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“V/v Ban hanh Quy ché T6 chirc va hoat dong
Cong ty C6 phan Du lich- Dich vu Hgi An”

HOI BONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN DU LICH-DICH VU HOI AN

- Can cir Ludt Doanh nghi€p nam 2014

- Can cir Piéu 1& Cong ty C6 phan Du lich — Dich vu Hbi An

- Can cir Quyét dinh s6 15/QD-HPQT ngay 06/02/2007 cua Hoi dong quan tri ban
hanh kém theo Quy ché hoat dong cua Héi dong quan trj Cong ty CH phan Du lich-Dich
vu Hoi An;

- Cin it Nghi quyét s6: 01/2016/NQ-HPQT ngay 05 thang 01 nim 2016.

QUYET PINH

Diéu 1: Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Té chirc va hoat dong Céng ty
C6 phan Du lich-Dich vu Hoi An.

Piéu 2: Ban DPiéu hanh Cong ty, Giam dbc diéu hanh céc chi nhanh, Trudng phong
nghiép vu cua Cong ty va toan thé can bo, cong nhén vién chirc, lao dong Cong ty cin cir
Quyét dinh thi hanh.

- Céac quy dinh trudc day trai véi Quy ché nay s& khong con hiéu lyc.

Quy ché kém theo Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2016.
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DU LICH - DICH VU HOI AN Doc 1ap — Tu do — Hanh phtc
**kkk*k
QUY CHE HOAT PQNG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 02/ /QD HDQT ngay 05 thang 01 nam 2016
ciia Chii tich HDOT Céng ty ¢é phan Du lich- Dich vu Hji An)

Quy ché hoat dong (sau day goi la “Quy ché”) cua Cong ty C6 phan Du
lich-Dich vu Hoi An duoc ban hanh véi muc dich cudi cung la thiét lap dugc
mot co ché toan dién, linh hoat, c6 tinh tng dung va thyc tién dé dam bao rang:

- Hoat dong cua Cong ty Co phan Du lich - Dich vu Ho1 An (sau ddy goi
la “Cong ty”) s€ di vao 18 161, né nép, co t6 chuc, ky luat, dap tmg cac yéu cau
vé kinh doanh va quan 1y;

- Phét huy duoc tinh sang tao, chi dong trong cong viéc, nng cao vai tro
trach nhiém va tu chiu trach nhiém, tinh than tip thé, doan két, phdi hop, vin
minh doanh nghiép cua timg c4 nhan trong cac b phan, phong ban toan Cong ty
va Chi nhanh trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao.

DPong thoi, cac ndi dung ctua Quy ché ciing 1a nguyén tic co ban dé thyc
hién quan 1y, diéu hanh Cong ty. Cong ty xay dung va ban hanh Quy ché gom
cac ndi dung sau:

Chuwong I: Cic nguyén tic chung

Chuong 2: Chtrc nang, nhi€ém vu va quyén han cua cac don vi truc thudc

Chuong 3: Nhiém vu va quyén han cua céac cap lanh dao, quan ly va mdt
sO vi tri khac

Chuwong 4: M6i quan hé 1am viéc
Chwong 5: Hiéu luc thi hanh
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, CHUONG I
CAC NGUYEN TAC CHUNG

Diéu 1: Cong ty Co phan Du lich - Dich Hoi An hoat dong va quan 1y kinh
doanh theo quy dinh cua Nha nudc va bicu 1€ cua Cong ty.

Picu 2: Pai hoi dong c6 dong (PHPCP) 1a co quan c6 thdm quyén cao nhat cia
Ccong ty.

Piéu 3: Hoi dong Quan tri (HPQT) la co quan quan ly Cong ty, co toan quyen
nhan danh Cong ty dé quyet dinh moi van dé lién quan dén muc dich, quyén loi
cua Cong ty, trir nhitng van dé thudc tham quyén cua PHDCD va thyc hién
quyén han, nhiém vu cta minh theo quy dinh tai Piéu 25 ctia Piéu 1é Cong ty.

Picu 4: Tong Giam dbc 1a nguoi dai dién phap luat cia Cong ty, 1a nguoi diéu
hanh hoat dong hang ngay cua Cong ty va chiu trach nhiém truéc HPQT vé
thuc hién cac quyén va nhiém vu dugc giao theo quy dinh cuia Luat Doanh
nghiép va Diéu 1é Cong ty.

Pho Tong Giam déc 1a ngudi giup viée cho Tong Giam dbc va chiu trach
nhiém truéc Téng Giam dbc vé nhitng phan viéc duoc phan cong, chii dong giai
quyét nhitng cong viéc da duoc Téng Giam ddc uy quyén va phan cong dung
cac quy dinh ctia Phép luét va Piéu 1é Cong ty.

Piéu 5: Co ciu to chirc diéu hanh hoat ddng hang ngay ciia Cong ty

1. Cong ty ap dung co cau tryc tiép - chiic nidng va giao viéc kinh doanh
deé diéu hanh hoat dong hang ngay ctuia Cong ty.

2. Nguyén tic co ciu truc tiép - chirc ning: Theo co cdu nay, cac don vi
chirc nang thudc Van phong Cong ty khong co quyén ra lénh truc tiép cho
nhimg don vi khac (kinh doanh, truc tzep sdn xudt, ...) Cac don vi chirc nang chi
tham muu tu van, gitp Tong Giam d6c chuan bi quyet dinh, tim ra nhitng giai
phap t01 uu cho nhiing van dé phuc tap. Quyén quyét dinh nhiing van dé do
thudc vé Tong Giam dbc va cac quyet dinh nay dugc dwa xudng cac don vi khac
thong qua ngudi lanh dao cao nhét cua timg don vi.
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3. Nguyén tic giao viéc kinh doanh: La nguyén tic, theo d6, mot sb don
vi truc thudc s€ dugc giao quyen chu dong kinh doanh trong hoat dong hang
ngay, o trach nhiém bao cao Téng Giam doc dinh ky hang thang, quy, ndm ve
két qua thuc hién hoic bao céo theo yéu cau dot xuat ciia Tong Giam déc.

Piéu 6: Cac don vi truc thudce

Céc don vi tryc thudc bao gdm:

1. Cac don vi quan ly chirc nang la cac Phong nghiép vu tryc thuoc Cong
ty. Cac don vi nay thyc hién chirc nang tham muu, tu van, giap Tong Giam doc
t6 chrc thuc hién cac hoat dong trong toan Cong ty vé san xuét kinh doanh;
quan ly nghiép vu: lao dong, tai san, ké toan, tai chinh, hanh chinh, dau tu mua
sam,... theo dung cac ché dg, chinh sach cia Nha nudc, cac quy dinh ciia nganh
va cua Cong ty.

2. Cac Chi nhanh 1a cac don vi kinh té phu thudc hoat dong theo Gidy
ching nhan dang ky hoat dong Chi nhanh, c6 tru s¢ lam viéc, dugc st dung con
dau riéng va mo tai khoan tai cac ngan hang theo phap luat. Cac chi nhanh truc
tiép t6 chirc thuc hién cac muc tiéu, chi tidu kinh doanh, doanh thu va chi phi
hop ly dé dugc Téng Giam dbc phé duyét va glao ké hoach hang nim va cac yéu
cau khac cua Cong ty. Cac Chi nhanh c6 thé hoat dong theo Quy ché riéng cua
Chi nhanh dé d¢am bao chu dong trong to chirc san xuat va hoat dong kinh doanh
trén co sé tuan thu theo ding cac quy dinh cua phap luat va cua Cong ty.

3. Cac Van phong dai’ dién 1a don vi hanh chinh truyc thugc Van phong
Cong ty, hoat dong theo Gidy chimg nhan dang ky hoat dong Van phong dai
dién.

