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2. CHUC NANG, NHIEM VU CAC PHONG BAN

2.1. Ban Téng gidm déc

- Ban Tél}g giam dég cua Cong ty bao gdm lvTéng giam ddc, 1 Pho Téng
giam (jéc. Ban Tong giam doc do Hoi dong quan tri bé‘nhiérp, chiu su giérp sat cua
Hoéi dong quan tri va chiu trach nhiém trude Dai hoi dong c6 déng, Hoi dong quan
tri va trude phap luét vé viéc thuc hién céac quyén va nhiém vu dugc giao.

- Tdng giam dbe Cong ty la ngudi dimg ddu Ban Téng giam déc, quan ly va
diéu hénh‘moi hoat déng kinh doanh hang ngay cta Cong ty, thuc‘hién cac nhiém
vu va quyén han chung ghi trong Diéu 1& Céng ty va theo thAm quyén duogc giao.

2.2. Phong Ky thudt cong nghé- sin xudt:

- Trudng phong K§ thuat cong nghé- san xuét do Téng giam déc bd nhiém;

- Chiu su chi dao truc tiép cua Téng giam dbc va Phé téng Giam ddc nha
may;

- Gitip Tong gidm ddc nha may quan ly va diéu hanh hoat dong cua cic bod
phén thudc phong Ky thuét cong nghé-san xuit;

o Ph‘éi hop véi phong Kinh doanh, phong K& toan tham muu cho Ban Téng
giam doc ve cac van dé lién quan dén san xuét va kinh doanh ctia nha may;

- Chiu trach nhiém truéc nha may va Téng giam déc vé nhitng quyét dinh
trong pham vi quyén han ctia minh.

2.2.1. BY phin ky thugt cong nghé

- Tiép nhan thong tin, chi dao cuia Ban du 4n, 1én phuong 4n trién khai thyuc
hién

+ Thiét ké phuong 4n, ban v& (néu c6)

+ Tim kiém nha thiu, tong hop béo gia bao cdo Ban quan ly du an

+ Lam hop déng thuc hién cac hang muc duogc phé duyét

+ Theo d3i tién d6 hop dong, 1én ké hoach thanh toan

+ Gidm sat, kiém tra k¥ thuét viéc thuc hién hop déng ctia nha thiu

+ Xir ly H6 so nghiém thu, thanh toan khi két thic hgp ddng hoic céc giai
doan nghiém thu, thanh toan.

+ Thiét ké ti dién, phdn mém didu khién, PLC

a. Té co dién
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- Chiu trach nhiém stra chita, lip giap van hanh hé théng dién, dién dong luc,
dién diéu khién, hé théng chiéu sang trong toan nha may theo yéu cau tir Ban Téng
gidm ddc va Phong KTSX-CN

- Lén ké hoach bao tri toan bo hé théng mday méc diy chuyén nha may va
méy méc phu trg san xuit theo ké hoach, dém béo thiét bj én dinh, an toan.

- Tham muu tu v4n cho Ban l3nh dao cac giai phap vé k§ thuat, thiét bi may
méc, cai tién ting ning suat, tudi tho ctia cac thibt bi may moe.

- Theo ddi va bao cdo dinh ky cho Ban Téng gidm dbc vé hoat d6ng cua tqé‘, :

b6 thiét bi nha may 2,
- Lép va luu trit céc tai liéu lién quan.
b. Té vén hanh

xuat
- Khic phuc céc su cb va sira chita thiét bi may dé cho hoat dong san xuit
duoc dién ra lién tuc.
- Tb chire thuc hi¢n hoan thanh 1énh san xuit.
- Quan ly nhan su, chAm cong, nhén vt tu va theo déi dinh muec.
Chiu trach nhiém quan ly day chuyén san xuit.
Ghi chép day du sb sach theo dang quy trinh kiém so4t qué trinh san xuét.

B4o cdo két qua san xuit va bao cdo ngay lap tic khi x4y ra cac su cé va
phat sinh cho Ban 1&nh dao va Phong KT SX-CN.

