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CHUC NANG, NHIEM VU
PHONG TONG HQP

I. Chirc nang
Tham muu va thuc hién cho Cong ty vé cac mit cong tac: t6 chirc, nhan sy, tién luong va quan tri
hanh chinh bao gom:

N .

T6 chire bd may, nhan su;

Tuyén dung, dio tao, danh gi4, khen thuong, ky luat;
Luong thuong, cac ché do;

Quan tri hanh chinh - Van thu;

Quan h¢ cong ching;

Thuc hién cong b thong tin theo quy dinh ctia Nha nudc.

II. Nhiém vu

1.

To chirc b may, nhan sw

1.1, Lap ké hoach dinh bién lao dong, diéu dong, tuyén dung, theo ddi, kiém tra viéc t0
churc quan ly va sir dung lao dong;

1.2. Nghién clru, dé xudt viéc bo nhi¢m, mién nhiém nhén sy tai cac don vi truc thude,
phat trién d6i ngli nhan luc chu chot phu hop véi yéu cau;

1.3.  Phdi hop véi céc don vi: xay dung, ban hanh, giam sét, diéu chinh hé théng dinh mic
lao dong;

14. Kiémtra, giam sat viéc thuc hién cac ndi quy, ky luét lao dong, cac ché d6 chinh sach;

15, Quanly, cap nhat h6 so thong tin nguodi lao dong, gidy td theo yéu cau ciia cong tac
t0 chtrc nhan su;

1.6. Phu trach cong tac an ninh - grét tu, chinh tri noi b cua Cong ty; t6 chirc bao vé va
ki€ém soat an ninh, trat tur tai cong bao vé bo trai Cong ty.

Tuyén dung - dio tao - danh gia - khen thwéng - ky luat

2.1.  Lapkéhoach tuyén dung, xdy dung quy trinh tuyén dung;

22. Phdihop véi cic don vj xdy dyng, ban hanh, diéu chinh ban md ta cong viée, huéng
dan cong vi€c, tiéu chi hoan thanh cong viée va danh gid hi€u qua cong viéc, thanh
tich, nang lyc nhan vién;

2.3.  Thiét lap muc tiéu, quy trinh, chinh sach va ké hoach ddo tao dé nang cao trinh do
chuyén mon nghi€p vu, ky nang;

24.  Nghién ctru, xay dung cac van ban, t6 chirc thyc hién cong tac khen thudng, ky luat.

Luong thuéng va cac ché do

3.1.  Phdihop véi cac don vi nghién ciru, xdy dung bang danh gia cac chire danh cho timg
vi tri cong viéc lam co s¢ xay dung thang bang luong;

32.  Xay dung cic quy dinh, quy ché dén tién luong, thuong;

33.  Rasoatdiéu chinh cac ché do chinh sach phi hop véi quy dinh Nha nudc;

34.  Phdihop, thirc hién cong tac danh gia hidu qua lao dong cia ngudi lao dong theo dinh
ky va cho qua trinh xét duyét nang luong, nang bac, thuong;
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3.5.  Thuc hién ché d6 luong, thudng, cac ché do phiic loi va quyét toan hing nim;

36. Xay dung ké hoach quy tién luong va chinh sach thudng;

37.  To chirc viée xét nang/giam luong, béc luong, thudng;

38.  Xaydung, diéu chinh c4c quy dinh, quy ché, ndi quy lao dong, ban thoa udc lao dong
tap thé phu hop véi quy dinh Nha nude va hoat dong Cong ty;

39. Thl_rc hién cac ché 3 BHXH - BHYT - BHTN, ché do nghi phép va chinh sich khac
do1 voi nguoi lao dong theo luat phap hién hanh va quy dinh cia Cong ty;

3.10. Thuc hién thu, ké khai, quyét toan thué thu nhap c4 nhan tir tién luong, tién cong;

3.11.  T6 chirc khéam sirc khoe dinh ky cho ngudi lao dong;

3.12. Té),chl'rc hoat dong Team building/Outing ngudi lao dong tiy thudc vao yéu cau san
xuat kinh doanh cua Cong ty;

Quan tri hanh chinh - van thw

4.1.  Phobién, chuyén tai thong tin qua hé thong mang AMIS VAN TH[L tong hop lich
lam viéc tuan ctia Lanh dao Cong ty, trinh ky 1anh dao cac van ban ho so tai li¢u;

42.  Quanly va st dung con dau Cong ty;

43.  Quanly, luu trit tai lidu, ho so phap Iy ctia Cong ty;

44.  To chirc huéng dan va kiém tra vé tham quyén ban hanh, quy cach, thé thirc cac vin
ban do Cong ty ban hanh;

45. Thuc hlén bién phap nglnép vu luu trit nhu: thu thép, bd sung, chinh ly, x4c dinh gia
tri, thong k&, bao quan va to chirc sir dung tai liéu luu trit;

46.  Phbi hop véi cac phong ban, cac don vi lién quan chuan bj hd so, bdo cao cho cac
cudc hop, hoi nghi;

47.  Quan Iy, bao tri tai san may moc thiét bi van phong Cong ty;

48 Lap ké hoach va thuc hién viéc mua sim trang thiét bi vin phong, vin phong pham;
dong phuc, bdo hd lao dong, .. .;

49.  Quan Iy tai san, thiét bi va co s& ha tAng tai khu nha diéu hanh va khu nha ¢ can bo
nhan vién Cong ty;

4.10. Quan ly, sap xép, bd tri phuong tién di chuyén phuc vu cong tac cia Cong ty;

4.11. Thuc hién cong tac hau can cho cac sy kién Cong ty;

4.12.  T6 chirc thuc hién cung cap sudt an ca cho nguoi lao dong va suat dn cho khach dén
cong tac tai Cong ty;

4.13. Soan thdo va thuc hién cac hop déng thudc linh vuc dugc phéan cong;

4.14. Lapho so thanh toan cac chi phi lién quan dén linh vie duge phan cong quan 1y, thuc
hién theo quy dinh cua Nha nudc va ctia Cong ty.

