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1. MUC PiCH
Quy dinh nay qui dinh rd chac nang, nhiém vu: cua Trung tdm Thuay lgi, Mo6i
truong ven bién va hai dao va tung vi tri can by Lanh dao lam viéc trong Trung tdm truc
thudc Vién Nudc, Tudi tiéu va Moi truong.
2. NOI DUNG
2.1 So' db to chikc:

BAN GIAM POC TRUNG TAM
(Giam doc va phé giam doc)

B9 phén tong Bo mén Thuy lgi B9 mén Cép B mén Chuyén
hop thoat nwédc va giao cong ngh¢
moi truong

- T trudmg/ké toan || - Trudng bo mon -Truéng bo mon - Truong bo moén
truéng - Nghién ctru vién - Nghién ciru vién - Nghién ctru vién
- Nhan vién hanh chuyén nganh thuy chuyén nganh thay chuyén nganh thuy
chinh loi loi va mdi trudng loi/moi truong/
- Ké toan vién - C4n bd hop dong - Can bd hop dong nong nghiép/CNTT
- Bao vé - Can bo hop dong

2.2. Chirc nang, nhiém vu cac vi tri:
2.2.1 Giam d6c Trung tam.
a. Churc nang:

La nguoi dung dau Trung tdm chiu trach nhiém toan dién moi hoat dong cua
Trung tAm. Chi dao va diéu hanh gidm sat, thuc hién cic quy dinh, quy ché cta Trung

tam, cia Vién va cuia Nha nudc.
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b. Nhiém vu, quyén han:

- Chi dao va diéu hanh gidm sat, thuc hién cac quy dinh, quy ché cua Trung tam,
cua Vién va cua Nha nudc.

- Xay dung phuong huéng va giai phap phat trién don vi phii hop véi chién luoc
phat trién cta Vién.

- Chi dao va tham gia dé xuét xay dung dé tai, du 4n KHCN hang nam, 3 nam va 5
nam. Chi dao va to chuc thuc hién nghién ctru va chuyén giao cong nghé linh vuc duoc
giao.

- To chire trién khai thir nghiém va chuyén giao két qua nghién ctru cia cac don vi

nghién clru trong va ngoai Vién.

- Quan ly va phat trién co s& vat chéat, trang thiét bi, nhan luc dé phuc vu tbt cong
tac nghién ctru, chuyén giao KHCN theo quy ché cua Trung tim va ctia Vién.

- Dao tao nang cao nang luc cho cén b trong don vi.

- Bao dam luong va dong céc loai bao hiém theo qui dinh cho can bo va ngudi lao
dong cia Trung tam, trén co sé cac nhiém vu dugc giao va tu tim kiém. Bao dam phan
giao cong viéc cu thé, hop 1y dé dam bao thu nhép cho can bd va ngudi lao dong trong
Trung tim theo quy ché cua Vién.

- Hang quy bdo cdo lanh dao Vién phu trach cac cong viéc lién quan ctia Trung
tam, dic biét 1a viéc trién khai cac hoat dong KHCN.

- Hang ndm bao dam thuc hi¢n ké hoach sau:
+ Béo c4o tong quan vé KHCN thuy loi ciia ving Trung tdm phu trach;
+ Thuc hién nhiém vu nghién clru thuong xuyén;
+ Pé tai, du an chuyén giao KHCN céc cap;
+ Doanh s6 hoat dong KHCN duoc giao hang nam cua don vi.
- Hang nam danh gia can bo do Trung tam tryc tiép quan ly theo dung quy dinh;

- Quan ly va phat trién co so vat chat, trang thiét bi, nhan luc dé phuc vu tbt cong
tac nghién ciru, chuyén giao KHCN theo quy ché cua Trung tdm va ciia Vién.




QUY DINH Ma sb tai liéu : QD 530-10/VNTTMT
Lén ban hanh : 01
Ngay ¢6 hiéu lyc : 25/10/ 2023

SO PO TO CHU'C, CHUC NANG NHIEM
VU CUA TRUNG TAM THUY LQI, MOI _
TRUONG VEN BIEN VA HAI PAO Trang : 4/17

VIEN NUOC, TUOI TIEU VA MOI TRUONG 1SO 9001:2015

- bicéu phoi cong viéc va quan 1y nhan luc trong don vi.

