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CONG TY CP THUY DIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NUOC TRONG Poc lap — Tu do — Hanh phic
S6: 6 /2019/NQ-HPQT Qudng Ngdi, ngay 31 thang 07 nim 2019
NGHI QUYET

HOI PONG QUAN TRI CONG TY CO PHAN THUY PIEN NUOC TRONG

Cin ctr Luat Doanh nghiép sb 68/2014/QH13;
Cin cir Diéu 1é cia Cong ty CP Thily dién Nudc Trong;
Céan cur Bién ban kiém phleu b1eu quyét cua Hoi ddng quan tri Cong ty

ngay 31/07/2019 vé viéc biéu quyét cac van dé& néu tai Thong bao s
25/2019/TB-HPQT ngay 23/07/2019.

QUYET NGHI
Diéu 1: Hoi déng quan tri théng nhét thong qua “Quy ché tién Lwong,

tiéen Thwéng cho nguwdi lao dong”.

Piéu 2: Giao cho Chu tich Hdi déng quan tri, Giam dbc Cong ty chi dao
cac ca nhan, bo phan lién quan thuc hién Nghi quyét nay. Nghi quyét nay cé
hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: TM. HQI PONG QUAN TRI
- HPQT; [

- Gb, BKS Cty;

- Luu VP.
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CONG TY CP THUY DIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NUOC TRONG DPoc lap — Tu do — Hanh phiic
$6:2472019/QP-HDQT Quang Ngai, ngay 01 thang 08 nam 2019
QUYET PINH

“Vé viéc ban hanh Quy ché tién Luwong, tién T, hwong cho nguoi lao dong”

Cén cur Luat Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014;

Can ctr Piéu 18 T chirc hoat dong cia Cong ty Co phan Thuy dién Nudce
Trong;

Cén cir Nghi quyet s6 26/2019/NQ- -HPQT ngay 31/07/2019 ctia Hoi dong
quan tri Cong ty C6 phén Thuy dién Nudc Trong.

QUYET PINH

Dleu -
Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy ché tién Lwong, tién T hwong
cho nguwoi lao dpng Cong ty Cé phan T huy dién Nuwoc Trong”

Diéu 2:
Cac thanh vién Hoi dong quan tri, cdc cd nhan va bd phén c¢6 lién quan

chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: TM. HOI PONG QUAN TRI
- Nhu diéu 2; [

- BKS;

- Ban gidm déc Cty;

- Luu VT.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

, _QUYCHE |
TIEN LUONG, TIEN THUONG CHO NGUOI LAO DPONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 27/2019/0D-HPQT ngay 01/08/2019)

I. MUC PICH
Quy dinh chi tiét cho cong tac tién lwong, thuéng, phu cip cia timg ca nhan khi
lam viéc trong c6ng ty.

Quy dinh vé tra tién lwong, tién thudng, phu cép cho ca nhan, bd phan nham muc
dich khuyén khich nguoi lao dong hoan thanh tét cong viéc theo chirc danh va dong
g0p quan trong vao viéc hoan thanh ké hoach san xuét kinh doanh cta Cong ty. Dong
vién mét cach thiét thuc ciing nhu nang cao tinh than trach nhiém bang vit chét va tinh
than theo hop dong lao dong da ky két va chirc danh dugc phén cong.

Quy dinh Ve cac khoan ma nguoi lao dong dugc nhan khi lam lam viéc Cong ty.

Quy dinh vé céach tinh tién thuéng, tién lwong cua cac khoan tién luong va phu
cép theo lrong.

Thuc thi theo dung quy dinh cta phép luat vé lao dong vé lwong, thudng va ché
d¢ danh cho nguoi lao dong.

DPam bao doi sdng cho ngudi lao dong trong Cong ty, phu hop véi mirc song co
ban ciia nguoi lao dong cung nganh nghé thiy dién trong khu vuc tur tinh Quang Nam
— Quéng Ngii — Binh Dinh dbi véi cac don vi thuy dién khéng ¢ von nha nude.

II. CAN CU PHAP LY
B0 luat Lao dong s6 10/2012/QH13 duge Quéc hoi thong qua ngay 18/6/2012.
Luat doanh nghiép s6 68/2014/QH13 duge Quéc hoi thong qua ngay 26/11/2014.

Nghi dinh 157/2018/ND-CP quy dinh vé mirc lwong tdi thiéu viing d6i véi nguoi

lao dong lam viéc theo hgp dong lao dong dugc Chinh phu ban hanh vao ngay
16/11/2018.

Diéu 1& td chirc va hoat dong ciia Cong ty C6 phan Thuy dién Nudc Trong.

Thoa thuén gitra Cong ty va nguoi lao dong dugc quy dinh trong hop dong lao
dong.

Nghi quyét s6 26/2019/NQ-HDPQT ngay 31/07/2019 cua Hoi dong quan tri vé
viéc thong qua quy ché tra luong, thudng cua cong ty.

Noi dung dugc quy dinh trong quy ché nay bat dau co6 hiéu luc thi hanh ké tir
ngay tir 01/08/2019.

III. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho toan thé ngudi lao dong lam viéc tai cong ty.

IV. NOI DUNG




Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Lwong chinh

La muc luong trd cho nguoi lao dong lam hanh chinh trong diéu kién binh
thudng theo thoi gian lam viéc thuc té trong thang, muc luong nay dugc xic dinh trén
co s¢ muc thu nh@p tai dia phuong, mit bang chung nganh thiy dién va quy dinh vé
mirc lrong tdi thiéu vung.

Mirc lvong co s¢ 4p dung tai Cong ty la: 4.000.000 déng/ théang

Mirc luong va thu lao cua Hoi dong quan tri va Ban kiém soat Cong ty do Dai
hoi déng cb dong quyét dinh.

Diéu 2. L1r0'ng dong bao hlém xa hoi

La mic tién luvong va phuy cép theo luong theo quy dinh huéng dan thuc hién vé
hop dong lao dong, ky luat lao dong.

Piéu 3. Lwong thir viéc
Pugc hudng bang 70% cua mirc lrong tai vi tri cong viéc dé.

Piéu 4. Lwong kho4n
La muc lwong danh cho c4 nhan truc tiép lam cdng vigc ¢6 tinh chat thoi vu, vu

viée, nhung cong viéc duge giao trong khoang thoi gian nhét dinh, theo khéi luong
cong viéc chi tiét qua hop dong khoan viéc.

Diéu 5. Cich tinh lrong
St dung hinh thirc tra luong theo cdng viéc (theo phan cong cong viée cu thé
trong hop dong lao dong, dong thoi cén cir cdng viée duge giao theo tuan, thang thong
qua cac cudc hop giao ban hang tuan, hang thang) va thoi gian lam viéc thuc té trong
thang bang ngdy cong cham chuén lam viéc thang.
- Chéam céng: Chi tinh cho cac trrong hgp CBNV ¢6 chidm cong theo quy dinh.
Trong trudng hop nghi phép, nghi bu, cdng tac phai c6 xac nhan cua cap quan
Iy di tham quyén.
- S0 ngay cong chuin: 1a téng sd ngay phai lam viéc trong thang theo quy dinh:
26 ngay cong
- Ky tinh lwong hang thing: tir ngay 01 hang thang dén ngay cubi cung cua
thang

- Tién lwong thang: dugc tinh theo sé ngay cong thuc té.

Diéu 6. Lwong thoi gian
Pugc ap dung cho tat ca Cong nhan vién lam viéc tai cong ty.



cap theo ting chirc danh nhiém vu nhu sau:

Chuwong 2

CAC KHOAN TRQ CAP VA PHU CAP

Ngoai mirc luong co sé, ngudi lao dong s& nhan dugc cac khoan tro cép va phu

Diéu 7. Phu cip

7.1 Phu cap chirc danh: cac chirc danh quan ly dugc hudng phu cap:

- Giam dbc cong ty :6.000.000 dong/thang
- Phé Giam déc cong ty :4.000.000 d(“)ng/théng
- Ké toan truéng : 3.000.000 dong/thang
- Truéng phong : 3.000.000 dong/thang
- Quan d6c nha may : 3.000.000 ddng/thang

7.2 Phu cip chuyén mén, trich nhiém, tham nién:

Phu cip mdi thing

STT Chirc danh Chuyén | Trach |ThAm nién|Ving nui

mon nhiém >3 nim
A VAN PHONG CONG TY
1 |Gidm dbc 8.000.000, 5.000.000[ 2.000.000
2 [Phé giam débc 5.000.000{ 3.000.000{ 2.000.000
3 [Ké toan trudng 5.000.000[ 3.000.000/ 2.000.000
4 [Truéng phong 4.000.000( 3.000.000/ 1.000.000!
5 [Ké toan tong hop 3.500.000[ 2.500.000/ 1.000.000
6 [Ké toan vién (ké toén chi tiét) 2.000.000, 2.000.000/ 1.000.000
7 Nhén vién Ké hoach - K§ thuat 3.500.000[ 2.500.000/ 1.000.000
8 [Thu quy 1.000.000[ 2.000.000/ 1.000.000
9 [Laixe 1.800.000( 2.000.000| 1.000.000
10 [Vin thu 1.500.000, 1.000.000{ 1.000.000
11 Bao vé 500.000
B [NHA MAY THUY DIEN
1 |Quén dbc 4.000.000( 3.000.000/ 1.000.000| 1.000.000
2 [Phé quan dbc 3.500.000[ 3.000.000/ 1.000.000| 1.000.000
3 [Truéng ca 2.770.000/ 2.000.000{ 1.000.000| 1.000.000
4 [Trudng ca du phong 1.770.000[ 2.000.000/ 1.000.000| 1.000.000
5 [Nhén vién Tryc diéu khién trung tam | 1.770.000] 1.500.000] 1.000.000| 1.000.000
6 [Nhan vién van hanh gian may 1.270.000] 1.000.000{ 1.000.000( 1.000.000
7 [Bao vé 1.500.000 1.000.000
8 [Cép dudng 500000
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7.3 Phu cép kiém nhiém:

Nguoi lao dong kiém nhiém thém cbng viéc cong tac chirc danh khéc, tuy theo
cong viéc ma Chu tich HPQT hodc Giam déc quyét dinh nhung khong vuot qua
2.000.000 dong/thang dbi véi mot vi tri kiém nhiém.

