BAÛN QUY ÑÒNH VEÀ PHAÂN COÂNG, PHAÂN CAÁP VAØ

CHEÁ ÑOÄ LAØM VIEÄC CUÛA COÂNG TY

(Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh soá ngaøy..thaùng..

cuûa Giaùm ñoác Coâng ty..)

Chöông I

Toå chöùc vaø nhieäm vuï, quyeàn haïn cuûa giaùm ñoác, phoù giaùm

Ñoác vaø caùc phoøng nghieäp vuï coâng ty


Ñieàu 1:Toå chöùc boä maùy cuûa Coâng ty goàm coù:


1.1 Boä phaän quaûn lyù:


- Giaùm ñoác Coâng ty


- Phoù Giaùm ñoác kinh teá – kyõ thuaät.


- Phoù Giaùm ñoác noäi chính.


1.2. Boä phaän nghieäp vuï coù:

- Phoøng Keá hoaïch – kyõ thuaät.


- Phoøng Keá toaùn – taøi vuï.


- Phoøng Toå chöùc – haùnh chính.


Ñieàu 2: Nhieäm vuï, quyeàn haïn cuûa Giaùm ñoác Coâng ty.

2.1. Giaùm ñoác Coâng ty coù nhieäm vuï, quyeàn haïn:

1. Quyeát ñònh phöông höôùng, keá hoaïch, döï aùn saûn xuaát – kinh doanh vaøcaùc chuû tröông lôùn cuûa Coâng ty.

2. Quyeát ñònh vieäc hôïp taùc ñaàu tö, lieân doanh kinh teá cuûa coâng ty.

3. Quyeát ñònh caùc vaán ñeà veà toå chöùc boä maùy ñieàu haønh ñeå ñaûm baûo hieäu quaû cao.

4. Quyeát ñònh phaân chia lôïi nhuaän, phaân phoái lôïi nhuaän vaøo caùc quyõ cuûa Coâng ty.

5. Pheâ chuaån Quyeát toaùn cuûa caùc ñôn vò tröïc thuoäc vaø duyeät toång quyeát toaùn cuûa Coâng ty.

6. Quyeát ñònh veà vieäc chuyeån nhöôïng, mua baùn, caàm caùc loaïi taøi saûn chung cuûa Coâng ty theo quy ñònh cuûa Nhaø nöôùc.

7. Quyeát ñònh veà vieäc thaønh laäp môùi, saùp nhaäp, giaûi theå caùc ñôn vò söï nghieäp, saûn xuaát – kinh doanh thuoäc nguoàn voán ñaàu tö cuûa coâng ty.

8. Quyeát ñònh veà vieäc ñeà cöû Phoù Giaùm ñoác, Keá toaùn tröôûng Coâng ty, boå nhieäm, baõi mieãn Tröôûng, Phoù phoøng Coâng ty vaø caùc chöùc danh laûnh ñaïo cuûa caùc ñôn vò tröïc thuoäc.

9. Quyeát ñònh veà keá hoaïch ñaøo taïo caùn boä, cöû caùn boä cuûa Coâng ty ñi nöôùc ngoaøi.

10. Quyeát ñònh caùc bieän phaùp baûo veä moâi tröôøng, moâi tröôøng trong saûn xuaát kinh doanh.

11. Toå chöùc thanh tra vaø xöû lyù caùc vi phaïm Ñieàu leä Coâng ty.

12. Baùo caùo keát quaû kinh doanh cuûa coâng ty vaø thöïc hieän noäp ngaân saùch haèng naêm theo caùc chæ tieâu cuûa…giao.

2.2 Caùc vaán ñeà töø 1-4 neâu treân phaûi ñöôïc thoâng qua Ñaïi hoâi coâng nhaân vieân chöùc Coâng ty theo quy ñònh cuûa ñieàu leä Coâng ty. 

Ñieàu 3: Nhieäm vuï, quyeàn haïn cuûa Phoù Giaùm ñoác Coâng ty.

3.1 Caùc Phoù Giaùm ñoác Coâng ty laø ngöôøi giuùp vieäc cho Giaùm ñoác, ñöôïc Giaùm ñoác uyû quyeàn hoaëc chòu traùch nhieäm trong moät soá lónh vöïc quaûn lyù chuyeân moân, chòu traùch nhieäm tröïc tieáp vôùi Giaùm ñoác veà phaàn vieäc ñöôïc phaân coâng.

3.2 Phoù Giaùm ñoác kinh doanh – kyõ thuaät ñöôïc Giaùm ñoác phaân coâng chòu traùch nhieäm phoái hôïp, ñieàu hoaø keá hoaïch saûn xuaát – kinh doanh cuûa caùc ñôn vò tröïc thuoäc; höôùng daãn vaø kieåm tra caùc xí nghieäp trong caùc maët: thieát keá, kyõ thuaät, quy trình coâng ngheä cuûa caùc maët haøng, saûn phaåm theo hôïp ñoàng kinh teá maø Coâng ty ñaõ kyù keát vôùi khaùch haøng, tình hình söû duïng voán, soå saùch keá toaùn vaø caùc chöùng töø kinh teá.

