_ TONG CONG TY XI MANG VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CP VICEM THUONG MAI XI MANG Poc lap - Ty do - Hanh phiic

S6: 213/QD-HPQT Hé Ngi, ngay 17 thdng 02 nim 2025

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu ciia ciac don vi tre thudc
Céng ty ¢6 phan Vicem Thwong mai Xi ming.

HOI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN VICEM THUONG MAI XI MANG

Cin cir Piéu 1& Cong ty cb phan Vicem Thuong mai Xi mang;
Cén ctr Nghi quyét sé 212/NQ-HPQT ngay 17/02/2025 cua Hoi ddng quan
tri Cong ty cd phan Vicem Thuong mai X1 mang vé viéc Théng nhit théng qua du

thio ban hanh Quy dinh chiic nang, nhiém vu va ddi tén cac don vi truc thudc
Céng ty c6 phan Vicem Thuong mai Xi méng;

Theo d& nghi ctia Gidm dbc Cong ty cb phan Vicem Thuong mai Xi méng.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu
ctia cac don vi truc thudc Cong ty ¢d phan Vicem Thuong mai Xi mang.

Dleu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy 01/03/2025 va thay thé Quyet
dinh sb 823/QP-HPQT ngay 06/08/2019 cua Hbi ddng quan tri Céng ty co phan
Vicem Thuong mai Xi mang vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu cta
cac don vi truc thude Cong ty CP Vicem Thuong mai Xi mang.

Didu 3. Trudng phong: TH chirc Hanh chinh, Tai chinh Ké toan, K& hoach
Thi truong, Ban hang, Chi nhanh Thai Nguyén, Ban thu hdi céng no va céc tap thé,
c4 nhan c6 lién quan chiéu quyét dinh thi hanh./

Noi nhin: TM. HOI DONG QUAN TRI
- Nhu diéu 3; 5

- HDQT (dé b/c)
-Ban Gb, Cb, BU;
-Luu VT, TCHC.




QUY PINH CHUC NANG, NHIEM VU CU THE CUA CAC PON VI
TRU'C THUQC CONG TY CO PHAN VICEM THUONG MAI XI MANG
(Kem theo Quyét dinh sé 213/QD-HDQOT ngay 17/02/2025)

L. PHONG TO CHUC HANH CHINH

1. Chirc ning

Tham muu gitp viéc Hoi déng quén tri, Ban giam dbc vé céc linh vuc sau:

1.1. Quan ly t6 churc, lao dong, nhan su, dao tao, tién luong va cac ché d’cf) chinh séch dbi
véi nguoi lao dong; Thuc hién cong tc thanh tra, phap ché theo quy ché cua Cong ty va
quy dinh cua phap luat phuc vu nhiém vu san xuat kinh doanh cua Cong ty.

1.2. Cong tac hanh chinh quan tri, cong téc ddi séng y té, an ninh trit tw, quan sy, phong
chay chita chay, cong tdc cong nghé thong tin.

1.3. Céng tac t chtrc quan 1y, khai thac va st dung hiéu qua co sé ha ting ciia Cong ty.

2. Nhiém vu

2.1. Nghién ctru thue té san xuat kinh doanh cia Cong ty, tir do hinh thanh cac phuong én
ca1 tién t6 chirc ndi bd, dé xut véi Hoi dong quan tri, Gidm dbc vé linh vuc t6 chire, co
cdu bd ‘mady, bé tri nhén su trong Cong ty, dam bao khoa hoc, hop ly, ding nguol, ding
viée, dé phét huy hét ning lue, so trudong clia moi ngudi, ddp (ing yéu cau nhiém vu.

2.2. Xay dung ké h‘oach va t’huc hién cong tac tuyen dung, dao tao, sap xep, diéu dong
CBCNYV theo yéu cau san xuat kinh doanh va phé duyét ctua lanh dao Cong ty.

2.3. T6 chirc quan Iy hd so nhan sy cia CBCNV Céng ty, quan Iy cac vin bin phdp quy
cua Cong ty trong pham vi trach nhiém dugc giao an toan va khoa hoc.

2.4. Phan tich két céu lao dong theo lia tudi, nganh nghe, gidi tinh, trinh d§ chuyén mén,
nghiép vy, chét luong chinh tri dé phuc vy cho cdng tac bd tri, sap xép bd may, lao dong
va to chirc sdn xudt kinh doanh ctiia Cong ty. Tham gia xdy dung, theo dd1 thuc hién quy
hoach cén b Cong ty.

2.5. TH chirc viéc xdy dung va ban hanh céc quy dinh vé chire ning, nhiém vy quyén han,
mdi quan hé cta céc don vi trong Cong ty, cac quy dinh vé khen thuong, ky ludt, ndi quy
lao dong, tip hop thanh hé thdng vidn ban phap ly cia Cong ty. Pong thoi c6 trach nhi€ém
theo ddi viéc thuc hién céc vin ban do6.

