CONG TY CO PHAN PAU TU VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XAY DUNG CONG TRINH 3 DPjc lap- Tw do- Hanh phic
$6:402C/ QP-TGD Tp. Ho Chi Minh, ngay 2, {thdng 10 néim 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Huwéng din so db té chire,
mo ti chirc ning, nhiém vui ' ciia cic don Vi trwe thude
Céng ty ¢b phan Piu tw va X4y dung Cong trinh 3

TONG GIAM POC
CONG TY CO PHAN PAU TU VA XAY DUNG CONG TRINH 3

Can clr phap luat hién hanh;

Cin ctt Didu 16 t6 chuc va hoat dong cta Cong ty cb phén Diu tu va Xay dung Cong
trinh 3 (“Cong ty”) hién hanh;

Can ctt Diédu 18 td chirc va hoat dong cua Cong ty ¢ phan Dau tu va Xéy dung Cong
trinh 3 (“Cong ty”) duoc Pai hoi déng Cb dong théng qua hién hanh;

Cén ctr Nghi quyét vé& viéc Ban hanh so d t& chirc méi cuia Cong ty duge Hoi dong
quan tri Cong ty ban hanh hién hanh;

Can c nhu ciu va tinh hinh thuc té cua Cong ty,

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh theo Quyét dinh ndy Hudng dan so d@d td chirc, m6 té chirc ning,
nhiém vu cla cac don vi truc thugc Cong ty c6 phan Dau tir va X&y dung Cong trinh 3.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hidu Iyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Céc Ong (ba) Ban Téng giam dbc, Giam ddc Khéi nghiép vu, K& toan trudng,
Trudng cac Phong Ban nghi€p vy, Trudng cac Pon vi true thudc va toan thé can b, nhan vién
trong Cong ty c¢6 phan Diu tr va X8y dung Cong trinh 3. chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhén:

- HPQT, BKS “d béo c40™;

- Nhu diéu 3 “dé thuc hién”;

- PU-Céng doan-Poan TN “dé biét”;
- Luu VP Céng ty.

Tran Quoc Poan
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CONG TY HUONG DAN
CO PHAN DAU TU SO PO TO CHUC,
VA XAY DUNG MO TA CHUC NANG,

CONG TRINH 3 NHIEM VU CAC PON VI

M3 sé: HD-DDLDP-01
Ban hanh 14n: 02
Ngay ban hanh:
31/10/2025

Trang: 1/23

Stra doi

LAn sira ddi Ngay, thang

Noi dung va hang muc sira doi

Danh sich phan phdi va truy cap tai liéu:

Phin phsi

0 Céng ty c¢b phan Pau tu va X4y dung Cong trinh 3 Cong ty/ CT3
1 | Hoi déng Quan tri HDQT
2 | Van phong Hoi ddng Quan tri VPHDQT
3 Ban Kiém soat BKS
4 | Ban Tong Gidm d6c (Ban Piéu hanh) BTGD
5 | Phong Phép ché PPC
6 | Khéi Hanh chinh- Nhan su KHCNS
6.1 Phong Hanh Chinh PHC
6.2 Phong Nhén su PNS
7 | Khdi Tai chinh KTC
7.1 Phong Tai chinh PTC
72 Phong Ké Toan PKT
8 | Khéi Dau tu KPT
8.1 Phong Pau tu PDT
9 | Khéi Xay lép KXL
9.1 Phong Cung cép va Mua béan Vit tu PCC&MBVT
9.2 Phong K¥ thuat X4y ldp — D4u thiu PKTXL-DT
9.3 Phong Quén Iy du 4n PQLDA
9.4 Phong thi nghiém PTN
10 | Khdi Kinh doanh KKD
10.1 Phong Kinh doanh PKD
11 | Cong ty TNHH M¢t Thanh Vién Co khi va X4y dung CTY.CKXD
12 | Cong ty TNHH Mot Thanh Vién X4y dung Cong trinh 305 | CTY.XDCT305
13 | Cong ty TNHH Mot Thanh Vién Tu vAn Thiét ké CEY.TVIK
14 | Céng ty Cb phan Xay dung Céng trinh Nam Tién CTY.XDCTNT
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Truy cap
Ban cirng Ngwoi giir tai liéu

Puwong din

Nguwoi dwge phép truy cép tai
liéu

Ban mém

+ Van phong dién tu:
- File Word/Excel (tham khao)
- Tailieu/duthao-iso/phongban. ..

- Ban Iso/nguoi dugc phéan cong.

Bén PDF

+ Van phong dién tir:
- File PDF duyét (ban hanh)
- Tailieu/banhanh-iso/phongban. ..

- Tat ca
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B. MO TA CHUC NANG, NHIEM VU CAC PON VI

. PAI HQOI PONG CO PONG CONG TY:
Pai hoi déng cb dong gdm tét ca cac cb dong ¢ quyén biéu quyét, 1a co quan quyét dinh
cao nhét ciia Cong ty. Pai hoi ddng ¢d déng thudng nién dugce td chirc mdi nam 01 (mot)
1an. Ngoai cudc hop thuong nién, Pai hoi dong cb dong cé thé hop bt thudng. Pai hoi
dong cd dong phai hop thudng nién trong thoi han 04 (bbn) thang, ké tir ngay két thic
nam tai chinh.

. HOI PONG QUAN TRI:
Hoi dong quan tri 1a co quan quan 1y Cong ty giita hai ky Dai hoi ddng cd dong, co toan
quyén nhan danh Cong ty & quyét dinh, thuc hién cac quyén va nghia vu ciia Cong ty, trir
cac quyén cia Dai hoi dong c¢b dong. Nhiém ky ctia Hoi dong quan tri 1a 5 ndm. Nhiém
ky ctia thanh vién Hoi déng quan tri khéng qué 5 nam; thanh vién Hoi ddng quan tri c6
thé dwoc bau lai véi sb nhiém ky khong han ché. {
Vé co céu tb chirc cia Hoi ddng quén tri bao gdm: Vian phong Hoi ddng quan tri va céc |’
Ban chuyén mon thudc Hoi déng quan tri, do Hoi déng quén tri bd nhiém hoic thanh la!G
theo tirng thoi ky.
2.1. VAN PHONG HQI PONG QUAN TRI
Van phong Hoi déng Quan Tri 1a don vi tham muu, hd trg, va diéu phéi truc tiép, nhim
dam bao HDQT hoat ddng hi€u qua, minh bach va tuén thi phap luét.
Phu trach Van phong HPQT 1a Chénh vin phong, do Hoi ddng quan tri bd nhiém theo
nhiém ky 1a 5 nam.
Van phong HPQT c6 chitc ndng, nhiém vu nhu sau:

1. Chikc ning hé tro té chirc va hoat dong HDQT

Nhiém vu cu thé:
T4 chire, sép xép lich hop HDQT, cudc hop céc Ban tryc thuéc HDQT.
Chuén bi ddy du tai liéu cudc hop, ghi chép Bién ban chi tiét, 1ap va phat hanh Nghi
quyét/Quyét dinh ctia HDQT theo dung thim Guyén va trinh tu.
Quan ly, lru trit an todn va bao mat toan bo hd so, tai liéuy, Nghi quyét, Bién ban hop cia
HPQT, dam bao d& dang truy xuit khi can.
H{ tro cac Ban chuyén moén thugc HDQT thuc hién chitc ning duoc giao, soan thio céc
b4o c4o chuyén dé theo yéu cau ctia Ban.

2. Chikc niing quan tri va quan hé Cé dong
Nhiém vu cu thé:
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Chuén bi tai liéu, danh sach cb dong, moi hop, thu tuc biéu quyét, téng hop két qua va lap
Bién ban/Nghi quyét PHPCD theo quy dinh phép lut.
HS tro HPQT trong viée giao tiép véi cd dong 16, tra 101 thic méc cia ¢ dong va cac
nha dau tu theo chi dao.
Phéi hop v6i Trung tAm Luu ky va Bu trir Chimg khoan (VSDC) @ quan 1y va cép nhat
S6 ding ky cb dong theo quy dinh.

