Ma sé tai ligu:

MTCV.PC.TB

;% NamCuona BAN MO TA CONG VIEC Lén cgp nhir:  Lin 01
Ngay hiéu luc:
I. THONG TIN CHUNG:
Chirc danh cong viéc: Trudng Phong Phap ché du an Ma chire danh: PC.TB
Tén phong / ban: Ban Phép ché
Cép true tiép quan ly: Truong/Phu trach ban

Chirc danh duéi quyén truc tiép:

Chuyén vién Ban Phap ché dy 4n

Loai hop dong:

O

Thoi vu

Xéc dinh thoi han

Khéng xac dinh thoi han

II. MUC PiCH CONG VIEC:

- Pam béo tinh phap 1y, bao vé cac quyén, loi ich hop phép ciia Tap dodn va cic cong ty thanh vién trong cic hoat dong dbi noi, déi ngoai.
- Tu vén Phap 1y cho c4c hoat dong nghiép vu du 4n phat sinh cta Tap doan

III. CHUC NANG VA NHIEM VU:

Chirc niang

Nhiém vu

Ty trong
cong viéc

Tan suat

Két qué diu ra

Té chire, quan 1y cong tac
phap ly quan tri ndi bo

Tu vén, tham muu cho 1anh dao Tap doan trong vi¢c
to chirc, phan quyen quan ly, dieu hanh hoat dong cta
Tap doan, cac cong ty thanh vién cia Tap doan.

T chirc va quan 1y trién khai cac hoat dong hd tro
phap 1y va tu van phap 1y cho cac phong ban chuyén
mon, cac cong ty con, cong ty thanh vién cua Tép
doan (c4c hoat dong phap ly phat sinh v& du 4n, quan
1y, kinh doanh, giai quyét tranh chép, giao dich hop
ddng, thuong mai).

Tham gia xdy dung, ra soat, déng gop y kién trong
cong tac quan tri rui ro phap ly doi voi toan bo cac
quy trinh, quy dinh hoat ddng ctia Tap doan

25%

Théang/Quy/Na
m

K& hoach duoc cip ¢6 thdm quyén
phé duyét

Théang

Nhén dinh phap 1y

Thang

Nhan dinh phép 1y, ¥ kién phan
hdi gop ¥ vé su phit hop clia cac
Quy trinh

Té chtrc, quan Iy cong tac
phéap Iy kinh doanh

T chirc thie hién va tham gia xay dung cac mau biéu
(hop ddng, thoa thuan, cam két...) cn thiét cho cac
giao dich trong toan Tap doan, danh gia, ra soat, giam
sat vé tinh phap 1y déi voi cac ndi dung chinh stra, bd
sung, thay di .

Tham gia dam phén, thwong thiao Hop déng, giao
dich cua Téap doan déi v6i nhitng Hop ddng, giao dich
chura c¢6 mau.

Tham dinh tt ca cac Hop ddng, vin ban phap 1y cua
Tap doan va cac Cong ty thanh vién, dam bao tuan
thi cac yéu cau, quy dinh ciia phap luat, quy ché noi
bd cua Tap doan

Chu tri lam viéc, lién hé véi cac don vi tr véan thuce
hién cac thu tuc phap ly phat sinh trong qua trinh thay
ddi co chu s6 hitu vén, co clu quan tri va diéu hanh
cua Tép doan va cac cong ty thanh vién nhu: dang ky
doanh nghiép, 1ap dia diém kinh doanh, chi nhanh,
van phong dai dién, thay déi dang ky doanh nghiép,
chim dut, giai thé, pha san cong ty...

