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1- MUC PiCH

Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va trach nhiém dbi véi ting can bo,
vién chirc va lao dong hop dong Ban Tai chinh K& toan.

Co so va nguyén tic phan giao nhiém vu:

Can clr chirc ning nhiém vu dugc giao ctia Ban Tai chinh - Ké toan tai Quyét
dinh sé 2166/QP- BNN- TCCB ngay 17 thang 07 nim 2008 cua B truong Bo Nong
nghiép va Phat trién nong thon ban hanh diéu 1¢ to chtrc va hoat dong cua Vién Khoa
hoc Thuy Loi Viét Nam.

2- NOI DUNG
2.1. So do t6 chirc Ban Tai chinh, Ké toan

Trén co s& nguyén tic lam viéc ctia Ban Tai chinh K¢é toan, so do to chirc cia

Ban Tai chinh Ké toan nhu sau:

TRUONG BAN
v
l \ 4
PHO TRUONG PHO TRUONG
BAN BAN
\ 4 \ 4 l
Y A A \4 \ 4
Toan Toan Ké Ké toén Ké Thu quy
Téng Hop | |IN9an hang, toan NSNN todn HD | | vaké toan
vaxpce | |THBHXH Thué SXKD TSCD

2.2 Chirc nang nhiém vu cac vi tri:
2.2.1 Trwong ban

2.2.1.1 Churc nang:
- Thyc hién chic nang tham muu cho Ban Giam ddc Vién vé cac nhiém vu cong
tac dugc phan cong.
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- Nghién ctru linh vuc tai chinh, ké toan.

2.2.1.2 Nhiém vu

Phu trach cac nhiém vu cu thé sau:

- Phu trach chung, chiu trach nhiém trudc Giam ddc Vién va trudc phap luat vé
cong tac chung cua Ban.

- Phu trach t chirc, nhan su, quy hoach, dao tao can b9, ké hoach cong tac Ban;

- Chu tri phéi hop voi cac Ban chic ning, cac don vi truc thude Vién trong cong
tac tham muu Giam déc Vién thuc hién Luat Ngan sach Nha nudc, Luat K& toan va cac
quy dinh khac cua Phéap luat c6 lién quan dén cong tac tai chinh, ké toan ciia toan Vién
Khoa hoc Thuy lgi Viét Nam;

- Kiém tra cac don vi truc thude Vién Khoa hoc Thuy loi Viét Nam thuc hién
nhitng quy dinh, ché d9, chinh sach va bao céo trong linh vuc tai chinh, ké toan;

- Chu tri pho bién va hudng dan thi hanh kip thoi cac ché do, thé 18 tai chinh, ké
toan, thong tin kinh té cho cac don vi truc thudc Vién KHTLVN;

- Chul tri cong tac xét duyét quyét todn nim cho cac don vi du toan cap III tryc
thudc Vién khoa hoc Thuy loi Viét Nam;

- Giao du toan Ngan sach Nha nudc nam cho céc don vi truc thudc Vién;

- Ky chi cac hoat dong chi thudng xuyén ctia Khdi vin phong Vién;

- Phu trach duyét du toan, quyét toan cic dé tai nghién ciru khoa hoc cap Nha
nudc, nhiém vu nghién ctru thudng xuyén, du an san xuét thir nghiém, chuong trinh, du
an voi nude ngoai, chuong trinh muc tiéu qudc gia. ..

- Tham gia hoi dong Luong, hoi dong thi dua khen thuéng ctia Vién Khoa hoc
Thuy loi Viét Nam va cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Giam dbc Vién.

2.2.1.3 Béo cao

Tong hop, bdo cdo cong tac tai cac budi giao ban;

Téng hop, 1am bao céo cong tac 6 thang, nim cua Ban dé bao cao Giam ddc hoic
béo cao dot xuat khi cdp trén yéu cau do Ban Giam dbc Vién giao.