2.6. Tap hop céc gido trinh gido an, quy trinh, quy pham lam tai liéu giang day nang cao
kién thirc chuyén mén nghiép vu cho ngudi lao dong. T4 chirc xay dung, tiéu chuén cép
béc, khung ning luc céc chirc danh céng viéc dé lam co s& cho ddo tao, ning béc, ning
lwong cho ngudi lao dong.

2.7, Quan ly cong tac dinh mire lao dong, nghién ctru xéy dung cic hinh thic trd luong,
phan phdi tién luong, tién thudng, bao dam hop 1y, cong bing, ddng thoi theo doi giam sat
viéc thue hién.

2.8. Kiém tra viéc ap dung céc thang luong, bang lwong, phu cip luong vé thuc hién dinh
bién lao dong & cac don vg, kiém tra viéc thuc hién Ludt lao dOng, cac quy dinh ctia Nha
nudc va co quan quan ly cép trén veé lao dOng.

2.9. X4y dung cac quy trinh, quy ché va quy dinh phuc vu cdng tic quan ly diéu hanh
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trong linh vuc duoc phén cong.

2.10. Giai quyét cac ché do, quyén loi, cho ngudi lao dong trong cac linh vuc: Lao dong;
Tién luwong; Bao hiém xa hoi; Bao hiém y té; Tai nan lao dong...; Chu tri va chiu trach
nhiém chinh vé nghiép vu, trién khai thuc hién cong tdc mua sam hang hoa, dich vu thué
ngoai, cu thé: thué khoan nhén cong va ché d6 chinh séch cho nguoi lao dong (dich vu lao
dong, tu van, dao tao, bao ho lao dong...).

2.11. Lap ké hoach tién lwong hang nam. Thong ké béo céo lao dong, tién lwong. bao hiém
xd hoi va lap bao cdo quyét toan quy tién luong, quy bao hiém xa hdi theo ting thang,
quy, nam theo dinh ky giri céc co quan chirc ndng va cép trén.

2.12. Thuong truc b phan Thanh tra, Phap ché, phong chéng tham nhiing cua Cong ty,
gitp vi€c cho lanh dao Cong ty nhing van d& phap 1y lién quan dén td chirc, quan ly va
hoat d6ng san xuit kinh doanh ctia Céng ty.

2.13. Tham gia Hoi d@ng tuyén dung, dao tao, nﬁqg bac lvong, ky luat, thi dua khen
thudng cua Céng ty, 1a Uy vién thudng truc cac Ho1 dong trén.

2.14. Tiép nhan, chuyén, quan ly cdc loai cong van, tai ligu di va dén; Quan Iy chit chg
cé4c loai con dau va dong dau theo quy ché vé cdng tac van thu luu trit ctia Cong ty va quy
dinh cia Nha nudc.

2.15. Soan thao cac van ban, tai li€u, bdo céo, téng hop cong viéc theo yéu cdu lanh dao
Cong ty.

2.16. Luu trit va quan ly cac vin ban phdp 1y, hd so tai liéu k¢ thudt, chuyén mén nghiép
vu ctia Cong ty; Sip xep céc loal vén ban tai liéu khoa hoc, chinh xdc, phuc vu cong tac
tra cru, muon doc dé dang, thuan tién. St dung c6 hiéu qua cic thiét bi vin phong, thuc
hién sao chup cac vén ban tai liéu theo yéu cau cia lanh dao Cong ty va cia céc don vi,
dam bao chinh xac kip thoi.

2.17. T6 chirc don tlep khach toi lam viéc, phuc vu cac bu01 hop, hdi nghi. T4 chirc tot cac
hoi nghi chuyén dé, so két, tong két hang nim theo yéu cdu cta cdp trén va cua lanh dao
Cong ty. Quan Iy va diéu hanh cac phuong tién dua dén can bd lanh dao, cdng nhén vién
trong Cong ty di lam, di cong tac va cac hoat ddng khéc theo quy dinh cta Cong ty.

2.18. T4 chirc quan ly tdt co s& vt chét, tai san dét dai tai tru so Cong ty va tai cac dia

phuong Cong ty dang quan 1y; Hoan thién céc thi tuc, hd so quan 1y dAt dai, tai san khéc
theo quy dinh ctia Cong ty va phap luit.

2.19. Chu tri va chiu trach nhiém chinh trong trién khai thyc hién cong tdc mua sim hang
héa, dich vu thué ngoai theo chirc nang nhiém vu duoc phan cong tai Céng ty nhu: mua
van phong pham, cong cu dung cu, thiét bi van phong, thué ngoai cdc dich vu c6 li€n quan
dén chirc ndng nhiém vu cia phong.

2.20. B4 tri Sf:ip xép hop Iy noi lam viéc cho cac don vi, xdy dung ndi quy noi lam viéc,
véin hoa doanh nghiép...

2.21. Hu6ng dén, kiém tra, dén dbéc, van dong thuc hién cong tdc vé sinh phong bénh,

phong dich, vé sinh an toan thuc pham, vé sinh lao dong, phong chéng céc bénh x4 hoi,
phong chéng ma tuy, bénh nghé nghiép cho CBCNV Céng ty.

