CTY CP CB & XNK TS CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CADOVIMEX Péc Lap — Tu Do — Hanh Phuc
Sé: /QC-CTY-2012

Cai Déi Vam, ngay 01 thang 08 ndam 2012

QUY CHE

Cin ¢t Didu 18 ciia Cong ty C5 phin Ché bién & Xuét nhdp khau Thiy san
CADOVIMEX ngay 13/06/2011;
Cin cir chltc nang, quyén han cta Téng giam dbc Cong ty Cadovimex;

Pé viée lanh dao, diéu hanh Cong ty C phan Ché b1en & Xuét nhap khau Thuy
san CADOVIMEX (sau day goi la Cty Cadovimex) c6 né nép, khoa hoc, tranh chdrig
chéo nhiém vy, nhim dat hiéu qua cao trong san xuét kinh doanh (SXKD), dong thoi tao
didu kién cho lanh dao, céc phong, ban, xi nghiép, chi nhanh va vin phong dai dién cua
Cong ty nam 13 chirc nang, quyén han, nhiém vy cia b phan minh ma thiét lap mbi
quan hé trong gidi quyét nhimg van & lién quan dén SXKD véi cac bd phén khac.

Nay Téng gidm dbc théng nhat ban hanh Quy ché thuc hién cho Cong ty
CADOVIMEX nhu sau :

I/ PHAN CONG TRONG BAN TONG GIAM DPOC:

1. Téng giam dbc Cong ty :

- La ngudi dai dién hop phap cia Cong ty;

- La nguoi 1anh dao chung moi hoat dong cia Cong ty;

-Tng giam ddc quan 1y Coéng ty theo ché d6 mot thu truong nhu Ludt doanh
nghiép nam 2005 quy dinh va trén co SO Dleu 1¢ cua Cong ty;

- Tong giam dbc 1anh chi dao trye tiép, Phong Ké hoach - Kinh doanh (KH-KD),
Phong Té chitc — Hanh chanh (TC — HC), va lam cong tac td chirc, cong tac can bd cho
toan Cong ty. Moi viéc thu nhén, cho nghi viéc, diéu dong, b6 nhiém trix cac chuce danh
do Hoi ddng quan tri (HDQT) bé nhiém con lai déu do Tong gidm doc quyet dinh. Riéng
trudng hop thu nhan, cho nghi viéc dbi véi 'Hop dbng lao dong ngén han Tong gidm déc
iy quyén cho Trudng phong TC — HC quyét dinh;

- Khi c6 mat, Tong giam dbc 13 ngudi truc tlep giai quyet moi vin dé phat sinh
cua Cong ty (trlr mot s6 quyén han dugc Uy quyén cho cac pho Téng gidm dbc giai
quyét).

2. Céc ph6 Tong gidm doc:

A/ Nhiém vu chung:

- La nguoi giup viéc cho Téng gidm dbc; chiu trach phiém truc tiép véi Tong
giam ddc trong viéc thye hién chirc nang, nhiém vy va quyen ‘han cua minh.

- LA nguoi trién khai, t4 chirc thuc hién, kiém tra, dén déc, giam sat, chan chinh,
stra 161 cac Phong, Ban,... chitc ning trong viée thuc hién N§i quy, Quy che, cua Cong
ty. Trén co s& tir thue tién diéu hanh SXKD trong timg giai doan cu thé, cac pho Téng
gidm dbc dé xuét voi Tong giam dbe nhiing bién phap mdi trong quén ly, diéu hanh hoic
nhitng thay ddi ciia Noi quy, Quy ché, Quy dinh, dinh mic mdi,... cho phu hop véi tinh
hinh thyc té, nham nang cao hiéu qua SXKD cta Cong ty.

B/ Nhitm vu cu thé:

1. Phé tong giam d6c phu trach sin xuit;

1.1. Nhiém vu:




- La nguoi glup viéc cho Téng giam dbc trong linh VUC Sarn Xt ut, quan ly, cai tién
chit lugng va phat trién san phdm. Chiu trach nhiém truc tiép véi Tong giam dde Cong
ty cling nhw nhitng ché tai quy dinh cia phép luat Nha nuée hién hanh trong pham vi
trach nhiém, quyén han va viéc lam ciia minh;

- La nguoi dugc Tong glam ddc phan cong 1am nhiém vu Thwong trye tai Cong
ty khi Tong giam doc di vang;

- Quan ly tat ca cac phwong tién tai san, nhan su, thue hién tor Quy ché, Quy dinh,
dinh mire & tht ca céc khau trong'qua trinh SXKD, phén 4nh kip thoi cho Téng giam déc
Cong ty;

- Giam sat, kiém tra va xir ly cac vén dé co lién quan dén Phong Co dién lanh &
xay dung co ban (CBL&XDCB) vé: stra chita, mua sdm, xay dung méi, van hanh, bao
dudng, may moéc thiét bi, cong cu dung cu, tai san theo diing dinh kv va yéu cau ky, my '
thuat dam bao dap tmg duoc didu kién SXKD cia Cong ty;

- Giam sét, kidm tra, lanh dao tryc tiép phong Quan 1y chét lvong & phat trién san
pham (QLCL&PTSP); x4y dyng va thuc hién cac quy trinh quin ly nhu: Hoéa chit,
ngudn nude, nude da, vé sinh cdng nhan, v¢ sinh trong va ngoai phén Xuong, chat lugng
nguyén li¢u, kich cd, trong lucng, chét Iugng san phim, bao bi, déng gobi, bbe xep, van
chuyén tir khau san xuét dén khau tidu thy, véi muc tiéu dat chit lrong san phim ngay
cang cao, vira dam bao canh tranh vira gift duoc chit luong;

- C6 trach nhiém quan 1y, nghién ciru va dé xult nhimg van dé c6 lién quan dén
Vvi€c nang cao nang sudt san xuét, chat luong san pham nghién ctu ché tac san pham
mdi, cai tién mau mé bao bi phit hop v6i thi hidu ngudi tiéu dimg, sao cho tiét kiém va
¢6 hiéu qua nhét;

- C6 trach nhiém t chirc dao tao tay nghé va thi tay nghé cho c¢bng nhén, t6 chic
phat dong cac phong trao thi dua lao dong san xudt gidi tai cac Phén xuong, Xi nghiép.
Néu guong nguoi tbt, viéc tot trong toan thé can bd coéng nhan vién. Hang thang, quy,
nim c6 so, tong két d& nghi Téng gidm dbc khen thudng kip thoi cho nhimg ca nhan, tap
thé ¢ thanh tich, dac biét 14 cac phat minh sang kién cai tién k¥ thuit 4p dung vao diéu
kién san xuét kinh doanh mang lai hiéu qua cho Cong ty;

- Nghién ciru sap x8p, céi tién day chuyén san xuét, bao c4o kip thoi cho Tong
giam déc nhu cdu vé sd luong can bd quan ly xi ngh1ep, phén xuong, cong nhan lao
dong, tuy tung thoi diém thich hop, nhim phat huy t6i da céng suét cia nha méy;

- Thuc hién giam sat chat ch€ viéc giao, nhin, van chuyén, luu kho hang hoa,
nhét 13 nhiét d6 vén chuyen nhiét d6 kho bao quan, dam bao an toan vé chét lugng tuyét
d6i khong dé xay ra sy cb. '

- Chi dao cac xi nghlep san xuét sap xép kho thanh pham d& nhap, xuét hang.
Hang san xuét ngoai hop ddng cAn phai b tri hop 1y nhim d& theo d5i va xir Iy hang ton
kho.

1.2. quén han.

- Pugc quyén duyét thanh toan cac khoan chi phi SXKD, tam ng ndi bo cong ty
mire ti da 12 3.000.000 ddng/lan (Ba tridu dong), tuyét dbi khong dwoc ky thanh toin
vuot dinh mirc doi voi nhitng khoan chi dé co dinh mirc khodn;

- Puoc quyén ky thanh toan va cho mg t61 da 5.000.000 dong/lan (Nam tri¢u
dbng) d6i v&i nhitg vin d& cip thiét khong thé cham tr& cho yéu cdu cong viée cua
Cong ty;
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- C6 quvén d2 ra nhitng n6i quy, quy dinh vé ky luét lao dOng trong céc khu vuc
san xuét (nhitng quy dinh, dinh mikc lién quan dén gid ca hodc hiéu qua SXKD cua Céng
ty chi dwoc ky khi c¢é gidy dong y cila Tong gidm doc);

- Co quveén tam dinh chi san xudt, néu xét thiy cd yéu 1o thiét hai I6n hodc chdm

tré, gdy anh hiong truc tiép dén san xuat, dén chét lrong san phdm va phai bao céo lai
véi Tong gidm dbe v& quyét dinh cua minh;

- C6 quyén d& ra cac bién phap quan ly san xuit ning cao chét lugng san phim,
¢6 quyén bar hanh cdc chi thi ménh lénh (d5i v6i cac Giam ddc Xi nghigp - Quan dbe
Phan xudng) ¢ lién quan dén viéc néng cao chat lwong san phdm, ndng sudt lao dong,
hiéu qud san sudt va chiu trach nhiém vé nhimg ménh I¢nh, chi thj ctia minh;

- Trudong hop dic biét, néu Tong giam dbc di véing khong thé lién hé bing dién
thoai, fax,... dugec, ma c6 phat sinh nhiing véin d& cdp thiét phdi gidi quyét ngay nhdm
ddp ung yéu céu san xudt kinh doanh cia Cong ty thi co quyén giai quyét nhitng vén dé
thudc thim quyén cla Toéng giam dbc, nhung phai chiu trach nhiém trude Téng gidm
dbc va nhitng quy dinh cia phéap luat Viét nam hién hanh v& nhitng vAn dé minh di thue
hién hay giai quyét, déng thoi phai béo cdo lai cho Tong gidm dbc khi Tdng Gidm Déc
ve;

- Khéng dugce quyén ban hanh cac quy dinh, dinh muc khi chua c6 y kién cua
Téng giam doc; |

- Ngoai cac vAn dé di quy dinh & trén con lai ddu thude quyén quyét dinh cta
Tdng gidgm dbc; » .

