BO LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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Sb: 21-LB/QD Ha Noi, ngay 28 thang 01 nam 1983
QUYET PINH

VE VIEC BAN HANH TIEU CAHUAN’NGHIEP VU CUA MOT SO CHUC
DANH VIEN CHUC NHA NUGC

BO TRUONG BO LAO PONG

Can cir quyét dinh s6 36-CP ngay 2-2-1980 cia Hoi dong Chinh phii va chi thi
6 277-TTg ngay 1-10-1980 ciia Thii twéng Chinh phii vé viéc xdy dung chirc
danh va tiéu chudn nghiép vu cho cac chirc vu vién chirc Nha nuwoc;

Can cir diéu 2 va diéu 3 trong quyét dinh s6 11 7-HDBT ngay 15-7-1982 cua
Hoi dong bo trucng vé viéc ban hanh ban danh muc sé 1 cdc chive vu vién chire
Nha nudc;

Pé c6 can cir ldp ké hoach dao tao, boi duong, tuyén chon va bo tri can bo,
nhdn vién Nha nwéc; xdc dinh bién ché hop Iy, xdc dinh tién lwong va phu cdp,

QUYET PINH

Piéu 1. Nay ban hanh ti€u chuin nghiép vu cac chirc vu vién chic Nha nudce
sau day: thu quy, nhan vién van thu; nhan vién bao v¢; truéong phong danh may
chir; k¥ thuat vién danh may chit cap I; k§ thuat vién danh may chir cap II; k¥
thuat vién danh may chit cap cao; ki thuat vién can-in; k¥ thuét vién sao chup;
k¥ thuat vién dién thoai; nguoi phién dich cap I; nguoi phién dich cap II; nguoi
phién dich cép cao; nhan vién ké toan; can su ké toan; chuyén vién ké toan;
chuyén vién chinh ké toan; chuyén vién truong ké toan; cb van ké toan dé sur
dung théng nhat trong ca nudc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc ké tir ngay ky, cac van ban quy dinh trude
day trai véi quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. BO truong cac Bo, chu nhiém cac Uy ban Nha nudc va thu trudng céc
co quan khac truc thudc Hoi déng bd trudng, chu tich Uy ban nhan dan tinh,
thanh phd va khu tryc thudc trung wong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay trong nganh va dia phuong minh quan ly.



Piéu 4. Cac dong chi chanh vin phong va vu trudng vu luong cac nganh hanh
chinh, sy nghiép va nghién ctru khoa hoc thugc Bo Lao dong quan ly va hudng
dan thi hanh quyét dinh nay.

BO TRUONG BQ LAO PONG

Pao Thién Thi

TIEU CHUAN

NGHIEP VU CUA MOT SO CHUC DANH VIEN CHUC NHA NUGC
(ban hanh kem theo quyét dinh so 21-LD/QD ngay 28-1-1983 ciia Bé Lao dong)

THU QUY
1. Chuece trach:

- Thyc hién thu, chi tién mat ding chinh sach trong pham vi trach nhiém cia
nguoi tha quy.

- Kiém dém thu, chi tién mat chinh xac va bdo quan an toan quy ti€én mat cua
don vi.

- Thyc hién nghiém chinh dinh mic tdn quy tién mat ctia Nha nudc quy dinh.

- Hach toan chinh xac day du cac nghiép vu cta quy tién mit, va lam céc bao
c40 vé quy tién mat.

2. Phai biét:

- Piéu 1& hodc nodi dung hoat dong nghiép vu, kinh doanh cua don vi minh dé
hiéu n6i dung hoat dong cua quy tién mait.

- Ché @6, thé 18 thu chi tai chinh cta don vi.
- Ché d6 quan 1y tién mat ctia Nha nudc.

- Hiéu duoc ké hoach tién mat cua don vi.



- Quy trinh nghiép vu vé kiém dém, déng goi, thu chi va bao quan tién mit.
- Tién hanh cac thu tuc vé& quan hé tién mat véi ngan hang va khach hang.

- Thi tuc vé md s6 sach, xtr 1y cac chimg tir, ghi chép va 1am béo céo thong ké,
cap nhat vi¢c thu chi cia quy tién mat.

- Biét sir dung nhiing cong cu chuyén dung don gian cho cong tac quy tién mat
nhu ban tinh gay, may tinh quay tay, may dém tién (néu co).

