SKKN: Thực trạng và một số giải pháp tăng cường năng lực quản lý tài chính trong các đơn vị trực thuộc sở Giáo dục trên địa bàn tỉnh Lai Châu

PHẦN MỞ ĐẦU

I. Lý do chọn đề tài.
Qua thực tế công tác quản lý tài chính, sử dụng kinh phí, nguồn vốn ngân sách đúng mục đích, hiệu quả là nhiệm vụ quan trọng  không thể tách rời với  hoạt động thường xuyên của đơn vị nó có tác dụng thúc đẩy nâng cao chất  lượng, hiệu quả hoạt động các đơn vị sự nghiệp.
Công tác quản lý tài chính ngành Giáo dục và Đào tạo không nằm ngoài  qui luật đó. Trong thời gian qua công tác quản lý tài chính trong ngành Giáo dục đã có nhiều thay đổi tích cực theo hướng tăng cường phân cấp, tạo điều kiện cho các đơn vị chủ động nhiều hơn trong việc sử dụng và quản lý các nguồn lực tài chính phục vụ công tác chuyên môn, nghiệp vụ trong từng đơn vị. Thông qua cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với các đơn vị sự nghiệp công lập quy định tại Nghị định 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006. Bên cạnh những kết quả đã đạt được thực trạng công tác quản lý tài chính trong một số đơn vị trực thuộc Sở hiện nay vẫn còn lúng túng, hạn chế, yếu kém, điều đó thể hiện qua các cuộc thanh tra, kiểm tra quyết toán. Nguyên nhân chính do bản thân cán bộ kế toán không tự giác nghiên cứu, cập nhật văn bản hướng dẫn thực hiện chế độ chính sách liên quan đến lĩnh vực nghiệp vụ chuyên môn của ngành, một số kế toán còn hạn chế hạn chế về chuyên môn, chưa nêu cao tinh thần học hỏi tự nghiên cứu chưa sác định rõ trách nhiệm trước công việc được giao cộng với một số chủ tài khoản chưa có nhiều kinh nghiệm trong quản lý tài chính, thậm chí có trường hợp còn tùy tiện trong quản lý sử dụng nguồn kinh phí nặng về mua sắm sửa chữa ít quan tâm đến chi cho con người, thiếu công khai, dân chủ dẫn tới công tác quản lý tài chính tài sản còn bộc lộ những hạn chế như sau:
1. Sử dụng ngân sách trong phạm vi dự toán được giao chưa xác định rõ nguồn kinh phí chi thường xuyên và nguồn kinh phí không thường  xuyên.
2. Chưa nắm chắc các nguyên tắc quản lý tài chính như: Tính pháp lý của chứng từ kế toán, niên độ kế toán, thời gian chỉnh lý quyết toán, đánh số trên các chứng từ kế toán (Phiếu thu, chi, nhập, xuất) cách cập nhật, sắp xếp, quản lý chứng từ kế toán, báo cáo quyết toán, thời hạn nộp báo cáo quyết toán quí  năm...
3. Thực hiện quản lý các nguồn kinh phí trong đơn vị chưa phản ánh một cách đầy đủ, kịp thời và chính xác trên báo cáo tài chính của đơn vị.
4. [bookmark: _GoBack]Thực hiện theo Thông tư số 21/2005/TT-BTC ngày 22/3/2005 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện quy chế công khai tài chính đối với đơn vị dự  toán ngân sách và tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ nhiều đơn vị chưa được quan tâm, thực hiện dẫn tới đơn thư khiếu nại tố cáo trong ngành ngày càng
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gia tăng điều đó cho thấy tình trạng đáng báo động trong nội bộ một số đơn vị hầu hết đơn thư phản ánh là tình trạng thiếu dân chủ, không công khai minh bạch trong công tác quản lý tài chính, kế toán, lãnh đạo quản lý điều hành không quan tâm đến lợi ích chính đáng của cán bộ giáo viên, học sinh.
Để công tác quản lý tài chính trong khối trực thuộc đi vào nề nếp theo sự thống nhất chung trong toàn ngành nói chung và khối trực thuộc nói riêng, ngoài việc phải thực hiện đúng đủ theo chế độ  chính sách của nhà nước đã ban hành   thì nội dung chuyên đề này chỉ đi sâu đề cập đến các vấn đề liên quan đến việc quản lý tài chính mà các đơn vị thường gặp hoặc còn sai sót, lúng túng trong những năm qua và những vấn đề qua theo dõi, chỉ đạo, kiểm tra quyết toán hàng năm còn bộc lộ những hạn chế, tồn tại cần hoàn thiện. Xuất phát từ tình hình thực tế như phân tích trên tôi chon đề tài sáng kiến kinh nghiệm là: “Thực trạng và một số giải pháp tăng cường năng lực quản lý tài chính trong các đơn vị trực thuộc sở Giáo dục trên địa bàn tỉnh Lai Châu” mục đích nghiên cứu, củng cố hoàn thiện những vấn đề mang tính chất đại diện mà các đơn vị thường tồn tại, vướng mắc trong quá trình triển khai thực hiện nhiệm vụ quản lý tài chính tài sản giúp củng cố hoàn thiện công tác quản lý tài chính cho khối đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc phạm vi trên địa bàn toàn tỉnh.
II. Phạm vi và đối tượng nghiên cứu.
- Khảo sát trắc nghiệm một số kế toán, chủ tài khoản thuộc các trường THPT, TTGDTX, trường phổ thông dân tộc nội trú các huyện năm bắt tình hình qua kiểm tra việc thực hiện chi trả chế độ chính sách cho đối tượng cán bộ giáo viên và học sinh, kiểm tra tính chất đối ứng của các tài khoản kế toán báo cáo quyết toán quí, năm.
· Về phương pháp đối thoại, hệ thống hóa qui trình nghiệp vụ chuyên môn trong quản lý tài chính tài sản.
· Tổng hợp nhận định đánh giá những khó khăn vướng mắc trong quá  trình thực hiện nhiệm vụ chuyên môn các kế toán và chủ tài khoản thường gặp phải.
· Nhận định vấn đề cốt lõi đề ra những biện pháp củng cố kiến thức kỹ năng quản lý tài chính tài sản cho thủ trưởng kế toán các đơn  vị.
III. Mục đích nghiên cứu.
Mục đích của đề tài sáng kiến kinh nghiệm là đề ra các giải pháp để nâng cao năng lực quản lý tài chính, tài sản cho thủ trưởng kế toán các đơn vị trực thuộc Sở trên địa bàn tỉnh Lai Châu nhằm đáp ứng nhu cầu quản lý ngày càng cao.
IV. Điểm mới trong kết quả nghiên cứu.
· Điểm mới: Đề ra các giải pháp quản  lý tài chính tài sản hiệu quả  nhất
· Điểm sáng tạo: Tập trung nghiên cứu vấn đề tháo gỡ khó khăn vướng mắc hiện nay.
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· Đánh giá: Lần đầu tiên thực hiện nghiên cứu tại Lai Châu, có triển   vọng
tốt.

PHẦN NỘI DUNG
CHƯƠNG I. CƠ SỞ LÝ LUẬN VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ CỦA VẤN ĐỀ TĂNG CƯỜNG NĂNG LỰC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH TÀI  SẢN.
1.1. Cơ sở lý luận.
1.1.1. Lĩnh vực quản lý tài chính tài sản trong các đơn vị.
Tổ chức quản lý tài chính tài sản thuộc lĩnh vực chuyên ngành, hoạt động  mang bản chất phục vụ sự nghiệp giáo dục và đào tạo là một mắt xích không thể thiếu được vì nó liên quan đế chế độ chính sách cơm, áo, gạo, tiền những thứ mà không có nó con người không thể tồn tại và phát triển được.
Công tác quản lý Tài chính tài sản có chức năng nhiệm vụ cơ bản như  sau:
· Theo dõi phản ảnh trung thực đầy đủ kịp thời nguồn kinh phí, tiền, tài sản của cơ quan đơn vị theo chế độ quản lý tài chính hiện hành.
· Chăm lo nguồn lực con người, cơ sở vật chất trang thiết bị phục vụ cho công tác giảng dạy và học tập trong nhà trường.
· Cập nhật chính sác kịp thời số liệu quản lý tài chính tài sản phục vụ cho viêc định hướng tập trung nguồn lực thực hiện nhiệm vụ giảng dạy học  tập.
· Cung cấp thông tin nguồn lực tài chính cho các cấp lãnh đạo, các cơ  quan quản lý nhà nước chính sác, đầy đủ, kịp  thời.
1.1.2. Quá trình thực hiện quản lý tài chính tài sản là quá trình cập nhật theo dõi phản ánh  chi phí các nhiệp vụ kinh tế phát sinh theo quan hệ đối ứng  thể hiện qua chứng từ, sổ  sách kế toán theo qui định của luật ngân sách nhà  nước.
1.1.3. Tham mưu, triển khai tổ chức thực hiện các nội dung cơ bản của công tác quản lý tài chính tài sản gồm các nội dung sau:
a. Tổ chức bộ máy kế toán
b. Quán triệt nguyên tắc chung trong quản lý tài chính tài sản
c. Khảo sát kiểm tra phân nhóm đối tượng, phân công người có kinh nghiệm chắc về chuyên môn nghiệp vụ xây dựng phương án hỗ trợ giúp đỡ theo từng nhóm đối tượng.
d. Tăng cường mối quan hệ giữa thủ trưởng và bộ phận kế toán. Định hướng cá nhân tự bồi dưỡng học hỏi chuyên môn nghiệp vụ, mở lớp   tập huấn   và trao đổi hỗ trợ giúp đỡ lẫn nhau, quan tâm đơn vị yếu vùng sâu vùng xa , kế toán mới, thủ trưởng mới, trao đổi tháng thắn những nội dung vấn đề khó, kịp  thời tháo gỡ khó khăn vướng mắc, làm mẫu,  cầm  tay chỉ việc hướng dẫn tận  tâm.
đ. Thường xuyên quan tâm chăm lo hướng dẫn đơn vị cập nhật những văn bản mới trao đổi nghiên cứu triển khai thực hiện đảm bảo đúng đủ và kịp  thời.

1.1.4. Thống nhất chung phương pháp ghi sổ kế toán trong toàn ngành, tuân thủ đúng qui định luật ngân sách nhà nước và các văn bản pháp qui hiện hành liên quan.
1.1.5. Chi trả mọi chế độ chính sách cho các đối tượng đầy đủ kịp thời,  cập nhật lưu giữ chứng từ khoa học thống nhất, tuân thủ nguyên tắc quản lý tài chính tài sản đảm bảo tính nhất quán, thống nhất phù hợp, lo rích, đảm bảo tính hợp pháp, hợp lý của chứng từ kế toán cũng như sổ sách báo cáo tài  chính.

