CONG TY TNHH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

CO KHi THUAN PHAT. Poc lap - Tu do - Hanh phiic.
Sé: £ 6/QD.CKTP Thdi nguyén, ngay 01 thang 3 nam 2012,
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phan céng, phin cip va ché do lam viéc
Coéng ty TNHH Co khi Thuan Phat.

GIAM POC CONG TY TNHH CO KHi THUAN PHAT

- Cin ctr Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Cong ty TNHH Co khi Thuan Phét.
- Cin ¢ vao yéu cau, nhiém vu cta cOng tac t chuc, quan ly.
- Cén cir vao chuc ning, nhiém vu, quyén han ctia Giam ddc Cong ty.

- Xét dé nghi cua ong Trudng phong Hanh chinh tdng hop Cong ty

QUYET PINH.
Piéu 1.

Ban hanh Quy ché phén cong, phan cip va ché do lam viéc cua Cong ty TNHH
Co khi Thuin Phat.

( C6 vén ban kém theo).
Diéu 2.

Quyet dinh nay dugc thuc hién tir ngay 01 thang 3 nam 2012, thay cho Quyét
dinh 56 01/QB/GD-TCBM ngay 01/3/2011 va céc Quy dinh vé nhiém vu, trach nhiém
va quyén loi cia can bd quéan Iy ban hanh ngay 01 thang 02 ndm 2011.

Diéu 3.
Céc 6ng: Truéng cic Phong, Ké toan truéng, Trudng cac ca, cic td va can bo,

nhéin vién quan ly trong Cong ‘Ey theo Quyét dinh thi hanh.

Noi giri:
-8, Cde PGD, KTT.

- Cdc Truong phong, Truong ca.
- Luu: Phong VP

Quy ché phan céng, phan cdp va ché do lam viéc - Céng tv TNHH Co khi Thudn Phdt.



QUY CHE PHAN CONG, PHAN CAP VA CHE PQ LAM VIEC

CONG TY TNHH CO KHI THUAN PHAT

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 26/QD-CKTP ngay 01/3/2012

ciia Giam déc Cong ty TNHH Co Khi Thuin Phat)

SO PO TO CHUC HANH CHINH CUA CONG TY.

Phin 1.
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1. Bo phian quan 1y:

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.

2.




- Gidgm ddc Cong ty

- Phé Gigm ddc phy trach K § thuat, san xuat.

- Phé Gidm dbc phu trach Vit tu, Kinh doanh.

- Phé6 Giam déc phu trach T6 chirc hanh chinh, dao tao, 5S, ISO.
- K& toén truong..

2. Bo phin nghiép vu ¢é:

- Phong Hanh chinh tong hop.

- Phong K thuat, San xuat.

- Phong Vat tu, Kinh doanh.

- Phong Nghién ctru phét trién san pham.
3.S4n xuit.

- Ca san xuat Ca A.

- Ca san xuét Ca B.

- Ca san xuat Ca C.

- T6 kiém tra chat lwong san pham (KCS)

- T4 thiét bi va XDCB.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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Phén 2.
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQO QUAN LY.
I. GIAM POC CONG TY

1. Chirc nang.
La nguoi dai dién ctia Cong ty. Lanh dao moi mat hoat dong ctia Cong ty.
2. Nhiém vu.

- Quyét dinh phuong hudng, ké hoach, du 4n san xuét - kinh doanh va cédc chu
truong 16n cua Cong ty.

Quyét dinh viéc hop tic dau tu, lién doanh kinh té ctia cong ty.

Quyét dinh cdc van dé vé to chiic b mdy diéu hanh dé dam bao hi¢u qua cao.

Quyét dinh phan chia loi nhuan, phan phdi loi nhuan vao céc quy ctia Cong ty.

- Phé duyét Quyét todn ciia céc don vi truc thudc va tong quyét todn ctia Cong ty.

- Quyét dinh vé vi¢c chuyén nhugng, mua bdn, cam c0 cédc loai tai san chung cua
Cong ty.

- Quyét dinh vé viéc thanh 1ap mdi, sdp nhap, giai thé cdc don vi sy nghiép, san
xuat - kinh doanh thudc ngudn von dau tu cua cong ty.

- Quyét dinh vé viéc dé cir Phé Gidam déc, Ké toan truong Cong ty, bo nhiém, bai
mién Trudng, Phé phong Cong ty va cic chuc danh 1anh dao ctua cdc don vi tryc
thudc, cong tac t6 chirc va nhan su toan cong ty.

- Quyét dinh vé ké hoach tuyén dung, d2o tao, bdi dudng nghé nghiép, cir cin bd
cua Cong ty di nudc ngoai.

- Quyét dinh céc bién phdp bdo v&€ mdi trudong trong san xuét kinh doanh.
- T6 chirc thanh tra va xtr Iy cdc vi pham Diéu 1é Cong ty.

- Phé duyét Béo cdo két qua SX-KD ctia cong ty va thyuc hién ndp ngan séch hang
nam.

- Thuec hién ché d6 chinh sdch ddi véi ngudi lao dong theo bo luat lao dong.

- Céc van dé tir y 1+ 4 néu trén phdi dwoc thong qua Dai hoi dong thanh vién
Cong ty theo quy dinh cua diéu 1¢ Cong ty.

3. Quyén han.
Quyét dinh moi mat hoat dong ctia Cong ty.
I1. CAC PHO GIAM POC VA KE TOAN TRUONG

1. Phé Giam déc phu trach ky thuit, san xuit.
1.1. Chirc niang.

- La nguoi gidp viéc Gidm dbc Cong ty phu trich cdc mat cong tic duge Gidm
doc Cong ty phan cong. Chiu trach nhiém trudc Gidm doc vé cdng tic dugc phan
cong.

- Thay mat Gidm dbc Cong ty diéu hanh cdc hoat dong khi duoc Gidm dbc uy
quyeén.
1.2. Nhiém vu.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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- T6 chirc nghién ciru san pham méi va ché thir. Nghién ctru cai tién ky thuat,
cong nghé¢, xay dung ké hoach tién bd k¥ thuat, 4p dung tién b k¥ thuat va sdng kién
tiét ki¢ém.

- T6 chire xdy dung céc chi tiéu KTKT san xuét san pham Cong ty san xuat.

- Chi dao thiét ké k¥ thuat, 1ap quy trinh cong nghé ché tao san pham, huéng din
va chi dao thyc hién. Xay dung dinh muc tién lwong san pham theo cong nghé.

- T6 chirc, chi dao cong tac kiém tra chét lugng san pham.

- Tb chirc chi dao cong tic an toan lao dong, vé sinh mdi truong, phong chdng chdy

no.

- T6 chue, chi dao xay dung ké hoach qéu tu, XDCB, 1ap du 4n. Xay dung ké hoach
sta chita, bdo dudng, bdo quan mdy mac thiét bi va to chure thyc hién.

- T6 chirc xdy dung ké hoach san xuét theo ky ké hoach va t6 chtic thuc hién.
Tong hop két qua thuc hién ké hoach san xuat theo ky ké hoach cua cong ty.

- Kiém truong phong k¥ thuat, san xuat.
- Chu tich hoi ddng: sang kién tiét kiém; Bao ho lao dong.

- Thuc hién trach nhiém yé quyén han trong viéc td chtrc chi dao xdy dung va ap
dung HTQLCL theo ti€u chuan ISO9001:2008.