3. Chikc néing tudn thii va céng bé théng tin
Nhiém vu cu thé:
Pam bao Cong ty thuc hién viée cong bd théng tin (CBTT) dinh ky va bat thuong cho
UBCKNN va Sé& Giao dich Chimg khoan kip thoi, ddy du va chinh x4c theo quy dinh.
Theo ddi va quan Iy viéc CBTT vé giao dich ¢b phiéu ciia ngudi ndi bo (thanh vién HDQT,
Ban Kiém so4t, Ban Diéu hanh) va ngudi lién quan theo quy dinh ctia Luat Ching khoan.
Gi4m sat viéc tuan tha Diéu 1é Cong ty, Quy ché hoat dong cia HDQT va cac quy dinh
phép luat khac.

4. Chikc ning hé tro Téng Gidm dbc va Ban Diéu hanh

HS trg Chu tich/HPQT ky két cac van ban thudc thdm quyén HPQT va phdi hop v6i Ban
Téng Giam dbc dé truyén dat Nghi quyét/Quyét dinh ctia HPQT xubng Ban Piéu hanh dé
thuc thi.

Tham muu v& céc vin dé phép 1y va quan tri Cng ty lién quan dén céc quyét dinh chién
luge va quan ly tai sén.
BAN KIEM SOAT:

Ban kiém so4t 1a t6 churc thay mat cd dong dé kiém soat, giam sat mot cach doc lap, khach
quan va trung thuc moi hoat ddng san xuat kinh doanh, quan tri va didu hanh Cong ty. S&
lwong thanh vién Ban kiém soét 1a 03 (ba) thanh vién. Trong Ban kiém so4t phai c6 it nhét
01 (mdt) thanh vién 12 ngudi c6 chuyén mén vé tai chinh ké toan. Nhiém ki ctia Ban kiém
s04t 1a 5 ndm. Ban Kiém so4t bau 01 (m6t) thanh vién 1am Truéng ban.

. BAN TONG GIAM POC (BAN PIEU HANH) CONG TY:

Ban Téng gidm dbc Cong ty bao gdm Tdng Giam dbc, cac Pho Tong Giam dbc, Giam dbe
Khéi nghiép vu va Ké toan truéng do Hoi ddng quén tri bd nhiém.

Téng Giam dbc do Hoi ddng quan tri bd nhiém 01 (mét) thanh vién trong Hoi ddng quan
tri hodc mot ngudi khéc lam Téng Giam dbc didu hanh, chiu sy gidm sét ctia Hoi dong
quan tri va chiu trach nhiém truéc Hoi déng quan tri va phéap ludt vé thuc hién cic quyén
va nhiém vu dugc giao.

Nhiém ky ctia Téng Gidm ddc 1a 05 (ndm) nam, trir truong hop Hoi ddng quan tri ¢ quyét
dinh khac va c6 thé dugc tai bd nhiém lai v6i s6 nhiém ky khong han ché. Viéc bd nhiém
c6 thé hét hidu Iuc can cr vao cc quy dinh tai hop dong lao dong. Téng Gidm dbc khong
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dwgc phép 13 nhitng ngudi ma phép ludt cdm gitt chirc vu ndy. Tiéu chudn va didu kién
lam Téng Giam dbc theo quy dinh ctia phép luat hién hanh.
Gitip viéc cho Téng Giam dbc 13 cac Pho tdng Giam ddc, Giam déc Khéi Tai chinh, K&
toan trudng, Giam ddc Khdi nghiép vu, Nguoi dai dién vén cua Cong ty tai cadc doanh
nghiép khac va céac chitc danh khéc theo quy dinh cia Cong ty; Pho tong Giam ddc gitip
Téng Giam dbc trong viéc quan ly, diéu hanh mot hodc mdt s6. linh vuc hoat dong; mdt
hodc mot s6 Khéi nghiép vu (ngoai trir Khbi Tai chinh) cia Cong ty theo phén cong cla
Téng Giam ddc; Cac Pho téng Gidm dbc, Giam dbc Khéi Tai chinh, Ké toan truéng, Gidm
dbc Khdi nghi€p vu, Nguoi dai dién vbn cia Cong ty tai cdc doanh nghiép khac bao céo
va chiu trach nhiém truéc Téng Gidm dbc va trude phéap ludt v& nhiém vu duge Tdng
Giam dbc phan cong. S6 lugng Phé Téng Giam dbc, Giam déc Khdi nghiép vu, Ngudi
dai dién vén ctia Cong ty tai cac doanh nghiép khac do Hoi ddng quan tri quyét dinh trén
co s& dé xuit ctia Téng Giam dbc theo timg thoi ky.
V& co cdu td chirc ciia Ban Tong giam déc bao gdbm Ban ISO, Phong phép ché, cac Khébi
nghiép vu va cdc Cong ty thanh vién hodc cac Phong Ban khac thudc Ban Tdng gidm dbc,
do Téng Giam dbc bb nhiém hoic thanh I4p theo timg thoi k.
4.1. BAN ISO
Ban ISO dugc td chirc va hoat dong khong theo co ché 1a mot ban chuyén trach, ma dugc
td chtrc va hoat dong theo co ché kiém nhiém.
Phu trach Ban ISO 1a Trudng ban ISO.
Truéng ban ISO 1 Téng Gidm dbc hodc Ngudi duoe Tong Giam dbc ty quyén.
Ban ISO c6 churc ndng, nhi€ém vu nhu sau:

1. Chikc ning diéu hanh, vin hanh, duy tri va cdi tién, ning cao chit lwong hoat

dpng ciia HE thong quan Iy chit lirgng ISO ciia Cong ty

Nhiém vu cu thé:
Thiét 1ap, van hanh, duy tri va cai tién hé théng quan Iy chét lwong theo tiéu chuin TCVN
ISO 9001:2015 trong toan Cong ty.
Lép chuong trinh, trién khai danh gi4 ndi bd va hop xem xét ciia lanh dao; Chuén bi xép
lich, hd tro viéc danh gia chirng nhan va khic phuc cac phat hién cia t chirc ching nhan.
Diéu tra hai 1ong khach hang va phan tich dir liéu d& d& xuét giai phap cai tién theo ticu
chuén ISO 9001:2015.

2. Chikc ning quyét dinh cdc vin dé thujc thim quyén lién quan dén hoat dong

ciia h¢ thong quan Iy chit liegng ISO ciia Cong ty

Nhiém vu cu thé:
Ban ISO 14 ddu méi giao dich giita Ban va Tu van bd tri sap xép cac cong viée dugce trién
khai trong qua trinh nhu: thong béo lich 1am viéc, khao sét, dao tao. Ngoai ra con thu thip
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va phan phéi cac tai liéu trong qud trinh soan théo, thuc hién céc cong viéc dugec DPDLD
chét lwong uy quyén d& dam béo tién do va hidu qué cua du én
Tu vén dao tao cho céc don vi, dao tao chirng chi ngén han cho cén bd nhan vién va nhitng
ngudi c6 nhu ciu vé tidu chudn ISO 9001:2015.
Kiém tra va bao cdo cho Lanh dao Cong ty viéc thuc hién ké hoach hanh dong da dé ra
trong bdo céo tu danh gia.
Phéi hop vé6i doan danh gi4 trong viée thuc hién cong tac kiém tra, danh gi4 chét luong
dam bao chat luong.
4.2.PHONG PHAP CHE
Phu trich Phong Phép ché 1 Truéng Phong Phap ché.
Phong Phép ché c6 chirc ning, nhiém vu nhu sau:
1. Chikc ning quén Iy hoat dong phdp ché Cong ty
Nhiém vu cu thé:
Quén ly danh muc van ban phép luit anh hudng dén hoat dong kinh doanh cua Cong ty
va hé théng quy pham ndi bd cia Cong ty.
Quén ly hoat déng phép ly hop ddng va tu van phap 1y.
Xir ly, giai quyét cac tranh chip, t6 tung bao vé quyén va loi ich hop phép.
Quén Iy nha cung cip dich vu vé phap luat.
Béo vé quyén sé hitu tri tué.

