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1. MO TA CONG VIEC
1. Trwéng phong
a) Vitri cong viéc/ chirc danh: Trudng phong
b) Don vi: Phong Tai chinh - Nhéan su
¢) Bdo cdo t6i: Ban giam hiéu, Hoi dong quan tri
d) Ning luc yéu cau:
Trinh do:

Co trinh do tir Pai hoc trd 1€n chuyén nganh kinh té hodic quan tri nhén su;

C6 chimg chi ké toan trudng;

C6 chimg chi Tiéng Anh quéc té;

Churng chi tin hoc van phong.

Kinh nghiém:

- Céitnhit 12 thang giit chirc vu Pho trudng phong hodic twong duong tré 1€n hodc
it nhdt 5 nam cong tac thue té trong linh vuc tai chinh nhan su;

- Co kinh nghiém it nhAt 5 nim trong linh vuc ké toan kiém toan;

Ky ning:

e KY¥ ning chung:

- C6 pham chit dao dirc tbt, trung thue, thing thin, c6 uy tin trong trudng;



- Am hiéu phap luat: nam virng nhitng vin ban quy pham phép luat chung va cac
vin ban lién quan dén cong tac tai chinh, nhan su, cong tac chung ctia Nha truong, thudng
xuyén cdp nhat cac van ban, chinh sach mdéi dugc ban hanh;

- C6 tdm nhin; c6 kha ‘nang bao quat chung, téng hop va dy béo tinh hinh, c6 kha
ning lanh dao, giao tiép tdt, két ndi tdt.

e K¥ niang chuyén mon:

- C6 ning luc td chirc va trién khai thuc hién hiéu qua cong tac cua Phong Tai
chinh - Nhén su va ctia Nha truong;

- C6 kha ning két ndi doi ngfi nhan vién, giang vién;

- Hiéu rd vé cong viéc va con nguoi cua cac don vi trong Truong;

- C6ky nang phan tich cc bdo cdo tai chinh, 1ap ké hoach, téng hop, soat xét tét.
e) Trach nhiém:

Truong Phong Tai chinh - Nhan sy chiu trdch nhiém tham muu, gitp viéc cho
HDQT BGH t6 chitc, thuc hién cong tac tai chinh, nhan su.

- Lap ké hoach cong téc cia Phong va phdi hop véi cac don vi khac 1ap ké hoach
cong tac cua toan Truong theo thang/quy/ndm hoc hodc ké hoach theo nhiém ky cong tac
dé trinh Hiéu trudng phé duyét va td chirc thuc hién;

- Phdi hop véi céc Truong don vi trong truorng tham muu cho Hi¢u trudng thuc
hién cong tac quy hoach nhén luc, xdy dung dé 4n vi tri viéc lam;

- Theo dbi, ra sodt vigc thyuc hién va d& xuit cai tién cac ché do, chinh sach, quy
trinh va quy hoach vé ngudn nhan luc cta Trudng;

- Lap dé xuat tuyén dung nhén su va ké hoach dao tao, bdi dudng; thuc hién cong
tac bd nhiém, bd nhiém lai nhan su quan ly;

- Xay dungvava trién khai ‘ke hoach danh gia CB, GV, NV ctia Truong, trién khai
cOng tac xét thi dua, khen thuéng hiang ndm;

- DPam bao thyc hién ding, di cac ché do, chinh sach ctia Nha nuée dbi v6i ngudi
lao dong trong Trudng. Phd bién va kiém tra viéc thuc hién ché do, chinh séch trong
Truong;

- Phdi hop véi cac don vi trong trurdng thue hién ké hoach dao tao, bdi dudng, ning
cao trinh dg, xay dung doi ngli nhén sy cia Truong;

- Diéu hanh bd may ké toan theo quy dinh cua phéap luit;

- Tham muu cho HPQT quan 1y, str dung hop 1y, hop phap, ¢6 hidu qua tit ca cac
ngudn lue tai chinh cia Nha truong;

- Theo doi, giam sat, thu thap y kién phan hoi ctia cac bén lién vé két qué va chi sb
tai chinh, két qua va chi sé thi truong dat duoc cua hoat dong DT, NCKH va PVCD trong
nam hoc tir do phdi hop véi cac don vi trong truong tham muu cho HDQT, BGH x4c dinh
muc tiéu vé két qua va chi sb tai chinh, két qua va chi s thi truong dat dugce cua hoat ddng

