o . . PHULYCL , , :
)| MOTA VITRI VIEC LAM, YEU CAU VA PIEU KIEN CAC VI TRI DU TUYEN , '
50 585/TB-BOLKLH-VP ngay 20 thang 4 nam 2026 ciia Ban Quan Iy cac Khu lién hop xat Iy chat thai Thanh pho)

S6 MG ta cong viée Yéucauve | Masovitri Cic diéu kién khac
lwong trinh do, du tuyén
chuyén nganh
dao tao
07 - Pham vi lam viée: Thue hién nhiém vu tai | Tét nghiép dai | NNCNO1A Chimg chi: C6 chimg chi boi
viéntai |tra cac diém hen (diém tap két), tram trung chuyén | hoc tré 1én thude dudmg theo tiéu chuan chirc danh
nguyén |Moi trén dia ban phuong/xa Thanh phd HO Chi Minh. | mot trong cac nghé nghiép tuong tmg;
moi truong - Téng quan: Truc tiép thyuc hién kiém tra, | nhém K¥ nang:
truong giam sat thuc dia ddi véi quy trinh thu gom, vén | nganh/chuyén - Phén tich dir liéu moi trudng;
chuyén chét thai rin sinh hoat (CTRSH) ciia céc | nganh: Tai - Kiém tra hién truong;
don vi cung tmg chét luong dich vu vé sinh méi nguyén va Moi - Soan thao bao céo;

truong trén dia ban Thanh phd.

- Nhiém vu cu thé:

Kiém tra hién truomg:

- Thue hién giam sat hién trudong vé cht luong
dich vu van chuyén CTRSH, van hanh tram trung
chuyén, vé sinh méi trudng (cac diém 6 nhiém do
chét thai rin phat sinh, vé sinh dudng phd, kénh
rach, cac diém tap két rac cong cong va nha vé
sinh cong cdng) trén dia ban Thanh phé, giam sat
16 trinh xe van chuyén CTRSH (qua hé théng
GPS).

- Thue hién cong tac kiém tra, kiém soat nguon
gdc chét thai va cong téc van chuyén chét thai rin
sinh hoat tir cac tinh 1an c4n vé Thanh phé. Tham
muu ldp bién ban ghi nhin cac hanh vi vi pham

truong, Luat,
Xay dung hodc
cac chuyén
nganh dao tao
khac c¢O lién
quan truc tiép,
phu hop véi linh
vure cong tac.

- Poc hiéu tai liéu phap luat, ky
thuat;

-Cothé truc ca, ¢é trach nhiém,
can than, hoa déng trong cong
viéc;

- K§ nang xir Iy su ¢ nhanh va
lam viéc dudi ap luc cao;

- Kha nang phdi hop chat ché
v6i nhiéu bd phan va don vi, cong
ty: ’

- Uu tién: Nam t6t nghiép Dai
hoc chuyén nghanh Méi trudong va
san sang lam viée tai 02 khu vuc
Binh Duong va Ba Ria — Viing
Tau (ci).

=
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hanh chinh trong linh vuc mdi trudong va hoan
thién hé trinh cAp thAm quyén xir ly.

Cong tac khac:

- Tham gia tham muu, nghién ctru, gop ¥, cic
cOng téc lién quan dén linh vuc vé kiém tra, giam
sat viéc thu gom, van chuyén va chit luong vé
sinh trén dia ban Thanh phd;

- Tham muu cdng tac lién quan dén k¥ thudt,
ha téng, két cAu cong trinh tai cac tram trung
chuyén CTRSH trén dia ban Thanh pho.

- Pénh gi tong quan vé chét lugng méi truong
va nghiém thu cung ting cac dich vu: xir ly cht
thai ran sinh hoat, xir Iy nudc 1 réc, ... trén dia
ban Thanh phd;

- Téng hop sb liéu, xay dung béo cho danh gia
hién trang cht lugng mdi truong phuc vu cong
tac nghiém thu thanh toan dich vu xtr ly CTRSH.

- Quan ly, t6 chire huu trir ho so, tai liéu lién
quan dén nhiém vu duoc giao mot cach khoa hoc,
an toan, bao mat thong tin va ndp luu trit ding
quy dinh.

- Thue hién cac ché d9 béo c4o dinh ky va dot
xuit lién quan dén nhiém vu dugc giao theo quy
dinh.

08 Diéu tra |Giam - Pham vi lam viéc: Thuc hién nhiém vu tai Tt nghi¢p dai | NNCNOIB Chimg chi: C6 chung chi boi
vién tai |sat Khu | cic Khu lién hop xir ly chit thai wén dia ban | hoc trd 1én thude dudng theo tiéu chuén chirc danh
nguyén |lién hop | Thanh phd HS Chi Minh. mdt trong cac nghé nghiép twong tmg.

i moi - Téng quan: Truc tiép thuc hién kiém tra, | nhém K¥ ning:
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truong

giam sat thuc dia vé chat lugng dich vu vé sinh
mdi trudng trong cae Khu lién hop xtr Iy chét thai,
chit luong cung tmg dich vu su nghiép cong va
hoat dong cuia cac don vi xar ly tai cac Khu lién
hop xir 1y chét thai.

- Nhiém vu cu thé:

Kiém tra hién truong:

- Giam sét chét luong cung tmg dich vu xir Iy
CTRSH, cac cong tac khac lién quan va hoat
dong cua cac don vi xur ly tai cac Khu lién hop xtr
1y chét thai.

- Giam sat vé sinh, chat lugng cia cac phuong
tién vén chuyén chét thai rén sinh hoat ra vao cic
Khu lién hop xtr Iy chét thai theo quy dinh va tuan
thii quy dinh an toan giao thong ndi khu.

- Ghi nhan, tong hop céc hoat dong hang ngay
cia cac don vi xir Iy dé danh gia hién trang va bao
c40. Ghi nhan tinh hinh v€ sinh méi truong bén
trong khuon vién cac Khu lién hop xtr Iy chét thai.

Cong tac khac

- Tham gia tham muu, nghién ctru, gdp y, cac
cong tac lién quan dén linh vuc vé kiém tra, gidm
sét viée thu gom, van chuyén va khéi luong chit
thai cua cac don vi hoat dong bén trong cac Khu
lién hop xit 1y chit thai.

- Tong hop sb liéu, xdy dung bdo céo tong
quan vé chét hrong méi truong va chit lwong
cung ung dich vu phuc vu nghiém thu, thanh
quyét toan ciia cac don vi trong cac Khu lién hop

nganh/chuyén

nganh: Tai
nguyén va Moi
truong, Luat,
Xay dung hoac
cac chuyén
nganh dao tao
khiac co6 lién
quan truc tiép,
phtt hop véi linh
vuc cong tac.