3. Yéu ciu trinh dd nghiép vu;

Tt nghiép pho thong co sd, da qua 16p nghiép vu quy tién mit.
NHAN VIEN VAN THU

1. Chure trach:

Pam nhiém mot phan cong tic quan 1y cong vin, gidy to ¢ phong hanh chinh;
nhan vién van thu ¢6 nhitng nhiém vu sau day:

- Nhan, dang ky, chuyén giao cong van “di”, “dén” , xem xét nhitng sai sot ve
thu tuc hanh chinh cta cac cong van, giay to do.

- Quan 1y con dau cua co quan, xi nghi¢p. Can ctt vao don vi, ndi dung cac van
ban, dé dong dau thich hop.

- Viét giay gidi thiéu cong tac, giay di duong cho can bg, cong nhan vién trong
don vi va cho khach dén co quan, xi nghi¢p minh giao dich cong tac.

- Sap xép cac hd so va phuc vu tra ctru trong thoi gian luu vin thu.
- Thu thap cac ho so, tai liéu hién hanh dé ban giao cho luu trit.

- Giit bi mat cac cong vin, gidy to.

2. Phai biét:

- Cac van ban phap quy quy dinh vé cong tac cong van, gidy to.

- Céc ban hudng dan, chi dan vé dang ky cong van va 1ap ho so ctia co quan chu
quan nganh.

- Co cdu to churc va moi quan hé cong tac gilta cac don vi trong co quan; va cac
co quan cap trén, cap dudi.



- Thé 1¢ gui cong van, danh dién tin, cudce phi va dia diém can giao dich.
- Viét chir dep, 10 rang.
3. Yéu cau trinh do nghiép vu:

Tét nghiép phd thong €0 s0. Da qua mot 16p nghiép vu vé cong tac van thu,
hozc di qua kém cip vé cong tac van thu it nhat 1a 1 ndm.

NHAN VIEN BAO VE
1. Chire trach:

Thuong truc dé bao vé tai céng nham bao dam an toan, trat tu ra, vao co quan,
xi nghiép theo dung ndi quy dé ra, cu thé:

- Kiém tra gidy to, huéng din ngudi va cac phuong tién van tai ra vao cong theo
ding thu tuc ctia co quan, xi nghiép quy dinh. Khong cho nguoi, cdc phuong
tién van tai va dua cac chat nd hoac vii khi ra vao khong ding thu tuc (ké ca can
bo va cong nhan vién cua co quan, xi nghiép minh).

- Ghi vao sb thuong truc ndi dung gidy gidi thiéu va don vi khach can dén giao
dich.

- Nhén va giao ca thuong truc dung quy dinh cta timg co quan, xi nghiép.

- Lién hé chat ch€ véi ty vé co quan, xi nghi€¢p minh va véi cac co quan, xi
nghiép lan can, hodc cong an khu vuc dé hgp dong cong tac khi can thiét.

- Bdo quan céc phuong tién lam viéc cua phong nhu dong ho, dién thoai, v.v...
2. Phai biet:
- Noi quy bao vé ctia co quan, xi nghiép.

- Thu tuc ki€ém tra giay to cua khach va mot s6 nguyén tac cap, ky gidy cua cac
co quan, xi nghi¢p Nha nudc.

- Vi tri l[am vi¢c va s6 di¢n thoai (n€u co) cua cac don vi trong co quan, xi
nghiép.

- Nhiing quy dinh vé phong gian, bao mat ctia Nha nudc.

- Biét sir dung vii khi (néu dugc trang bi).



- Gitr thai do6 lich thi¢p, nha nhan khi tiép khach.

3. Yéu cau trinh dd nghiép vu:

Tét nghiép phd théng co s¢. Puoc hudng din ndi dung cong viée trude khi
nhan nhiém vu. Tham nién cong tac trong cac co quan, xi nghi¢p it nhat la 6
thang.

TRUONG PHONG PANH MAY CHU'

1. Chikce trach:

- Chi dao cong tac danh may trong phong. Nhan va phan phdi céac tai liéu danh
may cho nhan vién. B61 dudng nghi¢p vu danh may, can, in, sao, chup va soat
cac tai liéu danh may cho nhan vién trong phong.

- Quan 1y nhan vién trong phong.

- Bao quan may moc, trang bi cua phong, cung cap vt liu danh may dé thuc
hién tot nhiém vu dugce giao. Theo doi tinh trang may chir, may in, sao va chup

dé phat hién va tim bién phap stra chira khi bi hu hong.

- Lap chuong trinh cong tac, dang ky thi dua, t6 chirc va chi dao phong trao thi
dua trong phong. So két va tong két cong tdc hang thang, quy, nam cua phong.

- Banh may mét s6 van ban tuyét mat hodc yéu cau ky thuét cao.
- Giir bi mat cac tai liéu ddnh may ctua phong.

