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THONG BAO
V& viéc phin cong nhiém vu nhén sw Phong Tai chinh - Ké toan

Cén ctr nang luc, kinh nghiém cta nhan su va yéu clu nhiém vu clia Phong
Tai chinh - Ké toan, Phong Tai chinh - Ké todn théng bao phan cong nhiém vu
d6i voi nhén su ctia Phong nhu sau:
I. NGUYEN TAC PHAN CONG

1. Phén cdng can cir chirc ndng, nhiém vu ctia Phong Tai chinh - Ké toan tai
Piéu 6, Didu 7 Quy ché 06; mdi phan viéc giao mdt nguoi chiu trach nhiém chinh,
bao dam nguyén tic "5 18" 18 nguoi, rd viée, rd tién do, 16 trach nhiém, rd két
qua, khéng chéng chéo, khong bo sot nhiém vu.

2. Phy trach phong chiu trdch nhiém trudc Pho Giam déc phu trach va trude
phap luat vé t& chirc thuc hién nhiém vu cta Ph(‘)ng; nguoi lao dong thuc hién
nhiém vu theo phan céng va chiu trach nhiém vé chat lugng, tién do, két qua cong
viéc du'cvc giao.

3. Bo may ké toan t§ chirc theo quy dinh ctia phap luét vé ké toan. Tach bach
gitta nguoi 1ap ching tir, nguoi kiém soét, nguoi phé duyét va ngudi thuc hién
thu, chi tién; moi chimg tir, t& khai, bao céo do nhan su 1ap phai dugc Phu trach
phong kiém soat trude khi trinh 1inh dao Cong ty ky duyeét.

4. Ching tlr ké toan phai ¢6 du chir ky theo chirc danh quy dinh; khong ky
ching tr khi chua ghi du ndi dung thuge trach nhiém cua ngudi ky. Ho so thanh
toan thyc hién theo thim quyén, han mtc va dinh muc tai Quy ché tai chinh, Quy
ché ch1 tiéu ni by, quy trinh thanh toan, cic quy trinh, quy ché khac cia Cong ty.

5 Ho so, chung tlr, tai liéu ké toan duge quan ly, bao quan, Iuu trir theo quy
dinh; thong tin tai chinh, ké to4n phai duoc bao mat.
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I1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
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Nhu;m vu cu thé

1. Ba Le Thi Blch Hoai - Phu trach Phong Tai chinh - Ké todn

- T6 chue thue hién chirc nang, nh1¢m vu cua Phong; phan cong,
huéng dan, kiém tra va déanh gla két qua cong viéc ctia nhan sy.

1.2

ngéin sich, dong tién

A
e - Phan quyen sir dung phin mém ké todn MISA cho nhén su theo
phan viéc duoc giao.
1y - Chu tri tham muu ké hoach tai chinh, k& hoach thu, chi, ngan
K& hoach tai chinh, | sich va dong tién ciia Cong ty.

- Theo ddi, phan tich tinh hinh thyc hién ké hoach tai chinh; tham
muu gidi phap bao dam can déi ngudn vén.

1:3

Kiém so#t chirng tir,
to’ khai, bao cdo

- K1ern soat hd so, chimg tir thanh toan truée khi trinh cap c6 thdm
quyén; tir chdi hd so khéng du didu kién va béo cdo bang vin ban
theo Quy ché tai chinh.

- Soat xét, ky t& khai thué, béo cdo tai chinh, bdo céo quan tri
trude khi trinh ldnh dao Céng ty.

1.4

Quy ché, quy dinh

- Chu tri tham muu x4y dung, sira ddi, bd sung quy ché, quy dinh,
dinh mrc thude linh vyc tai chinh, ké todn.

- Phéi hop véi cdc phong ban tham muu cac quy ché, quy dinh
chung cua Cong ty.
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- Dau méi lé.m viéc v&i Tong cong ty, co quan thué, kiém toan,
thanh tra vé& c4c ndi dung thude linh vuc tai chinh, ké toan.

- Tham muru quén 1y, sir dung quy tién lwong, qu§ khen thudng,
quy phuc loi.

