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Sb: 355/QD-NDTD Thanh phé H6 Chi Minh, ngdy 29 thang 7 nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh chirc nang nhiém vu trong Cong ty TNHH MTV
Nhiét dién Tha Dic

GIAM POC
CONG TY TNHH MTV NHIET PIEN THU PUC

Can cir Biéu 1é Té chirc va hoat dong cuia Cong ty trach nhiém hiu hgn mét thanh
vién Nhiét dién Thu Purc ban hanh kém theo quyét dinh 324/0OP-EVN ngay 12/12/2018 cua
Tdp doan Dién lyc Viét Nam;

Can cir Quyét dinh s6 99/0D-HDPTV ngay 25/4/2025 cia Tdp doan Pién luc Viét
Nam vé viéc ban hanh Quy ché phan cdp;

Can cir Nghj quyét so 17-NQ/PU ngay 28/07/2025 ciia Ban Chdp hanh Bdang bé Cong
ty phién hop ngay 28/07/2025;

Theo dé nghi cua Truéng phong Hanh chinh va Lao déng.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh chtc ning, nhiém vu trong
Cong ty TNHH MTV Nhiét dién Thu buc”.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 1129/QD-
NDTD ngay 05 thang 06 nam 2020 ctia Cong ty TNHH MTV Nhiét dién Thu Duc ban hanh
Quy dinh chirc nang, nhiém vu.

Piéu 3. Truong cac phong/phan xudng trong Cong ty co trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay./. V

Noi nhan: GIAM bOC
- Nhu Diéu 3; —
- BGD;

- Luu: VT, HCLD.
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TAP POAN PIEN LUC VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONGTY TNHHMTVNHIET BIEN THU BUC Péc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY PINH

CHU'C NANG, NHIEM VU TRONG CONG TY TNHH MTV
NHIET PIEN THU bUC

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay dugc ap dung trong Cong ty TNHH MTV
Nhiét dién Thu buc.

2. Do tuong ap dung: Toan thé can bo, cong nhan, nhan vién trong Cong ty TNHH
MTYV Nhiét dién Thu buc.

Pi¢u 2. Giai thich tir ngir:

— Cong ty: Cong ty TNHH MTV Nhi¢t dién Thu DPuec.

— CNVC: Cén b9, cong nhan va vién chuec.

— Don vi: Phong, Phan xuong trong Cong ty.

— Don vi chu tri: Phong/Phan xuong chirc ndng lam dau mdi, truc tiép thuc hién
cac chuc nang, nhiém vu duogc giao trong Quy dinh nay;

—  Pon vi tham gia: Phong/Phan xudng chirc ning tham gia gop ¥ kién hodc tham
gia thuc hién cung Phong/Phan xudng chu tri theo phan cong ctia Lanh dao Cong ty hoac
dé nghi cua Phong/Phan xudng chu tri dé thue hién cac chuc nang, nhi¢ém vu dugc giao
trong Quy dinh nay.

~ CHUONGII
TO CHUC VA HOAT PONG

Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu ciia Cong ty
Nhu Biéu 18 t6 chirc va hoat dong cua Cong ty TNHH MTV Nhiét dién Tha Duc.

Diéu 4. Co céu, td chirc bd may quan 1y (kém theo so dd to chirc ciia Cong ty)
nhw sau:

1. Chu tich kiém Giam ddc Cong ty;
2. Kiém soat vién;

3. Phoé giam doc;
4

Ké toan truong;
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5. Céc Phong chuyé&n mon nghiép vu va Phan xudéng truc tiép san Xuat.
o CHUONGIII
NGUYEN TAC THUC HIEN CHUC NANG NHIEM VU

Piéu 5. Pon vi chii tri

1. Lam dau mdi tham muu cho Lanh dao Cong ty dé thuc hién cac chirc ning,
nhiém vu duoc giao theo Quy dinh nay.

2. Ly y kién cua cac Don vi tham gia vé cac van dé, noi dung co lién quan, tong
hop va dé xuat y kién hodc bién phap giai quyet trinh Lanh dao Cong ty xem Xet,
quyét dinh. D4i véi mot sé van dé quan trong néu y kién ctia Bon vi cha tri va cua
cac Pon vi tham gia khac nhau thi Pon vi chu tri tong hop cac diém khac nhau va
béo céo Lanh dao Cong ty xem xét, quyét dinh.

3. Déi vai mot s6 nhiém vu tdng quat, o tinh chat tdng hop cong viéc hoic bao
cdo tir nhiéu Pon vi tham gia, Pon vi cha tri ¢6 trach nhiém tong hop, can nhac va
thao luan véi Pon vi tham gia dé dua ra bao céo tong hop cudi cung trinh Lanh dao
Cong ty xem xét, quyét dinh.

4. Khi tham gia cac cudc hop do Lanh dao EVN chu tri vé cac van dé do Pon
vi chiu trach nhiém, Pon vi chu tri ¢6 nhiém vu chuan bi tai liéu, noi dung va cac
van d¢ can thao luan trong cuoc hop.

5. Chiu trach nhiém dén dbc, kiém tra cac don vi va bdo cao Lanh dao Cong ty
vé tinh hinh trién khai, thuc hién cac van ban, két luan cua Lanh dao Cong ty vé cac
van dé lién quan den nhiém vu Pon vi duoc giao chu tri.

6. Du thao cac quyét dinh va cac vin ban chi dao diéu hanh vé cac nhiém vy
chu tri trinh Lanh dao Cong ty xem xét, quyét dinh.

7. Céc nguyén tic khac theo quy dinh cua Cong ty

Pi¢u 6. Pon vi tham gia

1. Tham gia gop y day du, dang thoi han cac cong viéc do Pon vi chi tri dé
nghi theo quy dinh cta Cong ty.

2. Doi voi mot s6 nhigm vy tong quat, ¢6 tinh chét tong hop cong viéc hoac béo
cao caa nhiéu Bon vi, Bon vi tham gia chiu hoan toan trach nhiém vé phan cong
viéc, d¢ xuat cua Pon vi vao bao cdo chung cudi cung cua Pon vi chu tri.

