CONG TY XO SO PIEN TOAN VIET NAM

P
6. Chi tiét cong vigc:

BO TAI CHINH

cong viéc

tat cong viéc: ‘

 Phong Cong nghe thong tin

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so  J &0 /OD-VIETLOTT
ay §0 /0672017 cua Tong Gidam déc Céng ty Xo so dién toan Viét Nam)

Chuyen vién Bao mat he thong

4.1. Bdo co téi lanh dao T6, Phong

3.1. Puogc dé xuat cac bién phap, giai phap dé hoan thanh

~ 3.2. Céc quyén khic theo quy dinh cua Congty

4.2. Phoi hop véi CBNV trong Phong va Cong ty dé hoan
~ thanh nhiém vu

Thuc hién cac cong viéc lién quan dén quan tri hé thong |
thiet b1 va d1ch vu an toan bao mat thong tin !

TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC
= A - Vé s6 lwgng,
T LR A s ML Vé chat lwgng NSLD hoic thoi
gian hoan thanh
|1 | Nhiém vu chung
‘r’ 1.1 | Lap ké hoach cong viéc |- Xay dung ké hoach sat véi | Ké hoach tuan,
hang tuan, thang, quy, ndm | tinh hinh thuc té ctia don vi | thang, quy, nam
theo chic danh dam nhan |va dinh hudng phat trién
va cac nhiém vu khac do | chung cua Cong ty
lanh dao Phong phan cong |- C6 muc tiéu, chi tiéu va
tién do thuc hién cong viéc
2 |Trién khai thuc hién ké|- Tuan thu dung quy ché, | - Theo ke hoach
hoach da duoc phe duyét quy dinh, quy trinh cua| da dugc duyét
i Cong ty -
13 | Béo cdo két qua thuc hién | Chinh xac, day du, dung| Dinhky va theo
ong viéc han. yéu cau cong
| | viéc
1.4 Tham gia xdy dung cac |- Tuan thi cac quy dinh cia | Theo yeu cau
VBQLNB cua don vi va|phap luat va Cong ty cong viéc
gop v kién xdy dung cac|- Dam bao chéat luong va
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TIEU CHI PANH GIA CONG VIEC

A A
Veé so luwgng,

T TEN GONGVIEL Ve chat lirgng NSLD hoic thoi
gian hoan thanh
VBQLNB ciia Cong ty dung tién do
- Dung chirc nidng, nhiém
vu cua Phong
1.5 | Tham gia cac hoat déng cua | - Chu dong, tich cuc Theo yéu cau
cac t6 chire, doan thé cua |- Tao tinh than gén bo, doan cong viéc
Cong ty két
2 [ Nhiém vu chuyén mén
2.1 |Kiém tra, giam sat cong téc | Dam bao doi tac van hanh| Theo yéu cau
van hanh hé théng kinh | HTKT theo ding quy trinh cong viéc
doanh XSDT cua dbi tac nghiép vu, an toan va thong
sudt
2.2 | Nghién ctu, nam virng céc | Dam bao chat luong va tién Thuong xuyén
san pham, céng nghé, giai | do
phdp hé théng, tng dung
cac cong nghé mai
2.3 | To chirc dao tao, hudng dan | Dam bao chat lugng va tién | Theo k& hoach
cac chi nhanh van hanh hé | do dugc phan cong
théng CNTT va nang cao
kién thirc vé bao mat an
toan thong tin cua can bé
nhan vién tai Cong ty
2.4 | Phoi hop ddi tac hop téc | Ping theo yéu cau ky thuat, | Theo yéu cau
kinh doanh trong céng tac diung tién dd, an toan va cong viéc
lap dit, quan tri hé théng | bio mat
CNTT phuc vu kinh doanh
XSDT -
2.5 | Xay dung, thiét ké, trién | Pam bao hé théng hoat | Theo yéu cau

khai, van hanh va quan tri
hé¢ théng bio mat, an toan
théng tin (Firewall, IPS,
Anti Virus, hé théng mang
may chu...)

