CONG TY CP BE TONG LY TAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THU PUC - LONG AN Pie 1dp - Tw do - Hanh phiic
----- 000----~ ~===-000=----
S6: 03/2022/NQ-HPQT Ip. HCM, ngay 19 thdang 08 néim 2022

NGHI QUYET HQI BONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN BE TONG LY TAM THU PUC - LONG AN

Can cir Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 duoc Quéc hdi nude Cong hoa Xd hoi
Chil nghia Viét Nam théng qua ngay 17 thdang 06 nidm 2020;

Céin cit Diéu 18 16 chire va hoat dong ciia Cong ty CP Bé téng Ly tém Thii Diic - Long An,
Céin cit Nghj Quyét Pai Hpi Déng Cé Ddng thirong nién ndm 2022;

Céin cit Bién ban hop Hi dong Quan tri - Lan 3 (Triéu tdp lan 1) - Nhiém ky (2022-2027),
50 1208-22/BB-HPQT-TDCLA, ngay 12/08/2022;

Can cit Bién ban hop Hpi dong Quan tri - Lan 3 (Trigu tap ldn 2) - Nhiém kp (2022-2027),
50 1908-22/BB-HDQT-TDCLA ngay 19/08/2022;

QUYET NGHI

Diéu 1: Thong qua viée ban hanh So dd t8 chive va Chire niing - Nhiém vu - Quyén han

Cong ty C6 phin Bé tong Ly tim Thi Dirc - Long An,

+ Dinh kém : Chitc niing - Nhiém vu - Quyén han theo So dé té chive méi da diroc HBDOT
phé duyét.
Piéu 2: Nghi Quyét nay c6 hiéu luc ké tix ngay ky, cdc Thanh vién Hoi Ddng Quan Tri, Ban

Diéu Hanh Céng ty va cdc ¢4 nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi quyét nay.
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DANH SACH BAN PIEU HANH VA CAN BO QUAN LY

TT HO TEN BAN /BO PHAN CHUC DANH CONG VIEC
A | BAN LANH PAO
1 Ong. Duong Ngoc Vén Ban Piéu Hanh Téng Giam Doc Quan ly, Diéu hanh va chiu trach nhiém toan bo hoat dong
‘-‘-_? p san xuét kinh doanh céng ty
}
2 | Ong. Pham Tran Tiép S Ban Diéu Hanh Phé Téng Gidm Déc Diéu hanh chung vé Céng tac san xuat, Chat luong san
e pham

Y

3 Ong. Nguyén Vin Viét ﬁ Ban Diéu Hanh Ké Toan Truéng Piéu hanh chung vé Cong tac k& toan tai chinh
I

B | BOPHAN QUAN LY

1 Ngb Trudong Huy I Phong Quan tri Truong Phong + Phu trach chung vé cdng tac t6 chirc hanh chinh, nhan
s Hanh chinh Truong Ban ISO su, dao tao, phap ché, ATLD, Méi truong va Suc khoe.
g Ban ISO Truéng Ban ATLD + Dai dién lanh dao chat lwong : thuce hién quan ly cong
! : Ban ATLD tac xdy dung, vin hanh hé thong ISO 9001

2 | Thai Manh Hung Phong Kinh Doanh | Truéng Phong Phu trich chung vé Céng tic kinh doanh, ban hing, dich

el vu sau ban hang, quan ly hop déng, dich vu giao hang,
quan ly du an/ cong trinh, nha thau phu.

3 | Tran Hoang Anh Tuin Phong Quan Iy san | Trudng Phong Phu trach chung vé Cong tac san xuat va tién do san xuat.
E Xuat Quan ly kho thanh pham.

4 | L& Phat Nghia Phong Ky thuit Trudng Phong Phu trach chung vé cac Cong tac k¥ thuat san xuét, chat

luong san phdm, chét lugng nguyén vat liéu dau vao.
5 Tran Van Tuyén Phong Quan ly Trudng Phong Phu trich Cong tac quan ly toan by may méc va thiét bi
Thiét bi phuc vu san xuét.




TT HO TEN BO PHAN CHUC DANH CONG VIEC
6 Nguyén Vin Pang B phédn Vit tu Trudng B6 Phin Phu trach Céng tac vt tu phuc vu san xuat, vat tu khdc
O (Truc thudc Tong theo yéu cau cong ty
9 giam doc)
7 | Nguyén Thé Khanh ey B6 phan biéu d6 Trudng Bé Phan Phu trach Cong tac giao hang
s (truc thudc Phong
.- kinh doanh)
8 | Mai Tran Duy Trinh Phong Ky thuat Truong BP Thi nghiém Phu trach Céng tac kiém soat chit lugng vt lidu dau vao
o va cong tac thi nghiém.
‘-_- |
9 | Duong Bao Tho Phong K thuat Trudng BP KCS Phu trach Cong tac kiém soat chat lugng, qua trinh san
L,;—a! xuét va k¥ thuat san phim.
A
10 | Nguyén Vin Quang Bo phan Cong trinh | Chuyén vién Kinh doanh Phu trach Cong tac giam sat cong trinh va thi céng
l - ;-' (truc thudc Phong va Phu trach B6 Phan
o kinh doanh)
11 | Van Céng Luén Xudng ly tim Quén ddc Phu trach trién khai san xuat, giam sat truc tiép Xuong san
== (truc thugc Phong xuét san phim ly tam.
: Quén ly san xuat)
12 | Nguyén Van Viét Xuong cau kién Quan doc Phu trach trién khai san xuat, giam sat truc tiép Xuong san
ik (truc thuge Phong xuat san pham coc van, ddm BTCT, ciu kién BTDS.
5 Quan ly san xuat)
13 | Bl Van Tuan Xudng co khi Quan déc Phu trach trién khai sin xuét, giam sat trurc tiép Xudng san

(truc thude Phong
Quan ly thiét bi)

xuét cau kién co khi, két cu thép, stra chita khuén.
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II. QUY PINH VE CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
A. QUY PINH CHUNG

1. Muc dich

Xéc dinh r6 chire niing, nhiém vu va quyén han cia ting Phong, Ban, tirng ¢4 nhan
trong Cong ty. Thong nhat qui ché 1am vi€c va cach thirc quan hé trong cong viéc.

2. Noi dung
Lanh dao Cong ty dam bao trach nhiém, quyén han trong Ban Gidm déc, cac Phong
ban, B phan dugc xdc dinh mdt cach 13 rang va cy thé, dong thoi xac lap cdc mbi quan hé
gifta cdc bd phéin va dam béo dugc thong bdo day du trong toan Cong ty.
Viéc phin cong, quy dinh chirc ndng, nhiém vy, va quyén han duge thyc hién nhu
sau:

ﬁ
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B. BAN GIAM bOC

1. TONG GIAM POC
Tdng gidm ddc la nguoi didu hanh cong viée san xudt kinh doanh hing ngay ctia cong
ty; chiu sy giam sat cua Hoi dong quan tri; chiu trach nhiém trudge Hoi df‘)ng quan trj va
trwde phap ludt vé viée thyuc hién quyén, nghia vy dugc giao.
Tfing Giam Péc c6 quyén va nghia vy sau day:
a) Quyét dinh cac van dé lién quan dén cong viée kinh doanh hing ngay cia cong
ty ma khéng thude thAm quyén cia Hoi dong quan tri;
b) T6 chire thye hién cdc nghi quyét, quyét dinh ctia Hi dong quan tri;
¢) Té chire thue hién ké hoach kinh doanh va phuong 4n ddu tu cia cong ty;
d) Kién nghi phuong an co céu td chire, quy ché quan ly ndi bd cta cong ty;

@) B nhiém, mién nhi¢m, béi nhiém cdc chirc danh quan ly trong cdng ty, trir cdc
chirc danh thudc thim quyen ctia Hoi dong quan tri;

¢) Quyét dinh tién lwong va lgi ich khéc ddi voi nguoi lao dong trong cong ty, ké ca
ngudi quan Iy thude thdm quyén bd nhiém cta Giam déc hoic Tong gidam déc;

2) Tuyen dung lao dong;

h) Kién nghi phuong 4n tra ¢ tc hodc xit Iy 16 trong kinh doanh;

1) Quyen va nghia vy khéc theo quy dinh ctia phép luat, Diéu 1& cong ty va nghi
quyét, quyét dinh cta Hoi ddng quan tri.

Téng Gidm Péc phai didu hanh cong viéc kinh doanh hang ngay ctia cong ty theo
ding quy dinh cia Phap luat, Diéu 18 cong ty, Hop dong lao dong ky voi Cong ty va nghi
quyét, quyét dinh ciia Hoi ddng quan tri. Truong hop diéu hanh trdi voi quy dinh tai khoan
nay ma gdy thiét hai cho Cong ty thi Téng giam déc phai chiu trdch nhiém trudc Phap luat
va phai bdi thudng thiét hai cho Céng ty.

2. PHO TONG GIAM POC
a) Chire ning - Nhiém vu

+La ngudi phy trach va quan 1y tit ca céc hoat dong san xuét cia toan Cong ty. Chiu
trach nhiém truée Tong giam dbc Cong ty trong cac van dé lién quan tryc tiép dén viée san
xuét, chit lugng san phim, tién do cung cép, kha ning dap tmg don hang, giai quyét cac
sir ¢6 phat sinh trong qué trinh san xudt va cung cép.

+ Tham muu cho Téng giam dbc Cong ty trong viée trién khai thue hién cac Nghi
quyét cia HPQT vé céc chi tiéu lién quan dén niing lyc san xudt, quy trinh - cong nghé san
xuét, chiing loai san phim.

+ Tham gia xay dung va tham muu céc chién luoc dai han vé nhitng céng viéc lién
quan tryc tiép dén san xudt, trién khai phuong thirc san xudt, quy hoach mit bang san xudt,
dau tr may méc thiét bj, khuon phuc vu san xuét.

R ——————
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+ Nhan va dam phan chi tiéu véi Tong giam dde, xdy dung va trién khai thye hién ké
hoach san xudt cdc san phdm dai tra, san phdm theo don dit hang,

+ Duy¢t ké hoach va chi dao thyc hién cong tac kiém tra, do ludng, triing tu sta chita
méy méc thiét bi va nha xudng san xuat.

+ Duyét ké hoach va chi dao thuc hién cOng tac kiém tra, do luon g, thi nghiém, quy
trinh san xuét, quy pham k¥ thudt no1 bd Cong ty, cac hoat dong khic phuc phong ngtra.

