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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé dugc phép ding
nguyén ban hoic trich ding cho cac muc dich vé ddo tao va tham khao.
Moi muc dich khac mang tinh Iéch lac hoac st dung v6i muc dich kinh doanh thiéu
lanh manh s€ bi nghiém cAm.



LOI GIOI THIEU

Trong nhiing nim qua, day nghé di c6 nhiing budc tién vuot bac ca vé sd lugng va
chét lugng, nham thuc hién nhiém vu dao tao ngué)n nhan lyc ky thuat truc tiép dap ung nhu
cau x4 hoi. Cung véi sy phat trién cta khoa hoc cong nghé trén thé gidi, linh vuc Cong nghé
thong tin n61 chung va nganh Quan tri mang ¢ Viét Nam noi riéng da c6 nhiing budc phat
trién dang ké.

Chuong trinh day nghé Quan tri mang may tinh da duoc xay dung trén co sé phan tich
nghé, phan ky ning nghé duoc két ciu theo cac moédun. Dé tao didu kién thuan loi cho cac
co sO day nghé trong qua trinh thuc hién, vi¢c bi€n soan giao trinh theo cdc modun dao tao
nghé 1a cap thiét hién nay.

Nhim tao diéu kién cho nguoi hoc c6 mdt bo tai li¢u tham khao mang tinh téng hop,
théng nhat va mang tinh thyc tién sdu hon. Nhém ngudi day chung t6i dé xuét va bién soan
Gido trinh THUC TAP TOT NGHIEP danh riéng cho ngudi hoc trinh d6 Cao ding.

Nbi dung clia gido trinh bao gdm cac Bai sau:

Bai 1: Xac dinh yéu ciu

Bai 2: Lua chon dé tai

Bai 3: Lap ké hoach

Bai 4: St dung cac k¥ thuat thyuc hién dé tai

Bai 5: Viét bao cdo chi dé

Trong qué trinh bién soan, chung t6i dd tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu duoc
li¢t k€ tai muc Danh muc tai li¢u tham khao. Ching t6i chan thanh cdm on cac tac gia cua
cac tai liéu ma chung t61 da tham khao.

Bén canh d6, gido trinh ciing khong thé tranh khoi nhitng sai so6t nhat dinh. Nhom tac

gia rit mong nhan duoc nhitng ¥ kién dong gop, phan hdi tir quy dong nghiép, cac ban
ngudi hoc va ban doc.

Tran trong cam on./.
Pong Nai, ngdy thang nam 2021
Tham gia bién soan
1. Chu bién Ky su Pham Cong Danh
2. ThS. Lé Thi Thu
3. ThS. Poan Minh Hoang
4. ThS. Vii Dirc Tuin

5. K§¥ su Nguyén Hung Vi
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GIAO TRINH MON HOQC
1. Tén mén hoc: THU'C TAP TOT NGHIEP
2. Ma mon hoc: MD35
3. Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tro ciia mén hoc:

3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho nguoi hoc trinh d6 Cao dang tai truong Cao diang Hoa Binh
Xuan Loc.

3.2. Tinh chat: La m6 dun thyc hanh va lam chuyén dé tot nghiép.
3.3. Y nghia va vai tré ciia mén hoc: mon hoc nay danh cho ddi tugng 13 nguoi hoc thudce
chuyén nganh Quan tri mang may tinh. Mon hoc nay da duoc dua vao giang day tai truong
Cao dang Hoa Binh Xuén Loc tir ndm 2021 dén nay. Noi dung chu yéu ciia mén hoc nay
nham cung cép cac kién thuc thudc linh vuc Thuc tap tot nghiép: Biét 1ap ké hoach thuc
hién dé tai.
4. Muc tiéu ciia mon hoc:
4.1. V& Kkién thic:

Al. Biét 1ap ké hoach thyc hién dé tai.
4.2. V& Ky ning:

B1. Lua chon mét chu dé nghién ctru va thuc hanh riéng cho chuyén nganh hoc

B2. Xac dinh yéu cau ctia dé tai, cac diéu kién vé k¥ thuat, tai chinh, han ché

B3. Str dung duogc cac k¥ thuat da hoc dé lam dé tai

B4. Thuc hién dugc dé tai sau khi ra truong

B5. Viét dugc mot bao céo dé tai
4.3. Vé ning luc tw chii va trach nhiém:

C1. B4 tri lam viéc khoa hoc dam bao an toan cho nguoi va phuong tién hoc tap.