Quan h¢ cong chiing

5.1.  Pam trach cong tac 18 tan, tiép khach;

5.2.  Thychién quan hé cong chung;

53.  Phoi hop thuc hién céc cong tac lién quan dén quang ba hinh anh Cong ty.

Thue hién cong bo thong tin theo quy dinh ciia Nha nuéc

6.1.  Thuc hién viéc cong bd thong tin dinh ky, bét thudng theo ding quy dinh ctia Nha mudc;

62.  Theo ddi, luu trit s6 liéu thong tin thi truong ctia Cong ty.

Chilke néing, nhiém vu Phong Tong hop Trang 2



IDICO-SH p*" CONG TY CO PHAN THUY PIEN SROK PHU MIENG IDICO

CHUC NANG, NHIEM VU
PHONG KE HOACH KY THUAT

I. Chirc nang
Phong Ké hoach Ky thuat la by phan tham muu cho Ban Giam ddc cong ty trong linh vic quan Iy
k¥ thuat va lap ké hoach san xuat:

1.

Nghién ctru phét trién, chuan bj dau tu va dau tu;

2. Théngkeé-kéhoach;
3. Quan Iy ki thuat san xuat, k¥ thuat an toan cic nha may, quan 1 chat luong cong trinh cc
nha may va cua Cong ty;
4. Quanlyvakiém trakhu daumdi, ong hd, vimg ban ngép ho chira thuy dién Srok Phu Miéng;
5. Pau thau, kinh té du toan;
6.  Quanly vattu - thiét bi;
7. Thi truong dién;
8. T chirc 1p hd so, theo ddi, gia han céc loai glay phép theo quy dinh ctia nha nudc dé dam
bao diéu kién hoat dong cho linh vy san xuét kinh doanh dién, nudc.
II. Nhiém vu
1.  Nghién ciru phat trién, chuin bi diu twr va du tw
1.1, Nghién ciru va thiét 1ap céc du an dau tu phat trién;
1.2, Thyc hién céc thi tuc chuén bi dau t dy 4n;
1.3.  Xaydung ké hoach dau tu;
14.  Thuc hién cong tac thong ké béo cao hoat dong dau tur.
2. Thongké-ké hoach
2.1.  Théngke, danh gia tinh hinh hoat dong SXKD ctia Cong ty;
22.  Xay dung ké hoach san xuét kinh doanh ctia Cong ty hang nam;
23.  Lap ké hoach san xuat kinh doanh thang, quy;
24.  Ladaumbi tong hop, kiém tra ké hoach sira chita bao tri hé thong thiét bi trong Cong ty;
25. Lap ké’hoach mua sam thiét bi dy phong chién luoc, thiét b vat tur phuc vu cong tac
san xuat, bao tri, stra chira hang nam cho Cong ty;
26. Theo ddi, don dbc, giam sat thuc hién ké hoach;
2.7.  Tham gia nghiém thu két qua thuc hién stra chita dinh ky;
2.8.  Thyc hién cong tac thé)ng ke, bao céo hoat dong SXKD;
2.9 Phoihop véi cac don vi thyc hién cc béo cdo vé hoat dong ciia Cong ty trinh Dai hoi
dong c6 dong va Hoi dong quan tri.
3. Quén Iy ki thudt sin xut, ki thuit an toan, quén 1y chét lwong cong trinh cic nha

may va ciia Cong ty
3.1.  Quan Iy ky thuit san xuét
3.1.1.  Theo ddi danh gi4 tinh hinh van hanh va phat hién nhimg bat thuong trong
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3.1.2.

3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.
3.1.7.
3.1.8.
3.1.9.

3.1.10.

van hanh nha may;

Bién soan, cap nhat, trién khai, theo doi, kiém tra vi€c thuc hién cac quy trinh
quy pham, thong tur nghi dinh lién quan dén cong tac SXKD;

Quén I toan b cac ho so'ky thudt, Iy lich thiét bi, tai lidu, béan v& hoan cong
cua toan bd hé thong cong trinh va thi€t bi cong nghé trong Cong ty;

Theo ddi, quan 1y k¥ thudt san xuat, k¥ thuat stra chita bao dudng hé thong
thiét bi cong ngh¢;

Tham gia, phéi‘ hop trong cong tac xir 1y s ¢, stra chita, bao dudng thiét bi
khi dugc yéu cau;

Tham gja, phdi hop trong cong tac cai tién, ning cap hé thong thiét bi;
Tham gja, phdi hop trong cong tac to chirc thi nghiém, kiém dinh;

T6 chire kiém dinh thiét bi o nghiém ngat vé an toan;

Theo ddi, giam sat cong tac van hanh, déc tinh k§ thudt, cac thong sO van
hanh va cong tac bao tri stra chira thiét bi trong ddy chuyén san xuét dién bao
gom: Céc to may trong nha méy, hé thong tram 110kV, dap tran, ctra nhan
nudc, duong day 110kV, duong day 22kV, he thong thong tin truyén thong
SCADA/ EMS, h¢ thong mang truyén thong cho thi truong dién;

Tham gia phan tich nguyén nhan sur cb xay ra trong hé ﬂ;éng thiét bj va dé
ra bién phap xur ly, khac phuc, hi€u chinh, cai dat thong s6 cho phu hop.