2. Phai biét:

- Ky thuat danh may, can, in, sao, chup tai liéu.

- Nguyén tic van hanh, bao dudng cac may in, sao, chup tai liéu.
- Quy téc trinh bay céc loai vin ban, quy tic chinh ta, ngit ciu.

- Poc chinh xé4c cac loai vin ban gdc viét tay.

- Phai biét lanh dao, quan 1y nhan vién vin phong.

3. Yéu ciu trinh dd nghiép vu:



Tt nghiép phd thong trung hoc; tét nghiép 16p danh may chit theo chuong trinh
quy dinh (phuong phap 10 ngoén), c6 tham nién cong tac danh may it nhat 1a 5
nam.

KY THUAT VIEN PANH MAY CHU CAP I

1. Chikce trach:

- Panh may trén gidy po-luya cac vin ban theo ban thao gdc viét tay, hodc di
danh may san.

- Theo doi trang thai may chir va thuc hién ché do bao dudng dinh ky.
- Gilt bi mat nd1 dung cac van ban danh may.

2. Phai biét:

- K¥ thuéat danh may chi.

- Nam vitng ngit phéap tiéng Viét, quy tic chinh ta, ngat cau. ..

- Céach trinh bay cdc loai van ban thong thuong c6 my thuat.

- Poc chinh xé4c cac loai vin ban gdc viét tay.

- Quy pham van hanh may chi.

- Danh may voi tbc d6 100 dap trong 1 phiit vdi mot trang sit dong sai khong
qua 5 10i.

3. Yéu céu trinh dd nghiép vu:
- Tt nghiép pho thong trung hoc.

- T6t nghiép 16p danh may chit theo chuong trinh quy dinh (phuong phap 10
ngon).

KY THUAT VIEN PANH MAY CHU CAP II
1. Chtre trach:

- Panh may trén gidy po-luya va gidy nén cac tai liéu theo ban thao gdc. Panh
may cac biéu s6 dudi 3 ¢t bao dam ky thuat.

- In R6-né-0.



- Theo doi trang thai may chit, thuc hién ché do bao dudng dinh ky.
- Gilr bi mat ndi dung cac tai liéu danh may.

2. Phai biét:

- Thong thao k¥ thuat danh may chit.

- Nam vitng ngit phéap tiéng Viét, quy tic chinh ta, ngat cau. ..

- Sir dung thanh thao may in R6-né-0.

- Trinh bay cac loai van ban thong thudng va cac biéu sd dudi 3 cot c6 my
thuat.

- Banh may véi Eéc do tir 100 dén 200 dap trong 1 phut voi 1 trang sit dong
khong sai qua 3 101.

3. Yéu céu trinh dd nghiép vu:

- Tt nghiép pho thong trung hoc.

- Hoc 16p danh may chit theo chuong trinh quy dinh (phuwong phap 10 ngdn).

- Tham nién cong tac & ki thuat danh may chir cap I it nhat 1a 3 nam.

KY THUAT VIEN PANH MAY CHU CAP CAO

1. Chike trach:

- Panh may cic tai liéu theo ban thao gdc, theo may ghi 4m, cac loai biéu phirc
tap va cac van ban doi hoi tinh chinh xac, tinh my thuat cao cua Nha nudc nhu
cac hi¢p dinh... danh may céc ban chinh dé dua vao may sao chup.

- In R6-né-0.

- Theo doi trang thai may chir, thuc hi¢n ché do bao dudng dinh ky.

- Giilr gin bi mat nd1 dung cac tai liéu danh may.

2. Phai biét:

- Thong thao k¥ thuat ddnh may chi.

- Nam vitng ngit phép tiéng Viét, quy tic chinh ta, ngat cau.



- Str dung thanh thao may in R6-né-6, bao dam k¥ thuat cao.

- Trinh bay cdac loai van ban, bi¢u so, ban chinh dung cho may sao chup c6 my
thuat.

- banh may voi tdc do trén 200 dap trong 1 phit voi 1 trang sit dong khong sai
qua 1 16i.

3. Yéu cau trinh dd nghiép vu:

- T6t nghiép phd thong trung hoc.

- Hoc 16p danh may chit theo chuong trinh quy dinh (phuong phap 10 ngédn).
- Tham nién cong tac & ki thuat vién danh may chir cap II it nhat 14 3 nam.
KY THUAT VIEN CAN, IN

1. Chike trach:

- Sao lai trén glay can hay cac loai gidy chuyén ding cac ban vé, so do hay cac
tai liéu khac viét, vé bang but chi hay muc vé. Hoan thanh cac cong viée vé in
trén may in.

