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GIAM POC CONG TY CO PHAN THAN VANG DANH-VINACOMIN

Ciin e Diéu 18 t6 chirc va hoat dong cia Céng ty Co phan Than Vang Danh-Vinacomin;

Can cir Quyét dinh s6 241{}IQD TKV ngay 31/12/2019 cua Tﬁng giam doc Tap doan
Cong nghigp Than-Khodng sén Viét Nam vé viéc ban hanh hwéng din dinh bién lao dong
theo mé& hinh mau;

Cén cit yéu cau san xuit kinh doanh va cong tac quén ly ciua Cong ty;

Can cir Nghi quyét sb 13/2020/NQ-HPQT ngay 07/7/2020 cta Hoi dong quan tri
Céng ty C6 phin Than Vang Danh-Vinacomin;

Xét dé nghj cia 6ng Trudng phong T6 chirc - Lao dong tién luong,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Qu}'et dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han céac don vi thude Céng ty C6 phan Than Vang Danh-Vinacomin.

Piéu 2. Trén co s& chic ning, nhiém vu, quyén han duoc giao, cdc Thi
trueong don vi trong Cong ty ¢d trach nhiém:

1. Hoan thién t6 chire, sip xép b tri can b, cong nhéan vién cua don vi khoa
hoc, hop ly, tinh gian, gon nhe va hoat déng co hiéu qua cao.

2. Xay dung quy ché lam viéc va moi quan hé cong tac gifra cac don vi phu
hop véi quy dinh vé phén cip quan 1Y cua Cong ty.

Piéu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 8 nam 2020.

Piéu 4. Cac Pho gidm dbc, Ké toan truéng va cac Thu trudng don vi trong
Céng ty chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY DINH
CHUC NANG NHI]“M VU QUYEN HAN CUA CAC PON VI
THUQC CONG TY CO PHAN THAN VANG DANH-VINACOMIN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: Af RE/OD-TVD-TCLD ngay 25/7/2020)

A- CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC PHONG

o PHAN I )
CHUC NANG, NHIEM VU CHUNG, NGUYEN TAC
HOAT DONG CUA CAC PHONG

I. CHUC NANG CHUNG CUA CAC PHONG:

Céc phong ban c6 chirc ning tham muu, gitp vigc cho Hai dong quan tri,
Giam ddc, Phé giam déc, Ké todn trudng, Truéng ban Kiém soét Cong ty (sau day
goi chung 14 Lanh dao Céng ty) thue hién hoan thanh nhiém vu, ké hoach san xuét
kinh doanh hang ndm theo quy dinh ctia Luat Doanh nghiép, Piéu 1& t6 chitc hoat
dong cua Cong ty va cac quy ché, quy dinh cia Tédp doan Coéng nghiép Than -
Khoang san Viét Nam (TKV).

I1. NHIEM VU CHUNG CUA CAC PHONG:

1. Chu ddong nghlen ctru, dé xuét céc giai phap dé thue hién mét cach cé hiéu
qua nhiém vu dugc giao nhim muc tiéu néng cao sirc canh tranh va su phm trién
bén vimg chung clia Cnng ty. Khuyén khich cac phong ban dé xuét céc giai phap
sdng tao, d6t pha dé nang cao hiéu qua san xuit kinh doanh ctia Cong ty.

2. Tham muu, x4y dung, sira doi, bo sung cic quy che quéan ly, quy trinh, quy
dinh theo chuyén nganh cua timg phc-ng, trén co s& quy ché, quy dinh hién hanh cta
cép trén, quy dinh ctia phap ludt Nha nudc va tinh hinh thuc té cia Cong ty.

3. Gitip Lanh dao Céng ty t6 chirc, diéu hanh céc hoat dong nghiép vu, cac
hoat dgng san xuét kinh doanh trong linh vuc dugc giao theo ding phap ludt cua
Nha nude, quy dinh cua TKV va Cong ty.

4. Huéng din nghiép v, kiém tra, giam sat, xir 1y nhiing phat sinh vuong
méc va dénh gia, nghiém thu két qua thure hién cac nhiém vu thude linh vue duge
phin céng, tham gia dao tao phat trién nguén nhan lyc chung cia Cong ty.

5. T6 chirc kiém tra dinh ky hodc dot xuat don vi trong Coéng ty theo chirc
nang, nhiém vu cua phﬂnfr va dé xuat, bdo cdo Lanh dao Cong ty xur ly don vi, ca
nhén c¢6 cac hanh vi vi pham trong quan ly, sir dung, van hanh,..., cac tai san, thlﬂ't
bi theo cac quy ché, quy dinh hién hanh cua Cong ty va phap luat Nha nude.

6. Phoi hop véi cac phong khac, cac don vi bén ngoai Cong ty dé giai quyét
cdc cong viéc theo chire nang, nhiém vu dugc giao: w
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- Kiém tra, thim tra cdc ho so tai liéu, céc ké hoach, chuong trinh, giai phap,
bién phap, quy trinh,;

- Kiém tra kiém soét qua trinh thyre hién cia céc don vi va xir Iy cac vuong
mic, phét sinh, viéc lam trai, vi pham ciia cac don vi déi véi cac quy trinh, bién
phap, giai phap cua cac phong khac lap;

- Tham dinh, tham gia gép ¥ v&i céc Quy ché quan 1y, quy trinh lam viéc,
cac quy dinh cua cac phong khac lap.

7. Quan 1y, vén hanh, sit dung tai san, mdy, thiét bi, trang bi k§y thuat, phan
II]E:I'[] quan ly,..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hi¢n hanh; dé xuit mua
sim bo sung thay thé cac phuong tién thiét bi phuc vu cong tac chuyén moén cua
phong; thong ké, quan ly, luu trif cac loai ho so, tai liu, van ban, s sach, chirng
tir,..., ¢6 lién quan dén nhiém vu ctia phong va hodc duoc giao quan ly.

8. Quan ly lao dong cua phong dugc dinh bién theo quy dinh cua Céng ty,
TKYV va phap luat Nha nudec.

9. Thye hién déy du céc ché @6 cip nhét, thong ké, tdng hop, bao cao dinh
ky hodc dét xuat theo chuyén nganh, chirc ning nhi¢m vy cia phong, quy dinh cia
Cong ty, co quan quan ly cap trén va phap luat Nha nudec.

10. Tham muu cho Lanh dao Céng ty t6 chirc cac hoi nghi so ket t-:mg két ctia
Cong ty, dé xudt khen thudng tép thé, ca nhan c6 nhidu thanh tich xuét séc ﬂﬂng gop
xdy dung phong trao, hoat dong ctuia Cong ty theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

11. Dai dién cho Cong ty (khi dugc Lanh dao Cﬂng ty uy quyén) dé lam viéc
v6i chinh quyén dia phuong cac cip va céc co quan co lién quan trong linh vue,
nhiém vu duge giao.

12. Trach nhiém cua cdc phong (cta Trudng phong, Phé phong, cic can bd
nhén vién trong phong):

- Trung thanh véi sy nghiép phét trién cia Céng ty, ludn hanh dong vi loi
ich ctia Céng ty; bao vé tai san, bao vé bi mat kinh doanh, s6 liéu, tai liéu; bao vé
danh du, uy tin cua Cong ty; gilr gin doan két trong no6i b6 phong, co quan. Giai
qu}ret ding thoi han cac cong vige duge giao; chip hanh ndi quy, quy ché quéan ly
ndi b, chap hanh ché do bdo cdo;

- Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Cong ty, phéap ludt Nha nudc trong pham
vi cong viée, nhiém vu duoc giao.

III. QUYEN HAN CHUNG CUA CAC PHONG:

1. C6 quyén lap bién ban/va hodc kién nghi (k& ca kién nghi khin cip) véi
nguoi phu trach truc tiép (Pho giam dbe, Ké toan tmﬂng} hoidc Giam dbc Cong ty
dé xem xet cho tam dirng hoéc dinh chi cac hoat dong co nguy co xay ra tai nan lao
déng, su cb; cac hanh dong xam hai dén loi ich ctia Céng ty, xay ra mat doan két,
anh hmmg dén uy tin, danh du, an ninh trét ty ciia Céng ty. Nhiing viéc thugc tham
quyén giai quyﬁt cua nguoi phu trach tryc tiép ma cac phong da bao _cao nhung
chua duge giai quyét trong thoi han quy dinh thi cac phong co quyén va trach
nhiém bao cdo truc tiép vol Giam déc (hodc Phé Giam déc dugc iy quyﬂn néu
Gidm déc vang mat) giai quyét. Cac phong c6 quyén dé dat va bao luu y kién

(bing vin han};ﬁ#__
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2. Cé quyén kién - nghi, dé xuit viéc khen ﬂmnrng., ky luit, nang béc, nang luong,
tiép nhan, bd nhiém, mién nhiém cho di hoc dbi véi c4n bé, nhan vién trong phong.

3 Trucrng phcnng 1a ngudi dimg ddu, chiu trach nhiém truéc Giam dée, Lanh
dao Cong ty ve cac hoat ding cua phong. Thure hién cac c-:::-ng viée duge Giam doe
Céng ty iy quyén giai qu}:et Bugc truc tiép lam vi€c vdi cac don vi ngoai Cong ty,
ky cac van ban phap ly va chiu trich nhiém vé ndi dung vin ban d6 khi duoc Giam
dée Cdéng ty uy quyén.

4. Pho phﬂng la nguoi gitp viéc Tmcmg phong thuc hién nhiém vu do Trudng
phong phéan céng. Pho phong duge quyen bao cdao Giam doc cong ty (hodc Phé
Giam dbc phu trach linh vuc cong téc) xin y kién giai quyét nhiing van dé dot xudt
khi Truong phong ving mit (sau bao cdo lai T ruong phong vé van dé d6) hodc béo
céo nhitng van dé ma Truéng phong chua giai quyét trong thoi han quy dinh hodc
khong dung Y giai quyet

IV. NGUYEN TAC HOAT PONG:

1. Trén co s¢ chirc nang, nhiém vu cia Phéng duoc giao, Tnn:mg phﬂng co
trach nhiém phén cong cu thé nhiém vu cho timg c4n bd nhan vién, cong nhén
trong phong (sau day goi chung la nhan vién) dam nhén theo nguyén tic moi
nhiém vu déu phai cé ngum thuc hién chinh va cé ngudi phdi hop dé thay thé khi
ngudi thye hién chinh vang mit, nham khéng dé cong viéce bi 4ch tic, chim tré.

2, Hang thang, Truong phong phal lap ké hoach céc cong viée trong tAm cia
Phong d¢ bdo cdo Lanh dao Cong ty va phan giao cho timg bd phin/ngudi thuc hién.

Cubi thang t6 chirc kiém diém tinh hinh thuc hién va bdo cio Giim déec
Cong ty dé danh gia mirc d6 hoan thanh cong viéc cua tap thé Phong, cia Trudng
phong, dong thdi 1am co s& phan phédi quy lrong khoan clia Phong va Phong danh
gia mirc do hoan thanh chirc trach nhiém vy, hiéu qua céng viéc (KPIs) cla timng
ngudi va 1am cin et chi tra tién luong.

L 'Imng qua trinh thue hién nhiém vu duoge giao, néu céng viée cé lién quan
dén nhiéu Phong thi quy trinh thuc hién nhu sau:

3.1. Phong dugc giao chu tri ¢d trach nhiém xin y kién thdm dinh, gop v, dé
xuét clia cac Phong c6 lién quan (phong phéi hop).

3.2. Cac Phﬂl’lg phm hop: C6 trach nhiém cir cdn bo phoi hop dé thue hién
nhiém vu hofic giri v kién ciia minh cho Phong chu tri bang van ban (tryuc hﬂp hoéc
qua mang ndi bg) theo diing thoi han ma Phong chu tri yeu cau. Truong hop qua thoi
han ma khéng duge hoi dap, Phnng chu tri duoc quyen trinh hé so gidi quyét véi
Lanh dao Céng ty va ghi rd Phong nao khéng phdi hop thue hién theo quy dinh.

3.3. Khi trinh Lénh dao Céng ty giai quyét cong viée, hé so thi Phong chu tri
c6 thé yéu cau cac Phong phdi hop ciing ky trinh, hodc Phong chu tri ky trinh
riéng. Trong trudong h-::rp Phong chu tri ky trinh riéng thi trong béo cdo phai ghi o y
kién ctia cic Phong c6 lién quan. Néu c6 y kién khéng déng thuén thi Phong ch tri
dugc ban cao theo quan diém tham muu ctia minh nhung phai co trach nhiém phan
bién y kién khéng dong thuan dé trong béo céo Lanh dao Cong ty.

4. Tuyét d6i tuan thu nguyén tic tép trung dan chi ¢ su phén cong, tu chiu
trach nhiém va bao cdao: Nhéan vién chiu sy phan céng va chiu trach nhiém trudce
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Trudng phong, Pho ph{}ﬂg vé cong viéc, két qua thuc hién cong viéc; Pho phong
chiu su phén cong ctua Trudng phong va chiju trach nhiém vé ket qua thyc hién cac
cong viéc theo phan céng. Cac cap co trach nhiém bio céo cép trén truc tiép vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu mdt cach ﬁa}r du, kip thod va co quyen kién nghi véi
cap trén tryc tiép hodc Lanh dao Céng ty vé viée quan ly, diéu hanh cia Tn.n:mnghcs
phong voi muc dich xdy dyng. Nhung khi kién nghj chua duoc giai quyét thi vin
phai phuc tiing ¥ kién, quyét dinh do.

5. Moi hoat dong cuia Ph{}ng phai gin bo thiét thuc véi ‘nhiém vu SX-KD,
ding dinh hudéng, muc tiéu, giai phap ctia Cong ty; thuc hanh tiét kidm, chong lang
phi, tiéu cuec, sach nhiéu, phién ha.

6. Phong phai chit dong trong viéc thiét 14p va duy tri cdc mbi quan hé trong
va ngnai Cong ty, dac biét la vai cac d{m vi, ¢a nhan trong Cong ty va céc Ban cia
TKYV, céc sd, ban, nganh, chinh quyén dia phuong dé thuc hién tét chirc trach,
nhiém vu duoc giao.

7. Tuyét dbi tudn thi ché do theo ddi, cip nhat, théng ké, téng hop, phan
tich, nhén xét, danh gia, bao cao theo quy dinh va dam bao ding, du, kip thoi cac
chu trwong, bién phap, quy dinh cua Céng ty, cac quy dinh quy chudn ctia nganh,
quy dinh cua phap ludt Nha nudec.

8. Moi sur phin cong cong viéc 1a tucmg d6i, mdi Phong, mdi ca nhian déu
phai x4c dinh chirc trach nhiém vu, sip xép thoi gian cong viéc hop ly dé hoan
thanh chinh xéc, kip thoi moi nhiém vy duge giao; Phéi hop, hd trg dé cing nhau
hoan thanh nhlr.;m vy -:hung ciia moi Phong va ca Cong ty vi muc tiéu phat trién
Céng ty mét cach hiéu qua, bén vitng nhét.

V. CHUC TRACH, NHIEM VU CUA TRUONG PHONG:

1. Chiu trdch nhiém quén ly, diéu hanh cic hoat déng dé thuc hién hoan
thanh chirc ning, nhiém vu ctia Phong va chiu trach nhiém truée Gidm dbéc, Lanh
dao Cong ty va phdp luit Nha nudc vé hoat dong, hiéu qua thue hién chic trach,
nhiém vu cua Phong.

2. Phin cong nhiém vu cho tit cd CBCNV trong Phong trén co s& chic
nang, nhiém vu duge giao cilia Phﬂngj xdy dung quy trinh 1am viéc, ban mo ta cong
vide (néu co), chi dao cdn bd nhén vién trong Phong thue hién diung yéu cau, cong
viéc ghi trong ban mo ta cong viée {neu cd), thiuc day san }{uat kinh doanh ciia
Cong ty phat trién; thuong xuyén nhic nhd, tao diéu kién dé c4n b, nhan vién
dugc hoc tip, nghién ciru nang cao néng luc, trinh dg, kinh nghiém céng tac; phat
huy dén chi, thuc hién ding nghia vu v6i Nha nuéce, khéng ngimg cai thién diéu
kién lam viéc, thu nhap va doi sé-ng can bd, cdng nhan vién cuia Cong ty.

3. Nam bat da}' du, kip thoi cac thﬂng, tin co lién quan dén chire trach nhiém
vu ciia Phong dé tru}fen dat va chi dao can bd, nhan vién trong Phong t6 chirc thuc
hién dam bao yéu cau va dat két qua cao nhat.

4. Hing thang hodc d6t xuét, Trudng phong phai chi tri va két luan cac hoi
nghi cudc hop cua thmg nhédn xét, danh gia, phan loai mirc @6 hoan thanh céng
viée trong thang cia can bd, nhan vién (s6 Immg, chét luong, higu qua) dé lam co
s& tra lwong (KPIs) hang thang, hing quy, nim ctia can bg, nhan vién, dong th%
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lam co s¢ thyc hién viée danh gid phén loai thi dua, phan loai chat lwgng can b,
nhan vién.

5. Khi co yeu cau phai tham gia, phm hop vai cac Phong, bd phéin, don vi,
ca nhan (ke ca ngoai Cong ty) dé giai quyét cong viéc, Tmurng phong chi dao hodc
uy quyen cho ngudi phu trach cong viéc do tich cuc tham gia, phéi hop giai quyét
tot cong viéc.

6. Du cac cudc hop, hdi nghi, giao ban do Lanh dao Cong ty triéu tdp hodc

cac don vi, t6 chitc mdi va c6 trach nhiém ph6 bién, trién khai thyue hién kip thoi,
chinh xac nhiing ndi dung, cong viée ¢d lién quan.

7. Khi ving mat (di hoc, hop, nghi Pphép, ém,...) Truéng phong bao céo
Giam dbe m:-ng ty va ban giao cong viéc bang Van ban cho Pho phong. Bién ban
ban giao phai néi rd Iy do, thai gian, ndi dung va tham quyén giai quyét cong viec.

8. Pam bao cho can bg, nhén vién tham gia day du, chat lugng cac phong
trao thi dua, hoat dong doan thé, x& ho6i va vin hoa doanh nghiép khi Coéng ty hoic
céc to chitc doan thé tb chire.

9. Trong truong hop cd su tri tré mot cong viéc hodc ctia mét CBNV nao dé
thi Truong phong phai tép trung chi dao giai quyét dé khéng anh huéng dén cong
viéc chung; truong hop thuong xuyén khc-ng, hoan thanh hodc hoan thanh véi chét
lugng thap, y thire to chirc k}f ludt kém ma Phong d3 ginp d& nhung khong | tien bo,
lam anh hudng den cong viéc thi Tn.mrng phong béo céo, dé dat y kién béng vin
ban véi Gidam déc Cong ty dé xin ¥ kién giai quyét.

10. Néu ban thén hodc cén bo, nhan vién trong Phong c6 vudng mic, kho
khiin vuot qua kha nang, thim quym giai quyet thi Truong phong kip thoi bao céo
voi Lanh dao Cong ty hodic cdc to chire ¢6 thim quyén dé duoc xem xét, giup da.

11. Ngoai chirc néng, nhiém vu chi dao hoat dong ctia Phong, Truéng phong
truc tlep thue hién mét so cong viéc chuyén mén duge ghi trong ban phin céng
cong viéc cua Truong phong. Viée thue hién ccmg, vn;:: chuyén moén dugce giao clia
Trudng phong cling phai ddm bao ding yéu cau nhu d6i v&i cac vién chirc khac.

12. Truéng phong duge dam bao céc diéu kién dé thuc hién chire trach, nhiém
vy; 6 trach nhiém hoc tép, tap huan boi dudng kién thire, ki ning quan 1y, k¥ ning
lam viéc va phai that sy grong mau dé luén hoan thanh duoc chire trach nhiém vu.

VI. CHUC TRACH, NHIEM VU CUA PHO PHONG:

1. Pho phong giap Trudng phong thue hién mot s6 cong viée theo phén cong
cta Phé gidm doc phu trach; Giam doc Céng ty hoic Trudéng phong. Pho ph-:rng
chiu trach nhiém truée Trlmrng phong, Lanh dao Céng ty va phép luat Nha nudc vé
két qua thyc hién chirc trach, nhiém vu, quyén han trong cuong vi Pho phong va
cong viéc chuyén mén duge phén cong.

2. Pho ph{mg dugc giao quan ly, phu trach mét hodc mot s6 cong viéc, linh
vuc thi phai cling véi Truéng phong dé thong nhat phan céng cong wec cho cac
CBNV thudc pham vi phu trach va chiu trach nhiém truéec Giam déc cong ty,
anﬁng phong vé viée kiém tra d6n dbc cac vien chire thyc hién nhiém vu theo
phan cong. Dong thoi chii dong chi dao, kiém tra huong dan va tao moi diéu kién
dé CBNV thudc pham vi quan Iy hoan thanh tét chirc trach nhiém vu va cha ﬂﬁ—’
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trong viéc danh gia nhin x€t mirc d6 hoan thanh chirc trich nhi€ém vu hang thang
dé lam cin cir tra luong va binh xét cac danh hiéu thi dua.

3. Pho phong duge dam bao céc diéu kién dé thuc hién chire trach, nhiém vy
vd ¢6 trach nhiém hoc tap, tp huan, boi dudng ning cao kién thirc, k§ ning quan
Iy, k¥ ning lam viéc dé hoan thanh tbt chirc trch, nhiém vu duoc giao va thuc hién
ﬂung cac noi dung trong Qui dinh nay; Bugc thay Truéng phong dé giai qu}fet cac
cdng viée ciia phong khi ¢6 yéu cau hosic Truong phong di ving hodc ty quyén.

4. D6i véi cac Pho phong:

4.1. Pho phong DK: Ngoai cac nhigém vu trén, cic cdn bd chi dao diéu hanh ca
san xuat Chju trach nhi¢ém phén cong bo tri céng nhén vién trong ca dugc giao phu
trach dé kiém tra hodc gidm sat, diéu hanh viéc thuc hién cac quy trinh 1am vigc, bién
phap Ky thuét an toan, cac quy dinh, quy ché quéan ly cta cap trén va Cong ty tai hién
trudng san xudt cla cac don vi; truc tiép chi dao khéc khuc nhlmg 1on tai, su cn,,
TNLD va xtr ly nhiing truong h-;:p vi pham {neu ¢6) theo phan cap; cAp nhat nim bat
dién bién san xuét clia cdc don vi, chip mdi vdi cdc phong ban chuyén mén va béo
cdo kip thoi véi Truéng phong va Lanh dao Cong ty dé quan 1y, diéu hanh.

4.2. Phé phong TCLP, Tram truong Tram Y té: Ngoai cac nhiém vu trén,
chju trach nhiém linh vue Y té doanh nghiép ctia Cong ty theo quy dinh ciia phép
lugt Nha nuoc; quan ly va sir dung con ddu cta Tram Y té; chiu trach nhiém trude
t6 chitc y té tuyén trén vé k§ thudt chuyén mén nghiép vu y t&. Tham muu gmp
viéc cho cho Lanh dao Céng ty va Trudng phong TCLD truc tiép thuce hién viée
quan ly stre khoe can b, cong nhén lao dong (CBCNLD) trong Cong ty.

4.3. Phé phong KB, phu tréch cong téc thanh tra, phép ché va kiém toan ndi bé:
Ngoai cac nhiém vu trén, chiu trach nhiém cong tac thanh tra, phap ché va kiém toan
noi bd cua Cong ty theo ding quy dinh ctia Cong ty, TK'V va phdap luit Nha nudc.

4.4, Pho phong KCM, phu trach cong tic théng gio, thoat nudc va kiém soét
khi mé ctia Cong ty: Ngam cac nhiém vu trén, chiu trach nhiém cong tac thong gid
mo, quan 1y khi mo va phong chnng chay mo tr{:ng hiam 10, phong chéng bui mé,
cong tac thoat nude va phong chbéng buc nudc mé than hdm 10 theo diung cac quy
dinh cia TKV, quy chuan nganh va phap luit Nha nudc.

VIL. CHUC TRACH, NHIEM VU CUA NHAN VIEN:

1. Nhén vién thue hién eéng viée chuyén mén, nghiep vu theo sur ph::m cong
cua Truong phong, Pho phong. Khi Céng ty hoic phﬂng c6 yéu cdu cong viée cin
huy dong va phu hop véi chuyén mén nghiép vu ctia minh thi phai cé trach nhiém
lam thém viéc theo yéu cu va khéng trai véi Nbi quy lao dong, Théa uée lao dong
tip thé ciia Céng ty.

2. Nhiém vu va quyén han ctia mdi nhén vién c6 thé khac nhau tuy theo vi
tri, cong viéc, nhung phai tuén thu cac nguyén tic co ban sau day:

- S&n sang nhan nhiém vy;

- Chu ddng nim bat théng tin, ném vimg chinh sach, phap luét Nha nudc,
chuyén mén, nghiép vu, dic két kinh nghiém dé c6 du kién thire, k¥ néang, ban linh
hoan thanh t6t va hiéu qua nhat nhiém vu dugc phan cong; w



- Hop tac, hd tro va thén thién véi déng nghlf;p, luén co thai dé tén trong va
hoa nha, lich thiép khi tiép xic véi cap trén va vo1 moi ngudi trong va ngoai Cong ty;

- N6 lire hoan thanh mye tiéu, phan dau dat hiéu qua cao nhat;

- Pé nghi dugc giai thich va gitp d& néu chua hiéu céng viéc dugc giao
hodc gap kho khan khi thuc hién cdng viéc;

- Bao quan t6t va st dung hiéu qua tai san, cac dung cu, phuong tién lam
viéc, cac tai liéu, thong tin dugce giao quan ly, sir dung;

- Bao vé lo1 ich chung cua Phong va cia Cong ty;

- Khi giai quyét cong viée véi ngudi ngoai Cong ty phai giu thai dd lich su,
ton trong, dam bao uy tin cua Phong va Céng ty; gidi quyet cdng viéc nhanh
chong, hiéu qua, trong trrdng hop khéng thé ty minh giai qu},ret dwoc mot van dé
nao d6 phai bio cdo ngay Trudng, Pho phong dé duoc tro gitp, khéng giy kho
khan, can tr& dudi bét ky hinh thirc nao.

3. Nhén vién phai chiu trach nhiém truée Phé phong, Truong phnng, Giam
déc Cong ty va phap luat Nha nudce vé két qua thuc hién nhiém vu duoc giao; chip
hanh nghiém chinh phéap luat cia Nha nude, Noi qui lao dong va cac vin ban qui
dinh vé nghfa vu, quyén, loi ich hop phap cta ngudi lao dong do Cong ty ban hanh.

4. Nhén vién duge xép ngach, bac luong theo trinh dd, néng luc va hiéu qua
lam viée va céc ché do chinh sach khac theo quy dinh trong Hé thong thang luong,
bang lwong va ché d phu cap luong clia Cong ty, ciia Bo ludt Lao déng, cac quy
dinh, quy ché quan ly cia Céng ty; dugc trang bi va khai thac sir dung diing muc
dich, c6 hiéu qua cac théng tin, tai liéu, cong cu, phuong tién lam viéc va vin
phong phim c6 lién quan dén céc céng viée duoc phén cong.

5. Nhan vién phai thyc hién nghiém tuc, kip thoi ché dé “di béo viée, vé bao
cong” va ché do tu kiém diém, tu danh gia, phan loai két qua cong téc; nghiém tuc
tlep thu cac v kién tham gia, gop ¥, co vy thirc khic phuc, sira chita dé thuc hién tot
nhiém vy dugce phén cong.

6. Nhan vién vi pham N6i qui lao ding, y thic t6 chire ky ludt yéu kém,
néng luc hodc két qua hoan thanh céng viée thip, duoc gido duc, gitp d& ma
khong tién bo thi phai duge xem xét xir Iy theo Noi qui lao dong va Théa ude lao
dong tap thé cia Cc-ng ty. Trudng hop hoan thanh t6t nhiém vu thi duoc biéu
duong, khen thuémg, ning luong trudce thoi han, dé bat,..., theo quy dinh ctia Noi
quy lao ddng, cic quy ché quan 1y ciia Cong ty. w_



_ ) PHAN 11 e J :
CHUC NANG, NHIEM VU CU THE CUA CAC PHONG

I. PHONG PIEU KHIEN SAN XUAT (PK)
1. Chirc nang:

Tham muru, gitp viéc cho Lanh dao Cong ty trong cong tic ﬂlELl hanh san
Xudt thude linh vuce san xuat than, dao 10, vén tai, ché bién, sang tuyen, tieu thu
than; tong hop bao céo vé tinh hinh san xut cta cc don vi hang ca san xuét; kiém
tra chi dao viéc t6 chirc thuc hién nhiém vy, cac bién phap, chi thi, ménh lénh san
xuat ctia Giam d6c Céng ty dbi véi cac don vi trong toan Cong ty.

2. Nhiém vu chii yéu:

- T6 chirc phm hop trién khai céc théng tin, ménh 1énh chi huy diéu hanh sn
xuat ctia Giam dbc dén cac don vi thuc hién. Tnng hop nim bt cc théng tin vé
diéu kién san xuét, dién bién tinh hinh san xuit hang ca, ngay cua cic don vi trong
toan Céng ty dé bao cdo Giam dbc c6 bién phap chi dao kip thoi;

- B6 tri can bo truc 03 ca/ngay dé c?mu hanh san xuat, cap nhat thong tin va
xu ly cac thong tin vé san xudt, céc su cd tinh trang k¥ thudt thiét bi, cac thong tin
vé an toan, an ninh trdt ty, mua bdo. Cép nhét thong tin phat sinh trong san xuat dé
c6 biép phép xir Iy kip thoi va bdo cdo Giam doc Cong ty;

- Tn chire kiém tra giam sat viéc thue hién nhiém vy, ménh l1énh san :-:uat cua
Gidm dbc giao, viée -:hap hanh thoi gio lam viée cia cdc don vi san Xudt trong
Cong ty; bao cao Giam déc dé xuét hinh thic xir ly cac trudng hop vi pham ménh

lénh san xuét, khéng nghiém tac chip hanh ménh 1énh san xuét lam anh huéng dén
két qua san xudt, tiéu thy, an toan,.. .., trong ca, ngay;

- Theo d&i sy hoat dong hodc nhimg viée vi cdc 1y do khac nhau cua t{}ElIl bo
day chu}fen san xuit, cdc hé thong thiét bi chinh phuc vu day chuyén san XUAt; phoi
hop ::hap mbi céc don vi lién quan dén giai quyét nhimg vuéng méc phat sinh
trong qua trinh san xut;

- Phoi két hop cting cac phong ban lién quan dé lap ké hoach san :{uat thang,
qui. Trén co s¢ do dé chi dao ké hoach, diéu hanh thuc hién pha hop véi diéu kién
san xuat ctia tmg don vi, dam bao hiéu qua nhét;

- T6 chirc diéu hanh san xuét hang ca, ngay: Than nguyén khai séan xuat, mét
16 dao méi, céng tac van tai, sang tuyén, tiéu thu than theo ding ké hoach da lap;

- Quan ly, khai thac, luu trir cac so d6, phuong tién, hé thrmg thiét bi lién
quan dén cong tac didu hanh san xuft cua Cong ty dam bao co hiéu qua; Tham
muu vol Giam dcnc Cong ty trong quan ly chi dao va thuc hién cong tac chi huy
didu hanh san xuat. Hudng dan, kiém tra, dén déc cac don vi san xuét thue hién tnt
cac phuong an k¥ thuét, bién phap an toan Céng ty dé ra, nham ngin ngira sur cd,
tai nan lao déng va cai thién diéu kién 1am viéc cho nguoi lao dong;

- Tham muu cho Giam dbc trong viée giai C]Ll}-’t:t cdc vuéng mic phét sinh
trong san xuét, su cd, tai nan lao dnngj phm hop diéu tra cdc vu tai nan lao dong,
sy c0, phén tich 1am r& nguyén nhén, dé xuét bién phap str Iy khic phuc kip thai; ap

8



- Chi dao kiém tra, glam sat cong tac vén tai than tiéu thu, kho than, cac
diém rét than cia Cnng ty; phoi hop véi cac phong ban chuyén mon kiém tra giam
sat hién trudng san xuat, cong tac an toan lao dong, mdi trudng, phong chéng mua
bdo, thién tai, phdng chong chiy né trong toan Céng ty;

- Thue hién viéc theo dai, thnng ké, bao cdo céc sb lidu san xuét hang ca,
hang ngay cla cac -:icm vi sén xuat (ké ca thué ngoai) theo quy dinh ciia Cong ty va
co quan quan ly cép trén; hang thing déi chiéu chat luong, sin lugng than véi
Phong KCS va tiéu thu khi co két qua do dac tdn kho cta Phong Tric dia, dia chét;
tham gia bdo cdo khéi lugng mé hang thang theo quy dinh ctia TKV;

- Hang ngay c6 trach nhiém theo ddi, dén doc, cip nhét, théng ké: ké hoach
san xuat cta timg guong, tu'ng phéan xudng, cic 1énh san xuat cia Giam doc, khm
lugng nghiém thu than so véi thye té khiu timg vi tri; cdp nhat théng tin va tong
hcrp tinh hinh san Xuat ciia cac don vi thurc hién ké hoach san xuét ngay hém trudce
Vi cac van dé lién quan dén san xudat dé théng tin trén mang Portal Office ctia Céng
ty, truc t;e:p bdo cdo Giam dbc Cong ty va Phé Giam d6c phu trach san xuét vao
cac budi sang hang ngay dé c6 ké hoach didu chinh kip thoi tr-::mg :::a-: ky ké hoach
to1 va co bién phap xir 1y, chi dao kip thoi; gitp Phé Giam dbc san xudt td chirc cdc
cude hop giao ban san xuét hang tuan;

- Cac can bd phong ban di klcm tra hién truong, bién ban hién truong, 1énh
san xuét phai duoc ky duyét Giam dée va Chll}-’!:ﬂ ngay cho Phnng Piéu khién san
xuat qua mang Portal Office dﬂ tong hop dén déc cac don vi trién khai thuc hién
ngay cac lénh san :-s:uat va cdc ton tai di kién nghi, don vi ¢6 trach nhiém thyc hién
va bao cao c:um ca vé Phong BPiéu khién san xuat két qua thuc hién; Phong Diéu
khién san xuat tong hop bao cao Giam doc vao hém sau. Cac bdo cdo, ménh Iénh
san xuat duge giri chuyén ngay 1én mang Portal Office ciia Cong ty dé kip thai
diéu hanh;

- Giap Giam déc ra nhén 1énh diéu xe mdy hang ngay dap img du day
chuyén san xuét, dén dbc -:ap toa xe, goong phuc vu san xuit, tiéu thu, xe ca (xe
cua Cong ty/xe h{rp dong véi Cong ty khac), song loan chd CBCNV di lam va vé
ding gio; dé xuat voi Giam dbe céc bién phap huy dong, b tri str dung xe, may va
lao dong dé phat huy hiéu qua cua cac thiét bi dugc huy ddng, nang cao ning suit
lao d6ng, higu qua kinh té;

- Trién khai thuc hién céng tac quan trj rii ro theo Quy dinh Quan 1y v phong
ngira rui ro hién hanh cia Cong ty va TKV theo chire ning, nhiém vu duoc giao;

- Td chite thue hién a:he d6 huan luyén an toan dinh Ky, thur:mg xuyén dbi
voi CBCNV cua don vi, huén luyén u:mg nhin mé&i dén lam viée, hoc sinh, sinh
vién dén tham quan, thur.: tap theo phan cap hién hanh ciia Céng ty;

- Quén Iy, vén hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bi k§ thuat, phan
mem quan ly {neu €0),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; dé
xudt mua sam bo sung thay thé cac phuong tién thiét bi phuc vu céng tac -::huyen
mon cua Phnng thong ké, quan ly, luu trit cac loai ho so, tai lidu, vin ban, sb sch,
chimg tir,..., ¢ lién quan dén nhiém vu cta Phong va hoic duoc giao quan ly; up



- Thuc hign day du cac ché db cap nhat, théng ké, mng hop, bao cao dinh ky
hodc dot xuét theo chuyén nganh, chirc ning nhiém vu cia Phong, quy dinh cia
Cong ty, co quan quan ly cap trén va phap luit Nha nudec;

- Quan ly lao dong dugc dinh bién theo quy dinh ctia Céng ty, TKV va phap
luat Nha nudc;

- Thyre hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao Céng ty giao.

