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LOI CAM ON

Bai khda luan tét nghiép véi dé tai “Quy trinh kiém soét chiing tir xuat — nhap
khau tai Cong ty CP san xuat — kinh doanh Son Kim” d4 hoan thanh dtng thoi han dwgc
giao. Em xin giri 16i cam on chan thanh dén céc thay c6 giang vién tai truong DH SPKT
TP.HCM, cac anh chi nhan vién trong céng ty CP san xuat kinh doanh Son Kim va
cuing toan thé ban bé ciing chuyén nganh kinh té.

Em chan thanh cam on su gitp d& tan tim cua thay Pang Quang Vang. Thay da
huéng dan em trong suét qué trinh viét khoa luan tét nghiép.

Em chan thanh cam on ¢6 Nguyén Thi Lan Anh d cung cip cac thong tin can
thiét va ciu trc trinh bay cho bai khéa luan tét nghiép.

Em chan thanh cam on nhitng bai hoc vé cing quy gia cia thidy Pang Quang
Ving, cd Nguyén Thién Kim, di 13 co s viing chic dé em hoan thanh bai khoa luan
tdt nghiép hoan chinh.

Em chan thanh cam on Ban giam doc Cong ty CP san xuat kinh doanh Son Kim
d3 cho phép va tao diéu kién thuan loi dé em thyc tap thyc té tai cong ty. Céng ty CP
san xuat kinh doanh Son Kim 1a mét doanh nghiép thanh 1ap kha lau va trong hién tai
da dat dugc nhitng thanh cdng nhat dinh. Em tin rang voi nhitng chién luoc kinh
doanh day trién vong va doi ngli nhan vién lam viéc tan tuy, em tin chac rang cong ty
s& ngay cang c6 vi thé 16n trén thi trudng trong nudc va quic té.

Em chan thanh cam on toan thé anh chi nhan vién trong Cong ty CP san xuat
kinh doanh Son Kim d cung cap tai liéu va bd sung cho em rét nhiéu kién thac bd
ich trong qua trinh em 1am khoa luan tét nghiép. D6 s& 1a hanh trang vo ciing quy gia
cho con duong sy nghiép cua em trong tuong lai.

Em xin gui 16i cam on siu sic dén nha trudng Su pham Ky thuat vi da tao ra mot
moi truong hoc tap co tinh thuc té, ning dong va than thién, dé em co thé hoan thanh
nhitng ndm ngdi tai ghé nha truong va viing budc trong sy nghiép sau nay.

Loi cudi cing, em kinh chic quy Nha truong, cac Thay/Co, quy Cong ty, cac
anh/chi nhan vién va cac ban sinh vién nganh Kinh té ddi dao stc khoe, dat duoc
nhiéu thanh tuu trong sy nghiép va thanh cong trong cudc séng.

Em xin chan thanh cam on!

TP.HCM, thang 06, 2016
Ngwoi thuwe hién

DUONG KIM HOAN MY



TOM TAT

Kiém soét ching tir tai mot doanh nghiép dang dong mot vai tro hét sic quan
trong trong hoat dong thuc té cua cac doanh nghiép. Kiém soat ching tir tét gitp
nha quan 1y diéu phdi cac hoat dong san xuat kinh doanh mét cach dat hiéu qua va
dé dang hon trong viéc kiém tra ciia Co quan thué va giai quyét nhanh gon néu cé
tranh chap xay ra. Trong d6 kiém soat chang tir xuat — nhap khau lai chiém mot tam
quan trong nhat va dic biét 1a trong thuc trang hién nay, khi Viét Nam gia nhap
cong dong thuong mai qudc té thi cac hoat dong ngoai thuong s& chiém ti trong
ngay cang Ién, sé lugng ching tir Xua'[ - nhap khau cang tang, viéc kiém soat, luu
trit chiing tir d6i v6i doanh nghiép xuit — nhap khau s& kho khin hon, nén d& phat
sinh cac sai s6t, nham Ian. Chinh vi vay, bai khoa luan tot nghiép nay huéng dén
thuc trang quy trinh kiém soat ching tir xuat — nhap khau tai doanh nghiép va dua
ra cac kién nghi nham cai thién hoat dong kiém soét ching tir gop phan tdi thiéu
hoa sai sot lién quan dén hoat dong xuat — nhap khau tai Cong ty CP san xuat kinh
doanh Son Kim.

