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VA viQc hunng d6n c6ng t6c ban
giao tdi chinh gifia HiQu tru6mg,
k6 toan khi c6 di6u dQng, thay
d6i, luan chuytSn.

NG HOA XA ngr CHo NGHIA VrEr NAM
DQc lfp - Tg do - II4nh phric

Tdn Binh, ngdy rTthdng ll ndm 2019

Kinh grii:
- Cdc truong MAm non, Ti6u hoc, Trung hgc co sd;
- Trung t6m Gi6o dpc ngh6 nghiQp-Gi6o dpc thuong xuydn;
- Truong B6i du0ng gi6o dgc

quAn TAn Binh.

Thgc hiQn f kitin chi.d4o cta d6ng chf ChAu Vdn La - Cht tich Uy ban nh6n
d6n qupn t4i Th6ng b6o s6 159/TB-VP ngdy l0ll)l2}l9 ctaVdn phdng HOi d6ng
nh6n ddn vd Uy bag nhdn d6n qufn Tdn Binh vC nQi dung cuQc frqp va i kien k6i
ludn ctra Chu tlch Uy ban nh6n d61 qufn vO gi6i quytit 

"ic u6ra6 tOn eq.rg trong
c6ng t6c quin ly, r,i dung bi6n ch6, cfr6 ag chinh s5ch vd chi thu nhflp tang tnem
theo Nghi quytit O312O|SAfQ-HDND OOi vOi c6ng chirc, vi6n chric vd ngucri lao
d0ng,

Li6n Phong Tdi chinh - K6 hopch, Phdng Gi6o dpc vd Edo tpo, Phdng NOi vu
hu6ng ddn viQc bdn giao tii chfnh gifia Hi6u truOng, kti to6n khi co di6u dQng, lu6n
chuy€n nhu sau:

I. Bin giao tiri chinh gifra k6 toin cfi vir k6 to6n mfi:
1. Cin crfr ph6p l1i :

- Tai Di6u 51 Lupt K6 to6n quy dinh: "Ngudi tdm kA todn c6 trdch nhtQm
tudn thil cdc quy dinh cfia phdp luqt vi ke todn, thrc hiQn cdc c6ng vi1c duqc phdn
c6ng vd chlu trdch nhi€m.vi chuyAn m6n, nghiQp vq c[ta minh. Khi thay d6i ngudi,:
ldm k6.todn, ngudi ldm k€ todn cil co trdch nhi€m bdn gia.o c6ng viQc kA ndn vd tdi
lieu k€ todn cho ngadi ldm kO todn moi. Ngudi ldm-k€ todn cil phdi chiu trdch

t.^ : ^nhi€m vO c6ng viAc k€ todn trong thdi gian minh ldm k€ todn".

- Tai Di6u 5 Th6ng tu sO |O7|\O\7/TT-BTC ngey IOllOl2OlT cta B9 Tei
chinh hu6ng d6n ch6 dO kC to6n hdnh chfnh sg nghiQp; trong d6 quy dinh tr6ch
nhiQm cta ngudi gifi vd ghi s6 k6 to6n:

"Q Sd kd todn phdi duqc qudn l!,chqt chd, phdn c6ng rd rdng trdch nhi€m cd,
nhdn giir vd ghi s6. Sd kA tudn giao cho nhdn vi€n ndo thi nhdn vi€n d6 phdi chlu
trdch nhtQm vi n1i dung ghi trong to trong su6t thdi gian gitr vd ghi sd.
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b) Khi c6 sry thay d6i nhan vien giir vd ghi s6, kij totin truhng hortc phu trdch
hi todn phdi ti5 ch*c bdn giao trdch nhiQm qudn It vd glti sti kii todn gitra nhdn
.. , :

vi1n h2 todn cil voi nhan viAn k€ todn mdl Nhdn viAn k€ todn cil phdi chlu trdch
:.

nhiQm vO toan be nhtrng nqi dung ghi trong s6 trong su6t thdi gian giirvd ghi s6,
.^ ':nhdn vi€n k) todn mcti chiu trdch nhiQm tir ngdy nhQn bdn giao. Bi€n bdn bdn giao

phdi duqc la4 todn truhng hoQc phu trdch k€ todn lE xdc nhQn".