- Phan tich dir liéu moi truong:;

- Panh gia cong nghé xur ly;

- Kiém tra hién truong;

- Soan thao bao céo;

- Poc hiéu tai lidu phap luat, ky
thuat;

- C6 thé truc ca, ¢6 trach nhiém,
can than, hoa déng trong cong
viéc;

- K§ nang xtr Iy sur ¢ nhanh va
lam viéc dudi ap luc cao;

- Kha nang phdi hop chat ché
v6i nhiéu bo phan va don vi, cong
ty; ’

- Uu tién: Nam tot nghiép Dai
hoc chuyén nghanh Méi truong va
san sang lam viéc tai 02 khu vuc
Binh Duong va Ba Ria — Viing
Tau (ci).
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xir Iy cht thai.

- Theo ddi, béo cdo tién d¢ thuc hién dy an du
tu xdy dung va xir ly chét thai cia cc nha dau tu
theo dur 4n da duoc cip thim quyén phé duyét.

- Quén Iy, t& chirc luu trir hd so, tai liéu lién
quan dén nhiém vu dugce giao mdt cach khoa hoc,
an toan, bao méat thong tin va ndp luu trlr ding
quy dinh.

- Thue hién céc ché dd bao cio dinh ky va dot
xuét lién quan dén nhiém vu duoc giao theo quy
dinh.

07 X ly |Kiém - Pham vi lam viée: Thyc hién nhiém vu tai | Tot nghiép dai | NNCNO2A Chiing chi: C6 chimg chi bbi
vién 6 |tra Moi | cac diém hen (diém tip két), tram trung chuyén | hoc tr& 1én thude dudng theo tiéu chuin chirc danh
nhiém |trwong | trén dia ban phuong/xa Thanh ph H6 Chi Minh. | mot trong  céc nghé nghiép tuong tmg.
moi - Tﬁng quan: Gidm sat truc tiép chit lugng | nhém K¥ ning:
truong dich vu xtr ly, k§ thuat quy trinh van hanh cac hé | nganh/chuyén - Phén tich dir liéu méi trudng;

théng xtr Iy chit thai, nudc ri ric va khi thai tai | nganh: - Dénh gi4 cong nghé xtr ly;
cac tram trung chuyén trén dia ban Thanh phé. | Tai nguyén va - Kiém tra hién truong;

- Nhiém vu cu thé: Médi  trudmg, - Soan thao bdo c4o;

Giam sat vin hanh hé thong: Kiém tra viéc | Luat, Xay dung, - Poc hiéu tai lidu phap luat, ky
tudn thi quy trinh van hanh cla cac cong trinh | Sinh hoc, Hoa thuat;
bao v& mai trudong (xtr ly rac, nudce ri rac, khi thai) | hoc, Vi sinh - C6 thé truc ca, ¢o trach nhiém,
tai cdc don vi xir ly, tram trung chuyén trén dia | hodc cac chuyén cin than, hoa dong trong cong
bénThénhphé. nganh dao tao viéc;

Xir Iy sw ¢6: Tham muu giai phap ky thudt dé | khac  co  lién - K§ nang xtt Iy su ¢ nhanh va
ing phé va xir ly kip thdi céc su ¢b méi truong | quan truc  tiép, lam viée dudi ap luc cao;
phét sinh trong qué trinh vAn hanh cac hé théng | phi hop véi linh - Kha nang phdi hop chit ché
xur ly. vuc cong tac. v6i nhidu bd phan va don vi, cong

i Cong tac khac ty;
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- Tham gia tham muu, nghién ctru, gop v, céc
cong tac lién quan dén linh vuc xtr 1y 6 nhiém
méi truong trén dia ban Thanh phd;

- Téng hop sb liéu, xay dung bao cio danh gia
hién trang chit lugng mdi truong phuc vu cong
tac nghiém thu thanh toan dich vu xir Iy CTRSH.

- Quan ly, t& chire lwu trir ho so, tai liéu lién
quan dén nhiém vu dugc giao mot cach khoa hoc,
an toan, bao mat thong tin va ndp luu trir ding
quy dinh.

- Thue hién cac ché do béo cao dinh ky va dot
xuét lién quan dén nhiém vu dugc giao theo quy
dinh.

- U tién: Nam tot nghiép Pai
hoc chuyén nghanh Moi truong
san sang lam viéc tai 02 khu vuc
Binh Duong va Ba Ria — Viing
Tau (ct).

07 Xt ly |Giam - Pham vi lam viéc: Thuc hién nhi€ém vu tai Tét nghiép dai | NNCNO2B Chimg chi: C6 chiung chi boi
vién 6 |sat Khu | cac Khu lién hop xir Iy chit thai trén dia ban | hoc tré 1én thude dudng theo tiéu chuan chirc danh
nhiém |lién hop | Thanh phé HO Chi Minh. ' mdt trong cac nghé nghiép tuong img;
moi - Téng quan: Gidm sat truc tiép chét luong | nhém K¥ ning:
truong dich vu xar 1y, k¥ thudt quy trinh van hanh cac hé | nganh/chuyén - Phan tich dit liéu moi truong;

thong xtr 1y chét thai, nudc ri rac va khi thai tai | nganh: Tai - Banh gia cong nghé xir Iy
cac Khu lién hop xir Iy chét thai. nguyén va Moi - Kiém tra hién trudng;
- Nhiém vu cu thé: truong, Luét, - Soan thao béo cao;

Giam sat vin hanh hé thong:

- Kiém tra viéc tudn thi quy trinh van hanh cia
céac cong trinh bao vé moi truomg (xur Iy rac, nude
ri rac, khi thai) tai cac don vi xir ly.

- Tham gia giam sat quy trinh liy miu, phan
tich thanh phan méi trudng dinh ky clia cac don
vi cung tmg dich vu xir Iy nham dam bao dat quy
chuan trude khi xa thai.

Xay dung, Sinh
hoc, Hoa hoc, Vi
sinh hodc cac
chuyén nganh
dao tao khac co
lién quan truc
tiép, phit hop véi
linh wvuc cong

- Poc hiéu tai liéu phap luat, ky
thuat;

- C6 thé truc ca, ¢ trach nhiém,
cin than, hoa déng trong cong
Viéc;

- K¥ nang xtr Iy su ¢ nhanh va
1am viée dudi ap lue cao;

- Kha ning phdi hop chit che

I i $%=
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- Xt Iy su ¢6: Tham muu giai phap ky thudt dé
ing pho va xi ly kip thoi cac su ¢d mdi trudng
phat sinh trong qua trinh van hanh hé théng xir Iy
tai cac Khu lién hop xir Iy chét thai.

