CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

(((((((
SƠ ĐỒ  VÀ QUY CHẾ  QUẢN LÝ TÀI CHÍNH - KẾ TOÁN

SƠ ĐỒ QUẢN LÝ  :
I . NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG VỀ QUẢN LÝ TÀI CHÍNH
1- TÀI CHÍNH  :
a -/  Là CTTNHH Hạch toán độc lập, có tư cách pháp nhân và tự chủ về tài chính. Công ty chịu trách nhiệm trước pháp luật về mọi hoạt động kinh doanh của mình, thực hiện đầy đủ nghĩa vụ đối với ngân sách nhà nước.

b -/ Vốn :  * Vốn điều lệ là vốn ghi trong điều lệ thành lập công ty

* Vốn huy động là vốn doanh nghiệp được phép huy động dưới các hình thức nhận vốn góp liên doanh liên kết, vốn vay của các tổ chức cá nhân trong và ngoài nước, vốn góp bổ sung của các sáng lập viên.

Các nguồn vốn tạm thời :

- Các khoản nợ phải trả khách hàng và nhân viên

- Chênh lệch tỉ giá chưa xử lý

-Chi phí trích trước

- Lãi chưa phân phối

c- / Tài sản của doanh nghiệp :
*Là bao gồm tài sản cố định hữu hình và vô hình, công cụ dụng cụ quản lý

-Thiết bị văn phòng : Máy tính, máy in, máy Fax, tủ lạnh,….

-Dụng cụ quản lý : Bàn , tủ … có giá trị từ 10 triệu đồng trở lên

và một số công cụ dụng cụ khác

· Tài sản lưu động:

· Vốn bằng tiền: Tiền gửi ngân hàng, tiền mặt

· Các khoản phải thu,
· Các khoản chi phí sản xuất kinh doanh dở dang
· Các khoản tạm ứng

· Chi phí trả trước

· Chi phí chờ kết chuyển

· Các khoản đầu tư  hoặc cho vay ngắn hạn

Ngoài ra công ty còn có đội ngũ cán bộ nhân viên chuyên nghiệp có trình độ và kinh nghiệm trong công việc .
2 - QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TÀI  SẢN  - VỐN :
A-/ Quản lý và sử dụng tài sản :
Mọi tài sản trong đơn vị phải có hồ sơ : Biên bản giao nhận tài sản, hợp đồng , hoá đơn mua tài sản cố định và các chứng từ liên quan. Tài sản phải được thống kê, phân loại và được theo dõi chi tiết theo từng đối tượng ghi TSCĐ và được phản ánh trong sổ theo dõi TSCĐ.

Tài sản cố định được phân đến từng cá nhân, tập thể phải có ký xác nhận cụ thể của cá nhân, tập thể  hoặc người đứng đầu tập thể sử dụng tài sản cố định. Trường hợp xảy ra hư hỏng mất mát đơn vị trực tiếp quản lý, sử dụng tài sản phải lập hội đồng xác định nguyên nhân, mức độ tổn thất và trình giám đốc có phương án quyết định sử lý. Nếu xác định rõ nguyên nhân do cá nhân hay tập thể  gây ra thì cá nhân hay tập thể đó  phải bồi thường
Trích khấu hao tài sản cố định theo nguyên tắc mức trích khấu hao phải đảm bảo bù đắp cả hao mòn vô hình và hao mòn hữu hình của tài sản. Bộ tài chính ban hành chế độ khấu hao tài sản cố định theo hướng khuyến khích khấu hao nhanh để các doanh nghiệp có điều kiện hiện đại hoá và đổi mới công nghệ. Doanh nghiệp được sử dụng số khấu hao tài sản cố định để tái đầu tư, thay thế mới tài sản cố định đổi mới công nghệ và sử dụng cho  các yêu cầu kinh doanh khác theo quy định của nhà nước.

