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Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé du 4n/dy toan mua sam, géi thau:

- Tén dy toan: Thué lai lao dong phuc vu SXKD niim 2026 cua Vién thong Tay
Ninh.

- Chu dau tu: Vién théng Tay Ninh — Chi nhanh Tép doan Buu chinh Vién thong
Viét Nam (Chi nhanh cong ty TNHH).

- Ngudn von: Chi phi san xuét kinh doanh
- Thoi gian thuc hién hop déng: Tir ngay 01/01/2026 dén hét ngay 31/12/2026

- bia diém t1~11,l’C hién: Cac don vi truc thudc Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh Tép
doan Buu chinh Vién thong Viét Nam (Chi nhanh cong ty TNHH).

- Quy mé va yéu cau cung cip: Cung cap 611 lao dong, trong dé:

Khoi
STT | Danh muc dich vu llr(,)"n.g an V! Pia diém thye hi¢n dich vu Thot glan cung cap
U : moi tinh : : R : dich vu
thiu
Chuyén vién Dao tao - VAién th‘éng Tay Ninh - g?hi nAhénh o
1| Tuyén dung (Tro 1 y 1| Nguoi Tg}}} doan Buu F:hln’ll Vlein thong T}l’ ngay 01/01/2026
hanh ch finh) : Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
Chuyén vién Didu Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
X . ‘ .. | Tap doan Buu chinh Vién thong Tu ngay 01/01/2026
2 | hanh Thong tin (Lap 4 | Nguoi T S A £ ;
it thidt bi vién thong) Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
Chuyén vién K& toan Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
3 Cong no (Xur Iy cac 1| Neuoi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
van d¢ ve tai chinh, Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
thud) TNHH)
Chuyén vién K& toan Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
4 Doanh thu (Xu 1y cac 1| Neuoi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
van d¢ ve tai chinh, Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
thu) TNHH)
Chuyén vién K¢ toan Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
5 Ngén hang - Thanh 1| Neusi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
toan (Xt 1y cac van dé & Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
v& tai chinh, thué) TNHH)
Chuyén vién Kinh Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
6 doanh Khach hang 3 | Nousi Tép doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
Doanh nghiép (HO trg g Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
ban hang) TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
5 | Giao dich vién (Hb tro 53 | Noui | TP doan Buu chinh Vién thong Tur ngay 01/01/2026
ban hang) g Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
3 K¥ su Lap trinh (Lap 6 | Neusi Tap doan Buu chinh Vién thong T ngay 01/01/2026
trinh) g Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
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Khoi
STT Danh muc dich vu llr(,)"n.g an V! Pia diém thyc hién dich vu Thot glan cung cap
U : moi tinh : : R : dich vu
thiu
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
9 K¥ su Quan tri Ha tng 1| Neusi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
(Lap trinh) & Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
.o A in A Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
0 éya;hél:: o gavtiaé‘;g & | Neuoi | T2P doan Buu chinh Vién thong | Tirngay 01/01/2026
théng). : Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
.o A in Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
. anog:uVﬁt (Vngg dl\g?‘tl}ie t 37 | Nwsi | T2 doin Buu chinh Vién thong | Tir ngay 01/01/2026
bi vidn thong) : Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
i TNHH)
Nhén vién cham séc Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
12 khéch hang tai nha 49 | Neuoi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
(B2A) (Chém soc Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
khach hang) TNHH)
A n 2 . Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
o | Ciiniod || | Topdui b i Ving | Tuney 01012020
bén h’e‘mg) i : Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
14 Nhan vién Hanh chinh 7 | Nousi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
(Trg 1y hanh chinh) & Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
15 | Nhan vién H5b trg Dy 2 | Nawoi Tap doan Buu chinh Vién thong Tur ngay 01/01/2026
an (Ho trg Du an) Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
A A TIx Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
6 I(\}I?;E Zif?gf o 6 | Ngusi | TP doin Buu chinh Vién théng | Tirngay 01/01/2026
hang) : Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Nhan vién Hb trg Kinh Vién th‘é ng Tay Ninh _.:C hi nAhénh N
17 | doanh (H3 trg ban 4 | Neuoi Tz‘.iP doan Buu phln}l VleAn thong TIAI ngay 01/01/2026
hang) : Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
A A 1rX - Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
8 Eﬁ;’ ("leg I;; gl‘felfgl > | Ngusi | Tép dodn Buu chinh Vian thong T ngay 01/01/2026
vidn thong) : : Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
A A TrX Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
. ?gﬁg l‘l’;?pn (I%fﬁg Hanh 1 | Nguoi | Tap doan Buu chinh Vién thong T ngay 01/01/2026
chinh/Thu k}'/j Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
20 Nhén vién Kinh doanh 122 | Ngudi Tap doan Buu chinh Vién thong Tu ngay 01/01/2026
dia ban (Tiep thi) Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
Nhan vién Kinh doanh Vjén th‘é ng Tay I\,th - :C hi nAhénh N
. X .. | Tap doan Buu chinh Vién thong T ngay 01/01/2026
21 | Khéch hang Doanh 41 | Nguoi Viét Nam, (Chi nhanh cong t é v 31/12/2026
nghiép (Tidp thi) i€t Nam, (Chi nhanh cong ty én ngay

TNHH)
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Khoi
STT Danh muc dich vu llr(,)"n.g an V! Pia diém thyc hién dich vu Thot glan cung cap
U : moi tinh : : R : dich vu
thiu
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
2 Nhén vién Kinh doanh 4 | Neusi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
Online (Tiép thi) g Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Nhan vién Kinh té (Xt Vién thong Tay Ninh - Chi nhdnh |~
23 | 1y cdc vén d& tai chinh, 11 | Nguoi | 1P doan Buu chinh Vién thong | Tir ngay 01/01/2026
thué) Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
A n T ol As Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
o E;a&?;‘g?ﬁgﬁf” 173 | Nguoi | TP doin Buu chinh Vién thong | Tir ngay 01/01/2026
vidn théngj : Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
25 Nhan vién Lai xe (Lai 3 | Newoi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
xe) Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
TNHH)
Nhén vién Mua sim Vjén th? ng Tay I\,th ig hi nAhénh N
26 | sira chita (Tro Iy hér;h 1| Neuoi Ta,.qA) doan Buu .chm’h VleAn thong T}I ngay 01/01/2026
chinh) : Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Nhan vién Outbound Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
27 Cham so6c Khach hang 11 | Neusi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
(Cham so6c¢ khach hang & Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
qua dién thoai) TNHH)
Nhan vién Outbound Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
28 Gia han thanh toan 7 | Nousi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
(Cham so6c¢ khach hang g Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
qua dién thoai) TNHH)
Nhan vién Outbound Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
29 Telesale (Tiép thi 22 | Neusi Tap doan Buu chinh Vién thong T ngay 01/01/2026
/Cham s6¢ khach hang g Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
qua dién thoai) TNHH)
Nhan vién Quan I Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
30 | kénh (H3 trg ban 24 | Neusi Tép doan Buu phinh Vién thong T ngay 01/01/2026
hang) ¥ Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Nhan vien Sira chita Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
31 | thiét bi (Lép dat thiét 1| Newoi Té}p doan Buu phinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
bi vidn thong) : Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026
i TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
32 Nhén vién Tong hop 3 | Neusi Tap doan Buu chinh Vién thong Tu ngay 01/01/2026
(Trg 1y hanh chinh) g Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
33 Nhén vién Van thu 1| Nguoi Tap doan Buu chinh Vién thong Tu ngay 01/01/2026
(Trg 1y hanh chinh) Viét Nam, (Chi nhanh cong ty dén ngay 31/12/2026
TNHH)
Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
34 Nhan vién Xt ly khiéu 2 | Neuoi Tap doan Buu chinh Vién thong Tt ngay 01/01/2026
nai (HO tro ban hang) Viét Nam, (Chi nhanh céng ty den ngay 31/12/2026

TNHH)




101

2. Muc tiéu, quy md ning lwe: dap Gmg nhu ciu san xuat kinh doanh tai céc
Phong chirc nang, Trung tdm Cham soc Khach hang, Trung tdm Kinh doanh Giai phap,
Trung tam Ha ting, cac VNPT khu vuc va cac Trung tam Vién thong khu vire, dé déap tng
nhu cau vé nhan lyuc phuc vu san xuét kinh doanh ctia Vién thong Tay Ninh — Chi nhanh
Tap doan Buu chinh Vién théng Viét Nam (Chi nhanh cong ty TNHH) nam 2026.

3. Yéu ciu k¥ thuit ciia géi thau:

A. YEU CAU CHUNG VE CAC CHUC DANH CONG VIEC:
I. Tiéu chuin 1am nhan vién:

Chu dau tu tuyén dung lao dong dap tng diy du tiéu chi sau:

- Tiéu chuan chung

+ Cong dan tir da 18 tudi trd 1én, c6 ho khau thudng tra & Viét Nam (70%
nguoi ¢ ho khau thuong tra tai TINH TAY NINH, Viét Nam), co day du niang luc
hanh vi dan sy va strc khoe dé thuc hién cong vige (khong mac cac bénh tim mach,
tién dinh, xa hoi,... ; Iy lich rd rang, khong mac cac té nan xa hoi;

+ Nhan vién thuc hién viéc giao két hop dong theo mau, dié‘u kién giao dich
chung phai 1a nguoi lao dong ctia chinh doanh nghiép duoc uy quyén, phai duoc tra
luong, bao hiém theo quy dinh cua B0 luat Lao dong.

+ Khong bi truy ctru trach nhiém hinh sy, bi két 4n ma chua dugc xoa an tich
hodc két an vé td1 pham rat nghi€ém trong hoac t61 pham dac bi¢t nghi€ém trong;

+ Khong lién quan dén té nan x3 hoi, dic biét 1a té nan ma tuy;

+ Khong bi ap dung bién phap xir Iy hanh chinh dua vao co s6 chita bénh, co s¢
gido duc hodc quan ché hanh chinh;

+ Khong bi xir Iy ky lut bang hinh thtc sa thai ma chua hét thoi han 3 nam ké
tr ngay quyeét dinh ky luat c6 hi¢u luc thi hanh (tai bat ky doanh nghiép nao);

+ C6 phuong tién dé di lai va bang l4i xe phit hop (xe may, mo to, 6 to);

+ Tuan thu luat phap cta nha nude, ndi quy, quy ché ctia Vién thong Tay Ninh
Tap doan Buu chinh Vién thong Viét Nam (Chi nhanh cong ty TNHH).

+ Ut tién cho lao dong thudng tra tai Tinh T4y Ninh nhim tao coéng dn viéc
lam cho nhan sy tai dia phuong.