SUMMARIZE

Documents control is playing an extremely important role in the actual
operation of business. Good document control helps managers coordinate the
production and business activities more efficiency and easier in the examination by
the tax authorities and helps to solve quickly if a dispute occurs. In which Export -
Import documents control is the most important and especially in the current
situation, when Vietnam joined the international trade community, the foreign trade
activities will account for an increasing rate, the quantity of Export - Import
document will increase either, the controlling and storing for Export - Import
company will become harder, so the errors and mistaken will easily occur.
Therefore, this thesis aims to the reality of control Export — Import document in
business and make recommendations to improve the document control, accordingly
contribute to minimize the errors associated with Export — Import activities at Son
Kim Manufacturing & Trading Corporation.

Vi
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1. Tinh cap thiét cia de tai

Trong thoi ky nén kinh té Viét Nam d6i moi va timg budc hoi nhap vao thi
truong qudc té, hoat dong xuat — nhap khau trong linh vuc san xuat — kinh doanh
dong vai tro dac biét quan trong. Bé dap tng duoc yéu cau co ché quan ly cua Pang
va Nha nudc thé hién trong cac thong tu, bd luat ban hanh lién quan dén hoat dong
xuit — nhap khau thi cac doanh nghiép budc phai hoan thién co ciu té chirc hop ly
va nang cao hiéu qua lao dong. Cong ty Co phan san xuit — kinh doanh Son Kim I
mot doanh nghiép c6 quy méd kha 16n, hoat dong chi yéu ¢ linh vuc san xuit va
xuit — nhap khau hang may mac. Qua trinh nhap khau nguyén vat liéu phuc vu cho
hoat dong san xuit va xuat khau thanh pham cho hoat dong kinh doanh cua cong ty
rat phirc tap. Do d6 mot quy trinh kiém soat ching tir xuat — nhap khau chit ché tai
cong ty s& ngin nglra dugc cac rui ro, han ché dén muic thip nhat céc sai sét anh
huong dén hoat dong tai don vi. Nhan thie duoc vai trd quan trong caa quy trinh
kiém soat hoat dong xuat — nhap khau trong mot doanh nghiép, em chon dé tai
“Quy trinh kiém soat chtng tir xuat — nhap khau tai Céng ty C6 phan san xuat —
kinh doanh Son Kim” lam khoa luan tét nghiép.

2. Muc tiéu nghién ciru

Muyc tiéu nghién ctru caa dé tai 1a trén co s¢ nhitng van dé thuoc vé Iy luan,
théng qua nghién ctu thuc té cong tac kiém soat quy trinh xuit — nhap khau tai
Cong ty CP san xuat — kinh doanh Son Kim, tién hanh phan tich va danh gia thyuc
trang cua quy trinh kiém soat hién cd, tir d6 rat ra nhitng thé manh ciing nhu nhiing
han ché can dugc khac phuc, dé xuat cac giai phap nham hoan thién quy trinh kiém
soat ching tir xuat — nhap khau tai Cong ty CP san xuat — kinh doanh Son Kim.

3. Péi twong va pham vi nghién ciu

- Péi tugng nghién ciu: nhitng van dé lién quan dén tha tuc kiém soat ching
tir xuat — nhap khau tai Cong ty CP san xuat — kinh doanh Son Kim.

- Pham vi nghién ctu: Khéa luan giéi han & cong tac kiém soat ching tir ddi
véi hoat dong xuat — nhap khau phuc vu san xuat — kinh doanh hang may mac tai
Cong ty CP san xuat — kinh doanh Son Kim.

4. Phwong phap nghién ciru

- Phuwong phap phong van: Phong vén truc tiép Ké toan truong va cac nhan
vién khac lién quan vé cong tac kiém soét chirng tir xuat — nhap khau tai cong ty.

- Phuong phép thu thap dit liéu co s& dé c6 duogc cac thong tin lién quan dén
quy trinh kiém soat chiing tir xuat — nhap khau tai Cong ty CP san xuit — kinh
doanh Son Kim.



- Phuong phép so sanh dugc dung dé phan tich, danh gia thuc trang céc thu
tuc kiém soat chung tir xuat — nhap khau tai Cong ty CP san xuat — kinh doanh Son
Kim.

5. Két cAu khoa luan: Khoa luan gom 4 chuong:

- Chuong 1: Téng quan vé Cong ty CP san xuit — kinh doanh Son Kim.