CHƯƠNG II. THỰC TRẠNG CỦA VẤN ĐỀ

· Lai Châu là tỉnh mới được chia tách từ tỉnh Lai Châu cũ qua 9 năm xây dựng và phát triển tỉnh Lai Châu mới qui mô trường lớp  tăng nhanh từ chỗ chỉ  có 7 trường THPT; 5 trung tâm GDTX; 5 trường phổ thông dân tộc nôi trú khi mới chia tách đến nay đã lên tới 16 trường THPT; 8 trường phổ thông DTNT; 7 trung tâm GDTX phủ khắp trên địa bàn toàn tỉnh. Phần đa lãnh đạo quản lý và   kế toán tuổi đời tuổi nghề còn trẻ chưa có  nhiều kinh nghiệm  trong lĩnh vực  quản lý tài chính tài sản, hơn nữa trình độ chuyên môn nghiệp  vụ của kế toán  một số đơn vị còn hạn chế chông chờ ỷ nại, thiếu tự giác chưa nghiêm túc tận  tâm với công việc được giao nên đã gây không ít khó khăn trong công tác quản   lý tài chính tài sản trong các đơn vị nhà trường.
Hơn nữa Việt Nam đang trong giai đoạn xây dựng và hoàn thiện hệ thống luật pháp, chất lượng của một số văn bản chưa cao ban hành chưa kịp thời, khi triển khai áp dụng vào tình hình thực tế còn nhiều vướng mắc. chế độ chính sách cho đối tượng thụ hưởng còn chồng chéo, thường xuyên thay  đổi,  thiếu đồng nhất Chuẩn mực kế toán Việt Nam đang trong tiến trình hòa nhập chuẩn mực kế toán quốc tế.
· Tình trang mất đoàn kết còn bộc lộ ở một số chỗ một số nơi, đưn thư khyếu nại vượt cấp còn niều. Công tác công khai minh bạch có lúc có nơi chưa tường minh nên gay bức súc trong dư luận, ảnh hưởng tới danh dự và uy tín của ngành. Một số chủ tài khoản còn tùy tện trong quản lý Tài chính tài sản. Kế toán non yếu về chuyên môn không thể tham mưu cho lãnh đạo quản lý điều hành nguồn kinh phí hiệu quả. Xuất phát từ tình hình thực tế như phân tích trên với tư cách là phó trưởng phòng KHTC tôi chon chuyên đề sáng kiến kinh nghiệm là: “Thực trạng và một số giải pháp tăng cường năng lực quản lý tài chính trong các đơn vị trực thuộc sở Giáo dục trên địa bàn tỉnh Lai Châu” nhằm mục đích nghiên cứu, củng cố hoàn thiện những vấn đề mang tính chất đại diện mà các đơn vị thường tồn tại, vướng mắc trong quá trình triển khai thực hiện nhiệm vụ quản lý tài chính tài sản giúp củng cố hoàn thiện công tác quản lý tài chính cho khối đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc phạm vi trên địa bàn tỉnh Lai Châu.

CHƯƠNG III
NỘI DUNG BIỆN PHÁP TIẾN HÀNH NHẰM GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ ĐẶT RA

A. HƯỚNG DẪN NGUỒN KINH PHÍ TÍNH CHẤT NGUỒN KINH PHÍ, LẬP DỰ TOÁN VÀ XÂY DỰNG QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ
I/ Nguồn kinh phí chi thường xuyên:
Là nguồn kinh phí được giao theo tiêu chuẩn định mức qui định để thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao cho từng đơn vị cụ thể hiện tại trên địa bàn tỉnh Lai Châu đang thực hiện giao theo qui định tại Quyết định số 29/2010/QĐ- UBND ngày 10/12/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Lai Châu về việc ban hành định mức phân bổ dự toán chi thường xuyên ngân sách địa phương năm  2011.
1. Định mức giao dự toán chi các đơn vị được phân bổ như sau:
1.1 Trường PTDTNT giao theo học sinh 21  triệu/hs/năm, riêng trường  phổ thông DNT Ka Lăng giao 26 triệu/hs/năm
1.2 Định mức giao đối với các Trung tâm GDTX là 62 triệu/biên chế/  năm. Trung tâm GDTX huyện Sìn Hồ đóng trên địa bàn xã đặc biệt khó khăn giao 76 triệu/biên chế/năm (Riêng cán bộ HĐ theo NĐ 68 không tính giao theo đinh định mức mà chỉ căn cứ vào hệ số lương và các khoản phụ cấp theo lương  để giao).
1.3 Đối với các trường THPT đóng trên địa bàn các huyện thị định mức giao là 62 triệu/biên chế/năm;
· Các trường THPT đóng trên địa bàn các xã đặc biệt khó khăn định mức giao là 76 triệu/biên chế/ năm
· Trường THPT Chuyên Lê Quý Đôn định mức giao 78 triệu/biên chế/năm
Với nguồn kinh phí thường xuyên được giao đơn vị có quyền tự chủ về sử dụng nguồn kinh phí này:
· Lưu ý: Đối khối trung tâm GDTX và khối các trường THPT cán bộ HĐ theo NĐ 68 không giao theo định mức mà chỉ căn cứ vào hệ số lương và các khoản phụ cấp theo lương để giao kinh phí.
Định mức giao trên đã bao gồm:
+ Lương, các khoản phụ cấp lương, các khoản chi nghiệp vụ chuyên môn (kể cả sửa chữa CSVC, mua sắm bổ sung bàn ghế hàng năm và mua sắm phục   vụ công tác dạy và học).
+ Chế độ chính sách của học sinh trường Nội trú theo Thông tư số 109/2009/TTLT-BTC-BGDĐT ngày 29/5/2009 của Bộ  Tài chính Bộ  giáo dục  và Đào tạo.
+ Phụ cấp ưu đãi ngành theo NĐ số 61/2006/NĐ-CP của chính phủ ngày 20/6/2006 về chính sách đối với nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục công tác ở trường chuyên biệt, vùng có điều kiện kinh tế xã hội đặc biệt khó  khăn.

+ Trường hợp định mức chi trên không đảm bảo cơ cấu chi lương và các khoản có tính chất lương, học bổng học sinh chế độ chính sách (80%) và các khoản chi nghiệp vụ chuyên môn, chi hành chính (20%) thì được tính bổ sung để đảm bảo cơ cấu 80-20 (Định mức trên tính trên cơ sở mức lương tối thiểu 730 nghìn đồng)
+ Căn cứ vào chỉ tiêu kế hoạch nhiệm vụ năm học, đơn vị bố trí, xắp xếp thứ tự ưu tiên để hoàn thành chức trách nhiệm vụ được giao và khả năng tài chính thủ trưởng đơn vị được quyết định một số mức chi quản lý, chi hoạt động nghiệp vụ nhưng tối đa không vượt quá mức chi do cơ quan thẩm quyền của Nhà nước quy định.
+ Với nguồn kinh phí chi thường xuyên đơn vị được quyền Quyết định hoặc điều chỉnh các nội dung chi cho phù hợp với điều kiện thực tế của đơn vị phù hợp với qui định của nhà nước thông qua qui chế chi tiêu nội  bộ.
· Điều cần lưu ý trong việc sử dụng nguồn KP chi thường  xuyên:
+ Kinh phí tiết kiệm 10% chi thường xuyên để thực hiện cải cách tiền lương đơn vị không được phép sử dụng khi chưa có quyết định giao (10% này  chỉ được sử dụng khi có quyết định giao bổ sung cho phép sử dụng để chi lương khi nhà nước điều chỉnh mức lương tối thiểu hàng năm theo quy  định).
+ Chi thu nhập tăng thêm chỉ khi đã hoàn thành nhiệm vụ trong năm (đã giải quyết đầy đủ các chế độ chính sách trong đơn vị mà còn dư mới coi là tiết kiệm được để chi thu nhập tăng thêm). Trả thu nhập tăng thêm cho  người lao  động theo hướng dẫn tại điểm 3.2, khoản 3, Mục IX của Thông tư số 71/2006/TT- BTC ngày 9/8/2006 hướng dẫn thực hiện Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ qui định quyền tự chủ tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm về tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập và công văn số 79/SGDĐT-KHTC ngày 16/02/2011 về việc hướng dẫn xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ và kế hoạch chi ngân sách năm 2011.
II/ Nguồn kinh phí không thường xuyên:
Là các khoản chi được giao bổ sung theo nhiệm vụ chi phát sinh ngoài định mức để thực hiện nội dung, tính chất nhiệm vụ chi cụ thể. Phải thực hiện theo đúng tính chất, nội dung chi đã được phê duyệt nếu thừa kết dư dự toán  hoặc đối chiếu chuyển năm sau sử dụng theo chế độ qui định. Đơn vị tuyệt đối không được tự ý thực hiện sai lệch so với tính chất nội dung chi khi chưa có ý kiến bằng văn bản của cơ quan quản lý, cấp có thẩm quyền cho phép sử dụng.
Hiện tại trong nghành Giáo dục đang được hưởng một số nguồn KP cấp theo theo hình thức không thường xuyên như  sau:
1- Kinh phí cấp bổ sung khi nhà nước điều chỉnh mức lương tối thiểu,
2- Kinh phí giao thực hiện chi trả phụ cấp thâm niên nghề cho nhà giáo CBQL giáo dục theo NĐ 54/2011/NĐ-CP.
3- Kinh phí giao thực hiện chế độ chính sách theo NĐ 116/2011/NĐ-CP (nêu VD làm rõ chế độ chính sách theo NĐ 116)

4- Kinh phí cấp thực hiện nhiệm vụ đột xuất khác: Tinh giảm biên  chế,  đào tạo bồi dưỡng, kỷ niệm ngày thành lập đơn vị.......)
III. Công tác lập dự toán:
Quy trình thực hiện quản lý tài chính trong một năm ngân sách chia làm 3 giai đoạn chính như sau:
· Thu thập số liệu lập dự toán
· Triển khai thực hiện dự toán
· Tổng hợp, báo cáo quyết toán.
1. Các căn cứ để lập dự toán:
Để việc lập dự toán được chính xác và sát với nhiệm vụ đặc thù  của  ngành, của đơn vị tránh tình trạng lập dự toán thiếu căn cứ, trước khi lập dự toán kế toán phải xác định và nắm được các thông tin chính như sau:
· Biên chế được giao của đơn vị trong năm học (Chia ra trong biên chế và hợp đồng theo NĐ 68);
· Định mức quy định ngân sách trên đầu biên chế/một năm tài chính (hiện tại theo QĐ 29);
· Các chế độ chính sách chưa được tính trong Quyết định 29 phải tính ngoài định mức.
· Tình hình sử dụng tài sản của đơn vị qua các năm trên cơ sở nhu cầu cấp bách cần mua sắm, sửa chữa lớn TSCĐ, kế toán phải thuyết minh tình hình thực tế tại đơn vị về quy mô trường, lớp số đã có so với nhu cầu, so với chế độ nhà nước qui định và tính cấp bách cần thiết phải mua sắm hoặc sửa chữa lớn TSCĐ nhằm phục vụ nhiệm vụ chính trị được giao (TSCĐ nhà cửa sử dụng, khấu hao, giá trị còn lại … để thuyết minh trong dự toán …)
2. Các bước lập dự toán:
· Trước khi lập KHNS cho năm sau, kế toán phải căn cứ vào số biên chế được giao để thuyết minh thật chi tiết, chính xác các khoản chi cho con người. (Bao gồm các khoản như tiền lương, phụ cấp lương và các khoản đóng góp theo lương) để làm cơ sở cho việc tính toán đúng, đủ cơ cấu chi cho từng đơn vị (Trường hợp tại thời điểm lập KHNS biên chế thực có mặt chưa đủ theo biên    chế kế hoạch được giao, cơ sở tính hệ số lương  là mức lương khởi điểm  của  giáo viên mới ra trường).
· Rà soát tổng hợp thống kê đầy đủ chế độ chính sách phát sinh chưa được tính trong tiêu chuẩn định mức giao để có đủ cơ sở pháp lý bảo vệ phần kinh phí bổ sung ngoài định mức cho năm kế hoạch tới.
· Cách phản ánh số liệu trên dự toán kế hoạch chi ngân sách: Trên cơ sở biên chế và định mức được giao, kế toán phân bổ cho các mục chi theo mục lục ngân sách nhà nước.
3. Biểu mẫu lập dự toán và các thông tin cần thiết:
· Danh sách lương tại thời điểm lập dự toán ngân sách;
· Bảng thuyết minh dự toán chi tiết;