- Theo doi trang thai cac loai may in, dung cu, do dung dé can, in, va thyc hién
ché dg bao dudng dinh ky.

- Gitr bi mat cac tai li€u can, in.

2. Phai biét:

- K¥ thuat str dung, quy pham van hanh may in, cac nguyén ly v€ k¥ thuat.
- Str dung thanh thao cac loai dung cu, do nghé dé can.

- Céc quy tac chuan bj glay can, hay gidy chuyén dung dé can, v& lai; quy tic
chuan bj dung cu, dd dung dé can, v&.

- Quy tic bao dudng va bao quan dung cu dd dung, may moc can thiét dé can,
in.

3. Yéu ciu trinh dd nghiép vu:

Tét nghiép pho thong trung hoc, da qua 16p sir dung may in va cac dung cu, do
dung dé can, v¢ lai.



KY THUAT VIEN SAO, CHUP

1. Chure trach:

- Hoan thanh cac loai cong viéc vé sao, chup trén cac may sao, chup.

- Theo doi trang thai ctia may sao, chup va thuc hién ché do bao dudng dinh ky.
- Gilr bi mat céc tai li€u sao, chup.

2. Phai biét:

- K¥ thuat str dung, quy pham van hanh céac loai may sao, chup.

- K§ thuat sap xép, can ddi trén may sao, chup.

- Quy trinh bao dudng thong thuong. Biét nguyén nhan va stra chita nhimg hong
hoc thong thuong.

3. Yéu cau trinh d9 nghiép vu:

Tt nghiép pho thong trung hoc, di qua 16p str dung may sao, chup.
KY THUAT VIEN PIEN THOAI

1. Chure trach:

- C6 trach nhiém t6 chtic cac cudc dam thoai trong ndi bd co quan, xi nghiép, va
gitra co' quan, xi nghi¢p minh v6i co quan, xi nghiép khac. Bao dam phuc vu t6t
yéu cau thong tin bang dién thoai ciia co quan, xi nghiép.

- Truyén dat bang dién thoai tin tirc trong ndi1 by co quan, xi nghiép, va tin tuc
gifra co quan, xi nghi€ép minh véi co quan, xi nghiép khac.

- Tuyét ddi gilr bi mat ndi dung cac cudc dam thoai va tin tic truyén di qua dién
thoai.

- Bao quan va lam vé sinh thiét bi tong dai dién thoai dung k¥ thuat theo hudng
dan cua buu dién.

- Huong dan cac don vi trong co quan, xi nghiép bao quan va sit dung may 1é
ding thé thirc va ndi quy quy dinh.

2. Phai biét:



- Tiép day dién thoai dung k¥ thuat; biét dang ky dién thoai dudng dai.
- Biét sir dung tong dai dién thoai va cac thiét bi kém theo.

- K¥ thuat an toan vé dién.

- N61, doc 10 rang, chinh x4c; thai dg lich thiép, nha nhan.

- Biét phuong phap vé sinh may va céc thiét bi dién thoai.

- Mang di¢n thoai ndi by co quan, xi nghi€p minh va st dung thong thao danh
ba dién thoai buu dién.

3. Yéu cau trinh dd nghiép vu:

Tét nghiép pho thong co sd. Pa qua mot 16p dao tao nghiép vu k¥ thuat vién
dién thoai, hoac da qua kém cap 3 thang tré 1én v€ cong tac dién thoai.

NGUOI PHIEN DICH CAP I
1. Chikc trach:
Lam 4 nhiém vu cta ngudi phién dich: doc, dich viét, nghe, dich noi, cu thé:

- Dich nguoc va xuoi nhiing tai li¢u, van kién va sach bao thudc linh vuc cong
tac cia minh, bao dam dung noi dung, dé hiéu.

- Nghe va dich no61 dugc trong cac budi tiép xuc, lam viéc thudc linh vuc chuyén
mon minh phuy trach, bao ddm ngudi nghe dé hicu.

- Bam sat nd1 dung ctia nguyén ban va nguoi noi.
- Gitr bi mat ctia nganh.
2. Phai biet:

- Nhing van dé co ban va nhiéu tir tiéng nudc ngoai thudc chuyén moén nganh
minh phu trach, va mot so tir thudc linh vuc chuyén mon khéac trong nganh.

- Nhitng chu truong chinh sach ctia nganh.
- Mot s6 thu tuc 18 tan, 1anh su, bao chi.

- Phong tuc tap quén cua nudc, nganh minh quan hé.



3. Yéu ciu trinh dd nghiép vu:

Tt nghiép dai hoc ngoai ngir (néu khong c6 bang dai hoc ngoai ngir phai kiém
tra va dat trinh d¢ dai hoc ngoai ngir).

