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BẢNG XÁC ĐỊNH NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VIÊN CHỨC )
ĐƠN VỊ : PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH

1. Tổng số nhân sự hiện có 10 người, trong đó:
· CBQL: 
01Trưởng, 01 phó, 0 tổ trưởng CM
· Viên chức: 
5
· Người lao động: 
3
2. Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 10 người
· CBQL: 
01Trưởng, 01 phó, 0 tổ trưởng CM
· Viên chức: 
8
	· Người lao động: 
0
TT
	Tên vị trí việc làm
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của CDNN tối thiểu
	Xác định số người làm việc cần thiết
	Trình độ chuyên môn
	Mô tả công việc
	Năng lực, kỹ năng

	1.
	Trưởng phòng
	Kế toán viên hoặc chuyên viên 
	III
	01
	Đại học Kế toán 
	Quản lý công việc :   - Xây dựng các kế hoạch tài chính dài hạn, trung hạn, ngắn hạn phục vụ chiến lược phát triển trường.
- Định hướng, lập kế hoạch hoạt động của đơn vị theo năm học
- Xây dựng kế hoạch thu chi tài chính, theo dõi tình hình thực hiện dự toán và báo cáo cơ quan quản lý cấp trên khi có yêu cầu. 
- Xây dựng, tổ chức, kiểm tra, đánh giá và vận hành một cách hiệu quả công tác tài chính .
- Chịu trách nhiệm quản lý tài sản, các thiết bị chuyên dùng, phần mềm quản lý thuộc phòng.

- Chịu trách nhiệm báo cáo và thực hiện báo cáo chung của phòng theo nhiệm vụ được giao với Hiệu trưởng và cơ quan quản lý cấp trên.
- Tham mưu cho Hiệu trưởng và làm đầu mối xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ  của trường
	- Kế toán viên hoặc chuyên viên, đã được đào tạo và có khả năng về quản lý

- Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
- Có khả năng truyền đạt đến lãnh đạo và các đơn vị liên quan.

- Có khả năng làm việc độc lập.

- Có khả năng quản lý, có trình độ tin học đáp ứng nhu cầu công việc.
- Trung thực, cẩn thận, am hiểu văn bản pháp luật về tài chính. 
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý
- Có kỹ năng giao tiếp

- Có kỹ năng đàm phán

- Có kỹ năng xử lý tình huống
- Có kỹ năng lập kế hoạch

- Năng động và sáng tạo trong công việc.

- Sắp xếp, quản lý thời gian.



	1. 
	Phó Trưởng phòng
	Kế toán viên hoặc chuyên viên 
	III
	01
	Đại học Kế toán
	Quản lý công việc :

- Lập kế hoạch về các công tác của phòng.
- Nghiên cứu và đề xuất với trưởng phòng bổ sung các văn bản pháp luật về tài chính khi thực hiện xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ.
- Đề xuất, tham mưu cho Trưởng phòng xây dựng, tổ chức, kiểm tra, đánh giá và vận hành một cách hiệu quả công tác tài chính 
- Chịu trách nhiệm công việc lập bảng tính phụ trội cho giảng viên căn cứ trên bảng tổng kết khối lượng công việc của giảng viên trong năm từ Phòng Tuyển sinh – Đào tạo.
- Phối hợp với phòng Tổ chức – Hành chính - Tổng hợp tiếp nhận các quyết định nâng lương, thuyên chuyển, nghỉ việc, bổ nhiệm lập danh sách tăng giảm lương của cán bộ, viên chức, người lao động.  
- Phối hợp với phòng Tổ chức – Hành chính - Tổng hợp tiếp nhận các quyết định nâng lương, thuyên chuyển, nghỉ việc, bổ nhiệm lập danh sách tăng giảm lương của cán bộ, viên chức, người lao động.  
	- Kế toán viên hoặc chuyên viên, đã được đào tạo và có khả năng về quản lý
- Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự

-  Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.

- Có khả năng làm việc độc lập.

- Có trình độ tin học đáp ứng nhu cầu công việc.
- Trung thực, cẩn thận, am hiểu văn bản pháp luật về tài chính. 
- Có kỹ năng lãnh đạo, quản lý
- Có kỹ năng lập kế hoạch

- Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.

- Có kỹ năng xử lý tình huống
- Năng động và sáng tạo trong công việc.

- Sắp xếp, quản lý thời gian.



	2. 
	Kế toán
	Kế toán viên 
	III
	7
	Đại học
	Phụ trách công việc :
- Kiểm tra các hồ sơ thanh toán qua kho bạc, lập giấy rút dự toán ngân sách, giấy ủy nhiệm chi các tài khoản tiền gửi và tài khoản thu sự nghiệp khác.

