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r. MUC OiCn
Quy dinh rd chric ndng, nhiQm vg cria c6c bQ phfln trong nhd m6y
II. NQI DUNG
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2. CHUC ]\ANG, NHrEM VU CAC PHONG BAN
2.1. Bun TOng gidm ctilc

- Ban T6ng giSm d6c cua c6ng ty bao g6m 1.T6ng gidm d6c, I ph6 T6ng
giimdtic. Ban T6ig-gi6m <I6c do Hq#df;;iilib6.nhiQm, chiu su gi6m s6t crra
H-6i d6ng quin tri vd ihiu trfuchnhiQm tru6c D4i rroi oo"g Lo ;;;; no?aa"e q"a"
tri vd tru6c phap lupt vo viQc thr,rc hi6n cfc qry6r, va nhiOt uu o"i. giao.

-i..: . : J6"g. qi6m d6c c6ng ry ld nguoi drmg dAu Ban T6ng gitm d5c, qu6n ly vd
di6u hdnh.mgi hoat dOng kinh doanh hhng ngey cria C6ng tt, ttU" hien cric nhi6m
vp vd qrryAn han chung ghi trorg Di6u re 6on! ty vittrr"" it,a." dva" J";;;i;;.*"
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2.2. Phitng K! thuQt cdng nghe- sdn xuiit:
- Tru&ng phdng K! thupt c6ng nghe- s6n xu6t do T6ng gidmd6c b6 nhiQm;
- chiu sg chi dpo tryc tirip cria T6ng gi6m cl6c vd ph6 t6ng Gi6m dric nhd

m6ry;

phfln thuQc phdng K! thupt cdng nghg-s6n xuft;

gi6m il6c vC cdcvdn il6 li6n quan d6n sin xudt va kinh doanh cria nhd mdy;
- Chlu tr6c[r nhiQm tru6c nhd m6y vd Tdng ei6m cltic vO nhirng quy6t einn

trong pham vi quy6n hpn cria mintr.
2.2.1. BQ phQn k! thufu chng nghe
- Titip ntr0n thdng tin, chi d4o cria Ban dg 6n, l6n phucrng tin tri6n khai thuc

hiQn

+ Thi6t k6 phucrng dn,binv€ (nriu c6)
+ Tim kii5m nhd thdu, t6ng hqrp b6o gib,b6o c6o Ban quan l1i dg an
+ Ldm hqp dgng thyc hiQn c6c h4ngmpc dugc ph6 duyQt
* Theo d6i ti6n d0 hqp d6ng, 16n kti ho4ch thanh toan
+ GiSm s6t, kii5m tra k! thupt viQc thpc hign hgrp <l6ng cria nhd thAu
+ Xri b7 Ho so nghiQm thu, thanh to6n khi k6t trr. frlp oong ho{c circ giai

dopn nghiQm thu, thanh todn.
+ Thi6t tti tri diQn, phAn mdm eli6u khi6n, pLC

m,? r. ^a. tocodrcn
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- chfu trdchnhiQm strachta, Ifip gi6p vQn hdnh hQ th6ng diQn, diQn dQng luc,
tliQn <1i6u khi6n, hQ th6ng chi6u s6ng trong todn nhd ,"av trr"o've" "a"i*3j,,?a;;giSm ddc vd Phdng KTSX-CN

- L6n kti hoach bio tri todn b6 hQ th6ng m6y m6c d6y chuydn nhd m6y vd
m5y m6c phg trg s6n xu6t theo k6 hoach, d6m b6o tiri6t ui o" oinrr, L, toar.

- Tham muu tu v6n cho Ban lSnh dpo c6cgi6i phdp vO t<y thuflt, thi6t bi m6y
m6c, cii ti6n tdng ndng su6t, tu6i thg cua.a. tni6Tbim6y m6c.

- Theo ddi vi b6o c6o dinh kr cho Ban T6ng gi6m it6c vA hopt dQng cria
bq ttritit bi nhd m6y

- Lflp vd luu trfi cdc tdi liQu li6n quan.
t *,?,
b" TO vdn hdnh

t
{

,,

xudt

- chfu trirch nhiQm duy tri vd kitim sodt hopt d0ng ci.r- circ d6y chuyCn

- Khic phuc c6c sg ct5 vd sria chta thi6t b! m6y d6 cho ho4t il6ng san xu{t
dugc di6n ra li6n tuc.

