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Keé toan vién trung cap

Ngay bat dau thuc hién: Tir ngdy Chu tich UBND tinh
quyét dinh phé duyét Dé an

Dia diém lam viéc:

Trung tam Luu trir lich st thuoc Sé Noi vu tinh Lang
Son, s6 03 duong Hoang Van Thy, phuong Chi Ling,
thanh phd Lang Son, tinh Lang Son.

quan:

Quy trinh cbng viéc lién

Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta
don vi; bao cado tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh cua don vi thuoc nganh linh

vuc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi; chu
tri, to chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang coéng viée
dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, quy dinh,
quy trinh lién
quan dén linh
vuc ké toan.

Phéi hop tham gia cac cac vin ban
quy pham phap luat vé linh vuc ké
toan caa don vi; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi.

Cac quy dinh, van
ban quy pham phap
luat, quy dinh, quy
trinh duoc cip c6
tham quyén théng
qua.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, quy trinh
thudc linh vuc ké toan.

2. To chuc viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
CAu caa cap trén.

2. Truyén dat duoc




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhi¢ém vu

linh vuc ké toan.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé
nganh, linh vuc ké toan.

cac noi dung Vvé
nghiép vu theo phéan
cong dé cac ca nhan
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuchién Cac
van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két
va baocéo viéc thuc hién cac quy
dinh cua phéapluat thuéc nganh,
linh vuc ké toan.

1. Van ban bédo cao
két qua thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cap co
tham  quyén  phé
duyét

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy
trinh lién quan dén linh vuc ké
toan.

NoOi1 dung tham gia
gop Yy duoc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

T6 chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu phéan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 licu ké toan phuc vu
cho cac phén hanh, ph?m viéc phu
trach, cho cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh tai don vi.

- T chirc thuc hién cong tac ké
toan, 1apbdo cdo tai chinh, bdo cao
ké toan quan tri,bdo quan, luu trir
tai liéu ké toan, cung cap thdng tin
thudc phan hanh, phan viéc dugc
phan cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
dang ké hoach vé
tién d0, chat luong va
hi¢u qué cong vigc.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhi¢ém vu

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh
hinh quan 1y, st dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc
phu trach va dé xuét bién phap
quan ly, st dung tiét kiém, co hiéu
qua cac ngudn von hoic kinh phi.

- Chuin bi cic sé liéu phuc vu
kiém ké, tham gia kiém keé tai san,
huéng din viéc ghi chép cac biéu
mau kiém ké va tinh toan xac dinh
két qua kiém ké tai san thudc pham
vi phu tréach.

- Phan tich, danh gi4 tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi
thudc phan hanh, phan viéc phu
trach.

- Tham muu cho 1dnh dao vé thuc
hién cac quy trinh, thu tuc, ti€u
chuan, dinh mtc kinh phi va st
dung ngudn kinh phi theo ding
quy dinh.

- Xay dyng Quy ché chi tiéu noi
bd, Quy ché quan 1y st dung tai
san cua Trung tam; thyc hién cong
tac kiém ké tai san hang nim cua
Trung tam.

- Theo doi, tham muu cho Lanh
dao Trung tam thuc hién cac ché
d0 nang luong thuong xuyén va
cac ché do, chinh sach khac ddi
v01 vién chuc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
dé tham muu va thuc thi cic nhiém
vu lién quan dén linh vuc duoc
phan cong.

1. Tao dugc moi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo




Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT

‘A n - 2 hoan thanh nhiém
Nhiém vu, Cong viéc cu the 0 em vu

mang cong viéc

dung tién do ké

hoach.
Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan Tham du dﬁy du,
27 nhi¢ém vu chung,dén linh vyc chuyén mén ¢ trong |chuén bi tai ligu va y
" hoi hop. va ngoai don vi theo phan cong. kién phat bieu theo
yéu cau.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac cia ca Xay dung, thuc hién
nhan. ké hoach theo ding
2.8 ké hoach cong tac

cua co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong va lanh dao Trung tam phan
cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

ki

Puwoc quan 1y true tiép va [Quan hé phdi hop truc

ém duyét két qua béi tiep trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Lanh dao Trung tam; Cac vién chirc, nguoi| Cac phong thudc Trung
Trudng phong. lao dong hop dong. tam.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Céac phong thudc S& Noi vuy;

- Cac to chire ¢6 lién quan dén linh vuc
ke toan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc 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

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.