- Chiu trach nhiém trudc Téng gidm déc ciing nhu nhitng quy dinh ctia Phéap luat
Nha nuée hién hanh vé két qua quan ly didu hanh hoat dong cia minh. -

1.3.Ché d6 bao cdo:

Hang ngay, vao lic 9 gid sang hom sau, béo cdo cho Toéng gidm dbc: nhitng ton
tai, vuong mac chura giai quyét dit diém cia ngay hom trude, hudng xu 1y hodc Xin ¥
kién chi dao cua Téng gidm dbc va bao céo theo chuyén dé khi c6 yéu cau cna Tong
giam dbc. 7

2- Phé Téng giam d6c phu trach tai chinh:

2.1.Nhiém vu:

- La ngudi gitp viéc cho Téng giam dbe giai quyét cac cdng viée trong linh vuc
k& toan tai chinh, ngan hang, thué, hai quan va quan hé véi cac ban nganh chirc nang.
Chiu tréch nhiém truc tiép v6i Tong giam doc Cong ty cling nhur nhing ché tai quy dinh
cta phap luat Nha nuwde hién hanh trong pham vi trach nhiém quyén han va viéc lam cla
minh;

- Truc tiép quan ly tAt ca cac cong viéc cua Phong Kinh Té - K& Hoach (KT —
KH), Van Phong Ca Mau va cac phong ban, Xi nghiép, chi nhanh c6 lién quan dn linh
vire ké toan tai chinh; gidi quyét tét cac mdi quan hé giira céc phong ban v6i nhau, trén
co s& Noi quy, Quy ché, Quy dinh, dinh muc cia Cong ty va quy dinh cua phap ludt Nha
nudc; \

' - Thuc hién dao tao, nang cao trinh d6 quéan 1y, chuyén mon nghiép vu tai chinh
ké toan, ching khoan, tin hoc.....cai tién, cap nhét cdc chuong trinh quéan ly phén mém
vé quan ly tai chinh ké toan cho Cong ty; : .

- Kidm tra va ky xac nhan cc chimg tir thanh toan hang ngay cia phong KT-
KH, chimg tir Ngan hang, khéng chi, hoa don, ching tir, s& sach k& toan, bao céo ké
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ton, biéu mau c6 lién quan, ddm béo bio cdo ddy dd, chinh xéc, kip thoi cho Tong gism
dbc Cong ty va céac co quan hitu quan theo quy dinh cua phép luat;

- Kiém tra chit ch& cac hop dong mua, ban, phuong thire thanh toan,... dam bao
ding theo dam phén, thanh to4n ding thoi han va giao, nhén hang hoa day du. Dic biét
quan tdm dén vigc thu hdi cong no ban hang, khong d€ xay ra tinh trang khéch hang
chiém dung vén;

- Kiém tra-chdt ché& viéc thué tau, Xe, gid mua nguyén vat liéu dau vao, cong cu,
dung cy, bao bi,... sa0 cho dam bao chat lwong hang héa, khong anh hudng dén thoi gian
san xuit kinh doanh, ddng thoi quéan Iy tét chi phi ha gid thanh san phim;

- Kiém tra, phan tich dinh mic ché bién va céc dinh mirc khéc, tim nguyén nhan
anh hudng dé chin chinh kip thoi, tim bién phap gén két trach nhi€ém giita thu mua, san
Xuét va hiél} qua cua Cong ty;

- Kiém tra vigc tinh luong va chi tra lwong, trudce khi trinh Téng gidm déc duyét,

de xuit v6i Téng gism dbc thay déi don gid tién luong phit hop véi tinh hinh thue 6 cia
Cong ty;

- Kiém tra, phén tich, danh gid cac dw toan do céc phong; bax.... ¢6 lién quan lap
tham muu cho Téng gidm déc quyét dinh thyc hién;

- Kiém tra, quan 1y chit ché viée sir dung khéng chi, héa don chimg tir va chju
trach nhiém trudc Thng giam dbc va phép Iuét Nha nuéc hién hanh trong vigc sir dung
cac loai chimg tir, héa don nay.

2.2.Quyén han;

- Puge quyén duyét thanh todn céc khoan chi phi trong linh vuc tai chinh véi
mtrc t6i da [a 3.000.000 déng/lin (Ba tricu dong). Tuyét déi khong dwrgc ky thanh todn
viegt dinh mike dsi v6i nhitng khodn chi da c6 dink mic khodn; |

- Dugc quyén ky thanh todn va cho tmg t6i da 5.000.000 dong/lan (Nam triu
déng) dsi véi nhitng vin dé cdp thiét khong thé chém tré cho véu ciu cdng viée cla
Cong ty;

- Puogc ky thanh toan theo thue 16 phdt sinh tt ca chi phi ¢6 dinh mirc, thanh toan
tién hang cho khach hang, nha thiu, cdc 6 chirc, ca nhén khéc theo didu kién théa thuan
da dwoc Tong giém déc ky cam két, hodc theo Phép luat hién hanh;

- Chiu trach nhiém tru¢c Tong gidgm déc ciing nhu nhitng quy dinh cua Phép luat
Nha nuée hién hanh vé két qua quan 1y didu hanh hoat dong ciia minh.

2.3.Ché d6 bio cso:

Hing ngay, vao lic 9 gid sang hém sau, bao cdo cho Téng giam dbc: nhitng tén
tai, viredng méc chua giai quyét dut diém cia ngay hém trudce, hudrg xir Iy hodic xin y
kién chi dao cua Tong giam dbc va bao cio theo chuyén dé khi cé yéu cau cua Téng
gidm dbe. - :
3.Phé Tong gidm déc phu trich kinh doanh kiém Giim déc Chi nhinh
Tp.HCM:

3.1.Nhi€m vu:

- La ngudi gitip viée cho Tong gidm dbc Cong ty trong quan hé mua, ban hang
hoa ndi dia va xuit khau, déng thoi chi dao truc tiép Cl}i nhanh 1p.HCM, phong Kinh
doanh thity san ngi dja. Chiu trach nhiém truc tiép véi Tong gidm dée Céng ty ciing nhu
nhiing ché tai quy dinh ctia phap luat Nha nuSe hién hanh trong pham vi trdch nhiém
quyén han va viéc 1am clia minh;
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- Quan ly tat ca cac phuong tién tai san, nhén sy, thyc hién tét Quy ché, Quy
dinh, dinh mirc & tit ca cac khau phat sinh tai Chi nhanh Tp.HCM, phan anh kip thoi cho
Tong giam déc Cong ty;

- T4 chire tham gia cac cugc hoi cho, tim klem thi trudng, lién hé thudng xuyén
v6i cac khach hang truyén thong, tao mdi quan hé bén ving, lau dai;

- N&m bit thong tin, du doan tinh hinh dién bién cta thi truong, thi hiéu nguoi
tiéu dung, gia ca, mat “hang, co hoi kinh doanh, khiéu nai ciia khach hang,...bdo céo kip
thoi cho Tong giam ddc;

Lién hé chat ch& v6i cac phong, ban chirc nang, dac biét 1a Phong Ke hoach —
Kinh doanh (KH — KD) cua Cong ty nim bt tinh hinh thu mua, san xudt, hang ton
kho,... @ chao hang, dam phén ky két hop ddng sao cho c6 hiéu qua nhat;

- Tham muu cho Téng giam dbc trong viée hoach dinh chién lugc ban hang,
chién lwge mé rong thi truong, tao d4u ra cho Cong ty;

- Chi dao, quan ly, diéu hanh tryc tlep moi hoat dong phat sinh tai Chi nhanh
Tp.HCM va chiu trach nhiém truc tiép véi Téng glam dbc trong quan ly, didu hanh clia
minh.

3.2.0uv én han'

- Duoc quyen duyét thanh todn cac khoan chi phi trong linh vyc mua, ban hang
hoa voi mite t5i da 13 3.000.000 dong/lin (Ba triéu dong). Tuyét déi khéng dwoc ky
thanh todn vug!t dinh mic doi véi nhitng khodn chi da c6 dinh mirc khoan;

- Puoc quyén ky thanh todn va cho tmg t6i da 3. 000.000 dong/lan (Nam tri¢u
ddng) doi véi nhitng vdn dé cdp thiét khong thé chém tré cho yéu cau céng viée ciia
Cong ty, .