1.3. Quyén han.
- Piéu hanh cdc mat cong tic duoc phan cong.

- Thay mat Gidm dbc Coéng ty didu hanh cdc hoat dong cua Céng ty khi duoc
Gidm doc uy quyén.

- Truc tiép phu trach phong K¥ thuat, san xudt.
1.4. Bao cao.

- Bdo cdo Gidm ddc Cong ty (Dot xuit, tudn, thang, nam.) vé két qua thuc hién
cdc mat cong tdc dugc phéan cong.

2. Phé Giam doc phu trach Vat tw, kinh doanh.
2.1. Chirc nang.

- La nguoi gidp viéc Giam ddc Cong ty phu trach cdc mat cong tic duoc Gidm
doc Cong ty phan cong. Chiu trich nhiém trudc Gidm doc vé€ cong tic dugc phan
cong.

- Thay mat Gidm ddc Cong ty diéu hanh cdc hoat dong khi dugc Gidm ddc uy
quyeén.

2.2. Nhiém vu.

- T chire, cl}i dao xay dung‘ Kké hoach, mua, ban, quan ly, §1} dung vat tu phuc vu
ké hoach san xuat kinh doanh, dau tu XDCB ctia Cong ty va trién khai thyc hién.

- T6 chirc, chi dao cong tic quan 1y kho.
- Phu trdch cong téc tiéu thy san pham, kinh doanh ctia Cong ty.
- Phu trach cong tac: doi séng, xa hoi, xa hoi tir thi€n, van héa thé thao, cham séc

suc khoe nguoi lao dong, an ninh ndi bd.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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2.3. Quyén han.
- Piéu hanh cdc mit cong tic duoc phan cong.

- Thay mat Giam ddc Cong ty diéu hanh céc hoat dong cta Cong ty khi dugc
Gidm doc uy quyén.

- Tryc tiép phu trach phong Vit tu, kinh doanh.

- Thuc hién trach nhiém yé quyén han trong viéc td chtrc chi dao xay dung va dp
dung HTQLCL theo ti€éu chuan ISO9001:2008.

2.4. Bao cao.

- Bdo cdo Gidam ddc Cong ty (Dot xut, tuan, thang, nam.) vé két qua thyc hién
cdc mat cong tdc dugc phéan cong.

3. Ph6 Giam doc phu trach To chirc, hanh chinh.
3.1. Chirc nang.

- La ngudi gidp viéc Gidm déc Cong ty phu trach cdc mit cong tic duoc Gidm
doc Cong ty phan cong. Chiu trich nhiém trudc Gidm doc vé cong tic dugc phan
cOng.

- Thay mat Gidm ddc Cong ty diéu hanh cédc hoat dong khi dugc Gidm ddc uy
quyeén.

- La dai dién lanh dao Cong ty vé HTQLCL.
3.2. Nhiém vu.
- T4 chire, chi dao cong tac nhan su.

- T6 chtc, Chi dao cong tic xay dung ké hoach, chuong trinh d2o tao, bdi dudng
nghiép vy, thi tay nghé€ cho nhan vién va cong nhan cho trong cong ty.

- T,é chtic, chi dao xdy dung ké hoach lao dong, tién luong phit hop véi ké hoach
san xuat kinh doanh cua Cong ty.

- Tb chuc, chi dao thyc hi¢n cong tic théng ké dinh mic, théng ké ké todn,
nghiém thu tién luong.

- TG chirc, chi dao thyc hién theo dbi, quan 1y hop dong kinh té. Thanh quyét todn
hop dong, thanh quyét todn cong trinh Cong ty thuc hién.

- Theo doi sy phan hoi cua khach hang.

- Chi dao cong tac hach todn gid thanh thyuc té.

- Chi dao thyc hién cong tadc hanh chinh, van phong.

- Chu tich hoi déng: dao tao, nang bac.

- Thyc hién trach nhiém va quyén han trong viéc to chirc, chi dao xay dung va dp
dung chuong trinh 5S:

a. Xay dyng chuong trinh, ké hoach thyc hign 5S. T6 chic thyc hién ddm béo cdc
yéu cau.

b. Pam béo cédc qué trinh can thiét dé chuong trinh 5S dugc duy tri thudng xuyén,
lién tyc.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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- Thuc hién trach nhiém yé quyén han trong viéc td chtre, chi dao xay dung va dp
dung HTQLCL theo tiéu chuan ISO9001:2008.

a. Chi dao x4y dung hé thong quan 1y chat lugng theo tiéu chuin ISO9001:2008,

b. Béo cdo Gidm ddc Cong ty tién trinh dwa hé thong vao thuc hién va cdc nhu cau
cai tién .

c. Pam bao céc diéu kién dé cdn bd, cong nhin vién nhan thirc duoc cic yéu cau
cua khéch hang.

3.3. Quyén han.

- Piéu hanh cdc mit cong tic duoc phan cong.

- Thay mat Giam ddc Cong ty diéu hanh céc hoat dong cta Cong ty khi dugc
Gidm doc uy quyén.

- Tryc tiép phu trach phong Hanh chinh tong hop.

- Thuc hién trach nhiémﬂvé quyén han trong viéc td chuc chi dao xay dung va ép
dung HTQLCL theo ti€éu chuan ISO9001:2008.

3.4. Bao cao.

- Bdo cdo Gidm ddc Cong ty (Dot xudt, tudn, thang, nam.) vé két qua thuc hién
cdc mat cong tdc dugc phéan cong.

4. Ké toan truéng.

4.1. Chirc nang.

- La nguoi gidp viéc Giam ddc Cong ty phu trach cdc mat cong tic duoc Gidm
doc Cong ty phan cong. Chiu trdch nhiém trudc Gidm doc Cong ty va trudc phap luat
vé linh vuc ke toan tai chinh tai Cong ty.

4.2. Nhiém vu.

- Huéng dan cdc b phan thyc hién cdc nghiép vu ké todn, thyc hién ché do béo
céo, 1ap ké hoach thu chi tai chinh.

- T6 chirc, chi dao nhan vién thdng ké, ké toan thuc hién ndi dung, phuong phip
hach todn theo luat doanh nghiép va phap luat cua Nha nudc; Ap dung céc biéu béo,

biéu mau quy dinh cta nganh va luu trinh thong ké ghi chép ban dau tir ca san xuat
dén phong ban. Kiém duyét céc biéu bdo theo quy dinh.

- Thu thap, xu ly thong tin, s6 lidu ké toan theo ddi tugng va ndi dung cong viéc,
hach todn ké todn, theo chuan muc va ché d6 ké todn.

- T6 chirc thyc hién 14p bdo cdo tai chinh quy, 6 thang, nam ddng tién do.

- Kiém tra, gidm sat cic khoan thu, chi tai chinh, cic nghia vu thu, ndp, thanh todn
no; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; phat hién va
ngdn ngtra cdc hanh vi vi pham phdp luat vé tai chinh, ké toan.

- Phan tich thong tin, s liéu ké todn; tham muu, dé xuat cdc giai phdp phuc vu yéu
cau quan tri va quyét dinh kinh te, tai chinh cua Cong ty.

- Thuc hién ché d6 BHXH, BHYT, BHTN véi co quan bao hiém x3 héi theo ding
quy dinh ctia phédp luat.