DT, NCKH va PVCD cho ndm hoc sau.
- Chi dao viéc lap bdo cdo thong ké hang quy, nim va dot xuét;

- Soan thao, trinh ky céc quyét dinh vé& khung lwong, ting lwong, phu cép;



- Kiém so4t tinh hinh thanh toén, st dung kinh phi cho hoat dong, kinh phi thuc

hién chuong trinh, du 4n, theo d&i va kiém so4t viéc thanh to4n cac khodn chi theo quy
dinh;

- Kiém tra, kiém soat cac khoan phai thu;

- Tham gia thim dinh gi4, d4u thiu, xét chon mua sim vat tu, thiét bi, tai san va
stra chita TSCP, thim dinh thii tuc va céc chi tiéu tai chinh cta cac hop ddng kinh té;

- Theo ddi, kiém tra, kiém soat tinh hinh thuc hién du 4n, dé tai nghién ctru khoa
hoc;

- Tham gia xay dung, duyét du todn, kiém soat cac chi phi hoat dong cuda trudng;
- Luu trit ho so theo quy dinh;

- Thuc hién cac cong tac khac khi HDQT, BGH phén cong.

f) Quyén han:

- Chu tri phan cdng cdng tdc cho nhén sy ctia Phong. Thira ty quyén cua Hiéu
trudng trong viée diéu dong, phan cong cong viéc cho nhan su don vi khéc trong Trudng;

- Tham muu, dé xuat v6i Ban Giam hiéu vé quy hoach, sép xép td chirc; tuyén
dung, dao tao, bd nhiém, mién nhiém, hoc tap, boi dudng, khen thudng, ky luat nguoi lao
dong;

- Pé xuét viéc danh gia nguoi lao dong trong Trudng vé phim chit, nang luc, y
thtrc ky ludt, tinh than trach nhiém, muc do hoan thanh cdng viéc;

- Tham gia Hoi dng tuyén dung, Hoi ddng luong, Hoi ddng thi dua khen thudng,
Hoi dong ky ludt... coa Trudng;

- Yéu cdu cac phong ban, don vi li€n quan trong trudng cung cép day du, kip thoi, =
tai lidu, dit liéu lién quan dén cong viéc ké toan, gidm sat tai chinh va nhéan su; o=

- Baéo céo dén Hiéu trudng, Hoi dong quan tri khi phét hién vi pham v& tai chinh, .., “cy
ké toan ctia tat ca don vi trong trueong;
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- Bdo luu y kién chuyén mén khi ¢6 y kién khic véi BGH; Gay
- Tham gia kiém nhiém cong téc déng, doan thé, cong téc quén ly va chuyén mon \_}/

khéc theo kha nang.
2. Nhin vién 1: Phu trich cong tic ké toan tong hop
a) Vi tri cong viéc/ chirc danh: Ké toan tng hop
b) Don vi: Phong Tai chinh - Nhén su.
¢) Bdo cdo t6i: Trudng Phong Tai chinh - Nhéan sy va BGH khi ¢6 yéu céu.
d) Thay thé khi ving mit: Nguoi duoc phan cong
e) Ning luc yéu cau:
Trinh do.
- Cé trinh d6 dai hoc chuyén nganh Tai chinh — Ké toan, K& toan — Kiém toan;
- C6 chimng chi tiéng Anh (Toeic 500 cia ETS Hoa Ky hogc tuong duong);
- Chung chi tin hoc véan phong.



Kinh nghiém: C¢ it nhat 12 thang cong tac chuyén moén nghiép vu vé Tai chinh — Ké
toan

Ky nang:
e KY¥ ning chung:
- C6 phim chét dao duc tdt, trung thue, thing thin, 16i séng lanh manh;

- Am hiéu phap luat: nim viing nhirng van ban quy pham phép luat chung va céc
vin ban lién quan dén cong tac tai chinh ké toan, cong tac chung ctia Nha truong, dac bigt
14 phai cip nhét cdc van ban, chinh sach méi dugc ban hanh lién quan dén cong viéc ddm
nhiém;

- C6 kha nang doc lap, thira hanh cong viéc, tong hop va bdo cdo theo yéu cau;

- Hi€u rd chuc nidng, nhiém vu cia Phong Tai chinh - Nhan sy va cac don vi trong
Truong;

e K¥ nidng chuyén mon:

- Thanh thao vé nghiép vu ké toan, ¢6 kha ning téng hop va nim vitng ché do ké
toan;

- Am hiéu chinh séch, phap luat vé thué, tién luong, cac khoan bao hiém bét budc;

- Biét tong hop va phan tich bio cdo, tinh hinh tai chinh. Thyc hién nhiém vu chinh
xac va ding quy dinh.

f) Trach nhiém
- Theo dbi, tong hop, phén tich, 1ap cac bdo cdo vé tinh hinh tai chinh cua trudng;

- Theo dbi chi tiét cac khoan ng phai thu va tinh hinh thanh toan c4c khoan ng phai
thu;

- Thuc hién ghi chép, phan anh diy du kip thoi tinh hinh vat tu, tai san tai truong
va s0 sach ké toan lién quan theo dung quy dinh hién hanh;

- Hing niam, két hop v6i phong Hanh chanh & Cong tac sinh vién va cac don vi
lién quan thuc hién cOng tac kiém ké va danh gié lai tai san theo quy dinh;

- Kékhai va lam thi tuc ndp ddy du, kip thoi cac loai thué phai ndp NSNN, cu thé:
- Hang thang tap hop héa don, ching tir phat sinh dé theo dai va hach toan

- Lién h¢ in, lam thd tuc déng ky, phat hanh, str dung hoa don va hang quy phdi
hop véi ké toan thu bdo céo tinh hinh st dung héa don theo quy dinh;

- Hang thang, 1ap t& khai va nop tién thué TNCN dung va kip thoi;
- Hang quy, lap to khai va ndp tién thué GTGT, thué TNDN tam nop kip thoi;
- Hing nim, quyét toan thué TNCN, TNDN diing va kip thoi.

- Giai trinh s liéu va cung cép ho so, sb lidu cho co quan thué, kiém toén, thanh
tra kiém tra theo yéu céu va nghién ctru kién nghi, dé xuét bién phép khéc phuc, cai tién;

- Lép bién lai, phiéu thu hoc phi, 1& phi va cac khoan thu khéc cia trudng, theo ddi
quan ly an chi theo quy dinh;



- Ghi chép, hach toan phan anh day du, kip thoi cac khoan thu phi, 1€ phi, cdc khoan
thu khéc tai truong, ndp kip thdi cac khoan thu tién mit vao tai khoan ngin hang cuia
truong;

- Dinh khoan tét ca cac nghiép vu phat sinh;

- Luu trit ho so theo quy dinh;

- Tham gia cdc cong tac khac ctia phong va Nha trudng khi dugc phén cong.
g) Quyén han:

- Chu dong lép ké hoach, thoi gian, lich trinh trién khai thuc hién, giai quyét cac
van dé lién quan dén cong viéc dugc giao;

- Tham gia gép y kién tham muu, d& xut v6i 1anh dao Phong vé cac mit cong tac
ctia Phong, Nha truong;

- Puoc hoc tap, bdi dudng, tap hudn nang cao trinh 4o chuyén mon, ngoai ngft, tin
hoc; tham du hoi nghi, hoi thao lién quan dén chuyén moén;

- Tham gia cong tdc doan thé va cong tac chuyén mon khac theo kha nang./.

2. Nhin vién 2: Phu trach cong tic nhan sw

a) Vitri cong viéc/ chirc danh: Nhén vién nhéin su

b) DPon vi: Phong Tai chinh - Nhén su

¢) Bdo cdo t6i: Trudng phong va BGH khi c6 yéu cau.

d) Ning luc yéu cau: \
Trinh do: \'

- Co trinh d6 dai hoc chuyén nganh luét, hanh chinh, quan tri nhn luc, kinh té hz)ac
nganh khac;

- C6 chung chi tiéng Anh trinh d6 B hoiic chimg chi tiéng Anh qudc t& (Toeic);
- Chung chi tin hoc van phong.

