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LOI NOI PAU

Trong bdi canh ngudn lao dong khi ra trudng con thiéu kién thuc va yéu
k¥ nang, gy kho khin cho doanh nghiép ciing nhu co s& san xuét phai dao tao
lai tén kém kinh té va pha v& ké hoach san xuat. Co nhiéu nguyén nhan trong do
nguyén nhan do kién thirc khéng dugc hé théng thuong xuyén va k¥ nang khong
dugc luyén tap. Viéc ra doi cudn gido trinh “Gido trinh Thuc tap t6t nghiép” 1a
rat can thiét s& giup cho sinh vién hé cao ding nghé trong cac trudng c6 dao tao
nghé K§ thuat may lanh va diéu hoa khong khi mot hanh trang quan trong khi
cac em di thuc tap tot nghiép.

Noi dung cua gido trinh nhim hé théng lai kién thirc co ban di hoc trong
truong va dugc trinh bay theo quy trinh thuc hanh dic biét 1a cac quy trinh lap
dat, van hanh, bao tri, bdo dudng sura chita phu kin chuyén nganh may lanh va
diéu hoa khong khi.

Hinh thanh va cing c¢d cac k¥ ning xac dinh duoc cic nguyén nhan hu
hong, 1ap duoc quy trinh van hanh, bdo dudng, stra chita dugc cac hu hong
thong thudng cta thiét bi lanh bi lanh trong cong nghiép, thuong nghiép va dan
dung.Té chirc va diéu hanh duogc hoat dong cua t6, nhém van hanh, stra chira. St
dung cac thiét bi lanh, dung cu d6 nghé stra chira thiét bi lanh an toan dang k¥
thuat;

T61 xin chan thanh cam on sy gitip d6 cua cac doanh nghiép, co quan xi
nghiép, nha may san xuat, cira hang sira chita Dién lanh... va cam on su dong
gop clia can bd, giang vién nganh k¥ thuét lanh va dong nghiép dé t6i hoan thién
gido trinh nay. Do diéu kién thoi gian c6 han, gido trinh khong tranh khoi thiéu
sot, chung toi rat mong nhan dugc y kién dong gop quy bau cia doc gia.

Moi ¥ kién déng gop xin duoc giri vé T6 mon dién lanh Trudng Cao dang
nghé Cong nghiép Ha Noi.

Xin trdn trong cam on!

Ha noi, ngay thang nam 2021
Chii bién: Lé Thi Thu Hing
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CHUONG TRINH MO PUN
Tén md dun: Thuc tip tot nghiép
Ma m6 dun: MD 26
Thoi gian thuc hién mo6 dun: 400 gio; (LT:12 gio; TH: 382 gio; KT: 6 g10)
Vi tri, tinh chat m6 dun:

- Vi tri: Trude khi hoc mé dun nay phai hoan thanh tit ca cac mén hoc,
mo dun trong chuong trinh dao tao.

- Tinh chét: La mo dun ki thuét chuyén mon thuc hanh, thugc mé dun dao
tao nghé bét budc.

Muc tiéu mo dun:
- Tong hop cac kién thire 1y thuyét, trai nghiém k¥ ning thuc hanh.

- Nang cao k¥ niang nghé nghiép, rén luyén k¥ ning giai quyét cong viéc
doc 1ap, k¥ nang lam viéc nhom.

- Van dung cac kién thirc da hoc vao thuc té, k¥ nang tu trau déi bo sung
kién thirc nham giai quyét cong viéc k¥ thuat cu thé, m¢ rong méi quan hé voi
cac nghe lién quan.

- Rén luyén tinh can than, chinh x4c, tic phong coéng nghiép trong lao
dong san xut.

ITI. N¢i dung mo dun:
1. Noi dung tong quat va phian phdi thoi gian:

S6 | Tén cac bai trong mé dun Thai gian (gio)
TT Tong | Ly Thue | Kiém
50 thuyét | hanh tra
1 |Bai mo dau: Pho bién ndi quy, quy| 2 2

dinh cta nha truong ddi voi sinh vién
di thuc tap tai doanh nghiép

2 | Noi dung 1: Thyc hién cac bién phap 8 4 4
an toan va vé sinh lao dong.

3 |NO1 dung 2: Thuc tap tai doanh | 360 6 350 4
nghiép

4 | Noi dung 3: Béo céo két qua thyuc tap | 30 28 2
Cong 400 12 382 6




Bai 1
Phd bién ndi quy, quy dinh ciia nha truong doi véi sinh vién di thue tp tai
doanh nghiép

I. Muc dich

- Nhéan thtrc dugc cac ndi quy, quy dinh ctia nha truong ddi véi sinh vién di
thuc tap tai doanh nghiép

I1. N§i dung
1.Yéu cau ddi véi sinh vién di thuc tap
Tac phong: du téc gon gang, quan 4o chinh té.

