BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CONG TY QUAN LY BAY VIET NAM DPéc 14p - Tw do - Hanh phiic
sé: 6645 /TB-QLB Ha Ngi, ngay o thang 9 nam 2025
THONG BAO TUYEN DUNG

Téng cong ty Quan 1y bay Viét Nam t6 chirc tuyén dung lao dong vao
cac vi tri sau:

1. Vi tri, ) lwgng tuyén dung:

1. Nhén vién, bd phan Thu kY - Phép ché, Van phong Tdng cong ty: 01
nguoi;

2. Nhan vién, Van phong - Trung tim Quan 1y luéng khong luu: 01 ngudi;

3. Nhan vién, Phong Hanh chinh - Téng hop, Trung tAm Phé: hop tim kiém
ctiru nan hang khong: 01 nguoi;

4. Nhan vién, bd phan Ké toan dau tu, Phong Tai chinh, Cong ty Quén Iy
bay mién Trung: 01 nguoi;

5. Nhén vién, bd phan Péau tu xiy dung, Phong Ké hoach, Cong ty Quén 1y
bay mién Trung: 01 nguoi;

6. Nhan vién, bd phan Tai chinh, Phong Tai chinh, Cong ty Quan ly bay
mién Nam: 01 nguoi;

7. Nhan vién, bd phan K& toan dau tw, Phong Tai chinh, Cong ty Quan 1y
bay mién Nam: 01 nguoi;

8. Nhén vién, bd phan Pau tu xay dung, Phong Ké hoach, Cong ty Quan
ly bay mién Nam: 02 nguoi;

9. Nhan vién, b phan Ké hoach téng hop, Phong Ké hoach, Trung tam
Quan ly luong khong luu: 01 nguoi;

10. Nhan vién, bd phén Ké hoach téng hop, Phong Ké hoach, Trung tim
Thong bao tin tirc hang khong: 01 nguo;

11. Nhén vién, bd phan T chirc can bd - Lao déng, Phong Hanh chinh - Tong
hop, Trung tam Khi trong hang khong: 01 nguoi.

I1. Piéu kién, tiéu chuin chung

Cac tng vién dang ky tham gia tuyén dung phai dam bao dap Gmg cac tiéu
chuan sau:
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1. La cong dan Viét Nam, trong do tudi lao dong theo quy dinh cua phap
luat, trir trudmg hop tuyén chuyén gia theo nhu cu cta Téng cong ty.

2. Co ly lich 10 rang, pham chét dao duc tbt, khong trong thoi gian diéu
tra, truy t6, xét xtr; thi hanh an hinh sy hodc chua x6a 4n tich; khong mac cac té
nan xa hoi; khong nghién ma tuy va cac chét gay nghién bi cim khac.

3. Trinh d6 tiéng Anh: C6 mét trong cac Chimg chi tiéng Anh coOn han st
dung (tinh dén thoi diém ndp ho so), cu thé nhu sau:

Tiéng Anh IELTS tir 4.5 hoic TOEIC tir 450 hoic TOEFL PBT tir 450,
TOEFL CBT tur 133, TOEFL iBT tir 45 tr6 1én hodc chimg chi CEFR B1 hoac
t6t nghiép dai hoc nganh ngdn ngit Anh hoic tSt nghiép dai hoc, sau dai hoc &
nudc ngoai ma ngdn ngir sir dung trong dao tao la ngdn ngir Anh; t6t nghiép dai

hoc, sau dai hoc & trong nudc ma ngdn ngit st dung trong dao tao 1a ngén ngir
Anh khoéng qua phién dich.

4. Trinh d0 tin hoc: C6 mot trong cadc Ching chi tin hoc sau:

Chung chi Ung dung Cong nghé thong tin co ban hodc Chimg chi MOS
(Microsoft Office Specialist).

