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TỔ CHÖÙC BOÄ MAÙY QUAÛN LYÙ KHU LÖU TRUÙ
I. CÔ CHEÁ QUAÛN LYÙ
Ñeå quaûn lyù Khu nhaø löu truù coâng nhaân, Coâng ty Coå phaàn Khu coâng nghieäp Hieäp Phöôùc (HIPC) thaønh laäp Ban quaûn lyù Khu löu truù Coâng nhaân Khu coâng nghieäp Hieäp Phöôùc (Ban quaûn lyù). Ban quaûn lyù chòu söï chæ ñaïo vaø quaûn lyù tröïc tieáp cuûa phoøng Chaêm Soùc Khaùch Haøng(CS) Coâng ty Cổ phần Khu coâng nghiệp Hiệp Phước.
II. CHỨC NĂNG – NHIỆM VỤ CỦA BAN QUẢN LYÙ
1. Chức năng:

Giuùp Ban Tổng Giaùm Ñốc quản lyù toaøn diện Khu lưu truù coâng nhaân, tổ chức phục vụ quản lyù về ở, sinh hoạt của coâng nhaânđñảm bảo an toaøn, vệ sinh, xaây dựng Khu lưu truù thaønh một moâi trường sống laønh mạnh.

2. Nhiệm vụ:

- Phổ biến vaø hướng dẫn coâng nhaân thi haønh nội quy Khu lưu truù; Thường xuyeân tiến haønh kiểm tra việc thực hiện nội quy.

- Lập kế hoạch về nhu cầu sử dụng, trang bị môùi vaø bổ sung trang thiết bị ñể phục vụ coâng taùc quaûn lyù.
- Tổ chức sắp xếp, bố trí nơi ở, sinh hoạt của coâng nhaân. Lập danh saùch coâng nhaân lưu truù nộp về cho phoøng Haønh chaùnh - Nhaân sự vaø bộ phận bảo vệ. Quản lyù nhaân khẩu Khu lưu truù theo quy ñịnh hiện haønh, tổ chức ñăng kyù tạm truù cho coâng nhaân.

- Tổ chức lực lượng quản lyù vaø laøm coâng taùc veä sinh nơi ở của coâng nhaân vaø toaøn bộ khuoân vieân Khu lưu truù.
- Bố trí lực lượng bảo vệ trật tự trị an 24/24 giờ trong khu vực Khu lưu truù.
- Kyù, thực hiện vaø chấm dứt hợp đñồng lưu truù ñối với coâng nhaân theo quy ñịnh.

- Nghieân cứu đñề xuất mức phí lưu truù veà việc sử dụng nguồn kinh phí naøy.

- Phối hợp coâng Đoaøn Thanh nieân HEPZA tổ chức việc giữ xe,caùc hoaït ñoäng vaên hoùa theå thao trong khu löu truù.

- Quản lyù toaøn bộ cơ sở vật chất, ñiện nước trong Khu lưu truù. Lập kế hoạch tu sửa, bảo dưỡng, naâng cấp cơ sở hạ tầng, trang thiết bị, tiết kiệm ñiện, nước vaø chống xuống cấp Khu löu truù.

- Baùo caùo ñịnh kỳ về tình hình hoạt ñộng, quản lyù thu – chi của Khu lưu truù cho Ban Toång Giaùm ñoác.

III. NHAÂN SÖÏ CUÛA BAN QUAÛN LYÙ
Quaûn lyù Khu löu truù döï kieán goàm 07 nhaân söï: 

- 01 Tröôûng ban

- 01 nhaân vieân keá toaùn kieâm thuû quyõ

- 01 nhaân vieân toång hôïp
- 01 nhaân vieân taïp vuï
- 03 nhaân vieân baûo veä, laøm vieäc 2 ca/3kíp 
Traùch nhieäm vaø quyeàn haïn cuûa caùc nhaân söï treân ñöôïc trình baøy nhö sau:

1. Tröôûng ban quaûn lyù 

- Trực tiếp baùo caùo tất cả mọi vấn đñề lieân quan ñến Khu lưu truù cho phoøng Kinh doanh.

- Ñieàu haønh moïi hoaït ñoäng, xöû lyù vaø giaûi quyeát kòp thôøi moïi tình huoáng xaûy ra ñeå ñaûm baûo moïi hoaït ñoäng, sinh hoaït cuûa Khu löu truù ñuùng vôùi Quy cheá quaûn lyù HIPC ban haønh.

