CONG TY CO PHAN CHUKY SO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NEWCA Poc lap — Tw do — Hanh Phic

sé: . AH.../2018/QD-NEWCA Hé NGi, ngay 16 thang 07 nam 2018

QUYET PINH

GIAM POC CONG TY CO PHAN CHU KY SO NEWCA

- Can cir Ludt doanh nghiép s6 68/2014/QHI3 do Quéc Hpi ban hanh ngay
26/11/2014;

- Can cik Piéu 1é 6 chire va hoat dong cuia Cong ty co phan chit ky s6 NEWCA;

- Can cir yéu cau thue té hoat dong kinh doanh dich vu chitng thu $6;

QUYET PINH

Pidu 1: Ban hanh mo hinh td chuc cia Cong ty ¢d phan chir ky s NewCA gdm cac BO phan
~ va Phong ban nhu mo ta tai Phu luc 01 dinh keém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2: Chutc niang, nhiém vu, quyén han cua cac Phong/B0 phan theo Phu luc 2 dinh kém
theo Quyét dinh nay.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 16/07/2018. Ban Giam dbc va cac ca nhén co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3; /.
- HPQT (d@¢ bdo cdo);
-Luu: P. TH 2 S

D6 Thi Thu Huong

QY
B

,/’

N\

- Ry
—Ws

o
/X



PHU LYC 01: SO PO TO CHUC CONG TY CO PHAN CHU KY SO NEWCA
(Kém theo Quyét dinh s6 £%./0D-NEWCA ngay A6/ F./.204X cia Gidm doc Cong ty cé phan chit ky s6 NEWCA)
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PHU LUC 2: CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC PHONG BAN

(Kem theo Quyét dinh s6 ocO/I /OD-NEWCA ngay A6/ . F/ 228
ciia Gidm doc Cong ty ¢é phan chit ky s6 NEWCA)

1. Phong Support

1.1

Chirc nang, nhiém vu

1.1.1.  Bj phin ho tro khich hang

Quan 1y va trién khai thuc hién tiép nhan yéu cau hd trg, tu van ctia Khach hang/ddi tac
trong qua trinh str dung dich vu nhu: huéng dan cai dat, st dung; khic phuc céc 13i/su ¢b
phét sinh ... trong qua trinh sir dung dich vu théng qua céc kénh thong tin nhu: tong dai
dién thoai, hotline, email, website, Im, remote... dam bao chét luong dich vy, cham séc
khéch hang va tuan tht quy trinh, quy dinh ctia Cong ty.

Xay dung va dé xuit ban hanh céc quy trinh, quy dinh, tai liéu huéng dan, mau biéu,
cdm nang, FAQ... lién quan dén hoat dong hd tro va cham séc khach hang trong qua
trinh str dung dich vu nhdm dam bao chét luong dich vu, uy tin thwong hiéu cua Cong ty.
Tham gia dong gop y kién dbi véi céc B0 phén khéc trong cac cong ty lién quan dén xdy
dung quy trinh, quy dinh, huéng dén, mau biéu ... cac nghiép vu lién quan nghiép vu hd
tro va chdm soc khéach hang.

Béo céo dinh ky/dot xuat Ban Giam ddc Cong ty céc thong tin, vn dé lién quan dén tinh
hinh va hoat dong cua B phén Ho tro khach hang.

Nghién ctru, dé xuat véi Ban Giam dbc Cong ty cai tién hé thong k¥ thuat, tinh ndng san
phém, quy trinh nghiép vu nhim t6i wu hoa quy trinh cung cip dich vu, hd tro cac kénh
ban hang, gia tang chét luong dich vu cho khach hang.

Béo mét céc thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luoc kinh doanh, dir lidu
thong tin vé khach hang, tinh hinh hoat dong ctia Cong ty...

Céc nhiém vu khéc theo phan cong ciia phong Support va Ban Gidam déc Cong ty.

I 1.2. B¢ phdn cham séc khdach hang

Trién khai viéc thu thap thong tin va danh gia sy hai long cua khach hang lién quan dén
chat luong san phdm, va dich vu ctia Cong ty theo dinh ky/dot Xudt qua tat ca cac kénh
nhdm phat hién cac diém khong pht hop can cai tién dé nang cao chét lugng dich vu va
cham so6c khach hang.

Nghién ciru, dé xuat véi Ban Giam dbc Cong ty cac ké hoach khao sat, cac chuong trinh
cham soc khach hang dé ning cao d9 hai 1ong cua khach hang ddi véi san pham, dich vu
cta cong ty.

Phéi hop, tro gitp B phan Hb tro Khach hang/Phong ban khac trong Cong ty tiép nhan
thong tin, yéu cau hd trg ctia Khach hang trong cic ky cao diém hozc khi trién khai cac
chién dich cung cip dich vu/cham séc khach hang. ..

Bao céo dinh ky/dot xudt Ban Giam ddc Cong ty céc thong tin, van d& lién quan dén tinh
hinh va hoat dong cua B phan Cham soc khach hang

Tham gia déng gop ¥ kién dbi véi cac BO phan khac trong céc cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng dan, mau biéu ... cac nghiép vu lién quan nghiép vu hd
trg va cham soc khach hang.

Béo mat céc thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luge kinh doanh, dit liéu
thong tin vé khach hang, tinh hinh hoat dong cta Cong ty...

