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TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tén cong ty Chirc danh Thoi gian Cép trén truc tiép
- Chuc danh :
Giam Ddc Piéu Hanh _ Chie vu:
1. CTY TNHH SX TM LEDECO - M luong: | 112019 - 02/2023 Tong Giam Doc
37M + % DT
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Nhiém vy, trach nhiém: Diéu hanh toan bd hoat dong nha may

Xay dung chinh sach, lu’ong, thuong, ché d6 cho nguoi lao dong
Xay dung quy trinh l1am viéc cho bd phén, phong ban cong ty
Xay dung ké hoach chién luoc kinh doanh, dai han, ngin han (khai thac khach hang méi, dau thau
cac duy an, ky két hop dong cho dy an....)
Pua ra quyét dinh cic van d¢ lién quan dén hoat dong kinh doanh hang ngiy cia cong ty; quan ly
phan vbn gop, tai san, quan 1y va kiém soét cac giao dich tai chinh;
Lap chién luoc hoat dong, phuong huong kinh doanh cho cong ty nham dam bao dat duoc cac muc
tiéu do cong ty dé ra,, t6 chirc thyuc hién ké hoach kinh doanh va phuong an dau tu cia cong ty; chiu
trach nhiém vé két qua kinh doanh, trao doi va phat trién mdi quan hé véi khach hang, ddi tac va béo
cao truc tiép cho chu dau tu;
Tuyén dung lao dong, dua ra cac quyét dinh cudi cing trong tuyén dung
Ban hanh quy ché quan Iy ndi bo cua cong ty;
B6 nhiém, mién nhiém, bai nhiém nguoi quan ly cong ty;
Ky két hop dong nhan danh cong ty;
Trinh bao céo tai chinh hang nam 1én chu sé hitu ;
Kién nghi phuong an sir dung loi nhudn hodc xu ly 16 trong kinh doanh;
Tuyén dung lao dong; Dua ra cac quyét dinh cu01 cling trong tuyén dung, dio tao, danh gia lao dong
trong cong ty; Thiét 1ap va kiém soat co cu to chirc quan 1y va nhén sy cho timg phong ban trong
cong tyng bao cao cho doanh nghiép
Quan ly toan bo may moc thiét bi, vat tu, thanh phém, ban thanh phém, kho bai, hang héa do minh phu
trach
Pua ra cac dé xuat voi TGP cac chuong trinh kinh doanh, nham thu hat khach hang
Kiém soat tai chinh (thu,, chi, phé duyét dé xuét hang muc, du an...)
Ké hoach dao tao, nang cao chat luong dich vy, .....
Nghién ctru cac dé tai lién quan dén cac dich vu doanh nghiép
Xr ly cac van dé trong doanh nghi€p (con nguoi, sai pham....)
Giai quyét khiéu nai ctia khach hang vé chat luong dich vu.
Xem xét cac chuong trinh nham dap tng cac dich vu ctia doanh nghiép
Quan hé ddi ndi, ddi ngoai......

*********000*********
Vai tro, trach nhiém diéu hanh dinh hwéng cic phong ban trong cong ty :
1.Phong Nhén su :
- Trién khai ké hoach tuyén dung, thu hat lao dong, ....cho bo phan tuyén dung
- Quan ly thong tin ngudi lao dong, hd so nhan su va cac glay to lién quan, hop dong lao dong,
lam rd muc luong, thudéng cling nhu cac chinh sach phuc loi, ché do phuc loi, nghi viéc hoac hét han
hop dé)ng, Luu trlt, quan ly céc thu tuc céc, hop déng lao dong, béng khen, thu tyuc nhan viéc hay
cham dut hgp dong lao dong.
- Dao tao va phat trién, de c6 thé giai quyét cac van dé thiéu hut k§ ning dé cai thién hoat dong
hidu qua hon, dao tao ciing can thiét cho nhing thay ddi va sy d6i méi cia nganh nghé ciia doanh
nghi¢p.
- Quan ly hoat dong cua nhan vién, kiém soat hiéu suat lam viéc
- Ché d6 luong thudng va phic loi : ¢6 thé thu hat nhidu Gmg vién tiém ning thi lwong va
thudng phii hop, ché do ciing nhu chinh sach tiém niang hon thi s& thu hiit dugc nhan tai.
- Duy tri van hoa la nhirng gia tri, niém tin va nét dic trung gén két nhan sy véi lanh dao, moi
truong 1am viéc s& mang lai nhitng gié tri cho doanh nghiép, nén can phai duy tri vin héa doanh
nghi¢p.

