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CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Péoc lap — Tu do — Hanh phiic
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So: 4o5/QD-XSKT Ninh Thudn, ngay 0b thangll nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc caa
Cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién xo6 s6 kién thiét Ninh Thuin

CHU TICH CONG TY TNHH MTV XO SO KIEN THIET NINH THUAN

Can ctr Luét doanh nghiép s6 68/2014/QH13 ngay 16/11/2014;

Can ctr Quyét dinh s6 02/2017/QD- UBND ngay 10/01/2017 cua Chu tich Uy
ban nhan dan tinh Ninh Thuén phé duyét Diéu 1¢ t6 chirc va hoat dong cua Cong ty
trach nhiém hiru han mét thanh vién x6 s6 kién thiét Ninh Thudn;

Can ctr tinh hinh va hoat dong kinh doanh cua Cong ty;

Theo dé nghi ciia Giam déc Cong ty tai Td trinh s6 311/TTr-XSKT ngay 29
thang 10 nam 2018,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché lam viéc cua Cong ty
trach nhiém hitu han mt thanh vién x6 s6 kién thiét Ninh Thuén.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Bai bo cac quy
dinh cua Cong ty co lién quan da ban hanh.
Nguoi quan ly, nguoi lao dong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./. B

Noi nhan:

- Nhu Diéu 2;

- UBND tinh;

- So Tai chinh; | (bao céo)

- S& No6i vu;

- bang uy, BCH CBCS, Ban
Thanh tra nhan dan, BCH Chi
doan Cong ty;

- Luu VT, TC(Nh).

Tran Minh Thanh



_ UBND TINH NINH 'IHUAN . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
XO SO KIEN THIET — - -

QUY CHE LAM VIEC
cua Cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién x0 s6 kién thiét Ninh Thuin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 Ap5 /OP-XSKT ngay v6/11/2018 cua Chii tich
Cong ty trach nhiém hitu han mét thanh vién x6 s6 kién thiét Ninh Thudn)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh chtic nang, nhiém vu, nguyén tic, ché do trach
nhiém, céng tac quan ly ban hanh van ban, trinh tyu giai quyét cong viéc va moi
quan hé cong tac (cheé do hoi hop, thong tin bao cao, di cong tac, di hoc, nghi viéc
riéng, nghi phép, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu, cong tac nhan su, thi dua khen
thuong, ky ludt, giai quyét khiéu nai, t céo va nhimg van dé khéc c6 lién quan) cua
Cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién x6 so kién thiét Ninh Thuan (sau day
goi tat la Cong ty).

2. Nguoi quan ly, ngudi lao dong cua Cong ty (sau day goi tat 1a CBNV), cac
td chire, ¢4 nhan c6 quan hé giao dich, 1am viéc véi Cong ty c6 trach nhiém thuc
hién Quy ché nay.

3. Nhimg van dé khong duoc dé cap & Quy ché nay s& thuc hién theo quy
dinh cua phap luat hién hanh, Diéu 1é Cong ty va cac quy ché khac c6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée va ing xir

1. Thuc hién tét nguyén tic tap trung dan chu, cac chu truong cua Cong ty
déu duogc tap thé ban bac va khi tr& thanh chu truong thi phai dugc tat ca CBNV
Coéng ty chap hanh nghiém tuc.

2. Nguoi quan ly thuc hién chure trach, nhiém vu va quyén han vé chi dao,
quan ly, diéu hanh hoat dong kinh doanh theo quy dinh phap luat, Piéu 1é to chic
va hoat dong, Quy ché lam viéc cua Cong ty.

3. Nguoi lao dong lam vié¢c theo chure trach, nhiém vu dugc phan cong, phuc
tung su lanh, chi dao cua lanh dao Cong ty, lanh dao don vi, giai quyet cong viéc
theo ding quy che quy dinh cua Cong ty va phap luat cua Nha nuéc; duoc quyén
klen nghi vuot cap, khi xét thay klen nghi co lgi cho Coéng ty nhung cap trén truc
tiép chdm giai quyét hay giai quyet chua théa dang, dong thoi phai bao céo cap trén
truc tiép dé dam bao nguyen tac tap trung dan chu.

4. Trong pham vi churc trach, nhiém vu duoc giao, CBNV phai tu giac, chu
dong nghién ciru va phéi hop tét voi dong nghlep khong chi trong don vi ma trong
toan Cong ty dé thuc hién nhiém vu; phéi ¢6 y thire, c6 trach nhi¢m va thuc hién
cAn than, tu giac, dung yéu cau va dung thoi gian; khi gap kho khan, vuong méc thi
kip thoi bao cdo lanh dao phu trach truc t1ep dé chi dao thuc hién.



5. Bao dam tuén thu trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
ding quy dinh cta phap luat, quy ché 1am viéc va chuong trinh, ké hoach cong téc
cia Cong ty. Bao dam phat huy tinh sang tao va nang luc cua CBNV; nang cao hiéu
qua ph01 hop, trao dbi thong tin trong giai quyet cong viéc. Béo cdo, thong tin kip
thoi, day du, rd rang, trung thuc nhing viéc di lam, da blet da nghe (ké ca nhing
viéc ngoai chuc trach, nhiém vu) véi lanh dao don vi va dé xuat bién phap xur 1y kip
thoi.

6. Quan h¢ giai quyet cong viéc gitra CBNV trong Cong ty phai trén tinh than
hop tac, ton trong, doan két, gitip d& 1an nhau cung phat trién. Bao dam dan chu, rd
rang, minh bach, hiéu qua trong hoat dong cua Cong ty.

7. Poan két, ton trong, lich sy, khong dung 16i noi, hanh vi xac pham nhan
phdm ngudi khac; khong gay rdi ndi bo; thuc hanh tiét kiém; chong tham 6, lang
phi; gitr gin, bao quan tai san cua Cong ty. Chap hanh noi quy, quy ché Cong ty,
phap luat cia Nha nudc, cua céac t6 chtrc doan thé trong Cong ty ma ban than c6
tham gia.

8. Bao dam an toan v¢ sinh lao dong, phong chéng chay nd, phong chéng
thién tai, bao v¢é an ninh trat tu; tuyét doi gilr bi mat cua Cong ty; luu trir tai liéu
gon gang, khoa hoc, khong tu y xem tai liéu ho so ngoai pham vi phu trach, viéc
luu trlr phai dam bao cung cap kip thoi; khong cung cap tai liéu cho bén ngoai hay
mang vé nha khi chua dugc cap co tham quyén cho phép.

9. Quan hé giao dich, tiép khach ... la nhiém vu cua tat ca CBNV do lanh
dao Cong ty diéu hanh; CBNV phai ¢6 thal do hoa nha, lich sy trong lam viéc, giao
tiép voi dong nghiép va dbi tac bén ngoai; gitr gin hinh anh, uy tin cua Cong ty
trong moi mat cong tac.

10. Khen thuong kip thoi, ky luat nghiém minh.

11. Cac t6 chirc doan thé duoc tao diéu kién thuan lgi hoat dong ding quy
dinh ctia phéap luat, nhim phat huy cao nhat vai tro cua doan thé.

] 5 Chwong IT : A
CHU'C NANG, NHIEM VU VA TO CHUC BQ MAY

Muc 1
CONG TY

Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu

I. Cong ty TNHH mot thanh vién x6 sb kién thiét Ninh Thuén la doanh
nghiép do Nha nudc s& hitu 100% vén diéu 18, co quan dai dién chu s hiru 1a Uy
ban nhan dan tinh Ninh Thuan. Céng ty duoc té chire va hoat dong theo Diéu 18 va
Luat Doanh nghiép, ding ky kinh doanh theo luit dinh véi cac nganh nghé kinh
doanh cu thé sau: )

- Kinh doanh x6 s6 va cac dich vu vui choi giai tri c6 thuong;

- Kinh doanh céac nganh nghé khac phu hop véi quy dinh cta phap luét khi
dugc co quan dai dién chu sd hitu cho phép.

2. Cong ty chiu su chi dao, quan Iy truc tiép vé t6 chirc bé may va dinh
huong hoat dong kinh doanh cua Uy ban nhan dan tinh Ninh Thuan va céc co quan
chuyén moén cé tham quyén.



3. Chuc nang, nhiém vy, quyén va nghia vu ctia Cong ty dugc thuc hi¢n theo
Quyét dinh so 02/2017/Qb-UBND ngay 10/01/2017 cua Uy ban nhéan dén tinh
Ninh Thuén vé viéc phé duyét Diéu 1& t6 chic va hoat dong ctiia Cong ty TNHH
mot thanh vién x4 s6 kién thiét Ninh Thuan.

