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SO LAO DONG - THVONG BINH 
VA XA HOI IP.HO cHi MINH 

TRUONG TRUNG CAP MAI LINH 

S6:6 C7 J QD-MLC 

C()NG HOA XA H()I CHU NGHiA VItT NAM 
D9c l~p - Tg do - m,nh phuc 

TP. H6 Chi Minh, ngayiE, thang JO niim 2021 

QUYETDJNH 
V /v ban hanh Quy trinh lam vifc cua Thu quy 

Tnrimg Truog dp Mai Linh 

HitUTRUONG 

Can cu quy€t djnh s6 3403/QD-UBND ngay 08/7/2005 ctia Uy ban Nhan clan Thanh ph6 H6 
Chi Minh v~ viec thrum l~p Truong Trung hQC Dan l~p Ky th~t Nghiep V\l Mai Linh va Quy€t 
djnh s6 3392/QD-UBND ngay 13/7/2009 ctia Uy ban Nhan clan Thanh ph6 H6 Chi Minh v~ viec 
cho phep d6i ten Truong thanh Truong Trung cdp Mai Linh; 

Can cu di~u 1e truong Trung cdp ban hanh kem theo Thong tu s6 1310NBHN-
BLDTBXH ngay 05 thang 04 nam 2019 ctia B(> truong B(> Lao d(>ng - Thucmg binh va 
XahQi; 

QUYETDJNH: 

Di~u 1. Ban hanh kem theo Quy€t djnh nay Quy trinh lam viec cua Thu quy truong Trung 
cdp Mai Linh. 

Di~u 2. Quy trinh nay c6 hieu l\lC th\fC hien k~ tir ngay ky, nhung quy trinh truoc day 
khong con gia ttj th\fC hien. 

Di~u 3. Truong/ Pho cac don vj, cac b(> pMn lien quan c6 trach nhiem th\fc hien quy€t 
djnh nay. 

Quy€t djnh c6 hieu l\fc thi hanh k~ tir ngay ky. 

NuinhQn: 
- BGH (Bao cao ); 
- Cac dan vj, b(, ph~n lien quan 
- Luu: VT. 



so LAO DONG - THU'ONG BINH 
VA xA HQ! TP.HO CHI MINH 

TRU'ONG TRUNG CAP MAI LINH 

C()NG HOA xA H()I CHU NGH1A VItT NAM 
Dqc l~p - Tv do - H~nh phuc 

QUY TRINH LAM Vite CUA THU QUY 
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH 

(Ban hanh kem theo Quy€t djnh s660~QD-MLC ngayJ~ thang10nlim 2021 
cua Hi~u tru<'mg truang Trung dp Mai Linh) 

I. Gioi thieu chung 
- Thu Qu9 la nguoi ki~m soat toan b{, ho(lt d{,ng thu chi phat sinh trong doanh nghi~p nhu 

ki~m tra phiSu Thu, phiSu Chi, ky xac nh~n. giao cac lien, t(lm (mg va hru trll', quan ly toan b{, 
gidy to lien quan dSn qua trinh nay. 

II. Mo ta cong viec 
- Quan ly toan b{> ti€n m~t trong ket sAt; quan ly chla khoa ket sAt an toan; quan ly bao tri, 

bao duong va cac vdn d€ c6 th~ lien quan t&i ket sk 
- Th\!c hi~n vi~c thanh toan ti€n m~t hang ngay theo guy trinh thanh toan cua doanh nghi~p. 
- Ki~m tra, ki~m soat cac lo(li chung tu tru&c khi Thu, Chi: gidy gi&i thi~u. chil' ky, chung 

minh thu, s6 ti€n vv .. . 
- Th\!c hi~n cac nghi~p V\J thu chi tai chinh, quan ly ti€n m~t cua doanh nghi~p. 
- qp nh~t dfty du, chinh xac, kjp thoi Thu - Chi - T6n qu9 ti€n m~t vao Sb Qu9 - bao 

' 
khi can cho Ban Giam Hi~u. KIT. : TRUNG ( 

- Luu tril' chung tu Thu - Chi ti€n. MAI IJJ 
Lam vi~c v&i KS Toan d~ t6ng hqp s6 du t6n qu9 nh~m ph\lc V\J cac mvc tieu kinh doa ~»Ps * 

1 
hay dam bao vi~c chi tra phuc lgi cho nhiin vien. 

- Chiu trach nhi~m luu tril' chung tu thu chi ti€n m~t. 