- D& xuit cac hinh thirc khen thuéng va xtr Iy vi pham ddi voi cac can bo cia
Trung tam.

- Ky hop ddng/cham dut hop dong ddi véi lao dong thir viéc hoac hop ddng lao
dong vai Trung tam.

- Pé xuat Vién ky/cham dat hop dong lam viéc véi vién chirc do don vi quan Iy,

- Dé xuét can bd 1am chu nhiém dé tai, du 4n va dé nghi khéng cho tiép tuc lam

cht nhiém dé tai, dy an khi thay can bo d6 khong du nang luc.

- Thiét lap va phat trién cac mdi quan hé trong va ngoai Vién dé tao nguon cong
viéc cho Trung tdm. Hop tac vai cac Phong, Trung tam trong Vién dé hoan thanh nhiém
vu ké hoach cta Trung tdm va do Vién giao;

c. Bao céo:
- Béo céo Vién truong vé hoat dong cua Trung tam theo dinh ky.
- Ky trinh cac bao cdo ctia Trung tam Ién Vién va cac co quan quan ly.
d. B6 nhiém

Do Vién truong Vién Nude, Tudi tiéu va Moi trudong bd nhiém theo quy trinh
hudng dan cua cua bang, Chinh phu, B Nong nghi¢p & PTNT va cua Vién Khoa hoc
Thuy lgi1 Vi¢t Nam.

e. Yéu cau vj tri:
- Hoc van:
+ La nghién ctru vién (hang III) hodc twong duong tro 1én;
+ CO0 trinh d6 Thac sy tré 1én, chuyén nganh phu hop véi vi tri cong tac;
+ Trinh 6 ngoai ngtt: B1 hoac twong duong trd 1én;
+ Co chung chi tin hoc co ban trd 1€n;
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung cap 1y luan chinh trj tr& 1én;

- Ky nang:
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+ Co6 nang lyc va pham chét ciia ngudi lanh dao, ¢ y thirc xay dung Vién, dit

loi ich tap thé (ctia Vién va don vi minh tryc tiép quan 1y) 1én trén hét.

+ (6 kha niang dé xuat cac nhiém vu KHCN, tim kiém cac hop dong kinh té
va td chirc thuc hién.

+ Co6 tu duy nhay bén, c6 ning luc to chirc va tap hop dugc quan ching va

quan h¢ rong vai cac doi tac lién quan.

+ (6 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ nang co ban nhu thuyét

trinh, giao tiép.

+ Thiét 1ap mdi quan hé tét v6i cac co quan quan 1y dia phwong va cic co
quan chuyén moén trong, ngoai Vién dé thuc hién cac nhiém vu KHCN cua

Trung tam cting nhu cua Vién.

- Kinh nghiém: C6 05 nam tr¢ 1€n lam cong tac nghién ctru khoa hoc; da tham gia

cong tac quan 1y vé nghién ctru khoa hoc.

- C6 hiéu biét vé cac hoat dong ctia Vién, cua Trung tdm, co uy tin, duoc can bod

vién chtrc trong Trung tam tin nhiém.
2.2.2 Pho giam déc Trung tim:
a. Churc nang

Giup viéc cho giam doc Trung tdm trong cong tac chi dao va di€u hanh gidm sat,

thuc hién cac quy dinh, quy ché ciia Trung tdm, ctia Vién va ciia Nha nudc
b. Nhiém vu, quyén han:

- Thuc hién cac nhiém vy do Gidm dbc Trung tim phan cong trong quan ly diéu
hanh va phat trién Trung tim;

- Chu dong giai quyét cac cong viée cua Trung tim khi Giam déc di vang va duoc
iy quyén cua Giam déc.

