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

TRUONG CAO DPANG VAN LANG SAI GON Déc lap - Ty do - Hanh phiic
sé: 24 10P-VLSC TP. HE Chi Minh, ngay .04 thing G- ném 2023
QUYET DPINH

(V/v Ban hanh Quy trinh Thanh todn)

HIEU TRUONG
TRUONG CAO PANG VAN LANG SAI GON

Cén cit Quyét dinh s6 689/0P-LDTBXH ngéy 15 thdang 6 ndm 2020 ctia B trudng Bo
Lao déng — Thieong binh va Xa héi vé viée cho phép thanh lap Trudong Cao dang Viin Lang
Sai Gony,

Cén cib quy ché 16 chirc va hoat dong Trrong Cao déng Vén Lang Séi Gon;

Cdin it quy ché quan Iy chi tiéu Triong Cao déing Vin Lang Sai Gon;

Céin cir vao tinh hinh hoat déng thue té tai Truong Cao dang Ven Lang Sai Gon;

QUYLET DINH
Didu 1. Ban hanh Quy frink thanh todn dp dung tai Trieong Cao ding Vin Lang
Sai Gon.
Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
‘Pidu 3. Ban Giam hiéu, Trudng céc don vi, Cén bd, Gidng vién, nhéan vién truc thudc

Trudng Cao Péng Van Lang Sai Gon chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

,—/-’
//:f/.‘ =
e

Noi nhdn:
- BGH dé don dbc

- Céc don vi truc thude dé thuc hién k

Tnuﬁye
CAO PANG

N

XA
\ &\\
| \ji\

- Luu VT, Van phong Trudmg






CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Tu do — Hanh Phuc

0 VANLANG® 000
SAIGON

VLSC g e TP.HCM, ngay .\J4= thang 04 nam 2023
QUY TRiVH THANH TOAN
Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: .. ngay [l thang 1. nam 2023 ciia Hiéu Trieong,
) g .. g

I. MUC PICH, YEU CAU, PHAM VI VA DOI TUQONG AP DUNG
1. Muc dich, yéu ciu:
- Lam 16 trach nhiém cua timg c4 nhén trong viéc thanh toén, giai trinh chi phi cong tac.
- Pam bao Qu}} trinh, thanh toan r6 rang, minh bach, hop 1€, hop phap.
2. Pham vi, dbi twong 4p dung.
- Cac khoan thanh toan bang tién mat, tién gui khi phat sinh.
- Ap dung cho tat ca céc cé nhan, cic don vi truc thude Trudng va nha cung cap khi cé phat
sinh thanh toan bing tién.
II. QUY TRINH THANH TOA\I

1. Cén bg, chuyén vién cac phong ban trong Truong gui day du tai liéu li€n quan dén
céc khoan da phat sinh phai thanh todn cho phong ké toan cling v6i gidy dé nghi thanh toan va
cac chung tir hop 1€, hop ly.

2. Phong ké toan kiém tra cac diéu kién néu du s& lap phiéu chi, iy nhiém chi trinh Hi¢u
truong duyét chi.

3. Hi¢u trudng duyét thanh toén.

4. K& toan thuc hién viée thanh toan.

5. Sau khi thye hién xong viéc chi tién, phong ké toan Iuu hd so, chimg tir theo thoi
gian va theo so thi tu ctia phiéu chi, iy nhiém chi.

Nguoi thye hién Tién trinh cong vide Thoi gian
Ngudi dé nghi - Gidy dé nghi thanh toan. G hd so thanh todn
thanh todn - HoO so dé nghi thanh todn. cho phong ké toin
vao thir 2 — tha 5
J, hang tuan.

Kiém tra, ky x4c nhan vio sb giao
nhén chung tir va 14p phicu chi dé
nghi thanh to4dn hodc ty nhiém

chi.
Trinh ky Ban gidm
Ban Gidam hiéu Nha Ky duyét hiéu vao thir 3 - thir 6
truong l hang tuan

Phong Ké toan s€ kiém
tra (néu co sai sot tra
lai cho ngudi dé nghi)

Phong ké toan




K& toan thanh toan

Thanh toén bang tién mit hodc
chuyén khoan

v

Thanh toan ngay sau

khi duge duyét

Phong ké toén

Luu chimg tir va
hach toan

Theo timng thing cua
moi nadm tai chinh

o Doi vdi nhitng clitng tiv weu tién, ké todn sé lam trong vong 1-2 ngay lam viéc.