2.22. Quén ly sitrc khogé, t6 chirc kiém tra sttc khoé clia ngudi lao dong trudce khi tuyén
dung, kham stc khoé dinh ky va kham sic khde dot xuat d¢ phat hién sém bénh cho
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2.23. Chiu hoan toan trdch nhiém vé hoat dong ctia Hé théng Coéng nghé théng tin cia
Cong ty.

2.24. Tham muu cho lanh dao vé viéc phét trién cong nghé thong tin va quan tri mang cia
Cong ty; Bao dam an toan cho co s¢ dit liéu cua Cong ty, luu trir toan b hd so tai liéu cua
Cong ty; Quén ly viéc khai théac thong tin, ho so tai liéu theo quy dinh cua Cong ty.

2.25. Lap ké hoach sira chita, thanh ly, theo ddi va gidm sat tinh trang tai san, vt kién
tric, cdc thiét b phan clng, phén mém; Quan 1y toan bo hé théng may vi tinh va cac thiét
bi khac lién quan dén hé théng tin hoc ciia toan Cong ty; Quan 1y toan bd hé théng thong
tin lién lac ciia Cong ty.

2.26. Chu tri thiét 1ap ké hoach sir dung, khai thac co sé ha tang hién c6 clia Cong ty mét
cach hiéu qua va hop ly.

2.27. Chu tri trién khai quan ly, khai thac va st dung co s ha tAng hién co cua Cong ty
theo ké hoach bao gdm dé xudt va trién khai phuong 4n khai thac co s& ha ting hién c6.

2.28. Cong tac bao v€ toan bd tai san, hang hoa cua Cong ty va an ninh trong khu vue;
Chu tri cong tac quan sy, an ninh chinh tri quéc phong.

2.29. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phén c¢dng cta lanh dao Cong ty.

3. Quyén han

3.1. Puoc dé nghi cac don vi, c4 nhén trong Cong ty cung cip hd so, tai liéu phuc vu cong
tdc chuyén mon thudc linh vue quan ly.

3.2. Pugc dé xuét’ céac giai phéap, bién phap xur 1y kip thoi phuc vu hiéu qua cho cong tac
quan ly va san xuat kinh doanh.

3.3, Kiém tra va chiu trach nhiém vé& hinh thirc, thé thirc, k§ thuét trinh bay va thi tuc ban
hanh vian ban trudce khi Chu tich Hoi dong quan tri, Gidm doc ky ban hanh.

3.4. Pugc quén ly, sip xép, phan cong nhiém vu cho cdn b, nhén vién trong phong dé
hoan thanh chirc nidng nhiém vu dwgc giao; Pugc dé nghi ning h.rcmgz ning béc, ning
ngach, dao tao boi dudng nghi€p vy, khen thudng, ky luit, bao ddm quyén lgi cho can bd
cdng nhén vién trong don vi.

3.5. Truong phong T6 chirc Hanh chinh dwoc thira 1énh cua Chu tich Hoéi déng quan tri,
Gidm dbc ky gidy moi hop, théng bédo két luan cude hop, glay gidi thiéu, gidy di dudng,
xac nhén ly lich, gify gi6i thidu di lién hé chuyén cong tac, gidy phép, vin ban sao céc tai
liu va ban hanh céc van ban mang tinh quan ly cong tac vin phong dugc giao theo quy
dinh, dong thoi chiu trach nhiém treée Chu tich Hoi déng quan tri, Giam dbc vé cc van
bén, gidy to da ky.

II. PHONG KE HOACH TONG HQP

1. Chitc ning

Tham muu gitp viéc Hoi dong quan tri, Ban gidm ddc vé cac linh vire sau:

1.1. X8y dung dinh huéng phat trién chién luoc Cong ty, ké hoach SXKD trung han, ngin

han va theo doi, bdo c4o tdng hop két qué thuc hién.

1.2. Trién khai cong tac ky két hop ddng mua san pham, dich vu van chuyén, boc xép va

cong tac thong ké, giao nhén, diéu phoi van tai hang hoéa. <F-'/
2. Nhiém vu



2.1. Téng hop, xdy dung va kiém soat viéc trién khai thwe hién dinh huéng phét trién
Cong ty, dinh ky bdo cdo phén tich danh gia.

2.2. X4y dung ké hoach tiéu thu san phim theo thang, quy, ndm trinh lanh dao Céng ty dé
giao cho cac don vi trién khai thuc hién. Dong thot téng hop, phén tich danh gia két qua
thyc hién cua ting don vi trong Cong ty va dé xuat giai phap thuc hién béo céo lanh dao
Cong ty va cip trén.

2.3. Chu tri trién khai thue hién céc hop dépg mua ban xi mang, cong tac 1déu thdu va ky
két hop dong van chuyen, hop dong boc xep xi mang, hop dong xuét khiu xi méng cia
Cong ty (néu co).

