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Liét ké cdc nhiém vu chinh lién quan dén chuc danh cong viéc
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THONG TIN CONG VIEC
Chtrc danh cong viéc :

Don vi

Lanh dao quan ly

NHIEM VU CU THE

Stt

Nhiém vu

TRUNG TAM KIEM DINH CHAT LUQNG GIAO DYC

VNU CENTER FOR EDUCATION ACCREDITATION

TA CONG VIEC

(kém theo ké hoach tuyén dung)

Chuyén vién ké toin
Phong Hanh chinh - T6 chite

Truéng phong Hanh chinh - T4 chire

San pham dau ra

Cong tic Ké toin thanh toan

Ra sodt, kiém tra toan bd chimg tir
ke toan tai don vi

- Chimng tir ké toan theo ding quy dinh bao gom:
Phiéu thu, Phiéu chi, Phiéu ngin hang, Phiéu kho
bac, Phiéu thanh toan tam tng, ...

Lap file bdo cdo theo doi chimg tur

- File mém theo doi chimg tir ké toan theo timg

% ké toan nim va timg muc ching tr.
Sép xép, phan logi, lwu trit va béo | - Sap xep,'phan ’chxﬁx chu’ng tir t’heo nam, theo thang
; - ey T T | vatheo thir tu cua timg loai ching tir;
3 | quan chumg tir ké toan dd hoan o . - - ; i
thién. - Luu trit va bdo quéan chimg tir trong hom co6 khoa
j duoc danh so6 va ghi chi cu thé theo timg hom.
Ra soat, hoan thién chimg tir céc | - Chimg tir thanh quyét todn nhiém vu bao gom: To
4 nhi¢ém vu thudc phong HC-TC, trinh, Quyét dinh, Hop ddéng, Thanh 1y hop dong,
bao gOm: chi thuong xuyén; chi | Hoa don, Bang ké, ... theo dung quy dinh cua Nha
mua sam, stra chita TSCBH, CCDC; | nudc va cua Trung tém.
- Glao d1ch Ngan hang va Kho bac Nha nudéce: gu1
Cyc thub thanh phé T3 Noi, Kho | 1208 Kho b ing thing SR
g ... | sinh ¢6 lién quan khac; .
5 | bac Nha nuéc Bac Tu Liém va cac
e s - Giao dich Cuc thué tp HN lién hé cong tac khi co
bén lién quan theo su phén cong
oiia K& todn trudmg nhi¢m vy nhu: ndp bao cao tai chinh, bao cdo thué,
' mua hoéa don, dbi chiéu s6 lidu va tinh hinh ndp
thué trong nam.
II | Cong tac K& toan tai sin, CCDC
s | Lap 50 theo doi Cnhi tiet TSCD va | S6 theo dai va file theo d5i TSCD va CCDC bao
CCDC tai Trung tam odm: thoi gian st dung; gié tri khau hao, hao mon
Theo 48 Goh bith fius. sk, S0 TSCB; thanh 1y, nhugng ban TSCD; bao mét bao
6 hong CCDC; ...

chita, nang cap va quan ly tai san.




CCDC tai Trung tam.

11T

Cong tac Hanh chinh

HO tro trién khai cong tic bao cdo,

- Theo d&i béo céo thdng ké hang thang, sb liéu dit

7| théng ke, ké hoach:; ligy
Thue hién cac cong viéc khac theo

8 | sy phén céng ctia Ban Gidm doc | - Theo ke hoach cong viéc duge phén cong
va Lanh dao phong HC-TC

III. MOI QUAN HE

Ghi 18 quan hé phoi hop véi cd nhdn khdc trong don vi, véi cd nhan - bg phan/don vi

khdc theo cdc nhiém vu o muc II (co thé ghi chi tiét hom cdc nhiém vu).

Stt Ca nhan - b§ phan/don vi Noi dung
1 | Néibo Phong - Trao §101 thong tin, ho trg cac cong viéc chung
duogc giao.
) Chuyén vién, phu trach cac |- lrao ddi thong tin, trg gitp thuc hién céc

phong

nhiém vu c¢o lién quan.

IV.

CHi SO PANH GIA HIEU QUA CONG VIEC
DPon vi dé xudt cdch ddanh gid hodc dp dung cdc tiéu chi ddnh gid ciia Truong

Stt Tieu chi Panh gia
Cham cong, Nhan xét ctia léinb dao phong, phan
1 | Ky luat lao dong, thai d6 phuc vu | hoi cta cac don vi cung phoi hgp trong cong

viéc.

Két qua nghiém thu cu thé cta cdc cong vigc

< | BieirphlL e N v theo ké hoach dugc duyét
4 | Cong tac str dung, danh gia can bd | Danh gia cua truéng don vi
Y thie, dong goép xdy dung van | ., s 5 s -
5 | v e o, thuen bl g, | DB SR R £0. X
V. TIEU CHUAN CONG VIEC
Stt Loai yéu cau Tiéu chuin
1 | Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én cac nganh/chuyén
nganh: Tai chinh; K& todn; quan tri kinh doanh,
2 | Trinh d0 ngoai ngilt Tiéng Anh trinh d6 bac 3 tré 1én theo Khung
trinh d6 6 bac cua Viét Nam hodc tuong duong
3 | Tin hoc, internet Str dung t6t tin hoc phuc vu cong viée (chiing
chi Tin hoc Ung dung CNTT co bén)
4 | Kinh nghiém lién quan C6 it nhat 01 nam kinh nghiém 1am & vi tri

tuong duong




K¥ néng

- K§ ning giao tiép tdt.
- K§ niing to chirc va gidm sét cong viée

Phim chét

- Trung thuc, ¢6 trach nhiém, nhiét tinh
- Cé trach nhiém véi cong viéc.

- C6 thé chiu dung 4p luc cong viéc cao

Thé chit/ Strc khoe

Tét