· Biểu nhu cầu kinh phí được thể hiện đầy đủ các thông tin tài chính qua các năm như: Số thực hiện năm trước, thực hiện đầu năm đến thời điểm xây dựng kế hoạch, ước thực hiện cả năm hiện tại và dự kiến xây dựng kế hoạch NS năm tới.
(Hàng năm Sở có công văn hướng dẫn cụ thể các loại biểu mẫu cần lập   và tính đúng, tính đủ nhu cầu kinh phí cần bổ sung ngoài định mức khi phát sinh chế độ chính sách mới).
IV. Thực hiện thu, chi dự toán:
1. Nguồn kinh phí được giao.
a. Nguồn kinh phí chi thường xuyên.
(Thực hiện theo quy định tại thông tư số 71 và Nghị định 43 và QĐ số 29/2010/QĐ-UBND).
b. Nguồn kinh phí chi không thường xuyên.
(Nguồn giao không tự chủ là các khoản chi ngoài định mức quy định thực hiện chi phải theo nguyên tắc giao chi hoạt động nào chỉ thực hiện chi cho hoạt động đó không được chi sai tính chất và nội dung chi đã giao trong dự  toán.
2. Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ:
Đánh giá tình hình xây dựng qui chế chi tiêu nội bộ của các đơn vị:
Đơn vị khi xây dựng qui chế chi tiêu nội bộ chưa căn cứ vào chế đô chính sách pháp qui hiện hành ban hành định mức chi cao hơn định mức do cơ quan có thẩm quyền qui định. Chưa căn cứ Quyết định số 1622/QĐ-SGDĐ ngày 28/12/2012 về việc giao dự toán thu chi NSNN năm 2013. trong phần kinh phí giao tự chủ các đơn vị cần lưu ý nội dung chi bố trí cho các nhiệm vụ đặc như sau:
· Kinh phí tiết kiệm 10% thực hiện CCTL
· Kinh phí giao thực hiện chế phụ cấp thâm niên nghề theo NĐ 54/2011/NĐCP
· Kinh phí giao thực hiện NĐ 31/2012/NĐ-CP chênh lệch điều chỉnh mức lương tối thiểu từ 730-1050 Học bổng học sinh nội trú
· Kinh phí giao thực hiện NĐ 116/2011/NĐ-CP thực hiện chế độ thu hút đối với cán bộ nhân viên công tác tại vùng có điều kiện KTXHĐBKK (Chênh lệch trang cấp ban đầu đối với CBQL, GV 6,5 triệu đồng và 10,5 triệu đối với nhân viên)
· Phần thuyết minh số biên chế giao chia ra: CBQL, GV, học sinh, nhân viên hợp đồng theo NĐ 68 làm cơ sở tính toán bảo vệ biên  chế
· Nhiều đơn vị khoán tự tức phương tiện vượt  đinh mức nhà nước qui  định không căn cứ vào thông báo giá cước vận tải hành khách của Sở Tài chính để xây dựng định mức cho phù hợp hiện tại định mức thuê khoán phương tiện trên địa bàn tỉnh Lai Châu là 660 đồng/km/người; qui định thanh toán số ngày đi đường khi cán bộ đi nghỉ phép qui định rõ 4 ngày, 6 ngày có thể xẩy ra trường hợp không hợp lý với vé tàu xe đi đường,

· Qui định chế độ thanh toán tăng giờ chưa căn cứ vào TT 28; TT 50 và luật Lao Động (Một ngày không quá 4 giờ; 1 tuần không quá 16 giờ; 1 tháng không quá 30 giờ; 1 năm không quá 200 giờ)
· Để xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ các đơn vị căn cứ vào Nghị định số 43/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 25/4/2006 và Thông tư số 71/2006/TT- BTC ngày 9/8/2006 của Bộ tài chính về hướng dẫn thực hiện Nghị định 43/2006/NĐ-CP quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về việc thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với các đơn vị sự nghiệp công lập;
· Căn cứ vào các chế độ chính sách quy định của nhà nước để xây dựng quy chế đảm bảo không vượt quá chế độ quy định của nhà nước.
· Đối với đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm chi phí hoạt động và đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm một phần chi phí hoạt động: Thủ trưởng đơn vị được quyết định mức chi quản lý và chi nghiệp vụ cao hơn hoặc thấp hơn mức chi do cơ  quan nhà nước có thẩm quyền quy định.
· Đối với đơn vị sự nghiệp do ngân sách nhà nước bảo đảm  toàn bộ chi  phí hoạt động: Thủ trưởng đơn vị quyết định mức chi không vượt quá mức chi   do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định.
· Đối với những nội dung chi, mức chi cần thiết cho hoạt động của đơn vị, trong phạm vi xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ, nhưng cơ quan nhà nước có  thẩm quyền chưa ban hành, thì Thủ trưởng đơn vị có thể xây dựng mức chi cho từng nhiệm vụ, nội dung công việc trong phạm vi nguồn tài chính của đơn  vị.
· Đối với một số tiêu chuẩn, định mức và mức chi đơn vị sự nghiệp phải thực hiện đúng các quy định của nhà nước:
+ Tiêu chuẩn, định mức sử dụng xe ô tô;
+ Tiêu chuẩn, định mức về nhà làm việc;
+ Tiêu chuẩn, định mức trang bị điện thoại công vụ tại nhà riêng và điện thoại di động;
+ Chế độ công tác phí nước ngoài;
+ Chế độ tiếp khách nước ngoài và hội thảo quốc tế ở Việt  Nam;
+ Chế độ quản lý, sử dụng kinh phí các chương trình mục tiêu quốc  gia;
+ Chế độ sử dụng kinh phí thực hiện nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao;
+ Chế độ chính sách thực hiện tinh giản biên chế (nếu  có);
+ Chế độ quản lý, sử dụng vốn đối ứng dự án, vốn viện trợ thuộc nguồn vốn ngân sách nhà nước;
+ Chế độ quản lý, sử dụng vốn đầu tư xây dựng cơ bản,  kinh phí mua  sắm, sửa chữa lớn tài sản cố định phục vụ hoạt động sự nghiệp theo dự án được cấp có thẩm quyền phê duyệt;
· Thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ, đơn vị phải bảo đảm có chứng từ,   hoá đơn hợp pháp, hợp lệ theo quy định, trừ các khoản thanh toán văn phòng phẩm, thanh toán công tác phí được đơn vị thực hiện chế độ khoán theo quy   chế

chi tiêu nội bộ, khoản thanh toán tiền cước sử dụng điện thoại công vụ tại nhà riêng và điện thoại di động hàng tháng theo hướng dẫn tại Thông tư số 29/2003/TT-BTC ngày 14/4/2003 của Bộ Tài chính;
· Đơn vị sự nghiệp không được dùng kinh phí của đơn  vị để mua sắm  thiết bị, đồ dùng, tài sản trang bị tại nhà riêng hoặc cho cá nhân mượn dưới bất  kỳ hình thức nào (trừ điện thoại công vụ tại nhà riêng theo chế độ quy  định).
· Đơn vị đảm bảo một phần kinh phí chi hoạt động.
Nhà nước khuyến khích các đơn vị sự nghiệp tăng thu, tiết kiệm chi, tinh giản biên chế, tăng thêm thu nhập cho người lao động trên cơ sở hoàn thành nhiệm vụ được giao, sau khi thực hiện đầy đủ nghĩa vụ với ngân sách nhà nước; căn cứ kết quả tài chính trong năm, đơn vị được quyết định tổng mức thu nhập tăng thêm trong năm cho người lao động, nhưng tối đa không quá 2 lần quỹ tiền lương cấp bậc, chức vụ trong năm do nhà nước quy định.
· Cách xác định ngnồn thu nhập tăng thêm:
Quỹ tiền lương cấp bậc, chức vụ làm cơ  sở để tính tổng thu nhập tăng  thêm trong năm.
Hai lần trong năm: (50.000.000đ +5.000.000đ = 55.000.000đ *12 tháng)*2 =1.320.000.000đ
· Trả thu nhập tăng thêm cho người lao động,
· Chi khen thưởng định kỳ, đột xuất cho tập thể, cá nhân trong và ngoài đơn vị theo hiệu quả công việc và thành tích đóng góp vào hoạt động của đơn  vị;
· Chi phúc lợi, trợ cấp khó khăn, đột xuất cho người lao động, kể cả các trường hợp nghỉ hưu, nghỉ mất sức trong năm; chi thêm cho  người lao động  trong biên chế thực hiện tinh giản biên chế;
· Chi tăng cường cơ sở vật chất của đơn vị;
· Trường hợp đơn vị xét thấy khả năng tiết kiệm kinh phí không ổn định, đơn vị có thể lập Quỹ dự phòng ổn định thu nhập để đảm bảo thu nhập cho người lao động.
Căn cứ quy định trên đây, mức cụ thể đối với các khoản chi và trích lập quỹ dự phòng ổn định thu nhập do Thủ trưởng đơn vị sự nghiệp quyết định theo quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị.
· Đơn vị được nhà nước đảm bảo toàn bộ kinh phí.
Nhà nước khuyến khích các đơn vị sự nghiệp tăng thu, tiết kiệm chi, tinh giản biên chế, tăng thêm thu nhập cho người lao động trên cơ sở hoàn thành nhiệm vụ được giao, sau khi thực hiện đầy đủ nghĩa vụ với ngân sách nhà nước; căn cứ kết quả tài chính trong năm, đơn vị được quyết định tổng mức thu nhập tăng thêm trong năm cho người lao  động, nhưng tối đa không quá 01  lần quỹ  tiền lương cấp bậc, chức vụ trong năm do nhà nước quy  định.
· Cách xác định ngnồn thu nhập tăng thêm:
Quỹ tiền lương cấp bậc, chức vụ làm cơ  sở để tính tổng thu nhập tăng  thêm trong năm.
VD: Một lần trong năm: (50.000.000đ +5.000.000đ = 55.000.000đ *12 tháng) = 660.000.000đ

· Cách xác định chi thu nhập tăng thêm:
Việc chi trả thu nhập tăng thêm cho từng người lao động (lao động trong biên chế và lao động hợp đồng từ 1 năm trở lên) theo quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị và bảo đảm nguyên tắc người nào có hiệu suất công tác cao, đóng góp nhiều cho việc tăng thu, tiết kiệm chi thì được trả nhiều  hơn.
· Cách xác định chi thu nhập tăng thêm:
Việc chi trả thu nhập tăng thêm cho từng người lao động (lao động trong biên chế và lao động hợp đồng từ 1 năm trở lên) theo quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị và bảo đảm nguyên tắc người nào có hiệu suất công tác cao, đóng góp nhiều cho việc tăng thu, tiết kiệm chi thì được trả nhiều  hơn.
[bookmark: Để_thống_nhất_cách_tính_thu_nhập_tăng_th]Để thống nhất cách tính thu nhập tăng thêm trong toàn thể các đơn vị trực thuộc Sở, đề nghị các đơn vị nếu có thu nhập tăng thêm áp dụng theo công thức  sau:
Ta gọi X là mức thu nhập bình quân tăng thêm thì:
[bookmark: Ta_gọi_X_là_mức_thu_nhập_bình_quân_tăng_][bookmark: _]X 	TængsètiÒnl­¬ngthunhËpt¨ngthªm	 
(Sè ng­êi ®­îclo¹i AxhÖsèA)(Sè ng­êi ®­îclo¹i BxhÖsèB)(Sè ng­êi ®­îclo¹i CxhÖsèC )