5. Co du strc khoé dé thuc hién cong viéc.

6. Déap g diy du yéu cau ctiia Ho so du tuyén.

7. Céc didu kién khéc theo quy dinh ctia phap ludt va ctia Tong cong ty.

- IIL Piéu kién, tiéu chuin cu thé (Ngoai viéc dap tmg diéu kién, tiéu
chuan chung tai muc I)

1. Piéu kién, tiéu chuin xét tuyén

1.1. Nhin vién, b4 phan Thuw ky - Phap ché, Vin phong Téng cong ty

a) Yéu cdu trinh dj: Tot nghiép tur dai hoc tré 1€n thudc chuyén nganh
kinh t€ van tai, hodc xay dung, hoac ké hoach, hoac luat.

b) Kinh nghiém cong tdac:

C6 it nhat 10 nam kinh nghiém tré 1én 1am viéc chuyen sdu vé cong tac ké
hoach - dau tu va quan 1y du 4n tai cic co quan, don vi thudc linh vuc giao
thong, xay dung; kinh nghiém x8y dung van ban quy pham phap ludt, tong hop
ké hoach soan thao van ban, téng hop tai liéu va tham muu vé quy ché, chinh
sach phu horp v6i thdm quyén cta Hoi ddng thanh vién; kinh nghiém lam viéc
phu hop vé6i nghiép vu thu ky (t6 chirc hop Hoi dong thanh vién, 1ap bién ban,

nghi quyet) ph01 hop lién phong ban trong ndi bd co quan, don vi (S6 ndm kinh
nghiém: Lay méc thoi gian déng Bdo hiém xd héi cua vng vién lam co sé dé xdc

dinh).
1.2. Nhén vién, Vin phong - Trung tim Quan Iy ludng khéng luu

a) Yéu cau trinh d@j: Tt nghiép tur dai hoc tré 1€n thudc cac chuyén
nganh tai chinh hoic ké toan, hoic kinh té, hodc quan tri kinh doanh, hoic quan
tri nhan luc, hodc luat.



b) Kinh nghiém cong tdac:

C4 it nhat 10 nam kinh nghiém tr& 1én 1am viéc vé linh vyc t6 chirc - hanh
chinh, cong tac dang (So nam kinh nghiém: Ldy moc thoi gian déng Bao hiém xd
hoi cua ung vién lam co so dé xdc dinh).

1.3. Nhan vién, Phong Hanh chinh - Téng hop, Trung tim Phéi hep tim
kiem ciru nan hang khéng:

a) Yéu cau trinh dp: T6t nghiép tir dai hoc tr& 1én thudc céc chuyén
nganh ké hoach, tai chinh, hodc quan tri kinh doanh, hodc kinh t€, hodc luit,
hodc ngdn ngir Anh.

b) Kinh nghiém cong tdac:

C6 it nhit 10 ndm kinh nghiém tré 16n 1am viéc vé linh vuc td chirc - hanh
chinh (S6 nam kinh nghiém: Lay moc thoi gian dong Bdo hiém xd héi cua vmg
vién lam co so dé xdc dinh).

2. Piéu kién, tiéu chuin thi tuyén

2.1. Nhan vién, by phin K¢ tosn diu tw, Phong Tai chinh, Céng ty
Quan ly bay mien Trung

a) Yéu cau trinh dp: Tt nghiép tir dai hoc tré 1én thudc cac chuyén
nganh tai chinh, hodc ké toan hodc kinh t€, hodc quan tri kinh doanh. Xép loai
tot nghiép dai hoc tir Kha tré 1én.

b) Yéu cdu vé tuoi:
Khoéng qua 40 tudi (tinh theo nim).

2.2. Nhén vién, b§ phan Pau tr xdy dung, Phong K& hoach, Céong ty
Quan ly bay mien Trung:

a) Yéu cau trinh d@p: T6t nghiép tir dai hoc tré 1én thudc céc chuyén
nganh xay dung, hodc kién tric. X€p loai tot nghiép dai hoc tir Kha trd 1én.

b) Yéu cau vé tubi:
Khéng qua 35 tudi (tinh theo nim).

2.3. Nhan vién, by phin Tai chinh, Phong Tai chinh, Céng ty Quén ly
bay mien Nam

a) Yéu cau trinh dp: Tt nghiép tir dai hoc trd 18n thudc cic chuyén
nganh tai chinh, hodc ké toan hodc kinh t€, hodc quan tri kinh doanh. Xép loai
tot nghié€p dai hoc tu Kha tré 1én.

b) Yéu cau vé tubi:
Khéng qua 35 tudi (tinh theo nam).