7.4 Nguoi lao dong chinh thirc cua cdng ty (ngoai trir lao dong thoi vu) duge
hudng cac loa1 phu cép sau:

+ Phu cdp an giira ca: 730.000 d/thang dbi véi CNV lam viéc Nha may thuy dién
Nudc Trong.

+ Phu cép ca dém cua cong nhan van hanh: 30.000d/ca dém

+ Phu cap thiAm nién d6i véi CB-CNV lam viéc tai cong ty trén 3 ndm ké tir ngay
dugc ky hop dong chinh thirc (dam béo c6 du kinh nghiém dé dap tng t6t cong viéc):
quy dinh tai khoan 7.2 -diéu7.

+ Phu cép khac:

Ngoai céc phu cap trén néu phat sinh céc loai phu cép nhu Phu cép thu hut, phu
cap du 4n moi,... s& do HDQT quyét dinh.

Ghi chu.

Mikc hudng trén tinh cho 01 thdang lam viéc day di theo ngay cong hanh chinh
twong urng 26 ngay / thang.

Mikc huomg cu thé dwoc ghi trong Hop dong lao déng hodc quyét dinh ciia
HDQT cho tirng ca nhdn

Day la mirc phu cap cao nhat ma nguoi lao dong dwoc phdn cong lam viéc theo
cdc chikc danh trén c6 thé nhdn duorc.

Nguweoi lao dong ky hop dong lao dong dudi 03 thang (thoi v, khodn, thir vzec)
dugc thoa thudn cdc khodn phu cap cu thé trong HPLDP.

Diéu 8. Tién lwong vwrgt cong va 1am thém gior

8.1. Khéi van phdng

Khi c6 yéu cau diéu dong lam thém gio cua Giam dbc, Quan doc Trudng bo
phén (ngoai cong viéc dugc giao trong hop dong va giao ban hang tuan, hang thang
duoc gidm dbc ky) ghi rd ndi dung cong viéc can phai lam thém gid s& dugce tinh tién

lrong 1am thém gid. Tién luong thém gi0 dugc tinh theo quy dinh hién hanh cua Bo
luat lao dong

Déi voi khéi Van phong cong ty s& dugc sip xép thoi gian _nghi bu phu hop,

trudng hop khong thé sip xép dugce thoi gian nghi bu thi méi tinh tién lrong lam thém
gio.

8.2. Bé phdn nha mdy

Vi dic thu san xuét cia nha mdy phai hoat dong lién tuc, sé ngay lam viéc thuc
té tai nha may theo bang chim cdng ¢6 x4c nhan ciia quan dbc nha may s€ vugt trén 26
cong. S6 cong vuot chudn 26 cong cua timg lao dong s& dugc tinh = (Tién luvong chinh
+ cac khoan Phu cap)/ 26 ngay (x) SO ngay tang thém.

Khi c6 yéu cau diéu dong lam thém gid (ngoai thoi gian dam nhiém cong viée
dugc giao theo hop dong) cia Quan dbc nha may ghi rd ndi dung cong vige gbm
nhitng viéc phat sinh bt thuong can phdi lam thém gio dugc Giam ddc ky sé dugc
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tinh tién lurong lam thém gio. Tién lwong thém gio dugc tinh theo quy dinh hién hanh
cua B luét lao dong

Piéu 9. Cong tac phi
@ Cﬁng tac trong tinh:
- Tién xing xe d6i véi CNV khéi vin phong ctia cong ty di cong tac trong tinh
bang phuong tién tu tac: 70.000 d/ngay.
e (Cong tac ngoai tinh:

- Cong tac ngoai tinh di ve trong ngay: Can by - CNV cong tdc ngoai tinh di vé
trong ngay dugc thanh toan tién tau, xe; ngoai ra con dugc thanh todn cac khoan chi
phi khac véi miae 100.000 dong/ngay (co gidy di duong va ching tir hop 1€).

- Cdng tac ngoai tinh dl vé cach ngay:

+ Cén by - CNV tur cap Trudng phong tré 1én di cong tac ngoai tinh dugc thanh
toan vé mdy bay hang phd thong, vé tau héa loai giudng nam mem; ngoai ra con dugc
thanh toan cac khoan chi phi khac v4i mic 800.000 dong/ngay (co giay di duong va
ching tir hop 1€).

+ Can bd - CNV tir cp Phé phong tré xudng di cong tac ngoai tinh dugc thanh
toan vé tau hoa loai gluorng nim clng, vé xe buyt; ngoai ra con dugc thanh toan cac
khoan chi phi khac véi mire 500.000 déng/ngay (co glay di duong va chung tir hop 18).

Truong hop dic biét do Chu tich HDQT quyét dinh.

Piéu 10. Ngay nghi dwoc hwéng nguyén lwong

+ Nghi Lé, Tét: Theo quy dinh cua B9 luét lao dong.

+ Bén than két hon: Nghi 03 ngay.

+ Con két hon: Nghi 01 ngay.

+ Cha me chét (ké ca bén chéng, vor) Y hoic chdng, con chét: Nghi 03 ngay.

+ Nghi phép: ban lanh dao phai xép sép cho nguoi lao dong dugc nghi phép nim
theo quy dinh cua luét lao dong.

Nguoi lao dong dang trong thoi gian thir viéc hodc chua ky hop dong lao dong
thi chua huéng céc ché do ciia nha nuéce quy dinh.

Chu’O'ng 3
TINH VA TRA LUONG

Diéu 11. Co sé tinh lwong

Co s¢ tinh luong cho ngudi lao dong: Can cir vao cong viée duoc giao trong hop
dong lao dong va dugc phan cong cu thé thong qua céc cugc hop giao ban hang tudn, hang
thang va Bang chim cong hang thang, tién luong thang dugc tinh nhu sau:

Tién lwong chinh + c4c khoan Phu cip
26

Tién luong thang = x S6 ngay cong thuc té (*)

(*): Sé ngay cong thuc té: bao goém ngay cong di lam thuc té, cong nghi phép, cong
nghi bu, cong ngay nghi dugc huong luong (Lé & Té), cong lam ngay Lé & Tét, cong tdc.
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Déi v6i cdc ngay nghi theo quy dinh nhung phai di lam theo gzay yéu cau diéu dong cia
Trudng bé phdn dwgc Gidm doc ky duyét_thi dwoc tinh hé 6 ngay cong lam thém theo quy
dinh hién hanh cua Nha nuoc.

Diéu 12. Han tra lwong
Toan thé nhan vién Cong ty duoc chi tra tién lwong vao tudn diu tién cua thang
sau.

Diéu 13. Phan phdi quy tién lrong:

_ Hang nam HPQT s& trinh Dai hoi dong c6 dong mirc chi phi trong nam (bao
gom chi phi tién luvong). HDQT s€ quyét dinh tong quy luong tuong tmg cho timg bo
phén dé dam bao khong vuot mirc ké hoach.

Giam dbc quyét dinh chi lvong hang thang nhung khong vuot qua Quy luong,
Quy luong chi dung cho muc dich chi trd luong.
Trudng hop phit sinh dic biét do HDQT quyét dinh.

, ... -,
THU TUC VA CHE PO XET TANG LUONG

Diéu 14. Ché dp xét ting lwong

Khi c6 sy bién dong vé mat bang lwong ciia nguoi lao dong cung nganh nghé
thiy dién trong khu vuec tir tinh Quang Nam - Quang Ngdi - Binh Dinh (tham khao céac
don vi thiy dién khong c6 von nha nuéc) thi Giam déc Cong ty trinh HDQT xem xét
quyét dinh diéu chinh lwong cho toan thé nhan vién Cong ty.

