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Khébi: Phong: Ban Tong Giam ddc

Dja diém lam viéc: Van phong Cong ty hodc theo sy phin cong cua cip trén.

Chtrc danh cép trén truc tiép: Tong Giam dbc/ Hoi dong Quan tri

Cap dudi truc tiép: Giam ddc phu trach cac Khéi/Ban/Phong thude Tap doan va Cac Cty Thanh vién.

Cép phdi hop: TGP cac Cong ty Thanh vién.

Bio céo vuot cap hoic thay thé: Phé Chu tich/ Chu tich Hoi dong Quén Tri

I. CHUC NANG

La thanh vién Ban Piéu hanh cap cao, Pho Tong Giam ddc Tap doan chiu trach nhiém diéu hanh
truc tiép mdt hodc mét sb linh vuc hoat dong cua Tap doan theo su phan cong cua Chu tich
HPQT/Tong Giam ddc.

T chirc quan 1y, kiém soat va diéu phdi hoat dong san xuét — kinh doanh, dau tu, tai chinh, van
hanh... dam bao hoan thanh cac muc tiéu chién lugc, ké hoach phat trién va hiéu qua hoat dong
chung cua toan Téap doan.

Tham muu truc tiép cho Chu tich HPQT va Téng Giam dbc trong hoach dinh chién lugc, chinh sach
va quyét dinh dau tu, quan tri doanh nghiép.

II. NHIEM VU

T6 chirc va diéu hanh cac hoat dong ciia Tap doan theo linh vuc duge phan cong phu trach.

Chiu trach nhiém 1ap va to chtic trién khai ké hoach san xuét — kinh doanh, tai chinh, dau tu, phat
trién thi truong hodc céc du an chién luoc cua Tap doan.

Quan ly, giam sat va diéu phéi cac Khéi chire nang, Cong ty thanh vién, dadm bao hi€u qua hoat
dong, tuan thu quy dinh phap luat va cac chuan muc quan tri ndi bo.

Xay dung va hoan thién hé théng quy trinh van hanh, kiém soat ndi bd, bao céo quan tri cua cac don
vi thudc pham vi phu trach.

Phdi hop v6i cac Phé Tong Giam dde khéc, cac Khdi chire nang trong cong tac diéu hanh chung va
trién khai cac dy 4n lién Khoi.

Dai di¢n Tap doan tham gia cac hoi nghi, dam phan hop tac, 1am viéc vdi co quan nha nude, dbi tac,
t chuc trong va ngoai nude.

Tham gia tham dinh, phé duyét cac phuong an dau tu, ké hoach kinh doanh, ngan sach tai chinh,
nhan su cép cao cua cac don vi thanh vién.

bao tao, phat trién doi ngt lanh dao ké can va nhan sy quan ly cép cao trong pham vi phu trach.
Chu dong kiém tra, ddnh gia hiéu qua hoat dong cta cac don vi truc thudc, tham muu dé xuat cac
giai phéap t6i vu héa ngudn luc, nang cao hiéu suit va hiéu qua kinh doanh.




Thuc hién cadc nhiém vu khac theo phan cong ciia Chu tich HPQT va Téng Giam ddc.

III. QUYEN HAN

Thay mit Tap doan, theo Gy quyén cua Chu tich HDQT/Téng Giam dbc, ky duyét, phé duyét cac dé
xudt, ké hoach, bao céo, hop dong, quyét dinh nhan sy, tai chinh. .. thudc pham vi phan cip quan ly.
Chi dao, diéu hanh va giam sat truc tiép cac Giam déc Khdi, Giam ddc Cong ty thanh vién va cac
don vi lién quan.

Quyét dinh phan cong, diéu dong, b6 nhiém, mién nhiém nhan sy cép quan ly trong linh vuc dugc
phan cong theo phan quyén.

Dé xuat truc tiép v6i Chua tich HDQT/Tong Giam dbc cac giai phap chién luge, phuong an diéu
hanh, cac van dé quan trong anh hudng dén hoat dong chung ctia Tap doan.

Tham muu xay dung chinh sach luwong, thuong, phic lgi cho CBNV thudc linh vuc phu trach.
Truy cp dit liéu, thong tin quan tri, hd so phap 1y, tai chinh, nhén sy... cua Tap doan phuc vu diéu
hanh.

Huong day du ché do luong, thuong, phu cap va cac quyén loi khac theo chinh sach Tap doan.

IV. TRACH NHIEM

Chiu trach nhiém toan dién trudec Chu tich HDQT, Téng Giam doc va HPQT vé két qua hoat dong
cua linh vyc dugc phan cong phu trach.

Pam béao hoan thanh céc chi tiéu ké hoach kinh doanh, tai chinh, dau tu, nhan sy, van hanh. .. duoc
giao.

Pam bao hiéu qua kiém soat ndi bd, tudn thu phap ludt, quy dinh Tap doan va cac tiéu chuan quan
tr1 doanh nghiép hién dai.

bam bao bao mat tuy¢t ddi céac thong tin vé chién lugc, tai chinh, dau tu, du an, nhan sy va dit liéu
noi1 bo.