- Cung cip théng tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh ctia phép luat.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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- Cdc nhiém vu khéc theo yéu ciu cua Gidm dbc Cong ty.
4.3. Quyén han.

- Chi dao, diéu hanh cdc mat cong tic duoc phin cong.

4.4. Béo cao.

- Bdo cdo Gidm dbc Cong ty vé két qua thyc hién cdc mat cong tic dugc phan
cong.

ITI. CAC PHONG CHUC NANG.

1. Truéng Phong Hanh chinh tong hop.
1.1. Chirc ning.

La nguoi gitp viéc cho Gidm ddc Cong ty, quan 1y vé cong tic td chiic, lao dong,
tien luong, thong ké, ké todn, van phong. Chiu trach nhiém trudc Gidm doc Cong ty
ve cong tac dugc phan cong.

1.2. Nhiém vu.
1.2.1. Cong tac thong ké.
- T6 chire cong téc thong ké, 1dy s6 lidu phuc vu cho cong tic:

+ Tér}g hop, tinh tién luong ngay, lwong thang cho cdn bd, cong nhan. Tong hop
chi phi tién luong.

+ Theo ddi thuc hién dinh mirc lao dong.
+ Theo dbi thuc hién chi tiéu KTKT thyc té.

+ Tong hop Bdo cédo thyc hién ké hoach san xuat tuan, thing, nam. Bédo cdo két
qua san xuat kinh doanh nam.

+ Phéi hop véi cdc phong chiic nang theo doi Nhap, xudt, ton vat tu, san pham,
phu tung.

+ Lap Béo cdo thong ké tong hop.

+ Tinh gi4 thanh thyc t&, quyét toan cong trinh thyc hién.

1.2.2. Cong tac hoach toan ké toan, quan 1y kinh té.

- Phoi hop voi ké toan truong Cong ty trong cdng tic hach toan ké todn vé hoat
dong san xuat kinh doanh cua cong ty theo ding quy dinh cua phép luét.

- To chuc ghi chép, phan dnh chinh xéc, kip thoi va c6 hé thdng c6 sy dién bién
céc ngudn von phuc vu cho san xuat - kinh doanh ctia cong ty.

- T chirc thanh quyét todn cong trinh dau tu, XDCB ndi bd, cong trinh thuc hién
cho bén ngoai.

- T6 chirc theo ddi cong no cta cong ty, phan dnh va dé xuat ké hoach thu, chi tién
mat va cédc hinh thirc thanh toan khic. Thuc hi€n cong tac thanh toan.

- Quan ly cdc hop dong kinh té, hop dong lién két kinh danh theo ding phap luat.
Phoi hop véi cédc phong chuce nang trong viéc thanh quyét todn hop dong, thanh todn
cOng ng.

- T6 chitc quan 1y qu¥ va ngudn tai chinh cia Cong ty.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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- Ph01 hop voi phong Ky thuat, san xudt xdy dung ké hoach san xuat theo ky ké
hoach, tong hop ké hoach san xuat k¥ thuat tai chinh nam.

- T6 chirc kiém ké theo quy dinh.
1.2.3. Cong tac té chirc, lao dong, tién lwong.

- Tham muu cho Gidm déc Céng ty Ve T chue va quan ly bo mdy nhan sy cua
Cong ty, bd tri nhan sy phil hop véi san xuét va yéu cau phat trién ctia cong ty.

- T6 chitc quan 1y hd so 1y lich cta cdn bo, cong nhdn vién trong cong ty, giai
quyét thi tuc va ché d6 tuyén dung thoi viéc, bd nhiém, bai mién, ky luat, khen
thuong, nghi huu ....; 12 thanh vién thudng tryc ciia hoi Pong thi dua va hoi Pong ky
luat cua cong ty.

- Chi dao xay dung ké hoach, chwong trinh dao tao, boi dudng nghiép vy, thi tay
nghé cho cdn bg, nhan vién va cong nhan trong cong ty.

- Quy hoach can bg, tham muu cho Giam dég quyét dinh viéc dé bat va phan cong
can bd lanh dao, quan 1y (Gidm doc, phé gidm doc, trudng phé phong ...) ciia cong ty.

- Phéi hop véi phong Ky thuat, san Xuat x@y dung céc dinh muc lao dong, don gid
tién lwong trén don vi san pham. Xay dung tong quy tién luong.

- T6 chic quan 1y lao dong, tién luong; Lap bdo cdo téng hop luong theo ky ké
hoach.

- Chi dao thyc hién cong tic phuc vy an ca, boi dudng cho CBCNV trong Cong ty.
1.2.4. Cong tac hanh chinh, vin phong.

- Chi dao thuc hién cong tic van phong. T chirc quan 1y cong van, gidy to, so
séch hanh chinh va con dau. Thuc hi€n cong tac luu trir c4c tai lieu cua Cong ty.

- Xay dung lich cong tac, lich giao ban, hdi hop, sinh hoat dinh ky bat thuong.

- Thuc hién trach nhiém yé quyén han trong viéc td chtre, chi dao xay dung va dp
dung HTQLCL theo tiéu chuan ISO9001:2008.

1.3. Quyén han.
- Chi dao, diéu hanh cdc mat cong tic duoc phin cong.
1.4. Bao cao.

- Bdo cdo Gidm dbc Cong ty vé két qua thyc hién cdc mat cong tic dugc phan
cong.

2. Phé Phong Hanh chinh tong hop.
2.1. Chirc nang.

La nguoi gidp viéc Giam déc Cong ty va Truong phong, phu trach cdc mat cong
tdc dugc Gidm doc Cong ty va Trudng phong giao. Chiu trach nhiém trude Gidm doc
va Trudng phong vé cong tic dugc phan cong.

2.2. Nhiém vu.
2.2.1. Cong tac thong keé.

+ Theo dai, gidm sdt cong tac thong ké va 1ap bdo cdo thong ké dam bao ding luu
trinh quan 1y, ding quy dinh cia Cong ty va Nha nudc, dam bao tién do yéu cau.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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+ Lap Bdo cdo thong ké tong hop, bdo cdo két qua san xuét kinh doanh thang, quy,
nam theo tién do yéu cau.

+ Theo dbi va quan 1y luu trinh xuat, nhap vat tu, san pham theo diing quy dinh.
2.2.2. Cong tac hoach toan ké toan, quan Iy kinh té.

- Lap so ghi chép viéc st dung cdc ngudn von phuc vu cho san xuat - kinh doanh
cua cong ty.

- Phdi hop véi cdc phong chiic ning tong hop sb liéu, 1ap bang quyét todn cong
trinh dau tu, XDCB ndi bd, cong trinh thuc hién cho bén ngoai.

- Lap ké hoach chi trinh Gidm dbc Cong ty duyét, theo ddi thu, chi hang ngay.
Quan 1y ching ttr.

- Thyc hién chi dao nghiép vu ctia ké todn trudng va phdi hop véi ké toan truong
thuc hién hach toan ké todn vé hoat dong san xuat kinh doanh ctia cong ty theo ding
quy dinh, 1ap bdo cdo tai chinh quy, 6 thang, nam ddng tién dJ.

- Tap hop chi phi, tinh gid thanh san pham.
- Lap du todn. Tong hop chi phi va 1ap biéu quyét todn cong trinh.

