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UBND THANH PHO HA NOI ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. CONG TY TNI‘IZH MOT :I‘HANHAVIEN ) B@c l@p - Tl'l’ do - Hanh phﬁc
PAU TU PHAT TRIEN THUY LOI SONG NHUE

$6: A 38 /QD-CTSN-TCHC Ha Ngi, ngay 428 thing 6 ndm 2023

QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh Quy ché lam viée ciia Céng ty

CHU TICH CONG TY TNHH MOT THANH VIEN |
DPAU TU PHAT TRIEN THUY LQT SONG NHUE e

Can cik Bo ludt Lao dong 56 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019; W

Can cir Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cia Chinh phii Quy c‘z’,inhi‘\\\\gi?\ . sl
chi tiét va hwong dan thi hanh mét sé diéu clia B ludt Lao dong vé dieu kién lao déng “ 03
va quan hé lao dong;

Cén cir Piéu 18 t6 chire va hoat dong Cong ty TNHH mét thanh vién Pdu tu
phat trién Thiy loi Song Nhué ban hanh kém theo Quyét dinh sé 100 7/0D - UBND
ngay 09/3/2020 ciia UBND thanh phé Ha Néi.

Cdn cir Nghi quyét Hpi nghi dai biéu ngudi lao dong Cong ty ngay 21/3 /2023;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Té chike - Hanh chink Céng ty.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a “Quy ché lam viéc” ctia Cong ty
Tréch nhiém hitu han mét thanh vién Dau tw phét tridn Thiy loi Séng Nhug gdm c6
05 Chuong, 18 Piéu.

~ Dicu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quy ché
ché lam viéc da ban hanh tai Quyét dinh sé 3758/QD-CTSN-TCHC ngay 26/8/2020
cua Cong ty TNHH mot thanh vién Pau tu phat trién Thuy loi S6ng Nhué.

_ Diéu 3. Truéng cac phong trye thuge Cong ty: T6 chirc - Hanh chinh, Tai chinh
ké toan, K& hoach - Ky thuét, Quan ly nudc va cong trinh; Gidm dbc cac Xi nghiép
Thuy loi; Giam dbc Xi nghiép Tu vén xay dung ndng nghiép & Phat trién nong thon
va ngudi lao dong ctia Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy.//.(f\

—

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Lanh dao Céng ty;
- Kiém soat vién;

- Cong doan Cong ty,
-Luu: VT, TCHC.




UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_ CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
PAU TU PHAT TRIEN THUY LOI SONG NHUE

Ha Noi, ngay 2.8 thang 6 nam 2023

QUY CHE LAM VIEC
CUA CONG TY TNHH MTV PAU TU PHAT TRIEN THUY LQI SONG NHUE
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6: AAAP/OD-CTSN-TCHC ngéy 28/ 6/ 2023 ciia
Chii tich Céng ty TNHH mét thanh vién Pau t phdt trién Thiy loi Séng Nhué)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic 1am viéc; ché do trach nhiém, quan hé
cong tac; cach thirc, quy trinh giai quyét cong viée; co cAu td chire ciia Cong ty
TNHH mét thanh vién Pau tu phét trién Thuy loi Séng Nhué (sau day goi tat 1a
Cong ty) va cac don vi truc thudc; nhiém vu, quyén han, trach nhiém ctia cac ca
nhan va don vi truc thugc Cong ty.

2. Déi twong ap dung

Quy ché nay duoc ap dung ddi véi toan thé can bo, cong nhan vién chirc
clia Cong ty va cac t6 chirc, c4 nhan ¢ quan hé cong tac véi Cong ty.

Piéu 2. Co sé phap 1y va muc dich xay dung Quy ché lam viée

1. Co s& phap ly

Can ctt Bo luat Dan su sb 91/2015/QH13 ngay 24/11/2015,

Can cr Luat Thiy loi s6 08/2017/QH14 ngay 19/6/2017;

Can ctr Luat Lao dong sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Cin cr Luat Doanh nghiép s 59/2020/QH114 ngay 17/6/2020;

Cin ctt Quyét dinh sb 2125/QD-UBND ngay 13/5/2010 cia UBND thanh
phd Ha Nbi vé viéc chuyén dbi Cong ty Thuy loi Song Nhué thanh Céng ty TNHH
mdt thanh vién Dau tu phat trién Thuy loi Song Nhué;

Can ctr Diéu 16 t6 chirc va hoat dong Cong ty TNHH mot thanh vién Dau
tw phat trién Thiiy loi S6ng Nhué ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1007/QD -
UBND ngay 09/3/2020 ciia UBND thanh phd Ha Noi.

2. Muc dich

- Théng nhét vé co ché td chirc, diéu hanh thuc hién cac nhiém vu va phan
cong trach nhiém cu thé cho timg don vi, ting c4 nhan trong bd may quan ly cia
Cong ty.



- Xay dung Quy ché lam viéc nham cu thé hod céc quy dinh cta Phép luét
va Didu 18 td chirc va hoat dong Cong ty TNHH moét thanh vién Pau tu phat trién
Thuy loi Song Nhug; phat huy quyén dan chu truc tiép clia can b9, cong nhan vién
lao dong; phat huy sang tao cta tap thé va c4 nhan dé nang cao hiéu qua hoat
dong, bao toan va phat trién vén Nha nuée; thuc hién tiét kiém chéng lang phi,
chéng tham nhiing, chdng vi pham dan chd, vi pham ky luat, gay rdi ndi b, phat
huy vai tro chu dao ctia kinh té Nha nudc.

- Tao dong luc manh mé& dé phat trién Cong ty bén vitng trén co s& gin bo
chat ché trach nhiém gitta Chu tich, Téng Giam déc, cac Pho Téng Gidm déc
Cong ty v6i can bd quan ly cdp dudi va can by, cong nhéan vién lao dong
(CBCNVLD); dam bao tuéi, tiéu phuc vu tét cho san xuét ndng nghiép, dan sinh
x& hoi cla cac dia phuong trong hé théng, day manh san xuét kinh doanh cé hiéu
qua, tdng thu cho ngén sach, cai thién doi séng, viéc lam cho nguoi lao dong; ting
cuong doan két ndi by, thuc hién tét viée kidm tra, gidm sét gifta can bo quan ly
v6i nhau, gifta ldnh dao Cong ty véi CBCNVLD va trong ndéi b0 CBCNVLD; dam
bao hai hoa lgi ich ctia Cong ty va nguoi lao dong.

Piéu 3. Nhirng thong tin chinh vé Cong ty

1. Tén Cong ty:

- Tén day du: Cong ty Trach nhiém hitu han mot thanh vién Pau tu phat
trién Thay loi Séng Nhug.

- Tén viét tét: Cong ty Pau tu phat trién Thuy loi S6ng Nhué

2. Pia chi: Tang 4, tAng 5 Toa New House, khu D6 Thi Xa La, phuong
Phuc La, quan Ha Dong, thanh phd Ha Nbi.

3. Dai dién theo phap luit

Nguoi dai dién theo phap ludt ciia Cong ty TNHH mot thanh vién Pau tu
phét trién Thuy lgi Séng Nhué 1a Chu tich Céng ty.

4. Co quan dai dién Chi sé hiru Cong ty

- Cht s6 hitu Cong ty TNHH mét thanh vién Déu tu phat trién Thuy loi
Séng Nhué 1a UBND thanh phb Ha Nbi.

- Dia chi: S4 79, phd Pinh Tién Hoang, phuong Ly Thai T6, quin Hoan
Kiém, thanh phd Ha Nai.

5. Muc tiéu hoat dong

- T6i da hoa hiéu qua san xuét kinh doanh, bdo toan va phat trién vén Chu
s& hitu dau tu tai Cong ty va von cua Céng ty dau tu vao cac doanh nghiép khac.

- Phuc vu tuéi, tiéu cho san xuét ndng nghiép va dan sinh xi héi ctia 11
quén huyén thudc thanh phé Ha Noi gém Dan Phugng, Hoai Puc, Bic Tu
Li€ém, Nam Ttr Liém, Ha Pong, Thanh Oai, Thanh Tri, Hoang Mai, Thuong Tin,
Pha Xuyén, Ung Hoa va thi x& Duy Tién, huyén Kim Bang thudc tinh Ha Nam.

- Bao dam doi sbng, viéc 1am cho nguoi lao dong va lgi ich clia Cong ty
theo quy dinh cuia phap luét.

- Hoan thanh cac nhiém vu khac duge Chi s¢ hitu Céng ty giao.
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6. Nganh, nghé san xuit kinh doanh chinh (theo Piéu 18 Tb chire va
hoat dong ciia Cong ty)

TT Tén nganh nghé Ma
nganh

1 | Hoat dong dich vu tréng trot: Tudi, tiéu nude phuc vu sén 0161
xuat ndng nghiép va dan sinh, kinh tg;

2 | San xuét d6 udng khong cdn, nude khoang: San xuét nude 1104
sach nong thon;

3 | Gia cong co khi, xtr ly va trang pht kim loai; 2592

4 | Stta chita méy moc, thiét bi: Stra chita thiét bi thuy loi; 3312

5 | Stra chita thiét bi dién: Stra chita thiét bi co dién; 3314

6 | X4y dung cong trinh k¥ thuat dan dung khac: 4299
Xay dung dan dung, nong nghiép va phat trién néng thon;

7 | Ban buén d6 ubng: Cung cép nuée sach ndng thon; 4633

8 | Hoat dong kién tric va tu van k¥ thuat cé lién quan 7110
Tu van: Thiét ké, xay dung dan dung, giao théng, thuy loi;

9 | Pidu hanh tua du lich: Dich vu du lich, du lich sinh thai; 7912

10 | Kinh doanh c4c nganh nghé khéc theo quy dinh cta phéap

luat trén co s& quyét dinh ctia Chii s¢ hitu cong ty.

CHUONG II
QUY PINH TRACH NHIEM, QUYEN HAN
VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 4. Quy dinh vé cdng tic tb chire can bd, quan ly lao dong

1. Cong tac quan ly lao dong

- Cdng tac quan ly lao dong trong Cong ty thuc hién theo quy dinh ciia Bo
Luat Lao dong, Luat Bao hiém xa hoi, Piéu 16 td chic va hoat dong, Thoa udc lao
dong tap thé, Noi quy lao dong cta Cong ty va cac quy dinh cta phap luat cé lién
quan.

- Phong T4 chitc - Hanh chinh Cong ty la don vi tham muu gitp Chu tich
Cong ty thuc hién céng tac nay. Trudng cac don vi truc thudec Cong ty ¢ trach
nhiém quéan ly CBCNVLD cua don vi minh, chdm lo doi séng vét chat, tinh thin
cho CBCNVLD theo quy dinh ctia Piéu 18 T chic & hoat dong cuia Cong ty va
phdp luat hién hanh.

2. Cong tac can bo

Cong tac quy hoach, dao tao, bdi dudng cén bo: Chu tich Cong ty chi dao
thuc hién cdng tic nay theo quy dinh va huéng dan ctia UBND Thanh phd, S&
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Noi vu Ha Noi. Hang nam c6 ké hoach ra soét, didu chinh, bd sung quy hoach can
bo; cac chirc danh bd nhiém méi phai nam trong quy hoach.

- Cht tich Cong ty quyét dinh bd nhiém, mién nhiém, luan chuyén, cach
chirc dbi véi céc chie danh Trudng cac don vi truc thudc Cong ty trén co s ¢cod
chu truong ctia Thudng vu Dang uy va dé nghi cia Téng Giam dbc Cong ty.

- Chu tich Coéng ty quyét dinh hodc Gy quyen cho Tong Giam dbc Cong ty
quyét dinh bd nhiém, mién nhiém, luan chuyén, cach chirc ddi véi cac chie danh
Pho céc don vi truc thuoc Cong ty trén co s& chu truong ciia Thuong vu Pang uy
va dé nghi cua Trudng phong Té chirc - Hanh chinh Cong ty.

- Chu tich Céng ty uy quyén cho Giam dbc cac Xi nghiép Thuy loi:
Lién Mac, Ha D@ng, Nhat Tuyu, Héng Van, Ung Hoa, Pha Xuyén, Tt Liém, Thanh
Tri va Gidm doc Xi nghiép Tu van xdy dung Nong nghiép va PTNT quyét dinh
bd nhiém, mién nhiém, luan chuyén, cach chu’c d6i v6i cac chuc danh Truong,
Pho don vi truc thudc Xi nghiép; trude khi quyét dinh phai ¢6 vin ban chép thuan
clua Chﬁ tich C6ng ty; Quyét dinh sau khi ban hanh phai gu’1 Cong ty dé béo co,
giri vé phong T6 chitc — Hanh chinh, phong Tai chinh ké toan dé téng hop theo
d3i chung vé cong tic cén bd va thuc hién céc ché do theo quy dinh hién hanh.

3.Vé tuyén dung lao dong

Viéc tuyén dung lao dong phai trén co s& nhu ciu st dung lao dong cua
Cong ty, tmg don vi, ddp tng yéu cu san xudt, kinh doanh cua Cong ty. Do do,
trude khi Chi tich Cong ty tuyén dung lao dong phai théng nhét véi Trudng don
vi vé s6 luong va con ngudi cu thé.

4. Pi¢u dong cong nhin vién lao dﬁng

Chu tich Cong ty ky hodc iy quyén cho Téng Gidm dbc Cong ty ky cac
quyét dinh didu dong tt ca can bd CNVLD  trong toan Cong ty; uy quyén cho
Giam déc cac Xi nghiép Thuy loi ky céc quyét dinh didu dong CBCNV trong ndi
bo Xi nghiép. Péi véi cac chitc danh Trudng, phd céc don vi truc thude Xi nghiép
trude khi diéu dong phai ¢6 van ban chip thuén cta Chi tich Cong ty, quyét dinh
sau khi ban hanh phai giri Cong ty dé bao cdo, giri vé phong T chirc - Hanh chinh,
phong Tai chinh ké toan dé tong hop theo ddi chung vé cong tac can bd va thuc
hién cac ché d6 chinh sach theo quy dinh hién hanh.

5. Quan Iy Ho so' can bd CNVLD

- Cong ty quan 1y hd so can bd, cong nhan vién lao dong va céc tai liéu cua
cac don vi, nhu sau:

+ Pbi v6i cac Phong: Td chirc - Hanh chinh, Quan ly nudc va Cong trinh,
Ké hoach - K§ thuét, Tai chinh ké toan va Xi nghiép Tu vén xdy dung Néng
nghiép va PTNT: Cong ty quan Iy toan bd hd so CBCNVLP va thyc hién céc ché
d6 Bao hiém cta céc ddi tuong nay.