- Tiéu chuén trinh d9:

+ Trinh d6: Trung cép trd 1én;

+ Chuyén nganh dao tao: Uu tién tot nghiép chuyén nganh pht hop véi vi tri
cong viéc;

+ Dbi v6i cac dia ban kho tuyén hodc vi tri kho tuyén, néu tng vién di c6 kinh
nghiém tuong duong vi tri can tuyén, trinh d6 toi thi€u co6 thé to PTTH trd 1én;

+ C6 kién thure vé st dung may tinh, internet, truyén hinh IP, cai dat va st dung
wifi, mang LAN, sir dung smartphone;

+ Uu tién ngudi c6 hiéu biét vé mé hinh cung cp cac dich vu VT- CNTT (trén
mang cap dong, cap quang cua VNPT). Co6 hi€u biét vé an toan lam viéc lién quan toi
dién, dién cao thé, an toan lam viéc trén cao.
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+ Ut tién ngudi c6 chimg chi qudc t& hodc di qua dao tao CCNA.
- Tiéu chuén vé k¥ ning, tay nghé:
+ C6 k¥ ning giao tiép voi khach hang, k¥ nang tng xr tot...;
+ Su dung thanh thao may tinh, smartphone, internet.

I1. Yéu cau veé chirc danh cong viéc

: Pon | ynsi
Stt | Danh muc dich vu Yéu cau vi
. . . . . lll,qng
tinh
- Thyc hién cong tac tuyén dung tai don vi:
+ Lap ké hoach lao dong, ké hoach tuyén dung hang nim cta don vi
cin ct vao du kién nhu cau lao dong, nang luc cua nhén su trong
don vi.
+ Chuén bi noi dung cho viéc tuyén dung nhan su.
+ Thiam dinh ho so tuyén dung.
-Quan ly ky hop ddng lao dong: thuong thao, ky hop ddng lao dong
- Thyc hién trién khai cong tac dao tao tai don vi:
+ Lap ké hoach dao tao ctia don vi hang nam can ct vao du kién nhu
cau nang lyc cua nhan sy trong Don vi.
+ Diéu phéi va td chuc danh gia ning luc, tng hop két qua cua nhan
vién trong Pon vi hang nam.
+ To chirc cac 16p hudn luyén, dao tao phat trién ning lyc nhan sy
cua don vi.
+ Thuc hién cac tha tuc hanh chinh dé ctr nhan su di dao tao theo
A T cac chuong trinh dao tao ctia Téap doan.
Chuyén vién Dao tao o \ X N N1 A C A
2 .| - Thuc hién thi tuc tuyén dung lao dong thué lai/ Cong tac vién: .
1| - Tuyén dung (Tro Iy + Ky hop dong véi ddi ta an 1y ddi tac va thuc hién tha tuc hd Nguoi !
hanh chénh) y hop dong véi doi tac, quan ly doi tac va thuc hién tha tuc ho

so/ thanh toan phat sinh/ dinh ky

+ Lén ké hoach tuyén dung, xdy dung chinh sach tuyén dung, chinh
sach chi tra thu lao

- Trién khai xdy dung tu dién nang lyc, khung nang lyc cua Don vi,
Diéu phdi va to chirc danh gia ning luc, tong hop két qua danh gia
nang luc ctia nhan vién trong Pon vi hang nam.

'- Thuc hién Quan 1y lao dong:

+ Quan ly lao dong: Thuc hién cac cong tac quan ly lao dong hang
ngay bao gom: quan ly chim cong, nghi phép, hop dong lao dong,
cac quyét dinh lién quan dén nhan su (tuyén dung, diéu chuyén, thoi
viéc, khen thudng, ky luat).

+ Cap nhat ho so nguoi lao dong: Pam bao ho so ca nhan ctia nguoi
lao dong dugc cap nhat dﬁy du, chinh xac va kip thoi trén ca hd so
gidy va hé thng HRM.

- Thuc hién bao cao cho cap trén theo quy dinh.

- Cac nhiém vu khac dugc phan cong.
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Stt

Danh muc dich vu

Yéu cau

Pon
Vi
tinh

Khoi
lwgng

Chuyén vién Diéu
hanh Thong tin (Lip
dit thiét bi vién
thong)

1. Piéu hanh théng tin:

- Tiép nhan diéu hanh tir Ban KTM VNPT-Net, thuc hién diéu hanh
va trién khai tai VNPT Tinh/TP

- Giam sat, diéu hanh cong tac lap dat, xtr Iy phan anh khach hang,
xur 1y su ¢d vé CSHT, truyén dn va thiét bi phu trg mang thong tin
di dong trén dia ban.

- Piéu hanh cong tac khao sat, didu chuyén, lap dat va quan ly cac
SC, HR, CF dé xtr 1y diém den, xu ly phan anh khach hang.

- Diéu hanh cong tac hd tro su ¢d, xtr Iy suy hao trén dia ban. Giam
sat, chu dong kiém tra viéc cap nhat xac nhan cac thong tin vé két
qué xtr Iy ctia cac don vi hoan thanh khéc phuc sy cd.

- H3 tro va dua ra khuyén nghj cac don vi khac xir Iy suy giam
CLDV tir xa hodc tai hién truong.

2. Dé xuét va trién khai dich vu méi trén mang vién thong do Trung
tam quan 1y; t6 chic thir nghiém thiét bi, cong nghé va dich vu méi
trén mang;:

- Xay dyng, dé xuét cac phuong an, giai phap ky thuat lién quan dén
mang vién thong, tin hoc.

- Bé xuét cac giai phap quan 1y, khai thac va xay dung, trién khai ke
hoach bao tri, bao dudng mang vién thong, tin hoc phuc vu san Xuét
kinh doanh.

3. Panh gia chét lugng cac thiét bi, vat tu sir dung trén mang.

4. Thuong truc cong tac soan thao, diéu chinh cac quy trinh k§ thuét,
nghiép vu, Trién khai, hudng dan, hd tro va kiém tra thuc hién cac
quy trinh k¥ thuat, nghiép vu; cac quy pham, quy dinh, tiéu chuan k¥
thuat.

5. Phoi hop nghién ciru va trién khai cac phuong an, giai phap k¥
thuat vé CNTT phuc vu cho quén 1y, khai théc kinh doanh va phat
trién mang vién thong.

6. Quan ly k¥ thuat, hd so thiét bi, nghiép vu mang vién thong, tin
hoc.

7. Nhiém vu khac theo su phan cong ciia Lanh dao.

Nguoi
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Stt

Danh muc dich vu

Yéu cau

Pon
Vi
tinh

Khoi
lwgng

Chuyén vién K& toan
Cong ng (Xt 1y cac
van dé vé tai chinh,
thué)

- Nghién ctru, tham gia y kién ddi voi dy thao vin ban quy pham
phap luat thude linh vuce tai chinh ké toan, quan tri cong ng; du thao
quy ché, quy dinh, quy trinh, huéng dan cua Tap doan lién quan dén
cong tac quan tri cong ng;

- Trién khai 4p dung cac quy dinh cua phép luat; cac quy ché, quy
dinh, quy trinh huéng dan cia Tap doan vao cong tac quan tri cong
no cua don vi.H8

- Xay dung céc quy ché ndi bd, quy dinh, quy trinh, dinh mure, van
ban hudng dan quan tri cong ng phu hop voi t6 chirc hoat dong san
xuit kinh doanh tai don vi va phan cip cua Tap doan.

- Thyc hién hach toan ké toén, giam sat va thanh toan cac khoan
cong ng theo dung quy dinh ctia phap luét ké toan:

+ Cap nhat dir li€u, hach toan cong ng

+ Theo ddi qua trinh thu hdi cong ng dé dam bao thu hdi ding han.
+ Ghi nhén chi tiét cac khoan no phai thu, cac lan thanh toan, chi tiét
theo hinh thirc thu no

- Theo ddi cac khoan ng qua han hodc khé doi va thue hién xac
minh qua kiém tra tryc tiép hodc yéu cau xac nhan tir cac bén lién
quan, xac dinh va dé xuit trich 14p du phong no phai thu kho doi
hodc xur 1y ng phai thu kho doi cua don vi.

- Lap va cung cép bao cao vé tinh hinh c6ng no:

+ Thuc hién B4o céo tinh hinh thu cuéc sir dung dich vu vién thong
cua khach hang

+ Thyc hién Bao céo trich 14p du phong ng phai thu kho doi

+ Thyc hién Bao cao xir ly ng phai thu kho doi

- Tham gia diéu hanh nhiém vu thu cudc: giam sat, dén déc hang
ngay/tudn/thang vé céc chi tiéu thu cudc; tong hop, danh gia két qua
thuc hién thu cudc theo tirng hinh thiic thu; Phan loai va phén tich
cac khoan cong ng, tir bao cao két qua phan tich dé xut cac bién
phap thu cudc va thu hoi cong no tai don vi dam bao dat ty 1€ thu
cao nhit.

- Pon dbc thu hoi cac khoan ng phai thu theo cac hop dong da ky
v6i khach hang, thudng xuyén phan tich, tim giai phap dé nang cao
hi€u qua thu ng, han ché t6i da phat sinh ng qua han, ng khong co
kha nang thu hoi.

- Thyc hién thanh toan cac khoan ng phai tra ding quy dinh cua
phap luat, cac hop dong di ky véi nha cung cip, khong dé xay ra ng
qua han.

- Thyc hién ddi chiéu, xac nhén cong ng véi khach ng, chu no theo
quy dinh ctia phap luat ké toan, phap luat c6 lién quan va quy dinh
cua Tép doan;

- Tham gia Hoi dong trich lap du phong ng phai thu khé doi, xir 1y
no khong c6 kha ning thu hdi theo dung huéng dan cia Bo Tai
chinh, Tap doan.

- Chiu trach nhiém bao quan dir li€u, chung tur, tai li¢u ké toan theo
quy dinh cia don vi va Tap doan trude khi chuyén bo phén luu trit
hé so ké toan.

- Bao cdo, lam vi€c va giai trinh tryc tiép s6 liéu lién quan dén linh
vuc ké toan tai chinh, cong ng vdi cac co quan thanh, kiém tra, kiém
toan cua Nha nudce, Tap doan khi ¢6 yéu cau.

- Tham gia x4y dung, trién khai cac chuong trinh s6 hoa - chuyén
ddi sb tai don vi theo dinh hudng cua Tap doan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Lanh dao don vi.

Ngudi
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Stt

Danh muc dich vu

Yéu cau

Pon
Vi
tinh

Khoi
lwgng

Chuyén vién K& toan
Doanh thu (Xu ly
cac van dé vé tai
chinh, thué)

- Nghién ctru, tham gia y kién ddi voi dy thao vin ban quy pham
phap luat thude linh vuce tai chinh ké toan, quan tri doanh thu; du
thao quy ché, quy dinh, quy trinh, huéng dan ctia Tap doan lién
quan dén cong tac quan tri doanh thu;

- Trién khai 4p dung cac quy dinh cua phép luat; cac quy ché, quy
dinh, quy trinh huéng dan cia Tap doan vao cong tac quan tri doanh
thu cua don vi;

- Xay dung céc quy ché ndi bo, quy dinh, quy trinh, dinh mtc, vin
ban huéng dan quan tri doanh thu phu hop véi t6 chirc hoat dong san
xuét kinh doanh tai don vi va phan cép cua Tap doan;

- Dinh ky/dot xuat 1ap bao cao phan tich doanh thu, tir két qua phan
tich dé xuét cac giai phap dam bao ghi nhan day du va dung ky
doanh thu cta don vi, chéng that thoat doanh thu;

- Chiju trach nhiém hach toan ké toan, theo ddi doanh thu theo ding
quy dinh cta phap lut ké toan:

+ Tiép nhén bao cao ban hang va cap nhat dir liéu doanh thu tir cac
kénh ban hang.