2. Chirc ndng quan tri riii ro
Nhiém vu cu the:

Thyc hién quy trinh x4y dung théng sé do ludng rui ro.
Xéc dinh, danh gia va xr Iy rai ro dot xuét.
Xéc dinh, danh gié va xt ly rii ro dinh ky.
Giém sét va ra soat ké hoach hanh dong phong ngura va xur ly rui ro.
Truyén thong va tham vén céc noi dung lién quan dén quan tri rdi ro.
CAC KHOI NGHIEP VU VA PHONG BAN NGHIEP VU THUOQC KHOTI:
5.1. KHOI PAU TU
Phu trach Khéi du tu 12 Giam ddc Khdi dau tu.
Ph6 Tdng gidm ddc phu trach Khdi dau tw ¢6 thé kidm nhiém Giam dbc Khéi diu tu.
Vé co cu td chirc cia Khdi diu tu bao gdm: trude tién la Phong dau tu va sau ndy la
Phong ban nghiép vu khéac thugc Khéi dau tu, do Hoi dc‘?)ng quan tri quyét dinh thanh l1ap
trén co s& d€ xuat ctia Tdng Giam ddc theo ting thoi k3.
5.1.1. Chitc ning, nhi¢ém vu Phong diu tw
Phu trach Phong dau tu 13 Trudng phong dau tu.
Giam dbc Khdi dau tu c6 thé kiém nhiém Trudng phong dau tu.
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Phong dau tu ¢6 chirc nang, nhiém vu nhu sau:

1. Chikc ning Xay dung ké hoach dau tw va thuee hién fim kiém dw dn diu tw
Nhiém vu cu thé:
Xay dung ké hoach du tu ctia Cong ty Me.
Thiét 14p va quan 1y médi quan hé vé6i c4c bén hitu quan dé ndm bét co hoi diu tu.
R4 504t bao cao dau tu so bd bao gdm danh muc ddu tu tiém nang cua Cong ty do Cong
ty con Pau tu thuc hién.

2. Chikc ning Ddnh gid kha thi va quyét dinh dau tw

Nhiém vu cu thé:

Ra so4t b4o c4o nghién ciru tién kha thi va kha thi cia céc du 4n trong diém theo phén cép
dau tu. :
Ra soat va tham muu Ban Téng Giam d6c danh muc du 4n dau tu duoc lua chon dé du
thiu va théa thuan gitta Cong ty Me va Cong ty con dau tu trong trueomg hop lién danh dau
tu.

3. Chirc ndng Qudn ly khdch hang
Nhiém vu cu thé:
Ra so4t danh muc khéch hang trong tAm ctia Cong ty — Mang Dau tu PPP, ké hoach diu
tu vo1 khach hang trong tdm va Béo céo khach hang trong tdm.
Thuec hién hoic phdi hop thuc hién véi Ban Téng Giam déc va Cong ty con Dau tu theo
phan cong dé quan 1y mdi quan hé véi khach hang trong tam.

4. Chirc niang Tim kiém va phdt trién quy dit
Nhiém vu cu thé:

R4 504t va tham muu Ban Téng Giam d6c danh muc quy dat quyét dinh s& hiru hodc thué
theo dé xut ctia Cong ty con Diu tu.

5. Chirc ning Huy dpng va quan Iy sir dung vén diu tw
Nhiém vu cu thé:
Phéi hop v6i Khéi Tai chinh va Cong ty con Dau tu xdy dung ké hoach huy d6ng vén cho
du 4n ddu tu, ra soat tiéu chi lua chon d6i tac dau tu tiém nang.
Ra soat danh sach ddi tac dau tu rat gon, thoa thuén hop tac dau tu, danh muc d6i tac dau
tu duge lva chon va gidy ching nhén gbép vén/ hop ddng hop tac ddu tu trude khi Ban
Téng Gidm dbc Cong ty Me ky két.
Quan ly hiéu qua st dung vén clia cac du 4n ddu tur theo phan cép dau tu.

6. Chirc nang Dy thau va ky két hop dong ddu tw (dp dung cho duw in PPP)
Nhiém vu cu thé:
Ra soat ké hoach du thau du 4n dau tu va dé xuét thanh 1ap ban du thau theo phén cép dau
tu.
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Ra so4t hop ddng du 4n ky v6i co quan ban nganh d6i v6i cac du 4n theo phén cip dau tu
hodc céc du 4n Céng ty Me 1am Chu du tu hodc lién danh du tu.

7. Chirc ndng Thuec hién thii tuc xin cdp phép dau tw (d6i véi cdc dw dn ti ddu tu)
Nhiém vu cu thé:
Ra soat ké hoach tdng thé xin cép phép du an dau tu (d6i v6i céc du an tu diu ).

8. Chirc ndng Thanh lgp Doanh nghiép dw dn/ Ban Qudn Iy du dn
Nhiém vu cu thé:
Ra soat d& xuét thanh 1ap Doanh nghi€p du 4n/ Ban Quén ly du &n trude khi xin Ban Téng
Giam ddc phé duyét chi truong thanh 1ap theo phan cip dau tu.

9. Chitc ning Lwa chon nha thau/ nha cung cép thue hién dw dn diu tw
Nhiém vu cu thé:
Ra soét ké hoach lua chon nha thau déi véi du 4n, ké hoach lya chon nha thau, danh sach
xép hang nha thu va két qué Iya chon nha thau d6i véi tirng goi thiu theo phén cip dau
Te.

10. Chikc niing Quan Iy tong thé dw dn diu tw dang trién khai
Nhiém vu cu thé:

Ra soat ké hoach trién khai du an téng thé va theo ting giai doan cta dy 4n, bdo cdo quan
Iy du 4n tong thé cho tt ca cac du 4n diu tu dang dugc trién khai theo phan cép dau tu.
Ra so4t ndi dung diéu chinh va phuong 4n thuc hién céc néi dung phit sinh/ thay dbi cq
hodc khong anh hudng dén ké hoach tdng thé cta dy 4n hoic phét sinh ngoai thiét ké VE
du toan ban dau theo phan cip ddu tu.
R4 so4t phu luc hop ddng/ didu khoan bd sung/ chinh stra tru6c khi trinh Ban Téng Gidm
ddc ky duyét.
Nhén théng tin tir Cong ty con Dau tu vé& qué trinh van hanh thir nghiém truéce khi ban
giao va nghiém thu, phdi hop véi Cong ty con Pau tu xtr Iy céc van dé phat sinh (néu co).
11. Chikc néiing Vin hanh cdc dw dn diu tw
Nhiém vu cu thé:
Nhan thong tin tir Cong ty con Dau tu v& qu4 trinh van hanh dy 4n du tu, phdi hop véi
Cong ty con Pau tu xir Iy céc van dé phat sinh (néu co).
12. Chikc niing Chuyén nhwong dw dn diu tw (chuyén nhwong toan b dw dn hodc
chuyén nhwong phin von gop trong du dn)
Nhiém vu cu thé:

Thuyc hién hozc ra soét ké hoach chuyén nhuong téng thé, ké hoach chuyén nhuong téng
thé ctia Cong ty con Dau tu, phuong 4n chuyén nhuong cho ting du 4n, ti€u chi lva chon
cong ty moi gi6i thuc hién chuyén nhuong, tiéu chi lva chon déi tac chuyén nhuong, du
théo hop déng, danh muc nha dau tu tiém nang dé chuyén nhugng, két qué lya chon nha
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dAu tu nhén chuyén nhuong, hop ddng chuyén nhuong va béo céo danh gid hidu qua dau
tu sau chuyén nhuong.
Ra soat ké hoach kinh doanh cho du 4n d4u tu va chinh sach gia d6i vdi cac du an dau tu
trong diém theo phan cap.