NGUOI PHIEN DICH CAP II

1. Chwece trach:

Lam déy da nhi¢m vu ctia nguoi phién dich: doc, dich viét, nghe, dich néi, cu
thé:

- Dich viét ngugc va xudi nhiing tai li¢u, sach bdo va van kién thudc cac linh
vuc chuyén mon cua nganh minh chinh xac, cau van mach lac.

- Nghe va dich néi luu loat trong cac buoi ti€p xuc, hoi dam; va dich duoi dugce
trong cac hoi nghi chuyén nganh, chon tir chuan xac, trung thanh véi nguoi noi.

- Banh may chir tleng nudc ngoai ma minh phién dich va thao dugc mot sO cong
van thong thuong bang tiéng nude ngoai.

- Gitlr bi mat cuia nganh.

2. Phai biét:

- Céc linh vyc chuyén mén ctia nganh va biét nhiéu tir tiéng nudc ngoai thudc
linh vuc chuyén mon minh phu trach va mot s6 nganh khac c6 lién quan. Biét
ngoai ngilr thir 2 & mirc d§ tham khao tai liu va giao dich thong thuong.

- Pudng 16i, chinh sach cia Pang va Nha nudc c6 lién quan dén nganh minh.

- M6t s nghiép vu ngoai giao nhu 18 tan, vin héa, bao chi, 1anh su.

- Mot s6 phong tuc tap quan cua nude, nganh minh ¢6 quan hé va tp quan trong
giao dich qudc té.

- Banh may chir tleng nudc ngoai ma minh phién dich va thao dugc mot sO cong
van thong thudng bang tiéng minh phién dich.

3. Yéu cau trinh d9 nghiép vu:

- Tét nghi¢p dai hoc ngoai ngit (hodc qua kiém tra dat trinh d6 dai hoc ngoai
ngir).

- Trinh d6 dai hoc tiéng Viét.



NGUOI PHIEN DICH CAP CAO
1. Chixc trach:
Lam tbt 4 nhiém vu cia nguoi phién dich: doc, dich viét, nghe, dich néi, cu thé:

- Dich viét nguoc va xuoi tai li¢u, sach bao va van ki¢n thuéc pham vi quoc gia
va quan h€ quoc té chinh xac, cau van ngan gon, mach lac.

- Nghe va dich noi trong cac buoi ti€p xtic, hoi dam cap Nha nudc tro 1én thanh
thao, dich duoi tét trong cac cudc hdi nghi quoc gia va hdi nghi quoc t€, bao
dam cau chir va chon tir chuan x4ac.

- Tuyét do1 trung thanh véi nguyén ban va nguoi noi.

- BDanh may chit tiéng Viét va tiéng nudc ngoai ma minh phién dich.

- Ghi bién ban ti€p xuc va thdo mdt s6 cong van ngoai giao chinh thirc bang
tiéng nudc ngoai.

- Tuyét dbi giit bi mat qubc gia.
2. Phai biét:

- Thong thao nhiéu linh vuc chuyén mon khac nhau, biét nhiéu tir ngit trong linh
vuc khoa hoc xa hdi va khoa hoc tu nhién.

- Ngoai ngoai ngir chinh, biét mot s6 ngoai ngit khac ¢ trinh d phién dich cap
II tré 1€n.

- Nhitng duong 16i chinh sach 16n cua béang va Nha nudc, tinh hinh chinh tri,
thot sy trong va ngoai nudc ¢ tung giai doan.

- Nhitng nghiép vu ngoai giao nhu 1& tan, vin hoa, bao chi, 1anh su.
- Phong tuc tp quan qudc té va cac nudc.

3. Yéu cau trinh dd nghiép vu:

- Trinh d6 dai hoc ngoai ngt.

- Pai hoc van.

- Trinh d6 kién thirc dai hoc ngoai giao.



- Tham nién cong tac & ngudi phién dich cap II it nhat 13 5 ndm.

NHAN VIEN KE TOAN

1. Chikce trach:

- Lap céc chung tir ban dau thudc phan hanh ding thi tuc va nguyén tic.

- Kiém nhan va kiém tra cac chung tir thudc phan hanh va ghi chép cap nhat
chinh xéac cac s6 sach hach toan nghiép vu va ké toan chi tiét. Lap cac bao céo
nghiép vu hang ngay va dinh ky theo phan cong cta t6 chirc ké toan don vi.