32. Ky thuat an toan

32.1

322

323.
324

3.25.

Kiém tra, giam sat an toan, vé sinh lao dong, vé sinh méi truong trong sudt
qua trinh san xuat kinh doanh;

T6 chire quéan Iy cong tac phong chdng thién tai va tim kiém ctru nan; cong
tac an toan dap, ho chira; cong tac PCCC tai cong ty;

Kiém tra dinh ky, dot xuat cong tac an toan trong Cong ty;

La dau moi, cting voi Xudng Sira chita xir 1y céc ndi dung cong viée lién
quan dén an toan hanh lang tuyén, dat dai, ... .;

Tham gja, phdi hop cong tic an ninh quéc phong khi duoc yéu cau.

33.  Quanly chit lugng cong trinh xiy dung

33.L

33.2.

333.

334.

3.35.
3.3.6.
3.3.7.

Thuong trye Hoi dong tham tra, tham dinh va lam thi tuc trinh duyét cac ho
so thiét keé co sd, thiét ké k¥ thuat, thiét ké ban ve thi cong trong cong tac dau
tur xdy dung;

Theo ddi, kiém tra viéc thyc hién cong tic quan Iy chét luong thi cong xdy
dung cong trinh;

Theo ddi dinh ky va dot xuét kiém tra cong tac thue hién tién d6, cong tac ky
thuat an toan cong trinh;

Béo cdo cong tac chit lwong thi cong xay dung cong trinh giri cic co quan
dia phuong theo quy dinh;

T6 chirc nghiém thu cac hop ddng dau tur xdy dung;

Thuong true Hoi ddng nghiém thu x4y dung dua cong trinh vao sir dung;
Thuong truc cong tac diéu tra sy cd cong trinh (néu co).
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4. Quan Iy va kiém tra khu diu méi, 1ong hd, ving ban ngap hd chira thiiy dién Srok Phu

Miéng
4.1.  Ladaumdi, cing Xuong stra chira kiém tra tinh trang 14n chiém dét thudc quyén quan
1y cua Cong ty;

42.  Lap bién bén hién truong ghi nhan sy viée khi ¢6 tinh trang lan chiém béo cio Lanh
dao Cong ty. Lam van ban gui chinh quyén dia phuong gidi quyet.

43.  Déxuat giai phap bao v¢, chong lan chiém dat thudc quyén quan Iy ctia Cong ty;

44. Ladaumdi, cﬁng‘vc'n' Xu’éng Stra c}}ﬁ:a thuc hiC?n kiém tra: cc bién béo, cac ranh moc
cum cong trinh du moi va ranh moc bao v ho chira, cac vuon cay cua Cong ty trén
khu vye dau moi va ving ban ngap ho chira; tong hop cac bao cao hién truong dé lap
bdo cdo giri Ban Gidm doc Cong ty;

4.5.  Quan Iy cac vuon ciy cia Cong ty trén khu vure dau mdi va ving ban ngép ho chira.

5. Pau thau, kinh té du toan

5.1.  Quan Iy cong tac du thau;

52.  Lap, trinh duyét cac th tuc lién quan dén cong tac d4u thau;

53. Thuong th’éo, soan thao, qu‘én ly, theo doi, thuc hién va lap ho so nghiém thu - ho so
thanh quy¢t toan cac hop dong;

54. L,é dAu mbi, 1ap du toan, 1ap ho so quyét toan cac hang myc bao dudng stra chira, mua
sam vat tu ciia Cong ty;

5.5.  Kiém tra, dinh mtc don gid cac du toan do don vi tur van 1ap.

6.  Quanly vét tur - thiét bi

6.1. Ké hoach mua sam vt tw - thiét bi: lap danh muc yét tur - thiét bi trinh Giam Déc
duyét mua sam. Thuc hién cong tic mua vat tu - thiét bi cho Cong ty;

62.  Tiép nhdn, nghiém thu vit t - thiét bi: 1ap thu tue tiép nhan van chuyen bao quan vét

tur - thiét bi phu ting. Quan ly, theo doi va trién khai thuc hién hop déng kinh t& mua
sam vat tur thiét bi;

DO chiu vat tur - thiét bi nhp kho v6i vét tu - thiét bj trong hop dong d ky. Thong
bao va de nghi thanh 1ap Ho1 dong nghiém thu, moi t0 chirc giam dinh d¢ kiém tra so
luong, chat lngng hang hoa. To chirc nhédp kho va xuat kho cac mat hang vat tu - thiét
bi theo yéu cau;

6.3.  Cdp phdt vit - thiét bi: Quan Iy cAp phat vét tur - thiét bi cho cc don vi ¢6 lién quan;

64.  Theo dbi, quan Iy vt tu - thiét bi: )
- Giam sat, kiém tra viée str dung vat tur - thiét bi ctia cac don vi ¢6 lién quan;

- Lam thu tye nhap Xuat kho theo quy dinh hién hanh
-La dau mbi giai quyet cac phat sinh, vudng mic trong qua trinh thuce hién hop dong
mua sim vat tur thiét bi,
7. Thi truomg dién

7.1.  Céap nhat tinh hinh hé thong dién, phu tai;

72.  Dbisodt sb liéu va ky xéc nhin bang ké thanh toan hing ngay va thang, ky xac nhan
s0 liéu do dém thang;

7.3.  Léapho so thanh toan tién dién thang;
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74.

Lap bao céo tinh hinh thanh toan tién dién hang quy gii Cuc Diéu tiét dién luc theo
quy dinh.

