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STT | Tén vi tri viéc Pham vi cong viéc va trach nhiém chinh Thoi gian lam viéc Pia diém lam viéc
1am
1 | Quanly du an Quan ly dy 4n la nguoi diéu hanh tryc tiép Ban Quan 1y Dy 4an (PMU), | Toan thoi gian, 36 | Trung tim Cong ngh¢ Sinh
(Project Manager) | chiu trach nhiém t6 chirc, di€u phdi va gidm sat toan by cac hoat dong thang lam viéc hoc ba Nang (DBC), s6 100

hang ngay nham bao dam Dy an duoc trién khai dung tién do, ding
muc tiéu, dung ngan sach va tudn thu ddy du cac quy dinh cia Quy
Hop tac Mekong — Han Quéc (MKCF), Mekong Institute (MI) va phap
luat Viét Nam.

Vi tri nay chiu trach nhiém diéu phdi viéc trién khai cac hoat dong tai
dia ban thanh phé Pa Ning; phdi hop véi cac ddi tac ctia Lao va
Campuchia trong cac hoat dong hop tac khu vue; dong thoi bao dam
viéc thyc hién Du an dap tmg day dii cac yéu cau vé quan tri, tai chinh,
giam sat, bdo cdo va quan ly rui ro theo Van ki¢n Dy an da dugc phé
duyét.

a) Quan ly thuce hién du an:

- Chu tri x4y dung, cap nhat va theo ddi ké hoach cong tac hing nam,
ké hoach trién khai hoat dong, ké hoach mua sim va tién do thuc hién
du an pht hop v6i Ké hoach da dugc phé duyét.

- Piédu phéi viéc trién khai toan bo du an theo ba giai doan dy an:

+ Giai doan 1: Khao sat va thiét ké (Discover Before You Design);

+ Giai doan 2: Phét trién va trinh din mé hinh (Develop and
Demonstrate);

+ Giai doan 3: Chuyén giao va két thuc Du an (Transfer and Exit).

- Giam sat cac hoat dong thyuc dia tai cdc cum du an; bado dam viéc lya
chon cac mé hinh trinh dién duoc thuc hién theo diing quy trinh, c6 cin
cur khoa hoc va duoc luu trir déy dt ho so minh chung.

- Piéu phdi viéc huy dong cac chuyén gia tu van, ¢ van ky thuét va
nha cung cép dich vu theo dung Diéu khoan tham chiéu (TOR); theo
ddi tién d6 va chat luong cac san pham ban giao.

Ton béan, phuong An Khé,
thanh phd Pa Nang; dong
thyc hién cac chuyén cong
tac hién truong tai cac dia
ban trién khai du 4n thudc
khu vic mién nui phia Tay
thanh ph6 Pa Ning.




- Thiét lap, cap nhét va quan 1y S6 dang ky rui ro cua Dy an; kip thoi
béo cao Giam ddc Du an va Ban C6 van Du an (PAC) dbi véi cac rii
ro vugt qua thim quyén xu 1y.

b) Piéu phdi véi cac doi tac va cac bén lién quan:

- La dau mdi diéu hanh thuong xuyén giita Trung tim Cong nghé Sinh
hoc Pa Néng va Mekong Institute/MKCF trong qua trinh trién khai Du
an theo phén cong cua Giam dbc Dy an.

- Biéu phdi viée hop tac véi Pai hoc Quéc gia Lao (NUOL), Pai hoc
Champasack, CEPA Campuchia, AATSEA, cac d6i tac Han Qudc va
cac to chtrc tham gia khéc cho cac chuong trinh thyc tép, hdi thdo khu
vuc va xay dung cac san pham tri thic chung.

- Phéi hop voi cac co quan quan 1y nha nude cta thanh phd Pa Néng
nham dam bao cac hoat dong ctia Dy an phu hop v6i pham vi da phé
duyét va cac quy dinh cua Nghi dinh s0 3 13/2025/ND-CP.