- Truc tiép tham gia mot s6 nhiém vu chuyén mon cua Trung tam theo sy phan
cong cia Giam doc Trung tam;

- Tryc tiép chi dao cong viéc ciia Trung tim thudc phan viéc quan 1y, khai thac
thiét bi, hanh chinh quan tri theo su chi dao chung cua Vién;
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- Tham gia xay dung phat trién Trung tdm trong timg ky ké hoach;
- Tham gia xay dung ké hoach hang nim thudc mang céc cong viéc ctia Trung tam.
c. Bao cao:

- Thuc hién ché d6 bao cio theo quy dinh ciia Trung tim, Vién va cla co quan
quan ly

- Thay mit giam ddc trung tdm ky trinh cac bao céo cia Trung tdm 1én Vién va

cac co quan quan ly.
d. Bo nhiém

Do Vién truéng Vién Nude, Tudi tiéu va Moi truong b nhiém theo quy trinh
hudng dan cua cua bang, Chinh phu, B Nong nghiép & PTNT va cua Vién Khoa hoc
Thuy lgi1 Vi¢t Nam.

e. Yéu cau vi tri:
- Hoc van:
+ Langhién ctru vién (hang IIT) hodc twong duong trd 1én;
+ CO trinh d6 Thac sy tro 1én, chuyén nganh phu hop véi vi tri cong tac;
+ Trinh d6 ngoai ngir: B1 hoac tuong duong tr¢ 1én;
+ (€6 chung chi tin hoc co ban trd 1én;
- Ky nang:
+ Co6 nang luc va phém chét cua nguoi lanh dao, c6 y thic xay dung Vién, dat
loi ich tap thé (ctia Vién va don vi minh truc tiép quan ly) 1én trén hét.
+ (6 kha nang dé xuat cac nhiém vu KHCN, tim kiém cac hop dong kinh té
va td chirc thuc hién.
+ Cb6 tu duy nhay bén, c6 ning luc to chirc va tap hop duoc quan ching va
quan hé rong véi cac ddi tac lién quan.
+ (6 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ ning co ban nhu thuyét
trinh, giao tiép.
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+ Thiét 1ap mdi quan hé tét v6i cac co quan quan 1y dia phuwong va cac co
quan chuyén mén trong, ngoai Vién dé thuc hién cac nhiém vu KHCN cua

Trung tam ciing nhu cua Vién.
- Kinh nghiém: C6 03 nam trd 1€n lam cong tac nghién ctru khoa hoc.

- C6 hiéu biét vé cac hoat dong cua Vién, ciia Phong, c6 uy tin, dugc can bd vién
chtre trong Phong tin nhiém.

2.2.3 To6 trudémg Tong hop.
a. Chirc nang:

La ké toan truéng Trung tam, 13 nguoi ding dau trong bd phan ké toan, chiu trach
nhiém ca nhan trudc giam dde Tru ng tam va Phap luat vé moi hoat dong tai chinh ké toan
cta Trung tdm

b. Nhiém vu, quén han

- T6 chirc, quan 1y, phan cong, diéu hanh cn bd cong nhan vién trong phong
hoan thanh t6t nhiém vu theo yéu cau cong tic quan 1y tai chinh ké toan ciia Trung tam,

Vién giao cho hang thang, quy, nam,;
- Chi dao, kiém tra va td chirc, thuc hién cong tac théng ké, ké toan;

- Chju trach nhiém cé nhan trude Giam ddc Trung tam va Phép luat vé moi hoat

dong tai chinh ké toan cta Trung tam;

- B4 tri phan cong cong viéc cho can bo phu hop véi timg chirc trach da xay

dung. Bam bao moi thanh vién trong don vi déu co viéc 1am va lam viéc c6 hiéu qua;
- Hang nam t6 chirc danh gia can bg trong don vi theo quy dinh;
-Pé nghi tuyén chon, dé bat, thuyén chuyén can bo cho don vi;

- Quan ly toan bg trang thiét bi, tai san cau Trung tdm va Vién giao cho don vi su

dung;
- Truc tiép chu tri thyc hién cong tdc chuyén mon:

+ Kiém tra, ky chimg tir thu - chi thudc cac ngudn kinh phi ctia Trung tam;
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+ Kiém tra va ky duyét viéc 1ap ching tir ghi s6, vao sb cai, cac so chi tiét, 1ap
bao c4o tai chinh, b4o céo thdng ké, bao cdo quan tri ndi bo; tién do, chit lugng cua cac
bao cao théng ké, bao céo tai chinh, bao c4do quan tri néi bo theo dinh ky;

+ Tong hop va bao cdo quan trj tai chinh cua Trung tim theo cac Quy ché noi
b0 ban hanh;

+ Kiém soat, theo ddi quan 1y viéc 1ap du toan, thyc hién du toan va quyét toan

phan kinh phi Ngan sach Nha nudc cap cho cac dé tai va dy an;

+ Kiém soat theo ddi quan 1y tai chinh ké toan, quyét toan phan kinh phi thuc

hién cac Dy an, Dé tai va cac Hop dong kinh té;

+ Kiém so4t tong hop viéc kiém tra vé tap hop va xac dinh tinh chinh xé4c, ding
dén cua chtirng tir hod don, dinh muc chi tiéu, lap s6 sach, quan 1y hach toan dang chinh
sach ché do;

+ Kiém so4t viéc kiém tra vé dinh khoan ké toan, 1én chung tir ghi s6, vao sd
cai, 1ap quyét toan cac ngudn kinh phi véi cac don vi lién quan;

+ Lap cac phiéu ké toan phan b, két chuyén cubi ky. Lén bao cao quyét toan
doanh thu - chi phi hoat dong san xuét kinh doanh hang nam;

+ Tiép nhan va kiém tra hd so gidy dé nghi tam tng, gidy dé nghi thanh toan céc
dé tai, dy an, hop dong kinh té theo ding quy dinh.

+ Tiép nhan, luyu giir cac ching tir hoan tam (g, ching tir thanh quyét toan cac
hop dong kinh té, dé tai, dy an;

+ Thuc hi¢n toan bd cong tac hach toan va ghi sO cac chung tir thanh toan hoan
tam tng thudc cac ngudn kinh phi ctia Vién;

+ M0 s6 chi tiét ghi chép, dinh khoan, theo ddi cac hoat dong kinh té lién quan
dén doanh thu - chi phi chi tiét timg hoat dong san xuat kinh doanh dich vy theo timg
hop dong kinh té;

+ M6 s6 chi tiét ghi chép, dinh khoan, theo ddi tinh hinh thanh toan, tam ing céc
dé tai du - an;

+ Tham gia trong cac ky kiém ké TSCD (thudng xuyén, dot xuat);
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- Chiu trach nhiém t6 chirc cong tac ké toan dam bao chét lwong quan 1y tai

chinh va hach toan ké toan trong toan Vién;

- Quan ly moi khoan thu chi, thanh toan tién lvong, céac ché @6 chinh sach cho

nguoi lao dong theo dung quy dinh cia Nha nudc va cia Vign;

- Tinh toan, trich nop ddy du va kip thoi cac khoan ndp ngan sach, nghia vy thué
va cac nghia vu khac d6i voi Nha nudc theo luat dinh; T chic thyc hién cac nghiép vu

gidi ngan, thanh toan;
- Chu tri cong tic Tong hop, 1ap bao cdo thong ké vé tai chinh, ké toan.

- Quyén han: Ké toan truong c6 cac quyén han theo quy dinh ciia Luat Ké toan,
cac quyén theo quy dinh trong linh vic ké toan HCSN va cac qui dinh theo diéu 1& t6
chirc va hoat dong cta Trung tam

c. B4o céo:
- Thuc hién ché dd bao céo theo yéu cau cua giam dde Trung tam, cua Vién
d. B6 nhiém
Do Giam déc trung tim bo nhiém theo quy trinh huéng dan Vién Nudc, tudi tiéu
va moi truong.
e. Yéu cau v; tri:
- Hoc van:
+ Trinh @0 van hoa: Pai hoc trd 1én
+ Tin hoc: Co6 ching chi tin hoc co ban trd [én
- Pao tao: C6 ching chi ké toan trudng
- Ky nang:
+ (C6 nang luc va pham chat cia nguoi 13nh dao, cé ¥ thire xdy dung Trung
tam, Vién dat loi ich tap thé 1én trén hét.
+ (¢ tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ nang co ban nhu thuyét
trinh, giao tiép.
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+ Thiét 1ap mdi quan hé tét v6i cac co quan quan 1y dia phuwong va cac co
quan trong, ngoai Vién dé thyuc hién cac nhiém vu cta Trung tim ciing nhu
cua Vién.