+ Pbi voi cac Xi nghiép Thuy loi: Cong ty quan ly hd so cac chirc danh:
Giam ddc, Phé Giam dbe, Trudng, Phé cac don vi truc thude Xi nghiép; can bd
c6 trinh d chuyén mén tir trung cip trd 1én. Cong ty quan ly ban chinh Hop ddng
lao dong va danh séch trich ngang cta toan bd can by, CNVLD trong Xi nghiép.
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- Céc Xi nghiép Thuy loi chiu trach nhiém quan 1y hd so cia CBCNVLD
khéng thudc cac ddi tuong do Cong ty quan ly nhu trén va thuc hién cac ché d6
Bao hiém d6i véi toan bd CBCNVLD cuia Xi nghiép.

Diéu 5. Cong tac quan Iy tai chinh

Cong tac quan ly tai chinh ctia Cong ty thuc hién theo Quy ché tai chinh
cua Cong ty va céc quy dinh hién hanh ctia Nha nugce. Phong Tai chinh ké toan
Congty 1a don vi tham muu giup Chu tich, Téng Giam dbc Cong ty thuc hién
cong tac nay.

Hinh thtrc t6 chirc cong tac ké toan & Cong ty cu thé nhu sau:

- béi véi cac Xi nghiép Thuy loi, cac Phong chuyén moén thuéc Cong ty,
cong tac ké toan thue hién theo hinh thirc tap trung (to chire ké toén mot cép).

- Péi véi Xi nghiép Tu van xiy dung ndng nghiép va phét trién néng thén,
cong tac ké toan thuc hién theo hinh thtrc hach toan dgc lap.

Céc hop dong kinh té déu phai st dung con déu va tai khoan cta Cong ty
(trir truong hop khéc véi quy dinh nay do Chu tich Cong ty quyét dinh hodc
s& iy quyén riéng).

1. Thanh toan chirng tir

Chung tir phai dugc 1ap r6 rang, ddy du, kip thoi, chinh x4c theo néi dung
quy dinh, pht hop véi quy ché chi tiéu ndi bd cua Cong ty, tat ca chimg tir trudc
khi chi phai thuc hién theo ding trinh tu sau day:

- Pugc Chu tai khoan phé duyét chu truong, dy tru kinh phi (tly theo céc
truong hop dugc quy dinh).

- Chung tur phai duoc kiém tra tir co' s&, dam bao dung nguyén téc ché do
theo quy dinh hién hanh vé quan ly tai chinh. Sau d6 cac don vi ndp ve Cong ty
(qua Phong Tai chinh ké toan) vao cac ngay 10 den 15 hang thang; cac phong truc
thuoc Cong ty lam ching tir thanh todn truc tlep tlr Cong ty; thoi gian ndp hd so
chung tu vao ngay 05 hang thang. Cac thang cudi moi quy, cac don vi ndp chu’ng
tur guri vé Cong ty (qua Phong tai chinh ké toan) trudc ngay 05 cua thang lién ké
dé phuc vu cong tac lap Béo cdo Tai chinh quy ctia Cong ty theo ding quy dinh.

- Phong Tai chinh ké toan c6 trach nhiém kiém tra tinh hop phép vé ché do
tai chinh, ké toan trinh Cha tich Cong ty hodc Tong Giam déc Cong ty ky duyét.
Thoi han kiém tra hd so khong duoc qua 03 (ba) ngdy lam viéc ké tir khi nhan
dugc chung tlr, phai béo cdo két qua kiém tra dé Chu tich Céng ty hoic Tong
Gidm dbc

Cong ty quyét dinh phé duyét. Can ctr vao ngudn kinh phi duoc cp, Phong
Tai chinh ké toan bo céo Chu tich Cong ty dé thanh toan cho cac don vi.

Cac don vi ¢6 trach nhi¢m gii tra chimg tir dé chi vé Cong ty sau 5 (ndm)
ngdy hoan tat thi tuc chi dé Cong ty thuc hién cong tac hach todn theo quy dinh.

2. Thanh toan tién lwong

- Tién luong ctia ngudi lao dong dugc thuc hién theo Quy ché tra luong ciia
Cong ty. Hinh thirc trd luong mot thang mot 1an sau khi nguoi lao dong di hoan
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thanh cong viéc trong thdng; thoi gian tra luong vao khoang ngay 10 clia thang
lién k& sau do.

- Hang thang, tir ngdy 03 dén ngay 05 ctua thang lién ké, céc Xi nghiép thuy
loi giri bang luong kém theo bang chdm cong vé Cong ty (qua Phong Tai chinh
ké toan); cac Phong truc thudc Cong ty giri bang chim cong vé Phong Tai chinh
ké toan dé Phong Tai chinh ké to4n kiém tra va lanh dao Cong ty phé duyét;

- Cén ctr vao ngudn kinh phi dugc Ban Quan ly d1ch vu thay loi Ha Noi
tam g hodc thanh todn, Cong ty s& thuc hién tam ting tién lwong hang thang cho
ngudi lao dong. Két thuc nam tai chinh cin o vao klnh phi nghiém thu, quyét
toan cong tac thuc hién dich vu céng ich thuy loi, cudi nam Cong ty s€ thanh toan
kinh phi tién lwong con lai.

- Viée lam thém gio do Chu tich Céng ty quyét dinh khi thdy cén thiét;
trong diéu kién binh thuong do Trudng cac don vi phan cong, b6 tri lao dong; khi
huy dong l[am thém glo thi ngudi lao dong dugc thanh toan tién 1am thém gi0 theo
quy dinh hién hanh (néu kinh phi duoc Cong ty can dbi) hodc bd tri cho can bd,
cOng nhan vién nghi bu.

- Thoi gian cac don vi gui bang cham cong vé Cong ty (qua Phong Tai
chinh ké toan) vao ngdy 01 ctia thang ké tiép (chdm nhét vao ngay 03) Rleng cac
Xi nghiép, ké toan lam bang thanh toan luong trong 03 ngdy va chuyén vé Phong
Tai chinh ké toan Cong ty dé kiém tra, trinh Lanh dao Cong ty duyet sau 03 ngay
tiép theo Phong Tai chinh ké toén Cong ty gui tra cac Xi nghlep dé thuc hién chi
tra luong cho CBCNVLD vao khoang ngay 10 thang d6 (néu tring vao ngay nghi,
& thi viéc thanh toan s& chuyén sang ngdy sau lién ké).

3. Thanh toan Bio hiém x3a hoi

- Kinh phi BHXH dugc Cong ty thanh todn tra cho co quan Bao hiém x4
hoi, thuc hién quyét toan theo quy dinh cia BHXH cac quén, huyén.

- Céc khoan tién do co quan BHXH thanh toan tra CBCNVLD nhu: Ché
d6 6m dau, thai san va tro cap dudng st phuc hdi strc khoé sau ém dau, thai san
dugce chi tra cho ngudi lao dong sau khi co quan bao hiém chuyén kinh phi v tai
khoén ctia Céng ty hodc co quan béo hiém chuyén khoan tra cho ngudi lao dong
qua tai khoan cé nhan da duoc dang ky véi co quan Bao hiém x3 hoi.

4. Thanh toan von sira chita thwdong xuyén, vén khiu hao TSCP, vén
dau tw xay dung cong trinh

- Viéc thanh todn cic hop dong kinh té, hop ddng thi cong XDCT ..., st
dung ngudn vén Céng ty (vén SCTX, vén khiu hao TSCP), Nha thdu duoc tam
tng theo quy dinh trong hop ddng va ngudn tai chinh hién c6 cta Cong ty. Sau
khi nghiém thu dua cong trinh vao sir dung, hd so quyét toan cong trinh duoc
chuyén vé Phong Quan ly nuéc va Cong trinh dé kiém tra tinh phap 1y va khbi
luong ctia cong trinh, Phong Tai chinh ké toan kiém tra chi phi dau tu XDCT va
lap bdo céo thadm dinh trinh Chu tich Céng ty phé duyét quyét toan va dugc g
vé Ban quan ly dich vu thiy loi nghiém thu, quyét ton, thanh toan khi luong
hoan thanh khi du diéu kién vé& ngudn vén. Thoi gian kiém tra hd so nghiém thu

6




quyét toan cong trinh khong duge qua 5 (nim) ngdy lam viéc ké tir khi nhan du
hd so.

- Pbi v6i cac du 4n dau tu xay dung cong trinh tir ngudn von cta Thanh
phé va Trung wong thuc hién theo Luét X4y dung, cac Nghi dinh ctia Chinh phu
va cdc ché do chinh sach hién hanh vé& quan ly dau tu xay dung cong trinh.

Piéu 6. Quy dinh vé cong tac quan ly tai sin va vat tw

- Cong tac quan ly tai san ¢ dinh, vat tu thuc hién theo diing quy dinh, ddm
bao st dung tai san, vat tu dang muc dich va hiéu qua.

- Hing nam Phong Tai chinh ké todn Cong ty c6 trach nhiém td chirc, thuc
hién kiém ké tai san toan Cong ty va trién khai dén céc don vi truc thudc Cong ty
vao cudi ky ké toan nam trude khi l4p béo cdo tai chinh. Cong tac kiém ké phai
phén énh dung thuc té tai san. Ngudi lap, T6 trudng T6 Tai chinh va Truéng don
vi true thude Cong ty ky bao céo két qua kiém ké phai chiu trach nhiém vé cong
tac kidm ké. Bao cdo két qua kiém ké dugc gii vé Cong ty qua Phong Tai chinh
ké toan, 1am can cir tong hop trinh Chi tich hodc Tong Giam dbc Cong ty duyét.

- Tai san ¢b dinh phai thuc hién trich khéu hao (hodc ghi hao mon tai san
cb dinh) theo quy dinh hién hanh ctia phéap luat va Thong tu huéng dan cia Bo
Tai chinh, dugc cip nhat vao sb chi tiét va thé TSCD day du theo ding quy dinh
duoc tinh 01 1an vao cudi nim tai chinh.

- Cong tac quan ly, xudt nhap vat tu, tai san thuc hién theo phan cip va theo
uy quyén ctia Chu tich Cong ty. Riéng dbi v6i cac Xi nghiép Thuy loi, dé dam
bao thuc hién stra chita thay thé mot sb thiét bi do hong dot xuét, Giam doc Xi
nghiép giai quyét xudt vat tu dé thay thé, néu trong kho vat tu khong con ching
loai vt tu phil hop thi bdo cdo Cong ty cho mua tai thi truong dé thay thé cho kip
yéu cau phuc vu san XUuét.

Viée xtr ly cac hu héng nhé khu vue bo mai kénh tudi tiéu, bo song theo
dinh mirc kinh té k§ thuat: Céc don vi tb chirc kiém tra, 14p bién ban hién trudng,
xé4c dinh cu thé khoi luong vat tu, vat liéu cdn mua, trinh Cong ty duyét va thuc
hién thanh toén bang ching tir, khong phai l4p du todn.

Viéc mua vat tu & thi trudng, stra chita nhé nhu néu trén, chi can lam tha
tuc dé nghi thanh todn kém theo céc chimg tir mua ban vat tu hgp 1€, song phai
dam bao nguyén tic tai chinh.

D6i véi vige nhap, xuét vat tu: Gidm déc Xi nghlep giai quyét nhap theo
phleu giao vat tu ctia Cong ty, xuét vat tu theo phiéu xudt kho c6 chit ky cia Giam
dée Xi nghlep, ké toan va céc thanh phan khac theo quy dinh. Cubi thang, Phong

Tai chinh ké toan Céng ty lap phiéu tong hop nhép, xudt vat tu cé chit ky cua Chu
tich hogc Téng Gidm ddc, K& todn truong Cong ty.

Piéu 7. Quy dinh vé cong tac thue hién cac dw an dau tw xay dung cong
trinh va sita chira cong trinh

Céc dy an dau tu x4y dung cong trinh, cac cong trinh sta chita thu’ong
xuyén déu phai thuc hién theo Lut X4y dung va cac Nghi dinh ctia Chinh Phu vé

quén ly du &n dau tu xay dung cdng trinh. Quy dinh cu thé nhu sau:
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1. Cong trinh sir dung nguon von sira chira thwong xuyén va von khau
hao tai sin ¢4 dinh

1.1. Pbi véi cac cong trinh sua chua thu’orng xuyén TSCD, Sua chita 16n,
cai tao, nang cap, mua sém bing ngudn vén khiu hao TSCDH (nguon vén trong ké
hoach cua Cong ty), Chu t1ch Cong ty ky hodc U uy quyén cho Tong Giam déc Cong
ty ky duyét hodc ky trinh cép trén phé duyét hd so cong trinh.

- Tuy theo quy mo stra chita cong trinh dé b tri don vi tu van hodc Phong
Ké hoach - Ky thuat cta Cong ty hodc cdc Xi nghiép Thuy loi 1ap hd so thiét ké -
du todn hodc bao céo kinh té - k¥ thuat xay dung cong trinh;

- Phong K& hoach - K thuat Cong ty chiu trdch nhiém thdm dinh va trinh
Chu tich Cong ty hoac Tong Gidm dbc Cong ty ky phé duyét Bao cdo kinh té k§
thuét hodc ky trinh cép trén phé duyét theo quy dinh;

- Chu tich Cong ty ky quyét dinh phe duyet két qua lua chon nha thau thi
cong, ky hop dong kinh té hozc ty quyén cho Tong Giam déc Cong ty ky hop
dong kinh té. Téng Giam dbc Cong ty hoac Pho Tong Giam déc Cong ty ky
nghiém thu, thanh ly hop déng kinh té theo su Uy quyen cua Chu tich Céng ty

1.2. Béi véi cac cong trinh st dung nguén vén do thanh phd Ha Noi dau tu
chéng ¢ ang, chéng han hang nam:

- Céan cir d& xuét cua cac Xi nghlep Thuy loi, Phong Ké hoach - Ky thuat
tong hop dé Cong ty trinh cép c¢6 thim quyén phé duyét dau tu;

- Céc budc clia giai doan chuin bi dAu tu thuc hién theo quy dinh hién hanh
ctia Nha nude va UBND thanh phd Ha Nbi vé quén ly dau tu x4y dung cong trinh.

2. Cong trinh sir dung ngudn vén xay dung co ban

- Hinh thtrc to chuc thuc hién stra chita, nang cp va xay dung mai cong
trinh d6i véi cac nguon vén do thanh phd Ha Noi hodc Bd Nong nghiép va phat
trién nong thén dau tu: Thuc hién theo Luét Xay dung va cac Nghi dinh ctia Chinh
pht vé quan ly du 4n dau tu xay du’ng cong trinh. Viéc giao nhiém vu lam chu ddu
tu do cép quyet dinh dau tu quyét dinh; viéc thanh l1ap Ban quan 1y du 4n do chu
dau tu quyét dinh.