Cong tac khac

- Tham gia tham muu, nghién clru, gop y, cac
cong tic lién quan dén linh vuc xir ly 6 nhiém
mdi truong cia cic nha diu tu tai cac Khu lién
hop xir Iy chét thai.

- Theo ddi, bdo céo tién do thuc hién du dn diu
tu xdy dung va xir Iy cht thai cia céc nha déu tu
theo du 4n da dugc cip thim quyén phé duyét.

- Téng hop s6 liéu, xdy dung bao cao danh gia
hién trang chit lvong moi trudng phuc vu cong
tac nghiém thu thanh toan dich vu xr ly CTRSH
va nudc ri rac.

- Quan ly, t6 chirc luu trit ho so, tai liéu lién
quan dén nhiém vu duoc giao mot cach khoa hoc,
an toan, bao mat thong tin va np luu trir ding
quy dinh.

- Thuc hién cac ché do béo céo dinh ky va dot
xuit lién quan dén nhiém vu dugc giao theo quy
dinh.

tac.

v6i nhiéu bd phéan va don vi, cong
ty; '

- Uu tién: Nam tdt nghiép Dai
hoc chuyén nghanh Moi truong
san sang 1am viée tai 02 khu vue
Binh Duong va BRVT (ci).

Quan ly
du an

Quén
ly Du
an

- Pham vi lam viéc: Ban Quan ly ciac Khu lién
hop xir Iy chit thai Thanh phé HO6 Chi Minh
- Tong quan: Thuc hién nhiém wvu chuyén
mon nghiép vu vé quan 1y du 4n dau tr xay dung

T6t nghiép dai
hoc trdy 1én dbi
vdl nganh: Xay
dung, Kién tric,
Cau dudng, Quy

duge cp co thAm quyén giao. Chiu trach nhiém

hoach do6 thi,

NNCNO3A

Chimg chi:

1. Chimg chi bdi dudng theo
tiéu chuin chtrc danh nghé nghiép
(Uu tién cé chitng chi nghiép vu
ddu thaw; Chiimg chi quan 1y du
dn; Chiing chi dinh gid/xdy dung,

[l
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kiém soat dur 4n xuyén sudt tir giai doan chuan bi
dau tu, trién khai thi cong cho dén khi nghiém
thu, ban giao va quyét toan hoan thanh; dong thoi
dam bao dyu an tudn thu nghiém ngit cac tiéu
chuan k¥ thuat va quy dinh phéap luat hién hanh.

- Nhiém vu cu thé:

Quan Iy quy trinh va chét lwgng D an

- Theo ddi va quan 1y cac du an dugc co quan
¢6 thim quyén giao tir bude chudn bi dau tu, trién
khai khai cho dén khi ban giao dua vao st dung
va quyét toan hoan thanh, trong do:

+ Trién khai va giam sat: Chu td quan ly tién
do, chat luong céc du an duge phan cong (tham
muu thuc hién cac ndi dung ki thuét thude trach
nhiém cua chi dau tu; true tiép quan 1y vé mat k§y
thuit va dam bao chit lwong thi cong cong
trinh...). T6 chitc kiém tra dinh ky/dot xuét tai
cong truong.

+ Nghiém thu va ban giao: T chirc nghiém
thu theo timg giai doan, nghiém thu hoan thanh
va ban giao cong trinh dura véo str dung. Té chirc
kiém dinh, kiém toan khi c6 yéu cau.

Cong tac ddu thau va quan Iy hop dong

- Tham muru cong tac d4u thau va quan 1y déu
thau: 1ap ké hoach du thau, td chirc du thiu, hd
so moi thaw, td chitc Iua chon nha théu déi voi
cac goi thau va 1ap hd so, thil tuc diéu chinh du an
(néu co),... thudc pham vi du an dugc giao.

Trong do:

Quan ly du éan

hoac cac
chuyén nganh
dao tao phu hop
v6i linh vure xady
dung

Tin hoc ung dung nang cao...),

2. C6 chimg chi boi dudng theo
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép.

K¥ ning:

- Lép va quan Iy ké hoach du an
(tién do, nguon Ic, chi phi);

- Quan ly du an;

- Poc, hiéu va kiém soét ban vé
ky thuat;

- Quén ly hop dong xay dung,

ho so phap Iy du an;
- Phén tich rti ro va dé xuét
bién phéap xtr 1y;

- Lap va thim dinh hd so dur an,
ho so thiét ké, du toan;

- K¥ néng dam phan;

- St dung phan mém quan Iy
du an (MS Project, GIS, Autocad,
Excel,...);

- C6 kha nang nghién ctu, dé
xudt, xdy dung céc chu truong,
dinh huéng, ké hoach phat trién va
tmg dung khoa hoc cong nghé
trong hoat dong quan ly du an dau
tur xdy dung; nham hoan thién co
ché quan ly, nang cao hiéu luc,
hiéu qua hoat dong quan ly du an
dau tr xay dung.

iy 2=
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+ Kiém soat phap ly: Kiém tra tur cich phdp 1y
clia cée don vi tu vén (thiét ké, ddu thau...).

+ Kiém soat hop dong va nha thau: Tham muu
trong viéc quan 1y, gidm sat cac nha thau thi cong,
tu van; dam bao cac bén thuc hién dung tién do
va nghia vu theo hop dong da ky két.

Cong tac khac:

Tham muu va Bao cao:

- Tham muu cong tac 1ap quy hoach, ké hoach
dau tu xay dung.

- Tham muu ké hoach von; phéi hop theo dai,
tham muu cong tac boi thuong, gidi phong mat
bang, ti dinh cu va di doi ha ting k¥ thut cia du
é'n' V

- Tham muu céc cip c6 tham quyén dé giai
quyét cac kho khin, vudng mic, tién dd va céc
vin dé lién quan dén du 4n.

- Phéi hop chat ché véi Phong Ké hoach — Tai
chinh thyc hién dang ky ma dyu an, tam (ng,
thanh toan, quyét toan, thanh Iy hop dong va xir
ly tinh hudng phat sinh.

- La dau mdi tiép xuc, lam viée truc tiép voi
chinh quyén, cac s, ban nganh dia phuong va
ngudi din dé giai quyét vudng mic cho du 4n.
Phdi hop nghién ciru, tham muu xay dung cac
quy ché, huéng dan ndi bd vé quan 1y du an.

