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Phụ lục số 5
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)

	Tên VTVL: Thủ quỹ
	Mã VTVL: 06.035 hoặc 01.004


 
	Đơn vị công tác
	Cục Thi hành án dân sự tỉnh , Chi cục THADS cấp huyện

	Quản lý trực tiếp
	Chánh Văn phòng Cục THADS tỉnh, Chi cục trưởng Chi cục THADS cấp huyện

	Quản lý chức năng
	Cục trưởng, Chi cục trưởng

	Quan hệ công việc
	Các đơn vị trong và ngoài Cục, Chi cục Thi hành án dân sự cấp huyện…

	Công việc liên quan
	

	Mục tiêu vị trí công việc: thực hiện chính xác việc thu, chi của đơn vị


	Các nhiệm vụ chính
	Tỷ trọng thời gian (%)
	Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc

	- Thực hiện thu chi tiền mặt đúng chế độ quy định; 

- Kiểm đếm thu, chi tiền mặt chính xác; 

- Bảo quản an toàn quỹ tiền mặt của đơn vị; 

- Thực hiện nghiêm chỉnh định mức tồn quỹ tiền mặt theo quy định; 

-  Ghi chép sổ sách cập nhật đầy đủ, chính xác các nghiệp vụ phát sinh qua quỹ; 

- Thực hiện kiểm quỹ theo quy định; hướng dẫn người lao động lĩnh, nộp tiền; báo cáo thu, chi, tồn quỹ theo quy định và thực hiện nhiệm vụ khác do thủ trưởng cơ quan giao
	 70% (đối với Cục)
	- Thu, chi tiền chính xác.
- Theo dõi, ghi chép đầy đủ các nghiệp vụ phát sinh.



	Thẩm quyền ra quyết định: Cục trưởng
Số cán bộ thuộc quyền quản lý:  

	Thẩm quyền tài chính:


 

	Trình độ chuyên môn: Trung cấp tài chính, kế toán
 

	 1. Năng lực:

- Nắm được cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan và các đơn vị trực thuộc

- Nắm vững các quy chế bảo mật có liên quan đến công tác quỹ;

- Có năng lực chuyên môn trong lĩnh vực tài chính

2. Kỹ năng:
- Tốt nghiệp trung cấp trở lên.

	Yêu cầu năng lực
	Năng lực cốt lõi: 

-.Cẩn thận, tác phong nhanh nhẹn, giao tiếp lịch sự, văn minh.

	
	Năng lực quản lý: 

- Nắm được các phương hướng, chủ trương, chính sách của Ngành Tư pháp, của hệ thống Thi hành án dân sự;

- Am hiểu các quy định về hệ thống tổ chức bộ máy nhà nước nói chung và cơ quan thi hành án dân sự nói riêng. 

	
	Năng lực chuyên môn: Phải có trình độ chuyên môn Trung cấp tài chính, kế toán trở lên

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc: Có bản lĩnh chính trị vững vàng, đạo đức nghề nghiệp 

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc

- Cần có văn bản pháp luật quy định cụ thể các lĩnh vực được phân công

	Điều kiện làm việc
Chỗ làm việc: Có đủ diện tích chỗ  làm việc, cửa phòng làm việc và két sắt an toàn
Trang thiết bị: Bố trí bàn, ghế, máy tính để bàn hoặc máy tính xách tay. 

Các điều kiện khác (nếu có):


	Người lập

Trương Hải Bằng
	
	CHÁNH VĂN PHÒNG

Trần Thanh Tuấn


