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Phu luc
PIEU KHOAN THAM CHIEU 03 VI TRi NHAN SU TOAN THOI GIAN

(Kém theo Théng bdo sé  /TB-TTCNSH ngday  thing 9 nam 2026 ciia Trung tam Cong nghé Sinh hoc Pa Néng)

Ghi chu: Bdy la TOR phuc vu tuyén chon va quan ly thuc hién cong viéc cua 03 vi tri toan thoi gian. Viéc sang loc diéu kién t6i thiéu cuia ttng vién thyc hién theo Thong bao

tuyén chon lan 3; cdc yéu cau nang luc cao hon trong TOR duwoc sir dung dé danh gid mirc 6 phit hop, xép hang va quan 1y hiéu suat. Moi nhiém vu dwoc thuc hién trong
pham vi Dy dn va theo phdn c¢éng ciia Quan Iy Dy dn/Gidm doc Du én, bao dam phan tach trach nhiém va khéng thay thé tham quyén ciia Ké todn trieong hodc cdc b phin

chirc nang thuong xuyén cua DBC.

Vi tri ndy chiu trach nhiém diéu phdi viéc trién khai cac hoat dong tai dia
ban thanh phd Da Nang; phdi hop véi cac dbi tac ciia Lao va Campuchia
trong cac hoat dong hop tac khu vuc; dong thoi bao dam viéce thue hién Du
an dap ung day du cac yéu cau vé quan tri, tai chinh, giam sat, bao céo va
quan 1y rui ro theo Van kién Dy an da dugc phé duyét.

a) Quan ly thuc hién du an:

- Chu tri xdy dung, cap nhat va theo ddi ké hoach cong tac hang niam, ké
hoach trién khai hoat dong, ké hoach mua sdm va tién do thuc hién dy 4n
phu hop véi Ké hoach dé dugc phé duyét.

- Diéu phdi 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: Phat trién va trinh dién mé hinh (Develop and Demonstrate);
+ Giai doan 3: Chuyén giao va két thuc Dy 4n (Transfer and Exit).

- Giam sat cac hoat dong thuc dia tai cac cum du an; bdo dam vi¢c lya chon
cac mo hinh trinh dién dugc thyc hién theo dung quy trinh, ¢ cin ctr khoa
hoc va duoc luu trix déy du ho so minh chung.

STT | Tén vi tri viéc lam Pham vi cong viéc va trach nhiém chinh Thoi gian 1am viéc | Dia diém lam viéc
1 Quan ly du 4n Quan ly dy an la nguoi diéu hanh tryc tiép Ban Quan 1y Dy an (PMU), chiu Toan thoi gian Trung tam Cong
(Project Manager) | trach nhiém t6 chtrc, diéu phoi va giam sat toan bg cac hoat dong hangngay | (100% FTE), theo |nghé Sinh hoc Da
nham bao dam Dy an duoc trién khai ding tién do, ding muyc tiéu, ding | thoi han hop d@)ng va Nﬁng (DBO), )
ngan sach va tuan thi day du cac quy dinh ctiia Quy Hop tac Mekong — Han | khong qua thoi gian | 1000 Tén  Pan,
Quéc (MKCF), Mekong Institute (MI) va phép luat Viét Nam. thuc hién Du an. phuong An Khé,

thanh phé Pa Nang;
dong thoi thyc hién
cac chuyén cong tac
hién truong tai céc
dia ban trién khai Du
an thudéc khu wvuc
mién nai phia Tay
thanh phd Pa Ning
(du kién khoang 20%
thoi gian lam vigc).
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- Piéu phéi viéc huy dong cac chuyén gia tu van, cd van ki thudt va nha
cung cap dich vu theo dung Piéu khoan tham chiéu (TOR); theo ddi tién
d6 va chat luong cac san pham ban giao.