- Chuong 2: Co s& ly thuyét vé quy trinh kiém soét chiing tir xuat — nhap khau
tai doanh nghiép.

- Chuong 3: Thuc trang quy trinh kiém soat chiing tir xuat — nhap khau tai
Cong ty CP san xuit — kinh doanh Son Kim.

- Chuong 4: Mot sb cac giai phap nham hoan thién quy trinh kiém soat chiing
tir xuat — nhap khau tai Céng ty CP san xuat — kinh doanh Son Kim.

6. Két qua dat dwoc

Luan vin cho thay tong quan vé thuc trang hoat dong san xuat — kinh doanh,
quy trinh kiém soét chiing tir xuat — nhap khau tai doanh nghiép, néu ra nhiing loi
thé ciing nhu nhitng mic han ché caa quy trinh tir d6 dua ra cac giai phap, kién nghi
nham hoan thién quy trinh kiém soat chung tir xuat — nhap khau tai Cong ty CP san
xuat — kinh doanh Son Kim.



CHUONG 1: TONG QUAN VE CONG TY CP SXKD SON KIM
1.1. Giéi thiéu khai quat vé cong ty CP san xuét kinh doanh Son Kim

- Tén cong ty: Cong ty cd phan san xuat kinh doanh Son Kim.

- Tén giao dich: Son Kim Manufacturing & Trading Corporation.

- Tén viét tat: SKMT CORPORATION.

- M4 s thué: 0304309368.

- Tru so chinh: 30A, Puong 11, Phuong Thao bién, Quan 2, TP.HCM.

- bién thoai: 7421200-7421198.

- Hinh thuc 1a cong ty C6 phan hoat dong theo Luat doanh nghiép va cac van
ban lién quan.

- Linh vuc hoat déng cua cong ty 1a san xuat, kinh doanh, xuat nhap khau
hang may mac thoi trang.

- Vén diéu 1& chinh thic caa cong ty 1a 7 ty dong.

1.2. Lich sir hinh thanh va phat trién cia cong ty CP san xuat kinh doanh Son
Kim

- Puoc thanh lap truéc nhitng nam giai phong vai hinh thirc san xuat 12 ho ca
thé nho 1é: gia dinh ong ba Nguyén — Hop tic xa may Dai Thanh, cung @ng cho
nhitng sap ban Ié & cac cho.

- T6 hop phét trién nhu 13 mot doanh nghiép thanh cong trong Sai Gon thoi
xua va thanh phd mién Nam cua Viét Nam.

- Sau khi théng nhat dat nuéc vao nim 1975, Pai Thanh dwgc vinh danh Vi
hai gidi thuong uy tin: Huy chuong hang 3 - Thuong mai va Cong nghiép (1982),
huy chuong hang 2 - Thuong mal va Cong nghiép (1984) cho nhimng dong gop xuat
sac cia minh vao nén kinh té dia phuong va xa hoi.

Qua nhiéu nam thang tram cia nganh dét may nhung dugc Nha nudce, bang,
Ban nganh quan tam giap do cuing véi long nhiét huyét nd luc gan bo cua ban 1anh
dao va sy gan bd cua tap thé cong nhan, Xi Nghiép May van ding viing va phat
trién trén thi truong.

- Nam 1993 thé hé thir ba cua gia dinh Nguyén da thanh lap cong ty Pau Tu &
Phét Trién Son Kim.

- Pén thang 3 nim 2006 Cong ty C6 phan SX — KD Son Kim chinh thtc thanh
lap véi von cia cong ty la 7 ty dong.

- Nhitng nam dau thanh lap, cong ty chi san xuét ra nhitng san pham don gian
chua sic sao 1am, van may nhiing mat hang quen thudc, va khdng on dinh vé sb
luong hang hoa duoc dat vi tay nghé cong nhan con thap, thiét bi may mac lac hau,
chura ¢6 co cau to chire chit chg, thi truong lac d6 con nho hep.

Qua qua trinh tich 1ty va tao dyung, cong ty mo thém chi nhanh méi va hop
tac I|en doanh. Trong suét thoi gian qua, cong ty khong ngung ding viing va phat
trlen trén thi truong canh tranh trong va ngoai nudc. Nham nang cao hiéu qua san
xuat di kém véi chat lugng san pham phai dugc bao dam an toan, cong ty da ting
budc tai co cau to chirc quan 1y, nang cao ddo tao tay nghé cong nhan vién va dat
dugc nhitng thanh teu nhat dinh.



