TRUONG DPAI HQC QUOC TE SAIGON CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TAI CHINH — NHAN SU/ Pic 1ap — Tw do — Hanh phuc

\)C " M

o .
TRUONG
DA\ HOC TU muc\ i
auOC TE KE HOACH

Ow/;/ Phong Tai chinh - Nhan Sy
O/ Niim 2019-2020

Cin cir Bao cdo Tdng két nam 2018-2019 ciia Phong Tai Chinh;

Tp.Hé Chi Minh, ngay 31 thdng 8 nam 2019

4

Phong Tai Chinh — Nhan sy Truong Pai hoc Qudc té Sai Gon xay dung ké hoach
nam hoc 2019-2020 nhu sau:

I. MUC DiCH, YEU CAU
1. Muc dich
- Quan ly cong tac tai chinh, nhén sy ¢6 hiéu qua;

- Phan cong cong viéc rd rang d¢ tréanh sai sot;

- Kiém tra viéc danh gia thuong xuyén cong tac ké toan, nang cao chit lugng cao
tac tai chinh nhén sy.

2 Nhiém vu, chirc niing ciia phong Tai chinh - Nhén sy

- Hach toan c4c nghiép vu kinh t& phat sinh mot cach kip thoi, day du dam bao phuc
vu tdt cho hoat dong kinh doanh.

- Lap ké hoach tai chinh hang ndm.
- Lap bao cao két qua hoat dong kinh doanh theo yéu ciu ctia Hoi ddng Quan tri.
- Kiém tra cac hoat dong chi tiéu dam bao ding cac quy dinh cua Truong.
II. TINH HINH NHAN SU
Nhan sy phong Tai chinh — Nhén sy bao gdm
1. Ba Pham Bao Chau: Trudng phong Tai Chinh — Nhén sy
2. Ba Lam Thi Thuy An: ké toan thu
3. Ba Nguyén Thi Ai Ly: ké toén cong ng
4. Ba Cao Thi Hong Khéanh: ké toén tong hop

. KEHOACH CONG TAC



1. Cong tac chung:
- Phéi hop cac phong/khoa d8 xuét cac chi sb tai chinh, chi sb thi truong, chi s6

canh tranh cua hoat dong PT, NCKH, PVCD.

- Xay dung ké hoach tai chinh va quan ly tai chinh nhim phuc vu hi¢u qua hoat
dong BT, NCKH va PVCD.

- P& xuét ké hoach t6 chirc dao tao, bdi dudng, phat trién doi ngil can bo, giang
vién, nhan vién cia Nha truong chi trong céc noi dung vé t4 chirc dao tao, bdi dudng va
phét trién chuyén mon doi ngii CB, GV, NV.

. Xay dung va va trién khai ké hoach dénh gia CB, GV, NV ctia Truong, trién
khai cong tac xét thi dua, khen thudng hing ndm.

- Xay dung va va trién khai ké hoach quy hoach, tuyén dung, bd nhiém, dao tao,
bdi dudng doi ngii CB, GV, NV cua Trudng nhim dam béao s6 lugng va chét lugng doi
ngfi, phuc vu hoat dong BT, NCKH, PVCD cua Truong.

_ Theo d&i, ra sodt viéc thyc hién va dé xuét cai tién cac ché do, chinh sach, quy
trinh va quy hoach v& ngudn nhan lyc cua Truong.

- Phd bién, yéu cdu SV tich cyc hoc tap, tham gia céac hoat dong nhidm goép phén

giit gin va phét huy Triét 1y giéo duc, T4m nhin, St mang, Gia tri cbt 161 ctia Nha trudng.

- Giai thich o va cu thé vé Triét Iy gido duc, TAm nhin, St mang, Gi4 tri cot 161

cia Truong dé cac bén lién quan bén ngoai Truong tham gia cac hoat dong cua Nha
trudong nhim gop phan gitr gin, phat huy Triét 1y gido duc, TAm nhin, St mang, Gid tri
bt 161 ctia Truong,.

- Nghién ciru chinh sach va quy dinh quan ly ctia Nha nudc vé tai chinh, nhan sy
dé @& xuit, bd sung, ra soat h¢ thdng vin ban quan ly cta Trudng; chuc nang, nhiém vu

ctia phong va cong tac cla nhan sy cia phong.