8. T6 chiie lzflpoh(*) s0; theo doi, gia han cac loai gidy phép cho cac nha may theo quy dinh ciia
nha nudc dé dam bao diéu kién hoat dong cho inh vuc san xuat kinh doanh di¢n, nudc

8.1.
8.2.
83.
84.
8.5.

Gidy phép hoat dong dién luc;

Gidy phép khai thac, sir dung nude mit cia Nha may dién, Nha méay nudc;

Gidy phép str dung tan s6 vo tuyén dién;

Cac loai gidy phép khac (néu c6);

Lap cac bao céo lién quan dén viée duy tri gidy phép hoat dong cho cac nha may giri
céc co quan, don vi quan Iy nha nude theo quy dinh.
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I. Chirc nang

CHUC NANG, NHIEM VU
PHONG TAI CHINH KE TOAN

Tham muu cho Ban Giam doc vé quan Iy ngudn von va tai san ctia Cong ty, cong tac tai chinh, ché
do ke toan, nghia vy thu€ doi voi Nha nudce bao gom:

1. Hoach dinh chién lugc quan tri tai chinh va hoat dong ké toan;

Thuc hién cac nghi¢p vu tai chinh, phan tich, danh gia hi€u qua ctia hoat dong tai chinh;
Thuc hién cac nghiép vu ké toan theo quy dinh cia Nha nude va Diéu 1é Cong ty;
Quan Iy c6 dong.

1. Hoach dinh quan tri tai chinh

2.
3.
4,
II. Nhiém vu
1.1.
1.2.
1.3.

Nghién ctru, dé xuat quan 1y cac van dé vé von, phuong an huy dong von, ddm bao
du von va str dung von hiéu qua;

Xay dung céc ké hoach tai chinh, phan tich dong tién dé hoat dong san xuét kinh
doanh c6 hi¢u qua cao nhat;

Xay dung ké hoach thu, tré ng von vay.

2. Thure hién cac nghi€p vu tai chinh, phan tich, danh gia hiéu qua ciia hoat dong tai chinh

2.1

22.
23.

Lép céc ké hoach von, ké hoach tin dung phit hop véi tinh hinh thyc €, dam bao du
von cho hoat dong ctia Cong ty;

Tim hiéu, nghién ctru va dé xuét ky két cac hop dong tin dung;

Phi hop véi cac don vi chire ning ddm béo nghia vy thanh toan, trich ndp ctia Cong

ty:

. Phu trach cong tac thanh quyét toan;

. Quan ly céc bao lanh;

. Phu trach thuong thao gia ban dién;

. Tinh toan va d& xuat mirc chi tré ¢ tirc hang nam;

. Phéi hop véi cac don vi chire nang trong viée kiém tra, kiém soét, danh gia
hi¢u qua hop dong kinh t€ (d6i voi cac cong tac thude ve tai chinh ke toan).

3. Thue hién cac nghiép vu ké toan theo quy dinh ciia Nha nwéc va Diéu 1¢ Cong ty

3.1

3.2

Quy dinh va t6 chirc viée Iap, luan chuyén, kjém tra cic chimg tir gbe clia cac nghiép
vu kinh t&, tai chinh phu hop vaéi di€u kién t6 chirc va quan ly ciia Cong ty dam bao
tinh hop phap, hop 1y, hop 1€ kip thoi, chinh xac va trung thuc;

M6 va ghi chép day du cac sb ké toan chi tiét va theo ddi quan Iy kip thoi chinh xac
tinh hinh bién dong veé von va tai san ctia Cong ty;
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33.  Sudungcactaikhoan ké toan ding quy dinh, phan anh chinh x4c céc ndi dung nghiép
vu kinh t¢, tai chinh phat sinh:

Thue hién ché do bao cdo dinh ky, dot xuét theo quy dinh ctiia Nha nudce, va
phuc vu cho cong tac quan ly;

Thyc hién viée huu trit cic chimg tir, 56 sach, céc bao cdo ké todn va céc tai
liéu khac lién quan dén ké toan;

Cung cAp hd so, tai liu va phuc vu gidi trinh cic cong tac thude vé tai chinh
ke toan trudc cac doan ki€ém tra cac co quan chirc nang, don vi kiém toan doc
1ap;

Thuc hién cong tac téng hop, bao céo vé hoat dong tai chinh theo ché do ké
toan hién hanh, trinh Hi dong quan tri;

La dau mbi téng hop thuc hién cong tac: kiém ké vat tu - thiét bi va tai san ¢b
dinh; thanh Iy tai san c0 dinh, vat tu - thiét bi va cong cu dung cy;

Tinh todn, ké khai va trich nop dang, du, kip thoi cac khoan thué (trir thué thu

nhdp ca nhan tir tién lwong, tién cong) va cac khoan phai ndp khac theo ché
d06 hién hanh cta Nha nudc;

Tham muu cho Giam ddc vé t6 chirc thuc hién theo cac phap 1énh cua Nha
nudce lién quan dén cong tac tai chinh, ké todn, thong ké, nghia vu thué doi voi
Nha nudc;

Tham muu cho Giam ddc trong cong tac hach toan ké todn, thanh quyét toan
v0i cac nha thau va cac doi tac trong giao dich cia Cong ty.

