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Sb: 469 /QP-XSKT Bdc Giang, ngay 4T thang 4 ndm 2024

QUYET PINH
Vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu ciia cac phong, chi nhanh
thuc Cong ty TNHH méot thanh vién x6 s6 kién thiét Bic Giang

CHU TICH CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
XO SO KIEN THIET BAC GIANG

Can cir Ludt doanh nghiép ngay 17/6/2020;

Can cir Thong tu so 75/2013/TT-BTC ngay 04/6/2013 cua B¢ truong Bé Tai
chinh hedng dan chi tiét vé hoat dong kinh doanh xé s6;

Cén cir Diéu 1¢ t6 chire va hoat déng cia Cong ty TNHH m¢t thanh vién x6
56 kzen thiét Bac Giang duoc Uy ban nhdn dén tinh Bic Giang Ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 1353/0D-UBND ngay 07/12/2023.

Can cit quyét dinh s6 1 06/OD-XSKT ngay 21/12/2022 cua Chu tich Céng ty
phé duyét Bé dn vi tri viéc lam, co cdu nguoi giik chire danh, chirc vu va nguoi lao
dong thuéc Cong ty TNHH mgt thanh vién x6 sé6 kién thiét Bic Giang;

Cén cik Théng bdo sé 162/T, B-XSKT ngay 12/4/2024 cua Chu tich Cong ty két

lugn cugc hop tdp thé lanh dao, cdp iy Céng ty va Xét dé nghi cua Truéng phong
T6 chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chue néng, nhiém vu
cua cac phong, don vi thude Cong ty TNHH mot thanh vién x6 sb kién thiét Bic
Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Dleu 3. Giam ddc, Pho Giam déc, Truong cac phong, don vi thuge Cong ty
va céc t chirc, c4 nhan lién quan cin ctr Quyét dmh th1 hanh./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
-CT; KSV;
- Luu: VT, TC-HC.
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UBND TINHBAC GIANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN DPéc 1ap - Ty do - Hanh phic
X0 SO KIEN THIET BAC GIANG

QUY PINH
Chire niing, nhiém vu cac phong, chi nhanh
thuge Cong ty TNHH Mot thanh vién X6 s6 kién thiét Bic Giang
(Kém theo Quyét dinh s6 469 /OD-XSKT ngayAF /4/2024 cua Chi tich Céng ty)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, di twgng 4p dung

1. Pham vi ap dung

Quy dinh nay bao gém céc diéu khoan quy dinh vé chuc ning, nhiém vu va mdi
quan h¢ cong tac cua cac phong, chi nhanh (goi chung la phong, don vi) truc thudc
Cong ty TNHH mt thanh vién x4 s6 kién thiét Bic Giang (goi tit 1a Cong ty)

2. Péi tuong ap dung

Quy dinh dugc 4p dung ddi véi Trudng phong, Phé truéng phong, Gidm déc,
Phé Giam dc Chi nhanh x4 s6 (goi chung 1a Truéng, Phé phong) va nguoi lao dong
thudc cic phong chuyén mén, phong giao dich x4 sé va Chi nhanh x6 s tai cac huyén,
thi x4, thanh phé thude Céng ty.

Piéu 2. Nguyén tic

1. Bam bao su doan két, théng nhét trong 1anh dao cong ty, lanh dao 1a Trudng,
Phé phong va nguoi lao dong trong cong ty. Thuc hién giai quyét cong viée dung pham
vi, trach nhiém, dung thdm quyén.

2. Phén dinh rd nhiém vu, quyén han, phat huy tinh chu déng, dé cao trach nhiém
ca nhén ca ngudi quan ly, ngudi lao dong trong cong ty.

3. Thuc hién nguyén tic mdi cong viéc chi giao cho mot phong, mot ngudi phu
trach va chju trach nhiém chinh. Nguoi lao dong d}rqc giao phu trach céng viéc nao
phai tudn tha trinh ty, thi tuc va thoi han giai quy€t cong viéc do theo quy dinh cua
phép luat, chwong trinh, ké hoach va ndi quy cua cong ty.

4. Tang cuodng cong tic kiém tra, giam sat dam bao viéc tudn thi cac quy dinh
cua phap luét, ndng cao hiu qua hoat déng san xuét kinh doanh ctia clng ty.

5. Khéng chdng chéo chire nang, nhiém vu, quyén han cua cic phong, ciia nguoi
lao dong trong cong ty.

Chuwong 11 )
QUY DINH CU THE
Muc 1
CAC PHONG CHUYEN MON




Piéu 3. Phong Té chirc - Hanh chinh
1. Chike néng

Tham muu vé cong tac td chirc can b; cdng tac dao tao, tuyén dung lao dong;
quéan ly va st dung lao ddng; ché d6 tién luong, tién thudng va cac ché do chinh sach
lién quan dén nguoi lao dong theo quy dinh; cong tac thi ‘dua khen thuéng, ky ludt; cong
tic luan chuyén, diéu dong, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém; cong tac hanh chinh,
van thu -luu trit, quan ly tai san; cong tac tin hoc.

