_ UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TRACH NHIEM HUU HAN Ddc 1ap - Tu do - Hanh phuc
LAM NGHIEP TUYEN BINH

$6:36/Qb-CT Néng Tién, ngay 12 thang 03 nam 2026

QUYET DINH
Ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu cua
cac vi tri quan ly, phong nghiép vu, dgi lam nghiép

Can ctr Luat doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17 thang 6 nam 2020;

Can ctr B luat lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 cia Nudc Cong
hoa xa hoi chi nghia Viét Nam;

Cén cir Nghi dinh 5O 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao
dong va quan h¢ lao dong;

Can ct Quyét dinh s6 700/QD-CT ngay 25/6/2018 cua Uy ban nhan dan tinh

Tuyén Quang. V/viéc: Phé duyét Phuong an chuyén doi, sap xép Cong ty trach nhiém
hitu han mot thanh vién 1am nghi€p Tuyén Binh thanh Cong ty hai thanh vién;

Can cir Piéu 1¢ to chirc va hoat dong Cong ty TNHH 1am nghiép Tuyén Binh;

Can ct tinh hinh san xuat kinh doanh va yéu cau thyc té vé quy dinh chirc
nang, nhiém vu cua cac phong nghi€p vy, déi 1am nghiép.

QUYET DPINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “chirc nang, nhiém vu cua céc
phong nghiép vy, doi lam nghiép”.
Diéu 2: Quyét dinh c6 hidu lyc ké tir ngay ky.

Ban giam doc cac phong nghiép vu, doi 1dm nghi€p va toan thé nguoi lao dong
trong Cong ty chiéu quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén:

- Chi bd (bao cao);

- Ban giam doc

- Cac phong nghi¢p vu | (thuc hién);
- Cac doi lam nghi¢p

- Lwu VT, T6 CCR.




UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TRACH NHIEM HU U HAN Ddc lap - Ty do - Hanh phuc
LAM NGHIEP TUYEN BINH

Tuyén Quang, ngay 12 thang 03 nam 2026

QUY DINH
Chire nang nhi¢m vu cua cic vi tri quan ly,
phong nghié€p vu, dji lam nghiép
(Kem theo Quyét dinh s636/0D-CT ngay 12/03/2026
cua Cong ty TNHH ldm nghiép Tyén Binh)

CHUONG I
Chure ning, nhiém vu cac vi tri quan ly
Piéu 1: Hoi dong thanh vién:
Hoi dong thanh vién gdm tat ca cac thanh vién Cong ty, la co quan quyét dinh
cao nhat cua Cong ty.

a) Quyét dinh chién luge phat trién va ké hoach kinh doanh hing nam cua
Cong ty;

b) Quyét dinh tdng hodc giam Vén Piéu 18, quyét dinh thoi diém va phuong
thire huy dong thém von;

¢) Quyét dinh dy an dau tu phat trién cua Cong ty;

d) Quyét dinh gial phap phat trién thi truong, tiép thi va chuyén giao cong
nghg¢; Thong qua hop dong vay, cho vay, ban tai san c6 gia tri bang hodc 16n hon
50% tong gia tri tai san duoc ghi trong bao cdo tai chinh tai thoi diém cong bd gan
nhat ciia Cong ty;

d) Bau mién nhiém, bai nhiém Chu tich Hoi dong thanh vién; quyét dinh bo
nhiém, mlen nhlem bai nhiém, ky va cham dut hop dong dbi voi Glam déc, pho
giam doc Ké toan truong va Ban kiém soat;

e) Quyét dinh murc luong, thuwong va lgi ich khac do6i v6i Chu tich Hoi dong
thanh vién, Giam dde, Pho giam ddc, ké toan truong va ban kiém soét.

g) Thong qua bao céo tai chinh hang nam, phuong an sir dung va phan chia loi
nhuan hodc phuong an xtr ly 16 ctiia Cong ty;

h) Quyét dinh co cau to chirc quan ly Cong ty;
i) Quyét dinh co cau to chirc, quy ché quan ly Cong ty:

- Quy ché" hoat dong va So dd to chirc Cong ty trong d6 mo ta chirc nang,
nhiém vu va quyén han cua tirng phong ban, don vi va céac cap quan ly trong Cong ty.

- Quy ché tai chinh.

- Quy ché lwong thudng.

- Quy ché bo nhiém can bo trong Cong ty.

k) Quyét dinh thanh 1ap cong ty con, chi nhanh, vin phong dai dién;
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1) Stra d6i, bo sung Diéu 1é Cong ty;

m) Quyét dinh t6 chirc lai Cong ty;

n) Quyét dinh giai thé hodc yéu cau pha san Cong ty;

0) Quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua Luét Doanh nghiép va Diéu 1¢
Cong ty.

