Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién DPong, Ba Pinh, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

QUAN LY TAI SAN DOANH NGHIEP

Phin nay dang update

A/TAI SAN HU'U HINH:

1. Nha xwong:

- HOb so nha xudng: ho so duoc phép xay dung nhu quyét dinh sir dung dit, ban v, gidy
PCCC, phuong an xtr Iy nudc thai — méi trudng, gidy ndp tién st dung dat.

- Bao tri kiém tra: tuong, clra, mai che, hang ndm danh gia lai hién trang.

2. Hé thong kho bai:

3. Mdy méc thiét bi:

3.1 May may:

3.2 May cat:

3.3 May bén hoan thanh:

3.4 Hé thong 10 hoi:

- Co6 qui dinh thoi gian bdo tri theo thu tuc bdo tri, bdo cdo tinh hinh bao tri ba thang mdt lan.
- Qui dinh v& viéc bao tri, str dung may moc ddi véi mot s6 CBCNV.

- Qui dinh han mtrc vat tu thay thé

- Qui dinh vé viéc di muon, cho muon vat tu may moc

4. Nguyén phu ligu sin xudt:

4.1 Vai va phu liéu:

- Qui dinh vé thu tyc mua hang

- Qui dinh v& viéc bao quan va luan chuyén hang hoa noi bo.

- Quidinh vé viée st dung san phém hu, san phén thira, vai vun...

4.2 Xang cong nghiép:

4.3 Axeton: Kho chtra

5. Trang thiét bi bio hé lao djng:
- Danh muyc trang thi€t bi
- Phicu cap phat
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7.

. Thiét bi Phong chdy chita chdy:

Danh muyc thiét bi.

Qui dinh bdo quén va sir dung

Qui dinh vé viéc kiém tra (thdng/lan) c6 sd cho mdi binh. Khi x4c thi kiém soat dugc xac
14n nao, bao nhiéu?

Van tdi:

7.1 Xe hoi:
7.2 Xe tai:
Kiém soat xang bi that thoat.

0.

. Vin phong pham

Mot biéu mau dé nghi sir dung van phong pham théng nhat thiét ké dé st dung cho tit ca
cac bd phan (

Phong TC).

Tir ngdy 25 dén 30 cudi thang cac b phan ndp gidy dé nghi VPP cho Phong TC, b phan
nao chua nép Phong TC c6 trach nhiém nhic nhd. Cac bd phan khong ndp coi nhu khong c6
nhu cau VPP.

Phong TC c¢6 trach nhiém kiém tra dinh muc su dung VPP cua cac bg phan vaduaray kién.
Dinh mtrc VPP dugc xay dung trén co s& nhu cAu clia cac bd phan céac thang trude, y kién
C}ﬁa bd phan c6 nhu cau, phong TCHC. Vi¢c xem x¢ét lai dinh mirec dugc tién hanh 3 thang /
lan.

Truong hop GP duyét. Phong TC ¢6 trach nhiém chuyén ban chinh cho bo phan vat tu, giir
lai 01 ban photo dé quén 1y,

B0 phén vt tu hang c6 trach nhiém danh gia nha cung mg trude khi mua hang, hang thang
yéu cau nha cung ung chuyen 01 bao gia va tién hanh mua hang.

B6 phan vat tu chuyen cac hd so vé mua vat tu cho phong ké toan dé theo ddi va kiém tra
gia. Sau khi kiém tra gia xong thi don dat hang duoc chuyén cho GD duyét.

Mot bo gidy dé nghi van phong pham va don dkat hang duoc chuyen xubng kho dé theo dai.
Khi cip phat, khong can phiéu xuat kho, tuy nhién kho m¢ 01 s6 dé theo doi. Dé tién cho
viéc theo ddi mdi bd phan c6 mot sb theo ddi riéng, biéu mau cap phat theo ding biéu mau
theo gidy dé nghi VPP

Cudi thang bd phan kho 1ap bao cao cAp phat cho Phong vt tu va Phong TC dé theo doi.
Dbi voi may tinh, bim 15, bam kim, kéo. ...bd phan sir dung c6 trach nhiém ding bat 16ng
dau dé ghi tén ngudi sir dung, bo phan sir dung tranh mat mat, 1an 16n.

Viée s dung VPP chi cho muc dich str dung c6ng viée cho cong ty. Khi st dung phai hét
stre tiét kiém. D6i véi gidy van phong thi cac bo phan co trach nhiém chuyen Phong TC vé
phuong an sir dung cac ching tir cho gidy triang, gidy vang, gidy 1 mat. Dé 1am qui dinh
chung cua cong ty.

Thiét bi viin phong:

9.1 Ban ghé:

Www.vctel.com/www.vanchung.vn 2



Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién DPong, Ba Pinh, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

9.2 May fax:

9.3 Dién thoai:

9.4 May photocopy:

9.5 May vi tinh:
a>May vi tinh:

b>Phin mém vi tinh:

C>May in:

d>Email: Mang, quyén truy cap.
€>Qui dinh vé viéc cam stir dung game, cac dia ca nhac, phim.

10.Xdy dung co bdn:

11.Bdo tri thiét bi:
a@>Qui dinh chung:
- Theo qui dinh bao tri thiét bi
- Luu y danh muc thiét bi va kiém soat trang thiét bi thay thé.

b>Qui dinh dic thu:

12.H¢ thong dién:

- Qui dinh v& viéc tiét kiém dién (anh sang cho mdi khu vuc 1a bao nhiéu).
- Cac khu vyc dugc sir dung may lanh, qui dinh sir dung may.

- Qui dinh tit mo dién khi hét gio 1am viéc.
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13.76 bdio vé Céng ty:

- Qui dinh ra vao cua khach.

- Qui dinh nhi€ém vu cua nhan vién bao v¢
- Qui dinh cua COO.

14.Kiém ké tai san:

B/TAI SAN VO HINH:

1. Quyén sé hitu cong nghiép:

- Cong ty da co loai san pham nao?

- badang ky trong nudc chua?

- Chién luoc phat trién san pham nhu thé nao? Chon thi truong dé dang ky.

2.
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