13. Chikc ning Quan Iy hoat dpng dau tir xday dung co bdn
Nhiém vu cu thé:

Lap ké hoach cho dy 4n dau tu x4y dung co ban.
Trién khai c4c du 4n x4y dung co ban bao gdbm l4p ké hoach trién khai cho tung du én,
trién khai du 4n, quan ly thay ddi trong qué trinh x4y dung co ban, quan 1y qué trinh trién
khai du an.
Quan ly vén hanh va bao tri, bao dudng tai san bao gém ban giao va van hanh tai san, thuc
hi€n béo tri, bdo dudng tai san, danh gid va thanh 1y tai san.
5.2. KHOI TAI CHINH
Phy tréch Khéi tai chinh 1& Gidm d6c Khéi tai chinh.
Vé co ciu td chirc ciia Khéi tai chinh bao gbm Phong tai chinh va Phong ké toan.
3.2.1. Chirc ning, nhiém vu Phong tai chinh
Phu trach Phong tai chinh 1a Trudng phong tai chinh.
Gidm dbc Khéi tai chinh ¢6 thé kiém nhiém Truéng phong tai chinh.
Phong tai chinh c6 chlrc ndng, nhiém vu nhu sau:
1. Chirc ning Xay dung Chién lwoc phit trién trung dai han
Nhiém vu cu thé:
Tham muu x8y dung Chién luge phat trién trung dai han cho giai doan 3 nim, 5 nim, 10
nam.

Giam sét, danh gia viéc thuc hién Chién lugc phét trién trung dai han.
Tham muu viée diéu chinh/ bd sung Chién lugc phét trién trung dai han.
2. Chikc nang Xay dyng Ké hoach kinh doanh hang nim phit hop Chién lwoc tai
chinh trung dai han
Nhiém vu cu thé:
T6 chirc, huéng dan cong tac x4y dung va giao nhan K& hoach kinh doanh hang nam.
Piéu chinh/ bd sung K& hoach kinh doanh hang nim & dam bao dat dugc cac muc tiéu
dé ra.
Xay dung h¢ thong dénh gié thi dua thue hién K& hoach kinh doanh; Co ché khen thuéng,
ché tai cho cac don vi trong qua trinh thuc hién Ké hoach kinh doanh.
Kiém so4t chi phi béng cOng cu giao nhén, dénh gia thuc hién ké hoach v& chi phi.
3. Chikc ning Pau mdi soan ldp cdc bdo cdo qudn tri cho Ban lanh dao.
Nhiém vu cu thé:
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Lép béo cdo nhanh vé két qua hoat dong kinh doanh dinh ky.
Lap bdo céo vé du bio, phén tich, danh gia tinh hinh hoat dong kinh doanh dinh ky
Lép bao céo hop giao ban ciia Ban 1anh dao dinh ky.
Lép céc bao cdo ndi bo khéc theo yéu cau ctia Ban lanh dao.

4.  Chiec nang Quan ly cic khodn dau tw tai chinh vao cdc doanh nghiép khac.

Nhiém vu cu thé:

Xay dung ké hoach danh muc diu tu tai chinh ti wu tai cdc doanh nghiép khéc.
X&y dung cdc phwong 4n mua bén, sép nhap, chuyén nhuong von ddu tu tai chinh (M&A)
tai cdc doanh nghiép khéc.
Quén Iy cac khoan ddu tu tai chinh v& cho vay; cac khoan ddu tu, kinh doanh ching
khodn; cac khoan dau tu tai chinh khéc phu hop ludt phap hién hanh.

5. Chikc ndng Thiee hign cong tic quan hé cé dong.
Nhiém vu cu thé:
Thyc hién ddy di cac ché d9 cong b thong tin dinh ky hay dot xuAt dbi véi cong ty niém
yét theo quy dinh cia S& giao dich chung khoén, Trung tdm luu ky chirng khoan, Uy ban
chirng khoan Nha nudc.

Tham muu céc phuong 4n ting (giam) vén nhu phét hanh ¢ phiéu, trai phiéu chuyén
doi, ¢ tire bang cb phiéu, ¢b phiéu thudng, cb phiéu ESOP, (cb phiéu qu§),... phi hop
luat phép hién hanh va chién luoc phat trién trung dai han.

6.  Chitc nang Quan Iy huy dpng von va siv dung von toan hé théng CT3, gom

Cong ty me va cdac Cong ty thanh vién.

Nhiém vu cu thé:
T6 chirc va quan ly tap trung cong tdc Huy dong von cia toan hé thdng nhu céc khoan
di vay tir tb chuc tin dung, tlr dinh ché tai chinh, tir c4 nhan va té chirc khéc, tir cac khoan
phai trd khac theo quy dinh cua phap lujt.

T chuc va quan ly tap trung viéc st dung von @ hinh thanh tai san cta toan hé thong
nhu c4c khoan dau tu vao cac du 4n, dau tu tai san cb dinh, bt dong san, du tu tai chinh
tai cdc doanh nghiép khéc.
7. Chikc nang Quan ly dong tién va diéu hanh thanh khoan toan hé thong CT3,
gom Céng ty me va cdac Cong ty thanh vién

Nhiém vu cu thé:

Huéng dan cho cac don vi 1a Phong, ban Cong ty me va cac Cong ty thanh vién x4y

dung ké hoach nhu cdu v& dong tién chi, ké hoach dong tién thu.

Téng hop ké hoach dong tién thu, dong tién chi dinh ky tuln, thang, quy, ndm cua toan

h¢ thong, va chi tiét theo 3 loai hoat dong kinh doanh, tai chinh, ddu tu; chi tiét theo

ting du én; theo ting dbi tugng; ting don vi.
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Lap bao cao dinh ky vé phan tich, danh gia ctia céc don vi vé thuc hién so véi ké hoach
dong tién.
Lép bao cdo du bio cac dong tién cho ky sau.
Piéu phdi v6n ndi bo gitta Cong ty me va cac Cong ty thanh vién dé dap tmg kip thoi
c4c hoat dong kinh doanh ctia céc don vi.
Can ddi thanh khoan bang viéc didu chinh tang/giam ngudn huy dong von; rat ngin/kéo
dan thoi gian st dung vén, dam bao du phong thanh khoan t6i thiéu.

8. Chirc ning quan Iy va kiém sodt chi phi ciia cdc don vi thyc hién so véi ké

hoach theo quy trinh thanh todn tam itng.

Nhiém vu cu thé:

Tham gia xdy dung mdi, diéu chinh, bd sung c4c quy dinh ndi bo vé& han muec, dinh murc

c4c loai chi phi cua CT3.

Quan ly va kiém soat chi phi cta cac don vi thuc hién so véi ké hoach theo quy trinh

thanh toan tam tng.