- C6 quyén dé ra nhitng ndi quy, quy dinh vé ky ludt lao dong tai Chi nhanh
Tp.HCM;

- C6 quyén hity hop dong néu xét thiy hop ddng d6 khong mang lai hiéu qua,
ddng thoi khong anh huéng dén loi ich chinh ddng cta Cong ty nhung phai béo céo lai
v6i Tong giam dbc vé quyét dinh huay hop dong cia minh;

- Chiju trach nhiém trudc Téng giam dbc ciing nhu nhitng quy dinh ctia Phép lujt
Nha nuée hién hanh vé két qua quan ly didu hanh hoat dong ciia minh.

3.3.Ché d6 bio cdo:

Hing ngay, vao luc 9 gio sang hém sau, bao céo cho Tong giam dbc: nhing ton
tai, vudng mac chua gidi quyet dit diém cua ngay hom trude, hudng xur ly hodc xin y
kién chi dao ctia Téng gidm ddc va bao cdo theo chuyén dé khi co yéu cdu cia Tong
giam dde.

4.Tro Iy Tong giam dbc:

4.1. Nhiém vu:

~ Thuc hién theo ¥ kién chi dao truc tiép ctia Tong gidm dde;

- Pam nhiém cdng tac Sale tai Van phong Cong ty;

- Chiam séc khach hang, phién dich, khi khach hang nuéc ngoai dén lién hé lam

viéc;
- Tham muu cho Téng giam dbc xay dyung dmh hudng chién lrge phat trién, quan
trj Cong ty sao cho dat hiéu qua;
- Gidm sat viéc tuén tha cac quy dinh cia hé théng quan ly Céng ty;
- Cac cong viée khac do Téng giam dbc phan cong;
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- Chiu trach nhiém bao dam an toan, tuyét dbi cac thong tin mit lién quan dn c3
nhén va hé so, sé sach clia Tdng giam déc va cac vi tri quan 1y chi chét khac cia Cong
ty;

- Phéi, két hop chit ché véi chc phong, ban,... ¢ lién quan ¢ hoan thanh nhiém
vu clia minh ddng thdi hoan thanh nhiém vu chung cua Cong ty.

4.2.Quyén han: o
- Dugc quyén yéu ciu cac phong, ban,... chtre ndng Coéng ty cung cip tai lidu,
‘théng tin nghiép vu ¢6 lién quan dé phuc vu cong téc theo su chi dao cia Téng giam

I4

doc;

- Puoc quyén nhic nhd, gép y, dé nghi cac Phong, ban,... chirc nang Cong ty tuin
thi Noi quy, Quy ché, Quy dinh, Quyét dinh, chi dao ciia Téng giam déc.

- Pugc quyén dé nghj Ban thi dua khen thudng xem xét c6 hinh thirc thudng,
phat theo quy dinh cua Cong ty.

4.3.Ché d5 bso cho:

Theo yéu cau ciia Tong giam débc.

1I/ CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, MOI QUAN HE GIUA CAC
PHONG, BAN,... VOI BAN TONG GIAM POC & CAC BAO CAO BAT BUQC:
1. CAC X NGHIEP TRUC THUOC:
1.1.Chirc ning nhiém vu chung cia Gidm déc, Quan dbe cic xi nghi€p true

thuoc:

- Thu mua san xuét theo yéu cau cla Cong ty vé& sb lugng, gi4 ¢, ching loai, kich
c& hang héa, ... diéu phéi san xuit thu mua dat yéu cau chi tidu dé ra;

- Quan 1y san xuit theo ding quy trinh, quy pham va dinh mtz SXKD ciia Cong
ty; ‘ ‘
' - Quén Iy b may tinh gon, hoat dong higu qua dang ndi quy, quy ché, quy dinh
ciia Cong ty va diing phép ludt Nha nudc;

- Quén ly mdy méc thiét bi an toan, tiét kiém, phat huy hét cOng suit may méc
thiét bi, tai san hién 6 tai don vi minh quén ly;

- T6 chtre dio tao tai chd ning cao tay nghé cho CBCNV dép {ng nhu ciu phat
trién ngay cang cao ctia Cong ty;

- Thuong xuyén tb chirc cic phong trao thi dua lao dong san xuét, hé’mg thng,
hing quy, hang nim c6 so, tong két dé nghi khen thudng kip thoi nhim phat huy nhitng
nhan t6 tich cuc, lao dong hiéu qua xing dang 14 nhitng tdm guong lao déng dién hinh
cua Cong ty; L ]

- T4 chuc quan ly vat tu, tai san, tién vén tai xi nghiép mét cach an toan, tiét kiém
va dat hiéu qua cao;

: - C6 trach nhiém phdi hop chit ché véi cac phong, bag,... chitc ning cta Cong ty
trong viée dicu hanh, xir Iy moi vin dé phét sinh trong san xudt; q

- La don vi truc thudc hach toan theo phuong phéap bao sé do do, phéi triét dé
chap hanh cac nguyén tic hach toan ké todn theo diing quy dinh cia Ludt ké toan va céc
quy dinh khéc ctia Nha nuée hién hanh, dong thQi thyc hién diung quy dinh, quy ch§: cua
Cong ty vé ghi chép sb sach ké toan, bio cao ké toan, luu trit tai ligu, ddm bao sé liéu
phai day du, chinh x4c, kip thoi,... theo quy dinh.
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1.2.Nhiém vu cu thé ciia Giam déc, Quan dbe cia Xi nghiép trwe thuoe:

Giam doc, Quan ddc cac xi nghiép true thugc la nguoi dugc Tong giam doc giao
quyen trong cong tac quan Iy dleu hanh tir khau t6 chac thu mua, quan ly t1en von, tai
san dén hoan hién san phim cudi cling tai xf ngh1ep minh quéan ly véi quyén han nhu
sau :

- C6 trach rhiém quan 1y chit ch& tai san, vat tu, cong cu dung cu (CCDC), tién
vbn, hang héa cta Cong ty tai xi nghi¢p. Néu dé xay ra hu hong, mét mat do tic trach,
cht quan thi phai chiu trach nhiém bdi thuong vt chét hodc chiu nhitng hinh thic; ky
luat khac thec N§i quy, Quy ché, Quy dinh ciia Cong ty va phap ludt Nha nude hlen
hanh;

- Thudng xuyén canh giac va de ra cac bién phap hitu hiéu phong chéng tiéu cuc,
lang phi trong quan ly thu mua, séan xudt, quan 1y va st dung tai san, CCDC;

- Thye hi¢n ding cac chu truong, chinh sach chi dao diéu hanh SXKD cta Tong
giam dbc va cic pho Tong giam dbc;

- Chiu sy gidm sat kidm tra truc tiép cua phé Tong gidm dbc phu trach san xuét
va phé Tong gidm d6c phu trach tai chinh;

- C6 bién phap phong chéng chéay nd, quan tm dén bao vé an ninh trat ty, an toan
san xuét, an toan lao dong, bao vé tai san, CCDC ctia don vi va cla can bd cong nhan
vién lao dong:

- Thue hin tot mdi quan hé duoc quy dinh theo nguyén 1 thc quan ly nganh doc tir
cac phong, ban,... chitc nang, d& xut nhitng bién phép chan chinh ton tai do thuc hién
chua tét mbi quan hé nay;

- C6 trach nhiém lap va goi cac du toan, ké hoach stra chita 16n, xdy dyng co ban,
mua sém tai san, CCDC cho don vi minh phy trach trude khi c6 nhu cau thuc hién it
nhét 12 01 (Mot) thang;

- C6 trach nhiém 6 chitc dao tao ning cao tay nghe nghi¢p vu cho CB- CNV to
chitc phat déng cac phong trao thi dua lao dong san xuat, néu guong ngudi tot viée tot
de nghi khen thudng nhimg ca nhan, tap thé c6 thanh tich trong quan 1y san xuét, nhit 1a
nhitng phat minh sang kién cai tién k¥ thuat mang lai hi€u qua cho Xi nghi€p; nghién
ciry dé xuét nhimg bién phap nhim gidm chi phi san xuft, ha gia thanh, ning cao ning
suit chét lugng san pham,

- Chi dao cho cac phong ban, chirc nang cua Xi nghiép lap du tru, du toan tat ca
vt tu, hang hoa phuc vu san Xuét gdi cho cac phong ban chirc nang cta Cong ty dé duge
cung ung kip thoi (nhitng vét tu, thiét bi don gian dé mua thi phai lap dy todn trude 05
ngay, con nhimg loai vat tu thlet bi phirc tap, it c6 & thi truong thi phai dugc 1ap du tru
mua trude 10 ngay, ké tr ngay can st dung);

- Thuong xuyén de ra bién phap quan ly thu mua, san xuét, dleu hanh, cuorng
quyet ngan chén loai trir tac trach cua can bd tidu cuc trong quan ly san xuét, thu mua va
chét lwong san pham

- Nhitng van dé vuot qui thdm quyén néu trén Gidm doc Quén dde Xi nghiép
phai thong qua cac thanh vién trong Ban giam dbc Cong ty quyet dinh. (Tuy theo thim
quyen chirc ning cua Tong giam dbc va cac phé Tong gidm doc duge néu & phin tren)

- Béo cdo kip thoi cho Téng giam dbc Cong ty nhiing nguy co, nhiing sai sOt, tiéu
cuc, nhitng vén dé 16n phét sinh trong thu mua, san Xuét ,..vuot qui thim quyen quy
dinh ciia minh ho#c do cic phong ban ctia Cong ty giy ra.
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1.3. Ouyén han:

- C6é quyeén tu chu dé ra cc bién phap quan ly didu hanh sao cho thu mua san
xuét dat hiéu qua cao nhét;

- C6 quyén duyét thanh toan cac chi phi san xuét nhu: Thu mua, sta chita nho,
chi phi quan ly nhung c4c khoan chi 4y phai nim trong dinh mtc va gia ca Cong ty da
‘ban hanh (vi¢c mua sam tai sin, CCDC, xdy dung co ban, stta chita 16n thude chirc ning
cta cac phong ban tai Coéng ty thyc hién).

