DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu cong cho doanh nghiép, té chirc, ca nhan

 MAU HE THONG
BAN M TA CONG VIEC

0902251359 (%)
info@dichvucongvn (i)
https://dichvuhanhchinhcong.vn/

P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham Hung,
Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Noi




MAU HE THONG BAN MO TA CONG VIEC

01. PHONG KE TOAN

0902251359 (%)
info@dichvucongvn (i)
https://dichvuhanhchinhcong.vn/

P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham Hung,
Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Noi



TRUNG TAM
DICH VU HANH
CHINH CONG

TOAN

DANH MUC CONG VIEC

Bo phan : PHONG TAI CHINH KE

S6 hiéu: DMCV-PTCKT
LAn soat sét : 00

Ngay ban hanh:

STT

NOI DUNG CONG VIEC

CHUC DANH NV
THU'C HIEN

CHUC DANH NV
PHOI HOP

CV-P.TCKT 01

Tiép nhén, kiém tra cac hoa don, chimg tir thanh
toan chi phi ctia cac by phan, phong ban chi nhanh

— lap danh muc bang ké thanh toan thu chi

K& toan thanh toan

CV-P.TCKT 02

Kiém tra, cap nhat, can dbi, doi chiéu, lap bang ké
khai thué GTGT dau vao, dau ra, thué xuét nhéap

khau cuia cac don vi.

K& toan thué

CV-P.TCKT 03

Thuyc hién cong tac bao cao thué theo quy dinh cua

phap luat.

K& toan thué

CV-P.TCKT 04

Theo ddi, cap nhat va quan 1y cac khoan tién guri,
quan 1y cong ng vay, hop dong vay, tai san thé
chép, thu tuc phép 1y, xir 1y ching tir thanh toan

qua ngan hang.

Ké toan ngén hang

CV-P.TCKT 05

Lap ké hoach, theo doi, quan ly cac khoan thu, chi,

cong ng, thanh toan béng tién mat.

Ké toan tong hop

CV-P.TCKT 06

Kiém tra chimg tir va thyc hién viéc thu - chi, kiém

ké va can doi ton quy ti€n mat.

Ké toan truong

CV-P.TCKT 07

Theo ddi, kiém tra, kiém soat cac khoan cong ng
(phai thu, phai tra) cua khach hang trong va ngoai
nude, cac du an dau tu XDCB. Lap ké hoach thanh

toan.

Keé todn cong ng

CV-P.TCKT 08

Theo ddi, kiém tra, phan tich, danh gia cac khoan
chi phi ctia cac by phan, don vi, cac hang muc

cong trinh dau tu.

Ké toan truong

CV-P.TCKT 09

Kiém soat, phan tich s6 luong hang xuét, ton ,
hang cham luan chuyén, thanh 1y, hang bé v&,

hang tra lai , cua cac don vi.

K& toan kho

10

CV-P.TCKT 10

Cép nhat va kiém tra céc chimg tir 14p phiéu xuat -
nhédp hang hoa theo ding quy trinh quy dinh cia

Cong ty. (dua trén bao cao cua céc chi nhanh)

K& toan kho

11

CV-P.TCKT 11

T6 chirc cong tac kiém ké hang héa dinh ky hodc

dot xuét theo quy dinh va xir 1y két qua kiém ké.

Ké toan truong
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(hién nay méi chi kiém ké hang hoa dinh ky 6
thang/lan do Chi nhanh thyc hién va Coéng ty 1

nam kiém ké 11an ).

12

CV-P.TCKT 12

T6 chirc va thyc hién cong tac tinh gia thanh san
pham, dinh gia hang thanh 1y, thong ké hang hu
hong kém chét luong theo ting quy.

Ké toan gia thanh

13

CV-P.TCKT 13

Téng hop, phan tich, danh gid vé doanh so ban

hang cua cac chi nhanh va toan Cong ty

Ké toan tong hop

14

CV-P.TCKT 14

Béao céo tinh hinh st dung hoa don GTGT va

thanh quyét toan hang nam.

K& toan thué

15

CV-P.TCKT 15

Phdi hop v6i P.HCNS thyc hién cong tac tinh va
chi tra lvong , BHXH cho CBCNV theo ding quy
dinh, thanh toan cac ché d0 chinh sach nhu thoi

viéc, thai san, tai nan, ma chay,..

Ké toan tién lwong

16

CV-P.TCKT 16

Quan 1y h6 so va trich khau hao TSCP.

K& toan TSCD

17

CV-P.TCKT 17

Theo doi phat sinh, téng hop, dinh khoan va lap
bang can ddi ké toan va bao cdo tai chinh theo quy

dinh.

Ké toan truong

18

CV-P.TCKT 18

Béo cdo vé két qua vé hoat dong san xuat kinh

doanh cua Cong ty.

Ké toan trudng

19

CV-P.TCKT 19

Luru trit va bao quan chimg tir ké toan

K& toan truong

20

CV-P.TCKT 20

T chirc xay dung, trién khai thuc hién, kiém tra,

danh gia muc tiéu va ke hoach ctia Bo phan.

Ké toan trudng

21

CV-P.TCKT 21

Danh gia, quy hoach ngudn nhan luc cua Bo phan
nham bé tri dung nguoi dung viée, xay dung dao

tao doi ngli nhan lyc du phong.

Ké toan truong

22

CV-P.TCKT 22

Xay dung va soat xét co cau to chirc, mo ta cong
viéc, huéng dan cong viéc, dinh bién nhan sy cho

B0 phan.

Ké toan truong

23

CV-P.TCKT 23

Xay dung va soat xét quy trinh, quy dinh lién quan

dén hoat dong ctia B phan.

Ké toan truong

24

CV-P.TCKT 24

Phéi hop v6i Bo phan Nhan sy xay dung ké hoach
déo tao, huin luyén, tuyén dung nhan sy nhdm dap

ung yéu cAu hoat dong cia Bo phan.

Ké toan truong

25

CV-P.TCKT 25

Té chirc thyc hién, kiém tra, danh gia, duy tri né
nép, quy dinh céng tic TCKT cua bd phan va cac
Chi Nhanh tryc thudc.

Ké toan truong

26

CV-P.TCKT 26

Té chirc thuc hién kiém tra cip phat nhién liéu
theo dung dinh mtc va quy dinh cua Cong ty da
ban hanh.

K& toan thanh toan
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Trich 1ap va phan bd cac khoan chi phi vao chi phi

27 | CV-P.TCKT 27 Ké toan tong hop

kinh doanh trong ky
28 | CV-P.TCKT 28 | Thuc hién chi tién & quan 1y quy tién mit Tht quy
29 Cép nhat va kiém tra cac chimg tir 1ap phiéu xuat- | |

] ] K¢ toan kho Nguyén vat
CV-P.TCKT 29 | nhdp kho Nguyén- Nhién vat liéu theo dung quy |
] ligu (NVL)

trinh quy dinh cua Cong ty.

Kiém tra, kiém soat luu luong hang hoa xuit nhap

kho trong ngay, ddi chiéu luong xuat nhap véi ké
30 | CV-P.TCKT 30 ) Thu kho hang hoa

toan kho hang ngay. Kiém ké kho hang hoa theo

dinh ky.

Kiém tra, kiém soat khéi lugng Nguyén- Nhién

vat liéu nhap vé va xuat st dung trong qua trinh | Thu kho nguyén vat liéu
31 CV-P.TCKT 30 . )

san xuat theo ding quy trinh, quy dinh cta Cong | (NVL)

ty.

TRUONG BO PHAN
SOAN THAO
(ky va ghi ré ho tén)

tén)

Ha Noi, ngay  thang ndm

NGUO1

(ky va ghird ho
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QUY CHE HOAT PONG PHONG
TAI CHINH - KE TOAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 _/QP- HPQT ngdy__ thang__ nam __ cua Hoi dong Quan tri
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG)

Mai tai liéu: HC - 20

Ha Noi, 15/02/2023




S6 ma ky hiéu: NS-QD-01

QUY CHE HOAT PONG  Ngay ¢6 hicu luc:

PHONG TAI CHINH Trang;
KE TO AN Stra ddi:
Lan ban hanh:
1. PHAN PHOI
Phén phéi Thu nhén tai liéu 18i thoi
STT = Ngay phan phdi = Bo pha
By p phot © pA an Nguoi nhan Nguoi giao Nguoi nhan
nhan
2. PHAN THAY POI
Ngay sira doi Vi tri Noi dung sira doi Lan sira Ghi chu
Nguwoi bién soan Nguwoi soat xét Nguwoi phé duyét

Ho va tén

Chir ky
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Tu van djch vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan

Semy?

e DT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chj: P402, T cfng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi




QUY CHE HOAT PONG PHONG TAI CHIiNH - KE TOAN
TRUNG TAM DICH VU HANH CHiNH CONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 _/OP- HPQOT ngay _ thang _nam __ cia Hpi dong Quan tri

TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1:

I1.1.

1.2.

1.3.

Quy ché hoat dong Phong Tai chinh-K¢é toan (viét tit 1a P.TC-KT) dugc ban hanh quy dinh
1d chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Phong Ké toan, Ké toan truong Cong ty.

Hé théng P.TC-KT bao gém:
Ké toan trudng

Ké toan tong hop

K& toén noi bo

K¢é toan thué

Ké toan quan tri tai chinh
Thu quy.

P.TC-KT Céng ty duoc thanh 1ap nhim muc dich quan Iy-diéu hanh, duy tri va phat trién
moi hoat dong thudc linh vuc ké toan cua Cong ty; quan ly va kiém soat céc chi phi, tai san
cua Cong ty mot cach hiéu qua, phan anh kip thoi, chinh xac.

PIEU 2:

2.1.

2.2.

Quy ché hoat dong Phong Tai chinh-K¢é toan (viét tit 1a P.TC-KT) dugc ban hanh quy dinh
rd chtrc nang, nhiém vy, quyén han ctia Phong Ké toan, Ké toan truong Cong ty.

He¢ thong P.TC-KT bao gom:
K¢ toan truong

K¢é toan tong hop

Ké toan noi bo

Ké toan thué

K¢é toan quan tri tai chinh

Thu quy.
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2.3. P.TC-KT Céng ty duoc thanh lap nham muc dich quan Iy-diéu hanh, duy tri va phat trién

moi hoat dong thudc linh vuc ké toan ctia Cong ty; quan 1y va kiém soat cac chi phi, tai san
cua Cong ty mot cach hiéu qua, phan anh kip thoi, chinh xéac.

PIEU 3:
3.1.

3.2

3.3.

Quy ché hoat dong Phong Tai chinh-Ké toan (viét tit 1a P.TC-KT) dugc ban hanh quy dinh
rd chirc nang, nhi€ém vy, quyén han ctia Phong Ké toan, Ké toan truong Cong ty.

He¢ thong P.TC-KT bao gom:
Ké toan trudng

K¢é toan tong hop

K& todn ndi bo

K¢é toan thué

Ké toan quan trj tai chinh
Thu quy.

P.TC-KT Cong ty duoc thanh l4p nhdam muc dich quan 1y-diéu hanh, duy tri va phat trién
moi hoat dong thudc linh vuc ké toan cua Cong ty; quan 1y va kiém soat cac chi phi, tai san
cua Cong ty mogt cach hi¢u qua, phan anh kip thoi, chinh xéc.

PIEU 4:
4.1.

4.2.

Trach nhiém-quyén han-ndi dung yéu cau ddi véi timg chirc danh diéu hanh quan 1y duoc
xac dinh 1 rang, 1am co s& cho cac cip quan 1y duoc phan cong, didu hanh va xir Iy cong
viéc thuan loi.

P.TC-KT hoat dong theo nguyén tic vi loi ich chung ctia Cong ty, trén co s& tudn thu tuyét

d6i va thyc hién theo ding duong 16i, chii trwong, chinh sach ciia Ban Lanh dao Cong ty va
Quy ché hoat dong cua P.TC-KT.

PIEU 5: CHUC NANG
5.1.

5.2.

5.3.

Thyce hién cong tic quan ISI—kiém soat chi phi, tai sdn cta Cong ty, cac linh vuc thuoc pham
vi tai chinh-ké toan dung theo Quy ché Cong ty va tuan thu ding theo Phap lut cia Nha
nudc Viét Nam hién hanh.

Phéi hop voi cac Phong ban trong Cong ty dé t6 chirc bo may va thyc hién cong tac ké toan
phti hop véi tinh hinh san xuét kinh doanh ctia Cong ty.

Tham muu cho Ban Lanh dao Cong ty trong cong tac quan 1y tai chinh-ké toan dat hiéu qua
kinh doanh ti uu va pht hop véi chién lugc phat trién ciia Cong ty.
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5.4.

Quan tri chi phi ¢6 hi¢u qua dé dat t6i wu hoa loi nhuan.

PIEU 6: NHIEM VU

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

Ghi chép, tinh toan, phan anh chinh x4c, trung thuc, déy du, kip thoi toan b tinh hinh tai
san va bao céo két qua hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty.

Tiép nhén, kiém tra cac hoa don, ching tir thanh toan chi phi cta cic bd phan phong ban dé
1ap bang keé thanh toan hodc thu chi.

Kiém tra, cap nhat, can ddi, dbi chiéu, 1ap bang ké khai thué GTGT déau vao, dau ra, thué
xuat nhap khau cua cac don vi. Thyc hién cong tac bao cio thué theo quy dinh ctia phap luat.

Theo ddi, cap nhét va quan 1y cac khoan tién giri, quan Iy cong no vay, hgp dong vay, tai san
thé chép, thi tuc phép 1y, xir Iy ching tir thanh toan qua ngan hang.

Lap Ké hoach, theo doi thyc hién, quan ly cac khoan thu, chi, cong ng, thanh toan béng tién
mit, kiém ké va can d6i ton quy tién mit.

Theo dbi, kiém tra, kiém soét cac khoan cong ng (phai thu, phai tra) ctia khach hang trong va
ngoai nudc. Lap ké hoach thanh toan.

Theo dbi, kiém tra, phan tich, danh gia cac khoan chi phi cta cac bo phan, cic hang muyc
cong trinh dau tu.

Cap nhat va kiém tra cac ching tir xut-nhap hang hoa theo dung quy trinh quy dinh cua
Cong ty.

To chtic cong tac kiém ké hang hoa dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh va xur Iy két qua
kiem ké.

Tb chtrc va thuc hién cong tac tinh gia thanh san pham.

Tong hop, phan tich, danh gia vé doanh s6 ban hang ciia don vi.

B4o c4o tinh hinh sir dung hoa don GTGT va thanh quyét toan hang nim.

Thyce hién cong tac tinh va chi tra luong cho CB.CNV theo dung quy dinh.

Quan 1y hd so va trich khdu hao TSCD.

Theo ddi phat sinh, tong hop, dinh khoan va 1ap bang can ddi ké toan, phan tich va bao co
tai chinh vé két qua hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty theo quy dinh.

Lap ké hoach gia thanh, 1gi nhuédn cua ting san phém, kiém soat loi nhuén. Panh gia va
phan tich doanh thu, chi phi lgi nhudn thuc té so voi ké hoach.

Lap ké hoach ngan sach, theo doi va kiém soat viéc thuc hién chi tiéu cua cac bd phan. Banh
gi4 va phan tich hoat dong s dung ngan sach hang nam ctia Cong ty.

Luu trit va bao quan ching tir, bao mat sb liéu ké toan ctia Cong ty.

*,
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CO CAU TO CHUC VA PIEU HANH

PIEU 7: SO PO CO CAU TO CHUC-PIEU HANH

CHUONG III

KE TOAN TRUONG
KE TOAN TONG HOP THU QUY
Ké Ké Ké Ké Ké Ké Ké Ké Hoa
toan toan toan toan toan toan toan hoach don
tién ban kho ngan cong thué quan tai
luong hang hang no tri tai chinh
chinh

R

ey ? Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan
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PIEU 8: CAC CAP QUAN LY-PIEU HANH

8.1.
8.2.

Cép diéu hanh phong: K¢é toan tong hop
Cap quan 1y nghiép vu Cong ty: Ké toan truong Cong ty.

PIEU 9: QUY PINH CO CHE TO CHUC-QUAN LY-PIEU HANH P.TC-KT

9.1.

9.2.

Ké toan trudong: Chi dao, quan 1y, diéu hanh toan bd hoat dong cua P.TC-KT, thuc hién cac
chtc nang, nhiém vu theo Quy ché hoat dong cua P.TC-KT da duoc Téng Giam dbc phé
duyét.

Ké toan tong hop: Quan 1y truc tiép cac nhan vién nghiép vu trong P.TC-KT trong pham vi
trach nhiém cong viéc do Ké toan trudng.

CHUONG IV
NHIEM VU-TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

PIEU 10: NHIEM VU-TRACH NHIEM-QUYEN HAN CUA KE TOAN TRUONG

10.1. Nhiém vu va trach nhiém

10.1.1. Quéan ly va diéu hanh toan bd hoat dong va chiu trach nhi¢m trude Ban Téng Giam
dbc Cong ty vé két qua hoat dong cia P.TC-KT.

10.1.2. Xay dung Ké hoach, phan tich, danh gia chi phi, doanh thu, lgi nhuén hoat dong cua
Cong ty dinh ky hang ndm.

10.1.3. B4o céo tai chinh va hoat ddng san xuat kinh doanh ciia Cong ty cho Tdng Giam
déc.

10.1.4. Thiét 1ap ké hoach, muc tiéu hoat dong ctia P.TC-KT gin lién véi muc tiéu phat
trién cua Cong ty.

10.1.5. Xay dung ké hoach gia thanh va xac dinh gia von ciia ting loai san pham.

10.1.6. Chiu trach nhiém vé bao céo thué cho co quan nha nudc theo quy dinh cia phap
luat.

10.1.7. Quan ly cac khoan ng phai thu phai trd, cac khoan ng vay ngan hang cia Cong ty.

10.1.8. Lap ké hoach ngudn ngan sach thu, chi ctia Cong ty theo dinh ky hang nam, quy,
thang.

10.1.9. Chiju trach nhiém vé cac bao cdo, s6 liéu cap nhat trén chuong trinh, s6 sach, ching
tir cia Cong ty duogc chinh xac, phan anh tai khoan, can dbi kip thoi.

10.1.10. Quan 1y cac chimg tir s6 sach ké toan, dam bao tuyét mat cac sb liéu cua Cong ty.

10.1.11. Pao tao nang cao nghiép vu cho nhéan vién, xay dung tiéu chi chi tiét va danh gia
murc d¢ hoan thanh cong viéc cia CB.CNV tryc thude nham 1am co s& tru bi lue luong ké
thtra chung cua P.TC-KT.
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10.1.12. Xay dung muc tiéu ké hoach hang nam, chju trich nhiém vé két qua hoan thanh
muc tiéu ké hoach chung cua P. TC-KT.

10.1.13. T6 chirc xdy dung cac co cdu, quy ché hoat dong, mo ta coéng viée, hudng din
cong vi¢c, dinh bién nhan sy ctia cac bd phan phong ban va cuia Cong ty.

10.1.14. T6 chuc ghi chép, tinh toan, phan anh chinh xac, trung thyc, kip thoi, diy du tinh
hinh tai chinh ké toan tai Cong ty va béo cdo két qua hoat dong san xuét kinh doanh cta
Cong ty cho Téng Giam déc va Chu tich HPQT.

10.1.15. Tinh toan va trich ndp ding, du, kip thoi cac khoan phai ndp ngan sach, thué, céac
quy dé lai Cong ty, thanh toan dung han céc khoan tién vay, cac khoan cong no phai tra.

10.1.16. Xac dinh va phan anh chinh xac, kip thoi, ding ché do két qua kiém ké tai san,
cong no khach hang hang ky, chuan bi day du kip thoi cac thu tuc va tai liéu can thiét cho
viéc quan 1y cac khoan mat mat, hao hut, hu hong va cac truong hop xam pham tai san.
DPong thoi, dé nghi bién phap xur 1y giai quyét cho Hoi ddng Quan tri va Tong Giam dbc
Cong ty.

10.1.17. Lap day du va giri diing han cc bao cao thué, bao cao tai chinh, bao cio quyét
toan cua Cong ty theo quy dinh cta phéap luat va quy dinh ctia Cong ty.

10.1.18. T chirc kiém tra ké toan trong ndi bd Cong ty va cac bd phan truc thude ké toan
quan ly. Kiém tra tinh hinh thyc hién cac quy ché vé ké toan tai chinh va bao céo két qua
cho Tong Giam dbc va Chu tich HDQT.

10.1.19. T chirc, phd bién va hudng dan thuc hién kip thoi chinh sach, ché do, thé 16 tai
chinh, ké toan, luat thué... ciia Nha nudc va cac quy dinh chinh sach cia HDQT, Ban Tong
Giam ddc cho cac bo phén, ca nhan ¢ lién quan trong Cong ty.

10.1.20. T6 chirc bao quan, luu trir va bao mat cac so lidu cac tai liéu ké toan, tai liéu Cong
ty theo dung thoi gian quy dinh.

10.1.21. Thuc hién ké hoach xay dung, dao tao va boi dudng, nang cao trinh do doi ngii
nhan vién ké toan Cong ty.

10.1.22. Thyc hién viéc kiém tra, kiém soat viéc chap hanh cac quy dinh ché do chinh sach
Cong ty lién quan dén cac bd phan, c& nhan trong qua trinh hoat dong nhu sau:

Viéc chip hanh ché do bao vé vat tu, tién von, tai san trong Cong ty.

Viéc chép hanh ché do quan ly va ky luat lao dong, cac dinh muc lao dong, tién luvong, tién
thudng, phu cép, cong tac phi, phép nam va cac chinh sach khac dbi véi nguoi lao dong.
Viéc thuc hién cac ké hoach san xuét, ké hoach tai chinh, ké hoach dau tu xay dung co
ban, phuong 4n m& rong san xuat, chinh sach ban hang, chinh sach quan 1y va cac dinh
mure kinh té k¥ thuat.

Viéc chép hanh cac chinh sach kinh té- tai chinh vé thu chi tién mat, tam ung, chuyén
khoan, 1énh chi, ton quy, tién giri ngan hang, vay tin dung va thyuc hién cac hgp dong kinh
té tai Cong ty.

Viéc tién hanh cac cudc kiém ké tai san, thanh 1y, danh gié lai tai san theo dung chu truong
Cong ty va ché do cua nha nudc.

Viéc tién hanh céc cudc kiém ke, sép xép, bdo quan, sir dung vat tu, hang hod, thanh phém
theo dung quy dinh ctia Cong ty va ché d6 ciia nha nudc.
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10.2.

Viéc giai quyét va xir Iy cac khoan thiéu hut, mat mat, hu hong, no khé doi va cac khoan
thiét hai khac ctia Cong ty.

Quyén ciia K¢ toan truéng

10.2.1. Pugc quyén sap xép, phan cong va chi dao truc tiép tit ca nhan vién truc thudc bo
phan. Pé nghi viéc tuyén dung, thuyén chuyén, ning, ha bac luong, khen thudng, thi hanh
ky ludt cdc nhan vién quan ly truc thudc bo phan ké toan.

10.2.2. C6 quyén yéu cau tit ca bd phan trong Cong ty cung cap, bdo cao nhiing tai lidu
can thiét cho cong tac ké toan va kiém tra ctia Ké toan trudng bang cac biéu miu bao céo
da duoc Ban Tong Giam ddc Cong ty théng qua.
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10.3.

10.2.3. Puoc quyén dé nghi ky luat ddi voi cac truong hop nhitng nhéan vién khong thuc
hién dung yéu cau ciia Ké toan trudng.

10.2.4. Pugc quyén uy quyén cho nhan vién ké toan ky thay cic bao cao chimg tir c6 lién
quan trong truong hop Ké toan truong vang mat va chiu trach nhiém vé sy uy quyén nay.
Kién nghi véi Ban Tong Giam ddc Cong ty vé viéc thay doi sip xép nhan sy ké toan khi
phat hién nhiing sai s6t 16n hodc thiéu ning luc quan 1y cong viéc ctia nhan vién ké toan.

10.2.5. Pugc quyén yéu cau cac bo phan truc thudc trong Cong ty chuyén hodc cung cip
déy du, kip thoi nhitng tai ligu, s6 liéu theo nhiing biéu mau, vin ban va céc tai liéu khac
can thiét cho cong tac ké toan va kiém tra ciia Ké toan truong. Nhing nguoi c¢6 nhiém vy
1ap, ky duyét cung cap cac tai liéu chung tir ¢6 lién quan dén cong tac ké toan phai chiu
trach nhiém hoan toan trudc Ban Tong Giam ddc Cong ty, HPQT va phap luat vé nhiing
sai sot, khong sat thuc, khong rd rang, khong hop 1€, khong ding thoi han quy dinh cling
nhu viéc khong thi hanh hodc thi hanh sai nhitng huéng dan, yéu cau ctia Ké toan truong,
lam anh hudéng dén cong tac ké toan, can tré viéc kiém tra, kiém soat cua K& toan trudng.