4. Quén Iy cb dong
4.1.  Lap vatheo ddi danh sach ¢b dong;
42.  Insb, cap phéat va lam thu tyc thay ddi thong tin ¢6 dong;

43.  Paumbi lién hé va giai dap thic mic cho nha dau tu;
44.  To chirc viée chi tra ¢ tire ding quy dinh.

5. Nhiém vu khac

5.1.  Tham gia thim tra h6 so moi thau, tiéu chuan xét thau vé mit tai chinh, thuong thao
vo1 nha thau (do61 voi cac ndi dung thudc vé tai chinh ke toan);

52.  Tham giakiém tra cac diéu khoén lién quan dén tai chinh ké toan ctia hop dong kinh té;

53.  Tham gia lap ké hoach, quyét toan chi phi hoat dong ctia Cong ty;

54.  Tham gia lap ké hoach, quyét toan chi phi luong, thudng ctia Cong ty;
5.5.  Tham gia thi truong dién canh tranh;
5.6.  Tham gia tham dinh céc du 4n dau tur.
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CHUC NANG, NHIEM VU
XUONG SUA CHUA

I. Chirc nang

Quan ly, bdo dudng va stra chira h¢ thong thiét bi trong va ngoai cdc Nha may dat yéu cau vé an toan,
kinh t€, hiéu qua voi cac chirc nang chinh:

1. Lap ké hoach 6 chure thyc hién bao dudng, stra chira;

2. Van hanh ﬂa;'ét bi co khi thily cong, cau truc gian may, ca nd, ghe méy; bao dudng, stra chita
hé thong thiét bi, cong trinh cac nha may va ctia Cong ty;

3. Xurly cac sy ¢ ctia hé thdng thiét b trong va ngoai cac Nha méy dat chat luong va hiu qua
cao nhat;

4, Cap nhat, hoan thi¢n cac ban v¢, hd so thiét bi cac Nha may;
P40 tao va phat trién ngudn nhan hc vé bao dudng va stra chita thiét bi, cong trinh cac nha may;

6.  Caitién hé théng thiét bi ctia cac nha may.

II. Nhiém vu

1.  Lap ké hoach o chirc thuc hién bao dudng, sira chira

1.1. Phoi hop cic Nha méy, Phong K& hoach K thuat dénh gia tinh trang hoat dong van
hanh ctia cac hé thong thiét bi, cong trinh trong ndm vira qua;

12.  Khao sat, lap tién do, dé xuét vét tur trinh ban Lanh dao duyét;
13.  Lapkéhoach tuin va phan cong thuc hién.

2. Vanhanh thiét bi co'khi thity cong, cAu truc gian may, ca nd, ghe may; bao dudng, sira

chira hé thong thiét bi, cong trinh cAc nha miy va ciia Cong ty

2.1. Thu thap tai licu, ti€u chuén, quy trinh quy pham phuc vu cho cong tac quan 1y sira
chira thiét bi, cong trinh ctia Cong ty;

22.  Thu thap va danh gi tinh trang thiét bi, cng trinh; dé xuét bién phép va to chirc xir
Iy kip thoi tinh trang lam viée khong binh thudng ctia cac thiét bi, cong trinh dam bao
cho cé&c nha may van hanh an toan va dat hi€u qua cao nhat;

23.  Trién khai thuc hién ké hoach bao dudng, stra chira héng thang, quy, ndm cua Cong ty;

24.  Lap day di ho so nghiém thu, cac biéu mAu ghi chép theo ddi cong tic stra chita thiét
bi, cong trinh mot cach cd hé thong;

2.5. To chitc lap ho so “nhdt ky - nghiém thu chat lwong - khdi luong - hoan cong (néu
c6) - nghiém thu ban giao dua vao str dung™ doi voi cac cong tac bao dudng, stra chira
dinh ky cac t6 mdy, cong tac stra chita 16n hé thong thiét bi khac trong nam;

26.  Giam satdoi v6i cac ndi dung cong vie (thi nghiém, kiém dinh thiét bi, ....) thué don
vi r}goéi thurc hién; to chire thuc hién viéc thi pghiém, hiéu chinh thiét bi, thir nghiém,
phdi hop véi cac don vi lién quan (Phong K& hoach k¥ thuat va Nha may dién/hoac
Nha may nudc) nghiém thu dua vao hoat dong;
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2.

28.

T6 chire quan 1y, khai thdc may moc, cong cu dung cu phuc vu cong tac bao dudng
stra chira c6 hi€u qua;

Vén hanh thiét bi co khi thity cong, cu truc gian may, ca nd, ghe may phuc vu cong
tac van hanh nha may dién va cong tac bao dudng, stra chira.

