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PHẦN NỘI DUNG

I. ĐẶT VẤN ĐỀ
1. Xuất phát điểm

· Quy trình là cách thức tốt nhất thực hiện một quá trình công việc. Quy trình quy định rõ: Việc cần phải làm, kết quả nào phải đạt được, ai làm, làm lúc nào, ở đâu và như thế nào. Thực hiện công việc theo quy trình nhằm bảo đảm chất lượng, tiến độ và nâng cao năng suất công tác chuyên môn. Các rủi ro cũng được phòng ngừa. Các quy trình còn là cơ sở cho việc cải tiến liên tục các thủ tục hành chính, điều mà bất cứ một bộ phận văn phòng nào cũng mong muốn đạt được.

· Là đơn vị chịu trách nhiệm hướng dẫn cán bộ - giáo viên – nhân viên của trường thực hiện các thủ tục tạm ứng và thanh toán các chế độ của cá nhân như công tác phí, lương, kinh phí học tập bồi dưỡng, hỗ trợ nghỉ phép…, các nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thường xuyên phải vất vả vì một số thủ tục bị bỏ qua hoặc không được thực hiện đến nơi đến chốn. Vì thế, mong muốn việc tạm ứng và thanh toán chế độ cá nhân của cán bộ – giáo viên – nhân viên  luôn được thực hiện "đúng ngay từ đầu" khiến tôi bắt tay vào thực hiện đề tài “Hoàn thiện quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán các chế độ quy định tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh“
2. Lý do
· Hiện nay đa phần cán bộ – giáo viên – nhân viên trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh khi thực hiện thủ tục tạm ứng, thanh toán các chế độ công việc còn theo thói quen cá nhân, chưa thực hiện theo quy trình thống nhất. Do phần lớn các cá nhân chưa rõ về thủ tục nên có nhiều bất cập, khó khăn trong việc hoàn tất hồ sơ tạm ứng hoặc thanh toán.
· Với quy mô hoạt động của trường tăng nhanh trong ít năm gần đây thì các thủ tục hành chính về hồ sơ thanh toán, tạm ứng phải được chuẩn hóa, mang tính chuyên nghiệp, đồng thời là một hoạt động mà bất cứ đơn vị, cá nhân nào trong trường cũng phải thực hiện theo đúng trình tự và các biểu mẫu để đáp ứng yêu cầu công tác trong giai đoạn phát triển mới của Trường.
· Do đó, việc hoàn thiện quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán các chế độ quy định tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh sẽ giúp khắc phục được các điều này, hướng đến phục vụ tốt nhất cho hoạt động chung của nhà trường, và hỗ trợ tối đa cho cán bộ - giáo viên – nhân viên có nhu cầu tạm ứng, thanh toán.
3. Tầm quan trọng

· Khi Nhà trường đẩy mạnh công tác đa dạng hóa đào tạo với nhiều bậc, nhiều hệ và quy mô học sinh sinh viên tăng nhanh hàng năm như hiện nay, thì việc thanh toán, tạm ứng chi phí phục vụ trong công tác, hoạt động của trường ngày càng nhiều. Nên đòi hỏi các quy trình thanh toán, tạm ứng cần chặt chẽ và chính xác để đảm bảo quyền lợi cho cá nhân, đơn vị tham gia các hoạt động. 
· Kiểm soát và bảo đảm rằng việc tạm ứng, thanh toán đều được thực hiện theo quy trình thống nhất, nhanh chóng, tiết kiệm thời gian và đạt hiệu quả tiết kiệm chi tiêu chung. Bảo đảm các khoản đề nghị tuân thủ theo quy định của nhà nước, đúng quy định trong quy chế chi tiêu nội bộ của trường.
· Việc hoàn thiện quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán theo các chế độ quy định tại trường được thống nhất giữa phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phòng Kế hoạch Tài chính và các đơn vị trong trường, phục vụ hiệu quả các hoạt động của Nhà trường. 
4. Phạm vi ứng dụng của sáng kiến kinh nghiệm, cải tiến kỹ thuật
· Giúp cán bộ – giáo viên – nhân viên trong toàn trường thực hiện nhanh chóng các thủ tục tạm ứng hoặc thanh toán các khoản: Thanh toán cá nhân, thanh toán phục vụ công việc chuyên môn và các khoản thanh toán khác.
II. GIẢI PHÁP THỰC HIỆN SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
A. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN

1. Giai đoạn 1 

Thời gian thực hiện :                              01/3/2013 – 31/8/2013
Công việc tiến hành:   

1.1. Xin chủ trương của lãnh đạo phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để thực hiện.
Hoàn thành đề cương sáng kiến kinh nghiệm “Hoàn thiện các quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán theo các chế độ quy định tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”, gồm các quy trình:

· Quy trình tạm ứng và thanh toán tạm ứng.