- Lap bdo gid, theo doi va quan 1y cdc hop dong kinh té, hop dong lién két lién
danh. Theo déi cong ng. Thuc hién cong tac thanh todn.

- Quan ly qu¥ va ngudn tai chinh theo quy dinh cia Cong ty.
- Tong hop ké hoach san xuét k¥ thuat tai chinh nam.

- Kiém ké theo quy dinh.

2.2.3. Cong téc td chirc, lao dong, tién lwong.

- Tong hop céc dinh muc lao dong, don gia tién luong trén don vi san pham do
Phong Ky thuat san Xudt tinh, 13p van ban quyét dinh ban hanh. Cuing cac phong Ky
thuat san xuat xdy dung tong quy tién luong va xét duyét phan bd quy tién luong.

.- Chi dao nhan vién thyc hién t6 chirc quan Iy lao dong, tién lwong; Lap bdo cdo
tong hop luong hang thing.

2.2.4. Cong tac hanh chinh, van phong.

- Lap van ban yé hanh chinh theo chi dao cua Gidm dbc, Truong phong. (Giai
quyét thu tuc va ché do, bé nhiém, bai mien, ky luat, khen thudng, nghi huu ....)

- Quan ly cong van, gidy to, s sich hanh chinh. Thuc hién cong tdc luu trit cdc tai
li¢u ctia Cong ty.

- Chiu tréch nhiém quan 1y con d4u ciia Cong ty.
- Thyc hién trach nhi¢m dp dung HTQLCL theo ti€u chuan ISO9001:2008.
2.3. Quyén han.

- Pugc yéu cau cic by phan cung cap so li€u, thong tin dé thyc hién nhiém vu
cong tdc dugc phan cong.

- Thay mat Truong phong giai quyét cic cong viéc ctia Phong khi Truong phong
vang hodc uy quyén.

2.4. Bao cao.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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- Bdo cdo Gidm ddc Cong ty, Trudng phong vé két qua thuc hién cdc mat cong
tdc dugc phan cong.

3. Truéng Phong K§ thuét, San xuit.
3.1. Chirc nang.

La nguoi gitip viéc cho Gidm déc Cong ty quan 1y vé cong tic K¥ thuat, cong
ngh¢, dau tu, XDCB, thiét bi, sdn xuat. Chiu trdch nhiém trudc Gidm doc Cong ty ve
cong tdc dugc phan cong.

3.2. Nhiém vu.
3.2.1. Quan ly Ky thuat, Céng nghé, thiét bi:

- Xay dung ké hoach dau tu , XDCB theo ky ké hoach va 13p du 4n trinh Gidm ddc
Cong ty duyét, to chirc thuc hién.

- Xay dung chi tiéu KTKT san xut san pham, ban hanh; Chi dao va theo doi thuc
hién. Quan 1y va diéu chinh phu hop véi thiét bi, cong nghé, di€u kién thyc te.

- Nghién ctru cai tién k¥ thuat, cong nghé ning cao chat lugng va ha gi4 thanh san
pham, gidm dinh muc tiéu hao nang lugng, vat tu san xuat san pham.

- Thiét ké k¥ thuat, 1ap quy trinh cong nghé ché tao, huéng dan, chi dao thyc hién.
- X4y dyng dinh mirc tién luong san pham theo cong nghé.

- T6 chtrc thuc hién kiém tra chét luong san pham. Quan Iy chat lugng san pham
khi xuat kho. Kiém tra chat lugng vat tu, hang hod khi nhap kho.

- Xay dyng quy trinh quy pham véan hanh thiét bi an toan, bao vé mdi truong, mdi
sinh, phong chdy, chira chdy cua cong ty.

- Xay dung cic quy dinh vé mua sam, cung cép vat tu, thiét bi phuc vu hoat dong
san xuat kinh doanh ctia cong ty va gidm sat thuc hi¢n.

- Xay dung ké hoach stra chita 16n, sira chita thudng xuyén, bao dudng, bao quan may
moc thiét bi theo thang, quy, ndm va t6 chirc thuc hién.

- Quan Iy cdc ho so k¥ thuat, hd so thiét bi ciia cong ty (Ban vé, quy trinh cong
nghé, tai liéu k¥ thuat v,v... )

3.2.2. San xuit.

- X4y dung céc ké hoach san xuit nim, quy, thang trinh Gidm déc Cong ty phé
duyét va to chirc thuc hién.

- Tong hop, bdo cdo thue hién ké hoach san xuat cic ky ké hoach cua cong ty.

- Thuc hién trach nhiém Vﬁ quyén han trong viéc td chue, chi dao xdy dung va ap
dung HTQLCL theo ti€éu chuan ISO9001:2008.

3.3. Quyén han.
- Piéu hanh cdc mit cong tic duoc phan cong.
3.4. Béo cao.

- Béo cdo Gidm dbc, Phé Giam ddc Cong ty (Dot xuat, tuan, thang, nam.) vé két
qua thyc hién cidc mat cong tdc dugc phan cong.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
-11-



4. Ph6 Phong Ky thuit San xuit, phu trach ki thuit, giam sat cong nghé, san
Xuét.

4.1. Chirc nang.

La nguoi gitp viéc cho Giam dbc Cong ty va Truong phong quan 1y vé cong tac
thiét ké, gidm sat cong nghé, an toan lao dong. Chiu trdch nhiém trudc Gidm doc vé
cong tic dugc phan cong.

4.2. Nhiém vu.

- Bién 1ap chi tiéu KTKT san xuét san pham, trinh Gidm déc Cong ty duyét. Theo
doi thye hién va bd xung, didu chinh cho phit hop véi thiét bi, cong nghé va thyc té.

- Tiép nhan va quén 1y ban v&, kiém tra ban v&, tinh todn khdi luong san pham
theo ban v& chuyén cho Phong Hanh chinh téng hop tinh bdo gid. Truong hop
nhan hang tir vat mau thi 1ap ban vé thiét ké chi tiet.

- Cung voi Giam dbc, Phé Giam dbc ky thuat 14p cac phuong an cong nghé

san xudt. Lap du tri phdi liéu, dung cy, 6 g4 . v.v.... Chuyén cho b phan lién
quan thuc hién.

- Huéng dan va chi dao thyc hién cong ngh¢. Giai quyét moi vudng méc lién quan
dén k¥ thuat, cong nghé trong san xuat.

- Tinh dinh muc tién lwong nguyén cdng, tién lwong san pham theo cong nghé,
trinh Gidm doc duyét.

- Soan thdo cédc gido trinh ndi bd va boi dudng nang cao trinh d¢ cho cdng
nhan.

- Quan 1y cédc hd so ki thudt va céc ho so tai lidu lién quan ( Ban v&, quy trinh
cong nghé, tai liéu k¥ thuat v,v... .)

- X4y dung céc ké hoach san xuét thing, quy, nim trinh Gidm déc Cong ty phé
duyét va to chirc thuc hién.

- Xay dung quy trinh quy pham van hanh thiét bi an toan, biao vé moi trudng, mdi
sinh, phong chdy, chira chdy cia cong ty.

- Lap ke hoach 6n luyén dinh ky vé€ cong tic an toan, v¢ sinh lao dong cho cong
nhan. To6 chirc cho cdng nhan hoc vé an toan lao dong, kiém tra, cham diém.