4. Cac Ban quan 1y du an do Hoi déng Quan tri hoic Téng Giam dbc
quyet dinh thanh 18p c6 muc tiu, co6 thoi gian hoat dong, c6 pham vi cong viéc
cu thé dé giap Hoi dong Quan trj hoac Téng Giam dbc dua ra cac quyét dinh
lién quan dén viéc trién khai dau tu va thyc hién dy an. Cac Ban quan ly du 4n
s& thuc hién theo ché d6 thu truong (Thui truong la Nguoi diéu hanh cao nhdt tqi
Ban quan Iy dé thire hién cac nhiém vu, quyén han ciia minh theo sw ity quyén
ciia Tong Gidm doc). Muc tiéu, thoi gian hoat dong, pham vi cong viéc ciia Ban
quan 1y s& duoc quy dinh cu thé khi c6 quyét dinh thanh lap.
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Picu 7: Co ciu hoat dong va nguyén tic phan cip trach nhiém, quyén han
va su phoi hop
1. So' 6 phén cip Cong ty

Pai hoi dong co

y
Ho1 déng Quan tri

Ban Kiém soat

Tong Gidm doc

Céc Ph6 Tong Gidm

\
Truong phong nghiép vu Cong | | Gidm ddc diéu hanh Chi nhanh |
4 4
| Giam dbc bo phan Chi nhanh (néu | | Trudng phong nghiép vu Chi nhanh
\

Truéng bd phan thude khdi truc tiép

\ \

Nhan vién thudc khéi truc tiép Nhan vién thudc khéi gin tiép

Nhan vién cac phong nghiép vu Cong

— M&i quan hé chi dao (cp trén — cap dudi)
Mo6i quan hé ho tro
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2. Phoi hop chiéu doc (mdi quan hé chi dao)

Cac chuc danh, nhan vién c6 thir bac thép hon cac chirc danh khac c6
trach nhi€m tuan tha sy phan cong cua chirc danh cé thur bac cao hon lién k€, trir
truong hop ¢6 quy dinh khac.

3. Phoi hop chiéu ngang (mdi quan hé hd tro) , ‘

Gitlra cac chuc danh, nhan vién khong c¢6 su phan cap theo chi€u doc thi
phai:

- Tao diéu kién thuén lo cho cic chitc danh, nhan vién khac hoan thanh
trach nhiém cia minh theo quy dinh ctia Cong ty;

- Cung nhau xay dung mdt moi truong lam viéc than thién, lich sy va
doan keét;

- Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh ctia Cong ty 1an nhau va thdng béo
cho churec danh c6 thir bac cao hon khi chitc danh, nhan vién khach khong tuan
thu. Viéc khong théng bao du ¢b ¥ hodc vo ¥ biét s& bi ky ludt boi quyét dinh
cia Tong Giam dbc hodc Giam ddc diéu hanh Chi nhanh, tuy vao viéc chirc
danh, nhan vién thuoc Van phong Cong ty hay Chi nhanh
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CHUONG 2
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
CUA CAC PON VI TRUC THUQC CONG TY

Pi¢u 8: Chirc ning, nhiém vu va quyén han ciia cic Phong nghiép vu Cong
ty
1. Phong K¢ toan

a- Chire nang: La don vi quan ly chirc nang nghiép vu chuyén nganh, chu
yéu gitp viéc cho Tong Giam ddc trong quan 1y, diéu hanh vé cong tac ké toan,
tai chinh dé dam bao cac hoat dong cua Cong ty ludn dat hidu qua cao va phu
hop vé6i dic diém san xuét kinh doanh ctia Cong ty, phi hop véi cac quy dinh
cua phap luat.

b- Nhiém vu chi yéu:

- Xaydungva t6 chirc thuc hién bd may ké toan cua Cong ty sau khi duoc
Tong Giam doc phé duyét;

- Bé xuat Tong Giam doc trong viéc 1ap ke hoach st dung, quan 1y tai san
va von cua Cong ty;

- Thira Gy quyén ctia Téng Giam ddc thuc hién cong tac cong bd thong tin
va quan hé c6 dong;

- Thuc hién ké hoach str dung tai chinh va cép tai chinh theo nhu cau san
xuat kinh doanh ctua Cong ty;

- Thyc hi¢n cong tac }(é toan, tai chinh ctia Cong ty theo dung cac quy
dinh cta phap luat va quy ché, quy dinh ctia Cong ty;

- Lap cac bao cdo ké toan thong ké theo quy dinh va ki€m tra su chinh xac
cua cac bao cdo do cac don vi truc thude khac 1ap;

- Huéng dan, chi dao cac don vi truc thudc thuc hién cong tic ké toan
ding ché d§ quy dinh va céc chinh sach ctia Cong ty;

- Tham muu cho Héi dong Quan tri va Tong Giam doc trong viée xir 1y
cac van deé sai st cta don vi truc thudc lién quan dén cong tac ké toan, tai chinh.
Pong thoi cling phai lién dd6i trach nhiém néu khong thuc hién dung va day du
chirc nang huong dan, chi dao, giam sat va kiém tra cac don vi truc thudc;

- HS trg Tong Giam dbc trong cong tac tong hop ké hoach kinh doanh
h?mg nam cta cac don vi truc thudc dé xay dung ké hoach kinh doanh hang nam
ctia toan Cong ty va trinh Tong Giam ddc, Hoi ddng Quan tri phé duyét;

- HJ trg Tong Giam ddc td chirc cong tac thong tin kinh doanh, hoach
dinh kinh doanh, theo doi va phan tich tinh hinh thuc hién ké hoach kinh doanh
hang thang ctia cac don vi truc thudc;
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- Luu tri, bao quan ho so tai liéu va quan 1y tap trung thdng nhat s licu
ké toan thong ké va cung céap so lidu d6 cho cac don vi lién quan trong Cong ty
va cac don vi bén ngoai theo quy dinh cta phap luit, quy dinh, quy ché cua
Cong ty;

- Tham gia xay dung, gop ¥ cho cac quy dinh, dinh mtrc kinh té, tai chinh,
ké toan, k¥ thuat cua Cong ty;

- Va thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Tong Giam doc.
c- Quyén han chu yeéu:

- b¢ xuat Ho1 dong Quan tri, Tong Giam doc véc cac cong viéc hay cac
quy dinh cua Cong ty ¢ lién quan dén chirc ndng, nhi¢m cua Phong;

- Pé xuét voi Tong Giam ddc cac bién phéap cu thé vé quan 1y von, tai san
dé dam bao san xuat kinh doanh ctia Cong ty, bao toan va phat trién duoc ngudn
vbn; kiém tra tinh hinh thuc hién ché do ké toan, thong ké va quan 1y tai chinh
tai cac don vi truc thudc;

- Kiém tra, gidm sat cac don vi truc thudc vé cac cong viéc lién quan theo
chtrc nang, nhiém vu cua Phong va bao cdo voi Tong Gidm doc;

- Pé xuét khen thuong va xtr 1y ky luat cac ca nhan, don vi truc thudc
trong cong tac ke toan - tai chinh;

- Pé nghi cac don vi truc thudc trong Cong ty cung cap cdc sb liéu, hd so
lién quan dén nghi¢p vu ké toén, tai chinh dé tong hop;

- Tir chéi cac khoan chi tiéu khf)ng dang quy dinh cua phap luat, quy ché
quy dinh cua Cong ty; cac khoan mua sam vat tu, tai san khong dap img yéu cau
phuc vu san xuét kinh 'doanh, khong c6 ké hoach hodc dot xuét trir truong hop
c6 sur chap thuan cta cap c6 thim quyén;

- Khdng thanh toan bt ctr truong hop ndo cd ching tir sai sot, khong hop
1€, khong dung thu tuc, chung tu bi téy x0a va vat tu, tai san, hang hoa khong
dung quy cach, chat lugng theo hop dong;

- T6 chirc cac cudc hop (ndi bé, khdch hang, tdp hudn nghiép vu)theo
nhiém vu cua Phong;

- Thay mat Tong Gidm doc ti€p va lam viéc vdi khach hang va cac doi
tugng khac theo chirc ndng, nhiém vu cua Phong;

- Va thyc hién cac quyén khac theo yéu cau hodc iy quyén cua Tong
Giam dbc.

2. Phong Hanh chinh - Nhan sw

a- Chirc niing: La don vi nghiép vu tong hop, cht yéu vira tham muu cho
Téng Giam dbc thyuc hién trach nhiém t6 chic, quan tri nhan sy, ché do, chinh
sach lién quan dén nguoi lao dong, quan tri hanh chinh cua toan Coéng ty, vua
truc tiép thuc hién quan tri cac van dé nhan sy, hanh chinh & Vin phong Cong
ty.

