~_ CHUCNANG, NHIEM VU
CUA CAC PHONG TRUC THUQC CONG TY

|. CHUC NANG NHIEM VU PHONG TO CHUC - HANH CHINH
1. Churc nang

Tham muu vé cbng tac td chirc can bo; cong tac dao tao, tuyén dung lao dong;
quan 1y va st dung lao dong; ché do tién lwong, tién thudng va cic ché do chinh sach
lién quan dén nguoi lao dong theo quy dinh; cong tac thi dua khen thudng, ky luat;
cong tac luan chuyén, diéu dong, bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém; cdng tac hanh
chinh, van thu -luu trit, quan 1y tai san; cong tac tin hoc; kiém tra viéc chép hanh no1
quy, quy ché, quy dinh cta cong ty; stra doi, bd sung, ban hanh méi ndi quy, quy
ché, quy dinh theo vin ban phap luat hién hanh phu hop véi hoat dong cta Cong ty.

2. Nhi¢m vu

a) Quén 1y hod so can bg, theo dbi tinh hinh thuc hién hop dong lao dong,
quan ly ngay gio cong lam viéc cua nguodi lao dong.

b) Xay dung ké hoach tuyén dung, st dung lao dong hang nam, sap xép to
chtrc, co ciu, bd may phu hop véi su phat trién ctia Cong ty.

¢) Tham muu thyc hién quy trinh b6 nhiém, b6 nhiém lai, luan chuyén, diéu
dong, tir chirc, mién nhiém, chuyén doi vi tri cong tac theo quy dinh phan cap quan
ly, dao tao, boi dudng chuyén mon nghiép vu ngudi quan 1y va nguoi lao dong.

d) Tham muu thyc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luat doi véi nguoi
quan 1y va ngudi lao dong thudc pham vi quan 1y cua cong ty; thuc hién ché do tién
lwong, tién thudng; giai quyét ché do bao hiém, tai nan lao dong, nghi huu, thoi viée
cho nguo1 quan ly va nguoi lao dong.

’ e) Thuc qhién cong tac huén luyén an toan lao dong, v¢€ sinh lao dong, phong,
chong chdy, nd va kham suc khée dinh ky, trang phuc, bao ho lao dong cho nguoi
quan ly va nguoi lao dong.

f) Nghién ctru, soan thao cac van ban, quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién
quan dén to chirc bd may va hoat dong ctia cong ty, phuc vu cong tac quan Iy ndi bd
cua cong ty, trinh 1anh dao cong ty theo quy dinh.

g) Phdi hop voi cac phong truc thude cong ty thuc hi¢n cong tac danh gia chat
lugng lao dong hang thang, quy, nam dé tong hop, dé xuat phuong 4n xac dinh tién
lwong va danh gia phan loai chat luong ngudi lao dong.

h) Thuc hién cong tac van thu - luu trit, tiép nhan van ban dén, di; quan 1y luu
trit ho so tai liéu, vin ban di, vin ban dén; quan 1y con dau cta cong ty theo quy
dinh; quan ly hop thu dién tir, giri van ban di, nhéan van ban dén; nhén bién ban két
qua x0 sO kién thiét mién Bac hang ngay; gui Bién ban thanh huy ve x0 s kién thiét
mién Béc phat hanh tai Vinh Phuc vé1 Hoi dong xb 6 kién thiét mién Bic.



i) Thuc hién cong viéc 18 tan, khanh tiét, don tlep khach hang ngay, phuc vu
t6 chtre hoi nghi, hoi thao, tiéc lién hoan cta cong ty. (neu c6), to chirc viéc tham hoi
hiéu, hy, dam bao ché d6 ngudi lao dong cac ngay 18, tét theo quy ché cua Cong ty.

k) Thuong xuyén phdi hop vé6i chinh quyén dia phuong va cac don vi lién
quan trong cac hoat dong ctuia Cong ty.

1) La dau mdi quan 1y chung tai san cua cong ty, thuc hién du tru mua sam tai
san, trang thiét bj van phong, cong cu dung cu, vin phong pham, cip phat trang thiét
bi va cong cu dung cu lam viéc cho cac phong trong cong ty theo ché do tiéu chuan
quy dinh. Quan ly theo doi kiém tra cong tic bao vé, an ninh, dién, nudc, phong
chdng chay nd, vé sinh, tap vu phuc vu cho Céng ty.

m) Quan 1y, diéu dong phuong tién 6 td phuc vu di lai theo yéu cau cua Linh
dao Cong ty.

n) Quan tri trang thong tin dién tu (Website) cua cong ty, mang, may tinh,
dién thoai, may Fax, bang dién tur, h¢ thong phan mém nhép sb du thuong, nhan
truyén dit liéu va rat thuong dam bao, bao mat, an toan dir liéu, ddm bao truyén nhan
dr liéu diing quy trinh quy dinh hién hanh ctia nha nuéc va cua Cong ty.