- Tham gia nghién ciu, Xdy dung quy ché,
huéng dan chuyén mon vé quan ly du an dau tr
xdy dung;
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- Thuc hién cong téc thong ké, tong hop va bao
cao dinh ky/dot xuét vé tinh hinh thuc hién cac du
an va dong thoi tham muu giai quyét cac khiéu
nai, t6 cao.

- Quéan ly, t6 chirc huu trit hd so, tai liéu lién
quan dén nhiém vu duoc giao mdt cach khoa hoc,
an toan, bao mat thong tin va ndp luu trir diing
quy dinh.

02 Quan 1y | Phong - Pham vi lam viéc: Ban Quan Iy cac Khu lién | T6t nghiép dai | NNCNO3B Chimg chi:
dran | Ké hop xir 1y chét thai Thanh phé Hd Chi Minh | hoc trd 1én ddi

hoach
— Tai
chinh

(MBS)

- Tong quan: Tham muu, thuc hién cic
phuong an chuyén mon ciia MBS va cong tac lap
ké hoach von, diéu phdi tién do cac du an, goi
thau don vi thuc hién dam bao tuan thi quy dinh
phap Iudt va tdi wu hoéa hiéu qua hoat dong cia
don vi.

- Nhiém vu cu thé:

Céng tic Duy tu, béo tri, sita chita ha ting
giao thong, ky thuat

- Thuc hién cac phuong an/nhiém vu chuyén
mon hang nam.

- Tham muu ké hoach vdn; t6 chie ddu thau
va céc cong tac lién quan quan ly d4u thau.

- Tham muu trong viéc quan ly, gidm sat cac
nha thau thi cong, tu vén; dam bao cac bén thuc
hién dung tién d6 va nghia vu theo hop dong da
ky két.

- Tham gia cac nhiém vu khai théc, quan ly

vé1 cac nghanh:
Xay dung, Kién
triic, Cau duong,
Quy hoach do
thi, Quan ly du
an, Luat ... hodc
chuyén nganh
dao tao phu hop
voi linh vuce xay
dung

1. Chimg chi bdi dudng theo
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
(Uu tién c¢6 chimg chi nghiép vu
dau thau; Chimg chi quan Iy dur
an; Chung chi dinh gid/xay dung,
Tin hoc 1tng dung nang cao..);

2. C6 chimg chi boi duding theo
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép.

K¥ ning:

- Lap va quan ly ké hoach du an
(tién do, nguén luc, chi phi);

- Quan ly du an;

- Poc, hiéu va kiém soat ban vé
k¥ thuat;

- Quan Iy hop dong xay dung,
hd so phap Iy du an;

- Phan tich rii ro va dé xuét
bién phap xir Iy;

- Lap va tham dinh hd so du 4n,
hé so thiét ké, du toan:

e P IIY
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van hanh, bao tri va nang cip cac cong trinh da
dua vao sir dung.

Piu thiu va quan ly hop dong

- Tham gia lap ké hoach déu thau; xdy dung hd
so moi thau, t6 chirc lua chon nha thau va 13p hd
s, tha tuc diéu chinh du 4n, du toan mua sim
(néu ¢0) thudc pham vi nhi€ém vu dugce giao.

- Phéi hop quan Iy hop dong, theo ddi khéi
lugng thuce hién, hd so nghiém thu, thanh toan va
xur Iy phat sinh trong qua trinh thuc hién hgp
dong.

- Tham muu cong tic quan 1y chi phi, tién do
va hiéu qua thuc hién cic géi thau, du an duge
g1ao.

Cac cong tac khac

- Luu trit khoa hoc: Quan ly; t6 chire luu trir ho
s0, tai liéu (ddc biét 1a hd so cac du an...) mot
cach khoa hoc, an toan, bao mat thdng tin va ndp
luu trl dng quy dinh.

- Thyc hién cong tac théng ké, tong hop va bao
c4o dinh ky/dot xuét vé tinh hinh thuc hién cic
phuong an/nhi€ém vu.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phan cong
cua Lanh dao MBS/phong.

- K¥ nang dam phén;

- Str dung phidn mém quén ly
du an (MS Project, GIS, Autocad,
Excel....»;

- C6 kha nang nghién ciru, dé
Xudt, xdy dung ciac chi truong,
dinh huéng, ké hoach phat trién va
tmg dung khoa hoc cdng nghé
trong hoat dong quan Iy du an diu
tuw xay dung; nhim hoan thién co
ché quan ly, nang cao hi¢u luc,
hiéu qua hoat dong quan ly du an
dAu tu xédy dung

01 Chuyén - Pham vi lam viée: Ban Quan ly céc Khu lién |T6t nghiép cao | CMDCO01 Co thoi gian gitr ngach Luu
vien vé hop xir Iy chét thai Thanh phd Hd Chi Minh |ding tré 1én dbi trir trung cip va tuong duong,
Luu trr (MBS)

- Tong quan: Quan ly hd so, tai liéu luu trix
gidy/dién tir, thu thap, phan loai, bao quan va sb

vo1 cac nghanh:
Vin thu - luu tri,
Luu t@ hoc,

trong d6 néu c6 thai gian twong
duong vo1 ngach Luu trir vién
trung cdp thi thoi gian git

oo
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héa toan bd hé théng hé so, tai liéu khoa hoc va
bao mét; dong thoi tham muu s héa cong téc luu
trir dé phuc vu viéc tra ctiru thong tin nhanh
chong, chinh xéc.

- Nhiém vu cu thé:

Thue hién cac nghiép vu Luu trir:

- Quan Iy hd so, tai liéu Iuu trir gidy/dién tir,
hudng dan 14p ho so, tai liéu gidy/dién tir tai co
quan.

- Thu théap ho so, tai lidu vao Luu trit co quan.

- Phén loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu;
thure hién cac thi tuc ticu huy tai liéu hét gia tri.

- Thuc hién cong tac cap nhat, huu trit thong tin
lién quan dén hoat dong cia MBS.

Giao nop va Khai thac tai liéu:

- T chirc str dung tai liéu luu trir.

- Chii dong tham muru, dé xuat céc giai phap
nang cao hiéu qua cong tac luu trir, tra ciru thong
tin nhanh chong, chinh xac va khoa hoc.

- Lap danh muc va thyuc hién thu tuc giao ndp
hd so, tai liéu thudc dién nop hru vao L trit lich
str theo quy dinh.

Cong tac khac:

- Tham muu du thao, ra soat va ban hanh cac
Noi quy, Quy ché, Quy trinh, ... lién quan dén
cong tac luu trir.