Pong phuc: mic dong phuc cia truong khi dén nhan cong tac thuc tap. Nir
trang diém nhe, khong ding nudc hoa nang mui.

Thai do : Lich su, 1€ phép, nha nhan véi cap trén va dong nghiép
Nu cuo1 ludn nd trén moi, ndi rd rang, am lugng vira du nghe.

Khong tranh cai, déi co voi cap trén, tuan tha theo su phan cong sap xép
cua khach san.

D1 thuc tap tai khach san phai tuyét doi dung gid. Khong di tré vé sém
Khong dugc ty dong nghi ma khong xin phép (tuyét ddi han ché xin nghi).
Khong tu dong ro1 bo vi tri, tu tdp dua gidn trong gio thuc tap.

Viéc thay doi thuc tap thuc té vi céc 1y do: strc khde, moi truong lam viée
hoac khong phu hgp véi chuyén mon phéi bao ngay cho BP. GTVL-TT.

Nghiém tuc tuan thu cac nd1 qui lao dong va an toan lao dong noi lam viéc
Doan két nham nng cao hiéu qua lam viéc.
Nang dong va c6 pham chat dao duc tot.

Néu da 1én danh sach thyc tap chinh thirc, sinh vién c6 tén ma khong tham
gia thyc tap, tu ¥ hity thyc tap nira chimg sé bi canh cdo, cdm tot nghiép va sinh
vién phai tu sip xép noi thuc tdp bén ngoai va dong lai 18 phi dang ky thuc
tap: 100,000 dong.



Noi dung 1
Thure hi€n cac bién phap an toan va vé€ sinh lao dong

I. Muc tiéu

- Biét cach sur dung thanh thao céc dung cu dd nghé dam bao an toan

- Thuc hién céc bién phap an toan va v¢ sinh lao dong

I1. N§i dung:

1.1 Bao quan dung cu va v¢ sinh moi trwong lao dong

Viéc quy dinh van dé an toan lao dong va vé€ sinh lao dong thanh mdt ché
dinh trong luat lao dong c6 ¥ nghia c6 y nghia quan trong trong thuyec tién.

Trude hét, d6 1a su biéu hién sy quan tam cua nha nudc ddi voi van dé bao
dam strc khoe lam viéc 1au dai cho nguoi lao dong.

Thir hai, cac quy dinh vé dam béo an toan lao dong va vé sinh lao dong
trong doanh nghiép phan anh nghia vu cua ngudi sit dung lao dong dbi voi
nguoi lao dong trong van dé bao dam strc khoe cho nguoi lao dong. Vi du: viéc
trang bi cic phuong tién che chan trong diéu kién c6 tiéng 6n, bui...

Thir ba, n6 nham dam béao céc diéu kién vat chat va tinh than cho nguoi lao
dong thyc hién tdt nghia vu lao dong. Cu thé, viéc tuan theo cac quy dinh vé an
toan lao dong va v¢€ sinh lao dong doi hoi nguoi st dung lao dong trong qua
trinh str dung lao dong phai dam bao cac diéu kién nay (Vi du: trang bi do bao
ho lao dong, thue hién cac ché d6 phu cép...).

Péi twong ap dung ché do ATLD va VSLD: Céac quy dinh vé an toan lao
dong, v¢ sinh lao dong dugc ap dung ddi véi moi td chire, ca nhan st dung lao
dong, moi cong chirc, vién chirc, moi nguoi lao dong ké ca nguoi hoc nghé, tap
nghé, thur viéc trong céac linh vuc, cac thanh phﬁn kinh té, trong luc luong vii
trang va cac doanh nghiép, to chiic, co quan nudc ngoai, to chic qudc té dong
trén 1anh thd Viét Nam.

Quy dinh vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong

Tuan thu phap luat vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong

Moi doanh nghiép, co quan, t6 chtrc, c4 nhan co lién quan dén lao dong, san
xut phai tuan theo quy dinh ctia phap ludt vé an toan lao dong, vé sinh lao dong.

Chinh sach cua nha nude vé an toan lao dong, v€ sinh lao dong

1. Nha nuée dau tu nghién ctru khoa hoc, ho tro phat trién cac co s& san xut
dung cu, thiét bi an toan lao dong, v¢ sinh lao dong, phuong ti¢n bao vé ca nhan.

2. Khuyén khich phat trién cac dich vu vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong.



Chuong trinh an toan lao dong, v¢ sinh lao dong

1. Chinh phu quyét dinh Chuong trinh quéc gia vé an toan lao dong, vé
sinh lao dong.

2. Uy ban nhén déan cap tinh xay dung trinh Hoi dong nhan dan cing cip
quyét dinh Chuong trinh an toan lao dong, vé sinh lao dong trong pham vi dia
phuong va dua vao ké hoach phat trién kinh té — xa hoi.

