CÔNG TÁC TIẾP NHẬN VÀ THANH TOÁN TRONG NHÀ TRƯỜNG
1. Phòng Kế hoạch – Tài chính tiếp nhận chứng từ thanh toán từ các phòng ban, khoa. Kế toán thanh toán có nhiệm vụ kiểm tra hồ sơ thanh toán . Hồ sơ thanh toán phải thực hiện theo đúng chế độ kế toán, đúng quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường
2. [bookmark: _GoBack]Hồ sơ thanh toán đã được trình Kế toán trưởng và Hiệu Trường Ký duyệt xong. 
· Nếu chi tiền mặt kế toán thanh toán lập phiếu chi chuyển cho thủ quỹ chi tiền
· Nếu thanh toán qua khoa bạc, lập giấy rút dự toán chuyển kho bạc và tiến hành thanh toán.
 CÔNG TÁC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH TRONG NHÀ TRƯỜNG
	1. Kế hoạch tài chính – lập dự toán: 
· Kế hoạch tài chính: (theo NĐ số 86/2015/NĐ-CP nagy2 2/10/2015 quy định về cơ chế thu, quản lý học phí)
Xác định việc thu chi trong nhà trường: Vào đầu năm học nhà trường xác định các khoản thu học phí và các khoản thu khác …Các khoản thu này phải thực hiện đúng theo luật hông tư hướng dẫn của ban ngành. Và tương ứng với các khoản chi.
Lập kế hoạch cụ thể để dễ dàng lập dự toán.
· Lập dự toán: (theo CV số 408/GDĐT-KHTC ngày 2/2/2018 của Sở GD&ĐT TP.HCM về xây dựng dự toán năm 2018)
Căn cứ vào phương hướng, nhiệm vụ và chỉ tiêu kế hoạch được giao cho năm kế hoạch.
Căn cứ vào sự đánh giá việc thu chi của kỳ trước, có phân tích cụ thể.
Căn cứ vào các chế độ chính sách hiện hành, các định mức chi đã qui định cho từng loại trường, bậc học, cấp học 
Căn cứ vào khả năng lao động, vật tư, khả năng thực hịên của nhà trường.    
Căn cứ vào số học sinh, số giáo viên, công nhân viên trong nhà trường.  
2. Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ:
Các quy định cụ thể về các nguồn thu và các khoản chi 
3. Tổ chức quản lý tài chính:
Thiết lập đầy đủ hồ sơ kế toán để ghi chép nhằm thu thập, phản ánh, xử lý và tổng hợp thông tin về nguồn kinh phí được cấp, được tài trợ, được hình thành và tình hình sử dụng các khoản kinh phí; sử dụng các khoản thu phát sinh ở nhà trường.
Thực hiện kiểm tra, kiểm soát tình hình chấp hành dự toán thu – chi; tình hình thực hiện các chỉ tiêu kế hoạch, các định mức – tiêu chuẩn của nhà nước; kiểm tra việc quản lý sử dụng các loại vật tư, tài sản công ở nhà trường; kiểm tra tình hình chấp hành kỷ luật thu nộp ngân sách, chấp hành kỷ luật thanh toán và các chế độ, chính sách tài chính của Nhà nước.
Lập và nộp đúng hạn các báo cáo tài chính cho các cơ quan quản lí cấp trên và cơ quan tài chính theo qui định. Phân tích, đánh giá hiệu quả sử dụng các nguồn kinh phí, vốn, quĩ ở nhà trường.

