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CONG TY TNHH MTV NHIET DIEN THU bUC

_QUYTRINH
THEO DOI PHAI THU, PHAI TRA
(Ma s6: QT-NDPTP-03-03)

Tp. H6 Chi Minh, thang 12 nm 2019



TT-NDPTDP-01-01/BM-06
Lin ban hanh: 01
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TAP DOAN DIEN LUC VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MTV NHIET BPIEN THU PUC DPoc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: 2180/QD-NDTD Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 30 thang 12 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh theo doi Phai thu, Phai tra
tai Cong ty TNHH MTYV Nhiét dién Thi Dirc

GIAM DOC o
CONG TY TNHH MTV NHIET PIEN THU PUC

Cin ctr Quyét dinh s 240/2005/QDP-TTg ngay 04/10/2005 ciia Thii trdng Chinh
phu vé viéc chuyén Nha may Nhiét dién Thu Ptrc thanh Cong ty trach nhi€ém hitu han
Nha nudc mot thanh vién Nhiét dién Thu Duc;

Can cu Diéu 1é T6 chirc va hoat dong cua Cong ty TNHH MTV Nhiét dién Thu
Dirc;

Theo dé nghi cta Trudng phong Tai chinh Ké Toan,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay “Quy trinh theo ddi phai thu, phai tra
tai Cong ty TNHH MTV Nhiét Dién Thi Dtic” véi ma s6 tai lieu QT-NDTD-03-03.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
686/QD-NDTD ngay 25/06/2010 cta Giam déc Cong ty TNHH MTV Nhiét dién Thi
Ptic vé viéc ban hanh “Quy trinh theo ddi Phai thu, Phai tra tai Cong ty Nhiét dién
Thu buc”.

Pi¢u 3. Cac Ong (Ba) Truong phong Tai chinh K& ®an V%tm’éng cac don

v

vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3 (e-copy);
- Ban GD (e-copy);

- Ban ISO (hard-copy);
- Luu: VT, TCKT.
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Mi sd: Ngay sira dbi:
C ON CTY NHIETDIEN THU BU' C QD-NPTD-03-03 27/12/2010
@ o Muc ISO: 7.5 Lin sira ddi: 02

EVNTPC THU DUC QUL TRINH Trang: 1/3 Negay hiéu lye:

THEO DOI PHAI THU, PHAI TRA 3071272019
NGUOI DUQC PHAN PHOI
1. Ban Giam doc 02
2. Phong Hanh chinh va Lao dong 01
3. Phong K§ thudt va An toan 01
4. Phong Tai chinh va K& todn 01
5. Phong K& hoach va Vit tw 01
6. Phan xudng Vén hanh 01
7. B6 phan Phép ché 01
8. Luu: VT, Ban ISO 02
CHU TRI SOAN THAO: PHONG TAI CHINH KE TOAN

NGUOI SOAN THAO NGUOI KIEM TRA

Chi ky:

&L[’UL/

Ho va tén: Lwong Tw Thién
Chirc vu: Ké toan truéng

Ho v tén: Nguyén Twong Diing
Chirc vu: Phé Giam doc

THANH PHAN THAM GIA XEM XET

- Céac Phong lién quan
- Ban ISO(

Chlrc vu: Glam dbe

TOM TAT SUA POI

LAN SUA NGAY SUA

TOM TAT NOI DUNG SUA DOl
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EVNTPC THU DUC QUI TRINH Nedy hiéu luc:
~ o o . | Trang:2/3 30g/?/2 12019
THEO DOI PHAI THU, PHAI TRA
01 10/06/2010 | Sira di néi dung: Lap bién ban dbi chiéu cong ng vé VCD, GHD,
thué bdn cudi mdi thang
02 27/012/2019 | Xay dung lai cho phi hop véi tinh hinh thuc té

QUY TRINH
THEO DOI PHAI THU, PHAI TRA

1. MUC PicH
Phan 4nh kip thoi tinh hinh bién déng céng ng cia Cong ty chi tiét theo timg ddi
twong, timg khoan no.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung trong ndi bd Cong ty TNHH MTV Nhiét dién Thu D,
3. TAT LIEU THAM KHAO (khong 4p dung)
4. PINH NGHIA CAC THUAT NGU' VA TU VIET TAT

- TCKT : Phong Tai chinh va ké todn.