· Quy trình thanh toán công tác phí.

· Quy trình thanh toán làm ngoài giờ

· Quy trình thanh toán cho các hội nghị, hội thảo của trường

· Quy trình thanh toán chi phí đào tạo nâng cao trình độ
1.2. Lập lưu đồ tổng quát quy trình tạm ứng, thanh toán

	STT
	TRÁCH NHIỆM
	SƠ ĐỒ QUY TRÌNH
	BIỂU MẪU

	1
	CB-GV-NV, đơn vị có nhu cầu
	














	- Tham khảo các biểu mẫu  theo Quyết định số 19/2006/QD-BTC ngày 30/3/2006 và thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Trưởng Bộ Tài chính.



	2
	Phòng TC – HC – TH, phòng KHTC 


	
	

	3
	Phòng TC – HC – TH 


	
	

	4
	Phòng KHTC


	
	

	5
	Hiệu trưởng 


	
	

	6
	Phòng TC – HC - TH
	
	


Diễn giải tổng quát:
a. Giai đoạn lập chứng từ: Cán bộ – giáo viên – nhân viên hoặc đơn vị có nhu cầu tạm ứng, thanh toán cho hoạt động chuyên môn của cá nhân, đơn vị. 
- 
Lập thủ tục đính kèm văn bản, kế hoạch dự trù kinh phí có liên quan.
b. Giai đoạn tiếp nhận chứng từ - Kiểm tra chứng từ: Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hoặc nhân viên phòng Kế hoạch Tài chính tiếp nhận và kiểm tra chứng từ:
-
Giấy đề nghị tạm ứng, thanh toán, duyệt chi có đủ chữ ký của trưởng đơn vị.
- 
Các tài liệu kèm theo: Kế hoạch hoặc dự trù kinh phí đã được Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng chuyên môn phê duyệt, các tài liệu khác (bảng kê chứng từ thanh toán, hóa đơn tài chính, các chứng từ hợp pháp khác…).
c. Giai đoạn soát xét: Nhân viên phòng Kế hoạch Tài chính kiểm tra tính hợp lệ của chứng từ:

-  
Nếu chứng từ chưa đầy đủ thì hoàn trả để điều chỉnh, bổ sung. 
- 
Nếu chứng từ đầy đủ và hợp lệ, Trưởng phòng Kế hoạch Tài chính ký, ghi quỹ và trình Hiệu trưởng.
d. Giai đoạn phê duyệt: Chứng từ được chuyển tiếp trình Hiệu trưởng phê duyệt sau đó được chuyển trả về bộ phận văn thư thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
e. Giai đoạn trả chứng từ: Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có nhiệm vụ trả lại các đầy đủ các chứng từ đã trình Hiệu trưởng phê duyệt cho đơn vị, cá nhân lập chứng từ ban đầu.
1.3. Tiến hành hoàn thiện các quy trình, cụ thể sau:
1.3.1. Quy trình tạm ứng và thanh toán tạm ứng.
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	a
	CB-CC-VC, đơn vị trực thuộc
	1. Lập thủ tục tạm ứng đính kèm các tài liệu (bảng photo):

- Văn bản, kế hoạch dự trù kinh phí tạm ứng.

- Các chứng từ hợp pháp khác (nếu có)

2. Lập thủ tục thanh toán tạm ứng đính kèm các tài liệu (bảng chính):

- Văn bản, kế hoạch dự trù kinh phí tạm ứng.

- Bảng kê chứng từ thanh toán, hóa đơn tài chính, các chứng từ hợp pháp khác…


	- Giấy đề nghị tạm ứng (TCHC-QTTT-TU).

- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (TCHC-QTTT-TT).

	b + c
	Phòng TC – HC – TH và phòng KHTC
	1. Tiếp nhận – Kiểm tra các chứng từ:

- Giấy đề nghị tạm ứng; thanh toán tạm ứng có đủ chữ ký của trưởng đơn vị

- Các tài liệu kèm theo: Văn bản, kế hoạch dự trù kinh phí đã được phê duyệt.

- Chứng từ thanh toán, hóa đơn tài chính, các chứng từ hợp lệ khác… 

2. Nhân viên phòng Kế hoạch Tài chính kiểm tra tính hợp lệ của chứng từ, kiểm tra số dư tạm ứng. Nếu chứng từ chưa đầy đủ  thì hoàn trả để điều chỉnh, bổ sung. Nếu số dư tạm ứng >0 đồng, yêu cầu hoàn ứng hoặc thanh toán hết tạm ứng trước khi tạm ứng lần tiếp theo.

