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CÔNG TY CỔ PHẦN 

CẤP THOÁT NƯỚC TRÀ VINH 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Trà Vinh, ngày        tháng      năm 2021 

 
ĐỀ ÁN 

ĐIỀU CHỈNH CƠ CẤU TỔ CHỨC  

CHI NHÁNH QUẢN LÝ THOÁT NƢỚC 

 
 

- Đề án Thành lập Chi nhánh Quản lý thoát nước. 

Căn cứ quyết định phê duyệt số: 96 ngày 27 tháng 8 năm 2009. Phê duyệt 

phương án và quy chế thành lập xí Nghiệp thoát nước. 

Căn cứ Quyết định số:129/QĐ-CTN ngày 2 tháng 11 năm 2020 của Công ty 

Cổ phần Cấp thoát nước Trà Vinh “về việc ban hành Đề án tổ chức quản lý, vận 

hành Nhà máy xử lý nước thải TP. Trà Vinh thuộc Chi nhánh Quản lý Thoát 

nước”;   

Căn cứ Tờ trình số 182/TTr-SXD ngày 03/09/2020 của Sở Xây dựng Trà 

Vinh về việc xin chủ trương bàn giao cơ sở vật chất Dự án thoát nước và xử lý 

nước thải thành phố Trà Vinh, trong đó đề nghị giao Công ty Cổ phần Cấp thoát 

nước Trà Vinh là đơn vị vận hành; 

 Căn cứ biên bản ngày 04 tháng 11 năm 2020, Ban Quản lý dự án thoát nước 

thành phố Trà Vinh tạm bàn giao Nhà máy xử lý nước thải thành phố Trà Vinh cho 

Công ty cổ phần cấp thoát nước Trà Vinh đưa vào khai thác, vận hành; 

 Căn cứ vào tình hình thực tế của Chi nhánh Quản lý thoát nước hiện nay, 

Ban Tổng giám đốc xây dựng điều chỉnh lại cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn, của Chi nhánh quản lý thoát nước và địa điểm của Chi nhánh Quản lý thoát 

nước như sau. 

1. Tên, địa chỉ, phạm vi hoạt động của Chi Nhánh quản lý thoát nƣớc 

- Tên Chi nhánh: Chi nhánh Quản lý thoát nước trực thuộc Công ty cổ phần 

Cấp thoát nước Trà Vinh.  

- Địa chỉ: ấp Rạch Kinh, xã Hòa Thuận, huyện Châu Thành, tỉnh Trà Vinh. 

- Điện thoại:  

- Phạm vi hoạt động: Tỉnh trà Vinh. 
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I. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CHI NHÁNH QUẢN LÝ 

THOÁT NƢỚC 

1. Chức năng:  

 Chi nhánh quản lý thoát nước chịu trách nhiệm quản lý, vân hành hệ thống 

thu gom nước mưa và nước thải cũng như hệ thống xử lý nước thải của toàn thành 

phố, bao gồm việc lập kế hoạch, vận hành, bảo dưỡng, sửa chữa và thay thế các tài 

sản công trình theo các nhiệm vụ và trách nhiệm theo đúng hợp đồng quản lý vận 

hành. 

2. Nhiệm vụ: 

- Nghiên cứu đề xuất xây dựng, ban hành, thực hiện các quy trình, quy định 

quản lý nước thải để tăng cường, giám sát cũng như nâng cao hiệu quả hoạt động 

của Chi nhánh. 

- Thực hiện các dịch vụ thoát nước được công ty giao hoặt tự tìm kiếm dịch 

vụ.. 

- Thực hiện các nhiêm vụ vận hành và bảo dưỡng theo đúng các kế hoạch 

và các quy trình tác nghiệp chuẩn được duyệt cho: Toàn bộ hệ thống thoát 

nước trong thành phố, Quản lý, vận hành hệ thống thoát nước thải bao gồm: 

Nhà máy xử lý nước thải, các trạm bơm, các hố tách dòng (CSO), tuyến cống 

áp lực, các điểm đấu nối, tuyến cống thu gom, chuyển tải đến nhà máy xử lý 

nước thải, các điểm xả thải, các hệ thống cống bao và các công việc khác có 

liên quan.  

- Định kỳ kiểm tra, đánh giá chất lượng các công trình trên mạng lưới thoát 

nước, được giao quyền quản lý. 

- Định kỳ thực hiện quan trắc chất lượng nước thải trong hệ thống thoát 

nước phù hợp với pháp luật về bảo vệ môi trường. 