2.4. Céan cur vao chinh sach ban hang cua cac cong ty san xuat, tinh hinh thi truong tai
timg dia ban va d€ xuat cia phong Kinh doanh, chi nhanh Thai Nguy€n. D€ xuat chinh
sach ban hang cho toan Cong ty (gid ban, chi€t khau, khuyén mai,...) trinh 1&n Ban lanh
dao va Hoi dong gia Cong ty.

2.5. Chu tri quéan ly dit hang trén hé théng phén npém ctia Céng ty (bao gdém hd trg khach
hang dit hang va dét hang vdi céc cong ty san xuét).

2.6. Chu tri kiém tra, giam s4t duong di clia san pham.

2.7. T chirc, quan 1y va tdng hop theo ddi nhap xudt tdn hang hoéa tai cac kho, bdi va cang
cua Cong ty.

2.8. Chu tri cong tac tong hop, theo doi va quan 1y k& hoach hoat ddng clia toan Céng ty.
2.9. Quan ly céc trang thiét bi, cong cu dung cu phuc vu céc linh vuc duge phén cong.
2.10. X4y dung cac quy trinh, quy ché va quy dinh phuc vu céng téc quan ly didu hanh
trong linh vuc duoc phan cong. Soan thdo va xir Iy cac van ban theo chirc ndng nhiém vu
cta phong dam béo tién do thoi gian thuc hién theo chi dao cua Ban lanh dao Cong ty.
2.11. Thuc hién ché d bao cdo va théng ké theo quy dinh ciia Cong ty va phép luét cia
Nha nude.

2.12. Thuc hién cic nhi€ém vu khéc theo su phén cdng cta 1anh dao Cong ty.

3. Quyén han

3.1. Puoc dé nghi cédc don vi, ca nhan trong Cong ty cung cép hd so, tai liéu phuc vu cong
tdc chuyén mon thudc linh vuce quén ly.

3.2. Duoc dé xudt cac giai phap, bién phép xir Iy kip thdi phuc vu hiéu qua cho cong tac
quan ly va san xuadt kinh doanh.

3.3. Puoc quan 1y, sip xép, phan céng nhiém vu cho can bd, nhén vién trong phong dé
hoan thanh chﬁ‘c‘ néng nhiém vu dugc giao; Pugc d€ nghi ning luo'ngz nang bac, ning
ngach, dao tao boi dudng nghiép vy, khen thuéng, ky ludt, bdo ddm quyén 1¢i cho cén b
cdng nhén vién trong don vi.

III. PHONG TAI CHINH KE TOAN

1. Chirc ning

Tham muu gitp viéc Hoi ddng quan tri, Ban gidm ddc vé céc linh vuc sau:

1.1. Céng tac quan ly tai chinh, cdc hoat dong tai chinh ctia Cong ty; Kiém soat tinh hinh T}“/
hoat déng, quén ly tai chinh cta chi nhanh Thai Nguyén.
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1.2. Céng tac hach toan ké toan.

1.3. Giam sat hoat dong san xuét kinh doanh cua Céng ty theo ding ché d va cic chuén
muc, quy dinh hién hanh.

2. Nhiémvu

2.1. Cong tdac qudn Iy tai chinh, cdc hoat dpng tai chinh.

a. Tham gia xdy dung chién luoc tai chinh; lap ké hoach tai chinh cho hoat dong san
xudt kinh doanh va gidm sat, danh gid viéc thuc hién.

b. T6 chirc thyc hién cong tac quan 1y tai chinh, quan ly cong ng ctia Céng ty gbm
cac khodn phai thu, phéi trd, tam (ng...theo ding quy dinh.

c. Lap ké hoach, phén b va t6 chirc thuc hién ké hoach nguon vbn dép tmg nhu cu
san xuét kinh doanh, du tu xay dung; Thu xép cac ngudn vbn ngin han, trung han, dai
han.

d. Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh; Cédc nghia vu thu, ndp, thanh
toan ng.

e. Phén tich, d4nh gi4 tinh hinh tai chinh ctia Cong ty dé tham muu, dé xuét cac gidi
phap pht hop, phuc vu yéu cdu quan tri va quyét dinh cua lanh dao.

f. T chirc kiém soat doanh thu, chi phi, loi nhuéin va phan tich tai chinh. T chie
quan ly phan von cia Céng ty dau tu ra bén ngoai. Kiém soét viéc xdy dung va thuc hién
ngén sich cua cac don vi.

g. Thiét lap va duy tri quan hé véi céc td chirc tai chinh, tin dung va cic co quan
quén ly nha nudc co lién quan.

h. Quan ly tién ciia Cong ty tai quy va ngén hang; Quan ly thue hién cac nghia vy vé
thué. Bé xuét ké hoach thu, chi tién mit va cc hinh thirc thanh toan khac; Hach toan kip

thoi, dung quy dinh.

i. Hoan thanh quyét toan tai chinh, 14p béo céo tai chinh quy, 6 thang, nim kip thoi
theo quy dinh.