Céc nhiém vu khéc theo phén cong ctia phong Support va Ban Giam doc Cong ty

. Quyen han, trach nhié¢m.

Dugc quyén yéu cau céac Bo phan khac cung cép, ho tro vé thong tin, k¥ thuat, nhan su,
vat tu can thiét dé trién khai cac hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu néu trén.

Puoc quyén sir dung cac trang thiét bi, phuong tién ctiia Cong ty dé hoan thanh céc
nhiém vu néu trén.

Puoc quyén chu dong t6 chitc by may va phan cong nhan su ctia Phong Support dé dam
bao thuc hién hi¢u qua va chét lugng cac chirc nang, nhiém vu néu trén.



Puoc quyén tham gia gop ¥ kién va dé xudt gidi phap thue hién cac linh vyc hoat dong
cua Cong ty.

Chiu trach nhiém truéc Ban gidam dbc vé cac cong viéc chuyén mon theo chic niang
nhiém vu duoc giao.

Céc quyén han va trach nhiém khac theo quy dinh cua cong ty.

2. Phong Nghiép vu

2.1

Chire nang, nhi¢m vu

2.1.1. B9 phin nghiép vu

Quan ly nghiép vu cép phét chimg thu sé cho khach hang trong qua trinh trién khai cung
cap dich vu dam bao tuan thu quy dinh ctia phép luat va Cong ty.

Quan ly phan quyén va giam st viéc thuc ‘hién phan quyén ddi v6i cac user noi bo/dai ly
trong qua trinh van hanh hé thongD phan mém quan ly nghiép vu.

Ti 1(,1) nhan va giai quyét cac van dé phat sinh lién quan dén nghiép vu cép phat ching thu
sO trong qua trinh st dung dich vu cua khach hang nhu: diéu chinh thong tin, thu hoi,

tam durng, reset token..

Thuye hién cong tac dbi soat thué bao dinh ky/dot Xudt véi cac dai ly/dbi téc trong qua
trinh hop tac kinh doanh cung cap dich vu cua cong ty.

Tham gia dong gop y kién dbi voi cac B phan khéc trong céc cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng dan, mu biéu ... cic nghiép vu lién quan nghi¢p vu
cap phat chung thu sd.

Xay dung tai liu, dao tao, hudng dan cac doi tac/Bo phan khéc tr ong qué trinh trién khai
nghi¢p vu cip phat chung thu so.

Ho trg nghi€p vu doi vo1 BO phan kinh doanh/Khach hang/ddi tac lién quan dén nghiép
vu cip phat ching thu so

Béo cdo dinh ky/dot xuat Ban Giam dbc Cong ty céc thong tin, van dé lién quan dén tinh
hinh va hoat dong cua Bo phén k§ thuat.

Nghién ctru, dé xudt voi Ban Gidm dbc Cong ty cai tién hé thong k¥ thuat, tinh nang san
pham, quy trinh nghi¢p vu nham t6i uu hoa quy trinh cung cap dich vy, ho tro céc kénh
ban hang, gia ting chat luong dich vu cho khach hang.

Bao mat cac thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luoc kinh doanh, dit lidu
thong tin vé khach hang, tinh hinh hoat dong cua Cong ty..

Céc nhiém vu khéc theo phan cong ctia Ban Giam dbc Con0 ty.

2. Bo phin kiém sodt tudn thii

Tiép nhan va giai quyét cac khu,u nai/khiéu kién cta khach hang/ddi tac lién quan dén
nghiép vu cip phat chimg thu sé.

Quan 1y, theo doi, don ddc cong tac thu hd so, ddi sodt hd so véi cac dai 1y/déi tac/khach
hang dam bao ddy du, dung han va tuan thu quy dinh cta phap ludt va Cong ty.

Luu trit ho so va thong tin khach hang dam bao nguyén tic day du, an toan va bao mat
theo quy dinh cua phép ludt va Cong ty.

Xay dung quy dinh, quy trinh, hudng dan, mau biéu... lién quan dén nghiép vu cip phat
ching thu so, luu trir ho so va thong tin khach hang... dam bao tuan thu quy dinh cta
phap ludt va t6i wu hoa quy trinh tac nghié¢p, hai hoa loi ich cta cac bén.

Kiém tra, giam sdt va ddnh gid sy tudn thu cac quy trinh/quy dinh ctia phap ludt cua
Cong ty ddi voi cac dai by, déi tac va céc BO phan trong cong ty.

Béo céo dinh ky/dot xuit Ban Giam dbc Cong ty céc thong tin, van dé lién quan dén tinh
hinh va hoat dong cua BJ phan Kiém soat tuan thu hodc cdc van dé phat sinh dén tuan
thu quy trinh/quy dinh, chinh sach phap ludt nghiép vu cap phat chung thu sé cua Phong
Kinh doanh/Kénh phan phdi.

Nghién ciru, dé xudt v6i Ban Giam dde Cong ty cai tién hé thongD k¥ thudt, tinh ndng san
pham, quy trinh nghiép vu nham t6i vu hoa quy trinh cung cap dich vu, hd tro cac kénh
ban hang, gia tang chat lugng dich vu cho khéach ha ang.
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Bao mt cdc thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luge kinh doanh, dit liu
thong tin vé khach hang, tinh hinh hoat dong cua Cong ty..
Cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia Ban Giam ddc Cong ty.