3. Néu Don vi tham gia c6 y kién khac véi dé xuét cua Don vi chu tri, Don vi
tham gia c6 quyen yéu cau duoc thao luan véi Don vi chu tri d€ dua ra giai phap cuoi
cung. Néu kh@n,g thoa thuan duge, Pon vi tham gia,béo cao tryc tiep vdi Lanh dao
Cong ty vé y kién khac nhau d6 @€ co6 quyét dinh cuoi cung.



5

4. Khi nhan dugc van ban khéng thugc nhiém vu chu tri dugc Lanh dao EVN
giao, bon vi tham gia tra lai van ban cho Van phong hodc béo cdo Lanh dao EVN dé
chuyén lai cho Pon vi chu tri giai quyet.

5. Cac nguyén tic khac theo quy dinh ctia Cong ty.

CHUONG IV
QUY PINH VE CHUC NANG NHIEM VU
MUC I
CHU'C NANG NHIEM VU CHUNG

Pieu 7. Chirc nang nhiém vu chung ciia Pon vi chi tri

1. Nghién ciru, dé xuat, tong hop y kién cac Pon vi vé cac chinh sach, dé an,
phuong an, chuong trinh, ndi dung va cac van deé lién quan dén linh vyc chu tri d€
trinh Lanh dao Cong ty phé duyét va to chuac thuc hién.

2. Tham tra, tong hop y kién cac Pon vi lién quan Vé cac vin ban, dé an, phuong
an, to trinh, d¢ nghi cua cac don vi dé trinh Lanh dao EVN phé duyét.

3. Soan thao, trinh duyét, ban hanh cac QCQLNB, vin ban huéng dan, chi dao;
theo dbi, kiém tra va giam sat viéc thuc hién cadc QCQLNB, cac quy trinh nghiép vu,
nhiém vy cong tac vé linh vuc chu tri dé dé xuat cac bién phap khac phuc han ché,
nang cao hiéu qua thuc hién cong viéc.

4. Nghién ciru, d& xuét giai phap phdi hop, tap trung ngudn luc caa cac don vi
dé thyuc hién chién luoc phat trién, dinh huéng hoat dong chung cua Tap doan theo
linh virc chu tri; dam bao c6 co ché kiém tra, quan 1y, co ché phdi hop, trao d6i thong
tin gitra cac Phong/Phan xudng chirc nang.

5. Huéng dan, tong hop, theo doi, don déc, kiém tra, danh gia vé tinh hinh trién
khai, thuc hién duong 16i, chu truong cua Pang, cac ché do, chinh sach caa Nha
nuée, quy dinh cia EVN, Cong ty, van ban, két luan, quyét dinh cia Lanh dao Cong
ty vé linh vuc chi tri.

6. Giit vai tro 1a thanh vién thuong truc caa cac Hoi dong/Ban chi dao/T6 cong
tac vé linh vuc cha tri; thuc hién céc thi tuc trinh Lanh dao Cong ty dé quyét dinh
thanh 1ap va quyét dinh ban hanh céac quy ché, quy dinh lam viéc caa Hoi dong/Ban
chi dao/T6 cong tac do; lam dau mdi tap hop cac van ban, hd so lién quan, ¥ kién cua
céc uy vién Hoi dong/Ban chi dao/T6 cong tac, to chirc cac hoat dong gitip Chu tich
Hoi dong/Truong Ban chi dao/T6 truong To Cong tac soan thao chuong trinh 1am
viéc, to chuc va triéu tap cac cudc hop, soan thao cac bién ban va quyét dinh caa Hoi
dong/Ban chi dao/T6 cong tac.

7. Truc tiép tham tra, tham khao y kién cac Pon vi chirc nang de hudng dan cac
don vi hoan thanh thu tuc bdo cdo co quan nha nuéc 6 tham quyén xin cap gidy
phép hanh nghé di véi cac nganh, nghé kinh doanh co diéu kién.
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8. Chu tri dé xuit chinh sach, chuong trinh hop tac, chu tri dam phan véi céc
doi tac; quan ly va theo doi viéc thuc hién cac Bién ban ghi nhg, Hop dong, Thoa
thuan,... vai cac to chac va ca nhan vé linh vuc chu tri.

9. T chuc Pai hoi, Hoi nghi, Hoi thao trong nudc vé linh vuc cha tri.

10. Xay dung, dang ky va thuc hién }(é hoach hang ndm phu hop Vi chién luoc
cua Cong ty; bdo cao dinh ky va dot xuat vé linh vuc chu tri va viéc thuc hién ké
hoach da dang ky.

11. Bé xuat nhu cau, chiu trach nhiém chuyén mén, nghiép vu, xay dung va
quan ly ndi dung, khai thac sir dung va quan tri trng dung cong ngh¢ thong tin trong
linh vuc chu tri nhu cong thong tin, phan mém, phan mém ding chung,...

12. La dau mdi 1am viéc véi cac co quan chirc nang thuc hién thanh tra, kiém
tra, kiém todn vé cac linh vuc cong tac thudc chie nang nhiém vu caa Pon vi. Sau
khi vu viéc thanh tra, kiém tra, kiém toan két thdc, chuyén mot (01) b hd so cho
Ban KTTT dé theo dbi, tong hop.

13. Chu tri phdi hop véi Bo phan phép ché va cac Don vi ¢6 lién quan khac dé
xu ly, giai quyet cac khieu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh ve linh vuc cong tac thugc
chae nang nhiém vu vé cong tac chuyén mon ctia bon vi. Sau khi vu viéc xu ly, giai
quyet khicu nai, to cao, kién nghi, phan anh ket thic, chuyén mét (01) bo ho so cho
B6 phan phap che dé theo doi, tong hop.

14. Tuan thu triét dé cac quy dinh cua phap luat, caia EVN va Céng ty vé vin
thu luu trir va bao vé bi mat.

15. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Cong ty giao.

Piéu 8. Chirc niing nhiém vu chung ciia Pon vi tham gia

1. Tham gia Iap béo c4o cong tAc tuan, thang, bao céo so ket, tong két, dinh ky
va dot xuat cua Cong ty (Pon vi chu tri: Phong Ké hoach va Ky thuat).