0) Chu tri phdi hop cung vé6i cac phong lién quan tong hop bao cao so két,
tong két cua Cong ty.

p) Thue hién tiép cong dan theo Quy ché tiép cong dan ctua Cong ty.

q) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi dugc Lanh dao cong ty giao.

Il. CHU'C NANG NHIEM VU PHONG KE HOACH - KINH DOANH
1. Churc nang

Tham muu cong tac xay dung ké hoach va t6 chitc thuc hién ké hoach san
xuét kinh doanh, chién luoc phat trién ~cong ty; tham muu du thao van ban ban hanh
quy dinh, hudéng dan thyc hién quy ché phat hanh, quy trinh tra thuong, quy ché thue
hién cong tac thu héi thanh huy vé hang ngay theo quy dinh; lap ké hoach in vé x6
s6, quay s6 md thuong phat hanh ve x0 s0 kién thlet mua cac loai vat tu phuc vu
cho hoat dong kinh doanh x6 s6; cong tac tuyén truyén, quang cao va phéi hop véi
co quan chuc ning trong viée thuc day hoat dong kinh doanh x6 sd cta Cong ty.

2. Nhiém vu

a) Chu tri ph01 hop cac phong lién quan xay dung ké hoach san xuat kinh
doanh hang nam, ké hoach 5 nam va chién lugc san xuét kinh doanh dau tu phat
trlen 10 nam cua Cong ty. Xay dung phuong an phan b6 chi tiéu ké hoach doanh thu
x6 s0 hang nam cho timg Phong x6 s klen thiét khu vuc, dai 1y x6 s6 va dé xuat
Lanh dao cong ty phé duyét theo tham quyén.

b) Theo di két qua thuc hién chi tiéu ké hoach doanh thu ban vé hang ngay,
tuan thang bao cdo Giam ddc chi dao ning cao hiéu qua kinh doanh, tham muu, dé
xuét v6i lanh dao Cong ty.



¢) Tham muu thuc hién ké hoach in an cac loai hinh vé x6 s6, bang ké s6 du
thuong, quan 1y kho vé x6 s, cac trang thiét bi 16ng cau quay s6, cong cu dung cu
0, ban dai ly phuc vu cho hoat dong kinh doanh va tiép nhan, xuét nhap céc loai vé
X0 $6.

d) Tham muu t6 chirc quay s6 mo thuong loai hinh x6 sb biét ngay, theo quy
dinh, thyc hién cac quy dinh, quy trinh v€ nghiép vu phat hanh cac loai hinh x6 s6
kién thiét, phan bo s6 luong vé, dong diu vé, giao vé, ban vé, thu hdi vé, thanh toan
vé tring thudng, t6 chirc trao thuéng cho khach hang.

e) Theo dbi tinh hinh tiéu thu cac loai hinh vé x4 s kién thiét, tong hop dé
xuat ban hanh loai hinh x6 s6, ménh gia v¢, co cau giai thuong, thoi gian mé thuong,
thoi han phat hanh cac loai hinh x6 s6 kién thiét theo quy dinh cua Phap luat.

f) Xay dung quy ché, ‘quy dinh thanh huy veé hang ngay trinh lanh dao phé
duyét, ph01 hop cac Phong x6 s6 kién thiét khu vuc hudng dan tong dai Iy x0 sb, dai
1y x6 s thuc hién cong tac thu hdi thanh hiy vé hang ngdy theo quy dinh.

g) Xay dung cac quy dinh, quy trinh quan ly, phat trién dai Iy x6 sb, hop dong
dai 1y x0 s0, cac quy dinh quan 1y dai ly x6 so6 phuc vu cho kinh doanh, trinh 1anh
dao cong ty phé duyét.

h) Chu tri ph01 hop v6i cac Phong X0 so klen thiét khu vuc quan ly hé so, hop
dong dai 1y x0 s6 va cp ma s cho dai 1y x6 sd, tong dai 1y x0 sb.

1) Phoi hop voi cac nganh chirc nang, cac cap chinh quyén dia phuong trong
viéc t6 chtic quan 1y, phat trién hé thong dai 1y x6 s6; quan 1y, phat trién mé rong thi
truong, dau tranh phong chong té nan co bac, ghi dé trai quy dinh ctia Phap luat

k) Tlep nhén don thu, ¥ klen phan anh, kién nghi, ¥ kién tham gia gop y va
cac vudng mic cua dai 1y x6 s6, cua khach hang vé cong tac phat hanh x4 s kién
thiét, xem xét tra 101, giai thich theo thAm quyén hoic bao céo lanh dao cong ty xem
xét giai quyét theo quy dinh.

