
BQ XAY DI)NG CONG HOA XA HO! CHU NGHiA VIT NA1M 
TONG CONG TY QUAN L' BAY VIT NAM Dc 1p  - Tij do - Hnh phüc 

S: 66157TB-QLB Ha N.5i, ngàyc!5háng 9 nãm 2025 

THÔNG BAO TUYEN DUNG 

Tong cong ty Quãn iy bay Vit Nam to chü'c tuyên ding lao dng vào 
các vj trI sau: 

I. V tn, s lwyng tuyên diing: 

1. Nhân viën, b phn Thu k - Pháp ch, Van phông Tong cong ty: 01 
nguôi; 

2. Nhân viên, Van phOng - Trung tam Quán 1 luông không kru: 01 nguèi; 

3. Nhân viên, Phông Hành chinh - Tong hçcp, Trung tam Phôi hçp tim kim 
c'Cru nan  hang không: 01 nguô'i; 

4. Nlhân viên, b phn K toán du tu, Phông Tài chiInh, Cong ty Quân 1 
bay mien Trung: 01 nguôi; 

5. Nhân viên, b phn Du tu xây dmg, Phông K hotch, Cong ty Quán 1' 
bay mien Trung: 01 nguôi; 

6. Nhân viên, b phn Tài chInli, Phông Tài chInh, Cong ty Quán 1 hay 
mien Nam: 01 nguôi; 

7. Nhân viên, b phn K toán ctu ti.r, Phông Tài chmnh, Cong ty Quân 1 
bay mien Nam: 01 nguii; 

8. Nhân viên, b phn Du tu xây drng, PhOng K hoach, COng ty Quãn 
1 bay mien Nam: 02 nguôi; 

9. Nhân viên, b phn K hoach tong hçip, Phông K hoach, Trung tam 
Quãn 1 1ung không lu'u: 01 ngui; 

10. Nhân viên, b phn K hoach tng hçip, Phông K hoach, Trung tam 
Thông báo tin tCrc hang khOng: 01 ngui; 

11. Nhân viên, b phQ.n To chirc can b - Lao dng, Phông Hành chinh - Tng 
hçip, Trung tam KhI tirçlng hang không: 01 nguñ. 

II. Diêu kin, tiêu chuân chung 

Các Üng viên dàng k tham gia tuyn ding phâi dam bão dáp irng các tiêu 
chun sau: 
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1. Là cong dan Vit Nam, trong d tui lao dng theo quy djnh cüa pháp 
lust, trr tnr&ng hyp tuyên chuyên gia theo nhu câu cüa Tong cong ty. 

2. Co 1 ljch rO rang, phm chat dao dcrc tt, không trong thi gian diêu 
tra, truy t, xét th; thi hành an hInh s1,r hotc chiza xóa an tIch; không mac các t 
ntn xä hi; khOng nghin ma tüy và các chat gay nghin bj cam khác. 

3. TrInh dO tiêng Anh: Co mOt  trong các Chüng chi ting Anh con han  sü 
diing (tInh den thôi diem np ho so), ci the nhu sau: 

Ting Anh TELTS ti'r 4.5 hoc TOEIC t1r 450 hoc TOEFL PBT tü 450, 
TOEFL CBT tui 133, TOEFL iBT tir 45 trâ len hoc chüng chi CEFR Bi hoc 
tt nghip dti hçc ngành ngôn ngü Anh hoc tot nghip dai  hoc, sau dai  hc a 
nixóc ngoài ma ngôn ng sir dicing trong dào tao  là ngôn ngü Anh; tot nghip dai 
h9c, sau di hçc trong nithc ma ngôn ngü sir dçing trong dào tao  là ngôn ngft 
Anh không qua phiên djch. 

4. TrInh dO tin h9c: Co mOt  trong các Chirng chi tin h9c sau: 

Chi'rng chi flng diing Cong ngh thông tin co bàn hoc Chüng chi MOS 
(Microsoft Office Specialist). 

