VIEN KHOA HOC LAM NGHIEP VN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG CHUNG CHI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
QUAN LY RUNG BEN VUNG
S6: 52/TB-VPCCR-TH Ha Noi, ngay 22 thang 8 nam 2026
THONG BAO

Ve viéc nhiém vu theo vi tri viéc lam doi v6i vién chire va ngudi lao dong

Thue hién Quyét dinh s6 11/QD-VPCCR-PTH ngay 01/07/2025 vé viéc phé duyét vi tri
viéc lam thuc Van phong Ching chi Quan ly rung bén vimg, Giam dbc Van phong
Chung chi Quan 1y rimg bén viing thong bao nhiém vu chi tiét theo vi tri viéc lam cua
vién chuc va nguoi lao dong nhu sau:

1. Nhiém vu chung véi tit ca vién chirc va nguoi lao dong

(1) Nam duogc thong tin co ban yé Hé théng chimg chi rimg qudc gia (VFCS) va Vin
phong Ching chi quan ly rirng bén viing;

(2) Chu dong hoc tap, ren luyén nang cao chuyén moén nghiép vu; itng dung cong nghé
s6, tiéng Anh phuc vy thuc hién cac nhiém vu thudc vi tri 1am viéc phu trach;

(3) Dua trén nhiém vu dugc giao, xay dung KPI va bao céo két qua thyc hién KPI té1
quan 1y phong theo quy dinh.

2. Nhiém vu cu thé theo vi tri viéc 1am

TT Vi tri viéc Nhiém vu
lam
1 | Vii Tan 1. Quan ly, diéu hanh chung;
Phuong, Gidm | 2. Phu trach chién lugc phat trién VFCS, cong tac td churc can bo,
doc tai chinh ké toan, thi dua khen thuéng, cong bd thong tin vé hoat

dong cua VECS; hoi dong k¥ thuat, hoi dong giai quyét tranh chap
va khiéu nai; chi dinh t6 chuc chirng nhan.

3. Phu trach cong tac hop tac qudc; phat trién tiéu chuan; hoat dong
chimg nhan, phat trién thi truong, khach hang; két nbi véi cac Hé
thdng chung chi cua cac qudc gia thudc PEFC; cac to cong tic cia
PEFC, APAC.

4. Chi dao, theo ddi Phong tong hop.

2 | Nguyén 1. Phu trach céc linh vuc: ké hoach, cong tac dbi noi, quang ba
Hoang Tigp, | VFCS/PEFC, quén ly co s& vat chat; cong tac hanh chinh; cong
Pho giam doc | tac ké khai tai san, thu nhap; bdo cdo hoat dong ctia Vin phong
(bao cdo so két, tong két; bao cio dot xuit);

2. Chu tri xdy duyng, cdp nhat cac tiéu chuan, huéng dan vé
QLRBYV, CoC, EUDR, RED.

3. T6 chtc thyc hién cac nhiém vu lién quan dén ching nhan quan
Iy rimg bén vitng, chudi hanh trinh san pham (CoC); khuyén nong;
khoa hoc va cong nghé, chuyén giao; hoat dong dao tao, tap huén;
cac nhom cong tac voi PEFC;

4. Phéi hop véi Vian phong Cong nhéan chit luong thue hién cac




TT

Vi tri viéc
lam

Nhiém vu

hoat dong danh gid cong nhan; danh gia giam sat; giam sat hoat
dong, bao cdo céac to churc chirng nhan.

5. Chi dao, theo doi Phong K¥ thuat; Van phong lién lac tai TP HO
Chi Minh;

6. Thay mat Giam dbc giai quyet cac cong viéc trong pham vi duogc
uy quyén khi Giam ddc di vang.

7. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc giao.