+ Theo dai ra soat dinh ky dé phan bd cac ndi dung doanh thu nhan
trudce.

+ Theo ddi, xir Iy cac khoan giam trir doanh thu nhu: khuyén mai,
giam gia, chiét khau,... dam bao tuan thu quy dinh phap luat vé kinh
doanh va chinh sach ban hang ctia don vi.

+ Theo ddi quyét toan ban hang hang ngay, dam bao sb luong hang
ban ra tuong tng véi sd tién thu ve.

+ Pau mdi d¢ xuét, t6 chirc trién khai viéc 1ap hoa don gia tri gia
tang va hach toan doanh thu.

+ Tap hop va luu trir cac hd so, chimg tir lién quan t6i ghi nhan
doanh thu.

- Tham gia x4y dung diéu khoan Hop ddng ban hang hoa/cung cip
dich vu cho Khach hang (cac diéu khoan vé& Thanh toan, Hoéa don).
-Phéi hop véi b phan lién quan dé kiém soét ty 18 thuc hién ké
hoach doanh thu.

- Ghi nhan s6 liéu Doanh thu ndi bd duoc cong bd hang thang

- Theo dbi, quan 1y doanh thu cung cip dich vu vién thong cong ich:
+ Téng hop s6 liéu bao cao san lugng, kinh phi hd trg VTCI giri don
vi diéu hanh tap trung theo thoi gian quy dinh.

+ Theo ddi s6 liéu tam tng, thanh quyét toan kinh phi VTCI cua don
vi

+ Phdi hop véi cac bo phan tai don vi trong qua trinh thong nhat s6
liéu nghi€m thu véi Quy VTCL.

- Hach toan, luu tri¥ d;‘iy da hd so, chiu trach nhi€ém giai trinh voi cac
co quan kiém tra theo yéu cau

- Phéi hop theo dbi, phén tich doanh thu phuc vu cong tac quan tri.

- Lap, ndp bao cao Doanh thu dinh ky, dot xuét theo quy dinh cta
Tap doan, Lanh dao don vi.

- Chiu trach nhiém bao quan dir liéu, chung tir, tai liéu ké toan theo
quy dinh cia don vi va T4p doan trudc khi chuyén bo phén luu trit
ho so ké toan.

- B4o c4o, lam viéc va giai trinh truc tiép s lidu lién quan dén linh
vuc ké toan tai chinh, doanh thu véi cac co quan thanh, kiém tra,
kiém toan ctia Nha nudc, , Tap doan khi c6 yéu cau.

- Tham gia xdy dung, trién khai cac chuong trinh s6 hoa - chuyén
ddi sb cua don vi theo dinh huong cia Tap doan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Lanh dao don vi.
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Chuyén vién K& toan
Ngan hang - Thanh
toan (Xt Iy cac van
dé vé tai chinh, thué)

- Nghién ctru, tham gia ¥ kién d6i voi du thao vian ban quy pham
phap luét thudc linh virc tai chinh ké toan, quan tri dong tién; du
thao quy ché, quy dinh, quy trinh, huéng dan ctia Tap doan lién
quan dén cdng tac quan tri cong no;

- Trién khai 4p dung cac quy dinh cua phép luat; cac quy ché, quy
dinh, quy trinh huéng dan cua Tap doan vao cong tac quan tri dong
tién ciia don vi.

- Xay dung céc quy ché ndi bo, _quy dinh, quy trinh, dinh muc, vén
ban hudng dan quan tri dong tién, s6 hoa dong tién phu hop voi td
chtrc hoat dong san xuét kinh doanh tai don vi va phan cip cua Tap
doan.

- Tham muru dé xuét trién khai cac bién phap nang cao hidu qua sir
dung von béng tién tai don vi.

- Xay dung va phén ra ké hoach thu chi tai chinh trén co s¢ ké hoach
thu chi tai chinh ctia Tap doan giao

- Kiém soat dong tién thu tir cac hinh thire thu cua ting loai dich vu
(ban tién ménh gia tién nap, dich vu VT CNTT va thu khac); Chap
hanh nghiém ky lut ndp/chuyén tién vé Tap doan theo quy dinh.

- Can d6i, kiém soat va chiu trach nhiém vé dang ky nhu cau dong
tién chi phuc vu hoat dong SXKD, dau tu xay dung co ban va ndp
NSNN theo quy dinh.

-Thyc hién theo ding ké hoach dong tién, klem soat viéc quan ly, st
dung, dinh mtrc ton quy tién (tién mit va tién giri ngan hang); doi
chiéu s6 du tién theo quy dinh.

- Kiém tra tinh logic, day dii bd ho so thanh toan (Hop dong, nghiém
thu, hoa don, dé nghi thanh toan, cac hd so ¢6 lién quan...) va trinh
phé duyét.

- Lap phiéu thu, phiéu chi, tiy nhiém chi, hach toan cac nghiép vu
thu/chi.

- Theo déi tinh hinh tam ng, d6n dbc thu hdi va d6i chiéu cong ng
dinh ky voi CBCNV.

- Phéi hop voi ngan hang dé phat hanh chig thu bao lanh: dy thau,
Thyce hién hop déng, bao hanh... va cam két tin dung theo han mirc
tin dung phén céap cua Téap doan.

- Kiém tra ddi chleu sO du tién mat v6i thu quy va kiém ké quy dinh
ky; ddi chiéu sb du tién gui ngan hang voi cac ngan hang.

- Lap bao céo luu chuyén tién té va cac bao cdo quan tri dong t1en
theo yéu cau quan tri ciia don vi va Tap doan. Phan tich dong tién, tir
két qua phan tich dé xuat cac bién phép t6i uu dong tién tai don vi;

- Chiu trach nhiém bao quan dit liéu, ching tir, tai liéu ké toan theo
quy dinh cua don vi va Tap doan truge khi chuyén bo phén luu trir
ho so ké toan.

- Bao cao, lam viéc va giai trinh truc tiép s6 lidu lién quan dén linh
vuc ké toan tai chinh, ngan hang — thanh toan véi cac co quan thanh,
kiém tra, kiém toan ciia Nha nudc, Tap doan khi co yéu cau.

- Tham gia x4y dung, trién khai cac chuong trinh sé hoa - chuyén
ddi sb tai don vi theo dinh hudng ctia Tap doan.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo phan cong ciia Lanh dao don vi.
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Chuyén vién Kinh
doanh Khach hang
Doanh nghiép (H
trg ban hang)

- Quan 1y Khach hang VIP/ Khoi chinh quyén Dich vu s6
- Xay dung ké hoach cong tac tuin, thang, quy cua ca nhan.
- X4y dung ké hoach phat trién thi truong, cham séc khach hang dén
dbi tuong 1a cac t6 chirc, doanh nghiép trén dia ban duoc giao phu
trach."
- Thuc hién Hoat dong Marketing, truyén thong vé san phém, dich
VUL
- Diéu hanh cac kénh ban hang dugc giao phu trach phuc vu cong
tac ban hang.
- HO trg, tu vén, kinh doanh, ban cac san phém, dich vu Vién thong
+ CNTT.
- Dbi soat cudc khach hang phy trach. Quan 1y cong no khdi KH phu
trach.
- Tham gia Giam sat Cong tac thu cudc tai cac Phong ban hang theo
phén cong.

- Quan ly dit liéu va thong tin Khach hang. Tép hop day dua ho so,
ban giao cho by phén téng hop, tinh cudce va luu trix hd so.
- Tham muru, dé xuat, cung cap thong tin dé xay dung chuong trinh,
chinh sach CSKH.
- Phéi hop vai cac don vi thuc hién cac hoat dong cham séc sau ban
hang, giai quyét khiéu nai ciia khach hang.
- Tham gia Dé xuat xdy dung, quy hoach hé thong Quan 1y &
CSKH.
- Thuc hién bao cao cho cép trén theo quy dinh.
- Thyc hién cac nhi¢m vy khac do Lanh dao phan cong.

Nguoi

Giao dich vién (H
trg ban hang)

- Gi61 thiéu, truyén thong, tu vén san phém dich vy, huéng dan
khach hang lya chon va sir dung san pham dich vu.

- Tiép nhan va cp nhat thong tin trong don dit hang theo dung
chinh sach ban hang theo dung quy trinh/ thu tuc.

- Gidi thi€u, thyc hién cac chuong trinh khuyén mai, ban hang theo
ké hoach va chinh sach ctia Don vi.

- Thyc hié€n quy trinh thu cudce theo ca truc.

- Quan ly doanh thu cudc theo ca tryuc.

- Tinh toan chiét khiu, hoa hong, thuong va cac khoan giam gia cho
khach hang theo chinh sach cua Phong, Bon vi.

- Tiép nhan, giai quyét khiéu nai khach hang theo phén cp.

- Cap nhat va tong hop thong tin dir liéu vé khach hang va hoat dong
ban hang (doanh thu, san lugng, loai hinh san pham dich vy).

- Duy tri va tao mdi quan hé tdt voi khach hang hién ¢ cua cira
hang, phat trién khach hang moi.

- Tu van MNP: Port in cho khich hang tiém ning, tham gia tur vén,
gitr chan KH Port out.

- T6 chtrc outbound, tu van gidi thiéu san pham dich vu cho KH
tiém nang.

- H6 trg tham gia cac chuong trinh CSKH, gia han dich vu, tu van
KH tra trudc...

- B4o céo thu chi, quan ly hoa don theo quy dinh.

