. CONG TY COPHANQUANLY DTND ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XAY DUNG GIAO THONG THANH HOA Do Iap - Ty do - Hanh phic

S6: 75 /TB - DTND Thanh Héa, ngay 31 thing 3 nim 2023

THONG BAO
Vé viéc giao nhiém vu Tro Iy giam doc, Trudng, Phé phong Cong ty

Cén cir Quyét dinh s6 65/QD-HPQT ngay 31/3/2023 cua Héi ddng quan trj vé
viéc ban hanh “Quy ché hoat dong cta Cong ty”;

Can ctr cac Quyét dinh s6 66,67/QD- DPTND ngay 31/3/2023 vé viée Co chu td
chuc cac phong nghiép vu Cong ty;

Cén ctr chtrc nang nhiém vu ctia cac phong nghiép vu. Gidm déc giao nhiém vu
cho Tro Iy Giam déc, Truéng phong, Phé phong nhu sau:

1. Ong: P§ Ba —Tro Iy Giam déc.

+ Soan théo, trd 16i van ban di, dén ciia cdc co quan, ban nganh co lién quan,
céc don vi truc thudc Cong ty theo su chi dao xit Iy ctia Giam dbc;

+ Tham dinh vé mat hinh thtc, thi tuc, hd so di véi to trinh, du thao, quy ché,
quy dinh, quyét dinh, van ban ctia Hoi ddng quén tri, Ban Gidm déc va phong T6
chirc hanh chinh;

+ Phu trach quan 1y hé so phuong tién thiy, cdng tac ding ky, ding kiém céc
phuong tién thiy cia toan Cong ty;

+ Theo ddi, d6n ddc tién do thuc hién céc cong viée da duge Gidm déc chi dao,
trién khai va bao céo Giam ddc cac cong viéc dang xtr Iy hing ngay;

+ Chiu trach nhiém truéc Gidm dbc Cong ty va cdc quy dinh hién hanh ctia Nha
nudc va phap luét vé nhing viée duoc Giam déc giao viéc va Uy quyén.

2. Ong: Nguyén Vin Pirc — Trwéng phong Ké hoach — K¥ thuat.

+ Chi dao diéu hanh moi hoat dong ctia phong Ké hoach — K§ thuat. Chiu trach
nhiém truéc Gidm dbéc Cong ty va phép ludt Nha nudc trong viéc thuc hién nhiém
vu duoc giao;

+ Chi dao, tham muu va truc tiép thuc hién nhitng céng viéc vé cong tac Ké
hoach- K§¥ thuat, cu thé sau:

- Xay dung chién lugc kinh doanh hang nim, trung han, dai han;

-Léap hd so du thau, ddu thau;

- Soan thao cac hop ddng kinh té;

- Xay dung ban giao khoén cho céc don vi truc thudc; to chirc ddu thau thi cong
cong trinh, mua ban vét tu, tai san cua Cong ty;

- Diéu dong phuong tién thuy phuc vu san xuét kinh doanh;

- Phéi hop phong Tai chinh ké toan mua sdm vat tu, nhién liéu, dung cu, thiét bi
... sau khi da dugc phé duyét;

- Lap hd so thanh toén véi chi dau tu;

- Thim dinh ho so thanh toan, quyét toan ctia cac don vi truc thudc;
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- Phéi hop theo ddi, quan ly tai san ctia Cong ty;

- Phéi hop véi phong T6 chirc - Hanh chinh xay dung ké hoach dao tao nhén
luc, bd tri lao dong céac du an.

- Chi dao x4y dung tiéu chuan k¥ thuat, tiéu chi kiém soat chét luong vé cong
tac quan ly, bao tri DTND, diéu tiét DBGT thily, chéng va tréi, thi cong cong trinh,
du an;

- Gidm sat cong tic nghiém thu véi chi dau tu va cac don vi vé khéi luong,
chat lwong cac du 4n, cong trinh sira chira khéng thuong xuyén, quan ly bao tri
duong thiy, diéu tiét ¢am bao giao thong, chdng va trdi;

- Chi dao xay dung ti€u chi nghiém thu k¥ thuat, chét luong; tiéu chi bao quan
tai san, st dung phuong tién, thiét bj ctia Céng ty;

- Tham gia xac dinh khéi lugng phét sinh, nghiém thu céng trinh dy 4n;

- Kiém tra, soat xét hd so hoan céng cong trinh, du an ciia Cong ty, cla cic don
vi truc thudc.

