CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DUQC - VAT TU Y TE NGHE AN Péic lap - Tw do - Hanh phac
86: HEEE;}E&‘;BQT Nghé An, ngt;; ;;-[;C-I;‘;-,/j nam 2025
NGHI QUYET
HOQI PONG QUAN TRI

CONG TY CO PHAN DUQC - VAT TU Y TE NGHE AN
- Can ci Piéu 1é T6 chirc va hoat dong cua Cong ty Cé phc‘fn Dugc—Vittw Yité Nghé Ar (“Cong Ty "),
- Cdn cit Bién ban hop Hpi dong quan tri Cong Ty s6 { %/2025/BBH-HPQT ngay/7 122025.
QUYET NGHI
Pidu 1. Hoi ddng quan tri (“HPQT”) Cong Ty thong qua cac nghi quyét sau:
1. Théng qua viéc diéu chinh Co cdu tb chirc Céng Ty (So do t6 chizc Cong Ty dinh kém)
- Giai thd B phan Xuét Nhap Khau thudc Phong Kinh doanh ké tir ngay 01/01/2026.
- Thanh lap Phong Mua hang ké tir ngay 01/01/2026.
- Dinh bién nhén sy sau khi thanh ldp Phong Mua hang:

Chirc danh CAp bac chire | S6 lwgng Ghi cha
danh
Trudng/PhS phong ; L5/L6 01 Tuyén méi
Chuyén vién Mua hang L8 03 Piéu chuyén ni bd
Tong cong 04

- Phuong é4n sdp xép nhan su sau khi diéu chinh Co ciu té chirc:

+ Trudng phong mua hang: Phan cong (A)ng’ Lang Van Hiéu — Ph6 Giam d6c phu trach chuyén mén
Céng Ty phu trach Phong Mua hang cho dén khi tuyén dung dugc nhén su thay the.

+ Chuyén vién mua hing: Giao Phé Giam déc phu trach Cong Ty thuc hién céc thi tuc didu chuyén
02 nhén su thudc Bo phan Xuat nhap khiu (sau khi giai thé) va 01 nhan su thujc Phong Kinh doanh
~ theo thdm quyén.
2. Théng qua Chirc nang, nhiém vu stra d6i ctia Cong Ty ké tir ngay 01/01/2026. (Chitc ning, nhiém
vu Cong Ty dinh kem)
Piéu 2. Nghi quyét c6 hiéu luc ké tir ngay duoc thong qua.

Céc thanh vién HDQT, Ban Gidm déc, céac Phong/Ban/don vi truc thugc Céng Ty va cic cad nhan céd
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi quyét nay./. /-

TM. HQI PONG QUAN TRI
Noi nhin: [
- Nhu Diéu 2 (@ t/h);
- BKS (dé b/c);
- Luu VT, HPOT.
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DUQC - VAT TU Y TE NGHE AN Pic lip - Tu do - Hanh phic

e e e e e ——————————————

$6:6¢'/2025/QD-CT.HDQT  Nghé An, ngay A#thdng 42ndm 2025

QUYET PINH

(V/v: Ban hanh So dé t6 chure sica déi va Chiec ndng, nhiém vu sua doi

cia Céng ty Cé phan Dugc — vit tu ¥ té Nghé An)

HOI DONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN DUQC - VAT TU Y TE NGHE AN

- Can cie Piéu ¢ T6 chire va hoat déng ciia Cong ty C6 phan Duwgc — Vit tw Y té Nghé An (“Céng Ty”);
Cén cir chure ndng, nhiém vy, quyén han cua Héi déng quan tri Cong Ty;

Cén cit Nghi quyét Hpi dong quan tri s6 £4/2025/NQ-HDQT ngay A7 ' 44/2025;

Can cir tinh hinh thuc té tai Cong Ty;

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh So db td chuc sira ddi cia Cong Ty ¢6 hiéu luc tir ngay 01/01/2026.
Piéu 2: Ban hanh Chirc nang, nhiém vu sira ddi ctia Céng Ty c¢6 hiéu luc tir ngay 01/01/2026.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky. Ban Gidam dbc, cac phong, ban va cic ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. / 4

Noi nhédn :
- Nhu Diéu 3 (@ t/h);
= Ly VT




CHUC NANG, NHIEM VU CUA
CONG TY CO PHAN DUQC - VAT TU Y TE NGHE AN
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6: é5 /2025/0D-HDQT ngay 4Fthdng Anam 2025
ciia Chu tich Hoi dong Quan tri Cong ty)

PIEU 1: VI TRi, CHUC NANG CUA CONG TY CP DUQC - VAT TU Y TE NGHE AN

Céng ty ¢ phin Duoc -Vat tu Y té Nghé An (DNA) c6 bé day trong qué trinh hinh thanh va phat
trién. Tién than Céng ty 12 “Québc doanh dugc phim Nghé An” duge thanh lép tir ngay 10/03/1960 theo
quyét dinh s6 134/QD-UB cta UBND tinh Nghé An.

Nam 2001 thuc hién chu truong cia Nha nude, ngay 31/12/2001 tai Quyét dinh 4726/QD.UBDN
ctia UBND Tinh Nghé An quyét dinh chuyén @i hinh thirc s& hiru céng ty duge phim Nghé An sang
Céng ty CP Dugc - Vat tu Y té Nghé An.
1.Tén goi va tru sé lam viéc:

- Tén giao dich Tiéng Viét: CONG TY CO PHAN DUQC - VAT TU Y YE NGHE AN
- Tén giao dich: DNA PHARMA
- Tru s& lam viéc:

Vin phong Cong ty: 16 Nguyén Thi Minh Khai, Thanh phé Vinh, tinh Nghé An

Nha may GMP-WHO: 68 Nguy&n S§ Séch, Thanh phb Vinh, tinh Nghé An
2. Vi tri phap ly:

Céng ty ¢b phin Duoc -Vat tr Y té Nghé An dugc Phong Ping ky kinh doanh - S& Ké hoach -
Piu tu tinh Nghé An cdp Gidy chimg nhan Pang ky kinh doanh s 2900491298 ldn ddu ngay 30/1/2002;
dang ky thay dbi 14n thir 12 ngay 02/11/2022. Céng ty CP Dugc - Vat tu Y té Nghé An 1a Céng ty thinh
vién ctia Céng ty cb phan Tap doan BRG (T4p doan BRG) va 1a don vi san xudt, kinh doanh, phén phéi
duge phém va vt tu y té dimg dau trong tinh Nghé An. Céng ty 1a doanh nghiép dAu tién & khu vue Béc
Trung bd c6 nha méy san xuét thudc dat tiéu chuén GMP WHO, c6 hé thong nha xudng, diy chuyén
mdy moc hién dai, cong nghé tién tién dat tiéu chuAin GMP-WHO, GLP, GSP do Cuc Quan ly Dugc Viét
Nam chimg nhén.

3. Chirc nang, nhiém vu:
3.1. Chirc nang:
- San xuét, kinh doanh, cung cp nhimg sin phim thudc, thuc phim chirc ning c6 chét luong t6t,
gia ca hop 1y, dich vu hoan hao dap tmg t6t nhu ciu clia ngudi tidu ding.
- Gop phén ngay cing tbt cho su nghiép chita bénh, cham séc,bao vé, ning cao sirc khoé cho ngudi
dén, cho cudc song khoé dep hon.
- Tao niém tin vimg chéc cho moi ngudi va doanh nghiép.

3.2 Nhié¢m vu:
- Xay dyng va td chirc thuc hién cac ké hoach vé san xuét va kinh doanh duoc phém vavattay té
theo dang ky kinh doanh.

- Tb chirc nghién ciru thi truémg, tim hiéu va xac dinh nhu cau thi trudmg

- Té chirc nghién ctru sin phim, ning cao nang suit lao dong, 4p dung nhimg tién bd khoa hoc ky
thut ning cao ning suét chit lugng cho pht hop véi thi trudng.

- Tuén tha day da quy dinh ctia phép luét, cia Nha nuéce, cé nhiém vu déng thué day du theo quy
dinh cia Phap luét, cong khai minh bach tai chinh.

- Thuc hién ddy du trach nhiém véi x4 hoi nhu bao vé tai nguyén, méi trudng, an ninh xa hi.

-~ Thue hién ph4n phdi lao ddng, cham lo doi séng, vat chét va tinh thin cho Cén bd, Céng nhan
vién trong Cong ty.
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PIE

U 2: NHIEM VU CUA BAN GIAM POC CONG TY, GIAM POC NHA MAY VA CAC

PHONG BAN CHUYEN MON:

1.

¢ i
L.1.1

Ban Gidim déc Cong ty:

Nguyén tic phin cong nhiém vu cho cac thanh vién Ban Giam doc

a) Giam déc (GD) Cong ty thuc hién cac nhiém vu quan ly, diéu hanh chung moi hoat dong cua Céng
ty trong thAm quyén dugc phé duyét ciia GD Cong ty hoic theo phé duyét/chip thuin cia Chu
tich Hoi dong Quén tri (CT.HPQT), trén co s& tudn thu quy dinh ciia Luat Doanh nghiép, phép
luét c6 lién quan, Piéu 1& Cong ty, cic Quy ché, quy dinh ctia Cong ty cé lién quan.

b) GD Céng ty 1a ngudi chiu trach nhiém cao nhat truéc HDQT, CT.HDQT Céng ty vé toan bo cac
cong viéc quan 1y di€u hanh va thuc hién hoat dong san xuét kinh doanh (SXKD) ctia Céng ty.

¢) Trong pham vi nhiém vu dugc phén cong, cac Phé GP chu dong trién khai thuc hién cong viéc va
chiu trach nhiém truéec GP Céng ty, CT.HPQT, truéc phéap luit vé cac quyét dinh, két qua cong
viéc duoc giao. Trong trudng hop cin thiét, cac Phé TGD béo cdo, xin ¥ kién GP Céng ty,
CT.HDQT Céng ty dé dugc hd tro giai quyét kip thoi.

d) Trudng hop GP Céng ty ving mit tai Cong ty, GD Céng ty phéi bao cdo véi CT.HPQT kém theo
@& xuét iy quyén giai quyét cong viée duge phan cong cho cac Phé GD.

e) Trudmg hop Ph6 GD ving mit tai Cong ty hozc khuyét nhan sy dim nhiém chic vu Phé GD
chuyén trach, tit ca cac cong viéc ciia Phé GD do GP Céng ty truc tiép chi dao giai quyét.

g) GD Céng ty phai tién hanh hop giao ban dinh ky it nhat 01 thang/lan dé xir 1y cong viéc, xem xét
tinh hinh thye hién cac chi tbijuyét dinh/chi dao cua CT.HDQT va céc vén d2 c6 lién quan trong
t chite, hoat dong, diéu hanh Cong ty.

Gidim dbc Céng ty:

Chju trach nhiém quan ly, diéu hanh, chi dao va chiu trach nhiém chung dbi véi hoat ddng san xuat
kinh doanh hang ngay, hoat ddng tai chinh, ddu tu, quan ly va khai thac t&i san... caa Cong ty
theo ndi dung phén coéng cong viéc duoc quy dinh tai Phu luc 1 dinh kém va cac van ban phéin
cbng/lly quyén/quyét dinh cia HDQT/CT.HPQT tai timg thoi diém, tuan thu quy dinh phép luat,
Diéu 18, cac Quy ché, Quy dinh ctia Cong ty.