Phoù Giaùm ñoác kinh teá – kyõ thuaät coù traùch nhieäm nghieân cöùu caûi tieán kyõ thuaät, ñeà xuaát caùc quy trình coâng ngheä môùi, nghieân cöùu thò tröôøng – giaù caû trong vaø ngoaøi nöôùc ñeå ñeà ra chính saùch tieáp thò ,toång hôïp baùo caùo tình hình saûn xuaát – kinh doanh thöôøng kyø cho Giaùm ñoác.

Phoù Giaùm ñoác kinh doanh – kyõ thuaät ñöôïc phaân coâng chæ ñaïo Phoøng kinh teá – kyõ thuaät vaø phoøng keá toaùn – taøi vuï cuûa Coâng ty, trong töøng thôøi kyø coù theå ñöôïc Giaùm ñoác  Coâng ty uyû nhieäm tröïc tieáp quyeát ñònh caùc vaán  ñeà 2,4,5,6,10,12 khoaûn 2.1 ñieàu 2 cuûa baûn quy ñònh naøy.

3.3 Phoù Giaùm ñoác noäi chính ñöôïc Giaùm ñoác phaân coâng chòu traùch nhieäm veà coâng taùc toå chöùc vaø nhaân söï toaøn coâng ty, quaûn trò vaø xaây döïng cô baûn; vaên thö haønh chính; thöïc hieän cheá ñoä chính saùch , tieàn löông vaø coâng taùc ñôøi soáng cho nhaân vieân; coâng taùc baûo veä noäi boä vaø an ninh quoác phoøng taïi ñòa phöông nôi coâng ty ñoùng truï sôû; toå chöùc thanh tra; toång hôïp baùo caùo tình hình toå chöùc boä maùy vaø nhaân söï, quaûn trò haønh chính, ñôøi soáng, an ninh, noäi boä thöôøng kyø cho Giaùm ñoác.

Phoù Giaùm ñoác noäi chính ñöôïc phaân coâng chæ ñaïo Phoøng Toå chöùc haønh chính cuûa coâng ty.Trong töøng thôøi kyø coù theå ñöôïc Giaùm ñoác Coâng ty  uyû nhieäm tröïc tieáp quyeát ñònh caùc vaán ñeà 3,7,8,9,11 khoaûn 2.1, ñieàu 2 cuûa baûn quy ñònh naøy.

Ñieàu 4: Nhieäm vuï, quyeàn haïn cuûa Phoøng Keá hoaïch – kyõ thuaät

4.1. Quaûn lyù keá hoaïch:

- Höôùng daãn caùc ñôn vò thuoäc coâng ty xaây döïng keá hoaïch naêm, keá hoaïch daøi haïn vaø toång hôïp keá hoaïch saûn xuaát – kinh doanh toaøn coâng ty.Baùo caùo toång hôïp tình hình thöïc hieän keá hoaïch saûn xuaát – kinh doanh cuûa coâng ty.

- Cuøng vôùi caùc phoøng nghieäp vuï coâng ty vaø caùc ñôn vò tröïc thuoäc ñeå xaây döïng ñoàng boä caùc maëy keá hoaïch: keá hoaïch söû duïng voán (goàm caû voán ngoaïi teä)  vaøtaøi vuï ,keá hoaïch vaät tö – kho haøng – vaän taûi, keá hoaïch saûn xuaát – nghieân cöùu kyõ thuaät, keá hoaïch xaây döïng cô baûn, keá hoaïch xaây döïng tieàn löông keá hoaïch tieáp thò vaø lieân keát kinh teá.

- Chuaån bò caùc thuû tuïc cho Giaùm ñoác coâng ty giao keá hoaïch vaø xeùt duyeät hoaøn thaønh keá hoaïch cuûa caùc ñôn vò tröïc thuoäc. Giuùp Giaùm ñoác kieåm tra vaø toång hôïp tình hình trong quaù trình thöïc hieän keá hoaïch, phaùt hieän caùc vaán ñeà vaø ñeà xuaát giaûi quyeát. 

- Quaûn lyù hôïp ñoàng kinh teá, haøng hoaù vaät tö, xuaát nhaäp khaåu kho vaø haøng ñoái löu.

- Quaûn lyù haøng hoaù vaät tö xuaát nhaäp khaåu vaø laøm thuû tuïc cho caùc ñôn vò coù haøng xuaát khaåu.

4.2. Quaûn lyù kyõ thuaät:

- Quaûn lyù vaø kieåm tra ,höôùng daãn caùc ñôn vò tröïc thuoäc thöïc hieän caùc maët haøng, saûn phaåm theo ñuùng maãu maõ, quy trình kyõ thuaät, nhieäm vuï thieát keá theo theo hôïp ñoàng kinh teá ñaõ kyù keát vôùi khaùch haøng.

- Nghieân cöùu caûi tieán caùc maët haøng, saûn phaåm cuûa coâng ty ñang saûn xuaát ñeå naâng cao chaát löôïng vaø haï giaù thaønh saûn phaåm. Quaûn lyùcaùc ñònh möùc kyõ thuaät (möùc tieâu hao naêng löôïng, vaät tö caùc saûn phaåm).