IL PHONG KY THUAT CONG NGHE MO (KCM)
1. Chire niing:

Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao Cong ty vé ﬂﬁng tac quan ly k¥ thuit
cong nghe mo (ca hdm 16 va 16 thi€n); cong tic thong gié mo, quan 1y khi mo va
phong chung chay mo trong ham 10, phong chéng bui mo, cong tac thoat nude va
phong chong buc nuéc mo than hdm 16 theo ding cac quy dinh ciia TKV, quy
chudn nganh va phap ludt Nha nuéc; cong tac d6i mai, phat trién cong ngh¢ mo, ap
dung tién bd k¥ thuat cong nghé mé than; thuong truc cong tdc sdng kién, cai tién
hop 1y hoa san xuét ciia Céong ty.

2. Nhiém vu chi }f{tu*

- La phong dau méi cua tit ca céc bién phap, giai phap k¥ thudt cong nghé
mo dé lam ciin cit cho cdc phong, don vi lién quan t6 chirc trién khai thuc hién;

- Té chirc quan ly cong tic khoan nd min, 1&p ho ::hieu cho tat ca cac nhu
céu khoan né min, hﬂ so trinh ::luyet va xin cap gidy ]::rhcp vé khoan né min, tham
gia quan ly vat liéu n6 phuc vu san xuat kinh doanh ctia Céng ty; quan 1y, kiém tra
duong trong khai truong khai thac 19 via, duong trong bai thai cua Céng ty; quan
Iy, I trir hé so, sd sach trong quan 1Y, vén chuyén, bao quan, st dung Vit liéu no
cong nghigp cac don vi trong Cong ty;

- Phéi hop cing céc phong lién quan lap cac phuong én phét trién mo trong
ngan han, trung va dai han dam béo duoc muc ticu phat trién lau dai ciia Céng ty;

- Lap cac phuong én, ké hoach khai thac ngén han, tr ung han, dai han trinh
cdc cap co tham quyén phé duyét, tir do lap hé so k}r thudt cong nghé va cac bién
phap thi cong ca bo sung, khﬂt'} phuc su ¢d, ach tic,...) cho cac don vi tnen khai
nhiém vu san xuét kip thoi, dnng théi [dm co sé cho viée can d6i san xuit, diu tu,
vt tu thiét bi, lao dong; Kiém tra, dén dbc cac don vi thuc hién r:lay di cong tac
VSCN tai cac khu vue, duong 16 duogc giao quan 1y;

- T6 chirc kiém tra, theo d&i viée thuc hién céc thiét ké, bidu db td chirc san
xuat cia cac don vi. Hudng dén céc don vi thm: hién ddy du, ding quy trinh, quy
pham, bién phap k¥ thuat, an toan trong san xut thi c6ng;

- Xay dung, quan ly cac dinh murec, chi tiéu ky thudt céng ngh¢ va hudéng dan
trién khai, kiém tra dén déc thuc hién va hoan tit cdc thit tuc vé Iinh vire k§ thuét
cbng nghé dé 1am cin ctr thanh quyét todn, hach toan;

- Kiém tra, bAm sét hién truong, kip thoi lap céc bién phap xir 1y cong nghé
cac cong viéc phat sinh trong qua frinh thi céng do sy bién dong dia chat via, thay
déi phuong an san xuét,...; o
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- Chu dong nghién ctru, Umg dung céc tién bo khoa hoc k¥ thuat {KHKT) Ve
linh vuc cong nghé moé dé néing cao hiéu qua san xuat kinh doanh, cai thién diédu
kién lam viéc cho ngudi lao dong. Thudng truc t6 chirc thuc hién céng tac quan 1y
sang kién, cai tién hop 1y ho4 san xuét trong Cong ty;

- T6 chirc theo d&i va téng hop cac chi tiéu kinh té ki thudt thuc hién hang
thang, qui, nim cia cdc don vi. Pong thdi nghién ciru, bd sung stra doi dé phat huy
hiéu qua;

- Chu déng tham muu dé xudt bién phap ngin ngua su cn k¥ thuat an toan
trong dao 10, khai thac. th hop diéu tra, thong ké cc vu su ¢d, TNLD, phan tich
tim nguyén nhén dé dé xuat bién phap khic phuc va xir Iy kip thoi;

- Tham gia nghlem thu khéi lugng mé, céc cong trinh, cdc san phdm san
xuit clia cac don vi va Céng ty thude linh vue phong quan l}r nhu: cac cong trinh
khai thac mé, dao 10, khai thac 19 thién, linh vyc théng gié mo, thoat nude mo, cip
clru mo, cac san pham, cdng viée, dich vu thué ngoai (néu u:t) , theo quy ché , quy
dinh hién hanh cia Cong ty; Kiém nhap vét tu, thiét bi mai, thu hoi danh gia chat
luong va kha ndng tai sir dung thudce linh vire quan Iy, phu trach;

- Phdi hop véi cdc phong tham gia ¢dng tac hun luyén AT-VSLD, dio tao,
pho bién, huén luyén quy trinh, quy dinh, hd chiéu, huéng din cac cong nghé méi,
boi dudng cﬁng nhin k¥ thuédt, dao tao kém ciip, thi thg gidi, ning bic tho cong
nhan k¥ thudt,...., thudc linh vuc phu trach;

- Tham gia quén 1y theo ddi cac tai san ¢b dinh la cong trinh vét kién triic phan
hdm lo;

- Tham gia ldp céc du 4n déu tr m& rong phat trién san xuét mo trong ké
hnach 5 ndam, hang nam (dau tu thiét bi cong nghé, boc dit d4 XDCB, quy hoach
mat bang céng nghiép) theo chi dao ciia Giam dbc Cong ty;

- Chu tri iap nhu cau dau tu cac a:hung loai thiét bi doi véi cac thiét bi, cong
nghe khai thdc mo; Tham gia tham dinh céc du 4n, quy hoach, thiét ké cong trinh va
ha tang k¥ thudt cong trinh khai thic, méi truong; chiu trach nhiém chinh vé viée
thdm dinh, quyét dinh cac noi dung vé ki thuat cong nghé céc du an khai thac mo
trong Cong ty;

- La thanh vién t6 chuyén gia lua chon nha thiu, héi dong nghiém thu hoan
thanh, quyét todn cdc hang muyc, céng trinh dau tu;

- Lép, trinh duyét cdc ké hoach ngén va dai han; ké hoach lép dat, sua chira
cac cong trinh thong gm kiém soat khi moé va cap ciru mo; Ké ‘hoach lay méu khi
dé phan tich, danh gia chat luong vé khi gi6 mo, cac 50 I1E:L1 dé xép hang mo; Ké
hoach do kiém tra khi, gi6 (dinh ky va dot xudt);

- T6 chtrc trién khai, kiém tra dén dc cac don vi thuce hién ding, du kip thoi
cac ké hoach, bién phap théng gid, quan ly khi, gié mé:

- Lap cac bién phép k¥ thuit an toan dé cic don vi thuc hién cac cong trinh
thong gié mo, quan ly khi gié mo;

- Tinh toan, thiét l4p, diéu chinh mang théng gié mo; lua chon chung loai va
xac dinh vi tri lap dit cac thiét bi thong gio, kiém soét khi, g10 mo; up
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- Lap, trién khai thuc hién cdc ké hoach, chuong trinh, bién phap vé phong
chéng bui mé, khoan thim do khi, bui mo;

- Quan ly, td chirc kiém tra, kiém soat cac cong trinh théng gid, cac trang
thiét bi, dung cu trong linh vire thong gio6 klem soat khi mo, dé co bién phap bao
dudng, stra chita, 1ip dit bd sung, thu hoi,.

- Lip va cung cap céc nhu cdu vét tu, vat liéu, dung cu lién quan ﬂen cac
cong trinh théng gm kiém sodt khi mo: dng gid vai, dng gio sit, bng giam on, tong
hop, thong ké quan 1y cac loai quat gié trong Cong ty,...., phuc vu san xuit;

- Lap phuong 4n dio chiéu gié hang nim, cha tri t§ chirc thuc hién theo
phuong an da lap;

- Tinh toan, Iva chon, lap bién phap lap dat cac thiét bi lién quan dén cong
tac thoat nudc mo trén cac tuyén duong 16 va cac mire; Lip blEﬂ phap k¥ thuét thi
cong dé cc don vi thue hién cac cong trinh thodt nuéc mo, thao khé mo: Hé théng
ranh thoat nude, cac d@p chén, hé théng 6ng thoat nudc, khoan tham do théo nuoc,
chéng buc nuée, ..

- Lap bién ph:ﬂp k¥ thuat thi céng dé té chitc khoan tham do, khoan thao
nuoc, Xir ly cac su ¢6 mo (néu co);

- Hudng dén, kiém tra, kiém sodt viéc van hanh céac cong trinh, trang thiét bi
thoat murdc moé cho cac don vi;

- Lép, trinh duyét va hudng dan, trién khai dén cac don vi thuc hién ké
hoach Ung ciru sy cd - Tim kiém ctru nan theo timg thai ky, timg quy, phi hop voi
tinh hinh san xuat, dam bao an toan cho ngudi va thiét bi;

- Khi thiét ké, 1p so do6 cong nghé dao 16, khai thac phm thiét 1ap yéu cau
PCCM theo quy chudn, quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va cia Cong ty; Phéi
hop véi cdc phong, kmm tra, gidm sat van hanh hé thong phcsng chéng chay Mo
(PCCM) trong ham 1o cta Cong ty; phéi hop Iap bién phép thi cong, nghiém thu lap
dat, phoi hop ban giao hé thcmg, PCCM trong ham 10, 14p ké hoach vit tu, bién phap
sira chita, bao dudng, kiém ké,...., hé théng PCCM trong hdm 10 theo quy dinh hién
hanh cua Cong ty;

- Chi dao Phéan xuong Thcmg g,m do khi mé hang ca, ngay kiém tra, bdo cdo,
ghi chép vé tinh trang lam viéc cia céc diém I1ip Cum tru chcmg chay, van dong
m& (TVC), theo quy dinh ciia QCVN 01: 2011/BCT va Phuong 4n UCSC-TKCN
cia Cong ty;

- Phoi hop véi cac Phong: CV, AT kiém tra, thiét 1dp van hanh Hé théng
PCCM cua Cong ty;

- Kiém tra theo ddi viéc quan ly, sir dung, cé ké hoach trang cap bé sung

toan bg cac mdy moc thiét bi, dung cu dugc trang bi cho Ddi cip ciru ban chuyén,
céc trang thiét bi PCCN trong ham 10, binh tu cttu c4 nhén;

- Quan ly hoat dong cta Bi cép ciru ban chuyén cua Cnng ty; cdc cong viéc
lién quan dén cong tac cuu ho clu nan va thu tiéu sy o (néu co); Lap, trién khai
thure hién viéc huan luyén ddi cdp clru mé ban chuyén ctia Cong ty; W
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- Phéi hop gidm sét thi céng cac hang muc coéng trinh PCCM, théng gid,
quan Iy khi mo, khoan thim do phong ngtra sy ¢ buc nuéc va thoat nuée mo theo
ho so thi cong;

- Kiém tra, dén déc, huéng din cac don vi thuc hién tét cac quy trinh va cac
quy dinh vé cong tic théng gié, kiém soét khi mo, khoan tham do phong ngira buc
nudc va thoat nudc mao;

- La thanh vién tham gia t6 dau thau, thdm dinh cac hd so c4c du 4n diu tu
xay dung co ban, cac béo cdo nghién ciru kha thi, thiét ké k§ thut thi cong vé cong
tac thong gi6, kiém soat khi, bui mé va thoat nuée, cip cliu mo va vé sinh moi
truong lao dfng;

- T6 chirc kiém tra vé cong tac thong gié thoat nudc ma, cac cong trinh
dudng ong ctru héa chinh, phong chong chiy né mo trong him 10; Huong dan cac
don vi san xuat vé cdp nhét, quan ly ho so, sb sdch, vat tu, thiét bi,... vé thong gid,
kiém sodt khi mo, thodt nudc, cap ciru mé va hé théng PCCM trong ham lo;

- Trién khai tmg dung céc giai phap cong nghé méi v& cong tac théng gié,
quan ly khi mo, khoan tham do phéng ngira buc nuéc va thoat nude mo;

- Xéy dung céc quy dinh, quy ché quan ly vé cong tic kiém soat khi mao,
thong gio, thoat nudc, cap ciru mo; huéng dan, dao tao, béi dudng nang cao trinh
d6 chuyén mon, nghiép vu can b§ cdng nhén vién va doi cdp ciru mo ban chuyén;

- T{:‘mg hop, phén tich, tinh todn céc s liéu cdp nhit do dac duge dé du bao
cac nguy co veé khi, gié, nudc va vé sinh méi truémg kém theo céc bién phap loai
trir dé trién khai cho cac don vi thuc hién;

- Trién khai thyc hién céng téc quan trj rii ro theo Quy dinh Quan Iy va phong
ngira rui ro hién hanh ciia Céng ty va TKV theo chirc ning, nhiém vu duge giao;

- Quén 1y, vén hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bi k¥ thuat, phan
mém quéan 1y (néu c0),..., dugc Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh: dé
xudt mua sim bd sung thay thé cac phuong tién thiét bi phuc vu céng tic chuyén
mén ctia Phong; thong ké, quan 1y, luu trit cac loai hd so, tai liéu, vin ban, sb sach,
chung tir,..., ¢6 lién quan dén nhiém vu ctia Phong va hodc duoc giao quan ly;

- Thue hién ddy du céc ché d6 céip nhét, théng ké, téng hop, bio co dinh ky
hodc dot xuat theo chuyén nganh, chirc ning nhiém vu ciia Phong, quy dinh ctia
Céng ty, co quan quén 1y cap trén va phap luit Nha nude;

- Quan ly lao déng dugc dinh bién theo quy dinh ctia Céng ty, TKV va phap
luat Nha nudc;

- Thuc hig¢n cic nhiém vu khéc do Lanh dao Céng ty giao.

III. PHONG KY THUAT AN TOAN VA BHLD (AT)

1. Chire nang:

Tham muu, gitip viée cho Lanh dao Céng ty vé cong tac An toan, vé sinh lao
dong (AT-VSLD) ctia Cong ty theo ding phép ludt Nha nuéc, ding quy ché quan
ly AT-VSLD cua TKV va cuaa Cong ty dam bao cho moi hoat dong SXKD cia
Cong ty an toan, hiéu qua va phat trién bén viing. "
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2. Nhiém vu chii yéu:

- Xay dung céc - quy ché, quy trinh, quy dinh, bién phap dam bao vé cong tac
AT-VSLD, phong chéng chay no trong toan Cong ty ding phap Iuét ciia Nha nudc,
quy dinh cha co quan quan ly cap trén va cua Cong ty;

- Xay dung ké hoach AT-VSLD héng qui, hang nim va huéng dan, don dic,
glam sat viéc thue hién cua cac don vi;

- Tham muu cho Giam dbc Céng ty thanh lip cdc Hoi d6ng, cac ban, tiéu
ban lam cong tac AT-VSLD;

- Lap va phd bién, huéng dan, tnen khai thue hién: Cac chuong trinh, ké
hoach PCTT-TKCN; ké hoach thanh, kiém tra viéc thuc hién cdng tic AT-VSLD;

- Chu tri xay dung, theo ddi, trién khai t6 chirc thure hién ké hoach huén
luyén méi, hudn luyén dinh ky hang nam ve AT-VSLD, t6 chirc mé& céc 16p hudn
luyén AT-VSLD cho tit ca cac nhom déi twong 1a CBCNV cua Céng ty, hudn
luyén néng cao nhén thirc vé cong tac AT-VSLD cho CBCNV trong Cong ty. To6
chirc hudn luyén lai an toan cho CBCNV vi pham nghi viéc, huan luyén budc 1
cho ¢dng nhan maéi, hoc sinh, khach tham quan,..., trwde khi vao hién trudng san
xuat theo quy dinh hién hanh cta phap luéit Nha nm:r-: cua TKV va Cong ty;

- Quan ly, luu giit hd so cong tac huln luyén vé AT-VSLP ciia c4c nhom dbi
tuung dam bao theo dung, quy dinh cua phap lugt Nha nuoec, quy dinh cua Cong ty
va TKV; Thue hién viéc tham muu béo céo dinh ky, dot Xudt véi cép trén, co quan
quan ly Nha nude vé cong tac huin luyén AT-VSLD theo ding quy dinh cua Nha
nuoc va cua TKV;

- Chu tri ph6i hop véi cdc phong ban chire néng soan thao ndi dung, giao an,
gi4o trinh huén luyén céng tac AT-VSLD dé Gidm doc duyét lam co so giang day,
hoc tép va kiém tra cho timg déi twong duoc hudn luyén theo quy dinh va phap luat
hién hanh;

- Tham muu cong tac kiém tra, kiém soat viée huén luyén an toan, vé sinh lao
ddng cho cac nhom d6i tl.mfng thude cac don vi Cong ty thué giao thau; t6 chirc hudn
luyén cac quy dinh, né1 quy cua Ccmg ty khi céc don vi thué giao thau c6 du diéu
kién vé cong tac huin luyén an toan, vé sinh lao d6ng dé lam viéc trong Cong ty;

- T6 chiic thanh kiém tra, glalq sat dinh kv hodc ddt Xuét viéc thue hién cong
tac AT-VSLD tai hién truong san xuat cia cac don vi tr-:mg Cong ty;

- Kiém tra viéc chap hanh ché dé chinh sach vé BHLD, AT-VSLD trong
Cong ty; tham gia kiém tra viéc thye hién Luat AT-VSLD, phap luit lao déng, cdc
ché d6 chinh sach, cac quy trinh quy dinh vé AT-VSLD cia TKV va cdc co quan
chirc nang (khi co yeu cau);

- Thim dinh vé linh vuc AT- VSLD ddi voi ho so, bién phap, thiét ké k¥
thuat an toan, bién phap thi cong, ho so dua dién vao san xuét, cong trinh, cong
nghé, thiét bi méi vao hoat dong;

- T6 chitc cham diém cong tic AT-VSLD dinh k¥ theo huéng din cia Nha

nuoc va TKV; %/
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- Tb chirc thanh tra, kiém tra viéc thue hién cac ké hoach, phuong an,
chuong trinh dam bao AT-VSLD, méi truong lao déng, PCCN, cai thién didu kién
lam viéc va viéc thuc hién cdc Quy trinh lam viéc cac bién phap ki thugt an toan-
thi céng ctia cac don vi; Truc tiép chi dao hé théng thanh tra an toan, m chirc thanh
kmm tra tai hién trudng cia cac don vi, phat hién cdc nguy co gy mat an toan, yéu
cau cac phong ban, don vj c6 cdc giai phap, bién phap chi dao kip thoi phong ngira
sir co va TNLD trong san xuét;

- Két hop véi cace phﬁnng chuyén mén kiém tra noi lam viée vé cac diéu kién
an toan vé sinh lao dong, sirc khoe ngudi lao dong dé xuét kip thoi cdc bién phap
cdn thiét nhiam bao vé chim séc stre khoe cho nguoi lao sinng,

- T6 chuic diéu tra, khai béo, théng ké TNLD, sur ¢d va d8 xut cac bién phap
cai thién didu kién lam vigc, quan ly, cham séc sirc khoé ngudi lao dong va thue
hién ché d6 bo cao vé céng tic AT-VSLD theo ding quy dinh hién hanh;

-Té chirc va kiém tra viéc thuc hién dénh gia rii ro, canh béo céc nguy co va
xdy dung ké hoach ¢ (g ctru khin cap cua cac don vi trong cac linh vue san xuat; Chi
dao lip dat, quan ly, kiém tra, kiém soat Bién chi din cic duong lo cua Cong ty,
khu vure, dién san xudt céc don vi trong Cong ty:

- Cép nhét, theo ddi, phan tich, nhan xét, danh gia vé viéc chﬁp hanh cdc quy
trinh, quy dinh, bién phap KTAT-VSLD, PCCN ciia cic don vi va xdc dinh nguyén
nhén, bién phap khic phuc céc ton tai thiu sét;

- La phong déu méi té chic didu tra, 1am rd cac ca nhén, tép thé vi pham
cong tac an toan, vé sinh lao dong d hoan thién hd so bio cdo Hoi ddng AT-
VSLD va Lanh dao Cong ty dé xu Iy;

- Phé bién chinh sach phap ludt, ché db, tiéu r:huan quy dinh vé AT-VSLD
cua Nha nude, TKV va Cong ty dén cac don vi san xuat va nguoi lao déng, dé xuit
viéc t6 chite cac hoat dong tuyén truyén vé cong tac AT-VSLD;

- La Thanh vién thuong truc Hoi dnng AT-VSLP, Ban chi dao PCTT-
TKCN cua Cong ty;

- La thanh vién tham gla cong tac dau thiu, tham dinh ho so thiét ké ki
thudt, bién phap thi cong va céac du an dau tir, mua sim thiét bi, vat tu, phu ting,
trang bi béo hd lao déng, v.v (phin vé AT-VSLD, PCCN);

- Tham gia vao cac hoat dong ctia Cong ty c6 lién quan dén cac loai may,
thiét bi, vét tr co yéu cdu nghiém ngit vé an toan lao dong theo quy dinh phép luat
hién hanh, bao gdbm: Thidm dinh du 4n, ké hoach dau tw méi; Thim dinh, ky kiém
tra va tham gia Hdi dong nghiém thu lap dat, sta chita, cai tao; Tham dinh, ky
kiém tra cac quy trinh, néi quy; Tham gia Hoi dong kiém nghiém hang hoa Cong
{y mua w::

- Kiém tra cong tac luu trir hé so viée quan ly, van chuyén, bao quan, st
dung Vit liéu nd cong nghiép, viéc 1ap hd chiéu khoan nd min cia cic phan xudng
va Phong Vit tu theo chuyén dé. Sau ky kiém tra, ky xac nhén va ban giao lai toan
bd s6 séch, ho so cho Phong KCM luu triY, bao quén; u

15



- Phéi hop cing té chiic Cong doan huéng dén, kiém tra céc hoat dong cua
mang ludi ATVSV & cac don vi san xuat t0 chirc thi ATVSV gioi cdc cap; Kiém
tra sat hach, nhén xét, danh gia c4n bd vé cong tic AT-VSLD:

- Trién khai thuc hién céng téc quan tri rai ro theo Quy dinh Quan ly va phong
ngira rui ro hién hanh ctia Céng ty va TKV theo chire niing, nhiém vu dugc giao:

- Quén ly, van hanh, stir dung tai sdn, may, thiét bi, trang bi ky thuat, phan
mcm quan ly (neu ca),.. ﬁuﬂc Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; dé
xuat mua sém bd sung thay thé cac phuong tién thiét bi phuc vu céng téc c:hu}fen
mon cua Phﬂng, thong ke, quan ly, luu trir cdc loai hé so, tai liéu, vin ban, so sach,
chimg tir,..., c6 lién quan dén nhiém vu cia Phong va hodc duge giao quén ly;

- Thyc hién day du cac ché dé cép nhat, thong ké, tong hop, bdo céo dinh ky
hodc dot xudt theo chuyén nganh, chitc ning nhiém vu cta Phong, quy dinh cia
Cong ty, co quan quan ly cap trén va phép luit Nha nude;

- Tham gia, t6 chitc hoi nghi so kel tong két cong tac AT-VSLD, dé xuit
viéc khen thudng, ky luét tip thé ca nhan vé céng tic AT-VSLD:;

- Quan ly lao dong dugc dinh bién theo quy dinh ctia Céng ty, TKV va phép
luat Nha nudrc;

- Thye hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Céng ty giao.

IV. PHONG CO PIEN, VAN TAI (CV)
1. Chirc nang:

Tham muu, giup viéc cho Lanh dao Cong ty trong linh Ve quan ly, sir dung,
van hanh céc thiét bi tram mang, co dién, van tai, cung cap khi nén; hé thnng
dudng sat théng tin lién lac, mang mdy tinh didu hanh san xuét va hé thcmg may
méc, thiét bj co dién, vén ti phuc vu khac; diéu hanh, quan 1y céc hé théng cung
GE.E! nudée san xuét, nude sinh hoat trong Cong ty; Thyc hién cong tic quan Iy va phat
trién Umg dung; cac giai phap tiét kiém ning luong trong diéu hanh san xuit mo:
cnng tac quan 1y va phat trién ung dung cong nghé théng tin dé dam bao ning luc
san xuft, an toan va dat hidu qua kinh té - k¥ thuat.

2. Nhiém vu chi yéu:

- Lap ké hoach dai han va ngén han vé cong tac co dién, vén tai phi hop vai
ké hoach san xuat kinh doanh v trinh do phat trién k¥ thuit cdng nghé chung cua

Cong ty;

- Lép ké hoach tiéu thu dién ning, ké hoach sira chita 16n céc thiét bi co dién,
vin tal, Xe may, tram mang,. . ., trinh céc cép phé duyét de trién khai thuc hién;

- Trén co s& ké hoach k¥ thuét da duge phé duyét t6 chire lap ké hoach co
dién, van tai thang, qui, niim d4p mg yéu cau san xuat;

- Quan ly sb luong, chit luong thiét bi, cong trinh thude Iinh vure co dién,
vén tai, cong nghé thong tin, tin hoc; trén co sd ké hoach ky thuat cong nghé, chi
tri viéc giao nhiém vu quan ly, str dung va diéu dong, luan chuyén, bb sung thiét bi
dé dap g yéu cdu san xuat; S
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- Lap cac bién phap k¥ thuét an toan, thi cnng dé cic donm vi thure hién cac
vide vé la-,p dat, van chuyén, bao dudng, sta chita cic thiét bi co dién, cac xe may,
cac khau cong nghé vé g_la Gnng co khi,..., thudc cac da},f chuyén san xuét, hé théng
van tai mo (ca trong va ngoai 10), hé thr.:mg cung cdp nang llmrng (dién, hoi qua
nhiét, cép nudc, khi nén, khi ga), théng tin lién lac,..., trong do6 co cung cép cic nhu
cdu vat tu thiét b cu thé chi tiét theo timg giai phép phuc VU San Xuat;

- Chu tri quéan ly k§ thuét, kiém tra, quan 1y, van hanh hé théng PCCM ciia
Cong ty; chu tri lap bién phéap thi céng, nghiém thu lip dit, ban giao hé thﬂng
PCCM trong ham 1o; lip ké hoach vt tu, bién phép stra chita, bao dudng, kiém
ké,...., hé thong PCCM trong hdm 16 theo quy dinh hién hanh ctia Coéng ty;

- Lap ké hoach va t6 chiic cac cudc kiém tra chuyén @&, dét xuét vé linh Ve
co dién, van tai; dé xuat xir Iy céc vi pham (néu co):

- Quan ly va phat trién ting dung khoa hoc céng nghé vé cic thiét bi co dién,
van tai, cong nghé thong tin trong toan Céng ty va cac giai phap tidt kiém nang
lrong trong diéu hanh san xuét mo;

- X&y dung, t6 chitc va thuc hién ké hoach bao dudng, sira chita thudng
};u}ren va dinh k¥ cdc thiét bj tin hoc cia Cong ty Quan ly, huéng dan k¥ thuft cac
don vi khai thac, str dung, tmg dung dat hiéu qua cao thiét bi tin hoc vao san xuét
kinh doanh ctia Cong ty;

- Xdy dung dinh murc k¥ thuat, chi tiéu khoan chi phi trong linh vue, chuyén
mon quan ly;
- Nghién ctru, soan thao trinh duyét dé ban hanh cac quy trinh, quy dinh, quy

ché quan 1y vé cong tac co dién, van tai, tin hoc; té chirc huéng din, kiém tra dén
dbe cic don vi thure hién;

- Nghiém thu k¥ thuat truée khi dua vao sir dung, nghi¢m thu san pham déi
v6i cac cong trinh dau tu, stra chita, ]ap dat, sur dung céc thiét bi co dién, vén tai,
thlet bi cong nghé thong tin, tin hoc, cic san phﬁm cong viec, dich vu thué ngoai
(néu c6) thude linh vire phong quén 1y theo quy ché, quy dinh hién hanh cta Cong ty;

- T chiic thanh kiém tra dinh ky va dot xuét tinh trang hoat ddng va didu kién
dam bao AT-VSLD ctia hé thong céc thiét bj co dién, vén tai; cac ma}r, thiét bi c6 yéu
cdu nghiém ngit vé an toan, cic cong trinh truc tai mé thudc pham vi quan 1y

- Quan ly va theo déi viéc khai bao, xdy dung ké hoach dang ky kiém dinh
cac may, thiét bi, vt tu va céc chat co yéu cau nghiém ngit vé an toan, vé sinh lao
dong thude linh vue ciua phong quan ly; Chi dao Phan xudéng Pién thuc hién nhiém
vu quan Iy k¥ thuat cac thiét bi dién trung ap ciia Cong ty;

- Cht tri 14p nhu cdu d4u tu céc ching loai thiét bi d6i vdi céc thiét bi co
dién, van tai; Tham gia thdm dinh céc dy 4n, quy hoach, thiét ké céng trinh co dién -
van tai va cac hang muc co dién - van tai trong céc cong trinh xdy dung dan dung va
cong nghiép; chiu trach nhiém chinh vé vige tha;m dinh, Iya chon, quyet dinh céc ndi
dung k¥ thuat céng nghe, thiét bi hé thc}ng co dién, van tai dbi VOl cac dy an dau
tu; Chu tri cén d6i niing luc thiét bi dé 14p ké hoach dau tu mua sim, cai tao, nang
cip, phuc hi sira chita thiét bi cong trinh co dién, van tai; Lip bién phap lip dat,
nghiém thu k¥ thuét, bién soan quy trinh van hanh, 1ap ho so theo ddi thiét bi méi: w
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- La thanh vién t6 chuyén gia lyra chon nha thau, héi dong ngh1em thu hoan
thanh, quyet toan cdc danh muc, hang muc, céng trinh co dién, van tai thudc ké
hoach dau tur;

- Phéi hop véi cac phong tham gia :::ung tac hudn luyén AT-VSLD, quy
trinh, quy dinh, huéng dan cic céng nghé moi, boi dudng tay nghé, ning bic tho
cong nhan k§ thudt, thi thg giéi; Tuyén truyén, gido duc, ning cao y thirc chip
hanh cac quy dinh, quy trinh bién phap KTAT theo linh vic dugc phén cong;

- Trién khai thuc hién cong tic quan tri rii ro theo Quy dinh Quan ly va phong
ngura rui ro hién hanh cta Céng ty va TKV theo chirc ning, nhiém vu duoge giao;

- Quan ly, vén hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bj k§ thuat, phan
mem quan ly {neu €0),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; dé
xuit mua sim bo Sung thaj,r thé cac phuong tién thiét bi phuc vu céng téc chuyén
mén clia Phong; thong keé, quan ly, luu trit cac loai hé so, tai liéu, viin ban, sb sdch,
chimg tir,..., ¢6 lién quan dén nhiém vy cia Phong va hodc dugc giao quan ly;

- Thuc hién day du céc ché do cap nhat, théng ké, téng hop, bao cao dinh ky
hodic d6t xuét theo chuyén nganh, chirc néing nhiém vu ctia Phong, quy dinh cua
Cdng ty, co quan quan ly cap trén va phap luat Nha nuoc;

- Quan ly lao dong duoc dinh bién theo quy dinh cia Céng ty, TKV va phap
ludt Nha nuoc;

- Thue hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Céng ty giao.