5. Co dü süc khoé d thrc hin cong vic. 

6. Dáp img dy dü yêu cu cüa H so dir tuyn. 

7. Các diu kin khác theo quy djnh cüa pháp lut và cUa Tng cong ty. 

III. Diu kin, tiêu chuân cii the (Ngoài vic dáp irng diêu kin, tiêu 
chuân chung tai  mic I) 

1. Diu kin, tiêu chuân xét tuyn 

1.1. Nhân viên, bO phn Thir k - Pháp ch& Van phông Tong cong ty 

a) Yêu ciu trinh di3: Tot nghip tr dai  h9c tra len thuOc  chuyên ngành 
kinh tê 4n tái, hoc xây dimg, hoc ke hoach, hoc lut. 

b) Kin/s nghim cong tdc: 

Co It nht 10 näm kinh nghim tr& len lam vic chuyên sâu v cong tác k 
hoach - dâu tu và quán 1' dir an tai  các co quan, don vj thuOc  lThh vrc giao 
thông, xây drng; kinh nghim xây dirng van bàn quy pham pháp 1ut, tng hgp 
kê hoach son thâo van bàn, tong hqp tài 1iu và tham muu v quy ch, chInh 
sách phil hçp vai thâm quyên cüa HOi  dOng thành viên; kinh nghim lam vic 
phü hçp vai nghip v11 thu kfr  (to chüc hçp HOi  dng thành viên, 1p biên bàn, 
nghj quyet), phôi hçp lien phOng ban trong nOi bO co quan, don vj ('Sá nám kinh 
nghim: Lay móc thai gian dóng Báo hiém xd h(5i cta zmg viên lam cci so' d xác 
dinh). 

1.2. Nhân viên, Van phông - Trung tam Quãn 1 luong không hru 

a) Yêu ctu trinh ct3: TOt nghip til dai  h9c tra len thuOc  các chuyên 
ngành tài chInh hoc kê toán, hotc kinh té, hotc quân trj kinh doanh, hoc quán 
trj nhân 1irc, hoc 1ut. 
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b) Kinh nghim cong tác: 

Co it nht 10 näm kinh nghim tth len lam vic v lTnh virc t chirc - hành 
chInh, cong tác dáng (So námkinh nghiçm: Lay mOc thai gian dóng Báo hiêm xä 
hç5i cta tng viên lam co' sà ä'ê xthc djnh). 

1.3. Nhân viên, Phông Hành chInh - Tong hqp, Trung tam Ph6i hçp tim 
kiêm cüu nn hang không: 

a) Yêu cu trInh d3: Tot nghip tr dai  hçc tri len thuc các chuyên 
ngành kê hoch, tài chInh, hoc quân trj kinh doanh, hotc kinh tê, hoc lut, 
hoc ngôn ngü Anh. 

b) Kinh nghiçm cong tác: 

Colt nht 10 näm kinh nghirn tth len lam vic v linh virc t chirc - hành 
chInh (So nám kinh nghim: Lay móc th&i gian dóng Báo hiêm xã hi caa zmg 
viên lam cci so' dê xác dinh). 

2. Diêu kin, tiêu chuân thi tuyên 

2.1. Nhân viên, b phn Kê toán du tir, Phông Tài chInh, Cong ty 
Quãn 1 bay mien Trung 

a) Yêu ciu trinh d: Tot nghip ti di hc trâ len thuc các chuyên 
ngành tài chInh, hoc kê toán hotc kinh té, hoc quãn trj kinh doanh. Xêp loti 
tot nghip dai  hc ti'r Khá tth len. 

b) Yêu ciu v tui: 

Không qua 40 tuii (tInh theo näm). 

2.2. Nhân viên, b phn Dâu tir xây drng, Phông Kê hotch, Cong ty 
Quãn 1 bay mien Trung: 

a) Yêu ciu trInh d3: TOt nghip tr di hc tth len thuc các chuyên 
ngành xay dirng, hoc kiên trüc. Xêp loai tot nghip dti hc ti'r Khá tth len. 

b) Yêu du v tui: 

Không qua 35 tuôi (tinh theo nàm). 

2.3. Nhân viên, b phn Tài chInh, Phông Tài chinh, Cong ty Quãn 1 
bay mien Nam 

a) Yêu ciu trinh,  d3: Tt nghip tir dti h9c tth len thuc các chuyen 
ngành tài chInh, hoc kê toán ho,c kinh tê, hoc quail trj kinh doanh. Xêp loai 
tot nghip dti h9c tilt Khá tth len. 

b) Yêu ciu v tuiii: 

Không qua 35 tuii (tlnh theo nãm). 

2.4. Nhân viên, b phn Kê toán dan tir, Phông Tài chInh, Cong ty 
Qnãn 1 bay mien Nam 
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a) Yêu ciu trinh d3: T& nghip tü dai  h9c tth len thuc các chuyën 
ngành tài chInh, hotc kê toán hoc kinh té, hoc quail trj kinh doanh. Xêp loai 
tot nghip dti h9c tü Khá tth len. 

b) Yêu cEu ye tuôi: 

Không qua 35 tui (tInh theo näm). 