Piéu 4. T6 chirc by may

1. Cong ty dugce t6 chirc theo md hinh Chu tich ¢ong ty, Gidam dbc va Kiém
soat vién.

2. T6 chirc bd may:

a) Chu tich Cong ty la nguoi dai dién chua so hiru truc tiép tai Cong ty, dugc
giao thuc hién cac quyén, trach nhiém cua co quan dai dién chu so hitu theo quy
dinh tai Diéu 1é Cong ty, Nghi dinh s6 99/2012/ND-CP va quy dinh phap luat co
lién quan.

b) Giam ddc 1a nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty, quan ly, diéu hanh
cac mat hoat dong kinh doanh hang ngay cua Cong ty. |

¢) Kiém soat vién do co quan dai dién chu so hiru bé nhiém, bd nhiém lai dé
gitip Chu tich Cong ty kiém soat viéc 6 chirc thuc hién quyén Chu so hiru, viéc
quan ly didu hanh céng viéc kinh doanh tai Cong ty ctua Chu tich Cong ty va Giam
doc.

d) Céac Pho Giam déc diéu hanh mot s linh vuc cua Cong ty theo su uy
quyén va phan cong cua Giam dbc.

e) Ké toan truong Cong ty giup Giam ddc t6 chire thuc hién cong tac quan ly
tai chinh, cong tac ké toan cua Cong ty.

g) Bo may gilp viéc gdm céc phong chuyén mon nghiép vu, cac Van phong
dai dién, Diém giao dich (sau day goi tat 1a don vi) tham muu, giup viéc cho Chu
tich va Giam déc Céng ty trong quan ly, diéu hanh cong viéc theo chirc ning,
nhiém vu duoc phan cong gom:

- Phong Tb chirc — Lao dong.

- Phong Ké toan — Tai vu.

- Phong Kinh doanh.

- Phong Tra thuong va Phuc tra vé trung thuong.

- Phong Hanh chinh — Quan tri.

- Vin phong dai dién tai cac tinh Thira Thién Hué, Pa Nang, Binh Dinh, Phi
Yén, Khanh Hoa, Pak Lak va Diém giao dich Quang Ngai (goi tat 1a VPPD).

) Muc 2 A
CAC PON VI THUQC CONG TY

Diéu 5. Nhiém vu, quyén han chung ciia cic don vi

1. Nhiém vu: '

a) Nam ving chu truong ciia Dang, phap luat cia Nha nudc; quy che, quy
dinh cua Cong ty, chi dao cua cé‘ip trén va thuc tién hoat dong ctua Cong ty, cua don
vi dé hoan thanh tt nhiém vu dugc giao.

b) Xay dung ké hoach 1am viéc ctia don vi, ca nhan mot cach tu gidc véi tinh
than cau tién va gan két chat ché nhiém vu ca nhan voi nhiém vu don vi va v0i cac
don vi khac; don vi phai chu dong béo cdo va c6 dé xuat y kién véi lanh dao vé ké

hoach lam viéc.



¢) Té chac thuc hién nhiém vu dat hiéu qua cao; chu dong hd trg dong
nghiép trong don vi va toan Cong ty de cung hoan thanh nhiém vu chung.

d) Cha dong va dé xuat, vige sap xép nhén sy; viéc nghién ciru, tham quan
hoc tap; viéc tang cuong trang thiét bi. . dé dam bao thuc hién nhiém vu.

e) Dé xuét céc bién phap va to (.hU‘C thue hién tét cac mbi quan hé noi ba, voi
dai ly, khach hang, cac co quan ban nganh trong va ngoai tinh.

g) Thuong xuyén, kip thoi thong tin va bao cao tién do thuc hién; nhimg
thuén loi, kho khan va dé xuat giai phap xu ly, dé hoan thanh t6t nhiém vu; viéc bao
c4o thuc hién theo ché dé bao cdo nhanh, hang ngay va tong hop khi thuc hi¢n xong
(mdt s6 viéc quan trong c6 thé béo cio hang gio).

h) Tham gia t6t cong téc an ninh trat tu, bao vé ndi bo, an toan vé sinh lao
dong, phong chong chéy nd, gitr gin bi mat ctia Cong ty.

i) Binh ky thang, quy, 6 thang, nam thuc hién so két, tong két dé rat kinh
nghiém; thuc hién céng khai, minh bach cac hoat dong, thi dua khen thuong cong
bang va kip thoi, ky luat nghiém minh.

2. Quyén han:

a) Tham gia hoc tap, nghién ctm, tiép can, trao dbi kinh nghiém va dé nghi
hd trg, phdi hop trong thyuc hién nhiém vy.

b) D& xuét viée sip xép nhén sy, viéc nghién ciru, tham quan hoc tap, tang
cuong trang thiét bi, giai phap t6 chirc phong trio thi dua, khen thudng ky lut, .

¢) Chu dong thuc hién nhiém vu dugc giao trong quan hé¢, hop tac vai de_u ly,
khach hang va co quan ban nganh trong va ngoai tinh.

d) Tham gia, dé xuat va thuc hién bao dam an toan trat tu vé sinh co quan,
phong chéng chay nd.

e) Yéu cau Céng ty cong khai, minh bach hoat dong ctia Cong ty dung phap
ludt quy dinh; yéu cau thuc hién ding nguyén tic tap trung dan chi va dugc tham
gia hoi hop theo chirc trach, nhiém vu.

g) Tham gia cac hoi nghi so, tong két, khen thuong va ky luat tai Cong ty
ding theo phap luat quy dinh.

h) Tham gia 1am viéc, sinh hoat trong cac doan thé.

i) Ban hanh quy dinh, quy trinh lam viéc cua don vi phu hop vdi quy ché,
quy dinh cua Cong ty, nham cu thé héa cac quy ché, quy dinh véi diéu kién, dac
diém, tinh hinh hoat dong ctia don vi dé nang cao hiéu qua trong quan ly, diéu hanh
hoat dong tai don vi.

Piéu 6. Phong To chire — Lao dong (goi tit la phong TC - LD)

I. Tham muu, giup viéc cho Gidm ddéc Cong ty vé t6 chuc bo may, tuyen
dung lao dong, quan ly can bo, nhan vién theo phan cép. Nghién ctru, dé xuét cac
phuong an cai tién t6 chirc quan ly, sap xép CBNV phu hop va dap ung nhu cau
phat trién kinh doanh; phm hop véi cac don vi lién quan tham muu, dé xuat dao tao,
bbi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu. Tham muu thuc hién cong tac
dénh gia, quy hoach can bd, dao tao, bdi dudng, dé xuat bo nhiém, bo nhiém lai,
mién nhiém, luan Chuyen hang nam theo quy dinh.

2. Nghién ctru, dé xuét bo sung, sura doi ndi quy, quy ché vé td chic, quan ly
trong ndi bd Cong ty theo quy dinh. Phéi hop voi BCH Cong doan soan thao (bo
sung, diéu chinh) théa udc lao dong tap thé hang nam.



3. Tham muu giai quyét cac chinh sach, ché do, tién luong ... cua Nguoi
quan ly va nguoi lao dong theo quy dinh cua phdp ludt; thuc hién cac h6 so, thu tuc
vé Hop dong lao dong, tuyén dung, diéu  dong, tién luong, nghi huu, nghi viéc; theo
ddi, giai quyét cac ché dg, chinh sach vé bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hlem
that nghiép, tai nan lao dong, cac ché do chinh sach khac ¢ lién quan dén quyén
loi, nghia vu cia CBNV; theo ddi, danh gia CBNV dé phuc vu cong tac xét thi dua
khen thuong, ky luét, nang luong, ... Quan ly hé so CBNV dang lam viéc tai Cong
ty theo quy dinh.

4. Xay dung quy tién luong ké hoach va xéac dinh quy tién luong thyuc hi¢n
hang nim. Phdi hop véi don vi lién quan chi luong, thuong va moét so khoan thu
nhap khac cia CBNV hang théang, theo ddi tinh hinh thuc hién quy luong Cong ty,
cac quy ché phan phdi tién luong, tién thuong theo quy dinh cia Nha nude va hiéu
qua kinh doanh cta Céng ty; tong hop bao cdo quy luvong Cong ty theo quy dinh.