10.2.6. Pugc quyén tir chdi ky cac chimg tir, bao cdo trai véi nhitg quy dinh ctia Cong ty
va phap luat dong thoi bao cao cho Chu tich HPQT xem xét. Chi ¢ cac bao céo ké toan,
bao céo thué, bao cao thdng ké, ching tir chuyén khoan, ching tir thanh toan, thu chi tién
mit, cac tai liéu lién quan dén viéc thanh toan...déu phai co chit ky ciia K& toan truong
hodc nguoi dugc Ké toan truong uy quyén bang van ban méi 6 gia tri phap 1y.

10.2.7. Trong qué trinh thyc hién cong tac ké toan va kiém tra, kiém soat tai chinh Cong ty
theo Luat ké toan, Luat thué, chuidn muc ké toan Viét Nam, Luét doanh nghiép, cac quy
dinh hién hanh cta nha nuéc trong linh vuc tai chinh- ké toan va mot sé quy dinh c6 lién
quan cta Cong ty, dugc dé nghi Ban Téng Giam ddc van ban hoa cic ménh 1énh cho nhan
vién ké toan thuc hién khi vuot quy ché va diéu 1¢ Cong ty dé 1am co so trinh HPQT va
doan kiém tra Cong ty.

10.2.8. Khi phét hién nhitng hanh dong ctia bat cir ngudi nao trong Cong ty vi pham nhiing
luat 1é va thé 1é quy dinh, tuy timg truong hop cu thé Ké toan trudng cé quyén bao cao cho
Ban Tong Giam d6c Cong ty va HDQT. Trong nhiing trudng hop dic biét nghiém trong thi
béo cao truc tiép véi Chu tich HPQT.

10.2.9. Puogc quyeén tir chdi 1ap, ky duyét cac bao cdo, cac chimg tir, tai liéu khong phu hop
luat 1¢ ctia nha nude. Poi véi trudng hop phat hién chimg tir khong rd rang, sai quy dinh
cia Cong ty néu co su chi dao bang vin ban cua Tong Giam dbc Coéng ty thi Ké toan
truong van thuc hién nhung sau d6 phai bao cao cho Chu tich HPQT va HPQT bang vin
ban.

Nghia vu ciia Ké toan truéng

10.3.1. Thuc hién cac quyén va nhiém vu dugc giao mot cach trung thuc, vi lgi ich hop
phap cua Cong ty;

10.3.2. Khoéng dugc lam dung dia vi va quyén han, st dung tai san cua Cong ty dé thu loi
riéng cho ban than, cho nguoi khéc, khong dugce tiét 16 bi mat cua Cong ty, trir truong hop
duoc HBQT chép thuan;

10.3.3. Lap va giri cac béo céo tai chinh, bao cao thué, ké hoach tai chinh dung quy dinh va
dung quy ché nha nudce cho co quan thué, HPQT, Ban Téng Giam dbc Cong ty.
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10.4.

10.5.

10.3.4. Chiju trach nhiém vé céac s liéu bdo céo va cac chung tir ky duyét cia Ké toan
truong. Trudng hop Ké toan truong uy quyén cho nhan vién ké toan thuc hién cac cong
viéc thudc tham quyén dugc giao ciia minh khi ving mit thi Ké toan trudng van phai chiu
trach nhi€m;

10.3.5. Khi Cong ty khong thanh toan du cac khoan ng va cac nghia vu tai chinh khéc thi
phai thong bao tinh hinh tai chinh cua Cong ty cho Ban Tong Giam ddc va HPQT biét,
dong thoi kién nghi bién phap khic phuc kho khin vé tai chinh cua Cong ty;

10.3.6. Pugc quyén tir chdi thuce hién nhitng quyét dinh cia Tong Giam déc va cac thanh
vién HDQT Cong ty néu thiy trai phap luat va diéu 1é ctia Cong ty Co phan Tap doan Nam
Phong;

10.3.7. Ké toan trudéng dugc phép uy quyén mot sé cong viéc khong quan trong nhung
trong pham vi va quyén han cho nhan vién ké toan tong hop dé thuc hién cac cong viéc
thudc thAm quyén duoc giao cia minh nhung van phai chiu trach nhiém vé cac cong viée
d6. Ngoai trir cac cong viéc ma HDQT tryc tiép giao cho timg thanh vién trong P.TC-KT.
Viéc uy quyén phao bao cao cho Ban Tong Giam ddc Cong ty biét;

10.3.8. Thyc hién cac nghia vu khéac theo phap luat, diéu 1& Cong ty quy dinh, cac quyét
dinh cia HDQT va uy quyén ciia Chu tich HDQT quy dinh;

10.3.9. Tt ca cac s6 lidu, chimg tir gbc lién quan dén hoat dong ciia Cong ty phai duge luu
gitr can than, dﬁy da va bi mat; dir li€u trén mdy tinh phai luu gitr can than trén may tinh va
dia CD dy phong cho viéc may hong hoc;

10.3.10. Cac dit liéu trén may tinh ngoai viéc luu giit trén dia clg can phai luu giit trén
dia mém riéng, niém phong va bao quéan trong ti sat nham tranh tinh trang hu hong;
10.3.11. Kiém tra tién mat ton quy khong vuot qua 200 triéu dong. Néu tién mit ton quy
vuot qua sb du trén Ké toan truong phai yéu cau Thu quy ndp ngay vao tai khoan ngin
hang hodc co ké hoach chi cu thé d3 dugc Phé Téng Giam ddc ndi chinh thong qua;
10.3.12. K€ toan truéng phai chiu trach nhiém truéc HDQT vé quén 1y tai san, hang hod,
thanh pham, ching tir, s6 liéu ké toan tai Cong ty;

10.3.13. Hang thang K¢é toan trudng phai lam bao céo cho Chu tich HPQT danh sach cac
cong ng khé doi co thoi gian tur 30 ngay trd [én.

Cac quan hé

10.4.1. Quan hé véi cac phong ban, don vi trong Cong ty phuc vu cho yéu cau cong viéc.
10.4.2. Quan hé voi cac ddi tic bén ngoai nham tim su hop tac, hd tro trong linh vuc ké
toan.

Cip b4o cio

Tuy theo van dé lién quan thyuc hién, K€ toan truong chiu trach nhiém bao cao dén cap co
thdm quyén lién quan sau:
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10.6.

10.5.1. HbQT
10.5.2. Toéng Giam d6c Cong ty
Ngudi thay thé

10.6.1. K& toan truong duoc quyén dé nghi 1én Tong Giam dbc nguoi thay thé khi thuyén
chuyén cong tac hoic nghi viéc;

10.6.2. - Khi Ké toan truong vang mat, ngudi thay thé wu tién: Ké toan tong hop.

PIEU 11: TRACH NHIEM - QUYEN HAN CUA KE TOAN TONG HQP

11.1.

11.2.

Nhiém vu-quyén han
11.1.1. Nhiém vu

HO tro Ké toan truong trong viéc td chtrc chi dao thuc hién cong tac ké toan, théng ké sb
li¢u, thong tin kinh té va hach toan ké toan Cong ty;

Chiu su chi dao truc tiép cua Ké toan truong;

Thay mit K& toan trudng xur 1y cong viée trong pham vi uy quyén cong viéc ma Ké toan
truong ban giao khi Ké toan truong di cong tac dai han hoic nghi phép;

Kién nghi, sap x&p, phoi hgp hodc cai tién cong viéc ke toan;

Chiu trach nhiém truéc Ké toan truong vé cong viée thudc pham vi trach nhiém va quyén
han ctia K¢é toan téng hop.

11.1.2. Quyén han:

Thay mit Ké toan truong xir 1y, k¥ thay chimg tir ciia mot s6 cong viée trong pham vi uy
quyén cua Ké toan truéng;

Duoc quyen kiém tra cac so li€u, d€ nghi cadc nhan vién trong bd phan ké todn cung cap
day du nhirng s6 li€u tai li¢u can thict chinh xac vé ndi dung lan thoi gian dé tong hop so
li¢u ké toan cia Cong ty.

Puoc quyén kiém soat toan bd hé thdng may tinh P.TC-KT trir may tinh Ké toan truong;
Thuc hién cac quyén va nhiém vu dugc giao mdt cach trung thuc vi lgi ich Cong ty;

Puogc quyén tir choi cung cap so liéu ké toan khi chua ¢6 sy dong ¥ cua Ban Tong Giam
doc Cong ty, K& toan trudng bang van ban;

Dé nghi Ké toan truong khen thuong, ky ludt cac ké toan vién trong qua trinh 1am viéc.
Yéu ciu cong viéc-Trach nhiém cong viéc
11.2.1. Theo déi nguon von dau tw xdy dung co ban ciia Cong ty

Ghi chép, phan anh chinh xéc, kip thoi vén dau tu XDCB da duoc hinh thanh va tinh hinh
su dung von dau tu XDCB va thuc hién ké hoach dau tu XDCB:;

Tinh todn phan anh chinh xac, kip thoi cac chi phi phat sinh va tinh gid thanh cac hang
muc cong trinh da hoan thanh;

Phéan anh x4y dung méi va mua sdm TSCP hoan thanh ban giao sir dung, bd sung chimg tir
két qua kinh doanh va cac quy doanh nghiép, cic bén tham gia lién doanh gop von;

Phan anh chi phi dau tuv XDCB va tinh hinh quyét toan cong trinh, quyét toan vén dau tu,
chi phi san xuét trong qua trinh xay lap.
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11.2.2. Kiém tra, theo déi thuc hién cdc chinh sach ban hang

Kiém tra tinh phii hop, hop 1y va theo ddi cac chinh sach giam gi, chiét khau, hoa hong, ...
cta by phén kinh doanh, ban hang phu hop v6i quy dinh cia Cong ty hién hanh.

11.2.3. Trich lgp day dii cdc khodn phi theo quy dinh

Hang théng trich cac khoan phi: BHXH, BHYT, kinh phi cong doan, Chi phi chd phan
bd,...vao phi theo quy dinh;

Dung phan anh céac khoan phai tra va tinh hinh thanh toan cac khoan phai trd cho CB.CNV
ctia doanh nghiép vé tién luong, tién cong, tién thuong, BHXH va cac khoan phai tra khac
thudc vé thu nhip caa CB.CNV;

Gié tri tai san thtra chua xac dinh ré nguyén nhan con cho quyét dinh xur ly cua céac cap co
tham quyén;

Gia tri tai san thira phai tra cho c4 nhan tap thé theo quyét dinh ctia céc cap c6 tham quyén
ghi trong Bién ban xtr Iy da xac dinh dugc nguyén nhan;

Tinh hinh trich va thanh toan BHXH, BHYT va kinh phi cong doan;

Phan 4nh cac khoan chi phi trich trudc vé tién lwong nghi phép, stra chita 16n TSCD va cac
khoan trich trudc khac;

Céac khoan phai tra, phai np khac.
11.2.4. Trinh Ké todn truéng kip thoi nhitng sai sot s liéu, mat chirng ti,...
11.2.5. Theo doi cong no phai tra khdach hang

Cin cir ching tir lién quan dén cong no, Ké toan tong hop cap nhat kip thoi, chinh xéc cac
khoan cong ng phai tra cua tung khach hang;

Phan 4nh tinh hinh thanh toan vé cic khoan ng phai tra ciia Cong ty mot cach kip thoi,
chinh xac;

Céc khoan no phai tra dugc phan loai thanh no ngan han, no dai han can ctr vao thoi han
thanh toan cua tirng khoan no phai tra;

Theo ddi chi tiét cho tung chu ng theo sb6 ng phai tra, s6 ng da tra va sd con lai phai tra.
Riéng cac khoan phai tra bang ngoai té phai duoc chi tiét cho timg chu ng theo ngoai té va
bang tién dong Viét Nam theo ty gia quy dinh.

11.2.6. Kiém sodt cong no phdi thu

Phéan 4nh tinh hinh thanh toan vé cac khoan no phai thu cta cac ctra hang, nha phan phbi
mot cach kip thoi, chinh xac;

Kiém soat cac khoan phai thu vuot muc ng, thoi han thanh toan cua tirng khoan ng;

Theo dbi chi tiét cho tirng khoan ng phai thu theo sé no phai thu, s6 no di thu va sb con lai
phai thu.

11.2.7. Kiém tra va téng hop cac 56 liéu tir cdc bo phan ké toan chi tiét

Thuong xuyén kiém tra tai khoan trong hé thong tai khoan dé phéi hop cac bd phan nham
téng hop chinh xac s6 liéu, nhanh chong, kip thoi;

Kiém tra cac nghiép vu kinh té phat sinh, diéu chinh va hach toan céc nghiép vu kinh té
theo dung quy dinh cia Bo Tai chinh. Khi cac bd phan ké toan lién quan khong cung cap
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kip thoi, dﬁy du sb liéu, 1am anh hudng dén cong viéc, Ké toan tong hop c6 trach nhiém
trinh 1én K¢ toan truong hudng xr Iy kip thoi.

11.2.8. Ldp cdc bdo cdo thong ké theo yéu cau ciia Ké todn triedng

Kiém tra trinh K& toan trudng duyét cac bao cao ké toan thong ké, thong ké sd lidu khi c6
yéu cau thong ké ctia Ban Tong Giam ddc Cong ty va cac ban nganh khac c6 lién quan vé
thong ké sb liéu.

11.2.9. Cép nhdt va khod sé tirng thang

Kiém tra, cap nhat kip thoi toan bo cac nghi¢p vu kinh té phat sinh, khoa s6 céc tai khoan
vao cubi thang dé xac dinh két qua hoat dong kinh doanh kip thoi, nhanh chéng.

Thudng xuyén kiém tra tinh hop 1y timg tai khoan va khoa s ting thang tai khoan do.
11.2.10. Luu trit chung tw

Ching tir gbc phai dugc sip xép, phan loai, bio quan va luu trir theo ding quy dinh cua
ché d luu trix chung tu tai li¢u ké toan cua Nha nudc.

Moi truong hop 1am mat ching tir gbc déu bao cao vai Ké toan truong dé ¢ bién phap xur
1y kip thoi.
11.2.11. Tuyét mat vé 56 lidu

Khong dugc cung cap so li€u ké toan cho bat cir nguoi nao khi chua duge sy dong ¥ cta
K¢ toan trudng.

PIEU 12: TRACH NHIEM-QUYEN HAN CUA CAC CHUC DANH CONG VIEC KE
TOAN

12.1.

K¢ toan tién lwong
12.1.1. Yéu cdau céng viéc

Phéi hop voi Phong Hanh chinh nhan sy soan thao hop dong lao dong, quan 1y hop dong
lao dong, xay dung Quy ché luong, cach tinh lwong va thanh toan lwong, quan 1y va theo
doi BHXH, BHYT, BHTN.

Quan 1y cac khoan thu nhap khac ngoai luong dé quyét toan thué TNCN cudi nam.
Ap dung céc ty gia hdi doai méi nhat dé dam bao tinh luong chinh xAc.

Pua bang tinh cac dot tam tng luong trong thang vao bang luong cubi ky dé tinh ra muc
thuc 13nh cu thé cho moi nhan vién.

Xay dung bang luong dua trén thong tin lwong nhan vién, thong tin ky luong va dir li¢u
cham cong.

12.1.2. Quyén han

Bao cio v6i Ké toan truong va Ban Tong Giam Pdc khi gip cac vudng mic trong thanh
toan tién lwong va dé xuat hudng giai quyét.

Puoc quyén dé xuat voi Ké toan trudng trong cong tic quan 1y tién lwong, viéc chap hanh
dung cac ché do tién luong theo quy dinh ciia Nha nudc va ciia Cong ty.
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12.2.

K& toan ban hang

12.2.1. Yéu cdu cong viéc

Thuc hién cac nghiép vu ké toan phat sinh tai Cong ty.

Soan thao hop dong mua ban.

Nhap va tong hop s6 liéu ban hang, mua hang hang ngay bao cao cho Ké toan truong.

Kiém tra hang ngay don gia thanh pham, hang hoa ban ra, hang héa thwong mai mua vao,
trén cac bién ban giao nhan héa don ban hang, hoa don mua hang. Kiém tra chinh xac va
kip thoi vé chung loai, ) lugong, tién, thué, ma s thué khach hang va lap chung tir nhap
kho hop 1é. Phan tich viéc hach toan ké toan theo diing ché d6 ké toan dang ap dung.

Hang ngay, cin cir vao cac phiéu nhap kho hang héa thuong mai va héa don ban hang, ké
toan cdp nhat tinh hinh nhap xuit kho hang hoa mua vao va ban ra trong chuong trinh ké
toan Excel dé ddi chiéu sb liéu.

Cudi thang tong hop cac bao céo kip thoi va chinh xac. Lap bao céo doanh thu ban hang
hang thang dé 1én bao cao thué.

Céc bao cao tong hop phai duoc ké tra ddi chiéu s lidu kip thoi, phat hién cac sb liéu bi
sai 1éch truy tim nguyén nhan va bao cao Ké toan trudng c6 bién phap xur 1y kip thoi trude
khi giri dén cac don vi lién quan.

Nhan thong bao gid ban tir HDQT va nhap bao gia vao chuong trinh ban hang.
Luu trit chung tur

Lap bién ban ban giao hodc ban giao cong viéc cho nguoi thay thé khi nghi bu, nghi phép
hodc chuyén cong tac.

Tuyét mat vé sd liéu
12.2.2. Quyén han

Puoc quyén dé xuit véi Ké toan trudng trong cong tac quan 1y ké toan, viéc chdp hanh
dung cac ché do quan 1y tinh hinh tai chinh theo quy dinh ctia Nha nuéc va cua Cong ty.

Puoc phép gop ¥ kién cho Ké toan truong vé quan 1y nghiép vu, vé t6 chic bd may ké
toan, vé tac phong 1am viéc hodc cac linh vyc lién quan khac dé khong ngimg nang cao
hiéu qua quan 1y cua bd may ké toan Cong ty.

Kiém tra ching tir gbc trude khi nhap kho, dam bao ding chinh xac vé gia va sé lugng,
chat lugng.

Cap nhat hang nhap kho kip thoi.

Chiu trach nhiém vé céc sb liéu trén cac chimg tir nhap hang hoéa va xuit thanh pham ban
ra sau khi d3 tién hanh xong cac thu tuc nhap, XUt.

Dbam bdo viéc cap nhat so6 liéu nhdp hang héa mua vao va xuat thanh pham ban ra dugc
chinh xac, day du.

Chiu trach nhiém vé so liéu trén bao cao thug.
Kiém tra, doi chi€u va chiu trach nhi€ém vé nhiing bao cado da lap.

Hoa don GTGT phai duoc sap xép, phan loai, bio quan va luu trir theo quy dinh cta ché
dd luu trtr ching tur, tai liéu ké toan cua Nha nudc.
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12.3.

Moi truong hop mat chimg tir gbc hodc mat phiéu nhap, phiéu xuat, hoa don GTGT déu
phai bao cao véi Tong Giam Ddc va Ké toan trudng biét dé co bién phap xir 1y kip thoi.
Chiu trach nhiém nhap, kiém tra d4nh gi4 trong chuong trinh ban hang.

Bién ban ban giao phai thé hién mot cach cu thé cong viéc va ching tir ban giao, qui dinh
rd dugc trach nhiém ctia nguoi ban giao va nguoi thay the.

Khong dugc cung cap so li¢u ké toan cho bat cir mdt nguoi nao khac ngoai trir dugce sy
dong y cua Ban Tong Giam Ddc.

Ké toan kho
12.3.1. Yéu cdu cong viéc

Kiém tra, theo ddi viée cap nhat sb sach va 1ap bdo cdo hang ngay tinh hinh nhap xuét ton
kho céac san pham, hang hoa theo tirmg ma sb tai Cong ty, co xac nhan kiém tra véi timg tha
kho theo tirng kho.

Lap phiéu nhap kho thanh pham khi nhdp thanh pham. Kiém ké chtmg tir dam bao dung,
chinh xac vé s6 lugng.

Hang ngay, cin ct vao phiéu nhap kho va phiéu xuit kho hodc Hoa don tai chinh cap nhat
tinh hinh nhap xuét kho thanh pham trong ngay. Sap xép va kiém tra cac phiéu nhap, phiéu
xuét trong ngay. Nhap, xuat kho diy du, chinh xac ching loai, s6 lugng, kho hang va lap
chung tir Xuét, nhép kho hop 1y, hop 1€. Phan tich vi¢c hach toan ké toan theo ding ché do
ké toan dang dugc ap dung.

Cap nhat va dbi chiéu sé lugng xut kho thanh pham trong ngay véi bd phan ban hang.
Hang thang kiém tra d6i chiéu véi thu kho tinh hinh nhap, xuat, ton kho.

Cudi thang tong hop cac bao cao kip thoi va chinh xac. Lap cac ban thong ké tinh hinh san
xuat, xuat kho tiéu thu, mau, ndi b, hang gui dai ly, sit dung hoac hang muon.

Céc bao céo tong hop gdi dén cac bo phan lién quan kiém tra ddi chiéu s liéu kip thoi,
phat hién céac s liéu bi sai léch truy tim nguyén nhan va béo cao Ké Toan Trudng co bién
phap xir 1y trudc khi gui di ddi chiéu véi cac don vi 6 lién quan.

Theo dinh ky cting véi tha kho tién hanh kiém ké hang héa thanh pham trong kho, 1ap bién
ban kiém ké cu thé bao cao véi Ké toan truong. Truong hop phat hién sai léch ma hang
hoa nao d6 phai bao cdo ngay Ké toan truong va dé xuat kiém ké dot xuat tim ra nguyén
nhan c6 bi¢n phép xu ly.

Theo ddi nhap - xuét - ton kho.

12.3.2. Quyén han

Puoc quyén dé xuit voi Ké toan trudng trong cong tac quan 1y ké toan, viéc chdp hanh
dung cac ché do quan 1y tai san, tinh hinh tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc va cua
Cong ty.

Pugc phép gop ¥ cho Ké toan truéng vé quan 1y nghiép vu, vé t6 chirc bd may ké toan, vé
tac phong lam viéc hodc cac linh vuc lién quan khac dé khong nging nang cao hiéu qua
quén 1y cia Bd may Ké toan Cong ty.

Pugc phép gop ¥ kién Ké toan truong vé viée to chire sap xép kho, quan 1y kho, xut nhap
kho dé nang cao hiéu qua quan ly.
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12.4.

12.5.

Bédo quan, luu trit an todn va ngan nap céc tai li€u ké todn li€n quan nghi¢p vy, giltt bi mat
cac s0 li¢u, tai liu thong ké ke toan.

Keé toan ngan hang

12.4.1. Yéu cau cong viéc

Hang ngay bao cao s6 du ctia Cong ty tai cac Ngan hang, trinh cho 1anh dao xin y kién giai
quyét;

Lap cac ty nhiém chi tra tién cho khach hang trén co sé cac chimg tir di dugc duyét hoic
theo yéu cAu ctia Ban lanh dao;

Lam ho so vay trung han, hd so vay ngén han khi c6 du an, nhan ng tai cac Ngan hang,
trinh ldnh dao xin ¥ kién giai quyét;

Theo doi tra no cac du an mai;

Lap phiéu ké toan vé phat sinh ngan hang;

Kiém tra ddi chiéu chtng tir thu chi chuyén khoan khép véi s6 phu trén cac TK tién gui,
tién vay VND, USD, EUR ciia Cong ty tai Ngan hang;

Kiém tra cac khoan thu chuyén vé ciia khach hang, thu 14i tién giri am co s& 1ap chung tir;

Kiém tra tinh hop 1y cta cac chimg tir tra tién bang chuyén khoan cia ké toan cong ng
chuyén qua dé Iuu chimng tir theo phiéu ké toan;

Theo doi cong ng phai tra nudc ngoai.
12.4.2. Quyén han

Pugc quyén dé xuét ¥ kién véi ké toan truong trong cong tac quan 1y ké toan lién quan dén
nghiép vu.

Bao quan céac chung tir lién quan dén nghiép vu.

K¢ toin cong no

12.5.1. Yéu cdau céng viéc

Nhan dé nghi x4c nhan cong no voi khach hang, nha cung cip.
Xac nhan héa don ban hang, chiing tur thanh toén.

Kiém tra cong ng.