Vuong Hai
Yén, Phu

trach K¢ toan,

Phong Tong
hop

1. Phu trach cong tac tai chinh, ké toan, quan ly tai san;

2. Huéng dan, thuc hién cong tac tai chinh, ké toan, thué, bao hiém:;
4. Tham muu, xdy dung phuong an tai chinh hiang nim va theo
dinh ky;

5. Tong hop, bao céo thu chi hiang thang (bao cdo xong trudc ngay
5 hang thang); bao cao thu chi theo dinh ky va dot xuat;

6. Pam bao ho so, chung tir thanh toan kip thoi, dung quy dinh;
luu trit ddy du ho so thanh toan dang gidy va so;

7. Cap nhat quy ché chi tiéu ndi bd, bao cac tai san hé‘mg nam trudc
31/12;

8. Pé xuat cac ndi dung can cai thién lién quan dén cong tac tai
chinh, ké toan

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc giao.

Nguyén Vin
Truong, Dir
liéu chiing
nhan va Nhan
VFCS/PEFC

1. Quan ly, kiém soat va dam bao chat luong dir liéu chimg nhan
(FM, CoC); cap phép, sir dung logo VECS, Nhin PEFC;

2. Theo ddi, quan 1y cac to ching nhan (hd so cia to chie, hd so
nhan su); tién dich vu ching chi rimg;

3. Quan ly va dam bao hoat dong ciia cac nén tang sb: van phong
dién tor, website, email, tai khoan hop truc tuyén; an ninh mang,
Vv.

4. Huéng dan T chirc chimg nhan vé tha tuc ky hop dong chi dinh,
ché d6 bao cao; huéng dan sir dung logo VECS, Nhan PEFC;

5.Dé xuat, xdy dung du thao, cap nhat cac tiéu chuan va hudng dan
lién quan dén t6 chuc chimg nhén, sir dung Nhan PEFC/VFCS,
giai quyet tranh chap khiéu nai; tham gia xay dung, cép nhét cac
tiéu chudn vé QLRBV chudi hanh trinh san pham cac-bon, vv;

6. Tong hop cac ¥ kién phan hoi, khiéu nai vé chimg nhan; tiéu
chuén; st dung logo VFCS, Nhan PEFC; dé xuét cai thién, nang
cao hi¢u qua trong giam sat ching nhéan va quang ba VFCS/PEFC.
7. Tap huan, tuyén truyén, quang ba vé ching nhan, str dung Nhan
PEFC

9. Tham gia dé xuét, xay dung va thyc hién cdc nhiém vu vé
QLRBYV, CoC, EUDR, KHCN, HTQT theo phan cong.

10. Thyc hién nhiém vu khac do Phong va Giam ddc giao

Nguyén Thuy
My Linh,
FIT/FIP va
cac-bon

1. Hudng dén, tham gia trinh bay, tap hudn TCVN 14682

2. bé xuit, xay dung va thyc hién cac nhi€ém vu lién quan dén du
an cac-bon rung; d4u chan cac-bon;

3. Thuc hién cac nhiém vu vé FIT/FIP; hudng dan thuc hién ddi
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v6i doanh nghiép lién quan; danh sach cic doanh nghiép tiém
nang;

4. Tham gia céac su kién, hdi thao gidi thiéu, quang ba VFCS; hoi
thao, tap hudn lién quan.

5. Téng hop cac tiéu chudn qudc t& vé chimg nhan da dang sinh
hoc va céc dich vu hé sinh thai khac va dé xuat kha nang 4p dung,
xay dung.

6. Tong hop cac cau hoi lién quan dén tin chi cac-bon ring;
FIT/FIP; dich céc tai li€u lién quan.

7. Pau mbi tong hop bao cdo so két, tong két

8. Tham gia xay dung, thuc hién cac nhiém vu vé FIT/FIP, RED,
KHCN, HTQT theo phan cong.

9. Thyc hién nhiém vu khac do Phong va Giam ddc giao

Bui Minh
Hiéu, CoC va
RED, Phong
Ky thuat

1. Xay dung tai liéu huéng dan thuc hién, bai trinh bay vé céc tiéu
chuan PEFC CoC, RED; so dd hoa cac ndi dung can thiét trong
thuc hién chung nhan CoC, RED; dich céc tai li€u lién quan.