- Dleu phéi cong tac hau can, ndi dung va to chire cac cudc hop Ban
C6 van dy an (PAC) va Hoi nghi khu vuc thuong nién.

¢) Piéu phoi cac hoat dong k¥ thuat va phat trién mé hinh:

- Chi dao cong tac tuyén chon hoc vién nong cbt, dao tao, thanh lap
hop tac xa va tang cuong nang luc quan tri hop tac xa.

- Theo do1 viéc thuc hién cac Thoa thuan chia sé lgi ich (Benefit-
Sharing Agreements), Quy trinh khai thic bén viing (Sustainable
Harvest Protocols) va cac hoat dong ché bién giita Trung tim Cong
nghé Sinh hoc Pa Ning (DBC) v6i cac hop tic xa.

- Phéi hop v6i cac doi ngit R&D va quan 1y chit luong ctia DBC trong
cong tac nghién ciru phat trién san pham, xdy dung quy trinh thao tac
chuan (SOP), hoan thién h6 so ISO 22000 va cac hoat dong dam bao
chat luong.

- Piéu phbi chuong trinh dao tao va chung nhan Giang vién nong cot
(Master Trainer), dong thoi to chirc chuyén giao dan vai trd cua Trung
tam tir don vi trién khai truc tiép sang vai tro hd tro ky thuat va tu van.
d) Tuén thd va bao cao

- Chu tri xay dung Bao cdo k¥ thuat hang quy, Béo cdo gitra ky va Bao
céo tong két du an.




- Bao dam viéc thuc hién dﬁy da cac yéu cAu vé truyén thong, nhan
dién nha tai tro, luu trir ho so va ché dd bao cio theo quy dinh cua
MKCF.

- Phéi hop thyc hién danh gia doc lap, kiém toan tai chinh va hoan thién
hd so két thiic Dy 4n.

- Bao dam toan bd hd so vé mua sim, hop dong tu van, cong tac phi,
hdi thdo, tai chinh va céc tai li¢u cia Dy an dugc quan ly déy du, khoa
hoc va dap tmg yéu ciu kiém tra, thanh tra, kiém toan.

d) Cac san pham ban giao chinh

- Ké hoach cong tac hang nam caa dy an; Ké hoach cong tac theo quy
va theo timg giai doan trién khai; K& hoach mua sam; Lich trinh trién
khai cac hoat dong ctia Dy an dugc cap nhat dinh ky va phu hgp véi
K¢é hoach thyc hién (Appendix 4 — Work Plan) da dugc phé duyét. ‘

- B4o céo k¥ thuét dinh ky theo quy gai MKCF/Mekong Institute; HO
so tong hop phuc vu bao céo tién do Dy 4n; Béo cdo gitra ky (Mid-term
Progress Report); Bao cdo téng két Du an (Final Project Report); HO
so két thuc Du 4n theo quy dinh ctia nha tai trg va co quan c6 tham
quyén cua Viét Nam.

- Sb dang ky rui ro (Risk Register) dugc thiét 1ap, cép nhat thuong
xuyén; Ma tran theo doi va thuc hi¢n cac bién phéap khéc phuc rui ro
(Corrective Action Matrix); Bao c4do danh gia rai ro dinh ky va dot Xuét
theo yéu cau ctia Giam doc Dy an hodc Ban C6 van Dy 4n (PAC).

- Ho so phuc vu céc cudc hop Ban C6 van Dy 4n (PAC), g@)m: Chuong
trinh 1am viéc, tai lidu hop, bang diéu khién theo doi tién do (Progress
Dashboard); Ma tran theo ddi viéc thyuc hién cac két luan sau cudc hop.
- Danh muc theo doi viée thyc hién cac hop dong tu van; tinh trang
thyc hién san pham, tién d6 va nghiém thu cta timg chuyén gia tu van.