+ Nghiém thu cac cong tic xay dung co ban ndi by cong ty, chi dao cac cong trinh
khéc do Céng ty ky hgp déng,

+ Ngoai ra, con thuce hién cde nhiém vu khac do Thng giam dbc va Hoi dong quan tri
Cong ty truc tiép phan cong, ty quyén.

b) Quyén han

+ Pai dién cho Tdng giam déc 1am viée vai cac don vi ddi tac, khach hang tai nha
may trong trudng hop Tbng giam dbc khong co miit.

+ T chirc cac cude hop giao ban san Xudt, cac cude hop khiic phuc su ¢b.

+ La ngudi quyét dinh cudi ciing khi ¢6 tranh chip vé phan loai san phim tai nha
may.

+ B tri, diéu dong, phan cong, hudng dan va chi dao truc tiép (it ca nhan vién trong
b phén.

+ Quyét dinh phan céng nhiém vu cho tit ca cac cdp thude pham vi quan ly.

+ Dé xuit lén cép trén vé viée tuyén dung, dé bat, céch chir, thuyén chuyén, ky luat,
sa thai, thoi viéc va phan cbng trach nhiém-quyén han céc nhan vién trong Phong ban, bo
phéan dudi sy quan ly.

+ Pénh gia chét lwong va két qua lam viée cua nhén vién theo hé théng chi tiéu va
céc tiéu chudn danh gia da quy dinh boi Cong ty.

+ Quyét dinh cho phép nhan vién dugc ving mat (xin nghi phép, nghi viéc riéng
khong luong) tbi da 05 ngay. Néu trén 05 ngay phai duoe su phé duyét ciia Téng giam déc.

+ D& xudt 1én cp trén vé viée khen thudng/ ting lvong/ dio tao cho nhén vién.

+ Pugc quyén tir chdi thye hién nhitng cong vi¢e trai véi quy dinh clia phap luat

3. KE TOAN TRUONG
a) Chire niing - Nhiém vu:
+ La ngudi ding ddu Phong Tai chinh ké todn ctia Cong ty.
+ C6 nhiém vu t6 chtrc hé théng ké toan, thuc hién nhiém vu tai chinh, ké todn, tlu“')ng
ké, ghi chép, bio cdo, dinh ky phan tich két qua va phan tng kip thoi tinh hinh san xuét
kinh doanh cho Ban gidm déc Cong ty.

+ Lap ké hoach tai chinh hang quy, nim.
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+ Lap hé thong s6 sach ké todn, thue hién cong tac thanh todn cdc chi phi san xudt.

+ Hoach toan céc chi phi san xut kinh doanh, tinh gia thanh san phdm, ndm chéc kha
niing 11 16 trong kinh doanh, kip thoi bdo cdo Téng giam dbc, dé xudt cdc bién phap kinh
doanh ¢6 hiéu qua nhét.

+ Téng hop két qua tai chinh, ké todn, bao céo, quyét toan dinh ky 1én T dng giam déc
Cong ty.

+ Tinh toan trich ndp diy du céc khoan ndp ngan sach, cdp trén, thanh toan va thu
hdi cac khoan thu chi, cac khoan no,...

+ Phébi hop ciing Phong Té chire hanh chinh xdy dung dinh muc tién lvong hang nam,
xdy dung quy ché tra lwong, thudng va cic ché do khéac co lién quan vé tién lvong. Tra
luong, tra thudng, cac ché d6 tién lwong khac dung ché do, dung ky han va chinh x4c, cong
bing.

+ Phdi hop cuing Phong Kinh doanh quan Iy, thu hdi cong ng phai thu.

+ T6 chire kiém ké tai san dinh ky, xur ly cac khoan du thira, hao hut, mét mat, hu
hong, 1ap bao cdo dinh ky tai san ctia Cong ty.

+ T4 chirc phd bién va huéng din thi hanh kip thoi céc ché do, thé 1¢ tai chinh ké toan
ctia Nha Nuéec.

+ Quaén Iy chit ché& va khoa hoc céc hd so, tai lidu lién quan dén cong tac tai chinh ké
todn.

+ Pé xuét dao tao, boi dudng nghiép vu cho nhan vién trong phong.

+ Phéi hop véi cac phong ban lién quan dé ra soat, kiém tra tit ca cac bidu miu vé
mua hang, xuét nhap vét tu, thanh quyét todn,... dang theo Quy ché quéan ly va quén tri cua
Cong ty.

b) Quyén han:

+ Don ddc va yéu cau cac Phong, Ban, ¢4 nhin cia Cong ty thuc hién céc quy dinh
vé quan Iy tai chinh, ké toan.

+ Tham gia y kién vé& mit tai chinh ddi v6i cong tac kinh doanh va chi tiéu true tiép
tai Cong ty.

+ Co quyén va ¢6 trach nhiém béo cdo va dé& xuét véi y kién véi lanh dao cé thdm
quyén vé cac vi pham vé& quan 1y tai chinh - ké toan trong pham vi don vi

+ Puge dé xuét khen thudng c4 nhan, bd phan chip hanh tt ché do quan ly kinh té,
tai chinh.

+ Puoc d& xudt ky luét, thoi viée nhitng c4 nhan, b phan c6 nhiing sai pham vé cong
tac tai chinh,
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C. CAC PHONG BAN & BO PHAN

1. PHONG KINH DOANH
Chiu sy quan ly va phan cong truc tiép ctia Téng giam dbe. Chiu trach nhiém trudc
Ban giam dbc Cong ty vé& cong téc kinh doanh, ddu thiu, xéc dinh thi trwdng tidu thy, diu
ra clia sin phdm va cong ng phai thu. Ngoai ra ¢6 trach nhiém giam sat qué trinh cung cép
san phim dén noi tiéu thy, dai dién cong ty nghiém thu san phdm va tiép nhéan céc yéu cdu
tir phia khéach hang,

a) Vé cong tic Kinh doanh

(1) Chirc néng - Nhiém vu:

+ Phu trach toan bd céc cong viéc chuan bi, quan ly hd so déu thiu, hop ddng kinh té
va ban hang,

+ Phén tich gi4 ban san phdm d& Téng giam déc, Pho Téng giam dbc 1am co sé dinh
gi4 san phdm hoiic quyét dinh tiép nhan don hang.

+ Soan thao va quan ly cc thu chao gi4 san phdm, hop ddng mua ban trong pham vi
chirc ning nhiém vy ctia Phong kinh doanh.

+ Phu trach viée tim kiém, tu vén, gidi thidu san phdm t6i khach hang.

+ La dau mdi tiép nhén va trao ddi cac thong tin lién quan dén hop dong, dat hang,
xac nhan khéi lugng cung cdp va hiu mai déi vai khach hang.

s Tiép nhan va trién khai ké hoach san xuét cac don dat hang nhin dugc tir khach
hang.

+ Cling cdc phong ban lién quan 1ap va theo dai tién dé san xuit cho tirng don hang,

+ Thu thép, tiép nhéan, xt Iy va phan tich thong tin; du bdo tinh hinh thj truong kinh
doanh trong nuwdc va nude ngoai.

+ X4y dung va trién khai thuc hién céc chinh sach ban hang, qui ché dai ly, thiét lap
hé théng phan phéi trén toan qudc & nhiam dat chién luoc, k& hoach va muc ti¢u kinh doanh
da dugc duyét.

+ Chiju trach nhiém dénh gi4 hiéu qua ctia sin phdm mai vé cac van dé lien quan nhu
thi truvong, gid ca...

+ Nghién ctru, danh gia tiém nang va dé xuét phét trién nhiing nganh hang mdi, xay
dung va trién khai cac phwong an kinh doanh nganh hang méi.

+ Tham muu cho Ban giam déc cong tac phét trién hodc thu hep cac hoat dong kinh
doanh.

+ X4y dung kénh phan phdi, phat trién mang luéi nha phan phéi, duy tri méi quan h¢
khach hang

+ Cang cdc phong ban c6 li€n quan quéan ly cong tac bao hanh hiu méi, hd trg théng
tin khach hang, giai quyét khiéu nai ciia khach hang.

P e R S
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+ Quan ly thong tin Marketing, cap nhat thng tin dw 4n, théng tin ¢d déng va thong
tin chung cua Cong ty trén trang web chinh thirc ctia Cong ty.

+ Cling v6i Phong Tai chinh K& toén chiu trdch nhiém quan 1y va kiém soat vé cong
no ctia khach hang va thu hdi ng khach hang.

+ Cling v&i Phong Tai chinh Ké toan lap ké hoach kinh doanh theo dinh ky theo quy,
theo nam.

+ Theo ddi, théng ké bao cio cac chi tiéu kinh doanh theo dinh ky va theo yéu cau tir
Ban giam déc. Pam bao ké hoach kinh doanh da 1ap ludn duge cap nhat ddy du dé pha hop
vai tinh hinh thi tredng hién tai

+ Ngoai ra con thye hién cdc nhiém vu khéc do Téng giam dbe Cong ty truc tiép phan
cong, uy quyén.

(2)  Quyén han:
+ C6 quyén tam dirng san xuét, cung cAp néu nhén thiy:
- San pham c6 ngoai quan, hinh dang khong dung nhu thiét k& da phé duyét voi
khach hang,
- San pham c6 chét lwgng khong pht hop véi don dat hang san xudt da ban hanh.
- Khach hang khong thyc hién ding cc cam két va nghia vu trong hop dong, lam
anh hudng dén lgi ich ctia Cong ty.

+ Dai dién cho Céng ty dé lam viéc vi khach hang vé cac van dé trong pham vi trach
nhi¢ém dugc giao.

+ P8 xudt véi Ban giam déc vé cac khoan chi méi gidi, hoa hdng cho ngudi mua theo
quy dinh cua Phép luét hodc cia Cong ty.

b) V& cong tic Pidu D)

(1) Chue ndng — nhiém vu:

+ Khao sat cong tac van chuyén san phdm tir noi san xuit dén noi thi cong dé lam co
s& cho viée tinh toan gi4 thanh san pham.

+ Giam sat qué trinh van chuyén giao nhén hang hoa dén dia diém giao hang theo
thda thudn cia Khach hang va Phong Kinh Doanh.

+ Phéi hgp cting Phong Quan ly san xudt dé 1én ké hoach va & chire xuét hang theo
tién do giao hang quy dinh.

+ Pai dién cdng ty xit 1y cdc vin dé phat sinh trong qué trinh vén chuyén san phdm
tir noi san xuét dén cong trinh.