Theo déi tinh hinh thanh toan cta khach hang, khi khach hang tra tién tach cac khoan ng
theo hop dong, theo hoa don ban hang.

Lap but toan két chuyén cong no hang hoa, dich vu.
Lap bédo cdo cong no va cong no dac biét.

Cong no tam tng va cong ng uy thac.

Theo doi cac khoan ng khéc cua cong ty.

12.5.2. Quyén han

Puogc quyen dé xuat véi Ban Tong Gidam doc va Ké toan trudng vé cong tdc quan ly ké
toan, vi¢c chap hanh cac ché dg, chinh sach thué.
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12.6.

K¢ toan thué
12.6.1. Yéu cdu cong viéc

Hang ngay, kiém tra, cap nhat kip thoi chinh xac cac héa don chung tir thué GTGT dau
vao phat sinh tai Cong ty.

Cubi thang 1ap bao cao, bang ké khai thué dau ra, dau vao theo dung biéu miu quy dinh.
Kiém tra chinh xac ting hoa don. Trudc khi trinh ky, bao dam ding theo quy dinh luét
thué da ban hanh.

Kiém tra lai viéc ké khai thué trong chuong trinh ké toan, doi chiéu véi so thué da ké khai
v6i1 co quan thué dé tim ra so6 chénh I¢ch.

Lap s6 theo ddi chinh xac thoi han, so tién, s6 thué phai ndp, so6 thué duoc hoan, bao cao
K¢ toan trudng can doi tai chinh chuyén ndp kip thoi.

Theo ddi, bdo céo tinh hinh ndp ngéan sach, ton dong ngan sach, hoan thué cia Cong ty.
Ké khai thué GTGT hang nhap khau.
Déi chiéu trong chuong trinh ké toan vé sb thué nhap khau, thué GTGT hang nhap khau.

Khi cung cip sé liéu lién quan dén nghiép vu do minh phu trach déu phai c6 su dong ¥ cua
Ban Tong Giam ddc hodc Ké toan truong.

Theo dbi, kiém tra, lam bao céo,... lién quan téi thué.
12.6.2. Quyén han

Duoc quyén dé xuat véi Ban Tong Gidm Doc va Ké todn trudng ve cong tac quan ly ké
toan, vi¢c chap hanh cac ché dg, chinh sach thué.

CHUONG VI: CHE PO LAM VIEC & MOI QUAN HE NGHIEP VU

TRONG HOAT PONG CUA PHONG TAI CHINH-KE TOAN & TRACH NHIEM

THUC HIEN

PIEU 13: CHE PQ LAM VIEC-BAO CAO

13.1.
13.2.

13.3.

13.4.

Cung cap kip thdi cac bao céo tai chinh cho Ban Tong Giam Ddc

Céc can bo nhan vién ké toan chap hanh ndi quy, quy dinh cia Cong ty va cac ndi quy lam
vi€éc cua phong

Céc ké toan vién cua phong chiu su diéu dong cua Ké toan trudng theo nhu cau cong viée
khi can thiét dé thuc hién céc yéu cau cua Cong ty.

P.TC-KT thuong xuyén hop giao ban nham giai quyét nhimg vin dé can giai quyét vudng
mic trong qua trinh 1am viéc.

PIEU 14: MOI QUAN HE NGHIEP VU TRONG NOI BQ CONG TY

14.1.

Poi v6i Ban Tong Giam Poc

14.1.1. P.TC-KT la don vi truc thuoc Ban Téng Giam DPdc chiu su chi dao truc tiép cla
Ban Tong Giam Ddc.
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14.1.2. P.TC-KT la don vi chuc nang co6 trach nhiém thuc hién nhitng nhi¢m vy ma Ban
Téng Giam déc giao cho Ban Giam dbc c6 lién quan dén linh vuc tai chinh-ké toan, dong
thoi thay mat Ban Giam dbc dé xuat, tham muu cho Ban Tong Giam ddc trong viée quyét
dinh nhiing van dé lién quan dén tai chinh-ké toan.

14.2. P6i véi cac Phong ban

P.TC-KT hd tro vé mit nghiép vu cho cac Phong ban, don vi trong toan Cong ty. Cac
Phong ban, don vi trong toan hé thong Cong ty phdi hop v6i P.TC-KT thuc hién cac nhiém
vu thong qua viéc tuan thu nhitng quy dinh di dugc Ban Téng Giam dbc ban hanh.

PIEU 15: MOI QUAN HE VOI BEN NGOAI

P.TC-KT dai dién cho Cong ty lién lac, giao dich véi cac ddi tic bén ngoai lién quan dén
linh vyc chuyén mén ciia phong dé bao cio, dé xuat, tham muu 1én Ban Tong Giam ddc
cac moi quan hé tuong tac, tu van hodc thuc hién dich vuy...lién quan dén linh vuc tai chinh
ké toan.

CHUONG VII: PIEU KHOAN THI HANH

PIEU 16:

Quy dinh co ché t6 chirc-diéu hanh hoat dong ctia P.TC-KT c¢6 gia tri hidu lyc ké tir ngay
Ban Tong Giam ddc ky duyét va ban hanh.

PIEU 17:

Quy dinh nay chi dugc stra d6i, bd sung hodc huy bo theo dé nghi ciia Ké toan truong duoc
Ban Giam ddc duyét hodc khi c6 quyét dinh ctia Ban Tong Giam doc Cong ty.

PIEU 18:

Quy dinh co ché t6 chiic diéu hanh duoc ban hanh dé trién khai Quy ché t6 chtic hoat dong
cua P.TC-KT ban hanh ngay

PIEU 19:

Céc cap diéu hanh, quan 1y don vi chiu trach nhiém trién khai thuc hién theo dang noi
dung yéu cau ctia Quy ché nay.

TRUNG TAM DICH VU HANH CHiNH CONG
CHU TICH HQI PONG QUAN TRI

Trang 20/20



Chirc danh cong viéc : KE TOAN TRUONG M sb - KTT-01

B6 phan : Phong Tai chinh-Ké toan
Pon vi : TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG
Chtrc danh cap trén truc tiép : Ban Tong Giam dbc Cong ty Ky tén

Tén cép trén tryc tiép

Tén nguoi gilr vi tri hién tai e ———————— Ky tén

Ma3 s0 nhan vién e ——————

BIEU PO CAC MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(Mbi quan hé cép trén)

BAN TONG GIAM bOC

Z. A 1A N \ 4 . ]
(MO6i quan hé bén ngoai) (Mdi quan hé cung cap san

- Poi tac . ) , pham, dich vu trong don vi)
- Khéch hang KE TOAN TRUONG - KTT céc Cty thanh vién
- KTT céc Chi nhanh

A 4

(Mbi quan hé cip dudi hodc cac
bd phan lién quan)

- Toan b nhan vién P. TC-
KT Céng ty

-P. TC-KT/KTT céac CN

1. MUC PiCH CONG VIEC
- Phu t4, hd trg Ban Giam d6c hoan thanh cong viéc, nhiém vu Ban Téng Giam dbc giao.

2.SO PO TO CHUC (2 CAP TREN TRUC TIEP)
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BAN TONG GIAM bOC

P.TONG GP NOI CHINH

KETQAN
TRUONG

3. TRACH NHIEM-NHIEM VU CHINH:

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

KET QUA PAU RA

Quan 1y va diéu hanh
toan by hoat dong va
chiu trach nhiém trudc
Ban GDb vé két qua
hoat dong cua P.TC-KT

- Thiét 1ap ké hoach, muc tiéu hoat
dong cia P.TC-KT gan lién véi muc
tiéu phat trién cua Cong ty.

- Céac bao cao, sb liéu cap nhat trén
chuong trinh, sd sach, ching tir cia
Cong ty chinh xac, phan anh tai khoan,

can dbi kip thoi.

- K& hoach chi tiét, 5

rang, hop 1y.

Chiu trach nhiém vé t6
chtrc hoat dong, co cau
td0 chirc, dinh bién nhan

su,...caa P.TC-KT

-Tb chirc xay dung cac co cau, quy ché
hoat dong, mo ta cong viéc, hudng dan
cong viéc, dinh bién nhan sy cia cac
CB.CNV trong P.TC-KT.

- T6 chirc bd may ké toan va cong tac
ké toan phu hop voi to chirc san xuit
knh doanh cua Cong ty, khong ngung
cai tién bd may va cong tac ké toan

thong ké.

N/
Comn?

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, té chirc, ¢4 nhan
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Chiu trach nhiém vé |- Pao tao, nang cao nghiép vu cho
chuyén mon, nghiép vu | nhan vién, xay dung tiéu chi chi tiét va
cua cac CB.CNV P.TC- | danh gid mtc d6 hoan thanh cong viéc
KT cua CB.CNYV truc thudc.

- Quan 1y céac chung tur, sO sach ké
toan, dam bao tuyét mat cac s li¢u

. | cua Cong ty.
Chiu trach nhiém vé )
- T6 chirc bao quan, luu trir va bao mat
4. | cong tac bao mat, quan ,
) cac tai liéu ké toan, tai licu Cong ty
ly théng tin
theo ding thoi gian quy dinh, gilr bi

mat cac tai liéu, so liéu ké toan thudc

bi mat cua cac Chi nhanh va Cong ty.

- Xay dung ké hoach,
phan tich, danh gié chi
phi, doanh thu, Ilogi

& nhuan hoat dong cua
Cong ty theo dinh ky
hang nam
Bao céo tai chinh va

3 hoat dong san xuat kinh

doanh cua Cong ty cho

Giam doc

Xay dung gia thanh va
4. | xac dinh gia vén cua

tirng loai san pham

Lap ké hoach ngudn
ngan sach thu, chi ctua

Cong ty theo dinh ky

hang nam, quy, thang
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Quan 1y cac khoan ng
phai tra, phai thu, cac
khoan n¢ vay ngan

hang cua Cong ty

Chiju trach nhiém vé |- Lap day du va giri ding han cac bao
bdo cdo thué cho co | cdo thué, béo céo tai chinh, bdo cao
quan nha nuéc theo | quyét toan ciia Cong ty theo quy dinh

quy dinh cua phap luat | cua phép luat va quy dinh cia Cong ty.

4. THAM QUYEN:

Puoc quyén sap xép, phan cong va chi dao truc tiép tat ca nhan vién truc thudc bd phan
ké toan nha may va ké toan truong cac Chi nhanh. DPé nghi viéc tuyén dung, thuyén chuyén,
nang, ha bac luong, khen thudng, thi hanh ky luat cac nhan vién quan ly truc thuoc bo phan ké
toan.

C6 quyén yéu cau tat ca b phan trong Cong ty cung cép, bao cdo nhiing tai lidu can
thiét cho cong tac ké toan va kiém tra ciia K& toan truong bang cac biéu mau bao cio di duoc
Ban Tong Giam doc Cong ty thong qua.

Puoc quyén dé nghi ky luat doi véi cac trudng hop nhitng nhan vién khong thuc hién
dung yéu cau cua Ké toan truong.

Puoc quyén uy quyén cho nhan vién ké toan ky thay cac bao cdo ching tir c6 lién quan
trong truong hop Ké toan truong vang mat va chiu trach nhiém vé su uy quyén nay. Kién nghi
v6i Ban Tong Giam doc Cong ty vé viéc thay ddi sap xép nhan sy ké toan tai cac Chi nhanh khi
phat hién nhitng sai sét 16n hodc thiéu ning luc quan 1y cong viée caa nhan vién ké toan.

Puoc quyén yéu cau cac bo phan truc thudc trong Cong ty va cac Chi nhanh truc thudc
Chuyén hodc cung cép déy dua, kip thoi nhitng tai li¢u, s6 1éu theo nhirng biéu mau, van ban va
cac tai liéu khac can thiét cho cong tac ké toan va kiém tra cia Ké toan trudng. Nhitng ngudi c6
nhiém vu 1ap, ky duyét cung cap cac tai liéu ching tir c6 lién quan dén cong tac ké toan phai chiu
trach nhiém hoan toan truéc Ban Téng Giam dbc Cong ty, HDQT va phap ludt vé nhitng sai sot,
khong sat thuc, khong rd rang, khong hop 1€, khong diing thoi han quy dinh cling nhu viée khong
thi hanh hodc thi hanh sai nhimg huéng dan, yéu cau cua Ké toan truong, lam anh huong dén

cong tac ke toan, can trd viée ki€ém tra, kiém soat cia K€ toan truong.
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DPuoc quyén tir chdi ky cac ching tir, bao céo trai v6i nhitng quy dinh cia Cong ty va
phap luat dong thoi bdo cdo cho Cha tich HPQT xem xét. Chi c6 cac bao céo ké toan, bao co
thué, bao céo théng ké, chirng tir chuyén khoan, chirng tir thanh toan, thu chi tién mat, cac tai liéu
lién quan dén viéc thanh toan...déu phai c6 chit ky cua Ké toan trudng hodc ngudi duoc Ké toan
truéng uy quyén bang vin ban méi c6 gia tri phap 1y.

Trong qué trinh thuc hién cong tac ké toan va kiém tra, kiém soét tai chinh Cong ty theo
Luat ké toan, Luat thué, chuan muc ké toan Viét Nam, Luat doanh nghiép, cac quy dinh hi¢n
hanh cta nha nuée trong linh vuc tai chinh- ké toan va mot sé quy dinh c6 lién quan ctua Cong ty,
dugc dé nghi Ban Giam dbc van ban hoa cac ménh 1énh cho nhan vién ké toan thuc hién khi vuot
quy ché va diéu 18 Cong ty dé 1am co s trinh HPQT va doan kiém tra Cong ty.

Khi phat hién nhimg hanh dong ctia bat ctr ngudi nao trong Cong ty vi pham nhitng lut
1¢ va thé 1& quy dinh, tuy timg truong hop cu thé Ké toan trudng cé quyén bao céo cho Ban Tong
Giam déc Cong ty va HPQT. Trong nhitng truong hop dic biét nghiém trong thi bao céo truc
tiép voi Cha tich HPQT.

Puoc quyén tir chéi 1ap, ky duyét cac bao cdo, cac chung tir, tai liéu khong phu hop luat
1¢ cia nha nude. DS voi trudng hop phat hién ching tir khong rd rang, sai quy dinh cua Cong ty
néu c6 su chi dao bang vian ban ctiia Tong Giam déc Cong ty thi Ké toan trudng van thyc hién
nhung sau d6 phai bao cao cho Chu tich HDQT va HPQT bang vin ban.

5. CAC VAN PE KHAC VE CONG VIEC
- Lam viéc ngoai gid va di cong tac theo yéu ciu cong viéc.

- Lu6n bdo mat thong tin.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAMDICH VU | TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG

Ho & Tén:
NOAY: o, Ho & Tén: ..o, Ho & Tén:..ccooooveiiiiciee
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 02

Chtrc danh cong viéc : KE TOAN TONG HQP Ma sd

B6 phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN

Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chtrc danh cép trén truc tiép Ky tén

Tén cép trén tryc tiép

Tén nguoi gilr vi tri hién tai Ky tén

Ma3 sO nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé cap trén)

KE TOAN TRUONG
(mdi quan hé bén ngoai)
-CO QUAN QUAN LY
THUE, BAO HIEM - (méi quan hé cung cap
-POITAC KE TOAN TONG HOP san pham, dich vy
- KHACH HANG — trong don Vl)
- KE TOAN TRUONG
CAC CHI NHANH
-KE TOAN CAC CTY
THANH VIEN

(mbi quan h¢ cép dudi hodc cac bd phan
lién quan)

- NHAN VIEN TRONG P. TC-KT

- NHAN VIEN BP KE TOAN CAC CHI

NHANH
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 02

I MUC PICH CONG VIEC:
Hd tro Ké toan trudng trong vi¢c t6 chire, chi dao thuc hién cong tac ké toan, thé)ng ké s6

liu, thong tin kinh té va hach toan ké toan Cong ty.

II. SO PO TO CHUC:
KE TOAN TRUONG
KE TOAN
TONG HQP
KE KE KE
TOAN TOAN TOAN
THUE GIA CONG
THANH NO
III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:
STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

1. | Theo ddi ngudn |- Ghi chép, phan anh chinh xac, kip
von dau tu XDCB | thoi vén dau tu XDCB d3 duge hinh
ctia Cong ty va cac | thanh va tinh hinh sir dung von dau tu
Chi nhanh tryc | XDCB va thyc hién ké hoach dau
thudc XDCB.

- Tinh toan phan anh chinh xac, kip
thoi cac chi phi phat sinh va tinh gia
thanh cac hang muc cong trinh da

hoan thanh.

% 5 . . " e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 02

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

- Phan anh xay dung méi va mua sim
TSCD hoan thanh, ban giao su dung,
bd sung tir két qua kinh doanh va cac
quy doanh nghiép, cic bén tham gia
lién doanh gop von.

- Phan anh chi phi dau tu XDCB va
tinh hinh quyét toan cong trinh, quyét
toan von dau tu, chi phi san xut trong

qua trinh xay lap.

Kiém tra tdn quy
cua cac Chi nhanh

true thudc

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh ton
quy cua cac Chi nhanh tryc thudc phu
hop v6i Quy ché t6 chuc-hoat dong
cua tirng Chi nhanh.

- Phan anh tinh hinh chuyén tién vé

Cong ty cua tung Chi nhanh.

Kiém tra tinh hinh
bao cao thué cua

cac Chi nhanh

- Kiém tra tinh phu hop bao céo thué
ctia cac Chi nhanh giri vé hang thang.

- Kiém tra tinh hop 1y, hop 1& thué
GTGT dau vao, dau ra, tinh hinh sir

dung hoa don hang thang.

Kiém tra, theo doi

- Kiém tra tinh phu hop, hop 1y va

theo doi cac chinh sach giam gia,

thuc hién cac ) ) .
4, chiét khau, hoa hong,... cia B phan
chinh siach ban
kinh doanh, ban hang phu hop véi
hang
quy dinh hién hanh ctia Cong ty.
5. Trich 1ap day du | - Hang thang trich cdc khoan phi:

cac khoan phi theo
quy dinh

BHXH, BHYT, KPCD, Chi phi cho
phan bd,...vao phi theo quy dinh.

- Dung phan anh cac khoan phai tra

Semy?

\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 02

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

va tinh hinh thanh todn céc khoan
phai tra cho CB.CNV cua Céng ty vé
tién luong, tién cong, tién thudng,
BHXH va cac khoan phai tra khac
thudc vé thu nhap cia CB.CNV.

- Gia tri tai san thira chua xac dinh ro
nguyén nhan con chd quyét dinh xur
1y cua cac cap co thdm quyén.

- (G4 tr1 tai san thura phai tra cho ca
nhan, tap thé theo quyét dinh cia cac
cap c6 tham quyén ghi trong bién ban
xu 1y da xac dinh dugc nguyén nhan.

- Tinh hinh trich va thanh todn
BHXH, BHYT va KPCDP.

- Cac khoan phai tra, phai nop khac.

- Phan anh céc khoan chi phi trich
truée vé tién luong, nghi phép, sua
chita 1on TSCD va céc khoan trich

trudce khac.

Theo déi cong no
phai tra khach
hang

- Cin ct ching tir lién quan dén cong
noQ téng hop cép nhat kip thoi, chinh
xac cac khoan cong n¢ phai tra cia
tung khach hang.

- Phan 4nh tinh hinh thanh toan vé
cac khoan n¢ phai tra cia Cong ty
mot cach kip thoi, chinh xéc.

- Can ctr vao thoi han thanh toan cua
tung khoan ng phai trd, phan loai cac

khoan n¢ phai tra thanh ng ngén han,

R
e ?
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 02

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

no dai han,...

- Theo di chi tiét cho timg chu no
theo sb no phai tra, s6 no da tra va sb
con lai phai trd. Cac khoan phai tra
bang ngoai té phai dugc chi tiét cho
timg cha ng theo ngoai t& va bang
tién dong Viét Nam theo ty gia quy
dinh.

Kiém soat cong ng

phai thu

- Phan 4nh tinh hinh thanh todn vé
cac khoan n¢ phdi thu cua cac cua
hang, nha phan phdi mot cach kip
thoi, chinh xac;

- Kiém soat cac khoan phai thu vuot
muc ng, thoi han thanh toan cia tirng
khoan no;

- Theo dbi chi tiét cho tirng khoan no
phai thu theo s6 ng phai thu, sb6 ng da

thu va sb con lai phai thu.

Cong no phai thu:

- Theo d&i day du, chi tiét,
chinh xac sb tién;
- Thoi han thanh toan cua

tung khodn ng.

Kiém tra va tong
hop cac so liéu tr
cac by phan ke

toan chi tiét

- Thuong xuyén kiém tra tai khoan
trong hé thng tai khoan dé phdi hop
cac bd phan nham tong hop chinh xac
s6 liéu, nhanh chong, kip thoi;

- Kiém tra cac nghiép vu kinh té phat
sinh, diéu chinh va hach toan cac
nghiép vu kinh té theo diing quy dinh
cua Bo Tai chinh;

- Trinh 1én K& toan truéong hudng xir
Iy kip thoi trong truong hop cac bo

phan ké toan lién quan khéng cung

- Céc tai khoan phan anh kip
thoi, chinh x4c, day du,
thong tin lién tuc;

- Céc nghiép vu kinh té phat
sinh hop 1y, hop I¢ theo quy
dinh cua Nha nudc hién

hanh

Semy?
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 02

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

cap kip thoi, ddy da sb liéu 1am anh

hudng dén cong viéce.

Lap céc bdo céao

- Kiém tra, trinh K& toan truong duyét

cac bao cao ké toan, thong ké so liéu

Béo céo thdng ké:

X A o - Chinh xac
9 thong ké theo yéu o ‘. théne K
. . , 1 c6 yéu cau thong ké cua Ban A ao A
cau cia Ké todn y s - Day du thong tin
Giam doc Cong ty va cac ban nganh , .. s
truéng o ) - Bung thoi gian yéu cau
khéc c6 lién quan vé thong ké so ligu.
- Kiém tra, cap nhat kip thoi toan bd S6 sach ké toan:
cac nghiép vu kinh té phat sinh, khoa | _ Pay du
sO cac tai khoan vao cuoi thang dé | Chinh xéc
ap nhat va khoa | xdc dinh két qua hoat dong kinh o
10. Cép nhit va khod ' E i e - Thong tin kip thoi;
s0 tig thang doanh kip thoi, nhanh chong;
i - Tai khoan hop 1y, hop 1€
- Thuong xuyén kiém tra tinh hop 1y
cta ting tai khoan va khoa s ting
thang tai khoan trén.
- Chimg tir gbc phai duoc sap xép, | Chung tir luu trir ddm bao:
phan loai, bdo quan va luu trir theo | - D& tim.
ding quy dinh cua ché 40 luu trir | Af toar.
chung tu tai li¢u ké toan cua Nha , )
11. | Luu trlr ching tur ) - Bao mat
nudc;
) - Pling quy dinh cua Nha
- Moi truong hop lam mat ching tu )
o ) nudc
goc déu bao cdo voi Ké toan trudng
dé co bién phap xir Iy kip thoi.
. .| - Khong duoc cung cép sb liéu ké
Tuyét mat vé so ) . '
12. s toan cho bat cir nguodi nao khi chua
iéu . .
dugc sy dong v cua K¢ toan truong.
IV. THAM QUYEN:

R
e ?
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 02

Thay mit K& toan truéng xir 1y, ky thay ching tir cia mot sd cong viée trong pham vi
uy quyen;

Kiém tra cac sb liéu, d& nghi cac nhan vién trong bo phan ké toan cung cip day du
nhimng sb liéu tai liéu can thiét chinh x4c vé& ndi dung 1an thdi gian dé tong hop sb lidu ké toan
cua Cong ty.

Kiém soét toan bd hé théng may tinh P.TC-KT trir may tinh Ké toan truéng;

Tir chdi cung céap sb liéu ké toan khi chua co su dong ¥ ciia Ban Giam ddc Cong ty, Ké
toan trudong bang vin ban;

Dé nghj Ké toan trudng khen thudng, ky luat cac ké toan vién trong qué trinh 1am viéc.
V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

Lam viéc ngoai gid hodc xir Iy nhiing tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh 1am

viéc theo yéu cau cua K€ todn truéng hodc Ban Gidm doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét

I=5ALA\N  (I=AALAN = ALAN

LAW FIRM LAW FIRM LAW FIRM

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 03

Chuc danh cong viée : KE TOAN CONG NGO Ma s6

B6 phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN

Don vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chtic danh cép trén truc tiép Ky tén

Tén cép trén tryc tiép

Tén nguot gitt vi tri hién tai Ky tén

M3 s6 nhén vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé bén ngoai)

-POITAC
- KHACH HANG

(mdi quan hé cap trén)
KE TOAN TRUONG

KE TOAN
CONG NO

(moi quan hé cap dudi hodc cac bo phan
lién quan)

(mbi quan hé cung cap
san pham, dich vu trong
don vi)

- Cac bd phan phong ban
trong Cong ty;

- Céc b phan phong ban
tai Chi nhanh; Cong ty
thanh vién

Trang 1/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 03

MUC PiCH CONG VIEC:

I.