Diéu 2: Chi tich Hoi dong thanh vién:

1. Ho1 dong thanh vién bau mot thanh vién lam Cha tich. Cha tich Hoi dong
thanh vién c6 thé kiém Giam ddc Cong ty.

2. Chu tich Hoi dong thanh vién c¢o cac chirc nang va nhiém vy sau day:

a) Chuan bi chwong trinh, ké hoach hoat dong cia Hoi dong thanh vién;

b) Chuan bj chu’orng trinh, noi dung, tai liéu hop Hoi dong thanh vién hodc dé
lay y kién cac thanh vién;

c) Triéu tap va chu tri cudc hop Hoi dong thanh vién hodc td chirc viée lay y
kién céc thanh vién;

d) Giam sat hoac to chie giam sat viée thyc hién cac nghi quyét cua Hoi dong
thanh vién;
d) Thay mat Hoi dong thanh vién ky cac nghi quyét cua Hoi dong thanh vién;

e) Quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua Luit Doanh nghiép va Diéu 18
Cong ty.

Piéu 3: Giam doc Cong ty.

1. Giam doc Cong ty la nguoi dleu hanh hoat dong, kinh doanh hang ngay cua

Cong ty, chiu trach nhiém trudc Hoi dong thanh vién vé viée thuc hién cdc quyén va
nghia vu cua minh.

2. Giam dbc ¢6 cac nhiém vu sau day:
a) T6 chire thyc hién cac nghi quyét ciia Hoi dong thanh vién;

b) Quyét dinh cac van dé lién quan ¢ dén hoat dong kinh doanh hang ngay cua
Cong ty theo nhiing thong 1é quan ly tot nhat;

) T6 chire thue hién ké hoach kinh doanh va phuong an dau tu cua Cong ty;

d) Ban hanh quy ché quan ly né1 bo vé quy dinh lam viéc, cong tac an toan lao
dong, quan ly bao v€ rirng va dat 1am nghi¢p cua Cong ty.

d) B6 nhiém, mlen nhi¢m, bai nhi€ém cac chic danh quan ly trong Cong ty, trur
cac chirc danh thuoc tham quyén cia Hoi dong thanh vién;

e) Ky ket hop dong nhan danh Cong ty, trir truong hop thude tham quyén cua
Chu tich Hoi dong thanh vién;

g) Kién nghi phuong 4n co cau to chirc Cong ty;
h) Trinh bao cao quyét toan tai chinh hang nam 1én Hoi dong thanh vién;
1) Kién nghi phuong an st dung loi nhudn hodc xur ly 16 trong kinh doanh;

k) Tuyén dung lao dong;



1) Quyén va nghla vu khac duogc quy dinh tai Diéu 1¢ Cong ty, horp dong lao
dong ma Giam doc ky vai Cong ty theo nghi quyét cuia Hoi dong thanh vién.

Pidu 4: Kiém soat vién:

a) Giam sat cac hoat dong cua Hoi dong thanh vién, thanh vién Hoi dong thanh
vién, Giam doc va cac can bo quan ly trong viée quan ly va diéu hanh Cong ty.

b) Klem tra tinh hop ly, hop phap, tinh trung thuc va muc do can trong trong
quan ly, dleu hanh hoat dong kinh doanh; tinh hé thdng, nhat quan va phu hop cia
cong tac ké toan, thong ké va 1ap béao cdo tai chinh.

¢) Tham dinh tinh day du, horp phap va trung thyc cua bao cdo tinh hinh kinh
doanh, bao cdo tai chinh hang nam va 06 thang cua Cong ty.

d) Ra soat, kiém tra va danh gia hiéu luc va hiéu qua cta hé thdng kiém soat
ndi bo, kiém toan ndi bod, quan ly rii ro va canh bao som cua Cong ty.

d) Kién nghl Hoi dong thanh vién cac bién phap sua d6i, bd sung, cai tién co
chu td chire quan ly, giam sat va diéu hanh hoat dong kinh doanh cua Cong ty.

e) Khi phat hi¢n thanh vién Hoi dong thanh vién, Giam doc hodc can bd quan
ly vi pham Dleu 1€, no1 quy, quy che cua Cong ty thi pha1 thdng bao ngay bang van
ban véi Hoi dong thanh vién, yéu cau nguoi ¢ hanh vi vi pham chdm dirt hanh vi vi
pham va co giai phap khac phuc hau qua.

f) Chiu trach nhiém vé tinh ho'p phap cua cac bao cao két qua kiém tra va céac
hoat dong khac theo nhiém vu, quyén han cua Kiém soat vién.

g) Thue hign cac quyén va nghla vu khac theo quy dinh cta Diéu 1é Cong ty va
quyét dinh cua Hoi dong thanh vién.

Pidu 5: Phé Giam dc Cong ty.

1. Pho Giam ddc Cong ty 1a nguoi glup viée cho Giam dbe, duge Giam doc uy
quyén hodc chiu trach nhi¢m trong mot so linh vuc quan ly chuyén mon, chiu trach
nhiém tryc tiép vdi Giam doc vé phan viée duge phéan cong.

2. Puge Giam dbc phan cong p1101 hop, diéu hanh ké hoach san xuat - kinh
doanh cua don vi tryc thudc; hudng dan va kiém tra cac phong nghiép vu, doi Lam
nghiép trong cac mat: thiét ké, l<y thuat, viéc thyc hién quy trinh ky thuat, ndi quy,
quy ché cua Cong ty, thoi vy, mua vy, thuc hién tién do theo ké hoach trén giao hodc
ké hoach cua Cong ty.