Quy chuén k¥ thuat qudc gia vé an toan lao dong, vé sinh lao dong

1. B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi chu tri, phéi hop vo1 cac bo,
nganh, dia phuong xiy dung, ban hanh va hudng dan to chuc thuc hién cac quy
chuan k¥ thuat qudc gia vé an toan lao dong, vé sinh lao dong.

2. Ngudi st dung lao dong can ctr tiéu chuan, quy chuan k§y thuat quéc gia,
quy chuan k¥ thuat dja phuong vé an toan lao dong, vé sinh lao dong dé xay
dung nodi quy, quy trinh lam viéc bao dam an toan lao dong, v¢ sinh lao dong
pht hop véi timg loai mdy, thiét bi, noi lam viéc.

Bao dam an toan lao dong, v¢€ sinh lao dong tai noi lam viéc

1. Khi xay dung méi, mé rong hodc cai tao cac cong trinh, co s& dé san
XUAt, st dung, bdo quan, luu gilr cac loai may, thiét bi, vat tu, chat c6 yéu cau
nghiém ngit vé an toan lao dong, vé sinh lao dong thi chu dau tu, nguoi sir dung
lao dong phai 1ap phuong an vé cac bién phap bao dam an toan lao dong, vé sinh
lao dong ddi véi noi 1am viéc ciia ngudi lao dong va moi trudng.

2. Khi san xuét, sir dung, bao quan, van chuyén cac loai may, thiét bi, vat
tu, nang luong, dién, hoa chét, thudc bao vé thuc vat, viéc thay doi cong nghé,
nhap khau cong nghé mai phai dugc thuc hién theo quy chuan ky thuat quéc gia
vé an toan lao dong, vé sinh lao dong hoac tiéu chuan vé an toan lao dong, vé
sinh lao dong tai noi 1am viéc da cong bd, ap dung.

Nghia vu cua nguoi st dung lao dong, nguoi lao dong doi1 voi cong tac an
toan lao dong, v¢ sinh lao dong

1. Nguoi st dung lao dong c6 nghia vu sau day:

a) Bdo dam noi lam viéc dat yéu cau vé khong gian, do thoang, bui, hot,
khi doc, phong xa, dién tu tru:cmg, néng, am, o6n, rung, cic yeu t6 c¢6 hai khac
dugc quy dinh tai cic quy chuin k¥ thuat lién quan va cac yéu t6 d6 phai dugc
dinh ky kiém tra, do luong;

b) Bao dam cac diéu kién an toan lao dong, v¢ sinh lao dong ddi véi may,
thiét bi, nha xuong dat cac quy chuén ky thuat quéc gia vé an toan lao dong, vé
sinh lao dong hodc dat cac tiéu chuan vé an toan lao dong, vé sinh lao dong tai
noi lam viéc da dugc cong bd, ap dung;



c¢) Kiém tra, ddnh gia cac y€u t6 nguy hiém, co6 hai tai noi lam vi¢c ctia co
s& dé dé ra cac bién phap loai trur, giam thi€u cac moi nguy hi€ém, c6 hai, cai
thién di€u kién lao dong, cham soc suc khoe cho nguoi lao dong;

d) Dinh ky kiém tra, bao dudng may, thiét bi, nha xudng, kho tang;

d) Phai c6 bang chi dan vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong do6i vdi may,
thiét bi, noi lam viéc va dat ¢ vi tri dé doc, d€ thay tai noi lam viéc;

e) Ly v kién t6 chuc dai dién tip thé lao dong tai co so khi xdy dung ké
hoach va thyc hién cac hoat dong bao dam an toan lao dong, v€ sinh lao dong.

2. Nguoi lao dong c6 nghia vu sau day:

a) Chap hanh cac quy dinh, quy trinh, ndi quy vé€ an toan lao dong, v€ sinh
lao dong c6 lién quan dén cong viéc, nhiém vu duoc giao;

b) Str dung va bdo quan cac phuong tién bao vé ca nhan da duogc trang cap;
cac thiét b1 an toan lao dong, v¢€ sinh lao dong noi lam vigc;

c¢) Bao céo kip thoi vé1 nguoi co trach nhiém khi phat hién nguy co gay tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép, gy doc hai hoic sy c¢d nguy hiém, tham gia
cap ctru va khic phuc hau qua tai nan lao dong khi c6 lénh ciia nguoi sir dung
lao dong.

1.2 Thue hién cac bién phap an toan va phong chong chay no

a. Phong chong chay no:

— Bién phap an toan phong chdng chay nd va vé sinh méi trudng phai hét st
duogc coi trong.

— Quén triét tinh than phong chong chay nd va vé sinh méi trudng toi toan bo
can bd cong nhan dang thi cong trén cong truong.