1.1.2  Truc tiép phu trach va td chirc trién khai cong tac X4y dung nha may san xuét Dwgc phdm DNA

Bic Vinh.
Chiu trich nhiém chung trong quan 1y, diéu hanh céng téc nhén sy:

) Tb chiic trién khai hoat ddng nhén sy, quy hoach cén bd, dio tao, bdi dudng cén b), danh gid KPI
va cac hoat ddng quan 1y nhén su dinh ky (tién lwong, in ca, BHXH, BHYT, BHTN...) tai Cong

ty.

b) Thuc hién viée tuyén dung, bd nhiém, mién nhiém, sap xép, diéu déng, cach chirc, ky két va chdm

dit hop dbng lao dong, quyét dinh mirc luong, ky luét lao dong, khen thudng d6i voi cac chire
danh quan 1y, c4c lao dong ciua Cong ty (ngoai trir cac chirc danh thude thAm quyén cia
HDPQT/CT.HDQT) theo dinh bién, tiéu chi/tiéu chuén da dwge CT.HDQT phé duyét dam béao tudn
thi quy dinh tai Didu 1& va cac Quy ché, Quy dinh ndi bd ciia Cong ty hodc theo quyét dinh cia
HDPQT/CT.HDQT tai timg thoi diém.

) Chiu trdch nhiém chi dao, d6n déc CBNV thue hié.i t6t ndi quy, quy ché ciia Cong ty.

1.1.4 Quan 1y va chiu trach nhiém chung d6i véi hoat dong quan 1y, khai théc tai san cia Cong ty.

] L e

Quan 1y danh muc tai san ciia Cong ty va dam bao tinh ddy di, nguyén ven, 6n dinh cla tai sén;
Ra soat va hoan thién hd so phap 1y c6 lién quan dén céc tai san cia Cong ty.



b)

1.1.8
1.1.9

1.1.10

1.2
1.2.1
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153

1.2.4

12,5

1.2.6

¥ 2.7

Trinh phé duyét va trién khai phuong 4n di thué, cho thué va cho thué lai bét ddng san va cac dich
vu khai théc tai san cia Cong ty trong pham vi thim quyeén.

Phu trach chung cong tdc Hanh chinh ctia Cong ty:

Quan 1y viéc trién khai céng tac hanh chinh, 1€ tan, khdnh tiét ... dinh ky va dot xuét ctia Cong ty,
dam bao tiét kiém, hiéu qua, tuin thi quy dinh ctia Cong ty.

Chiu trach nhiém chi dao, d6n déc CBNV thuc hién cac quy dinh vé quan ly tai san, quan ly san
xuét, vé sinh céng nghiép, an toan lao déng.

Quén 1y hoat ddng tai chinh, ké toan clia Céng ty.
Truc tiép phu trach cac Phong/Pon vi sau:
Phong Hanh chinh nhén su.

Phong Tai chinh Ké toan.
Phong Phit trién viing Nguyén liéu.

Thuc hién céc cong viéc khéac theo thim quyén va/hoic theo phan céng/ily quyén, chi dao cua
CT.HPQT va/hodc HPQT tai timg théi diém.

Phé Giam déc Phu trich kinh doanh:

T chirc trién khai hoat dong kinh doanh ciing nhu chiu trach nhiém vé két qua kinh doanh cua
Cong ty:

Quan 1y va td chirc thuc hién cong téc phat trién mang luéi kinh doanh bén hang ctia Céng ty trén
ca nude, dam bao hiéu qua hoat dong kinh doanh.

Chi dao viéc trién khai phuong thirc ban hang phi hop véi yéu cau thue tién, ddm bao hiéu qua
hoat déng kinh doanh, hoan thanh ké hoach kinh doanh theo dinh huéng ciia Céng ty.

Tim kiém va phét trién dbi téc, khach hang ciia Céng ty.
X4y dung va dé xuét quy trinh ban hang, chinh sich ban hang va dao tao doi ngii ban hang cia
Cong ty.

Tb chire trién khai cac cong tac ban hang va chiu trach nhiém vé doanh thu, doanh s ban hang
cua toan Coéng ty.

Quan 1y va td chirc trién khai cong tac phét trién san phdm mdi, lam méi san phim ci, dam béao
hiéu qua ctia hoat d6ng san xuét, phit hop véi yéu cau thi truong.

Truc tiép thuc hién cong téc phat trién dbi tac lién doanh, lién két, gia cong... cho muc tiéu phat
trién kinh doanh chung ctia Céng ty, dam bao hoan thanh ké hoach kinh doanh dugc giao, bao
gdm: Tim kiém, danh gi4 d6i tac va trinh phuong 4n lién doanh, lién két; Dam phan, thuong thao
viée ky két Hop ddng lién doanh, lién két sau khi dugc phé duyét trién khai; Theo di, t& chirc
trién khai cac Hop ddng ky két, d&am béo tinh tun tht va hiéu qua hoat dong kinh doanh.

Xay dung ké hoach san xuét kinh doanh ctia Céng ty (chi tiét theo dia ban, timg san pham, kénh
béan hang...) va quéan 1y viée td chirc trién khai dé dam bao hoan thanh chi tiéu ngén sach hang
nam.

X4y dung muc tiéu chién lugc Kinh doanh, Marketing dai han, trung han, ngén han ctia Céng ty
nhim dat muc tiéu kinh doanh, tai chinh ctia Céng ty trinh HDQT/CT.HPQT/GD va tb chirc trién
khai phuong an dugc phé duyét.

Chiu trach nhiém trién khai cong tac thu hdi céng no ciia Cong ty, dam bao két qua va hidu qua
thu hdi cong ng mdt cach t6i da.

Phéi hop cung GD Cong ty trong viée hoach dinh, lap va dé xuét chién luoc phat trién kinh doanh
cia Cong ty dam bao ké hoach kinh doanh chung; thuc hién viée quan Iy, gidm st cac hoat d6ng

kinh doanh ciia Céng ty. &
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1.2.8 Thuc hién cac cong viéc co lién quan dén Du an Xay dung nha may san xuét Dugc phém DNA
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Béc Vinh theo phan cong cia CT.HDQT/TP Céng ty.
Truc tiép phu trach cac Phong/Pon vi sau:
Phong Kinh doanh

Phong Kho vén.
Phong Mua hang.
Céc Chi nhanh truc thudc Cong ty.

Thuc hién cac cong viéc khéc theo thdm quyén va/hodc theo phén cong/ity quyén, chi dao cua
HPQT va/hodc CT.HPQT va/hodc GP Cong ty tai timg thoi diém.

Phé Giim déc Phu trich Chuyén mén:

Chiu trach nhiém trude phap luat va Cong ty toan bd cac hoat dong san xuét kinh doanh lién quan
t&1 vAn dé quan 1y chét luong cua toan Céng ty (bao gdm ca cac chi nhanh, hiéu thudc).

Chiu trdch nhiém chinh vé GMP Nha méy.

Pam bao hoat dong kinh doanh cta Céng ty tudn thu quy dinh ctia Luit Dugc va cac vin ban phap
ludt c6 lién quan.

Chiu trach nhiém vé toan b cong tac bao dam chat lugng san phim, hang héa hru hanh trong hé
théng kinh doanh ciia Céng ty.

Xin cAp Gidy chimg nhén du diéu kién kinh doanh Dugc va céc sin phim chim séc sire khoe cla
Céng ty tai cdc Co quan Nha nude cé thdm quyén.

Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac Quy dinh, Quy ché chuyén mén ciia Cong ty.

Trién khai c4c hoat ddng quén Iy chuyén mén khac tai Cong ty.

Thue hién cac cdng viée c6 lién quan dén Dy 4n X4dy dung nha méy sin xuit Duoc pham DNA
Bic Vinh theo phan cong ciia CT.HDQT/GD Cong ty.

Truc tiép diéu hanh, quan ly cac Phong/Pon vi:

+ Phong Pam bao chit lugng.

+ Phong Kiém tra chét luong.

Thue hién céc cong viée khéac theo thdm quyén va/hoic theo phan céng/ity quyén, chi dao cia
GD, CT.HPQT va/hoic HPQT tai timg thoi diém.

Giim doc Nha may:

Pam bao hoat ddng san xuat ciia Cong ty tuan thi quy dinh ctia Ludt Duge va cac vin ban phap
luét c6 lién quan.

Chju trach nhiém td chirc, trién khai hoat d6ng san xuét tai Nha mdy. Cu thé:

a) Quan ly, diéu hanh hoat d6ng san xuét tai Nha mdy, dam bao muc tiéu san luong, chat lugng dép

{mg yéu cau, ké hoach kinh doanh ctia Cong ty.

b) Dam béo cong tAc an toan Lao dong, Phong chay chita chdy, té chirc sin xudt tuan thi GPS va bd

c)

d)

tri viéc lam phi hop cho ngudi lao dong d4p tmg tiéu chudn quy dinh va hiéu qua hoat ddng ctia
Nha may.

Quan 1y hoat ddng san xuét thubc trong Cong ty dat chét luong dang ky voi Bo Y té. C6 trach
nhiém t6 chirc trién khai thuc hién va t6 chitc huéng din, dio tao cac quy dinh cia phép luét trong
don vi.

Dénh gla va dé xuit cac phuong an hoan thién hoat dong san xuét ctia Nha méy, cac phuong 4n
cai tién, ning cao ning luc san xuéat cling nhu d6i méi san phim nham mang lai loi ich cho Céng

ty.



d) Dén dbe, 6 chirc xay dung cac quy trinh (SOP), kiém tra, gidm sat viéc thuc hién céc quy trinh tai
Nha may san xut, dap Umg cac tiéu chuan GP’s, ISO, GACP.... theo ding quy dinh hién hanh.

e) Chi dao va chiju trach nhiém xin cAp sé dang ky mdi, cép lai va gia han s6 dang ky sin phdm cua
Cong ty.

g) Chi dao va chiu trach nhiém xin nhép khéu thudc, nguyén liéu lam thudc va cac nguyén liéu ta
dugc khac phuc vu cho cdng tic san xuét ciia Cong ty.

h) Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac Quy dinh, Quy ché chuyén moén tai Nha may.

2.3 Thuc hién tét cong tac kiém ké vat tu, hang hoa, hang thanh phém theo dinh ki hang théang hay dot
xuit tai Nha may.

2.4 Kién nghi phuong 4n tb chirc, tuyén dung nhan su tai Nha may. Tham gia qua trinh kiém tra, d4nh
gia ung vién duoc tuyén dung lam viéc tai Nha may.

2.5 Quan ly, giam sat viéc thuc hién cac quyén han, nhiém vu ctia ngudi lao dong tai Nha may theo
quy dinh tai Hop dong lao dong va quy dinh ndi bg ctia Cong ty. Kiém tra, gidm sat moi hoat dong
tai Nha m4y nham kip thoi phat hién céc vi pham ky luat lao dong tai Nha may.

2.6 Bién soan hodc tham gia bién soan cac quy trinh, hudéng dan cOng viéc tai Nha may va trinh c'ép co
thAm quyén ctia Cong ty phé duyét. Béo céo tinh hinh nhén s va nhimg bt thudmg trong nhéan su
(néu c6) tai Nha may.