- Kinh nghi¢m: C6 trén 3 nam kinh nghiém thudc linh vuc phu trach.

2.2.4 Truwéong by mon.

a. Chure nang:

La nguoi dimg dau Bo mon chiu trach nhiém trudc ban giam ddc trung tAm vé moi
hoat dong ctia B mén. Chi dao va diéu hanh giam sat, thuc hién cac quy dinh, quy ché
cua Trung tdm, cia Vién va cua Nha nudce tai don vi minh phu trach.

b. Nhiém vu, quyén han:

- T6 chte, quan 1y, phan coéng, diéu hanh can bd cong nhan vién trong bd mén
hoan thanh t6t nhiém vu cta Trung tam, Vién giao;

- Chiju trach nhiém truéc Giam ddc Trung tam vé moi hoat dong chuyén mon
cua Bo phan

- Xay dung ké hoach hoat dong theo dung dinh hudng phat trién cta Trung tam
trong tung thoi ky; ddm bdo hoan thanh tdt cac nhiém vu cua Trung tam, Vién giao
trong timg thoi ky cu thé;

- Bb tri phan cong cong viée cho can bd phu hop véi timg nhiém vu cong viée
duogc giao. Bam bao moi thanh vién trong phong déu co viéc lam va lam viée co hiéu qua;

- Xay dyng bd phan theo tiéu chi: ¢d y thirc t6 chic ky luat va trach nhiém trong
cong tac; thudng xuyén hoc tip nang cao trinh do; chu dong, sang tao, phdi hop trong cong
tac nhim hoan thanh tot nhiém vu duge giao; thuc hién nghi€ém chinh cac ndi quy, quy ché
cua Trung tam,Vién; gilr gin va bao v€ ctia cong; bao vé bi mat Nha nudc;

- Lap ké hoach dao tao nang cao trinh d6 cho CBCNV trong phong. Dé xuit cir
can b0 trong phong vi hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu, chinh tri, tham
quan hoc hoi kinh nghiém trong va ngoai nudc;

- Hang nam danh gia can bd do phong truc tiép quan 1y theo ding quy dinh;

- Dé nghi tuyén chon, d& bat, thuyén chuyén can bd cho phong;
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- Cur can bd co6 nang lyc va kinh nghiém gitip do can by mdi va giap dd nhau
trong cong tac;
- Quan ly toan b trang thiét bi, tai san duoc giao su dung;
- Cham lo doi song vat chat va tinh than cho CBCNV trong phong.
c. B4o céo:
B4o c40 (dinh ky hodc dot xuat) Giam dbc Trung tm Vé cac nhiém vu duoc giao.
d. B6 nhiém
Do Giam ddc trung tim bo nhiém theo quy trinh huéng dan Vién Nude, tudi ticu
va moi truong.
e. Yéu cau v; tri:
- Hoc van:
+ T6t nghiép dai hoc trd 18n, 6 chuyén nganh phu hop vdi vi tri cong
tac
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khéng yéu ciu
+ Trinh d§ ngoai ngit : A2 hoac twong duong tré 1én
+ Tin hoc: Co6 ching chi tin hoc co ban
- Ky nang:
+ C6 nang luc va pham chat cua ngudi 1anh dao, ¢6 ¥ thie xay dung
Trung tdm, Vién dat loi ich tap thé 1én trén hét.
+ C¢6 tac phong lam vi¢c khoa hoc, thong thao cac k¥ nang co ban
nhu thuyét trinh, giao tiép.
+ Thiét 1ap mdi quan hé tbt voi cac co quan quan 1y dia phuong va
cac co quan chuyén moén trong, ngoai Vién dé thuc hién cac nhiém vu cia
Trung tam cting nhu cua Vién.
- Kinh nghi¢m: C6 trén 3 nam kinh nghi¢m thudc linh vuc phu trach
2.2.5 Cac can bg, nhan vién.
2.2.5.1. Nghién ciru vién thiy loi/méi truong/néong nghiép/cong nghé thong tin