2.2.1.4 Yéu cau cho vi tri
-Hoc van: + Trinh d6 : Thac sy kinh té, Chung chi ké toan truong
+ Trinh d0 1y luan chinh tri: CCLLCT
+ Trinh d6 ngoai ngir: Bang B tiéng Anh




QUY PINH Ma sé tai liéu :QD530-01/TCKT

Lan ban hanh 101
SO PO TO CHUC, CHUC NANG Nagiy ¢6 higu lyc 11/9/2017
NHIEM VU BAN TAI CHINH KE TOAN | Trang 14710
VIEN KHOA HQC THUY LOQI VIET NAM 1SO 9001:2015

- Quan ly hanh chinh: C6 chiing chi quan ly hanh chinh, Tin hoc van phong trinh
do A.

- Pao tao: DPuogc dao tao nghi¢p vu chuyén mon chinh quy/tap trung.

- Kinh nghiém : C6 10 nim kinh nghiém trong céng tac tai chinh, ké toan.

2.2.2 Pho trwong Ban phu trdch cong tac tai chinh
2.2.2.1 Churc nang:

Giup viéc cho Trudng Ban, duge Trudng Ban phan céng phu trach mot sé nhiém
vu cong tac cua Ban hodc duoc ty quyén khi Trudong Ban di cong tac vang.

2.2.2.2 Nhiém vu

Phu trach cac nhiém vu cu thé sau:

- Trén co s& cac Quyét dinh Giao dy toan ctia B Nong nghiép va PTNT giao du
toan Ngan sach Nha nudc nam cho cac don vi truc thudc Vién;

- Thong bao quyét toan nim cho cic don vi truc thudc trén co s¢ thong bao
duyét quyét toan ciia Bo Nong nghiép va Phat trién Nong thon;

- Phé duyét dé cuong dy toan, kiém tra hd so va chiing tir cic chuong trinh tuyén
chon cép Nha nuée, cac dé tai cép Bo, cép co s0O, du an hop tac vdi nude ngoai, cac dé
tai hop tac khoa hoc cong nghé véi cac tinh, cac chuong trinh muc ti€u quoc gia theo
dang quy dinh.

- Tim kiém céc ngudn tai chinh dé ting thu nhap cho can bo.

- Giai quyét cac nhiém vu khac do Trudng ban giao.

2.2.2.3 Bao cao:
Bio cdo tinh hinh giai quyét cong viéc dot xuat voi Truong Ban; lam bao cdo vé
cac mat cong tac dugc phan cong theo quy dinh.
2.2.2.4 Yéu cau cho vi tri:
- Hoc van:  + Trinh do : C1r nhan kinh té
+ Trinh d9 1y luan chinh tri:  CCLLCT
+ Trinh d6 ngoai ngir : Bang B tiéng Anh

- Quan 1y hanh chinh:C6 ching chi quan ly hanh chinh, Tin hoc van phong trinh
do A.

- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon chinh quy/tap trung.

- Kinh nghiém : C6 10 nim kinh nghiém trong cong tac tai chinh, ké toan.

2.2.3 Phé trwong Ban phu trdch cong tdc tai san, thiét bi
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2.2.3.1 Churc nang:

Gitp viéc cho Truong Ban, duoc Truong Ban phan cong phy trach mot sé nhiém
vu cong tac cua Ban hodc duoc ty quyén khi Truong Ban di cong tac véng.

2.2.3.2  Nhiém vu

Phu trach céc nhiém vu cu thé sau:

-Chu tri va t6 chuc kiém tra tinh hinh tai san, vat tu, tién von trong qué trinh hoat
dong cua toan Vién khoa hoc Thuy lgi Viét nam;

- Theo ddi, lap ké hoach cac ngudn kinh phi mua sim thiét bi stra chira 16n, xay
dung nho6 ding quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

- Kiém tra, huéng dan viée st dung cac thiét bi mua sam hang nam; sura chira
16m, xay dung nhé cua cac don vi truc thudc

- Cong tac quan ly tai san cong tai cac dy 4n ting cudng trang thiét bi, du 4n
thudc von dau tu Ngan sach trong nudc, nguén ODA vay dau tu xdy dung co ban, cac
du an ODA khong hoan lai, ODA vay dau tu c6 tinh chét su nghiép va cac nguén von
khac caia VKHTLVN;

- Hudng dan tong hop két qua kiém ké danh gia tinh hinh Tang — Giam tai san ¢
dinh; Hao mon TSCD; Khau hao TSCP cua cac don vi truc thude Vién; Téng hop
TSCD toan Vién;

- Theo ddi va ky cac ho so thanh quyét toan vé linh vuc stra chita 16n, XD nho
thudc cac ngudn von co trong du toan duge cap ¢ tham quyén phé duyét

-T6 chirc cong tac kiém ké tai san theo dung quy dinh ciia nha nuéc, 1ap béo cio
két qua kiém ké, danh gia tinh hinh ting giam tai san CD

- Giai quyét cac nhiém vu khac do Trudng ban giao.

