UBND TIiNH BAC LIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Y TE Pic lap — Tu do — Hanh phiic
$6:/54/QD-CDYT Bac Liéu, ngay 0 thang 5 nam 2025
QUYET DINH

Vé viéc phé duyét Quy ché to chirc va hoat dong caa Phong K¢ hoach-Tai
chinh true thudc Truong Cao ding Y té Bac Liéu

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE BAC LIEU

Cén cir Quyét dinh s6 663/0D-BGDDT ngay 01 thang 02 nam 2007 cua
B¢ Trucéng Bo Gido duc va Dao tao, vé viéc thanh ldp Truong Cao dang Y 1é Bac
Liéu trén co s¢ Truong Trung hoc Y té Bac Liéu;

Céin cir Théng tw s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 ndm 2021
ciia Bé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé Diéu ¢ Truong Cao dang;

Can cur Quyer dinh 56 440/QB -CPYT ngay 17/10/2024 cua Hiéu truong
Truong Cao ding Y té Bac Liéu vé viéc ban hanh quy ché té chirc va hoat dong
cua Truong Cao dang Y té Bac Liéu;

Céin cir Quyét dinh s6 125/0P-CPDYT ngay 30 thang 12 nam 2008 cua Hiéu
truong Truong Cao ddng Y té Bac Liéu vé viéc thanh lap Phong Ké hoach- Ta:
chinh truc thuéc Ban Gidm hiéu Truong Cao ddang Y té Bac Liéu;

Theo dé nghi cua Trudng phong Té chitc - Hanh chinh,
QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Phong K& hoach-Tai
chinh truc thude Truong Cao déng Y té Bac Liéu.

Pidu 2. Quyét dinh ¢ hiéu luc ké tir ngay ky.
Pi¢u 3. Truong phong T4 chirc - Hanh chinh, cdc phong, khoa chire nang

thugc Truong Cao ding Y té Bac Liéu cén cu quyet dinh thi hanh Céc Quy ché
trude day hét hidu luc ké tir ngay Quyét dinh nay co hiéu luc./. 7"/*/

Noi nhan: ‘ HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; RN
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UBND TINH BAC LIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Y TE Péc lap — Tw do — Hanh phic
QUY CHE
To- e ya hoat dong cua Phong Ké hoach - Tai chinh

¢t dinh 56 .\50./QD-CDYT, ngay ... thdng .5... ndm 2025
ﬁi_éu truong Truong CDYT Bac Liéu)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Phong Ké hoach - Tai chinh 1a mot don vi truc thuéc Ban Giam hiéu Trudng
Cao dang Y té Bac Liéu, dugc thanh lap theo Quyét dinh s6 125/QD-CDYT ngay 30 thang
12 ndm 2008 cua Hiéu truéng Trudng Cao ding Y té Bac Liéu.

Piéu 2. Pon vi chii quan toan dién va truc tiép ciia Phong Ké hoach - Tai chinh l1a
Truong Cao ding Y té Bac Liéu.

Piéu 3. Piéu hanh Phong K& hoach - Tai chinh 1a Truéng phong (hodc Phé Trudng
phong phu trach), gitip viéc cho Truéng phong 1a cac Pho Trudng phong, cic ké toan vién
chuyén mon thudc phong; viéc bd nhiém, mién nhiém Trudng phong, cic Phé Trudng phong,
céc ké toan vién chuyén mon do Hiéu trudng quyét dinh.

CHUONG 11
CHU'C NANG NHIEM VU
Piéu 4. Chirc niing
Phong Ké hoach - Tai chinh 1a don vi tham muu gitip Hiéu trudng trong viéc xay dung
ké hoach tai chinh, phén bd ngan sach, thanh quyét toan, quan 1y ngudn thu - chi, thuc hién
ché dd chinh sach tai chinh - ké toan trong toan Trudng.