2. Tham gia to chirc tip huan va trinh bay cho cic doanh nghi¢p
va cac bén lién quan vé tiéu chuan CoC, RED

3. Phan tich, theo ddi, tong hop cac doanh nghiép tiém ning vé
chirng nhan PEFC CoC, RED;

4. Tong hop, xay dung cac cau hoi thuong gip vé chimg nhan CoC,
RED

5. Xay dung va dang tin bai, clip ngan poster va cac tai li¢u truyén
thong phu hop khac dé tuyén truyén, quang ba vé chtng nhén, hoat
dong CoC, RED; tham gia cc su kién trién 1am, quang ba; hoi
thao, tap huén lién quan.

6. Tham gia t6 cong tac ciia PEFC vé ndi dung lién quan dén CoC,
RED.

7. Tham gia xay dung, dé xuit va thuc hién cac nhiém vu vé CoC,
RED, KHCN va HTQT.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Phong va Giam dbe giao.

bang Thai
Son, CoC va
EUDR, Phong
K¥ thuat

1. Xay dyng tai liéu hudng din, bai trinh bay vé tiéu chuan PEFC
CoC, EUDR; so d6 hoa cac noi dung can thiét trong thyc hién
EUDR; dich cac tai li¢u lién quan;

2. Tham gia to chiic cac 16p tap hudn, trinh bay cho cac doanh
nghiép va cac bén lién quan vé tiéu chuan CoC, EUDR.

3. Hudng dan, theo ddi, cap nhat, quan 1y nén ting s6 EUDR

4. Phan tich, theo ddi, tong hop nhu cau ctia doanh nghiép vé ching
nhan CoC, EUDR.

5. Tong hop, xdy dung cac cau hoi thudng gip vé chimg nhan CoC,
EUDR

6. Xay dung va ding tin bai, clip ngan, poster va cac tai liéu truyén
thong phu hop khac dé tuyén truyén, quang ba ching nhén, hoat
dong CoC, EUDR, VFCS; tham gia cac su kién trlen lam, quang
bé; hoi thao, tp huan lién quan; xay dung clip vé hoat dong hang
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nam cua VFCO.

7. Tham gia t6 cong tac ciia PEFC vé ndi dung lién quan dén CoC,
EUDR.

8. Tham gia xay dung, dé xuét va thuc hién cac nhiém vu vé CoC,
EUDR, KHCN va HTQT.

9. Quan ly nén tang s6 YouTube, FB, IN, Zalo; flycam, may anh.
10. Thyuc hi¢n cac nhiém vu khac do Phong va Giam dde giao.

D4 Minh
Hiéu, Quan ly
rimg bén
virng, Phong
k¥ thuat

1. Xay dyng tai liéu huéng dan, bai trinh bay vé tiéu chuan
QLRBYV theo Nhom; dich cac tai li€u lién quan.

2. Xay dung tai liéu hudng thuc hién quan ly ring theo Nhom; so
d6 hoa cac ndi dung can thiét trong thuc hién quan 1y rimg theo
Nhoém.

3. Cép nhat dir liéu khong gian vé dién tich rung dugc chiing nhan;
4. Téng hop, phén tich va dé xuét cac dia phuong tiém ning cho
chung nhan QLRBYV theo Nhom;

5. Tham gia t6 chirc cac 16p tip huan QLRBV&CCR; trinh bay cac
nodi dung vé tiéu chuan, thuc hién QLRBYV theo Nhom;

6. Tiép can, phan tich, tong hop hién trang va danh sach doanh
nghiép tiém ning san xut bao bi dong g6i san pham nong nghlep

7. Xay dung va dang tin bai, clip ngan poster va cac tai liéu truyén
thong phu hop khic dé tuyén truyén, quang b tidu chuan, hoat
dong QLRBYV theo Nhom; tham gia cac su kién trién 1am, quang
ba; hoi thao, tap huén lién quan.

