A.ĐẶT VẤN ĐỀ
	Trong tình hình hiện nay Việt Nam đang trong quá trình hội nhập kinh tế khu vực và thế giới phải chuẩn bị nhiều mặt về kinh tế, xã hội, văn hóa, công nghệ thông tin … và một trong những vấn đề được quan tâm hiện nay là vấn đề cải cách hành chính trong các đơn vị.Việc kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ gốc ở trường mầm non còn chưa chặt chẽ, khoa học.
Sau nhiều năm làm công tác kế toán, tôi nhận thấy rằng thời gian trải nghiệm để có kinh nghiệm trong mọi lĩnh vực là cả một quá trình không ít gian nan đối với nhà trường. Trong đó lĩnh vực quản lý tài chính thu – chi thì người kế toán cũng cần phải sáng tạo, ngoài tính nguyên tắc của tài chính phải nhạy bén nhìn nhận thực tế, tâm lý của con người, làm việc gì cũng cần bàn bạc, có kế hoạch, phương pháp, quy trình, thời gian và đối tác. Đồng thời phải mang tính khoa học khi triển khai cần theo dõi, đôn đốc, nhắc nhở thực hiện tốt mối quan hệ đa chiều để tạo uy tín cho nhà trường. Hướng đến việc kiểm soát chứng từ gốc chặt chẽ, giảm thiểu được sự sai sót trên chứng từ gốc, thực hiện tốt quá trình luân chuyển chứng từ đó cũng là một yếu tố quan trọng tham mưu cho hiệu trưởng về định mức chi nhằm quản lý và sử dụng tốt các nguồn kinh phí tại đơn vị trường học. Để giúp các cơ quan kiểm tra, kiểm soát việc chấp hành chế độ chi tiêu đảm bảo cho việc chi tiêu đúng mục đích, tiết kiệm kinh phí là những biện pháp phải làm, phải có chế độ HCSN từ đó nâng cáo chất lượng hạch toán và hiệu quả của đơn vị HCSN
	Để đảm bảo tính trung thực, rõ ràng, chính xác chi đúng kế toán phải thực hiện việc kiểm soát chứng từ trước khi trình duyệt chi. Công việc tuy thật đơn giản nhưng không phải đơn giản chút nào. Bởi vì qua một số biên bản thẩm tra số liệu quyết toán và các biên bản về thanh tra tài chính đều lặp đi lặp lại tình trạng sai sót về mặt chứng từ gốc, trình tự luân chuyển và việc thammưu cho thủ trưởng đơn vị về định mức chi tiêu vẫn con hạn chế.
	Chính vì thế làm thế nào để việc kiểm soát chứng từ gốc chặt chẽ, giảm thiểu được sự sai sót trên chứng từ gốc, thực hiện tốt quá trình luân chuyển chứng từ, đó cũng là một yếu tố quan trọng tham mưu cho thủ trưởng đơn vị về quản lý và sử dụng tốt các nguồn kinh phí tại đơn vị, từ đó nâng cao chất lượng hạch toán và hiệu quả của các đơn vị HCSN và các đơn vị kế toán chủ đầu tư.Đó là lý do tôi chọn đề tài này “Một vài kinh nghiệm trong việc kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ gốc ở trường Mầm non”. Qua sáng kiến này tác giả muốn tham mưu đưa ra một số kinh nghiệm trong việc kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ gốc ở trường mầm non, sẽ giúp kế toán trường mầm non lưu chuyển chứng từ được thực hiện một cách nhanh chóng và hiệu quả
B. GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ

I.NỘI DUNG LÝ LUẬN:
Qua thực tiễn công việc hàng ngày, bằng phương pháp quan sát, so sánh, trao đổi kinh nghiệm qua các buổi tập huấn, hội nghị với các kế toán khác trên địa bàn Huyện và nghiên cứu các văn bản về tài chính mới nhất để đưa ra phương án tốt nhất áp dụng vào đơn vị mình. Chính vì vậy tôi đưa ra giải pháp “Một vài kinh nghiệm trong việc kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ gốc ở trường Mầm non”.
Thế nào là kiểm soát chi ngân sách nhà nước.Theo từ điển tiếng Việt, danh từ “kiểm soát” được dung với ý nghĩa chỉ việc làm của một chủ thể có quyền lực tiến hành kiểm tra, xem xét, đánh giá và áp dụng các biện pháp xử lý (nếu cần) đối với hành vi của một hay nhiều chủ thể khác. Còn trong ngôn ngữ thông thường, danh từ kiểm soát lại thường được sử dụng để ám chỉ sự chi phối quyền lực của một chủ thể kinh tế này đối với một chủ thể kinh tế khác, hoặc với thị trường. Đặc biệt, danh từ kiểm soát hay được dùng để chỉ sự chi phối, điều chỉnh của nhànước đối với các chủ thể pháp luật nhằm định hướng cho hành vi của các chủ thể này hoặc thực hiện phù hợp với lợi ích của nhà nước.Theo cách tiếp cận này, kiểm soát chi ngân sách có thể hiểu là việc các cơ quan có thẩm quyền thực hiện thẩm định, kiểm tra, soát xét và đánh giá tính hợp pháp, hợp lý của các khoản chi ngân sách nhà nước do các chủ thể thực hiện, dựa trên sự đối chiếu với các chính sách, chế độ, định mức chi tiêu do nhà nước quy định và trên cơ sở những nguyên tắc, hình thức và phương pháp quản lý tài chính trong từng giai đoạn.Hiểu một cách đơn giản thì kiểm soát chi ngân sách là quá trình thẩm định và kiểm tra các khoản chi ngân sách nhà nước theo đúng chế độ chi ngân sách nhà nước và theo dự toán chi tiêu đã được cơ quan nhà nước có thẩm quyền thông qua.