[bookmark: Ví_dụ:_Đơn_vị_có_tổng_số_tiền_lương_thu_]Ví dụ: Đơn vị có tổng số tiền lương thu nhập tăng thêm là 56.700.000đ. Tổng số lao động trong đơn vị 48 người. Sau khi họp xét bình quân cuối năm có 45 được hưởng, và đơn vị đưa ra hệ số thu nhập bình quân như sau: Loại A là   1,5 có 12 người; loại B là 1,3 có 10 người; loại C là 1,0 có 23 người. Thì mức   thu nhập bình quân tăng thêm của đơn vị là:
56.700.0000
[bookmark: 56.700.0000]X =	= 1.050.000 đ
[bookmark: _X_=___________=_1.050.000_đ](12 x 1,5) + (10 x 1,3) + (23 x 1)
[bookmark: (12_x_1,5)_+_(10_x_1,3)_+_(23_x_1)]+ Người xếp loại A sẽ được hưởng: 1.050.000 x 1,5 = 1.575.000  đ
[bookmark: +_Người_xếp_loại_A_sẽ_được_hưởng:_1.050.]+ Người xếp loại B sẽ được hưởng: 1.050.000 x 1,3 = 1.365.000  đ
[bookmark: +_Người_xếp_loại_B_sẽ_được_hưởng:_1.050.]+ Người xếp loại C sẽ được hưởng: 1.050.000 x 1  = 1.050.000  đ
[bookmark: +_Người_xếp_loại_C_sẽ_được_hưởng:_1.050.]Hàng năm sau khi trang trải các khoản chi phí, nộp thuế và các khoản nộp khác theo quy định; phần kinh phí tiết kiệm chi, chênh lệch thu lớn hơn chi của hoạt động dịch vụ (nếu có), đơn vị được sử dụng theo trình tự sau như  sau:
[bookmark: Hàng_năm_sau_khi_trang_trải_các_khoản_ch]Hàng năm sau khi trang trải các khoản chi phí, nộp thuế và các khoản nộp khác theo quy định; phần kinh phí tiết kiệm chi, chênh lệch thu lớn hơn chi của hoạt động dịch vụ (nếu có), đơn vị được sử dụng theo trình tự sau như  sau:
· Trả thu nhập tăng thêm cho người lao động,
· Chi khen thưởng định kỳ, đột xuất cho tập thể, cá nhân trong và ngoài đơn vị theo hiệu quả công việc và thành tích đóng góp vào hoạt động của đơn  vị;
· Chi phúc lợi, trợ cấp khó khăn, đột xuất cho người lao động, kể cả các trường hợp nghỉ hưu, nghỉ mất sức trong năm; chi thêm cho  người lao động  trong biên chế thực hiện tinh giản biên chế;
· Chi tăng cường cơ sở vật chất của đơn vị;

· Trường hợp đơn vị xét thấy khả năng tiết kiệm kinh phí không ổn định, đơn vị có thể lập Quỹ dự phòng ổn định thu nhập để đảm bảo thu nhập cho người lao động.
Căn cứ quy định trên đây, mức cụ thể đối với các khoản chi và trích lập quỹ dự phòng ổn định thu nhập do Thủ trưởng đơn vị sự nghiệp quyết định theo quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị.

B. THỦ TỤC CHỨNG TỪ THANH TOÁN, MẪU BIỂU, KIỂM TRA KIỂM SOÁT VÀ LƯU GIỮ CHỨNG TỪ KẾ  TOÁN
I. THỦ TỤC CHỨNG TỪ THANH TOÁN:
· Chi lương và các khoản phụ cấp lương
+ Bảng chấm công tháng trước làm cơ sở cho thanh toán lương tháng  sau.
+ Danh sách thanh toán lương theo mẫu quy định.
+ Bảng chấm công phải được phản ánh đúng ký hiệu theo chế độ kế toán quy định. (Bảng chấm công tháng trước dùng để trả lương cho tháng sau và được theo dõi chấm hàng ngày bằng bút, không được thực hiện chấm công bằng máy tính);
(Nếu tăng lương phải có QĐ tăng lương; chuyển đến, chuyển đi phải có QĐ và giấy thôi trả lương kẹp cùng chứng từ  chi…)
- Chi tăng giờ cho cán bộ giáo viên:
+ Đối với nhà giáo:
Căn cứ thực hiện: Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ giáo dục và đào tạo về Ban hành Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; Thông tư liên tịch số 07/2013/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 8/3/2013 về hướng dẫn thực hiện trả lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập.
Căn cứ tính tiền lương của 1 tháng làm  căn cứ  tính trả tiền lương dạy  thêm giờ của nhà giáo bao gồm mức lương theo ngạch, bậc hiện hưởng, các khoản phụ cấp lương và hệ số chênh lệch bảo lưu (nếu có).
Cách tính tiền lương dạy thêm giờ của cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở  giáo dục thường xuyên.
Tổng tiền lương cuả 12 tháng trong năm tài chính Tiền lương 1 giờ dạy =
Số giờ tiêu chuẩn trong tuần x 52 tuần/năm
+ Đối với cán bộ, công chức, viên chức:
Căn cứ thực hiện: Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngày 05/01/2005 về hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương làm việc vào ban đêm, làm việc thêm giờ đối với cán bộ, công chức, viên chức.
Căn cứ tính tiền lương của 1 tháng bao gồm: Mức lương hiện hưởng, các khoản phụ cấp lương và hệ số chênh lệch bảo lưu (nếu có).
+ Tỷ lệ % lương làm thêm giờ: tiền lương giờ x 150%, 200%, 300% x số giờ thực tế làm thêm.

Trong đó: Mức 150% giờ làm thêm vào ngày thường Mức 200% giờ làm thêm vào ngày nghỉ hàng tuần Mức 300% giờ làm thêm vào ngày lễ
+ Thời gian tính làm thêm giờ: 22 ngày/1tháng; 8h/1ngày
· Chi học bổng :
+ Bảng tổng hợp tiền ăn trong tháng.
+ Bảng chấm công ăn .
+ Bảng tổng hợp nhập xuất kèm bảng kê, hóa đơn mua thực phẩm…
+ Danh sách chi tiết thanh toán học bổng cho học sinh có chữ ký (nếu số tiền học bổng học sinh ăn không hết trong tháng hoặc một phần phát cho học sinh mua dụng cụ yếu phẩm…).
+ Khi mua đồ dùng cá nhân, học phẩm cho học sinh định mức chi đúng theo thông tư 109/2009/TTLT/BTC-BGDĐT và phải có hợp đồng, thanh lý hợp đồng, hóa đơn chứng từ theo luật mua sắm đấu thầu hiện hành.
* Lưu ý: Các trường có chi học bổng cho học sinh  thì chủ đồng  liên hệ  với phòng Giá công sản của sở Tài chính xin báo giá hàng tháng để có  cơ sở  mua đồ dùng, thực phẩm sát với thực tế.
· Chi Thưởng:
+ Quyết định chi thưởng của cấp có thẩm quyền.
+ Danh sách nhận tiền thưởng có chữ ký của từng đối tượng được thưởng.
· Chi phúc lợi tập thể:
+ Chi chè nước theo chế độ quy định (Mua hiện vật thanh toán = hóa đơn tài chính).
+ Chi tàu xe đi phép: Giấy nghỉ phép có xác nhận của địa phương. Vé tàu xe ghi rõ ràng ghi đầy đủ đúng ngày tháng không tẩy xóa (đơn vị nên quy định   số ngày sau nghỉ phép để nộp chứng từ).
· Trích nộp BHXH:
+ Chứng từ kèm theo bảng đối chiếu bảo hiểm xã hội với cơ quan bảo hiểm.
+ Đúng tỷ lệ trích theo chế độ quy định.
(Số tiền 24% BHXH. Trong đó: 17% nhà nước; 7% cá nhân đóng góp qua
lương)
(Số  tiền 4.5%  BHYT.  Trong đó: 3% nhà  nước; 1.5% cá nhân  đóng  góp qua
lương) (Số tiền 2% BHTN. Trong đó: 1% nhà nước; 1% cá nhân đóng góp qua lương).
- Chi thanh toán cá nhân:
+ Thông thường ở mục này các đơn vị hay phát sinh tiền trợ cấp khó khăn và chi thu nhập tăng thêm.
(Cuối năm ngân sách sau khi đã chi trả đầy đủ chế độ cho cán bộ giáo viên, hoạt động cho cơ quan còn tiền đơn vị xác định việc chi trả lương tăng  thêm theo quy chế chi tiêu nội bộ đơn vị đã đề ra).
+ Chứng từ gồm: Biên bản họp xét có nội dung chi tiết, cụ thể có đầy đủ chữ ký của đại diện các đoàn thể; Thủ trưởng đơn vị căn cứ vào biên bản họp  xét

ra Quyết định chi trả thu nhập tăng thêm cho CBGV; Danh sách ký nhận tiền có chữ ký đầy đủ của người nhận tiền.
(Biên bản phải có đủ đại diện các tổ chức công đoàn, chính quyền tham  gia họp xét; Số người đạt phân theo từng loại A,B,C …)
- Chi dịch vụ công cộng:
+ Chi xăng dầu ô tô: Phải có lệnh điều xe, đối với các chuyến chạy nội thị kê khai số km thực chạy có xác nhận của người dùng xe kèm theo hóa đơn mua hàng theo chế độ quy định.
+ Chi điện nước: Hóa đơn của cơ quan cung cấp dịch vụ có đầy đủ chữ ký trên hóa đơn.
+ Chi vệ sinh môi trường: Hóa đơn hoặc biên lai của cơ quan cung cấp  dịch vụ có đầy đủ chữ ký trên hóa đơn.
- Chi vật tư văn phòng :
+ Giấy đề nghị mua sắm  có  phê duyệt  của thủ trưởng đơn     vị trước  khi

mua


dụng


+ Hóa đơn mua hàng
+  Phiếu  nhập,  xuất kho  kho  hoặc  bảng kê  cấp  phát  cho  đối tượng sử

+ Báo giá của nhà cung cấp (nếu có)
- Chi Thông tin liên lạc:
+ Chứng từ gồm hóa đơn kèm bảng chi tiết các cuộc gọi,
+ Cước bưu chính chứng từ kèm theo là: Hoá đơn, (Trường hợp gửi theo

phương thức thu gom cuối tháng mới thanh toán phải có thêm bảng kê các ngày gửi công văn).
- Chi hội nghị phí:
+ Phê duyệt của cấp có thẩm quyền.
+ Trong dự toán được duyệt
+ Chứng từ thực chi theo chế độ quy định.
- Chi Công tác phí:
+ Đối tượng được hưởng chế độ công tác phí: Cán bộ, công chức, viên chức lao động hợp đồng theo quy định của pháp luật trong các cơ quan, đơn vị được cấp có thẩm quyền cử đi công tác trong nước.
+ Công tác phí là khoản chi phí để trả cho người đi công tác trong nước bao gồm: Tiền tàu vé xe đi lại, phụ cấp lưu trú, tiền thuê chỗ ở nơi đến công tác, cước hành lý, tài liệu mang theo để làm việc (nếu có).
(Tùy từng đơn vị áp dụng theo hình thức khoán hay hóa đơn điều này  phải được quy định trong quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị chỉ được áp dụng 1 trong 2 hình thức không được áp dụng đồng thời cả 2 hình thức cùng  1thời điểm).
+ Chứng từ gồm: Giấy triệu tập hoặc giấy giao nhiệm vụ, Giấy đi đường, vé tàu, vé xe, hóa đơn thuê phòng nghỉ (trên chứng từ ghi đầy đủ thông tin, không tẩy xóa).