3. Ba: Ly Da Hwong — Trwéng phong T6 chirc - Hanh chinh.

+ Piéu hanh moi hoat dong cua ctia phong Td chirc - Hanh chinh. Chiu trach
nhiém trude Giam déc Cong ty va Phép lust Nha nudce vé thuc hién nhiém vu duoc
giao;

+ Thuc hién chi dao va truc tiép thuc hién nhiing céng viéc cu thé sau:

- Tham muu, soan thao quy ché t6 chirc, quy dinh hoat dong, quan ly diéu hanh
cua Cong ty;

- Thuc hién cac van ban Ve cong tac td chue, cén bg, lao dong, tién luong; cac
loai BHXH, BHYT, BHTN;

- Tham muu, soan thao cac vin ban d6i ngoai vé& cong tac td chirc, hanh chinh;

- Giam sat cong tac nghiép vu du lich, tham gia nghiém thu hoat déng kinh
doanh tai Trung tdim PTDL song M3; phdi hop giai quyét thu tuc hanh chinh lién
quan dén phuong tién, con ngudi tai Trung tdm phét trién du lich séng Ma;

- Tham muu xdy dung ké hoach tuyén dung, dao tao cua Cong ty vé chién luge
con ngudi trong linh vuc hoat dong, phét trién nguén nhan luc;

- Tham muu, tiép nhan thong tin vé cong tac an toan, vé sinh lao dong, phong
chéng chay nod Céng ty;

- Thudng truc viét bai trang Website ctia Cong ty;

- Tiép nhan, huéng dan sir dung phan mém xtr ly vin ban;

- Cong tac tiép khach, phéi hop t chirc cac Hai nghi ctia Cong ty;

- Thuc hién céac cong viéc khac do Ban Giam dbc giao.

4. Ong: Nguyén Cong Hoan — Phé Truéng phong Ké hoach - K¥ thuit.

+ Phu trach cong tac k¥ thuat cua phong K& hoach - K¥ thuéat. Chiu trach nhiém
vé cdng tac quan ly chét luong trude Gidm ddc Cong ty va Phap luat Nha nuée
trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao. |

+ Thuec hién chi dao va truc tiép thuc hién nhiing céng viéc cu thé sau:
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- Tham muu, soan thao vin ban; lap bao cao vé linh vuc k¥ thuét cua Cong ty;

- Chu tri 1ap phuong an, thiét ké k§ thuat cong trinh, dy an;

- Phéi hop véi phong T chirc - Hanh chinh xay dung ké hoach dao tao nhan
luc (thuyén vién, ching chi chuyén moén);

_ Ch tri 14p phuong 4n k¥ thuét phuc vu 1ap hd so dau thau, du thau;

- Lap phuong an, k& hoach str dung nhén lyc lao dong, phuong tién, thiét bi cho
du 4n, cong trinh thi cong;

- Giam sat viéc quan 1y, sir dung, bao quan, hoat dong phuong tién thuy néi dia;

- Tham muu, tham gia cong téc an toan lao dong, ctru ho, clru nan DTND cua
Cong ty;

- Xéy dung ti€u chuén k¥ thuat, tiéu chi kiém soat chét luong vé cong tac quéan
ly, bao tri DTND, didu tiét PBGT thuy, chong va trdi, thi cong cong trinh, dur an;

- Chu tri cong tac nghiém thu voi chu dAu tu va cac don vi vé khéi luong, chat
luong cac du 4n, cong trinh sua chira khong thuong xuyén, quan ly bao tri duong
thiy, chong va troi;

- X4y dung tiéu chi nghiém thu k¥ thuat, chét luong; tiéu chi bao quan tai san,
str dung phuong tién, thiét bi ctia Cong ty;

- Tham gia x4c dinh khéi lugng phét sinh, nghiém thu cong trinh, du an;

_ Kiém tra, soat xét hd so hoan cong cong trinh, dy an cua Coéng ty, cta cac don
vi truc thudc;

- Tham gia cong tac Lién nganh an toan giao thong duong thiy Thanh Hoa;

- Thay mit chi dao giai quyét cong viéc clia phong khi truong phong uy quyén
hodc di vang.

5. Ong: Lé Vin Diing — Ph6 phong Ké hoach — K§ thuat

- Thuc hién cong viéc do trudng phong giao va chiu trach nhiém trudc Giam
dbc Cong ty va phap luét vé thuc hién nhiém vu dugc giao. Bao gém:

- Theo ddi théng tin moi thau, 1ap ho so d4u thdu céc du 4n trong kha néng,
nang luc cua Cong ty;

- Soan thao c4c van ban, tham gia y kién véi co quan quan ly Nha nudc va cac
td chirc, don vi khi co yéu cau;

- Phéi hop véi truong phong khai thac viéc lam véi cac don vi, cac dbi tac.
Soan théo hop dong kinh té, hop dong giao khoan dé truong phong trinh Giam dbe
duyét;

- Lap hd so du toan céng tac quan ly sua chira thuong xuyén, khong thuong
xuyén duong thiy noi dia va cac du an khac;

- Phéi hop 1ap phwong an phuc vu lam hd so dau thau, du thau;

- Xay dung ké hoach vén hang nim cua stra chira thudng xuyén, stra chira dinh
ky, du phong; xay dung déng ky khéi lugng, du toan quy véi chi dau tu;

- Lap ho so thanh toan, quyét toan theo bién ban nghiém thu khéi lugng hoan
thanh d& 1am thanh toén véi chu dau tw;
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- Lap hd so du thau, hé so dé xuét cua céc cong trinh stra chita thudng xuyén,
khong thuong xuyén va cac du an khac;

- Tham gia giai trinh vé hd so thu, hd so thanh quyét toan véi cac doan thanh
tra, kidm tra khi yéu cdu lam viéc.