- Thiét lap, cap nhét va quan ly S6 ‘dang ky rui ro cua Du an; kip thoi bao
cao Giam doc Dy 4n va Ban C6 vAn Dy an (PAC) ddi véi cac rai ro vuot
qué tham quyen xu ly.

b) Diéu ph01 v6i cac dbi tac va cac bén lién quan:

- La ddu mdi diéu hanh thuong xuyén gitta Trung tam Cong ngh¢ Sinh hoc
Da Ning va Mekong Institute/MKCF trong qua trinh trién khai Dy 4n theo
phén cong cua Giam dbc Dy an.

- Piéu phdi viéc hop tic vdi Pai hoc Qudc gia Lao (NUOL), Dai hoc
Champasack, CEPA Campuchia, AATSEA, cac d6i tac Han Qudc va cac to
chure tham gia khac cho cac chuong trinh thuc tap, hoi thao khu vuc va xay
dung cac san pham tri thie chung.

- Phdi hop véi cac co quan quan Iy nha nude cta thanh phd Pa Ning nham
dam bdo cac hoat dong ctia Dy an phu hgp vdi pham vi da phé duyét va
cac quy dinh ciia Nghi dinh s6 313/2025/ND-CP.

- biédu phéi cong tac hau can, ndi dung va td chirc cac cudc hop Ban Cé
van du an (PAC) va Hoi nghi khu vuc thuong nién.

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

- Chi dao cong tac tuyén chon hoc vién nong cdt, dao tao, thanh 1ap hop
tac xa va tang cuong nang luc quan tri hgp tac xa.

- Theo ddi viéc thuc hién cac Thoa thuan chia sé lgi ich (Benefit-Sharing
Agreements), Quy trinh khai thdc bén vimg (Sustainable Harvest
Protocols) va cac hoat dong ché bién giita Trung tdm Cong nghé Sinh hoc
ba Nang (DBC) véi cac hop tac xa.

- Phéi hop véi cac doi ngi R&D va quan ly chat luong ciia DBC trong
cong tac nghién ciru phat trién san pham, x4y dung quy trinh thao tac chuan
(SOP), hoan thi¢n ho so ISO 22000 va cac hoat dong dam bao chat luong.
- Piéu phdi chuong trinh dao tao va chimg nhan Giang vién nong cot
(Master Trainer), dong thoi t6 chirc chuyen giao dan vai tro cua Trung tam
tir don vj trién khai truc tiép sang vai tro hd tro k¥ thuat va tu van.
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d) Tuan tha va bao cao

- Chu tri xay dung Bdo cdo k¥ thuat hang quy, Bao cao gitta ky va Bo céo
téng két dy an.

- Bao dam viéc thuc hién dﬁy du cac yéu clu vé truyén thong, nhan dién
nha tai tro, luu trir ho so va ché dd bao cdo theo quy dinh cia MKCF.

- Phéi hop thuc hién danh gia doc 1ap, kiém toan tai chinh va hoan thién hd
so két thic Dy an.

- Béo dam toan bd hd so vé mua sam, hop dong tu van, cong tac phi, hoi
thdo, tai chinh va cac tai li¢u cia Dy an dugc quan ly dﬁy du, khoa hoc va
dap Gmg yéu cau kiém tra, thanh tra, kiém toan.

e) Cac san pham ban giao chinh

- K& hoach cong tac hiang nim cuia dy an; Ké hoach cong tac theo quy va
theo tirng giai doan trién khai; K& hoach mua sim; Lich trinh trién khai cac
hoat dong ctia Du an duoc cap nhat dinh ky va phit hop voi Ké hoach thyc
hién (Appendix 4 — Work Plan) da dugc phé duyét.

- Bao cao ky thuat dinh ky theo quy gui MKCF/Mekong Institute; Hb so
téng hop phuc vu bao cao tién d6 Dy an; Bao céo giita ky (Mid-term
Progress Report); Béo céo tong két Du an (Final Project Report); HO so két
thiic Dy 4n theo quy dinh ctia nha tai tro va co quan c6 thim quyén cia
Viét Nam.