2.4. Nhin vién, b phin K¢ toan diu tw, Phong Tai chinh, Céng ty
Quan ly bay mien Nam
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a) Yéu cau trinh d: Tt nghiép tir dai hoc tré 1én thudc cac chuyén
nganh tai chinh, hodc ké toan hodc kinh té, hodc quan tri kinh doanh. Xép loai
tot nghiép dai hoc tu Kha tré 1€n.

b) Yéu cau vé tubi:
Khong qua 35 tudi (tinh theo nam).

2.5. Nhan vién, b$ phin Pau tw xdy duyng, Phong Ké hoach, Céng ty
Quan ly bay mien Nam:

a) Yéu cau trinh do: TSt nghiép tir dai hoc tré 1én thudc cic chuyén
nganh xay dung, hoac kién truc. Xép loai tot nghiép dai hoc tir Kha trd 1én.

b) Yéu cau vé tudi:
Khéng qua 35 tudi (tinh theo nam).

2.6. Nhan vién, bd phian Ké hoach tong hop, Phong Ké hoach, Trung
tim Quén 1y ludng khéng lwu:

a) Yéu cau trinh dp: TSt nghiép tir dai hoc tré 1én thudc cac chuyén
nganh ké hoach, hodc tai chinh, hodc quan tri kinh doanh, hodc kinh té, hoac
luat. Xép loai tot nghi€p dai hoc tir Kha tré 1€n.

b) Yéu cau vé tudi:
Khong qua 35 tudi (tinh theo nam).

2.7. Nhén vién, b phian Ké hoach tong hop, Phong Ké hoach, Trung
tam Thong bao tin tirc hang khong:

a) Yéu cau trinh d: T6t nghiép tir dai hoc tré 1én thudc cac chuyén
nganh ké hoach, hodc tai chinh, hodc quan tri kinh doanh, hodc kinh t€, hoac
luat. Xép loai tot nghi¢p dai hoc tir Kha trd 1€n.

b) Yéu cau vé tudi:
Khong qua 35 tudi (tinh theo nam).

_ 2.8.Nhén vién, bd phan To chirc cin bd - Lao dong, Phong Hanh chinh -
Tong hop, Trung tim Khi twgng hang khong:

a) Yéu cau trinh d: T6t nghiép tir dai hoc tré 1én thudc cac chuyén
nganh tai chinh, hoac quan tri kinh doanh, hodc kinh té, hodc luat. Xeép loai tot
nghiép dai hoc tur Kha trg 1€n.

b) Yéu cdu vé tuoi:

Khong qua 35 tudi (tinh theo nam).

3. M6 ta vi tri tuyén dung: Tai https://vatm.vn/thong-bao-tuyen-dung

4. Cam két:

[Tng vién tring tuyén phai cam két 1am viéc t6i thiéu 05 nim tai vi tri
trung tuyén.
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IV. H6 so diang ky du tuyén gdm:

1. Phiéu dang ky du tuyén lao dong theo mau ctia Tong cong ty.

2. So yéu 1y lich tu thuat do ca nhan tu khai c6 x&c nhéan cua chinh quyén
dia phuong noi cu tri (trong thoi han 06 thang tinh dén ngdy ndp hod so) theo
mau ctia Tong cong ty.

3. Ban sao c6 ching thuc Giéy khai sinh; Ban sao cé ching thuc can cudc
(can cudc cong dan) hoic ban chinh gidy x4c nhan thong tin cu trd do cong an
tai noi cu tré cAp (trong thoi han 06 thang tinh dén ngay nép hd so).

4. Ban chinh phiéu Ly lich tu phép s 2 (trong thoi han 06 thang tinh dén
ngdy ndp hd so), trudng hop chwa cé phiéu Ly lich tu phap thi truée khi Hoi
ddng tuyén dung cong bd két qua tuyén dung tng vién phai nép Ban chinh phiéu
Ly lich tu phap sb 2 (Héi dong tuyén dung cé trach nhiém théng béo thoi han
nop cu thé dén ung vién).

5. Ban sao cong chimg Bang tot nghiép chuyén mén va bang diém.

6. Ban sao cong chimg cic vin bang, chimg chi tiéng Anh (con thdi han
st dung).

7. Ban sao cong chimg cac vin bang, chimg chi tin hoc.

8. Gidy kham strc khoe c6 x4c nhan cta co quan y té ¢ thAm quyén theo
quy dinh ctia B6 Y té (trong thoi han 06 thang tinh dén ngay nép hd so).