. Quyén han, trich nhié¢m

Buoc chu dong giao dich véi cac co quan quan Iy Nha nude, cdc co quan hiru quan dé t6
chire thue hién tot cac nhiém vu néu trén.

Duoc quyén yéu cau cic Phong/Bé phan ctia cong ty to chire cac bién phéap nhém dam
bao tuan thu cac quy dinh/quy trinh/chinh sach ctia phap ludt va cua cong ty vé nghiép
vu cép phat chung thu sb. Dong thoi bao cdo truc tiép voi cap quan ly khi phat hién vu
viée vi pham hodc ¢6 anh huong ky ludt, uy tin, thuong hiéu cua Cong ty.

Dugc st dung cac trang thiét bi, phuong tién cuia Cong ty vao muc dich phuc vu cong
viée dé hoan thanh céc nhiém vy néu trén.

Puoc quyén tham gia gép v kién va dé xuét giai phap thuc hién cac linh vuc hoat dong
cua Cong ty.

Chiu trach nhiém trude Ban giam ddc vé cic cong viée chuyén mon theo chic ning
nhiém vu dugc giao.

Cac quyén han va trach nhiém khéc theo quy dinh cua cong ty.

3. Phong Kinh doanh

. 3.1

. Chire nang, nhiém vu

3.1.1. B9 phin Phit trién kinh doanh

Xay dung ké hoach va tb chtic trién khai céc hoat dong kinh doanh cung cép dich vu chiing
thu s6 nhu: oap 13 khéach hang/dal ly/dbi tac, tiép thi va quang ba san pham, ky két cac hop
dong cung cép dich vu chi ky s6 ... dam bao hiéu qua, dat muc tiéu doanh sb va loi nhuén
do Ban Giam dc Cong ty giao.

Xay dung, phat trién va quan ly cac kénh phan phdi nhdm mé rong thi truong, tang thi phan
cung cdp dich vu. Nam bit tinh hinh ké hoach va két quéa ban hang cua céc dai ly/ddi tac,
kiém tra giam sat hoat dong ctia cac kénh ban hang.

Xay dung va dé xuat ban hanh céc quy trinh, tai liéu huéng dan, mau biéu lién quan dén
hoat dong kinh doanh, trién khai cung cdp dich vu thong qua hé théng kénh phén phdi.
Phéi hop véi cac bo phan khac trong qua trinh phat trién kinh doanh: ddi soét, thu hdi cdng
no, chim soc khach hang/dbi téc... theo quy dinh cua Cong ty.

Thu thap cac thong tin thi trudng va cac dbi thu canh tranh nham tham muu cho Ban Gidm
ddc céc van dé lién quan dén cai tién san phdm, chién luge kinh doanh va céc chuong trinh
ban hang, chinh sach v&i khach hang/dai 1y/déi tac ...

Tham gia déng gop y kién ddi v6i cac Bo phan khéc trong cac cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng dn, mau biéu ... cdc nghiép vu lién quan dén hoat dong
kinh doanh ctia cong ty.

Bdo cdo dinh ky/dot xuat két qua hoat dong kinh doanh va céc van dé c6 lién quan theo
yéu cdu ctia Ban Giam d6c¢/Hoi dong quan tri Cong ty.

Bao mat (,ac thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luge kinh doanh, dir liéu
thong tin vé khach hang cua Cong ty.

Céc nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Ban Giam ddc Cong ty.

3.1.2. Bé phan Hoé tro kinh doanh

Xay dung ké hoach va to chue trién khai cac hoat dong ho tro kinh doanh ddi véi Bo phan
Pht trién kinh doanh/dai Iy/Cong tac vién trong qua trinh cung cip dich vu cua Cong ty.
Xay dung ké hoach va td chuc trién khai céac hoat dong chim soc dai 1y vao cac dip Lé,
sinh nhat, hoi nghi, su kién ... theo Quy dinh cia Cong ty.
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- Phat trién mdi quan hé va cham séc khach hang, déi tac va céc kénh phén phdi nham thu
thap thong tin vé nhu cau, khé khan, vudng méc cua Khach hang/dai 1y dé hd tro trién khai
cac chuong trinh kinh doanh, phét trién thi phan. tang doanh s6 ban hang dong thoi cung
cép dich vu chat luong tt cho khach hang.

- Quan ly, gidm s4t, danh gia hoat dong clia cac dai 1y/ddi tic nham ndm bét thong tin phuc
vu quan tri kinh doanh, dam bao chat luong dich vu va hai hoa loi ich ctia céc bén.

- Thu thap cic thong tin thi truong va cac ddi thu canh tranh nhdm tham muu cho Ban Giam
ddc cac van dé lién quan dén cai tién san pham. chién luoc kinh doanh va cac chuong trinh
ban hang, chinh sach véi khach hang/dai 1y/doi tac ...

- Xay dung va dé xuét ban hanh/cai tién cac quy trinh, tai liéu huéng dan, mau biéu lién quan
dén hoat dong kinh doanh, trién khai cung cép dich vu thong qua hé thong kénh phan phéi.

- Tham gia déng gop y kién dbi voi cac Bo phan khac trong cdc cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng din, miu biéu ... cdc nghiép vu lién quan dén hoat dong
kinh doanh cua cong ty. .

- Béo cao dinh ky/dot xuét két qua hoat dong kinh doanh va cic van dé co lién quan theo
yéu cau ctia Ban Giam dc/Hoi dong quan tri Cong ty.