- C6 trach nhiém nghién ciru cai tién ky thuat, dé xuat cac quy trinh ¢ong ngh¢
moi, nghién ciru thi truong - gid ca trong va ngoai nude dé @ ra chinh sach tiép thi,
tong hop béo cao tinh hinh san xuét - kinh doanh thudng ky cho Giam dée.

- Chiu trach nhiém tryc tiép ve Chat lugng ru’ng lrong, ho so thiét ké: (trong,
cham soc, bao v¢, khai thac rimg trong), tién do san xudt: Trong, cham soc, bao vé,
khai thac rimg trong theo dung quy trinh k¥ thuat.

3. Chiju trach nhiém vé& cong tic quan ly, bao vé tai nguyén dat 1am nghiép
duogc nha nude giao, cho thué; rung va tai san cua toan Cong ty.

Chi dao lap ké hoach, xay dung va trién khai thyc hién phuong an phong chay
chira chay rung, phong ohong bdo lut, giam nhe thién tai, phong chdéng chay no, ctru
hé, ctru nan, bao vé Cong ty theo ké hoach hang nim.
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CHUONG II
Chure ning, nhiém vu cua ciac phong nghiép vu
Piéu 6. Cac phong nghidp vu.
1. Chirc nang nhi¢m vu chung:

La bd méy gitp viéc thue hién nhiém vu chuyen mon, ¢6 chirc ndng tham muru,
kiém tra, giam sat, dén ddc; gitp Giam déc quan ly, dleu hanh céc hoat dong cua
Cong ty.

2. Chirc nang, nhiém vy, quyén han cia cac truéng, pho phong:

- Tham muu dé& xuét voi Ban Giam ddc vé cac hoat dong san xuat kinh doanh
cua Cong ty.

- Té chirc quan ly, phén cong, diéu hanh mot cach khoa hoc, hop ly trong vigc
don dbc, kiém tra, chi dao nhan vién ctia phong thyc hién chirc nang nhlem vu ctia phong.

- Truc t1ep hodc cur nhan vién kiém tra, giam sat, don dde viée thue hién nhiém
vu cua cac doi 1am nghiép, bo phén lién quan theo cac chirc nang nhiém vy cua phong.

Chiu trach nhiém vé moi hoat dong cua phong trude Ban Giam dbc.

Piéu 7: Phong Ké hoach - Ky thuit

1. Cong tac ké hoach:

- Xay dung ké hoach san xuat kinh doanh, ngin han va dai han, trén co s¢ do
cu thé hoa thanh ndi dung cong viéc cua cac doi 1am nghiép. Trén co s¢ chi dao, dinh
huéng cua HDTV, BGD va dleu kién thyc té xdy dung du thao ké hoach hoat dong
san xuat kinh doanh cac nam tiép theo trinh BGD xem xét quyét dinh.

- Nam bét tinh hinh thuc hién ké hoach da thong qua, tong hcrp tién do thuc
hién, chat luong thuce hién, dé xuat cac bi¢n phap dleu chinh, tang cuong, chén chinh
dé dat ké hoach dé ra. Bao c4o BGD hing thang vé viée thyre hién ké hoach san Xuat
- kinh doanh cua Cong ty.

- Lap céc lénh xuat kho vat tu va kiém soat viéc thyc hién nham phat huy toi
da nang lyc cua tirng doi san Xuat.

2. Quan ly k¥ thuat:

- Quan ly, kiém tra, giam sat, don doc hudéng dan cac don vi tryc thude thuc
hi¢n quy trinh ky thudt, nghlcm thu san pham trong, cham soc rimg, gieo wom cdy
giong, khai thac, Quan Iy BVR, PCCCR.

- Giam sat can bo, nhan vién, ngudi lao dong thye hién cac ndi quy, quy ché
cua Cong ty.

- T6 chire thlet ké va xay dng dinh muc thiét ké trong, cham soc, bao vé rimg
va khai thac rimg tréng, gieo wom cdy giong.

-T6 chirc nghién ctru cai tlen ap dung tién bo kY thudt, sang kién nham hop ly
hoa san xuat dua nang xudt cdy trong va nang xuat lao dong ngay mot nang cao, tiét
kiém gia thanh san pham.

- Theo ddi dién bién rimg.
- Nghiém thu bao v¢ rimg khép tan, kiém ké tai san rung.
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- Thé ché cac hop ddng khoan lién doanh trong rimg, gieo wom céy giong.
Piéu 8: Phong Quin ly bio vé rirng:
- Quan ly, theo doi toan bg dién tich rung va dit rimg; céac loai ho so, so sach,
gidy to lién quan dén dién tich dat cua Cong ty dugce giao quan ly; quan ly bang, cac

bién phap ky thuat nghiép vu va bang cac chinh sach phap luat, quy dinh hién hanh
cua Nha nudc.

- Xay dung Phuong an phong chay chira chay rimg.

- Kiém tra, giam sat, hudng dan cac doi 1am nghlep thye hién tot cong tac quan
ly, bao vé ru’ng va kip thOl phm hop vdi cac doi giai quyet cac vu viéc lién quan dén
cOng tac quan ly, bao vé rumg; kiém tra, giam sat, don doc, hudng dan cac doi san
xuat thue hién cong tac phong, trir sdu bénh hai cay rimg; cong tac phong chong chay
rimg; cong tac phong, chong lut, bao va tim kiém ctru nan.