- Kiém tra viéc mé so, giir s6 va ghi chép cac so sach, hach toan nghiép vu cua
thu kho, thu quy va cac nhan vién phu trach vat chat khac thugc phan hanh,
kiém tra giam sat viéc gitt gin bao quan, stir dung tai san, vat tu.

2. Phai biét:

- Ché d6 ghi chép ban dau.

- Quy ché va thé thirc mo s0, gitr s0, ghi s6 hach toan nghi¢p vu va cac loai so
ké toan chi tiét thuoc phan hanh.

- Nguyén tac, ché d6 chi tiéu tai chinh, giao nhan, Xuét nhap, st dung vat tu tai
san, ché dg trach nhi¢ém vat chat thudc phan hanh.

- Nguyén tic chung vé cong tac to chirc kho tang, bao quan vat tu tai san.
- St dung may tinh don gian hodc ban tinh gay.

3. Yéu cau trinh dd nghiép vu:

- Tt nghiép pho thong co so.

- T6t nghiép so cap ké toan, hodc qua kém cip it nhat 1 3 thang va dat yéu cau
qua sat hach.

CAN SU KE TOAN

1. Chure trach:

-thuc hién céng té’c ké toan tir khau thu nhan, kiém tra ch}’mg tu, tinh toénq,
tong hop, phan bo so li¢u va dinh khoan cac nghiép vu kinh t€ phat sinh; mé s6

va ghi chép céc s6 ké toan téng hop va chi tiét theo hinh thirc ké toan quy dinh,
dén 1ap bao cdo ké toan thugc phan hanh.



- Kiém tra x&c dinh tinh hinh chap hanh cac chinh sach, ché do tai chinh co lién
quan, cac dinh muc va du toan kinh phi, két qua thuc hién cac chi ti€éu hach toan
no1 by ¢ cac co s& san xuat, kinh doanh.

- Giam sat vi¢c kiém ké tai san thudc pham vi trach nhi¢m; chuan bi céc so li€u
phuc vu kiém ke, huédng dan ghi chép cac bieu mau kiém ké va tinh toan xéc
dinh két qua kiém ke tai san.

- Bao quat cong viéc cua nhan vién két toan thudc phan hanh va huéng dan,
kiém tra cong viéc cua ho. Bdo quan va cung cap ho so tai liéu ké toan ding quy
dinh thudc pham vi cong tac ciia minh.

2. Phai biet:

- Nguyén 1y ké toan.

- Cac che dg, thé 1¢ ke toan co ban (ching tur, s6 sach, tai khoan, bao cao ke
toan, kiém ké tai san) va cac quy dinh cu thé v€ hinh thirc va phuong phap ké
toan thudc phan hanh.

- Céac chinh sach, ché do vé tai chinh, thong ké va thong tin kinh té lién quan
dén phan hanh; mo6i quan hé ctia nghi¢p vu ké toan voi cong tac ké toan, tai vu,

théng ké va thong tin kinh té; bao dam s6 liéu ké toan chinh xAc, trung thuec.

- Nhirng nguyén tic co ban vé t6 chirc kho tang, to chirc lao dong quy trinh
cong nghé, t6 chirc san xuat va quan 1y trong don vi lién quan dén cong viéc ké
toan dugc giao.

St dung thanh thao cac may tinh don gian va may tinh co dién c6 phim bam.
3. Yéu cau trinh dd nghiép vu:
- Tt nghiép pho thong trung hoc.

- T6t nghiép trung hoc ké toan tr¢ 1én hoac so hoc ké toan va da cong tac & chuc
vu nhan vién ké toan it nhat Ia 3 nam.

CHUYEN VIEN KE TOAN
1. Chtre trach:
- T chuc chi dao thuc hién cong viéc ké toan & tung phr?m hanh va trong toan xi

nghiép (bao gém viéc thuc hién ché do ghi chép ban dau, van dung h¢ théng tai
khoan, hinh thirc ké toan, cac phuong phap va ché do bao céo ké toan, thong ké)



phu hop véi dac diém t6 churc san xuét, kinh doanh va hoat dong hanh chinh su
nghiép, theo dung cac ché do thé 1€ ké toan Nha nudc.

- Hudng dan, t6 chiic kiém tra cong viéc ké toan & cac don vi va bd phén truc
thudc.

- T6 chirc cung cap va thong tin sd liéu giup thu truong don vi va cac bo phén
tryc thuge phan tich hoat dong kinh té, danh gia két qua va hiu qua san Xuat
kinh doanh va st dung vén,  phat hién nhiing kha nang tiém tang va dé xudt bién
phap huy dong kha nang tiém tang dé phat trién va nang cao hiéu qua san xuét
kinh doanh va st dung von trong don vi.