9
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b- Nhiém vu chii yéu:

- Tham muu cho Tong Giam vé phuong an kién toan to chuc, bd may
quan 1y theo hudng tinh gon va hoat dong c6 hi¢u qua;

- Thyc hién cong tac quan tri nhén sy (lao dong, tién lwong, chinh sdach
tuyén dung, dao tao, khen thuong, ky ludt,...) ddm bao tudn thu cac quy dinh cta
phap luat va Cong ty;

- Thtra 1énh Téng Giam déc huéng dan, chi dao cac don vi truc thudc thuc
hién cac quy dinh cua Nha nudc, cua Cong ty v€ quan tri nhan sy va quan tri
hanh chinh;

- Tham muu cho Ban Diéu hanh trong viéc xir 1y cac van dé sai sot cua
don vi tryc thudc lién quan dén cong tac hanh chinh, nhan su. Déng tho1 cling
phai lién doi chiu trach nhiém néu khong thuc hién dung va day du chirc nang
huéng dan, chi dao, giam sat, kiém tra cac don vi truc thudc;

- Thuc hién cong tac van thu, luu trit cua Cong ty;
- Thuc hién cong tac bao vé€ ndi bo, an toan, v¢ sinh lao dong cuia Cong ty;

- Va thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Tong Gidm doc Cong
ty.

c- Quyén han chi yéu

- Gop y HO1 dong Quan tri, Tong Giam doc vé cac cong viéc hay cac quy
dinh cua Cong ty c6 li€én quan dén chirc nang, nhiém vu cuia Phong;

- Chirng nhan va xac nhan ly lich nguoi lao dong tai Cong ty;

- Thtra 1énh Tong Giam dbc triéu tap hop thudc linh vuc, ‘pham vi, nhiém
vu ctia Phong dé phd bién, huéng din thuc hién, giai dap thic mac;

- Kiém tra, giam sat cac don vi truc thudc cac cong viéc li€én quan theo
chtrc nang, nhi¢ém vu ctia Phong va bao cdo véi Tong Gidm doc;

- La thanh vién cua Hoi ddng Khen thuong-Ky ludt va tuyén dung...;
- Pon ddc, kiém tra viéc thuc hién Noi quy lao dong ctia nguoi lao dong;
- Kiém tra vé hinh thtrc vin ban ctia Cong ty gui di trude khi dong dau;

- Thay mat Tong Giam doc ti€p va lam viéc voi khach hang, cac doi
tugng khac vé nhitng van dé lién quan dén nhiém vu cua Phong;

-Va thyc hién cac quyén khac theo yéu cau hoac uy quyén cua Tong Giam
déc

10
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3. Phong Piu tw

a- Chirc nang:La don vi quan 1y nghiép vu va tong hop; tham muu, giup
viéc cho Tong Giam dbc va Hoi dong quan trj trong viéc dau tu tai chinh dai han
vao doanh nghiép khac; thuc hién mua sim tai san méi va sira chira 16n theo ké
hoach; thuc hién cac nghi€p vu c6 lién quan.

b- Nhiém vu chii yéu

- Xay dung ké hoach va t chirc thue hién cac dy an theo yéu clu cla cép
c6 tham quyén vé dau tu dai han vao doanh nghiép khac;

- Tong hop ké hoach mua sam tai san va sura chira 16n tai san hang nam dé
trinh Ho1 dong Quan tri va Tong Gidm doc xem xét;

- Thue hién viéc mua sim va sira chita 16n tai san theo dung quy dinh cta
phap luét, tuan thu quy trinh, quy ché cua Cong ty;

- Luu trt, quan 1y cac ho so tai licu c6 lién quan dén nhiém vu ctia Phong;

- Thuc hién cac nhiém vu theo yéu cau ctia Hoi dong Quan tri va Tong
Giam doc.

c- Nhiém vu chii yéu

- Gop y cho Hoi dong Quan tri va Tong Giam doc vé cac cong viée hay
xay dung cac quy dinh cua Cong ty co li€én quan dén chirc nang, nhi¢ém vy cua
Phong;

- Huéng dan va kiém tra cac don vi truc thudc lién quan theo chirc nang,
nhiém vu cua Phong;

-Yéu cau cac don vi lién quan cung cap ho so tai liéu, thong tin lién quan
theo chi dao cua cip c6 tham quyén;

- Thay mit Tong Giam ddc lam viéc, giao dich véi khach hang va cac doi
tuong khac lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong;

- Va thuc hién cic quyén khac theo yéu ciu hodc ty quyén ctia Tong
Giam doc;

4. Phong Thi truong

a- Chuce nang: La don vi quan 1y nghi€p vy; tham muu gitp viéc cho
Tong Giam ddc trong cong tac nghién ciru thi tru:omg, khai thac khach hang nam,
san pham dich vu méi, dé xuat cac chinh sach gia, chinh sach khuyén mai, giam
gia, quang cao (hodc cdc hinh thire twong dwong nham gia tang nhu cdu).

11
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b- Nhiém vu chii yéu

- Lap ké hoach kinh doanh quy, ndm voi chi tiéu cu thé vé doanh sd, sb
lugng khach hang va trinh Tong Gidm doc thong qua vao thdng dau moi quy,
nam;

- Chu dong trién khai ké hoach kinh doanh dé ra va chiu trach nhiém vé
chi tiéu doanh s6, s0 lugng khach hang;

- Phéi hop voi cac Van phong dai dién tai mién Bic va mién Nam dé khai
thac toi da khach hang méi;

- H6 tro cac Chi nhanh trong viéc khai thac khach hang va thyc hién cac
bién phap nhdm nang cao hi¢u qua kinh doanh;

- Nghién ctru thi truong vé nhu cau cua khach hang va tiém ning cua céac
doi thu canh tranh trén pham vi tinh, quoc gia dé cé thé nhan di¢n dugc nhiing
dinh hudng kinh doanh mdi mé, sang tao va cu thé hoa qua cac san pham va
dich vu moi;

- Thudng xuyén theo ddi danh sach khach hang cii va don ddc Vian phong
dai di¢n lién h¢ vdi khach hang dé tham do y kién, gidi thi¢u sdn pham moi;

- Thyc hién cac nhiém vu theo yéu cau cia Hoi dong Quan tri va Tong
Giam doc.

c- Quyén han chi yéu

- Pé xuét v6i Tong Giam ddc trong viée xay dung chinh sach gia, chinh
sach khuyén mai, gidm gid, quang céo (hodc hinh thic twong dwong nham gia
tang nhu cau) cua Chi nhéanh;

- Yéu cau cac Vin phong dai dién tai mién Bic va mién Nam hd tro tich
cuc trong cong tac tim kiém khach hang méi va duy tri khach hang cii;

- Pé xuat Tong Giam doc vé cac khoan chi hoa hong, chi tiép khach hop
1y theo quy dinh ctia phép luat va Cong ty;

- B¢ xuét khen thuéng ddi véi cac chire danh, nhan vién c6 thanh tich tot
trong viéc khai thac doanh thu va xt 1y ky luat doi véi nhiing ca nhan, don vi vi
pham;

- Va thuc hién cic quyén khac theo yéu ciu hodc ty quyén ctia Tong
Giam doc.

5. Phong Cong nghé thong tin

a- Chirc niing: La don vi nghiép vu tong hop; tham muu gitp viée cho
Téng Giam dbc cac cong viée lién quan dén tén mién, quan 1y, luu trir va duy tri

website, quan 1y mang ndi bd, email va hd trg cac phong ban khac cac van dé vé
chuyén mon ky thuat.
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b- Nhiém vu chi yeu

- Quan ly hé théng mang ndi bo Cong ty;
- Pam bao website, email hoat dong 6n dinh va c6 bién phap khéc phuc su

4
A

co;

- Hd tro k¥ thuat phan cimg, phin mém cung céc linh vyc lién quan cho
can b, cong nhan vién trong Cong ty;

- Quan 1y, stra chita, bao tri va bao dudng co so ha tang cta toan hé thong
cong nghé thong tin cia Cong ty;

- Thay mat Tong Giam doc lam vi€c, giao dich véi khach hang va cac doi
tuong khac lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Phong;

- Va thuc hi¢n cac quyén khéac theo y€u cau hodc uy quyén cua Tong
Giam doc;

6. Cac phong nghiép vu khac

pé cac chl'J:c,nr?mg, nhi€ém vu va quyén han theo su cho phép bﬁng van ban
cua Tong Giam doc Cong ty. Cac van ban nay duge luu gitr tai Phong Hanh
chinh - Nhan sy Cong ty va cac phong nghiép vu do.

