CONG TY TNHH . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUM CONG NGHIEP NAM HA Doc lap — Tw do — Hanh phic

S6: 0/, /QP-NAMHA Hung Yén, ngay 27 -thdng (“ndm 2025

QUYET DINH
\ viéc thanh ldp Ban qudn Iy vAn hanh Cum c6ng nghiép Nam Ha

GIAM POC
Can cr Luét Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ban hanh ngay 17/06/2020;

Cén ctt Hop ddng quan 1y vAn hinh Cym cong nghiép s6 09/HPDV/TVT-
NAMHA ngay 25/08/2025 giita Cong ty Cb phén Thinh Vuong TVT va Cong ty
TNHH Cum cdng nghlep Nam Ha;

Cin ot Piéu 18 cta Cong ty TNHH Cum cbng nghiép Nam Ha;
Cén c tinh hinh hoat d6ng san xuét kinh doanh cia Cong ty,
QUYET PINH:

Diéu 1: Thanh 14p Ban quan ly vén hanh Cum cdng nghiép Nam Ha, x&

Nam Tién Hai, tinh Hung Yén, bao gém c4c 6ng/ba c6 tén theo danh séch dinh
kém quyét dinh nay.

Didu 2: Quyét dinh ban hanh Chirc néng, nhiém vu va Bang mo ta cong viée
clia cac chirc danh ctia Ban quén ly vin hanh Cym cong nghiép Nam Ha.

Diéu 3: Ban Quan 1y van hanh Cym céng nghiép Nam Ha ¢6 trach nhiém t5
chirc thyc hién céc cong viée quan 1y, vAn hanh theo diing chitc ning, nhiém vy va
cac vin ban phan cong ctia Cong ty.

Ban chiu trich nhiém truéc Ban Lanh dao Cong ty v& hiu qua hoat dong,

chét lwgng dich vu, tun thu quy dinh cia phép ludt hién hanh, cic quy dinh ndi bo
va cac cam két v6i Nha du tu trong Cum cong nghiép.

Piéu 4: Cac Ong/ba Trudng, phd Phong/Ban c6 lién quan va cic cé nhin cé
tén néu tai Pidu 1 chju trach nhiém thi hanh Quye¢t dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc k& tir ngdy ky./.
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BAN QUAN LY VAN HANH CUM CONG NGHIEP NAM HA
theo Quyét dinh s6 U /QP-NAMHA ngay 72/ ) /2025)

' CUM CONG NG
_NAM-HA

\ES E <// Ho va tén Vi tri ddm nhiém Ghi chu
1 | Nguyén Quang Viét Truong ban
2 | Nguyén Thi Bich Véan K& toan trudong
3 | Pham Puc Thuén Nhén vién k§ thuét van hanh
4 | Nguyén Vin Lodn Nhan vién Bao vé
5 | Pd Vin Hinh Nhan vién Bao vé
6 | Trwong Qudc Cong Nhén vién Bao vé




CONG TY TNHH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUM CONG NGHIEP NAM HA Poc lap - Tw do - Hanh phiic

CHUC NANG, NHIEM VU BAN QUAN LY VAN HANH
CUM CONG NGHIEP NAM HA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so -/OD-NAMHA ngay #+:/.../2025)

1. Chikc niing

- T6 chire, van hanh, quan 1y hoat dong ctia Cym cong nghiép Nam Ha theo quy
dinh cta phap luét, quy dinh ndi bd ciia Cong ty va theo ngi dung cua hop ddng quan
1y van hanh Cum cong nghi¢p gitta Cong ty Cb phan Thinh Vugng TVT va Cong ty
TNHH Cum cdng nghiép Nam Ha.

- Cung cép dich vu hd trg van hanh cho cac Nha dau tu tai Cym cdng nghiép, bao
dam co s& ha téng chung hoat dong thong subt, an toan, hidu qua.

- Dau mdi quan 1y, giam sat, thyc hién hudng dn va kiém tra viéc tudn thi Quy
dinh khai thac, quan 1y, vAn hanh tai Cym cong nghiép.

- Phéi hop véi co quan chiic ning, Cong ty va cac bén lién quan trong cong tac
an ninh, trat tw, phong chay chita chy, bao vé méi truong trong Cym cong nghiép.

- D& xuét 1én Ban ldnh dao Cong ty cdc bién phép sira chita, cai tao, nang cap ha
tAng ky thuft va cac dich vy tién ich khi can thiét.

2. Nhiém vu

2.1. Qudn ly cong trinh, ha tang ky thudt va tai sdn: dudng giao thong ndi bo;
hé théng cip nuéc; hé théng cép dién; hé théng thoat nude (nude mua, nuwde thai); hé

théng ha ting vién thong; cdy xanh; hé théng phong chay chua chay, khu didu hanh,
khu xtr I nuée thai...

- Tiép nhdn cic cong trinh xay dung va tai san ctia Cong ty d& dugc ban giao
trong Cum cdng nghiép Nam Ha.

- Tiép nhén va quan ly hé théng mbc cao toa do ctia dy 4n.

- Giagm sét, vin hanh va kiém tra hoat dong ctia hé théng ha tAng k¥ thuat Cum
cong nghiép thudng xuyén nhim dam bao van hanh én dinh, tiét kiém nang luong,
ddng thoi tim kiém va xdy ding céc giai phap van hanh tiét kiém ning luong, tdi vu
chi phi vén hanh.

- Xay dung, trién khai k& hoach dinh ky (ngay/tudn/thang/quy/nim) vin hanh,
bdo iri, duy tu, stra chita cac hé théng ha tAng k¥ thuat.

- T6 chirc khao sat va danh gia hién trang trang thiét bi hé thng k¥ thuat. Phat
hién kip thoi va dé xuit Cong ty sira chita, khic phuc cic hu hong co s& ha thng
chung.




- Tim kiém, @& xuit don vi thuc hién cong tac bao trl, duy tu, sita chita cac h¢

théng ha tﬁng k¥ thuat.

- Xay dung, cai tién cac quy trinh/huéng dan van hanh hé théng ha tang k¥ thuat
nham nang cao hiéu qua van hanh.

2.2. Qudn Iy cong tdc an ninh, trit ty, phong chdy chita chdy

- T4 chitc cong tac an ninh tai Cym cdng nghiép, truc bao vé 24/7 tai cdng va cic
diém trong yéu ctia Cum cong nghiép.

- Kidm soét ra/vao Cum cong nghiép, cip thé ra/vao néu can thiét.

- Lap va trién khai cac cong tac Phong chdy chita chdy theo quy dinh;

- Phéi hop dién tap, hudn luyén phong chéy chita chdy theo dinh ky.

- Thuc hién va bdo cdo cong tac an ninh, an toan theo quy dinh cia phap luat va
co quan nha nude ¢ thim quyén; |

- Ngin chin, xtt 1y kip thoi cac hanh vi vi pham an ninh trét tu.

- Didu phéi ludng giao thong trong Cum cong nghiép; kiém so4t Nha dau tu v td
chtrc/c4 nhan dén 1am viéc.

2.3. Qudn ly mdi trwong va canh quan _

- Xay dung va thyc hién ké hoach vé sinh theo ngay, thang, ndm dam bao moi
truomg trong Cum cong nghiép sach s&, an toan, dap Gng ti€u chuén va hiéu qua chi
phi.

- Kiém tra viéc chdp hanh quy dinh v& xa thi, xi Iy chét thai, bao vé méi trudng
ctia Nha d4u tu. .

- Gidm sat hé théng thu gom nudc thai, nudc musa, rac thaicia cic Nha dau tu.

- Kiém tra, yéu cdu Nha du tu bao tri va cham soc dién tich cdy xanh, canh
quan.

2.4. Cung cip va thu phi dich vu

- Phébi hop don vi cung cdp nudc, dién, vién thong, xit Iy nude thai, thu gom
rac,... dam bao dich vu li€n tuc va dung quy chuén.