2.5. Nhân viên, b phn Dâu ttr xây dirng, Phông Ké hoch, Cong ty 
Quãn 1 bay mien Nam: 

a) Yêu ciu trInh d3: Tot nghip tr dti h9c tth len thuc các chuyên 
ngành xây dijng, hoc kiên ti-üc. Xêp loi tOt nghip dai  hçc tü Khá tth len. 

b) Yêu cilu v& tui: 

Không qua 35 tuôi (tInh theo näm). 

2.6. Nhân viên, b phn Ké hoch tong hqp, Phông Kê hoich, Trung 
tam Quãn 1 1ung không hru: 

a) Yêu ctu trInh tt: Tot nghip tir di h9c tri len thuc các chuyên 
ngành kê hotch, hoc tài chInh, hoc quân trj kinh doanh, hoc kinh tê, hotc 
1ut, Xêp loi tot nghip di h9c ti't Khá tr& len. 

b) Yêu càu v tui: 

Không qua 35 tui (tInh theo nam). 

2.7. Nhân viên, b phn Ké hotch tng hçrp, Phông Kê hoch, Trung 
tam Thông báo tin tire hang không: 

a) Yêu ciu trinh d: T& nghip tir dai  h9c trâ len thuc các chuyên 
ngành kê hotch, hotc tài chInh, hoc quán trj kinh doanh, hoc kinh té, hoc 
lut. Xêp 1oi tOt nghip dti hçc ti'r Khá tr& len. 

b) Yêu ciu v tuiii: 

Không qua 35 tuôi (tInh theo nàm). 

2.8. Nhân viên, b phn To chtrc can b - Lao dng, Phàng HàII1I cbInh - 
Tong hçrp, Trung tam Khi tirçrng hang không: 

a) Yêu ctu trInh ct3: Tt nghip ti's di h9c trâ len thuc các chuyên 
ngành tài chInh, hoc quail tn kinh doanh, hoc kinh tê, hoc lut. Xp loti t& 
nghip dti h9c ti's Khá trâ len. 

b) Yêu ciiu v tui: 

Không qua 35 tui (tInh theo näm). 

3. Mo tã vj tn tuyn ding: Tai  https://vatm.vn/thong-bao-tuyen-dung  

4. Cam két: 

Ung viên trüng tuyn phai cam kt lam vic ti thiu 05 nàm tai  vj trI 
trüng tuyên. 
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IV. Ho so' dãng ky dir tuyn gôm: 

1. Phiu däng kr dir tuyên lao dng theo mu cüa Tng cong ty. 

2. So yu 1 ljch tir thu.t do cá nhân tir khai có xác nhn cüa chInh quyn 
dja phuong noi cu trU (trong then han  06 tháng tInh dn ngày np h so) theo 

mâu cüa Tong cong ty. 

3. Bàn sao có chirng thirc Giây khai sinh; Bàn sao có chüng thirc can cuc 

(can cuâc cong dan) hoc bàn chInh giy xác nh.n thông tin ct.r trü do cong an 

tai noi Cu trü cp (trong thi han  06 tháng tInh dn ngày np h so). 

4. Bàn chInh phiêu L ljch tu pháp s 2 (trong thi han  06 tháng tinh dn 

ngày np h so), tru&ng hçip chua có phiu L ljch tu pháp thI trithc khi Hi 

dng tuyn d%lng cOng b kt qua tuyn ding i:rng viên phài np Bàn chInh phiu 

L ljch tu pháp s 2 (H5i &ng tuyn dyng có trách nhim thông báo thô'i hgn 

n5p cy the dé'n &ng vien,). 

5. Bàn sao cOng chirng Btng tt nghip chuyên mOn và bang dim. 

6. Bàn sao cong chirng các van btng, chrng chi ting Anh (cOn thai han 

sir ding). 

7. Bàn sao cong chrng các van bang, chüng chi tin h9c. 

8. Giy khám sirc khOe CO XáC nhn cUa co quan y t có thm quyn theo 

quy djnh cüa Bô Y t (trong thii han  06 tháng tInh dn ngày np h so). 

9. Anh màu 4x6, phông trng: 02 chic (ánh chiip không qua 06 tháng tInh 

dn ngày np h so). 