- C6 quyén duyét chi cac khoan tam ing tién lwong, tién cong, tién mua vat tu,
CCDC, stra chita nhé nhu’ng phai dam bao sb tién ng twong g véi tién lwong, tién
cong va gia tri cong viéc can thyt hién va phai dugc thanh toan dit diém trong thang.
Puoc chi tam tmg cho nguoi khong phai 1a CBCNV Céng ty thuc hién céc cdng viée
phuc vy cho céc yéu ciu thu mua san xuét ctia xi nghiép, nhung Kkhéng vuot qua
1.000.000 dong (Mot triéu ddng) va phai duge thanh toan dut diém khi xong cong viée.
Riéng Qudn doc Xi nghtep F72 thi khong cé quyén duyet chi, duyét thanh todn, do Xi
nghiép nam tai Cong ty va khong cé thanh lgp by mdy ké todn, thii qup,... nén quyén
duyét chi do Ban tong gidm doc Cong ty duyét;

-Co quyen didu dong, b nhiém, cach chue, sap xep bb tri nhan sy trong toan Xi
nghiép tur tb truong san xuat tré xubng phit hop véi yéu cau san xuit va quan ly tay timg
thoi diém nhu’ng pha1 béo vé& phong TC — HC Céng ty Iy do thay dm nhan sy;

- C6 quyén dé ra gia mua, dinh muc khoan chi phi san xuét thu mua va cac hoat
dong chi phi khac nhung khong duogc trai va vugt quy dinh, dinh mirc, gia ca ciia Cong

ty;

- Thyc hién gidm séat chdt ché cac quy trinh, quy pham dinh muirc san xuit va
quan ly ma Cong ty d& ban hanh. Céc chinh sich hd trg gia mua theo chi dao cia Téng
giam déc Cong ty hay xi nghi¢p tir can dbi tir gid mua Cong ty da ban hanh d&u phai lap
phuong 4n trinh Téng giam ddc Cong ty thong nhét trudc khi thwc hién;

- Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Téng gidm dbc va phéap 1uat Nha nude hién
hanh vé nhimg sy chim tré, sai s6t cua céc phong ban Xi nghiép trong {inh vyc ma minh
dugce phan cong lanh dao.

1.4.Ché 86 béo cdo:

Bao cao ngay :(1 bao cio)

Hang ngay, vao lic 09 (Chin) gi¢ sing béo cdo cho Téng giam dbc va cac phé
Téng giam ddc céc ndi dung sau:

- V& thu mua, san xuit: San luong timg loai nguyén lidu mua n gay hom trude, dy
kién mua ngay hom nay: phan tich thi trudmg, mit hang, gid ca nguyén liéu cin diéu
chinh tang hay giam loai, c& nao thi huy dong dugc, su canh tranh cta thi trudng nguyén
liéu, dai ly nhép hang & dau, quy trlnh san xuét anh huodng thé no, nguyén lidu tén dong
trong san xuat

- Tinh hinh may méc thiét bi, kho ting dap tng dwoc nhu ciu sin xuit hay khong;

- Tinh hinh chét lu'orng nguyén lidu, chét luong san pham, hang cin phai tai ché;

- Tinh hinh dién bién tu tuong cong nhén, s6 lwgng thu nhan mai, s6 nghi viée;

- Nhitng kho khan, vuéng mac can phai xin 'y kién chi dao tiép:

- Bién phap chén chinh, khic phuc;

- P& xuit, néu cé.

Bio cdo tuin : (1bao cao néu khéng hop bio)
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Hang tuan, vao lac 08 (Tam) glo sang ngay thw sdu bao c4o cho Tong giam dbe
va pho Téng gidm déc Céng ty nhitng van d8 sau

- Tinh hinh cong nhéan lao dong,

- Tinh hinh chat lvong san pham, san luong san xuét;

- Tinh hinh may méc thiét bi, kho tang;

- Tinh binh thu mua nguyén liu;

- Méi quan hé giita cac phong ban Cong ty;

- Nhitng van dé tdn tai chua giai quyet duoc, néu hudng giai quyét;

- D& xuit kién nghi c6 chi tiét cu thé.

Bio cao thang : (1bao caoe)

Vao ngay 03 thang sau bao cdo cho Tdng giam dbc va ¢ic phd Téng giam dbc
Cong ty nhitng vin d& sau :

- Tinh hinh cong nhan lao dong;

- Tinh hinh chét lwong san pham, san luong sén Xuét;

- Tinh hinh may méc thiét bi, kho tang;

- Tinh hinh thu mua nguyén liu;

- Méi quan h¢ giita cac phong ban Cong ty;

- Nhitng van dé ton tai chua giai quyet dwgc, néu hudng giai quyét;

- D& xuét kién nghi c6 chi tiét cy thé.

2. PHONG KINH TE - KE HOACH

2.1.Nhiém vu:

- Td chirc, sdp xép hoan thién bd may ké toan, thong k& dam bao thuc hién tht
cong tac dugce giao; ‘

- Thuc hién kiém tra chimg tir, hach toan ké toan, 1ap bao cdo tai chinh bao cho:
HDQT, Ban tong giam ddc, Ban Kiém soat, cac co quan, ban nganh cé lién quan mot
cach day du, chinh xéc, kip thdi theo quy dinh cta phap luft vé linh vuc ké toan tai-
chinh cua Nha nudce;

- Thuc hién kiém tra, gidm sat, quan ly tinh hinh sir dung vdn, tai san, CCDC,
hang hoa, kho tang,... cia Cong ty mdt cach chat chg, khoa hoc, ding ndi quy, quy dinh
va ding phap luat Nha nude hién hanh;

- Téng hop lap du tri mua vat tu, hang hod, bao bi, CCDC, ...theo nhu cau ciia
cac xi nghiép, phong, ban,... ¢6 lién quan mot cach kip thoi va tiét klem

- Theo ddi, kiém tra, bdo céo, d& xuit didu chinh hé théng dinh mirc phit hop, kip
thoi véi Ban tong giam déc;

- Lap k& hoach gia thanh san phim va tinh gia thanh thyc t& mot cach khoa hoc,
chinh xac dam bao tap hop het chi phi nhim tham muu cho Tong giam ddc diéu hanh
san xuét kinh doanh kip thoi mdi khi ¢6 thay dbi 16m v& chi phi dau vio;

- Lép du toan tién mét, du toan chi phi nguyén vat liéu tryc tiép, chi phi nhin
cong truc tiép, chi phi san xuét chung, chi phi ban hang, chi phi quén ly doanh nghiép,...
theo ting thang, timg quy, timg nam nham tham muu cho Ban tong giam dbc diéu hanh;

- Theo ddi, béo céo tong hop tién do thuc hién cac chi tiéu, ké hoach, két qua
SXKD cho Ban tdng gidm dbc; béo céo s6 liéu theo yéu cu cia cac ban nganh chuc
ndng cling nhu cua cac Ngan hang thuong mai; :




- Phén tich chi phi, doanh thu, co cAu hang héa, gi4 ban, ....d3 xuit véi Ban tong
gidm d6c didu chinh phi hop theo timg thoi diém nhim tang hiéu qua san xuét kinh
doanh; o

- Kiém tra, d6n déc thu hdi cong ng khach hang, c6ng ng can bd cong nhan vién
khong dé bi chiém dung vén;

- Kiém tra, dén déc ké toan cac b6 phén, don vi truc thude va dé xuét Ban téng
gidm dbc xir Iy cén bd vi pham no6i quy, quy ché,... 1am anh huodng cong viéc cuia phong;

- Phoi, két hop chat ché véi cac phong, ban,... ¢6 lién quan & hoan thanh nhiém
vu clia minh d6ng thoi hoan thanh nhiém vu chung cia Céng ty.

2.2.Ché dé bao cdo:
Bdo cdo ngay: (4 bdo cdo va trinh ky)
- Hang ngay tru6e 09 gio sang phai béo cdo cho Téng gidm déc thu, chi tidn mit -

ngay hém truée; trinh Tong gidm ddc ky chimg tir, ban téng hop s6 lugng, gia tri hang
hoa mua, ban ngdy hém trudc trong toan Céng ty; bdo céo thira, thiéu dinh mirc ché
bién, sir dung hoa chit, dinh mirc khic cia 02 Xi nghiép, céng no mua hang, ban hang,
ng vay cac Ngin hang, han mitrc con c6 thé vay duoc caa timg Ngan hang, gia mua, ban
USD mbi khi c6 thay dbi, 13i suat thay déi,...

