PHU LUC
CHUYEN VIEN KE HOACH TONG HOP

1. MO TA CONG VIEC

Téng hop, theo ddi, 1ap cac bdo cdo lién quan dén coéng tac k& hoach va kiém soat chi
phi cta don vi;

Thuyc hién cac cdng viéc lién quan dén cong tac k& hoach: trién khai 1ap k& hoach, téng
hop ké hoach tir cdc bd phan, 1ap ban phan tich giai trinh cac yéu té tang giam phuc vu
bdo vé k& hoach; d6n déc kiém soat tién dd |ap ké hoach cla cac bd phan chuyén mén
nham ddap &ng kip thoi han nop ké hoach;

La d4u mai lién hé vdi cac Ban Tong cong ty phuc vu céng tac tham dinh k& hoach;
Lap ban trién khai k& hoach ndm trong ndi bd Doan bay 919 sau khi dwoc Téng cdng ty
giao;

Theo dai thuc hién K& hoach ngan sach hang thang, 1ap cac bdo cdo lién quan dén cong
tac thuc hién k& hoach theo yéu cau cta |3nh dao Poan bay 919 va Téng cong ty;

Lap cdc bao cdo dinh ky hang thang, quy: bdo cao KPI, bdo cdo thyc hién ngan sach,
bdo cdo xin cap ngan sach, bdo cdo CASK, bdo cdo ng qud han;

Theo ddi viéc thuc hién k& hoach chi phi, ngan sach, mua sdm, ddm bao viéc thuc hién
k& hoach chi phi, ngan sach, mua sam;

Thuyc hién céc nhiém vu khéac theo phan céng cla cip c6 thdm quyén.

2. TIEU CHUAN CHUNG

La cOng dan Viét Nam, thuwong tru tai Viet Nam;

Cé du strc khoe dé 1am viéc theo xac nhan cla co s& y té cé tham quyén;
Do tudi: Khéng qua 35 tudi (sinh tir 01/01/1989 tré lai day);

Ly lich ban than, gia dinh rd rang, cé xac nhan cla chinh quyén dia phuong;

D3 hoan thanh cac nghia vu véi ngudi sir dung lao dong trudc day theo quy dinh cla
phap luat;

Nhitng d6i twong sau day khdng da diéu kién ding ky du tuyén:
Mat hodc bi han ché& ndng lwc hanh vi dan su;

Dang bj truy ctru trach nhiém hinh sy, dang chdp hanh hodc da chap hanh xong ban an,

quyét dinh hinh sy cla Tdéa 4n ma chua duoc xda an tich;

Pang bi dp dung bién phdp x{r ly hanh chinh dwa vao co sé chita bénh, co sé gido duc.

3. TIEU CHUAN CHI TIET

Tot nghiép dai hoc hé chinh quy, xép loai kha tré [én, chuyén nganh K& toan, Tai chinh,
Ngan hang.

Trinh d6 tiéng Anh con hiéu lyc: Yéu cau vé trinh do Tiéng Anh tdi thiéu: 700 diém
TOEIC hodc 78 diém TOEFL iBT hodc 6.0 diém IELTS.



C6 chirng chi IC3/ MOS (du 3 k§ ndng Word, Excel, Powerpoint).

KIEN THU'C VA KY NANG

C6 kha nang lam viéc doc lap va lam viéc nhom tét;
Giao tiép, thuyét trinh tét;
Kha nang phan tich théng tin, téng hop bdo cdo, viét va trinh bay van ban tét;

Chd dong trong cdng viéc, tinh than trach nhiém cao, trung thuc, nhanh nhen, doan
két, phdi hop;

U'u tién co hiéu biét vé hé théng CNTT, xt ly di¥ liéu.

