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QUY DINH
Chirc nang, nhiém vu cua cac phong nghi€p vu va Vin phong dai dién
Céng ty c6 phan CTN CTDT Hau Giang

I. CHU'C NANG, NHIEM VU

1. Phong Hanh chinh - Quan tri

1.1. Chirc nang A

La don vi chuyén mén tham muru, giup viéc cho Héi dong quén tri va Tong
gidm dbc cong ty trong linh vuec:

- T chirc bd may Cong ty;

- Quan tri nhan su;

- Quan tri van phong;

- Cong tac quén 1y, mua sim thiét bi, vat tu;

- Céng tic cong bd théng tin;

- Cong tac bao vé, hiu cin va an toan vé sinh lao dong.

1.2. Nhiém vu

1.2.1. Vé cdng téc nhan su, tb chic bo may Cong ty

- Tham muu vé cdng tc tuyén dung, ddo tao, b trf, luan chuyén, thi dua,
khen thuéng, ky luét nhan su trong toan Céng ty theo ding luat phap va quy dinh
cua Cong ty;

- Tham muu t chic bd may ctia Cong ty phu hop véi tinh hinh phat trién cta
Cong ty;

- Xy dung, giam sat viéc thuc hién ndi quy, quy ché, quy dinh cua Coqg ty;

- Quén Iy, cép nhit, bd sung hd so, 1y lich, hop ddng lao dong va s6 Bao hiém
x4 hoi clia nguoi lao dong,

- Thuc hién ché d6 chinh sich cho cOng nhan vién nhu néng luong, diéu
chinh luong, nghi huu, bao hiém x4 hoi, bao hiém y te nghi 8m, thai san, kham
suc khée dinh ky ...

1.2.2. V& cong tac quan tri van phong

- Soan thao cac vén bén, tai ligu hanh chinh luu hanh néi bé Céng ty cling
nhu guri cac co quan, cac don vi bén ngoai;

- Theo d&i va bao cdo tinh hinh thyc hién cac ¥ kién chi dao cuia lanh dao
Cong ty d6i véi céc don vi truc thudc;
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- Thim dinh thé thitc vin ban cla cic don vi soan thdo trude khi trinh 1anh
dao ky;
- Thuc hién cong tac van thu, luu tri;
- Quan Iy con ddu Céng ty va cac loai d4u tén, chitc danh ctia lnh dao trong
Céng ty, cip phat va quan ly gidy gidi thidu, gidy di dudng cia Cong ty;
- Quan ly phuong tién thong tin lién lac cua Cong ty;
- Quan 1y xe con phuc vu di céng tac theo quy ché Cong ty;
- Quan ly, cip phét van phong phim lam viéc cho vin phong Céng ty;
- Thuc hién céc thu tuc hanh chinh v6i1 cac co quan hitu quan.
- 1.2.3. Cong tac bao v€, hau cin va an toan, vé sinh lao dong
- Thuc hién cong tac bao v€ an ninh, an toan co s, PCCC, bao ho lao dong,
kham suc khoe dinh ky, v€ sinh moi truong tai van phong Cong ty;
- Thuc hién céng viée 1& tan, khanh tiét, dén tiép khach hang ngay, td chic
dai héi, hoi nghi, hoi thao, tiéc 1ién hoan cip Cong ty;
- Phu trdch néu 4n trua tai van phong Céng ty.
1.2.4. Céng tac mua sim va quan 1y thiét bi, vat tu
Quan ly may moc thiét bi, vt tu, ta1 san tai van phong Cong ty (tinh toén
nhu céu, tb chiic mua sim, phan ph01, cap phat, dinh mirc s&r dung, ban giao st
dung, theo d&i quan 1y, sta chita, thay thé);

- Quén ly kho vét tu ciia Céng ty, dam bao s6 luong dir phong cling nhu su
an toan, chét luong tai san luu kho;

- Pam bao viéc cung tmg VAt tw, nguyén vt liéu, thiét bi, may maoc,... kip
thoi, dﬁy du vé sb lugng va chét lugng véi gia ca hop ly cho cac don vi truc thude
Cong ty;

- Phéi hop céc phong nghiép vu x4y dung dinh murc kinh té - k§ thuét ndi bd
cta Cong ty v& vat tu, nguyen vat liéu;

- Tham gia cong tac kiém k&, thanh ly tai san cia Cong ty;

- Quan ly viéc sir dung dién, nuéce tai vin phong Cong ty;

- Quan ly viéc duy tu, bao dudng, sira chita cAc tai san cb dinh tai viin phong
Cong ty.