- Thyc hién trdch nhiém ap dung HTQLCL theo tiéu chuén ISO9001:2008.
4.3. Quyén han.

- Piéu hanh cdc mat cong tic duoc phan cong.

4.4. Bao cao.

- Bdo cdo Gidm dbc, Phé Gidm ddc Cong ty (POt xuat, tuan, thang, nam.) vé két
qua thyc hién cdc mat cong tic dugc phan cong.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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5. Ph6 Phong K¥ thuit San xuét phu trach thiét bi, XDCB.

5.1. Chirc nang.

La nguoi gitip viéc cho Gidm déc Cong ty va Truong phong quan 1y thiét bi,
XDCB. Chiu trach nhi¢m trudc Gidm doc vé cong tdc dugc phan cong.

5.2. Nhiém vu.

- Lap ké hoach sira chira lon thiét bi theo thang, quy, nam cho tat ca céc thiét
bi trong Cong ty; Theo ké hpach stra chira 16n ,thiét bi, 1ap ban du t{ﬁ vat tu va
lap du todn sua chtra 16n thiét bi, trinh Gidm d6c Cong ty duyét va to chuc thuc
hién.

- Lap ké hoach stra chita thuong xuyén, bao dudng mdy méc thi’é't bi theo
thang, quy, ndm; lap ban du tru vat tu stra chita kem theo trinh Gidm doc Cong ty
duyét va to chuc thuc hién.

- Lap ké hoach XDCB theo thdng, quy va lap du toan (hodc khai toan) kem
theo, trinh Giam ddc Cong ty duyét va to chirc thyc hién.

- Hang ngay kiém tra viéc sir dung va bao quéan cdc thiét bi trong xudng cua
tung cd nhan, tung vi tri. Khi phat hién céac thiét bi c¢6 chd nao chua hoan thién,
yéu cau Trudng ca d6 phai hoan thién ngay. Truong hop kha nang trong ca
khong xu 1y duoc thi to chuc cho tho stra chira ngay. Cac thiét bi dang san Xuat
hodc chua c¢6 mit hang san xuat déu phai dugc hoan thién dé khi can 1a st dung
duogc ngay.

Truong hop ndi by Cong ty khong stra chira duoc phai cung véi Trudng ca
1ap bién ban sy cd thiét bi, bdo cdo linh dao Cong ty thué ngoai sira chira.

- Chu tri 14p céc bién ban: Bién ban sy cb thiét bi, Bién ban nghi¢m thu thiét
bi stra chita hoan thanh, Bién ban ban giao thiét bi.

- Lap sb sdch theo doi viéc thuc hién sira chira thiét bi. Can cir theo ban du
todn, lap bang quyét todn cho cidc hang muc sta chita 16n thiét bi, hang muc
XDCB (Phoi hop véi cac phong chirc nang)

- Quan 1y toan bo thiét bi va hd so thiét bi.
- Quan 1y toan bo cdc hd so lién quan; Ghi chép ho so day du.

- Quan 1y, diéu hanh t6 thiét bi va XDCB thyc hién nhiém vu stra chita thiét
bi, XDCB trong Cdng ty va thuc hién nhiém vy khac do Cdng ty giao.

- Thyc hién trach nhi¢m dp dung HTQLCL theo ti€u chuan ISO9001:2008.

5.3. Quyén han.

- Piéu hanh truc tiép td thiét bj va XDCB thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong.

- C6 quyén yéu ciu dimg san xuat khi phat hién thiét bi khong ddm bao an toan
cho san xuat.

5.4. Bao cao.

- Béo cdo Giam dbc, Phé Giam ddc Cong ty (Dot xuat, tudn, thang, nam.) vé két
qua thyc hién cdc mat cong tdc dugc phan cong.

6. Phé Phong K¥ thuat Sin xuit phu trach KCS.

6.1. Chirc nang.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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La nguoi gidp viéc cho Gidm dbe Cong ty va Truong phong quan ly vé cong tic
kiém tra chat luong san pham, kiém sodt chat lugng san pham. Chiu trach nhiém trudc
Giam dbc vé cong tic duoc phan cong.

6.2. Nhiém vu.

- Tim hiéu k¥ yéu cau k§ thuét va chit luong san pham khach hang yéu cau dé xic
dinh kha nang dap trng va to chuc thuc hién.

- Huéng dan nghiép vu cho nhan vién KCS thuc hién nhiém vu. Chiu trach nhiém
ve két qua kiém tra chat lugng san pham cua bo phan KCS.

- Kiém tra chat luong va lap phiéu nguyén cong cho phoi dau vao dat chat lugng.
Gidm sét viéc chi dugc dua phoi KCS di kiém tra dat chat lwong vao san xuat.

- Kiém tra ban v&, d6i chiéu nguyén cong thyc hién véi san pham thyc té tai
mdy cong nhan thyc hién, kiém tra, loai bd sai s6t, nham lan kip thoi néu co
trong ca san xuat.

- Giam sét viéc thuc hién ding quy trinh cong nghé, kiém tra 5 cdi dau tién
trong loat san xudt & moi nguyén cong, dat méi cho lam tiép. Gidm sat va theo doi
chat ché chat lugng tung nguyén cdng cua tat ca cac loai mat hang trén xuodng.

- Kiém tra chat luong san pham trng nguyén cong, tong kiém. San pham dat
chét lugng thi 1ap kip thoi phiéu nguyén cong hodc phiéu chirng nhan chét lugng
san pham, phiéu c6 day du chir ky theo quy dinh méi cho chuyén nguyén cong,
hodc cho hang nhap kho dé xuat cho khach hang.

- Phdi hop véi céc ca san xudt, quan 1y san pham da kiém tra dat chat luong
trén mat bang san xuat tai Cong ty, ddm bdo xuat hang cho don vi st dung khong
c6 chi tiét 1ot ludi, sai quy céach.

- Bdo cdo két qua kiém tra chat lwong san pham dinh ky theo tuan, thang, nim;
Bdo cdo dot xuat khi Gidm doc Cong ty yéu cau.

- C6 trach nhiém thuc hién day du, ding cac quy dinh quan ly cua Cong ty c6
lién quan dén san xuat, chat luong san pham.

- Kiém tra, bao dudng dung cu do hang ngay. Lap ké hoach kiém dinh dung
cu do theo dinh ky va t6 chirc thyc hién kiém dinh.

- Quan 1y chét luong, sé luong céc loai dung cu do cua Cong ty theo quy dinh
cua Cong ty, theo dac tinh chuyén nganh.

- Chu dong phdi hop voi Trudng (Pho) ca, trong qua trinh thyc hién ké hoach
duoc giao dé dat hiéu quéa cao nhit.

- Thyc hién trach nhi¢m dp dung HTQLCL theo tiéu chuan ISO9001:2008.
6.3. Quyén han.
- Piéu hanh tryc tiép t6 KCS.

- C6 quyén yéu cau dung san xuat khi c6 nguy co xay ra hién tugng sai hong
nghiém trong.

6.4. Bao cao.
- Béo cdo Gidm dbc, Phé Giam ddc Cong ty (Dot xuat, tuan, thang, nam.) vé két

qua thyc hién cdc mat cong tdc dugc phan cong.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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7. Trwéng Phong Vit tw, Kinh doanh.
7.1. Chirc nang.