Picu 9: Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia cac Chi nhanh

1. Chirc niing: La cac don vi kinh té phu thudc, van hanh theo co ché cap
phat va thanh toan kinh phi hoat dong theo ké hoach duoc duyét, vira tham muu,
gitip viéc cho Téng Giam dbc trong viéc hoach dinh chién lugc phét trién cia
Chi nhanh tai dia phuong dat tru s& va vira t6 chirc thuc hién cac nganh nghé
ctia Chi nhanh theo Gidy chung nhan dang ky hoat dong Chi nhanh dé hoat dong
kinh doanh ngay cang dat hiéu qua. Mdi don vi 1a mot don vi ké toan hach toan
phu thudc; duoc trang bi phﬁn mém ké toan riéng, td6 chtrc hach toan ké toan
theo ché do ké toan Viét Nam va cac chuin muc ké toan; thuc hién cac quy dinh
vé quan 1y tai chinh doanh nghiép va quy dinh cua Luat thué hién hanh; dong
thoi tuan thu Diéu 18, quy dinh, quy ché cia Cong ty.

2. Nhiém vu chi yéu

- Dé xuit Téng Giam déc trong viéc xac dinh chién lugc kinh doanh cua
Chi nhanh va céc bién phap quéan Iy Chi nhanh (tai san, von, nhdn su) trong tung
thot ky;

- Xay dung ké hoach kinh doanh hang nam cua cac Chi nhanh véi cac chi
tiéu theo quy dinh cia Cong ty dé trinh Tong Giam doc xem xét va phé duyét;
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- T6 chie thuc hién céac hoat dong kinh dpanh dé dam bao viéc kinh
doanh cua cac Chi nhanh dat duogc hi€u qua cao nhat theo chi tiéu dugc Cong ty
giao hang nam,;

- Thuc hién kinh doanh theo dﬁng phap luat cua Viét Nam, quy dinh cua
dia phuong noi dat try s¢ va cac quy ché, quy dinh ctia Cong ty;

- Quan Iy t6t va c6 hiéu qua tai san dugc giao (von,nha cira, ddt, phwong
tién giao thong va cdc tai san khac);

- Xay dung va to chtrc thyc hién cac quy ché, quy dinh vé ndi quy, quan
1y tai san cua Chi nhanh sau khi dugc Tong Giam doc phé duyét;

- Thyc hién dugc nghiép vu ké toan, théng ké theo quy ché quan ly tai
chinh cua Cong ty va huéng dan cua Phong Ké toan Cong ty;

- Thyc hién ché do bao cdo, tong két, danh gid hoat dong ctia Chi nhanh
va cong tac hanh chinh, nhan sy theo quy ché, quy dinh cua Cong ty va huong
dan ctia Phong Hanh chinh - Nhan sy Cong ty;

- Thuc hién cong tac tim kiém khach hang, quang co, tiép thi dé co thé
khai thac thém khach hang va tang doanh thu, tir 46 gia tang hiéu qua hoat dong
cua Chi nhanh;

- Phéi hop céc don vi trye thudc khac cua Cong ty dé ngay cang nang cao
hiéu qua hoat dong kinh doanh ctia Cong ty;

- Va thyc hién cac nhiém vu khac do Tong Giam déc giao.

3. Quyén han chii yéu

- Gop ¥ cho Hoi dong Quan tri, Tong Giam dbc vé cong Vi€, quy ché,
quy dinh ctia Cong ty c6 lién quan dén chitc ning, nhiém vy, quyén han cua Chi
nhanh;

- Xﬁ}f dung va té)’ chutrc thuc hién cac quy ché, quy dinh ctia Chi nhanh sau
khi duwgc Tong Giam doc phé duyét nhu:

+ N1 quy lao dong cua Chi nhanh;

+ Quy trinh thue hién nghiép vu cung cép dich vu cho khach hang;

+ Quy trinh mua hang va danh gia nha cung cép;

+ Quy ché tinh lvong, thudng va phi phuc vu ctia Chi nhanh;

- Tham gia xdy dung chinh sach va chinh sach khuyén méi cho timg nam
hoat dong kinh doanh cua Chi nhanh;

- Pugc ty chu quan 1y va quyét dinh sir dung tai san va cac nguon luc trén
co s0 tuan thu cac quy dinh cia Cong ty nham dam bao hoat dong kinh doanh
ctia Chi nhéanh t61 thiéu dat logi nhuén hoat dong theo ké hoach ctia Cong ty giao
hang nam;
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- Bon dbc, thuc day, yéu cau cac chure danh trong Ban Piéu hanh Cong ty,
phong nghiép vu Cong ty c6 tham quyen xuc tién phé duyét hodc phé duyét cac
dé xuét hodc vin dé khac lién quan dén hiéu qua cong viéc cua Chi nhanh.
Trong trudng hop cac chic danh c6 thAim quyén trong phOng nghi¢p vu Cong ty
khong co giai thich hop ly trong vong 03 ngay lam viéc tiép theo ké tir ngay
nhan dugc yéu cau hoic dugc thong bao vé yéu cdu qua céac phuong ti¢n théng
tin lién lac, Chi nhanh c6 quyén dé trinh 1én Tong Giam d6c dé xem xét;

- Pé xuat Tong Giam ddc vé to chirc bd may, diéu hanh, sir dung lao dong
va cac ché do chinh sach lién quan dén nguoi lao dong nham phat huy cao nhat
tinh ty chu va hi¢u qua kinh t¢;

- Chu dong dam phan véi khach hang vé cac hoat dong kinh doanh dé tao
thém nhi€u co hoi phat trién doanh thu cho Chi nhanh;

- T6 chtre cac cudce hop (noi bo, hoi nghi,...) lién quan dén nhiém vu cua
Chi nhanh;

- Thay mit Tong Giam dbc lam viéc v6i khach hang va ddi tugng khac vé
nhirng van dé li€én quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Chi nhanh;

- Va thuc hién cac quyén khac theo yéu cau hodc uy quyén cua Tong
Giam doc Cong ty.
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- CHUONG 3 ’

NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CAC CAP LANH DAO,
QUAN LY CHU CHOT VA MOT SO VI TRi KHAC

Pi¢u 10: Nhiém vu va quyén han cac chirc danh linh dao Cong ty
Cac chirc danh lanh dao Cong ty bao gom: cac thanh vién HDQT va thanh
vién Ban Diéu hanh Cong ty.

1. Cdc thanh vién Hpi dong Qudn tri:

- Cac thanh vién Ho1 dé)ng Quan tri do Pai hoi dé)ng cd dong bau, mién
nhiém, bai nhiém, b6 sung, tra luvong va ché do theo quy dinh bicu I¢ Cong ty;

- Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong Quan tri do Hoi dong Quén tri bau,
mién nhiém, bo nhiém;

- Chu tich va cac thanh vién Ho1 dépg Quan tri }(héc thug: hién nhiém vu,
quyén han cua minh theo quy dinh tai Bi€u 25 va bi¢u 26 Diéu 1€ Cong ty va
theo quy dinh cua Luat Doanh nghi¢p d6i v6i thanh vién Hoi dong Quan tri
Cong ty cb phan.

2. Tong Gidm déc
Do Hoi dong Quan tri bo nhi¢m, mién nhiém, khen thuong, ky luat. Tong
Giam déc thuc hién nhiém vu va quyén han theo quy dinh tai Piéu 30 cua DPiéu

1¢ Cong ty va dugc Cong ty tra luong theo quy ché Cong ty.
3. Phé Téng Giim déc

- Do Hoi dong Quan tri bd nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky luat theo
dé nghi cta Tong Giam doc dugc Cong ty tra luong theo quy ché Cong ty; dugc
Téng Giam déc ty quyen thue hién mot khéi luong cong viéc cu thé va chiu
trach nhiém truéc Tong Giam dbc vé phan cong viée duoc ty nhiém.

