	
	TÀI LIỆU QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 
	 Mã số tài liệu
	

	
	QUY TRÌNH THANH TOÁN
	Mã số sửa đổi
	

	
	
	Ngày lập/sửa đổi
	




CHỨC NĂNG CƠ BẢN
Hướng dẫn trình tự (thứ tự, cách thức) thực hiện hoạt động THANH TOÁN;
Đáp ứng mục tiêu kiểm tra và kiểm soát của nhà quản lý đối với hoạt động THANH TOÁN. 

MỤC TIÊU
Đảm bảo hồ sơ đầy đủ chứng từ.
Tất cả nhân viên làm đúng quy định và được kiểm soát chặt chẽ.

PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng các trường hợp thanh toán tạị Công ty …
NGUYÊN TẮC BẮT BUỘC
Trường hợp thanh toán phải có chứng từ kèm theo đầy đủ.
Các trường hợp còn lại nếu không có chứng từ chứng minh, người yêu cầu thanh toán phải tự lập chứng từ, bảng tính kèm theo ký nhận Ban giám đốc.
Số tiền tạm ứng tiền mặt không vượt quá 05 triệu, nếu vượt quá 05 triệu thì chuyển khoản.
Nhân viên chỉ được tạm ứng khi đã hoàn ứng hết hoặc không có khoản tạm ứng nào còn bị treo lại hoặc được người quản lý chấp nhận khi vẫn còn nợ.
Thời hạn các phòng ban phải cung cấp hóa đơn GTGT cho phòng kế toán chậm nhất là ngày 5 của tháng tiếp theo so với tháng ghi nhận trên hóa đơn.
Hạn mức phê duyệt: 
· Phê duyệt các khoản thanh toán dưới 10 triệu:             Trưởng bộ phận
· Phê duyệt các khoản thanh toán từ 10 triệu trở lên:      Giám đốc
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MÔ TẢ CHI TIẾT
	CÁC BƯỚC
	NỘI DUNG
	TRÁCH NHIỆM
	BIỂU MẪU

	
	
	CHÍNH
	HỖ TRỢ
	

	Lập phiếu đề nghị thanh toán
	· Bộ phận có nhu cầu thanh toán sẽ lập phiếu đề nghị thanh toán
· Hoặc Căn cứ hoá đơn, hợp đồng tới hạn thanh toán kế toán phải trả lập đề nghị thanh toán.
	Bộ phận đề nghị
	
	Phiếu đề nghị thanh toán
Phiếu đề nghị tạm ứng

	Lập hồ sơ thanh toán
	· Sau khi nhận phiếu đề nghị thanh toán, kế toán kiểm tra phiếu lập đề nghị với chứng từ kèm theo. Trường hợp nhà cung cấp không có hoá đơn chứng từ, người đề nghị thanh toán phải lập chứng từ hoặc bảng tính có xác nhận ban giám đốc.
	Kế toán
	Người có nhu cầu thanh toán
	-Phiếu đề nghị thanh toán.
-Hóa đơn của nhà cung cấp.
-Chứng từ liên quan.

	Duyệt phiếu đề nghị thanh toán
	- Giám đốc (hoặc Người được ủy quyền) kiểm tra hồ sơ đề nghị thanh toán, nếu:
+ Đồng ý: Ký, duyệt chuyển hồ sơ kế toán
      + Không đồng ý: chuyền trả người đề nghị, nêu rõ lý do.
	Giám đốc
	Kế toán
	

	Lập phiếu thu –phiếu chi/
UNC
	
Kế toán lập phiếu thu – phiếu chi (3 liên)/UNC
-Lập Phiếu Thu đối với trường hợp số tiền đã tạm ứng lớn hơn số tiền thực chi tiêu nên cần phải thu hồi; 
-Lập Phiếu Chi/UNC đối với trường hợp thanh toán số tiền nhân viên đã chi trước cho công ty, hoặc số tiền đã tạm ứng nhỏ hơn số tiền thực chi tiêu cần phải chi thêm;
-Nếu không phát sinh chênh lệch thì chuyển sang bước Hạch toán kế toán.