— Lién hé phdi hop véi cac bd phan phong chdng chay nd ciia cac co quan xung
quanh va chinh quyén dia phuong, dé c6 phuong an phdi hop phong chong chay
n6 va phéi hop hanh dong khi su ¢b xay ra.

— C6 bién bao nhitng khu vuc d& gay chay nd, trang bi dung cu ctru hoa nhu
binh phun, bé nudc, bé cat.

b. V€ sinh moi truong:
— Khong xa rac thai cong truong, rac thai sinh hoat bura bai.
— Kiém soat chat ché muc d6 6 nhiém, tiéng on, khoi bui, Xe van chuyén
vat li¢u phai c6 bat che.
— Thudng xuyén kiém tra, nhic nhé va phdi hop voi cac co quan hitu quan
cung thuc hién tt luat bao vé moi truong.
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1.3 So' ciru nan nhéan tai nan lao dong va dién giat

bién giat xay ra do khong ton trong ché d6 an toan dién, cham vao vat dé
dan dién trong sinh hoat, lao dong san xuét. Pién giat [a mdt tai nan thuong gap,
nan nhan phai dugc khin truong cdp ctru tai chd, ding k¥ thuat méi ¢ hy vong
ctru dugc. Sau khi cap ciru tim déap lai va tu thd dugc, phai chuyén nan nhan dén
Co quan y té co du diéu kién tiép tuc theo ddi, diéu tri cac bién chung va ton
thuong phéi hop.

Céc ton thuong phdi hop véi dién giat hay gip 1a chan thuong do ngi sau
khi bi dién giat lam tinh trang chung ctiia nan nhan ning lén.

Khi nan nhan bi dién giat, toan by cac co quan ctia nan nhan bi co giat gay
ra hai tinh huong:

- Nan nhan bj ban xa ngudn dién gay nguy co chan thuong.

- Nan nhan bi dinh chat vao nguon dién, nan nhan s€ bi nga ra gay chan
thuong khi cat nguon dién.

Sau khi b1 dién giat nan nhan c6 nhirng dau hiéu sau:

- Dot ngdt bat tinh, ngliing thd, mach yéu hodc khong c6 mach.
- Ngét trang: mit nan nhan tring béch roi tim dan, gidn dong tu.
- Cudi cung 13 tir vong néu khong dugce cp ciru kip thoi.

*Xir tri so' ciru ban dau

Nhiéu ghi nhan cho r'fmg 7 trong 10 nan nhan bi shock dién dugc séng sot
khi ho hap nhan tao bat dau trude 3 phit. Sau 3 phut co hdi sdng sot giam mot
cach dang ké.

*Bang moi cach phai dwa dwoc nan nhan ra khéi dong dién

Nguoi so ctru nén hanh dong mot cach nhanh chéng nhung hét stc can
than tach nan nhan ra khoi ngudn dién bang cac dung cu khong dan dién. Néu
khéng dung k¥ thuat, thay vi mot nguoi bi dién giat s& co nhiéu ngudi bi nan.

* Ho hap nhan tao chi nén lam khi nan nhan ngirng thé

- D¢ biét nan nhan con thé hay khong, dit tay 1€n vung xuong suon, néu
nan nhan con thé co thé co6 cam giac dugc su chuyén dong cua 16ng nguc.

- Néu xé4c dinh nan nhan ngimg thd thi ngudi ctru nan nhan tién hanh
ngay ho hap nhén tao va yéu cau nhimg ngudi khac giap dd.

Cac budce tién hanh

Budc 1: Di chuyén nan nhan ra khoi nguon dién



- Thoi gian cap clru 14 rat quan trong.

- Ngudi so citu nén hanh dong mdt cach nhanh chéng nhung hét strc can
than dé€ bao v€ chinh minh khong bi tiép xic voi ngudn dién.

- Ne€u co thé, tat ngudn dién bang cach kéo 6 cam ra hodc tat cong tac
dién.

- Neéu di¢n thé cao thi nén goi co quan dién luc d€ ngat di¢n.

- Néu khong thé ngit dién dugc thi dua nan nhan xa khoi ngudn dién
béng cach dung céac vat liéu nhua hoic gb khd.

Budc 2: Goi xe va ddi cap ctiru (n€u co the)
Budc 3: Sau khi dua nan nhan ra khoi mach dién

Tién hanh ngay hoi stc tim phoi néu nhip thd, mach ngimg hodc cham va
néng. Tiép tuc 1am hdi stc tim phdi cho dén khi tim va phdi hoat dong binh
thuong trd lai.

Budc 4: Néu nan nhan bi ngét, nhot nhat hodc c6 nhirng d4u hiéu shock
khac Pé nan nhan nam xuéng dau hoi thip hon than va chén cao.