- Thue hién bao cdo cho cép trén theo quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu khac dugc phan cong.
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K¥ su Lap trinh (Lap
trinh)

- Phén tich yéu ciu khach hang, Danh gia va dé xuit giai _phép phu
hop yéu cau phat trién phan mém moi hodc chinh stra phan mém

- Thuc hién phan tich, thlet ké co s6 dit lidu, kién tric phan mém

- Phéi hop gop ¥, cung cap thong tin xay dung gid thanh dich vu

- X4y dung ké hoach chi tiét xdy dung phan mém (dua trén ké hoach
khung da dugc thong nhit v6i khach hang)

- Thyc hién thiét ké prototype, mau icon, hinh anh phyc vu xay dung
phin mém

- Bé xuit ha tﬁng, cac cong cu dung cu, thiét bi can thiét phuc vu
xay dung phan mém

- Thyc hién xay dung framework va dao tao framework cho nhém
xay dung phan mém

- Thyc hién xay dyng va lap trinh phat trién phan mém trén: Form-
based, Web-based, Mobile

- Thuc hién kiém thir phan mém, xay dung tai liéu huéng dan st
dung, déng goi chuong trinh phan mém, cai dat, khoi tao, cAu hinh
hé thong, nghiém thu, tinh gia tri st dung ,,,

- H3 tro sir dung, d& xuét phuong an, xtt 1y su ¢d, ing ctru thong tin
trong pham vi thyc hién

- Thuc hién dao tao, chuyén giao san phém cho cac bd phan lién
quan

- Nghién ciu, dé xuit ap dung k¥ thuat, cong nghé, quy trinh phat
trién phan mém méi, hién dai vao don vi

- Thuc hién Demo chuong trinh phin mém dang thyc hién theo yéu
cau

- banh gia cai tién, rat kinh nghiém trong qua trinh phén tich yéu
cau, thu thap mo ta yéu cau, phat trién phan mém

- Cac nhiém vu khac dugc phan cong.
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Ky su Quan tri Ha
tang (Lap trinh)

- Quan ly may chu va cau hinh hé théng mang tryc, hé théng lvu tri
cho Trung tam

- Thyc hién viéc giam sat, van hanh hé théng mang may tinh
DHSXKD dam bao cho sy hoat dong 6n dinh phuc vu cong tac quan
ly, diéu hanh san xuit kinh doanh ctia Pon vi

- Xt 1y su ¢ vé hé théng mang may tinh két ndi voi mang
PHSXKD cua VTT/TP va cac don vi trén dia ban

- Thyc hién cai dit, ciu hinh c4c chinh sach an ninh mang (policy)
dam bao an ninh hoat dong mang may tinh PHSXKD phuc vu
VTT/TP va cac don vi trén dia ban

- Dé xuit va thyc hién cac phuong an k¥ thuat tdi wu hé thong ha
tang cong nghé thong tin nham phuc vu yéu cau phat trién kinh
doanh va hoat dong PHSXKD ctia VIT/TP

- Dé xuit dau tu h¢ théng mang CNTT nham phuc vu yéu cau phat
trién kinh doanh va hoat dong DPHSXKD cua VTT/TP

- Dé xuét céc chi tiéu k¥ thuat, chét lugng hé théng mang tin hoc
phuc vu cho cong tac van hanh va quan ly

- Tu van va thyc hién cac giai phap ha ting cong nghé thong tin
lién quan dén dich vu va ha tf?mg mang, bao mat mang VIT/TP va
khach hang

- Tu van, thiét ké, 1ap dat, bao dudng cac hé thong cong nghé thong
tin cho Trung Tam, VTT/TP va khach hang

- Trién khai va van hanh cac ung dung quan tri hé théng dua trén ma
ngudén mo

- Quan tri hé théng bao mat cac ing dung cua mang PHSXKD

- Thiét ké, lép dat, quan ly, van hanh, bao dudng, hé théng trang
thiét bj bao mat cong nghé thong tin

- Thiét ké, trién khai hé thong mang, hé thong birc tuong lira nham
dam bao ti da dit liéu cua VTT/TP

- Tham gia xr 1y, tmg ctru sy cb: thyuc hién tim hiéu nguyén nhén sy
cd, phén tich sy ¢d, xtr Iy, tmg ctru, nhanh chong khic phuc cac van
dé vé an ninh an toan thong tin cho cac hé théng thong tin clia don
vi va Tép doan

- Tham gia béo tri hé thng mang may tinh, hé thong may chu tai
cac phong may chu do trung tdm quan ly

- Thuc hién céc yéu cu hd trg tir ngudi dung: cai dit may tinh, phan
mém, stra chita, kiém tra thiét bi tin hoc

- Céac nhiém vu khac dugc phén cong
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K§ thuét vién Ha
tang (Lap dat thict bi
vién thong)

- Thyc hién quén 1y co s¢ ha tang tram BTS/NodeB/eNodeB,
Inbuilding mang Vinaphone trén dia ban (s6 lwong tram thu phat
song, vi tri tram, loai anten, nguén, nha tram, d6 cao cot, goc ngéng,
phuong vi, truyén dan):

+ Thyc hién quan 1y ving phu séng, do kiém chét lugng ving phu
song, mic d§ phu song tram BTS/NodeB/eNodeB, Inbuilding trén
dia ban; phéi hop cac don vi lién quan thuc hién cong tac tdi wu
vung phu séng.

+ Thuc hién quan 1y, diéu hanh, giam sat viéc khai thac va bao tri
bao dudng (indoor va outdoor) co s& ha ting, phu trg clia cac tram
BTS mang Vinaphone trén dia ban.

+ Cép nhat va dong bo co so dit liéu tram BTS/NodeB/eNodeB
mang di dong vao hé théng quy hoach va quan 1y mang ludi cia don
vi va Tap doan

+ Giam sat, diéu hanh cong tac xtr 1y su ¢ vé CSHT, truyén dan va
thiét bi phu trg mang thong tin di ddng Vinaphone trén dia ban.

- Thuc hién Quan 1y, giam sat, van hanh, khai thac... ha ting thiét b
tram Bang rong c¢d dinh:

+ BTBD v¢ sinh cong nghiép cac thiét bi MANE, thiét bi truyén dan
lién dai, thiét bj giam sat IP, thiét bi Viba, hé thdng cap truc/ lién dai
+ Thyc hién cong tac bao tri, bao dudng dinh ky , dam bao cap ludén
trong tinh trang t6t nhat, giam thleu nguy co sy b

+ Pé xuit cac giai phap nang cip ha ting hodc cong nghé dé cai
thién chit lugng mang ludi.

+ Quan 1y, giam sat chat lugng, nang lyc cap quang lién dai,...

+ Ra soat, t6i wu mang ludi cap quang lién dai, dam bao an toan
mang ludi

+ Thyec hién di doi, ldp dit thiét bi, tdi wu nha tram.

+ Giam sat, didu hanh cong tac xtr Iy su ¢b vé CSHT, truyén dan
trén dia ban

+ Tb chtrc van hanh, khai thac tram IBS thué co s& ha t::fmg va ty dau
tu co s6 ha ting voi nha mang khac

- Tham gia Ung ctru thong tin, xtr 1y su c¢d:

+ Stra chira, khic phuc su cd: Truc tiép thuc hién cong tac stra chira,
khic phuc cac sy ¢d ha tang va phan cimg phaét sinh trén mang luéi
VT-CNTT.

+ Ung ctru thong tin Bang rong ¢b dinh (ManE, Truyen dan lién dai,
OLT/switch, tram vo tuyén, hé thong ngudn dién/diéu hoa ...).

- Thyc hién bao dudng k¥ thuat dinh ky (hoac thyc hién giam sat
néu thué ngoai) va vé sinh céng nghiép cac thiét bi ngudn dién, diéu
hoa, canh bio ngoai, hé¢ thong day dat, chong sét... tai cac tong dai
nha tram, CSHT tram BTS, mang ngoai vi.

- Van hanh hé théng cac thiét bi nguén dién phu tro theo quy trinh
nghi¢p vu

- Thyc hién xt ly su cd cac thiét bi nguén dién va phu tro, CSHT
tram BTS, mang ngoai vi (trtr phin tir ti cap két cudi dén nha khach
hang)

- Trién khai cong nghé va dich vy, hd tro cac don vi cac ndi dung vé
k¥ thuat lién quan dén cac hé thong truy nhap vo tuyén; Phan tich,
danh gia cic nguyén nhan giy MLL tram BTS/NodeB. Dé xuét cac
giai phap phong ngira khic phuc nang cao chat lugng mang dong.

- T6 chtrc khao sat, thong nhat PA chia s¢ CSHT véi cac don vi lién
quan va thyc hién thu tuc trao ddi CSHT v6i DNVTK theo quy dinh;
Théam dinh, trinh duyét phuong an ky thuat cac du an dau tu, sta
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chira, di doi mang vién thong, kién tric do Trung tim Ha tang lam
chu dau tu
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.




112

Stt

Danh muc dich vu

Yéu cau

Pon
Vi
tinh

Khoi
lwgng

11

K¥ thuét vién Mang
ngoai vi (Lap dat
thiét bi vien thong)

- Truc tlep quan ly h¢ thong mang ngoai vi tir S2 dén nha tram
(khong gom S2), bao gém cap quang, cap dong, tu cap, hop cap, va
cac thiét bi thu dong khac thudc pham vi quan 1y.

- Thue hién cong tac bao tri, bao dudng dinh ky cac tuyén cap quang
ngoai vi (kiém tra mdi ndi, dlem 1€, hop cap, tuyen treo/ngam) dam
bao céap ludn trong tinh trang t6t nhat, giam thiéu nguy co su cd.

- Tlep nhén, xac dinh vi tri va xir Iy nhanh chong céc su cb lién quan
dén cap quang ngoai vi (dut cap, suy hao cao, 16i méi ndi) thong qua
viée do kiém, ’han noi va thay the linh kién can thiét.

- Thuc hién s6 hoa thong tin vé mang ngoai vi (vi tri tuyén cap, diém
d4u nbi, théng tin cong port, thué bao két ndi) 1én cac hé théng quan
ly. Chuéan hoa quy trinh lap dit, ddu ndi va quan 1y vét tu ngoai vi
theo cac tiéu chuan k¥ thuat cia VNPT. Cép nhat chinh xac so dd,
thong tin vé cac tuyén cap, diém déu ndi trén hé théng quan 1y, phuc
vu cong tac khai thac va irng ctru.

- Tiép nhén, xac dinh vi tri va xir Iy nhanh chong céc su cb lién quan
dén cap quang ngoai vi (dut cap, suy hao cao, 16i mdi néi) thong qua
viéc do kiém, han ndi va thay thé linh kién can thiét.

- Quan ly, giam sat cong tac cap nhat s6 liéu mang ngoai vi cua cac
TTVT trén chuong trinh OneBSS, dam bao s6 lidu déy du, chinh
x4c.

- Dé xuit cac giai phap t6i ru mang ngoai vi (nang cap dung luong,
cai thién vung phu, ting cudng kha ning chdng suy hao...) dé nang
cao chit lwgng va nang lyc canh tranh.

- Chu dong tim kiém, phén tich va xir 1y triét dé cac ngudn suy hao
mang ngoai vi. Thuc hién quan tri chét lugng mang mot cach chu
dong thong qua viéc giam sat lién tuc, du doan va ngan ngtra su ¢,
dam bao chat lugng dich vu 6n dinh.

- DBé xuét cac giai phap nang cip ha tang hodc cong nghé dé cai
thién chét lugng mang ludi.

- Thyc hién cac nhiém vy khac dugc giao.

Nguoi
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Nhén vién cham séc
khéch hang tai nha
(B2A) (Cham séc
khach hang)

- Trién khai hoat dong CSKH (B2A, thay thé thiét bi, nang c4p bang
thong...) theo ké hoach da dugc phé duyét dbi véi nhom ddi tuong
KH phu trach.

