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1. MUC PiCH
Quy dinh chirc nang, nhiém vu cta lanh dao, can b nhan vién Phong K& hoach, Tai chinh.
2.NOI DUNG

2.1 So' d to chirc:

TRUONG PHONG
Phu trich chung
cong tac Ke hoach

K¢ toan truomg
phu trach Cong
tac Tai chinh
Ké toan ciaa
Vién

Ké toan
vién, Thu
quy

K& toan
Ké toan thanh toan,
thanh toan, thué,
Kho bac TSCH

Can b6 phu Can b phu
trach hoat trach hoat
dong Khoa dong Hop

hoc cong déng dich
nghé va vu va khac
khac

2.2 Chirc niang, nhiém vu cac vi tri:
2.2.1 Truéng phong
a. Chirc nang:

Phu trach chung, chiu trach nhiém trudc Vién trudng vé cong tac chung cua Bo phan
ké hoach

Co trach nhiém phan cong nhi¢ém vu cho cic can bd chuyén trach vé linh vuc Ké
hoach va thong bao cho cac don vi truc thudc Vién dugce biét dé phoi hop thuc hién nhiém
vu theo quy dinh.

b. Nhiém vu, quyén han:

- Xay dung chién lugc, quy hoach, chuong trinh va ké hoach
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+ Xay dung va trinh 1anh dao Vién phé duyét chién lugc, cac chuong trinh, quy
hoach, ké hoach 5 nam va hang nam vé nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong ngh¢, dich
vu khoa hoc cong nghé, san xuat kinh doanh cac dy an phat trién cong nghé, thong tin, tiép
thi khoa hoc cong nghé¢, s hiru tri tué€ cua toan Vién;

+ Hudng dan cac don vi truc thudc t6 chirc xay dung ké hoach, chuong trinh
KHCB ngan han tur 1-3 nam;

+ To chuc xdy dung cac Chuong trinh KHCN, tu van dé xuat danh myc dé tai/du
an KHCN cua toan Vién;

+ Trinh lanh dao Vién giao ké hoach KHCN cho céc don vi true thudc
- Quan 1y hoat dong KHCN

+ Tb chuc tham dinh dé cuong du toan, kiém tra, danh gid nghi¢m thu dé tai du an
duoc co quan quan 1y uy quyén cho Vién;

+  Phdi hop véi cic co quan quan 1y cip trén thim dinh dé cuong du toan, kiém tra
danh gia nghiém thu cac dé tai, dg an khac theo quy dinh;

+  Chu tri xay dyng va giam sat thuc hién quy ché hoat dong KHCN, hé théng quan
Iy chét luong cac hop dong dich vu KHCN, san xuét kinh doanh, chuyén giao cong nghé
cua Vién va cac don vi thanh vién;

+ Trinh lanh dao Vién ky ban hanh cac quy dinh, quy ché ¢ lién quan dén hoat
dong KHCN va san xuat kinh doanh trong pham vi ctiia Vién;

+ Quan ly tién d6 va chat luong cac nhiém vu KHCN du 4n, hop dong kinh té ky
qua tai khoan Vién;

+ Chu tri xay dung va giam sat quy ché quan Iy HDKT, san xuét kinh doanh,
chuyén giao cong nghé cua Vién va cac don vi thanh vién;

+ Xay dung quy trinh quan Iy chit lvong quan Iy HPKT va giam sat;

+ Thu ky hoi dong khoa hoc

+ Danh gia viéc thyc hién Chién lugc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh KHCN
cua cac don vi thuoc Vién

+ Tung budc hoan thién quy ché céc tiéu chi, tiéu chuan danh gia cac hoat dong
thudc linh vec KHCN

- Thuyc hién cac nhiém vu khac do Ban lanh dao Vién giao
c. Baocao
- Tong hop, béo cao cong tac tai cac budi giao ban;

