TONG CTY BDATHH MIEN BAC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Bic lip - Tu do - Hanh phiic
HOA TIEU HANG HAT KHU VUI'C V1
86: 452 /QD-CTHTHHKV VI Vink, ngdy 18 thang 11 ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh tiéu chudn, v tri cdng viée ciia chuyén mén - nghiép vu - thira hanh
tai Cong fy TNHH MTYV Hoa tiéu hang hdi khu vye VI

i CHU TICH |
CONG TY TNHH MTV HOA U HANG HAI KHU VIJ'C VI

Can cit Quyet dinh s6 1549/0B-BGTVT ngiy 02/6/2008 cia B Giao théng
vin ti vé viéc thanh ldp Céng ty Hoa tiéu khu vie VI; Quyét dinh sb 1780/0D-
BGTVT ngdy 25/6/2010 cia B Giao thong viin tdi vé viéc chuyén Cong ty Hoa tigu
khu vire VI thanh Cong ty trich nhiém hitu han mét thanh vién hoa tiéu hang hai khu
vye VI; Quyét dinh sé 2400/QD-BGTVT ngay 24/10/2011 cita B Giao théng vin tai
chuyén doanh nghigp vé lam don vi thanh vién Téng céng ty Bao dam an toan hang
héi mién Bic;

Can cir Dicu 1§ to chirc va hoat déng ciia Cong ty TNHH MTV Hoa tiéu hing /
hai khu vye VI duge phé duyét kém theo Quyét dinh 56 425/0D-TCTBRATHHME i
ngdy 19/7/2016 cla Héi dong thanh vién Téng céng ty Bio dam an toin hang hai I
mién Bic: L]

l"l
Theo dé nghj clia Trutmg phong Té chire - Hanh chinh,
QUYET PINH:

Bi¢u 1. Ban hanh “Tiéu chudn, vj i cong viée cta chuyén mén - nghiép vu -
thira hanh” tai Céng ty TNHH MTV Hoa tigu hing hai khu vye VI

Didu 2. Quyét dinh c6 higu Iye thi hanh ké tir ngay ky va thay thé quyét dinh s
I40/CTHTHHKY VI-TCHC ngay 03/12/2012 ciia Céng ty TNHH MTV Hoa tiéu
hang hai khu vie VI

Diéu 3. Gidm dbc, Truing céc phéng, Van phong dai dién Thanh Héa, Tram

Hoa W Ang va c4 nhin ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét djnh
nay./,

Moi nhiln:
= Mhur Bidy 3:
- TCT BEATHHMB (dé bio cho);
-KSV: BCH CE:
- EMing i Ll tpubfic:
« Luiy; ¥WT, TCHC.
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TONG CTY BDATHH MIEN BAC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Dic lip - Ty do - Hanh phiic
HOA TIEU HANG HAI KHU VUC VI

_ TIEU CHUAN, VI TRi CONG VIEC
CUA CHUYEN MON - NGHIEP VU - THUA HANH

TAI CONG TY TNHH MTV HOA TIEU HANG HAI KHU VUC VI
(Kem theo Quyét dinh 33:452 /{OD-CTHTHHEV V1 ngay 18711 /2019
cia Cing fv TNHH MTV Hoa tiéu hang hdi khu viee V)

: Phan thir nhie !
. CHUC NANG, NHIEM VU, BO MAY TO CHUC
CUA CONG TY TNHH MTV HOA TIEU HANG HAI KHU VT VI

I. CHU'C NANG, NHIEM VU

1. Cung cép dich vy din dit tau bién trong va ngoai mwdc ra vio cing, di
chuyén trong céc cang bién thude pham vi trach nhiém dwec giao tir Thanh Hoa dén
Quéng Tri.

2. H3 trg va lai dit tau bién ra, VAo cang.
3. Dich vu dai Iy tau bién va dua dén thuyén vién,

4. Cho thué thiét bj vén tai duomg bd; Cho thud thidt bi van tai dutme thity
khing kém nguii didu khién.

5. Bao tgo nghé va hufin luyén hoa tiéu hing hai.
6. Thyre hién céc nhiém vy cip trén giao.

II. BQ MAY TO CHUC

l. Co céu t6 chitc quan Iy, giam sit, diéu hanh:
- Cha tjch céng ty

- Kiém sodt vién

- Gidm dic céng ty

- Phé Gidm déc

- K& todn trrdmg

2, Céc phong ban chire niing;

- Phéng T6 chirc - Hanh chinh.

- Phong Tai chinh - Ké todn,

- Phong Hoa tiéu hang hai,

- Viin phéng dai dién tai Thanh Héa.
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Phin thir hai

TRAM HOA TIEU
VNG ANG

TIEU CHUAN CHUC DANH NGUOI QUAN LY CONG TY

I. CHU TICH CONG TY

1. Chire trach:

Chii tich cong ty do Tong cong ty Bio d8m an toan hanh hdi mién Bac bd
nhiém. Chi tich céng ty nhdn danh chi s¢ hiru Cong ty thye hién céc quyén vil nghia
vy cha chi 56 hity; nhin danh Céng ty thuc hign cdc quyén va nghia vy cia Céng ty,
trir quyén va nghia vy coa Giam déc; chju trach nhiém trude phép ludt va chi sé hita
Céng ty v& viéc thuc hién cdc quyén va nghia vu dugc giao theo Dicu 1€ céng ty va

quy dinh cta phap luit cd lién guan,

2. Nang luc;




a) Cé nang lye tham muw, 16 chire, lanh dao, quan 1y thyre hi€n céc chi trrong,
chinh sach cia Bring vi Nha nude vé linh vire chuyén mén, chuyén nganh.,

k) C6 kha ning nghién ciu xdy dung cdc van ban phéap luét, tham muu hoach
dinh chién lrge quan 1y v mé va dé xudt cac giai phap, phuong phap thye hién vé
linh vye chuyén maén, chuyén nganh, phuc vu cho hoat ddng quén Iy nha nudc cia B
Giao théng vin tai.

c) C6 nang lyc didu hinh, cé kha néng quy ty, doan két trong don vj vi phéli
hgp v&i cde co quan oo lién quan trong thyre hién cée nhiém v

3. Hiéu biét;

a) Nam vimng chi truong, duémg 18i, chinh sach ciia Pang va Nhi nuée vé linh
vyc chuyén mdn, chuyén nganh.

b) Ném viing cdc vén ban quy pham phap lut vé linh vyc chuyén mén, chuyén
ngénh.

¢) Hiéu biét sdu vé nghigp vy quan ly cha linh vyre chuyén mén, chuyén nganh,
cd kinh nghiém td chire, quan 1y, didu hanh,

d) Am hiu tinh hinh chinh trj, kinh té - x& hdi trong nude, cic nudc trong khu
vige va trén thé gio,

4, Trinh dg:

a) Tot nghiép dai hoc tré 1én.

b) Tét nghiép ¥ lufin chinh tri cao cép.

¢} Cé trinh 4§ ngogi ngit biic 3 hodic twong dvong cia 01 ngoai ngit théng dung,

d) Sir dung thanh thao méy tinh va cdc trang thiét bi vin phong phuc vy cho
cong tac.

5. Céc tiéu chuin khac:
a) Cé kinh nghiém it nhdt 3 (ba) nam quan ly, diu hanh doanh nghiép thude

nginh nghé kinh doanh chinh hodc nganh nghé cé lién quan dén nganh nghé chinh
cua Cong ty.

b) Tiu chuén khéc theo quy dinh ¢lia phap lust va Didu 12 ciing Ty,
6. Lam dugc:

.. @) Chi dao xdy dung va quyét dinh chién luge; ké hoach sin xudt kinh doanh va
ke hogch dau tu phat trién 5 nam va hang ndm caa Céng ty sau khi dé nghj va duoc
cap cb tham quyén phé duyét.

b) Chi dao xay dyng va quyét dinh chién luge phét trién thi tneime, tiép thi va
cong nghe cua Cong ty.

¢) Chi dgo xdy dyng va quyét dinh co cdu té chirc; phuong 4n 18 chire kinh
doanh sau khi duge cip cd thim quyén phé duyér.

. d) Chi dao x4y dung va quyét dinh ban hanh céc quy ché quan Iy Cong tv, bién
ché b§ may quan ly Cong ty.

4



d) Té chire kim tra, gidm sét Gim déc trong viée thue hign cc quyén va
nhig¢m vu cua minh.

e) Phé duyét bao cdo téi chinh hing nim; phin phéi lgi nhuin, trich lip va si
dung cde quy sau kh duge Tﬁng cong ty chip thudn.

g) Th chirc thye hign che quyét dinh cla chi s& hitu.,

I, KIEM SOAT VIEN
. Chue trach:

a) Kiém tra tinh hop phép, trung thye, cén trong cia Chi tich céng ty va Gidm
diic cong ty trong 16 chire thyre hién quyén chi s& hitu, trong quin Iy digu hinh céng
viéc kinh doanh tai cfng ty.

b) Thim dinh béo céo tai chinh, bio céo tinh hinh kinh doanh, béo cdo ddnh pid
cing the quén 1y vé cde bdo cho khdc trude khi trinh chi sir hitu cong ty hodc céc co
quan nha nude o6 lién quan: trinh chi s hitu céng ty béo cdo thim dinh.

&) Kién nghi ¢hil & hiru cong ty cac gidi phép hodn thién co cdu to chir quén
I¥, digu hanh céng viée kinh doanh ctia cong ty,

d) Cée nhiém vy khéc quy dinh tai Diéu & cong ty hodic theo yéu cau quyet
dinh ciia chi sd hiru cong ty.

2. Mang lyre, hidu biét: Thue hién nhu quy dinh véi Chil tich chng ty.
3. Trinh d:

a) Tét nghiép dai hoc mdt trong cde chuyén nganh vé tai chinh, ké todn, kiém
todn, ludt, quan trj kinh doanh va cé it nhét 03 ndm kinh nghig¢m lam viéc.

b) Co trinh 46 ngoai nelt biic 2 hofic twong duong cda 01 ngoai ngil thing dung.

¢) Sir dung thanh thao mdy tinh vi cée trang thiét bj viin phong phyc wy cho
cong tac.

4. Didu kién khéc:
a) Khing phai 1a ngudi lao ding cha cong ty.

b) Khéng phéi 14 vo hoic ching, cha dé, cha nudi, me dé, me nudi, con dé, con
nubi, anh rudt, chi rudt, em rudt, anh ré, em ré, chi diu, em ddu cia 45 tugng sau
day:

- Chil tjch cong ty;

- Giam dée elng ty;

- Phé Giam dde chng ty;

- K& toén trudmg cong ty;

- Kifm soét vién khéc cia cing ty.

¢) Khéing duec kiem Giam déc hofic Tng gibm dée cia doanh nghiép khic.



d) Khéing dwpc dong thoi & Kiém soat vién, thanh vién Héi déng thanh vién,
thinh vién Héi déng quan tri ciia doanh nghiép khong phéi 14 doanh nghiép nha nuéc.

d) Cac tiéu chudn va diéu kién khic quy dinh tai Didu I& céng ty.
3. Lam duoc:

a) Kiém tra, gidm sit mei hoat dong kinh doanh ciia céng ty theo quy dinh cia
phap ludt,

b} Thim dinh bao cdo tai chinh, bdo cdo tinh hinh kinh doanh, béo céo cdng 14c
quan ly va cac bdo cdo khac.

¢) D& xudt chit s& hiru cdc gidi phép sira déi, bé sung, co cdu td chire quan 1y,
diéu hanh céing viéc kinh deanh cia cing ty.

IIL GIAM POC CONG TY

1. Chire trfich:

a) Chiu trach nhiém chung vé toan b§ hoat déng qudn 1y sén xudt kinh doanh
cla Céng ty.

b) Té chirc thye hién céc quyét dinh caa Chi tich céng ty, Téng céng ty.

¢) Quyét dinh, diéu hanh cic hoat déng hang ngay cia Cong ty; chiu trich
nhi¢m trudc Chi tich cdng ty vi tnrde phap luét vé viée thire hién cde quyén va nhigm
vu duge giao theo Dicu [& Cong ty va cic quy dinh cia phap luit 6 lién quan.

2. Ning luc, higu biét: Thye hién nhir quy dinh véi Chi tich cong ty.

3. Trinh dé:

a) Tét nghiép dai hoe trd lén.

b) Tét nghigp 1y ludn chinh trj trung cép.

c) Co trinh di ngoai ngilf bic 3 hodc twong duomg cia 01 ngoai ngit thing dung.

d) Sir dung thanh thao may tinh vé céc trang thiét bj van phong phye vu cho
cong tac.