3. Xirly cac swr ¢o ciia hé thong thiét bi trong va ngoai cac Nha may dat chit lugng va hi¢u

qua cao nhit
3.1.  Tham gia diéu tra x4c dinh nguyén nhan si ¢6 cac hu hong cua thiét bi theo phan cip
cua Cong ty;
32.  Tochicnhén su, may moc, vat tur dé xur Iy su cd;
33. Kiémtra nghiém thu trude khi dua vao hoat dong trd lai;
34.  Chutd dé xuat huong khic phyc phong ngira;
3.5. Lapbaocéio két qua thyc hién.
4. Cap nhit, hoan thién cac ban vé, ho so thiét bi cac Nha may
4.1. Rasoat, théng ké céc ban v&, ho so;
42.  Capnhat, hiéu chinh cic ban v& ho so, thiét bi.
5. Pao tao va phat trién ngudn nhin lie vé bio dudng va sira chira thiét bi cac nha may
5.1.  Phéihop bién soan chuong trinh va tiéu chuan thi nang béac cho cac nhan vién Xuong
stra chira;
52. Thamgia t6 chirc dao tao tai chd, kiém tra giir bac, nang bac theo tiéu chuén bac tho;
5.3.  C can bd nhan vién dao tao tai cac trung tam trong va ngoai nudc;
54.  Péxudt cac chuong trinh ddo tao nang cao tay nghé va cac nghiép vu khéc cho nhan
vién trong Xuong;
5.5.  Dao tao cho nhan vién tap su.
6.  Ciitién h¢ thong thiét bi
6.1.  Phén tich, danh gid, dé xuét c4c giai phap k¥ thut, cai tién k§ thuét cho céc hé thong
thiét bi cac nha may;
62. T chirc thyc hién viéc cai tién nham nang cao do tin cy va on dinh cho thiét bj cac
nha may;
6.3.  Chétao, sira chira, thi nghiém hiéu chinh thiét bi c4c nha may.
7. Nhiém vu khac
7.1.  Cong tac phong chay chita chay, phong chéng thién tai va tim kiém ctru nan;
72.  Phdi hop Phong Ké hoach Ky thuat kiém tra: céc bién béo, cac ranh mbe cum cong

trinh dau mdi va ranh mdc bao vé hd chira, cac vudn ciy clia Cong ty trén khu vure
dau mdi va vung ban ngap I}o chira; 1p bao cao cho cac dot !qem tra hién truong g
Phong Ké hoach K¥ thudt tong hop dé bao cao Ban Giam doc Cong ty.
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I. Chirc nang

CHUC NANG, NHIEM VU
NHA MAY PIEN

La luc Iwgng san xuit trye tiép. Quan 1y va van hanh san xut dién tai Nha may thuy dién (cong
trinh, duong day dién va thiét bi) dat yéu cau vé an toan, kinh té, hi€u qua véi cac chirc nang chinh:

1. Cong tac chuén bi san xuét;

2. San xuét, kinh doanh dién nang;

3. Quan ly va van hanh nha may dién; giam sat, phéi hop cac don vi trong viée bao dudng, sira
chita thiét bi trong nha may thity dién;

4. Pio tao va phat trién ngudn nhéan Iyc vé quan Iy van hanh nha may dién.

II. Nhiém vu

1. Cong tac chuin bi san xuit
1.1.  Bién soan, hiéu chinh cac quy trinh van hanh va xt Iy sy c6 céc thiét bi chinh va phu

1.2.

trong nha may thiy dién, .. .;
Phéi hop véi Phong Tong hop trong cong tac 14p ké hoach tuyén dung nhén su cho
Nha may dién.

2. San xuit, kinh doanh dién ning

2.1

22.
23.

24.

Theo dbi thi trudng dién, phdi hop v6i Phong Ké hoach K thudt thu thap thng tin
lién quan dén thi trrdng dién, 14p bang chao cong sudt giri cho didu do A0;

Van hanh céc t6 may dap tmg yéu cau ctia cc cap didu do A0, A2;

Theo ddi va bao cao cac thong sb cta cac hé théng cho Ban Giam ddc, cac don vi
(khi ¢6 yéu cau);

Tham gia va phdi hop v6i AQ dé tinh toan va thu thap sb lidu, chét chi s6 cong to,
phéi hop véi céc don vi lién quan trong va ngoai Cong ty trong viéc ddi soat va chinh
stra s0 liéu, lap ho so thanh toan.

3. Quan ly va van hanh nha mAy dién; giam sat, phdi hop cac don vi trong viéc biao
dudng, stra chira thiét bi trong nha may thiy dién

3.1

32.

33.

34.

3.5.

3.6.

Thyc hién ding theo cac quy trinh, quy pham dam bao van hanh an toan, hiéu qua
cac thiét bi dugc giao;

Theo ddi, van hanh hodc phdi hop van hanh tat cé céc hé thong thiét bi, cong trinh ctia
nha may dién theo ké hoach san xuat ctiia Cong ty duoc duyét;

Théng keé ghi chép céc thong s6 ciia hé thdng thiét bi;

Tuan thu nghiém ngat quy dinh phong chdy chiia chay; Chu dong trong viéc Phong
chong chéy nd cho céc thiét bi trong pham vi quén 1y, tham gia day du céc budi dién
tap phong chay chita chay;

Thurc hién cong tic v€ sinh cong nghi€p, v¢ sinh mdi truong trong pham vi dugc giao
quan 1y;

Thuc hién nghiém tic ky luét van hanh, giao nhan ca, ché do phiéu thao tac, phiéu
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3.7.

3.8.
309.

3.10.

