu so sach hang thang, quy. ndm vai cic phan hanh vi in so sich ké toan theo
quy dinh, huéng din, theo doi kiém sodt viée thire hién ché do. quy trinh cta cic phin
hianh;

+ Chi dao don doc viée ding ky, ké khai va quyét toan cac khoan thué. chiu
trach nhi¢m hudng din céc chinh sich ché do vé Thué:

+ Phu trdch thye hién quyét todn tai chinh thang. quy. nam va thanh quy ét todn
cac nguon kinh phi;

+ Phu trdch mang ndi bg va cac phan mém k¢ todn, tai san trong phong:

+ Thuong xuyén don doc, kiém tra. kiém sodat va ho trg cac k& todan vién hoan
thanh nhiém vu duoc giao, thudng xuyén bdo cio ciac cong viée duoc giao vai Truong
phong (cudi moi ngdy) va dot xuat khi can thiét;

+ M@, ghi 50 theo doi va cudi quy thuc hién in so tong hop tat ¢ cac tai khoan
dang st dung theo Théng tu 107/2017/TT-BTC ngay 10102017 cia Bo Tai chinh
Hudng dan ché d§ ké toan hanh chinh sir nghiép:

+ Luu git ching tir 80 sach ding véi quy dinh vé quan IV s6 sach ena Nhi
truong cling nhu quy dinh hién hanh:

+ Céc cOng viéc khac khi Trurdng phong phin cong.

»
A

. Déng chi Duwong Thanh Tuyén

Truc tiép theo doi va phu trich cic cong viée sau:

a. Ké toan thanh toan tién mat

+ K& toan thanh todan cdc khodn thanh todn bing tién mat VND:

+ Kiém soat cac khoan tam tmg ndi bd, chiu trach nhiém thanh todn hoan ttg
va don dde thu hdi tam tmg ding thoi gian quy dinh, cudi niam thue hién di chiéu sb
du tam (g ctia tit ca vién chire dang con sd dur;

+ Qudn ly va theo doi thu tién dién, nudc, cic hop dong cho thué mudn co s
vit chét va cic hop dong dich vu khic; phdi hop v6i Trung tam Dich vu Truong hoe
dé don déce thu hodéi cde khoan cong no dich vu kip thoi.

b, Ké toan tién lwong va cac khoan trich theo lirong

+ Tinh va hach toan tién lwong phai tra va cic khoan trich theo lwong (BHXH,
BHYT, BHTN, KPCD):

+ Phéi hop ké toan tién giri ngdn hang dé trir tam tmg qua luong déi vai mot 5o
vién chire ¢ cong ng tam tng qui han hoje tam (mg lrong:

+ Phoi hop voi ke todn thué dé khau trir qua leong thué thu nhip ¢d nhan.
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. Thuee hicn mor so no; e ke

F ML ehi so theo doi v cadi quy thyre hién in cic 56 chi tict, so tong hop cac
i Khoan THE TE 131 (8O ehi Gict), 332, 334, 531 (5O chi tiét);

L giir chimg tir 6 sach dang vai quy dinh vé quin Iy 5o sach cua Nha

truong cung niwr quy dinh hi¢n hanh;

S0t Truong, phong trong vig¢e tham dinh ¢ae di trin, dur toan va gia ci.

Tim hicuva ho tro dong chi Tricong Thi Huyén Trang, ho tro cde phan hanh
nay khi can thiét va khi diegre phdn cong,

4. Dﬁng chi Nguyén Thi Thiy Duy

True tiép theo doi va phu trich ¢ie cong viée sau:

a. Ké todn ngdn hang

+ K& toan thanh toan ¢ie khodn thanh todn qua ngan hing bang VND;

+ Chiu trach nhiém giao dich véi ngin hing, theo doi va quan Iy he thong ti
khoan ngin hang. kiém soat va thanh todn céc hd so chirng tir qua ngan hang:

+ Ma. ghi 0 theo doi cdc tai khodn ngin hang:

+ Dinh k¥ 17h00 hang ngay (trong thoi gian thu hoc phi theo thong bio cua
Nha truong), kiém tra s6 thu ndp hoce phi, cic khoan thu khic cia ngudai hoe duge
treomg iy quycn thu qua ngdn hang (theo bdo Co cua ngin hing):

b Thye hién ky ddi chiéu vai cde ngdn hang cic khoan thu qua ngin hing vi ké
toan phu trach hoc phi vé 1dng s thu thé higén trén phian mém hoc phi. Dong thai
chuyén danh sach ngudi hoe ndp tién qua ngdn hang cho ké 1odn theo doi hoe phi doi
chicu, ra soat;

