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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
     

    Hà Nội, ngày         tháng    10    năm 2025 

 

QUYẾT ĐỊNH 
 

Phê duyệt Điều khoản tham chiếu tuyển dụng 02 vị trí ngắn hạn  

của Dự án “Thúc đẩy chung sống hài hoà giữa voi và người tại Việt Nam 

bằng các giải pháp khoa học và hợp tác toàn diện”  

 

 

CỤC TRƯỞNG CỤC LÂM NGHIỆP VÀ KIỂM LÂM 

 

Căn cứ Quyết định số 138/QĐ-BNNMT ngày 01/3/2025 của Bộ trưởng Bộ 

Nông nghiệp và Môi trường quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 

tổ chức của Cục Lâm nghiệp và Kiểm lâm; 

Căn cứ Quyết định số 96/QĐ-BNN-HTQT ngày 07/01/2025 của Bộ trưởng 

Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn phê duyệt Văn kiện dự án “Thúc đẩy 

chung sống hài hòa giữa voi và người tại Việt Nam bằng các giải pháp khoa học 

và hợp tác toàn diện” do Tổ chức Humane Society International (nay là Tổ chức 

HWA) tài trợ;  

Căn cứ Quyết định số 2598/QĐ-BNNMT ngày 08/7/2025 của Bộ Nông 

nghiệp và Môi trường phê duyệt Kế hoạch tài chính vốn viện trợ thực hiện Dự án 

“Thúc đẩy chung sống hài hòa giữa voi và người tại Việt Nam bằng các giải pháp 

khoa học và hợp tác toàn diện” do Cục Lâm nghiệp và Kiểm lâm là Chủ dự án; 

Căn cứ Quyết định số 2570/QĐ-BNNMT ngày 04/7/2025 của Bộ trưởng Bộ 

Nông nghiệp và Môi trường về việc giao dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm 

2025 sau sắp xếp; 

Căn cứ Quyết định số 54/QĐ-LNKL-VP ngày 29/4/2025 của Cục trưởng 

Cục Lâm nghiệp và Kiểm lâm phân công nhiệm vụ quản lý các dự án, chương 

trình, nhiệm vụ thuộc lĩnh vực chuyên môn phụ trách đối với lãnh đạo Cục Lâm 

nghiệp và Kiểm lâm; 

Xét đề nghị của Phòng Quản lý rừng Đặc dụng, Phòng hộ tại Tờ trình số  

85/TTr-ĐDPH ngày 18/9/2025 đề nghị phê duyệt điều khoản tham chiếu tuyển 

dụng 02 vị trí ngắn hạn của Dự án “Thúc đẩy chung sống hài hòa giữa voi và 

người tại Việt Nam bằng các giải pháp khoa học và hợp tác toàn diện” và hồ sơ 

kèm theo; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Quản lý rừng đặc dụng, phòng hộ, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt điều khoản tham chiếu tuyển dụng 02 vị trí ngắn hạn của 
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Dự án “Thúc đẩy chung sống hài hoà giữa voi và người tại Việt Nam bằng các giải 

pháp khoa học và hợp tác toàn diện”, các vị trí cụ thể sau: 

- Kế toán dự án (01 người); 

 - Trợ lý hành chính (01 người). 

 (Chi tiết tại Phụ lục đính kèm) 

Điều 2. Giao Phòng Quản lý rừng đặc dụng, phòng hộ phối hợp với Văn 

phòng Cục căn cứ Điều khoản tham chiếu được duyệt hoàn thiện các thủ tục lựa 

chọn nhân sự theo quy định của pháp luật hiện hành. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Cục; Trưởng phòng Quản lý rừng đặc dụng, 

phòng hộ và Thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết 

định này./. 

 
Nơi nhận:     
- Như Điều 3; 

- Cục trưởng (để báo cáo); 

- Ngân hàng, KBNN (nơi giao dịch);   

- Lưu: VT, ĐDPH.  

 

KT. CỤC TRƯỞNG 

PHÓ CỤC TRƯỞNG  

 

 

 

 

 

Đoàn Hoài Nam 
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Phụ lục  

ĐIỀU KHOẢN THAM CHIẾU 

Vị trí:  -    01 Kế toán dự án 

 -    01 Trợ lý hành chính 

(Kèm theo Quyết định số         /QĐ-LNKL ngày       tháng  10  năm 2025 của Cục 

trưởng Cục Lâm nghiệp và Kiểm lâm) 

 

Dự án “Thúc đẩy chung sống hài hoà giữa voi và người tại Việt Nam bằng 

các giải pháp khoa học và hợp tác toàn diện” do Tổ chức Humane World for 

Animals International (Tổ chức HWA) hỗ trợ nhằm thúc đẩy việc chung sống hài 

hòa giữa người và voi tại Việt Nam thông qua việc hỗ trợ Chính phủ Việt Nam 

triển khai Kế hoạch hành động Quốc gia về Bảo tồn voi giai đoạn 2022 - 2035, 

tầm nhìn 2050, bằng các giải pháp khoa học và hợp tác toàn diện. 

Để triển khai kế hoạch năm 2025, Dự án có nhu cầu tuyển 02 vị trí ngắn hạn 

của dự án, cụ thể như sau:   

A. Vị trí 01:  Kế toán dự án (01 người) 

1. Trình độ chuyên môn và kinh nghiệm 

- Có trình độ đại học, ưu tiên trình độ thạc sỹ. 