2.Phong Kinh doanh : ’ q

- Thuc day, quang ba va phan phoi cac san pham, xay dung cac chién luoc kinh doanh nham
gia tang doanh s0, loi nhuén, gitip cong ty tang truong va phat trlen

- Phat trién ngudn khach hang tiém ning, duy tri va phét trién mbi quan hé v6i khach hang hién
cuL.

- Bio cdo dung quy dinh tt ca cic hoat dong kinh doanh, cac nhiém vu va quyén han dugc giao
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- Nghién ctru va trién khai thyc hién viéc tiép can thi truong muyc tiéu va khach hang.

- Xay dung cac chién lugc vé viée gi61 thi€u san phém va méd rong thi truong nham thu hat sy
quan tdm cua khach hang.

- Lén ké hoach va thuc hién céc hoat dong kinh doanh ciing nhu tinh toan va dé nghi bdo céo vé
gia thanh san pham, dich vu, dé c6 can ct ky hop ddng véi khach hang.

- Chién lugc marketing giai phap dé nang cao hiéu qua hoat dong kinh doanh theo ting giai
doan cu thé.

- Nghién ciru, xdy dyng chinh sach ban hang (bao gom chinh séch gia, khuyén mai, chiét khau
va quang ba, tlep thi)

- Tim kiém dbi tac thich hop dé kéu goi dau tw, gop von hodc 1 tién hanh lién doanh, lién két
dé thuc hién theo ké hoach va chién lugc phat trién kinh doanh ctia cong ty.

3.Phong Maketting :

- X4y dyung va phat trién hinh anh thuong hiéu cac hinh anh va théng diép can duoc truyén tai,
nham thu hat sy quan tAm cua khach hang, tao dung niém tin v6i khach hang va ning cao gia tri
thuong hi¢u.

X4y dyng va quan 1y hé théng chiam séc khach hang.

- Thiét ké chuong trinh hau mai va bao hanh san pham.

- Tham gia tai trg cho cac hoat dong xa hoi dé quang ba hinh anh thuwong hiéu, cac chwong trinh
lién quan dén chat lugng san pham nhu: Hang Viét Nam chat luong cao, ISO..

- Xay dung hé théng thu thap, tong hop thong tin vé gia ca, san pham, 601 thu canh tranh.

- Phan tich, danh gid thong tin thu thap duoc, tir d6 dua ra quyet dinh cai tién san pham hién c6
hodc phat trién san pham hoan toan méi.

- Xay dung y twong cho san pham mdi, dinh hudng thiét ké san pham, nhan hiéu, bao bi san
pham.

- Xay dung chién luge mé rong thi truong pht hop véi muc tiéu phat trién.

- Xay dung chién lugc marketing theo ddi, giam sat qua trinh thuc hién, kip thoi diéu chinh va
danh gia, két qua chién luoc marketing. Nhiam mang lai sy thau hiéu ddi véi khach hang, linh vuc
kinh doanh, dong thoi quang ba san pham va thuong hiéu cong ty ra thi truong.

4.Phong Tai chinh:

- Thuong xuyén doi chiéu giira tinh hinh tai chinh thuc té so véi cac bao c4o tai chinh.

- Can ddi dong tién dé cong ty khong bi thiéu tién mat, dé chi tra ma ciing khong phai tra qua
nhiéu chi phi khac gom lai sut vay.

