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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Kiểm tra chứng từ và lập giấy rút dự toán ngân sách, giấy ủy nhiệm chi các tài khoản tiền gửi và tài khoản thu học phí chuyển Kho bạc Nhà nước Tân Bình thực hiện chi;

· Lập phiếu giao nhận hồ sơ mới và chuyển chứng từ đến Kho bạc Nhà nước Tân Bình đồng thời nhận kết quả trả hồ sơ cũ;

· Kiểm tra chứng từ lập phiếu thu chi tiền mặt: Quỹ ngắn hạn của Hoạt động Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng và hoạt động Liên kết đào tạo liên thông đại học (Liên kết với trường Đại học Sư phạm Tp.HCM)
· Cập nhật ngày hạch toán các chứng từ ngân sách, tài khoản tiền gửi và tài khoản thu học phí từ Kho bạc Nhà nước Tân Bình đồng thời Cập nhật số liệu của các chứng từ thu (theo danh sách từng học viên), theo dõi chi từ hoạt động của Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng và liên kết đào tạo liên thông đại học (Liên kết với trường Đại học Sư phạm Tp.HCM);

· Lập bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách Nhà nước cấp đã sử dụng tại Kho bạc Nhà nước Tân Bình sau 11 tháng và cả năm tài chính;

· Lập bảng đối chiếu số số dư tài khoản tiền gửi và tài khoản thu học phí tại Kho bạc Nhà nước Tân Bình sau 11 tháng và cả năm tài chính;

· Đối chiếu số liệu thu chi từ hoạt động của Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng và liên kết đào tạo liên thông đại học (Liên kết với trường Đại học Sư phạm Tp.HCM);

· Kiểm tra và theo dõi số tiền chi trả lãi vay và nợ vay kích cầu dự án “Nâng tầng khu thực hành Điện – Điện tử” cho Công ty Tài chính Nhà nước.

· Lập báo cáo tình hình tiến độ trả vốn vay và lãi vay kích cầu dự án “Nâng tầng khu thực hành Điện – Điện tử” cả năm cho Sở Kế hoạch - Đầu tư; Sở Tài chính; Kho bạc nhà nước Tp Hồ Chí Minh;

· Lập kế hoạch dự kiến cấp bù lãi vay kích cầu dự án “Nâng tầng khu thực hành Điện – Điện tử” cho Sở Kế hoạch - Đầu tư; Sở Tài chính; Kho bạc nhà nước Tp Hồ Chí Minh.

· Sắp xếp chứng từ thu chi từ quỹ ngắn hạn, liên kết đào tạo liên thông và theo mục lục ngân sách đối với chứng từ thu chi từ nguồn ngân sách để đóng tệp lưu trữ hồ sơ.
· Nhận giấy báo và hóa đơn dịch vụ điện thoại và internet của nhà cung cấp Viettel qua địa chỉ email và tin nhắn SMS của cá nhân.

Các yêu cầu về kỹ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Cử nhân kinh tế - chuyên ngành Tài chính kế toán.
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt đến lãnh đạo và các đơn vị liên quan.
· Có khả năng làm việc độc lập.
· Có trình độ tin học đáp ứng nhu cầu công việc.
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