- Xaây döïng chöông trình saûn xuaát haøng naêm vaø daøi haïn cuûa coâng ty treân cô sôû naêng löïc thieát bò vaø nguoàn vaät tö nguyeân lieäu.

- Quaûn lyù chaát löôïng saûn phaåm (KCS) khi xuaát kho vaø chaát löôïng vaät tö, haøng hoaù khi nhaäp kho.

- Toå chöùc chöông trình baûo döôõng, söõa chöõa lôùn caùc thieát bò cuûa caùc ñôn vò(tröôøng hôïp caùc ñôn vò khoâng ñuû caùc phöông tieän, caùn boä kyõ thuaät) vaø kieåm tra vieäc baûo döôõng ,söûa chöõa lôùn thieát bò cuûa caùc ñôn vò theo ñònh kyø.

Ñieàu 5: Nhieäm vuï quyeàn haïn cuûa Phoøng keá toaùn – taøi vuï.

5.1 Toå chöùc hoaïch toaùn kinh teá toaøn coâng ty:

- Toå chöùc haïch toaùn kinh teá veà hoaït ñoäng saûn xuaát kinh doanh cuûa coâng ty theo phaùp leänh keá toaùn thoáng keâ cuûa Nhaø nöôùc.

- Toång hôïp keát quaû kinh doanh, laäp baùo caùo keá toaùn thoáng keâ, phaân tích hoaït ñoäng saûn xuaát – kinh doanh ñeå phuïc vuï cho vieäc kieåm tra thöïc hieän keá hoaïch cuûa coâng ty.

- Ghi cheùp, phaûn aùnh chính xaùc, kòp tuôøi vaø coù heä thoáng coù söï dieãn bieán caùc nguoàn voán caáp, voán vay; giaûi quyeát caùc loaïi voán, phuïc vuï cho vieäc huy ñoäng vaät tö, nguyeân lieäu, haøng hoùa trong saûn xuaát – kinh doanhcuûa coâng ty.

- Theo doõi coâng nôï cuûa coâng ty,phaûn aùnh vaø ñeà xuaát keá hoaïch thu , chi tieàn maët vaø caùc hình thöùc thanh toaùn khaùc .Thöïc hieän coâng taùc ñoái noäi vaø thanh toaùn quoác teá .

-Thöïc hieän quyeát toaùn quyù ,6 thaùng , naêm ñuùng tieán ñoä vaø tham gia cuøng vôùi phoøng nghieäp vuï cuûa coâng ty ñeå hoaëch toaùn loã, laõi cho töøng ñôn vò tröïc thuoäc , giuùp cho ban giaùm ñoác Coâng ty naém chaéc nguoàn voán , bieát roõ soá lôùi.

5.2 Giaùm ñoác keá toaùn – tìa vuï vôùi caùc ñôn vò tröïc thuoäc vaø thöïc hieän keá hoaïch veà caùc loaïi voán : coá ñònh, löu ñoäng ,chuyeân duïng, xaây döng cô baûn…


-Theo gioûi caùc ñôn vò hoaïch toaùn keá toaùn , huôùng daãn laäp 
baùo caùo veà caùc nguoàn voán , voán vaây nhaän ñöïôc.

-Tham möu cho giaùm ñoác Coâng ty chæ ñao caùc ñoân vò thöïc hieän caùc cheá    ñoä quaûn lyù taøi chaùnh , tieàn teä theo quy ñònh cuûa Boä Taùi chaùnh vaø uyû ban nhaân daân thaønh phoá .

- Cuøng vôùi phoøng keá hoaïch – kyõ thuaät giuùp giaùm ñoác coâng ty giao keá hoaïch vaø quyeát toaùn taùi chính cuûa caùc ñoân vò tröïc thuoäc theo ñònh kyø 

- Thöôøng xuyeân boài döôõng nghieäp vuï keá toaùn – taùi vuï cuûa caùc ñôn vò tröïc thuoäc.

Ñieàu 6: Nhieäm vuï , quyeàn haïn cuûa phoøng toå chöùc – haønh chaùnh 

- Tham möu cho giaùm ñoác coâng ty veá toå chöùc boä maùy saûn xuaát – kinh doanh vaø boá tri nhaân söï phuø hôïp vôùi yeâu caàu phaùt  trieån cuûa coâng ty .

- Quaûn lyù hoà sô ly lòch nhaân vieân toaøn coâng ty , giaûi quyeát thöû tuïc vaø cheá ñoä tuyeån duïng thoâi vieäc , boå nhieäm, baõi mieãn , kyû luaät ,khen thöôûng , nghó höu ….; laø thaønh vieân thöôøng tröïc cuûa hoäi Ñoàng thi ñua va hoäi Ñoàng kyû luaät cuûa coâng ty .

- Quy hoaïch caùn boä ,tham möu Giaùm ñoác quyeát ñònh vieät ñeà baït vaø phaân coâng caùn boä laûnh ñaïo vaø quaûn lyù ( Giaùm ñoác , phoù giaùm ñoác ,tröôûng phoù phoøng )…cuûa coâng ty vaø caùc ñôn vò tröïc thuoäc .