- Céc cdng trinh Céng ty dang quan ly, nhung ciac Ban QLDA cia Thanh
phé Ha Noi, S& Nong nghiép va PTNT, UBND c4c Quan, cac Huyén va cac don
vi khac 1am Chu dau tu thi cong xdy dung, khi t6 chirc thuc hién cong trinh phai
dugc Cong ty thdng nhat bang vin ban vé: Phuong an ky thuat, cac hoat dong thi
cong trong pham vi béo vé cong trinh thuy l¢i, hoat dong x4 thai vao cong trinh
thuy loi; sau khi thi cong xong cdng trinh phai duoc Cong ty t6 chic kiém tra
trude khi ky nhan ban giao cong trinh dua vao st dung.

3. Quy dinh vé xit Iy hd so sira chita nang cAp cong trinh

- H6 so thiét ké (hodc Bao céo kinh t& - k§ thuat) do T K& hoach - K§ thuat
Xi nghiép 18p, phai tuan thi theo duing quy dinh. Sau khi 1ap xong hd so, trinh Phé
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Giam dbc Xi nghiép kiém tra, sau do trinh Gidm dbc Xi nghiép ky hd so, t& trinh
glti vé Phong ké hoach — K§ thuat Céng ty dé thdm dinh trinh Chu tich Cong ty
hodc Tong Giam dbc Céng ty (khi dugc Gy quyén) ky phé duyét. Cach guri hd so
c6 thé qua Email, nhung sau d6 phai giri hd so truc tiép vé& Cong ty. Viéc giao nhan
hd so phai ¢6 sb sach ky giao, nhén ghi rd ngay thang. Sau 3 (ba) ngay lam viéc ké
tir khi nhan hd so theo bét ¢t hinh thitc nao, phong chitc niang phai bao cdo két qua
v6i Chu tich Cong ty hodc Tong Giam déc dé xir Iy céc bude tiép theo.

- Viéc stra chita hu hdng cong trinh theo quy trinh k¥ thudt quan 1y, duy tri,
van hanh hé théng tudi tiéu, st dung chi phi nguyén, nhién, vat liéu, cong cu,
dung cu, thuc hién nhu sau:

+ Xi nghiép Thuy lgi lap h6 so bao gdbm: Bién ban kiém tra hién truong,
thiét ké ban v& thi cong, bang tong hop khdi lugng va kinh phi, to trinh dé nghj
Cong ty phé duyét.

+ Sau khi dugc Céng ty phé duyét, cac Xi nghiép Thuy loi td chuc thuc hién
viéc thi cong cong trinh va phdi hop v6i nha thiu thi cong 1ap hd so thanh toan bao
gdm: Bién ban nghiém thu, héa don, chimg tlr va van ban dé nghi thanh toan. ..

Piéu 8. Cong tac quan ly bdo vé cong trinh va di¢u hanh hé thong

Phong Quan ly nudce va Cong trinh Cong ty va cac Xi nghiép Thuy loi 1a
don vi tham muu, thuc hién céng tac nay.

1. Cong tac quan ly, bao vé cong trinh

Tét ca cac don vi truc tiép quan 1y, khai thac cong trinh phai thuc hién cong
tac bao vé cong trinh theo quy dinh cta Luét Thily 1gi ndim 2017 va cdc quy dinh
ctia phép ludt c6 lién quan. Hang thang cac Xi nghiép Thuy loi phai tng hop tinh
hinh: vi pham céng trinh, cic mbc quan Iy cong trinh, x6i 16, bdi lng be kénh,
1ong kénh, 6 nhiém ngudn nuéc, ... vé Cong ty (qua Phong Quan ly nuéde va Cong
trinh). Céc trudng hgp hu hong, xudng cip nghiém trong khi phat hién phai bao
cdo ngay (bang dién thoai hodc Email) d& kip thoi xi 1y.

2. Cong tac diéu hanh hé thong

- Viéc diéu hanh hé théng, van hanh cdng trinh tudi, tiéu phuc vu san xuét
phdi thuc hién theo ding quy trinh van hanh hé théng cong trinh thuy loi
Song Nhug, da duge B Nong nghiép & PTNT phé duyét va Quy trinh van hanh,
quy trinh k§ thuat cong trinh da duge UBND tinh (thanh phd) hodc cép c6 thim
quyén phé duyét.

- Tuy theo yéu cau phuc vu san xuét nong nghi¢p cla cac dia phuong, 13nh
dao Céng ty 1a nguoi quyét dinh déng mé céc cong, dap dé didu tiét nude trén
truc chinh ctia hé thdng. Phong Quan ly nudc va cong trinh s& thong béo 1énh cua
lanh dao Céng ty xudng céc Xi nghiép Thuy loi dé thuc hién; Sau khi van hanh
xong, cac Xi nghiép Thiy loi phai thng bao lai phong Quan ly nude dé tong hop
s0 liéu.



CHUONG III
CO CAU TO CHUC QUAN LY VA NHIEM VU CUA CAC PON VI

Piéu 9. Co ciu tb chirc quan ly ciia Cong ty

- Chti tich, Téng Gidm déc, cac Pho Tong Giam déc, Kiém soat vién va Ké
toan truong Cdng ty dugc UBND thanh phd Ha Nbi bd nhiém theo quy dinh. Co
cau td chuc quan ly cua Cong ty TNHH MTV PAu tu phét trién Thuy loi Song
Nhué, nhu sau:

+ Chu tich Céng ty;

+ Tong Giam dbc Cong ty;

+ Céc Phé Tong Giadm déc;

+ Kiém soat vién;

+ K& toan truéng;

+ Cac phong chuyén mdn nghiép vu;

+ Cac Xi nghiép thuy loi;

+ Xi nghiép Tu vin Xay dung Nong nghiép va PTNT;

- Ché d6 lam viéc ctia Cong ty la ché do thu truong, giup viéc cho Chu tich
Cong ty, Tong Giam dbc 13 c4c Pho Tong Glam déc. Chu tich Cong ty, Tong
Gidm ddc Cong ty quyét dinh theo tham quyén, cac Phé Tong Giam déc quyét
dinh theo su phén cong hoic uy quyén ctia Chu tich Cong ty.

- Chu tich Cong ty didu hanh cong tac theo phuong thirc vira théng qua
Tong Giam dbc, Pho Tong Gidm déc phu trach linh vye duge phan céng, vira truc
tiép ddi voi Truong (Pho) céc don vi truc thudce, cac phong, céc Xi nghiép thuy
loi va can bd cong nhin V1en chtic. Cac don vi, c4 nhan phai c6 trach nhiém bdo
c4o vdi cp trén truc t1ep vé noi dung lam viéc véi Chu tich, Tong Gidm dbc Cong
ty. Chu tich Cong ty, Téng Giam dbc Cong ty va cac Pho Tong Gidm dbc Cong
ty thuc hién ché d6 théng tin hai chidu.

- Céc Hoi dong, c4c Ban ctia Cong ty 1a bo phén tu van giup Chu tich Cong
ty tung linh vuc cong tac theo nhiém vu quy dinh ctia mdi Ho1i dong, mdi Ban.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cia can b6 lanh dao,
quan ly Cong ty

I. Chi tich Cong ty

- Chu tich Cong ty didu hanh toan bd cac hoat dong cua Cong ty; thuc hién
chtc ning, quyén, nhiém vu va nghia vu theo quy dinh tai Diéu 18 T4 chirc va
hoat dong ctia Céng ty.
- Chu tich Cong ty la dai dién Chu s& hitu truc tiép tai Cong ty, l1a Cha tai

khoan Cong ty. Chu tich Cong ty ky céc van ban bao cdo Chu sé hitu Cong ty vé:
Két qua hoat dong san xuat kinh doanh cta Cong ty; cc vin ban dé xuét, kién
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nghi Chu sé hitu Céng ty xem xét, g1a1 quyét céc van dé quan trong khac cua Cong
ty. D& nghi Chu s& hitu codng ty quyét dinh b6 nhiém, mién nhiém, didu dong, luan
chuyén, cach chtec, khen thudng, xtr Iy ky luét, quyet dinh mirc tién luong, tién
thudng va céc loi ich hop phap khac ctia Chu tich, Tong Giam déc, cac Phé Tong
Gidm dbc, Kiém so4t vién va Ké toan truorng Cong ty.

- Chti tich Céng ty quyét dinh céc van d@ theo quy dinh tai Piéu 1é T4 chirc
va hoat ddng ctia Cong ty; ky céc vin ban vé ké hoach, kinh té, quy hoach t6 chure
can bo thi dua, khen thuong, ky luat; ky van ban gii cac By, UBND cép tinh; uy
quyén cho Téng Giam dbc ky thay theo Iinh vuc dugc phan céng phu trach.

- Chu tich Céng ty truc tiép phu trach cac linh vuc cong tac: T chirc can bo,
quy hoach can bo, ké hoach, tai chinh, thanh tra, bao vé chinh tri noi bo.

- Chi1 tich Cong ty 12 Chu tich cac Hoi ddng, cac Ban Chi huy, céc Ban Chi
dao ctia Cong ty.

- Pbi véi cac cong trinh, du an do Cong ty lam cht dau tu: Chu tich Cong ty
ky cac Quyét dinh lua chon nha thau; ky Quyét dinh phe duyét Bao cdo kinh té
ky thuat (theo tham quyén va nhém du an) hogc ty quyén; ky cac hop dong kinh
té hodc ty quyén.

- Phu trdch Phong Tai chinh ké todn va sinh hoat cdng doan tai T6 céng doan
Phong Tai chinh ké toan

II. Tong Giam déc Cong ty

1. Tong Gidm dbc Céng ty 1a ngudi diéu hanh hoat dong hang ngay cta cong
ty theo muc tiéu, ké hoach pht hop véi Piéu 18 cong ty va cac quyét dinh cta Chu
s¢ hitu cong ty, Chu tich cong ty. Giai quyét cong viée khi Chu tich Cong ty vang
mit hogc khi dugc ty quyén. Ky thay chu tai khoan khi Chu tich Cong di ving.

2. Truc tiép thuc hién cic nhiém vu sau:

- Phu trach chung vé cong tac thue hién dau tu xdy dyung, stra chita nang cap
cong tr1nh theo ké hoach dit hang hang nam, cac du an xay dung co ban sir dung

cac ngudn v6n do UBND thanh phd Ha Nbi, Bo Noéng nghiép va Phat trién néng
thon dau tu.

- Chi dao 1ap k& hoach san xuét hang nam, ké hoach dai han cta Cong ty,
déon dbc cac don vi thuc hién theo diing ké hoach.

- Chi dao cong tac Phong chdng thién tai cla Cong ty.

- Chi dao 1ap Béo cdo vé cong tac phuc vu san xuét cla Cong ty.

- Phé duyét Béo cdo Kinh té k¥ thuat va ky hop dong thi cong céac cong trinh
stra chita thuong xuyén ctia Cong ty.

- Phu trach cong tac Khoa hoc cong nghé ctia Céng ty.

- Phu trach cac t chitc doan thé: Cdng doan, Doan Thanh nién Céng ty.
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- Lam Pho Chu tich Thu’orng truc cac Hoi dong, cac Ban Chi huy, Ban Chi dao
cua Cong ty. Lam Gidm doc Ban quén ly du 4n ctia c4c dLr an do Cong ty lam Chu
dau tu. Thyc hién mét sé nhiém vu khéc theo su tiy quyén ctia Chi tich Cong ty.

- Phy trach Phong K& hoach - K§ thuét, sinh hoat céng doan tai T cong doan
Phong K¢é hoach - Ky thuat.

IIL. Kiém soat vién

Kiém so4t vién do Chu s& hitu Cong ty quyét dinh bd nhiém. Kidm soét
vién thuc hién nhiém vu, quyén han va nghia vu theo quy dinh tai Piéu 1& T4 chiic
va hoat déng ctia Cong ty, Quy ché hoat dong ctia Kiém so4t vién.

Kiém soat vién Cong ty sinh hoat cong doan tai T6 céng doan Phong Tai
chinh ké toan.

IV. Cac Phé Tong Giam Pbc Cong ty
Céc Pho Tong Giam déc Cong ty thuc hién nhiém vu, quyén han va nghia

vu theo khoan 1 Piéu 24 trong Diéu 1& T4 chiic va hoat dong ctia Cong ty, phan
cong cu thé nhu sau:

1. Pong chi Ngb Thanh Son - Phé Tong Giam dée Cong ty

- Gitip viéc Chu tich, Téng Gidm déc Cong ty trong cong tac diéu hanh hé
thong, véan hanh cong trinh, dam bao hop 1y, an toan, ding quy trinh k¥ thuat; truc
t1ep chi dao cong tdc quan ly, khai théc, bao vé cong trinh thity loi; chi dao, dén
dde viée thi cdng, ky nghi¢m thu cac cong trinh sira chita thudng xuyén phan thiy
cong; ky nghiém thu di¢n tich tudi tiéu, nghiém thu cong tac duy tri, nghiém thu
cong tac dat hang theo vu v6i Ban Quan ly va duy tu cac cong trinh ndng nghlep,
néng thon Ha Noi. Truc tiép phu trach lap phuong an chong han, phuong an chng
ung hang ndm ctia Céng ty trude khi dua ra théng nhat trong tap thé lanh dao
Cong ty.

- Lam Pho Chu tich cac Hoi dong, cac Ban Chi huy, cac Ban Chi dao lién
quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach; lam Pho Giam dbc Ban quan ly cac
du an do Cong ty 1am cha Pau tu; thuc hién mot sd nhiém vu khéc theo su phan
cong, ty quyén cia Chu tich Cong ty.

- Phu trach c4c Xi nghiép Thuy lgi: Tt Liém, Lién Mac, Ha Pong, Nhat Tuu;
Phong quan ly nudc va cong trinh. Sinh hoat cong doan tai T6 céng doan Phong
quan ly nudc va cong trinh.

2. Pong chi Pham Vin Diing - Ph6 Téng Giam déc Cong ty

- Gitip viéc cho Chu tich, Téng Gidm dbc Cong ty trong chi dao cong tac
quan ly, van hanh cac cong tr1nh co dién, ddm bdo an toan, ding quy trinh k¥
thuat, tiét kiém dién nang; truc tiép chi dao cong tac duy tu, bao tri, stra chita céc
cong trinh co dién; ky nghiém thu céc cong trinh stra chita thuong xuyén phan co
dién. Phy trach cong tac thda thuén vGi nganh dién ho#ic cac don vi khéc trong
viéc thi cong dudng day dién, cong trinh cip dién trong pham vi bao vé cong trinh
thuy loi do Cong ty dang quan ly. Phu trach céng tdc Dan quén tu vé va Hoi cuu
chién binh cta Cong ty.
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- Lam Phé Chu tich cac Hoi dé)ng, cac Ban Chi huy, cac Ban Chi dao lién
quan dén linh vuc duge phan céng phu trach; lam Phé Giam dbc Ban quan ly cac
dy an do Cong ty lam chu dau tu; thuc hién mot s6 nhiém vu khac theo su phan
cong, tiy quyén ctia Chui tich Céng ty.