5.2.2. Chirc ning, nhiém vu Phong ké toan
Phu trach Phong ké toan 14 Ké toan trudng.
Gidm d6c Khdi tai chinh c6 thé kiém nhiém K¢ toan truéng.
Phong ké toan c6 chite nédng, nhiém vu nhu sau:
1. Chikc ndng xdy dung hé thong ké todn tuin thii diing theo cdc quy dinh phdp
ludt hién hanh vé ké todn va theo diing Quy ché quan Iy tai chinh ciia CT3.
Nhiém vu cu thé: ’
Xay dung hé thong ké toan bao gdm hé thdng tai khoan ké toan ap dung, vi€éc hach toan
ké toan, ching tlr ké toan, sd sach ké todn, bao cdo tai chinh tuén thu ding theo cac quy
dinh vé Ché 9 ké toan va theo ding quy ché quén Iy tai chinh ciia CT3.
X4y dung céac chinh sach nodi bo vé ké toan, phuong phép 1ap va trinh bay bdo céo tai
chinh tuén tht ding theo cac quy dinh vé& Chudn muc ké toén Viét Nam (VAS), Chuén
muc bio céo tai chinh qudc t& (IFRS) theo 16 trinh cia Cong ty va quy dinh hién hanh.
Xay dung céc quy dinh, huéng dan thue hién, mau biéu béo cdo tuan tha dung theo cac
quy dinh vé Ché d6 bao c4o thdng k& va Ché do thué.
2. Chikc niing t6 chikc thyc hign céng tic ké todn tai chinh

Nhiém vu cu thé:
K& toan chi tiét cac phén hanh bao gdm doanh thu va c4c khoan phai thu; chi phi va cac
khoan phai tra; cac du 4n dau tu; luong va céc khoan trich theo luong; thué; tién va
tuong dwong tién; Tai san va cong cy; ...

Ké toan téng hop.
Lép céc Béo cdo tai chinh tdng hop, riéng va hop nhét theo quy dinh.
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Cung cép sé licu day da cho cac B4o cdo tai chinh kiém toan ddc 1ap soat xét 6 thang va
ca nam theo quy dinh.
Lap céc Béo cdo tai chinh cong bd thong tin theo ché do quy dinh.
3. Chikc ndng qudin Iy va kiém sodt chi Phi theo cdc Quy dinh ngpi bj vé han
mikc, dinh mikc chi phi ciia CT3
Nhiém vu cu thé:
Tham gia x4y dung mdi, diéu chinh, bd sung c4c quy dinh ndi bo vé han mirc, dinh muc
cac loai chi phi cua CT3.
Quan ly va kiém soat chi phi tuén thi theo cic Quy dinh ndi bo vé han muc, dinh muc
chi phi d4 ban hanh.
5.3. KHOI KINH DOANH <
Phu trach Khéi kinh doanh 1a Gigm déc Khéi kinh doanh.
Phé Téng giam ddc phu trach Khéi kinh doanh ¢6 th kiem nhiém Giam d6c Khéi kinh
doanh.
V& co chu td chirc ctia Khéi kinh doanh bao gdm: truéc tién 1a Phong kinh doanh va sau
nay la Phong ban nghiép vu khac thudc Khéi kinh doanh, do Hoi ddng quén trji quyét dinh
thanh 13p trén co s& dé xuét ciia Tong Gidm déc theo timg thoi ky.
5.3.1. Chirc ning, nhi¢ém vu Phong kinh doanh
Phu trach Phong kinh doanh 1a Trudng phong kinh doanh.
Gidm doc Khéi kinh doanh c6 thé kidm nhiém Trudng phong kinh doanh.
Phong kinh doanh ¢é chire nang, nhi€ém vu nhu sau:
1. Chiec ndng nghién ciru va xdc dinh co hoi thi truong
Nhiém vu cu thé: ,
Nghién ctru thi truong va danh gia nguén luc noi tai cia cac doanh nghiép phuc vu Khéi:
xay lap.

Danh gid va xac dinh mitrc d6 wu tién cia cic co hoi thi truong.
2. Chikc ning xdy ding ké hoach va thyee hién fim kiém du dn
Nhiém vu cu thé:
Xay dung ké hoach kinh doanh ctia Khéi xay lap cho Cong ty Me.
Thiét 1ap va quan 1y méi quan hé véi cac bén hitu quan Chinh pht, co quan Nha nuée, dbi
tac,...dé nim bt cac co hoi vé du 4n x4y lép.
Thuong théo va soan thao hop ddng du 4n.
Tim kiém c4c dy 4n xdy lp phit hop vé6i dinh huéng ctia Cong ty.
Danh gia kha thi va lya chon céc du 4n du thau cua Cong ty Me.
3. Chikc nang ky két hop d‘o"‘ng
Nhiém vu cu thé:
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Soan thdo, dam phan va ky két hop ddng x4y lap theo phan quyén tai chinh.
Xay dung va trinh duyét du chi ngan séach.
Quan ly dit liéu phuc vu du thiu.
Quan Iy hiéu qua kinh doanh Khdi x4y l&p Céng ty Me.
4. Chikc ndng qudn ly khdch hang
Nhiém vu cu thé:
Xay dyng danh muyc khéch hang trong tdm — Khéi x4y lép.
Xay dung va quan ly ké hoach kinh doanh véi khach hang trong tdm — Khéi xay l4p.
Quan Iy mdi quan hé kinh doanh véi toan b khach hang.
Quaén ly dit liéu khach hang.

5. Chikc ning xdy dung chién lwoc thwong hiéu
Nhiém vu cu thé:

Xay dung chién Iugc thuong hiéu Cong ty.
Xéc dinh kién tric thuong hiéu va thiét ké hé thdng nhan dién thuong hiéu Cong ty.
Thiét 14p céc chinh sach quén tri thuong hiéu Cong ty.
6. Chikc néing trién khai cdc hoat dpng thuwong hiéu
Nhiém vu cu thé:
Lap ké hoach cac chuong trinh quing b4 thwong hiéu, cac chuong trinh cdng ddng - xa
hoi nang cao gid tri thuong hiéu.

Trién khai va quan 1y hiéu qua cac chuong trinh quang ba thwong hiéu, cac chwong trinh
cong dong xa hoi.
Xay dung ké hoach va thuc hién quan ly cac phuong tién truyén thong, bao gbm x4c dinh
muc tiéu truyén thong, théng diép, tim kiém va ky két hop ddng véi cac nha cung cp dich
vu truyén théng (b4o chi, truyén hinh...).
Quén ly khai thac va stt dung thwong hiéu CT3 ctia cac bén dbi tac va céc Cong ty con.
7. Chikc ning xit Iy sw cd truyén thong
Nhiém vu cu thé:

Xay dung ké hoach xi Iy su ¢b truyén thong.
Thuec hién xtr Iy su ¢b truyén thong.
Danh gi4 hi€u qua xtt Iy su ¢d truyén thong.
5.4.KHOI XAY LAP
Phy trach Khéi xdy I4p 1a Gidm déc Khéi xay lap.
Phé Tong giam dbc phu trach Khéi xdy 1p c6 thé kiém nhiém Giam déc Khéi xdy lap.
Vé co cdu td chirc cia Khéi x4y 1dp bao gdm: Phong Cung cdp va Mua ban Vit tu, Phong
Ky thuat Xay lip — D4u thiu, Phong quén ly dy 4n va Phong Thi nghiém.
5.4.1. Chitc niing, nhiém vu Phong Cung cip va Mua ban Vit tw
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Phu trdch Phong Cung c4p va Mua bén Vit tu la Truéng Phong Cung cdp va Mua ban Vit

tu.

Phong Cung cdp va Mua ban Vit tu ¢6 chirc nang, nhiém vu nhu sau:
1 Chikc ndng quan Iy, xay dung ké hoach cung wng vit tw, mdy méc thiét bj (MMT. B)
t4p trung hang nim cho Cong ty

Nhiém vu cu thé:

Tap hop céc nhu cdu vat te, MMTB tir c4c bén lién quan.
Phan tich néng luc cung tmg vat tu, MMTB ctia ndi bo va thi truong.
Phén loai vt tu theo c4c tiéu chi dé lap danh muc vat tr mua sdm tap trung.
X&y dung khung gia cho thué MMTB ndi bo.
Xéc dinh muc tiéu cung Gng tép trung va céc ké hoach hanh dong di kém.