2. Tham gia to chirc va thuc hién cac khoa dao tao, tap huan cho ngudi lao dong
cua Cong ty (Pon vi chu tri: Phong Hanh chinh va Lao dong).

3. Tham gia nhan xét danh gia két qua cdng tac thang cua cac Pon vi chirc nang
va cua tung nguoi lao dong theo quy dinh danh gia hiéu qua cong viéc hang thang
(Lanh dao Cong ty chu tri).

4. Tham gia ki¢m tra, danh gia viéc thyc hién cac QCQLNB, nhiém vy cong tac
theo yéu cau cua Lanh dao Cong ty.

5. Tham gia kiém tra, danh gia viéc thuc hién Van hoa doanh nghiép cac don vi
cua Cong ty va Bo Quy tac ung xir van hoa EVN cuia nguoi lao dong (Pon vi cha tri:
Phong Hanh chinh va Lao dong).
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MUC II
NHIEM VU CHUNG CUA CAC TRUONG DPON VI

Piéu 9. Nhiém vu ciia cc truéng don vi véi tw cach nguoi dieng diu don vi

1. Lanh dao, chi dao va chiu trach nhiém c4 nhan vé moi mit cong tac cuia don
vi néu tai Quy dinh nay.

2. Quyét dinh theo tham quyén hoc trinh Lanh dao Cong ty cac van dé thudc
chuc nang, nhiém vy, quyén han ctia don vi néu tai Quy dinh nay ma minh 1a nguoi
dung dau.

3. bé nghi Cong ty vi¢c b6 nhiém, mién nhiém, cach chirc, cho tir chirc tur cép
pho tré xuong.

4. Pé xuit, soan thao cac vin ban quy pham theo thAm quyén dé thuc hién
chtrc nang, nhiém vu doéi vai linh vuc dugc phan cong.

5. Tham gia viéc tuyén dung, b6 nhiém, mién nhiém, cach chirc, diéu dong,
luan chuyén, danh gid, quy hoach, dao tao, boi dudng, khen thudéng, ky luat ngudi
lao dong theo quy dinh.

6. Quan Iy va to chirc sir dung c6 hiéu qua cong sd, tai san, phuong tién 1am
viéc va td chire phong, chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong 1ang phi trong
linh vuc dugc phan cong.

7. Chu dong phéi hop chat ché véi cac t6 chire chinh tri, chinh tri x3 hoi trong
linh vyc cong tac dugc phan cong.

8. Thuc hi¢n nhitng nhi€ém vu khac do Cong ty giao.

MUC 111 a
CHUC NANG VA NHIEM VU CU THE

Pi¢u 10. Phong Hanh chinh va Lao dong
1. Chirc nang

Tham muu va to chtc thuc hién: Cong tac to chic, can bo; Pao tao phat trién ngudn
nhan lyc; Chinh sach lao dong tién luong; Vé sinh lao dong; Thi dua khen thudng; Vin hoa
doanh nghiép; Hanh chinh, quan tri, van thu, luu trit; Y té co quan; Cong tac phap ché va
nhitng van dé phap ly; Thanh tra, bao vé, quéc phong, an ninh; Quan hé cong ddng va théng
tin truyén thong; Thu ky tong hop.

2. Nhiém vu
a) Thuc hién cong tac to chirc, can bo:

— Nghién ctru to6 chirc b may ciia Cong ty, xay dung chirc nang, nhi¢m vy,
quyén han va moé1i quan h¢ gitra cac don vi.
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— De¢ xuat viéc bo sung, stra doi Diéu 1€ t6 chiic va hoat dong cua Cong ty.

- Pé )guét chu truong bd sung nganh, nghé kinh doanh ctia Cong ty; thyuc hién
thu tuc xin cap Gidy chung nhan dang ky doanh nghi¢p ctia Cong ty.

— Thuc hién quy trinh, thu tuc vé cong tac can b (nhan xét danh gia; boi
dudng kién thc; quy hoach; bd nhiém, bd nhiém lai; luan chuyén, diéu dong, mién
nhiém, tr chure, thoi viéc, nghi huu; khen thuong, ky luat; ché dd chinh sach; gidi
quyét don thu khiéu nai, t6 cdo vé cong tac can bg; quan ly hd so can bo va chiu trach
nhiém vé chuyén mon nghiép vu va quan 1y ndi dung, quan tri phan mém chuong
trinh nhan suy-HRMS).

— T4 chirc tuyén dung, bd tri str dung lao dong.

- Xéy dung ké hoach nhu cau can b9, 1ap ké hoach sép Xép, b tri, st dung,
de bat, boi dudng quan ly.

—  Quan 1y hd so 1y lich CNVC theo phén cap.

—  Xay dung ké hoach thyc hién Quy ché dan chii ¢ co s¢ hang nam, béo céo
thue hién quy ché dan chu ¢ co s¢; thuong truc xay dung va thue hién chuong trinh
hanh dong vi sy tién bd cua phuy nir va binh dang gioi cua Cong ty; xay dung Noi quy
lao dong, Thoa udc lao dong tap thé ciia Cong ty.

b) Dao tao phat trién ngudn nhan lyc:

— Xay dung, trinh duy¢t, t6 chure thuc hién va danh gia ké hoach dai han, ngén
han vé dao tao phat trién ngudn nhan luc ciia Cong ty.

—  Pé xuit dao tao, boi dudng 1y luan chinh tri dbi v&i can bod duong nhiém,
trong quy hoach.

—  T6 chirc thi nang bac, gilt bac, sat hach nghé.
) Chinh sach lao dong tién luong:

— Lap ké hoach lao dong tién lwong hang nam. X4y dung quy ché tién luong,
tién thudng.

—  Pinh ky va thudng xuyén theo ddi, kiém tra, thong ké va phén tich tinh hinh
st dung lao dong; Thuc hién ky luat lao dong d€ dé ra bién phap thuc hién c6 hi¢u
qua nhat.