2.2. Céng tic ké todn

a. Tb chirc cbng tac }}ach toan ké toép, cdng tac théng ké va bd may ké toén, théng ké.
Giadm sét thuc hién ché d6 ké toan toan hé thong ctiia Cong ty va chi nhanh Thai Nguyén.

b. X4y dung hé théng ké todn (tai khoan, s6 sach, chimg tiY, quy trinh); T chitc van hanh
va kiém sodt.

¢. Soan thdo cdc quy trinh nghiép vu vé tai chinh, ké toan phit hop véi thuc t& Cong ty va
quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

d. Quan ly gid tri hang ton kho (nguyén liu, nhién liéu, vét tu, thiét bi, sin phdm dé dang,
thanh pham); Quén ly gid tri tai san ¢6 dinh va cong cu, dung cu; Quyét toan sira chira 16n va sua
chita thudmng xuyén. T6 chirc cong tac kiém ké dinh ki tai san, cong cu dung cy, vén béng tién
theo quy dinh.

2.3. Gidm sdt hoat dpng sin xuiit kink doanh ciia Cong ty

a. Téng hop, phén tich két qué hoat dong san xuét kinh doanh phuc vu cho viéc kiém tra
thuc hién ké hoach ctia Cong ty. G/

b. Kiém soat chi phi san xudt kinh doanh ctia Cong ty.
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c. Huéng dan nghiép vu va kiém tra, gidm sét hoat dong ké todn hach toan tai don vi va chi
nhanh Théi Nguyén.

d. Lép cdc bao cdo theo chirc ndng va theo quy dinh cua Cong ty, Tong cong ty Xi ming
Viét Nam va ché d6 hién hanh.

e. Lap ké hoach bdi dudng, nang cao trinh d6 chuyén mon va nang lye cong tac, xéy dung
déi ngil can bd nhan vién ké toan Cong ty c6 phdm chat tét, chuyén moén gioi dong thoi d& xuét
viée t6 chire dao tao chuyén mon, nghiép vu cho cén bd, nhén vién cia don vi. Quan ly va bb tri
lao dong trong don vi hop Iy, xdy dung tac phong cong nghiép. Tao diéu kién cho CBCNV hoin
thanh tt nhiém vu va phat huy sédng kién.

2.4. Xy dung cic quy trinh, quy ché va quy dinh phuc vu cong tac quan ly diéu hanh
trong linh vue dugc phén cdng. Soan thao va xu ly cac van ban theo chirc ndng nhiém vu
clia phong dam béo tién do thoi gian thuc hién theo chi dao cia Ban lanh dao Cong ty.

2.5. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cdng cua lanh dao Cong ty.

3. Quyén han

3.1. Dugc yéu cau cac bd ‘phén lién quan trong Cong ty cung cap day du, kip thoi tai liéu
lién quan dén cong viéc ké toan va gidm sat tai chinh.

3.2. Puoc dé xuit cic giai phap, bién phap xt ly kip thoi phuc vu hi€u qua cho cong tac
quan ly va san xuit kinh doanh; B4o cdo bing vin ban cho Hoi dong quan tri, Gidm dbe
Cong ty khi kiém tra phat hién cic vi pham phap ludt vé tai chinh, ké to4n trong Céng ty.

3.3. DPuoc quan 1y, sip xép, phan cdng nhiém vu cho can bd, nhin vién trong phong dé
hoan thanh chirc ning nhiém vu dwoc giao; Dugc dé nghi ning lwong, ndng béc, nang
ngach, dao tao bdi dudng nghiép vu, khen thuéng, ky ludt, bdo ddm quyén lgi cho cén bd
cdng nhéan vién trong don vi.

IV. PHONG KINH DOANH

1. Chiic ning

Tham muu gitp viéc Hoi ddng quan tri, Ban giam ddc vé céc linh vuc sau;

1.1. Cong téc phat trién thi trudng tiéu thu san phdm xi mang trong va ngoai nude.

1.2. Cong tac ky két hop ddng, quan ly theo ddi dénh gia tinh hmh thyc hién hop dong véi
nha phan phéi cdp 2 va khéch hang.

1.3. Céng téc thu hdi cong ng cua nha phén phéi cip 2 (dAu mdi)/khach hang.

2. Nhiém vu

2.1. Chu tri thuc hién cong tac viée tim hiéu, xdc dinh nhu cau thi trudong trong nuée va
phdi hop voi phong K& hoach Téng hop trong viéc xdy dung ké hoach tiéu thu, chinh
sach bén hang tuan theo co ché, chinh sach ban hang ctia Céng ty, phit hop cho ting dia
ban, ting nha phan phdi va timg thoi diém.

2.2. Chu tri cdng tac phat trién thi truong va khai théc khéch hang trong va ngoai nudc,

phéi hop d& xuét gid ban, chiét khéu, khuyén mai cho phi hop thoi diém, dia ban va phu

hop tirng nha phan phéi/khach hang.