- Phoéi l10p chat ché vdi cac co quan lién quan va chinh quyen dia phuong de
tang cuong cong tac quan ly, bao vé nmg va dat nmg,, giai quyet, xur ly cac vu vige
lién quan dén cong tac quan ly, bao vé rimg va dat rimg theo quy dinh hién hanh.

Piéu 9: Phong ké todn:
1. Nghiép vu ké toan

- Thuyc hién cac nghi¢p vu ké toan theo quy dinh, bao cao dinh ky vé1 co quan
thué va cac co quan quan ly khac theo quy dinh cua phap ludt, HDTV, BGD.

- Téng hop két qua kinh doanh, 14p bao cdo ké todn, théng ké, phan tich hoat
dong san xuat kinh doanh dinh ky

- Luu trit ho so, hop dong, s6 sach, hoa don, chu’ng tir ké toan theo quy dinh
ctia Cong ty, cua Phap ludt va xuat trinh khl ¢6 yéu cau. Tét ca ban goc cac chimg tu
lién quan dén viéc thanh todn, xuat nhap hang hoa dugc luu trit tai phong Ké toan.

- Tinh toan lwong san pham cho nguoi lao dong; tinh toan von gop cua cac bén
khoan lién doanh.

- Thé ché, thanh ly cac hop dong mua, ban tai san.
2. Kiém soat an toan vé tién va tai san:

- Quan ly hi¢u qua ve tién mat va tién gm Xay dung ké hoach tai chinh n gan
han, dai han trén nguyén tic an toan va hiéu qua. Quan ly cac khoan dau tu va dam
bao kha nang thanh toan.

- Tham dinh ké hoach vt tu, xdy dung gid thanh san pham, phuong thire thanh
toan cua cac khoan chi tiéu, mua sam ndi bo.

- Thue hién kiém tra trude va sau chi d@& dam bao tinh hop ly trong mdi khoan chi.

- Tham muu cho BGD Cong ty ve viéc xdy dung va chi dao céc phong ban
thue hién cac ché dd quan ly tai chinh, tién té theo quy dinh.

- Kiém soat vige thuc hién Quy ché tai chinh va cac quy dinh khac cua Cong ty
ciing nhu phap luat lién quan dén nghiép vu ctia phong ké toan.

3. Kiém soat ng phai thu, phai tra an toan va dung han.

4. Quan ly sir dung nguyén li¢u vat tu theo ding quy dinh.
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3 Quén ly kho:

- Sap xép vat tu trong kho mdt cac khoa hoc, thuan ti¢n, dam bao an toan cho
kho hang hoa. T chire kiém ké dinh ky va dot xuat theo yéu cau cua BGD.

- Thuc hién quy trinh xuat nhap hang hoa vt tu dam bao xuat, nhap kho chinh
xac s6 luong va cac thi tuc ndi bo, ding tién do.

6. Ké toan trudong (truong phong Ké toan):

- Giam sat viéc tuan thu cac quy dinh mot cach thng nhét clia cong tac ke toan.
- Chju trach nhiém b tri va phan cong nhiém vu cho nhan vién ké toan.

- Xay dung va dam phan vé vay von cac ngan hang, cac d6i tac.

Piéu 10: Phong To chire - Hanh chinh

1. Cong tac nhan sy

1.1 Tuyén dung:

- Tuyen dung cac ng ctr vién ¢ nang lyc, trinh do thich hop v&1 nhirng vi tri
cong tac can tuyén dung theo Quy ché tuyén dung.

- Quan ly nhan su ciing nhu theo ddi va cép nhat Hop ddng lao dong, ho so
nhan su Cong ty day du, chinh xéc.

1.2. Pao tao:
- T4 chire huéng dan ban dau cho nhén sy, ngudi lao dong moi.
- Xay dung ké hoach, cac chwong trinh dao tao, boi dudng nghiép vu.

- T4 chie xét nang luong theo quy dinh, to chic thi tay nghé cho nguoi lao
dong toan Cong ty.

- Xay dung dao tao va giam sat viéc thyc hién cac quy ché lam viéc, ndi quy
cua Cong ty.

- T6 chire cac khoa dao tao theo ké hoach cua cac by phéan lién quan trong
Cong ty va theo yéu cau cua Phap luat.

1.3. Cong tac tién luvong va chinh sach
- Theo ddi cham cong va tinh lwong cho CB, nhan vién, nguoi lao dong.

- Theo ddi va déi chiéu BHXH, BHYT, BHTN va cac quyén lgi nghia vu khac
cho can bo, nhan vién, nguoi lao dong.

- Giai quyét cac ché do chinh sach doi v&i ngudi lao dong theo quy dinh cia
Phap luét va quy ché cia Cong ty

- Xay du'ng thang luong, bang lwong, tham muu vé quy ché chi tra lvong gan
v6i két qua san xuat kinh doanh, cac ché d6 wu dai, bién phap khuyén kich, kich thich
nguoi lao dong lam viée.