- Tong hop, lam bao cao cong tac 6 thang, nam cua Phong dé bao cao Vién truong
hodc bao cao dot xuit khi cip trén yéu cau do Ban Lanh dao Vién giao.
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d. Bé nhiém
Truéng phong do Vién trudong Vién Nude, Tudi tiéu va Moi trudng bd nhiém, mién
nhiém sau khi c6 y kién chép thuan béng van ban cta Giam dbc Vién Khoa hoc Thuy loi
Viét Nam va chiu trach nhi€m trude Vién trudng Vién Nudc, Tudi tiéu va Moi truong vé
cong tac Ké hoach ciia Vién.
e .Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:
+ Trinh do van hoa: Bﬁng DPai hoc trd 1én
+ Trinh d9 1y luan chinh tri: Khong yéu cau
+ Trinh d6 quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu ciu
+ Trinh d6 ngoai ngii: B1 hoac tuong duong trd 1én;
+ Tin hoc: Co6 chirng chu tin hoc co ban trd 1€n;
- PBao tao: Cac chung chi/ chirng nhén lién quan dén nhiém vu phu trach
- K§ nang: C6 k¥ ning quan 1y/ 1ap ké hoach cong tac; lap béo cao.
- Kinh nghi¢m: Cé 3 nam kinh nghiém cong tac tr¢ 1én.
2.2.2. Ké toan trudng
a. Chirc nang
Phu trach cong tac tai chinh ké toan va chiu trach nhiém trude Vién trudng Vién
Nudc, Tudi tiéu va Mai truong, Vién Khoa hoc Thuy loi Viét Nam vé cong tdc K€ toan cta Vién.
b. Nhiém vu, quyén han
K¢é toan trudng c6 cac quyen han theo quy dinh ctia Luat Ké toan, cac quyén theo quy
dinh trong linh vuc ké toan HCSN va cac qui dinh theo diéu 1¢ t6 chirc va hoat dong cla
Vién nude, Tudi tiéu va Moi truong;
- Té chtrc bd may Tai chinh - Ké toan ciia Vién theo quy dinh cua Phap luat vé Tai
chinh - K¢ toan.
- Tb chuc quan ly thu chi ngan sach:
+ Tong hop, 1ap du toan thu chi ngin sach Nha nudc hang nim cua Vién trinh Vién
KHTLVN;
+ Trinh lanh dao Vién quyét dinh giao dy toan ngan sach hang nim cho cac don vi
truc thude sau khi dugc Vién KHTLVN va B6 giao;
+ Tham gia thAm tra du toan, quyét toan chuong trinh dé tai nghién ctru khoa hoc,
cac dy an di€u tra co ban, dao tao nghién ctru sinh, sy nghi€p bado v¢ moi truong va céac du
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an do BO quan 1y. Chu tri thim tra du toan, quyét toan cac dé tai, du 4n duoc co quan quan
Iy uy quyén;

+  Tong hop va duyét bao cao quyét toan cac don vi tryc thude theo quy dinh;

+ Thoéng bao quyét toan hang nam dbi voi don vi tryc thude theo quy dinh;

+ Hang quy béo céo cong tac thu chi, thuc hién ké hoach tai chinh cho lanh dao
Vién; cudi ndm tong hop trinh 1anh dao Vién d€ bao cdo tai chinh trong budi tong két Vién.

- Quan ly tai san, thiét bi:

+ Hudng dn, kiém tra viéc chap hanh dinh mirc st dung tai san nha nudc theo quy
dinh hién hanh;

+ Tham muu, d& xuét cho 1anh dao Vién phuong an xir Iy tai san Nha nudc (diéu
chuyén, thu ho1i, nhugng ban va thanh 1y) cho cac co quan don vi thudc Vién theo quy dinh
hién hanh;

+ To chuc, thuc hién kiém ké, tinh hao mon d6i véi tai san thiét bi thuc hién cong
tac nghién ctru khoa hoc va tinh khau hao tai san phuc vu san xuat kinh doanh;

+ Hudng dén, tong hop két qua kiém keé tai san Nha nudc theo quy dinh ciia phap luat.

+ Hang ndm danh gid cong tac quan 1y tai san cua Vién va cac don vi truc thude.

- Theo ddi va kiém tra v€ tai chinh ké toan ctia cac du an dau tu xay dung tir nguon
ngan sach, von vay, von vién trg do Vién quan 1y.

- Hudng dan cac don vi thyuc hién ché d6 tai chinh ké toan va duyét quyét toan hang
nam doi voi cac dy an vién trg khong hoan lai, tong hop bao cdo theo quy dinh hi¢n hanh.

- Kiém tra, giam sat tinh hinh hoat dong tai chinh ctia cac don vi truc thudc Vién.
Kién nghi lanh dao Vién xtr ly hanh vi vi pham theo quy dinh cta phép luét.