2.7 Giam sét, trién khai cac hoat dong lién quan dén thu mua nguyén li¢u, phu liéu, cong tac san xuht
hang tai Nha may.

2.8  Giam sét cac hoat dong dam bao GMP Nha may.

2.9  Tryc tiép diéu hanh, quan 1y cdc Phong/Pon vi:

+ Phong Nghién ctru phat trién.
+ Phong Ké hoach san xuit.
+ Phong Co dién.
+ Céc Phén xuong.
2.10 Thuc hién céc cong viéc khac theo tham quyén va/hoic theo phan cong/iy quyén, chi dao cuia GD,
CT.HDQT va/hosc HDQT tai timg thari diém.
3.  Phong Tai chinh Ké todn:
Phong Tai chinh ké toan 1a phong chuyén mén truc thude Céng ty, ¢6 chirc ning tham muru, gitp
viéc cho Chu tich HDQT/Ban Téng Giam déc Céng ty trong linh vuc quéan 1y tai chinh k& toan bao gdm:
e (Cong tac tai chinh.
o Cong tac ké toan.
o (Cong tac kiém tra, kiém soat ndi bo.
e Céc chirc nang khac do Ban lanh dao Cong ty quy dinh theo timg théi ky.
3.1  Cong tic Tai chinh:
- Xay dt_{ng lgé' hoach tai chi"nh, tham gia xdy dung dinh muc chi phi, diéu hoa vén, bao lanh vén
vay. D€ xuat quan 1y va kiém tra tinh hinh sir dung von tai cac dom vi. -
- Phan tich, du bdo tinh hinh tai chinh cua Cong ty, lap ké hoach tai chinh ngén, trung va dai han
clia Cong ty. Cén d6i ké hoach tai chinh cia Cong ty, diéu hoa cac loai vén trong Céng ty, lam
viéc v6i co quan quén ly cap trén, ngan hang dé dam bao ngudn vén phuc vu kip théi cho san xuét
kinh doanh, hoat ddng dau tr... cia Céng ty. &
5

= ANT.\

Yy 7



3.2

3.3

Téng hop théng tin, sd liéu va 14p béo cdo tinh hinh thuc hién ké hoach tai chinh trinh Ban lanh
dao Cong ty.

La diu mbi quan 1y, kiém soat cac Hop ddng: vay vdn, tién giri, hop dong kinh té, thé chip tai san,
lap ké hoach giai ngan cho céc khoan muc dAu tu, san xuét kinh doanh ciia Céng ty.

Cho y kién trén cac phuong 4n vay von, phwong 4n kinh doanh tai Van phong Céng ty va don vi
truc thude, kiém tra trudce, trong va sau qua trinh thuc hién phuong an.

Lép béo céo tai chinh theo chudn muc va ché d6 ké toan dé téng hop.

Chu tri phéi hop véi cac don vi c6 lién quan x4y dung cac ché @9 dinh mitc tai chinh dam bao
viéc thu ding, thu du, chi ding, chi du, tiét giam chi phi, ting hiéu qua kinh doanh.

Té chitc soan théo, d& xuét ban hanh céc ndi quy, quy dinh, quy ché lién quan dén quan 1y tai
chinh trong toan Cong ty; Xay dung, diéu chinh, huéng dan, kiém tra va dén doc thuc hién, téng
hop béo céo, phén tich danh gia va kién nghi.

Thuec hién giai quyét cac khiéu nai thude linh vuc tai chinh theo thim quyén va quy dinh ctia Céng
ty.

Céng tic Ké todn:

Xay dung bd may ké toan tai Van phong Cong ty, tai cac chi nhanh/don vi true thude phu hop véi
hoat ddng san xuét, kinh doanh ciia Cong ty va don vi va theo quy dinh cia phap luat.

Phén cdng cdng viéc, xay dung quy trinh thuc hién cong viéc cu thé cho ngudi lam ké toan, quy
dinh nhimg ndi dung chit yéu vé cach 1ap va ghi chép ciia timg loai chimg tir ké todn.

M tai khoan, sb ké toan theo quy dinh ctia B§ Tai chinh va yéu ciu quan Iy diéu hanh cta lanh
dao Cong ty.

T chirc ghi chép phan anh chinh xéc, trung thue, kip thoi todn bg tai san, vat tu, hang hoa, cong
no, tién von ctia Cong ty va tai cac don vi dling v6i quy dinh phap luét hién hanh cta Phép ludt va
cua Cong ty.

Thu nhap, xir Iy théng tin s6 liéu ké toén theo déi tuong, ndi dung cong viée ké toan theo chuan
muc va ché d6 ké toan.

Lép céc bdo cdo ké toan tai chinh, béo céo ké todn quan tri, phan tich théng tin s liéu ké toén,
tham muu @ xuét céc giai phap phuc vu yéu céu quan trj va quyét dinh kinh té tai chinh ctia lanh
dao Cong ty.

Thue hién quyét toan thué va huéng din thyuc hién cac thay ddi cia Luat ké toan, Ché d6 va Chuén
muc ké todn, cac Nghi dinh, Théng tu lién quan, cac thay d6i vé chinh sach Thué ctia Nha nudc
tai Van phong Cong ty va cac chi nhanh/don vi truc thude.

Luu trit, bao quan hd so, tai lidu, chimg tir ké toan theo quy dinh.

Giam sat, kiém tra dinh k¥ vé cong tac ké toan, thyuc hién ché d9 chinh séch, ky lut thu chi tai
chinh, ké toan von va cac loai tai san khac trong toan hé théng Cong ty nhim thuc hién ding cac
ché db chinh sach ciia Nha nudc da quy dinh.

Lam céc hd so thanh toan dbi véi khach hang noi tinh.

Xuét hoa don, thu hdi cong no dbi véi khach hang thué van phong, mat bang tai VP Céng ty, Nha
may.

Céng tdac kiém tra, kiém sodt ndi b:

Chi dao huéng din nghiép vu vé quén 1y tai chinh — ké toan di véi céc chi nhanh/don vi truc

thudc Cong ty. Pon dbc, kiém tra viéc chép hanh ché d6 bao cdo ké toan thdng ké cia cac don vi
truc thude, thue hién bao cdo céc co quar hiru quan khi co yéu cau.

Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh;

T chitc, xiy dung k& hoach va biéu mAu kiém k& tai san (theo dink kp hodc dot xudt). 1ap danh muc
theo ddi tai san ctia Cong ty. Phdi hop véi cée phong/ban/don vi dé xudt Lanh dao Céng ty huéng xur Iy
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sau kiém ké d6i v6i nhimg tai san bi hu héng, khong c6 nhu céu sir dung, hang héa kém mét phdm chét,
hét han sir dung theo quy dinh ciia Cong ty.

Phéi hop véi cac phong ban khéc vé viéc khai théc, sir dung cac tai san ciia Cong ty mot cach cb
hiéu qua nhét.

Thuyc hién viéc cung cé'ip sb liéu phuc vu cho cong tac kiém ké hang héa hang thang, kiém to4n
hang nam hoéc theo yéu cau clia Ban Téng gidm dbe, Hoi déng quan tri.

Céng tdc khadc:

Té chire bdi dudmg, nang cao trinh d chuyén mon nghiép vu cho hé théng ké toan trén toan Cong
ty, nng cao chét lugng bao céo ké toan, thue hién ding céc quy dinh ciia Cong ty va Phap luat vé
ké toan.

Giam sét kiém tra linh vurc tai chinh, ké toan tai c4c chi nhanh/don vi truc thude. Kiém tra quyét
toan thang/quy/nam cna cac don vi.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su chi dao cia Ban Téng giam dbe tai ting thoi diém.

Phong Hanh chinh Nhan su:

Phong Hanh chinh Nhén su 1a phong chuyén moén truc thuge Cong ty, thuc hién chitc ndng tham

muru va gitip viée cho Chu tich HPQT/Gidm d6c Cong ty trong cac linh vire sau:

4.1

4.2

Cong tac quan tri nhan su;

Cong tac hanh chinh quan tri;

Cong tac Phap ché;

Cong tac cong nghé thong tin;

Cong tac HC — NS Nha may;

Cong tac cong bd thong tin;

Cac chirc nang khéac do Ban lanh dao Cong ty quy dinh theo timg thoi ky.

Cong tac quan tri nhan su:

Xay dung chién lugc phét trién ngudn nhan luc cho Céng ty. Xay dung co céu td chirc; chirc ning,
nhiém vu cac phong/ban; dinh bién lao ddng, mo ta cong viéc cho timg vi tri nhéin sy cia Cong
ty.

Lap ké hoach, td chic tuyén dung nham dap tng nhu cdu nhan luc cho hoat ddng san xuét kinh
doanh ciia Cong ty.

Lap ké hoach do tao va trién khai t chirc hoat ddng dao tao chung toan Cong ty.

Quan trj hé théng tra luong, thuémg, céc ché d6 chinh sach cho CBNV Céng ty. Thiét 1ap cac
chién luge vé chinh sich nhan su. Xy dung va thuc hién céc chinh sich cia Cong ty vé khen
thuong, ky luat.

Quén 1y, cap nhat Hop déng lao dong, hd so ca nhan, thong tin nhin su Vin phong va cac chi
nhanh, don vi truc thude cia Cong ty.

Nghién ctru, soan thao va trinh duyét cac quy dinh ap dung trong Céng ty, xdy dung co céu td
chitc ctia Cong ty - cac bo phan va tb chirc thuce hién. Dé xuét co ciu té chic, bd may diéu hanh
ctia Cong ty. Xdy dung hé thong céc quy ché, quy trinh, quy dinh cho Cong ty va gidm sét viée
chip hanh céc ndi quy.

Tham muu cho GP x4y dung cé tinh chét chién Iuoc bd may té chirc hoat dong cia Céng ty.
Tham muu cho GP v& viée xay dung co céu tb chirc, didu hanh, dao tao cua Cong ty.

Tham muru cho GP vé danh gia b6 nhiém, miém nhiém, diéu chuyén nhan sy Cong ty.

Tham gia giai quyét tranh chap lao dong trong Céng ty

Cong tdc hanh chinh quan tri:

Phuc vu 1€ tan, hu can, su kién. P

Quan 1y van ban, con déu theo quy trinh van thu huu trit.

- Y
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Thuc hién cong tac stra chira, bao tri, bao hanh, quan ly céc trang thiét bj, may moc, tai san phuc
vu nhu cdu hoat dong san xuét kinh doanh cta Céng ty trén co s& phé duyét clia Ban l4nh dao
Cong ty.

Chi dao, quén ly, d6n dbe cOng tac bao vé, ddm bao an ninh, trét ty, an toan khu viuc Vin phong
Cong ty.

Xay dung va 6n dinh, duy tri mdi quan hé véi cac co quan chitc nang.

Truc tiép quan 1y, chi dao va didu hanh hoat dong xe 6 t6 vin phong Cong ty; Gidm sat, tu véan
viéc stra chita cho céc xe 6 t6 cua Cong ty.

Quan Iy va theo ddi viéc thué va cho thué nha; Déc thiic viée thanh todn cia cac dbi tac thué nha;
Hudng dan céc d6i tac thué nha thuc hién ddy du quy dinh cia Cong ty.

Quan 1y toan b tai san Céng ty; phéi hop phong Téi chinh Ké todn té chirc trién khai kiém ké tai
san. Thue hién luu giit bién ban kiém ké.

Céng tic Phdp ché:

Kiém soat, dam bao moi hoat déng ciia Cong ty dugc vén hanh dung quy dinh cia phap lut. Theo
dai, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién phép luét, diéu 18, ndi quy, quy ché cua Cong ty.

Tro gitip, tham van cho BGD céc vén @& phap Iy lién quan dén linh vue sin xudt, kinh doanh ctia
Cong ty.

Soan thao, thdm dinh c4c du thao quy ché, quy dinh quéan Iy va céc vin ban quan trong khéc trong
td chirc, hoat ddng ciia Cong ty.

Ra soét, thdm dinh, quan 1y cac loai Hop ddng (lweu giiz 01 ban hop dong ky chinh thitc), cac van
ban ndi bd ciia Cong ty trude khi trinh 1én Gidam d6c (GD). Thue hién kiém soét, giam thidu rii ro
cho Céng ty trong céc hoat dong san xuét, kinh doanh.

