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Mau s6 13: Méu bin mé ta cong viéc va khung nang lwe vi tri viée lam Ké toan
treong hoiac Phu trach ké toan & bd, & cip tinh, & cap xa

TEN CO QUAN: .
TEN TO CHUC: .

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: K¢ toan truéng hodc Phuy trich
ké toan (ghi cu thé tén VIVL c6 trong danh
muc VTVL cua co quan, to chic)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thye hién:

Ngach cong chirc twong irng:

. . x ) -A
Dia diém lam viéc:

Theo co quan, té chikc sit dung VTVL

Quy trinh cong viée lién quan:

Vi tri nay

Ghi ré tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan dén

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (76m tat tong quan vé vi tri viéc lam)
T chirc bd may ké toan, phan coéng viéc cho cac vi tri trong bo may ké toan cua co
quan, don vi; td chire thuc hién toan bd ndi dung cong tac ké toan theo quy trinh phu
hop véi to chure hoat dong cua co quan, don vi; lap, cong khai bao cao tai chinh, bao
céo quyét toan cua co quan, don vi theo quy dmh cta phap luat ké toan; chiu trach
nhiém trude lanh dao co quan, don vi va trude phap luét vé thyuc hién chire trach, nhiém

vu vé ké toan va cac nhiém vu khéc lién quan .

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc, nhiém vu
A
cu the

Muc tiéu,
Két qua dau ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh
cong viéc

Tham muu lanh
dao co quan,
don vi td chuc
b0 may ké toan;
phan cong cong
viéc cho céc vi
tri trong bd
may ké toan

1. Bao céo lanh dao co
quan, don vi phuong an
t6 chirc bd may ké toan
phtt hop véi td chuec,
hoat dong cua co quan,
don vi.

2. Giao nhiém vu cho
timg thanh vién trong
bd may ké toan.

Pon vi ¢6 to chic
va van hanh bo
may ké toan dé
thuc hién cong tac
ké toan.

Cac thanh vién
dugc giao nhiém
vu cu thé, bao dam
thuc hién ding quy
dinh cia phap luat
vé ké toan.
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Té chic thuc
hién toan b
ndi dung cong
tac ké toan theo
quy trinh phu
hop vd1l  co
quan, td chire

Trién khai dén céc
thanh vién trong bd may
ké toan cua co quan,
don vi dé thuc hién cac
cong viéc ké toan; truc
tiép thuc hién cac cong
viéc soat xét, phé duyét
theo quy trinh cua co
quan, don vi

Co quan, don vi
thuc hién cong tac
ké toan kip thoi,
day du theo ding
quy dinh cia phap
luat vé ké toan

Lap va cong
khai Béo céao
tai chinh, Bao
cdo quyét toan
cia co quan,
don vi theo quy
dinh cua phap
luat

Trién khai viéc 1ap cac
Bao cao tai chinh, Bao
céo quyét toan theo quy
dinh cta ché d6 ké toan;
ky cac bao cao lién
quan; cong khai thong
tin Bdo cdo theo quy
dinh

Co quan, don vi
phét hanh Béo céo
tai chinh, Bao céao
quyét toan; cong
khai théng tin bao
cao theo dung quy
dinh

To chic kiém
tra viéc thuc
hién quy dinh
cua phap luat
vé ké toan, tai
chinh cua cac
don vi ké toan
thugc pham vi
phu trach

Huéng dan va trién khai
cac hoat dong tu kiém
tra cong tac ké toan tai
co quan, don vi; hoat
dong kiém tra cong tac
ké toan dbi voi don vi
cap dudi

Hoat dong tu kiém
tra, kiém tra dugc
thuc hién thuong
xuyén theo dung
yéu cau quan ly

Pho bién, quan
trict va hudng
din cac quy
dinh cua phap
luat vé ké toan
dé t6 chue thuc
hién trong co
quan, don vi

Huéng dan truc tiép
hodc bang vin ban dé
don vi nghién ctru chinh
sach, ché do ké toan; cir
thanh vién trong don vi
ké toén tham dy céc 16p,
cac khoa dao tao, boi
dudng nghiép vu ké toan

Pon vi ndm duoc
quy dinh vé chinh
sach, ché do ké
toan; cdp nhat kip
thoi cac ndi dung
moi theo quy dinh

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop vdi cac don vi
lién quan dén nhiém vu
duogc phén cong.