- Trinh lanh dao Vién giai quyét cac van dé vudng mac lién quan dén cong tic quan
1y tai chinh doé1 vdi cac chuong trinh, du dn, hop dong kinh té;

- Tham gia xay dung cac dinh muc chi tiéu, dé xuat co ché quan Iy va tham gia tim
kiém, khai thac cac ngudn vén dé phuc vu cho cac hoat dong ctia Vién.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho doi ngii cong chirc, vién chuc tai
chinh, ké toan trong Vié¢n.

- Thuong tryc cong tac thuc hanh tiét kiém chéng lang phi cta Vién.

- Phéi hop véi phong To chirc, Hanh chinh & phong Pao tao va Hop tic qubc té
thuc hién cong tac lién quan dén doan ra, doan vao.

c. Bao céo

- Tong hop, bdo céo cong tac tai cac budi giao ban;



QUY DPINH

Mi s6 tai liéu : QD530-02/VNTTMT

. , , . LAn ban hanh : 01
SO PO TO CHUC, CHUC NANG Ngay ¢6 hiéu luc : 25/10/2023

NHIEM VU - PHONG KE HOACH,
TAI CHINH

Trang :6/12

VIEN NUOC, TUOI TIEU VA MOI TRUONG ISO 9001:2015

- Téng hop, lam bao cdo cong tac 6 thang, ndm cua Phong dé bao cao Vién trudng
hodc bao cao dot xuat khi cap trén yéu cau do Ban Lanh dao Vién giao.

d. Bé nhiém

Ké toan trudng do Vién Khoa hoc Thuy lgi Viét Nam b6 nhiém, mién nhiém theo
quy dinh ctia cac cap cé tham quyén va chiu trach nhiém trudc Vién truong Vién Nudc,
Tuo1 ti€u va Moi truong, Vién Khoa hoc Thuy loi Viét Nam vé cong tdc Ké toan cua Vién.

e. Yéu cdu cho vi tri
- Hoc van: + Trinh d¢ chuyén mén: Bang Pai hoc trg lén
+ Trinh d§ ngoai ngir : A2 hoac twong duong tr¢ 1én
+ Trinh d6 1y luan chinh tri :  Khong yéu cau
+ Trinh d6 quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu cau
+ Tin hoc: Co6 chung chi tin hoc co ban trg 1€n
- Pao tao: DPugc dao tao nghi¢p vu chuyén mon chinh quy/tap trung
- K§ ning: Tong hop bao cdo nhanh cac hoat dong ciia Vién.
- Kinh nghiém: C6 3 nam kinh nghiém cong tac tai chinh, ké toan tro 1én.
2.2.3. CA&c can b, nhan vién:
2.2.3.1. Can by phu trdach hoat dong KHCN va khac
a. Chirc nang: Tham gia quan Iy hoat dong khoa hoc cong ngh¢ va Hoat dong thong tin lién
quan dén hoat dong KHCN va khac
b. Nhiém vu, quyén han:

- Theo dbi truc tiép va giam sat, danh gia thuc hién quy ché quan 1y cac hoat dong
KHCN;

- Tham gia tham dinh dé cuong du toan, kiém tra, danh gia nghiém thu dé tai du an
duogc co quan quan 1y uy quyén cho Vién theo phan cong cong cua lanh dao phong;

- Theo ddi tién d6 va chat luong cac nhiém vu KHCN theo phan cong;
- Phu trach cac hoat dong thong tin cia Vién:

+ Tim kiém, thu thap va pho bién thong tin KHCN trong nudc c6 lién quan dén
linh vuc hoat dong cua Vién;

+ Cong tac phat hanh tap chi KHCN, 4n pham KHCN
+ Théng ké tong hop, xdy dung co s dit liéu KHCN cia toan Vién

+ Phu trach viéc ding thong tin quang cdo, cap nhat tong hop cac bai viét cua cac
can b kho hoc trong Vién dang trén cac an pham/tap chi KHCN..;



QUY DPINH

Ma s6 tai liu : QD530-02/VNTTMT
Lan ban hanh : 01
Ngay c6 hiéu lyc : 25/10/2023
Trang :7/12

SO PO TO CHU'C, CHUC NANG
NHIEM VU - PHONG KE HOACH,
TAI CHINH

VIEN NUOC, TUOI TIEU VA MOI TRUONG ISO 9001:2015

+ Tham gia t6 chtc trién 1am, hdi chg, hdi thdo cua Vién va phéi hop véi cac don
vi khéc lién quan phan cong cua chi dao cua lanh dao phong;

+ Thu thép, luu trlt cdc hoat dong cua Vién béng hinh anh, tai liéu cac nhiém vu
KHCN.