) Chwong 5 )
CHE PO KHEN THUONG

Piéu 15. Khen thuwéng va ky luét
15.1. Khen thwéng:

Khi can bo - CNV va tép thé c6 sang kién hodc thanh tich lam loi cho Cong ty
thi Giam ddc xac dinh mirc hiéu qua lam lgi va trinh HDQT xem xét quyét dinh mirc
thudng cho tirng vu viéc.

15.2. Ky luat:

Hang thang, cén cr vao nhan xét cta cép trén truc tiép quan ly dbi véi mbi ca
nhan vé thuc hién cong viéc duge giao theo Bang mé ta cong viéc kém theo Quy ché
nay:

- Néu khong hoan thanh 02 muc coéng viéc : Trir 30% luong trach nhiém.
- Néu khong hoan thanh dén 05 muc cong viéc Tn‘r 100% luwong trach nhiém.
Trong qua trinh thuc hién cong viéc dugc giao, néu ngudi lao dong dé xay ra

thiét hai cho Céng ty do thiéu trach nhiém thi phai dén bu thlet hai cho Cong ty theo
Diéu 130 - B6 luat Lao dong.
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Diéu 16. Qua ting Tét Am lich, Tét Dwong lich, L& Quéc khanh, Ngay
Théng nhat dit nuwéc (30/04), Ngay Quéc té Lao dong (01/05).

Truéc mdi ky Lé, tiy theo muc dd hoan thanh cong viéc va hiéu qua SXKD,
Giam dbc Cong ty s& c6 dé xuét trinh 1én HDQT phé duyét mirc qua ting.

Mirc qua ting cu thé cua timg nhéan vién s& dugc quy dinh trong Quyét dinh cua
Hoi df‘)ng quan tri.

Piéu 17. Thwéng vugt lgi nhuin

Két thic nim duong lich cin cur vao két qua san xuét kinh doanh toan cong ty sé&
dugc thudng vuot loi nhudn theo ké hoach dugc phé duyét:

- Vuot loi nhuan sau thué ké hoach dwge phé duyét: muc trich thuéng la 10%
trén s6 Loi nhudn sau thué vuot ké hoach

- Khong dat loi nhuan sau thué ké hoach duoc phé duyét: Khong c6 thudng

Khoan thuéng vuot Loi nhuan do Gidm dbc Cong ty trinh HDQT quyét dinh
murc khen thudng cho timg cé nhén, bd phan trong Cong ty.

Diéu 18. Cic khoin phic loi khéc

Hang nam Céng ty t6 chirc cho ngudi lao dong di thdm quan, nghi mat, thing
canh, du lich tai dia diém cta do Ban giam dbc Cong ty lya chon véi mirc kinh phi
khong vuot qua 10.000.000 ddng cho mot ngudi di du lich.

Piéu 19. Trich lap va sir dung quy khen thwéng, phiic loi

Hang ndm HDQT cong ty s& trinh Dai hoi dong cd dong trich 1ap quy khen
thudng - phuc loi va st dung nguén nay dé khen thudng va tang qua. S6 con thira cua
quy khen thudéng - phuc loi s& duge chuyén sang sir dung vao nam sau. '

Hang ndm Cong ty phai lap dy toan tirmg muc chi vé khen thuéng, phuc lgi cho
nguoi lao dong trong cong ty. Trén co s& d6 méi tong hop thanh Quy khen thudng,
phuc lgi va sir dung Quy sao cho phu hop.

Piéu 20. Phéan cap quan ly trong Cong ty.
- Déanh gié cong tac cia HDQT: do dai hoi dong cb dong quyét dinh.
- Danh gia cong tac cia Giam dc: do HDQT quyét dinh.
_ - Danh gia cong tic clia can bd tir Phé phong dén Phé giam ddc: do Giam déc
quyét dinh.
- Péanh gia cong tac cua can by va nhan vién dudi cép Pho phong - ban: do
Trudng phong - ban hodc cap turong duong quyét dinh.

Piéu 21: Bang mo ta cong viéce
. Bang mo ta cong viéc dbi vOi ting vi tri cong tac kém theo quy ché nay 1a mot
phan khong thé tach roi cla quy ché; la co s¢ dé ky lai cac hop ddng da c6 trude quy
ché va céc hop dong sé& ky khi c¢6 nhan sy méi.
Diéu 22. Trién khai thyc hién
Quy ché nay gém 5 Chuong, 22 Diéu va dugc 4p dung tir ngay 01/08/2019




Trén day 1a ndi dung quy dinh vé tién thuong, tién luong, phu cip, tro cip ap
dung cho can bd cong nhan vién tai Cong ty. Giao cho Ban giam déc chi dao toan
Céng ty trién khai thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu phat hién nhimng diéu chua hop ly. Giam dbc
Cong ty trinh HPQT xem xét, sira d6i, bd sung cho phu hop./.

TM. HQI PONG QUAN TRI
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MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi
(Kém theo Quy ché tién Luong, tién Thuéng cho ngwdi lao dpng ngay 01/08/2019)

I- M6 ta cong viéc:
1. Giam dbc:

- Piéu hanh tét ca cac hoat dong cta Cong ty tuan thu theo Phap luat Viét Nam,
Diéu 1é Cong ty, Nghi quyét Pai hoi cd dong, Nghi quyét Hoi dong quan tri, Quy ché
td chtrc va hoat dong cua Cong ty. Chiu trach nhiém tru6c HDQT va phép luat trén cac
cong viéc dugce phan cong.

- Lap va chiu trach nhiém truéc Hoi déng quan tri vé: Phuong huéng, ké hoach,
dyr 4n san xuat - kinh doanh;

- T6 chirc dam phén, ky két va thuc hién céc hop ddng kinh té ky thuét trong
pham vi trach nhiém dugc giao.

- T6 chirc hop giao ban tir cip Pho phong - ban tré 1én dé giai quyét cong viée
va phan cong nhiém vy hanh tudn (du tuan). Hop toan cong ty dinh ky hang thing
(ddu tuan cua tudn dau tién).

- Chi dao dé xuét van hanh thiét bi may moc ding quy trinh ky thudt dam bao
vén hanh nha mdy an toan dé dat hiéu qua cao nhét.

- Chi dao lap Béo cdo két qua SXKD, Bao céo thdng ké ... theo yéu ciu cua
HDQT.

- Chi dao 1ap Bao céo két qua SXKD, Béo céo thué, Bo céo théng ké ... dé bao
€40 vdi co quan quan ly nha nude ding ky han theo quy dinh cua phap luat .

- Phé duyét Quyét toan cua céc don vi true thude va tb chire lap tong quyét toan
cua Cong ty. :

- Pé xuét dé Hoi dong quan tri xem xét bd nhiém Ph6 Gidam dbc, Ké toan
truéng Cong ty va céc can bd quan ly cong ty tir cap Pho phong - ban trg 1én.

- Quyét dinh cac van dé vé td chirc nhan su thudc cac Phong, ban va don vi truc
thudc (ngoai cac Trudng, Phé phong - ban) dé dam bao hoat dong cua Cong ty dat
hiéu qua cao.

- Quyét dinh cé4c bién phép bao vé mdi trudong trong san xut kinh doanh.

- Tham gia thanh tra va xir ly cdc vi pham Diéu 1& Cong ty.

- Thuc hién ché do chinh sach d6i véi ngudi lao dong theo BJ luét lao dong.

- Trong trudng hop mét s chirc danh mé ta trong hop dong lao dong chua duoc
day du, Giam dbc can bd sung vao hgp dong lao dong hodc cac cudc hop giao ban
hang tudn, hang thang sao cho moi hoat dong ctia Céng ty dugc tot nhat.

2. Phé giam dbc:

! Pho Gidm dbe cong ty la ngudi giup viée cho Giam débc cong ty, dugc Giam
doc uy quyén hodc chiu trach nhiém trong mot so linh vuc quan ly chuyén mén va
chiu trach nhiém trude Gidm doc va trude phap luat vé nhitng nhiém vu dugc phan
cong va iy quyén.

Ph6 Gidm doc cong ty c6 nhiém vu thuc hién mot sd cong viéc khac theo su
phén cdng va iy quyén truc tiép ciia Giam ddc. y




a) Phé giam doc phu trach ky thuat:
- Chju trach nhiém cac van dé vé tinh phap ly cia du an, ¢6 trach nhi¢m bd

sung cac van dé vé phap ly ma dy an con thiéu cho dung va du. Lap quy trinh vén
hanh nha may dam bao an toan k§y thuit theo cac thong s6 ciia nha ché tao thiét bi.

- Giup viéc cho Giam ddc trong linh vue k¥ thuét, san xuét, phat trién - quan ly
du an.

- Chu tri x4y dung Chién lugc, Ké hoach trong linh vyuc k¥ thuat, quan ly du an
theo truc doc;

- Theo dbi tién do, qua trinh thi cdng cdc cong trinh, du an theo pham vi cong
viéc quy dinh trong Hop dong véi ddi tac;

- Chi dao Cong tac d4u thau, td chirc diu thau dung ludt, dung quy dinh cua
Cong ty.

