| Mii 56 tai ligu: MTCV.QLTK.PB
"}) NamCuone BAN MO TA CONG VIEC Lén cdp nhit: Lin 01
Ngay hiéu lyc:
I. THONG TIN CHUNG:
Chirc danh cdng viéc: Pho trudng ban Quén 1y thiét ké Mi chire danh: QLTK.PB

Tén phong / ban:

Ban Quan ly thiét ké

Cép truc tiép quan ly:

Trudng ban Quan ly thiét ké

Chitc danh dudi quyén trye tiép:

Chuyén vién thugc Ban Quén 1y Thiét ké (theo mang phu trach)

Loai hop dong:

[] Thoivu

v Xac dinh thoi han

[] Khong xéc dinh thoi han

II. MUC PiCH CONG VIEC:

- Pam bao cong tac thiét ké phi hop véi cac quy dinh ctia phap luat, chién lwgc phat trién va phuc vu tdt cho hoat déng sén xuét kinh doanh.
- Pam bao dy toan thiét ké va cung cép dich vu thiét ké phuc vu cho céng tac ban hang, van hanh mét cach hiéu qua.

III. CHUC NANG VA NHIEM VU:

Chirc nang

Nhiém vu

Ty trong
cong viéc

Tén suét

Két qua diu ra

Tham muu giai

Tham muu cho Ban 1anh dao thuc hién, trng dung cac

Pé xudt duoc phé duyét trién

g 0 a i
phap k¥ thuat giai phap k¥ thuat trong cong tac thiét ké, quy hoach. 10% Nam khai
- Té chire lap - téng hop nhi€m vu quy hoach, nhiém vu Theo ké Nhiém vu dugc phé duyét trién
thiét k& cho du an dugc giao hoach du an [khai
- Quan 1y viéc 1ap va diéu chinh cic db 4n quy hoach x4y
Quan 1y thiét ké quy |dung dy 4n duge giao theo nhiém vy Quy hoach duogc Theo ké
. 10% S 5
hoach dy an duyét va cac Quy chuan, tiéu chuan, cac van ban co lién hoach du 4n |pd an quy hoach/didu chinh quy
quan hoach dugc phé duyét
- Théa thudn phuong an quy hoach — thiét k& va trinh Theo ké
phé duyét. hoach du an
- Quan ly cong tac khao sat, bao cao danh gia tac dong
mdi truong, cac hinh cong viée thiét ké (Giai doan thiét Theo ké
kff: y t1~1(’m.g; AGiai doan thiét ké co s; Giai doan thiét ké hoach du én |g4, c40, ban vé& dugce phé duyét
ban vé thi cong,...) duing tién do da phé duyét
Truyc tiép 1am viée v6i cac cong ty tu van thiét ké trong Theo ké
va ngoai nudc. hoach du 4n
- Chu tri 1ap danh myc, tiéu chuén k¥ thuat thiét bi, vat Theo ké Danh muc tiéu chuén dugc phé
tu, vat lidu cho cac ho so thiét ké tai cac du an hoach du an |duyét
- T4 chirc trién khai cong tac tham tra, thAm dinh hd so
Quén 1y céc giai thiét ké, phan khai, boc tach khdi lwong du toan, trinh dy Theoké  |Dy toan cong trinh dwoc phé
doan thiét ke cua du |toan thiét ké cac cong trinh ciia Tap doan. D& xuit phé 30% hoach du 4n |duyét
an duyét.
- Phébi hop v6i Ban Quan Iy du 4n va Ban Quan Iy xay
dung thyc hién cong tac Xt 1y thiét ké tai hién truong:
Dé xuét cac phuong 4n giai quyét vudng mic, thay ddi, Phatsinh  |Bién ban/Phiéu xi Iy
xir Iy k thudt, cac phat sinh trong qua trinh thiét ké cac
hang muc cong trinh ctia Tap doan.
- Bao vé phuong 4n thiét k& truéc Ban 13nh dao Tap doan Phatsinh  |Hb so thiét ké dugc phé duyét
- Nghiém thu, thanh quyét to4n san pham thiét ké cua Theo ké HJ so thiét k&, hd so thanh quyét
nha thau theo timg giai doan. hoach dv 4n  [toan véi nha thau
T(i chu?.thar‘n tra'lrkhm luong thiét ke, khoi lugng moi Thangleuy/ Bio cdo thim dinh
thau/moi chao gia canh tranh. Nam
T4 chire thAm dinh du toan theo thuce té cho cac Dy an Thang/Quy/
(bao gdm ca didu chinh cac du toan phat sinh do thay dbi Ngém Y

Onan I cAno tae dir

thiét k&, khéi luong, ...).