V.PHONG TRAC PIA, PIA CHAT (TD)

1. Chire nang:

Tham muu, gitup viéc cho Lanh dao Cnng ty diéu hanh trong linh vue tréc
dia, dia chat; Chi dao hudéng dén, gidm sat thi céng cac cong trinh theo chiic néng

nhiém vu dugce giao; Quan tri tai nguyén, quan Iy dat dai, nghiém thu khéi luong
mo déap tmg yéu cdu SXKD ciia Cong ty.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Thanh lap cac mang ludi khong ché do v& mit bang, him 10 trong khu vyc
quan ly ranh giéi mé dé phl_l{_. vu cho viéc thanh ldp cédc loai ban d6, mit bang va
ham 16 phuc vu qua trinh san xuvét kinh doanh ctia Cong ty:

- Td chirc do dac, cdp nhat theo ddi thyc hién, chi dao, giam sat cac don vi
thi cong theo diing thiét ké va bién phap k¥ thuat Cnng ty ban hanh;

- Xéy dung va trién khai thue hién ké hoach vé cnng tac trac dia, dia chat va
to chire thue hién cac cong viéc dé danh gia, xdc dinh céc yeu t6 vé dia chat mo,
dia chét cdu tao, dia chat kién tao, dia chét thuy vin, dia chét cong trinh,..., dé lam
cin cir lap cac thiét ké ky thuét, cdc bién phap k¥ thuét-thi cong;

- Kiém tra theo ddi dinh ky céc sb liéu vé& dia chit thily vin va du béo nhirng
khu vye chira nude va khu vyc co nguy co buc nudc dé co cac bién phép xir Iy kip
thoi; Lap ké hoach, t6 chirc do kiém tra luu luong, cac loai nude chay vao mo dé
cO cac bién phap thao kho mo phu hop; W —
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- Cép nhét chinh ly tai liéu dja chit theo tién d6 san xuét, cung cap tai lidu
cip nhét méi nhét dé lam co s¢ 1dp céc phuong 4n, ho chiéu ky thuit thi cong, ké
hoach khai thac va yéu céu cia Cong ty trong qua trinh san xuét;

- Tham gia nghi¢m thu san pham cho céc don vi san xuét ctia Cong ty dugc
giao quan ly; nghiém thu khéi lwgng mé ctia Cong ty véi Tap doan. La thuong truc
Hoi dong nghiém thu khéi luong mo Cong ty;

- Tham gia xiy dung, tham dinh cdc ké hoach -:humlg trinh, dy 4n diu tu
xay dung va sura chira cai tao phuc vu khai thac, cac cong trinh, thlet bi; kiém tra
dén dbc cac Nha thau thue hién theo tién do, thiét ké dugc duyét; Ung dung céng
nghé, khoa hoc k¥ thuit, thiét bi méi vao quan Iy san xudt trong Cong ty theo
chuyén mon;

- Tham gia tuyén truyén, gido duc, phd bién hm:rng dan, huin luyén, dio tao
bdi dudng ning cao trinh dé chuyén moén nghiép vu quan ly, k¥ nang lam viéc va
nhén thirc cho CBCN trong Cong ty;

- Chu tri tham muu xdy dung, ban hanh cdc quy trinh, quy dinh, quy ché
quan ly vé linh vuc: tric dia, dia chit mo, dia chinh, quan 1y dat dai va nghu:m thu
khm lu.'t:mg mn chu tri hoan thién hé so trinh co quan quéan 1y Nha nuéc cé thim
quyén xin cdp mdi/gia han Gidy phép khai thic khoang san, Gidy phép khai thac
tai nguyén nudc;

- Tham gia cung cac phong, ban: Lap ke hoach k¥ thuét khai thic dai, trung,
ngan han va tham gia ké hoach thu tiéu sy ¢d, phong chéng mua bio, phong chéng
chéy nd,.

- Pua ra thyc dia cdc yéu t6 hinh hoc ciia ban thiét ké cac dudng 16, cic cong
trinh k¥ thuét trong xay dung co ban va khai thac mo;

- T6 chire kiém tra, cdp nhét va bo sung kip thoi cac so licuy, yéu tb vé tric
dia, dia chét vao céc tai liéu, ho so tric dja mo; c{ip nhat tai liéu vé hién trang khi
¢6 sur thay ddi ciia céc yéu tb lién quan dén cac cong trinh, tai nguyén, khai trudng
ranh gio1 mo,. 5 c:ap nhit cdc cong trinh, vét kién tric vao cic ban db cap nhat
phuc vu san xudt ctia Cong ty;

- Chu tri kiém sodt bién dong tiet dién cac cong trinh trong ham 10; quan tréc
cac du-:mg lo neo theo hudng dan ctia TKV; kiém tra, ra sodt bé mét dia hinh xac
dmh céc vi tri sut lin dé c6 bién phép ngin ngira nudc mit chay xudng khu vue san
xuit ctia Cong ty:

- Chu tri hoan thign thu tuc ho so lién quan dén viéc thué dit cia Cong ty,
céc giai phap quan 1y ho so, gidy to lién quan dén viéc st dung dit ding quy dinh
cua phap luat Nha nudc; viée quy hoach, cac giai phép quan ly, bao v¢ dat dai va
tal nguyén tmng ranh gidi mo; tham gia viéc quy hoach sur dung dét dai, cong tac
boi thuong giai phéng mit bang theo yéu cdu cia cac du 4n diu tu, cong trinh, ké
hoach SXKD ctia Cong ty;

- Tham gia hoan thién céc thu tuc vé xac dinh khéi lugng, gia tri cua cac
cong trinh, cac loai dat dai dé 1am cén cir boi thuong theo yéu cdu giai phéng mit

bang (khi c6 yéu cau); %f
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- Lap ké hoach do dac khéo sat, quan tric dich déng céc céng trinh him 10,
mit bang va béi thai, quan triic dia chit thuy vin, k& hoach khoan tham do bé sung
va khai thac, thdm do dia chat thity vin, dia chat cong trinh trong giéi han khai
lnmng nham chudn xéc chit lwong tai nguyén, thé nim cua cac via than va cac
diéu kién dia chat, cling nhu dy bao nhiing vi tri c6 nguy co tiém 4n c6 nuée, dé
lap ké hoach phong chong buc nuée, dam bao co s tai lidu ban dd, toa dd, dé cao
phuc vu cho lap ké hoach khai thac hdm 10, 15 thién trong khu mo lau dai cia Céng
ty va chul tri xdc nhin, nghiém thu khéi lugng khao sat, tham do hang nim;

- Quan 1y ho so, tai liGu, may moc thiét bi do dac theo quy dinh; Chi dao
viéc xay dyng va quan Iy ho so cédc mbe ranh gidi mo: cic mébe cd dinh, tam thoi
tmng ham 10, ngoai mat bing dé phuc Vil mng tac trac dia; Quan ly mang ludi
khr_mg ché toa d6, d6 cao, vi tri ranh gidi mo, cic vi tri sin xut trong pham vi ranh
giol TKV da giao cho Cong ty;

- Dai dién Cong ty (khi duge uy quyén) dé lam viéc véi cdc co quan, don vi
trong va ngoai Cong ty vé cong viéc lién quan dén céng tac tric dia, dia chit mo,
dia chinh, quén ly dat dai;

- th hop voi Phong DTM quan 1y, kiém tra nguén nude tu chay, ngudn
nude giéng khoan (nuéc ngdm) ciia Cong ty;

- Chu tri kiém tra cdc rinh dinh, ctra 16, ¢é bién phap dam bao 6n dinh céng
trinh ctra o, dam bao thoat nudc cac ranh dinh cira 10, mit mo;

- Trién khai thyc hién cong tdc quén trj rti ro theo Quy dinh Quan 1y va phong
ngtra rui ro hién hanh cua Cong ty va TKV theo chitc ning, nhiém vu duoc giao;

- Quan ly, van hanh, str dung tai san, may, thiét bi, trang bi k¥ thuét, phan
mem quan ly (neu €0),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; de
xuAt mua sadm bo sung tha}r thé céc phm:mg tién thiét bj phuc vu céng tic chuyén
mon cua Phﬂng, théng k&, quan ly, luu trir cdc loai ho so, tai liéu, vin ban, sb sach,
chimg tir,..., ¢6 lién quan dén nhiém vu cia Phong va hodc duge giao quan 1y;

- Thue hién day du cac ché d6 ghi chép, cap nhat, thong ké, tong hop, béao
céo dinh ky hodc dét xuét theo chuyén nganh chirc ndng nhiém vu cua Phong, quy
dinh cua Cong ty, co quan quan ly cép trén va phap luit Nha nuérc;

- Quan ly lao dong dugc dinh bién theo quy dinh ciia Cong ty, TKV va phap
ludt Nha nuéc;

- Thue hién cédc nhiém vu khac do Lanh dao Cong ty giao.

VI. PHONG PAU TU, MOI TRUONG (DTM)
1. Chire nang:

Tham muru, gitp viéc cho Lanh dao Cong ty trong cong tac dau tur x4y dung
co ban, cnﬂg tac moi tmﬂﬂg ctia Cong ty gom: Chuan bi dau tu, thue hién dau tu
va tham gia quyét todn céc dy an hoan thanh theo quy dinh cia TKV, phép ludt
Nha nudc; Quan ly cac tuyén dl.n:mg ndi bé cua Cong ty; Thuc hién viée lap ké
hoach va trién khai ké hoach xir Iy méi truomg theo qui dinh ciia Nha nuée va Co

quan quan ly cép trén. M —
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2. Nhiém vu chii yéu:

- Lép, trinh duyét cac du dn quy hoach, ké hoach déu tu dai han, trung han,
ngén han va hang nim cung v6i ké hoach SXKD ciia Cong ty;

- To chirc 1ap cac dy an quy hoach (DAQH), cac du an dau tu phat tI'lEI}.
Coéng ty bao gdm: Du én duy tri san xuét (DTSX), du &n dau tu cai tao nang, cép
(DA-CTNC), du an dau tu mé rong (DA-DTMR), du an ddu tu chiéu sdu (DA-
DTCS), dy an bao v¢ moi truong (DA-BVMT), tham gia lap cac du an nghién ctru
thir nghiém ap dung cong nghe tién tién, thiét bi c6 nang suét cao, dam bao an toan
va cdi thién diéu kién lam viéc cia CBCNV,..., phi hop véi ké hoach, quy hoach,
chién luoc phat trién ctia Nganh than, cta khu vuc va cua Cong ty;

- T6 chire 1ap ké hoach dau tu xiy dung co ban ngén han (ké hoach hing
nam) va dai han;

- Té chire tr1en khai cac budc quan Iy va thue hién cac dy an dau tu da duoc
phé duyét dat chat luong va hiéu qué cao nhat, gdm céc cong viéc co ban sau:

+ T chirc khao sét 1ap thiét ké ky thuét - Téng du toan (TKKT-TDT), Thiét
ké ban vé thi cong - du toan (BVTC - DT);

+ Lap hé so mai thau (HSMT), Hé so yéu cau (HSYC) va Hb so moi thau
qua mang (EHSMT) va t6 chitc thuc hién lua chon nha thiu (LCNT); Chu tri
thuong thao hoan thién hop ctﬂng dé ky cic hop dong kinh té thire hién cac danh
muc, cdng trinh thudc dyu 4n dau tr xdy dung co ban theo ké hoach diu tu XAy
dung dugc duyét dam bao ding cac trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh hién hanh
cuia Nha nudc, Nganh va cua Cong ty;

+To chire tham dinh, trinh tham dinh, 1ap cdc thu tuc, hd so trinh duyét céc cap
c6 thim quyén va cac co quan lién quan theo quy dinh nhur: dé cuong du toan cia du
an, bao cao nghién cuu tién kha thi (BCNCTKT), bdo cdo nghién ctru kha thi
(BCNCKT), bdo cdo kinh té k¥ thuét - du toén (BCKTKT-DT)...., va ho so cia qud
trinh lya chon nha thau timg danh muc, hoic toan bd céng trinh cia du' an dugc duyét;

+ Té chire trién khai thue hién ké hoach diu tu dam bao tién dd, téng hop
theo ddi tinh hinh thure hién ké hoach, phédi hop vai cac phong ban lién quan bo
sung, sira doi, diéu chinh ké hoach kip thoi nhdm hoan thanh cic muc tiéu dau tu
va ké hoach san xuét kinh doanh cua Cong ty;

+ T6 chirc céc bude nghiém thu xdy dung co ban theo quy dinh vé quan Ly
chat lugng cong trinh xay dung co ban hién hanh cia Nha nudc; nghiém thu hoan
thanh giai doan, hang muc céng trinh hodc céng trinh dé dwa vao st dung;

+ Thudng xuyén kiém tra dén doc cac Nha thau, don vi thi céng thuc hién
nghia vu bao hanh, bao tri, bao hanh, huéng dan sir dung, van hanh, chuyén giao
] ey 2 - -, L a . .‘. ..":. & o ; i
cong nghé, dao tao cong nhan vién, giai quyét su ¢6 cong trinh (néu cd);

+ T chitc thuc hién céng tac giam sat danh gia dAu tu, gidm s4t danh gid
tong thé dau tu, thue hién cong tac tr kiém tra vé dau tu xay dung co ban;

+ Lép va quan ly luu trit day du cac thi tuc ho so hoan céng céc cong trinh,
danh muc dau tur hoan thanh. Chu dﬂng tham muu véi Giam déc Cnng ty lam thu tuc
dé tham gia quyét toan dur an déu tir xdy dung co ban hoan thanh va hd so theo ding
cac ché do, chinh sach, quy dinh hién hanh ctia Nha nude, Nganh va cta Cong ty; S
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+ Thuyc hién day di ché do thﬂng ké bao céo céac cap co tham quyén theo quy
dinh ctia Nha nude, clia cap trén va phuc vu kip thoi céc yéu cdu cla cong tc quan
Iy vé& ddu tu xdy dung co ban ctia Gidm déc Cong ty;

- Hoan thién ho so lien quan dén sir dung dét dai cia Cong ty; hd so tai lidu
va thuc hién coéng tac bdi thuong giai phéng mit bang theo yéu ciu clia cdc dyu 4n
déu tur, céng trinh, ké hoach SXKD ciia Cong ty;

- Hoan thién cac thu tuc vé xac dinh khéi luong, gia trj cua cic cong trinh,
cac loai dét dai dé 1am cin cir bdi thudng theo yéu cau giai phéng mat bang;

- Chu tri tham muu xay dung va hoan thién céc quy ché, quy dinh, quy trinh
hoat dong trong cong tac quan ly dau tr xiy dung, quan 1y dy 4n, quan ly chat luong

cong trinh, ddu thiu, dinh mic, don gia xdy dung co ban,..., thudc pham vi trich
nhiém cua don vi duge phin cong;

- T6 chire luu giit cée chimg tir dau tu, hd so thau, du toan, quyét toan, hoan
cong, ban vé thiét ké, tai lidu thude linh vue quan ly khoa hoc, ding quy dinh;

- Té chiic lap bao cdo danh gia higu qua dan tu cua cac du én dau tu, mua
SAm may moc thiét bi, van tai mo, sira chita, ning cip cdc cdng trinh mé va cong
trinh kién triic:

- Quan Iy vé k§ thuit cong trinh xdy dung két cdu thép va bé téng: méng,
khung nha bunke, khung cot bang tal va nha xudng, cdu bang tai cac Nha may
tuyén than va dy chuyén sang tuyén than cua Cong ty;

- Quan ly, kiém tra nguén nuéc tw chay (diu ngudn), nguén nude giéng
khoan (nudc ngam) ngudn nudc mit (néu cd) cua Ccmg ty céc ho lang. moi
truong, cac vi tri la}' nurde bao vé mdi truomg, quét don, rira san, rira duong bd cic
khu vuce trong Cong ty;

- Quan ly cac myen dudmg ndi bd do Céng ty quan 1y bao gom: cac cong
trinh céu (bao gom ca cau duong sit), dudng bd; duy tu, sira chita cac tuyén dudng
ndi bd do Coéng ty quan ly;

- Chu tri thyc hién céng téc dén bi, giai phéng mit bang cua cac du én, cong
trinh dau tu xay dung;

- Tham gia 18p bién phap lip d3t, stra chira mot s6 cong trinh 16n vé hé théng
phong chéng chay Mo trong him 16 (khi ¢6 yéu cdu cta Giam dbc Cong ty);

- EIE: xuat, to chuc lap va thuc hién chién luge, quy hoach, dé 4n, chuong
trinh, ké hoach, giai phap, ‘cong nghé, co ché quan ly, quy dinh trong linh virc béo
vé méi truomg, tmg pho bién ddi khi hau ctia Cong ty;

- T6 chire lap ho so va trinh co quan co tham quyén xin cap céc gidy phép va
phé duyét cic ho so phap ly vé méi trudng cia Cong ty. Chiu trach nhiém trién
khai thuc hién cac yéu cu, quy dinh ctia phap ludt va trong cac gidy phép, ho so
phap 1y vé méi truong cia Cong ty;

- Léap va trinh TKV phé duyét ké hoach str dung chi phi méi truong tip trung;
T6 chire 1ap, trinh duyét, trién khai thuc hién, kiém tra giam sat, nghiém thu thanh
toan cac du an ﬂau tur cong trinh bao vé méi trudmg ctia Céng ty. Tham gia thim dinh,
gop y cac yéu t6 lién quan dén bao vé méi trudng trong céc dir 4n dau tir ciia Cong ty; ay —
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- Lap va trinh TKV théng qua ké hoach bao vé méi truung thirong xuyén;
lap, trinh duyét, trién khai thuc hién cac phwong an, cong vigc, bién phﬂp bao vé
méi truomg, ciia Cong ty; ldp ké hoach tmg phé sur cb hoa chit, su cb moi truong
cac cong trinh trong ranh gidi quan ly clia Cong ty thugc linh vue phong quan ly;

- Xéy dung cic quy ché, quy dinh c6 lién quan dén cong tic quan ly bao vé
mdi trudng cia Cong ty;
- Xéy dung ké hoach va td chirc tap huén, phd bién, tu}ren truyén ndng cao

nhan thirc, hiéu biét, ¥ thitc chap hanh quy dinh cia Phap ludt va Cong ty vé bao vé
méi trudng, (mg pho bién ddi khi hau cho can bd cong nhan vién Cong ty;

- Chi dao, huéng dan, t6 chirc kiém tra dinh ky hoic dot xuit viéc thue hién
cac quy dinh, bien phap bao vé moéi trudng tai céc cong trudng, phin xudng trong
Cong ty; bao cao 1anh dao Cong ty xir ly céc hanh vi vi pham;

- T-:mg hop théng tin so liéu, béo cdo vé cong tac bao vé moi truong, img
pho bién d6i khi hiu ctia Céng ty:

- Nghiém thu sén phim dbi véi cdc cong trinh xay dung, mdi trudong, cau,
dudmg,..., cdc san pham, cong viéc, dich vy thué ngoai (néu c6) thude linh vue
phong quan 1y theo quy ché, quy dinh hién hanh ctia Céng ty;

- Tham gia lam viéc véi cac co quan quéan 1y Nha nude, TKV; giai quyét don
thu khiéu nai trong linh vuce bio vé méi trudng va cac linh vy lién quan khéc:

- Trién khai thue hién céng tac quan tri rui ro theo Quy dinh Quan ly va phong
ngtra rui ro hign hanh ctia Céng ty va TKV theo chirc ning, nhiém vu dugc giao;

- Quan ly, van hanh, str dung tai san, may, thiét bi, trang bj k¥ thuat, phan
mem quan ly (n&u co),..., duge Cnng ty giao theo dung quy dinh hién hanh; dé
xudt mua sam bo sung I:ha,:;,r thé cac phuong tién thiét bi phuc vu cong tac chuyen
mon cua Phﬂng, llmng ké, quan ly, luu trir céc loai ho so, tai liéu, vin ban, sb sach,
chimng tir,..., ¢6 lién quan dén nhiém vu ciia Phong va hodc duge giao quan 1y;

- Thyc hi¢n diy du cac ché do cip nhat, thong ké, téng hop, bdo cdo dinh ky
hodc dét xuat theo chuyen nganh, chirc ndng nhiém vu cta Phong, quy dinh cta
Cong ty, co quan quan ly cdp trén va phap luit Nha nudec;

- Quan ly lao dong dugc dinh bién theo quy dinh ctia Céng ty, TKV va phap
luat Nha nuoc;

- Thue hién céc nhiém vu khéc do Lénh dao Céng ty giao.

VIL. PHONG KCS VA TIEU THU (KCS)
1. Chire ning:

Tham muu, giap viéc cho Lanh dao Cong ty trong cong tac quén ly, nghiém
thu vé chat lm'mg than va san pham tir than, phén tich kiém tra x4c dinh chét lugng
than theo yéu cau, cong tac tiéu thu than.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Lip ké hoach pham cép, phuong an ché bién tidu thy than, giao ké hoach

pham cap than cho cac don vi san xuat than nguyén khai; huémg dan, kiém tra, dnﬂg' i
-
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doc va to chire chi dao cac don vi, cong nhan thue hién viée kiém tra kiém soat
chat lugng than tir khéu khai thac, lam pham cap, chon loc, sang tuyén, gia cong
ché bién va giao nhén céc ching loai san phéim;

-Tb Ehl.l"l: xay dung cac chi tiéu cong nghé, dinh mire ky thudt, kinh té trong
linh vuc chét lugng than. Chiu trich nhiém truée Gidm doc vé s6 luong, chét
lugng san pham thuc hién tiéu thy; céng tic pha tron than chuin bi chan hang tiéu
thu nhim t1et giam chi phi sin xuat; Quan 1y cdc kho than cia Céng ty, theo doi
xuat, nhép, ton kho cac kho than cia Cong ty;

- Bo tri can bd 1a Pho phong di theo ca (lﬂp} dé quan 1y, td chirc chi dao,
diéu hanh sin xuét theo chirc ning, nhiém vu duge giao cho don vi:

E T{} chirc kiém tra xac dinh chét luong cua cac san pham than cho cac don
vi san xudt va cia Cong ty véi Tap doan va véi cac dbi tac khac; quan l},r, d6i chiéu
san hwong, chit lwong than giao nhén cia Cong ty v6i Cong ty Khn van Da Bac-
TKV; quan ly, déi chiéu khdi ltmng than nguyén khai san xuat cia cac don vi
trong Cong ty dua vao ché bién, sang tuyén:

- T6 chirc thuc hién nghiém quy dinh quén Iy vé nghiém thu san phim (than
nguyén khai) ciia Cong ty; t6 chitc, bo tri sdp xép cong nhin nghiém thu san pham
(than nguyen khai) tai cac don vi khai thac, dao 10, cdc don vi van tai ham 16 va céc
don vi khac trong Céng ty theo quy dinh dam bao chinh xac vé s0 luong va chit
luong san pham;

- Xay dung cac quy trinh, bién phép k¥ thudt an toan va cic quy dinh, quy
ché quan Iy ¢6 lién quan dén nghiép vu quan 1y, xdc dinh chét lugng than; t6 chirc
huéng dan, kiém tra dén dde cac don vi thue hién;

- Lap ké hoach SXKD ctia Céng ty dai han, ngfin han; kiém tra dén déc cac
don vi lién quan thue hién cac quy trinh, bién phap KTAT, thi cong va cac quy
dinh, quy ché quan 1y ctia Tap doan va Cong ty, chiu trach nhiém chinh vé chit
lugng cac loai than;

- Thanh vién tham gia déu lhau, lap, tham dinh, nghlem thu dm V@i cac cong
trinh, du dau tu, sira chita tai san (phdn lién quan dén gia cong ché bién, tiéu thy va
xéac dinh chét luong than);

- Quan ly, vén hanh h¢ thnng can dien tir va cac dung cu phuong tién dugce
giao quén ly dé phuc vu san xuét kinh doanh ctia Cong ty;

-Tb chirc trién khai g dung khoa hoc, cong nghé méi vé linh vuc quan ly,
gia céng ché bién than;

- T6 chirc kiém tra, ldy mAu, phan tich, xdc dinh chat luong, kiém soét khoi
lucmg than & timg cong doan: Tir lchm thac, 1am pham cép, chon loc, sang tuyén,
gia cong phén tich, bao _quan mau than; cdc quy trinh vén hanh, st dung cac trang
thiét bi thudc ddy chuyén kiém tra phan tich, quan 1y chét lugng san phim tai cac
don vi trong Cong ty;

- Phé bién, huéng din, dio tao bdi dudng, ning béc tho, néng cao trinh dj
chuyén mén 11gh1;p vy, k¥ ning 1am viéc cho CBCNV lién quan dén cong tic quan
ly chéat luong than; &f_,
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- Trien khai thyc hién céng tic quan trj rii ro theo Quy dinh Quan 1y va phong
ngura rui ro hién hanh ctia Cong ty va TKV theo chic ning, nhiém vu duoc giao:

- Quan ly, vén hanh, sir dung tai san, mdy, thiét bi, trang bi k¥ thuat, phﬂn
mem quan ly (néu c0),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; dé
xudt mua sém bd sung tha}r thé cac phuong tién thlEt bi phuc vu cbng tic chuyén
mon cla Phcmg, thong ké, quan ly, luu trir cac loai hé so, tai liéu, van ban, sb sach,
chimg tir,..., co lién quan dén nhiém vu ctia Phong va hodc dugc giao quan ly:

- Thyc hién day du cc ché do cip nhét, théng ke, tong hop, bao cao dinh ky
ho#ic dét xuét theo chuyén nganh, chirc nang nhiém vu cta Phong, quy dinh cia
Cong ty, TKV, co quan quan ly cap trén va phap luit Nha nude:

- Quan ly lao dng dugc dinh bién theo quy dinh cia Céng ty, TKV va phéap
luat Nha nuoc:

- Thyc hién cdc nhiém vy khac do Lanh dao Céng ty giao.

VIII. VAN PHONG (VP)
1. Chire nang:

Tham muru, gitp viéc cho Lanh dao Céng ty t6 chirc va quan ly cac hoat
ddng cua co quan vin phong; cong tac van héa thé thao, tuyén tru}ren cong tac
phap ché vé linh vuc hanh chinh; hoi nghi, hoc hop, giao luu va céc hoat dong
phue vu kinh doanh khac ctua Cong ty.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Tham muu xay dung cdc quy dinh lién quan dén céng tac quan Iy co quan
van phong, cﬂng tac van thu, luu trir, quan ly va sir dung con dau ctia Céng ty. T6
chirc huéng dan, trién khai, quan ly, giam sat thue hién cac mang coéng tac duoc
giao theo dung quy dinh ctia Cong ty va phap luat Nha nudc;

- Thyc hién cdng tic quén trj viin phong, bao gébm: Quan 1y, van hanh cac thiét
bi phﬂng hop, phong hoc tai tru s Cﬂng ty (P.Quang Trung, TP.Ubng Bi); phm hop
VOl cac co quan, phong ban bé tri va duy tri 6n dinh noi lam viéc, dén doc cic phong
thue hién tot viée quan 1y tai san, vat kién tric, trang thiét bi van phong, sir dung
dién, nudc tiét kiém, g,lu gin canh quan mdi trudng, noi lam viée tai co quan vin
phong tru s& Cong ty,..

- Thue hién céng tac hanh chinh, tiép nhédn théng tin, tong hop vién thu, luu
trit, tai liéu chung ctia Vin phong Cong ty. T4 chire quéan 1y, tiép nhan bio cao
Giam d6c Céng ty xir ly cong van dén va di, cac don thu theo ding quy dinh;

- Hudng dan cac don vi, phong ban trong Cong ty thuc hién dung cac quy
dinh hanh chinh, quén ly, lwu trit, phat hanh vin ban. Kiém tra dén dbc cac don Vi,
phnnb ban thuc hién nhiém vu ciia Giam déc Céng ty giao. Pén dbc viée thue hlﬂl‘l
neép song van hoa noi cc}ng s0; tac phong cong nghiép trong hoc, hop, giao tiep,
ngoai giao cua Cong ty,...