2. Cong tac riéng:

PHAN
THANG NOQI DUNG CONG VIEC CONG
Ra sodt cac khoan thu hoc phi va khoén thu khac dau nim cia
SV An, Ly,
09/2019 | Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi ctia Chau
sinh vién
Theo ddi chi quy tai co s& An, Chiu




Lam bdo cao cdng ng hang thang i As, Ty
Thu va theo ddi danh sach Sv tham gia BHYT dau nam, mua Ciléu i
BHYT cho sv

An, Ly,
Lam cac cong viéc khac theo su chi dao cua quan ly co s&¢ Chau
Theo doi ho so nhan sy, hop ddng lao dong ciia NV, GV, bao
ting giam lao dong
Nop tién cong doan Quy 2
Déi chiéu s6 liéu bao hiém, cong doan
Lam cac bao cdo va theo ddi ho so cong doan , 5
Nhap dit li¢u thu chi vao phin mém ké toan, 1én sd sach Khénh, Chiu
Sép xép va luu trix hd so, chimg tur
Chuén bi chimg tir, bdo cdo phuc vu cong tac kiém toan ndi bd
Tinh lvong CB, NV, GV
Lam céc cong viéc khéc theo sy phan cong cua BGH va HDQT
Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua
sinh vién An, Chau
Theo ddi chi quy tai co s&
Lam béo c4o cong ng hang thang ) An, Ly
Thu va theo d&i danh sach Sv tham gia BHYT dau ndm, mua Ciléu y
BHYT cho sv

An, Ly,
Lam céc cong viéc khéc theo su chi dao cua quan ly co s& Chéu
Theo d5i hd so nhan su, hop ddng lao dong ciia NV, GV, bao

10/2019 | ting giam lao dong
Déi chibu sé lidu bao hiém, cong doan
Lam céc béo c4o va theo ddi hd so cong doan
N’hép flf: liéu thu chi‘vé.o phin mém k& toan, 1én sb séch Khénh, Chau
Sép xép va luu trit ho so, ching tir
Chuin bi chimg tir, bdo cdo phuc vu cong tac kiém todn ndi bd
Bio cdo thud, béo cao quy, to khai thué TNCN
Tinh lvong CB, NV, GV
Lam céc cong viéc khéc theo sy phan cong cia BGH va HDQT
Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua
sinh vién An, Chau
Theo ddi chi quy tai co s&
Lap bao cdo cong ng hang thang ‘ An, Ly
Thu va theo ddi danh sach Sv tham gia BHYT déu nam, mua Cixé v :
11/2019 | BHYT cho sv

Lam cic cong viéc khac theo sy chi dao ctia quan ly co so An, Ly
Theo doi ho so nhan sy, hop dong lao dong cia NV, GV, bao
ting giam lao ddng . R
Dé?cghiéu s6 liéu bao hiém, cong doan Khénh, Chau
Lam cac bao céo va theo ddi hd so cong doan




Nhép dit liéu thu chi vao phén mém ké toan, 1én so sach

Sap xép va luu trit ho so, chimg tir

Chuén bi chumg tir, bdo céo phuc vu cong tac kiém toan ndi bo

Lén danh sach thudng va tinh thuong 20/11 cho NV, GV

Tinh lvong CB, NV, GV

Lam céc cong viéc khic theo sy phén cong cua BGH va HDQT

12/2019

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua
sinh vién

An, Chau

Theo ddi chi quy tai co s&

Lam bdo céo cdng ng giri hang thang

An, Ly,
Chau

Lam céc cong viéc khac theo sy chi dao cua quan ly co so

An, Ly,
Chéau

Theo d&i ho so nhan sy, hop déng lao dong cua NV, GV, bao
tang giam lao dong

Péi chiéu sb liéu bao hiém, cong doan

Nop tién cong doan Quy 4

Lam béo cao quyét toan thu chi cong doan, bao céo thong ké
tinh hinh ting giam lao dong cho phong lao dong quén 2