Thyc hién céc nghiép vu ké toan phat sinh trong linh vyc cong ng tai Cong ty; hd trg Ké

toan truong, Phong Tai chinh-Ké toan hoan thanh nhiém vy ma Ban Tong Giam dbc giao cho.

IL. SO PO TO CHUC:
KE TOAN TRUONG

KE TOAN

TONG HQP

KE TOAN

CONG NQ
III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:
STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
1. Theo ddi cong ng | - Hang ngay kiém tra tinh chinh xac

cua cong trinh, cua

hang va khach 1¢

vé sb luong, don gia, thanh tién trén
hoéa don va Bién ban giao nhan hang
hoa.

- Céan cu vao hoéa don va Bién ban
giao nhan hang hoéa, cdp nhat tinh
hinh cong ng. Trén co s do, bao cho
nhan vién kinh doanh phuy trach, Ké
toan VP dé xtc tién viéc thu hdi ng
ddng thoi bao cdo cho Ké toan trudng
va Ban Tong Giam déc cac khoan ng
day dua dé c6 bién phap xtr 1y.

- Pbi chiéu thuong xuyén véi ké toan
ban hang vé s6 lwong hang ban ciing

nhu doanh thu cua Cong trinh, Ctra

Trang 2/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 03

STT | TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

hang, khach 1¢.

- Cudi thang 1ap Béo co cong no kip
thoi va chinh xac, chuyén cho bo
phan kinh doanh va ké toan VP thu

hoi1 no.

Theo dai lién vang
2. Bién ban nhan

hang

- Khi nhan lién vang tir 1ai xe, kiém
tra phan ky x4c nhan ctia khach hang.
- Cap nhat lién vang Bién ban nhan
hang.

- Giao lién vang Bién ban giao nhan
hang cho nhan vién kinh doanh dé thu
hdi ng

- Cubi thang, tong hop s lién vang da
nhan tir 14i xe giao hang, d6i chiéu voi
s0 lién vang da xuét ra trong thang.

- Bao cdo sb lién vang chua nhédn
trong thang cho Ké toan truéng va
Ban Tong Giam dbc dé xu ly dong
thoi thong bao cho bo phan lai xe giao

hang

- Bao cdo lap day du, chinh
xac, r0 rang, kip thoi, ding

thong tin.

IV. THAM QUYEN:

- Pugc quyén dé xuat voi Ké todn trudng, Ban Tong Giam Pdc vé cong tdc quan 1y ké

toan, viéc chap hanh céc ché do, chinh sach thué cua Cong ty.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bdo quan, luu trir an toan va ngan nap cac tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, giir bi mat

cac so0 licu, tai liéu thong ké ké toan.

- Lam viéc ngoai gio hodc xtr 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh lam

viéc theo yéu cau ctuia Ké toan truong hodac Ban Tong Gidm doc.

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

Trang 3/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 03
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén Ho & Tén Ho & Tén

Trang 4/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 04

Chure danh cong viée : KE TOAN GIA THANH Ma s

Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN

Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chtrc danh cép trén truc tiép Ky tén
Tén cip trén tryc tiép

Tén nguoi gilr vi tri hién tai Ky tén

Ma3 sO nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(méi quan hé bén ngoai)
-DOI TAC
- KHACH HANG

(mdi quan hé cép trén)

KE TOAN TRUONG

(mdi quan hé cung cap
san pham, dich vu trong

don vi)
KE TOAN - C4c bd phan phong ban
‘ ) —» trong Cong ty;
GIA THANH - Céc bd phan phong ban

tai Chi nhanh; Cong ty
thanh vién

(moi quan hé cap dudi hoac cac bo phan
lién quan)

\ﬁ/ DICH VU HANH CHiNH CONG VIET NAM
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 04

I MUC PiCH CONG VIEC:
Thuc hién cac nghiép vu ké toan phét sinh trong thuc hién ké toan gia thanh; hd trg Ké
toan truong, Phong Tai chinh-Ké toan hoan thanh nhiém vy ma Ban Tong Giam dbc giao cho.

1. SO PO TO CHUC:

KE TOAN TRUONG

KE TOAN
TONG HOP

KE TOAN
GIA THANH

III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

1. Ké toan gia thanh

Kiém tra phiéu
2. xudt kho, nguyén

liéu, bao bi

Phin bd luong,

3. .
phén bo phi
A Kiém tra thanh
' pham nhap kho
5 Tinh gia thanh san

pham

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 04

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

Két chuyén gia

von hang mau;

N hang ban tai Cong
ty
IV. THAM QUYEN:
Puoc quyén dé xuit vi Ké toan trudng trong cong tac quan 1y ké toan, viéc chip hanh
dung ché do quan 1y tai san, tinh hinh tai chinh theo quy dinh cta Nha nudc va cia Cong ty.
Pugc phép gop ¥ kién cho Ké toan truong vé quan 1y nghiép vy, vé to chirc b may nang
cao hiéu qua quan 1y ctia B méay Ké toan Cong ty.
V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- B4o quén, luu trit an toan va ngédn nap cac tai li¢u ké todn lién quan nghi¢p vu, gitt bi mat
cac s0 li¢u, tai ligu thong ké - ké toan.
- Lam vi¢c ngoai gido hoac xur Iy nhitng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh lam

viéc theo yéu cau cua Ké toan trudng hoac Ban Giam doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHIiNH CONG HANH CHIiNH CONG HANH CHIiNH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 05

Chure danh cong viée : KE TOAN HANG HOA- Ma so

DIEU CHUYEN NOI BO
Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN
Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép Ky tén
Tén cip trén tryc tiép
Tén nguoi gitlr vi tri hién tai Ky tén
M3 sb nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé bén ngoai)
-POI TAC
- KHACH HANG

(mdi quan hé cap trén)
KE TOAN TRUONG

KE TOAN HANG HOA-
PIEU CHUYEN NOI BO

A 4

(mdi quan hé cung cap
san pham, dich vu trong
don vi)

- Céc b phan phong ban

trong Cong ty;
- Céc b phan phong ban
tai Chi nhanh; Cong ty

thanh vién

lién quan)

(moi quan hé cap dudi hoac cac bo phan

Trang 1/3



I.

MO TA CONG VIEC

MUC PiCH CONG VIEC:

BIEU MAU 05

Thyc hién céc nghiép vu ké toan phat sinh trong viéc diéu chuyén hang ndi bg; hd trg Ké

toan truong, Phong Tai chinh-Ké toan hoan thanh nhiém vy ma Ban Tong Giam dbc giao cho.

IL. SO PO TO CHUC:
KE TOAN TRUONG
KE TOAN
TONG HOP
KE TOAN HANG
HOA-
DPIEU CHUYEN
NOI BO
III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:
STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
Nhap hang diéu
| chuyén ndi bo tir
. nha may dén cac
Chi nhanh
Két chuyén gia
2. von hang ban cac
Chi nhanh
Pbi chiéu, can dbi
3. kho hang cac Chi
nhanh
IV. THAM QUYEN:

Trang 2/3




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 05

Puoc quyén dé xuit vi Ké toan trudng trong cong tac quan 1y ké toan, viéc chap hanh
dung ché do quan 1y tai san, tinh hinh tai chinh theo quy dinh cta Nha nudc va cta Cong ty.
Puoc phép gop ¥ kién cho K¢é toan trudng vé quan 1y nghiép vu, vé to chirc bd may ning
cao hiéu qua quan 1y ctia B may Ké toan Cong ty.
V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):
- Bao quan, luu trlr an toan va ngan nép cac tai liéu ké toan lién quan nghi¢p vu, gilt bi mat
cac s liéu, tai lidu thong ké - ké toan.
- Lam viéc ngoai gi hodc xur 1y nhirng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh lam

viéc theo yéu cau ctuia Ké toan truong hodac Ban Tong Gidm doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHiNH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023

Trang 3/3




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 06
Chtre danh cong vide : KE TOAN HANG HOA-BAN Ma s
HANG
Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN
Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép Ky tén
Tén cip trén tryc tiép
Tén nguoi gitlr vi tri hién tai Ky tén
M3 sb nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé bén ngoai)
-POITAC
- KHACH HANG

(mdi quan hé cép trén)

KE TOAN TRUONG

KE TOAN HANG HOA-
BAN HANG

(moi quan hé cap dudi hoac cac bo phan

lién quan)

(mbi quan hé cung cp
san phém, dich vu trong
don vi)

- Céc b phan phong ban

trong Cong ty;
- Céc b phan phong ban
tai Chi nhanh; Cong ty

thanh vién
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 06

I MUC PiCH CONG VIEC:
HO trg Ké toan truong trong viéc thuc hién cong tac ké toan ban hang tai Cong ty.
II. SO PO TO CHUC:
KE TOAN TRUONG
KE TOAN
TONG HOP
KE TOAN HANG
HOA-
III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:
STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
Lap Phiéu nhap . g ]
. - Khi c6 hang hoé nhap vao, 1ap Phicu | - Phi€u nhap kho: R0 rang,
1. kho khi nhdp hang ) g
nhap kho day du, chi tiét.
hod
- Can ctr trén cac bién ban giao nhan
) hang, hod don ban hang, hod don mua | - Hod don GTGT: Phai dugc
Kiém tra hang| 2 o R . . R , ,
hang kiém tra don gia thanh pham, | sap x&p, phan loai, bao
ngay Bién ban giao | o . ) . i . )
hang hoa ban ra, hang hoa mua vao | quan, luu trir theo dung quy
2. nhé«n hé.l’lg, hoa X ) . A A e . ) \ .
ve: chung loai, s6 lugng, tién, thué, | dinh ciia Nha nudc.
don ban hang, hod | _ , =, .
. ma sO thu¢ khach hang,...; - Nhéap kho: Kip thoi, chinh
don mua hang )
- Phan tich viéc hach toan ké toan | xac.
dung ché d6 ké toan dang ap dung.
5 . . . e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 06
STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
- Hang ngay, can cit vao phiéu nha
Cap nhat tinh hinh & N8y p P
. kho hang hoa thuong mai, hod don ' .
nhdp xuat kho han .| =—_Viéc nhap liéu: Chinh xac,
ban hang cdp nhat tinh hinh nhdp-xuat | _ )
3. hod mua vao ban day du, ro rang, kip thoi,
kho hang hod mua vao ban ra trong |
ra trong chuong , ., | lién tuc.
, chuong trinh ké todn va Excel dé doi
trinh ké toan L
chiéu so liéu
- Cudi thang tong hop céc bao cio kip
thoi, chinh xac; Kiém tra, dbi chiéu sb
lidu kip thoi, phat hién cac sb liéu bi
Lap bao cao doanh | sai 1¢ch, truy tim nguyén nhan va bao | - Cac bao cdo, tong hop bao
4. thu ban hang hang | cdo K¢ toan trudng c6 bién phap xir 1y | cao: Pay du, 16 rang, chinh
thang kip thot trude khi gt dén cac don Vi | x4c, dung thoi han.
c6 lién quan;
- Lap bao cdo doanh thu ban hang
hang thang dé bao cio thué
- Can ctr vao sd luong nhap-xuét hang
., ngay, hang thang tién hanh khoa sb ké
Khoa so k€ toan va . o - bung trinh tu, thu tuc nhu
L, | toan, do61 chiéu voi Ké toan thanh -
5. doi chiéu vor Ké ) . , . | quy dinh cua Nha nuédc, quy
, pham vé tinh hinh xuat thanh phdm |
toan thanh pham , , | dinh cua Cong ty.
trong thang, chuyén cho K& toan gia
thanh dé tinh gia von.
- Nhan thong bao gia ban tr HPQT | - Gid nhdp vao chuong
Nhan va cap nhat _
6. _ va nhdp gid vao chuong trinh ban | trinh: chinh xac nhu thong
thong bao gid ban
hang bao.
7. | Lén bang ké hang | - Lén bang ké hang hong, hang 15i ciia
héng, hang 18i cua | cic Chi nhénh, déi chiéu véi cac Chi
cac Chi nhanh nhanh vé s6 lwong hang hong, hang
16i do van chuyén, thué ngoai;

Semy?
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 06

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

- Bu hang dé khop kho véi cac Chi
nhanh

V. THAM QUYEN:

- Puoc quyén dé& xuit voi Ké toan trudong, Ban Tong Giam Ddc vé cong tac quan 1y ké
toan, viéc chép hanh céc ché do, chinh sach thué cua Cong ty;

- Pugc quyén yéu cau nhitng bd phan c6 lién quan cung cap ddy du sb liéu dé cap nhat va
theo doi cong viéc.
V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bao quan, luu trit an toan va ngin nip céc tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, giit bi mat
cac s6 liu, tai lidu thong ké ké toan.

- Lam viéc ngoai gio hodc xir 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qué trinh lam

viéc theo yéu cau cua Ké toan trudéng hodc Ban Tong Giam doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHiNH CONG
Ho & Tén Ho & Tén Ho & Tén
Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 07
Chure danh cong viée : KE TOAN KHO BAN THANH M3 s6
PHAM
Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN
Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép Ky tén
Tén cip trén tryc tiép
Tén nguoi gitlr vi tri hién tai Ky tén
M3 sb nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé bén ngoai)
-POI TAC
- KHACH HANG

(mdi quan hé cap trén)

KE TOAN TRUONG

KE TOAN
KHO BAN THANH PHAM

(moi quan hé cap dudi hoac cac bo phin

lién quan)

(mdi quan hé cung cap
san pham, dich vu trong
don vi)

- Céc b phan phong ban
trong Cong ty;

- Céc b phan phong ban
tai Chi nhanh; Cong ty

thanh vién

Trang 1/4




I.

II.

III.

MO TA CONG VIEC

MUC PiCH CONG VIEC:

BIEU MAU 07

Hb tro K¢é toan truong trong viée thuc hién cong tac ké toan ban thanh pham ciia Cong ty.

SO PO TO CHUTC:

KE TOAN TRUONG

KE TOAN
TONG HOP

KE TOAN KHO BAN
THANH PHAM

TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

Theo doi tinh hinh
Xuat-nhap-ton ban
thanh pham hang
thang cua cac bd

phan

- Cap nhat tinh hinh Xuét-nhép-tén
ban thanh phdm hang thang cia cac
bd phan: Phan xuong Nhom nhuya,

Phén xudng tim tran, kho. ..

- S6 sach: R& rang, day du,

chi tiét.

doi, doi

tinh hinh

Theo
chiéu
xut-nhap-tdn ban
thanh pham hang
thang cua cac bo

phan

- Théng qua cac bao cdo xut-nhap-
ton ban thanh pham cila cac bd phan
theo ddi, d6i chiéu tinh hinh xuAt-
nhap-ton ban thanh pham hang thang;
- Theo ddi, ddi chiéu véi Phiéu giao
nhan ban thanh pham phat sinh hang
ngdy cua Phan xudng Nhom nhua,

Phén xudng tim tran, kho. ..

Déi chiéu tinh hinh

- P6i chiéu tinh hinh nhip thanh

Trang 2/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 07

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

phém tai cac bo phan san xuat: Phan
xuéng Nhom nhua, Phan xudng tim
tran, kho... va tinh hinh nhap kho san
phém loai B, C, phé phém tai by phan
nhip thanh phim | kho Phan xuéng Nhom nhwa, Phan
tai cac bo phan san | xudng tam tran, kho...véi Ké toan
Xuat kho thanh pham;

- Xéc nhan s6 luong ban thanh pham
tdn cudi thang tai cac by phan: Phan
xuéng Nhom nhua, Phan xudng tim

tran, kho...

V. THAM QUYEN:

- Puoc quyén dé& xuit voi Ké toan trudong, Ban Tong Giam Pdc vé cong tac quan 1y ké
toan, viéc chép hanh cac ché do, chinh sach thué cua Cong ty;

- Pugc quyén yéu cau nhitng bd phan c6 lién quan cung cap ddy du sb liéu dé cap nhat va
theo doi cong viéc.
V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bao quan, luu trit an toan va ngin nip céc tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, giit bi mat
cac sd liu, tai lidu thong ké ké toan.

- Lam viéc ngoai gio hodc xir 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh lam

viéc theo yéu cau cua Ké toan trudng hodc Ban Tong Giam doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHiNH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023

Trang 3/4
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Trang 4/4
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Chtre danh cong viée : KE TOAN KHO HANG VA Ma s
XUAT CHUYEN HANG HOA

B6 phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN

Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

Chtrc danh cép trén truc tiép Ky tén

Tén cap trén tryc tiép

Tén nguoi gilr vi tri hién tai Ky tén

M3 s6 nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé bén ngoai)
-POITAC
- KHACH HANG

(mdi quan hé cép trén)

KE TOAN TRUONG

(moi quan hé cung cap

san phém, dich vu trong

KE TOAN KHO HANG & don vi)
XUAT CHUYEN HANG HOA | _Chc b6 phan phong ban
trong Cong ty;
- Céc b phan phong ban

tai Chi nhanh; Cong ty

thanh vién

(moi quan hé cap dudi hoac cac bo phéan

lién quan)
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 08

I MUC PiCH CONG VIEC:
Thuc hién cac nghiép vu ké toan phat sinh ddi véi kho hang va xuat chuyén hang hoa cua
Cong ty; hd trg Ké toan truéng, Phong Tai chinh-Ké toan hoan thanh nhiém vu ma Ban Tong

Gidm doc giao cho.

IL SO PO TO CHUC:
KE TOAN TRUONG
KE TOAN
TONG HGQP
KE TOAN KHO HANG
& XUAT CHUYEN
HANG HOA
III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:
STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
Theo ddi cong tac A . A s Sb sach: RS rang, day du,
) - Cap nhat s6 sach tinh hinh nhap xuat —
ké toan kho hang . ) chi tiét.
kho hang hoa.
cua Cong ty va - Bam bdo cac chi ti€u trén

- Kiém tra cic chi ti€u trén chung tur

1. viéc xuadt chuyén | | chung tir goc ding, du sb
. ) | goc trude khi nhap kho, dam bdo . )
hang hod cho cac . ) lugng, chat luong, chung
i . .| thong nhat gilta Bién bian GNH va _
kho cua cac Chi loai.
HD.

nhanh truc thudc

2. Cap nhat chimg tir | - Hang ngay, cap nhat chimg tir xuat- | - Viéc cap nhat vao chuong

xudt nhdp hang | nhap hang vao chuong trinh ké todn, | trinh ké toan: Chinh xAc,

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 08

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

vao chuong trinh
ké toan; cung cip
va ddi chibu s
litu v6i Ké toan

cong ng

cubi thang tinh ra duoc lugng hang da
xuét cho cac Chi nhanh;

- Cung cap va ddi chiéu sb liéu voi Ké
todn cong ng tinh hinh cong ng cua
cac Chi nhanh.

- Kiém tra phan ban hang xuat thang
cho khach hang dé dbi chiéu voi Ké
toan cong no phan phai thu cta khach

hang.

day du, kip thoi, dung quy
trinh, tha tuc quy dinh;

- Cung cap, dbi chiéu cong
ng dung thot han, chinh xéc,

day du.

Kiém ké kho hang
thuc t& theo quy
dinh ctia Cong ty

- Kiém tra, d6i chiéu s6 luong nhap-
Xuat-tdn véi Thii kho, cung cip cho
bd phan ban hang tinh hinh ton kho dé
bo phan ban hang lam can ci ban

hang.

Cap nhat tinh hinh
nhap xuit kho cho
cac Chi nhanh

- Thuong xuyén kiém tra, dbi chiéu
phan hang xuit cho cac chi nhanh véi
s6 liéu bao céo cua ké toan céac chi
nhanh va ké toan xuét chuyén hang
ho4, thu kho;

- Céan cu vao BBGNH lap cac PXK
giri dén cac Chi nhanh dé cac Chi
nhénh [am can c nhédp hang;

- Theo d&i s6 lwong hang di xuét cho
cac Chi nhénh theo tung loai hang
mot cach kip thoi, chinh x4c;

- Kiém tra, d6i chiéu v&i K& toan kho

hang, Ké toan chi nhanh.

- SO liéu kiém tra: Chinh
xac, dﬁy du;
- Phiéu XK: Pay du, chinh

xac, r0 rang, dung thé thue.

R
e ?
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 08

IV. THAM QUYEN:

- Puoc quyén dé xuat voi Ké toan truong, Ban Tong Giam Pdc vé cong tac quan 1y ké
toan, viéc chép hanh céc ché do, chinh sach thué cua Cong ty;

- Pugc quyén yéu cau nhitng bd phan c6 lién quan cung cap day du sb liéu dé cap nhat va
theo doi cong viéc.
V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bao quan, luu trit an toan va ngin nip céc tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, giit bi mat
cac s6 liéu, tai lidu thong ké ké toan.

- Lam viéc ngoai gio hodc xtr 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh lam

viéc theo yéu cau ctuia Ké toan truong hodc Ban Tong Gidm doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHIiNH CONG HANH CHIiNH CONG HANH CHiNH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 09

Chtre danh cong viée : KE TOAN KHO THANH PHAM | Ma s6

Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN
Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chtrc danh cép trén truc tiép Ky tén

Tén cip trén tryc tiép

Tén nguoi gitt vi tri hién tai Ky tén

Ma3 sO nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé cap trén)

KE TOAN TRUONG

(moi quan hé bén ngoai) (moi quan hé cung cap

san pham, dich vu trong

KE TOAN don vi)

KHO THANH PHAM

(mdi quan hé cép dudi hodc cac bo phan
lién quan)

- Thu kho

Trang 1/5



I.

MO TA CONG VIEC

MUC PiCH CONG VIEC:

BIEU MAU 09

HJ trg K& toan truong trong viéc thuc hién cac nhiém vu ciia Phong Tai chinh-Ké toan theo quy

dinh cua Phap luat va quy dinh cua Cong ty.

IL. SO PO TO CHUC:
KE TOAN TRUONG
KE TOAN
TONG HQP
KE TOAN KHO
THANH PHAM
III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:
STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
Kiém tra, theo doi | - Kiém tra, theo ddi viéc cap nhat so | SO séch:
viéc cap nhat sé | sach hang ngay; - Cap nhat day du, chinh
sach, 1ap bdo cdo | - Lap bdo cdo hang ngay tinh hinh | xac, kip thoi; ddm bao thong
1. |hang ngay tinh nhap-xuat-ton kho cac san pham, | tin lién tuc.
hinh nhap-xuit-tdn | hang hoa theo timg ma s tai Cong ty, Bao cio:
kho san phdm, | c6 x4c nhan kiém tra véi timg thii kho | _ R® rang, chinh xéc, dly d,
hang ho4 o cac kho. chi tiét.
- Khi nhap thanh pham phai lap phiéu | - Pam bao chimg tir nhap
Lap phiéu nhap | nhap kho; kho chinh x4c, day du.
2' 2 2 r r
kho thanh pham - Kiém ké chung tir khi tién hanh | - Phiéu nhip kho rd rang,
nhép kho. chinh xé4c, ddy du thong tin.
3. | Cap nhat tinh hinh| - Cin c vao phiéu nhap kho, xudt | - Cap nhat day du, chinh

nhap-xuit kho

thanh pham trong

kho hodc hod don tai chinh, cap nhat

tinh hinh nhap-xuat kho thanh pham

xac, kip thoi thong tin vé

tinh hinh nhap-xuat kho;

Trang 2/5
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BIEU MAU 09

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
trong ngay; - Cac phiéu nhap, xuit duoc
- Sap xép va kiém tra cac phiéu nhap, sdp xép ding trinh ty theo
Xuat trong ngay; quy dinh cua phap luat va
- Nhap-xuit kho ddy du, chinh xac Cong ty;
ngay chung loai, s6 lwong, kho hang; - Chimg tir nhip-xuét kho
- Lap chimg tir nhap-xut kho hop ly, | 9P 1y, hop I¢.
hop 1¢;
- Hach toan ké toan theo ding ché @6
ké toan dang duoc ap dung.
Cap nhat, doi | - Cap nhat, ddi chiéu sb luong XUt
chifu s luong | kho thanh pham trong ngay véi bod
+ xuat kho thanh | phan ban hang.
pham trong ngay
Kiém tra, ddi chiéu | - Kiém tra, d6i chiéu tinh hinh nhap-
v6i thi kho tinh | xuét-tdn kho v&i Thu kho tai cac Kho | - SO lidu 16 rang, day du,
> hinh nhap-xuat-ton | hang hang thang chinh x4c.
kho
6. Téng hop bao céo | - Tong hop cic bao cdo cia cac Kho | - Bdo céo tong hop, Ban

cuoi thang

hang va cac bd phan c6 lién quan gui
vé hang thang;

- Guri bao cdo tong hop dén cac bo
phan lién quan kiém tra, ddi chiéu s6
lidu kip thoi, phat hién cac sé liéu sai
1€ch, truy tim nguyén nhan va bdo cao
Ké toan truong cd bién phap xu Iy
trude khi giri di ddi chiéu véi cac don
vi ¢0 lién quan;

- Lap cac ban thdng ké tinh hinh san
xuét, xuat kho tiéu thu, mau, ndi bo,

hang gui dai ly, st dung hodc hang

thong ké phai rd rang, day
du, chinh xac, kip thoi.