1) Xay dung ké hoach, ndi dung tuyén truyén, quang cao, truc tiép tuyén truyen
cong tac phat hanh x6 sb kién thiét t6i cac dai Iy x6 s6 va khach hang bang nhiéu
hinh thtrc nhu ding thong tin trén Website cong ty, quang cdo luu dong, bang to roi,
truyén hinh... phuc vu cho cong tac kinh doanh cua Cong ty.

m) T6 chire tra thudng kip thoi cho khach hang trang thudng cac loai hinh ve
XO sO theo dung quy dinh; quéan 1y, theo ddi vé x4 sb tring thuong da tra thuong va
téng hop, béo cao ban giao cho phong Ké toan dé kiém tra luu trit theo quy dinh.

n)qT(;), churc kiépl tra cudéng vé x0 so 16 to thu hoi thanh huy hang ngay cia cac
phong x0 so kién thiét khu vuc theo theo quy dinh.

0) Tong hop bao cao két qua hoat dong kinh doanh, bao cdo két qua hoat dong
ctia Ban giam sat x6 s6 Vinh Phuc theo quy dinh.

p) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac duoc Lanh dao cong ty giao.



I11. CHUC NANG NHIEM VU PHONG PHONG KE TOAN
1. Chtic néng

a) Tham muu quan ly tai chinh, ké toan theo quy dinh cua chuan muyc ké toan,
nguyén tic ké toan; ing dung tin hoc trong cong tac ké toan. Quan ly doanh thu, chi

phi, quan 1y no, quan 1y tai san va cac viéc lién quan vé ché do Ké toan theo quy
dinh.

b) Tham muu, dé xuét giai phap kip thoi nhdm quan 1y, sit dung hop 1y ¢6
hi€u qua cac nguon tai chinh, cac quy phuc vu cho hoat ddng kinh doanh ctia Cong
ty.

2. Nhiém vu

a) Thuc hién cong tac ké toan, thong ké theo quy dinh ctia phap luat.

b) Lap bao cao tai chinh hang nam, bao cao két qua kinh doanh theo dinh ky
thang, quy, ndm bao c;’to Gig’tmrdécr, trinh Chf} tich‘ phé ,duyét, 1ap bao cao thong ke,
guri thuong true HO1 dong x6 so kién thi€t khoi mién Bac dinh ky theo quy dinh.

¢) Lap cac bao cdo cong bd thong tin dinh ky bdo cdo Giam doc, trinh Chi
tich cong ty dé bao céo theo quy dinh.

d) Kiém soat chi phi, chi tiéu, thuc hién ché do tai chinh, ché d6 bao cio thong
ké, ché d6 chimg tir hoa don theo dung quy dinh. Quan 1y tién thé chép, dit coc cua
dai 1y x6 s6 theo quy dinh ctia phap luat. Theo ddi, quan 1y tai chinh, tai san, vat tu,
hang hoa, cong cu dung cu phuc vu kinh doanh theo quy dinh ctiia Nha nudc.

e) Quan 1y va theo ddi tai khoan cong ty, quy tién mat, tién giri giao dich tai
cac ngan hang. Thuc hién quan 1y theo doi cac khoan phai ndp, phai thanh toan va
thuc hién viéc ndp va thanh toan theo quy dinh.

f) Thanh toan tién ban vé cac loai hinh x6 sd, tién hoa héng, tién thudng, cac
khoan thu tir dai Iy x0 s0, chi phi, ho trg khac cho dai Iy x0 s0 va khach hang theo
quy dinh.

g) Xay dung ké hoach quy tién luong, quyét toan quy tién lrong hang nam
bao cao Giam doc, Chu tich cong ty phé duyét. Thyuc hi¢n chi tra tién luong, tién
thudng va cac ché do kip thoi cho nguoi quan 1y, nguoi lao dong Cong ty.

h) Thanh toan, doi chiéu cac ché do bao hiém c6 lién quan dén nguoi lao dong
(c4 di va dén) theo diing quy dinh.

i) Theo ddi doanh thu, vé triing thuong, tong hop vé trang thudng luu trir tai
Cong ty; thanh toan cong ng hang ky theo quy dinh véi cac don vi trong va ngoai
Cong ty bao cdo Giam dbc, Chu tich cong ty. Lap ching tir xuat, nhép, thu, chi theo
dung quy dinh; luu trit ho so tai liéu theo diing Luat ké toan.

k) Tham muu xay dung cac Quy ché chi tiéu ndi bo, quy ché vé quan 1y tai
chinh; Quy ché quan 1y tién vén, tai san; Quy ché quan 1y no; quan 1y va st dung



quy dau tu _phat trién, quy khen thuong, phic loi; quy ché phong, chong rira tién;
quy dinh vé trinh ty kiém tra vé x6 sb tring thuong; phéi hop véi cac phong kiém
tra viéc thuc hién cac quy ché noi bo lién quan dén tai chinh ctia Cong ty.

