DANG CONG SAN VIET NAM

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Céng vin s 1955-CV/HU ngay 02/4/2024 ciia BTV Huyén 1)

v 0

Tén VIVL: Ké todn Vin phong Huyén
| ay ;

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bdt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Co quan Viin phong Huyén vy Hoang Su Phi, Ha Giang

Quy trinh cong viéc lién quan

Inhx vure ké toan,

Céc quy dinh, huéng dan ctia Dang céc cdp, Van phong
Trung vong déng, B6 Tai chinh, cia Vin phong Tinh
uy, Phong TC — KH huyén, co quan co thdm quyén vé

1. Muc tiéu vi tri vige lam: Thye hi

phan obng cu thé cta thil trudng don vi.

2. Cac nhi€m vu, cong viée va tidu chi dinh gid

én cc nghiép vu ké todn trong co quan theo

Cic cdng viée Tiéu chi dinh gij
TT Mang cong : Céng vigc cu thé hoan thinh cong
viée viée
Thaim gia soan thdo, dé xuit ban hanh | .. .
RPN T EEPS B : Loten Noi dung tham gia
Tham gia xay | cac vin ban, quy dinh, quy che lién quan | ,,° A A on
2.1 d SO Lo g PR - , | ddp Gng véu ciu cia
ung vian ban | dén linh vue tai chinh cta co quan va iy
a1 A ] cht tri
trong hé thong Pang
A .| 1. Lap du toin va quyét toan thu chi Cac bacﬂ)‘cao Eal Chlflh‘
Lép du toédn 4 séich hine nAm: dugc lap chinh xdc,
22 va bdo cho | D&4N Sachl hang nam, . ding han, ding quy
' wittosn | 2+ Thue hién ché d6 bdo cdo tai chinh |, = "&b SU0E quy
quyét toan i pan o a § s : dinh cla ché do ké
theo quy dinh hién hanh cia nha nuée LA T '
7 __| todn hién hanh
Hutng din, Hu;cmg dén, ,kl?m tfa vé nghxegyl,‘x'cua’bo Thyc hién ding quy
23 X phén dugc phan cong theo doi tai chinh | ..
kiém tra , , . NS dinh
cac ban ding Huyén Uy (theo phén cong)
1. Kiém tra tinh hop ly, hop 1¢ clia chimg tir
thanh todn, trinh ky cdc chimg tir theo ding
| chedd . Pam bao sb ligu
2. Thyc hién quyét todn cdc khoan chi o0 e
' £ . thanh  quyét todn
Thanh quyét | ctia co quan. chinh x4 phit hop Vi
todn cdc chi | 3, Thyc hién giao dich véi KBNN, Ngan | S1nh ¥4 phit hop vé
24 hiciaco | hang rdt tién, chuyén tidn, dbi chiéu chim chudn myc ke todn va
P Long A, ey ’ &1 céc quy dinh cta phdp
quan tu‘« p LN yix iy
, e ek 5 s« . {lult va tai chinh
4. Thanh toan tién luong, thuéng va cic Pan
ché d¢ phu cap, trg cap cla ngudi lao &
dong. )
5. Tinh thué thu nhép c4 nhan, l4p bio




Céc cOng viée

Tiéu chi danh gis

TT | Mang cong

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong

viéc viée
cdo thué thu nhap ca nhén cta can bo,
cong chirc theo quy dinh
L. Kiém tra d6i chiéu s8 lidu chi tidt va Nghiép vu hach toan |
Hach todn céc | tdng hop vdi cde phin hanh ke toan. dugc thuc hién chinh
2.5 | chiphiciaco | 2. Hach toén céc bit toan cudi ky va but xdc, kip thoi theo quy
quan todn két chuyén dinh cia ché do ké

3. Hach toén céc nghiép vy kinh t€ phat sinh

toan hién hanh

Sap xép va
2.6 | luutr chimg

Chimg tr k& tosn
duge luu frir ding

tir Iké todn quy dinh
~ Ché d6 hoi Buoc tham du cdc cuge hop lién quan | Dy hop theo dung
2. e o
hop dén cong tac theo phin cong quy dinh
1. K& hoach duoc xﬁy
dung theo ding nodi
o Sk Ao s i . . | dung ké hoach cong
93 ;Zyci‘iﬁlg’i r\lfa thue hién ké hoach cong t4c ndm, quy, tudn t4c clia Viin phong

