BAN CHUC NANG, NHIEM VU PHONG KE TOAN

| - MUC PiCH:
- DPam bao cho cac bo phan, ca nhan trong Cong ty thuc hién ding chirc nang nhiém
vu dat hi€¢u qua trong cong viéc.
- Céc bd phan thyc hién diang nhiém vu tranh chf)ng chéo, dd 16i.
- Pam bao tuyén dung va xiy dung doi ngiit CBCNV theo yéu cau, chién luoc cia
Cong ty.

Il — PHAM VI: Ap dung cho Phong Tai chinh K& toan Cong ty
111 - NOI DUNG:

1. So do td chire:

2. Chirc nang:
Thuce hién nhitng cong viéc vé nghiép vu chuy@n mén tai chinh ké toan theo ddng qui
dinh caa Nha nudc vé chuan muc ké toan, nguyeén tic ké toan ...
Theo ddi, phan 4nh sy van dong von kinh doanh cta Cong ty duéi moi hinh thai va cb
van cho Ban lanh dao cac van dé lién quan.
Tham muu cho Ban Tong Giam déc (BTGD) vé ché d6 ké toan va nhing thay doi cua
ché do qua timg thoi ky trong hoat dong kinh doanh.
Cung voi cac bd phan khac tao nén mang ludi thong tin quan 1y ndng dong, hiru hi¢u.
Tham gia xdy dung Hé théng Quan 1y Chét lugng, Hé thong Quéan 1y Mai trudng va
cac hé thong quan 1y khac.
Tham muu cho T?)ng Gidm déc Cong ty vé cong tac Tai chinh Ké toan. ’
Tham muu cho Tong Gidm doc Cong ty trong cong tac quan ly, st dung von (tai san,
nguyén vat li¢u, nguoén von, chi phi san xuat kinh doanh).
Phan tich, danh gia tai chinh cta cac du an, cong trinh trudc khi trinh 1anh dao Cong
ty quyét dinh. ‘ o ’
Tham muu cho 1anh dao Cong ty v€ ngudn von va gid du toan lam co s ky két cac
hop dong véi doi tac. , ’
Thu thap va xt 1y thong tin c6 lién quan dén nghi¢p vu kinh té tai chinh phat sinh
trong Congty. ’
Dbam bdo nguon von cho cac mat hoat dong san xuat kinh doanh cua Cong ty.



Thu hdi von nhanh chéng tranh tinh trang bi chi dau tu, khach hang chiém dung von.
Quan 1y, theo dbi ngudn vén cia Cong ty trong céac lién doanh, cong trinh.

Giit bi mat vé s6 liéu ké toan - tai chinh va bi mat kinh doanh cta cong ty

Tham muu cho Tong Giam ddc trong qua trinh dé xuét cac ché do thi dua khen thudng,
ky luat va nang bac lwong ddi v6i can bo, nhan vién cta Cong ty.

Thuc hién mot sb chirc ning khac khi duge Tong Giam déc giao.

3. Nhiém vu:
3.1. Cong tac Tai chinh

Quan 1y hoat dong tai chinh trong toan Cong ty.

Lap ké hoach tai chinh theo thang, quy, nim dong thdi dinh ky bao céo hoic bao céo
theo yéu cau ctia Tong Giam ddc vé tinh hinh tai chinh ctia Cong ty.

Phén tich tai chinh, ddnh gia vé mat tai chinh tit ca cac du 4n ma Cong ty thyc hién.
Theo d&i viéc thuc hién ké hoach tai chinh d3 duoc duyét. Bao cao Téng Giam déc
tinh hinh st dung von va dé xuit bién phap diéu chinh hop 1y.

Thudng xuyén thu thap, phin loai, xtr 1y cc thong tin vé tai chinh trong san xuat kinh
doanh, bao cdo kip thoi cho 1anh dao Cong ty tinh hinh tai chinh cua Cong ty.

Cung cap du, kip thoi ngudn von phuc vu hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty.
Quan hé v&i Ngan hang va céc t6 chuc tin dung... trong hoat dong vay vén trung han,
dai han, ngin han va luu chuyén tién té.

Danh gia hoat dong tai chinh ctia Cong ty, d& xuét cac bién phap nhim nang cao hiéu
qua hoat dong tai chinh.

Lap va danh gia bao céo tai chinh theo quy dinh ctia Phép luat va Diéu 1& cua Cong ty.
Lap va bdo cdo ngudn von huy dong cho cac hoat dong dau tu ngin han ciing nhu dai
han.

3.2. Cong tac Ké toan

Ghi chép va hach toan dung, diy du cac nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh trong qua
trinh san xuét kinh doanh cta Céng ty, phit hop véi quy dinh ctia Nha nudc va Quy ché
quan 1y tai chinh ctia Cong ty.

Kiém tra tinh hop 1y, hop 1é cua tat ca cac loai ching tir, hoan chinh thu tuc ké toan
trude khi trinh Tong Giam déc phé duyét.

Pho bién, huéng dan cac Phong chuyén mén thyc hién thu tyc tam Ung, hoan ung va
cac tha tyc tai chinh khac theo Quy ché quan 1y tai chinh, Quy ché chi tiéu ndi bo cia
Cong ty.

Pinh ky dénh gia tinh hinh st dung tai san ctia Cong ty theo Quy ché ciia Cong ty.

Phdi hop v&i cac Phong Ban chiic ning khac dé 1ap gia mua, gia ban vat tu hang hoa
trude khi trinh Tong Giam déc duyét.

Thuc hién tht tuc mua sam thiét bi, stra chita tai san theo dung quy dinh cia Nha Nudc
va Cong ty.



Thuyc hién viéc kiém ké dinh ky, x4c dinh tai san thira, thiéu khi két thirc thi cong cong
trinh dong thoi dé xuat voi Tong Giam ddc bién phap xir 1y.

Phan tich cac th()ng tin ké toan theo yéu cau cua Lanh dao Céng ty

Quan ly tai san c¢b dinh, Cong cu dung cy, hach toan theo ché d6 hién hanh

Theo ddi ngudn vén cua cong ty, quyet todn cac cong trinh dé xac lap ngudn von.

Tién hanh céc thi tuc, thanh quyét toan cac loai thué véi co quan thué.

Phéi hop vdi cac Phong ban lién quan t6 chic nghiém thu timg phan va nghiém thu
toan bo cong trinh dé quyét toan véi dau tu.

Theo ddi, 1ap ké hoach va thu hodi cong no cta khach hang day du, nhanh chéng bao
dam hiéu qua str dung ngudn vén cua Cong ty.

Lap va ndp cac bao cdo tai chinh dung va kip thoi cho cac co quan thim quyén theo
dung ché d6 quy dinh ctia Nha nudec.

T6 chirc khoa hoc cong tac ké toan phu hop vé6i diéu kién t6 chie san xuat kinh doanh
va bd may t6 chirc ciia Cong ty.

Chép hanh quyét dinh cia Ban kiém soat vé viéc kiém tra hoat dong ké toan tai chinh.
Ap dung khoa hoc quan 1y tién tién vao cong tac ké toan, bdi dudng nghiép vu chuyén
mon cho can bd ké toan, dé xuat cac bién phap hiru hiéu nhim nang cao hiéu qua st
dung ngudn von cia Cong ty.