I1I. QUY PINH VE THANH TOAN:

1. Diéu kién dé duge thanh to4n:

- Céc khoan thanh toén phai c6 chimg tir, ding muc dich, tiét kiém, hiéu qua, hop 1y, hop 1€ va

hop phép.

- H so chimg tir thanh toén khong duoc cham qua 3 thang ké tir thang 1ap héa don tai chinh.

2. Quy dinh vé& hd so thanh toan:

N§i dung thanh
todn

Chitng tir kém theo

Ghi chu

Thanh toén tién cong
tac phi

1.Gidy dé nghi thanh toén.

2.Quyét dinh cir di cong téc

3.Gidy di duong.

4.Céc chimng tir khac (néu c6)

5.Vé 6 t6, tau, vé may bay .....

6. Hoa don GTGT (dich vu luu tri khach san, tiép
khéch, hoa don vé may bay...)

Doi voi tricong hop di
mady bay thi phai cé the
lén may bay kém theo
hoa don iai chinh. Con
trirong hop di mdy bay
mt e mdt the lén may
bay thi coi nhir tién vé
mdy bay sé khéng diroc
thanh toan. Ca nhdn tir
chiu trach nhiém.

Thanh toan luong,
phu cép, boi dudng.

1.Bang chim céng.

2.Quyét dinh tang luong va phu cép (néu c6)
3.Bang tinh luong, phu cép, bdi dudng.

4 Néu thanh todn bing tién mit c6 kém theo danh
sach ngudi nhén cé dAy da chit ky nhan tién.

5.Néu thanh todn luong bing chuyén khoan thi kém
theo danh sach va UNC Ngéin hang.

Bang tinh luong, phu
cap thuc hién theo Quy
dinh VLG.

Chi thudng va tro
cap

1.T& trinh cia Phong/Ban/B¢ phén.

2. Phé duyét cia Ban Giam hiéw/HPQT.

3.Danh sach nhén tién thuong, tro cép dugc phé
duyét (c6 ky xdc nhan khi nhan bing tién mat)

Mirc chi thudng, doi
tuong nhan thudng thuc
hién theo quy dinh cia
Nha trudng.

Thanh toan mua sdam
may mac, thiét bi,
cong cu dung cu.

1.Giy dé nghi thanh toan.

2.T& trinh dé xuit mua c6 phé duyét ctia Ban Gidm
hiéuw/HPQT kém theo ban béo gia dé xin phé duyét
(3 béo gia canh tranh)

3.Pon dit hang (néu khéng 1am hop ddng kinh té) co
ky xéc nhédn cua bén ban va bén mua.
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4 Hop ddng kinh té (néu gia tri trén 20 trigu dong)

5.Hoa don tai chinh.

6.Bién ban ban giao, nghiém thu (may mée, thiét bi
...) + phiéu bao hanh.

7. Bién ban ban giao thiét bi ciia B6 phan quan ly

thiét bi véi Bo phan sir dung.

Thanh toan tién mua
nguyén vat liéu phuc
vu cho céng tac
giang day.

1.T& trinh, dé xuit mua Ban giam hiéu phé duyét.

2 .Hop déng va don dat hang dugc Ban giam hiéu
hoic HDQT duyét.

3.Gidy d& nghi thanh toan.

3.Hoba don tai chinh

4.Lénh nhap kho (néu ¢6)

5.Phiéu nhap kho, bién ban giao nhén cé ky x4c nhin
cua bén mua va bén ban.

6.Ban dbi ch1eu xdc nhan ¢ong ng co6 ky, dong dau
clia nha cung cép, xac nhan cua Bo phan truc tiép
mua.

Thanh toén tién chi
phi ngoai giao, tiép
khach...

1.Gidy dé nghi thanh toan.

2.Danh sach khach mo1, CBNV tham du (Ké hoach/
dé xuét). Ngoai trir cdc khdch moi cdiy trén, lidnh dao
hodc cdc co quan khong dwoc phép hodc khéng
muén céng bo danh tinh.

3.Hoéa don tai chinh (bt budc phai cd)

4 Xém hinh anh (néu cé).
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Thanh toan tién mua,
stra, bao dudng may
moc, thiét bi, cong
cu dung cu

1.Gidy d& nghi thanh toan.

2.Bang duy tra kinh phi kém theo bdo gid nha cung
cép (3 bdo gia canh tranh)

3.Phiéu xin stra chita, bao dudng méay méc/thiét
bi/cong cu dung cu.

4 Phiéu xuét kho hodc bién ban ban giao hang di sira
5.Phiéu nhép kho hodc bién ban ban giao hang sta
xong. (kém Bién ban nghiém thu néu c6)

6.Héa don tai chinh.

