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Tổng số nhân sự hiện có 10 người, trong đó:
· CBQL: 
02
· Viên chức: 
05
· Hợp đồng trường: 
03
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 0 người
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	1. 1.
	Trưởng phòng 
Kiêm

Kế toán trưởng
	a. Công việc trưởng phòng:

- Quản lý chung tất cả các công việc tại phòng Kế hoạch – Tài chính;

- Xây dựng kế hoạch, lập dự toán thu chi tài chính ngắn hạn và dài hạn;
- Hướng dẫn, kiểm tra hoạt động tài chính tại các đơn vị;
- Xây dựng kế hoạch thu – chi ngân sách; đầu tư xây dựng cơ bản;
- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công tác kế hoạch tài chính kế toán của Trường;
- Tổng hợp báo cáo tình hình hoạt động tài chính của Trường trình Hiệu trưởng, Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài chính;

- Ký các văn bản chuyên môn, đề xuất và chịu trách nhiệm toàn bộ các hoạt động của Phòng trước Ban giám hiệu
- Thực hiện một số công việc khác do Hiệu trưởng phân công.

b. Công việc Kế toán trưởng:
- Tổ chức thực hiện công tác kế toán trong trường;
- Quản lý thu – chi tài chính theo đúng pháp luật hiện hành;
- Quản lý cơ sở vật chất bằng nghiệp vụ tài chính;
- Giúp Hiệu trưởng giám sát tài chính tại trường;
- Định kỳ hàng quý, năm tổng hợp số liệu lập báo cáo quyết toán thu chi tài chính theo quy định của Sở Tài chính gửi Sở Giáo dục – Đào tạo và Hiệu trưởng;
- Chịu sự chỉ đạo và kiểm tra của đơn vị kế toán cấp trên về chuyên môn, nghiệp vụ.

	-Thạc sỹ Chuyên ngành Kế toán – Kiểm toán
-Bằng Kế toán trưởng đơn vị Hành chính – Sự nghiệp
	* Năng lực:

- Có năng lực chuyên môn về Kế toán, Kiểm toán, hoạch định kế hoạch tài chính;

- Điều hành và phối hợp tổ chức hoạt động tất cả công việc tại phòng KH-TC;

- Hoạch định kế hoạch tài chính;

- Tổ chức đánh giá công việc;

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế. 
* Kỹ năng:

- Tìm hiểu và thu thập thông tin, tổ chức thực hiện công việc hiệu quả;
- Hiểu biết về kiến thức pháp luật;
- Kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng xử lý các loại văn bản liên quan đến công việc của phòng;

- Kỹ năng quản lý, điều hành công việc;
- Sử dụng thành thạo vi tính văn phòng;
- Kỹ năng điều phối và hoán chuyển công việc để đảm bảo sao cho tất cả nhân viên của phòng đều nắm bắt công việc và hỗ trợ công việc cho nhau;
- Kỹ năng làm việc nhóm;

- Giao tiếp, ứng xử mọi công việc.
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	2. 2
	Phó Trưởng phòng
	- Kế toán phụ trách lương của CB – VC – Người lao động; 

- Kế toán phụ trách các khoản trích theo lương (BHXH, BHYT, BHTN) của CB – VC – Người lao động;

- Kiểm tra việc xác định giờ phụ trội do các đơn vị chức năng chuyển đến;

- Phụ trách chi trả phụ trội của giảng viên;

- Phụ trách những phần hành công việc liên quan đến hợp đồng giữ xe ô tô tại trường;
- Thực hiện báo cáo số liệu định kỳ theo yêu cầu của Trưởng phòng;
- Xử lý các văn bản hồ sơ liên quan đến công việc.
- Quản lý và phụ trách công việc do trưởng phòng phân công.
	Cử nhân Kinh tế, Chuyên ngành Kế toán
	* Năng lực:

- Có năng lực chuyên môn về Kế toán;

- Am hiểu Luật và các văn bản dưới Luật về BHXH, BHYT, BHTN;

- Sắp xếp, phân loại, lưu trữ chứng từ;

- Tổ chức đánh giá công việc;

- Giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế. 
* Kỹ năng:

- Tìm hiểu và thu thập thông tin liên quan đến công việc được phân công;

- Sử dụng thành thạo phần mềm kế toán;
- Có kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng làm việc nhóm;

- Giao tiếp, ứng xử mọi công việc.


	01
	01

	3. 
	Kế toán tổng hợp
	- Tổng hợp số liệu lập báo cáo quyết toán tài chính hàng quý, năm;
- Tổng hợp số liệu lập dự toán tài chính năm;

- Lập bảng cân đối số phát sinh các tài khoản;

- Lập sổ cái các tài khoản;
- Lập sổ chi tiết các tài khoản;

- Đối chiếu số liệu giữa Kế toán tổng hợp và kế toán chi tiết;

- Thực hiện ghi thu – ghi chi các nghiệp vụ đặc thù;

- Lập các bút toán phân bổ và kết chuyển;

- Hỗ trợ công việc về Kế toán Công đoàn trường;
- Phụ trách các công việc do trưởng phòng phân công.