- H5 trg Nha dAu tu trong cAc thi tuc déu ndi dich vu, xi Iy sw cd.

- T6 chirc van hanh cac dich vu dugce giao theo hgp ddng cung cép dich vu cta
Cha ddu tu v6i nha dau tu trong Cum cong nghiép hodc hop ddng dich vu ctia Cong ty
cung cAp trire tiép cho nha dau tu.

- Lap va d& xuét ngan séch van hanh theo ky ngin sach; ki_ém soat chi phi trong
dinh murc ngn sach, bdo cdo nguyén nhan, giai phap néu ting/giam chi phi so vdi dinh
muec.

- T chirc quan 1y, theo d&i céc hop dbng cung cdp dich vy gilta Chu dau tu va
nha dAu tu, hop ddng giita Cong ty va Nha diu tw. Lap danh sach Nha dau tw dé theo
ddi cong ng clia Nha dau tu.



- Truc tiép lam viéc v6i Nha dau tu, cac bén lién quan v& viéc vén hanh cong
trinh ha ting cung cép dich vy, hd so thanh quyét toan, cong ng, ... ma nha dau tw co
nghia vy thanh toan cho Chu dau tu hodc Cong ty.

- Tép hop céc hoa don, chiing tlr chi phi cta cong trinh ddy du, hop 1y, hop 1€,
hop phép, kip thoi, ding biéu méu theo quy dinh ctia Cong ty va phéap luat hién hanh,
1am co s& 14p hd so thanh toén phi quan Iy véi Chu dAu tu.

2.5. HG tr' nha dbu tw

- Tiép don, huéng dan nha ddu tu nghién ctu, khao sat mat bing du 4n va ban
giao mét bang, hé théng mdc cao toa do cho nha dAu tu thir cp.

- Hb trg Cung cép thong tin, hd trg Nha diu tu vé cc thi tye dau tu, dét dai, thi
cong xdy dung va céc thi tuc khac theo quy dinh cua Chu dau tu va phap luat hién
hanh dé thyc hién hoat dong dAu tu, kinh doanh tai cum cdng nghiép.

- Tiép nhan tAt ca nhitng yéu cau, d& nghi, khiéu nai coa Nha dau tu lién quan
dén viéc st dung, déu ndi vao cong trinh ha tdng k¥ thuat dung chung ctia Cum cong
nghiép; xem x¢€t, d& xuét, tham muu cho Ban lanh dao trinh Chii dau tu phé duyét cac
yéu ciu dau néi ctia Nha dau tu vao hé théng ha ting k¥ thuat dung chung ctia Cum
cong nghiép va cac cong tac xay dung ha tang cta Nha dau tu.

- Kiém tra, gidm sat, hudéng dan vé nhiing yéu cu, nhung diéu cén chu y cho
Nha dAu tu; kiém tra, kiém soat va giam st viéc thyc hién xdy dyng; thuc hién cac
quy ché, quy dinh ctia cum cbng nghiép trén co s& cdc vin ban, tai liéu phap ly da
dugc duyét hodc cac quy dinh phap lut c6 lién quan; giai quyét nhanh chéng hiéu qua
céc van d8 c6 lién quan va béo céo, phdi hop xtt Iy kip thoi khi cén thiét.

- Quan ly Nha dau tu trong Cum cong nghiép; xdy dung mdi quan hé chit ché
v&i Nha diu tu qua chét lugng dich vu.

2.6. Qudn ly gidm sdt hogt dong xdy dwng, sdn xudst kinh doanh

- Tiép nhan dé“mg ky xdy dung, kidm tra hd so lién quan dén thi cong.

- Gi4m sat viéc thi cong, bdo dam tuan thii quy dinh vé k¥ thuft, mdi truong, an
toan lao dong. Kiém tra viéc dAu ndi hé thdng ha ting k¥ thuat vao hé théng chung.

- Gidm sat hoat dong san xuét kinh doanh ctia cdc nha du tu trong pham vi dam
bao an toan lao dong, phong chéng chay nd, vé sinh mdi trudng va an toan giao thong.

2.7. Quan hé ddi ngogi va xit Iy thong tin

- Dai dién Céng ty thiét 18p va duy tri mdi quan hé véi chinh quyén dia phuong
va nha dau tu.

- Tiép nhén, xir 1y céc thong tin phan 4nh, kién nghi cia nha dau tw, co quan nha
nude, ngudi din va ddi tac; bao céo kip thoi 1én Ban lanh dao Cong ty cac ndi dung
vuot thAm quyén.

2.8. Qudn Iy riii ro va xik Iy sw cd

- Thiét 14p hé thong gidm sét, béo cdo va trién khai céc bién phép khic phuc khi
c6 su ¢b nham dam bao an toan cho ngudi lao dong va mdi trudng.
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- Thudng xuyén gidm st va xac dinh cdc rui ro ti¥m ning trong hoat ddng quéan
ly van hanh Cum cong nghiép bao gbdm nhung khong gi6i han nhu: Nha diu tu khong
thanh toan cdng ng va bo trén; mAt an toan vé ngudi va tai san trong Cum cdng
nghiép; cac sy ¢ v& Phong chdy chita chdy; cac su c¢b v& hé théng k¥ thuat; su cb vé

mdi trudng, cic sy c¢d khic trong hoat dong vén hanh;....tr d6 xdy dung quy trinh, ké
hoach; thyc hién kiém tra, ra soat dinh ky dé& ngan chin va giam thidu rui ro.

2.9. Bdo cdo va thyc hi¢n nhi¢m vu khdc

- Téng hop va bdo céo dinh ky, dot xuét cho Ban 1anh dao Cong ty.

- Thue hién cac nhiém vu khac theo phén cong ctia Ban ldnh dao Cong ty.

3. So' @b t6 chirc Ban quan 1y vin hanh

| Tru’o‘ng Ban
quan ly vgn hanh
- Té Ky thuat L T8 Anninh. | To Hénh chinh -_‘
A Kétoan

3.1. Trwdng Ban qudn Iy vin hanh

- Chtrc nang chinh:

+ La nguoi diéu hanh chi chét cia Ban quén 1y vAn hanh, chju trach nhiém lanh
dao va dinh hucmg hoat dong chung ctia ban.

+ La nguoi ra quyét dinh chién lugc, phé duyét cac ké hoach va bao cdo vé toan
b6 hoat dong quan 1y — van hanh trong Cym cong nghiép.

- Nhiém vu:

+ Chi dao va gidm sat: Theo ddi tién do thyc hién cac nhlem vu cua tung bd
phén, dam bao moi hoat dong dugce trién khai ddng b va theo ding tiéu chuén da-dat
ra. _

+ Phé duyét céc ké hoach: Phé duyét ké hoach van hanh, bdo cdo téng hop tir cic
t4 chirc thanh phan (T K§ thut, T An ninh, va TS hanh chinh — K& toan).

+ D&i ngoai va quan hé: Pai dién Ban quan ly vén hanh trong céc cudc hop voi
cac co quan nha nudce, chinh quyén dia phwong va cac nha dAu tu; tao cAu nbi thong
tin gitta Cong ty va cac bén lién quan trong Cum cong nghiép.

+ Quén 1y rii ro: Xem xét, xir 1y va chi dao ung pho trong cac tinh huéng phat
sinh su c6, dam bao céc bién phap khic phuc duge trién khai kip thoi.

3.2. T6 Ky thudt

- Chtrc ning chinh:

+ Chiju trach nhiém gidm s4t va quéan 1y cdc hoat dong k¥ thudt ctia Tram x@ ly
nuéc thai va cac thiét bi, ha ting lién quan trong Cym cong nghiép.
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+ Pam bao hoat ddng bao dudng, sira chita va xi ly su cb céc trang thiét bi ky

thuat duge thuc hién theo dung quy trinh va ti€u chudn ciia nha san xuét ciing nhu ndi
quy cua Cong ty.