- Chi dao kiém soat chét luong, gia thanh, tién do, ... cac hop dong tu vén, thi
cong xay dung ddi véi cac cong trinh, du an;

- Chi dao cong tac tham dinh ho so nghiém thu, thanh toan theo tién do cua du
an; Dleu hanh cac hoat dong ctia Téong Cong ty khi Téng giam ddc ving mit theo uy
quyén bing vin ban;

- Béo céo va chju trach nhiém truéc HPQT/Giam dbc vé két qua thuc hién
cong viéc dinh ky.

b) Phé gidm déc phu tréich Tai chinh Quin tri

- Tham muu cho Gidm ddc va chiu trach nhiém truéc Giam déc trong linh vuc
tai chinh, du tu tai chinh, ké toan, Hanh chinh t4 chirc.

- Tham muu cho ban lanh dao Céng ty va chiu trach nhiém truge ban lanh dao
Cong ty trong viéc kiém soat tai chinh toan Cong ty va nghiép vu vé thu tuc tai chinh,
ké toan, .

- Chlu trach nhiém quén ly, t6 chirc trlen khai thuc hién hé théng quan ly tai

chinh, dau tu tai chinh, quan 1y von va quy tién mit cia Cong ty theo ding quy dinh
cua phap luat.

- Xay dung va trién khai cac chi tiéu tai chinh, ké hoach tai chinh ngan va dai
han cia Cong ty;

- Phén tich va tham gia thim dinh tinh kha nghi cuia céc dy an dau tu truée khi
d& xuét ban lanh dao Cong ty dau tu du 4n vé phuong dién tai chinh;

- Xay dung va tao lap mdi quan hé véi hé thong céc ngan hang, céc td chirc tin
dung quy dau tu.

- Kiém tra, giam sat vigc thuc hién cac quy trinh nghiép vu trong cong tac kinh
doanh, dich vu déi véi khach hang theo quy dinh cua phap luat vé cac noi dung.

- Kiém tra, chi dao luu trit toan bo hd so cong ty tir khi thanh lap va nhitng thoi
gian tiép theo, xem hd so nao con thiéu va chua dung thi bb sung cho day du va dung
quy dinh phap luat.

- Phéi hop xay dung chinh sach b phan Tai Chinh ké toén




- Thuc hién cong tac quan ly nhan sy, quy hoach nhan su cua by phan Tai
Chinh ké toan.
- Thyce hién cong tac dot xuit theo yéu cau cta Giam dbc va HDQT.

3. Ké toan truwdng:

- T chirc thyuc hién cong tac ké toan, tai chinh cua cong ty, giup Giam doc cong
ty gidm sét tai chinh tai cong ty theo phép 1énh ve tai chinh, ké toan, chiu trach nhi¢m
trude Gidm doc va truée phap luat vé nhiém vu dugc phan cong hoic uy quyén.

- Té chirc hé thdng ké toan cia Cong ty dé tién hanh ghi chép, hach todn céc
nghiép vu kinh té phét sinh trong hoat dong SXKD, trén co s& khong ngirng cai tién td
chirc bd may va tuan thu Phép I¢énh keé toan - thng keé.

- T6 chitc phé bién va huéng din thi hanh kip thoi cac ché do, thé I¢ tai chinh,
k€ todn do Nha nuéc ban hanh cho cac cap thira hanh thudc hé thong ké toan — thong
ké.

- Phan cong va chi dao cic ké toan vién va nhan vién thudc quyén quan ly thue
hién céc cong viéc chuyén moén va thyuc hién theo Didu 1€ cong ty.

- Huéng din cac bo phén thyc hién cac nghiép vu ké toan chinh xac trung thuc
day du kip thoi thuc hién ché dd bao cdo.

- T6 chirc thu thép, xir ly thong tin, sb liéu ké toér} theo dbi tuong va ndi dung
cong viéc, hach toan ké toan, theo chuan muc va ché do keé toan.

- T6 chire viéc 18p bao céo tai chinh dinh ky theo yéu cau quan tri cong ty va
bdo cdo co quan quan 1y nha nudc theo luat hién hanh .

- Kiém tra, giam sét cac khoan thu, chi tai chinh, céc nghia vu thu, ndp, thanh
toan ng; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va nguon hinh thanh tai san; phét hién
va ngin ngira cic hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan. P& Xuat cdc bién
phép xir ly tai chinh khi ¢6 thét thoat Xay ra.

- Phan tich thong tin, sb liéu ké todn; tham muu, dé xuit cac giai phap phuc vu
yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cua Cong ty. Lap ke hoach thu chi tai
chinh ctia cong ty.

- Tb chiec thuc hién ché do tién luong, thuéng, phu cz‘ip ... trich lap va ndp cac
khoan thué TNCN, Bao hiém ... va ché do khéc doi vé6i nguoi lao dong theo quy dinh.

- T6 chtrc thuc hién ché d6 BHXH — BHYT - BHTN véi co quan bao hiém xa
hoi theo ding quy dinh cua phép luat.

- T6 chire thuc hién cac quy dinh vé ké khai, ndp Thué theo ding quy dinh cua
phép luat.

- T6 chire theo ddi, 1ap cac béo cdo, cong bd thong tin cua cong ty niém yét theo
ding quy dinh.

- Kiém tra giam sat viéc cung cép thong tin theo quy dinh cia phép luét va bao
quan luu trir cdc tai liéu ké toan an toan bao mat.

) - Tb chic thuc hién ké hoach dao tao bdi dudng nang cao trinh dd cho doi ngi
ke todn vién trong cong ty.

- Thyc hién c4c nhi¢ém vu khéc theo quyét dinh ciia Gidm dée cong ty.

4. Ké toan t(:)ng hop:
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Thuc hién va béo céo theo phan cong ciia Ké toan trudng:

- Kiém tra ddi chiéu s6 liéu gitra cac don vi ndi b, dit liéu chi tiét va téng hop.

- Kiém tra cac dinh khoan nghi€p vu phat sinh.

- Kiém tra su c4n ddi giira s6 liéu ké toén chi tiét va téng hop

- Kiém tra s6 du cudi ky c6 hop Iy va khép ding véi céc bio cdo chi tiét.

- Hach toén thu nhap, chi phi, khdu hao, TSCD, cong ng, nghiép vu khac, thué
GTGT va bao céo thué

- Tinh luong, cac khoan chi phi trich theo luong.

- K& khai thué, BHXH — BHYT — BHTN va ndp cac co quan

- Theo ddi cong ng, quan ly téng quéat cong ng toan cong ty. Xac dinh va dé
xuét 1ap du phong hodc xir ly cong no phai thu khé doi toan cong ty.

- In s6 chi tiét va téng hop khdi van phong, téng hop theo cong ty theo quy dinh

_ - Lap bao céo tai chinh theo timg quy, 6 thang, ndm va cic bdo céo giai trinh
chi tiét

- Huéng din xir ly va hach toan cac nghiép vu ké toan

- Tham gia phéi hop cong tac kiém tra, kiém ké tai cac don Vi co s&

- Cai tién phuong phap hach toén va ché do bao cio

- Théng ké va téng hop s liéu ké toan khi c6 yéu cau

- Cung cép sb liéu cho ban giém déc hodc cac don vi chire ning khi c6 yéu cau

- Giai trinh s6 liéu va cung cap hé so, s6 lidu cho co quan thué, kiém toén,
thanh tra kiém tra theo yéu cau cua Ké toan trudng.

- Kién nghi va dé xuét bién phap khic phuc cai tién trong cong tac ké toan.
- Luu trit dit liéu ké toan theo quy dinh
- Luu trir Hop d6ng lao dong.

- Tryc tiép yéu ciu cac ké toan vién (ké toan chi tiét) diéu chinh nghié€p vu khi
phat sinh sai

- Yéu cau truc tiép ké toan vién cung cép bao céo kip thoi day du theo quy dinh
- Nhén sy chi dao va béo cdo K& toan trudng

- Nhén thong tin va thong tin truc tiép véi cac ké toan vién
- Bam béo yéu cau bao mat thong tin kinh té - tai chinh
- Lién hé cac by phan khac théng qua Ké toan truong hodc theo quy dinh.

5. K& toan vién:
Nhan vién ké toan lam phdn hanh nao thi s& chuyén mén vé cac chung tu,

nghiép vy, s6 sach cua phan hanh do, dong thai c6 trach nhiém bao cdo vi nhan vién
ké toan cap cao hon.

Cac phan hanh ké toan chu yéu bao goém:
Ké toan tién luong.
K& toan ban hang.
Ké toan thu - chi.
Ké toan cong ng y
Ké toan Vat tu - kho.
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Ké toan thué

6. Thi quy: Quan ly quy cua cong ty

- Thuc hién viée kiém tra 1dn cudi vé tinh hop phdp va hop ly cua ching tir
trude khi xuat, nhdp tién khéi quy.

- Kiém tra tién mt dé phat hién cac loai tién gia va bdo cdo kip thoi.

- Thyc hién viéc thanh toan tién mit hang ngay theo quy trinh thanh toan cua
cong ty..

- Tu dong thuc hién kiém ké ddi chiéu quy hang ngay véi ké toan téng hop.

