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1. MUC PiCH

Quy dinh chtrc nang, nhiém vu cua lanh dao, can by nhan vién Trung tam Thuy loi
Péng bang Bic Bo

2. NOI DUNG
2.1 So d6 tb chic:

BAN GIAM POC TRUNG TAM
(Giam doc va Phé Giam doc)

BO MON CAP || XUONG SAN TO TONG BO MON
THOAT NAUGC XUAT THIET HOP NGHIEN CUU VA
VA MOI BI TUOI CHUYEN GIAO

TRUONG CONG NGHE
- Trudng bo moén - Trudng bo moén - T6 trudng/ké toan - Trudng bo moén
- Nghién ctru vién - Nghién ctru vién truong - Nghién ctru vién
chuyén nganh thuy chuyén co khi thuy - Nhén vién hanh chuyén nganh thuy
loi va moi truong loi (co dién tt, didu chinh loi / moi trudong /
- Can bo hop dong khién va TBH) - Ké toan vién nong nghiép/CNTT

- Can bo hop dong - Bao vé - Can bo hop dong

2.2 Chirc niang, nhiém vu cac vi tri:
2.2.1 Giam déc trung tam.

a) Chirc nang: ‘

La nguoi ding dau Trung tdm chiu trach nhiém toan dién moi hoat dong cua Trung
tam. Chi dao va diéu hanh giam sat, thuc hién cac quy dinh, quy ché cua Trung tam, cua
Vién va cua Nha nuoc.

b) Nhiém vu, quyén han: ’

- Tham gia xay dung chién lugc, cac chuong trinh, du an, qui hoach; xay dung va
trinh Vién ké hoach 5 nim va hang nim vé khoa hoc, cong nghé trong linh vuc ngudn nuéc,
tudi tiéu, cai tao dat, cap thoat nudc, moi truong, thich Gng voi bién d6i khi hau, bao ton va
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phuc hoi cac hé sinh thai khu vuc dong bang Bic bd; to chirc thuc hién sau khi duoc phé
duyét.

- T6 chure trién khai thtr nghiém va chuyén giao két qua nghién ctru cua cac don vi
nghién clru trong va ngoai Vién.

- Quan ly \jé phat trién co s& vat chét,’trang thiét bi, nhan luc dé phuc vu tdt cong tac
nghién ctru, chuyén giao KHCN theo quy ché cia Trung tdm va cua Vién.

- Bao tao nang cao nang luc cho can bd trong don vi.

- Bao dam luong va dong cac loai bao hiém theo qui dinh cl}o can bd va ngl‘rc‘yi lao
dong cua Trungq tam, trén co sO cac nhiém vu dugc giao va ty tim kiém. Bao dam phan giao
cong viéc cu the, hop ly d¢ dam bao thu nhap cho can b va nguoi lao dong trong Trung tam
theo quy ché cua Vién.

- Hang quyq bado céo lanh dao Vién phu trach cic cong viéce lién quan ctuia Trung tam,
dac biét 1a viéc trién khai cac hoat dong KHCN.

- Hang nidm bao dam thuc hién ké hoach sau:

+ Béo cdo tong quan vé KHCN thay loi cua ving Trung tim phu trach;

+ Thyce hién nhiém vu nghién ctru thudong xuyén;

+ Pé tai, du an chuyén giao KHCN céc cap;

+ Doanh s6 hoat dong KHCN duoc giao hang nim cua don vi.

- Piéu phbi cong viée va quan 1y nhan luc trong don vi.

- Pé xuét cac hinh thirc khen thudng va xt 1y vi pham ddi véi cac can bd cua Trung
tam.

- Ky hop ddng/cham dit hop dong ddi véi lao dong thir viée hodc hop dong lao dong
véi Trung tam.

- P& xuit Vién ky/cham duat hop ddng lam viéc véi vién chire do don vi quan 1y.