9. Anh mau 4x6, phong trang: 02 chiéc (anh chup khong qua 06 thang tinh
dén ngay nop hd so).

10. Gidy chimg nhan dbi tuong wu tién (néu cb).

* Truong hop van bang chimg chi do co sé gido duc nwée ngodi cap thi
phai thuc hién cong nhan van bc%ng chung chi theo quy dinh cua Bé Gido duc -
Dao tago, trie truong hop dwoc mién thwc hién thi tuc cong nhdn van b&ng,
chiing chi theo quy dinh phdp ludt (trong thoi han 06 théng tinh dén ngay ndp
hé so).

* Trieong hop chwa duwoc co sé dao tao cdp vin bang, chimg chi thi ung
vién phdi nép ban sao chimg thuc Gidy chitg nhén tot nghiép.

* Tong cong ty khéng tra lai hé so khéng di diéu kién tuyén dung.

V. Thoi gian nhan hd so:

Tiép nhén hd so trong gid hanh chinh, tir 8h00 ngay 09/10/2025 dén
17h00 ngay 14/10/2025.



VI. Pia diém nhén ho so:

Hb so du tuyén ndp qua dudng buu dién hodc truc tiép tai B6 phan Vin
thu ctia Van phong Téng cong ty Quan 1y bay Viét Nam.

Dia chi: Téng cong ty Quan ly bay Viét Nam - SO 6/200 Nguyén Son,
phudng B6 Bé, TP. Ha Nbi.

Péi v6i HO so du tuyén ndp qua dudng buu dién, Tong cong ty s€ can cua
ddu gl di ctia Buu dién trén bi thu dé xac dinh ngay ndp hd so clia tng vién.
Ngoai bi thu ghi r5: ”HO SO PANG KY DU TUYEN LAO PONG”

VIL. Pia diém t6 chirc tuyén dung:

Tru s& Tong coéng ty Quan 1y bay Viét Nam: S6 6/200 Nguyén Son,
Phuong B6 Bé, TP. Ha Noi.

VIIL. Chi phi di tuyén:

Céc ung vién dang ky du tuyén tu bao dam cac chi phi: an, &, di lai, kham
sirc khde va cac chi phi phat sinh cta ca nhan./. W
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KT. TQNG GIAM POC

g )
7 A K <O
\'.4'1\’ 3 "

Noi nhin:

- Céc co quan, don vi;

- Website TCT (dé thong bao);
- Luu: VT, HDTD (15b).



MO TA CONG VIEC THEO KE HOACH TUYEN DUNG LAO PONG
KHOI CAC CO QUAN THAM MU'U, GIUP VIEC NAM 2025
(Kém theo Thong bdo so.: 6645 /T B-QLB ngay 05 thdang 9 nam 2025)

Chi tiéu .
TT B§ phin tuyén M6 ta tom tit cong viéc Ghi chu
dung
I Céng ty QLB mién 5
-~ | Trung
1 | Phong Tai chinh 1
- Ké toan vén dau tu XDCB:
+ Kiém soat, thanh todn hd so giai ngan cac hop ddng/ du 4n. Hach toan cac nghiép
vu kinh té phat sinh lién quan
+ Phéi hop trién khai cong tac kiém tra, quyét toan, kiém toan tai chinh Tong cong ty
+ Tdng hop sb liéu va 1ap cac bao céo lién quan du 4n dau tu
B6 phén K€ toan déu tu 1| - Tham gia 14p, trinh hé so quyét toén vén dau tu hogic tham tra béo c4o quyét toan
von dau tu hoan thanh
- Tham gia thdm dinh dy 4n /hop ddng theo chuyén mén
- T}lam gia xay dung cac ché d9, dinh muc kinh té k§ thuat, nhién li¢u, gia ca san
pham dich vu theo phan céng
- Thyuc hién cac nhiém vu khac khi dugce phan cong.
2 | Phong Ké hoach 1
- Tham gia cong tdc quan ly céc dy an (dau tu mai, sira chira, cai tao, mua sam. . .) cua
. an e ) don vi: C6 kién thtrc chuyén mén dé xem xét hd so phép 1y, quy trinh 1ap dy 4n dau tu,
dBQ phén Dau tu xay 1 | xem xét ho so khao sat, du toan; c6 kha nang lap va quan 1y tién do duy an.
un
i - Tham gia cong tac d4au thau: C6 kién thirc vé ddu thau, nim bt cac quy trinh quy dinh
vé d4u thau, xtr 1y tinh hudng trong d4u thau.
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Chi tiéu
R
tuyen
dung