Budc 5: Xur 1y tam thoi ton thuong bong (néu c6)

- LAy bo 40 quan dang chay, khong voi ldy ra nhitng manh vai da chay
ma dinh sat vao vét bong.

- LAy nir trang ra khoi ving bi t6n thuong.

- Cho nudc mat vao vung bi bong trong thot gian khoang 10 phut.

- Gilr vung bi bong sach, dung dung bat ctr loai thuéc, m& nao.

- Bang vét bong bang gac sach (néu co).

Budc 6: Ngoai ra can so ctru cac thuong ton phdi hop do ngd (néu co)
* Bién phap du phong tai nan xdy ra do dién

+ Kiém tra

- Kiém tra déu dan hé thong dién dé ddm bao an toan dién: kiém tra phich
cam, day dién, 6 cam va cong tac di¢n.

- Ddi voi day dan dién tu do:
+ Khong nén sir dung thay thé vao dudong day vinh vién.

+ Khong nén sir dung néu c6 dau hiéu hu hong nhu phich cam 16ng, hodc
day bi diit & phan vé nhya bén ngoai.

+ Nén dé day cach xa nguon dién, nhiét d cao va nudc.
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+ Khong nén dat day dudi tAm tham hodc duédi vt dung nang.

+ Khong dung qua tai 6 cim bang cach cdm qua nhiéu phich cim.

+ An toan

-  Pam bdo gia dinh ban an toan vé dién, dé nguén dién & chd tré khong
v6i toi duoc, lay bang dinh bit kin nhing 6 cam dién khong dung dén.

- Néu co diéu kién nén thiét 1ap hé thong ngat mach dién: & trong phong
tdm, phong giat va dam bao hé thdng nay cung cp cira sd thiét bi dé lam tdi
thiéu nguy co bi dién giat.

*  Huéng dan phong dién giat

- Thao tac k¥ thuat so ctru dién giat tai truong hoc, tai gia dinh va co
quan lam viéc.

- Ghi nhiing dau hiéu nguy hiém dia diém c6 nguy co dién giat, vi du
quanh day dién cao thé, hoic noi day dién & thap.

- Nhic nhd nguoi dan tranh xa dia diém day dién dut xubng.

- Chuén bj xir tri nhirng tai nan vé dién trong mua mua bao.

- Luén ludn quan sat im kiém nhiig ngudn dién nguy hiém xung quanh ban.
- (it dién hodc déy dong dién ra khoi nan nhan trude khi so cuu.

- Khong duoc bién minh thanh nan nhan khi ban dang so ctru.

1.4 Sinh vién ty tim hiéu khai quat vé cach thirc quan 1y, to chirc, diéu hanh
giai quyét cac van dé ky thuit ciia cong ty, xi nghiép noi ma sinh vién dwoc
phép dén thwe tap.

1.4.1 Cong ty c6 phan

Cong ty cd phan 13 mot thé ché kinh doanh, mét loai hinh doanh nghiép
hinh thanh, ton tai va phat trién boi sy gop von ciia nhiéu c6 dong. Trong cong
ty ¢6 phan, s6 von diéu 18 ctia cong ty duge chia nhé thanh cac phan bang nhau
0i 13 ¢6 phan. Céc c4 nhan hay t6 chirc sd hitu ¢b phan duoc goi 13 ¢6 dong. Co
dong dugc cAp mot gidy ching nhan s& hitu ¢ phan goi 1a ¢d phiéu. Chi c6
cong ty cd phan méi dugc phat hanh ¢6 phiéu. Nhu vay, ¢d phiéu chinh 1a mot
bang chimg xac nhan quyén so hiru ctia mot co dong dbi voi mot Cong ty Co
phan va c6 dong 1a ngudi co ¢ phan thé hién bang ¢ phiéu. Cong ty c6 phan 1a
mot trong loai hinh céng ty can ban ton tai trén thi trudng va nhat 1a dé niém yét
trén thi truong ching khoan.

Bd may cac cong ty ¢6 phan dugc co cau theo luat phap va di€u 1€ cong ty
vO1 nguyén tac co cau nham dam béo tinh chuan muc, minh bach va hoat dong
c6 hiéu qua.
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Cong ty C6 phan phai c6 Pai hoi dong C6 dong, Hoi dong Quan trj va Ban
Diéu hanh. Ddi véi cong ty c¢d phan co trén mudi mot cd dong phai co Ban
Kiém soat.

* Co cdu té chirc ciia Cong ty theo mo hinh cong ty cé phan, bao gom:

+ Pai hoi déng ) dong;

+ Ho1 déng quan tri;

+ Ban Kiém soat;

+ Ban Giam déc;

+ K¢é toan trudng;

+ Céc phong chuyén mon;

+ Cac xi nghié¢p, doi san XUAL;

+Chi nhanh Cong ty

+ Pai hoi déng co dong:

Pai hoi dong c6 dong 1a co quan cd thdm quyén cao nhat ciia Cong
ty, quyét dinh cac van dé lién quan t6i phuong hudng hoat dong, vén diéu 18, ké
hoach phat trién ngén va dai han cua Cong ty, nhan sy Ho1 déng quan tri, Ban
kiém soat va nhimg van dé khac dugc quy dinh trong Piéu 1& Cong ty.