- Pho Tong Giam dbc c6 quyén didu hanh phan trach nhiém duoc giao va
dé nghi Téng Giam ddc can nhic, khen thuong, ky luat can b, cong nhan vién
dudi quyén.

4. Thoi han bau cac thanh vién Hoi déng Quan tri va bd nhiém cac thanh
vién Ban Piéu hanh Cong ty theo quy dinh cta Diéu 18 Cong ty, c¢6 thé dugc tai
bau va bo nhiém lai.

Picu 11: Nhiém vu va quyén han ciia cin bd quén ly nghiép vu
Cén bd quan 1y nghi¢p vu trong Cong ty bao gom:

1. Cap truwéng khdi Cong ty, gom: Ké toan truong, Truong cac phong
nghiép vu truc thudc Cong ty, Giam ddc cac Chi nhanh do Téng Giam déc ky
hop ddng lao dong, tuyén dung, bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat va
dugc Cong ty tra luong theo quy ché Cong ty. Riéng Ké toan truong Cong ty s&
do Hoi déng Quan tri bé nhiém, mién nhiém, bai nhiém, khen thudng va phé
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duyét murc thu nhap boi Nghi quyet cua Hoi dong Quan tri can ctr d& nghi cua
Téng Giam ddc theo quy dinh tai Didu 29 cia Diéu 1é Cong ty.

Cép truong la nguoi gitp viée cho Tong Giam dbc theo timg linh vuc,
chuc nang. Cap truong c6 nhiing nhiém vu sau:

a- Nhiém vu:

- Chiu trach nhiém t6 chirc thuc hi¢n cac nhi€ém vu va quyén han duoc
giao cua don vi va chiu trach nhiém truéc Tong Gidm doc vé moi hoat dong cua
don vi minh;

- Chiu trach nhi€ém quan 1y toan bo tai san, nhan luc va chi huy mét cach
chu dong, sdng tao moi hoat dong cua don vi nham hoan thanh nhiém vu dugc
giao;

- Xay dung doan két ndi bo, 1anh dao don vi dam bao nguyén tac dan chu,
chap hanh tot cac chinh sach va phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua Cong ty;

- Chi dao xy dung, kiém tra, huéng dan va thuc hién t6t cac dinh mirc
Kinh te k¥ thuat, cac quy trinh, quy pham vé an toan lao dong, phong chdng
chay nd va trt tu an toan co quan, don vi - xd hoi ddi véi don vi minh phu
trach;

- Toéng hop, danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach, két qua thuc hién
nhiém vu cua don vi minh, ndm bat kip thoi cac thong tin lién quan dén nhi¢m
vu cua don vi dé dé ra phuong hudng va bién phap thuc hién;

- Quan tam cham lo doi1 séng vat chat tinh than cho nhan vién, thuc hién
dan chu, cong bang trong don vi.

- T6 chirc cac cude hop ndi bd, don vi thudong ky hodc dot xuét theo quy
dinh cua Cong ty dé thong bao tinh hinh chung cua Cong ty, cia Cong ty; cac
chu truong, quy dinh cua Cong ty.

b- Quyén han:

- Quyét dinh tat ca cac van dé lién quan dén diéu dong lao dong, nghiép
vu chuyén mon, kinh doanh ctia don vi dé diéu hanh hoat dong hang ngay cua
don vi minh theo phan cap quan ly ciia Cong ty;

- Bé nghi khen thuéng, ky luat, ning bac lu’ong hang ndm, mtc luong va
cac ché do khac cua nguoi lao dong trong don vi. Tham gia y kién trong viéc
tiép nhan, thuyén chuyén cong tac ddi v6i nhan vién thudc quyén;

- Pé xuit dinh bién ctia don vi minh va giao nhi¢ém vu cho nhan vién
thudc pham vi minh phu trach va danh gia thuc hién nhiém vu cho ho;

- Thay mdt Tong Giam déc lam viéc voi khach hang va tham gia thoa
thuan xay dung cac Hop dong kinh té, dan sy v€ nhitng van deé c6 lién quan dén
chtrc ndng nhiém vu cua don vi;
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- Tham dy cac cudc hop ciia Cong ty c6 lién quan dén chuyén mén,
nghiép vu cua don vi hoac cir can bd cua don vi tham du (Khi dwoc nguoi chu
tri cudéc hop cho phép);

- Puoc thira 1énh Tong Giam dbc ky cac van ban huéng dan nghiép vu
cho cac don vi triuc thuge Cong ty, ky cac van ban giao dich ngang cap voi don
vi bén ngoai vé nghiép vu va cac vin ban khac theo uy quyén cua Téng Giam
dbc va quy dinh ctia Cong ty;

- Yéu cau cac don vi khac trong Cong ty phéi hop v6i don vi minh va chu
dong phdi hop véi cac co quan cip trén, co quan chtrc nang c6 lién quan dé thuc
hién nhiém vu ctia minh theo chi dao cua Ban Diéu hanh Cong ty;

- Yéu cau cac don vi trong Cong ty co lién quan cung cap nhiing thong
tin, ho so, tai liu can thiét dé thuc hién nhiém vu quan 1y va san xuat cua don vi
theo chi dao cua Tong Giam doc;

- Pé nghi chi phi tiép khach, phi méi gidi, hoa hong (néu cé);

- Pugc quyén phan bién hodc bao luu ¥ kién ctia minh trong cac cudc hop
hodc Cong ty t6 churc lay ¥ kién ca nhan;

- Va thuc hién cac quyén khac theo yéu cau cua Tong Giam doc.

2. Cap truwéng Khoi Chi nhanh

Cép truong khdi Chi nhanh, gdm: Giam déc bo phan, Ké toan truong Chi
nhanh, Truong cac bo phan nghiép vu truc thuoc Chi nhanh do Giam dbc Chi
nhanh ky hop dong lao dong, tuyen dung va bo nhiém, mién nhiém, tra luong,
khen thuong, ky luat theo Gy quyén ctia Tong Giam ddc trén co sé Noi quy lao
dong va quy dinh ctia Phap luat. Riéng Giam ddc bo phan, Ké toan trudng trudce
khi ky quyét dinh bo nhiém, mién nhiém, Gidm doc Chi nhanh can c6 ¥ kién chi
dao cua Tong Giam doc.

Cép truong khdi Chi nhanh ¢6 nhiing nhiém vu va quyén han sau:
a- Nhiém vu:

- Chiu trach nhi¢m t6 chirc thyc hi¢n cac nhi€ém vu va quyén han duoc
giao cua don vi va chiu trach nhiém truéc Giam doc Chi nhanh moi hoat dong
cua don vi minh,;

- Chiu trach nhi¢m quan ly toan bg tai san, nhan luc va chi huy mot chu
dong, sang tao moi hoat dong cua don vi nham hoan thanh nhi¢m vy duoc giao;

- Xay dung doan két ndi bo, lanh dao don vi dam bao nguyén tic dan chu,
chap hanh t6t cac chinh sach va phép luat cua Nha nuée, quy dinh cia Cong ty
va Chi nhanh;

- Quan tdm cham lo doi séng vat chat, tinh than cho nhén vién, thuc hién,
cong bang trong don vi;
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b- Quyén han:

- Quyét dinh tit ca cac van dé lién quan dén diéu dong lao dong, nghiép
vu chuyén mon, kinh doanh cua don vi dé di€u hanh hoat dong hang ngay cua
don vi minh theo phan cap quéan 1y cia Cong ty;

- D& nghi khen thudng, ky luat, nang bac luong hang nim, muc luong va
cac ché do khac cua nguoi lao dong trong don vi. Tham gia y kién trong viéc
tiép nhén, thuyén chuyén cong tac ddi v4i nhan vién thudc quyen;

- Pé xuit dinh bién ctua don vi minh va giao nhiém vu cho nhdn vién
thugc pham vi minh phy trach va danh gia thuc hién nhiém vu cho ho;

- Yéu cau cac don vi khac trong Chi nhanh phéi hop véi don vi minh va
cha dong phédi hop véi cac co quan cip trén, co quan chirc nang co lién quan dé
thuc hién nhiém vu ctia minh theo chi dao ciia Giam dc Chi nhéanh;

- Pé nghi chi phi tiép khach, phi méi gidi, hoa hong (néu cé);