- Bao mat cic thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luoc kinh doanh, dit liéu
thong tin vé khach hang cua Cong ty.

- Céc nhiém vu khéc theo sur phan cong cua Ban Giam ddc Cong ty.

3.1.3. B phan Marketing

Tham muu, gitup viéc cho ban Lanh dao Cong ty va truc ti€p trién khai cac nghiép vu
marketing, bao gom:

- Xay dung dinh huéng, chién luge marketing cho Cong ty.

v’ Dua vao dinh huéng, muc tiéu, chién luge va ké hoach san xuét kinh doanh trong ngén
han va dai han dé dé xudt nhiing dinh huéng, chién luge marketing pht hop.

v T6 chure trién khai, thuc hién cac dinh huong chién luoce da duoc théng nhét va phé
duyét.

v Giam sat, kiém tra, danh gia, va dé xuit chinh stra céc dinh hudng chién luoc
marketing.

- Nghién ctru thi truong, khach hang, ddi thi canh tranh, san phiam dich vu mai.

v’ Lap ké hoach. t6 chue trién khai céac hoat ddng nghién ctru thi truong, nhu cau khach
hang, dbi thu canh tranh cho cac san pham, dich vu cua Cong ty.

v' Phan tich dit liéu thu duge. D& xuét céc phuong an, giai phap tiép can thi truong muc
tiéu, khach hang muc tiéu; phuong an canh tranh...cho Ban gidam déc, cac don vi,
phong ban lién quan.

v’ Nghién ctru, phat trién, thiét ké san pham dich vu méi; xdy dung mé hinh kinh doanh,
phuong an kinh doanh, phuong dn marketing va phdi hop véi cac don vi o chire trién
khai san xudt, kinh doanh ban hang.

- Lap, quan ly va trién khai cac hoat dong marketing cta Cong ty.

v’ Xay dung ké hoach marketing tong thé; marketing cho ting san phiam dich vu.... theo
thoi gian ngan han, dai han.

v T chure trién khai cac hoat dong marketing theo ké hoach: Cac chuong trinh su kién;
Cac chuong trinh quang cdo, tiép thi (online/offline); Céc hoat dong quan hé cong

ching; Céc hoat dong cong dong...
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v" Qudn ly, gidm sat hi¢u qua hoat dong cua céc chuong trinh marketing; D& xuét c4c
bién phép chinh stra, ning cao hiéu qua cac chuong trinh marketing .

- Quan ly nhan hi¢u, thuong hi¢u cho Cong ty.

v" Quan ly bd nhén dién thuong hiéu cia Cong ty.

v Thiét ké va quan trj cac nhin hiéu cho san phiam dich vu cta Cong ty.

v' Lén y tuong, thiét ké toan b cac cong cu truyén thong, quang cdo phuc vu hoat dong
san xudt kinh doanh.

v Xay dung, thiét ké va quan tri cac noi dung trén tat ca céc cdng cu, cic kénh truyén
thong, quang ba (online/offline).

- Quan ly va sir dung hi¢u qua chi phi marketing.

v" Lap ke hoach chi phi cho céc hoat dong marketing, truyén thong quang céo.
v Sur dung hiéu qua, tiét kiém céc chi phi marketing.
v' Tong ket, bao céo, danh gia hiéu qua cua viée st dung chi phi marketing .

3.2. Quyén han, trich nhiém

Duoc chu dong giao dich véi Khéch hang/Dai 1y/Déi tac va cic co quan ¢6 lién quan theo
quy dinh cua phap luat dé thuc hién cac nhiém vu néu trén.

Duoc quyén yéu cau cac Bo phan khac cung cap, hd trg vé thong tin, k¥ thuat, vat tu cin
thiét dé trién khai céc hoat dong kinh doanh theo chtrc nang, nhiém vu néu trén.

Puoc quyén sir dung cic trang thiét bi, phuong tién ctia Cong ty vao dé hoan thanh céc
nhiém vu néu trén;

Puoc quyén tham gia gép y kién va dé xudt gidi phap thuc hién cac linh vuc hoat dong cua
Cong ty.

Chiu trach nhiém trude Ban giam ddc vé cac cong viée chuyén mon theo chure nang nhiém
vu duoc giao.

Céc quyén han va trach nhiém khéc theo quy dinh cua cong ty.

4. Phong Ké toin

4.1. Chure nang, nhiém vu

4.1.1.  Bé phin ké todn

Théng ké, ghi chép va hach toan trén phin mém day du, chinh xac, kip thoi cac thong tin
kinh té tai chinh ctia cong ty, tinh hinh st dung tai san, vat tu; tinh hinh doanh thu, chi phi
va két qua kinh doanh ctia Cong ty theo cac quy dinh hién hanh vé& chuén muc va ché do

ke toan.

Luu trlr cac ho so, chiing tir ké toan dam bao an toan, day du, kip thoi va tuan thu theo Quy
dinh cua phap luat va cua Cong ty.

bau mai thue hién cdng tac doi soat cong no, xuat hoa don, theo doi, don ddc va thu hoi
cong no dam bdao day du, kip thoi, giam thi¢u t6i da rai ro phat sinh ng kho doi.

Lap ké hoach, dé xuat va trién khai cong tac chi tiéu mua sam trang thiét bi, phuong tién
lam viéc cho can bd nhan vién cua Cong ty bao dam tiet kiém, hiéu qua.

