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Cán sự 01.004 

1. Thực hiện b嘘 trí đất tại nghĩa trang cho các 
tổ chức, cá nhân theo quy định. 
2. Theo dõi, kiểm tra việc an táng mộ và xây 
dựng mộ trong nghĩa trang của các tổ chức, cá 
nhân theo quy định; 
3. Trực bảo vệ tài sản của đơn vị, bảo vệ tình 
hình an ninh trật tự tại nghĩa trang. 

T嘘t nghiệp Cao đ鰯ng trở lên.  
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01.005 

1. Quản lý và thực hiện việc thu, chi tiền mặt 
đúng chính sách trong phạm vi trách nhiệm 
của người thủ quỹ; 
2. Kiểm đếm thu, chi tiền mặt chính xác và 
bảo quản an toàn quỹ tiền mặt của đơn vị; 
3. Thực hiện nghiêm chỉnh định mức tồn quỹ 
tiền mặt của Nhà nước quy định; 
4. Hạch toán đầy đủ, chính xác các nghiệp vụ 
của quỹ tiền mặt và làm báo cáo về quỹ tiền 
mặt; 

T嘘t nghiệp trung cấp trở lên chuyên 
ngành Quản trị kinh doanh hoặc 
chuyên ngành Quản lý Hành chính 
nhà nước. 
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5. Quản lý việc nhập, xuất hàng hoá phục vụ 
tang lễ, quản lý kho hàng hoá; 
6. Theo dõi s嘘 lượng xuất, nhập tồn hằng ngày 
và đ嘘i chiếu với định mức tồn kho t嘘i thiểu; 
7. Định kỳ hàng tháng lập kế hoạch yêu cầu 
mua hàng đ嘘i với các hàng hoá phục vụ tang 
lễ; 
8. Theo dõi quá  trình nhập hàng, đôn đ嘘c việc 
mua hàng; 
9. Trực tiếp sắp xếp các loại hàng hoá trong 
kho. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

vp
sx

d-
03

/0
6/

20
22

 1
6:

41
:5

6-
vp

sx
d-

vp
sx

d-
vp

sx
d