- Lap bﬂﬂ c4o0 tﬂng hD‘p Ve cac mat hnat dong chung cia toan Céng ty dinh
ky va dot xuét theo yéu cdu ctia Gidm dée (déi ngoai, giao I, gdp maft, cac cudc [
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hop cta lanh dao, Gidm doc va cic t6 chirc ‘doan thé trnng Céng ty,...); Bon tlep
khach dén 1am viéc tai Céng ty, tong hop sip xép lich cong tac hang ngay, tuan,
thang ctia Giam ddc va Lanh dao Céng ty trén co sé ké hoach va chuong trinh
cong tac cua tlmg chirc danh;

- Quan tri co quan, flm xe, nha khach (néu dugc giao quan ly), nha lam viéc
khu tru s¢ C{}ng ty. Chﬁp moi va ::ung, cac don vi chirc néng t6 chirc phuc vu khéch
dén lam viéc hodc dén du cac ngay 18 hai té chire tai Cong ty;

- Thye hién cong tac Phap ché dbi véi linh vire van phong theo hudéng dan
ctia Nha nuée va TKV; Kiém soat toan bd thé thirc viin béan trude khi ban hanh;

- Ilmng ké day du cac su kién quan trong cua Cong ty theo quy dinh; ch tri
cong tac suu tAm, luu trit, quan 1y cac hién vat, tai liéu truyén thdng ctia Céng ty;

- T6 chitc cong tac tu}ren truyén trong n6i bo Cong ty va ngoai Cong ty dam
bao ding Luit Bao chi va quy dinh cua Cong ty. T6 chirc xdy dung déi ngil cong
tac vién vitng manh, dép tmg yéu céu céng tac thi dua, tuyén truyén clia Cong ty;

- Theo d61, cdp nhat thuong xuyén cdc théng tin ve Cong ty trén cac phuong
tién truyén thnng Kip thoi dé xuat cac bién phap dé khac phuc xtt 1y nhiing théng
tin chinh xdc nham dinh huong du luén, dong thoi giai thich, diu tranh véi nhing
théng tin sai 1&ch vé Céng ty:

- Phéi hop véi cac phong, don vi trong viéc dua tin bai vé cac hoat déng cia
Cong ty 1én Website va cac an pham khac khi ¢6 yéu ciu:

- Tham muu x&y dyng cdc quy ché, quy dinh, ke hoach va t6 chirc cac hoat
déng vin hoa, thé thao (VHTT). Phoi hop véi cac td chirc doan thé, cic don vi
phong ban phat déng va t6 chm": phﬂng trao VHTT rdng réi trong va ngoai doanh
nghiép, gép phén xdy dung nép song viin hod xa hdi lanh manh, ning cao doi séng
tinh than nguoi lao dong;

- Trién khai thuc hién céng tac quan trj rti ro theo Quy dinh Quén 1y va phong
ngtra riii ro hién hanh cia Céng ty va TKV theo chirc nang, nhiém vu duoc giao;

- Ban cdo so, tong két va dé xuét khen thuong tap thé ¢4 nhan c6 nhiéu thanh
tich xuét sic déng gop xay dung phong trao, hoat dong cua Cong ty;

- Quén ly, vén hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bj k¥ thuat, phan
mem quan ly {neu cd),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; dé
Xuat mua sim bd sung tha}' thé cdc phuong tién thiét bi phuc vu cong tac chuyén
mon cua thlg, thong ke, quan Iy, luru trir c4c loai ho so, tai liéu, van ban, sb sach,
chimng ttr,..., ¢o6 lién quan dcn nhiém vu cua Phong va hodc dugce giao quan ly;

- Thye hién day du cdc ché dé cap nhat, théng ké, tong hop, bao cao dinh ky
hoic dot xuat theo chuyén nganh, chic nang nhiém vu ctia Phong, quy dinh cua
Céng ty, co quan quan ly cap trén va phap luat Nha nuoc;

- Quan ly lao déng dugc dinh bién theo quy dinh ctia Cong ty, TKV va phap
ludt Nha murdc;

- Thuyre hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Céng ty giao. w
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IX. PHONG TO CHUC-LAO DONG TIEN LUONG (TCLD)
1. Chire nang:

- Tham muu, gitp viéc cho Linh dao Cong ty trong cong téc t6 chirc va can
ba, cmlg tac dio tao, phat trién nguén nhén lue, cong tac dinh mirc - lao ddng, tién
luong va cong tac xa hoi theo quy dinh cta Phap ludt; cong tac thi dua khen
thudng theo qui dinh cia phap Iuit Nha nudc, TKV va cua Cong ty:

- Chiu trach nhiém trudce cho Lﬁnh dao Céng ty vé cong téc y té; chiu trach
nhiém truéc to chire y té tuyén trén vé k§ thuat chuyén mén nghxq:p vu y té. Tham
muu giup viéc cho cho Lanh dao Céng ty va truc tiép thue hién viéc quan ly sirc
khoe can b, cong nhén lao dong (CBCNLD) trong Cong ty.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Tham muru, t chirc bd may gitp viéc ciia Cong ty theo nguyén tdc: Tinh
gon - Hiéu luc - Hiéu qua, thue hién phén cép theo Elu:u 1& va Quy ché quan Iy cén
b cua Cnﬂg ty. Nghién ciru thiét 1ap, trinh duyét va t chire thuc hién cac phm:mg
4n vé mo hinh, co cau to6 chiic bd may va can bé tir Cong ty dén cac don vi dam
bao yéu cau san xuat kinh doanh trong timg ky ké hoach ding quy dinh ciia cap
trén, phap luit cia Nha nudc;

- Sép xép, nhén xét, dénh gid, khen thuong, ky kuat, b6 nhiém, b{} nhiém lai,
mién nhiém, ky hop dong, cham dit hop ﬂnng, xép luong, diéu chuyén céng tac,
nghi huu d6i véi can bd thude dién Cong ty quan 1y;

- Chu tri x@y dung va huéng din, chi dao thuc hién: Quy dinh chitc ning,
nhiém vy cua cac don vi, quy ché quan ly can b, céc quy ché quan ly khac trong
Cong ty theo chitc ndng, nhiém vu duge giao. Phéi hop cliing Coéng doan Céng ty
dé xdy dung, hudng dan trién khai thue hién Nai quy lao dong va Théa ude lao
dong tap the;

- Kiém tra, d6n -:i-:r-: hudng dan nghiép vu vé to chirc, can bd. Xay dlmg ké
hoach dao tao, phat tnen nguoén nhan luc va trién khai thyc hién. Dé xuét cac giai
phép hop 1y trong viéc to chire san xuat tai cac don vi trong cong ty. Quan Iy viéc
st dung lao dong theo ding nganh nghé, dé ra cic bién phap da nang cao chit

lugng lao dong va giai quyét déi du khi khong dép tng dugc yéu cdu san xuit;

- Quén ly h{.'r‘SU nguoi lao dong, thuong xuyén theo ddi, cap nhét b sung hod
so, ly lich, phan mém quan ly nhén su theo quy dinh hién hanh;

- Xay dung ké hoach lao ﬂﬂng, tuyén dung, tién luong cua Cong ty; tham
muru dé Gidm dbc quyét dinh vé ké hoach lao dong, giao khoan tién lwong cho céc
don vi. Tong hop 18p va bao cdo cong tac lao dong tién lrong cuia Coéng ty theo quy
dinh cia cac cép;

- Chu tri viéc xdy dyng, l:m sung, hoan thién cac dinh murc lao dﬂngj don gla
tién Iucmg, quy ché quan ly tién luong, trén co s& cac dinh mirc cua Nha nudc,
TKV va diéu kién cu the tirng don vi. Thue hién viéc quan ly quy tién luong theo
phan cip quan Iy ctia cap trén;

- Quan l}r va theo doi thye hién: Binh mirc lao dong; t6 chirc san xuét phan
xudng; don gia tra cong, tra lwong; chinh sach tuyén dung, quéan ly lao dong; quan
ly tién lwong, tién thudng, ning suit ky luc; cong tdc thi dua, khen thudng, k}'ﬁﬂ
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luét,... Tham gia hoi dnng ngluem thu trong mng ty va quyét toan khoan chi phi
hang thang, quy, 6 thang, ndm vdi cdc phin xudng va co quan quan 1y cap trén;

- Kiém tra thm:mg Xuyen S6 ca 1énh ctia Phé quan ﬁoc:, Bdo cdo két qua cong
vigc cua cac don vi san xudt dé giam sat, phat hién, chan chinh sai sét kip thoi;
huéng dén, kiém soét viéc xdy dung dinh diém va tra luong cho ngudi lao déng;

- Kiém tra, huéng din, dén déc, giam sat wec thuc hién va chép hanh cac
quy dinh ctua Nha nude, TKV va Cﬂﬂg ty vé quan v lao ddng, tién luong, cac ché
d6 chinh sich déi voi CBCNV tai cic don vi trong Cnﬂg ty; [huﬁng xuyén kiém
sodt viéc tra diém, tién nguyén thiy trén Bao céo két qua coéng viéc;

- Lap ke hoach va thuc hién mng tac dao tao, boi dlrtrng, nang béc lucmg,
phét trién ng.uﬁn nhén luc, thi tho gidi cac cdp. Xy dung cdc quy ché dio tao, boi
dudng, nang bic luvong cho CBCNV trong toan Céng ty theo quy dinh hién hanh:;

- Huéng dén, hoan thién céc thi tyc dé cir Can bd coéng nhan vién ctia Cong
ty di lam vigc hoc tdp, tham quan du lich trong nuéce hodc nude ngoai;

- Phoi hop v6i Phong KT va Quan déc céc phén xuong quan ly va hudng
dan vé nghiép vu d6i v&i Nhin vién kinh té phén xuong theo chirc nang, nhiém vu
duge giao;

- Theo doi quan Iy va thuc hién ché do chinh sach d6i voi nguoi lao dong
trong Cong ty, bao gobm: Bao ho lao dong, ché d 6m dau, thai san, didu dudng, tai
nan lao déng, bénh nghé nghiép, tir tuit, BHYT,..., theo quy dinh ctia Nha nude,
TKV va Cong ty;

- Tham muru cho Lanh dao Cong ty trong hoat dong céng tac xa hdi tai noi
bo Cong ty va voi céc dia phuong. Quén ly, theo d6i CBCNV di cong tac, hoc tép
tai nude ngoai theo phan cap clia cap trén;

- Lap ké hoach céng tac thi dua dbi véi cac td doi, _phén xudng, ph-::mg ban,
dang ky cac phong trao thi dua doi véi Co quan quan ly cip trén, dén déc céc Phén
xw:rng phong ban thyuc hién t6t ké hoach thi dua da phat déng. T chirc so ket tong
két cong tac thi dua, khen thuéng hang nim theo quy dinh ctia Cong ty va cép trén;

- Xéy dung va to chite thuc hién quy ché thi dua, khen ’[hu'r:mg clia Cong ty,
dam bao dung phap luét ciia Nha nuée, quy dinh ctia cap trén va khuyén khich, day
manh phong trao thi dua cia CBCNV trong Cong ty;

= 10 chite thuc hi¢n ké hoach héa cong tac thi dua thang, quy, nim. Theo
dol, chi dao, tﬂng hop, bao cdo Gidm doc va cap trén vé két qua cong tac thi dua,
khen thuéng cua Cong ty theo quy dinh;

- Trién khai tryc cp ctu tai cac khai truomg san xuat 24 gio/ngay; xir 1y céc
tai nan lao dong; cham soc strec khoe cho nguoi lao dong; tham gia thuong trire cap
ctu mé ban chuyén. Kham chita bénh thong thudng tai Tram y té co s& theo hop
dong voi BHXH tinh. Giai quyét cong 6m, thai san, tai nan lao dong vﬁ bénh nghé
nghiép cho ngudi lao dong. Lap bang ké thanh quyét todn Bao hiém y té. Lam dich
vu kham chita bénh thuong va truc cép ciru. Hoan thién thu tuc chuyén tuyén dbi
voi nhitg truong hop vuot kha nang ciia Tram y té; quan 1y va sir dung con dau
ctiia Tram Y té theo quy dinh hién hanh va phap luat Nha nudc; %
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- Phéi hop, trién khai thuc hién viéc t chirc kham sirc khoe tuyén dung;
kham sirc khoe dinh ky; kham phat hién bénh nghé nghiép; khdm diéu tri tai nan
lao dong (TNLD); kham giam dinh huu tri;

- Thuc hién cong tac quan ly, luu giit hé so sirc khée ngudi lao dong theo
quy dinh;

- Hoan thién cac thu tuc theo quy dinh cho nguoi lao dong: i giam dinh sirc
khoe bi bénh nghé nghiép va tai nan lao dong; Béi thuong hna:: trgr cap khi bi bénh
nghé nghiép va TNLD; Bi diéu dudng, phuc hdi strc khée,....

- T6 chirc phun thude phong dich diét con tring, phun thuac: khir khuan dich
tring, phong chdng dich bénh, kiém tra dén d:::-c vé sinh nha an, khu tap thé; To
chitc kham sirc khoé dinh ky chuyén khoa, té chirc hoc tap kién thirc an toan vé
sinh thuc phdm; Hoan thién, luu giir thu tue, hd so cép gidy phep an toan vé sinh
thuc phdm (ATVSTP) cho céc nha n; Kiém tra vé sinh ngudn nudc va xét nghiém
nudc theo dinh ky;

- Hudng dén va td chitc thuc hién bdi dumg béng hién vat cho nhung nguoi
lam vi¢c trong mé1 trudmg nédng nhoc déc hai. Kiém tra don ddc TthL hién cong tac
vé sinh, quéan ly nguén chat thai, xu ly dung quy dinh. Chu tri td chic quan tric
moi truong lao dong -:ic danh gia cac yéu t6 c6 hai. Lap hr.} s0' vé sinh méi truong
lao dong d6i voi cac yéu to ¢6 hai, phong chéng bénh nghe nghi€p. Huéng dan hoc
tdp an toan vé sinh lao dong, hoc tap kién thirc cdp ciru ban déu, kién thic phong
chbng bénh nghé nghiép cho ngudi lao dong;

- Phéi hop huéng dan cic ba me va tré em di tiém phong then cic do tudi (khi
c6 yéu cau), t6 chirc kham phu khoa CBCNV nft, té chitc tuyén truyén kién thire vé ké
hoach hoa gia dinh;

- Quén ly str dung thudc bao dam an toan hurp ly. Mua va str dung thude dung
quy dinh. Phoi két hop va nhan su chi dao tuyén cua y té nganh, cta y té dia
phuong dé quan ly strc khoe nguoi lao dong, tlEp nhan va thuc hién da}f du su chi
dao veé chuyén mon nghiép vu cua y té nganh, y té dia phuong, S& y té, Thue hién
bdo cdo dinh ky vé quéan ly sirc khée Bénh nghé nghiép cua ngudi lao dong theo
quy dinh;

- Trién khai thuc hién cong tac quan tri riii ro theo Quy dinh Quén 1y va phong
ngira rui ro hién hanh cia Cong ty va TKV theo chirc nang, nhiém vu duoc giao;

- Quan Iy, vén hanh, sir dung tai san, mdy, thiét bi, trang bi k¥ thuat, pharl
mem quan ly (neu ¢0),..., dugc Cong ty giao theo dung quy dinh hién hanh; de
xudt mua sim bd sung thﬂ.}’ thé céc phuong tién thiét bi phuc vu céng tic chuyén
mén ctia Phong; thong keé, quan ly, luu tri cac loai hé so, tai lidu, vin ban, sb sach,
ching tir,..., ¢6 lién quan dén nhiém vu ciia Phong va hodc duge glao quan ly;

- Thue hién day du cac ché do cap nhat, thong ké, tong hop, béo cdo dinh ky
hodic dot xuit theo chuyén nganh, chirc ning nhiém vu ctia Phong, quy dinh ctia
Coéng ty, co quan quan ly cép trén va phap luat Nha nudc;

- Quan ly lao déng dugce dinh bién theo quy dinh ctia Cong ty, TKV va phap
luat Nha nudc;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Cong ty gian.%_,.
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X. PHONG KE HOACH VA QUAN TRI CHI PHI (KH)
1. Chirc ning:

Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao Cong ty vé cong tac quan ly tmng cac
linh vire ké hoach, quan tri chi phl cta Céng ty, hop dong, nhim dam bao sén xuit
co hi¢u qua, thu nhdp cua ngudi lao dong hop 1y va hoan thanh cic chi tidu ké
hoach chui yéu, theo ding nguyén tic va quy ché diéu hanh cla Tdp doan Cong
nghiép Than - Khoang san Viét Nam va phap luit Nha nude.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Chu tri tham muu xéy dung, ban hanh va trién khai thuc hién quy ché va
cac quy dinh quan ly vé cong tac ké hoach, quan tri chi phi trong Cong ty. Xay
dung va téng hop phuong én ké hoach san xudt kinh doanh (cum tir “san xuat, kinh
doanh” sau day viét tit 13 SXKD) ngan han, trung han va dai han (hang nam, 5
nam va dai han). Tham muu dé xuft cac phuong an quan ly va san xuat kinh doanh
ctia Cong ty. Truc tiép tham gia thuong thao cac hgp dong thude linh vuc duoc
giao phu trach. Tham gia céc cudc hop vé ké hoach trung dai han, vé diu tu, méi
truong, vé gia thanh va qu:yr;:t toan chi phi;

- Xay dung ké hoach chi phi SXKD thang, quy, nam kip thoi. Tong hop va
bao cao thuc hién két qua SXKD thang, quy, niam. Theo dsi tong hop gia thanh san
xuét theo doi tugng sir dung;

- Xay dung ké hoach gi4 thanh chi tiét cho cac cong doan san xuit va cdc san
pham, cong viéc phuc vu kip thai cho cong tac didu hanh SXKD:

- T6 chirc ky két hop ddng giao nhén thiu, hop dong mua ban hang héa va
cac hgp ddng khac phuc vu SXKD cua Cong ty (trir hop dong tin dung va hop
dong lao dong). Theo ddi thanh quyét todn va tdng hop béao cdo thue hién hop dong
kinh t&. Téng hop va béo cdo thuc hién ké hoach, thue hién chi phi san xuat thang,
quy, ndm;

- Quan ly cong tac khoan chi phi néi b theo dang quy ché khoén cua TKV
va Coéng ty. Xay du*ng va giao khoan gla thanh chi tiét cho cdc phan xuong theo
timg thang, timg quy. Theo doi chi tiét gia thanh thuc hién theo tl.mg dé6i twong,
cong viéc cua ting phan xlmrng, phan dnh kip thoi dé xir ly khi ¢ biéu hién ting
chi phi djt I:uen Huﬂng dan va kiém tra viéc thuc hién nghiép vu cap nhat tap h{rp
chi phi san xuat ctia cc phén xuong. Chu tri céng tac nghiém thu san pham, quyét
todn sir dung vt tu, tai san va quyét toan khoan cho céc phan xuong theo ding quy
ché, quy dinh hién hanh cua Cong ty hang thang lap va thcmg bao lich nghiém thu
san pham. De xuat céc bién phép, cic giai phap cu thé dé giam chi phi san xuit va
hoan thién cong tac quan tri chi phi;

- Thuong truc Hoi dnng giao ké hoach san xuat cia Ccmg ty. Chii tri t6 chitc
khéo sat néing Iyc san xudt, xéc dinh khoi luong cong viéc, xdy dung phuong én dé
trién khai giao ké hoach, nhiém vy SXKD thang, quy, nim hodc giao khéi lrong
cdng viée bo sung, dot xuét cho cdc don vi trong Céng ty duoc sat ding;

- Thuong truc Hoi dong danh gia két qua thuc hién ké hoach SXKD Céng ty,
thuong truc hoi dﬂng nghiém thu san phdm céc don vi, lam co s& thanh toan va
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dénh gia viée thye hién nhiém vy SXKD ctia cdc don vi. Téng hop két qua SXKD
toan Cong ty;
- Thucrng truc T tu van gia mua, ban vit tu cia Cong ty; chu ri céng tac

thué ngoai cdc cong trinh, sian phiam dich vu st dung nguon von chi phi san xuét
kinh doanh;

- Chu tri 18p dy toan sira chita, cai tao cdc cong trinh xdy dung, thie hién
cnng tac dén bu, gidi phéng mit bang cla cac cong trinh sir dung chi phi san xuét
cua Cong ty;

- Cu thé hod céc qui dinh quan 1y clia cép trén vé cong tdc ke hoach, phél
hop kinh doanh, khoén quén tri chi phi, soan thao cac qui dinh quan Iy ndi bo dé
trién khai thuc hién phu hop véi diéu kién cu the ciia Cdng ty. Lap cac bdo cdo két
qua SXKD, cac bao cdo dinh ky hodc dot xuét thuéc chirc ning, nhiém vu cia
phong theo yéu cau ctia Céng ty hodic cip trén;

- Soan thao, chuan bj cic diéu kién dé ky két cac Hop dong trach nhiém
trong ndi bé Cong ty;
- Lap céc béo cdo két qua SXKD, béo céo tiét kiém va chdng lang phi, cac

bao cao dinh ky hodc dot xuat thudce chitc ning, nhiém vu cta phong theo yéu ciu
chia Cong ty hodc cip trén;

- Thuong xuyén kiém tra, giam sét viéc thuc hién ké hoach khéi lu-::mg hién
vit hodc gid tri, tién d6 thoi gian thue hign Cong ty giao cho cac don vi, WEL chép
hanh cac qui dmh vé cong tic ké hoach nham tiét kiém chi phi san xuét, ha gia
thanh san pham;

- Tcmg hop, lap ké hoach vét tu, thiét bi thang, quy nim (trir vt tu, thiét bi
thude ké hoach diu tu) phuc vu SXKD trong toan Cong ty;

- La dau méi cung cap cac sn liéu vé hoat dong SXKD cua Cong ty dé bio
cdo TKV va co quan c6 thdm quyén:

- Chu dong ndm bét vé théng tin kinh té, gia ca thi truong,..., va nhiing }reu
t6 anh huéng dén qua trinh thuc hién ké hoach SXKD ciia Cong ty, nghién ciru dé
xuit phuong 4n, bién phap quén Iy chi phi SXKD cho Gidm doc vé thue hién ké
hoach giam chi phi, ning cao thu nhip va doi song cia CBCNV trong Cong ty:

- Chiu trach nhiém trong viée kiém tra, giam st tir khau diu dén khau cudi
vé cong tac ké hoach, hop dnng, gm thanh, khoan quan tri chi phi, nghiém thu sin
phdm (trir c4c san phim, céng viée, dich vu thué ngoai) va cac linh vuce khac duoc
giao cho phong;

- Phéi hop v6i céc phong lién quan va Quan -:'_‘tm cac phan xudng quan ly va
huéng dan vé nghiép vu déi véi Nhan vién kinh té phan xudéng theo chirc nang,
nhiém vu duogc giao;

- Cong tac quan tri rui ro: La dau méi chu tri téng hop ké hoach quan Iy rii ro
tong thé cta Céng ty; Chu tri/phéi hop v&i Phong KB trién khai thue hién céng tac
quan ly rai ro cua Cong ty theo Quy dinh Quan ly va phong ngira rii ro hién hanh
cua Cong ty va TKV theo chirc niang, nhiém vu dugc giao; "
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- Quan ly, vén hanh, str dung tai san, mdy, thiét bi, trang bi k¥ thuét, phan
me:m quan Iy (neu €0),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; dé
xuit mua sim bé sung thay thé céc phl.mng tién thiét bj phuc vu cong tac chuyén
mén ctia Phong; théng keé, quan ly, luu trir cac loai hé so, tai liéu, viin ban, sé sach,
chimg ti,..., c6 lién quan dén nhiém vu ctia Phong va hoic duge giao quan ly;

- Thure hién déy du cac ché do cap nhat, théng ké, tbng hop, bao cdo dinh ky
hodc ddt xuét theo chuyén nganh, chirc ning nhiém vu ctia Phong, quy dinh cuia
Cong ty, co quan quan ly céap trén va phap ludt Nha nudc;

- Quan ly lao dfng dugc dinh bién theo quy dinh cua Céng ty, TKV va phap
luat Nha nudc:

- Thye hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Céng ty giao.

XI. PHONG VAT TU (VT)
1. Chirc niang:

Tham muu, gitip viéc cho Lanh dao Céng ty trong cong tic quan ly, cung
ung, bao quan hﬂc xép, van chuyén, giai phong vét tu, hang hoa dap ung }reu cau
san xuét cta Cong ty va theo ding quy ché, quy dinh ctia Cong ty, TKV va phap
ludt Nha nuréc.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Tham muru xéy dyng, ban hanh cac quy ché, quy dinh lién quan den cong
tdc quan ly, mua sim, str dung, cap phét vat tu thudc linh phong quan 1y va t6 chirc
trién khai thue hién dat hiéu qua;

- Chiu trdch nhiém quén Iy céng tac mua sam, bao quan, bbc xép, giai phong
va cap phat thiét b vat tir. Xay dung ké hoach cung ung vat tu va don hang mua
sdm phuc vu san xuat. Quan Iy va cung tmg VAt tu kip thoi cho san xuét, dam bao
dang quy ché quan ly vét tu ctia Céng ty, ding quy dinh cta TKV va Nha nwde.
Té chire dieu hanh bd phén cung (ng vt tu thue hién nghiép vu quan ly dang quy
dinh hién hanh;

- Tb chirc t]E!]:r nhén vat tu thu héi dam bao ding quy dinh hién hanh cia
Cong ty, khong dé ach tic san xudt, thuc hién ding cac quy dinh quan ly vé mua
sam, nghiém thu va bao quén chat luong hang hoa;

- Quan 1y va té chirc hé théng cac kho vt tu, kho Vat ligu no cong nghiép
ctia Cong ty duge giao quéan ly khoa hoc, hop 1y, giam t6i da chi phi van chuyén
hang hod, dam bao an toan, hiéu qua. Tn chirc theo —:im, théne ké chat ché hmmg
vat tu, hang hoa thiét bi, xuat - nhap - ton dé béo céo, dm chiéu kiém ké dot xuét
hodc dinh ky théng, quy, ndm, phan énh cho viéc mua sam, duy trit hop 1y; quéan 1y
vat tu t{m kho hop ly, dung dinh mirc quy dinh cia TKYV va cua Cong ty giao cho,
tranh ton kho (r dong von hodc khong kip thoi yéu ciu san xuét;

- Phéi hop véi céc phong nghiép vu, k¥ thuit thuong xuyén ra sodt, diéu
chinh cdc dinh mirc kinh té ky thuat, cac chi tiéu giao khoan sat véi thue té dam
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bao tiét kiém cac chi phi vat tu, thiét bi, nang cao hiéu qua san xuat kinh doanh cta
Cong ty;

- Phéi hop véi cic phong ban t6 chirc bbi dudng, hudéng din, kiém tra cic don
vi trong Cdng ty thuc hién cdng tic quan ly vét tir trong san xuat (khi c6 yéu ciu);

- Trién khai thyc hién cong tic quén tri rdi ro theo Quy dinh Quan ly va phong

ngira rui ro hién hanh cta Coéng ty va TKV theo chirc néng, nhiém vu duoc giao;
- Quan ly va van hanh hé théng cac thiét bi co yéu cau nghiém ngit vé an
toan nhu cau truc ndng ha hang, xe ning hang, cac nghiép vu chuyén nganh nhu
phong ::hﬂng sur ¢o tran dau, an toan dién, an toan nhién ligu, 6 xy- khi ga, an toan

vat liéu nd cong nghiép, phong chong chdy né, phong chéng thién tai - tim kiém
ctru nan trong hé théng cac kho bii ctia Cong ty duge glao quan ly;

- Chi tri ciing céc phong thong nhat s6 ligu thyc hién c4c mAu biéu bdo céo
vat tu dinh ky va dot xudt theo yéu céu ciia Cong ty va céc co quan chiic nang, cac
biéu mau bao cao cua TKV theo quy, 6 thang, ndm, chiu trach nhiém trude Giam
déc vé sb lidu bao cdo;

- Chu tri quan lj.-', kiém tra khai md vat tu, huong dan cac phong k¥ thuét tra
ma vat tu trén phan mém dé véo nhu ciu vat tu;

- Quan Iy b6 phén lao dong truc tiép c6 nhiém vu bbe xép, giai phéng phan
loai cac chung loai thiét bi, vat tu phuc vu san xuat trong toan Cong ty dam bao an
todn, thong subt; Xay dtmg ké hoach, bién phap to chrre, quan 1y, chi huy va diéu
hanh, khai thac T_{}t tiém ning vé lao ddng, céng suit may mée thiét bi duoc Cc:ng
ty giao; Lap va t6 chire thue hién céc bién phap ngan chan, phong ngua hanh wvi
trom cip vét tu, tai san cia Cong ty trong hé thong céc kho bai duoc giao quan ly;

- T6 chirc thuc hién ké hoach AT-BHLD, ché d6 huén luyén an toan dinh
l{y thudong };u}fen d6i voi CBCNV cua don vi, huan luyén céng nhian méi dén lam
viéc tai don vi theo phén cap va quy dinh hién hanh cta Céng ty;

- Xay dung phuong an PCCC, PCMB, PCTT-TKCN ctia don vi, t6 chirc bd
may va lyc lugng, xay dung ké hoach va to chirc thuc tip theo cac phuong én.
Quan ly, chi dao, kiém tra luc lwong tai chd, van hanh hé thnng cdc trang thiét bi
phuc vu theo céc phuong 4n kip thai, hiéu qua khi c6 tinh hudng xay ra;

- Quan ly, vin hanh, str dung tai sin, may, thiét bi, trang bi ky thuét, phan
mc-.trn quan ly (nau €0),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; dé
xuit mua sim bo sung thay thé cac phuong tién thiét bi phuc vu cong tac chuyén
mén ciia Phong; thong ké, quan ly, luu trit cac loat ho so, tai liéu, van ban, sb sach,
ching tir...., c6 lién quan dén nhiém vu ctia Phong va hodic duge giao quan 1y;

- Thyc hién day du céc ché dd cip nhat, théng ké, tong hop, bao cao dinh ky
hodc dot xuit theo chu}fan nganh, chic ning nhiém vu cua Phong, quy dinh cta
Cong ty, co quan quan ly cip trén va phap luat Nha nudc;

- Quan ly lao dong dugc dinh bién theo quy dinh ctia Cong ty, TKV va phap
luat Nha nuoc;

- Thue hién cac nhiém vu khac do Linh dao Céng ty giao. w
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XIL. PHONG KE TOAN, THONG KE, TAI CHINH (KT)
1. Chirc nang:

Tham muu, giop viée cho Lanh dao Céng ty vé cong tac ké toan, tai chinh,
thdng ké va viée sit dung céc ngudn vén duoc huy déng vao SXKD va cac dich vu
khac theo quy dinh ctia Cong ty, TKV va phap ludt Nha nude.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Tham muu xay dung cac quy ché, quy dmh cac vén ban lién quan dén
cbng tac quan ly ké toan, tai chinh, théng ké va tb chic huéng dén, trién khai thuc
hién dat hiéu qua;

- T6 chirc va diéu hanh hoat dong cia bd ma}f ke toan - thnng ké tir Cong ty
dén céc don vi, phcmg ban dam bao ding nguyén tic va ché dd vé tai chinh, ké
toan, thong ké ctia Nha nuéc, ding cic quy dinh ciia dia phuong, ctia nganh, cla
cép trén va cac quy dinh ndi bd trong Cong ty;

- Cén ¢ vao bang cham céng, quy luwong san pham ctia cac don vi di duogc
duyét, thuc hién thanh toan luong hang thang theo quy dinh; Thanh toan, chia
lwong cho CBCNV trong Céng ty, tong hop luong toan Cong ty; Cha tri cong khai
thu nhap ca nhan ciia ngudi lao déng hang thang;

- Chii tri cong tic quyét todn vat tu, tai san ddi véi cde phén xudng theo quy
ché, quy dinh hién hanh cua Céng ty; Theo ddi tai san, vt tu thiét b trang cip phuc
vu san xuit kinh doanh ctia céc don vi trong Céng ty thude linh vue phong quan 1y;

- Chii tri hudng dén nghiép vu cho ddi ngii Nhin vién kinh té phan xudng.
Kiém tra, kiém sodt chap hanh ché dé ké toan, thcmg ké theo churc ning, nhiém vu,
ché do quan ly quy, tai san, vat tu phuc vy san xuat kinh doanh, -::ﬂng, tac chia luong,
thudéng; Phoi hop véi cac Quan ddc phin xuéng quan Iy Nhan vién kinh té phén
xuong theo chire ndng, nhiém vu duoc giao;

- Phéi hop véi Phong TCLD va céc phong chirc ning lién quan dé kiém tra
cong tac chia lvong, thudng va thue hién ché do chinh sach doi véi nguai lao dong &
cac phén xuong trong Cong ty”.

- Pé xuat thuc hién cic hoat dong kinh té tai chinh va quén 1y khic trong
Cong ty ding phap luat, ding cac quy dinh cua Nha nude va cép trén, phi hop véi
diéu kién san xuat, kinh doanh cia Céng ty;

- Xéy dung ké hoach SXKD hang quy, nam ve linh vuc tai chinh nhu ké
hoach khiu hao tai san cb dinh; chi phi tra [ai vay von dai han, ngfin han; nghia vu
nop ng,an sach v&i cép trén; vé nguc:n von dau tu xdy dung co ban va si dung
ngudn von ding muc dich, co hiéu qua;

- Té chire ghi chép va phan dnh chinh xéc trung thue, kip théi, déy du toan
bo tai san, nguén von duoce huy déng vao cac hoat dong san xuét kinh doanh, dich
vu cua Cong ty. Phéi hop voi cac phﬂng chirc nang tD chirc kiém tra, kiém soét
vige chap hanh ché d6 quan ly tai san, vit tu, tién von cia cdc don vi, ¢4 nhan
trong Cong ty;

- Thue hién céc thi tuc vé hoat déng sir dung vén bang, tién nhu thu, chi tién

mit, chuyén khoan, vay trd ngan hang, thanh toan cc ché db véi nguoi lao dong, e —
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cén d6i sap xép ngudn von diu tu xay dlrng co ban, dam bao ding nguyén tic, ché
d6 cua Nha nuéc, quy dinh cua cap trén va ndi bd Cong ty. Tham gia cdc mit quan
ly va sir dung von khac nhu quan ly kho, mua sam vt tu hang ho4, thanh quyét
toan hogp déng kinh té, céng no;

- Thyuc hién t6 chitc cong tac hach todn ké toan, thong ké, phan tich hoat
déng kinh te phu hop v6i quy mé va to chirc san xuét kinh doanh timg cép, dap
{mg yéu cdu quan Iy san xuét kinh doanh ctia Céng ty. Xdac dinh két qua san xuét
kinh doanh theo dinh ky. Lap bao cao tai chinh, bdo cdo chi phi quan tri theo quy
dinh. Xac dinh ty 1 13i (16), phan phdi loi nhuan va trich lap cdc quy, cac khoan
phai nop theo quy dinh;

- Thuc hién ché d6 hach todn ké toan theo ché dd Nha nudc hién hanh va ché
d6 hach toan ké toan cua TKV:

- Thu thap, kiém soat sb liéu, chimg tir; quan ly, luu trit ching tir theo ding
Luat Ké toan, Luat Thcmg ké quy dinh va thuc hién cOng téc bdo cdo theo ding
thoi han, biéu miu cia céc co quan quéan 1y Nha nuéc, cép trén va néi bo Cong ty
quy dinh;

- Té chite viée luén chuyén chimg tir hach toén ké toan, tinh gia thanh san
xudt than va cac san phidm theo quy dinh. Thuc hién cdng tac ké todn dau tu xay
dung co ban, tham gia Lcng téc quan ly dau tu, quyét toan cac du an diu tu XAy
dung co ban hoan thanh,.