Trang 3/5
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BIEU MAU 09

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
muon.
- Cung Thu kho tién hanh kiém ké | - Bién ban kiém ké 13 rang,
hang hoa, thanh pham trong kho dinh | day du, chinh xéc, kip thoi;
Tién hanh kiém ké | ky; - Bién phap xu 1y sai léch
. hang hoa, thanh |- Lap bién ban kiém ké bao cdo vé6i | nhanh chong, hiéu qua.
' pham trong kho | K& toan truéng;
theo dinh ky - Néu phat hién sai léch vé sb luong,
mi hang,... phai bao cdo ngay Ké toan
truong va dé xuat bién phap xir 1y.
Theo ddi nhap- | - Tién hanh theo dbi nhép-xuét—tén - S6 sach, Phiéu nhép-xuét
8. | xut-tdn kho thanh | kho thanh pham, phan anh vao chtng | chinh xac, rd rang, day du;
pham tir, sO sach ké toan
IV. THAM QUYEN:

- B¢ xuat véi K€ toan truong trong cong tac quan ly ké toan, viéc chap hanh dung cac ché

do quan ly tai san, tinh hinh tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc va ctia Cong ty.

- Gop ¥ cho K& toan trudng vé quan 1y nghiép vu, vé t6 chirc b may ké toan, vé tac phong

lam vi¢c hodc cac linh vuc lién quan khac dé khong ngung nang cao hi¢u qua quan ly cuia B

may Ké toan Cong ty.

nang cao hiéu qua quan ly.

V.

- Gop ¥ kién K& toan truong vé viée to chire sip xép kho, quan 1y kho, xuét nhap kho dé

THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bdo quan, luu trlr an toan va ngan nap cdc tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, gilr bi mat

cac so0 li€u, tai liéu thong ké ké toan.

- Lam viéc ngoai gio hodc xtr 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh lam

viéc theo yéu cau cua Ké toan trudéng hodac Ban Tong Giam doc.

Soan thao

Xem xét

Phé duyét

TRUNG TAM DICH VU

TRUNG TAM DICH VU

TRUNG TAM DICH VU

Trang 4/5




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 09

HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023

Trang 5/5




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 05
Chtre danh cong viée : KE TOAN NGAN HANG Ma s
Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN
Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chtrc danh cép trén truc tiép Ky tén
Tén cip trén tryc tiép
Tén nguoi gilr vi tri hién tai Ky tén
M3 sb nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé bén ngoai)
-POITAC
- KHACH HANG

(mdi quan hé cép trén)

KE TOAN TRUONG

KE TOAN
NGAN HANG

(moi quan hé cap dudi hoac cac bo phan

lién quan)

(mbi quan hé cung cp
san phém, dich vu trong
don vi)

- Céc b phan phong ban

trong Cong ty;
- Céc b phan phong ban
tai Chi nhanh; Cong ty

thanh vién

\ﬁ/ DICH VU HANH CHiNH CONG VIET NAM

“m" Tu van djch vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 05

L MUC PICH CONG VIEC:

Thuc hién cac nghiép vu ké toan phét sinh trong linh vyc giao dich véi ngan hang cia
Cong ty; hd trg Ké toan truong, Phong Tai chinh-Ké toan hoan thanh nhiém vu ma Ban Tong
Giam ddc giao cho.

II. SO PO TO CHUC:

KE TOAN TRUONG

KE TOAN
TONG HOP

KE TOAN
NGAN HANG

III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

Béo cdo s du cua | - Hang ngay bao cdo so du cia Cong

Cong ty; cua céac |ty; cia cac Chi nhanh tai cac ngan | Bdo cdo: RO rang, day du,

1. .
Chi nhanh tai cédc | hang; trinh lanh dao xin y kién giai | chinh xac, kip thoi
Ngan hang quyét.
- Trén co s cac chimg tir d3 dugc Ké
Lap cac uy nhiém | toan truéong, Ban Tong Giam ddc
2. chi tra tién cho duyét hoic theo yéu cau cua Ban

khach hang Téng Giam dbc Cong ty, 1ap cac uy

nhiém chi tra tién cho khach hang

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 05

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

Lam hd so vay
trung han, hd so
han;

vay ngan

nhian ng tai cac
Ngéan hang khi c6

yéu cau

- Khi ¢6 dy én, 1ap hd so vay trung
han, ho so vay ngan han;
- Khi ¢6 yéu cau, nhan no tai cac ngan

hang:

Theo doi cac
khoan ng dén han
ctia cac hop dong
vay trung va ngin

han

- Theo doi cac khoan no dén han tai
cadc Ngan hang:... Trinh Ban Tong
Giam déc, Ké toan truong xin y kién

giai quyét.

Lap phiéu ké toan
vé phat sinh Ngan
hang

- Khi phat sinh Ngan hang, 1ap phiéu

ké toan

Phiéu ké toan: RS rang, day
da, chinh xé&c, dung quy
dinh.

Kiém tra cac
khoan thu-chuyén
vé ctia khach hang,
cua chi nhanh, thu
13 tién gui, lap
phiéu ké toan cho

cac Chi nhanh

- Kiém tra tinh hop 1y, hop 1¢, ding-
du cac khoan thu-chuyén vé cua
khéch hang, cua cac Chi nhanh; thu
14i tién guri;

- Lap phiéu ké toan cho cac Chi
nhanh, fax kip thoi cho cdc Chi nhanh

lam co so 1ap chung tur.

Kiém tra  céc
ching tir tra tién
bang chuyén
khoan ctia Ké toan

cong ng

- Kiém tra tinh hop 1y, hop 1& clia cac
chtng tir tra tién bang chuyén khoan
ciia K& toan coéng ng chuyén qua dé

Iru chtng tir theo Phiéu ké toan

D01 chiéu tién cua

cac Chi nhanh

- Hang thang tién hanh d6i chiéu tién

cua cac Chi nhanh chuyén ve.

\ﬁ“/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van djch vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan

Semw?
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 05

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

chuyén vé cho

Cong ty
0 Theo doi cong no
' phai tra nudc ngoai
V. THAM QUYEN:

- Puoc quyén dé& xuit voi Ké toan truong, Ban Tong Giam Pdc vé cong tic quan 1y ké
toan, viéc chap hanh cac ché do, chinh sach thué cua Cong ty.
V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bao quan, luu trit an toan va ngin nip céc tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, giit bi mat
cac s0 liéu, tai liéu thong ké ké toan.

- Lam viéc ngoai gio hodc xir 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qué trinh lam

viéc theo yéu cau cua Ké todn trudéng hodc Ban Tong Giam doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHiNH CONG HANH CHiNH CONG HANH CHiNH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 11

Chure danh cong viée : KE TOAN THANH TOAN Ma s

Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN

Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chtrc danh cép trén truc tiép Ky tén

Tén cip trén tryc tiép

Tén nguoi gitt vi tri hién tai Ky tén

Ma3 sO nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé cap trén)

KE TOAN TRUONG

(mbi quan hé bén ngoai)
-DPOI TAC
- KHACH HANG KE TOAN

THANH TOAN

(moi quan hé cap dudi hodc cac bo phan

lién quan)

(mbi quan hé cung cap
san pham, dich vu trong
don vi)

- Cac bd phan phong ban

trong Cong ty;
- Céc b phan phong ban
tai Chi nhanh; Cong ty

thanh vién

Trang 1/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 11

I MUC PiCH CONG VIEC:
Thuc hién cac nghiép vu ké toan phat sinh trong viéc thu-chi tai Cong ty; hd trg Ké toan
truéng, Phong Tai chinh-Ké& toan hoan thanh nhiém vu ma Ban Tong Giam ddc giao cho.

1. SO PO TO CHUC:

KE TOAN TRUONG

KE TOAN
TONG HOP

KE TOAN
THANH TOAN

III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

- Tién hanh giao nhan ching tir thanh
todn tu cac bd phan trong Cong ty: B

) phan Lai xe, Kinh doanh, TCHC, Vit ' .
Tiép nhan chﬁ’ng phél dam bao: Déy dfl, chinh
tw, Ban hang; cac Chi nhanh; cac| =
tr thanh todn tu . , . xac, kip thoi,
Cong ty trong cung hé thong; tat ca
1. cac bo phan tron - Cht I phai ié

? P g khach hang c6 giao dich voi Cong ty; Chimg tir phai duge kiem
Cong ty; cac khach ) tra k§ cang trude khi trinh
. ) ) - Kiém tra tinh hop 1€, hop 1y cta toan
hang giao dich ky, dam bao: Hop ly, hop 1€,
bo chung tir; tinh ding, tinh du cua

- Viéc giao nhan chung tur

dang, du.
tung bd ching tur trude khi trinh ky

Ban Tong Giam dbc

2. |Lap Phiéu thu-|- Cin ctr vao chung tir di dugc ky | - Phiéu thu, Phiéu chi lap

Phiéu chi tién mat | duyét cia Ké toan truong va Ban | day dua, chinh xac, rd rang,

Giam déc Cong ty, tién hanh lap | dung thong tin di duoc ky

Trang 2/4




MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 11

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA
Phiéu thu, Phiéu chi cho timg ca
nhan;
) duyét;
- B61 voi ching tir cua Chi nhanh va o
. . » o .; - SO tién mat phai dugc theo
Cong ty thanh vién phai 1ap Phiéu thu, .
» i o . . doi day du, chinh xac, thong
phiéu chi fax di kip thoi trong ngay;
. . oL . | tin lién tyc.
- Kiém tra so li€u trén soO tién mat dé
dbi chiéu voi Thu quy
Sip xép chimg tiy - Sip xép chung tir theo
PP = . Cac chimg tir da thanh todn hang ‘
da thanh toan hang . ., dang trinh ty quy dinh; khoa
3. . tuan phai duoc sap x€ép dé phuc vu ,
tuan phuc vu bao , hoc, gon gang, trdnh mat
. viéc bao cao thue.
cao thue mat.
- Sau khi kiém tra day du cac yéu t6 | - Viéc luu trit dam bao: An
Luu trt chung tur| | ',
4, , can va du trén ching tir, tién hanh luu | toan; Khoa hoc; Bdo mat
sau khi da kiém tra _
trlr chiing tur. thong tin.
IV. THAM QUYEN:

- Puoc quyén chap nhan hay tir chdi cac ching tir thanh toan khong hop 1é.

- B4o céo voi Ké toan truong Ban Téng Giam Déc khi gip cac vudng mic trong thanh

toan tien mat va dé xuat hudng giai quyeét.

V.

THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bdo quan, luu trir an toan va ngan nap cac tai liéu ké toan li€n quan nghiép vu, gitr bi mat

cac so liéu, tai liéu thong ké

keé toan.

- Lam viéc ngoai gio hodc xtr 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh lam

viéc theo yéu cau cua Ké toan trudéng hodac Ban Tong Giam doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHiNH CONG HANH CHiNH CONG HANH CHiNH CONG

Trang 3/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 11

Ho & Tén:
Ho & Tén: Ho & Tén:

Trang 4/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 12

Chtrc danh cong vise : KE TOAN THEO DOI CHI PHI | M s6

NHA MAY

Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN

Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chtrc danh cép trén truc tiép Ky tén

Tén cap trén tryc tiép

Tén nguoi gilr vi tri hién tai Ky tén

M3 s6 nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé bén ngoai)
-DOI TAC
- KHACH HANG

(mdi quan hé cap trén)

KE TOAN TRUONG

(moi quan hé cung cap

san pham, dich vu trong

KE TOAN THEO DOI
CHI PHI NHA MAY

don vi)
- Cac bd phan phong ban
trong Cong ty;
- Cac bd phan phong ban
tai Chi nhanh; Cong ty

thanh vién

(moi quan hé cap dudi hoac cac bo phan

lién quan)

\/ DICH VU HANH CHiNH CONG VIET NAM

“m‘l Tu van djch vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan
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MO TA CONG VIEC BIEU MAU 12

I MUC PiCH CONG VIEC:
Thyc hién cac nghiép vu ké toan phat sinh li€n quan dén chi phi tai Nha may; ho tro Ké
toan trudong, Phong Tai chinh-Ké toan hoan thanh nhiém vy ma Ban Tong Giam dbc giao cho.

1L SO PO TO CHUC:

KE TOAN TRUONG

KE TOAN
TONG HOP

KE TOAN THEO DOI
CHI PHI NHA MAY

III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

- Kiém tra tinh hop 1y, hop 1& cta cac
hoé don, chiing tir cia cac Chi nhanh

) giri vé Cong ty trudce khi trinh Ké toan
Kiém tra va theo : ., . o4
truong va Ban Tong Gidm doc xét
do1 cac hoa don, R
duyét;
1. chung tor cua cac , B )
_ | - Chuyén chung tir da kiém tra cho Ké
Chi nhanh gui vé ) o
toan thué ké khai dau vao;
Cong ty
- Sao chung tir chi phi dé trich lap

PA, hach toan chi phi cta cac Chi
nhéanh phat sinh trong thang

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 12

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

Can d6i so lidu
gitta Cong ty va
cac Chi nhanh;
kiém tra bao cdo
cac Chi nhanh gu

\
A

Ve

- Can d6i s6 ligu giira Cong ty va cac
Chi nhéanh truc thudc;

- Kiém tra tinh hop 1y, hop 1¢, tinh
ding, tinh du cua cac bao cao cac Chi

nhanh gui vé

Kiém tra chung tir
cac Chi nhanh chi
ho

- Kiém tra tinh hop 1y, hop 18 cta cac
hoa don, chung tir cadc Chi nhanh chi
ho trude khi trinh Ké toan truéng va
Ban Téng Giam doc xét duyét;

- Sau khi chiung tir dugc xét duyét,
sao thém 02 bo: 01 bo gui cho Ké
toan thanh toan dé tién hanh thanh

toan cho Chi nhanh, 01 b6 luu dé theo

ddi; chimg tir gbc giri cho Cong ty
lién quan dén chung tir dé chi tién lai
cho Cong ty;

- bam bao chung tir gui cho cac Cong

ty phai kip thoi gian dé ké khai thué

IV. THAM QUYEN:
- Puoc quyén dé xuit voi Ké toan truong, Ban Tong Giam Pdc vé cong tac quan 1y ké
toan, viéc chap hanh cac ché d, chinh sach thué ciia Cong ty.
V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bao quan, luu trit an toan va ngin nip céc tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, giit bi mat
cac s6 liu, tai lidu thong ké ké toan.

- Lam viéc ngoai gio hodc xir 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qué trinh lam

viéc theo yéu cau cua Ké toan trudéng hodc Ban Tong Giam doc.

e DT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
® Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 12

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén Ho & Tén Ho & Tén

G, ‘/ DICH VU HANH CHiNH CONG VIET NAM

Tu van djch vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan

Semy?
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MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 13

Chtre danh cong viée : KE TOAN THUE Ma s

Bo phan : PHONG TAI CHINH-KE TOAN

Pon vi : TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chtrc danh cép trén truc tiép Ky tén

Tén cip trén tryc tiép

Tén nguoi gitt vi tri hién tai Ky tén

Ma3 sO nhan vién

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG CONG VIEC

(mdi quan hé cap trén)

KE TOAN TRUONG

(mdi quan hé bén ngoai)
-POITAC
- KHACH HANG

(moi quan hé cap dudi hoac cac bo phan

lién quan)

(mbi quan hé cung cp
san phém, dich vu trong
don vi)

- Céc b phan phong ban

trong Cong ty;
- Céc b phan phong ban
tai Chi nhanh; Cong ty

thanh vién

Trang 1/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 13

I MUC PiCH CONG VIEC:
Thyc hién cac nghié¢p vu ké toan phat sinh trong linh vuc thué tai Cong ty; ho tro Ké toan

truéng, Phong Tai chinh-Ké& toan hoan thanh nhiém vu ma Ban Tong Giam ddc giao cho.

IL. SO PO TO CHUC:
KE TOAN TRUONG
KE TOAN
TONG HOP
KE TOAN THUE
III. TRACH NHIEM - NHIEM VU CHINH:
STT | TRACH NHIEM NHIEM VU TIEU CHUAN KET QUA

1. Theo doi thué | - Hang ngay, kiém tra, cap nhat kip
GTGT thoi chinh xac cac héa don ching tur
thué GTGT dau vao phat sinh tai nha
may va cac Chi nhanh tryc thudc.

- Cudi thang lap bao céao, bang ké
khai thué dau ra, dau vao theo dung
biéu miu quy dinh. Kiém tra chinh
xac tung hoa don. Trudc khi trinh ky,
bao dam dung theo quy dinh luat thué
da ban hanh.

- Kiém tra lai viéc ké khai thué trong
chuong trinh ké toan, d6i chiéu véi sb
thué da ké khai v6i co quan thué dé

tim ra sO chénh 1&ch.

Trang 2/4




MO TA CONG VIEC

BIEU MAU 13

STT | TRACH NHIEM

NHIEM VU

TIEU CHUAN KET QUA

- Lap s6 theo ddi chinh xac thoi han,
s6 tién, sd thué phai ndp, s6 thué duoc
hoan, bao cao K& toan trudng can dbi
tai chinh chuyén nop kip thoi.

- Kiém tra Bao cdo thué GTGT hang
thang cta Chi nhanh, ddi chiéu véi sb
thué tai nha may.

- Cudi nam, lap bao cdo Quyét toan

thué.

Theo d&i thué nhap
2. khau, thué GTGT

hang nhap khau

- Nhan Bang dé nghi thanh toan tir Bo
phan xuat nhap khau chuyén qua;

- Kiém tra ddi chiéu voi Théng bao
nop thué ciia Co quan thué;

- B4o co K¢é toan truong sé thué phai
ndp trong thang dé can dbi tai chinh,
chuyén nop kip thoi;

- Ké khai thué GTGT hang nhap
khau;

- P6i chiéu trong chuong trinh ké
toan vé sb thué nhap khau, thué
GTGT hang nhap khau;

- Lap bao céo

- Bao cdo lap day du, chinh
xac, 10 rang, kip thoi, dung

thong tin.

IV. THAM QUYEN:

- Puoc quyén dé xuat véi Ké toan trudng, Ban Tong Gidam Bdc vé cong tdc quan ly ké

toan, viéc chap hanh cac ché d, chinh sach thué ciia Cong ty.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bdo quan, luu trtr an toan va ngan nap cac tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, gitr bi mat

cac s0 li¢u, tai li¢u thong ké ké toan.

Trang 3/4




MO TA CONG VIEC BIEU MAU 13

- Lam viéc ngoai gio hodc xir 1y nhimng tinh hudng phat sinh bat ngd trong qua trinh lam

viéc theo yéu cau cua Ké toan trudéng hodc Ban Tong Giam doc.

Soan thao Xem xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHiNH CONG HANH CHiNH CONG HANH CHiNH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023 Ngay...... /.....J2023

Trang 4/4




SO PO TO CHUC
PHONG TAI CHINH-KE TOAN
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

KEA TOAUN
TROOUNG COANG TY

KEA TOAUN TOANG KEA TOAUN
HOIP (COANG TY) TROOUNG (CHI
NEAUNFH)
Kea Kea Kea Kea Kea Kea Kea Kea Kea KT Thu Kea Kea Kea Kea Thu
toau toau toaun toau toau toau toau toau toaun thef_’ a toau toau toau toau a
n n kho (VT- n n n n n tiean dodi quyb n n n n quyb
thue giau NVL-TP hag coan TSCN than ngaa 166ng C:', hag than thue coan
a thao Baun TP) ng g noi h n pht ng h a g noi
nh hea toat— hasa— NMu hea toats
u n o] u n
Soain thaio Xem xeut Phea duyeat
Hoi & Tean: Hoi & Tean: Hoi & Tean:
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MAU HE THONG BAN MO TA CONG VIEC

02. PHONG KINH DOANH

0902251359 (%)
info@dichvucongvn (i)
https://dichvuhanhchinhcong.vn/

P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham Hung,
Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Noi



TRUNG TAM DICH
VU HANH CHINH
CONG

MO TA CONG VIEC

Ki hi¢u:
Ngay hiéu lyuc:
Trang:

Lan sua doi:

Chtre danh cong viée: Nhan vién Marketing Mi s6:
B9 phan : Phong Kinh doanh

Pon vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cép trén tryuc tiép: TRUONG PHONG KINH DOANH| Ky tén:

Tén cép trén truc tiép:

Tén nguoi gitt vi tri hién tai: Ky tén:

Ma s0 nhan vién:

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQOP TRONG CONG VIEC

Trudng phong kinh
doanh (cép trén)

trong)

Nhan vién phong
kinh doanh, nhan
vién phong ban khéc
( mbi quan hé bén

Nhan vién
marketing

I. MUC PiCH CONG VIEC

Thi truong, Cac
cong ty hd tro hoat
dong marketing:
quang céo, thiét ké

X4y dyng va thuc hién cac chuong trinh marketing nhdm quang ba va phat trién thuong

hiéu cong ty.

AR~  DICH VY HANH CHINH CONG VIET NAM
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II. SO PO TO CHUC

III. NHIEM VU CU THE

Trudong phong
kinh doanh

Nhan vién marketing

(cAp dudi)

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU

KET QUA

Nghién ctru thi truong,

Thu thap thong tin, ddnh gid nhu
cau khach hang;

Lap bao céo két qua

phan khuc thi truong Chia thi truong thanh cdc doan, | nghién ctru thi truong
nhom khéach hang trong thi truong.
Phan tich diém manh, diém yéu ma \ A
A or Ar s A \ . DPua ra 1 ban phan
Phan tich co hoi, thach | Tap doan dang co; . A A \ .
A, \ A ; Ao £ .z | tich vé Tap doan, ban
2 | thue cua Tép doan, phan | Tim ra, phan tich chién lugc, diém han tich vé déi tha
tich d6i thii canh tranh | manh ma déi thi s¢ hitu, khé khan | P24 :
U iAe e s - 0 rang, cu thé
ma doi thu gap phai
Nghién ctru su dung cac phuong
Nghién ctou su dung | tién quang cao phu hop d6i voi | Ban phén tich Ilya
3 phuong tién quang cao | tung nhom khach hang, san pham | chon  phuong tién
phu hop doéi voi ting | Dinh vi thuong hiéu san pham Nam | quang cao
loai san pham Phong trong tu tudéng ngudi ti€u
dung
4 | Thiet 1ap ngén sach | Khi dua ra | chién lugc marketing | Ban du tinh hop ly,
marketing, trinh giam | phai c6 1 ban du tinh chi phi cho | chi tiét, r0 rang

dbc duyét. chiu trach

nhitng hoat dong marketing

\@, DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
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nhiém trong pham vi
ngan sach dugc giao
Tham gia cac sy kién, trién 1am, t6 q
X 4 1A C 1 chtrc hoi nghi khach hang, sy kién | Mdi nam to chuc
E;O chirc h(‘.)i nghi khth dé thu hat khach hang, thu thap | trung binh 4 sy kién
ang, su kién, tham gia . ) , o N \ 5. ,
5 tridn [3m thong tin, danh gia mwrc do quan | (trung binh mo6i quy
tam cua khach hang danh cho san | mét lan) quang ba
pham, dich vu cua tap doan, quang | thuong hiéu
ba thuong hi¢u
Vao nhirng dip, thoi gian khach
hang c6 kha nang st dung san ’
6 Xay du:ng’ cac chuong | pham, dich vu cia Tap doan, nhan | Chuong trinh khuyén
trinh khuyén mai vién marketing xdy dung cac | maihoply
chuong trinh khuyén mai dé thu hut
khéach hang
’ Moi thang hodc sau mdi chwong Bio cio 6 rine vi fu
B4o cdo két qua kinh | trinh khuyén mai, hoi nghi,su kién | oo C20 1O Tais va it
7 Y danh gia mac d hoan
doanh bao cao két qua kinh doanh, doanh | |, . "
X I A thanh cong viéc
sO cho cap trén tryc ti€p;
IV. THAM QUYEN

Puoc xem xét khen thuong, nang lwong va cac ché d6 dai ngd khac néu hoan thanh cong
viéc tot theo danh gié cua cap trén.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bdo quan tai san, tai li¢u, git bi mat lién quan dén van dé kinh doanh cua Tap doan;

- Lam thém gio theo yéu cau ctia Truéng phong Kinh doanh (néu c6).