8. Tong hop, xay dung cac cau hoi thuong gip vé QLRBV theo
Nhom.

9. Tham gia xay dung, d8é xuét, thuc hién cac nhiém vu vé QLRBV,
KHCN va HTQT.

10. Thyc hién cac nhiém vu khac do Phong va Giam ddc giao.

Nguyén Hiru
Diing, Quan ly
rimg bén
virng, Phong
k¥ thuat

1. Xay dyng tai liéu hudng dan, bai trinh bay vé tiéu chuan
QLRBYV; dich cac tai li¢u 1ién quan; dy thao phan hdi cac tham van
ctia cac Cong ty vé QLRBV.

2. Xay dyng tai lieu hudng thyc hién tiéu chuan QLRBV; so db
hoa cac noi dung can thiét trong thuc hién QLRBV;

3. Tong hop, phan tich va dé xuat cac dia phuong, chi rimg 1 to
chirc ¢6 tiém néng cho ching nhan QLRBV.

4. Tham gia t6 chirc cac 16p tap huan QLRBV&CCR; trinh bay cac
noi dung vé tiéu chuén, thuc hién QLRBV;

5. Tiép can, phan tich, tong hop hién trang sir dung va danh sach
doanh nghiép tiém ning san xuat bao bi dong gbi san pham dién
tu, dién lanh.

6. Xay dung va dang tin bai, clip ngan poster va cac tai liéu truyen
thong phu hop khac dé tuyén truyén, quang ba tiéu chuén, t0 chuc
thuc hién QLRBV; packaging; tham gia cac su kién trién 1am,
quang bé; hoi thao, tap hudn lién quan.

7. Tong hop, xay dung cac cau hoi thuong gip vé QLRBV;
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8. Tham gia xay dung, dé xuit, thuc hién cac nhiém vy vé QLRBYV;
KHCN va HTQT.
9. Thyc hién cac nhiém vu khac do Phong va Giam déc giao.
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Lé Vii Hong
Nhung, Moi
truong, Phong
k¥ thuat

1. Xay dyng tai liéu hudng thue hién cac ndi dung vé tac dong moi
truong theo yéu cau cia tiéu chuan QLRBYV; so dd hoa cac ndi
dung thuc hién danh gia tac dong MTXH; dich cac tai li¢u lién
quan.

1. Tiép nhan, kiém tra va nhap dir liéu chimg nhan (FM, CoC) theo
quy dinh; luu trit ho so, tai liéu ching nhan.

3. Tham gia t6 chtic cac 16p tap hudn QLRBV, CoC va cac 16p tap
huén khac; trinh bay cac ndi dung vé tac dong moi truong — xa hdi
theo yéu cau vé QLRBV;

4. Xay dung va dang tin bai, clip ngan poster va cac tai li¢u truyén
thong phu hop khac dé tuyén truyén, quang ba vé VFCS, cic nodi
dung lién quan dén tac dong mdi truong — xa hoi; tham gia cac su
kién trién 1am, quang ba; hoi thao, tap huan lién quan.

5. Tong hop, xay dung cac cau hoi thudng gip vé yéu cau danh gia
tac df)ng moi truong — xa hoi trong thuc hién QLRBV

6. Tong hop, phan tich tiém nang chung nhan d6i voi cac doanh
nghlep cung ung san pham glay an, coc glay, dong goi thuc pham
7. Tong hop thong tin vé xuat nhap khau gd va san phim gd hing
nam.

8. Tham gia xay dung, dé xuét, thuc hién cac nhiém vu vé QLRBYV;
KHCN va HTQT.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Phong va Gidm dbe giao.

11

Phung Hoang
Khanh Linh,
Phap ly va
hanh chinh,
Phong Tong
hop

l. Tong hop, tham muu, dé xuat cac quy dinh phap luét trong giai
quyet tranh chap, khiéu nai lién quan dén t6 chirc chirng nhan; su
dung logo VFCS, Nhan PEFC; hop dong lao dong va céc hop dong
dich vu KHCN.