Lén ké hoach, can doi, tham muu, tu van va dé xuat cac ké hoach tai chinh (thu, chi, dau
tu...) voi Ban Giam doc Cong ty dam bao nguyén tac an toan, hiéu qua, tiét kiém.
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- Xay dung va d€ xuat ban hanh/cai tién cdc quy dinh, quy trinh, tai liéu huéng dan, mau
biéu ... lién quan dén hoat dong tai chinh, ké toan ctiia Cong ty dam bao phan énh day du,
kip thoi, chinh x4c cac hoat dong kinh té phat sinh, kiém so4t rai ro va tuan thu phap luat.

- Tham gia déng g6p y kien doi véi cac Bo phan khéc trong cac cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng dan, mau biéu ... cdc nghiép vu lién quan dén hoat dong
cua cong ty.

- Bdo cao dinh ky/dot xuat keét qua hoat dong cua BO phéan va cac sb liéu, su viée ¢é lién
quan theo y€u cau cua Ban Giam doc/Hoi dong quan tri Cong ty va cac Co quan Nha nude
c6 lién quan.

- Bao mat cdc thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luoc kinh doanh, dit liéu
thong tin vé khach hang, tinh hinh hoat dong cua Cong ty...

- Cac nhiém vy khéc theo sy phan cong cua Ban Giam doc Cong ty.

4.1.2. B¢ phan kho quy

EA iép nhan, cip nhat danh muc, théng ké, theo ddi va quan ly danh muc tai san ctia Cong L
ty bao gdm: tai san cb dinh, cong cu va phuong tién lam viéc, hang hoa, tién té... theo
dung quy dinh cta phap ludt va cua cong ty dam bao nguyén tic an toan, hiéu qua, tiét r
kiém. 0
- Giam st tinh hinh st dung céc tai sdn ctia cong ty nham kip thoi phat hién va canh bao
cée sai st, bao cdo Ban Giam ddc co bién phép xur 1y kip thoi ddi véi cac tinh hudng str 3

dung lang phi, su dung sai muc dich, sai nguyén tac, mat mat, hong hoc ... tai san cua

cong ty.

- Thyc hién thanh todn tién mat hang ngay, kiém tra lan cudi tinh hop 1€ ctia ching tlr trude
khi xuét tién mat ra khoi quy. Kiém tra va phat hién tién gia trude khi nhap qu¥ va bdo
cao kip thoi.

- Dbi chiéu quy (thu — chi — tdn quy) hang ngay voi ké todn tien mat, phan loai va sdp xép
cac loai tién khoa hoc dam bao nhan bict, xuat — nhap dé dang.

- Quan Iy tién mat trong két, quan ly chia khoa két an toan, bao mat, khong cho nhitng ngudi

khong co lién quan biét.

- Thuc hién ding quy dinh vé trach nhiém va quan 1y quy tién mit, cong tac kiém ké, danh
gid tai san dinh ky/dot xuat theo quy dinh hodc theo yéu cau ctia Ban Giam doc Cong ty.

- Xay dung va dé xudt ban hanh/cai ticn cdc quy dinh, quy trinh, tai liéu huéng dan, mau
biéu ... lién quan dén hoat dong kho quy. quan ly tai san cta Cong ty dam bao nguyén tac
an ninh, an toan tai san, t0i wu hoa quy trinh, ki€ém sodt rii ro va tuén thu phap luat.

- Thong ké, cap nhat thong tin va tong hop bo cdo vé tinh hinh xudt — nhap — tn céc tai
san cua Cong ty cho Ban Giam ddc/Hoi ddng quan tri hodc Co quan Nha nudc ¢o lién
quan theo dinh ky/dot xuat.

- Tham gia dong gop y kién ddi véi cac Bo phédn khéc trong cac cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng dan, mau biéu ... cic nghiép vu lién quan dén hoat dong
quan ly tai san, kho quy cua cong ty.




- Bao mat cac thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién lugce kinh doanh, dir li¢u
thong tin vé khach hang, tinh hinh hoat dong cua Cong ty...

- Céc nhiém vu khac theo su phan cong ctiia Ban Giam dc Cong ty.

4.2. Quyén han, trach nhi¢ém

- Puoc cha dong giao dich véi cic co quan quan ly Nha nude, céc co quan hitu quan dé to
chtre thuc hién tot cac nhiém vu néu trén.

- Dugc quyén yéu cau cadc Phong/B phén cua cong ty to chuc céac bién phap nham str dung
tiét kiém, co hiéu qua va bao v¢ an toan tai san cua cong ty dong thoi bao céo truc tiép vGi
quan ly khi phat hién vu viéc c¢é anh huong dén tai san cua cong ty.

- DPuogc quyén yéu cau cac Phong/Bd phan khac thue hién tuan thu cac quy dinh vé tai chinh,
ké toan, quan ly tai san, kho quy theo dung quy dinh cua phap luat va cac quy dinh da
duogc Cong ty ban hanh.

- Duoc st dung céce trang thiét bi, phuong tién cua Cong ty vao muc dich phuc vu cdng viée
dé hoan thanh cac nhiém vu néu trén.

1<,

- Duoc quyén tham gia gbp y kién va dé xuat giai phap thuc hién cdc linh vuce hoat dong
cua Cong ty.
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- Chiu trach nhiém trudc Ban giam ddc vé cac cong viée chuyén mon theo chire nang nhiém
vu dugc giao.
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- Céc quyén han va trach nhi¢ém khac theo quy dinh cta cong ty.