- Kiém soat viéc thue hién cac quyét dinh vé don gia nhan cong & cac cong doan.
1.4. Tham muu cho BGD Cong ty trong linh virc nhéan sy:



- Tham muu cho BGD vé t6 chirc bod may, bd tri nhan su cho phu hop vai yéu
cau san xudt kinh doanh va muc tiéu phat trién cua Cong ty. D& xuat cac chinh sach
vé nhan su.

- Dé xuit véi BGD vé viéc diéu dong, luan chuyén, khen thudong, ky luat, dé
bat, bo nhiém, cham dut hgp dong lao dong véi can bg, nhan vién va nguoi lao dong.

- Xay dung, trién khai thue hién va phat huy van héa doanh nghiép theo dinh
hudng chung cua BGD Cong ty.

2. Cong tac van thu:

- Soan thao van ban va ban hanh cac quyét dinh, van ban noi bo Cong ty.

- Theo ddi cong van di va dén.

- Cap nhat van ban phap luat va phd bién dén cac phong nghiép vu, doi 1am nghiép.
- Quan ly va sir dung con dau theo quy dinh.

Quan ly cac ho s0, tai lidu gbc cua Cong ty an toan, khoa hoc, ludn dap tmg
dugc yéu cau vé cung cap thong tin (ca dang file cimg va flle mém).

- Téng hop va luu trir ho so FSC.

- Thyc hién chire nang thu ky HDTV va BGD.

3. Cong tac hanh chinh:

3.1. Thue hién cac cong tac hau can, 18 tan, tiép khach:

- Pam nhan viéc cung cap cac nhu cau phuc vu 18 tan, tiép khach cho HDTV,
BGD va cac bd phén trong Cong ty (photo, chuan bi phong hop truge va sau khi hop...).

- Thye hién cong tac hau can, dam bao day du va sach s& cac dung cu, do dung
phuc vu cho van phong Cong ty.

- Theo doi1 va quan ly su dung danh muyc van phong pham, trang thiét bi van
phong (ban ghé, may in, may photo, mdy tinh, cac trang thiét bi vdn phong khéc.

«Td chure cong tac tap vu, vé sinh khu vyc van phong Cong ty luon sach s€ va
¢6 an tuong tot vé hinh anh va moi trudong lam viée clia Cong ty.

- T4 chtre hoi nghi so két, tong két, hoi nghi khach hang ... cia Cong ty.
- Quan ly hoat dong cua lai xe va xe con cua Cong ty.

3.2. Cong tac hanh chinh:

- Thyc hién cac cong viéc quan ly hanh chinh.

- Bao cao va glao dich vé&i cac co quan chirc nang trong pham vi ¢ong viée cua
phong TC-HC khi ¢é yéu cau ctia BGD.

3.3. Cong tac an ninh, bao v¢:

- Bam bao an ninh, an toan cho nguoi va tai san trong Cong ty.

- TG chire cong tac bao vé co quan.

3.4. Cong tac stra chira va xay dung co ban:

- Quan ly viée st dung, sira chira va bao dudng co so vét chat cia Cong ty.



- Giam sat cac cong trinh xay dung mai.
3.5. Khai thac co s& vt chét con du thira dé tang hiéu qua vho Cong ty.

Quan ly viéc s dung co so vat chat cua cac khach hang thué theo dung quy
dinh trong hop dong.

- T4 chirc, kiém soét viéc cung cap dién, nude... cho khéch hang thug.
3.6. Duy tri ky luat & ndi quy lao dong trong toan Cong ty.
3.7. Céng tac PCCC:

- Nghién ctru dé xqét vol1 BGD Cong ty bign phap phong chay thich hop. Phoi
hop véi co quan PCCC dé dugc ho trg nghiép vu.

- Tuyén truyen dao tao CBCN NLD trong toan Cong ty nang cao nhan thirc,
trach nhiém trong cong tac PCCC. Pinh ky t6 chirc huan luyén vé cong tac PCCC.

- Xay dung ndi quy, quy dinh an toan PCCC.

- Lién tuc va thu’orné, xuyén klem tra, phat hién kip thoi so ho thiéu sot 6 thé
dan dén nguy co chay no, thuch hién/ dé xuat bién phap khac phuc ngay.

- Pé xuét t6 chuc lyc luong PCCC tai chd va phan cong nhiém vu cu thé cho
tirng thanh vién.

- Bé xuat trang bi phuong ti¢n, ngudn nudc chira chay va giam sat viée bao
quan tot trang thiét bi PCCC.

- Thye hién nghiém tic céc kién nghi cua co quan c¢ong an PCCC trong cac dot
kiém tra tai Cong ty.

- T6 chire ciru chira khi xay ra chay, han ché t6i da thiét hai vé ngudi va tai san,
- Théng bao kip thoi cho co quan chire ning khi xay ra chdy va phdi hop chita chdy.
- Phéi hop véi co quan chite nang trong viée diéu tra nguyén nhan khi co su ¢6 chay.
- Quan ly luu trit hd so PCCC.

3.8. Quan ly cac thiét bi van phong.

Piéu 11: Nhiém vu cia nhin vién cic phong nghiép vu:

- Chju sy quan ly diéu hanh truc tiép cua truong phong dé thye hién chirc nang

nhiém vu cua phong,, chiu trach nhi€ém truge truorng, pho phong, Ban giam doc Cong
ty va phap luat cia Nha nude vé nhimg cong viée thue hién.