- Chuyên ngành kế toán hoặc tài chính. 

- Có ít nhất 10 năm kinh nghiệm làm công tác kế toán, có kinh nghiệm ở vị 

trí kế toán các dự án ODA, có kinh nghiệm làm việc cho các dự án quốc tế, ưu 

tiên có kinh nghiệm làm dự án tại Bộ Nông nghiệp và Môi trường. 

- Có kinh nghiệm làm việc với cơ quan thuế, Bộ Tài chính, bảo hiểm, Kho 

bạc Nhà nước. 

- Có kỹ năng sử dụng máy tính tốt trong việc xử lý văn bản (MS Word), 

bảng tính (MS Excel) và các phần mềm kế toán.  

- Có khả năng đi công tác trong nước, linh hoạt về giờ làm việc.  

- Có kỹ năng làm việc nhóm và làm việc độc lập. 

 2. Nhiệm vụ cụ thể 

a) Lập kế hoạch và dự toán ngân sách:  

 - Tham gia xây dựng kế hoạch công tác hàng quý và hàng năm, chuẩn bị bản 

yêu cầu tạm ứng kinh phí từ tài trợ theo mẫu quy định.  

 - Chuẩn bị hồ sơ tài chính nếu được nhà tài trợ phê duyệt kinh phí bổ sung. 

 - Chuẩn bị ngân sách hàng quý và năm, bao gồm việc điều chỉnh ngân sách 

cần thiết dựa trên các mục ngân sách tương ứng đã được Bộ Nông nghiệp và Môi 

trường phê duyệt.  

b) Kế toán/báo cáo:  

 - Hỗ trợ công tác thanh quyết toán các nội dung tài chính kế toán phát sinh 

đảm bảo tuân thủ các quy định và hướng dẫn liên quan đến mua sắm và quản lý 

tài chính của Chính phủ Việt Nam và nhà tài trợ. 

 - Chuẩn bị các yêu cầu thanh toán, rà soát và trình phê duyệt đơn xin biểu 

mẫu thanh toán và hoàn tất hồ sơ thanh toán; trình Văn phòng Cục (bộ phận kế 

toán) để thanh toán kịp thời cho các sự kiện của Dự án bao gồm các cuộc họp, hội 

thảo, khóa đào tạo, chuyến công tác và các hoạt động khác của dự án. 

 - Lưu giữ hồ sơ về tất cả các khoản chi của dự án, đảm bảo hồ sơ minh bạch, 
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cập nhật và luôn sẵn sàng để truy cập. 

 - Chịu trách nhiệm chuẩn bị báo cáo tài chính gửi nhà tài trợ theo quy định. 

 - Hỗ trợ các thủ tục quyết toán năm, quyết toán hoàn thành dự án.   

 - Tham gia, hỗ trợ cho các sự kiện của Dự án bao gồm các cuộc họp, hội 

thảo, khóa đào tạo, chuyến công tác và các hoạt động khác của dự án. 

3. Thời gian, địa điểm và chế độ làm việc:  

 Địa điểm làm việc: Hà Nội và các tỉnh vùng dự án 

 Thời gian dự kiến: 3 tháng (tương đương 78 ngày làm việc liên tục) kể ngày 

ký hợp đồng.      

 Chế độ làm việc: Toàn thời gian.  

B. Vị trí 02: Trợ lý hành chính 

1. Trình độ chuyên môn và kinh nghiệm 

- Có trình độ đại học, ưu tiên trình độ thạc sỹ. 

- Có kinh nghiệm đảm nhận vị trí tương tự tại dự án hỗ trợ kỹ thuật do tổ 

chức quốc tế tài trợ. 

- Kỹ năng và kiến thức chuyên môn. 

- Kỹ năng giao tiếp và phiên dịch tốt.  

- Kỹ năng máy tính tốt về xử lý văn bản (MS Word), bảng tính (MS Excel) 

và phần mềm truyền thông trực tuyến.  

- Khả năng chuẩn bị và dịch tài liệu bằng cả tiếng Anh và tiếng Việt.  

- Kỹ năng tổ chức và ưu tiên tốt và khả năng đáp ứng thời hạn dưới áp lực.  

 2. Nhiệm vụ cụ thể: 

-  Đầu mối giao dịch, liên lạc của dự án với các bên liên quan.  

-  Chịu trách nhiệm soạn thảo, theo dõi, lưu giữ các văn bản, công văn, báo 

cáo và tài liệu của dự án.  

-  Chịu trách nhiệm hoàn tất các thủ tục lập kế hoạch, chuẩn bị hồ sơ giấy tờ, 

hậu cần cho các đoàn công tác.  

-  Ghi chép biên bản tại các cuộc họp, hội nghị, hội thảo. 

-  Phối hợp rà soát và hoàn tất các dự thảo báo cáo, tài liệu, hồ sơ của dự án. 

-  Thực hiện các nhiệm vụ khác do dự án phân công  

3. Thời gian và địa điểm làm việc:  

 Địa điểm làm việc: Hà Nội và các tỉnh vùng dự án 

 Thời gian dự kiến: 3 tháng (tương đương 78 ngày làm việc liên tục) kể ngày 

ký hợp đồng.      

 Chế độ làm việc: Toàn thời gian.  
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