- Chiu trach nhiém truéc Ban Téng giam déc va trudce phép luat vé& moi
hanh vi
va viéc 1am trong pham vi dugc giao phu trach.

- Bao cdo cho Ban lanh dao va Phong KT SX-CN vé chét luong san phim ra
hang ngay

- Thuc hién cong viéc khac theo chi dao cua Truéng phong

c. Té Qudn Iy chat luong

- Dam bao chét lugng san pham diu ra va chét luwong nguyén liéu dau vao
dap timg dugc céc yéu ciu va tiéu chuin chit lugng theo quy dinh nha may.

- Lap ké hoach cu thé dé kiém so4t chét luong. Truc tiép hudng din nghiép
vu, theo ddi, kiém tra va danh gia bo phan chiju trach nhiém san xuit san phém
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- Hudng dan T6 van hanh, t6 déng hang vé viée ldy mau dam bao va déng
cach. Ty xtr Iy khi ¢6 san pham khong dat chit luong tai méi cong doan ra voi.

- Chiu trach nhiém xay dyng va kiém so4t hé théng cAc tiéu chuidn v& chét
lugng cia timg loai san phdm

- Kiém soét céc cong cu, thiét bi phuc vu qua trinh kiém tra chét lugng san
pham

- Thuong xuyén theo ddi va kiém tra dé kip thoi phét hién cc san phdm
khong dap Gmg duoc tidu chuén chét lugng

d. Nhan vién IT

Tham muu, d& xuét giai phép phat trién hé théng cong nghé thong tin cla
Cong ty

- Tiép nhan yé Xt ly su ¢6 may tl’ph va céc thiét bi nggai vi

- Theo doi le}p dat sira chita hé thong Camera, may chim cong

- Quan ly Tong dai dién thoai n6i bd

- Quan ly hé thong Internet + mang Lan

- Quan ly Tén mién, Email

- Thuc hién céng viéc khac ctia Ban Téng giam dbc chi dao

2.2.2. Bj phin Ky thuit san xuit
Chiu trach nhiém vé cac céc cOng nghé san xuét

bam bao t6 chuc truc tiép thuc hién 1énh san xuit cia Ban Tong giam
déc.

Nghién ctru néng cao chét lugng san phdm va phat trién nhiing san phim

mai.
.- Tham muu cho Ban Téng giam déc Vé‘ kha ning dap Umg céc yéu cau vé
chat luong san pham ctia nha may véi cac y€u cau cta khach hang dua ra
- Theo ddi, quan ly cong nghé d6t 1o
+ Theo ddi, quan ly vat tu, thiét bi toan nha may
+ Chi dao cac cong viéc phuc vu san xuét chung vé co khi, dién
a. T6 KCS
- Dam bao t6 chire truc tiép kiém tra chét lugng clia vat tu, nguyén vét liéu
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nhdp kho Nhé? may, kiém tra chét lugng céc san phim do Nha may san xuét theo
ding tiéu chuan di cong bo.

- Nhan vién KCS 1a nguoi chiu trach nhiém vé chét lugng cuia san phém do
nha may san Xuét, 12 nguoi ky vao tem san pham cubi cung sau khi da kiém tra k§
vé chat lugng va so lugng trude khi cho nhép kho thanh pham theo ding tiéu
chuan chat lugng di dé ra.

- Nhan vién KCS 1a ngudi chiu trach nhiém vé chét lwong nguyén vat liéu,
vat tu nhép vao kho nha may va ty 1€ pha tron nguyén liéu san xuét.

- Nhan vién KCS phai chju trach nhiém truéc Téng giam dbc va truée nha
may va trude phap ludt vé nhiing c6ng viéc dugc phan cong.

- Trong qua trinh cong tac néu phat hién sai trai véi cac quy dinh phai bdo
céo cép trén dé khic phuc hoic phong ngtra.