+ Dinh ky diu tudn bao cio b liéu vé cic khoan thu qua ngin hang cho Trudng
phong:

t Hang thiang phai thue hién Ky déi chiéu véi ngan hang s6 thu nop cic khoan
qua ngdn hang. dong thoi ky déi chidu voi ké todn cdc phan hanh lién quan. Bat ky
chénh 1éch nido (néu co) cin lip bién ban gidi trinh;

+ Thue hicén dbi chiéu s du cdc tai khodn ngdn hang tai thoi diém cudi moi
thang va hoan thanh trude thoi diém ngay 15 coa thing tiép theo:

+ Phéi hop ké toan tién luwong dé trir tam tng qua luong ddi voi mot so vién
chire ¢6 cong ng tam trng qua han hodic tam tmg lrong:

+ Phéi hop vai ké toan thud dé khiu trir qua luong thué thu nhap ci nhan:

b. Ké todan nguon kinh phi ngan sdach — chi thuong xuyén

+ K& toan kho bac, giai ngdn cic nguén kinh phi duge cap theo dur todn ngin
sdich nha nude va cac 1ai khoan tién g tai kho bac:

+ Chju trach nhiém 1ap ké hoach gidi ngdn, giai ngin Kip thoi cic khoin chi tr
ngudn ngan sach, déi chiéu sé liéu va bio cdo kip thoi cic viin d¢ lien quan dén ticn

do giai ngan.
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c. Thirc hién mot s6 noi dung khdc

~ Ma. ghi 56 theo dai va cudi quy in cac s6 chi tiét céc tai khoan 1]12:

~ Luu giir chimg tir sb sach ding véi quy dinh vé quan Iy s6 séch cua Nha
trudmg cling nhu quy dinh hién hanh.

Tim hiéuvé hé tro d'_rjng chi Bui My Duyén, hi tro cdc phcfn hanh nay khi can
thiét va khi éuoc phan cong.

5. Pong chi Truong Thi Huyén Trang

Truec tiép theo doi va phu trach céc cong viéc sau:

a Ké toan theo déi thanh quyét todn cde dé tai nghién citu khoa hoc
(NCKH) ngudn kinh phi ngan séch, dé tai NCKH ngoai ngan sdch, va cdc du dn
khac

= Quan I¥. theo dai va tnre tiép thanh quyét toan nguén kinh phi NCKH dugc
cfip theo du toan ngéan sach Nha nudc tai kho bac; Cac khoan kinh phi cia cac dé tai,
du an chU}'én vé Trurdmg dé thuc hién cac d& tai NCKH:

— Theo doi céc khoan tam tng lién quan dén NCKH. dén dbe. nhéc nhd cac
Chu nhiém d¢ tai trong viéc thanh quyét toan dé tai NCKH ding thisi gizn quy dinh.

b. Ké todn cong no

— Tiép nhén va kiém tra céc diéu khoan cia tat ca cic hop déng (c6 lien guan

én tai chinhj:
~ Can cir vao hop dong di ky két dé ma sb cho tirng déi tugng chi tiét: ghi chép
kip thoi. chinh x4c céac khoan ng phai thu, ng phai tra;

— Theo doi. gidm séat chi tiét cong ng theo timg dbi trgng cua timg nghiép vu
phét sinh lién quan dén cong ng (han thanh toén, s6 tién di thanh toén, s tién qua
han....) trong img: béo céo kip thai cho Trudng phong vé nhimg truémg hop no qua
han: don doc va truc tiép thu hoi ng:

< Cubi thang thuc hién déi chiéu cong ng phai thu, phai tra vdi cac bén lién
quan (déi chiéu véi ké todn tién mat, tién guri ngan hang trude khi déi chiéu vai déi
tac, nha cung cp).

¢. Ké toan theo doi cde Dé an va cdc chirong trinh dir én Fhéc.

d. Thiee hién mot 56 noi dung khac:

~ Ma, ghi s6 theo dai va cudi quy in cac sb chi tiét cac tai khoan 131. 138, 331,
338.

+ Luu giir chimg tir s6 sach ding véi quy dinh vé quan I¥ s6 sach cua Nha
truomg ciing nhu quy dinh hién hanh.