- Phoå bieán noäi quy sinh hoaït vaø quy cheá aùp duïng taïi Khu löu truù cho doanh nghieäp hoaëc caù nhaân ñeán thueâ phoøng. Thöôøng xuyeân kieåm tra, nhaéc nhôû, giaùm saùt vieäc thöïc hieän quy cheá, caùc noäi quy sinh hoaït trong Khu löu truù, kòp thôøi baùo caùo cô quan chöùc naêng vaø phoøng Kinh doanh caùc vuï vieäc xaûy ra ñeå coù bieän phaùp xöû lyù kòp thôøi.

- Tham möu cho Ban Toång Giaùm ñoác trong vieäc quaûn lyù, xaây döïng söûa ñoåi hoaëc boå sung noäi quy sinh hoaït vaø ñieàu haønh ñeå hoaøn chænh Quy cheá quaûn lyù hoaït ñoäng Khu löu truù thoâng qua phoøng Kinh doanh. Chòu traùch nhieäm veà keát quaû trieån khai hoaït ñoäng cuûa khu löu truù theo chöùc naêng nhieäm vuï ñöôïc giao.

-  Phaân coâng vaø kieåm tra ñoân ñoác coâng vieäc cho caùc nhaân vieân trong Ban quaûn lyù.

- Thöïc hieän cheá ñoä baùo caùo ñònh kyø haøng tuaàn, thaùng, quyù, naêm veà soá lieäu lieân quan ñeán Khu löu truù cho Phoøng Kinh doanh, caùc phoøng ban coù lieân quan vaø caùc cô quan chöùc naêng (neáu coù yeâu caàu).

- Nhaän uûy quyeàn töø Ban Tổng Giaùm ñốc vieäc kyù hôïp ñoàng vaø chaám döùt hôïp ñoàng. Xem xeùt, chaáp thuaän vaø chòu traùch nhieäm veà vieäc cho löu truù trong Khu löu truù ñuùng ñoái töôïng cuûa Quy cheá.

- Phoái hôïp vôùi ñaïi dieän doanh nghiệp ñeå xöû lyù caùc vi phaïm cuûa ngöôøi löu truù. Nhöõng vaán ñeà phaùt sinh vöôït quaù thaåm quyeàn thì Tröôûng ban phaûi phoái hôïp vôùi cô quan chính quyeàn ñòa phöông ñeå giaûi quyeát.

2. Nhaân vieân keá toaùn kieâm thuû quyõ

- Phoái hôïp vôùi Phoøng Taøi chính keá toaùn cuûa HIPC ñeå laäp caùc bieåu maãu, soå saùch coù lieân quan ñeå quaûn lyù coâng taùc thu chi, baùo caùo keá toaùn ñònh kyø theo quy ñònh.

- Laäp hoà sô toå chöùc vaø soá lieäu lieân quan ñeán töøng phoøng, bao goàm: Soá ngöôøi söû duïng, teân, ñòa chæ, giôùi tính, doanh nghieäp ñang laøm vieäc, thôøi haïn söû duïng theo ñaêng kyù … ñeå tieän vieäc quaûn lyù. Soaïn thaûo caùc vaên baûn, hôïp ñoàng vaø giaáy tôø coù lieân quan ñeán hoaït ñoäng quaûn lyù Khu löu truù.

- Caáp theû ra vaøo cho ngöôøi löu truù. Thoâng baùo cho ngöôøi löu truù bieát thôøi gian kyù hôïp ñoàng thueâ phoøng saép heát haïn, ñoân ñoác thanh toaùn tieàn phoøng, tieàn söû duïng ñieän nöôùc vaø caùc dòch vuï phaùt sinh khaùc.

- Tröïc tieáp thu phí tieàn thueâ phoøng, tieàn ñieän, nöôùc vaø caùc phí dòch vuï phaùt sinh khaùc vaø chòu traùch nhieäm tröôùc Tröôûng ban veà coâng taùc keá toaùn.
3. Nhaân vieân toång hôïp
- Thöôøng xuyeân kieåm tra, söûa chöõa nhöõng söï coá nhoû phaùt sinh veà ñieän, nöôùc,… Ñoái vôùi nhöõng hö hoûng lôùn phaûi baùo caùo ngay vôùi ñôn vò cung caáp dòch vuï ñeå kòp thôøi söûa chöõa.

- Nhaéc nhôû vieäc baûo quaûn söû duïng trang thieát bò trong töøng phoøng thueâ vaø ôû nhöõng khu vöïc sinh hoaït chung. Nhaéc nhôû vaø giaùm saùt vieäc thöïc hieän quy cheá, caùc noäi quy phoøng chaùy chöõa chaùy, an toaøn söû duïng ñieän…

- Tieán haønh vieäc ghi chæ soá ñieän, chæ soá nöôùc haøng thaùng taïi töøng phoøng, gôûi giaáy baùo phí. Phoái hôïp vôùi keá toaùn nhaéc nhôû ngöôøi löu truù vieäc ñoùng tieàn thueâ phoøng vaø caùc phí dòch vuï caàn thieát.

