
   

Mô tả công việc – Quản lý Tài chính – Nhân sự  

Tổ chức Clinton Health Access Initiative tại Việt Nam  

  

Vị trí: Quản lý Tài chính – Nhân sự   

Nơi làm việc: Hà Nội   

Thời hạn: 1 năm, có thể gia hạn tùy thuộc vào năng lực làm việc và ngân sách   

Báo cáo: Phó Giám đốc Quốc gia cấp cao   

  

Tổng quan về CHAI   

Tổ chức Clinton Health Access Initiative, Inc. (CHAI) là một tổ chức y tế toàn cầu cam kết thực 

hiện sứ mệnh cứu người và giảm gánh nặng bệnh tật ở các quốc gia có thu nhập thấp và trung 

bình. Chúng tôi làm việc theo lời mời của các chính phủ để hỗ trợ họ và khu vực tư nhân nhằm 

tạo ra và duy trì các hệ thống y tế chất lượng cao.   

CHAI được thành lập vào năm 2002 để đối phó với đại dịch HIV/AIDS với mục tiêu làm giảm 

đáng kể giá thuốc để cứu mạng sống và tăng khả năng tiếp cận các loại thuốc này ở các quốc 

gia có gánh nặng bệnh tật cao nhất. Trong hai thập kỷ sau đó, CHAI đã mở rộng trọng tâm của 

mình. Ngày nay, cùng với HIV, chúng tôi hợp tác với các đối tác của mình để ngăn ngừa và 

điều trị các bệnh truyền nhiễm như COVID-19, sốt rét, lao và viêm gan. Công việc của chúng 

tôi cũng đã mở rộng sang bệnh ung thư, tiểu đường, cao huyết áp và các bệnh không lây nhiễm 

khác, đồng thời chúng tôi nỗ lực đẩy nhanh việc triển khai các loại vắc xin cứu sinh, giảm tỷ lệ 

tử vong ở bà mẹ và trẻ em, chống suy dinh dưỡng mãn tính và tăng khả năng tiếp cận với các 

công nghệ hỗ trợ. Chúng tôi đang đầu tư vào các phương pháp tiếp cận theo chiều ngang để 

tăng cường hệ thống y tế thông qua các chương trình về nguồn nhân lực y tế, y tế kỹ thuật số 

và tài chính y tế. Với mỗi chương trình sáng tạo và đổi mới, chiến lược của chúng tôi dựa trên 

cơ sở tối đa hóa tác động bền vững trên quy mô lớn, đảm bảo rằng các chính phủ dẫn đầu các 

giải pháp, các chương trình được thiết kế trên phạm vi toàn quốc và các bài học được chia sẻ 

trên toàn cầu.   

Tại CHAI, con người là tài sản lớn nhất và không có công việc nào trong số này có thể thực 

hiện được nếu không có tài năng, thời gian, sự cống hiến và niềm đam mê của họ đối với sứ 

mệnh và giá trị của chúng tôi. Chúng tôi là một nhóm rất đa dạng bao gồm các cá nhân nhiệt 

huyết đến từ 40 quốc gia với nhiều kỹ năng và trải nghiệm trong cuộc sống. CHAI có nền tảng 

vững chắc tại các quốc gia mà chúng tôi làm việc, với đa số các nhân viên của chúng tôi làm 

việc tại các quốc gia có triển khai chương trình. Tìm hiểu thêm về công việc thú vị của chúng 

tôi tại: http://www.clintonhealthaccess.org   

Nhiệm vụ chính   

Tổng quát và đảm bảo thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến quản lý tài chính, bao gồm xem 

xét các báo cáo tài chính, giám sát các chi phí trong hệ thống tài chính, tiền lương, phúc lợi, 

thuế, bảo hiểm bắt buộc và các chi phí khác, tuyển dụng và đăng ký nhân viên, duy trì hoạt 

động văn phòng và chuẩn bị các báo cáo cho cơ quan nhà nước.  Tổng quan   

• Quản lý nhân sự tài chính/hành chính   

• Quản lý việc lập kế hoạch tài chính, ngân sách và phân bổ nguồn lực quốc gia trên cơ sở 

phối hợp chặt chẽ với Phó Giám đốc và Giám đốc Quốc gia   



   

• Chịu trách nhiệm về chất lượng, tiến độ thực hiện các công việc tài chính thường quy, bao 

gồm nhập dữ liệu vào phần mềm kế toán QuickBooks, lập báo cáo tài chính và báo cáo 

chi phí hàng tháng, lập ngân sách dự toán, theo dõi các khoản tài trợ, lưu trữ chứng từ tài 

chính kế toán, theo dõi và quyết toán tạm ứng, thanh toán tiền lương và phúc lợi, thuế và 

lưu trữ chứng từ.   