-

5. Phong Tong hop
5.1. Chire nang, nhiém vu
5.1.1. Bé phan hanh chinh

- T6 chue trién khai va gidm st thuc hién cong tac van thu, luu trit cic ho so, tai liéu cua
Cong ty theo quy dinh ctia phap ludt va Cong ty.

- Tap hop, thong ké, quan ly va theo ddi cac cong van di/dén cua Cong ty theo dung quy
dinh va quy trinh vé cong tac van thu, luu tri.

- DPau mdi truc tong dai/dién thoai cuia cong ty, tiép nhén va phan hoi kip thoi. chuyén tiép
dung dau mdi cac thong tin tiép nhan tir hé théng dién thoai/tong dai nham gop phan dam
bao tinh chuyén nghiép, uy tin chat luong dich vu cua cong ty, giam thiéu rti ro vé an toan
thong tin ddi véi cong ty.

- D& xudt mua sdm va quan ly str dung céc trang thiét bi, van phong pham ctia Cong ty dam
bao an toan, tiét kiém, hiéu qua.

- Tham gia trién khai cac chuong trinh 5, ISO, hoi nghi, su kién... cia Cong ty theo yéu
cAu. dam bao thue hién tot cong vice duoc giao, xay dung va bao vé hinh anh, uy tin thuong
hiéu va xdy dung van héa doanh nghi¢p NEWCA.

- Xay dung va d& xudt ban hanh/cai tién cac quy dinh, quy trinh, tai li¢u huéng dan, mau
bidu lién quan dén cong tac van thu, luu trir cia Cong ty dam bao tinh khoa hoc, an toan,
va hi¢u qua.

- Tham gia dong gop y kién ddi véi cac BO phan khéc trong céc cdng ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng dan, mau biéu ... cdc nghiép vu lién quan dén hoat dong

hanh chinh cua cong ty.




Béo cdo dinh ky/dot xudt két qua hoat dong ctia Bd phan va céc van dé c6 lién quan theo
yéu cau ctia Ban Gidm ddc/Hoi dong quan tri Cong ty.
Bao mat cic thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé. chién luge kinh doanh, dit liéu
thong tin vé khach hang cua Cong ty.
Céc nhiém vu khac theo su phan cong ctia Ban Gidam doc Cong ty.
5.1.2. Bo phan nhan su
Lap ké hoach va t6 chire trién khai cong tac tuyén dung, dao tao va phat trién doi ngii nhan
su ctia Cong ty nham dam bao yéu cau quy md, chit luong, hidu qua cong viée va chién
luge phat trién kinh doanh ctia Cong ty trong ting thoi ky.
Tap hop. theo ddi va quan 1y hd so nhan su theo ding quy dinh cua phap luat va cua Cong ty.
Tong hop, thong ké bang dénh gia nhan su theo dinh ky/dot xuat vé két qua cong viée, tinh
than trach nhiém, y thuc thai do lam viée ... phuc vu cho cong tac khen thudng, ky luat,
tuyén dung, bd nhiém, mién nhiém... nhan su cta Cong ty.
Lam viéc, bdo cdo voi cic co quan co lién quan vé cong tac nhan su, tién luong theo dung
quy dinh cta phap luat.
Xdy dung, dé xuat ban hanh/cai tién va t6 chic trién khai ndi quy lao dong, cong tac tién
luong, ché do dai ng0, khen thuong, ky luit... nham tao moi truong lam viée lanh manbh,
cong bang, hudng téi xay dung van héa doanh nghiép chuyén nghiép, niang suit, hidu qua.
Tu van va tham muu cho Ban Giam ddc cong ty cac vin dé vé nhén su, con ngudi nham
cai thién moi truong lam viéc, xay dung van hoa doanh nghiép, phat trién nhan su di doi
voi chién luge phat trién kinh doanh bén viing ctia Cong ty.
Tham gia dong gop ¥ kién dbi voi cac Bo phan khic trong cac cong ty lién quan dén xdy
dung quy trinh, quy dinh, huéng dan, mau biéu ... cdc nghiép vu lién quan dén hoat dong
nhan su cua cong ty.
Bao cdo dinh ky/dot xuat két qua hoat dong cuia B phén va cac van dé co lién quan theo
yéu cdu ctia Ban Giam dbe/Hoi dong quan tri Cong ty.
Bao mat cac thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luoc kinh doanh, dit lidu
thong tin vé khach hang ctia Cong ty.
Céc nhiém vu khéc theo su phan ¢ong cta Ban Giam ddc Cong ty.
5.1.3. Bo phin tong hop
Téng hop va bao cdo dinh ky/dot xuét vé s6 liéu, tinh hinh trién khai cac hoat dong kinh
doanh cua cac BO phan trong Cong ty cho Hoi da‘“)ng Quan tri/Ban Giam dbc theo yéu cau.
Thdng ké, phan tich, danh gia cac s6 liéu, thong tin bo cdo thu thap dugc nhiam dua ra cac
nhan dinh/canh bdo cac van dé lién quan dén chat luong va hidu qua hoat dong ctia cong
ty, cac bién dong bat thuong, cac rai ro/nguy co tiém 4n, ... bdo cdo Ban Giam doc/Hoi
ddng quan tri cong ty dé c6 dinh huéng, chi dao hanh dong phi hop va kip thoi.
Thu thap va luu trit cac s6 liéu, tai lidu vé s liéu bao céo ¢o lién quan dam bao d?ly du, an
toan va kip thoi.
Tham gia dong gop y kién ddi véi cac Bo phan khac trong cac cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng din, miu biéu ... cdc nghiép vu lién quan dén hoat dong
cua cong ty.
Béo cdo dinh ky/dot xudt két qua hoat dong ctia BO phan va céc van dé ¢ lién quan theo
yéu cau cia Ban Giam d6¢/Hoi dong quan tri Cong ty.
Bao mat cac thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé. chién luoc kinh doanh, dir liéu
thong tin vé khach hang, tinh hinh hoat dong cua Cong ty...
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Cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Ban Giam doc Cong ty.