Tim hiéu va ho tro déng chi Dicong Thanh Tuyén, hé tro céc phan hanh néy khi
can thiét va khi diroc phén cong.
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6. Dong chi Phan Thij Kim Ngan

Truc tiép theo ddi va phu trach cac cong viée sau:

a. Thu hoc phi (chinh quy, lién thong, lién két dao tao)

~ Thu hoc phi: quan I¥. theo dai tdng hop ngudn thu hoc phi va cac khoan dong
¢0p khac cua sinh vién. hoc vién:

+ Cudi mdi ngay ndp s tién thu hoe phi cho dong chi Duong Thanh Tuyén dé
ra phiéu thu va hach todn ngudn thu lién quan dén hoc phi va cdc khoan thu khéac cua
sinh vién. hoc vién:

+ Nhdip danh siach dong hoc phi béng tién mat va danh sach sinh vién ndp tién
qua ngdn hang tu ké toan ngan hang dé nhap vao ph?xn mém thu hoc phi;

+ Hang théng. déi chiéu sé liéu thu gitra tinh hinh thu thuc té véi so liéu trong
phan mém: ddi chiéu véi Ké toan ngan hang veé s6 liéu sinh vién, hoc vién nop hoc phi
thu dwoc thé hién trén phan mém voi s6 liéu thu qua ngan hang do nﬂan hang cung
cap di chiéu voi ké toan tién mit so thu tién mat thé hién trén phan mém va so liéu
trén s6 tai khoan tién mat:

+ Kiém tra. theo doi va thanh toan cac ché do trg cép, hoc béng; ché do mién
giam hoc phi va cac ché do khac cho hoc vién, sinh vién;

c. Theo dbi, thanh quyvér todn cdc hop dong lién két dao tao

+ Quan lv. theo ddi 16ng hop nguodn thu hoc phi, kinh phi dao tao, cac khoan
thu khac cua céc 16p lién két dao tao:

=+ Thuc hién kiém tra déi chiéu murc thu, s sb va danh sach hoc vién theo timg
hop ddng cho cdc k¥ hoc dé chdt s liéu cong no va bao cao dot xuét néu c6 theo véu
cau cua Lanh dao phong va Nha trudng;

+ Chiu tréch nhiém déi chiéu ngudn thu véi cac don vi lién két, thanh quyét
toan voi cac don vi lién két theo diing hgp dbng thoa thuin

d. Thire hién céng viéc khac

Luu eiir chimg tir s6 sach ding véi quy dinh vé quan 1y sé sich cia Nha
truong cing nhu quy dinh hién hanh.

Tim hiéu va hé tro dcfug chi Ngzo'étn Thi Thity Duy, hé tro ph&n hanh nay khi
can thiét va khi dwge phan cong.

7. Pong chi Biii M¥ Duyén

Truc tiép theo doi va phu trach céc cong viée sau:

a. Ké toan thué

+ Chiu trach nhiém theo doi, ké khai va ndp cac khoan thué kip thoi, dung quy
dinh;

+ M@, ghi s6 theo dbi chi tiét cac tai khoan thué phai tra, phai ndp Nha nudc;

+ Déi chiéu sb liéu véi co quan Thué tai thoi diém cudi nam, lap bién ban va
thuc hién but toan diéu chinh (néu cd).
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b. Ké todn tai sén cé dinh

+ Theo dai phan hanh ké toan tai san, kiém ké. thanh 1y tai san:

+ Truc tiép nghiém thu 1ai san mua sam mai;

+ Chiu trach nhiém lap ho so theo ddi tang giam tai san, ghi nhdn va hach toan
dung ché do, ngudn von. Ra so4t hoan thién lai viéc quan ly va danh muc tai san. Mo
s6 theo ddi sé du, phat sinh tang, giam cua tai san;

+ Phdi hop véi ké toan xdy dung co ban (Phong Quan tri Thiét bi - Du én)
trong qua trinh nhin ban giao cong trinh mdi cling nhu sira chira lon;

+ Phbi hop v6i Phong Quan tri Thiét bi - Du én, lap bién ban ban giao tai san
cho céc don vi sir dung; nhan phiéu bao hanh cac tai san, lap hé so theo dai riéng;

+ Phéi hop véi Phong Quan tri Thiét bi - Du 4n ddi chiéu, kiém tra sb sach theo
ddi tai san cua céc don vi; huéng din cac don vi ghi chép sb sach. thé tai san va lam
thd tuc giao nhén cho céc don vi st dung; bao cdo cong tac kiém ké tai san cudi nam;
dé xuit va thuc hién thanh ly tai san cudi nam va dot xuat néu co; dinh ky, kiém tra
tinh hinh st dung tai san, té chiic dan lai nhan tai san.

c. Thue hién mét 56 noi dung khdc

+ Théng ké s6 lidu theo yéu ciu ciia Trudng phong;

+ Mé sb theo dai va cudi quy thuc hién in cac sd chi tiét tai khoan 211, 213,
214,241, 333,211, 213;

+ Luu giit chitng tir s6 sach ding véi quy dinh vé quan 1y sd sach ctia Nha
truong cling nhu quy dinh hién hanh.