4, Céc tiu chufn khac:

a) Co kinh nghiém {t nhat 3 (ba) ndm quén Iy, diu hanh doanh nghiép thufe
nganh nghe kinh doanh chinh hodc nganh nghé cé lién quan dén nganh nghé chinh
ela Cong ty,

b) Tiéu chusin khéc theo quy dinh cia phap ludt va Biéu 18 cong ty.
5. Lam durgre;
a) T4 chire thye hién cac quyét dinh ciia Chi tich Céng ty;

b) Piéu hanh moi hoat dgng kinh doanh hing ngiy cia Céng ty theo quy dinh
cua phap ludt, Diéu 1é Céng ty.

¢} T chirc thyc hign ké hoach kinh doanh va phuromg én diu tr chia Céng ty.



d) Ban hanh quy ché quan 1y ndi bd Cong ty.
d) Kién nghj phirong én co cu td chire Céng ty.

IV. PHO GIAM DOC CONG TY
1. Chire trfich:
Phé Gigm ddc gitp Gidm dée didu hanh Céng ty theo phin céng vé iy quyén

ciia Giam déc; chiu triich nhiém trude Gidm dbe vh trude phip luft vé nhiém vu duge
phin cing hodc iy quyén.

2. Nang lyre:

a) Cb ning lyc tham muru, 16 chire, lanh dao, quén ly thuc hién cdc chil trvong,
chinh sach cila Dang va Nha nude vé [inh vire chuyén mén, chuyén nganh.

b) C6 kha ning nghién ciu, tham gia hodie déng gop ¥ kién xdy dymg céc van
bin phdp ludt, tham muu hoach dinh chién luge quan Iy vi ma va dé xudt céc giai
phap, phuong phap thire hién vé linh vuc chuyén mdn, chuyén nganh, phyc vu cho
hoat dgng quan 1y nha nude cia B Giao théng vin tai.

_ ©) Co khi nang nghién elbu xdy dung cac nii quy, quy ché; tham muu xfy dyng
chién hrge, ké hoach sn xudt kinh doanh v d€ xudt cae gidi phap, phuong phip thuc
hién chién lwoc, ké hoach san xuét kinh doanh ciia Téng céng ty va Céng ty.

d) Cé naing luc diéu hinh, ¢ khi nfng quy tu, dodn két trong don vi va phdi
horp v cde co quan cé lién quan trong thiee hign cée nhiém vy,

3. Hiéu biét:

a) Nam vitng chi truong, duémg 181, chinh sich ciia Dang va Nha nuée vé linh
vire chuyén mén, chuyén nganh.

b) Nam viing céc viin bin quy pham phép luit vé linh vye chuyén mdn, chuyén
nganh.

¢) Hiéu biét su vé nghiép vu quan 1y cia linh vire chuyén mén, chuyén nganh,
et kinh nghiém 16 chirc, quén 1y, diéu hanh,

d) Am hiéu tinh hinh chinh trj, kinh 1€ - x8 hgi trong nuéc, cée nuée trong khu
vuc va trén thé gidi.

4. Trinh df:

a) Tét nghiép dai hoc trd 1én.

b} Tét nghiép Iy luén chinh trj trung céip.

c) Co trinh d§ ngoai ngl¥ bic 2 hodc tromg duong cia 01 ngoai ngfl théng dung.

d) Sir dung thanh thao may tinh v cée trang thiét bj van phong phue vy cho
cong tac,

5, Cée tidu chuén khéc; theo quy dinh cia phap luét va Didu | cbng ty.
6. Lam duoe;



a) Té chirc thuc hién céc qu;,rét dinh ciia Giam déc Cong ty trong [inh wye duoc
phén cing.

b) Gitp Gidm doc Digu hanh Céng ty theo phén céng va iy quyén.

V. KE TOAN TRUONG CONG TY
. Chirc trach:

Tham muu, gitp Gidm dic t6 chirc thire hign céng tac tai chinh, ké todn, ké
hoach, thong ké va gidm sat tai chinh lai Céng ty theo quy dinh cia Phap luat va
Diéu 18, N&i quy, Quy ché ciia Céng ty.

To chirc digu hanh bd méy ké todn theo quy dinh, phiz hop véi t chire sin xuét,
kinh doanh caa Céng ty.

T6 chire thye hién, cling cb va hoan thién ché dd hach ton kinh té clia Céng ty
theo yéu cdu dbi méi. Thye hién ché a9 ddo tao, béi dudmg, ning cao trinh d3, xéy
ding 48i ngli cén b, nhin vién ké todn trong Cong ty.

2. Niing lyc, hidu biét: Thyre hién nhir quy dinh véi Phé Gidm déc,

3. Trinh dé:

a) Tét nghiép dai hoe trér 1én vé tai chink, ké toan,

b) Tot nghigp Iy ludn chinh trj trung cép.

c} Co trinh d ngogi ngl bac 2 hodc twong duong cia 01 ngoai nglt théing dung.

d) Sir dyng thanh thao may tinh v céc trang thiét bj van phong phuc vu cho
cing téc.

d) Cé thiri gian cdng téc thyc 18 vé ké todn tir 02 nam trd lén.

e) Cé chimg chi bdi dudmg ké toan trudng theo quy dinh,

4. Céc tigu chuén khéc: theo quy dinh cia phép ludt va Biéu |é cong ty.
5. Lam dwroc:

a) Phy trich chung cong tic hach toan ké todn tai Cong ty.

b} To chire diéu hanh b may ké todn theo quy dinh, phit hop véi té chire san
xudt, kinh doanh ciia Céng ty.

. Phin thirba
TIEU CHUAN, V1 TRi CONG VIEC CUA CAC PHONG NGHIEP VU
VA BON V] TRUC THUGC

I. PHONG TO CHUC - HANH CHINH

1. Chire ning, nhiém vy, quyén han, khoi Iwrgmg cing viée va co cliu th
chire



Quy dinh tai quyét dinh s6 158/QD-CTHTHHKV VI ngdy 25/7/2016 ciia Cong
ty TNHH MTV Hoa tiéu hang hdi khu vire VI

2. Khoi hrgng céng viée

theo ni dung nghiép vu; quin Iy lwu trlr, bdo quin cie hd

Vi tri cdng
T Tén eBng vide H“;:i';:"“ vide thyre
hién
Phy trédch chung, chiju trach nhigm trude Gidm dbc wé :

| | cdng tie t& chie, cin b, |ao ding, tién luong va nhigm vu ch“c:;f;;lé“ Trutmg
ciia phang phong

5 | Chil trl xdy dymg co chiu td chire, chirc ndng, nhiém vy va | Chuyn vién Trudmg
quyén han cis bd may quén 1y digu hinh cis Cong ty thinh phéng
Chil tri xiy dyng, sia uai;a tl chirc thyre hign ditu 18, ndi
quy lao ding, céc quy ché lidn quan dén chng tic cén b, :

3 | lao dong, tign lwong, tén thudmg, wyén dung, déo 1o, thi Ehu’{f;hw&n Tn":mE
dua khen thudmg, ky lut ... , Thod udc lao djng tip thé . phong
gha Cang ty
Tham gia xiy dung v 1d chire thye hign céc ndi quy, quy T

4 | ché lién quan dén hoat déng quén 1y, diu hanh sdn xuat Chu?; = Tﬂ:’“g
ciia Cng ty R PRONE
Xy dymg vi td chire thyc hign cac quy trinh thye hign

s |nhiém vy cia phiag trong h thing qudn 1y nhn;h lwgng | Chuyén vién Trudmg
IS0 20012015 coe Cong ty. Xay dimg va thuc hién quin chinh phing
tri mang, trang web Cong ty

& ¥y dymg tiéu chudn, vj tri lam vige cia chuyén mén - Chuyén vign Trsdmg
nghiép vy - thira hinh trong Clng 1y chinh phong
Tham muu cong the dénh gid, déo two, bli duing kién

7 thire; quy hoach: bd nhiém, bd nhiém lsi; wr chie, mién | Chuyén vién Trudmg
nhigm, didu ddng, ludn chuyén: khen thudmg, k¥ ludt cén chinh phing
b cia Cong ty
Tham mwu thanh 1§p cac hii déng cac ban tw viin cho :

2 | linh dao Céng ty v vide thuc hidn chire nling nhifm vy Ch'g::; il Eﬁ‘“
cia minh B
Té chire hudmg dén vé thie hign cac quy dinh v& bdo vé :

9 | chinh trj ndi b§, bdo mét, an ninh qucél-r. phong theo quy Chl::f;h‘rm ';hmf:g
dinh cun Nhi nude B
Thudng tree cde hdi ddng, che ban vé tuyén dyng lao Chuivén vig T

10 | déng; néng lwong; ndng hang hoa tidu hing hii; thi dua s ';fll‘-‘
khen thudmg; ky lut ... clia Céng ty PHENE
Tiép nhin v& gidi quyér céc don ther khitu npi, th cho theo Chuyén vién Trudng

1 quy djnh céa phap lt; lp bao can vé cing thc thanh tra chink

phong




&, tai lidu ve chng tac thanh tra theo quy dinh
14 Cdng khar cédo ndi dung chn cing khai trong hoat dfng cia | Chuyén vién Truwimg
Cang ty theo quy dinh hién hanh chinh phing
Ti chire quan 1y try s chinh, van phong dai dign va cac c Phé trirdmg
5 tram hoa tidu; trang bj thiét bj viin phéng EHLiaiien phing
14 Lép vé thye hién ké hoach duy tu, bie dufing, sia chifa try Chuyén vién Phé trurdmg
st chinh, van phing dai didén va cde tram hoa tigu phing
Th chire quan Iy, bao i méy méc, thié bi, d;.lng cy v;n :
15 | phong, thiét bi dién nute, dién thogi va theo doi, sira chita | ChUYEn vien | FRO (rrdng
thay the kip théi khi cé hur hing, giip si cd PhOng
6 Xay dymg ké hoach vé td chire thye hign may, mua, cép Chuyén vién Phé trudmg
phét déng phuc, bdo hi lao ddng phing
{7 | Thuc hién kidm k& tai san, chng cy, dung cu cia Céng ty Chuyén vién Phé trirdmg
thea dinh ky phing
Xay dung, trinh duyét v trién khai thuc hién cac dinh : |
18 | mirc tidu chudn tiéu hao nhién lidu, vit t déi voi phuong | COUYEnvién | Pho tnémg
tign thiry - bo phbng
jg | Thwe hign thil tye déng ky, ding kiém, bio hiém, gidm | Chuyénvién | Phé tnrémg
dinh, bii thuémg ton thit cho phuong tién thiy - ba phéng
2 | Lép va thue hign ké hogeh duy tu, bio dudmg, sia chlfa | Chuyén vign | Pho trimg
phiromg tién thiy - b phong
Xy dyng va tiﬂ chirt;ﬁlhuc- hién chng tie an todn v& sinh e
lao ddng, hé thong ching sét tai tru s& va cdc dom vj trre e Ph trréng
21 thufc, phing chﬁng chay ni, phing chﬁng bl lut theo Chuyéa vien phing
quy dinh.
Kay dyng phwongan bao v an ninh trit tw, ndi quy bio vé s LA
22 | oo quan, ti sén co quan, Thye hién ké hoach hulin luygn | ChuyEnvién | Pho tnrimg
déin quan ty vé va phimpg chay chita chay phong
3 | Phwe vy 12 tn, khich tiét, bd tri viéc an, &, di lai cho cdc | Chuyénvign | Phétrudmg
dodn khich cia Clng Ly phimg
24 | BS tri phuomg tién cho lanh dao, CBCNV di cong tic Chuyén vién Fh'fl':ﬂlﬂ-l'l'l'ﬂg
prong
TI:u.m_hian chc thi tyc 1ién quan dén vide thinh lap, to chire i -
25 | lai, gidi thé chi nhanh, van phong dgi dign vi cdc dom vj | Chuyénvign | Chuyén vién
hach todn phy thufe khvic eia Céng ty
Tham muu vige thire hién céc hop ddng lao dong, h
28 déng do tao Ll Chuyén viégn | Chuyén vién
| 27 | T8 chire thye hign cac ché g, chinh sich cho nguoi fan | Chuyénvitn | Chuyén vien
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28

9

ddng nhur: tuyén dung, hop ddng lao déng, ddo tpo, huln
luyén, b tri, s dung, didu dbng ..