Soan thdo Soat xet Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay......[...../12023 Ngay......[...../12023 Ngay....../...../2023
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Ki hi¢u:
TRUNG T@M R i R | Ngay hiéu lyc:
DICHVUHANH | MO TA CONG VIEC trang:
CHINH CONG ’
Lan sua doi:
Chuc danh cong viéc: Nhan vién 1ai xe M so:
B0 phén : Phong Kinh doanh
Don vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép: TO TRUONG TO XE Ky tén:
Tén cp trén truc tiép:
Tén nguoi gitt vi tri hién tai: Ky tén:

Ma s0 nhan vién:

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

Méi QH bén
ngoai:

- Cong ty xang
dau;

- Dich vu stra
chira, bao tri
Xe.

- Cac co quan
ban nganh lién
quan

T6 trudng td xe (cAp trén)

Nhan vién lai xe

I. MUC PICH CONG VIEC.

Méi QH bén
trong:

- Cac phong
ban trong Cong
ty;

- Nhiing vi tri
Cong viéc dugc
phép diéu dong
Xe.

- Pua don khach hang, van chuyén hanh khach an toan, phuc vu chu déo

- Lam viéc dung theo muyc tiéu ké hoach ctia Cong ty va phong Kinh doanh, T6 kinh

doanh van tai.

II. SO PO TO CHUC

\ﬁ/ DICH VU HANH CHIN

“m" Tu van dich vu cong cho doanh ng|

Trudng phong
kinh doanh
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II1. NHIEM VU CU THE

Stt Trach nhiém Nhiém vu Két qua
Van chuyén hang | Ldy dung diém, chuyén ding | Ping gio, 14 xe an
hoa. chd toan
1 Ky nhan day du gidy to
theo quy dinh: Nha
cung cidp va khach
hang.
Van chuyén hanh | Pua dén noi theo yéu cdu cua | Pung gid, la4i xe an
7 | khach khach hang hoic theo Hop dong | toan
Khach hang hai long
3 Pua dén Can bd | Pua dén noi 1am viéc, cong tac | Ping gio, lai xe an
cong nhan vién theo yéu cau. toan
4 |Bao tri, Dbéo |Kiém tra thong sb ky thuat, d6 | Pam biao xe ludén an
dudng, kiém tra | an toan cua xe. toan khi khoi hanh.
inh ky 2 Sy .
dinh ky xe Kiém tra, thay thé nhién li¢u | Tuan thu ding cac quy
(Nh6t may, nuée giai nhiét, ic | dinh vé& bao tri, bao
quy...) theo dinh ki. dudng, sua chira, dai tu
Kiém tra he théng didu khién | 43 CON8 W
hang ngay, phat hi¢én hong hoc
dé stra chira kip thoi.

\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
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Kiém dinh xe, dang ky bao hiém

theo dung quy dinh.
Cac cong viéc hd | Van chuyén, giao nhan hang | Chinh  xac, nhanh
5 |tro hoa, thu tr, thanh toan... dén | chong, co x4c nhan day
cac don vi. du

Nhan nhién liéu Ghi chép sO nhat ky 10 trinh hoat | Nhan nhién li¢u thich
dong l1am cin ctr dé nhan nhién | hop cho xe.

6 liéu dung theo dinh mure. S6 nhat ky 10 trinh ghi

chép r0 rang dung quy

dinh cua Cong ty
Cac cong viéc Chép hanh ménh 1énh va sy | Theo yéu cau cu thé.
7 | khac phan cong cong viéc cua Trudng
phong.
D. QUYEN HAN

- Puoc quyén dé nghi sira chita hodc thay thé cic phu ting xe khi phat hién xe bi hu
hong.

- Ttr ch6i chd hang héa, dua don néu khong nham muc dich phuc vu cong viéc cta
Cong ty.

- Chu dong giai quyét va dé xuat cac giai phap cai tién cong vigc.

- Yéu cau hd tro nguon Iyc va thoi gian dé hoan thanh ké hoach ciia Cong ty va ciia
Phong Kinh doanh, Tb kinh doanh van tai dé ra.

- BPong gbp sang kién, cai tién cong viéc.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):
- Sép xép va giai quyét cong viéc khoa hoc.
- Tuén thu dung quy dinh cta Cong ty va cac Quy ché, Quy dinh, Noi quy lao dong.
- Tang ca khi ¢6 yéu cau cta cap trén
- Ché d6 bao céo:
1. Khi hoan thanh cong viéc.

2. B4o c4o thoi han dang ky bao hiém va luu hanh xe cho Tb trudng T xe.

B~  DICHVUHANH CHINH CONG VIETNAM & 72 0902251359 / Email: info@ichvucongvn
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3. Bao c4o dot xuat theo yéu cau ctia Trudng Phong.

Soan thdo Soadt xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023
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Ki hi¢u:
TRUNG T@M R i R | Ngay hiéu lyc:
DICHVUHANH | MO TA CONG VIEC) trang:
CHINH CONG
Lan sira d6i:
Chuc danh cong viéc: TO trudng t6 van tai M so:
B0 phén : Phong Kinh doanh
Don vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

Chirc danh cap trén truc tiép:

Tén cp trén truc tiép:

TRUONG PHONG KINH DOANH

Ky tén:

Tén ngudi gitr vi tri hién tai:

Ma s0 nhan vién:

Ky tén:

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

Trudéng phong Kinh doanh
(cAp trén)

Nhan vién céc
Phong ban lién
quan (mdi quan hé
bén trong)

T6 trudng to van
tai

Nhan vién cap dudi

I. MUC PiCH CONG VIEC

Khach hang, ddi
tac, cac cd nhan,to
chure c6 lién quan
(mdi quan hé bén

ngoai)

Gop phan thuc ddy, phat trién T van tai noi riéng, tao tién dé thuc ddy phat trién
Phong Kinh doanh, dem lai doanh s0, 1¢gi nhuén cho Téap doan.

Semy?
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II. SO PO TO CHUC

Trudng phong
kinh doanh

A

T6 trudng to van tai

III. NHIEM VU

Stt Trach nhi¢m

Nhiém vu

Két qua

= Quan 1y do1 ngii van tai
trong cong ty.

=Theo ddi tién do giao
hang va quan ly hoat
dong cua tung phuong
tién.

"Quan ly, dao tao nhan
vién lai xe va quan ly doi
Xe.

»(Gidm sat, danh gid vigc
thuc hién cong viéc, tién
d6 ctia nhan vién trong T

=Duy tri 6n dinh nhan su
phong van tai, phong vén,
dé xuat tuyén dung theo
nhu cau hién tai cua cong
ty.

=*Poi ngli nhan vién 1ai xe
va ddi xe chuyén nghiép,
san sang thyuc hién cong
viéc cua Cong ty.

*Nhan vién lai xe thuc
hién ding trach nhiém

dugc giao.
= Bang theo doi va quan ly
hoat dong cua tung

phuong tién day du
thong tin va ndp dang

I "Phan cong trach nhiém, | thoi han theo yéu cau
giao xe cho tung lai xe clia cdp trén truc tiép va
=Lap bang theo ddi va | gian tiép.
quan ly hoat dong cua | *Moi truong lam viée
tung phuong tién. cong bang cho nhan
=Pé xuit khen thuong, ky | vién, thuéng phat phan
luat, thuyén chuyén... minh.
nhan vién trong T véi | *Phuong tién vén tai luon
Trudng phong. trong tinh trang san
=Xy dung ké hoach bao| sang.
tri, bado dudng xe.
Thuc hién chién luoc | = Lén ké hoach, tiép nhan | K& hoach, yéu cau giao
) kinh doanh, thiét lap yéu cau giao hang va | hang va vén chuyén cua

phuong phép quang céo
— cong cu quang cao va

van chuyén cua cac don
vi lién quan, xt 1y thu

T4 Van tai dugc thuc hién
ding thoi han va dat chat

i
e ?

N,
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cac cach thirc mo rong

tuc giao hang va van
chuyén, thuc hién viéc
giao hang va van chuyén
cho khach hang dung
thot han.

Theo ddi va don déc
thuc hién tién do giao
hang va van chuyén
dung nhu hop ddng da
ky va thoa thuan thong
bao voi khach hang.
Chdm séc doi tac, khach
hang van tai cua Cong
ty.

Thiét 1ap phwong phéap
quang cao, cOng cu
quang cdo va cac cach
thirc mo rong thi truong,
khach hang van tai.

luong theo yéu cau.
Khach hang va ddi tac co
biéu hién hai long d6i véi
dich vu van tai ciia Cong
ty va quay lai hop tac voi
Cong ty.

Nguon khach hang vé linh
vuc van tai dugc md rong.

Giai quyét khiéu nai coa
khach hang va yéu ciu
cua cac phong ban chuc
nang lién quan hd tro vé
chuyén moén, nghiép vu

Ngin chin giai quyét kip
thoi cac tranh chép,
khiéu nai ctia khac hang
va xung dot quyén loi
cua cong ty voOi cac ca
nhan, don vi, to chuc
lién quan.

Thuc hién yéu cau lién
quan dén nghiép vu van
tai cua cac don vi va ca
nhan trong Cong ty véi
su xac nhan cua cép trén
tryc tiép.

= Cic tranh chap khiéu
nai cua khac hang va
xung dot quyén loi cua
cong ty voi cac ca
nhan, don vi, t6 chic
lién quan dugc gidi
quyét va ngan chin.

= Cic yéu cau lién quan
dén nghiép vu van tai
cua cac don vi va ca
nhan trong Cong ty voi
su xac nhan cia cap
trén truc tiép duoc thuc
hién.

Lam céac cong viéc khac
theo su chi dao, phan
cong ctia giam doc Cong
ty.

Thuc hién céac cong viée
khac do Trudéng phong
kinh doanh yéu cau
nhung khong duogc trai
v&i phép luat va quy
dinh cua Cong ty.

Thuc hién cac bao cao
dinh ki theo quy dinh va
cac bao cao khac theo
yéu cau cia Tong giam
dbc, Truong phong kinh
doanh hoac Chu tich Hoi
ddng quan tri

= (Céc cong viéc khac do
Truéng phong kinh
doanh yéu cau duoc
hoan thanh dung vé
chat luong, s6 luong va
thoi han.

= Bao cdo duoc 1ap ding
theo yéu cau va ndp 1én
cip yéu cau ding thoi
han.

\ﬁ, DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
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IV. THAM QUYEN

Dugc xem xét khen thuong, nang luong va cac ché do dai ngd khac néu hoan thanh
cong viéc tot theo danh gia cia cap trén.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):
- Bdo quan tai san, tai li¢u, gitt bi mat lién quan dén van dé kinh doanh cua Tap doan;

- Lam thém gio theo yéu cau ctia Truong phong Kinh doanh (néu c6).

Soan thdo Soadt xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023
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Ki hiéu:
TRUNG TAM Ngay hiéu luc:

DICH VU HANH MO TA CONG VIEC Trang:
CHINH CONG

Lan stra doi:

Chuc danh cong viéc: T6 truong t6 kinh doanh du lich va vé M s0:
B0 phén : Phong Kinh doanh

Pon vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép: TRUONG PHONG KINH DOANH | Ky tén:

Tén cp trén truc tiép:

Tén nguoi gitt vi tri hién tai: Ky tén:

Ma s0 nhan vién:

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

Truong phong Kinh doanh
(cAp trén)

Khach hang, d6i
tac, cdc nhan, to
chic co lién quan
(mdi quan hé bén
ngoait)

Nhidn vién cac
Phong ban lién
quan (mdi quan h¢
bén trong)

T4 trudng t6 du
lich va vé

Nhan vién cap dudi

I. MUC PiCH CONG VIEC

Gop phan thuc day, phat trién T6 du lich va vé noi riéng, tao tién dé thuc day phat trién
Phong Kinh doanh, dem lai doanh s0, o1 nhuan cho Tap doan.
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II. SO PO TO CHUC

Trudéng phong
kinh doanh

T4 trudng t6 kinh doanh
du lich va vé

III. NHIEM VU
Stt Trach nhiém Nhiém vu Két qua
Phan tich thi truong Cung v&i Truong phong | Phuong an kinh doanh
Lua chon thi truong muyc | kinh doanh 1ap phuong an | hop ly
tiéu kinh doanh phu hop doi voi | K& hoach kinh doanh chi
1 | DBinh vi thi truong tung linh vyec. tict

Lap ké hoach kinh doanh
doi voi tung linh vuc theo
tung thang, quy, nam

Nghién ctu, danh gid, | Pua ra chién  luge | Chién luoc marketing cu
thuc hién chién Iluogc | marketing cho moi linh vuc | thé, kha thi

marketing Nghién ciru, phan tich doi
thu canh tranh
3 | Dulich - Can ctr vao tinh hinh thuc | - Céc tour phai ddm bao
té, nhu cau vé du lich, thiét | phut hop véi nhu cau thi
1ap cac tour. truong
- Panh gia trién vong tour | - K& hoach sip xép quan

- Xay dung cac dich vu di | Iy chi tiét, cu thé véi timg
kém tour: khach san, an | tour

ubng. - Ban phan tich vé trién
- Nghién ctu dwa ra | vong phat trién tour
chuong trinh khuyén mai | - Ban bdo cdo doanh so
kéo khach hang. voi Trudng phong Kinh
- T chtrc thuc hién céc | doanh

tour. Quan ly, diéu hanh,
dao tao nhan vién du lich

- Tu van va xay dung hé
thong quan 1y, giam sat
hoat dong cua tour, hoat
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dong cua nhan vién thi
truong do minh quan ly.

- Lén ké hoach sip xép xe,
phuong tién di lai khéc,
lich trinh tour

- Chiu trach nhiém doanh
sO v6i Truong phong kinh
doanh va Tong giam dbc

- Tim kiém khach hang,
dbi tac tiém ning

- Chju trach nhiém trién
khai cac cong viéc cua bod
phén ban vé & dit cho.

- Cap nhat kip thoi cac
chinh sach gid cua cac
hang, cac duong bay médi
Chiu trach nhi¢m vé doanh
s6 voi Truéng phong Kinh
doanh va Tong giam dbc

- Bang danh sach khach
hang
- Ban béo céo doanh sb
vo1 Truong phong Kinh
doanh

VI. THAM QUYEN

Puoc xem xét khen thuéng, nang luong va cac ché do dai ngd khac néu hoan thanh
cong viéc tot theo danh gia cua cap trén.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):

- Bdo quén tai san, tai li¢u, gitr bi mat lién quan dén van dé kinh doanh cua Tap doan;

- Lam thém gio theo yéu cau ciia Truong phong Kinh doanh (néu c6).

Soan thdo Soat xeét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén
Ngay....../..../2023 | Ngay...... /....J2023 Ngay....../...../2023
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Ki hi¢u:
TRUNG TAM L | Ngiy higu Iyc:

DICH VU HANH| MO TA CONG VIEC| trang
CHINH CONG

Lan stra doi:

Chuc danh cong viéc: Truong phong kinh doanh M so:
B0 phén : Phong Kinh doanh

Pon vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép: TONG GIAM POC Ky tén:

Tén cp trén truc tiép:

Tén nguoi gitt vi tri hién tai: Ky tén:

Ma s0 nhan vién:

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

Tong giam dbc (Cap
trén)

Doi  tic, khach
hang, c4 nhan, t6
chuc lién quan
(mdi quna hé bén
ngoai)

Cac phong ban
khac c6 lién quan
(mdi quan hé bén
trong

Trudéng phong
kinh doanh

A
T truong cac by phan
phong kinh  doanh,
Nhan vién phong kinh
doanh (cap dudi)

I. MUC PiCH CONG VIEC

X4y dyng d6i ngil nhan vién kinh doanh ning dong, sang tao, nhiét huyét, giau kinh
nghi¢m
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Phat trién Phong kinh doanh, gop phan nang cao doanh thu, lgi nhuén ciia Tap doan

II. SO PO TO CHUC

Tong gidm doc

A

Trudng phong kinh
doanh
A
Nhan vién phong kinh
doanh (cap dudi)
II1. NHIEM VU CU THE
st¢ | Lrach Nhiém vy Két qua
nhi¢m

Nhan sy | Phdi hop v6i phong nhén su trong cong | Nhan vién kinh doanh
tac tuyén dung va dao tao nhan vién | co ning luc, k§ ning
phong kinh doanh;

Quan tri do1 ngli nhan vién kinh doanh,
1 tuyén dung nhan vién kinh doanh, tién
hanh huin luyén doi ngii nhan vién kinh
doanh tr¢ thanh dai di¢n thuong mai cua
cong ty. Thuc hién cac nhiém vy quéan ly

do1 voi do1 ngli nhan vién kinh doanh.
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Quan
chuyén
mon

1y,

- Quan ly diéu hanh toan bo hoat dong cua
phong Kinh doanh va chiu trach nhi¢m
truéc Tong giam ddc.

- Xay dung tiéu chuan kénh phan phbi
tung nganh hang.

- Duy tri hé thong kénh phan phdi hién cé
va thiét 1ap kénh phan phdi méi cho cac
san ph?lm, dich vu dang dugc Tap doan
kinh doanh.

- Mé rong va duy tri kénh phan phéi hiéu
qua, bén virng va trung thanh.

- Hiéu biét thi truong, phan khuc thi
truong, lya chon thi truong muc tiéu, dinh
hudng chién luoc marketing cho timg linh
vuc;

- Xay dung cac phuong an kinh doanh
hiéu qua nhat d6i v6i cac nganh hang Tap
doan dang kinh doanh.

- Xay dung va trién khai thyc hién chién
lwge kinh doanh dén ting phong ban truc
thudc.

- Chiu trach nhiém 1ap ké hoach, to chirc
thuc hién va bao céo két qua thyc hién cac
ké hoach kinh doanh ciia cong ty;

- Giam sat hoat dong kinh doanh, ban
hang, tiéu thu san pham.

- Panh gia két qua hoat dong kinh doanh
thang, quy, nam.

Thuong xuyén theo doi hoat dong kinh
doanh cua ddi thu canh tranh dé co dbi

sach kip thoi nhdm giir viing thi phan hién

Ké hoach kinh doanh
chi tiét
Bao cido két qua cong

viéc khach quan
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c¢6 va chiém linh thi phan cua dbi thi canh
tranh.

- Mo rong, phat trién kinh doanh thém
nhiing nganh hang va linh vuc khac phu
hop voi kha ning thyc té cta thi truong
nham gia tang loi nhuan cho Tap doan.

- Duy¢t gia ban c6 kha nang canh tranh va
dam bao kinh doanh c¢6 o1 nhuan cao.

- Tham muu cho Tong giam ddc vé céc
dinh huéng kinh doanh trong tuong lai.
- Chiu trach nhiém quang ba, phat trién va
khai thac cac gia tri tor website cua Cong
ty;

- Nghién ctru, tham muu va xay dung cac
giai phap nham duy tri va thic day hoat

dong kinh doanh trén website

VI. THAM QUYEN:

Tuyén dung, ky luat, xem xét khen thuéng, nang luong, diéu dong cap dudi
Dé xuit cac chién luoc kinh doanh cia cong ty.

Quyét dinh phan chia chi tiéu doanh sé cho nhan vién dudi quyén

C6 quyén tiép nhan va diéu dong nhéan sy trong pham vi bd phan ciia phong minh.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6):
- Bdo quan tai san, tai li¢u, gitt bi mat lién quan dén van dé kinh doanh cua Tap doan;

- Lam thém gio theo yéu cau cua cap trén (n€u co).
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Soan thdo Soat xeét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén
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MO TA CONG VIEC

Ki hi¢u:

Lan sua doi:

Ngay hi¢u luc: Trang:

Chtrc danh cong viéc: Nhan vién kinh doanh van tai M3 s6:
Bo phan : Phong Kinh doanh

Don vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

Chirc danh cap trén tryc tiép: TRUOGNG PHONG KINH DOANH Ky tén:
Tén cip trén truc tiép:

Tén nguoi gitt vi tri hién tai: Ky tén:

Ma3 sO nhan vién:

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

Truong phong kinh
doanh (cép trén)

Nhan vién phong kinh
doanh va nhan vién
phong ban khic (mbi
quan hé bén ngoai)

Nhan vién kinh
doanh

I. MUC PiCH CONG VIEC

Tim kiém khach hang, cham soc khach hang, dam bio doanh s6 va dem lai

nguon lgi nhuédn cho Tap doan.

Dam bao hi¢u qua hoat dong van tai.

II. SO PO TO CHUC

Trudng phong
kinh doanh

Khach hang, ddi

(mdi
ngoai)

quan

h¢

tac
bén
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Nhan vién kinh doanh

(cap dudi)

III. NHIEM VU CU THE

Stt Trach nhiém

Cong viéc cu the

>

Tiéu chuan két qua

Tim kiém, tiép can, tu
1 van cho khach hang,
cham s6c khach hang

- Tim kiém thong tin khach hang,
phat trién va duy tri moi quan hé véi
khach hang;

- Cham s6c¢ khach hang hién tai, tim
kiém phat trién khach hang mai;

- Cap nhat thong tin khach hang;

- Truc tiép gidi1 thi€u nhitng dich vu
ma cong ty dang c6 té1 khach hang;

- Tu van cho khach hang c6 nhu cau
ve dich vu van tai hang hoa, nguyén
vat liéu ctia cong ty;

- Thuyét phuc khach hang sir dung
dich vu cta cong ty

Tim kiém duoc khach
hang c6 tiém nang, lau
dai
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Cong viéc co lién

dong, doc thiuc cong ng

- Theo ddi, giam sat cac don hang dé
dam bao tién do giao hang;

- Theo doi qua trinh thanh 1y hop

do,

2 no phai thu kho doi;
quan khac , . )
- bam bao chi tiéu doanh s6 do cong | - Dat, vuot chi ti€u
ty giao. doanh s6
IV. QUYEN HAN

Pugc xem xét khen thudng, nang lvong va cac ché do dai ngd khac néu hoan thanh
cong viéc tot theo danh gia cua cap trén.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6)

- Bdo quan tai san, tai li¢u, gitr bi mat lién quan dén van d€ kinh doanh cia Tap doan;

- Lam thém gio theo yéu cau cua Truong phong Kinh doanh (néu c6).

Soan thdo Soat xét Phé duyét
TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG HANH CHINH CONG
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:

Semy?
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MO TA CONG VIEC

Ki hi¢u:
Ngay hiéu lyuc:
Trang:

Lan stra doi:

Chtrc danh cong viéc: Nhan vién kinh doanh Mi s0:
B0 phéan : Phong Kinh doanh

Pon vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép: TRUONG PHONG KINH DOANH| K tén:

Tén cip trén truc tiép:

Tén nguoi gitt vi tri hién tai: Ky tén:

Ma s0 nhan vién:

SO PO MOI QUAN HE PHOI HQP TRONG CONG VIEC

Trudng phong kinh
doanh (cap trén)

Nhan vién phong
kinh doanh va nhéan
vién phong ban
khac (mdi quan hé
bén trong)

Nhan vién kinh
doanh

Khach hang, ddi tac
(m6i quan hé bén
ngoai)
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I. MUC PiCH CONG VIEC

Tim kiém khach hang, cham soc khach hang va dem lai nguén lgi nhuan cho Tap

doan.

II. SO PO TO CHUC

Trudng phong
kinh doanh

T6 trudng

Nhan vién kinh doanh

(cap dudi)

II1. NHIEM VU CU THE

Stt | Trach nhiém Cong viéc cu thé

Tiéu chuan ket qua

- Thuc hién tim kiém va mo rong
ngudn khach hang tiém ning bing
cach di thi truong hoac lién hé qua
mang xa hoi, dién thoai, fax, email,
...nhim dam bao tiép can toi da
ngudn khach hang tiém nang tai thi
trurong du lich dugce phan cong.

1 Khai thac, tim
kiém ngudn khéach
hang moi

- Gi01 thiéu cac dich vu du lich méi
ma cong ty dang ap dung nhu: chuong
trinh du lich, ban vé may bay, cho

Bang danh  séach
khach hang cung véi
nhitng  thong tin
khéch hang

Bao cao két qua lam
viéc mdi ngay voi To
truong kinh doanh du
lich (d6i voi nhan
vién kinh doanh du
lich) va T6 trudng
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thué xe,... cho cdc co quan, don vi,
khach hang mdi, ... nham thuyét phuc
khéach hang str dung dich vu cua cong

ty.