- Tu chéi thuc hién nhimg quyét dinh cua Ban Piéu hanh Cong ty hoic
Gi1dm doc Chi nhanh néu thay trai phap luat, Diéu 1¢ Cong ty, cac quy dinh hién
hanh ctia Cong ty va Chi nhanh;

- Pugc quyén phan bién hodc bao luu ¥ kién ciia minh trong cac cudc hop
hodc Cong ty va Chi nhanh t6 churc lay y kién ca nhan;

- Va thyc hién cac quyén khac theo yéu cau ciia Tong Giam ddc va Giam
doc Chi nhanh,

Di€u 12: Trach nhiém va nghia vu cia cac chuyén vién, ky sw, cong nhan
vién, lao dong

Cac chuyén vién, k¥ su, nhan vién, cong nhan vién, lao dong la nguoi
thugc dinh bién lao dong ¢ cac don vi tryc thude Cong ty; la nguoi truc tiép giai
quyet cong viéc hang ngay dugc giao vé nghiép vu, chuyén mén do Tong Giam
dbc hodc nguoi duoc ty quyén ky Hop dong lao dong tuyén dung va cham dut
hop ddng lao dong theo phap luat lao dong, chiu sy chi dao truc tiép clia can bo
quan 1y nghiép vu ¢ don vi minh cong tac.

Trong qua trinh giai quyét cong viéc phai trung thyc, man can, chu dong,
sang tao, co tinh than hop tac véi dong nghiép va phai thuc hién t6t trach nhiém,
nghia vy cua minh theo cac ndi dung Hop dong lao dong da ky va cac quy dinh
khac cua Cong ty, Chi nhanh dé dam bao hoan thanh nhiém vu véi két qua cao
nhat. Dong thoi co quyén bao luu ¥ kién ctia minh hodc tir chéi thyc hién nhiing
quyét dinh cta can bo truc tiép quan 1y néu thiy trai voi phap luat va cac quy
dinh ctia Cong ty.
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’ CHUON G4
MOI QUAN HE LAM VIEC

Diéu 13: Mdi quan hé cong tic

Mbi quan hé cong t;ic gifra Chﬁ, tich - Pho Chu tich Ho1 giéng Quan tri,
Tépg Giam doc va Pho Tong Giam doc duogc thuc hi¢n theo Pi¢u 10 cua Quy
ché nay.

M&i quan hé cong tac gitta Ban Piéu hanh va cac don vi duoc thyc hién
theo mo hinh truc tiép. Cac don vi nhan lénh tir Téng Giam dbc hodc chi dao tir
Ph6 Tong Giam dbc hodc Giam déc Chi nhanh. Cac don vi phai chap hanh dung
quy dinh vé tham muu, béo cdo va phan hoi thong tin.

Méi quan h¢ cong tac gitra cac don vi cung cap trong Cong ty hoac Chi
nhanh 1a mbi quan hé hop tac, hd tro, hudéng din, kiém tra dé cing hoan thanh
nhiém vu ctia Cong ty hodc Chi nhanh. Cac don vi co trach nhiém cung cap
thong tin, ho so, tai liéu can thiét cho nhau theo chi dao ctia Tong Giam ddc (doi
véi Cong ty) va Giam ddc Chi nhanh (@i véi Chi nhanh) nham hoan thanh tot
cac cong tac hoach dinh, t6 chirc thuc hién va quan 1y hoat dong theo quy dinh
ctia Cong ty dat hiéu qua cao nhat.

Mobi quan hé cong tac giira cac don vi ¢6 lién quan véi cac Chi nhanh 13
mdi quan hé chtic ning. Cac don vi lién quan duoc Tong Giam dbc Gy quyén
quan Iy theo chitc ning co trach nhiém hudng dan va quan 1y hoat dong theo quy
dinh cua Cong ty dbi véi cac Chi nhanh.

Céc chi nhanh phai chap hanh bao cio theo yéu cau quan 1y nghiép vu cta
cac don vi lién quan.

Céac Chi nhanh dugc Tong Gidm doc giao viée kinh doanh (khodn) thi
thuc hién theo chi dao ciia Tong Giam doc vé viéc khoan kinh doanh do.

Diéu 14: L& 16i 1am vige

Cac van ban bao cdo vé tinh hinh hoat dong ctia Cong ty guri cac co quan
quan ly cap trén, cac co quan chirc ning; cic vin ban, quyét dinh, quy dinh lién
quan dén hoat dong chung ciia Cong ty; cac hop ddng kinh té, cac ho so lién
quan dén cong tac tai chinh va cong tac to chtrc nhan sy sé& do Téng Giam ddc
Ky.

Phé Tong Giam dbc duoc thira 1énh uy quyén ky thay Tong Giam ddc cac
van ban giai quy€t cong viéc thudc linh vue duge phan cong phu trach va cac
van ban khac néu dugc Tong Gidm doc uy quyén va bao céo lai Tong Giam doc.

Tong Gidm doc va Phé Tong Giam doc sé thyc hi¢n phan cong cong vige
cu thé dé by may quan 1y diéu hanh cia Cong ty hoat dong c6 hi€u qua, nang
cao trach nhiém va chiu trach nhiém ca nhan trudc Hoi dong Quan tri.
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Giam dbc Chi nhanh duoc Tong Giam dbc ty quyén ky cac van ban va
bao cdo vé tinh hinh hoat dong ctia Chi nhanh; cac van ban, quyet dinh, quy dinh
lién quan dén hoat dong ctia Chi nhanh; cac hop dong kinh té, hop dong lao
dong; va cac hd so lién quan dén cong tac tai chinh, cong tac to chirc nhan su
cta Chi nhanh.

Khi Tong Giam dbc di vang (céng tdc, nghi phép, ém dau,...) thi uy
quyen cho Pho Tong Giam dbc chi dao hoat dong ctua Cong ty. Truong hop ca
Tong Giam ddc, Pho Tong Giam ddc déu di vang thi Tong Giam déc uy quyén
cho Truong phong Hanh chinh-Nhan sy hodc mot cap truong don vi tam thoi
chi dao hoat dong Cong ty.

Diéu 15: Bién ché - Pinh bién cua cac don vi trong Cong ty do Téng Giam déc
quyét dinh trén co s6 Nghi quyet cua Hoi ddng Quan tri thong qua hang nim vé
mo hinh, co cdu t6 chirc va tong sd lao dong chung ctia Cong ty. Bién ché cac
don vi phu hop v61 nhiém vu cua tirng don vi trén co sé tinh gon, dam bao chat
luong dap tmg dugc yéu cau nhiém vu va quan 1y san xuét kinh doanh dat hiéu
qua.

Picu 16: Lap chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Chuong trinh cong tac caa Cong ty 1a cac ké hoach cong tac thuc hién
trong nam, bao gom cac loai: nam, 6 thang, quy, thang, tuan.

2. Noi dung cua céc loai chuong trinh cong tac:

- Pgi hpi: Thuong ky hodc dot xut Dai hoi dong cO dong, Hoi nghi
Nguoi lao dong, Pai hoi Pang bd, Pai hoi to chire quan chung.

- Hop: Binh ky hodc dot xuit cuia Hoi ddng Quan tri; tong két, phd bién
cho ngudi lao dong vé cac chi truong, chinh sach cta Pang, Nha nude va Cong
ty; giao ban san xuat, chuyén dé; va cac cudc hop theo yéu cau cia co quan quan
Iy cap trén.

- Hji nghi: Dy hoi nghi cta cac to chiic trong va ngodi nude theo nhu cau
ctia Cong ty, hodc theo yéu cau ciia co quan quan Iy Nha nuéc.