-S6 dang ky rui ro (Risk Register) dugc thiét 1ap, cap nhat thuong xuyén;
Ma tran theo ddi va thyuc hién cac bién phap khic phuc rai ro (Corrective
Action Matrix); Bdo cdo danh gié rui ro dinh ky va dot xuét theo yéu cau
ctia Giam ddc Dy 4n hodc Ban C6 van Du 4n (PAC).

- Hb so phuc vu cac cudc hop Ban C6 van Dy an (PAC), gdm: Chuong
trinh 1am viéc, tai liéu hop, bang diéu khién theo ddi tién do (Progress
Dashboard); Ma tran theo ddi viéc thuc hién cac két luan sau cudc hop.

- Danh muc theo déi vi¢c thuc hién cac hop déng tw van; tinh trang thuc
hién san phém, tién do va nghiém thu cua ting chuyén gia tu van.

- Ho so phuc vu danh gia gitta ky; danh gia doc 1ap; Ho so phuc vu kiém
toan; Ho so phuc vu két thuc va ban giao Du an.

g) Trinh d9 niing lrc va yéu ciu
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- Piéu kién tdi thiéu vé trinh do: Co béng dai hoc tr¢ Ién thudc mot trong
cac chuyén nganh cong nghé sinh hoc, ndng nghiép, méi trudng, phét trién
ndng thon, phat trién qudc té, kinh té, quan 1y, chinh sach coéng hodc linh
vuc phu hop.

- C6 it nhat 03 nam kinh nghiém diéu phéi hoac quan ly dy an/chuong
trinh, trong d6 co kinh nghiém thuc té vé ké hoach, tién do, ngan sach, két
qua hodc diéu phdi cac bén lién quan.

- Tiéu chi vu tién: C6 bang thac si hodc trinh d6 cao hon; di dugc dio tao
vé Project Cycle Management (PCM), Results-Based Management (RBM)
hoic khung logic; ¢ kinh nghiém quan 1y/diéu phéi du an tir 07 ndm trd
1€n; uvu tién Ung vién da quan ly dy 4n da bén c6 ngan séch tr 300.000
USD, c6 nha tai tro qudc té va co quan nha nudc tham gia.

- Co kién thuc va kinh nghiém vé quan 1y chu trinh dy 4n, quan 1y dua trén
két qua, mua sam, theo ddi ngan sach, quan 1y rui ro, M&E va diéu phbi
cac bén lién quan trong moi trudng hop tac quoc té.

- Uu tién ¢6 kinh nghiém lam viéc vi cong dong dan toc thiéu sd/ban dia
hodc khu vyc nong thon; dug an MKCF, KOICA, GIZ, UNDP hodac ODA
tuong tu; am hiéu hop tac xa, chudi gia tri hoic kinh té sinh hoc.

- Sir dung thanh thao tiéng Viét va c6 kha ning dung tiéng Anh trong trao
doi, hop va soan thao béo cao.

- Nang luc lanh dao va diéu hanh; Tu duy t6 chuc va 1ap ké hoach, Kha
nang diéu phéi nhiéu nhém cong viée cung luc; K¥ ning giao tiép va lam
viéc trong moi trudng da van hoa; K§ nang phan tich, giai quyét van dé va
ra quyét dinh; Tinh liém chinh, khach quan va trach nhiém nghé nghiép
cao.

h) B4o cdo, Panh gia hiéu suit va Tuan thi

- Quan ly dy an béo cdo truc tiép cho Giam ddc du an vé toan bd hoat dong
cua dyu an. Hiéu suét 1am viéc duge danh gia dua trén viéc ban giao ding
han céc ké hoach cong tac da dugc phé duyét, chét lugng bao cdo, hi¢u qua
diéu phéi, tuan thu cac yéu cau cia MKCF/MI, va tién do dat duoc so véi
céc san pham/két qua da thoa thuan.
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- Nhan su phai tuan thu day di cac quy dinh cia MKCF, Mekong Institute,
nodi quy ciia DBC va phép luat Viét Nam. Chép hanh cac quy dinh cta dy
an vé phong, chéng xung dot loi ich, bao mat thong tin, dao dtic nghé
nghiép, bao vé dit liéu va cac yéu cau vé bao dam an toan (safeguards) va
bao vé dbi tuong tham gia Dy an; Thuc hi¢n ding Ké hoach cong tac da
dugc phé duyét, st dung hi€u qua, tiét kiém va dang muyc dich cac nguén
luc cua Du an.