- Xaây döïng keá hoaïch ,chöông trình ñaøo taïo , boài döôõng nghieäp vuï ,thi tay ngheà cho caùn boä ,nhaân vieân vaø coâng nhaân cho toaøn coâng ty .

- Quaûn lyù lao ñoäng ,tieàn löông caùn boä – coâng nhaân vieân cuøng vôi phoøng keá toaùn tìa vuï xaây döïng toång quyõ tieàn löông va xeùt duyeät phaân boå quyõ tieàn löông , kinh phí haønh chaùnh coâng ty va caùc ñôn vi tröïc thuoäc .

- Nghieân cöùu vaø toå chöùc lao ñoäng khoa hoïc , xaây döïng caùc ñònh möùc lao ñoäng , giaù thaønh cuûa lao ñoäng treân ñôn vò saûn phaåm  (cuøng caùc phoøng nghieäp vuï ) cho caùc ñôn vò tröïc thuoäc .

- Quaûn lyù  xaây döïng cô baûn truï sôû Coâng ty vaø caùc ñôn vò tröïc thuoäc (neáu coù yeâu caàu).

- Quaûn lyù coâng vaên , giaáy tôø , soå saùch haønh chaùnh vaø con daáu . Thöïc hieän coâng taùc löu tröõ caùc taøi lieäu  thöôøng vaø taøi lieäu  quan troïng .

- Xaây döïng lòch coâng taùc , lòch dao ban , hoäi hôïp , sinh hoaët ñònh kyø baác thuôøng .

-Thöïc hieän coâng taùc baûo veä noäi boä , baûo veä Ñaûng (theo quy ñònh cuûa Trung öông vaø caùc caáp cuûa ñòa phöông .) baûo veä cô quan vaø tham gia veà an ninh quoác phoøng vôùi chính quyeàn ñòa phöông .

-Tham gia baûo veä moâi tröôøng , moâi sinh , phoøng chaùy , chöûa chaùy cuûa coâng ty vaø caùc ñôn vò tröïc thuoäc .

-Theo doõi phaùp cheá veà hoaët ñoäng saûn xuaát – kinh doanh cuûa coâng ty , höôùng daãn caùc ñôn vò thuoäc Coâng ty hoaït ñoäng ,kyù keát hôïp ñoàng , lieân keát kinh doanh ñuùng phaùp luaät .

CHÖÔNG II

Toå chöùc vaø nhieäm vuï ,quyeàn haïn cuûa giaùm ñoác ,phoù giaùm ñoác caùc xí nghieäp, cöûa haøng tröïc thuoäc coâng ty

Ñieàu 7:

7.1 . Caùc ñôn vò saûn xuaát – kinh doanh tröïc thuoäc goàm coù :

- Xí nghieäp ….

- Xí nghieäp …..

- Xí nghieäp…


- Cöûa haøng thöông maïi

Caùc xí nghieäp , cöûa haøng coù tö caùch phaùp nhaân ,haïch toaùn noäi boä ,ñöôïc söû duïng con daáu ñeå giao dòch vaø môõ taøi khoaûn chuyeân duøng ôû ngaân haøng .

Tuyø theo töøng thôøi kyø phaùt trieån cuûa coâng ty, Giaùm ñoác coâng ty coù theå thaønh laäp môùi, saùt nhaäp, giaûi theå caùc ñôn vò cuûa coâng ty, khi caàn thieát môû roäng quy m6 saûn xuaát – kinh doanh caùc ñôn vò tröïc thuoäc, Giaùm ñoác coâng ty xem xeùt ñeà nghò caáp coù thaåm quyeàn cho caùc ñôn vò ñöôïc haïch toaùn kinh teá ñoäc laäp.

7.2. Chöùc naêng nhieäm vuï cuûa caùc xí nghieäp, cöûa haøng noùi treân ñöôïc quy ñònh trong quyeát ñònh…ngaøy..thaùng…naêm…cuûa…Trong hoaït ñoäng saûn xuaát – kinh doanh cuûa töøng ñôn vò ,Giaùm ñoác ñôn vò ñöôïc quyeàn môû roäng theâm maëy haøng, saûn phaåm cuûa ñôn vò mình sau khi coù phöông aùn ñaàu tö trình Giaùm ñoác coâng ty pheâ chuaån.

Ñoái vôùi nguoàn ñaàu tö cuûa coâng ty cho ñôn vò, Giaùm ñoác ñôn vò phaûi xin pheùp Giaùm ñoác coâng ty tröôùc khi ñöa vaøo saûn xuaát – kinh doanh vaø baùo caùo ñònh kyø veà vieäc söû duïng nguoàn voán ñaõ ñöôïc caáp.

Ñieàu 8: Nhieäm vuï ,quyeàn haïn cuûa Giaùm ñoác caùc ñôn vò tröïc thuoäc.

