HUONG DAN CHAO GIA
THUE DICH VU CUNG UNG NHAN LUC
01 - PHAM VI CONG VIEC & HUONG DAN CHAO GIA

1. Cung cép theo yéu cau:

Nha cung cép s& cung cap chao gia cho dich vu cung tng nhan lic theo nhu bang sau:

ST . Pon vi tinh bon gia
T Vi tri : chwa bao Ghi ch
gom VAT I chu
1 Giam sat nap xuc tac VND/Nguoi/Théng
2 Giam sat van chuyén VND/Nguoi/Thang
3 Nhan vién diéu phdi VND/Nguoi/Thang

4 | Nhan vién khai bao hai quan | VNB/Nguoi/Thang

5 K¥ thuat vién nap xuc tac | VND/Nguoi/Thang

6 Nhan vién giao nhén VND/Nguoi/Thang
v Nhéan vién truye_:n thong va VND/Ngusi/Thang
marketing
Ghi chu:

- Thoi gian lam viéc:

+ Giam sat nap xtc tac: Thoi gian 1am viée tir 8:00 sang dén 5:00 chiéu, tir thtr 2 dén tha
7 hang tuan trir cac ngay cudi tudn Chu nhat), L&, Tét theo luat Viét Nam.

+ Giam sat van chuyén: Thoi gian 1am viéc tir 8:00 sang dén 5:00 chiéu, tir thir 2 dén thir
7 hang tuan trir cac ngay cudi tudn Chu nhat), L&, Tét theo luat Viét Nam.

+ K§ thuat vién nap xuc tac: Thoi gian lam viéc tir 8:00 sang dén 5:00 chiéu, tir thir 2 dén
thr 7 hang tudn trir cac ngay cudi tudn Chu nhat), L&, Tét theo luat Viét Nam.

+ Nhan vién giao nhan: Thoi gian 1am viéc tir 8:00 sang dén 5:00 chiéu, tir thir 2 dén thi 7
hang tudn trir cac ngay cudi tudn Chu nhat), L&, Tét theo luat Viét Nam.

+ Nhan vién diéu phéi: Thoi gian 1am viéc tir 8:00 sang dén 5:00 chiéu, tir thi 2 dén th 6
hang tuan trir cac ngay cudi tudn (Thir 7, Cha nhat), L&, Tét theo luat Viét Nam.

+ Nhan vién khai bao hai quan: Thoi gian 1am viéc tir 8:00 sang dén 5:00 chiéu, tir thir 2
dén thir 6 hang tuan trir cac ngdy cudi tuan (Thtr 7, Chu nhat), L, Tét theo ludt Viét Nam.



+ Nhan vién truyén théng va marketing: Thoi gian 1am viéc tir 8:00 sang dén 5:00 chiéu,
tir thir 2 dén thtr 6 hang tuan trir cac ngdy cudi tuan (Ther 7, Chu nhat), L&, Tét theo luét
Viét Nam.

- Maic du ngay lam viéc hang ngay dugc quy dinh ¢ trén, tuy nhién Cong ty PTSC
Thanh Héa c6 thé thay ddi gid 1am viéc cho bat ky nhan su nao khi can thiét, duy tri tong
cong tam (08) gir 1am viée trong ngay hodc ciing ¢ thé thay dbi ca lam viée, tiy thude
vao yéu cau hoat dong ctua Cong ty PTSC Thanh Hoéa. Quy khach hang phai tuan thu cac
gid lam viée d6 ma khong dugc nhin thém bat ky khoan chi phi nao tir Céng ty PTSC
Thanh Hoa.

- Yéu cau ky thuat: Bam bao cung cip theo dung yéu cau ki thuat nhu md ta céng viéc
dinh kem.