- Thu thép cac thong tin lién quan dén
khéach hang nhu dia chi, thong tin lién
lac, nhu cau cua khach,...

- Chiju trach nhiém vé tinh hiéu qua
trong viéc khai thac ngudn khach hang
tai khu vyc dugc phan cong, bao
gém doanh sd, doanh thu va muc d6
trung thanh,...

H6 trg, cham soc
khach hang cii

- Chiu trach nhiém gitr lién lac voi
ngudn khach hang cii trung thanh
ciia cong ty déquang ba thuong
hiéu, tim hiéu nhu cau cta khach va
ban san phém dich vu.

-Lién hé v6i khach dé cap nhat kip
thoi nhitng thong tin vé gia dich vy,
cac chuong trinh khuyén mai cho
khéch hang

-Tu vén, dam phan va thuyét phuc
khéach hang cii sit dung dich vu cua
cong ty

-DPinh ky tri an nhitng khach hang
thuong xuyén (goi di€n hoéi tham,
chiic sinh nhat, chac cac dip 1& tét,
ting qua khuyén mii,...)

Xay dung chuong
trinh du lich va
tryc tiép tu vAn,
ban tour cho khach
hang

- Thu thap cac thong tin lién quan dén
xay dung chuong trinh du lich nhu
nhu cdu cua khach hang, thong tin
vé tuyén diém, lich st va phong tuc
dija phuong, cac quy dinh bat budc
tai do,...

- Tiép nhan thong tin va nhu cau cta
khéch hang

- Thue hién tu van nhitng dich vu phu
hop, ddng thoi linh hoat thay doi

kinh doanh vé (ddi
vol nhan vién kinh
doanh vé may bay).
C6 thé 1ap ban bao
cho trén gidy hodc
glri mail

Tu danh gia két qua
lam viéc hang tuan,
thang lén TO trudng
bd phan vé, du lich
Mbi ngay goi dién
thoai, gui email, sms
cho khéch hang theo
dung ké hoach dit ra

AR
e ?
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mot vai diém cu thé dap ung nhu cau
va mong mudn cia khach, dam bao
dam phan thanh cong.

-Phdi hop véi bo phan, giam dbc
cong ty xdy dung, thiét ké chuong
trinh du lich méi khi ¢6 nhu clu va
phén cong.

- Hang ngay tiép xuc va truc tiép ban
tour cho khach hang

-Tiép nhan va giai quyét cac tinh
hudng phat sinh kip thoi tai khu vuc
phu trach trong pham vi quyén han

- Chju trach nhiém vé doanh sb ca
nhan tai thi truong du lich dugc
phén cong.

- Thyc hién tot ké hoach kinh doanh
do truéng phong giao.

Céc cong viéc khac | - Xac dinh thi truong muc tiéu, thiét
lap phuong an kinh doanh phu hop
va chiu trach nhi¢m phat trién thi
truong du lich theo dinh hudéng khi
dugc phan cong.

-Dé xuit sang kién, bién phap nhim
khai thac t6i da cic ngudn khach
hang.

- Dinh ky bdo cao cong viéc cho lanh

4 A
dao cong ty
-H0 tro véi ké toan xir 1y, theo dai
thu hoi cong no
-H tro cac ddi/mhém khac trong bod
phan hoac cic bd phan khéac hoan
thanh muc ti€u doanh nghi¢p khi c6
yéu cau.
- Thuc hién céac cong viéc khac theo
su phan cong ctia cap trén.
IV. QUYEN HAN
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Dugc xem xét khen thudng, nang luong va cac ché do dai ngd khac néu hoan thanh cong
viéc tot theo danh gia cua cap trén.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC (néu c6)
- Bdo quan tai san, tai li¢u, gitt bi mat lién quan dén van dé kinh doanh cua Tap doan;

- Lam thém gio theo yéu cau cua Truong phong Kinh doanh (néu c6).

Soan thdo Soat xét Phé duyét
Ho & Tén: Ho & Tén: Ho & Tén:
Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023 Ngay...... /...../2023
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MAU HE THONG BAN MO TA CONG VIEC

03. PHONG HANH CHINH

0902251359 (%)
info@dichvucongvn (i)
https://dichvuhanhchinhcong.vn/

P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham Hung,
Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Noi



MO TA CONG VIEC

Ki hi¢u:
Ngay hi¢u lyc:
Trang:

Lan stra doi:

Churc danh cong viéc:

Trudéng phong Hanh chinh- Nhan

Ma s6: TCHC 01

su

B.C) phén : T6 chirc Hanh chinh

Pon vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cap trén tryc tiép:  GIAM POC Ky tén:

Tén cip trén truc tiép:

Tén nguoi gilr vi tri hién tai: Ky tén:

M4 s6 nhan vién: TCHC 01

BIEU PO CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC

ANOLL As B A
IVINJIL IIUI UU
. .

z
F{QI{ A A

BAN GIAM POC

Chirc danh:
Truwémng phong
TCHC

\ 4

MQH Cap duol

Semy?

”c”ing 4,
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I. MUC PiCH CONG VIEC.

- Lam viéc diing theo myc tiéu ké hoach cta cong ty va phong TCHC.

I1.

SO PO TO CHUC.

BAN GIAM DPOC

TRUONG PHONG TCHC

III. TRACH NHIEM- NHIEM VU CHINH.

Phong dua trén muc ti€u phat trién
cua Cong ty.

- Trién khai va phin b6 muc tiéu
ké hoach cho ting nhom, thanh vién
tryc thudequan 1y dé thuc hién.

- Pinh hudng va trién khai cong viéc

cho tirng nhan vién thyc hién.

STT | TRACH NHIEM NHIEM VU CHINH TIEU CHUAN KET QUA

1 Quan ly diéu hanh - Quan ly, diéu hanh va phan cong | Cac hang muc cong viéc
cong viéc cho cac nhan vién trong bd | cia phong dugc thuyc hién
phan, chiu trich nhiém vé két qua| day du.
hoat dong chung ctia phong TCHC.

2 K¢é hoach muc tiéu - Xay dung ké hoach muc ti€u cho | Muc tiéu ké hoach xay

dung mang tinh kha thi,
dang ky dung quy dinh.

Két qua thyc hién dung ké
hoach.

Tat ca cac nhan vién déu co
ké hoach lam viéc cua

thang.

Ché d¢- Chinh sach
cua CB- CNV

- Kiém soat va chiu trach nhiém viéc
thuc hién va dam bao cac chinh sach,
ché d6 phuc loi, BHXH, kham strc
khoe ky hét hop dong lao dong... cho
CB- CNV dugc day du theo quy dinh
cua Cong ty va phép luat.

Cac thu tuc, ché do
cua

CB- CNV duoc gidi
quyét kip thoi, day du
ding quy dinh cua Cong

ty va phap luat.




So do to chirc, mo ta

cong viéc

- To chuc xay dung quy ché hoat
dong, so dd t6 chirc, mo ta cong vige,
huéng dan cong viée, dinh bién nhan
sy cua cac by phan, phong ban Cong

ty.

So dd to chirc, mo ta cong

viéc, dinh bién, hudng
dan c6 day du va duoc soat
xét kip thoi khi co cau

thay doi.

Noi quy lao dong,
théa udc lao dong tap

thé.

- Xay dung ndi quy lao dong, thoa
udc lao dong tap thé, dé xuat xay
dung cac chinh sach, quy ché, quy
trinh, quy dinh... cho cong ty lién
hoat

quan dén linh vyc

TCHC theo tinh hinh va nhu cau thuc

dong

NoOi quy va thoa udc Cong
ty duoc xay dung, soat xét

dang ky day da dung han.

Pao tao

Xem xét, phan tich, danh gi4 cac nhu
cau va lap ké hoach tuyén dung,
dao tao hang nam cho cong ty theo
muc tiéu phat trién. Pap tmg nhu ciu
nhan sy va dao tao cho cic bd phan,
phogf ban. Panh gia két qua Cb-
CNV  sau dio tao dé xuat thuyén

chuyén, dé bat hop 1y.

Ké hoach, thuc hién tuyén
dung, dao tao hop ly, giam

chi phi.

Cung cidp nhu cau cho

cac bd phan dung
theo ké hoach duogc

duyét.

Ung dung cbéng viéc cua

CB- CNV sau dao tao co

Tuyén dung

T6 chtc, tham gia phong van va
tuyén dung nhan su cho cac bd phan,

phong ban trong cong ty.

Nhan lyc cung cap theo
ding yéu cau va tiéu chuan

tuyén chon.

Huéng dan nhan vién

- Gi6i thiéu co cau to chuc cia Cong

100% CB- CNV méi tuyén

hiéu duoc bd may hoat

maoi ty, cac bd phan, phong ban va Ban
giam ddc, hudéng dan CB- CNV | dong cta Cong ty.
moi tuyén dén dia diém va vi tri lam
viéc cua tung bd phan.
Xu ly ki luat T6 chtic tham gia xu 1y ki luat CB+1 100% CB- CNV vi pham

CNV vi pham ngi quy cua Cong ty.

duwocj xur ly kip thoi, dang




quy dinh.
Khong c6 truong hop khiéu

kién xay ra.

10

Xay dung dinh murc

lao dong

Nghién ctru va phan tich dinh muc,
nang lyc st dung lao dong trong san
xuét, dé xuit va tham muu cho BGD
hinh thitc khoan dinh mc va
tra lwong phu hop véi thuc té& cua

tirng nhom vi tri cong viéc.

bPinh muc xay duyng phu
hop, lao dong su dung co
hiéu qua (ning xuit ting,

lao dong khong du thira)

11

Xét tang luong

Xem xét va danh gia viéc dé xuat diéu
chinh ting luong cho CB- CNV cua
bd phén, phong ban Cong ty.

béanh gid viéc di€u chinh,

tang hop ly, diing quy dinh.

12

Kiém soat tai san

- B¢ xuat va xay dung cac quy dinh,
thi tuc kiém so4t tai san cho Cong ty.
Trién khai cho nhdn vién giam sat va
kiém tra chat ché viéc mang tai san ra
cong, bao quan viéc st dung tai
san cua cong ty.

- Xay dung ké hoach va thuc hién
kiém tra viéc bdo tri, bdo dudng, sua
chita tai san thudc thiét bi dung cu

van phong cho Cong ty.

Tai san cua cong ty duogc
quan ly chat ché (Khong co
truong hop that thoat xay
ra).

Tai san cua cong ty duxoc;j
kiem ké va kiém tra dinh

ki.

13

bang ky thu tuc phap
Iy

- Xay dung va thuc hi¢n cac thu
tuc

phap ly, ding ky voi co quan ban
nganh dé dam bao tinh an toan

cho cong ty (Moi truong, PCCC,

arre IthAe)

Thu tuc phap ly cua cong ty
dugc dang ky va luu trir

day du.
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An toan vé sinh lao
dong, phong chay

chira chay

- Pam bdo cong tac thyc hi¢n v¢ sinh
khuon vién cong ty sach s an toan

lao d6ng, phong chdng chay nd, chim

lo doi séng an & di lai, sinh hoat cho

CB- CNV duoc day du.

Cong tac v¢ sinh, an toan
lao dong, PCCC dugc danh
gid dat yéu cau theo quy
dinh 5 S, ATVS- LD

15

Cong tac phuc vy hau

can

- T6 chtrc va trién khai cong tac phuc
vy, hau can cho céc chuong trinh hdi
hop, hdi nghi, hdi thdo, dao tao tai
cong ty

Khong c6 truong hop nao
thiéu xot hay cham ché xay

ra.

IV. THAM QUYEN.

- Tham muu cho BGP cac van dé thudc chinh sach Nhan s, quan Iy con nguoi.

- Pé xuét, thuyén chuyén, d& bat, bd tri cong viéc cho CB- CNV phu hop.

- Bé xuit khen thudng, ky luat, ndng luong, dé bat, thuyén chuyén déi véi CNV cip dudi.

- Tham gia binh bau, xét khen thuéng, diéu chinh lwong cho CB- CNV cic bd phéin

trong phong ban Cong ty.

- Chu dong giai quyet va dé xuat bién phap cai tien cong viéc.

- Yéu cau hd trg nguon lyc va thoi gian dé hoan thanh ké hoach cia cong ty va phong TCHC dé

ra.

V. THONG TIN KHAC Vi CONG VIEC NEU CO.

- Yéu cau cac bd phan cung cap thong tin lién quan dén cong tac quan 1y, diéu hanh.

- Tuan thu ding quy dinh Cong ty va cac quy trinh lam viéc.

- Bdo mat thong tin cia CB- CNV.

- Che d¢ bao cao:

+ Khi hoan thanh cong viéc.

+ Béo cao dinh ky hang tuan, thang theo quy dinh ctia cong ty.
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MO TA CONG VIEC

Ki hi¢u:
Ngay hi¢u lyc:
Trang:

Lan stra doi:

Churc danh cong viéc:

Nhan vién Hanh chinh- Nhan su

Ma s6: TCHC 02

B phén : T6 chirc Hanh chinh

Pon vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép:  Trudng phong TCHC Ky tén:

Tén cip trén truc tiép:
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MQH cip trén

TRUONG PHONG

TO CHUC HANH CHINH

MOQH ndi b

- Nhan vién cac
bd
phan phong ban.

MQH bén ngoai

Chirc danh:
NV Hanh

chinh Nhan sy

- TT gi6i thiéu

viéc lam.

- BHXH, Phong
LDTBXH.

- TT Y té, Bénh
vién.

- Co quan ban
nganh lién quan.

- Cac NCC hoa,
qua, VPP
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MOQH cip dudi
Quan hé cong viéc:
Nhan vién phong TCHC, cac

bo phan truc thude nganh doc

I. MUC PiCH CONG VIEC.

- Lam viéc ding theo muc tiéu ké hoach cua cong ty va phong TCHC.

II. SO PO TO CHUC.

BAN GIAM POC

y
TRUONG PHONG TCHC

A 4
NV HANH CHINH - NHAN SU

I1I. TRACH NHIEM- NHIEM VU CHINH.

STT | TRACH NHIEM

NHIEM VU CHINH

TIEU CHUAN KET QUA

1 Tuyén dung

- Lién hé v6&i ngudn tng vién, nhan va
xét loc hd so.

- Xép lich, moi tmg vién, 1ap thu tuc
phong van va nhan viéc theo Quy
trinh tuyén dung.

- Lam tha tuc tiép nhian CB- CNV
maoi

- Lam thé NV cho CB- CNV toan
cong ty.

Dap ung kip thoi (s6 luong,
chat luwong) nhan luc cho
cac by phan phong ban
trong Cong ty.




Dao tao Hoi nhap

- Pho bién ndi quy, chinh sach, quy
dinh méi cua cong ty cho nhan vién
moi.

- Theo ddi nhu cau va két qua dao tao
cho CB- CNV cac phong ban theo

chuong trinh dao tao dugc phé duyét.

Thyc hi¢gn dang ké hoach
1 dao tao.
Nhan vién mdi hoa nhép

v&1 moi trudng cong ty.

Tién luong

- Cham cong, tinh luong, cac ché do
phu cap, phat luong cho CB- CNV.

- Cap nhat thong tin vé diéu chinh,
nang luong cho CB- CNV.

bam bao thanh toan tién
lwong va cac ché do chinh|

sach chinh xac, kip thoi.
Céap nhat thong tin day du

chinh xac.

Theo doi phép nam

- Cung cap cho céc by phan mau don
xin nghi phép, theo doi, théng ké,
tong hop ngay phép, cip nhat phép
nghi bu (néu cd). D& xuit thanh toan

tién phép thtra cudéi nam (néu co).

Cap nhat day du, kip thoi,
chinh xac sd ngiy phép
nam cua CB- CNV.

Bao hiém xa ho1, Bao

hiem y t¢, Bao
hiém that nghiép va
cac loai bao hiém

khac.

- B4o céo tinh hinh tang, giam, quyét
toan BHXH, BHYT... hang thang,
quy, nam.

- Cép s6 BHXH, BHYT cho CB-
CNV.

- Lam thu tuc giai quyét ché
d6 BHXH: Om dau,
TNLD... theo quy dinh.

thai san,

bam bao vi¢c tham gia va
huong ché do BHXH cua
CB- CNV lien tuc, chinh
xac, kip thoi.

Biéu mau béo cao dung quy

dinh.

Dang ki st dung lao

- Pang ky su dung, bdo cio tang

RS rang, chinh xac, dap

dong giam, thong ké bién dong nhan su. tmg yéu ciu cua co quan
quan ly lao dong va
Cong ty.

Hop dong lao dong - Soan thdo, cap nhat, quan 1y hi¢u| HDLD ding quy dinh,

luc va thot gian tai ki HDLD.

chinh xac, kip thoi.




Soan thao van ban

- Soan thdo céc thong bao, quyét
dinh... lién quan dén cong tac HC-

NS.

bung hinh thirc quy dinh.

Dién dat dung ndi dung.

Lao dong

- Theo doi céc truong hop vi pham
Noi quy Cong ty, dé xuit bién phag
xu ly.

- Pang ky kham stc khée dinh ki cho
CB- CNV.

Kip thoi, thuc hién ding
quy dinh ctia Cong ty.

10

Luu trir

- Cap nhat thong tin 1y lich, quan
ly

va luu trit hd so CNV, cac quyét dinh,
hd so lwong, cac tai liéu, hd so

Lhae 1idn anan d8n van 43 TIC_ NIQ

Gon gang, dé tra clru, thong
tin lién tuc theo trinh tu

thoi gian.

11

Tang qua

- Thyc hién cap phat, tdng qua cho
CB- CNV trong Cong ty va cac co

quan giao dich bén ngoai.

bay du, chinh xac theo quy
dinh Cong ty.

12

T6 chure phuc vu hoi

hop

- Chuan bi phong hop, sap xép ban
ghé, am thanh, man hinh... phuc vu

cac budi hop, hdi thdo, dao tao.

Chu déo, phuc vu tot.

13

Van phong phéam,

Béao ho lao dong

- Tong hop, dé xuat mua VPP,
BHLD.

- Cép phat, kiém tra nhu ciu tinh hinh
st dung VPP, BHLD cua tung
CB- CNV va cua tirng phong ban.

- Thu hoi ddng phuc cua nhiing

truong hop thoi viéc.

Day du, kip thoi, phu hgp

v6i nhu cau cia CB-
CNV va cua tung phong
ban theo dinh

Cong ty

dinh.

muc

quy

14

Céc cong viéc khac

- Chap hanh ménh Iénh va sy phan

cong cong viéc cua Trudng phong.

Theo yéu cau cu thé

IV. THAM QUYEN.

- Lién hé truc tiép vai cac TT cung tmg lao dong, co quan QLN (BHXH, S6/Phong lao dong).

- Chu dong giai quyét va dé xuat bién phap cai tién cong viéc.

- Phan hoi, giai quyét cac ché do, chinh sach d6i vai cac truong hop khong thuc hién ding quy




trinh, quy ché cta cong ty.

- Yéu cau hd trg ngudn nhan luc va thoi gian dé hoan thanh ké hoach cua cong ty va phong

TCHC dé ra.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC NEU CO.

- Sap xép, quan li thong tin, hd so CB- CNV va giai quyét mét cach khoa hoc.
- Tuan thu dang quy dinh Cong ty va cac quy trinh lam viéc.
- Bdo mat thong tin cua CB- CNV.
- Ché dd bao cao:
+ Khi hoan thanh cong viéc.

+ Bdo cdo dinh ky hang thang vé bién dong nhan su, tuyén dung, dao tao, quy

luong, trich ndp BHXH cho Trudng phong.

+ Béo cdo dot xuét theo yéu cau cta Trudng phong.

SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET
IEGALAN | ESALA [ IEGALAN
LAW FIRM LAW FIRM
Ho & tén: Nguyen Thanh Hoang
Ngay: 15/12/2023 Ho & tén: Nguyén Thanh Hoang | Ho & tén:
Ngay: 15/12/2023 Ngay: 15/12/2023




MO TA CONG VIEC

Ki hi¢u:
Ngay hi¢u lyc:
Trang:

Lan stra doi:

Chure danh cong viéc:

Nhan vién Bao vé

Ma s6: TCHC 06

Ma3 s6 nhan vién:

B phén : T6 chirc Hanh chinh

Pon vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép:  Trudng phong TCHC Ky tén:

Tén cip trén truc tiép: NGUYEN THANH HOANG

Tén nguoi gilr vi tri hién tai: Ky tén:

BIEU PO CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC

MOQH ndi by

- Nhan vién cac
bo
phan phdng ban.

MQH cip trén

TRUONG PHONG

TO CHUC HANH CHINH

MQH bén ngoai

Chirc danh:

Nhan vién Bao

A

vé

\ 4

MOQH cép dudi

Quan h¢ cong viéc:
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I. MUC PiCH CONG VIEC.

- Lam viéc theo ding muc tiéu ké hoach cua Cong ty va phong TCHC.
I1. SO PO TO CHUC.

TRUONG PHONG TCHC

To trwédng To Bao vé

Nhan vién Bao vé

III. TRACH NHIEM- NHIEM VU CHINH.

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU CHINH

TIEU CHUAN KET QUA

Kiém tra bdo quan tai

san Cong ty

- Tuan tra thudng xuyén.

- Kiém tra hanh 1y ciia CB- CNV va
khach ra vao néu thay kha nghi.

- Kiém soat tai san, tai li¢u, vat dung,
nguyén vat liéu khi ra vao cong ty
phai c6 chung tur hop 1€.

- Lap bién ban tai hién trudong khi
phat hién CB- CNV c6 hanh vi vi
pham.

Phat hién, ngan chan kip
thoi truong hop trom cdp

tai san.

Kiém tra hé thong

dién

- Thuong xuyén kiém tra h¢ thong
dién toan Nha may.

- Sau gio lam viéc, kiém tra va tat
toan b hé théng dién cua cac phong
ban. Ghi nhdn cac truong hop
quén tat dién va bdo cho truong bd

phén lien quan vao ngay hom sau.

Phat hién kip thoi su co vé

dién dé kip thoi xir 1y.

Kiém tra hé thong

nudce va thoat nudce

- Thuong xuyén kiém tra dai nudc, tat
m& hé thong bom nudec.

- Kiém tra cic van tranh truong hop

Dam bao day du nudc sinh
hoat va san xuat.

Phat hién xur 1y kip thoi cac




nudc bi khoa trong thoi gian san xuat.
- Di tuan tra két hop kiém tra hé
thdng nuéc.

- Kiém tra hé thong thoat nudc nhat 1a
vao mua mua nhim tranh tinh
trang ngdp nudc, nghén cbng, nghén
duodng thoat nudc. Co6 hudng xu ly

kip thoi va hi¢u qua.

truong hop ro, ri, vo ong
nudc, quén khoa van, voi

nudc.

Kiém tra an toan

PCCC

- Kiém tra dinh ky céc binh chiia
chay, dé xuit nap binh day du.

- Pé xuét trang bi cic phuong tién
PCCC phu hop.

- Kiém tra va nhic nhé cac bd
phan sip xép ngin nip cic dung
phuong tién lam

cy, may moc,

viéc,... tranh can trg 16i thoat hiém
va tao khong gian cho cic nhan vién
vao chira chay khi co su cd.

- Phéi hop véi phong TCHC tham gia

khoa huin luyén PCCC.

Pam bdo s6 lugng dung cu
va phuong tién chita chay
day du tai cac noi can thiét

trong Nha may.

Gilt gin an ninh trit

Y

- Gilt gin an ninh trat ty trudce
cong

cong ty, cam tu tap dong ngudi, cim
budn ban gy mat trat tu.

- Ngin chan, xu ly kip thoi céc
tinh hudng gy gb, danh nhau trong
cong ty.

- Khong cho phép cong nhédn, nhan
vién tap trung thanh tung nhom

7
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Pam bao tinh hinh an ninh
trat tu trong khu vuc cong
ty.

Kiém tra CB- CNV

- Kiém tra vi¢c chap hanh nd1 quy cua

CB- CNV thuc hién




nudc bi khoa trong thoi gian san xuat.
- Di tuan tra két hop kiém tra hé
thdng nuéc.

- Kiém tra hé thong thoat nudc nhat 1a
vao mua mua nhim tranh tinh
trang ngdp nudc, nghén cbng, nghén
duodng thoat nudc. Co6 hudng xu ly

kip thoi va hi¢u qua.

truong hop ro, ri, vo ong
nudc, quén khoa van, voi

nudc.