1.2.5. Céng téc cong bd thong tin: Thuc hién cong bé théng tin dinh ky, bit
thuong theo quy dinh.

2. Van phong dai dién

2.1. Chirc nang

Van phong dai dién Cong ty 1a don vi truc thudc thuc hién chirc ning gitp
viéc cho 1anh dao Cong ty, la dia diém trung gian lién lac, giao dich véi d6i tac,
khach hang.

2.2. Nhiém vu

- Chuén bi phong 1am viéc hoic phong hop (truc tiép hoic truc tuyén) cho
lanh dao Cong ty theo lich lam vi€c hang tuan hodc dot xuat;



3

- Quan ly co s& vét chét, con ddu ctia Cong ty tai noi vin phong dong chén;
- Quan ly xe va dua don khach theo su phan cong cia lanh dao Cong ty;

- Phuc vu hu cin khi lanh dao Cong ty lam viéc tai Van phong dai dién.

3. Phong Tai chinh - K& hoach

3.1. Chikc nang

La don vi chuyén mén tham muu, gitp viéc cho Hoi dong quén tri va Téng
giam ddc codng ty trong linh vuc quan ly tai chinh, ké to4n, k& hoach.

3.2. Nhiém vu

3.2.1. Quan ly tai chinh

- Phan bd, quan 1y st dung c4c tai san va cac ngudn vén;

- Quan ly céac khoan doanh thu, chi phi;

- Huy dong von dé phuc vu hoat ddng san xuét kinh doanh;

- Phan phéi loi nhuan va sit dung cac quy;

- Quén Iy vén cta Cong ty dAu tu vao cac cong ty con, cdc cong ty lién doanh;

- Chu tri xay dung quy ché quan 1y tai chinh, tai sén cta Cong ty;

- Thuc hién quyét toan va 1ap béo céo tai chinh dinh ky hang thang, quy,
nam theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach téng hop va ké hoach chi tiét vé quan 1y thu - chi tai
chinh; quén Iy vbn va cac ngudn luc tai chinh ctia Cong ty;

- Thiét 14p he théng thong tin n6i bd, tip hop, phén loai luu trit toan b thong
tin va ching tir goc lién quan dén viéc thu - chi tai chinh;

- Cung cip théng tin chinh xéc, trung thuc cho céc co quan hitu quan khi c6
yeu cau.

3.2.2. Quan ly ké toan

- T4 chirc théng nhét cong tac ké toan trong toan Céng ty (bao gdm vin phong
cbng ty me, cac cdng ty con) theo ding quy dinh ctia Luét K& todn hién hanh, cic
chudn muc ké todn, nguyén tic ké toén;

-Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cic nghia vu thu, ndp, thanh
to4n nog; kiém tra viée quan ly, st dung tai san va nguén hinh thanh tai san; phét
hién va ngén ngtra cac hanh Vi vi pham phap luét vé tai chinh, ké toan;

- Phan tich thong tin, s 1iéu ké todn; tham muu, d& xuét c4c giai phap phuc
vu yéu ciu quan tri va quyét dinh kinh té, ta1 chinh cta Cong ty;

- Tham muu cho l&nh dao Céng ty vé ché db ké toan va nhitng thay d6i ctia
ché d6 ké toan qua timg thoi ky hoat d6ng san xuét kinh doanh;

- Chiu trach nhiém thim dinh c4c yéu cu, d& nghi thanh toan ctia c4c phong
nghiép vy, don vi truc thugc theo ding quy dinh hién hanh va trinh 13nh dao Cong
ty phé duyét;

- Cung cp théng tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cta phdp luét va cla
Coéng ty.