3. Lap ké hoach va thdng qua:
a- Doi véi ké hoach cong tac ndm

- Cham nhét vao ngdy 25/12 hang nam, Thu ky Hoi dong Quan tri, Tong
Giam dbc va cap truong cac don vi giri chuong trinh céng tac nim cho Phong
Hanh chinh - Nhan su dé tdp hop va trinh Tong Giam ddc phé duyét cham nhat
vao ngay 31/12 hang nam,;
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- Péi v6i t6 chirc Pang, to chire chinh tri - xd hdi (Cong dodn, Podn
Thanh nién...) va cac t6 chirc quan chung khac ciling 1ap chuong trinh cong tac
cua to chuc gui Tong Gidm doc dé thong qua;

- Trén co s& chuong trinh cong tdc ndm da dugc phé duyét, Phong Hanh
chinh - Nhan sy t0 chirc thuc hién doi véi chuong trinh ctia Hoi dong Quan tri,
Ban Picu hanh, cac trudng don vi to chirc thuc hién chuong trinh cua don vi
minh.

b- Déi véi ké hoach céng tdc 6 thang, quy, thang:

- Cac bo phan va don vi 1ap chuong trinh cu thé va thuc hién vé cong tac
6 thang, quy, thang theo tinh than ké hoach cong tac nam da dugc phé duyét;

- Trudng hop chuong trinh cong tac phat sinh dot xuat thi bao cdo Tong
Giam doc dé co y kién chi dao va t6 chirc thuc hién.

C- Doi vdi ke hoach cong tac tudn:

- O Van phong cong ty: Ban Diéu hanh va cac Phong nghiép vu gui noi
dung ké hoach tuan, cham nhéat vao ngay th 6 hang tuan cho Phong Hanh
chinh-Nhan su dé tong hop, 1én lich cong tac tuan va gui cac don vi cham nhat
vao ngay tha hai tuan ké tiép;

- O c4c Chi nhanh: do cac Chi nhanh 1ap lich cong tic va gui fax vé cho
Phong Hanh chinh - Nhan sy trong ngay thir Bay hang tuan.

Picu 17: Ché @) hop hanh
1. Ché do hop hanh ciia Cong ty phai dam bao cac nguyén tic sau:

- Cac loai cuéc hop:Hop tuan, thang, 6 thang, nam, hop dot Xuat

- Thanh phan tham dy do nguoi Chu tri cudc hop quyét dinh. Nguoi dy
hop phai dam bao dtng thanh phan, néu ty quyén cho ngudi khac du hop phai
duoc su chap thuan cua nguoi Chu tri cudc hop. Nguoi duge moi hop chi dugce
vang mit vi 1y do chinh dang (di céng tdc, 6m dau), viéc ty quyén va 1y do vang
mat phai bao cdo v&i ngudi Chu tri cudc hop trude 02 ngay. Riéng cac cudc hop
cua Dai hoi déng cd dong Cong ty, dugc tién hanh theo quy dinh tai Diéu 18
Cong ty;

- Noi dung cudc hop do nguoi Chi tri cudc hop hodc chi dao don vi, ca
nhan lién quan chuan bi va trinh bay. Tuy theo tinh chit cudc hop ma ndi dung
cudc hop dugc trinh bay b.'?lng van ban hoac thuyét trinh. N§1 dung cudc hop va
c4c tai liéu lién quan phai dugc giri trude tdi thiéu 02 ngay cho nhitng ngudi
duoc dy hop;
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- Dia diém va thoi gian hop: Cac thong bao vé cudc hop phai ghi 1d dia
diém, thoi gian bat dau hop va thoi gian du kién két thuc.

- Hinh thirc thdng bdo moi hop: Ghi trong lich cong tac tudn hodc gidy
mo1 hodc qua dién thoai va phai dam bao ngudi duoc moi1 hop nhan dugc thong
bao moi hop.

2. Cac cudc hgp dinh ky:
a- Hop tuin:

- Thanh phan tham duy, ndi dung, dia diém va thoi gian thyuc hién theo lich
cong tac tuan;

- Muc dich hop dé giai quyét cong viéc phat sinh theo nhu cau hoat dong
kinh doanh, t6 chirc nhan sy,... cia Cong ty va theo yéu cau cua cac don vi truc
thudc.

b- Hop thang:

Hop giao ban dinh ky vao ngay 10 hang thang dé tong két cac cong viéc
da lam cua thang trudc va ban cac cong viée phai lam, bién phap va phan cong
trach nhiém,... cua thang va quy tiép theo. Truong hop ngay 10 1a ngay nghi thi
cudc hop s& duge to chirc vao ngay 1am viée sau d6. Thanh phan du hop: Ban
Diéu hanh, Trudng phong nghiép vu thudc Cong ty, Gidm ddc cac Chi nhanh,
cac thanh vién khéc theo yéu cau.

c- Hop 6 thang:

- Hop danh gia két qua 6 thang ddu nim va ban bién phap thuc hién céng
viéc 6 thang cudi nam. Thot gian hop vao tuan thir hai ctia thang 7 hang nam;

- Hop danh gia ké‘g qua 6 thang cudi nim, tong két s0 bo két qua ca nim
va du kién hoach nam ti€p theo. Thoi gian hop trong tuan thur hai cua thang 01
hang nam;

- Thanh phan du hop: Ban Diéu hanh, Truéng phong nghiép vu thudc
Cong ty, Giam dbc cac Chi nhanh, cac thanh vién khac theo yéu cau.

d- Hop nam:

- Thong qua két qua hoat dong kinh doanh ctia nim trudc dé va ké hoach
san xuat kinh doanh nam ti€p theo cia Cong ty va cac don vi.

- Thoi gian hop trong tuan thir ba ciia thang 01 hang nam;

- Thanh phan du hop: Ban Piéu hanh, Truéng phong nghiép vu thudce
Cong ty, Giam déc cac Chi nhanh, cac thanh vién khac theo yéu cau.

3. Cac cudc hop khac:
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- Céc cudc hop cua Hoi déng Quan tr1 do H61 dé)ng Quan tr1 quyét dinh vé
dia diém, thoi gian, thanh phﬁn tham du, néi dung cudc hop. Phong Hanh chinh-
Nhén sy ciia Cong ty c6 trach nhiém dam bao t6 chirc cude hop theo ding yéu
cau cua Hoi déng Quan tri;

Quy ché hoat dong

- Céc cudc hop cua to chic Pang, Cong doan, Poan Thanh nién (Hop
Pdng 1y, Ddang bd, Chi bg, BCH Céng doan, Podn Thanh nién) do céac td chuc
dé thuc hién theo quy dinh cua tung td chirc. Néu cac cudc hop t6 chuc trong
gid 1am viéc phai ¢6 ¥ kién chap thuan cua Tong Giam ddc;

- Hop dot xuét: Dé giai quyét nhimg cong viéc dot xuat theo yéu cau cia
cap trén hodc theo nhu cau hoat dong kinh doanh ctia Cong ty. Thanh phan tham
du hop phu thudc vao tinh chét cua cong viéc dot XUAL;

- Hop ndi bd cac don vi: Hop dinh ky hodc dot xuét dé phd bien tinh hinh
chung cua Cong ty va tinh hinh cua don vi. Cap truong quy dinh thoi gian, dia
diém hop.

Piéu 18: Ché dj giai quyét cong viéc

1. Tong Giam doc Giai quyét nhiing cong viéc mang tinh nguyén tac cla
Cong ty; quyét dinh vé chii truong, bién phap , thoi gian, t6 chtrc diéu hanh moi
hoat dong ctia Cong ty theo ké hoach va dot xuét; kiém tra viéc thuc hién cia
cac don vi; lam vi¢c véi cac co quan cép trén theo yéu cu; lam viéc va dam
phan véi cac don vi trong va ngoai nude theo nhu cau hoat dong kinh doanh.

2. Ph6 Tong Giam doc: Giai quyét nhirng cong viéc trong va ngoai Cong
ty theo uy quyén cuia Tong Gidm doc.

3. Giam ddc cac chi nhanh: T6 chtc diéu hanh moi hoat dong cua Chi
nhanh trén co s& tuan thu uy quyén ctia Tong Giam doc va cac quy dinh, quy
ché cua Cong ty.

4. Cac Truong phong nghiép vu & cAp Cong ty va Chi nhanh: Giai
quyét nhitng cong viéc mang tinh tdc nghi€p cu thé vé chuyén mon, nghiép vu,
ky thuat, thoi gian thyc hién trong pham vi, quy mé cua don vi minh.

5. Nhitng van dé cap bach, cac don vi truc thudc phai bao cdo ngay véi
Tong Giam doc hodac Pho Tong Giam doc vé cong viéc dugc phan cong, bao
gom:

- Cac truong hop bat kha khang: Hoa hoan, bao lut, tai nan lao dong, ...

