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UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CAO MINH DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRIi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: K& to4n truéng (hoiic phu trach Ma vi tri vige lam:

ké todn) Ngay bat dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cta don vi;
Quy trinh cong viée lién quan: thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh caa don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho
cac don vi cd lién quan theo quy dinh cua phap ludt va quy
dinh cta don vi thudc linh vyc pham vi quén ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach
va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan cta don
vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi
tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢ lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cta don vi
thudc linh vuc pham Vi quan 1y; cha tri, to chtic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc 5 o -
Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu

1T Nhiém vu,
mang cong viéc

1. Chu tri nghién ctru, xay dung cac quy dinh
trinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phép Céc quy dinh, van ban
luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc  [phép luat, chién luoc, quy
héi, Chinh phi, chién lugc, quy hoach, ké  fhoach, ké hoach, chinh
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé an [sach, chuong trinh, du an,
quan trong cua linh vuc vé cong tic hoach dé an duoc cap c6 tham
dinh va thuc thi chinh sach vé ké toan thudc  |quyén thong qua.

pham vi quan 1y.

Xay dung van
ban quy pham phéap
luat, chién lugc,

2.1 |quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an,
du an.
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Huéng dan va

trién khai thuc hién
cac van ban.

2. Chu tri huéng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat cua Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phu, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an quan trong cua linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

3. Té chir, hudéng dan, theo dai viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén mon, nghi¢p
vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hi¢u
lic, hiéu qua quan 1y vé linh vuc ké toan
thudc pham vi quan ly.

4. Chu tri t chire cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé
linh vuc ké toan thuéc pham vi quan 1y.

1. Véan ban, tai li¢u
duoc ban hanh ding tién
do, ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
yéu cdu cua cap trén.

2.3

két,

Kiém tra, so
tong ket viéc

thuc hién cac van
ban.

Chu tri t0 chic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdovi¢c thuc hién cac
quy dinh B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong
cua linh vuc vé cong tac ké toan thudc pham vi
quan ly.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, du an, dé an quan trong lién|
quan dén linh vuc ké toan thudc pham vi quan)
ly.

NoO1 dung tham gia
tham dinh, gop y duoc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu tri
giao.




2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhi€ém vu dugc phan cong, cu thé:

- Pho bién, quén tri¢t cac quy dinh vé viée thue
hién ché d6 ké toan dén vién chirc, nguoi lao
déng trong don vi.

- Klem tra vi¢c thuc hi€n cac quy dinh cta phap
luat vé ké toan, tai chinh cta cac don vi ké toan
duoc phan cong quan 1y (néu co). - Phan cong
thuc hién nhiém vu ké toan trong don vi (néu
c6); Kiém soat va ky ching tir gidy vé thu, chi
tai chinh cia don vi, phé duyét trén cac chuong
trinh ké toan cua don vi (neu co); Klern soat
chung tir di ngan hang; Kiém tra sb liéu, két so,
in can d6i ngay, thang, nam theo ché do.

- Lap va cong khai bdo cdo tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
luong va hi€u qua cong
viéc.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2.6 |Phéi hop thyc hién. quan dén nganh, linh vure nhiém vu duge phan | Nbi dung phdi hop
cong. duoc hoan thanh da:t chét
luf,(_mg, theo dung tién do
ké hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén linh Tham du déy du,
2.7 |nhiém vu chung,  |vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi theo [chuan bj tai liéu va ¥ kién

hoi hop.

phan cong.

phat biéu theo yéu cau.

2.8

cua ca nhan.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9
3

Thyc hién cac nhi€m vu khac do cap trén phan cong.
Cac mm guan he COFI(] VIeC

3. Cac méi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong domn vi

Cac don vi phdi hop chinh




- Hi€u truong, Pho Hiéu trudng;
- Gido vién, nhan vién: Vién chuc, nguoi lao dong

, : Ban dai dién CM hoc sinh
cua truong

- Truéng phong, Pho Trudng phong
Tai chinh-Ké& hoach

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop cdé lién quan.

) - Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

- Phong Tai chinh - Ké hoach; Kho bac |- Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han:

TT Quyén han cy thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cta don vi.

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao‘ diéu hanh cﬁg t6 chtrc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - Tt nghiép dai hoc tré 18n véi nganh: Ké toan, Kiém toan, Tai chinh.
Kién thic bd trg |- Co chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y chuyén mén nghiép vu
Kinh nghiém (thanh o o . » X ) L
tich cong tac) - Co thoi gian thanh tich, bang khen, gidy khen trong cong tac nghiép vu




Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi Phong.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh céc chu
trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhiém vy duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t chure thuc hién hiéu qua cac cha truong, dudng
16i cua bang, chinh sach phap ludt ctia Nha nudc & linh vuc cong tac dugce
phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuyén sau, nang cao vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xu 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo vi tri viée
lam.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang lwe Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thue hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép ung xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5

Nhom néang luc
chung

Co k¥ nang st dung cong nghé

- Str dung ngoai ngir thong tin co ban

Str dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do
tuong duong bac 2 khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam ddi véi vi tri
viéc lam vién chtc tuong duong
) A . chirc danh nghé nghiép hang I, hang
- Str dung cong nghé thong tin 11, 111; st dung dwoc ngoai ngit 6|
trinh d¢ twong duong bac 1 khung
ning luc ngoai ngir Viét Nam doi
VGi vi tri viéc lam vién chuc tuong
duong chuc danh nghé nghiép hang
v

Nhom néang luc

- Kha nang chu tri tham muu xay| 4.5

dung cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi
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chuyén mon - Kha ning hudng dan thyc hién cac 4-5
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién| 4-5
cac van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc
- Kha ning phdi hop thuc hién cac 4-5
van ban (theo nhiém vu cda vi tri viéc
- Kha nang tham dinh, gop ycac van| 4-5
ban (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam).
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay ddi 3-4
Nhom nang luc —
. - Ra quyét dinh 3-4
quan ly i
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

PHE DUYET CUA LANH PAO
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