3.2.3. Linh vuc ké hoach
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- Chti tri nghién ctu, téng hop dé x4y dung ké hoach chién luge, sir dung
cac ngudn luc; 1ap ké hoach ngén han, trung va dai han, giai phap phat trién thi
trudng; dé xuit co ché quan ly cong tac ké hoach, dam bdo su phat trién 6n dinh,
bén viing cua Cong ty;

- X4y dung, trinh ban hanh ké hoach san xuét kinh doanh Cong ty me va cac
don vi; huéng dan, don ddc, kiém tra, gidm sat, dé xuét céc giai phép thuc hién ké
hoach s&n xuét kinh doanh va céc chi tiéu kinh t& k¥ thuat cia cac don vi; ra soét,
danh gia két qua thuc hién theo quy dinh;

- Téng hop, phén tich; 1ap bdo cdo, ddnh gi4 tinh hinh thuc hién ké hoach
san xuét, kinh doanh, du tu xdy dung cua cac don vi va cua Coéng ty dinh ky
(thdng, quy, nam) hodc dot xuét theo yéu cau ctia 1anh dao Cong ty;

- Nghién ctru, bdo cédo d& xut cac phuong 4n va ké hoach lién doanh lién
két v6i cac t6 chirc, c4 nhin nhim md rong san xuit kinh doanh va d4y manh su
phat trién ciia Cong ty;

- Soan thao, trinh cc hop ddng kinh té; quan 1y, theo dai thuc hién, thanh
quyét toan, thanh 1y céc hop ddng kinh té theo quy dinh;- V

- Thuc hién hd so, tha tuc xin cip phép; cic bdo cdo dinh ky va dot xuét
thudc linh vuc dat dai, méi trudmg (thi1 tuc cap Gidy chimg nhan quyén st dung
dat, x4y dung, khai théc tai nguyén, xa thai...).

- Kiém tra chét luong vét tu, hang hoa trude khi nhép kho theo hop déng
mua ban.

4. Phong Ky thuat

4.1. Chirc nang

La don vi chuyén mén tham muu, gitip viéc cho Hoi déng quan tri va
Tong giam dbc cong ty trong cac linh vuc k¥ thuét, quan 1y hé théng cong nghé
théng tin, chit luong nudc.

4.2. Nhiém vu

4.2.1. Linh vuc k¥ thuat

- Xay dung phuong 4n, ké hoach, quy trinh van hénh, béo dudng, phong ngira
cho céc tram san xuét nudc, mang ludi cép nudce, ddm bao an toan, giam thidu céc
rui ro, gidm céc chi phi nhim dat hi€u qua cao nhét; huéng dan, kiém tra, giam sat,
d6n dbc cac don vi trong viée to chirc thuc hién phuong 4n, k& hoach duoc duyét;

- Xay dung ké hoach, d& xuét bién phap, giai phap thuc hién cip nudc an
toan; don dbc, gidm sat va trién khai ké hoach cap nudc an toan clia Cong ty;

- Tham muu cho Ban Téng Giam dbc x4y dung ké hoach diu tu, nang cép
hé théng cép nuée, hé théng xir Iy nude tai cac nha may da hét cong sudt;

- Quan Iy hién trang, thong sb k§ thuat hé théng cap nude do Cong ty quan
1y; theo di, thiét 1ap hé théng quan 1y, luu trit céc loai ban v& hoan cong cdng
trinh, ho so tai liéu, s6 lidu k§ thuét lién quan dén hé théng cap nude cla Cong ty;

\
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- Ra so4t, téng hop cac dit liéu, cAp nhat cac thong tin lién quan dé timg budc
hé thdng héa hé thng cAp nudc phi hop véi quy dinh hién hanh cia Nha nuéc; A
x4y dung céc quy dinh quan Iy chét luong céng trinh cap nudce dé ban hanh va thuc
hién trong Cong ty;

- Chil tri ra soét, kiém tra trinh duyét cdc phuong 4n k¥ thuét cip nudc va td
chirc thuc hién; chi tri kiém tra, ra so4t hd so k§ thuét cp nudc va tiép nhan ban
giao dua cong trinh vao st dung theo quy dinh;

- Béo cdo thim dinh thiét ké, du toén, téng du todn xdy dung céng trinh theo
dtng quy dinh ctia phap luat va ché d6 chinh sach ctia Nha Nude vé quan 1y dau tu
xéy dung;