-Chi thuê mướn :
+ Là các khoản thuê xe ô tô, thuê nhà và các loại thuê mướn  khác.
+ Chứng từ kèm theo phải đảm bảo có Hợp đồng, thanh lý hợp động và hoá đơn tài chính.
Lưu ý: Hợp đồng phải chi tiết, cụ thể tránh chung chung và hình thức; căn cứ định mức nhà nước qui định tại địa bàn.
- Chi nghiệp vụ chuyên môn:
+ Chứng từ bao gồm các khoản chi như mua sắm vật tư cho giảng dạy và học tập; mua sắm đồng phục, trang phục cho  giáo viên thể dục; sách tài liệu  dùng cho chuyên môn; các hoạt động phục vụ cho công tác chuyên môn  …
Lưu ý: Chi trang phục đồng phục phải thực hiện thanh toán chi bằng hiện vật không thanh toán bằng tiền.
+ Chi chế độ các hội đồng thi phải có:
Quyết định thành lập hội đồng thi.
Bảng chấm công thời gian làm việc của hội đồng. Giấy đề nghị thanh toán của thư ký hội đồng thi. Danh sách chi tiền cho từng đối tượng được hưởng.
· Chi sửa chữa thường xuyên:
+ Sửa chữa thường xuyên là các khoản chi sửa chữa nhỏ về, máy móc, đường điện, đường nước, dụng cụ văn phòng và phương tiện phục vụ cho công tác chuyên môn. Để quản lý chặt chẽ, đúng quy định của Nhà nước mọi khoản  chi về sửa chữa phải có phiếu báo hỏng nêu rõ lý do hỏng được thủ trưởng và người có trách nhiệm duyệt mới được sửa chữa.
+ Chứng từ gồm: Giấy báo hỏng có phê duyệt của thủ trưởng đơn vị + 3 báo giá của 3 nhà  cung cấp khác nhau+ Hợp đồng + thanh lý hợp đồng + hóa  đơn tài chính….
· Sửa chữa lớn TSCĐ:
+ Những tài sản có giá trị lớn, trước khi sửa chữa phải có phiếu báo hỏng nêu rõ lý do hỏng, thành lập hội đồng xác định phần hư hỏng cần sửa chữa và được thủ trưởng đơn vị phê duyệt trước khi thực hiện.
Chứng từ gồm: Giấy báo hỏng, biên bản xác định hư hỏng, dự toán chi tiết, 3 báo giá của 3 nhà cung cấp khác nhau hoặc hồ sơ yêu cầu, hồ sơ đề xuất báo cáo xét thầu, Quyết định phê duyệt (chỉ thầu), Hợp đồng, thanh lý  hợp  đồng, hóa  đơn tài chính và đã nằm trong dự toán được duyệt (KP không tự  chủ)
· Chi mua sắm TSCĐ:
+ Căn cứ vào nhu cầu và khả năng kinh phí của đơn vị (Nguồn tự chủ)
+ Nằm trong dự toán được duyệt (Thuộc nguồn KP  không tự chủ được cấp có thẩm quyền phê duyệt)
+ Phải thực hiện việc mua sắm theo quy trình mua sắm đấu thầu đã quy định
- Chi khác:
Là các khoản chi về phí, lệ phí, chi tiếp khách và hỗ trợ khác. Để quản lý chặt chẽ khoản chi về tiếp khách, cần xác định đối tượng, chế độ quy định của Nhà nước

và khả năng nguồn kinh phí của đơn vị, Thủ trưởng đơn vị quyết định đối tượng khách và thành phần tiếp khách để chi cho phù hợp (Không chi cả đợt công tác).
Chứng từ gồm: Kế hoạch đoàn khách đến, danh sách chi tiết khách, hóa đơn tài chính, Quyết toán theo định mức quy định.
II. DANH MỤC MẪU BIỂU CHỨNG TỪ KẾ TOÁN (mẫu biểu có trong Quyết định 19/2006/QĐ-BTC).
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III. KIỂM TRA KIỂM SOÁT CHỨNG TỪ TRƯỚC KHI THANH TOÁN:
Để giải quyết mọi chế độ chính sách cho các đối tượng đảm bảo đúng, đủ chế độ chính sách của nhà nước, kế toán trước khi thanh toán cần phải nắm được những thông tin liên quan để kiểm tra, kiểm soát cần thực hiện qui trình như sau:
· Kiểm tra xem nội dung chi này có trong quy chế chi tiêu của đơn vị không?
· Nội dung chi có trong Dự toán được giao không?
· Nội dung chi căn cứ văn bản nào để thanh toán khoản chế độ  đó?
· Kiểm tra tính hợp pháp, hợp lệ của chứng từ kế toán căn cứ qui định chứng từ gốc cần đảm bảo những nội dung gì? (Cần kiểm soát tính hợp pháp,  hợp lệ của chứng từ kế toán về ngày, tháng năm, chữ ký trên chứng từ, hoá đơn

,Trên một hoá đơn mua hàng chỉ được phép cùng một loại chữ  và  một màu mực).
· Một chứng từ được coi là hợp pháp và hợp lệ là chứng từ được ghi trên giấy cùng một kiểu chữ, cùng một màu mực và có đầy đủ chữ ký của các đối tượng liên quan đến chứng từ kế toán.
· Trường hợp mua sắm hàng hoá có gía trị nhỏ lẻ và các mặt hàng không có hoá đơn do cơ quan thuế phát hành, kế toán thực hiện như  sau:
+ Đối với các khoản mua sắm nhỏ lẻ dưới 200.000đ, kế toán thực hiện  theo bảng kê mua hàng tại mẫu biểu số 24 trang 37 của chế độ kế toán  số  19/2006 (Chỉ áp dụng đối với các mặt hàng nông sản mua bán trong dân hoặc các mặt hàng được hợp đồng mua bán tại các cơ sở không thuộc đơn vị kinh doanh)
+ Các khoản mua sắm hàng hoá có giá trị trên 200.000đ đều phải đảm bảo có hoá đơn tài chính theo chế độ quy định (Trường hợp mua hàng của đối tượng không phải đơn vị kinh doanh hoặc mua hàng của  cá nhân) người  mua hàng phải yêu cầu người bán hàng đến cơ quan thuế mua hoá đơn tài chính để đáp   ứng yêu cầu của người mua;
1. Thống nhất trong việc cập nhật và lưu trữ chứng từ kế toán:
· Kết thúc mỗi quý chứng từ kế toán phải được đóng thành từng tập lưu  trữ gọn gàng theo tứng quý, ngoài bìa cần ghi tên các mục chi và số bảng kê chứng từ nhằm thuận lợi trong việc tìm kiếm chứng từ;
· Chứng từ gốc phải được tập hợp đầy đủ,  trên phiếu thu,chi phải có chứng từ gốc kèm theo;
· Chứng từ kế toán phải được cập nhật theo mục chi hoặc theo chứng từ cùng loại và sắp xếp theo một trình tự khoa học lần lượt theo bảng kê chứng từ ghi sổ;
· Một phiếu chi có số lượng từ 3 chứng từ gốc trở lên bắt buộc phải có bảng kê thanh toán;
· Bảng chấm công phải được phản ánh đúng ký hiệu theo chế độ kế toán quy định.(Bảng chấm công tháng trước dùng để trả lương cho tháng sau và được theo dõi chấm hàng ngày bằng bút, không được thực hiện chấm công bằng máy tính).
2. Khoản thanh toán có chi tạm ứng trước:
· Phải thực hiện việc thanh toán tạm ứng theo mẫu số C33-BB Ban hành theo QĐ số19/2006QĐ-BTC.
Ví dụ: Trước khi đi công tác có tạm ứng tiền công tác phí, khi thanh toán  số tiền thanh toán thấp hơn số tiền tạm ứng mà phải thu hồi trở lại số tiền còn thừa phải sử dụng biểu số C33-BB khi thanh toán cho đối tượng tạm  ứng.
3. Quy trình đấu thầu trong mua sắm hàng hoá:
· Căn cứ thực hiện tại thời điểm hiện tại :
Để thực hiện các gói thầu mua sắm hàng hoá đảm bảo đúng quy định của nhà nước, các đơn vị cần nghiên cứu qui trình mua sắm hàng hoá đã được  hướng

dẫn tại Thông tư số 68/2012/TT-BTC ban hành ngày 26/4/2012 Quy định việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân. Chi sửa chữa tài sản phục vụ công tác chuyên môn; Thông tư số 86/TT-BTC ngày 17/6/2011 Quy định về quản lý, thanh toán vốn đầu tư và vốn sự nghiệp có tính  chất đầu tư thuộc nguồn ngân sách nhà nước.
· Căn cứ Nghị định số 85/2009/NĐ-CP ngày 15 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng;
· Căn cứ vào Thông tư số 11/2010/TT-BKH ngày 27/5/2010 quy định chi tiết về chào hàng cạnh tranh của Bộ kế hoạch và Đầu tư.
· Trường hợp gói thầu có giá gói thầu từ 20 triệu đồng đến dưới 100 triệu đồng: cơ quan, đơn vị mua sắm lấy báo giá của ít nhất ba nhà thầu khác nhau  (báo giá trực tiếp, bằng fax hoặc qua đường bưu điện) làm cơ sở để lựa chọn nhà thầu tốt nhất. Kết quả chọn thầu phải đảm bảo chọn được nhà cung cấp  hàng  hóa, dịch vụ tư vấn tối ưu nhất về chất lượng, giá cả và một số vấn đề khác (nếu có) như thời hạn cung cấp hàng hóa, các yêu cầu về bảo hành, đào tạo, chuyển giao, không phân biệt nhà thầu trên cùng địa bàn hoặc khác địa bàn. (giá trị tài sản, hàng hóa có giá dưới 100 triệu đồng không phải thẩm định giá tại điều 15 mục 2 Nghị định 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 quy định chi tiết thi hành một số điều của pháp lệnh giá).
· Trường hợp gói thầu có giá gói thầu dưới 20 triệu đồng: Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quyết định (Có QĐ bằng văn bản) việc mua sắm cho phù hợp, hiệu quả và tự chịu trách nhiệm về quyết định của mình; đồng thời đảm bảo chế độ  hóa đơn, chứng từ đầy đủ theo đúng quy định của pháp luật.
· Trường hợp thực hiện gói thầu mua sắm hàng hoá bằng hình thức chào hàng cạnh tranh có giá trị gói thầu dưới 500 triệu đồng đơn vị phải thực hiện đầy đủ các bước như sau:
Bước 1: Thẩm định giá
· Ban hành 1 văn bản để đề nghị thẩm định.
· Ký hợp đồng thẩm định.
· Có kết quả thẩm định (Chứng thư Thẩm định giá).
· Thanh lý HĐ thẩm định giá.
Bước 2: Kế hoạch đấu thầu.
· Lập KHĐT:
· Phê duyệt KHĐT:
Bước 3: Thực hiện kế hoạch đấu thầu:
· QĐ Thành lập tổ chuyên gia (giúp chủ đầu tư thực hiện kế hoạch đấu thầu, lập HSYC, chấm thầu…)
· QĐ thành lập Tổ thẩm định (thẩm định HSYC, kết quả đấu thầu)
· QĐ phê duyệt HSYC.