+ Kiém tra, nghiém thu déi véi bén cung cép dich vu vén chuyén.

2) 2uyén han:

+ Dugce quyén tam dirng cung cap néu:
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Nhan thdy nguy co vé méit An toan lao déng trong qué trinh van chuyén, anh
hudng dén san phdm va tinh mang cia ngudi chung quanh.

Nhan thdy san phdm khong ding véi yéu céu k§ thuat hodic sb lwong nhu da thoa
thudn véi khach hang,

Nhan thdy khach hang khong dép tng duogc céc tiéu chi v& bai chua, phuong tién
nhan hang, tién d¢ thanh toan... lam anh hudng dén chit lugng san pham hodc
gdy ra thiét hai cho cong ty.

A A r ~ 3
¢) Vé cong tac Cong trinh

(1) Chirc ndng — Nhiém vu:

+ Dai di¢n Cong ty lam vi¢c véi khach hang tai cong trinh cac véan dé lién quan dén:

Kiém soat sb lwgng, ching loai san pham cung cép theo hop déng;

Phéi hop ciing Phong Kinh doanh va BP Pidu Po ky xdc nhan Bién ban ban giao
san phém, Bién ban nghiém thu khi lugng;

Tiép nhén céc yéu cdu cia khach hang v& qua trinh cung cip san pham, thi cong
va chuyén cho cac Phong ban cé lién quan;

Tiép nhén thong tin sy ¢b ddi vi san phadm do cong ty cung cip va bio cdo cho
cac Phong ban c6 lién quan;

Tham gia cac cude hop tai cong trinh ¢6 lién quan dén san phdm do Cong ty cung
cép.

+ Gidm sat qud trinh cung cép cia don vi vén chuyén dén cdng trinh, dam bao ding

tién do, dung k¥ thuat.

+ Gidm sat qua trinh trung chuyén, thi cong san pham.

+ Ghi nhin va bdo cdo ngay cép trén vé cac su co phat sinh tai cong trinh trong qua

trinh cung cép va thi cong.

+ Phéi hop cting cac phong ban lién quan phd bién céc k¥ thudt, vat liéu thi cong mai

de cai tien san pham hodc quy trinh san xuat.

+ Tu védn cho Lanh dao vé cdc moi quan hé tai cong trinh.

(2) Quyén han:

+ Puge quyén kién nghi tam dirng cung cz“ip néu nhan théy:

San phém ra cong trinh c6 khuyét tat vé ngoai quan hodc suy giam chét lugng, co
nguy co phat sinh sy ¢6 trong qué trinh thi cong,

Pon vi van chuyén khong dap tng duge cac yéu cau vé An toan lao dong tai cong
trinh.

Don vi thi cong khéng tuén thi cac tiéu chudn va khuyén cdo cta nha cung cap
trong qua trinh thi cong.

+ Dugce quyen dé xuat cac thay doi, cai tién lién quan dén viéc san xudt dé han ché

sur ¢ phét sinh trong qua trinh thi cong,

e e e e e e ey
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+ Pugc hudng cdc ché do danh riéng cho Can b k¥ thuét gidm sét cong trinh.

2. PHONG QUAN LY SAN XUAT
Chiu su quéan ly va phén cong truc tiép ctia Pho Tong giam dbe. Chiu trach nhiém
trudc Ban giam dbe Cong ty vé quéan ly moi hoat dong san XUuat trong cac Xuong san Xuét,
qua trinh luu kho va cung cAp san phdm. Nigoai ra chiu trach nhi¢m quan ly, quy hoach mét
bing san xuét tai cac Phan xuéng cho phu hop véi didu kién vé cong sudt, quy trinh san
xudt va cac quy dinh vé An toan lao dong.
a) Doi véi cong tac Quan Iy sin Xuét:

(1) Chirc ndng — Nhiém vu:

+ Xem xét, danh gia nang luc dap ing san xudt (ky thuat san xudt, cong sudt, tién do
san xudt, tién do6 cung cép, stre chira kho bai) dbi véi tirng loai san pham dé lam co s& cho
Phong Kinh Doanh, Phong K§ Thudt lam viéc véi khach hang.

+ Ap dung va tuédn thu cdc quy trinh, quy dinh, hudng dan cong viée, céc tiéu chuén,
quy trinh cong nghé,vv... duge thiét 14p/ xem xét bai Phong K§ thuét va phé duyét boi cép
¢6 thdm quyén trong céng ty nhim muyc dich kiém soat mét cach higu qua qua trinh san
xuét, dam bao su chit ché hop ly nhét dé han ché dén murc thép nhét nhiing sai sot phat
sinh trong qué trinh san xut;

+ Phan héi nhitng su khéng phtt hgp véi Phong K§ Thuét trong qua trinh ap dung céc
quy trinh, quy dinh, huéng dAn, bidu mAiu... nhdm muc dich diéu chinh va cai tién mot
cach kip thoi.

+ Trye tiép quan Iy timg cong doan hoic toan bd qua trinh sén xudt cua timng chiing
loai san phém (theo don ddt hang hodc san phém dai tra). Bao gém lap ké hoach, tién dd
san xudt va gidm sét tién do san xuit clia timg phan xudng dé dam bao cung cép san pham
diing thoi gian, dat yéu cAu v& s6 lugng, tiéu chuén chét lugng theo yéu céu ciia timg loai
san phim.

+ Tu xir Iy nhitng sy khong pht hgp theo nhu quy dinh xtr ly san pham khéng phu
hop ctia Cong ty. Nhitng sy khong pha hop c6 mire do nghiém trong, tiy theo tinh hudng
cu thé, Phong K§ thuét s& dua ra bién phép xir ly dé bo phén c6 lién quan trong P. QLSX
_ MMTB thyc hién va cing kiém tra két qua xir Iy sw khéng phit hop.

+ Kiém sodt viée tudn thu cac ndi quy lién quan dén an toan lao dong va vé sinh nha
xudng.

+ Théng tin kip thoi cho Phong Kinh Doanh vé truong hop khong dap tng tién do
san xudt 1am anh huéng dén tién do giao hang.

+ Phéi hgp cung cdc phong ban khéc td chire dao tao, hudn luyén nhan vién méi vé
céac quy trinh cdng nghé, quy dinh v¢ sinh an toan, céc khu vuc nguy hiém, céc yéu cdu ctia
hé théng quan 1y chét lwong,
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+ Trién khai ghi chép nhat ky, luu trix hd so quan 1y san xuét theo nhur quy trinh, quy
dinh trong hé théng tai liéu chét luong,
+ Phbi hgp cung P. K thuit td chue chimg kién, nghiém thu va gidm sat san Xudt,
thi nghiém san phdm giita nha mdy va khach hang,
+ Lép bdo céo tién d6 san xudt theo dinh ky quy dinh.
+ So4t xét tiéu chuén tay nghé clia cong nhan.
(2) Quyén han:
+ Puge quyén thay mit Tbng/ Pho Thng gidam dbc diéu hanh moi hoat dong san xuét
tai nha may trong trudmg hop véng miit.
+ Duge quyén tam dung san xuét néu:
- Nguyén vit liéu, cdng dung cu phuc vu san xudt khong dam bao chét luong theo
quy dinh vé tiéu chudn hogic quy trinh san xuét.
- C6 nguy co mét an toan v& may moée thiét bi, tai san, tinh mang ctia cong nhén
vién.
- Nhén thdy san phdm san xudt xong khong thé xuét hang, phai luu kho lau ngay
lam anh huong dén chét luong va ngoai quan ctia san phim,
- Nhéan thdy chét lugng san phim sau khi san xuét ra khong dam bao yéu cau, gy
thiét hai va anh hudng dén uy tin ciia cong ty.
+ Pugc quyén can dbi, didu chinh tién do san xudt cta timg loai san phim dé phu hop
v6i didu kién kho bai va tién do da cam két gitta Phong Kinh Doanh va khach hang.
+ Puge quyén dé xudt khen thuéng cho cdc c4 nhén, tip thé lam viée tét trong qua
trinh san xudt, luvu kho va vén chuyén.
+ Puge quyén dé xuit ky luat cdc ca nhén, tap thé 1am viéc khong t6t hodic vi pham
ndi quy sén xuét.
+ Dugc quyén dinh chi ca lam viéc cta céc ca nhan vi pham quy dinh vé ndi quy, an
toan lao dong.
+ Puogc quyén t6 chire cude hop véi Ban ldnh dao va cdc bd phan lién quan khi can
thiét, dé thao ludn va dé xudt nhitng bién phép cin thiét dé dam bao tién do san XUAt.
b) Pdi v6i vi tri Quan dde Phan xwéng:

(1) Chtc ndng — Nhiém vu:

+ Quan Ddc phan xuéng 1a ngudi didu hanh va quan 1y truc tiép tit ca moi hoat dong
clia cac td san xudt tai phan xudng do minh phu trach. Phéi hop véi cac phong ban chuyén
mdn dam bao cong tac san xuit dat ning sudt, chat lugng va hiéu qua.

+ Dam bao céng nhéan thye hién ding céc quy dinh vé an toan lao dong, vé sinh cong
nghiép, phong chéng chay nd trong cong ty.

+ Quan ly, sir dung khudn san phdm. Bao gdm cac hoat dong chit xép, bao quan,
kiém tra trude khi str dung. Bao tri, bio dudng va vé sinh khuén sau khi st dung.

A LA 5 - w A A A ~
So do6 to chirc — Chirc nang, nhiém vu va quyen han Trang 12/ 30



Cong ty CP Bé Tong Ly Tam Thu Durc - Long An

+ Pon dbe cong tac An toan — V& sinh lao dong trong ca san xudt.

+ Quan Iy didu hanh, td chirc cong tic san xudt tai phin xwdng theo ding quy trinh
cong nghé va ké hoach san xuét dugc giao.

+ Truc tiép nhan ké hoach san xudt, 1énh cong tac tir Ban gidm ddc va cac phong ban
chuyén mon, trién khai cho cac t6 san xuét thuc hién. Kiém tra don ddc dam bao céc tb san
xudt thue hién dung quy trinh, dang chét lugng, dung tién do theo yéu ciu.

+ Quan ly va theo di viéc bao quan, str dung méay méc thiét bi,vat tu, phu ting thay
thé, cong cu dung cu cép phat cho céc td thudc xudng san xuit do minh phu trach.

+Don dbe céc t6 thue hién t6t cong tac an toan lao dong, vé sinh cdng nghiép, phong
chéng chay nd tai xudng,

+ Dinh ky hang thang (hoic hang quy) t& chirc tdng vé sinh toan bd khu vuc nha
xudng, kho bai, may méc thiét bi.