- Nhiém vuy:

+ Theo d&i va kiém tra: Thuong xuyén giam sat, kiém tra tinh trang hoat dong
clia cAc thiét bi, mdy moc dé phat hién som ddu higu bat thuong hogc hu héng

+ Lap ké hoach bao dudng: Xay dung, cap nhat va 14p ké hoach bao dudng, sira
chita dua trén khuyén c4o ciia nha sén xuit va tinh trang van hanh thuc té.

+ Trién khai bao dudng, stra chia: Thyc hién hodc phéi hop véi ddi tac cung cép
dich vu dam bio qua trinh bédo dudng, sta chita dugc thyc hién dang tién do va chét
lugng.

+ Tim kiém, d& xu4t don vi thuc hién cong tac bao tri, duy tu, stta chita cac h¢
théng ha tng k§ thuat.

+ Nghiém thu va giam sat: Két hop véi T Hanh chinh - Ké toan thuc hién
nghiém thu sau bao dudng/stra chita, theo ddi, bdo céo lai tinh trang cha trang thiét b
cho ban lanh dao thong qua cac biéu mAu da quy dinh.

+ Dua ra d& xuét: Thuong xuyen dé xuét cac giai phap k§y thuat cai thién hiéu qua
van hanh, xt Iy su ¢b va nang cao tudi tho cia tai san.

3.3. To An ninh

- Chtrc nang chinh:

+ Chiu trach nhiém cdng tac bao vé an ninh, an toan cho Tram xur ly nudc thai va
c4c khu vuc chung ctia Cum cdng nghiép.

+ Quén ly phong, chéng chay nd va cac rui ro an toan khac.

- Nhiém vu: .‘

+ Giadm sat an ninh: Theo d01 kiém soét cac hoat dong ra vao cac khu vyc trong
yéu, dam bao tinh an toan cla toan b cong trinh.

+ Phong chdng chéy nd: Thuc hién céc bién phap phong chdy chita chay theo
quy dinh ctia phép luat va ndi quy cia Cong ty; tb chirc dién tap va hudn luyén ctru hoa
dinh ky cho can bd. ‘

+ X Iy su ¢b an ninh: Ung ctru nhanh khi c6 bao céo vé tinh huéng khén cép
lién quan dén an toan, bdo dong, so tan néu can.

+ HJ tro k§ thuét an toan: Phéi hop véi T Ky thuét trong viéc danh gia céac rui
ro lién quan dén thiét bi, may méc va hd tro 1ap céc ké hoach tmg ciru su ¢6 c6 lién
quan dén an toan lao dong va mdi trudng.

3.4. T Hanh chinh - Ké todn

- Chirc nang chinh:

+ Pam bao céc cdng viéc hanh chinh, ké toan hd trg hoat ddng quan 1y, van hanh
cuia Ban quan 1y vén hanh.
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tac bao dudng, stra chita va xt ly su cb theo quy dinh luu trit ciia Cong ty.

dao.

+ Quan 1y hd so, tai liéu, va hd trg cc thi tyc tai chinh lién quan dén bao dudng,
sira chita, xt ly sy co.

- Nhiém vu:.-

+ Thyec hién céc nghiép vy chuyén mon ctia nhén vién K€ toan.
+ Quan 1y ho so, tai liéu: Tong hop, luu trit va cdp nhat ho so lién quan dén cong

+ Xir ly thu tuc tai chinh: Kiém tra, khao gid cac d& xuét tir Pon vi cung cép dich
vu; 1am thd tyc thanh todn theo quy trinh tam tng, thanh toén dd dugc quy dinh.

+ Béo cdo ké toan: Hb trg TH K§ thuét trong viéc téng hop béo céo tinh hinh bao
dudng/stra chita va cap nhat sb theo ddi; dam bao minh bach va kip thoi cho ban lénh

+ HJ tro cong tac nhéan su: HO trg cac cong viée hanh chinh, lién quan den nhén
su (vi dy: luu trlt vén ban, hd trg to chitc cac cudc hop, dao tao) nhdm dam bao qua
trinh vin hanh ctia Ban quan ly vén hanh dugc duy tri tron tru.

4. Phin c6ng trach nhiém lap/ dd xuit, thim quyén ky duyét /xac 'nhz’,in

Pon Vi :

- Penviky Dornv; e i
ESttelo v cLoattai éw o | vn oyt v e : = L . Ghi cha
St} Loaitathien | joh adxuft | Trinh/bdocdo | kyduyge | T
K& hoach vin hanh | .z w4 = BLb
1 dinh k§ T6 K¥ thuat Trudng Ban Cong ty
Béo céo tong hop dinh |  Td chuyén :
2 | i hotc dbt xuét mén Trutng Ben
Bién ban kiém tra k§ | BLD
3 | thuit, méi trudong, an | T6 K§ thuat Truong Ban R
toan Cong ty
D& xuit bao trl, s¥a| 2 o s : BLD
4 chita ha ting k¥ thuat e A L Cong ty
e oo o TG R
De xu‘at ngan sacl} T4 Hanh Trubng Ban/ Chil
5 |dinh ky/dot xuat, ké hinh - K& BLD C4 &
hoach dau tu 16n GAHAL Sl ong ty au tur
toan
Hb so diu ndi ha tAng | -~z 1o 1o s Truong Ban/ Chit
6 | iy thust ToKythudt | prpcongty | diute
D& s S 35 | 1 5
7 du.y tu, stra chita cac T}f)’n}lllétll(}} Truong Ban C]?LD
hé thong ha tang k§ GHIBL, K& ong ty
thuat. Yo
T6 Ky thuat,
Bién ban nghiém thu | T4 Hanh e BLD
8 | bao tri/sta chita gk | OHERAL ) e
toan
Bién ban tiép nhan| .z ... . : BLD
9 it binglmbo os.46 T6 K§ thuat Truong Ban Cong ty
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5 Hanh

huéng din van hanh

mon

10 Ba'ng. Keide ngP; i chinh - K& Trudng Ban ']?LB
phi dich vy ha tang : Cong ty
toan
- Péi véi su ¢
e e e o % 2 A D nghiém  trong
gy (LA bzl sy e, | Teshpa | g0 60 =l béo cdo Chi
T e e Cong ty déu te theo
Hop déng
Béo céo tinh hinh thu i
12 | gom réac, nude thai, v& | TO K¥ thuét Truéng Ban
sinh
Bio cio cdng ng,| T4 Hanh BB 'Chga" dgg" tff_.
13 | danh sich nha dAu tu | chinh-Ké&é | TrudngBan Nk . g )
” : . Coéngty |théng bdo Nha
ng phi toén ~ déu T
Tai liu trién khai difn | BLD - Duyét ké
14 | t4p phong chdy chita | T6 An ninh Trudng Ban C5 ’ hoach,  xdc
chay : ong ty nhdn ket qua
15 | Thu mdi hop, thon T chuyén
béo ndi bd mon
16 Hé théng quy trinh/| T& chuyén




BANG MO TA CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 .01./OP-NAMHA ngay 22./.1./2025)

I/ THONG TIN CONG VIEC

Chirc danh Trudng ban Thoi gian lam viée Toan thdi gian c6 dinh
B phén Ban QLVH CCN Nam Ha | Ca lam viéc (néu co) Khong

Quén Iy trwc tiép | Gidm déc Ngay nghi hang tuin | Chi Nhat

11/ MUC PICH CONG VIEC

T4 chitc quan 1y, van hanh, va gidm sét moi hoat dong cong viée, dua ra cde giai phap didu chinh kip thoi dé
dam bao on dinh chat luong dich vy trong Cym cong nghiép, ddm bao cong tac van hanh hiéu qua, an ninh,
an toan.

III/ NHIEM VU CU THE:

STT

Nhiém vu

1

Quan ly, didu hanh toan bd hoat dong ctia Ban theo chirc ning, nhiém vu dugc giao.