- Quan ly toan b tién mat trong két sit.

- Quén ly chia kho4 két sit an toan, khéng cho bat ky ngudi nao khéng cé trach
nhiém giir hay xem chia khoa két.

., - Phén loai dung loai tién, sap xép khoa hoc gitip cho viéc dé dang nhan biét,
xuat nhép tién dé dang.

- Chiu trach nhiém luwu trix ching tir thu chi tién.

- Bam bao s6 du tén quy phuc vu san xgét kinh doanh va chi tra lwong cho nhan
vién (n€u c6) bang viéc théng bao kip thoi s6 du ton qu§ cho Ké toan tong hop, Ké
toan trudng.

Thyc hign cac cong vige khac do Ké todn truéng va Giam dbc giao.

7. Truwéng phong Kinh té Téng hop:

La nguoi gitp viéc cho Giam dbc Cong ty, quan ly vé’ cong tac t("’)‘Chl:l'C, lao
dong, tién luvong, thong ké, ... Chiu trach nhiém trudc Giam doc Cong ty vé cong tac
dugc phan cong.

Nhiém vy, quyén han cuia Trudng phong Kinh té - Téng hop:

- T4 chic cong tac théng keé, lay s liéu phuc vu cho céng tic.

- Theo dbi thyc hién dinh muc lao dong, chi tiéu kinh té k¥ thuat .

- T6 chirc quén ly cac hop ddng kinh té, hop dong lién két kinh danh theo ding
phap luat.

. - Phéi hop véi Phong Ké hoach - Ky thuat, xdy dung ké hoach SXKD theo ky
ke hoach, tong hop ké hoach san xuit - tai chinh nam.

- T4 chirc kiém ké theo quy dinh.

) - Thuc hién céc nhiém vu khac theo quyét dinh cia Chu tich HPQT va Giam
doc cong ty.

- Tham muu cho Gidm déc Cong ty'vé T chire va quan 1y bd méy nhén sy cua
Cong ty, bo tri nhan sy phi hop véi san xuét va y€u cau phét trién cua cong ty.

- Tham gia xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao, bdi dudng nghiép vu, thi
tay ngh€ cho cén b, nhén vién va cong nhén trong cong ty.

- Phéi hop v6i Phong Ké hoach - Ky thuat, xdy dung cac dinh mirc lao dong,
don gia tién luorng7 trén don vi san pham (hién nay chua dp dung don gid tien luong
trén don vi san pham).

- Xéy dung téng quy tién luong, tién thudng.

- T6 chirc quan ly lao dong, tién lwong; Lap béo cdo tong hop lwong theo ky ké
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hoach.

- Chi dao thyc hién cdng tac vin Phong. T4 chirc quan 1y cong vin, gidy to, sb
sach hanh chinh va con dau. Thuc hién cong tac luu trir cac tai liéu cta Cong ty.

- Xay dung lich cong téac, lich giao ban, hoi hop, sinh hoat dinh ky bét thuong.
- B6 tri nhan sy thyc hién luu trir toan by hd so cong ty theo ding quy dinh
phap luat.

8. Lai xe: Thuc hién cong viéc 14i xe va hd trg cic cong viéc khac theo su phéan
cong

Dua don, chuyen ché Lanh dao va CBCNV Cong ty hodc khach trong qua trinh
thyue hién cong viéc va lién h¢ cong téc hang ngay. Pam bao thoi gian, dia diém dwa
dén ding theo yéu cau.

Thyc hién ding céc quy dinh vé an toan giao thong, ddm bao an toan cho
ngudi, xe va hang hoa tréndudng cong tac, lam viéc theo nguyén tic “lai xe an toan
va tiét kiém”.

Béo quan va giit gin xe t6t. Pam bao xe ludn sach sé va trong tinh trang sin
sang phuc vu.

Ludn kiém tra xe nhim phat hién va khic Jphuc kip thoi cac hu hong, bao tri xe

theo dinh ky, cap nhat ddy dii vao sb theo doi thiét bi. Giit méi quan hé tét voi cac don
vi stra chira, bao tri xe thuong xuyén cho Cong ty.

Gitr gin bi mat noi dung cong viéc can b hodc nhan vién trao dbi trén xe,
khong ban tan, tung tin, néi xau xuyén tac sy that lam giam uy tin khach va Cong ty.

Khéng duge tuy d6i ca cho nhau khi chua dugc su chdp thuin cua trudng
phong Kinh té Téng hop.

Béo cdo mirc nhién liéu sir dung hang thang..

Bao cdo trong thoi gian sém nhat moi su c¢b xay ra trong qua trinh luu thong
cho cap trén hodc Trudng phong Kinh té Téng hop, bao gbm: tai nan giao thong, phat
do vi pham luat, hu xe, tic duong. .. dé c6 bién phép xur ly k1p thoi va thich hop.

Thue hién cac cong viéc khac lién quan khi c6 yéu cau.

9. Vin thu:

Tiép nhan céc cong vén, van ban, gidy to chuyén dén va duoc phép giai quyét
nhanh trong thim quyén. Phai luwu trir dit liéu, véan ban tai liéu cua cong ty

Tiép nhéan va xir ly céc truong hop bao cdo vé tinh trang ctia nhan vién: 6m dau,
hiéu hi, thai san .

In 4n cac tai liéu can thiét va theo yéu cau cla cac phong ban

Nghe dién, giao dich v6i khach hang; don tiép khach trude khi bat dau lam viée
v6i lanh dao

HG tro tai liéu, nudc, thiét bi ... cin thiét cho cac cudc hop ctia cong ty

Lién hé dé té chire céc su klen vui choi, hdi thao, hop ... ctia cong ty véi khic
hang hodc ndi bd theo chi dao ctia TP Kinh té - Téng hop va Ban lanh dao.

Theo dbi thiét bi phuc vu cong vige clia Van phong cong ty va bao cao dé c6 ké
hoach sita chita, thay thé khi hu hong.




Lén bang ké vé nhimg vin phong phdm cén thiét cho cong ty theo ting thang
va ¢6 ké hoach mua

10. Truwéng phong Ké hoach — Ky thuit:

La ngudi gitp viéc cho Giam doc Cong ty quan ly vé cong tac ky thuat, cong
nghé¢, dau tu, XDCB, thiét bi, san xuét. Chiu trach nhiém truéc Giam dbc Cong ty vé
cong tac dugce phan cong.

Nhiém vu, chirc ning cua Truéng phong Ké hoach — K§ Thuit.
- Xdy dung ké hoach dau tu, XDCB theo ky ké hoach va lap dy an trinh Gidm
d6c Cong ty va té chirc thuc hién.

- Xay dung chi tiéu Kinh té Ké hoach - Ky thuat san pham. Chi dao va theo doi
thuc hién, quan ly va diéu chinh phtt hop véi thiét bi, cong nghé, diéu kién thuc té.

- Nghién ctru cai tién ky thuat, cdng ngh¢ nang cao chat luong va ha gia thanh
san pham, giam dinh muc tiéu hao nang lugng, vat tu san xuét san pham.

- Thiét ké ky thuat, 1ap quy trinh cong nghé ché tao, hudng din, chi dao thuc
hién.

- To chirc thuc hién kiém tra chét lugng san pham, quan ly chét lugng san phim
khi xuét kho, kiém tra chit lugng vt tu — thiét bi, hang hoa khi nhép - xuit kho.

- Xay dung quy trinh quy pham van hanh thiét bi an toan, bio vé moi truong,
moi sinh, Phong chay, chira chéy cua c6ng ty.

- Xay dung céc quy dinh vé mua sim, cung cap vit tu, thiét bi phuc vu hoat dong
san xuat kinh doanh cua cong ty va giam sat thyuc hién.

- Xay dung ké hoach stra chita 16n, stra chita thuong xuyén, bao dudng, bao quéan
méy méc thiét bi theo thang, quy, nim va t chirc thuc hién.

- Quén 1y cac hd so k¥ thuat, hd so thiét bi cia cong ty (Ban vé, quy trmh cong
nghé, tai liéu k¥ thuat v,v... .)

- T chirc hoan cong, thanh quyét toan cong trinh dau tu, XDCB ndi bo, cong
trinh thyc hién cho bén ngoai.

- Xay dung cac ké hoach san xuét nim, quy, thang trinh Gidm ddc Cong ty phé
duyét va t6 chirc thyuc hién.

- Téng hop, béo céo thyuc hién ké hoach san xuit céc ky ké hoach cua cong ty.

- Béo céo Gidm ddc, Pho Giam déc Cong ty (Dot xudt, tuln, thang, nam.) vé két
qua thyc hién cidc mat cong tac duge phan cong.

- Piéu hanh cac mat cong tac dugc phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quyét dinh ciia Giam déc cong ty

11.Nhén vién phong ké hoach — ky thuat:

La ngudi lam viée vé quan ly chi tiét cong tac ky thuat, cong nghé, dau tu,
XDCB, thiét bi, san xuit:

- Ph01 hop v6i Nha méy thuc hién cac cdng viéc lién quan dén thiét bi, bdo cdo
san xuét. . »

- Ph01 hop lam vigc véi cac doan thanh tra tai Nha may.
- Nghién ciru hd so khi c6 du 4n méi. Kiém tra, giam sat theo doi lap hd so

7




nghiém thu thanh toan cac hang muc dau tu.