- Nhaän, phaùt, höôùng daãn hay thoâng baùo ñeán ngöôøi söû duïng caên hoä veà caùc vaán ñeà lieân  quan ñeán: caùc böu kieän, böu phaåm, thö töø ñöôïc göûi ñeán, ngöôøi thaân baïn beø ñeán thaêm…

- Thöïc hieän ñaêng kyù taïm truù cho ngöôøi löu truù. Thoáng keâ vaø baùo caùo ñònh kyø vôùi Tröôûng ban veà tình hình taïm truù – taïm vaéng vaø caùc vaán ñeà söï coá veà kyõ thuaät cuûa khu nhaø.

4.  Nhaân vieân taïp vuï 

- Queùt doïn, laøm veä sinh vaên phoøng Ban quaûn lyù, caàu thang, nhaø giöõ xe, hoäi tröôøng, saân... trong khuoân vieân Khu löu truù.


- Phuï traùch traø nöôùc duøng ñeå tieáp khaùch.

- Thöôøng xuyeân nhaéc nhôû coâng nhaân giöõ gìn veä sinh chung.
IV. KINH PHÍ HOAÏT ÑOÄNG

Kinh phí hoaït ñoäng cuûa Ban quaûn lyù seõ do Phoøng Kinh doanh ñề xuất Ban Toång Giaùm ñoác quyeát ñònh.

-  Coâng ty seõ chi traû löông cho toaøn boä nhaân söï Ban quaûn lyù.

- Trang bò nhöõng vaät duïng caàn thieát, vaên phoøng phaåm theo nhu caàu thöïc teá cuûa khu löu truù.

- Caáp kinh phí döï phoøng cho Ban quaûn lyù tuøy töøng thôøi ñieåm.

IV. COÂNG TAÙC GIÖÕ GÌN AN NINH TRAÄT TÖÏ

1. Toå töï quaûn: Moãi taàng seõ coù moät toå töï quaûn goàm coù:

- Tröôûng taàng (do caùc thaønh vieân trong toå töï quaûn baàu ra)

- Caùc thaønh vieân: moãi phoøng cöû ra 01 ñaïi dieän phoøng laøm thaønh vieân cuûa toå töï quaûn.

Ban Quaûn lyù phoå bieán tröïc tieáp vôùi caùc Tröôûng taàng/caùc toå töï quaûn nhöõng Quy cheá, noäi quy vaø caùc thoâng tin caàn thieát cho ngöôøi löu truù. 


Toå töï quaûn cuûa moãi taàng seõ phoå bieán thoâng tin ñeán töøng thaønh vieân trong caùc phoøng thuoäc taàng maø toå töï quaûn quaûn lyù. Nhaéc nhôû ngöôøi löu truù trong phoøng thöïc hieän nghieâm chænh noäi quy, an toaøn phoøng chaùy chöõa chaùy, an toaøn ñieän, baûo veä taøi saûn caù nhaân, phaân coâng veä sinh phoøng...
2. Baûo veä khu löu truù:  

- Coù traùch nhieäm nhiệm giữ gìn trật tự, bảo vệ taøi sản Khu lưu truù. 

- Thường xuyeân kiểm tra toaøn bộ khu vực Khu lưu truù về tình hình an ninh trật tự, đảm bảo việc sinh hoạt nghỉ ngơi của coâng nhaân.
- Quản lyù vieäc ra vaøo cuûa khaùch.
V. COÂNG TAÙC QUAÛN LYÙ GIÖÕ XE, BUOÂN BAÙN VAØ TOÅ CHÖÙC CAÙC HOAÏT ÑOÄNG SINH HOAÏT TRONG KHU LÖU TRUÙ: 

Ban Quaûn lyù Khu löu truù lieân heä vôùi Đoaøn Thanh nieân Hepza vaø kyù Bieân baûn thoûa thuaän cho töøng coâng taùc: quaûn lyù giöõ xe; buoân baùn nhoû vaø toå chöùc caùc hoaït ñoäng trong Khu löu truù. 


Ban quaûn lyù coù traùch nhieäm phoå bieán caùc quy ñònh caàn thieát vaø theo saùt töøng coâng taùc treân nhaèm thöïc hieän nghieâm tuùc Quy cheá, noäi quy cuûa Khu löu truù vaø bieân baûn thoûa thuaän.



TỔNG GIAÙM ÑOÁC


Nguyễn Xuaân Haùn
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