- Trinh duyét thiét ké, du toan, quyét todn; gidm sit nghiém thu cc cong
trinh x4y dung, stra chita, cai tao mang ludi, bao dudng, thay thé déng hd do nuéc,
bao dudng co dién, phuong tién xe, may...;

- Xay dung ké hoach, dé xuét bién phap, giai phap chdng thit thoat that thu
san phérn nude sach; trién khai, dén déc, giam sat viéc thuc hién ké hoach chéng
thét thu that thoat nudce sach ciia Cong ty;

- X4y dung dinh mic tiéu chuan kinh té, k§ thuat, phan cip quan ly k¥ thuat;
quan 1y stra chita may méc, thiét bi, hé thdng mang luéi cip nude ddi véi cac don
vi trong Cong ty dé thuc hién;

- Phéi hop nghién ctu, dé xuét ung dung loai vat tu, vat li€u, may moc thiét
bi, phuc vu cho c6ng tac san xuét kinh doanh ctia Céng ty;

- Thuong xuyén cép nhat, bd sung cac tu liéu, tai liéu, ché d6 chinh s4ch cia
Nha nuée dé kip thoi ban hanh céc van ban huéng dén trong linh vuc 1ap thiét ké,
du toan cac cong trinh do Cong ty thuc hién;

- Quén ly k¥ thuét cac linh vuc khac: may méc thiét bi, vat tu...;

- Tham muu thuc hién c4c bdo céo dot xuét, dinh ky thudc chirc ning, nhiém
vu ctia Phong theo yéu ciu ciia cic co quan hitu quan (néu c6).

4.2.2. Quan ly hé théng cong nghé théng tin :

- Thiét 1ap, ¢ xuit tmg dung va quan Iy hé théng théng tin, tin hoc trong
toan Cong ty; lap ké hoach béo tri, bado dudng; kiém tra, gidm sat k¥ thuét viéc st
dung méy tinh, cic chuong trinh phin mém ciing céc thiét bi hd trg hé théng mang
tin hoc trong toan Cong ty;

- Béo cdo d& xuét viéc quéan 1y, sir dung cic may méc cong nghé, thiét bj tin
hoc vin phong phuc vu hoat déng sén xuét kinh doanh trong Cong ty;

- Tham muu cho ban 1anh dao vé nhitng vén dé lién quan dén céng nghé
thong tin clla Céng ty theo timg giai doan phét trién;

- Phéi hop véi Phong Hanh chinh - Quén tri quan 1y website Cong ty.

4.2.3. Quan ly chit luong nuée
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Trong thoi gian chd doi hoan thanh thi tuc chuyén giao Phong Hoa nghiém
vé Cong ty TNHH MTV Cép nuéc Hau Giang, Phong K§ thuét tiép tuc thuc hién
mét sb cong viéc nhu sau:

- Duy tri vdn hanh Phong Héa nghiém theo tiéu chuén ISO/IEC 17025:2017 ;

- Dinh ky theo d&i, kiém tra, xét nghiém chit luong nudc va cac hd so ndi
kiém chét luong nudc tai cac nha may va cac tram cép nudc truc thudc;

- Phéi hop v6i Cong ty TNHH MTV Cép nuéc Hau Giang theo d&i muc st
dung PAC, Clo tai cac nha may cip nuéc;

- Thuc hién ché d6 béo cdo dinh ky hang thang, quy vé két qua kiém tra chét
luong nude giri Trung tAm Kiém soat bénh tat tinh Hau Giang;

- Quén 1y thiét bi, may méc tai Phong Héa nghiém va dinh ki kiém tra thiét
bi may méc héa nghiém tai cic nha may va tram cip nude truc thude.

II. TO CHUC THUC HIEN

1. Trudng cac phong nghiép vu, ngudi ding dau Van phong dai dién Cong
ty c6 trach nhiém td chic trién khai Quy dinh nay-dén toan thé nhan vién cia don
vi minh va nghiém tac thuc hién.

2. Trudng phong Hanh Chinh - Quéan tri cé trach nhiém theo d&i, dén dbc
~ viée thuc hién Quy dinh nay va tong hop céc kién nghi ctia cac phong khi ¢6 van
d8 phét sinh trong qué trinh thuc hién d& tham muu Cha tich HPQT stra dbi, bd
sung cho phu hop./. |
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