5.2. Quyén han, trach nhiém

DPuogc chu dong giao dich véi cac co quan quan Iy Nha nude, cic co quan hitu quan dé to
chire thue hién tot cac nhiém néu trén.

Puoc quyén yéu cau cac bd phén cua cong ty to chiic cac bién phap nhim st dung tiét
kiém, co hiéu qua va bao v¢ an toan tai san cta cong ty.

Duoc quyén yéu cau cac b phan khac thue hién tudn thu cac quy dinh vé noi quy lao dong;
van thu, luu trlt theo cac quy dinh da dugc ban hanh.

Puoc quyén yéu cdu cac bd phan cung cép day di kip thoi cac chimg tir s6 lidu lién quan
dén cong tac 1ap ké hoach dé phuc vu cong tic béo cio Ban Giam dbc cong ty va cac co
quan Nha nude c¢6 thim quyén.

Dugc quyén tham gia gop y kién va dé xudt giai phap thuc hién cac linh vue hoat dong cua
Cong ty.

Chiu trach nhiém trude Ban gidam ddc vé céc cong viée chuyén mén theo chire nang nhi¢m
vu dugce giao.

Céc quyén han va trach nhiém khéc theo quy dinh cta cong ty.

6. Phong Ky thuat

6.1. Chire nang, nhiém vu

v

4

v

v

Cong tac trién khai, giam sat, khai thac, van hanh thudng xuyén:

Thuce hién van hanh, khai thac, giam sat ha t'fmg cac san phflm dich vu cua cong ty dam bao
hé théng chay 24h/ngay; 7 ngay/tuan tudn theo quy trinh, quy dinh vé van hanh, khai thac
cong ty.

Theo ddi cac hé théng canh béao, phat hién, xtr 1y bude dau va phdi hop véi cac ddu mdi
khac xu ly theo quy trinh;

Trién khai hé théng, ha tfmg dich vu (ha tﬁng mang, hé t]lé)l]g may chu, hé¢ théng luu trit,
bao mat ...) theo yéu cau ciia khach hang cling nhu ctia Cong ty.

Truc van hanh khai thac luan phién theo ca theo quy dinh cua Cong ty néu c6 yéu ciu;

- Cong tac quan tri va phat trién ha tang mang dich vu:

v

v

Quan tri, ho tro van hanh, khac phuc su ¢d va dam bao an ninh, an toan bao mat cho ha
lfmg. dich vu cua Cong ty dam bdo mang, h¢ 1]1611g hoat dong 24/7.

Du béo nhu cau trang thiét bi cho céc dich vu duogc giao quan 1y. D& xudt phat trién, ing
dung céc giai phap cong nghé nham tang cudng ning luc ha ting hé théng, mang, dich vu,
an toan bao mat, ... dap ing nhu cau san xuat kinh doanh, hoat dong 6n dinh cua Cong ty.
Xdy dung va dam bao sin sang ngudn luc hé thdng, méy chu, luu trit cho cac nhu cau dich
vu ctia Cong ty; quan 1y khai thac va phan bd nguon luc hé thong dép tmg nhu cau san Xudt
kinh doanh;

Phdi hop va trién khai cac hé thong thir nghiém, dich vu méi ctia Cong ty ciing nhu céc doi
tac dua vao khai thac theo ding quy trinh, quy dinh.

Quan tri hé théng mang noi bd, ha ting k¥ thuat, quan ly, giam sat, danh gia, dé xudt cai
tién chat luong ha ting trang thiét bi tai vin phong Cong ty.

Thue hién cdc cong tae xu 1y su ¢d, khiéu nai lién quan toi ha tang, hé thong, dich vu cua
Cong ty. Pau mdi bao cdo cong ty cac su ¢d va xu ly;

Thuc hién cac cong viée backup dinh ky hé thong va thudong xuyén t6 chie didn tap khoi
phuc hé théng dua trén cac dir li¢u backup.

Cong tic ddm bdo an ninh, an toan hé thng dich vu cua Cong ty:
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v" Giam sat an ninh, xay dung va quan ly cac hé thong dam bao an toan an ninh thong tin cho

ha ting, hé thong dich vu cta Cong ty: dé xudt cac giai phap dam bao an ninh, an toan cho
hé lhéng dich vu cua Cong ty:

Quan ly, khai thac cac hé thong Firewall, IDP/IDS va céac hé thong dam bao an ninh khac
dugc giao quan ly.

Ra soét cac 16 hong bao mat mot cach dinh ky, giam sat, hd trg cac bd phan lién quan khic
phuc.