- Lập bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách Nhà nước cấp đã sử dụng hàng quý và năm tại Kho bạc Nhà nước Tân Bình.

- Lập bảng đối chiếu số số dư tài khoản tiền gửi và tài khoản thu sự nghiệp khác hàng tháng và 11 tháng tại Kho bạc Nhà nước Tân Bình.

- Đối chiếu số liệu giữa các bộ phận, lưu trữ hồ sơ thanh toán hàng tháng, in sổ chi tiết tài khoản tiền gửi và tài khoản thu sự nghiệp khác hàng tháng, in sổ chi tiết cuối năm để lưu trữ.
- Thực hiện công tác nhập dữ liệu kế toán vào phần mềm IMAS.

- Lập dự toán  nguồn kinh phí ngân sách nhà nước cấp và nguồn thu khác hàng năm của trường theo chế độ kế toán quy định.
- Theo dõi, quản lý tài sản, trang thiết bị.

- Kiểm kê tài sản, trang thiết bị.

- Thực hiện báo cáo về công tác quản lý tài sản gửi cơ quan quản lý cấp trên.

- Kiểm tra các hồ sơ thanh toán tiền mặt, lập phiếu thu/chi.

- Thực hiện theo dõi, lập hóa đơn bán hàng, lập tờ khai, lập giấy nộp tiền đối với thuế giá trị gia tăng, thuế thu nhập doanh nghiệp, thuế thu nhập cá nhân.

Thực hiện đăng ký mã số thuế, đăng ký người phụ thuộc cho người lao động.
- Làm việc, nộp hồ sơ với cơ quan thuế các vấn đề liên quan.
- Lập thủ tục chi trả các khoản lương, thưởng , thu nhập tăng thêm, cơm trưa, kiêm nhiệm,… vào tài khoản cá nhân cho toàn thể viên chức, người lao động.

- Lập báo cáo tình hình tiến độ trả vốn vay và lãi vay kích cầu hàng quý của dự án tham gia chương trình kích cầu.

- Lập kế hoạch dự kiến cấp bù lãi vay kích cầu hàng năm dự án tham gia chương trình kích cầu.

- Lập hồ sơ thanh toán nợ vay hàng quý và kiểm tra theo dõi số tiền chi trả lãi vay kích cầu hàng tháng của dự án tham gia chương trình kích cầu.

- Lập thủ tục rút lãi vay kích cầu của dự án tham gia chương trình kích cầu.

- Theo dõi số liệu vật tư, công cụ dụng cụ, thực hiện chứng từ nhập – xuất vật tư, công cụ dụng cụ.
- Đối chiếu với số liệu, chứng từ, hồ sơ sổ sách của các tài khoản với thủ kho, với kế toán tổng hợp về vật tư, công cụ dụng cụ để khóa sổ kế toán vật tư.
- Kiểm tra các hồ sơ thanh toán tiền mặt, kiểm tra rà soát công nợ của CB-VC-NLĐ.
- Kiểm tra và lưu trữ các hồ sơ thầu mua sắm và sửa chữa trong năm.

- Thực hiện các báo cáo về tình hình thực hiện các gói thầu mua sắm-sửa chữa trong năm đến các cơ quan quản lý cấp trên.
- Thực hiện Báo cáo tình hình thực hiện đấu thầu qua mạng.

- Cập nhật thông tin dự án, báo cáo giám sát, đánh giá dự án đầu tư.

- Giải trình tính hợp lệ và đầy đủ về thủ tục khi quyết toán các công trình xây dựng, sửa chữa và mua sắm với Sở Giáo dục và Đào tạo hằng năm.

- Thực hiện Thông báo thu tiền: học phí, học trước, học lại, ký túc xá, lệ phí thi lại.
- Thu tiền học phí và các khoản thu khác (học trước, học lại, lệ phí thi lại học kỳ, lệ phí thi lại tốt nghiệp, ôn thi lại tốt nghiệp, …) của sinh viên.

- Lập dự toán Miễn giảm học phí và lập danh sách chi trả tiền miễn giảm qua tài khoản cá nhân của sinh viên.

