TRUONG DAI HOC DONG THAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
PHONG KE HOACH - TAI CHINH Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6: 58/PCNV — KHTC Pong Thap, ngay 25 thang 5 nam 2026

PHAN CONG NHIEM VU CUA PHONG KE HOACH - TAI CHINH
Can cir vao Quyét dinh s6 1513/0P-PHPT ngay 07 thang 7 nam 2021 cia Hiéu trieong Truong Pai hoc Pong Thap

vé viéc ban hanh Quy ché To chirc va hoat dong cua Phong Ké hoach - Tai chinh;
Can cw chue nang, nhiém vu va vi tri viéc lam cua Phong Ké hoach — Tai chinh.

Trudng don vi phan cong nhiém vu cho céac vién chirc ndm hoc 2025 — 2026 nhu sau:

TT

Ho va tén Vi tri viéc lam Nhiém vu Ghi chu

- Trudng phong 1a nguoi chiu trach nhiém quén 1y, diéu hanh
ThS. Tran Vin Tap Truong phong cac hoat dong cua Phong va chiu trach nhiém truéc Hiéu
truong vé két qua hoat dong cua don vi theo chirc ning,
nhiém vu duoc giao.
- Truyc tiép phu trach cac linh vuc cong tac:
+ T6 chirc xdy dyng va thuc hién ké hoach tai chinh
trong ngan, trung va dai han.
+ Kiém tra, danh gia vi¢c thyc hién du toan dinh ky.
+ Tham muu giai phap ting ngudn thu va nang cao hiéu
qua st dung ngudn lyc tai chinh ctia Nha truong.
+ Hudng dan cac don vi 1ap du toan kinh phi héng nam.
+ Ky duyét ké hoach, du tru kinh phi, céac ho so, ching tur
thu chi tai chinh.
- Tham gia bién soan, diéu chinh, b6 sung Quy ché tai chinh va
Quy ché chi tiéu noi bo.
- Ky x4c nhan bang cham cong, ké hoach 1am thém gid cla
phong.

Ky s0 tai DThU, xdc thuc chii ky tai https://do.dthu.edu.vn/xac-nhan-ky-so




- Tham gia cac hoi déng va thyc hién cong tac, nhiém vu
khac theo su phan cong cua Hiu trudng.

ThS. Tran Thi Lya

Pho trudng phong
kiém K¢ toan truéng

- K& toan trudng tryc tiép thuc hién cong tac:

+ Tham dinh va trinh Truéng phong, Linh dao trudng
duyét ké hoach, du tru kinh phi, cic hd so, chimg tir thu chi tai
chinh,;

+ Tham gia bién soan, diéu chinh, b6 sung Quy ché tai
chinh va Quy ché chi tiéu ndi bo;

+ Kiém tra, danh gia vi¢c thuc hién du toan cua cac don
vi cO du toan chi;

- Pho truong phong 1a ngudi chiu trach nhiém quan 1y, diéu
hanh cac linh vyc cong tac theo su phan cong cua Truéng don
vi va chiu trach nhiém trude Trudng don vi vé két qua linh vuc
cong tac dugc giao:

+ Tham gia cac hoi dong dé tai KH&CN linh vuc KHTN,
hoi dong tham dinh sach/gido trinh/tai liéu tham khéo...theo
quyét dinh cua Hiéu trudng.

+ Tham muu cho Trudng don vi gidi phép nang cao hi€u
qua st dung ngudn lyc tai chinh va kiém soat chi cho
Nha truong.

+ Thyc hi¢n cong tac, nhi€ém vu khac theo sy phan cong
cua Trudng don vi va Lanh dao truong.




ThS. Duong Thi Lan

Keé toan vién

- Ké toan thanh toan Cong tac phi, di phép nim; ké toan
thanh toan chi phi hd tro can bo di hoc, du tap huan, hoi nghi,
hoi thao.

- K& toan thanh toan tién mit; ké toan thanh toan ho so cla
cac Khoa va Truong Su pham.