- Phu trach céc Xi nghiép Thay loi: Hong Van, Ung Hoa; Xi nghiép Tu vén
xay dung Noéng nghiép va phat trién ndng thon. Sinh hoat céng doan tai T6 cong
doan Xi nghiép Tu van x4y dung Néng nghiép va phat trién ndng thon.

3. Pong chi Bui Anh Tuén - Ph6 Tong Giam déc Cong ty

- Gitip viéc cho Chu tich, Tong Giam déc Cong ty trong viéc chi dao cong
tac quan tri hanh chinh ctia Céng ty; truc tiép chi dao coéng tac Bao ho lao dong,
An toan vé sinh lao dong, cong tac phong, chéng chay nd; chi dao cong tc trang
bi, quan ly, st dung céng cu, dung cy, vat tu phong chdng thién tai; quan ly dat
dai tru s& Van phong, nha xudng, nha quan ly, cong trinh thiy loi do Cong ty
quan ly; phu trach cong tac dao tao, nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, thi
nang bac, chuyén ngach. Chi dao viéc xay dung, diéu chinh cac Noi quy, Quy ché
ndi bo cia Cong ty. Phu trach viée cung cip théng s ki thuét clia cic cong trinh
trong hé théng cho cac don vi ¢6 lién quan.

- Lam Pho6 Chu tich cac Hoi déng, cac Ban Chi huy, cidc Ban Chi dao lién
quan dén linh vuc dugc phan cong phuy trach; 1am Phé Giam dbc Ban quan ly céac
du 4n do Cong ty lam chu dau tu; thuc hién mot sé nhiém vu khéc theo su phan
cong, tiy quyén cta Chu tich Cong ty.

- Phu trach cac Xi nghiép Thuy loi: Pha Xuyén, Thanh Tri; Phong T chirc
- Hanh chinh. Sinh hoat cong doan tai T céng doan Phong T chirc - Hanh chinh.

V. Ké toan trudng

Thuc hién nhiém vu, quyén han va nghia vu theo quy dinh tai Diéu 1& T6
chtrc va hoat ddng cua Cong ty.

Ké toan trudng gitip Chu tich Cong ty chi dao céc hoat ddng tai chinh cua
Cong ty. Truc tiép t6 chirc thyc hién tt cong tac ké toan, thdng ké, quan ly, kiém
tra, gidm s4t, huéng din nghiép vu vé tai chinh, ké toan ctia Cong ty theo quy dinh
cua Nha nude, chiu trach nhi€m trude Chu tich Cong ty va trude phap luit vé
nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 11: Co ciu t chire, chire nang, nhiém vu ciia cac don vi trwe thudce
Cong ty

I. Cac phong chuyén mon nghiép vu:

Céc phong, ban chuyén mon truc thudc Cong ty c6 chirc ning tham muu
gitip viéc Chu tich, Tdng Gidm dbc va céc Phé Toéng Giam ddc Cong ty trong
cong tac quan ly, diéu hanh san xuét kinh doanh theo nhiém vu dugce phan cong
va chiu trach nhiém truéc Chu tich, Téng Giam dbc, cac Phé Téng Gidm déc
Cong ty va phap lut vé nhiém vu duoc giao. Bo may giup viéc cua Chu tich,
Tong Gidm dbc va cac Pho Tdéng Giam ddc Cong ty duoc td chire cu thé nhu sau:
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1. Phong T6 chirc - Hanh chinh:

Lam tham muu trong cong téc td chic, lao dong tién luong, cong tac hanh
chinh quan tri, téng hop, bao ho lao dong, an toan v¢ sinh lao dong, phong chdy
va chfta chay, nhiém vu cu thé nhu sau:

I.1. Lam Thuong tryc cic Hoi dong: Nang bac luong; Thi dua, khen
thudng; An toan, vé sinh lao dong Coéng ty. Tham muu vé céng téc td chirc bd
may, td chic can bo, tuyén dung lao dong; truc tiép quan 1y hd so CBCNVLDP
theo quy dinh ctia B§ luat Lao dong, céc quy dinh hién hanh va quy dinh tai Diéu
4 cua Quy ché nay.

1.2. Tham muu vé cong tac quén ly dat dai tru s& Vin phong, nha xudng,
nha mdy, nha quan ly, céng trinh thay loi do Cong ty quan ly; truc tiép quan ly
cac hd so vé dat dai, quyén su dung dat, st dung nha.

1.3. Thyc hién céc chinh sach, ché d6 d6i v6i CBCNVLD theo quy dinh;

1.4. Nghién ctru xay dung dinh mic lao dong va tién lwong. Hang nam lap
ké hoach lao dong, ké hoach tién luong dé Céng ty trinh cdc co quan c6 thdm
quyén xét duyét, xay dung cac quy ché tra luong cho lao dong thudc dinh bién
hoat dong cong ich, theo dsi viéc thuc hién tong quy tién luong hang ndm, lam
c4c biéu mau théng ké vé lao dong, thu nhép, bdo cdo cic co quan quéan ly Nha
nude theo quy dinh;

1.5. Lap chuong trinh, ké hoach dao tao, bdi dudng CBCNVLD dip tng
yéu cau nhiém vy cua Céng ty; xdy dung co quan dat chudn vin ho4 theo quy dinh
hién hanh.

1.6. Theo dbi, tong hop cong tac thyc hién Quy ché dan chu & co s ciia cac
don vi trong Cong ty theo quy dinh hién hanh.

1.7. Theo ddi, tham muu vé viéc thanh tra cdng tac tb chirc cla Cong ty;

1.8. Cham lo co sé vat chét, diéu kién lam viéc, van phong phdm, vat ré
tién mau hong va doi séng ¢ khu Vin phong Cong ty, phuc vu céc hdi nghi cta
Cong ty, lam vé sinh xanh, sach dep khu van phong Céng ty; tb chirc luc luong
bao vé an toan khu Van phong Cong ty 24/24 gity (ca ngay nghi, ngay 18, tét, ...);

1.9. Quan ly gidi quyét cong tac: Van thu, quan ly con dau tron cta Cong
ty, soan thao van ban, photo céc tai liéu theo ding ban thao duoc duyét, quan ly
va diéu dong céc xe 6 t6 con, quan ly dién nudc, tai san khu Van phong Céng ty.
Theo ddi, tong hop: Cong tac van thu, quan ly con dAu tron cac Xi nghiép, van
phong pham, xe 6 to trong toan Cong ty;

1.10. T6 chirc cong tac theo dai sitc khoé CBCNVLD va phéi hop véi céc
don vi chtic nang thuc hién cong tac bao hd lao dong, an toan vé sinh lao dong,
phong chdng chay nd trong Cong ty;

1.11. Tong hop bdo céo thuc hién nhiém vu, phuong huéng cong téc ctia Cong
ty: 6 thang, 01 ndm, thong bio cho cac don vi va béo céo cAp trén theo quy dinh;

1.12. Phéi hop véi Thuong tryc Ban chi huy phong chéng thién tai Cong ty
tham muu va té chic thuc hién viéc trang bi vat tu, thiét bi phuc vu cho céng tac
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phong chdng thién tai dam bao an toan cho nguoi va cong trinh. Tham gia diéu
tra, théng ké, bdo cdo va quan ly luu trl hd so cac vu tai nan lao dong theo quy
dinh cta phap luat hién hanh.

1.13. Quan ly theo ddi viée dang ky, kiém dinh may méc, thiét bi vat tu va
cdc chét c6 yéu cau nghiém ngit vé ATVSLD va PCCN;

1.14. T6 chire thuc hién céc hoat dong tuyén truyén, phé bién céc quy dinh
ATVSLD va PCCN cua Nha nudc, cia co s& lao dong trong pham vi Cong ty;

1.15. T chuic huén luyén vé ATVSLD va PCCN cho ngudi lao dong theo
quy dinh;

1.16. Kiém tra v& cong tac ATVSLD va PCCN it nhat 01 (mot) nam 02 lan
cac bd phan san xuét va nhiing noi c6 cac cong viéc ndng nhoc, doc hai, nguy hiém;

1.17. Kiém tra méi trudong lao dong, an toan thuc phdm (néu don vi t6 chirc
bita &n cong nghiép); theo dai tinh hinh thuong tat, bénh tat phat sinh do nghé nghiép;
cht dong dé xuét cac bién phap quan 1y, chim soc stic khoe cho nguoi lao dong;

1.18. Tham muu kip thoi vé cac bién phap khéc phuc nhiing ton tai trong
cong tac ATVSLD va PCCN tai van phong Cong ty va téng hop theo ddi cong tac
nay trong toan Cong ty;

1.19. Yéu ciu nguoi phu trach bd phan san xudt ra lénh dinh chi cong viéc
hodc c6 thé quyét dinh viéc tam dinh chi cong viée (trong trudng hop khan cap)
khi phét hién cac nguy co xay ra tai nan lao dong dé thi hanh cac bién phap bao
dam an toan lao dong, dong thoi phai béo cdo ngudi sir dung lao dong vé tinh
trang nay;

1.20. Tong hop va dé xuét véi nguoi sir dung lao dong giai quyét cac dé
xuét kién nghi ctia doan thanh tra, kiém tra cta cac don vi cap dudi hodc ctia nguoi
lao dong;

1.21. Tham gia lap k& hoach dit hang dich vu céng ich thuy loi hang nam
bdo cdo Cong ty thong qua Phong K& hoach - K thuét.

1.22. Lam mdt s6 nhiém vu khac khi Chu tich, Téng Gidm dbc Cong ty giao.

* T chiec lao djng

- Trudng phong c6 trinh d6 dai hoc, phu trach chung va truc tiép phu trach
cong tac tb chirc can bd, ké hoach lao dong va tién luong, cac cong tac thudc churc

nang clia phong dugce giao; Trudng phong dugce ky thira 1énh Gidy gisi thiu, Gidy
khém bénh va Gidy di duong;

- Cac Pho phong (tir mot den hai pho6 phong) c6 trinh d6 dai hoc giup viéc

Trudng phong, phu trach mot sé mit cong tic cia phong khi duoc Trudng
phong giao;

- S6 CBCNVLD cuia phong dugc bé tri thuc hién cdc nhiém vu: Lao dong
tlen luong, cong tac bao hé lao dong, An toan vé sinh lao dong, phong chong chay
nd, 14i xe 6 td con, photd tai liéu, tap vu, phuc vu hanh chinh kiém mét s6 cong
viéc khac do Truéng phong giao, nhan vién bao vé, vin thu, tw vé Cong ty va an
ninh trét tu khu vuc vén phong Cong ty.
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2. Phong Tai chinh ké toan:
Lam tham muu vé thuc hién cong tc tai chinh, ké toan ctia Cong ty, dong
thoi truc tiép thuc hién cong tc nay, t6 chirc thuc hién mot sé nhiém vu sau:

2.1. T6 chiic chi dao cong tac ké todn cua Cong ty va huéng dan céac don vi
thudc Cong ty thuc hién cac ché d6 ké toan va tai chinh caa Cong ty theo quy dinh
cua Nha nuéce. Thuce hién giam sét, kiém tra ché d6 chinh sach va thu tuc tai chinh
ké toan theo quy dinh, ndi dung cu thé nhu sau:

- Thue hién toan bo cong tac ké toan tir thu nhén ching tir gbe cua cac Xi
nghiép va cac don vi truc thude, kiém tra gidm sat cac khoan thu chi tai chmh cac
nghla vu thu, ndp, thanh toan ng; viéc quan 1y sir dung tai san vat tu, tién von va
nguon hinh thanh tai san; phat hién va ngan ngira hanh vi vi pham phap luat vé tai
chinh, ké toan.

- Phan tich thong tin s6 liéu ké todn, tham muu d& xuét cac giai phap phuc
vu yéu cdu san xuét cla Cong ty;

2.2. Phéi hop v6i Phong Ké hoach - K§ thuét lap ké hoach thu chi tai chinh
dé tong hop vao ké hoach dit hang dich vu thiy loi cong ich ctia Cong ty.

2.3.Kiém tra chting tir, hd so cac hop dong kinh té da hoan thanh, chuén bi
c4c thu tuc dé Lanh dao Cong ty ky bién ban thanh 1y Hop dong kinh té;

2 4. Gitp Chu tich Céng ty quan 1y st dung von, tai san, vat tu dé phuc vu
san xuat, kinh doanh, cé trach nhi€ém béo toan von va tai san dugc giao;

2.5. Theo d6i chét ché tinh hinh thu, chi, san xuét cta Coéng ty, kip thoi ndm
bat tinh hinh thi truong, cap nhat cac ché d6 chinh sich méi glup Chu tich Coéng
ty, Tong Giam ddc chi dao cac don vi thue hién céc chi tiéu ké hoach duoc giao,
chi phi tiét kiém, dung déi tugng, dung ché do chinh sach hién hanh ctia Nha
nudc;

2.6. Hang quy, ndm pha1 1ap bdo cdo quyét todn tai chinh, bao cdo thong ké
trinh Chu tich Céng ty, Téng Gidm ddc Cong ty ky gtii cac co quan ¢6 lién quan
theo quy dinh;

2.7. Nghién ctru dbi méi phuorng thirc quan ly kinh té, ting cudng quan hé
v6i cac nganh hitu quan, don dbc thdo g& céc 4ch téc, kho khin trong cong tac tai
chinh cta Céng ty;

2.8. Lam tham muu gitip Chu tich Céng ty xay dung cac mic chi phi hanh
chinh dé ban thdng nhAt trong tap thé, timg budc khodn chi phi ... cho céac don vi;

2.9. Lam mdt sd nhiém vu khac khi Chu tich, Tong Giam dbc Cong ty giao.

* T6 chire lao dong

- Ké toan truong thuc hién nhiém vu Truéng phong, 1a clr nhan kinh té phy
trach chung, truc tlep phu trach cong tac tai chinh, ké toan;

- Céc Pho phong (tu mot dén hai phé phong) 14 ¢t nhan kinh té giup viéc
Ké toan trudng va lam mot sb cong tac cia phong;
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- S6 can bd con lai thue hién cée nghiép vu: ké toan tong hop, ké toan thanh
toan, ké toan vat tu, ké todn tién luong, bao hiém, ké toan tai san cb dinh, ké toan
thué, thi kho, thi quy, ...