- Tham muu cong tac Luu trit s6.

- Truc tiép kiém tra, gidm st cong tac 1ap ho
s0, luu trir tai cac phong chuyén mon.

Quan tri  van
phong.  Truong
hop ¢6 bang tht
nghiép dai hoc
chuyén  nganh
khac phai co
chimg chi boi
dudng nghiép vu
luu trit do co s&
dao tao ¢ thim
quyén cap.

ngach Luu trit vién trung cap
t6i thiéu 01 nam (da 12 thang).

K¥ ning:

- Phan loai, chinh ly va xac
dinh gi4 trj tai licu;

- Lap ho so, to chirc luu triv
tai liéu gidy va dién tir;

- Tra ctru, khai thac thong tin
luu trit nhanh, chinh xac;

- S6 hoa tai lidu va quan Iy
co s¢ dir liéu Iuu trir;

- Xay dung danh muc ho so.,
bang thoi han bao quan;

- Kiém soat bao mat théng
tin luu trit;

- Sir dung phian mém quan ly
o trit;

- C6 kha nang nghién ciru,
dé xudt xiy dung va td chic
thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, vin ban quéan 1y vé cong
tac luu trit theo tham quyén
dugc giao.

IR
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- Thue hién ché do béo cao, bao cdo thong ké
co 50 vé cong tac luu trir va tai liéu luu tri.

- Tham gia cac 16p dao tao lién quan, phdi hop
véi cac don vi va thuce hién cac nhiém vu khac do
cap trén phan cong,

01

Van thu
vién

- Pham vi lam viéc: Ban Quan ly cac Khu lién
hop xir Iy chét thai Thanh phé HS6 Chi Minh
(MBS)

- Tong quan: Thuc hién cac nghi€p vu vin
thu theo quy dinh.

- Nhiém vu cu thé:

Thure hién cic nghiép vu van thu:

- Truc tiép quéan tri va sir dung hé théng quan
Iy van ban, hé théng quan ly tai lidu dién tr ciia
MBS: Tiép nhan, phin loai, ding ky va chuyén
giao vin ban di/dén trén hé théng quan 1y tai lidu
dién tr.

- Truc tiép thuc hién nhiém vu cia van thu
theo quy dinh: guri, nhdn van ban, quan ly con déu
ky s theo quy dinh, kiém tra ra soét thé thirc van
ban theo quy dinh, ...

Cong tac luu trit, thong ké va bao cio:

- T6 chirc quan 1y, sép xép va luu giit h so, tai
liéu khoa hoc, an toan theo ding quy dinh cua
cOng tac van thu.

- Thue hién viée théng ké s6 liu, tai liéu theo
yéu ciu nghi€p vu; lap va thuc hién cac ché do
bao cao dinh ky vé cong tac van thur.

Quiéin Iy con déu va thiét bi bio mat

Tét nghiép cao
ding trd lén
ddi  voi  cac
nghanh:  Vian
thu - luu tri,
Luu trit hoc.
Truong hop co
bing t6t nghiép
dai hoc chuyén
nganh khac
phai cé ching
chi bdi dudng
nghi€p vu vén
thu do co s¢
dao tao c¢oO
thim quyén
cip.

CMDC02

Co thot gian gilr ngach Vin
thu vién trung cép va tuong
dwong, trong d6 néu cé thoi
gian tuong duong voi ngach
Vin thu vién trung cip thi thoi
gian git ngach Van thu vién
trung cip ti thiéu 01 niam (da
12 théng) tinh dén ngay hét
thoi han ndp hd so dang ky du
thi nang ngach.

K¥ ning:

- Sur dung thanh thao phﬁn
mém quan 1y vin ban;

- Giao tiép, phdi hop cong
viéc hanh chinh;

- Co6 kha nang nghién ciru,
dé xudt xay dung va td chirc
thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, vin ban quéan ly vé cong
tac van thu theo thdm quyén
dugc giao;
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- Quan Iy va str dung con déu, thiét bi ky sb
cua co quan theo diing quy dinh phap luat.

Cong tac khac:

- Thuc hién tiép nhan va tra Ho so nghiém thu
xac nhan bién ban khdi luong van chuyén
CTRSH theo ding quy trinh, quy dinh.

- Tham muu quy trinh xir ly, van hanh van

ban.

- Chi dong tham muru, dé xuét cac gjai phap
nang cao hiéu qua cong tac van thu, tra ctiru thong
tin nhanh chéng, chinh xac va khoa hoc.

- Tham muu du thao, ra soat va ban hanh céac
Noi quy, Quy ché, Quy trinh,... lién quan dén
cong tac van thu.

- Pham vi lam viéc: Ban Quan ly cac Khu lién
hop xir 1y chat thai Thanh phdé H6 Chi Minh
vBS). | |

- Tong quan: Dam bao céc diéu kién hiu can,
co SO Vat chét va an toan hoat dong tai tru s& co
quan, cong truong. Duy tri sy van hanh thong
su6t va moi trudong 1am viée tai don vi va cac
cong truong.

- Nhiém vu cu thé:

Pam bio hau cin va diéu kién, méi trudng
lam viéc ciia MBS

- Chuan bi c4c diéu kién (co s& vét chét) phuc
vu cac cudc hop va cac hoat dong, su kién cuia
MBS.

- Tham gia thuc hién bao dam didu kién lam

Tét nghiép dai
hoc tré 1én dbi
V41 cac nghanh:
Hanh  chinh,
Luat, Quan tri
vén phong,
Quan ly cong;
Quan tr1 kinh
doanh va
nganh hodc
chuyén nganh
dao tao phu
hgp voi  linh
vuc cOng tac
va vi tri viéc

K¥ néang:

- Co phuong phap lam viéc
khoa hoc, nang dong, sang tao,
quyét doan;

- Co kha nang soan thao vin
ban, tong hop béo cdo;

- C6 kha nang nghién ctru,
dé xuat xay dung va to chirc
thue hién cac chuong trinh, ké
hoach, van ban quan 1y vé cong
tac theo thdm quyén duoc giao;

- Uu tién nam c¢6 kinh
nghiém trong cong tac dau thiu

/.--"""‘.:-.
AT WGHIER 53
ZES o




14

viéc cia MBS va cta vién chiic, nguoi lao dong
cua co quan. '

- Thuc hién cong tic bao dam vé sinh moi
truong, phong lam viée; phong chdng méi, duy tri
canh quan tai tru s¢ cia MBS.

- Thuc hién cong tac phong chéng chay nd,
dam bao an ninh trdt ty, an toan tru sé.