- Wow, Misaki 1a san pham thai trang ctia céng ty, cac san pham mang thuong
hiéu Wow duoc biét dén 1a hang thoi trang mac & nha ndi tiéng va ra doi sém nhat
tai Viét Nam. Nam 2008, nhan hiéu Wow thudc top 500 thwong hiéu hang dau Viét
Nam. "WOW" a chit viét tit cia "WORRLD OF WOMEN" - Thé gidi phu nit ¢
day ciing 13 nhitng thwong dé cua cong ty.

- Ngoai viéc mo rong san xuat hang may mac, Son Kim da khon ngoan dau tu
vao cac linh vuc méi néi bao gom ban ¢, bat dong san va truyén thong va da dat
duogc nhirng thanh tuu dang cha y. Son Kim tu hao la 1 trong top 3 cua thuong hiéu
d6 16t va cac nha béan I¢ ¢ Viét Nam. Dy an xay dung van phong dau tién - Sentinel
Place - da duoc trao giai thuong “Best Office Development” tai Viét Nam bai Asia
Pacific Property gan lién voi Bloomberg Television trong ndm 2011,

- Cdng ty Co phan SX — KD Son Kim hién tai 1a mét trong cac cong ty chuyén
san xuat trang phuc d6 16t va trang phuc phu nix. Cong ty la thanh vién cua Family
Nguyén (thanh I1ap nim 1954) gia dinh gém nhiéu cong ty may maic cé uy tin tai
Viét Nam (Pai Thanh, Son Kim, Hién DPat, Hong Van, Quadrille & Vera, Vera,
Buss, VFH...).

- Thanh tyu cua cong ty di duoc danh dau cung véi lién doanh va hop tac voi
cac tap doan qudc té hang dau nhu Hong Koéng Land, GS Shop, Bank Invest,
Quadrille Nishida va EXS Capital.

- Chi nhanh cong ty dat tai KCN Céat Lai. bia chi: C7-C9, KCN Cat LAi,
P.Thanh M¥ Loi, Q2, TP.HCM.

- Cong suat: Hién nay cong suat cia cac nha may thugc Cong ty cung Cap trén
7 triéu san pham cac loai hang nim, kha ning san xuat hang nam tiép theo c6 thé
tang 40%.

- Nha may: nha may san xuat dugc xay dung trén dién tich 6.000m? thuoc
KCN Cat Lai, Q.2.

1.3. Pic diém hoat dong san xuat kinh doanh

1.3.1. Nganh nghé kinh doanh

- Mua ban: Hang may mic, quan 4o thé thao, dung cu thé duc thé thao, my
pham, vang bac, trang sirc, da quy, vat liéu xay dung.

Mot s6 mat hang thoi trang hién tai cua cong ty:

| 1

o)
Q)

JOCKEY m) Misaki

Hinh 1.1: Logo mét sé mgt hang thai trang hi¢n tgi cia Cong ty CP
sdn xudt kinh doanh Son Kim
(Trich nguon: Cong ty CP san xuat kinh doanh Son Kim)

A sense of style

4



- May théu cong nghi¢p

- San xuét héa my pham Xa bong, dau goi dau, nuéc hoa, kem phan trang
diém va my pham trang diém.

- San xuat va mua ban: Giay dép, hang trang sic my nghé, nguyén vat liéu dét,
vai thun, len, rém ctra, chin, ga trai gudng, 40 goi, tdi xach.

- Dich vu quang cdo, to chuc hoi cho, trién 1am.

- Xay dung cong nghi¢p, dan dung, kinh doanh nha ¢ (xay dung nha dé ban, o
hoic cho thué), dau tu xay dung ha tang khu céng nghiép.

- Pao tao day nghe tu van chuyén giao cong ngh¢.

- bai Iy cung cap dich vy buu chinh vién théng, mua ban thlet bi vién thong.

- Tu van va cung Cap phan mem mua ban cac loai thiét bi vién théng.

- Tu van va cung cap phan mém, mua bén cac loai thiét bi tin hoc.

- Dai ly ban vé may bay.

Khi can thiét, Dai hoi c6 dong Cong ty quyét dinh viéc chuyén hay ma rong cac
nghanh nghé kinh doanh cuia cong ty phi hop vai quyét dinh caa phap luat.

1.3.2. Pham vi hoat dong

- San xuat, gia cdng cac san pham may mac phuc vy trong nudc va xuét khau
thi trudng Nhat Ban, Thai Lan, Trung Quéc.