3. Phong Quan ly nwée va Cong trinh

Lam tham muu trong cdng tac quan ly nudc, khai thac va bao vé cong trinh,
nhiém vu cu thé nhu sau:

3.1. Lap ké hoach tuéi, tiéu; phdi hop véi cac phong thudc Cong ty lap ké
hoach dat héng dich vu cong ich thﬁy lgi tirng vu, c& ndm bdo cao C(")ng ty thong
qua Phong K& hoach - K thuat tong hop vao phuorng an dat hang dé Chu tich
Céng ty hodc Toéng Giam dbc (khi duge Gy quyén) trinh cép trén xét duyét va to
chire thuc hién theo phuong 4n dit hang dugc duyét. Chu tri phdi hop véi céc
phong chitc ndng ctia Cong ty, cua cac Xi nghi€p Thuy loi xay dung dinh muc
tudi, tiéu dam bao tiét kiém nudc, tiét kiém dién nang tiéu thu;

3.2. Lam tham muu trong cdng tic diéu hanh hé thdng tudi tiéu, van hanh
cong trinh theo Quy trinh van hanh hé théng, quy trinh van hanh cong trinh d3
duoc Bo NN&PTNT va cic cp c¢6 thim quyén phé duyét. Kiém tra va tong hop
tinh hinh van hanh céc céng trinh thuy lgi cia cac Xi nghié€p Thuy loi truc thudc.
Thuc hién cong tac béo céo tinh hinh phuc vu san xuét theo quy dinh. Hang nim,
tung vu phai so két viéc tudi, tiéu phuc vu san xuét, chuin bi tt céac diéu kién dé
hop Hoi dong hé thdng; thuong truc cong tac phong chdng thién tai cua Cong ty;

3.3. Lam tham muu vé cong tac t chirc kiém tra dinh ky tinh én dinh cong
trinh: 1Gn, nghiéng, x& dich, phan dudi nudc, ting loc, hd x6i, bdi léng va céc bd
phan khéac ctia cong trinh;

3.4. Lam tham muu vé cbng tic quan 1y bao vé cong trinh theo Luat Thuy
loi, thuc hién phong chéng cac vi pham cong trinh. Huéng dan céc don vi truc
tiép quan 1y cong trinh thuc hién cong tac bao v¢ cong trinh theo Luat Thuy lgi va
cac van ban phap luat hién hanh. Lam tham muu gitip Chu tich, Téng Giam déc
Cong ty chi dao td chirc, thuc hién viéc cam mdc gidi bao vé cong trinh, cung

Phong T4 chirc hanh chinh 1am céc tha tuc vé dAt ctia cac khu quan ly va cac cong
trinh;

3.5 Lap didu chmh bd sung quy trinh van hanh hé thong dé Chu tich Cong
ty trinh cdp c6 thdm quyén xét duyét; theo ddi kidm tra déon déc cac don vi thuc
hién dung quy trinh dugc duyét;

3.6. Huéng dan, t6 chirc quan tric lugng mua, muc nude, theo ddi cht
lugng nudc trong hé thong, thuong tryc cdng tac tudi, tiéu cia Cong ty. Thu thap
chinh bién va luu trit tot tai liu quén ly nu6e, quan ly cong trinh, cling cdc don
vi chitc nang 1ap hé so 1y lich cong trinh;

S Nghlen clru cdi tién phuong phap quan trac khi tuong, thuy van do dac

lugng nudc, chét lugng nude, ting budce didu hanh hé thdng cong trinh bang céc
phuong tién hién dai;

3.8. Lam tham muu trong cong tdc chi dao cac don vi van hanh céc cong
trinh theo quy trinh va Quy trinh vAn hanh, quy trinh k§ thuét da duoc clp ¢ thim
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quyén phé duyét, tham gia xay dung, diéu chinh bd sung cac quy trinh k¥ thuat
van hanh cong trinh;

~ 3.9. Huéng dan, don déc cac don vi truc tiép quan ly kiém tra hang ngay,
kiém tra dinh ky trudc, trong va sau I8, theo d5i didn bién cong trinh dé c6 bién
phap xtr 1y kip thoi hogic dua vao ké hoach sira chita thuong xuyén va sta chita 1én;

3.10. Phoi hop cting Phong Ké hoach - Ky thuat tong hop ké hoach sira
chita, ning cap cong trinh béo céo Céng ty dé trinh cép c6 thim quyén phé duyét.

3.11. Chu tri tham muu céng tac nghiém thu: dién tich tudi tiéu, cong tac
duy tu, duy tri bao dudng cong trinh, nghiém thu cong tac stra chita thuong Xuyén;
thue hién gidm sét cong tac tu vén, 1ap béo cdo kinh té k§ thuat cac cong trinh
Cong ty giao.

3.12. Tham muu, nghién cttu céi tién céc bién phép quan Iy, vin hanh chéng
xudng cip cong trinh. Tham gia xay dung bd sung quy hoach hé théng;

3.13. Clng cac phong chirc ning tham gia thAm dinh, théa thuan thiét ké
céc du an déu tu xdy dyung cong trinh bang cac ngudn vén khac;

3.14. Tong hop, luu trit hd so cia céc du 4n do cac don vi khac lam chi dau
tu, giao cho Cong ty quéan ly, van hanh, khai thac.

3.15. Lam mét s nhiém vu khéc khi Chu tich Cong ty, Téng Giam déc
Cong ty giao.

* T chire lao dong

- Truong phong 1a k§ su thuy loi phu trach chung moi hoat dong ctia phong
va thuong truc Ban chi huy chng bao lut, ung han cua Cong ty;

- Céc Pho phong (tir mot dén hai pho phong) 1a k§ su thuy loi giap viée
Trudng phong phu trich mét sé mit cdng tac cua phong;

- S6 CBCNVLD con lai 13 k§ sw, ky thuat vién quan 1y didu hanh tuéi, tisu
nudrc, thu thap cic tai lidu thoi tiét, lwong mua, muc nude, dién tich tudi tiéu, ung,
han, van hanh céng trinh, kiém tra gidm st tu sira cong trinh (stra chita thuong
xuyé€n), quan ly cdng trinh theo Luat Thiy loi va c4c van ban phép luat hién hanh,
luu trit hd so k§ thuét ctia cong trinh, chinh bién tai liéu kiém thu kho lwu trit ciia
Cong ty.

4. Phong K& hoach - K§ thuat

Lam tham muu trong cong tac ké hoach, cong tac quan ly cac cong trinh
thiy cong, co dién cia Cong ty, quy hoach hé thdng, khéo sat, thiét ké cac cong
trinh st dung vén cua Cdng ty; chi tri cung céc phong chirc ning khac thdm dinh
céc du an dau tu xdy dung cong trinh bing céc ngudn vén khéc; lam thuong truc
cong tac khoa hoc k§ thuét ctia Cong ty. Nhiém vu cu thé nhu sau:

4.1. Chu tri téng hop ké hoach clia céc don vi thudc Cong ty dé xay dung
phuong an thuc hién dich vu cong ich thiy loi ca nam, ké hoach dai han vé san
xuét va tai chinh gitip Chui tich Cong ty trinh cAp trén xét duyét. Tham muu, chuén
bi céc dieu kién thi tyc dé Chu tich, Téng Gidm dbc Céng ty ky céc hop ddng
thuc hién dich vu cong ich, hgp dong kinh t& khéc. Tham muu gitp Ch tich,

18




Téng Giam dbc Céng ty trong viée chi dao cac don vi thude Cong ty trién khai
phuong an thyc hién dich vu cong ich thuy lgi dugc duyét;

4.2. Tham gia xay dung cac dinh muc kinh té, k¥ thuat; mic st dung vat
tu, nguyén, nhién liéu,

4.3. Theo dbi quy hoach, xay dung bd sung quy hoach, tham gia diéu chinh,
b sung quy trinh van hanh hé théng cong trinh thuy loi S6ng Nhué;

4.4. Lam tham muu gitup lanh dao Céng ty trong viéc thoa thudn phuong
an thiét ké, thoa thuan cap phép hoat déng trong pham vi bao vé cong trinh thuy
loi v6i cac cong trinh, du 4n c6 lién quan dén hé théng cong trinh thay loi do Cong
ty quan ly.

4.5. Lap Béo cdo kinh té - k§ thuat, thdm dinh hd so cong trinh sta chita
thuong xuyén str dung ngudn vén ctia Cong ty. Chu tri cling cac phong chiic ning
thim dinh céc du 4n dau tu xay dung cong trinh bing cac ngudn von khac trinh
Chu tich, Téng Giam dbc Cong ty phé duyét hodc ky trinh cip trén phé duyét theo
quy dinh. Thyc hién cong tac gidm sat tu vén, 1ap bao cdo kinh té - k¥ thuat khi
Chu tich Cong ty giao;

4.6. Lam nhiém vu thuong truc cong tac khoa hoc k¥ thuat va cong nghé
cua Cong ty, xdy dung ké hoach thuc hién, thdm dinh xét duyét sang kién cai tién
k¥ thuat; ap dung sang kién, cai tién k¥ thuat cua cac don vi thudc Cong ty, trinh
Chu tich Cong ty quyét dinh hodc ky d& nghj cap trén quyét dinh;

4.7. Theo doi giam sat, téng hop dién nang ti€u thu cia cac don vi, phéi
hop ciing phong Tai chinh ké toan lam céc thi tuc dbi chiéu dién ning véi nganh
dién dé 1am can c( thanh todn tién dién;

4.8. Chu tri cling cac don vi to chirc xdy dung quy trinh van hanh, quy trinh
bao tri cac thiét bi co dién cua céc céng va céc tram bom. Hudng din cac don vi
quan ly, van hanh, stra chita co dién theo diing cac quy dinh hién hanh.

4.9. Tiép nhan bao céo vé su cb cong trinh (thuy cong, co dién) tr cac don
vi; tham muu, dé xuét céc phuong an xur ly su cd; hudng dan dén dbc cac don Vi
xut 1y su cb.

4.10. Nghién ctru cai tién ky thuét cac bién phap quan ly, quy trinh van hanh
co dién, tr dong hoa van hanh cong trinh, may moc thiét bi, dé xuét cac bién phap
tiét kiém dién nang trong qué trinh san xuat;

4.11. Tong hop, cung tng vat tu du phong phuc vu cho céng tac stra chita
cOng trinh cta Cong ty;

4.12. Lam mot s6 nhiém vu khac khi Cha tich Cong ty, Téng Giam déc
Cong ty giao.

* T6 chirc lao dpng

- Trudng phong la k§ su thuy lgi phu trach chung moi hoat dong ctia phong;

- Phé phong (tir mot dén hai Pho Phong) 14 k§ su thuy loi (hodc tric dia, co
dién) gitip viéc Trudng phong, phu trdch mot sb mét cong téc cia phong;
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- 86 CBNVLD con lai 1a k¥ sur lam céc cong tac khao sat, 1ap dd 4n thidt
ké, lap dy todn stra chita thuong xuyén, cai tao nang clp céc bd phéan cong trinh
thuy cong, co dién; thAim dinh thiét ké du toan cong trinh; huéng dan xu ly su cd,
xay dung céc quy trinh k§ thuét van hanh co dién céc cong trinh do Céng ty quan
ly; gidm sat cong tac quan ly, cong tac bao dudng cac thiét bj may moéc co dién;
téng hop dién nang tiéu thuy, nguyén nhién vat liéu phuc vu cong tac van hanh
cong trinh.

IL. Céac Xi nghiép Thuy lgi

1. Quy dinh chung:

L.1. Giam déc Xi nghiép

Giam dbc 1a ngudi c6 quyén diéu hanh cao nhét trong Xi nghiép; lanh dao
Xinghiép phuc vu theo yéu cau chi dao san xuét clia céc dia phuong do Xi nghiép
phu trach. Gidm déc phu trach chung, 1am chu tai khoan cia Xi nghiép; dugc Chu
tich Céng ty uy quyén thay mit Cong ty lam viéc vdi c4c cap chinh quyén, ky hop
dong tudi, tidu véi cac ho dung nudc; ky cac van ban lién quan dén giao dich dan
su cia CBCNVLD trong Xi nghiép nhu: Gidy gidi thiéu, gidy di duong, gidy
ching nhan, giai quyét ché do nghi 6m, nghi phép, nghi di hoc, nghi viéc riéng.

Gitip Chu tich, Téng Gidm déc Cong ty quan ly cdn bo cong nhan vién cia
Xi nghiép theo Quy ché lam viéc cia Céng ty; tb chirc quan ly khai thac va bao
v€ cdc cong trinh thuy loi thudc dia ban Xi nghiép, phuc vu tudi, tiéu cho san xuat
nong nghiép, dan sinh kinh té cta dia phuong. Tham gia 1am ty vién cac Hoi
déng: Thi dua, Khen thuéng; Ky luat; Nang bac lvong; Khoa hoc, sang kién; An
toan - V¢ sinh lao dong ctia Cong ty. Lam Uy vién cdc Ban chi huy phong chéng
thién tai; Ban chi dao thuc hién Quy ché dan cht & co s& cla Cong ty; Ban chi
dao xay dung co quan dat chuin vin hoa; Ban chi huy Phong chéy va chita chay,
.. Thuc hién viéc bd nhiém cac chiic danh Truong, Pho céc don vi thudc Xi nghiép
va mét s6 nhiém vu khac theo sw uy quyén cta Chi tich Cong ty.

1.2. Cic Phé Giam doc Xi nghiép

Phé Giam doc Xi nghiép (tir mot dén hai Phé Giam déc) 13 nguoi gitip
Gidm dbc didu hanh Xi nghiép theo phan cong va uy quyén cua Giam dbc; chiu
trach nhiém truée Chi tich, Tong Gidm déc Cong ty, Giam dée Xi nghiép va trudc
phap luat vé& nhiém vu duoc phén céng va uy quyén.

L.3. Cac don vi trye thude cac Xi nghiép Thiy loi

a. T6 Hanh chinh - Té chire

-Td ¢ nhiém vu lam tham muu gitp Gidm déc, Pho Giam dbe Xi nghiép
chi dao vé cdng tac hanh chinh, td chic cia Xi nghiép, nhiém vu cu thé nhu sau:

+ Tham muu vé cong tac t6 chire bd may, td chire can b, bd nhiém, mién
nhiém, nang luong, chuyén ngach... va tryc tiép quén ly hd so CBCNV theo su
phan cép ciia Cong ty;
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+ Thuc hién ché d6 BHXH, BHYT, BHTN va céc chinh sach, ché d6 khac
d6i v6i CBCNVLD theo quy dinh;

+ Nghién ctru tham gia xay dung dinh mirc lao dong va tién lwong. Hang
nam phai l4p ké hoach lao dong, ké hoach tién lvong dé Xi nghiép bao céo Cong
ty (qua phong T chirc - Hanh chinh) téng hop trinh céc co quan cé thdm quyén
xét duyét;

+ Tham muu vé cong tac dao tao, bdi dudng CBCNVLD dép tmg yéu ciu
nhiém vu cta Xi nghiép; Thuc hién céng tac tong hop, cong tac thi dua, khen
thuéng, ky luat d6i véi CBCNVLD theo quy dinh hién hanh;

+ Cham lo co s& vt chét, diéu kién 1am viée, vin phong phém, VAt ré tién
mau hong, phuc vu cac hoi nghi ctia Xi nghié€p, lam v¢ sinh xanh, sach dep khu
van phong Xi nghiép;

+ Quan ly giai quyét cong tac: Vin thu, quan ly con d4u tron ctia Xi nghiép,
soan thdo vén ban, photo céc tai liéu theo diing ban thado dugc duyét, quan ly dién
nudc, tai san vin phong Xi nghiép. Pdng thoi theo ddi cong tac nay trong toan Xi
nghiép;

+ T chirc cong tac theo ddi sitc khoé CBCNVLP va phdi hop véi céc don
vi chirc nang thue hién cong tac bdo ho lao dong, vé sinh an toan lao dong, phong
chéng chéay nd trong Xi nghiép;

+ Téng hop béo céo thuc hién nhiém vy, phuong hudng cong tac cua Xi
nghiép theo su chi dao cia Giam dbe Xi nghiép;

+ Tham muu cong tac tu vé, xay dung phuong an bao vé an ninh trat tu,
phong chéng chay nd trong khu vuc Vian phong Xi nghiép, ddng thoi theo doi
cong tac nay trong toan Xi nghiép, t6 chirc luc lugng bao vé, thuc hién bao vé vin
phong Xi nghiép 24/24 git (ca ngay nghi, ngay 18, tét);

+ Giit mbi lién hé vé& chuyén mén v6i Phong Td chirc - Hanh chinh cua
Cong ty;

+ Lam mdt s6 cong viée khac do Giam dbc Xi nghiép giao.