B4o cdo tudn: (1 bdo cio néu khéng hop bdo)

- Hang tuin bio cdo téng hop chi tiét cac cdng viéc phét sinh trong tudn va liy ké
két qua san lrgng, doanh s§ mua ban va tinh hinh von, céng ng cia Cong ty (theo miu
quy dinh) vao 09 gi¢r sang thir thir séu cia tudn doé.

Bao cido thang:

- Lap ké hoach gia thanh (thay i) néu c6 thay déi chi phi dau vao 16n lam anh
hudng truc tiép dén gid thanh;

- Lap du toan tién mat, du toan khac (néu c?m);

- Hang thang chim nhét vao ngay 10 thang sau phai béo céo cho Téng giam dbc
5O du cdng ng phai thu, phai tra (ké ca dv ng ngan hang) trong d6 phén tich chi tiét cong
ng qua han; ,

- B4o céo chi tiét doanh s ban hang, san lugng hang mua, cia tirng khach hang;

- Bdo céo phén tich thira, thiéu dinh mic;

- Béo cdo can d6i nhap, xult, tdn kho vét tw hang héa, thanh phim (k& ca ban
thanh phim);

- Téng hop nhu ciu vat tu, thiét bi ¢ong cu dung cu cho thang téi, trong toan
Céng ty va trinh Téng gidm débc duyét chdm nhit 12 ngay 30 hang thang,

Bdo cdo ndm : (theo ding qui dinh ctia Nha nuéc) :

- Lap ké hoach SXKD, ké hoach vén va gia thanh san phdm cho nim mai chim
nhét vao ngay 15/12 hang nam;

- B4o c4o va trinh ky bao cdo quy, nim cho Téng Giam Péc dé bao co cho cép
trén ding quy dinh v& ché do béo céo ciia Nha nuéde (bdo cdo ddy du va ding thoi gian).

3.PHONG QUAN LY CHAT LUQNG VA PHAT TRIEN SAN PHAM:

3.1.Nhiém vu :

- Chiu trach nhiém toan bd vé chit lwgng san pham; q
- Pé ra cac quy trinh, quy pham quan ly chét lrong cho tat ca cac loai san pham

ma Cong ty dé, dang va s& san xuit hodc mua ngodi;
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- Thuc hién cai tién quan Iy chit lugng theo HACCP, GMP, SSOP, BRC va hoan
thién quéan Iy chit lwgng theo ISO phu hop véi didu kién cu thé ciia Cong ty va doi hoi
cua thi trudng;:

- Thuc hién viéc giam sét, kiém tra, don doc cac Xi nghiép va tit ca cac thanh
vién trong Cong ty thuc hién dung quy dinh, quy trlnh quy pham quan ly chét lurgng san
pham da dugce ban hanh;

- Thye hién thuong xuyén vigc cai tién va nang cao chét lrgng san pham tu' bao
bi, méu ma dén chét lugng bén trong san pham (sang tao, ché tac san pham m0'1) dap
{ng nhu ciu ngdy cang cao cua thi trrong;

- Thuc hién thuong xuyén cong tac kiém tra, glam sat, danh gia didu kién san
Xuét, khuyen cao glup cac Xi ngh1ep ludn giit vitng diéu kién san xudt, (an toan, vé sinh,
ngan nip) phu hop voi quy dinh cia thi truong EU cling nhu cac thi truong khac. Hang
thang, phan cong can by giam sat didu kién thu mua san xuét cla cac Xi nghiép c6 san
xuét gla cong hang cho Cong ty, khuyén cdo va hd tro ho cai tién quy trinh, quy pham
san xuit dap ‘mg nhu cau cta Cong ty;

- Quéan 1y chit ché viéc kiém cam quan, vi sinh d6i voi san phdm cudi cing trude
khi xuit cho khach hang, dam bao an toan chét luong phu hgp véi timg khach hang cu
thé:

- Quan 1y chit ché kich ¢&, miu mi, chét lugng bao bi, dam bao bao bi diing kich
¢, mau ma dep (phdi hop chat ché véi phong KH - KD);

- Thuong xuyén két hop v6i phong KH — KD, lanh dao cac xi nghiép, by phén
kho thanh phim kiém tra, sap x€p hang héa trong’ kho phat hlen hang héa khong du tiéu
chun chét lugng d& nghi Ban téng gidm dbc xir ly;

- Phéi hop véi phong TC-HC thuong xuyén td chirc dao tao nang cao tay nghe va
trinh 4§ quan 1y chat luwgng cho CBCNV & céc xi nghiép truc thudc;

- Phéi, két hop chit ché v6i cac phong, ban,... ¢6 lién quan dé hoan thanh nhlem
vy cia minh dong thoi hoan thanh nhiém vu chung cia Cong ty. '

3.2.Ché d6 bao cdo:

Bao cio ngay: (1 bao cao )

- Hang ngay trude 09 gi¢ sang hom sau phai bao cao bang van ban cho Téhng
giam dbc va phé Téng gidm doc phuy trach san xuét ciia Cong ty tinh hinh chat lugng
san phdm & timg Xi nghlep, san phim khach hang da k1e'n phan img tir khach hang vé
chét luong san pham, c6 ‘nhan xét danh gid timg vin d& vé chat lrong va néu nhitng bién
phap khac phuc nhimg tdn tai phét sinh trong ngay, nhitng tdn tai chua giai quyét xong,
c6 chi tiét két qua kiém cam quan ¢ cac xi nghiép truc thude;

- P& xuat y kién néu chi tiét cu thé;

B4o cdo tudn: (1 bao cio néu khong hop bao)

- Vao 09 gio sang thr sau bdo cdo bang vin ban tinh hinh quan ly chét luong cha
cac xi nghiép, tinh hinh chat lugng san pham ma khach hang d3 kiém, d4 mua phan héi,
didu kién quan ly san xuét kinh doanh tai cdc xi ughlep, néu nhtrng bién phap da xu ly,
giai quyét, _nhiing tdn tai chua giai quyét xong;

- D& xuét y kién néu chi tiét cu thé.

Bao cio thang: (1 bao cao)

Vao ngay 05 cia thang sau bao cao cho Téng gidm dbc cac vén dé sau:
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- Nhitng ton tai 16m vé chit lucmg san phim trong thang, dé xuat hudng xt ly,
nhiing vuong mac chua giat quyet duoc cin su chi dao cia Ban tong giam dbc; ké
hoach cai tién van de quan ly chét luong, ké hoach nghién ciru ché tao san phdm méi.

4.PHONG KE HOACH - KINH DOANH

4.1.Nhiém vu :

- Theo doi, ky két va thu.'c hién cac hop dong da ky vai khach hang; trién khai
nhanh, chinh x4c cdc yéu ciu chit lugng, miu mi bao bi cia khach hang cho phong
. QLCL & PTSP va céc xi nghiép; theo ddi chat ché viée thue hién hop dbng van chuyen
' bbc xép, giao, nhén hang hoa cho khach hang dam bao ngén nip kho hang, an toan vé
chét lwong, ding hop dong duoc ky két, tiét kiém vé& chi phi, hiéu qua cao trong kinh
doanh;

- Theo d&i hop dong, can dbi tién do san xudt, tién d6 thuc hién hop ddng, bao
céo d& xuit phrong phap thu mua, san xuét, ban hang mét cach linh hoat, hiéu qua va
phi hop véi didu kién thuc té ciia Cong ty;

-Thuc hién thudng xuyén viéc phén tich dinh muc ché bién, tim ra nguyén nhan
diéu chinh kip thoi nhitng sai st nham cham séc, thu hit cac dai Iy, doanh nghiép nhap
hang;

- Phai gén két trach nhiém gifra thu mua, san XUuét, CLSP va hiéu qua Cong ty;

- Béo c4o tinh hinh hang tén kho, & Xuat ban hang tdn kho, phdi hop Ban lanh
dao céc xi nghiép, phong QLCL, bd phén kho sap xép kho mét cach ngin nip, gon gang,
dé nhap, xuét, dam bao vé chét lugng;

- Kiém tra, d6n ddc hoat dong lién ket glua Chi nhanh Tp.HCM, Phong KH -
KD, phong QLCL&PTSP trong viéc san xudt, cai tién mAu ma bao bi, nghién ciru phat
trién mat hang méi, thuc hién cac chién luge ban hang phi hop, md rong thi truong
nham kinh doanh hiéu qua;

- Lap du tru bao bi, vat tu, dong goi kip thoi thong bao cho cac xi nghiép thuc
hi€n dung quy cach phong QLCL & PTSP cung cép, trién khai theo yéu cau cia khach
hang tranh dé x4y ra sai s6t lam that thoat tién vén cia Cong ty;

- Lap du toan mua hang, du to4n ban hang cho mdi quy trinh Ban téng giam déc
phé duyét;

- Phan tich can d6i gia ban d3c biét phai nam bat thong tin thi truong. déu vao va
dAu ra trong va ngoal nudce; thes doi, cap nhat gi4 ban mét cach lién tuc nhim dé xuét,
kién nghi Ban tdng giam dbc phat hanh gid mua, gia ban dam bao tinh canh tranh va c6
hi€u qua;

- Theo ddi, cin dbi hiéu qua kinh doanh timg thuong vy, tiung khach hang, dé
Téng giam ddc ¢ chién hrge, sach luge kinh doanh cu thé;

- Trién khai, két hop v6i chi nhanh Tp.HCM, phong QLCL & PTSP san Xuét va
kinh doanh céc mét hang thiy san ndi dia (hang ban siéu thi, ving Tay Nguyén, viung
mién ndi ...);

- Lién h€ v6i phong QLCL didu dong, quan ly lge lwgng KCS mua hang bén
ngoai dam béo an toan chét lwong san phim Cong ty mua va chiju trach nhiém vé thiét
hai, néu cdng tac kiém hang khéng khach quan, khéng chinh xac giy ra that thoat tién
vén cho Cong ty;

- T4 chirc kinh doanh hang nhap khéu khi c6 diéu kién va dam bao an toan hiéu

qua.
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- Phi, két hop chat ché véi cac phong, bam,... ¢6 li€n quan dé hoan thanh nhiém
vu ctia minh ddng thoi hoan thanh nhiém vy chung ciia Cong ty.