Ch tri viéc tiép nhén va bao vé céc cong trinh x8y dung, tai san do Cong ty ban giao sau khi dy an

. hoan thanh du tu xay dyng ha tAng, nghiém thu va ban giao dua vao sur dung.
3 Cha tri huéng dan Nha du tu thye hién cac thi tue d4u ndi ha ting k§ thuét theo quy dinh cia @
Cbng ty. Giam sat Nha dau tu thyc hién theo phuong an duoc phé duyét. / s cd
4 Chu tri viée gidm sat hoat dong xéy dyng va san xuét kinh doanl ctia c4c Nha dau tu trong Cu Q
cong nghiép, theo diing hop dong, quy che, quy dinh Cong ty, quy dinh phap luat. \Z[\CuM!
‘ ‘ " = : A\R )
Lép ké‘ hoach, tham muu, dé xuat céc giai phap lién quan den quan ly, van hanh, bao gom: cac quy}\ & .
5 | dinh v& phép 1y, ndi quy, phuong thirc to chirc van hanh, cung cap céc dich vu cho cdc Nha dau tu N
trong Cum cdng nghiép. .., ddm béo cong tac vén hanh hiéu qua.
Lap ké hoach, d& xudt, va gidm sat viéc thuc hién lién quan dén PCCC, bao vé moi trudng, an ninh
6 | trit ty bao tri, bdo dudng, sira chia, vén hanh cac hé thong ha tng chung, dam bao moi cong tac
van hanh én dinh. B4o céo tinh hinh quan ly van hanh CCN theo yéu cau cong ty.
7 Phdi hop TS An ninh té‘ chirc cac dot hudn luyén, dién tap phong chéy chita chay dinh ky cho nhén
sy trong CCN va Nha dau tw, dam béo tudn thi quy dinh phép luat va ndi quy cum.
3 Quan 1y va kiém soat dam béo viéc thu gia, phi dich vu theo dung Thoa thudn/ Hop dong ky gitra
Cong ty va Nha dAu tu.
9 Tcz)' chiic theo ddi, quan 1y cong ng cac Nha dau tu, pl}éi hop T Hanh chinh — ké toan trong viéc
thong ké, 14p béo céo cdng ng, d& xuét bién phap thu hoi phi dich vu theo quy dinh.
Tim kiém d& xuét Cong ty lya chon cac don vi ¢6 nang lyc phit hop, cung cip vt tu, san phim
10 | dich vu cho CCN. X4y dung dinh mtc, don gia lién quan dén quan 1y vAn hanh CCN trinh cong
ty phé duyét. ‘
Td chitc thiét hé théng gidm sat, bdo céo va tridn khai cac bién phap khéc phyc khi c6 su 6 nham dam
11

b4o an toan cho ngudi lao dong va moi trudng. Thudng xuyén gidm sat va xac dinh céc rui ro tiém
ning trong hoat dong quén 1y van hanh Cym cong nghiép

#



12 | Chu tri dai dién lam vigc, tao mdi quan hé véi chinh quyén dia phuong, cac Nha dau tu.
13 T chic xay dung, cai tién cac quy trinh/hudng dAn van hanh hé thén g ha tAng k§ thuét nhdm nang cao
hiéu qua van hanh.
14 Tiép nhan, phén loai va chi dao xir ly cac yéu ci?lu3 kiép nghi, kpiéu nai tir Nha ddu tu; d& xuét giai phap
hoic béo c4o Ban lanh dao Cong ty d6i v6i cac van dé vugt tham quyeén.
15 | Thyc hién céc nhiém vu khéc theo phén cong ctia Ban lanh dao Cong ty.
IV/ TRACH NHIEM:
STT Trach nhi€ém
1 | Chiu trach nhiém toan dién truéc Ban ldnh dao Cong ty v& hoat dong quan 1y, van hanh cym.
2 | Dam bao hoat dong tuén thu phép luét vé mdi truong, PCCC, an toan lao dong...
3 | Pam bao minh bach, hiéu qua tai chinh trong hoat dong.
4 | Phong ngira va xir ly rui ro, su cb k¥ thuat trong cum.
5 Chiu trach nhiém xr 1y, giai quyét ban dAu cac kién nghi, phan anh, khiu nai cua Nha dau tu lién quan
dén chét luong dich vu ha tang, an ninh, moi trudng, va cac van d& trong pham vi Ban quan 1y van hanh
6 | Bao mat thong tin ndi bd va thong tin doanh nghiép trong cym.
7 Quan ly ~c‘l‘(f)i ngll nhan sir thudc Ban quan ly van hanh, 13p ké hoach, phéan cong cong viéc cho CBNV,
huéng dan, theo ddi, don déc, kiém tra va danh gia cac cong viéc thuc hién.
3 Lap Ké hoach/Bao cdo dinh ky theo quy dinh, bdo céo kip thoi Ban lanh dao Cong ty cac vén d& phat
sinh dot xuét trong cong tic quan 1y van hanh tai Cum cong nghiép..
9 | Péng gbp y kién, phdi hop thuc hién cong viée véi cic phong/ban cb lién quan;
10 | Tham gia hoat dong tp thé, doan, hoi ciia Cong ty.
T chirc, tham gia cac khéa ddo tao dinh ky, nghién clu cac quy dinh ctia Phap luét v&: quan 1y cum | _
11 | cong nghiép, xdy dung, bao vé moi trudng, phong chdy chita chay..., cac thong tin tir chinh sdch méi
cua Nha nude. ‘ )
12 | Tréch nhiém phé duyét ké hoach bao tri, bao dudng va kiém soét chét luong van hanh dich vy k§ thudt .
V/ QUYEN HAN:
PSTT Quyén han
1 | Pidu hanh, quan 1y, gidm sat toan bd hoat dong nghiép vu cua CCN
Ky x4c nhan cac loai bép cdo thudc tham quy‘én Ban QLVH: bao cdo vén hanh, cong ng, thu phi
2 | dich vu ha ting, dé xuat stra chita — bao tri, bién ban xu ly su cd... theo phan cap dugc phé
duyét.
3 | Phan cong, d4nh gia hiéu qua cong viéc ctia nhan vién thuge CCN
4 P& xuét p}lc‘)i hop v6i Ban lanh dao Cong ty trong viée bd nhiém, mién nhiém, didu dong, chdm
dut hgp ddng lao dong va tiép nhan nhan sy tai CCN Nam Ha.
5 | Yéu cdu céc phorig/ban phdi hop cong viée ¢6 lién quan.




6 | D& xut khen thuong, ky luat d6i véi nhan vién dudi quyén.
g1 T chdi ky céc van ban sai quy ché, quy dinh cia Cong ty, khong dlng chirc néng nhiém vy hodc vi

pham phép luét.

VI/ MOI QUAN HE CONG VIEC:

STT B phin N¢i dung
1 | Ban lanh dao Céng ty - Tharfl muu, bao céo cic cong viéc lién quan deén chirc ning, nhiém
vu cia Ban

- Cong tac hanh chinh, tai chinh, hop ddng, don gi4, thué

2 | Phong HCKT - Cong tac thu chi , Tai chinh ké toan, ngan hang.
- Cong tac nhan sy, ché d3, chinh sach nhan su.
- Cong tac k¥ thuat.

3 | Phong KTVH : .

s - Céc cong tac lién quan deén quan ly, van hanh CCN.
4 | Céc phong ban khéc - Céc cong thc lién quan dén quan 1y, van hanh CCN.