—  Thuyc hién cac ché 3o d6i voi nguoi lao dong vé bao hiém x3 hdi, trang bi
bao ho lao dong, boi dudng hién vat phu hop vai tinh chat lao dong ctia cac don vi
truc thudc Cong ty theo nganh nghé khac nhau; Tinh toén ti€n cong, tién luong.

— Thuec hién cac ché do chinh sach ddi v6i ngudi lao dong trong Cong ty.

— Theo dbi, tong hop két qua danh gia hiéu qua cong viéc cua cac ca nhan
trong Cong ty.



d) V¢ sinh lao dong:

Cung v6i k¥ sur an toan ctia phong Ké hoach va K¥ thuat huan luyén cho an

toan vién va CNVC vé so cip ctru trong truong hop xay ra tai nan lao dong.

Té chic quan trac méi truong lao dong.

Thudng xuyén kiém tra nha dn vé vé sinh, vé chit lugng thyc pham.
Lap hd so vé sinh lao dong.

Thi dua khen thudng:

T6 chirc xét thi dua hang thang, quy, nim va khen thudng dot xuat.
Béo cédo cong tac thi dua khen thudng 6 thang, nam;

Phéi hop Cong doan to chirc phat dong cac phong trao thi dua, tiét kiém,

chéng lang phi, so két, tong két va khen thudng.

f)

luu.

Vin héa doanh nghiép, quan hé cong dong va thong tin truyén thong:
Xay dung va t6 churc trién khai thyc hién Vian héa doanh nghiép.
bénh gia viéc thuc hién van héa doanh nghiép hang quy, nam.

Xay dyng Tai liéu Véan héa doanh nghi¢p Cong ty.

Xay dung chuong trinh tuyén truyén.

T6 chirc thuc hién cong tac quan hé cong dong, tuyén truyén hop mit, giao

g) Hanh chinh, quan tri, van thu, luu trir; Thu ky tong hop:

Thuc hién va huéng dan thuc hién céng tac hanh chinh, van thu, luu trir

theo quy dinh phép luat.

T6 chirc viéc tiép nhan, phan ph01 day du, nhanh chong cac cong vin gidy

to dén ding nguoi co trach nhiém giai quyét.

In 4n tai lidu cua Cong ty.

T6 chirc, hudng din vé cong tac luu trit hd so ctia Cong ty.
Quan 1y kho Iuu trir tai liéu.

Hudng dan, kiém tra cong tac lap ho so cong viéc.

Lua chon ho so, tai liéu thudc dién ndp luu dé€ giao ndp vao luu trit lich s

va lam céc thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua phap luat.

bau moi t6 churc dua vao st dung, quan ly co s¢ dir li€u chi dao, diéu hanh

ctia Lanh dao Cong ty trén hé thong vin phong dién tir, don ddc kiém tra cac don vi
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vé chu trinh nghi¢p vu xu ly van ban, 1ap hd so cong viéc, khai thac dir liéu tai ligu
s0 hoa trén hé thong van phong dién tu.

— Thuyc hién cac quy dinh ctua phép luat vé gilr gin bi mat, bao vé ho so tai
ligu.

— Quan Iy va sir dung céc loai con diu ciia Cong ty theo quy dinh ctia phap
luat.

—  Quan ly, sdp xép lich hop.

— Thuyc hién cong tac quan tri cia Cong ty.

—  Tong hop, xay dung va theo ddi, dén ddc viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Gidm doc Cong ty.

— Tong hop ¥y kién két luan ctia Giam doc, to chirc theo doi, don doc, kiém
diém viéc thuc hién cac két luan do.

—  Chuan bj chuong trinh cong tac va ndi dung cac hdi nghi, du théao cac quyét
dinh, chi thi cua Giam doc Cong ty dé€ ban hanh.

—  T6 chire thuc hién cong tac khanh tiét, tiép tan cua Cong ty; t6 chirc sinh
hoat, 1am viéc cho CNVC di cong tac.

h) Y té co quan:

= To chirc kham stre khoe dinh ky, khdm bénh nghé nghiép, diéu dudng phuc
hoi chirc nang lao dong cho CNVC.

. — Nghién ciru dé xuit cac phuong phap phong bénh va phd bién huan luyén
v€ vé€ sinh phong bénh cho CNVC.

i) Cong tac phap ché va nhiing van dé phap 1y:

— Phéi hop véi cac don vi kiém tra, gidm sat viéc thuc hién phép luat va cac
quy dinh, quy ché thudc noi by Cong ty, théa udc lao dong tap thé, cac hop dong.

—  Dau mdi theo ddi, don ddc viéc trién khai thuc hién chuong trinh cdi cach
hanh chinh.

— Thuc hién cép nhat, ra soat, h¢ théng hoa cac van ban phap luat méi ban
hanh, cac quy dinh, quy ché cia Cong ty.

j) Thanh tra, bao vé&, qudc phong, an ninh:

— To churc tot cong tdc bao vé, tuan tra, canh gac. Khi can thiét s€ dugc bd
sung vao lyc lugng tu v¢ dé bao dam an toan Cong ty.

—  Quan Iy tbt cac thiét bi, dung cu phong chdy chita chay.

—  Phdi hop voi to chue hoc tap vé qudc phong, cong tac phong gian, bao mat,
phong trao bao vé an ninh t6 quc & Cong ty.
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— Cung vdi dia phuong va cac co quan bao vé phap luét trong khu vuc xay
dung quy ché phoi hop dé thong nhat cong tac bao vé chong pha hoai tir bén ngoai.

— Thu thap tai liéu va [am nhiing cong viéc vé€ dicu tra, bao v€ hién truong,
gilp cbng an xac minh cac sy viéc xdm pham dén tai san, an ninh ctia Cong ty.

— Kiém tra, thanh tra cac don vi trong viéc thuc hién ké hoach, phuong an,
ché dg, ndi quy bao v¢, chong tham nhiing, chong 1ang phi.

—  T6 churc viée tiép nhan va giai quyét viéc khiéu nai, tb c4o trong Cong ty.
— Phu trach cong tac an ninh, bdo v¢ tai san.

