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SO LAO DONG - THUONGBINH ~ CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI TP.HO CHI MINH Djc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

S§60YQP-MLC TP. H6 Chi Minh, ngadQ thang 10 ndm 2021

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy trinh lam viéc ciia Thi quy
Truong Trung cdp Mai Linh

HIEU TRUONG

Can cir quyét dinh s 3403/QD-UBND ngy 08/7/2005 ciia Uy ban Nhén dén Thanh phd Hb
Chi Minh v& viéc thanh Iap Trudng Trung hoc Dén I4p K§ thust Nghiép vy Mai Linh va Quyet
dinh s6 3392/QD-UBND ngay 13/7/2009 ciia Uy ban Nhan dan Thanh phé H8 Chi Minh vé viée
cho phép @i tén Truong thanh Truong Trung cAp Mai Linh;

Can cit didu 1¢ trudng Trung cip ban hanh kém theo Thong tw s 1310/VBHN-

BLDTBXH ngay 05 thang 04 nim 2019 cia Bo truéng By Lao dong — Thuong binh va
X4 hoi;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh lam viéc ctia Thi quy truong Trung
cip Mai Linh.

Pidu 2. Quy trinh ndy c6 hiéu luc thuc hién ké tir ngdy ky, nhitng quy trinh truéc day
khong con gid tri thuc hién,

Piéu 3. Trudng/ Phé céc don vi, céc bd phén lién quan c6 trach nhiém thyc hién quyét
dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

TRU(’)Né

Noi nhin:

- BGH (B4o céo); TRUNG CAP
- C4c don vj, bd phén lién quan

- Luu: VT.

PGS TS. Trin Mic Khich
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QUY TRINH LAM VIEC CUA THU QUY
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6609/QD-MLC ngay thang{Onsim 2021
ctia Higu trudng truémg Trung cp Mai Linh)

L Giéi thi¢u chung
- Thu Quy 12 ngusi kiém so4t toan b hoat dong thu chi phat sinh trong doanh nghiép nhu
kiém tra phiéu Thu, phiéu Chi, ky x4c nhén, giao c4c lién, tam tmg va luru trix, quan ly toan bd
giy to lién quan dén qué trinh nay.
I1. M6 ta cdng vige
- Quan 1y todn b tién mjt trong két sit; quan ly chia kho4 két sét an toan; quan Iy bao tri,
béo dudng va céc vén dé c6 thé lién quan téi két sit.
- Thyc hién viéc thanh toan tidn mt hing ngay theo quy trinh thanh to4n ctia doanh nghiép.
- Kiém'tra, kiém soat c4c loai chig tir trwdc khi Thu, Chi: gidy gi6i thiéu, chit ky, chimg
minh thu, s6 tién vv. ..
- Thyc hién cac nghiép vy thu chi tai chinh, quén 1y tién m3t cua doanh nghiép.
- Cép nhit ddy du, chinh x4c, kip thdi Thu - Chi — Tén qug tién mét vio S5 Quy - bao
khi cén cho Ban Gidm Hiéu, KTT.
- Luu trir chimg tir Thu — Chi tién.
- Lam viéc v6i K& Toan dé tong hop sb dur tdn quy nhim phyc vu cc myc ti€u kinh doa
hay dam béo viéc chi tra phic l¢i cho nhén vién.
- Chiju trdch nhiém lwu trit chumng tir thu chi tién mit.

HL Quy trinh l3m viéc ciia Thi quy

1. Nghi¢p vy Thu - Chi Tién Mjt: , ,

Khi nhén dugc phi€u Thu, phiéu Chi (do K& Toén 14p) kém theo chimg tir géc, Tha Quy
phai:

- Kiém tra s6 tién trén phiéu Thu,, phiéu Chi véi chimg tir gbc

- Kiém tra nfi dung ghi trén phiéu Thu, phiéu Chi c6 phu hop véi chimg tir gbc

- Kiém tra ngay, théng 1ap phiéu Thu - phiéu Chi va Chir ky ctia ngudi c6 thdm quyén.

- Kiém tra sé tién thu vao hodc chi ra cho chinh xac dé nhép hoic xuét quy tién mat.

- Cho ngudi ndp tién hodc nhan tién ky vao phiéu Thu hoic Chi.

- Thi Quf ky vao phiéu Thu hofic Chi va giao cho khach hang 1 lién

- Sau d6 Thi Quf can ctr vao phiéu Thu hogc Chi ghi vao S8 quy

- Cubi cling, Thi Quy chuyén giao 2 lién con lai cia phiéu Thu hogic Chi cho Ké Toén



- Khi chi tam img. trwdmg hop ndy do Thi Quy theo doi v ghi vao S8 qug tién mit
Chi theo s tién trén phiéu tam (mg duge Higu truong ky duyét do ngudi xin tym (mg Iip
Luu gitt phidu tam tmg 6 ddy & Chix ky ca theo bidu mau hanh chinh va Thi Qug trye
tiép theo ddi cong ng tam img
- Khi phdn tam img dugc thanh todn theo dgt, K& todn 1§p phiéu Chi chinh thire dé vao 80
quy tién.mm trén mdy va Thu Quy tinh todn s6 chénh 1¢ch dé thu thém hofic chi ra.
- D4i tugng xin tam (mg phai 1d CBNV tai co s& va thoi gian thanh todn tam (g tbi da la
ngay 30 cudi thang.

Quain ly ti\én mit:
- Tién miit tdn quy phai duge lru giit tai két sit, khong duge dé tidn ciia c4 nhin vao trong

!\J

- Tién m3t ton quy phai dugc sip xép theo ménh gié va dugc kiém lai cudi ngdy.

- Cudi ngdy in SO quy va ky dy du céc bén c6 lién quan.

- Hing ngay, Ké Todn cing kiém ké quy tién mat va d6i chiéu sd séch, ky vdo Sb quy.

- Khéa s6 va niém két trudc khi ra vé.
IV. Quyén han

-~ C6 quyén yéu chu ké toan déi chiéu kip thoi sé ligu trén S& quy tién mjt va S8 sach K

Toéan
- Khi phét hién vu viéc ¢6 anh hudng thiét hai dén tién méit c6 quyén béo cdo tryc tiép
Hiéu trudng.
- Puoc quyén tir chéi chi tién khi khong c6 dy di chung tir hop 1€

V. Béo cio va ity quyén
- Béo cdo tinh hinh cong viéc dugc giao cho Ké To4n truéng, cac vAn dé lién quan
chi bao cdo véi Ban giam hiéu hodc cdc by phén khac khi c6 1¢nh cia Ban giam hiéu thong qua
Ké Toan trudng vé ndi dung.
- Trir khi c6 yéu ciu ciia Ban gi4m hiéu, Thi Quy khong dugc uy quyén cho ngudi nao
khéc thuc hién cdng viéc ciia minh.
Noi nhin:

BGH(b/c)

Cdc don vj

B¢ phdn Thi qup (thuc hién)
- Lwu VT

PGS TS. Trin Mic Khach
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QUY TRINH LAM VIEC
CUA THU QUY

theo ddi sira dbi tai ligu

Noi dung sira ddi Lén sira Ghi chit
Ngudi bién soan Trudng Phong Hi¢u trudng

Ho va tén

Chit ky
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