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QUY
Đ NHỊ

V  L  L I LÀM VI C, CH  Đ  HOÀN THÀNH NHI M V  Ề Ề Ố Ệ Ế Ộ Ệ Ụ
VÀ TRÁCH NHI M C AỆ Ủ  CBCNV CÔNG TY

Nh m nâng cao tinh th n trách nhi m, hoàn thành xu t s c nhi m v  và xây d ngằ ầ ệ ấ ắ ệ ụ ự

m iọ  ho t đ ng c a công ty đ c tr t t  – n  n p, k  c ng, T ng Giám đ c Công ty quyạ ộ ủ ượ ậ ự ề ế ỷ ươ ổ ố

đ nh l  l iị ề ố  làm vi c , chệ ế đ  hoànộ  thành nhi mệ  vụ và trách nhi m đ iệ ố  t iớ  CBCNV Công ty

nh  sau:ư

I. CHẾ ĐỘ LÀM VI CỆ  C AỦ  BAN TGĐ:

Hàng tu nầ  th  kýư  T ngổ  Giám đốc l pậ  lịch làm việc trình TGĐ xem xét, các trư ngờ  h p ợ

phát sinh thì c pậ  nh tậ  l i vào l chạ ị  công tác và báo l iạ  cho TGĐ bi t.ế

 Các b  ph n khi mu n làm vi c v i T ng Giám đ c thì ph i đăng ký l ch làm vi c v iộ ậ ố ệ ớ ổ ố ả ị ệ ớ
thư ký TGĐ.

 T ng Giám đ c ch  làm vi c v i c p Tr ng phòng, Giám đ c Xí nghi p, các tru ngổ ố ỉ ệ ớ ấ ưở ố ệ ờ

h pợ  còn l i: n u làm vi c v  ch  đ  chính sách nhân s  thì làm vi c v i Tr ng phòngạ ế ệ ề ế ộ ự ệ ớ ưở

TCHC, n u làm vi c v  s n xu t kinh doanh thì g p Tr ng phòng K  ho ch ho cế ệ ề ả ấ ặ ưở ế ạ ặ

Giám đ c s nố ả  xu t, v i v i đ  ch t l ng thì g p Giám đ c ch t l ng, v i v i đ  kấ ớ ớ ể ấ ượ ặ ố ấ ượ ớ ớ ể ế

toán – tài chánh thì g p Tr ng phòng K t toán.ặ ưở ế  Các tr ng phòng, giám đ c sau khiưở ố

không gi i quy t đ cả ế ượ  thì xin l chị  g pặ  TGĐ để xin ý ki nế  chỉ đ o.ạ

II/ CH  ĐẾ Ộ H IỘ  H P:Ọ

1. H pọ  giao ban:



 Công ty h p giao ban th ng xuyên vào đ u và gi a tháng, ngoài ra có th  có nh ngọ ườ ầ ữ ể ữ
cu cộ  h p đ t xu t, cu c h p chuyên đ  đ  gi i quy t các công v c phát sinh theo yêuọ ộ ấ ộ ọ ề ể ả ế ệ
c u c aầ ủ  Ban T ngổ  Giám đ cố  ho cặ  theo đ  nghề ị c aủ  các bộ ph n.ậ

 Thành ph n tham gia cu c h p giao ban g m có Ban T ng Giám đ c. Tr  lý TGĐ, Thầ ộ ọ ồ ổ ố ợ ư
ký TGĐ, Tr ng phòng ban, Giám đ c Xí nghi p. Các tr ng h p m  r ng thành viênưở ố ệ ườ ợ ở ộ
cu cộ  h p sọ ẽ theo chỉ đ oạ  c aủ  TGĐ, Phòng TCHC có trách nhi mệ  m iờ  h p.ọ

 Công tác chu n b  h p giao ban bao g m chu n b  phòng h p, nh c nh  các thành viênẩ ị ọ ồ ẩ ị ọ ắ ở
tham gia h p…ọ  do Phòng TCHC th cự  hi n.ệ

 N i dung ch  y u c a cu c h p bao g m: T ng Giám đ c thông báo n i dung cu cộ ủ ế ủ ộ ọ ồ ổ ố ộ ộ
h p,ọ  các ch  th …, Tr ng các b  ph n báo cáo tình hình công tác, T ng Giám đ c tómỉ ị ưở ộ ậ ổ ố
t t n iắ ộ  dung cu cộ  h p.ọ

 Th  ký T ng Giám đ c là ng i ghi biên b n cu c h p, n i dung c a cu c h p doư ổ ố ườ ả ộ ọ ộ ủ ộ ọ
Phòng TCHC l pậ  thông báo tri nể  khai cho các bộ ph n.ậ

2. H pọ  đ tộ  xu t:ấ

Cu c h p đ t xu t th c hi n theo ch  đ o c a Ban TGĐ ho c đ  ngh  c a các bộ ọ ộ ấ ự ệ ỉ ạ ủ ặ ề ị ủ ộ

ph n,ậ  tuỳ theo n i dung, tính ch t cu c h p, T ng Giám đ c s  thông báo đ  Phòng TCHCộ ấ ộ ọ ổ ố ẽ ể

chu n bẩ ị n i dungộ  cu cộ  h pọ  theo nh  ph nư ầ  1 trên.