- Dbi v&i mot s6 cong viée mang tinh chat ddc thu nhu: Thu kho kiém thu quy,
lai xe, bdo vé co quan véan phong. Do Ban giam doc Cong ty quy€t dinh, chiu trach
nhi¢m trudce truéng phong, Ban gidm doc Cong ty theo quy dinh hi¢n hanh va dugc
quy dinh nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Nhan vién Thu kho, thu quy:

- Thi quy la nguoi gilr tién mat ciia Cong ty, cin cir chimg tir thu, chi ké todn
thanh toan chuyén qua dé thi hanh.

- Co trach nhiém kiém tra trén phiéu thu, chi gidy dé nghi thanh toan, tam
trng... chinh xac vé cac thong tin.



- Néu phat sinh thu, chi nhiéu thi phai bao cédo quy hang ngay, dinh ky kiém ké
quy phuc vu ¢ong tac kiém ké theo quy dinh.

- Gitr quy tién mat, hoan toan chiu trach nhi¢m vé nhitng mat mat xay ra va
phai bdi thuong nhung mat mat nay; dam bao s6 du tién mat tai quy ludn khop véi s6
du trén tai khoan s6 quy.

- Tham khao ké hoach thu, chi tai chinh trong thang, cén d6i lwong tién ton
trong quy va tién gui ng,an hang de thong bao kip thoi cho Trudng phong va Giam
ddc vé so du quy, dé xuat phuong an diéu chinh hop ly, kip thoi, hiéu qua.

- Chiu trach nhiém va dén bu vat chat cho Cong ty theo quy dinh cua Nha nudc
néu dé xay ra hao hut, mat mat vat tw, tién mat do 16i chii quan ca nhén.

2. Nhan vién lai xe:

Quan ly va diéu khién phuong tién xe 6 to con dugc giao theo dung? quy dinh
cua luat giao thong duong bd va quy dinh ciia Cong ty, ddm bao an toan v€ nguoi va
tai san phuong tién.

- Thuong xuyén bao dudng xe, giit gin xe t6t va sach s&, san sang khi ¢6 dicu
dong la van hanh dugc ngay.

- Chiu trach nhiém va dén bu vat chat cho Cong ty theo quy dinh cua Nha nudc
néu dé xay ra vi pham an toan giao thong duong bd do 16i chu quan ¢4 nhén.

- Chi dugc van hanh xe khi ¢6 1énh diéu hanh cua Ban giam doc va Truéng
phong TC-HC.

- Nhirng ngay khong di cong tac, tur sua chita xe hodc phai thucmg xuyén ¢o
mat tai van phong dé lam nhimg cong viéc hanh chinh khéc khi can thiét nhu glup
phuc vu nha an, stra chira h¢ thong dién, nudc, vé sinh co quan va thyc hién mot so
cong viéc khac khl truong phong va giam doc phan cong.

3. Bao vé co quan van phong ngoai gio hanh chinh:

- Thuong truc bao vé: Mua hé tir 17 gio hom trude dén 7 gio sang hom sau,
mua dong tr 16 gio 30 phat hom trude dén 7 glo 15 phut sang hom sau trong ngay
(ca ngay thu bay, chi nhét, ngay 1, trir cc ngay tir 30 thang chap dén hét ngay 03
thang giéng am hch) dé lhucmg trec dién thoai giao dich cua Cdng ty, bdao v€ van
phong, dat dai va cac tai san, kho tang cia Cong ty thudc khu vire van phong. Dam
bao trat tu tri an, an toan co quan theo quy dinh.

- Chiu trach nhi¢ém dén bu vat chat cho Cong ty theo quy dinh cia Nha nudec,
néu dé xay ra mat mat tai san cua Cong ty trong khu vyc van phong do 161 chu quan
ca nhan.

4. Céng nhan gieo vom (nguoi hop dong gieo wom cay giong):

- Chiu sy quan ly, gheu hanh san xudt gieo wom, glam sat, chi dao k¥ thuat,
chat lugng cdy giong, ngudn goc cdy gidng, nhap, xudt cay giong cua phong KH-KT.

- Phai san xuat du sd lugng, dam bao tién do vé thoi gian, du tiéu chuén cay
glong xudt vuon.

- Don v¢ sinh thuong xuyén mat bang vuon wom, cdy bj chét phai chuyén ra
khoi vuon wom, st dung thude bao vé thyuce vat theo ding quy dinh.
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- Néu khong dung tién do, khong dam bao ké hoach glao hodc phat hién co
hanh vi trdao doi hom giong, cdy giong da san xuat; ban cay giong khi khong co su
cho phép cua Cong ty (phong KH-KT) thi Cong ty xu ly ky luat theo quy ché cua
Cong ty va nguoi lao dong phai boi thuong thiét hai cho Cong ty.

- Thue hién cac cong viéc khac khi dugce phan cong, diéu dong.

Piéu 12: T6 FSC

- Tim hiéu va dé xudt ap dung cac tiéu chuan Qudc té phu hgp véi mé hinh
hoat dong cua Cong ty.

- T4 chirc dao tao, huong dan cac bo phan lién quan dé thyc hién cac quy trinh
dang quan ly.