3. Trưởng phòng Kế hoạch Tài chính ký, ghi quỹ và chuyển Hiệu trưởng ký duyệt.


	

	d
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.
	

	e
	Phòng TC – HC – TH 
	Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyển trả các chứng từ đã được Hiệu trưởng phê duyệt cho đơn vị, cá nhân lập chứng từ ban đầu.
	


1.3.2. Quy trình thanh toán công tác phí.
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu


	a + b + c
	CB-CC-VC, đơn vị trực thuộc
	CB – GV – NV sau khi hoàn thành công tác phải thực hiện thanh toán chế độ công tác phí chậm nhất sau 7 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc chuyến công tác theo kế hoạch, chứng từ bao gồm:

- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (nếu có tạm ứng) hoặc phiếu chi (không có tạm ứng).

- Văn bản, thư mời nơi đến công tác.

- Quyết định cử đi công tác.

- Giấy đi đường có ký xác nhận đóng dấu ngày đến, ngày đi của cơ quan nơi CB – GV – NV đến công tác; ký xác nhận đóng dấu của Trường (khi về).

- Hóa đơn tài chính phương tiện đi công tác, nơi nghỉ và các chứng từ hợp pháp khác có liên quan.
	- Thực hiện theo quy chế chi tiêu nội bộ.

- Giấy đề nghị tạm ứng (TCHC-QTTT-TU).

- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (TCHC-QTTT-TT).

- Giấy đi đường (TCHC-QTTT-GĐĐ)

	d
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.
	

	e
	Phòng TC – HC – TH 
	Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyển trả các chứng từ đã được Hiệu trưởng phê duyệt cho đơn vị, cá nhân lập chứng từ ban đầu.
	


1.3.3. Quy trình thanh toán làm ngoài giờ
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	a + b + c
	CB-CC-VC, đơn vị trực thuộc
	1. Nhân viên bộ phận Tổ chức tiếp nhận hồ sơ thanh toán tiền làm ngoài giờ của CB – GV – NV trong trường, bao gồm:

- Đề nghị làm ngoài giờ của đơn vị được Hiệu trưởng phê duyệt.

- Giấy báo làm việc ngoài giờ kèm bảng chấm công có xác nhận của trưởng đơn vị.

2. Sau khi nhận hồ sơ hợp lệ, nhân viên bộ phận Tổ chức tổng hợp toàn bộ chứng từ thanh toán làm ngoài giờ theo tháng để lập bảng thanh toán, kiểm tra hệ số lương, số giờ làm thêm, hệ số giờ làm thêm… theo quy định của Nhà nước.

3. Lập bảng thanh toán tiền làm thêm giờ (thực hiện vào cuối tháng) trình Trưởng phòng TC – HC - TH.


	- Giấy báo làm thêm giờ (TCHC-QTTT-TG)

- Bảng chấm công (TCHC-QTTT-BCC)


	d
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.
	

	e
	Phòng TC – HC – TH 
	Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyển trả các chứng từ đã được Hiệu trưởng phê duyệt cho đơn vị, cá nhân lập chứng từ ban đầu.
	


1.3.4. Quy trình thanh toán cho các hội nghị, hội thảo của trường
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	a
	CB-CC-VC, đơn vị chủ trì hội nghị, hội thảo
	Đơn vị, cá nhân chủ trì tổ chức hội nghị, hội thảo lập kế hoạch tổ chức và dự trù kinh phí tổ chức trình Hiệu trưởng.

	- Giấy đề nghị tạm ứng (C32 – HĐ TCHC-QTTT-TU).

- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (TCHC-QTTT-TT).

 - Bảng kê chi tiền cho người tham dự hội thảo, tập huấn dài ngày (TCHC-QTTT-HT1)

- Bảng kê chi tiền cho người tham dự hội thảo, tập huấn trong ngày (TCHC-QTTT-HT2)

	b + c
	Phòng TC – HC – TH và phòng KHTC
	1. Tiếp nhận – Kiểm tra các chứng từ:

- Giấy đề nghị tạm ứng; thanh toán tạm ứng có đủ chữ ký của trưởng đơn vị

- Kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo, dự trù kinh phí được phê duyệt.

- Các danh sách đại biểu, CB ký nhận tiền tham dự, điều hành và phục vụ hội nghị, hội thảo.