8.1. Giaùm ñoác xí nghieäp, cöûa haøng coù nhieäm vuï, quyeàn haïn:

- Quyeát ñònh caùc phöông höôùng, keá hoaïch, döï aùn saûn xuaát – kinh doanh cuûa ñôn vò theo phöông höôùng, keá hoaïch chung cuûa coâng ty.Quyeát ñònh caùc bieän phaùp,phöông thöùc trong saûn xuaát -  kinh doanh ñeå cuï theå hoaù chæ tieâu keá hoaïch do coâng ty giao.

- Quyeát ñònh vieäc môû roäng saûn xuaát – kinh doanh caùc maët haøng, saûn phaåm baèng voán töï coù phuø hôïp vôùi chöùc naêng, nhieäm vuï cuûa töøng ñôn vò.Quyeát ñònh saûn xuaát – kinh doanh caùc maët haøng, saûn phaåm baèng nguoàn voán ñaàu tö cuûa coâng ty, sau khi phöông aùn ñaàu tö ñöôïc Giaùm ñoác coâng ty duyeät.

- Ñaøm phaùn kyù taét caùc vaên baûn thoaû thuaän vôùi caùc khaùch haøng trong giao dòch kinh doanh. Kyù keát caùc hôïp ñoàng kinh teá vôùi khaùch haøng khi ñöôïc Giaùm ñoác coâng ty uyû quyeàn.

- Ñieàu ñoäng caùc loaïi taøi saûn ,phöông tieän vaän taûi, vaät tö , mguyeân lieäu phuïc vuï cho hoaït ñoäng saûn xuaát – kinh doanh cuûa ñôn vò theo söï phaân caáp cuûa coâng ty (coù quy ñònh cuï theå).

- Toå chöùc ,saép xeáp caùc phoøng, ban, phaân xöôûng cuûa ñôn vò tuyø theo yeâu caàu phaùt trieån, thu heïp quy moâ cuûa ñôn vò sau khi phöông aùn toå chöùc ñöôïc Giaùm ñoác coâng ty pheâ chuaån.

- Quaûn lyù caùn boä, coâng nhaân vieân chöùc cuûa ñôn vò theo phaân caáp cuûa coâng ty (Coù quy ñònh cuï theå).

-  Toå chöùc haïch toaùn keá toaùn, baùo caùo söû duïng nguoàn voán vaø quyeát ñònh kyø cho coâng ty. Toång hôïp baùo caùo tình hình saûn xuaát – kinh doanh cuûa ñôn vò haøng thaùng, quyù, naêm theo quy ñònh chung cuûa Nhaø nöôùc.

- Quyeát ñònh caùc bieän phaùp an toaøn lao ñoäng, baûo veä an ninh, moâi tröôøng traät töï  cuûa ñôn vò.Tham gia cuøng chính quyeàn ñòa phöông trong coâng taùc phoøng chaùy, chöõa chaùy vaø an ninh quoác phoøng.

8.2. Phoù Giaùm ñoác xí nghieäp, cöûa haøng laø ngöôøi giuùp vieäc cho Giaùm ñoác, ñöôïc Giaùm ñoác uûy nhieäm hay uûy quyeàn moät soá vaán ñeà thuoäc quyeàn haïn cuûa Giaùm ñoác neâu treân (khoaûn 8.1).

Phoù Giaùm ñoác chòu traùch nhieäm tröïc tieáp vôùi Giaùm ñoác ñôn vò vaø Giaùm ñoác coâng ty veà phaàn vieäc ñöôï phaân coâng phuï traùch.

Ñieàu 9: Ñoái vôùi caùc xí nghieäp, ñôn vò tröïc thuoäc haïch toaùn kinh teá ñoäc laäp,Giaùm ñoác xí nghieäp coù caùc nhieäm vuï ,quyeàn haïn qui ñònh theo Ñieàu leä xí nghieäp coâng nghieäp quoác doanh cuûa Nhaø nöôùc vaø söï phaân caáp cuï theå cuûa Giaùm ñoác coâng ty (baèng vaên baûn rieâng) ñeå thöïc hieän quyeàn töï chuû trong saûn xuaát – kinh doanh ñônvò.

Chöông III

Caùc moái quan heä noäi boä coâng ty

Ñieàu 10: Quan heä giöõa Giaùm ñoác vaø caùc phoøng nghieäp vuï cuûa Coâng ty vaø caùc ñôn vò tröïc thuoäc Coâng ty.

10.1 Quan heä giöõa Giaùm ñoác ,phoù Giaùm ñoác vaø caùc phoøng nghieäp vuï Coâng ty ñöôïc theå hieän trong caùc  ñieàu 2,3,4,5,6 cuûa baûn quy ñònh naøy.

Giaùm ñoác coâng ty laø ngöôøi quaûn chính toaøn coâng ty , giao traùch nhieäm cho caùc Phoù Giaùm ñoác ñeå chæ ñaïo caùc Phoøng nghieäp vuï, khi caàn Giaùm ñoác chæ ñaïo tröïc tieáp caùc phoøng, khoâng phaûi thoâng qua Phoù Giaùm ñoác phuï traùch.