- TO chric thuc hi6n hodn thdnh lQnh san xu6t.
- Quan ly nhdn sy, ch6m c6ng, nh0n vflt tu vd theo d6i dinh mric.
- Chfu trilchnhiQm quin l! ddy chuyAn s6n xu6t.
- Ghi ch6p <lAy dri sO s6ch theo thing quy trinh ki6m so6t quf trinh san xudt.
- B6o c5o k6t qud sin xu6t ve b6o c6o ngay lQp tric khi xAy ra cdcsy c6 vd

ph6t sinh cho Ban 15nh clpo vd phdng KT SX-CN.

, a , -. chlu trdch nhiom tru6c Ban T6ng gi6m d6c vd tru6c ph6p luflt v6 mQi
nann vl
vd vi6c ldm trong pham vi dugc giao php tr6ch.

- B6o c6o cho Ban l6nh dao vd Phdng KT SX-CN v6 ch6t luqng san phAm ra
hang ngey

- Thgc hiQn c6ng viQc kh6c theo chi dpo cria Trucrng phdng
c. Td Qudn ly chiit lu. ng

- D6m b6o ch6t luqmg s6n pham ddu ra vd ch6t lugng nguyEn liQu <lau vio
dap tmedugc c6c ydu cAu vd ti6u chuAn ch6t lugng theo quy dinh nha miry.

- Lap k6 ho4ch cp thi5 Ai5 Ucm soSt chdt luqmg. Tryc ti6p hucmg dan nghiQp
vr,r, theo ddi, kii5m tavdd6nh gi6 bQ phan chlu tr6ch nhiQm san xu6t san phAL
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- Hudng d5n T6 vQn hdnh, t6 <long hang vC viQc l6y m6u il6m b6o vi dring
cdch. Tg xri ly khi c6 san phem kh6ng dqtchdtluqmg tpi mdi c6ng dopn ra v6i.

- Chiu trdchnhiQm xdy dpg vd kiiSm so6t hC thtirg c6c tieu chuAn v6 ch6t
lugng cria timg lopi sin phAm

- Ki6m sodt c6c c6ng cp, thi5t bi phpc vg qu5 trinh kiem trachdtlugng s6n
phAm

- Thucmg xuy6n theo ddi vi ki6m tra cliS klp thoi ph6t hiQn c6c s6n ph6m
kh6ng ddp tmgdugc ti6u chu6n ch6t luqng

d. Nhdn viAn IT
Tham muu, cl6 xu6t gi6i phdp phrlt tri6n hQ thdng c6ng nghe th6ng tin cira

C6ng ty
^.4- Ticp nh0n vd xri ly su c6 m6y tinh vi crrc thi6t bi ngo4i vi- Theo ddi l6p ddtsta chfla hQ th6ng camera, ,nay.[6r c6ng- Qut,rrrl! Tdng itni diQn thopi nQi b0

- Quhnly hQ th6ng Internet * mang Lan
- Quhnly TCn miAn, Email
- Thuc hiQn c6ng viQc kh6c cria Ban T6ng gi6m cl6c chi clpo

2.2.2. BQ phQn K! thuQt sdn xuiit
- Chiu trdchnhiQm vA cdc c6c c6ng nghe san xu6t
- Edm b6o t6 chric tr.uc ti6p thgc hiQn lQnh s6n xu6t cria Ban T6ng gidm

- Nghi6n cr?u n6ng cao chdt luq,ng san ph6m vd phdt triiSn nhtng s6n phAm
m6i.

- Tham mrp chp B-a1 T6ng gi6m dtSc v6 kh6 ndng <l6p rmg c6c y€u cau vii
chSt luqng s6n ph6m cria nhd may"v6i c6c y6u .A;;;, khlch t arg?ou ru

- Theo ddi, quin ly c6ng nghe dOt tO
+ Theo d6i, quan ly vqttu, thi6t bi todn nhd m6y
+ chi dqo cdc cong viQc phpc vu san xu6t chung vd co khi, diQn
a. T6 KCS

- Dim b6o t6 chric tr.uc ti6p ki6m *a chdtluqng cria vdt tu, nguy6n vQt li6u
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nh0p kho Nhi mdy, ki6m tra chdt lugng c5c s6n phAm do Nhd m6y sin xu6t theo
dring ti6u chuAn dd c6ng b6.