- Kinh doanh c&c mat hang néi dia nhu Wow, Vera, Jockey, Misaki va nhap
khau cac mit hang, cac loai nguyén vat liéu, phu liéu may mac khac. Cung ng xuat
khau cac mit hang duoc san xuat trong nu6c nhu Takagi, Itochu.

- Lién doanh lién két véi céc t6 chuc, ca nhan trong pham vi luat dinh.

1.4. To6 chirc bd may quan ly caa cong ty

1.4.1. So dd té chirc bd may quan ly

Pai hoi dong co dong

v !

Hoi dong quan tri €= Ban kiém soat

Ban giam doc |

v v v v v

Phong Phong Phong Phong Phong
HCNS DV KH KD TCKT thiét ké

So do 1.1: So dé to chirc by may qudn Iy cia cong ty
(Trich nguon: Cong ty CP san xuat kinh doanh Son Kim)



1.4.2. Chirc nang, nhiém vu caa ban quan trj va cac phong ban

> Dai hgi do‘ng o dong

Dai h01 ddng co dong 1a co quan c6 tham quyen cao nhat caa Cong ty CP san
Xuat kinh doanh Son Kim. Dai hoi co dong c6 quyén va nhiém vu thong qua dinh
huéng phat trién, quyét dinh cac phuong 4n, nhiém vu san xuat kinh doanh; quyét
dinh stra d6i, bd sung von diéu 1é cua Cong ty; bau, mi&n nhiém, bai nhiém thanh
vién Hoi dong quan tri, Ban kiém soét; va quyét dinh t6 chuc lai, giai thé Cong ty
va cé&c quyén, nhiém vy khac theo quy dinh cua Diéu 1é Cong ty.

> Héi dong qudn tri

Hoi dong quan tri 1a to chic quan ly cao nhat cua Cong ty CP san xuat kinh
doanh Son Kim. Hoi dong quan tri nhan danh Cong ty quyét dinh moi van dé lién
quan dén muc dich va quyén loi cua Cong ty, trir nhitng van dé thugc tham quyén
cua DPHDCD. HDQT c¢6 trach nhi¢ém giam sat hoat dong cua Gidm dbc va nhiing

can bo quan Iy khac trong Cong ty. Quyén va nghia vu cua Hoi ddng quan tri do
Phap luat, Piéu 18 Cong ty va Nghi quyét PHPCD quy dinh.

> Ban kiém soat

Ban kiém soat cd nhiém vu kiém tra tinh hop Iy, hop phap, tinh trung thuc va
muc d6 can trong trong quan 1y, diéu hanh hoat dong kinh doanh, trong t6 chuc
cong tac ké toan, thong ké va lap BCTC nham dam bao loi ich hop phép cua céc ¢o
d6ng. Ban kiém soat hoat dong doc lap voi HPQT va Ban Giam doc.

> Ban gidm déc

Ban giam doc dimg dau cong ty, t6 chic diéu hanh moi hoat dong san xuét
kinh doanh cua cong ty va chiu trach nhiém truc tiép trudec Nha nudc va co quan
chu quan. Ban giam dbe dua chi thi xudng cho cac phong ban. Cac phong ban thuc
hién va bao cdo két qua vé cho Ban giam déc.

Theo so d6 to chiic cua cong ty, moi hoat dong san xuat kinh doanh va diéu
hanh, chiu sy chi dao cua Ban giam déc théng qua cac bo phan chtc ning. Céc
phong chiu trach nhiém hd tro Ban giam déc trong moi hoat dong nham phuc vu
viéc phét trién cong ty va truc tiép lién két chi dao cho cac nha may hoat dong.
Trong khi d6 nha xwdng chi chiu trach nhiém thuc hién ké hoach san xuat tir cong
ty giao xudng. Nhu vay mudn thuc hién diéu do cng tac san xuat, cong ty phai xay
dyng mot hé thong thdng tin chat ch& tir cong ty dén cac phong ban.

Thanh phan Ban giam déc gom 1 Téng giam déc va 3 Pho giam ddc:

- Tong gidm déc: 1a nguoi dai dién phap nhan cua cong ty, chiu trach nhiém vé
toan bo két qua san xuét kinh doanh va thuc hién dy du nghia vu d6i véi Nha
nuéc. Tong giam ddc thyc hién viéc ky két hop dong, sap xép, phan bo nhan su,
giam sat va str dung von cd hiéu qua, diéu hanh hoat dong san xuat kinh doanh, thuc
hién cac chi tiéu ké hoach cua Nha nuéc giao, phdi hop va giam sat chit ché céc
cong ty lién doanh.

