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QUY TRÌNH BỘ PHẬN KẾ TOÁN
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CÁC HOẠT ĐỘNG SẢN XUẤT KINH DOANH

QUY TRÌNH SẢN XUẤT VÀ KINH DOANH CÂY GIỐNG HOA LAN
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QUY TRÌNH SẢN XUẤT VÀ KINH DOANH CHẾ PHẨM SINH HỌC
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HOẠT ĐỘNG PHÂN TÍCH MẪU

1.1. Phân tích mẫu dịch vụ và từ các đề tài khoa học


Ghi chú: thời gian trả kết quả từ 7-10 ngày làm việc, tùy chỉ tiêu và số lượng mẫu phân tích. Với các chỉ tiêu và mẫu phức tạp… thời gian trả kết quả được thông báo khi gửi mẫu.
1.2. Kiểm tra mật độ vi sinh vật phục vụ sản xuất chế phẩm vi sinh tại Viện












Ghi chú: thời gian trả kết quả từ 2-5 ngày làm việc, tùy chỉ tiêu và số lượng mẫu phân tích. Với các chỉ tiêu và mẫu phức tạp… thời gian trả kết quả được thông báo khi gửi mẫu.
2. Hoạt động NCKH, thực hiện đề tài, chuyên đề tốt nghiệp… tại Viện

















Ghi chú: Để thực hiện nội dung NCKH, đề tài, chuyên đề tốt nghiệp… đối với cán bộ và học viên ngoài trường, ngoài trình tự các bước trên, cán bộ và học viên kèm theo giấy (hoặc công văn) giới thiệu của đơn vị sở tại.

Lưu hồ sơ theo các hình thức phân loại. Hình thức lưu hồ sơ: dạng văn bản hoặc dạng tệp tin điện tử





Xử lý, luân chuyển hồ sơ





Trình lãnh đạo phê duyệt





Hồ sơ đến và hồ sơ đi





Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ.





Phân loại hồ sơ 





Phân loại theo các loại hình hồ sơ








Tiếp nhận hồ sơ








Đạt 





Không


Đạt





Kiểm tra





Kết thúc, lưu hồ sơ





Hồ sơ đến: chuyển đến bộ phận tiếp nhận


Hồ sơ đi: chuyển đến nơi nhận theo yêu cầu





Lưu hồ sơ theo các hình thức phân loại. Hình thức lưu hồ sơ: dạng văn bản hoặc dạng tệp tin điện tử





Hạch toán





Trình lãnh đạo phê duyệt





Hồ sơ thanh toán các khoản chi phí, hạch toán doanh thu





Kiểm tra tính đầy đủ, phù hợp của hồ sơ. Nếu không đạt yêu cầu bổ sung, sửa đổi





Phân loại hồ sơ 





Phân loại theo các loại hình hạch toán








Tiếp nhận hồ sơ, yêu cầu hạch toán








Đạt 





Không


Đạt





Kiểm tra





Kết thúc, lưu hồ sơ





Hạch toán theo qui định về pháp luật kế toán hiện hành 





Xử lý hồ sơ





Dán tem, đóng gói





Bộ phận công nghệ TBTV kiểm tra theo chuẩn cây giống





Nuôi cấy





Mua vật tư và các khoản chi phí SX





Xác định số lượng, ký kết hợp đồng, nhận đặt cọc





Phòng chuyển giao, bộ phận công nghệ TBTV





Bộ phận công nghệ TBTV, Phòng chuyển giao, Văn phòng, kế toán, lãnh đạo Viện





Theo qui định hiện hành





Bộ phận công nghệ TBTV (theo công nghệ của Viện)





Lên kế hoạch sản xuất, tiến hành tạm ứng kinh phí 





Bộ phận công nghệ TBTV lập kế hoạch sản xuất, dự trù kinh phí theo định mức trình lãnh đạo Viện duyệt và tạm ứng kinh phí tiến hành sản xuất





Tiếp xúc KH, nhận giống





Cây giống





Kiểm tra





Điều chỉnh





Đạt 





Không


Đạt





Thanh toán, lưu hồ sơ





Xuất hàng, ghi nợ





Lập phiếu xuất, hóa đơn, chuyển hàng hóa và hồ sơ cho khách hàng, tiến hành ghi nợ (bộ phận kế toán)