Quản lý rủi ro, tính pháp lý và tính tuân thủ   

• Hỗ trợ trong việc chuẩn bị cho các đợt kiểm toán  

• Hỗ trợ đảm bảo tính tuân thủ theo các yêu cầu về báo cáo tài chính của các nhà tài trợ  

• Hỗ trợ việc tuân thủ các chính sách và thủ tục tài chính hiện có và cập nhật các chínhsách 

khi cần dựa trên các báo cáo kiểm toán hoặc các hoạt động thực tiễn, có sự phối hợp với 

nhóm tài chính ở Boston  

• Xây dựng, cập nhật Quy định Tài chính nội bộ dựa trên các ý kiến đánh giá kiểm toán,các 

hoạt động thực tiễn, v.v… và đề xuất các thay đổi đối với ban điều hành nếu phù hợp nhằm 

thúc đẩy tính hiệu quả trong công việc  

• Đảm bảo theo sát các đợt đánh giá kiểm toán trong khu vực  

• Thực hiện kiểm tra tại chỗ tại văn phòng để đảm bảo tính tuân thủ của các hoạt động 

tàichính và các kiểm soát nội bộ hiện có  

• Dự báo, phát hiện, báo cáo kịp thời cho nhóm tài chính & nhân sự, Phó Giám đốc và Giám 

đốc Quốc gia về các lĩnh vực mang tính rủi ro hoặc các vấn đề cần quan tâm  

• Nâng cao kiến thức chuyên môn cho nhóm tài chính thông qua các buổi tập huấn hoặc tư 

vấn  

Yêu cầu về kĩ năng và trình độ chuyên môn   

• Có bằng cử nhân về Tài chính, Kế toán, Quản trị kinh doanh hoặc Nhân sự  

• Có kinh nghiệm quản lý sau khi tốt nghiệp ở vị trí kế toán hoặc nhân sự  

• Có kỹ năng sử dụng Microsoft Excel và Word nâng cao  

• Chính trực, đáng tin cậy và có khả năng lãnh đạo  

• Có tinh thần chủ động và khả năng đáp ứng các yêu cầu cấp bách của nhóm chương trình  

• Năng động và kiên định trong việc đưa ra ý kiến để hỗ trợ việc ra quyết định một cách 

hiệu quả  

• Kỹ năng phân tích và giải quyết vấn đề hiệu quả  

• Kỹ năng giao tiếp nhóm và cá nhân tốt  

• Có khả năng truyền đạt ý tưởng đến các nhà quản lý cấp cao và đồng nghiệp về các vấn 

đề liên quan  

• Khả năng làm việc trong môi trường đa văn hóa  

• Có kinh nghiệm đào tạo và phát triển nhân lực  

• Có kỹ năng nói viết tiếng Anh thành thạo  



   

Ưu tiên   

• Có bằng thạc sĩ về các lĩnh vực liên quan hoặc các chứng chỉ kế toán tài chính được công 

nhận (ví dụ: CA/CPA)  

• Có kinh nghiệm sử dụng QuickBooks và Unit 4/Agresso  

• Có kinh nghiệm quản lý quỹ tài trợ và thực hiện các yêu cầu báo cáo tài chính của nhà tài 

trợ  

  

Ứng viên cần nộp một (01) trang Thư xin việc bằng tiếng Anh nêu rõ vị trí ứng tuyển và lý do 

vì sao ứng viên là người thích hợp cho vị trí này và một (01) bản sơ yếu lí lịch xin việc (CV) 

bằng tiếng Anh trình bày chi tiết các kinh nghiệm chuyên môn, các kỹ năng liên quan và thông 

tin của ba (03) người tham khảo/giới thiệu. Địa chỉ email nhận hồ sơ ứng tuyển: 

vietnamjobs@clintonhealthaccess.org. Đề nghị ứng viên ghi rõ vị trí ứng tuyển trên tiêu đề thư.  

Hồ sơ ứng tuyển sẽ được đánh giá ngay khi chúng tôi nhận được. Thời hạn nộp hồ sơ: ngày 

15/05/2025. Các ứng viên nằm trong danh sách rút gọn sẽ được liên hệ để phỏng vấn.  