- Thiét 1ap ngan sach hoat dong vach ra mot ban ké hoach cu thé lién quan dén cac khoan tién
can phai chi, cu thé vé cach chi cac khoan tién nay va lich trinh hoan tra.

- Quan Iy tat ca cac dong tién ra vao cua cong ty, dam bao cong ty co da luong tién mat can
thiét dé dap ung cac hoat dong hang ngay.

- Thiét 1ap ngan sach va dua ra dy bao tai chinh cho doanh nghiép ciing nhu phan hdi cac van
dé lién quan dén tinh hinh tai chinh cta cong ty cho phong tai chinh, dé dap tng nhu cau tién mat caa
cac bo phan, hoach dinh muc nhan sy cua cong ty, 1én ké hoach mua tai san. ..

- X ly cac van dé vé thué, tao mdi quan hé tét v6i co quan thué va dam bao thyc hién dang cac
quy dinh phap luat vé thué.

- Quan ly c4c tai san hién c6 ciia cong ty ciing nhu phan tich va dua ra lwa chon cac khoan dau
tu moi

- Phan tich bao c4o tai chinh dir liéu tai chinh thd thanh cac bao cao quan tri, c6 thé so sanh cac
mau chét trong cac han muc cin phai xtr Iy ngay.

5.Phong Ké hoach :

- Lap ké hoach san xuét theo thang, quy, ndm, quan 1y, theo ddi thuc hi¢n ké hoach, dam bao
cac chi tiéu xudt suat phu hop.

- Paénh gia, phan tich tinh hinh thi truong vé san pham cta cong ty, du bao vé ké hoach sip t6i,
cac van dé lién quan dén ké hoach, lua chon khach hang, thi truong tiéu thu san phém.

- Phan b cong viéc cho cép dudi, kiém tra, d6n doc cac bd phén, nhan vién ddm bao hoan
thanh nhiém vy, xr 1y khiéu nai, thic mic cua khach hang.
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- - Chuan bi va quan 1y ngn sach, theo ddi va kiém soat chi tiéu, dao tao phat trién nhan vién cia
phong.

6.Khoi Sin xuit :

- - Tham gia tryc tiép, gian tiép vao hoat dong san xuat hang hoa, phong san xuét 1a Giam doc
san xudt, phan nay gém co: quan ly san xudt, to truong, ky thudt vién, k¥ su, thiét ké, van hanh
mady,... co ban phong san xuat c6 kha nhidu chirc ning.

- - Thuc hién xir Iy qua trinh san xuét, bao quan, van chuyén, giao nhan hang hoéa phuc vu cho
nhu cau kinh doanh.

- - Trach nhiém xem xét thiét ké hang héa, san pham

- - Kiém soat dong san xudt, bang cach kiém soat san xuat, phong san xuét co sir dung hiéu qua
cac ngudn luc, may moc, lao dong mot cach hop 1y, giam thiéu lang phi.

- - Quén 1y chi phi san xuét, dam bao san xuat san pham véi chi phi thip nhat dé t6i da héa loi
nhuan.

- - DPam bao ludn co sdn nguyén liéu can thiét cho san xuit, may moc, thiét bi dung trong san
xudt ludn dugc bao tri, bao dudng ding cach.

- - Quan ly va danh gia chit luong san phdm

- - Thuc hién xuyén sudt quy trinh san xuat va phan b6 nhiém vu cho bo phan san xuat ap dung
theo ding quy trinh.

- - DPam bao kiém tra cdc mau san phém méi trude khi cho san xuét hang loat, tap trung vao viéc
tiéu chuan hoa quy trinh dé nang cao chat luong san pham.

- - Thu thap cac thong tin lién quan dén san pham duoc 1am ra va cung cip cho bd phan nghién
ctru phat trién dé bo phan nay cai tién cac san pham hién cé ciia cong ty.