- Phéi hop véi dién luc giai quyét cong tac phat quang hanh lang tuyén (khi c6
yéu ciu cua Dién luc).

- Lam van ban, bdo cdo giti céc co quan lién quan khi cé yéu cau. Va cac cong
viéc dinh ky:

+ Diang ky ké hoach phat dién tudn va tham muu cho Lanh dao ké hoach phat
dién theo timg thoi diém cu thé phu hop véi lugng nudce, yéu cau huy dong va phuc vu
tu6i tiéu (1 tudn/1 1an).

i + Béo céo duy tri cac diéu kién trong gidy phép hoat dong dién luc (1 nam/1
lan).

+ Béo céo vé viéc thuc hién cac yéu céu trong gidy phép khai thac sir dung
nuée mit (1 ndm/1 1an).

+ Béo c4o dinh ky cong tac bio vé méi trudng (6 thang/1 1an).

+ Béo cdo thuc hién dy 4n déu tu giri S& ké hoach va dau tu (6 thang/1 1an) va
theo yéu céu khi c¢6 vin ban.

+ Lién hé hop ddng huén luyén vé sinh an toan thuc phdm (2 nam/1 lan).

+ Kiém tra an toan thiét bj nang ha, thiét bi ap luc ( 2 nam/1 lan).

+ Phéi hop kiém dinh dinh ky cong tac PCCC (3 thang/1 1an).

+ Thi nghiém tiép dia Nha may (1 nam/1 lan).

+ Béo cdo cong tac canh bao PCLB (1 nam/1 lan).

+ Kiém dinh dinh ky hé théng do dém Nha may (1 nam/1 14n).

+ Kiém dinh an toan thiét bi Nha may (1 nam/1 lan).

+ Bdo céo tinh hinh phat sinh chat thai nguy hai (1 ndm/1 1an).

+ Bdo céo viéc thuc hién cac quy dinh vé an toan hd dap giri B Cong thuong
(1 nam/1 lan)

+ Phéi hop v6i Nha mady thuc hién ké hoach bao dudng dinh ky hing nam.

+ Lap biéu méu tinh nhu céu sir dung nudce hing nim giri Cong ty TNHH MTV
khai thac cong trinh thity lgi hodc khi c6 yéu cau.

12.Nhan vién Bio vé VPCT:

- Chiu trach nhiém tréng coi tai san cuia cong ty,trong ngoai khu vuc van phong

- Quan Ii cac thiét bi dién diéu hoa,nudc trong cong ty

- H0 trg van chuyén bdc do hang hoa hanh 1y khi ¢6 yéu cu

- Ghi chép lai thong tin khach hang dén cong ty va huéng din khach dén dung
noi, ding phong ban va gédp ding nguoi trong cong ty

- Thyc hién céc cong tac phong chay chira chay

- Lién tuc kiém tra ngin chin kip thoi cac nguy co chdy nd, chap dién, hu hong
hé théng nudc. .

- Huéng dan nhén vién, khach hang ddu xe ding noi quy dinh

- Khi khéng ¢6 nhan vién van Jphong tai cong ty, néu c6 dién thoai thi phai nghe

may va tré 1oi theo pham vi hiéu biét ciia minh. Néu khong biét thi xin sé dién thoai
khach hang va béo lai cho nhén vién van phong

- C6 trach nhiém doi v6i cac phong ban khéac va cac nhiém vu duec giao.
- B4o cdo truc tiép cho quan Iy mdi ngay
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- Trong gid 1am viée néu xay ra bat ky su ¢b hu héng mat mat tai san cong ty do
bat cn s& phai bdi thuong theo dung quy dinh. Trong truong hop bat kha khang va
dugc chirng minh rd rang thi phai chiu trach nhiém lién déi do bat cén.

13. Quin déc Nha may thiy dién
- Truc tiép chi dao diéu hanh toan thé Coéng nhan lao dong tai nha may, chiu
trach nhiém toan bd vé cong tac san xuit, quan ly tai san, vén hanh, sira chira, h¢ thong
thiét bi cong nghé tai nha may thuy dién, dam bao san xuét an toan hiéu qua theo ding
phuong thire va quy trinh quy pham va quy dinh cia cong ty.

- Bd tri ddy du va hop 1y nhén lyc thuc hig¢n van hanh nha may theo ding Quy
trinh phéi hop van hanh hé théng dién da ky két.

- T chirc va thuc hién day du céac quy dinh vé cong tac phong chéy va chira
chay, phdi hop véi cac don vi trong Cong ty tham gia chira chay trong pham vi, khu
vuc quan ly dugc phén giao quan ly.

- Chi dao toan thé CNLD tai nha may thyc hién nghiém tac cic quy dinh vé an
toan va bao ho lao dong, thuc hién tt cac ndi dung vé bao ho lao dong theo quy dinh.

- T chirc cong tac sira chira, biao dudng dinh ky cac hé thong thiét bi va cac td
may. Lép chuong trinh dua thiét bi ra sira chita va tham gia nghiém thu thiét bi, dua
thiét bi vao van hanh sau stra chita. Té chirc viéc chuyén déi thiét bi, kiém tra céc thiét
bi dy phong theo lich chuyén dbi thiét bi dugc duyét.

- Nim ving tinh hinh hoat dong cua thiét bi, phat hién kip thoi cac thleu sot,
khiém khuyet va tinh trang lam viéc cua cac thiét bi trong day chuyen san xuét cia
Nha mdy. Tong hop tinh hinh san xuét va tinh hinh van hanh thiét bi, thuc hién cong
tac bao cdo theo dinh ky va khi c6 yéu ciu cia Gidm déc cong ty.

- Tinh todn s6 liéu thuy van dé tham gia diéu tiét hd chira, chéng 1ii va xa 1ii theo
dung quy trinh va van hanh nha may dat hiéu qua cao nhét.

- T6 chirc dao tao nang cao tay nghé cho cong nhan van hanh, stra chira thiét bi
theo chuong trinh dwgc Giam dbc Cong ty phé duyét. Pao tao cong nhan tdp su va
cong nhén cac don vi ngoai Cong ty trong linh vurc van hanh theo yéu cau cta Gidm
dbe Cong ty.

- Chi dao thyc hién cong tac luu trit, bao quan tot, day du cac quy trinh, ban A
cac tai liéu huéng dan van hanh va bao dudng, stra chita cuia tit ca cac thiét bi va sb
sach vén hanh.

- Tham gia, thuc hi¢n bién soan cac chuong trinh thi nghiém dua thiét b, cong
trinh mé&i vao van hanh hodc dwa vao van hanh sau sira chira. Bién soan, hiéu dinh, bd
sung céc tiéu chuan, quy pham, quy trinh k§ thut van hanh va sira chira cac thiét bi,
cong trinh cua Nha mdy. Tham gia g0p y va thyuc hién céc dé tai nghién ctru khoa hoc,

cac dé tai cai tién, thay thé cac thiét bi cong nghé trong diy chuyén san xuét cia Nha
may...

- Thuc hién cong tac khac theo yéu ciu cua lanh dao cong ty.

14.Phé6 quan déc Nha may thiy dién

- Thay mat Quéan dbc Nha méy diéu hanh toan bd hoat dong cua  nha may khi
Quan ddc ving mit. .
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- Diéu hanh cac chirc danh vén hanh, sira chira trong toan Nha may theo nhiém
vu dugc Quéan ddc nha may phén cong

- Theo ddi, danh gia tinh trang cac thlet bi cong nghé trong day chuyen san xuat
ciia Nha may thong qua vigc kiém tra thyc té tai thiét bi, s6 sach khiém khuyét, s6 ghi
théng s6, nhét ky cta cac chire danh van hanh.

- T chirc stra chira xir ly cac khiém khuyet thiét bi va kiém tra, theo doi su lam
viéc cua thiét bi sau khi xtr ly

- Tham gia 1ap va t6 chirc thuc hién cac chuong sura chira, bao dudng cac hé
thong thiét bi, cac td may cia Nha may, cac chuong trinh thir nghiém va theo ddi tinh
trang lam viéc cua thiét bi sau stra chira, bao dudng; bao cdo cho Quan ddc vé két qua
thuc hién.

- Kiém tra viéc thuc hién ché do phleu cong tac, viéc ghi chép sb sach, viéc
thuc hién cong tac vé sinh thiét bi, mat bang theo phén giao cua cac chirc danh vén
hanh.

- Kiém tra céc dung cu an toan & céc vi tri tryc van hanh: sé luong, do tin cay
cua dung cu va viéc sir dung ding quy dinh cta cic chirc danh véan hanh.

- Kiém tra viéc thuc hién cong tdc Bao hd lao dong cua céc chirc danh van
hanh: viéc sir dung mii, quan 4o Bao ho lao dong do Cong ty quy dinh.