2. Cong viéc dugc thug
hién theo dng tién do ke
hoach

2.9 | Thue hién cdc nhiém vy khdc do thd trudng don vi giao

3. Céc mdi quan hé cong vide

3.1. Bén trong

Bugc quin ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy trwc tiép

Cfc c4 nhin, don vi phoi
hop chinh

- Dong chi: Pho Bi thu Huyen
ty: Chu tai khoan thir nhét

- Pbng chi Chanh vin phong
Huyén uy: Chu tai khoan thir 2

- Lanh dao Vin phong

- Cédc b phén chuyén mén
cia ciac Ban dang va Vin
phong Huyén ty.

3.2, Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6
quan hé chinh

Bin chit quan heé

Vén phong Tinh Uy,
| Ban t6 chirc Tinh ty.

- Chju sy huéng din vé chuyén mdn, nghiép vu.

- Thue hién céc bao cao theo yéu céu

- Thue hién céc cude klem tra tai chinh, tai san.

-Thu thap thong tin can thiét phuc vu cho cong tdc chuyén mén.

- Phébi hqp thtrc hién cdc khoan thanh toan khac cho cén bo
dang vzen cong chire, vién chirc, ngudi lao dong (theo quy
dinh, quyet dinh... ban hanh).

Kho bac nha nude,
Ngén hang, Phong TC
— KH huyén, cdc ban
dang, Béo hiém xa héi,
Chi cuc Thué, céc chi,

- Tham gla cdc cude hop ¢6 lien quan

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

- Thu thép céc théng tin ¢An thiét cho viéc thuc hién cong viée
chuyén mon.

- Thuc hién cac bdo céo theo yéu cau.
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dang bd tryc thudc | - Phéi hop, thyc hién x4y dung, quan Iy , bio cdo két qua thue
Déng 1ty huyén (theo hign thu chi ngn sach, quan ly tai san Nha nudc; thuc hién

phan cOng).

quyén, nghia vu ciia cdn b ¢bng chirc, vién chire

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Duoc chil dong vé phuong phép thuc hién ¢bng viéc durge giao

4.2 | Pugc cung cdp thdng tin x4c thue phuc vu cho thue hién nhiém vu dugc giao

4.3 Puoc tham gxa du hop va phét biéu v kién trong nhitng cude hop c6 lién quan

5. Cic yeu ciu ve niing lire va phim chét ca nhin;

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 chuyén
mon

- T6t nghiép Pai hoc tr& 1én cic nganh: K& todn; Tai chinh - Ngén
hang.

Boi dudng
ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic quén 1y nha nudc theo tidu chudn
ngach chuyén vién hodc twong duong trd 1én.

- C6 k¥ nang s dung cong nghé thong tin co ban, st dung duge
ngoai ngit ¢ trinh d6 tuong duong béc 3 khung ning luc ngoai ngit
Viét Nam hodgc sir dung duge txeng dén tc thleu s6 ddi véi cong chire
cdng téc & ving dén toe thleu s6 theo yéu cdu vi trf viée 1am.

- Bbi dudng nghiép vu ké ton.

- Kién thirc khac: phu hop véi yéu clu vi tri vige 1am.

Klen thirc, hidu

- Ném chic cc vin ban quy dinh, huéng dan,... ctia Pang, nha nudc,

cla nganh doc.

biét - C6 khé ndng tham muu, d& xudt t8 chic thuc hién nhiém vu duoc
| giao.
- Giao tiép, ting xt, tbng hop bdo cdo
K¢ nang - St dung tin hoc viin phong; thanh thao mdy vi tinh; Internet

- Sir dung thanh thao céc phin mém quan Iy tai chinh, tai sdn

Pham chit ca
nhén

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chdp hanh dudng 16i,
chi truong, chinh séch ctia Dang, phap luat Nha nuée, quy dinh cia
co quarn.

- C6 tinh thin trach nhiém, trung thue, gilt nguyén tic, cin than, kién
nhan, ¢6 kha nang phan tich, tong hop chinh x4c, khoa hoc

- Diém tinh, tap trung, tri nhé t6t

- Kha niing sdng tao.

- Khong vi pham céc tiu chuén chinh tri v& bao vé chinh tri ndi bd

T/M BAN THUO’N GVU
Bi THU

Viang Pinh Chién