- Tham gia boi dudng chuyén mon cho ddi ngli cong chic, vién chuc ve van dé
KHCN cua Vién

- Cac cong viéc khac khi dugc 1anh dao Phong giao.
c. Baocao
- Thuec hién ché do bao cdo cong viéc dugc giao trong ngay;

- Lam bdo cédo vé cic ndi dung dugc phan cong theo yéu cau cua Trudng
phong/Lanh dao Vién

d. Y&u cdu cho vj tri:
- Hoc van:
+ Trinh d6 van hoa: Béng bai hoc tré 1én
+ Trinh d0 1y luan chinh tri :  khong yéu cau
+ Trinh d6 quan 1y hanh chinh (néu co): khong yéu cau
+ Trinh d6 ngoai ngit : Bang A2 hodc twong duong trd 1én

+ Tin hoc: Co6 chung chi tin hoc co ban trd 1€n

bao tao: Puogc dao tao nghiép vu chuyén mon

K¥ nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon

Kinh nghiém: Am hiéu chuyén mon linh virc dugc phan cong, cong tac nghién ctru
KHCN, c¢6 kha nang phan tich tong hop két qua, tién do thuc hién dé tai, du an. C6 qua trinh
cong tac tir 3 ndm tro 1én.

2.2.3.2. Cdn b phu trach hoat dong hop dong dich vu va khdc

a. Chirc nang: Tham gia quan ly hoat dong hop dong dich vy, Hoat dong thong tin lién
quan dén hoat dong hop dong dich vu va khac

b. Nhiém vu, quyén han:
- Truc tiép theo dbi cac nhiém vu tiéu chuén, quy chuén, diéu tra co ban;
- Tham gia cong tac quan ly hop dong kinh té, san xuét kinh doanh, chuyén giao
cong nghé theo phan cong cua lanh dao phong;
‘ - Phu trach cap nhat thuong ‘Xuyén hd so nang luc cua Vién, co s¢ dir liéu, luu trir
ho so, tong hgp phan loai hinh hgp dong kinh té, chuyén giao cong nghé;
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- Thu thap, luu trit cac hoat dong cua Vién bang hinh anh, tai liéu cac hop dong kinh té;
- Quan 1y cong tac dau thiu qua mang;
- Cap nhat lich lam viéc cua Vién;

- Phu trach thu vién, Thu ky Ban xay dung va ap dung Hé thong quan 1y chat lugng
theo ti€u chuan I1SO 9001:2015;

- Cac cong viéc khac khi dugce 1anh dao Phong giao.
c. Baocao
- Thuc hién ché do bao cao cong viéc dugc giao trong ngay;

- Lam bdo cédo vé cic ndi dung dugc phan cong theo yéu cau cua Trudng
phong/Lanh dao Vién.

d. Y&u cdu cho vj tri:

- Hoc van:
+ Trinh d6 vin hoa: Bang Dai hoc trd 1én
+ Trinh do 1y luan chinh tri :  khong yéu cau
+ Trinh d§ quan 1y hanh chinh (néu c6): khong yéu cau
+ Trinh d6 ngoai ngit: Bang A2 hodc twong duong trd 1én
+ Tin hoc: C6 ching chi tin hoc co ban trg 1én

- bPao tao: DPugc dao tao nghiép vu chuyén mon

- Ky nang: Sir dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon

- Kinh nghiém: Am hiéu chuyén mén linh vuc duoc phan coéng, cong tac nghién
ctru KHCN, c6 kha ning phéan tich tong hop két qua, tién do thuc hién dé tai, du an. Co
qua trinh cong tac tir 3 ndm tr¢ 1én.