- Néu nhan vién KCS ¢6 tinh lam ngo hodc lam sai theo su chi dao cta bét
ctr ai thi NVKCS phai hoan toan chiu trach nhiém truéc nha may va trudc phap
lugt vé nhitng sai pham d6. Néu céc sai pham d6 gay thiét hai kinh t& thi s& phai
bdi thudng toan bg thiét hai hodic s& bj truy ctru trach nhiém trude phap luét;

- Dam bao tuén thi thyc hién cac quy trinh va quy dinh cia HTQLCL ISO
9001:2015.

b. T6 Co gioi
Phuc vu trong viéc cung ing nguyén vat liu cho san xuit
Dam béo ludn cip di nguyén liéu diu vao cho té van hanh

Trong qua trinh nhap liéu phai d6 dung vao cac vi tri ctia ting loai nguyén
liéu

- Lén ké hoach bao tri dinh ky cho céc xe co gi6i, ddm bao xe ludn van hanh
theo ké hoach san xuat

- B4o c4o0 Ban 1anh dao vé tinh hinh hoat dong, sira chira dinh ky hang thang

- Thyec hién céc cong viéc khac theo phan cong

c. Té vat tw

- Dam bao ludn cung cip vat tu kip thoi cho hoat dong stra chita trong nha
may

- Tim kiém nha cung cdp vt tu, tham muu cho Ban lanh dao nhiing nha
cung cap cling nhu céc loai vat tu sira chita chat lugng
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- Lap danh séch theo dbi cac nha cung cép
- Theo ddi cac loai vat tu tiéu hao, vat tu sira chita dinh ky trong nha may
d. T6 déng hang

- Quén ly céc quy trinh nhap hang gdm nhép hang tai nha may, nhap hang
ngoai, cac loai vat tur phuc vu déng hang

+ Tiép nhan ké hoach nhép hang tir bd phan kinh doanh

+ Lén ké hoach nhép hang cho cic bd phén c¢é lién quan thuc hién
+ Kiém soat chat luong hang nhép

+ Theo d&i kiém soat phiéu nhép hang

+ Nhép kho cho cic mit hang dam bao chat lwong, sip xép vi tri luu kho
cho thuan tién viéc xuét hang sau nay

- Quan ly cac quy trinh xuat hang, xut cac vét tu phuc vu déng hang

+ Thong bao san lu’ong san xuét du kién trong ngay ké tiép cho b6 phén
kinh doanh dé 1én ké hoach xuAt hang

+ Tiép nhén ké hoach xut hang tir bd phén kinh doanh
+ Lén ké hoach xuit hang theo ké hoach

+ Kiém soat chat lugng hang xuit (mat hang, s6 xe, sb booking, tién do
dong hang, loai vét tu dong hang...)

+ Theo dbi kiém soat phiéu xuét hang
- Quan ly hang ton kho

+ Theo dbi luong tdn kho cua ting loai, bdo cdo hang ngay san luong nhép,
xuat, ton kho cho ban lanh dao va céc b6 phén lién quan

+ Kiém soat chit luong céc mit hang tén kho, 1én ké hoach xir Iy cho céc
mit hang ton kho 1au ngay

+ C6 céc bién phap dé dam bao chét lugng cho cac mit hang luu kho
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+ Kiém ké kho dinh ky hang thang, cung cép sb liéu cho phong ké toan , déi
chiéu luong thuc té véi lugng tdn trén bang biéu
e. Tram cdn
Thyc hién can hang d6i véi cac loai mit hang trong nha may
Dam bao sé liéu chinh xé4c trung thuc
Cung cép phiéu can cho céc bén lién quan, ddi chiéu lai s liéu véi té dong

hang.

Béo cdo hang ngay sb liéu céc mét hang da can cho Ban lidnh dao va cac
phong ban lién quan

- Luu gift chimg tir phiéu can

- Thye hién cac cong viéc khac khi c6 sy phan cong

f- Kho

- Dam bao quan ly, xuét nhap cac kho vét tu va thanh phdm ctia Nha may

theo ding quy dinh.

- Thut kho c6 trach nhiém nghiém thu dung, dua cac san phdm nhép kho theo

dung quy cach dong gdéi ctia kién hang.