- Lam viéc toan thoi gian cho dy an trong sudt thoi gian hop dong va khong
duoc déng thoi nhan bat ky khoan thu lao tu van hodc khoan chi tra ndo
khac tir Du an dudi hinh thire hop dong tu van hodc dich vy, nham bao dam
nguyén tic khong chi tra tring 1ap theo quy dinh cia MKCF va Van kién
Dy én.

Trg ly Tai chinh
du an (Project
Finance Assistant)

a) Quan Iy ngan sach, tai chinh va ho so ké toan dw an:

- Thiét 1ap va duy tri hé théng theo ddi tai chinh quan tri riéng ctia Dy 4n
theo hang muc ngan sach, ma hoat dong va nguén kinh phi; déng bo dinh
ky v&i s6 ké toan chinh thirc cia DBC.

- Duy tri bang kiém soat ngan sach (budget control), so cam két chi
(commitment register), du bao dong tién va bang theo ddi giai ngan; cap
nhat t6i thiéu hang thang.

- Theo do1 chi thyc té so v&i ngan sach, phan tich chénh 1&ch, ty 1¢ giai
ngan va nhu cau tién mit 3-6 thang tiép theo; canh bao sém cho Quan ly
Duy 4n vé nguy co Vu’o“[/thleu ngan sach, cham giai ngan hoac sai hang muc.
- Lap du toén chi tiét cho céac hoat dong, cong tac, dao tao, hoi thao va goi
mua sam trude khi trién khai; theo dai quyét toan sau hoat dong va doi
chiéu véi du toan duoc duyét.

- Chuén bj hd so dé nghi thanh toan, tam tmg, hoan ung, quyét toan va cac
bang ké lién quan; phdi hop véi bo phén ké toan DBC lép chung tur ké
toan/ngan hang chinh thire theo dung tham quyen

- Kiém tra tinh day du, logic va kha nang truy xuét ctia hd so minh ching
cho timg khoan chi, gdm hop ddong, hoa don, bién ban nghiém thu, san
pham ban giao, bang chdm cong, cong tac phi va tai lidu lién quan.

Toan thoi gian
(100% FTE), theo
thoi han hop dong va
khong qua thoi gian
thuc hién Dy an.

Trung tam Cong
ngh¢ Sinh hoc Da
Ning (DBC), sb6
1000 Ton  Dan,
phuong An Khé,
thanh phé Pa Nang;
tham  gia  cong
tac/hoat dong hién
truong khi can phuc
vu doi chiéu, kiém
ké, mua sim, thanh
quyét toan hoic kiém
tra ho so.
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- Thyc hién ddi chiéu ngan hang, tién mit, tam Gng va cong no lién quan
dén Dy 4n dinh ky; 1ap bién ban/bang d6i chiéu va theo ddi xr 1y cac chénh
1éch.

b) Tuén tha tai chinh MKCF va bao c4o nha tai tro:

- Ap dung checklist tuan thu cho timg nhém chi phi, bao dam dtng dinh
mirc MKCF, dung hang muc ngan sach, thoi ky hop 18, yéu cau chimg tir
va cac quy dinh ctua phép luat Viét Nam.

- Chuan bi working papers va du thao béo céo tai chinh dinh ky 06 thang;
cung céap sd lidu, bang biéu va thuyét minh tai chinh cho bao cdo tién do
quy, giira ky va cudi ky.

- Theo doi riéng hd so chi phi nhan sy, chuyén gia tu Vvan, cong tac, hoi
nghi/hoi thao, vat tu - dich vu truc tiép, thiét bi va cac chi phi truc tiép
khac; bao dam khong chi tra tring va c6 du bang ching thuc hién.