Bộ phận nuôi cấy TBTV tiến hành phối hợp bộ phận kế toán tiến hành thanh toán, lưu hồ sơ





Dán tem của Viện, đóng gói hàng hóa theo yêu cầu





Lưu kho Bán thành phẩm





Đóng gói





Lưu kho bán thành phẩm, phối hợp với phòng Đào tạo & NCKH tiến hành lấy mẫu phân tích





Phân tích theo chỉ tiêu đăng ký





Lập phiếu xuất, hóa đơn, chuyển hàng hóa và hồ sơ cho khách hàng, tiến hành ghi nợ (bộ phận kế toán)





Thanh toán, lưu hồ sơ





Bộ phận sản xuất tiến hành phối hợp bộ phận kế toán tiến hành thanh toán, lưu hồ sơ





Sản xuất





Mua vật tư thuê nhân công





Phòng chuyển giao, Văn phòng, lãnh đạo Viện





Tiến hành mua vật tư, thuê mướn nhân công theo qui định hiện hành





Bộ phận sản xuất tiến hành sản xuất theo qui trình công nghệ của Viện





Xuất hàng, ghi nợ





Lên kế hoạch sản xuất 





Bộ phận sản xuất lập kế hoạch sản xuất, dự trù kinh phí theo định mức trình lãnh đạo Viện duyệt và tạm ứng kinh phí tiến hành sản xuất








Ký kết hợp đồng, nhận đặt cọc








Phân tích





Đạt 





Điều chỉnh





Không


Đạt





Đóng gói theo yêu cầu hợp đồng





Lưu mẫu





Gửi mẫu và nhận tư vấn chỉ tiêu phân tích (nếu có): tại Văn phòng Viện, người phụ trách: CN. Lê Tô Lan Phương





Thanh toán chi phí phân tích: tại Văn phòng Viện, người phụ trách: CN. Lê Tô Lan Phương





Thực hiện phân tích mẫu và lập phiếu kết quả: Lab Phân tích Trung tâm, người phụ trách: ThS. Nguyễn Thị Huyền





Trả kết quả phân tích: Văn phòng Viện, người phụ trách: CN. Lê Tô Lan Phương








Kiểm duyệt kết quả phân tích: Lãnh đạo Viện (PGS.TS. Nguyễn Anh Dũng, PGS.TS. Nguyễn Quang Vinh)





Thời gian: 7-10 ngày làm việc





Bộ phận sản xuất gửi lịch lấy mẫu (trước khi trộn cơ chất và sau khi thành phẩm) tới lab CN Vi sinh: người phụ trách: ThS. Ngô Văn Anh





Lấy mẫu: Lab CN Vi sinh, người phụ trách: ThS. Huỳnh Nguyễn Tố Uyên





Thời gian: 2-5 ngày làm việc





Phân tích mẫu: (1) Lab CN Vi sinh, người phụ trách: ThS. Huỳnh Nguyễn Tố Uyên; (2) Lab Phân tích trung tâm: ThS. Nguyễn Thị Huyền, ThS. Đỗ Thị Tú Oanh





Kiểm duyệt kết quả phân tích: Lãnh đạo Viện (PGS.TS. Nguyễn Anh Dũng, PGS.TS. Nguyễn Quang Vinh)





Trả kết quả phân tích: Văn phòng Viện, người phụ trách: CN. Lê Tô Lan Phương








Tải và điền đơn theo mẫu: vào trang web trường Đại học Tây Nguyên/Đơn vị/Viện Công nghệ Sinh học và Môi trường





Duyệt đơn: Lãnh đạo Viện (PGS.TS. Nguyễn Anh Dũng, PGS.TS. Nguyễn Quang Vinh)





Chuyển đơn về phòng ĐT và NCKH của Viện: người phụ trách: TS. Trần Minh Định





Thực hiện nội dung nghiên cứu, đề tài… tại các lab





Lab CN thực vật: người phụ trách: ThS. Mai Quốc Quân





Lab hợp chất tự nhiên: người phụ trách: PGS.TS. Nguyễn Quang Vinh





Lab CN Vi sinh: người phụ trách: TS. Trần Minh Định





Lab Phân tích trung tâm: người phụ trách: ThS. Nguyễn Thị Huyền





Lab Sinh học phân tử và CN gen: người phụ trách: TS. Trần Minh Định