Theo ddi vige thyc hign céic dy 4n, hop dong kinh & coa
Cong ty

Chuyén vién

Chuyén vién

Théng bao thin gian duge nghi, thai gisn lim bi viio cée
ngay 1€, 14 trong niim theo quy dinh cia Nhi nude; ; xdy
dyng k& hoach vi td chire thue hién vige phin cng tnrc
diéu hanh vio céc ngiy LE, Tét trang néim theo quy dinh

30

Chuyén vién

Chuyén vién

Chu tri ra sodt lai hodc xiy dyng méi dinh mic lso dong,
ké hoach lao ddng, dénh gig tinh hink sir dung lao dong
hang nim theo guy djnh

3

Chuyén vién

Chuyén vién

Xily dung ké hoach v té chire thyre hign vige ning luong
cho ngudi quin |¥ doanh nghiép v ngudi lao dong theo
quy dinh

3l

Chuyén vién

Chuyén vién

T6 chirc qun Iy, bd sung 1y lich, cdp nhit hé so cia cén
b3, hil s eda nguin lao ddng; thyue hién cée thi tye xdc
nhin hé so, 1y lich cho cin bd, ngudi lao déng

33

Chuyén vién

Chuyén vign

Thye hign vife thbng ke, bio cdo djnh Ky hodic dot xudt vé
chn b, lao dbng, tign luong theo quy dinh

34

Lins gift hid so, thi ligu cia Cang ty, van phong dai dign vi

che tram hoa tiéu; cac Ehu-:mg tién thuy - bd; gidy t&r lign
quan dén sir dung thn 56 v8 tuyén dién .. Gilt bi mat hé so,
téi ligu, sb lidu, théng tin v& Cang ty vi cung cdp kip thin
theo Iénh clia Gidm dbc cho che co quan ¢b thim quyén
trong thanh tra, kim tra, gidm sit theo quy dinh caa phap
ludit khi cd yéu chu

35

Chuyén vién

Chuyén vién

Chuyén vién

Chuyén vién

Theo dii, gidi quyét eac ché df, chinh sich vé bao hidm xa
hii, ¥ t&, khim sic khée dinh k¥ vd nhilng vin dé lién
quan khic cho can b v ngudi lao ding; J:ki a6 dm day,
thai s&n, nghi phép, nghi hu, wrmdr

Cén sy

Cin sir

6

37

Nhin, ding ky, chuyén giso cing vin “di", “dén”, xem
xét nhitng sai a6t v& thd tye hanh chinh cis cie cBng vin,
gifiy & db; Quin |y con d’iy clia Cong ty, cin olr vio don
vi, ndi dung cac viin bin, dé déng diu thich hep; Vigl gify
gidi thigu cong téc, gidy di duémg cho can bd, cong nhan
vién trong don vi vi cho khich dén co quan, xi nghigp
minh giao dich clng tde; Sép xép céc ho so vi phye vy tra
cirw trong thed gian luu vin thu, Gilr bl mét cde céng vin,

gify 16 soan théo, sao, in i [idu

Cén sir

Cén sy

Thuc hién viéc mua, cip phat vin phing phhn, thidt by
phyc vy host ding nghiép vy van phong, hénh chinh, luu
trik, qudin tri

Cén sy

Céin sy
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3. Tiéu chusin cho cdc vi tri cing vige
a) Truwdmg phong

- Chirc trach: Phy tra‘it::h n:.hung, chiu trich nhiém twéc Giam doc vé cng tic td
chire, cdn b, lao dong, tign luong vi nhitm vy cia phcmg,

- Ming lye, hiéu biét: Thyue hign nhir quy dinh v&i Pho Gidm dbc.

- Trinh do:

. Tét nghiép dai hoe o6 chuyén nganh phi hop véi chire niing, nhiém vu cia
phong,

. T6t nghiép Iy luan chinh trj trung cip.

. Cé trinh 4§ ngoai ngir biic 2 holic twong duong cia 01 ngoai ngit thong dung.
e Sir dung thanh thao mdy tinh va cée trang thiét bj vin phong phue vu cho cing

- Lam duge:

. Phy r.nich chung, chju trich nhiém trude Gidm doc vé cong tac 6 chire, can

b, lnu dong, tién lwong va nhi¢m vu cia phong.

. Ch tri xay d]mg co ciu td chire, chire nang, nhiém vy va quyén han cia bd
mdy quén 1y diéu hanh cia Céng ty.

. Chi tri xéy d:,mg, sira ddi va th chire thye hign diéu 18, nbi quy lao ding, cac
quy -.:hn lién quan dén cOng tac cin b, lao ddng, tién luong, uén thudmg, tuyén du ng,
dio tao, thi dua khen thudng, ky ludt ..., Thoa uéc lao déng tip thé ctia Cong ty,

Theo dii va thye hign cip phit trang bj bao vé cd nhan, to
18 | thude cd nhén cho tru sé Cong ty va ede dom vj trie thude Cén s Cén sy
theo ;.n&u ciu
Thyc hign cing tac dua dén hoa tidu, phue vi sém xuat va : Thuyén vién,
39| cong thc hanh chinh trong Céng ty e lAi e
Quét don, cham sbc cdy canh, 1am vé sinh khu vye duge N vid
40 | phin cong; Niu nude ubng che CBCNV lim vigc tai tru | Nhin vién lﬂ“:'“‘
3¢ Cdng ty; Phye vy hii nghi, cic cufic hop cia Cong ty ww
Bﬁ.n v tudn tra canh géc, dim bao an ninh trit by, &n todn . Nhin vién
i i sdin, phﬂmg chﬂlng chéy, no tai try s& Céng ty DR bdo vé
Kiém tra giay 1o, hugng din nguiri vi ede phuong hén r
vao cong theo ding thi tye cia Cang Ly quy dinh, Khing
cho ngudr, cac phuong tiégn dua céc chit no hodc vii khi
42 vao Cang ty; Obi vao sb true ndi dung gidy giol thigu va Nhdn vidn Whén vién
don vi khdch cin dén giao dich; Nhan vi giao ca thudng bido vé
truc ding quy dinh; Lién hé chiit ché v véi cac oo quan,
xi nghiép l&n cdn, hofic edng an khu virc 42 phbi hpp cdng
téc khi cin thiét



. Tham gia xdy dung vi th chite thuc hién cic ndi quy, quy ché lién quan dén
hoat ding quén Iy, déu hanh sén xuat cia Cong ty.

. Xy dyng vé 1 chite thye hién cdc quy trinh thire hign nhiém vy cla phong
trong hé théng quén ly chét hrong IS0 9001:2015 cia Cdng ty. Xay dyng va thye
hién quéin tri mgng, trang web Cong ty.

. Xéy dung tiéu chudn, ¥i trf 1am vie cia chuy&n mon - nghiép vy - thira hanh
trong Cong ty.

. Tham muru cdng the dinh gia, déo tao, béi dufmg kién thire; quy hoach; bid
nhiém, bd nhiém lai; tir chire, mién nhigm, digu ddng, ludn chuyén; khen thudng, k¥
luiit can b cioa Cong ty.

Tham mwu thénh 1p céc hai ddng, che ban tw vin cho lanh dao Cong ty vé
viéc thye hién chirc ndng nhiém vu cia minh.

. T4 chire huémg diin va thue hién cée quy dinh vé bdo vé chinh trj ndi bd, bao
mét, an ninh quoc phing theo quy dinh clia Nha nuée,

. Thusémg truc céc hai ddng, che ban vé tuyen dyng lao dfing; ning luong; ning
hang hoa tigu hing hai; thi dua khen thudmg; ky lufit ... cia Céng ty,

Tiép nhan va gidi quyét cie don thu khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cta phip
ludit; lp béo céo v& cing tic thanh tra theo nji dung nghidp vy, quén 1y luu trit, bao
quén cAc hi so, 1ai ligu ve cong tac thanh tra theo quy dinh,

. Céng khai cic ndi dung cdn cong khai rong hoat dgng ciia Céng ty theo quy
dinh hién hanh.

b) Pho trwdmg phong
- Chire trach: Phu trach mét 6 céng viéc do Trudmg phéng phén céng,
- Nang luc:

€6 ndng lyc tham my, t& chite, linh dpo, quén ly thue hign che chi truong,
chinh sich eda Pang va Nha nude vé linh vire chuyén mon, chuyén nganh,

. €6 khi nang nghién cira xdy dung cac ndi quy, quy ché; tham myru xiy dymg
chién luoe, ki hoach san xuét kinh doanh va dé xudt cdc gidi phap, phuong phip thuc
hién chién lupe, ké hoach san xufit kinh doanh ciia Cong ty.

. Cé nang lye didu hanh, c6 kha ning quy tu, dodn két trong don vi va pi‘ufli herp
wifii cac oo quan cd lién quan trong thuc hién cic nhigém vy

- Hiéu biét: Thuc hién nhu quy dinh voi Phé Giam dc.

- Trinh df:

. Tét nghiép dai hoe,

. Tt nghisp 1y lufn chinh trj so clip.

_C6 trinh d& ngoai ngit biic 2 hofic rong dwong cha 01 ngoai ngt thing dung.

. Sir dung thinh thao méy tinh va cic trang thiét bj vén phing phuc vy cho céng
1hc.

13



- Lam duoe:

. Té chitc quan Iy try s& chinh, van phong dai dién va céc tram hoa tiéu; trang
bi thidt bi vén phéng.

. Lip va thye hién ké hoach duy tu, bio dudng, sia chita try s& chinh, vin
phong dai dién va cdc lram hoa tiéu.

. To chire quan Iy, bio tri méy moc, thiét bj, dung cy viin phong, thiét bi dién
nudre, dién thoai va theo ddi, sira chita thay thé kip théri khi c6 b héng, gip sy cb.

. Xéy dymg ké hoach va té chirc thuc hién may, mua, cdp phit dbng phue, bao
h$ lao ding.

. Thire hién kiem ké tai sin, cfng cu, dung cu ciia Céng ty theo djnh k.

. Xy dyng, trinh duyét vi trién khai thue hién cac dinh mirc tigu chuén tigu hao
nhién liéu, vat tw d6i vdi phuong tién thiy - bé.

. Thye hién thi tye déing ky, ding kidm, bdo hiém, gidm dinh, bdi thusmg tén
thét cho phuong tién thiy - ba.

. Lap va thye hign ke hoach duy tu, bio dudng, sita chita phwong tién thiy - bd.

. Xy dung va td chire thye hign céng tic an toan v sinh lao dng, phong
chéng chay nd, phéng chong bio lut theo quy dinh.

. X8y dyng phwong én bao v an ninh trdt ty, ndi quy bao vé co quan, tai san co
quan. Thye hign ke hoach hufin luyén dén quén ty vé,

. Phyc vy 1& tén, khdch tiét, bd trf viée an, o, di lai cho cée doan khach cia
Cong ty.

B& tri phuong tién cho linh dao, CRCNV di cong tic.

- Xy dung dy thio cc loai viin ban thufic chitc nang nhiém vy cia Phong.

- Giao djch véi cdc co quan lién quan, chinh quyén dia phuong khi duge giao
nhiém wy.

- Tham gia gidi quyét cic cng viéc giup Trudng phong.

£) Chuyén vién

_ r Chuc trdch: Trye tiép thuc hién mét sb cng viee do Trudmg phong phén

cing.

- Nang luc:

. Co nang lyre thue hién cde nhiém vy dugce Truwdmg phéng phin cing.

- Doin ket trong dom vi v phii hop véi cde bd phin oo lign quan trong thue
hién céc nhiém vy,

- Hicu biét:
. Nim vimg chii truong, duéng 16i, chinh sich cia Bédng vi Nha nudc vé linh
vire chuyén mén, chuyén nganh.



. Nim vimg cdc van ban quy pham phép ludt vé Iinh vire chuyén mén, chuyén
nganh.

. Hiéu biét vé nghiép vy chuyén mén phit hgp véi chitc ning, nhidm vy ciia
phing.

- Yéu céu trinh 5

. Tét nghiép dai hoc o chuyén nganh phii hop véi chite niing, nhigm vy cua
phong.

- Co trinh d ngoai ngit bic | hodc twong duong cia 01 ngogi ngit thong dung.

. 8ir dung thanh thao méy tinh vé cic trang thiét bj vin phong phyc vu cho céng
Lac.