+ Thuc hién giam sat cac cong tac xdy dung co ban theo thiét ké dwoc phé duyét cua
Phong k¥ thuat.

(2)  Quyén han:

+ C6 quyén d& nghi cac Phong Ban chuyén mén ¢6 trach nhidém huéng dan, hd tro
céc cong viée lién quan dén linh vie chuyén mén do minh phu trach dé hoat dong didu
hanh san xuét dat hidu lyc, hiéu qua cao nhét.

+ T chic sép sép mat bé”mg cong ngh¢ may moc thiét bi, vit tu, phuy tung thay thé,
cong cu dung cy, kho béi thanh pham, sao cho gon gang, ngan nap tranh hu hong, méat mat
hoiic xubng cép.

+ Ky duyét muc kiém tra khi céc td dé nghi cdp phét vat tu, cong cu dung cu, bang
chim cong.

+ Theo dai cong tac cdp phat, st dung béo ho lao dong ciing nhu chit lwong cia bao
ho lao déng, phdi hop vé6i cac Phong ban lién quan mé céc 16p bdi dudng vé an toan lao
dong cho cong nhan.

+ Puge quyén tryc tiép phan cong va giam sat tit ca cac td truong san xudt, cong
nhén tryc tiép san xuét trong phan xudng,

+ Puge quyén d& xuét cling nhu quyét dinh nhan sy cia cac té san xut tir trudng
dén cong nhén san xuét tryuc tiép.

+ Puge quyén diéu dong, phan cong, giao viée cho céc td va nhan vién trong xudng
thue hién cac cong viéc duge khodn cong nhat hang ngay va td chire chim cong cho céc
cdng viéc nay.

+ Puge quyén dénh gia hiéu qua, ning lwc clia céc td trudng, cong nhan san xudt truc
tiép dé xét hé sé danh gia hang thang.

+ Puge quyén dé xuét khen thuéng, ky luat, ning luong, ning bac, thi tay nghé... ddi
v6i td trudng cling nhu ¢éng nhan trye tiép trong t6.
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+ Puge quyén dinh chi céng nhan cac to san xudt khi thdy néu dé cong nhan do tiép
tuc 1am viéc s& gdy hdu quéa nghiém trong vé tinh mang, tai san, gdy hu héng san pham,
thiét bi may méc.

+ Duge quyén xem xét giai quyét cho nhan vién trong xudng nghi phép tbi da 01
ngdy. Ky gidy ra cdng cho nhan vién cdc t& san xuét ra cdng vao gio nghi gitra ca.

~

¢) P6i voi cong tac quan Iy Kho thanh phim:

(1) Chutc ning — Nhiém vu

+ Quy hoach ludng di chuyén chita nguyén vt lidu san xudt, khu vuc chira thanh
phim, con ngudi va phuong tién van chuyén dé dam bao an toan trong qud trinh xép do va
bao quan thanh phdm.

+ Sép xép va phén loai thanh phdm va bai chira theo so dd khu vue quy dinh.

+ Kiém soat sb lugng san phélll giao, ky ma hiéu, ho so ly lich, viéc rang budc va
chét xép (theo quy dinh ctia Phong K§ Thuét) trén phuong tién van chuyén tranh rai ro
trong qué trinh van chuyén anh hudng dén san phim va ngudi chung quanh.

+ Kiém soat xudt nhap ton, kiém ké kho theo dinh ky quy dinh. Litu trir chimg tir xuét
nhdp tdn, bdo cdo tdn kho, bao céo trong ky dot xudt (néu co).

+ Kiém tra, bao quan cac hd so gidy phép lién quan dén bén bai cia nha may.

(2) Quyén han:

+ Pugc quyén tam dirmng cung cép hoic xuét san phim néu:

- Nhén thdy nguy co vé mit An toan lao dong trong qué trinh van chuyén, anh

hwéng dén san pham va tinh mang ciia ngudi chung quanh.

- Nhén thiy phwong tién nhén hang khéng dép tng cic tidu chi vé quy céach rang,

budc, ké, xép... co thé lam anh huéng dén san pham trong qua trinh di chuyén.

+ Puge quyén dé xuét khen thudng cho cdc c4 nhan, tap thé lam viéc tt trong qua
trinh san xudt, luu kho va vén chuyén.

+ Puge quyén dé xudt ky ludt cac cd nhén, tap thé lam viée khong tot hogce vi pham
ndi quy san xuét.

d) P6i véi vi tri TS tredng san xuat:

(1) Chirc ndng — Nhiém vu:

+ Tryc tiép chi dao t& hoan thanh nhiém vy san xut duoc giao, chiu trach nhiém vé
moi hoat dong trong t6.

+ Trién khai san xuét theo 1énh san xut, ké hoach san xuét va cac yéu cau khac cua
lanh dao cong ty.

+ Phan cong cong viéc cho nhém/ ¢ng nhan trong tb.

+ Quan ly str dung tbt mdy moce, thiét bi, dung cu bao hd lao dong. nguyén vét liéu.
tiét kiém vt tu, dién nudc. ..
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+ D& xudt sang kién, cai tién ky thuat, nang cao ning suit lao dong (néu co).

+ Chdp hanh nghiém chinh ndi quy, ky luat lao dong va théa wée lao dong tap thé.

+ Thyec hién triét dé cong tac an toan lao dong, vé sinh cdng nghiép.

+ Keém ciip, bdi dudng, nang cao tay nghé cho céng nhan dudi quyén,

+ Chém cong d& 1am cin ctr tra lvong, thudng cho cdng nhan trong t.

(2) Quyén han:

+E6 quyén kién nghi khong nhén vét tu, trang thiét bi... khon g dam bao chét lugn g
va yéu cau theo thiét ké, ddng thoi bao cdo ngay dé Lanh dao Céng ty giai quyét.

+ Néu phat hién sy ¢b nghiém trong, nguy hiém dén tinh mang va tai san (khi khong
c6 lanh dao cong ty tai hién truong) thi duge quyén tam ngung san xuat tai tb minh phu
trach, ddng thoi bao c4o ngay cho Lanh dao cong ty giai quyét.

+ Puge quyén dinh chi céng nhan trong t6 khi thiy, néu dé céng nhan do tiép tuc lam
viée s& gy hau qua nghiém trong dén tinh mang va tai san déng thoi béo cdo lanh dao cong
ty dé xur 1y,

+Puoe quyén dé xuét khen thudng, ky luat, nang luong, nang bic, thi tay nghé... dbi
v6i cong nhan trong td.

3. PHONG QUAN LY THIET BI

Chiu su quan Iy va phéan cdng cta Phé tong giam déc. Phong Quan Iy thiét bi ¢6 trach
nhiém quan ly toan bd cdc mdy méc, thiét bi phuc vu trie tiép hodc gian tiép cho san xuét.
Phy trich céc cong tac hudn luyén nhan vién van hanh — sir dung — bao quan tét ca cac loai
may méc, thiét bi duoc dang duge sir dung, du phong hoic sép duge dau tu, Pam bao cac
loai may moéc thiét bi duge van hanh phil hop véi cong sudt va pht hop voi cic quy dinh
vé An toan lao dong.

a) P6i voi cong tac Quan Iy may mée thiét bi

(1) Chirc ndng — Nhiém vu:

+ Lép ké hoach va t& chirc thuc hién viée bao tri bao dudng stra chira thiét bj may
moc dinh ky.

+ Quaén ly cdc may moc, cdng dung cu duge st dung dé thue hién va hd trg qua trinh
san xudt.

+ Quan ly chit ché, dﬁy du, chinh xdc tt ca céc hd so, ly lich, may moc, thiét bi.

+ Tham gia cing Ban ATLD lap ké hoach déo tao, quén ly cong tac an toan ky thudét
va lao dong.

+ Ban hanh cac huéng dan van hanh thiét b, may moc trong nha may.

+ Qudn ly céc vat tu phyc vu cong tdc Phong chdy chita chay.

m
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+ Cung Giam ddc san xuét va cic Quan dbc Phan xwdng quy hoach mit bing bd tri
méy moc thiét bi t&i wu nhét cho san xuit.

+ Tinh toan kha ndng dap g cia may moc thiét bi, lam co s& dé cép trén 1én ké
hoach sén xudt.

+ Tu vin cho Ban giam ddc vé viée diu tr may moc — thiét bi hd tro san xuét, ting
nang sudt lao dong.

(2)  Quyén han:

+ Tham gia danh gia, dé& xuét chon lya nha cung ing cung cép dich vu kiém nghiém,
hiéu chudn, kiém dinh céac thiét bi san XUat (tram tron, may céang, clu truc, céng truc, xe
ciu...).

+ Puge quyén dé xuit dimg san xudt néu xét thiy nguy co khdng an toan vé thiét bi,
tai san va tinh mang ctia ngudi lao dong.

+ Pugc quyén 1ap bién ban va dé xuét bién phap xir ly céc trudng hop vi pham quy
trinh san xuét, ATLD.

+ Puge quyén dé xuét lanh dao dinh chi tam thoi trong ca true céc cong nhan vi pham
ky ludt mire do nghiém trong co thé gy anh huong dén chit luvong san pham ciing nhu an
toan lao dong.

+ Pugc quyén dé xudt khen thudng céc ¢4 nhan lam viée tét trong bo phén.

b) Pbi voi vi tri Quan déc Phan xwéng Co khi:

(1) Chic ndng — Nhiém vu:

+ Quan Déc phan xudng 1 ngudi diéu hanh va quéan 1y trwe tiép tit ca moi hoat dong
ctia t Co khi — Bao tri. Phdi hop véi cac phong ban chuyén mén dam béo cong téc san
xuét, gia cong ché tao co khi dat ning sudt, chit luong va hiéu qua.

+ Pam bao cdng nhan thuc hién ding cc quy dinh v& an toan lao dong, v€ sinh cong
nghiép, phong chbng chéy n trong cong ty.

+ Pon dbe cong tac An toan — Vé sinh lao ddng trong ca san xuét.

+ Quén ly didu hanh, t6 chirc cdng tac san xudt tai phin xudng theo ding quy trinh
cong nghé va ké hoach san xuét dugc giao.

+ Trye tiép nhan ké hoach san xudt, 1énh cong tac tir Ban giam déc va Trudng phong
Quan ly may méc thiét bi, trién khai cho céc t& san xudt thue hién. Kiém tra don déc dam
bao cong viée cta td duge thyc hién ding quy trinh, ding chit lwong, ding tién do theo
yéu cAu.