2.2.3.3 Béo céo:
Bio cdo tinh hinh giai quyét cong viéc dot xuat v4i Truong Ban; 1am bao céo vé
cac mat cong tac dugc phan cong theo quy dinh.
2.2.3.4 Yéu cau cho vi tri:
- Hoc van:  + Trinh d6 : Ctr nhan kinh té
+ Trinh d0 1y luan chinh tri:  CCLLCT
+ Trinh d0 ngoai ngir : Bing B tiéng Anh

- Quan ly hanh chinh:Cé chig chi quan ly hanh chinh, Tin hoc van phong trinh

do A.

- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon chinh quy/tap trung.
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- Kinh nghiém : C6 10 nam kinh nghiém trong cong tac tai chinh, ké toan.
2.2.4 Ké todn téong hop va XDCB
2.2.4.1 Chirc nang
- Cap nhat téng hop sb liéu ké toan cua khdi van phong Vién va Vién Khoa hoc
Thuy loi Viét Nam;
- Cap nhat téng hop s6 liéu ké toan von dau tu XDCB;
- B4o c4o va xtr Iy nhanh theo yéu cau cua lanh dao Ban;
2.2.4.2. Nhiém vu:
- Tong hop quyét toan toan Vién Khoa hoc Thuy loi Viét Nam bao cao Bo Nong
nghiép va Phat trién Nong thon;
- Vio tong hop ching tir cila tit ca cac ngudn von dé phuc vu cho can dbi tai
chinh va quyét toan nam Khéi van phong - Vién Khoa hoc Thuy loi Viét Nam.
- Tiép nhén va kiém tra cic ching tir thanh toan tir hoat dong chi thuong xuyén
theo dung quy dinh va trinh 1anh dao Ban ky.
- Viét phiéu thu, phiéu chi.

- Theo doi va lam thu tuc thanh toan qua kho bac Ha Noi tat ca cac du 4n qua tai
khoan Vién KHTL VN.

- Téng hop va bao co dinh ky von xay dung co ban theo qui dinh hién hanh.

- Téng hop va bao cao quyét toan niam kinh phi cua tit ca cic du an qua tai
khoan Vién KHTL VN.
- Giai quyét cac nhiém vu khac do Trudng ban giao.
2.2.4.3 Bao cao
- Bao c4o, dé xuat hudng giai quyét cong viéc dot xuat véi Truong Ban;
- Tong hop béo cdo quyét toan Khdi van phong Vién va bao cdo Quyét toan toan
Vién Khoa hoc Thuy lgi Viét Nam.

2.2.4.4 Yéu cau cho vi tri

- Hoc van:  + Trinh d6 : Ctr nhan kinh té
+ Trinh d§ ngoai ngfr : Bang B
+ Trinh d0 tin hoc : Béng A

- Pao tao: Puogc dao tao nghi€p vu chuyén mon hé chinh qui/tap trung
- Ky nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong vi¢c chuyén mon.
- Kinh nghiém : C6 10 nam kinh nghiém trong cong tac tai chinh, ké toan.
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2.2.5 Ké todn Ngin hang.

2.2.5.1 Churc nang
- Theo dbi 1am thu tuc thanh to4n qua ngan hang,tién luong.
- Theo ddi tién dién, nuéc.
- Céc cong viéc khac khi dugc lanh dao Ban giao.

2.2.5.2 Nhiém vu

- Theo dbi chi tiét cac khoan tién vé cta cac hop déng, du an va lam cac thu tuc
thanh todn qua ngan hang Cong thuong Pong Da; Ngan hang Dong A.

- Lap ké hoach tién mat giri ra Ngan hang Cong thuong Péng Pa dé 1am co so
rut tién.

- Theo ddi va tinh toan luong, bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that
nghiép va doi chiéu vai ké toan tong hop vé tinh hinh thu — chi va thanh toan.