- Litm duore:

- Thyre hién cée thi tue lién quan dén viée thinh lip, t6 chire lai, gidi thé chi
nhanh, véin phong dai dién vi céc don vi hach todn phy thudc khac cia Céng ty.

. Tham muu viéc thue hién cac hgp dﬁng lao déng, hop déng dao tao,

- T6 chirc thyc hién céc ché df, chinh sich cho ngudi lao dgng nhur tuyén
dung, hop dong lao déng, dao tao, huin luyén, bd tri, sir dung, didu déng ...

- Theo d&i viéc thye hién cde dir én, hop déng kinh té cia Céng ty.

- Théng béo thoi gian duge nghi, thivi gian 1am b véo cdc nghy 1€, tét trong

ndm theo quy dinh cia Nhi neée; xiy dung ké hoach vé to chire thye hién viée phin
ciing tryc diéu hidnh védo céc ngay LE, Tét trong ndm theo quy dinh,

. Chil tri ra sodt lai hodc xdy dung méi dinh mic lao déng, ké hoach lao déng,
danh gia tinh hinh si dung lao ddng hdng nfim theo quy dijnh.

. Xy dung ké hoach va t& chirc thie hign vige ning luomg cho ngudi quin ly
doanh nghiép va ngudi lao ddng theo quy djnh.

. T8 chire quén 1y, bd sung 1y lich, cdp nhit hd so cia cén bg, hd sor cia ngudi
lao ddng; thurc hién cac thi tuc xdc nhin hé so, 1y lich cho cén b, ngudi lao ding.

. Thue hién viéc théng ké, béo cdo dinh ky hofic d§t xuét vé can b§, lao déng,
tién lwong theo quy djnh.

. Luu giir ho so, tai ligu cia Céng ty, véin phong dai dién va cde tram hoa tigu;
ede phuong tién thuy - bj; gifly to lién quan dén st dyng thn 3 v tuyén dién ... Giir
bi mit hé so, tai lidu, sb lidy, théng tin vé Céng ty va cung cip kip théi theo lénh cla
Giam dbc cho cde co quan c6 thim quyén trong thanh tra, kiém tra, gidm sit theo quy
dinh cia phap luft khi c6 yvéu céu.

d) Ciin sur

- Chite trach: Trye tiép thuc hién mot sé céng vite do Trudmg phong phin
cdng.

- Nang lye, higu biét: Thye hign nhir quy dinh véi chuyén vién,

- Yéu cau trinh dd:
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. Tot nghiép trung cip chuyén nganh phi hep véi chire ning, nhiém vy cia
phong.
. Co trinh d§ ngoai ngi bic 1 hodc twong duong cua 01 ngoai ngi thing dung.

. Sir dyng thanh thao may tinh va cée trang thiét bi vin phong phue vu cho cong
ldc.

. Chir viét dep, rd rang.
- Lam durge:

- Theo di, gii quyét chc ché dé, chinh sdch vé bao hiem 3 hdi, y té, khim sitc
khée dinh ki va nhitng vén dé lién quan khdc cho cén bd va ngudi lao djng.

. Nhan, dang ky, chuyén giao cdng viin “di”, “dén”, xem xét nhimg sai sot vé
thi tyc hanh chinh clla cée cong van, gidy to do; Quan ly con dfu ctia Cong ty, cn cir
vao don vi, ni dung cdc vin bin, dé dong ddu thich hop; Viét gidy gioi thidu cong
téc, gidy di dutmg cho can ba, céng nhan vién trong dom vi va cho khach dén co quan,
don vj minh giao dich cdng téc; S3p xép cic ho so v phyuc vy tra ciru trong théi glan
lwru viin thir; Gilt bi mét cdc cong van, giay to; soan théo, sao, in tai liéu,

. Thire hién viéc mua, cip phdt vin phong |:rI1§1m1 thiét bj phue vu hoat déng
nghi¢p vu vin phong, hanh chinh, luu tril, quin tr.

. Theo déi va thire hién may, mua, cap phit ddng phuc, trang bi béo vé ca nhén
cho ngudi lao ding.

- Tiép, dén, hudng din khach theo phin cong cia lanh dao.
d} Cing nhin ldi xe

- Chirc trich: Lai xe.

- Hiéu biét:

. Hiu biet vé chuyén mén, k¥ thuit 14i xe.

. Hidu biét co ban vé chng tic bao tri, bao duding phuong tién.

. Hiéu biét vé Lujt Giao théng dubmg b va ndm viing diic didm tuyén dudng
ma xe vin hinh,

. Higu biét vé viin hod giao tiép, img xir, ¢6 dao dic 1t

- Yéu chu trinh do:

. Cé gidy phép 181 xe phi hgp v phuong tién dugc giao.
. Co du sire khoé theo quy dinh.

- Lam duoc:

- Thyre hign ¢ong tac dua dén hoa tiéu, phuc vy sdn xudt vi cong tic hanh chinh
trong Cong ty.

. D& xudit va thye hién ké hoach bao dudng, sita chifa cp tiéu tu, sita chita clp
trung tu, sia chita cﬁp dai tu; dang kiém va sia chita thudng xuyén phuong tién khi
ké hoach duoc duyét,

16



. Thirdmg xuyén kiém tra, ve sinh, fau nra xe, ddm bdo xe ludn ludn sach dep,
sén séng hoat déng.

- Giir gin, bdo quén gidy & xe, gia han gidly phép hru hanh theo quy dinh,

C}uu trach nhiém v& an toan cho neudd di trén xe. Chju trdch nhiém trude
phip Iuﬁt vé moi hanh vi vi pham phéap ludt vé€ giao théng dudme bo cia minh,

€) Thuyén vién tiu dira dén hoa tiéun

- Chire tréch, hiéu biét, yéu ciu trinh dd va lam duoe thue hign theo quy dinh
hién hanh ciia phéap luét:

. V& tiéu chudn chuyén mén, chimg chi chuyén mén thuyén vién cia thu bidn
Viét Nam.

"'f'E quy dinh chirc danh, nhiém vy theo chitc danh ctia thuyén vién lam vide
trén tau bidn Viét Nam.

Ngoai ra cdn phai ldm duge cic céng viéc sau:
. There hign cong tdc dua ddn hoa tiéu.

. D& xuit va thyc hién ké hoach bao dudng, sira chita clip tiéu w, stra chira cilp
trung tu, sira chita cip dai tu; ding kiém va sita chita thudmg xuyén phuong tign khi
ké hoach dwgc duyét,

. Thudmg xuyén kiém tra, vé sinh phuong tién ddm bao xe ludn luén sach dep,
sin sang hoat déng,

. Gift gin, bdo quén hé so gidy to cia tau dua don hoa tiéu, dé nghi gia han, ddi
méi, bd sung céc pidy t& lién uan dén ding kiém cia tae theo quy dinh.

g) Nhiin vién bio vé

- Chire trach: Béo vE, tuin tra canh gée, dam bdo an ninh, trét tir, an todn tii sén
tai trp 80 Cong ty.

- Hiéu biét:
- Nii quy bao vé clia Céng ty.

. Thil tuc ki€m tra gidy t& cia khéch va mbt sé nguyén tic cip, ky gifly cia céc
cor quan, Xi nghiép Nha nodc,

. Nhitng quy dinh vé phéng gian, bao mat cia Nha nude,

. Nim vimg nghigp vy bio vé v cong tic phong ching chédy, nd. Biét et dyung
cdc phuong tién chita chay thong thudong,

. Biét sir dung mét s& phuong tién hd tro theo quy dinh,
. Hiéu biét vé viin hod giao tip, img xir,
- Yéu céu trinh df:
. Tt nghiép phé théng trung hoc.
. Cé sirc khoé t6t, ddm bAo phuc vu cong tic.
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. Qua lop dao tao chuyén mén nghiép vu bao vé.
- Lam duge:

. Bio v§ tudn tra canh gde, ddm bio an ninh tedt ty, an toan tai sin, phong
chong chay, né tai tru s& Céng ty.

. Kiém tra gify toy, huéng din nguéi va cde phuong tién ra vao chng theo diing
thil tuc cia Céng ty quy dinh. Khing cho ngudi, cic phuong tign dua cie chil nd
hodc vii khi vdo Céng ty, Ghi vao sb tnre ndi dung gidy gidi thiu va don vi lchach

cin dén giao dich: Nhéan va giao ca thudmg tryre dung quy dinh; Lién hé chiit ché véi
vai cle o quan, xi nghiép 1an ciin, hodic cong an khu virc dé phdi hop cong téc khi
cén thiét,
« Lam nhiém vy thwdmg trnre chita chiy khi xdy ra sir cd chay nd trong khu vuc
bdo vé,
h) Nhin vién phye vy
- Chite trdch: Trye tiép lam nhidm vu phuc vy tai try s& Cong ty.
- Hidu biét: Nim dwge ngi quy, quy ché cla Cang ty.
- Y&u céu trinh d§:
. Tét nghiép phd théng trung hgc.
- Cd stre khoé tat, dam bio phyc vy cdng tic,
- Lam duoc:
- Quét don, chdim séc cdy canh, lam vé sinh khu virc duge phan cong.
- Néu nuée ubng cho CBCNV lim viée tai try sé Céng ty.
- Phue vy hoi nghi, cic cude hop cia Cén Ety.

II. PHONG TAI CHINH - KEE TOAN

L. Chire niing, nhi¢ém vy, quyén han, khdi lrgng cong vide vi co chu 13
chirc

Quy dinh tai quyét dinh sé 159/QP-CTHTHHKV VI ngay 25/7/2016 cia Céng
ty TNHH MTV Hoa tigu hing hai khu vire VI,

2. Khoi lromg cing vige

Vi tri cong
TT Tén cong vige ”““&;"“ vige thye
hign
j | Phut trdch phéng, chiju tréch nhigm chung vé céng tac tai | Kinh 6 vign Ké toin
chinh, ké todn cia Cong ty chinh trirdmg
5 | Chid trl xdy dumg vi 5 chire thye hign cle quy ohé lign | Kinh tf vie K é todn
quan dén clng tic i chinh, ké todn, vigc lip ké hoach chinh

Erurdr g
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Tham gia xdy dyng va t6 chic thire hign ciic ni quy, qu

| didu chinh che nghigp vy kinh 18 sau khi co quan thué vA

Kinh té vién

B -.En £ E

1| ¢hé lign quan dén hogt ding quin 1§, dice hinh sin xuat Klﬂ:htii:! ﬁ:;;
ciia Cong ty
Xiy dyng v th chire thye hién eac quy Lrinh Ii:}uc hign -

4 nhiém vy cia phbng trong hé thong quin Ly chat luomg Kinh 1€ vién KLE toin
IS0 90012015 cia Chng ty; xfy dyng va quén Iy phin chinh muimg
mém ke todn

5 Tham gia nghién ciru gop ¥ céc van bin xin ¥ kifn coa chp | Kinh té vién K& todn
teén v che co quan lién quan ve finh vyne tdi chinh, ké tofn chinh trindmg
Chi el x8y dung ké hogch SXKD va Jo hoach thi chinh

g | Mangnam; ké hoach SXKD vi ke hogch @i tr 5 nm eoa [ Kinh té vién K& todn
Céng ty; bio cao tinh hinh thye hign k& hogeh SXKD 06 chinh trutmg
thang vi ¢ nim theo quy dinh
Ta chire thyre hién nhimg quy dinh vé i dung chng tic ké \

o toan theo quy dinh higa hanh tai Cong ty, thue hign viéc | Kinh 18 vién K& todn
bdi dutmg, ning cao trinh 49 cia 48 ngh ke todn trong chinh trémg
Ciong ty
Té chire phd bign va hurdmg diin thi hinh kip thii cie che _

g |90 thé 1& tii chinh, ké todn cila Nhi nude vé cde quy dish | Kinh té vién Ké todn
ciia edp tén vé cng thc kE todn theo cho cle don vi, bj chinh g
phiin trong Cong ty
Tham gia nghién ciu E:ﬁ.i llélu. 10 chirc s4n xuilt, quin 1y
kinh t& coa Clng ty nhim tiét kidm v néing cao higu qud

g ctin déng whn! khai théc vi s dung cd higu qud cac | Kinh té vién K& todn
ngudn vEn trong SXKD nhéim béo toan vin va phat trién chinh trudng
von coa Coag ty; kiém tra, guin Iy =i dung thi sn vi
ngudn hinh thanh i shn
Phin tich gi thanh dich vy, cac hoat ddng kinh 1€ trong
Cong E& nhim dénh gid ding tnh hinh hoat dng ti
chinh, k&t qua va& hife qua SXKD cia Coag ty, phat hign iy e