5. NOi dung ciia mon hoc

5.1. Chwong trinh khung

Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do
Mi S6
MH/ Tén mén hoc/mé dun tin | 1z Thyc hanh/
MD ' b | Tong Thyc tp/Thi |
6 Ly Lo | Kiém
£ nghiém/Bai
thuyet . . tra
tap/Thao
luén
I Cac mon hoc chung 21 | 435 172 240 23
MH 01 | Giado duc Chinh tri 4 75 41 29 5
MH 02 | Phap luat 2 30 18 10 2
MH 03 | Gido duc thé chat 2 | 60 5 51 4
MH 04 | Gido duc qudc phong - An ninh 4 75 36 35 4
MH 05 | Tin hoc 3 75 15 58 2
MH 06 | Tiéng Anh 6 | 120 57 57 6
Cdc mon hoc, mé dun chuyé
I (AcIOn 796, Mo CUIL CAUYER 1 90 | 2280 | 629 1554 97
mon
I1.1 Mon hoc, mé dun co s& 13 | 300 100 187 13
MD 07 | Tin hoc van phong 4 90 20 67 3
MH 08 | Céu triic may tinh 2 45 20 23 2
MH 09 | Mang may tinh 2 45 20 23 2
MD 10 | Quan tri CSDL MS Access 3 75 20 52 3
MD 11 | Nguyén ly hé diéu hanh 2 45 20 22 3
II.2 | Mon hgc, m6 dun chuyén mén | 38 | 995 228 729 38




MD 12 | Quan tr1 CSDL SQL Server 4 90 25 61 4
MD 13 | Thiét ké, xay dung mang LAN 4 | 90 25 60 5
MD 14 | Quan tri mang 1 4 105 25 75 5
MB 15 1(\2/[1:11;18 ziv};ér: thdng WebServer va 4 90 25 61 4
MD 16 | Quan tri mang 2 4 90 25 61 4
MBP 17 | Béo tri hé théng mang 2 45 10 33 2
MD 18 | Cong nghé mang khong day 3 60 20 38 2
MB 19 CAu hinh va quan tri thiét bi 4 90 )3 58 4
mang

MD 20 | Thiét ké trang WEB 4 | 90 30 56 4
MBP 21 | Thyc tap Ky ning: nghé nghiép 5 245 15 226 4

I1.3 Mon hgoc, mé dun tu chon 39 | 985 301 638 46
MBD 22 | Lap rap va cai dat may tinh 2 45 10 33 2
MD 23 | H¢ diéu hanh Linux 1 3 | 60 20 37 3
MD 24 | H¢ diéu hanh Linux 2 3 | 60 30 26 4
MBP 25 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 | 45 20 23 2
MD 26 | An toan v¢ sinh cong nghiép 2 30 20 8 2
MD 27 | An toan va bao mat thong tin 3 60 27 30 3
MDb 28 | K§¥ thuat dién - Dién tur 4 90 30 56 4
MD 29 | Lap trinh Can ban 3 60 30 27 3
MD 30 | Lap trinh truc quan 4 90 30 55 5
MB 31 Quén 1y dy &n Cong nghé thong ) 45 20 2 3

tin




MD 32 | Xir 1y su ¢d phdn mém 2 | 60 10 46 4
MD 33 | Stra chira may tinh 2 45 10 32 3
MD 34 |K¥ ning: Nghé Nghiép 1 30 14 10 6
MBP 35 | Thuc tap tot nghiép 6 | 265 30 233 2
Téng cong 111 | 2715 | 801 1794 120

6. Piéu kién thwe hién mén hoc:

6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thwe hanh: Phong may tinh.

6.2. Trang thiét bi day hoc: Phong may vi tinh, bang, phén, t6 vit.

6.3. Hoc liéu, dung cu, mé hinh, phwong tién: Giao trinh, mé hinh hoc tap,...

6.4. Cac diéu kién khac: Ngudoi hoc tim hiéu thuc té vé cong tac xdy dung phuong an khac
phuc va phong ngura rui ro tai doanh nghiép.