Péau mébi t chure, 1am viée voi cac don vi tu vén luat,
cung cip dich vu phap Iy trong cac hoat dong dich vu
phép ly thué ngoai

30%

Théang

Mau biéu (hop ddng, thoéa thuan,
cam két.. .) cho céac hoat dong,
giao dich

Thang

Hop ddng, bién ban thuong thao,
nhan dinh phap ly

Théang

Hop ddng, nhan dinh phap Iy

Phét sinh

Phét sinh

HJ so phap 1y cac don vi




bai dién theo uy quyén hodc tham gia t tung véi tu
cach Luat su dé bao vé quyén va loi ich hop phép cta

Bio vé quyén, loi ich hop phap

Tap doan, Cong ty thanh vién trong cac vu tranh Phat sinh cua Téap doan
chép, khiéu nai, khiéu kién.
Cong tac t6 tung, khiéu H5 tro va nhan dinh phap 1y cho cac Phong/Ban/Pon .
kién vi chuyén mén thuc hién cac thu tuc phap 1y vé& dau 15% Bio vé quvan. loi ich hop phé
tu, kinh doanh, s& httu tri tué, quan hé lao dong, giai Phét sinh cia T é q d(};‘m’ ; op phap
quyét tranh chép phat sinh (khiéu nai khach hang, déi P
tac,...)
N Ch tri bao cdo, gidi trinh cac doan Thanh kiém tra
Cong tac giai trinh sau ., | A1 A A, (s 1A . A A
T L., cua cac co quan ban nganh, ... dén lam viéc ve cac - Béo céo két qua thuc hién cong
hoan thanh quyét toan YA £ R L . 5% Phat sinh A
N van d¢ lién quan dén Dy an da hoan thanh quyét toan viéc
ban giao .
ban giao
Ela;tlh gia rui ro, tong ket danh gia viéc tuan thu Phap Quy Béio cdo dénh gid tuan tha phép 1y
Quan ly rui ro, dao tao 5 chire da 3 3 5 6i bd vé cd A 10%
To'chucAda(z tao Ya truyeng Fho'ng Ivl(.)l bp \ cfong }ac ) Ban tin phap 1y dinh ky
phap ché, cap nhat thay doi cac van ban phap luat, Quy o . A
L. A Khoa dao tao phap 1y chuyén sau
han ché rui ro phap ly.
DPao tao chuyén vién thudc ban cac nghiép vu va
chuin muc lién quan dén viéc thuc hién cong viéc Théang Béo cdo KPI dinh ky
cua Ban
. ) Panh gia nang lyc lam viéc can bd trong Ban dinh ky Mo ta cong viéc cua CBNV
Q}Alén 1}": dieu phoi cong  |theo thang, quy, nim déqlam can c dé chi tra luong, 10% |Thang/Quy/Na|chuyén trach trong Ban
viéc thudc ban tang luong, dao tao, tuyén dung, dic¢u chuyén hoic m Panh két qua thyc hién cong vigc
chém dut hop dong lao dong. cua CBNV
Chu tri xdy dung, t6 chirc thuc hién va nang cap/cai Phat sinh T4t ca nghiép vu ciia Ban co quy
tién cac quy trinh lam viéc cua Ban. trinh lam viéc va cap nhat thuc té.
Céc cong viéc khac theo phan cong 5% Phét sinh Yéu cau hogc theo thoi han timg

cong viéc

IV. QUYEN HAN

- Quyén phén bd ngan sach, chi tiéu trong pham vi ngan sach dugc phé duyét.

- Quyén bb tri nhan s trong pham vi phu trach va yéu cAu bd phan chirc nang lién quan phdi hop khi cén thiét.
- Quyén dé xuit, yéu ciu tai liéu/théng tin trong pham vi cong viéc va yéu ciu bd phan chirc ning lién quan phdi hop khi cin thiét.

V. TRACH NHIEM

- Chiu trach nhiém toan dién trudc Ban Téng Giam déc trong viéc td chirc chi dao thue hién cac ndi dung hoat dong cua Ban.

- Chiu trach nhiém t8 chirc, chi dao thyc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu dugc giao cua Ban.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc, kip thoi, dﬁy du cua thong tin cung cp, tién d6 ké hoach di duogc cép c6 thdm quyén phé duyét.

- Chiu trach nhi€ém str dung hi¢u qua tai san dugc giao.