La nguoi gitp viéc cho Gidm doc Cong ty quan 1y vé cong tic Vat tu, Kinh doanh.
Chiu trach nhiém trudc Gidm dbc vé cong tic dugc phan cong.

7.2. Nhiém vu.

- Nghién ctru thi truong, tham muu cho Gidm déc Cong ty du 4n ddu tu, san
pham, dich vu moi.

- T6 chirc tiép thi, quang cdo chio hang dé ting thém ngudn hang va khich hang.
- Tham muu cho Gidgm déc Cong ty thuong thao va ky két hop dong véi ddi tic.

- Lap ké hoach mua vat tu, dung cu, phy ting ddp tng ke hoach san xuat, dau tu
XDCB, sira chita thiét bi ciia Cong ty. Lya chon nha cung cap, trién khai thue hién
mua vt tu, dung cy, phu ting dam bao ddp Gmg yéu cadu SXKD hang ngay, tuan, quy,
nam cua Cong ty.

- Lap sb sdch quan 1y, theo dai thuc hién nhap, xuat vat tu, phu ting, dung cu,
phoi pham, san pham cua Cong ty.

- Quan 1y kho vat tu, phu ting, dung cu va kho san pham ctia Cong ty. (Bao gdm
ca hang hod vat tu phuc vu san xuat, stra chira thiét bi, dau tw XDCB, hang nhap khau.
Lam thu tuc hang xuat khau.)

- T6 chirc, thuc hién tiéu thu san pham cta Cong ty.

- Phéi hop véi cdc phong chirc nang lap ho so dy thau, hd so quyét todn cong trinh
xay lap, bao vé quyét todn véi cic cap c6 tham quyén phé duyét.

- Luu trir ho so .

- Thyuc hi¢én cong tdc bao vé ndi by, bdo vé co quan va tham gia v€ an ninh quoc
phong véi chinh quyén dia phuong (Néu co).

- Thyc hién trach nhi¢m dp dung HTQLCL theo ti€u chuan ISO9001:2008.
7.3.. Quyén han.

- Piéu hanh cdc mat cong tic duoc phan cong.

7.4. Bao cao.

- Bdo cdo Gidm dbc, Phé Gidm ddc Cong ty (POt xuat, tuan, thdng, nam.) vé két
qua thyc hién cidc mat cong tdc dugc phan cong.

8. Truong Phong Nghién ciru phat trién san pham.
8.1. Chirc niang.

La nguoi gitip viéc cho Gidm ddc Cong ty thuc hién cong tic nghién ctru phat
trién san pham. Chiu trach nhiém truéc Gidm doc vé cong tadc dugc phan cong.

8.2. Nhiém vu.
- Nghién ctru cai tién k¥ thuat, cong nghé.

- Lap ké hoach va t6 chtic nghién ctru sdn pham méi. Lap du dn ché thtr san pham
moi va to chire thuc hién.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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- Ciing Gidm d6c Cong ty 1ap ké hoach dau tu thiét bi cong nghé cao phuc vu cho
cong tac nghién ctru phét trién san pham.

- T6 chirc nghiém thu san pham ché thir, rit kinh nghiém.

- T6 chiic quyét todn kinh phi nghién ctru, ché thir san pham méi.
8.3. Quyén han.

- Piéu hanh cdc mit cong tic duoc phan cong.

8.4. Bao cao.

- Bdo cdo Gidm dbc Cong ty vé két qua thyc hién cdc mat cong tic dugc phan
cOng.

IV. Cac ca sian xuat.

1. Truwéng ca.
1.1. Chirc nang.

La ngudi gidp viéc cho Gidm ddc Cong ty quan 1y, diéu hanh san xuét ca dugc
phu trach. Chiu trach nhi¢m trudc Gidm doc Cong ty ve cong tadc dugc phan cong.

1.2. Nhiém vu.

Quan ly lao dong, to chirc san xuat, dieu hanh ca thuc hién ké hoach san xuat va
cdc nhiém vu dugc giao.

- Thyc hién ché d6 giao ca va ghi s giao ca ding theo quy dinh. Pic biét chi y
dén cong viéc d& dang dang thuc hién.

- Thyc hién viéc nhan nhiém vu san xuat trong ca:
+ Xem xét k¥ cong viéc.

+ Xem xét diéu kién san xuat. Chuan bi cdc diéu kién san xuét trong ca diy du
(Vat tu, thiét bi, dung cy, ban vé cong nghé, phdi ....).

- Thuc hién giao viéc cho cong nhan:

+ Giao viéc cho cong nhan phai biét dugc kha ning cua timg cong nhan cé thé
thuc hién dugc cong viéc dat yéu cau ky thuat

+ Phai nhic nhé c6ng nhan doc k¥ ban v& va quy trinh cong nghé.
+ Phai n6i r6 cho cong nhan thtr ty thuc hién va cac yéu cu k¥ thuét ctia ban ve.
- Nhiém vu thuc hién va hoan thanh ké hoach giao.

+ Trudng ca c6 nhiém vu thuc hién va hoan thanh Kké hoach san Xuét duoc giao,
dat chat lugng, so lugng ding thoi han.

+ Néu khi nhan ké hoach va thuc hién thiy kha niang khong thé hoan thanh duoc
ve nhitng yéu to6: Thiét bi, k¥ thuat, vat tu, nhan lyc thi phai bdo cdo cho Lanh dao
Cong ty bang van ban va c6 chit ky cua ba trong ca.

Ba trudong ca phai két hop voi nhau dé thyc hién va hoan thanh ké hoach dugc
giao

Néu khong c6 bdo cdo ma khong hoan thanh duoc ké hoach, thi ba truéng ca phai
chiu trdch nhiém vé khdng hoan thanh dugc nhi¢m vu dugc giao.

-. Nhiém vu quan ly lao dong trong ca:

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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Tb chtrc, diéu ph01 lao dong trong ca hop ly. B& tri viée thyuc hién cic cic nguyén
cong theo day chuyén nhip nhang dé c6 hiéu suét cao. Tranh lang phi lao dong do to
chtrc khong hop ly.

Theo dbi ning suit lao dong ctia mdi céng nhan trong ca. Xem xét nguyén nhin
dan dén ndng suat thap, c6 bién phap giai quyét kip thoi. Kiém tra viéc ghi chép, danh
gid va tra luong hang ngay cho tirng cong nhan trong ca

Moi sai s6t, bat hop 1y vé tra lwong cho cong nhan trong ca, trudng ca chiu hoan
toan trdch nhiém truéc Cong ty.

- Nhiém vu kiém tra, quan 1y chét lugng san pham trong ca:

Tat ca cdc mat hang san xuat trong ca phai dugc kiém tra, kiém sodt chat lugng &
tirng nguyén cong.

Cong nhan 1a nguoi chiu trdch nhiém vé chat lvong san phém do minh lam ra. Ty
khang dinh chat lugng san phdm ctia minh.

Trudng ca c6 trach nhiém kiém tra va xir 1y kip thoi san pham chua dat chat luong
trong ca san xuat.

Sau khi kiém tra san pham do cong nhan san xuat, Trudng ca 1a nguoi khang dinh
chat lugng san pham trong ca. Pam bao rang san pham da kiém dam bao chat lugng.