10. Gi.y chirng nhn di tuçlng lxu tiên (nu co). 

* Trir&ng hçrp van bang ch&ng chI do cci so' giáo dyc nzthc ngoài cá'p thl 

phái thyc hin cOng nhn van bang ch&ng chi theo quy djnh cta B Giáo dyc - 

Dào tgo, tnt trtthng hcrp dtrçrc mien thrc hin thz tyc cOng nhn van bang, 

chzrng chi theo quy cl/nh pháp lut (trong th&i hgn 06 tháng tInh dén ngày nç3p 

h so). 

* Trithng hcrp chu'a dirc'c cc' sO' dào tgo cá'p van bcng, ch&ng chi thI &ng 

viên phái n5p ban sao chthzg thirc Giá'y ch&ng nhçn tdt nghip. 

* Tdng cOng ty khOng trth igi hóso' không dñ diêu kin tuyên dyng. 

V. ThO'i gian nhn ho so': 

Tiêp nhtn h so trong gR hành chinh, tir 8h00 ngày 09/10/2025 dn 
17h00 ngày 14/10/2025. 
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VI. Bia diem nhn ho so': 

H so di,r tuyn np qua duing buu din hoc trçrc tip tti Bô phn Van 
thu cüa Van phông Tng cong ty Quãn 1' bay Vit Nam. 

Dja chi: Tong cong ty Quãn 1 bay Vit Nam - SO 6/200 Nguyn San, 
phung B D, TP. Ha Ni. 

Dôi vi Ho so dir tuyên np qua dumg biru din, Tng cong ty së can cir 
d.0 giri di cüa Buu din trên bI thu d xác djnh ngày np h so cüa irng vien. 
Ngoài bI thu ghi rO: "HO Sø BANG K\ DII TUYEN LAO BQNG" 

VII. Ba diem to chfrc tuyên dung: 

Tri sâ Tong cong ty Quán 1 bay Vit Nam: S 6/200 Nguyn San, 
Phuô'ng Bô D, TP. Ha Ni. 

VIII. Chi phi dir tuyn: 

Các irng viên dãng k dir tuyn tir bão dam các chi phi: an, &, di lai, khám 
süc khôe và các chi phi phát sinh cüa cá nhân./.  ti 

Noi nhân: 
- Các c quan, dm vj; 
- Website TCT (d thông báo); 
- Liru: VT, HDTD (15b). 



MO TA CONG VIC THEO KE HOCH TUYEN DVNG  LAO DQNG 
KilO! CAC Ca QUAN THAM MU'U, GIUP VIEC NAM 2025 

(Kern theo Thông báo so': 66./5/TB-QLB ngày 5tháng 9 nárn 2025) 

TT B phn 
Chi tiêu 
tuyn 
diing 

Mo tã torn tat cong vic Ghi chti 

Cong ty OLB min 2 
Trung 

Phông Tài chinh 1 

B phn K toán dAu tii 1 

- K toán vn du tu XDCB: 

+ Kim soát, thanh toán hè so giái ngân các hçp dng/ dir an. Hch toán các nghip 
vii kinh tê phát sinh lien quan 

+ Phi hçp trin khai cong tác kim tra, quyt toán, kirn toán tài chInh Tong cong ty 

+ Tng hçp s 1iu và l.p các báo cáo lien quan dir an du tu 

- Tham gia l.p, trInh h so quyt toán vein dAu tu hoc thm tra báo cáo quyt toán 
von dâu tix hoàn thành 

- Tham gia thAm djnh dir an /hçip dng theo chuyên mon 

- Tham gia xây dirng các ch d, djnh müc kinh t k thu.t, nhiên lieu, giá cá san 
phâm djch vi theo phân cong 

- Thirc hin các nhim vçi khác khi duçc phân cOng. 

2 Phong Ke hotch 1 

B phn Dau tu xay 
dirng 

1 

- Tham gia cOng tác quãn 1' các dir an (d.0 tu mâi, süa chüa, cái tao, rnua stm...) cüa 
don vj: Co kiên thtrc chuyén mon dê xem xét ho so pháp 1', quy trinh 1p dir an dâu tu, 
xem xét h so khâo sat, dir toán; có khã näng 1p và quãn l' tin d d%r an. 

. , 
- Tham gia cong tac dau thau: Co kien thirc ye dau thau, näm bat cac quy trinh quy dnh 
ye dâu thâu, xi:r l' tinh huông trong dâu thâu. 