2.3. Chu tri trién khai céc hoat dong xuc tién ban hang va phat trién thi trudng, gidm sat

trién khai chinh sach ban hang dén tirng nha phan phéi theo ting dia ban va gidm sat, dén

dbc nha phan phdi/khach hang thuc hién cam két chi tiéu san lugng véi Cong ty. vﬂ/
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2.4, Chi tri tim kiém khach hang va thyc hién giao dich bin hang déi v6i khach hang
xudt khiu; Giam sat dicu hanh cbng tac giao hang xi mang xuat khiu tai cidc cang do
Cong ty thué dé phuc vu cong tac giao hang.

2.5. Chu tri va phdi hop véi phong Ké hoach nghién ctru thi truong, téng hop nhu cdu va
ké hoach tiéu thu xi mang tr cdc cong ty san xuét.

2.6. Chu tri grién khai céc chuong trinh chdm s6c¢ khach hang, tri 4n khdch hang t6i céc
nha phén phoi/khach hang tai cac ving dia ban theo phén cong phu trach.

2.7. Chu tri va phdi hop véi Vin phong dai dién cia Cong ty sdn xudt d& giai quyét cac
khiéu nai chit luong xi mang ctia khach hang, cac tranh chdp khach hang trén dia ban
dugc phin ¢ong.

2.8. Chu tri quén ly, theo doi hang hoa tir nha may, kho, cang téi nha phan phdi/khach
hang (khi c6 yéu cau).

2.9. Chu tri danh gia két qua thuc hién hop ddng tiéu thu xi mang theo timg dia ban, khu
vuce.

2.10. Chu tri quén 1y, danh gid hoat dong ctia nha phan phéi/khéch hang.

2.11. Thudng xuyén nim bt thong tin, dién bién cua thi truong, thi phin, nhu cau tiéu
dung tirng ching loai xi méng tung thoi diém trén dia ban duoc phan cong, tng hop béo
cao lanh dao Céng ty theo quy dinh va dinh ky.

2.12. Phan tich, d4nh gid va dua ra (d& xudt) cac giai phép nhim dép tng dugc nhu céu
cua thi truong.

2.13. Nim bit cac co ché chinh sach, théng tin san luong tiéu thu cdc loai xi méng cua
cac NPP, cac dau moi, cira hang VLXD.

2.14. Quan ly, giam sat chit ché dudng di ctia san phim téi ting cla hang, khach hang
ddi v6i cac NPP cap 2. Kip thoi phét hién viéc ban xi ming trai dia ban ddi véi cdc NPP
trong va ngoai cong ty dé béo cdo vé Cong ty.

2.15. Tim hiéu va ndm bit cac thong tin ctia cdc NPP xi méng trong va ngoai VICEM
kinh doanh céc chiing loai xi ming trén dia ban dwgc phan cong va cic dia ban khac.
2.16. Thudng xuyén tiép cén, tiép thi, thaim ho6i va dong vién khach hang, hudéng cho
khach hang chi trong tiéu thu xi méng cho Cong ty.

2.17. Chu dong tim kiém, khai théc khach hang, phat trién mang lu6i ban hang dé mé
rong thi trudng, ting thi phén va do phu xi mang cua Cong ty trén dia ban dugc phén
cong.

2.18. Chu tri d& xuét céc chucmg, trinh chdm s6c¢ khach hang, tri 4n khach hang dua vao
nhitng thong tin vé nhu cau thi hiéu khach hang.

2.19. Lam tét ¢ong tdc chdm sé¢ khach hang, ky cam két ding ky san lugng xi mang theo
thang, quy, nim va bam sat, don déc viee thue hién va thu thap sb lidu két qua thyc hién
cta cac NPP, khach hang.

2.20. HO tro cac NPP cﬁp‘Z, ctra hang VLXD trong cong tdc ti€u thu xi méing khi cén.
Thong béo kip thoi co ch€ ban xi mang ciua Cong ty toi ting NPP, Khach hang va ctra
hang VLXD. H6 trg nha phin phoi/khach hang dét hang online. <D‘/



2.21. Hang ngay, béo cao lanh dao Cong ty nhiing b1en dong cta thi trudng xi mang néu
cd, hang tudn lam bdo cdo téng hop cdng tac trong tudn, 1én ké hoach cong téc tuén sau,
@& xuét, kién nghi néu c6.

2.22. Thuong xuyén phai phdi hop véi Ban thu hdi cong ng va cdc don vi truc thude
Cong ty trong viéc dén doc va ky xdc nhin cdng ng kho doi.

2.23. Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo su phin cong cta lanh dao Cong ty.

3. Quyén han

3.1. Buge yéu cAu cac bd phén lién quan trong Cong ty cung cép day au, kip thoi tai liéu
lién quan dén cdng viée tiéu thu xi mang.