Doanh nghiệp được quyền cho thuê, cầm cố các tài sản thuộc quyền quản lý của doanh nghiệp theo nguyên tắc có hiệu quả, đảm bảo các thủ tục theo quy định nhà nước.
Doanh nghiệp được chủ động nhượng bán tài sản để thu hồi vốn sử dụng cho mục đích kinh doanh có hiệu quả hơn. Khi nhượng bán doanh nghiệp phải định giá ( hoặc tổ chức đấu giá theo quy định của pháp luật ). Các khoản chênh lêch giữa số tiền khi nhượng bán với giá trị còn lại của tài sản và chi phí nhương bán được hạch toán vào kết quả kinh doanh của doanh nghiệp.

Doanh nghiệp được quyền thanh lý những tài sản kém, mất phẩm chất, lạc hậu kỹ thuật không thể sử dụng được, tài sản hư hỏng không có khả năng phục hồi. Khi thanh lý phải lập hội đồng thanh lý. Trường hợp bán tài sản thanh lý phải tổ chức đấu giá theo qui định của pháp luật. Các khoản chênh lệch giữa giá trị thu được do thanh lý tài sản với giá trị còn lại của tài sản và chi phí thanh lý được hạch toán vào kết quả kinh doanh của doanh nghiệp.
B - / Quản lý vốn :

* Mở sổ kế toán, theo dõi chính xác toàn bộ tài sản, tiền vốn doanh nghiệp quản lý và sử dụng theo đúng chế độ hạch toán kế toán, thống kê hiện hành, phản ánh kịp thời tình hình sử dụng, biến động tài sản, vốn, thường xuyên kiểm tra đối chiếu tình hình công nợ, ( kết hợp với bên dự án) xác định và phân loại các khoản nợ tồn đọng, phân tích khả năng thu hồi để có biện pháp xử lý thích hợp. Hạch toán vào chi phí khoản dự phòng nợ phải thu khó đòi.

* Định kỳ khi kết thúc năm tài chính phải tiến hành kiểm kê toàn bộ tài sản và vốn hiện có. Xác định chính xác số tài sản thừa, thiếu, tài sản ứ đọng, mất phẩm chất nguyên nhân và xử lý, đồng thới có căn cứ để lập báo cáo tài chính của công ty.

* Khi có nhu cầu bổ sung, tăng vốn điều lệ có thể nâng mức vốn góp của các sáng lập viên nhưng phải được hội  đồng công ty chấp thuận.
* Doanh thu và chi phí  :
Doanh nghiệp phải hạch toán đầy đủ các khoản chi phí phát sinh trong năm tài chính
· Doanh thu từ các hợp đồng tư vấn
· Lãi tiền gửi ngân hàng
Mọi khoản chi tiêu phải đảm bảo đúng mục đích, hợp lý, hợp lệ trên cơ sở tiết kiệm tối đa, phục vụ mục đích bảo toàn được vốn và tăng doanh lợi cho công ty. Các khoản chi tiêu đều phải có hoá đơn do bộ tài chính qui định. Trường hợp đặc biệt người bán không có hoá đơn cần ghi rõ tên người bán, đơn vị bán, địa chỉ  và phải được sự đồng ý của Giám đốc. Tất cả cán bộ CNV trong công ty nếu có yêu cầu mua sắm đều phải viết giấy yêu cầu và được Giám đốc ký duyệt sau đó sẽ làm giấy tạm ứng tiền để mua sắm. Sau khi hoàn thành công việc sẽ làm giấy đề nghị thanh toán kèm theo chứng từ hoá đơn hợp lệ.
Các khoản chi phí hợp lý của doanh nghiệp :
-Chi phục vụ tư vấn : Chi phí điện thoại cố định, điện thoại di động, chi phí internet, chi phí tiền điện, nước sử dụng, chi phí gửi thư, gửi EMS, các chi phí làm hồ sơ mời thầu, chi phí đi lại, ăn ở, chi phí tiếp khách.