4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

thu truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctuia

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép trung cap tré 1én, lién quan dén mot trong céc
chuyén nganh: Tai chinh, Ngan hang, Bao hiém, K¢ toan,
Kiém toan.

Kién thirc bd tro

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m

- CO kinh nghiém cong tac phu hop voi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phbi
hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nude ¢ linh vye cong tdc duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan|
dén churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly céc tinh huong trong
qua trinh hudéng dan, kiém tra, glam sat, tham muu, dé xuat va

thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.




Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
li¢u, dé tai, dé€ an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; c¢6 ky ndng thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu v€ nganh,
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

linh vuec.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwc cu thé

Cap do

Nhém nang luc
chung

- Pao duc va ban
1inh

Cap do 2: Tu nhan trach nhiém véi con|
vi¢gc dugc giao, chuan muc trong thuc
hién.

- TO churc thuc hién
cong viéc

Cap d6 2: Linh hoat trong t6 churc thuc
hién cong viéc nham dam bao céc tiéu
chuan chat lugng da thong nhat.

- Soan thao va ban
hanh van ban

Cap d6 2: Nam viing cac quy dinh va vai
tro, tac dong cua hé thdng vin ban cual
Dang, van ban phap quy va van ban
hanh chinh ctia co quan c6 thim quyén.

- Giao ti€p Ung xu

Cap d6 2: Thiic day giao tiép hai chiéu.

- Quan hé phéi hop

Cap do 2: Thiét lap duoc mang ludi quan
hé tot trong ndi bo.

- Stir dung ngoai
ngu

Cap d6 2: Trao doi, trinh bay thong tin
ngan gon bang mot ngdn ngt nudc ngoai.

- St dung cong
ngh¢ thong tin

Cap do 2: Hicu biét co ban vé may tinh va
s dung mot sO phan mém nang cao.

Nhom ndng lyuc
chuyén moén

- Kha nang chu tri
tham muu xay
dung céac van ban

Cap d6 2: Tham gia xay dung cac vin ban
thudc thAm quyén ban hanh cia co quan;
soan thdo cac quy dinh cu thé, cac van ban
khac thudc phan viéc duoc phan cong.

- Kha nang hudng
dan thuc hién cac
van ban

Cép d0 2: Kha nang huéng dan thyc hién
nghi¢p vu cho cap dudi.

- Kha nang ki€ém
tra viéc thuc hién

Cép dd 2: T6 chiic theo ddi, kiém tra va
bao cao tinh hinh vé két qua thuc hién cac




Nhom nang lue

Ning lue cu thé

Cap do

hop thuc hién cac
van ban

cac van ban van ban thugc pham vi quan ly; dé xuat
bién phéap khac phuc, di€u chinh.

~ |Cép dd 2: Chu dong phoi hop véi céc

- Kha nang ph6i  don vi lién quan va phdi hop voi cac

cong chtrc khac trién khai cong viée, 1am
ding tham quyén va trdch nhi€ém duoc
giao.

- Kha ning tham
dinh, gbép ¥ cac van
ban.

Cap d6 3: Tham gia thAm dinh cac vin
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

Cép d6 1: Xac dinh muc tiéu, ké hoach|
cOng viéc cua ban than.

- Quan 1y su thay Cép d6 1: Chu dong chuan bj va thyc hién
do1 tin trinh thay doi trong cong viéc.
| Ra quyét dinh Cap do 1: Ra quyét dinh dua theo nguyén|

tdc, quy trinh c6 san.

- Quan 1y ngudn
luc

Cép dol: T6 chire thuc hién cong viég
tict kiém, hiéu qua.

- Phat trién nhan
VIén

Cap do 1: Chia sé kién thic, chuyén mon,
vG1 nguoi khac.
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