CONG TY KHO VANVACANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG GIAM POC

Quang Ninh, ngay 05 thdng 5 nam 2017

PHAN CONG NHIEM VU
VAN PHONG GIAM POC NAM 2017

Cén cr vao Quyét dinh s6 9496/QD-KVCP ngdy 31/12/2015 vé viéc Quy
dinh vé chirc ning, nhiém vu cua cac phong, ban, don vi;

Can ctr Quyet dinh s6 1969/QD-KVCP ngay 10/3/2016 vé viéc chuyén
giao nhiém vu va d6i tén PX Phuc vu ctiia Giam doc Cong ty;

Cin cir vao dinh bién lao dong ddi véi Vian phong Cong ty va bién ban hop
ban phan cong nhi¢ém vu cua Van phong. Pé thuc hién hoan thanh nhiém vu theo
dung chirc nang, nhiém vu Giam déc Cong ty glao Ban lanh dao don vi thong
nhét cac ndi dung phan cong nhiém vu trong don vi cu thé nhu sau:

I. Quy dinh chung

1. Thuc hién nghiém néi quy ky luat lao dong cua don vi, cong ty va Téap
doan, chp hanh thoi gian lam viéc thoi gian nghi giita ca, khong lam viéc riéng
gdy anh huong dén cong viéc. Khong duoc bo vi tri lam viée ra ngoéi Cong ty
khi lanh dao don vi chua cho phép. Cé tinh than trach nhiém va y thic ky luat
cao. Thuc hién nghiém tic quy ché dan chu va dao durc nghé nghiép. Thyuc hién
van hoéa doanh nghiép, mg xr trong giao tiép. Thuc hién nghlem cong tac vé sinh
cong nghiép, dam bao tuyét ddi An toan trong lao dong san xuit, An toan giao
thong, An toan VSTP, An toan tai san thiét bi duoc giao.

2. Chép hanh nghiém sy phén cong b6 tri cong viée ca lanh dao don vi,
dam bao nguyen tac cap dudi phuc ting cap trén; Hoan thanh nhiém vu dugc
giao ca chat va lugng, chiu trach nhiém trude lanh dao vé linh vuc dugc phan
cong; Thuc hién t6t nhiém vu khac duge giao.

3. Hang thang, quy, nam thuc hién danh gia nhan xét mic d6 hoan thanh
cong viéc theo quy dinh.

II. Phin cong nhi¢m vu cu thé

1. Chanh Vian phong:

- Phu trach chung, chiu trach nhiém toan dién vé moi hoat dong ciia Vin
phong trude Gidam déc Cong ty. Pam bao tién do, chit lugng céc linh vuc cong
tac dugc Cong ty giao cho.

- T6 chirc quan ly toan dién vé thiét bi, con nguoi; xay dung va chi dao
diéu hanh thyuc hién nhiém vu ké hoach thang, qui va nam cho céc linh vuc duoc
phéan cong.

- Phy trach cong tac t6 chic, phan cong nhiém vy, lao dong cua Van
phong; Thuc hién quyén han theo phan cap cua Cong ty va cac quyet dinh cta
Giam déc Cong ty.



- Ky dé nghi thanh, quyét toan cac chi phi, ké hoach sira chita, nghiém thu,
trang sim thiét bi - phong lam viéc cia don vi. Ky céc vin ban khac theo quy
dinh cua Cong ty

- Truc tiép phu trach cong tac dbi noi, dbi ngoal cia Van phong va giap
lanh dao Cong ty giai quyet céc moi quan hé d6i noi, d6i ngoai theo phan cap.

- Théng béo két luan trong cac cudc hop quan trong thang, qui, nam; Ky
sao cc vin ban trong pham vi duge Giam doc Cong ty uy quyén; Duyét ké hoach
dit bao, cac thong tin quang cao, lam viéc voi cac co quan thong tin dai ching.

- Truc tép phu trich cong tac thi dua khen thuéng Cong ty; Chi dao phy
trach bg phan Nghiép vu.

2. Phé Chéanh Viin phong 1: (P/c: Vo Qudc Vrong)

- Phu trach cong tac van thu luu triv, cong téc hanh chinh tong hgp theo
phéan cap. Phan cc"mg lich truc, lam viéc ciia T6 xe, bd phan Nghiép vu va phu
trach quan ly tai san thudce linh vuc dugc phan cong.

- Xay dung lich lam viéc cua Lanh dao Cong ty, cac tb chirc va phong ban
don vi. B6 tri cac phong hop, lam viéc theo dé nghi cua lich cong tac.

- Ky gidy gidy gi6i thiéu, gidy di duong, gidy xin xe, tau; xac nhén cung do
hoat dong theo dinh mirc KTKT va sir dung thuc té. Quan Iy Km hoat dong cuia
Van phong dugce giao khoan dam bao tiét kiém.

- Truc tiép phu trach diéu hanh T6 xe 6 t; Phu trach cong tac ISO. Duy tri
ky luat lao dong cua Van phong va kiém tra viéc thuc hién chap hanh qui ché
Vian héa Doanh nghiép cua Cong ty.

