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BAN MO TA CONG VIEC

M s6 tai ligu:

Lén cdp nht:

MTCV.KTT
Lan 01

Ngay hiéu lyc:

I. THONG TIN CHUNG:

Chirc danh cong viéc:

Trudng phong Hoach dinh diéu phéi

Ma chirc danh:

TCKT.PB.TC

Tén phong/ ban:

Ban Tai chinh K& toan

Cip tryec tiép quén Iy:

Trudng ban Tai chinh

Chirc danh duwéi quyén truc tiép:

Nhan vién/chuyén vién ké toan thudc linh vuc phu trach

Loai hop ddng:

[] Thoivu

X4c dinh thdi han

[] Khong xac dinh thoi han

IL. MUC PiCH CONG VIEC:

Tham muu quéan 1y tai chinh cia Cong ty tai moi thoi diém dé dua ra tham muu phtt hgp cho Ban Tdng Giam ddc, dam bao kiém soat tai
chinh minh bach, chinh xac, hi¢u qua

III. CHUC NANG VA NHIEM VU:

Chirc ning

Nhiém vu

Ty trong
cong viéc

Tan suat

Két qua diu ra

Tham muu cho Ban TGP va HPQT trong viéc xay

Tham muu, kiém  |dung hé thdng bao cao quan 1y tai chinh dam bao tbi 10% Thang/quy/
soat chi phi tai chinh |uu hidu qua sir dung von va cac khoan dau tu tai 0 nam
chinh.
Tham gia xay dung ké hoach cAu trac, tai cAu tric hé . .
théng tai chinh cho phi hop dinh huéng phit trién Thazgfg”y/
cua Tap doan. .
: . Phuong an cau truc tai chinh
a { a1 chinh s - A N1k . X A . ~ 20% 4 - ?
Cau trac tai chin Tlm}\klel}l va b?o céo :16 xuét phuong 4n huy dong 0% Thang/quy/ Phuong 4n huy dong tin dung
nguodn von, quan ly von vay nam
Chu tri xay dung phuong 4n va trién khai tai cdu trac Thang/quy/
cac khoan vay. nam
T6 chtic xay dung ké hoach tai chinh hang nam phu
hop vai ké hoach dau tu, san xuét kinh doanh cua Nam
Tap doan.
T chirc theo ddi, giam sat tinh hinh thyc hién Ké Thana/auy/
Lap va kiém sodt ké [hoach tai chinh da duge duyét: quan 1Y, can ddi dong ngnql Y
hoach tai chinh Tap |fi€N; SO du ton quy. 20% Ké hoach/bao céi tai chinh dinh ky
doan Té chirc ra sot, d& xuét va thyc hién didu chinh ké Théna/aws/
hoach tai chinh phit hop véi tinh hinh san xuét kinh ngn‘j y
doanh cua Tép doan.
. Thé Y
Chu tri 1ap bao cdo tai chinh cua Tép doan an9lq”y/
nam
i Kiém soat bao cao tai chinh trude khi phat hanh cua
Ra soat, thim dinh  |cac chi nhanh va don vi thanh vién T4p Doan. )
bao céo tai chinh - - 0 5 Ké hoach tai chinh, ké hoach
cic don vi thanh | Thuc hién xdy dung ké hoach tai chinh/ké hoach tai 20% Nam ngudn vén nam
vién chinh diéq chinh hang nam phu hop véi ké hoach dau
tu, san xuat kinh doanh cua Téap doan.
q ’ Thar’n glz? xay d,ung Vfi klem’soa‘t ngarul sach Eal chlnh‘ Théng/quy/
Tham dinh ké Du an, hang thang, hang quy, hang nam, ngan han va ndm
hoach Ngan sach dai han. 10% K¢é hoach/bao céo ngén sach, tai
‘fﬁa Duan (FSDv  [gidm soat chi phi dau tu du an, cong trinh; Thana/auy/ chinh dw an
an) Lap béo céo kidm soat doanh thu tir dy én diu tw va ngrg Y

hoat dong kinh doanh.




Lap bao cao ké hoach va du kién doanh thu, chi phi,
thué quy nam trinh lanh dao quyét ndp co quan quan
1y thué.

Théang/quy/

nam

Béo cao

Khéc 2 x 10%
Xay dung cac quy trinh, biéu mau chuyén mén

nghiép vu, quy trinh hach toan ké toan, thanh quyét
toan. .., dé xudt cai tién thuc hién cac cong viéc khéi.

Thang/quy/ [Quy trinh dugc ban hanh va ap
nam dung

4h 1am viéc/yéu cau hoic theo

oA A1, A A 0 Y
Céc cong viéc khac theo phan cong 10% Phat sinh thosi han timg cong viéc

IV. QUYEN HAN

- Quyén phan bd ngén sach, chi tidu trong pham vi ngén sach dugc phé duyét.
- Quyén b tri nhan sy trong pham vi phu trach va yéu ciu bd phéan chirc ning lién quan phdi hop khi can thiét.
- Quyén d& xudt, yéu cau tai li¢u/thong tin trong pham vi cong viéc va yéu cau b phan chirc ning lién quan phdi hop khi cin thiét.