HO SO DU TUYEN

Pon xin dy tuyén;

So yéu ly lich tu thuat khai trong giai doan 06 thang gan nhat, cé xac nhan cua chinh
quyén dia phwong noi cu trd hodc co quan dang cong tac;

Chirng nhan strc khde con hiéu luc clia co quan c6 tham quyén (trong vong 6 thang gan
nhat);

Ban sao cong chirng bang cap, chirng chi chuyén mén (Trung cap, Pai hoc, ...), bang
diém két qua hoc tap. Doi véi cac vin bang do co sé gido duc nwdc ngoai cap, phai
dworc cdng chirng dich tiéng Viét va ndp kém theo ban cdng chirng Cdng nhan van bang
cla Cuc Quan ly chat lvgng, Bd Gido duc va Dao tao (Trudng hgp &rng vién 13 sinh vién
ndm cudi dang chd nhan bang, thi bat budc phai cé ban sao cdng chirng bang diém
tam thoi trong d6é d3 hoan thanh chwong trinh hoc hodc gidy chirng nhan tét nghiép
tam thoi);

Ban sao cdng chirng chirng chi Tiéng Anh (TOEIC/IELTS/TOEFL) con hiéu lyc tai thoi
diém ndp hd so; Ban sao cdng chirng chirng chi ngoai ngit khac (néu cd);

Ban sao cong chirng chirng chi Tin hoc;

Ban sao cong chirng cac vdn bang, chirng chi khac (néu cé);
Ban sao cdng chirng gidy khai sinh; CCCD;

02 anh 4x6 (chup trong vong 06 thang ké tir ngay ndp ho so).

CACH THU'C NOP HO SO

Ung vién dién thong tin trong link (rng tuyén va déng tai ho so ban scan theo danh muc
yéu cau. Ban cirng s ndp truc ti€p tai Doan bay trwdce khi tham gia phdng van.

(Ung vién mang theo ban goc dé doi chidu. Trwong hop thong tin khong trung khép,
rng vién s& bj dua ra khoi danh sach dy thi.



CHUYEN VIEN NHAN SU’

MO TA CONG VIEC

= Theo ddi, thyc hién viéc tinh todn thu nhap tién lvong déi véi ngudi lao déng chia don
vi;

= Tinh todn ké& hoach va theo dai thyc hién quy tién lwong déi véi ngudi lao déng;

= Tinh todn tién lwvong hang thang d6i vdi ngudi lao déng;

* Tinh todn cac khoan chi quy phuc lgi, quy khen thudng theo Hwdng dan, Quyét dinh
cla TCT;

* Thyc hién cdc nhiém vu khac theo phan cong cla cap c6 thdm quyén.

. TIEU CHUAN CHUNG

= L3 cong dan Viét Nam, thuwong tru tai Viét Nam;

* (4 dastrc khde dé [am viéc theo xac nhan cla co sd y té cé thdm quyén;

* PO tudi: Khdng qud 35 tudi (sinh tir 01/01/1989 trd lai day);

= Ly lich bdn than, gia dinh ré rang, c6 xac nhan cta chinh quyén dia phuong;

=  P3 hoan thanh cac nghia vu véi ngudi sir dung lao dong trudc day theo quy dinh cla
phap luat;

» Nhitng d6i twong sau day khong du diéu kién dang ky du tuyén:
a) M4t hodc bj han ché nang luc hanh vi dan su;

b) Pang bi truy cttu trdch nhiém hinh sy, dang chap hanh hodc da chap hanh xong ban
an, quyét dinh hinh sy cia Tda an ma chua duoc xéa an tich;

c) Dang bj ap dung bién phdp x& Iy hanh chinh dua vao co s& chita bénh, co s& gido
duc.

. TIEU CHUAN CHI TIET

*  Trinh d6 chuyén mdn: t6t nghiép dai hoc hé chinh quy, xép loai kha trd Ién, chuyén
nganh Quan tri Nhan luc, Kinh t&€, Quan tri kinh doanh.

* Trinh d6 tiéng Anh con hiéu luc: Yéu cau vé trinh d6 Tiéng Anh t6i thiu: 700 diém
TOEIC hodc 78 diém TOEFL iBT hodc 6.0 diém IELTS.