2. Thye hién cac thu tuc ky hop ddng véi chie chimg nhan; quan
1y ho so cna cac t6 chuc chimg nhan.

3. Thue hién cac tha tuc vé sit dung logo VFCS, Nhan PEFC; giam
sat sir dung Nhan PEFC trén san pham theo dinh ky.

4. Téng hop g6p ¥, khiéu nai, tranh chip vé thu tuc ky hop dong
v6i t6 chirc ching nhén; s dung logo VFCS, Nhéan PEFC va cac
dé xuat giai quyét.

5. Thuc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh; theo doi, bao
c4o va quan 1y ho so vién chirc va nguoi lao dong; theo ddi va quan
1y hop dong lao dong; theo ddi, tong hop thoi gian lam viéc hang
thang.

6. Quan Iy cac phong hop; dé xuit mua VPP; theo ddi, tong hop sir
dung di¢n nudc; thong bao tdi bén cung cép dich vu internet, di¢n
thoai khi internet, dién thoai gap su cd; giam sat cong tac vé sinh.
7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Phong va Gidm dbe giao.

12

Lé Thi An
Hoa, K¢ toan

HO6 tro thuc hién cong tac tai chinh ké toadn dudi sy hudng dan,
giam sat cua Phuy trach ké toan, gom:
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TT Vi tri viéc Nhiém vu
lam
vién, Phong 1. Cac thu tuc thanh toan;
Tong hop 2. Tong hop, luu trit cac hd so thanh toan dang sd
3. Tong hop, bao céo thu -chi theo quy dinh.
4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Phong va Giam dbe giao.

13 | Nguyén Viét 1. Phoi hop véi ngudi phu trach “Dir liéu chimg nhan va Nhin
Hung, Tai VFCS/PEFC” dé ra soat, tong hop doanh thu cta cac to chirc ching
chinh céc-bon | nhan CoC dya trén thong tin chinh thong (vi du béo co thué hang

nam).

2. Nghién ctru, tong hop cac quy dinh phap luat, tiéu chudn vé cac-
bon rung, bu trir, thuong mai tin chi cac-bon rung;

3. Nghién ctru, tong hop cac quy dinh, phuong phap vé dinh gia
cac-bon; cac dinh muc chi phi lién quan dén dy 4n céac-bon; phan
tich tai chinh trong cac dy an cac-bon; thiét 1ap céc bang phan tich
tai chinh cho cac du an cac-bon;

4. Tong hop, phan tich cac thong tin lién quan dén thuong mai cac-
bon trong linh vuc 1am nghiép va su dung dat;

5. Xay dung céac ban tin vé tai chinh cac-bon, thi truong cac-bon
trong linh 14m nghiép va sir dung dat; tham gia cac khoa tap hun,
hoi thao lién quan.

6. Tham gia xay dung, dé xuét, thuc hién cac nhiém vy vé QLRBV;
KHCN va HTQT.

7. Thyc hién cac nhiém vu khac do Phong va Giam ddc giao.

14 | Thué khoan, | 1. Quan Iy van phong tai TP H6 Chi Minh.

Truyén thong, | 2. Xay dung ké hoach truyén thong, két ndi thi trudng ddi véi cac
két ndi thi hoat dong chiing nhan cua VFCS;

truong, VP 3. T6 chiic cac hoat dong quang ba VFCS tai cac trién 1am, hoi
lién lac tai TP | thao khu vuc phia Nam theo Ké hoach.

H6 Chi Minh | 4, Tiép can va hd trg thong tin cho khach hang vé san pham, dich

vu chtirng nhan theo VFCS/PEFC; dé xuit danh sach khach hang
tiém nang.

5. Tong hop cac van dé khach hang quan tdm lién quan dén ching
nhin cia VFCS/PEFC; dé xuit cac cai thién trong quang ba
VFCS/PEFC.

Cac nhiém vu theo vi tri viée lam c6 thé duoc xem xét thay doi dé phu hop voi
thuc tién.

Vii Tan Phuong
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