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BAN MO TA CONG VIEC
z‘heo théng bdo s6 148/KDCL-HCTC ngay 23 thang 2 ndam 2023 cua Trung tam
Kiém dinh chdt lwong gido duc - Pai hoc Quoc gia Ha N¢i)

I THONG TIN CONG VIEC

i Chtre danh cong viéc : Chuyén vién ké toan
2. Ponvi ; Phong Hanh chinh - T4 chirc
3. Lanh dao quanly  : Truéng phong Hanh chinh - T4 chire

II. NHIEM VUCU THE

Liét ké cdc nhiém vu chinh lién quan dén chitc danh céng viéc

Stt Nhiém vu Sén phém diu ra

I | Céng tic Ké todn thanh toin

- Chimg tir ké toan theo dung quy dinh
Ra soét, kiém tra toan bd chimg tir ké toan | bao gdém: Phiéu thu, Phiéu chi, Phiéu
tai don vi ngéan hang, Phiéu kho bac, Phiéu thanh
toén tam Ung, ...

- File mém theo ddi chung tir ké toén
theo tlrng ndm va tirng muc ching tir.

2 | Lap file bao cdo theo di chimg tir ké toan

- Sap xép, phan chia ching tir theo nim,
theo thang va theo thlr tur cua ting loai
Sap xep, phan loai, luu trt va bao quan | chung tir;

chimg tir ké toan da hoan thién - Luu trir va bao quan chimg tir trong
hom ¢6 khoa dugce danh s6 va ghi chu cu
thé theo timg hom.
Ra soét, hoan thién ching tr cic nhiém vu | | Chun}g tu: t‘h anl‘l quyet tczan phl@m e
o ; . e: . bao gom: To ftrinh, Quyét dinh, Hop
thudc phong HC-TC, bao gom: chi thuong | .x ; A . ;
4 iy 2 : N dong, Thanh 1y hop dong, Hoa don, Bang
xuyén; chi mua sam, stta chita TSCBD, |, . > : » ¢ p
ké, ... theo ding quy dinh cuia Nha nude
CCDC A "
va cua Trung tam.
- Giao dich Ngéan hang va Kho bac Nha
nude: gui chung tu thanh toan cac nhiém
Giao dich ngan hang, giao dich Cuc thué Zﬁé;ayvzocggunigfn“ fumgﬁéﬁ? nﬁagéhﬁgﬁ
thanh phé Ha Noi, Kho bac Nha nuéc Bic g va Y B
5 quan khac; ...

T Liém va céc bén lién quan theo su phan

PR - Giao dich Cuc thué thanh phé Ha Nai:
cong cua K& toan truong

lién hé cong tac khi cé nhi€ém vu nhu:
ndp bdo cdo tai chinh, bao cdo thue, mua
hoa don, doi chiéu so li€u va tinh hinh




ndp thué trong nim.

II | Cong tac K& toan tai sin, CCDC
s | Lap 50 theo dbi chi tiét TSCP va CCDC tai | - 88 theo ddi va file theo d&i TSCD va
Trung tam CCDC bao gom: thoi gian sir dung; gia
Theo doi tinh hinh mua sim, sta chita, trj khau he,lo’ lige mon'TSCAB; thanh 1y,
6 n PO e R . | nhugng ban TSCD; bao mat bao hong
nang cap va quan ly tai san. CCDC tai
. CCDCG; ...
Trung tam
III | Cong tac Hanh chinh
7 Hb trg trién khai cong tdc bdo céo, thong | - Theo doi bdo cdo théng ké hang thang,
ké, ké hoach s0 liéu dir liéu.
TP He h}m =y n g leec lfhaf THSE p%lan - Theo ké hoach cong viéc duogc phan
8 | cong cua Ban Gidm doc va Lanh dao phong 5n
HC-TC i
III. MOI QUAN HE

Ghi 18 quan hé phéi hop véi cd nhdn khéic trong don vi, véi cd nhdn - bé phdn/don vi
khdc theo cdc nhiém vu & muc II (c6 thé ghi chi tiét hon cde nhiém V).

Stt

Ca nhan - bg phan/don vi

Noi dung

N6i bo Phong

- Trao d6i thong tin, ho trg céc cdng viéc
chung dugc giao.

Chuyén vién, phu trach cic phong

- Trao d6i thong tin, trg gitp thuc hién
cac nhiém vu co lién quan.

IV.

CHI SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
Don vi dé xudt cdch ddnh gid hodc dp dung cdc tiéu chi danh gid cua Truong

Stt

Tiéu chi

Danh gia

Ky luat lao dong, thai dd phuc vu

Chdm c6ng, Nhin xét cta linh dao
phong, phan hoi cua cdc don vi cing
phoi hgp trong cong viéc.

DPicu phoi cac Nhiém vu

Két qua nghiém thu cu thé cua cac
cong viéc theo ké hoach dugc duyét.

Cong tac stir dung, danh gia can bd

Dénh gia cua truong don vi.

vi, thuong higu to chirc

Y thiic, déng gop xdy dyng van hdéa don

Péanh gia cua truong don vi.

V.  TIEU CHUAN CONG VIEC
Stt Loai yéu ciu Tiéu chuin
Trinh d¢ dao tao Tét nghiép dai hoc hé chinh quy dat

loai Kha trd 1&n cac chuyén nganh: Tai
chinh; K& toan; quan tri kinh doanh.




Trinh d§ ngoai ngit

Tiéng Anh trinh do bac 3 trd lén theo
Khung trinh d¢ 6 bdc cua Viét Nam
hodc tuong duong.

Tin hoc, internet

Str dung tdt tin hoc phuc vu cong viée
(chimg chi Tin hoc Ung dung CNTT
co ban).

Kinh nghiém lién quan

- C6 kinh nghiém timg lam cong viéc
phi hop véi vi trf viée 1am tuyén dung.
- Déi véi tng vién tét nghiép dai hoc
hé chinh quy xép loai trung binh, can
cé thoi gian lién tuc tir du 36 thang tré
1én va dang thyc hién coéng viéc phu
hop véi vi tri viée lam can tuyén.

K§ nang

- K§ ning giao tiép t6t.
- K¥ ning to chiic va gidm sat cong
viéc.

Phim chét

- Trung thuc, c6 trach nhiém, nhiét
tinh.

- Co trach nhiém véi cOng viéc.

- C6 thé chiu dung 4p luc cong viée
cao.

Thé chat/ Stic khoe

C6 sirc khoe tdt (gidy kham strc khoe
trong vong 06 thang gin nht).
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