 - Quản lý sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng tài sản, phương tiện vận chuyển, thiết 

bị chuyên dùng được giao có hiệu quả đúng theo các quy định của Công ty. 

- Thường xuyên theo dõi tình hình hoạt động của máy móc, trang thiết bị, 

tham mưu đề xuất mua sắm dự phòng và có kế hoạch thay thế kịp thời để đảm bảo 

hoạt động liên tục của các Trạm bơm và Nhà máy xử lý nước thải. 

- Nghiên cứu đề xuất xây dựng các quy trình quản lý, vận hành hệ thống 

thoát nước, bảo đảm yêu cầu về kỹ thuật quản lý, vận hành theo quy định để nâng 

cao hiệu quả hoạt động của toàn bộ hệ thống. 

- Phối hợp với Phòng Kỹ thuật cải tiến các thiết bị dụng cụ nhằm nâng cao 

hiệu quả quản lý, năng suất lao động và chất lượng công trình. 

- Thường xuyên kiểm tra thực hiện công tác an toàn lao động, vệ sinh lao 

động trong Nhà máy và ngoài công trường. 
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 - Báo cáo định kỳ hàng tháng, quý, năm cho Công ty về tình hình hoạt động 

của Chi nhánh Quản lý thoát nước, cùng với sự kiểm tra giám sát các phòng nghiệp 

vụ trực thuộc Công ty.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng Giám đốc Công ty giao.  

3. Quyền hạn: 

- Chủ động trong việc xây dựng kế hoạch quản lý, khai thác, mở rộng hoạt 

động của chi nhánh, thực hiện các hợp đồng dịch vụ về thoát nước cho các cơ 

quan, bệnh viện, trường học có nhu cầu. 

- Chủ động trong phạm vi hoạt động liên quan đến Chi nhánh quản lý thoát 

nước. 

- Được cung cấp các nguồn lực chủ yếu trong hoạt động như: nhân sự, tài 

chính, máy móc, trang thiết bị, vật tư, tài sản…. 

- Được Công ty hỗ trợ về đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ, tham quan học hỏi 

kinh nghiệm về chuyên môn kỹ thuật, quản lý liên quan đến hoạt động của Chi 

nhánh. 

- Được hỗ trợ mọi thông tin về hoạt động có liên quan của Chi nhánh Quản 

lý thoát nước cũng như của Công ty để phục vụ cho hoạt động của Chi nhánh; 

- Điều chuyển nhân sự trong phạm vi Chi nhánh. Tự chủ trong hợp đồng 

công nhật lao động phổ thông một cách có hiệu quả  

- Đề xuất lựa chọn bổ sung nhân sự phù hợp cho Chi nhánh. 

- Ký các hợp đồng theo sự ủy quyền, phân cấp của Công ty.  

- Được chủ động về kinh phí hoạt động được giao theo Quy chế chi tiêu nội 

bộ tổng giám đốc được công ty phê duyệt. 

 II. CƠ CẤU TỔ CHỨC QUẢN LÝ, VẬN HÀNH CHI NHÁNH QUẢN 

LÝ THOÁT NƢỚC 

 1. Sơ đồ tổ chức 
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2. Cơ cấu nhân sự: 

Căn cứ vào tình hình thực tế hoạt động của Chi nhánh từ ngày 04 tháng 11 

năm 2020 đến ngày 30 tháng 7 năm 2021. 

          Số nhân sự cần thiết để quản lý, vận hành Chi nhánh quản lý thoát nước 

được xác định theo vị trí việc làm là 28 người, trong đó: 

 2.1. Chức năng, nhiệm vu, quyền hạn của Giám đốc, Phó giám đốc Chi 

nhánh quản lý thoát nƣớc và các bộ phận:( 2 người;1giám đốc,1 phó giám đốc). 

 A. Giám đốc chi nhánh: là người chịu trách nhiệm trước pháp luật, cấp uỷ, 

BGĐ Công ty về mọi hoạt động của đơn vị. 

- Quyết định các phương hướng, kế hoạch, dự án sản xuất - kinh doanh của 

các đơn vị theo phương hướng, kế hoạch chung của Công ty giao. 

- Quyết định việc sử dụng sản xuất - kinh doanh các mặt hàng, sản phẩm 

bằng vốn tự có phù hợp với chức năng của đơn vị và được sự uỷ quyền của Tổng 

Giám đốc công ty duyệt (có quy định riêng). 