- Nhan vi6n KCS ld ngudi chiu trSch nhiQm vO chSt lugng cria sin ph6m do
r \ A. - 2

n4a m.af sin xudt, ld ngudi ky vdo tem s6n pham cu6i cirng saul<hi ctA ki6m tra k!
v.A gtr6t lyq"g vd s6 1""-rrg iru6c khi cho ,frap i<tro theni pfrAm theo ctring ti6u
chuAn chAt lugng tl6 ilA ra.

- Nhdn vi€n KCS ld ngudi chiu tr6ch nhi6m vO ch6t luq'ng nguyEn vQt li6u,
vQt tu nh0p vio kho nhi m6y ve ty lQ pha trgn nguyOn ligu san xu6t.

- Nhdn vi6n KCSph6i chiu tr6ch nhi6m tru6c T6ng gi6m cl6c vd tru6c nhd
miry vdtru6c ph6p luflt vO nhfrng c6ng viQc dugc phAn c6ng.

- Trong qu6 trinh c6ng t6c n6u phdt hiQn sai tr6i vdi c6c quy <l!nh ph6i b6o
cin cdptr6n diS khSc phuc ho{c phdng ngtra.

- Ni5u nhan vi6n KCS cO tlntr lim ngo ho{c ldm sai theo sy chi dpo culabyrt
ct ai thi NVKCS ph6i hodn toan chiu tr6ch nhiQm tru6c nhi m6y vd.trudc ph6p

lW1 .td 
nhtnq s1i pham d6. N6u c6c sai ph?m d6 gey thigt hpi kinh t6 thi sE ph6i

boi thudng todn bQ thiQt hpi ho{c sE b! truy criu tr6ch nhiQm tru6c ph6p luQt;
- Eim b6o tudn thu thgc hiQn c6c quy trinh vd quy tllnh cria HTeLCL ISO

9001:2015.

1i6u

b. rO Co gi6i
- Phpc qr trong viQc cung img nguy€n vflt liQu cho s6n xu6t
- Dem b6o lu6n c6p ctri nguy6n liQu elAu vio cho t6 vfln hanh
- Trong qud trinh nh0p liQu phii oo aung vdo cdc vi tri cta timg loai nguyCn

- LOn kti hopch b6o tri dinh ky cho c6c xe co gi6i, dim b6o xe lu6n van hanh
theo kr5 hopch sin xu5t

- 86o c6o Ban ldnh clpo vA tinh hinh ho4t dQng, sria chta dinh lcy harrg thring
- Thuc hign c6c cdng vi6c kh6c theo ph6n c6ng

^:c. lovattu
- Dem b6o lu6n cung c6rp vQttu kip thdi cho hopt clQng sria chta trong nhd

mdy

I TiT H63 nhd cung cdp vQt tu, tham muu cho Ban ldnh clpo nhfrng nhi
cung cdp cfing nhu c6c lopi vdt tu sria chta ch6t luqng

q
h
"(

s,
g
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- Lflp danh s6ch theo d6i c6c nhi cung c5p
- Theo ddi c5c lopi vpt tu ti6u hao, vflt tu sria chfia dinh ky trong nhd m6y
d. fO d6ng hdng
- Quan lj,cdc quy trinh nh0p hang g6m nhap hdng tpi nhd mdy,nh0p hing

ngoii, cdcloqi vQt tu phUc vp cl6ng hdng

+ Tii5p nhan k6 hopch nhflp hdng tt bO phAn kinh doanh

+ L6n k6 hopch nh0p h*g cho cdc b0 ph0n c6 li6n quan thyc hiQn

+ Kiiim so6t ch6t lucrng hdng nhap

+ Theo ddi ki6m sorit phiiSu nhflp hdng

+ Nh0p kho cho cdc m{thdng d6m b6o ch6t luqrng, sip x6p v! tri luu kho
cho thudn tiQn vi6c xu6t hang sau niy

- Quin ly cdc quy trinh xu6t hdng, xu6t c6c vlttu phpc vp <l6ng hung

+ Thdng b6o san luong-sin xu6t dy ki6n trong ngay t6 ti6p cho bQ ph0n
kinh doanh OC ten k6 ho4ch xu6t hang

+ Titip nhAn ki5 ho4ch xu6t hang tt bO phqlt kinh doanh

+ LCn k6 ho4ch xu6t heng theo k6 hopch

+ Kii5m so6t ch6t lucrng hdng xudt (m{t hdng, s5 xe, s6 booking, ti6n itQ
d6ng hirg, loai v6t tu d6ng h*g...)