- Hb so phuc vu danh gia gitra ky; danh gia doc lap; Hb so phuc vu
kiém toan; Hd so phuc vu két thuc va ban giao Dy an.

e) Trinh d¢ ning lyc va yéu cau

- Trinh d chuyén mén: C6 bang Thac si trd 1én thudc mot trong cac
chuyén nganh: cong nghé sinh hoc, phat trién nong thon, phat trién
qudc té, kinh t& ndng nghiép, quan 1y cong hodc linh vyc lién quan phu
hop véi ndi dung cua du an.




- Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 7 nam kinh nghiém trong quan ly
cac chuong trinh, dy an thugc mot trong nhleu linh vyc sau: phat trién,

nong nghiép, phat trién nong thon, kinh té sinh hoc, phat trién doanh
nghiép cong ddng, hop tac quoc té.

- Uu tién Umg vién da truc tiép quan 1y hodc didu phdi cac du an sir
dung von vién tro qudc té, du 4n do cac nha tai tro nude ngoai tai trg,

du an c6 sy tham gia cua nhiéu co quan quan 1y nha nuéc, t6 chirc quic
té, truong dai hoc, vién nghién ctru va cong dong dia phuong.

- C6 kién thire va kinh nghiém vé quan ly chu trinh dy an (Project Cycle
Management); quan ly dua trén két qua (Results-Based Management);

Piéu phdi mua sim; Theo ddi va quan 1y ngan sach; Quan ly rui ro;

Giam sat va danh gia du an (Monitoring & Evaluation); Diéu phdi cac
bén lién quan trong m01 truong hop tac quoc té.

- Kinh nghiém thyc té 1am viéc voi cong dong dan toc thicu so hodc
khu vyc néng thon tai Viét Nam hodc cac dia ban thudc tiéu ving
Mekong.

- C6 kha ning str dung thanh thao tiéng Viét va tiéng Anh (Viét vanoi).

- Ning luc 1anh dao va diéu hanh; Tu duy t6 chtrc va lap ké hoach, Kha
nang diéu phdi nhidu nhom cong viée ving lic; Ky ning giao tiép va
1am viéc trong méi trudong da van hoa; K§ ning phan tich, giai quyét
van dé vara quyét dinh; Tinh liém chinh, khach quan va trdch nhiém
nghé nghiép cao.

g) Bio cdo, Panh gia hidu suit va Tuan thi

- Quan 1y dy 4n béo cdo truc tiép cho Giam ddc du an vé toan bo hoat
dong cua dy an. Hiu suat lam viéc duoc danh gia dua trén vi¢c ban
giao ding han cac ké hoach cong tac da duoc phé duyét, chat lugng
bao cao, hi¢u qua diéu phéi, tuan thu céc yéu ciu ctia MKCF/MI, va
tién do dat duogc so vai cac san phém/két qua da théa thuan.

- Nhan sy phai tuan tha day da cic quy dinh cia MKCF, Mekong
Institute, ndi quy ctia DBC va phap luat Viét Nam. Chap hanh cac quy
dinh cua du an vé phong, chéng xung dot loi ich, bdo mat thong tin,
dao dirc nghé nghiép, bao vé dit liéu va cac yéu cau vé bao dam an toan
(safeguards) va bao vé dbi tuong tam gia Dy an; Thuc hién ding Ké




hoach cong tac da dugc phé duyét, st dung hi¢u qua, tiét kiém va ding
muc dich cac nguén luc cua Dy an.

- Lam viéc toan thoi gian cho du an trong sut thoi gian hop dong va
khong dugce dong thoi nhan bét ky khoan thi lao tu van hodc khoan chi
tra nao khac tir Dy 4n dudi hinh thirc hop dong tu van hodc dich vu,
nhim bao dam nguyén tic khong chi tra trung lip theo quy dinh cua
MKCF va Van kién Du an.

Tro 1y Tai chinh
du éan (Project
Finance Assistant)

a) Quan Iy tai chinh va ké toan

- Van hanh hé thdng ké toan du 4n va quan 1y hé thdng chimg tir, s6
sach tai chinh theo diing cac hang muc ngan sach va yéu cau bao cdo
da phé duyét.