· Thông báo mời chào hàng cạnh tranh (nếu từ >=500 triệu đồng thì phải đăng trên Báo đấu thầu, <500 triệu đồng thì đăng trên báo địa phương của tỉnh cũng được quy định tại Công văn số 4703).
(Mẫu lập hồ sơ chào hàng cạnh tranh theo Thông tư số 11/2010/TT-BKH ngày 27/5/2010 quy định chi tiết về chào hàng cạnh tranh của Bộ kế hoạch và Đầu tư)
Bước 4 : Phát hành HSYC (Điều 43 NĐ85)
Đảm bảo 5 ngày kể từ ngày phát hành HSYC
Bước 5: Chấm thầu
Lưu ý: Chỉ dùng tiêu chí “đạt” và “không đạt” để đánh giá,
Bước 6: Phê duyệt kết quả, thông báo, thương thảo hoàn thiện hợp đồng


C. PHƯƠNG PHÁP HẠCH TOÁN KẾ TOÁN MỘT SỐ NGHIỆP VỤ KINH TẾ CHỦ YẾU, TỔNG HỢP BÁO CÁO QUYẾT  TOÁN
I. PHƯƠNG PHÁP HẠCH TOÁN KẾ TOÁN MỘT SỐ NGHIỆP VỤ KINH TẾ CHỦ YẾU.
Trước khi thực hiện các nghiệp vụ kinh tế, kế toán cần xác định nhóm chứng từ, phân loại chứng từ dựa vào bản chất của nghiệp vụ kinh tế  để hạch toán:
1. Hạch toán chi lương và bảo hiểm:
1.1 Hạch toán chi lương: Khi thực hiện chi trả tiền lương cho đối tượng được hưởng kế toán phải hạch toán qua 3 bước như sau:
· Bút toán 1: Trước hết kế toán phải xác định tiền lương phải trả cho đối tượng và hạch toán :
Nợ TK 6612 (Tổng số tiền lương) Có TK 334 (Tổng số tiền lương)
(Vào chi tiết nợ theo mục lục ngân sách 6001; 6101,  6102...)
· Bút toán  2: Căn  cứ  vào  tỷ lệ trích BHXH,BHYT,  BHTN  kế  toán hạch

toán:


Nợ TK 334 (9,5% các khoản phải nộp) Có TK 3321 (Số tiền 7%BHXH)
Có TK 3322 (1.5%BHYT) Có TK 3324 (1% BHTN)
· Bút toán 3: Thanh toán tiền lương kế toán hạch  toán:
Nợ TK 334 (90,5% tổng tiền lương sau khi đã trừ các khoản phải nộp) Có  TK  461(trả từ nguồn NS) 111(trả bằng tiền mặt) 112 (trả    bằng

tiền gửi)
Nếu trả từ TK 461 phải có bút đồng thời có TK 008 (Vào chi tiết  có
theo mục lục ngân sách)
Nếu thanh toán từ TK 111; 112 từ nguồn thu được để lại cuối kỳ kế toán phải bổ sung nguồn kế toán hạch toán:

Nợ TK 511; 5118
Có TK 461
(Vào chi tiết Nợ theo đúng nguồn chi, chi tiết Có theo mục lục ngân sách)
* Lưu ý:
· Trong trường hợp bảng lương của một tháng phải chi bằng nhiều nguồn khác nhau như NSNN cấp (tự chủ), 10% tiết kiệm để cải cách tiền lương, nguồn giao bổ sung thực hiện theo quy định của phát luật (không tự chủ)…thì kế toán phải có bảng phân khai thanh toán từng nguồn và hạch toán riêng  biệt
· Khi thanh toán tiền lương cho người lao động nên chuyển hết các khoản phụ cấp lương và 1 phầm lương cơ bản còn lại 9,5% người lao động phải nộp  các khoản theo lương khi thanh toán BHH, BHYT, BHTN thì thanh  toán để  thuận tiện trong việc theo dõi
· (2% KPCĐ không khấu trừ qua lương hạch toán  riêng)
1.2. Hạch toán trích nộp tiền BHXH,BHYT, BHTN:
* Bút toán 1: Quyết toán số tiền BH do nhà nước đảm bảo.
Nợ TK 6612 Tổng số 21% (17% BHXH + 3% BHYT+ 1% BHTN) Có TK 3321 (Số tiền 17% BHXH)
Có TK 3322 (Số tiền 3% BHYT) Có TK 3324 (Số tiền 1% BHTN)
(Có VD kèm theo)
· Bút toán 2: Khi chuyển thanh toán cho cơ quan BH.
Nợ TK 3321 (Số tiền 24% BHXH. Trong đó: 17% nhà nước; 7% cá nhân trừ qua lương)
Nợ TK 3322 (Số tiền 4.5% BHYT. Trong đó: 3% nhà nước; 1.5% cá  nhân trừ qua lương)
Nợ TK 3324 (Số tiền 2% BHTN. Trong đó: 1% nhà  nước; 1% cá nhân  trừ qua lương).
Có TK 4612 đồng thời có TK 008 (Tổng số tiền 30.5%  BH)
2. Hạch toán tài sản:
· Trường hợp khi đơn vị được tiếp nhận tài sản do được cấp, viện trợ, biếu tặng còn mới, kế toán căn cứ vào biên bản giao nhận để ghi tăng tài sản theo chế độ quy định kế toán ghi:
Nợ 211 (Nguyên giá tài sản trên biên bản bàn giao)
Có 466 (Giá trị hình thành tài sản trên biên bản bàn  giao)
· Trường hợp khi đơn vị được tiếp nhận tài sản do điều chuyển, viện trợ, biếu tặng đã qua sử dụng, kế toán căn cứ vào biên bản giao nhận để ghi tăng tài sản trong đơn vị, kế toán ghi:
Nợ tài khoản 211 (Nguyên giá tài sản trên biên bản bàn giao) Có tài khoản 214 (Giá trị tài sản đã khấu hao)
Có 466 (Giá trị còn lại trên biên bản bàn giao)
· Trường hợp khi đơn vị được tiếp nhận tài sản do được cấp, viện trợ, biếu tặng không có giá trị trên biên bản giao nhận, đơn vị cần lập hội đồng đánh giá

lại gía trị tài sản tài thời điểm tiếp nhận để ghi tăng tài sản cho đơn vị, kế toán  ghi:
Nợ 211 (Giá trong biên bản của hội đồng đánh giá) Có 466 (Giá trong biên bản của hội đồng đánh giá)
3. Hạch toán giảm chi trong năm:
Trường hợp đơn vị chi sai trong năm ngân sách nhưng chưa hết thời gian chỉnh lý quyết toán và xét duyệt quyết toán, mà đơn vị đã hạch toán vào TK 661 (quyết toán) đồng thời cũng đã rút tiền từ kho bạc về. Đơn vị hạch toán như  sau:
· Bút toán 1: Xác định số tiền phải thu do chi sai Nợ TK 311: Phải thu do chi sai
Có TK 6612: Giảm quyết toán
· Bút toán 2: Thu hồi các khoản chi sai về quỹ Nợ TK 1111: Thu tiền mặt
Có TK 311: Số tiền chi sai
Sau khi đã thu hồi số tiền chi sai và giảm quyết toán ở mục chi sai, kế   toán đơn vị không phải nộp tiền vào tài khoản kho bạc mà dùng số tiền đã thu   hồi này chi các hoạt động của cơ quan và quyết toán bình thường. Nếu mục chi không giống nhau thì làm điều chỉnh mục với KBNN.
VD: Ngày 1/5/2010 chi tiền công tác phí 5.000.000đ. Đã hạch toán : Nợ TK 66121: 5.000.000
Có TK 111: 5.000.000
Trong đó:
Mục 6701 = 1.000.000
Mục 6702 = 1.800.000 Mục 6703 = 2.200.000đ.
Ngày 2/5/2010 rút tiền CTP từ kho bạc về quỹ = 5.000.000đ. Đã hạch toán Nợ TK 1111: 5.000.000
Có TK 4612, đồng thời có TK 008: 5.000.000
Trong đó:
Mục 6701 = 1.000.000
Mục 6702 = 1.800.000 Mục 6703 = 2.200.000đ.
Sau khi chi song kế toán phát hiện đã chi sai (chi vượt phải thu hồi) chế  độ tiền CTP 150.000đ ở mục 6702.
Kế toán hạch toán lại như sau:
Bút toán 1: Xác định số chi sai Nợ TK 311: 150.000
Có TK: 6612: 150.000
Bút toán 2: Thu hồi số tiền chi sai về quỹ Nợ TK 1111: 150.000
Có TK 311: 150.000

Đơn vị dùng số tiền này để chi CTP (lưu trú mục 6702) thì ko cần phải điều chỉnh với kho bạc, còn nếu đơn vị dùng để chi tiền điện sáng, cước phí gửi công văn… thì phải điều chỉnh với KBNN số tiền đã rút sang mục chi tương ứng của chế độ quy định.
9. Bút toán trích lập quỹ:
Trường hợp đơn vị đã chi trả đầy đủ chế độ cho CBGV, đảm bảo hoạt  động nhà trường, chi lương tăng thêm số còn lại đơn vị không chi đến được phép trích lập quỹ để sang năm sau sử dụng.
Bút toán 1: Hạch toán trong năm ngân sách.
· Chuyển tiền vào tài khoản tiền gửi hoặc rút về quĩ.
Nợ TK 112, 1111
Có TK 46121 đồng thời có TK 0081 (chi tiết mục tiểu mục)
· Khi thực hiện trích lập quỹ
Nợ TK 66121(chi tiết cho mục 7950, tiểu mục có liên quan) Có TK 431
Bút toán 2: Năm sau thực hiện chi từ quỹ đã được trích lập từ năm  trước.
· Chi bằng chuyển khoản.
Nợ TK 431
Có TK 112
· Trường hợp chi bằng tiền mặt.
Rút tiền mặt về quỹ: Nợ TK 1111
Có TK 112
Chi hoạt động từ quỹ đã trích lập: Nợ TK 431
Có TK 1111
5. Hạch toán giảm chi do bị xuất toán:
Hàng năm sau khi nhận được thông báo xét duyệt quyết toán năm trước của cấp có thẩm quyền, kế toán căn cứ số xuất toán đã được thông báo và hạch toán vào quí I năm sau qua 4 bước sau:
· Bút toán 1: Khi xác định số tiền phải thu, hạch toán giảm nguồn kinh phí kế toán ghi:
Nợ TK 311 (Số tiền bị xuất toán)
Có TK 6611 (Số tiền bị xuất toán năm trước)
· Bút toán 2: Thực hiện thu hồi số  tiền của các đối tượng bị xuất toán  nộp quĩ kế toán ghi:
Nợ TK 1111 (Số tiền bị xuất toán) Có TK 311 (Số tiền bị xuất toán)
· Bút toán 3: Hạch toán giảm nguồn kinh phí xác định số nộp vào NSNN, kế toán ghi:
Nợ TK 4611 (Số tiền bị xuất toán năm trước) Có TK 333 (Số tiền bị xuất toán)
· Bút toán 4: Khi mang tiền để nộp vào NSNN kế toán ghi: Nợ TK 333 (Số tiền bị xuất toán)