Du todn giao thiu duoc phé duvét




N AL A v v e - o r v
toﬂén zcéy dt{ng ?C’i Tham dinh dy toan giao thau, trinh phé duyét gi4 tri goi 20% | Thang/Quy/
b0, tong mire dau tw (¢hAu/didu chinh du toan theo yéu cau thuc t& phat sinh. Niam
cac Du an
Tb chirc lap téng mirc ddu tu cho cac Dy 4n. Tha;?é/guy/ Téng mirc dau tu Dy 4n
T chirc xay dung hé thdng cac tiéu chuén — dinh mirc Thang/Quy/ [Hé théng tiéu chuin dinh muc
kinh té - k¥ thuat phuc vu viéc quan 1y chi phi Dy an. Nam kinh té - k§ thuét
- Tham gia 1am rd hd so moi théu, dy thiu thyc hién
cong tac thim tra dy toan, téng du toan cong trinh bd Theo ké hoach|Hd so danh gia nha thiu
Tham gia cong tac mon phu trach (co dién, xay dung, kién triic ndi thét).
danh gid lya chon, | cpy ¢y xdy dung tiéu chi k¥ thuat ciia cac hd so moi 10% £
lam viée vinha 1Ay moi thiu thiét ké Theo ke hoach ,
thiu ) Quye¢t dinh lya chon nha thau
] s s Ll A 1A A X ; dugc phé duyét
T}lan} gla fianl} gia k¥ thuat cac ho so du thau tu van Theo ké hoach
thiét ke, khao sat.
Quin Iy, diduphéi | >an dAL.l’ng ke hog_ifh, aaAo tao nghiép vu, didu phdi va ouy B_ao céo KPI hang quy theo quy
" 7’ phan cong cong viéc nhan vién. dinh
cong viéc trong Ban Xav d Tk il nohie ey g 10%
thudc pham vi quan | % ay dung 9“y mA ’ Qu}: rinh nghiep Vl{’ eixua cat o Quy trinh dugc ban hanh va ap
Iy tién thuc hién cac cong viéc trong ban thudc linh vuc Phat sinh dung
quan ly )
— A _ 4h 1am viée/yéu cau hogc th
Cac cong viéc khac theo phan cong 10% Phét sinh R ‘am Vlc:ac/yeuA cat .? ac theo
thoi han tirng cong viéc

IV. QUYEN HAN

- Quyén phén b ngan sach, chi tiéu trong pham vi ngan sach dwoc phé duyét.
- Quyén bo tri nhan sy trong pham vi phy trach va yéu cau bg phan chirc nang lién quan phoi hop khi can thiét.
- Quyén dé xuat, yéu cau tai liéu/thong tin trong pham vi cong viéc va yéu cau bg phan chirc nang lién quan phoi hop khi can thiét.

V. TRACH NHIEM

- Chiu trach nhiém toan dié¢n truéc TGD/NDUQ, Trudng ban trong viéc td chirc chi dao thuc hién cc noi dung hoat dong ctia Ban.

- Chiju trach nhiém tb chire, chi dao thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu dugc giao cia Ban.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc, kip thoi, d?iy du cua thong tin cung cAp, tién d6 ké hoach da duoc cip c6 thdm quyén phé duyét.

- Chiu trach nhiém str dung hi¢u qua tai san dugc giao

VI. QUAN HE CONG VIEC

Tén don vi, chirc danh phdi hop

Muc dich

Quan hé bao cao

TGB/NDPUQ, Truéng ban Quan Iy thiét ké

- Béo cao cong viéc chuyén mon

Quan hé bén trong
cong ty

két, cong ty thanh vién

Cac phong ban, b phan chirc nang, cong ty lién

- Phéi hop hoic hd trg cac phong ban thuc hién cac nhi€m vu c6 lién
quan dén mang quy hoach, thiét ké cac cong trinh.

