
PHỤ LỤC 01 

MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ TIÊU CHUẨN CHI TIẾT  
 
I. Yêu cầu chung về chuyên môn: 

 Tốt nghiệp Đại học hệ chính quy xếp loại khá trở lên các Trường Đại học trong 
nước hoặc các Trường Đại học ở nước ngoài (bằng tốt nghiệp được Bộ Giáo dục và Đào 
tạo công nhận).  

Đối với các Trường đại học không có xếp loại, xét điểm trung bình từ 2.5 (theo 
thang điểm 4) hoặc 7.0 (theo thang điểm 10) trở lên (điểm trung bình của thí sinh phải 
đáp ứng cả 2 tiêu chuẩn trên trong trường hợp bảng điểm thể hiện cả 2 loại thang điểm). 

Đối với các trường Đại học không theo 2 thang điểm nêu trên, Hội đồng tuyển 
dụng sẽ căn cứ vào xếp hạng trường, xếp loại học lực và kết quả học tập các môn có liên 
quan của ứng viên để quyết định lựa chọn. 



II. Mô tả công việc và yêu cầu chi tiết đối với từng chức danh: 
 

Stt 
Vị trí tuyển 

dụng 
Số 

lượng 
Mô tả công việc 

Tiêu chuẩn tuyển dụng 

Trình độ học vấn 
Kinh 

nghiệm 
Ưu tiên khác 

1 

Chuyên viên 
Quản lý tài 
chính đầu tư 
và dự án xây 
dựng cơ bản 

1 

- Tham gia công tác quản lý tài chính 
các dự án đầu tư xây dựng cơ bản và 
trang thiết bị, dự án tàu bay… 
- Theo dõi quản lý tài chính, đầu tư 
vào doanh nghiệp khác. 
- Tham gia các tổ đề án, tổ dự án, 
BQLDA, tổ chuyên gia đấu thầu. 

+ Ưu tiên các trường: Học viện Tài 
chính, Đại học Ngoại thương, Đại 
học Kinh tế quốc dân, Đại học Kinh 
tế TP.Hồ Chí Minh, Học viện Ngân 
hàng, Đại học Ngân hàng TP.Hồ Chí 
Minh, Đại học Thương Mại, Đại học 
Kinh tế - ĐHQGHN, Đại học xây 
dựng Hà Nội, Đại học Quốc tế 
RMIT Việt Nam, Đại học Anh Quốc 
- Việt Nam. 
+ Các ngành đào tạo: Tài chính, Kế 
toán, Kiểm toán, Quản trị kinh 
doanh, Toán kinh tế, Toán tài chính, 
Ngân hàng, Thương Mại, Kinh tế 
(kinh tế đầu tư, kinh tế quốc tế, kinh 
tế xây dựng), Quản lý dự án 

Không 
yêu cầu 
kinh 
nghiệm 

+ Có bằng Thạc sĩ các 
ngành hoặc các trường 
tương ứng 
+ Có bằng CFA, CPA 
+ Có chứng chỉ về đấu thầu, 
thẩm định giá, định giá xây 
dựng, chứng chỉ cơ bản về 
thị trường chứng khoán, 
phân tích đầu tư chứng 
khoán, luật chứng khoán 
+ Có kinh nghiệm làm việc 
5 năm trở lên trong các lĩnh 
vực quản lý tài chính (phân 
tích tài chính, kế hoạch tài 
chính, kế hoạch ngân sách), 
mua sắm, đấu thầu, quản lý 
tài chính về đầu tư và dự án 
đầu tư 

2 
Chuyên viên 
Thẩm định 
mua sắm 

3 

- Tiếp nhận và triển khai thẩm định 
quá trình LCNCC gói HHDV sử dụng 
NS chi thường xuyên, thẩm định các 
gói thầu mua sắm thuộc các dự án đầu 
tư theo các Quy chế hiện hành;  
- Theo dõi, đảm bảo việc thực hiện 
mua sắm của các lĩnh vực (LV), cơ 
quan đơn vị (CQĐV) hiệu quả, theo 
đúng quy định của TCT; 
- Tham gia các tổ đề án, tổ mua sắm, 
tổ chuyên gia đấu thầu. 