7.Phong Mua hang :

- - Hop tc chit ché véi cac nha cung cip

- - bam bao c6 du s6 lwong nguyén vit lidu ciing nhu cac ngudn nguyén liéu can thiét cho hoat
dong san xuét hang hoa.

- - Kiém soét ton kho, dur trir qua nhiéu s& & dong vén, chi phi luu kho 16n, san pham bi 15i thoi

- - Kiém tra chat luong, hiéu suat va danh gia d¢ tin c@y cia nha cung cap, ty 1é san pham giao
dung han, ty 1¢ sai hong san pham, sb lwong nha cung cip va s6 san pham ho cung cip, kha ning dap
g ngudn hang

- - Xir Iy tat ca cac gidy to, tha tuc lién quan dén viéc mua va giao nhén hang hoa, san pham.
DBam bao cac don hang duoc giao day du va thanh toan ding han, ph01 hop chit ché v6i phong ké
toan dé dam bao c6 du ngudn vén dé mua hang va c6 dii tién mat dé thanh toan diing han.

8.Phong Quan Iy chét lwong :

- - Pam bao san phém, dich vu duoc thuc hién tuan thu cac ti€u chuén chét luong dé ra.

- - Dam bao dat yéu cau, thong sé k§ thuat, danh sach kiém tra dé xac nhén cac san pham duoc
dong goi an toan, c6 han st dung va hudng dan.

- - Giai quyét van dé, tap trung vao khach hang dé dan dén su cai tién, quy trinh, chit luong, k¥
thuét bao quan va giai phap dong goi.

- - Ghi nhén cac tiéu chuan chét lugng cta cong ty dua trén tiéu chuan dugc cong nhan nhu ISO
9000.

- - Xay dung va thiét lap quy trinh, tiéu chuan, thong s ky thuat chat luong ciia cong ty.

- - Quan 1y ho so, tai lidu lién quan dén chirc vu, quan 1y cong cu, tai san QA.

- - Hudéng dan cho nhan vién QA thuc hién tdt vai tro ciia minh, cong viéc hang ngay, trao ddi,
giai thich, tu van cho khach hang, déi tac.

- - Van hanh san xuét theo dung huéng dan, quy ché, quy dinh vé quan 1y chat lwong, tiéu chuin
ndi bo.

9.Phong xuat nhap khau :

- - DBam bao kho bai dugc t6 chiic, sap xép hop Iy, khoa hoc, thuan loi cho viéc nhap xuét hang
hoa va kiém k&, kiém soat tinh hinh an ninh trong kho khong dé xay ra tinh trang that thoat hang héa
va dé cao viéc phong chay chira chay.
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- Lya phuong thirc va phuong tién van chuyén pha hop dé kip thoi dap tng nhu cau hang hoa,
phan c6ng nhan sy phu hop dé quan ly cdng tac giao nhan, dam bao giao hang day du, dang loai va
kip tién d6 giao hang.

- Xay dung quy trinh quan ly kho cho dam bao an toan va khoa hoc, cai tién hiéu qua hoat dong
ctia chudi cung tng.

10.Phong Ky thuat :

- Pam bao an toan lao dong, chét luong ciing nhu khéi lwong va hiéu qua hoat dong, stra chira,
bao tri, mua sim bo sung cac trang thiét bi, may moc phuc vu cho hoat dong san xuat.

- Quén 1y ho so thiét ké, giam sat ki thuat dam bao yéu t6 an toan cac tinh ning, cong dung cua
san pham.

- Xay dung phuong an cac loai phuong ti¢n, may moc, thiét bi cho ké hoach san xuat.

- Xay dung phuong an phong chéng chay nd, an toan lao dong va vé sinh moi truong.

- Kiém tra khéi luong, chat lugng, quy cach vat tu va xac dinh mac hao phi phu hop.