- Thuc hién sira chita nho va khic phuc 16i co
ban dbi véi cac trang thiét bi, ki thudt, may moc
van phong.

- Lép, diéu chinh va giam sat ké hoach sir
dung, diéu phéi phuong tién phuc vu cong tic
theo timg quy/nim; phén tich di liéu sir dung dé
tham muu phuong 4n van hanh, bao dudng tdi
uu.

Mua sim va quéan Iy ti sin cong

- Thuc hién quy trinh déu thau, cong tic mua
sdm, stra chira, bao tri, thué mudn tai san, cong
cu, dung cu, trang thiét bi, vat tr ... phuc vu cho
tru s& 1am viée va tai cac Khu lién hop xir ly chat
thai;

- Quan ly tai san: Thuc hién quéan ly tai séan,
kiém ké dinh ky, l4p hd so thanh ly ti san theo
ding quy dinh ctia Nha nudc.

- Xéy dung va phén bd du toan kinh phi nam
phuc vu cho cic hoat dong thudng xuyén hang
nam cua MBS.

Cac cong tac khac

- Hd trg ha ting cong nghé thong tin: Phdi hop

lam dam nhiém
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theo di, quan Iy hop dong véi cac don vi cung
cap dich vu vién thong, mang ndi bo, stra chira
may tinh dé dim bao thong tin lién lac théng suét.

- Quan 1y, kiém tra, giam sét, thuc hién viéc
bao tri, bao dudng, thay thé cac hé thong ky thuat
cua cac toa nha tru s& co quan.

- Quéan 1y, tb chirc Iuu trit hd so, tai liéu lién
quan dén nhiém vu dugc giao mot cach khoa hoc,
an toan, bao méat thong tin va ndp luu trir ding
quy dinh.

- Tham muu du thao, ra soat va ban hanh cac
Nbi quy, Quy ché, Quy trinh ... lién quan dén
cong tac quan tri.

04 Hanh | Van - Pham vi lam viéc: Ban Quén Iy cac Khu lién | Tt nghiép dai | CMDC04 C6 chimg chi boi dudng theo
chinh | phong, |hop xir Iy chét thai Thanh phé HO Chi Minh | hoc tré 1én déi tiéu chuan chirc danh nghé nghiép.

Phong | (MBS) vdi cac nghanh: K¥ niing:
Kiém - Téng quan: Thuc hién xiy dung ké hoach | Hanh chinh - - C6 phuong phap lam viéc
tra Moi | va tong hop bao cdo, diéu phéi théng tin. Bao | Vin phong; khoa hoc, nang dong, sang tao,
trudng, | quat cong viée, tong hop, xir Iy sb lidu chuyén | Quan Iy cong; quyét doan;
Phong | moén dic thu cua Phong (moi truong, du én, ha Théng ké hoc; - Téng hop, phén tich thong
Giam téng...) nham dén ddc tién do, két ni cac bo phan | Ludt hodc cac tin da linh vuc (moi truong, du
sit Khu | va tham muu true tiép cho Lanh dao trong cong | chuyén nganh an, tai chinh);
lién tac diéu hanh. dao tao phu - Soan thdo van ban hanh
hop, - Nhiém vu cu thé: hop véi linh chinh, bo cao tong hop;
Phong Cong tac Ké hoach va Tong hop Bdocdo | vuc cong tac - Lap ké hoach céng tac,
Quanly | - Xay dung ké hoach: Chu tri tong hop, du | va vi tri viée theo dai tién do;
Duan | thao cac chuong trinh, ké hoach cong tac (tuén, lam dam nhiém

thang, quy, nam) cua Phong dua trén chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Diéu phoi cong viéc gitra
cac phong;
- Thong ké, xu Iy sd liéu

fiar it e i B va\
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- Téng hop bao céo: Thu thap, phan tich va hé
théng hoa cac bao cio dinh ky (Tuan, théang, quy,
nim) va dot xuét theo chire niang nhiém vu dugc
giao.

- Téng hop, xir Iy s6 liéu chuyén mén dic thu
cia Phong nhim phuc vu c¢ong tac nghiém thu
thanh toan theo quy dinh.

Cac cong tac khac

- Kiém soat vin ban phét hanh ctia Phong (thé
thire, hinh thire) trude khi trinh ky phat hanh, dam
bao tinh chit ché va tuan thi quy dinh hanh
chinh.

- Luu trit khoa hoc: Quén Iy hé thong sb séch,
tiép nhan viin ban dén/di; tb chirc luu trir ho so, tai
liéu (dic biét 1a hd so cac du an) mot cich khoa
hoc, an toan, bao mat thong tin va ndp luu bt
dung quy dinh.

- Hd tro cong tic lién quan ndi vu phong: Dau
méi phdi hop thuc hién mét s6 cong tic ndi bd
cta Phong (tong hop s6 liéu cham cong, phép
nam; tip hop két qua danh gia chéit lwong nhén su
dinh ky, dé xuét thi dua,...).

- Tham muu dy thao, ra soat va ban hanh cac
Noi quy, Quy ché, Quy trinh ... lién quan dén
cong tac hanh chinh.

(dac biét Excel);

- K§ ning giao tiép, tham
muu, bao cdo lanh dao;

- Co6 kha ndng nghién ctru,
dé xuét xdy dung va td chic
thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, van ban quan ly vé cong
tac theo thdm quyén dugc giao.

04 Téng | Phong - Pham vi lam viée: Ban Quan ly cac Khu lién | Tét nghiép dai | CMDCO5 C6 chimg chi bdi dudng theo
hop Ké hop xtr Iy chit thai Thanh phé HO Chi Minh | hoc trd 1én déi tiéu chuén chirc danh nghé nghiép.

hoach — | (MBS) vl cac nghanh: K¥ niang:
Tai - Téng quan: Chu tri xdy dung ké hoach cong | Tai chinh — Kinh - C6 phuong phip lam viéc

Bl

I
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chinh

tic (tuan, thang, quy, nam), ké hoach vén (hang
nam, trung han) cho cac nhiém vy, du an chuyén
mon ciia MBS va tong hop béo cao, didu phdi
thdng tin

- Nhiém vu cu thé:

Tham muu cong tac Ké hoach, chién luge
va tf)ng hop bao cao

- Xay dung ké hoach: Chu tri tong hop, du
thao cac chuong trinh, ké hoach cong tac (tuin,
thang, quy, nam) dinh ky va dot xut cho don vi
dua trén chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- Téng hop bao cao: Thu thap, phén tich va hé
thong héa cac béo co dinh ky/dot xudt ciia céc
phong chuyén mon.