- Trlen khai cac hoat dong cham soc khach hang tai nha theo phleu
yéu cau: hd trg gia han thanh todn trudc cudc, giai quyét khiéu nai .
- Tim kiém khach hang, tlep thi, ban hang tai dia ban dugc phan
cong.

- Thu no (néu duoc phéan cong), t6 chirc, don ddc viée thuc hién thu
no; quan ly cong ng khach hang phu trach;

- Thuc hién béo cado cho cép trén theo quy dinh;

- Thyc hién cac cong viéc khac theo sy giao viéc cia cép trén.

Nguoi
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Nhén vién Chuan
hod h6 so, dir liéu
(HO tro ban hang)

- Thyc hién ra soat dinh ky va dot xuét toan bo dit liéu thué bao va
thong tin khach hang trén cac hé théng quan 1y (CRM, CMS, hé
thong diéu hanh SXKD khac) dé phat hién dit liéu khéng chuén,
thiéu sot, trung lap hodc sai 1éch.

- Thyc hién céng tac chuan hoa thong tin khach hang (bao gom
thong tin ca nhan, thong tin dich vy, dia chi, ) dién thoai lién h¢..)
trén tat ca cac hé thong quan ly cua VNPT.

- Thudng xuyén ra soat, di chiéu va cap nhat thong tin khach hang
dé dam bao tinh chinh xac, day dii va dong bo trén cac hé thong,
phuc vu tdt nhét cho cong tac quan 1y, chiam soéc va kinh doanh.

- Thyc hién hiéu chinh, lam sach dir liéu theo quy trinh chuén hoa d3
ban hanh.

- Giam sat viéc cap nhat thong tin hgp dong, dir liéu thué bao va
khach hang cua cac don vi.

- Kiém tra, d6i chiéu dit liéu dugc cac don vi cap nhat 1én hé thong
v6i cac chimg tir, hop dong gdc dé dam bao tinh day du, chinh xéc,
va kip thoi. Kip thoi phat hién cac sai sot, thiéu sot hodc cham tré
trong qua trinh cdp nhat dir liu.

- B4o c4o vé tinh hinh cap nhat: Lap bao cao dinh ky vé tinh hinh
tuan thi quy dinh cap nhat dit liéu cia cac don vi dé c6 bién phap
chi dao kip thoi.

- Thyc hién viéc luu trit tap trung toan bo hd so khach hang (bao
g6m hd so gidy va ho so dién tir); Thuc hién viée s6 hoa hd so gidy
thanh hd so dién tir dé ting cudng hiéu qua quan 1y.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao phan coéng.

Nguoi

14

Nhan vién Hanh
chinh (Tr¢ ly hanh
chinh)

- Lap ké hoach chi phi; quan 1y sira chita, mua sim tai san, trang
thiét bi phuc vu SXKD; quan ly, sit dung mat bﬁng nha dat; stra chita
mat bf?mg lam viéc;

- Thuc hién cong tac hanh chinh, 1& tan phuc vu diéu kién lam viéc
tai phong hop, phong tiép khach, phong lam viéc.

- Sép Xép, bo tri phong hop phuc vu cac cude hop, hdi nghi, hoi thao
duoc td chire tai VIT-TP

- H3 trg can bd cong nhan vién khi di cong tac nhu bd tri phuong
tién di lai, noi o, gidy di duong...- V& sinh phong hop, phong lam
viéc.

- Thyc hién cac cong viéc khac do Lanh dao phan cong.

Nguoi
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Nhan vién Hb trg Du
an (Ho trg Dy an)

- Tiép nhan va xir 1y céac thi tuc cung cap dich vu cho khach hang
(trinh k¥ van ban, hgp dong, tiép nhan va xir Iy cdc vin ban dé nghi
cua khach hang...);

- Thuc hién céc thu tuc hanh chinh, phéi hop véi cac don vi trién
khai dich vy cho khach hang;

- Tiép nhan va giai quyét cac khiéu nai tir khach hang;

- Theo ddi va don ddc qua trinh trién khai dich vu cho khach hang;

- H) trg bo phan ban hang: quan 1y hop dong, giai quyét khiéu nai,
thu hdi bién ban nghiém thu k¥ thuat, 1ap bién ban nghiém thu tinh
cudc, theo ddi, bao cao, phat sinh hd so, cap nhat thong tin...

- Pon ddc va theo ddi cong no khach hang, chiu trach nhiém vé cong
no khach hang.

- Thyc hién cac hoat dong cham sdc khach hang theo tap khach hang
duoc phan giao, xur Iy khiéu nai vé cudc va vé dich vu.

- Phén tich qu4 trinh str dung dich vu cta KH, tiép nhan cac yéu ciu
va diéu phdi dap tng yéu ciu, dé xuét cac bién phap nham duy tri va
gilr chan khach hang, giam thleu suy giam ARPU.

- Truyen thong, tim hiéu nhu ciu, tu van san pham dich vu pht hop
- Phéi hop 1ap ké hoach chim séc khach hang sau ban hang

- Thyc hién cac hoat dong cham séc khach hang sau ban hang.

- Thuc hién bao cao cho cép trén theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao phan coéng.

Nguoi

16

Nhan vién Hb tro
Giam sat (Ho trg ban
hang)

- Truc tiép nhan Duyét thong tin thué bao qua Video call
- Phé duyét TTTB trén web.

- Thyc hién tong hop céc viée theo chirc ning.

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong.

Nguoi
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Nhan vién Ho tro
Kinh doanh (HO trg
ban hang)

- Tiép nhan va xtr Iy cac thu tuc cung cap dich vu cho khach hang
doanh nghiép (trinh ky vin ban, hop ddng, tiép nhan va xu 1y cac
vin ban dé nghi ctia khach hang...);

- Thuc hién céc tha tuc hanh chinh, phéi hop véi cac don vi trién
khai dich vu cho khach hang;

- Tiép nhan va giai quyét cac khiéu nai tir khach hang;

- Theo ddi va don ddc qua trinh trién khai dich vu cho khach hang;

- H3 trg bd phan ban hang: quan 1y hop dong, giai quyét khiéu nai,
thu hdi bién ban nghiém thu k¥ thuat, 1ap bién ban nghiém thu tinh
cudc, theo doi, bao cao, phat sinh hd so, cdp nhét thong tin...

- Tham gia dén ddc va theo ddi cong no khach hang, chiu trach
nhiém vé cong no khach hang.

- Thye hién cac hoat dong cham soc khach hang theo tdp khach hang
dugc phan giao,tham gia xir Iy khiéu nai vé cude va vé dich vu.

- Phén tich qu4 trinh st dung dich vu cua KH, tiép nhan cac yéu cu
va diéu phdi dap tmg yéu ciu, dé xuét cac bién phap nham duy tri va
giit chan khach hang, giam thiéu suy giam ARPU.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

Nguoi
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- Giao/nhan phiéu lip dat/ sira chira, hoan cong PTTB cho Nhan
vién K¥ thuat dia ban.
- Giao/nhan: vt tu lap dat/ sira chita cho cac Nhom k¥ thuat dja ban
- bang ky, tiép nhan, quan ly, thanh quyét toan vat tu, thiét bi dau
cudi cho Trung tAm Vién thong;
- H0 trg NV KTPB cap nhat s6 liéu thué bao phat trién, sira chira;
Nhan vién Ho tro K§ | Truc tiép cap nhat s6 liéu bién dong nha tram, mang ludi dia ban cép
18 | thuat (Lap dat thiét | Do; Nguoi 2
bi vién thong) - Phéi hop vai cac dia ban thuc hién quan 1y, theo d6i toan by mat
bang san xuét, nha tram vién thong
- Lap du toan kinh phi, to chire thi cong, quyét toan cong trinh sira
chita, khic phuc su ¢6 nho 1é do Pdi tu thuc hién.
- Quan ly, theo déi ké hoach/ thuc hién phat trién thué bao, kiém
s0at s6 lugng thué bao, doanh thu trén dia ban
- Céac nhiém vu khac dugc phén cong
- Thuc hién cac nghiép vu tdng hop, thu ky: tdng hop ké hoach ban
hang, két qua ban hang
- Quan ly vat tu, hang hoa, tai san giao cho don vi; Thyc hién nghiép
vu nhap xuat kho theo quy dinh; Thyc hién céc thii tuc thanh quyét
toan, nhap xuét kho hang hoa, sim thé;
- Thue hién céc bao cdo, tong hop ciia Phong ban hang, cc bao céo
Nhan vién H) trg phat sinh theo yéu cau tir Lanh dao Phong.
19 | Téng hop (Tro 1y - Quan ly dit liéu va thong tin Khach hang. Tép hop day dua ho so, Nguoi 1
hanh chin/Thu ky) | ban giao cho bo phén téng hop, tinh cudce va luu trir hd so.
- Hé trg Lanh dao Phong trong viéc tong hop sb liéu giao va danh
gia KPI ca nhén cua Phong; Tong hop s6 liéu chiam cong. .
- Tlep nhan, kiém tra hd so gidy PTM luu kho.
- Phiéu thyc hién chuin hoa TTKH/ GHTT; phléu thu ng.
- Kiém tra va hoan thién hd so xur 1y no.
- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.
-Lap ké hoach ban hang trén tép khach hang hién hiru tai dia ban
phu trach.
- Ban hang trén t€p khach hang hién hiru tai dia ban phuy trach.
- Ph01 hop v6i Phong ban hang doanh nghiép, truc tlep truyén thong,
tiép thi, ban hang ddi voi khach hang doanh nghiép, t6 chirc, co
quan,... trén dia ban.
- Thu thap théng tin thi trudng, nim bit tinh hinh thi trudng tai dia
Nhén vién Kinh bz}p pl}u trach: tiép nhf_in, klrléo szi'lt th@flg tiR thiﬂ tm’(‘n}g, }(héih hé’ng,
S .z d06i thu canh tranh, chinh sach kénh cta doi thu... dé dé xuat chinh ..
20 | doanh dia ban (Tiép , . . \ Nguoi 122
thi) sach ban chéo phu hop.

- T6 ban hang truc tiép, phat trién CTV tai dja ban phu trach.

- Thuc hién cac chuong trinh truyén thong tai dia ban theo phan
cong.

- Tham gia cong tic CSKH, giai quyét khiéu nai, su cd. .. khi duoc
phan cong

- Quan 1y, t6 chirc Iuu trit hd so va co so dit liéu khach hang, hop
dong khach hang.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.
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Nhan vién Kinh
doanh Khach hang
Doanh nghiép (Tiép
thi)

- Xay dung ké hoach cong tac tuan, thang, quy ciia c4 nhan.
- Xay dyng ké hoach phat trién thi trudng, cham soc khach hang dén
dbi twong 1a cac td chirc, doanh nghiép trén dia ban dwoc giao phu
trach."
- Thyc hién Hoat dong Marketing, truyén thong vé san phérn, dich
VUL
- Diéu hanh cac kénh ban hang dwoc giao phu trach phuc vu céng
tac ban hang.
- HO trg, tu vén, kinh doanh, ban cac san phém, dich vu Vién thong
+ CNTT.
- Dbi soat cudc khach hang phy trach. Quan 1y cong no khéi KH phu
trach.
- Tham gia Giam sat Cong tac thu cudc tai cac Phong ban hang theo
phén cong.