a) Chirc nang: Thyc hién cac nhiém vy chuyén mon/nghi¢p vu theo sy phan cong
ctia Ban giam d6c Trung tim va trudng bd mon.
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b) Nhiém vu, quyén han:

- Thyc hi¢n cac nhiém vu chuyén mén dugc phan cong dam bao tién do, chat
luong. Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phap thuc hién cac nhi€ém vu dugc
giao;

- Puoc phép dé xuat cac giai phap nham nang cao ning sudt chat luong cac san
pham khoa hoc cong nghé;

- Chiju trach nhiém vé cac san phém do minh thuc hién. Pugc phép bao luu cac
¥ kién vé chuyén mén ciia ban than;

- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mon;

c) Bao céo:

- Thuc hién ché d6 bao cdo theo yéu cdu cua Ban giam déc Trung tim va

Trudong bd mon.
d) Yéu cdu cho vi tri:

- Hoc van:

+ Tt nghiép dai hoc tré 18n, c6 chuyén nganh phu hop thay loi/mdi truong/néng
nghiép/cong nghé thong tin;
+ Trinh d§ ngoai ngit: A2 hodc tuong duong trd 1én

+ C6 chung chi tin hoc co ban trd 1én;

- K¥ ndng: Co6 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k§ ndng co ban nhu
thuyét trinh, giao tiép, lam viéc nhom. C6 tinh than hoc tap nang cao trinh d§ chuyén
moén. Cé y thirc tap thé.

- Kinh nghiém: Hoat dong dung chuyén mén t6i thiéu 2 nam. C6 kinh nghiém
1am cong tac nghién ctru/tu van chuyén giao cong nghé 13 mot wu tién.

2.2.5.2. Hop dong lao dpng

a) Chirc nang: Thyc hién cac nhiém vy chuyén mon/nghi¢p vu theo sy phan cong
ctia Ban gidm déc Trung tAm va trudng bo mon/to trudng.
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b) Nhiém vu, quyén han:

- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mén/nghi¢p vu dugc phan cong dam bao tién
d6, chat luong. Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phap thuc hi¢n cac nhiém
vu dugc giao;

- Puoc phép dé xuét cac giai phap nhdm ning cao ning suit chit luong cong
viéc;

- Chju trach nhiém vé nhiém vu dugc giao. Pugc phép bao luu cac y kién vé
chuyén mon/nghiép vu cta ban than;

- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mon;

c) Bao céo:

-  Thyc hién ché do bao cdo theo y€u cau cuia Ban gidm doc Trung tdm va

Truéng bd mon/td trudng
d) Yéu cdu cho vi tri:
- Hoc van:
+ Tt nghiép dai hoc tré 1én, c6 chuy@n nganh phu hop véi vi tri cong tac;
+ Trinh d6 ngoai ngit: Khong bat budc;

+ C6 chung chi tin hoc co ban tr¢ 1€n;
- K¥ nang: Co tac phong lam vi¢c khoa hoc, c6 cac ky nang co ban nhu giao
tiép, 1am viéc nhom. C6 tinh than hoc tap nang cao trinh d chuyén mén. C6 y thirc tap theé.

- Kinh nghiém: C6 kinh nghiém lam viéc lién quan dén chuyén mén tdi thiéu 3
thang.