-
 4; 
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TT B phn 
Chi tiêu 
tuyn 
ding 

Mo tã torn tat cong vic Ghi chü 

- Tham gia cong tác quãn 1 hçp dong: Co kiên thircvê các 1oti hçp dOng xây drng, 
mua sam, djch vi; Giám sat qua trmnh thijc hin hçrp dông, kiêm soát khôi hrcmg, ho so 
quãn 1 chat hrçing thi cong. 

- Tham gia các cuc h9p, ghi chép, tng hcip các thông tin d son thão van ban; có khâ 
nàng phân tIch tham mixu cho lãnh do trong linh vrc chuyên mon. 

- H trç cOng tác xây dirng các huàng dn quy djnh, quy trmnh ni b trong linh vrc 
Dâu tu xây dmg. 

- Thirc hin các nhim vii khác khi duçc phân cOng. 

— 
Cong ty QLB min 

4 
— Narn 

Phông Tài chrnh 2 

1.1 BO phn Tài chInh 1 

- Th?c hin ap diing các chun mirc, ch dO k toán, nguyen tc djnh khoãn, ghi nhn 
và báo cáo dôi vi các tài khoãn kê toán hin hành áp ding ti don v. 

- Theo dOi, lam báo cáo tInh hInh thirc hin ngân sách và báo cáo tinh hInh thirc hin 
kê hotch dông tiên cüa Cong ty. 

- Thirc hin kim tra, theo dOi, thng ké, hch toán, 1p báo cáo lien quan djch vii phi: 
doanh thu cung cap djch v1i, chi phi hot dng san xuât kinh doanh djch vi, phãi thu 
hot dng san xuât kinh doanh, thuê giá trj gia tang dâu vào và dâu ra cUa hang hóa, 
dich vu phii; quãn 1, xuát hóa don, dOi nq khách hang: tiên din, nixOc cüa Attech, 
du6ng truyên AFTN; phân ho tiên din, nuâc; doanh thu chua thirc hin; chi phi phãi 
trã. 

- Th%rc hin báo cáo miic tiêu chit 1ucng cUa phông Tài chInh; thrc hin báo cáo tng 
hçp dóng gop kiên cüa các quy chê, quy trinh lien quan den phông Tài chInh. 

- Cp nht, nghien ciiru và thrc hin xay drng, chun hóa các quy ch& quy trInh, ch 
dO chinh sách mth ye tài chInh, thuê, kê toán... lien quan den phông Tài chInh. 

- Thrc hin các nhim viii khác khi duçc phân cong. 

IL/ 
rrb! c- •rn) G 

—I  — C 
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TT B phân 
Clii tiêu 

tuyên 
diing 

Mo tã torn tat cong vic Ghi chO 

1.2 BO phn K toán dâu tii 1 

- Ap diing diroc Co bàn các khái nim v chun m%rc, ch d k toán, nguyen tc djnh 
khoán, ghi nhn và báo cáo dôi vâi các tài khoán trong phm vi cong vic phii trách. 

- Ap diving duçrc co bàn khái nim, miic dIch, nguyen tc áp diving cilia các 1utt và quy 
djnh lien quan den các 1oi thuê hin hành dang áp ding ti cong ty. 

- Lp báo cáo chi ti& trong phtm vi cOng vic phii trách chInh xác, kjp thai theo quy 
djnh. Xr 1 so lieu trên phân mêm các nghip vi lien quan den thu! chi hoat dng dâu 
tix các dir an theo phân cap 

- Tham gia Ban QLDA, T giüp vic dr an, T6 chuyên gia, thm tra báo cáo quyt toán 
von dâu tu hoàn thành cilia các dtr  an dâu tix, xây dirng, mua sam TSCD ciLia Cong ty 
thrc hin theo chuyên mon ciLia PhOng khi duçic phân cong 

- Kirn tra, h so thanh, quy& toán dir ánlgói thu dung k hoch, dam bão tuân thu 
các chê d, djnh mi.'rc kinh tê k5 thut, nhiên lieu, giá cà hang hoá, djch vi dung theo 
quy dinh cilia pháp 1ut cüa Nhà nuâc, Tong Cong ty và Cong ty, giâi trInh hO so thanh, 
quyêt toán d%r an khi Co yêu câu. 

- Thirc hin các nhim vi khác khi duçic phân cong. 

2 Phông Ké hotch 2 

BôphânDâutuxây 
dun g 

2 

- Phi hop trin khai thirc hin các dr an du ti.r xây dimg, d%r an mua sm trang thi& 
bj vàcông tác báo tn cong trinh ciLia Cong ty. Tham gia các To giüp vic, To chuyên 
gia dâu thâu, TO giám sat cUa chili dâu tix dê phôi hop to chiLrc th%rc hin, xây dirng, triên 
khai và quán l các dir ánlcOng trinh trong linh vrc dâu tir xây drng, mua sam trang 
thiêt bj, báo tn cong trinh. 