- Cac tru’ong hop vuot qua tham quyén giai quyét theo quy dinh cia Cong
ty, hodc ngoai ké hoach da duoc Tong Giam ddc phé duyét.

Picu 19: Tiép khach va di cong tac:
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1. Tiép khach:

- Céc loai khach dén Cong ty (Khdch trong nudc va ngodi nudc): Khach
dén quan hé cong tac, thim x4 giao, dén yéu cau, chit van vé viéc riéng.

- Tiép khach: Theo nguyén tic chirc ning, nhiém vu cta ai (Tong Gidm
doc, Pho Tong Giam doc, Cap truong va nhdn vién cua don vi) thi do nguoi ay
giai quyet.

- Trinh ty ti€ép khach dén Cong ty:

+ Néu khach dén Cong ty theo ké hoach hodc di hen trude va di duge
nguoi co trach nhiém chap thuan thi khach cua ai, ngudi dé phai thong bao trudc
cho bd phan bao vé, I€ tan c6 trach nhiém dua don khach gap nhiing nguoi co
trach nhiém do;

+ Néu khach dén khong hen trudc, thi bao vé hoic 1€ tan phai lién hé dién
thoai v&1 nguodi c6 trach nhiém lién quan dé dong y ti€p hay khong dong y ti€p.

2. Pi cong tac:

- TAt ca can bo, cong nhan vién di cong tac phai co gidy cong tac (cd ndi
dung cong viéc, dia diém, thoi gian, phuong tién, chi phi cong tdc...) va dugc
nguoi co tham quyén phé duyét. Bong thoi, khi két thiic chuyén cong tac phai co
trach nhi€ém bao céo lai két qua cho ngudi c6 trach nhiém;

- Ché d6 ap dung trong Coéng ty s& dugc Cong ty ban hanh Quy ché tai
chinh.

Piéu 20: Ché @p thong tin, bao céo

1. Trach nhiém bao cao: Tong Giam dbc bao cao véi Hoi dong Quan tri;
Pho Tong Giam doc bao cdo vol Tong Gidm doc; cac Cap trudng thude Cong ty
bao cdo vo1 Tong Gidm doc hodc Pho Tong Giam doc theo linh vuc dugce uy
quyén; Cap trudng thuoc Chi nhanh bao cdo véi Gidam doc Chi nhanh, cac nhan
vién bao cao véi Cap trudng don vi minh.

2. Noi dung béo cao:

- Bao cédo riéng: La cac bdo cdo lién quan dén nhiém vy, quyén han cua
tung don vi va cd nhan vé tinh hinh thyuc hién hoat dong kinh doanh, nghiép vu
chuyén mon, trach nhiém va quyén han;

- B4o cdo chung: La cic bao céo cia Cong ty va Chi nhanh vé két qua
hoat dong kinh doanh, tinh hinh 13, 16; bang can ddi ké toan, ké hoach hoat
dong kinh doanh, tinh hinh t6 chirc nhan sy, thuc hién cac du an, ...

3. Hinh thirc va thoi gian bdo cao:
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- Bao cao ngay: Chi bao cao nhitng cong viéc ngoai thAm quyen gidi
quyet hozc d6t xudt cho nguoi co trach nhiém bang hinh thire gip truc tiép hodc
bang vin ban (gii truec tiép, fax, email). Thoi gian bao cao trong ngay;

- B4o céo tudn: Chi bdo c4o nhitng cong viéc chua hoan thanh theo ké
hoach ma lam anh hudng chung nhi€ém vu cta Coéng ty hodc cua don vi cho
nguoi c¢é trach nhiém. Hinh thirc bao céo gip truc tiép hodc bang vin ban (giti
truec tiép, fax, email). Thoi gian bao céo vao thir sau hang tuan;

- Bao cdo thang: Bdo céo bang van ban gui truc ti€p hodc qua fax, email
cho nguoi ¢6 trach nhiém. Thoi gian bao cdo vao ngay 5 cua thang tiép theo;

- B4o cao quy: Béo cdo bang vin ban gui truc tiép hodc qua fax, email
cho nguoi c6 trach nhi€ém. Thoi gian bdo cdo riéng vao ngay 5 cua thang dau
tién cua quy ti€p theo; thoi gian giri bao cdo chung vao ngay 10 thang dau tién
cua quy tiép theo;

- Bao céo 6 thang:

+ Cac don vi giri bao cao riéng bang van ban cham nhat ngay 10/7 hang
nam (Bdo cdo 6 thang dau nam) va cham nhat ngay 10/01 hang nam (bao cao 6
thang cuoi nam),

+ Bdo cdo chung cua Cong ty gui bang van ban cham nhat vao ngay 30/7
hang nam (bdo cdo 6 thang dau ndm) va cham nhat vao ngay 30/01 hang nim
(b&o c&o 6 thing cudi nam).

- B4o c4o nam:

+ Cac don vi gt bao cao cung véi thoi gian bao cdo 6 thang cudi nam;

+ Béo cdo chung ctia Cong ty gii bang van ban cham nhéat ngay 15/02
hang nam.

- B4o céo dot xuat: La bao céo nhitng cong viéc ngoai ké hoach, vuot
tham quyén, su co6 k¥ thuit, tai nan lao dong, hoac do cac truong hgp bat kha
khang thién tai, hdéa hoan. Hinh thirc bdo cao bang van ban, dién thoai, fax,
email. Thoi gian gui bao cédo ngay sau khi c6 sy ¢0 xdy ra cho nguoi ¢6 tham
quyén.

Piéu 21: Ban hanh cac viin ban quy ché, quy dinh, dinh mirc dé thuc hién
cong tac quan ly Cong ty

1. Hoi dong Quan tri xay dung va théng qua, tO chirc thyc hién Quy ché
tai chinh va Quy ché hoat dong Cong ty.

2. Téng Giam ddc chi dao xay dung, ky ban hanh, td chire thue hién cac
van ban sau:

- Noi quy lao dong;
- Thoa udc lao dong tap thé;
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- Quy dinh vé tuyén dung va luu trir hd so nhén vién;
- Quy ché dao tao;
- Quy ché tra luong, thudng va cac khoan phu cap;

- Quy dinh, dinh muc kinh té, k§ thuat: sir dung 6 t6 con, dién thoai, dién,
nuéc, stra chita, bao quan tru so lam viéc, cap phat van phong pham, mua sim
trang thiét bi van phong, cong tac van thu luu trir, mua sdm vat tu, nhién licu,
stra chira doi tau bién, chi phi tiép khach, hoa hong cho khach hang, ché do cong
tac phi,... va quy dinh, dinh mirc khac phat sinh trong qué trinh san xuat kinh
doanh

_ 3. Gidm doc Chi nhanh: D¢ xuét Tong Giam doc ky ban hanh hogc uy

quyén ky va to churc thyc hién trong pham vi Chi nhanh, cac van ban sau:

- Noi quy lao dong ctia Chi nhanh;

- Quy ché tra lwong, thudng va cac khoan phu cap;

- Quy trinh mua hang va danh gia nha cung cap;

- Quy trinh nghi€p vu thudc pham vi hoat dong kinh doanh ctua Chi
nhanh;

- Céc quy dinh khac (theo dé xudt).

4. Cac van ban ban hanh thuoc Hoi déng Quan tri hoéc Téng Giam dbc
khong dugc trai véi quy dinh ctia Luat Doanh nghiép va Diéu 1€ t6 chuc va hoat
dong cua Cong ty.
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) CHU:O’N GSs
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 22: Tong Giam ddc co trach nhiém trién khai, huéng dan thuc hién quy
ché nay trong Cong ty va dam bao cac ndi dung cua quy ché nay dugc pho bién
dén ting nguoi lao dong trong Cong ty.

Diéu 23: Tépg Giam dbc can ctr vao cac noi dung quy dinh tai cac Di?:u cua Quy
ché nay dé to chuc, quan 1y, diéu hanh hoat dong cia Cong ty theo tham quyén.
Piéu 24: Trong qua trinh thuc hién c6 nhimg ndi dung nao chwa phu hop hodc

khong mang tinh kha thi, Tong Giam déc tong hop va trinh Hoi dong Quan tri
diéu chinh, sira doi, bo sung.

Piéu 25: Quy ché nay gdm c6 05 chuong, 25 diéu va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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