Lam cac bao céo khac va theo ddi ho so cdng doan

Khénh, Chéu

Nhap dit liéu thu chi vao phan mém ke toan, 1én so sach

Sép xép va luu trir hd so, ching tr

Chudn bi ching tlr, bdo cdo phuc vu cong tac kiém todn ndi bd

Lén danh sach thudng va tinh thuéng 20/11 cho NV, GV

Tinh lvong CB, NV, GV

Lam cac cong viéc khac theo sy phén cong ctia BGH va HDQT

01/2020

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cia
sinh vién

An, Ly,

Theo di chi quy tai co s&

Chéu

Chuén bi ching tlr, bdo céo phyc vu cong tac ki€m todn ndi bo

Theo d&i hd so nhan sy, hop dong lao dong cua NV, GV, bao
ting giam lao dong

PAi chiéu sb liéu bao hiém, cong doan

Khanh, Chau

Lam cac béo céo va theo ddi ho so cong doan

Lam céc cong viéc khéc theo su chi dao cia quan ly co s¢

An, Ly,
Chau

Bao cao thué, bao céo quy, to khai thué TNCN, bdo céo tinh
hinh sir dung GVNN

Tinh luong, thuéng CB, NV, GV

Nhép dit liéu thu chi vao phan mém k€ todn, 1én s6 sach

Khénh, Chau

Chuén bi ching tir, bao cdo phuc vu cong tac kiém todn ndi bo

Lam cac cong viéc khéc theo sy phén cong cua BGH va HDQT

02/2020

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo di tinh hinh ng phi cua
sinh vién

An, Ly,
Chau




Lam béo céo cong ng hang thang

Theo ddi chi quy tai co s& An, Chiu

Lam céc cong viéc khac theo su chi dao ctia quan ly co s& Ag;};‘g’

Theo doi hd so nhan sy, hop ddng lao dong cia NV, GV, bao

tang giam lao dong

DAi chiéu sb liéu bao hiém, cong doan

Lam cac bao cao va theo ddi hd so cong doan

Lam to khai thué TNCN va ndp co quan thué 3 ]
Khanh, Chau

Sép xép va luu trix hd so, chimg tr

Nhap dit liéu thu chi vao phan mém ké toan, 1én sb sach

Tinh luong CB, NV, GV

Chuén bi chimg tir, bdo cdo phuc vu cong tac ki€ém toan ndi bo

Lam cac cong viéc khac theo sy phin cong cua BGH va HDQT

Thu va kidm tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua
sinh vién

Lam b4o céo cong ng hang thang

Theo ddi chi quy tai co s&

Lam céc cdng viéc khac theo su chi dao ctia quan ly co s&

Theo ddi ho so nhan sy, hop dong lao dong cua NV, GV, béo
ting giam lao dong

Dbi chidu s6 liéu bao hiém, cong doan

Lam cac bao c4o va theo ddi ho so cong doan

03/2020 Nop tién cong doan Quy 1
Quyét toén tai chinh nam, quyét toan thué TNCN nam
Lam to khai thué TNCN va ndp co quan thué b 5
Tinh luong CB, NV, GV Khinh, Chén
Nhap dir liéu thu chi vao phin mém ké toan, 1én s sach
Sép xép va luu trit hd so, ching tir
Chudn bi chimg tir, bao céo phuc vu cong tac kiém toan ndi bd
In thu xac nhan thu nhap cho NV, GV va Xuat tra chung tir khau
trir thué cho NV, GV
Lam cac cong viéc khéc theo sy phén cong ctia BGH va HDQT
Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua
. ok An, Ly,
sinh vién Chau
Lam bdo céo cong ng hang thang
Theo dbi chi quy tai co s& An, Chau
04/2020 | Lam cac cong viéc khac theo su chi dao cua quan ly co s& Agilé‘g’
Theo doi hd so nhan sy, hop dong lao dong cia NV, GV, bao
ting giam lao dong Khénh,
D3&i chidu s6 lidu bao hiém, cong doan Chau