- Co quan Cong an, chinh
quyén dia phuong, co quan

5 PCCC, co quan Nha nudc |- Cic cong téc lién quan dén quan 1y, van hanh CCN.
co thérn quyen. '
- Céc don vi trong CCN
. & . ~
) Dm} Vi eung cap d!c%l iy ky - Phéi “hop xur ly cdc su cd k¥ thuat, dam bao cung chp dich vu lién
thuat (nudc, dién, xir ly rac
o IR 4 tuc, &n dinh, ding hop dong v tiéu chuén vén hanh.
thai, vién thong...) -~
%
VII/ CHE PQ BAO CAO: v
‘ ik
STT Loai b4o cdo Thoi gian bao cao Ngwoi nhan bao cao &()H\H
r r A 3 roqe . W\
Béo céo cdng ng va phi dich . ; 5 A 4
1 v bia thing Théng/quy Ban l&nh dao Cong ty \/u :;}!
Béo céo tong hop xir 1y kién , : . 1) !
A j e TNl ) < A x
nghi, khiéu nai ti Nha diu tu Thang/quy hodc dot xuat Ban lanh dao Cong ty
B o PR L : )
3 n:; odo tiye Hieg. dinh'key: qu, Theo quy dinh Ban lanh dao Cong ty
4 | Béo cho dot xuat Theo yéu cau ctia BLD Congty | Ban lanh dao Cong ty

VIII/ TIEU CHUAN CONG VIEC:

STT Loai yéu Q?lp

Tiéu chuin

Trinh dd dao tao

Cao dang, dai hoc tr& 1én

Trinh d§ chuyén mon

Céc chuyén nganh k¥ thudt, quan tri, kmh t&; Uu tién linh vuc i nguyén
nudc, dién, tu dong hoa, van hanh thiét bi may méc

Trinh d6 ngoai ngit

Khéng yéu ciu




4 | Tin hoc, internet Thanh thao tin hoc vén phong

C6 it nhit 05 nam kinh nghiém thiét ké hodc thi cong hodc véan hanh hé
5 | Kinh nghiém théng xir 1y nudc thai, cap nude hogic hé théng cap dién, hodc van hanh
khu cong nghiép, cum cong nghiép

- Biét str dung phin mém WORD va EXCEL.

- C6 kha nang giao tiép va linh hoat xu 1y tinh hudng phat sinh trong hoat
6 | Ky ning dong dau tu.

- Kha niing 13m viée doc 14p, chiu dugce ap lyc, di chuyén nhidu.
- Sy tyr tin, liém chinh, trung thuc trong quan h¢ cdng viéc.

7 | Giéitinh Nam/Nit
8 | Do tudi 28 tudi trd 1én
9 | Ngoai hinh Khdng yéu cau
10.. | Kha nang di congtac xa. - - San sang theo yéu cAu cong viée
11 | Stic khoe Tét
PHE DUYET:

Ngay ........ thang ........ nam 2025

XAC NHAN CUA NGU'OI THU'C HIEN:
Tbi dd doc va hidu toan bd ndi dung ban md ta cong viéc nay

Ngay ... thang .... ndm

Ky, ghi 18 ho tén:
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BANG MO TA CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 [.1../QD-NAMHA ngay .../ ..../2025)

I/ THONG TIN CONG VIEC

Chitc danh NV k§ thuat van hanh Thoi gian 1am viée | Toan thdi gian cd dinh
B6 phan Ban QLVH CCN Nam Ha Ca lam viéc (néu ¢6) | Khong

Quan Iy tryc tiép | Truéng ban Ngay nghi hang tudn | Theo lich nghi luén phién
1/ MUC PiCH CONG VIEC

Phébi hop ciing Truéng ban td chitc, van hanh, va gidm st hoat dong cong viéc k¥ thuat trong CCN, du
ra cc giai phap diéu chinh kip thoi & dam bao dn dinh chét lugng dich vu trong Cum cong nghiép,
b4o cong tac van hanh hiéu qua, an ninh, an toan. Thyc hién céc cong viéc khac theo yéu cau cta Trpé
ban va bd phan quan ly.

i
\ K'\‘) }\ (A‘
I/ NHIEM VU CU THE: \\\w
N4, S~

T NS \ﬁ
STT Nhiém vu L

Theo nhiém vu dirge phan cong, cing Trudng ban quén 1y, diéu hanh toan bo hoat dong ctia Ban
1 theo chtrc'né.ng, lnhié.m vu @uc_rc giao. Quan ly va gidm sat tryc ‘giép v& van hanh tram XLNT, tham
muu tu vAn cho Cong ty vé cong nghé, k¥ thuat vén hanh tram XLNT. Quén ly chung t0 bao vé
va t6 vé sinh CCN. |

Theo nhiém vu duge phan cdng, cing Trudéng ban tiép nhén va bao vé céc cong trinh xdy dung,
2 | tai san do Cong ty ban giao sau khi dy 4n hoan thanh dau tu xay dung ha tang, nghiém thu va ban
giao dua vao st dung.

Theo nhiém vu ditoc phan coéng, cung Trudng ban hudng dan Nha dau tu thuc hién céc thu tuc
3 | d4u ndi ha tAng k¥ thuat theo quy dinh ctia Cong ty. Gidm sat Nha dau tu thuc hién theo phuong
an dugc phé duyét.

Theo nhiém vy duoc phan cong, cing Trudng ban vige gidm sat hoat dong xdy dung va san xuét
4 | kinh doanh cua cac Nha du tu trong Cum cdng nghiép, theo ding hop dong, quy che, quy dinh
cuia cdng ty, quy dinh ctia phéap luat. Xt ly cac vi pham ve ni quy, quy ché clia cyum cong nghiép.

Tham gia 1ap ké hoach, tham muu, dé xuét cac giai phap lién Quaﬁ dén quan ly, vén hanh, bao
5 gbm: céc quy dinh v& phap 1y, ndi quy, phuong thirc td chirc van hanh, cung cAp cac dich vu cho
céc Nha diu tu trong Cum cong nghiép..., dam bao cong tdc van hanh hi¢u qua. Bao cao tinh
hinh hoat dong quan 1y, vn hanh CCN theo yéu cdu ctia Trudng ban.

6 Tham gia lép ké hoach, dé xuét, va gidm sat viéc thyc hién lién quan dén PCCC, bao tri, bao
dudng, stra chita, vAn hanh cac hé thong ha tang chung, dam bao moi cong tac van hanh on dinh.




Két hop quéan 1y va kiém soat tinh hinh thu gi4, phi dich vu theo Thoa thuan/ Hop ddng ky gitta
Cong ty va Nha dAu tu. Tim klem d& xuit Truong ban lua chon, trinh cong ty phé duyét cac don
7 | vi c6 nang luc phi hop, cung chp vat tu, san phdm dich vu cho CCN. Tham muu cho Trudng ban
trong cong tac xdy dung dinh mue, don gia lién quan dén quan ly van hanh CCN trinh cdng ty
phé duyét.
3 Tham gia thiét hé théng gidm sét, bao cdo va trién khai cac bién phap khic phuc khi c6 sy cb
nham dam bao an toan cho nguoi lao dong va moi trudng.
9 Phéi hop cling Trudng ban 1am viée, tao mdi quan hé véi chinh quyén dia phuong, cac Nha dau
tu. .
10 Tham gia xy dung, cai tién cac quy trinh/huéng dan van hanh hé théng ha ting k¥ thuat nhim
nang cao hiéu qua van hanh. :
11 | Thyc hién cac nhiém vu khéc theo phén cong ctia Trudng ban, Ban 1anh dao Cong ty.
IV/ TRACH NHIEM:
STT Trach nhiém
Phéi hop Trudng ban trong viéc 1ap ké hoach cong tac k¥ thuat, tham gia phin cdng nhiém vu ¥
1 | trong T6 ky thuat theo chi dao cua Truong ban; chi dong theo ddi, giam sat, don dbc viée thuc
hién cong viée theo ding quy trinh, tiéu chuén k¥ thuét va tién d6 duoc phé duyét.
) Pam bao theo ddi ddy du céc chi sb, thong sb k¥ thut trong qua trinh vén hanh; a8 xult diéu [~
chinh hodc canh bao sém khi phat hién nguy co rui ro.
3 Phéi hop kiém tra chét luong dich vu cia cac don vi cung cép k¥ thuat (dién, nudc, xu ly nudce
thai, rac thai...).
4 Thyc hién kiém tra, gidm sét d4u ndi k¥ thuat dau tu thir cAp vao hé théng chung; c6 trich nhiém
bdo céo dinh ky tinh trang vén hanh nha may XLNT.
5 | Phbi hop kiém tra hé théng PCCC dinh ky, c6 hd so kiém chimg tinh trang hoat ddng.
6 | Lap K& hoach/B4o cdo dinh ky theo quy dinh ctia ban.
7 Béo céo kip thoi Truorng ban, Ban lanh dao Cong ty cic vn d& phat sinh dot xuét trong cong tac
quan 1y vén hanh ta1 Cum cong nghiép.
g Nghién ctru cdc quy dinh ctia Phap luét vé: quan 1y cum cong nghiép, x4y dung, bao vé mdi
trudng, phong chdy chita chéy..., cac thdng tin tir chinh séch méi cia Nha nudc.
9 | Déng gop v kién, phéi hop thuc hién cong viée v6i cac phong/ban cb lién quan.
10 | Tham gia hoat dong tap thé, doan, h6i ctia Cum, Cong ty. |
V/ QUYEN HAN:
STT Quyén han
1 | Yéu clu cic phong/ban phdi hop cong viée co lién quan.
2 | D xufit Truong ban phuong 4n bao tri, sira chita hé théng k§ thuat khi phat hién hu hong, bét
thudng.