) Theo ddi kiém ké vé x6 s, vat tu, hang hoa, tai san, cong cu dung cu theo
ché do; phan anh, klen nghi va tham gia xur Iy khi xay ra chénh I&ch, mat mat. Quan
1y, thu hoi cong no tién ban vé xb sb kién thiét cua cac phong x6 s kién thiét.

'm) Quan ly tai san va dau tu xay dung, dau tu mua sdm tai san; quan 1y theo
ddi, to chure kiém ké tai san; tong hop bao cao tang giam tai san; chu tri cung cac
phong lién quan quyét toan dy 4n dau tu hoan thanh; quan 1y cac quy cua Cong ty
theo ché do va Quy ché tai chinh ctia Cong ty.

n) Kiém tra, phan loai vé x6 s6 trang thudng da tra thuong trudce khi dua vao
It trit, quan ly theo dung quy dinh cua cong ty. Theo doi vé x6 s6 tring thuong hét
han luu trit, thue hién quy trinh tiéu hily vé x6 s6 trang thuong hét han luu trit theo
quy trinh ctua cong ty, ding quy dinh cia Nha nudc.

0) Thyc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao cong ty giao.
IV. CHUC NANG NHIEM VU CUA PHONG XO SO KIEN THIET
1. Chirc nang

Tham muu t6 chtc thyc hién phat hanh cac loai hinh x6 sb theo dung quy
dinh; tang cuong phdi hop voi chinh quyén dia phuong, co quan chirc ning tai dia
ban dé quan ly dai ly x6 s0, phat trién mo rong dia ban, ky hop dong méi voi tong
dai ly, dai 1y x0 sb.

2. Nhiém vu

a) Chu dong tim kiém, md rong dia ban phat hanh x6 sb kién thiét, phat trién
hé thong dai 1y x6 sb, tong dai 1y x6 sb va quan 1y cac dai Iy x6 sb, hudng dan cac
dai 1y x6 s, khach hang trong viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh, quy trinh thé 18
phat hanh cac loai hinh x6 sb kién thiét theo quy dinh ctua Cong ty.

b) Thyc hién nhiém vy thu hoi, kiém dém céc loai vé x0 s6 kién thiét va to
chtrc thanh huy vé x6 s hang ngay theo quy dinh cua cong ty, nhap liéu so du thuong
vao phan mém quan 1y x6 s6 16 dé xac dinh doanh thu va truyén s liéu vé van phong
cong ty dam bao thoi gian dé phuc vu quay sé6 mé thudng theo quy dinh.

¢) T6 chirc tra thudng cho dai 1y x6 s6, khach hang c6 vé x6 sb tring thudong
da diéu kién linh thuong theo quy dinh. Quan 1y vé tring thudng, 1ap bao co tong
hop vé tring thuéng luu chuyén ndp thanh toan vé cong ty trong ky han thanh toan
theo quy dinh.

d) Truc tiép khau trir hoa hong dai 1y x6 s6 dugc ghi trong hop dong dai 1y x6
s0 khi thanh toén thu tién ban vé véi dai 1y x0 so theo quy dinh cua Cong ty.

e) Quan ly tai san, cong cu dung, tién mit, kho vé, vat tu, hang héa da nhéan
tur cong ty theo quy dinh. Phoi hop véi cac phong chuyén mon dé ddm bao cac dicu



kién vé vat chat, trang thiét bi dé phuc vu cho cong tac kinh doanh, phat hanh vé x6
s0 kién thiét mang lai hi¢u qua.

f) Thuc hién cong tac tuyén truyén, thong tin, quang cio vé hoat dong phat
hanh x6 sO kién thiét trén dia ban quan ly. Co6 trach nhiém huong dan, giai dap, tra
o1, tlep nhan nhimg ¥ kién dé xuét, tham gia dong gop ctia khach hang va dai Iy x6
s6 vé hoat dong kinh doanh cta cong ty trong pham vi quy dinh.

g) Phéi hop chat ch& voi chinh quyen dia phuong va cac co quan lién quan dé
phat trién hé théng mang luoi dai ly x6 s0, khai thac, mo rong dia ban, dau tranh
phong chéng té nan co bac, s6 d&, lam thu ky dé trai quy dinh.

h) T6 chure, phat dong cac phong trao thi dua, phan d4u, thuc hién hoan thanh
va vuot chi tiéu ké hoach doanh thu hang nam dugc cong ty giao.

1) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac Lanh dao cong ty giao.