- Pja diém cung cap: tai Van Phong PTSC Thanh Hoéa, S6 268 Tran Nhat Duat, Phuong
Truc Lam, Thi xa Nghi Son, Tinh Thanh Héa

- Thoi gian ban giao: Trong vong 1-2 ngay sau khi dat hang

- Pon gia chao hang: Chao gia bang dong tién Viét Nam, chua VAT

2. Thaoi gian chao gia: Trude 10 gid, ngay 23 thadng 12 nam 2024;

3. Hiéu lre chao gia: 30 ngay ké tir ngay chao gia;

4. Piéu kién thanh toan: Cong ty PTSC Thanh Hoa thyc hién thanh toan tong chi phi
hang thang trong vong 10 ngay sau khi Cong ty PTSC Thanh Hoéa nhan dugc day du hd so
thanh todn hop I¢.

5. Piéu kién xem xét tring thau:

PTSC Thanh Hoa s& xem xét diéu kién trang thau d6i v6i Nha thau dat céac tiéu chi
Sau.

- Hb so chao thau thau dap ung cac diéu kién k¥ thuat;

- H6 so dugc PTSC Thanh Ho4 nhén truéce thoi han yéu ciu chio gia;
- C6 gia chao thip nhat.

- Thot gian ban giao: Trong vong 1-2 ngay sau khi dat hang

- Hinh thirc nhan chao gia: Phong bi kin, bén ngoai ghi rd “Bao gia dich vu cung
ung nhan lyc”

- Dija chi: Cong ty C6 phan Dich vu K¥ thuat PTSC Thanh Hoa, S6 268 Tran
Nhat Duat, Phuong Trac Lam, Thi xa Nghi Son, Tinh Thanh Hoéa.

- Dién thoai: 0373.900.333 Fax: 0373.900.222.
- Nguoi nhan: Ba Luong Thi Van - Phong Thuong mai.



MO TA CONG VIEC
1. Gidam sdt ngp XUc tac
Lén ké hoach dd nap xuc tac theo ké hoach caa nha may.
Trao d6i mail va béo céo két qua cong viéc hang ngay véi Technical NSRP
Dé nghi cung cap vi tri dat container dung d6 trong site cho team RFCC.

Kiém tra céc trang thiét bi va dung cu 1am viéc. Tong hop lich sir cac van dé lién quan dén
thiét bi pcf, flexible...) sau d6 stra chira, bao dudng, thay thé néu co.

Théng tin dé nghi thay thé céac thiét bi hong hoc, xudng cap cho Technical NSRP. Téong
hop guri bdo Tech-NSRP

Kiém sot san luong lam viéc cua xe Tilting truck.

Tuong tac voi Warehouse dé c6 ké hoach béc container phi hop véi lich 1am viéc cua
team RFCC.

Lén ké hoach tiép tuc phd bién an toan va nang cao y thirc thuc hién cng viéc an toan
hiéu qua cho nguoi lao dong.

Chuan bj permit to work, giam sat loading, kiém tra céng cu dung cy, xi 1y an toan, tuong
tac cong viéc véi van hanh nha may dam bao van hanh load. Theo d6i tinh trang may mac, 5s.

Guri mail bao cao 1anh dao cac cong viéc phat sinh.

Thuc hién céc cdng viéc khac theo yéu cau caa Lanh dao.

2. Gidm sdt vdn chuyén

Kiém tra xe, l4i xe theo tiéu chuan an toan ciia NSRP trude khi cho van chuyén.
Hb trg diéu phéi xe va hang hda cho goi thau.

Gui mail cap nhat lich tra hang.

Chiu trach nhiém gidm séat va hd trg cdng viéc dd x(c tac tai khu RFCC - Nha may Loc
hoa dau Nghi Son.

Quan ly, giam sét cong tac ha bai container, dam bao cong viéc dién ra theo ké hoach.
Quan ly hé théng xuat nhap container cua RFCC.

H& tro diéu phdi cac hoat dong xuat nhap, don cont tai bai container.

Thuc hién cong viéc kiém dém sé luong, tinh trang container nhap va xuat.

Thuc hién céac cong viéc khéc theo yéu cau cua Lanh dao.



3. Nhién vién diéu phoi
Thuc hién céc cong viéc quan ly Hop dong véi khach hang va cac Hop ddng véi nha thau
phu.

Thuc hién thanh toan, quyét toan céng no vai khach hang va Nha thau phu theo quy dinh
cua Hop dong.