7. Noi dung va phwong phap danh gia:

7.1. NOi dung:
- Kién thuc: Panh gia tat ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thirc
- K¥ ning: Danh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu ky ning.
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, ngudi hoc can:
+ Nghién ctru bai truée khi dén 16p.
+ Chuan bj day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia dy du thoi lwong mén hoc.
+ Nghiém tuc trong qué trinh hoc tap.

7.2. Phwong phap:

Nguoi hoe duge danh gia tich lily mon hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Cao dang hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu sb
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 cua B9 truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

- Hudng dan thyc hién quy ché dao tao 4p dung tai Truong Cao ding Hoa Binh Xuan
Loc nhu sau:




>

Piém danh gia Trong s

+ Diém kiém tra thuong xuyén (Hé so 1)
40%

+ Piém kiém tra dinh ky (Hé sb 2)

+ DPiém thi két thic mén hoc 60%

7.2.2. Phwong phap danh gia

Phwong phip | Phuong phap | Hinh thite | Chuin dau ra danh | S6 | Thoi diém
danh gia to chirc Kkiém tra gia cot | Kiém tra
) Tu luan/ Al,
Viet/ ,
Thuong xuyén . Trac nghiém/ | B1, B2, B3, B4, B5 1 | Sau... gio.
Thuyét trinh
Béo cao Cl
N Ty luan/
Viet/
Dinh ky , Tréc nghiém/ Al,B4,Cl1 2 | Sau... gio
Thuyét trinh L,
Bao cao
Al,
Két thuc mon 2 Ty luan va .
Viét . N B1, B2, B3, B4, B5 1 | Sau...gio
hoc trac nghiém
Cl

7.2.3. Céch tinh diém

- Piém danh gi4 thanh phan va diém thi két thic mén hoc duoc chdm theo thang
diém 10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén mét chir sé thap phan.

- Piém mén hoc 1a tong diém cia tit ca diém danh gia thanh phan ctia moén hoc nhan
v6i trong sb twong tmg. Diém mén hoc theo thang diém 10 lam tron dén mot chir sb thap
phan, sau d6 duoc quy doi sang diém chit va diém sb theo thang diém 4 theo quy dinh cua
B¢ Lao dong Thuong binh va Xa hoi vé ddo tao theo nién ché.

8. Hwéng din thye hién mén hoc

8.1. Pham vi, ddi twong ap dung: D6i tuong Cao dang Quan tri mang may tinh
8.2. Phuong phap gidng day, hoc tip mon hoc

8.2.1. Pdi véi ngudi day

* Ly thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gom: thuyét trinh ngan, néu van
dé, hudng dan doc tai liéu, bai tap tinh huéng, cau héi thao luan....
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* Bai tap: Phan chia nhém nho thuc hién bai tap theo ndi dung dé ra.

* Thao ludn: Phan chia nhom nho thao ludn theo ndi dung dé ra.

* Hwéng din tu hoc theo nhém: Nhom truong phan cong cic thanh vién trong nhom tim
hiéu, nghién ctru theo yéu cau ndi dung trong bai hoc, ca nhém thao ludn, trinh bay ndi dung,
ghi chép va viét bao cao nhom.

8.2.2. Péi voi nguoi hoc: Nguoi hoc phai thyc hién cac nhiém vu nhu sau:

- Nghién ciru k¥ bai hoc tai nha trudce khi dén 16p. Cac tai liu tham khao s& duoc cung
cap ngudn trude khi nguoi hoe vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai licu...)

- Tham du t6i thiéu 70% cac budi giang 1y thuyét. Néu nguoi hoc ving >30% s tiét 1y
thuyét phai hoc lai mon hoc méi duge tham duy ki thi lan sau.

- Ty hoc va thao ludn nhom: 13 mot phwong phap hoc tip két hop giira 1am viéc theo
nhoém va lam viéc c4 nhan. Mot nhém gdm 8-10 ngudi hoc s& duoc cung cap chu dé thao
luan trude khi hoc ly thuyét, thuc hanh. Mdi ngudi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hodc mét
s6 ndi dung trong chil ¢&& ma nhém da phan cong dé phat trién va hoan thién tot nhat toan bo
chu dé thao luan cua nhém.

- Tham dy du céac bai kiém tra thudng xuyén, dinh ky.

- Tham du thi két thac mon hoc.

- Chi1 dong to chirc thyc hién gio tu hoc.