3. H pọ  chuyên đ ,ề  t ng k t:ổ ế

 Cu cộ  h p t ngọ ổ  k t,ế  chuyên đề đ cượ  th c hi nự ệ  theo yêu c uầ  c a T ngủ ổ  Giám đ cố  ho cặ
các bộ ph n.ậ

 Bộ ph nậ  nào chủ trì thì ph iả  l pậ  ch ngươ  trình cu cộ  h pọ  (trong tr ngườ  h pợ  cu cộ

h pọ  do T ng Giám đ c ch  th  thì Phòng TCHC chu n b ).ổ ố ỉ ị ẩ ị  Ch ng trình cu c h p ph iươ ộ ọ ả

bao g mồ  các n i dung: m c đích c a cu c h p, th i gian h p, n i dung chính c a cu cộ ụ ủ ộ ọ ờ ọ ộ ủ ộ

h p, thànhọ  ph pầ  tham gia…

 Phòng TCHC có trách nhi m chu n b  đ a đi m h p nh  trên. B  ph n m i h p cóệ ẩ ị ị ể ọ ư ộ ậ ờ ọ
trách nhi mệ  m i h pờ ọ  theo ch ngươ  trình cu cộ  h p.ọ

 Ng i m i h p đ ng th i là ch  to  c a bu i h p, ch ng trình c a bu i h p ph iườ ờ ọ ồ ờ ủ ạ ủ ổ ọ ươ ủ ổ ọ ả
xoay quanh m c tiêu đã đ  ra, các n i dung không liên quan s  đ c gi i quy t trongụ ề ộ ẽ ượ ả ế
bu i h pổ ọ  khác…



 Ng iườ  m iờ  h pọ  phân công ng iườ  ghi biên b n,ả  n iộ  dung c aủ  cu pộ  h pọ  do ng iườ  m iờ  

h pọ  phát hành thông báo cho các bộ ph n.ậ

III/ VI CỆ  TRÌNH KÝ CÁC LO IẠ  TÀI LI U, HỆ Ồ S :Ơ

 Toàn bộ các tài li u,ệ  hồ sơ trình ký cho Ban TGĐ ph iả  đ cượ  để trong bìa sơ mi ghi rõ 

bộ ph n.ậ

 M iọ  tài li uệ  tr c khiướ  chuy nể  lên T ngổ  Giám đ c ph iố ả  có chữ ký c aủ  Tr ngưở  bộ ph n,ậ

 Tài li uệ  h  sồ ơ ph iả  s chạ  đ pẹ  rõ ràng.

 Tài li u, h  s  ph i đ c chuy n cho Th  ký T ng Giám đ c, th  ký T ng Giám đ cệ ồ ơ ả ượ ể ư ổ ố ứ ổ ố
ki mể  tra tài li u h  s , tr ng h p th y tài li u h  s  b  sai, không đúng thì ph i h i l iệ ồ ơ ườ ợ ấ ệ ồ ơ ị ả ồ ạ
b  ph nộ ậ  liên quan, sau khi đã ki mể  tra hoàn t tấ  thì trình T ng Giám đ cổ ố  ký.

 Tr ng h p kh n c p thì Tr ng b  ph n c p Phòng, Giám đ c Xí nghi p có th  tr cườ ợ ẩ ấ ưở ộ ậ ấ ố ệ ể ự
ti pế  g pặ  T ngổ  Giám đ cố  xin ý ki n,ế  trình ký.

IV/ CÔNG TÁC BÁO CÁO.

 Tr ng các b  ph n liên quan có trách nhi m báo cáo ngày, báo cáo tu n cho T ng Giámưở ộ ậ ệ ầ ổ
đ c,ố  vi cệ  báo cáo th cự  hi n theoệ  quy đ nhị  báo cáo n i bộ ộ c aủ  Công ty.

 Đ i v i báo cáo tu n, các b  ph n ghi rõ các công vi c đã th c hi n trong tu n, các côngố ớ ầ ộ ậ ệ ự ệ ầ
vi cệ  ch a th cư ự  hi n đ c (nêuệ ượ  rõ nguyên nhân), k  ho ïchế ạ  công tác trong tu n t iầ ớ

V/ CHẾ ĐỘ B OẢ  M T HẬ Ồ SƠ TÀI LI UỆ

 Các h  s  v  tài chách tình hình s n xu t kinh doanh c a Công ty ph i đ c b o qu nồ ơ ề ả ấ ủ ả ượ ả ả
theo chế độ b oả  m t.ậ

 Các b  ph n có trách nhi m b o qu n t t không đ  h  h ng th t thoát các h  s , tàiộ ậ ệ ả ả ố ể ư ỏ ấ ồ ơ
li u…ệ  theo đúng quy đ nhị  Thủ t cụ  ki m soátể  h  s .ồ ơ

VI/ CÔNG TÁC TI PẾ  KHÁCH VÀ QUAN HỆ V IỚ  BÊN NGOÀI.

1. Ti pế  khách t i Công ty:ạ