- Pong cac chimg tir thanh toan qua ngan hang Cong thuong Péng Pa, ngan
hang Pong 4, hang ngay va bang luong hang thang theo dung qui dinh hién hanh.

- Tinh tién dién, nudc, dién thoai,hang thang,quy cta cac don vi theo danh sach
Ban t6 chitc — hanh chinh. Bdo cdo hang thang vé tinh hinh thu, chi thuc t€ tién dién,
nudc, dién thoai va dong luu hang nam tat ca cac bang thanh toan tién dién thoai, tién
dién, tién nudc..

- Céc cong viéc khac khi dugc 1anh dao Ban giao.

2.2.5.3 Béo céo

- Lam bao cdo vé cic mit cong tac dugce phan cong theo yéu cau cua Pho Trudng

Ban tryuc ti€p phu trach.

2.2.5.4 Yéu cau cho vi tri

- Hoc van:  + Trinh d6 : Ctr nhan kinh té
+ Trinh d§ ngoai ngir : Bang B
+ Trinh d0 tin hoc : Br:ing A

- Pao tao: Pugc dao tao nghi€p vu chuyén mon hé chinh qui/tap trung
- K§ nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon.
2.2.6 Ké todn Ngan sach NN
2.2.6.1 Chirc nang
- Theo doi cap nhat s6 liéu, kho bac.
- Theo ddi dé tai/dy an.

- Cac cong viéc khéc khi dugc 1anh dao Ban giao.
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2.2.6.2 Nhiém vu
- Tiép nhén, luu giit cac chimg tir hoan tam Gng, ching tir thanh quyét toan cua
céc dé tai nghién ctru khoa hoc, dé tai cap tinh, chuong trinh myc tiéu qudc gia, chuong

trinh KC trinh lanh dao ban ky duyét;
- Tong hop quyét kinh phi cac dé tai nghién ciru khoa hoc;

- Lap ké hoach tién mat hang quy gui ra kho bac Péng Pa dé 1am co so rat tién.
Thanh toan ho so, ching tir cac dé tai nghién ctru khoa hoc, dé tai cap tinh, chuong
trinh muc tiéu qudc gia, chuong trinh KC, kinh phi ting cudng trang thiét bi, sira chita

16n, xay dung nho, kinh phi dao tao NCS, cam moc bién gioi...tai Kho bac NN;

- Theo dbi va cip nhat sb liéu, luu giit hd so, chimg tir thanh toan qua Kho bac

Nha nudc;

- Céc cong viéc khac khi dugc lanh dao Ban giao.
2.2.6.3 Bao cao

- Lam bao cdo vé cic mit cong tac dugce phan cong theo yéu cau cua Pho Trudng
Ban tryc ti€p phu trach.

2.2.6.4 Yéu cau cho vi tri

- Hoc van:  + Trinh d6 : Cur nhan kinh té
+ Trinh d§ ngoai ngir : Bang B
+ Trinh d0 tin hoc : Bé“mg A

- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon hé¢ chinh qui/tap trung
- K¥ nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong vi¢c chuyén mon.
2.2.7 Ké todn hoat dong SXKD
2.2.1.1 Chirc nang
- Cap nhat téng hop sb liéu ké toan Hoat dong dich vu HDSXKD;
- Cac cong viéc khac khi dugc 1anh dao Ban giao.
2.2.7.2 Nhiém vu

- Cép nhat va luu giit hd so, chimg tir thanh toan qua ngan hang;

- Theo ddi, tiép nhan va kiém tra hd so chtng tir thanh quyét toan, hoan tam mg

cua cac hop dong kinh té, chuong trinh, du an hgp tac vd1 nudc ngoai, cac dé tai hop
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tac khoa hoc cong nghé véi cac tinh, cac du an diéu tra co ban, dé tai tuyén chon cép
Nha nuée cac chwong trinh muyc tiéu quéc gia (Néu c6) trinh lanh dao ky duyét;

- Theo ddi cac khoan cong ng, tién vé cac hop dong kinh té, chuong trinh, du 4n
hop tac véi nude ngoai, cac dé tai hop tac khoa hoc cong nghé véi cac tinh, cac du an
diéu tra co ban, dé tai tuyén chon cdp Nha nudc cac chuong trinh muc tiéu qubc gia va

d6i chiéu xac nhan cong ng 31/12 hang nam;

- Tong hop va bao cao quyét toan nam kinh phi hop ddng kinh té.
- Thyc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Ban giao.

