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HÖÔÙNG DAÃN THÖÏC HIEÄN 
QUY TRÌNH THÖÏC HIEÄN NGHIEÄP VUÏ KEÁ TOAÙN
Xem löu ñoà quy trình:LUU DO QUY TRINH KE TOAN.xls - 07.04WP05.R1
Quy trình thöïc hieän nghieäp vuï keá toaùn nhaèm quy ñònh nhieäm vuï, traùch nhieäm vaø caùc böôùc thöïc hieän cuûa caùc phaàn haønh keá toaùn khi thöïc hieän töøng nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh taïi Coâng ty DMC. Khi thöïc hieän moät nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh, caùc phaàn haønh keá toaùn tieán haønh theo trình töï caùc böôùc nhö sau:

Böôùc 1:  Taäp hôïp chöùng töø, kieåm tra, ñoái chieáu hoaëc xin yù kieán laõnh ñaïo.

Nhaân vieân keá toaùn chi tieát hoaëc keá toaùn coâng nôï tieán haønh taäp hôïp chöùng töø yeâu caàu thanh toaùn lieân quan ñeán nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh (Hoùa ñôn mua haøng/mua nguyeän vaät lieäu/duïng cu; hoaù ñôn dòch vuï; phieáu yeâu caàu thanh toaùn; phieáu xuaát kho …). Sau khi ñaõ taäp hôïp ñöôïc ñaày ñuû chöùng töø lieân quan thì tieán haønh:

· Kieåm tra ñeå xaùc ñònh sub-code (ñoái vôùi caùc nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh thuoäc coâng trình/döï aùn hoaëc nghieäp vuï kinh teá ñaõ coù sub-code).

· Ñaët sub-code môùi theo quy ñònh veà caùch ñaët sub-code cuûa Coâng ty DMC (ñoái vôùi caùc coâng trình/döï aùn hoaëc nghieäp vuï kinh teá môùi phaùt sinh chöa coù sub-code).

· Ñoái chieáu, so saùnh vôùi soå saùch keá toaùn coù lieân quan (ñoái vôùi nghieäp vuï môùi phaùt sinh coù lieân quan ñeán coâng nôï hoaëc caùc nghieäp vuï ñaõ phaùt sinh tröôùc ñoù).

· Hoaëc kieåm tra tính xaùc thöïc cuûa caùc chöùng töø (ñoái vôùi caùc nghieäp vuï môùi phaùt sinh coù lieân quan ñeán chi, chi phí mang tính chaát thöôøng xuyeân, ñònh kyø nhö chi phí ñieän, nöôùc, ñieän thoaïi, Internet, …).

· Hoaëc xin yù kieán chæ ñaïo, cho pheùp cuûa Keá toaùn tröôûng hoaëc Giaùm ñoác/Toång giaùm ñoác (ñoái vôùi caùc nghieäp vuï môùi phaùt sinh lieân quan ñeán chi, chi phí maø khoâng phaûi caùc chi phí coù tính chaát thöôøng xuyeân, ñònh kyø).
Böôùc 2:  Laäp chöùng töø.

Sau khi taäp hôïp, kieåm tra, ñoái chieáu so saùnh caùc chöùng töø coù lieân quan vaø nhaän ñöôïc yù kieán chæ ñaïo hoaëc ñoàng yù cho pheùp thöïc hieän töø caáp laõnh ñaïo (Böôùc 1),thì:
· Keá toaùn chi tieát/keá toaùn coâng nôï tieán haønh laäp caùc chöùng töø keá toaùn caàn thieát nhö: phieáu thu, phieáu chi, chöùng töø chuyeån ñoåi coâng nôï, hoùa ñôn, …
· Keá toaùn toång hôïp theo doõi, kieåm tra vaø toång hôïp caùc nghieäp vuï keá toaùn phaùt sinh thoâng qua heä thoáng phaàn meàm keá toaùn Coâng ty. Trong quaù trình theo doõi, kieåm tra vaø toång hôïp, keá toaùn toång hôïp chòu traùch nhieäm ñaûm baûo tính chính xaùc vaø hôïp lyù cuûa töøng nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh cuõng nhö toaøn boä soå saùch, chöùng töø keá toaùn cuûa Coâng ty.
Chöùng töø ñöôïc ñònh khoaûn, nhaäp lieäu chính xaùc, hôïp lyù thì tieán haønh in, ngöôøi laäp kyù xaùc nhaän (chòu traùch nhieäm veà maët noäi dung, soá lieäu ghi treân chöùng töø) vaøo muïc ngöôøi laäp vaø chuyeån sang Böôùc 3.

Böôùc 3: Trình kyù Keá toaùn tröôûng.

Keá toaùn tröôûng kieåm tra laïi toaøn boä noäi dung, soá lieäu ghi treân chöùng töø vaø kyù vaøo muïc keá toaùn tröôûng neáu keát quaû kieåm tra laø chính xaùc vaø hôïp lyù. Ngöôïc laïi, keá toaùn tröôûng yeâu caàu caùc caù nhaân lieân quan ñeán phaàn haønh coâng vieäc treân tieán haønh chænh lyù, söûa chöõa hoaëc coù yù kieán höôùng daãn thöïc hieän laïi cho phuø hôïp roài kyù xaùc nhaän vaøo muïc keá toaùn tröôûng. Chuyeån sang Böôùc 4.
Böôùc 4: Thöïc hieän vieäc thu hoaëc chi.
Haøng tuaàn, thuû quyõ taïi caùc ñôn vò (truï sôû chính vaø vaên phoøng ñaïi dieän) laäp keá hoaïch thu chi theo maãu Phieáu thöïc hieän thu chi (Maãu Form07.04-ACC05.R1) vaø trình duyeät tröôùc ñeå laøm caên cöù ñoái chieáu khi thöïc hieän thu chi trong tuaàn.

