A"EQ c AMECC Mochanical Construction JSC IS0 fw) oo S CE

oo bl oo Add: Km35, Highway 10, Quoe Tuan Commune, An Lao District, Hai Phong City, Veet Nam

HE THONG QUAN LY

QUY DINH

VE SO PO TO CHUC, MO TA
CONG VIEC VA PHAN CONG
NHIEM VU NHAN SU TAI CAC
PON VI

SO : 0P 003.01




LICH SU SUA POI
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Ho va tén bang Thi Thu Thuy Do Tién Thanh Nguyeén Vin Tho
Churc vu HRM VP CEO

I. MUC PICH.
Pua ra céc yéu cdu va hudng din cu thé cho viéc: Xay dung so d6 tb chirc, phan cong nhiém
vu cua don vi va 1dp ban mo ta cong vige cho tirng vi tri cdng viéc.

II. PHAM VI AP DUNG.

Ap dung cho toan bd cac phong ban, DVSX trong cong ty..

III. KY HIEU VIET TAT.

TT | Tén Viét tit TT | Tén Vit tit
1 | So dd td chuc SPTC 3 | Pon vi san xut néi chung | PVSX
2 | MO ta cong viée MTCV 4 | San xuét kinh doanh SXKD
Tham khao QD 001 vé ky hiéu viét tat

IV NOI DUNG QUY DPINH.
1. So' @6 t6 chirc va phan céng nhiém vu.
Tét ca cac don vi phai lap ban “SDTC va phan cong nhiém vu” theo BM_336 trong do:

- Liét ké ddy du cac thanh vién trong don vi trir cong nhén san xuét truc tiép chi can ghi s6
lwong cong nhén trong 6 so do cua to / nhom / doi.

- Thong tin nhén su trong SDTC bao gbm:

TT| Nbidung Hudng din
1 | Vi tri cong | VD: Truong phong/ giam dbc / trudng bd phén / to trudng / 14i xe / thi
viéc quy / ké toan téng hop / nhan vién ban hang / nhan vién kidm soat chit
lugng / vanthu ................
2 | Tén Tén day du

Quy dinh vv So' do 16 chikc, mé ta cong viéc va phan céng nhiém vy nhan suw cdc don vi. 0D_003.01




4 |Dia kit bang email / dién thoai phuc vu cong viéc

Email

5 |Phan cong | Liét ké day du cac nhiém vu chinh duogc giao cho vi tri cong viéc / nhan

nhiém vu | sur
chinh:
6 | Ghi cha Trudng hop co6 nhiéu CBCNV ciing chung phéan cong nhiém vu thi c6

thé ghi trong cung 1 6 so d6 nhung phai c6 s6 dién thoai di dong (VD:
14i xe, nha bép, bao vé ....)

Déi véi 14i, phu xe, cdu thi ghi rd bién s§ ding ky phuong tién quan 1y.

7 | Truong hop | Trong so do s& bo sung O cta nhan vién can tuyén dung, cic thong tin
thi€u nhén sy | chua c6 nhu: tén, sO6 dién thoai, email ... s&€ dé xxxxxxx, ndi dung
nhiém vu chinh van phai ghi day du.

- SDTC dugc 1ap, stra 601 khi c6 thay doi, trinh thanh vién BOM phu trach vé mit td chirc phé
duyét va chuyén ban gbc v& HRD, ban sao vé Ban ISO luu va gt cho cac don vi khac dugce
biét dé lién hé cong viée.

- SDTC phai dugc dan tai cac phong 1am viéc cia don vi.
2. M6 ta cong viéc (MTCYV).

- Cac trudng don vi / bd phén phai 1ap Ban “MTCV don vi” theo BM_337 va “MTCV nhén
” theo BM_338 cho céc vi tri cong viéc dugc cdp quan ly truc tiép duyét chuyén HRD gilt
ban gbc va Iuu ban sao tai Pon vi quan ly nhén sy.

- Céc vi tri cong viéc / bd phan / don vi phai 1ap cac MTCV va SDTC bao gom:
2.1. Bing MTCV nhin sw cho cdc vi tri sau (Ap dung cho tit ca cac don vi):

- Truéng / phé don vi.
- Trudng bo phan / Boi trudng / Doi pho.

- Céc t6 trudng / nhém trudng / ca trudng.
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- Thu ky don vi.

2.2. SDTC va phin cong nhiém vu, MTCV don vi/ bj phdn / nhin sw cho céc truong hop cu
thé bao gdm nhung khong han ché céc ndi dung duéi day:

T SPTC MTCV nhén sy (Vi tri cong viéc)
1 |PMBs Nhén vién QLDA GCCT

Nhén vién QLDA lip dat, SCBD

Nhén vién kiém soét chi phi

Nhén vién quéan 1y ho so thi cong

2 |BUB Nhén vién tiép thi

Nhén vién bdo gid

3 |DCC Nhén vién boc tach vat tu

Nhan vién thiét ké

4 |PLD Nhén vién mua hang nudc ngoai

Nhén vién mua hang trong nudc

Nhén vién XNK

Nhaén vién giao nhan

5 | QCD

Nhan vién dam bao chat luong
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Nhén vién ki€m sodt chat lugng

6 | TED Chuyén vién co khi
Nhan vién dién

7 | SED Nhén vién k¥ thuft stra chira
Nhén vién An toan
Nhén vién mbi trudng

8 |ACD Nhén vién ké toén tdng hop

Nhin vién ké todn céng ng

Nhén vién ké toan thué

Nhén vién ké toan ngén hang

Nhéan vién ké toan kho

Tha quy

Nhén vién danh gia tai chinh

9 | B6 phéan kho

Thi kho

Phu kho

Théng ké kho

10 [ HRD

Nhan vién quan Iy nhin sy

Nhén vién ti€n lvong va ché @6

Nhén vién Phap ché

Nhin vién hanh chinh

Nhén vién quan 1y thuong hiéu

Nhén vién bién tip Website

Vin thu

LE tan

Tap vu

Nau dn

V¢ sinh cong nghiép

Lai xe

Nhén vién Y té

Quan ly kho vin phong

Thi thu

Nhin vién mua hang

Nhén vién bdo vé

AN

Nhén vién IT

\‘_\O

Nhén vién thu ky

11 | DVSX

Giam sét tién 3o

Giam sit chat luong

Nhén vién quan ly VI'TB

Nhén vién AT-VSLD, MT

T4 / nhém trudng sén xult

12 | Ban ISO

Nhén vién ISO

3. Trach nhiém thwc hién.

- Truéng don vi / B6 phén chiju trach nhiém 18p cdc ban MTCV & SBPTC theo quy dinh tai

Quy dinh nay
V. CAC BIEU MAU LIEN QUAN.

- SBTC va phén cong nhiém vu - BM_336

Quy dinh vv So d6 6 chirc, mé ta cong viéc va phdn cong nhiém vu nhdn s cde don vi. 0P 003.01
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-MTCV don vi - BM_337

- MTCV nhén sy - BM_338
VI. PIEU KHOAN THI HANH

Quy dinh nay c6 hiéu hrc k& tir ngay ky. Moi quy dinh trudc day lién quan trai v6i quy dinh
trong Quy dinh nay khéng con hiéu lyc. Trong qua trinh thyc hién, c6 vudng méc, céc don vi
phan 4nh bang vin ban vé Ban SO dé tap hop trinh TGD xem xét. Viéc stra dbi, bd sung Quy
dinh nay do TGP Cong ty quyét dinh./

Quy dinhvv So d6 16 chire, mé ta cong viée vix phan cong nhiém vy nhdn sw cde don vi. 0D _003.01