- Kiém tra viéc thyc hién cong tac Phong chéng chay nd cua céc chirc danh van
hanh: vi tri, s6 lugng, do tin cdy cla cc binh chita chay, voi phun, trang bi dung cu
chéng chay, viéc thir nghiém hé¢ théng chira chdy theo lich.

- Hang thang, thanh 1ap Ban klem tra cong tac An toan - Bao ho lao dong —Vé
sinh lao dong — Phong chéng chay nd tai Nha mdy va trién khai thuc hién.

- T4 chire kiém tra, d& xuét véi Quan dbc nha may xir ly nhirng truong hop vi
pham cdng tac An toan - Bao hd lao dong — V¢ sinh lao dong — Phong chéng chay nd.

Dé xuét voi Cong ty bd sung, thay thé cac dung cu an toan bi hu hong, qua han st
dung.

- Thuc hién cip phat cac dung cu An toan - Bao hd lao dong cho cac céc chirc
danh van hanh theo dung ké hoach cua Cong ty.

- Theo dbi, d& xuit, thi nghlem cac dung cu an toan theo ding dinh ky.

- Thu thép thong tin vé su cb thiét bi thong qua ban tuong trinh sy cd, ban ghi
nhén su kién tai Trung tAm diéu khién, nhat ky van hanh va thuc té su ¢6 xay ra.

- Xem x€t quy trinh véan hanh, so do, tai liéu lién quan dén sy cb, cong viée thuc
hién tai thoi dlem xdy ra su ¢b va cac thong tin thu thép dugc dé tim ra nguyén nhan
su ¢d, xtr Iy su ¢b va dua ra bién phap ngan ngura sy co.

- B4o c40 Quan dbc nha may vé két qua diéu tra su cb. TS chirc hop CB-CNV
dé rat kinh nghiém.

-Theo ddi Cong nhéan lao dong cia Nha may thuc hién noi quy, quy ché cua
Cong ty, quy dinh ctia Nha may, quy trinh 1am viéc, bao céo cho Quan déc nha may vé
két qua thyuc hién.

- Tham gia cong tic dao tao cic chirc danh van hanh, sira chira. Kiém tra chét
luong dao tao thong qua viéc kiém tra kién thirc ly thuyét, thuc té cua cac chire danh
véan hanh, stra chira.

- Tham gia bién soan dé cuong, dap én dé t6 chirc kiém tra, thi chirc danh van
hanh, stra chira.
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- T chirc, kiém tra, giam sat viéc dién tap xir ly su ¢d ctia cac Kip van hanh.

- Bao c4o Cong ty vé két qua dao tao.

- Tham gia xét thi dua khen thudng, ky ludt cia cac nhan vién trong Nha may
dinh ky hodc khi c6 yéu cau cia Cong ty.

- Thuc hién cong tac khac theo yéu cau cuia lanh dao cong ty.

15. Truéng ca van hanh

Trudng ca van hanh duong nhiém la nguoi diéu hanh toan bd ca truc dam bao cho
tat ca cac thiét bi, cong trinh trong ddy chuyén san xuit ciia Nha may thiy dién Nudc
Trong vén hanh mét cach an toan va hiéu qua, ding quy trinh, quy chuén vén hanh
thiét bi va phuong thirc. Giam sat cong tac AT-VSLD-BHLD, PCCN va tinh hinh
ANTT trong khu vuc dugc phan giao quan ly.

Nhiém vu:

- Trudng ca van hanh la nguoi chiu trach nhiém cao nhét trong ca truc.

- Chép hanh 1énh chi huy diéu d6 cta ky su diéu hanh Piéu do vién - B36.

- Quéan 1y hanh chinh, k¥ thuét, van hanh tit ca cac cong trinh, thiét bj dugc Cong
ty phén giao cho Nha may quan ly tai cac khu vuc gian may, TBA 6,3/38,5kV, Cira
nhan nudc.

- bidu hanh ca tryc dam bao cho tat ca cac thiét bi, hé théng cong nghé trong day
chuyén san xuét cia Nha may thuy dién Nude Trong van hanh an toan, kinh té, dung
quy trinh, quy chuan vén hanh thiét bi va phuong thirc van hanh cia Didu do Hé théng
dién dia phuong.

- Truc tiép diéu hanh thuc hién céc thao tdc van hanh va xir ly su cb thiét bi trong
day chuyén san xuét ciia Nha may thiy dién Nudc Trong. .

- Kiém tra, don dbc cac chirc danh dudi quyén chép hanh nghiém céc quy trinh,
quy chuén, diéu Iénh vén hanh va ky luat lao dong.

- Kiém tra va yéu ciu cac chic danh vén hanh duéi quyén, cac doi cong tac chap
hanh nghiém chinh cac quy dinh vé AT - VSLD, PCCN, str dung ding céc trang bi
bao hd lao dong trong ca truc ctia minh.

- T6 chirc thuc hién dy di cac bién phap té chirc va ky thuat, dam bao an toan khi
cho phép tién hanh cac cong viéc sira chita, thi nghiém va hiéu chinh thiét bi trong ca
truc ciia minh.

- Khi xay ra su cd thiét bi hodc su c¢b chay nd, lut bao trong pham vi dugc phan
giao quéan ly. Truéng ca van hanh phai c6 cac bién phap khic phuc mot cach nhanh
chéng theo ding quy chudn, quy trinh van hanh thiét bi va quy trinh xir Iy su ¢d.

- Bao cao day du, chinh xéac va kip thoi cho Lanh dao Nha may, Lanh dao Cong ty
cac su cb, khlem khuyét thiét bi va cac vén dé lién quan den cong tac van hanh, dong
thoi dé xuét cac bién phap khéc phuc hodc dwa thiét bi sy ¢ ra stra chira.

- Ghi chép day du, chinh xac cac ndi dung cong viéc vao s6 nhat ky van hanh; cac
thoéng s6, sb liéu vao cac biéu mau van hanh va cac bo céo theo quy dinh.

- Quan ly cac loai chia khoa, s6 sach, trang bi dung cu thao tac, an toan PCCN,
PCLB... dugc trang cép tai cac vi tri van hanh.
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16. Truwéng ca van hanh du phong

Truong ca vén hanh du phong 1a nguoi didu hanh toan bd ca truc luc trudng ca
duong nhiém vang mat hodc dugc sy phén cong cua lanh dao nha méy nhim dam bao
cho tat ca cac thiét bi, cong trinh trong diy chuyén san xuét cia Nha may thuy dién
Nugc Trong van hanh mét cach an toan va hiu qua, ding quy trinh, quy chuin vén
hanh thiét bj va phuong thirc. Gidm sat cong taic AT-VSLD-BHLD, PCCN va tinh
hinh ANTT trong khu vuc dugc phan giao quan ly.

Nhiém vu:

- Trudng ca véan hanh du phong c6 quyén han va chirc ning nhu mét truong ca
duong nhiém khi thay mit truédng ca duwong nhi¢m thuc hién nhiém vu quan ly ca truc
va 1a nguoi chiu trach nhiém cao nhét trong ca truc.

- Chép hanh 1énh chi huy diéu d6 cua k¥ su diéu hanh PDV-B36.

- Quan ly hanh chinh, k¥ thudt, vin hanh tit ca cac cong trinh, thiét bi duoc Cong
ty phén giao cho Nha mdy quan ly tai cac khu vuc gian may, TBA6,3/38,5kV, Cira
nhan nudc.

- Piéu hanh ca tryc dam bao cho tat ca cac thiét bi, hé théng cong nghé trong day
chuyén san xuét cia Nha may thuy dién Nudc Trong van hanh an toan, kinh té, duang

quy trinh, quy chuan van hanh thiét bi va phuong thirc van hanh cua Didu do Hé thong
dién dia phuorng

- Truc tiép dleu hanh thyc hién céc thao tac van hanh va xir ly su cd thiét bi trong
day chuyén san xuét cia Nha may thuy dién Nudc Trong.

- Kiém tra, don déc cac chic danh duéi quyén chép hanh nghiém céc quy trinh,
quy chuén, diéu Iénh van hanh va ky luat lao dong.

- Kiém tra va yéu ciu cac chuc danh van hanh duéi quyén, cac doi cong tac chép
hanh nghiém chinh cic quy dinh vé AT - VSLD, PCCN, st dung ding céc trang bi
bao ho lao dong trong ca truc cia minh.

- To chire thyc hién diy du céc bién phap té chirc va k¥ thuét, dam bao an toan khi
cho phép tién hanh cac cong viéc sira chira, thi nghiém va hiéu chinh thiét bi trong ca
truc ciia minh.

- Khi xay ra su cb thiét bj hodc su ¢ chay nd, lut bao trong pham vi dugc phén
giao quan ly. Trudng ca vén hanh phai c6 cac bién phap khic phuc mot cach nhanh
chéng theo ding quy chuan, quy trinh vén hanh thiét bi va quy trinh xir ly su cb.