2 Chirc ning tim kiém, dinh gid va lya chon nha cung cip, nha thiu tap trung

Nhiém vu cu thé:

Tim kiém va thiét lap danh s4ch nha cung cdp, nha thdu tidm nang cho mua sim tap trung.
Lua chon nha cung cip, nha thiu tap trung.
3 Chikc nang xdc dinh kha néing cung eng ndi bp cho tirng dw dn ciia Cong ty

Nhiém vu cu thé:

Téng hop nhu cu vat tw, MMTB ciia tung du an.
Phén tich va ddnh gia kha ning cung ting ndi bd cho ting loai vat tu, MMTB.
4 Chirc nang lwa chon va ky két hop dong véi nha cung cdp vit tw mua riéng thujc

thim quyén
Nhiém vu cu thé:

Lua chon céc nha cung cip vat tu mua riéng cho ting du 4n.

Thuong thao va ky két hop ddng vé6i cac nha cung cAp da chon.

5 Chikc ndng thwce hién mua sam

‘Nhiém vu cu thé:

bat hang, theo ddi don hang va thanh toan nha cung cap.
Piéu phéi van chuyén va thanh toén don vi van chuyén.
6 Chirc ndng qudn Iy hop dong nha cung cip/nha thiu

Nhiém vu cu thé:

* Thiét 1ap hop ddng mAu.

Quan ly tuéin thi hop déng.

Quén ly vong doi hop dong.

Xt 1y céc van dé phét sinh lién quan t6i hop dong.
Quan Iy qua trinh két thic/gia han hop dong.
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7 Chiec ndng qudn Iy quan hé nha cung cip/nha thau
Nhiém vu cu thé:

Quan Iy danh muc nha thau, nha cung cip trén hé théng.
Phén loai nha thiu, nha cung cap.
8 Chirc nang ddanh gid hiéu qud cung irng
Nhiém vu cu thé:
Tdng hop nhan xét, ddnh gid cac nha cung cip, nha thiu trong ky.
Phén tich va hoan thién bao c4o quan trj cung ting.
5.4.2. Phong K§ thuit Xay lip — PAu thiu
Phu trach Phong K¥ thuit X4y lip — DAu thau 1a Truéng Phong Ky thuét Xay 14p — P4u
thau.
Giam d6c Khoi xy lép c6 thé kiém nhiém Truong phong Ky thuat X4y 14p — DAu thiu.
Phong Ky thuét Xay lap — D4u thiu c6 chirc nang, nhiém vu nhu sau:
1. Chikc ning gidm sdt, ddnh gid dw dn xdy ldp

Nhiém vu cu thé:

Kiém tra va glam sat tong thé tét ca cac du 4n xdy lap (bao gdm tién d6 dy 4n va chi phi
téng thé, ngudn luc trién khai).
Téng hop céc bio cdo ciia cac du 4n xdy lap tir cac Ban Didu hanh du an.
Kiém soét tién do trién khai du 4n theo ké hoach chi tiét.
Quén ly hi¢u qua lam viéc ctia nhan su du an thude Cong ty.
Quén ly qué trinh két thiic/gia han hop ddng vi nha cung cép/nha thiu.
Kiém so4t chi phi cong trinh.
Giém sét, theo di tinh tuén thi theo hd so quan Iy chudn chét lwong trong sudt qué trinh
thi cong.
Gidm sat tuan tht va quén ly thuc hién an toan lao dong, vé sinh moi truong, PCCC.
Gidm sét nha thau thi cong tai cong truong.
Panh gia nang luc cta nha thiu.
Theo dbi, kiém so4t hi€u qua sir dung VLXD, MMTB tai cOng truong.
Danh gia hiéu qua kinh t& du 4n sau khi hoan thanh.
Dénh gia thi cong xay dung dur 4n.
Dénh gi4 chét lvgng bao hanh, bao tri du 4n.
2. Chikc ndang quan ly dinh mikc kinh té - ky thudt xdy dung céng trinh va cdc
bién phdp thi cong
Nhiém vu cu thé:
Cép nhét dinh muc kinh té - k§ thut phuc vu x4y dung cong trinh theo cc van ban phap
ludt méi nhét ciia bo ban nganh va thdng nhét ap dung trién khai tai tAt ca cac du én.
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Xay dung va cai tién cac bién phap thi cong tiéu chuan va dic thii cho céc du 4n x4y lap.
Trién khai bién phap thi cbng tai cong trinh.
Kiém tra viéc tuan thi dinh mirc kinh té - k§ thuat va viéc &p dung trién khai cac bién phap
thi cong tai cong trudng.
Xt Iy cac van dé k§ thudt phtre tap phét sinh tai cong truong.
3. Chikc ndng nghién ciru, cii tién va dp dung ky thugt - cong nghé xay lip
Nhiém vu cu thé:

X4c dinh céc yéu ciu k§ thut - cong nghé x4y lap tiém ning dé nghién ciru, cai tién va
ap dung.
Thém dinh cac ky thuét - cong nghé xay lip moi phu hop vé6i ké hoach chién lugce kinh
doanh va ngudn luc ctia doanh nghiép.
Nghién ctru va chay thir cac k§ thuat - cong nghé x4y 1ap méi va cai tién.
Trién khai ing dung k¥ thuat - cong nghé xdy 13p m&i va cai tién.
4. Chikc nang quan Iy thiét ké
Nhiém vu cu thé:

Théo luén v6i khach hang vé cac yéu cau thiét ké va phdi hop véi don vi thiét ké trién

khai cong viéc, dam bao dung yéu cau ctia khach hang.

Tham gia danh gi4, lua chon don vi thiét ké.

Quén Iy mdi quan hé va hiéu qua cung cép dich vu ctia don vi thiét ké.

Tiép nhan nhimg yéu cdu thay déi v thiét ké tir chi dau tw/nha thiu va phéi hop véi don

vi thiét ké dé danh gia va tridn khai sira dd;.

Lén ké hoach thiét ké trong truong hop nhém Quan 1y thiét ké tw 1am.
5. Chirc ning Déu thiu

Nhiém vu cu thé:

Xay dung ké hoach du thiu x4y lap cua Cong ty Me.

Thyc hién céc quy trinh cin thiét dé lva chon don gi chi tiét, nha cung cép, nha thiu 13

co s& xdy dung gid du thau va dua vao hd so du thau trén co s phuong 4n cung tng timng

du an.

