TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

  PHÒNG KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH

PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập
	1.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	1.2
	Công việc thứ hai
	
	

	
	
	…
	…
	
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
	2.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	3.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	3.1
	Công việc thứ ….
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	4.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí ……
	5.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ ….
	
	

	2
	Vị trí ……
	6.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	…
	…
	
	
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Kế toán tổng hợp
	7.1
	Nhập dữ liệu kế toán
	- Phiếu thu – chi tiền mặt - - Giấy rút dự toán ngân sách, phiếu UNC kho bạc
- Phiếu UNC ngân hàng
	-1.200 phiếu thu – chi
- 960 tờ

- 200 đến 300 phiếu

	
	
	7.2
	Lập hồ sơ dự toán
	Hồ sơ dự toán
	1 bộ

	
	
	7.3
	Lập Báo cáo quyết toán
	Báo cáo quyết toán
	1 bộ

	
	
	7.4
	Báo cáo số liệu gửi sở giáo dục, Sở TC

	Bảng báo cáo
	20 bảng

	
	
	7.5
	Đối chiếu số liệu với kế toán chi tiết
	-Sổ quỹ tiền mặt
- số liệu tài khoản kế toán
	- 9 sổ quỹ 
TM

- Tất cả tài khoản kế toán

	
	
	7.6
	Theo dõi quản lý tài sản cố định
	- Sổ tài sản cố định
	1 quyển



	
	
	7.7
	Kiểm kê tài sản cố định
	- Sổ kiểm kê TSCĐ
	1 quyển

	
	
	7.8
	Kiểm toán nội bộ
	- Sổ kiểm toán
	1 quyển

	
	
	
	
	
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