Tim hiéu va hé tro dong chi Phan Thi Kim Ngan, hé tro phan hanh néy khi can
thiét va khi dwoc phdn céng.

8. Dong chi Nguyén Thi Thu Théo

Truc tiép theo dbi cac cong viée sau:

a. Thu quy

+ Chiu trach nhiém quan ly tién mait; vang, bac, kim khi quy, d4 quy,...; céc
chimg tir c6 gid va cac 4n chi thué ctia Nha trudng;

+ Mé, ghi sb theo doi thu chi hang ngay, dinh k¥ thang, quy, nim chét s6 va
tién hanh kiém quy ding quy dinh (kiém quy vao ngay cudi thang cé sw chitng kién
cua Truong Ban Thanh tra nhan dan).

b. Thire hién mét sé ngi dung khac

+ Phu trach cong tac van thu cua phong; quén ly, ghi chép s6 hop noi bo phong:
lap bdo céo thang, quy, nam vé viée thuc hién nhiém vu cia phong theo yéu cau cta
Nha trudng; nhin céng vin dén trinh truc tiép cho Truéng phong phin cong thuc hién.
phat céng van di; ¢6 trach nhiém lap sd theo d&i cong vin di va dén; luu giit cong vin
gidly t& lién quan dén cong tac chuyén mén cia toan phong:

+ Tiép nhan hd so, chiing tir cia cic don vi (¢é gidy giao nhdn chitng tir theo
mau ctia phong véi day di chii ky cua bén giao, bén nhdn, trong dé ghi rd thoi gian
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nhéan va thoi eian tra ké : " I : z s
il ’hf)-’ gian tra két qua) trong trudmg hop chuyén vién phu trach vang mat hogc
theo y€u céu cia chuyén vién phu trach.

+ Trinh ky Hi€u truong tat cé cac ho so, chitng tir ké toan va cac van ban cua
phong.
+ Phu trach cong tac dam bao chét lugng cia phong;
+ Phu trach céc cong viéc khac khi Lanh dao phong phén cong.

Tim hiéu va hé tro dong chi Duwong Thanh Tuyén phazz hanh tinh tién liong
phéi tra va trich theo lirong, hé tro phan hanh nay khi can thiét va khi dirgc phdn

cong.
I1. Mt s6 quy dinh chung

1. Ngoai cac phan hanh va cdc cong viéc cu thé néu trén, tuy theo tinh hinh va
muc do, tién do cong viéc, Lanh dao phong s€ diéu dong va phén lai hodc bd sung
thém b6t néu thiy can thiét.

2. Céc phéan hanh dugc phén cong phai tuan tht va chap hanh:
- Chi dao ctia Pang ty, Ban Giam hiéu va Lanh dao phong;

- Chiu trach nhiém dbi chiéu, ban giao sb liéu chinh xac, kip thoi va phm hop
hd trg gilia cac phan hanh dugc chuyén giao dé hoan thanh tét moi cong viéc chung
cua phong;

- Thuong xuyén phai tim hiéu: Luét Ngan sach, Luat Ké toan, Kiém toan, cac
chuin muc ké toan Viét Nam, cic chinh sach ché a6 ké toan, kiém toan ciia nha nudc
va Nha trudng quy dinh;

- Chiu hoan toan trach nhiém vé tinh chinh x4c, ding quy dinh, hop phéap, hop
Iy va hop 1€ trong viéc tham muu phin hanh cua minh duoc phan cong trudce Trudng
phong va Hiéu trudng;

- Chiu trach nhiém béo cdo va lap s& sach theo doi ding biéu mau quy dinh,
dinh ky vao dau tudn phai bao céo két qua cua tudn trude va dé xuét ké hoach ciia tuén
méi cho Lanh dao phong.

Trén day la phan cong bd sung, diéu chinh nhiém vu cta cac vién chirc thudc
Phong Ké hoach - Tai chinh dp dung tir ngay 04 thang 6 ndm 2020.

TRUONG PHONG
7
Fa L e

Nouyén o Haw
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