KCS 1a nguoi kiém tra cdc san pham ban dau khi thay dao, thay ga voi tung
nguyén cong va kiém tra xdc suat trong qu4 trinh san xuat. Phat hién, ngin ngira hang
hong.

KCS cung Truong ca va cong nhan lap phleu biéu béo theo luu trinh quan ly xac
nhan két qua kiém tra: s6 luong dat yéu cau ky thuat, s6 luong khong dat, s6 hong
.v.v.. kY, ghi 1o ho tén vio céc biéu béo, s6 kiém tra chat luong.

San pham & nguyén cong cudi ciing dat chét luong, ¢ dii phiéu, Truong ca ban
giao hang cho thu kho.

- Céc cong viéc quan ly khéc:

Quan 1y vé str dung va bao quan thiét bi, dung cu va mit bang san xuat.

Quan 1y vé tai san ctia Cong ty.

Quan 1y vé thuc hién cdc ndi quy, quy dinh ctia Cong ty

-. Thuc hién ché do ghi chép cdc cong viéc, thoi gian thyc hién va ty ddnh gid tién
Iwong cho ban than minh theo s6 lugng va chat lugng cic cong viéc da lam.

-. Thuc hién ché d6 hop ca:

Sau khi hop giao ban vao 7h30’ tht hai hang tuan thi chim nhét 13 hai ngay sau
phai hop ca.

Phai c6 bién ban hop ca: Noi dung vin ban phai day da va cé ¥ kién déng gép xdy
dung cho Cdng ty cua cong nhan.

- T6 chitc dao tao va kiém tra danh gid tay nghé cho cdc cong nhan mdi tuyén
dung theo ding quy dinh.

- Kiém tra, giam sat chit ch& c4n bd, cong nhan thyc hién cong tac an toan lao
dong, v¢ sinh moi truong, phong chbng chdy né theo diing quy dinh. Ngin ngira tai
nan lao dong, su cb thiét bi.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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- Thyc hién trdch nhiém ap dung HTQLCL theo tiéu chuin ISO9001:2008.
1.3. Quyén han.

- Piéu hanh cdc mit cong tic duoc phan cong.

1.4. Bao cao.

- Bdo cdo Gidm ddc Cong ty vé két qua thyc hién cdc mat cong tic dugc phan
cong.

2. Pho Truwéng ca.
2.1. Chirc nang.

La nguoi gidp viéc cho Truong ca, giup Truong ca cong tic ky thuat, kiém tra
chat luong san pham, sd lugng san pham san xuat trong ca. Chiu trach nhiém trudc
Truong ca vé nhiém vu dugc phan cong.

Thay miat Trudng ca diéu hanh moi mit trong ca khi Truong ca vang. Chiu trich
nhi¢m trude Gidm doc Cong ty veé cong tac di€u hanh thay Truong ca..

2.2. Nhiém vu.
- Kiém tra k¥ thuat.
- Kiém tra chat lugng san pham.

- Kiém tra s6 luong san pham dat chat luong, khong dat chét lugng, hang hong
trong ca.

- Thay mit Truong ca diéu hanh ca san xuat khi Truong ca ving. Khi d6 Phé
Truong ca thuc hién toan b nhiém vu cua Trudéng ca.

2.3. Quyén han.

- Piéu hanh cdc mit cong tac dugc phan cong hodc diéu hanh moi mit cong tac
dugc giao thay Trudng ca khi Trudng ca vang.

2.4. Béo cao.
- Béo cdo Trudng ca vé két qua thyc hién cdc mat cong tac duoc phan cong.
- Bdo cdo Giam doc Cbng ty khi thyc hién nhiém vu thay Trudng ca.

V. NHAN VIEN QUAN LY TAI MOT SO VI TRIi.

1. Nhan vién thong ké, tién lwong.
1.1. Chirc niang.

_ Nguoi gidp vién cho Truéng phong Hanh chinh tong hop lam nghiép vu thong ke,
tién lvong. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong veé cong viéc dugce giao.

1.2. Nhiém vu.
Thong ké:

+ Kiém tra s liéu céc phleu bao ket qua thuc hién cong viéc hang ngay cua cin
bd, cong nhén; thong ké, tong hop vé luong, thudng, dn ca, boi dudng theo ngay,
thang, quy, ndm.

+ Thong ké thyc hién dinh mirc lao dong.
+ Thong ké theo di thuc hién chi tiéu KTKT thuyc té.

Quy ché phén cong, phan cdp va ché dj lam viéc - Cong ty TNHH Co khi Thudn Phdt.
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+ Théng ké s6 lugng phoi: nhong xich nhap vé, xuat cho san xudt, ton theo ngay,
thang, nam.

+ Théng ké sb lugng: nhong xich hoan thanh (nhdp kho ndi bg), xuét cho Phu
tung, ton tai Cong ty theo ngay, thing, nam.

Lap bao cao:

+ Lap bdo cdo tong hop luong, thudng, an ca, bdi dudng, dong bao hiém hang
thang dé xét duyét luong. Hoan thanh trudc ngay 05 cua thang lién ké. Lap Bédo cdo
tong hop quy lvong quy, nam.

+ Lap béo cdo thyc hién dinh mirc lao dong tuan, hoan thanh vao ngay thir 2 cla
tuan lién ké. Lap bdo cdo tong hop thang.

+ Lap bdo cdo thyc hién chi tiéu KTKT thuc té thang.

+ Lap bdo cdo thyc hién ké hoach san xut tuan, hoan thanh vao ngay thir 2 cua
tuan lién ké. Cap soO liéu thuc kién ké hoach thang, quy, nam cho Ph6 phong Hanh
chinh tong hop lap bdo cdo thuc hién ké hoach san xuat kinh doanh thing, quy, nam.

- Thyc hién kiém ké theo quy dinh.
1.3. Quyén han.

- Pugc kiém tra, yéu cau cdc by phan thuc hién ding bi€u bdo yéu cau va cung
cap s0 liéu phuc vu cho cong téc.

1.3. Bao cdo.

- Bdo cdo Lanh dao Cong ty va Truong phong, Phé phong.
2. Nhan vién ké toan, quéan 1y nhan su, hanh chinh.

2.1. Chirc nang.

La nguoi gitdp vién cho Trudng phong Hanh chinh tong hop 1am nghiép vu quan
1y nhan sy, van thu van phong. Chiu trdch nhiém truéc Truong phong vé cong viée
dugc giao.

2.2. Nhiém vu.
2.2.1. Quan ly lao dong.

- Tiép nhan, kiém tra hd so nhan sy va bdo cdo 1anh dao Cong ty xét tuyén theo
didng quy dinh.

- T6 chirc cho cdc CBCN hoc tap ndi quy an toan lao dong theo quy dinh.

- Lap hop ddng lao dong, chim dut hop dong lao dong va cic thi tuc lién quan.

- Quan 1y nhan sy dam bao céic ndi quy, quy dinh cia Cong ty va Luat lao dong.
- Lap s6 theo d&i thuc hién ché d0, chinh séch dbi voi ngudi lao dong.

2.2.2. Cong tac ké toan.

- Lap va quan Iy thé kho vat tu, phy ting, dao cu. Thong ké Nhap, xuét, ton vat
tu, phu tung, dung cu va lap bdo céo theo thang, quy, nam.