4.2.Ché d6 béo cdo :

Bio cio ngay: (01 bao cdo) vao 09 gio' hang ngay

-Tinh hinh thu mua, san xuit, gia cong mua ngoai, tinh hinh thyc hién cac hop
dong, phan anh kip thoi nhitng diZn bién bit thudng va nhiing thong tin phan hdi v& chit
luong san phim, két qua kiém hang trude khi xuat .(bdo cao theo mau quy dinh mot
bao céo tong hop); ‘

- Nhimng tOn tai chua gidi quyet duge trong thu mua, kinh doanh. Dé xuit y kién.

B4o cdo tuin: (2 bao cio néu khong hop bao) vao lic 09 gio sang thir sau

- B4o cao phén tich thira thiéu dinh mirc dau trong cta ting Xi nghiép; ‘

- B4o cio két qua thu mua, xuét hang tuan qua, ké hoach tuan to1 (cac kién noh1
¢6 lién quan khéac). Nhing ton tai 16n chua g1a1 quyét duoc trong tudn (néu hu0‘ng dé
Xuét). :

Pé xuit kién nghi néu chi tiét cu thé,

* Ngoai ra 03 ngay mot 1in bao céo can d6i hang ng hop dong va hang tdn kho
chua c6 hop dong cho Ban tdng giam dbc.

Bao cao thang: (7 bao cdo) chim nhit ngay 3 thang sau bao cio cho Téng glam
ddc cac bao co sau :

- B4o c4o chi tiét gia binh quén thanh pham ton kho;

- Bao cao tinh hinh phan hdi ctia khach hang vé CLSP va nhiing véan dé d3, dang
va chua duge xu ly;

- Nhirng ton tai 1on cta kinh doanh chua dugce giai quyét trong thang, néu huong
giai quyet ’

- Bao cdo san luong mua ngoai, phan tich, danh gia d& ra ké hoach cho thang sau

D& xuit, kién nghi néu chi tiét. ~ ’

- Bao c4o doanh s kim ngach xuét khau dat‘duoc trong thang, lity ké tir ddu nam,
so sanh cung ky nam trudc va so sanh véi ké hoach nam cua Dai hdi c6 dong giao va ké
hoach thang cua Cong ty;

- Lap xong ké hoach cung {mg bao bi, vat tu’ déng goi cho thang t6i chuyén kip
thoi cho phong KT- KH mua va cung Ung trude ngay 25 hang thang (trir nhitng loai bao
bi dugc mua theo tlen d6 ky hop ddng ban hang).

- B4o chi tiét tinh hinh van chuyén nhiét do xe, tau, bao bi, bao bi bé vo va ket
qua xu ly theo qui dinh.

5.PHONG CO DPIEN LANH VA XAY DUNG CO BAN.

5.1.Nhiém vu:

- Quan Iy vAn hanh hé théng may moéc thiét bi, h¢ thong d1en nudc, ti déng, bang
chuyén,... mdt cach khoa hoc dap g dua cho yeu chu SXKD, dam béo an toan tiét kiém;

- Thudng xuyeén cai tién k¥ thuat tim moi bién phap giam chi phi dién, nudc, hao
hut nhién li€u, phdi hop véi cac phong, ban,... ¢6 lién quan t6 chirc khoan dién nudc den
t6, nhom, phan xudng, xi nghiép, dam bao sir dung tiét kiém, chong lang phi;

- Theo ddi, kiém tra, sira chita, bao dudng may moc thiét bi, nha xudng ding dinh
ky, han ché t6i da viéc dé x4y ra su ¢d, 1am anh hudng 16n dén san xuit kinh doanh cta

Cong ty;
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- Lam tham muu cho Ban tong giam dbc trong viéc mua sim, ning cép, bio

dudng hé théng may moc thiét bi, nha xuéng tai cac xi nghiép, cong ty mdt cach kip thoi
va ¢6 hiéu qua;
- - Lap céc phuong an thiét ké xay dung co ban, sira chira 16n, mua sam tai san ¢d
dlnh theo ding quy dinh cia Nha nudc cling nhu nhu cdu caa Céng ty, tuy ting loai
hinh va mirc d6 dau tu, ddm bao k¥, m¥ thuat, gia thanh hop 1y va phuc vy thiét thwe cho
SXKD;

- Lap du trl mua vat tr, CCDC, tai san,... kip thoi phuc vu cho diéu kién SXKD
theo quy dinh;

- Nghién ctru phét huy nhimg sang kién, cii tién k¥ thuat nhim tng dung vao
didu kién thyc té ciia Cong ty;

- Phéi, két hop chit ché véi cac phong, ban,... ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém
vu ctia minh dong thoi hoan thanh nhiém vy chung cia Céng ty.

5.2.Ché 36 bao cdo:

Bio cao ngay: (1 bao cdo tong ho’p)

- Bdo cdo ngay cham nhat vao 08 gi¢ sang hom sau cho Thng giam ddc va pho
Tong giam dbc san xuét tinh h1nh méay moc thiét bi, CCDC, kho tang co dap ung nhu
cAu san xuét hay khong, thdi gian chay tii, biang chuyén (cong sut, thoi gian dat hay
khoéng dat), thlet bi ndo khong dat, néu thoi gian sira chira (néu co6) da giai quyet nhur thé
nao, nhitng Van & cong vigc con lai chua giai quyét xong (néu hudéng giai quyet)

- Pé xuit, kién nghi néu chi tlet cu the

Bio cao tuin: (1 bao cdo tong hop néu khong hop bao)

Vao 09 gié sang thir sdu, bao céo bang van ban cho Téng gidm dbc tién do
XDCB, mua sim may moc thiét bi (nu co), tién d6 stra chira tai san, mdy méc thiét bi,
CCDC phuc vu san ‘iuat kién nghi huéng xu ly hodc cai tién k§ thuit may moc thiét bi,
CCDC phuc vy san xuét;

- Nhitng vAn d& cong viéc con ton tai chua giai quyét xong, néu hudng giai quyét.

Bao cao thang: (3 bao cao)

Vao ngay 03 thang sau bao cdo cho Tong Gidm DPéc CTy

- B4o c4o tinh hinh tiéu thu dién ning, tinh hinh st dung dién nude, dinh mirc
nhién liéu, dién nudc trong thang cia cac by phén, can dbi thira, thiéu dinh mirc, sd dién
ning tiu thu trén tong s6 sin phim san xuét duge, so sanh véi k& hoach va so sanh véi
thang trudc do;

- B4o c4o tinh hinh vAn hanh, sira chita, bdo dudng méy mdc thiét bi tai cac Xi
nghiép, c¢6 danh gia vu, nhuoc diém;

- B4o céo va 1ap ké hoach stra chita, bao dudng may moc thiét bi, CCDC, mua
sim may méc thiét bi, XDCB cho thang t6i, c6 kién nghi nhimg bi¢n phap chén chinh,
cai tién trong vén hanh, bio dudng, stra chira mdy méc thiét bi (ngay 25 thang trudc lap
ké hoach cho thang sau);

- Nhimg van a8 cong viéc con lai chua giai quyét xong, néu hudng giai quyét.

6.PHONG TO CHUC HANH CHANH.

6.1.Nhiém vu:

- Lam tham muu cho Tdng giam déc trong viéc quan ly nhan sy trong toan Cong
ty, sip xép tinh gon bd may, phu hop véi chuyén mén, nghiép vu s¢ truong cua timg
ngudi, dic biét 13 cdn bd quan 1y, can bd chuyén mén nghiép vy;
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- L.am tham muu cho Téng giam dbc trong viéc tuyén dung nhan sy, cho thoi viéc
déi v6i nhitng lao dong khéng hoan thanh nhiém vu, d3 xuit bé nhiém c4n bd quan 1y,
can b§ chuyén mén nghiép vu; dé nghi hinh thirc ky luat d6i v6i can bd cong nhén vién
vi pham ndi quy, quy ché, quy dinh ciia Cong ty; quan ly ngdy gid cong lao d(f)ng;,kié‘m
tra viéc thuc hién quy ché, quy dinh cia cdng fy; tinh toan tién luong, tién cong, tien
thuong, cac chinh sach khac déi v6i ngudi lao dong dam bao ding noi quy, quy dinh cua
Cong ty va ding Luét lao dong; =

- Nghién ciru, d& xuit v6i Ban téng giam dbc phuong phép tinh lrong, don gia
tién lvong, ché d khen thudng, ... méi phu hop véi diéu kién thue té tai Cong ty; -

- Quén Iy chit ch& con dau va thuc hién cac cOng viéc mang tinh chét hanh chanh
trong toan Cong ty; ;

- Quén ly tai san, CCDC khu hanh chénh, bép an, nha & tap thé, theo doi, hvu trir,
chuyén van ban, cong vin dén, cong vin di, hd so can bd cong nhan vién, sb bdo
hiém,...: tiép tan, khanh tiét, bao vé canh quan, moi trudng xanh sach dep; » -

- Soagn thdo, phat hanh céc vin ban theo su chi dao cta HDQT, Ban tong giam
dbc, Ban kiém soat Cong ty,...