Mở rộng hơn, nếu tiếp cận và xem xét khái niệm kiểm soát chi ngân sách từ góc độ pháp lý thì có thể hiểu khái niệm chi ngân sách nhà nước theo 2 nghĩa:Theo nghĩa khách quan, kiểm soát chi ngân sách có thể được quan niệm như một chế định pháp luật, trong đó bao gồm tập hợp các quy phạm pháp luật do nhà nước ban hành nhằm điều chỉnh các quan hệ xã hội phát sinh trong quá trình kiểm soát việc chi tiêu ngân sách nhà nước ở các cấp, các ngành, các đơn vị cơ sở có sử dụng ngân sách nhà nước. Các qui định này liên quan đến việc kiểm soát chi trong suốt quá trình ngân sách nhà nước, cụ thể là việc kiểm soát chi ở khâu lập dự toán ngân sách, khâu phân bổ dự toán ngân sách, khâu chấp hành dự toán ngân sách và khâu quyết toán ngân sách.Theo nghĩa chủ quan, kiểm soát chi ngân sách có thể được quan niệm là một loại hành vi pháp luật, do chủ thể là các cơ quan nhà nước có thẩm quyền thực hiện trên cơ sở các quy định của pháp luật, nhằm làm phát sinh những quan hệ pháp luật giữa nhà nước với các chủ thể khác, trong đó chủ yếu là các đối tượng sử dụng ngân sách. Hành vi pháp luật này thể hiện sự biểu dương ý chí của chủ thể kiểm soát chi là nhà nước.
Chứng từ kế toán thường xuyên vận động. Sự vận động liên tục kế tiếp nhau từ giai đoạn này, sang giai đoạn khác của chứng từ gọi là luân chuyển chứng từ. Luân chuyển chứng từ thường được xác định từ khâu lập (hoặc tiếp nhận chứng từ bên ngoài) đến khâu lưu trữ hoặc rộng hơn đến khâu huỷ chứng từ. Tuỳ theo từng loại chứng từ mà có trình tự luân chuyển thích hợp đảm bảo nguyên tắc nhanh chóng, kịp thời không gây trở ngại đến công tác kế toán và thông tin đơn vị. Vì vậy cần phải xây dựng, hoàn thiện kế hoạch luân chuyển chứng từ biểu hiện dưới dạng sơ đồ cho từng loại chứng từ.
* Trình tự luân chuyển chứng từ kế toán bao gồm các bước sau:
+ Lập, tiếp nhận, xử lý chứng từ kế toán; học nghiệp vụ khai báo hải quan
+ Kế toán viên, kế toán trưởng kiểm tra và ký chứng từ kế toán hoặc trình thủ trưởng đơn vị ký duyệt;
+ Phân loại, sắp xếp chứng từ kế toán, định khoản và ghi sổ kế toán;
+ Lưu trữ, bảo quản chứng từ kế toán.
* Trình tự kiểm tra chứng từ kế toán
Cách kiểm tra chứng từ kế toán
+ Kiểm tra tính rõ ràng, trung thực, đầy đủ của các chỉ tiêu, các yếu tố ghi chép trên chứng từ kế toán; ke toan san xuat
+ Kiểm tra tính hợp pháp của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đã ghi trên chứng từ kế toán, đối chiếu chứng từ kế toán với các tài liệu khác có liên quan;
+ Kiểm tra tính chính xác của số liệu, thông tin trên chứng từ kế toán.
Khi kiểm tra chứng từ kế toán nếu phát hiện hành vi vi phạm chính sách, chế độ, các quy định về quản lý kinh tế, tài chính của Nhà nước, phải từ chối thực hiện (Không xuất quỹ, thanh toán, xuất kho,…) đồng thời báo ngay cho thủ trưởng đơn vị biết để xử lý kịp thời theo pháp luật hiện hành.
Đối với những chứng từ kế toán lập không đúng thủ tục, nội dung và chữ số không rõ ràng thì người chịu trách nhiệm kiểm tra hoặc ghi sổ phải trả lại, yêu cầu làm thêm thủ tục và điều chỉnh sau đó mới làm căn cứ ghi sổ.
II. TRỰC TRẠNG VẤN ĐỀ:
1.Thuận lợi:
Trường tôi công tác mới thành lập năm 2015 cơ sở vật chất khang trang, được trang cấp đầy đủ các trang thiết bị cần thiết cho hoạt động giáo dục. Kinh phí giao hàng năm đáp ứng đủ nhu cầu chi phí hoạt động của trường.
Tập thể cán bộ, giáo viên, nhân viên đa phần tuổi đời còn trẻ, có trình độ chuyên môn đạt chuẩn và trên chuẩn, nhiệt tình yêu ngành, yêu nghề, có tâm huyết phấn đấu hoàn thành nhiệm vụ và có ý thức tự học tập nâng cao trình độ.
Qua quy trình kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ khắc phục những hạn chế, thiếu sót trong việc quản lý chứng từ, sổ sách kế toán. Mô hình đã mang lại nhiều ưu điểm nổi bật, thể hiện rõ sự kế thừa và phát triển từ kết quả thực hiện thống nhất đầu mối kiểm soát chi.
Việc quản lý chứng từ, sổ sách thật cụ thể ngay từ đầu năm, trình lãnh đạo duyệt và cùng mọi người phối hợp thực hiện. Đồng thời kế toán phải là người năng động, sáng tạo có tinh thần trách nhiệm, kỹ luật cao, có lề lối làm việc khoa học, là người cẩn trọng trong mọi vấn đề để đáp ứng được nhu cầu đặt ra, luôn ý thức trước được công việc của mình. Tuyên truyền cho cán bộ, giáo viên, nhân viên biết, làm tốt công tác phối hợp với các bộ phận có liên quan nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho bộ phận kế toán trong việc quản lý chứng từ, sổ sách kế toán phù hợp và hiệu quả.