. 
- Tham gla tham dnh ho so cac dtr  anlcong tnnh, goi thau thupc tham quyen trong 
linh vrc dâu tir xây drng, mua sam trang thiêt bj, bão tn cOng trinh. 

- D xut phrnmg an, tham muii cho lành do phOng trong linh vrc pháp l' v các dtr 
an dâu tir xây drng, mua sam trang thiêt bj, bào tn cong trinh. 

- Tham gia cOng tác tng hçip các nhu CtU, các d xut ciLia các don vj trong Cong ty, 
phôi vâi các PhOng chiLrc nàng dê 1p  và tniên khai th?c hin kê hoch hang nàm do cap 
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TT Bô phn 
Clii tiêu 
tuyn 
dung 

Mo tã torn tat cong vic Ghi chü 

trên giao. Tham gia tong hçp so 1iu báo cáo tInh hInh thirc hin ké hoch cUa COng 
ty. 

- Quãn 1', 1ru trü h so', tài 1iu theo dung quy trinh ISO. 

- Co trách nhim báo cáo länh do phông v k hoach,  ni dung, tin d va kt qua 
thrc hin cOng vic dixçc giao. Chju trách nhim ye kêt qua thirc hin cOng vic duçic 
giao dam báo dung chat hrcmg, tiên d theo các quy djnh hin hành cüa nhà rnrOc và 
do'nvj. 

- Thirc hin các nhim vii khác khi thrçc phân cong. 

III 
Trung tam Quãn l 
luongKL 

2 
— 

Phong Ke hoch 1 

B phn K hoch tng 
hap 

1 

- Tnghcp, xay drng, theo dOi, giám sat, diu chinh, trin khai th1rc hin k hoch 
san xuât kinh doanh; kê hoach  bão tn cOng tninh; 

-Tip nhn, bàn giao và quãn 1' các ngun 1irc v.t ch.t, các trang thit bj, Ca sâ h 
tang, nguôn vOn, theo quy djnh cüa Tong cOng ty; Theo dOi vic quãn 1 tài san, dat 
dai cüa Trung tam do Tong cOng ty giao; Quan 1' danh miic, ho so' tài san cô djnh cüa 
dun vi; 

- Tham misu v cong tác quy hoch xây drng và phát trin dan vj, phuo'ng an mua, 
ban, thuê, cho thuê tài san, các thiêt bj vt tu chuyên dimg khác phü hçp vói quy djnh 
cüa pháp 1ut và quy djnh cña Tong cOng ty; 

- Huàng dn và phi hap các b phn trong dan vj t chrc thirc hin k hotch san 
xuât kinh doanh, mua sam trang thiêt bj, vt tu k5' thut và quan 1' cong cii, diving ci, 
vt tu, tài san cO djnh; 

- Theo dOi cong tác thirc hin bão frI kt cu h tAng cOng trinh. L.p báo cáo, k 
hoch bão trj kêt cau h tang cOng tnInh theo quy djnh; 

- Tng hap, phân tIch, dánh giá kt qua thlrc hin k hotch; 1p các báo cáo v kt 
qua, tInh hInh thirc hin kê hoch san xuât kinh doanh; 
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tuyên 
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Mo tã torn tat cong vic Ghi chñ 

- Thrc hin các nhim vii khác khi thrc phân cong. 

2 V h' an p ong 1 

- Tham mmi, giUp vic cho Ban Chip hành dãng b và Ban Chip hành cong doàn v 
cong tác dãng, doàn the; 

- Hi.rng dn t chi'rc nghip vi cOng tác dãng, cOng tác doàn th di vOi t chrc Dãng 
và các tO chrc doàn the tai cii si; 

- Chun bj d%r thão các van ban cUa BCH Dang üy, BCH Cong doàn truOc khi dua ra 
ban hành; 

- Chü tn chun bi nôi dung, xây dirng và t chirc thirc hin chrniing trInh, chunbj ho 
sci tài 1iu dôi vri Dai  hi Dâng bt, Di hi Cong doàn, cOng tác sci kêt, tOng kêt, các 
cuc hçp cüa Dãng üy, Cong doàn Trung tam; 

- Huóng dn cOng tác tng kt, dánh giá phân Ioti t chirc dáng, dáng viên, doàn vién 
cOng doàn hang näm; 

Thirc hin cOng tác tuyên truyn, 1p k hoch, hurng dn, các hot dng phong trào 
khi duçic phê duyt; 

- Thirc hin các nhim vi khác khi duçc phân cOng. 