Giaùm ñoác coâng ty chòu traùch nhieäm chæ ñaïo ,höôùng daãn caùc Giaùm ñoác caùc ñôn vò tröïc thuoäc ,laø caáp treân tröïc tieáp cuûa caùc ñôn vò. Tryöôøng hôïp coù yù kieán khaùc nhau giöõa Giaùm ñoác coâng ty vaø Giaùm ñoác ñôn vò ,caùc phoøng nghieäp vuï cuûa coâng ty maø ñôn vò coù traùch nhieäm phoái hôïp nghieân cöùu vaø ñeà xuaát bieän phaùp giaûi quyeát ,tuy nhieân, quyeát ñònh cuoái cuøng laø quyeát ñònh cuûa Giaùm ñoác coâng ty  .

10.2. Phoù Giaùm ñoác coâng ty laø ngöôøi giuùp vieäc cho Giaùm ñoác, chòu traùch nhieäm chæ ñaïo tröïc tieáp caùc phoøng nghieäp vuï ñaõ ñöôïc phaân coâng phuï traùch. Phoù giaùm ñoác coâng ty laø ngöôøi thay maët cho Giaùm ñoác coâng ty coù traùch nhieäm chæ ñaïo ,höôùng daãn caùc Giaùm ñoác ñôn vò tröïc thuoäc veà caùc lónh vöïc chuyeân moân maø mình phuï traùch vaø laø ngöôøi quyeát ñònh cuoái cuøng veà caùc bieän phaùp chuyeân moân ñoù.

Tröôøng hôïp phaûi giaûi quyeát nhöõng vaán ñeà trong saûn xuaát – kinh doanh vöôït quaù lónh vöïc vaø quyeàn haïn chuyeân moân cuûa mình, Phoù Giaùm ñoác coâng ty chuû ñoäng ñeà xuaát, baøn baïc ,phoái hôïp vôùi Giaùm ñoác phuï traùch lónh vöïc coù lieân quan ñeå tìm bieän phaùp giaûi quyeát. Tröôøng hôïp coù yù kieán khaùc nhau thì Giaùm ñoác coâng ty laø ngöôøi quyeát ñònh cuoái cuøng.

10.3. Caùc phoøng nghieäp vuï cuûa coâng ty laø ñôn vò tham möu cho Giaùm ñoác, Phoù Giaùm ñoác coâng ty. Caên cöù nhieäm vuï, quyeàn haïn ñaõ ñöôïc quy ñònh (Ñieàu 4, 5,6, Baûn quy ñònh naøy) caùc Phoøng chòu traùch nhieäm veà nhöõng bieän phaùp ñeà xuaát thuoäc chuyeân moân  cuûa mình ñoái vôùi coâng ty vaø caùc ñôn vò tröïc thuoäc.

Quan heä giöõa caùc phoøng nghieäp vuï coâng ty ñoái vôùi caùc ñôn vò tröïc thuoäc laø quan heä höôùng daãn thöïc hieän trong phaïm vi chöùc naêng , nhieäm vuï cuûa phoøng, ñoàng thôøiphoøng laø ñôn vò ñöôïc Giaùm ñoác coâng ty uyû nhieäm kieåm tra, ñoân ñoác caùc ñôn vò tröïc thuoäc ñeå hoaøn thaønh keá hoaïch saûn xuaát – kinh doanh maø coâng ty ñaõ ñeà ra.

Tröôøng hôïp coù yù kieán khaùc nhau giöõa phoøng nghieäp vuï coâng ty vaø Giaùm ñoác caùc ñôn vò tröïc thuoäc thì Tröôûng phoøng coù traùch nhieäm baùo caùo Phoù Giaùm ñoác phuï traùch ñeå ñeà xuaát bieän phaùp do Giaùm ñoác coâng ty quyeát ñònh , neáu vaán ñeà thuoäc ñuùng  phaïm vi nquyeàn haïn chuyeân moân thì Phoù Giaùm coâng ty laø ngöôøi quyeát ñònh cuoái cuøng.

Caùc phoøng nghieäp vuï cuûa coâng ty coù traùch nhieäm phoái hôïp ,nghieân cöùu ,ñeà xuaát bieän phaùp giaûi quyeát cho Giaùm ñoác ,Phoù Giaùm ñoác coâng ty neáu vaán ñeà coù lieân quan giöõa caùc phoøng , khoâng ñuøn ñaåy coâng vieäc hay traùch nhieäm cho phoøng khaùc khi vaán ñeà giaûi quyeát  vöôït quaù phaïm vi chuyeân moân cuûa mình.

Ñieàu 11: Quan heä traùch nhieäm giöõa Giaùm ñoác caùc ñôn vò tröïc thuoäc vôùi coâng ty

11.1. Quan heä traùch nhieäm giöõa Giaùm ñoác caùc ñôn vò tröïc thuoäc vôùi coâng ty noùi chung ñöôïc theå hieän trong Ñieàu 7 ,8 baûn quy  ñònh naøy.

11.2. Quan heä traùch nhieäm cuûa Giaùm ñoác caùc ñôn vò tröïc thuoäc ñöôïc quy ñònh theâm ôû ñieàu naøy qua caùc lónh vöïc sau:

a) Veà coâng taùc quaûn lyù saûn xuaát kinh doanh.