- Thay Chanh Vin phong diéu hanh cong viée khi duge ty quyén.

3. Ph6 Chanh Van phong 2: (D/ec: Lé Huy Thién)

- Tryc tiép phu trach diéu hanh céng tac phuc vu in  giira ca, hoi nghl trong
Céng ty, phuc vu tiép dén an nghi cho cc doan khach dén tham va lam viéc tai
Cong ty.

- Truc tlep phu trach cong tac An toan don vi theo phén cép; Phu trach cac
T Nha an. B6 tri cong viéc hang ngay, phan céng lich truc 1am viée cho cac td
duogc giao phu trach.

- La ngudi dai dién cua Cong ty trong cong tac ATVSTP, phu trach nghiép
vy, huéng dén thu tuc thanh ton, dio tao tay nghé, ning bac cho cac bép in do
don vi khac trong cong ty quan ly.

- Thay Chénh vin phong diéu hanh cong viéc khi duge ty quyén.

4. Pho Chanh Vian phong 3: (P/c: Lam Trung Diing)

- Chi dao cOng tac quan tri mang, hé théng thong tin
(Portal.camphaport.com, Website Camphaport.com), mang ndi bd ( internet, dién
thoai, mang Lan...), camera, truyén thong theo phan quyén; Lép va trién khai céc
ké hoach tuyen truyén co dong trong cong ty. Phéi hop véi Pang 1y, Cong doan,
DPoan thanh nién, Hoi dong cau lac bd trong cong tac vin héa, vin nghé, thé duc
thé thao.

- Quan ly tai san h¢ thong dién nudc, v¢ sinh, phuy tréch quan ly tai san khu
vue try s Cong ty, tong hop va dé xudt mua sdm, sira chita cong trinh, trang bi



thlet bi vat tu, quan ly cong cu dung cu, thiét bi van phong theo phan cap. Truc
tiép phu trach T6 Pién nudc — Tap vu.

- Phu trach cong tac sang kién hop ly héa san xuét, theo ddi cong tac thi
dua khen thuong Cong ty. Thay Chanh van phong diéu hanh c6ng viéc khi dugc
uy quyén.

5. B) phan Nghiép vu:

Bao gom: P/e: Lwong Thi Thuy, Dwong Thuy Dung, Vi Thi Oanh,
Hoang Ngoc Hai, Lwu Thanh Huyén, Vii Thu Huyén, Vii Thi Thu Thio,
Nguyén Hoai Thuw, Nguyén Th Thiiy, Pham Thanh Hai, Ding Hong Son.

C6 nhiém vu quan ly hanh chinh van phong, quan ly va sur dung, bao quan
con déu ding theo quy dinh; to chirc tiép nhan va phan phdi, xir ly céng van, tai
liéu kip thoi ca khi Pén va Pi. Thuc hién cong tac vin thu luu trir theo ding quy
trinh nghiép vuy;

Quan tri van phong phém, cong dung cu, vat ré tién mau hong, lap s6 sach
theo ddi, quan 1y theo phan cép.

Quan ly sir dung va bao quan cac phong luu trit, phong truyén thong va cac
tai san, thiét b phuc vu cong viéc theo phan cz‘ip.

Quan tri mang, hé théng thong tin (Portal.camphaport.com, Website
Camphaport.com), mang ndi bo ( internet, dién thoai, mang Lan...), camera,
truyén théng dién tir, tuyén truyén qua hé thong mang, qua Website, man hinh
Led, bang dién tir...

Lap lich lam viéc cho lanh dao Céong ty; Tiép dén, huéng dan khach dén
lién hé cong tac va lam viéc; Theo doi chdm cong, bao dn cho cac lanh dao va bo
phén quan ly; Chia luong, thanh toén ché d¢ cho don vi.

Xdy dung du thao céc bao cao, lap ké hoach, dé nghi, nghiém thu, thanh
quyet toan, cac nghiép vu kinh té - k¥ thuat khac.

Cép phat vin phong pham, cong dung cu, vat tu, nhién liéu, thyc pham
theo diing quy trinh, quy dinh, dinh mitrc va phan cép ctia Cong ty.

Tham muu cho ldnh dao don vi trong cong tac nghiép vu, quan ly, diéu
hanh; cong tac AT-BHLD, thi dua khen thudng, tuyén truyén...

Thye hién céc nhiém vu khac khi lanh dao don vi yéu cau, phan cong.

6. To Dlgn nude — Tap vu:

Bao gom: P/c: Ping Xuin Chién — Té trudng. Cac P/c: Lé Nguyén
Binh, Ha Thanh Hlen, Pham Thi Dju, Lwu Thi Loan, Tay Thi Hoa, Ly Thi
Xuén Dung, Nguyén Thi })ong

C6 nhiém vu Quan ly, van hanh cac thiét bi dién nude, thiét bi vin phong
dugc giao quan ly theo phan cap; Chim s6c hé théng cdy xanh; Pam bao vé sinh
mit bang nha didu hanh Céng ty, phong hop, phong khéach, phong lanh dao Cong
ty.