9. Tai liéu tham khao:

(1) Thue tdp Quan tri Mang May tinh: Co ban va Nang cao, Nguyén Vin Diing, nha xuét
ban Khoa hoc va K¥ thuat, xuét ban nam 2015.

(2) Gido trinh Thyc tdp Quan tri Mang, Tran Thi Bich Hanh, nha xuét ban Pai hoc Bach
Khoa, xuét ban nam 2016.

(3) Thuc tap trong Quan tri Mang: K¥ thuat va Ung dung, Lé Minh Tuin, nha xuét ban Gido
duc, xuit ban nam 2017.

(4) Huéng dan Thyc tap Quan tri Mang va Phat trién K§ nang, Nguyén Thi Hong, nha xuét
ban Tai chinh, xuat ban nim 2018.

(5) Thuc tip Quan tri Mang: Thiét 1ap va Quan 1y, Pham Vin Hai, nha xudt ban Kinh té,
xuét ban ndm 2018,

(6) K¥ thuat Thuc tap Quan tri Mang va An ninh, Tran Vin An, nha xuét ban Bach Khoa,
xuét ban ndm 2019,

(7) Cam nang Thuc tdp Quan tri Mang: Huéng dan va K¥ thuat, Dinh Thi Mai, nha xuét ban
Khoa hoc Xa hoi va Nhan vén, xuat ban nam 2019.



(8) Thuc tap Quan tri Mang trong Doanh nghiép, Hoang Vin Thing, nha xuit ban An ninh
Quéc gia, xuat ban nam 2020.

(9) Tai liéu Thuc tap Quan tri Mang va Phét trién K§ ning, Nguyén Hoang Nam, nha xuét
ban Sai Gon, xuat ban ndm 2020.
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BAI 1: XAC PINH YEU CAU
< GIOI THIEU BAI 1

Thuc tap t6t nghiép 14 mot ndi dung trong chwong trinh day nghé Quén tri
mang may tinh, nhdm giup cho Sinh vién c6 thé thAm nhép vao moéi trudng lam viée
thue té, ap dung cac kién thirc da hoc vao cong viée thyc tién trong mét cong ty, xi
nghiép, doanh nghiép, don vi hanh chinh, ...Va la dip dé sinh vién c6 co hoi hoc hoi
nhirng kinh nghiém thyc tién cta cudc séng, rén luyén k¥ nang, phong cach lam viéc,
tinh than tap thé, tinh ky luat trong lao dong va cic Gmg xtr trong cac mdi quan hé
cong tac tai mot co quan, noi sinh vién dang thuc tap.

< MUC TIEU BAI 1

Sau khi hoc xong Bai nay, nguoi hoc co kha nang:
> Vé kién thirc:
Biét x4c dinh muc tiéu, yéu cau dé tai.
> Vé ky ning:
Xac dinh ding muc tiéu, yéu cau dé tai.
Xac dinh dugc cac phuong phap dé dat duge muc tiéu.
> Vé ndng lwc tw chii va trach nhiém:
Du tru cac kho khan, thuan loi khi thuc hién muc tiéu.
Thuc hién céc thao tac an toan vdi may tinh.

< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI MO PAU

- Déi véi nguoi day: sit dung phiong phdp gidng giang day tich cwc (dién giang, vin
dap, day hoc theo van dé); yéu cau nguoi hoc thuc hién cdu hoi thao ludn va bai tap
BAI I(cd nhdn hodc nhém).

- Doi véi nguoi hoc: chii ddng doc triede gido trinh (BAI 1) truée budi hoc; hoan thanh
day di cdu héi thao ludn va bai tdp tinh huong BAI 1 theo cd nhén hodc nhém va ndp
lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

< PIEU KIEN THUC HIEN BAI 1

- Phong hoc chuyén mén héa/nha xwong: phong hoc theo tidu chuan

- Trang thiét bi mdy méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khac

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vt li¢u: Bai trinh mon hoc, gido trinh, tai li¢u tham khao,
gi40 an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

- Cdc diéu ki¢gn khdc: Khong c6

* KIEM TRA VA DANH GIA BAI 1
- No¢i dung:

v’ Kién thirc: Kiém tra va ddnh gid tdt cd néi dung da néu trong muc tiéu kién thirc
11



v' Ky nang: Pdnh gid tat ca néi dung di néu trong muc tiéu ky néng.
v’ Nang luc tuc chii va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
+ Nghién ciru bai truée khi dén 16p
+ Chudn bi ddy du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia day d thoi lwong mén hoc.
+ Nghiém tuc trong qud trinh hoc tdp.

