Phong Ké Hoach Tai Chinh
I. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu truédng va trién khai thuc hién cac cong tac vé ké hoach, tai
chinh, ké toan; xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh ngan han va dai han.

I1. Nhiém vu

- Xay dung ké hoach tai chinh, ké hoach thu, chi, ddu tu nang cip va sta chita co
s& vat chat, trang thiét bi.

- Thuc hi¢n cong tac xay dung ké hoach, nghi¢p vu ké toan, quan ly tat ca cac
ngudn thu, chi cua nha trudng; bao cdo quyét toan cac ngudn kinh phi hang nim
ctia truong; bao quan, luu trit cac chung tir ké toan theo quy dinh theo ché do ké
toan va quy dinh ctia Phap luat vé Ké toan.

- Pon doc thu ding, thu du, thu kip thoi cac khoan hoc phi, 1& phi tuyén sinh, tién
ky tic xa cua sinh vién va cac khoan thu hgp phap khac theo quy dinh cia Nha
truong.

- Quan 1y cac hop ddng kinh té ctia Trudng va cac hoat dong tai chinh, ké toan cua
cac don vi, trung tam tryc thudc Truong.

- Phéi hop voi phong Téng hop trong viéc t6 chuc thuc hién cac quy trinh trong
cong tac 1ap du an dau tu, thiét ké, thi cong, dau thau, giam sat thi cong va nghiém
thu ban giao cong trinh xay dyng; 1p cac dy an mua sam may moc thiét bi; dau
thau mua sam theo quy dinh hién hanh; thanh quyét toan cac dy an, cong trinh, hop
dong.

- Mé s6 theo dbi tai san, khau hao tai san, kiém tra tai san dinh ky theo ké hoach
chung. Tham gia Ho1 dong thanh 1y tai san cia Truong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac ¢6 lién quan dén ké hoach, tai chinh dugoc Hi¢u
truong giao.

- Giai quyét ché do luong, ché do 1am thém gid, ngoai gid ciia can bd vién chuc;
thanh quyét toan cac Hop dong giang day.v.v

II1. POI NGU CAN BO



3.1. Lanh dao phong

- Truwéng phong:

ThS: Nguyén Ngoc
Anh

- Pho truwdéng phong

CN: Cao Thi Phuong
Hanh

- PT: 0978202127 Gmail: ngocanh@tuetech.edu.vn

- Chiu trach nhiém vé moi mit hoat dong cua Phong
trudc Ban gidm hiéu nha truong;

- Tham muu cho Ban giam hiéu, Hoi déng quan tri vé cac
cong tac lién quan dén hoat dong tai chinh cua Nha
truong;

- Phu trach chung cac mat cong tac cua phong;

- Phuy trach cong tac xay dung ké hoach - du toan, quyét
toan nam,;

- Kiém tra, kiém soat, ky duyét ching tir ké toan, bao cao
tai chinh, sb sach ké toan;

- Huong dan nghiép vu ké toan cho ké toan tong hop va
cac ké toan vién;

- Tham gia hd tro, thuc hién cac cong viéc lién quan dén
Pai hoi dong co dong thuong nién va bat thuong cua Nha
truong;

- Tham gia, hd trg thuc hién cac cong viéc lién quan dén
Hoi ddng quan tri Nha truong;

- Tu van, thuc hién truc tiép cac cong viéc lién quan dén
vay von, giai ngan, b4o céo, ... véi cac ngan hang;

- Ra soét, kiém tra cac ho so BT, GPMB, dam bao su
chinh xac trong chi tra BT, GPMB;

- Phéi hop trong quyét todn cac hang muc xay dung

- DT: 0971969245 Gmail:
phuonghanhdhvb@gmail.com

- Truc tiép 1am ké toan tong hop, 1am céc bao céo tai
chinh, cdng tac quyét toan tai chinh nam;



3.2. Can b0, nhan vién

1. Tran Bich Nét

- Truc tiép Kiém tra hd so, chi tra tién BT, GPMB;

- Theo dbi ngudn kinh phi dau tu xay dyng co ban, mua
sam, stra chita tai san ¢ dinh;

- Theo ddi cdng ng cac don vi;

- K& toan céc loai thué (thué thu nhap c& nhan, thué thu
nhap doanh nghiép, thué gié tri gia tang,...);

- Kiém soat cac ho so thanh toan.

- PT: 0983855903 Gmail:

- Kiém tra quy tién mat dinh ky 01 thang/lan, ¢am bao
quy tién mat duoc stir dung dung quy dinh;

- Thuc hién céc cong viéc lién quan dén hoat dong Céng
doan Nha truong;

- Phu trach cong tac tai chinh Bang cua Chi bo;

- Phy trach cbng téc tai chinh Cong doan truong.



2. CN: Bui Thi Hao

3. CN. Nguyén Thi
Lan

- S6 DT: 0392023996 Gmail:
haobuihp96@gmail.com

- Thu quy: Kiém soét ching tir treéc khi thu - chi, goi cac
ca nhan, don vi dén linh tién mat sau khi tiép nhan ching
tir d3 co day du cac thua tuc, chit ky theo quy dinh; kiém
ké quy theo quy dinh;

- Thu hoc phi sinh vién va cac khoan khac;

- Phdi hop cung B/c Tran Bich Nét trong cong tac quyét
toan tai chinh Pang, Cong doan (thuc hién tryc tiép céc
nghiép vu ké toan; nop dang phi, 1ap cac bao céo theo quy
dinh ...);

- Ké toan thanh toan tién mat, ké toan tam ung;

- Theo ddi ng hoc phi sinh vién (nhap liéu danh sach sinh
vién, phai thu, d& thu).

- S6 DT: 0977871050 Gmail:

- Sap xép, dong goi ching tir, s6 séch ké toan, hd so boi
thuong theo thadng, quy, ndm tai chinh;

- K& toan ngan hang (phu trach cac chang tir, ho so lién
quan dén giao dich ngan hang):

- Thanh toén ché d6 cua giang vién céc loai hinh dao tao
(giang vién co hitu va thinh giang);

- Phu trach phan viéc lién quan dén bao hiém xa hoi: Bao
tang, bao giam, theo d&i va 1am cac tha tuc ché do chinh
sach BHXH cho CB, giang vién nha truong

- Theo dbi TSCDH, CCDC.
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