- T6 chie hudng dan va phd bién kip thoi cdc ché d6 chinh sich, thé 18 ké
toan tai chinh, thﬁng ké cua Nha nudc, Tép doan cho ciac don vi, phong ban trong
viéc lap cac chumng tir ké toan ban dau, edng tac ludn chuyén chirng tir thu tuc thanh
quyét todn;

- Dinh ky t6 chire thuc hién kiém k& tai san, vt tu, tién vén theo quy dinh
ctia Nha nuoc;

- Trién khai thuc hién céng tac quan tri riii ro theo Quy dinh Quan 1y va phong
ngura rui ro hién hanh ctia Céng ty va TKV theo chirc ning, nhiém vu duoc giao;

- Quan ly, van hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bi k¥ thuit, phan
mem quan ly {m:u co),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; de
xuAt mua sim bb sung tha}r thé cdc phuong tién thiét bi phuc vu cong tac chuyén
mon cua Phnngj thong ké, quan ly, luu trit cac loai ho so, tai liéu, vin ban, sb sich,
chimng tir,..., ¢6 lién quan dén nhiém vu ctia Phong va hoic duoc giao quan ly;

- Thuc hién day di cac ché d6 cap nhat, théng ké, tong hop, bao cdo dinh ky
hoidc dét xuit theo chuyén nganh, chirc ning nhiém vu cta Phong, quy dinh cia
Céng ty, co quan quan ly cap trén va phap luit Nha nudc;

- Quan ly lao déng dugc dinh bién theo quy dinh ctia Cong ty, TKV va phap
luat Nha nudec;

- Thure hién cac nhiém vu khdc do Lanh dao Cong ty giao. W

35



XIII. PHONG KIEM SOAT NQI BQ VA BAO VE (KB)
1. Chire nang:

Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao Cong ty trong linh vuc quan ly cnng tac
thanh tra, phap che,, béo v&, quan su, kiém todn ndi bd va cong tac quan tri rai ro

trong kinh doanh.
2. Nhiém vu chii yéu:
* Cong tac thanh tra, phap ché:

- Xz’i}* dung ké hoach va chuong trinh thanh tra, kiém tra viéc thuc hién ctia
cdc don vi, phong ban trong Céng ty vé phap ludt, ndi quy, quy ché, ché d6 chinh
sach cua Pang, Nha nude, TKV, Coéng ty. Té chirc thanh tra, kiém tra dinh ky va
dot xudt theo ké hoach, chuong trinh d& dugc Lanh dao Cong ty phé duyét hoic chi
dao ddm bao dung tién dé va dat hiéu qua, kién nghi nhiing bién phap xir 1y vi

pham (néu cé);

- Hudng dan nghiép vu thanh tra, phap ché cho céc to chire quan ching, don
v] trong Cong t}f, Tuyén truyén, phn bién céc Ehﬁ do chinh sach, ndi quy, quy ché
cua Cong ty, cac van ban phap luat lién quan dén quyen loi ich hop phap, nghia vy
cua nguoi lao dong trong cac mit doi song va qua trinh 1am viée; T chirc tuyén
truyén, pho bién gido duc, chip hanh phép luat trong Cong ty:;

- Giam sat, kiém tra viéc thuc hién Bé ludt Lao dnng, quy ché dan chi, quén
trj chi phi, cac quy ché trong quan 1y lao ddng, thu nhap va tién luong,..., viéc dong
gop va sur dung cac quy do can bd cong nhéan vién dong gop;

- Tiép nhén céc thﬂng tin, don thu phan anh khiéu nai, t6 c4o cua ngudi lao
dong va clia nhan dan giri dén Céng ty vé cdc vu viée IIEIl quan dén hoat dong
SXKD va can b c-::mg nhan vién trong Céng ty. Tién hanh xac minh, phan tich, dé
xudt cdc bién phap xur ly. Truong hop nghiém trong phai phm hop voi cac don vi
phong ban chuyén co quan phap lut xem xét xir ly. Xay dung, thuc hién cac bién
phap phong ngira, kip thoi ngin chin cac hanh vi, vi pham phap luat gép phén
nang cao higu qua quan ly, hoat dong san xuét kinh doanh, ddm bao cho cac hoat
déng do nim trong khudn khé cua phéap luat. Tﬂng két, danh gia thuc trang hiéu
biét phap ludt, y thirc chép hanh phap ludt ctia nguoi lao déng trong Cong ty; T
chirc tiép cong dan theo sy iy quyén cia Bi thu Pang tiy - Giam doc Cong ty;

- Tham mur, t6 chite céc hoat dong hé thong phap ché doanh nghiép, bao vé
quyén va loi ich hop phap cua Cong ty, bao vé quyen va lgi ich hop phap cia
ngm:u lao dong; chuan bi y kién gc}p ¥ cho dir thao van ban qui pham phép luat do
cac co quan Nha nude gui iay y kién; kién nghi v&i co quan nha nude cé thim
quyén tmng viéc stra doi, bd sung vin ban quy pham phap Iuét lién quan dén hoat
ddng ciia Doanh nghiép va trong mét sb linh vuc 6 hoat dong t6 tung khac;

- Chu tri hodc phéi hop véi cac don vi cé lién quan tham gia giai quyet tranh
chap dé bao vé quyén va lgi ich hop phap cua doanh nghiép va cua ngudi lao déng;
tham gia t6 tung vGi tur cach 12 ngudi dai dién theo uy quyén cta Giam dbc Cong ty
dé bao vé quyén, loi ich hop phap cia Doanh nghiép;

- Tham gia thim tra quyét toan du an hoan thanh, thim dinh ho so trong
cong tic lya chon nha thau, nha cung cip (PTXD va thué ngoai), thim dinh du}ﬂﬁ;
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thao céc loai hop dong, ho so thanh Iy hop déng kinh té, cac théa thudn hop tac,
ban ghi nhd hgp tac, phuong an kinh doanh, ciac vin ban do cac don vi khic cua
Cong ty soan thao trude khi trinh Hoi dong quén tri va Giam dbc Cnng, ty phé
duyét; K]E:ﬂ'l so4t vé mit phéap li céc loai viin ban trude khi ban hanh, bao gom: Hop
dong kinh té; cac quy ché, quy dinh ndi bd Cong ty; cac van ban giri ra ngoai Cong ty;

- Tham gia thim dinh, xdy dung sita do6i, bd sung du thao diéu 18, cic quy
ché, quy dinh quén Iy ndi bd trong Céng ty pht h»:]rp cdc quy dinh cua phép luit;

- Thue hién tu vén va tham dinh theo chirc ning & mot 5O linh vue hoat dong
va quén ly clia Coéng ty. Tu véan giai quyét don, thu khiéu nai, td cdo, don kién
nghi, don phan anh va xét ky luéit nguoi lao dong khi ¢ yéu cau;

- Quan ly tong hop, bo céo cong téc phong ::hnng tham nhiing cua Cong ty;
Ldp cac bdo cao chu},ren nganh theo dinh ky va dét xuét theo yéu cdu ctia Gidm ddc
Cong ty; Quan ly va luu giir cdc tai liéu, chimg tir ¢é lién quan.

* Cong tac bao vé, quén su:

- Tham muu, xdy dung quy ché, quy dinh, cdc vin ban, noi quy lién guan
dén cong tic bao vé, quén su trong Cong ty va td chire thue hién:

- Quan ly tinh hinh an ninh trét tu, tai nguyén ranh gidi mo; bao vé, coi gic
rung méi trudng cia Cong ty; Kiém tra, huéng din va chi dao cdc don vi trong
Coéng ty, to chirc trién khai thue hién cong tac bao vé an ninh chinh tri ndi bcr bao
v€ tal san, tai nguyén ranh gidéi md, bao vé trit tw an toan x4 hoi. Lip va fD chure
thue hién céc bién phap ngan chan, phong ngtra hanh vi tiéu cuc trém cép, Xam
pham tai san, tai nguyen, hanh vi qua khich, gay roi mét trit tu. Nghién ctu ta:mg
hop tinh hinh cac mat vé cﬂng, tac bao vé. Xay dung va thuc hién cac phuong én,
ké hoach bao vé chung va chuyén séu tirng mat trong toan Cong ty. Trién khai,
thirc hién nhiém vu an ninh, quoc phong theo cac quy dinh cta phéap luét;

- T6 chirc kiém tra viée trang bi, quan Iy va sir dung trang phuc bao vé theo
ding quy dinh. Phéi két hop véi luc lugng Cong an, chinh quyen dia phuong, cac
don vi dimg chén trén dia ban, céc 6 chirc chinh tri trong va ngoai Cong ty }{ay
dung cum dia ban an toan; xdy dung luc lugng nong C{}t trong phnng, trdo quéin
chung bao vé an ninh t6 qudc; xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong tu
quan, cic phong trao tur quan bao vé an ninh trat tir, an toan xa hoi;

- T6 chire kiém tra, kiém sodt ng,um tai san va cac phlmrng tién thiét bj ra
vao mo; Coi gac, kiém tra, kiém soét cdc cira 10 cia Cong ty; Kiém soat CBCNV
ra, vao 16 tai céc vi tri dugc giao theo quy dinh ciia Cong ty; kiém tra, kiém soat
thuomg xuyén hodc dbt xuét céc vi tri, cong tac bao vé trong toan Cong ty, phat
hién va thue hién cac bién phap ngan chan cac vu viéc vi pham an ninh chinh trj,
tai san, tai nguyeén ranh gidi mo va trit trr an toan; t6 chirc x4c minh 1am rd cic vi
pham bdo cdo, dé xudt Gidm déc Céng ty cé hinh thirc xit 1y theo quy dinh. Péi
vGi cac vu viée lén gdy hau qua nghiém trong, dé nghi co quan c6 thim quyén xem
xét xur ly theo quy dinh cua phap luat;

- Huéng dan, kiém tra, dén ddc cac don vi tron g cong ty trién khai cong tac
phéng chay chita chay (PCCC) phan ngoai 16 bao gom: Xéy dung phuong an, t6
chirc bg may va luc lwgng chita chay co sé; mua sdm, trang bi cic phwong tién,
thiét bi, cong tac huin luyén dinh ky cta lue luong PCCC. Phéi két hop voi COyy —
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quan Céng an, cip trén, kiém tra cong tdc PCCC tai cac don vi trong toan Cnng ty
theo quy dinh; Quan 1y, chi dao, kiém tra D6i chita chdy co s& ciia Cong ty va cac
trang thiét bi phuc vu cong tic phong chay, chira chay ngoai tréi; Quan ly, van
hanh cac hé thﬂng,, thiét bi PCCC va céc hé théng, thiét bi khac dugc giao theo quy
dinh hién hanh cia Céng ty;

- Phéi hr,rp vGi co quan quén su cc cip tham gfa tham dinh cac quy hoach va
du 4n kinh té - x3 hoi cua nganh ¢ lién quan dén qubc phong. Tc:«ng hop chuong
trinh ké hoach quan sy quoc phong hang nam, huéng dan, kiém tra cac don vi
trong cong ty lap ké hoach khu vuc phong thu viing chic, xay dung co s¢ ving
manh toan dién san sang dap tng yéu cau nhiém vu quén sy qudc phong noi doanh
nghi¢p dimg chén;

- Tham muu cho Lanh dao Céng ty trién khai thuc hién tét nhiém vu quéc
phong, quin sy cua Cong ty theo diing quy dinh tai Ludt Dan quén ty vé va cic vin
ban quy pham phép ludt hién hanh khéc c6 lién quan;

- Phéi 'hop v6i co quan quén sur dia phuong, céc trudng quén su dé thuc hién
cong tac quoc phong, cong tac quén su clia Cong ty, cac nhiém vu gido duc québc
phong, huan luyén tir vé cho CNVC va can bé chién sy tu vé trong toan Cong ty
theo quy dinh;

- Pang ky, quan 1y, kiém tra theo dinh ky va dét xuat viée thue hién quy dinh
vé quan ly, st dung vii khi, khi tai quan sy, vii khi thd so va cong cu hé tro; quan
Iy ho so tai liéu mét, quan ly cdc hang ngach duy bi, san sang nhdp ngil, cac phuong
tién k¥ thudt dong vién cho quoc phong;

- T6 chirc cung cép thcnng tin, t0 chire huan luyén, hudng dan nghiép vu bao
Ve, quan sur cho cac don vi truc thude; to chirc phéi hop véi luc luong bao vé quan
sir clia cic don vi truc thude dé thuc hlen cdc nhiém vu dét xuét theo yéu cau cua
Linh dao Cdng ty;

- Puoge quyén yéu cdu céc don vi xir ly nhiing tép the cd nhan co hanh vi can
tro, khong hop tac, co tinh lam sai léch két qua kxem tra; co v lam trai ndi quy, quy
dinh, che dau, bao cdo sal vu viéc hodc co biéu hién tiéu cuc, thong dong, méc
ngodc, 1dm ngo, gdy mit 6n dinh vé ANTT, thét thoat tai san, xam hai tai nguyén
ranh gioi mo trén dia ban da dugce giao quan ly. Trong tinh huéng de doa an toan
tinh mang con nguol, tai san cua doanh nghiép, yeu cau cac don vi thi hanh cac
bién phap cén thiét dé ngén chin ngay nhiing hdu qua xau c6 thé x4y ra;

- Phéi hop véi ‘Phong Tric dia, dia chit kiém tra céc ranh dinh, cira 10 dé ¢6
bién phap dam bao 6n dinh céng trinh ctra 16, dam bao thoat nuée cac rinh dinh
cira 16, mat mo.

* Cong tac kiém todn ndi bo:

- Xay dung quy ché, quy dinh, chwong trinh, ké hoach kiém todn noi bd hang

thang, quy, ndm trinh Giam déc Céng ty phé duyét va td chite thuc hién. Kiém tra
va huéng din nghiép vu cho cac don vi, phong ban ¢6 lién quan;

- Kiém tra va xéc dinh tinh chinh xdc cta céc bdo cdo tai chinh, cac chimg tir
ké toan ban ddu. Théng qua cdng tic kiém todn cé y kién d& nghi, yéu ciu cac bd oy
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phén c6 lién quan chan chinh, khic phuc céc sai sét, vi pham, dé& xuét cic bién
phap khéc phuc;

- Kiém todn viéc tuan thi ché d6 chinh séch ciia Nha murée, quy dinh ctia Tip
doan Cong nghlep Than - Khodng sin Vi¢t Nam va HPQT Cong ty trong qua trinh
hoach toan, quan 1y chi phi san xudt, quan Iy cac khoan thu, chi dich vu ngoai than,
cac thi tuc Pau tu —-XDCB cua Cong ty. Chiu trach nhiém trudc Giam d6c Cong ty
va cac co quan cap trén vé sb liéu kiém todn ndi bo. Lap cac bao cao chuyén nganh
vé cbng tic kiém todn;

- Quén ly chit ché ho so, tai liéu di dugc kidm todn va céc tai lidu khéc
thuge trach nhiém cua kiém todn theo quy dinh Nha nude; gilt gin bi mét tai lidu
thong tin, sb liéu ké toan, kiém todn va cac hoat dong khac cua don vi, Cong ty;

- Tham muu cho Giam déc Cong ty quyet dinh thué t6 chic kiém toan déc
lap dé kiém toan cho Céng ty khi xét thdy can thiét, dong thoi cé trach nhiém tham
gia phéi hop giai quyét cong viéc:

- Tham muu t6 chirc thuc hién chic néng, nhiém vu ciia Kiém toan ndi bo
theo quy dinh hién hanh cta phap luit Nha nude va cia TKV. Trong d6 phai dam
bao tuin thu cdc nguyén tic co ban cia Kiém toan néi bo: tinh dm, lap, tinh khach
quan, tufin thii phap ludt va chiu trach nhiém truée phép luit vé hoat dong kiém
toan ndi bd.

* Cong tdc quan tri rii ro: La dau moi cha tri theo dai, tnng hop, bao cao
chung tinh hinh thyc hién quan ly rti ro trong Cong ty; Chu tri/phéi hop véi Phnng
KH trién khai thuc hién céong tac quan ly rii ro cua Cong ty theo Quy dinh Quan ly

va phong ngira rii ro hién hanh cia Céng ty va TKV theo chitc ning, nhiém vu
duge giao.

- Quan ly, van hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bi k¥ thuit, phan
mem quan ly (neu ¢0),..., duge Cong ty giao theo dang quy dinh hién hanh; dé
xuat mua sam bd sung tha}f thé cac phunng tién thiét bj phuc vu cong téc chuyén
mén ctia Phong; thong ké, quan ly, luu trit cac loai hé so, tai liéu, van ban, sb sach,
chimg tir,..., ¢6 lién quan dén nhiém vy cua Phong va hodc duge giao quan ly;

- Thyre hién day du cac ché do cap nhit, thong ké, tong hop, bdo céo dinh ky
hodic d6t xuét theo chuyén nganh, chirc nang nhiém vu ctia Phéng, quy dinh cia
Céng ty, co quan quan ly cdp trén va phap luat Nha nudc;

- Quan ly lao ddng dugc dinh bién theo quy dinh cia Cong ty, TKV va phdap
luat Nha nudc;

- Thyc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao Céng ty giao.

XIV. PHONG KY THUAT TUYEN KHOANG (TK)
1. Chire niing:

Tham muru, giip viéc cho Lanh dao Cong ty to chire, quan l}r, chi dao, thuc
hién cong tac: quan ly, van hanh, stra chita, lap dit toan b ma:f moe, thiét bi co,
thiét bi hé thong dién, hé thong nude tuyén than, hé thcsng cung cap dién duge giao
quéan 1y (quan ly vé k¥ thuét cong trinh xdy dung két cAu thép va bé téng: méng, us—
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khung cgt bang tai va nha xuwong, cau béng tii,..., cdc Nha méy tuyén than do
P.DTM dam nhan; quan ly vé ki thut céc thiét bi dién 6KV va céc duong cap 6KV
do Phén xudéng Dién quan ly, Phong CV chi dao); quan ly theo dbi cong nghé cac
Nha may tuyén than va diéu hanh cung cap nude phyc vu san xuit cho cac Nha may
tu}rén than cua Cong ty.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Lép va t6 chire, quan 1y, chi dao thuc hién cc bién phap, thiét ké ‘phuc vy
cho céng tac lip dat méi, sira chita, trung dai tu céc thiét bi , may moc, he théng dién,
thiét bi dién (dugc giao quan 1y) thude day chuyén cdc Nha mdy tuyén than, day
chuyén sang tuyén than cua Cong ty hang thang, quy, hang nim va dai han;

- Xdy dung céic ndi quy, quy trinh hoat déng, vén hanh, bi¢n phap dam bao
an toan cho cac thiét bi, may mée, ddy chuyén cdc Nha may tuyén than, déy
chuyen sang tuyﬁn than cua Cong ty. Thuong xuyén ra soat, bo sung, stra ddi cho
phi hop vai thue té; Chi dao céc phén xudng tuyén thuc hién nhiém vu quan ly
van hanh cac thiét bi dién trung ap (phén dién 6KV do Phan xuong Dién quan ly vé
mat k¥ thudt, Phong CV chi dao thuc hién);

- Quan ly, theo ddi cnng nghé tuyén cic Nha maj,r tuyen than ctia Cong ty;
giam sat, diéu hanh, chi dao cac phén xuong dugc giao quan ly san }mat dam bao
chét lugng san pham, méi truong theo yéu cau. Thuc hién céc yéu cdu veé chat lucmg
san pham ciia Phong KCS, phéi hop chit ché véi Phong KCS va cdc don vi lién
quan khéc kiém tra, danh gia chi tiéu cong ng,he céc khau dé chi dao don vi quan ly
thyc hién dat chat lugng san phim tidu thu va dat hidu qua san xuat-kinh doanh cao:

- Lap, trinh duyét va t6 chuc thue hién viéc diéu hanh hé thnng cung cap
nuéce va quan 1y hé théng cung cap nude sin xuat cho cac Nha may tuyén than;

- Tb chirc quan ly, cdp nhat, luu giit cac tai lidu, hd so an toan bic xa va
thue hién nhiém vu phu trach an toan birc xa cua Cﬂng ty theo quy dinh cua phap
ludt hién hanh; Quan ly va theo d&i viéc khai bao, xdy dung ka hoach dang ky kiém
dinh cdc may, thiét bi, vt tu, chét c6 yéu cau nghiém ngit vé an toan, vé sinh lao
dong thudc linh vuce clia phong quan ly;

- Quan 1y, kiém tra, gidm sat céc hoat dong cua thiét bi, may moc, day
chuyén cac Nha may tuyén than, day chu}fen sang tuyén than ctia Cong ty; dé xuét,
xtr Iy céc ton tai, sai pham; ngéin ngira va giam thiéu céc su ¢o, tai nan lao dong.

Phéi hop cung cac Phong: CV, PTM, AT kaem tra, glam sat hoat dong cua hé
thong, thiét bi cung cap dién (trung ap), cong trinh kién tric cac Nha maéy tuyén than;

- Quan ly, xay dung cac chi tiéu dinh mirc, ning suft mag,F thiét bi; Theo doi
lap ké hoach vét tur, thiét bi phuc vu cho cdc Nha may tuyén than va cdc day
chuyén ché bién than dam bao hiéu qua;

- Chu tri, cung cac phong chirc nang nghién ciu céi tién kj.-’ thuét, ap dung
d6i méi mng nghé thiét bi sang tuyén, dap tmg yéu cau duy tri cdc Nha may tuyén
hoat déng 6n dinh va dat hiéu qua cao;

- Chu tri thue hién xdy dung ké hoach lip dat méi, stra chira, dai tu, ddu tu
thiét bi, vat tu phuc vu cho hé thong cung cap dién (ha ap) Nha may tll}'ﬂll thuong
xuyén va dai han; ké hoach thi nghiém hiéu chinh thiét bi dién linh vuc sang tuyén; o —

40



- Phoi hﬂ]‘_! voi Phong CV, DTM dé xdy dung ké hoach lip dat moi, sua
chita, dai tu, dau tu thiét bj, vét tu phuc vu cho hé thong, thiét bi cung cip dién
(trung 4p), cong trinh kién tric cdc Nha may tuyén than thudmg xuyén va dai han;

- Xay dyng va tham gia xdy dung cic ké hoach co dién tuyén than cung voi
ké hoach san xuat ngén han, trung han, dai han;

- Phéi hop véi céc phong tham gia cong tac huén luyén, dao tao, pho bién
cdc cong nghé mai, boi dudng céng nhén ki thuat, dio tao kém cap, thi tho gioi,
nang bac tho cong nhin ky thuat,...., thude linh vuce phu trach;

- Trién khai thuc hién cong tac quan trj rii ro theo Quy dinh Quan Iy va phong
ngtra rui ro hién hanh ciia Cong ty va TKV theo chirc ning, nhiém vu duge giao;

- Quan ly, van hanh, sir dung tai san, mdy, thiét bi, trang bi k¥ thuét, phan
mﬁm quan ly (neu c0),..., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh; dé
xuit mua sim bd sung 1111:51:&;r thé cac phuong tién thiét bj phuc vu cong tac chuyén
mdn ctia Phong; thu:mg ké, quan ly, luu trix céc loai ho so, tai liéu, van ban, so sach,
chimg tir,..., c6 lién quan dén nhiém vu ciia Phong va hodc duoc giao quan ly;

- Thye hién day du cac ché @ cap nhat, théng k&, téng hop, bao cao dinh ky
hodc dot xuit theo chuyén ngénh, chirc ndng nhiém vy cta Phong, quy dinh ciia
Céng ty, co quan quan 1y cép trén va phap luit Nha nude:

- Quan ly lao ddng duoc dinh bién theo quy dinh cia Cong ty, TKV va phép
luat Nha nuadc;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Céng ty giao.

B- CHUC NANG, NHIEM VU CAC PHAN XUONG; NHIEM VU, QUYEN
HAN, TRACH NHIEM, QUY TRINH LAM VIEC CUA QUAN POC, PHO
QUAN POC CAC PHAN XUONG

L. PHAN XUGNG KHAI THAC THAN HAM LO; PAO LO CHUAN
BI SAN XUAT VA XAY DUNG CO BAN: (dp dung dbi véi cdc phin xuéng
Khai théc, Pao 15)

1. Chire nang:

La don vi san xuét truc tiép khai thac than, dao c:hnng, 16 lam ra san phdm
thre hién ké hoach san xuat kinh doanh va dau tu phat trién cua Céng ty.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Thuc hién ke hoach, tién do san xuét, phuong an t6 chirc san xuét va lao
dong, dinh muc tlcn luong va bién phap quan ly, diéu hanh dé hoan thanh vuot
murc, toan dién ké hoach dao 10, san luwong than khai thac dugc giao hang thang,
qui, nam;

- X4y dung ké hoach sir dung vat tu, thiét bi phuc vu san xuét va thuc hién
nhiém vu xdy 1dp méi, stra chita thuong xuyén, dinh ky céc duong 16, may mée,
thiét bi dam bao ké hoach, tién dé san xut ciia Céng ty giao; w
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- Quan ly, bao quan, ap dit, sira chira; thu hoi cdc tai san, vat tu, thiét bi cua
hé théng phong chéng chay ham 16 (khi duoc giao quan 1y);

- Xay dung va to chite thue hién ké hoach bao hé lao dong (BHLD); Phuong
an UCSC-TKCN; phuﬂng 4n PCCN, phong chéng mua bio cing véi ké hoach san
xuét hang thang, qui, ndm cua don vi;

- Quan 1y va sir dung t6t cAc ngurm lue duge giao quan 1y; Thyc hién day du,
kip thoi ché do chinh sach d6i véi ngudi lao dong theo quy dinh cia Phap luat lao
déng, co quan quan ly cap trén va ciia Cong ty;

- Thurc hién ché dé hach toan kinh té phén xwong, cong tac quan ly kinh té,
tai chinh phan xudng theo dang quy dinh hién hanh ctua Cong ty. T6 chite so két,
tong két két qua thuc hién nhiém vu san xuét, quan ly hang thing, quy, nim cia
don vi;

- Xy dung quy dinh quan ly va diéu hanh dé thuc hién nhiém vu ctia phan
xudng trén co s& co ché quéan 1y va didu hanh cia Céng ty;

- }{a}f dung phong trao thi dua séng kién, cai tién k¥ thuat, hop ly hoa sin
xuat cai thién diéu kién lam viéc cho CBCNV & don vi. T6 chirc don vi tmg dung
tién bo k¥ thuat, khoa hoc céng nghé trong san xuét theo ké hoach hién dai hoa
Cong ty;

- Thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng, kem cip doi ngli CBCNV trong
don vi dé khong ngimg ning cao trinh d6 quéan 1y, chi huy cho c4n bd va tay nghé
cua cong nhan;

- T6 chire thuce hién ché d6 huén luyén an toan dinh ky va thuong xuyén déi
voi CBCNV cua don vi, hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, tham quan tai don vi,
theo phan cép hién hanh ciia Cong ty;

- Trién khai thye hién cong tic quan trj rii ro theo ké hoach, huéng din, vin
ban trién khai ctia Coéng ty va Quy dinh Quan ly va phong ngira i ro hién hanh cta

Cong ty;

- Quan ly va bo tri lao dong duoc bién ché theo quy dinh clia Cong ty, TKV
va phap ludt Nha nuoc;

- Thye hién ché db thff‘mg k&, bao céo theo quy dinh cta Céng ty;

- Thyc hién cdc nhiém vu khéc duge Gidm déc Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han va trich nhiém, quy trinh lam viéc ciia Quin dée:
3.1. Nhiém vu va quyén han:

Pugc huy dong toan b ngucsn nhén lye ctia phin xudéng dé thue hién nhiém
vu Giam dbc Cong ty giao, cu thé:

- Xay dung quy dinh quan 1y va diéu hanh @ thuc hién nhiém vu ciia phén
Xudng trén co sd co ché quan ly va didu hanh cua Céng ty;

- T6 chire sap xép, bd tri, quan ly va sit dung CBCNV ciia don vi vio viée
thuc hién nhiém vu duge glan To6 chire san xuét, chi huy diéu hanh, kwm tra va
oiai qu:,ret moi hoat dong ve san xudt va cdc mit quan ly cia don vi; Kiém tra, chi 'EE&/
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dao cac Pho quan doc bo tri viéc cho cong nhéan theo ding bic tho va chuyén mén
dugce dao tao (lam viée gi phai cé chuyén moén duoce dao tao vé viéc do);

- Bao vé va nhan ke hoach san xuit, kinh doanh truéc Gidm déc Cong ty,
trén co s& ning luc san xuét cia don vi nhu: Tal nguyén, lao dong, cac trang thiét
bi hi€n c0, cac dinh mic kinh té k§ thuit dé trién khai thuc hién, nhim hoan thanh
t6t nhiém vu ké hoach duge giao;

- Xay dung ké hoach, bién phédp to chire, quan ly, chi huy va diéu hanh dé
hoan thanh vugt mire, toan dién ké hoach san xuét, kinh doanh va céc nhiém vu
khéac duge Cong ty giao hang thang, quy, nim dam bao an toan trong sin xuét;

- Xay dung va td chire thuc hién ké hoach BHLD, phuong an UCSC-TKCN,
phurong 4n PCCN, phong chéng mura bio cting v&i ké hoach san xuét hang théng,
quy, ndm cua don vi;

- Huéng dan kiém tra don doc CBCNV duéi quyén thue hién ding cac quy
trinh, quy pham k¥ thuét co ban, bién phap an toan lao déng cho n guoi va thiét bi.
Quan 1y tét cac chi tiéu kinh té ky thuat duogc giao, phan phéi tién luong, tién
thuéng cdng khai, céng bang dbi véi nguoi lao déng trong don vi theo quy dinh
cua Cong ty;

- Ra nhét 1énh chi huy diéu hanh san xuét ddy du cac ndi dung: Khéi Iuong
cong vige cén lam, cac thiét bi va vt liéu cén sir dung, t6 chirc bd tri lao dong ding
nghé dao tao, cac bién phap ky thuat — an toan, ky nhan cac big¢n phap ky thudt thi
cong ctia Giam dbc va giao lénh cho cap dudi, cap dudi ky nhén lénh dam bao tinh
phap Iy chat ché ngan gon; cac phuong an, bién phap ky thuét trong sin xuét clia
Ph6 quan doc hodc To trudng bdo céo dé }s;uat Chi dao thyc hién tot c{mg tac ky
thudt an toan, vé sinh céng nghiép, cai thién diéu kién lam viéc, bao vé moi truong
trong don vi. Kiem tra, ky duyét hé chidu khoan né min, s6 1énh né min, sb theo dai
tiéu thu Vat liéu nd céng nghiép 3 ca theo quy dinh hién hanh cua Cong ty;

- Kiém tra toan bd dién san xuat d& nim bt tinh lunh,_ gidi quyét kip thoi
nhiting phat sinh, quan tdm cac khéu, nhiém vu trong yéu, xur Iy kip thoi nhitng
thong tin chi huy diéu hanh san xuét kinh doanh cua Giam dnc Cong ty, kiém tra
viée chip hanh da,},r du, kip thoi 1énh san xuat, viéc té chirc bd tri lao dong ding
nghé, béc tho, viée sir dung céc trang bi ki thuit BHLD, binh tu ciru,..., chap hanh
noi quy ky luat lao dong cua can bd céng nhén vién trong don vi. Str dung tot thiét
bi do khi, binh ty ciru dé kiém tra huéng dan va té chire chi huy cép ctru khéc phuc
sir ¢d khi cén;

- To chirc kém cip, bdi dudng dao tao can bd, doi ngi CBCNV trong don vi
-:ie khéng ngirng ning cao trinh dé quan 1y cho can bé va tay nghé cta cong nhan:
Té chire thue hién ché dé huin luyén an toan-vé sinh lao ddng dinh ky, thuong
:{u:,ren dbi véi CBCN cua don vi, hun luyén an toan cho :::cmg nhin méi dén lam
viéc, hoc sinh, sinh vién dén tham quan, thure tdp tai don vi theo quy dinh hién
hanh cua Cﬁng ty;

- Xay dung phong trao thi dua lao d@ng san :n;uat phat huy sang kién, cai tién
ky thuat hop ly hoa san xuat; T6 chitc img dung tién b ki thuat, khoa hoc cong
nghé trong sin xuat theo ké hoach hién dai hoa Cong ty; w
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- Chu ddng « dé ra duoc phuong hudng, bién phap trong chi dao diéu hanh kip
thoi, hiéu qua. Phéi hop véi céc td chirc doan thé trong cong tdc lanh dao don vi, té
chire so tong két dé rit ra céc bai hoc kinh nghlem veé hoat dong cua chuyén mén,
hang thang, quy, nim. Phé bién tuyén truyén gido duc CBCNV nidm vimg cac noi
quy, quy trinh quy pham k¥ thuét, an toan; Cac chu trrong, chinh sach phép luat
Nha nuée, Té chirc thye hién va chip hanh day du cac ché dé bao céo thong ke, ké
toan, cong tac thanh kiém tra, thue hién tét quy ché dén chu, quan 1y hd so tai lidu
vé k¥ thudt, kinh té ctia don vi;

- Co qu}ren dinh chi (tam thoi) doi vai nhiing viéc khi kiém tra phat hién c6
nguy co ga}' su ¢b nghiém trong dén ngudi, thiét bi, tai san khic, nhung phai bao
cdo ngay véi Phong DK, Giam ddc cong ty xem xét giai quyét kip thoi:

- C6 quyeén dinh chi 1am viéc dé kiém diém va xtr Iy theo quy dinh déi voi
can b, cong nhan vi pham néi quy, quy dinh vé an toan ky thudt, ky luét lao dong,
lam viée khéng diing nghé duge dao tao giy anh hudng dén day chuyén san xuét
va an toan lao dong;

- T6 chitc nghiém thu san phdm cta timg ca, t6, nhém va CBCN dudi quyén
lam ra trong ca theo quy dinh hién hanh cua Céng ty va don vi; C6 quyén tra luong
cho can bd céng nhan lao ddng cia don vi theo diing quy ché cia Céng ty; khong
nghiém thu séan pham clia cong nhén lam ra nhung khéng dam bao tiéu chuén chat
luong, yéu cau ki thuét co ban hodc bi hong;

- Tﬂ chire quan ly, vén hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bi k¥ thuit,
phan mém quéan ly (néu cd),..., duoc Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh;
thong ké, quan ly, lwu trir cac !nm hé so, tai liéu, cong van, so sach, chung tir,...
cua don vi theo quy dinh;

- Co quycn quan hé ngang voi cac don vi trong Cong ty dé giai quyet va
thue hién yéu cau nhiém vu duoc giao;

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi duoc Giam déc phén cong. Thuc hién
ché dé thong ké, bao cdo theo quy dinh ctia Céng ty.