- Phuong phap:
v' Diém kiém tra thwong xuyén: 1 diém kiém tra (hinh thirc: héi miéng)

v’ Kiém tra dinh ky: khéng cé.

% NOI DUNG BAI 1
- 1. Yéu cau thwc tdp tét nghiép

Sinh vién di thuc tdp tai mdt doanh nghi€p, co quan hanh chinh sy nghiép hay don vi su
nghiép co6 thu. Thoi gian thuce tap 1a 360 gio.

Tim hiéu vé co ciu t6 chirc, quy md, img dung cong nghé thong tin ctia don vi thuc tap.

MBJi sinh vién phai hoan thanh mot chuyén dé hay luan van tot nghiép, c6 nhan xét va
dau cua don vi thuc tap. Co thé chon mot trong cac ndi dung dudi day hodc tu chon
chuyén dé va duogc sy dong ¥ cua gido vién hudng dan.

+Quan tr1 hé théng mang.

+Thiét ké xay dung va cai dit hé thdng mang.
+Bao mat hé théng mang.

+Cai dat va quan tri hé théng MailServer.
+Van hanh cac dich vy trén mang.

+Viét cac chuong trinh tmg dung c6 qui mé vira va nho cho céc co quan nha nuéc, Cty,
doanh nghiép..... yéu cau sir dung ngén ngir C#, Java, VB.net,.... voi co so dit liéu
SQL Server.

+Thiét ké cac trang Web dong
+Ung dung mi ngudn md dé phat trién tng dung.
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- 2. Cac cong viéc chinh phadai thwc hién
- a) Tim hiéu so d6 by mdy quan Iy, quy mé, nhan sw, phwong phdp to chirc sin
xudt va kinh doanh ciia co sé. Pinh huwéng phit trién.
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 mot td chire hodc mot
ca nhan lam chu s¢ hitu; chu sé hitu cong ty chiu trach nhi€ém vé cac khoan no va nghia vu
tai san khac cua cong ty trong pham vi s von diéu 1é cta cong ty.

Cong ty TNHH hai thanh vién tr¢ Ién: La loai hinh cong ty TNHH ma thanh vién
cong ty co tir hai nguoi tro 1én, s lugng thanh vién khong qua nim muoi.
Cong ty co phin

Cong ty ¢ phan 1a mot thé ché kinh doanh, mét loai hinh doanh nghiép hinh thanh,
ton tai va phat trién boi su gop vén cua nhidu cd doéng. Trong cong ty cd phan, sb vén diéu
1¢ cta cong ty duoc chia nho thanh cac phan bang nhau goi 1a ¢6 phan. Cac ca nhan hay to
chtrc s6 hitu ¢ phan duoc goi la c6 dong. C6 dong duoce cip mot gidy ching nhén so hitu
¢ phan goi 1a ¢b phiéu. Chi ¢ cong ty c6 phin méi duoc phat hanh cd phiéu. Nhu viy, co
phiéu chinh 1a mot bang ching x4c nhin quyén sé hitu ciia mot ¢ dong ddi véi mot Cong
ty C6 phan va cd dong 1a nguoi co ¢o phan thé hién bang cd phiéu. Cong ty ¢d phan 1a mot
trong loai hinh céng ty cin ban ton tai trén thi trudng va nhét 1a dé niém yét trén thi truong
ching khoan.
B0 may céc cong ty cd phan dugc co ciu theo ludt phap va diéu 1é cong ty voi nguyén tic
co cAu nhim dam bao tinh chudn muc, minh bach va hoat dong c6 hi¢u qua.

Cong ty C6 phan phai co Dai hoi ddng C6 dong, Hoi dong Quan tri va Ban Diéu
hanh. Ddi véi cong ty ¢d phan co trén mudi mot cd dong phai c6 Ban Kiém soét.

- b) Tim hiéu vé cong ty cé phin
Co cau by may quan ly ciia cong ty c6 phin
Co ciu to chirc ciia Cong ty theo md hinh cong ty co phin, bao gom:

Dai hoi dong cb dong;

Hoi déng quan tri;

Ban Kiém soat;

Ban Giam déc;

Ké toan trudng;

Cac phong chuyén mon;

Céc xi nghiép, d6i san xut;

Chi nhanh Coéng ty tai Lai Chau.