5. Nam bat tam tu, nguyén vong cua nguoi lao dong; kip thoi giai quyét
nhiing dé xuat y kién cua nguoi lao dong vé cong tac tién luong, ché do chinh séch,
vé bo tri, sap xép nhan su di dugc quy dinh trong Thoa udc lao dong tap thé, Noi
quy lao dong, cac quy che quy dinh cua Cong ty; Béo céo lanh dao Cong ty két qua
nhing viéc da giai quyét xong va nhng viéc con ton dong, kip thoi xin y kién hozc
chuyen [én lanh dao Céng ty nhitng viéc khé chua giai quyét duoc hodc vuot tham
quyen.

6. Thuc hién giam sit viéc chap hanh ndi quy, quy ché, quy dinh vé tac
phong, 1€ 16i lam viéc, trang phuc lam viéc, chiam séc sirc khoé CBNV; Két hop véi
Céng doan tham hoi CBNV, nguoi thin CBNV trong cac truong hop thai san, ém
dau, bénh tat va céc dip hiéu, hy, 1& tét, .

7. Bam nhén nhiém vu thuong trch Hoi dong thi dua khen thuong, Hoi dong
ky luat. Tham muu to chirc phat dong phong trao thi dua, “dang ky, so, tong két thi
dua, tong hop trinh Hoi dong thi dua khen thudng cac cip xét khen thudng, biéu
duong cac tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong phong trao thi dua theo dinh ky hoac
dot xuét.

8. Giup Giam dbc thuc hién cong tac tuyén truyén, pho bién chinh sach, phap
luat caa Pang, Nha nudc trong Cong ty.

9. Lam thu ky cac cudc hop cua Nguoi quan ly, Cong ty; quan hé voi dia
phuong va cac van dé noi1 vu khac.

10. Thuc hién bao céo cong bd théng tin cho céc co quan chice nang theo
Quy ché cong bd thong tin cua Cong ty.

11. Thue hién cac nhiém vu khac do Giam dbc phan cong.

Diéu 7. Phong Ké toan — Tai vu (goi tit 1a phong KT — TV)

1. Tham muu giap Giam déc Cong ty thuc hién Luat Ké toan — Thong ké va
" c4c van ban Nha nuée quy dinh chi tiét, huong dan thi hanh Luat Ké toan — Thong
ké trong hoat dong kinh doanh ctia Céng ty. Trién khai nhiém vu cia bo may ké
toan phu hop voi dac diém hoat dong ctia Cong ty; thuc hién cong tac hach toan,
thong ké dung quy dinh cua ché do ké toan; dam bao quan ly doanh thu, chi phi,
xac dinh két qua kinh doanh; dinh ky va dot xuat c6 danh gia, bao cao tinh hinh va
hiéu qua hoat dong tai chinh cua Cong ty cho Giam doc.
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2. Xay dung ké hoach tai chinh ngan han, trung han va dai han theo ké hoach
kinh doanh ciia Cong ty; xay dung cac Quy ché quan ly tai chinh, ké hoach thu —
chi, ché do chi tiéu tai chinh; ph01 hop xay dung quy che tién luong, tién thudng
déi voi ngudi quan 1y, ngudi lao dong. Dé xuét viéc phan cap quan 1y, xay dung cac
dinh mtrc chi phi hoat dong cho cac don vi thuoc Cong ty; theo doi, huong dan,
kiém tra, gidm sat viéc chap hanh cac quy ché, quy dinh, dinh muc chi phi va cac
vin ban ciia Cong ty va Nha nude ding quy dinh vé quan ly tai chinh tai cac don vi
truc thude.

3. Dé xuit viéc quan ly, diéu hanh nguon von tiét kiém, hiéu qua, dap ung
kip thoi hoat dong kinh doanh, dam bao bao toan va phat trién von; thuc hién t6t co
ché tu chu tai chinh ctia Cong ty.

4. Xac dinh va trich nop day du, kip thoi cac khoan ndp ngéan sach, nghia vu
thué va cac khoan phai nop khéc theo luat dinh; trich lap va quan ly, sir dung cac
quy theo ché do quy dinh va quy ché tai chinh ctia Céng ty; thuc hién viéc thanh
toan v&i khach hang cac khoan theo hop dong di ky; thanh toan cac khoan chi cho
CBNV va cac khoan chi hoat dong trong ndi b Cong ty dam bao kip thoi, day du,
dung ché do, dinh mic quy dinh.

5. Theo ddi, quan ly sur dung tai san, trang thiét bi, vat tu dam bao chat che,
hi¢u qua; thuc hién cong tac kiém ké tai san, vat tu, tién von theo dinh ky va dot
xut; dé xuat viée xur ly cac khoan thiét hai, mét mat, hao hut, hu hong, ng khé doi
va céc vi pham vé tai san, tién von dang quy dinh.

7. Lap bao céo hoat dong tai chinh cua Cong ty dinh ky quy, nam kip thoi,
chinh xéc, trung thuc va ding quy dinh; dé xuat viée hop dong kiém toan doc lap
kiém toan bdo céo tai chinh hang nam; chuan bj tot cac diéu kién phuc vu cong tac
kiém toan theo quy dinh.

8. Phdi hop tham gia céc ndi dung c6 lién quan vé tai chinh trong céc hop
dong kinh té, bao dam va quan ly gia (du thau, ban san pham, mua nguyén vat liéu,
dich vy, thanh ly tai san...) phat sinh trong hoat dong kinh doanh cua Céng ty. Pho
bién, huéng dan cac ché do, dinh muc, ché do tai chinh ké toan, théng ké dén céc
don vi va CBNV Cong ty.

9. T chirc bao quan, luu trit, gitr gin bi mat tai liéu, sé liéu tai chinh ké toan
theo qui dinh hién hanh va phan cép quan ly ctia Cong ty.

10. Thuc hién bao cdo cho cac co quan chirc nang theo quy dinh, déng thoi
theo doi, don ddc cac don vi co lién quan xdy dung thong tin phai cong bé dinh ky,
dot xuét dé phuc vu cho viée cong bo thong tin theo Nghi dinh s6 81/2015/ND-CP
ngdy 18/9/2015 ctia Chinh phi vé viéc cong bo thong tin cua doanh nghiép nha
nudc va quy ché Cong ty.

11. Thyuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc phéan cong.

Diéu 8. Phong Kinh doanh (goi tit 1a phong KD)

1. Nghién ctru xay dung ke hoach kinh doanh hang nam, trung han va dai han
ctia Cong ty; tham muu, dé xuit cac bién phap td chtre thuc hién ké hoach da duoc
phé duyét dam bao hiéu qua, ding quy dinh bao gom tir khau chuan bi cho dén in
an, phat hanh, t6 chic tiéu thu va thu héi vé thanh huy, quay sé mé thudng, ... dat
hiéu qua va dung quy dinh phéap luat; tham muu ban hanh cac thé 18 lién quan trong



linh vue kinh doanh x6 sb; tham muu xay dung va phat trién hé thdng dai ly, quan
Iy thi truong trén pham vi toan khu vuc mién Trung.

’ 2.9Tham muu viéc giao chi tiéu doanh thu cho tung dia ban; theo doéi, don
doc va tong hgp bao cdo vé tién do thuc hién chi tiéu, ké hoach da giao; tong hop,
phan tich bao céo danh gia két qua hoat dong kinh doanh cua Cong ty dinh ky va
dot xuat. Thuong xuyén khao sat dé danh gia tinh hinh tiéu thu vé giira cac khu
vuc; gitra cac dai ly dé dé xuét ké hoach tang (giam) vé cho dai ly theo dinh ky
thang, qui, ndm va dot xuat theo yéu cau cua lanh dao.

3. Tham muu lanh dao Cong ty vé mau ma, hinh thic, chit lugng cac loai
hinh vé dam bao yéu cau vé thim my, an toan trong hoat dong. Phéi hop véi céc
don vi ¢6 lién quan nam thong tin, phan tich va tong hop thi trudng, nghién ciru dé
xuat dé 4n phat trién cac loai hinh vé x6 s6 méi, cac co cau giai thuong cho phu
hop d6i véi timg loai hinh vé s6 theo quy dinh va chiu trach nhiém chinh trong td
chire trién khai thuc hién.

4. Quan ly kho vé s theo quy dinh va thuc hién phéan bé, diéu hanh va phat
hanh céc loai hinh vé sé dén cac dai ly thuée phong KD va VPDD; ph01 hop véi
phong HC — QT lap ké hoach véan chuyén vé sb den cac VPDD; tham gia dé xuat xur
ly hay cti vé x6 sb truyén thong, céc loai hinh x6 sb khéac khéng tiéu thu hét theo
quy dinh.