Kinh nghiém: C6 it nhét 12 thang cong tac chuyén mon nghiép vu vé& quén trj nhan
lue, quan ly hanh chinh

Ky ndng:
e KY¥ néng chung:
- C6 pham chét dao dire tét, trung thuc, thing thin, 16i séng lanh manh;

- Am hiéu phap ludt: nim viing nhirng vin béan quy pham phdap luat chung va cac
viin ban lién quan dén cong tac nhédn su, cong tac chung ctia Nha truong, dic biét 1a phai
cdp nhat cac van ban, chinh sdch méi duge ban hanh lién quan dén c6ng viéc dam nhiém;

- C6 kha nding doc lap, thira hanh cong viée, tong hop va béo céo theo yéu cau;

- Hi€u rd chure nang, nhi¢ém vu ctia Phong Tai chinh - Nhan sy va cic don vi trong
Truong;

- K¥ ning giao tiép tét;

e KY¥ nang chuyén mon:




- Thanh thao Ve nghiép vu chuyén moén trong linh vire dugc giao, nim duge nodi
dung céng viéc mot sd linh vue khéc;

- Co néng luc td chuc va trién khai thuc hién c6 hi€u qua nhitng coéng viéc dugc
phén cong.

e) Trach nhiém:

- Phu trach cong tdic BHXH, BHYT, BHTN cutia Trudng:

- Cép, d6i thé BHYT; cap 50, chdt s6 BHXH, duy tru kinh phi déng BHXH; Béo
céo tang, giam lao dong va quyét toan kinh phi dong BHXH, BHYT, BHTN hang thang
voi co quan BHXH;

- Gidi quyét ché d6 6m dau, thai san, tir tudt, mét st lao dong, tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép;

- Xac nhén thoi gian tham gia BHXH cua nguoi lao dong;

- Quan ly sé BHXH cua ngudi lao dong.

- Phu trach cong tac phéap ché ctia Trudng: phdi hop giai quyét don thu khiéu nai,
td cdo; cac cong viée lién quan dén ky luat nguoi lao dong;

- Cong tac bao ho lao dong, an toan va vé sinh lao dong;

- Lap ké hoach va chuén bi tai liéu, hé so cho ky xét nang luong thudng xuyén,
nang luong trude thoi han hang nim, phu cdp céc loai;

- Cong tac tuyen dung nhan luc: Tiép nhan hd so, kiém tra hd so; trinh Trudng
phong, Hoi dong tuyén dung. Lap ké hoach va chudn bj tai liéu cho ky thi tuyén nhan su
hang nam.

- Soan thao, ky két hop ddng thir viéc, hop ddng lao dong;

- Léap ma sb nhan vién, quan Iy hd so ngudi lao dong, bao dam viée lap va luu tri
hd so ngudi lao dong theo quy dinh cia phap luit;

- Soan théo, trinh ky cac quyét dinh vé t chire, can bo;

- Theo ddi ngudi lao dong di hoc tdp, cong tac & trong nudc va nude ngoai;

- Lap ké hoach, du trd kinh phi, dé xuét phuong tién, tai san lién quan dén cong
tac luu trir;

- Tlep nhdn xtr ly cdc thong tin c4 nhan, nhép vao phan mém: so yéu ly lich, hop
dong, quyét dinh: txep nhan, bd nhiém va bd nhiém lai, mién nhiém, khen thudng, ky luét,
nang luong, phu cép luong, chuyén cong tac, di hoc tap, bdi dudng, di cong téc hodc hoc
tap & nudc ngoai;

- Lap bao cdo thng ké vé nhan luc theo quy dinh va dot xuét theo yéu ciu ctia cip
quan ly;

- Lap ké hoach, dy trt kinh phi, d& xuit phuong tién, tai san lién quan dén cong
tac thong ké;

- Theo ddi, quan ly lao dong, tinh tién lwong va phu cip ciia ngudi lao dong;

- Kiém tra bang chim c6ng hang thang cta cac don vi va 1ap bang luong cén by,
giang vién, nhan vién hang thang trinh Trudng phong;




- Theo ddi, quan ly can b, vién chirc, nguoi lao dong nghi 6m, nghi thai san, nghi
vige:

- Lap bao cao théng ké lao dong, tién luong theo quy dinh.