- Lap va quan 1y hoa don dién ti: hoc phi cac 16p bdi dudng
2140 Vién.

- Thuc hién cong tac, nhiém vu khéc theo sy phan cong cua
Truong don Vi Ké toan truong va Lanh dao truong.

ThS. Lé Thi Di¢u

Ké toan vién

- Ké toan tong hop: tong hop, kiém tra va luu trit chimg tur,
s6 sach ké toan; kiém tra, don doc cong tac ghi so cua cac ke
toan phan hanh; chu tri cong tac ddi chiéu s6 du tién mat, tién
gtri, du toan, tinh hinh tang gidm tai san va cac khoan cong
ng dinh ky.

- Phu trach céac bao cao thudc linh vyc tai chinh, ngan sach
nha nudc.

- Ké toan thué GTGT va thué TNDN.

- Giup Ké toan trudng tham dinh cac ké hoach, dy tru kinh
phi c6 trong du toan giao ddu nim va theo dinh muc trong
Quy ché chi tiéu ndi bo ca cac don vi.

- Thyuc hién cong tac, nhiém vu khac theo sy phan cong cua
Truong don vi, Ké toan truéng va Lanh dao truong.

ThS. Nguyén Thi
My Xuan

Ké toan vién

- Ké toan thu hoc phi chinh quy, h¢ VLVH, sau dai hoc tai
Truong.

- K& toan thanh toan hoc bong, trg cap xa hoi, hd tro chi phi
hoc tap va mién giam hoc phi cho sinh vién, kinh phi cap bu
su pham, thanh toan sinh hoat phi cho sinh vién theo Nghi

dinh 116/2020/ND-CP.




- Ké toan thué TNCN khau trir 10% cho c4 nhan ngoai
Truong (c6 thu nhap tr Trudng).

- Lap hd so thanh toan thu lao can bd tai chinh khoa; tién
khoan van phong pham cho cac Khoa, giang vién dinh ky (01
lan/nam); 1ap ho so chi thu lao quan 1y, phuc vu cac 16p
VLVH tai Truong dinh ky (6 thang/lan)

- Lap ho so thanh toan tién nudc udng cho cac don vi (6
thang/1an).

- Thuc hién cong tac, nhi€ém vu khac theo su phan cong cua
Trudng don vi, Ké toan truéng va Lanh dao truong.

CN. Tran Thi Hau

Chuyén vién

- K¢é toan giao dich ngan hang: kiém tra ho so thanh toan qua
ngan hang; tao UNC/tép chi luong/tép chi theo 16 ngan hang.

- Theo ddi, ddi chiéu sb du cac tai khoan ngan hang (dinh ky
hang thang).

- Ghi s6 ké toan ngan hang (dinh ky hang tuan).

- Ké toan thué TNCN cho c4 nhan trong Trudng.

- Thuc hi¢n cong tac, nhiém vu khac theo sy phan cong ctua
Truong don vi, Ké toan trudng va Lanh dao truong.

CN. Nguyén Thi
Hong An

Ké toan vién

- K& toan thanh toan: Huéng dan va kiém tra tinh day du, hop
1¢, hop 1y, hop phap cac hd so tam (g, thanh toan ctia cac don
vi Phong ban, trung tdm va don vi khac (trr cac Khoa va
truong Su pham).

- Ké toan theo ddi cong no tam g clia c4 nhan (Tai khoan
141).

- Ghi s6 ké toan tam mg — thanh to4n tam ung (dinh ky hang
tun).

- K& toan thanh toan tién giang day vuot dinh muc (hé chinh
quy, VLVH tai Truong, LKDT, bdi dudng gido vién, ngoai

ngir - tin hoc,...).




- K& toan theo ddi kinh phi dé tai cap bd va cdp Nha nudc.
- Thyc hién cong tac, nhi€ém vu khac theo su phan cong cua
Truong don vi, K€ toan trudng va Lanh dao truong.