+ Theo d6i ki6m so6t phi6u xu6t heng

- Quan lf hang t6n kho

+ Theo ddi luqng t6n kho cria tring loai, b6o c6o hang ngay s6n lugng nh0p,
xu6t, t6n kho cho ban l6nh clpo vi c6c b0 ph6n li6n quan

+ Ki6m soSt ch6t lugmg cdc m{t hdng t6n kho, l6n k6 ho4ch xir ly cho c6c
mpt hnng t6n kho l6u ngdy

+ c6 c6c bi6n phdp ec oam b6o ch6t lugng cho c6c mat hang luu kho

$

4
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+ Ki6m k6 kho dinh ky Prg thdng,cung cdp so liQu cho phdng kd to6n , d6i
chi6u lugng thUc t5 v6i lugng t6n tr6n bing bi6u

e. Trgm cdn

- Thgc hiQn cdn hdng ct5i voi c6c loai mflt hdng trong nhd m6y
- Dim b6o s6 1i6u chinh xdc trung thuc

Cung c6p phitiu cdn cho c6c b6n 1i6n quan, AOi ctritiu lai s6 HQu v6i t6 rl6ng
hdng.

- B6o c6o hdng ngey sO tigu cilc m{thdng dd cdn cho Ban ldnh rlpo vd c6c
phdng ban 1i6n quan

- Luu git chimg tir phiiSu cdn
- Thpc hi6n c6c c6ng viQc khdc khi c6 sy phdn c6ng

f, Kho

- Dim b6o quin ly, xu6t nhflp c6c kho vflt tu vd thdnh pham cira Nhd m6y
theo dring quy tlinh.
- Tht kho c6 trdchnhigm nghiQm thu dring, dri c5c san phAm nh6p kho theo
dring quy cSch it6ng g6i cria kiQn hang.
- Tht kho c6 trachnhiQm quin r!,,bdo qu6n, sap stip vd giao nhan hdng ho6
vft tu nh0pxu'5t qra kho. T6t c6 $ri tpc giao nh?n il6u ph6i c6 giSy tdhgrp lQ

vd c6 ph6 duyQt cria ngudi c6 th6m quy6n theo quy dinh nhQp xu6t tno Aa ban hanh
thi tht kho moi dugc thuc hiQn. Circ trudng hqp khen c6p iu6t nh6p kho khAn thi
trong vdng 24 gid sau thir kho phii c6trdchnhiOm hoan tat giey td hcr-p lQ.

- Thfi kho c6 trdchnhiQm xu6t hang ngay theo dring c6c di6u kiQn trong ho6
don ban hary da 

96 ,n9 auyet. Trong trudng hqrp kh6ng xu6t dugc ngay ph6i
b6o c6o cho Ban Tdng gi6m d6c dC c6 biQn phdp xri ly.

- Tht kho phii hoan toan chiu trdchnhiQm vd it6n bt tru6c ohiing t6n th6t do
bio quan kh6ng tdt gdy d6 v6', hu h6ng, thiiSu hpt bcri gU vo y cya thri kho g6y

,_?huy xuSt nh6p kho khi .h* c6 ph6 duyQtiria c6p tr6n. Ntiu t6n'th6t lcrn vu$ [u5
kha ndng cria thri kho thi sE bi <lua ra tod cl6 truy criu tr6ch nhiQm hinh su.