- Xay dung Phuong én quan ly rung bén ving cap chimg chi rimg va duy tri
chimg chi rirng ctuia Cong ty.

- Chi dao cac to vién thye hién tot cdc quy trinh quan ly dang ap dung, to chirc
kiém tra, giam sat, hoan thién ddy du cac bang chimg theo yéu cau.

- D& xudt cac bién phap khic phuc ddi vai cac diem khong dat yéu cu.
- Theo ddi, ghi chép va quan ly hd so FM.....

- Tham gia giam sat ky thudt voi cac dién tich rung ¢6 chimg chi.

- T6 trudng chi dao, phan cong nhiém vy cu thé cho cac to vién.

- Cac Té vién cua 6 duge quyén bb tri, phan cong can bd, nhdn vién, cong
nhan trong phong nghiép vu va cac doi lam nghiép dé to chirc nhlem vu dugc giao.

- To truong dé xuét thuong/phat cia céac thanh vién trong qua trinh giam sat,
kiém tra néu khong hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

CHUONG 111
Chirc ning, nhiém vu cua cic dgi lam nghiép
Diéu 13: Chic ning, nhiém vu cia dji lim nghiép:
- Doi 1am nghi¢p la don vi trye thudc Cong ty ¢ nhiém vu thue hién san xuat
kinh doanh theo ké hoach duoc glao (gom Txong cham soc, khai thac rung nong,

quan ly bao v¢€ rung, dat rung va cdc tai san khac cua Cong ty), ngoai ra thuc hién cac
nhiém vu khac do Cong ty giao.

- Phoi hop chat ché voi cac phong nghi€p vu, doi 1am nghi¢p trong Cong ty dé
hoan thanh t6t nhiém vy dugc giao; tham muu gitip Ban Giam d6c Cong ty thue hién
nhiém vu san xuét, kinh doanh tai don vi.

Piéu 14: Chue niing, nhiém vu cia Dji trwong, Dyi pho Phu trach dji:
- Chiu trach nhiém toan dién vé thyc hién chirc nang nhiém vu duge giao.

- Quan ly, diéu hanh, t6 chirc phan cong lao dong cua don vi phu hop nham dat
hiéu qua cao trong san Xuat, klnh doanh, hoan thanh t6t nhiém vu ké hoach duge giao dugc.

- Thye hién ké hoach san xuét - kinh doanh cua don vi theo phuong hudng, ké
hoach chung cua Cong ty. Chiu trach nhi¢m vé tién do, quy trinh k¥ thuat dam bao
hoan thanh ké hoach san xuat hang nam ding thoi vu.
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- T6 chirc nghlem thu va chiu trach nhiém vé két qua nghiém thu cac cong
doan trong, cham sdc rimg.

- Quan ly dat dai, tai san rimg trong pham vi quan ly. Chu dong giai quyet bao
céo, dé xuat cac giai phap thao gor nhung van dé phat sinh tai don vi; phdi hop voi
Cong ty, cac co quan chirc nang giai quyét tranh chap, lan chiém.

- Thye hién cac bién phap an toan lao dong, phong hay chira chéy rimg, chong
chong chdy n0, bao v¢ an ninh, trat ty, moi truong cua don vi. Tham gia cung, chinh
quyeén dia phuong trong c¢ong tdc PCCCR va an ninh quéc phong Lam tot cong tac
tuyen truyén t&i moi tang 16p nhan dan vé lut dat dai, Luat quan ly bao va phat trién
rung.

- Chiu trach nhiém ve cac két qua san xuat kinh doanh tai don vi va bao céo
kip thoi nhitng dién bién bat thuong lién quan dén két qua san xuat kinh doanh. Tong
hop bao cao tinh hinh san xuat - kinh doanh cua don vi hang thang, quy, nam theo
quy dinh.

- Thuong xuyen klem tra, don doc chi dao san xudt tai hién truong lam vi¢e
cua cong nhan dé g1a1 quyct kip thoi nhitng vudng mac va udn nan nhimng ton tai xay
ra trong qua trinh san xuat, kinh doanh.

- Chép hanh nghiém chinh ché dg, quy dinh vé thong tin bao cdo, viée tiép
nhan théng tin tir Cong ty dén don vj va thong tin bao cdo tir don vi dén Cong, ty phai
thue hién nhanh chong va chinh xac. Thuc hién tdt viée luu gilr cac loai ho so, tai liéu
lién quan dén cac mat hoat dong san xudt - kinh doanh, doi séng xa hoi ctia don vi
theo quy dinh.

- Thue hién viéc cong khai cac van ban, quy dinh, ndi quy, quy ché ciia Cong
ty, tai chinh va cac ché do, quyén loi clia nguoi lao dong tai don vi.

- Phéi hop chit ché voi cac phong nghiép vu l<1cm tra, glam sat vé cac mat hoat
dong cta can bd, nhan vién cac phong nghiép vu khi dén don vi cong téac.

- Huy dong cong nhan di lam céc cong vige khén cdp nhu chdy rimg, chay nha,
chéng bdo, lii... va giai quyét nhitng cong viéc ¢6 loi ich chung cho Cong ty, cong
nhan va xa hoi.