-Tham muu Ban Gidm déc trong cong téc xay
dung ké hoach trung han, dai han; d& xuét giai
phép néng cao hiéu qua quan Iy, van hanh va t6
chire thue hién nhiém vu chuyén mén ctia MBS.

- Phén tich, danh gia sO lidu chuyén nganh;
nhan dién kho khan, riii ro, ton tai va dé xudt giai
phap xit ly, diéu phéi thuc hién.

-Theo ddi tinh hinh trién khai nhiém vu ctia
cac phong chuyén mén; tong hop, don déc tién do
cong viéc.

Ké hoach von va dau tw

- Theo ddi, thuc hién ké hoach ghi von hang
nam, trung han déi véi cac nhiém wvu, du an,
phuong an chuyén mon ciia MBS.

- Theo doi, xay dung ké hoach giai ngén, tién

té; Ky thuat —
Quan 1y moi
truong; Luat;
Quan ly cong
hoac cac
chuyén nganh
dao tao phu
hop véi linh
vuc cong téac
va vi tri viéc
lam dam nhiém

khoa hoc, ning dong, sang tao,
quyét doan;

- Nang Iuc tham muu — diéu
phdi: Piéu phdi lién phong; To
chirc theo doi tién d§; Tham muu
tong hop; Phén tich i ro.

- Niang luc chuyén mon: Ké
hoach von; Quan Iy du an; Déu
thau; Quan Iy hop déng; Kiém
soat hd so nghiém thu thanh toan.

- Néang luc cong nghé Excel
nang cao: MS Project; GIS; H¢
thong co s¢ dir liéu; Phin mém
quan 1y hd so/du 4n.

- Soan thao van ban hanh chinh,
bao céo tong hop;

- Lap ké hoach cong tac, theo
doi tién do;

- C6 kha ning nghién ciru, dé
XuAt xay dung va t6 chire thuc hién
cac chuong trinh, ké hoach, vin
ban quan Iy vé cong tic theo thim
quyén duoc giao.
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do thuc hién ké hoach von; tham muu diéu chinh
ké hoach von phu hgp véi tién do trién khai thuc
té.

- Phéi hop ldp ho so, béo cao phuc vu cong tic
giao von, diéu chinh von va quyét toan theo quy
dinh.

DAu thiu va quan ly hop dong

- Tham gia l4p ké hoach déu thau; xay dung hd
so moi thiu, t6 chic lua chon nha thau va tham
muu lap hd so, thu tuc didu chinh cic goi thiu
thudc linh vuc moi truong, dich vu cong ich mdi
trudmg va céc phuong an, nhiém vu dy toan (néu
¢6) trong pham vi nhiém vu duoc giao.

- Ra sodt tinh phép ly ctia Hop dong vé cic
diéu khoan lién quan dén linh vue moi truong.

- Theo doi quan ly hop ddng, theo ddi khéi
lugng thue hién, ho so nghiém thu, thanh toén va
xtr Iy phat sinh trong qua trinh thuc hién hop
dong.

- Tham muu cong tac quan ly chi phi, tién do
va hiéu qua thuc hién cac goi thiu, du én duoc
g1ao.

Cac cong tac khac

- Luu trit khoa hoc: Quén Iy hé thong sb sich,
tiép nhan van ban dén/di; t chirc luu trit ho so, tai
liu (dac biét 1a hd so cac du 4n) mot cach khoa
hoc, an toan, bao mét thdong tin va ndp luu trir
ding quy dinh.

- HO trg cong tac lién quan ndi vu phong: Dau
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moi phdi hop thuc hién mot s6 cong tac ndi bo
ctia Phong (tong hop sb liéu chim cong, phép
nam; tp hop két qua danh gia chét luong nhan su
dinh ky, dé xuét thi dua).

- Tham muu du thao, ra soat va ban hanh cac
Noi quy, Quy ché, Quy trinh ... lién quan dén
cong tac tong hop.

01 Cong - Pham vi lam viée: Ban Quén Iy cac Khu lién | Tt nghiép cao | CMDC06 Quan ly nha nuéce: ching chi
nghé hop xir Iy chét thai Thanh phé HO Chi Minh | déng trd 1én déi bdi dudng kién thic ky ning
thong (MBS) v6i cac nghanh: ddi véi ngach chuyén vién va
tin - Tong quan: Quén Iy, duy tri sur van hanh on | Thong tin, twong duong

dinh, an toan ctia toan b ha ting cong nghé thong
tin tai MBS; cung cép hd tro k thuat cho nguoi
dung ndi bd; dong thoi trre tiép tham muu cho
trong cong tic xay dung hd so nhiém vu lién quan
dén CNTT va ting dung CNTT, chuyén déi s tai
cO quan.

- Nhiém vu cu thé:

Quin trj ha ting va van hanh hé théng

- Quan ly tong thé: Chiu trach nhiém quan Iy
toan dién cac hé thong ha ting CNTT cta co
quan (mang ndi by, may chu huu trit, va cac dich
vu thué ngoai).

- Duy tri va nang cap: Tham muwu ké hoach va
truc tiép trién khai cdc phuong an bao td, duy tri
vén hanh; tham muu dé xuét nang cap hodc thay
thé hé théng khi can thiét.

Quan ly an toan thong tin

- Bao mét hé thong: Giam sat, quan 1y va bao

Vién  thong,
Dién tir - Vién
thong; Mang
may tinh wva
truyén  thong
dir  liéu, Ky
thuat may tinh,
hoac  chuyén
nganh vé Cong
nghé thong tin
va An toan
théng tin mang

hodc cac nganh.

gan dao tao vé
Cong nghé
thong tin va An
toan thong tin
mang theo quy

K¥ nang:

- Co thé truc ca, c6 trach
nhiém, cén than, hoa ddng
trong cong viéc;

- C6 k¥ nang xu ly su cd
nhanh va lam viéc dudi ap luc
cao;

- C6 kién thic vé quan tri hé
thdng, may chi;

- Cai dat, van hanh, bao tri
h¢ didu hanh va phan mém;

- Quan 1y co s¢ dir liéu, hé
théng thong tin;

- Dam bao an toan théng tin,
bao mat hé théng (Firewall,
VPN...);

- Phan tich, xir ly su c¢d hé
thong CNTT;

- e A |
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c4o dinh ky vé tinh hinh thuc hién an toan thong
tin mang tai co quan; hd trg xir Iy su ¢d bao mat
chuyén mon.

- Thyc hién phéi hop xay dung, hoan thién hd
50 lién quan dén cong tac an toan thong tin va cac
hd so phap 1y khéc lién quan dén hé thong CNTT
theo ding quy dinh ctia Nha nudc.