- Giaùm ñoác coù traùch nhieäm quaûn lyù taøi saûn,nhaø xöôûng,theát bò maùy moùc, vaät tö haøng hoùa… cuûa ñôn vò. Toå chöùc saûn xuaát kinh doanh caùc maëy haøng, saûn phaåm do coâng ty quy ñònh treân cô sôû baûo ñaûm hieäu quaû coù lôïi, ñoàng thôøi baûo ñaûm coù ñuû vieäc laøm cho caùn boä nhaân vieân ñônh vò.

- Giaùm ñoác coù traùch nhieäm caûi tieán kyõ thuaät ,haïn cheá tieâu hao nguyeân lieäu, giaûm giaù thaønh saûn phaåm, ñoàng thôøi nghieân cöùu saûn xuaát caùc maët haøng môùi ñem hieäu quaû cao hôn . Giaùm ñoác ñöôïc thöïc hieän saûn xuaát thöû ñeå xaùc laäp quy trình coâng ngheä cho töøng maët haøng ñeå saûn xuaát haøng loaït (sau khi coù yù kieán cuûa phoøng kinh teá – kyõ thuaät coâng ty vaø ñöôïc Giaùm ñoác coâng ty pheâ chuaån).

b)Veà coâng taùc toå chöùc vaø lao ñoäng.

- Giaùm ñoác coù traùch nhieäm quaûn lyù toaøn boä caùn boä nhaân vieân cuûa ñôn vò ,tuyø theo tình hình saûn xuaát kinh doanh ,Giaùm ñoác ñöôïc tuyeån duïng hoaëc giaûm bôùt caùn boä nhaân vieân thuoäc phaïm vi quaûn lyù cuûa mình (sau khi coù yù kieán cuûa phoøng toå chöùc – haønh chính coâng ty vaø ñöôïc Giaùm ñoác coâng ty pheâ chuaån).

- Giaùm ñoác ñöôïc ñeà xuaát vôùi coâng ty thöïc hieän caùc cheá ñoä, chính saùch cuûa nhaø nöôùc ñeå baûo veå quyeàn lôïi cho caùn boä nhaân vieân  cuûa ñôn vò. Giaùm ñoác ñöông nhieân laø thaønh vieân trong caùc hoäi ñoàng veà naâng löông ,naâng baäc, khen thöôûng ,kyû luaät, boå nhieäm ,ñeà baït caùn boä nhaân vieân thuoäc ñôn vò mình phuï traùch, keå caû caùn boä nhaân vieân ñoù yhuoäc dieän coâng ty quaûn lyù.

Chöông IV

Quy ñònh veà vieäc kyù caùc vaên baûn chöùng töø cuûa coâng ty

Ñieàu 12:

12.1. Theo nhieäm vuï ,quyeàn haïn döôïc quy ñònh ,Giaùm ñoác coâng ty kyù caùc vaên baûn, chöùng töø sau:

a) Veà saûn xuaát – kinh doanh

- Kyù caùc hôïp ñoàng kinh teá hoaëc pheâ duyeät caùc hôïp ñoàng do  Giaùm ñoác caùc ñôn vò tröïc thuoäc ñaõ kyù.

- Kyù duyeät caùc keá hoaïch, baùo caùo göûi gaáp treân, caùc phöông aùn ñaàu tö, saûn xuaát, thöông maïi, hôïp taùc lieân doanh, lieân keát.

- Kyù vaên baûn  veà taøi chính ,phaân chia lôïi nhuaän, ñieàu ñoäng taøi saûn coá ñònh vaø caùc loaïi vaät tö, nguyeân lieäu (tröø nhöõng tröôøng hôïp phaân caáp cho Giaùm ñoác ñôn vò tröïc thuoäc).

- Kyù caùc vaên baûn, chöùng töø veà thuû tuïc xuaát nhaäp khaåu , xin môû tín duïng thö (L/C).

- Kyù caùc vaên baûn veà coâng nôï ,seùc thu chi tieàn Vieät Nam vaø ngoaïi teä.

- Kyù caùc vaên baûn göûi caùc cô quan, ñôn vò coù lieân quan hay coù quan heä giao dòch kinh teá vôùi coâng ty.

b) Veà toå chöùc

- Kyù caùc phöông aùn , quyeát ñònh veà toå chöùc boä maùy cuûa coâng ty vaø caùc ñôn vò tröïc thuoäc.

-  Kyù caùc quyeát ñònh veà caùn boä thuoäc phaïm vi quaûn lyùcuûa coâng ty.


- Kyù caùc quyeát ñònh veà ñaøo taïo caùn boä nhaân vieân , cöû ñi nöôùc ngoaøi.

- Kyù caùc vaên baûn veà coâng taùc thanh tra nhaân daân ,baûo veä noäi boä, veä sinh moâi tröôøng.

12.2. Caùc Phoù Giaùm ñoác Coâng ty ñöôïc Giaùm ñoác uûy quyeàn kyù moät soá vaên baûn  ,chöùng töø thuoäc lónh vöïc phaân coâng phuï traùch theo nhieäm vuï, quyeàn haïn ñöôïc quy ñònh ôû Ñieàu 3 baûn quy ñònh naøy.