2. Phai biét:
- Nguyén 1y ké toan.
- Nghiép vu ké toan nganh va dic diém ké toan cac nganh khac.

- Piéu 1¢ t6 chirc ké toan xi nghiép va cac ché do thé 18 ké toan, kiém toan ké
toan, thong tin kinh t€ va phan tich hoat dong kinh té.

- Nhitng van dé co ban ctia phap luat kinh té tai chinh, cac chinh sach, ché do tai
chinh, nghiép vu tai chinh va thong ké nganh.

- T6 chirc san xuét, kinh doanh va hoat dong hanh chinh su nghiép, td chirc
quan 1y, quy trinh cdng nghé va cac dinh murc kinh té, k¥ thuat tai chinh nganh
va xi nghi¢p.

- Toan kinh té va nguyén 1y t6 chtrc co gidi hoa cong tac hach toan va thong tin
kinh t€ & xi nghiép.

3. Yéu cau trinh d9 nghiép vu:

Tot nghi¢p dai hoc ké toan, hodc tdt nghi¢p trung hoc ké toan va da qua cong

tac & chtrc vu can su ké toan it nhat 13 5 nam dat yéu cau trinh d6 dai hoc qua
sat hach.

CHUYEN VIEN CHINH KE TOAN

1. Chire trach:

- Huéng dan van dung céc ché do the 18 ke toan, bao bicu kiem tra ké ton va
thong tin kinh t€ ctia Nha nudc va di€u kién cu thé cta tirng loai hinh xi nghiép;

tong két kinh nghi€ém thuc hién va nghién ctru van dung céc hinh thtc va
phuong phép tién tién vé to6 churc cong tac va td chirc bo may ké toan cua céc xi



nghi¢p trong nganh va cac nganh khac. Tham gia ¥ kién vdi cap trén va cac co
quan chirc nang cua Nha nudc trong viéc xay dung cac ché dg, thé 1€ ké toan.

- Chi dao viéc td chirc cong tac va to chirc bd méy ké toan, thong tin kinh té &
cac xi nghi¢p va don vi tryc thudc. Thue hién viée kiém tra ké toan theo ché do
quy dinh d6i voi cac xi nghlep va don vi tryc thudc. P& xuat bién phap giip thu
truong cac xi nghiép va don vi tryc thude khac phuyc sai sot vé cong tac ké toan
qua chi dao va kiém tra ké toan.

2. Phai biét:

- Nguyén 1y va chuong trinh ké toan ctia don vi san xuét kinh doanh va hanh
chinh su nghiép.

- C4c ché d6 thé 1¢ ké toan. Bao biéu, kiém tra ké toan va thong tin kinh té hién
hanh ctia Nha nudc va cia nganh, cach thirc van dung cac ché do, thé 1€ do vao

thyc tién cong tac cua ting loai hinh xi nghiép.

- H¢ thong tai chinh Nha nudc, chirc ndng nhiém vy, nd1 dung va td chirc cong
tac tai chinh xi nghi€p, nganh, cac chinh sach ché do tai chinh tin dung.

- Nguyén ly thong ké va nghiép vu thong ké nganh, cach thuc t6 chirc hé théng
ké toan — thong ké théng nhat.

- Kinh té, ky thuat nganh, am hiéu t6 chirc san xuét, kinh doanh, hoat dong hanh
chinh sy nghiép va t6 chirc quan 1y cua céc loai hinh xi nghiép trong nganh.

- Kinh té chinh tri hoc, luat phap kinh té tai chinh va dudng 16i chinh sach kinh
té ciia Pang va Nha nudc trong timg thoi ky dé van dung vao cong tac chuyén
mon.

- St dung toan kinh té vao cong tac chuyén mon, nam duoc nguyén 1y va cach
thire t6 chirc co gidi hoa cong tac hach toan va thong tin kinh té bang céc loai
may tinh khac nhau.

3. Yéu cau trinh dd nghiép vu

Tét nghiép dai hoc ké toan tré 1én va da kinh qua cong tac & chie vu chuyén
vién ké toan it nhat 1a 5 nam.

CHUYEN VIEN TRUONG KE TOAN

1. Chuwce trach:



- Tham muu cho thu trudng nganh, hodc chinh quyén dia phuong vé cac chu
truong phuong hudng va bién phap tang cuong va cai tién cong tac ké toan dap
g kip thoi yéu cau va nhiém vu quan 1y kinh té, tai chinh cua nganh va dia
phuong trong tirng thoi ky.