- T chtrc lao dong:

+ Tb Trudng co trinh d6 dai hoc hodc trung cip phu trach chung va truc
tiép phu trach cong tc t6 chirc can bd, ké hoach lao dong va tién luong;

+ T6 Phé (tly theo quy md, nhiém vu ciia Xi nghiép c6 thé bé tri Té phé
hodc khéng) c6 trinh d6 dai hoc hosc trung cap gitip viée T trudng phu trach mot
sd mat cong tac clia phong;

+ CBCNVLDP ctia T6 dugce bd tri: nhan vién photo tai liéu; nhan vién lam
tap vu; nhan vién phuc vu hanh chinh kiém mét sb cong viée khéac do T Trudng
giao; nhan vién bao vé (thuong truc 24/24 gid); can bd phu trach tu vé an ninh
trat tw PCCN kiém mot s6 cong viéc khéc do T Trudng giao.

b. Té Tai chinh

- T6 ¢6 nhiém vu lam tham muu gitp Gidm dde, Pho Giam déc Xi nghi¢p
chi dao vé cong tac tai chinh ké toan ctia Xi nghiép, nhiém vu cu thé nhu sau:
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+ Lam tham muu gitp Gidam déc Xi nghiép chi dao cong tac ké toan cia Xi
nghiép theo Quy ché tai chinh cla Céng ty. T6 chitc hach todn noi bd theo quy
dinh, huéng dan 1ap ching tir va thuc hién hach toan ban diu theo ché do bao s0;
thu nhan, kiém tra ching tr phan 4nh céc nghiép vu kinh té phat sinh lién quan
dén hoat dong cta Xi nghiép, dam bao dung ché d6 chinh sach hién hanh truédc
khi trinh Giam déc Xi nghiép duyét chi (ddi véi cac cong viéc do Chu tich Cong
ty uy quyén cho Giam déc Xi nghiép duyét chi, duyét xuat vat tu), ky bang ké
chimg tir hang thang va ndp vé& Céng ty (qua phong Tai chinh ké toan Cong ty)
vao cac ngay 10 dén 15 hang thang theo bang ké co chit ky cua ngudi lap, T6
trudng T6 Tai chinh va Giam dbc Xi nghiép dé nghi Chu tich, Tong Giam dbc Cong
ty duyét chi (duyét cp).

Khoan chi lvong va chi hanh chinh: Gidm déc Xi nghiép giai quyét chi noi
bo theo phiéu tam tng, phiéu chi c6 chit ky ciia Giam dbe Xi nghiép, ké toan va
céc thanh phan theo quy dinh.

+ Thu thap chtng tir, xtr Iy thong tin, s6 liéu ké toan theo déj tuong va noi
dung cong viéc;

+ Lap phiéu chi ni bo ¢6 lién luu tai Xi nghiép;

+ Viét phiéu nhap, xuét céc loai vét tu clia don vi c6 déy du chit ky cia
nguoi 1ap, ngudi nhan hang, thua kho, T4 truéng T Tai chinh, Giam dbc Xi
nghiép;

+ Kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi, nhép, xuét cdc loai vat tu ctia Xi
nghiép;

+ Theo di tinh hinh bién dong tdng, gidm tai san c6 dinh (TSCD) cua Xi
nghiép; hang quy 14p bang tinh khAu hao TSCP (hao mon tai san ¢b dinh lap vao
thoi diém cudi nién do ké toan), giri v& Phong Tai chinh k& todn Cong ty dong
thoi phan anh kip thoi vao thé tai san ¢ dinh cua don vi.

+ Phoi hop véi T Ké hoach - K thudt 1ap ké hoach thu chi tai chinh, tng
hop vao ké hoach chung cua Xi nghiép, dé Giam ddc bao cao Cong ty theo quy dinh;

+ Thuc hién viéc gidm sat, kiém tra ché dd chinh sach va thd tuc tai chinh
ké toan theo quy dinh;

+ Gitp Giam dbec Xi nghiép quén ly st dung von, tai san, vat tu dé phuc
vu san xuét, kinh doanh, c6 trach nhiém bao toan vdn va tai san duoc giao;

+ Gift mdi lién hé vé chuyén moén v6i Phong Tai chinh ké toan Cong ty

+Lam mt s6 nhiém vu khac khi Giam déc Xi nghiép giao.

- Tb chi lao dong:

+ Tb Trudng c6 trinh d6 dai hoc hoic trung cép phu trach chung va truc
tiép phuy trach cOng téc tai chinh ké todn;

+ Tb Phé (tuy theo quy m6, nhiém vu cta Xi nghiép c6 thé bd tri TS phé
hodc khéng) c6 trinh d6 dai hoc hoic trung ca?ip gitp viée T6 trudng phu trach mot
s6 mit cong tac cla td;
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+ CBCNVLD ctia T dugc b tri lam nghiép vu: ké toan tong hop, ké toan
thanh toan, ké toan vat tu, k& toan tién luong, BHXH, ké toan tai san c6 dinh, ké
toan thué, thi kho, thii qus...

c. Té Ké hoach — Ky thudt

- T8 c6 nhiém vu lam tham muu gitp Giam ddc Xi nghiép chi dao vé cong
tac ké hoach k¥ thuét, quan ly nudc va cong trinh véi cac nhiém vu cu thé nhu sau:

+ Lap ké hoach tudi, tiéu, 1ap ké hoach tiéu thu dién nang tung vy, ca ndm
tdng hop, béo céo Xi nghiép dé Giam dbc Xi nghiép xem xét bao cao Cong ty; phdi
hop vdi cac T ctia Xi nghiép va phong Quan 1y nudc va cong trinh ctia Cong ty
xay dung dinh mrc tudi, tiéu dam bao tiét kiém nude, tiét kiém dién nang tiéu thuy;

+ Lam tham muu giap Giam dbc Xi nghiép diéu hanh tuéi tiéu, van hanh
cong trinh theo quy dinh. Thyc hién cong tac béo cdo tinh hinh phuc vu san Xuét
theo quy dinh ctia Cong ty; thuong truc cong tac PCLB, ung, han ctia Xi nghiép;

+ Lam tham muu vé cong tac quan 1y bao vé cong trinh theo Luét Thily loi
va cac van ban dudi Luat, thuc hién phong chéng céc vi pham cdng trinh. Hudng
dan, don ddc cac don vi truc tiép quan 1y cong trinh thuc hién cong tac bao vé,
chéng l4n chiém vi pham cdng trinh theo quy dinh;

+ Hudng dan, t6 chirc quan tric luong mua, muc nude theo dai chét luong
nudce trong hé théng thudc dia ban Xi nghiép quan ly, thu thap chinh bién va luu
trir tt tai liéu quan ly nudce, quan ly cong trinh, cling cac don vi chirc ning cla
Céng ty 1ap hd so 1y lich cong trinh;

+ Lam tham muu gitp Gidam déc Xi nghiép chi dao cac don vi van hanh
céc cong trinh theo Quy trinh van hanh, quy trinh k§ thuét da duoc cip c6 thim
quyén phé duyét, tham gia xdy dung, diéu chinh bd sung cac quy trinh k¥ thuat
van hanh cong trinh;

+ Hudng dan, chi dao cac don vi truc tiép quan ly kiém tra hang ngay, kiém
tra dinh ky trudc trong va sau lii, theo ddi dién bién cong trinh, dé cé bién phap
xUr Iy kip thoi, hodc dua vao ké hoach sira chita thudng xuyén va sira chita 16n;

+ Tham muu giup Giam dbc Xi nghiép trong viéc chi dao xir Iy su b cong
trinh, may méc thiét bi. Téng hop ké hoach stra chita cong trinh béo cdo Xi nghiép
dé trinh cép ¢ thdm quyén phé duyét;

+ Giam sat quan ly va cht tri cong tac nghiém thu co s& cac céng trinh thuy
cong thudc ngudn von ciia Cong ty trong pham vi quan ly cta cac Xi nghiép;

+ Ch tri tong hop ké hoach cua cac don vi thude Xi nghiép dé xay dung
ké hoach vu, ca nam, ké hoach dai han vé san xuét va tai chinh dé gitp Giam déc
Xi nghiép trinh cdp trén xét duyét;

+ Tham gia x4y dung céc dinh mic kinh té, k§ thuét, mutc st dung vat tu.

+ Theo ddi quy hoach, tham gia xay dung bd sung quy hoach thuy lgi trong
pham vi do Xi nghiép quan ly;

+ Thiét ké, 1ap du toan sira chira thuong xuyén cong trinh st dung ngudn
vén clia Cong ty theo sur chi dao ctia Giam ddc Xi nghiép;

23



+ Lam nhiém vu thudng truc cong tac khoa hoc ky thuét va cong nghé cta
Xi nghiép, tham gia thim dinh xét duyét sang kién cai tién k¥ thuat, 4p dung tién
bd khoa hoc k¥ thuat va cong nghé méi cua cac don vi thude Xi nghiép.

+ Theo dbi giam sat, téng hop dién nang tiéu thu ctia cac tram bom, cac don
vi true thude Xi nghiép, phdi hop cung T Tai vy-Hanh chinh 1am c4c thi tuc dbi
chiéu dién néng véi nganh dién dé tong hop béo cao Cong ty;

+ Huéng dan cac cum thuy noéng quén ly, van hanh, sta chita co dién. Truc
tiép xtr ly hodc huéng dan, to chire xir ly cac su ¢ vé co dién;

+ Nghién ctu cai tién k§ thuat cac bién phap quan ly, quy trinh van hanh
co dién, tu ddng hod van hanh cong trinh, may moc thiét bi, d& xut cac bién phép
tiét kiém dién ning trong qua trinh san xuét;

+ Lam tham muu gitp Gidm déc Xi nghiép trong viéc gidm séat quan 1y cac
cong trinh do cdc don vi khac lam chu dau tu anh huéng truc tiép dén cong trinh
do Cong ty dang quan ly khai thac; huéng dan. dén ddc cac Cum thdy néng thuc
hién nhiém vu nay.

+ Gift mbi lién hé vé chuyén mén véi Phong Ké hoach - K¥ thuat va Phong
Quan ly nudce va cong trinh clia Cong ty;

+ Lam mot s6 nhiém vu khéc khi Giam déc Xi nghiép giao.

- T6 chirc lao dong:

+Tb truong 1a ky su thuy loi hodc co dién phu trdch chung moi hoat dong
cua phong va thuong truc cong tac phong chdng béo lut Ung han cta Xi nghiép.

+ T6 Phé (thy theo quy md, nhiém vu cia Xi nghiép c6 thé b6 tri TS pho
hodc khéng) 1a k§ su thuy loi hodc trung cap gitp viéc T trudng phu trach mot
sb mat cOng tac ctiia phong,.

+ S5 CBCNVLD ky thuét con lai lam nhiém vu: quan ly diéu hanh tudi,
tiéu nude, thu thip céc tai lidu thoi tiét, lugng mua, muc nudc, dién tich tudi tiéu,
ung, han, van hanh cong trinh ... kiém tra giam sét tu stra cong trinh (stra chita
thuong xuyén); quan ly céng trinh theo Luat Thuy loi; luu trit, chinh bién tai liéu,
ho so k§ thuat, cdng tac khao sat, 1ap dd 4n thiét ké, du todn sia chita thuong
xuyén, cai tao nang cip cac bd phén cong trinh. Lam cong tac kiém tra, truc tiép
stra chita hodc huéng dan xtr Iy su ¢b cac cdng trinh do Xi nghiép quan ly, giam
sat cong tdc quéan ly, cong téc bao dudng céc thiét bi mdy moc co dién, tong hop
dién néng tiéu thu cta cac cong trinh tudi, tidu, téng hop, tham muu gitp Gidm
doc Xi nghiép chi dao cong tac sira chita thudng xuyén cac cong trinh do Xi
nghiép quan ly.

d. Cac Cum Thuy nong

- Céc Cum Thuy néng c6 nhiém vy t6 chic thuc hién quan Iy va van hanh
cdng trinh phuc vu tét cho cdng tac tudi tiéu, phong chéng lut, bdo, ung han tai
dia ban do Cum phu trach; truc tiép t6 chc sita chira céc cong trinh may méc thiét bi,
cac cong trinh thiy cong theo quy dinh trong dinh mirc kinh té k¥ thuat.
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+ Tryc tiép t6 chirc quan ly lao dong, phan giao nhiém vu cu thé cho timg
lao dong thuc hién cac nhi€m vu cua cum,;

e tiép van hanh cac tram bom, céc céng dap diéu tiét nuée theo 1énh
cua Cong ty, 1énh ctia Xi nghiép phuc vu cong tac tudi tiéu phong chéng lut bio,
ung, han; thuc hién kiém tra cong trinh hang ngay, dinh ky trudc, trong va sau If.
Quan trdc muc nudc, 1an, sat 10, boi léng, chét lwong nude...

+ Tryc tiép quan 1y bao vé cac cong trinh thuy loi do cum phu tréch theo
Luaét thuy loi va cac quy dinh hién hanh;

e tiép hodc phéi hop voi T5 Ké hoach-K§ thuat dé stra chita, bao
dudng thiét b, may moc cac cong trinh co dién do cum phu trach;

+ Cung T K& hoach-K§ thuét, cac TH ctia Xi nghiép lap ké hoach nam vé
duy tu stra chita cac cong trinh do don vi phu trach;

+ Chu tri cung cac T6 cia Xi nghiép chuén bi tdt cac sd lidu vé dién tich
tudi tiéu cua tung Hop tac x&, tiing x& trong cum, tham muu giup Gidm dbe Xi
nghiép ky hop ddng ding nuéc véi cac don vi, ca nhan;

+ Gift mdi quan hé véi cac dia phuong dé t6 chirc tudi tidu dén timg canh
déng, nghiém thu két qua tudi, tiéu, hudng dan ho dung nudc thuc hién tudi, tiéu
khoa hoc dam bao tiét kiém nudc, tiét kiém dién;

+ True tiép thuc hién cong tac ATVSLD va PCCN thudc dia ban Cum phu
trach;

+ Git mdi quan hé véi tit ca cac TS ciia Xi nghiép dé td chirc hoan thanh
tdt cac nhiém vu cta don vi;

+ Lam mot s6 nhiém vu khéc do Giam dée Xi nghiép giao.