- Quan ly dir liéu va thong tin Khach hang. Tép hop day da ho so,
ban giao cho bg phén tong hop, tinh cude va luu trir hd so.
- Tham muu, dé xuét, cung cAp thong tin dé xay dung chwong trinh,
chinh sach CSKH.
- Phéi hop véi cac don vi thue hién cac hoat dong cham soc sau ban
hang, giai quyet khleu nai cia khach hang.
- Tham gia D¢ xuat xdy dung, quy hoach hé thong Quan 1y &
CSKH.
- Thue hién bao cdo cho cép trén theo quy dinh.
- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

Nguoi
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22

Nhan vién Kinh )
doanh Online (Tiép
thi)

- Trién khai cac chién dich truyén thong, tiép thi, ban hang, chim
soc khach hang theo ké hoach chung cta Pon vi,

- Thyc hién cong tac tu van ban hang trén cac kénh online:
Chatonline, Email, web/wap, san TMDT, app, mang xa hoi...

- Tim kiém, tiép can khach hang trén cac kénh online: Chatonline,
Email, web/wap, san TMDT, app, mang xa hdi...

- Chu dong tao landing page dung dé tiép can, tiép xtic khach hang
qua cac nghiép vu digital marketing.. theo dinh huéng/ huéng din
cua Lanh dao phong

- Sir dung céc tinh ning cong cu CNTT tao/giao yéu cau/don
hang/hop dong CCDV dén cac don vi lién quan trién khai don hang,
ban giao SPDV cho khach hang

- Theo ddi don hang, phdi hop véi cac don vi lién quan phéi hop
trién khai don hang, ban giao SPDV cho khéch hang

- H3 tro truc tuyén cho khach hang selfcare trén cac trang web ban
hang cia TD/TT, san TMDT

- Théng ké, phén tich, bao céo cong tac tiép thi ban hang tryc tuyén;
- Giai dap va hudng dan khach hang str dung, tinh ning san pham,
cAu hinh dich vu g01 cudc

- Thu thap thong tin thi truong, khach hang, d6i thu canh tranh,
chinh sach ban hang, san pham.

- Phéi hop giai quyét khiéu nai khach hang theo phan cip;

- Thuc hién cac cong viéc khac theo su giao viéc cia cép trén.

Nguoi
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Nhan vién Kinh té
(Xt ly cac van dé tai
chinh, thug)

- Hach ton s6 liéu doanh thu, thu tién ban hang hang ngay. Ddi soat
s6 liéu hach toan véi sé phu ngan hang va chuong trinh quan 1y cong
no.

- Kiém soat dong tién, s6 du cac tai khoan tién giri ctia phong ban
hang. Kiém tra, ddi soat sb liéu ndp doanh thu, thu ng trén cac hé
thdng va trén cac bao co théng ké. D& xuét xtr Iy phan chénh 1éch
néu co.

- Theo ddi, kiém tra va hudng dan cac bd phéan ban hang trong viéc
ké ndp doanh thu, ghi héa don ban hang, bao céo tinh hinh str dung
héa don GTGT va thuc hién cac ché do bao céo theo quy dinh.

- Xuét tam (mg, quyét toan vat tu cho t6 ban hang va thyuc hién kiém
ké dinh ky, dot xuét theo quy dinh.

- Quan ly va thuc hién hach toan toan b cac nghiép vu ké toan khac
phat sinh tai phong ban hang. Hoan thién, luu trir cdc hd so, chimg
tur hach toan dung theo quy dinh.

- Quan ly, kiém soat tinh hinh thuc hién ké hoach doanh thu, chi phi.
Bao céo tinh hinh hinh thyc hién cac chi tiéu ké hoach vé doanh thu,
chi phi ctia phong ban hang, dé xuat véi Giam ddc phong ban hang
c4c bién phap nham quan trj tai chinh hiéu qua.

- Tiép nhan hoa don, gidy bao cudc, bién nhan thanh toan tir Phong
Ké hoach + K¢é toan dé to churc trién khai cho d6i ngii nhan vién thu
cudc.

- Theo ddi, dén déc, quan tri cac cong ng cac khoan phai thu, phai
tra trén so sach ké toan.

- Trién khai, don ddc thu no dong, ng cii theo ké hoach duoc giao.
Truc tiép tham gia cting ngudi thu cude dé thu cac trudng hop khod
thu.

- Cat/mé may, gach giam ng cho khach hang. Giao nhan danh sach
khach hang va thong bao nhéc no theo quy dinh.

- Tap hop, xac nhan cac hd so x6a ng. Trinh x6a ng cho khach hang
theo quy dinh.

- Tiép nhan, phdi hop va giai quyét cac trudng hop khiéu nai ciia
khach hang lién quan dén cudc, thanh toan cude.

- Thue hién bao cdo tdng hop doanh thu cho cip trén theo quy dinh.
- Thyc hié€n nhiém vy khac dugc phan cong.

Nguoi
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Nhén vién Ky thuét
dia ban (Lap dat thit
bi vién thong)

- Thyc hién van hanh khai thac va bao tri, bao dudng, stra chira, cai
tao, nng cap ha tAng mang tir phan tir dau ndi day thué bao (tu
cap/hdp cap/hdp splitter cAp 2/ming song/ODF) dén nha khach
hang:

+ Thyc hién cong tac bdo tri, bao dudng dinh ky cac phan tir dau ndi
day thué bao ddng/quang va dudng day thué bao dong/quang do don
vi quan ly, khai thac tuan thu quy chuan lip dit, tiéu chuin ky thuét
nham dam bao mang ludi ludn trong tinh trang tot, giam thiéu nguy
CO Xay ra su cd MNV.

+ Stra chita, thay thé cac phin tir ddu ndi ddy thué bao hodc cac linh
kién, vat tu (splitter, dy ndi quang, adapter, fast connector...) bi hu
hong; Ho trg so ciru/ thay thé cac phan tir dau ndi mang (ta cap/hop
cap/ hop splitter cAp 2/ming song/ODF.

+ Thyc hién s6 hoa toan bd thong tin vé cac phan tir mang ngoai vi
do don vi quan ly (vi tri/toa d9, chung loai/dung luong tu/hép/mang
song cap; dung lwong/cap splitter/vi tri/toa do lap dat splitter va soi
cap han nbi dau vao splitter; thong tin dia chi/toa d6 thué bao va
cong dau ndi thué bao trén S2/ODF/OTB/MS) 1én h¢ thong
OneBSS/Cabman tuan thi dang quy dinh.

+ Thye hién quan tri chat lwong mét cach chu dong thong qua cong
tac kiém tra, gidm sat chat luong phan tir ddu ndi thué bao va duong
day thué bao theo cdc tiéu chi danh gia chit lugng MNV dé d¢ xuat
céc giai phap ti wu, nang cap/cai tao mang ngoai vi nhiam ning cao
chat lugng mang va dap tmg nhu cau phat trién thué bao.

- Thi cong lap dat/dich chuyén/sira chita cac dich vu BRCD, PSTN
cho khéch hang:

+ Thi cong lap dat dudng déy thué bao tur phan tir ddu ndi day thué
bao dén vi tri két cudi tai nha khach hang; lap dat cac thiét bi
ONT/CPE/Wifi Mesh/Camera/STB/MyTV... va cai dat cac dich vu
BRCD theo phiéu lip dit dich vu dam bao dung quy trinh, chit
luong k¥ thuat, tuan thu quy dinh 5S tai nha khach hang.

+ Thyc hién cac budc nghiém thu va ciing khach hang kiém tra chat
luong dich vu sau khi 1ép dat (téc dd, d6 6n dinh, chat luong tin
hiéu...). Tién hanh cac thu tuc dé ky nghiém thu, ban giao dich vu
cho khéch hang.

+ Hudng dan khach hang cach sir dung thiét bi, dich vu BRCD, cach
thirc kiém tra, xtr Iy cac 16i don gian va lién hé hd tro khi can.

- Khao sat va danh gia nang luc mang ludi:

+ Khéo sat yéu cau dich vu: Truc tiép khao sat dia diém, nhu cau
ctia khach hang dé tu van va dua ra giai phap két ndi phu hop nhét.
+ Péanh gia nang lyc mang ludi: Panh gia kha ning cung cap dich vu
cua mang ludi hién c6 tai khu vuc khach hang (kiém tra ha t?lng cap,
tin hiéu quang/di dong, dung luong thiét bi...), dam bao du didu kién
trién khai dich vu.

+ D¢ Xuat giai phap k¥ thuat: Dé xuat cac phuong an ky thuat can
thiét néu mang ludi chua dap tmg, va phéi hop véi cac phong ban
lién quan dé thyuc hién cung cép dich vu cho khach hang.

+ Thyc hién khao sat, thu thap thong tin vé ha tﬁng mang ludi, dich
vu, chét lugng va chinh sach cua cac ddi thu canh tranh trén dia ban,
1am co s& d& xuét cac giai phap nang cao ning luc canh tranh cho
VNPT

- Phéi hop véi cac To KDKV - TT VNPTKYV du bao nhu cau sir
dung cac dich vu BRCD tai cac khu vuc, cum dan cu. Khao sat hién
trang ha ting mang ODN (cdng d4u nbi ddy thué bao) dé x4c dinh
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nhu cau va dé xuat m¢ rong mang ODN dam bao dap tng nhu cau
khach hang trén dia ban; Phdi hop giam sat cong tac thi cong cac
cong trinh ngoai vi trén dia ban dung quy chuén, k¥ thuat thi cong
va ching loai vat tu/thiét bi nhdm dam bao chat lvong mang ludi.
Tham gia cong tac do kiém, nghiém thu va ban giao céc phan tir
mang thudc pham vi don vi quan ly dé van hanh, khai thac.

- HO tro k§ thuat, xu 1y sy co:

+ Tiép nhan yéu cu hd trg: Tiép nhan cac yéu cu hd trg, thong bao
su ¢b tir khach hang thong qua cac kénh (tdng dai, img dung, truc
tiép...). Tiép nhan va xir Iy nhanh chong céc su ¢b lién quan dén suy
hao tin hiéu quang, dut cap quang, 16i ddy thué bao hogc 15i ddu ndi
tir S2/splitter dén ONT.

+ Xu 1y phan anh khach hang: Giai quyét cac phan anh cta khach
hang vé chat lwong dich vu di dong, bang rong c¢b dinh, dam bao sy
hai long ctia khach hang.