311

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

cong tac, quy trinh k§ thuat an toan dién va cac quy trinh ky thuat an toan khac. Quan
l}i/ toan b hé thong thiét bi, cac dung cu, phuong tién 1am viée duge giao; bdo quan
tot, str dung ding muc dich va hi¢u qua;

Theo doi, giam sat cac don vi trong va ngoai cong ty vao lam viée tai cac vi tri trye
thudc quyén quan ly ciia Nha may dién Srok Phu Miéng. Duyét phleu (hodic cap
phiéu) cong tac cho cac doi cong tac trong (hodc ngoai) Cong ty dén stra chira trén
cac thiét bi, hé théng do Nha may quan 1y;

Phét hién va ngin ngira cac su ¢6 ¢ thé xay ra;

Tham gia diéu tra sy cd cac hurhong cua thiét bi theo phan cap ctia Cong ty. Phdi hop
voi cac don vi lién quan dé kiém tra danh gia cac sy c6, d€ xuat phuong an xu ly tinh
trang cua thiét bi;

thhopvmcacdonwcohenquandexulynhanhchong, chinh x4c cac sir ¢d som dua
cactomayvaovanhanhkhalthacirolal béo cao cac sur cd bét thudng cho Ban Giam doc;

La dau mdi, phdi hop voi cac don vi lién quan trong Cong ty (Phong Ké hoach Ky thuat,
Xuong Stra chita) d€ danh gia tinh trang hoat dong van hanh ctia cac hé Fhéng thiét bi,
cong trinh Nha may dién trong ndm vira qua, 1ap bao cdo giri Ban Gidm doc Cong ty;
Phéi hop voi cac don vi lién quan trong Cong ty (Phong Ké hoach Ky thuat, Xuong
Stra chita) dé lap ke hoach bao dudng, stra chita dinh ky hang nam;

Tham gia chay thir nghiém va nghiém thu cac hé thong, thiét bi, cong trinh sau khi
stra chira dura vao str dung;

Béo quan, luu giit cac tai lidu, ho so Nha méy dién duoc giao quan 1y theo quy dinh;
Phdi hop véi céc don vi trong hodc ngoai Cong ty va lam day du cac thu tuc an toan
theo quy dinh trong cong tac kiém tra, bao dudng, stra chita nang cap thiét b van hanh
theo ké hoach, chuong trinh, nd1 dung dugc duyét;

Theo ddi tinh hinh thoi tiét, thily vin dé c6 ché do van hanh hop 1y; cung cap s6 liéu
thity van, van hanh ho chira cho cac co quan, don vi lién quan theo quy dinh;

Lap phiéu diing ky ké hoach sira chita dinh ky t6 may, dudng day 110kV giri cac cap
di€u dg theo quy dinh;

Thue hién céc béo cdo san xuit hang ngdy va dinh ky cho Ban Giam ddc (hoic cho
cac phong chirc nang ctia Cong ty khi c6 yéu cau).

4. Pio tao va phat trién ngudn nhan lye vé quéan Iy van hanh nha may dién

4.1.

4.2.
43.
44.

45.

Phéi hop véi cac don vi trong Cong ty bién soan chuong trinh va tiéu chuén thi ning
béc cho cac nhan vién Nha mdy dién;

Tham gia t6 chirc dao tao tai chd, kiém tra gilt bac, nang bac theo tiéu chuén bac tho;
Ctr can bd nhan vién dao tao tai cac trung tm trong va ngoai nudc;

Dé xuit c4c chuong trinh do tao ning cao tay nghé va cac nghiép vu khac cho nhan
vién van hanh;

DPao tao cho nhan vién tap su.

5. Nhiém vu khac

5.1.

Céng tac phong chay chira chay, phong chong thién tai va tim kiém ctru nan.
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‘ QHITC NAN(}, NHIEM VU
NHA MAY NUOC BINH PHUOC - IDICO

I. Chirc nang
La lye lwgng san Xuét truc tlep Quan Iy va van hanh san xut nudc sach tai Nha méay nudc dat
yéu cau vé an toan, vé sinh, kinh t&, hiéu qua voi cac chirc nang chinh:

1. Céng tac chudn bi san xudt;
2. San xuét, kinh doanh nudc sach;
3. Quan Iy va van hanh nha may nudc; giam sat, phoi hop cac don vi trong viée bao dudng, stra
chira thiét bi trong nha may nudc;
4. Pio tao va phat trién ngudn nhéan lyc vé quan Iy van hanh nha may nudc.
II. Nhiém vu
1. Cong tac chuin bi san xuit
1.1.  Bién soan, hiéu chinh cic quy trinh van hanh va xtr 1y su ¢6 cc thiét bi, cong trinh
trong nha may nudc, ...;
12.  Phdi hop véi Phong Tong hop trong cong tac 1ap ké hoach tuyén dung nhén su cho
Nha may nudc.
2. San xuét, kinh doanh nuéc sach
2.1, Tryc tiép lién h¢ voi cac khach hang Ion dé phoi hop cung cap nude theo yéu cau.
2.2, Van hanh nha may nudc sach dap tmg yéu cau cua khach hang;
23.  Chétchisd cong to va xéc nhan khéi rong nude véi khach hang vao dau thang ké tiép.
3. Quin Iy va vin hanh nha may nuéc; giam sat, phoi hop cic don vi trong viée bio

dudng, sira chira thiét b trong nha may nudc

3.1.  Thuc hién diing theo cac quy trinh, quy pham dam bao van hanh an toan, hiéu qua
céc thiét bi, cong trinh duoc giao;

3.2.  Theo ddi va b4o céo céc thdng s clia cac hé théng cho Ban Giam ddc, cac don vi
(khi ¢6 yéu cau);

33.  Theo d&i, vin hanh tit ca cic hé ﬂléng thiét bi, cong trinh trong nha may nudc theo
ké hoach san xuét ctia Cong ty duoc duyét;