2.2.7.3 Bao cao
- Thuc hién ché do béo céo cong vi¢c duoc giao theo quy dinh;

2.2.7.4. Yéu cau cho vi tri

- Hoc van:  + Trinh d6 : Ctr nhan kinh té
+ Trinh d§ ngoai ngfr : Bang B
+ Trinh d6 tin hoc : Bé‘mg A

- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon hé chinh qui/tap trung
- Ky nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon.
2.2.8 Ké todn thué
2.2.8.1 Chirc nang

- Cap nhat tong hop s6 liu ké toan thué Mon bai, thué thu nhap ca nhén, thué
GTGT, thu¢ thu nhap DN;

- Céc cong viéc khac khi dugc 1anh dao Ban giao.
2.2.8.2 Nhiém vu
- Theo ddi cac khoan cong no ca nhan va thuong xuyén déi chiéu xac nhan cong
ng voi cac don vi, phong ban theo quy va nam,;

- Tiép nhéan va theo ddi, kiém tra cac héa don gbc cua ting hop dong, du an duoc
cac don vi ké khai thué dau vao hang thang, ké khai thué thu nhap cé nhan theo diung
quy dinh trudc khi trinh 1anh dao ban ky duyét chi;

- Quan 1y, luu giir va viét hoa don gia tri gia ting, thué thu nhap ca nhan; Déng
va luu gitr cac hoa don, bang ké khai thué Gid tri gia tang dau ra, thué gia tri gia tang
dau vao thué thu nhap ca nhan hang thang;

- Quyét toan thué gia tri gia ting dau ra, thué gia tri gia ting dau vao, thué thu
nhép ca nhan theo diing quy dinh hién hanh;
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- Thyc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Ban giao.
2.2.8.3 Bao cao
- Thuc hién ché do béo céo cong vi¢c duoc giao theo quy dinh;

2.2.8.4. Yéu cau cho vi tri

- Hoc van:  + Trinh d6 : Cur nhan kinh té
+ Trinh d§ ngoai ngir : Bang B
+ Trinh do tin hoc : Bé‘mg A

- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon hé chinh qui/tip trung
- K§ nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon.
2.2.9 K& todn tai san, thii quy
2.2.9.1 Chirc nang
- Cap nhat s6 liéu tinh hinh ting giam tai san ¢ dinh
- Cap nhat s6 liéu thu chi tir tit ca céac nguén von.
- Céc cong viéc khac khi dugc 1anh dao Ban giao.
2.2.9.2 Nhiém vu

- Cép nhat s6 sach va theo ddi tinh hinh ting, giam tai san c¢6 dinh; tinh hao mon
TSCD thudc khéi van phong Vién KHTLVN,;

- Viét phleu xuat phiéu nhép kho va bao quan luu trr cac chung tir mua thiét bi,
tai san mua sam bang tat ca cac ngudn von cho khdi van phong Vién KHTLVN;

- Tong hop két qua kiém ké danh gi4 tinh hinh Ting- Giam tai san c6 dinh; Hao
mon TSCD; Khau hao TSCD cua cac don vi truc thudc Vién;

- Theo dbi va lam ddy du cac thi tuc ghi thu, ghi chi tit ca cic ngudn kinh phi;

- Cap nhat s6 quy hang ngay, rit s6 du chinh xac va bao cao ton quy tlen mat vao
cudi ngdy, ddi chiéu quy tién mit véi ké toan thanh toan. Cudi thang khoa s6 quy theo
ding quy dinh;

- Péng va luu cac ching tir tién mat hang ngay theo dung quy dinh hién hanh;
- Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Ban giao.
2.2.9.3 Bao cao
- Thuec hién ché do bao céo cong vi¢c duoc giao theo quy dinh;
2.2.9.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:  + Trinh d6 : Cur nhan kinh té

+ Trinh d0 ngoai ngir : Bing B
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+ Trinh d6 tin hoc : Bﬁng A

- Dao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon hé chinh qui/tap trung

- K§ nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong vi¢c chuyén mon