2.2.5.3 Cin bé ké todn vién kiém thii quy
a. Chure nang

Thuc hién cac nhiém vu nghiép vu chuyén mon theo su phan cong ctia Ban giam
dbc Trung tAm va cta ké toan trudng

b. Nhiém vu, quyén han:

* Doi voi nhiem vu thu Qui
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- Theo dbi va lam ddy du céc thu tuc ghi thu, ghi chi tat ca cac loai ngudn kinh phi;

- Cap nhit s6 quy hang ngay, rat sb du va bao cdo tén quy tién mit vao cubi
ngay, dbi chiéu quy tién mat véi ké toan. Cudi thang khoa sd quy va lam bao cdo quy
theo dung quy dinh;

- Trinh lanh dao ky chimg tir thu, chi tién mat va sip xép, luu giir theo trinh ty
thot gian;

- Nhan ké hoach ding ky nhu cau chi tién mit hang ngay ctia cac phong va trinh

giam doc Trung tam 1am can c 1én ké hoach.
* Poi véi nhiém vu ké todn vién
- M6 sb theo di chi tiét tinh hinh thanh toan hop dong kinh té giita Trung tm vai

khach hang va gitra Trung tdm vai cac don vi thuc hién. Chiu trach nhiém lam cac thu tuc
thanh toan cong ng véi khach hang, véi don vi thye hién khi dugc phan cong;

- Tiép nhan ching tu, kiém tra vé tap hop va xac dinh tinh chinh x4c, dling dédn cua
chung tir hoa don, dinh murc chi tiéu, 1ap sO sach, ding chinh sach ché do. Huéng dan thu tuc
tap hop, kiém tra va ky thanh toan hoan tam tmg chimg tir cac hop dong kinh té cho céc ca
nhan, don vi trong Trung tam;

- Theo ddi, dén dbc tinh hinh hoan tra chimg tir cia cac don vi theo tam tmg va
theo quyét toan. Truc tiép dbi chiéu cong no tam tmg voi cac ca nhan, don vi trong Trung
tam

- Lap, giri va luu bién ban déi chiéu cong ng véi khach hang va don vi thuc hién
vao thoi diém yéu cau dbi chiéu;

- Tiép nhan, kiém tra va luu hd so phép 1y Hop ddng giao khodn cong viéc clia cac
don vi nhan khoan theo ma thir tw timg hop dong;

- Chiju trach nhiém giai quyét nhimg cong viéc lién quan tryc tiép dén hoat dong
kinh té phét sinh vé phan quan 1y, thyc hién HDKT. Chiju trach nhiém vé phan viéc minh
truc tiép giai quyét;

- Chiju trach nhiém vé viéc tinh va tra lwong, cac khoan trich ndp theo luwong cho
CBCNV thudc bién ché va khdi chirc ning ctia Trung tam:;
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- Theo doi viéc tinh va trd Ivong, cac khoan trich nop theo lwong cho CBCNV
thudc cac don vi truc thudc Trung tam;

- Kiém tra va déi chiéu véi don vi lién quan vé cac khoan trich ndp theo lwong nop
di va thu hoi vé thong qua béo no. Pong luu cac bang tong hop ndp di va bang bao no thu
héi cac khoan trich ndp theo luong hang thang. Pong va luu bang chdm coéng va thanh toan
tién lwong theo hé s6 cua ton Trung tam;

- Kiém tra va tong hop thu nhap ciia can bo trong toan Trung tm phuc vu cong tac
ké khai quyét toan thué TNCN hang nam.

c. Bao cao:

Bao cdo véi1 thuong xuyén véi Ké toan Truong hodc Gidm doc Trung tdm vé

nhirng nhiém vu dugc giao.
d. Yéu cau vi tri:
- Hoc van:
+ Trinh d6 van hoa: Pai hoc
+ Tin hoc: Thanh thao tin hoc van phong va phén mém ké toan
- Pao tao: C6 chuyén mon chuyén nganh ké toan

- K§¥ nang: C6 tac phong lam viéc khoa hoc, ¢6 cac k¥ nang co ban nhu giao tiép,
lam viéc nhém. C6 tinh than hoc tap nang cao trinh do chuyén mén. Cé ¥ thirc
tap thé.