Cap nhét céc vin ban phéap ludt méi quy dinh diéu chinh hoat dong san xuét, kinh doanh ctia Céng
ty va cac don vi truc thude.

Thuce hién céc thu tuc ding ky thong tin doanh nghiép cia Cong ty khi cé su thay d6i theo quy
dinh cta phap luét.

Phéi hop véi cac bd phén, phong, ban khi ¢6 yéu ciu trong thuc hién cac tha tuc cip gidy phép
phuc vu cho hoat ddng san xuét, kinh doanh ctia Céng ty.

Tham gia giai quyét tranh chip phat sinh trong hoat déng ctia Cong ty.

Céng tic Cong nghé thong tin

Trién khai, hd tro va kidm soét cac phan mém mg dung dugce sir dung.

Dénh gi4 dac tinh phén mém phuc vu cho yéu chu kinh doanh.

Xac dinh nhitng thay ddi can thiét cia phan mém tmg dung phi hop cho hoat dong kinh doanh
ctua Cong ty.

Xay dung céc tai liéu van hanh phin mém tmg dung, huéng dan va hd trg céc phong/ban/don vi
sir dung phén mém.

Quaén 1y médy chi, &m bao an toan dit liéu cia Cong ty.

Phan bd két nbi mang; quan 1y, dam bao co s& ha ting vé k¥ thuit cong nghé thong tin cho céc
hoat déng cua céc don vi truc thudc Cong ty.

Tham muu vé k¥ thuét va xay dung céc diéu kién, tiéu chun k¥ thut khi du tu thiét bi lién quan
dén CNTT.

Phéi hop véi nha cung cép thuc hién bao hanh, bao tri thiét bi may moéc cdng nghé theo théa thuan
hop déng.

Thuc hién chirc ning gidm sat cac hoat dong CNTT, img dung CNTT tai Cong ty, dam bao vén
2 an ninh mang va bao mat thong tin.

HO tro cong tac cong bd thong tin tai thoi diém cén cong bd.

Xay dung va thuc hién ké hoach bao duéng, bao hanh dinh ky hé théng mdy tinh.

Quan Iy hé théng két ndi tai khoan Lién théng Qubc gia.




4.5  Cong tic HCNS Nha may

- True tiép xay dung dinh mitrc nh4n cong sin xut.

- Phéi hop Phong Ké hoach san xuét, Phén xuéng trién khai diéu ddng nhan cong.

- Thuc hién chdm cong, tinh lwong, ché @ cho Ngudi lao dong tai Nha maéy.

- HO tro Nhén su tai van phong thuc hién dénh gia ngudi lao dong tai Nha may.

- Trién khai va theo ddi quan Iy cac hoat dong sira chita nha xudng, lép dat dién nudc, may moc .

- Tb chitc cong téc y té, cham séc strc khoé ban d4u, phong chéng dich bénh.

- Theo d&i, quan ly viéc sir dung dét dai, co s& vét chét, nha xwéng tai Nha may. Quan 1y, kiém
soat, thuc hién sira chita Nha may theo tiéu chuin GMP.

- Phéi hop céc phong ban trién khai thure hién phong chay chita chéy, phong chéng bio lut, thién
tai, dich bénh, ... tai khu virc Nha may;

- Quan ly va thuc hién céc thu tuc xin cép gidy phép phuc vu cho hoat déng kinh doanh ctia Céng
ty (chimg chi PCCC, ATVSLD).

4.6  Céng tic cong bo thong tin:
- Chiu trach nhiém céng bd thong tin day da, kip thoi, trung thuc va chinh x4c
- Chiu trach nhiém truéc phap ludt vé ndi dung thoéng tin céng bb.
- Chiu trach nhiém bao quan, hru gifr théng tin d3 céng b, bao cdo theo quy dinh ciia phap lut.
- Béo céo vé ndi dung thong tin cdng bd khi cong bd thong tin véi:
- Uy ban Chimg khoan Nha nuéc
- T chire noi chimg khoén niém yét, dang ky giao dich vé ndi dung thong tin cong bd.
- Thuc hién va béo cdo Hdi ddng quén tri vé hoat ddng cong bd thdng tin ctia Cong ty.

4.7  Cong tdc khdc:
- Phbi hop v6i Phong/Ban/Phén xuéng/Pon vi thuc hién cic cong viée lién quan va cac nhiém vu
theo sy chi dao ciia Ban 1anh dao Cong ty.

5. Phong Kinh doanh:

Phong Kinh doanh 14 phong chuyén mén true thude Cong ty, cé chire ndng tham muru, gitp viéce
cho Ban Giam déc Cong ty trong cac hoat déng kinh doanh bao gdm:
5.1  Cong tic Marketing va Bdn hang Céng ty SX ngoai tinh (Bao gom hang Céng ty SX, hang gia
cong LDLK):

- Tham muu xay dung chinh sach ban hang, bao gdm chinh sach vé gi4, khuyén mii, chiét khiu &
cac chirong trinh quang b4, tiép cn dén khach hang toan Céng ty trinh Ban lanh dao phé duyét.

- Tim kiém dbi tac, khach hang méi dé phat trién kinh doanh, san xuét.

- Lam déu mbi, phdi hop vé6i cac bd phén c6 lién quan clia Cong ty thuc hién dnh gi ning luc cia
khach hang. Tién hanh thuong thao cac hop dong kinh té, gidy t& phép 1y lién quan véi khach
hang theo chinh sach da dugc phé duyét.

- Tiép nhén va xir Iy don dat hang ciia khach hang trén hé théng phin mém. Chiu trach nhiém theo
ddi viéc thuc hién cung tmg hang héa theo yéu cu cia khach hang.

- Trién khai céc hoat dong nghién ciru thi trudng duoc phém, d6i thi canh tranh. Trén co s& nghién
ciru thi truong va d6i thu canh tranh dé xuit, nghién ciru, trién khai san phf‘lm moi.

- Tim kiém dbi tac, khach hang dat hang san xuét gia cong.

- Lam thi tuc xuét hang gia céng san xuét cho céc dbi tac gia cong, bao tiéu san phém Cong ty san
Xuét.

- Nghién ciru va dé xuit chinh sach ban hang san xuét ciia Cong ty va dbi tac lién doanh, vat tu v
té.

- Thuec hién cc cong tac Marketing: xay dung cac chién lugc chiét khau, giam gia, hoat dong thic
déy ban hang ctia Céng ty. i
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Truc tiép hodc ty quyén tham gia d4u thau cho céc co s¢ diéu tri ngoai tinh, déng thoi cung tmg
hang cho céc co s¢ diéu tri sau khi trung thau.
Cong tic thuong mai:

Tham muu xdy dung chinh sach ban hang, bao gdm chinh sach vé gia, khuyén mai, chiét khau &
céc chuong trinh quang b4, tiép c4n dén khach hang toan Céng ty trinh Ban lanh dao phé duyét.
Tim kiém @i tac, khach hang méi dé phat trién kinh doanh, san xuét.

Lam d4u mbi, phbi hop véi céc bd phan cé lién quan ciia Cong ty thue hién dénh gia nang luc cua
khéch hang. Tién hanh thuong thao cac hop ddng kinh té, gidy to phap 1y lién quan voi khach
hang theo chinh sach da dugc phé duyét.

Digital Marketing, phu trach ndi dung cac Website, Fanpage, Group ban hang...phat trién ban
hang thuong mai dién tir cia Cong ty

Tiép nhén va xir Iy don dat hang cta khach hang trén hé théng phin mém. Chju trach nhiém theo
dai viéc thuc hién cung tg hang héa theo yéu cu cia khach hang.

Trién khai c4c hoat dong nghién ciru thi trudng dugc phim, dbi thi canh tranh. Trén co s& nghién
ctru thi trudng va d6i thu canh tranh dé @& xuét, nghién ciry, trién khai san pham méi.

Tim kiém d6i téc, khach hang dat hang san xuét gia cong.

Lam thii tuc xuét hang gia cdng san xuét cho cac ddi tac gia cong, bao tiéu san phdm Cdng ty sin
Xuat.

Nghién ciru va d& xuét chinh sach ban hang sin xuit ctia Cong ty va d6i tac lién doanh, vét tu'y
te.

Thuc hién cac cong tac Marketing: xdy dung cac chién lugc chiét khau, giam gia, hoat dong thic
d4y ban hang ctia Cong ty.

Truc tiép hodc ly quyén tham gia du thiu cho cac co s& diéu trj ngoai tinh dong thdi cung img
hang cho céc co s& diéu trj sau khi tring thau.

Céng tdc bdn hang khoi diéu tri trong tinh (ETC):

Truc tiép tham gla céc gbi thau cung ung dich vu pha.n phéi cho c4c nha cung cp/ nha san xuft.

Tham gia chao thiu cac géi thau cung tmg thubc, trang thiét bi y té... cho c4c bénh vién, céc co s&
diéu tri.

Tién hanh thuong thao cac hop ddng kinh té v&i khach hing theo chinh sich da dugc Ban lanh
dao phé duyét sau khi c6 két qua tring thau.

Soan thao, trinh ky cc hd so tham du thdu, hop ddng kinh té (Hop ddng nguyén tic véi co s&
khém chita bénh sau khi c6 két qua triing théu), cac cong van, g1ay t0...phét sinh trong qua trinh
tham gia d4u thau va cung tmg thiu sau khi c6 két qua tring thau.

Lam viéc v6i céc S& Y té va cac Bénh vién ddi véi cac cong viéc phat sinh lién quan dén hoat
dong dAu thau va cung (mg hang thau.

Truc tiép hodc ty quyen tham gia d4u thiu cho cac co s& diéu tri trong tinh, ddng thoi cung img
hang cho céc co s& diéu trj sau khi tring thau.

Céng tdc nghiép vu kinh doanh:

Tiép nhén du trl1 va cung tmg hang cho céc Chi nhanh cia Cong ty.

Tiép nhén du trd d6i véi khach hang khéi diéu tri trong tinh.

Chiu trach nhiém dur triy, luan chuyén hang héa ctia kho Cong ty.

Xir 1y héa dom, chimg tir cung cip cho khéach hang kip thoi (ngoai trir khéch hang thué van phong,
mat bing).

Quén ly, kiém tra, gidm sét hoat déng kinh doanh (Dbi véi thubc gay nghién, huéng tim than).

Cap nhét thudmg xuyén cc van ban phap quy lién quan dén hoat ddng kinh doanh nganh dugc.

Phéi hop phong chét luong, phong kho van quan 1y va xir ly chét lugng, han ding cia thubc.

Tlep nhén va xir Iy khiéu nai ctia khach hang.

Phéi hop véi Nha may trong viée to chitc san xuét, diéu do ké hoach va nghién ciru san phdm méi.

10




- Luu trit va quan Iy hd so théu, hop dong bén, thanh 1y hop ddng, céc van ban gidy to lién quan
dén hoat dong kinh doanh ctia phong.

- Theo ddi ton kho hang tuan, thang, dé xuét giai phap va giai quyét kip thoi nhim han ché t6i da
tdn dong din dén hét han, hu hong géy ton that cho Cong ty.

- Phéi hop v&i Phong Kho van & dam bao cung tmg hang cho Khéch hang va thuc hién céc giai
phép kip théi nhdm han ché hang ton kho va qua tai kho, va diéu d¢ hop Iy kip thoi giao hang cho
khach.

