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I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM :

1.Trách nhiệm : 

* Công việc hàng ngày :

+ Nhận và kiểm tra các hồ sơ thanh toán : mua vật tư, thiết bị, sửa chữa, mua sắm… từ các phòng, khoa. Nếu hồ sơ đầy đủ các chứng từ (hợp đồng, quyết định chỉ định thầu, báo giá, nghiệm thu, thanh lý, hóa đơn…) thì lập giấy rút dự toán ngân sách trình hiệu trưởng ký duyệt.
+ Lập giấy rút dự toán ngân sách các khoản : lương, phụ cấp, lương theo hệ số điều chỉnh, điện, điện thoại, internet, nước, văn phòng phẩm, vật tư, sửa chữa, mua sắm…

+ Lập Ủy nhiệm chi từ tài khoản tiền gửi tại Kho bạc Tân Bình (TK 3712, 3713) để thanh toán các khoản : phụ cấp kiêm nhiệm, trợ cấp ốm đau, thai sản, nộp tiền BHXH, BHYT, BHTN cho nhân viên hợp đồng…
+ Lập phiếu giao nhận hồ sơ và đưa hồ sơ thanh toán lên Kho bạc Tân Bình.
+ Sau khi Kho bạc Tân Bình ký duyệt thanh toán các hồ sơ, cập nhật ngày chứng từ Kho bạc Tân Bình ghi sổ và thanh toán vào phần mềm Imas.
+ Nghiên cứu các văn bản về BHXH, chế độ thanh toán qua kho bạc nhà nước

* Công việc hàng tháng :

+ Đối chiếu bảng lương với Phòng TC-HC-TH.
+ Tiếp nhận các quyết định nâng lương, thuyên chuyển, nghỉ việc, bổ nhiệm từ Phòng TC-HC-TH. 

+ Lập danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT, BHTN (tăng, giảm lao động, tăng mức đóng BHXH, BHYT, BHTN, thay đổi chức danh, phụ cấp) trình hiệu trưởng ký duyệt và nộp cho cơ quan BHXH.  
+ Tiếp nhận các chứng từ để giải quyết chế độ cho người lao động : giấy ra viện, giấy chứng nhận nghỉ việc hưởng BHXH, giấy khai sinh từ Phòng TC-HC-TH.

+  Lập danh sách thanh toán chế độ ốm đau, thai sản, dưỡng sức phục hồi sức khỏe trình hiệu trưởng ký duyệt và nộp cho cơ quan BHXH.

 +  Lập danh sách người lao động hưởng chế độ ốm đau, thai sản, dưỡng sức phục hồi sức khỏe sau khi hồ sơ đã được cơ quan BHXH ký duyệt, trình hiệu trưởng ký và tiến hành lập ủy nhiệm chi để thanh toán chế độ cho người lao động.
+ Lập bảng đối chiếu số dư các tài khoản tiền gửi mở tại Kho bạc nhà nước Tân Bình (TK 3712, 3713)
+ In sổ chi tiết các tài khoản : tiền mặt (ngân sách),  tiền gửi mở tại Kho bạc: TK 3712, 3713
* Công việc hàng quý

+ Lập bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách tại Kho bạc, đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí ngân sách tại KBNN, trình hiệu trưởng ký duyệt và gửi đối chiếu cho Kho bạc Tân Bình.
+ Sau khi thống nhất số liệu về tình hình sử dụng kinh phí (kinh phí NSNN cấp và số thu sự nghiệp) với cán bộ phụ trách ở KB Tân Bình thì lập biên bản tạm ứng thu nhập tăng thêm quý , sau đó lập giấy rút dự toán ngân sách chi tiền phụ cấp cơm trưa, lương theo hệ số điều chỉnh cho CB-GV-NV.
+ Lập bảng tổng hợp đăng ký biên chế và tiền lương gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
* Công việc hàng năm

+ Lập bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách tại Kho bạc, đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí ngân sách tại KBNN (KP trong thời gian chỉnh lý)

+ Sau khi thống nhất số liệu về tình hình sử dụng kinh phí (kinh phí NSNN cấp và số thu sự nghiệp) quý IV với cán bộ phụ trách ở KB Tân Bình thì lập biên bản chi trả thu nhập tăng thêm năm, sau đó lập giấy rút dự toán ngân sách chi tiền thu nhập tăng thêm năm cho CB-GV-NV.

+ Đóng chứng từ theo từng mục và bảo quản chứng từ theo năm.

2. Quyền hạn :

Phụ trách về chi ngân sách và BHXH.

3. Mối liên hệ công tác :

+ Đối nội : có thể hỗ trợ công việc của anh chị em trong phòng khi cần .
+ Đối ngoại : liên hệ với kho bạc Tân Bình, cơ quan BHXH để giải quyết hồ sơ phát sinh.

II. CÔNG VIỆC CÓ THỂ ĐẢM NHIỆM THÊM – NẾU CÓ:

1. Trách nhiệm :
+ Tính tiền bồi dưỡng đối với giảng viên giáo dục thể chất dựa vào bảng thống kê số tiết giảng dạy của K.KHCB, P.TS-ĐT-GTVL.

+ Tính phụ cấp trách nhiệm hướng dẫn tập sự dựa vào quyết định phân công hướng dẫn tập sự của P.TC-HC-TH. 

2. Quyền hạn :

3. Mối liên hệ công tác : liên hệ với các đơn vị, phòng , khoa để hoàn thiện các chứng từ đề nghị thanh toán còn sai sót, chưa đầy đủ.

III. Ý KIẾN ĐÓNG GÓP THÊM CHO PHÒNG BAN :  Không
                                                                                           NGƯỜI MÔ TẢ


            Nguyễn Thị Kim Dung