Có TK 1111 (Số tiền bị xuất toán)
6. Hạch toán tất toán tài khoản:
Đây là bút toán liên quan đến 2 tài khoản nguồn và tài khoản chi hoạt động, hàng năm sau khi nhận được thông báo xét duyệt quyết toán, căn cứ  số được xét duyệt kế toán ghi bút toán tất toán tài khoản như sau:
Nợ TK 4611 (Số tiền được phê duyệt) Có TK 6611 (Số tiền được phê duyệt)
7. Bút toán thu phí, lệ phí :
· Khi phát sinh thu các khoản phí, lệ phí kế toán ghi:
Nợ TK 111 hoặc 112 (Tổng số tiền phí lệ phí thu được) Có TK 5111 (Tổng số tiền phị lệ phí thu được)
Có TK 5118 (Tổng số thu khác)
* Lưu ý: Phải tách riêng từng loại phí, lệ phí
· Trường hợp số phí, lệ phi thu được phải nộp lên cấp trên (nếu có), kế toán

ghi:


Nợ TK 5111 (Số tiền phải nộp lên cấp trên) Có TK 342 (Số tiền phải nộp lên cấp trên)
· Trường hợp số phí, lệ phí đã thu phải nộp ngân sách nhà nước (nếu có)

kế toán hạch toán:
Nợ TK 5111 (Số tiền phải nộp nhà nước) Có TK 3332 (Số tiền phải nộp nhà nước) Nhập chi tiết Nợ, chi tiết Có
- Khi thanh toán cho nhà cung cấp kế toán hạch toán: Nợ TK 3331 (Số tiền thanh toán)
Có TK 111; 112 (Số tiền thanh toán)
Nhập chi tiết Nợ, chi tiết có nếu thanh toán TK 112
· Trường hợp số phí, lệ phí đã thu được để lại đơn vị để trang trải chi phí cho việc thu phí lệ phí kế toán hạch toán:
Nợ TK 5111 (Tổng số tiền trang trải cho việc thu phí lệ phí) Có TK 4612 (Tổng số tiền trang trải cho việc thu phí lệ phí) Nhập chi tiết Nợ, chi tiết Có
· Số phí lệ phí đã thu phải nộp NSNN nhưng được để lại đơn vị chi khi đã có chứng từ ghi thu, ghi chi kế toán bổ sung nguồn và hạch  toán:
Nợ TK 5111 (Tổng số tiền đã chi khi có chứng từ) Có TK 4612 (Tổng số tiền đã chi khi có chứng từ) Nhập chi tiết Nợ, chi tiết Có
· Cuối kỳ kế toán xác định số đã thu trong kỳ phải nộp NSN nhưng được để lai chi nhưng chưa có chứng từ kế toán hạch  toán:
Nợ TK 5111 (Số tiền thu phí, lệ phí chưa qua ngân sách) Có TK 5211 (Số tiền thu phí, lệ phí chưa qua ngân  sách)
· Đối với các đơn vị có hợp đồng dịch vụ với các đơn khác để thực hiện cho việc thu phí lệ phí thì kế toán xác định các khoản phải trả và hạch  toán:

Nợ TK 5111 (Số tiền phải trả) Có TK 331 (Số tiền phải trả)
Nhập chi tiết Nợ, chi tiết Có cho từng đối tượng
· Khi thanh toán kế toán hạch toán:
Nợ TK 331 (Số tiền thanh toán)
Có TK 111,112 (Số tiền thanh toán)
Nhập chi tiết Nợ cho từng đối tượng, chi tiết có nếu thanh toán TK  112
* Lưu ý: - Khi thu các khoản phí, lệ phí kế toán xác định phần thu lớn hơn chi (Tổng số thu - Số kinh phí nộp cấp trên - Số kinh phí phải nộp NSNN - Số chi phí cho việc thu phí lệ phí - Số kinh phí phải trả theo hợp đồng) số còn lại xác định 40% thực hiện cải cách tiền lương khi nào có Quyết định của cấp có thẩm quyền thi mới được chi.
Nghiệp vụ TK 5118 tương tự như TK 5111
8. Bút toán chi nội bộ (Thu hộ, chi hộ):
· Trường hợp các đơn vị có khoản tiền vãng lai do cấp trên cấp ví dụ như tiền học bổng học sinh bán trú do sở cấp cho các đơn vị qua tài khoản tiền gửi không phải quyết toán tại đơn vị mà gửi chứng từ về sở quyết toán hoặc các khoản do các dự án nhờ chi tại đơn vị nhưng không quyết toán tại đơn  vị,
· Khi nhận được tiền kế toán ghi: Nợ TK : 1111, 112
Có TK 342
· Khi rút tiền từ ngân hàng về quĩ kế toán ghi: Nợ TK 1111
Có TK 112
· Khi chi trả cho đối tượng kế toán ghi: Nợ TK 342
Có TK 1111
III. Tổng hợp báo cáo quyết toán.
1. Niên độ kế toán và quy định số thứ tự trên chứng từ kế  toán.
· Một niên độ kế toán được thực hiện từ ngày 01/01 đến ngày 31/12 hàng năm.
· Chứng từ kế toán phải được đánh số thứ tự liên tục từ 1 đến kết thúc một năm tài chính (Trong một năm không được phép ghi nhiều số chứng từ trùng nhau)
· Cập nhật lưu giữ chứng từ kế toán thống nhất các đơn vị trực thuộc sở thực hiện ghi sổ sách cập nhật chứng từ theo hình thức chứng từ ghi sổ, chứng từ xắp xếp theo từng mục chi và nội dung chi theo từng quí đóng gon gàng xắp xếp khoa học rễ xem rễ  tìm thuận tiện cho công tác kiểm tra.
2. Công tác khoá sổ quí, năm:
· Hàng quí, năm sau khi kết thúc quí, năm kế toán và thủ quĩ, thủ kho phải thực hiện việc đối chiếu kho quĩ và khoá sổ kho, quĩ biên bản kiểm kê quĩ (Có   ký kết giữa kế toán và thủ quĩ) làm cơ sở để lập báo cáo quyết toán  quí.
3. Công tác báo cáo quyết toán:
· Báo cáo quyết toán quý cần gửi về sở 2 bộ gồm các mẫu biểu sau  :

· Bảng cân đối tài khoản quý.
· Bảng tổng hợp tình hình kinh phí và quyết toán kinh phí  quý.
· Báo cáo chi tiết đề nghị quyết toán quý (của riêng từng nguồn).
· Đối chiếu tình hình sử dụng dự toán quý.
(Các biểu này đóng thành 1 quyển)
· Báo cáo quyết toán năm cần gửi về sở 3 bộ gồm các mẫu biểu  sau:
· Bảng cân đối tài khoản năm.
· Bảng tổng hợp tình hình kinh phí và quyết toán kinh phí  năm.
· Báo cáo chi tiết đề nghị quyết toán năm.
· Đối chiếu tình hình sử dụng dự toán năm.
· Báo cáo thu chi hoạt động sự nghiệp (đối với các đơn vị có thu)
· Bảng thuyết minh quyết toán năm
· Báo cáo kiểm kê tài sản tại thời điểm 31/12 hàng năm
· Báo cáo tăng giảm tài sản trong năm
· Báo cáo thống kê tài chính.
· Báo cáo chấm hành kiểm tra, thanh tra.
(Các biểu này đóng thành 1 quyển)
4. Thời hạn nộp báo cáo:
· Báo cáo quý được quy định vào ngày 15 sau khi kết thúc qúy.
· Báo cáo năm được quy định vào ngày 15 sau khi kết thúc thời gian chỉnh lý quyết toán.
5. Số liệu trên báo cáo quyết toán
· Mọi nguồn kinh phí tại đơn vị đều phải được phản ánh và hạch toán qua sổ sách kế toán của đơn vị;
· Số liệu trên báo cáo quyết toán phải được phản ánh một cách chính xác, kịp thời tình hình phát sinh trong đơn vị, Số quyết toán không được phép chi lớn hơn thu;
· Số liệu chi dự toán trong năm trên bảng cân đối tài khoản khi hạch toán được phản ánh qua tài khoản 6612 (Không nhất thiết phải chi tiết đến các tiểu khoản)
6. Nguyên tắc bắt buộc và cách kiểm tra số liệu trên báo cáo quyết toán:
· Để kiết xuất được một bộ báo cáo đúng kế toán cần kiểm tra đối chiếu số liệu như sau:
+ Số liệu kế toán phải được phản ánh liên tục qua các năm, số dư đầu năm phải được phản ánh đúng bằng số dư cuối năm trước chuyển  sang;
+ Kinh phí quyết toán trên các biểu chi tiết phải bằng tổng kinh phí trên biểu tổng hợp quyết toán.
+ Bảng đối chiếu dự toán tại kho bạc phải trùng khớp với số liệu  quyết toán trên biểu chi tiết và biểu tổng hợp quyết toán đồng thời phải bằng số dư trên tài khoản 008, 461,462 trên bảng cân đối tài khoản (Nguồn NSNN cấp) Trường hợp các đơn vị có nguồn kinh phí khác phải cộng thêm số bổ sung nguồn từ các nguồn thu khác.

+ Kiểm tra số kinh phí chưa quyết toán: kế toán lấy số dư trên tài khoản nguồn (461) hoặc tài khoản chi dự án (462) trừ đi số dư trên tài khoản chi hoạt động (661) hoặc tài khoản chi dự án (662) sẽ bằng số dư nợ trên các tài khoản 111,312,152 và các tài khác phát sinh liên quan trong từng đơn vị  .
* Hàng năm phải thực hiện:
· Kiểm  kê tài sản vào thời điểm ngày 1/1, có biên bản kiểm kê đến từng  bộ phận sử dụng tài sản;
· Có sổ theo dõi tài sản đến từng cá nhân hoặc bộ phận sử dụng tài sản;
· Thực hiện dán nhãn trên các tài sản để tiện trong việc nhận biết nguồn gốc hình thành tài sản trong cơ quan đơn vị.
* Đối chiếu TSCĐ hiện có trong đơn vị:
· Các tài sản hiện có trong đơn vị chưa ghi tăng nguồn hình thành TSCĐ  do nhận viện trợ hoặc biếu tặng kế toán phải ghi bổ sung nguồn hình thành vào   sổ  sách kế toán đảm bảo cân đối giữa các sổ như: Sổ theo dõi tài sản, Sổ theo   dõi tài sản nơi sử dụng, bảng cân đối tài khoản kế toán với báo cáo kiểm kê tài sản;
III. Tập hợp, sắp xếp, lưu giữ chứng từ kế toán:
· Kết thúc mỗi quý chứng từ kế toán phải được đóng thành từng tập lưu  trữ gọn gàng theo tứng quý, ngoài bìa cần ghi tên các mục chi và số bảng kê chứng từ nhằm thuận lợi trong việc tìm kiếm chứng từ;
· Chứng từ gốc phải được tập hợp đầy đủ,  trên phiếu thu,chi phải có chứng từ gốc kèm theo;
· Chứng từ kế toán phải được cập nhật theo mục chi hoặc theo chứng từ cùng loại và sắp xếp theo một trình tự khoa học lần lượt theo bảng kê chứng từ ghi sổ;
· Một phiếu chi có số lượng từ 3 chứng từ gốc trở lên bắt buộc phải có bảng kê thanh toán;
· Bảng chấm công phải được phản ánh đúng ký hiệu theo chế độ kế toán quy định.( Bảng chấm công tháng trước dùng để trả lương cho tháng sau và được theo dõi chấm hàng ngày bằng bút, không được thực hiện chấm công bằng máy tính);
Trách nhiệm của người quản lý tài chính:
· Kế toán: (Điều 52 của luật kế toán)
Là người tham mưu, kiểm tra, giám sát các hoạt động thu chi tài chính trong đơn vị (Là người có nghiệp vụ quản lý tài chính nắm trắc các chế độ chính sách của nhà nước, có trách nhiệm quản lý, giám sát các nguồn kinh phí, các  hoạt động tài chính để tham mưu trình thủ trưởng đơn vị quyết định các hoạt động thu chi trong đơn vị)
· Có quyền khước từ thu, chi đối với các khoản chi không có trong chế độ nhà nước quy định, hoặc các chứng từ chưa đảm bảo về thủ tục do các đối tượng được thanh toán nộp đến bộ phận kế toán để thanh toán.
· Chủ tài khoản (thủ trưởng đơn vị) Điều 31 nghị định  43.