Kiém tra an toan

PCCC

- Kiém tra dinh ky céc binh chiia
chay, dé xuit nap binh day du.

- Pé xuét trang bi cic phuong tién
PCCC phu hop.

- Kiém tra va nhic nhé cac bd
phan sip xép ngin nip cic dung
phuong tién lam

cy, may moc,

viéc,... tranh can trg 16i thoat hiém
va tao khong gian cho cic nhan vién
vao chira chay khi co su cd.

- Phéi hop véi phong TCHC tham gia

khoa huin luyén PCCC.

Pam bdo s6 lugng dung cu
va phuong tién chita chay
day du tai cac noi can thiét

trong Nha may.

Gilt gin an ninh trit

Y

- Gilt gin an ninh trat ty trudce
cong

cong ty, cam tu tap dong ngudi, cim
budn ban gy mat trat tu.

- Ngin chan, xu ly kip thoi céc
tinh hudng gy gb, danh nhau trong
cong ty.

- Khong cho phép cong nhédn, nhan
vién tap trung thanh tung nhom

7
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aaxr mmat trat iy trana aidy 1dm vibe

Pam bao tinh hinh an ninh
trat tu trong khu vuc cong
ty.

Kiém tra CB- CNV

- Kiém tra vi¢c chap hanh nd1 quy cua

CB- CNV thuc hién




lién hé cong tic dé xe dung noi quy
dinh, co trat tu.

- Bdi voi cac xe giao nhan hang, kiém
tra xe va cac chung tir lién quan trude
va sau khi giao nhan hang.

- Theo ddi, kiém tra cic xe vao mua
phé liéu, xe rac.

- Cac truong hop ra vao Nha may
trong ngdy nghi phai trinh gidy
gidi1 thiéu co6 chit ky cua nguoi co du
thAm quyén trong cong ty hodc bao
vé d3 nhan dugc 1énh trude. Néu
khong co6 gidy to gi6i thiéu, bao vé
phai truc tiép goi dién cho nguoi
gidi thidu. Tuyét doi khong cho vao
cong ty néu khong co day du gidy to.

- Hudng dan khach dén lam viée véi
Nha may. Bao v¢ lién lac véi ca nhan
hodc b phan lién quan, hudéng dan va

dwa khach dén gip nguoi can lién hé.

ghi trén ching tur.
Chung tr day du sip xép
theo thur tu.

11

Kiém tra hang nhap

- Kiém tra ching tr va hang nhap
thuc té ding sb luong, chung loai ghi
trén chung tir. Néu khéng ding c6
quyén tir chdi nhan hang va khong
cho vao cong.

- Ghi nhan vao sb bao vé vé sb lugng,
chung loai hang hoéa nhdp vao Nha
may.

- Kiém tra xe trudc va sau khi vao

Kiém soat tot tinh hinh xuat

nhap hang hoa.




cong, doi chiéu véi s6 luong trén
chung tur.

- Huéng dan va sip xép xe giao hang
vao dung noi quy dinh.

- Lién hé voi CB- CNV giao nhén
hang.

- Kiém tra khi xe ra cong.

12

Kiém tra hang xuat

- Kiém tra xe khi vao cong.

- Huéng dan xe vao dung noi quy
dinh dé nhan hang.

- Kiém tra hang héa xuét ra ding sb
lugng, chung loai dugc ghi trén
ching tir. Néu khong khdp lién hé véi
bd phan lién quan 1am rd va 13p bién
ban ghi nhan su viéc.

Ghi nhéan vao sd Bao vé vé s lugng,

chung loai hang hoa xut ra.

Kiém soat tot tinh hinh xuat

nhap hang hoa.
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Gitr xe CB- CNV

- Phat hanh vé gitt x echo tat cid x¢

vao cong.

- Thu hdi vé xe kho CB- CNV ra khoi
cong ty.

- Giir gin va sip xép xe CB- CNV
dung noi quy dinh.

14

Cham soc cay canh

- Chdm so6c hé thong cay canh toan
Nha may.

- Cét tia, nhd co dai, c6 khdé quanh
nha may.

- Tudi nude cho toan bd hé thdng cay
canh va khu vyc trong co.

- Theo déi, bén phan, xit thudc cho

Dam bdo cdy co ludn xanh
t6t, dugc chim so6c cén
than.

Canh quan thuc véat trong
cong ty phong phu dep mat.
Khong dé cac vat dung
dé bep, 1am hong hé thong




cay co.
- Thiét ké md&i san vuon, cay canh.
- Quan ly, bao quan va dé xuat

mua dung cu phuc vu cho cong viéc.

canh trong Nha may.
bam bao hé théng thuc vat
cia Nha may khong bi

tac dong co hoc do y thuc

- Lap bién ban xur ly céc truong hop | cua CB- CNV.

thiéu y thac 1am hong, phd hoai

hé thong cdy canh ciia Nha may.

IV. THAM QUYEN.

- Chu dong giai quyét va dé xuat bi¢n phép cai tién cong vigc.

- Yéu cdu hd tro ngudn nhén lyc va thdi gian dé hoan thanh ké hoach dé ra cua phong TCHC va

cua Cong ty.

- Bong gop y kién, cai tién cong viéc.

V. THONG TIN KHAC VE CONG VIEC NEU CO.

- Sap xé&p va giai quyet cong viéc mot cach khoa hoc.

- Tuén thu ding quy dinh cua Cong ty va Quy trinh lam viéc.

- Ché do¢ bao cao:

+ Khi hoan thanh cong viéc.

+ Béo c4o dot xuat theo yéu cau ciia Truong phong.

SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET
IEAALAN | ESALAN [ IERALAN
LAW FIRM LAW FIRM
& tén: Nguyén Thanh Hoang
Ho & tén: Nguyén Thanh Hoang | Ho & tén:

Ngay: 15/12/2023

Ngay: 15/12/2023

Ngay: 15/12/2023




MO TA CONG VIEC

Ki hi¢u:
Ngay hi¢u lyc:
Trang:

Lan stra doi:

Chure danh cong viéc:

Nhan vién Cong nghé Thong tin

M3 s6: TCHC 03

B0 phén : T6 chirc Hanh chinh

Don vi: TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
Chirc danh cap trén truc tiép:  Trudng phong TCHC Ky tén:

Tén cip trén truc tiép:

Tén nguoi gilr vi tri hién tai: Ky tén:

M3 sO nhan vién:

TCHC 03

BIEU PO CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC

MQH cap trén

TRUONG PHONG

TO CHUC HANH CHINH

bo

MQH noi by

- Nhan vién cac

phan phong ban.

Churc danh:
Nhan vién

CNTT

ALOLIEL A

IVIN11 UTIL
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MOQH cip dudi
Quan h¢ cong viéc:
Nhan vién phong TCHC, cac

bd phén tryc thudéc nganh doc

I. MUC PiCH CONG VIEC.

- Thuc hién cac nhiém vy, quyén han theo ban mo ta cong viéc nham hd trg cho Trudng phong

TCHC hoan thanh nhiém vu dugc Ban giam déc giao pho.

I1. SO PO TO CHUC.

BAN GIAM POC

TRUONG PHONG TCHC

NV Cong nghé¢ - Thong tin

III. TRACH NHIEM- NHIEM VU CHINH.

STT

TRACH NHIEM

NHIEM VU CHINH

TIEU CHUAN KET QUA

Thuc hién cac cong
viéc hang ngay trong

linh vuc Hanh chinh

- Quan ly va cap phat cac dung cu,
may moc, thiét bi thudc quyén
quan ly cta Phong TCHC cho céac bd
phén phong ban trong cong ty.

- Nghién ciru, phat trién, thiét lap
mang, dao tao cac ph?m mém tin hoc
ung dung cho CB- CNV cua b¢ phan
Vian phong Cong ty va Nha may.

Hoan thanh cac cong viéc
duoc giao:
- Pung yéu cau.

- Bung thoi han.




Tham gia vao viéc
bdo quan tai san cua

Cong ty

Theo ddi, kiém tra cac thiét bi vin
phong, thong tin lién lac, may fax,
may photo, dién thoai, may in,
tong dai... dung cy vin phong, ban
ghém ti hd so,.. dé xuat sta chira va

trang bi kip thoi.

Tai san cong ty:
- An toan.

- Khong hong hoc.

Quan tri mang

- Nghién cuu ung dung khoa hoc
ky thuat vao cong viéc dam bao
CB

CNV ludn cdp nhat cong nghé moi,
tién tién vao cong viéc.

- Xay dung, phét trién, quan trj hé
thong mang toan Cong ty dé dap tmg
nhu ciu khai thac thong tin cua
cac don vi trong Cong ty.

- Kiém tra, bao tri va sta chita hé
thdng mang cta Cong ty dam bao hé
théng mang dir liéu hoat dong on
dinh, khong gay kho khdn cho cac
don vi trong cong ty trong viéc
khai thac thong tin.

- Huéng dan van hanh khai thic hé

thong mang dé cac don vi nam bat va
Lhoi thin hifn an A hA thAno

H¢ thong mang:
- Luon thong sudt;

- Ung dung khoa hoc cong
nghé tién tién;

S6 cong trinh mang dir liéu
dugc Cong ty ap dung khai
thac.

S6 su ¢d mang phat sinh do
chu quan

Thoi gian khéc phuc sy ¢b
S6 1an huéng dan hiéu qua

cho cac don vi




Quan tri thong tin

- Cap nhat thong tin trén web, dam
bao an toan dir lidu, cung cip thong
tin san xuét kinh doanh Cong ty.

- Tim kiém théng tin trén Internet
phuc vu san xuét kinh doanh theo yéu
cau cua cac don vi trong Cong ty.

- Cap nhat website; tim kiém, dich va
cung cap thong tin, quang ba website.
- Thiét ké va cap nhat website cong ty
va cac don vi trén mang noi bo.

- Dich thuat tai liéu k¥ thuat, thiét bi,

du éan, .v.v. theo yéu cau cua TP.

Website ludn ludn dugc cap
r nhat tin bai méi hang ngay.
D&t liéu luon  trong
trang thadi an toan, khong
dé 10,1am mat thong tin

trong moi truong hop.

Cong tac khac

Thuc hién cac cong vi¢c khac theo sy

Thuc hién ding cac cong

phan cong cua Trudng phong

viéc dugc phan cong.

IV. THAM QUYEN.

- Puoc quyén kién nghi dé xuat Trudng phong vé viée xay dung cac thi tuc nham gitip cong

tac Hanh chinh hi¢u qua.
V. THONG TIN KHAC Vi CONG VIEC NEU CO.
- Bam bao thong tin trong cong viéc, cong tac bao mat, luu triv HO so, tai liéu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudéng phong, Ban gidm dde giao hodc lam dot XUt ngoai

gio khi c6 viéce can thiét.
- Ché d9 bao cao:
+ Khi hoan thanh cong viéc.

+ Bao cao dinh ky hang thang vé bién dong nhan su, tuyén dung, dao tao, quy

lvong, trich ndp BHXH cho Truong phong.

+ Béo c4o dot xuat theo yéu cau ciia Trudng phong.
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MAU HE THONG BAN MO TA CONG VIEC

04. TRO LY TONG GIAM DOC

0902251359 (%)
info@dichvucongvn (i)
https://dichvuhanhchinhcong.vn/

P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham Hung,
Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Noi
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1. Phan phoi:
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CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

I. MUC PICH

- Ql}y ché du’qc thanh 1ap nham muc dich x4c dinh ;6 pham vi hoat dong, chirc nang, nhi¢m vy,
quyeén han, ché d¢ lam viéc,... cua Thu ky, Trg Iy Tong Giam doc.

- Huéng dan nghiép vu cho cac thu ky- Trg Iy Tong giam déc méi thuc hién t6t cong viee duge
giao.

- bé gitp cho Thu ky- Tro 1y Téng Giam ddc hiéu rd vai tro, chirc nang, nhi¢m vy, quyén han
cua minh.

- La tai liéu tham khao cho céc bd phan, phong ban lién quan.

II. POI TUQNG VA PHAM VI AP DUNG
1. Pham vi ap dung:
- TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
2. P6i twong ap dung:
- Thu ky - Tro Iy Tong giam ddc;
3. DPoi twong tham khio:
- Ban Giam ddc chuc nang;
- Truéng/ Phé céc bd phan, phong ban;
- Thu ky — Trg 1y Ban Gidm doc Chuc ning.
- B0 phan van thu.
III. TAI LIEU THAM KHAO
1.
2.
3.
IV. CHU VIET TAT.
- Chu tich HbQT- TGb - Chu tich Hoi déng quan tri- Tong giam dc;

-TGb : Tong giam dbc

- BTGb : Ban Tong giam ddc.
-Gb : Giam ddc.

- BGb : Ban Giam ddc.

-KTT : Ké toan truong.

- CBCNV : Can b Cong nhan vién.

* . . - " e DT: 0902251359 . /" Email: info@dichvucong.vn N
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CHUONG II
CHUC NANG NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 1. CHUC NANG

1. Quan Iy tai liéu cong van dén va di cia BTGD.

2. Tiép nhén va xir 1y cac cudc dién thoai tir bén ngoai cong ty goi TGD.

3. Soan théo van ban theo yéu cau ctia TGD.

4. Sap xép lich 1am viéc ciia TGD.

5. Quan 1y hop thu mail ctia Cong ty gdm: congtyluat@gmail.com

7. Tham gia vao cac du an ctia cong ty theo yéu cau cua Tong giam déc.

8. Thong dich, phién dich cac tai liéu lién quan dén cong viéc.

9. Lién hé voi cac ddi tac, don vi bén ngoai cong ty dé giai quyét cong viéc dugc giao.
10. Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau caia BTGD.

Piéu 2: NHIEM VU

1. Quan ly cong vin tai liéu dén va di cia BTGD:

1.1. Nhan va trad hd so trinh k¥, trinh xem, b4o c4o:

1.1.1. Kiém tra, xem xét ndi dung, hinh thirc tdt ca cdc tdi liéu trude khi trinh ky Tong giam doc:
a. Hop dong: Phai dugc truong bd phan, ngudi co tham quyén ky nhay xac nhan bao gom:

- Hop d6ng mua ban hang héa, dich vu, phuc vu hoat dong kinh doanh => Truéng phong Kinh
doanh;

- Hop dong du 4n, dau tu xay dung => Trudng phong xiy dung.

- Hop d6ng lao dong => Trudng phong Hanh chinh nhan sy.

- Hop dong mua vat tu thiét bj van phong: Truéng phong Hanh chinh nhén sy.

- Hop d6ng mua tai san phuc vu san xuat kinh doanh: Truong phong Kinh doanh, KTT

- Cac hop dong khac tuy theo timg ndi dung hop déng => Thu ky- Tro 1y Tong giam dbc hoic Ké
toan truong kiém tra ky nhay trudc khi trinh Tong Giam déc.

b. Chitng tir thanh toan hodc lién quan:

- Phai c6 chit ky ciia K& toan trudng.

c. Cdc gidy dé nghi tam irng:

- Phai c6 thoi gian hoan tam tmg va hd so dinh kém hop 18.

d. Cdc gidy dé nghi, phiéu mua sam, in dan, sira chita:

- Phai ¢6 x4c nhan kiém tra théng tin cia Trudng b phan.

e. Ban thao cac Quy dinh, Quy trinh, Quy ché, Théng bdo....:

- Phai ¢co d:ﬁy du thong tin y kién cua Ban kiém soat vé noi dung tai liéu, hinh thire tai lidu trude
khi trinh Tong giam doc, Chu tich Ho1 dong quan tri ky duyét thong qua dé ban hanh.
1.1.2. Vi tri va nguyén tdc trinh ky hé so:

a. Vitri:

- Ho so trinh ky duoc dit tai bang trinh ky.

- Tong giam ddc di xem xét phé duyét hd so nhan lai tai bang da ky.

b. Nguyén tdc:

R
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- Ho so gap: St dung bia trinh ky mau do va dit trén ciing cac hd so.

- H6 so trinh ky thong thuong: Sir dung bia trinh ky mau xanh dit bén dudi hd so trinh ky mau
do.

c. Luu y:

- Hb so chinh stra trinh lai phai dinh kém ho so cii (C6 but tich ciia Tong giam ddc).

- Hb so trinh ky, trinh xem phai ghi chii ngudi trinh, thoi gian trinh.

1.1.3. Thoi gian trinh ky:

- Thuy thudc vao Quy dinh lam vi¢c cua Téng Giam ddc.

1.1.4. Chuyén trd hé so trinh ky, phéi hop theo déi hé so tir Tong gidm doc.

- Chuyén tra hd so, tai liéu trinh ky dén cac ca nhan, phong ban.

- Céc ho so tai liéu trinh Chu tich Hoi d@)ng quan tri- Téng Giam ddc phai ghi vao s6 theo ddi.
- Phéi hop theo doi tién do thuc hién cong viéc va bao céo Té)ng giam déc.

1.2. Tiép nhan va kiem tra cac ho so, tai liéu, thu tir bén ngoai cong tv giri Ban Tong Giam doc.

1;2.1. Tiép nhan tit ca cac thu tir, buu kién gui Ban Téng Giam dbc thong qua b phan van thu
tong dai.
1.2.2. Kiém tra phan loai ho so, loai bo cac thu quang cdo khong cé thong tin can thiét.
1.2.3. Hf) s0 ¢ chir Mat hodc thu ghi tén riéng ctia Tong Giam déc: Chuyén tryc tiép cho Tong
Gidm doc khong mé phong bi.
1.;.4. Bao cég 6 sb 1iéu hodc noi dung dai: T6 dam nhiing thong tin quan trong trudc khi trinh
Tong Giam doc.

1.3. Cap nht luu trit ho so:

1.3.1. Cap nhat va luu trit van ban tai liéu theo yéu cau ciia Téong Giam déc.
1.3.2. Luu cac ho so khac ¢6 lién quan dén cong viéc theo tinh chat vin ban, Phong ban va tht ty
thoi gian.
2. Tiép nhén va xir Iy cac cudc dién thoai bén ngoai Cong ty goi Tong Giam doc.
2.1. Thu ky — Tro ly Téng Giam dbc nhan va trao doi thong tin truc tiép véi khach:
- Tén‘khéch, Cong ty, dia chi, s6 dién thoai, ndi dung can 1am viéc véi Téng Giam dbc. Co thé
yéu cau khach giri cong van bang thu, mail hodc fax néu r6 néi dung lam viée, trinh Tong Giam
doc quyét dinh cudc hen.
2.2. Lueu y: Chi cho khach sé dién thoai ciia Tong Giam ddc khi c¢6 sy dong ¥ ciia Tong Giam dbc.
3. Soan thio van ban:
3.1. Soan thao vin ban theo ndi dung yéu cau ciia Téng Giam dbc. Tham khao cac vian ban mau
thudc quy dinh cua Ky thuat trinh bay va soan thao van ban cua Cong ty.
3.2. Sau khi tai liéu, van ban dugc ky ban hanh phai luén kiém tra theo d&i hiéu qua thuc hién dé
phéan hoi va bao cao Tong Gidm doc.
4. Sap xép lich 1am viéc ciia Tong Giam doc.
4.1. Sép Xép lich cong tac, lich hop, lich tiép khach, tiép CBCNYV trong cong ty.
4.2. Noi dung lam viéc phai dﬁy da thong tin: Noi dung cudc hop, thanh pha‘in tham du, thoi gian
lam viéc cu thé.
4.3. Ghi chu vao lich cac ngay ki niém cong ty, sinh nhét cua Gidm déc chirc niang, Truong phd
cac phong ban hoac nhan vién dé Tong Giam doc cé ke hoach chiic mung.
4.4. Trudng hop c6 thay doi lich 1am viéc phai thong qua Tong Giam ddc.

*
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5. Quan ly cac hop mail ciia cong ty gdm: congtyluat@gmail.com

5.1. Hang ngay phai kiém tra cic email ciia cong ty.
5.2. Cac mail c¢6 ndi dung lién quan chuyén dén cac phong ban c6 trach nhiém giai quyét, xir 1y
hodc chia sé thong tin.

6. To chirc cac cugc hgp cia Ban Tong Giam doc.

6.1. Chuan bi:

- Soan thao thu moi hop, chuong trinh hop, thanh phan tham dy.

- Chuén bj ho so tai lidu lién quan néu co, tiép nhan va tong hop cac thong tin, bao cio tir cac
phong ban gui vé chuén bi cude hop.

- Lap cac nodi dung cudc hop trinh Ban Tong Giam ddc thong qua.

- Gui mail hoac photo noi dung cudc hop tham khdo gtri cac thanh vién tham du.

- Thong bao phong HCNS chuan bi ddy du phuc vu chuong trinh hop.

6.2. Tham dw va lap bién ban duc két cudc hop:

- Bién ban dic két cudc hop phai c6 déy da thong tin: NOi dung trién khai '[hl_,}’C hién cong viéc,
trach nhiém thyc hién cong viéc (Ca nhan dugc giao thyc hién), thoi han hoan tat cong viéc.

6.3. Trinh Tong Giam ddc ky Bién ban dtc két cudc hop va giri dén cac thanh vién tham du dé
trién khai thuc hién.

6.4. Theo ddi tién do thuc’hién cong vigc cua tL‘mg‘ ndi dung Bién ban dﬁg két cude hop, cap nhat
cac cong viéc chua hoan tat va bao cao cong viéc ton dong trong ky hop lan sau.

7. Tham gia vao cac du an cong ty theo yéu cau cua Giam doc.

7.1. Tiép nhan, chuyén giao thong tin, tai liéu hd so cia du 4n dén cac thanh vién lién quan.

7.2. Chuan bi, t6 chire cac cude hop lién quan dén dy an (Thuc hién theo muc 6).

7.3. Theo dai tong hop va bio céo tién do thuc hién cong viéc clia cac thanh vién tham gia dy an.
7.4. Soan thao cac van ban lién quan dén cong viéc du an.

7.5. Theo dai tién do thyc hién hop dong va thanh todn cua cac bén tham gia du an.

7.6. Luu trit ho so tai liéu lién quan dén dy an.

8. Thong dich, phién dich cac tai liéu lién quan dén cong viéc.

8.1. Dich cac van ban — ho so ctia khach hang, ddi tic nuwdc ngoai giri dén trude khi trinh Tong
Giam doc
8.2. Thong dich, phién dich céc tai liu khac theo yéu clu cua Téng Giam ddc.

9. Lién hé v6i cac ddi tac, don vi bén trong, bén ngoai cong ty dé giai quyét cong viéc duoc giao.

9.1. Phéi hop véi céc don vi, ca nhan trong cong ty thuc hién tdt cong viéc dugc giao.
9.2. Thuc hién cac giao dich véi cac ddi tac bén ngoai theo nhu cu cua Ban Téng Giam déc
Cong ty.

Piéu 3. TRACH NHIEM.

1. Ghi nhan va chuyén giao hd so, théng tin day du dén cac don vi phong ban lién quan.
2. Hb trg va phdi hop véi cac phong ban thuc hién tot cong viee dung quy dinh.

3. Luu trit ho so theo nguyén tic: “Dé tim, dé thdy, dé liy”

4. Triét dé thyc hién Quy dinh 5 S ctia cong ty.

5. Bao mat thong tin tir Ban Tong Giam ddc va cac phong ban.
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6. Tham muu dé xuat, tu van cho Tong Giam dbc cac y kién co kha niang mang lai lgi ich cho
Cong ty.

7. Tiép nhan va giai quyét cong viéc trong pham vi quyén han trude khi trinh Téng Giam ddc ky,
khong mang tinh chuyén giao thong tin.

8. Béo céo két qua thuc hién cong viéc duge giao da hoan tat, néu chua hoan tat phai xin y kién
chi dao hodc gia han thoi gian thyc hién.

Picu 4. QUYEN HAN.

1. Buoc quyén tra lai cac hd so, tai liéu, phiéu trinh, dé nghi sai quy dinh.

2. Puoc quyén yéu cau ca nhan, Phong ban 1ap lai hd so, phiéu trinh diing biéu mau quy dinh.
3.7Duqc quyép phéi hop thuc hién cong viéc véi cac cd nhan, Phong ban theo yéu cau chi dao cua
Tong Giam doc.

4. Buge quyén yéu cau cic ca nhan, phong ban cung cap thong tin lién quan dén cong viéc Tong
Giam doc chi dao thuc hién.

Piéu 5. CAC TO CHAT CAN CO PE THUC HIEN CONG VIEC.

1. Can than ty mi.

2. Nhay bén nhanh nhen.

3. Trung thuc.

4. RO rang mach lac.

5. Than trong trong phat biéu, cung cap thong tin.

6. Sép Xép cong viéc mot cach khoa hoc va co ké hoach.
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