Kiém soét rai ro va xtr Iy kip thoi cac tinh hudng phat sinh, bao vé loi ich ti da cho Tap doan.
Tham muu, dé xut va trién khai cac giai phap d6i méi quan tri, diéu hanh nham nang cao hiéu suat
hoat dong toan Tap doan.

V.CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC

Bén trong Bén ngoai
- Chu tich HPQT, Téng Giam ddc dé nhan chi - Cac co quan chuc nang ciia Nha nudc co
dao, thuc hién churc nang tham muu va bao céo. lién quan dén linh vuc quan ly.
- Céac Pho TGP khéc trong Ban TGD dé phdi - Céc dbi tac, don vi cung (mg san pham,
hop, hd tro theo chirc ning. dich vu lién quan dén hoat dong Cong ty.

, . | - Thiétla hé tot voi khach hang/dbi
Giam doc/Truong va CBNV céc Phong ban dé 1€t fap quan hig Tot vol Khiach hang/col

, s aeh s R n . tac khi phat sinh cac van dé can giai quyét
chi dao, quan 1y, diéu hanh cong viéc theo churc P stat quy

) lién quan dén hoat déng ctia Cong ty thudc
nang, nhiém vu. q at dong g ty thug

pham vi dam trach.

VI

PIEU KIEN LAM VIEC (c6 thé thay ddi theo chinh sach Céong ty trong tirng théi ky)
S6 ngay lam viéc trong tuan: 5,5 ngay, tir Thir 2 d&én Thir 6 va budi sang Thir 7.

Thoi gian 1am vi¢c trong ngay theo quy dinh ctia Cong ty.




- Cong ty trang bi cac phuong tién 1am viéc chinh: Pién thoai, may vi tinh, van phong pham.
- Céc ché d6 hd trg khac theo chinh sach Cong ty.
VII. CAC YEU CAU CAN CO CHO VI TRi NAY

1 | Gié6i tinh / D6 tudi - Nam/ Nit tir 40 tudi.
2 | Trinh d6 hoc vén / chuyén - T(A).t nghi¢p DPai hoc tro l.én c}}uyén nganh Quan tri kinh doanh,
mén Tai chinh Ngan hang, Kinh t€, Xay dung, Luat hodc cac nganh
lién quan.

- Uu tién MBA, PMP hoic ching chi quan tri qudc té.

3 | Trinh d6 ngoai ngit / tin hoc | Thanh j[hao tiéng Anh giao tiép, doc hiéu va trinh bay vin ban
quan tri.
- Sur dung thanh thao phdn mém vin phong va hé thong quan tri

noi bo.

4 | Nang lye / k§ nang - Nang lyc hoach dinh chién lugc, lanh dao to chirc, quan 1y tai
chinh — dau tu — van hanh.

- K§¥ nang giao tiép, thuyét trinh, dam phan xuat sac.

- Am hiéu phap luat doanh nghiép, thi truong dau tu, kinh doanh

bat dong san, khu cong nghiép, nha may...

5 | S0 ndm kinh nghiém lam ) Kmh r.lg’hl@m trén 10 ‘nam. . ,
vide - To61 thi€u 05 nam & vi tri diéu hanh cap cao.

A A g - Trung th xtr chuan muec, thién chi, tao mdi quan hé tot véi
6 | Céc yéu ciu khac (néu c6) rung thyce, cu xu chua uc, thien chi, tao mo1 quan h¢ tot vo

cac dong nghiép;

7 | Uu tien - B?l tl‘rng lam viéc tai cong ty dai chung. Quy mo trén 500 CBNV.

- Tong von trén 1.000 ty.

- Doanh thu 1.000 - 2.000 ty/ nam.

- Uu tién c6 kinh nghiém lam viéc trong cac linh vuc xay dung,
bat dong san Khu coéng nghiép/ Khu dan cu.

- Nam vitng cac quy dinh phap lut va quy trinh thi tuc dau tu,
kinh doanh va van hanh du 4n bat dong san.

- C6 mbi quan hé tot v6i cac co quan ban nganh lién quan dén linh

vuc nganh nghé hoat dong cta Cong ty.

VIII. CAM KET CUA NGUOI GIAO VIEC

Bédo dam cung cap day du trang thict bi va dicu kién lam vi€c can thiét dé nguoi nhéan vige trién khai
thuc hién nhiém vu theo ban md ta cong vi¢c ndy va hoan thanh tét cac nhi€ém vu dugc giao.

IX. CAM KET CUA NGUOI NHAN VIEC
T6i da doc hiéu, dong ¥ va cam két hoan thanh tdt cac cong viée duoc giao theo ban mo ta cong viée
nay.

NGUOI NHAN VIEC NGUOI GIAO VIEC

(Ky tén & ghi ro ho tén) (Ky tén & ghi ro ho tén)