10 | nhimg ling phi va thiét hai x4y ra, nhimg viée lim khong m":h::.: a ﬁf;:"
cb hiéu qud, nhimg trl iré trong SXKD dé c6 bién phip £
khéc phyc, ddm bao higu qué hoat ding va lgl nhugn clis
Céng 1y
Kifm tra cde nghiép vu kinh 1& phat sinh hing thing, quy,
nam, cu thé: kiem rga ré sodl s cin doi lrEn ede chl tiBu
efia bang ciin dbi sb phat sinh, bang cin d6i ke todn, huu e

11 | chuyén tién : kidm tra s cén 46 ciia cic béo cho chi tiét K*“&‘[‘Eﬂ: ign | Kétodn
s0 véi bio cdo thng hop; kiém tra bio cho thue thing hoje g
yuy; kiém tra hach todn tinh hinh nghia vu nbp ngan sach
nhé nude

1 12 | Tham gia trong vige gidi tinh, quytt 1odn thué tai don i; ki todn
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cAc oo quan cb thAm quyen thanh tra, kiem tra, quyet [oan chinh trudng
xudl todn chi phi vi yéu chu doanh nghiép ndp phat cic

loai thué

Dé ra phuremg hudng xir Iy céc ton dong cia doanh n,ﬂi#p

{3 | trong linh vyc ke todn, s6 sich; kiém tra ké todn chi tiét, in | Kinh té vién K todn
diy di s8 sich ké toén thng hop chi tidt cling nhur céc bao chinh trudmg
cao khac lién quan theo mé hinh hogt djng cia Cong ty

14 Té chirc thue hign vige kifm sodt ndi bo v kim todn noi | Kinh o vién Ké todn
b theo ché d6 quy djnh chinh trindmg

p5 | E4p, gl va cong khai ding han céc béo céo vé tai chinh, | Kinh té vién K& todn

todn cia Céng ty theo quy dinh hign hiinh chinh trnimg
Luu gilt céc hep ddng kinh t€ hang nam; 14 chite thep di, . !

16 | Iuu tri co ti Tidu k€ todn; gilt bi mat che tai ligu, b liéy “'”:h‘iﬁ: e ﬁﬁ“
ké todn cia Cong ty theo quy dinh E
Hang ngdy thu thip, xir |y thdng tin, 56 lidu ké todn théng
qua chc nghiép vu kinh 1€ phat sinh lién qua déa hoat déng

17 | SXKD cia Céng ty; hgch todn thu nhdp, chi phi; kiém tra Kinh té vign | PO truéng
va linh chi phi nhién liéu tiéu hao cia cde phuong tidn phing
thity b; kiém tra va gidm sét hing tdn kho ... theo chudn
mye va ché 46 ké tadn
Tinh todn va trich ndp dung, db, kip thid céc khoin nip

jg | nedn sich, ndp cip trén {ngu ed), clng np, cic qui cia Kint i vid Phd trudmg
Céng ty va thanh toén ding han cdc khoan phai tra theo N phéng
guy dinh
Hang théng tinh luomg che CBCNY va thue hién cic
khodn trich theo luong; 3p bing phin bé cée chi phi trd
trude ngin han, dai han, efng cu dung cy .. ; tinh, trich va : ; Fhi trudmg

I3 hach todn khodn teich khiiu hao 14i san cb dinh; lip cac bdo Kinh té vién phong
cio ndi b nhu: béo cdo tai chinh, béo cao tdng hop chi
phi, doanh thu ...

Thire hign cde nghidp vy thu tién cia khéch hing, hing
ngdy theo d&i phat sinh tién dich vy hoa tigu hing hii thy
bang tién mal vé tin chuyén khodn qua ngan hing cis céc

20 | khich hing, dai 1§ vA chi tau. Theo ddi quan I cong ng: | Kinh thvign | PO truimg
mir si theo dii, béo cdo edng ng chi tigl timg khéach hing, el
Aagi 1¥ va chi tau phét sinh trong thing va trong nim: xéc
nhén céng ng vao cudi nim.

Lip ké hoach thanh todn cho nha cung clip dich vy mus =

ngodi, thye hign thanh todn bing tidn miit, qua ngén hang

cho nha cung cap nhu: déi chidu cing no, nhén hoa don, Phi tritem
21 | yem xét gifly d& nghi thanh todn, l3p phiky chi; chi tra | Kinh té vién phng ¢

luong vi cée khodn phy cdp (néu c6) cho CBONY Cing
ty; thanh todn tién mua hang bén ngodi trong dé cb vide

kigm tra héa don chimg tr xem cé hop Iy - hop 18 - hop
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-ph-ii} khéng

Theo doi chim cdng hing théng cie phéng: mé sb theo
dii tidn tam img el CBCNV Cang ty; d6i chibu céng ng
ndi bd hang thang, hing ndm

Kinh té vién

Phd truedme
phing

Két hop vai thi quy thu, chi ding quy dinh; cing véi thi

qu¥ d6i chidu, kiem tra thn quy cubl ngay. .

24

Kinh té vién

Phd truimg
phong

Whin vd cip nhit chimg tir vé TSCD, kiem tra xéc nhin
TSCDP khi nhigp; l&p bién ban ban gizo va bdn giao Wi sdn
cho che don vj trong Cong ty; 18p vd giao bién bdn ban
giao trach nhiém si dung tai sin

Kinh té vién

Phi trudmg
phong

Tdp hop chi phi xély dymg co bin, chi phi sira TSCB, chi
phi sira chita nh#t xudmg, lip quyet toan xiy dyng co ban,
chi phi sira chita hodn thanh; clp nhit ting gidm TSCB,
lip danh séch ting gidm TSCD tmg thing, nim; l3p bién
ban thanh Iy TSCD; Wp tht TSCD, s8 TSCD, hb so
TSCE; Lip danh muc h so, 141 igu th sdn, sip xép va hru
hd so TSCD; kigm ke TSCP 6 thang hofic cudi nim

26

Kinh té vién

Phé trurdmg

Chuiin bj céc sb ligu phuc vy kitm k&, tham gia kiém ké

tAi sin, ghi chép céc bitu miu kiém ké va tinh todn xéc
dinh két gua kiém ke tai sin thude trich nhigm

27

28

Kinh & vién

Phi trudmy
phong

Lip héa dom thu tién djch vy haa tigu hing héi va cac
chimg tir khac o lign guan; ciip nhit nhitng théng tin theo
yéu ciu cla cic chuong trinh K& win trén miy tnh: thye
hign phan mem k& toén vé in hoa don dign tir

Kinh t& vién

Kinh té vién

Theo d8i, d6i chigu sén lwgmg, tién thu tir djeh vy hoa tigu
hang hai theo dimg quy dinh; Ihéng‘ ké tdu hang ngay,
hing thing va hang nim theo ding bidy miu di quy dinh;
lip céc bio cdo thong ké dinh ki, lip bao cdo nhanh gin
cif quan nﬁp irén khi o6 v&u cliu; lip cic bdo céo thing ké
phyc vy cong téc kiém tra tinh hinh thye hidn ké hoach
SXED 6 thing vi cA nim

29

El#]

Kinh t& vign

Kinh 1€ vién

K& khai vi ndp thué mén bai diu nim; hang quy, hang
ndm lgp vi ndp to lhal thud GTGT, THCH, THDM: Ig
bho cho tinh hinh si dung héa don; kiém ta, dbi chidu
ligu chi tiét timg phén hénh voi sb cii; lip bio céo tai
c¢hinh, bdo cho quyl.‘!t todn thué TNCN, qu_',.l'it toan thud
TNDN

Kinh t& vién

Kinh t£ vién

Thu thiip tt c4 cac hoa dom chimg tir cé lign quan (dAu ra,
ddu vao) dé 1am cén cir cho vigc ké khai thué va hach todn;
kigm tra hoa don chimg br xem ci hip Iy - hop 1@ - hop
phap khBng; tinh thué TNCN hang thing d& dua vio khiu
trir qua luong

Kinh t& vién

Kinh t& vién

31

Cudn Iy qud tidn mat cia Chng ty, thu chi tidn theo p:hiéu
thu, phidu chi tién mar, kiém tra b du quy a8 chida v

Cén sy

Thi qu§
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ke toan thanh todn vio cudi ngay, i .l

Theo dbi, quan Iy quf titn mat coa Cong ty, gii, nhén vi
clp phét cdc logi tién mit chi ding cdn thiét trong doanh
nghiép theo lénh coa Gidm dbe hodc theo lénh coa ngirt

duge Gidm dbc by quyén.

3 Cén sy Thit qu¥

Téng hop, bao céo, quan 1y tién mat, lew tri chimg tir, ti
33 | ligu 6 lién quan dén clng vigc duge giao theo quy dinh Cin sy Thi quy
cua nhd nrde vi ciia doanh nghidp.

Thyc hién thu, chi titn mat, Kiem dém thu, chi tiés mat

L chinh xic v bdo quén an todn quf tién mit coa don vi

Chn sur Thi quif

Hgch todn chinh xdc diy di cic nghidp vu céa quy tién

<+ mit va [am cac bdo cdo vé quf tién mat

Can sy Thil qu¥

3. Tiéu chuiin cho cie vj tri cing viée

a) Ké todn trrémg kiém Trudmg phong Tai chinh - ké todn:

Theo Mue V Phan thir hai etia Quy dinh nay.

b} Phé trirdng phong

- Chirc trich; Phy trdch mét 56 cong viée do K€ todn trudmg phén céng,
- Néng lyc:

. C6 ning lye tham muw, t8 chir, linh dao, quén 1y thirc hién cic chi truong,
chinh sich cia Béng va Nha nurde vé linh vire chuyén mén, chuyén nganh.

.- C0 kha néing nghién el xdy dmg céc ndi quy, quy ché; tham muu xdy dimg
chién Juge, ké hoach sén xudt kinh doanh va dé xuft cac giai phédp, phurong phip thue
hién chién luge, ké hoach san xudt kinh doanh cia Cong ty.

. C6 niing lye diéu hanh, cé kha nang quy ty, doan két trong don vi va phéi hop
Vi cac co quan co lién quan trong thye hign cac nhiém V1L

- Hiéu biét; Thye hién nhv quy dinh véi Phé Gidm déc,
- Yéu ciu trinh dé:

. Tdit nghiép dai hoe ¢6 chuyén nganh phi hgp voi chie nang, nhiém vy cia
phong.

. T6t nghiép 1y luan chinh trj so chp.
+ €6 trinh 6 ngoai ngr bic 2 hodc rong duong cia 01 ngoai nglf théng dung.

- 50 dung thénh thao may tinh vA cdc trang thiét bj vin phong phuc vy cho ¢ong
fac.

- Lam duge:

_, Hing ngay thu thip, xi Iy thing tin, s6 ligu ké todn théng qua céc nghiép vu
kinh t¢ phat sinh lién qua dén hoat dOng SXKD ciia Cong ty; hach todn thu nhap, chi
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phi: kiem tra v tinh chi phi nhién ligu tigu hao cha cde phuong tign thiy ba; kidm tra
va giam sat hang tdn kho ... theo chuin muc va ché dé ké toan.

- Tinh todn vi trich ndp ding, du, kip théi cie khoan ndp ngin sich, ndp cip
trén (néu cb), cng ng, céc quf ciia Céng ty vi thanh todn ding han cée khodn phai
tri theo quy djnh.

. Hang ﬂlﬂ‘ng, tinh lwong cho CBCNV va thyre hién cdc khoan trich theo luomg;
lip bang phin bd cac chi phi trd trede ngin han, dai han, céng cy dung cy ... ; tinh,
trich va hach todn khodn trich khau hao tai sdn ¢6 dinh; lip cdc béo cdo ndi b3 nhur:
béo céo tai chinh, bio cdo ting hgp chi phi, doanh thu ...