5.5  Cong tdc bdn hang ciia Mau dich vién (Bao gom MDYV bdn buén va bén Ié):
- Truc tiép tim kiém khach hang va cung tmg hang theo mic khoén Céng ty dé ra.
5.6.  Cong tdc Xuit nhip khiu:

- Tham muu cho lanh dao Céng ty trong cong tac khéo sat, nghién ciru, khai thac va phat trién hoat
dong xuét, nhép khéu tai cac thi trudng trong va ngoai nudc; nhim diy manh va nang cao hiéu
qué kinh doanh xuét nhap khéu cta Céng ty, dap img dinh huéng va chién lugc phat trién thi

trudng cua Cong ty.
- Tham gia x4y dung va hoan thién hé théng c4c quy dinh cia Céng ty trong linh vuc xuét nhip
khéu.

- Nghién ctru khao sat th trudmg, cc co ché, chinh sach, tim kiém x4y dung méi quan hé véi khach
hang, c4c dbi tac kinh doanh, cic mit hang xuét nhap khau.

- Pam phén, giao dich va t§ chirc thue hién cac Hop ddng xudt khéu cédc mit hang vao cac thi
trudmg; Thue hién céc giao dich, Hop dong xudt khiu hodc nhép khéu hang ho4 theo phuong éan
dugc phé duyét.

- Té chitc cac hoat dong Marketing, xtc tién thuong mai, quang co, héi cho trién 1am thuong mai
trong va ngoai nude phuc vu cho hoat ddng xuat nhap khau.

- Tim kiém khai thac cac khach nhap khiu méi, ngudn hang nhép khéu méi dam béao kinh doanh
cd hiéu qua.

- Mo rfng, phat trién va phu trach quan 1y ban hang qua cac kénh ddi tac méi, dbi tac Thuong mai
dién tir.

5.7. Cong tdc khdc:

- Quan ly danh muc hang héa, gia ca, chung loai c6 phén tich dit liéu.

- Quan ly, huéng dén kinh doanh d6i v&i hang quan Iy dac biét, nghién huéng thin cho khach hang.

- Quan ly danh sach va quan hé khéach hang.

- Phbi hop voi Phong Ké toan trong viéc theo dai va thu hdi cong no.

- Tham muu cho Ban lanh dao Cong ty trong viéc xay dung ké hoach kinh doanh cho c4c Chi nhanh
truc thude.

- Phéi hop véi Phong/Ban/Phan xuong/Don vi thuc hién cac cong viéc lién quan va cac nhiém vu
theo su chi dao ciia Ban lanh dao Céng ty.

6. Phong Kho van:
Phong Kho van 1a phong chuyén mén truc thudc Cong ty, c6 chirc nang tham muru, gitip viée cho Ban
Téng Giam dbc Cong ty trong linh virc quéan Iy hang san xuét, kinh doanh bao gbm:

6.1  Nhip hang

- Tb chirc cong tac kiém nhap hang ho4 theo ding héa don, chimg tir theo sé lugng, chét luong va
céc yéu cau khac da ky két. Vao thé kho kip thoi, chinh xéc. Béo c4o kip thoi véi Ban 1anh dao
Céng ty vé nhimg vén d tiép nhin hang hoa can x 1y.

" Kiém tra vé sb luong, hinh thirc cam quan bén ngodi, c4c thong tin trén bao bi hang hoa, kiém
nhan va ra quyét dinh hang dat yéu cau chét lwong trude khi nhép kho.

- Hang ho nhép vao kho phai duoc sdp xép gon gang, ngay ngin, dam bao dé tim, d& thiy, dé 14y
va bao dam cac ché dd bao quan dic biét (vé nhiét dd, 0 4m, 4nh séng, phén loai quan ly, tuong

&
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6.2

6.3

6.4

7.

tac, ...) dam bao ding cac quy dinh vé bao quan, sip xép tai kho va diéu kién bao quan ghi trén
nhan.

Bao quan quan Iy hang trong kho:

Thuc hién ddy du cac quy ché vé chuyén mén theo quy dinh ctia Nganh.

Theo dbi chit ché han dung cta thude. Phan 4nh kip thoi cac vén dé c6 lién quan dén sb luong,
chét luong hang hoa va dé xuét bién phép giai quyét.

Vao sé kiém soat chit luong dinh ky cac thude nhép kho va luu kho, dac biét chu y cac thubc d&
bién chat.

Thuc hién viéc dao hang theo quy dinh. Vé sinh kho thudng xuyén dam bao ludn sach sg&, gon
gang, ngin nap.

Thuc hién phong chéng chay nd, chudt, 4m méc ....

Thuec hién kiém ké, @i chiéu chinh x4c va béo c4o dinh ky theo quy dinh.

Thure hién tét cdc cong tac an toan lao dong, bao hd lao déng, phong chdy chita chay va vé sinh
cong nghiép.

Thuc hién tdt cong tac bao vé hang ho4, tai san trong kho.

Thuéc va hang héa duoc quan 1y theo 16 bang thé kho dAy du cip nhét va chinh xéc.

Pam bao diéu kién kho hang, phuong tién bao quan vén chuyén dap img yéu cau thuc té va ding
quy dinh Nganh.

Xuit hang:

Chi xuét hang khi c6 hoa don ctia bd phén chirc nang.

Chu ¥ thue hién 3 kiém tra 3 @i chiéu khi xu4t hang.

Luu ddy d hod don c6 chit ky ctia khach hang dé tién xir 1y khi cén thiét.

Giao nhan, van chuyén hang ho:

Giao - nhén thuéc va hang héa dam bao tir nha cung cip téi kho va dén tay khach hang ding yéu
cAu hop ddng Céng ty da ky két.

Vin chuyén hang hoa theo hoé don xuét hang ctia kho: Dam bao an toan tuyét dbi vé sé luong,
chét luong hang hod dugc giao nhan ding yéu ciu va diing quy dinh phép luat.

Cong vigc khdc:

Té chirc v thuc hién thim dinh nha kho va trang thiét bj bao quan, van chuyén hang héa theo yéu
ciu GDP, GSP va céc hop ddng ty quyén vén chuyén ciia Céng ty.

T4 chire va thuc hién céng tac thudc linh vurc kiém soat chat luong dinh ki hodc dot xuét theo yéu
caw/ hudéng dan Phong QLCL trong linh vire duge giao: bao quan, quéan ly kho hang, giao nhan,
vén chuyén hang hoéa theo diing hop ddng mua/ ban hang héa.

Dén dbc va chiu trach nhiém dam bao ding quy dinh phong chéy chira chay, ATLD, so cép cir,
tir dA0 tao va dé xuét dao tao nhan vién; bao hiém chay nd, 4 xuét va phan cong nhan sy dam bao
déap g hoat dong theo quy dinh GDP,GSP, ISO... tai kho.

Phéi hop v6i Phong/Ban/Phéan xuéng/Pon vi thuc hién cac cdng viée lién quan va cac nhiém vu
theo su chi dao cia Ban 1anh dao Cong ty.

Phong Phit trién ving Nguyén li¢u:

Phong Phat trién viing Nguyén liéu 14 phong chuyén mén truc thujc Cong ty, c6 chirc ning tham

mury, gitip viée cho Chi tich HDQT/Ban Giam déc Cong ty bao gbm:

A

Céng tic quy hoach va phit trién ving nguyén li¢u

Lap du 4n quy hoach viing nguyén lidu; dé xuit nhu cau dét, hinh thirc hop tc; 1am viéc véi Ban
Quan 1y rimg phong hd, téng doi TNXP va céc don vi lién quan dé x4y dung mé hinh khoén tréng
dugc liéu dudi tan rimg.

Tham munu, d& xuit cha truong phit trién viing nguyén liéu phi hop chién lugc Cong ty va nhu
cdu thi trudng.

12
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8.

Lam viée véi chinh quyén dia phwong, co quan chire nang & mé rong quy dat, hoan thién thi tuc
phép 1y, md hinh hop tac lién két chudi gié tri.

X4y dung ké hoach san xuét ving nguyén liéu hiang nim/quy; trinh Ban lanh dao phé duyét.

T4 chirc trién khai hoat ddng nuéi tréng dwoc lidu theo tiéu chuin GACP-WHO; theo ddi, d4nh
gia hiéu qua mo hinh.

Nghién ciru, xay dung dinh mirc kinh té — ki thuat cho timg loai cay duoc lidu.

Phéi hop HTX va ngudi dén td chire san xuét dam béo loi ich di bén va duy tri nguén cung én
dinh cho Céng ty.

Thue hién cac nhiém vu khac theo chi dao cia Ban lanh dao.

Cong tdc nghién ciru — phdt trién giong va ky thugt trong duge liéu

Nghién ctru, suu tam, tuyén chon va tng dung giéng cdy dugc liéu madi; xay dung hé théng san
xuét giéng phuc vu viing nguyén liéu.

Xay dung va hoan thién quy trinh k¥ thuéat t:réng, cham séc, phong trir sdu bénh, thu hoach va bao
quén ban dau.

Theo déi qua trinh sinh truéng — phat trién tai ruéng san xudt; ghi nhén s liéu va & xuét giai
phap cai thién ning suat, chat luong.

Lap ké hoach san Xuét, thi nghi¢m, hau kiém giéng theo thdi vu va trinh phé duyét.

Chiju trach nhiém huéng dén k¥ thuat trong — chim soéc cho cong nhan, HTX va ngudi dan lién
két.

Quan 1y va gidm sat luc lugng lao ddng truc tiép tréng dugc lidu.

Téng hop dir liéu k§ thuat, phuc vu céng tac nghién ciru va quan ly ving nguyén liéu.

Céng tic nghién ciru — phat trién ché bién va bao quan duwoc liéu

Nghién ciru dac diém sinh hoc, héa hoc va duoc 1y ciia cac loai duge liéu phuc vu san Xuét va phét
trién san phim.

X4y dung quy trinh so ché, ché bién, bao quan sau thu hoach va quy trinh chiét xuét phi hop tiéu
chuin chét luong ctia Cong ty va thi truomg.

Dénh gi4 chit luong nguyén liéu va hiéu qua quy trinh ché bién; phéi hop Nha méy trong kiém
soat chit luong.

T chirc thuc hién céc thir nghiém, phén tich; hoan thién hé théng kiém soat chét luong trong qua
trinh ché bién duoc liéu.

Dé xuit phat trién cac san phdm duoc liéu mdi dua trén nhu ciu thi trudmg va xu huéng nganh
hang.

Hb tro k¥ thuat cho cac don vi san xuét, ving tréng, HTX trong cong tac so ché - bao quan.

T chite dao tao, huéng din quy trinh ché bién va bao quan cho lyuc Jwong sin xuit va céc déi tac
lién két.

Nghién ciru thi trudng dé cdp nhat xu hudng sir dung duoc lidu, phuc vu dinh huéng phét trién
Cong ty.

Phong Mua hang:

Phong Mua hang 1a phong chuyén mén truc thude Cong ty, ¢ chitc ndng tham muru, gitp viée

cho Chi tich HDQT/Giam ddc Céng ty trong cac linh vure:

8.1.

Cong tdc mua nguyén vit liéu, phu liéu:

Hang nam tién hanh danh gia nha cung tmg theo quy trinh (SOP) " DPanh gia nha cung umg" trinh
Ban lanh dao phé duyét

Tién hanh thwong théo céc hop dong nguyén tic dbi vdi cac nha cung tng trong nude theo ndi
dung da dugc Ban 1anh dao Cong ty phé duyét.