2. Ba Pham Thi Thity Loan -

- Ke toan tong hcrp

- Klem tra dinh khoan cua cac phan hanh trén MISA; d6i chiéu
s6 liéu sb chi tiét véi sb téng hop.

2.1 | Ké todn téng h
¢ foAn Tong hop - Thue hlen céc but toan phan b, trich trude, két chuyén cudi ky:
khéa s6 ké toan theo ky.
- Kiém tra tinh hop phép, hop 1€ ctia hd so thanh toan (hop dong,
bién ban nghiém thu, héa don, ¢ nghi thanh toan) theo Quy ché
Thanh ,tmin ?hbng tai chinh, Quy ché chi tidu noi bo, hach toan chi phi.
Quan ly khai thac, -
2.2 Phone Xav d o | Lép ching tir thanh toan, hach toan chi phi, theo dai cdng no
Sis trgi y dung phai trd phét sinh tir hai phong.
3 - Theo ddi, d6n dbc hoan g, d6i chiéu cong ng tam Gng cia
¥ nguoi lao dong thudc hai phong.
- Pi chiéu héa don diu vao, du ra véi sb ké toan; lap to khai
23 Thué GTGT, thué | thué GTGT theo quy.
“ | TNDN

- X4c dinh s6 thué TNDN tam np theo quy; lap ho so quyét todn
thué TNDN nam.
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Nhlem vu cu the

- Theo d&i gié tri, khdi lwong nghiém thu, tam ung, thu h01 tam
ing, gid tri tam giit va tinh hinh thanh toan cta cic hop dong

Theo ddi hop d&ng, Cong ty cung Ung diCtl vu (Hop déng sb SS/HD-VEC-VEC
2.4 | congng do Congty | CENTRAL/2026 véi Tong cong ty va cac hop dong phat sinh
cung ung khac ctia Cong ty).
- Lap héa don d4u ra theo gia tri dugc nghiém thu, thanh toan;
theo ddi, d6i chiéu cong no phai thu.
- Lép béo c4o tai chinh ndm va hd so quyét toan ctia Céng ty theo
25 quy dinh.

Quyét todn Cong ty

- Chuén bi hd so, sé lidu phuc vu kiém toan bdo cdo tai chinh
niam.

2.6

Ké toan tai san

- Ghi nhén ting, giam tai san cb dinh, cong cu dung cuy, vit tu;
mé thé tai san ¢b dinh; tinh khéu hao, phan bd cong cu dung cu.
- P6i chiéu sb ligu nhap, xudt, tdn véi thé kho cta thi kho: phdi
hop t6 chirc kiém ké tai san.

2.7

Béo cdo ndi b

Lép bao cdo quan trj dinh ky tuan, thang, quy theo biéu miu duoc
Phu trach phong duyét, trinh 1anh dao Céng ty.

2.8

Luru trir ho so,
chirng tir goc

Sép xep, déng tap, bao quan h so, ching tir ké toan ban gbc theo
ky ké toan; 14p danh muc luu trit.

2.9

Nhiém vu khac

Thyc hién nhi¢m vy khac do Phy trdch phong phan cong.

3. Ba Nguyén Thi Xuin Tri,

coKe todn thanh tbdn

5.1

Thanh toan Phong

Té chirc hanh chinh,

Phong Tai chinh -
Ké todn, Phong Vin
hinh

- Kiém tra hé so thanh toan, tam ting, hoan tmg theo Quy ché taj
chinh, Quy ché chi tiéu ni bo; hach toan chi phi.

- Theo di, d6n dbc hoan ting, d6i chiéu cdng ng tam Ung cua
nguoi lao dong thudc ba phong.

Lwong, bio hiém,

- Tiép nhan bang lucmg, bang tinh ché d6 do Phong T4 chirc hanh
chinh 14p; kiém tra sb liéu, tham muu thanh to4n luong, thudng,
ché do, phic 1oi, khen thudng cho ngudi lao dong.