- Chứng từ thanh toán, hóa đơn tài chính, các chứng từ hợp lệ khác… 

2. Nhân viên phòng Kế hoạch Tài chính kiểm tra tính hợp lệ của chứng từ. Nếu phát hiện sai sót, hoàn trả chứng từ để điều chỉnh, bổ sung. 

	

	d
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.
	

	e
	Phòng TC – HC – TH 
	Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyển trả các chứng từ đã được Hiệu trưởng phê duyệt cho đơn vị, cá nhân lập chứng từ ban đầu.


	


1.3.5. Quy trình thanh toán chi phí đào tạo nâng cao trình độ (áp dụng cho CB – GV – NV được nhà trường cử đi học theo diện ngân sách)
	Giai đoạn
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	a
	CB-CC-VC được cử tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng.
	1. Lập thủ tục tạm ứng đính kèm các tài liệu (bảng photo):

- QĐ cử đi đào tạo nâng cao trình độ.

- Các chứng từ hợp pháp khác (nếu có)

2. Lập thủ tục thanh toán tạm ứng đính kèm các tài liệu (bảng chính):

- Quyết định cử đi đào tạo nâng cao trình độ.

- Bảng kê chứng từ thanh toán, hóa đơn tài chính, các chứng từ hợp pháp khác…
	- Giấy đề nghị tạm ứng (TCHC-QTTT-TU).

- Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng (TCHC-QTTT-TT).



	b + c
	Phòng TC – HC – TH và phòng KHTC
	1. Tiếp nhận – Kiểm tra các chứng từ:

- Giấy đề nghị tạm ứng; thanh toán tạm ứng có đủ chữ ký của trưởng đơn vị

- Quyết định cử đi đào tạo nâng cao trình độ.

- Phiếu thu của cơ sở đào tạo, hóa đơn tài chính, các chứng từ hợp lệ khác… 

2. Nhân viên phòng Kế hoạch Tài chính kiểm tra tính hợp lệ của chứng từ. Nếu phát hiện sai sót, hoàn trả chứng từ để điều chỉnh, bổ sung. 
	

	d
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ, thủ tục.
	

	e
	Phòng TC – HC – TH 
	Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyển trả các chứng từ đã được Hiệu trưởng phê duyệt cho đơn vị, cá nhân lập chứng từ ban đầu.
	


2. Giai đoạn 2

Thời gian thực hiện:                                 01/9/2013 – 31/10/2013
Công việc tiến hành: Hoàn thành bước đầu kế hoạch chi tiết của sáng kiến kinh nghiệm “ Hoàn thiện quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán theo các chế độ quy định tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM”.

Phối hợp với phòng Kế hoạch tài chính hoàn thiện các biểu mẫu theo các quy trình tạm ứng, thanh toán đã thực hiện ở giai đoạn 1, bao gồm các biểu mẫu theo Quyết định số 19/2006/QD-BTC ngày 30/3/2006 và thông tư số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Trưởng Bộ Tài chính:

· Mẫu số TCHC-QTTT-BCC: 
Bảng chấm công

· Mẫu số TCHC-QTTT-TG: 

Giấy báo làm thêm giờ

· Mẫu số TCHC-QTTT-GĐĐ: 
Giấy đi đường
· Mẫu số TCHC-QTTT-TU: 
Giấy đề nghị tạm ứng

· Mẫu số TCHC-QTTT-TT: 
Giấy thanh toán tạm ứng

· Mẫu số TCHC-QTTT-HT1: 
Bảng kê chi tiền cho người tham dự hội thảo, tập huấn dài ngày
· Mẫu số TCHC-QTTT-HT2: 
Bảng kê chi tiền cho người tham dự hội thảo, tập huấn trong ngày
3.  Giai đoạn 3

Thời gian thực hiện:                                     01/11/2013 – 31/12/2013
Công việc tiến hành: 
· Rút kinh nghiệm, hoàn chỉnh quy trình tạm ứng, thanh toán nội bộ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.

· Xin ý kiến phê duyệt của lãnh đạo nhà trường, phối hợp với Trung tâm truyền thông – Thư viện cập nhật quy trình trên trang Web của trường để cán bộ – giáo viên – nhân viên thống nhất khi thực hiện các thủ tục tạm ứng, thanh toán theo các chế độ quy định tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

B. KẾT QUẢ THỰC HIỆN


Phần chi tiết của đề tài đã hoàn thành đúng tiến độ kế hoạch đề ra.

