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Mi s6: MTCV-PVH-001
KgY Ngay phat hanh: 1/5
% Lan chinh sira, bd sung: 2
S6 trang: 2
CHUYEN VIEN

Vi tri cong vige: KE TOAN - HANH CHINH - NHAN SU'

Don vi: Phong vin hanh

THONG TIN CHUNG
Quan h¢ quan ly

a. Cp trén tryc tiép: Truong phong van hanh
. Chp trén gian tiép: Giam dbc trung tim

. Chp dudi truc tiép: khong co

Quan hé cong viéc

Bén trong

Phong ban trong Trung tim: Phong kinh doanh; Phong Pao tao; Ban giam déc,
Bén ngoai

Céc d6i tac kinh doanh ngoai trung tim

Cac hoc vién va phy huynh cia trung tdm

Lién hé voi ké toan ngoai/don vi BHXH/thué néu c6

MUC PiCH CONG VIEC

Pam bao hoat dong ké toan, hanh chinh va nhan su duoc thue hién mot cach hiéu qua va chinh xac d& hd tro cac hoat dong giang day va
quan ly cua trung tam.

TRACH NHIEM VA NHIEM VU PHAI LAM KET QUA PAU RA
Xéy dung muc tidu, ké hoach lam vige

Xay dung muc tiéu cong viéc theo ké hoach cia trung tim Ban muc tiéu hang thang
Xay dung ké hoach thuc thi chi tiét Ban ké hoach thuc thi hang thang
K& toan

Theo ddi va ghi chép cac giao dich tai chinh hang ngay, bao gdm thu nhap tir

viée thu hoc phi, chi phi van hanh va chi phi hop dong. Ban bdo céo tai chinh theo ngay
Chuén bi béo céo tai chinh hang thang, bao gém bao cdo loi nhuan va 13,

dong tién va tinh hinh tai chinh tong quat cua trung tam. Ho so chung tir, hoa don va bién lai
Phéi hop voi cac bo phan khac trong trung tam dé dam bao sy chinh xéc va

hoan thién ctia dit liéu tai chinh. Ban bao cao tai chinh theo thang
Thue hién béo céo thué va cc bao cdo tai chinh khac theo yéu clu cua co

quan quan ly thué va cac bén lién quan. Béo cao thué hang thang

Xir Iy cac yéu ciu thanh toan, héa don va céc van dé tai chinh khac lién quan

dén hoat dong hang ngay cua trung tam. Ban bao cao tai chinh theo ngay

Thuye hién cac hoat dong chim cong, tinh lvong va BHXH cho nhén sy Ban bao cao luong thuong hang thang

Hanh chinh

Quan ly lich 1am viéc cua giang vién va phong hoc, dam bao su hoa hop va

hiéu qua trong viéc sir dung khong gian va thoi gian. Thoi khéa biéu cac 16p hoc

Xt 1y c4c yéu cdu hanh chinh hang ngay nhu chudn bi tai liéu, trang thiét bi,

qua tang cho cac lop Béo cao cong viéc hang ngay

Quan ly hd so ciia hoc vién, bao gdm thong tin ¢4 nhan, tién d6 hoc tap va

c4c van @ lién quan dén hoc phi trén hé thng. Thong tin ca nhan hoc vién trén hé thong
Quan 1y, giam sat va bao dudng tai san cb dinh va trang thiét bi ciia trung

tam. Béo cao tai san, trang thict bi cua trung tam
Quan ly toan bg hau can, tai chinh trong cac su kién tai trung tm Du tru va bao céo tai chinh tirng su kién
Nhén sw

Thuc hién quy trinh tuyen dung giang vién va nhan vién hanh chmh bao
gdm viéc dang tin tuyén dung, sang loc hd so va td chirc phong vén. Keé hoach va bao cao tuyén dung

Quén ly hd so nhan vién, bao gdm hop ddng lao dong, bao hiém va cac thong
tin lién quan dén luong thuodng. Ho so nhan sy

H3 trg quan 1y hiéu sudt giang vién, tro gidng va nhan vién hanh chinh, dam
bao ho hoan thanh nhiém vu ciia minh mot cach hiéu qua va dung thoi han.  Ban danh gia chuyén can va chat luong cong viée

Té chirc cac hoat dong cong doan: sinh nhat, hiéu hy, cac ngay 1& ky niém Danh sach cac hoat dong theo thang

Cac nhiém vu khac

Hoan thanh cc nhiém vu duge giao Danh séach cong viéc dugce giao va Kkét qua
QUYEN HAN
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VI

[/Quyén dé xuat

D& xuit trang thiét bi phuc vu cong tac K& toan - Hanh Chinh - Nhan Sy
Dé xuét cac phuong 4n quan 1y lién quan t&i phong
Quyén quyét dinh

Quyét dinh toan bo cac hoat déng dugc Gy quyén tir Phong KT-HC-NS
PIEU KIEN LAM VIEC

Thoi gian 1am viéc: (nghi 1 ngay trong tuin)

Ca sang: 8h00-12h00 va 14h00 -18h00

Ca chiéu tdi: 14h00 - 22h00

Lam tdi thiéu 3 budi tdi/ 1 tuan

Pidu kién mdi trrdng 1am viée

Moi truong nang dong, chuyén nghiép va sang tao
Pugec trang bi

Céc trang thiét bi can thiét cho cong viée

TIEU CHUAN VI TRi

Yéu ciu co ban

Trinh d§ dao tao

Pai hoc hoidc cao dfmg

Tin hoc

Thanh thao tin hoc van phong

Ngoai ngir

Khéng (nhung ¢6 1a mot lgi thé)

Kinh nghi¢m

Khéng (nhung 6 13 mot lgi thé)

Yéu ciu ning lyc chuyén mén

Kién thire

Chuyén nganh lién quan t&i nhan su hodc quan tri kinh doanh
C6 kién thue vé tam 1y hoc

Ky ning

K§ ning giao tiép, thuyét phuc tot nhanh nhen, khéo 1éo
La ngudi ti man, cham chi va chiu p luc 1am viée cao.
K3 niing t6 chirc

K§ nang xt 1y tinh hudng va xung dot

Thai d9

Trach nhiém, vui vé, gan giii va hoa dong

Khic:

Ut tién biét ngoai ngit

Yéu ciu vé ning lwe quén ly

K¥ nang quan ly thoi gian

K¥ ning quan ly va giao viéc

MUC LUONG

Lwong co ban

6.000.000 - 9.000.000/ Thang, tuy thudc vao thang bac luong
Huéng 80% luong trong 3 thang thir viéc

Luwong san phim

Huong luong thudng theo hoan thanh KPI hang thang
Co hdi thing tién

D& xuit 1én lam truéng phong kinh doanh hodc quan 1y co s6 néu cé ning luc