3.2 | ché d9, phic loi, - Hach toén tién luong, céc khoan trich theo luong (BHXH,
khen thuéng BHYT, BHTN, KPCB) lap chung tir ndp, dbi chiéu sb phai nép
Vi co quan bao hiém xa hi.
- Quyét toan luong, phuc 1¢i, khen thudng hang nim cia Cong ty
By Lép béo céo quan tri dinh ky tudn, thang, quy theo biéu miu duoc
Hd ?f‘“ sk ol Phy trédch phong duyét, trinh lanh dao Cong ty.
3.4 ffﬁam muwu vin ban | 1ham muu cdc van ban theo phan cong ctia Phu trach phong
3.4 1{Ihiém vu khéc Thye hi¢n nhiém vu khéc do Phy trach phong phan cong.




- Thu, chi tién mit theo phxeu thu phleu ch1 da duogc phe duyet
41 | Thit quv ghi sb quy hang ngay.
' Ly - B6i chiéu tdn quy véi ké toan; tham gia kiém ké quy dinh ky
theo Quy ché tai chinh va d6t xuét.
- Nop, rut tién; 14y sb phu, nhan chimg tir ngan hang va chuyén
1 i i ok cho ké todn phén hanh d& hach toan, déi chiéu.
< | A Qe NBANAINE | 1 4p ty nhiém chi trén co s& chimg tir thanh todn da dugc phé
duyét, chuyén Phuy trach phong kiém soat trugc khi trinh ky.
- Cép nhét danh mye, quan ly cac hop ddng mua sim, dich vu
Quan ly hop dong cung cép cho Cong ty: gia tri, thoi han, bao 1anh, diéu khoan thanh
4.3 |¢ung cAp cho Cong | toan.
ty - Thong bao kip thei cho ké toan phan hanh céc hop ddng dén han
' thanh to4n, hét han bao lanh.
- Khau trir, 1p to khai thué TNCN theo ky, quyét toén thué TNCN
P nim; cip chimg tir khéu trir thué cho ngudi ndp thué.
A | - D6i chiéu sb thué TNCN khéu trir véi bang luong do ké todn
thanh toan lap.
45 Luu trir hd so, - Scan, luu trit dién tir hd so, chimg tir ké toén theo ky, dat tén va
" | chirng tir (ban scan) | sép xép thu muc théng nhit véi danh muc luu trit ban gbe.
46 Vin thw Phong Tai | Tiép nhén, vao sb, theo di vin ban dén, di cia Phong; chuyén
" | chinh - Ké todn Phong Té chirc hanh chinh dang ky, phét hanh theo quy dinh.
4.7 | Nhiém vu khic Thye hién nhi¢m vu khac do Phy trach phong phan cong.

IIL. PHOI HQP VA THAY THE KHI VANG MAT

1:Ba Pham Thj Thay Loan va ba Nguyén Thi Xuén Tric thay thé nhau thuc

hién phan vigc ke toan khi mét trong hai ngudi vang mit.

2. Khi ba Nguyén Phan Quynh Trang véng mit, ba Nguy&n Thi Xuén Tric
thay thé phan viéc giao dich ngén hang va van thu Phong; khong thay thé nhiém
vu gitr quy tién mit.

3. Ngudi ving mit cé trach nhi¢ém ban giao cong viéc dang thuc hién cho
ngudi thay thé va bo cdo Phuy trach phong; nguoi thay thé chiu trach nhiém vé
phan viéc trong thoi gian thay thé.

4. Nhén su Phong phéi hop véi céc phong, doi trong Cong ty trong viéc tiép
nhan, hoan thién hd so, ching tir; truong hop hd so chua du didu kién, c6 vin ban
hodc yﬂﬁen cu thé dé nghi don vi hoan thién.

IV. TO CHUC THU'C HIEN
1. Théng béo nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Nhan sy Phong Tai chinh - Ké
toan ¢6 tén tai Muc II ¢6 trach nhiém thuc hién nhiém vu dugc giao.
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2. Trong qua trinh thuc hién, néu cé6 vudng mic hoic phét sinh nhiém vu
ma&i, nhan su bdo cdo Phy trach phong dé xem xét, diéu chinh phéan c¢6ng cho phu
hop.

Noi nhn: , PHU TRACH PHONG
- Phé Gidm ddc phuy tréch (dé brc); ) z g

- Céc Phong thuge Cong ty (dé phdi hop); TAI CHIN E TOAN
- Nhén sy Phong TCKT (dé thuc hién);
- Luu: VT, TCKT.

Lé Thi Bich Hoai