2. Mgc tlich, y6u cAu cira viQc bhn giao thi chinh:

- Thi5ng k6 14i todn b0 h6 so, tdi lieu li6n quan d6n c6ng t6c k6 toan, tdi chinh;

- T6ng hqp lai nhfrng c6ng. viec ka5 toan.cfr dd lirm, nhirng viQc cdn dang ldm
dd dang, nhirng viQc phAi ldm ti6p theo cho kC to6n m6i;

- PhAn 16 trrich nhiQm cta kti toan cfl vd kti torin m6i:

+ KC toan c[ chiu tr6ch nhiQm ,C nttfn g .6 lig.r, c6ng viQc d6 ldm tru6c thdi
-.:orem Dan glao;

+ K.5 toan m6i chi chiu tr6ch nhiQm v6 c6ng vi6c, h6 so s6 s6ch sau thdi diiim
birn giao.

- Khi thyc hiQn ban giao tdi chinh, ph6i l{p bi6n ban bdn giao gita kti to6n cfl
vd k6 toan m6i. Vi6c ban giao phii c6 sg tham gia chimg kiiin cira HiQu tru&ng, tht
qu!, d4i diQn c6ng doirn co sd, c6c bQ phfn c6 li6n quan ph6i hqp trong c6ng tric tdi
chinh tpi don vi vir dai diQn c6c c<r quan ban nginh g6m: Phdng Gi6o dqc vd Ddo

tao, Phdng Tdi chinh - K6 ho4ch, Phdng NQi vu.

3. C6ng tic chu6n bi birn giao tii chinh:

Khi nhan dugc Quytit tlinh ttiCu dQng, lu6n chuy6n, t<6 toan c[ thgc hiQn c6c

c6ng viQc sau:

- Birn giao ,C tlnt, phi dang theo d6i: Ti6n hanh kh6a s6 tti toan 4,5 Uan giao
kinh phi (d6n thdi di6m Quy6t dinh tli6u dQng, lu6n chuyCn c6 hiQu lUc thi hdnh),
bao g6m mQt s6 nQi dung chir y6u:

+ SO [eu thuc rrit tai Kho b4c NhdL nu6c;

+ 56 dU to6n cdn l4i;
. -. ;. - ;.+ Ilen mat ton quy;

+ Si5 du ciic ngudn tiAn grii t4i Kho b4c Nhd nu6c, ngAn hdng;

+ C6c h6 so chimg tir, s6 s6ch k5 torln;

+ Bang kO t?m img chimg tir chua thanh tori'n, ng ph6i thu, ph6i tr6.

- Ban giao vd tdi s6n dang theo d6i: Ti6n hdnh ki6m k6, lfp Bi6n ban ki6m k€
tdi s6n c5 dinh, c6ng cu dqlg cp. Trudng hqp ph6t hi6n sai s6t gita s6 srich k6 toan
vd b6o crio tiri s6n, ph6i ti6n hirrh x6c dinh ngay nguy6n nhAn vd di6u chinh d6m
b6o khop dring gita cric s6.

4. Hd so bhn giao tiri chinh: co ban g6m c6c loai sau:

- Chtmg tri k6 toan;
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- HQ thdng sd k6 lrldn;

- B6o c6o quy6t ,,ndn;

- B6o c6o tdi chinh;

- HO so thu6;

- HO scy nhdn sy; hO so tham gia BFD(H, BHYT cria nguoi lao d6ng;

- Cfuc lopi hqp d6ng kinh t6;

- Cdc h6 so li6n quan d6n ngdn hdng, kho bpc, b6o hi6m (s6 php ng6n hdng,
OOi cnieu kho bac);

- H6 scy ki6m kO ti6n mpt, ti6n grii;

- H6 so ki6m kC tdi s6n;

- HO so x6c dinh ciic kho6n c6ng ng: ng phii thu, ncr ph6i trb, cdc khoin tam
img chua hodn tri;

- Vd c6c loai h6 scy kh6c c6 li6n quan.

* Luu y:

- Todn b0 h0 so bdn giao phai ddm bdo c6 gid tr! phdp ly theo quy dinh cila
phdp luqt hi€n hdnh.