- Theo ddi cac khodn chi ti€u so v4i Ngan sach da phé duyét va canh
béo cho Quan 1y du an vé cac khoan chénh léch hodc van dé ngan sach
tiém 4n.

- Lap ho so dé nghi thanh toan, phiéu chi, chimg tir ngan hang, ho so
tam (g, thanh quyét toan va dbi chiéu s liéu tai chinh theo ding quy
dinh.

- Kiém tra, bao dam tat ca cac khoan chi déu co day di ho so minh
chtng hop 18, bao gdm: hop dong, hoa don, bién ban nghiém thu, san
pham ban giao, bang chim cong, bang ké cong tac phi hodc cac tai lidu
khac theo ting loai chi phi (néu co).

b) Tuan thui ngin sach va nha tai trg

- bam bao moi khoan chi phi tuan thu dinh muc chi phi cia MKCEF,
diung hang muc ngéan sach dugc duyét va cac quy trinh quan 1y tai chinh
cua Du an.

- Chi tri hodc phdi hop 1ap bao cao tai chinh dinh ky 06 thang va cac
ndi dung tai chinh trong bao cio tién do quy, gitra ky va cubi ky.

- Quan ly day da ho so tai chinh cuiia cac nhom chi phi gdm chi phi nhan
su, thué chuyén gia tu van, chi phi cong tac, hoi nghi, hoi thao, mua
sam trang thiét bi, vat tur truc tiép va cac chi phi tryc tiép khac theo Vian
kién Du an.

- Theo ddi viéc tinh toan va stir dung khoan kinh phi quan ly du an theo
ding quy dinh cua Thoéa thudn giai ngan va Van ki¢n Dy an.

Toan thoi gian, 36
thang lam viéc

Trung tdm Cong nghé Sinh
hoc Pa Néng (DBC), s6 100
Ton Dan, phuong An Khé,
thanh ph6 Pa Ning




¢) Mua sim va quan 1y hop dﬁng

- Quan ly hd so mua siam, bao gdm: hd so yéu cau, béo gia, hd so danh
gia thau, hop dong, don dit hang, ho so giao hang va 80 tai san.
- Hd tro t6 chirc cac quy trinh lya chon nha cung cép bao dam canh
tranh, cong khai, minh bach va phan tach trach nhi€m gitra cac ¢4 nhan
tham gia qué trinh mua sam.
- Theo d&i viéc thuc hién hop dong cta cac chuyén gia tu van; quan ly
bang chdm cong, san phdm ban giao va hd so thanh toan.
- Phéi hop véi Quan 1y du an trong viéc xay dung ké hoach mua sam,
bdo dam viéc cung tng hang hoéa, dich vu dép ung tién do trién khai
cac hoat dong cua Dy an.
d) HS tro kiém toan va lwu trit hd so tai chinh
- Thiét 1ap va duy tri ddy di ho so kiém toan cua Dy 4n, bao dam kha
nang truy xuit toan bo cac khoan thu, chi trong sudt thoi gian thyc hién.
- Chuan bj cac tai liéu tai chinh phuc vu ra soat ndi bo, kiém tra cta
MKCE/M], kiém toan doc lap cudi ky.
- Phéi hop, cung cap day du tai liéu cho don vi kiém toan doc 1ap trong
qua trinh thyc hién kiém toan.
- Theo ddi viéc thuc hién céac kién nghi sau kiém toan; téng hop tinh
hinh khéc phuc va bao cao Quan 1y dy an, Giam ddc Du an theo diing
thoi han quy dinh.
d) Cac san pham ban giao chinh
- Bang theo ddi ngan sach hang thang va bién ban d6i chiéu ngan hang.
- Cac g6i ho so thanh toan, mua sam va hop dong hoan chinh.
- B4o céo tai chinh dinh ky 06 thang va cac biéu mau hd trg.
- Danh muc tai san, S6 theo ddi tai san va ho so kiém ké da duogc cap
nhat.
- Cac goi tai liéu kiém toan va phuong an giai trinh cac van dé kiém
toan yéu cau.
- Cac ndi dung dau vao vé tai chinh cho bao céo gitta ky va cudi ky.
e) Trinh d9 va Ning lwc yéu ciu
-Co bfmg dai hoc trd 1€n chuyén nganh ké toan, tai chinh, tai chinh
cdng, quan tri kinh doanh hodc linh vyc lién quan; uu tién c6 chiing chi
hanh nghé ké toan chuyén nghiép.