Pai hdi dong co dong:
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Dai hoi dong c6 dong 1a co quan c6 thdm quyén cao nhat ctia Cong ty, quyét dinh cac
van dé lién quan t6i phuong hudng hoat dong, von diéu 18, ké hoach phat trién ngin va dai
han ciia Cong ty, nhan sy Hoi dong quan tri, Ban kiém soat va nhimng van dé khac duoc quy
dinh trong Diéu 1¢ Cong ty.

Héi dong quan tri:

Hoi ddng quan tri 13 co quan quan Iy Cong ty, hoat dong kinh doanh va cac cong viéc
ciia Cong ty phai chiu su quan 1y hodc chi dao thyc hién ctia Hoi déng quan tri. Hoi dong
quan tri c6 ddy di quyén han dé thuc hién tit ca cic quyén nhan danh Céng ty trir nhimg
thAm quyén thudc vé Dai hoi dong c6 dong. Hoi dong quan tri c¢6 trach nhiém giam sat
Giam ddc va nhimg ngudi quan 1y khéc.

Ban Kiém soat:

Ban kiém soéat do Pai hoi déng cd dong bau ra, co trach nhiém kiém tra bao céo tai
chinh hang nim, xem xét cac béo céo ctia Cong ty vé cac hé thong kiém soat ndi b va cac
nhiém vy khac thuc tham quyén dugc quy dinh trong Diéu 1¢ Cong ty.

Ban Giam déc:

- Giam dbc: Giam déc diéu hanh 13 nguoi diéu hanh moi hoat dong kinh doanh hang
ngay ciia Cong ty, chiu su giam sat cia Hoi dong quan tri va chiu trach nhiém trude Hoi
ddng quan tri va trude phap luat vé viée thuc hién cac quyén va nhiém vu dugc giao. Giup
viéc Giam déc 1a cac Pho giam ddc, Ké toan truong, Giam ddc Chi nhanh va bd may chuyén
mon nghiép vu.

- Céc Phé giam dbc: Cac Pho giam ddc 1a nguoi gitp Giam ddc quan 1y diéu hanh
mdt linh vuc hodc mot s6 linh vue duoc Giam ddc phan céng, chiu trach nhiém trudc Hoi
ddng quan tri, Giam ddc va truéc Phap luat vé linh vic minh duoc phan cong phu trach.

So dd td chirc ciia cong ty cd phin
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Ban Kim Sodt

* Chinleioh

KM a3l A Rk KM 65% A G54 Bahi & Baia ¥

Chirc nang nhiém vu:
Céac phong chuyén mon ctia Cong ty:
- Phong Kinh té — K& hoach;
- Phong Quan 1y thi cong;
-Phong Tai chinh — K& toan;
-Phong Vat tu — Thiét bi va cong nghé;
-hong Hanh chinh quan tri.

So lwge chire nang cia tirng phong:
- Phong Kinh té — Ké hoach: Lap ké hoach san xuét kinh doanh thang, quy, nim cua
Cong ty, theo doi va chi dao thyc hi¢n san xudt kinh doanh, bao céo phan tich két qua san
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xuét va hiéu qua, chi dao va huéng din cong tac nghiém thu, thanh toan. Quan hé thu thap
thong tin, 14p ho so dy thau, tham gia soan thao hop dong kinh té, quan 1y gia ca, khdi lugng
du 4n. Giao ké hoach san xuat kinh doanh cho cac xi nghiép, doi san xuét;

-Phong Quan 1y thi cong: Lap thiét ké ban v& thi cong, 14p tién d6 thi cong, quan ly
chét luong cong trinh, chi dao huéng dan 1ap hd so nghiém thu, hoan cong, quan 1y va xac
dinh két qua san xuat thang, quy, nam. Nghién ctru cai tién cac bién phap k¥ thuat, ap dung
cac bién phap k¥ thuat vao san xuét kinh doanh;

-Phong Tai chinh — K& toan: Quan 1y cong tac thu chi tai chinh cua Cong ty, dam bao
vbn cho san xuét, hach toan gia thanh hiéu qua san xut kinh doanh;

-Phong Vat tu — Thiét bi va céng nghé: quan Iy va dam bao cung tng vt tu, trang
thiét bi cho cac don vi, quan ly va xay dung dinh mirc vat tu vat li¢u chi dao cac don vi thuc
hién. X4y dung day truyén san xudt thi cong tién tién, xay dung ké hoach dau tu trang bi,
d6i méi cong nghé dua vao san xuat.