Thanh toan tién
xdng xe

1.Gidy dé nghi thanh toan (tai xé)

2.B6 phan ké toan chuyén tién thanh todn cho tram
xang.

3.Hoéa don tai chinh (mua xang).

4 Bang nhét ky hanh trinh xe hang ngay (photo)

Thanh toan tién
VPP, In t& roi,
catalugue, nhu yéu
phém. ...

1.Gidy d& nghi thanh toan.

2.Ban du trd VPP da dugc phé duyét.

3.Hoéa don tai chinh.

4.Chimg tir khéc: Dé xuét cua cdc Phong/Ban/Bo
phén hodc Béo gia ctia nha cung cép (néu co)

Xay dung dinh mic st
dung vin phong phém,
nhu yéu pham dé kiém
soét chi phi.




Thanh toan tién Bao
hd lao dong/ dong
phuc.

1.Giay dé nghi thanh toan.

2.Ban du tra quén 40 bao hd, ddng phuc.... cna
Phong nhéan su lap da duoc phé duyét.

3.Hop ddng (néu gié tri tir 20tr trdy 1én)

4 Hoa don tai chinh.

5.Phiéu xut kho ho#c bién ban ban giao cua bén ban
6.Phiéu nhap kho c¢6 ky nhan ctia Bé phan quan Iy.

Xdy dung dinh muc su
dung bao ho, dong phuc
dé kiém soét chi phi.

Thanh toan tién dién,
dién thoai, dich vu
khac...

1.Hoé don tai chinh.
2.Quyét dinh da duoc phé duyét phu cép dién thoai
cho tiing bd phén.

3.Bang ké chi tiét dich vu str dung.
4 Chimg tir khéc (néu c6)

IV. QUY DINH CHUNG
1. Quy dinh vé chitng tir hop 1y, hop 1é: %
- Vi nhitng khoan chi tir 200.000d tr¢ 1én phai cé hoa don tai chinh (do B0 tai chinh
phat hanh hodc hoa don dac thu da duoc Bo tai chinh cho phép phat hanh).

- Ho4 don bén 1& chi duoc str dung khi mua hang hoé dich vu cé gia tri duéi 200.000d.

Cén c6 bang ké 01 Théng tu 78/2014/TT-BTC dinh kém.

- Débi véi cac don vi hanh chinh su nghiép khéng c6 hod don tai chinh thi phai ¢ phiéu

thu va déng dau treo tai phia trén bén tréi ctia phicu.

- Chimg tir ké toan phai dugc lap déy du sé lidu theo quy dinh, ghi chép chimg tit phai rd

rang, trung thue, day du cic yéu td, gach bo phan dé trong, khéng dugc tdy xod, sta

chita trén chung ftir.

- Péi véi nhitng hoat déng kinh té trén 20 tridu ddng phai lam Hop ddng kinh té.

Débi voi hoa don, gidy bién nhan ding dé thanh todn phai ghi rd, déy du cac ndi dung sau:

+ Ngay thang nam.

+ Théng tin vé bén mua, bén béan, bao gom: Tén, dia chi, ma s thué (néu la héa don tai

chinh).

+ Dia chi cu thé, s6 dién thoai (néu cd).

- Nhimg chimg tir sau diy dugc coi la khong hop 1€:

» Khong khai day du s lidu quy dinh hodc tiy xo4, sira chita trén ching tir.

=  Hoéa don gia.

»  Ho4 don c6 noi dung chi khéng hop ly (khoan chi khéng dung voi noi dungrcéng

viéc dugce giao).

»  Ho4 don ban Ié ghi gia tri tir 200.000d tro 1€n.

» o4 don c6 gia thanh todn khong hop ly (cao hon gié thi truong tai thoi diém

thanh toan v&i ngudi béan).
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* Hoé don co6 thoi han qua 01 thang (mua hang thang nao phai l&y hoa don trong
thang d6 va hoan thién bg chimg tir thanh toén cho ké toan chim nhét la ngay 10
cua thang sau).
2. Quy dinh vé tham quyén xét duyét:
o Ban Giam hiéu chi ky duyét khi c6 chit ky ctia cap dudi va chit ky cta céc bo phan lién
quan.
o P2 xuit, dé nghi cua nhén vién trinh Truong Bo phdn va Ban gidm hiéu.

o Déxuit, dé nghi cia Trudng B phén trinh Ban Gidm hiéu.
Bo phén ké todn
(Ky, ghi rd ho tén)
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