- Béo cdo day du, chinh xéc va kip thoi cho Lanh dao Nha méy, Lanh dao Cong ty
céc su ¢, khlem khuyét thiét bi va cac van dé lién quan den cong tac van hanh, dong
thoi dé xuét cac bién phap khic phuc hoic dua thiét bj su ¢ ra stra chita.

- Ghi chép day du, chinh xac cac ni dung cong viéc vao s6 nhét ky vén hanh; céc
thong s6, sb liéu vao cac biéu miu vén hanh va céc béo céo theo quy dinh.

- Quan ly céc loai chia khoa, s6 sach, trang bi dung cu thao tac, an toan, PCCN,
PCLB... dugc trang cap tai cac vi tri van hanh.

17.Nhin vién truc Diéu khién trung tam:

Truc trung tim diéu khlen van hanh duong nhiém la nguoi thao tac, gidm st toan
b ca truc dam bao cho tit ca céac thiét bi, cdng trinh trong ddy chuyén san xuit cua
Nha may thuy dién Nudc Trong vén hanh mot cich an toan‘va hiéu qua, dung quy
trinh, quy chuan van hanh thiét bi va phuong thirc va theo 1énh cua Trudng ca vin
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hanh. Giam sat cong tac AT-VSLD-BHLD, PCCN va tinh hinh ANTT trong khu vuc
dugc phén giao quan ly.

Nhiém vu:
- Chap hanh 1énh chi huy ciia Truéng ca van hanh.
- Phu gitip truéng ca quan ly hanh chinh, k§ thuat, van hanh tit ca cac cong trinh, thiét
bi dugc Cong ty phan giao cho Nha may quan ly tai cac khu vyc gian may, TBA
6,3/38,5kV, Cira nhan nudc.
- Theo Iénh clia Trudng ca diéu hanh ca tryc dam bao cho tat ca cac thiét bi, hé thong
cong ngh¢ trong day chuyén san xuit cia Nha may thuy dién Nude Trong véan hanh an

toan, kinh té, dung quy trinh, quy chuin van hanh thiét bi va phuong thirc van hanh
cia Diéu do Hé théng dién dia phuong.

- Truc tiép thuc hién céc thao tic van hanh va xu Iy su 6 thiét bi trong day chuyén san
xuat cia Nha may thay dién Nudc Trong theo quy trinh va theo 1énh ctia Trudng ca
véan hanh.

- Kiém tra, d6n dbc cac chirc danh dudi quyén chdp hanh nghiém cac quy trinh, quy
chuén, diéu 1énh v4n hanh va ky luét lao dong.

- Kiém tra va yéu cau cac chic danh vén hanh duéi quyén, cac doi cong tac chép hanh
nghiém chinh cac quy dinh vé AT - VSLD, PCCN, sir dung dung céc trang bi bao hd
lao dong trong ca truc ctia minh.

- Khi xay ra su ¢d thiét bj hodc su cb chay nd, lut bdo trong pham vi duge phén giao
quan ly. Truc trung tdm diéu khién van hanh phai c6 cac bién phap khic phuc mot
cach nhanh chong theo dung quy chudn, quy trinh van hanh thiét bj va quy trinh xtr ly
sur ¢d.

- Bédo céo day du, chinh xac va kip thoi cho Trudng ca vén hanh Nha mdy céc sy co
khiém khuyét thiét bi va cac vén dé lién quan den cong tac van hanh, dong thoi dé xuét
cac bién phap khéc phuc hodc dura thiét bi su b ra stra chira.

- Ghi chép day du, chinh xac céac thong s6, sd liéu vao cac biéu mau van hanh va céc
bao céo theo quy dinh.

18. Nhén vién van hanh Gian may

Tryc van hanh Gian mdy duong nhiém la ngudi thao téc, gidm sit toan bo tat ca
cac thiét bi, cong trinh trong ddy chuyén san xuét cia Nha may thuy dién Nude Trong
vén hanh mdt cach an toan va hiéu qua, ding quy trinh, quy chuén véan hanh thiét bi va
phuong thirc theo 1énh ctia Trudng ca van hanh. Giam sat céng tac AT-VSLD-BHLD,
PCCN va tinh hinh ANTT trong khu vuc duge phén giao quan ly.

Nhiém vu:

- Chép hanh Iénh chi huy ctia Truéng ca van hanh.

- Theo 1€nh cua Trudng ca van hanh thao tac, giam sat tat ca cac thiét bi, hé théng
cong nghé trong day chuyén san xuit ciia Nha may thuy dién Nude Trong véan hanh an

toan, kinh té, dang quy trinh, quy chudn vén hanh thiét bi va phuong thirc van hanh
cia Diéu do Hé thong dién dia phuong.

- Truc tlep thuc hién cac thao tdc van hanh va Xir ly Su C6 thiét-bi trong day
chuyén san xuét cia Nha may thuy dién Nudc Trong theo quy trinh va theo 1énh cuia
Trudng ca van hanh.

- Khi xay ra sy cb thiét bi hodc su ¢b chay nd, lut bao trong pham vi dugc phan
13
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giao quan ly, Truc van hanh Gian mdy phai c6 cac bién phap khic phuc mot cach
nhanh chéng theo ding quy chuin, quy trinh véan hanh thiét bj va quy trinh xtr ly sur ¢b.

- Béo céo day du, chinh xéc va kip thoi cho Trudng ca vén hanh. Cac sy cd, khlem
khuyét thiét bi va cac van dé lién quan den cong tac van hanh, dong thoi dé xuit cac
bién phéap khic phuc hodc dua thiét bi sy cb ra sira chira.

- Ghi chép diy du, chinh xac cac ndi dung cong viéc vao sb nhat ky van hanh; céac
thong s6, s liéu vao cac biéu mau van hanh theo quy dinh.

- Quan ly cac loai chia khoa, sO sach, trang bi dung cu thao tic, an toan, PCCN,
PCLB... dugc trang cép tai vi tri van hanh.

- Thue hién cong tac vé sinh mdi truong, quan 1y vé ANTT, con ngudi va phuong
tién ra vao khu vuc dugc phén giao quan ly.

19.Nhin vién Bio vé khu vec NMTD Nuwéce Trong:

- Pam bao an ninh khu vuc dugce phan cong theo quy dinh Cong ty , Nha may.

- Chiu trach nhiém tréng coi tai san cia cong ty trong toan bd khu vuc du an
NMTD Nudc Trong (bao gom toan b dién tich da dugce cap cho du én)

- Quan ly céc thiét bi dién diéu hoa, nuée khu vyc. Lién tuc kiém tra nham ngin
chan kip thoi cac nguy co chdy nd, chép dién, hu hong hé thong nude...

- Thuc hién céac cong tac phong chdy chira chay trong khu vuc.

- Quén ly vat tu, trang thiét bi hodc tai san khac dugc dua ra - vao khu vuc nha may
quan ly.

- Hd trg van chuyén bdc do hang hoa hanh 1y khi c6 yéu cau.

- Ghi chép lai thong tin khach hang dén khu vuc nha may va huéng din khach dén
ding noi, ding phong ban va gip ding ngudi can lién hé.

- Chi cho phép cac don vi cong tac, doan tham quan vao khu vuc quan ly !(hi co
gidy gioi thiéu cua CTCP Thuy dién Nudc Trong hodc c6 sy chi dao truc ti€p cua
Giam doc Cong ty, Quan doc Nha may.

- Yéu cau don vi thi cong, khach tham quan roi khéi khu vuc quan ly khi khong
thuc hién ding céc quy dinh cong ty , nha may khi lam nhiém vu hoédc tham quan.

- Yéu ciu don vi dén lién hé cong t@c ké~khai tai san, vat tu, trang thiét bi mang
theo vao hodc ra khu vuc quan ly theo biéu mau ctia Cong ty quy dinh.

- Chiu trach nhiém trong cong tac tuan tra, kiém soat an ninh khu vue duge phan
cong quan ly.

- Quan ly ghi chép day du thong tin don vi dén lién hé cong téc.

- Ghi chép ddy du thong tin va dién bién ca tryc vao sb tryc va giao ban ddy di
thong tin cho ca truc tiép theo. Nhan giao ca tryc dung quy dinh.

- Tham gia vao cic cong viéc ciia nha may theo kha ning khi c¢6 yéu cdu cua lanh
dao Nha may.

- Huéng din nhén vién, khach hang d4u xe ding noi quy dinh

- Khi khéng c6 nhan vién quan ly tai nha diéu hanh, néu c6 dién thoai thi phai nghe

may va tra 10i theo pham vi hiéu biét ctia minh. Néu khong biét thi xin s6 dién thoai
khéach hang va béo lai cho nhan vién quan ly

- Néu phat sinh c6ng viéc ngoai nhiém vu duoc giao thi pha’ii bao ngay cho can bo
quan ly.
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- Trong gi& 1am viéc néu xay ra bat ki sy ¢ hu hong mat mat tai san trong khu vuc
duge giao nhiém vu do bat cén s€ phai boi thuong theo ding quy dinh. Trong trudng
hop bat kha khang va duge chimg minh rd rang thi phéi chiu trach nhi¢m lién d6i do
bat cén.
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