- Tht kho c6 trdchnhiQm cflp nhflt th6ng tin theo ddi dAy chi hang ho6 nhflp
xu6t.qua kho vdo ph?" m6m Amis, thudng xuy6n bdo cdo arrr, tl, .rro .6p

tr6n v6 s6 lugng nhap - xu6t - t6n kho vd tinh trang t,iu ttmg lopi vgt t*hdng h6a
trong kho.
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2.4. Phbng kii todn tdi chfnh
2.4.1. BQ phQn kif ndn fii chinh
- TO chric h4ch to6n k6 to6n vd l4p c6c b5o c6o tdi chinh, bdo c6o k6 khai

dtoJ, kj'Th6ng, 9ry, Ndm theo quy illnh cria c6c co quan qu6n ly nhe nu6c: Thu6,
Th6ng k6... vd d6i t6c: NgAn hdng...

- Cin cri vdo cdc,chi,mgt} k6 toiin vd nghiQp vu kinh t€phdtsinh trong qu6
trinh hoSt ilQng s6n xu6t kinh doanh cria c6ng ty, hoan thiQn, 

",i 
r5l h6 so, trru. rriq"

hpch toSn k6 to6n theo quy, dinh cta ph6p tuai va eiic quy dinh cua c6ng t;d ani,-
vpc k6 toitn,th6ng kC, thu6.

- Thgc hiQn c6c c6ng viQc theo y6u cAu qu6n tri cria C6ng ty:

; Theo d6i, d6i chiiSu c6ng nq phii thu, ph6i tri hing ngey chi ti6t theo rtmg
kh6ch hdng, nhd cung c6p.

- Thyc hign thu, chi, qu6n ly qu} tidn m[t, ti6n grii ngan hdng.

- Ki6m sodt, c6n itoi c6c khoan mpc chi ph! tOp hgrp c6c chi phf ph6t sinh
theo ngdy, theo thing, khoin muc vd h4ch torin k6 to6n theo dung q"v ainrr.

- TQp hqp chi phi , tinh gi6 thanh san xu6t s6n phAm.

- L0lp cdc b6o c6o cllnh lc! hopc <lQt xu6t phUc vu cho hopt <IQng quan tri cria
Ban l6nh dpo c6ng ty, citc bQ phQn li6n quan.

2.4.2. BQ phQn hdnh chfnh
- Quhnly hd so tdi li6u
- Cdc c6ng viQc 1i6n quan il6n bio hi6m x6 hQi
- Quimly vflt tu vdn phdng pham
- Quin ly su dung con d6u
- B6n ch6m c6ng
- Quhnly nhe b6p
- KiCm tra vQ sinh kh6i van phdng
- B6 tri phdng hop

Theo d6i vd cAu ducrng phucrng tiQn
- Quhnly nh6n sp cria c6ng ty
- Theo d6i thiist bi rdi s6n c6ng ty

2.5. MOi trudng - Ban ISO

#
$

a
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2.5.1. MAi twdng
+ Chiu trdch nhi6m giSm s6t, kiiSm tra tinh hinh m6i trucrng dti 1u6n dam

b6o m6i trudng ldm viQc cho c6ng nhdn vi6n nhd m6y
+ Rd so5t, hodn thiQn cdcthitpc m6i truong theo quy cfnh ph6p lupt
+ Quan I! chdttheirEn,ch6t thai sinh hoat, chdtthainguy hai
+ Tim ki6m ciic don v! c6 chric nd.ng thu gom xu ly ch6t thii, quan tr,5c m6i

trucnrg theo dring quy rlinh cua phdp lupt
+ Thyc hi6n quan trilc, dong phf nu6c thii m6i trucmg dinh lcy theo dring

quy dinh
+ VQn hanh hQ th6ng xir lj nu6c th6i, ktit hqp vdi t6 ccy itiQn khi c6 su c6

hong h6c x6y ra
+ 86o c6o Ban ldnh c14o vc tinh hinh m6i trudng dinh lcy theo quy
2.5.2. Bun ISO
+ Thi6t Hg, vfln henh, duy tri vd cii titin hQ thdng quan l!, chdtlugng theo

ti6u chu6n tSO qOOt :2015

. ^ . r+ X61 dryg, rd so6t vd trinh BLD ph6 duyQt, ban henh hQ th6ng tii liQu cria
hQ th6ng quan ly trong toan Nhd m6y

. ,. l.9uT"ly, luu trfi todn b0 tei hQu g6c cria hQ th6rg. Ki6m so6t viQc ph6n
ph6i tdi liQu ban sao cho c6c bQ ph$n 1i6n quan , d6itecvd t6 chr?c chimg nha".