5. Chu tri thyc hién cong téc soan thao céc hop dong, ky két va trién khai
thuc hién cac hop dong kinh té, hop dong vOi dai ly va khach hang; tham muu thuc
hién vi¢c thanh ly cac hop dong kinh té theo quy dinh; truc tiép giao dich va xir ly
cac van dé lién quan dén dai Iy,

6. Xay dung ké hoach t6 chirc tuyén truyén, quang ba, gi6i thiéu Cong ty doi
vo1 timg linh vuce hoat dong cu thé va t6 chirc thuc hién, mé rong thi truong tiéu thu
va mang ludi dai 1y x6 s6. Nghién ciru, khao sét, thu thap va phan tich thong tin vé
thi truong hoat dong XSKT va cong ty canh tranh trén tit ca cac dia ban kinh doanh
ctia Cong ty dé bao cdo, tham muu, dé xuat cac bién phap giai quyét kip thoi, higu
qua.

7. Thuc hién bédo céo cong bd thong tin cho céc co quan chirc nang theo Quy
ché cong bd thong tin ciia Cong ty.

8. Truc tiép quan ly dia ban Ninh Thuan (thuc hién chirc nang, nhiém vu nhu
mot Van phong dai dién).

9. Thuc hién cac nhiém vu khéac do Giam doc phan cong.

Diéu 9. Phong Tra thuéng va Phiic tra vé triing thudng (goi tit la phong
Tra thudng)

1. Phoi hop véi phong KD tham muu, dé xuat viéc cai tién cong tac in an (ca
ndi dung va hinh thic) dam bao chong cat dén, cao stra, scan, pho t0, ... dam bao
an toan trong hoat dong kinh doanh; cai tién cong tac chi tra thuong, xay dung co
cau giai thudng cac loai hinh vé s6 cho phi hop va ding quy dinh Nha nudc.

2. Tlep nhén vé trung thuong tu ngum c6 vé trung thuong va dai ly cap I
chuyen dén; thuc hién kiém tra, d01 chleu va chi tra thuong dung quy dinh. Tong
hop, dbi chiéu vé triing thuéng va s6 tién da chi tra thudng, thanh quyet toan chi tra
thuong véi phong KT — TV kip thoi, dung quy dinh. Téng hop bao céo két qua



trang thuong va tinh hinh chi tra thuong dinh ky hang thang va dot xuat theo chi
dao ctia Giam doc Cong ty.

3. Thuc hién kiém tra va huéng dan chi tra thudng tai cac VPDD thudc Cong
ty theo chirc ndng, nhiém vu ctia phong trong cong tac tra thuong.

4. Tham muu ban hanh quy ché, quy trinh huéng dan khéach hang, dai ly dén
nhan thuong va quy trinh nghiép vu cua Phong tra thuong.

5. Thuc hién phuc tra lai cac loai hinh vé s6 da trang thuong, dua vao luu trir
dam bao dung quy dinh. Phoi hop véi cac don vi lién quan xay dung ké hoach tiéu
huy céc loai vé x6 sb tring thuong hét thoi han luu trir theo quy dinh.

6. Tb chuc thuc hién bao quan, kiém tra, sip xép va luan chuyén vé trong noi
bo Phong Tra thudng phai dam bao tuyét déi chinh x4c, an toan;

7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phén cong.

Diéu 10. Phong Hanh chinh — Quan tri (goi tit 1a phong HC — QT)

1. Gitp Giam déc thuc hién cong tac hanh chinh quan tri van phong, thuc
hanh tiét kiém, chdng lang phi; phuc vu cong tac dbi noi, doi ngoai theo chi dao cua
Giam déc. Bao vé Cong ty, cong tac phong chdng thién tai, chay no; trién khai va
kiém tra thuc hién an toan lao dong, an toan vé sinh lao dong, v¢ sinh méi truong
toan Cong ty, bao vé an toan tai san, an ninh trat tu; xay dung va quan ly tu sach
doanh nghiép; phéi hop quan ly trang mang ctia Cong ty.

2. Thyc hién cong tac van thu va quan ly con dau cua Cong ty theo quy dinh
vé quan ly va sir dung con dau cua Nha nudc; dong dau, vao so céc loai van ban
dén, di va luu trr theo quy dinh; chuyen phat van ban ctia Céng ty dén noi nhén
(truc tiép hodc qua buu dién); tiép nhan va chuyén cac van ban dén Giam dbc;
chuyén cac van ban dén céc don vi dé xir ly theo yéu cau cua Giam ddc. Viée quan
ly con dau phai bao dam an toan, phan cong nguoi quan ly cu the khi thay doi
ngudi quan ly phai cé ban giao cu thé; Truong hop, con dau bi mat phai kip thoi
bao cao lanh dao Cong ty va lap bién ban xac dinh nguyén nhan trach nhiém cua
tap thé ca nhan c6 lién quan.

3. Luu trir, bao quan ho so hinh thanh trong qua trinh thuc hién chuc nang,
nhiém vu cua Cong ty theo quy dinh.

4. Quan 1y kho hanh chinh, quan ly co s& vat chét, trang thiét bi 1am viéc cia
Cong ty; lap ké hoach mua sdm trang thiét bi; thuc hién viéc kiém tra, kiém ké tai
san, trang thiét bi lam viéc cua Cong ty theo quy dinh; té chirc thuc hién thanh ly tai
san, mua tai san mai,. ..

5. Quan ly va diéu phdi xe 6 6 phuc vu lanh dao, cac chuyén cong tac va
hoat dong kinh doanh; thuc hién cong tac hau can phuc vu va té chirc cic ngay 18,
dai hoi, héi nghi, cudc hop, gap mat,...

6. Thuong truc bao vé co quan, co sd vt chat, kho tang, van phong Cdng ty;
phdi hop véi chinh quyén va cong an dia phuong trong cong tac bao vé an ninh trét
tu, an toan Cong ty; theo doi cong tac dan quan tu vé, cong tic nghia vu quén su;
bao dam hé thong dién thoai, lién lac, cap dién, cap nude phuc vu vin phong Cong
B.

7. Chuan bi day du cac diéu kién phuc vu quay s6 mo thudng va truyén cong
bo két qua quay s6 mo thudng cac loai hinh vé s6 do Céong ty phat hanh; Luu trit ho
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so lién quan dén cong tac quay s6 md thudng theo quy dinh ctia Nha nudce va hd so
cd lién quan dén cong viéc dugc giao.

‘8. Phoi hop vai cac don vi lién quan t6 chirc bao quan, luu trir vé khong tiéu
thu hét da kiem dém (budc 1 va budc 2) ding quy trinh, quy dinh Nha nudc va
Cong ty.

9. Thyc hién kiém tra, huéng dan cac VPPD t6 chire thyc hién quy trinh thu
hoi vé khong tiéu thy hét & bude 1 dang quy dinh. Xay dung, dé xuat diéu chinh, bd
sung cac quy trinh vé tiep nhén, thu hoi, quy trinh tiéu huy vé x6 s6 khong tiéu thy
hét ding quy dinh.

10. Pé xuét, tham muu t chirc kham sirc khoe dinh ky, trang bi dong phuc,
trang phuc, bao hd lao dong, mua cac loai bao hiém theo quy dinh.

11. Thuc hién nhiém vu khac do Giam déc phan cong.

Piéu 11. Cac Vin phong dai dién tai cac tinh Thira Thién Hué, Pa Ning,
Binh Dinh, Phi Yén, Khanh Hoa, Pik Lik va Diém giao dich tai Quang Ngai
(goi tit 1a VPDD)

. Nhan, phan phéi cac loai hinh vé x6 s dén céc dai ly ciia Cong ty trén dia
ban phu trach.

2. Thu hdi vé ban khong hét, tham gia ciing véi dai dién thanh vién Hoi dong
giam sat x6 s6 thuc hién viéc thanh huy vé ¢ theo quy dinh.

3. Truc tiép tra thudng cho khach hang theo quy dinh ctia Céng ty. Tong hop
bao céo tinh hinh tra thuéng va gui vé trang thudng da tra cho khach hang trong ky
vé phong Tra thudng dé phc tra, thanh toan theo quy dinh.

4. Theo ddi, don déc thu hoi cong no, thé chap cta dai ly. Tang cudng quan
ly va pht trién mang luéi dai Iy trén dia ban phu trach.