- Hi so bdn giao bao g6m h6 so ctia cdc ndm trd vi traoc &A til khi kd ndn
cil nhQn bdn giao) vd h6 so cfia ndm hiQn hdnh tai thdi di€m bdn giao.

- Sii sdch bdn giao bao g6m s6 sdch kd ndn bting tay fudu c6) vd si5 sdch k€
todn tr€n p,huong ti€n di€n tu..D6i vdi s6 sdch kd todn ffAn phaong fiAn diQn t{c, kd
todn cil tidn hdnh in s6 ra gidy, ddng thdnh qryen vd thqrc hiQn diy dil cdc thil twc
quy dlnh tai Didm b, Khodn 5, Diiu 5, Th6ng ta s6 107/2017/TT/BTC ngdy
l0/10/2017 cila B0 Tdi chfnh tradc khi bdn giao.

5. Thcri.h4n ti6n hirnh hirn giao.thi chinh z Trong vdng 30 ngdy (kh6ng kO

ngey nghi) t<C ttr ngey nhfln dugc Quytit dfnh di6u dQng, lu6n chuy6n cria co quan
, ., A ).

co tnam quyen.

6. TO chrfrc thgc hiQn:

- HiQu tru<mg d<m vi:

+ Chiu trdch nhiQm tru6c Uy ban nhAn d6n quQn rrA toen bQ c6ng t6c tri6n
khai vir t6 chirc birn giao.

+ Theo ddi vd t6 chric bdn giao tdi chinh.

+ B6o c6o Uy ban nh6n d6n qufln vh cSc co quan ban ngdnh tinh hinh t6 chirc
bdn giao. $in thOi b6o c6o c6c kh6thdn, vudng m6c (ni5u c6) trong c6ng t5c bdn
giao vd <16 xu6t gi6i ph6p gi6i quy5t d6m b6o cdng t6c bdn giao dugc thufn lgi,
dring ti6n d6.

- Phdng Gi6o dr.rc vd Ddo tpo:

+ Theo d6i, d6n cl6c qu6 trinh chuAn bi bdn giao.
-J



+ Phdi hqp.v6i Phdng Tii chinh - Kii hopch huong din vd chuy6n m6n d5i

v6i c6ng t6c chuAn b! bdn giao, ho so bdn giao.

+ Bdo c6o Uy bT il1" 9:., 
qufn c6c kh? kl*, vuong mdc (n6u c6) trong

c6ng t6c birn giao.vd dd xu6t gi6i ph6p giAi quy€t d6m b6o c6ng tric biin giao dugc

thufn lgi, dung ti€n dQ.

+ Tham gia chtrng ki6n ban giao.

- Phdng Tdi chinh - Kti ho4ch:

+ Hu6ng d6n v6 chuyEn m6n d6i voi c6ng t6c chuAn bi bdn giao, h6 so bdn

giao.

+ PhOi hqp HiQu truOng theo ddi, d6n tl6c kti to6n don vl chuAn bi cho c6ng

t6c ban giao dugc kip thdi.

+ B6o crlo Uv bT fr1" 9.t 9Y?n :^1. 
kh! khau vudng mic (n6u c6) trong

c6ng t6c birn giao.vdr d6 xu6t gi6i ph6p gidi quy6t tl6m b6o c6ng t6c birn giao dugc

thuQn lgi, <fiing ti6n dQ.

+ Tham gia chimg ki6n bdn giao.

- Phdng Ngi vqt:

+ Theo d6i, d6n d6c quri trinh chuAn bi bin giao.

+ Brlo c6o uy.bll trl" 9:.. :Ya" :.1. 
kh? khen, vu6ng mic (nilu c6) trong

c6ng t6c bdn giao vd dO xudt gi6i ph6p gi6i quy6t d6m b6o c6ng t6c bdn giao dugc

thuQn lgi, dung ti6n d0.

+ Tham gia chimg kiiln bdn giao.