Thường xuyên cập nhật, sắp xếp, nghiên cứu các văn bản qui định về công tác tài chính hiện hành để thực hiện nhiệm vụ của mình. Việc thường xuyên cập nhật văn bản, tài liệu qui định hiện hành rất quan trọng đối với người làm công tác kế toán và công tác tham mưu. Nếu không nắm rõ các văn bản qui định hành thì chúng ta sẽ mắc những sai lầm nghiêm trọng trong công tác của mình. 
2. Khó khăn:
Bên cạnh đó còn một số khó khăn: Do trường mới thành lập, đội ngũ giáo viên đa số là trẻ tuổi mới vào nghề nên chưa lắm rõ về thủ tục quy trình thanh toán trong việc mua sắm các trang thiết bị, hàng hóa phục vụ hoạt động cho trường.
Việc phối kết hợp giữa các bộ phận chưa chặt chẽ, khoa học dẫn đến còn sai sót trên chứng từ.
Chưa thực hiện kiểm soát chứng từ hàng ngày nên không phát hiện sai sót sớm nhất để sửa kịp thời.
   III. BIỆN PHÁP THỰC HIỆN.
1. Biện pháp 1: Thống kê điểm cần lưu ý trong việc kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ gốc.
Trong quá trình làm việc tôi thấy rằng việc thống kê lại những điểm cần lưu ý trong việc kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ gốc ở trường mầm non là hết sức cần thiết bởi nếu ta tự thống kê được thì khi làm sẽ tránh được những sai sót không đáng có.         
a. Trong bước lập, tiếp nhận chứng từ kế toán cần lưu ý những điểm sau:
 	Thứ nhất, mọi nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh liên quan đến hoạt động của đơn vị đều phải lập chứng từ kế toán. Chứng từ kế toán chỉ lập 1 lần cho một nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh. Nội dung chứng từ kế toán phải đầy đủ các chỉ tiêu, phải rõ ràng, trung thực với nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh. Chữ viết trên chứng từ phải rõ ràng, không tẩy xoá, không viết tắt. Số tiền viết bằng chữ phải khớp, đúng với số tiền viết bằng số.
 	Thứ hai, chứng từ kế toán phải được lập đủ số liên theo quy định cho mỗi chứng từ. Đối với chứng từ lập nhiều liên phải được lập một lần cho tất cả các liên theo cùng một nội dung bằng máy tính, máy chữ hoặc viết lồng bằng giấy than. Trường hợp đặc biệt phải lập nhiều liên nhưng không thể viết một lần tất cả các liên chứng từ thì có thể viết hai lần nhưng phải đảm bảo thống nhất nội dung và tính pháp lý của tất cả các liên chứng từ.
 	Thứ ba, các chứng từ kế toán được lập bằng máy vi tính phải đảm bảo nội dung quy định cho chứng từ kế toán.
 	Thứ tư, mọi chứng từ kế toán phải có đủ chữ ký theo chức danh quy định trên chứng từ mới có giá trị thực hiện. Riêng chứng từ điện tử phải có chữ ký điện tử theo quy định của pháp luật. Tất cả các chữ ký trên chứng từ kế toán đều phải ký bằng bút bi hoặc bút mực, không được ký bằng mực đỏ, bằng bút chì, chữ ký trên chứng từ kế toán dùng để chi tiền phải ký theo từng liên. Chữ ký trên chứng từ kế toán của một người phải thống nhất và phải giống với chữ ký đã đăng ký theo quy định, trường hợp không đăng ký chữ ký thì chữ ký lần sau phải khớp với chữ ký các lần trước đó.
 	Các đơn vị chưa có chức danh kế toán trưởng thì phải cử người phụ trách kế toán để giao dịch với khách hàng, ngân hàng, chữ ký kế toán trưởng được thay bằng chữ ký của người phụ trách kế toán của đơn vị đó. Người phụ trách kế toán phải thực hiện đúng nhiệm vụ, trách nhiệm và quyền quy định cho kế toán trưởng.
 	Chữ ký của người đứng đầu đơn vị (Hiệu trưởng hoặc người được uỷ quyền), của kế toán trưởng (hoặc người được uỷ quyền) và dấu đóng trên chứng từ phải phù hợp với mẫu dấu và chữ ký còn giá trị đã đăng ký tại kho bạc ngân hàng. Chữ ký của kế toán viên trên chứng từ phải giống chữ ký đã đăng ký với kế toán trưởng.
 	Kế toán trưởng (hoặc người được uỷ quyền) không được ký “thừa uỷ quyền” của người đứng đầu đơn vị. Người được uỷ quyền không được uỷ quyền lại cho người khác.
Những cá nhân có quyền hoặc được uỷ quyền ký chứng từ, không được ký chứng từ kế toán khi chưa ghi hoặc chưa ghi đủ nội dung chứng từ theo trách nhiệm của người ký.
b, Trong bước kiểm tra chứng từ kế toán, cần lưu ý những điểm sau:
 	Thứ nhất, tất cả các chứng từ kế toán do đơn vị lập hoặc từ bên ngoài chuyển đến đều phải tập trung vào bộ phận kế toán đơn vị. Bộ phận kế toán kiểm tra những chứng từ kế toán đó và chỉ sau khi kiểm tra và xác minh tính pháp lý của chứng từ thì mới dùng những chứng từ đó để ghi sổ kế toán.
