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Phong K& toén - Chi nhanh
~ 3.1. Duoc dé xuat céc bién phép, giai phap dé hoan thanh

3.2. Céc quyén khéc theo quy dinh ctia Cong ty

6. Chi tiét cong viée:

" 4.1. Bao céo t6i lanh dao Phong

' 4.2. Phéi hop véi CBNV trong Phong va Céng ty dé hoan
- thanh nhiém vu

| THL;IC Eénicéng tac ké toan theo nhlém vu d&(_?(:?)hﬁh c6ng

TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC

A A
Ve so lugng,

TT TEN CONG VIEC x % NSLD hoic
Ve chat luwgng ik s il
thoi gian hoan
thanh
1 | Nhiém vy chung - i
1.1 [Lap ke hoach cong “viée | - Xay dung ké hoach sat voi | Ké& hoach tuan,
ang tuan, thang, quy, nim | tinh hinh thuc té cua don vi | thang, quy, nam
tlbeo chic danh dam nhén|va dinh huéng phat trién
va cac nhiém vu khac do | chung cua Cong ty
lainh dao Phong phan cong |- C6 muc tiéu, chi tiéu va
tién do thuc hién cong viéc
1.2 | Trién khai thuc hién ké|Tuéan thi ding quy ché, quy | Theo ké hoach
ﬁ_oach da duoc pheé duyét dinh, quy trinh ctua Cong ty da dugc duyét
1.3 40 cdo két qua thuc hién | Chinh xac, déy du, dung han Theo yéu cau
cong viec cong viéc
1.4 Tham gia xdy dung cac |- Tuan thu cac quy dinh cia| Theo yéu cau

VBQLNB cua don vi va
op y kién xay dung cac
VBQLNB cua Cong ty

phap luat va Cong ty
- Pam bao chat luong va
dung tién do

- Pung chire ndang, nhiém vu
cua Phong

cong viéc
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TT

TEN CONG VIEC

TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC

Vé chit lrgng

Vé sb luong,
NSLD hoac
thoi gian hoan
thanh

1.5

Tham gia cac hoat dong cua
cac to chuc, doan thé cua
Cong ty

- Chu dong, tich cuc
- :l"ao tinh than gan bod, doan
két

Theo yéu cau
cong viéc

Nhiém vu chuyén mén

Lap bado cdo tai chinh va
cac bao cdo ké toan theo
quy dinh cua Cong ty

- Chinh xéc, kip thoi
- Tuan thu dung quy dinh cua
phép ludt va Cong ty

Theo yéu cau
cong viéc

Kiém tra, kiém soat cac but
toan hach toan ké toan. Kip
thoi phat hién cac but toan
sai sot, nham 14n va thong
bio dén chuyén vién ké
toan thuc hién but toan dé
hiéu chinh

- Chinh xac, kip thoi
- Tuan thu ding quy dinh cua
phap luat va Cong ty

Thuong xuyén

23

Khai, 1ap, nép t& khai thué,
thuc hién nop thué thudc
trach nhiém cua Chi nhanh

- Chinh x4ac, kip thoi
- Tuan thu ding quy dinh cua
phép luat va Cong ty

Théang, Quy, 6
thang, nam hodac
khi cé phat sinh

Kiém tra, kiém soat, hach
toan, lap ching tir ké toan
trinh lanh dao Phong ky
duyét, bao goém:

- Hach toan ké toan TSCD,
CCDC, chi phi tra trudc,
xdy dung do dang; Hach
toan vat tu, nguyén vat liéu,
hang hoa

- Khai béo ting, giam; khau
hao TSCP; phan bé CCDC,
chi phi tra trudc

- Lap sb, thé theo ddi tinh
trang TSCD, CCDC, trang
thiét bi diém béan hang...