II. Bin giao tii chinh tl5i vr6,i HiQu tru&ng:

1. Co s& phip lf:
- DiAu 31 Nghi dinh ri5 +lfzOOOn'qD-CP ngiy 251412006 cria-Chinh phri quy

dinh quy6n tU chri, qr chiu tr6ch nhiQm uC thgc hiQn nhiQm vg, t6 chric bQ m5y,

bi€n ch5 vd tdi chinh a6i vOi c6c tlon vi su nghiQp c6ng 16p (nay ld Nghi dinh s6

16/20I5AID-CP ngdy l4l2l20l5). Trong d6, quy dinh tr6ch nhiQm cta tht truOng
d<m vi sy nghiQp:

" 1. Thil trudng don v! sry nghi€p chiu trdch nhi€m trubc co quan quan li, ciip
^ .:

ffAn trtrc ti€p vd chlu trdch nhi€m trudc phdp luQt v€ cdc quydt dinh cila minh
trong viQc thvc hi€n quyin W chil vi nhiQm vqr, t6 chftc bQ mdy, biAn ch6 vd tdi
chinh cila don vi.

2. T6 ch[rc thrc hiQn cdc quy dinh cila nhd nudc vi bdo vC m6i tradng, vi an
ninh, trqt tU xd h)i vd ddm bdo an todn, bi mil qu6c gia trong hoqt dAng cua ilmt
vi. Thryc hiQn nghia vu d6i vdi Nhd nadc, chinh sdch ru ddi diii vdi cdc diii tuqng
chlnh sdch.

3. Xly dryng phuong dn thqc hiQn chii dO tqr chi, try chiu trdch nhi€m theo quy
dinh tqi Nghi dinh ndy bdo cdo co quan cdp trAn.
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4. Xly dwng vd td chtic th4c hiQn quy ch€ chi fiAu nQi bp theo hudng ddn cila
86 Tdi chinh.

5. Tti ch*c thuc hiQn qudn l!,, s* d4ng ctin bQ, viAn chuc theo quy dinh cila
phdp luQt; ddm bdo cdc chd dQ, quyin lqi vi tiin luctng, tiin c6ng, bdo hi6m xd
h\i, bdo hi1m y td, cnii aO fii duhng, ddo tao ndng ,oi trinh d9 chuyAn m6n diii
vdi ngrdi lao dQng cita don vi theo quy dinh cila phdp luqt.

6. Tti ch*c thryc hiQn c6ng tdc hqch todn kA todn, thiing kA, qudn lj, tdi sdn
theo &ing quy dinh cila phgn luQt, phdn dnh d,iy dil, ki.p thdi todn.bO cdc khodn
thu, chi cira ilon vi trong s6 sdch k€ todn. Thqc hi.€n cdc quy dinh v€ ch€ dp th6ng
tin, bdo cdo hoqt dAng sUrnghiQp cua donvi theo quy dinh hiQn hdnh.

- t thu y0f1 HiQu trudng ld ngudi truc ti6p qu6q ly tdi chinh cta tlon vi. Do d6,
khi c6 Quy€t <linh di6u dQng, ludn chuy6n phii ti6n hdnh ban giao tii chinh cho
ngudi m6i ti6p tqc quin lj.

2. Mgc dich, y6u ciu cria vi$c bdrn giao tii chinh:

Tuong tg c6ng t6c ban giao k6 torin, tdi chinh theo hu6ng d6n tai Khodrn 2
Mgc I COng vdn niry. Thay thti chir th6 vd diii tuqng cta viQc ban giao tdi chinh ld
HiQu truong c[ vd HiQu tru&ng m6i.

3. C6ng tic chuin bi vh bin giao tiri chinh:

Sau khi nh6n dugc quy6t Ainfr Di6u tlQng, luAn chuy6n, HiQu trudng ct chi
d4o kti torin thgc hiQn c6c c6ng viQc d6 n€u t4i Kho6n 3 Mpc I C6ng vdn ndy.

4. Thdi,hgn ti5n hinh bin giao.tii chinh: Trong vitng 3|ngdy (kh6ng k6
ngdy.nghi) kp tt ngdy nh{n dugc Quy6t dinh di6u dQng, lu6n chuy€n cira co quan
c6 thdm quy6n.