  



Stt 
Vị trí tuyển 

dụng 
Số 

lượng 
Mô tả công việc 

Tiêu chuẩn tuyển dụng 
Trình độ học vấn Kinh nghiệm Ưu tiên khác 

3 

Chuyên viên 
Quản trị hệ 
thống phần 
mềm kế toán 

1 

-  Đảm bảo phần mềm kế toán đáp ứng chuẩn mực 
và chế độ kế toán Việt Nam hoặc chuẩn mực báo 
cáo tài chính quốc tế (IFRS) khi Tổng công ty 
hàng không áp dụng. 
- Cập nhật kịp thời các thay đổi về chính sách 
thuế, chuẩn mực và chế độ kế toán, báo cáo tài 
chính vào hệ thống phần mềm; áp dụng qui trình 
và công nghệ tiên tiến, hiện đại vào công tác kế 
toán. 
- Tham mưu, đề xuất cho Lãnh đạo về công tác tổ 
chức, quản lý và khai thác thông tin, dữ liệu tài 
chính kế toán trên hệ thống; đảm bảo hệ thống 
hoạt động hiệu quả.  
- Trực tiếp làm việc với các Công ty phần mềm 
liên quan đến triển khai nâng cấp, bổ sung chỉnh 
sửa phần mềm, hệ thống báo cáo và giải quyết lỗi 
hệ thống. 
- Đào tạo, hướng dẫn và hỗ trợ người sử dụng; là 
đầu mối tiếp nhận thông tin, vướng mắc từ các cơ 
quan đơn vị để xử lý. 
- Tổ chức phân quyền cho người sử dụng để đảm 
bảo an ninh thông tin kế toán, phù hợp với chức 
năng, nhiệm vụ và công việc thực hiện. 

+ Ưu tiên các trường: Học viện 
Tài chính, Đại học Ngoại thương, 
Đại học Kinh tế quốc dân, Đại 
học Kinh tế TP.Hồ Chí Minh, Đại 
học FPT, Học viện công nghệ 
bưu chính viễn thông 
+ Các ngành đào tạo: Toán kinh 
tế, Toán tài chính, Thống kê kinh 
tế, Thống kê kinh doanh, Công 
nghệ tài chính 

Không yêu 
cầu kinh 
nghiệm 

Có văn bằng, 
chứng chỉ liên 
quan đến công 
nghệ thông tin 

  



Stt 
Vị trí tuyển 

dụng 
Số 

lượng 
Mô tả công việc 

Tiêu chuẩn tuyển dụng 

Trình độ học vấn 
Kinh 

nghiệm 
Ưu tiên khác 

4 
Chuyên viên 
Chính sách 
thuế 

1 

- Đảm bảo tuân thủ pháp luật về thuế tại Trụ sở 
chính và các cơ quan đơn vị của Tổng công ty hàng 
không; đảm bảo số liệu, hồ sơ, mẫu biểu kê khai 
nộp thuế đúng thời gian qui định. 
- Tư vấn cho Lãnh đạo và các cơ quan đơn vị về 
các rủi ro thuế trong hợp đồng, giao dịch, dự án; 
phân tích tác động thuế đối với các quyết định kinh 
doanh, tái cơ cấu cơ quan, đơn vị. 
- Xây dựng kế hoạch thuế (tax planning), tối ưu hóa 
nghĩa vụ thuế nhưng vẫn đảm bảo tuân thủ các qui 
định pháp luật; đưa ra biện pháp phòng ngừa để 
giảm thiểu rủi ro bị phạt, truy thu thuế. 
- Tổ chức nghiên cứu, xây dựng các văn bản pháp 
luật về thuế; hướng dẫn về nghiệp vụ thuế; triển 
khai áp dụng qui định thuế cho phù hợp với đặc thù 
của Tổng công ty Hàng không. 
- Trực tiếp cung cấp hồ sơ, tài liệu và giải trình khi 
có yêu cầu. 