- Nghién ctru xay dung va chi dao thuc hién trong toan nganh phuong an t6
chtrc hé thong ké toan va kiém tra ké toan thong sudt va théng nhat tir don vi co
s dén cac so chu quan, Bo, Té)ng cuc. Nghién ctru van dung va diéu kién cu thé
ctia nganh va dia phuong cac hinh thirc va phuong phap ké toan tién tién.

- Nghién ctru dé xuét va giup thu trudong nganh du thao va ban hanh cac ché do
thé 1€ k€ toan phu hop véi dac thu cua nganh, dong thoi, tham gia voi cac co

quan chirc nang cua Nha nudc trong viée du thao va ban hanh cac ché o thé 1é
ké toan ap dung chung cho nén kinh té qudc dan.

- Tham gia tinh toan xac dinh hiéu qua kinh té va lya chon cic phuong an kinh
te, ky thuat, cac bién phdp t6 chirc sdn xuat va cai tién quan ly td1i vu cia nganh

hodac dia phuong.

- Xay dung va chi dao thyc hién ké hoach bdi dudng nang cao trinh do doi ngii
can b0 ké toan va kiém tra ké toan trong nganh.

- Tham gia giam dinh ké toan cac vu 4n ctia nganh hoic dia phuong.
2. Phai biét:

- Chu truong dudng 16i phat trién kinh té va nhiém vu quan 1y kinh té, tai chinh
cua Nha nudc va cua nganh trong tirng thoi ky.

- Co hé théng va toan dién co so 1y luan va thuc tién cong tac ké toan cac nganh
kinh té quoc dan.

- Nghiép vu kiém tra ké toan va cach thirc t6 chirc hé théng kiém tra ké toan
trong ting nganh va trong toan bg nén kinh té quoc dan.

- Kinh té chinh tri hoc, triét hoc Méac — Lénin, chu nghia cong san khoa hoc,
todn kinh t€, luat phap kinh t€ tai chinh, khoa hoc quan 1y, nghi€p vu ké hoach
hoa, tai chinh, tin dung, thong ké, thong tin kinh t€ va co gié1 hoa hach toan.

- Thong thao mot ngoai ngir.

3. Yéu ciu trinh dd nghiép vu:

Tét nghiép dai hoc ké toan tré 16n; tham nién cong tac & chirc vu chuyén vién
chinh ké toan it nhat 1a 5 nam.



CO VAN KE TOAN
1. Chuwe trach:

- Tham muu cho cic co quan chirc ning ctia Nha nuée vé chi treong duong 16
phat trién va hoan thién hé théng ké toan Nha nudc va phat huy hi¢u luc cua hé
théng trong do viéc thuc hién duong 161 va nhiém vu kinh té chinh tri cua bang
trong tung thoi ky.

- Nghién ctru dé xuat va tham gia vdi cac co quan chic nang ctia Nha nude, cai
tién va hoan thién hé thong cac ché dg, thé I¢ ké toan va hé thong t6 churc chi
dao cong tac ké toan trong nén kinh t€ quodc dan.

- Tham muu cho cac co quan Nha nudc trong viéc gidi quyét cac quan hé quoc
te lién quan dén ké todn nham bao dam chu quyén va lg¢1 ich kinh té chinh tri
cua quoc gia.

- Tham gia tinh toan xac dinh hiéu qua kinh t€ ctia cac chinh sach va phuong an
kinh té k¥ thuat cua Nha nudc (phuong an dau tu, to6 chirc lai san xuat, hop tac
quoc té, v.v... cac chinh sach va don bay kinh té...).

2. Phai biet:

- BPuong 161 chién lugc kinh té cua Dang.

- Toan dién va c6 hé thong 1y lusn va thuc tién cong tac ké toan trong nén kinh
té quoc dan. Kién thuc co ban va co s¢ ly luan, thyc tién cong tac ké todn cua

cac nudc xa hdi chu nghia, ciia hé thong tu ban chu nghia.

- C6 hé théng hoc thuyet chu nghia Mac — Lé nin khoa hoc quan ly, ly luan va
thuc tién cong tac ké toan, tai chinh, tin dung, thong ké va thong tin kinh té.

- Luat phéap kinh té, tai chinh Nha nudc va nhiing van dé co ban cia luat phap
quoc té lién quan dén nghi¢p vu chuyén mon.

- Van dung toan kinh té, cac phuong ti¢n tinh toan, thong tin hi¢n dai vao cong
tac hach toan va thong tin kinh te€.

- Thong thao mot ngoai ngir.
3. Yéu ciu trinh dd nghiép vu:

Tot nghi¢p dai hoc ké toan trd 1€n, thadm nién cong tac & chiic vu chuyén vién
truong ké toan it nhat 1a 5 nam.