. Thue hién cic nghiép vy thu tif?:r} cua khach hang, hing ngdy theo dai phét
sinh tién dich vy hoa tiéu hing hai thu bing tién mat va tién chuyén khoan qua ngin
hang cia céc khéch hing, dai 1y va chil thu. Theo di quin 1y edng ng; mé sé theo
d5i, bao cao cing ng chi tiét timg khach hang, dai ly va chi tau phét sinh trong théng
v trong ndm; xéde nhén céng ng vao cubi nam,

: Lap }:é' hoach thanh todn cho nha cung cip dijch vy mua ngoai; thuc hién thanh
toan bang tién mit, qua ngdn hang cho nha cung cap nhu: dbi chigu céng ng, nhin hoa
dom, xem xet giay d& nghi thanh todn, lip phigu chi; chi trd luong v& cdc khodn phy
ciip (néu ¢b6) cho CBCNV Céng ty; thanh todn tién mua hang bén ngoai trong d6 cb
viéc kigm tra héa don chimg tir xem c6 hop 1y - hop 1é - hop phap khéng,

. Theo ddi chim céng hing thing cia phing: mé sb theo dai tidn tam img cia
CBCNV Céng ty; d6i chiéu cong no ndi bd hing thing, hang nam,

. Két hgp véi thi qu thu, chi ding quy dinh; ciing véi thi quit déi chifu, kiém
tra tOn quy cudi ngay...

. Nhén va cép nhit chimg tir vé TSCD, kiém tra x4c nhan TSCPD khi nhip; lip
bién ban ban giao va ban giao tdi sin che cdc don vi trong Chng ty; ldp vé giao bién
ban ban giao trach nhiém sir dung tai san.

. Tap hop chi phi xdy dyng co ban, chi phi sira TSCD, chi phi sira chita nha
xudmg, ldp quyél toan xdy dung co ban, chi phi sira chita hodn thanh; cép nhit ting
giam TSCD, ldp danh sach tang gidm TSCD timg thdng, niim; ldp bién bén thanh ly
TSCD; lip thé TSCP, s8 TSCD, hé so TSCP; Lip danh myc hd so, tai liéu 14i sin,
sip xép va luu hét so TSCH; kiém ké TSCD 6 théng holic cubi nim.

. Chudn bj céic $6 ligu phye vy kiém ke, tham gia kiém ke tai san, ghi chép cac
biéu mAu kim ké va tinh todn xéc dinh két qua kiém ké t3i san thudc trach nhiém.

¢) Kinh t€ vién

- Chite trich: Trye tiép thyc hién mét sb cong vide do K& toén truémg phan
COng.

- Nang lye:

- Cé néing lyc thye higén cac nhi€ém vy duge Trudng phong phiin cong.

. Bodn két trong don vi vA phéi hop voi ¢éc bi phén co lién quan trong thye
nién cac nhigm vi.
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- Hiéu biét:

. Nédm vitng chii truong, dirdmg 16i, chinh sach ciia Bdng va Nha nudc vé [inh
virc chuyén mén, chuyén nganh.

. Nam viing cdc viin ban quy pham phép lugt v& linh vyre chuyén mén, chuyén
nganh.

. Hidu biét vé nghiép vy chuyén mén phi hop vai chite ning, nhiém vy cla
phong.

- Yéu cau vé trinh d§:

. Tét nghiép dai hoe cb chuyén ngdnh phi hop véi chirc nang, nhiém vu cia
phing.

- €6 trinh d§ ngoai ngir bic 1 hode twong duong cia 01 ngoai ngid thong dung.

- $ir dyng thanh thgo may tinh va céc trang thiét bj van phong phuc vu cho cong

I3

téc.

- Lam duge:

- Lap héa don thu tién dich vy hoa tiéu hing hdi v céc chimg tir khic ¢6 lién
quan; cdp nhdt nhiing théng tin theo yéu ciu cia céc chuong trinh ké toan trén may
tinh; thyre hign phan mém ké todn va in hoa don dién t.

. Theo dai, d6i chicu sin hrgng, tién thu tir dich vy hoa tidu héng hai theo diing
quy dinh; théng ké tau hing ngdy, hang thing v4 hing nam theo ding bién mau 44
quy dinh; lép cdc béo cdo théng ké dinh Iy, 1ap bho céo nhanh gt co quan cip trén
khi c6 y&u clu; Igp cac bdo cao théng ké phyc vu cOng tac kiém tra tinh hinh thye
hién ke hoach SXKD 6 thing va ¢4 nam,

K& khai va njp thue mén bai ddu ndm; hang quy, hing nam l4p va nép to khai
thué GTGT, TNCN, TNDN; I4p béo céo tinh hinh sit dung héa don: kid tra. dbi
chiéu st ligu chi tiét timg phan hinh véi sb céi; 1dp bao cdo tai chinh, bio cio quyét
todn thué TNCN, quyét todn thué TNDN.

. Thu thép tat cé cic héa don chimg tir ¢4 lién quan (diu ra, diu vao) dé lam
cin cir cho vige ké khai thué va hach toan; kiém tra hoa don chimg tir xem cd hop ly -
hop 1¢ - hop phap khéng; tinh thué TNCN hang thing d& dura vao khéu trir qua hrong,

d) Thii quy

- Chirc trdch: Thyre hién chire trach nhiém vy cia thi qu§ doanh nghiép.

- Hiéu biét:

. Ném viing chi truong, duémg I5i, chinh sach cia Bang va Nha nudc vé linh
virc chuyén mén, chuyén nganh.

. Nam viing céc van ban quy pham phép ludt vé linh vue chuyén mén, chuyén
nganh,
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. Hitu duoe ndi dung hoat déng nghiép vy, kinh doanh cia dom vi minh dé hiéq
nii dung hoat déng cla qu¥ tién mat; ché 4§, thé 18 thu chi tdi chinh cba don vi; Ché
a6 quén |y tifn mit cia Nha nuée,

. Hifu duge ké hoach tién mit cia don vi. Tién hanh céc thi tuc vé quan hé tién
mét v&i ngidn hang va khach hang.

. Hiéu duge thi tye v& mé s sach, xir 1§ cic chimg tir, ghi chép va 1im béo cdo
théng ké, cap nhat vide thu chi cla quy tidn mat,

- Yéu chu trinh da:
. Tét nghiép trung cép eb chuyén nganh phil hop v&i nhidm vy thi quy.
. Cé trinh d§ ngoai ngtlt biic 1 hofic tuomg dueng cia 01 ngoai ngll théng dung.

. Sir dyng thanh thao méy tinh va cic trang thiét bi vin phdng phue vy cho cong
tac.

- Lam duge;

. Thyre hién thu, chi tién mal ding chinh sach trong pham vi trach nhigm cla
nguod this quy.

. Kiém dém thu, chi tién mét chinh x4c v& bio quin an todn quy tifn mét cha
dom vi.
. Thwe hién nghiém chinh djnh mirc tén quy tién mit cha Nhi nude guy dinh.

. Hach todn chinh xdc dfiy di cac nghiép vy clia qu tién mat, va lam céc bio
céo v& quy tifn mit,

ML PHONG HOA TIEU HANG HAI
1. Chire ning, nhigm vy, quyén han, khdi lwgng cong vige va co chu td

chirc

Quy dinh tai quyét dinh sé 160/QD-CTHTHHKV VI ngay 25/7/2016 ctia Cong
ty TNHH MTV Hoa tiéu hang hé&i khu vuc V1,

2. Khbi lrong cing vife

Vi tri cing
Tin chng vide Mgach thye viée thye
hién hién

Phy trich chung, chiju trich nhidm trude Giam doc vé | Hoo tigu ngoai Trutng
quibn 1§ cdc hoa tiéu hang hai, tip sy hoa tiéu hing hdi, | hang, Chuyén shirig
tryre ban hoa tiéu v nhigm vy cda phong vién chinh

Chil tr] x8y dyng v 16 chire thye hign che quy ché: th chine | Hoa tigu ngogi o
diin thu, 340 tao va thye tip hoa tigu hang hii, dite hinh | hang, Chuyén St
phuong Lign _.. vién chinh

Tham gia xiy dymg va 1 chirc thye hidn che ndi quy, q:ﬂy Hoa tigu ngoai Tout

ché lign quan dén hoat dong quan 1, ditu hanh sin xudt | hang, Chuyén B
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nhigny vy e Cing ty khi cd che dodn kidm tra cus chp
Lriér

cla CE;l'gT}r vién chinh phing
My dyng va th chire thye hign cde quy trinh thye hign | Hoa tigu ngoai Frurlin

4 | nhiégm vy caa phong trong hé thong quén Iy chit lugng | hang, Chuyén hﬂlnE
150 9001:2015 cia Cong ty vién chinh il
Tham muu trong cong 14c kp va hodn thign ké hoach cung | Hoa tiéu ngoai P

3 | Gng dich vy hoa tigu hang hai trong khu vire trich nhiém | hang, Chuyén B E‘
ela Cang ty vién chinh PR
Tham gia nghién ciu gop ¥ cac viin bin xin ¥ kién cla cip -

6 trén vi cc co quan lién quan v& 1Tnh virc hoa tigu hang hai l:“: “&éh?“i] Trundmy
nhim bao dim an todn hang hai, an ninh hang hii 4 Lgﬂ -::h[n}: phang
phéng ngira 6 nhidm méi trudmg
T4 chite: bog vilt Kinh nghida vA chayén mén Hoa tik : .

4 | hing hai; agp xufit tuyén dung, khen thutmg v kb ludt déi ':": "E’é’h““g“' Truémg
viri hoa tidu hdng hai, Wp su hoa Héu hing héi va nhan i ch]LJ}h o phang
vién cia phong il
Léap ké hopeh dio tao, hulin luyén cy thé cho timg tip sy | Hoa tigu ngosi BRiS pakcs

& | hoa tiéu hang bhai. Xiy dung va 4 xuft cde chuyén & ddo | hang, Chuyén I
tao v thue thp hoa tiéu hang hai vign pang
T chirc nhin xét, dénh gid v& nding lyc chuyén mén, tinh : :

o | thin trach nhigm, y thite chip hanh kj ludt vi 62 nghi ﬁ“‘“ “'gh"ﬂ"“' Phé trirdng
néng bic lwong @8i véi hoa tiéu hing hai. T4 chire thi sa | "ong: Chuyén ohing
hach hoa tiéu hang héi Wil
Mghién ciru img dyng khoa hoc cong nghé trong cong thc | Hoa tign ngog :

10 | hng hai hang, Chuyén | |10 uemg

o phing
VIER
T chie trire ban hoas tigu it cé cic ngdy trong ndm tai

1] | Fry s& Céng ty dé digu hanh hoa tigu dén thu vao, rii va Chuvén vian | Trve ban hoa
hoat d8ng tai che cang bién thudic dia phin céc tinh Thanh it tidu
Hoa, Nghé An, Ha Tinh, Quang Binh, Quéng Trj
Thue hién cac nhiém vy cia e ban hoa tidu hing hai
theo quy ché th chire din tau; thye hién va phéi hgp thie e b

12 | hién dly db, kip théi che birdc trong cac quy trinh thyc Chuyén vién S .;" s
hign nhiém vy cia phong trong HE théng quén 1y chét 1R
lwrgmg IS0 9001:20135 cia Cong Ly
Céip nhfit nhimg théng tin theo yéu clu cia cde chuong Wy _._ y Truc ban hos

137 Pl sl vabors sl 1 el Chng e trén miy tinh Craybavion titn
Thiing k&, bdo cdo s5 ligu lugt tau o din theo dinh ki |
thang, quy, nam; dai chigu 6 lidu véi ké todn tidn thu dich :

14 | vy hoa tiéu hang hal. Tham gia bio céo viée thue hign | Chuyén vign f’“‘zt?f'“ Hia

({an ]
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Crugin by, T e, bio quan, cip nht cde hé so, thi ligw lién &b " True ban hoa
quan dén chire ning, nhiém vy cla phong by s titu

Thuc hién nhigm vy din thy theo ké hosch trong khu vye | Hoa tigu hing Hoa tiéu
trdch nhigm cin Cang ty theo céc quy dinh hign hinh hai céc hang hing hai

Thye hign vi phii hop thie hién diy di, kip théi cic burde
17 | trong céc quy trinh thure hién nhiém vu cia phong trong
Hé thbng quan by chdt lirgng 150 %001:2015 cia Cong ty
Tham gia cing L&: phing chéing lut bio v tlm kigm ciru | Hoa tidu héng Huoa tiéu
ngn, cin hd I hiii cac hang hing hai

Hoa tidu hang Hoa tiéu
h#ii c4e hang hing hai

3. Tiéu chuidn cho ede vi tri cong vige
a) Trudng phong

- Chite trach: Phy tréch chung, chiu tréch nhigm trude Gidm dic ve quan Iy cic
hoa tiéu hang hai, tip sir hoa tiéu hing hil, tryc ban hoa tiéu va nhiém vy cua phong,

- Wang lye, hiéu biét: Thire hién ahu quy dinh véi Phé Gidm dbe.