	Kế toán
	
	


	Duyệt Phiếu thu-phiếu chi/UNC
	Giám đốc duyệt:
      + Đồng ý: Ký, duyệt  phiếu chi/UNC 
      + Phát hiện sai: Yêu cầu kế toán lập lại
	Giám đốc
	Kế toán
	

	Chi tiền/
Chuyển khoản

	· Thủ quỹ nhận chứng từ là phiếu thu - phiếu chi/ UNC sau khi có chữ ký giám đốc sẽ thực hiện thu/chi tiền ( có thể chi tiền mặt, gởi UNC cho ngân hàng)
· Thủ quỹ ký nhận phiếu thu - phiếu chi/ UNC giữ 1 liên, 1 liên chuyển kế toán thanh toán, 1 liên giao  cho người nhận tiền.
· Thủ quỹ lưu trữ chứng từ.
	Thủ quỹ
	
	

	Hạch toán và đối chiếu
Lập các báo cáo kế toán
Kiểm kê quỹ tiền mặt
	· Kế toán thanh toán nhận liên phiếu chi/GBN và hạch toán sổ kế toán.
· Lưu trữ: Phiếu đề nghị, hoá đơn hoặc chứng từ kế toán kèm theo, phiếu chi/GBN.
· Cuối tháng kế toán và thủ quỹ đối chiếu công nợ giữa hạch toán sổ của kế toán và sổ quỹ tiền mặt của thủ quỹ.
· Lập báo cáo định kỳ theo yêu cầu.
	Thủ quỹ, kế toán
	
	_Số chi tiết: Sổ quỹ tiền mặt, sổ chi tiết công nợ, 
_Báo cáo tài chính 



     

     



	(logo công ty)
	Số theo dõi
	Số: ………../-AC-TT

	
	Tham chiếu
	

	
	PHIẾU ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN



                              
                                

	Họ tên người đề nghị
	:
	____________________________________

	Bộ phận
	:
	____________________________________

	Số tiền đề nghị thanh toán
	:
	____________________________________

	Viết bằng chữ
	:
	____________________________________

	
	:
	____________________________________

	Hình thức thanh toán
	:
	____________________________________

	Nội dung thanh toán
	:
	____________________________________

	
	:
	____________________________________

	Đơn vị nhận thanh toán
	:
	____________________________________

	Số tài khoản
	:
	____________________________________

	Chứng từ kế toán kèm theo
	:
	____________________________________

	Ngày đề nghị thanh toán
	:
	____________________________________

	
	
	


Người  đề nghị	                                                            Người xét duyệt
 (Ký, họ tên)                                                                             (Ký, họ tên)



	


(logo)


	Số theo dõi
	
Số:…………./-AC-TU

	
	Tham chiếu
	

	
	PHIẾU ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG






        

	
Họ tên người đề nghị
	:
	____________________________________

	Bộ phận
	:
	____________________________________

	Số tiền đề nghị tạm ứng
	:
	____________________________________

	Bằng chữ
	:
	____________________________________

	Hình thức tạm ứng
	:
	____________________________________

	Số tài khoản
	:
	_______________________________

	
	:
	_______________________________

	Nội dung tạm ứng
	:
	____________________________________

	Ngày đề nghị tạm ứng 
	:
	____________________________________


	Ngày đề nghị thanh toán
	:
	____________________________________


      
Người lập phiếu			Người xét duyệt
      (Ký, họ tên)	                                                                   (Ký, họ tên)




Đơn vị:…………	
Số:……………..
PHIẾU CHI
   Ngày … tháng… năm…
                                                                             
Họ tên người nhận tiền:	
Đơn vị:		
Lý do chi:	
	
Số tiền:		
Bằng chữ:	
	
                                                                                                                        Tp.HCM, ngày…..tháng….năm…………
	 
	Người nộp tiền
  (Ký, họ tên) 
	Người lập phiếu
(Ký, họ tên) 
	Thủ quỹ
(Ký, họ tên) 
	       Giám đốc
(Ký, họ tên, đóng dấu)
 








	


	Phân Loại
	Phòng ban
	Chức vụ
	Họ và tên
	Ngày ký
	Chữ ký

	Biên soạn
	TC-KT
	NV
	
	
	

	Kiểm Tra
	TC-KT
	GĐTC
	
	
	

	Duyệt
	BTGĐ
	GĐ
	
	
	

	
	
	CT
	
	
	