- Theo dbi ty gia, quy d6i ngoai té va chénh léch ty gia (néu phat sinh) theo
quy dinh ap dung; duy tri bang giai trinh nhét quén giira bao cao bang USD
va sb sach bang VND.

- Duy tri s6 cic van dé/ngoai 16 tai chinh (financial exception log), theo ddi
bién phéap khic phuc va bao cdo ngay cac trudng hop co rii ro khong du
diéu kién thanh toan hodc khong tuan thu.

¢) Mua sim, hop dong, nhan su dy 4n va tii sin:

- Phéi hop v6i Quan 1y Du an 1ap/cép nhat ké hoach mua sim; duy tri
procurement tracker lién két v6i tién do hoat dong, ngan sach, hop déng,
nghiém thu va thanh toan.

- Chuén bi va quan 1y hd so mua sim theo timg phuong thirc, gdm yéu cu
mua sam, bao gia/hd so du thau, bién ban danh gia, hop dong/don dat hang,
giao nhan, nghiém thu va thanh toan; bao dam ho so thé hién canh tranh,
minh bach va phan tach trach nhiém.

- Duy tri contract register cho chuyén gia/nha cung cip; theo déi mdc hop
déng, san phém ban giao, bang chdm cong, nghi€ém thu va diéu kién thanh
toan; canh bao cac hop dong sip dén han hodc cham san pham.
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- Phoi hop chuan bi bang lwong va hd so chi tra cho nhan sy Dy 4n trén co
s¢ hop dong, timesheet va phé duyét hop 1&; luu riéng hd so nhan sy phuc
vu déi chleu bao cdo va kiém toan.

- Duy tri s6 tai san/thiét bi ctia Dy 4n, hd so ban giao - su dung - kiém ké;
phéi hop kiém ké dinh ky va xir 1y chénh 1éch theo quy dinh.

d) Kiém toén, Kkiém soat noi b va luu trir tai chinh:

- Thiét 1ap cau trac ho so tai chinh dién tir va ban glay theo thang/hang
muc/hoat dong; duy tri document index va audit trail dé truy xuat tir bao
céo tai chinh dén timg chimg tir gbc.

- Thyc hién tu kiém tra dinh ky vé tinh day du cua hd so thanh toan, mua
sam, hop dé)ng, tai san va nhan su; 1ap danh sach hd so thiéu va theo ddi
hoan thi¢n.

- Chuén bj tai liéu phyc vu ra soat ndi b, kiém tra cia MKCF /ML, co quan
c6 tham quyén va kiém toan doc 1ap; phdi hop tra 10i yéu cau cung cip
bang ching.

- Theo dbi céc kién nghi sau kiém toan/kiém tra, cap nhat corrective action
tracker va bao céo tinh trang khac phuc cho Quan 1y Dy 4n va Giam dbc
Du an.

d) San pham ban giao va nhip cong viéc dinh ky:

- Hang thang: bang ngan sach so voi thuc chi va cam két chi; du bao dong
tién; bang dbi chiéu ngan hang/tam mg/cong no; finance dashboard va
danh sach ngoai 1é can xur 1y.

- Theo tung giao dich/hoat dong: goi h6 so thanh toan, tam tmg/quyét toan,
mua sam, hop dong va chimg tir minh ching hoan chinh, duoc lap chi myc.
- Hang quy: procurement/contract/payment tracker; so tai san cap nhat; hd
so nhan sy va timesheet; financial compliance checklist va corrective
action tracker.

- Binh ky 06 thang va theo yéu cau: du thao bao céo tai chinh, bang thuyét
minh sd liéu, d6i chiéu v6i ngén sach va bd hd so supporting documents.

- Gitra ky/cudi ky: financial evidence pack, audit pack, giai trinh kiém toan
va cac ndi dung tai chinh cta bdo cdo gitra ky, bdo cdo cudi ky/dong du an.
e) Trinh d9 va ning luc yéu ciu:
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- Piéu kién tdi thiéu va tiéu chi wu tién ap dung theo Thong bao tuyén chon;
TOR nay nhan manh nang lyc thyc hanh vé ngan sach, chung tir, Excel,
mua sam, hop dong, bao cao tai chinh va tuan thu nha tai tro.