· Sau khi caùc chöùng töø keá toaùn (phieáu thu, phieáu chi, …) ñaõ ñöôïc thieát laäp hoaøn taát vaø ñöôïc keá toaùn tröôûng kyù thì chuyeån toaøn boä ñeán thuû quyõ ñeå thöïc hieän vieäc thu hoaëc chi.

· Thuû quyõ tieán haønh kieåm tra, ñoái chieáu noäi dung, soá lieäu ghi trong chöùng töø keá toaùn vôùi caùc chöùng töø yeâu caàu thanh toaùn coù lieân quan vaø vôùi keá hoaïch thu chi ñaõ ñöôïc duyeät ñeå thöïc hieän vieäc thanh toaùn thu hoaëc chi.
Böôùc 5: Trình Toång giaùm ñoác kyù duyeät.
Nhaân vieân keá toaùn chi tieát chòu traùch nhieäm thöïc hieän vieäc laäp vaø trình kyù caùc chöùng töø keá toaùn phaùt sinh taïi Coâng ty.

Keá toaùn tröôûng, keá toaùn toång hôïp vaø caùc nhaân vieân keá toaùn thöïc hieän caùc phaàn haønh lieân quan chòu traùch nhieäm lieân ñôùi ñoái vôùi taát caû caùc chöùng töø keá toaùn chuyeån ñeán ñeä trình Toång giaùm ñoác kyù duyeät.
Do ñaëc ñieåm Coâng ty Ñaêng Minh coù 02 ñôn vò caùch xa nhau vaø caùc nghieäp vuï keá toaùn chuû yeáu thöôøng ñöôïc thöïc hieän taïi truï sôû chính, neân vieäc chuyeån caùc chöùng töø keá toaùn töø Truï sôû chính ñeán Vaên phoøng ñaïi dieän trình Toång giaùm ñoác kyù moãi khi phaùt sinh töøng nghieäp vuï keá toaùn laø ñieàu raát baát tieän vaø laõng phí thôøi gian, chi phí … . Do ñoù, vieäc trình Toång giaùm ñoác kyù caùc chöùng töø keá toaùn ñöôïc quy ñònh nhö sau: 

· Sau khi thöïc hieän caùc phaàn haønh lieân quan nghieäp vuï kinh teá phaùt sinh ñeán hoaøn thaønh Böôùc 4, nhaân vieân keá toaùn chi tieát taäp hôïp taát caû caùc chöùng töø treân vaø löu laïi vaøo file taïm chôø trình Toång giaùm ñoác kyù duyeät.
· Ñònh kyø 03 ngaøy moät laàn, nhaân vieân keá toaùn chi tieát taïi truï sôû chính chuyeån taát caû caùc chöùng töø keá toaùn caàn thieát ñeán Vaên phoøng ñaïi dieän trình Toång giaùm ñoác kyù duyeät.

Neáu xem xeùt caùc chöùng töø thaáy khoâng hôïp lyù, Giaùm ñoác chöa kyù duyeät vaøo chöùng töø thì quay laïi Böôùc 2 hoaëc Böôùc 3 ñeå tieán haønh chænh söûa laïi cho phuø hôïp theo söï chæ ñaïo cuûa Toång giaùm ñoác. Neáu hôïp lyù, Giaùm ñoác kyù duyeät – chuyeån sang Böôùc 6.
Böôùc 6: Löu/chuyeån chöùng töø hoaëc noäp baùo caùo.

Chöùng töø keá toaùn ñaõ ñöôïc Giaùm ñoác kyù duyeät laø caùc chöùng töø hoaøn chænh, coù giaù trò phaùp lyù vaø chuùng ñöôïc söû duïng vaøo nhöõng muïc ñích caàn thieát khaùc nhau. Tuøy töøng loaïi chöùng töø keá toaùn, Nhaân vieân vieân keá toaùn chi tieát vaø keá toaùn toång hôïp tieán haønh chuyeån löu tröõ (Quy trình löu tröõ, baûo quaûn hoà sô, chöùng töø) hoaëc chuyeån, noäp, baùo caùo cô quan nhaø nöôùc.
Caùc loaïi hoà sô, taøi lieäu, chöùng töø keá toaùn vaø moät soá chöùng töø phaùp lyù khaùc (hoà sô Coâng ty, hoà sô nhaân söï,…) thuoäc nhoùm caùc taøi lieäu maät cuûa Coâng ty. Do ñoù, caùc caù nhaân, toå chöùc coù nhu caàu truy luïc hoà sô, chöùng töø caàn phaûi ñöôïc söï chaáp thuaän baèng vaên baûn cuûa caáp treân coù thaåm quyeàn (thöïc hieän theo Quy trình trích luïc hoà sô, chöùng töø ).
Keát thuùc quy trình thöïc hieän nghieäp vuï keá toaùn.
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