Trung tam Thông báo 
tin twc HK 1 

Phong Ke ho3ch 1 
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B) phn K hoch tOng 
hçp 1 

- Tham mmi, h trçi trong cong tác xây dirng và trin khai thirc hin k hoch san xut 
kinh doanh, kê hoach dâu tu xay dmg, kê hoch mua sAm vt tix dAm bAo hoçtt dng, 
kê hoch bAo fri cOng trInh cüa Trung tam. 

- Tng hçip, theo dOi vàdôn dc tInh hinh thirc hin k hoch cüa các don vj tWc 
thuc Trung tam, dê xuât các phuong An giAi quyêt cAc van dé phát sinh và các diêu 
chinh, ho sung kê hoich thu&ng k và dtt xuât nhAm dáp üng nhu cau hott dng cüa 
don vi. 

- Lp cAc bAo cáo tInh hinh thirc hin k hoch djnh kS'  và dt xutt theo quy djnh cüa 
Trung tam và cUa Tong cong ty. 

-Theo dOi, quAn 1' các thu tic k kt hçip dng kinh t cüa Trung tam. 

- Tham gia thrn djnh các h so v k hotch chi dAm bAo hot dng thung xuyên, k 
hoach bAo frI cOng trInh cüa Trung tam. 

- Chu tn cOng tác chun bj h so, tài 1iu, ltp báo cáo, giAi tnInh truâc các doàn Thanh 
tra, kiêm tra cong tác Kê hoch cUa Nhà nuàc và cUa Tong cong ty (neu co). 

- Tham gia chuAn bj ni dung các cuc hp giao ban, hi nghj so kt, tng kt k 
hotch cüa Trung tam. 

- Phi hçp xây drng k hoch ngân sách theo tháng (hoac qu) cUa Trung tarn. 

- Theo dOi và ltp báo cáo danh miic tAi sAn thuc don vj quAn 1' theo djnh kS'. 

- QuAn 1', thu thp h so, tài 1iu, phi hçip vth các co quan, don vj thirc hin các thu 
tiic lien quan den cong tác bAo hiêm tAi sAn, diêu chuyên tài sAn. 

- Thirc hin các nhim vçi khác khi duçc phân cong. 

Trung tarn KhI t1r9'ng 
hang khOng 1 

Phông Hành chInh 
- Tng hçrp 1 
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Bô phân TCCB - LD 1 

Thuc hin cong tác tng hop vic kim tra, dánh giá hiu qua lam vic can b, nhân 
viên, dánh giá chat lixçing nguôn nhân lirc, djnh biên lao cling. 
- Tham gia cOng tác thông kê, quàn trj nguôn nhân 1irc, tiêp nhn và quãn 1' ho so cüa 
Trung tam. 
- Tham gia thirc hin cong tác tong hop kê khai tài san can b hang nãm và thirc hin 
triên khai bô sung 1' ljch cüa can b, nhân viên Trung tam. 
- Thrc hin báo cáo lao dng hang thang, näm. 
- Cp nht các van bàn, thông tix, nghj djnh, chInh sách lien quan ên chê d chInh 
sách cüa ngu?ii lao dng trong phtm vi cong vic. 
- Lp bang chi trá lrnimg, thrnmg, trirc l têt và các khoán trIch theo hicing, phii cap 
cho CB-CNV trong Tmng tam theo quy djnh, chInh xác, kjp th?ñ thumg, k' luit can 
b, nhân vién cña Trung tam; 
- Thirc hin cac thu tiic cr nhân sir tham dir các khóa huân 1uyn trong nuOc và nuóc 
ngoài. 
- Tham gia son thão hrfmg dn các phông ye thU tiic dê nghj cap giây phép, nang 
djnh nhân viên hang không, huân luyén viên thuc Trung tam. 
- Tham gia tong hap nhu câu, rà soát ho so dê nghj cap giây phép, näng djnh nhân 
viên, huân luyn viên hang khOng thuôc Trung tam; 
- Tham gia tong hçip các thu tic lien quan den dê nghj cOng nhn CO SO huân luyn 
thrc hành cUa CC Co si tti Trung tam; 
-Th?c hin các cong tác, nhim vii khác khi duçic phân cong. 