- Chim lo y té strc khoe cho CB CNV, phong chéng chay nd, ANTT, an toan
tinh mang ctia ngudi lao dong va tii san cia Cong ty; ’

- Nim bat tinh hinh didn bién tur tudng trong can bg cong nhan vién lao dong bao
céo kip thoi cho Tong giam dbe xur ly; »

- Quan ly cée phuong tién van chuyén, dura, ruée khach, lanh dao Céng ty di cong
tdc mdt cach sach s&, an toan dap tng kip thdi moi yéu ciu cOng tac;

- Thuc hién céng tic quy hoach dao tao cén b trong tlrng giai doan cu thé theo
chu treong cia HDQT va Ban tong gidm déc Cong ty; phdi hop véi cac phong, ban chire
ning khic thudng xuyén td chire dio tao ndng cao tay nghé, nghiép vu cho CBCNV;

- Hang ndm it nhAt 06 thang 01 14n phai phéi hop véi céc phong, ban,... chic
nang co li€n quan danh giad c4n bo nham phat huy ning lyc, trinh d6 trong viée f}hén
cOng cdng tic ding ngudi, ding viée dong thoi huy hoach, dao tao can bd ngu(‘*)n%cho
Cong ty trong tuong lai;

- Theo ddi va thyc hién chim séc stc khoe, khdm dinh ky cho CBCNV, thie hién
cac chinh sach d6i véi nguoi lao dong (nhw BHYT, BHXH ....) theo diing quy dinh cua
Nha nuée; '

- Két hop véi cac doan thé quan chiing phat dong va téng két cac phong trao thi
dua, néu guong ngudi tbt, viée t6t trén co s kidm tra vige thuc hién cac ndi quy, quy
ché va tiéu chudn thi dua coa Cong ty d4 ban hanh;

- Thuong xuyén td chirc cic phong trao van héa, vin nghé, TDTT vao nhiing
ngay 1€ 16n hoic nhitng ngay nguyén liéu it cho cn b cong nhan vién giai trf tao khong
khi himg khoi dé ho gan b6 lau dai véi Cong ty;

- Té chtic két hop véi cac don vi chirc ning trén dia ban bao vé t6t ANTT va an
toan x& hdi trong khu vuc Céng ty;

- Sép xép va td chirc cac didu kién can thiétk cho hoi nghi, dai hoi, tiép tan, khanh
tiét tai Cong ty mét céch dly di, phit hop va tidt kigm;

- Phéi, két hop chit ch& v6i céc phong, ban,... ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém
vu clia minh dong thdi hoan thanh nhiém vy chung cia Céng ty.
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6.2.Ché d6 bao cdo:

Bao cao ngay: (1 bao cdo) cham nhit 09 gi sang hém sau bao cdo cho Tong
giam ddc va phé Téng giam: dbc bang vin ban tinh hinh dién bién lao dong, tinh hinh
ANTT, an toan lao ddng, bép an cho cong nhan,... tai cic xi nghiép, cic van phong, chi
nhénh va tai tru s& Cong ty ngay hém trude. Nhitng van d& ton tai chwa duoc giai quyét,
néu hudng giai quyét. Dé xuét, kién nghi néu chi tiét.

Bio cdo tuin: (01 Bio cio néu khéong hop bio)

Sang 09 gidy thir sdu hang tudn bao cdo bing vin ban cho Ban tong giam déc tinh
hinh dién bién lao dong trong tun, danh gia tinh hinh cdng nhan lao déng c6 dap img
duoc yéu ciu san xuét hay khong, tai sao ... nhimg dién bién dot xuét ve lao dong (néu
c6) tinh hinh tu tuong, sic khoé¢ cong nhan tinh hinh ANTT trong tuan bép an,.

‘ Nhng véAn d& tdn tai chua duoc giai quyét, néu huéng giai quyét. D& xuét kién nghi néu
chi tiét. '

Bao cao thang: (03 bao cao, 01 ké hoach)

Cham nhét vao ngay 5 thang sau phai bao c4o cho Tbng giam dbéc Céng ty nhur

sau:

- B4o céo tinh hinh dién b1én lao dong trong thang, cac cong viéc lam dugce, chua
lam dugc trong thérig, danh gi4 vu, nhugce diém cua cOng tac td chirc va hanh chanh;

- Bdo céo quan ly tai san, CCDC thude hanh chanh quan ly;

- Trinh Ban tdng giam déc bang tinh lwong thang treée cho CBCNV toan Cong
ty chAm nhit vao ngdy 08 thang sau;

, - Lap ké hoach cho thang toi vé tuyén dung lao dong, chén chinh cong tac to

chirc, dao tao, thi dua khen thuong, cong tic ANTT, v¢ sinh mdi truong, cham soc y té,
ca1 tién chinh séach tién luong, tién thuorng, ¢ ké hoach stra chira, mua s&m trinh Ban
tong giam doc Cong ty... Nhimg van dé ton tai chua duoc giai quyét, néu hudng giai
quyét. D& xut kién ngh1 néu chi tiét cu thé.

Bio cdo 06 thang: (1 bdo cdo) thang 6 va thang 12 hang nim

- Lép bao cdo cho Tong giam dbc vé& tinh hinh str dung bao ho lao déng thira,
thiéu, mét mat, s6 luong dén han thay dbi, 1ap ké hoach mua sim maéi.

7.TRAM THUONG TRUC CA MAU :

7.1.Nhiém vu:

- La vin phong thye hién viée trung chuyén, giao nhan hang hoa, tién von, vét tu,
thiét bi, cong cu dung cu .... tlr ¢ac noi vé Cong ty va tir Cong ty di tét ¢ cac noi khac;

- Thuc hién céac quan hé glao dich v6i Ngan hang, theo ddi tinh hinh tién vay, 14
vay, phi, thu tuc vay vén, theo 'doi viéc thanh todn tra ng vay Ngén hang, ty gia ban
ngoai t§, cac hop dong ban ngoai té, theo ddi du ng tai cac Ngan hang Cong ty c6 giao
dich;

- Thuc hién nam céc thong tin, van ban can thiét tir cac nganh chirc ning bao co
kip thoi v& cho Ban téng giam dbc va cac phong, ban,.. chirc ning ctia Cong ty, dong
thoi thyce hién cac quan hé can thiét khac vdi cac co quan, ban nganh chirc ning dé giai
quyét tat ca cac van dé (c6 thé giai quyét dugc) lién quan dén SXKD cua Cong ty;

- Lién h¢ giai quyet céc thu tuc v& Hai quan, kiém dich, Nafiquacen, Ngan hang
lién quan dén xuat nhap khéu hang héa mot cach nhanh chéng, kip thoi;

- Nim bt céac thong tin tai thi truong Ca Mau (c4c doanh nghiép thiy san) vé san
lugng mua, gia ca mua ting ngay (nhét 13 trong con nude);
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- Sép xép noi 4n & sinh hoat cho CBCNV cong tac tai Ca Mau, dua don khach
theo yéu ciu ciia Cong ty. (Phong TC-HC bao). q

- Phéi, két hop chit ché véi cac phong, ban,... ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém
vu ciia minh dong thoi hoan thanh nhiém vy chung cta Cong ty.

7.2.Ché d6 bso céo :

Biao cao ngay: (1 bao cao) vao 09 h sang hang ngay.

Hang ngay phai ndm bt va béo cdo cho Triréng phong Kinh doanh vé tinh hmh
nguyen liéu va gia ca thi truong cua cac Xi nghlep tai dia ban Ca Mau (nhét 13 vao thoi
diém con nude tom) tinh hinh dién bién ty gia ngoai té cla cac Ngén hang ¢ thi trudéng
tu do cling nhir thi treong lién Ngan hang, nhi¢t d6 xe. Nhitng van dé tdn tai chua duoc
giai quyét, néu hué’ng giéi quyét. D& xuét kién nghi.