— T6 chuc lyc luong ty vé Cong ty, xdy dung va trién khai ké hoach huén
luyén quan sy va chinh tri theo chi dao cua Ban Chi huy Quan su dia phuong; phoi
hop véi dia phuong va don vi ban to chure dién tdp quan su.

— Dang ky, quan ly va su dung cac loai vu khi va cong cu hd trg trong Cong
ty. Quan ly céc trang bi, phuong tién k¥ thuat quéc phong theo quy dinh ctuia phép
luat.

—  Quan ly luc lvong du bi dong vién, sy quan du bi theo phap 1énh du bi dong
vién. Theo ddi, ndm viing tinh hinh an ninh chinh tri, trat tu tri an, tinh hinh bao vé
tai san cua Cong ty, phat hién kip thoi nhitng hién tuwong nguy hai va cé bién phap
dé phong ngira, ngan chin nhimg hién tuong do.

—  Pho bién ndi quy bao vé Cong ty cho ,tét ca CNVC, khach dén tham quan,
thuc tap, lao dong; 1ap lich truc chi huy san xuat.

— Huodng dan, don déc, kiém tra cac don vi trong Cong ty thuc hién ké hoach,
phuong an, ché dg, ndi quy bao v¢.

—  Quan Iy tai san cta co quan, thuc hién ding cac ché d6, mua sam phuong
tién.
3. To chirc va chirc trach cong tac trong phong Hanh chinh va Lao déng

a) T chirc: Phong Hanh chinh va Lao dong 1am viéc theo ché d6 thu truong, co
Truong phong, cac Pho truong phong va cac by phan cong tac.

b) Truong phong: Ngoai quy dinh néu tai Muc Il, Trudng phong Hanh chinh va
Lao dong dugc thira 1énh Giam dbc Cong ty ky cac loai cong van dugc cho phep
nhu: Glay triéu tap hop, thong bao ctia Giam déc guri cho cac don vi tryc thugc Cong
ty, cac cap trong Cong ty, ban tin hang ngay gui 1én cép trén, cac van ban sao luc va
gidy cong tac cho thu trudng cac don vi tryc thude Cong ty di cong tdc ngoai Cong
ty, nghi phép nam ctia CNVC.

c) Pho truong phong phu trach t6 chirc va nhan suy: Phu trach cong tac can bg;
Dao tao phat trién ngudn nhéan luc; Chinh sach lao dong tién luong; V¢ sinh lao dong;
Y té co quan; Thi dua khen thuéng; Cong tac phap ché va nhimg van dé phap 1y va
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thuc hién mot s6 cong viéc khac theo phan cong ciia Trudng phong khi Truong phong
di vang. Chiu trach nhiém trudc Trudng phong.

d) Pho trudng phong phu trach quan tri: Phu trach cong tac hanh chinh, quan tri,
van thu, luu trit; Thanh tra, bao v¢, qudc phong, an ninh; Van hoéa doanh nghiép,
quan hé cong dong va thong tin truyén thong va thyc hién moét s6 cong viéc khac
theo phan cong cua Trudng phong khi Truong phong di vang. Chiu trach nhiém trudce
Truong phong.

e) Cac chuyén vién trong phong

Piéu 11. Phong K¢ hoach va Ky thuat

1. Chirc nang

Thuc hién chic nang ké hoach san xuét ngin va dai han; Kinh doanh thi truong dién;
Quan 1y dau thau; Mua sam, quan ly va cung ng vat tu, nhién liéu phuc vu san xuat va sta
chira; Quan tri rui ro; Quan ly k¥ thuat phuc vu van hanh va sira chira céc thiét bi va cong
trinh phuc vu san xuat; Chirc ning cong nghé thong tin, vién théng, SCADA; Cong tac moi
truong; Quan ly, giam sat an toan, bao ho lao dong; Phong chdng thién tai, chay no va tim
kiém ctru nan; Cai tién san xuat va céng nghé; Cong tac 1SO; An toan giao thong; Van hoa
an toan.

2. Nhiém vu

a) Thuc hién chirc ning ké hoach san xuat ngan va dai han:

— Hudng dan, thyc hién xay dung ké hoach dai han, ngin han va hang nam.

—  Giai trinh va bao vé ké hoach san xuat, kinh doanh, xay dung co ban hang nim.

—  Theo ddi tinh hinh thyc hién ké hoach cua Cong ty, phét hién kip thoi nhing mat
can doi, cd bién phap khac phuc, diéu chinh ke hoach.

—  Thuc hién cdng tac thong ke.
b) Kinh doanh thi truong dién:

—  Piang ky don vi cung cap dich vu phu trg vi Cong ty van hanh hé thong dién va
thi truong dién.

— Chua tri, phéi hop véi cac don vi tinh toan va dam phén gia dich vy phu trg hang
nam.

c) Quan ly dau thau:

—  Chu tri cong tac dau thau.

—  Theo dbi, quan ly théng nhat cac hop ddng mua sim vat tu.

d) Mua sim, quan ly va cung tng vat tu phuc vu san Xuat va stra chira:
— Lé&p cédc don hang.

—  Tiép nhan, bao quan va cip phat vat tu dang theo quy dinh.
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—  Thu hdi phan loai vat tu phé liéu. Tham gia phuong an x ly.
— Quan ly hé théng kho tang theo ding quy dinh.
— Xay dung va thuc hién dam bao vat tu du phong theo dinh mirc quy dinh.

—  Kiém ké dinh ky va dot xuat theo quy dinh; 1ap bao cao kiém ké, sir dung, nhap
theo quy dinh.

—  Lap phuong an xir Iy vat tw chdm luan chuyén.

— Quan ly dung cu d6 nghé.

e) Cong tac quan tri rai ro:

Xay dung va té chire thuc hién ké hoach quan tri rui ro.

f) Thuc hién chirc néng quan ly k¥ thuét phuc vu van hanh va stra chira cac thiét
bi va cong trinh phuc vu san xuat:

— Theo ddi, tong hop thong ké céc chi tiéu kinh té k¥ thuat hing ngdy va dinh
ky quy, nam. Bao céo kip thoi cho cac don vi chirc nang cua Tap doan. Tong hop
bao cao k¥ thuat, nghiém thu sau stra chira 16m.