+ Quan ly va theo ddi viéc bdo quan, st dung may mac thiét bi,vit tu, phu tung thay
thé, cong cu dung cu cip phét cho céc tb thude xudng san xuit do minh phu trach. Bao
gdm céc loai vét tu nhin gia cong tir cac bd phan cé lién quan.

+ Doén dbe cac to thuc hién tdt cong téc an toan lao dong, vé sinh cong nghiép, phong
chéng chay nb tai xudng.

So d td chirc — Chirc ning, nhiém vy va quyén han Trang 16/ 30



Cong ty CP Bé Tong Ly Tam Thu Dirc - Long An

+ DPinh ky hang thang (hodc hang quy) td chie tdng vé sinh toan bd khu vue nha
xudng, kho béi, may méc thiét bi.

+ Thue hign gidm sét cdc cong tac gia cong ngoai, xay dung co ban theo thiét k& duge
phé duyét ciia Phong k¥ thuét hodc Phong Quan ly may moc thiét bi.

(2) Quyén han:

+ Co quyén dé nghij céc Phong Ban chuyén mén c6 trach nhiém huéng dan, hd tro
cac cong viée lién quan dén linh vyc chuyén mén do minh phuy trach dé hoat dong didu
hanh sén xudt dat hiéu lye, hiéu qua cao nhét.

+ Té chirc sép Sép mit bing c6éng nghd may moéc thiét b, vt tu, phu ting thay thé,
cong cu dung cu, kho bai ban thanh phém, sao cho gon gang, ngin nip tranh hu héng, mat
mat hodic xubng ce“ip.

+ Ky duyét muc kiém tra khi céc t6 dé nghi cdp phat vat tu, cong cu dung cu, bang
chim cong.

+ Theo ddi cong tac cip phét, st dung bao ho lao dong ciing nhu chét luwgng cia bao
ho lao dong, phédi hop véi cac Phong ban lién quan mé céc 16p bdi dudng vé an toan lao
dong cho cong nhén.

+ Puogc quyén true tiép phan céng va gidm sat tit ca céc tb tredng san xudt, cong
nhén trye tiép san xudt trong phan xudng.

+ Pugc quyén dé xuét ciing nhu quyét dinh nhén sy cia cac td san xuét tir td truon g
dén cong nhan san xudt truc tiép.

+ Pugc quyén diéu dong, phan cong, giao viée cho céc t& va nhan vién trong xuong
thye hién cic cbng viée duge khoan cong nhét hang ngdy va té chirc chdm cong cho cdc
cong vi€c nay.

+ Pugc quyén danh gia hiéu qua, ning luc ca cac td trudng, cong nhén san xuét truce
tiép dé xét hé sb danh gia hang thang.

+ Puge quyén dé xuét khen thudng, ky ludt, ndng lvong, nang bdc, thi tay nghé“:. .. déi
v6i td tredng cling nhu cong nhén truc tiép trong .

+ Puoc quyén dinh chi c¢ong nhin céc té san xudt khi théy néu dé cong nhan do tiép
tuc lam viée s& gy hdu qua nghiém trong vé tinh mang, tai san, gy hu hong san pham,
thiét bj may moc.

+ Pugc quyén xem xét giai quyét cho nhan vién trong xudng nghi phép tdi da 01
ngay. Ky gidy ra cdng cho nhan vién céc tb san xuét ra cbng vao gid nghi gitra ca.

¢) Pbi véi vi tri T6 truwéng Co khi bao tri:

(1) Chirc ndng — Nhiém vu:

+ Trye tiép chi dao 6 hoan thanh nhiém vu san xuét duoc giao, chiu trach nhiém vé
moi hoat djng trong to.
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+ Trién khai san xudt theo 1énh san xuét, ké hoach san xuit va cdc yéu ciu khac cia
ldnh dao cong ty.

+ Phén cong cong viéc cho nhém/ cong nhan trong to.

+ Quan ly st dung tbt may moc, thiét bi, dung cu bao ho lao dong, nguyén vit li¢u,
tiét kiém vat tu, dién nude. ..

+ D& xuét sang kién, cai tién ky thuat, nang cao ning suit lao dong (néu co).

4 Chép hanh nghi€m chinh ndi quy, ky luét lao dong va théa wéc lao dong tap thé.

+ Thye hién triét dé cong tac an toan lao dong, vé sinh cong nghiép.

+ Keém cép, bdi dudng, nang cao tay nghé cho cdéng nhéan dusi quyén.

+ ChAm cbng dé 1am cén ¢t tra luong, thudng cho cong nhan trong td.

(2) Quyén han:

+ C6 quyén kién nghi khong nhan vat tu, trang thiét bi... khong dam bao chit lwong
va yéu ciu theo thiét ké, ddng thoi béo céo ngay dé Lanh dao Cong ty giai quyét.

+ Néu phat hién sy ¢6 nghiém trong, nguy hiém dén tinh mang va tai san (khi khong
c6 lanh dao cong ty tai hién trudng) thi duge quyén tam ngung san xudt tai t& minh phu
trach, ddng thoi bao céo ngay cho Lanh dao cong ty giai quyét.

+ Puge quyén dinh chi cong nhan trong tb khi thiy, néu dé céng nhan dé tiép tuc lam
viée s& gy hau qua nghiém trong dén tinh mang va tai san ddng thoi béo céo lanh dao cong
ty dé xir ly.

+Puoe quyén dé xuit khen thudng, ky ludt, ning lwong, nang béc, thi tay nghé... ddi
voi cdng nhén trong to.

4. PHONG KY THUAT
Chiu sy quan 1y va phan cong truc tiép cia Pho Tdng giam dbe. Chiu trach nhiém
trirde Ban giam dbe Cong ty vé quan 1y moi quy trinh san xudt, khic phuc sy ¢ trong san
xudt, thi cdng va cac van d lién quan dén k¥ thudt trong x4y dung nodi bd do Cong ty hodc
don vi thué ngoai thuc hién.

a) Poi voi cong tac Ky thujt:

(1) Chirc ndng — Nhiém vu:
+ Lép va ban hanh céc qui trinh cong nghé, san xuit, qui pham k¥ thuat va huéng dan
thuc hién.
+ Lép dinh muc san phdm dé lam co s cho P. Vat tu, P. QLSX lap ké hoach san
xuét, tién dd san xuét va hoach dinh nguyén vit ligu duge st dung cho tirng don hang cu
thé,

+ Lép va ban hanh tri€n khai san xuét cho tirng loai san pham.
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+ Thiét k& va phat trién cac san pham méi. Thiét ké cdc quy trinh cong nghé dé san
Xuét san phém mai va theo doi qua trinh kiém tra, thir nghiém san phém moi.

+ Thiét ké va ban hanh cdc ban v& san phdm dai tra, tinh todn thuyét minh cac thong
s ky thudt ctia san pham theo ban V&,

+ Thiét lap mirc do kidm soat dé theo dai va gidm sat cdc qua trinh san xudt san pham
bé tong dugc cong ty ky hop ddng thdu phu gia cong bén ngoai, cac quy dinh va yéu cau
chét lugng ma ho phai tuan thu.

+ Dua ra cdc bién phép k§ thuat d& xir 1y cdc phdm khong phti hop dugc phét hién
ngoai cdng trudng. Phdi hop ciing BP Cong Trinh gidi quyét cac thic mic va xac dinh cach
xtr Iy sur ¢6 dbi v6i khach hang tai thuc dia.

+ Panh gid cac sy ¢d dbi v6i san phdm hoic céc hang muc XDCB trong nha may ma
mirc dd nghiém trong ngoai nhitng bién phap xir Iy thong thuong theo nhu quy dinh ma
Phong K¥ thudt da dua ra;

+ Thiét ké, 14p dinh mirc khéi lwvong, gidm sat va nghiém thu cac hang muc xdy dung
co ban, m& rong nha xuwdng do Cong ty ty tién hanh x4y dung hoiic giao thiu phu bén ngoai
thue hién.

+ Lap ké hoach va thuc hién kiém tra cac hang myc xdy dung trong nha may dé lén
lich duy tu, bao dudng theo dinh ky.

+ Théng ké sb luong vat tu, chi phi xdy dung co ban duge sir dung hang nim theo
dinh ky quy dinh

+ Tinh toan, phan bién cac thiét ké ctia khach hang dé Phong Kinh Doanh [am co s&
xac dinh nhan hoic tir chbi don hang,

+ Phéi hop ciung cac Phong, ban & chirc dio tao, huan luyén vé qui trinh san xut,
néng cao nhan thirc vé cong téc chét lwgng, céch thire 4p dung céc qui trinh san xuét mai.

+Lép hd so ly lich san phém xudt kho hing ngay.

+ Luu trit cac hd so lién quan dén:

- Ban vé xdy dung nha xuong.

- Ban vé kién tric, ban v& két cdu, ban v& co dién, ban vé cép thoat nudc toan bo

nha may.

- Ban v& mit bing b tr thiét bi san xuét.

+ Phébi hgp v6i Phong Kinh Doanh lam hé so hoan cong khi ¢o yéu céu.

(2)  Quyén han:

+ Puge quyén dé xudt voi khach hang va Phong Kinh doanh diéu chinh ban vé chi
tiét san pham dy dinh san xuét dé phti hop véi quy trinh va diéu kién cua nha may.

+ Pugc quyén lap bién ban, dé xuét bién phap xir Iy cc trudng hop vi pham quy trinh
stt dung méay moc thiét bj va An toan lao dong trong qua trinh san xudt.
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+ Puge quyén ngiing cac hang muc XDCB do Cong ty tu thue hién hodc do thau phu
tién hanh, néu:
- Nhén thdy viéc xdy dung khong dung vdi thiét ké ban dau.
- Nhan thdy viéc xay dung khong tudn thii yéu ciu An toan lao déng, hodic ¢6 nguy
co xay ra tai nan cho cong nhén tryc tiép hay gian tiép thue hién.
- Nhan thdy viéc xay dung khong dép tng duge cdc tidu chi vé chit lugng hodc anh
huong tién do san xudt cia Cong ty.
+ Pugce quyén dé xuit khen thudng céc c4 nhan lam viée tbt.
+ Puge quyén dé xudt ky luat cic cd nhén lam viéc khong tdt, trai nhiém vu dugce
giao hodc vi pham ndi quy cong ty.
+ Pugc quyén yéu cdu cic Phong ban, B6 phan lién quan cung cAp théng tin phuc vu
cac cong tac k¥ thuat.
b) Péi véi cong tac KCS:

(1) Chirc ndng — Nhiém vu:

+ Quy dinh céch thirc nhan dang va dénh ky ma hiéu san phdm;

+ T chirc nghiém thu san lwong va chét luvong san pham ciia cac t6 san xuét.