2.2.3.3. Ké toan kho bac, thanh toan:
a. Chirc nang:

Thuc hién cong tac chuyén mon duoc phan cong co trach nhiém nam viing va lam dung
cac qui dinh theo phép luat ke toan, thong ké, chirc nang nhi¢m vu cua ké todn vién.

b. Nhiém vu, quyén han:

- Thuyc hién va chju trach nhiém truc phap luat va trudc Ké toan trusng vé nhiém
vu duoc giao - Thuc hién cac cong viéc sau:

+ Theo ddi cac dé tai, du an, ngudn kinh phi thudng xuyén, ngudn kinh phi khéng
thuong xuyén tai kho bac Nha nuéc;
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+ Lam thu tuc thanh toan qua kho bac thudc tat ca cac ngudn kinh phi bao gom ca
nguon von xay dung co ban;

+ DPong, luu gitt cac chung tir kho bac theo dung quy dinh hién hanh;

+ Tiép nhan, kiém tra va luu gitt cac chiing tir tam @ng, hoan tam Gng cuia cac
chuong trinh, dé tai, dy an, cac chang tuir chi thuong xuyén, khong thuong xuyén qua kho bac;

+ Chiju trach nhiém vé viéc tinh va tra luong, cac khoan trich ndp theo luong cho
CBCNYV thudc bién ché va CBCNV khoi chirc nang cua Vién;

+ Theo doi viéc tinh cac khoan trich ndp theo lwong cho CBCNV thudc cac don vi
truc thudc Vién;

+ Thuong xuyén cap nhat cac ché do, chinh sach theo quy dinh cia Nha nuéc va
hudng dan kip thoi cho cac don vi lién quan thuc hién;

+ Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cia Ké toan trudng.
c. Béocéao
- Thyc hién ché do bao cao cong viéc duoc giao trong ngay;
- Lam bao cdo vé cac mit duoc phan cong theo yéu cau ciia Ké toan trudng
d. Yéu cdu cho vj tri:
- Hoc van:
+ Bang cap chuyén mdn: Bang Pai hoc dung chuyén nganh tré 1én
+ Trinh d0 1y luan chinh tri :  khong yéu cau
+ Trinh d6 quan 1y hanh chinh (néu c6): khong yéu cau
+ Trinh d6 ngoai ngi: Bang A2 hodc twong duong tro 1én
+ Tin hoc: Co6 chiing chi tin hoc co ban trd 1én
bao tao: Duogc dao tao nghi¢p vu chuyén mon
- K¥ nadng: Str dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghiém: C6 02 nim trong cong tac tai chinh, ké toan.
2.2.3.4. Ké toan thué, thanh toan, TSCPD:
a. Chirc nang:
Thuc hién cong tac chuyén mon duoc phan cong c6 trach nhiém nam vimg va lam
dung cac qui dinh theo phép luat ké toan, thong ké, chirc nang nhiém vu cta ké toan vién.
b. Nhiém vu, quyén han:
- Thuc hién va chiju trach nhiém truéce phap luat va truge Ké toan truéng vé nhiém
vu duoc giao - Thuc hi¢n cac cong viéc sau:
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+ Tiép nhan, kiem tra tat ca cac hoa don goc cia timg hop dong, du an dugc don vi
ké khai GTGT dau vao hang thang, hang quy theo dung quy dinh;

~ + Tiép nhan, kiém tra va leu gifr cac ching tr hoan tam tng, c4c chimg tir thanh
quyet toan cua cac hop dong kinh te, chuong trinh, du an hop tac véi nudc ngoai, cac dé tai
hop tac khoa hoc cong nghé véi cac tinh;

+ Tong hop chi phi tryc tiép cia cac du an, hop dong kinh té can cir vao bing tong
hop chung tu chi tiét cua tung chu nhiém;

+ Quan ly, luu gitr va viét hoa don thué Gia tri gia tang;

+ Qap nhat, theo dai va thuc hién cong tac ké khai, quyét toan va trich‘ nop cac
khoan thué theo quy dinh hién hanh (Mén bai, GTGT, TNDN, TNCN), luu gir ho so thué
theo quy dinh.