- Yéu cau trinh d3:

. Tét nghiép dai hoc chuyén nganh diéu khién tau bién. La hoa tiéu hing hii
ngo hang.

_Tét nghiép 1y luin chinh tri trung cfip.

C6 trinh 48 ngosi ngit bic 3 hodc nromg duong cda 01 ngoal ngit thing dung.

. Sir dung thinh thao méy tinh vi céc trang thiét bj van phong phuc vu cho cong
Lic.

- Lam duge:

. Phy trach chung, chiu trdch nhigém trude Gidm dfc vé quin 1y cdc hoa tiéu
hang hai, tip sit hoa tiéu hang hii, tryre ban hoa tiéu va nhidém vy cua phdng.

. Chi) tri xéy dung va to chire thye hién cée quy ché: té chire diin 1Ay, déo tao va
thire tip hoa tiéu hang hai, dieu hanh phuong tién ...

. Tham gia xdy dyng va t6 chire thue hign cdc ngi quy, quy ché lién quan dén
hoat dbng quan |y, diea hanh sén xudt cua Cong ty.

. Xy dumg vii 16 chirc thye hién cie quy trinh thyre hién nhiém vu cia phong
trong hé thing quan ly chiit lugng ISO 9001:2015 cha Cong ty.

_ Tham muru trong cong thc lip vA hodn thién ké hoach cung (g djch vy hoa
tiéu hang hai trong khu vige trach nhigm cia Cong ty-

. Tham gia nghién clu gop ¥ cc van bén Xin y kifn ciia cip trén va cic co quan
lign quan vé inh e hoa tidu hang héii nham bdo dam an todn hang hii, an ninh hang
hai va phang ngira & nhifm mdi ruéng.
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. T chite hop mit kinh nghiém vé& chuyén mén hea tiéu hang hai; dé xuit tuyén
dung, khen thuémg va ky ludt dbi véi hoa tidu hang hai, tip su hoa tiéu hang hai va
nhén vién cia phong.

b) Pho trwdmg phong
- Chire trdch: Phy trach mdt s6 cng vige do Truémg phong phin cong.
- Niing lyc:

. C6 nang lic tham mu, 6 chire, lanh dao, quan ly thuc hién céc chi mmong,
chinh séch cita Dang va Nha nudc vé [inh vie chuyén mén, chuyén nganh.

- C6 khé nang nghién ciru xdy dymg céc ndi quy, quy ché; tham muu xdy dimg
chién luge, ké hoach san xut kinh doanh va d& xult cdc giai phap, phurong phép thyc
hign chién luge, ké hoach sin xudt kinh doanh cia Céng ty.

- €6 néng lyc dieu hinh, c6 kha nang quy ty, doan két trong don vi va phéi hop
V0l cac cor quan cb lién quan trong thyre hign cde nhigm vy,

- Hiéu biét: Thye hién nhu quy dinh v&i Phé Giam déc.
- Yéu clu trinh dé:

. Tét nghiép dai hoe chuyén nganh didu khidn tiu bidn. T4 hea tiéu hang hai
ngoai hang.

. Tt nghiép ly ludn chinh trj so cﬁp.
- Lo trinh d§ ngogi ngit bac 3 hodic tuong duong cia 01 ngoal ngit théng dung,
5t dyng thnh thao méy tinh va cic trang thiét bj van phéng phuc vy cho céng

- Lam dugc:

. Lip ké hogeh dio tao cy thé cho timg tip sy hoa tiéu hang hai. Xdy dyng va
de xudl cac chuyén dé dao tao va thyre tp hoa tiéu hang hai.

. T6 chire nhin xét, danh gid, d& nghi ndng bic fuong déi vai hoa tigu hang hai,
T6 chirc thi st hach hoa tiéu hing hai.

- Nghién ciru img dung khoa hoc cong nghé trong cng tic hing hai,
¢) Chuyén vién

Ty Chire trdch: Tryc tiép thyuc hién mot sé eéng vise do Trréng phong phan
ng.

- Ning lye:
- C6 ning lyre thire hién cde nhiém vy duoc Tredmg phong phin céng,

. Doan két trong don vi va phéi hgp v&i cie bé phin o6 lign 1 t
hién céc nhiém vy, B AR et e

- Higu biét;
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. Nam vimg chii truong, duimg 16i, chinh sich eta Déng va Nha nude vé linh
vire chuyén mén, chuyén nganh.

. Nim vitng cic vin ban quy pham phap ludt vé linh vire chuyén mén, chuyén
nginh.

. Hiéu biét v& nghiép vu chuyén mén phi hop véi chie ndng, nhiém vy cia
phing.

- Yéu cau trinh d:

. Tét nghiép dai hoc.

. C0 trinh d¢ ngoai ngilr béc 1 hodc twong dwong cia 01 ngoal ngir thong dung.

. Sir dung thanh thao méy tinh vi céc trang thiét bj van phong phuc vy cho céng
tAc.

- Lam durgre:

. T chire trye ban hoa tigu Gt ¢4 cAe ngdy trong niim tai Try s& Cling ty dé didu
hanh hoa tiéu din tiu vao, rixi va hoat déng tai céc cang bién thude dia phin cic tinh
Thanh Héa, Nghé An, Ha Tinh, Quang Binh, Quang Trj.

. Thue hién céc nJ:}iEm vy cla trgc hﬂn hoa tiéu hang hai theo quy ché td chirc
dén tau; thire hién va phoi hop thue hién diy di, kip théi cde bude trong cée quy trinh
thye hién nhiém vy ca phéng trong Hé thong quén 1y chat lugng ISO 9001:2015 cia
Cong ty.

. Céip nhit nhimg théng tin theo yéu ciu ciia céc chrong trinh phin mém quan
ly ctia Cong ty trén mdy tinh.

. Théing ké, bdo cdo sb lidu lugt thu A8 din theo dinh ky thing, quy, nam; ddi
chifu s6 lidu voi ké todn tidn thu dich vy hea tigu hang hai. Tham gia béo cho viée
thyre hién nhiém vy clia Cong ty khi c6 cde doan kiém tra cia cép trén.

. Quéan 1y, lru triY, bdo quén, cip nhét cdc hd so, tai lidu lién quan dén chirc
ning, nhiém vu cua phong.

d) Hoa tiéu hang hai

- Chire trach, hiéu biét, véu ciu trinh dd va lam dwoc thye hién theo quy dinh
hién hénh cia phép ludt:

. V& dia vj phdp ly, quyen, nghia vu v trdch nhiém cia hoa tiéu hing hii Vist
Nam.

. Vé quy djnh vé déo tao, cip, thu hdi gidy chimg nhén kha ning chuyén mén
hoa tiéu hang hai va gidy chimg nhin ving hoat ddng hoa tiéu hing hai.

MNgoai ra cén phai lam duge cac cong vige sau;

. Thue hién nhiém vu din tau theo ké hogeh trong khu vye trich nhidm cia
Chng ty theo cac quy dinh hién hanh.
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. Thyc hién va phéi hop thyc hién diy a4, kip théi cic budc trong céc quy trink
thire hién nhigém vy ciia phong trong Hé thing quén Iy chét lrong IS0 9001:2015 cia
Cong ty.

. Tham gia cong tic phong chéng lut bio va tim kiém et nan, ciru ha,

- Céic yéu cau khac:

. Khong gy kho khan, sdch nhidu hodc cic hanh vi tiéu eye khic déi voi doanh

nghiép, tau thuyén cé yéu ciu cung cép hoa tiéu,

. Khéng td chirc, hojic tham gia dinh céng, 18n céng dwai bit cir hinh thire nao,

IV. VAN PHONG DAI DIEN TAl THANH HOA
1. Chirc néng, nhifm vy, quyén han, khoi lwgng céng viée vi co' cdu th

Quy djnh tai quyét dinh s6 161/QD-CTHTHHKV VI ngay 25/7/2016 ciia Céng

ty TNHH MTV Hoa tiéu hang héi khu vue VI.

2, Khii lrgng cing vige

Vi tri cing
TEén chng vide NHI:";]. l:h"m vige thye
T hign %
Phu trich chung, chiu trich nhigm tnude Gidm déc v vige Chuyén vién Trudmg vin il
quén 1y, didu hanh moi mat hoat dgng cia Viin phing dai e phéng dai -
dién tai Thanh Héa dién
Tham gia xfy dung va t& chirc thuc hign cic ni quy, qu L Trudmg viin
ché fién quan dén hogt déng quan |y, didu hanh sin :u.uj: Ch"ﬂl'll_rr";m" phing dai
cia Cong Ly 8 dign
Tham gia cng the phang ching lut bio tal Yan phing dai Chuy#n vién ngng;i_n
dién tgi Thanh Héa chinh i
Quén 1, khai thic et hiéu qua co st vt chit, phuong tidn, | Chuyén vidn T'EL:F’“'-‘;“".“
thiét bi t3i Viin phong dai dign tai Thanh Héa chinh P ;:‘fn ¥
T6 chite quan 1y, bdo trl mdy mée, thiét bi, dyng ¢y vén A Trudmg viin
phing, thiét bi dién nudr, dién thogi va theo d6i, sira chits “i{“h""“ phing dai
thay thé kip thisi khi c6 hu héng, glip s ch " dién
Phyc vy [€ wéin, b6 trl viéc n, &, di lai cho cdc dodn khich ch 4 Truwdmg vin
cla Cng ty 1ém vide tai Vin phang dai dién tai Thanh | CHUYER viEn |
Hia dign
Trién khai nhigm vu din thu theo ké hoach din &y hing | Hoatifu hang | Hoa tigu
ngay cia Cong ty tai Thanh Héa theo quy dinh hign hinh hdi cac hang hang hai
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Thyre hign va phai hgp thyre hign ddy ai, kip théi ce bute

g | trong cac quy trinh thye hign nhigm vy cda phong Hoa tiéu | Hoa tiéu hing Hoa tidu
hdng hdi trong Hé l.hérng quén 1y chit luomg 1SO | haicéc hang héing hai
00012015 cha Chng ty

g | Tham gis céng the phimg chong Iyt bio vé dm kiém ciu | Hoa tidu hing |  Hoa tidu
ngn, ciry hd tai Thanh Hoa héi cac hang hang hai
Té chirc trye ban 4 thtng bio kb hosch din thu hang ngay

(g | ¥Oi eae tiu @&n khu vue Thanh Hée; bio cdo tinh hinh c ci
thirc hidn k& hoach diin thu hing ngdy tai Thanh Héa vii ik it
trirc ban hoa tiéu tei Trg st Cong ty (khi cd yéu céu)

Tryc tlép thu tién djch vy hoa tidu tai khu vie Thanh Hoa
theo hoa dom thu dich vy hoa tiéu 48 duwge Clng ty lip, sau

'l ndp vé qui cia Cdng ty trong trrdmg hop céc khach Can g Céin sy
hang thanh todn bAng tién mit
Td chire vige in ubng, nghl ngoi cho hoa tigu hing hai ln,rc

"% diin tau tai Van phang dai dién tai Thanh Hoa Chn &y Céin sy
Hang thang tﬁng hep cde chimg tir ké todn thu, chi lign

13 | quan dén cdc moi hoat dong tai Van phong dai dién tai Céin sy Cin sy
Thanh Héa bao cio vé Chng ty theo quy dinh
Thigre hién nghigp vy thﬂng k&, hiinh chinh, van thir tai Van
phéng dai dién tai Thanh Hoa; md s theo di nhin vi

% | thye hign chp phét trang bj bdo v& ci nhin, ti thube cd Can sy Cén sy
nhén cho CBCNY tai Van phéng dai dign Thanh Hoa

% Niiu &in cho hoa tiéw hing hdi vi tip sy hoa tiée hing hai Nl Mhin vién
tryc dan tau tai Vin phong dai dién g1 Thanh Hos tap vy
V& ginh, ch#m sdc cly xanh trong khudn vién Vn phing ’ MNhiin vién

16 dai dién tai1 Thanh Héa Nhéin vién tap vy
Bio vE tudn tra canh gic, ddm béo an ninh trdt ty, an todn Nhin vién

I7 | t&i san, phéng chéng chéy nd tai Vin phing dgi dién tai | Nhin vién bd
Thanh Hoa ENE
Kiém tre gidy té, hudng din ngudi v cic phuong tién ra

B0 c-l!ing theo ding thd tye eha Vin phing dai din 1ai
Thanh Héa quy dinh. Khing cho nguwii, céc phuwong tién
dua céc cht nd hode vi khi vao Van phong dsi dign ti Mhan vidn
1% | Thanh Hoa: Ghi vao eb trye ni dung gidy gidi thidu va |  Nhin vién M: :l%

dom vj khéch edn d8n giso dich; Nhin va giao ca thirdmg
trwe dung quy dinh; Lién hé chit ¢h@ v v cae or quan,
xi nghigp lin cén, hodc cong an khu vyc dit phﬁ-i hop cong
the khi En thiét

3, Tiéu chuéin cho edc vi tri ebng viée
a) Trwdmg viin phong dai difn
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= Chirc trdch: Phy trich chung, chju trich nhiém trugc Giam ddc vé vige quan
Iy, diéu hanh moi m#t hoat ddng clia Van phong dai digén tai Thanh Hoa.