- C6 hiéu biét vé& ché d6 ké toan Viét Nam, ké toan dy 4n va ho so mua
sam; st dung dugc MISA/MISA Mimosa hoac hé théng tuong duong va
Microsoft Excel.

- C6 kha ning doc hiéu, chuan bi thu dién tir, biéu mau va tai liéu tai chinh
co ban bang tiéng Anh; trung thuc, cin trong, chinh xac, biao mat va co
trach nhiém cao.

g) Bao cdo, ranh gidi trach nhiém, danh gia hi¢u sudt va tuin thi:

- Bao céo tryc tlep cho Quan 1y Dy 4n; phéi hop nghiép vu voi Ke toan
truong/bd phan ké toan DBC va chiu giam sat ctia Giam déc Du 4n vé tuan
thu tai chinh.

- Khong thay thé Ké toan trudng; khong tu quyet dinh/ph€ duyét khoan chi,
khong ky duyét chimg tur thude tham quyén cua nguoi co tham quyén,
khong tu phé duyét hd so do chinh minh chuan bi va khong quyét dinh Iya
chon nha cung cép.

- Hiéu suit duoc danh gia theo d6 chinh xac va dung han ctia bao cdo; miic
do day du/truy xuét ctia ching tir; chét luong kiém soat ngan sach; ty 1& hd
s0 mua sam - thanh toan hoan chinh; kha ning phét hién sém rui ro va murc
d6 sin sang kiém toan.

- Lam vi¢c toan thoi gian 100% FTE cho Dy an; khong nhan khoan thu lao
tu van hogc khoan chi tra khéc tir chinh Dy 4n gay tring thoi gian/chi phi;
thuc hién cac nhi€ém vu tai chinh - quan tri khac trong pham vi TOR khi
dugc Quan 1y Dy 4n phan cong.

Can bo Hanh

chinh va Giam sat,

Panh gia
(Administrative
and M&E Officer)

a) Thiét 1ap va van hanh hé thong giam sat, danh gia (M&E):
- Xay dung va duy tri M&E Plan bam sat Results Framework, Work Plan
va cac yéu cau bao cdo cua MKCF; thiét 1ap lich thu thap dir licu, ngudn
kiém chung, trach nhi¢ém va tan suét cap nhat cho tung chi $6.
- Chuan hoéa Indicator Reference Sheet cho cac chi s6 chinh: dinh nghia,
cong thire, don vi tinh, phén t6 dir liéu, nguon dir liéu, phuong phap thu
thap, tan suat, nguoi chiu trach nhiém va quy tic kiém tra chat lugng.

Toan thoi gian
(100% FTE), theo
thoi han hop dong va
khong qua thoi gian
thuc hién Dy an.

Trung tam Cong
nghé Sinh hoc Da
Ning (DBC), sb
1000 Toén  Dan,
phuong An Khe,
thanh phd Pa Néng;
thuong xuyén cong
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- Thiét ké, van hanh va cip nhat biéu mau/phiéu thu thip dir liéu bang
Excel, KoBoToolbox, ODK hodc cong cu phu hop; quan 1y co s¢ dir ligu
M&E va phan quyén truy cp theo yéu cu bao mét.

- Theo ddi tién dd so véi outputs, outcomes, indicators, targets, milestones
va phase-gates; cdp nhat tdi thiéu hiang thang va chudn bi progress
dashboard cho PMU/PAC.

- Quan 1y dit liéu ngudi tham gia dwoc phan tach theo gidi va cc bién phan
t6 can thiét; ho so dao tao, hop tac xa, chuong trinh luu tri/trao doi chuyén
mon, hoi thdo, hoat dong cong déng va phan hdi cua nguoi thu hudng.