- pé Xuat can bo lam chu nhiém dé tai, du 4n va dé nghij khéng cho tiép tuc 1am chu
nhi¢m dé¢ tai, du an khi thay cdn by d6 khong du nang lyuc.

c) Bao cao ,
- Thuc hién ché dg bao cao theo quy dinh cta Vién va cua co quan quan ly
- Ky trinh cac bdo céo ctia Trung tam Ién Vién va cac co quan quan ly.

d) B6 nhiém q

Do Vién trudéng Vién Nudce, Tudi ti€u va Moi trudong bd nhiém theo quy trinh hudéng
dan ctia B Nong nghi€p & PTNT va cua Vién Khoa hoc Thuy lgi Viét Nam.

e) Yéu ciu cho vi tri

- Hoc van:
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+ Langhién ctru vién (hang III) hodc tuong duong tré 1€n;

+ CO0 trinh d6 Thac sy tr¢ 1én, chuyén nganh phu hgp véi vi tri cong tac;

+ Trinh d6 ngoai ngit: B1 hoac twong duong trd 1én;

+ (Co6 chung chi tin hoc co ban trd 1€n;

+ Trinh do 1y luan chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri tr¢ 1én;

- Ky nang: q ’

+ Co6 nang lyc va pham chat ctia nguoi lanh dao, c¢6 y thue xay dung Vién, dat
lgi ich tap thé (cua Vién va don vi minh tryc ti€p quan 1y) 1én trén hét.

+ Qé kha nang dé xuat cac nhiém vu KHCN, tim kiém céc hop dong kinh té va
td chirc thuc hién.

+ Co tu duy nhay b(?n, c6 nang lyc t chirc va tip hop duoc quan ching va quan
hé rdng vo1 cac doi tac lién quan.

+ (o tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k§ ning co ban nhu thuyét
trinh, giao tiép.

+ Thiét 1ap mdi quan hé tot voi cac co quan quan 1y dia phuong va céc co quan

chuyén moén trong, ngoai Vién dé thuc hién cac nhiém vu KHCN cua Trung
tam cling nhu cua Vién.

- Kinh nghiém: Cé 05 nam tr¢ 1én lam cong tac nghién ctru khoa hoc; da tham gia
cong tac quan 1y vé nghién ctru khoa hoc.

- C6 hiéu biét vé cac hoat dong cua Vién, ctia Trung tdm, cd uy tin, duoc can bo vién
churc trong Trung tdm tin nhiém.

2.2.2 Phé giam doc trung tam:

a) Chirc ning

Gitap viéc cho giam dbc Trung tdm trong cong tac chi dao va didu hanh giam sat,
thuc hién cac quy dinh, quy ché ctia Trung tam, ctia Vién va cua Nha nudc

b) Nhiém vu, quyén han

Thuc hién cac nhiém vu do Giam ddc Trung tdm phan cong trong quan 1y diéu
hanh va phat trién Trung tam;

Xay dung ké hoach, t6 chuc trién khai cdc nhiém vu chuyén mon va diéu hang

Trung tam thudc linh vyc dugc phan cong phu trach;

Thuc hién nhiém vy diéu hanh trung tdm khi duoc Giam ddc trung tdm ay quyén.
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c) Bao céao:

- Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh cua Trung tdm, Vién va clia co quan
quan ly

- Thay mat giam ddc trung tdm ky trinh cac bao cdo ciia Trung tdm l1én Vién va céc
co quan quan ly.

d) B6 nhiém: Do Vién truong Vién Nudc, Tudi tiéu va Mdi truong bd nhiém, mién
nhiém theo dé nghi ctia Gidm ddc, chiu trach nhiém trude Giam doc, trude phap luat
vé linh vuc cong tac duge phan cong hodc ty quyén.

e) Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:

+ La nghién ctru vién (hang I1I) hoac twong duong trd 1én;

+ Co trinh @6 Thac sy trd 1én, chuyén nganh phu hop véi vi tri cong tac;

+ Trinh d6 ngoai ngtt: B1 hodc twong duong trd 1én;

+ C6 chirng chi tin hoc co ban trd 1én;

- Ky nang:

+ C6 nang lyc va pham chit ciia nguoi lanh dao, c6 ¥ thirc xay dung Vién,
dat loi ich tap thé (ctia Vién va don vi minh truc tiép quan 1y) 1én trén hét.