+ Giam sat, kiém tra don dbc cac t6 thuc hién dang thiét k&, qui trinh, qui pham, yéu
cdu ky thuat va cac nodi quy, quy dinh do Céng ty ban hanh.

+ Phbi hop v6i Ban An toan lao dong theo doi cong thc An toan — Vé sinh cong nghiép
trong ca san xuét.

+ Théng ké ghi nhén nhitng sy khong phit hop phat hién trong qua trinh gidm sat san
xuét, Bao gdm danh gia nguyén nhan, x4c dinh phuong thitc va hanh dong khic phyc.

+ Phéi hgp cting BP Cong trinh thuc hién kiém tra hién truong, ddnh gid san pham bj
Xt ¢d trong qué trinh thi cong thue té dé c6 phwong an khic phyc.

+ Kiém tra chéo lai két qua xir ly nhitng sy khéng phit hop ctia Phong QLSX.

+ Thay mdt lanh dao giai quyét céc van dé lién quan dén san xuét vao nhiing thoi
diém khong c6 lanh dao cong ty tryc.

(2) Quyén han:

+ Pénh gid phan loai san phdm theo cic quy dinh va tiéu chuin hién hanh,

+ Pugc quyén 18p bién ban, dé xuét bién phap xi Iy céc trwdong hop vi pham quy trinh
sir dung may méc thiét bi trong qué trinh san xuét.

+ Pugc quyén ngimg san xuét néu:

- Nhén thdy viéc san xudt khong tuén thu theo quy trinh gy mét An toan lao dong

va anh huong dén chit lwong ciia san pham.
- Nhén the"ly céc loai vét tu (thép, cat, da, xi mang, phy gia...) khong dat yéu cau
theo tiéu chuén ciia cong ty va gy anh hudng xdu dén chét lwgng san phim,
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¢) P6i v6i cong tac Thi nghiém:

(1) Chirc ning — Nhiém vu:

+ Nghién ciru cip phdi bé tong t6i wu, phat trién ky thuét bé téng.

+ Chu tri cac cong téc thir nghiém, thiét ké cép phdi méi, san pham moi.

+ Chu tri cc cong téc thir nghiém cdp phdi v6i khach hang, thir nghiém san phim tai
nha may.

+ Quan 1y cdc ban test vat lidu va nén miu bé tdng céc cong trinh.

+ Nghi¢m thu, kiém tra nguyén vét lidu dau vao ding trong san xuét theo tiéu chudn
ctia Cong ty (thép dai, thép ing luc, mit bich, cat, d4, xi mang, phu gia ....)

+ Quan ly may moc thiét bi, dung cu trang bi cho cong tac thi nghiém.

+Kiém tra cudng do bé tong san xuét thue té, bao quan mau luu ndi bd hodc theo yéu
cau cua dy an.

+ Xay dung, ap dung va duy tri hé théng quan ly phong thi nghiém theo Tiéu chuin
ISO/ IEC 17025:2017

+ LAy mau bé tong va nén mau dinh ky hang ngay.

+ Phéi hop véi té Nong thép test kiém tra chit lwong dau chdn trude khi dua vio san
xut dai tra.

(2) Quyén han:

+ Duoc quyén dé xudt dirmng nhap hodc ngung sir dung céc loai vét tu ddu vao phuc
vu cho san xudt khi c4c loai vat tw nay khéng dat yéu cdu theo tidu chun k¥ thudt cua cong
ty va c6 thé gay anh hudng xdu dén chét lwong san phdm.

+ Puge quyén 14p bién ban va d& xuét bién phép xir Iy céc trudng hop vi pham quy
trinh st dyng may maéc thiét bi trong phong thi nghiém.

+ Pugc quyén nghiém cdm cac ca nhén khong c6 phén sy vao phong thi nghiém hay
str dung cac may moéc thiét bi trong phong thi nghiém néu chua duoe sy cho phép cua lanh
dao cong ty hodc Trudng phong K§ thuat.

+ Panh gia, dé xudt chon lya nha cung g cung cdp dich vu kiém nghiém, hiéu
chuén, kiém dinh thiét bj phong thi nghiém

+ Dugc quyén dé xudt khen thudng cc ca nhan lam viée tdt trong phong thi nghiém.

d) Pdi véi cong tac Quén ly xiy dung co ban:

(1) Chtic ndng — Nhiém vu:

+ Pénh gia hién trang nha xudng, mit bing trién khai san xuét dé c6 phuong 4n va
ké hoach sira chiva, cai tao.

+ Tu van, dé xuét vé thiét ké, quy hoach mat b?lng san xuét cho Ban lanh dao dé xac
dinh phuong 4n x4y dung, cai tao trong khudn vién nha may san xuét.
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+ Truc tiép giam sat, dam bao chét lugng cac hang muc xay dung co ban theo thiét
ké duge phé duyét d6i voi cac hang muc duge thau phu thue hién.

+ Giam sat An toan lao dong d6i voi nhan cong thué ngoai thue hién cac hang muc
xdy dung co ban.

+ Phéi hop cling cic phong ban lién quan 14p du toén xdy dung céc hang muyc.

(2) Quyén han:

+ Puogc quyén chit dong thiét ké, thuc hién cac hang muc xdy dung co ban don gian
trong cong ty néu khong anh huong dén tién do san xuét, anh hudong dén két cau hién hitu
ctia cong trinh.

+ Puge quyén tam nging trién khai cac hang myc xdy dung trong cong ty néu:

- Nguyén vit li€éu khong dat yéu cau theo tiéu chudn ky thuat va c6 thé anh hudng

dén chét lugng cia cong trinh.

- Nhan thay viéc xdy dung cong trinh dnh huéng dén chét lugng clia cac hang muc

lan cén hodc anh hudng dén qua trinh san Xuét.

5. PHONG TAI CHINH KI TOAN

Chiju sur quan Iy va phén céng tryc tiép ciia K& todn truong va Tong gidm dbe. Chiu
trach nhiém truée Ban gidm dbc Cong ty vé quan Iy moi hoat dong lién quan dén nghiép
vu Tai chinh — K& todn — Du tu trong Céng ty.

a) Chitrc nang — Nhiém vu:

+ Thuyc hién cac chirc ndng, nghiép vu lién quan dén Tai chinh ké toan nhu phép luat
quy dinh:

- Hach toan ké toan kip thoi, déy du toan bo tai san, von cha s& hitu, ng phai tra;

c4c hoat dong thu, chi tai chinh va két qua kinh doanh theo quy dinh ndi bd cua
Cong ty, dam bédo phuc vu t6t cho hoat dong kinh doanh.

- Léap ké hoach kinh doanh (phéi hop cting Phong Kinh doanh) va ké hoach tai chinh

ctia Cong ty theo dinh ky.

- Tham muu cho Ban giam déc chi dao va thuc hién kiém tra, giam sat viéc quan

ly va chép hanh ché d¢ tai chinh - ké todn cia Nha nuwde va ndi bo tai Cong ty.

+ Chu tri va phéi hop véi cac Phong, Ban ¢6 lién quan dé 14p ké hoach kinh doanh,
ké hoach tai chinh hang ndm va dai han ctia Cong ty. Thuc hién kip thoi, dﬁy du cong tac
théng ké, ké hoach tai chinh theo quy dinh ctia Cong ty.

+ Tham gia thyc hién va true tiép quan Iy cong tac dau tu tai chinh, cho vay.

+ Tham muu, 1dp ké hoach va kiém tra ké hoach chi tiéu dam béao ding cac quy dinh
clia Nha nuée va ciia Cong ty dé hoat dong kinh doanh dugce hiéu qua.

+ Xay dung cac quy dinh ndi bd v& quan Iy tai chinh: quy trinh thu, chi, kinh doanh;
quan ly tién von, céng no.
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+ Phdi hgp céc Phong ban lién quan x4y dung cac loai dinh mttc nhu: Dinh muc
nguyén vat liéu, dinh mtre lwong — thuéng... ap dung ndi bd va kiém tra viéc chap hanh céc
quy dinh ndi bo nay.

+ Nghién ctru va d& xuét véi Lanh dao don vi céc bién phap quéan ly hoat dong kinh
doanh dam béo chép hanh tét, ding ché d6 hién hanh va pht hop véi dic diém, tinh hinh
kinh doanh ctia don vi dé dat hiéu qua cao nht.

b) Quyén han:

+ C6 quyén tam dirng qua trinh san xuét, cung cip néu:

- Nhéan thdy quy trinh mua sdm nguyén vt liéu, may moc thiét bi khong ding voi

quy ché ndi b vé tai chinh cta Cong ty.

- Nhén théy khach hang khong thyc hién ding véi cac cam két va nghia vu trong

hop dong da ky.

- Hoéa don ching tir khong ding véi cac chudn muc ké toan hién hanh.

+ Pugc thuye hién cong tac kiém tra, gidm sat tai chinh ké toan theo luét dinh.

6. BO PHAN VAT TU

Chiju sy quéan ly va didu dong truc tiép tir Téng giam ddc. Chiu trach nhiém vé viée
dap tng vat tu, nguyén vt li¢u, cdng dung cu, mdy moc — thiét bi phuc vu cho san xuét
hodc cdc hoat dong dau tu.

a) Chitc nang — Nhi¢m vy

+ Lap cac ké hoach v& vt tu. D& xuét cdc nha cung Gng vat tu.

+ T chire thyc hién cung tng, vin chuyén va mua ban vt tw hang hoé trong Cong
ty dam bao ding chét lwong, quy céach.

+ Bam bao cho viéc quan ly vét tu, san phém, thiét bi, kho bai,... va cac loai héa don,
chimg tir s6 séch theo quy dinh phép luat hién hanh.

+ Lép hé théng sb sach chimg tir, gidm sat kiém tra theo doi va thyc hién ché do bao
quén, xuét nhdp vit tu hang hod, thanh quyét toan vat tu, kiém ké tai san va bo céo dinh
ky va dot xuét theo quy dinh.

+ Quén ly, bao quan, sip xép ding quy trinh, quy pham tit ca cac vat tw, hang hoa.
kho hang...