-Chi phí điện thoại di động : Trưởng phòng, cán bộ chính phụ trách dự án được thanh toán tiền cước phí điện thoại                  đ/ tháng

- Tùy từng trường hợp cụ thể và mức độ công việc của từng người mà  chi phí điện thoại di động cho từng người  do Giám đốc quy định từ                 đồng / tháng

Về chi phí công tác phí được tính như sau :

1. Công tác phí :

Chế độ công tác phí được áp dụng đối với tất cả các trường hợp được cử đi công tác ( Trừ lái xe có quy định riêng )

1.1 Phụ cấp công tác không có lưu trú :

a. Đi bằng phương  tiện cá nhân :

-Trường hợp đi giải quyết các công việc của cơ quan, đi giao dịch quan hệ thường xuyên với các đơn vị trong thành phố thì phụ cấp tiền xăng, xe là :             đ / tháng tùy theo mức độ công việc trong tháng .

- Đi công tác trong ngày :
Cự ly tính từ Văn phòng đến nơi công tác :

Cự ly





Mức phụ cấp 1 người/ ngày
*Từ 05 km đến 10 km



10.000 đ / ngày

*Từ 10 km đến 15 km 



15.000 đ / ngày

*Từ 15 km trở lên 




20.000 đ / ngày

b. Đi bằng phương tiện chung :

*Căn cứ kế hoạch đăng ký với lãnh đạo cấp phòng, phòng hành chính có trách nhiệm bố trí xe cho lãnh đạo cấp phòng trở lên hoặc nhóm nhân viên từ 02 người trở lên đi công tác với cự lý > 10 km trở lên

* Những trường hợp đột xuất hoặc quy định khác quy định trên cần có sự chấp thuận của giám đốc

c. Trường hợp đi công tác với cự ly từ 15 km- 80 km:

* Phụ cấp công tác : 25.000 đ/người/ ngày

1.2 Phụ cấp lưu trú :

Áp dụng cho tất cả các trường hợp đi công tác, thực hiện hợp đồng.

Phụ  cấp lưu trú bao gồm :

Tiền thuê phòng, điện thoại giao dịch công tác được thanh toán căn cứ chứng từ hợp lệ. Mức phụ cấp 01 ngày được quy định cụ thể theo cấp bậc quản lý như sau

- Nhân viên : 



<= 120.000đ/phòng/ người

<=200.000đ/ phòng/02người

<=250.000 đ/phòng/ 03 người

-Trưởng phó phòng :


<=250.000 đ/ phòng/ người
<=300.000 đ/phòng/02 người

-Ban giám đốc :


<=300.000 đ/ phòng/ người

<= 350.000 đ/ phòng/02 người

1.3 Phụ cấp công tác phí :

a. Đi công tác dài ngày tại địa điểm có tính ổn định :

-Từ 01-10 ngày 


 60.000 đ/ người / ngày

- Từ 11-15 ngày 


 50.000 đ/ người/ ngày

-Từ 16-20 ngày 


 40.000 đ/ người / ngày

-Trên 20 ngày 


 35.000 đ/ người /ngày

b. Phụ cấp ăn uống  :

- Đồng bằng, trung du 

  40.000 đ/ người / ngày

- Miền núi, hải đảo  


   60.000đ/ người/ ngày
1.4 Thanh toán tiền đi lại trong các trường hợp công tác lưu trú như sau :
-Tiền xe đi sân bay Nội Bài- Hà Nội

* Mức tối đa:

-120.000 đồng 
Trưởng phó phòng trở lên và nhóm nhân viên từ 02 người trở lên
-70.000 đồng 

Nhân viên ( Tất cả đều kèm theo chứng từ hợp lệ)

2. Thủ tục thanh toán công tác phí :

Kết thúc chuyến công tác nhân viên có trách nhiệm gửi giấy đề nghị thanh toán kèm giấy đi đường có xác nhận của đơn vị đến công tác , các hóa đơn , chứng từ hợp lệ cho bộ phận hành chính – kế toán. Các khoản công tác phí sẽ được thanh toán sau khi được duyệt.