- M& s6, thé theo dai nhap-
xuat vat tu, nguyén vat liéu,
hang hoa

- Hach toan thué GTGT dau
vao theo phan cdng viéc
phan cong

- Chinh xac, kip thoi
- Tuén thu dang quy dinh cua
phap luat va Cong ty

Thuong xuyén

Xay dung ké hoach dong

- Chinh x4c, kip thoi

Thang, quy, i
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TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC

Ve so lugng,

TT TEN CONG VIEC x NSLD hoic
Ve chat luong 0 s 8
thoi gian hoan
| thanh
tién, ké hoach tai chinh cia | - Tuén thu ding quy dinh cta nam
Chi nhanh phap luat va Cong ty
2.6 uuu trit hd so, quan ly | Tuan thu diung quy dinh cua | Khi c6 phét sinh
chimg tir thudc pham vi | phap luat va Cong ty
dam nhiém theo quy dinh
2.7 | Ho tro lanh dao Phong lam | Tudn thu ding quy dinh cua | Theo yéu cau
viéc voi kiém toan doc lap, | phdp ludt va Cong ty cong viée
kiém toan béo cdo tai chinh
qhy, 6 thang, ndm
2.8 |Ho trg lanh dao Phong |- Chinh xac, kip thoi Khi co phat sinh
trong cong tac kiém tra, | - Tuan thu dang quy dinh cta
kiém toan cac hoat dong tai | phap luat va Cong ty
chinh ké toén tai Chi nhanh
3 | Thuc hién cac nhiém vu khac | Hoan thanh dat két qua tot va | Theo yéu cau

do lanh dao Phong giao

dung thoi han duoc giao

cong viéc

7. Tiéu chuin chire danh:

X ‘

A E Kié‘;i: thirc:

T{)t nghi¢p dai hoc hé chinh quy (khong bao g6m hinh thire dio tao lién thong)

hodc bang sau dai hoc tai cic trudng dai hoc trong nude, nude ngoai duge Bo

Gido duc va Dao tao cong nhan; Ut tién chuyén nganh thugc linh vuc ké toan,

tai chinh;

Co kién thirc phap luat vé kinh te tai chinh, doanh nghi¢p, tai chinh doanh

nghiép nha nudce, chinh séch thué, lao dong tién lwong, quan tri hanh chinh,

dau thau..

E}I‘eu blet ro chuan muc ké toan Viét Nam, ché do ké toan doanh nghi¢p Viét
am. Hiéu biét sdu vé cac van ban quy pham phép luat lién quan dén linh vuc

chluyen mon cua Phong;

iéu biét co ban vé hoat dong x0 $0;
C6 kién thire vé kinh té - xa hoi;
Tlrmh do ngoai ngtr tiéng Anh Bac 3 theo Khung néang luc ngoai nglr Viét Nam
hoac tiéu chuin B1 theo Khung tham chiéu chung Chau Au hodc chimg chi
quoc té tuong duong (IELTS > 3.5 diém, TOEFL iBT > 35 diém, TOEFL Cbt
> /108 diém, TOEFL pBT > 437 diém, TOEIC > 405 diém);

Tin hoc van phong: Trinh d§ B tro 1én hodc sir dung thanh thao bo phin mém
S-Office (word, excel, power point, project...).

e § rqch nhiém:

- Thuc hién tot cac cong viéc néu tai Ban mo ta cong viéc nay;
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Chiu trach nhiém trude lanh dao Phong veé cac nhiém vu dugce giao;

Poc, hiéu, tuan tha dung va dﬁy du cac quy ché, quy trinh, quy dinh vé
nghiép vu do Cong ty soan thao va cac quy dinh khac ctia Nha nude co lién
quan dén cong viéc dugc giao;

Tuan thu ndi quy lao dong, cac quy dinh cua Cong ty.

7.3. Ky ndng, tich liay kinh nghiém:

C6 t6i thiéu 02 nam kinh nghiém trong linh vuc chuyén mon cta Phong;

C6 ky nang t6 chire, ky ning 1ap ké hoach, k¥ nang thuyét trinh, ky nang lam
viéc doc lap, k¥ nang lam viéc theo nhom;

Sir dung thanh thao phan mém MS Excel, MS Outlook, MS Word, MS
Powerpoint, MS Project.

7.4. Mirc do anh hwong cua cong viéc:

Coéng viéc anh huong & mic dé trung binh dén Chi nhanh.

7.5. Phim chit khdc:

Nang dong, sang tao, chiu dugc 4p luc cong viée va cé sang kién cai tién
cong viéc;

Khach quan, trung thuc, ¢6 dao dirc, tinh quyét doan;

Tam huyét v6i cong viée, gin b lau dai véi Cong ty;

San sang lam viéc tai cac dia diém khac cua Cdng ty theo su phan cong;

C6 kha nang tao dung méi quan hé véi déi tac, cac co quan lién quan;

Bao mat thong tin.

PHONG TQ CHUC ‘NH,?\N SU
TRUONG PHONG

V6 Quang Vinh
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