TRUGNG DATHQC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHf MINH Déc 1ap ~Tw do — hanh phiic
PHONG TAI CHINH - KE TOAN

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 01 thdng 0! ndm 2022
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PHONG TAI CHINH - KE TOAN

I. Quy trinh thu:

1. Thu hoc phi, thu dich vu cia sinh vién, hgc vién cac hé dao tao;

a. Thu hoc phi, dich vu bing hinh thirc chuyén khoan:

Buéc 1: Ngudi hoc tr in gidy ndp tién trén web cé nhéan sau d6 déng hoc phi bing
cac phuong thirc nhu sau:

~ Thanh toan chuyén khoan thng thudng tai cc ngan hang.

- Thanh todn thu hd qua app ctia ngan hang.

- Thanh toan qua app cua Viettel.

- Thanh toan quét ma QR.

Budc 2:

- Pbi véi phuong thire thu chuyén khoan théng thudng hodc quét ma QR: Ké toan
theo ddi thu hoc phi cin ctr s6 phu ngan hang, dit liéu clia cong ty quét md QR cung
cép, nhap dit liéu vao hé théng edusoft cia Trudng sau d6 théng ké hoc phi cho timg
khoa, trung tdm va ddi chiéu véi ké toan tong hop hang thang.

- Pbi véi phuong thirc thu hd qua app: s& c6 dir liéu ngay trén hé théng edusoft
cua trurong khi ngudi hoc déng hoc phi.

b. Thu hoc phi, dich vu bing tien mit tai quay thu ngin ctia Phong Tai chinh
— K¢ toan:

Buwée 1: Nguoi hoc tu in gidy nop tién trén trang web c4 nhan sau d6 dén bd phan
thu ngan cuda trudng nop tién.

Buwée 2: Can cr gidy ndp tién, nhan vién thu ngan thyc hién thu tién va in bién lai

cho ngudi ndp tién.
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Budée 3: Cudi mbi ngdy nhan vién thu ngan ndp tién vao quy tién mit va gui file
dir liéu vé& K& toan theo dbi thu hoc phi dé nhép dir liéu vao hé théng edusoft cua
truong.

Buée 4: Cudi mbi ngay Ké toan theo dai thu hoc phi théng ké chi tiét tung khoan
thu, d6i chiéu véi nhan vién thu ngén ddng thdi chuyén K& toan thanh toén tién mat lap
phiéu thu.

Buée 5: Cudi mbi ngay Ké toan thanh toan tidn mit in sb qu§ d6i chiéu véi Thu
quy.

c. Thu hgc phi tai cic don vi lién két dao tao d6i véi hé khong chinh quy, hé
di0 tao ngin han:

Budre 1: Trudong Pai hoc M& Thanh phé H6 Chi Minh thyc hién ky hop déng lién
két dao tao véi cac don vi lién két.

Buére 2: C4c don vi lién két thuc hién thu hoc phi cia sinh vién béng bién lai tu in
ctia Trudng do phong Tai chinh — Ké toan cung cép.

Buée 3: Céc don vi lién két chuyén kinh phi ddo tao vao tai khoan ctia Trudng
theo thoi gian va ty 16 phan phdi ngudn thu da théa thuan trong hop dong lién két dao
tao.

Buérc 4: Ké toan theo ddi lién két dao tao kiém tra, ddi chiéu ngudn thu trén c& s6:

~ S6 phu ngan hang.

- Hop dong lién két dao tao.

— Béo céo sir dung bién lai va danh sé4ch sinh vién duy thi do don vi lién két 1ap (d6i
v6i h¢ khong chinh quy).

~ Bdo cdo sir dung bién lai va quyét dinh cp chtmg chi (d6i véi dao tao ngén han)

d. Thu hoc phi bing tién mit tai cdc don vi trwe thude trueong cé té chire dio
tao ngin han:

Buée 1: Cac don vi thude Truong cb hoat ddng ddo tao ngén han 14p ké hoach té
chirc 16p trinh Ban gidm hiéu va phong Tai chinh - Ké toan phé duyét.

Bu6e 2: Can cir ké hoach t6 chirc da duge phé duyét, cac don vi té chic 16p thuc
hi¢n thu hoc phi clia hoc vién bang bién lai tur in do phong Tai chinh - K& toan cung

cap.
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Budée 3: Cudi mbi tudn cac don vi tb chirc 16p giri bao céo tinh hinh sir dung bién
lai va ndp tién vé Phong Tai chinh — K& toan.

Buée 4: Ké toan theo ddi bién lai kidm tra béo cdo tinh hinh sir dung bién lai sau
d6 chuyén Ké toan thanh toén tién mat 1ap phiéu thu.

Buére 5: K& toan thanh toan tién mit chuyén phiéu thu cho Thu qu§ thu tién.

Buéc 6: Cac don vi td chirc 16p ndp tién cho Thu quy.