34.  Quan Iy va van hanh tuyén dudng ng cung cip nudc sach (thude tai san Nha méy
nudce) cho cac khach hang;

3.5.  Thongke ghi chép cic thong s6 ciia hé thdng thiét bi, cong trinh;

3.6.  Tuan thu nghiém ngdt quy dinh phong chay chira chdy; Chu dong trong viéc Phong
chdng chay nd cho céc thiét bi, cong trinh trong pham vi quan 1y, tham gia day du cac
budi dién tap phong chay chita chay;

3.7.  Thuchién cong tac vé sinh cong nghiép, vé sinh mai trudong trong pham vi dugc giao
quan Iy;

3.8. Thyc hién nghiém tac ky ludt van hanh, giao nhan ca, phicu cong téc, quy trinh k§
thut an toan dién va cac quy trinh k¥ thuét an toan khac. Quan 1y toan bd hé thong
thiét bi, cong trinh, cac dung cu, phuong tién lam viée duge giao; bao quan tot, st
dung ding myc dich va hi¢u qua;

39. Theo ddi, giam sat cac don vi trong va ngoai cong ty vao lam viéc tai cac vi tri truc
thudc quyén quéan 1y ctiia Nha may nude. Duyét phiéu (hodc cip phiéu) cong tac cho
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cac doi cong tac trong (hodc ngoai) Cong ty dén sira chita trén cac thiét bi, hé thng,
cong trinh do Nha may quén ly;

3.10. Phathi¢nva nga'm ngt‘ra cac sur 6 ¢ thé xay ra;

3.11. Tham gia diéu tra sy ¢d cac hur hong ciia thiét bi, cong trinh theo phan cap ctia Cong
ty. Phdi hop véi cac don vi lién quan dé kiém tra danh gi céc su ¢b, d& xuat phuong
an xtr Iy tinh trang ctia thiét bi, cong trinh;

3.12.  Phéi hop vdi cac don vi ¢6 lién quan dé xir Iy nhanh chéng, chinh xac cac sy ¢6 sém
dua cac thiét bi, cong trinh vao van hanh khai thac tr¢ lai; bao céo cac su cd bét thuong
cho Ban Giam déc;

3.13.  Ladaumdi, phdi hop véi cac don vi lién quan trong Cong ty (Phong Ké hoach ki thust,
Xuong Sira chita) dé d4nh gid tinh trang hoat dong van hanh ciia cac hé thong thiét bi,
cong trinh Nha may nudc trong nim vira qua, 1ap bao cao giri Ban Giam doc Cong ty;

3.14. Phéi hop véi cac don vi lién quan trong Cong ty (Phong Ké hoach k thuét, Xuong
Sira chita) dé lap ké hoach bao dudng, sira chita dinh ky hang nam;

3.15. Tham gia chay thir nghiém va nghi¢ém thu cac hé théng, thiét bi, cong trinh sau khi
stra chira dura vao str dung;

3.16. Bao quan, luu giit c4c tai liéu, hd so Nha may nudc dugc giao quan ly theo quy dinh;

3.17.  Phéi hop véi cac don vi trong hodc ngoai Cong ty va lam day di cac thi tuc an toan
theo quy dinh cho cac don vi trong cong tac kiém tra, bao dudng, sira chita ning cp
thiét bi, cong trinh van hanh theo k& hoach, chuong trinh, ndi dung dugc duyét;

3.18. Theo ddi, kiém tra cht rong nude du vao (nude thd), nude sau khi xtr Iy dé cd ché
do van hanh phu hop,

3.19. Pinh ky thuc hién ldy mau nudc sach (tai bé chira nude sach) dua di thi nghiém tai
don vi c6 chirc ning dé khang dinh chét luong nude sach dau ra giii cho cac khach
hang theo quy dinh rang budc tai hop dong mua ban nudc sach;

3.20. Lién hé véi cac ddi tac va dién luc dia phuong khi cé sy b duong éng hay nguén
cung cap dién xay ra;

321. Thyc hién theo ddi va dé nghi vat tu phuc vu cho cong tac van hanh;

322. Thuc hién cic bdo cao san xuat hing ngay va dinh ky cho Ban Gidm ddc (hodc cho
cac phong chire ning cia Cong ty khi o yéu cau).

4. Dio tao va phat trién ngudn nhan lye vé quéan Iy van hanh nha may nude

4.1.  Phbihop véi cac don vi trong Cong ty bién soan chuong trinh va tiéu chuan thi ning
bac cho cac nhan vién Nha may nudc;

42. Tham gia t6 chirc dao tao tai chd, kiém tra gilt bac, nang bac theo tiéu chuén bac tho;

43.  Clrcéan bo nhan vién dao tao tai cac trung tm trong va ngoai nudc;

44.  Déxuat cic chuong trinh dao tao ning cao tay nghé va céc nghiép vu khac cho nhan
vién van hanh;

4.5.  DPao tao cho nhan vién tap sy.

5. Nhiém vu khac

5.1.  Cong tic phong chdy chita chdy, phong chdng thién tai va tim kiém ctru nan;

52.  To chirc bao vé va kiém soét an ninh, trét tu tai céng bao vé bo phai Cong ty.

53.  Paidién Cong ty (khi dugc phép ctia Ban Giam ddc) quan hé truc tiép véi cac ddi tac

lién quan dé thuc hién cac nhiém vu dugce giao.
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