3.2. Puoc dé xudt cac giai phap, bién phéap xir 1y kip thoi phuc vu hiéu qua cho cong tac
ban hang.

3.3. Duoc quan ly, sip xép, phén coéng nhiém vu cho cin bd, nhan vién trong phong dé
hoan thanh chtc ning nhiém vu duogc giao; Pugce dé nghi ning luong, nang bac, nang

ngach, dao tao bdi dudng nghiép vu, khen thuéng, ky ludt, bao dém quyén lgi cho cdn bd
cong nhén vién trong don vi.

V. CHI NHANH THAI NGUYEN

1. Chuc ning

Tham muu gitp viéc Hoi déng quan tri, Ban gidm ddc vé céc linh vuc sau:

L.1. Cong tac phat trién thi truong, tidu thu xi mang tai khu vuc Thai Nguyén, Cao Bing,
Bic Can.

1.2. Cong tac ky két hop ddng, quan ly theo ddi danh gia tinh hinh thuc hién hop ddng véi
nha phén phdi cip 2 va khéch hang tai khu vuc Thai Nguyén, Cao Bing, Bic Can.

1.3. Cong tac thu hoz‘ cong ng cia nha phan phéi cép 2 (déu mdi)/khach hang tai khu vuc
Théi Nguyén, Cao Bang, Bic Can.

2. Nhiém vu

2.1. Chu tri thyc hién cOng tac viéc tim hiéu, x4c dinh nhu cau thi truong tai khu vuc va
phdi hop vé6i phong K& hoach Téng hop trong viéc xdy dung ké hoach tiéu thy, chinh
sdch ban hang tuan theo co ché, chinh sach ban hang cta Chi nhéanh,

2.2. Ch tri cong tac phét trién thi treong va khai thac khéch hang tai khu vure, phoi hop
dé xudt gid bén, chict khau, khuyén mai cho phu hop thoi diém, dia ban va phu hop ting
nha phén phoi/khéch hang.

2.3. Chu tri trién khai cac hoat déng xtc tién ban hang va phat trién thi truong, gidm sat

trién khai chinh sach ban hang dén tirng nha phan phéi theo dia ban va gidm sat, dén dbe
nha phén phéi/khdch hang thuc hién cam két chi tiéu san luong véi Cong ty.

2.4. Chu tri trién khai cac chwong trinh chim séc khéach hang, tri 4n khach hang téi cac
nha phan phdi/khdch hang tai dia ban dwoc phéin cong.

2.5. Chu tri quan ly, theo doi hang héa tir nha may, kho, cang t61 nha phan phdi/khach
hang (khi c6 yéu céu).

2.6. Chu tri tiép nhan don hang tir nha phan phbi/khdch hang va hd trg khach hang dat
hang online.



2.7. Nam bflt céc co ché chinh sach, thong tin sin lrgng tiéu thy céc loai xi mang cla cac
NPP, céac dau moi, cra hang VLXD trong va ngoai Vicem.

2.8. Quén ly, gidm sat chat ch& duong di cua san phim t6i timg ctra hang, khach hang dbi
v6i cac NPP cép 2. Kip thoi phat hién viée ban xi méng trai dia ban d6i véi cic NPP
trong va ngoai cong ty dé bio céo vé Cong ty.

2.9. Chu ddng tim 1(161:11, khai thac khach hang, phat trién mang ludi ban hang dé mo rong
thi trudong, ting thi phan va do phu xi mang cia Cong ty trén dia ban duoc phén cong.
2.10. Lam tbt cong tac cham séc khéch hang, ky cam két dang ky san luong xi mang theo
thang, quy, nim va bam séat, don dbc viéc thuc hién va thu thap s6 lidu két qua thuc hién
cua cac nha phéin phdi, khach hang, dinh ky béo cdo ddnh gia hoat dong cuia nha phan
phoi /khach hang.

2.11. Hb tro cac NPP cap 2, cira hang VLXD trong cong tac tiéu thu xi mang khi can.
Théng bao kip thoi co ché ban xi mang cia Cong ty t6i ting NPP, ctra hang VLXD.

2.12. Chu tri va phéi hop véi véi Vin phong dai dién cua Cong ty san xudt dé giai quyét
khiéu nai chit luong xi mang cia khach hang, cc tranh chip khach hang trén dia ban
duoc phan cong.

2.13. Hang ngay bdo cdo lanh dao Cong ty nhiing blen dong cua thi truong xi mang néu
cd, hang tuan lam béo cao téng hop cong tac trong tudn, 1én ké hoach cong tc tuan sau,
d& xuét, kién nghi néu co.

2.14. T4 chirc cong tac hach toan ké toan, cong tac théng ké va bd mdy ké toan, thong keé.
Giam sat thuc hién ché d6 ke toan ctia chi nhanh.

2.15. Xay dung hé théng ké toan (tai khoan, s6 sach, chimg tir, quy trinh); T6 chirc 1<1em
soat doanh thu, chi phi, lgi nhuén, phéan tich, danh gid tinh hinh tai chinh phuc vu yéu céu
quan tri cia chi nhanh.

