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1 Mục đích


Quy trình này nhằm quy định thống nhất trình tự, cách thức thực hiện công tác báo cáo quyết toán kỳ kế toán quý, năm.
2 Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối công tác báo cáo quyết toán kỳ kế toán quý, năm của Trường.
3 Tài liệu liên quan
· Luật kế toán năm 2003

· Chế độ kế toán Hành chính sự nghiệp ban hành theo quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

· Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/04/2006 quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ tổ chức bổ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập.
· Văn bản hướng dẫn của Vụ Tài chính, Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn.
4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:

4.2.Viết tắt:
5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ: (xem trang tiếp theo)
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	Các bộ phận liên quan
Phòng TC-KT
	

	5.2.1
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5.2 Thuyết minh lưu đồ:

5.2.1 Tập hợp chứng từ.
Các bộ phận liên quan, các đơn vị thực hiện hợp đồng với nhà trường, các cá nhân trong và ngoài trường, … trong quá trình thực hiện công việc có trách nhiệm tập hợp các chứng từ liên quan theo quy định của Luật kế toán và chuyển về phòng TC-KT để kiểm tra xử lý, trình chủ tài khoản phê duyệt, sau đó có thể giải quyết bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản.

Kế toán trưởng có trách nhiệm hạch toán, lên các chứng từ ghi sổ liên quan.

5.2.2 Vào phần mềm kế toán.


Kế toán trưởng hoặc kế toán tổng hợp căn cứ vào các chứng từ đã xử lý nhập vào phần mềm kế toán.

5.2.3 Báo cáo quyết toán.

Định kỳ hàng tháng, quý, năm, Kế toán trưởng hoặc kế toán tổng hợp in các sổ sách báo cáo theo quy định của chế độ kế toán, các kế toán liên quan ký xác nhận vào các loại sổ thuộc lĩnh vực mình theo dõi sau đó trình chủ tài khoản ký duyệt.

5.2.4 Gửi báo cáo quyết toán.


Vào cuối kỳ kế toán, Kế toán trưởng in các báo cáo quyết toán nộp lên Vụ Tài chính Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn phê duyệt quyết toán năm.


Kế toán trưởng có trách nhiệm theo dõi kết quả phê duyệt quyết toán của Vụ Tài chính Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn.


Chủ tài khoản, Kế toán trưởng có trách nhiệm tham gia buổi kết luận kết quả báo cáo quyết toán tài chính của Trường do Vụ Tài chính Bộ Nông nghiệp và phát triển nông thôn tổ chức.

5.2.5 Lưu hồ sơ.


Kế toán trưởng tập hợp tất cả các hồ sơ chứng từ liên quan lưu trữ tại kho lưu trữ của Trường theo quy định hiện hành.
6. Hồ sơ

Hồ sơ của quy trình này được lưu theo quy định tại Luật kế toán năm 2003.
7. Phụ lục. 
· Phụ lục 1: Các mẫu biểu kế toán theo Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính
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