+ Ưu tiên các trường: Học viện 
Tài chính, Đại học Ngoại thương, 
Đại học Kinh tế quốc dân, Đại 
học Kinh tế TP.Hồ Chí Minh, 
Học viện Ngân hàng, Đại học 
Ngân hàng TP.Hồ Chí Minh, Đại 
học Thương Mại, Đại học Kinh tế 
- ĐHQGHN, Đại học Quốc tế 
RMIT Việt Nam, Đại học Anh 
Quốc - Việt Nam. 
+ Các ngành đào tạo: Tài chính, 
Kế toán, Kiểm toán, Thuế 

Yêu cầu 
có kinh 
nghiệm 
làm việc ít 
nhất 5 năm 
trong lĩnh 
vực kế 
toán, kiểm 
toán, thuế 

+ Có bằng Thạc sĩ 
các ngành hoặc các 
trường tương ứng 
+ Có bằng CPA, 
ACCA 
+ Có chứng chỉ 
hành nghề kế toán 
viên, kiểm toán 
viên, đại lý thuế do 
Bộ Tài chính cấp 

  



Stt 
Vị trí 
tuyển 
dụng 

Số 
lượng 

Mô tả công việc 
Tiêu chuẩn tuyển dụng 

Trình độ học vấn 
Kinh 

nghiệm 
Ưu tiên khác 

5 

Chuyên 
viên Kế 
toán 
thuế 

1 

- Kiểm soát và tổng hợp số liệu từ các cơ quan, đơn vị; lập báo 
cáo thuế theo qui định. 
- Lập tờ khai thuế, nộp thuế hàng tháng, năm theo Qui định của 
từng sắc thuế; ghi chép sổ kế toán nghiệp vụ thuế. 
- Đối chiếu số liệu kê khai, nộp thuế với số liệu trên sổ sách kế 
toán; số liệu kê khai với dữ liệu truyền lên cơ quan thuế; cung cấp 
và giải trình thông tin khi có yêu cầu. 
- Tham gia kiểm tra việc thực hiện Luật, qui định về thuế tại các 
cơ quan, đơn vị của Tổng công ty Hàng không. 

+ Ưu tiên các trường: Học 
viện Tài chính, Đại học 
Ngoại thương, Đại học 
Kinh tế quốc dân, Đại học 
Kinh tế TP.Hồ Chí Minh, 
Học viện Ngân hàng, Đại 
học Ngân hàng TP.Hồ Chí 
Minh, Đại học Thương 
Mại, Đại học Kinh tế - 
ĐHQGHN, Đại học Quốc 
tế RMIT Việt Nam, Đại 
học Anh Quốc - Việt Nam. 
+ Các ngành đào tạo: Tài 
chính, Kế toán, Kiểm toán, 
Thuế 

Không 
yêu cầu 
kinh 
nghiệm 

+ Có kinh nghiệm 
làm việc trong 
lĩnh vực kế toán, 
kiểm toán, thuế 
+ Có bằng Thạc sĩ 
các ngành hoặc 
các trường tương 
ứng 
+ Có bằng CPA, 
ACCA 
+ Có chứng chỉ 
hành nghề kế toán 
viên, kiểm toán 
viên, đại lý thuế 
do Bộ Tài chính 
cấp 

6 

Chuyên 
viên 
Báo cáo 
tài 
chính 
công ty 
mẹ 

1 

- Ghi chép, tính toán và phân tích số liệu kế toán theo Chuẩn mực 
và chế độ kế toán Việt Nam phục vụ cho các phần hành kế toán, 
phần việc phụ trách. 
- Kiểm tra, tổng hợp số liệu, báo cáo từ các cơ quan, đơn vị; lập 
báo cáo tài chính và các báo cáo kế toán khác theo phân công. 
- Tham gia nghiên cứu, xây dựng các văn bản hướng dẫn về 
nghiệp vụ kế toán; triển khai áp dụng trên phần mềm kế toán và 
phù hợp với đặc thù của Tổng công ty Hàng không. 
- Tham gia kiểm tra việc thực hiện Luật, Chuẩn mực, Chế độ và 
các qui định kế toán tại các cơ quan, đơn vị của Tổng công ty 
Hàng không 

  TỔNG 8         

 