- Cham séc khach hang GHTT, hd tro thu cudc theo phan cong

- Thu hoi thiét bi dAu cudi, vat tu ti st dung

- Phéi hop thanh toan vat tu sir dung;

- Thuc hién cong trinh stra chira, khic phuc su ¢6 nho 1é do Nhom tu
thuc hién

- Theo ddi danh sach thué bao dé kiém soét s6 lwong thué bao,
doanh thu dia ban.

- Tham gia truc tiép cong tac tiép thi, CSKH trén dja ban

- Cac nhi¢m vy khac dugc phan cong.

- Cac nhiém vu khac dugc phan cong.

25

Nhan vién Lai xe
(Lai xe)

- Lai xe phuc vu hoat dong san xuét kinh doanh cta don vi

- Theo déi, thyc hién viéc dang kiém, gidy phép lwu hanh, bao hiém
cua xe 0 td dugc giao theo quy dinh

- Thyc hién viéc bao tri, bao dudng, stra chira xe dinh ky theo dling
qui dinh

- Céap nhét va theo ddi lich trinh xe cong tac theo diing quy dinh

- Quyét toan chi phi nhién lidu cong tc trinh 1anh dao phong xac
nhén theo ding quy dinh

- Cac nhi¢m vy khac dugc phan cong.

Nguoi
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Nhan vién Mua sam,

stra chira (Tro 1y
hanh chinh)

-Tong hop dé xuat nhu cdu mua sam, cung Ung vt tur, cong cu dung
cu cho hoat dong cua don vi
- Tham gia, ph01 hop véi cac don vi dé 1ap ké hoach va trién khai
dau tu, diu thau, xét thau, dam _phén hop dong

- Quan 1y thong tin nha cung cip va thong tin vat tu/ thiét bi dé xac
nhan cac chirng tir thanh toan
- Lam viéc vdi cac nha cung cip vé cong tac Bao hanh, bao tri
- Cac nhi¢m vy khac dugc phan coéng.
- Thue hién bao cdo cho cép trén theo quy dinh.

Ngudi
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Nhan vién Outbound
Cham soc Khach
hang (Cham soc
khach hang qua dién
thoai)

1. Thyc hién Outbound Cham séc Khach hang:

- OB nhic cuée khach hang 16n

- OB tap khach hang khong phat sinh luu lugng

- OB gia han dich vu CNT

- OB chim séc diém ban

- Chuan héa thong tin thué bao.

- Chuyén cac bg phan lién quan giai quyét trong trudng hop thong
tin ciia khach hang khong chinh xac.

- Tu vén, thuyét phuc KH gia han tra truéc dich vu

- Thuc hién cac nghiép vu hd tro khach hang gia han dich vu/ thanh
toan (néu co)

2. Tiép nhan va phéi hop xir 1y cac truong hop khach hang thic méc,
khiéu nai.

3. Giai quyét trong pham vi cho phép va/hoic chuyén thong tin dén
cac b phan lién quan dé xur 1y.

4. Thuc hién cac chuong trinh OB khac theo chi dao ctia Lanh dao.

Nguoi

11

28

Nhan vién Outbound
Gia han thanh toan
(Cham s6¢ khach
hang qua dién thoai)

1. Thyc hién Outbound Gia han thanh toan dich vu Bang rong - Cé
dinh:

- Thyc hién OB tu van khach hang Gia han thanh toan dich vu Bang
rong - C6 dinh

- Chuan héa thong tin thué bao.

- Chuyén céc bd phan lién quan giai quyét trong trudng hop thong
tin cua khach hang khong chinh xac.

- Tu van, thuyét phuc KH gia han tra trudc dich vu:

+ Tiép nhén cudc goi ciia KH, thong tin, tu vén, thuyét phuc KH
GHTT.

+ Tao don hang theo sd thang, tién, ngay KH hen thanh toan GHTT
(Dbi véi kénh thu chuyén khoan).

- Thyc hién cong tac don dbc, nhic no khach hang thanh toan cudc.
2. Tiép nhan va phéi hop xtr 1y cac truong hop khach hang thic mic,
khiéu nai.

3. Giai quyét trong pham vi cho phép va/hodc chuyén thong tin dén
céc bo phan lién quan dé xir Iy.

4. Thuc hién cac chuong trinh OB khac theo chi dao ctia Lanh dao.

Nguoi

29

Nhan vién Outbound
Telesale (Tiép thi
/Cham soc khach
hang qua dién thoai)

1. Thyc hién hoat dong outbound giit doanh thu duy tri ctia Dich vu
di dong tra trudc/ tra sau:

- Tu vén, thuyét phuc KH gia han/ tham gia str dung dich vu

- Thuc hién cac nghiép vu gia han go6i/ dang ky goi cho khach hang

2. Tham gia va phéi hop xtr 1y cac truong hop khach hang thic mic,
khiéu nai (néu c6)

3. Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo phan cong

Nguoi

22
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Nhén vién Quan 1y
kénh (HG tro ban
hang)

-Lap ké hoach phat trién, chiu trach nhiém phat trién, mo rong kénh
ban hang tai dia ban phu trach.

- Lap ké hoach ban hang, CSKH trén kénh phu trach.

- Ban hang, CSKH trén kénh phu trach.

- Panh gi4, phat trién thanh vién kénh diém ban theo dia ban dugc
giao. Pam bao chat lugng cac diém bén tai dia ban quan 1y.

- bam bao hang hoa cia VNPT VNP tai dia ban phu trach.

- Pao tao, tap huén, hd trg thanh vién kénh cc cong cu, chinh sach
hd trg cho viéc ban hang trén kénh.

- bam bao nhén di¢n thuong hiu, truyen thong, hinh anh cua VNPT
VNP tai dia ban phu trach. Cung cip diy du 4n phim truyén thong.

- Tham gia hd trg cac chuong trinh ban hang luu dong; chuong trinh
CSKH trén dia ban. HJ trg cong tic ban hang: td roi, an pham, qua
tang... HO tro viéc viéc khai bao, giam sat khai bao thong tin thué
bao di dong...

- Soan thao, trinh ky hop dong kénh phéan phdi, thyc hién thii tuc
khai bao, xin cap phat tai khoan kénh ban trén cac hé thong

- Giam sat, diéu phdi viéc trién khai CCDV cho khach hang qua
diém ban.

- Thu thap thong tin thi trudng, nim bit tinh hinh thi truong tai dia
ban phu trach: tiép nhén, khao sat thong tin thi truong, khach hang,
ddi thu canh tranh, chinh sach kénh cua ddi thu. ..

- B4o c4o doanh thu, thu lao, hoa héng cac thanh vién kénh phuy
trach.

- Quan 1y, ra soat, phé duyét ho so, chat luong thanh vién kénh minh
quan ly.

- Thuc hién bao cao cho cap trén theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

Nguoi

24
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Nh:ém Vién’ Stra chfrq
thict bi (Lap dat thict
bi vién thong)

- Po, kiém tra thong sb k¥ thuat cac khéi chirc nidng dé tim nguyén
nhan gay 16i.

- Thyc hién stra chita, thay thé linh kién, module chic nang dé khic
phuc 1.

- Po, kiém tra toan bo cac thong s0 ky thuat sau khi stra chira.

- Kiém tra c4p nhat phan mém méi nhat.

- Vé sinh c6ng nghiép thiét bi sau sira chita va dan danh ddu tem bao
hanh cho cac TBDC da duoc stra chira.

- Thuc hién do kiém cac chi tidu ky thuat, cht luong vat tu thiét bi
mau va cac vat tu khac theo yéu cau va 1ap bién ban xac nhan cac
két qua do.

- Thyc hién do kiém céc chi tiéu k¥ thuat, chat lugng vat tu thiét bi
trong don dat hang theo bai do dugc quy dinh trong hop dong.

- Thuc hién san xuét, gia cong, lap rap va phat trién cc san phdm
g dung sang kién cho ctia Vién thong Thanh phd va Tap doan
VNPT.

- Thuc hién kiém dinh, danh gia dé xut thanh 1y thiét bj vién thong
hu hong khong sira duogc, hét thoi gian sir dung.

- Thyc hién nghién ctru, thir nghiém stra chira cac thiét bi vién thong
moi, d& xudt cac giai phap cai tiét, ndng cao chét luong thiét bj vién
thong.

- Thyc hién danh gia gia tri, chét lugng va kha nang tai st dung cac
thiét bi vién thong ton kho, &t dong cia VTT/TP; dé xuat giai phap
dua ra tai stir dung.

- Céac nhiém vu khac dugc phén cong

Nguoi

32

Nhan vién Tong hop
(Trg 1y hanh chinh)

- Trién khai Hop dong Thué va Cho thué Co s¢ Ha tang
+ Chu tri va phdi hop véi cac bd phan lién quan dé thuc hién cac
thu tuc dam phan, soan thao, ky két, va quan 1y cac hop dong thué
va cho thué co so ha ting vién thong (nha tram, cot anten, tuyen cap,
Vv.v.) véi cac d6i tac, nha mang khac hodc cac don vi c6 nhu cau.
+ Thuc hién cong tac thanh toan cudc thué/thu cudce cho thué dinh
ky theo diéu khoan hop dong. Thuc hién dbi soat dir lidu, héa don
lién quan dén viéc thué/cho thué co sd ha tang véi cac ddi tac.
+ Theo doi thoi han hop d(‘Sng, tinh hinh thuc hién cac cam két, va
dé xuét cac diéu chinh hodc gia han hop ddng khi can thiét.'
- Pau mdi téng hop thong tin phuc vu hoat dong, bao cao vé hoat
dong cua don vi
- Pau méi thyuc hién cOng tac nhan sy tai don vi: xay dung mo hinh
t6 chirc, sip xép nhan sy, phan phdi thu nhéap, ché do phuc loi cho
NLD va cac nfi dung khac lién quan dén quan tri nhan sy.
- Thyc hién cong tac mua sim, stra chita nho, khang trang mat bang
lam viéc... theo phan cap bao gom dé xuit, khao sat, nghiém thu,
thanh quyét toan.
- Thuc hién cac cong tac vé an toan vé sinh lao dong, cham sdc strc
khoe cho NLD;
- T6 chtre sép xép lich 1am viéc cuia Ban Giam Ddc, lich cong tac
cua don vi.

- Quan ly, phan cong, diéu hanh cac cong tac vé hanh chinh, van thu
- Iuu trit, 18 tin — d6i ndi — d6i ngoai ctia don vi.
- Giao, giam sat thyc hién, danh gia két qua BSC/KPI tai don vi;
- Thyc hién cac cong tac thi dua — khen thuong cua tai don vi.
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.

Nguoi
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Nhan vién Van thu
(Tro ly hanh chinh)

- Huéng dan can bd nhan vién sir dung va thuc hién quan 1y sir dung
con dau, chir ky sé cuia don vi; cip nhat thong tin, thuc hién cip
phat, thu hdi, tam dung chit ky s6 ca nhan/don vi.
- Quan 1y con diu, déng d4u phan ludng/dinh tuyén vin ban di/vin
ban dén ciia don vi.

