| M s6 tai ligu:  MTCV.VPHDQT.TLO03
& NamCuonNne BAN MO TA CONG VIEC Lin cgp nhi:  Lan 01
I Ngay hiéu lyc:
I. THONG TIN CHUNG:
Chtrc danh cong viéc: Tro 1y Hoi dong quan tri Ma chirc danh: VPHDQT.TLO03

(Mang Xay dung va Phap ly Xay dung)

Tén phong/ ban:

Vian phong Hoi ddng quén tri

Cép truc tiép quén Iy:

Chi tich Hbi dong quan tri
Chanh Vin phong Hoi dong quan tri

Chirc danh dwéi quyén trye tiép:

Loai hop dong:

Thoi vu

Xac dinh thoi han

Khéng xac dinh thoi han

II. MUC PICH CONG VIEC:

- Tham muru, nghién ciru, danh gia, dé xut cac giai phap hiéu qua cho Chu tich HDQT lién quan dén céc chuyén mén vé cac nghiép vu Kinh té Xay
dung, Thiét ké, K thuat X4y dung, Thi cong ...
- Thiét 1ap v phét trién méi quan hé t5t dep v6i Co quan quan 1y, Dbi tac trong chuyén mon phu tréch.

III. CHUC NANG VA NHIEM VU:

Chirc ning

Nhiém vu

Ty trong
cong viéc

Tén suét

Két qua diu ra

Tham muu cong tac
chuyén mén

Tham muu cho Chu tich HDQT trong viéc trién khai, theo ddi
va giam sat danh gia hi¢u qua hoat dong cuia Tép doan lién
quan dén linh vuc Xay dung, Kinh té xay dung.

Tham muu céc giai phap ky thuat, t6 chirc quan 1y du an va
quan 1y chi phi dy 4n nhimdam béo tinh khoa hoc, ti uvu hoa
loi ich, uy tin ciia Cong ty.

30%

Ngay/Phat sinh

Dé xuat duge CT HPQT phé duyét

Ngay/Phat sinh

Dé xuat duge CT HPQT phé duyét

Giup viéc cho CT
HDQT trong hoat dong
cta Tap doan va cac
don vi thanh vién theo
linh vuc phu trach (Xay
dung)

Soét xét, tham dinh d& xuét, van ban cac don vi chuyén mén
trinh Chu tich HDQT vé cac nghiép vu Kinh té xdy dung,Xay
dung (Thiét ké, K¥ thuat, Thi cong, ...)

(Trudng hop can thiét danh gia, dé xuét hudng xir Iy/giai
phap va béo cao nhan dinh doc 1ap ddi véi cac van d& phat
sinh) trinh CT HDQT.

Tiép nhén chi dao ciia Chu tich HDQT, truyén dat t&i cac don
vi chuyén mén dé thuc hién, tiép nhan thong tin tir cac don vi
chuyén mén va tong két, bao cdo két qua cong viée t6i Chu
tich HPQT theo ding thoi han.

Tham gia cudc hop tai cac cudc hop ctua don vi chuyén mon
cung CT HDQT, tbng két, bao cao Chu tich HDQT ndi dung
trong yéu va xin chi dao (néu cn)

40%

Ngay/Phét sinh

02 ngay lam viéc/khi Chu Tich phé
duyét van ban

Ngay/Phét sinh

Ngay/Phét sinh

Khac

Theo ddi, kiém tra va dén déc Phong Ban trién khai cdc muc
tiéu theo ké hoach duoc phan cong va/hoac theo ndi dung chi
thi/quyét dinh da CT HPQT phé duyét.

Cap nhét cac phat sinh/rti ro didu chinh anh hudng t6i tién
dd/hoat dong tai mang phu trach, phéi hop vai don vi trong
viée trién khai, xir Iy cac vAn dé phat sinh trong hoat dong xay
dung, quan 1y du 4n, kinh t& xay dung. .. theo yéu cu chi dao
cua CT HbQT

Téng hop cac bao cao dinh ky, dot XUAt.

Thiét 1ap va phat trién mdi quan hé t6t dep v6i Co quan quan
ly, i tac trong chuyén mén phy trach.