Piéu 5. Nhiém vu

Phong K& hoach - Tai chinh ¢6 nhiém vu tham muu giup Hiéu truéng quan ly va tong
hop, dé xuit y kién, t chirc thuc hién cong viée nhu: cong tac tong hop, quan tri va xdy dung
co ban; cong tac quan ly tai san; td chirc quan 1y cong tac tai chinh, ké toan; gin két va diéu
phéi hoat dong cuia cic don vi thude Trudng theo chuong trinh, ké hoach lam viéc va chirc
ning, nhiém vu duge giao. Cu thé:

a) Cong tac ké hoach:

- Xdy dung du toan hang niam cta nha truong; xay dung ké hoach va theo ddi thu chi
hang thang dam bao cac hoat dong cua nha trudng.

- Theo ddi va quéan 1y chit ché tinh hinh mua sém, sir dung tai san co quan, kiém ké va
bao cdo theo dinh ky. Chu tri phdi hop véi cic khoa xdy dung dinh mirc kinh té k¥ thuat,



mirc hoc phi dao tao céc nganh nghé thudc cac bac dao tao. Hang nam, phdi hop cac khoa
xdy dung ké hoach mua sim thiét bi dao tao, vat tu, nhién liéu, dung cu thuc hanh...

b) Cong téc tai chinh ké toan:

- Tham muu gitip Hiéu trudng chi dao t6t cong tac quan 1y tét cic ngudn tai chinh hoat
dong trong co quan.

- Tham muu, chu tri soan thao céc hop ddng kinh té; phdi hop phong Pao tao soan thio
cac hop ddng lién két dao tao, hop dong thinh giang.

- Thue hién t6t viée quéan ly, sir dung chi tiéu c6 hiéu qua va kiém soat céc ngudn tai
chinh cuta trudong dang theo qui dinh ctia Phap luét.

- Xy dung cac béo cdo tai chinh dinh ky va dot xut. Béo cdo tinh hinh sit dung céc
ngudn kinh phi, d6i chiéu, quyét toan quy, 1ap bao cdo tai chinh nim va m& ddy di céc loai
s6 sach ké toan theo qui dinh.

- Thuc hién céc cong tic ké toan thudc ngan sach Nha Nude cap, cac nguén thudc dy
an, chuong trinh muc ti€u va nguon thu sy nghiép ngoai ngén séch.

- Thue hién cong téc chi tra luong va cac ché do chinh sich cho vién chirc, ngudi lao
dong. Theo doi, thuc hién chi tra cac ché d6 chinh sach cho hoc sinh.

- Léap sb theo doi tai san, tinh khéu hao tai sin va bdo cdo tai san theo dinh ky. Tham
muu xdy dung phuong 4n sit dung tai san cong theo phén cép. Thuc hién cac thi tuc dé nghi
thanh ly, ti€u huily céc tai san cli héng hang nam.

- Chu tri phéi hop véi cac don vi xdy dung, diéu chinh, bd sung quy ché chi tiéu ndi bo
va céc quy dinh, quy ché lién quan dén cong tac tai chinh. Quan 1y viéc thu, chi cdc ngudn
kinh phi theo quy dinh; phéi hop cling cic bd phan khac trong bao quéan, quan ly co s& vat
chat.

- Theo ddi bién dong gia ca thi truong lam can cir xdy dung mua sim vt tu, tai san.
Phéi hop cing phong Pio tao dé xdy dung mirc gia hoc phi cho céc 16p dao tao dai han, ngén
han, dao tao dich vu. Thuc hién cong tac thu quy, thu kho dam bao chat ché, dung quy dinh.
Tham muu trién Khai thuc hién cac Dy édn, Chuong trinh theo quy dinh.

- Phéi hop véi Phong Dao tao, céc khoa chuyén mén xiy dung cac Hop ddng dao tao,
Hop dong chuyén mon.

- Chu tri xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach thuc hanh tiét kiém, phong chéng lang
phi; tham mwu Hiéu trudng cac giai phip nang cao hidu qua thyc hanh tiét kiém, chéng lang
phi va thuc hién cdc ché d6 bio cdo theo quy dinh.