 	Thứ hai, những nội dung cần kiểm tra trong chứng từ bao gồm:
 	(1) kiểm tra tính rõ ràng, trung thực, đầy đủ của các chỉ tiêu, các yếu tố ghi chép trên chứng từ kế toán;
 	(2) kiểm tra tính hợp pháp của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đã ghi trên chứng từ kế toán, đối chiếu chứng từ kế toán với các tài liệu khác có liên quan;
 	(3) kiểm tra tính chính xác của số liệu, thông tin trên chứng từ kế toán.
 	Thứ ba, khi kiểm tra chứng từ kế toán nếu phát hiện có hành vi vi phạm chính sách, chế độ, các quy định về quản lý kinh tế, tài chính của Nhà nước, phải từ chối thực hiện, đồng thời báo ngay cho thủ trưởng đơn vị biết để xử lý kịp thời theo pháp luật hiện hành. Chẳng hạn khi kiểm tra một Phiếu chi phát hiện có vi phạm chế độ, kế toán không xuất quỹ. 
c. Trong bước sử dụng chứng từ để ghi sổ kế toán cần lưu ý mấy điểm sau:
 	Thứ nhất, đối với những chứng từ kế toán lập không đúng thủ tục, nội dung và chữ số không rõ ràng thì người chịu trách nhiệm kiểm tra hoặc ghi sổ phải trả lại, yêu cầu làm thêm thủ tục và điều chỉnh sau đó mới làm căn cứ ghi sổ.
 	Thứ hai, sau khi kiểm tra, nhân viên kế toán thực hiện việc tính giá trên chứng từ và ghi chép định khoản để hoàn thiện chứng từ.
 	Thứ ba, chỉ khi nào chứng từ kế toán đã được kiểm tra và hoàn chỉnh mới được sử dụng để làm căn cứ ghi sổ.
 	d.Đối với bước bảo quản, lưu trữ và huỷ chứng từ kế toán cần lưu ý:
 	Thứ nhất, chứng từ kế toán phải được đơn vị kế toán bảo quản đầy đủ, an toàn trong quá trình sử dụng và lưu trữ.
 	Thứ hai, chứng từ kế toán lưu trữ phải là bản chính. Trường hợp tài liệu kế toán bị tạm giữ, bị tịch thu thì phải có biên bản kèm theo bản sao chụp có xác nhận; nếu bị mất hoặc bị huỷ hoại thì phải có biên bản kèm theo bản sao chụp hoặc xác nhận.
 	Thứ ba, chứng từ kế toán phải đưa vào lưu trữ trong thời hạn mười hai tháng, kể từ ngày kết thúc kỳ kế toán năm hoặc kết thúc công việc kế toán.
 	Thứ tư, người đại diện theo pháp luật của đơn vị kế toán chịu trách nhiệm tổ chức bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán theo thời hạn sau đây:
 	- Tối thiểu năm năm đối với tài liệu kế toán dùng cho quản lý, điều hành của đơn vị kế toán, gồm cả chứng từ kế toán không sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính;
- Tối thiểu mười năm đối với chứng từ kế toán sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính, sổ kế toán và báo cáo tài chính năm, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác;
 	- Lưu trữ vĩnh viễn đối với chứng từ kế toán có tính sử liệu, có ý nghĩa quan trọng về kinh tế, an ninh, quốc phòng.
Thứ năm, chỉ cơ quan nhà nước có thẩm quyền mới có quyền tạm giữ, tịch thu hoặc niêm phong chứng từ kế toán. Trường hợp tạm giữ hoặc tịch thu thì cơ quan nhà nước có thẩm quyền phải sao chụp chứng từ bị tạm giữ, bị tịch thu và ký xác nhận trên chứng từ sao chụp; đồng thời lập biên bản ghi rõ lý do, số lượng từng loại chứng từ kế toán bị tạm giữ hoặc bị tịch thu và ký tên, đóng dấu.
 	Thứ sáu, cơ quan có thẩm quyền niêm phong chứng từ kế toán phải lập biên bản, ghi rõ lý do, số lượng từng loại chứng từ kế toán bị niêm phong và ký tên, đóng dấu.
 	e.Ngoài ra, trong khi sử dụng, quản lý, in và phát hành biểu mẫu chứng từ kế toán cần lưu ý:
 	Một là, tất cả các đơn vị đều phải sử dụng thống nhất mẫu chứng từ kế toán quy định trong chế độ kế toán này. Trong quá trình thực hiện, các đơn vị không được sửa đổi biểu mẫu chứng từ thuộc loại bắt buộc.
 	Hai là, mẫu chứng từ in sẵn phải được bảo quản cẩn thận, không được để hư hỏng, mục nát. Séc và giấy tờ có giá phải được quản lý như tiền.
 	Ba là, biểu mẫu chứng từ kế toán bắt buộc do Bộ Tài chính hoặc đơn vị được Bộ Tài chính uỷ quyền in và phát hành. Đơn vị được uỷ quyền in và phát hành chứng từ kế toán bắt buộc phải in đúng theo mẫu quy định, đúng số lượng được phép in cho từng loại chứng từ và phải chấp hành đúng các quy định về quản lý ấn chỉ của Bộ Tài chính.
 	Bốn là, đối với các biểu mẫu chứng từ kế toán hướng dẫn, các doanh nghiệp có thể mua sẵn hoặc tự thiết kế mẫu, tự in, nhưng phải đảm bảo các nội dung chủ yếu của chứng từ quy định tại Điều 17 Luật Kế toán.
	2. Biện pháp 2: Hướng dẫn các thủ tục thanh toán thường xuyên cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường:
Trong quá trình làm việc tôi nhận thấy một trong những nguyên nhân dẫn đến chứng từ gốc không đảm bảo là thiếu sự hướng dẫn của cán bộ kế toán. Bởi vì trong các trường học hầu hết các giáo viên đều được đào tạo chuyên ngành sư phạm, không hiểu rõ về mặt giấy tờ, thủ tục kế toán để thanh toán vì vậy rất cần có sự hướng dẫn của kế toán nhà trường.