Lam cac bao cdo va theo ddi ho so cong doan




Tinh luong, thuong 30/4 CB, NV, GV

Nhap dit 1i¢u thu chi vao phan mém ke toén, 1én s0 sach

Béo cao thué, bao cdo quy, to khai thué TNCN

S&p x&p va luu trit ho so, chimg tir

Chuén bi chimg tir, bdo céo phuc vu cong tac kiém toan ndi bd

Lam cac cong viéc khéc theo su phén cong cua BGH va HDQT

Thu va kiem tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cta

sinh vién An, },y,
Lam bao céo cong ng hang thang Clig
Theo di chi quy tai co sO An, Chau
Lam cac cong viéc khéc theo su chi dao cta quan ly co s¢ An, Ly,
Lam cong tac tu van hd trg tuyén sinh Chau
Theo ddi ho so nhan sy, hop ddng lao dong cua NV, GV, bio
ting giam lao dong
05/2020 [H§; chiéu s liéu bao hiém, cong doan
Lam cac béo céo va theo ddi hd so cong doan
Lam to khai thué TNCN va ngp co quan thué ) .
Tinh lwong CB, NV, GV Khanh, Chau
Nhép dit liéu thu chi vao ph?m mém ké toan, 1én sd sach
Sép xép va luu trit hd so, chimg tir
Chuan bi chung tir, bdo céo phuc vu cong tac kiém toan noi bd
Lam céc cong viéc khac theo sy phén cong cua BGH va HDQT
Thu va Kidm tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cta
sinh vién An, I‘y’
Lam bao céo cong ng hang thang kbl
Theo ddi chi quy tai co s& An, Chau
Lam cac cong viéc khéc theo sy chi dao cua quan ly co s¢ An, Ly,
Lam cong tac tu van hd trg tuyén sinh Chau
Theo doi ho so nhan sy, hop dong lao dong cia NV, GV, bao
ting giam lao dong
06/2020 [Pi chiéu sb lidu bao hiém, cong doan
Lam céc bao céo va theo doi hd so cong doan
Nop tién cong doan Quy 2 S B
Nhap di liéu thu chi vao phan mém ké todn, lén b séch Khénh, Chau
Sép xép va luu trit hd so, chimg tir
Tinh lvong CB, NV, GV
Chudn bi chimg tir, bdo céo phuc vu cong tac kiém toan nodi bd
Lam cac cong viéc khéc theo sy phin cong ciia BGH va HDQT
HO trg tu Va‘m tuyén sinh, thu hoc phi sinh vién dau vao i 1
Thu va kidm tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua Cilﬁ o ’
07/2020 | sinh vién
Theo di chi quy tai co s& An, Ly,
Lam bao cdo cong ng hang thang Chau




Lam cac cong viéc khac theo sy chi dao ctia quan ly co s&

An, Ly,
Chau

Theo doi ho so nhan su, hop dong lao dong cia NV, GV, bao
tang giam lao dong

Péi chiéu sb liéu bao hiém, cong doan

Lam cac bao cdo va theo ddi hd so cong doan

Nhép dit liéu thu chi vao phén mém ké toan, 1&én so sach

S4p xép va luu trit hd so, chimg tir

Chuén bi chimg tlr, bao cdo phuc vu cong tac kiém toan ndi bd

Bio c4o thué, bao cdo quy, to khai thué TNCN

Lam béo cao ATLD, bao cdo tinh hinh sir dung GVNN

Tinh luong CB, NV, GV

Lam cac cong viéc khac theo sy phan cong ctia BGH va HDQT

Khénh, Chau

08/2020

H& tro tu van tuyén sinh, thu hoc phi sinh vién dau vao

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo di tinh hinh ng phi cua
sinh vién

An, Ly,
Chau

Theo ddi chi quy tai co s&

Lam bao cdo cdng ng hang thang

An, Ly,
Chau

Lam céc cong viéc khéc theo su chi dao cta quan ly co s¢

An, Ly,
Chiu

Theo ddi ho so nhan sy, hop déng lao dong cua NV, GV, bao
ting giam lao dong

Dbi chiéu sd liéu bao hiém, cong doan

Lam céc bao cdo va theo ddi ho so cong doan

Nhap dit li¢u thu chi vao phan mém k¢ toan, 1én so sach

Sép xép va luu trix hd so, ching tir

Chuén bi ching tir, bdo céo phuc vu cong tac kiém toan nodi bd

Tinh lwvong CB, NV, GV

Lam cac cong viéc khac theo sy phén cong cua BGH va HDQT

Khanh, Chau

Noi nhin:
- Phong Tai Chinh — Nhan sy;

- Luu.