- Viét phiéu nhap, xuat TK152, 153 vao s theo doi nhong xich.
- Lap bang téng hop ching tir gdc ciing loai, 14p ching tir ghi s6.
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- Lap hd so dang ky cAp ma s6 thué thu nhap cd nhan va tinh thué TNCH hang
thang va ndm cho cdn by, cong nhan.

- Ké todn ngan hang (Thyc hién cdc giao dich va chuyén khoan, nop tién vao TK
ngan hang).

- K& toan BHXH.

- Nop to khai thué GTGT, thué TNDN, thué TNCN. Béo cdo kiém ké héa don
hang thdng theo quy dinh.

- Ghi chép s6 sach ké todn.

- Thyc hién kiém ké theo quy dinh.

2.2.3. Cong tac hanh chinh.

- In 4n, phdt hanh biéu béo, s6 sich. Quan 1y, cap phét vin phong pham.

- Tiép nhan cong vin dén.

- Chuyén, phit cong vin di.

- Luu trit cong van, gidy to thudc vin phong quan 1y.

- Thyc hién trach nhiém dp dung HTQLCL theo tiéu chuan ISO9001:2008.
2..3. Quyén han.

- Pugc kiém tra, yéu cau cdc by phan thuc hién ding bi€u bdo yéu cau va cung
cap s0 liéu phuc vu cho cong téc.

2.4. Bao cao.

- Bdo cdo Lanh dao Cong ty va Truong phong, Phé phong.
3. Nhan vién kho.

3.1. Chirc nang.

Nguoi giap viéc cho Truong phong Vat tu, kinh doanh lam nghiép vu quan ly
kho. Chiu trdch nhi€m trudc Trudng phong vé cdng viéc dugc giao.

3.2. Nhiém vu.

- Quéan 1y va bao quan toan bg cdc hang hod va tai san trong kho.

- Lap s0 theo doi viéc xuét, nhap dao cu, phu ting, vat tw, phdi liéu, sin
pham, ...cap nhat s6 liéu hang ngay. Cac loai vat tu, hang héa khi mua vé nhép
kho va khi xuat kho phai mang cung thr nguyén (Cai; kg....)

- Thuc hién ding quy dinh vé nhap, xudt vat tu trong san xuit va xuat hang
cho khéach hang theo luu trinh nghiép vu quan 1y, quy dinh cia Cong ty.

Quan ly s6 lugng nhong xich thyc té" trén mat bang xudng, va trong kho. Cap
nhat so lugng theo ngay, bdo cdo theo tuan, thang, quy, nam.

- Phoi nhong xich khi dua tor Phy tung vé Cong ty, phai sap xép, ghi sb theo
doi ding voi chang loai sé luong thue té va quyet todn voi Phuy tung duoc 10 hang

theo thang, theo quy va ca nim vé sé nhdéng xuat, nhap, ton, sé hong va mat theo
tirng loai nhong.
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- P6i voi cdc phdi diic, thép cdn va thép rén mua ngoai: khi nhap vao phai
duoc xdc dinh: SO luong, khéi lugng, méac thép va quy cach theo ding trong ban
du tru vat tu.

- Thuc hién ché d6 quan 1y vé bao quan va bao géi (Néu thiéu nhan lyc phai
béo trudng ca)

- Vat tu khong dat yéu cau phai 1am ding thu tuc tra va doi phoi.

- Thyc hién ché d6 cho muon dung cu theo quy dinh cua Coéng ty thong qua s6
giao nhén hang noi bo. Ca san xuat ding xong thii kho ¢6 trach nhiém yéu cau tra
vé kho.

- Kho xing dau, dyng cu: ra khoi kho phai dugc khod. Phai tuén thu nghiém
tic quy dinh phong chong chdy no.

- Hang héa trong kho phai duogc sap xép gon gang, ngan lap va tht ty khi can
l1a c6 ngay (Khong mat thoi gian tim kiém)

- Cudi thang lap du tru vé dung cu va cidc mat hang phuc vu san XUAt thing
lién k&.

- Thyc hién trach nhi¢m dp dung HTQLCL theo ti€u chuan ISO9001:2008.

3..3. Quyén han.

- Puogc kiém tra, yéu cau cic b phan thuc hién ding bi€u bdo yéu cau va cung
cap s0 liéu phuc vu cho cong téc.

3.4. Bao cao.

- Bdo cdo Lanh dao Cong ty va Trudng phong,.

Phin 3
QUY PINH VE VIEC KY CAC VAN BAN CHUNG TU CUA CONG TY

1. Giam d6c Cong ty.
a) Vé san xudt - kinh doanh
- Ky cdc hop dong kinh té.

- Ky duyét céc ké hoach, bdo cdo guri co quan Nha nuéc, phuong dn dau tu, san
xuat, thurong mai, hgp tic lién doanh, lién két.

- Ky van ban vé tai chinh, phén chia loi nhuén, diéu dong tai san cd dinh va céc
loai vat tu, nguyén li¢u (trir nhitng truong hop phan cap cho Gidm doc don vi truc
thudc).

- Ky cdc vin ban, chirng tir vé tha tuc xuat nhap khau, xin mé thu tin dung (L/C).
- Ky cédc van ban vé cong no, séc thu chi tién Viét Nam va ngoai té.

- Ky céc van ban gui cic co quan, don vi c6 li€n quan hay c6 quan hé giao dich
kinh t€ v6i cong ty.
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b) Vé to chiic

- Ky cde phuong én. quyét dinh ve 1o chire bo may cua cong ty va cac don vi truc
thude.

- Ky cac quyet dinh ve can bo thude pham vi qudn ly cua cong ty.

- Ky cac quyct dinh vé dao tao can bo nhan vién, et di nude ngoai.

- Ky cdc van ban vé cong tac thanh tra nhan dan. bao vé ndi bd, vé sinh moi
truong.

2. Cac Pho Giam doc Cong ty.

Giam dbc Cong ty Gy quyen cac Pho Giam doc ky mot s6 van ban, ching tu
thuoc linh vuc phin cong phu trach theo nhi¢m vy, quyén han dugc giao tai ban quy
dinh nay.

3. Cac van ban, chimg tir cua cong ty do cde chie ning nghiép vu soan thao khi
trinh Giam ddc, Pho Giam doc Cong ty ky phai co chir ky tat cua Trudng, Phé phong,
ngudi duge giao soan thdo. Truong Phong Hanh chinh tong hop chiu trach nhi¢m ca
ahan trude Giam doe Cong ty vé viée quéan ly va luu tr@r chung tu, cong van di dén
(trir phan chimg tir, cong van cta cac phong nghiép vu khac).

Phan 4
PILU KHOAN THI HANH

Quyét dinh nay dugc thyuc hién tir ngay 01 thang 3 ndm 2012, thay cho Quyét
dinh s6 01/QD/GB-TCBM ngay 01/3/2011 va cac Quy dinh vé nhiém vu, trach nhi¢m
va quyén loi cta can bo quan 1y ban hanh ngay 01 thang 02 ndm 2011.

Truéng phong Hanh chinh tong hop co trach nhiém hudng dan, giai thich va tb
chire thue hién viéc thi hanh ban quy dinh thong sudt trong Cong ty dén don vi truc
thudc.

Ban quy dinh ¢o thé duoe Giam ddc Cong ty bo sung, sira doi khi cin thiét theo dé
nghi ctia cac Phong nghiép vu.
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