- Thye hién céng tac ty kiém tra vé thuc hién chuyén mon nghiép vu, danh gia hiéu qua
quén 1y sir dung tién vdn, tai san. Chiu su kiém tra, thanh tra, kiém toan clia co quan quan Iy
va cic co quan nha nude ¢6 thim quyén.

- Thyc hién cong khai tai chinh theo cac quy dinh hién hanh, cdng khai cac khoan thu
va mirc thu dbi véi nguoi hoc, bao gf’im: hoc phi, 1€ phi, tit ca cdc khoan thu va mirc thu
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ngoai hoc phi, 1¢ phi (néu c6) trong nam hoc va du kién cho tirmg nam hoc tiép theo cta cép
: hoc hoiic khéa hoc ciia co s¢ gido duc trude khi tuyén sinh, du tuyén.

- Chiu trach nhiém truc tiép vé& cong tac tai chinh, ké toan trudc chu tai khoan.

- Pé xuét véi Hiu trudng giai quyét, xir Iy cac vu viée c6 lién quan dén viéc vi pham
vé& quan ly, sir dung kinh phi tai chinh trong pham vi cia co quan.

- Truc tiép quan trj phan mém ké toan, phéi hop ciing phong Pio tao quén tri module
hoc phi clia phdn mém quan ly dao tao.

¢) Thye hién cdac nhiém vu khac theo quy dinh cia phép luit

- T chirc quan ly vién chirc, ngudi lao dong va quén ly tai san, co s¢ vat chét, trang
thiét bi thuge phong. Thue hién cac cong viée tdng hop, bao cdo; kiém dinh, dam bao chét
lugng; danh gia phén loai vién chirc, ngudi lao dong; cong tac thi dua, khen thudng va ky
luét theo quy dinh cta Nha trudng.

- Thyc hién céc nhi¢m vu khac theo phan céng ctia Hiéu trudng.
CHUONG III
TO CHU'C, QUAN LY NHAN SU VA PHAN CONG NHIEM VU
Diéu 5. T6 chirc b0 may
Can cir vao tinh hinh d6i ngii hién c6 ctia Phong Ké hoach - Tai chinh, Phong xay dung
Quy ché lam viéc va phéan cong nhiém vu nhu sau:

- Téng s6 CBVC: 05 (Nam: 02, Nit: 03)

- Chia ra: 01 Lanh dao Phong; ké toan: 04 (Ké toan trudng: 01; ké toan thanh toan: 01;
ké toan tai san: 01; thi quy: 01).

- Trinh d§ chuyén mén: SPH: 01; DH: 04;
Piéu 6. Quan Iy nhéin s va phan cong nhiém vu

6.1 Trin Anh Tuin Phé truéng phong Ké hoach - Tai chinh quén Iy chung va
kiém phu trach ké hoach

- Chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Hiéu trudng vé quan ly ciac hoat dong cia
Phong K& hoach — Tai chinh.
- Chi dao moi hoat dong ciia céc thanh vién trong phong.

- Lap ké hoach va huéng dan Phong, Khoa trong trudong xdy dung ké hoach nhiém vu
va ké hoach ngan s4ch hoat dong nam hoc hang nim.

- True tiép phbi hop véi cac Phong, Khoa 1ap ké hoach phat trién xay dung co so vat
chit ciia nha trudng theo chi dao ctia Hiéu trudng.

- Xay dung va trinh Hiéu truéng ké hoach kinh phl hoat dong hang ndm cho céac Phong,
Khoa trong trudng va huéng dan cic Phong, Khoa trién khai, thue hién ké hoach kinh ph1 da
phan bd (néu co).
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- Kiém tra cac mit cong tac ké todn vé thanh quyét toan, vé cac khoan thu, chi clia nha
trurdng, vé cong tac thi quy, vé quan 1y s6 sach, tai sin nha trudng.

- Pé xuit, tham muu cho Hiéu trudng thue hién cac ché do chinh séch vé tai chinh, mua
s&m tai san, xdy dung co s& vat chit nha truong.