B4o cio tudn: Néu khéong hop bio

Vao 09 gio ngay thir sau, phai bao cao bing van ban danh gia tinh hinh hoat d¢ng
ciia Van phong trong tudn, k& hoach tuln t&i, tinh hinh du no, 14i suét va quan hé véi co
quan Tai chanh, Thue Ngén hang va céc co quan hiru quan khac tai Ca Mau; '

Néu dé xuit (néu c6) cho hoat dong sip toi, dién bién tinh hinh vay vbn, xuit
hang, thanh todn, tinh hinh trung chuyén hang hoa, phat sinh tai Van phong. Nhimg vin
déq ton tai chwa dugc giai quyét, néu hudng giai quyét. P& xuit kién nghi néu chi tiét cu
the

L
4

Bao cao thang: (1 bao cao)

Hang thang chdm nhét 1a vao ngay 04 thang sau, phai bao cdo chimg tir, 56 l1eu
phat sinh vé Ngan hang, qu§ tién mit va bao céo bang van ban vé tt ca cac khoan chi
phi phat sinh tai Van phong cho Téng gidm dbc va K& toan trudng, dong thoi danh gid
tinh hinh hoat déng ctia Van phong trong thang trude, ké hoach thang tdi, tinh hinh san
leong va gia ca thi trlrong Ca Mau (céc cong ty ché bién tai Ca Mau) trong thang qua,
nhitng phat sinh méi vé mit hang, thi truong tai Ca Mau, tinh hinh du no 14i suét va’
quan h¢ voi co quan Tai chanh, Thué, Ngan hang va cic co quan hitu quan khéc tai Ca
Mau. Néu dé xuét (néu c6) cho hoat ddng sép t&i, dién bién tinh hinh kinh doanh mua
ban, tinh hinh truno chuyén hang héa, phat sinh tai Vin phong. Nhimg vén dé ton 1a1
chua dugce giai quyet néu huorng giai quyet Pé xuit kién nghi néu chi tiét cu thé.

8. CHI NHANH THANH PHO HO CHi MINH.

8.1.Nhiém vu:

- La chi nhanh dai dién cta Cong ty trong viéc thuc hién cac giao dich mua, ban
hang xuét khau va kinh doanh ndi dia do d6 phai td chirc bd may hoat dong clia minh
sao cho tinh gon dap tmg duge yéu ciu va nhiém vu dé ra; -

- Theo ddi, cap nhat cac quan hé mua, ban hang héa nhu: doanh sé, s6 luong
mua, ban, thong tin vé dién bién thi truong trong va ngoa1 nude;

- Két hop chit ché véi cac phong, ban chirc nang clia Cong ty dé thu hoi cong'na
ban hang, chuyen tra cong ng mua hang va cong ng khac (néu co phat sinh), hang thang
hay cham nhét 13 hang quy phai d6i chiéu cong ng voi khach hang nham chin chinh kip
thoi nhimg sai sot c6 thé xay ra;

- Theo ddi, quan ly, gidm sat chat che viéc glao nhén, vén chuyén, giri kho hang
hoéa dam bao chat lugng, nhat 13 nhiét d6 phai dat yéu cau bao quan thily san dong lanh
xuét khéu, vit tir, bao bi,...dac biét 1a kho hang ban ky giri bt budc phai c6 ky xac nhin
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s6 luong, chat lugng, quy cach,... hang con ton kho, thoi gian ky xac nhén theo yéu ciu
ctia phong KT — KH Céng ty;.

- Thuc hién céc quan hé giao dich véi céc Ngén hang, theo d5i s8 du tidn g, tién
vay, phi, thu tuc vay vén, ty gia mua, ban ngoai t&, cic hop dbéng mua ban ngoat té,... tai
dia ban Tp.HCM va céc dia ban khac (néu c6) theo yéu cu ctia Céng ty;

- La don vi tryc thuge hach toan theo phwong phép bao s do d6 phai triét dé chap
hanh céc nguyén tic ké toan theo ding quy dinh cta Luat ké toan va cac quy dinh khac
cua phip ludt Nha nuéc hién hanh, dong thoi thue hién ding quy ché, quy dinh cta
Cong ty vé ghi chép sb sach ké toan, béo cio ké toan, dim bio sb liéu phai day du, chinh
xac, trung thue, kip thoi, luu trit dung quy dinh;

: - Quén Iy chit ch& khong chi, héa don, chimg tir ké todn phét sinh, qiiy tidn mit
tai Chi nhéanh, bao céo kip thdi vé Céng ty theo quy dinh;

- Thyc hién cong tac khai Hai quan, theo ddi, quan ly, 1ap bd chimg tir hang xuit, -
hang nhip phai diy du ding quy dinh ciing nhu céc cong tic khac cé lién quan dén mua,
ban hang héa tai Tp.HCM,; ,

- Theo dbi, cap nhat, luu trit cic ching tir ¢6 lién quan dén xuc tién thwong mai
ddu tu dugc céc co quan chirc nang hé trg kinh phi va [am thi tuc dé duge hoan:

- Tim kiém gi6i thiéu céc hang tau, xe,... méi c6 chi phi thip gi6i thidu dé Cong
ty quan hé thyuc hién hop dong nhdm tiét kidm chi phi ting hiéu qua kinh doanh;

-Thuc hién chirc ning hanh chénh tai Chi nhanh, huéng dan, tiép d6n, dwa rudc
khach hang khi khach hang ¢6 nhu ciu tham quan nha méy hodc dén tru s Cong ty 1am
viéc;

- Phéi, két hop chit ché v6i céc phong, ban,... ¢ lidn quan dé hoan thanh nhiém
vu ctia minh ddng thdi hoan thanh nhiém vu chung cta Céng ty.

8.2.Ché d6 bio cho:

B4o cio ngay (1 bao cio) 09 gio sang hom sau bao cho Tong giam déc Cong

ty

- Béo c4o thu, chi tién mat, sb du tién giri, tién vay, cong n¢ khach hang, cong no
can bo cong nhan vién, cng ng khéc, .... phat sinh ngay hom truéc;

- Nhitng vuéng méc chua giai quyét duge, néu hudng giai quyét;

- Pé xuét kién nghi (néu ¢6), néu chi tiét cu thé.

Bio céo tudn : (1 bao cdo)

- Hang tuan vao 09 gid sing thtr sau, Gidm dée chi nhanh phai bo cdo bang vin
ban vé Cong ty: thu, chi tién mat, s du tién gtri, tién vay, cong ng khach hang, cong no

.can bd cong nhan vién, cong no khac, dién bién thi truong, khiéu pai ctia khach hang,

néu cé,... phat sinh trong tuin;

- Nhitng vuéng méc chua giai quyét dige, néu huéng giai quyét;

- B¢ xuit kién nghi (néu c6), néu chi tiét cu thé.

Bao cdo thang : (8 bao cio)

Hang thang vao ngay 05 thdng sau phai bao cdo vé Cong ty:

- Thu chi tién mit (bao gdm ca bién ban kidm qu¥ cudi thang), sé du tién g, tién
vay cac Ngin hang phat sinh tai chi nhanh;

- Cén d6i thira thiéu dinh muc kho4n;

- Céan d6i 14i, 15 kinh doanh tai Chi nhanh, néu co;
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- Nhiing vudng méc chua giai quyét duge, néu hudng giai quyét;

- Pé xuit kién nghi (néu c6), néu chi tiét cu thé.

Bio cio thang : (8 bao cao)

Hang thang vao ngdy 05 thang sau phai bdo cao vé Cong ty:

- Thu chi tién mat (bao gdm cé bién ban kiém quy cubi thang), sd du tién giri, tién
vay cac Ngan hang phét sinh tai chi nhanh; '

- Can dbi thira thifu dinh mtrc khoan;

- Cén dbi 13, 13 kinh doanh tai Chi nhanh, néu co;

- Coéng no¢ khach hang nudc ngodi, trong nudc, kinh doanh TSND phat sinh tai
Chi nhanh; :

- Cong ng CB-CNV phét sinh tai Chi nhanh;

- Doanh thu, sé luong xuét khiu, sd lugng ban trong nudc phat sinh tai Chi
nhanh; :

- Hang ton kho; -
- Nhitng vén dé ton tai cta chi nhanh hogc cua céc phong, ban,... chirc ning cia
Cong ty trong mbi quan hé lam viéc chwa duoc gidi quyét, néu huéng giai quyét.

- Néu nhimg d& xuét (néu c6). '

111 - QUI BINH CHUNG:

- Trong qud trinh thwe hi¢n nhiém vy ciia minh, néu cd nhan nao lam sai trdi
gay thiét hai Vé tai san, tién cia,... ciia Cong ty thi ngodi vi¢c phdi chiu xir Iy cia
Phdp ludt quy dinh con phdi chiu trach nhi¢m boi thwong 100% thiét hai do minh gay
ra.

- Tép thé, cd nhan thuc hign nghiém tic theo quy ché gop phan mang lgi hi¢u
qud tot cho Cong ty sé dwpc Ban T ong Gidm dbc xem xét khen thwéng theo quy dinh.

- Bio c4o ngay ciia cac phong, ban, chi nhanh, van phong, phén xudng, xi nghiép
g0i v& Truong phong Té chirc — Hanh chanh Céng ty d€ tong hop bio cdo lai ban Téng
giam déc Cong ty. ' '

- Tuy timg thoi diém thich hop trong thang, Ban tong giam dbc Cong ty s& t6
chirc Hop béo. Noi dung, dia diém, thanh phan va thoi gian hop bdo s& c6 thong béo sau
ciia phong T chirc - Hanh chénh. '

Quy ché nay dugc théng nhét thuc hién tir ngay 01/08/2012. Trong qua trinh thyuc
hién, néu c6 gi vudng mic cac phong, ban,... bao cdo kip thoi v& Ban tbng gidm ddc
Cong ty dé chan chinh b6 sung, khong ai duge quyén tu lam sai quy ché khi chwa cé vin
ban sira dbi. ‘
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