VI. QUAN HE CONG VIEC

Tén don vi, chirc danh phéi hop

Muc dich

Téng Giam dbc/Nguoi duge ty quyén/Hoi ddng

Quan hé bao cao L
quan tri

- Béo c4o cong viéc chuyén mon, tu vén phap ly

Quan hé bén trong cong |Cac phong ban, by phan chirc nang, cong ty lién
ty két, cong ty thanh vién

- Phéi hop, tu van phap 1y cho cac don vi. ‘
- Phéi hop véi cac don vi chuyén mén khac trién khai céc cong
viée ¢6 lién quan dén méang phap 1y.

Quan hé bén ngoai cong |- S& ban nganh, toa an cac dia phuong.
ty - Céc co quan tu van phap 1y bén ngoai

- Tham gia t6 tung, khiéu kién va cac cong tac lién quan dén phap
ly

- Két ndi va tao dung mdi quan hé véi cac bén lién quan nhu co
quan nha nudc, tu vén vién, ¢6 van, luat su to tung hinh sy hodc
dan sy




VIL PIEU KIEN LAM VIEC

Thoi gian l1am viéce Gio hanh chinh L] Lam viéc theo ca

Phwong tién di lai

Trang thiét bi:

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

Béo hj lao dong [1 Bbng phuc ['] Béo ho lao dong

Moi trweong lam viéce

[+] Bidu kién lam viée [J Pidu kién lam viéc twong d6i [ Didu kién lam viéc ning nhoc, ¢6 rui ro
binh thuong nang nhoc, ¢o rii ro doi véi strc khoe

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

Trinh d§ hoc vén tdi thiéu/ Chirng
chi/ Gidy phép hanh nghé

- Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh luat Thuong mai, Quan tri - Luat
- Uu tién ¢6 chung chi hanh nghé Luat su.

Kinh nghiém t6i thiéu

- Co it nhat 10 nam kinh nghiém, trong d6 phai c6 it nhit 5 niam lam viéc trong linh vuc kinh doanh bét
dong san.

- it nhit 02 ndm kinh nghiém tuong dwong & vi tri Quan Iy (linh vire phép ché) tai cc tap doan/ doanh
nghiép v6i sé lwong nhan vién quan 1y truc tiép tir 03 ngudi tro 1én.

Chuyén mén

Nhan dinh, tu vin phép 1y d6i v6i cac hoat dong ctia Tap doan.
Tham gia tién hanh c4c tha tyc phap 1y trong qué trinh khiéu nai, tranh chép va cac t6 tung phap 1y co lién
quan.

Yéu cau ngoai ngir

Ut tién doc, dich duoc cac tai lidu béng Tiéng anh

Kién thirc

- Am hiéu vé linh vuc hoat dong cua Doanh nghi¢p kinh doanh Bét dong san, xay dung, thué, tai chinh.
- Kién thuc chung vé Phap luét 6 cac mang Doanh nghiép, Piu tu, Thuong Mai, Lao dong, Thué, Tranh
tung;

- Kién thirc chuyén siu v& phap 1y doanh nghiép, dit dai, nha &, kinh doanh bat déng san.

K§ niing cén thiét

- Ky ndng chuyén mon

Tw vAn phap Iy
Pam phan

- Ky ndng qudn ly

Té chirc, quan 1y cong viée
Quan ly sy thay dbi
Quan ly rui ro

Ra quyét dinh

- Ky ning hé tro

Giao tiép

Lam viéc nhom

Lap ké hoach

Giai quyét van dé

Quan sat

Téng hop va phan tich dit lidu
Phan bién

Thai do

Tu duy hé théng
Tuan thu
Trung thye & nhit quan (Chinh tryc)

Trach nhiém, chu dong trong cong viéc

Yéu cau khac:

Bao mat thong tin
Chiu dugc ap luc cao trong cong viéc
Khéng c6 tién 4n, tién su; Chua bi ky luat lao dong & mirc sa thai.

PHE DUYET
(ky va ghi ré ho tén)

BAN NHAN LUC VA HE THONG TRUONG PON VI CHUYEN MON
(ky va ghi ré ho tén) (ky va ghi ré ho tén)




NGUOI LAO PONG
(Ky va ghi ro ho tén)

o) T déng thudn véi ndi dung ban Mo ta cong viéc va cam Kkét tuan thu ding.



