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Phu luc
M ta cong viée va yéu cau xét tqyén lao dong hop dong dot 1 nim 2023
(kem theo Thong bdo 5675 3/TB-KT ngay 24 /3/2023
cua Giam doc Trung tam Khao thi PHQGHN)

M0 ta vi tri viéc lam
(Chuyén vién Phong Nghién ciru & Xay dung cong cu danh gia)

1. Mo ta cong viéc

- Tu van, tham muu, gitp viéc cho Trudong phong vé cong tac td chirc nghién
ctru, xay dung cdng cu danh gia trong gido duc va ching nhan két qua danh gia cua
Trung tam Khao thi DPHQGHN.

- Thyc hién cong tac tu véan, xdy dung céc phan mém t6 chirc thi, kiém tra
kién thire, danh gia chat luong gido duc trén may tinh.

- Tham gia nghién ctru, dé xuat, gop ¥ kién cho viéc xdy dung cac vin ban,
biéu mau va giai phap khac vé nghiép vu ctia phong.

- Truc tiép diéu phdi ké hoach cong viéc theo phan cong ctia Trudng phong;

(Chi tiét cong viéc duwoc trao doi cu thé trong qud trinh phong van).

2. Yéu ciu cong viéc

- Nam virng cac kién thirc nén tang trong gido duc; cac phuong phap td chic,
tri¢n khai hoat dong nghién ciru va danh gié trong giao duc;

- Xéc dinh duoc nhitng nhiém vu uu tién trong to chire trién khai hoat dong;

- Co nang lyc lap ké hoach va to chirc cac hoat dong dao tao, kiém tra danh
gia;

- Co6 kha nang hoan thanh cong viéc ding thoi han;

- C6 kha nang quan ly thoi gian va lam viéc dgc lap, chiu dugc ap luc cao.
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MG ta vi tri viéc lam
(Chuyén vién Phong Hanh chinh — Téng hop, vi tri Ké toan vién)

1. M6 ta cong viéc

- Thuc hién nhiém vu quyén han theo quy dinh ctia Nha nuéc doi voi vi tri Ké
toan vién.

- Thuc hién quan ly, thu, chi cac ngu@)n von theo quy dinh cua Luat Ké toan;
lap ké hoach tai chinh, bdo cdo tai chinh theo quy dinh.

- T6 chure kiém ké tai san theo dinh ky; quan ly cac ngudn thu cia don vi theo
quy dinh; thuc hién nguén vén su nghiép thuong xuyén va thuc hién nghiép vu ké
toan theo quy dinh.

- Thue hién nghiép vu ké toan; huéng dan sir dung; thanh toén; quyét toan
ngudn hanh chinh - su nghiép cua don vi theo ché do quy dinh hién hanh; tong hop
xdy dung cac bdo cdo tai chinh, tai san theo quy dinh; theo doi, quan ly tai san
cong.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do cip trén phan cong.

(Chi tiét cong viéc duoc trao doi cu thé trong qud trinh phéng van).

2. Yéu cau cong viéc

- Co kinh nghiém vé ké toan su nghi¢p nhu lap ké hoach va du toan thu chi sy
nghi¢p hang nam.

- Ndm ving céc kién thirc nén tang ké toan, tai chinh.

- Xac dinh dugc nhitng nhiém vu wu tién trong t6 chire trién khai hoat dong.

- Co nang luc lap ké hoach va quan ly tdt cong viéc dugce giao.

- C6 kha nang hoan thanh cong vi¢c dang thoi han.

- Co kha nang quan ly thoi gian va lam vi¢e dgc lap, chiu dugc ap luc cao.
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