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Iuc

Ma chue
danh:

Cip

bac: Chuyén vién
(Level)
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phan:

(Part)

Chirc danh: Tro ly Ban

(obditie) Rl (Job Code)

Khoi/Ban:

Phong: Ban Trog ly —

(Division/Committee) (Department) MEIE N

Bio cdo truec tiép:
(Direct Reporting
Lines)

1 Vai tro:
(Job Role)

e Chiju trach nhiém ra soat, kiém tra toan bo van ban, hop déng do cac phong/ban trinh trude khi trinh
ky; soan thao vin ban, thong béo ciia Cong ty theo yéu cau ciia Ban Tong Giam déc.

e Tham muu, tu van, kiém soat rai ro vé mit phap 1y cac van dé co lién quan dén hoat dong kinh doanh
cua Cong ty.

. Truyén dat chi dao ctia Ban Téng Giam dbc dén cac ddi tac, phong ban, c4 nhan lién quan; theo doi,
dén déc, diéu phdi, phdi hop giai quyét cong viée voi cac bd phan va cap nhat bao céo tién do thuc
hién cho Ban Téng Giam ddc.

Ban Téng Giam Péc
Truéng Ban Tro ly Hoi dong Quan tri

Nhiém vu trong tam:

(Responsibilities)

Cong tac phap ly — tuan thu

e Phu trach céc cong viéc 1i€n quan dén hoat dong M&A, lya chon nha thau, hop déng thau, va cac cong
viéc bao mat khac

Phu trach cong tac quan tri ndi bo doanh nghi€p, cong bd thong tin, tuan thu quy dinh phép luat ddi véi
cong ty niém yét trén HOSE va tham gia chuan bi, to chirc Pai hoi dong c6 dong theo quy dinh.

Ra soat, soan thao diéu 1¢, cac quy ché, quy dinh, quy trinh phéi hop lién quan dén hoat dong ctia Cong
ty.

Pai dién Cong ty thyuc hién cac thi tuc phép 1y tai co quan Nha nude ¢6 thim quyén.

Phdi hop véi Phong Phép ché tham gia t tung, xir 1y tranh chap véi ddi tac, khach hang khi phat sinh.
Hb trg Phong Phép 1y du an trong cac cong viée lién quan khi c6 yéu cau.

Tiép nhén, ra soat ndi dung cac vin ban, hop dong, dam bao tinh chinh xac, phap 1y trudc khi trinh Ban
Téng Giam dbc phé duyét.

Cong tac diéu hanh — tham muu

«  Tham muu, kiém soat rii ro, tu van cac van dé phap 1y lién quan dén hoat dong kinh doanh cua cong ty
cho Ban Téng Giam déc.

« Tham muu, dé xuat va phan bién cac y kién nham hd trg Ban Tong Giam ddc Iya chon phuong an xir
1y tbi wu.

« Diéu phdi, phdi hop véi cac don vi giai quyét cong viéc lién quan dén hoat dong kinh doanh.




o Chu tri hodc tham gia cac cudc hop theo phan cong; ghi chép, tong hop ndi dung hop phuc vu cong tac
quan ly, diéu hanh.

Cong tac doi ngoai — ket noi

e Thay mat Ban Téng Giam ddc lién hé, 1am viéc voi khach hang, ddi tac qua thu tur, dién thoai, email
hodc gip truc tiép.

e Truc tiép dén tiép, hudng dan khach hang, ddi tac ciia Ban Téng Giam dbc mot cach chuyén nghiép.

e Quan ly, cap nhat danh sach lién hé cac cong ty, co quan, ca nhan phuc vu cong tac ddi ngoai.

Cong tac tong hop — bao cdo
o Truyén dat chi dao ciia Ban Tong Giam ddc dén cac phong ban; theo ddi, don ddc va tong hop bao cdo
tién d§.
e Lap céc bao cao tuan, thang, quy hoac dot xuat phuc vu hoat dong van hanh Cong ty.

e T6 chuc lwu trir hd so, tai lidu theo ding quy dinh ciia Cong ty.

e Thyc hién cac cong viéc khac theo phan cong, iy quyéen ciia Ban Tong Giam doc.

Yéu cau cong viéc:

(Job Requirements)
1 Trinh o e Tét nghiép Pai hoe chuyén nganh Luat
(Education) ot nghié¢p Pai hoc chuyén nganh Lua
) Kién thirc: e Hiéu biét sau sic vé phap 1y, thi truong
(Knowledge) BDS Viét Nam hodc quan tri doanh nghiép
3 Chtng chi nghé nghiép:
(Certificate)
Kinh nghiém chuyén moén va quan ly
4 (Professional and Management e [t nhat 5 nam kinh nghiém phap ly
experience)
K§ niing: J Ky; nang la{lh ’d’c:’LO, glaoitlep', thuye’t '[I‘lnlA’l
5 . xuat sac; xu 1y ap luc tot, dinh huong két
(Skills) .
qua.
Céc yéu ciu khac: o Tu du}/ chién 7lu’(gc, sang tacz, nhay bén véi
6 xu hudng, kha nang ra quyét dinh dya trén
(Others) dit liéu

Quan Iy trye tiép Nhén vién

<Ky va ghi ro ho tén> <Ky va ghi ro ho tén>



Toi da doc va hiéu cac noi dung thé hién trong
Ban mo ta cong viéc

Ngay....... /Thang....... /Nam.......