+ Hji dong quan tri:

Hoi dong quan tri 1a co quan quan Iy Cong ty, hoat dong kinh doanh
va cac cong viéc cua Cong ty phai chiu su quan 1y hodc chi dao thuc hién cua
Hoi dong quan tri. Hoi dong quan tri co ddy di quyén han dé thuc hién tat ca cac
quyén nhan danh Cong ty trir nhitng thim quyén thudc vé Pai hoi dong cb dong.
Hoi dong quan tri co trach nhiém gidm sat Giam déc va nhiing nguoi quan 1y
khéc.

+ Ban Kiém sodt:

Ban kiém soat do Dai hoi déng ¢ dong bau ra, co trach nhiém kiém
tra bao céo tai chinh hang nim, xem xét cac bao cao cua Cong ty vé cac hé
théng kiém soat ndi bd va cac nhiém vu khac thudc thAm quyén duoc quy dinh
trong Diéu 1¢ Cong ty.

- Ban Giam doc:

+ Giam ddc: Giam ddc diéu hanh 13 nguoi diéu hanh moi hoat dong
kinh doanh hang ngay ciia Cong ty, chiu sy giam sat ciia Hoi dong quan trj va
chiu trach nhiém trudc Hoi déng quan tri va trudc phap luat vé viéc thuc hién
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cac quyén va nhiém vu duoc giao. Gitp viéc Giam dbc 1a cac Pho giam déc, Ké
toan truong, Giam ddc Chi nhanh va bd may chuyén mon nghiép vu.

+ Céac Phé giam ddc: Cac Pho giam ddc 1a nguoi gip Giam dbc
quan 1y diéu hanh mot linh vuc hoic mot sb linh vue duge Giam dbc phan cong,
chiu trach nhiém trudc Hoi déng quan tri, Gidm ddc va trudce Phap luat vé linh
vuc minh dugc phan cong phu trach.

- So do to chirc cia cong ty co phan:

Ban Ki€ m Sodt

* Chi nlcinh

XM a51 XM 652 XM 653 M 654
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- Chtrc nang nhi€ém vu:

Céc phong chuyén mon cia Cong ty:

+ Phong Kinh té — Ké hoach;

+ Phong Quan 1y thi cong;

+ Phong Tai chinh — K¢é toan;

+ Phong Vat tu — Thiét bj va cong nghé;
+ Phong Hanh chinh quan tri.

So luge chire nang cua tirng phong:

* Phong Kinh té — Ké hoach:

Lap ké hoach san xuét kinh doanh thang, quy, nim cta Cong ty, theo ddi
va chi dao thuc hién san xuét kinh doanh, béo céo phan tich két qua san XUAt va
hiéu qua, chi dao va huéng dan cong tac nghiém thu, thanh toan. Quan hé thu
thap thong tin, 1ap ho so du thau, tham gia soan thao hop dong kinh té, quan 1y
gia ca, khéi lugng du an. Giao ké hoach san xuat kinh doanh cho céc xi nghiép,
doi san xuAt;

* Phong Quan 1y thi cong:

Lap thiét ké ban vé& thi cong, 1ap tién do thi cong, quan 1y chat lugng cong
trinh, chi dao huéng dan 1ap ho so nghiém thu, hoan cong, quan 1y va xac dinh
két qua san xuat thang, quy, nam. Nghién ctru cai tién cc bién phap k¥ thuat, ap
dung cac bién phap k¥ thuat vao san xuét kinh doanh;

* Phong Tai chinh — Ké toan:

Quan 1y cong tac thu chi tai chinh cua Cong ty, ddm bao vén cho san
xuat, hach toan gia thanh hiéu qua san xuat kinh doanh;

* Phong Vat tu — Thiét bi va cong nghé:

Quan 1y va dam bao cung ung vt tu, trang thiét bi cho cac don vi, quan 1y
va xay duyng dinh muc vat tu vat liu chi dao cdc don vi thuc hién. Xay dung
day truyén san xuat thi cong tién tién, xdy dung ké hoach dau tu trang bi, doi
méi cong nghé dua vao san xuat.

- Cdc xi nghiép, doi san xudt: la don vi truc tié}? tao ra san phcfm.

- Binh hudng phat trién ctia cong ty:

+ Tang cuong dao tao, phat huy tinh sang tao trong ddi ngli can bd cong
nhan vién nhim ting ham luong céng nghé, nang cao hiéu qua cong viéc.