- Nang lyc, hidu biét: Thye hign nhir quy dink véi Phé Giam déc.

- Trinh dé:

. Tét nghiép dai hoe.

. Tt nghiép 1y ludn chinh tr trung cép.

. C6 trinh 4§ ngoai nglt bic 2 hodc tuimg duong cia 01 ngoai ngit théng dung,

. Sir dyng thinh thgo may tinh vi cdc trang thiét bj vin phong phuc vu cho edng

- Lam durgce:

. Phuy trach chung, chju tréch nhiém trude Gidm déc vé vige quén 1y, diéu hanh
moi mat hoat ddng ctia Van phang dai dién tai Thanh Héa

. Tham gia x&y dymg va td chirc thuc hién cde ndi quy, quy che lién quan dén
hoat djng quén 1y, di¢u hanh sin xult clia Cong ty

. Tham gia cong t4c phéng ching Iyt biio tai Van phong dai dién tai Thanh Hoa.

. Quan ly, khai thic cd hidu qud co s vt chit, phuong tigén, thiét bj tal Vin
phong dai dién tai Thanh Hoa.

. Té chite quén Iy, bdo tri miy méc, thiét bi, dyung cy vin phong, thiét bi dién
nudc, dign thogi v theo ddi, sira chira thay the kip thi khi c6 hu héng, gip sy cé.

. Phuc vy 1€ tdn, bd trf vigc dn, 4, di lai cho céc doan khich cia Cong ty lam
vigc tai Van phong dai dién tai Thanh Héa.

b) Cén sy

- Chire trach: Tryc tiép thye hién mét sé edng vige do Trudng van phong dai
dign phin cing.

- Nang Iyre, hiéu biét: Thyc hién nhu quy dinh wéi chuyén vién,

. Tét nghiép trung cép.

- €8 trinh 46 ngoai nglt bac | hodc tuong duong cia 01 ngoai ngit thong dung,

. Sir dung thanh thao may tinh va cic trang thiét bj véin phong phuc vu cho ciing
téc,

- Lam duge;

. Td chirc tryc ban dé théng bo ké hoach dan tau hang ngdy voi ce tau dén
khu wvyre Thanh Héa; bdo cdo tinh hinh thuc hién ké hoach din tau hiang ngav tai
Thanh Héa vai trre ban hoa tiu tai Try s& Cén g ty (khi ¢d y&u ciu).

_ . Tryce tiép thu tién dich vu hea tiéu tai khu vire Thanh Héa theo héa don thu
dich vu hoa tiéu dd dugc Cong ty 14p, sau 46 ndp v& qui cia Chng ty trong trirdmg
hgp cac khach hang thanh todn bng tién mat.

32



. T chirc viée &n udng, nghi ngei cho hoa tiéu hang hai true din tau tai Vin
phdiia dai dida tai Thanh Héa,

. Hing thang tong hop céc chimg tir ké toén thy, chi lién quan dén cdc moi hoat
déng tai Van phong dai dién tai Thanh Héa bio cdo vé Cong ty theo quy dinh

. Thire hién nghiép vy théng ké, hanh chinh, vin thu tai Vin phéng dai dién tai
Thanh Héa.

¢) Nhiin vién bio vé

- Chitc trdch: Bao vé, tudin tra canh gac, ddm bdo an ninh, trit oy, an tdn tai san
tai Viin phong dai dién tai Thanh Hoéa.

- Hiéu biét:

. Néi quy béo vé clia Van phéng dai dién tai Thanh Héa.

. Thii tye kigm tra gifly tr cia khdch v& mit s8 npuyén tic cip, ky gidy cla cée
co quan, xi nghigp Nha nuoc.

. Nhitng quy dinh Ve phong gian, bao mét cha Nha nurde.

. Mam vimg nghiép vy bao vé va cong tic phong ching chdy, nd. Biét sir dyung
cac phuong tign chiva chiy théng thudng,.

. Biét sir dung mt s6 phuong tién ha tro theo quy dinh.

. Higu biét vé viin hod giao tiép, img xiv.

- Yéu cdu trinh d§:

. Tét nghiép phé théng trung hoc.

. Cb sire khoé tht, dam bio phye vy clng tae,

. Qua lop dao tao chuyén man nghieép vu bao veé.

- Lam durge:

. Bao vé tufin tra canh ghc, ddm bdo an ninh trfit tu, an todn thi sén tai Van
phong dai dién tai Thanh Hoa.

. Kidm tra gifiy t&, hudng din ngudi va cée phuong tign ra vdo cing theo ding
thil tuc cia Vin phong dai dién tai Thanh Héa quy dinh. Khdng cho nguedi, cic
phurong tién dira cac chit nd hodc vil khi vao Vin phong dai dién tai Thanh Héa; Ghi
viio 50 trre ndi dung gidly gidi thidu va don vi khich cin dén giao dich; Nhin va giao
ca thudmg tre ding quy dinh; Lién hé chit chE vol v cac co quan, xi nghiép lan
cdn, hosic ¢ong an khu e d& hop ddng cong tic khi cin thiét,

. Lam nhiém vy thudmg mire chita chay khi xay ra sy e chay nd trong khu vie
bao ve.

d) Nhiin vién phye vy

- Chire trach: Trye tiép lam nhiém vy phye vu tai Van phong dai dién tai Thanh
Hoa.
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- Hidu bit: Nam dugce ndi quy, quy ché cia Céng ty va Van phong dai dién tai
Thanh Héa.

- Yéu ¢du trinh da:

. Tét nghiép phéd théng trung hoc.

. Cé sirc khod tét, ddm bao phuc vu cong téc.
- Lam duge:

. Niu &n cho hoa tiéu hang hai vé tip su hoa tigu hang hai truc dfn tau tai Van
phong dai dién tai Thanh Héa.

. V¢ sinh, ch&im séc ciy xanh trong khudn vién Vian phong dai dién tai Thanh
Hoa.

V. TRAM HOA TIEU VUNG ANG

1. Chirc niing, nhi¢m vy, quyén han, khii lwgng cong vige vi co cu th
chire

Quy dinh tai quyét dinh s6 162/QD-CTHTHHKYV VI ngdy 25/7/2016 cia Cong

ty TNHH MTV Hoa tiéu hang hai khu vuc V1.

2. Khdi hrgmg cong viée

Vi tri cing
TF Tén cling vifc Nﬂ: ::E;h"" vifie thire
hign
Phy trach chung, chiu trich nhigm tnrde Gidm déc vé vide ; :
I |quan ly, didu hanh mol mdt hogt dong cta Tram hoa tidu Chuyn vifn Trudmg tram
Viing Ang chinh
Tham gia xéy dyng va 10 chire thire hign cic ndi quy, qu P
2 | ché lién quan dén hogt ddng quan 1§, didu hanh sdn xudt "i?";m" Trwimg tram
ciia Céng ty n
Tham gia cng téc phdng ching lut bio tai Tram hoa tiﬁu_ Ehu. vién i k
3 | Ving Ang i Trirémg tram
Quén I¥, khai thde 6 higu qui co s vt chil, phuong tién, _Ehu vién | T L .
" thict bj tai Tram hoa tiéy Viing Ang - é‘mh e
Té chire quan 1y, béo tri may mae, thiét bj, dung cy vin SR
5 | phing, thigt bi dién nude, dign theai vi theo doi, sim chipe | ©MUYER Vien | Trwdmg tram
thay thé kip thai khi 6 hu hdng, gap su o chinh
Phyc vy IE tin, bé i vige @n, &, di iai cho cde doan kh &n vi
6 ! « &, di ial cho dch | Chuyén viégn | T
cua Cong ty lam vigc tai Tram hoa tidu Ving Ang chinh i
7 | Tridn khai nhigm vy diin tu hing ngay theo ké hogeh cia Hoatiéu hing |  Hoa tidu
| | Cong ty tai céc bén cing Viing éng, Som Duwong - Ha Tinh | hdi cdc hang héng hai
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vé bén cang Hon La - Quang Binh

Thise hign va phéi hip thye hign ddy di, kip thoi cée budc
trong chc guy trinh thue hign nhigm vy cla phing Hoa tiéu
hang hdi trong HE thdng quén Iy chit lugng 150
2001:2015 eha Céng ty

L

Hoa tiéu hing
hii cac hang

Hoa titu

haing hai

Tham gia céng tdc phong ching Iyt bio v tim kiém ciu
nan, cir hi tal cac bén cdng Ving dng, Son Diong - Ha
Tinh v& bén cang Hon La - Quéng Binh

Hoa tiéu hang
héi cac hang

Té chirc true ban 88 thing bdo ké hoach dfin thu héng nghy
vii i tAu dén cic bén cdng Ving ng, Som Duong - Ha
Tinh; phéi hop vii bén cang Som Duong dé Lip ké hoach
thu ra vdo ngay hbm sau tai bén chng Som Dwong dong
théri théng nhit ké hoach din tau tgi Som Duong voi trye
ban hoa tiéu tai Cng ty (khi ¢ vBu ciu); bdo cao tinh
hinh thyuc hién k& hoach diin the hing ngiy tai chc bén
céng Viing fng, Son Duong - Ha Tinh va bén céng Hon La
- Qudng Binh v&i trige ban hoa tidu tai Try s& Cong ty (khi
el yéu cdul

Cén sy

Hoa tidu
himg hia

Cén sur

True tidp thu tién dich vu hoa tidu tai khu vire Ving Ang
theo hir don thu dich vy hos tigo d8 duge Cong ty [8p, sau
dé nip vé quf cha Cong ty trong tnrémg hop céc khach
héng thenh todn bing tién mat

Cén sir

Cén sy

Té chire vige &n ubng, nghl ngoi cho hoa tidu hing hai truc
dfin tAu tal Tram hoa tiéu Viing Ang

Can st

Can sy

Hang thing tong hop céc chimg tr ké todn thu, chi lién
Guan dén cie moi hopt ddng tai Tram hoa tigu Ving Ang
bdo cdio vé Céng ty theo quy dinh

CAn sy

Can sy

14

Thye hién nghiép v ]Iﬁlﬂng ké, hanh chinh, vin thu igi
Tram hoa tiéu Ying Ang; md sh theo d&i nhin v thyre
hién cip phit trang bj bdo v& cd nhén, 10 th cit nhin
cho CBCNV tai Tram hoa tigu Viing Ang

Can sy

Cén sy

Miu &n cho hoa tidu hing hdi v tip sy hoa tiéu hing hii
trire dfin thu tai Tram hoa tiéu Ving Ang

Mhin vién

Mhin vién
wp vy

V& sinh, cham sdc¢ cdy xanh wrong khudn vién Tram hoa
tiéu Viing Ang

Mhiin vién

MNhiin vidn
LEp v

18

Bao vé udn tri canh géc, dim béo an ninh tedt ty, an oan
thi shn, phong chﬁ-ng chiy, nd tal Tram hoa tidu Ving
Ang

Mhén vién

Nhén vién
bdo v@

Kiem tra gidly tir, hudmg diln nguwdd v cde phuong tién ra
viio cng theo ding thi tye coa Tram hoa tidu Ving An

quy djnh. Khing cho nguii, cde phuomg tién dua cde char
nd hode va khi vho Tram hoa tiéu Ving Ang: Ghi vio s6
trire ndi dung gidy giti thigu v don vi khich cdn dén giao

Nhén vién

Mhién vién
bdior v
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dich; Mhiin va giao ca thudng trire ding quy dinh; Lién hé
chil ché véi vdi cic co quan, xi nghiép lan cfin, hodic cdng
an khu vyc dé p]ﬂfri horp edng tac khi thidt

3. Tiéu chudn cho cdc vj tri cong viée

(nhur Viin phdng dai dién tai Thanh Hoa) W
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