- Đàm phán ký tắt các văn bản thoả thuận với khách hàng trong giao dịch 

kinh doanh và trực tiếp ký kết các hợp đồng kinh tế với khách hàng khi được Tổng 

Giám đốc Công ty uỷ quyền. 

- Tổ chức, sắp xếp các phòng ban, phân xưởng của đơn vị tuỳ theo yêu cầu 

phát triển hoặc thu hẹp quy mô của đơn vị, sau khi phương án tổ chức được Tổng 

Giám đốc Công ty phê chuẩn, 

- Điều động các loại tài sản, phương tiện vận tải, vật tư, nguyên liệu phù 

hợp với sự quản lý và hoạt động sản xuất kinh doanh của đơn vị theo sự phân cấp 

của Công ty (có quy định cụ thể). 

- Tổ chức hạch toán kế toán, báo cáo sử dụng nguồn vốn và quyết toán định 

kỳ cho Công ty. Tổng hợp báo cáo tình hình sản xuất - Kinh doanh của đơn vị 

hàng tháng, quý, năm theo quy định chung của Nhà nước. 

- Quyết định các biện pháp ATLĐ, bảo vệ an ninh môi trường và an ninh 

trật tự của đơn vị. Tham gia cùng chính quyền địa phương trong công tác phòng 

cháy chữa cháy, an ninh quốc phòng và các hoạt động khác. 

 B.  Phó giám đốc chi nhánh: là người giúp việc cho Giám đốc. 

- Được Giám đốc uỷ quyền bằng văn bản, trực tiếp phụ trách một số lĩnh 

vực công tác cụ thể và chịu trách nhiệm trực tiếp cáo nhất đối với công việc được 

giao trước Giám đốc chi nhánh. 

- Được thay mặt Giám đốc, lãnh đạo, chỉ đạo và xử lý công việc trong 

phạm vi phu trách. 

- Được thay mặt Giám đốc điều hành công việc chung khi Giám đốc đi 

vắng có uỷ quyền bằng văn bản. 

- Chủ động điều hành và xử lý công việc được giao, thường xuyên báo cáo 

Giám đốc những kết quả đạt được hoặc đề xuất kiến nghị, biện pháp tháo gỡ khó 

khăn giúp Giám đốc chỉ đạo điều hành kịp thời, hiệu quả. 
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- Yêu cầu Trình độ đại học kỹ thuật hoặc chuyên ngành Cấp thoát nước, 

Điện Kinh tế, Quản trị kinh doanh, Công nghệ môi trường, Công nghệ hóa học, 

Công nghệ sinh học... 

 - Nắm vững các quy định của Nhà nước về quản lý lao động, và các thủ tục 

hành chính có liên quan. 

 - Hiểu biết và nắm vững các văn bản quy phạm kỹ thuật về lĩnh vực cấp 

thoát nước. 

- Sử dụng thành thạo vi tính. 

2.2. Nhóm hành chính:(04 người) . 

- Ghi chép, tính toán, phản ánh số liệu hiện có,tình hình luân chuyển và sử 

dụng tài sản, vật tư, tiền vốn, quá trình hoạt động và tình hình sửu dụng kinh phí 

của xí nghiệp. 

- Tổ chức quyết toán tài chính định kỳ với công ty và các cơ quan thẩm 

quyền theo quy định của Nhà nước. 

- Tham mưu, quản lý các công việc về tổ chức, hành chính, lao động, tiền 

lương và chịu sự chỉ đạo của BGĐ chi nhánh và phòng tổ chức- Hành chính của 

công ty. 

 - Bảo quản và sử dụng con dấu theo quy định của Nhà nước, lưu trữ công 

văn đi và đến. 

 -  Chịu trách nhiệm về các công việc hành chính tổ chức chung của chi 

nhánh theo quy định chung về hệ thống hành chính tổ chức của Công ty 

 - Chịu trách nhiệm bảo đảm an ninh trật tự và an toàn tài sản tại Nhà máy xử 

lý nước thải. 

 - Vận hành hệ thống điện chiếu sáng bảo vệ  văn phòng Nhà máy. 

 - Không được cho phép người lạ vào Nhà máy khi chưa có sự đồng ý của 

lãnh đạo chi nhánh. 

 - Thường xuyên tổ chức tuần tra, canh gác, bố trí bộ phận thường trực, kịp 

thời phát hiện và ngăn chặn những hành vi phá hoại hoặc xâm hại đến tài sản trong 

khu vực Nhà máy. 