- Kinh nghiém: C6 kinh nghiém chuyén moén 1a mdt wu tién
2.2.5.4 Nhan vién Hanh chinh
a. Churc nang:

Thuc hién cac nhiém vu nghiép vu hanh chinh theo su phan cong cua Ban giam

dbc Trung tim va t6 trudng to tong hop
b. Nhiém vu, quyén han:
- Chiu sy quan ly, diéu hanh, phan giao nhiém vu truc tiép cua Truong bd phan,;

- Céc cong tac vé hanh chinh vin thu, luu trit, 18 tan, khanh tiét;
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- Quan Iy co s& vat chat, tai san, phuong tién lam viéc va cac tai san khac cua
Trung tdm; dam bao phuong tién lam viéc cua Giam déc va khdi chic ning;

- Vé sinh va phuc vu nudc cho phong Giam dbc va Phé Giam dbc (khi co yéu cau).

- Phuc vy, tiép khéch;

- Lo tha tyc gidy di dudng, gidy giéi thiéu cho cac can bd di cong tac theo cac
du 4n ma Trung tAm thuc hién (khi c6 yéu cau);

- Lay du, di nhan cong van gidy to cia cac don vi khéc lién quan dén cac hoat
dong cua trung tam,;

- Pho t0, theo ddi va chuyén cac cong van gidy to, thong bao dén lanh dao
Trung tam, cac don vi (1 ngay dua coéng vin 1 lan dén cac phong vao cudi budi sang,
truong hop cong van dén khan cip cic phong ctr nguoi dén lay);

- Lam cac tam tng, thanh toan vé dién, nudc, dién thoai, hiéu hy ctia Trung tam;

- Thong bao hop va cac thong bao khac ciia Trung tdm dén cac bd phan thude
Trung tam;

- Quan ly va st dung may phd t6 copy, may Fax;

- Sao y ban chinh cic vin bang, chimg chi va cac gidy to khac cho cac cong
viéc ctia Trung tdm, chuyén phat nhanh cho b phan Ké hoach - Tai chinh va Ban lanh
dao Trung tam;

- Thyc hién cong tac quan 1y luu trir hd so can bg, vién chirc va hop dong lao
dong trong Trung tam;

- Lap, theo ddi cong tac nhan sy ciia Trung tdm: Lam cac thu tuc vé tuyén can
bd, ky hop ddng lao dong, tinh todn cic ché do lién quan ctia nguoi lao dong (nghi dé,
om dau, tro cép thoi viéc, bao hiém yté, bao hiém xa hdi, cong doan phi, ...) theo qui
dinh ctia Vién Thuy dién va nang luong tai tao, Vién Khoa hoc Thuy lgi Viét Nam va
cac qui dinh hién hanh cua nha nudc;

- Quan Iy va luu trix ho so 1y lich can bo Trung tam theo dung qui dinh;

- Pang ky kham chita bénh bang bao hiém, lay va phat th¢ BHYT cho CBCNV
cua Trung tam;
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- Theo ddi va trién khai thuc hién cong tac thi dua, cadc danh hi¢u thi dua, céac

giai thudng thi dua cia Trung tdm béo co 1én Vién cip trén;
- Quan ly luu trit thu vién, cong tac luu trlr cia Trung tam;
- Tham gia cong tac quang cao tiép thi; hoi thao, hoi cho, trién 1am KHCN;

- Thyc hién dang ky ban quyén sang ché, dang ky sé hitu cong nghiép, dang ky
chat luong cac san pham khoa hoc cong nghé thudc Trung tam.

c. Bao cao:

- Thuc hién ché do bdo cdo theo yéu cau cua Ban giam doc Trung tdm va to

truéng
d. Yéu cau vi tri:
- Hoc van:
+ Trinh d§ van hoa: Trung cap tré 1én
+ Tin hoc: c6 ching chi tin hoc co ban tré 1én

- bao tao: C6 chuyén mon chuyén nganh hanh chinh van thu 1a mét vu tién

- K§ nang: C6 tac phong lam viéc khoa hoc, ¢6 cac k¥ nang co ban nhu giao tiép,
lam viéc nhoém. C6 tinh than hoc tip nang cao trinh do chuyén mén. Cé ¥ thirc
tap thé.

- Kinh nghiém: C6 kinh nghi¢ém chuyén moén la mét uu tién