3.2. Trach nhiém:

- Chiu trach nhiém trude Gidm doc Cong ty vé két qua t6 chite thyc hién
nhiém vu ctia Cong ty giao cho phin xuéng. Phéin cong cu thé cho timg Phé quan
d6c va CBCNV trong don vi;

- Truc tiép phu trach céng tac ké hoach, cong tac an toan-bao ho lao dong
(AT-BHLD), céng tac huan luyén AT, VSLD theo phén cap va quy dinh hién
hanh, cnng, tac sang kjen cai tién hop ly hoa san xuét, cong tac nhan su cua don vi;
quan ly tién luong, tién thurdng; cir di hoc; khen thudng; ky luat lao dong; thl.Ic:
hién diy du ché do chinh sach doi vm CBCNV trong don vi theo quy dinh cia
phép luat Nha nude, co quan quan ly cip trén va cia Cong ty;

- Trye tmp quan ly, kmm tra, gidm sat va chiu trach nhiém trudc Giam dbc
cong ty néu dé Nhén vién kinh té phan xudng xay ra sai sot trong thyuc hién nhiém wvu;

- T chirc thyc hién céc ménh lénh san xudt, thiét ké cong nghé, bién phap
k¥ thudt, quy dinh an toan va vé sinh lao déng cua Cong ty; "
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- Thuc hién ché d6 hach toan kinh té phan xuong, to chirc so két, tong két
két qua thue hién nhiém vu san xuét, quan ly hang thang, quy, nam;

- Ra nhat 1énh sén xuét, giao nhiém vu cu thé cho timg Pho quan dbc hang

ca; xem }:et giai quyét kip thoi cac phuong an, bién phap k¥ thuét cta can bo dudi
quyén dé xuét;

- I—[Lr{mg dan, kiém tra, ddn déc CBCNV dudi quyén thuc hién: Nhat 1énh
san xudt; ky thudt co ban trong khai thic va dao c:hong 16, thure hién cac ndi quy,
quy dinh vé an toan, vé sinh lao ddng va phong chnng chay né, viée quéan ly sir
dung lao ddng, thiét bi, thuc hién céc chi tidu kinh té ki thudt do TKV va Cong ty
ban hanh;

- Huin luyén, huéng din CBCNV thuc hién tét chu truong duong 16i cua
Dang, chinh sach Phap ludt ciia Nha nude, céc quy dinh cia co quan quan 1y cép
trén va cua Cong ty;

- Giéi quyét kip thoi nhitng kién nghi, d& nghi cia CBCNV dudi quyén
trong pham vi nhiém vu, quyén han duoc giao;

- Phoi hop voi Phong TCLD trong viée xéy ::hmg chitc ndng, nhiém wvuy,
quyén han, hlen ché, dao tao, boi dudng, b6 nhiém, mién nhiém, khen thudng, k}*
ludt, giai quyét chinh sach, ché d6 dbi véi CBCNYV ciia phén xudng theo quy dinh
hién hanh;

- Pé xuat vé viéc sira doi, bo sung céc bién phap, giai phap ctia Cong ty vé
td chirc san xuat, quan ly ky thuat va cac méit quan Iy khéc dé phu hop vai tinh
hinh san xuit, quan 1y thuc té & don vi va dam bao san xuét an toan, tiét kiém, hiéu
qua cao;

T chire thue hién: Quy ché dan chu & don vi; Cham lo didu kién lam viéc;
chim lo doi séng vat chét va tinh thin dbi v6i CBCNV, xay dung don vi vimg
manh toan dién.

3.3. Quy trinh lam viée:

- Tir d4u ca: Nghién ciru nhanh céc vin ban lién quan dén san xuét {lenh San
xuat, ban giao ca, bdo cdo sau ca, tinh hinh k¥ thuét an toan, céng tic thong gio, do
khi, lao ddng, thiét bi, vit tu,..., clia ca truée bdo cdo, phan anh) dé ra nhat |énh
san xuit cho céc ca, phan cong cu thé nhidm vu déi véi tirng Pho quan dée. Td
chirc giao ban san xuét cho CBCNV ca 1 hang ngay;

- Sau khi giai quye:t cac cong viéc dé CBCNV viao san xuét, tién hanh di
kiém tra toan bd dién san xuét trong pham vi quéan 1y ciia don vi. Huéng dén, chan
chinh, xir Iy kip thoi nhitng vi pham k¥ thudt, an toan va vé sinh lao dong. Déi VO
nhimg viéc phat sinh hodc nhiing viéc chua dé cdp dén trong nhat Iénh san xuét,
truc tiép chi huy diéu hanh hodc giao cho Phé quan dbc chi dao thuc hién, sau dé
b6 sung nhét 1énh day du cho céc ca trong ngay.

Khi cac cong viéc phat sinh can giai quyét ngay, nhiing viéc chua dé cap dén
trong 1énh san xuét ca 1 hodic ¢ bat hop 1y thi kip thai diéu chinh, va giao cho Pho
quan dbc thue hién; nhitng vi tri dic biét khé khin, nguy hiém thi truc tlep chi dao;
néu vugt qua kha ning thi phai bao ngay (qua dién thoai) cho cac phong chirc ning W
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biét sau d6 ciing céc phﬂng ban co bién phap xir Iy, trl.mng hop khéng giai quyét
duoc phai bao cdo Gidm doc Cong ty co phuong 4n giai quyét;

- Sau khi di hién trudmg kiém tra, b sung vao nhét 1énh san xuét cho céc ca
tiép theo trong ngay nhiing cong vige khac phat sinh (néu ¢6); Duyét Bao cdo két
quéa cong viéc clia cdc ca san xuét (duge phép uy quyen cho Phé quan dbc k¥ thuat
duyét nhung phai kiém tra va ky duyét Bdo cdo két qua -:::nng, viéc clia cac ca san
xuét; trudng hop khi Pho quan doc duge Giam dbe Cong ty giao quyén Quéan déc thi
duoc phép ky duyét Bao céo két quéa cong viéc cua cac ca);

- Hang nga}f Quan déc (ca cac Pho quan ﬂnc) phai co mat tai phan xudng (hién
truong san xudt). Truomg hop vang mit, Quan dbc phai bdo cdo Giam déc cong ty
dong y va ban giao nhiém vu bang viin ban cho ngudi duoc chi dinh thay thé;

= Quan déc hodic ngudi dugce uy quyén phai kiém tra k¥ thudt an toan it nhit
mot lan trong ca ¢ cac khu vuc minh quan ly.

4. Nhiém wvu, quyen han va trach nhiém, quy trinh lam viéc ciia Pho
quan déc phu trach cong tic ky thuit, AT-BHLD, méi trwong (Phé quan doc
phu trach k¥ thuit):

4.1. Nhiém vu va quyén han: Do Quan déc phén cong.

- Gitip Quan doc phan xudng truc tiép phu trach: Céng tic k¥ thuét co ban
(KTCB); k§ thuat an toan, béo hd lao déng (BHLD); dinh miic vét tu ky thudt, cong
tac sang kién cai tién ky thuét, tng dung cong nghé médi,...; Cong tic huan luyén
gom: thure hién thiét ké cnng nghé, bién phap k§y thuat, cong nghe mdi, huén luyén an
toan-vé sinh lao déng (néu du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh hién hanh cia Cnng_
ty). Huén luyén an toan budc 2 cho céng nhan méi dén lam viée, hoc sinh, sinh vién

dén tham quan, thue tap tai phan xuong. Giup Quan dée xdy dung va to chirc thue
hién phuong &n UCSC-TKCN, phuong an PCCN, phong chéng mua béo,..

- Hudng dan, kiém tra, chi huy diéu hanh E:.:'ll'l bo cong nhén du'm quyen tir
Ph6 quan doc truc ca, Pho quéan déc co dién tré xubng vé viéc thuc hién KTCB,
noi quy, quy dinh vé an toan lao déng, v€ sinh lao dong & tit ca cac dién san xuét
trong ngay san xudt cua phan xuong; Truc tiép chi huy tai cic diém ma 16, diém
buc 16 va cac vi tri [0 xung yéu;

- Cé quyén dinh chi (tam thoi) d6i v6i nhimg viée khi kidm tra phat hién
thiy cé n guy co gy sur ¢6 nghiém trong dén nguoi, thiét bi, tai san khéc nhung
phai bao cdo nga}f Quan dbc, Phong PK dé c6 bién phap xir ly kip thoi;

- Cé quyen dinh chi lam viéc dé kiém diém, xir 1y theo quy dinh dfﬂ voi
cong nhan vi pham ndi quy, quy dinh an toan, ky luét lao dnng anh huéng dén day
::hu}fen san xuit. Cé quyén khéng nghiém thu san pham khi san phdm khéng dam
bao chat lunng hﬂac bi hong. Duoc quan hé ngang véi cac don vi trong Cong ty dé
gidi quyét yéu ciu va nhiém vu duoc giao;

- Bé xudt v6i Quéan doc phan xudng: DE nghi sira d6i, bd sung thiét ké, bién
phap k¥ thuét phu hop véi thuc té sén xuat, dam bao an toan higu qua trong san
xudt; Nhitng bién phap, giai phap ve t6 chire san Xudt va ting cm:mg cac miit quan
ly & don vi; Xem xét bd nhiém, mi€n nhiém T trudng san xudt, T6 phé san xudt,
Guong trudng, khen thudng ky luat cong nhan; we—
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- Phé Quan doc phu trach k§ thudt di lam ca 1 hodc ca 2, ca 3 theo bé tri cia
Quan doc va yéu cau kiém tra chan chinh vé KTCB, an toan bao hd lao déng;

- Buge ky duyét cac van ban trong pham vi, nhig¢m vy, quyén han duoc giao
va Quan dbc Uy quyén. Thay Phé quan doc truc ca khi ving, thay Quan déc phan
xuong khi dugc giao quyén;

- Thyre hién cac nhiém vu khac khi duge Quan déc phan céng.
4.2. Tréach nhiém:

- Chiu tréch nhiém truéc Gidm doc Cong ty va Quan dée phén xuong vé két
qua tb chirc thuc hién nhiém vu duoc giao;

- Chiu trach nhig¢m vé cac ménh Iénh, quyét dinh trong c6ng tac didu hanh
chi huy san xuat

- Cap nhat vi€e sir dung vit tu, thiét bi tai céc vi tri san xuét noi thi cong, va
cAc tai san khéc dé co ke hoach xin trang cép b sung kip thoi dé cho céc ca sau,
ngay sau phuc vu sin xuit (theo nhiém vu duge Quén déc giao);

- Thue hién ché dé théng ké bdo cdo theo quy dinh ctia Céng ty va Quan dbc
phan xudng;
- Cung véi Quéan déc phan xudng: Thyc hién quy ché dan chu & don vi;

cham lo diéu kién lam viéc, doi séng vat chét va tinh thin cho CBCNV trong don
v1, xay dung don vi viing manh toan dién.

4.3. Quy trinh lam viée:

- Tir dau ca: Nhén ban o180 va nghmn cuu nhanh ndi dung ban giao ca tai s6
glao ca cua ca trude, nhét Iénh san xudt ctia Quan dbc dé nam ving tinh hinh san
xuat, quan ly tinh hinh thue hién KTCB, néi quy, quy dinh vé an toan, vé sinh lao
dong va nhitng yéu cau vé ky thuét, san xuét can thiét phai giai quyét ngay:

- Nhén lénh san xudt cia Quan dbc, cung vo1 cac Pho quan dée va T
truong/Ca trudng, cong nhéan lap chuong trinh cong tac trong ca;

- Di hién trudng dén hét ca dé t6 chirc thuc hién nhiém vy, quyén han dugc
giao va chuong trinh céng tac da lap;

- Phéi hop véi céc Phé quan dde truc ca, Phé quan ddc co dién (néu co) dé
chi dao hoan thanh muc tiéu san xuét an toan va hiéu qua cao;

- Téng hop béo cdo, dé nghi, kién nghi Quan dbc chin chinh, xir ly cac
truong hop vi pham KTCB, ndi quy, quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, vi
pham cac quy ché quan ly ctia Cong ty va phan xudng.

5. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém, quy trinh lam viée ctia Pho qusn
doc phu trach diéu hanh sin xuét 3 ca (Phé quén dde trire ca):

5.1. Nhiém vu va quyén han: Do Quén dbc phan céng.

- Gitip Quan doc phén xudong truc tiép t6 chirc, quan ly, chi huy diéu hanh
toan dién mdt ca san xuat; huan luyén an toan-vé sinh lao don g (néu du diéu kién,

tiéu chuan theo quy dinh hién hanh cia Céng ty); S —
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- Lya chon, quyet dinh phuong 4n t6 chirc san xudt va diéu hanh trong ca dé
dat két qua cao nhét trén co sé: Nhat 1énh san xuét va nhiém vu ctia Quan doc giao,
lao déng, thiét bi, vat tu,. nhu.'ng phan viée cu thé cla ca trude ban giao, nhitng
théng tin lién quan dén {'heu klE:I'l san xut;

- Ra nhit 1énh san xuét trong ca; Lap ho chiéu khoan n6 min, l4p Phiéu 1énh
n6 min kiém phiéu linh Vit ligu nd ::nng nghlep theo mau quy dinh hién hanh ctia
Céng ty; chan chinh va yéu ciu moi ngudi phai sir dung day du trang bi phuong
tién bao vé an toan va bao hg lao ddng, thuc hién KTCB, ndi quy, quy dinh vé an
toan, vé sinh lao dong,....; Phdi hop véi TH trudng, Té phd, Guong truomg, Ca
trucmg bé tri viée cho cnng nhan theo ding béc the va chuyén mén duoce dao tao
(1am viéc gi phai c6 chuyén mén duge dao tao vé vide d6):

- Trude khi bit dau lam _viée, Pho quan d6c hoiic ngudai duge uy quyén ghi
s6 ca lénh, sé giao nhén ca vé tinh trang guong khau, vi chong so v6i hd chiéu
duge duyét, tinh trang cac guong 16 dugc ch::mg, dugc thﬂng gio ciing nhu céc
trang thiét bj, cic phuong tién kiém tra khi, chdng bui, chong chay, céc thiét bi bao
vé, mang dién, phlr-::mg tién théng tin lién lac, tin hi€u trong pham vi minh quan ly
(ndi dung ghi so giao nhén ca theo mau quy dinh hién hanh cta Céng ty);

- Trién khai noi dung cong vigéc cho cac Té trudng, Té6 phé, Guong truong,
Ca truéng phit hop véi diéu kién san xuit trong ca. Bao cao k;p thoi cac thong tin
nhu: lao dgng, tinh hinh ky thuat trong day truyén san xuat vé Phong PK va ghi
vao s6 nhét 1énh trong ca dé Quan dbc phan xuwdng biét va luu;

- Chi huy nap Il{} min theo Quy trinh céng nghé khoan né min him 16 hién
hanh cia Cong ty (neu du cac diéu kién theo quy dinh cua Céng ty), chi huy dreu
hanh tai vi tri san xudt. Sir dung thanh thao thlet bi do khi, binh ty ctru dé do kiém
tra va t6 chitc chi huy khéc phuc sur ¢é hodic cip ctru khi cén thiét;

- Kiém tra, dén dbc toan bd day truj.fen sdn xut ctia ca minh. Tép trung thoi
gian chi dao khau trong yéu, dén doc cac T6 trudng, Guong trudng va céng nhan
thire hién nghiém tic ménh lénh san Xudt, thyc hién dun;-:, du cac quy trinh k thudt,
quy pham an toan lao dong, t6 chirc san xuat hop ly dé nang cao nang suat lao
dong hoan thanh tdt céc nhiém vy san xuét céng téc duoe giao;

- True tiép nghiém thu ky xdc nhan khéi lwong va chét luong san pham thrc
hién tmng ca va pham vi duoc giao chi huy, quan ly; Thuc hién xir ly k§ thuit
nhing sén phém khong dam bao k¥ thuét va chat lugng. Kiém tra viée binh cong
chim diém cua céc t6 cho cong nhan theo quy ché, quy dinh hién hanh;

- Pdy manh viéc kém cdp, rén luyén tay nghé, béc tho hang nim. th hop
véi cde don vi bo phan khic dé giai quyét nhimg phat sinh trong séan Xuat, Elc:—ng
vién can bd céng nhan vién trong ca thi dua phat huy sang kién hop Iy hoa san xuét
nham dat hiéu qua san xuét cao;

- Ban giao cho ca sau diy du céac nm dung gdm: Hién trang vi tri san xuét
trude ca nhu tinh trang guong khau, than ton, dién, nudc, khi, gio, trang thiét bi,
vat tu, cong viée cin lam tiép, bién phép k§ thuat an toan cin luu ¥,..., lam co sé&
cho ca sau b6 sung bién phap sat thue, ky nhén ban giao ca, kiém tra den nguot lao
dong cudi cling ra khoi vi tri san xuét méi roi vi trf 1am viéce; S ls —
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- Kiém tra toan bd dién san xuat dang hoat déng trong ca. Pon doc, giai
quyét moi cdng viéc san xuét trong ca;

- C6 quyén dinh chi (tam thoi) déi v6i nhiing viée khi kidm tra phat hién
thdy ¢6 nguy co gy su cc& nghiém trong dén nguoi, thiét bi, tai san khdc nhung
phai bao cao nga}' Quan déc, Phong PK dé c6 bién phap xit ly kip thoi;

- Co quyen dinh chi lam viéc dé kiém diém, xir Iy theo ‘quy dinh dm Vol
cong nhan vi pham ndi quy, quy dinh an toan, gay anh hudng dén day chuyén san
xXuit trong ca;

- Cé quyén nghiém thu san phim cia CBCN duot quyén lam ra trong ca
theo quy dinh hién hanh cua Céng ty va don vi; Co quyén khéng nghiém thu sén
phim khi san phim khong dam bao chat luong hoiic bi hong;

- Pugc quan hé ngang véi cac don vi trong Céng ty dé giai quyét yéu ciu va
nhiém vu dugc giao trong ca;

- Pé xuit voi Quan doc phan xuong: Pé nghi stra doi, bd sung thiét ké, bién
phap k¥ thuat phu hop véi thue e san xuit, dam bao an toan hiéu qua trong sén
xuat. Nhimg bién phap, giai phap ve t6 chirc san xut va tang cuﬂng cac mit quan
Iy & don vi. Xem xét bé nhiém, mién nhiém T4 trudng sin xudt, Té pho, Guong
trieong, Ca trueong va khen thudng, ky luidt cong nhéan;

- Chuén bi tot diéu kién san xuat cho ca sau;

- Puoc ky: Phiéu Iinh vt tw, dung cu phuc vu cho san xuét trong ca; phlcu
an boi dudng hién vat, an gitra ca, nghiém thu san pham ca va cac van ban trong
pham vi, nhiém vu, quyén han duoc giao va Quan dbc ty quyén;

- Thay Quan du::u::. phén xudng khi duge giao quyén. Thue hién cdc nhiém vy
khac khi duoc Quan doc phén cong,.

5.2. Trach nhiém:

- Chiu trach nhiém truée Giam déc Cong ty va Quan dbc phin xudng vé két
qua t6 chire thue hién nhiém vu duoc giao;

- Chju trach nhiém vé cic ménh l1énh, quyét dinh trong céng tic diéu hanh
chi huy san Xudt, cong tac ATLD, VSLBD, PCCN, quan ly vat tu, thiét bi, tai san,
diéu kién van tai va xu ly cac théng tin lién quan dén san xuét trong ca quan ly;
chiu trach nhi€ém vé viée bn tri lao dong; truc tiép chi huy diéu hanh tai nhimng vi tri
san xuét khé khan, xung yéu;

- Ph6 Quan déc hodc ngudi duoc uy quyén phai kidm tra k¥ thuét an toan it
nhit hai ldn trong mét ca & cac khu vuc minh quan ly;

- Thyc hién: Phuong an UCSC-TKCN, phong chéng mua bio, phong chéng
chéy nd, ké hoach BHLD ctia phin xudng;

- Thure hién ché do thong ké bao cédo Phong PK va Quan déc phan xudng
theo quy dinh;

- Cung voi Quan déc phan xuong: Thuc hién quy ché din cha & don vi;

chim lo diéu kién lam viée, doi song vat chat va tinh thin cho CBCNV trong don
vi, xdy dung don vi vitng manh toan -::115511.%____
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3.3. Quy trinh lam viée:

- Tir d4u ca: Nhin ban giao va nghién ctru nhanh néi dung ban giao ca tai 5O
giao ca cua ca trude, nhat 1énh san xuit cia Quan doc, dé nim ving yéu cAu,
nhiém vu clia san xuat, quan 1y tinh hinh thue hién KTCB,..., lua chon phuong an
TCSX hop ly nhét trong ca. Sau do ra ca lénh san xuat cho céc t san xuét va cong
nhén, t6 chirc giao ban san xuét trong ca.

Nbi dung gom:

- Tom tit nhan xét tinh hinh thue hién KTCB, an toan, vé sinh lao dong; két
quéa san xuét clia toan ca ngay hoém trudc; Céng bd diém san pham ciia timg ngudi
trong ca trudc;

- B4 tri céng vi€c cho timg cép the, nhoém the va timg nguoi theo ding nghé
duge dao tao. Co yéu céu cu thé v& muc tiéu san xuét, bién phap k¥ thuat, an toan.
H6 khau hiéu an toan déu ca theo quy dinh;

- Thue hién triét de cde thu tuc dau ca nhu: théng béo tinh hinh k§ thuit co
ban, an toan lao ddng, két qua san xuét ngay hém trudc; Phé bién néi dung co ban
céc vin ban m&i Coéng ty m&i ban hanh mét cach ngén ngon dé hiéu dé nguoi lao
dong biét va thuc hién;

- Giao cho Té truong, T6 pho, Guong trudng san xuat din cong nhéan dén vi
tri lam viéc (cht y phai kiém tra gi6, do khi ddm bao an toan mdéi bo tri cong nhén
vao lam viéc);

- Bdo cdo nhanh vé Phnng DK céc théng sé dau ca: s6 lao dong di lam, dién
san xudt, diéu kién san xuit,.

- Bi hién trudng dé thuc hlén nhidm vu quyén han dugc giao:

- Nghiém thu san pham ctia cong nhan trong ca. Cudi ca kiém tra dén nguoi
cdng nhin cudi cling ra khéi vi tri san xuit méi duoc ra 1o;

- Bdo cdo két qua trong ca vé Phong DK, viét ban giao ca véao sb giao ca cho
ca sau, hoan thién Béo cdo két qua cong viéc trong ca san xuat theo quy dinh.

6. Nhiém vu, quyén han v trich nhiém, quy trinh lam viéc ciia Phé qudin
dbc phu trach cong tac co fhr;n, van tai (Co dién trudng):

6.1. Nhiém vu va quyén han: Do Quan déc phan cong.

- Gitip Quan déc phan xuéng truc tiép t6 chire, quan 1y, chi dao va thuc hién
toan b cdng tac co dién, vén tai; cong tac huan luyén an toan-vé sinh lao déng cho
cdng nhén co dién (néu du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh hién hanh ctia Céng ty);

- Hang ngay nhéan 1énh san xuét ciia Quan d6c; ra nhat 1énh san xuét cho
CBCN co dién lam viéc ca 1, ca 2, ca 3; Bo tri viéc cho cong nhén theo ding bac
thg va chuyén mén duge dao tao (1am viée gi phai cé chuyén mén duge ddo tao vé
viée do);

- Xéy dung va t6 chirc thuc hién ké hoach lap dat méi, sira chita, bao dudng,

thay thé thuong xuyén va dinh ky cac thiét bi vén tai, co dién dam bao ke hoach,
tién d6 san xuat cta phan xudng va Cong ty giao, khong dé ach tic san xuét; ap
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- Xéy dung va m chirc thuc hién ké hoach phong ngura sy co thiét bi co dién

trong san xudt. Truc tlep t6 chirc chi huy, giai quyét sur cd thiét bi khi don phuong
cong nhan khéng khic phuc dugc:;

- Hudng dan, kiém tra cong nhan thuc hién ménh san xuat; quan 1y, sit dung
méy moéc, van hanh thiét bi; kiém tra chét lrong san pham. Thue hién dinh muc vat
tur k¥ thuét trong khau sira chIIa bao dudng thiét bi co dién; an toan vé sinh lao déng.

- Co quym dinh chi (tam thai) nhu'ng viéc khi kiém tra phét hién thiy cé
nguy co sy cO nghiém trong dén ngudi, thiét bi, tai san khac, nhung phal bao céo
ngay vdi Quan dnc phén xucrng, Phong DK c¢6 bién phéap giai quyét kip thoi.
Truong hop su cb thiét bi ma phan xuéng hoic Phé quan déc co dién khoéng giai
quyet dugc phai bao cdo Phong CV va Phong DK c6 bién phép giai quyét kip thoti;

-Co qu}'en dinh chi lam viéc dé kiém diém xtr ly theo quy dinh déi vei cong
nhén vi pham ndi quy, quy dinh an toan giy anh hudng dén day -::hu}fen san Xuat;

- C6é quyén nghiém thu san phiam cta CBCN dudi quyén lam ra trong ca
theo quy dinh hién hanh cia Cong ty va don vi; Cé quyén khéng nghiém thu san
pham khi san pham khong dam bao chat lwong hodc bi hong;

- Dé xuét v6i Quan dbc phén xuong: Dé nghi sira dbi, bo sung thiét ké, bién
phap ky thuat phu hep véi thuc té san xuat dam bao an toan, higu qua trong san
XUat. Nhlmg bién phap, glal phap ve t6 chire san xXudt va tang cuong cac mat quan
ly & don vi. Xem xét bd nhiém, mién nhiém Té trudng td co dién, Ca trudng co
dién, khen thudng, ky luat cong nhan;

- Puoc quan hé ngang voi cac don vi dé giai qu}rét yéu cau, nhiém vu duoc
giao. T6 chirc nghiém thu san phdm co dién sau khi lip dit méi, sta chita, bao
dudng. Phé quén dée co dién khi 1am ca hodc theo b6 tri ciia Quan dbc va yéu céu
kiém tra, chén chinh vé KTCB , k¥ thudt an toan trong quan ly cong tac co dién;

- Puge ky cac van ban theo phéan cap va uy quyén ciia Quan déc phan xudmg
va thure hién cac nhiém vu khac khi duge Quan doc giao.

6.2. Trach nhiém:

- Chiju trach nhiém trude Giam d6c Cong ty va Quan doc phan xuwdng vé két
qué to chirc nhiém vu clia Quan dé6c giao;

- Chiu trach nhiém vé cdc ménh 1énh, quyét dinh trong cong tic chi huy diéu
hanh san xuét va thue hién cdc mit quan ly;

- th hop voi Pho quan d{:c k¥ thuat cap nhét ﬂe-:: st dung vt tu, thiét bi
co dién dé co ké hoach xin trang cdp b sung kip thoi dé cho cdc ca sau, ngay sau
phuc vu san XUAt:

- Thye hi¢n: Phuong 4n UCSC-TKCN, phong chéng mua bdo, phong chong
chay no, ké hoach BHLD ctia phin xudng;

- Thuc hién ché d6 théng k&, bdo cdo theo quy dinh ciia Quéan déc phan xudng;

- Cing véi Quén déc phén xuong: Thuc hién quy ché dan cha & don vi;

Chim lo diéu kién 1am vigc, chim lo doi song vét chat va tinh than cho CBCN, xay
dung don vi vitlng manh toan dién. o
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6.3. Quy trinh lam viéec:
- Pau ca: Nhan nhét 1énh san xuét cia Quan dbc;

- Cén cir vao nhéit 1énh san xuét ciia Quan doc, ndi dung ban giao ca tai sd
giao ca clia ca trudc; Ra nhat 1énh san xuét cho ca 1 co dién kém theo bién phap k¥
thuét an toan;

- Phoéi hop véi Pho quan déc tryc ca de b tri cong viéc co digén hop ly trang
ca, dic biét la nhitng phin viéc sira chira, lip dat thiét bi co dién, van tai 1on co tinh
chét phirc tap;

- Di hién trudng (dén hét ca) dé thyc hién nhiém vy quyén han duoe giao;
- Ra ménh 1énh sén xuét cho ca 2, ca 3, kém theo déy di bién phdp k¥ thuat an toan;

- Phéi hop vé6i Pho quan dbc truc ca nghiém thu san pham cua cong nhan co
dién lam viéc trong ca; Tong hop va dé ngh1 kién nghi Quan déc chén chinh, xir ly
cac truong hop vi pham KTCB, ndi quy vé an toan, vé sinh lao déng, vi pham cdc
quy ché quan 1y ciia Céng ty va phén xudng;

- Viét ban giao ca vao so giao ca cho ca sau.