—  Chu tri l4p luan chung kinh té ky thuat, 1ap dy toan va tham gia quyét toan
cac cong trinh; xay dyng dinh mirc kinh té - k¥ thuat.

—  T6 chuc thuc hién cong tac nghién ctru khoa hoc k¥ thuat.

—  Quan ly vé k¥ thuat cac cong tac van hanh, stra chita va xdy dung.
+ Theo dbi tinh hinh thiét bi, cong tac van hanh;
+ Giam sat ky thuat trong stra chira;

+ H0 tro cac Phong/Phan xuong trong Cong ty dé giai quyét cac kho khan
vé k¥ thuat trong qué trinh van hanh, sua chira.

— Thé ché hoa cong tac quan 1y k¥ thuat.
~ — Thuong xuyén va dinh ky théng k€, phan tich tinh hinh hoat dong cua cac
thiét bi nham dua ra giai phap t61 uu cho ché do van hanh kinh te.
—  Quan 1y hd so tai liéu k¥ thuat; tham gia danh gia thanh 1y tai san.
— Nghién ctru, xay dung ké hoach nghién ctru khoa hoc ky thuat, xay dung
cac dinh muc kinh té ky thuat trong san xuat. T chtrc nghiém thu thiét bj.
- Ra dé thi nang bac, giir bac, sat hach nghe dua trén ngan hang cau hoi thi;
Kiém tra quy trinh stra chira, van hanh.

— Kiém tra viéc thyc hién quy trinh ky thuat an toan dién, quy pham ky thuat.
T6 chirc cho CNVC hoc tap va kiém tra cac quy trinh, quy pham d6 theo quy dinh
va cap thé an toan.
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g) Tuy@n truyén, pho bién kién thirc vé ATGT, Vin hoa giao thong, vin hoa an
toan EVN.
h) Chtic niing cong nghé thong tin, vién thong, SCADA:

- Quan tri, van hanh, cap nhat cac phan mém diing chung EVN; xay dung, phét trien
va duy tri cac phan mém noi bo; cha tri phu trach van hanh website Cong ty.

- Thyc hién quan trj, van hanh h¢ thong cang ngh¢ thong tin (méy chu, thiét bj mang)
do Cdng ty la Chua quan hé thong thdng tin.

- bam bao cdng tac an ninh mang va an toan thong tin (ANM&ATTT) cho cac h¢
thong thong tin trong Cong ty. Lap ke hoach va xay dung phuong an dam bao ANM&ATTT
hang nam, cac dip I¢, Tét va theo chi dao cua EVN.

- Phu trach trién khai va duy tri hé théng quan Iy an ninh thong tin 1SO 27001.

- Thyc hién cc nhiém vu Chuyén doi s6 do EVN giao, cung cap cac thdng tin lién
quan khi c6 yéu cau.

1) Cong tdc moi truong:

Thue hién theo quy dinh cta phap luat vé cong tic moi trudng.
J) Quan ly, giam sat an toan, bao ho lao dong:

—  T6 chiic 1ap phuong 4n an toan, vé sinh lao dong.

— Huén luyén quy trinh k¥ thuét an toan cho cong nhan méi, cong nhan don
vi ngoai vao Cong ty lam viéc va hoc sinh thuc tap.

— Kiém tra, gidm sat va trién khai cong tac ky thuét an toan trong san xuat,
stra chira; kiém tra theo doi don doc cac don vi thuc hién cong tac k¥ thuat an toan,
v¢ sinh lao dong.

—  Kiém tra cac don vi thuc hién cong tac k¥ thuat an toan, tham gia chim diém
thi dua vé an toan theo quy dinh hi¢n hanh cia Nha nudec.

— Diéu tra cac su ¢O va tai nan lao dong dé kip thoi xur 1y va dé ra cac bi¢n
phéap ngan ngura.

— Phu trach viéc t6 chirc va quan 1y cac thiét bi c6 yéu cau nghiém ngat vé an
toan lao dong.

— Xay dung phuong an chong sy c6 mua khd va mua mua; kiém tra, gidm sat
viéc thuc hién phuong an do.

— Bdo cdo céc cong taic ATVSLD hang quy, 6 thang, nam,
K) Phong chéng thién tai, phong chay chira chay:

—  Lap phuong an phong chdng chay nd va to chic doi phong chay. Phéi hop
doi phong chéy chira chay dia phuong, huan luyén nghié€p vu va dién tap cho CNVC.
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— Theo dbi kiém tra cong tac dién tap PCCC.

— T4 chirc mua bao hiém chay no.

— Thuec hién bién phap khic phuc do chay nd gay ra.

— Thuc hién cong tac lap ké hoach, phuong 4n va quan 1y hd so phong chdng
thién tai va tim ki€ém ctru nan.

— Bao cdo dinh ky hang 6 thang, nam.

) Cai tién san xudt va cong nghé:

Tb chirc thuc hién cdng tac sang kién cai tién san xuat va cong nghé.

m) Cong tac I1SO:

— Quan 1y, theo doi cong tac ISO 9001, 27001, 45001 cua Cong ty.

— Lap ké hoach danh gia Iso hang nam.

3. T6 chirc va chirc trach cong tac trong phong Ké hoach va K¥ thuit.

a) T6 chire: Phong K& hoach va K¥ thuat lam vi¢c theo ché d6 thu trudng; co
Truong phong, cac Pho truong phong va cac bo phan cong tac.

b) Truong phong: Nhiém vu, quyén han duoc quy dinh néu tai Muc 1.