III. Quy trinh lam viec cua Thu guy 
1. Nghifp v1,1 Thu - Chi Ti@n M~t: 
Khi nh~ dugc phiSu Thu, phiSu Chi (do KS Toan l~p) kem theo chung tu g6c, Thu Quy 

phai: 
- Kiem tra s6 ti€n tren phiSu Thu , phiSu Chi v&i chung tu g6c 
- Kiem tra n{,i dung ghi tren phiSu Thu, phiSu Chi c6 phu hqp v&i chung tu g6c 
- Kiem tra ngay, thang l~p phiSu Thu - phiSu Chi va Chil' ky cua ngucri c6 thfun quy€n. 
- Kiem tra s6 ti€n thu vao ho~c chi ra cho chinh xac de nh~p ho~c xudt guy ti€n m~t. 
- Cho ngucri n{,p ti€n ho~c nh~n ti€n ky vao phiSu Thu ho~c Chi. 
- Thu Quy ky vao phiSu Thu ho~c Chi va giao cho khach hang I lien 
- Sau d6 Thu Quy ciin cu vao phiSu Thu ho~c Chi ghi vao Sb quy 
- Cu6i cimg, Thu Quy chuyen giao 2 lien con l~i cua phiSu Thu ho~c Chi cho KS Toan 



• Khi chi n.un lhig. tnn'mg h<JP nny do Tin) Qu9 thco dOi v~ ghl vi\o SO qu9 t 1011 m~t 
- Chi thro sO tj~n tren phi6u 1,1111 (mg dtr~rc I liOu tnr6ng k)1 duy¢t <lo nguoi xln tom (rng IQp 
- Luu gill phi~u 1,1111 t'mg c6 dfiy dt1 Ch!l' ky c1ju lheo bleu mnu ht\nh chi nh vi\ Thli Qu9 trvc 

ti~p thN dOi cong 11\1 l (Ull t'mg 
- Khi phful l(llll ung dUQ'C th1mh toon U1eo dQ't, Ke lol\n IOp phi6u Chi chlnh lh(rc de vi\o s6 

quy ti~n mtt tren may vi\ Thu Qu9 tfnh 10(111 s6 chenh !¢ch d6 Urn them hoOc chi ru. 
- o6i tuqng xin t,m ung pht\j IA CBNV l,;ti CCY so Vt\ th<'Yi gian thanh loan 1(1111 (rng t6i da Ill 

n.gay 30 cu6i thang. 

2. Quin lj1 tiin mJt: 
Tien m~t t6n quy phai dtrqc ltrU giO t(li ket sAt, khong duQ'c de ti8n cua ca nhdn voo trong 

ket. 
- Ti~ m~t tbn quy phai duqc s!p x€p theo m~nh gia va duQ'c ki8m l(li cu6i ngay. 

Cu6i ngay in S6 quy va ky d!y du cac ben c6 lien quan. 
- HAng ngay, K~ Toan cung ki~m ke quy tien m~t va dOi chi€u sA sach, ky vao sA quy. 
- Kh6a s6 va niem ket truoc khi ra ve. 

IV. Quyin h,n 
- C6 quyen yeu cAu k~ toan d6i chi€u kip thoi s6 li~u tren s6 guy tien m~t va SO sach K€ 

Toan 
·= phat hi~n V\l vi~c c6 anh hu6ng thi~t h(li d€n tien m~t c6 quyen bao cao tr\lC ti€p 

Hi~u trucmg. , , , , 1P .,, 
- Dugc quyen tir choi chi tien khi khong c6 day du chung tir hQ'P l~ m ? 

, , ,. ,. ~f) V. Bao cao va uy quyen ,,,~~ 
- Bao cao tinh hinh cong vi~c duqc giao cho K~ Toan truong, cac vful de lien quan . c 

chi bao cao voi Ban giam hi~u ho~c cac pMn khac khi c6 l~nh cua Ban giam hi~u thong qua 
K€ Toan tru6ng v~ n(>i dung. 

- Trir khi c6 yeu du cua Ban giam hi~u, Thu Quy khong dUQ'C uy quyen cho nguoi nao 
khac thgc hi~n cong vi~c cua minh. 
Ndinhlin: 

- BGH(blc) 
- CactJ011 vi 
- Bf) phtjn Thu quy (thf!c hitn) 
- Luu VT 

PGS TS. Trio MJc Kbach 
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rTAUONG~ )theo dii i sfra dBi ta i Iif u I --: TRuNo c.i:JJ c:, 0. .,_ MAI I INU "' 

Ngay sfra N9i dung sfra dBi LAn sfra Ghi chu 
d6i ~ '. 1111 

NgtriYi bien soi,n Trtrlmg Phong Hi~u trtrlmg 

H9 va ten 
Chfr kv 
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