- Tiép nhén cac bao cdo hoat ddng cua cic thanh vién trong phong va hoan thién trude
khi bao 1én lanh dao cap trén.

- Theo ddi quéan ly chung va bao cédo cac ngudn kinh phi hoat dong ctia Trudng cho
Higu trudong.

- Pugc tham gia cac hoi ddng theo quy dinh cla truong, Nha nuée va su phan cong cia
Hiéu trudng.

- Chu tri hgp phong va du hop bdo theo dinh ky.

6.2 Dién Minh Vii: K& todn trudmg

- La ngudi ding diu bd may ké toan clia nha trudng, ¢é nhiém vu td chic thuc hién
cong tac ké toan trong trudng.

- Gitp Hiéu trudng va truéng phong giam sat ngudn thu, chi tai chinh ctia don vi.

- Chiu su lanh dao, chi dao ctia Hiéu truéng va sy quan ly truc tiép cua truong Phong
KH - TC; gitip ngudi dai dién theo phap ludt ctia don vi (chu tai khoan) quén ly va giam sat
cOng tac tai chinh tai don vi ké toan.

- T4 chirc didu hanh bd may ké toan ding theo quy dinh hién hanh. Chiu trach nhiém
trwéc Hiéu truong va co quan tai chinh cip trén vé toan b hoat dong tai chinh ké toan clia
truong.

- Xay dung 14p ké hoach dy toan ngén sach tai chinh hang nam, ké hoach thu chi hang
thang. ’

- Theo ddi kinh phi thuong xuyén.

- Theo dbi chi dao cong tic thanh, quyét toén céc khoan kinh phi thudng xuyén, khong
thudng xuyén va kinh phi dau tu xay dung.

- Tham muu gi4 mua sim, sita chira tai san theo quy dinh;

- Theo ddi quan ly va bdo céo cac nguodn kinh phi hoat ddng cua truong cho truéng
phong trude khi bao cdo cho Higu trudng.

- Tham muru va theo dai chi dao cong tac tdng kiém ké va thanh 1y tai san.

- Trong truong hop khi phat hién cac vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan trong
trudng; trudng hop van phai chép hanh quyét dinh thi cdo cdo 1én cap trén tryc tiép ciia nguoi

ra quyét dinh hodc co quan Nha nuéc c6 thim quyén va khéng chiu trach nhigm vé hdu qua
cua viéc thi hanh quyét dinh do.



Ngoai ra thyc hién cac nhiém vu khac do phé Hiéu trudng phu trach va Pho trudng
phong phén cong.

6.3 Ngo Ngoc Giau: Ké toan vién tong hop thanh todn va quyét toan

- Thue hién thanh todn céc khoan chi thugc han mirc kinh phi thudng xuyén theo quy
ché chi tiéu n6i bd ctia Trudng va vin ban quy dinh hién hanh;

- Thye hién thu tuc thanh toan tuin thi ding theo quy dinh, huéng din ciia Trudng ban

hanh, dam bao dung thoi gian, ¢6 s6 ghi chép tiép nhén thi tuc thanh toan va thoi gian tra 10i
két qua cu thé véi nguoi thanh toan.

- Huéng dén giai thich thu tuc thanh toan cho vién chirc, ngudi lao dong biét, thanh
toén cdc khodn chi thuong xuyén, khéng thudng xuyén cia don vi.

- Theo d&i tam {mg va thu hdi ng tam tmg cia ddi trgng trong va ngoai Trudmg.
- Thuc hién ké toan tién lwong va cic khoan trich np theo luvong hang.

- Thanh toan hgc bdng va céc ché do khac cho HSSV dam bao ché do va thoi gian quy
dinh;

- Phan 4nh ddy du cac khoan chi, thanh toén, quyét toan véi Kho bac va S& Tai chinh.

- Quan ly luu trit cén than cac chimg tir thangh toan va cc vin ban quy dinh vé ché do,
chinh sach c6 lién quan dén cong tac thanh toan.

- P6i chiéu sb quy va ké toan thu, in diy du sb ké toan hang thang.