V. TRACH NHIEM

- Chiu trach nhiém toan dién truéc Truong ban, Ban TGD trong viéc td chuc chi dao thuc hién cac ndi dung hoat dong Tai chinh ké toan.
- Chju trach nhiém td chire, chi dao thuc hién ¢ hiéu qua cac nhiém vu duoc giao.

- Chiu trach nhiém v& tinh chinh xac, kip thoi, ddy du cua thong tin cung cip, tién d6 ké hoach da duoc cap c6 tham quyén phé duyét.

- Chiu trach nhiém sir dung hi¢u qua tai san dugc giao.

VI. QUAN HE CONG VIEC

Tén don vi, chitc danh phoi hop Muc dich

Quan h¢ bao cdo Truong ban Tai chinh - Béo cao cong viéc chuyén mon

Quan hé bén trong  [Céc phong ban, bo phan chirc nang, cong ty lién |- Phéi hop hodc hd trg cac phong ban thyc hién cac nhiém vu cd

cong ty Kkét, cong ty thanh vién lién quan dén hach toan ké toan, tai chinh.
Quan hé bén ngoai  |Co quan thué, kiém toan, Ngan hang va céac co - Tim kiém va huy dong ngudn von, tai chinh
cong ty quan lién quan v& Tai chinh Ké toan - Cap nhat huéng dn luat

VIL PIEU KIEN LAM VIEC

Thoi gian lam viéc Gio hanh chinh [] Lam viéc theo ca

Phuong tién di lai Tu tac phuong tién di 12_.1iA. C(A?ng_ty hd trf_y phuong tién di lai va cong tac phi khi di cong tac.
[ ] Duoc trang bi phuong tién di lai, cu thé:

Trang thiét bi:

Béo ho lao dong (1 Pdéng phuc [J Bao ho lao dong

MBbi trurong lam [¥1 Piéu kién lam viéc L Pidu kién 1am viéc tuong d6i ] Diéu kién lam viéc nang nhoc, ¢ rii ro
viée binh thuong nang nhoc, cé rui ro dbi véi strc khoe

VIIL TIEU CHUAN POI VOI NHAN SU THU'C HIEN CONG VIEC

Trinh d hoc vén tdi thiéu/ Chimg | Tt nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh Tai chinh, Ké toan - Kiém toan, Ngan hang va cac nganh
chi/ Gidy phép hanh nghd lién quan khéc.

. Co6 kinh nghiém t6i thiéu 5 nam tai vi tri Truéng/phé ban Tai chinh ké toan hodc vi tri quan 1y cé
Kinh nghiém t6i thiéu ghie a1 vl g ac vi tri quan ly cap

tuong duong.
Chuyén mén Ké toan, phap luat thué, tai chinh va quan 1y tai chinh
Yéu chu ngoai ngit Poc, dich duoc cac tai liéu b?mg Tiéng anh

- Am hiéu v& quy dinh, chinh sach ciia Nha nudc va Cong ty lién quan dén t6 chirc cong tac ké toan,
tai chinh, thué

- Am hiéu v& phan tich hiéu qua tai chinh dy 4n

- Am hiéu v& linh virc va nganh nghé hoat dong cta Tép doan.

Kién thirc




K§ niing cin thiét

- Ky nang chuyén mon

- K§ ning thu thap s6 liéu, thong ké va tdng hop 1ap bao céo phén tich tai chinh, dé xuit bién phap
thyuc hién
- K§ ning lap ké hoach va béo céo.

- Ky nang qudn ly

- K§ ning lanh dao, hudn luyén & phat trién doi ngil.
- K§ nang diéu phéi, quan Iy nhom.

- Ky ning hé tro

- K¥ ning giao tiép, trinh bay

- K§ ning ra quyét dinh

- K§ ning hoach dinh chién lugc

- K¥ nang quan ly thoi gian

- Ky nang dam phan, thuong thao

- K ning quan 1y rai ro & quan 1y su thay doi.

- Ky nang t chuc, trién khai cdng viéc mdt cach doc 1ap.

- C6 kha nang thiét 1ap va duy tri cac mdi quan hé vé6i cac B, So, Ban, Nganh lién quan phuc vu
cong viéc.

Thai d¢

- Tinh than 1am chd, 6 trach nhiém cao va chiu dugc ap luc cong viéc
- P61 méi va sang tao
- Pham chat dao dirc tot, trung thuc, trach nhiém, chinh truc

Yéu cau khac:

- Trinh d9 tin hoc: thanh thao tin hoc vin phong Word, Excel, phan mém ké toan cong ty dang thuc
hién.

Khio sat thi truong cia cho vi tri

PHE DUYET
(ky va ghi ré ho tén)

TRUONG PON VI CHUYEN MON
(ky va ghi vé ho tén)

NGUOI LAO PONG
(Ky va ghi 15 ho tén)

.................................. ddng thuan v6i ndi dung ban Mo ta cong viée va cam két tudn thu dung.