Tham gia du thau x4y lap.
5.4.3. Chirc niing, nhiém vu Phong quén ly dy 4n
Phu trach Phong quan 1y dy 4n 13 Trudng phong quan Iy du én.
Gidm doc Khéi xdy Iip c6 thé kiém nhiém Truéng phong quan ly du 4n.
Phong quan 1y du 4n ¢6 chirc nang, nhiém vu nhu sau:
1 Chikc ning Igp ké hoach quén ly dw dn xdy ldp
Nhiém vu cu thé:
Lép, trinh phé duyét va cap nhét ké hoach quén ly tdng thé c4c du 4n xay lap.
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Trinh phé duyét quyét dinh thanh 1ap Ban Piéu hanh dy 4n.
Xéy dyung va trién khai céc quy ché quan ly du 4an.
Bam phén va ky két v6i nha thiw nha cung cép.
Lap ké hoach quan 1y du 4n chi tiét cho tung du an.
Lap ké hoach va diéu dong nhan sy phu hop (sb lugng, nang lyc chuyén mon) theo nhu
cdu cla timg du an.
Lap ké hoach trién khai giam sét thi cong x4y dung.
Thiét 1ap hd so quan ly cht luong cho tirng dur-4n.
Lap ké hoach phong ngira va img phé véi cac su ¢b co thé Xay ra.
Lap ké hoach van hanh thir nghiém céng trinh.
Lap ké hoach bao hanh, bao tri.
2 Chicc néng t6 chire thuc hién dw dn xdy lip
Nhiém vu cu thé:
Quén ly cong viéc chudn bi mit bang thi cong.
bit hang, theo ddi don hang va thanh toan nha cung cap.
Diédu phdi van chuyén va thanh toén don vi van chuyén.
Kiém tra v4t liu xdy dung (VLXD), mdy méc thiét bi (MMTB) dugc giao dén cong
truong (sb lugng, chiing loai, ngudn gdc xuit X1) so v6i don dit hang véi nha cung cAp.
T4 chirc thi nghiém kidm tra chit luong VLXD, MMTB v6i chii dau tu, céc bén lién quan
va tién hanh nhép kho céc vit tu dat yéu cu chét luong.
Béo quan VLXD, MMTB.
Dinh ky kiém ké tdn kho VLXD, MMTB.
Kiém tra chit luong VLXD/ MMTB truéce khi xuit kho dua vao sir dung tai céng trudng.
Quén Iy tudn tht hop déng véi nha cung cdp/nha thiu.
Quén Iy vong doi hop dong nha cung cip/nha thiu.
Xt Iy cac van dé phat sinh lién quan t&i hop ddng nha cung cip/nha thiu,
Dao tao cac quy dinh, bién phép quén Iy chét luong t6i ngudi lao dong.
Quén ly thi c6ng cac hang muc cdOng trinh.
Xéc dinh va tap hop cac phat sinh va nhu ciu thay ddi trong qua trinh thi cong véi khach
hang va nha thau.
Xt ly va giam dinh nguyén nhan cac su ¢b tai cong trinh.
Diénh gid 4nh hudng cua cac nhu ciu thay d6i/ thuc té phat sinh trong qu4 trinh thi cong
trén phuong dién chi phi, tién d¢, pham vi cong viéc da duoc ky két.
Xéc dinh phuong 4n giai quyét cac nhu ciu thay dbi/ thuc té phét sinh va truyén thong
huéng giai quyét sau théng nhét véi cac bén lién quan.
Quan Iy qué trinh tam @ng va thanh toan cta hop dong A-B va hop dong B-B’.
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Nghiém thu tirmg hang muyc céng trinh.
Van hanh thir nghiém va béo cdo két qua thuc hién cho chi diu tu.
Quén ly don dep cong trudng sau khi thi cong.
Nghi€m thu hoan thanh céng trinh.
Thuc hién quyét toan véi chit dAu tu va cac nha thiu khi hoan tat du an.
Quan ly tap trung tit ca hd so, hop ddng cua dy 4n.
Trién khai va giam sat hoat dong bao hanh, bao tri.
5.4.4. Chirc ning, nhiém vu Phong Thi nghiém

Phu trach Phong thi nghiém la Truéng phong quan 1y du 4n.
Phong thi nghiém c6 chirc nang, nhiém vu nhu sau:
1. Chirc ning

Phén tich, thir nghiém vé& céc linh vuec: Vit liéu xay dung, ciu kién, két cAu cOng trinh.
Huéng dan cong nhan, sinh vién thuc hanh thi nghiém khi ¢6 yéu ciu;
2. Nhiém vu:

Xay dung va ap dung Hé thdng quan 1y chét lrgng phong thi nghiém theo tiéu chuén
ISO/IEC 17025
Thyc hién cong tdc phén tich, thir nghiém va cung cép két qua cho cac don vi khach hang
theo quy dinh ctia Céng ty.

Tham gia thuc hién thi nghiém thanh thao va thi nghiém lién phong c6 lién quan do Trung
tdm 3 va céc don vi chitrc ning tb chirc td chitc.

Lap Kké hoach céng tac, ké hoach stra chita, dau tu trang thiét bi, vét tu, mau chuén, ho4
phém,... dé phuc vu hoat dong, nang cao nang lue va hiéu qua cong tac thi nghiém, kiém
dinh.

Lap va thuc hién kip thoi, thuong xuyén ké hoach bd sung, cdp nhét cac tiéu chuin vé yéu
cdu ky thuat, phuong phép thir va kiém dinh lién quan.

Lap ké hoach dao tao, nang cao trinh do va tay nghé cho can bd, cong nhén thi nghiém.
Lép va thuc hién ké hoach cong tac kiém dinh, hiéu chuén, bao dudng dinh ky va dot xuét
cac thiét bi theo quy dinh ctia Nha nudée.

Quan ly tai san, lao dong theo quy dinh ctia phép luat.
5.5.KHOI HANH CHINH NHAN SU'

Phy trach Khéi hanh chinh nhan sy 1a Gism déc Khéi hanh chinh nhan su.
Vé co cu td chirc ciia Khéi hanh chinh nhan sy bao gém Phong hanh chinh va Phong
nhan su.
5.5.1. Chikrc ning, nhi¢m vy Phong hanh chinh
Phu trdch Phong hanh chinh 13 Trudng phong hanh chinh.
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Giam dbc Khéi hanh chinh nhén sw c6 thé kiém nhiém Truong phong hanh chinh.
Phong hanh chinh ¢6 chirc ning, nhiém vu nhu sau:
1. Chikc nding thuc hié¢n cong tic vin thw, livu triv
Nhiém vu cu thé:
Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban dén.
Theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.
Tiép nhan céc du thédo vin ban trinh ngudi c6 thdm quyén duyét, ky ban hanh.
Kiém tra thé thirc vin ban 1in cudi truéc khi ban hanh.
Déang ky lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo dai viéc chuyén phét vin ban di.
Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung vin ban luu.
Quéan ly ) sach, co s& dit liéu dang ky, quan 1y vin ban di, vin ban dén, vin ban ndi bo,
1am thu tuc cip gidy gidi thiéu, gidy di duong.
Bao quan, quéan 1y va str dung con d4u tén va con ddu Cong ty.
Téng hop h so, ching tir, tai liéu theo ma va dwa vao noi luwu trit.
2. Chikc niing quan Iy, mua sim co sé vit chit, trang thiét bi, dung cu vin phong,
dong phuc
Nhiém vu cu thé:

K& hoach va ngan sach mua sdm co s& vat chét, trang thiét bi, dung cu van phong, d@)ng
phuc.
Ké hoach phén bb trang thiét bi, dung cu cho céc phong ban.
Thue hién mua sim theo dung quy trinh.
Tham gia kiém k&, thanh 1y khi ¢6 yéu cau.
3. Chirc nang quan Iy cong tdc Ié tin
Nhiém vu cu thé:
Tiép don khach hang dén lién hé truc tiép véi Cong ty v6i nhiém vu tao dugc 4n tuong tdt
dep.
Trung gian nhan va luu chuyén céc cudc dién thoai goi dén ding chudn chuyén nghiép.
Phu trch cac cong viéc hanh chinh nhu chidm cong, dit vé may bay, dat dich vu du lich,
khéch san, ...
Thuc hién nhitng nhiém vu khéc khi ¢6 yéu cau.
4. Chiec nang qudn Iy cong tic chuin bi cho cdc cuéc hop dinh kp hodc theo chi

dao cia ban Lanh dgo Cong ty (co sé, tii ligu, truyén thong lich hop)
Nhiém vu cu thé:

Sép xép lich hop cho Ban Téng Giam déc.
Théng béo lich hop giao ban tuan, thang, ké hoach hodc nhiing cudc hop dot xuét.
Chuén bj phong hop va tai liéu lién quan.
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5. Chikc ning quan Iy biéu méu, vin ban truwéce khi trinh Ban linh dao
Nhiém vu cu thé:

Ban hanh cdc miu biéu phit hop v6i yéu ciu va theo dung quy dinh lién quan.
Kiém tra ra soat cdc van ban, hd so, to trinh ... trude khi trinh Lanh dao phé duyét.
6. Chirc ndng qudn ly cong tic bdo vé, an toan lao ddng, phong chdy chira chdy,

moi truwong va siec khée cho nhin vién van phong
Nhiém vu cu thé:

T4 chirc va phéi hop véi Co quan chiic nang trong cong tac bao vé, kiém tra an toan lao
dong, phong chdy chita chay va moi truong theo ding cac quy dinh lién quan.
- Tb chirc kham strc khde dinh ky hang nam cho CBNV Cong ty.
7. Chirc ning quan hé doi ngogi, hanh chinh, quoc té

- Kéhoach va ngén sach cho céc hoat dong quan hé dbi ngoai, hanh chinh, quéc té.
- Bdo cdo danh gia cac hoat dong quan hé ddi ngoai, hanh chinh, qudc té.