Lap ké hoach mua hang va té chire chao hang theo quy dinh ( nhép khiu va mua trong nuéc) hang
nim, hing quy, hang thang cin ci trén mirc tén kho, nhu ciu ciia Nha may trinh Gidm dc phé

duyét. &
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8.2

8.3.

9.

]

Tién hanh thwong thao cac hop dong nhap khéu, mua trong nuée, gidy 1o lién quan... véi khach
hang theo chinh sach nhap khau da dugc phé duyét.

Soan thao, trinh ky cac hop ddng kinh té, hop dong xuit nhap khéu, cac cong van...phét sinh trong
qué trinh nhap khéu.

Té chite thuc hién nhap khéu theo SOP " Nhap khau".

Déi véi mua trong nude: tién hanh theo SOP " Mua nguyén phu liéu phuc vu san Xuat".

Soan thao, trinh k¥ cac hop dong kinh té, hop ddng xuat nhép khau, hop ddng ty thac, cic cong
van...phét sinh trong qua trinh kinh doanh (mua va ban).

Cong tac mua Duoc phim:

Luu trit va quan 1y hé so, hop ddng mua, thanh Iy hop déng, céc van ban gidy td lién quan dén
hoat ddng mua Dugc pham.

Cép nhét thudng xuyén cac van ban phap quy lién quan dén hoat dong kinh doanh nganh duge.

Lép ké hoach mua hang (trong nuéc) theo quy dinh hang nam, hang quy, hang thang cén cir trén
mitc tdn kho, nhu cau trinh Giam déc phé duyét.

Tién hanh thuong thao cac hop ddng kinh té, gidy t& lién quan... v6i khach hang theo chinh sach
da dugc phé duyét.

Soan théo, trinh ky cac hop ddng kinh té, cic cong van...phéat sinh trong qué trinh mua.

Soan thao, trinh ky cac hop ddng mua trong muéc, cic cdng van...phat sinh trong qué trinh kinh
doanh.

Céng tdc mua tai sin co dinh, cong cu dung cu, dich vu:

Tham muru cho Ban lanh dao Céng ty, Ban Giam déc Nha may vé viéc mua sém trang thiét bi
may moc, cong cu, dung cu phuc vu Nha may

Thuc hién cong tac mua sdm cac trang thiét bi, miy moéc, tai san, vin phong pharn . phuc vu nhu
cau hoat d6ng san xuit kmh doanh ctia Cong ty trén co s& phé duyét cua Ban lanh dao Cong ty.
DPiu méi thuc hién mua sim céc vat tu, hang héa nhd phuc vu viéc khic phuc, sira chira thiét bi
may méc, HT phu trg, dién, nudc, .. tai Nha méy va Vin phong Cong ty.

Thuc hién céng tdc dam phén, ky két cac hop ddng dich vu mua ngoai...phuc vu hoat déng san
xuét kinh doanh ctia Cong ty trén co s& phé duyét ctia Ban lanh dao Cong ty.

Phong Pim bio chit lrgng (QA):
Phong QA 12 phong chuyén mén truc thude Cong ty, co chl’rc nang tham muru, giup viéc cho Ban

Giam dbc Cong ty trong c4c hoat dong san xuét, kinh doanh bao gom

9.1,

Céng tac dam bao chat hrpng ddi véi san phim san xuit

a) Hoan thién, bé sung, cdc gidy phep lién quan t6i hoat djpng san xuit thuéc tai Nha mdy:

Tham muwu Ban lanh dao c4c vén dé lién quan t6i ho so, thi tue, tiéu chuin GMP, GSP ctia Nha
mdy san xuat va kho luu trix thudc.

Chu tri xéy dlmg hd so m&i GMP, GSP theo quy dinh cua nha nudc.

Thuec hién kiém tra, theo dai céc quy trinh thuc hién theo tiéu chuan GMP, GSP.

Phéi hop véi cac phong ban dé hoan thién céc ghi chép, luu trix dir liéu theo tiéu chuian GMP Nha
may.

Thuc hién céc bdo céo khic phuc nhim dat tiéu chuin GMP, GSP theo quy dinh ciia Phap luét.

Chu tri 1am viée véi cac doan thanh tra, kiém tra Nha may theo quy dinh cua Phap luét.

Thuc hién céng tic tu thanh tra theo ti€u chuédn GMP, GSP nhim khdng ngimg cai tién va ning
cao hiéu qua ciia hé théng dam bao chét lugng.

b) Quan Iy chit lu-gmg lién quan toi hoat dong sdn xudt tai Nha mdy:

Kiém tra, liy mAu nguyén liéu tir nha cung cap theo SOP quan ly nha cung cap
Truc tiép theo doi, gidm sat quy trinh san xudt tai Phan xudmg véi cac nguyén tic: Ddc 14p nhung
cung muc dich véi Phan xudng 1a dam bao chét lurong, an toan va hid¢u qua; dam bao quy trinh san
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xuét, kiém tra trong qua trinh thAm dinh va kiém tra chét lwong phai duoc thuc hién theo van ban
da dugc phé duyét chinh thirc.

Kiém tra cung (g, qua trinh san xuét va sir dung: ding nguyén liéu ban dau va bao goi.

Kiém tra diéu kién san xuét (4p suét, nhiét dd, @6 4m, d6 sach...) duoc kiém tra thudng xuyén aé
giam thiéu su anh hudng cac yéu t6 giy nhim 14n, nhiém chéo.

Kiém tra nguyén phu liéu, san phdm trung gian, san phdm ch déng géi va thanh phim déu dugc
biét trir va kiém tra trude khi duoc sir dung, ludn chuyén hay xuét xuéng.

Giam sat thuc hién hd so 16 va theo dai sir dung, bd sung nguyén phu liéu.

Giam sat, danh gia qua trinh sir dung vit tu theo cac 16 trong timg giai doan.

Tam dimg san xuét tai cac cong doan néu thiy vi pham quy trinh san xuat hoic bét cir diéu gi vi
pham dam bao chét luong thube, tir khau nhép nguyén phu lidu, san xuat, xuit xwéng, bao quan.
Tién hanh ldy mAu tai c4c Phin xudng va cip nhét tinh hinh san xuét hing ngay.

Luru trir ho so - tai lidw, nhan va phan loai cac tai liéu chuyén dén phong. Tiép nhén thong tin quan
trj tir cac phong ban Phan xuéng va ké hoach san xuit @& dam bao viéc phat 1énh san xuit tiép
theo dép tmg tién d5 va dat yéu ciu chét luong san phim.

Kiém tra tat ca c4c 16 thanh phim truéc khi nhép kho theo ding thi tuc.

Pam bao thube duoc san xuit, kiém tra chét lugng va bao quan theo diing hé théng quan tri chét
lugng, dat tiéu chuén d3 dang ky vdi Ba Y té.

Phbi hop v6i cac Phan xudng thuc hién x4y dung, b sung, hoan thién quy trinh san xuét, dinh mirc
vat tir, dinh muc lao ddng, sang kién cai tién, bién phap phong ngira va khic phuc su cb ky thuat
néng cao hidu qua, giam thidu lang phi trong hoat ddng san xuét ciia Cong ty.

Thue hién diéu tra - khic phuc - phong ngira va Iuu hd so d6i véi trudng hop khiéu nai, hang tra
vé, thu hdi san pham, sai léch két qua hoic nhimg thay déi c6 thé anh hudng dén chét luong san
phim.

9.2  Céng tic dam béo chit hegng doi véi sin phim leu hanh trong hé thong kinh doanh
cua Cong ty.

a) Qudn Iy chit lwgng san phim lweu hanh trong hé thong kinh doanh cia Cong ty:

Tham muu cho Ban lanh dao Céng ty vé cong tic quan 1y chét lwong thudce lwu hanh trong hé
théng kinh doanh ciia Cong ty. Tu vén cho Ban lanh dao céc giai phép quan 1y, nham néng cao
hiéu qua clia hé thong quan 1y chat lugng cta Cong ty.

Cép nhat thudng xuyén céc vin ban quan ly, diéu chinh bd sung kip thai cic quy trinh khi c6 sur
thay déi vé phap ly.

La don vi chi chét trong viéce giai quyét cac van d& lién quan dén chét luong thude trong qua trinh
bao quan, phan phéi va luu théng, théng qua mang ludi phan phdi (phat hién, kidm tra, kiém soét,
d xuat, thuc hién, xir Iy khi ¢6 su ¢b v& chit luong) trong toan b hé théng san xuAt va kinh doanh
cua Cong ty.

Thue hién kiém tra, thanh tra, d6n déc vé cong tc quan Iy chét luong thubc tai toan bd hé théng phan
phéi clia Cong ty, nhim phét hién sém nhét sy khéng phit hop so véi chuan ciia Cong ty vé tht ca céc
yéu t6 tham gia vao qua trinh hru théng san phm (bao gdm: San phém, thiét bi, con ngudi va hé théng
h so tai liéu); Danh gi4 chinh x4c chit luvong thanh phim.

Chi dao, giam st hoat dong chuyén mén di véi hé théng phan phéi trong toan Cong ty: C6 ké
hoach kiém tra, thanh tra va gidm sat vé cong tac quan 1y chat luong, hoat ddng chuyén mén hanh
nghé cua cac don vi truc thugc Cong ty; Lap va thuc hién ké hoach thanh kiém tra cac hé théng
co s& clia Cong ty vé cbng tic quéan 1y chét luong san pham.

Dinh k¥ béo céo Ban lanh dao vé két qua kém theo bién ban kiém tra, bao cao khéc phuc cia cac
don vi va @& xuét phuong 4n diéu chinh, khic phuc, ning cao chét lugng quan ly.

T chirc va phéi hop thuc hién danh gia co s& vat chét va trang thiét bi bao quan,vin chuyén hang

héa theo yéu cau GDP, GSP va nha cung tmg. &
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9.3

Kiém soat danh muc san pham kinh doanh ctia Cong ty va xi Iy san pham khéng phit hop. Giai
quyét cac khiéu nai, phan anh cta khach hang lién quan dén chét lugng san pham. Két hop ciing
voi cac phong ban dé tim nguyén nhan.

Phéi hop véi Phong Mua hang trong viéc quan 1y, kiém tra nang luc vé dép tmg chuyén mén cta
khéch hang, d6i tic nhdm tranh mua, ban khéng dting di twong vi pham Lut dugec.

Quan ly va gidm sat thuc hién GMP, GSP, GLP va thuc hién Ludt dugc hién hanh lién quan dén
sén xuét.

Céng tic gidy phép kinh doanh duwgc:

La ddu méi thuc hién, hoan chinh cac hd so mdi, hd so tai tham dinh lién quan dén hoat d6ng kinh
doanh dugc cua Cong ty, Chi nhanh truc thude.

Theo dai hé théng cac gidy phép kinh doanh dugc, GSP, GDP, GPP ... cia toan bd quéy thube
trure thude Chi nhanh Céng ty nham kip thoi huéng din tién hanh gia han, bd sung pham vi hoic
diéu chinh theo quy dinh phép luit nhdm dam bao hoat dong kinh doanh cua Céng ty tuan thu
phap luit, khong bi gian doan.
Xay dung va duy tri quan hé vdi cac co quan nha nude ¢ thidm quyén lién quan, va c4c bd phan
k¥ thuét — quan ly chét lugng cua ddi tac.

Cong tic ISO:

Phéi hop voi phong ban lién quan, trg gitip cho Ban lanh dao trong viéc theo dai, gidm sat hoat

dong cua hé théng ISO 9001-2008.

Tham gia xdy dung hé théng va Iuu trit tai lidu lién quan d&n quan 1y cht lugng clia Céng ty theo

dting tidu chuén chét lwrong cia ISO 9001-2008, tiéu chuin cia Bo Y té vé GSP, GDP, GPP.