+ LAp 
}<ti 

hgach vi chucrng trinh d6nh gi6 nQi bQ lya chgn d6nh gi5 vi6n r1i
n5ng lpc. Tririn khai <l6nh gi6 nQibQ ul hqp *6- r6t cria ldnh dpo trong rtring pham
vi vd phu hqp v6i ydu cAu cria ti6u chuAn

+ ChuAn bi xtip lich, cung c6p tai liQu cho viQc ct6nh gi6 chimg ntr4n. Kh6c
phuc cdc phdthiCn cria t6 chric chimg nhan trong c6c dgt d6nh gia.

+ Thyc hiQn chric ndng b6o cito theo cllnh lcj,, theo y6u cdu cria cdng viQc vd
theo y6u cdu cria BLD.
2.6. Phbng un ninh

- E6m bio ngdn ngira c6c m6i nguy hai c6 th6 x6y ru, gdy thiQt hgi cho con
ngudi vd tdi sin trong Nhd m6y.

- Dim b6o an ninh trflt tg khu v.uc d6n cu xung quanh Nhd m6y.

,.i - TAp trung cao dQ OC Oam b6o tinh hinh an ninh, an todn lu6n trong tAm
ki6m sodt.
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SO DO TO CHUC - CHIIC NANG NHIEM VU
LAn ban hdnh: 01

Trang: l2lt3

- Titip nhan, hu6ng d6n vi tri il6 xe cho KhSch vi cdng nh6n vi6n trong Nhd
mdy.

- Ghi ch6p theo dOi tAt ch c6c lopi xe ra vdo Nhd m6y
- Phdn lu6ng giao thdng khu v.uc Cang dim b6o cho xe vQn tii tu Nhd mdy

ra vdo Cang

- Ghi dAy dri bi6n ban giao ca trong s6 giao ca theo quy dinh c6ng ry.
2.7. Phbng Kinh Doanh

- Thyc hiQn c6ng t6c nghiOn cr?u vi ph6t triiSn s6n phAm cria c6ng ty.
^.4- Ti€p cqn md rQng phpm vi thi trucrng vd kh6ch hang tiAm nIng. L6n chi6n

lugc ph6t triiSn cho hopt ttQng kinh doanh cria Cdng ty, tt khdu se1xoSt t6i viQc gia
nhflp thi trucrng vd xdy dUng quan hQ v6i ktr6ch hdng.

- GiSm s6t ti6n <lQ thr,rc hi6n chi6n lugc kinh doanh, rtim bio theo dring quy
trinh vd k6 hopch.

- Phu trdchtim hii5u th6ng tin, ddm phiin, ty k6t hqp d6ng v6i il6i t6c. ph6i
hqp v6i cric bQ ph0n cl6 xu6t nhfing chi6n dich qu6ng b6 nhtun tiQp cQn kh6ch hdng,
tdng ilQ nhan diQn thucrng hiQu, ndng cao doanh s6.

- Xdy dUng chinh s6ch ban hang v6i lqi ich h6p d6n ri6ng biQt cho tring
nh6m khrlch hang.

- Quin I;f th6ng tin khdch hdng mQt c6ch khoa hgc, clin thpn

- Mua hdng:

+ PhU trdchtim ki6m nhd cung cdp mlthdng nguydn vat lieu dAu vio phUc
vp sin xu6t

+ Tim ki6m c5c nhd cung cdp m(th*g phuc vp trong quy trinh cl6ng h*g
+ Lflp danh siich c6c nhd cung c6p theo d6i vd d6r*- gi6
* Theo ddi ch6t lugrng san phdm tir cfc nhd cung c6p

+ 86o c6o Ban lSnh d4o hing ngey

- B6n hdng:
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+ Tim kitim khSch hdng 16, duy tri quan hQ v6i c6c khSch hdng 16. D6m b6o
cung cdp cdcm{t hang 16 16u ddi

* Theo ddi-hdng h6a, dicu pnoi rrang trong tuAn, th6ng. L{p b6ng theo d6i
lugrng xu6t nt pp t6n hang ngey tr6n phAn m6m Amis.
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