- Phéi hop baseline, cac dot do ludng gitra ky/phase-gate va endline; hd tro
chuyén gia/déi tac chuan hoa cong cu, danh séch mau, mé hoa dit liéu, kiém
tra logic va ban giao b dir li€u ¢o tai liéu mo ta.

b) Kiém soat chit lwong dir liéu va quan ly bz“mg ching:

- Xéy dung va ap dung Data Quality Protocol; klem tra tinh day du, hop 1¢,
nhit quan, ding thoi diém va kha nang truy xuét cta di liéu trude khi dua
vao béo cao.

- Thyc hién kiém tra chét lugng dir liéu (DQA) dinh ky va kiém tra tai
ngudn; lap data-quality log, danh sach 16i/chénh léch, bién phap khac phuc
va theo doi dong 1i.

- Thiét 1ap evidence map cho ting chi sd/san pham; quan 1y kho minh
chung gém danh sach tham du, bién ban, anh, video, san phém dao tao,
phiéu danh gia, hd so cong dong, vin ban dong thuan/FPIC (khi 4p dung)
va tai li¢u lién quan.

- Bao dam hd so M&E va bang ching ¢ ma, _phién ban, ngay, ngudn va
nguoi chiu trach nhiém rd rang; duy tri tinh sin sang cho kiém tra, danh
gia doc lap va kiém toan.

¢) Hanh chinh dw 4n, quan tri tai liéu va hau cin hoat dong:

- Lap va duy tri lich hoat dong, lich hop, lich bao cdo va reporting/evidence
calendar ciia Dy 4n; nhic viéc cac ddu moi theo thdi han do Quan ly Dy én
phé duy¢t.

- Té chic hanh chinh - hau can cho hop PMU/PAC, dao tao, hoi thao,
chuyén cong téc thyc dia, chwong trinh luu tri/trao d6i chuyén mén va cac

tac tai cac dia ban
trién khai Dy 4n theo
ké hoach (du kién
khoang 30% thoi
gian lam viéc).
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su kién khu vuc: thu moi, dang ky, dia diém, phuong tién, tai liéu, danh
sach tham duy, bién ban va phan hdi sau sy kién.

- Chuén bi agenda, meeting pack, minutes, action tracker va decision/action
register; phat hanh theo phén cong, theo d5i dau viéc sau hop va cap nhat
tinh trang hoan thanh.

- Duy tri s6 cong vin den/dl contact list, document register, hé thong ma
tai lidu, version control va cu trac luu trit dién ti/ban gidy cua Du an.

- H0 tro visa, di lai, luu tra, van chuyen dia phuong va ho so hanh chinh
cho nguoi tham gia trong nuoc/quoc t&; phéi hop v6i bd phan chirc nang
DBC nhung khong thay thé cac thu tuc hanh chinh/nhan sy thudc tham
quyén thudng xuyén ciia Trung tAm.

d) Giam sat thue dia, phoi hop hoat dong va phan hdi quan ly:

- Tham gia cong tac thuc dia theo ké hoach; 1ap field monitoring note, ghi
nhan tién d6, s6 nguoi tham gia, van dé phat sinh, phan hoi cta cong dong
va bang ching hién truong.

- Theo ddi viéc thuc hién cac action points, van dé va khuyén nghi lién
quan dén dit liéu/M&E; cung cap thong tin kip thdi cho Quéan 1y Du 4n dé
diéu chinh ké hoach.

- HO tro theo ddi viéc hoan thanh san phém dao tao, hoat dong cong déng
va cac mdc phase-gate; khong thay thé quyén diéu hanh, phé duyét hoic
danh gia k¥ thuat chuyén mon cua Quan 1y Dy 4n/chuyén gia.

d) Quan Iy tri thirc, truyén thong va hd tro bao cio:

- T6 chirc va cap nhat Bioresource Knowledge Repository, Replication
Toolkit va kho tai liéu du an; phéi hop dinh dang, bién tap k¥ thuat, dich
thuét co ban va kiém soat phién ban.

- Quan 1y hé so truyén thong, consent/media release, anh/video va yéu cau
nhan dién MKCF; kiém tra béng chung tuan thu branding/visibility cho cac
su kién va san phém.