- Phé gidm déc san xudt: chiu trach nhiém thuc hién ké hoach san xuat phan
cong va ddc thuc cac xuang thuc hién tién do ké hoach san xuét, diéu phdi vat tu,
phan b nhan sy va giam sat vé mit lao dong tién lwong, xay dung cac quy dinh vé
ché do khen thudng cia can bo cong nhan vién trong cong ty.



- Phé giam doc hanh chinh: chiu trach nhiém giam sat cac hoat dong cua vin
phong cong ty, diéu hanh cac hoat dong hanh chinh, vin thu, an toan lao dong, y té,
bao vé, phong chay chita chay va doi song cta céng nhan vién. Bén canh d6 con
phai theo ddi cac hop ddng xuat — nhap khau va cac hoat dong phép ly cua cong ty.

- Pho tong giam doc kinh doanh: chiu trach nhiém tim kiém thi truong, khai
thdc mat hang, ky két va thuc hién cac hop dong kinh doanh thong qua su dong y
cua Tong giam dbc. Ngoai ra con giam sat theo ddi c4c cira hang, dai ly ban 1é san
pham, cac cong ty lién doanh trong nuéc, xay dung cac ké hoach hoat dong cho phu
hop véi tinh hinh kinh doanh va céc hop dong da ky két. Bén canh d6 1a kiém soéat
tai chinh ké toan cua cong ty, danh gia hoat dong kinh doanh cua cong ty theo ting
quy, ting nam.

» Chirc nang ciia cac phong ban
- Phong hanh chinh nhén su

+ Tuyén dung nhan sy, 1ap ké hoach dao tao.

+ Quan ly, kiém soét viéc thyc hién noi quy ciia cong nhan vién.

+ Quan Iy van thu, vian phong pham, cac hoat dong lién quan dén loi ich cua
céng nhan vién.

+ Tham muu cho Giam dbc vé chién lugc, chinh sach nhan sy cua Coéng ty,
gitip Giam déc 1ap du thao chuong trinh hanh dong, dé ra cac bién phap kiém soét,
cai tién t6 chuc, xay dyung cac tiéu chuan hoat dong.

+ Xac dinh va xay dung céc tiéu chuan chirc danh trong Cong ty. Xay dung noi
quy, thé ché, ché d6 cong tac cua cac bo phan trong Cong ty.

+ Dinh ky thong bao cho Giam ddc biét vé tinh hinh hoat dong kinh doanh cua
Cong ty. Chiu trach nhiém chi dao vé cong tac to chitc hanh chinh nhu cong tac
quan tri hanh chanh, van thu, luru trit bao mat tai liéu co quan, xay dung cac chinh
sach tuyén dung va to chic quan 1y lao dong, thi dua khen thuong, nang ha luong.

+ Xay dung cac dinh mirc lao dong, nghién ctu ché do tién luong, tién thudng,
bdi dudng doc hai, 1ap ké hoach nang luong, tién thuong cho Cong ty.

+ Quan ly va giam sat cac Phong ban, cung Cap cac nQUOn luc Can thiét cho céc
cong truong. Xac dinh nhu cau dao tao va cung cap cac ngudn luc can thiét dé thyc
hién dao tao.

+ Thiét 1ap hé thng théng tin co hiéu qua, tao 1ap cac méi quan hé mat thiét
trong Cong ty. Phéi hop véi cac Phong ban, nha xudng dé dem lai két qua tét nhat
cho Cong ty.

+ Nghién ciru nhu cau cong tac va kha ning can bo dé c6 ké hoach dao tao boi
dudng nghiép vu.

+ Lap ké hoach duy tu, bao tri, bao dudng, kiém tra, stra chita dinh Ky ciing
nhu du tri kinh phi dé bao tri, bao dudng, kiém tra, sira chita v mua sam cac loai
phuong tién, thiét bi dung cu va tai san cb dinh thuoc khéi van phong, quan Iy va
diéu hanh xe 6to.

+ Quan ly nhan sy nhu 1ap hd so theo hop ddng lao dong, xay dung quy ché
tuyén dung, thuc hién ché 6 BHXH, BHYT, ché do phép, thoi viéc, ky luat...hd so
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