M0 ta tom tat cong viéc

Ghi chu

- Tham gia cdng tac quan ly hop dong: C6 kién thirc vé cac loai hop dong xdy dung,
mua sam, dich vu; Gidm sat qua trinh thuc hién hop ddng, kiém soat khdi lwong, hé so
quan 1y chéit lugng thi cong.

- Tham gia c4c cudc hop, ghi chép, tdng hop cac thong tin d& soan thao vin ban; c6 kha
nang phan tich tham muu cho lanh dao trong linh vuc chuyén mon.

- Hd tro cong tac xay dung cic huéng din quy dinh, quy trinh ndi bd trong linh vuc
Dau tu xay dung.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phéin cong.

Céng ty QLB mién
Nam

I

Phong Tai chinh

1.1

B0 phan Tai chinh

- Thue hién ap dung céc chudn muc, ché d6 ké toan, nguyén tic dinh khoan, ghi nhin
va bdo cdo ddi véi cac tai khoan ké toan hién hanh 4p dung tai don vi.

- ,Theo doi, lam pao cdo tinh hinh thuc hién ngan sach va bdo céo tinh hinh thuc hién
ke hoach dong tién cua Cong ty.

- Thuc hién kiém tra, theo doi, thdng ké, hach toan, 18p bao cdo lién quan dich vy phy:

doanh thu cung cap dich vy, chi phi hoat dong san xuét kinh doanh dich vu, phai thu
hoat d6ng san xuét kinh doanbh, thué gi4 trj gia ting dau vao va dau ra cta hang héa,

dich vu phy; quan ly, xuét hoa don, doi ng khach hang: tién dién, nudc cia Attech,

dudng truyén AFTN; phan bd tién dién, nudc; doanh thu chua thuc hién; chi phi phai
tra.

- Thuc hién bdo cdo muc tiéu chét luong cuia phong Tai chinh; thue hi¢n bdo cdo téng
hop déng gbp ¥ kién ciia cac quy ché, quy trinh lién quan dén phong Tai chinh.

- Cép nhat, nghién ctru va thyc hién xdy dyng, chuin héa céc quy ché, quy trinh, ché
d06 chinh sich m&i vé tai chinh, thué, ké toan... lién quan dén phong Tai chinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.
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B0 phan

Chi tiéu
tuyen
dung

MG ta tom tat cong viéc

Ghi chu

1.2

B phan K& toan dau tu

- Ap dung dugc co ban cac khai niém v& chudn muc, ché do ké toén, nguyén tic dinh
khoan, ghi nhén va bao cdo doi vdi cac tai khoan trong pham vi cong viéc phu trach.

- Ap dung dugc co ban khai ni€m, muc dich, nguyén tic ap dung cua cac luét va quy
dinh lién quan dén cac loai thu€ hién hanh dang ap dung tai cong ty.

- Lap bdo céo chi tiét trong pham vi cong vi€c phu trach chinh xac, kip thoi theo quy
dinh. Xir 1y s6 liéu trén phan mém cac nghiép vu lién quan dén thu/ chi hoat dong dau
tu cac du én theo phéan cap

- Tham gia Ban QLDA, T4 gitip viéc du 4n, T chuyén gia, thim tra béo céo quyét toan
vOon dau tu hoan thanh cta cac dy an dau tu, xay dung, mua sam TSCD cua Cong ty
thuc hi€n theo chuyén mon ctia Phong khi dugc phan cong

- Kiém tra, hd so thanh, quyét toan du 4n/géi thau ding ké hoach, ddm bao tuan thu
cac ché d9, dinh murc kinh t€ k¥ thuat, r}hién li€u, gia ca hang ho4, dich vu dung theo
quy dinh ctia phap luét ctia Nha nudce, Tong cong ty va Cong ty, giai trinh ho so thanh,
quyét toan dyu an khi cd yéu cau.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

Phong K¢é hoach

B6 phan Pau tu xay

dung

- Phéi hop trién khai thuc hién cac du an dau tu xay dung, du :c'm mua sim trang thiét
bi va cong tac béo tri cong trinh cua Cong ty. Tham gia cac To giup viée, T6 chuyén
gia d4u thau, TS giam sat ciia cha dau tu dé phéi hop t6 chirc thuc hién, xay dung, trién
khai va quan 1y cic du an/cong trinh trong linh vuc du tu x4y dung, mua sim trang
thiét bi, bao tri cong trinh.