II. PHAN XUONG VAN TAI HAM LO: (dp dung dbi véi cic Phan
xwdng: Vin tdi 1o, VTG, VTG2,...)

1. Chire nang:

La don v] san xuat thue hién nhiém vu quan ly, vén hanh céc thiét bi béng
tai, toi kéo, tau dién ic quy, tau dién can vet, to1 truc, bang tai va cac may, thiét bi
van tai dugc giao khac deé vén tai, cung cap vt tu, thiét b, van chu}ren than, dit da
van chuyén ngudi, phuc vy san xuat nham muyc dich hoan thanh ké hoach sén xuét
kinh doanh va déu tur phat trién cta Cong ty.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Xéy dung ké hoach, bién phap td chire, quan ly, chi h1.1}r va diéu hanh dé
hoan thanh vugt mire, toan dién ké hoach vén tai than ham 10; van tai vat tu, thiét
bi, van chuyén ngudi phu{: vu san xuit than ham 10 va vén tai khac duoc Cong ty
giao hang thang, quy, nam

- Xdy dung va t6 nhuc:. thue hién ké hoach bao hé lao dﬂng (BI—ILEI) Phuong
an ULEL TKCN; phuong an PCCN, phong chong mua béo cling véi ké hoach san
xuat hang thang, qui, nim ctia don vi;

- Té chire kiém tra cac dicu kién, théng sb ky thudt, an todn cua céc chi tiét,
co cAu va toan bu hé th{mg, thiét bi vn tai; cac tu},ren truc tai, bang tai, thiét bi van
tai trén cdc tuyén lo nghiéng, cac thiét bi van tai khac duoc giao quan ly theo ding
cac quy dinh, quy ché quan 1y hién hanh ctia Cong ty, TKV va phap luat Nha nuéc;

- Xay dung va to chirc thuc hién nhiém vu ldp dat mai, sua chita thudng
}:u}fén dinh ky cac dudmg 10, cac phuong tién san xudt, gdm: dau téu dién, xe
goong, song loan chd ngudi, toi truce, quang lat, hé thnng duong sit, hé th{mg
dién mét chiéu, bang tai, cac thiét bi va cac tuyén véan tai, phuong tién vén tai W
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dugc giao khac; cac tram may nén khi, tram/bom nudc ham 1o (néu duoc giao
quén 1y),..., ddm béo ké hoach va tién d6 san xuét cia Céng ty va phan Xuong;

- T6 chic quan ly, van hanh céc hé thnng, thlet bi: bing tai, tdi, truc tai, hé
théng quang lat dé kéo van chuyén vat tu, thiét bi, dit da, than ra vio 1o phuc vu
san xudt qua hé thl:-ng giéng chinh, giéng phu, ducrng lo cua Cong ty; cac hé théng
van tai ché ngudi (tau dién, song loan, t&i truc, monoray,...) trong ham 10; tau dién
a:: quy, tau dién can vet trong va ngoai 10, cic mady, thiét bj van tai duc:r-: giao khac
dé van chuyen ngm:n dat, daj than, vit tu, thiét bi phuc vu san :{uat tin hiéu toi,
dau bing, kéo cap, db than, dit da tai cac quang 14t; vén tai ngoai 10; cac tram/bom
nude trong 16 (duge giao quan ly), tram may nén khi, he thong toi hd trg ngudi di
bd, nap dc quy tau dién trong 10, thay binh dc quy tu dién 16 va cac thiét bi, vi tri
khac khi dugce giao quan ly;

- Quan ly dudng 10, khai ranh thoat nudc tai cidc dudng 16 vén tai chinh
(dugc giao quan ly);

- T6 chite, bo tri cong nhan kiém tra thue té, ky nhén khéi luong, chét luong
than nguyén khai cia cac phin xudng khai thac than va dao 10, ké ca d4 do céc
phan xuong dao lo dao ra, rot than 1én xe godng trude khi kéo ra sén ga va ban
giao lai s6 luong, chat lugng than cho Phong DK, Phong KCS. Thyc hién viéc
gran nhén dam bao chinh xac va trung thuc, ding quy dinh; Té chirc béc xép vat
tw van chuyén vao 16 cho cac don vi duoc giao theo dung quy dinh ciia Cong ty;

- Xay dung va thuc hién ké hoach san xuét, lao dong, tién luong, AT-
BHLD; phong chong mua bao; Phuong an UCSC-TKCN; phuong 4n PCCN hang
thang, qui, nim cua don vi;

- Quan ly va sir dung t6t cdc nguodn luc duge giao quan ly; Thuc hién day du,
kip thoi ché do chinh sach d6i véi nguoi lao dong theo quy dinh cua Phap luit lao
dong, co quan quén ly cap trén va ctia Cong ty:

- Thuc hién che do hach toan kinh te phan xuong theo dung quy dinh hién
hanh ctia Céng ty; t6 chitc so két, tong két két qua thuc hién nhiém vu san xuit,
quan ly hang thang, qui, nam;

- Nghién ctru xéy dung quy ché quéan ly va diéu hanh thuc hién nhiém vu
cua phan xudng trén co s& co ché quan ly, diéu hanh cia Céng ty va didu kién
thue té ctia don vi:

- Xdy dyng phong trdo thi dua séng kién, cai tién k¥ thuét hop ly hod san
xuat, cai thién diéu kién lam viéc cho CBCN ¢ don vi. T4 chire img dung tién b
k¥ thuat, khoa hoc céng nghé trong san xudt theo ké hoach hién dai hoa Céng ty;

- ]:hun: hién ké hoach dao tao, bdi dudng, kéem cap doi ngii CBCN trong
don vi d€ khéng ngimg néng cao trinh d quan ly, chi huy cho can bg va tay nghe
cua cong nhéan theo phén cap quan ly;

- Té chire thue hién ché dd huén luyén an toan dinh ky, thuong xuyén dbi

véi CBCNV ctia don vi, huan luyén cﬂng nhin méi dén 1am viée, hoc sinh, sinh
vién dén tham quan, thuc tip theo phan cap hién hanh ctia Cong ty; w
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- Trién khai thue hién cong tic quéan trj rii ro theo ké hoach, huéng dan, vin
ban trién khai ctia Céng ty va Quy dinh Quan ly va phong ngtra rii ro hién hanh cuia
Cong ty;

- Quan 1y va bo tri lao déng duoc bién ché theo quy dinh cua Cong ty, TKV
va phap ludt Nha nudc;

- Thyc hién ché d6 théng ké, bdo cdo theo quy dinh ctia Cong ty:

- Thue hién cdc nhiém vy khéc duoc Gidm dbe Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém, quy trinh lam viéc ciia Quin dée:
3.1. Nhiém vu va quyén han:

Pugc huy dong toan bd ngu-:m nhan lyc cia phan xuéng dé thue hién nhiém
vu Giam déc Céng ty giao, cu thé:

- Xay dung quy dinh quan l;-,r va diéu hanh dé thyue hién nhiém vu cia phén
xuong trén co sé co ché quan 1y va didu hanh cua Céng ty;

- T6 chitc sap xép, bb tri, quan ly va sir dung CBCNV cuia don vi vao viée
thyre hién nhiém vu duge giao. T6 chirc san xuét, chi huy diéu hanh, lqem tra va
giai quyét moi hoat dong vé san xudt va cdc mit quan Iy ciia don vi; Kiém tra, chi
dao cac Pho quan doc bo tri viéc cho cong nhén theo ding béc the va chuyén mén
dugc dao tao (1am viée gi phai cé chuyén mén duoc dao tao vé viée do);

- Béo vé va nhén ké hoach san xuat, kinh doanh truée Gidm déc Cong ty,
trén co s& nang lwc san xuét cua don vi nhu: Tai nguyén, lao dong, céc trang thiét
bi hién co, cac dinh mirc kinh té k¥ thuat dé trién khai thuc hién, nhim hoan thanh
t6t nhiém vu ké hoach duoc giao:

- X4y dung va t6 chirc thuc hién ké hoach BHLD, phuong 4n UCSC-TKCN,
phuong dn PCCN, phong chong mura bdo ciing véi ké hoach sén xuét hang thang,
quy, nim cua don vi;

- Xay dung ké hoach, bién phap t6 chire, quan ly, chi huy va diéu hanh dé
hoan thanh vuot mirc, toan dién ké hoach vén tai than, da hiam 1o; Vén tai vat tu
thiét bi, van chuyén ngudi phue vu san xuét than hdm 16 va van tai khac duge Cong
ty giao hang thiang, quy, nim dam bao an toan trong san xuét:

- T{} chirc bé tri day tru}fen san xudt hop ly dé quan ly diéu hanh, nhim tan
dung tiém néng lao dong, cong suat méy moéc thiét bi trong san xuit. Hudéng dan
kiém tra dén déc CBCNV dudéi quyén thuc hién dung cac quy trinh, quy pharn k¥
thudt co ban, bién phéap an toan lao dong cho nguoi va thlet bi. Quan ly tot céc chi
tiéu kinh té kj;f thudt duge giao, phan phdi tién luong, tién thudng cong khai, cong
bang dbi véi nguoi lao dong trong don vi theo quy dinh ctia Céng ty:

- Ra nhdt lénh chi huy diéu hanh san xut ddy du cac noi dung: Khéi lugng
cong viéc can lam, céc tuyen may, thiét bi van tai,... va vat liéu can str dung phuc
vu san xudt, t6 chirc bo tri lao dong hop 1y, céc blEﬂ phap k¥ thudt — an toan, ky
nhin cic bién phap k¥ thuit thi cong ciia Gidam dbc va giao lénh cho cip dudi, cap
dudi ky nhdn 1énh dam bao tinh phap 1y chat che ngén gon; cac phuong an, bién
phép k¥ thuit trong san xuat ctia Phé quan doc hodic Té truéng bao cdo dé xuidt. -
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Chi dao thuc hién tbt cong tac k¥ thudt an toan, vé sinh céng nghiép, cai thién diéu
kién lam viéc, bao vé méi truong trong don vi;

- Kiém tra céc khu vye san xudt d& nim bét tinh hinh, giai quyét kip thoi
nhiing phat sinh, quan tdm céc khdu, nhiém vy trong yéu, xi ly kip thoi nhimg
thong tin chi huy diéu hanh san xvét kinh doanh cta Giam dnc Cung, ty, kiém tra
viéc chéap hanh day du, kip thoi 18nh san xudt, viéc t6 chirc bé tri lao dong, bac tho,
viéc sir dung cac trang bi k¥ thuiat BHLD, binh tu citu,. .., ::hap hanh ndi quy ky luat
lao dong cua can bo cong nhén vién trong don vi. St du:ng t6t thiét bi do khi, binh tur
ctru dé kiém tra huéng din va t6 chirc chi huy ¢ép ciru khic phuc sur cé khi cén:

- T6 chitc kém cip, bdi dudng déo tao can bd, doi ngu CBCNYV trong don vi
dé khéng ngimg nang cao trinh d quan 1y cho can b va tay nghé ctia cOng nhén;
T6 chire thire hién ché dé hudn luyén an toan-v¢ sinh lao déng dinh ky, thuong
Kl]}’fm d6i voi CBCN cua don vi, huén luyén an toan cho céng nhan méi dén lam
viéc, hoc sinh, sinh vién dén tham quan, thue tdp tai don vi theo quy dinh hién
hanh cua Cong ty;

- Xay dung phong trao thi dua lao dcnng san :u;uat phat huy sang kién, cai tién
k¥ thudt hop ly héa sén xuat; T6 chirc img dung tién bd k¥ thuat, khoa hoc cong
nghé trong san xuit theo ké hoach hién dai hoa Cong ty;

- Chi déng dé ra dugc phmmg huéng, bién phép trong chi dao diéu hanh l(lE)
tho, hiéu qua. th hop véi cic to chire doan thé trong cong tac lanh dao don vi, t6
chirc so téng két dé rit ra cac bai hoc kinh nghiém vé hoat déng cia chuyén mén,
hang théng, quy, ndm. Phé bién tuyén truyén giao duc CBCNV nam viing cac ndi
quy, quy trinh quy pham ky thudt, an toan; Céc chu truong, chinh sach phap luét
Nha muée. To chire thue hidn va chép hanh day du cac ché do bao cdo thcmg ké, ké
toan, cong tac thanh kiém tra, thuc hién tét quy ché dén chu, quan 1y hd so tai Ilqm
vé k¥ thudt, kinh té cua don vi;

- Puge quyén dinh chi (tam thdi) doi véi nhiing viéc khi kiém tra phat hién
¢ nguy co gy su cd nghiém trong :flen ngudi, thiét bi, tai san khac, nhung phai
bio céo ngay véi Phong PK, Gidm doc cong ty xem xét giai quyét kip thoi;

- Puogc quyén dinh chi 1am viéc dé kiém diém va xir ly theo quy dinh d6i véi
can bo, cong nhan vi pham noi quy, quy dinh vé an toan k¥ thuét, ky ludt lao dong,
lam viéc khéng ding nghé duge ddo tao giy anh hudng dén diy chuyén san xuat
va an toan lao dong;

- T6 chirc nghidém thu san phédm cua timg ca, t6, nhém va CBCN duéi quyén
lam ra trong ca theo quy dinh hién hanh cua Céng ty va don vi; C6 quyén tra luong
cho can bd cong nhén lao dong cia don vi theo ding quy ché cia Céng ty; khéng
nghiém thu sa-,n pham ciia cong nhan lam ra nhung khong dam bao tiéu chuin chét
lrong, yéu cau k¥ thuét co ban hoic bi hong;

- Tcs chire quan ly, van hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bi k¥ thuat,
phan mém quan 1y (néu co),.. ., duge Cong ty giao theo ding quy dinh hién hanh;
thﬂng, ke, quan ly, luu trir cac l{J-Ell hé so, tai liéu, cong vén, so sach, chimg tir,..
cua don vi theo quy dinh;

- Pugec cLuyén quan hé ngang voi cac don vi trong Cong ty dé gidi quyét va
thue hién yéu cau nhiém vu duoc giao; wo——
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- Thyc hién céc nhiém vu khéc khi duge Giam déc phan céng. Thuc hién
ché dé thong ké, bio cdo theo quy dinh cua Cong ty.

3.2. Trach nhiém:

- Chiu trach nhiém trudc Gidm ddoc Cong ty vé két qua t6 chirc thuc hién
nhiém vu cua Cong ty giao cho phan xudéng. Phan cong cu thé cho timg Phé quan
d6c va CBCNV trong don vi;

- Truc tiép phu trach cong tic ké hoach, céng tic an toan-béo hd lao dong
(AT-BHLD), cﬂng tac huén luyén AT, VSLD theo phan cAp va quy dinh hién
hanh, cong tac sang kmn cai tién hop 1y hod san xuét, cong tic nhan sy clia don vi;
quan ly tién luong, tién thuong; ctr di hoc; khen thudng; ky luat lao dong; thuc
hién day du ché do chinh sich dbi vm CBCNYV trong don vi theo quy dinh cta
phap luat Nha nudc, co quan quan 1y cip trén va cia Cong ty;

& 'I:n_rc tjép quan ly, kiém tra, oidm sat va chiu trach nhiém trude Giam dde
c6ng ty néu dé Nhan vién kinh té phan xudng xay ra sai sét trong thue hién nhiém vu:

- T6 chitc thuc hién cdc ménh Iénh san xuét, thiét k& cong nghé, bién phap
k¥ thuét, quy dinh an toan va vé sinh lao dong ctua Cong ty;

- Thuc hién ché do hach toan kinh té phan xuéng, t8 chirc so két, téng két
két qua thuc hién nhiém vu san xuat, quan Iy hang thang, quy, nim;

- Ra nhdt 1énh san xuat, giao nhiém vu cu thé cho timg Phé quan dbc hang
ca; xem Xét giai quyét kip thoi cac phuong an, bién phap k¥ thuat cta can bo duoi
quyén dé xuit;

- Huéng dén, kiém tra, don doc CBCNV duoi quyén thuc hién: Nhét 1énh
sAn XuAt; thue hién cac néi quy, quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong va phong
chﬂng chay nc-, vigc quan ly st dung lao dong, thiét bi, thuc hién céc chi tiéu kinh

té k¥ thuat do TKV va Cong ty ban hanh;

- Huan luyén, huéng din CBCNV thue hién t6t chu truong dudng 16i coa
Dang, chinh siach phap ludt clia Nha nude, cac quy dinh cua co quan quan ly cap
trén va cua Céng ty;

- Giai quyét kip thoi nhitng kién nghi, dé nghi cia CBCNV duéi quyén
trong pham vi nhiém vu, quyén han duoc giao;

- Phéi hop véi Phong TCLD trong viéc xay dung chuc nang, nhiém v,
quyén han, bién ché, dao tao, bdi ducmg,, b6 nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky
ludt, giai quyét chinh sach, ché do déi véi CBCNV cua phan xudng theo quy dinh
hién hanh;

- Pé :{uat vé viéc stra dbi, bo sung cac bién phap, giai phap cua Cong ty Ve
t6 chire san. xuét, quan ly ky thuat va cac mat quan ly khac dé phu hop vai tinh
hinh san xuét, quan ly thuc té & don vi va dam bdo san xuét an toan, tiét kiém, hiéu
qua cao;

- T6 chire thye hién: Quy ché dan chu & don vi; Chim lo diéu kién 1am viéc;
cham lo doi séng vat chat va tinh than doi voi CBCNV, xdy dung don vi viing

manh toan dién. w_
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3.3. Quy trinh lam viéc:

- Tir dau ca: Nghién ctru nhanh céc vin ban lién quan dén san xuét {iﬁﬂh san
Xuat, ban giao ca, bdo cdo sau ca, tinh hinh k¥ thuit an toan, cong tac thong gio, do
khi, lao dong, thiét bi, vét tu,... cla ca trude bio cio, phan anh) dé ra nhat 1énh san
xufit cho céc ca, phan cdng cu 1he nhiém vu d6i vé6i timg Pho quan dde. To chire
giao ban san xuét cho CBCNV ca 1 hang ngay;

- Sau khi giai quyet cac cong vigc dé CBCNV vao san xudt, tién hanh di
kiém tra toan bg dién san xuét trong pham vi quan 1y ctia don vi. Hudng -::lan* chén
chinh, xtr ly kip thoi nhiing vi pham k§ thuét, an toan va vé sinh lao d6ng. D6i voi
nhung viéc phat sinh hodic nhimg viéc chua dé cip dén trong nhat 1énh san xuit,
trre tiép chi huy diéu hanh hodc giao cho Pho quan dbc chi dao thuc hién, sau do
b6 sung nhét 1énh dy du cho céc ca trong ngay.

Khi cac cong viéc phét sinh cin giai quyét ngay, nhifng viéc chua dé cap dén
trong Iénh san xuit ca 1 hodc ¢é bit hop 1y thi kip thoi diéu chinh, va giao cho Pho
quan ddc thuc hién; nhitng vi tri dic biét khé khan, nguy hiém thi truc tiép chi dao;
néu vuot qua kha nang thi phai bao ngay (qua dién thoai) cho cac phong chirc ning
biét sau do :::ng cac phong ban co bién phap xu ly, trt.'mrng hop khéng giai quyét
duoc phai bdo cdo Giam déc Cong ty b phuong an giai quyét;

- Sau khi di hién truong kiém tra, bo sung vao nhdt 1énh san xuét cho cac ca
tiép theo trong ngay nhiin g cnng viéc khdc phat sinh (néu co): Du}ret Béo cdo két
qua cdng viéc cia cac ca san xuat (dugc phép uy qu},ren cho Phé quéan déc k¥ thuét
duyét nhung phai kiém tra va ky duyét Bao cao két qua ccmg Viéc cla cdc ca san
xudt; truong hop khi Pho quan doc duge Giam doc Céng ty giao quyén Quan dbc thi
duge phép ky duyét Bao céo két qua cong viée cia cic ca);

- Hang ngay Quan doc (ca cac Pho quan :fIm:) phai ¢c6 mat tai phén xu—::rng, (hién
truong san xuét). Truong hop vang mit, Quan déc phai béo cdo Gidm dﬂc cong ty
déng v va ban giao nhiém vu I::rang viin ban cho ngudi dwoc chi dinh thay thé.

4. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém, quy trinh lam viéc cua Pho quan
dbe phu trich cong tic ki thuit, AT-BHLD, moi truong (Phé quan doc phu
trach ky thuat):

4.1. Nhiém vu va quyén han: Do Quan dbc phén cong.

- Ph6 quan déc phu trach cnng tac k¥ thuat, AT-BHLD, mdi tn.mfng la Pho
quan doc truc ca/ hodc 1a Pho quan doc co dién, van tai, hodc theo yéu ciu vé cong
tic quan 1y, to chirc san xuét va dinh bién can bd cua Cong ty;

- Gitip Quan doc phan xudng truc tiép phu trach: Céng téc k§ thudt co ban
(KTCB); k¥ thuét an toan, bao hg lao déng (BHLD); dinh mirc vét tu k¥ thudt,
cong tac sang kién cai tién k¥ thudt, img dung céng nghé mdi,...; Cong tic hudn
luyén gém: thyuc hién thiét ké cong nghé, bién phép k¥ thuét, cnng nghé méi, huan
luyén an todn-vé sinh lao dong (néu du diéu kién, tiéu chuéan theo quy dinh hién
hanh cua Cong ty). Huan luyén an toan buédc 2 cho céng nhan méi dén lam viéc,
hoc sinh, sinh vién dén thim quan, thuc tap tai phan xuéng. Giup Quan dée xdy
dung va td chirc thuc hién phuong dn UCSC-TKCN, phuong 4n PCCN, phong

chéng mua bio,.. Sy
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- Huong dén, kiém tra, chi huy diéu hanh cén bd cong nhan dudi quyén tir
Phé quan doc truc ca, Pho quan doc co dién, vén tai tré xudng vé viéc thuc hién
KTCB, néi quy, quy dinh vé an toan lao dﬂn;:, vé sinh lao dnng & tat ca cac dién
sdn xuét trong ngay san xuft ctia phén xuoéng; Truc tiép chi huy giai quyét su cd, vi
tri tuyén mdy, thiét bi xung yéu;

- Pugc quyén: Pinh chi (tam thoi) doi voi nhtmg viéc khi kiém tra phat hién
thiy c6 nguy co giy su ¢é nghiém trong. dén nguoi, thiét bi, tai san khac nhung
phai bdo cdo ngay Quén doc, Phong PK dé c6 bién phap x1r Iy kip thoi;

- Pugc quyén dinh chi 1am viéc dé kiém diém, xir 1y theo quy dinh dbi véi
cong nhan vi pham noi quy, quy dinh an toan, ky ludt lao dong anh hm:mg dén déy
chuyen san xuat. Pugc quan hé ngang voi cac don vi trong Cong ty dé giai quyét
yéu cau va nhiém vu duoc giao;

- Cé quyén nghiém thu san phdm cia CBCN dudi quyén lam ra theo quy
dinh hién hanh cua Cong ty va don vi; C6 quyén khéng nghiém thu san phim khi
san phdm khong dam bao chét lwong hoic bi hong;

- Pé xuét v&i Quan dbc phén xudng: Dé nghi sira dbi, bd sung thiét ké, bién
phap k¥ thuat pht hop véi thuc té san xuat, dam bao an toan hig¢u qua trong séan
xuat; Nhimg bién phap, giai php ve t6 chirc san Xuat va ting cuong cac mat quan
Iy & don vi; Xem xét b6 nhiém, mién nhiém Té trudng sin xuét, Td phé san xudt,
khen thuong, ky luat cdng nhéan;

- Pho Quan doc phu trach ky thuat di lam ca 1 hofc ca 2, ca 3 theo b tri cua
Quan dbc va yéu cau kiém tra chin chinh vé KTCB, an toan bao hé lao dong;

- Buoc ky duyét cac van ban tmng pham vi, nhiém vu, quyén han dugc giao
va Quan doc iy quyén. Thay Phé quan doc truc ca khi ving, thay Quéan déc phén
xudng khi duge giao quyén;

- Thyc hién céc nhiém vu khac khi duge Quén déc phéin cong.
4.2. Trach nhi¢m:

- Chju trach nhiém truée Gidm déc Cong ty va Quan dbc phin xuong vé két
qué to chire thyre hién nhiém vu duge giao;

- Chiu trach nhiém vé céc ménh lénh, quyat dinh trong céng tac diéu hanh
chi huy san xuat trong pham vi quyén han duoc giao:

- Cép nhat viéc su dung vit tu, thiét bi tai céc vj tri san xuét noi thi céng, va
cde tai sén khic dé co ke hoach xin trang cap b6 sung kip thoi dé cho céc ca sau,
ngay sau phuc vu san Xuét (theo nhiém vu duoe Quan doc giao);

- Thure hién ché do thong ké bdo cdo theo quy dinh ciia Céng ty va Quan déc
phan xwong;

- Cing voi Quan doc phan xuong: Thuc hién quy ché dan chu & don vi;

chim lo digu kién lam viéc, doi séng vat chat va tinh thn cho CBCNV trong don
vi, x4y dung don vi virng manh toan dién.

4.3. Ql]]-" trinh lam ‘Fiéc:g,{?—-”"
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- Tu dau ca: Nghién ciru nhanh ndi dung ban giao ca tai 0 2lao ca cua ca
trudc dé nam viing tinh hinh san xuat, quan 1y tinh hinh thure hién KTCB, ndi L quy,
quy dinh vé an todn, vé sinh lao ddng va nhiing yéu cau vé k§ thuét, san xuét can
thiét phai giai quyét ngay;

- Nhén 1énh san xuat ca Quéan doc, cling véi cac Phéd quéan dée va cong
nhén lap chuong trinh cong tac trong ca;

- Pi hién truong dén hét ca dé t6 chic thue hién nhiém vy, quyén han duge
giao va chuong trinh cong tac da lap;

- Phoi hop vai cac Pho quan doc trong ca dé chi dao hoan thanh muc tiéu san
xudt an toan va hiéu qua cao;

- Tong hop béo céo, d& nghi, kién nghi Quan dbc chén chinh, xir Iy céc
trrong hop vi pham KTCB, ndi quy, quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong, vi
pham cac quy ché quan l}? cua Cdng ty va phan xudng,

5. Nhiém vy, quyén han va trach nhi¢m, quy trinh lam viéc clia Pho quén
doc phu trach diéu hanh sin xuit 3 ca (Pho quan doc true ca):

5.1. Nhiém vu va quyen han: Do Quéan dbc phén cong.

- Gitip Quan ddc phén xuong truc tiép to chire, quan ly, chi huy diéu hanh
todn dién mdt ca san xudt; huin luyén an toan-vé sinh lao déng (néu du didu kién,
tiéu chudn theo quy dinh hién hanh cua Coéng ty);

- Lara chon, -:]uyat dinh phuong 4n t6 chirc s4n xuét va diéu hanh trong ca dé
dat két qua cao nhét trén co s&: Nhét 1énh san xuét va nhiém vu clia Quan doc giao,
lao dong, thiét bi, vat tu, sd gﬂong hién c6 tai cdc ga, tdu dién, hé théng dudng
sat ., nhitng phan viéc cu thé clia ca trude ban giao, nhimg théng tin lién quan dén
didu klen san Xudt;

- Ra nhit 1énh san xuat trong ca; chan chinh va yéu ciu moi nguoi phai sir
dung day du trang bi phuong tién bao vé an toan va bao hd lao dr,:-ng, thuc hién
KTCB, ng1 quy, quy dinh v€ an toan, v sinh lao dong,... ; Phoi hop véi T6 trudng,
T6 phoé san xudt trong ca bo tri viée cho cong nhén then ding béc thg va chuyén
mon duge dao tao (lam viéc gi phéi c6 chuyén mén duge dio tao vé viée dé);

- Trude khi bt dau lam viéc, Phé quén doc hodc nguol duge uy quyén ghi
s6 ca lénh, so giao nhan ca vé tinh trang cac day chu}ran tuyen van tai, vat fu,.
cing nhu cac trang thiét bi, cac phuong tién kiém tra khi, chdng bui, chnng chay,
céc thiét bi bao vé&, mang dién, phuong tién théng tin hen lac, tin hiéu trong pham
vi minh quan 1y (ndi dung ghi s6 giao nhin ca theo mau quy dinh hién hanh clia

Cong ty);

- T[‘lEIl khai ndi dung cc:ng viée cho cic To trudng, Té phd phu hop véi diéu
kién san xuét trong ca. Bao cao kip thoi cac thong tin nhu: lao dfng, tinh hinh k¥
thuat trong day truyén san xuét vé Phong PK va ghi vao sb nhat 1énh trong ca dé
Quan dbc phin xuong biét va luu;

- Chi huy diéu hanh tai vi tri san xudt. Str dung thanh thao thiét bi do khi,
binh tir ctru dé do kiém tra va to chitc chi huy khéc phuc su ¢ hodc cép ciru khi

can ﬂ'llEt, "
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- Kiém tra, dén doc toan bd day tﬂl}’ﬂﬂ san xuat cia ca minh. Tép trung thoi
gian chi dao khau trong yéu, don dc:rc cac T6 trudng, Té phéd va coéng nhén thuce
hién nghiém tac ménh lénh séan Xuét, thue hién ding di céc quy trinh k¥ thudt, quy
pham an toan lao ddng, t6 chirc san xuét hop Ly dé nang cao ning suat lao dong,
hiéu qua cia céc thiét bj van tai, hoan thanh t6t cdc nhiém vy san xuét cong tac
duoc giao;

- Tryc tiép nghiém thu ky x4c nhan khoi lugng va chit hrong san phim thue
hién trong ca va pham vi dugc giao chi huy, quan ly; Thuc hién xir Iy ky thuat
nhiing san pham khong dam bao k¥ thuét va chét luong. Kiém tra viéc binh céng
chdm diém cua cac t6 cho cong nhan theo quy ché, quy dinh hién hanh;

- Piy manh viéc kém cdp, rén luyén tay nghé, bic tho hang nam. Ph-fii hop
vai cac don vi bd phan khac dé gial quyét nhimg phat sinh trong san Xuat. Béng
vlen can bd cong nhén vién trong ca thi dua phat huy sang kién hop 1y hod san xuét
nham dat hidu qua san xuét cao;

- Ban giao cho ca sau dﬁ}f du cac ndi dung gé‘nm Hién trang vi tri san xuat
triréie ca nhu dién, nudc, khl g10, trang thiét bi, tuyén thiét bj vin tai, tau dién,
goong, quang lat, cng viée can 1am tiép, bién phap ki thuit an toan can lru v,..
lam co s& cho ca sau bo sung bién phép sat thue, ky nhan ban giao ca, kiém tra den
ngudi lao dong cudi ciing ra khéi vi tri san xudt méi roi vi trf lam viée;

- Kiém tra toan bd dién san xudt dang hoat déng trong ca. Pén dbe, gii
quyét moi cong viéc san xuat trong ca;

- Cé quyén dinh chi (tam thoi) d6i v&i nhiing viéc khi kiém tra phét hién
thiy c6 nguy co gdy su c6 nghidm trong dén nguoi, thiét bi, tai san khac nhung
phai bao cdo ngay Quan déc, Phong PK dé cd bién phap xir 1y kip thot;

- C6 quyén dinh chi lam viéc dé kiém diém, xir Iy theo quy dinh dbi véi
cong nhan vi pham ni quy, quy dinh an toan, gdy anh huéng dén day chuyén san
XUudt trong ca;

- C6 quyén nghiém thu san phim ctia CBCN dudi quyén lam ra trong ca
theo quy dinh hién hanh ctia Cong ty va don vi; C6 quyén khong nghiém thu sin
pham khi san pham khong dam bao chat luong hoéc bi héng;

- Puge quan hé ngang véi cac don vi trong Cong ty dé giai quyét yéu ciu va
nhiém vy dugc giao trong ca;

- Dé xuét v6i Quan doc phén xudng: DE nghi stra doi, bo sung thiét ké, bién
phap k¥ thudt phtt hgp voi thuc t& san xuét, dam bao an toan hi¢u qua trong san
xudt. Nhitg bién phap, giai phap vE: t6 chitc sin xuit va ting cuong cac mat quan

Iy & don vi. Xem xét b nhiém, mién nhiém To trudng san xuét, T pho san xuit,
khen thudng, ky luat cong nhan;

- Chuin bi t6t diéu kién san xuit cho ca sau;

- Puoc ky: Phiéu linh vt tu, dung cu phuc vu cho san xuat trong ca; phicu
an boi du-::mg hién vit, an giira ca, nghlem thu san Pham ca va cac van ban trong
pham vi, nhiém vu, quyén han dugc giao va Quan doc Gy quyén; . —
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- Thay Quan déc phan xuong khi dugc giao quyén. Thye hién cdc nhiém vu
khac khi duge Quan déc phén céng.

5.2, Trach nhiém:

- Chiu trdch nhiém truée Gidm d6c Cong ty va Quan dbc phén xudéng vé két
qua 16 chirc thuc hién nhiém vu duoe giao;

- Chiu trach nhi¢m vé cdc ménh lénh, quyét dinh trong cong tac diéu hanh
chi huy san xuét, -:n:mg tac ATLD, VSLD, PCCN, quan ly vét tu, thiét bi, tai san,
diéu kién vén tai va Xir ly cac thﬂng tin lién quan dén san xudt trong ca quan ly;
chiu trach nhié¢m vé viée bD tri lao d@ng; truc tiép chi huy didu hanh tai nhimg vi tri
san xuat khé khan, Xung yéu;

- Thye hién: Phuong 4n UCSC-TKCN, phong chéng mua bio, phong chéng
chay nd, ké hoach BHLD ctia phan Xuong;

- Thuc hign ché d thong ké bao cdo Phong PK va Quan dbe phan xudng
theo quy dinh;

- Cing véi Quan déc phan xuong: Thue hién quy ché dan cha & don vi;
cham lo diéu kién 1am viée, doi song vt chat va tinh thin cho CBCNV trong don
vi, xdy dung don vi vitng manh toan dién.

5.3. Quy trinh lam viée:

- Tir dau ca: Nghién ciru nhanh néi dung ban giao ca tai s0 giao ca cla ca
trude, nhat 1énh san xuit ctia Quan dbe, dé nim vitng yéu cau, nhiém vu cia s4n
xut, quan ly tinh hinh thue hién KTCB,,. ., lya chon phuong an TCSX h-:rp Iy nhét
trong ca. Sau do ra ca lénh san Xudt cho cAc t6 san xuét va cong nhin, td chirc giao
ban sin xuét trong ca.

Ndi dung gbém:

- Tom tat nhan xét tinh hinh thue hién KTCB, an toan, v€ sinh lao ddng; két
qua san xuat clia toan ca ngay hém trude; Céng bd Chr::m san pham cla timg nguoi
trong ca trudc;

- B tri céng viéc cho timg cép thg, nhém the va ting nguoi theo ding nghé
duge dio tao. C6 yéu cau cu thé v& muc tidu san xuat, bién phap k¥ thuat, an toan.
Hé khAu higu an toan dau ca theo quy dinh;

- Thue hién triét dé cdc thu tuc diu ca nhu: thong bao tinh hinh l{y thuét co
ban, an toan lao dong, két qua san xuit ngay hém trude,....; Phé bién ndi dung co
ban cac van ban moi Cong ty m&i ban hanh mét cich ngén ngon dé hiéu dé nguoi
lao d6ng biét va thuc hién;

- Giao cho Td truong, T plm san xuat, Nhom trucmg dan cong nhén dén vi
tri lam viéc (cha y d6i véi nhitng vi tri can phai thong gio phai kiém tra 216, do khi
dam bao an toan mdi bo tri cong nhan vao lam viéc);

- Bao cdo nhanh vé Phﬂng DK céc thong s6 dau ca; s6 lao dong di lam, dién
san xut, diéu kién san xuét,.

- Pi hién truong dé thr;c hxén nhiém vu quyéu han dugc giao; w
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- Nghiém thu san pham ctia cnng nhan trong ca. Cubi ca kiém tra dén ngui
cdng nhan cudi cling ra khéi vi tri san xuit méi duoc ra khoi hién trudng san xuit;

- Béo céo két qua tmng ca vé Phong PK, viét ban giao ca vao s6 giao ca cho
ca sau, hoan thién Béo cdo két qua cong viée trong ca san xuét theo quy dinh.