Hb tro k¥ thuit ndi bo

- H tro ngudi ding: True tiép xr Iy su ¢b, hd
trg k¥ thudt vé phén mém, ph%‘m cimg, mang
internet cho toan thé vién chire, nguoi lao dong tai
co quan trong qua trinh lam viéc.

Tham muu Chuyén ddi sb

- Cha dong tham muu, du thao Ké hoach tmg
dung CNTT va cong tac chuyén dbi sb tai MBS.

- Xdy dung phuong an/nhiém wvu: Truc tiép
xdy dung va trién khai cac phuong an/nhiém vu
lién quan dén chuyén doi s6 va CNTT.

- Phéi hop tur vAn: Lam dAu mi lam viéc, phéi
hop chit ché véi cdc don vi tr vAn bén ngoai dé
phat trién, xay dung cic hé théng méi (bao gdm
ca phin cimg va phin mém) phuc vu cho cong
tac chuyén mon dic thu cua don vi.

Cong tac khac

- Quan ly, t6 chirc luu ot hd so, tai liéu lién
quan dén nhiém vu dugc giao mdt cach khoa hoc,
an toan, bao mét thong tin va ndp luu o ding
quy dinh.

- Tham muu du thao, ra soat va ban hanh cac

dinh tai Diéu 2
Thong tu  sd
08/2022/TT-
BTTTT1 ngay
30 thang 6 ndm
2022 cua B
Thong tin va
Truyén thong
va cac nganh
khac phu hop
voi Vi tri viée
lam.

- HO6 trg ky thudt ngudi
dung;

- Trién khai, ning cip hé
théng CNTT;

- Lap trinh co ban hoac tuy
bién phian mém (néu co);
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Noi quy, Quy ché, Quy trinh ... lién quan dén
cong tac cong nghé thong tin.

- Thuc hién cic ché do béo cdo dinh ky va dot
xuit lién quan dén nhiém vu duoc giao theo quy
dinh.

- Téng quan: Thuc hién cong tic quéan ly vé
tai chinh, thuc hién nghiép vu ké toan ctia MBS.
Tham muu trong vi€c tai chinh, quén Iy hiéu qua
ngudn ngan séch, ngudn thu sw nghiép va tai san
cong.

- Nhiém vu cu thé:

Thue hién cic hoat dong chuyén mén,
nghiép vu lién quan dén ké ton:

- Hach toan va bao céo: Truc tiép ghi chép,
tinh toan va hach toan cac nghiép vu ké toan phat
sinh; 1dp béo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh thugc pham vi dugc phén cong.

- Thyec thi ché 9, chinh séch: Lap hd so thanh
toan tién luong, phu cdp va céc ché do chinh sach
khac cho vién chire, nguoi lao dong tai co quan
dam béo chinh xac, ding thoi gian quy dinh.

- Nghiép vu thué va béo cdo tai chinh: Truc
tiép thuc hién cac hd so, nghiép vu vé thué, théng
ké; 1ap bao cdo tai chinh, bao cdo ké toan va cung
cap thong tin thudc phan viéc phu trach.

- Luu trir hd so: Bao quan, sip xép va ndp luu

V61 cac nghanh:
Ké toan, Kiém
toan, Tai chinh

hodc cac
chuyén nganh
dao tao phu
hop véi linh
vuc cbng tac
va vi tri viéc
lam dam nhiém

01 K& toan - Pham vi lam vige: Ban Quén Iy cac Khulién | Tét nghiép dai | CMDCO7 Chimg chi: C6 chimg chi boi
- Ta hop xir Iy chét thii Thanh phé HO Chi Minh | hoc ¢ 1én déi dudng kién thire, k§ nang quan 1y
chinh (MBS)

nha nudc dbi véi theo tiéu chuén
chirc danh nghé nghiép ké toan.

K¥ nang:

- Lap, kiém tra va phan tich
bao cao tai chinh;

- Hach toan ké toan hanh
chinh su nghiép;

- Kiém soat chung tur ké
toan;

- Quan ly tai san cong, theo
doi nguf”)n kinh phi;

- St dung phin mém ké
toan, ph?in mém Kho bac, phé‘m
mém BHXH;

- K¥ nang tong hop. phan
tich s6 liéu;

- Phan tich s liéu tai chinh, dé
xudt giai phap tiét kiém chi phi
phu hop;

- Hiéu va ap dung cac quy dinh
vé thué, tai chinh cong;

- K¥ ning tong hop, ddi chiéu
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trir chimg tir, tai liéu ké toan mot cach khoa hoc, va kiém tra 0 liéu;

an toan, bao mét thong tin theo quy dinh phép luét - C6 kha nang nghién cuu,

hién hanh. dé xuit xdy dung va td chuc
Cong tac thanh quyét toan hop dong va du thuc hién cac chuong trinh, ké

an hoach, viin ban quan 1y vé cong
- Kiém soét hop dong: Phdi hop ra sodt tinh tac dugc giao.

phap 1y déi vai cac didu khoan lién quan dén tai
chinh, thanh toan trong cac hop dong/hd so déu
thau.

- Thué nha thiu va quyét toan: Huéng dan cac
déi tac/nha thau thue hién tha tuc thué theo quy
dinh; truc tiép thuc hién quyét toan hop df)ng
thude cac du an duge phan cong.

- Hb trg kiém toan: Chuan b sb liéu, hd so va
tham gia phdi hgp trong cong tic kiém toan,
quyét toan du an hoan thanh khi ¢6 yéu céu.

Cong tac khac

- Du thao ké hoach: Tham gia phéi hop trong
viée 14p du toan ngén sach nha nudce dinh ky.

- Quan ly tai san: M sb theo dai chi tiét tai san
cong, cong cu dung cu; chuan bi s liéu va truc
tiép tham gia cong téc kiém keé tai san hing nim
cuia co quan.

- Tham muru, d& xuit: Thuong xuyén phén tich
tinh hinh sir dung kinh phi cua don vi, tir d6 chu
dong dé xudt cac bién phap st dung ngn sach tiét
kiém, hi¢u qua.

- Tham muu du théo, ra soat va ban hanh cac
Noi quy, Quy ché, Quy trinh ... lién quan dén
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cong tac ké toan — tai chinh.

- Thue hién cac ché do bao cao dinh ky va dét
xuat lién quan dén nhiém vu dugc giao theo quy
dinh.

BAN QUANLY CACKHU LIENHQP 2
XU'LY CHAT THAI THANH PHO