Công ty không thanh toán các khoản chi phí không có chứng từ hợp lệ, các khoản chi ngoài mục đích, ngoài nhiệm vụ được giao phát sinh trong quá trình công tác ( Các khoản du lịch, vui chơi, giải trí …)

3. Đi công tác ở nước ngoài : ( Phải được giám đốc duyệt)
+Vé máy bay : Vé mua tại các phòng vé của hãng hàng không quốc gia Việt Nam. Chứng từ thanh toán tiền vé máy bay, tàu xe bao gồm hoá đơn thu tiền hợp pháp  kèm theo cuống vé
+ thanh toán tiền phụ cấp lưu trú hoặc tiền thuê phương tiện giao thông từ sân bay về nơi ở và ngược lại. Mức khoán phụ cấp lưu trú xác định cho đối  tượng đi công tác ở nước ngoài trong phạm vi dưới 30 ngày được áp dụng ở loại B theo phụ lục số 01 kèm theo.
4. Chi phí tiền lương:
Là toàn bộ tiền lương, tiền công, chi phí có tính chất lương mà doanh nghiệp  phải trả  và các chi khác theo qui định cho người lao động

Các khoản trích nộp theo quy định của nhà nước như : bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế  và kinh phí công đoàn

5. Chi phí dịch vụ mua ngoài :
Là các chi phí cho các tổ chức, cá nhân ngoài doanh nghiệp về các dịch vụ được thực hiện theo yêu cầu của doanh nghiệp như vận chuyển, điện thoại, điện, nước, sửa chữa tài sản cố định, tư vấn, kiểm toán, quảng cáo, bảo hiểm tài sản, mối giới và các dịch vụ khác.

6. Chi phí khác bằng tiền bao gồm : Thuế môn bài, thuế đất, chi tiếp tân, khánh tiết, giao dịch, đối ngoại, chi trả lãi tiền vay vốn kinh doanh, phí hiệp hội nghành nghề mà doanh nghiệp là thành viên tham gia và các chi phí khác

6.Khấu hao tài sản cố định :
Là số khấu hao TSCĐ được trích theo quy định đối với toàn bộ TSCĐ của doanh  nghiệp

7. Các khoản chi khác mà doanh nghiệp được tính vào chi phí kinh doanh:
Chi quảng cáo, tiếp thị, khuyến mãi cho hoạt động sản xuất kinh doanh, các khoản chi phí giao dịch tiếp khách, đối ngoại, hội nghị. Doanh nghiệp phải có quy chế công khai các khoản chi nói trên. Các khoản chi này không vượt quá 10 % tổng chi phí thực tế trong kỳ.
8. Các khoản dự phòng trích lập theo quy định
Trợ cấp thôi việc cho người lao động theo quy định tại nghị định số 198/CP ngày 31/12/1994 của chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của bộ luật lao động về hợp đồng lao động
* Các chi phí cho việc thu hồi các khoản nợ đã xoá, chi phí thu tiền phạt và các khoản chi phí khác.

*Các khoản chi cho đào tạo nâng cao tay nghề

*Tiền ăn giữa ca của người lao động được quy định như sau :
Công ty sẽ chi trả trực tiếp vào bữa ăn thực tế  cho CBCNV đi làm.
*Tiền thưởng sáng kiến cải tiến, chi hỗ trợ giáo dục,  chi y tế cho người lao động theo chế độ quy định

*Tiền lương tháng thứ 13 được tính trên căn cứ sau :
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Tiền lương tháng : Lương cơ bản + L htcv+ khoán DT

Tỉ lệ (%) lương tháng theo mức độ hoàn thành kế hoạch khoán doanh thu
Đối với ban giám đốc và các bộ phận hành chính – kế toán : Là tỉ lệ ( % ) hoàn thành kế hoạch của toàn công ty

Chú ý : Mọi khoản chi phí đều phải có chứng từ hợp lý, hợp lệ, hợp pháp.
* Công ty được phép dùng quỹ công đoàn để trích chi vào các trường hợp sau :

-Chi thăm CBCNV ốm đau từ 200.000 – 1.000.000 ( tùy theo tình trạng bênh)

- Chi thăm hỏi người thân ốm 200.000 – 500.000 đồng

- Chi sinh nhật 100.000 đồng/ người
- Chi các ngày lễ :

* Ngày Quốc tế phụ nữ 8/03 : 
70.000 Đ/ người
*Ngày Quốc tế lao động 1/05:
100.000 đ/ người