6. Ong: Tao Truomg Giang — Phé phong K¢ hoach - K¥ thuit

- Chiu su chi dao truc tiép ctia trudng phong, chiu trach nhiém trude Giam déc
Cong ty va phap luat vé thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Truc tiép chi dao, gidm sét, hudng dan, kiém tra, nghiém thu cdng tac quén ly,
bao tri PTND, diéu tiét dam bao giao théng duong thuy, chong va tréi, cong viéc
khic lién quan dén céc Chi nhdnh, Trung tdm phat trién du lich sdng M4 va cic
cong viéc lién quan dén x4y dung co bén;

- Lap phuong 4n, hd so thiét ké cong tac thuong xuyén va khéng thuong xuyén;

- Léap du toan khéi lugng stra chita tai san, phuong tién, thiét bi va sira chira
khac toan Cong ty;

- Theo doi, d6n doc thuc hién cac bién phap an toan lao dong, phong chéng
chay nd, vé sinh moi trudng;

- Thanh vién quén tri trang Website cua Cong ty, cap nhét, bd sung thong tin,
dit liéu cong tac k¥ thudt 1én trang Web;

_ Sir dung, van hanh, trinh chiéu man hinh LED hogc méy chieu phuc vu cac
cudc hop truc tuyén va truc tiép ctia Cong ty;

- Tiép nhan, téng hop va luu trir cac loai bao cao, cong van, quyét dinh dén, di;

- Céac cong vigc dot xuét khac do lanh dao Céng ty, truéng phong giao.

7. Ba: Nguyén Thi Yén — Ph6 phong Tai chinh - Ké toan.

- Truc tiép thuc hién nhiém vu do Ké toan truong giao va chiu trach nhiém
trude Giam dc Cong ty, phap ludt vé cac nhiém vu sau:

- K& toan téng hop, ké toan thanh toan;

- Hach toan doanh thu, chi phi, gia thanh, cong ng' v.v..

- Lap bdo céo tai chinh, can dbi ké toan theo nim ... theo chuan muyc va ché do
hién hanh;

- Truc tiép phu trach, kidm tra, huéng dan céng tac ké toan tai Trung tdm du
lich sdng M3 va Chi nhanh quan ly tuyén DPTND Trung uong;

- Tham gia nghiém thu hoat dong kinh doanh tai Trung tdm PTDL song M4,
Chi nhanh quan ly tuyén Trung uong;

- Kiém tra chung tur ké toan, huéng dan cong tac ké toan cho cac Chi nhanh
theo quy dinh hién hanh ctia phép luat va theo quy dinh ctia Cong ty;

- Tham gia cong tac kidm tra, kiém ké tai san tai cac don vi tryc thugc Cong ty;

- Tham gia cung K& toan trudng trong qua trinh thanh tra, kidm tra, kiém toén,
quyét todn tai chinh;

- Thanh toén, theo ddi cdng ng phai thu, phai tra ndi bd va khach hang;
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- Kiém tra tinh hop phép, hop 1& cta chimg tir ké todn hoan chinh thii tuc truée
khi trinh [anh dao ky thanh toén;

- Kiém tra, thdm dinh gia hop déng mua ban tai san, vat tu, dung cu, nguyén
nhién liéu vé tinh hop phap, hop 1& hoa don chimg tir va lap ké hoach giao cho cac
don vi;

- Lap ban giao khoan ndi bd cac cdng trinh;

- Tham dinh gia cac cong trinh stra chira ndi bo;

- Lép bdo céao tong hop thuc hién hang thang, hang quy thudc linh vuc minh
phu tréach;

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do Gidm ddc, Ké toan trudng giao;

- Chi dao bd phén tai chinh k& toan khi ké toan truéng di ving.

8. Ong: Nguyén Quang Chét — Ph6 phong T6 chirc — Hanh chinh

- Phu trach phuong tién, thiét bi toan Céng ty;

- Theo d6i, giam sat, nghiém thu cong tac sua chita phuong tién, thiét bi;

- Phu trach, gidm sat tb bao vé thuc hién cong tdc dam bao an ninh, trét ty,
PCCC khu vyc van phong;

- Phu trach cdng tac hanh chinh, quan tri, quan ly, stra chita trang thiét bi, dién,
nudc van phong;

- Phu trach viéc diéu dong xe cong, thudng truc 14i xe phuc vu lanh dao di cong
tac xa;

- C4c cong viéc khac khi Ban gidm dbc, trudng phong phén céng.

Can cr ndi dung nhiém vu cia Giam déc giao, can clr chirc ning, nhiém vu va
nhan lyc thue té cta timg phong. Truéng phong phén céng nhiém vu cu thé (ngoai
nhiém vu Gidm dbc di giao) cho cac thanh vién trong phong, céc thanh vién cé
trach nhidm béo c4o két qua thuc hién nhiém vu véi truéng phong. Pam bao phdi
hop thuc hién tbt cong viée duge giao./g
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