I. MỤC TIÊU & ĐỐI TƯỢNG QUẢN LÝ
· Mục tiêu: Tăng cường sự phối hợp, nâng cao năng lực giám sát và xử lý các điểm nóng tại hiện trường nhằm đảm bảo sản lượng và chất lượng, không để xảy ra tình trạng chậm trễ hoặc đùn đẩy trách nhiệm.
· Đối tượng quản lý: Nhóm 10 nhân sự phái viên sẽ chịu trách nhiệm theo dõi sát sao 22 nhà máy lớn và trọng điểm (trong đó khu vực Hố Nai gồm 4 nhà máy là địa bàn đặc biệt quan trọng).
II. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ PHÁI VIÊN
Cán bộ phái viên được xác định là "cánh tay nối dài" của Ban giám đốc và Phòng kỹ thuật tại nhà máy với các nhiệm vụ cốt lõi sau:
1. Phối hợp và Hỗ trợ (Không làm thay, làm giùm)
· Nguyên tắc làm việc: Cùng làm, cùng hỗ trợ tổ trưởng/nhóm trưởng tại nhà máy để giải quyết công việc nhanh hơn, hiệu quả hơn. Tuyệt đối không làm thay hoàn toàn dẫn đến việc tổ trưởng tại chỗ không nắm được tình hình.
· Quan hệ khách hàng: Đồng hành, dắt tay các tổ trưởng (vốn thường rụt rè) đi tiếp xúc, làm việc và báo cáo với cán bộ khách hàng (Giám đốc, Trưởng xưởng, Phó giám đốc kỹ thuật) để tăng sự tự tin và hiệu quả giao dịch.
· Vấn đề nhân sự tại chỗ: Khi nhà máy than thiếu người, phái viên phải kiểm tra thực tế, chủ động điều tiết, tràn người từ chỗ trống sang chỗ thiếu trước khi báo cáo xin tăng cường từ công ty.
2. Truyền đạt chỉ thị và Kiểm tra, Giám sát
· Truyền đạt: Có quyền và trách nhiệm truyền đạt các chỉ thị, quy trình kỹ thuật đã được Ban giám đốc hoặc Phòng kỹ thuật phê duyệt. Tổ trưởng tại nhà máy có trách nhiệm phải chấp hành thực hiện.
· Kiểm tra tính trung thực: Kiểm tra sổ sách, báo cáo, quá trình kiểm tra chất lượng dưới nhà máy để xác định cấp dưới có làm việc nghiêm túc, ghi chép thật hay không.
· Giám sát thực hiện: Nhắc nhở và giám sát chặt chẽ việc thực hiện các quy định, quyết định từ cấp trên. Nếu tổ trưởng lên công ty họp và nhận chỉ đạo trực tiếp, phái viên có trách nhiệm đi cùng hoặc yêu cầu tổ trưởng cập nhật lại thông tin để cùng giám sát.
3. Xử lý sự cố và Đề xuất hỗ trợ
· Khi có sự cố hoặc công việc quá tải, phải cùng tổ trưởng nhảy vào xử lý ngay tại chỗ, đồng thời báo động gấp về công ty.
· Có quyền báo cáo đề xuất trực tiếp cho Phòng kỹ thuật hoặc Ban giám đốc để đưa ra các phương án hỗ trợ kịp thời (về nhân sự, kỹ thuật, khuôn mẫu...).
III. QUY CHẾ TRÁCH NHIỆM & QUYỀN LỢI VỀ LƯƠNG THƯỞNG
· Gắn liền trách nhiệm: Cán bộ phái viên cùng chịu trách nhiệm liên đới với tổ trưởng về kết quả công việc, thành hay bại tại nhà máy mình phụ trách.
· Cơ chế thưởng/phạt theo sản lượng( dự tính )
· Sản lượng tại nhà máy tăng trưởng ổn định  Phái viên được thưởng thêm (cơ chế cụ thể đang được xem xét ban hành sớm).
· Sản lượng sụt giảm do nguyên nhân chủ quan (sai sót, thờ ơ, mất đơn hàng...)  Phái viên bị trừ lương/phạt tương ứng.

















IV. QUY ĐỊNH VỀ ĐIỀU ĐỘNG THỜI GIAN & BÁO CÁO
1. Phân bổ và Điều động thời gian
· Thời gian làm việc tại nhà máy sẽ được Phòng kỹ thuật (chỗ anh Học) cân đối và điều phối linh hoạt dựa trên tình hình thực tế và nội dung báo cáo tuần.
· Không bắt buộc cắm chốt 100% thời gian cố định tại một nhà máy nếu tình hình ở đó đã ổn định. Khi giải quyết xong sự cố hoặc hoàn thành mẫu, phái viên sẽ được điều động sang hỗ trợ việc khác hoặc nhà máy khác.
2. Chế độ báo cáo (Rất quan trọng)
· Tần suất: Báo cáo công việc hàng ngày qua kênh trao đổi nhanh (để anh Nam và Phòng kỹ thuật theo dõi). Tổng hợp báo cáo tuần vào Thứ Bảy hàng tuần.
· Quy trình tổng hợp: Phái viên gửi báo cáo cho anh Nam vào Thứ Bảy  Anh Nam tổng hợp  Nộp cho Lãnh đạo phòng và Ban giám đốc vào Thứ Hai hoặc Thứ Ba tuần kế tiếp.
· Khung nội dung bắt buộc trong báo cáo tuần:
1. Vấn đề phát sinh: Trong tuần nhà máy có những vấn đề gì? Đã được giải quyết như thế nào? Tình trạng hiện tại (đã xong hay đang tiếp tục)?
2. Đánh giá khách quan: Đánh giá từ cương vị người giám sát về tình hình nhà máy, các điểm nghiêm trọng cần lưu ý.
3. Thông tin khách hàng: Tình hình đơn hàng, phản hồi, đánh giá của khách hàng (ví dụ: tiến độ các mẫu hàng, khách hàng khen/chê ra sao...).