+ €6 kha niang dé xut cac nhiém vu KHCN, tim kiém cac hop dong kinh té
va td chirc thuc hién.

+ C6 tu duy nhay bén, c6 nang lyc t6 chic va tap hop duoc quan ching va
quan hé rong véi cac ddi tac lién quan.

+ €06 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ ning co ban nhu thuyét
trinh, giao tiép.

+ Thiét 1ap mdi quan hé tét v6i cac co quan quan 1y dia phuong va céc co
quan chuyén mon trong, ngoai Vién dé thyuc hién cac nhiém vu KHCN cua
Trung tdm ciing nhu cua Vién.

- Kinh nghiém: C6 03 nam trd 1€n lam cong tac nghién ctru khoa hoc.

- C6 hiéu biét vé cac hoat dong cua Vién, cua Phong, c6 uy tin, dugc can bd vién
chuc trong Phong tin nhiém.
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2.2.3 Truwéng bo mon
a) Chirc nang: ‘ , ‘

La nguoi ding dau B mon ch‘iu trach nhiém trudc ban Giam doc Trung tdm Vé, moi
hoat dong cua B mon. Chi dao va di€éu hanh giam sat, thyc hién cac quy dinh, quy ché cua
Trung tdm, cua Vién va ciia Nha nudc tai don vi minh phu trach.

b) Nhiém vu, quyén han:

- Xay dung ké hoach va gidi phap thuc hién cac nhi€ém vu cia B0 mon dugc Ban
giam doc trung tdm phan cong.

- T6 chire trién khai cac nhiém vu chuyén moén dugc phan cong.

o Quan 1y va phat trién co so vat chét, trang thiét bi, nhan luc trong don vi theo quy
ché cua Trung tdm va cua Vién.

- Bao tao nang cao nang luc cho can bd trong don vi. .

- Piéu phbi cong viéc va quan 1y nhan luc trong bd mon.

- Pé xuit céac hinh thirc khen thudng va xtr Iy vi pham d6i voi cac can b bo mon.

- Pé xuét ky hop dong/cham dut hop dong ddi véi lao dong thir viéc hoac hop dong
lao dong vaéi Trung tam.

c) Béo cao
- Thuc hién ché dg bao cao theo yéu cau cua Ban gidam doc Trung tdm

d) Bo nhiém
Do Giam doc trung tdm bd nhiém theo quy trinh hudéng dan Vién Nudc, tudi ti€u va
moi truong.
e) Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:
+ Tt nghiép dai hoc trd 18n, ¢ chuyén nganh phu hop véi vi tri cong tac
+ Trinh d9 1y luan chinh tri: Khong yéu cau
+ Trinh d§ ngoai ngit : A2 hoac twong duong tr¢ 1én
+ Tin hoc: C6 chung chi tin hoc co ban
- Ky nang:
+ Co nang luc va pham chét cua nguoi ldnh dao, co ¥ thiuc xay dung
Trung tam, Vién dat loi ich tap thé 1én trén hét.
+ Co6 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac ki nang co ban nhu
thuyét trinh, giao tiép.
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+ Thiét 1ap mdi quan hé t6t véi qcéc co quan quan ly dia phuong va cac
co quan chuyén mon trong, ngoai Vién dé thuc hién cac nhiém vu ctia Trung tdm
cling nhu cua Vién.