+ Theo dai chi tiét cac khoan tién vé caa cac hop dong, du an chuyén qua tai khoan
cua Vién tai cac Ngan hang, lam thu tuc thanh toan qua ngan hang;

+ Theo dbi, lap ké hoach cac nguon kinh phi mua sam thiét bi, stra chita I6n, xay
dung nho theo dung quy dinh hién hanh cua Nha nuéc va cua Vién;,

+ Kiém tra, huéng dan viéc str dung cac thiét bi mua sim hang nim; sira chira 16n,
xay dung nho thugc tat ca cac nguon kinh phi;

’ + Ghi phép, cap nhat tinh hinh tang, giam tai san, cong cu dung cu cua Vién thudc
tat ca cac nguon kinh phi;

+ Kiém Kké tai san, theo ddi hao mon va tinh khau hao tai san theo dung quy dinh
hién hanh;
+~Thuf(‘7ng xuyén cap nhat cac ché do, chinh sach theo quy dinh ciia Nha nudc va
hudng dan kip thoi cho cac don vi lién quan thuc hién;
+ Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua Ké toan trudng.
c. Baocao
- Thyec hién ché d6 bao céo cong viéc duge giao trong ngay;
- Lam béo c4o vé cac mit duoc phan cong theo yéu cau cua Ké toan truong
d. Yéu cdu cho vj tri:
- Hoc van:
+ Bang cap chuyén mon: Bang Pai hoc dung chuyén nganh
+ Trinh d6 1y lun chinh tri :  khong yéu cau
+ Trinh d6 quéan 1y hanh chinh (néu c6): khong yéu cau

+ Trinh d6 ngoai ngit : Bang A2 tro 1én
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+ Tin hoc: Co ban trd 1én
- DPao tao: DPugc dao tao nghiép vu chuyén mon
- Ky nang: Su dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghiém: C6 02 nam trong cong tac tai chinh, ké toan.

2.2.3.5. Thua quy, Cong tac vin thw, lvu trir cia by phan tai chinh

a. Chirc nang:

Thyc hién cdng tac chuyén mon duoc phan cong c6 trach nhi¢ém nim vimg va lam ding
cac qui dinh theo phap luat ké toan, thong ké, chirc nang nhi¢m vy cta ké toan vién, thu
quy.

b. Nhigm vu, quyén han

- Viét phiéu xuat, nhap kho va bao quan luu trit cac ho so, chung tir mua sam thiét bi,
tai san mua sam bang tat ca cac nguon kinh phi;

- theo dai, tinh toan cac khoan xang xe, VPP, dién thoai, stra chita. ... theo ké hoach
chi dé tong hop bao cao hang thang, quy, nam;

- Thuyc hién cac giao dich (ching tir Uy nhiém chi, rat tién mit bang séc, nop tién mat
vao tai khoan va chuyén cac van ban thugc linh vyc tai chinh dén ngan hang)

- Thuyc hién céc giao dich khac bang van ban lién quan dén linh vuc tai chinh dén cac
co quan nhu (Cuc Thué, Vién KHTLVN,...)

- Poéng va luu giir chitng tir tién lwong theo dung quy dinh;
- Theo dai va lam thu tuc ghi thu, ghi chi tat ca cac ngudn kinh phi;

- Cap nhat s6 quy hang ngay, rat s6 du chinh xac va bao c4o ton quy tién mat vao
cudi ngay. Cudi thang khoa s6 quy theo ding quy dinh;

- Pong va luu giir cac chang tir tién mat hang ngay dung theo quy dinh hién hanh;

- Kiém tra ho so chi phi tryc tiép cia cac du an, hgp dong kinh té can cir vao bang
tong hop chung tu chi tiét cua tieng chu nhiém

- Thuong Xuyén cap nhat cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua Nha nudc va
hudng dan kip thoi cho cac don vi ¢6 lién quan thuc hién;

- Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua Ké toan trudng./.
c. Baocao
- Thuyec hién ché do bao céo cong viée duogc giao trong ngay;

- Lam bdo cdo vé cac mat dugc phan cong theo yéu cau cua Ké toan truong
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d. Yéu cau cho vi tri:

- Hoc van:

+ Bang cap chuyén mén: Bang Trung cap dung chuyén nganh tré 1én

+ Trinh do ngoai ngir : Bang A tiéng Anh

+ Tin hoc: Co ban tré Ién

+ Trinh d6 1y luan chinh tri :  khong yéu cau

+ Trinh d§ quan 1y hanh chinh (néu c6): khong yéu cau

- bPao tao: DPuogc dao tao nghi¢p vu chuyén mon

- K¥ nang: Sur dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon

- Kinh nghiém: C6 01 nam trong cong tac tai chinh, ké toan.