-+
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vi pham phap luét.

Tix chdi ky cic vin ban sai quy ché, quy dinh ctia Cong ty, khong ding chirc ning nhiém vy hogc

VI/ MOI QUAN HE CONG VIEC:

STT B0 phan Ngi dung
{ | T4 Hanh chinh - K& toan - Phéi hop tdng hop hd so nghiém thu, thanh todn céc hang
muc k§ thuét _
> | T3 An ninh - Phoi hop dénh gia rui ro an toan k¥ thuat, ho trg cong tac
PCCC
3 | Nha cung chp dich vu k§ thudt - Phc’n hc{p 1’<1em, tra,ﬂpgh}@m thu dich vu cung cap dién,
nudc, xt 1y nude thai, cdy xanh...
. - Tham muu, bdo cdo cac cong vigc lién quan dén chirc
4 | Truong ban o i :
nang, nhiém vu ctia Ban
- Co quan Cong an, ch‘inh guyén dia || csc cong tac lién quan dén quan ly, van hanh cym cong S
5 phuong, co quan Nha nudc. nghiép : g
- DPon vi trong CCN. ' A
VII/ CHE PO BAO CAO: (Gl
. 7".;\
STT Loai bao cdo Thai gian bao cao Ngwoinhin bao cao o/,
1 | Bdo cdo tudn Tht 7 hang tudn Trudng ban
2 B,a pehs mys e dinicy auys Theo quy dinh Trudng ban
nam
3 | Bao céo dot xuét LGyt t;ua BLD Cong Trudng ban, BLD Cong ty
VII/ TIEU CHUAN CONG VIEC:
STT Loai yéu c‘z?iu Tiéu chuin
1 | Trinh d6 dao tao Cao ding, dai hoc trd 1én
A 5 e Céc chuyén nganh k¥ thuit; Uu fi'én linh vue tai nguyén nudc, dign,
2 | Trinh 49 chuyén mion tw d0ng hod, van hanh thiét bj méy moc
3 | Trinh d6 ngoai ngft Khong yéu cau
4 | Tin hoc, internet Thanh thao tin hoc van phong
C6 it nhat 03 nam kinh nghiém thiét ké hojc thi cong hoc vén hanh
5 | Kinh nghiém hé thong xtr Iy nude thai, cdp nudce hodc h¢ thong cap dién, hodc van
hanh khu c6ng nghiép, cum cong nghiép




- Linh hoat trong giao tiép va xt 1y tinh hudng phat sinh trong céc
hoat ddng cua CCN.

6 | K¥ nang - K§ nang hoach dinh, myc tiéu, 1ap }(é hoach trién khai hiéu qua;
phéan tich, danh gid van dé va ra quyét dinh.
- Tu tin, liém chinh, trung thuc trong quan hé cong viéc.

7 | Gidi tinh Nam/Nit
8 | Do tudi 26 tudi trd 1én
9 | Ngoai hinh Khong yéu ciu

10 | Kha nang di cOng tdc xa Sén sang theo yéu cau cng viéc

11 | Strc khoe Tbt

PHE DUYET:

XAC NHAN CUA NGUOI THU'C HIEN:
T6i di doc va hidu toan bd ndi dung ban md ta cong viéc nay

Ngay ... thang ....ndm ...

...................................



BANG MO TA CONG VIEC

1/ THONG TIN CONG VIEC
Chitc danh NV hanh chinh, ké toan Thoi gian lam vige Toan thoi gian ¢b dinh
B§ phén Ban QLVH CCN Nam Ha Ca lam viéc (néu ¢6) Khoéng
Quaén Iy trwe tiép | Trudng ban Ngay nghi hang tuin Chu Nhat
I/ MUC PiCH CONG VIEC
Phy trach cac cong viéc hanh chinh — ké toan cua Ban QLVH; phéi hop v6i Truong ban va cac t6 =
chuyén mon dé bao dam cong tac luu trit hd so, theo dbi céng no, thu phi va cac hoat dong van ha Q{Efg’
khac trong cum cong nghiép. /{;/"1 BN
o
_ i (%)} d
III/ NHIEM VU CU THE: (kﬁk@\m of
STT Nhiém vu \“: )>\'J
- —
Phu trach ghi chép, hach toan céc khoan thu — chi hang ngay; theo ddi cong ng, thanh toén, xuat héa |
1 A o r A r A B A *A
dom, tdng hop chi phi phuc vy cdng tac van hanh cum cong nghiép.
’ Theo d&i cac khoén thu phi dich vu ha tAng (phi XLNT, phi quéan ly vén hanh, dién — nudc...), d6i
chiéu cong ng Nha dAu tir; 14p bang ké béo céo Truong ban dinh ky/thang.
3 Quén 1y sb sach ké toan nodi bo, hd so chimg tir lién quan dén thu — chi; 14p c4c bao cdo tai chinh don
gian theo yéu cAu Trudong ban va Cong ty.
4 Téng hop két qua thu — chi, 14p bao céo luu chuyén tién mit, bdo cdo cong ng hang ky d& phuc vu
thanh quyét todn v6i Nha dau tu hoic Cong ty.
5 Quan ly hd so nhén su ctia Ban QLVH; theo ddi ngay cong, phép, nghi bm, va hd trg cap nhit cac bidu
mau nhan sy.
6 | Thuyc hién cong tac chim c6ng, lvong, BHXH, thué TNCN va cac ché do khac.
. Thuyc hién cong tac hanh chinh thudng xuyén: chudn bi nude uéng, vén phong phém, vé sinh khu vuc
1am viéc chung, tiép khach (néu co).
8 D& xuht mua sim vat tu, thiét bi, dung cu phuc vu cong téc hanh chinh — vén hanh; theo doi tinh trang
str dung va cAp phit.
5 Phéi hop t chirc hau cAn cho cac hdi nghi, hdi thao, tiép doan, tng két, s kién ndi bo khi duoc phén
cong,
10 Thyc hién cong tac hé tro cho thué vin phong, dich vu tién ich di kem (dién, nude, internet...); luu hd
so hgp dong, phi€u thu — chi twong Umg.
11 | Phéi hop v6i T K thuft trong tdng hop hd so béo trl, sira chita, chi phi phét sinh d8 1ap bang ké thanh