 + 01 Nhân viên kế toán, kiêm lao động tiền lương và công tác văn phòng 

trình độ đại học hoặc cao đẳng chuyên ngành kế toán. 

 + 01 Thủ quỹ kiêm thủ kho, nghiệp vụ văn phòng trình độ từ trung cấp trở 

lên; 

 + 01 Tài xế, có giấy phép lái xe bằng C trở lên, làm các công việc khác và 

phục vụ văn phòng. 

 + 01 bảo vệ, có đạo đức và sức khoẻ tốt.  

 2.3.Nhóm Kỹ Thuật: (05 người).  

 - Tham mưu và đề xuất cho BGĐ chi nhánh và Phòng KHKT công ty trong 

việc xây dựng các định mức kinh tế kỹ thuật. 
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 - Xây dựng các kế hoạch dài hạn và ngắn hạn theo chức năng, nhiệm vụ của 

chi nhánh. 

 - Lấy mẫu nước thường xuyên, định kỳ tại Nhà máy xử lý nước thải, trạm 

bơm đi xét nghiệm để đưa ra các chỉ tiêu lý hoá. 

+ Lấy mẫu nước thải và phân tích mẫu tại: 

* Điểm xả nước thải gián tiếp: nguồn xả nước thải công nghiệp/ thương 

mại vào hệ thống thoát nước công cộng. 

* Điểm xả nước thải trực tiếp: nguồn xả nước thải vào nguồn tiếp nhận 

- Vận hành và bảo dưỡng các thiết bị chuyên dùng của phòng thí nghiệm 

được công ty giao theo đúng quy trình kỹ thuật tác nghiệp chuẩn được duyệt. 

 - Tham mưu ký kết các hợp đồng kinh tế; mua sắm vật tư, nguyên nhiên 

liệu, thiết bị máy móc, phụ tùng và các công cụ lao động, hợp đồng giao khoán 

trong nội bộ và với các đối tượng khác. 

 - Xây dựng kế hoạch bảo dưỡng sửa chữa thường xuyên NHằm đảm bảo 

tuổi thọ an toàn phương tiện. 

 - Xây dựng kế hoạch quy trình nạo vét, tu sửa và bảo dưỡng định kỳ các 

trạm bơm, hệ thống thoát . 

 - Kiểm tra, giám sát và hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ các tổ trực 

thuộc. 

  + Yêu cầu trình độ: Cao đẳng nghề trở lên thuộc chuyên ngành hoặc các 

ngành liên quan (như kỹ thuật điện, kỹ thuật cơ khí, xét nghiệm, xây dựng, quản lý 

công trình, cấp thoát nước,…) 

 - Ban Quản đốc Nhà máy: 02 người . 

 + 01 Quản đốc, 01 Phó quản đốc.  

 + Yêu cầu: Trình độ đại học thuộc các chuyên ngành: Cấp thoát nước, Điện 

Công nghệ môi trường, Công nghệ hóa học, Công nghệ sinh học. 

 2.4.Nhóm vận hành Quản lý Máy và Thiết bị:(08 người). 

- Lập kế hoạch, thực hiện, lập hồ sơ vận hành và bảo dưỡng nhà máy xử lý 

nước thải  đã được giao cho Công ty quản lý vận hành. 

- Kiểm soát và giám sát chất lượng nước thải từ các điểm xả gián tiếp và 

các điểm xả trực tiếp. 

- Quản lý bãi chôn lấp bùn đã ổn định của Nhà máy Xử lý Nước thải. 

- Tiếp nhận bùn cặn và thực hiện việc xử lý theo đúng quy trình tác nghiệp 

chuẩn được duyệt. 

- Ghi chép và tổng hợp các dữ liệu về vận hành và bảo dưỡng theo đúng 

các biểu mẫu và nội dung báo cáo, bao gồm cả các sự cố và sửa chữa và kiến nghị 

biện pháp giải quyết. 

- Quản lý kỹ thuật các thiết bị chuyên dùng được giao của Công ty. 
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- Quản lý nguyên vật liệu dùng cho vận  hành bảo dưỡng do Công ty giao 

 + Trực 3 ca, kể cả thứ bảy, chủ nhật, mỗi ca 2 người. 

 + Trình độ: Lao động có tay nghề, có kinh nghiệm trong ngành điện, điện tử, 

cấp thoát nước (được đào tạo tập huấn vận hành). 