DPau mai lién lac véi khach hang cac van dé lién quan dén cong tc hanh chinh, thanh toan.

DPau méi cua cong viéc gidy to, bao cao, bién ban hop véi NSRP va luu trit tai liéu caa Bo
phan van hanh.

Chiu trach nhiém vé céc gidy to, hd so nhén sy, quan ly cip phat PPE Dy an.
Truong nhom cd trach nhiém phan cdng cu thé cdng viéc cho ting nhan sy trong Nhom.

Thuc hién cac cdng viéc khéc theo yéu cau cua Ong Giam doc Du an cap cao phu trach
van hanh.

4. Nhdn vién khai bdo hdi quan

Tu van tha tuc hai quan, khai b4o Hai quan trén phan mém Hai quan.

Kiém tra bo chung tir hoan thién cho 16 hang xuat nhap khau tu van khach hang theo diing
luat, quy dinh: thué suat, HS Code, thu tuc theo thong tu, nghi dinh chuyén nganh.

Truyén to khai hai quan, 1am thu tuc théng quan céc chi cuc, tha tuc kiém tra chuyén
nganh khéc.

Theo ddi tién trinh va cap nhat tinh trang hang hoa tir khi bat dau dén khi két thic.
Luu trir chiing tir xuat nhap khau va cac chang tir lién quan.
Cap nhat cac thay doi vé quy trinh tir hai quan, cang vy, cac co quan lién quan.
Céc cong viéc khac theo phan céng ctaa Truong bo phan.
5. Ky Thudt vién nap xuc tdac
Hop TBM, kiém tra PPE c4 nhan cta minh, ky startcard.
Ra tin hiéu cho xe Tilting vao vi tri lam viéc (flagman).
H6 tro don container, nang ha cont tai bai, d6 xdc tac tai kho.
Cit chi, kiém tra tinh trang cont, xac nhan van dé, tién hanh két ndi container véi pcf.

Phéi hop véi giam sat mé valve, bat may, theo ddi cac chi sb cong viéc. Sau khi cong viéc
két thac, thao két noi, don vé sinh, che chan may, va thao tac chuan bi cho dot load ti¢p theo.

Thuc hién cac cong viéc ki thuat theo sy huéng dan caa quan ly goi thau.



6. Nhan vién giao nhin

Nhan hang héa chat cho nha may NSRP tir Hai Phong giao hang vao Central warehouse
va PPU warehouse va truc tiép vao céc khu vuc khéc trong nha may néu co yéu cau.

Nhan hang SparePart cho nha may NSRP tir Noi Bai giao hang vao Central warehouse va
cac khu vuc khac néu cé yéu cau.

Inspection cho xe hang I¢ dé giao hang vao khu vuc nha may.

Nhan hang Catalyst tir Central warehouse giao vao khu vuc AF00 cho team RFCC d6 hang
cho nha may.

Nhan thong tin tir Technical team dé 1&n ké hoach load hang hang ngay cho team RFCC.

Béo c4o hang ngay, hang tuan, hang thang cho cac bén lién quan.

Thuc hién céc cong viéc khac Lanh dao giao pho.

7. Nhdén vién truyén thong va marketing

Thuc hién chirc nang chuyén mén nhu: cac cong tic marketing, phat trién thi truong va
truyén thdng noi bo, phat trién van hoa doanh nghiép. Cac céng viéc cu thé bao gom: Ién y
tudng, noi dung va trién khai thuc hién noéi dung, media (thiét ke, chup anh, quay phim, dung
phim), to chic su kién.

Thuc hién chién lugc phét trién tép khach hang, cham séc khach hang va thuc hién
danh gia muc d6 hai long cta khach hang theo dung Quy trinh ban hanh.

Thuc hién chién lugc, phuong an phat trién van hoa doanh nghiép, thuc hién truyén
thdng cac tin tac ndi bo dén toan thé nguoi lao dong Céng ty.

Trién khai, hd trg cac phong ban, bo phan trién khai céc cong viéc lién quan dén truyén
théng — marketing, to chic su kién, viét bai.

Béo cao thuong xuyén, dinh ky véi lanh dao Phong.
Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cua lanh dao Phong.