e



toan theo quy dinh.
2 Quan ly va luu trf cac hop ddng dich vy, héa don chimg tir lién quan dén van hanh CCN theo quy dinh
cia Cong ty. »
13 Téng hop va béo céo tinh hinh thu phi, cong ng Nha dAu tur dinh ky hang thang; bdo céo kip thoi cac
trdmg hop chim thanh toan hodc vuot han.
14 Phéi hop Trudng ban va cic td chuyén mén trong viéc xit Iy céc sy cb phat sinh lién quan dén hd so,
thanh todn, van hanh dich vu.
15 Tham gia cting Truéng ban va Nhan vién K§ thuét trong kiém tra thuc dia cdc hang myc do Nha
du tu thué; d6i chiéu hd so cong ng, nghiém thu (néu co).
16 Hb trg Trudng ban va céc td chuyén mon trong x4y dung, cai txen céc bidu mAu hanh chinh, quy
trinh thanh toan, huéng d&n van hanh theo phén cong.
17 | Thyc hién céc nhiém vu hanh chinh, ké toan khac theo chi dao cia Tru(mg ban hodc Cong ty.
IV/ TRACH NHIEM:
STT Trach nhiém
1 Chiu trach nhiém chinh vé cOng téc ké toan ndi bd, theo d&i thu — chi, cong ng va hd so thanh toén dich | ;
vu tai CCN theo diing quy dinh.
) Chiu tréch nhiém trude Truéng ban vé tinh dy dd, hop 1€, hop phép ctia chimg tir, hoa don lién quan e
dén hoat déng ké toan — hanh chinh — hau cén. =
Phéi hop véi Trudng ban trong viée 18p ké hoach, theo doi va trién khai cong viéc hanh chinh — ké
3 r 5 A AL A A A * A \ r A A 7
toén cia to; khong truc tiep phan cong diéu hanh céc b phan khéc.
4 Dém béo luu trit ddy du, khoa hoc cac ho so ké toan, chimg tir thanh toan hop ddng dich vy... phyc vu
cho cong tac kiém tra, thanh quyét toan.
5 Béo céo kip thoi cho Trudng ban cac vudng méc, bat thuong lién quan dén céng ng, chi phi, thanh toan,
tai chinh hogic hd so hanh chinh ctia Ban.
6 Dam bao thue hién cac nghiép vu ké toan, hanh chinh dtng quy trinh, quy dinh cia Cong ty va phap ludt
hién hanh.
7 Thyec hién phdi hgp chit ché véi cae t6 chuyén mén (T K§ thuat, T An ninh) va cac phong/ban Cong
ty dé& hoan thanh nhiém vy chung ctia Ban. N
g Tham gia tich cuc cac hoat dgng ndi by, doan thé, su kién ctia Cong ty; chép hanh sy phéan cong cong tac
dot xuét khi c6 yéu cau.
V/ QUYEN HAN:
STT Quyén han
1 | Chu dong d& xult va tham muu Trudng ban céc vAn @ lién quan dén cong tac ké toan, hanh
chinh, nhén s, hau can phuc vu vin hanh Cum cong nghiép.

y



P
2]
Rayld

2 | Thuc hién kiém tra, tong hop chimg tir, héa don chi phi; d& xuét thanh toan, tam ng, mua sim trong
pham vi duge phén cong. ‘
3 | Yéu chu céc td chuyén mén cung cip thong tin, biéu méu, chimg fir lién quan dén cong tac ké todn, thu
chi, quan Iy hop ddng, cong ng.
4 | Phéi hop, kién nghi cac phong/ban ctia Cong ty hé tro xit Iy cc vén d lién quan dén ké toan, tai chinh,
nhan sy, thué, bao hiém,...
5 | C6 quyén tix chéi tiép nhan chimg tir, hoa don khdng hop 1§ hodc chua du diéu kién thanh toan theo quy
dinh ctia Cong ty.
6 | D&xudt Trucmg ban xem xét khen thudng, nhéc nhdy hoac xtt Iy céc vi pham trong pham vi t6 Hanh
chinh — ké toan (néu c).
VI/ MOI QUAN HE CONG VIEC:
STT B¢ phin Néi dung
: - Béo co cdng viée, tiép nhan chi dao; phéi hop trién khai ké
1 | Truong ban QLVH g viéc, tiép nh 0; phoi hop
Bl Q hoach hanh chinh — ke todn cua Ban
2 | T8 Ky thuat - Phéi hop téflg l’{Q’p ch1 ph~i, ch(r?g tu} hd so nghiém thu céc
hang muc béo tri — sira chita — k¥ thuét
3 | T8 An ninh - H§ tro tdng hop chi phi bao vé&, PCCC dinh ky, hau cAn van
hanh
Céac don vi nha cung cép dich vu
4 | (dién, nude, rac thai, internet, vin |~ Tiép nhén hd so thanh toan, kiém tra chimg tir, phdi hop theo |
phong phim, vét tur...) ddi cong no va chi phi dinh ky
5 | Cac nha ddu tu trong Cum cong |- Tiép nhn, thu thap, ddi chiéu thong tin v& hop ddng, phl A,
nghiép dich vy, cdng ng, hbéa don &
¢ | Céc coquan chirc nang, don vi kiém |- Phéi hop cung cp chimg tir, s6 sach, bdo cdo lién quan dén
toan, doan thanh tra (khi c6 yéu céu) cong tac ke toan, hanh chinh khi dugc phén cong
VII/ CHE PO BAO CAO:
STT Loai bdo cao Thai gian bao cdo Nguwoi nhin bao cdo
1 Bio cdo tudn Thir 7 hang tun Trudng ban
2 Béo cao muc tiéu dinh ky quy, Theo quy dinh Trudng ban
nam
3 Bio cho dot xudt Theo yéu cAu ciia BLD Congty | Trudng ban, BLD cong ty.

VIII/ TIEU CHUAN CONG VIEC:

STT Loai yéu chn Tiéu chudn
1 | Trinh d% dao tao Cao ding, dai hoc trér 1én
2 | Trinh d chuyén mén Céc chuyén nganh ké toan, thué, tai chinh
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3 | Trinh d0 ngoai ngft Khoéng yéu ciu

4 | Tin hoc, internet Thanh thao tin hoc van phong
5 | Kinh nghi¢ém Kinh nghiém it nht 03 nim trong linh vyc ké toan
- Linh hoat trong giao tiép va xir Iy tinh hubng phét sinh trong cac hoat
dong cta CCN.
6 | K¥ ning - K§ ning hoach dinh myc tiéu, 1ap ké hoach trién khai hiéu qua; phan

tich, d4nh gid vAn @& va ra quyét dinh.
- Tu tin, liém chinh, trung thyc trong quan h¢ cong viée.

7 | Giditinh Nam/Nit
8 | Do tudi 26 tudi tré 1én
9 | Ngoai hinh Khéng yéu ciu
10 | Kha ning di cong tac xa Sﬁn.sémg theo yéu ciu cong viéc
11 | Stckhoe Tét
PHE DUYET:

XAC NHAN CUA NGUOI THU'C HIEN:
T6i d& doc va hidu toan bd ndi dung ban md ta cong viéc nay

Ngay ... thang .... ndm ...



BANG MO TA CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 {./OD-NAMHA ngay 2./ ..1./2025)

I/ THONG TIN CONG VIEC:

Chikc danh Nhén vién Béo vé Thoi gian 1am viée Toan thoi gian ¢ dinh
B¢ phdn Ban QLVH CCN Nam Ha | Ca lam vige (néu c¢6) | Khong

Quaén ly true tiép Truong ban Ngay nghi hang tl_l?llll Theo lich nghi luén phién
II/ MUC PiCH CONG VIEC:

Dam bao an ninh trat tw, an toan tai san, phong chay chita chay va kiém soat ra vao trong pham vi Cum
cong nghiép. Phéi hop xir ly su cb, tudn tra — canh géc, huéng d4n khach va hd tro hau can theo phan
cong. Gop phan xdy dung moi trudng lam viée an toan, né nep, than thién cho nha dau tw va d6i téc.

11/ NHIEM VU CU THE:

Stt ' . Nhiém vu

1 Thyc hién truc ca, tuan tra, canh gac tai cac khu vuce dugc phéan cong theo lich phén ca; ban giao
dly @t sb truc, chia khoa va tai san tai moi ca.

9 Kiém so4t ngudi va phuong tién ra vao CCN theo dung quy trinh an ninh; yéu cAu xuét trinh gidy
10, kiém tra hang hoa khi can thiét. / &

thuét va cac khu vuc trong yéu trong CCN.