- Cling c¢d, hoan thién va m& rong mang ludi ti€u thy, xay dung cac dai 1y

then chdt 1am nén tang cho su phat trién.
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- Nang lyc nhéan su:

+ Ban giam déc:
Giam dbc:

P. Giam dbc k¥ thuat:
P. Giam déc ké hoach:

Luc lugng cén b k¥ thuat va cong nhan vién:

Nam kinh nghiém
S6 <
TT Danh muc - >
luwong 5 5 >10 nim
. 5 nam
nam
Trinh d9 dai hoc, trén
| dai hoc

01 Thac sy .......
02 Kysu.........
03 Cu nhan
11 Trinh d6 cao ding
01 Cu nhan .....
I Trinh do khac
01 Cong nhan....
I Nhan vién khac
01 Lai xe
02 Béo vé
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M4y moc thiét bi:

Tén thiét Loai kieu Nwée | . So .
b bi in hid SX M rgng |
1 nhan hi¢u SX "M cha
| Thiét bi chii yéu
01
02
I Phong thi nghiém

Céc cong trinh da thuc hién:

TT

Tén Dy an

Noi dung
hop dong

Thong tin du an

A

Tuw van thiét ké

01

02

03

...............

oooooooooooooooooo

ce e

-----------------

B

Giam sat thi cong

01

02

1.4.2. Cong ty trach nhiém hiru han:

Cong ty TNHH c6 hai loai hinh:
* Cong ty TNHH mot thanh vién:

La loai hinh cong ty TNHH do mdt to chiic hoic mot ca nhan 1am chu so

hiru; chu s& hitu cong ty chiu trach nhiém vé cac khoan ng va nghia vu tai san

khac ctuia cong ty trong pham vi s6 von di€u 1€ ctia cong ty

* Cong ty TNHH hai thanh vién tr¢ 1én:

sO lugng thanh vién khong qua nam muoi.
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- Vi du so’ d0 t6 chirc ciia mdt cong ty TNHH mét thanh vién:

BAN GIAM POC

VP GIAQ DICH TRU %0 CHINH CNTPHCM
KINH DOANH PKY THUAT EBAD HANH B KE TOAN NGHIEN CUU THI TRUONG
Siguthimay | || Thiétkélap 7 R
| tinh dat mang BH theo || K& toan tnréng XUAT NHAP KHAU
—— P -
trach nhiém
B& phan dy Eo .
| anbante | [7] YPEPPC | I spachia | 1] Kétodn vien DUAN
va dich vu
Bo phan phin Lap rap T
i phdi | Notebook —|  Thi quy

- Vi dy so d6 to chirc ctia mot cong ty TNHH nhiéu thanh vién:

Héi dong thanh vién

Giam déc

:

P Gidm déc Te vin

P Gidm déc Kiém
todn-Tai chinh

—|

A

A

Phong Tw viin Dan tw
Phong Dinh gia DIN-TS

|

A

A

Phiong Twvan Tai chinh,

i
.

Thui

ry

Phing Kiém toian
Tai chinhl

Ki toan .

|I-

.

Phong Kiém toin
Tai chinh2

Phéng hinh chinh - ting |I
hop

!

]

i

5 5
Z Z
= =
L] <0
& &
[ 1
= <
Z ¥ x|
= i}
g g
2 & 2
2 2
el -1}
=] =]
= =
- -]
By By

P Gidm dbc Kiém

todn-Diu tw

My dung 2

|

Cic van phong dai
dién

I
[

Cac bi phiin chire niing
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1.4.3 Quy trinh tim hiéu so' @6 bd may quan ly, qui mé, nhin sw, phwong
phap té chitc san xuét va kinh doanh ciia co sé. Pinh huéng phat trién

TT Tén cong viéc Thiét bi - dung cu Tiéu chuan thue hién
01 | Tim hiéu bo may | Gidy buat Tim hiéu cin k& va ghi
quan ly chép day du céac thong tin
Sap xép thong tin mot cach
khoa hoc
02 | Tim hiéu quimé | Gidy but, may anh Nhan sy, Tim hiéu cac

nhan su, phuong

khau, cong doan va ca day

phap t6 chirc kinh chuyén san xuét
doanh, Eﬁnh huong Dinh huéng phat trién
phat trién

03 | Tong két Gidy but Téng hop dugc quy mo co

so thuc tap

1.4.4 Huéng din cach thirc thuc hién cong viée:

Tén cong viéc

Huéng din

Tim hiéu bd
may quan ly

Tim hiéu so do bo may quan 1y

S6 lugng can bo/ s6 cong nhan vién

Chtic nang nhiém vy cia ting cap quan 1y
Cap quan 1y truc tiép cong viéc thuc tap

Thoi gian, ké hoach 1am viéc

Tim hiéu qui md
nhan sy, phuong
phap t6 chirc

kinh doanh, dinh
huéng phat trién

Tim hiéu qui mo nhén sy:

+ S6 luong

+ Trinh d9, tay nghé

+ Thoi gian lam viée

Tim hiéu cac san phdm ctia doanh nghiép:

+ Niang luc ctia doanh nghiép (Cac cong trinh, cic san pham
da va dang lam..)