*Ngày tết thiếu nhi 1/06      : 
  50.000 đ/ cháu

*Ngày Quốc khánh  2/09     : 
 100.000 đ/ người

*Ngày phụ nữ Việt nam 20/10:
   50.000 đ/ người

* Tết dương lịch 

: 
 100.000 đ/ người

Ngoài ra tùy vào tình hình kinh doanh của công ty mà có thể trích từ quỹ này hay quỹ phúc lợi khen thưởng để tổ chức các buổi đi tham quan hay vui chơi tập thể ( Với hơn 50% số người trong công ty tham gia ) từ 1.000.000 – 3.000.000 đ . Một năm không tổ chức quá hai lần

Các chi phí không được hạch toán vào chi phí kinh doanh :

*Các khoản lỗ do liên doanh, liên kết, lỗ từ các hoạt động đầu tư khác

*Các khoản thiệt hại được chính phủ trợ cấp, các bên gây thiệt hại hay công ty bảo hiểm bồi thường

*Chi phí công tác đi nước ngoài vượt quá quy định của nhà nước

*Các khoản chi thuộc nội dung chi của quỹ phúc lợi, quỹ khen thưởng

*Các khoản trợ cấp khó khăn thường xuyên, đột xuất
*Chi ủng hộ địa phương, đoàn thể, tổ chức xã hội, cơ quan khác

*Chi đầu tư XDCB, mua sắm TSCĐ, các khoản đầu tư khác

*Các khoản chi thuộc nguồn kinh phí đài thọ.
C-/ Doanh thu :
Doanh thu : Là toàn bộ tiền bán sản phẩm dịch vụ sau khi đã trừ đi các khoản chiết khấu, giảm giá. Tất cả các doanh thu này đều phải được thể hiện trên các hoá đơn, chứng từ hợp lệ và phải được phản ánh đầy đủ trên sổ sách kế toán theo chế độ hiện hành.
Doanh thu từ các hoạt động khác : lãi tiền gửi, lãi cho vay, các khoản thu tiền phạt, nợ đã xoá nay đã thu hồi được, thu do hoàn nhập dự phòng đã trích trước nhưng không sử dụng, và các khoản thu khác.
D- / Kết quả kinh doanh :
Bao gồm kết quả kinh doanh dịch vụ và kết quả kinh doanh của hoạt động khác

Lợi tức : Sau khi đã nộp thuế thu nhập, số còn lại được sử dụng như sau :

· Trích 5%  đến bằng 10% vốn điều lệ để lập quỹ dự trữ bắt buộc theo quy định tại điều 11 nghị định số 100/CP về kinh doanh.

· Tiền phạt như phạt phạm kỷ luật thu nộp ngân sách, vi phạm hành chính, vi phạm hợp đồng, phạt nợ quá hạn, các khoản chi phí hợp lệ chưa được trừ khi xác định thuế lợi tức phải nộp

· Trừ các khoản lỗ không được trừ vào lợi tức trước thuế

· Số còn lại theo nghị quyết của hội đồng công ty để trích lập các quỹ dự phòng tài chính, trợ cấp mất vịệc làm, quỹ khen thưởng, phúc lợi và phân chia lợi tức cho các sáng lập viên.

E- / Trích lập và sử dụng các quỹ :
Trong quá trình thực hiện công ty được tạm trích các quỹ bằng 70% kế hoạch để chi tiêu. Cuối năm tiến hành quyết toán theo lợi nhuận thực tế đạt được.
*Mục đích sử dụng:
a- Quỹ đầu tư phát triển: Đầu tư mua sắm trang thiết bị, cải thiện điều kiện làm việc của CBCNV

- Bổ sung vốn lưu động

- Liên doanh, liên kết góp vốn…..
- Nghiên cứu áp dụng khoa học kỹ thuật, trợ giúp thêm cho việc đào tạo nâng cao tay nghề và điều kiện làm việc trong công ty.

b- Quỹ dự phòng tài chính : Để bù đắp những tổn thất, nhứng thiệt hại về tài sản mà công ty phải chịu trong quá trình kinh doanh

c- Quỹ trợ cấp mất việc làm : Chi cho việc đào tạo công nhân viên do thay đổi cơ cấu  hoặc công nghệ