3 Giam sat va bao vé tai san, trang thiét bi tai khu vyc: nha diéu hanh, tram xt 1y nude thai, khu k!{ﬁ
\

4 Phat hién, ngén chén va béo cdo kip thoi cac hanh vi xdm nhép trdi phép, trdm cép, pha hoai hodic
gdy mét an toan trét ty trong CCN. '

5 Thuc hién kiém tra phong chéng chay nd; biét van hanh céc thiét bi PCCC co ban; phbi hop dién
tap PCCC dinh ky khi dugc phén cong.

6 Thong bao va phdi hop véi co quan chic néng trong xtt 1y tinh hubng khén cAp nhu chiy nb, xd
x4t, tai nan... theo dﬁng quy trinh tmg ctru.

7 Phéi hop véi bao vé cac don vi trong CCN d8 kidm tra dot xuét, x4c minh luu trd trai phép, gidm
st camera an ninh tai cac chdt/khu vyc trong diém.

3 Ghi nhén va bao céo klp thoi céac sy cb k¥ thuat bét thudng trong pham vi phu trach nhu: chap
chay dién, 1o ri nudc, nguy co mét an toan...

9 | Hudng din khach dén lién h@ cong tac; hd trg sap xép vi tri dau xe, kiém soat ludng giao thong
ndi bo.

10 | Tham gia phuc vu hau cAn céc sy kién, hoi hop, doan cong tac (khi duge phén cong).

11 | H tro cong tac vé sinh hanh lang, sanh, khu vyuc chung tng 1 (néu khong c6 ngudi phu trach
1iéng); chdm soéc cdy xanh khu vie bao vé quan ly.

12 | Kidm tra hién trang thibt bi, vat tu tai chét truc va 14p bién ban ban giao day du mbi ca.

13 Tlep nhén, trao ddi thong tin va phbi hop xit Iy phan anh tr ngudi dan chinh quyén dia phuong
néu phét sinh trong qua trinh lam nhiém vy.

14 | Thyc hién céc nhiém vu khac theo phén cdng ciia Trudng ban hodc ngudi phu trach truc tiép.
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IV/ TRACH NHIEM:
Stt Trach nhiém
| Pam bao thuc hién nghiém ngit nhiém vy gitt gin an ninh, trat ty, an toan tai san va con nguoi
trong pham vi dugc phan cong.
Chiu tréch nhiém van hanh, kidm tra dinh ky thiét bi PCCC tai chdt truc; tham gia phéi hop dién
VAR % . %
tap theo ké hoach duoc phé duyét.
3 Thuyc hién dung quy trinh kidém soat ra vao, tudn tra — canh gic; dam bao truc 24/7 theo phan ca,
ban giao sd sach rd rang.
4 Gifr gin tai san cdng, thiét bi, vat tu tai chét truc va khu vuc phu trach; phat hién va béo cdo kip
thoi céc bét thuong.
5 Bao méit céac thong tin lién quan dén hoat dong ndi by, tranh tiét 10 cho bén ngoai khi chua dugc
cho phép.
6 Hudng dan, hd trg khach dén lién hé cong tac dung muyc, nghiém tue; tao hinh &nh thén thién, trat
tu cho CCN.
7 Phéi hop chat ché v6i céc td chuyén mon (k§ thuat, hanh chinh) va chmh quyén dia phuong trong
xir Iy su ¢, phan anh phét sinh.
V/ QUYEN HAN:
Stt Quyén han =
250
| Yéu cau CBNV, khach dén CCN xuat trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, hoa don hang hoa »
(néu cin) dé dam bao kiém soét an ninh. ‘f\“i
: . . NAF
2 T choi khong cho nguodi cé bicu hién say rugu, sit dung chat cam, mang theo hung khi hodc ANG N
hanh vi gdy roi vao CCN. AM ¥
3 Thyec hién céc bién phap cin thiét theo quy dinh ctia phap luét d8& ngan chin khi phét hién hanh vi | 75
trom cap, phd hoai; xdm nhap trai phép va 14p bién ban sy viée theo quy dinh. —
4 Tir chéi cho phwong tién ra/vao néu khong c6 gidy to hop 1€, hodc khong duoc sy ddng ¥ cia
Trudng ban/Truc ban.
5 D2 xuét Trudng ban bd sung nhén lye, cong cu hd tro khi nhiém vu vugt qua kha ndng xir Iy ca
nhén.
6 Yéu chu cic tb hen quan phdi hop xir 1y sy cb xay ra trong pham vi ca truc, dac biét 1a chy nd,
tai nan, vi pham noi quy.
VI/ MOI QUAN HE CONG VIEC:
Stt . B0 phén N¢i dung
5 Nhén chi dao truc tiép, bao cdo tinh hudng, sy cb
L ji1smong ban QLVE phat sinh va ban giao ca tiyc.
2 | Té Ky thuat P%101 hqu klsrq :[ra an ‘ann Ak}”l tl?l:lat, p}~1at h1A¢n va bao
c40 su co vé dién, nude, cong trinh k§ thuat.
3 | T& Hanh chinh — K& toan Phéi hop béo cdo vét tu, thlet bi, cong cu tryc gac; hd
tro héu cin sy kién khi can.
. Kiém soat nguoi, phuong tién ra/vao; xir ly tinh
4 | C4c Nha dau tu trong CCN hubng an ninh trt ty phét sinh lién quan dén dbi
tuong thué dét. A
U
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Stt B phan Noi dung
5 Co quan cong an, chinh quyén dia Phéi hop xut ly céc vu vige khan cip, su ¢b an ninh,
phuong, co quan PCCC chay n6, phan 4nh cta nguoi dan.
6 Luc lugng bao vé cac doanh nghiép trong Phéi hop tudn tra, xtt 1y c4c tinh hubng lién don vi,
CCN dam bao an ninh toan cum.
VIl CHE PO BAO CAO
Stt Loai bao cao Thoi gian bao cao Ngudi nhdn bao cao
1 | B4o céo ban giao ca truc Truc tiép tai mdi ca Trudng ban hodc Truc ban
2 Bdo céo su ¢b an ninh, chay nd, vi Ngay khi xay ra su Trudng ban, BLD Cong ty (qua
pham ndi quy - viéce cap tryc tiép)
3 | Béo céo dinh ky tudn/théng Thix Bay hang tuan, | 1m0 ban
cuoi thang
;. | Béo cho ddo biét (xix 1y vipham, bt | oo ki phachien i ?iguggrfein e
* | gitt, 1ap bién ban...) gay i phat Hi ?y) g e

VIII TIEU CHUAN CONG VIEC:

Stt Loai yéu ciu Tiéu chuin
1 | Trinh d6 dao tao Tbt nghiép PTTH tr& 1én
2 | Trinh d6 chuyén moén Khéng yéu ciu
3 | Trinh d6 ngoai ngﬁ Khong yéu ciu
4 | Tin hoc, internet Co ban phuc vu viéc xem, luu hinh anh camera

- Kinh nghiém quén ly: Khong
- Kinh nghiém chuyén nganh:

5 | Kinh nghiém . : .
+ C6 kinh nghiém toi thi€u 01 nam lam vi tri bao vé
+ Ném bét cac bién phéap an ninh, PCCC co ban
- K¥ néng giao tiép
- K¥ nang xu ly tinh hudng
6 | K¥ ning - Ung xt lich sy, nghiém tuc, than thié¢n va niém nd
- Ngén nép, chu déo, cAn thén trong thuc hién cdng viéc
- Trung thue va c6 trdch nhiém cao véi cong viée
7 | Giditinh Nam
8 | PO tudi Trén 40
9 | Ngoai hinh Trung binh
10 | Kha nang di cong tac xa Khong
11 | Stic khoe Tot




PHE DUYET:

XAC NHAN CUA NGUOI THU'C HIEN:
Toi d& doc va hidu toan bd ndi dung ban mb ta cong viée nay
Ngay ... thang ....ndm ...