dong 6n dinh, an toan

cong viéc

Thuc hién cic nhiém vu
khic do lanh dao Phong

g1ao

Hoan thanh dat két qua tot
va dang thoi han duoc giao

Theo yéu cau
cong viéc

7. Tiéu chuan chic danh:
7.1. Kién thire:

- Tét nghiép dai hoc hé chinh quy (khong bao gdm hinh thirc dao tao lién thong)
hodc bang sau dai hoc tai cac truong dai hoc trong nude, nude ngoai duoc Bo
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Gigo duc va Dao tao cong nhan; Uu tién chuyén nganh chuyén nganh thudc
linh vuc Cong nghé thong tin, Dién tir - Vien thong;

C(’}i it nhat mot- trong cac chimg chi bao mat CEH, SCNP, CCSE, CCSP hoac
chgng chi MCSE vé bao mat hodc tuong tuong; Cé chimg nhan tham gia cac
khi'a hoc veé H¢ diéu hanh MS Windows Server hodc Unix; C6é ching nhéan
tham gia dao tao ve thiét bi, dich vu bao mat;

C§ kién thirc 'chuyén'mén vé quan tri hé théng mang cuc bd LAN, mdy chu va
dich vu hé thong, thiét bi va dich vu bao mat;

Cé kién thire 1am viéc trén cac thiét bi chuyén dung (Cisco, APC, IBM, HP,...)
Hiéu biét co ban vé hoat dong xd sb;

C6 kién thire vé kinh té - xa hoi;

Trinh do ngoal ngir tiéng Anh Béc 3 theo Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
hadc tiéu chuan B1 theo Khung tham chiéu chung Chau Au hodc chimg chi

quéc té tuong duong (IELTS > 3.5 diém, TOEFL iBT > 35 diém, TOEFL Cbt
> 108 diém, TOEFL pBT > 437 diém, TOEIC > 405 diém).

7.2. Trach nhiém:

| -

TIEUC hién t6t cac cong viéc néu tai Ban mo ta cong viéc nay;
C

DL_)C, hiéu, tuan thu dung va day du céc quy ché, quy trinh, quy dinh vé nghiép
v do Céng ty soan thao va cac quy dinh khac cua Nha nudc ¢6 lién quan dén
cong viéc duoc giao;

iu trach nhiém trude lanh dao Phong vé cac nhiém vu duoc giao;

Tuan thi ndi quy lao déng, cac quy dinh cua Cong ty.

7.3. Ky nang, tich lity kinh nghiém:

| 2

C;(') toi thié}l 2 nam kinh nghiém trong linh vuc chuyén mén cua Phong hoéc
sinh vién tot nghiép dai hoc loai Gioi;

C6 ky nang td chire, k¥ nang lap ké hoach, k¥ ning thuyét trinh, k¥ ndng lam
viée doc lap, k¥ nang lam viéc theo nhom;

Sir dung thanh thao phﬁn meém MS Excel, MS Outlook, MS Word, MS
Powerpoint, MS Project.

7.4. Mikc dp anh huong ciia cong viéc:

(ong viéc anh hudng ¢ mirc do 1on dén cac don vi trong Cong ty.

7.5. Pham chét khdc:

Ning dong, sang tao, chiu duge ap luc cong viée va co sang kién cai tién
cong viéc;
Khach quan, trung thuc, ¢6 dao dtrc, tinh quyét doan;

Tam huyét vdi cong viée, gan bo lau dai voi Cong ty;
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Sén sang lam viéc tai céc dia diém khac ctiia Cong ty theo su phan cong;

Co6 kha néng tao dung méi quan hé véi dbi tac, cac co quan lién quan;

Bao mat thong tin.

PHONG TO CHUC NHAN SU PHONG CONG NGHE THONG TIN
TRUONG PHONG TRUONG PHONG
0 Quang Vinh Ngé Pirec Minh