Stra chira, dé xudt sira chira va trang sam, thay thé cac thiét bi dién nudc,
vt kién triic, may méc thiét bi quan ly, cdy xanh - cdy canh theo phan cap

Chuén bj ‘market phuc vu hoi nghi, cac cuge hop, cac doan khéach dén Cong
ty lam viéc; Phéi hop thuc hién cong tac tuyén truyén bang Bing z6n, khau hiéu,
pano, ap phic...



Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao don vi yéu cau.

7. To Xe Vin phong:

Bao gdm: P/c: Trinh Hong Théi — T6 truong va 17 P/c lai xe.

C6 nhiém vu quan 1y, van hanh, bao quan tai san thiét bi dugc giao diing
theo 1énh diéu dong, quy trinh, dinh mirc, quy dinh ciia Cong ty, dam bao tuyét
d6i an toan va ding luét giao thong khi van hanh. Phuc vu khach, CB — CNVLD
Cong ty ding quy dinh chirc trach nhiém vu.

Bao dudng thiét b theo dung quy trinh va phan cap, dam bao vé sinh sach
s&, tu quan ly so sach va cac giay to xe.

Hoan thién cac thu tuc thanh quyét toan, nghiém thu, stra chita theo ding
quy dinh va phan cap

Thue hién cac nhiém vy, ndi dung khéc theo su phan cong, diéu dong ctia
lanh dao don vi.

8. Cic To Nha in:

Bao g6m T6 Nha #n Vin phong (P/c: Du-(mg Thi Thom — Té truéng),
Cang Clra Ong (P/c: Nguyén Thi Mich — T0 trrong), Kmé6 (P/e: Vii Thi
Hién — T6 trwéng), G9 (P/e: Trgnh Thi Hoi — T trudng).

C6 nhiém vy phuc vu an giira ca dam béo chét lugng, dinh lugng, bao dam
AT-VSTP, dung gio; Quan ly dam bao vé sinh cac thiét bi, cong dung cu dugc
giao theo phan cép; Béo cdo, dé nghi trang sam, stra chira khi hu hong.

Hoan thién céc thu tuc thanh quyét toan, béo cdo tong hop nghiém thu theo
ding quy dinh va phan cép.

Thue hién cac nhiém vy, ndi dung khéc theo su phan cong, diéu dong cua
lanh dao don vi.

I11. Quan hé lam viéc

- Chanh Vian phong chi dao mgi hoat dong ctia don vi, phan cong cong
viéc phu trach cho Phé Chanh Vian phong, quan ly truc tiép cac Phé Chénh Vin
phong. i

- Cac dong chi Phé Chanh Vin phong chi dong giai quyét céc cong viée
theo nhiém vu duoc phan cong, hang ngay bao cdo Chanh Vian phong cong viéc
thugc linh vuc phu trach, chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong thudc linh
vurc phan cong hodc duge ty quyén.

- Khi Chanh Vin phong di ving hodc khong c6 diéu kién truc tlep giai
quyet cong viéc, tham dy cac hdi nghi cua Cong ty, chu tri cdc hdi nghi cia don
vi thi Gy quyén cho 01 ddng chi Phé Chanh Vin phong thay mat tham du hoac
diéu hanh cong viéc cua don vi.

- Cac T6 truong chui dong phéan cong diéu hanh céng viéc cua Té minh
dam bao thong subt. Viéc diéu dong luan chuyen nhan sy phai bdo cdo va dugc
su dong y cta Chanh Vian phong; Panh gia, chdm cong cho té, hang ngay bao
cdao Pho Chanh Vian phong phu trach cong viéc thude linh vue, chiu trach nhiém
truéc Phé Chanh Vian phong phu trach va Chanh Van phong thudc linh vuc phan
cong.



- Moi cong viéc phat sinh dt xuat hang ngay déu phai bio cdo Chanh Van
phong, hodc phé Chanh Vin phong dé trién khai thyuc hién. C4 nhan nao sai pham
phai chiu trach nhiém truéc lanh dao va tap thé don vi.

- Trong qua trinh thyc hi¢én nhiém vu phan cong trén néu nay sinh bat hop
ly, lanh dao don vi s& thong nhat diéu chinh, sép xép bb tri va phén cong nhiém
vu sao cho phu hop.

Trén day 1a Ban phan céng tam thoi nhiém vy céc dong chi trong Ban lanh
dao don vi.

* Thoi gian thue hién: Ké tir ngay 05 thdng 5 nam 2017./,

Noi nhin: VAN PHONG GIAM POC

- Lanh dao Céng ty (B/c); Chanh Viin phong
- Céc don vi lién quan (P/h);
- Céc Tb, ca nhén trong VP (T/h);

- Luu VP. ﬂe‘/

Nguyén Anh Tuin



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5