5. Nim tinh hinh thi truong, phén tich va bao cao dé xuat vé Truong phong
KD.

6. To chirc thuc hién, hoan thanh chi tiéu thi dua theo dot va hang nam do
Giam ddc Cong ty phat dong. | )

7. Thuc hién céc nghi€p vu cu thé do cac don vi cia Cong ty hudng dan va
cac nhiém vu khac do Giam doc phan cong.

Muc 3
LANH PAO CONG TY, LANH PAO PON VI VANLD

Piéu 12. Chu tich cong ty .
Quyén han, trach nhiém va nghia vu ctiia Chu tich Cong ty thuc hién theo quy
dinh tai Diéu ¢ Cong ty va cac quy dinh phap luat khac c6 lién quan.

Pi¢u 13. Gidm doc ' 3

Quyén han, trach nhiém va nghia vu cua Giam doc C(?ng ty thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 1é Cong ty va cac quy dinh phap luét khac co lién quan.

Piéu 14. Kiém soat vién ‘ Q - - )

Chirc ning, nhiém vu va quyén han cua Kiém soéﬂt v1é2 thuc ’hlc_an thcg Luat
Doanh nghiép, Diéu 1& Cong ty va Quy ché hoat dong cua Kiém soat vien Cong ty

2

TNHH mot thanh vién x0 s0 kién thiét Ninh Thuan.



Piéu 15. Cic Phé Giam déc

]. Cac Ph6 Giam ddc 1a thanh vién trong Ban Gidam dbc, giup viéc cho Giam
déc, diéu hanh Cong ty theo su phén cong va uy quyén cua Gidm déc, chiu trach
nhiém trude Giam doc va phap luat vé nhiém vu dugc phan cong hodc uy quyen.

2. Céc Pho Giam doc dugc phan cong phu trach cac linh vuc cong téc tai cac
don vi ¢o trach nhiém chi dao, diéu hanh, gidm sat thuc hién ndi quy, quy ché Cong
ty va tudn thu céc quy dinh cua Nha nude vé linh vue kinh doanh x0 s0.

3. Truc tiép thay mat Giam déc giai quyét cac van dé lién quan dén cac cong
viéc trong pham vi phu trach va chiu trach nhiém vé cac quyét dinh ciia minh. Chu
dong giai quyet cong viec duoc giao. Néu co vén dé lién quan dén linh vuc khéc thi
truc tiep phoi hop véi cac don vi ¢o lién quan de giai quyét. Trong phdi hop, khi c6
cac y kién khéc nhau thi bao cao Giam dée quyet dinh. Céc Pho Giam dbc phai bao
cao Giam doc vé cong viéc da chi dao, giai quyét trong tuan, qua giao ban dinh ky
hodc truc tiép bao céo ngay néu xét thay can thiét.

4. Giai quyet cac linh vuc ctia Giam ddc khi c6 iy quyén (bang bén ban). Doi
v6i nhitng van dé phat sinh trong chi dao, diéu hanh, chua co chu truong hodc y
kién cua Giam dbc nhung c6 lién quan dén hoat dong kinh doanh cua Cong ty va
nhimng véan dé quan trong khac thi Phé Giam déc phai xin y kién Giam doc trude
khi c6 y kién chi dao thuc hién (hodc tham gia phoi hop).

5. Pho Giam déc duogc cur tham gia thanh vién Hoi dong, thanh vién kiém
nhiém cac t6 chirc, doan thé, phai thuong xuyén bao céo két qua hoat dong dé Giam
déc biét va théng nhét y kién véi Giam doc trude khi tham gia nhitng ndi dung
quan trong.

6. Ngoai ra, Pho Giam dbc con c6 nghia vu va quyen han nhu: Chi dao giai
quyet cac cong viée cua Cong ty va ky thay Giam ddc nhimg noi dung duge uy
quyén, dugc quyen chu tri cugc hop vai cac don vi theo linh vuc phan cong hoac
khi ¢6 yéu cau dong thoi bao cao Giam ddc biét.

Diéu 16. Ké toan trlré'ng

1. Ké toan trudng c6 chirc nang tham muu, dé xuat y kién voi lanh dao Cong
ty trong quan ly tai chinh, ké toan, thong ké, thué. Chiu trach nhiém truc tiép trude
Giam ddc Cong ty vé cac cong viée thude pham vi trach nhiém va quyén han cua
Ké toan truong. '

2. To chiic ¢cong téc ké todn va b may ké toan phu hop véi mé hinh kinh
doanh cua Cong ty.

3. Lap bao cao tai chinh, thuc hién ding cac quy dinh cia phap luét ve tai
chinh, ké toan tai Cong ty.

4. Thuc hién céc chirc nang, nhiém vu khéac néu tai Khoan 1 Diéu 17 ctia Quy
ché nay.

Picu 17. Lanh dao don vi va nguoi lao dong

1. Lanh dao don vi (Truorng phong, Trucmg, VPDD):

a) Chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc thugc chire nang, nhiém vy, quyén
han cua don vi va chiu trach nhiém truéc Giam déc vé két qua thuc hién coéng viéc
dugc giao; thuc hién diy diu ché do hoi hop, thong tin, bdo cdo theo quy dinh.
Nghién ctru, dé xudt, tham muu lanh dao Cong ty cac bién phap nham hoan thanh
nhiém vy kinh doanh, thic day hoat dong kinh doanh, gép phan phat trién Ca ong ty.
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b) Truc tiép xem xét va kiém tra cac y kién dé xuét cua nguoi lao dong (sau
day goi tit 1a NLD) thudc don vi minh quan ly trudc khi trinh 1anh dao Cong ty
xem xét, phé duyét; thuong xuyén cép nhét va du thao van ban hudng dan, trién
khai thuc hién chinh sach, ché do Nha nude, cta cac S& nganh lién quan dén chuc
nang nhiém vu cua don vi.

¢) Phoi hop véi cac don vi ¢6 lién quan trong Cong ty dé hoan thanh nhi¢ém
vu, cong tac duge giao. Nhimg cong viée quan trong, nhitng vige can phdi hop
nhiéu don vi hodc viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bdo cdo Gidm
dbc cho y kién chi dao trude khi thue hién.

d) Phan cong nhiém vu cu thé cho timg NLD thudc don Viquan ly; thue hién
phan cong phan nhiém cu thé trong lanh dao don vi; uy quyen bang van ban cho
cap pho xur ly cong viéc khi di vang.

e) Chiu trach nhiém quan ly hanh chinh d6i véi NLD thudc quyén quan ly,
thuong xuyén don dbc, kiém tra, nhiac nhd NLD thuc hién dang ndi quy, quy ché
Cong ty va hoan thanh cong tac, nhiém vu duoc giao; quan ly tai san, tai liéu thude
don vi va thuc hién ché d6 bao mat theo quy dinh Nha nuéc. Phé bién y kién chi
dao cua lanh dao Cong ty, cac thong bao, két luan, ndi quy, quy ché dén NLP trong
don vi biét va thuc hién.

g) Duogc quyén giai quyét cho NLD thudc don vi nghi viée riéng 1/2 ngay
(01 budi, ca nhan lam gidy xin phép, Truéng don vi phé duyét, giri gidy phép vé
phong TC — LD dé theo dai trir vao ché d6 nghi phép). Nghi 01 ngay trd 1én, sau
khi Trudng don vi dong y, giri vé phong TC — LD trinh lanh dao phé duyét theo quy
dinh.

h) Truéng VPPD ky xac nhén gidy di duong cho NLD thudce quyén va khach
dén lién hé cong tac tai VPDD.

i) Truong don vi khi véng mat tai Cong ty phai uy quyén cho Phé don vi
quéan ly diéu hanh. Nguoi dugc uy quyén chiu trach nhiém trude Truong don vi,
Giam dbc va trude phap luat vé moi hoat dong cua Phong, VPPD trong thoi gian
duoc uy quyén va phai bao cao két qua thuc hién cong viée khi Truong don vi co
mat.

k) Dé thuan tién trong diéu hanh hoat dong kinh doanh, Giam déc Gy quyén
cho lanh dao don vi ky thtra [énh mot s6 van ban noi bd theo chirc nang nhiém vu
dugc phan cong.

2. Pho trudng don vi (Pho Truong phong, Pho Truong VPDD):

a) Chu dong t6 chirc thuc hién, theo doi, dén dbc cong viéc thudc chure nang,
nhiém vy, quyén han cua don vi; dugc phan céng mot so linh vue chuyén moén cua
don vi; Giup Truong don vi diéu hanh, quan ly phong khi Truéng don vi vang,

b) Trong trudong hop don vi khéng ¢6 Truéng don vi, thi Gidm ddc sé phan
cong Pho trudng don vi lam phu trach; Khi d6, néu Giam doc khong co quyét dinh
phén cong nhi¢ém vu riéng thi Pho truong don vi s€ thuc hién chire nang, nhiém vu
va quyén han cua Trudng don vi; vé quyén loi thuc hién theo Quy ché phan phbi
Quy luong, Quy ché sir dung Quy khen thudng va céc quy ché khac ¢6 lién quan.