Thông qua các quy trình và các biểu mẫu đã hoàn thiện, sáng kiến kinh nghiệm đã giúp cho toàn thể cán bộ – giáo viên – nhân viên và các đơn vị chức năng thực hiện tốt các hoạt động công tác, cụ thể như sau:
· Các đơn vị chức năng thực hiện tốt công tác quản lý kinh phí, quản lý công nợ tạm ứng và quản lý thanh toán các chế độ của cá nhân cán bộ - giáo viên – nhân viên  . Đảm bảo kinh phí được sử dụng đúng mục đích, đúng việc.

· Các cán bộ – giáo viên – nhân viên xác định rõ trách nhiệm, quyền hạn của cá nhân và tập thể trong trình tự tạm ứng, quyết toán tiền tạm ứng và thanh toán các chế độ.

· Các chứng từ được lưu trữ chặt chẽ và có hệ thống, phục vụ cho việc theo dõi, thanh quyết toán kinh phí đúng đối tượng, đúng việc.

C. MẶT TÍCH CỰC VÀ HẠN CHẾ CỦA SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM

1. Tích cực

· Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chuyên nghiệp hơn trong công việc, nắm rõ quy trình để hỗ trợ nhau trong công tác kiểm tra các thủ tục thuộc chuyên môn nghiệp vụ . 
· Góp phần thống nhất các biểu mẫu tạm ứng, thanh toán trong nhà trường, nâng cao hiệu quả công tác.

· Hoàn thiện quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán theo các chế độ của trường giúp cho cán bộ - giáo viên – nhân viên thực hiện dễ dàng, nhanh chóng, tránh mất nhiều thời gian để hoàn tất hồ sơ tạm ứng hoặc thanh toán. 
· Tạo thuận lợi cho công tác nghiệp vụ kế toán: Kiểm kê chứng từ, đối chiếu sổ sách kế toán thực tế tại đơn vị.
2. Hạn chế
· Các thủ tục tạm ứng, thanh toán theo các chế độ quy định của trường khá nhiều, nhưng do thời gian hạn chế, cá nhân tôi chỉ hoàn thiện được 5 quy trình phổ biến tại trường.

· Cán bộ – giáo viên – nhân viên thuộc các đơn vị chưa có thói quen cập nhật thông tin từ trang web nội bộ của trường để tham khảo các văn bản, do đó một số trường hợp khi thực hiện thủ tục vẫn còn mất nhiều thời gian liên hệ hướng dẫn thực hiện.  
D. KẾT LUẬN

· Với quy mô nhân sự hiện nay của trường (397 cán bộ – giáo viên – nhân viên), hoàn thiện quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán theo các chế độ quy định là rất cần thiết, vì nhu cầu tạm ứng, thanh toán của các cá nhân, đơn vị trong trường ngày càng nhiều, nhu cầu tham gia bồi dưỡng, tập huấn, công tác của các cá nhân và đơn vị ngày càng tăng. Đỏi hỏi bộ phận kế toán phải cập nhật chính xác, rõ ràng các khoản tạm ứng, thu, chi. Bộ phận Tổ chức phải nắm rõ thời gian, chế độ công tác, bồi dưỡng, làm thêm giờ… của cán bộ - giáo viên – nhân viên để phối kiểm với phòng Kế hoạch – Tài chính.  Do đó, hoàn thiện chuẩn hóa quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán sẽ giúp phát huy hiệu quả trong công tác quản lý, tiết kiệm thời gian của cá nhân và đơn vị.
· Lợi ích của quy trình đơn giản và rõ ràng như trên đã trình bày, nhưng từ trước đến nay trong nhà trường chưa thực hiện tạm ứng và thanh toán theo một quy trình hoàn chỉnh, đối với các chế độ cá nhân cán bộ – giáo viên – nhân viên, còn có tình trạng thực hiện công việc theo thói quen của cá nhân, không ổn định và kém hiệu quả. 

· Qua đó, thông qua đề tài sáng kiến kinh nghiệm này, tôi mong muốn hoàn thiện “Quy trình thủ tục tạm ứng, thanh toán các chế độ quy định tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh“ giúp khắc phục một số hạn chế như trên, hướng đến phục vụ tốt nhất cho hoạt động chung của nhà trường, và hỗ trợ tối đa cho cán bộ - giáo viên –  nhân viên có nhu cầu tạm ứng, thanh toán.

Tuy sáng kiến kinh nghiệm này còn những hạn chế nhất định, nhưng tôi hy vọng sẽ liên tục theo dõi, cập nhật và bổ sung để quy trình phát huy được hiệu quả khi áp dụng thống nhất trong toàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO

Phan Thị Ngọc Phượng
e. Trả chứng từ





d. Phê duyệt





c. Soát xét





Luân chuyển chứng từ





b. Tiếp nhận chứng từ - kiểm tra





a. Lập chứng từ
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