Thực chất các khoản thanh toán thường xuyên trong nhà trường không nhiều nhưng ít được nhiều người biết, ít được phổ biến, hướng dẫn đến cho cán bộ, giáo viên để cùng thực hiện.
Đơn cử một số mẫu hướng dẫn theo từng công việc:
Ví dụ như hướng dẫn thủ tục đồ dùng dạy học:
(1) . Bảng dự trù đồ dùng dạy học của giáo viên đứng lớp hay giáo viên phụ trách bộ môn có xác nhận của tổ trưởng (ghi rõ tên đồ dùng, tiết dạy, bài dạy, số lượng/lớp, số tiền ...) đã được duyệt.
(2) . Giấy đề nghị tạm ứng (nếu có) theo mẫu kế toán
(3) . Hóa đơn tài chính
(4) . Bảng kê (theo mẫu)
(5) . Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu kế toán)
(6) . Hợp đồng, biên bản thanh lý hợp đồng, bảng xác nhận
Lập bảng kê chứng từ thanh toán nếu có từ 2 hóa đơn,bảng kê mua hàng trở lên (theo mẫu kế toán).
Các mẫu biểu xin liên hệ kế toán.
(Kèm theo hình ảnh H1-4)
3. Biện pháp 3: Làm tốt công tác phối kết hợp với các bộ phận trong việc kiểm soát chứng từ gốc.
Trong hoạt động quản lý và thực thi công vụ của bất cứ cơ quan, đơn vị nào cũng đều có sự phối hợp giữa cấp trên với cấp dưới, giữa các phòng ban, bộ phận và giữa các cán bộ, công chức, viên chức trong cùng cơ quan, đơn vị với nhau. Hình thức và nội dung của sự phối hợp quản lý và thực thi công vụ bao gồm các hoạt động cung cấp thông tin, trợ giúp vật chất, phương tiện kỹ thuật, chia sẻ kinh nghiệm, hỗ trợ nguồn lực, tài chính, xác định nội dung công việc và phạm vi trách nhiệm cho tổ chức, cá nhân được phân công thực hiện những nhiệm vụ chung; tất cả những nội dung đó đều cần tuân thủ theo nguyên tắc phối hợp để đảm bảo đạt hiệu quả cao trong thực thi các nhiệm vụ. Nhận thấy được tầm quan trọng của sự phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, tôi xin đưa ra các biện pháp phối kết hợp với các bộ phận trong việc kiểm soát chứng từ gốc như sau:
a. Phối kết hợp giữa kế toán với Ban giám hiệu trong việc kiểm soát chứng từ gốc:
Việc sai sót trên chứng từ gốc là thiếu sự kiểm soát thường xuyên, kế toán thường xem nhẹ việc này nên dẫn đến nhiều chứng từ gốc bị sai sót, dồn lại cuối quý, cuối năm lật từng chứng từ mới thấy sai sót, khi đó thì thật khó bổ sung vì chứng từ đã lưu giữ đóng thành tập, người thực hiện công việc đó có khi không tìm được.
Để hạn chế, khắc phục những sai sót không đáng có trên chứng từ gốc kế toán phối kết hợp với thủ trưởng đơn vị trong việc kiểm tra hằng ngày, trước đây chứng từ gốc được kiểm soát 4 lần:
· Lần 1: Thủ trưởng duyệt chi.
· Lần 2: Kế toán kiểm tra, phiếu thu – chi.
· Lần 3: Thủ trưởng duyệt phiếu thu – chi.
· Lần 4: Kế toán lập bảng kê, chứng từ ghi sổ lên quyết toán.
Hiện nay chứng từ gốc được kiểm soát qua 5 lần: thêm lần 1: Kế toán kiểm soát chứng từ trước khi trình thủ trưởng duyệt chị.
Qua các lần kiểm soát, ngay từ khi nhận chứng từ nếu chứng từ còn thiếu các văn bản cần bổ sung như các công văn có liên quan đến kinh phí chi, các kế hoạch hoạt động văn nghệ của trường, kế toán dùng giấy ghi chú mầu dán lên chứng từ đó yêu cầu bổ sung. Khi thủ trưởng duyệt chi hoặc kí phiếu chi sẽ thấy tờ giấy đó sẽ lập tức thêm các công văn, quyết định cho kế toán bổ sung vào chứng từ.
b. Phối hợp với các bộ phận chuyên môn trong việc kiểm soát chứng từ gốc trên cơ sở đó kiểm soát hoạt động chi tiêu:
Được sự nhất trí của Ban giám hiệu kế toán đã đề xuất với các đối tượng đi mua sắm vật tư, hàng hóa cần lập dự trù có xác nhận của tổ chuyên môn ... Khi thực hiện cần có sự giám sát của các bộ phận chuyên môn có liên quan.
Ví dụ như dự trù mua đồ dùng có xác nhận của tổ trưởng.
Trong bảng kê nhận đồ dùng có xác nhận của tổ trưởng, giáo viên phụ trách phòng bộ môn và tất nhiên là giáo viên đứng lớp dạy sử dụng đồ dùng đó. Hay khi mua vật tư để sửa chữa có xác nhận của bảo vệ về số vật tư đã sử dụng.
