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Ph\ll\lC
Mo ta cong vi~c va yell cAll xet tlly~n lao dQng hop dang dQ11 nam 2023

(kern thea Thong baa s6:f? )ITB-KT ngay 24 1312023
cua Giam a6c Trung tam Khao thi DHQGHN)

Mo ta vi tri vi~c lam
(Chuyen vien Phong Nghien CITll& Xay dung cong cu danh gia)

1. Mo ta cong vi~c
- Tu van, tham muu, giup viec cho Truong phong v~ cong tic t6 chirc nghien

ciru, xay dung cong cu danh gia trong giao due va chimg nhan k~t qua danh gia cua
Trung tam Khao thi 8HQGHN.

- Thirc hien cong tac nr van, xay dung cac phan m~m t6 chirc thi, kiem tra
kien thirc, danh gia ch~t luong giao due tren may tinh.

- Tham gia nghien ciru, d~ xu~t, g6p y ki~n cho vi~c xay d\Ing cac van ban,
bi~u mfru va giai phap khac v~ nghi~p V\l cua phong.

- Tr\!'c ti~p di~u ph6i k~ ho~ch cong vi~c thea phan cong cua Truong phong;

(Chi tdt cong vi?c au(J'ctraa a6i Cl;l thi trang qua trinh ph6ng win).

2. Yeu cAll cong vi~c

- N~m vfrng cac ki~n thuc n~n tang trong giao d\lC; cac phuang phap t6 chuc,
tri~n khai ho<:ttd(>ngnghien cUUva danh gia trong giao d\lc;

- Xac dinh duqc nhfrng nhi~m V\luu tien trong t6 chuc tri~n khai ho<:ttd(>ng;
- C6 nang I\!,c I~p k~ ho<:tchva t6 chuc cac ho<:ttd(>ng dao t<:to,ki~m tra danh

- C6 kha nang hoan thanh cong vi~c dung thai h~n;

- C6 kha nang quan Iy thai gian va lam vi~c d(>cI~p, chiu duqc ap l\Ic ca~.
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Mo ta vi tri vi~c lam
(Chuyen vien Phong Hanh chinh - TAng hop, vi tri K~ toan vien)

1.Mo ta cfmg vi~c

- Thuc hien nhiem vu quyen han theo quy dinh cua Nha ruroc d5i voi vi tri K€
toan vien.

- Thuc hien quan ly, thu, chi cac nguon von theo quy dinh cua Luat K€ toan;
l~p k~ hoach tai chinh, bao cao tai chinh theo quy dinh.

- T6 chirc ki~m ke tai san theo dinh ky; quan ly cac nguon thu cua don vi theo
quy dinh; thuc hien nguon v5n su nghiep thtrong xuyen va thuc hien nghiep vu k€
toan theo quy dinh.

- Thuc hien nghiep vu k€ toan; huang d~n su dung; thanh toan; quyet toan
nguon hanh chinh - s\)' nghi~p cua don vi theo ch~ dQquy dinh hi~n hanh; t6ng hQ'P
xay dl,.mgcac bao cao tai chinh, tai san theo quy dinh; theo d5i, quan ly tai san
congo

- Thv'c hi~n cac nhi~m vv khac do c~p tren phan congo
(Chi tdt cong vi¢c (iLwctraa a6i Cl! thd trang qua trinh ph6ng win).
2. Yeu du cong vi~c

- C6 kinh nghi~m ve k€ toan s\)'nghi~p nhu l~p k€ hO<;lchva d\)' toan thu chi s\)'
nghi~p hang nam.

- N~m vung cac ki€n thtl'c nen tang k€ toan, tai chinh.
- Xac dinh duQ'c nhung nhi~m vv uu tien trong t6 chuc tri~n khai hO<;ltdQng.
- C6 nang h,c l~p k€ hO<;lchva quan ly t6t cong vi~c duQ'cgiao.
- C6 kha nang hoan thanh cong vi~c dung thai h<;ln.

- C6 kha nang quan ly thai gian va lam vi~c dQc l~p, chiu duQ'c ap ll,l'ccao.