6. Nhiém vu, qu}fen han va trach nhiém, quy trinh lAm viéc ctia Phé quan
doc phu trich cong tac co dién, vén tii (Co dién truéng):

6.1. Nhiém vu va quyén han: Do Quén doc phan cong.

- Gitip Quan dbc phan xudng truc tmp quan ly, chi dao va thyc hién cong tac
bao quén, sira chita, lp dit, thay thé thiét bi co dién, thiét bi vén tai: diu tau dién,
xe goong, song loan, bang tai, thiét bj chiéu sang, mang dudng diy tiép xtic, hé
thnng dudng sit ciia phan xudng,... ., (sau diy viét tit 1a stra chita co dién, van tai);
ké hoach vit tur phuc vu stra chira I:hlet bi co dién, van tai; quan 1y hé so cia toan
b6 thiét bi co dién, vén tai cla phén xudng; cong tic hudn luyén an toan-vé sinh
lao ddng cho céng nhén (néu du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh hién hanh ctia

Cong ty);

- Hang ngay nhén lénh san Xuét cla Quan dbc; ra nhét 1énh san xuét cho
CBCN co dién, t6 san xuit duoc giao quan Iy 1am viéc ca 1, ca 2, ca 3; B6 trf viée
cho céng nhin theo ding bac the va chuyén mén duge dio tao (lam viée gi phai co
chuyén mdn duge dao tao vé viéc do);

- Xay dung va t6 chitc thuc hién ké hoach | ap dit mai, sira chita, bao dudng,
thay thé thuwong xuyén va dinh ky céc thiét bi co dién, van tai dam bao ke hoach,
tién d san xuat ctia phin xudng va Céng ty giao, khéng dé 4ch tic san xuét:

- Xay dung va t6 chirc thuc higén ké hoach phong ngua sy ::-:- thiét bi co dién,
vén tai trong san xuét. Truc tiep t6 chirc chi huy, giai quyét su cb thiét bi khi don
phuong cong nhan khéng khic phuc duoc;

- Huéng dén, kiém tra cong nhan thyc hién ménh sén xudt; quan ly, sir dung
may moc, van hanh thiét bi; kiém tra chét luong san pham. Thyc hién dinh muc vt
tur k§ thudt trong khéu stra chita, bao duding thiét bi co dién, van tal; an toan vé sinh
lao dong;

- Co qu}fen dinh chi (tam thm) nhung viéc khi kiém tra phat hién thdy c6
nguy co su cO nghiém trong dén ngudi, thiét bi, tai san khac, nhung phai bao céo
ngay voi Quan clm: phén xudéng, Phong DK co bién phap giai qu}ret kip thoi.
Truong hcrp si ¢6 thiét bi ma phan xudng hodc Pho quan doc co dién, van tai
khong giai quyét duge phai bdo cio Phong CV va Phong PK cé bién phap giai
quyét kip thoi;

- C6 quyén dinh chi lam viéc dé kiém diém xi Iy theo quy dinh d6i voi cong
nhén vi pham ndi quy, quy dinh an toan gay anh hudng dén day chuyén san xudt;

- C6 quyén nghiém thu san phdm ctia CBCN duéi quyén thude pham vi quan
ly lam ra trong ca theo quy dinh hién hanh ctia Cong ty va don vi; C6 quyén khong
nghiém thu san pham khi san pham khong dam béo chét lwong hoic bi hong;

- Dé xuit v6i Quan dbe phan xuéng: Dé nghi stra doi, bo sung thiét ké, bién
phép k¥ thuat phu hop véi thuc té san xuét dam bao an toan, hiéu qua trong sanpy
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xuat. Nhitng bién phap, giai phap ve t6 chitc sarn xuat va ting mmrng cac mét quan
Iy & don vi. Xem xét bo nhiém, mién nhiém Té trudng san xuét, T6 phé san xuét,
khen thudng, ky ludt céng nhén;

- Puoc quan hé ngang véi céc don vi dé giai quy-:t yéu cau, nhiém vu duoc
giao. Té chirc nghmm thu san pham co dién sau khi lip dit mdi, sira chira, bao
dm:mg Pho6 quan doc co dién, van tai khi lam ca hodc theo b6 tri cia Quan dbc va
yéu cau kiém tra, chan chinh vé KTCB, k¥ thuit an toan trong quan ly cong tac co
dién, vén tai;

- Pugc ky duyét cac van ban trong pham vi, nhiém vu, quyen han duge giao
va Quan dbc ty quyén, thay Quén doc phéan xudng khi dugc giao quyén;

- Thyc hién cdc nhiém vy khéac khi dwge Quan déc phén cong.
6.2. Trach nhiém:

- Chiu trdch nhiém trude Giam déc Céng ty va Quan déc phén xudng vé két
qué t6 chite nhiém vu ctia Quan doc giao;

- Chiu trach nhiém vé cdc ménh lénh, quyét dinh trong cnng tac chi huy diéu
hanh san xuét va thue hién cdc mat quan 1y trong linh vue duoc giao quan ly;

- Phéi hop véi Pho quéan doc k§ thuat cap nhat viée sir dung vat tu, thiét bj
co dién, van tai dé cé lu: hoach xin trang cip bd sung kip thdi dé cho céc ca sau,
ngdy sau phuc vu san Xuat;

- Thyc hig¢n: Phrong an UCSC-TKCN, phong chong mua bio, phong chdng
chay né, ké hoach BHLD cua phin xudng;

- Thue hién ché d thong ké, bdo céo theo quy dinh ctia Quan dbc phén Xuong;

- Cung véi Quéan d6c phan xuong: Thuc hign quy ché dan chu & don vi;
Chém lo diéu kién lam viéc, cham lo doi sbng vat chét va tinh than cho CBCN, xay
dung don vi viing manh toan dién.

6.3. Quy trinh lam viéc:
- Piu ca: Nhan nhat 1&nh san xuét cia Quan déc;

- Can ctr vao nhit lénh sin xuét cua Quan dée, noi dung ban giao ca tai sb
giao ca clia ca trudce; Ra nhét 1énh san xuat cho ca 1 co dién thuc pham vi quan ly
kém theo bién phap k¥ thuat an toan;

- Phéi hop véi Phé quan dbe truc ca dé bé tri cong vi€c co dién, vén tai hop ly
trong ca, ddc biét 1a nhiing phan viéc sira chita, 1dp dit thiét bi co dién, vén tai,
dudng sit 16n ¢6 tinh chat phrc tap;

- i hién truong {den hét ca) dé thuc hién nhiém vu quyén han duoc giao;
- Ra ménh 1énh san xudt cho ca 2, ca 3, kém theo day du bién phép k§ thut an toan;

- th hop vai Pho quan doc truc ca nghlem thu san pham cua cong nhan co
dién, t6 san :-{uat thude pham vi quan Iy 1am viéc trong ca; Tong hop va de nghi, kién
nghi Quan dbc chan chinh, xir Iy céc truﬂng hcrp vi pham KTCB, ndi quy vé an toan,
vé sinh lao dong, vi pham céc quy ché quan 1y cia Cong ty va phén xwéng;

- Viét ban giao ca vao so giao ca cho ca sall.y
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III. PHAN XUONG THONG GIO PO KHi MO

1. Chirc niang:

La don vi phuc vy, thuc hig¢n nhiém vu thi cong cong trinh, quan Iy hé th{‘mg
mang gid, khi mo trong ham lo; Thye hién chirc néng quan ly, vin hanh: hé théng
quan trac khi mo, doi cip ciru mo ban chuyén; hé théng thoat nuée chinh va hé

thong phong -:hnng chay moé ham 1o (trong pham vi duoc giao); khoan tham do; d6
bé téng trong ham 16 ctia Cong ty.

2. Nhiém vu chii yéu:

- Xay dung ké hoach, bién phép b chire, quan ly, chi huy va dié éu hanh dé
hoan thanh vugt mirc, toan dién céc chi tiéu ké hoach san xuét kinh doanh duoc
Cong ty giao cho phan xwong hang thang, qui, nim;

- Xay dung, quan ly, bao quén, str dung va vén hanh cdc cong trinh théng
gi6 ham 16 dugc Giam déc Cong ty giao;

- Do, kiém tra vi khi hau trong him 16 theo quy dinh do gio, do khi trong
ham 16 ctia Céng ty;

- Quan ly, vén hanh, 1 ap dat, thu hm bao dudng, sira chita, kiém tra va gidm
sat khi mo théng qua hé théng quan tric khl mo tap trung tu ddng theo quy dinh,
tir cic dau do dén phong gidm sit trung tdm; hé thong phong chéng chdy mé ham
lo (Hé thnng PCCM); khoan thdm do; khoan theo céng nghé; khoan ép vira bé
téng; d6 bé tong trong ham 10; nao vét bun trong ham lo,...., duge Cong ty giao
theo cac quy dinh hién hanh va yéu ciu, nhiém vu duoc giao nham ngan chan nguy
co xay ra nhu: chdy nd khi md, chay mo, khi déc, tai nan mé,.

- Thye hién céc ndi dung cong viéc theo phuong én UCSC TKCN theo chi
dao ctia Ban chi dao phong, chong thién tai va tim kiém cttu nan Cong ty va ciia
Gidm déc Cong ty;

- Té chire lue lugng l:ap ciru mé cua Cong ty, hoat dong theo ché dé ban
chuyén, cu thé cé quy dinh riéng;

- Quan ly, str dung, bio dudmg, stra chita céc thiét bi do gio, do khi; phuong
tién cap ciru mo (May tho, mdy ctu sinh, trang thiét bi cttru hé mo,. iy

- Quén ly, lap dit, sira chita hé théng thoat nudc him 1o trong pham vi duoc
giao quan ly;
- Quan ly, van hanh, ]ap dat, thu hoi, bao dudng, stra chita, kiém tra hé théng
thiét bi khac duge Cong ty giao;

- Xay dgmg va thuc hién ké hoach san xuit, lao dong, tién luong, AT-
BHLD; phong chéng mua bdo; Phuong an UCSC-TKCN; phuong an PCCN hang
thang, qui, ndm cua don vi;

- Quan ly va sir dung tdt cic ngu-::m lue duge giao quan Iy; Thue hién ﬁa}f du,
kip thoi ché do chinh sach d6i v&i ngudi lao déng theo quy dinh cua Phap luét lao
ddng, co quan quan 1y cép trén va ciia Céng ty; -
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- Thue hién che do hach toan kinh te phén }cucrng, theo ding quy dinh hi¢n
hanh cta Céng ty; to chirc so két, thng két két qué thue hién nhiém vu san xuét,
quan ly hang thang, qui, nim;

- Nghién ctru xdy dung quy ché quan ly va didu hanh thue hién nhiém Vil
cia phan xudng trén co so co ché quan 1y, didu hanh ciia Céng ty va diéu kién
thire té ctia don vi;

- Xday dung phong trao thi dua sing kién, cai tién k¥ thuat hop ly hoa sén
xut, cai thién diéu kién 1am viée cho CBCN ¢ don vi. T chire tng dung tién bo
k¥ thudt, khoa hoc céng nghé trong san xuat theo ké hoach hién dai hoa Cong ty;

- Thue hién ké hoach dio tao, bdi dudng, kém cidp doi ngli CBCN trong
don vi @ khong ngimg nang cao trinh d§ quén ly, chi huy cho can bd va tay nghé
cua cong nhan theo phan cap quan ly;

- T4 chire thuc hién LhE d6 hudn luyén an toan dinh ky, thudng xuyén doi
véi CBCNV ctia don vi, huan luyén cﬂng, nhin mdi dén 1am viée, hoc sinh, sinh
vién dén tham quan, thm: tap theo phén cap hién hanh ctua Céng ty;

- Trién khai thure hién céng tic quéan tri rui ro theo ké hoach, huéng dan, vin
ban trién khai ctia Cong ty va Quy dinh Quan ly va phong ngtra rii ro hién hanh ca
Cong ty;

- Quan 1y va bé tri lao déng dwoc bién ché theo quy dinh cioa Céng ty, TKV
va phap luit Nha nudc;

- Thuc hién ché d6 thong ké, bdo céo theo quy dinh cta Céng ty;

- Thuc hién cac nhiém vy khéc duge Giam doc Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém, quy trinh lam viéc ciia Quan dbc:

3.1. Nhiém vu va quyén han:

Dugc huy dong toan bo ng,ufin nhén lyc ciia phan xudng dé thuc hién nhiém
vu Giam doc Cong ty giao, cu thé:

- Xy dung quy dinh quén ly va diéu hanh dé thuc hién nhiém vu cua phén
Xudng trén co s& co ché quan 1y va didu hanh cia Cong ty;

- T4 chire sdp xép, bd tri, quan ly va sir dung CBCNV cua don vi vao viéc
thue hién nhiém vu dugc giao. T6 chic san xuit, chi huy diéu hanh, kiém tra va
giai quyet moi hoat dong vé san Xuit va cdc mit quan 1y cia don vi; Kiém tra, chi
dao c4c Phé quan ddc bé tri viée cho céng nhén theo ding béc the va chuyén moén
dugc dao tao (Iam viéc gi phai c6 chuyén mén duge dao tao vé viée do);

- Bao v& va nhén ke hoach san xuat, kinh doanh truée Gidm dbe Cong l}f,
trén co s& ning luc san xuat cua don vi nhu: Tai nguyén, lao déng, cac trang thiét

bi hién c6, cac dinh mirc kinh té ky thuét dé trién khai thue hién, nhdm hoan thanh
t6t nhiém vu ké hoach duge giao;

- Xay dung va 6 chirc thuc hién ké hoach BHLD, phuong an U‘CSC TKCN,
phuong an PCCN, phﬂng chong mua béo cling v&i ké hoach san xudt hang thang,

quy, ndm cua don vi; o
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- Xay dung ké hoach, bién phap t6 chirc, quan ly, chi huy va diéu hanh dé
hoan thanh vugt mic, toan dién ké hoach san xudt kinh doanh va céc cong vige
khac duge Cong ty giao hang thang, quy, nim dam béo an toan trong san xuat:

- Tc- chire bé tri day truyén san xut hﬂ]j ly dé quan ly diéu hanh, nhim tin
dung tiém néng lao dfng, cong sudt _may moc thiét bi trong san xuét, Huéng din
kiém tra dén déc CBCNV dudi quyén thuc hién dung cac quy trinh, quy pham k¥
thudt co béan, bién phdp an toan lao dong cho ngudi va fhxet bi. Quan 1y tét cac chi
tiéu kinh té k¥ thuét duge giao, phan phm tién luong, tién thuong cong khai, cong
béing d6i v6i ngudi lao dong trong don vi theo quy dinh ctia Cong ty;

- Ra nhat Iénh chi huy diéu hanh san xuét dy du cc ndi dung Khéi huong
cong viée can lam, céc tuyén mady, ll‘llLt bi, cac cong trinh théng gi6 mo,..., va vat
tur vat lidu can sir dung phuc vu san xuét, t& chirc bd tri lao déng hop l}r, cac bién
phap ky thudt — an toan, k}r nhén cédc bién phap k¥ thuét thi cng ctia Gidm dbc va
giao lénh cho cip dudi, cap dudi ky nhan 1énh dam bao tinh phap ly chat che ngan
gon; cac phuong an, bién phap k¥ thudt trong san xuat ciia Phé quan déc hodc Td
truémg bio cdo dé xuat. Chi dao thuc hién t6t cong téc k§ thudt an toan, vé sinh
cong nghiép, cai thién diéu kién 1am viéc, bio vé& méi trirong trong don vi;

- Kiém tra c4c khu vuc san xuat dé nim bét tinh hinh, giai quyét kip thoi
nhing phat sinh, quan tdm céc khau, nhiém vy trong yeu xtr ly kip thoi nhl.mg théng
tin chi huy diéu hanh san xuét kinh doanh ctia Giam dbe Cong ty, kiém tra viéc chip
hanh day d, kip thoi 1énh san xuét, viée td chic b tri lao dﬂﬂg, béc tho, viéc sir dung,
cac trang by ky thudat BHLD, binh tr cim,.. ., chap hanh néi quy ky luat lao dong cia
can b:::- cong nhan vién trong don vi. Su dung I:c:t thiét bi do khi, ciru ho mo, binh tu
ciru dé kiém tra huéng dén va té chirc chi huy cép ciru, khic phuc sur cd khi cén;

- T6 chitc kém cap, bdi dudng dao tao can bd, doi ngli CBCNV trong don vi
dé khéng ngimg nang cao trinh d quan Iy cho cén bd va tay nghé ctia cong nhan;
T6 chic thuc hién ché dé hudn luyén an toan-v¢ sinh lao dong dinh ky, thudng
xuyen d6i v6i CBCNV cua don vi, huin luyén an toan cho c-:mg nhan méi dén lam
viée, hoc sinh, sinh vién dén tham quan, thuc tip tai don vi theo quy dinh hién
hanh cia Cong ty;

- Xay dung phnng trao thi dua lao ﬂnng san :{uat phat huy sang kién, cai tién
k§ thuat hop ly hoa san xuat T4 chire tmg dung tién bd k¥ thuat, khoa hoc cong
nghé trong san xuét theo ké hoach hién dai hoa Cdng ty;

- Chi déng dé ra duoc phuong huéng, bién phéap trong chi dao diéu hanh k’E’
tho, hiéu qua. th hop véi céc to chirc doan thé tmng cong tac lanh dao don vi, to
chirc so téng két dé rat ra cdc bai hoc kinh ‘nghiém vé hoat dong cua chuyén mén,
hang thang, quy, nim. Phé bién tuyén truyén gidgo duc CBCNV ném viing cac noi
quy, quy trinh quy pham k¥ thuét, an toan; Cac chu truong, chinh sach phap luét
Nha nuée. T6 chirc thuc hién va chap hanh day du cac ché d¢ bao cdo thu:-ng, k&, ké
toan, cong tac thanh kiém tra, thuc hién tét quy ché déin chu, quan ly hé so tai liéu
vé k¥ thudt, kinh té cua don vi:

- Puge quyén dinh chi (tam tho1i) doi véi nhiing viéc khi kiém tra phat hién
¢ nguy co gdy su cd nghiém trong dén ngudi, thiét bi, tai san khac, nhung phai
bdo céo ngay véi Phong DK, Giam ddc cong ty xem xét giai quyét kip thoi; up
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- Pugc quyén dinh chi lam viéc dé kiém diém va xir Iy theo quy dinh dbi véi
can bg, cong nhén vi pham néi quy, quy dinh vé an toan k§ thuat, ky luét lao dnng,
lam viéc khéng ding nghé dugc dao tao gdy anh hudng dén diy chuyén san xuét
va an toan lao dong;

- T6 chitc nghiém thu sén phim ciia timg ca, té, nhém va CBCN dudi quyén
lam ra trong ca theo quy dinh hién hanh ctiia Céng ty va don vi; C6 quyén tra luong
cho can bd cnng nhén lao dong clia don vi theo ding quy ché ciia Cong ty; khong
nghiém thu séan pham ctia cong nhén 1am ra nhung khéng dam béo tiéu chuan chét
lugng, yéu ciu k¥ thudt co ban hodc bi hong;

- TD chirc quan Iy, vén hanh, sir dung tai san, may, thiét bi, trang bi k§j thut,
phan mém quén 1y (néu co),.. du-;r:: Céng ty giao theo dang quy dinh hién hanh;
thnng ké, quan ly, luu trit cac I-:;:al hé so, tai liéu, céng vin, sb sich, chimg tir,...
cia don vi theo quy dinh;

- Dugc quyén quan hé ngang voi cac don vi trong Céng ty dé giai quyét va
thue hién yéu cau nhiém vu dugc giao;

- Thue hién cac nhiém vu khéc khi dugc Giam ddc phan cdéng. Thue hién
ché d¢ thong ké, bao cdo theo quy dinh ciia Cong ty.

3.2. Trach nhiém:

- Chiu trdch nhiém trude Giam doc Céng ty vé két qua t6 chirc thyuc hién
nhiém vu ctia Cong ty giao cho phdn xudng. Phin cong cu thé cho timg Phé quan
doc va CBCNV trong don vi;

- Tryc tiép phu trach cong tac ké hoach, céng tic an toan-bao hg lao déng
(AT-BHLD), céng tac huéan lu}ren AT, VSLD theo phan cdp va quy dinh hién
hanh, cnng tac sang kién cai tién hop 1y hoa san xuét, cOng tac nhén su cua don vi;
quan ly tien luong, tién thudng; cir di hoc; khen thudng; ky luét lao dong; thuc
hién ddy du ché do chinh sach doi vol CBCNV trong don vi theo quy dinh ctia
phép ludt Nha nude, co quan quan ly cép trén va cia Cong ty;

- Tryc tlep quan ly, kiém tra, giam sit va chiu trich nhiém truéc Gidm dée
cong ty néu dé Nhén vién kinh té phén xwdng xay ra sai sot trong thue hién nhiém vu;

- To chtre thye hién cde ménh 1énh san xudt, thiét ké cong nghé, bién phap
k¥ thudt, quy dinh an toan va vé sinh lao dong ctia Cong ty;

- Thuc hién ché d6 hach todan kinh t¢ phan xudng, té chirc so két, tong két
két qua thuc hién nhiém vu san xudt, quan ly hang thang, quy, nam;

- Ra nhdt Iénh san xuét, giao nhiém vu cu thé cho timg Phé qua.n doc hang
ca; Xem Xet glal quyét kip thoi cac phuong an, bién phap k¥ thuit cta can bd dudi
quyén dé xuat:

- Huéng dan, kiém tra, dén ddc CBCNV duoi quyen thuc hién: Nhét lénh
s4N Xuét; thyuc hién cac ndi quy, quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong va phong
chnng chay nd, viéc quan 1y st dung lao ddng, thiét bi, thuc hién cac chi tiéu kinh
té k§ thuat do TKV va Céng ty ban hanh; oy

67



- Huén luyén, huéng din CBCNV thuc hién tét chu truong ducmg 16i clia
Dang, chinh sich phép ludt ctia Nha nude, cdc quy dinh clia co quan quan 1y cép
trén va cua Cong ty;

- Giai quyét kip thoi nhiing kién nghi, dé nghi cia CBCNV dudi quyén
trong pham vi nhiém vy, quyén han dugc giao;

- Phéi hop véi Phong TCLD trong viéc xdy dung chic nang, nhiém vy,
quyén han, bién ché, dao tao, bm dudng, bo nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky
luét, giai quyét chinh sach, ché do ddi véi CBCNV cua phédn xudng theo quy dinh
hién hanh;

- Pé xuat vé viéc stra dbi, bd sung cac bién phap, giai phap cua Cong ty vé
t6 chirc san xuat, quan ly ky thuat va cac mét quan ly khac dé phn hop véi tinh
hinh sin xut, quan ly thuc té & don vi va dam bao san xuét an toan, tiét kiém, hiéu
qué cao;

- Tb chire thue hién: Quy ché dan chu & don vi; Cham lo didu kién lam viéc;
chim lo doi séng vét chét va tinh thin déi véi CE‘-CNU xdy dung don vi vimg
manh toan dién.

3.3. Quy trinh lam viéc:

- Tlr déu ca: Nghién ctru nhanh céc vin ban lién quan dén san xuét (Iénh san
xuat, ban giao ca, béo cdo sau ca, tinh hinh k¥ thuét an toan, cong tac thong gio, do
khi, lao ﬂqng‘, thiét bi, vt tu,... clia ca trude bdo cdo, phan 4nh) dé ra nhit lénh san
xuat cho céc ca, phan cong cu the nhiém vu d6i vdi timg Phé quan dbe. T chirc
giao ban san xuét cho CBCNV ca 1 hang ngay;

- Sau khi giai quyét cac cong vige dé CBCNV vao san xudt, tién hanh di
kiém tra toan bd dién san xuét trong pham vi quan 1y ciia don vi. Huéng din, chén
chinh, xi ly kip thoi nhitng vi pham k¥ thuét, an toan va vé sinh lao dong. Do6i VOl
nhimg viéc phat sinh hodc nhimg viéc chua dé cap dén trong nhat 1énh san xuét,
tryuc tiép chi huy diéu hanh hoic giao cho Phé quéan doc chi dao thuc hién, sau do
bé sung nhat 1énh diy du cho céc ca trong ngay;

Khi céc cong viéc phat sinh cin giai quyét ngay, nhiing viéc chua dé cap dén
trong 1énh san xuét ca 1 hodc co bat hop 1y thi kip théi didu chinh, va giao cho Pho
quan déc thue hién; nhitng vi trf dic biét khé khin, nguy hiém thi truc tiép chi dao;
néu vuot qua kha niing thi phai bao ngay (qua dién thoai) cho cdc phéng chire néng
biét sau dé cung cac phong ban co bién phdp xir 1y, trudng hop khong giai quyét
duge phai bio cdo Giam dbe Coéng ty ¢6 phuong an giai quyet

- Sau khi di hién trudng kiém tra, bé sung vao nhat [énh san xuat cho céc ca
tiép theo trong ngaj_.r nhlmg cong viéc khac phat sinh (néu c6); Duyét Bao cdo ket
qua cong vi€c cua cac ca san xuat (duoc phép uy quﬁn cho Phé quan déc ky thuat
duyét nhung phai kiém tra va ky duyét Bao céo két qua cong viéc clia cac ca san
Xuét; truomg hop khi Pho quan doc duge Giam dbe Cnng, ty giao quyén Quén dbc thi
duoc phép ky duyét Béo céo két qua cOng viéc cua cac ca);

- Hang ngay Quan doc (ca cac Pho quan dﬂc} phai co mat tai phan xn.mng (hién
truong san xuat). Trudng hop vﬁng mit, Quan doc phai béo cdo Gidm dbc cong t)"
dong ¥ va ban giao nhiém vu bang vin ban cho ngudi duoce chi dinh thay thé. uw

68



4. Nhiém vu, qu}ren han va trach nhiém, quy trinh lam viéc ctia Phé quén
doc phu trach cong tac ky thuit, AT-BHLD, méi troeong (Phé quin doc phu
triach ky thuit):

4.1. Nhiém vu va quyén han: Do Quén dbc phén céng.

- Pho quan déc phu trach k§ thudt, AT-BHLD, méi truong la Phé quén déc
phu trach diéu hanh san :-;uat 3 ca/ hodc la Pho quén déc phu trach cong tic co
dién, hodc theo yéu ciu vé cong tac quan 1y, t& chirc san xuit va dinh bién can bd
cua Cong ty;

- Gitip Quan ddc phan xudmg truc tiép phu trach: Cong tac ky thuét co ban
(KTCB); ky thuat an toan, bao hd lao dong (BHLD); dinh mirc vat tu ky thuét,
cong tac sang kién cai tién k¥ thudt, (mg dung cong nghé méi,...; Cong tic huin
luyén gom: thue hién thiét ké cong nghé, bién phép k¥ thuit, cnng nghe mé&i, hudn
luyén an toan-vé sinh lao dong (néu du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh hién
hanh ciia Céng ty). Huén luyén an toan bude 2 cho céng nhin méi dén lam viéc,
hoc sinh, sinh vién dén tham quan, thuc tAp tai phan xudng. Gitp Quan dbc xdy
dyng va t6 chirc thu-: hién phuong an UCSC- TKCN, phuong an PCCN, phong
chéng mua bio,...

- Hudng dan, kiém tra, chi huy didu hanh cén b -.:ﬂng, nhan dudi quyén tir
Pho quan dbe truc ca, Pho quan déc co dién (néu cé) tré xudng vé vige thuc hién
KTCB, ndi quy, quy dinh vé an toan lao déng, v¢ sinh lao dong & tit ca cac dién
san Kuat frong nga}' san xudt c:ua phén xudng; Truc I.Il'f:]]' chi huy giai qu}ret su cﬂ Vi
tri tuys:n may, thiét bi xung yéu;

- Puge quyén: Pinh chi (tam thoi) d6i vai nhitng viéc khi kiém tra phat hién
thdy co nguy co gy su ¢6 nghiém fi ong. dén ngudi, thiét bi, tai san khac nhung
phai bdo cdo ngay Quan doc, Phong DK dé ¢6 bién phap xit ly kip thoi;

- Pugc quyén dinh chi 1am viéc dé kiém diém, xir 1y theo quy dinh -:irfu voi
cong nhan vi pham ndi quy, quy dinh an toan, ky luit lao déng anh hudng dén day
chuyen san xuat. Pugce quan hé ngang véi cde don vi trong Cong ty dé giai quyét
yéu cdu va nhiém vu duge giao;

- C6 quyén nghiém thu san pham cua CBCN duoi quyén lam ra theo quy
dinh hién hanh cua Cong ty va don vi; Co quyén khong nghiém thu san phim khi
san pham khéng dam bao chét luong hodc bi hong;

- Pé xuat véi Quan déc phén xudng: Dé nghi sira ddi, bd sung thiét k&, bién
phap k¥ thuat phu hop véi thue té san xuét, dam bao an toan hiéu qua trong san
xuét; Nhlmg bién 1::Ir1ua¢;~1 giai phap Ve t chirc san xudt va ting cucrng cac mat quan
Iy & don vi; Xem xét bd nhiém, mién nhiém T4 trudng san xuit, To phé san xudt,
khen thuéng, ky ludt cdng nhén;

- Pho Quén d{}l.: phu trach k¥ thudt di 1am ca 1 hodc ca 2, ca 3 theo bo tri ciia
Quan doc va yéu cau kiém tra chan chinh vé KTCB, an toan bao hd lao dong;

- Puoc ky duyét cac van ban trong pham vi, nhiém v, quyén han duoc giao
va Quén dbc iy quyén. Thay Pho quan doc truc ca khi ving, thay Quan déc phan
xuong khi duge giao quyén;

- Thuec hién céc nhiém vu khac khi duoc Quén déc phéan cong, W
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4.2. Trach nhiém:

- Chju trach nhiém truéc Gidm doc Cong ty va Quan dde phan xudng vé két
qué td chirc thuc hién nhiém vu duoc giao;

- Chiu trach nhiém vé cac ménh 1énh, quyét dinh trong céng tac diéu hanh
chi huy san xuét trong linh vuc duoe giao quan ly;

- Cép nhét viéc st dung vit tur, thiét bi tai cac vi tri san xudt noi thi cong, va
céc tai san khac dé c6 ké hoach xin trang cip b sung kip thoi dé cho cic ca sau,
ngdy sau phuc vu san xuat (theo nhiém vu duoc Quan dbe o1a0);

- Thyc hién ché d théng ké bdo cdo theo quy dinh ctia Céng ty va Quan dbc
phan xudng;
- Cung véi Quén déc phan xudng: Thuc hién quy ché dan chi & don vi:

chim lo diéu kién lam viéc, doi séng vét chét va tinh thin cho CBCNV trong d{m
vi, Xy dung don vi vitng manh toan dién.

4.3. Quy trinh lam viée:

- Tur ddu ca: Nghién ciru nhanh noi dung ban giao ca tai sO giao ca cia ca
trudc dé nam vimg tinh hinh san xuét, quan 1y tinh hinh thyc hién KTCB, ndi quy,
quy dinh vé an toan, vé sinh lao dong va nhimg yéu cau vé ky thudt, san xudt cin
thiét phai giai quyet ngay;

- Nhin lénh san xuét ctia Quén déc, cling v6i cac Pho quan ddc va cong
nhan 14p chuong trinh céng tac trong ca;

- i hién truong dén hét ca dé to chirc thyc hién nhiém vu, quyén han duoc
giao va chuong trinh cong tac da lap;

- Phoi hop v6i cadc Phé quan dbc truc ca, Phé quan doc co dién (néu co) dé
chi dao hoan thanh muc tiéu san xuat an toan va hiéu qua cao;

- Tong hop bdo céo, dé nghi, kién nghi Quéan dbc chan chinh, xi Iy cac
truong hop vi pham KTCB, ndi quy, quy dinh vé an toan, vé sinh lao déng, vi
pham céc quy ché quan ly ctia Coéng ty va phan xudng.

5. Nhiém vu, quyen han va trach nhiém, quy trmh lam viée caa Pho quén
doc phu trach diéu hanh sin xuit 3 ca (Phé quéin doce truc ca):

5.1. Nhiém vu va quyén han: Do Quan dbc phén cong.

- Gitip Quan dbc phan xuong truc tiép t6 chire, quan 1y, chi huy diéu hanh
toan dién mdt ca san xuat; huén luyen an toan-vé sinh lao déng (néu du diéu kién,
tiéu chuin theo quy dinh hién hanh cia Cong ty);

- Lua chon, C[Ll}'ﬂt dinh phuong 4n t6 chirc san xuat va diéu hanh trong ca dé
dat két qua cao nhét trén co s&: Nhét Iénh san xudt va nhiém vu ctia Quan dbc g1aﬂ
lao dong, thiét bi, vat tu, thiét bi,... nhl.mg ph.sm viéc cu thé ciia ca trude ban giao,
nhitng théng tin lién quan dén diéu lﬂen sdn xudt;

- Ra nhét 1énh san xuét trong ca; chan chinh va yeu ciu moi nguoi phai s
dung day da trang bi phuong tién bao v€ an todn va bao ho lao dong, thuc hién
KTCB, néi quy, quy dinh vé an toan, vé sinh lao déng,...  Phoi hop véi T6 trurdmg, "y
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