Cong tac hd trg

Cai dat phan mém. dao tao. huéng dan st dung cic phan mém hé thong nghiép vu cla
NewCA.

Quan tri hé théng phan mém, cap tai khoan, quyén han cho hé thong tong dai va cham séc
khach hang.

Pau mbi tiép nhan va xtr 1y céc 15i, su c¢b k¥ thuat kho ma Phong Support khong xtr 1y
duoc.

Cac cong viée khac:

Xay dung quy trinh phat trién. quan tri dich vy, quy trinh van hanh khai thac; quy trinh
khéc phuc xur ly su cd, cac quy trinh k§ thudt cho timg nghiép vu c6 cong viée lién quan...;
phdi hop 6 chire va xay dung quy trinh cung cap dich vu.

Xay dung, chinh sach bao mat cho cac hé théng dich vu va ha ta‘“mg cung cép dich vu cua
Cong ty.

Quan ly hd tro, tai licu k¥ thuat nghiép vu, tai liéu xu ly su ¢ cua hé 111611g thiét bi va )
lieu quan ly hé tl]él]g dich vu.

Tham gia dong gop y kién dbi v6i cac BO phan khéc trong cdc cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng din, mau biéu ... cac nghiép vu lién quan dén ha tAng vin
phong cua cong ty.

Bao cdo dinh ky/dot xudt Ban Giam ddc Cong ty cdc thong tin, vin dé lién quan dén tinh
hinh va hoat dong cua Bo phan.

Bao mat céc thong tin lién quan dén bi quyét cong nghé, chién luge kinh doanh, dit liéu
thong tin vé khach hang, tinh hinh hoat dong cua Cong ty...

Céc nhiém vu khéc theo phan cong cua Ban Gidm dbc Cong ty.

Quyén han, trich nhi¢m

DPuoc chu ddng giao dich vadi cac co quan quan ly Nha nude, cdc co quan hitu quan dé to
chitre thuc hién t6t cac nhiém vu néu trén.

Puoc quyén yéu cau cac Phong/Bo phén clia cong ty t6 chire cdc bién phap nhiam sir dung
hiéu qua, an toan, bao mat ha ting k¥ thudt, ha ting mang van phong ctia Cong ty. Pdong
thoi bdo cdo truc tiép voi cdp quan 1y khi phat hién vu viée ¢6 anh hudng dén tai san ha
tang ky thudt ctia cong ty.

Dugc st dung cac trang thiét bi. phuong tién ctia Cong ty vao muc dich phuc vu cong viée
dé hoan thanh cac nhiém vu néu trén.

Duoc quyén tham gia gop v kién va dé xudt giai phap thuc hién cac Iinh vuc hoat dong cta
Cong ty.

Chiu trach nhiém trudc Ban giam dc vé céc cong viéc chuyén mon theo chiic ndng nhiém
vu dugce giao.

Céc quyén han va trdch nhiém khac theo quy dinh cua cong ty.
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7. Phong Phan mém

7.1. Chire nang, nhi¢m vu

- Tiép nhan yéu ciu, 1én ké hoach va xdy dung céc chuong trinh phian mém nhim dam bao
cac yéu cau nghiép vu cua cac bo phan khac.

- Tiép nhén va nghién ctru, khic phuc cdc 16i phat sinh trong qué trinh su dung phan mém
cua cac khach hang va b phan nghiép vu khac.

- Tiép nhén, kiém tra va trién khai céc phin mém nghiép vu duoc giao.

- Dao tao, huéng din vé san phim va nghiép vu cho cic ddi tac, khach hang, cac Bo
phan/CBNV ctia Cong ty vé st dung san phdm va céc phan mém duoge ban giam déc giao
trién khai

- Nghién ctru va cai tién cac quy trinh nghiép vu ctia phong, nham nang cao hiéu nang hoat
dong cua cac phong.

- Tham gia déng gop v kién ddi vai cac B phan khéc trong céac cong ty lién quan dén xay
dung quy trinh, quy dinh, huéng din, mau biéu ...

- Bao cdo dinh ky/dot xudt Ban Giam doc Cong ty cic thong tin, van dé lién quan dén tinh
hinh va hoat dong cua Bg phan k¥ thuat.

- Céc nhiém vy khac theo phan cong ctia Ban Giam dbc Cong ty.

7.2. Quyén han, triach nhiém

- Duoc chu dong giao dich voi cac co quan quan Iy Nha nude, cac co quan hitu quan dé to
chire thue hién tot cac nhiém vu néu trén.

- Duge quyén yéu cau cac Phong/Bo phan clia cong ty td chie céc bién phap nhim su dung
hi¢u qua, an toan. bao mat ha tang ky thuat, ha tang mang van phong cua Cong ty. Pdng
thoi bdo céo truc tiép vai cap quan 1y khi phat hién vu viée ¢6 anh huong dén tai san ha
tang k¥ thuat cta cong ty.

- Duoc st dung céc trang thiét bi, phuong tién ctia Cong ty vao muc dich phuc vu cong viéc
dé hoan thanh cdc nhiém vu néu trén.

- Dugc quyén tham gia gop y kién va dé xudt giai phdp thuc hién cdc linh vue hoat dong cu
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Cong ty. f}

- Chiu trach nhiém trudc Ban giam doc vé cac cong viéc chuyén mon theo chire ning nhiém
vu dugc giao.
- Cdc quyén han va trach nhiém khac theo quy dinh ctia cong ty.
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