Cic xi nghiép, ddi san xuit: 1a don vi true tiép tao ra san pham.
Pinh huwéng phat trién cia cong ty:
- Tang cudng dao tao, phat huy tinh sang tao trong doi ngii can bd céng nhan vién nhim
tang ham lugng cong nghé, nang cao hi¢u qua cong viéc.
- Cung c¢d, hoan thién va mo rong mang ludi tiéu thy, xay dung céac dai ly then chdt lam
nén tang cho sy phat trién.
Nang lwc nhan su:
+ Ban giam dc:
- Giam déc:
- P. Giam déc k¥ thuat:
- P. Giam ddc ké hoach:

+ Lyc lugng cén bo k¥ thuat va cong nhan vién

Nam kinh nghiém

So
lu'(.)'ng <5 n{lm >5 210
. nam nam

TT Danh muc

I | Trinh do dai hoc, trén dai hoc

01 | Thacsy .......
02 [Kysu.........
03 | Cirnhan......
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II | Trinh d§ cao ding

01 | Ctnhan.....

III | Trinh d§ khac

01 | Cong nhan....

IIT | Nhan vién khac

01 | Laixe

02 | Baové

May méc thiét bi:

N Loai kiéu , Nim | S6 | Ghi
TT Tén thiét bi Nuwdce SX )
nhin hi¢u SX | lwong | chi
i | Thiétbji cha yéu
01
02
II Phong thi nghiém

Céc cong trinh da thye hién

TT Tén Dy an

Noi dung
hop dong

Thong tin du an
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A | Tw van thiét ké

01

02

03 | o s

B | Giam sat va thi cung

01

02

- ¢) Tim hiéu vé cong ty trach nhigm hivu han:
Hinh thirc va co ciu cua cong ty TNHH twong tu nhu cong ty c¢6 phan

So d6 td chirc ciia cong ty TNHH mét thanh vién:

BAN GIAM POC

VP GIAC DICH ‘ TRU 30 CHINH ‘ | CN TPHCM
KINH DOANH P KY THUAT | F.BAO HANH ‘ ‘ P.KE TOAN | NGHIEN CUU THI TRUONG
Siéu thi may Thiét ké lap = : = z F
] tinh | dat mang BH theo || K& toan trwdng XUAT NHAP KHAU
= e i
trach nhiém
B& phan dw £y
b —| He@ePC | I stachia ] Ké toan vién DUAN
va dich wu
B phan phan Lip rap .
— phéi —|  MNotebook | Thi quy

So d6 tb chirc ciia cong ty TNHH nhiéu thanh vién:
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P Gidm ddc T vin

Héi dong thanh vién

P Giim 3¢ Kiém
toan-Tai chinh

—|

Diiu tur

A
r'van

Phing T

]

———

|

Thut

A

Phong Kiem toan
Tai chinhl

Ké toan .

Phong Tw viin T:i chinh,

Phing Dinh gia DIN-T'S

|I-

.

Tai chinh2

Phong Kiém toan
Phéng hanh chinh - ting ‘I
hop

. - =2 - o - .

P Giam doc Kiem Cic vin phong dai
toin-Diu tw dién

ol
£ Z Bl
<& & g
2 ) =
' ] 2
E £ =
‘S = \g =] Ll
=4 <4 &
= & e & -
2 A 2 A =
& & 5
g -2 =
= _ ot
[ [

|

Muc tiéu:

3. Cac phwong phap thuc hién

3.1. Quy trinh va cac ti€u chuan thuc hién cong viéc

A

mon

TT Tén cong vige Thiét bi - dung cu Tiéu chuén thyuc hién

01 |Tim hiéu to chuc Tim hiéu cin k& va ghi chép
quan ly cua co sé Giky bat day du cac thong tin
thye  tdp,Qui  md, Sép xép thong tin mot cach
nhan sy khoa hoc

02 |Khio sat chuyén | Gidy bat, may anh Tim hiéu cidc khau, cong

doan va ca day chuyén san
xuat
San pham , hé thong may
moc

An toan lao dong

19