- Léap danh siach duoc thudng ngay 18, tét;

- Theo dai vé thi dua - khen thudng, ky luat cia CBVC Nha trudng;

- Luu trir ho so theo quy dinh;

- Tham gia cac cong tac khac ctia phong va Nha truong khi dugce phén cong.

f) Quyén han:

- Chu dong lap ké hoach, thoi gian, lich trinh trién khai thuc hién, giai quyét cac
van dé lién quan dén cong viéc dugc giao;

- Tham gia gbp y kién tham muu, d& xuét voi 1anh dao Phong vé cac mit cong téc
cua Phong, Nha truong;

- DPugc hoc tép, bdi dudng, tap huén nang cao trinh d¢ chuyén mon, ngoai ngft, tin
hoc; tham du hdi nghi, hoi thao lién quan dén chuyén mon;

- Tham gia cdng tac doan thé va cong tic chuyén mon khéc theo kha ning.
3. Nhén vién 3: Phu trach cong tiac thu quy
a) Vi tri cong viéc/ chirc danh: Thu quy
b) Don vi: Phong Tai chinh - Nhén su.
¢) Béo cdo t¢i: Truong Phong Tai chinh - Nhan sy va BGH khi ¢6 yéu cAu.
d) Ning luc yéu cau:
a) Trinh do:
- Co trinh dd dai hoc chuyén nganh Tai chinh — K& toan, K& toan — Kiém toan;
- C6 chung chi tiéng Anh (Toeic 500 ctia ETS Hoa Ky hodc twrong duong);
- Chung chi tin hoc vén phong.
b)) Kinh nghiém: CO it nhit 12 thang cong tic chuyén mdn nghiép vu v& Tai chinh —
Keé toan
¢) Ky ndng:
e KY¥ ndng chung:
- Co phém chét dao duc tt, trung thye, théng thén, 16i séng lanh manh;

- Am hiéu phap luat: nim vitng nhing van ban quy pham phap luit chung va céc
viin ban lién quan dén cong tac tai chinh ké toan, cong tac chung ctia Nha trudng, dic biét
1a phai cap nhat cdc van ban, chinh sach méi dugc ban hanh li€n quan dén cong viéc dam
nhiém;

- Co6 kha ning doc lap, thira hanh cong viéc, tdng hop va béo cdo theo yéu cau;

- Hiéu rd chtc ning, nhiém vu ctia Phong Tai chinh - Nhan sy va cdc don vi trong
Trudng;

e K¥ ning chuyén mon:



- Thanh thao vé& nghiép vu ké toan, c6 kha ning tong hop va nim vimg ché do ké
toan;

- Am hiéu céc chinh sach, phép luat vé thué;

- Biét tdng hop va phén tich bao cdo, tinh hinh tai chinh. Thuc hién nhiém vu chinh
xac va ding quy dinh.

e) Trach nhiém
- Huéng dan nguoi lao dong lam thu tuc ddng ky MST, dang ky giam trir gia canh

- Pang ky, xuét bién lai khau trir thué TNCN hing thang giao cho nguoi lao dong.
Hang quy, ké khai tinh hinh str dung chimg tir khau trir thué TNCN cho co quan thué;

- Ha’ng thang, ndp ho so dang ky MST cho nguoi lao dong va ngudi phu thude cho
co quan thué;

- Theo ddi, phan 4nh s6 hién c6 va tinh hinh bién dng céc loai von bang tién gém
tién mat, ngoai té va cac ching chi cé gia tri cia truong guri tai Ngan hang;

- Phai 4nh s0 hién ¢06 ca tinh hinh bién ddng cac loai vOn bang tién ciia don vi gdm
tién mat, ngoai t¢ va cac chung chi co6 gid tri tai quy cia trudng;

- Chiu trach nhiém thanh toan cac khoan chi bang tién mét ctia nha truong;
- Bao quan an toan tién mdt tai qu§ cua truong;

- Chuén bi cho céc budi cong bd quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai Nhan sy Quin

ly;
B 7L iép nhan xur ly cong vin di-dén, céac quyét dinh, luu trir tai liéu;
- Soan théo quyét dinh, cong van ctia Phong khi ¢6 yéu cu;
s - Tiép ngudi dén lién hé cong viée, tra 1oi dién thoai, sip xép lich 1am vigeselia_
ong; ‘
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- Luu trir ho so theo quy dinh; [ \0\\
;,"JC
- Tham gia cac cdng tac khac ctia phong va Nha truong khi dugce phén cong. & /,)
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f) Quyén han: !
e
cac

Q

- Chu dong lap ké hoach, thoi gian, lich trinh trién khai thuc hién, gii quyé
vén d& lién quan dén cong viéc dugce giao;

- Tham gia gop y kién tham muru, dé xuét vai lanh dao Phong vé céc mit cOng tic
cta Phong, Nha truong;

- DPuoc hoc tip, boi dudng, tdp huan ning cao trinh d§ chuyén mon, ngoai ngf, tin




