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QUY PINH VE NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA
KE TOAN TRUONG CONG TY TNHH

Nhiém vu va quyén han cla ké toan trudng céng ty dudc quy dinh theo
nhitng diéu khoan sau day:

1. K& toan trudng chiu trach nhiém truc ti€p trudc giam doc cong ty vé cac
cong viéc thudc pham vi trach nhiém va quyén han cta K€ toan trudng.

2. K& toan trudng cé nhirng trach nhiém cu thé sau diy :

2.1. T6 chirc cdng tac k& todn va bd may ké todn phlu hgp véi t&
churc kinh doanh cua cong ty, khong ngiring cai tién t6 chiic bo may;

2.2. T6 chirc ghi chép, tinh todn va phan anh chinh xac, trung thuc,
kip thgi, day du toan bo tai san va phan tich két qua hoat dong kinh doanh
cla cbng ty;

2.3. Tinh todn va trich nop day du, kip thdi cac khoan thué nop ngan
sach, cac qui dé lai cdng ty va thanh todn ding han cac khoan tién vay, cac
khoan cong ng phai thu, phai tra;

2.4. Xac dinh phan anh chinh xac, kip thdi, ding ché do, két qua
ki€m ké tai san hang ky va dé xudt cac bién phap giai quyét, xir ly khi co
cac trudng hgp that thoat xay ra;

2.5. Lap day du va gilr dung han cac bdo cao k€ toan va quyét toan
cla cong ty theo ché do hién hanh;

2.6. TG chirc bao quan, luu trir cc tai liéu k& toan, gill bi mat cac tai
li€u va s0 liéu ké toan bi mat cua cong ty;

2.7. Thuc hién ké hoach dao tao, b6i duGng, nang cao trinh do, xay
dung db6i ngli nhan vién ké toan trong cong ty.

3. K& toan trudéng c6 nhiém vu kiém tra, kiém soat sau day :

3.1 Viéc chap hanh bao vé tai san, tién von trong cong ty;

3.2 Viéc chap hanh ché db quan ly va ky luat lao dong, tién luong,
tién thudng, cac khoang phu cap va cac chinh sach, ché dé déi véi ngudi
lao dong.

3.3 Viéc thuc hién cac ké hoach kinh doanh - tai chinh, ké hoach dau
tu xay dung cd ban, cac du toan chi phi kinh doanh, phi luu thong, cac du
toan chi tiéu hanh chinh, su nghiép, cac dinh mirc kinh té - k¥ thuat;

3.4 Viéc thuc hién ché do thanh toan tién mat, vay tin dung va cac
hgp dong kinh t€, hgp déng dich vu ...

3.5 Viéc gidi quyét va xr ly cac khoang thi€u hut, cac khoang ng
khong doi dugc va cac khoang thiét hai khac.



4. Ké toan trudng co trach nhiém giap giam doc cong ty :

4.1 T6 chlrc phan tich cdc hoat dong kinh té& trong céng ty mdt cach
thuGng xuyén, nham danh gid dang dan tinh hinh, két qua va hiéu qua k&
hoach kinh doanh cua cong ty, phat hién nhirng lang phi va thiét hai cua
cong ty da xay ra, nhitng viéc lam khéng cé hiéu qua, nhiing tri tré trong
kinh doanh dé& cd bién phap khic phuc, bdo dam ké&t qua hoat déng va
doanh Igi ngay cang tang;

4.2. Thdng qua cdng tac tai chinh - K& Toan, nghién clru cai tién td
chic kinh doanh nham khai thac kha nang tiém tang, tiét kiém va nang cao
hiéu qua dong von. Khai thac va st dung cé hiéu qua moi nguon von kinh
doanh.

5. Ké toan trudng co nhirng quyén han sau day :

5.1. Phan cong va chi dao truc ti€p tat ca cac ké toan vién cua cong
ty;

5.2. C6 quyén yéu cau tat ca cac bd phan trong cong ty chuyén day
du, kip thdi nhitng tai liéu, sb liéu can thiét cho cong viéc ké toan va kiém
tra cua ké toan trudng;

5.3. Cac bdo cdo ké toan, cac hgp dong kinh t€, dich vu, cac chiing
tUr tin dung, cac tai liéu cd lién quan dén viéc thanh toan, tra luang, tra tién
thudng, thu chi tién mat... déu phai cd chit ky cia ké toan trudng mdi co
gia tri phap ly;

5.4. K& toan trudng khong dugc lap, ky hodc duyét cac bdo cdo,
chirng ttr, tai liéu khi khong co y kién cua Giam ddoc, hodc khong phu hgp
v@i cac qui dinh hién hanh cua nha nudc.

6. biéu khoang cudi cung :

6.6. K& toan trudng cong ty co trach nhiém thi hanh cac diéu khoang
néu trén.

6.2. Trudng hgp khong lam tron nhiém vu c6 tinh vi pham chinh
sach, ché& do, thé 18 tai chinh - k& todn, phan anh sai 1&ch, thiéu trung thuc
trong sO liéu k€ toan, gay that thoat tai chinh cho cong ty, K& toan trudng
s€ bi thi hanh ky luat budc thoi viéc hodc dé nghi truy to trudc phap luat
tuy theo murc do vi pham.

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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