- Hang théng kiém tra d6i chiéu s séch véi céc ké toan lién quan trong phong;
- Thuc hién ddy du céc s6 sach va béo céo theo quy dinh.

- Theo dbi cac 16p lién két v6i cac truong Pai hoc...

Ngoai ra, thuc hién khéc do Pho trudng phong phén cong.

6.4 Phan Hong Ngoc: KT thii quy + tién lrong

Theo dai céc khoan thu khac va gifr quy

- Thuc hién viée 18p cac bang danh séch lwong va céc khoan phu cp vién chirc, danh
sach wru ddi, danh sach luong ting thém,.., hang thang theo biéu mau qui dinh.

- Tiép nhén quyét toan thué thu nhdp c4 nhan, huéng din vién chire ding ky ma sb thué
va giam trir gia canh, tong hop thu nhép cta vién chire, gido vién trong va ngoai truong, tinh
khau trir thué thu nhép c4 nhan, thi tuc hoan thué va béo céo theo cac biéu mau qui dinh cta
co quan thué.

- Thit qu¥ ¢6 trach nhiém giao nhén bao quan tién mat, hang hoa theo ding nguyén tic
tai chinh hién hanh.

- Hang thang bdo céo tinh hinh hinh st dung héa don, ndp thué theo mau quy dinh vé
co quan thué.
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- Soan théo céc van ban bio cdo ¢6 lién quan theo yéu ciu cta lanh dao phong.

- Nhiém vu thu ky. ghi bién ban hop phong va lap bang theo ddi chdm c6ng hang théng
gui Phong TCHC.

_ - Theo ddi cac 16p ngan han phdi hop véi céc phong, khoa chite ning xay dung gié dich
vu ngén han...

Ngoai ra, thue hién khac do Phé trudng phong phéin cong.
6.5 Lé Thi Hwong: KT thu + theo ddi tai sdn cdng

- Thyc hién nhiém vu ké toan thu, phan 4nh dy du, kip thoi cic khoan thu ciia nha
trueong.

- Ghi chép cdc khoan thu phai cén thén, chinh xac cu thé rd rang theo diing quy dinh,
danh sach thu da dugc Ban giam hiéu phé duyét.

Quén 1y gii¥ gin cac van ban, ching tir, lai thué, danh sach thu c6 lién quan, cap nhat s6
liéu céc khoan thu, cac khoan n¢ hang thang, bao cdo cho Pho truéng phong va Ban giam
hiéu.

- Thuc hién cong tac luu trix vin ban ¢6 lién quan, ghi chép vao sb sach, mua vin phong
phim ciia Phong, danh méy céc van ban theo sy phan cong clia Phong.

- Thuc hién cong tac ké toan tai san, theo doi, ghi chép tit ca céc tai san ciia co quan
dang sir dung bao gdm cdc tai san ting, gidm & cac phong lam viéc, thuc hanh, phong hoc,...
khi c6 diy du chimg tir.

- Theo d&i va nghiém thu xudt, nhap tai san, vét liéu va cong cu dung cu;

- Danh gia khau hao tai san ¢6 dinh hang nim, lap bién ban thanh ly tai san, b4o cdo
kiém ké dinh ky hang nim theo quy dinh.

- Hang thang bdo cao tinh hinh st dung hoa don, ndp thué theo méiu quy dinh vé co
quan thué.

- Quan Iy tAt ca céc sb sach vé tai san, két hop véi phong Té chirc — Hanh chinh va bd
phén str dung kiém tra dinh ky (6 thang hoic cudi nim) hodc dot xut vé viée sir dung tai san
& cac phong, khoa trong co quan; cubi nam tong hop, théng ké tang, giam, danh gid ty 1& %
hao mon tai sin va hoan thanh céc bao cdo lién quan trinh hdi dong quyét dinh.

- Quan ly kho luu trit tai liéu cta phong, sip xép ngin nip, thir tr theo nam khi can dé
tim kiém.

Ngoai ra, thuc hién cac nhiém vu khac do Pho trudng phong phén cong.

