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Quy dinh 56 282-OD/TW, ngay 01/4/2015 cia Ban Bi thu; Quy
ché lam viée ciia co quan Uy ban MTTQ Viét Nam thanh phd
Tam Ky; Cdc tai licu, vin ban khdc c6 lién quan dén linh vuc

1. Muc tiéu vi tri vi¢c lam i
Thuyc hién cac nghiép vu ké toan trong co quan theo phéan cong cu thé cta trudng don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi dinh gia hoan

T Ming cong viéc Cong vi‘éc cu thé thanh cong viéc
P Tham gia soan thao, d€ xuat ban hanh céc van | .. -
Tham gia xay . : £ i A ae Noi dung tham gia dap
2.1 " ban, quy dinh, quy ché lién quan dén linh vuc tme véu ciu cia chii
g tai chinh ctia co quan va trong hé thong Pang gy
A .~ |- Lap dy toan va quyet toan thu, chi ngdn sich | Cdc bdo céo tai chinh
Lap dy toén va he stms thire hidn she &5 Béo-eho fas el |- dioe 1an chinhxio. &
o) blisckn quyé ¢ ang nam,.t uc: 1en che dQ bao cao tai chi uoc lap chi xa_c, ung
‘ bk theo quy dinh hién hanh ctia nha nude. han, dung quy dinh cua
ché d6 ké toan hién hanh
Huéng dan, Huong dan va kiém tra vé nghi€p vu cta bd S 17 it .
& kiém tra phén ké toén thudc co quan (theo phan cong) ApGIGH 0ing duy dinh
1. Kiém tra tinh hop 1y, hop 1& cta chimg tur
thanh todn, trinh ky céc ching tir theo diing ché
do
2.7 Thyuc hién thanh quyét todn céc khoan chi Pam bao s lidu E
; st L uyét toan chinh xa ‘@
Thanh quyét | 3. Thuc hién viée giao dich véi ngan hang: rut qauy g
5o E hE e hop v6i chuin muy %;
2.4 | toan cac chi phi | tién, chuyén tién, d6i chiéu chimg ttr, s6 phu R4
. todn va céc quy dinh c
cua co quan Ngn hiing hdp ludt va tai chinh
4. Thanh toédn tién luong, thudng va cic ché do S
Dang
trg cdp cia ngudi lao dong. )
5. Tinh thué thu nhép cd nhén, 1ap bao cdo thué
thu nhép cd nhan cua cén by, cdng chirc theo
quy dinh
25 1. Kiém tra dbi chiéu sb liéu chi tiét va tong Nghiép wvu hach toan
Hach todn cac | hop véi cac phan hanh ké todn dugc thuc hién chinh
chi phi ciia co | 2. Hach toén cac but todn cudi ky va but toan | xac, kip thoi theo quy
quan két chuyén , dinh cta ché do ké toan
o 3. Hach toén céc nghiép vu kinh t€ phat sinh hién hanh
A Chimg tir ké toan dugc
2.6 | trir ching tir ké & e .
. Iuu trit ding quy dinh
__toan ,
2.7 | Ché dd hoi hop | Puge tham du céc cude hop lién quan dén cong |  Du hop theo diing quy
tac theo phan cong dinh




2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc nam, quy, thang, tudn ctia

1. K& hoach duoc x4y
dung theo ding ndi dung
ké hoach cong tic cua
Phong

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dtng tién d6 ké
hoach

ca nhan

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Vian phong giao.

r ‘0 A " A
3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Duwgc quén ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép Céc c4 nhén, don vi phoi hop chinh

Trudng phong,

- Lanh dao Phong va chuyén vién Phong Tai
vu

- Lanh dao Van phong

- Céc phong thuoc Vin phong va cac vu,
cuc, don vi thudc co quan

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chét quan hé

Kho bac nha nuéc, Ngén
hang, cac ban dang, ban can
su dang, dang doan, dang uy
truc thude TW, ban tb chuc
céc tinh, thanh Gy (theo phén
cdng)

S& Tai chinh, Cyc thué tinh

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viée
chuyén mon.

- Thue hién c4c bio cdo theo yéu cau

- Phéi hop phuc vu hoi nghi, hoi thdo clia co quan, nganh theo ché
d06 hién hanh.

Véan phong TW

- Thue hién c4c bao cdo theo yéu cau
- Thue hién céc cudc ki€m tra tai chinh, tai san.
- Thu thép thong tin can thiét phuc vu cho cong tdc chuyén mon.

Céc vu, cuc, don vi

- Phéi hop thuc hién céc khodn thanh todn chuyén khoan cho cén bo,
cbng chire, nguoi lao dong trong Co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugce chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viée duge giao

4.2

Puoc cung cip thdng tin xé4c thue phuc vu cho thyce hién nhiém vu dwgc giao

4.3 | Duoc tham gia du hop va phét biéu v kién trong nhitng cudc hop c6 lién quan
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5. C4c yéu ciu ve ning luc va pham chit cid nhin

, A A
Nhom yéu cau

Cdc yéu cau cu the

Trinh d6 chuyén mon

o Tt nghiép Pai hoc cac chuyén nganh K& toan, Tai Chinh, Kinh Té hogc
céc chuyén nganh lién quan dén Kinh té va Tai Chinh

B&i dudng chimg chi | @

e Quan ly nha nudc chuong trinh chuyén vién
Ngoai ngft: trinh d6 B hodc tuong duong
e Tin hoc: Vin phong

Kién thire, hidu biét

¢ Nim chic cac vin ban hudng dan ctia Nha nuée, Vin phong TW va cta
Ban vé cong tac quan ly tai chinh, tai san / van ban huéng dan cta tinh,
co quan, don vi vé cdng tac quan 1y tai chinh, tai sdn

K§ nang o

Giao tiép; Téng hop béo céo




Str dung tin hoc vin phong; Internet
Céc phan mém quan ly tai chinh, tai san

Kinh nghiém C6 it nhit 2 nam lam cOng tac tai chinh, ké ton.

Pham chat c4 nhén Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chp hanh duong 181, chii

truong, chinh sach cua Pang, phap luit Nha nudc, quy dmh cua co quan.

e Co tinh than trach nhiém, trung thye, gitt nguyén téc; cAn than, kién nhn;
c6 kha ning phén tich, tong hop, chinh xéc, khoa hoc

o Diém tinh, tap trung, tri nhé tbt

o Kha nidng sang tao
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