- Giam sét va kiém tra thuong xuyén trong suét qua trinh thuc ké hoach san Xuat vé mat ki
thuat, tién do, an toan lao dong, vé sinh mdi truedng ciing nhu cac van dé vé may mac thiét bi sir dung.
- Ké hoach bao dudng, bao tri phu hop vai ting loai may mac, thiét bi, kip thoi phat hién cac
hu hong va tién hanh sira chita nham dam bao tinh an toan va lién tuc trong cac hoat dong san xuat.
--Nghién cau, xay dung ké hoach nang cép, d6i méi cac thiét bi ki thuat lac hau bang céc thiét bi k§
thuat cdng nghé tién tién nham dap tng nhu cau san xuét.

2. CTY CPBA HUAN 10/2016- 05/2019

S - Chuc vu
Quan Ly nha may Giam Poc

Muc luvong: 32M
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Nhiém vu, trach nhiém:

Xay dung quy trinh [am Vlec cho bd phan phong ban do minh quan ly.

Pua ra quyét dinh cac van dé lién quan dén hoat dong kinh doanh hang ngay cua cong ty; quan 1y, tai
san, quan 1y va kiém soat cac giao dich tai chinh.

Ban hanh quy ché quan 1y ndi bd cua cong ty

B nhiém, mién nhiém, bai nhiém nguoi quan 1y cong ty

Ky két hop dong nhan danh cong ty

Kién nghi phuong an sir dung loi nhuén hoac xur ly 156 trong kinh doanh

Tuyén dung lao dong, dua ra cac quyét dinh cudi cung trong tuyén dung, dao tao, danh gia lao dong
trong cong ty, thiét 1ap va kiém soat co céu to chirc quan 1y va nhan su cho ting phong ban trong céng
tyng bao cdo cho doanh nghiép

Kiém soat tai chinh (thu,, chi, phé duyét dé xuit hang muyc, du an...)

Ké hoach dao tao, nang cao chat lwong dich vu, .....

Nghién ctru cac dé tai lién quan dén cac dich vu doanh nghiép

X 1y cac van dé trong doanh nghiép (con ngudi, sai pham....)

Trién khai xdy dung quy trinh san xuat, quy trinh quan 1y chat luong san pham ... khi tiép nhén tir
P.KD

Quan 1y toan bo may moc thiét bi, vat tu, thanh phém, ban thanh phém, kho bai, hang hoa thugc xuong
san xudt do minh phu trach.

Quan 1y diéu hanh phan xudng san xuit cla Cong ty, lap ké hoach san xudt va to chirc cong viéc theo
dung quy trinh cong ngh¢, don dat hang, va ke hoach san Xuat duoc giao.

Cén d6i nang lyc san xuat cua xuong san xuat chi dong d& xuit cac giai phap nang cao hé sd khai thac,

str dung may moc va ngudn nhén lyc san xuét.

Lap ké hoach san xuét cin ctr ké hoach téng thé theo yéu cau.

Trién khai ké hoach san xuét t6 chtrc phan cong, giao viée hang ngdy cho cac t6 va nhan vién trong
xuong dam bao sir dung toi wu may moc va nhén cong.

DPon dbc va kiém tra va kiém soét cac to clia xuong san xuét thue hién san xuét theo dung quy trinh
cong nghé, dam bao dung chat luong, tién do theo yéu cau.

Pho bién va huéng din céc chinh sach va quy dinh cta cong ty toi cac cong nhan ctia xudng.

Thiét 1ap va duy tri méi truong lam viéc v€ sinh va an toan lao dong va phong chbng chay nd tai xudng.
Xéy dung va duy tri cac moi quan h¢ t6t dep cua cong nhan trong xudng.

Phéi hop v&i phong quan ly chic nang t6 chirc ddo tao nang cao tay nghé ctia cong nhan va khuyén
khich c6ng nhan 1am viéc t6t.

Lua chon va dao tao cac nhan vién giam sat va nhan vién hanh chinh cta xudng.

