Đơn vị cấp trên trực tiếp: Cục Thuế
Đơn vị báo cáo: Phòng Kê khai và Kế toán Thuế
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 
Tổng cục Thuế)
	Tên VTVL: Kế toán thuế
	Mã VTVL:
Ngày bắt đầu thực hiện:


 
	Đơn vị công tác 
	 Phòng Kê khai và Kế toán Thuế

	Quản lý trực tiếp
	 Trưởng phòng - Phòng Kê khai và Kế toán Thuế

	Quản lý chức năng
	 Cục Thuế, Tổng cục Thuế

	Quan hệ công việc
	(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)
- Các phòng thuộc Cục Thuế;

  - Vụ Kê khai, kế toán thuế thuộc Tổng Cục Thuế

	Công việc liên quan
	 (Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)
+ Luật quản lý thuế;

+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;

+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;

  + Quy trình quản lý khai thuế, nộp thuế và kế toán thuế (ban hành kèm theo Quyết định số 1864/QĐ-TCT ngày 21/12/2011 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)


 

	Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):
Thực hiện công tác kế toán thuế đối với người nộp thuế theo sự phân công của Trưởng phòng.


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

	Thực hiện công tác kế toán thuế đối với người nộp thuế thuộc Cục thuế quản lý bao gồm: Kế toán thuế người nộp thuế, kế toán tài khoản tạm thu, kế toán tài khoản tạm giữ, kế toán tài khoản chi hoàn thuế giá trị gia tăng, kế toán tài khoản thu hồi hoàn thuế giá trị gia tăng, thoái trả tiền thuế cho người nộp thuế theo quy định và công tác thống kê thuế; thực hiện chế độ báo cáo kế toán thuế, thống kê thuế theo quy định; Cụ thể: nhận, hạch toán chứng từ nộp tiền vào ngân sách nhà nước cho người nộp thuế, xác nhận số nộp ngân sách nhà nước cho người nộp thuế, đối chiếu nghĩa vụ nộp thuế vào ngân sách nhà nước cho người nộp thuế, trường hợp có sai sót thực h iện điều chỉnh và hướng dẫn, xử lý các vướng mắc về thủ tục liên quan đến nghĩa vụ nộp  ngân sách nhà nước cho người nộp thuế, thực hiện lưu chứng từ.
	 
	  - Nội dung đánh giá:

- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;

- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;

- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;

- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;

  - Thái độ phục vụ nhân dân.


 

	Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Trưởng phòng để trình Cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công
Số cán bộ thuộc quyền quản lý:

	Thẩm quyền tài chính:


 

	Trình độ chuyên môn: Đại học

	Kinh nghiệm công tác: 01 năm công tác trong lĩnh vực tài chính

	Yêu cầu năng lực
	Yêu cầu về trình độ: 

- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: Kinh tế hoặc Tài chính - kế toán, hoặc Kiểm toán, hoặc Luật Kinh tế.

- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.
- Tốt nghiệp lý luận chính trị sơ cấp hoặc tương đương trở lên.
- Qua lớp đào tạo tiền công chức.

- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ B trở lên.

- Có chứng chỉ tin học văn phòng 

	
	Năng lực quản lý:

	
	Năng lực chuyên môn:
 - Nắm bắt các nội dung cơ bản của các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật của Đảng và nhà nước.

- Nắm bắt được những nội dung cơ bản của chiến lược phát triển của ngành; có kiến thức tổng quát về thuế, ngành Thuế; 
- Nắm vững chính sách, chế độ kế toán, luật quản lý thuế.

- Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về các kiến thức về pháp luật; và kiến thức chuyên môn về kế toán.

- Kỹ năng giao tiếp:

+ Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ;

+ Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người nộp thuế; tránh lan man về những vấn đề không liên quan;

- Có khả năng tiếp cận với các chương trình ứng dụng tin học của ngành thuế trên máy tính.

	Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):   

	Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...):
Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc



	Điều kiện làm việc
Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.
Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu; thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 
Các điều kiện khác (nếu có):
 


 

	Tên người thực hiện VTVL:
 
	 
	Tên người quản lý trực tiếp:

	Chữ ký
	 
	Chữ ký

	Ngày
	 
	Ngày
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