- Thu kho c6 trach nhiém quén ly, bdo quén, sip sép va giao nhén hang hoa

vat tu nhap xuét qua kho. vTét ca thu tuc giao nhan déu phai c6 gidy to hop 18
va c6 ph€ duyét cua nguoi c6 tham quyén theo quy dinh nhép xuat kho da ban hanh
thi thi kho méi duogc thuc hién. Céc truong hop khén cap xuat nhép kho khén thi
trong vong 24 gi¢ sau thi kho phai ¢6 trach nhiém hoan tat gidy t& hop 18.

- Thii kho ¢6 trach nhiém xuét hang ngay theo dung céc diéu kién trong hoa

don ban hang da c6 phé duyét. Trong truong hop khéng xuét duge ngay phai
bdo cdo cho Ban Tong giam doc d€ c6 bién phap xtr ly.

- This kho phéi hoan toan chju trach nhiém va dén ba truée nhitng tn thit do

bao quan khong t6t gy db vo, hu héng, thié}l hut boi su vO y cua thu kho gay
ra hay xuat nhdp kho khi chua c¢6 phé duyét cua cap trén. Néu ton that 16n vugt qua
kha nang ctia thu kho thi s& bj dua ra toa d truy ctru trach nhiém hinh su.

- Thu kho c6 trach nhiém cép nhat thong tin theo dgi day du hang hod nhap

‘Xuét qua kho vao phe:in m;ém Amis, thudng xuyén bdo céo dinh ky cho cip
trén vé s6 lugng nhap — xuat — t6n kho va tinh trang cta timg loai vét tu hang hoéa
trong kho.
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2.4. Phong ké todn tai chinh

2.4.1. Bp phin ké todn tii chinh

- T chtrc hach toan ké toan va 1ap céc bao céo tai chinh, bao céo ké khai )
dinh ky Thang, Quy, Nam theo quy dinh ciia cac co quan quan ly nha nuée: Thué,
Thong ké... va doi tac: Ngin hang...

- Cén ¢t vao cac chung tir ké toan va nghiép vu kinh té phat sinh trong qué
trinh hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty, hoan thién, xir 1y hd so, thue hién
hach toan ké toan theo quy dinh ctia Phap luat va cac quy dinh cia Céng ty vé linh
vuc ké toan, théng ké, thué.

- Thuc hién céc cong viéc theo yéu cau quan trj ciia Cong ty:

- Theo d&i, d6i ch,iéu cOng ng phdi thu, phai trad hang ngay chi tiét theo tung
khach hang, nha cung cap.

- Thyc hién thu, chi, quan 1y quy tién mit, tién gui ngan hang.

- Kiém so4t, can dbi cac khoan muc chi phi; tip hop céc chi phi phét sinh
theo ngay, theo thang, khoan muc va hach toan ké toan theo dung quy dinh.

- Tép hop chi phi, tinh gia thanh sin xuét san phim.

- Lap céc bao cdo dinh ky hodc dot xudt phuc vu cho hoat dong quan tri ctia
Ban lanh dao cong ty, cac bo phan lién quan.

2.4.2. B6 phdn hanh chinh

- Quan ly hd so tai liéu

- Céc cong viéc lién quan dén bao hiém xa hoi

- Quan ly vat tu vin phong phim

- Quan ly sir dung con diu

- Ban chim cong

- Quén ly nha bép

- Kiém tra vé sinh khéi vin phong

- B tri phong hop

- Theo d&i vé cau dudng phuong tién

- Quan ly nhén su ctia cong ty

- Theo d&i thiét bj tai san cong ty

2.5. Méi truwong - Ban ISO
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2.5.1. Moi trwong
+ Chju trach nhiém gidm sat, kiém tra tinh hinh méi truong dé luén dam
bao moi truong lam viéc cho céng nhan vién nha may

+ Ra soat, hoan thién céc thu tuc mdi trudng theo quy dinh phap luat

+ Quan ly chat thai rin, chit thai sinh hoat, chét thai nguy hai

+ Tim kiém céc don vi c6 chirc nang thu gom xt ly chét thai, quan tric moi
truong theo dung quy dinh cua phap lujt