- C6 t6i thiéu 05 nam kinh nghiém trong linh vuc ké toan hodc quan ly
tai chinh, uu tién c6 kinh nghiém lam viéc trong cac du an do nha tai
tro tai tro, nguén vén ODA, NGO, khu vuc cong hodc hop tac quéc té.
- C6 hiéu biét virng chic vé ché d6 ké toan Viét Nam, ké toan du 4n va
tai liéu mua sam.

- C6 kinh nghiém str dung phan mém ké toan nhu MISA Mimosa hoic
tuong duong, cung k¥ nang sir dung Microsoft Excel nang cao.

- Kha ning doc hiéu va 1ap tai liéu tai chinh bang tiéng Anh.

- C6 pham chat trung thyc, can trong, chinh truc, chinh xac va trach
nhiém cao trong cong viéc.

g) Bio cdo, danh gia hiéu suit va tuin thi

- Trg 1y tai chinh du 4n bao cdo cho Quan ly du 4n va lam viéc dudi sy
gidm sat vé tuan thu tai chinh cia Giam déc du an.

- Hiéu suét lam viéc duge danh gia dua trén do chinh xéc cta ho so tai
chinh, tinh kip thoi cia bao cdo, do ddy du cia tai liéu hd tro, chat
luong hd so mua sdm va mirc d6 sin sang kiém toan.

- Nhan su phai tuan thi cac yéu cau cia MKCF, ndi quy DBC, cac diéu
khoan xung dot loi ich, nghia vu bao mat, yéu cau bao vé an toan va ké
hoach cong tac du an da phé duyét.

- Lam viéc toan thoi gian cho Dy 4n va khong duoc dong thoi nhan bat
ky khoan thi lao tu van nao khac tir Dy an trong subt thoi gian thuc
hién hop dong.

Can b0 Hanh
chinh va Giam sat,
béanh gia
(Administrative

and M&E Officer)

a) Thuc hién khung M&E

- Trién khai va duy tri khung M&E duya trén két qua ciia dy an va hé
thdng thu thap dir liéu.

- Theo ddi tién d0 so vdi cac san phém dau ra, két qua, chi sé, muc tiéu,
mdc thoi gian va tiéu chi cong kiém soat giai doan (phase-gate).

- Quan 1y dir liéu nguoi tham gia dugc phéan tach theo gidi tinh, ho so
dao tao, hd so HTX, dir liéu luu tri1, hd so hoi thao va y kién phan hdi
ctia nguoi thy huong.

- Phéi “hop thu thép dir liéu duong co s¢ (baseline), gitra ky (midline),
cot moe M30 va cudi ky véi cac chuyén gia tu van va dbi tac.

- Chuan bj bang diéu khién tién do cho PMU va PAC ra soat.

Toan thoi gian, 36
thang lam viéc

Trung tdm Cong nghé Sinh
hoc Pa Nang (DBC), Thanh
phé Pa Ning, Viét Nam,
cung véi cac chuyén cong
tac thudng xuyén dén cac dja
diém du an




b) Ho tro hanh chinh va hiu cin

- T6 chire céc cude hop du an, phién hop PAC, cac khoa dao tao, st
ménh thyc dia, chuong trinh luu trd tiép nhan va hoi thao khu vuec.

- Chuén bi chuong trinh nghi sy, thu moi, bién ban, danh sach tham
du, hau can di lai, b6 tri dia diém va cac goi tai liéu.