+ Phuong cham va dinh hudng phat trién doanh nghiép
+ Co hoi1 viéc lam

+ San pham, hé théng may moc

+ Tim hiéu phuong phap t6 chic san xuat

+ Tim hiéu so bd qui trinh san xuat truc tiép

+ Tim hiéu céac khau, cong doan va cd day chuyén san xuat

Tong két

Ghi chép day du so liéu vao Nhat ki thuc tap.
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1.4.5 Nhirng 18i thwong gip va cach khic phuc:

ky cac khau, cac
cong doan trong
san xut, cac quy
dinh an toan

cua co sO san xuat (di
muodn veé som...)

Sap xép cong viéc
khong khoa hoc

TT Hién tugng Nguyén nhan Cach phong ngura
1 B0 s6t cac phong | Do khong lién hé dang | Chuan bi trudc cac ciu
ban chirc ning, vi | nguoi, khong chuan bi | héi dinh hoi
tri dia Iy, lich st | trudce .cac cau h01. va Thai d6 dang muyc trong
clia co quan muc tiéu cong viéc giao tidp
D‘O ky nan% gl‘ao .t;lep Rut kinh nghiém qua
con han ché va hicu . tung cong viéc cu thé
chua ding vé cong viéc
thuc tap tai co so
2 Tim hiéu khong Khong tuan thi ndi quy | Hé thong lai cac kién

thirc da hoc trong truong
sap xép cong viéc khoa
hoc (nén ghi ra sb tay ca
nhan theo thr tuy wu tién
cong viéc..)

* Bai tap thuc hanh cia sinh vién:

nang not1 minh thyc tap.

* Yéu cau ve danh gia:

quan nhan thurc cia minh

* Ghi nho:

V€ so do cay cua cong ty va sdap xE€p cac nhan su theo cac phong chuc

1. Hé théng lai kién thic da tim hiéu duoc cta cong ty

2. Ty minh dua ra mo6 hinh cong ty va giai thich cac phong chirc nang theo

Ghi chép va sap xép cac ndi dung di tim hiéu dugc clia cong ty noi thuc tap

1.4.6 Quy trinh thong qua trao doi véi cac can bd huéng din, cong nhan
noi thuwe tip, tim hiéu tai liéu co s, tham quan phong truyén thong:

TT

Tén cong viéc

Thiét bi - dung cu

Tiéu chuan thuc hi¢n

01

Tim hiéu noi thue
tap

Gidy but

Thoti gian thuc tap
Céc qui dinh dbi véi sinh
vién khi thuc tap tai co so

Séap xép thong tin mot cach
khoa hoc
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02 | Tim hiéu tai litu | Gidy bat, mdy anh Tai liéu chuyén nganh cua

co s¢ thuc tap, co s&
ph:)ng truyen So lugc qua trinh hinh
thong thanh va phat trién ciia co
sO thuc tap
03 | Tong két Gidy but Téng hop dugc quy md co

s& thuc tap

Hudéng din cach thire thue hién cong viée

Tén cong viéc Hwéng dan

Tim hiéu noi thuc tip Trao d6i tai co sO san xuat vé cac nodi dung chinh:
Thoi gian, ké hoach thuc tap

Céc qui dinh dbi voi sinh vién khi thuc tap tai co sO
Cong viéc bat dau cho dén khi két thiic

Séap xép thong tin mot cach khoa hoc

Tim hiéu tai li¢u co s& Tim hiéu tai li¢u lién quan chuyén mon:

thye tap, phong truyén + Cac quy trinh thyc hién cong viéc

théng
+ Ly lich may moc
Tim hiéu qu4 trinh hinh thanh va phat trién cia co s
+ Hinh thanh
+ Duy tri
+ Phat trién
+ Céac cong viéc da, dang thuc hién
+ Céc thanh tich khen thuéng va cac moc chinh
Tong két Ghi chép day du sb liéu vao Nhat ki thuc tap.
Nhiing 16i thwong giip va cach khic phuc:
TT Hién tugng Nguyén nhan Cach phong ngira
1 Tim hiéu khong Gip khong ding ngudi | Tim hiéu k§ so dd va co
k¥ cac thong tin co trach nhiém trong cau to chuc cong ty

cac phong ban

2 Tim hiéu tai liéu | Chua dau tu thoi gian | Cén chi tiét hon trong
cong ty so sai khoa hoc khi tim hiéu
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