Piéu 7. Bién ché vi tri viéc 1am va s6 lrgng ngudi 1am viée

Bién ché vién chire, vi tri viéc lam va sb lwrong ngudi lam viéc ciia Phong KH-TC dugce
Hiéu truéng phan bd hang nam theo co cdu td chirc ciia Truong.



CHUONG 1V
QUAN LY TAI SAN VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Quén Iy va sir dung tai sin

- Tai san ctia Phong bao gém: trang thiét bi va nhiing tai san khac duoc phuc vu cho
cdng tac chuyén mon.

- Hang ndm, Phong két hop véi céc phong, khoa trong trudng tb chire kiém ké, danh gia
lai gia tri tai san cla trudong va thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh cta Nha nuée.

- M&i thanh vién trong phc‘m'g cO nhiém vu quan ly va giir gin tai san riéng cta phong va
tai san chung clia don vi tranh mét mat, tén thit.

Diéu 9. Quan hé cong tac

Quan hé gitra Phong véi cac Phong, Khoa la quan hé ddng cip, phbi hop. Phong KH-
TC luén tao moi diéu kién phuc vu tét nhit cho hoat dong cua toan Truong van hanh hiéu
qua Dé nghi cic Phong, Khoa tudn thi cac quy dinh vé tai chinh, tha tuc thanh toén, tam ing

dé tao diéu kién thuén loi trong qud trinh lam viéc. Phong KH-TC sé& tir chbi bat ky chimg tir
thanh toan nao khong ding quy dinh tai chinh.

CHUONG V

QUY PINH VE CHE PQ HQI HQP VA BAO CAO, THANH TRA, KIEM TRA,
KHEN THUONG, XU’ LY VI PHAM
Diéu 10. Ché d¢ hoi hop
- Lanh dao Phong KH-TC du hop ddy du cac cude hop béo giao ban thudng ky do Hiéu
trudng triéu tdp va cic cude hop khac ¢ lién quan dén cong tac KH-TC. _
- Phong KH-TC tién hanh hop Phong hojic trién khai cong tac cho timg bd phan trong
Phong tir ngay 27 - 30 hang thang.
Diéu 11. Quan Iy viin ban di va dén
- Truéng phong hodc (Pho trudng phong) phé duyét cac vin ban di trude khi trinh Hiéu
trudng ky ban hanh hoc truc tiép ky cac vin ban theo thim quyén.
- Trudng phong hodc (Phé trudng phong) phé duyét cac vin ban dén trudc khi chuyén

cho ké toan trudng, ké toan bd phén theo ding phén viéc duoc phan cong dé thuc hién hodc
chi dao va theo ddi thuc hién.

Dic¢u 12. Thanh tra, kiém tra

- Truéng phong (phoé truéng phong) thuong xuyén kiém tra, dén déc, cong viéc cua
phong theo quy dinh va quyén han dugc phéan cong.

- Ké toan tnro‘ng thuong xuyén kiém tra, thanh tra ciia Ban Giam Hi@u va céc co quan
nha nudc 6 thim quyén.




Piéu 13. Khen thwéng p

Cé nhan, tap thé trong Phong thue hién tét quy ché, ¢6 nhiéu thanh tich déng gbp cho
su nghiép gido duc, khoa hoc va cong nghé duge khen thudng theo quy dinh chung cua nha
trudng.

Diéu 14. Xir Iy vi pham

Ca nhan nao lam trai véi cac quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, mirc do
vi pham s€ bi xr 1y theo qui dinh hién hanh ctia nha trudng va ciia phap ludt; néu gay thiét
hai thi phai bdi thwong theo quy dinh cta phép lujt.

CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 15. Quy ché nay duge phd bién dén tirng ca nhén trong phong biét va nghiém
chinh thuc hién.

Trong qué trinh td chire thuc hién quy ché néu xét thdy cin bd sung ndi dung thi lanh
dao Phong s& diéu chinh dé hoat dong ciia phong ngay cang di vao 6n dinh va hiéu qua.