Ñieàu 13: Caùc Tröôûng,Phoù phoøng nghieäp vuï cuûa coâng ty coù theå ñöôïc Giaùm ñoác, Phoù Giaùm ñoác coâng ty uûy quyeàn kyù caùc vaên baûn , chöùng töø trong moät soá maët sau:
13.1. Tröôûng , Phoù phoøng keá hoaïch – Kyõ thuaät:

- Kyù caùc phieáu nhaäp kho thaønh phaåm sau khi saûn xuaát ,gia coâng, caùc phieáu xuaát kho (theo leänh duyeät cuûa Giaùm ñoác).

- Kyù caùc vaên baûn chöùng nhaän phaåm chaát haøng hoaù (KCS).

- Kyù caùc vaên baûn chöùng töø , nguyeân lieäu ñieàu ñoä vaän taûi phuïc vuï cho vieäc saûn xuaát, kinh doanh (theo leänh duyeät cuûa Giaùm ñoác)

- Kyù caùc vaên baûn yeâu caàu Giaùm ñònh haøng hoùa ,kieåm dòch, kieåm nghieäm, khai haûi quan, khai baûo hieåm.

- Kyù caùc danh muïc haøng (Cargolist), ñôn ñaët haøng (invoice), giaáy baùo haøng xuaát– nhaäp , telex khaùc (theo leänh duyeät cuûa Giaùm ñoác)

- Kyù caùc vaên baûn veà thöïc hieän caùc hôïp ñoàng kinh teá hoaëc caùc boå sung, caùc phuï luïc cuûa hôïp ñoàng kinh teá.

13.2. Tröôûng ,phoù phoøng keá toaùn – taøi vuï:

- Kyù caùc seùc baûo chi ,phieáu thu ,caùc chöùng töø veà coâng nôï, caùc vaên baûn töø choái veà keá toaùn – taøi vuï:

- Kyù caùc vaên baûn duyeät chi voán löu ñoäng , tieàn maët phuïc vuï cho yeâu caàu saûn xuaát – kinh doanh cuûa coâng ty vaø caùc ñôn vò (theo leänh duyeät cuûa Giaùm ñoác).

- Kyù caùc vaên baûn quyeát toaùn haøng thaùng ,quyù (theo leänh duyeät cuûa Giaùm ñoác).

- Kyù caùc vaên baûn veà quyõ tieàn löông.

13.3. Tröôûng phoøng toå chöùc -  haønh chính

- Kyù caùc giaáy giôùi thieäu coâng taùc, giaáy coâng leänh, giaáy nghæ pheùp(theo leänh duyeät cuûa Giaùm ñoác).

- Kyù giaáy  tieàn xe ñi coâng taùc thuoäc vaên phoøng coâng ty (taøi saûn giaù trò lôùn phaûi qua Giaùm ñoác duyeät).

- Kyù hôïp ñoàng tuyeån duïng lao ñoäng (neáu ñöôïc Giaùm ñoác uûy quyeàn).

- Kyù caùc vaên baûn veà quyõ tieàn löông (cuøng vôùi phoøng Keá toaùn – taùi vuï).

- Kyù caùc quyeát ñònh ñieàu ñoäng caùn boä – nhaân vieân (neáu ñöôïc Giaùm ñoác uyû quyeàn).

Ñieàu 14: Caùc vaên baûn , chöùng töø cuûa coâng ty do Giaùm ñoác ,Phoù Giaùm ñoác Coâng ty kyù nhöng chuyeån giao cho caùc phoøng nghieäp vuï laøm, khi trình kyù phaûi coù chöõ kyù taét cuûa Tröôûng, Phoù phoøng ñöôïc phaân coâng giao soaïn thaûo. Tröôûng Phoøng toå chöùc – Haønh chính chòu traùch nhieäm caù nhaân tröôùc Giaùm ñoác Coâng ty veà vieäc quaûn lyù con daáu cuûa Coâng ty vaø löu tröõ chöùng töø, coâng vaên ñi ñeán (tröø phaàn chöùng töø, coâng vaên cuûa aùc phoøng nghieäp vuï khaùc).

Chöông V

Ñieàu khoaûn thi haønh

Ñieàu 15: Baûn quy ñònh naøy coù hieäu löïc keå töø ngaøy Coâng ty kyù ban haønh, baõi boû caùc quy ñònh tröôùc ñaây traùi vôùi quy ñònh naøy.

Tröôûng phoøng Toå chöùc – Haønh chính co traùch nhieäm höôùng daãn, giaûi thích vaø toå chöùc thöïc hieän vieäc thi haønh baûn quy ñònh thoâng suoát töø Coâng ty ñeán ñôn vò tröïc thuoäc.

Baûn quy ñònh coù theå ñöôïc Giaùm ñoác Coâng ty boå sung, söûa ñoåi khi caàn thieát theo ñeà nghò cuûa caùc Phoøng nghieäp vuï vaø caùc ñôn vò tröïc thuoäc Coâng ty.
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