- Chuc vu:

3. CTYTNHHSXTM Phong ké hoach/ Giam Déc

] 2013-07/2016
'I:]/IAAI\S/ITER C&B VIET Quan 1y san xuat

Mtc luong: 18M
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Quan ly, t6 chirc diéu hanh hoat dong cia bd phan minh

Quan 1y phat trién nhan su bd phan dich vu. Pao tao, huéng dan cac td truong, k¥ thuat vién

Duy tri thuc hién quy trinh dich vu va 5S ctua xudng.

Tb chtrc san xuét kinh doanh hiéu qua, 1ap va thuc hién hoan thanh ké hoach dich vy, bao dam chat
luong dich vu bdo hanh, bdo dudng stra chira, kinh doanh: Phu tung chinh hang, bao hiém va cac
nganh khéc.

Thuc hién cac chinh sach va bao céo theo yéu cau

Chiu trach nhiém trudc Téng Giam dbc Cong ty vé cac chi tiéu doanh thu, hiéu qua, thuong hiéu,
quan ly nhan sy va cac hoat dong chuyé&n mon

Giai quyét khiéu nai cia khach hang vé chat luong dich vu.

Theo dbi, kiém tra danh gia chét lugng, tién do san xuat, tién do giao hang.

Nghién ctru phat trién thém cac san pham méi, dap ing nhu cau cua khach hang

Nghién ctru cung voi dbi tac dé phat trién thém cac ddy chuyén san xuét, ning cao san xuat

Tuyén chon bd tri nhitng nhan vién vao dung muc tiéu nhu : sang tao, nng cao chuyén mén..

Phan cong cho cac bd phan/phong ban, ca nhan 1am viéc theo dung cac yéu cau da dugc sap xép
Kiém tra, ddnh gia thuong xuyén cac may moc, thiét bi bao dudng dinh ky

Ké hoach maketing, xay dung thuong hiéu, chién dich

Xu ly, gidi quyet cac van dé lién quan dén con ngudi, dich vu, sai pham..

Quan hé véi dbi tac tiém ning

Chiu trach nhiém t6 chtrc, phan cong cong viée, quan 1y va kiém soat thoi gian lao dong mdi vi tri
xudng hop 1y.

Chiu trach nhiém dam bao cac hoat dong xuong tuan thu dung quy trinh dich vy, huéng dan, tiéu
chuan chat luong k¥ thuat theo quy dinh, tién do hoan thanh ké hoach, phdi hop diéu phdi vi tri xe
hop 1y trong xuong, kiém tra chat luong sau stra chira, gia tang sur hai 1ong cua dich vy;

Chiu trach nhiém va dam bao céc tiéu chuan vé mdi truong va an toan lao dong. Quan 1y va to chirc
thudng xuyén cac hoat dong 5S, PCCC, kaizen, kiém tra bao quan va dé xuét bao dudng trang thiét bi
may moc nha xuong dich vu;

Thuong xuyén t6 chire va phan cong dao tao ban dau, hudéng dan tai chd, OJT ... cho nhan vién xudng
hodc dé xuat ké hoach m& 16p dao tao chuyén mon tap trung;

HO tro va phéi hop v6i nhan vién lién quan nghién ctru, chan doan, kiém tu, sira chita, giai thich,
thuyét phuc hodc giai quyét cac hu hong bao hanh/khé/thic mic/khiéu nai ciia khach hang;

Quan ly toan bd co s& vat chét (nha xudng, may moéc, dung cu, vat tu, tai li€u...) trong pham vi phan
céng phu trach.

Thuong xuyén t6 chirc thu thap, théng k¢ phan tich cac nguyén nhan gay ra cac sai hong, thiéu xot ky
thuét khong phu hop, chu dong cai tién va tim bién phap khac phuc, phong ngira;

Tham muu va dé xuit cho Lanh dao bo phan céc giai phéap cai tién dich vu ning cao ning suét lao
dong, chét lugng va nang luc cung tng dich vu gia tang hi¢u qua hoat dong kinh doanh dich vu
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