Kiểm soát chứng từ gốc phải chỉ trên giấy tờ hình thức mà thông qua việc phối kết hợp với các bộ phận chuyên môn được thể hiện các chữ ký trên chứng từ gốc đã thực hiện, trong việc lập các dự trù kinh phí trước khi thực hiện việc chi tiêu hay mua sắm để kiểm tra hoạt động chi tiêu trong đơn vị có thực chất hay không. Gắn trách nhiệm cử mỗi người, mỗi bọ phận có liên quan hay được phân công trong công việc giúp nhà trường quản lý các khoản chi tiêu đúng người, đúng việc đem lại hiệu quả cao hơn.
4. Biện pháp 4: Thực hiện việc kiểm soát chứng từ gốc hằng ngày:
Thực hiện việc kiểm soát chứng từ gốc hàng ngày là kiểm tra tính hợp lệ, hợp pháp của chứng từ kế toán, cụ thể gồm các nội dung sau:
+ Kiểm soát tính rõ ràng, trung thực, đầy đủ của các yếu tố ghi trên chứng từ; sự khớp đúng giữa các liên của một nghiệp vụ kinh tế, tài chính.
+ Kiểm soát tính hợp pháp của nghiệp vụ kinh tế tài chính phản ánh trong chứng từ nhằm đảm bảo không vi phạm các chế độ thể lệ về quản lý kinh tế, tài chính; Kiểm soát tính hợp lý (hợp lệ) của nghiệp vụ đảm bảo phù hợp với các chỉ tiêu kế hoạch, chỉ tiêu dự toán, định mức kinh tế.
+ Kiểm tra tính chính xác, khớp đúng của các chỉ tiêu số lượng, giá trị ghi trong chứng từ.
+ Kiểm soát việc chấp hành quy chế quản lý nội bộ của những người lập, kiểm tra, xét duyệt đối với từng loại nghiệp vụ kinh tế tài chính.
+ Kiểm soát việc ghi chép chính xác, kịp thời nghiệp vụ được phản ánh trên chứng từ vào sổ sách kế toán.
Kế toán các đơn vị phải nghiêm chỉnh thực hiện thủ tục kiểm soát chứng từ trước khi trình Thủ trưởng đơn vị ký duyệt.
 Tự nghiên cứu kỹ Luật Ngân sách; Luật Kế toán; Chế độ kế toán và hệ thống các văn bản hướng dẫn hiện hành để vận dụng tham mưu cho Thủ trưởng đơn vị quản lý điều hành thu-chi ngân sách trong đơn vị.
Trên cơ sở công tác kiểm soát chứng từ kế toán như trên sẽ giúp các đơn vị đạt được hiệu quả trong điều hành, quản lý theo các mục tiêu hoạt động, quản lý chặt chẽ tình hình tài chính và nâng cao hiệu quả công tác kế toán tài chính của từng đơn vị.
Để kế toán thực sự là công cụ sắc bén có hiệu lực trong công tác quản lý tài chính tại các đơn vị hành chính sự nghiệp phải thực hiện những yêu cầu nhiệm vụ chủ yếu sau:
+ Ghi chép và phản ánh, một cách chính xác kịp thời, đầy đủ và có hệ thống tình hình luân chuyển và sử dụng tài sản, vật tư, tiền vốn, quá trình hình thành kinh phí và sử dụng nguồn kinh phí và kết quả hoạt động dịch vụ công tại đơn vị (nếu có)( Phản ánh kịp thời, đầy đủ, chính xác và toàn bộ  mọi khoản thu, chi, tài sản và mọi hoạt động kinh tế, tài chính phát sinh ở đơn vị).
+ Thực hiện kiểm tra, kiểm soát tình hình chấp hành dự toán thu, chi, tình hình thực hiện các chỉ tiêu kế hoạch sự nghiệp gắn với chỉ tiêu kinh tế tài chính và các tiêu chuẩn định mức của Nhà nước, thông qua việc kiểm tra, quản lý, sử dụng các loại vật tư tài sản ở đơn vị, kiểm tra việc chấp hành kỷ luật thu nộp ngân sách, chấp hành kỷ luật thanh toán và chế độ chính sách của Nhà nước.
Chính vì vậy mà hàng ngày kế toán nên dành từ 20 – 35 phút cuối ngày nhập chứng từ gốc vào máy vi tính, chứng từ nào có thiếu sót thì bổ sung ngay.
Ví dụ một số yếu tố cần kiểm soát trên chứng từ gốc như sau:
- Số tiền thanh toán từ chi tiết đến tổng hợp (bằng số, bằng chữ)
- Ngày, tháng chứng từ.
- Tên người mua, người bán.
- Địa chỉ người mua, người bán.
- Chữ ký người mua, người bán, người nhận.
- Xác nhận của cá nhân, bộ phận có liên quan, bảng ký nhận vật tư, hàng hóa ...
- Bản dự trù, đề xuất kế toán phô tô lại khi tạm ứng kinh phí (nếu có)
- Các công văn quyết định có liên quan
- Các hợp đồng, biên bản nghiệm thu công việc hoàn thành, bảng xác nhận khối lượng công việc hoàn thành ...
Nếu có chứng từ sai hoặc thiếu ngoài việc dùng giấy ghi chú màu ghi những giấy tờ, hồ sơ hay thiếu chữ ký dán lên chứng từ kế toán còn mở một cuốn sổ theo dõi chứng từ chưa hoàn cỉnh với các cột như sau:
Số chứng từ/ ngày tháng/ nội dung/ số tiền/ người thực hiện/ giấy tờ, yêu cầu bổ sung/ ghi chú khi đã hoàn thành thì kế toán gạch bỏ.
5. Biện pháp 5: Cải tiến quá trình luân chuyển chứng từ gốc:
	Chính vì nhận thức được một trong những nguyên nhân dẫn đến việc sai sót về chứng từ gốc để từ đó thực hiện luân chuyển chứng từ gốc chưa phù hợp kế toán đã mạnh dạn đề xuất với thủ trưởng đơn vị cải tiến quá trình luân chuyển chứng từ gốc để từ đó thực hiện việc kiểm soát chứng từ gốc tốt hơn tham mưu cho thủ trưởng về định mức chi tiêu phù hợp với các quy định.