	Có trình độ từ Trung cấp chuyên ngành Kế toán trở lên
	* Năng lực:

- Có năng lực chuyên môn về Kế toán;

- Am hiểu Luật và các văn bản dưới Luật về Kế toán – Kiểm toán;

- Sắp xếp, phân loại, lưu trữ chứng từ;

- Thực hiện  công việc đầy đủ, kịp thời;

- Giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến nhiệm vụ được phân công. 
* Kỹ năng:

- Tìm hiểu và thu thập thông tin liên quan đến công việc;

- Sử dụng thành thạo phần mềm kế toán;
- Có kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng làm việc nhóm;

- Giao tiếp, ứng xử mọi công việc.
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	4. 
	Kế toán chi tiết:

- KT Ngân sách;
- KT Thuế;

- KT Tiền mặt;
- KT Tiền gửi ngân hàng;

- KT vật tư;

- KT Tài sản cố định;

- KT Thanh toán, theo dõi công nợ;

- KT Xây dựng;

- KT thu phí, học phí;
- KT phụ trách các trung tâm dạy ngắn hạn

- KT phụ trách SXKD.


	- Lập, kiểm tra, hoàn thiện chứng từ liên quan đến phần hành kế toán được phân công;

- Lập, kiểm tra, hoàn thiện sổ sách kế toán  liên quan đến phần hành công việc kế toán được phân công;

- Đối chiếu số liệu giữa Kế toán tổng hợp và kế toán chi tiết;

- Đối chiếu số liệu giữa Kế toán chi tiết với thủ kho, thủ quỹ;

- Lập các báo cáo liên quan phần hành công việc kế toán được phân công;

- Thực hiện và theo dõi các công việc liên quan đến mua sắm và xây dựng;

- Hỗ trợ tất cả các phần hành công việc liên quan đến kế toán của nhân viên khác;

- Phụ trách các công việc do trưởng phòng phân công;
- Cập nhật những văn bản để thực hiện nhiệm vụ, công việc đúng quy định hiện hành.


	Có trình độ từ Trung cấp chuyên ngành Kế toán hoặc tương đương trở lên
	* Năng lực:

- Có năng lực chuyên môn về Kế toán;

- Am hiểu Luật và các văn bản dưới Luật về Kế toán – Kiểm toán;

- Sắp xếp, phân loại, lưu trữ chứng từ;

- Thực hiện  công việc đầy đủ, kịp thời;

- Giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến nhiệm vụ được phân công. 
* Kỹ năng:

- Tìm hiểu và thu thập thông tin liên quan đến công việc;

- Sử dụng thành thạo phần mềm kế toán;
- Có kỹ năng soạn thảo văn bản;

- Kỹ năng làm việc nhóm;

- Giao tiếp, ứng xử mọi công việc.
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	5. 
	Thủ quỹ

	- Kiểm tra chứng từ Thu – chi tiền mặt trước khi thực hiện việc thu - chi;

- Thu – chi tiền mặt khi có đầy đủ chứng từ, theo đúng quy định;

- Ghi chép, cập nhật sổ quỹ kịp thời;

- Kết toán và kiểm tra quỹ hàng ngày trước khi về;

- Đối chiếu số liệu giữa Kế toán tiền mặt với thủ quỹ;

- Lập phiếu đề nghị chuyển tiền vào ngân hàng, kho bạc;

- Rút tiền gửi ngân hàng, kho bạc về nhập quỹ, khi có chứng từ hợp lệ;

- Thực hiện kiểm kê quỹ hàng ngày và cuối mỗi tháng.

- Khi phát hiện vụ việc có ảnh hưởng thiệt hại đến Tiền mặt thì báo cáo trực tiếp với trưởng phòng.

	Có trình độ từ Trung cấp chuyên ngành Kế toán hoặc tương đương trở lên
	* Năng lực:

- Có năng lực chuyên môn về Kế toán – Tài chính;

- Am hiểu Luật và các văn bản dưới Luật về Kế toán – Kiểm toán – Tài chính;

- Sắp xếp, phân loại, lưu trữ chứng từ;

- Thực hiện  công việc đầy đủ, kịp thời;

- Giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến nhiệm vụ được phân công. 
* Kỹ năng:

- Tìm hiểu và thu thập thông tin liên quan đến công việc;

- Cẩn trọng và chịu khó trong công việc quản lý quỹ tiền mặt.
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