= C6 chirng chi IC3/ MOS (du 3 ki ndng Word, Excel, Powerpoint).

KIEN THU'C VA KY NANG

= C6 kha nang lam viéc ddc |ap va lam viéc nhom t6t;
=  Giao ti€p, thuyét trinh tét;
» Kha nang phan tich théng tin, tdng hop bdo cdo, viét va trinh bay van ban tét;

= Ch{ déng trong cong viéc, tinh than trach nhiém cao, trung thuc, nhanh nhen, doan
két, phdi hop;



U'u tién c6 hiéu biét vé hé théng CNTT, xt ly di¥ liéu.

HO SO DY TUYEN

DPon xin dy tuyén;

So yéu ly lich tu thuat khai trong giai doan 06 thang gan nhat, cé xac nhan cla chinh
quyén dia phwong noi cu trd hodc co quan dang cong téc;

Chirng nhan strc khde con hiéu luc cla co quan ¢d thdm quyén (trong vong 6 thang gan
nhat);

Ban sao cong chirng bang cap, chirng chi chuyén mén (Trung cap, Dai hoc, ...), bang
diém két qua hoc tap. DPoi vdi cac vin bang do co sé gido duc nwdc ngoai cap, phai
dworc cdng chirng dich tiéng Viét va ndp kém theo ban cdng chirng Cdng nhan van bang
cla Cuc Quan ly chat lvong, Bd Gido duc va Dao tao (Trudng hgp &ng vién 13 sinh vién
ndm cudi dang chd nhan bang, thi bat budc phai cé ban sao cdng chirng bang diém
tam thoi trong dé d3 hoan thanh chwong trinh hoc hodc gidy chirng nhan tét nghiép
tam thoi);

Ban sao cdng chirng chirng chi Tiéng Anh (TOEIC/IELTS/TOEFL) con hiéu lyc tai thoi
diém ndp hd so; Ban sao cong chirng chirng chi ngoai ngit khac (néu cd);

Ban sao cdng chirng chirng chi Tin hoc;

Ban sao cong chirng cac vin bang, chirng chi khac (néu cé);
Ban sao cdng chirng gidy khai sinh; CCCD;

02 3nh 4x6 (chup trong vong 06 thang ké tir ngay ndp ho so).

CACH THU'C NOP HO SO

Ung vién dién thong tin trong link rng tuyén va déng tai ho so ban scan theo danh muc

yéu cau. Ban clrng s& ndp truc ti€p tai Doan bay trwdc khi tham gia phdng van.

Ung vién mang theo ban goc dé doi chifu. Trwdong hop thong tin khong trung khép,
rng vién s& bj duwa ra khdi danh sach dy thi.



CHUYEN VIEN TRUYEN THONG SU’ KIEN

MO TA CONG VIEC

Thue hién cac hoat ddng truyén théng néi bd, phu trach phdi hop cac hoat ddng cla
Doan thanh nién don vj;

D3Am nhiém dau méi truyén théng thuong hiéu (TTTH), truyén théng ndi bd (TTNB) cla
Doan bay trong hé théng TTTH cuta TCT;

Lap k& hoach t6 chirc TTNB theo k& hoach san xuat kinh doanh, phong trao va sy kién
don vi t6 chirc nham gia ting strc manh doan két ndi bo, xay dwng phat trién van hoa
cong ty, thuong hiéu VNA;

Thuc hién cac hoat dong TTTH va cac hoat dong TTNB;
Phé&i hop Poan thanh thanh nién cla don vi td chirc cac hoat ddng, sy kién cta Doan;

Thuyc hién céc nhiém vu khéac theo phan céng cla cip c6 thdm quyén.