- Tb chirc lao dong:

+ Cum trudng 12 k§ su hodc trung cép hodc cong nhan béc cao, ¢6 nhiém
vu phu trach toan bd cac nhiém vu cua don vi. Truc tiép t6 churc, trién khai cong
viéc do lanh dao Xi nghiép giao; phan cong nhiém vu cu thé cho timg CBCNV
trong Cum.

+ Cum pho (mot hodc hai Cym phé/mét Cum) c6 nhiém vu giap viéc Cum
trudng va truc tiép phu trach cong tac co dién cia don vi.

2. Nhiém vu cu thé cia cac Xi nghi€p Thay lgi
2.1. Xi nghiép Thiiy lgi Hong Van
- Quan ly khai thac cac cong trinh thuy loi thude dia ban huyen Thuong Tin
theo quy trinh van hanh hé thong thuy loi Song Nhue va thuc té yéu cau, phuc vu
tuéi tiéu cho san xuit nong nghiép, dan sinh kinh té ctia huyén Thuong Tin.
- Quan ly Iong sdng va dé Song Nhu¢ thudc dia ban huyén Thudng Tin bo
ta tir K28+950 dén K41+200 va tir K42+600 dén K43+700, dia ban huyén Thanh

Oai tr K41+200 dén K42+600; bo hitu tir K29+400 dén K40+200 thudc huyén

Thuorng Tin, tir K40+200 dén K42+500 thudc huyén Thanh Oai va tir K42+500
dén K43+600 thudc huyén Thuong Tin.
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- Hach todn kinh té theo hinh thite phu thudc. Puoc sir dung con diu Chi
nhanh Cong ty TNHH mét thanh vién Dau tu phét trién Thuy loi Séng Nhué, duge
mo tai khoan chuyén chi tai Chi nhénh ngéan hang Néng nghiép va PTNT huyén
Thuong Tin dé chuyén nhan tién tur Cong ty chuyén v& va rit tién tir tai khoan vé
dé phuc vu chi phi trong Xi nghiép theo quy dinh.

2.2. Xi nghiép Thiy loi Pha Xuyén

- Quan ly khai thac cc cong trinh thuy loi thudce dia ban huyén Phu Xuyén
phuc vu tudi tiéu cho san suit nong nghiép, dan sinh kinh té cia huyén Pha Xuyén.
Quan ly va van hanh khai thac céng Béng Quan, céng Hoa M¥ theo nhiém vu
thiét ké, Quy trinh vé&n hanh hé théng thiy loi Séng Nhué va thuc té yéu cu.

- Quan ly long song va d& Séng Nhué bo ta tir K43+700 dén K59+160, by
hitu tir K43+600 dén K57+00 va tir K57+100 dén K58+100 thudc huyén Phi Xuyén;
song Van Dinh bo ta tir KO dén K4+900, bey hitu tir KO+HK2+800 va soéng Duy Tién
bo ta tir KO dén K 12+800, be hitu tir KO dén K5+300 thudc huyén Pha Xuyén.

- Hach todn kinh té theo hinh thtc phu thudc. Puoc st dung con dau Chi
nhdnh Cong ty TNHH m6t thanh vién Dau tu phét trién Thuy loi Song Nhué, duoc
m& tai khoan chuyén chi tai Chi nhanh ngan hang Noéng nghiép va PTNT huyén
Pht Xuyén dé nhan tién tir Cong ty chuyén v& va rat tidn tir tai khoan va dé phuc
vu chi phi trong Xi nghiép theo quy dinh.

2.3. Xi nghiép Thiiy lgi Ung Hoa

- Quén ly khai thac cdc cong trinh thiy loi thuge dia ban huyén Ung Hoa,
phuc vu tuéi tiéu cho san suét nong nghiép, dan sinh kinh té cia huyén Ung Hoa.
Quan ly va khai thac céng Van Dinh theo nhiém vu thiét ké, Quy trinh vin hanh
hé thong thity lgi Song Nhué va thuc té yéu cau.

- Quan 1y long song va dé Song Nhug bo ta tir K59+160 dén K59+600, b
hitu tir KS7+00 dén K57+100 va tir K58+100 dén K61+200; dé séng Van Pinh
thudc dia phan huyén Ung Hoa bo ta tir K4+900 dén K1 1+800, bo hitu tir
K3+600 dén K1 1+800, d& séng Van Dinh thudc huyén Thanh Oai b& hitu tir
K2+800 dén K3+600.

- Hach toén kinh té theo hinh thtc phu thudc. Pugc st dung con dau Chi
nhanh Cong ty TNHH mt thanh vién Dau tu phat trién Thuy loi Séng Nhus, duge
mo tai khodn chuyén chi tai Chi nhanh ngan hang Nong nghiép &PTNT huyén
Ung Hoa d& nhan tién tir Cong ty chuydn v va rat tidn tir tai khoan v dé phuc vu
chi phi trong Xi nghiép theo quy dinh.

2.4. Xi nghiép Thuy lgi Lién Mac

- Quan ly van hanh céng Lién Mac, céng Diéu tiét ha luu Lién Mac, tram
bom va kénh tudi, tiéu Lién Mac thudc dia ban quan Béic T Liém theo diung quy
trinh k¥ thudt va nhiém vu cta cong trinh;

- Quan ly, kiém tra bao vé long séng va 2 bo dé Séng Nhué tr KO dén
K13+500, bé ldng bin cat thude 2 quan Bic Tir Liém va Nam Tir Liém, thanh phé
Ha Noi;
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- Hach toan kinh té theo hinh thirc phu thudc. Pugc st dung con dau Chi
nhdnh Céng ty TNHH mdt thanh vién Pau tu phat trién Thay loi Séng Nhué, dugce
mo tai khoan chuyen chi tai Chi nhanh ngan hang Nong nghlep va PTNT quan
Béc Tir Liém dé nhén tién tir Cong ty chuyén vé va rut tién tir tai khoan vé dé
phuc vu chi phi trong Xi nghiép theo quy dinh.

2.5. Xi nghiép Thuy lgi Tir Liém

- Thuc hién quan ly, van hanh cac tram bom hé théng kénh tudi tiéu va cac
cong trinh thiy loi khac phuc vu tudi, tidu nude san xut nong nghiép, dan sinh
xa hdi, cong nghiép do6 thi thudc dia ban cac quan Béc T Liém, Nam Tu Liém,
thanh phd Ha Noi.

- Hach toan kinh té theo hinh thtrc phu thudc. Bugc st dung con dau Chi
nhédnh Cong ty TNHH mét thanh vién Dau tu phat trién Thuy loi Song Nhug, duoc
ma¢ tai khoan chuyen chi tai Chi nhanh ngan hang Nong nghlep va PTNT quan
Béc Tir Liém dé nhén tién tir Coéng ty chuyén vé va rat tién tir tai khoan vé dé
phuc vu chi phi trong Xi nghiép theo quy dinh.

2.6. Xi nghiép Thuy lgi Ha Pong

- Vén hanh cbéng Ha Péng, cdng La Khé va Tram bom tiéu nude phia Tay
Ha No1 (Tram bom Y én Nghia) thudc dia ban quan Ha Bong, huyén Hoai Puc theo
ding quy trinh k¥ thuat va theo 1énh chi dao, diéu hanh ciia lanh dao Céng ty.

- Quén ly, kiém tra bao vé long séng va 2 bd dé Song Nhué bo ta tir
K13+500 dén K28+950, bd hitu tir K13+500 dén K29+400; séng La Khé 2 b (t4
va hitu) tir KO dén K6+800;

- Hach toan kinh té theo hinh thuc phu thudc. Bugce st dung con ddu Chi
nhénh Céng ty TNHH mét thanh vién Pau tu phat trién Thuy loi Song Nhug, duoc
ma tai khoan chuyén chi tai Chi nhanh ngan hang Nong nghlep va PTNT Ha Tay

d€ nhan tién tir Cong ty chuyén vé va rit tién tir tai khoan v& dé phuc vu chi phi
trong Xi nghiép theo quy dinh.

2.7. Xi nghiép Thuy lgi Thanh Tri

- Thuc hién quan ly, van hanh céc tram bom hé théng kénh tudi tiéu va cac
cong trinh thiy loi khac phuc vu tudi, tiéu nude san xuét nong nghiép, dan sinh
x& hoi, cong nghiép do thi thudc dia ban huyén Thanh Tri va quan Hoang Mai -
thanh phd Ha N6i do Céng ty giao.

- Hach toéan kinh té theo hinh thic phu thudc. Bugc st dung con d4u Chi
nhanh Cong ty TNHH mét thanh vién Dau tu phét trién Thuy loi Song Nhué, duogc
mo tai khoan chuyen chi tai Chi nhanh ngan hang Nong nghiép va PTNT huyen
Thanh Tri dé nhén tién tir Cong ty chuyén v& va rut tién tir tai khoan v& dé phuc
vu chi phi trong Xi nghiép theo quy dinh.

2.8. Xi nghiép Thuy lgi Nhat Tuu

- Véan hanh cbng Nhat Tuu, Diép Son, Luong C6 thudc dia ban tinh Ha

Nam theo diing quy trinh van hanh Hé théng thiy loi Song Nhug¢ va theo 1énh chi
dao, diéu hanh ctia Cong ty;
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- Quan ly, kiém tra bao vé 3 céng: Nhat Tuu, Diép Son, Luong Cd, 2 bo
d€ Song Nhué, séng Duy Tién va 16ng séng. Quan ly bd dé Séng Nhué: bo ta tir
K59+600 dén K71+300 thuc huyén Duy Tién va tir K714300 dén K74+00
thude thanh ph6 Phi Ly; bs hiru tir K61+200 dén K74 thude dia phan huyén
Kim Bang; quan ly bo dé Séng Duy Tién: bo ta tir K12+800 dén K21 bo hitu tir
K5+300 dén K21.

- Hach toan kinh té theo hinh thtrc phu thudc. Bugc st dung con dau Chi
nhanh Céng ty TNHH mot thanh vién Dau tu phat trién Thuy loi Song Nhué, duoc
mo tai khoan chuyén chi tai Chi nhanh ngan hang Nong nghiép va PTNT thj x4
Duy Tién thudc tinh Ha Nam dé nhan tién tur Cong ty chuyén vé va rit tién tir tai
khoan vé dé phuc vu chi phi trong Xi nghiép theo quy dinh.

IIL Xi nghiép Tw van xay dung Nong nghiép va PTNT

- Tu v&n 1ap Béo cdo kinh té k¥ thuat diu tu xdy dung cac cong trinh thuy
lgi c6 quy mé nho; tu van thiét ké k¥ thuat, thiét ké thi cong, lap hd so hoan thanh
cac cong trinh thuy loi quy mé nhé; tu van gidm sat thi cong cac cong trinh thuy
loi; khao sat dia chat, dia hinh cdc cong trinh thuy loi nho. Xi nghiép hoat dong
theo Piéu 1& T4 chic va hoat dong cta Xi nghiép dugc Chu tich Cong ty phé
duyét, dugc st dung con d4u cua chi nhanh Coéng ty TNHH mot thanh vién Dau
tw phat trién Thity loi Séng Nhué va mé tai khoan riéng dé giao dich,

+ Hach toan kinh t€ theo hinh thirc dgc 1ap va theo Pidu 16 T4 chirc va hoat
dong cia Xi nghiép. Két thiic nim tai chinh, ndp bdo cdo vé Cong ty qua Phong
Tai chinh ké toan.

- Giam dbc Xi nghiép [a k§ su thuy loi, phy trach chung moi hoat dong,
cong tac cua Xi nghiép.

- Phé Giam doc Xi nghiép 1 ky su thuy loi hodc co dién gitp Gism dée
phu trach mét s6 cong tac ctia Xi nghiép.

- Céc t6: T6 Hanh chinh, T8 Tai chinh, T4 Thiét ké cong trinh, T Khao sét.

CHUONG 1V
QUY PINH CHE PQ LAM VIEC
VA MOI QUAN HE CONG TAC TRONG CONG TY

Dicu 12. Quy dinh mét s6 cong tac cu thd

L. Nhitng cong viée chii yéu cin ban bac trong tip thé lanh dao Cong ty

1. Cong tac quy hoach hé théng, c4c du an diu tur xdy dung cong t,:rinh trong
hé théng, cac ké hoach nam, 5 ndm va dai han. C4c dinh muc kinh té ky thuat,
quy trinh vén,hénh hé thdng, cac quy trinh van hanh ting cong trinh, cac phuong
an phong, chong 1, bdo, ung, han.

2. Céng tac t chirc cn bd va dao tao:

- Pé 4n t chuc bd may cia Cong ty;

- Quy hoach cén bg lanh dao quan ly.
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- Quy hoach do tao, bdi dudng, diéu déng, bd nhiém, ky luat, ndng luong
ddi véi can bo clp trudng, pho don vi thude Cong ty, xét duyét khen thudng thi
dua cho c4 nhan va tap thé.

3. Bao cdo tong két, két qua san xuét kinh doanh, phuong hudng nhiém vu
hang nam cua Cong ty.

4. Trién khai thyc hién céc Chi thi, Nghi quyét cua Pang; chua trerong, chinh
sach 16n cia Nha nudc.

II. Ché d6 cong vin gidy tor

(Quy dinh ¢ Cong ty, cac Xi nghiép c6 quy dinh riéng)

1. Van ban di

- Trudng hodc Pho cac don vi truc thudc Cong ty chiu trach nhiém vé noi
dung dugc giao soan théo, trinh 1dnh dao Cong ty duyét ky. Van ban sau khi danh
mdy xong, soat 18i vin ban khong cé sai sét m&i ky nhdy vao cubi van ban theo
quy dinh trudc khi trinh ky dé ban hanh.

- B phan van thu c6 trach nhiém kiém tra vin ban, vao sb cong van di,
nhan ban, déng diu giri dén noi nhén. Van thu chi déng dau vao van ban chinh
thirc khi ¢ ban gbc hodc ban thao di ky duyét cua lanh dao Cong ty, van thu chiu
trach nhiém luu trit ban gdc cta van ban.