- Tham gia thAm dinh hd so cac du an/cong trinh, goi thau thudc thdm quyén trong
linh vuc dau tu xay dung, mua sam trang thi€t bi, bao tri cong trinh.

- P& xuét phuong an, tham muu cho lanh dao phong trong linh vyc phép 1y vé céc du
an dau tu xay dung, mua sam trang thi€t bi, bao tri cong trinh.

- Tham gia cong tac tdng hop cac nhu cau céc dé xuit ctia cac don vi trong Cong ty,
phdi v&i cac Phong chirc ning dé 1ap va trién khai thuc hién ké hoach hang nim do cip

SCETEY




Chi tiéu ]
TT B¢ phin tuyén M0 ta tom tat cong viéc Ghi chu
dung . . .
trén giao. Tham gia tong hgp so liéu bao cdo tinh hinh thuc hién ké hoach cua Coéng
ty.
- Quan 1y, Iuu trir hd so, tai liéu theo dung quy trinh ISO.
- C6 trach nhiém bao céo lanh dao phong vé ké hpaqh, ndi dung, tién do va két qua
thuc hién cong viéc dugc giao. Chiu trach nhi€ém vé két qua thuc hién cong viéc dugce
giao dam bao dung chat lugng, tién do theo cac quy dinh hi€én hanh ctia nha nude va
don vi.
- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.
Trung tim Quan ly
i ludng KL 2
1 | Phong K¢ hoach 1

B0 phan Ké hoach téng
hop

- Téng hop, xay dung, theo doi, giam sat, diéu chinh, trién khai thuc hién ké hoach
san xuat kinh doanh; ke hoach bao tri c6ng trinh;

- Tlep nhdn, ban giao va quan ly cac nguon luc vat chét, cac trang thiét bi, co s ha
tang, ngudn vdn, theo quy dinh cta Téng cong ty; Theo ddi viéc quan 1y tai san, dat
dai ctia Trung tdm do Tng cong ty giao; Quan 1y danh muc, hd so tai san ¢ dinh cia
don vi;

- Tham muu vé cong tic quy hoach xay dung va phat trién don vi, phuong 4n mua,
ban, thué, cho thué tai san, cac thi€t bi vat tu chuyén dung khéac phu hop véi quy dinh
cua phap luét va quy dinh ctia Tong cong ty;

- Huong dan va phéi hop cac bd phén trong don vi td chirc thuc hién ké hoach san
xuat kinh doanh, mua sam trang thi€t bi, vat tu k¥ thudt va quan 1y cong cu, dung cuy,
vat tu, tai san co dinh;

- Theo ddi cong tac thuc hién bao tri két cdu ha tdng cong trinh. Lap bao cdo, ké
hoach bdo tri két cau ha tang cong trinh theo quy dinh,;

- Téng hop, phén tich, danh gia két qua thuc hién ké hoach; 14p cac bao cdo vé két
qua, tinh hinh thyuc hién ké hoach san xuat kinh doanh;




Chi tiéu ]
TT B6 phin tuyén M6 ta tém tit cong viée Ghi chu
dung

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan céng.
- Tham muu, giup viéc cho Ban Chép hanh dang bd va Ban Chip hanh cong doan vé
cong tac dang, doan the¢;
- Huéng dan t6 chirc nghi€p vu cong tac dang, cong tac doan thé d6i véi td chirc Pang
va cac to chirc doan thé tai co so;
- Chuén bi du thao céc van ban caa BCH Dang ty, BCH Céng doan trudc khi dua ra
ban hanh;