. TIEU CHUAN CHUNG

La cOng dan Viét Nam, thuwong tru tai Viet Nam;

Cé du strc khoe dé 1am viéc theo xac nhan cla co s& y té cé tham quyén;
D06 tudi: Khong qua 35 tudi (sinh tir 01/01/1989 trd lai day);

Ly lich ban than, gia dinh rd rang, cé xac nhan cta chinh quyén dia phuong;

D3 hoan thanh cac nghia vu véi ngudi sir dung lao dong trudc day theo quy dinh cla
phap luat;

Nhitng d6i twong sau day khéng da diéu kién dang ky du tuyén:
a) M4t hodc bj han ché nang luc hanh vi dan su;

b) Pang bi truy cttu trdch nhiém hinh sy, dang chap hanh hodc da chip hanh xong ban
an, quyét dinh hinh sy cia Tda an ma chua duoc xéa an tich;

c) Dang bj ap dung bién phdp x& Iy hanh chinh dua vao co s& chita bénh, co s& gido
duc.

. TIEU CHUAN CHI TIET

Trinh d6 chuyén mén: tét nghiép dai hoc hé chinh quy, x&p loai kha tr& 1&n, chuyén
nganh Marketing/ Bdo chi/ Truyén Thong, T6 chirc su kién/ Tuyén truyén, truyén théng
Marketing.

Trinh d6 tiéng Anh con hiéu lyc: Yéu cau vé trinh do Tiéng Anh tdi thiéu: 700 diém
TOEIC hodc 78 diém TOEFL iBT hodc 6.0 diém IELTS.

C6 chirng chi IC3/ MOS (du 3 ki nang Word, Excel, Powerpoint).

KIEN THU'C VA KY NANG

C6 kha nang lam viéc ddc |ap va lam viéc nhom t6t;



Giao tiép, thuyét trinh tét;
Kha nang phan tich théng tin, tdng hop bdo cdo, viét va trinh bay van ban tét;

Chd dong trong cdng viéc, tinh than trach nhiém cao, trung thuc, nhanh nhen, doan
két, phdi hop;

U'u tién c6 hiéu biét vé hé thdng CNTT, xt ly dit liéu.

HO SO DY TUYEN

Pon xin dy tuyén;

So yéu ly lich tu thuat khai trong giai doan 06 thang gan nhat, cé xac nhan cla chinh
quyén dia phwong noi cu trd hodc co quan dang cong téc;

Chirng nhan strc khde con hiéu luc clia co quan c6 tham quyén (trong vong 6 thang gan
nhat);

Ban sao cong chirng bang cap, chirng chi chuyén mén (Trung cap, Dai hoc, ...), bang
diém két qua hoc tap. Doi véi cac vin bang do co sé gido duc nwdc ngoai cap, phai
dworc cdng chirng dich tiéng Viét va ndp kém theo ban cdng chirng Cdng nhan van bang
cla Cuc Quan ly chat lwong, Bd Gido duc va Dao tao (Trudng hgp &ng vién 13 sinh vién
ndm cudi dang chd nhan bang, thi bat budc phai cé ban sao cdng chitrng bang diém
tam thoi trong d6é d3 hoan thanh chwong trinh hoc hodc gidy chirng nhan tét nghiép
tam thoi);

Ban sao cdng chirng chirng chi Tiéng Anh (TOEIC/IELTS/TOEFL) con hiéu lyc tai thoi
diém ndp hd so; Ban sao cdng chirng chirng chi ngoai ngit khac (néu cd);

Ban sao cdng chirng chirng chi Tin hoc;

Ban sao cong chirng cac vin bang, chirng chi khac (néu cé);
Ban sao cdng chirng gidy khai sinh; CCCD;

02 3nh 4x6 (chup trong vong 06 thang ké tir ngay ndp ho so).

CACH THU'C NOP HO SO

Ung vién dién thong tin trong link rng tuyén va ding tai ho so ban scan theo danh muc
yéu cau. Ban cirng s ndp truc ti€p tai Doan bay trwdce khi tham gia phdng van.

Ung vién mang theo ban goc dé doi chifu. Trwdong hop thong tin khong trung khép,
rng vién s& bj duwa ra khdi danh sach dy thi.