2.16. Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh; cic nghia vu thu, ndp, thanh toan ng.
2.17. Tiép nhén, chuyén, quén ly cc loai cong van, tai liéu di va dén; Quén ly chit ché
con ddu cua chi nhanh.

2.18. T4 chirc quan ly t6t co s& vét chét, tai san dat dai tai chi nhanh.

2.19. Lap ké hoach tién lwvong, bao céo str dung lao dong, bao hiém xa hoi va cac ché do

chinh séch d6i v6i ngudi lao dong. Td chirc kiém tra kham strc khée dinh ky ctia ngudi lao
ddng tai chi nhanh.

2.20. Cong tac bao vé tai san, hang hoa cia chi nhanh va an ninh trat tu, phong chéng
chay n6 trong khu vuec.

2.21. Thuc hién céc nhiém vu khac theo si phén cong cua lanh dao Cong ty.

3. Quyén han

3.1. Puoc yéu cdu cac bd phin lién quan trong Céng ty cung chp ddy du, kip thoi tai lidu
lién quan dén cong viéc tiéu thu xi mang.

3.2. Pugc dé xudt cac giai phap, bién phap xit ly kip thoi phuc vu hiéu qué cho cong tic
ban hang.

3.3. Duoc quan ly, sip xép, phén céng nhiém vu cho cén b9, nhan vién trong Chi nhanh dé

hoan thanh chirc ning nhiém vu dugc giao; Dugc @& nghi ning luong, ndng béc, ning
ngach, dao tao bdi dudng nghiép vu, khen thudng, ky luét, bdo ddm quyén lgi cho can boqﬁ/
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cdng nhan vién trong don vi.

VI. BAN THU HOI CONG NQ

1. Chire ning

Tham muu gitp viéc Hoi ddng quan tri, Ban giam déc Céng ty trong linh vuc thu hoi sb
cong no phai thu ¢ tinh trang qua han, day dwa kho doi va cac c¢ong no khac da trich 1ap
quy du phong ctia cac nhan vién ban xi mang, cac nha Phan phdi cdp 2 va cac khach hang
cua Cong ty.

2. Nhiémvu

2.1. Kiém tra, ra soat kip thoi céc khoan no dén han, qua han va dé xuét bién phap d& xir
ly theo ding quy dinh hién hanh ctia Céng ty.

2.2. Xay dung phuong 4n cu thé vé viéc thuc hién thu hdi cong no dbi véi timg dbi
tugng, bao cdo Giam ddc phé duyét trén co s¢ phan loai, dinh gia mirc d6 thiét hai cua

céng no diy dua, khé doi hodc no x4u cia timg dbi tuong hién dang ng Cong ty va tb
chirc thuc hién theo phuong an da dugce phé duyét.

2.3. Hang tuin (theo lich cong tac cua Cong ty) Ban thu hdi coéng no td chic hop giao
ban, klem diém tlen d6 thu hoi cdng ng cua ting don vi vdi ting d6i twong cu thé, dong
thoi tiép tuc dé xudt thuc hién cia tuin tiép theo.

2.4. Hang thang Ban thu hdi cong no phéi hop véi phong Tai chinh Ké toan béo cao bing
vén ban vé tinh hinh xr Iy cdng ng¢ phéi thu khé doi cia Cong ty trinh Gidm doc, Hoi
dong quan tri Cong ty xin y kién chi dao.

2.5. Dé xuft phuong 4n va hoan thién Hb so théng qua co quan phap ludt can thiép xir ly
do6i voi nhitng doi tuong ¢ tinh ng ddy dua, chdy i... trinh Gidm d6e Cong ty phé duyét
va to chuec trién khai thuc hién.

2.6. Tham gia y kién v6i cac don vi trong viéc xdy dung cic Noi quy, Quy dinh va Quy
ché cé lién quan dén hoat dong cta Ban.

2.7. Thuc hién céc nhiém vu khac theo sy phén cong cia lanh dao Cong ty.

o Qttyén han

3.1. Duoc yéu cau cac bo phén lién quan trong Cong ty cung cip diy du, kip thoi tai lidu
lién quan dén cdng viéc ti€u thu xi mang.

3.2. Dugc chu dong xiy dung, dé xudt va thuc hién cdc bién phép thu h'(‘Si ) cong no qué
han, ddy dua khé doi ctia cdc nhan vién ban xi méng, cac nha phan phdi cip 2 cac khach
hang mua xi méang theo Hop dong kinh t€ con ton dong va phat sinh trong qua trinh thuc
hién kinh doanh tiéu thu xi méng ctia Cong ty.

3.3. Puoc dé nghi nang béc, nang luong; Nhan xét, dz’lph gié CBCNV; bé nghi khen
thudng doi véi nhitng CBCNV clia Ban ¢6 thanh tich xuat sdc trong viée thyuce hién chirc
nang, nhiém vu cua Ban theo Quy ché ctia Cong ty dd ban hanh.
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