- Tong hop s6 liéu, biéu dd, bang chi sd, cdu chuyén két qua va evidence
pack phuc vu bao cao quy, gitta ky, cudi ky, PAC va cac bao céo cho co
quan c6 thim quyén.




STT

Tén vi tri viéc lam

Pham vi cong viéc va trach nhiém chinh

Thoi gian 1am viéc

Dia diém lam viéc

- H6 tro danh gia doc lép/kiém toan thong qua vi¢c chuan bi hd so hanh
chinh, M&E, danh myc bang ching va truy xuit tai liéu theo yéu cau.

e) San phidm ban giao va nhip céng viéc dinh ky:

- Giai doan khoi dong: M&E Plan, Indicator Reference Sheets, b biéu mau
dir liéu, Data Quality Protocol, evidence map, document filing structure va
reporting/evidence calendar.

- Hang tuan/hang thang: document/correspondence register, action tracker,
activity calendar; indicator tracker, participant database, data-quality log
va progress dashboard cap nhat.

- Sau mdi hoat dong: activity/event pack hoan chinh gém agenda/thur moi,

danh sach tham dy, tai liéu, bién ban, phan hoi, anh/minh chtng, cac van
dé phat sinh va action points.

- Hang quy/PAC: evidence pack, bang tong hop chi s6, DQA summary,
progress dashboard, minutes va action matrix.

- Theo cac mbc baseline/midline/phase-gate/endline: b dir li¢u sach, data
dictionary, bién ban kiém tra chat luong, bang tong hop chi s6 va ho so
minh ching.

- Giira ky/cubi ky: bo s6 lidu M&E, biéu d6/bang phén tich, evidence index,
kho tai liéu dong dy &n va cac phﬁn ndi dung M&E cua bao céo.

f) Trinh d§ va ning lwe yéu cau:

- Piéu kién t6i thiéu va tiéu chi wu tién ap dung theo Thong béo tuyén chon;
TOR nay nhan manh ning lyc thuc hanh vé t6 chire hanh chinh, Excel/data,
chi sb, kiém tra chét lwong dir liéu, bang chimg két qua va bao cao.

- C6 kién thirc vé RBM, khung logic, khao sat, quan ly dir liéu va bao cao
dwa trén bang chung; st dung t6t Microsoft Excel, uu tién
KoBoToolbox/ODK hoac cong cu tuong duong.

- C6 kha nang lam viéc bang tiéng Viét va tiéng Anh theo yéu cau cta vi
tri; t6 chirc tdt, can trong, bao mat, san sang di thyc dia va c6 nang luc 1am
viéc trong moi truong da van hoa.




STT

Tén vi tri viéc lam

Pham vi cong viéc va trach nhiém chinh

Thoi gian 1am viéc

Dia diém lam viéc

g) B4o c4o, ranh giéi trach nhiém, danh gia hiéu suit va tuin thi:

- B4o cdo tryc tiép cho Quan Iy Du an; phbi hop voi Finance Assistant, can
bo/chuyén gia k¥ thuat va cac b phan DBC dé bao dam dir liéu, bfing
ching va hau can khép voi ké hoach hoat dong.

- Khong thay thé Quan 1y Dy an trong diéu hanh/phé duyét hoat dong;
khong thay thé bd phan Hanh chinh - Téng hop vé cong tac nhan su, vin
thu phap 1y hodc céc thu tuc thudc chirc nang thuong xuyén cua DBC.

- Hiéu suat dugc danh gia theo tinh ding han va chat lugng cia dit lidu; ty
1é chi s6 ¢co bfmg chung truy xuét duoc; chit luong DQA; mirc do dﬁy du
clia activity/event packs; do chinh x4c ctia minutes/action tracker; chat
luong dashboard va kha ning cung cip evidence pack ding han.

- Lam viéc toan thoi gian 100% FTE cho Dy én; khong nhan thém phi tu
van tir chinh Dy 4n gay trung thoi gian/chi phi; thuc hién cadc nhiém vu
hanh chinh - M&E khéc trong pham vi TOR khi dugc Quén ly Dy an phan
cong.
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