¢) Nhitng viéc quan trong, khéi lugng cong viée 1on, nhiing viée phat sinh
vuot qua tham quyén phai kip thoi bao céo Truong don vi, Pho Giam déc phu trach
hodc Giam dc cho y klen truge khi thue hién. Chu dong phéi hop vdi lanh dao cac
don vi khac dé giai quyét nhimg van dé c6 kién quan khi duge yéu cau.
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d) Cé chirc nang, nhiém vu, quyén han khdc ma luat phap quy dinh hodc
Cong ty phéan cong, iy quyén.

3. Ngudi lao dong:

a) Chap hanh, tuan thu su diéu dong, phan cong cua lanh dao don vi. Chu
dong nghién ciru, tham muu vé linh vuc chuyén mén duge phan cong. Chiu trach
nhiém trude lanh dao don vi, Giam dbc Cong ty vé y kién dé xuat, tién do thoi gian,
chat luong, hiéu qua cong viée duge giao.

b) Phbi hop voi NLD don vi khéc khi to chire thyc hién nhiém vu co lién
quan. Thuong xuyén cap nhat cac thong tin can thiét thudc phan hanh cong tac
dam nhan.

¢) Lap va thuc hién ké hoach lam viéc trong tuan, thang, qui, nam; ghi chép
két qua cong tac day du trong s6 tay va thuong xuyén dé ra bién phap cai tién, nang
cao chat luong, hiu qua cong viéc. Phai bao cao két qua cong viéc trong tuan va ké
hoach tuan cho lanh dao don vi.

d) Khong nhan ho so va giai quyét cong viéc cua t6 chire, cong dan tai nha
riéng, moi hé so déu phai qua van thu Cong ty vao so theo doi. Khong dugc mang
chumg tur, tai liéu, hd so cua Cong ty dua vé nha khi chua co su dong y cua nguol
c6 thim quyén. Nghiém cam NLD nhan, sao chép, truy cép, phat tn tai liéu xau,
phan dong.

e) Thuc hién nghiém tic ndi quy Céng ty, cac quy ché va quy tac (mg xur
trong kinh doanh ctua Cong ty. Ngoai thoi gian lam viée, NLD phai chap hanh quy
dinh ctia phép luat va dia phuong noi cu tra. DPau tranh chong moi biéu hién va
hanh vi tiéu cuc trong don vi va Cong ty cling nhu noi cu tru.

g) C6 quyén khong thuc hién nhiém vu khi xét thdy co so, phuong tién, thiét
bi, quy trinh lam viéc khong dung quy dinh cua phap ludt, cua Cong ty, khong dam
bao an toan lao dong, phong chay chira chay co6 thé gay nguy hiém dén tinh mang
ctia ban than va nguoi khéc, dong thoi bao cdo ngay voi lanh dao don vi va Cong ty
biét.

Piéu 18. Quan hé giira lanh dao Cong ty véi lanh dao cac don vi va giira
lanh dao cac don vi

1. Giam ddc, Phé Giam déc dinh ky hang thang, quy hodc dot xuit hop véi
lanh dao céc don vi dé tryc tiép nghe béo cdo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh, ke hoach cong tac cua don vi.

2. Khi can thiét, Giam dbc, phé Giam dc truc tiép chi dao, trién khai va dén
doc cong viéc dén mot s6 NLD; ca nhan duoc chi dao c6 nhiém vu trién khai thuc
hién va bao cao Truong don vi biét.

3. Trudng cac don vi c¢d trach nhiém bao cao kip thoi voi Giam dbc, Pho
Giam ddc phu trach vé két qua thuc hién cong tac va kién nghi cac van dé o lién
quan cua Cong ty.

4. Cac Trudng don vi ¢6 trach nhiém phoi hop thue hién cac du én, ké hoach
cong tac cua Cong ty theo phén coéng cua Giam d6c Cong ty. Truong cac don vi khi
dugc giao giai quyet cac cong viée ¢ lién quan dén don vi khac can chu dong trao
doi, théng nhét véi Tmorng don vi lién quan vé ké hoach, thoi gian, bién phap tién
hanh. Truéng don vi duoc hoi ¥ kién c6 trach nhiém phdi hop theo yéu cau cua
Truong cac don vi.
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Diéu 19. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé lam viéc giira Giam d6c Cong ty voi Chu tich Cong ty, véi lanh
dao cac So, nganh, Uy ban nhan dan tinh dugc thuc hién theo quy dinh cta phap
luat, Diéu 1é Cong ty.

2. Quan hé gitra Giam doc véi cép uy va céc doan thé trong Cong ty duoc
thue hién theo quy dinh cua Dang, Nha nudc va cac Quy ché phéi hop co lién quan.

3. Pinh ky 3 thang, 6 thang, nam Kiém soat vién t6 chirc kiém tra cong tac
quan ly, diéu hanh hoat dong kinh doanh ctia Giam déc Cong ty; tham dinh bao cao
tai chinh, bao cdao tinh hinh kinh doanh ctuia Cong ty va thuc hién cac nhiém vu khac
theo Diéu 1é Cong ty.

4. Pinh ky 6 thang, Giam doc Cong ty hop lién tich véi cap uy, BCH Cong
doan, BCH Chi doan thanh nién, Ban Thanh tra nhan dan dé ban céc bién phap phoi
hop thuc hién chuong trinh cong tac, giai quyét cac kién nghi cua doan thé.

) . Chuong 111 )
CHE PQ LAM VIEC VA TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 20. Quy trinh xir ly cong vige

1. Khi thye hién nhiém vy, cac don vi phai thuc hién ding quy trinh, quy
dinh ¢6 lién quan, truong hop c6 vudng mac phat sinh hodc ndi dung cong viéc
nam ngoai pham vi, chirc trach dugc giao can phai xin y kién lanh dao Céng ty dé
giai quyet, cac don vi lap to trinh hoac dé xuat kém theo ho so, tai lidu c6 lién quan,
6 chir ky ciia ngudi dé xuat, y kién, chir ky ctua Truong don vi va Phé Giam déc
phu trach (néu c6) dé trinh lanh dao Cong ty xem xét, chi dao thuc hién.

2. Trude khi trinh lanh dao Céng ty giai quyét cong viée, cac don vi phai
nghién ciru day du noi dung cong viéc va cac quy dinh cua Cong ty, phap luat,
nganh,...co lién quan dén cong viéc dé c6 can cu de xuat y kién giai quyet cu thé va
chiu trach nhiém trudc lanh dao Cong ty vé dé xuat cua minh.

3. Trong trudng hop can thiét dé dap mg yéu cau cong viée, lanh dao Cong
ty ¢6 thé chi dao truc tiép cho Truong don vi hoac NLD thyc hién giai quyét cong
viéc. NLD thuc hién theo y kién chi dao cta lanh dao Coéng ty va cé trach nhiém
béo cdo cho lanh dao don vi biét.

4. Dbi vé6i nhimg cong viée lién quan dén nhiéu don vi, Giam déc Cong ty
phén cong va ghi r6 don vi chu trl. Don vi chu tri phai chu dong lay y kién cac don
vi ph01 hop 6 lién quan, tong hop va l1ap bao cao trinh 1anh dao Cong ty, cac don vi
phdi hop chiu trach nhiém y kién tham gia ctia minh. Nhimg y kién khac nhau cua
cac don vi phai ghi o trong bao céo dé 1anh dao Cong ty xur ly.

Piéu 21. Trinh ty xir ly, phat hanh vin ban

1. TAt ca cac van ban gui dén déu phai qua van thu cua Cong ty dé vao s6 va
chuyén cho Chu tich, Giam dbc xir 1y theo tham quyén.

Chu tich, Giam déc Cong ty truc tiép xir ly hodc ty quyén cho cac ca nhan
hay don vi chiu trach nhiém xur ly.

2. Cac don vi chi dugc xu ly giai quyet van ban sau khi ¢é y kién chi dao cia
lanh dao Cong ty ghi trén van ban, tuyét doi khong duge xir ly khi van ban chua c6
d4u cong van cta van thu va y kién chi dao cia lanh dao Cong ty (trir trudng hop
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ddc biét can phai xir 1y thi phai cé du cong van cua van thu va bdo cdo lanh dao
Cong ty ngay khi co thé).