Buée 7: Cudi mbi ngay K& toan thanh toan tién mit in sd qu¥ d6i chiéu véi Thu
quy.

Buéc 8: Ké toan theo ddi bién lai thyc hién déi héa don tai chinh theo yéu ciu cla
hoc vién.

2. Thu dich vy, thu khac danh cho cic ddi twong khong phai la sinh vién, hoc
vién:

a. Thu qua ngan hang:

Buée 1: Cin clr théng bao ndp tién, hop ddng dich vu, céc ching tir c6 lién
quan... cic c4 nhan, don vi chuyén tién vao tai khoan cia truong tai ngén hang.

Buwée 2: K& toan theo dai thu dich vu, thu khéc ... kiém tra, ddi chiéu nguén thu
theo: s6 phu ngan hang, hop dbng ...

Buérc 3: K& toan theo ddi bién lai thuc hién cung cép héa don tai chinh theo yéu

b. Thu tién mat:

Budc 1: Can cir thong bao ndp tién, hop déng dich vy, cac ching tlr ¢6 lién quan
... c&c c4 nhan, don vi ghi gidy nop tién giri K& toan thanh toan.

Budre 2: Ké toan thanh toan tién mit 1ap phiéu thu chuyén Thu qu§.

Buére 3: Cac ca nhan, don vi ¢6 lién quan ndp tién cho Tha quy.

Budc 4: Cubi mdi ngay Ké toan thanh toan tién mjt in sb qu¥ ddi chiéu véi Tha
quy.

Buée 5: Ké toan theo ddi bién lai thuc hién cung cdp héa don tai chinh theo yéu

II. Quy trinh thanh toan:

1. Thanh toén tién mit:
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Buéc 1: Cac don vi thuéc Trudng giri chimg tir thanh toén va ghi sb theo dai tai
quay tiép nhan ciia Phong Tai chinh — K& toén.

Bude 2: Chuyén vién tiép nhan ching tir nhp ma chung tir vao hé théng luu
chuyén chimg tir, sau d6 phan loai ching tir va ban giao cho cac bd phan ké toan theo
déi kiém tra ching ti.

Buée 3: Ké toan theo ddi thuc hién kiém tra chimg tir xong trinh lanh dao phong
xem Xét.

Buéc 4: Lanh dao phong xem xét chuyén bd phan tiép nhan ching tir trinh Ban
gidm hiéu phé duyét néu chimg tir hop 1y, hop 18 hoic tra vé don vi d& nghi thanh toan
néu chimg tir khéng hop 1y, hop 18.

Buée 5: K& toan thanh to4n tién mdt can cir vao chimg tir dugc Ban gidm hiéu phé
duyét 1ap phiéu chi trinh lanh dao phong ky.

Buée 6: Lanh dao phong chuyén phiéu chi d ky cho Thu quy chi tién.

Buéc 7: Thi quy thuc hién chi tién mit.

Budée 8: Cudi mbi ngay K& toan thanh todn tién mit in sb qu§ dbi chiéu véi Thu
quy.

Buée 9: Thi qui trinh Ban giam hiéu ky phiéu chi.

Buée 10: Thi qui chuyén phiéu chi d& dugc Ban giam hiéu ky cho K& toan thanh
todn tién mat dé luu trit vao kho.

2. Thanh toan qua kho bac va ngan hang:

Budge 1: Céac don vi thudc trudng glri chimg tir thanh toan va ghi sb theo dbi tai
quay tiép nhén cta Phong Tai chinh — K& toén.

Buée 2: Chuyén vién tiép nhan chung tir nhip ma ching tir vao hé théng luu
chuyén chumg tir. sau d6 phan loai chimng tir va ban giao cho cac bd phan ké toan theo
doi kiém tra chimg tir.

Buée 3: K& toan theo ddi thuc hién kiém tra chimg tlr xong trinh ldnh dao phong
xem Xét.

Buéce 4: Lanh dao phong xem xét chuyén bd phén tiép nhan chung tir trinh Ban
gidm higu phé duyét néu chimg tir hop 1y, hop 1€ hozc tra vé& don vi dé nghi thanh ton
néu chimg tir khong hop 1y, hop 1&.
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Bwée 5: K€ toan thanh toan qua kho bac, ngén hang cén ctt vao ching tir duoc
Ban giam hi€u phé duyét 1ap ty nhiém chi trinh 1anh dao phong va Ban gidm hiéu ky.

Buére 6: K& toan thanh toan qua kho bac, ngan hang giri ching tir va Gy nhiém chi
dén kho bac, ngén hang.

Buéc 7: Kho bac, ngan hang thyc hién thanh to4n cho cc nha cung cép hodc céac
ca nhan.

Budée 8: Ké toan thanh toan qua kho bac, ngan hang chuyén chimg tir da thanh
toén va sb phu cho ké toan nhap liéu.

Buée 9: K& toan nhép liéu thyc hién nhép liéu chimg tir thanh todn qua kho bac,

ngén hang va luu trit ching tir.
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