Ví dụ phổ biến các bước để thực hiện một quy trình thanh toán đó là:
(1) Giấy đề xuất, kế hoạch dự trù kinh phí, tạm ứng (nếu có) của giáo viên, của tổ, hay từng nhóm chuyên môn được chuyển đến kế toán xem xét về mặt định mức chi tiêu và nguồn kinh phí thực hiện trình thủ trưởng đơn vị duyệt.
(2) Thủ trưởng căn cứ vào các kế hoạch của chuyên môn,nhà trường, các văn bản có liên quan duyệt chủ trương, tạm ứng (nếu có).
(3) Kế toán chi ứng theo dõi trên công nợ
[bookmark: _GoBack](4) Các cán bộ, giáo viên tiến hành chi, mua sắm theo dự trù đề xuất duyệt.
(5) Người thực hiện lập giấy đề nghị thanh toán kèm theo toàn bộ hóa đơn, chứng từ mua sắm, chi bồi thường các hoạt động ... chuyển cho kế toán(có xác nhận của các bộ phận giám sát) như tổ trưởng ... bảng kê nhận vật tư (nếu có) kèm theo bản phô tô dự trù, đề xuất.
Kế toán nhận kiểm soát chứng từ, xem xét định mức chi tiêu, nguồn kinh phí chi đề nghị thủ trưởng duyệt chi, hay thanh toán tạm ứng.
(6) Thủ trưởng duyệt chi.
(7) Kế toán viết phiếu chi hay thanh toán chuyển khoản.
(8) Thủ trưởng xuất quỹ tiền mặt chi hoặc thanh toán tạm ứng thiếu.
Rõ ràng qua các bước như trên đã tăng cường thêm vai trò của kế toán trong việc kiểm soát chứng từ, nhất là khâu đầu tiên quan trọng nhất,nếu bị sai sẽ dấn đến nhiều sai sót khác. Việc thanh toán sai sẽ ảnh hưởng đến công tác quản lý tài chính của đơn vị và thậm chí còn gây thất thoát tiền của nhà nước.
IV. KẾT QUẢ:
Qua các biện pháp đã thực hiện được tại đơn vị đã đem lại hiệu quả rõ rệt. Trên thực tế tại đơn vị nhìn lại chứng từ kế toán trong những năm qua đã hoàn chỉnh và đầy đủ so với những năm trước rất nhiều về mặt hình thức cũng như nội dung, đã giảm thiểu tối đa những sai sót về mặt hình thức và nội dung của chứng từ gốc như:
- Chứng từ đúng, đủ các mẫu biểu quy định.
- Có đầy đủ chữ ký của người mua, người bán.
- Chứng từ không bị sửa chữa, tẩy xóa.
- Có các văn bản liên quan đến các khoản chi là cơ sở để thanh toán các khoản chi như công văn của sở, của phòng, quyết định của nhà trường ...
- Giấy đề xuất, dự trù của các bộ phận cần mua sắm vật tư, hàng hóa hay có tài sản hư hỏng.
- Qua việc kiểm soát chứng từ gốc chặt chẽ kế toán đã từ chối các khoản thanh toán chứng từ không hợp lệ như mua hàng hóa từ 200.000 đồng trở lên không có hóa đơn tìa chính, giấy tờ đi đường của giáo viên không đầy đủ và hợp lệ.
- Các cán bộ,giáo viên không còn lúng túng và ngại khi giao dịch với kế toán để thanh toán các khoản chi. Các khoản thanh toán được nhanh chóng hơn, hạn chế được việc phải làm lại giấy tờ nhiều lần vì đã hiểu rõ về các trình tự và thủ tục chứng từ thanh toán và nếu có sai sót cần bổ sung đã được kế toán hướng dẫn 1 lần ngay từ đầu khi nhận chứng từ.
Nhờ việc cải tiến quy trình luân chuyển chứng từ kế toán đã chủ động tham mưu hịp thời với hiệu trưởng trước khi duyệt dự trù kinh phí, hay khi thanh toán đúng định mức chi tiêu tiết kiệm được nguồn kinh phí, giảm thiểu được sự thiếu sót về hình thức cũng như các biểu mẫu của chứng từ gốc.
Việc chi tiêu do bám sát các văn bản hướng dẫn, các công văn quyết định có liên quan nên khi kiểm tra chứng fgoocs được rõ ràng hơn, không cần phải đi tìm kiếm, kiểm tra lại nữa vì đã kèm vào chứng từ thanh toán.
Chứng từ gốc được rõ ràng minh bạch thể hiện hiện tính dân chủ về tài chính hơn, thông qua việc phối kết hợp với các tổ trưởng, bộ phận chuyên môn giám sát các khoản chi và xác nhận vào chứng từ gốc. 
Đặc biệt việc kiểm soát và luân chuyển chứng từ gốc chặt chẽ giúp cho số liệu báo cáo quyết toán được chính xác, trung thực hơn đảm bảo tính pháp lý chi tiêu đúng định mức quy định, hạn chế lãng phí và sai phạm về chế độ tài chính mặt khác còn chống được hiện tượng tham nhũng về tài chính

















C. PHẦN KẾT LUẬN 
	
Qua kinh nghiệm trong công tác kế toán bản thân tôi nhận thức sau sắc được tầm quan trọng của chứng từ gốc, là cơ sở có tính pháp lý,là một yếu tố quan trọng để đánh giá tình hình tài chính của đơnvị.