- Kinh nghi¢m: C6 trén 3 nam kinh nghiém thudc linh vuc phu trach
2.2.4 T6 truwéng td tong hop
a) Chirc ning: ‘

, La ké toé}n trudng Trung tam, 1:21 r}guéi dimg dau chiu tr‘éch nhiém trudc ban giam
doc trung tam vé m(_)i’ hoat dong cua To tong hop. Chi dao va diéu hanh giam sat, thuc hién
cac quy dinh, quy ché cua Trung tdm, cua Vién va ctia Nha nudc tai don vi minh phu trach.

b) Nhiém vu, quyén han: ’

- Thuc hién nhiém vy ké toan truong cia Trung Tam

- Xay dung ké hoach va gidi phap thyc hién cac nhi¢m vu cta td téng hop dugc Ban
giam doc trung tam phan cong.

- T6 chtre trién khai cac nhiém vu ké toan, hanh chinh, t6 chirc cua trung tam.

- Quan 1y va phat trién co s& vat chat, trang thiét bi, nhan luc trong t6 theo quy ché
cua Trung tam va cua Vién.

- Pao tao nang cao ning lyc cho can bd trong t6 tong hop. .

- Piéu phbi cong viéc va quan 1y nhan luc trong t6 tong hop.

- Pé xuét cac hinh thirc khen thuéng va xtr 1y vi pham d6i véi cac can bd cua don vi
minh.

- Pé xuit ky hop déng/cham dut hop dong ddi véi lao dong thir viéc hodc hop dong
lao dong vaéi Trung tam.

c) Bao cao
- Thuc hién ché d6 bao céo theo yéu cau cua Ban gidam doc Trung tdm

d) B6 nhiém
Do Giam doc trung tdm bo nhiém theo quy trinh hudéng dan Vién Nudc, tudi tiéu va
moi truong.
e) Yéu ciu cho vi tri
- Hoc van:
+ Tbt nghiép dai hoc trd 1&n, c6 chuyén nganh phu hop véi vi tri cong tac
+ Tin hoc: C6 chung chi tin hoc co ban
- Pao tao: C6 chung chi ké toan trudng

- Ky nang:
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+ Co nang luc va pham chét cua nguoi lanh dao, ¢ ¥ thire xay dung Trung tim,
Vién dat loi ich tap thé 1én trén hét.

+ €06 tac phong 1am viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ ning co ban nhu thuyét
trinh, giao tiép.

+ Thiét 1ap mbi quan hé tét v6i cac co quan quan 1y dia phuong va cic co quan
trong, ngoai Vién dé€ thuc hién cac nhiém vu ctia Trung tam cling nhu cua
Vién.
- Kinh nghi¢m: C6 trén 3 nam kinh nghiém thudc linh vuc phu trach.
2.2.3 CAac can b, nhin vién:
2.2.3.1. Nghién ciru vién thiy lgi/moi truong/nong nghiép/cong nghé thong tin

a) Churc nang: Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon/nghiép vu theo sy phan cong cia
Ban giam déc Trung tdm va truéng bd mon.

b) Nhiém vu, quyén han:

- Thyc hién cidc nhi€ém vy chuyén mén dugc phan cong dam bao tién do, chat
lwong. Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phéap thuc hién cac nhi€ém vu duoc
giao;

- Puoc phép dé xuit cac gidi phdp nhdm ning cao ning suit chit luong cac san
pham khoa hoc cong nghé;

- Chiju trach nhiém vé cc san pham do minh thuc hién. Puoc phép bao luu cac y
kién vé chuyén mon cua ban than;

- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh do chuyén mon;

c) Bao céao:

- Thuyc hién ché d6 bao céo theo yéu cau cua Ban giam dbc Trung tam va Trudng
bo mon.

d) Yéu cau cho vi tri:

- Hoc van:

+ T6t nghiép dai hoc trd 1&n, c6 chuyén nganh phu hop thuy loi/méi trudng/ndng
nghiép/cong nghé thong tin;
+ Trinh d¢ ngoai ngli: A2 hoac twong duong tr¢ 1€n

+ C6 chung chi tin hoc co ban trd 1én;