2 | Viin phon 1l Chu tri chqén bi ndi dung, xay dung va td chirc thuc hién chuong triph, ghuén,bi hd

phong so tai liéu déi véi Pai hoi Dang bo, Dai hdi Cong doan, cong tic so két, tdng két, cac

cudc hop cia Pang ty, Cong doan Trung tam;
- Huéng din cong tac téng két, danh gia phén loai t§ chuc dang, dang vién, doan vién
cong doan hang nam;
Thuec hién cong tac tuyén truyén, 1ap ké hoach, huéng din, cic hoat dong phong trio
khi dugc phé duyét;
- Thyc hién céc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

v Trung tam Thong bao 1

tin tirc HK
Phong Ké hoach 1
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B6 phan Ké hoach téng
hop

- Tham muru, hd tro trong cong tac xay dung va trién khai thye hién ké hoach san xuét
kinh doanh, ké hoach dAu tu xay dung, ké hoach mua sém vat tu dam bao hoat dong,
ké hoach béo tri cong trinh cta Trung tam.

- Tong hop, theo ddi va d6n ddc tinh hinh thuc hién ké hoach cua cac don vi truc
thudc Trung tdm, d¢ xuat cac phuong 4n gidi quyét cac van de phat sinh va cac dicu
chinh, bd sung ké hoach thuong ky va d6t xuat nham dap (ng nhu cau hoat dong cua
don vi.

- Lap céc bao cdo tinh hinh thuc hién ké hoach dinh ky va dot xuét theo quy dinh cia
Trung tdm va cua Tong cong ty.

-Theo d&i, quan 1y cac thii tuc ky két hop ddng kinh té cua Trung tam.

- Tham gia thdm dinh céc hd so vé k& hoach chi dam bao hoat ddng thudng xuyén, ké
hoach bao tri cong trinh ciia Trung tam.

- Chi tri cong tac chuén bi hd so, tai liéu, 14p béo cdo, giai trinh truGe cac doan Thanh
tra, kiém tra cong tic Ké hoach ciia Nha nudc va cia Tbng cong ty (néu co).

- Tham gia chudn bi ndi dung cic cudc hop giao ban, hoi nghi so két, téng két ké
hoach cua Trung tdm.

- Phdi hop x4y dung ké hoach ngan sach theo thang (hodc quy) ctia Trung tam.
- Theo doi va 1dp bdo cdo danh muc tai san thudc don vi quan 1y theo dinh ky.

- Quan ly, thu thép ho so, tai liéu, phoi hop vdi cac co quan, don vi thuc hién céc tha
tuc lién quan dén cong tac bao hiém tai san, diéu chuyén tai san.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugce phan cong.

Trung tim Khi twong
hang khong

Phong Hanh chinh -
Tong hop
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Ghi chi

B6 phan TCCB - LD

Thuc hién cong tac tdng hop viée kiém tra, danh gi4 hidu qua lam viéc can bd, nhan
vién, danh gi4 chat luong ngudn nhén luc, dinh bién lao dong.

- Tham gia cong tac théng ké, quan tri ngudn nhan luc, tiép nhan va quan 1y hd so cua
Trung tam.

- Tham gia thyc hién cong tac téng hop ké khai tai san can b hang nam va thuc hién
trién khai bd sung 1y lich ctia can bd, nhan vién Trung tam.

- Thuc hién bao cao lao dong hang thang, nam.

- Cép nhat cac vin ban, théng tu, nghi dinh, chinh sach lién quan dén ché d6 chinh
sach ctia nguodi lao dong trong pham vi cong viéc.

- Lap bang chi tra luong, thudng, truc 18 tét va cac khoan trich theo lwong, phu cip
cho CB-CNYV trong Trung tdm theo quy dinh, chinh xéc, kip thoi thuong, ky luat can
bd, nhan vién ciia Trung tim,;

- Thue hién céac thi tuc cir nhan su tham dy cac khéa huin luyén trong nudc va nudc
ngoai.

- Tham gia soan thao huéng din cac phong vé thii tuc dé nghi cip gidy phép, ning
dinh nhén vién hang khong, huén luyén vién thudc Trung tam.

- Tham gia téng hop nhu cdu, ra soat hd so d nghi cép gidy phép, ning dinh nhan
vién, huan luyén vién hang khong thudc Trung tam;

- Tham gia tong hop cac thi1 tuc lién quan dén d& nghi cong nhan co s& huén luyén
thuc hanh cta cac co so tai Trung tam,;

-Thuc hién céc cong tac, nhiém vu khac khi dugc phén cong.