1. Thủ trưởng đơn vị sự nghiệp chịu trách nhiệm trước cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp và chịu trách  nhiệm  trước pháp luật về các quyết định của  mình trong việc thực hiện quyền tự chủ về nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế   và tài chính của đơn vị. (Quyết định thu, chi tài chính trong đơn vị khi duyệt chi cần xem xét kỹ các nội dung, định mức, chế độ trước khi ký vào chứng  từ kế  toán)
2. Chỉ đạo xây dựng phương án thực hiện chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm theo quy định tại Nghị định này báo cáo cơ quan cấp trên.
3. Chỉ đạo xây dựng và tổ chức thực hiện quy chế chi tiêu nội bộ theo hướng dẫn của Bộ Tài chính.
4. Tổ  chức thực hiện quản lý, sử dụng cán bộ, viên chức theo quy định  của pháp luật; đảm bảo các chế độ, quyền lợi về tiền lương, tiền công, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, chế độ bồi dưỡng, đào tạo nâng cao trình độ chuyên môn đối với người lao động của đơn vị theo quy định của pháp luật.
5. Chỉ đạo tổ chức thực hiện công tác hạch toán kế toán, thống kê, quản lý tài sản theo đúng quy định của pháp luật, phản ảnh đầy đủ, kịp thời toàn bộ các khoản thu, chi của đơn vị trong sổ sách kế toán. Thực hiện các quy định về chế  độ thông tin, báo cáo hoạt động sự nghiệp của đơn vị theo quy định hiện  hành.
6. Chỉ đạo thực hiện quy chế dân chủ cơ sở, quy chế công khai tài chính theo quy định hiện hành.
7. Chấp hành các quy định của Đảng, Nhà nước đối với các hoạt động của các tổ chức đảng, đoàn thể. Có trách nhiệm phối hợp và tạo điều kiện để các tổ chức Đảng, đoàn thể tham gia giám sát, quản lý mọi mặt hoạt động của đơn  vị.
· Thủ quĩ: Là người quản lý tiền mặt cho cơ quan đơn vị, có trách nhiệm:
· Cập nhật đầy đủ, chính xác kịp thời thu, chi, tồn quĩ tiền mặt vào sổ quĩ dưới sự chỉ đạo của kế toán đơn vị.
· Mọi khoản thu chi phát sinh phải có chứng từ thu, chi kèm theo chứng từ gốc do kế toán lập mới được thu hoăc chi tiền mặt.
· Khi nhận được phiếu thu, chi phải kiểm tra phiếu thu, chi đã phù hợp chưa (Số tiền trên phiếu thu, chi đã khớp đúng với chứng từ gốc chưa, đã có đầy đủ chữ ký của người có thẩm quyền hoặc ngày tháng trên chứng từ chưa) trước khi thu tiền vào hoặc xuất tiền ra khỏi quĩ.
· Phối hợp với kế toán thực hiện đối chiếu,kiểm tra, kiểm kê quĩ, khoá sổ kế toán quĩ sau mỗi kỳ kế toán.
· Quản lý các chứng từ kế toán đã thực hiện và bàn giao chứng từ cho kế toán trong mỗi kỳ kế toán.
· Có trách nhiệm quản lý quĩ tiền mặt tại két, không được mang tiền mặt   ra khỏi két khi chưa có chứng từ do kế toán phát hành và không được mang tiền của các nhân để lẫn với quĩ tiền mặt của cơ quan.
· Sổ quĩ phải ghi chép bằng tay và không được dùng bút đỏ đê ghi chép sổ quĩ. không được tẩy xoá số liệu trên sổ quĩ (Trường hợp viết sai dùng bút gạch bỏ

phần sai và ghi phần đúng vào dòng kế tiếp, không ghi chồng lên phần đã gạch bỏ)
· Có quyền khước từ thu, chi đối với các chứng từ chưa đảm bảo thủ  tục.
· Bảo quản cẩn mật sổ quĩ của cơ quan đơn vị, không được uỷ quyền công việc của mình cho người khác khi chưa có lệnh của thủ trưởng đơn  vị.
12. Những người không được làm kế toán (Điều 51 luật kế  toán)
· Bố, mẹ, vợ, chồng,con ,anh, chị , em ruột của người có trách nhiệm quản lý điều hành đơn vị kế toán.
· Thủ kho, thủ quĩ, người mua, bán tài sản trong một đơn vị kế toán.

PHẦN KẾT LUẬN
I. Những bài học kinh nghiệm
Để đáp ứng yêu cầu ngày càng cao trong công tác quản lý tài chính tài sản trong các đơn vị trên địa bàn toàn tỉnh bản thân mỗi đồng chí cán bộ quản lý, kế toán đơn vị không ngừng trao dồi đạo đức cách mạng tận tâm tận lực, tuyệt đối chấp hành thực hiện công tác quản lý tài chính tài sản theo đúng tiêu chuẩn định mức qui định khi thực hiện nhiệm vụ lấy cơ sở pháp lý là luật và các văn bản pháp qui hướng dẫn hiện hành. Bản thân thường xuyên bổ sung kiến thức nắm  bắt van bản chế độ chính sách mới kịp thời,  thực hiện chi trả đúng, đủ và kịp  thời mọi chế độ chính sách cho cán bộ giáo viên và học sinh. Thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ được giao luôn nêu cao trách nhiệm là bộ phận phục vụ sự nghiệp giáo dục và Đào tạo.
Thực hiện quản lý tài chính tài sản đúng theo luật  ngân sách nhà  nước tăng cường công tác kiểm tra kiểm soát chứng từ, thực hiện đối chiếu kiểm tra trước tham mưu chi các nghiệp vụ kinh tế phát sinh.
II. Ý nghĩa của sáng kiến kinh nghiệm
Giúp cho cán bộ quản lý và kế toán có thêm tài liệu để tham khảo vận  dung vào thực tế công việc hàng ngày.
Từng bước hoàn thiện công tác quản lý tài chính toàn ngành.
III. Khả năng ứng dụng triển khai.
Sát thực dễ thực hiện có khả năng ứng dụng trong toàn  ngành.
IV. Kiến nghị đề xuất.
1. Đối với Chủ Tài khoản và kế toán đơn vị.
· Tăng cường công tác tự nghiên cứu học hỏi, tham gia đầy đủ các lớp tập huấn về chuyên nghiệp vụ, tăng cường trao đổi thông tin nhất là những vấn đề mới, vấn đề khó để triển khai thực hiện công việc chính sác, đạt hiệu quả  cao.
· Đối với các đ/c Chủ tài khoản trao dồi học hỏi không ngừng nâng cao trình độ quản lý, thường xuyên giữ mối quan hệ với bộ phận tham mưu chỉ đạo chuyên môn thuộc VPS, sâu sát cần quan tâm chỉ đạo thật sát sao hơn nữa trong quản lý tài chính của đơn vị như:
· Thường xuyên đôn đốc, kiểm tra (Quá trình ký duyệt CT thanh toán rà soát, xem xét kỹ trước khi ký) tăng cường giám sát kịp thời phát hiện những   biểu

hiện sai sót chấn chỉnh uốn nắn, chỉ đạo kế toán và thủ quĩ thực hiện tốt công tác quản lý tài chính trong đơn vị thực hiện nghiêm túc qui chế công khai tài chính theo đúng chế độ qui định.
· Phổ biến, hướng dẫn tới toàn thể cán bộ, giáo viên trong nhà  trường  cùng nắm được những quy định, nguyên tắc trong quản lý tài chính, qua đó cùng nhau giám sát kiểm tra nhằm giảm thiểu những sai sót trong chứng từ  thanh  toán, thường xuyên trao đổi với phòng ban chuyên môn thuộc sở, tranh thủ ý  kiến tư vấn chỉ đạo của phòng chuyên môn để hoàn thiện công tác quản lý tài chính tài sản của đơn vị
· Đối với các đ/c kế toán phải đầu tư hơn nữa vào công việc chuyên môn của mình như: thường xuyên nghiên cứu, học hỏi cập nhật chế độ chính sách liên quan, nắm chắc các nguyên tắc quản lý tài chính, tài sản để tham mưu cho thủ trưởng đơn vị quyết định đúng đắn các vấn đề trong công tác quản lý tài chính, tài sản.
· Đối với các đ/c chí thủ quỹ:
Nắm chắc chức năng và nhiệm vụ của mình, phối hợp với kế toán đơn vị thực hiện tốt việc quản lý tài chính trong đơn vị.
2. Đối với phòng ban chuyên môn thuộc Văn phòng Sở.
Cần sâu sát hơn nữa tránh chủ quan duy ý  trí, hình thức, tăng cường sự  trao đổi thông tin với cơ sở, đi sâu đi sát cơ sở kịp thời nắm bắt diễn biến tình hình cơ sở, tư vấn kịp thời tham mưu với lãnh đạo ngành chỉ đạo tập trung, chú trọng quan tâm chỉ đạo đơn vị còn hạn chế yếu về quản lý tài  chính.
3. Đối với Sở Tài chính tham mưu với UBND tỉnh cấp đầy đủ kinh phí  cho hoạt động sự nghiệp giáo dục và Đào tạo theo đúng chế độ qui định đảm bảo đủ cơ cấu 80% chi cho con người và 20% chi nghiệp vụ chuyên môn đúng như qui định tại QĐ số 29 của UBND tỉnh Lai Châu về giao định mức kinh phí cho các đơn vị theo mức lương tối thiểu chung từng giai đoạn khi nhà nước thay đổi chế độ tiền lương. Giao kinh phí cho sự nghiệp quản lý giáo dục nên có tính đặc thù cao hơn ngành chuyên môn khác vì lĩnh vực quản lý  ngành mạng  lưới  trường lớp rộng khắp đến cả những điểm bản phải thường xuyên đi cơ sở mới nắm bắt được tình hình để hướng dẫn chỉ đạo kịp thời hiệu quả, tránh tình trạng quan liêu sa rời thực tế.

Lai châu, ngày 5 tháng 5 năm 2013
Người viết đề tài
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