- K¥ nang: Cé tac phong lam vi¢c khoa hoc, thong thao cac k¥ nang co ban nhu
thuyét trinh, giao tiép, lam viéc nhom. C6 tinh than hoc tap nang cao trinh d6 chuyén
moén. Cé y thirc tap thé.
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- Kinh nghiém: Hoat déng dang chuyén mén tdi thiéu 2 nim. C6 kinh nghiém
1am céng tac nghién ctru/tr vin chuyén giao cong nghé 1a mot vu tién.
2.2.3.2. Nghién ciru vién chuyén nganh co khi thiy loi (co dién tir, diéu khién va TPH)

a) Chirc nang: Thyuc hién cac nhi€ém vy chuyén mon/nghiép vu theo sy phan cong cia
Ban gidam doc Trung tdm va truéng bd mon.

b) Nhiém vu, quyén han:

- Thyc hién cidc nhi€ém vy chuyén mén dugc phan cong dam bao tién do, chat
luong. Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phap thuc hién cac nhi€ém vu dugc
giao;

- Puoc phép dé xuét cac gidi phdp nhdm ning cao ning suit chit luong cac san
pham khoa hoc cong nghé;

- Chiu trach nhiém vé cac san pham do minh thuc hién. Puoc phép bao luu cac y
kién v€ chuyén mon cua ban than;

- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh do chuyén mon;
c) Béo céo:
- Thuc hién ché d6 bao céo theo yéu cau cua Ban giam dc Trung tdm va Trudng
bd mon.
d) Yéu cau cho vi tri:
- Hoc van:
+ Tt nghiép dai hoc trd 1én, c6 chuyén nganh phu hop co khi thay loi (co dién ttr,
diéu khién va TbH);
+ Trinh d¢ ngoai nglr: A2 hoac twong duong tr¢ 1én
+ C6 chung chi tin hoc co ban trd 1én;
- K¥ nang: C6 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ ndng co ban nhu
thuyét trinh, giao tiép, lam viéc nhoém. Co tinh than hoc tdp nang cao trinh d§ chuyén
moén. Cé y thirc tap thé.

- Kinh nghiém: Hoat dong dung chuyén mén tdi thiéu 2 nam. C6 kinh nghiém
1am cong tac nghién ctru/tu van chuyén giao cong nghé 13 mot wu tién.
2.2.3.3. Hop dong lao déng

a) Churc nang: Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon/nghiép vu theo su phan cong cia
Ban gidm doc Trung tdm va trudng by moén/td trudng.
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b) Nhiém vu, quyén han:

- Thuc hién cac nhiém vu ghuyg%n mén/nghiép vu dugc phan cong dam bao tién do,
chat lugng. Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phap thuc hién cac nhiém vu
duogc giao;

- DPuogc phép dé xuat cac giai phap nham nang cao nang suat chat lugng cong viéc;

- Chiu trach nhiém v€ nhiém vu dugc giao. Pugc phép bao luu cac y kién vé
chuyén mon/nghi¢p vu cua ban than;

- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mon;
c) Bao cao:

- Thyc hién ché do bdo cdo theo y€u cau cua Ban gidm doc Trung tdm va Truong
bd mon/to trudng

d) Yéu cau cho vi tri:
- Hoc van:

+ Tt nghiép dai hoc tré 1én, c6 chuy@n nganh phu hop véi vi tri cong tac;
+ Trinh d ngoai ngir: Khong bat budc;

+ C6 churng chi tin hoc co ban tro 1€n;
- K§ nang: C6 tac phong lam viéc khoa hoc, ¢6 cac ki ning co ban nhu giao tiép,
1am viéc nhom. C6 tinh than hoc tip ning cao trinh d6 chuyén mén. Co y thirc tap thé.
- Kinh nghiém: c6 kinh nghiém 1am viéc lién quan dén chuyén mén tdi thiéu 3
thang.
2.2.3.4. Nhan vién ké todn:

a) Chirc nang: Thyuc hién cac nhiém vy nghiép vu ké toan theo su phan cong cua Ban
giam doc Trung tdm va t6 truong t6 tong hop

b) Nhiém vu, quyén han:

- Thyc hién cac nhiém vu nghi€p vu dugc phan cong dam bao tién do, chat lugng.
Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phép thuc hién cac nhi€ém vu duoc giao;

- Puogc phép dé xuat cac gidi phap nham nang cao nang suat chat lugng cong vié¢c;

- Chiu trach nhiém v€ nhiém vu dugc giao. Pugc phép bao luu cic y kién veé
chuyén mén/nghi€p vu cua ban than;

- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mon;
c) Bao céo:

- Thuyc hién ché dd bao cdo theo yéu cau cia Ban giam doc Trung tdm va to trudng
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d) Yéu cau cho vi tri:
- Hoc van:

+ Trinh @6 chuyén mén: Pai hoc

+ Tin hoc: Thanh thao tin hoc vin phong va phan mém ké toan
- Pao tao: CO chuyén mén chuyén nganh ké toan

- K¥ ning: C6 tac phong lam viéc khoa hoc, co cac k¥ ning co ban nhu giao tiép,
lam viéc nhém. C6 tinh than hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mén. Cé y thic tap
the.

- Kinh nghiém: C4 kinh nghiém chuyén mén la mét uu tién
2.2.3.5. Nhan vién hanh chinh:

a) Chirc niang: Thuc hién cac nhiém vu nghiép vu hanh chinh theo su phan cong cua
Ban giam ddc Trung tdm va to trudng to tong hop

b) Nhiém vu, quyén han:

- Thuc hién c‘éc nhiérp vu nghiép vu dugc phan cong dam bao tién do, chat luong.
Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phép thuc hién cac nhi€ém vu dugc giao;

- DPugc phép dé xuat cac gidi phap nham nang cao nang suat chat lugng cong viéc;

- Chiu trach nhiém v€ nhiém vu dugc giao. Puoc phép bao luu cac y kién vé
chuyén mén/nghié¢p vu cia ban than;

- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh do chuyén mon;
c) Bao céo:
- Thuc hién ché d6 bao cio theo yéu cau ctia Ban giam doc Trung tim va to trudng
d) Yéu cau cho vij tri:
- Hoc van:
+ Trinh d§ chuy&n mon: Trung cép tré 1én
+ Tin hoc: C6 ching chi tin hoc co ban trd 1én
- Bao tao: C6 chuyén mon chuyén nganh hanh chinh van thu la mét vu tién

- K¥ ning: Cé tac phong lam viéc khoa hoc, c6 cac k¥ ning co ban nhu giao tiép, 1am
vi¢c nhoém. Co tinh than hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mon. Cé y thire tap the.

- Kinh nghi¢m: C6 kinh nghiém chuyén mon 1a mgt uu tién.
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2.2.3.6.

Nhén vién bdo vé:

e) Chirc ning: Thuc hién cong tac bao vé, git gin an ninh trat ty, an toan vé nguoi va tai
san trong co quan theo sy phan cong cua Ban giam dbc Trung tdm va to trudng to
Téng hop

f) Nhiém vy, quyén han:

Cong tac bao vé, gilr gin an ninh trat tu, an toan vé nguoi va tai san;

Cong tac v¢ sinh moi truong va canh quan trong co quan;

Cong tac an toan phong chong chay no trong co quan;

Thuye hién cac cong viée khac do Lanh dao Trung tAm va Tb trudng giao;

g) Bao cao:

Thuc hién ché d6 bao céo theo yéu cau cia Ban giam dbc Trung tam va To

trudng

h) Yéu cau cho vi tri:
- Hoc van: Trinh d6 van hoa: Tét nghiép THPT

- Pao tao: Co6 chung chi dao tao vé linh vuc bao vé an ninh trat tu 1a mot wu tién

- Ky néng: Cén thén, chdm chi, c¢6 tac phong nhanh nhen, ¢6 cac ky ndng co bin

nhu giao tiép. Co y thirc tap thé.

- Kinh nghi¢m: C6 kinh nghiém da Iam bao v¢ 1a mot wu tién.