- Dinh chi nhfmg, cong viée do cong nhan va thanh ph?m khac dang lam (thudc
pham vi quan ly) vi pham quy dinh, quy trinh k¥ thudt, mat an toan tlong ao dong
san xuat, hodc lam ton hai dén tai san ctia nha nude, cua Cong ty va cia c¢ong dén,
hodc lam anh huorng to1 nhan pham danh dy, uy tin cua can bo cong nhan trong Cong
ty, dong thoi yéu cau nhimg ngudi vi pham stra chita, lam lai cho ding.

- Chiu trach nhiém va dén bu vat chat cho Cong ty theo quy dinh cua Nha nudce
néu dé xay ra that thoat tai san rimg trong, cac loai tai san khac hodc dat dai bi lan, bi
chiém do 16i cht quan ¢4 nhén.

- Lién hé chat ché va mat thlet voi1 chinh quyen dia phuong noi don vi cu tra,
co quan chtrc nang cua nha nude t6 chire cho nguoi lao dong don vi chdp hanh va
thue hién dung cac ché do ve quan ly hanh chinh tai dia phuong. Xay dung va thue
hién t6t mdi quan hé doan két gitta nhan dan va nguoi lao dong trong don vi.

- Thye hién cac cong viée khac khi duoc phéan cong.
Piéu 15: Cong nhin dji lAm nghiép:
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1. Cong nhan bao v¢ rung:
- Thuong xuyén tudn tra, kiém tra toan bo dién tich rimg, dat rimg cta don vi

duge giao quan ly dé kip thot phat hién 1dp bién ban xu ly, ngan chan cac hanh vi
xam hai dén tai san rimg trong va dat rimg tai don vi;

- Kiém tra, d6n doc nguoi lao dong va ho lién doanh thuc hién nghiém tic cac
quy dinh cua Cong ty.

- Béo c4o kip thoi voi doi truong vé cac vu viée lién quan dén cong tac quan ly
bao vé rumg va phong chay, chita chay rirg; cung véi doi trudng tryre ticp gial quyet
cac vu viéc lién quan dén cong tac quan ly bao vé rung.

- Thue hién cac cong viéc khac khi duge phan cong.

Chiu trach nhi¢m boi thuorng7 vé vit chat cho Cong ty theo quy dinh cua Nha
nude néu dé xay ra that thoat tai san rimg trong, hodc dat dai bi 14n, bi chiém do 10i
chti quan ca nhan

2. Cong nhén, nguoi lao dong truc tiep san xuat:

Cong nhan tryc tlep san xuat (gleo wom; trong, cham soc, bao vé rimg, khai
thac) chiu sy quan ly diéu hanh tryc tiép cua cla ngudi quan ly; chiu trach nhiém
trude nguoi quan ly, Ban giam dbc Cong ty va phap luat ctia nha nuée vé nhimg cong
viéc thue hién.

- Thye hién theo hop dong lao dong da ky két.

- Thye hign theo néi quy lao dong, thoa udc lao dong tap thé do Chu tich cong
doan co so dai dién ky két voi nguoi sir dung lao dong.

- Dam bao tién do ké hoach san xudt vé sé luong, chat lwong san pham dugc
giao, cu thé la:

+ Chap hanh an toan v¢ sinh lao dong, cong tac phong chdy, chira chay ring
trong lao dong san xuat.

+ Thure hién dung quy dinh, quy trinh ky thudt trong san xudt 1am sinh: Gieo
wom; trong, cham soc, bao v¢, tia thua rung (thi cong ding dién tich; dam bao khoi
lu’ong, chat lugng cua san pham cua tung khau cong viée).

+ Thyc hién dung quy dinh, quy trinh, quy pham ky thuét trong san xuat cong
nghiép khai thac go rung trong (thl cong ding vi tri, danh gié1, dién tich, phat luong,
thyc hién trudce khi khai thac, goc chat dung quy dlnh tan thu hét go, cui trén 16; quan
ly bao v€ san pham g0, cui trude, trong va sau khai thao) Chiu trach nhiém vat chat
vé s6 lugng go, cui theo timng 16 thict ke.

+ Thudng xuyén tuan tra, kiém tra toan b dién tich rimg, dat rimg duge giao
quan ly, kip thoi phat hién bao cao doi trchmg (phu trach doi) 1ap bién ban, ngdn chén
cac hanh vi xam hai dén tai san rimg trong va dat rimg tai don vi;

- Chiu trach nhi¢m boi thuong vé vat chat cho Cong ty theo quy dinh néu dé
that thoat vat tu (cdy giéng, phan bon) hodc rimg trong bi ngudi va trau, bo pha hoai,
lam cac san pham bi hong do chii quan ctia ¢é nhan.

- Thyc hién cac cong vi¢e khac khi dugce phan cong, diéu dong.
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Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 15: Ban quy dinh nay c¢6 hi¢u lyc trong pham vi Céng ty TNHH lam
nghiép Tuyén Binh ké tir ngay Cong ty ky ban hanh, bai bo cac quy dinh trude day
trai voi quy dinh nay.

’ Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh ¢6 trach nhi¢m hudng dfm? giai thich va
to chtrc thye hién viée thi hanh ban quy dinh thong suot tu Cong ty dén don vi truc
thudc.
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