5. T5 chfc thgc hiQn:

- HiQu trudng ct:
+ Chiu trrich nhiQm tru6c Uy ban nh6n ddn qu{n d toi,, bQ c6ng trlc tri6n

khai vi t6 chtc bdn giao.

+ Theo d6i vi t6 chtc birn giao tiri chinh.

+ 86o cilo Uy ban nhdn d6n quQn vd c6c co quan ban ngdnh tinh hinh t6 chric
ban giao. $in thai b6o c6o c6c kh6thdn, vudng mic (niiu c6) trong c6ng tric bdn
giao vir, d6 xudt gi6i ph6p gi6i quy6t d6m b6o c6ng t5c birn giao <lugc thuQn lgi,
dtng ti6n dQ.

- HiQu truOng m6i: Theo d6i, ki6m tra vd girim srlt c6ng t6c bin giao tiri chinh,
kip thdi b,6o c1o Uy ban nh6n ddn qufn vd c6c co quan ban ngirnh c6c k'ho, kh6n,
vufng mdc (n6u c6) trong c6ng trlc bdn giao.vd tI6 xu6t gi6i ph6p girii quy6t d6m
b6o c6ng t6c ban giao du-o. c thuQn lgi, dirng ti€n dQ.

- Phdng Gi6o dr,rc vd Diro tao c6 tr6ch nhiem:

+ Theo ddi, d6n diic quri trinh chuAn bi bdn giao.
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+ Ph6i hqrp.v6i Phdng Tdi chinh - Kti hopch hucrng ddn v6 chuy6n m6n d6i
v6i c6ng t6c chudn bi bdn giao, hO so bdn giao.

+ 86o c6o Uy ban nhdn d6n qu4n c6c kh6 khdn, vu6ng m8c (ni5u c6) trong
c6ng t5c bdn giao vd dO xu6t gi6i ph6p gi6i quyet dim b6o c6ng t6c bdn giao dugc
thuan lgi, dring ti6n d0.

+ Tham gia chimg kitin bdn giao.

- Phdng Tdi chfnh - K6 hoach c6 tr6ch nhiQm:

+ Hu6ng d5n vO chuy6n m6n d6i v6i c6ng t6c chuAn bi ben giao, hd so bdn
giao.

+ Ph6i hqrp Hi6u trucrng theo d6i, d6n d6c t6 toan dcxr vi chuAn bi cho c6ng
t6c birn giao dugc kfp thcri.

+ 86o c6o Uy ban nhAn d6n qupn c6c kh6 khdn, vuong mlc (n6u c6) trong
cdng t6c bdn giao vd dC xu6t gini ph6p gi6i quy{it dim b6o c6ng t6c bin giao dugc
thupn loi, dirng ti6n d0.

+ Tham gia chimg ki6n bdn giao.

- Phong NQi vp co trdch nhiQm:

+ Theo ddi, d6n d6c qu6 trinh chuAn bf bdn giao.

+ B6o c6o Uy ban nh6n d6n quQn c6c kh6 khin, vucmg m6c (ntiu c6) trong
c6ng t5c bdn giao vd dA xu6t gi6i ph6p gi6i quy6t d6m b6o c6ng t6c bdn giao dugc
thuqn lgi, dring ti6n dQ.

+ Tham gia chimg ki6n bdn giao.

TrCn ddy li hu6ng d6n viQc bdn giao tdi chinh gita Hi6u tymg, kii to6n khi
c6 di6u dQng, lu6n chuy6n. Trucrng hqp co kh6 khdn, vu6rng mtc, c6c dcyn vi b6o
c6o Phdng Tdi chinh - K6 hopch, Phdng Gi6o dpc vd Dio tpo, Phdng NOi vU dC

dugc hu6rng d6n thgc hi6n theo quy diqh,

TRUOI.{G PH
. W\--/ONG"-" TRUOI{G PHONqJ".P

GD&DT Z-KH

dn DIinh Vfl T&n Kh[c Huy t\Iruy6n Ttng Khrrong
Noi nhQn:
- Nhu tr6n;
- TTUB qufln "d6 b6o cho";
- Phdng GD&DT;
- Phong NV;
- Phdng TCKH;
- Luu: VT, LD, HCVX.
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