Đào tạo nâng cao tay nghề cho CBCNV công ty
d- Quỹ khen thưởng : Thưởng cuối năm hoặc thưởng thường kỳ cho CBCNV trên cơ sở năng suất lao động của mỗi thành viên
Thưởng đột xuất cho cá nhân (  Kể cả hội đồng các sáng lập viên ), tập thể có thành tích mang lại hiệu quả trong kinh doanh
e- Quỹ phúc lợi: Đầu tư hoặc sửa chữa các công trình phúc lợi của công ty

Chi cho các hoạt động phúc lợi tập thể, phúc lợi xã hội công cộng

Chi trợ cấp khó khăn đột xuất cho cán bộ nhân viên trong công ty( kể cả những người đã nghỉ hưu, mất sức) hoặc làm công tác từ thiện

3-/ TỔ CHỨC KẾ TOÁN, KIỂM TRA TÀI CHÍNH  :

Tổ chức thực hiện công tác kế toán thống kê theo đúng quy định của nhà nước :

· Ghi chép đầy đủ chứng từ ban đầu

· Cập nhật sổ sách kế toán

· Kê toán phản ánh đầy đủ, trung thực, khách quan

Kết thúc năm tài chính doanh nghiệp phải :

· Lập đúng thời hạn các báo cáo tài chính, báo cáo thống kê theo quy định hiện hành. Doanh nghiệp tự tổ chức kiểm toán nội bộ hay thuê kiểm toán nếu thấy cần thiết. Giám đốc doanh nghiệp phải chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của báo cáo này

- Công bố công khai kết quả kinh doanh tài sản, vốn, công nợ của doanh nghiệp
- Gửi đúng thời hạn báo cáo tài chính và báo cáo thống kê cho các cơ quan có thẩm quyền theo quy định hiện hành
- Chịu sự kiểm tra, thanh tra, kiểm soát của cơ quan tài chính có thẩm quyền với báo cáo tài chính doanh nghiệp lập ra

- Năm tài chính bắt đầu từ 01 tháng 01 kết thúc vào 31 tháng 12 năm dương lịch

- Các hoạt động kinh tế phát sinh được phản ánh bằng đồng Việt Nam. Nếu có phát sinh bằng ngoại tệ phải quy đổi ra đồng Việt Nam theo tỷ giá chính thức do ngân hàng nhà nước Việt Nam công bố tại thời điểm phát sinh nghiệp vụ.

4- TRÁCH NHIỆM CỦA HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ, GIÁM ĐỐC TRONG VIỆC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH CỦA DOANH NGHIỆP
Trách nhiệm của hội đồng quản trị và giám đốc : Thực hiện đúng chức năng quản lý trong phạm vi thẩm quyền của mình, thực hiện kiểm tra, giám sát các hoạt động tài chính của doanh nghiệp. Xây dựng các định mức chi phí phù hợp với điều kiện kinh doanh của doanh nghiệp

Phê duyệt các dự án sử dụng, bảo toàn, phát triển vốn và có phương án sử dụng lợi nhuận sau khi nộp các khoản cho ngân sách

Thực hiện việc công bố công khai các báo cáo tài chính hàng năm theo quy định

Quyết định huy động vốn cho hoạt động sản xuất kinh doanh

Kiểm tra việc thực hiện nghĩa vụ đối vơi nhà nước.

Xây dựng các kế hoạch tài chính dài hạn hàng năm phù hợp với kế hoạch kinh doanh của doanh nghiêp .
Quy chế này có hiệu lực từ ngày ký và được áp dụng thống nhất toàn công ty. Việc sửa đổi quy chế này do hội đồng quản trị quyết định

Giám đốc chịu trách nhiệm triển khai thực hiện quy chế này. Trong quá trình thực hiện nếu có gì chưa phù hợp các cán bộ trong công ty phản ánh ngay để công ty xem xét và có hướng giải quyết

Ngày    tháng     năm 2020
GIÁM ĐỐC