10.

Phong Kiém tra chat lwgng (QC):
Phong QC 14 phong chuyén mén truc thugc Nha méy san xuét cia Cong ty, c6 chirc nang tham

mury, gitip viée cho Ban Téng Gidm dbc Cong ty, Gidm ddc Nha may trong céc hoat déng san xudt, kinh
doanh bao gdm:

10.1

Céng tic kiém nghiém:

Chiu trach nhiém kiém tra, 14y mAu thir tit ca cc nguyén phu liéu dua vao san xuit. Pam bao céc
nguyén phu liéu phai dugc kiém tra va dat tiéu chudn theo dang ky.

Kiém tra va dua ra cac két qua vé tinh trang vé€ sinh nha xudng, thiét bi, con ngudi trude khi san
Xut.

Tién hanh ldy mAu dinh tinh 100% c4c thing nguyén liéu chinh truéc khi san xuét.

Kiém tra chét luong cdm v c4c ban thanh phim trong qua trinh san xuét.
Kiém tra chit lugng thanh phdm va ky phiéu kiém nghiém nhap kho.

Phéi hop véi phong nghién ctru phat trién 1am hd so dang ky san pham, trién khai kiém nghiém
céc san pham nghién ctru thir.

Phéi hop v6i Phan xudng, ban co dién trong cong tac thdm dinh.

Kiém nghiém cac san phém thir 46 6n dinh va céc san phém gédp su cb bét thudmg.

Hoan thién hé so kiém nghiém hang thang/quy/nim theo quy dinh ctia Luét Dugc va Cong ty.
Cong tdc khac:

Chiu tréch nhiém v& dao tao nghiép vu kiém tra gidm sat qué trinh, thu thap gifr liéu, tng hop
phan tich dit liéu trén hd so, luu trit hd so tai lidu theo quy dinh ctia Céng ty cho hé thong gidm
sat kiém tra chét luong cta Céng ty.

Phédi hop cong tac dao tao cong nhin nang cao tay nghé va trinh 46 GMP theo yéu cau chuyén
moén timg bd phan nham dap tmg cong viée duge giao.

Cép nhat va td chirc dao tao, phd bién kién thirc chuyén mén cho cac phong ban, cac Chi nhanh
cua Cong ty.

Xay dung, ban hanh sb tay huéng din Quan ly chat lugng.



11.

Phéi hop véi Phong/Ban/Phan xudmg/Pon vi thuc hién cic cong viée lién quan va cac nhiém vu
theo su chi dao cua Ban 1anh dao Cong ty.
Chiu todn bg trach nhiém bbi thuong thiét hai dbi cac nguyén phu liéu, cac m3t hang sin xuét ctia
Céng ty néu két qua kiém nghiém bi sai léch theo tiéu chuan
Pam bao hd so, tai liéu theo yéu cdu GMP.

Phong Ké hoach sin xuiit:
Phong Ké hoach san xuat 14 phong chuyén mén truc thuéc Nha may san xuét ciia Cong ty, c6 chirc

ning tham mun, gitp viéc cho Ban Téng Gidm déc Cong ty, Giam d6c Nha may trong céac hoat déng san
xuat bao gom:

.1

11.2

Cong tic ké hoach sin xuat:

Can ¢ vao nhu cdu cua khach hang, xdy dung ké hoach san xuit cua Coéng ty theo ndm, quy,
thang va tudn (tuy thudc vao yéu ciu thue té cia timg loai hinh ké hoach).

Can ctr vao ké hoach da duoc phé duyét két hop véi tién d6 va nhu cau khéich hang, ning luc thue
té ctia Phan xudng, bd phén ké hoach dé xuit ké hoach san xuét chi tiét cho Phan xudng trinh Ban
gidm doc Nha may phé duyét.
Kiém tra d6n ddc viéc thuc hién ké hoach san xut ctia cac Phan xudng.

Can cir vao ké hoach san xuét, dinh mire vét tu, tinh thdi vu cla nguyén phu liéu, kha ning ton trix
dé xéc dinh nhu cdu vét tu trong k¥ san xuét, ddng thoi xdy dung ké hoach cung tng vat tu gir
trinh Ban Giam d6c Nha méy phé duyét.

Thuomg xuyén theo dbi kiém soat vét twr, nguyén phu liéu kinh doanh cung tmg c6 dép tmg tién
d6 dé trién khai san xuat theo diing ké hoach tudn, thang, quy...

Lam Iénh san xuit theo ké hoach, trinh Ban Giam d6c Nha may phé duyét, giao 1énh san xuét cho
cac Phan xudng.

Céng tic Qudn Iy kho nguyén phu liéu:

Nhap nguyén phu liéu, vét tir vao kho: (D4i v6i nguyén liéu: Khi ¢6 1énh nhép kho ciing céc gidy
t& kém theo gdm héa don, chimng tir, bién ban kiém nhap, phiéu kiém nghiém ctia phong KTCL.
Déi voi phu liéu, vat tu: Khi ¢é bién ban kidm nhép, héa don, chimg tir); Nhap nguyén phu liéu
tir san xut vé kho theo Ban tdng két nguyén phu liéu.

Xuét nguyén phu liéu, vt fr phuc vu san xuét theo 1énh san xuit, phiéu yéu cu cép nguyén phu
liéu, theo phiéu hanh dong khic phuc phong ngira, ban tdng két nguyén phu liéu.

Xuét ban vit tu, nguyén phu liéu cho khach hang.

Thyc hién bao quan hang hoa vé sb lwong va chét luong theo yéu cau cia tiéu chuén GSP.

Kiém ké dinh ky va dot xuét theo yéu céu, k& hoach ciia Céng ty.

Nhap xuét thanh phim.

Quén 1y héa don GTGT, HD ndi bd, hd so 16 san xuat theo quy dinh ciia phong TCKT va B tai
chinh. Téng hop xuit nhap thanh phim thang, quy, nim.... x4c dinh lrong hang phuc vu phong
Kinh doanh, hang phuc vu gia cong cho déi tac.

Kiém soat nhap xuét ton kho, cép nhat tinh hinh kho hang (Kho nguyén liéu, bao bi) thudmg xuyén,
14p béo cdo ton kho va cac bao céo khac theo quy dinh.

Ph01 hop véi Phén xudng theo ddi dén dbc tinh hinh giao ndp san phdm dé kip thei phuc vu nhu
cdu clia san xuét.

Cong tdac khdc:

Tham gia xir Iy hang khiéu nai, thu hdi, tra v&.

Théng béo cho B phén cung tmg vé sb luong, chat luong vat tu trong kho khi c6 yéu cau.

Phéi hop véi Phong/Ban/Phén xudmg/Pon vi thuc hién céc cong viéce lién quan va cac nhiém vu
theo su chi dao ciia Ban 1anh dao Cong ty.

Trién khai thuc hién cac cdng viéc dam bao GMP 4
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12.

Phong Nghién ciru phat trién:
Phong Nghién ctru phat trién 1a phong chuyén mon truc thuge Nha may san xuét cia Céng ty, c6

chirc ning tham munu, gitip viéc cho Ban Giam déc Cong ty, Gidm d6c Nha mdy trong cac hoat dong
nghién clru va phét trién sdn pham bao goém:

Thuc hién soan thao, nfp, xir Iy van ban va hé so dang ky lién quan tai cac co quan Quan 1y Duoc
(Bo y té, Cuc An toan thuc phém, S& y té, Chi cuc An toan thuc phim,...) d6i véi cac danh muc
hang san xuét va kinh doanh.

Thuc hién viéc nghién ctru va phat trién san phdm méi phii hop véi thi trudng, ti tru hoa san
pham hién hanh. Thuc hién quén 1y danh muc céc san phim ctia Céng ty ddm bdo an toan théng
tin.

12.1 Thirc hién soan thdo, ngp, xir Iy vin ban va hé so ding ky lién quan tai cdc co quan Qudn Iy
Durge (Bo y té, Cuc An toan thuc phim, Séy té, Chi cuc An toan thuc pham, ...).

12.2

1

12.3

Soan thao hé so ding ky, ndp va theo déi, bé sung hd so ding ky san phdm méi: Dya trén dé Xuét
hang nam ctia Phong Kinh doanh va cén cif vao cac danh muc hét han bao h, danh muc san phdm
con it sb dang ky trén thi tnmng, danh gia kha nang ding ky, nghién ciru, soan thao ho so déng
k¥, ndp va theo dai, bd sung hd so dang ky san phdm méi. Bién soan céc tai liéu lién quan dé trién
khai san pham: Hb so nguyen liéu; x4y dung cong thirc; nghién ciru thir; phcn hop véi Phong Kiém
tra chét luong, Pam bao chét lucrng xay dng tiéu chuén, phuorng phap kiém nghiém va thim dinh
phuong phap phén tich; cac hd so thdm dinh lién quan; thiét ké bao bi phit hop...; ndp va theo doi
hd so dang ky san phdm méi.

Lap hd so dang ky thay b1, theo dai tién trinh hd so dang ky khi c6 bt ky thay dbi nao lién quan
dén san pham cai tién thay dbi cong thire, thay dbi nha san xut nguyén liéu, thay dbi cip nhat
tiéu chuén, mAu ma bao bi san pham, thay dbi theo yéu cdu ciia cac thong tu, vin ban phap ludt
hién hanh quy dinh.

Soan théo, ndp va theo ddi hd so ding ky gia han khi hét han higu lyc gidy phép luu hanh.

Thuc hién viéc nghién ciru va phdt trién san pham mdi phu hop voi thi trieong, 16 wu héa sin
phim hign hanh. Thuc hién quan Iy danh muc cdc sin phim dim bdo an toan thong tin.

D& xuét nghién ctru san phdm méi (néu c6).

Dua trén danh muc san phidm méi hang nam, dénh gi4, xay dung cong thirc, nghién ciru thir, 1ap
cong thirc san phim méi, nop hd so dang ky.

Sau khi c6 sb dang ky, trién khai nghién ciru, va chuyén giao quy trinh sén xuét trén quy md cong
nghiép.

Nghién ciru, tim klem cong nghé san xuét t6i wu dé cho ra ddi sin phém (ca cii 1an méi) véi chét
lwong va gid thanh t6i wu.

Chu dong nghjen ciry, tim kiém, cai tién céc qué trinh san xuét, pha ché, dong g01 vén hanh, ph01
hop.... tbi wu & cho ra céc quy trinh mang tinh tmg dung cao, dem lai hiéu suét va hidu qua thiét
thue cho Cong ty.

Thuc hién quan Iy danh muc céc san phdm ctia Céng ty dam béo an toan thong tin.
Nhtgm vu khdc:

Phéi hop véi Phong Pam bao chit lwong, Phan xucmg, Phong co dién trong viéc nang cao chét
lwong san pham, trién khai ngtuen ctru, san xuét san phim méi, cong tac thdm dinh cac quy trinh
san xuét, kiém nghiém cac mau nghién ctru thir va cong tac thir d 6n dinh cia san phim.

Phbi hUp v6i Phong Mua hang trong viée du trd in 4n, mua nguyén 11eu, ta duoc, bao bi phuc vu
san xuét, du trit nguyén phu liéu tnen khai san xuét nthcn ciru, san xut thir cic san phém.

Phéi hop véi Phong Kinh doanh vé thiét ké, cai tién miu nhin bao bi sén pham, ndi dung quing
c4o va to roi huéng dan sir dung.