3. D6i voi van ban c6 lién quan nhiéu don vi thi ban goc dugce chuyén cho
don vi chu tri trién khai giai quyct cong viéc, cac don vi khac gilt ban pho-t6 va co
trach nhiém ph01 hop dé giai quyét cong vige.

4. Dbi véi cac van ban chuyén dén c6 ndi dung cong viée khong dung voi
nhiém vu cia don vi duoc phan cong thi phai kip thoi bao cdo lanh dao Cong ty dé
chuyén lai cho don vi ¢6 trach nhiém xtr 1y.

5. Trong qué trinh soan thao van ban, cac don vi phai thuc hién dung theo
quy dinh cia Nha nudc vé thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;
truong hop can thiét, lanh dao Cong ty chuyén vin ban do céc don vi du thao cho
can bd phap ché hodc Truong phong HC - QT dé kiém tra, chinh stra hinh thtc van
ban trudce khi trinh lanh dao ky.

6. Sau khi véan ban dugc lanh dao ky ban hanh, dugc chuyén dén van thu dé
kiém tra lai va ghi vao s theo pham vi, s6 lugng dugce chi dinh trong van ban (noi
nhan) hodc theo dé xuat cua cac don vi dugc lanh dao Cong ty duyét; van ban don
vi nao dy thao thi don vi d6 dugc luu lai mét ban, van thu luu ban goc.

7. Van thu co quyen tir chdi yéu cau cua cac don vi vé viée gui van ban dén
cac co quan, don vi nam ngoai pham vi phat hanh ghi trong van ban (phan noi
nhan) hodc phé duyét cua lanh dao Cong ty trur truong hgp co y kién cua lanh dao
Cong ty.

Diéu 22. Tham quyén ky ban hanh vin béan

1. Chu tich Cong ty, Giam déc ky cac van ban theo tham quyen Vin ban
diéu hanh hoat dong Cong ty hang ngay do Giam ddc Cong ty ky ban hanh.

2. Cac Pho Giam déc ky thay Giam ddc cac vin ban thudc linh vue dugc
phéan cong phu trach hodc cac van ban dugc Giam déc iy quyén, khi ban hanh vin
ban phai bao céo lai voi Giam déc.

Diéu 23. Quan Iy, sir dung con diu va cong tic luu trir

1. Viéc quan ly va su dung con dau trong cong tac van thu dugc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat vé quan ly con dau va cong tac van thu luu trix.

2. Truong phong HC — QT ¢6 vén ban chi dinh nguoi quan ly con dau va
ngudi duge chi dinh quan ly con dau khéng duorc giao con dau cho nguoi khac khi
chua duoc phép bing vin ban cua ngudi c6 thim quyén.

3. Van thu tu tay dong dau vao cac van ban, gidy to cia Cong ty sau khi c6
chir ky ciia nguoi c6 tham quyén, khéng dugc dong déu khdng chi.

4, Cong tac luu trir thuc hién theo Luat luu trir va cac quy dinh khac co lién
quan.

Chuong 1V
CHE PQ HQI HQP, THONG TIN, b1 CONG TAC,
PI HOC, NGHI VIEC RIENG



Diéu 24. Ché d6 hoi nghi cia lanh dao

1. Chu tich Cong ty triéu tap va chu tri cac cudc hop, hoi nghi dé trién khai
nhiig chu truong, nhiém vu coéng tic theo tham quyén. Thanh phan tham du céc
cudc hop, hoi nghi do Chu tich Cong ty quyet dinh.

2. Dinh ky hang thang, Giam dbc t6 chire Hoi nghi lanh dao dé danh gia tinh
hinh thyc hién ké hoach kinh doanh va thao luan, théng nhét chuong trinh cong tac
va nhitng van dé lién quan den hoat dong Cong ty.

2. Khi ¢6 noi dung can trao d6i, Giam ddc sé chu tri hop Ban Giam ddc; tuy
theo ndi dung cudc hop, Giam dbc sé moi Chu tich cong ty, Kiém soat vién hodc
lanh dao don vi c6 lién quan cung tham du va co y kién, Truong phong TC - LD c6
trach nhiém ghi chép, phan anh noi dung cudc hop vao sé hop.

3. Giam dc va céc Pho Gidm déc c6 ké hoach sinh hoat véi céc don vi dugc
phén cong phu trach dinh ky hoac dot xudt; khi c6 van dé phat sinh Ban Giam doc
sé triéu tap cudc hop dot xuat vdi cac don vi chirc nang dé giai quyét cong viéc.

Piéu 25. Cac hoi nghi va cudc hop khac

Can cir yéu cau cong viéc va pham vi linh virc cong tac, lanh dao Cong ty to
chire céc hoi nghi va céc cude hop trén nguyén tac thiét thuc, hiéu qua va tiét kiém.

1. Cac hoi nghi gom Hoi nghi tong két nam, Hoi nghi Nguoi lao dong m01
nam hop 01 1an vao dau nam sau; Hoi nghi so két chuyén dé (trién khai, so, tong
két chuyén dé, cac phong trao thi dua,...); Hoi nghi so két 6 than i

2. Cac cudc hop gom:

a) Hop giao ban lanh dao Cong ty voi lanh dao cac don vi hang thang hodc
dot xuat khi Giam ddc thay can thiét.

Noi dung hop giao ban: Cac Phé Giam dbc, Truéng cac don vi béo cao két
qua va danh gid nhén xét cong viéc da lam, dé xuat hodc xin y kien chi dao cua
Giam doc Cong ty vé cic cong viéc ton dong, vudng méc, kho khan can ¢6 sy tham
gia cua tap thé va ké hoach trong tdm thoi gian t6i. Thao luan cac van dé quan trong
khac cua Cong ty khi Giam doc thdy can thiét tham khao y kién tap thé.

Truong phong TC — LD ghi bién ban va du thao thong bao két qua cudc hop
cham nhét 04 ngay lam viéc sau khi két thuc cudc hop trinh Giam déc ky.

Nhing cong viéc vuong méc, kho khan, cap bach Trudng cac don vi truc tiép
béo cdo xin y kién Giam déc dé chi dao xir ly ngay.

b) Hop céac don vi:

- Thoi gian: Mbi thang hop 01 lan vao dau moi thang hodc sau cudc hop giao
ban theo quy dinh cua Cong ty; hop dot xuat khi Truong don vi thdy can thiét hodc
theo yéu cau cua lanh dao Cong ty; cudc hop quan trong moi ldnh dao Cong ty phu
trach tham du.

- N&i dung: NLD bio cdo két qua thuc hién nhiém vu dugc giao, ké hoach
cong tac thoi gian t6i; Truong don vi danh gia, nhan xét mic do hoan thanh cong
viéc cua ting nguoi, dong thoi trién khai ké hoach cong tac cua don vi thoi gian toi.

Tat ca cac cudc hop cua don vi déu phai ghi bang bién ban day du chi tiét
ndi dung trién khai, cac y kién tham gia va gui bién ban hop vé phong TC — LD
cham nhat sau 03 ngay lam viéc tir khi két thuc cudc hop.

¢) Hop co quan:



~ Hop toan thé co quan so két hoat dong kinh doanh 06 thang dau nam, tong
ket hoat dong kinh doanh hang nam, Hoi nghi nguoi lao dong theo quy dinh. Giam
doc Cong ty co thé triéu tap hop dot xuat khi can thiét.

Diéu 26. Ché do thong tin, bio cdo

1. Cac don vi thyc hién dung quy dinh bao cao két qua thuc hién nhiém vu
cta don vi dinh ky, bao cdo va dé nghi xép loai thi dua hang thang, ca nam theo
Quy ché thi dua khen thuong ctia Cong ty.

2. Ngoai cac bao céo dinh ky, cac don vi chiu trach nhiém chuén bi cac bao
céo hodc cung cép sb lidu va tinh hinh cong tac dot xuat theo yéu cau cua lanh dao
Cong ty va cac don vi khéc ¢6 lién quan.

Diéu 27. Ché a6 di cong tac, di hoc, nghi viéc riéng, nghi hang nam

1. Chu tich, Giam déc va Phé Giam ddc di cong tac:

a) Chu tich di cong tac ngoai tinh can thong béo cho Giam ddc biét.

b) Giam dbc di cong tac ngoai tinh phai bdo cdo Chu tich cong ty, phan cong
nguoi dugc uy quyén dong thoi thong béo cho Pho Giam déc biét dé thuan loi cho
diéu hanh cong viéc ciia Cong ty.

¢) Phé Giam déc di cong tac phai béo céo va duoc su dong y cua Giam doc
Cong ty.