- Lập danh sách mua bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn và hướng dẫn giải quyết các đơn yêu cầu trả tiền bảo hiểm của sinh viên.  
- Hướng dẫn giải quyết các đơn xin rút tiền của sinh viên theo đúng qui định của nhà trường.
- Báo cáo công nợ của sinh viên và gửi thông báo về các khoa, phòng có liên quan.
- Làm báo cáo thuế về tình hình sử dụng hóa đơn thu tiền( học phí).
- Kiểm tra phiếu thu, đối chiếu số liệu với thủ quỹ và phần mềm thu học phí , thực hiện bảng kê  thu tiền học phí vào cuối ngày.
- Đối chiếu số liệu giữa các bộ phận, lưu trữ hồ sơ thanh toán trong tháng theo tệp lưu trữ, in sổ chi tiết các tài khoản theo quý trong năm.
- Thực hiện báo cáo quyết toán và báo cáo tài chính.
- Thực hiện báo cáo quyết toán thuế TNDN, TNCN. 

- Thực hiện các công tác khác theo sự phân công của Trưởng phòng.

	- Có khả năng làm việc độc lập.

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ đáp ứng nhu cầu công việc. 
- Có khả năng và kiến thức về tổng hợp, thực hiện các báo cáo.
- Am hiểu văn bản pháp luật về tài chính.

- Sắp xếp, phân loại, lưu trữ chứng từ một cách khoa học.

- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm , cầu thị, ham học hỏi.

- Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán  để tiếp nhận thông tin

- Có kỹ năng sắp xếp thời gian một cách khoa học
- Năng động và sáng tạo trong công việc.

- Có kỹ năng làm việc nhóm

	3. 
	Thủ quỹ
	Nhân viên
	IV
	1
	Đại học
	Phụ trách công việc :
- Thu - chi tiền mặt
- Kiểm tra phiếu thu –phiếu chi

- Kiểm đếm tiền mặt và bảo quản an toàn tiền mặt.

- Phân loại tiền và sắp xếp tiền khoa học.  

- Thu tiền học phí và các khoản thu khác (học trước, học lại, lệ phí thi lại học kỳ, lệ phí thi lại tốt nghiệp, ôn thi lại tốt nghiệp, …) của sinh viên. 
- Nộp tiền và rút tiền ngân hàng, kho bạc.

- Đảm bảo số dư tồn quỹ phục vụ hoạt động của trường.

- Thực hiện công tác hành chính và thư ký các cuộc họp của phòng.
- Đối chiếu số liệu của sổ quỹ tiền mặt với kế toán tổng hợp.
- Thực hiện kiểm kê và đối chiếu quỹ tiền mặt với kế toán tổng hợp .
- Thực hiện các công tác khác theo sự phân công của Trưởng phòng.
	- Có khả năng làm việc độc lập.

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ đáp ứng nhu cầu công việc.
- Sắp xếp, phân loại, lưu trữ chứng từ một cách khoa học.

- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm , cầu thị, ham học hỏi.

- Có kỹ năng sắp xếp thời gian một cách khoa học 
- Năng động và sáng tạo trong công việc.

- Có kỹ năng làm việc nhóm
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BẢNG XÁC ĐỊNH NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (NGƯỜI LAO ĐỘNG)
ĐƠN VỊ : PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH

	TT
	Chức danh công việc đảm nhiệm
	Mã số chức danh công việc
	Xác định số người làm việc cần thiết
	Trình độ chuyên môn
	Mô tả công việc
	Năng lực, kỹ năng

	1. 
	Nhân viên trình độ Đại học
	D.01
	3
	Đại học Kế toán
	Phụ trách công việc:

- Thực hiện công tác nhập dữ liệu kế toán vào phần mềm IMAS.
- Kiểm tra các hồ sơ thanh toán qua kho bạc, lập giấy rút dự toán ngân sách, giấy ủy nhiệm chi các tài khoản tiền gửi và tài khoản thu sự nghiệp khác.

- Lập bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách Nhà nước cấp đã sử dụng hàng quý và năm tại Kho bạc Nhà nước Tân Bình.

- Lập bảng đối chiếu số số dư tài khoản tiền gửi và tài khoản thu sự nghiệp khác hàng tháng và 11 tháng tại Kho bạc Nhà nước Tân Bình.

- Đối chiếu số liệu giữa các bộ phận, lưu trữ hồ sơ thanh toán hàng tháng, in sổ chi tiết tài khoản tiền gửi và tài khoản thu sự nghiệp khác hàng tháng, in sổ chi tiết cuối năm để lưu trữ.
- Lập dự toán  nguồn kinh phí ngân sách nhà nước cấp và nguồn thu khác hàng năm của trường theo chế độ kế toán quy định.
- Theo dõi, quản lý tài sản, trang thiết bị.

- Kiểm kê tài sản, trang thiết bị.

Thực hiện báo cáo về công tác quản lý tài sản gửi cơ quan quản lý cấp trên.