- KHVT  :PhongKéhoach va Vit tu

- GHD . Gitt ho dau

- GPb . Giam dbc

- UNC : Uy nhiém chi
- KT : K& toan

5. TRACH NHIEM:
Cac don vi, ¢4 nhan trong cong ty phai thuc hién ding qui trinh nay.
6. NOI DUNG CHINH
6.1 Quy trinh theo doi phai thu:
6.1.1. Phan anh phai thu:
+ Cin ¢t bang x4c dinh doanh thu ban dién cua KHVT.
+ Cén cir bang xac dinh doanh thu GHD va thué bbn ciia KHVT.
+ Can ¢t bang x4c dinh doanh thu céc khoén khac cua cac Phong ban.
- TCKT phat hanh hoa don.
- TCKT hach toan céac khoan phai thu trén.
6.1.2. Thyc hién thu:

- TCKT theo d&i dé thu cac khoan phai thu trén: cén cir trén s6 phu ngan hang, cac
chting tir thu tién khéc, ké toan 1ap phi€u thu, hach todn, trinh ky va luu ho so.

- TCKT dén dbe viée thu no.




M so: Ngay stra doi:
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@ Muc ISO: 7.5 Lan stra doi: ~ 02
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THEO DOI PHAI THU, PHAI TRA

6.1.4. Lap bién ban dbi chiéu céng ng vé GHD, thué bon cudi mbi thang:
Cubi mbi thang, KHVT 14ap bién ban dbi chiéu cong ng cho thang do.

+ 86 du ddu ky: TCKT cung cép

+ S6 phét sinh trong ky:
» Phit sinh giam trong ky (S6 tién @3 thanh todn trong ky): TCKT cung chp
» Phat sinh giam trong ky (S6 tién hao hut trong ky): KHVT xéc dinh
» Phat sinh ting trong ky: KHVT xdc dinh

+ S6 du cudi ky: KHVT x4c dinh

Sau do, géi TCKT klem tra bién ban dbi chiéu cong ng GHD, thué bdn va trinh GD
ky duyét va TCKT viét hoa don.

TCKT gdi céc bién ban dbi chiéu cong ng va hoa don dén cac don vi. Pong thoi,
TCKT don doc cac don vi tra ti€n dung han.
6.2 Quy trinh theo ddi phai tra:
6.2.1. Phan anh phai tra:
- Phai tra v& mua vt tu: cdn ctr bién ban nghiém thu, héa don mua hang, ..
+ KHVT lap thu tuc nhép kho.
+ TCKT kiém tra va hach todn phai tra.

+ Pbi voi vac khoan phai tra vé sira chita 16n, ddu tw xdy dung, khdc, ...: can cir
bién ban nghiém thu, quyét toan, héa don, ... TCKT kiém tra va hach toan phal tra.

(néu chua thanh toan ngay).
6.2.2. Phan anh da tra:
- Cin clr vao cac chimg tir tra tién, ké toan hach toan vao s sach va luu hd so.
6.2.3. Kiém tra, x4c dinh sé dw ng phai tra cudi mdi thang.
6.2.4. Kiém tra, bién ban di chiéu céng n¢ mua diu hing thang:

Péu thang sau, khi nhan dwgc céc bién ban 61 chiéu cong ng mua dau thang
trude cia cac Cong ty xang diu, KHVT va TCKT phéi hop kiém tra x4c nhén cong ng
v6i cdc cong ty xang dau;

- KHVT: kidm tra s8 luong, s6 tién mua déu trong théng.
- TCKT: kiém tra toan bd céc sb liéu.
7. BIEU MAU VA PHU LUC AP DUNG:

Biéu méu va phu luc khong 4p dung
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