+ Chu déng phan hdi vé tinh trang, s6 lwong vt tu ¢ thé dap tng cho san xudt,

+ Phéi hop cuing Phong thi nghiém kiém soat chit lwgng nguyén vét licu dau vao theo
quy dinh ndi bd cua Cong ty.

+ Cing Phong Tai chinh ké toan kiém soat hd so chimg tir theo quy dinh cta phap
luat.
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+ Cung cép cho Phong K¥ thuat céc tiéu chudn, quy chuén cho cac loai nguyén vat
liéu dung trong san xuht. Pam bao ngudn gde xudt xit rd rang va phi hgp véi quy dinh cia
phap luat.

+ Khai thac cdc ngudn vét t, thiét bi cho cong ty.

b) Quyén han:

+ Puge quyén dé xuét tra v& c4c loai vat tu khong dat yéu cdu theo tiéu chuan ky
thuat ctia cong ty va cé thé gy anh hudng xAu dén chét lugng cong trinh ciing nhu chét
lwgng san pham.

+ Puogc quyén dé& xuét nhan luc, thiét bj phuc vu qua trinh xudt nhap vat tu.

+ DPuoc quyén tham gia qua trinh quy hoach kho béi phuc vu san XUAt.

+ Puoc quyén dé xudt chon cac nha cung ting cung cép vt tu, thiét bj cho cong ty.

+ Pugc quyén dé xuét khen thudng cdc ¢ nhan lam viée tot trong pham vi phong
ban phu trach.

7. PHONG QUAN TRI HANH CHINH

Chiu sy quan ly va phén cong tryc tiép cua Tong giam dbe. Chiu trach nhiém truée
Ban giam dbc Cong ty v& céc cong téc tuyén dung, thuc hién cac ché do chinh sach véi
nguoi lao dong, van hanh tb chirc, cong nghé théng tin, quan ly hanh chinh trong Cong ty,
céc van dé lién quan dén moéi truong va cong tac d6i ngoai véi cac Co quan nha nuéc,
a) P6i v6i cong tac Quan Iy nhén sy

(1) Chirc ndng — Nhiém vu:

+ Phu trach cong tac tuyén dung cong ty theo Thi tuc tuyén dung hién hanh. Bao gbm
cong tac thong bao tuyén dung, nhan va kiém tra hd so mg tuyén, phong van, phd bién céc
ndi quy va ché db cho tmg vién.

+ Cung cac phong ban lién quan lap bang danh gia sau qué trinh thir viée. Lap hop
dong lao dong.

+ Quan Iy hd so, ly lich cia CB CNV toan Cong ty. Lap danh sach CB CNV Céng ty
theo biéu mAu, cép nhét dinh ky hang thang, bao gbm nghi phép, nghi bénh...

+ Chém c6ng va tinh lwvong cho toan thé CB CNV trong Cong ty.

+ Phdi hop ciing cac Phong, ban lién quan tb chirc va thue hién cac budi dao tao, tap
huén chuyén mén.,

+ Quaén ly va phéan phat cac biéu mau lién quan dén hanh chanh nhén su.

+ P& xuét cac phwong an thudng 1€, tét, trg cAp..cho ngudi lao dong va td chire thyce
hién.

+ Lép cac quyét dinh didu dong, bd nhiém, mién nhiém.... va thuc hién cic thi tuc
lién quan.
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+ Chiu trach nhiém tinh toan cac khoan hd trg, thudng ngudi lao dong theo lut nhu
hd tro thét nghiép, h tro diéu tri, hiéu hy, thudng séng kién lao dong.

+ Lép phuong an khen thuéng cé nhén, tap thé sudt sic hang nam,

+ Tham muu cho Ban giam déc thuc hién cac ché do phiic loi, khen thuang, ky luat
lao dong.

+ Theo dai tinh hinh bién dong nhén su tai Cong ty.

+ Panh gi4 hidu qué, nang lyc cta toan thé CB CNV trong Cong ty dé xét h¢ s6 hang
thang, hang quy, hang nam.

+ Quy hoach, dao tao cong nhén vién trong ndi b Cong ty.

+ Xt ly, giai quyét cac tranh chap lao dong trong Céng ty.

+ Thue hién cbng tac BHXH, BHYT, BHTN dung ché dé quy dinh. Quan hé véi cac
ban nganh doan thé dia phuong dé lién hé giai quyét cac van dé lién quan dén thu tuc hanh
chinh, BHXH, ....

+ T4 chire xét duyét, thue hién cong téc sang kién cai tién k¥ thudt, cong tac nghién
ctru khoa hoc, dao tao bdi dudng tay nghé, thi nang bac cho céng nhan.

(2) Quyén han

+ Tham muu cho Téng gidm dbc khen thuéng, ting lwong dot xudt, cudi ndm cho CB
CNV trong Cong ty.

+ Duogc quyén dinh chi san xudt néu xét thiy nguy co khong an toan vé thiét bi, tai
san va tinh mang CBCNV, ddng thoi bdo cdo ngay cho Ban Gidm déc giai quyét.

+ Puogc quyén tinh toan, dé xut cac mirc khen thudng cho tap thé, ca nhan c6 séng
tao hoic tiét kiém trong san Xuét.

+ Duoe quyén dé xuét cac mirc khen thudng dé thu hit hodc giit chan ngudi lao dong.

+ Tham gia cac hoi déng (thi dua, ky luat, lvong,...) cia Cong ty.

b) Pdi véi cong tac T chire

(1) Churc nding — Nhiém vu

+ Quan ly céc sb dién thoai, s6 fax va email chinh thirc ctia cong ty.

+ Tiép nhan cong vin dén, théng tin cha khach, CB CNV va chuyén théng tin theo
yéu cau. Lap sb théng tin gdm cac cot: ngay, ndi dung, ngudi nhén, két qua trong s6 Cong
viin dén.

+ Lap danh sach sir dung va diéu phéi phuong tién co gi6i ciia Cong ty, lam hd so
thanh todn cac khoan lién quan dén viée str dung xe.

+ Lép lich hop, theo dbi, nhéc nhd cac Phong ban lién quan chudn bi cho cudc hop
clia cong ty.
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+ Quan ly van phong phiam (VPP) ciia cong ty: nhén céc dé xudt VPP, lap dé xuét
mua VPP, cip phat VPP theo yéu cAu, hang thang ra soat lai s6 lugng VVP ton, 1ap thé kho
& theo dai viéc nhap, cap phat VPP, ton VPP,

+ Lap lich tiép khach hang tudn, theo doi va td chue tiép khach cing cac Phong ban
lién quan.

+ Thue hién cac c¢ong viéc van phong cho Téng giam débc, bao gdbm: Danh may,
photocopy, bdo quan cac vin ban, cong vian gidy to thude phén viée dugce giao.

+ T4 chirc kham strc khoe dinh ky, dot xudt, phong chng dich bénh cho cong nhan
vién.

+ Thue hién céng tdc giam sat, bdo cdo mdi trudng, an ninh nha xudong.

+ Quan ly chat ché va st dyng con d4u theo ding chirc ning nhiém vy.

+ T chire, sip xép, giai quyét cac van dé lién quan dén nha vin phong, dién, nudc,
dién thoai va xe phuc vu dua ruéce ldnh dao + can bd vin phong.

(2) Quyén han
+ Thira 1énh Téng gidm dbc/ Giam dbe ky céc loai gidy to sau: Gidy gidi thiu cong
tac, kham chita bénh cho CB CNV, gidy chimg nhan CBCNV, gidy cong tac, di duong,
nghi phép, diéu dong xe, cAu, sa lan,
+ Kiém tra tinh hop 1 cia céc loai Cong vén, gidy to luan chuyén giita cac Phong
ban hogc glri ra bén ngoai.
¢) Déi vai cong tac Ddi ngoai

(1) Chirc ndng — Nhiém vu

+ X4y dung va quang ba hinh anh, throng hi¢u cia Cong ty;

+ T4 chite cac su kién truyén thong, cong bd théng tin va truyén tai ndi dung théng
tin chinh xac, kip thoi;

+ Theo doi ddy du thong tin cia ¢d dong (ma cb dong, tén, tudi, dia chi...) quan ly
cb dong theo nhéom (cb dong 1a CBCNV cong ty, ¢ dong 1a phap nhan...):

+ Theo doi gidm sat s6 c¢b phan ma céc ¢d ddng s hitu (cb phin pho thong, cac loai
cb phén wu ddi...), cac gidy chimg nhan s& hitu ¢d phén;

+ Theo ddi giam sat quyén mua cb phan, quan Iy viéc chuyén nhugng quyén mua cd
phén, ding ky mua cb phin.

+ Theo ddi lich str chuyén nhuong ¢b phén gitta cac ¢d dong;

+ Tham muu cho lanh dao Cong ty t6 chirc céc sy kién lién quan nhu: Dai hoi dong
cb dong thuong nién, Dai hoi dbng cb dong bat thuong, td chire 1dy y kién c6 dong bing
vén ban...

+ Theo di viée thue hién cong bd thong tin 1én cac phuong tién thong tin dai chung,
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+ Tiép xtc va 1am viée véi cac co quan, doan thé tai dia phuong trong cdc cong tac
xdy dung cong ddng, cham lo dvi sdng lao dong.
(2) Quyén han
+ Thay mit Tong giam dbc cong ty cung cAp cac thong tin v& Co dong, tai chinh cho
cdc co quan, ca nhan phit hgp véi yéu cu clia Phap ludt va Quy dinh ctia Cong ty.
d) Péi véi cong tac Phap ché

(1) Chirc ning — Nhiém vu

+ Tham gia tu van x4y dung, sira dbi, bd sung diéu 18, ban hanh ndi quy, quy ché cua
Cong ty cho phu hgp vdi Phap ludt.

+ Tham gia thdm dinh tinh phép 1y ctia cdc viin ban do Ban giam dbe ban hanh.

+ Soan thao, xem xét va thdm dinh tinh hop phap, phap ly cta cic vin ban, hop dong
mua ban, hgp ddng kinh té, céc thoa thuan ky két ciia Cong ty.

+ Tham gia thvong lugng dam phén véi ddi tac.

+ Theo ddi, kiém tra viéc thuc hién phap ludt, didu 1&, ndi quy, quy ché cia Cong ty,
dam béo ring tit ca cac hoat dong ciia Cong ty déu thyc hién theo ding phap luét lién quan.

+ Tham gia cb vén, tr vin hd trg vé phéap luat cho Ban giam déc.