2. Nhiém vu

a) Quan 1y hd so can b, theo ddi tinh hinh thuc hién hop ddng lao dong, quan 1y
ngay gio cong lam viéc cua ngufri lao dong.

b) Xay dung ké hoach tuyén dung, sir dung lao dong hang nam, sap xép b chi,
co céu, bd may phu hop véi sur phit trién ctia cong ty.

c¢) Thuc hién quy trinh b6 nhiém, bd nhiém lai, luan chuyen diéu dong, tir chitc,
mién nhiém, chuyen déi vi tri cong tac theo quy dinh phan cap quan ly, dao tao, b01
dudng chuyén mon nghlep vu nguoi quan ly va nguoi lao dong; thuc hién ché d6 tién
lwong, tién thtmng, giai quyét ché do bao hidm, tai nan lao dong, nghi huu, théi viéce
cho ngudi quan ly va nguoi lao dong.

d) Thyc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luat di v6i ngudi quan ly va
ngudi lao dong thudc pham vi quan ly cia cong ty;

e) Thyuc hi¢n cong téc huan luyén an toan lao dong, vé sinh lao dong, phong,

chong chay, nd va kham stc khoée dinh ky, trang phuc, bao hd lao ddng cho ngudi quan
ly va nguoi lao dong.

f) Nghién clru, xdy dung soan théo cic van ban, quy trinh, quy ché, quy dinh c6
lién quan dén t6 chirc bd may va hoat dong cta cong ty, phuc vu céng tac quan ly noi
bd cua cong ty.

g) Phéi hop vdi cac phong, don vi trire thude thyc hién cong tac dénh gia chat
luong lao dong hang thang, quy, nam dé tong hop, dé xuit phuong an xac dinh tién
luong va danh gia nang luc nguoi lao dong.

h) Thuc hién céng tac van thu - luu triY, tiép nhan vin ban dén, di; quan 1y hd so
tai liéu, vin ban; quan 1y con d4u ctia cong ty theo quy dinh.

i) Thuc hién cong viéc 1€ tan, khanh tiét, dén tiép khach hang ngay, t6 chirc hoi
nghi, hoi théao, ti€c lién hoan c6ng ty (neu c6), td chirc viéc tham hoi hiéu, hy... dam
bao ché do chinh sach trong cac ngay 1€, tét theo Quy ché cua cong ty.

k) Quan h¢ vdi cac co quan dia phuong va cac don vi lién quan trong céc van dé
lién quan dén cong ty vé mit hanh chinh.

1) La diu méi quan ly chung tai san ciia cong ty. Thyc hién du tri mua s&m trang
thiét bi van phong, van phong pham, cip phat trang thiét bj va céng cu dung cu lam
viéc cho c4c phong trong cong ty theo ché dé tiéu chudn quy dinh. Quan 1y theo doi



kiém tra cong tac bdo v¢, an ninh, dién, nudc, phong chong chay nd, vé sinh, tap vu
phuc vu cho cong ty.

m) Quan ly, diéu dong phuong tién 6 t6 van chuyén, di lai phuc vu yéu ciu cong
tac theo quy dinh.

n) Quan trj trang thong tin dién tr (Website) clia cong ty, ha téng cong nghé
thong tin, mang, may tinh, dién thoai, may Fax, hé théng phan mém nhép so du thudng,
nhan truyén dit liéu va rat thudng trén may nhim t4i wu hoa hé théng, bao mat, an toan
dit liéu. Huéng dan cac phong, bo phan, dai Iy x6 sb va c4 nhan van hanh thidt b cong
ngh¢ thong tin, img dung phdn mém dé néng cao hicu qua trong cong tac thanh huy vé
x0 56 hang ngay, dam bao truyén nhan di liéu dung quy trinh quy dinh hién hanh cua
nha nudc va cla cong ty.

0) Chu tri phbi hop cling véi cac phong lién quan téng hop béo cdo so két, tong
két ctia cong ty.

p) Thuc hién tiép céng dan theo Quy ché tiép cong dan cua cdng ty

q) Thye hién mét s6 nhiém vu khac khi duge Chi tich, Gidm déc cong ty trién
khai va chi dao hodc phong, don vi ¢6 théng béo phdi hop.

Diéu 4. Phong K& hoach - Phat hanh

1. Chirc nang

Tham muu vé cong tac xay dung va té chirc thuc hién ké hoach san xuét kinh
doanh va chién lugc phat trién cong ty; ban hanh, huéng dan thuc hién quy ché phat
hanh, quy trinh tra thuéng, quy ché thuc hién cdng tac thu hdi thanh huy vé hang ngay
theo quy dinh; 1ap ké hoach in v, quay s6 m& thudng, phat hanh vé x4 sé kién thiét,
ban vé; mua céc loai vét tu phuc vu cho hoat déng kinh doanh x6; cong tac tra thudng;
cdng tac tuyén truyén, quang céo va phdi hop véi co quan chirc néng, luc lugng cong
an trong viéc thiic ddy hoat ddng kinh doanh x6 s cua cong ty, phong chéng loi dung
hoat dong xb sb dé 16 de, co bac.

2. Nhiém vu

a) Chu tri phdi hop céc phong lién quan x4y dung ké hoach san xuét kinh doanh
hang ndm, ke hoach 5 ndm va chién luge san xuét kinh doanh dau tu phat trién 10 nim
cta Cong ty. Phan b chi tiéu k& hoach doanh thu ban vé xd sé hang nim cho timg
phong, chi nhanh cac huyén, thj x4, thanh phd, cac dai ly x4 sb va cac don vi lién quan,
dé xudt Gidm déc trinh Chu tich cong ty phé duyét theo thAm quyén dé té chirc thuc
hi¢n;

b) Theo ddi két qué thyc hién chi tiéu k& hoach doanh thu ban vé hang ngay,
tudn, thang béo c4o Giam dbc chi dao néang cao hiéu qua kinh doanh va tham muu, dé
xuét Chi tich kip thoi.

¢) