	UBND TỈNH ĐỒNG NAI

TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ

KHU VỰC LONG THÀNH – NHƠN TRẠCH


Số:    /QTr-TCĐN-TCKT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Đồng Nai, ngày ….. tháng …… năm 2013


QUY TRÌNH

Luân chuyển chứng từ thanh toán
Căn cứ quyết định số: 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006 của Bộ Tài chính về việc ban hành chế độ kế toán hành chính sự nghiệp.

I - MỤC ĐÍCH:

      Để việc thanh quyết toán giữa cá nhân, Phòng, Khoa với nhà trường và giữa nhà trường với kho bạc, ngân hàng và sở Tài chính, được đúng nguyên tắc kế toán.

II -  QUY TRÌNH LUÂN CHUYỂN CHỨNG TỪ THANH TOÁN:
 Cần có những bước sau đây:

1. Đề nghị được BGH nhà Trường chấp thuận và phân công bộ phận thực hiện.

2. Tiến hành mua sắm:

· Bộ phận thực hiện lấy báo giá từ nhà cung cấp (Số tiền từ 5.000.000 đ trở lên phải lấy 03 báo giá của 03 nhà cung cấp khác nhau).
· Báo giá phải được Ban giám hiệu chấp thuận (Nếu là 03 báo giá phải lập biên bản lựa chọn nhà cung cấp).
· Ký hợp đồng cung cấp hàng hóa.
· Cung cấp hàng hóa theo hợp đồng.
3-Thanh toán:

Hồ sơ thanh toán gởi về Phòng kế toán Tài Chính bao gồm:

· Đề nghị.
· Bảng tổng hợp vật tư (nếu là mua sắm vật tư).
· Báo giá được ban giám hiệu chấp thuận.
· Hợp đồng, thanh lý hợp đồng, Bản giao nhận  vật tư theo hợp đồng (kế toán Tài sản, Trưởng Khoa, Phòng Đào Tạo).
· Hóa đơn ( Hóa đơn bán hàng thông thường không yêu cầu hóa đơn có thuế GTGT) khi mua hàng hóa có giá trị lớn hơn 100.000 đ.
· Giấy đề nghị thanh toán được Ban Giám hiệu ký duyệt để chi tiền mặt (nếu số tiền dưới 1.000.000 đ).
· Lập giấy rút chuyển khoản theo mẫu (Phòng Tài vụ lập).
Thanh toán ngay sau khi nhận đủ vật tư, hàng hóa.

Trên đây là quy trình luân chuyển chứng từ thanh toán của Trường Cao đẳng nghề khu vực Long Thành – Nhơn Trạch thay thế QTr số: 01/TTCN-TV ngày 15 / 03 / 2010, đề nghị các phòng, khoa thực hiện đúng quy trình trên./.
	i Nơi nhận:

-Ban giám hiệu ( chỉ đạo);

-Các phòng, khoa, tổ bộ môn ( thực hiện);

-Lưu: VT, KTTC,Website.nh
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