8. Chikc ndng té chirc cdc sw ki¢n, hgi thdo, hoi nghj, cong tdc xa hpi, vin nghé,

thé thao

Nhiém vu cu thé:

- Kéhoach va ngan sach cho céc sy kién, hdi théo, hoi nghi, cong tac xa hdi, vin nghé, thé
thao.
- Tb chtrc chu déo céc su kién, hoi thao, hoi nghi, cdng tac xa hoi, van nghé, thé thao.
- Tbng két bao céo.
5.5.2. Chirc niing, nhiém vu Phong nhan sw
- Phu trach Phong nhén su 1a Trudng phong nhan su.
- Giam doc Khéi hanh chinh nhan su c6 thé kiém nhiém Truéng phong nhan su.
- Phong nhén sy ¢6 chirc ning, nhiém vu nhu sau:
1. Chikc ning xdy dung co céu té chikc theo ké hoach chién lwgc
Nhiém vu cu thé:
Xéc dinh cac diém diéu chinh vé co cdu td chitc phong/ ban/ vi tri dé trién khai chién luoc.
Thiét ké co céu td chie. _
Trién khai co cdu td chic méi. !
2. Chikc néng xdy dung ké hoach nhin sw va ké thira ,
Nhiém vu cu thé: |
X4y dung va cap nhat ké hoach nhan su. |
Xay dung va cép nhat ké hoach ké thira. ’
3. Chikc niing tuyén dung nhan sw theo ké hoach nhan sw va ban mo td cong viéc
Nhiém vu cu thé:
Xay dung ké hoach tuyén dung, tim kiém ung vién.
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Sang loc va lua chon ng vién.

Théa thuan d nghj cong tac.

Thiét 1ap ho so tmg vién va bo tri cong viéc cho nhan vién méi.

4. Chirc ning phdt trién va dio tao ngudn nhan luc

Nhiém vu cu thé:

Quén Iy phat trién ngudn nhan Iuc.
Xay dung ké hoach va céc chuong trinh dao tao.
Trién khai cac chuong trinh dao tao.

Theo ddi va danh gia hiéu qua.

5. Chikc ndng quan Iy hi¢u qua lam vigc ciia nhan vién

Nhiém vu cu thé:

Thiét 1ap muc tiéu cong vi€c va chi tiéu quan ly hiéu qua cong viéc.
Dénh gié hiéu qua lam viéc cia nhan vién.
6. Chicc ndng qudn Iy lwong thuéng & dai ngo

Nhiém vu cu thé:

Xay dung khung lwong.
Xay dung chinh sach, quy ché va khung dai ngo.
Quan ly chdm cong, tinh luong.
Quén Iy thué thu nhép c4 nhan.
7. Chikc ndng qudn Iy néng, gidm bic, nghi phép, nghi viéc va hweu tri

Nhiém vu cu thé:

Quén ly nang bac/giam bic nhén vién.

Quaén ly nghi phép.

Quan ly nghi viéc va huu tri.
8. Chikc ndng quén Iy hop dong lao dong va thong tin nhan vién

Nhiém vu cu thé:

Quén ly hop dong lao dong (bao gdbm thém méi, bd sung, cdp nhét, thanh Iy hop dong).
Quan ly va luu trit dit liéu nhan vién.
Quan ly cac hoat ddng trong quan hé véi nguoi lao dong.

Quan ly bao hiém nhén vién theo chinh sach cia doanh nghiép.

9.  Chikc ndng quan Iy vin héa doanh nghiép

Nhiém vu cu thé:

Quén ly céc hoat dong véi S/ ban nganh lién quan dén hoat dong nhén su.
Xay dung va trién khai cac chwong trinh phét trién vin héa doanh nghiép.
10. Chiec ning quén Iy truyén thong ndi bj

Nhiém vu cu thé:
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Xay dung va trién khai ké hoach truyén théng cac ndi dung lién quan dén nhén sy va hoat
dong ctia doanh nghlep
Xay dung va trién khai c4c chwong trinh phét trién vin héa doanh nghiép.
Khéo sat mirc d9 hai long ctia nhan vién.
CAC CONG TY THANH VIEN:
Cac cong ty thanh vién thudc Cong ty 1a cac cong ty con, cong ty lién két, cong ty nhan
d4u tur tai chinh cia Cong ty.
Viéc quan Iy cac cong ty thanh vién duoc thuc hién thong qua viéc quan ly Ngudi dai dién
vén cia Cong ty dau tu vao Doanh nghiép khéac (“Ngudi dai dién vén”) theo Quy ché quan
ly Nguoi dai dién vdn do HDQT ban hanh.
Nguoi dai dién vén duoc HDQT Céng ty bd nhiém theo nhiém ky t6i da 1a 05 nim va chiu
su chi dao tir Téng Gidm ddc, Chu tich/ HDQT Cong ty.
Chure néng, nhiém vu ctia Nguoi dai dién vén tai cac cong ty thanh vién nhu sau:
1. Chikc ning bdo toan va phit trién vén ciia Cong ty tai cdc cong ty thanh vién
Nhiém vu cu thé:
Truc tiép tham gia, biéu quyét tai Dai hoi ddng cb dong/Hdi déng thanh vien/HDPQT cua
cong ty thanh vién theo ty quyén cua Cong ty.
Thuc hién c4c quyén va nghia vu ctia Cong ty ddi véi phén vén g6p/cd phén, dam bao cac
Nghi quyet Quyét dinh cua HDQT Cong ty dugc trién khai day du.
Pé xuét, gi6i thi€u nhan sy cho c4c vi tri quan 1y, diéu hanh quan trong tai cong ty thanh
vién (néu Cong ty c6 quyen chi phéi).
Dé xuét véi Cong ty v& viéc phan phéi loi nhuan, trich 14p céc quy, va xt Iy c4c khoan 18
cua cdng ty thanh vién.

Ky két cac vin ban thudc thdm quyen dugc Cong ty ity quyén hodc theo thAm quyén cia
chirc danh ma Nguoi dai dién vén dam nhiém tai cong ty thanh vién.
2. Chirc ndng gidm sdt va bdo cdo toan di¢n hogt dpng quan tri, tai chinh, va kinh
doanh ciia cong ty thanh vién, cdc rii ro va co hoi cho Céng ty
Nhiém vu cu thé:
Gidm sét tinh hinh tai chinh, hiéu qua kinh doanh, dac biét la viéc st dung vén, quan Iy

- tai sdn, cong no va céc giao dich véi bén lién quan.

Tham gia xdy dung va phé duyét cic ké hoach kinh doanh, déu tu, ngan sach hing nim
ctia cong ty thanh vién 1a céng ty con cta Cong ty.

Chu dong phat hién va canh bao sém cac rii ro tai chinh, phap Iy ¢6 thé lam giam gié tri
vén dau tu, dong thoi d& xudt bién phap khic phuc

Lap va gtri bao céo dinh ky (thang/quy/nim) vé hoat dong, tai chinh va quan trj ctia cong
ty thanh vién cho HDQT/Ban Téng Giadm dbc Cong ty.
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- Béo cdo ngay l4p trc cho HDQT/Ban Téng Giam dbc Cong ty vé cac sy kién bét thuong
c6 thé anh hudng nghiém trong dén vén ddu tu (vi du: thay dbi 16n vé quén ly, tranh chp
phap ly, thua 16 nghiém trong tai coOng ty thanh vién).

- Giai trinh c4c vAn @ lién quan dén vén dau tu, hidu qua hoat dong theo yéu ciu cua
HDPQT/Ban Téng Gidm ddc va cac co quan kiém tra, kiém toén noi bo.