2. Vin ban dén

Vin ban dén phai qua vin thur vao sb cong van dén (ké ca van ban do céc
phong nhan truc tiép), trinh Cha tich Cong ty xem xét, didu phdi va phén cong
cho lanh dao Cong ty va cac don vi thuc hién.

- Vi nhitng vin ban dén, ¢6 ndi dung gap phai xir Iy ngay nhung Chu tich
Cong ty di vang thi bd phén van thu phai chup vin ban giri bang Zalo hodc Email
ngay cho Chu tich Cong ty dé xir ly kip thoi.

3. Vin ban gidy to ndi bd

Vian ban trong ndi bd Cong ty do céc don vi truc thude guri vé Cong ty phai
qua van thu vao sb cong van dén ndi bo, sau dé chuyén dén Chu tich Cong ty dé
xem x€t, phan cong xir ly. Khi 18nh dao Coéng ty giao nhiém vu cho cic phong
chirc ndng thure hién, thoi gian xtr ly cac van ban ndi b cua céc phong chirc ning
khéng dugc dé qua 02 (hai) ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc vin ban dén.

IIL. Ché dd hoi hop

1. Hop giao ban

- Thoi gian: Thuc hién hop giao ban va Hoi nghl Dang uy mo rong hang
thang vao ngay 06 (néu tring véo ngdy nghi, ngay 1&, tét thi chuyén sang ngay
lam viéc lién ké). Thoi gian 12 01 ngay.

- Thanh phan: Lanh dao Cong ty; BCH Dang bo Cong ty; Truong cac don
vi, doan thé thuéc Cong ty (ty theo ndi dung tirng cudc hop cé thé moi thém pho
don vi, doan thé) moi Kiém soét vién Cong ty.
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- Chu tri hoi nghi: Bi thu Dang iy, Chu tich Cong ty chu tri cc cude hop
Dang tly mé rong két hop hop giao ban. Néu Bi thur Pang tuy, Chu tich Cong ty di
vang sé dy quyén cho Tong Gidm déc Cong ty chu tri.

- Noi dung: Kiém diém, dénh gid tinh hinh thuc hién cong tac thang truée;
gidi quyét mot sb cong tac cap bach; ban cong tac, nhiém vu trong tdm trong théng
to1. Thong béo céc van ban dén trong thang clia cp trén cé lién quan dén thuc
hién nhiém vu cta Cong ty.

- T4 chirc thuc hién: Can bo Vin phong Dang ty tong hop ghi vén ban cudc
hop Giao ban va Hoi nghi DPang Gy mé rong, két luén ctia chu toa hoi nghi, thong
béo bang vin ban dén cac don vi trye thude Cong ty, cac Dang bo bd phén va Chi
b truc thugc Pang ty dé o chire trién khai thuc hién.

2. Hop tap thé lanh dao Cong ty

- Thoi gian: Nhiing thang do diéu kién khong t6 churc hop giao ban thudng
ky s€ hop tap thé 13nh dao Cong ty hodc hop dot xuét khi can thiét.

- Thanh phén: Ban Thuong vu Dang ty, [anh dao Cong ty.

- Chu tri: Bi thu Pang ty, Chu tich Cong ty

- No1 dung: Péanh gia két qua thuc hién nhiém vu thoi qua, giai quyét mot
) cong viéc cép bach, dé ra nhiém vy trong tdm thoi gian t6i. Ban bac, dinh
huéng, ra két luan vé mot s chuyén dé cu thé.

- Théng bao cudc hop: Két luan cta cudc hop s& dugce thong bao béng van
ban dén céc don vi true thude dé td chirc thuc hién.

3. Hop so két, téng két cong tac ciia Cong ty

- Phong T6 chirc - Hanh chinh chi tri phdi hop véi cac phong chirc nang
téng hop két qua thi dua, két qua thuc hién nhiém vu 06 thang, ca nim cla cac
don vi, chuan bi bdo c4o so két 06 thang dau nam, bao cdo téng két nim ctia Cong
ty trinh Chu tich Cong ty quyét dinh.

- Thoi diém hop so két 06 thang dau nam vao thang 7 hang nam, hop tong
két ndm vao Quy I ctia nam lién ké; thoi gian hop la 01 ngay.

4. Hop dot xuat, hop chuyén dé

Céc hoi nghi chuyén dé (vé t chiic, thi dua, khoa hoc cong nghé...) do cac
CO quan cép trén yéu cau hoi#ic ¢ viéc d6t xuit cin tri€u tap hoi nghi, Chu tich
hoic Téng Gidm déc Cong ty sé& giao cho cac don vi tham muu chuén bj bdo céo
theo ndi dung hop, béo cdo dé lanh dao Cong ty duyét hodc thong qua cdp trén
duyét chinh thirc truéce khi giri gidy moi hop.

* Lanh dao Cong ty tang cudng xtr Iy cong viée truc tiép, han ché viéc tb
chtrc hdi nghj khi khong can thiét.

Thoi gian hop 1a 1/2 ngay hodc 01 ngay tiy vao noi dung cu thé dé b tri
thoi gian cude hop.

IV. Ché d6 cong tac.

- Tt ca cac don vi ddu phai xdy dung chuong trinh cdng tic hang thang,
phén cbng nguoi thuc hién. Trudng don vi phai c6 bao cdo két qua cong tac thang
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true, chuong trinh cdng tac trong thang, nhimng kién nghi dé& xuét v6i Cong ty
trong hdi nghi giao ban hang thang. Nhitng viéc phat sinh do nhiing nguyén nhan
khach quan, do thién tai... gy ra su c6 cong trinh, gdy mat an toan lao dong...; cac
don vi béo cdo nhanh vé Céng ty bing dién thoai (truc tiép voi lanh dao Cong ty
hodc qua phong chirc ning tdng hop bio céo), sau d6 giri vian ban vé& Cong ty.

- Céc don vi thuc hién téng két kim diém viéc thuc hién nhiém vu, ké
hoach cong tac clia c4 nhan va tap thé vao cubi nam ké hoach.

- Trudng, Pho cac don vi, CBCNVLD dugc ctr di cong tac, di hop, du hoi
nghi, hoi thao..., khi vé don vi phai bao céo vai lanh dao va nguoi giao nhiém vu,
ddng thoi giao lai tai lidu (néu c6). Quy dinh nay 4p dung cho ca Cong ty va cac
Xi nghiép truc thude.

- Céc phong chiic ning can di cong tac dén cac don vi trong hoic ngoéi
Cong ty phai c¢é chuong trinh trudc, bédo cdo va dugce lanh dao Cong ty dong y
méi té chire thuc hién va théng béo trude véi don vi dén cong tac biét dé phdi
hop, tranh gay phién ha cho co s6.

- Chu tich Céng ty di cOng tac & cac tinh ngoai tir 30 ngay trd 1én hoac di
tham quan, hoc tdp & nudc ngoai phai bao cdo va dugc su dong ¥ cua cip cd
thim quyén va phai uy quyén cho Téng Giam dbc thay minh trong thoi gian di
cong tac ving.

V. Ché do thanh tra, kiém tra, khiéu nai, t6 cdo

- Lanh dao Cong ty va cac phong chuyén mon (theo chitc nang va nhiém
vu dugc giao) thuong xuyén kiém tra dén dbc viéc thuc hién cac chuong trinh,
ké hoach cong tac clia Cong ty dé ra, dam bao thoi gian va chét luong, hiéu qua
cong viéc.

- Cac don vi truc thugc Cong ty can c chirc ning nhiém vu cua don vi
minh thuc hién céng tac kiém tra, don doc thuc hién nhiém vu cua don vi minh,
giam sat kiém tra thuc hién chuc ndng, nhiém vu cua cac phong chirc nang, cac
don vi theo chwong trinh, ké hoach céng tac clia Cong ty.

- Lanh dao Céng ty, cac don vi truc thudc phai thuc hién nghiém tic va tao
diéu kién dé cp trén va céc co quan chttc ning kiém tra, thanh tra tai doanh nghiép
theo ké hoach da duoc co quan Nha nuée c¢6 thim quyén phé duyét.

- Moi kién nghi, khiéu nai, t6 cdo ciia CBCNVLD va nhan dan gui dén
Cong ty, tuy theo ndi dung, cdng viéc, lanh dao Cong ty truc tiép giai quyét hoac
giao cho cédc don vi chirc nang tham muu giai quyét, tra 16i cho duong su theo
quy dinh ctia phap luét. Lanh dao Cong ty phai thuong xuyén ling nghe y kién
phan 4nh, phé binh cia CBCNVLD va khéng dugc c¢6 hanh vi tru dap déi voi
CBCNVLD da gbp y phé binh minh. Khi CBCNVLD d& nghi dugc gip thi lanh
dao Cong ty phai b tri lich gip va trao déi nhitng van d& c6 lién quan tai co quan,
khéng bb tri gip va trao ddi cong viéc ¢ nha riéng. Ban thanh tra nhan dan Cong
ty theo doi, don dbc thyc hién.
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- Céc truong hop khiéu nai, té cdo ctia CBCNVLD va nhén dan truc tiép
dén Cong ty phai thuc hién theo dung No&i quy ctia Cong ty. Phong Té chuc -
Hanh chinh ¢6 tréch nhiém téng hop tiép nhan va bio céo lanh dao Cong ty giai
quyét cu thé tng truong hop.

- Moi kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia CBCNVLD va nhan dan dén céc don
vi truc thude Cong ty, cac don vi co trach nhiém giai quyét va béo cdo két qué vé
Cong ty. Néu vuot qua tham quyen thi bao cdo Céng ty dé giai quyét hodc béo
c4o cAp cd thdm quyén giai quyét theo quy dinh.

Piéu 13. Mbi quan hé cong tic giita Cha tich Cong ty va Kiém soat vién

Mbi quan hé gitta Chu tich Cong ty va Kiém soat vién theo quy dinh cta
Diéu 16 t6 chirc va hoat dong ctia Cong ty.

Diéu 14. Méi quan hé cong tic giita Chi tich Cong ty véi Dang uy va
cdc doan thé

1. Méi quan hé lam viéc gilta Chu tich Céng ty véi Pang uy Cong ty thuc
hién theo Quy ché lam viéc ctia Dang uy.

2. Méi quan hé lam viéc glu'a Chu tich Cong ty va cac doan thé Cong doan,
DPoan Thanh nién, Hoi Cyu chién binh Cong ty:

- Thuc hién theo Quy ché phéi hop gifta Cht tich Cong ty va Ban chip hanh
cac doan thé.

- Lanh dao Céng ty thuong xuyén lang nghe y kién, kién ngh1 cua cac doan
thé trong viéc xay du’ng Cong ty, phat trién san xuit, cai thién doi séng cho nguoi
lao dong... Gitt mi quan hé chit ché véi cac doan thé, tao didu kién cho céc doan
thé hoat dong theo quy dinh cta phap luat va Pidu 1& ctia mdi doan thé, phu hop
v6i Diéu 18 td churc va hoat dong cua Cong ty Truong céc doan thé duoc lanh dao
Cong ty moi du hop khi ban vé nhitng vin d& c6 lién quan nhu: K& hoach san
XUuat, Thl dua, Khen thuong, Ky luat, Quy hoach, Pao tao cén bo... , dugc thong
bao vé tinh hinh hoat dong ctia Cong ty. C4c doan thé thudong xuyén phat dong va
t6 chire tdt cac phong trao thi dua yéu nuéc; phan anh tdm tu, nguyén vong cua
can bg, doan vién; ph01 hop cung Céng ty giai quyet kip thoi nhitng mau méc tir
trong ndi bo, tao didu kién cho CBCNVLD phin dAu, hoan thanh tét nhiém vu
dugc giao.

Diéu 15. Méi quan hé cia Cong ty v6i UBND thanh phé Ha Noi

Mbi quan hé gitta Cong ty v6i UBND thanh phé Ha Néi 1a méi quan h¢
phu thugc, Cong ty chiu sy lanh dao, chi dao toan dién cua Chu sé hitu Cong ty
1a UBND thanh phé Ha Nai.

Diéu 16. Mdi quan hé ciia Cong ty v6i cac Sé, Nganh
Cong ty chiu sy chi dao, huéng dan tb chuc thuc hién vé cong tac chuyén
mon cua S& Nong nghiép va PTNT Ha Nbi; dong thoi chiu su chi dao, huéng dan
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chuyen nganh cla cdc 88, cic Nganh thudc Thanh phé lién quan dén linh vuc san
xuat kinh doanh cua Cong ty.

Picu 17. M6i quan hé clia Cong ty v6i cac Quin, Huyén va ciac Cong ty
Thiiy lgi trong hé thong thiy lgi Song Nhué.

Cong ty c6 trach nhiém phuc vu tbt cbng tac tudi, ti€u cua cac Quan, céc
Huyén trong hé thdng; do do, phai chap hanh tét cac Nghi quyét ctia Quan uy,
Huyén uy v& c4c linh vuc tudi, tiéu, phong chéng 1ii, bio, ung, han.

Cong ty ¢6 nhiém vu tao ngudn tudi, tiéu cho Coéng ty TNHH mot thanh
vién Dau tu phat trién Thuy loi Song bay va Cong ty TNHH MTV Khai thac cong
trinh Thuy loi tinh Ha Nam; méi quan hé cia Cong ty TNHH mot thanh vién Dau
tu phét trién Thuy loi S6ng Nhué véi hai Cong ty nay 1a méi quan hé déi téc, phéi
hop clng nhau dé phuc vu tét san xuit nong nghiép va dan sinh trong luu vuc.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 18. Té chirc thye hién

1. Quy ché lam V1ec ctia Cong ty TNHH mdt thanh vién Pau tu phat trién
Thity loi Séng Nhué gbém c6 5 Chuong va 18 Diéu da dugc Hbi nghi dai biéu
ngu‘m lao ddng Cong ty nam 2023 thong qua. Cac don vi tryc thudc cén cit Quy
ché lam viéc cua Cong ty dé cu thé hod thanh quy dinh riéng cho phu hO’p vOi
chirc nang, nhiém vu ctia don vi minh nhung khéng duogc trai véi Quy ché nay.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc th1 hanh ké tir ngay ky va thay thé Quy ché lam
viéc dd ban hanh tai Quyét dinh sb 3758/Qb- CTSN—TCHC ngay 26/8/2020 cua
Cong ty TNHH mot thanh vién Dau tu phat trién Thuy lgi S6ng Nhué

3. Cac don vi tryc thudc va can bd CNVLD trong toan Cong ty co trach
nhlem thuc hién nghiém tic Quy che nay. Trong qua trinh trién khai thuc hién
néu c6 noi dung nao con Vuong méc hodc chua pht hop, s& dugc téng hop qua
Phong T6 chitc - Hanh chinh d b4o céo Lanh dao Cong ty nghién ctru stra doi,

bd sung cho phu hop. /)/
A

?l MOT THANH VIEN
| DAUTURHAFTREN

Vu Manh Hung
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