- Kiểm tra các hồ sơ thanh toán tiền mặt, lập phiếu thu/chi.

- Thực hiện theo dõi, lập hóa đơn bán hàng, lập tờ khai, lập giấy nộp tiền đối với thuế giá trị gia tăng, thuế thu nhập doanh nghiệp, thuế thu nhập cá nhân.

Thực hiện đăng ký mã số thuế, đăng ký người phụ thuộc cho người lao động.
- Làm việc, nộp hồ sơ với cơ quan thuế các vấn đề liên quan.
- Lập thủ tục chi trả các khoản lương, thưởng , thu nhập tăng thêm, cơm trưa, kiêm nhiệm,… vào tài khoản cá nhân cho toàn thể viên chức, người lao động.

- Lập báo cáo tình hình tiến độ trả vốn vay và lãi vay kích cầu hàng quý của dự án tham gia chương trình kích cầu.

- Lập kế hoạch dự kiến cấp bù lãi vay kích cầu hàng năm dự án tham gia chương trình kích cầu.

- Lập hồ sơ thanh toán nợ vay hàng quý và kiểm tra theo dõi số tiền chi trả lãi vay kích cầu hàng tháng của dự án tham gia chương trình kích cầu.

- Lập thủ tục rút lãi vay kích cầu của dự án tham gia chương trình kích cầu.

- Theo dõi số liệu vật tư, công cụ dụng cụ, thực hiện chứng từ nhập – xuất vật tư, công cụ dụng cụ.
- Đối chiếu với số liệu, chứng từ, hồ sơ sổ sách của các tài khoản với thủ kho, với kế toán tổng hợp về vật tư, công cụ dụng cụ để khóa sổ kế toán vật tư.
- Kiểm tra các hồ sơ thanh toán tiền mặt, kiểm tra rà soát công nợ của CB-VC-NLĐ.
- Kiểm tra và lưu trữ các hồ sơ thầu mua sắm và sửa chữa trong năm.

- Thực hiện các báo cáo về tình hình thực hiện các gói thầu mua sắm-sửa chữa trong năm đến các cơ quan quản lý cấp trên.
- Thực hiện Báo cáo tình hình thực hiện đấu thầu qua mạng.

- Cập nhật thông tin dự án, báo cáo giám sát, đánh giá dự án đầu tư.

- Giải trình tính hợp lệ và đầy đủ về thủ tục khi quyết toán các công trình xây dựng, sửa chữa và mua sắm với Sở Giáo dục và Đào tạo hằng năm.

- Thực hiện Thông báo thu tiền: học phí, học trước, học lại, ký túc xá, lệ phí thi lại.
- Thu tiền học phí và các khoản thu khác (học trước, học lại, lệ phí thi lại học kỳ, lệ phí thi lại tốt nghiệp, ôn thi lại tốt nghiệp, …) của sinh viên.

- Lập dự toán Miễn giảm học phí và lập danh sách chi trả tiền miễn giảm qua tài khoản cá nhân của sinh viên.

- Lập danh sách mua bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn và hướng dẫn giải quyết các đơn yêu cầu trả tiền bảo hiểm của sinh viên.  
- Hướng dẫn giải quyết các đơn xin rút tiền của sinh viên theo đúng qui định của nhà trường.
- Báo cáo công nợ của sinh viên và gửi thông báo về các khoa, phòng có liên quan.
- Làm báo cáo thuế về tình hình sử dụng hóa đơn thu tiền( học phí).
- Kiểm tra phiếu thu, đối chiếu số liệu với thủ quỹ và phần mềm thu học phí , thực hiện bảng kê  thu tiền học phí vào cuối ngày.
- Đối chiếu số liệu giữa các bộ phận, lưu trữ hồ sơ thanh toán trong tháng theo tệp lưu trữ, in sổ chi tiết các tài khoản theo quý trong năm.
- Thực hiện báo cáo quyết toán và báo cáo tài chính.

- Thực hiện báo cáo quyết toán thuế TNDN, TNCN. 

- Thực hiện các công tác khác theo sự phân công của Trưởng phòng.

	- Có khả năng làm việc độc lập.

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ đáp ứng nhu cầu công việc. 
- Có khả năng và kiến thức về tổng hợp, thực hiện các báo cáo.
- Sắp xếp, phân loại, lưu trữ chứng từ một cách khoa học.

- Trung thực, có tinh thần trách nhiệm , cầu thị, ham học hỏi.

- Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán  để tiếp nhận thông tin

- Có kỹ năng sắp xếp thời gian một cách khoa học
- Năng động và sáng tạo trong công việc.

- Có kỹ năng làm việc nhóm
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