Quan h¢ bén ngoai
cdng ty

Pon vi tu vén thiét ké

- Quan 1y tién d6 va chit luong ban v& thiét ké.

VIL PIEU KIEN LAM VIEC

Thoi gian lam viée
Phuong tién di lai

Trang thiét bi:

Bido h{ lao dong

Mai truong lam viée

Gid hanh chinh

|:|D6ng phuc
[v |pidu kién 1am viéc

binh thuong

|:|Lam viéc theo ca

[ ]Bao ho lao dong

I:ILém viéc theo ca

Tu tic phuong tién di lai. Cong ty hd trg phuong tién di lai va cong tac phi khi di cong tac.
- Duoc trang bi phuong tién di lai, cu thé:

|:|Diéu kién lam viéc twong doi nang I:lDiéu kién lam vi€c nang nhoc, c6 rui
ro doi véi suc khoe

nhoc, ¢ rui ro

VIIL TIEU CHUAN POI VOI NHAN SU THUC HIEN CONG VIEC

Trinh d9 hoc vén tbi thiéu/ Chiing

chi/ Gidy phép hanh n

ghé

Tét nghiép Pai hoc/Cao hoc chuyén nganh quy hoach hoic kién triic cong trinh




Kinh nghiém t6i thiéu

ft nhét 5 nam kinh nghiém lam viéc tai cic vi tri Quan 1y thiét k&, quy hoach hoic kién tric cong trinh

Yéu cau ngoai ngir

DPoc, dich duoc cac tai liéu béng Tiéng Anh

Kién thirc

- Kién thirc chung Thi trueong bit dong san, xu thé du tu xay dung

- Am hiéu siu vé quy hoach hoic kién tric cong trinh; ¢6 gidy phép hanh nghé tw vAn chuyén nganh; C6
kién thirc chuyén mon sau v& nhu ciu, thi hiéu thi trudng vé san phé\m bat dong san.

- Nim vitng Quy chudn, tiéu chuén thiét k& hién hanh.
- Kién thuc v& str dung vat li¢u hoan thi¢n cong trinh.

K§ niing cén thiét

- Ky nang chuyén mon

Quan ly thiét ké du an
Xir 1y chi tiét kién triic cong trinh.

Kha nang 1ap ban v€, va phan bién tai li¢u ky thuat, quy hoach

- Ky nang qudn ly

K§ ning td chirc, quan ly cong viéc

K§ ning quan 1y su thay ddi

K¥ nang quan ly rui ro

K§ ning ra quyét dinh

K§ ning x4y dyng va phat trién doi ngii

- Ky ning hé tro

K§ ning ling nghe

K§ ning thuyét trinh

K§ ning giao tiép

K¥ nang lam vi¢c nhom

K¥ nang dam phan

K§ ning kiém soat cam xuc
K§ ning giai quyét van dé

K§ ning xdy dyng mbi quan hé

Thai d9

Trung thyc & nhit quan (Chinh truc)
Tuéan thu

Trach nhiém, chu dong trong cong viéc

Yéu cau khac:

Chiu duoc ap luc va cuong do cong viéc cao

Ut tién c6 chimg chi hanh nghé kién trac su

Thanh thao v& Auto Cad, MS Office (Word, Excel, PowerPoint...), cac phé‘m mém 3D dién hoa phuc vu

cho cong tac thiét ké canh quan, sir dung dugc MS project.
C6 thim my kién truc.

Bao mat thong tin.

PHE DUYET
(ky va ghi ré ho tén)

BAN NHAN LUC VA HE THONG
(ky va ghi ré ho tén)

NGUOI LAO PONG
(Ky va ghi 13 ho tén)

TRUONG PON VI CHUYEN MON
(ky va ghi ré ho tén)

ddng thuan v6i ndi dung ban Mb ta cong vide va cam két tudn tha dung.