VI 
Trung tam Phi hçrp 
TK-CN HK I 

Phông Hành chInh 
- Tang hçvp 1 

Nhan vien 1 

- ThUC hin cong tac tng hap vic kim tra, dánh giá hiu qua lam vic can b, nhân 
viên, dánh giá chat h.rcing nguôn nhân lirc, djnh biên lao dng. 

- Tham gia cong tac thong ke, quán trl nguon nhân lixc, tiêp nhan va quan l ho so cUa 
Trung tam. 

I.. 

-1 -i 

1: 
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- Tham gia thrc hin cong tác tng hçip ké khai tài san can b hang nàm và thirc hin 
triên khai bô sung 1' ljch cüa can b, nhân viên Trung tam. 

- Thirc hin báo cáo lao dng hang tháng, nãm. 

- Cp nht các van bàn, thông tu, nghj djnh, chInh sách lien quan dn ch d chInh 
sách cüa nguii lao dng trong phm vi cong vic. 

- Lp bang chi trà lirong, thu0ng, trrc l tt và các khoán trIch theo lirong, phi cap 
cho CB-CNV trong Trung tam theo quy djnh, chInh xác, kjp thñ thucng, k' 1ut can 
b, nhân viên cüa Trung tam. 

- Thuc hin các nhim vii khác khi di.rçic phân cOng. 

VII 
Van phông Tang cong 
ty 1 

Bphn Thu k - pháp 
che 1 

1. Thirc hin cong tác thu k' cho Hi dng thành viên (HDTV): 

- Chü tn xây drng và trinh HDTV phê duyt K hoach hoat dng hang näm cüa 
HDTV. Theo dOi, giám sat vic thçrc hin Kê hoch hot dng cüa HDTV theo qu' và 
nãm. 

- Thu k' cuc h9p HDTV: 

+ Soan tháo Gi.y mOi, ni dung chucing trinh h9p HDTV; 

+ Chun bj h so, tài lieu, các ni dung lien quan phic vii  cuôc hop; 

+ Soan tháo Biên bàn cuôc h9p HDTV, Thông báo kt lun cuc h9p HDTV, Nghj 
quyêt cUa HDTV; 

+ Phân Cong nhim vi theo Thông báo kt lun cuc h9p HDTV. 

- Tnin khai 1y ' kin Thành viên HDTV: 

+ Soan tháo Phiu 1y kin, Báo cáo tng hçip kt qua ly ' kin; 

+ Sotn thào Nghj quyt cüa HDTV. 

- Thtrc hin các cOng viêc khác do HDTV, LAnh dto Van phông giao. 

2. Thirc hin cong tác pháp ch cüa Tng cong ty: 

\z _1 J'& 
\\17 

-< 
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- Tham mru, giip viêc cho HDTV, Tong giám doe ye m.t pháp 1' lien quan den hoat 
dng san xuât kinh doanh cüa Tong cOng ty. 

- Tharn gia dóng gop ' kin, dam phán, thixang thào hçip dng cüa Tng cong ty; Rà 
soát ye mt pháp 1 dôi vri cáe di thào hçp dông tnxâc khi trinh Tong giám dôc k' 
kêt. 

- Di vâi h thng van bàn quãn l' ni b cUa Tng cOng ty: 

+ T chirc thm djnh quy ch, quy djnh cüa Tng cOng ty. 

+ Dóng gop kin di vi các van bàn quàn 1' ni b cOa Tng cOng ty. 

+ Chii tn xây drng mt s các van bàn quàn l' ni b cOa Van phOng Tong cOng ty; 

+ T cht'rc rà soát, kin nghi sCra di, bi sung các van bàn quãn l' ni bO cUa Tong 
cOng ty hang nàm; 

- Dánh giá tác dng cüa van bàn quy phm pháp 1ut mOi ban hành có ãnh hu&ng den 
hot dng cOa Tong cOng ty; 

- Dóng gop kin cho các d an, chin hrçc cOa Tng cong ty. 

- Tham giadóng gop ' kin cho các van bàn quy phm pháp lut do c quan nhà 
rnrOc có thâm quyên lay ' kiên. 

- Tham gia giãi quyt ban du khiu ni, t cáo, kin nghj, phãn ánh khi có yêu câu. 

- Thirc hin cp nht và ph bin tOi các c quan, don vj van bàn pháp 1ut mi có 
lien quan den hot dng san xuât kinh doanh cUa Tong cOng ty. 

- Thirc hin các nhim vii khác khi dugc phân cOng. 

Tng cong 12 
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