- Quan ly, khai thac, sir dung va cung cap ban sao vin ban phép 1y,
vin ban gbc, vin ban phat hanh, hd so tai liéu luu trir.
- Ghi chép théng tin, 1ap sd, dong quyén, quan 1y luu trit hé thdng sb
quan ly van ban dén, véan bén di.
- Cac nhiém vu khac dugc phan cong

Nguoi

34

Nhén vién Xu ly
khi€u nai (HO tro ban
hang)

- Thuong tryc giai quyét khiéu nai cua khach hang. Tiép nhan va
giai quyét khiéu nai theo phan cap, hd trg cac VNPT khu vuc/ don
vi kinh doanh trong cong tac tiép nhan va giai dap cac thic mic,
khiéu nai cua khach hang.

- Dé xuit va trién khai cac giai phap giai quyét khiéu nai ctia khach
hang nhdm mang lai hidu qua nhat.

- Tiép nhan va xtr Iy cac thong tin khiéu nai ciia khach hang vé dich
vu va cac truong hop céd diu hiéu trom cudc.

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc phan cong.

Nguoi

- Tiéu chuin danh gia vé ky thuit:

St dung tiéu chi dat, khong dat dé xay dung tiéu chuin danh gia vé ky thuat.
Viéc xay dung tiéu chuan danh gia vé k¥ thuat dua trén yéu cau vé cac san pham dau
ra duoc néu tai Muc 3.A.I Chuong V - Yéu cau vé pham vi cung cép dé tir d6 cin cir
vao timg goi thau cu thé, khi 1ap HSMT phai cu thé hoa cac tiéu chi danh gia dbi véi
thong sd k¥ thuat, quy cach san phdm dau ra, tiéu chuan, chat lugng dich vu bao gdm

cac tiéu chuan theo bang sau:

A A A Mirc do dap ing
TT NOi dung yéu cau Dat Khong dat
I Tiéu chi d4anh gia vé mit kinh nghiém,
nang luc, cac dieu kién khac
Co gidy chting nhan dang ky doanh
nghiép hodc tai liu c6 gia tri tuwong ) A Y
1 |duong do co quan c6 thim quyén cap Co giay phép KD Khong ©0 gldy
phép KD
(bang photo c6 cong chung hodc chiing
thuc)'
Gidy phép hoat dong cho thué lai lao L , o Khéng c6 gidy
dong do co quan ¢ tham quyén cap theo | Co gidy phép cho thué lai . N
2 . phép cho thué lai
luat dinh con hiéu lyc (bang photo cé lao dong A
A . o . ) lao dong
cong ching hodc chung thuc);
3 | Bao dam du thau C6 béo dam dy thau | <1Ong €0 bao dam
du thau
, Gidy phép cho thug lai
S6 ndm kinh nghiém trong linh vuc cho | lao dong duoc cap trudc ey
| thué Iai lao dong thoi diém ma thau t6i Dudi 3 nam
thiéu 3 nam
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TT

Noi dung yéu cau

Mirc do da

D Ung

Dat

Khong dat

Hop ddng twong tr 03 nim gan nhit (Gia

5 | tri thanh toan theo hoa don toi thiéu 0| 03 hgp dong tro 1én Duéi 3 hop dong
dong/hop dong)
6 | Tinh hinh tai chinh 03 nam gﬁn nhét Loi nhuan duong Loi nhuan am
Co dar{h sach nhan sw
bao gom: Ho va Tén,
7 C6 Danh sach nhan sy phu hop voi pham | ngay thang nam sinh; Khong co danh
vi cung cap gioi tinh; vi tri cong viéc, sach nhan su
noi thuong tru, S6 Dién
thoai...
Tiéu chuan danh gia Nhan sw (7ai liéu
II | chirng minh nhédn su: cung cap danh
sdach lao dong)
S6 lugng 611 <611
Khoéng dap ung
. 2 tiéu chuan tai
Ti€u chuan chung Chuong V E-HSMT Chuong V E-
HSMT
Khong dap ung
. 2 o tiéu chuan tai
Ti€u chuan trinh d Chuong V E-HSMT Chuong V E-
HSMT
Chuyén vién Pao tao - Tuyén dung (Tro ly . .
1 hanh chénh) 01 nguoi <01 nguoi
Chuyén vién DPiéu hanh Thong tin (Lap dit . .
2 | thiét bi vién thong) 04 nguoi < 04 nguoi
Chuyén vién Ké toan Céng no (Xt 1y céc . N
3 vén dé vé tai chinh, thué) 01 nguoi <01 nguoi
Chuyén vién Ké& toan Doanh thu (Xt 1y céc N N
4 vén dé vé tai chinh, thué) 01 nguoi < 01 nguoi
Chuyén vién Ké toan Ngan hang - Thanh v "
> | todn (Xit Iy cc vAn dé vé tai chinh, thué) 01 nguoi < 01 ngudi
Chuyén vién Kinh doanh Khéach hang Doanh v "
6 nghiép (Hb tro ban hang) 03 nguoi < 03 nguo1
7 | Giao dich vién (Hb trg ban hang) 53 nguoi < 53 nguoi
8 | K¥ su Lap trinh (Lap trinh) 06 nguoi < 06 nguoi
9 | Ky su Quan tri Ha tang (LAp trinh) 01 nguoi <01 nguoi
10 K}: thuat vién Ha tang (Lap dat thiét bi vién 08 ngudi <08 ngudi
thong)
1 K¥ thuat vién Mang ngoai vi (Lap dat thiét 37 ngui <37 ngudi

bi vién thong)
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Mirc do da

D Ung

TT Noi dung yéu cau Pat Khéng dat
Nhan vién cham s6c khach hang tai nha v .

121 (B2A) (Cham séc khach hang) 49 nguoi <49 nguoi

13 N}lan ‘Vlen Chuan hoé ho so, dir liéu (HO tro 03 nguoi <03 nguoi
ban hang)

14 | Nhan vién Hanh chinh (Tr¢ 1y hanh chinh) 02 nguoi < 02 nguoi

15 | Nhan vién H6 trg Dy an (HO tro Dy 4n) 02 ngudi < 02 ngudi

16 I\{han vién HoO tro Giam sat (HO trg ban 06 ngudi <06 nguoi
hang)

17 I\{han vién HO tro Kinh doanh (HO tr¢ ban 04 ngudi <04 nguoi
hang)

13 N};an V}en Ho trg K¥ thuat (Lap dat thiét bi 02 ngudi <02 nguoi
vien thong)

Nhan vién Hd tro Téng hop (Tro 1y hanh . .

19 chinh/Thu k¢) 01 nguoi <01 nguoi

20 | Nhén vién Kinh doanh dia ban (Tiép thj) 122 nguoi <122 nguoi
Nhan vién Kinh doanh Khach hang Doanh . .

21 nehiép (Tiép thi) 41 nguoi <41 nguoi

22 | Nhén vién Kinh doanh Online (Tiép thi) 04 nguoi < 04 nguoi
Nhan vién Kinh té (Xt 1y cac van dé tai . N

23 chinh, thud) 11 nguoi <11 nguoi

24 N'I;an VAlel’l K¥ thuat dia ban (Lap dat thict bi 173 nguoi < 173 ngudi
vién thong)

25 | Nhan vién Lai xe (La1 xe) 03 nguoi < 03 nguoi

26 Nl}an vién Mua sam, stra chita (Trg 1y hanh 01 nguoi <01 nguoi
chinh)

27 Nhéan vién Outbound Cham séc Khach hang 11 newsi <11 noudi
(Cham so6c khach hang qua dién thoai) & &

28 Nhan vién Outbound Gia han thanh toan 07 neudi <07 noudi
(Cham so6c khach hang qua dién thoai) & &
Nhan vién Outbound Telesale (Tiép thi ‘. .

29 /Cham s6c¢ khach hang qua dién thoai) 22 nguoi < 22 ngudi

30 | Nhan vién Quén 1y kénh (Hb tro ban hang) 24 nguoi < 24 nguoi

31 N'I:1an vién Stra chira thiét bi (Lap dat thict bi 01 ngudi <01 ngudi
vién thong)

32 | Nhan vién Téng hop (Tro 1y hanh chinh) 03 nguoi < 03 nguoi

33 | Nhan vién Van thu (Tro ly hanh chinh) 01 nguoi <01 nguoi

34 Nhan vién Xu 1y khiéu nai (HO trg ban 02 ngui <02 nguoi

hang)

E-HSDT duoc danh gia 1a dat yéu cau khi cac tiéu chuan I va II duoc danh gia 1a Pat.
Truong hop E-HSDT khong dat mdt trong céc ti€u chuan I va II, thi dugc danh gia l1a
khong dat va khong dugc xem xét, danh gia budce tiép theo.

B. YEU CAU VE DICH VU LAO PONG:
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- Cam két cung cép du sf) luong lao dong, dung chuyén mén, dung dia diém lam
viéc va chiu sy quan ly cua Vién thong Tay Ninh.

- Cam két nhan sy lao dong cung cép ludn chdp hanh ding quy trinh, quy dinh
cua Vien thong Tay Ninh va cac quy dinh khéc cua luat phép.

C.CAC YEU CAU KHAC:

- Chii ddu tw c6 thé yéu cau phong vin dé kiém tra nhan sw dw kién cung cdp
dé dam bao thuc hién g6i thau cia nha thau. Vi vay yéu cau nha thau phdi chudn bi
san sang huy déng nhan sw dé dap vmg yéu cau phong van cia Chii dau tw. Néu nha
thau khong huy dong dwoc nhdn su hodc nhdan sy duoc phong van khong dap ung yéu
cau sir dung ciia Chit dau tw thi nha thau sé bi danh gid la khéng dap iing yéu cau.

- Cam két, lao dong bb tri cho goi thau phai duoc nha th?u} tham gia day du cac
loai BHXH, BHYT, BHTN,....it nhat 1a trong thoi gian cung cap lao dong cho Vién
thong Tay Ninh.

Ghi chu:

- Tai liéu chitng minh nhan su: nha thiu cam két dép ung khi nop E-HSDT;
va dem theo tai li¢u doi chiéu khi thuong thao hgp dong.

4. Tiéu chuin danh gia vé gia
Cach xac dinh gia thip nhit theo cac budc sau dy:
Budce 1. Xac dinh gia dy thau, gia du thau sau giam gia (néu cb);

Budc 2. Xép hang nha thau: E-HSDT c6 gia du thau sau khi trir di gia tri giam
gia (néu co) thap nhat dugc xEép hang thir nhat.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢m thu sin phim:

Muc nay quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san phdm, trinh tw giao nép
san phdam (néu co)... dé phuc vu cong tac thanh, quyét toan hop dong.