20%

Thang

Bio cdo theo quy dinh/yéu ciu chi
dao

Thang/Quy/
Nam

Béo céo theo quy dinh/yéu cau chi
dao

Ngay/Phét sinh

Céc cong viéc khac theo phan cong

10%

Phat sinh

4h 1am viée/yéu cu hodc theo thoi
han timg cong viéc

IV. QUYEN HAN

- Quyén d& xut, yéu cau tai liéu/théng tin trong pham vi cong viéc va yéu cau bd phan chirc ning lién quan phéi hop khi can thiét.




V. TRACH NHIEM

- Chiu trach nhiém thyc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu dugc giao.
- Chju trach nhiém v& tinh chinh xéc, kip thoi, diy du ciia thong tin cung cip, tién d6 ké hoach da dwoc cAp c6 thdm quyén phé duyét.
- Chiu trach nhiém str dung hiéu qua tai san dugc giao.

VI. QUAN HE CONG VIEC

Tén don vi, chirc danh phdi hep Muc dich

Quan hé bao cao

- Chu tich Hoi ddng quan tri
- Chénh Van phong Héi ddng quan trj

- Béo céo cong viéc chuyén mon

Quan hé bén trong Céc phong ban, bd phén chirc ning, cong ty lién két, |- Phéi hop hodc diéu phdi cac don vi lién quan thuc hién cac nhiém vu

cong ty cdng

ty thanh vién lién quan dén linh vuc xiy dyng, dau thiu

Quan hé bén ngoai
cbng ty

Co quan quan ly, Di tac - Phuc vu cong tac nghi¢p vu lién quan

VIL PIEU KIEN LAM VIEC

Thei gian 1am viée

Phwong tién di lai
[

Trang thiét bi:

Béo ho lao dong O

[+]
Moi trwong lam viéc

Gio hanh chinh [ Lam viéc theo ca

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

Pdng phuc [] Bao h lao dong
biéu kién lam viéc [ piéu kién lam viéc tuong ddi nang ] Pidu kién lam viéc nang nhoc, c6 rui ro
binh thuong nhoc, ¢o rui ro ddi véi ste khoe

VIIL. TIEU CHUAN POI VOI NHAN SU THU'C HIEN CONG VIEC

Trinh d§ hoc vén tbi thiéu/ Chung |- Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Xay dung, Kién trac, Kinh té xay dung, kinh té, tai chinh, Luat...

chi/ Gidy phép hanh nghé

- Co day du cac bang cAp, chung chi lién quan (Quan 1y du 4n, nghiép vu du thau, chimg chi hanh nghé....)

Kinh nghiém t6i thiéu

5 nam kinh nghiém tai vi tri tvong duong tr¢ 1én tai Cong ty CDT BDS

Chuyén mén

Yéu cau ngoai ngir

Poc, hiéu duoge cac tai lidu béng Tiéng anh.

Kién thirc

- Am hiéu cac kién thirc v& Luat: Luat Dau tu, Luat Dat dai, quy hoach, nha &, xdy dung, kinh doanh bit dong
san... va cac van ban dudi Luat

- Ném chic cac quy trinh 1am viéc lién quan dén nghiép vu phu trach.

- C6 kién thurc chuyén mén sau trong cong tac kinh t&, dAu thau, xdy dung ...

- C6 kién thure, kinh nghiém thuc té va khong ngimg cap nhét thong tin.

K¥ ning cin thiét

- Ky nang chuyén mon

- Kiém tra, kiém soat, tham muu

- Kha nang thiét 1ap va duy tri cac mbi quan hé véi cac Bo, S¢, Ban, Nganh lién quan phuc vu cong viée

- Ky nang qudn ly

K§ nang quan tri rii ro

- Kj néiing hé trg

K¥ nang tuan thu

K§ ning giao tiép

K# ning 1ap ké hoach

K§ nang thuyét trinh

K¥ nang dam phan

K§ nang quan ly thoi gian

K§ ning giai quyét van dé

K§ ning sang tao, d6i mé&i

K¥ ning tdng hop va phan tich dit liéu
Tu duy hé théng

Thai do

Trung thuc & nhét quan (Chinh tryc)
Tuan thu

Trach nhiém, chu dong trong cong viéc

Van ndn han.

Béo mat thong tin




1vu Lau nuac.

|S§n sang di cong tac

PHE DUYET BAN NHAN LUC VA HE THONG TRUONG PON VI CHUYEN MON
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
NGUOI LAO PONG

(Ky va ghi ro ho tén)

TOly v ddng thuan v6i ndi dung ban M6 ta céng viée va cam két tun thi ding.