+ Quan ly, dao tao, huén luyén céc cdp nhan vién trong cac phong ban.

+ Thay mit Ban giam dbc tryc tiép lam viéc v6i cdc co quan phap luét va giai quyét
céc van dé phat sinh lién quan dén phép lut.

+ Cap nhét kip thoi va chinh x4c céc van ban Phép luat, chinh sach lién quan dén td
chirc va hoat dong san xuét kinh doanh ciia Cong ty.

(2) Quyén han

+ C6 quyén yéu cdu ngimg ky két cac loai Hop ddng, thoa thuan néu nhan thiy vi
pham vé Phap luat.

+ Thay miat Cong ty dé tién hanh cung cAp, thuc hién, hoan tét cic thi tuc phap 1y
trong qué trinh khiéu nai, tranh chip va c4c té tung phép 1y ¢6 lién quan.

+ Tham gia cac hoi ddng khen thuéng, ky luat ctia Cong ty.

8. BAN ISO

Ban ISO truc thudc phong Quan tri hanh chinh, [a bd phén chuyén trach, c6 nhi¢m
vu nghién ctru, d& xudt va phdi hop cling cac phong ban trong Cong ty dé thiét lap, van
hanh, duy tri va cai tién hé théng quan ly chét lwvgng theo ISO 9001. Ddng thoi trién khai
céc bién phép cai tién dé dam bao va nang cao chét lwong san phidm nham hoan thanh
Chinh sédch va Muc tiéu da dé ra trong chién luge phat trién ctia cong ty.
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a) Chirc ning — Nhiém vu

+ Thiét 1ap, van hanh, duy tri va cai tién hé thdng quéan 1y chit lugng theo tiéu chuin
ISO 9001.

+ Chu tri x4y dung, 1 soat va trinh BLD phé duyét, ban hanh h¢ théng tai liéu ctia hé
thdng quan ly trong toan Cong ty.

+ Quan ly, luu trlt toan b tai liGu gbc clia hé théng. Kiém soat viéc phéan phdi ban
sao cho cac don vi/ b phén lién quan hodc cho khach hang, dbi tac va td chire chiing nhan.

+ Lap ké hoach va chuong trinh dénh gia noi bd, lva chon dénh gid vién du nang luc.
Trién khai danh gia ndi bo va hop xem xét cha lanh dao trong ding pham vi va phu hop
vGi yéu céu cua ticu chudn.

+ Chuén bj xép lich, cung cp tai liéu cho viéc danh gid chimg nhén cia don vi dénh
gia. Chu tri viéc déi g va khéc phuc céc phét hién cta td chire chirng nhén trong cac dot
danh gia.

+ HO trg hoan thién cac ban danh gid theo yéu ciu cua khach hang lién quan t6i cong
tac ISO. Chu tri viée dbi Gmg trong cic dgt danh gia chia khach hang lién quan dén hé théng
quén ly. Dé xudt, hoan thién va khéc phuc céc diém cAn cai tién cua cac dot danh gia néu
co.

+ Pam bao thuc ddy toan bd cong ty nhan thirc cac yéu cdu cua khéch hang.

+ 13 tro cong tac danh gid hé théng cac nha cung cép.

+ Tép hop céc két qua hai long khach hang va phén tich dit ligu d8 d& xudt giai phap
céi tién hé thdng quan ly chét luong.

+ Chu tri céng tac dao tao vé hé thdng quan Iy theo ISO va tham gia dao tao an toan
khi duoc yéu cau.

+ Cha dong tim hiéu, hoc héi, nang cao hiéu biét vé cac tiéu chudn hé thng quan ly
khac ma dbi tac hodic khach hang dang dp dung nhim tich hop céc yéu cdu vao hé théng
quén ly cua Cong ty.

+ Phé duyét, ban hanh céc quy trinh lam viéc va hoat dong cua toan Cong ty.

+ Thyc hién chire ning béo céo theo dinh ky, theo yéu clu cta cong viée va theo yéu
céu ctia BLD.

b) Quyén han

+ Chiu trach nhiém truéc Ban Lanh dao trong viéc x4y dung va duy tri h¢ théng quéan
Iy theo tidu chudn ISO 9001.

+ Trudng ban c6 quyén bd nhiém, bai nhiém cac thanh vién trong Ban.

+ Thay mat BLD chu tri dbi tmg trong cic dot danh gia cta t chirc chirng nhén, cia
Khach hang lién quan dén hé théng Quan ly.

R R R =
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+ Thyc hién vai trd chi dao dén tit ca cac phong ban chire ning trong viée xdy dung,
vén hanh duy tri va cai tién hé théng quan 1y chat lugng theo tiéu chudn ISO 9001 trong
toan Cong ty.

+ C6 quyén kiém tra cac hoat dong ctia hé théng trong pham vi duge giao khi phat
hién c6 van dé phét sinh sy khong phi hop.

+ C6 quyén dé xut nhiing thay dbi déi véi cac qua trinh ctia Hé théng nhim nang
cao hiéu qua cia hé thdng quan ly.

+ D& xudt c4c hinh thirc khen thudng, ky luat ddi véi ca nhan, phong ban khong tudn
theo quy dinh ctia Hé théng,

9. BAN AN TOAN LAO PONG - PHONG CHAY CHUA CHAY

Ban An toan truc thudc phong Quan tri hanh chinh, cé cac chirc ning — nhiém vu -
quyén han chinh nhu sau:

a) Chirc nang — Nhiém vuy:

+ Phu trach cdc van d& lién quan dén:

- Xay dung ndi quy, quy ché, quy trinh, bién phap bao dam an toan — vé sinh lao
dong, phong, chéng chéy nd trong co s& lao dong,

- Phong chdng bio lut, phong chdng chay nb, thanh tra béo vé ctia Cong ty.

+ Phbi hop cung cac Phong, ban cé lién quan d& ban hanh hodc diéu chinh cdc biéu

mau phuc vu cho viéc van hanh hé tiléng kidm soat nhu sau:

- Quan ly theo ddi viée dang ky, kiém dinh cac may, thiét bi, vat tu va cac chét co
yéu ciu nghiém ngit vé an toan — vé sinh lao dong;

- Xay dung ké hoach an toan — vé& sinh lao dong hing nam va don déc, giam sat
viée thue hién ké hoach; danh gid rui ro va xdy dung ké hoach ung ciu khan cép;

- Té chirc thue hién cac hoat dong tuyén truyén, phd bién cdc quy dinh vé an toan
— v€ sinh lao dong cia Nha nudc, chia co sd lao dong trong pham vi co sé lao
dong;

- T& chirc huén luyén vé& an toan — vé sinh lao dong cho ngudi lao dong;

- Kiém tra vé an toan — vé sinh lao dong theo dinh ky it nhét 1 thang/1 lan cac b
phén san xuéit va nhitng noi ¢ cac cong viéc ning nhoc, doc hai, nguy hiém;

- Kiém tra moi trurong lao dong, an toan thuc phém; theo dai tinh hinh thuong tét,
bénh tat phat sinh do nghé nghiép; dé xuét véi nguoi st dung lao ddng céc bién
phap quan ly, cham sdc strc khoe lao dong.

+ Phéi hop v6i cac don vi truc thude va cac co quan chire ning, lap ho so phép ly dé

giai quyét cac ché do ddi véi ngudi lao dong khi x4y ra tai nan lao dong.
b) Quyén han:

+ Trudng ban c6 quyén bd nhiém, bai nhiém céac thanh vién trong Ban.

+ Co quyén dé xuét 18n Tong giam dbc v& viée thudng/ phat c nhén, tip thé trong
pham vi cong tdic ATLD - PCCC.
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+ Dai dién cho cong ty quan hé véi cac td chirc, ca nhan vé cac véan dé lién quan dén
hé théng kiém soat vé sinh an toan lao dong, phong chéng chay nd.

+ Phé duyét cac huéng din cong viéc.

+ C6 quyén giam sét tinh trang kho bai chita san phdm, vét tu, dam bao céc tiéu chudn
v& V& sinh — An toan.

+ C6 quyén dirng san xuét, cung cdp néu nhan thiy:

- Cong nhan, ngudi van hanh khong tudn thi cdc yéu ciu v& V& sinh - An toan lao
dong, ndi quy lao dong, c6 nguy co mit an toan anh hudng dén tinh mang nguoi
lao dong hodc tai san cia Cong ty.

- Maéy méc st dung trong san xuét ¢6 nguy co gdy chap dién, chay nd...

- Céc phuong tién nhan hang, chuyén chd san phim khoéng tuan thi céc yéu ciu vé
k¢, xép ctuia Phong Ky thuat.

+ P& xuét cac bién phdp dam bao ATLD, cai thién diéu kién lao dong, vé sinh lao
dong, méi trudng vé sinh cdng nghiép va xit ly cac truong hop vi pham vé ATLD - BHLD
trinh Téng giam déc xem xét quyét dinh.

+ Puge quyén 1ap bién ban, dé xuét bién phap xit Iy cac trudng hop vi pham quy trinh
str dung may méc thiét bi va An toan lao dong trong qué trinh san xuét.

+ Duge dinh chi san xuét va kién nghi budc thdi viée nhitng CBCNV vi pham ky ludt
va an toan lao déng néu tai pham nhiéu lan,

III. PHAN 4: MOI QUAN HE CONG TAC GIUA CAC PHONG BAN

Céc phong ban chirc ning cha dong giai quyét cong viée theo chire ning, nhiém vu,
quyén han duge phan cong. Khi giai quyét cong viée lién quan dén linh vuc Phong ban
khéc, thi Phong chu tri phai chu dong phdi hop, Phong lién quan c6 trach nhiém hop tac,
trwdng hop c6 y kién khéc nhau thi bao cdo Téng gidm dbe/ Pho Téng giam dbc Cong ty
xem xét giai quyét theo quy ché lam viée Cong ty.

IV. PHAN 5: PIEU KHOAN THI HANH

Céc Phong, Ban ctia Cong ty c6 trach nhiém thi hanh céc quy dinh vé chirc ning,
nhiém vu va quyé“:n han da néu tai day, thay thé cho céc Quy dinh tb chire, hoat dong cac
Phong ban Cong ty trude day.

So dd tb chirc va Quy dinh chirc ning, nhiém vu va quyén han cho cac Phong, ban
trong Cong ty ndy c6 higu luc tir ngay Hoi dong quéan trj Cong ty phé duyét ban hanh./

HAM HUB THIEN
Cha Tich Hol Dong Quan Tri
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