- Duy tri cong van dy an, hé thong luu trit, danh sach lién lac va sb
dang ky tai li¢u.

- H6 tro cac thu tuc thi thuc, di lai, lvu tri va van chuyén dia phuong
cho ngudi tham gia trong nude va qudc té.

¢) Quan Iy tri thirc va truyén thong

- HJ tro phat trién va t6 chic Kho tri thirc tai nguyén sinh hoc
(Bioresource Knowledge Repository), BO cong cu nhin rdng
(Replication Toolkit) va cac tai liéu truyén thong du an.

- Luu trit ho so hinh anh, video, vin ban dé)ng thuan, phuong tién
truyén thong va quyén hién thi tuan thu cac quy dinh bao vé an toan
cua du an.

- Pam bao logo cia MKCF va cac yéu cau ghi nhan dugc phan anh
trong cac sy kién va tai li¢u du an.

- Ho tro dich thuat va dinh dang bdo cdo, tai liéu dao tao va san phém
tri thue.

d) Ho trg bao cao va tuan thi

- Toéng hop dit liéu M&E va bang ching cho bao cao quy, béo cdo gitta
ky, bao cao cudi ky va tai liéu PAC.

- Luu trit bién ban cudc hop, ma trdn phan céng cong viéc va bang
chimg gidm sat.

- Hd trg danh gia doc 1ap va kiém toan cudi ky thong qua viéc cung cp
hé so hanh chinh va M&E.

d) Cac san pham ban giao chinh

- Co s6 dit liéu M&E va bang theo ddi chi s6 da cap nhat.

- Bang diéu khién tién d6 PAC, bién ban hop va ma tran diém hanh
dong.

- Céac goi tai liéu dao tao, hdi thao va luu tra.

- Ghi chu cong tac thyc dia, hd so nguoi thy huong va kho tang bang
chung.




- Cé4c ndi dung déng gop M&E cho béo cdo quy, gitta ky, cudi ky va
bao c4do dong cura. .

- S6 dang ky tai lidu du 4n va kho luu trit truyén thong duoc td chirc
ngan nap.

e) Trinh dd va Niing luc yéu ciu

- C6 bang dai hoc tré 1én thudc mot trong cac chuyén nganh: nghién
ctru phat trién, quan 1y hanh chinh cong, khoa hoc xa hoi, cong nghé
sinh hoc, thong ké, theo ddi va danh gia (M&E), quan 1y du an hoic
linh vuc ¢6 lién quan.

- it nhat 5 nam kinh nghiém trong quan 1y hanh chinh dy an, M&E,
quan 1y dit liéu, diéu phdi su kién hodc hd trg dy an phat trién.

- Kién thirc vé quéan 1y dua trén két qua, khung logic, khao sat, ddm bao
chat lugng dir liéu va bao cao dua trén bang ching.

- K¥ ning to chtrc tot va kha nang quan 1y hau can cho cac sy kién
phirc tap c6 nhiéu bén tham gia.

- Sir dung thanh thao tiéng Viét va tiéng Anh (viét va néi).

- Chu ¥ cao dén chi tiét, tinh bao mat, sin sang 1am viéc thuc dia va
nhay bén vé mit da van hoa.

g) Bao cdo, danh gia hi¢u suit va tuin thi

- Can by Hanh chinh va M&E béo céo cho Quan ly dy an.

- Hiéu suét lam viéc duoc danh gia dua trén chét lugng va tinh kip thoi
cua dit liu M&E, tinh ddy du ctia hd so du 4n, tai liéu hop va sy kién,
ciing nhur tinh hitu ich ciia bang diéu khién va bang ching phuc vu bao
cao PAC/MKCEF.

- Nhan su phai tudn thu cac yéu cAu ctia MKCF, ndi quy DBC, cac diéu
khoan xung dot loi ich, nghia vu bao mat, yéu cau bao vé an toan va ké
hoach cong tac du an da phé duyét.

- Vi tri ndy 14 toan thoi gian va khong nhan thém phi tu van tir du an.
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