VI

Trung tim Phoi hop
TK-CN HK

Phong Hanh chinh -
Téng hop

Nhan vién

- Thuc hién cong tac tdng hop viée kiém tra, danh gia hidu qua 1am viéc can bd, nhan
vién, danh gia chat luong ngudn nhén luc, dinh bién lao dong.

- Tham gia cong tac théng ké, quan tri ngudn nhan luc, tiép nhan va quan 1y hd so cia
Trung tam.
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- Tham gia thuc hién cong tac tong hop ké khai tai san can bd hang nam va thuc hién
trien khai bo sung ly lich cia can bd, nhan vién Trung tam.

- Thuc hién bao céo lao dong hang thang, nam.

- Cép nhit cc vin ban, thong tu, nghi dinh, chinh sach lién quan dén ché d6 chinh
sach ctia nguodi lao dong trong pham vi céng viéc.

- L4p bang chi tra luong, thudng, truc 1& tét va cac khoan trich theo luong, phu cép
cho CB-CNYV trong Trung tdm theo quy dinh, chinh x4c, kip thoi thuong, ky luat can
bg, nhan vién cua Trung tam.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan coéng.

Vin phong Tong cong

VII
ty

1. Thuc hién cong tac thu ky cho Hoi ddng thanh vién (HDTV):

- Chu tri xdy dung va trinh HDTV phé duyét, K& hoach hoat dong hang nam cua
HDTYV. Theo dbi, gidm sat viéc thuc hi¢n Ké hoach hoat dong cia HDTV theo quy va
nam.

- Thu ky cudc hop HDTV:

+ Soan thao Gidy moi, ndi dung chuong trinh hop HDTV;

+ Chuén bi hd so, tai lidu, cac ndi dung lién quan phuc vu cudc hop;

B}?Ap han Thu ky - phap 1 | + Soan thao Bién ban cudc hop HPTV, Thong bao két luan cudc hop HDTV, Nghi
Rl quyét cuia HDTV;

+ Phan cong nhiém vu theo Théng béo két lusn cudc hop HDTV.

- Trién khai 1iy y kién Thanh vién HDTV:

+ Soan thdo Phiéu 14y y kién, B4o c4o téng hop két qua 13y y kién;

+ Soan thao Nghi quyét cia HDTV.

- Thyc hién céc cong viéc khac do HDTV, Lanh dao Vin phong giao.

2. Thuc hién cong tac phap ché cua Tong cong ty:

ME=g5 /9
5 N < </ay
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- Tham muu, gitp viéc cho HDTV, Tong giam doc vé mat phap ly lién quan dén hoat
dong san xuat kinh doanh ctia Tong cong ty.
- Tham gia dong gop }'Ikién, dam phan, thuong thao hop ddng cua :I’éng cong ty; Ra
soat v mat phép 1y doi véi cdc du thao hgp dong trude khi trinh Tong giam doc ky
ket.
- P6i v6i hé théng vin ban quan 1y ndi bd cua Tong cong ty:
+ T4 chirc tham dinh quy ché, quy dinh ctia Tong cong ty.
+ Péng gbp ¥ kién dbi véi cac van ban quan 1y ndi bd ciia Tong cong ty.
+ Chu tri xay dung mot s§ cac vin ban quan 1y ndi bd ctia Van phong Tong cong ty;
+ T chirc ra soat, kién nghi stra dbi, bd sung cac vin ban quan 1y ndi bd ctia Téng
cong ty hang nam,;
- Danh gia tac dong cua véan ban quy pham phdp luat méi ban hanh c¢6 anh huong dén
hoat dong ctia TOng cong ty;
- Péng gbp v kién cho cac d an, chién lugc ctia Téng cong ty.
- Tham gia dong gop ¥ kién cho cac van ban quy pham phap luat do co quan nha
nudce cé tham quyén lay y kién.
- Tham gia giai quyét ban dau khiéu nai, t5 cdo, kién nghi, phan anh khi c6 yéu cau.
- Thyc hién cdp nhat va phd biép td1 cac co quan, don vi vén ban phap luat mdi c6
lién quan dén hoat dong san xuat kinh doanh cua Tong cong ty.
- Thyuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.
Téng cong 12
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