2.5. Nhóm trạm bơm và mạng bao:( 09 người).  

- lập kế hoạch, thực hiện, lập hồ sơ, phân tích công việc vận hành và bảo 

dưỡng các trạm bơm và đường cống áp lực đã được giao cho Công ty quản lý vận 

hành. 

- theo dõi tình trạng và hiệu quả hoạt động của các trạm bơm và đường 

cống áp lực. 

- Thực hiện việc vận hành và bảo dưỡng các máy bơm và đường cống áp 

lực theo đúng các quy trình tác nghiệp chuẩn được duyệt, bao gồm cả ngăn ướt và 

song chắn rác. 

- Tổng hợp dữ liệu về vận hành và bảo dưỡng, các vấn đề trở ngại và báo 

cáo theo đúng các biểu mẫu và nội dung yêu cầu báo cáo. 

- Quản lý kỹ thuật các thiết bị chuyên dùng được giao của Công ty. 

- Quản lý vật liệu do Công ty giao 

 - 1 Tổ trưởng. 

  + Trình độ: Trung cấp nghề trở lên thuộc chuyên ngành hoặc các ngành liên 

quan. 

 - 2 Tổ phó. 

 - 2 tài xế: có bằng lái xe hạng C trở lên. 

- 4 công nhân. 

 + Trình độ: Lao động có tay nghề, tài xế, có kinh nghiệm trong ngành cấp 

thoát nước. 

2.6. Nhiệm vụ cụ thể của từng ngƣời: 

- Được thể hiện trong bản mô tả công việc. 

III/ CHẾ ĐỘ ĐIỀU HÀNH, PHỐI HỢP, VÀ BÁO CÁO 

1/ Trong nội bộ Chi nhánh quản lý thoát nƣớc: 

- Giám đốc chịu trách nhiệm toàn bộ hoạt động của Chi nhánh. 

- Giám đốc Chi nhánh, Phó giám đốc Chi nhánh, các công nhân thực hiện 

các nhiệm vụ đã được thể hiện trong bản mô tả công việc và chịu trách nhiệm về 

các nhiệm vụ đã được giám đốc chi nhánh phân công. 

- Các công nhân phải chấp hành sự phân công của Giám đốc Chi nhánh. 

- Các công nhân trong chi nhánh phải cùng nhau phối hợp hoạt động nhịp 

nhàng, để mang lại hiệu quả công việc cao cho Nhà máy, Chi nhánh và Công ty. 
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- Hàng tuần, tháng sẽ họp định kỳ để đánh giá kết quả tình hình thực hiện 

trong tuần, tháng và đề ra chương trình công tác cho tuần, tháng tiếp theo. 

- Khi có công việc đột xuất, lãnh đạo Chi nhánh sẽ triệu tập các cuộc họp 

hoặc để xử lý công việc và phân công thực hiện nhiệm vụ cụ thể cho từng cá nhân 

để thực hiện.  

2. Trong việc phối hợp các đơn vị trực thuộc Công ty: 

- Lãnh đạo Chi nhánh, Quản đốc Nhà máy và các tổ, công nhân phải có quan 

hệ chặt chẽ với các bộ phận có liên quan thông qua các quy định và quy trình mà 

Chi nhánh và Công ty ban hành, để thực hiện hoàn thành các nhiệm vụ của Chi 

nhánh. 

3. Chế độ báo cáo: 

 - Hàng ngày, tuần, Quản đốc Nhà máy, các tổ trưởng báo cáo tình hình, khối 

lượng và kết quả thực hiện các nhiệm vụ đã được phân công cho lãnh đạo Chi 

nhánh. 

 - Bộ phận văn phòng có nhiệm vụ tham mưu cho Ban Giám đốc Chi nhánh 

tổng hợp và làm các báo cáo hàng tuần, tháng để gởi cho Công ty các nghành chức 

năng và các bộ phận liên quan theo quy định của Công ty. 

 IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 - Đề án này áp dụng cho hoạt động của Chi nhánh Quản lý thoát nước, trực 

thuộc Công ty Cổ phần Cấp thoát nước Trà Vinh. 

 - Trong quá trình thực hiện nếu có những phát sinh theo yêu cầu về tổ chức 

và quản lý thì sẽ được điều chỉnh bổ sung cho phù hợp. 

 - Đề án này có hiệu lực thực hiện kể từ ngày ký được Hội đồng quản trị công 

ty phê duyệt./. 

 

      TỔNG GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

                Nguyễn Văn Quý  
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