1. Cong viéc,
nhiém vu duogc
giao thong sudt,
tao duoc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phoi
hop dugc hoan
thanh dat chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.
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7 Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop Tham du day du,
vu chung, héi|lién quan dén cong téc chuan bi tai ligu va
hop. chuyén moén trong va y kién phat bicu

ngoai don vi theo phan theo yéu cau.
cong.

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac Xay Eiung, thuc
nam, quy, thang, tuan ctia c4 nhan. hién ké hoach theo

dang ké hoach
cong tac cua don
vi, co quan va
nhiém vu dugc

g1a0.
3- Méi quan hé trong céng viée
3.1- Bén trong
Puge quan ly

truc tiép va kiém Quin Iy truc tiép Céc don vi phdi hep chinh

duyét két qua boi

Ghi ré lanh dao | Cdc don vi thudc va truc | Cdc co quan, t6 chirc lién quan

truc tiép thuéc (theo phan cong) truc tiép dén cong viéc

Thu truong cdac don Vi ...
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Ghi rd co quan, td chite, don vi ¢6 lién quan | Ghi cu thé theo chitc ndng cua co quan,

to chirc va nhiém vu dwoc giao

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

1

Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

L.d

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc du'oc giao

1.2

Trao doi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi co quan, t chirc lién quan theo
mang cong Vlec ctia t6 chire ké toan

1.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua .... trong pham vi nhiém vu
dugc giao

1.4

Dugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan c¢o lién quan dén cong tac
cua co quan, to chuc theo nhiém vu duogc phan cong

1.5

Co trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lugng, két qua, hiéu qua thyuc hién
nhiém vu, cong viéc vai ...
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5- Dieu kién lam viéc
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Noi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Duing chung
Ban lam viéc Phong hop
oK, % 5 May vi tinh May photocopy
Wrang it Tt tai lidu My
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong viéc, moi
truong lam viéc

Tuén thu thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru sé co quan, to chirc.
Tuan thu quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Mitc d6 tu chu

Tu chu trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach
nhiém trudc cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khac

6- Yéu cau veé trinh d9, kinh nghiém, pham chat:

Nhém yéu ciu

A A A
Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh ... (phit hop
voi chure nang, nhiém vu cua co quan, té chie sw dung vi tri
viéc lam)

Boi dudng (néu co)

Theo yéu cau cua vi tri viéc lam do co quan quan 1y cong
chirc quy dinh theo quy dinh cta phap luat.

C6 boi dudng ké toan trudng theo quy dinh cua phap luét vé
ke toan.

Boi dudng 1y luén chinh trj theo quy dinh (néu cd).

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba c6 kinh nghiém cong tac phu hop vai vi tri viée lam theo
quy dinh cua phap luat vé ké toan.

Sau khi duoc bd tri vao vi tri viéc 1lam, phai co két qua, san
pham theo yéu cau ctia vi tri viéc lam dam nhiém, phu hop
voi nhiém vu, cong viéc dugc phan cong.

Pham chit ca nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy
ché ctia co quan, t6 chic, dia phu'o’ng

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

Piém tinh, can th4n.

Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

Kha nang doan két noi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ctia cip cé thAm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
nodi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi dang cong tac.
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Hiéu biét vé linh vuc cong tac ké toan nha nudc va dinh
huéng phét trién; hiéu va van dung dugc céc kién thirc
chuyén sau, nang cao va k¥ nang xir ly cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan.
Hiéu va vén _dung dugc cac kién thire vé phuong phap
nghién ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cic tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vue chuyén mon dam nhiém.
Cu thé héa muc tiéu chién luge thanh myc tiéu chién luge
trung han, ké hoach nim va két qua thuc hién muc tiéu gén
véi chic néng, nhiém vu cua co quan, t6 chirc; xdy dung hé
théng muc tiéu va chi s6 két qua cho linh vuc cong tac dugce
giao, xac dinh chi sé do luong phu hop; tong hop, bdo cdo
két qua thuc hién muc tiéu phuc vu cdng tac chi dao, diéu
hanh.

A A A w
7 - Yéu cau veé nang lue:

Cap dj (tir 1 dén 5)

Nhom nang lue Tén nang luc Co quan s dung VIVL
xdc dinh cu thé
Pao dic va ban linh 2-4

To chirc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung

Giao tiép ing xu

Quan hé phoi hop
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Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Theo yéu cdu cua co quan
quan ly

Tham muu xdy dung van ban

Hudng dan thuc hién vin ban

Nang luc chuyén mon

Kiém tra thuc hién van ban

Tham dinh vin ban

T6 chirc thuc hién van ban
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Thu trudong co quan,,t(z) chire
(Ky tén, dong dau)