Phong chuyén mén nghiép vu c6 ndi dung lién quan truc tiép dén chuyén
cong tac phai chu dong chuan bi noi dung, tai liéu lién quan dén chuyén cong tac.
Khi Giam dbc hodc Phé Giam déc lam viéc véi cac co quan, don vi; cac phong
chuyén mén ¢ lién quan phéi hop chuén bi ndi dung, tai lidu theo yéu cau.

2. Lanh dao don vi di cong tac:

a) Truong don vi di cong tac phai béo céo va duge su dong y cia Giam déc,
Phé Giam doc phu trach, dong thoi iy quyén cho Pho don vi hodc nguoi co trach
nhiém thay mit giai quyét céng viée cua don vi. Sau chuyén cong tac phai béo cdo
két qua cong viéc thuc hién.

b) Pho don vi di cong tac bao cdo Truong don vi va duge su dong y cua
Giam doc, sau chuyén cong tac phai bao cdo két qua cong viée thuc hién.

3. NLD di cong tac phai do Truong don vi phén cong va dugc su dong y cua
Giam dbc Cong ty; dong thoi co trach nhiém ban giao cong viéc dang giai quyét
cling nhu sau chuyén cong tac phai bao cdo két qua cong viéc thuc hién voi Trudng
don vi.

4. Di cong tac phai ding yéu cau nhiém vy, ké hoach va thuc hanh tiét kiém.
Ché do khi di cong tac thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo cua Cong ty.

5. NLD Coéng ty tham gia cong tac, sinh hoat doan thé trong gio hanh chinh
phai bao céo trudc it nhat 01 ngay, dugc su dong y ctia Gidm déc Cong ty va bao
cho Trudng don vi biét.

6. NLD duogc Cong ty cir di dao tao, bdi dudng hodc theo dé nghi cua NLD
duge Giam doc cho di hoc cac khéa dao tao nang cao trinh d§ chuyén moén nghiép
vu phai ¢o6 trach nhiém béo cdo thoi gian, dia diém di hoc va ban _giao nhiing cong
viéc dang giai quyét cho Truong don vi. Trong thoi gian hoc tap van phai c6 mat tai
Cong ty dé lam viéc khi khong co gior hoe (neu di hoc trong tinh). Két thic khoa
hoc bao cao két qua dat duoc, pho-t6 van bang. chimg chi (c6 cong ching) giri vé
phong TC — LD dé bd sung vao ho so ly lich NLP.
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7. NLD can nghi viéc riéng tir 01 budi phai dugc su cho phép cua Trudng
don vi va chi dugc giai quyét moi thang 01 lan, nghi tir 01 ngay trd 1én phai c6 don
xin nghi. Truéng don vi nghi viéc riéng phai bao cao voi lanh dao Cong ty.

8. P6i v6i nghi hang nam, nghi tr 01 ngay tr¢ 1én phai c6 don xin nghi,
Truéng don vi phai xac nhan chuyén phong TC —Lb dé theo dbi, quan ly, cap giay
phép trinh lanh dao Cong ty phé duyét. Ché do nghi hang nam dugc thuc hién ding
theo quy dinh tai B luat lao dong va Thoa udc lao dong tap thé ctia Cong ty.

y ) ) Chuong V
DON DOC, ”KIEM TRA THgC HIEN NHIEM VU
VA GIAI QUYET KHIEU NAIL, TO CAO

Diéu 28. Trach nhiém don doc, kiém tra thue hién nhiém vy

1. C4c Phé Giam d6c duoc phan cong phu trach cac linh vuc cong tac, chiu
trach nhiém truée Giam déc Cong ty vé viée don doc, kiém tra cac cong viée thude
linh vuc dugc phan cong.

2. Trudng don vi chiu trach nhiém trudge Giam dbc Cong ty vé dén doc kiém
tra NLD don vi minh thuc hién nhiém vu dugc giao, cling nhu cac quyét dinh, y
kién chi dao cua lanh dao Cong ty.

3. Phong TC — LD ¢6 trach nhiém theo dbi, don ddc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac, nhiém vu dugc giao cua Cong ty va cua cac don vi, dinh ky hang
thang bdo cdo lanh dao Cong ty vé két qua va tién do thue hién cua don vi.

4. Lanh dao Cong ty kiém tra dinh ky hozc dot xudt viéc thuc hién nhiém vu
clia cac don vi va ciia NLD; xtr ly theo tham quyén di véi ca nhan don vi c6 hanh
vi vi pham Luat lao dong va néi quy, quy ché 1am viéc cua Cong ty.

Piéu 29. Giai quyét khxeu nai, t6 cdo

1. Lanh dao Céng ty to chirc giai quyet cac khiéu nai t6 cdo theo theo tham
quyeén; chi dao kiém tra va kip thoi giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 céo cua
cong déan dbi voi NLD.

2. Nguyen tic giai quyet tranh chép:

a) Béi voi tranh chap noi b, thuc hién trén nguyén tdc noi bo tu giai quyet
trén co s& thuyét phuc, hoa giai theo timg cap, khi den cép cao nhat ma van khong
théng nhat dugce thi dua ra co quan chirc ning giai quyet

b) Pbi vai tranh chap bén ngoai, Cong ty ¢6 quyén binh dang trude phap luét
v6i moi phap nhan, thé nhan khi ¢6 tranh chap, té tung.

¢) Déi véi khiéu nai, t cao thude linh vuc kinh doanh, lanh dao don vi phai
td chirc kiém tra, truy tim nguyén nhan va dé xuat bién phap khic phuc trinh lanh
dao Cong ty xem xét, quyét dinh. Truong hop can thiét ¢6 thé moi cac co quan
chtic nang c6 thim quyén giai quyét theo luat dinh.

i Chuong VI ) o
CONG TAC CAN BOQ, THI PUA KHEN THUONG VA KY LUAT
Piéu 30. Cong tac bo nhi¢m, bo nhiém lai, luan chuyén, tir chire, mién
nhiém va thue hién ché do huu tri dbi véi CBNV

1. Cong tac bd nhiém, bo nhiém lai, luan chuyén, mién nhiém thuc hién theo
quy dinh hién hanh cua Nha nudce va Cong ty.
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2. Thu tuc thuc hién ché do nghi huu theo ding quy dinh hién hanh cua Nha
nudc va theo Thoa udce lao dong tap thé Cong ty.

Pieu 31. Panh gia nguoi lao dong

1. NLD thuc hién cham diém thi dua va xép loai thi dua hang thang, ca nam
theo hudng dan phan loai hang thang va Quy ché thi dua, khen thudng cua Cong ty.

2. Ngoai ra, dang vién va can bo chu chét Cong ty thuc hién viéc danh gia
dinh ky theo ding quy dinh cua Dang va Nha nudec.

Picu 32. Khen thuéng

1. CBNV chép hanh t6t ndi quy, quy ché Cong ty, hoan thanh xuét sic nhiém
vu dugc giao, huong tng tich cuc cac phong trao thi dua cua Cong ty, cua cac doan
thé s& dugc xem xét, khen thuong.

2. Viéc xét thi dua, khen thudng dugc thuc hién theo Luat Thi dua khen
thudng, Quy ché thi dua khen thudng cia Cong ty.

Piéu 33. Ky luat

CBNV vi pham ndi quy, quy ché lam viéc ciia Cong ty va cac quy dinh khac
cua phap luat tuy theo muc dg s€ bi xu ly ky luat theo quy dinh Nha nudce, ndi quy
lao dong va cac quy dinh khéc ¢6 lién quan cua Cong ty.

) Chuong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 34. T6 chirc thwe hién

1. Giam déc, Trudng cac don vi c6 trach nhiém trién khai, quén triét Quy ché
nay cho toan thé CBNV dugc biét va chi dong theo ddi, kiém tra, nhac nhé thuc
hién ding quy dinh.

2. CBNV Coéng ty c6 trach nhiém tuan tha va thuc hién Quy ché nay.

3. Phong Tb chitc — Lao dong c6 trach nhiém gitip Gidm dbc Cong ty theo
ddi va kip thoi dé xuat cac bién phép phu hop trong viéc trién khai thuc hién quy
che.

4. Nhitng ndi dung khong quy dinh tai Quy ché nay sé& thuc hién theo quy
dinh ctia phép luat hién hanh va cac quy ché, quy dinh khéac ctia Cong ty.

Diéu 34. Sira dbi, b6 sung quy ché .,
Chu tich Cong ty quyét dinh viéc sura d6i, bd sung Quy ché nay trén co so deé
nghi ctia Gidm doc Céng ty./.

TICH CONG TY

Trin Minh Thanh