Để thực hiện tốt công tác kiểm soát chứng từ gốc kế toán cần phân tích rõ tầm quan trọng, lợi ích mang lại thông qua việc cải tiến quy trình luân chuyển chứng từ, mạnh dạn đề xuất với ban giám hiệu trong việc thực hiện quy trình luân chuyển chứng từ gốc, để từ đó có sự thống nhất các làm từ trên xuống dưới.
Để đảm bảo về nguồn tiền chủ động cho việc thanh toán kịp thời chi lúc nào hạch toán lúc đó theo từng nguồn tránh trường hợp cứ chi trước đến cuối tháng mới tách chứng từ theo nguồn, thì đòi hỏi cần có yếu tố xây dựng chứng từ gốc đó là cần có giấy đề xuất, bảng dự trù kinh phí của các bộ phận.
Hướng dẫn thủ tục, hồ sơ chứng từ thanh toán các khoản chi thường xuyên cho các bộ phận, các cán bộ giáo viên trong nhà trường bằng nhiều hình thức vì chính họ là người thực hiện và mang lại chứng từ để kế toán thanh toán.
Dành thời gian cuối ngày cho việc cập nhật vào máy tính và kiểm soát chứng từ gốc hằng ngày đặc biệt kiểm tra kỹ ngay từ khâu đầu tiên khi có đầy đủ chứng từ hợp lệ được duyệt kế toán viết chi, thủ quỹ mới được xuất tiền, tránh tình trạng xuất tiền trước làm chứng từ sau rất khó bổ sung đầy đủ.
Hầu hết chứng từ gốc được kiểm tra đi kiểm tra lại nhưng không ai khẳng định là tránh không khỏi sai sót, nếu có sai sót tháng nào xử lý tháng đó.
Một số trường hợp cần gấp phải chi tiền để kịp thời phục vụ cho các hoạt động, hoặc đã chi rồi kiểm tra lại thấy còn thiếu các yếu tố trên chứng từ gốc như bảng kê nhận vật tư, hàng hóa, công văn, quyết định ... thì phải lập ngay giấy ghi chú màu và ghi vào sổ theo dõi bổ sung chứng từ cho từng đối tượng thanh toán. Bằng nhiều hình thức thông báo đến cho đối tượng còn thiếu chứng từ, chữ ký ... yêu cầu về thời hạn bổ sung. Kế toán phải thường xuyên nắm bắt các văn bản về tiêu chuẩn định mức chi tiêu bằng cách yêu cầu được văn thư cung cấp các văn bản có liên quan đến tài chính. Phối hợp với ban giám hiệu trong việc phổ biến tiêu chuẩn định mức theo các văn bản quy định của ngành, liên ngánh cho toàn thể cán bộ, giáo viên,nhân viên trong nhà trường. Giúp cho mọi người thấy rõ trách nhiệm chung của mỗi người trong việc giám sát các hoạt động chi tiêu tại đơn vị. Không phải một chữ ký là xong mà cùng với nó là trách nhiệm của cá nhân, bộ phận có liên quan nhằm quản lý và sử dung tốt các nguồn kinh phí.
Việc kiểm soát chứng từ gốc ở trường đã rất chặt chẽ và hợp lý tuy nhiên lượng chứng từ gốc còn nhiều chưa thật sự gọn nhẹ phản ánh theo từng hoạt động.
Để giảm bớt giấy tờ, thủ tục cho một số hoạt động có tính chất thường xuyên và giúp kế toán chủ động hơn trong việc bố trí nguồn kinh phí đề nghị các bộ phận chuyên môn, bộ phận văn phòng cần gộp các khoản chi có cùng nội dung lại với nhau bằng cách lập dự trù kinh phí tổng thể cho từng hoạt động không nên xé lẻ thành nhiều nội dung và xé lẻ chứng rừ ra nhiều lần. Để tiền cho việc kế toán hạch toán và lưu giữ chứng từ.
	Trên đây là một vài kinh nghiệm trong việc kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ gốc ở trường  mầm non. Đây có thể được coi là các giải pháp cơ bản vì có thể còn có nhiều giải pháp khác được đề nghị cho đơn vị. Với những giải pháp này hy vọng trong thời gian tới trường mầm non sẽ có được một quy quy trình luân chuyển chứng từ hoàn chỉnh áp dụng cho công tác tài chính.
	Sáng kiến kinh nghiệm “Một vài kinh nghiệ trong việc kiểm soát chi và luân chuyển chứng từ gốc ở trường mầm non” có thể còn hạn chế nhất định, song đó là hoàn toàn mới đã vận dụng hiệu quả tại đơn vị, công tác quản lý tài chính tại trường chặt chẽ và phù hợp hơn góp phần không ít vào việc quản lý chứng từ chặt chẽ. Theo tôi sáng kiến này áp dụng đến hết năm 2022 để kiểm nghiệm thêm về hiệu quả của nó, sau đó có thể áp dụng ở phạm vi rộng, các biện pháp trên rất thực tiễn, dễ thực hiện.











TÀI LIỆU THAM KHẢO

1.Bộ tài chính Thông tư 25/2002/TT-BTC hướng dẫn thực hiện Nghị định 10/2002/NĐ-CP ngày 16/01/2002 của Chính phủ về chế độ tài chính áp dụng cho đơn vị sự nghiệp có thu
2. Bộ tài chính Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 thông tư hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp.
3. Quốc hôi Luật số 88/2015/QH13 Luật kế toán
4. Chính phủ nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ về việc quy định về quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập 
5. Bộ tài chính Thông tư 71/2006/TT-BTC ngày 9/8/2006 hướng dẫn thực hiện Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập.
6.Các tạp chí, mạng internet ...
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