~©) Pho truéng phong phu trach ké hoach sin xuat: Phy tréch cong tac ké hoach san
xuat ngan va dai han; Kinh doanh thi treong dién; Quan tri rai ro va thuc hién mot so cong
viéc khac theo phén cong cua Truong phong khi Trudng phong di vang. Chiu trdch nhiém
trude Truong phong.

d) Pho trusng phong phu trach k§ thuat: Phu trach cong tac ky thuat san Xuat, xay
dung; An toan — V¢ sinh lao dong ; Cong nghé thdng tin va thuc hién mot s6 cong viéc khac
theo phén cong cta Truong phong khi Truong phong di vang. Chiu trach nhiém trudc
Trudng phong.

e) Pho trudng phong phu trach vat tu: Phy trach cong tac dau thau; Mua sam, quan
ly va cung urng vat tu, nhién liéu phuc vu san xuat va stra chira va thuc hién mot so cong
viéc khac theo phan céng cua Trudng phong khi Trudng phong di vang. Chiu trach nhi¢ém
trude Truong phong.

f) Céc chuyén vién trong phong

Piéu 12. Phong Tai chinh va Ké toan

1. Chirc nang

Thuce hién chirc ning kinh té tai chinh va hach toan ké toan.

2. Nhiém vu
a) Thuc hién chtic nang kinh té tai chinh:
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- Lap ké hoach tai chinh ng:fm han, trung han, dai han nham dam bao vdn cho
hoat dong san xuat, kinh doanh.

— Tham gia xay dung chién lugc vé gia ca, ké hoach mat hang nham chu dong
trong hoat dong kinh doanh, tham gia xay dung luan ching kinh té k¥ thuét.

— Xay dung, thuc hién ké hoach dao tao bodi dudng, nang cao trinh do cho doi
ngl can bd, nhan vién lam cong tac tai chinh, ké toan trong Cong ty.

- Kiémtra gidm sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, nop, thanh
todn no; kiém tra vi€c quan ly, st dung tai san va nguon hinh thanh tai san; phat hi¢n
va ngan ngura cac hanh vi vi pham phap luat ve tai chinh, ké toan.

—  T6 chirc phan tich hoat dong kinh té nham danh gia hiéu qua san xuat - kinh
doanh ctuia Cong ty.

b) Tham gia nghién ctru cai tién to chirc san xuat, xdy dung phuong an san
xuat san pham, cai tién quan 1y kinh doanh cta Cong ty.

¢) Thuyc hién chtic ning hach toan ké toan:

— T6 chirc cong tac ké toan, cong tac thong ké va bd may ké toan, thong ké
phu hop vai to chire san xuat, kinh doanh cua Cong ty.

—  Thuc hién hach toan ké toan theo chuan muc nha nude ban hanh, phat hién
va ngdn ngura nhitng vi pham ché dg va ky luat tai chinh.

— Tinh toan va trich, nop dung, du, kip thoi cac khoan ndp ngén sach, bao
hiém bat budc, cac khoan ndp cip trén; quan 1y cac khoan tién vay, cong no.

— Xaéc dinh va phéan anh chinh xac, kip thoi, dung ché do vé két qua kiém ké
tai san dinh ky, chuan bi day du va kip thoi cac thu tuc tai liéu can thiét cho viéc xur
1y cac khoan mat mat, hao hut, hu hong, cac vu tham 6 va cac trudng hop xam pham
tai san, dong thot dé xuat cac bién phap xu ly.

— Lap day da va giri dng han céc bao céo ké toan, théng ké va quyét toan cua
Cong ty theo ché d6 quy dinh.

— Pho bién va hudng dan thi hanh kip thoi, ding quy dinh vé cac ché dd quan
1y tai chinh, ké toan, thong ké cua nha nudc va cac quy dinh cua cap trén.

— Bado quan, luu trit cac tai li¢u ké toan, gilt bi mat céc tai liéu va s6 lidu ké
toan thudc bi mat Nha nudc.

— Xaydung va dé xuat cac dé an, cac bién phap nham bao toan vdn, khai thac
va su dung c¢6 hi€éu qua moi ngudn von theo quy dinh cua phap luét.

3. To chitc va chirc trach cong tac trong phong Tai chinh va Ké toan

a) To chtrc: Phong Tai chinh va Ké toan 1am viéc theo ché do thu trudng, co
Trudng phong, Pho trudng phong va cac bo phén cong tac.
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b) Ké toan truong kiém Trudng phong: Ngoai viéc thuc hién nhiém vy, quyén
han duoc quy dinh néu tai Muc I, Ké toan truong con chiu sy diéu chinh cta céc
quy dinh cua phap luat cling nhu quy dinh ctia cht s& hiru d6i voi chic danh ké toan
truong.

€) Pho trudng phong: Buge Trudng phong phén cong theo doi chuyén trach
mot s& cong viée cu thé, thay thé Truéng phong khi Trudng phong di vang.

d) Cac chuyén vién trong phong

Pi¢u 13. Phan xwéng Van Hanh

1. Chirc nang

Thuce hién chic ning quan Iy, van hanh thiét bi khdi 10 may, hda, hé thong dién nhat
tha, nhi thtr, do luong va diéu khién cac tram Ié phu trg c6 lién quan day chuyén san xuat
dién (hé thong cung cap va xir Iy nudc 10, hda nghiém, hé théng nhién lidu, hé thdng cau
hoa, hé thong nudc tuan hoan...); Chitc ning thi nghiém, bao dudng, sira chita thuong
xuyén, khac phuc sy ¢é thiét bi co nhiét, thiét bi dién nhat tha, nhi tha, thiét bi do luong,
tu dong diéu khién cia nha may.

2. Nhiém vu

@) Thyc hién chirc ning quan Iy, van hanh thiét bi khoi 16 méy, hda, hé thong dién
nhat tha, nhi thtr, do luong va dieu khién cac tram I¢ phu trg c6 lién quan day chuyen san
Xuat dién:

~— Vanhanhan toan, kinh té cac t6 may theo phuwong thirc do Trung tim Diéu do hé
thong dién Quoc gia.

~ — Dbam bdo tinh san sang cua cac té6 may du phong; hang ngay kiém tra tinh hinh
thiét bi, tinh hinh van hanh (cac chi tiéu kinh té - ky thuat) de ra cac bién phap van hanh tot
nhat cho céc ca va kién nghi.

— Tham gia lap phuong thic van hanh, phuong an k thuat, xay dung ké hoach nim
va dang ky cong suat cong bb hang ngay, hang tuan.

—  T6 chiic boi huan nang cao tay nghé cho cong nhan; hudng dan hoc quy trinh,
quy pham k¥ thuat cho cong nhan va theo doi kiem tra viéc thuc hién cac quy trinh d6; dao
tao kém cap cong nhan hang nam, dao tao nhan vién méi; soan thao quy trinh van hanh.

