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BAN MO TA CONG VIEC

Marie Stopes International Vietnam (MSIVN) law mét doanh nghiép xa hdi tap trung vao tiép thj
xa hoi, dinh huwéng theo két qua clia moi hanh déng. MSIVN st dung cac phwong tién quan ly
hién dai va cong nghé tiép thi d& cung cap céac dich vu chét lwvgng cao vé ké hoach hoa gia
dinh va chadm séc strc khde sinh san cho nhan dan Viét nam. MSIVN la mét hop phan cia MSI
tdan cau cung phat trién va thwc hién cac chwong trinh k& hoach héa gia dinh mét cach bén
virng va hiéu qua tai hon 40 quéc gia trén toan thé gioi.

Chirc danh cong viéc: Trg ly Truéng Dai Dién
Dia ban lam viéc: Ha noi
S6 lwong 01

NHIEM VU VA TRACH NHIEM CHiNH

1. Lén lich hop:
- Lén lich hop nhém Diéu hanh va cac nhoém khac, dat phong hop
- Tham gia hop va ghi chép bién ban hop

- Theo dbi cac hoat déng tiép theo, theo sy chi dao ctia Trwdng Pai dién

2. Phéi hop v&i mot sé phong ban dé trién khai mét sé cong viéc theo chi dao cua
Trwéng Dai dién

- Giup viéc cho Trwdng Dai Dién chi dao va theo déi viéc 1ap va trién khai thuc hién
chwong trinh, ké hoach hoat dong cla cac chwong trinh, té chirc.

- Giup Trwdng Dai Dién theo di viéc trién khai, §on dbc, kiém tra, tong hop va bao céo
két qua theo doi viéc thuc hién cac quyét dinh ctia Trwdng Dai Dién .

- Tiép nhan, ra soat cong van, ho so, tai liéu tr cac phong/bd phan, don vi trwc thudc xin
y kién trinh Trwdng Dai Dién phé duyét.

- G tai liéu

- Luwu gitr tai liéu, cdng van, hd so

- Truyén dat thong tin cua Trudng Dai Dién toi cac phong, bé phan, don vi lién quan va
nhan théng tin phan hoi cho Trwdng Dai Dién .

3. Ho tro cac céng viéc hanh chinh cua Trwéng Dai Dién

- Theo dbi, I&n lich céng tac, lich hen va sép xép hau can

- Bién, phién dich tai liéu

- Tiép khach theo sy chi dao clia Trwdng Dai dién

4. Cac cong viéc khac

- Lam céc cong viéc khac khi dwoc yéu cau
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Dé thyc hién thanh céng cong viéc theo mé ta cong viéc nay, ca nhan phai cé kha néng, ky

nang va kién thirc chinh sau day:

Bang cip va/ hoac
hoc vi

Kha nang

Kinh nghiém

Téi thiéu: Dai hoc Ngoai Ngir hodc cac nganh lién
quan
Chirng chi dao tao vé thw ky hoac hanh chinh

Noi va viét tiéng Anh va tiéng Viét thanh thao

Cé dau 6c¢ tb chirc va kha nang da nhiém

C6 kha nang nam bat hoc hdi va chju dwng dwoc ap
Iwc cbng viéc

C6 kha nang xac dinh van dé, thu thap di liéu, thiét
lap thwe té va dwa ra két luan co gia tri.

C6 ki nang giao tiép tét

C6 kha nang str dung phdn mém théng dung va
chuyén nghiép: Word, Excel, Project hodc mét phan
mém twong dwong ciing nhw internet

C6 it nhat 3 nam kinh nghiém 1am viéc & vi tri twong
dwong
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