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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Tham mưu cho Hiệu trưởng quản lý toàn bộ hoạt động công tác tài chính và chế độ kế toán của Trường, quản lý tập trung và sử dụng hiệu quả các nguồn tài chính theo các chế độ quy định của nhà nước;
· Tổ chức thực hiện công tác kế toán hiệu quả, tiết kiệm, tránh lãng phí, đúng quy chế, chế độ theo quy định hiện hành;
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc tham mưu chi tiêu tài chính theo đúng quy định của nhà nước;
· Tổ chức phân công, hướng dẫn, theo dõi, xem xét đánh giá tất cả công việc liên quan đến tài chính – kế toán cho nhân viên của phòng;
· Phối hợp với các đơn vị trong trường xây dựng và tổ chức triển khai các dự án đầu tư phát triển Trường;
· Tổ chức thực hiện chi các khoản thanh toán cho cán bộ – giáo viên – nhân viên như: chế độ lương, phụ cấp, bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế, chế độ ốm đau, thai sản, hưu trí, nghỉ không hưởng lương, thôi việc, phụ trội, thanh toán các hợp đồng… theo đúng các quy định và chế độ kế toán – tài chính của nhà nước;
· Tham mưu cho Hiệu trưởng về tình hình quản lý, phân bổ các nguồn kinh phí, có kế hoạch xây dựng dự toán thu chi tài chính ngắn hạn và dài hạn;
· Phối hợp với các phòng, khoa trong: Quản lý kinh phí đào tạo, dự trù kinh phí mua sắm tài sản, máy móc, thiết bị;
· Tổ chức thực hiện việc lập sổ sách chứng từ, lập báo cáo quyết toán và theo dõi công nợ hàng quý, hàng năm;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định khi có sự phân công của Hiệu trưởng;
· Chủ quá trình S4: Mua sắm và quản lý nhà cung cấp;
· Tham mưu Hiệu trưởng soạn thảo quá trình M4: Hoạch định kinh doanh, xem xét của lãnh đạo.
Các yêu cầu về kỹ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Thạc sỹ chuyên ngành Kế toán – Kiểm toán; Giảng viên chính chuyên ngành Kế toán – Kiểm toán; Chứng chỉ bồi dưỡng Kế toán trưởng; 
· Kinh nghiệm làm việc: Nhiều năm kinh nghiệm làm việc và quản lý ở vị trí tương tự;
· Có kỷ năng giao tiếp, đàm phán với các cấp trong nhà trường và các đơn vị bên ngoài;
· Có khả năng truyền đạt, tổ chức phân công, hướng dẫn, theo dõi, xem xét đánh giá tất cả công việc liên quan đến nhân viên của phòng;
· Có khả năng làm việc độc lập, làm việc nhóm;
· Chịu được áp lực với công việc.
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