+ Thyc hién quan tric, dong phi nudc thai méi truong dinh ky theo ding
quy dinh

+ Vén hanh hé théng xtr ly nudc thai, két hop véi td co dién khi c6 su ¢b
héng héc xay ra

+ Béo co Ban lanh dao vé tinh hinh moi truong dinh ky theo quy

2.5.2. Ban ISO

+ Thiét 14p, van hanh, duy tri va cai tién hé thdng quén ly chat luong theo
tiéu chuan ISO 9001:2015
_+ Xy dung, ra soat va trinh BLD phé duyét, ban hanh hé théng tai liéu cta
hé thong quén ly trong toan Nha may
~ *t Quan ly, luu tri¥ toan b tai lidu gdc cua hé théng. Kiém soat viéc phén
phoi tai liu ban sao cho cac by phan lién quan , d6i tac va t6 chirc ching nhén.

+ Lap lfé hoach va chuong trinh danh gi4 ndi bo lua chon déanh gia vién du
nang luc. Trién khai danh gid ndi bo va hop xem xét cuia 1anh dao trong dtng pham
vi va phu hop véi yéu cau cua tiéu chuan

+ Chuén bi xép lis:h, cung ce‘ip tai liéu cho viéc danh gia ching nhan. Khic
phuc céc phét hién ctia t6 chire ching nhan trong cac dgt danh gia.

+ Thye hién chuc néng bao céo theo dinh ky, theo yéu ciu cia cong viéc va
theo yéu cau ctia BLD.

2.6. Phong an ninh

- Ddm béo ngan nglra cic mbi nguy hai c6 thé Xay ra, gdy thiét hai cho con
nguoi va tai san trong Nha may.

- Bam bao an ninh trat tu khu vue dan cu xung quanh Nha may.

- Tap trung cao do dé dam bao tinh hinh an ninh, an toan luén trong tim
kiem soat.
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- Tiép nhén, huéng dan vi tri ¢ xe cho Khach va cong nhan vién trong Nha
may.
- Ghi chép theo d&i tat ca céc loai xe ra vao Nha may

- Phan ludng giao thong khu vuc Cang dam bao cho xe van tai tir Nha may
ra vao Cang

- Ghi day du bién ban giao ca trong sb giao ca theo quy dinh Cong ty.

2.7. Phong Kinh Doanh

- Thuce hién c6ng tic nghién ctru va phét trién san phim cua Cong ty.

- Tiép cin m& rong pham vi th truong va khach hang tiém nang Lén chién

lugc phat trién cho hoat dong kinh doanh ctia Céng ty, tir khau san xuét t&i viéc gia
nhdp thi trudng va xay dung quan hé véi khach hang.

- Giam sét tién d6 thuc hién chién lugc kinh doanh, dam bao theo diing quy
trinh va ké hoach.

- Phy trach tim hiéu théng tin, dam phén, ky két hop ddng vé6i dbi tac. Phéi
hop véi céc bo phan dé xuét nhing chién dich quang ba nhim tiép can khach hang,
tang d6 nhén dién thuong hiéu, nang cao doanh sb.

- Xéy dyng chinh sich ban hang véi lgi ich hdp dén riéng biét cho tung
nhém khéach hang.

- Quan ly thong tin khach hang mét cach khoa hoc, cin than
»  B@ phdn mua bdin

- Mua hang:

+ Phu trach tim kiém nha cung cap mit hang nguyén vét liéu dau vao phuc
vu san Xuét

+ Tim kiém c4c nha cung cip mit hang phuc vy trong quy trinh déng hang
+ Lap danh sach céc nha cung cip theo doi va danh gia

+ Theo d&i chat lugng san ph&m tir cac nha cung cap

+ Bao céo Ban lanh dao hang ngay

- Ban hang:
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+ Tim kiém khach hang 1€, duy tri quan hé véi cac khach hang 1¢. Pam bao

cung cip cac mit hang 1é 1au dai

+ Theo doi hang héa, diéu phdi hang trong tuln, thang. Lap bang theo d&i

lugng xut nhap ton hang ngay trén phan mém Amis.




