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BAN CHUC NANG, NHIEM VU
VA MO TA CONG VIEC PHONG TO CHUC HANH CHANH

I - MUC PICH:
- DPam bdo cho cac bd phén, cd nhan trong Cong ty thyc hién ding chirc nang nhiém vu dat
hiéu qua trong cong viéc. . o
- Céac by phan ghuc hién dang nhiém vu trdnh chong chéo, do 161. )
- DPam bao tuyén dung va xay dung doi ngii CBCNV theo yéu cau, chién lugc cua Cong ty.
I - PHAM VI:
Ap dung cho Phong T6 chirc Hanh chanh Cong ty
IIT - NOQI DUNG:

1. So dd td chic:

Trudng phong
Pha phong
OLNS Lirong Ché Van
do thir
Ban An toan Y Lai Bao
Swre khoe té xe Ve
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2. Chtrc nang:

- Chap hanh va to chirc thuc hién cac chu trwong, qui dinh, chi thi cia Ban Téng Giam dbc
(BGD).

- Nghién ctru, soan thdo va trinh duyét cac qui dinh ap dung trong Cong ty.

- Nghién ctru va nim ving qui dinh phap luét lién quan dén hoat dong cua Cong ty, dam bao
cho hoat dong ctia Cong ty ludn phu hop phap luat.

- Kiém tra viéc thuc hién ndi qui cua cac bd phan va ca nhan trong toan Cong ty.

- Tb chuc va phdi hop véi cac don vi khac thuc hién quan 1y nhan sy, tuyén dung, dio tao va tai
dao tao

- Phuyc vu cac cong tac hanh chanh dé BGD thuan tién trong chi dao — diéu hanh, phuc vy hanh
chanh dé cac bo phan khac co diéu kién hoat dong tdt.

- Quan ly vi¢c str dung va bao vé céc loai tai san cua Cong ty.

- Tham muu dé xuit cho Linh dao dé xu ly cac van dé thudc lanh vuc T6 chac-Hanh
chanh-Nhan su.

- Hb tro Bo phan khac trong viéc quan 1y nhan sy va 13 cau ndi gira BGD va Nguoi lao dong
trong COng ty.

- Tham gia xay dung Hé théng Quan 1y chit luong, Hé thong Quan 1y Mbi truong va Trach
nhi¢m X3 hoi tai Cong ty.

3. Nhiém vu:

- Bao v¢ loi ich hop phap cua Cong ty va cua nguoi lao dong.

- Té chirc thuc hién cac Quyét dinh, Quy dinh cia BGD.

- Béo céo day du, kip thoi va trung thyc tinh hinh dién bién va két qua cong viéc khi thuc hién
nhi¢m vu BGD giao.

- Chiu trach nhiém vé két qua cong viéc do Phong thuc hién.

- Chip hanh cic quyét dinh khen thuong, ky luat cia BGD ddi véi két qua cong viéc cia
Phong.

- Phuc vu t6t nhét cac diéu kién phap 1y hanh chanh, hau can, an sinh dé san xuit thong sudt.

- Cung v6i Cong doan trao ddi, dung hoa cac loi ich gitra c4 nhan voi ca nhan, gitra ¢4 nhan voi
t6 chirc.

- Luu gitr, bao mat tai li¢u, bao v¢ tai sin Cong ty.

- Thuy Iy va ¢b van Ban Giam ddc vé bdi thuong thiét hai khi xay ra ton that vé tai san ciia Cong
ty.

- Stra chira kip thoi nhiing sai sét trong qué trinh thyce hién nhi¢ém vu.

- Tbng hop ¥ kién ctia moi bd phan va ca nhan trong Cong ty dé tham muu cho Ban GP trong
cong tac quan ly.

- Tham muu xay dung co ciu to chirc, b may diéu hanh cta Cong ty.

- Xay dung hé thdng cac qui ché, qui trinh, qui dinh cho Céng ty va quan 1y viéc chip hanh cac
noi qui do.

- Xay dyng, t6 chirc, quan 1y va phat trién ngudn nhan lyc.

- Xay dung va thuc hién cac ché do chinh sach d6i voi nguoi lao dong.

- Quan ly va cai tién cong tac hanh chanh trong Cong ty.

- Xay dung, t6 chirc va quan 1y hé thong thong tin.

- Phuyc vu hanh chénh, phuc vu mét s6 mat hau can cho san xuat kinh doanh.
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- Lam cau ndi gitra Lanh dao Cong ty va tap thé nguoi lao dong.

- Xt ly tot cac mau thuan nodi bo trong tap thé CBCNV, gin giir doan két va ky luat trong Cong
ty.

- Xay dung mdi truong lam vié¢c van minh, hién dai.

- Bao vé con nguoi, quan 1y va bao vé tai san cia Cong ty.

- Tb chuc, phdi hop va ho tro cac bo phan khac dé thuc hién cac cong tac dic biét do Ban Giam
dbc phan cong.

- Thuc hién cac cong tac phap 1y co ban, bao vé loi ich phap 1y cho Cong ty, gitt cac hd so phap
1y ctia Cong ty.

- Ph01 hop véi cac don vi khac bao vé ban quyén nhén hiéu hang hoa, kiéu dang cong nghiép,
Xudt xr, phat minh, sang ché... cuia Cong ty.

- Cap nhat, phd bién cac qui dinh ludt phap, tu Van phép luat cho BGD.

- Xay dung, gin gitr va phat trién méi quan hé t6t voi cac co quan quan 1y Nha nuée.

- Lién hé vdi cdc co quan, don vi bén ngoai vé che dd chinh sach cho nguoi lao dong.

- Xdy dung, gin gitr va phat trién moi quan hé t6t voi cong dong xa hoi xung quanh.

- Té chirc 1é tan, tiép khach hang, dbi tic trong, ngoai nudc. Xay dung phong cach lam viéc
chuyén nghiép, timg budc xay dung vin hoa riéng ctia Cong ty tao diéu kién phuc vu t6t nhat
cho khéch hang.

- Tb chirc thu thap, phan tich, xir Iy, luu trir va phd bién cac thong tin kinh té, xd hoi, thuong
mai, phap luat, cong nghé va kip thoi bio cao BGD dé c6 quyét dinh kip thoi.
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