Tham gia cong tac thAm dinh, danh gia GPS ciing cac bd phén lién quan

Luu trit hd so, gidy phép lién quan dén san pham.
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- Phéi hop v6i Phong/Ban/Phéan xudng/Pon vi thuc hién cic cong viée lién quan va céc nhiém vu
theo su chi dao ctia Ban 1anh dao Cong ty.

- Trién khai thuc hién céc cong viéc dam bao GMP

13.  Phong co dién:

Phong Co dién 1a phong chuyén mon truc thudc Nha may Cong ty, ¢ chirc ning tham muru, giip
viéc cho Ban giam d6c Nha may, Ban Gidm dbe Cong ty vé linh vuc k¥ thuat co khi, dién, dién tir, dong
luc... (goi tat 1a linh vuc co dién); Céc van dé lién quan t61 Phong chay chita chay (PCCC) va An toan Vé
sinh lao dong tai nha méy.

13.1 Dim bio hé thong co di¢n dwoc vin hanh ding quy trinh, phuc vu sdn xudt:

- Dam bao cho hé thong (HT) may moc hoat dong &n dinh, hiéu suét cao nhét.

- Khiéc phuc nhanh nhét c6 thé cac su c¢b vé thiét bi may méc, HT phu trg, HT dién, nudc, kh1 nén,
10 hoi tai Nha may va Van phong Cong ty,...

- Thudng xuyén gidm séat cong nhan van hanh thiét bi san xuét va HT phu tr¢ tai Nha méy, ngin
ngira v can thiép kip thoi cac sur ¢b trong qua trinh véin hanh san xuét.

- Pam bao an toan thiét bi va an toan lao d6ng cho Phén xudng va khu virc Nha may.

- Vén hanh céac HT phu trg phuc vu hoat déng Nha may.

- Quéan Iy va ghi chép hd so tai liéu vé may méc thiét bj , HT phu tro tai Nha may

- Soan thao quy trinh vin hanh méy méc, thiét bi, HT phu trg, ...trinh c4p trén ky phé duyét va ban
hanh.

- Tham gia d3o tao céng nhén vin hanh thiét bi va céng nhan thi tay nghé h:?mg nam tai Nha may.

- Lién hé véi cac co quan chitc ning va tham muru cho cép trén ky phé duyét cac hop ddng vé kiém
dinh thiét bi, may moéc, HT phu tro cé yéu cau dac biét vé vén hanh.

- Lién hé v6i nha cung cép, tham muru cho cip trén ky két cac hop ddng vé viéc dai tu, sira chita
16n vé thiét bi, may méc, HT phu tro, dién nudc,...

13.2  Thuec hién cdc cong tdc lién quan toi PCCC:

- Quan Iy va van hanh, bao dudng thudng xuyén HT PCCC, dam bao vén hanh tét nhét, phuc vu
hoat ddng kiém tra dinh k¥ (4 14n/nam) ctia co quan chirc nang vé PCCC tai Nha may.

- Tham gia cong t4c sira chita, xy dung co ban nho tai Nha may.

- Nhiém vu khac

- Phéi hop véi Phong Pam bao Chét lugng, Phan xuéng trong viée céi tién k¥ thuit, quy trinh san
xuét ning cao nang suét, chét luong san phim, dam bao an toan vé sinh lao dong.

- Phéi hop véi Phong/Ban/Phén xuéng/Pon vi thuc hién céc cong viée lién quan va c4c nhiém vu
theo su chi dao ciia Ban 1anh dao Cong ty.

- Trién khai thuc hién cé4c cong viéc dam bao GMP

14. Phén xwéng sin xuit:

Phén xudng 1a B$ phén chuyén mén truc thuge Nha may Cong ty, ¢6 chirc ning tham muru, gitp
viéc cho Ban Giam ddc Cong ty, Giam dbc Nha may vé cac hoat dong lién quan dén diéu hanh, quéan ly
trong Phén xuéng, dam bao hoan thanh ké hoach san xuét; X4y dung, cai tién ky thudt, quy trinh san xuét
nhim ning cao ning suit, chét luong san phém; giam thiéu chi phi va dam béo an toan lao dong.

14.1 Quan Iy diéu dpng, gidm sdt nhin lie sin xudt triec tiép:

- Lap ké hoach thuc hién chi tiét, b tri ca kip, van tri tién trinh san xuét phit hop véi hé théng trang
thiét bi may méc trong diy chuyén dé hoan thanh chi tiéu ké hoach san xuét ciia Nha may dat két
qua t6t nhét.

- Nam viing kha ning, trinh d6 ctia CBCNV trong Phan xwéng dé t6 chire, bé tri sir dung lao déng
hop 1y. Giao thuc quyén va chitc trach, nhiém vu cho timg thanh phén trong té chirc nhén su cia
Phén xudng. Thudng xuyén kiém tra, giam sét, don ddc trong gua trinh thuc hién céng tac duge
giao cho timg ngudi, timg bd phén. &
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Thudng xuyén kiém tra, dén dbc, giam sat nhan vién thuc hién san xuét ding quy trinh, quy dinh,
quy pham... dam béo an toan lao dong, an toan may moc nhim ting ning suét va chat luong san
pham.

Cham céng, phan loai lao dong, phan loai nhém cdng viéc va @& xuét phuong 4n chi tra hrong cho
cdng nhén trén co s& nguyén tic “huwong theo nang luc va hiéu qua lao déng”. Tao diéu kién cho
CBCNYV phat huy tt kha nang ctia minh trong lao déng, séng tao, cai tién k¥ thuat trong san XUAt.
Quén 1Y, vin hanh, vé sinh hé théng may méc, thiét bj tai Phan xudng.

Tham gia nghién ciru, phat huy sang kién, cai tién k¥ thuat, quy trinh nhim ting ning suét lao
ddng va chét luong sin phim.

Dinh ky hang thang, quy, ndm tb chirc hop so két, tong két tinh hinh cong tac clia Phan xudng.
Chiu trach nhiém chuén bi ndi dung hop Phan xuéng.

Truec tiép trién khai, chi dao viéc chip hanh cac quy dinh, ndi quy, quy ché, chinh séch, ché do dbi
vl ngudi lao ddng va quy dinh vé chuyén mén nghiép vu d6i v6i ngudi lao dong trong Phén
xudng.

Khen thudng, dong vién kip thoi nhilng t6, bd phan CBCNV c6 thanh tich trong san xuét...; Pé
xuét hinh thirc ky luat nhimg CBCNV vi pham ndi quy, quy ché hién hanh hoic thiéu y thuc gay
tén hai tai san cia Cong ty.

14.2 Cic cong viéc khdc:

Phéi hop véi cac bd phan lién quan t6 chitc d4o tao, ning cao tay nghé cho céng nhan, ddng thai
dinh ky kiém tra tay nghé ctia cong nhan thudc xudng quan ly.

Két hop céc td chirc chinh trj, x4 hoi (Dang va cong doan...) phét dong phong trao thi dua san xuat
trong Phén xudng.

Tham gia kiém ké hang théng, quy, ndm theo yéu cau ctia Nha may.

Phéi hop véi Phong/Ban/Nha may/Don vi thuc hién céc cong viéc lién quan va cac nhiém vu theo
su chi dao cia Ban lanh dao Céng ty.

Trién khai thuc hién cac cong viée dam bao GMP

PIEU 3: QUYEN HAN VA TRACH NHIEM:

:
2.

8.

Xay dung chuong trinh, ké hoach céng téc hang nam va dinh ky theo quy dinh cuia Céng ty.

Xay dung cac quy trinh, quy dinh lién quan dén viéc thuc hién chirc ning, nhiém vu cua
Phong/Ban/Phén xudng trinh Ban lanh dao Cong ty phé duyét ban hanh va gidm sét viéc thuc hién
cac quy trmh nay

Puoc quyén yéu cAu cac Phong/Ban/Phan xuémg/Chi nhanh trong Cong ty phdi hop va quan hé véi cac
cO quan oo lién quan dé thye hién cac chire ning, nhiém vy, quyén han theo quy dinh.

Pugc quyén tham gia gbp ¥ kién va d& xuat giai phap thuc hién trong céc linh vurc hoat déng nham
ning cao hiéu qua hoat dong kinh doanh cia Cong ty.

Khuyén nth d& xuit cac chinh sach lién quan dén hoat déng ctia Phong/Ban/Phan xucmg Dé xuit
cic ¥ kién, sang kién tai timg thoi diém dé tin dung co hdi kinh doanh, tiét kiém tdi da chi phi
va/hodc mang lai lgi ich, ting hiéu qua cho Cong ty.

Ky cac van ban hanh chinh va nghi¢p vu theo quy dinh cia phap luét va cia Cong ty 2 thuc hién cac
cong viéc duge phan cdng va theo su uy quyén ciia Chi tich/Giam dbc Cong ty.

Té chirc quan 1y, didu hanh va phin céng nhiém vu cu thé cho timg can bd nhan vién thudc quyén
quan ly ctia Phong/Ban/Phéin xudng; khuyén khich ngudi lao déng tu phén d4u nang cao nghiép vu,
nang cao hiéu qua tir cac cong viéc.

Cac quycn han khac theo quy dinh ciia Céng ty trong timg thoi ky.

PIEU 4: CHE PO BAO CAO CUA CONG TY CP DUQC -VAT TU Y TE NGHE AN:

g

Céc Phé Giam dbc, Giam dbc Nha may, cac phong/ban Cong ty thuc hxq:n thiét 1ap bao cdo theo
dinh k¥ hang thang/quy/ndm va/hodc d6t xuét theo yéu ciu lén Giam dbe.
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' Cac phong/Ban/Phén xudéng thuge Nha may san xuét thuc hién lap cac béo céo theo dinh ky hang
thang/quy/nam va/hoac dot xuét theo yéu cau 1én Gidm d6c Nha may, Ban Gidm d6c Cong ty. Cac
bdo céo mang dac thu riéng cta linh vue chuyén mén dugc lap dung theo quy dinh cia Nha nude
va/hodc theo yéu cau cia quan 1y truc tiép.

3. Trudmg phong kiém soét phan cong, chi dao, diéu hanh c4n bd nhan vién, gidm sat tién d6 thuc
hién cong viée, xir Iy cac van @ phat sinh, tuan thu ké hoach va dat dugc chat luong cong viée theo
yéu chu cta ké hoach.

4.  Thuc hién cong tac luu trir hd so, béo cdo, tai liéu... cia Phong/Ban/Phén xudéng khoa hoc, day du,
an toan theo quy dinh ctia Cong ty va Phap luit.

PIEU 5: TO CHUC THU'C HIEN

Chuc nang nhlem Vu nay ap dung thong nhét toan Cong ty. Trong qua trinh trién khai thwc hién,
néu phét sinh céc vén d& vuéng méic hoac chdng chéo vé thAm quyén véi cdc thanh vién Ban Giam
d6¢/Giam dbc Nha may/Phong/Ban/Phan xudng/Pon vi khéac, cac Truéng Phong/Ban/Quan dbc/Trudng
don vi c6 trach nhiém @ xuét, chuyén phong Hanh chinh Nhén sy trinh Chu tich HDQT xem xét phé
duyét diéu chinh cho phi hgp véi tinh hinh va dam bao tinh kha thi.

Chirc néng nhiém vu cta cac Cong ty co thé dugc sira d6i, bd sung theo tinh hinh thue té tai timg
thoi diém va duge Chi tich HDQT Céng ty xem xét phé duyét.

Chirc nidng nhiém vu nay cé hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé toan b vin ban da ban hanh trude
day vé chirc ning nhiém cta Cong ty Cb phan Dugc - Vattw Y té Nghé An./.
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