—  T6 chirc cac phong trao thi dua ca van hanh an toan kinh té, phat huy sang kién
cai tien k¥ thuat tham gia thuc hién cac dé tai khoa hoc ky thuat.

— Nghiém thu thiét bi theo quy dinh; kiém tra phéat hién hu hong kip thoi dé tim
cach khac phuc, stra chra nham bao dam phuong thitc van hanh. Pang ky phuong thic
bicu d6 khi stra chira hu hong bat thuong thict bi hoac su co thiét bi.

— Quan ly, van hanh tram diéu ché H2, hé théng xu 1y nudc.

—  Xay dung ké hoach str dung vat tu hoa chat phuc vu san xuat.
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b) Chirc nang thi nghiém, bao dudng, sira chira thuong xuyén, khac phuc sur ¢o thiét
bi co nhiét, thiét bi dién nhat tha, nhi th, thiét bi do luong, tu dong dieu khién cta nha
may:

— Pam bao chit lwong cong tac hda nghiém: Nudc, hoi, khi, nguyén - nhién liéu
cua cac to may.
—  Thuc hién ché 6 phong mon céc thiét bi nhiét.

—  Trong stra chira dai tu 16 may, tham gia phan tich céu cin trén bé mit sinh hoi cua
10 hoi, binh ngung, canh dong tinh tua-bin dé tim nguyén nhan xu ly khac phuc. Panh gia
bun b(gn trong cac thiét bi nhiét va duong 6ng. Sy an mon bé mat trong cua cac thiét bi nhiét
va thiét bi xur Iy nuéc.

—  Chiju trach nhiém vé chit luong cac loai dau m& st dung trong van hanh va cac
cbng tac hoa nghiém khéc.

- Xay dung ké hoach sira chita thudng xuyén bao dudng dinh ky tat ca thiét bj dién,
thiet bi kieém nhiét tuy dong, co nhiét cua cac to6 may. D¢ ra cac phuong an bién phap ky
thuat trong viéc stra chira.

—  Sura chira cAc may méc, thiét bi.

— Can cu tinh hinh thiét bi va ké hoach sta chita dé nghi khéi luong sta chira,
phuong an thyc hién, nhan cong.

c) Nhiém vu khéc:

—  Tham gia dieu tra sy ¢0. T6 chuc dién tap sw ¢6 va dé ra céc bién phap hiru higu
chong su ¢o trong mua kho va mua mua.

— Thuc hi¢n céc bién phap an toan thiét bi, an toan bao ho lao dong trong sta chira,
phong chong chay no, vé sinh cong nghiép.

—  Xay dung ngan hang cau hoi thi nang bac, giit bac, sat hach nghé; Bién soan, diéu
chinh, b6 sung quy trinh sua chira, van hanh.

3. To chitc va chire trach cong tic trong phan xwéng Van hanh

a) To chic: Phan xusng Van hanh 1am viéc theo ché do tha treong, c6 Quan doc,
cac Pho Quan doc, céc ca van hanh, to Hoa nghiém va b6 phan bao dudng, stra chita thuong
Xuyeén.

b) Quan dbc phan xuéng Van hanh: Nhiém vu, quyén han dugc quy dinh néu tai
Muc II.

, ¢) Ph6 Quan déc phu trach van hanh: Ph’u trach cong t@c van hanh va thuc hién mot
so cong viéc khac theo phan cong cua Quan doc khi Quan doc di vang. Chiu trach nhiém
trudc Quan doc.

d) Phd Quan dbc phu trach stra chita: Phu trach cong tac sira chira va thuc hién mot
s0 cong viéc khac theo phan cong cua Quan doc khi Quan doc di vang. Chiu trach nhiém
trudc Quan doc.
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e) Céc ca/ to trong phan xuang Van hanh

— Céac ca Van hanh.

— T Héa nghiém.

— T Bao dudng, stra chira thuong xuyén.

Diéu 14. Mbi quan hé giira Lanh dao Cong ty v6i cac té chirc chinh tri, chinh tri
- xa hoi

Quan hé gitra gitta Lanh dao Cong ty véi Cap uy Dang va cac doan thé thuc hién theo
quy dinh vé “T4 chirc Pang va cac té chie chinh tri - xa hoi trong Cong ty” trong Piéu 1¢
T chirc va Hoat dong cua Cong ty va cac quy ché phéi hop véi cac to chic nay.
- CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 15. Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay 4p dung cho viéc thuc hién cac chirc nang, nhi€ém vu cia cac
phong/phan xudng trong Cong ty.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy dinh nay, néu c6 vudng mac, kho khin cac
Phong/Phan xudng bao cdo Lanh dao Cong ty dé xem xét sira doi, bo sung cho phu

hop.



So dd to chic Cong ty TNHH MTV Nhiét dién Tha Duc

Chu tich
kiém Gi4m déc Cong ty Kiem sodt vién
A \ 4
Phé Giam ddc Ké toén truong
|
¢ ¢ A 4 47
Phong Ké Phan Phong Phong Tai
hoach Xuong Hanh chinh va
o Van hanh chinh va Ké toan
va Ky Lao dong
thuat
CaA 1> CaB
CaC > CaD

Té Hoanghiem <] B phan SC TX




		NGUYEN THI THANH TRA
	2025-07-29T10:55:51+0700
	HA NOI
	Ky so


		DO THANH TUYEN
	2025-07-29T12:14:36+0700
	HA NOI
	Ky so


		CONG TY TNHH MOT THANH VIEN NHIET DIEN THU DUC
	2025-07-29T12:57:24+0700
	Hà Nội
	Ký văn bản đi


		CONG TY TNHH MOT THANH VIEN NHIET DIEN THU DUC
	2025-07-29T12:57:29+0700
	Hà Nội
	Ký văn bản đi


		CONG TY TNHH MOT THANH VIEN NHIET DIEN THU DUC
	2025-07-29T12:57:30+0700
	Hà Nội
	Ký văn bản đi