CN. L€ Thi Théo Linh

Chuyén vién

-Ké toan giao dich kho bac.

- Ghi s6 ké toan kho bac (dinh ky hang tuan).
- Ké toan dinh phi hoc phi h¢ chinh quy, VLVH, dao tao tur xa,
sau dai hoc.
- Xuat bién lai/héa don thu hoc phi hé chinh quy CP, PH;
Xuat bién lai, hoa don hé tir xa, lién két dao tao, sau dai hoc,
KTX; Quan ly va cap phat bién lai gidy, bién nhan cho cac don
vi dich vu, dao tao tai Truong.
- Thuc hién cong tac, nhiém vu khac theo sy phan cong cua
Trudng don vi, K& toan trudng va Lanh dao trudng.

ThS. Nguyén Ngoc
Giau

Chuyén vién

- Ké toan tai san, CCDC: Cap nhat ting giam tai san vao
phan mém quan 1y tai san theo quy dinh; Lap bién ban ban
giao tai san, CCDC; Thuc hi¢n cong tac theo doi, bio cao $6
liéu vé tai san, CCDC, vat tu, hang hoa; ho tro cong tac kiém
ké, thanh ly tai san trong toan Truong.

- Tham dinh gid va ké toan hoat dong mua sam 16n, XDCB:
Tham dinh gid cac du tru mua sam, stra chira tai san, dung
cu; Theo dbi cac du an XDCB, mua sam 16n, 1ap cac biéu
béo cdo va quyét toan du an hoan thanh.

- Theo ddi cong no phai trd nguoi ban (Tai khoan 331).

- Van thu trén hé théng D-Office ctia don vi; Cap nhat website
cua don vi dinh ky.

- Lap cac bao cdo, du thdo cac quy dinh, quyét dinh thudc
linh vuec tai chinh, tai san,...

- Thyc hién cong tac, nhi¢ém vu khéc theo su phan cong ctuia

Trudng don vi, K& toan trudng va Lanh dao truong.
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CN. Nguyén Thi
Anh Bao

Chuyén vién

- Thu quy: thu-chi tién mat; ndp/tiép quy ngan hang, ghi chep
s0 quy day du, chinh xac; Giao nhan chiing tir giao dich tryc tiép
voi kho bac, ngén hang.

- Van thu tong hop va thu ky cac cudc hop don vi; du thao ké
hoach hoat dong cua phong, bdo céo két qué thyc hién hang
thang, quy, nam.

- Thanh toan tién 1am thém gio.

- Phéi hop véi Phong Bao dam chat lugng theo doi/béo cao
két qua cac hoat dong cai tién va bao dam chat luong theo ké
hoach cua don vi.

- Thuc hién cong tac, nhiém vu khac theo su phan cong cua
Truong don vi, Ké toan truong va Lanh dao trudng.
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Phan Kim Ngan

Nhan vién hop dong

- K& toan thanh toan tién luong, thu nhap ting thém dinh ky;
Ké toan thanh toan cac khoan phuc loi, khen thudng.

- HO tro cong tac ké toan tong hop.

- Thanh toan tién quan 1y phuc vu cac 16p VLVH tai cac
don vi lién két cho cac Khoa; Lap hd so thanh toan thu lao
tham dy Hoéi nghi vién chirc, nguoi lao déng cip co sd va
cap truong (1 1an/nam).

- Cap nhat don gid giang day vuot dinh muc, don gia lam
thém gio dinh ky (hang thang).

- Thuc hién cong tac, nhiém vu khéc theo sy phan cong cua
Truéng don vi, K& toan trudng va Lanh dao truong.




Trén day la bang phan cong nhiém vy ctua Phong Ké hoach - Tai chinh nam hoc 2025 — 2026 dugc ap dung tu
ngay 01/6/2026. Phong K& hoach - Tai chinh kinh thong bdo dén Quy don vi trong Trudong duoc biét dé thuan tién trong lién hé
cong tac.

Tran trong./.
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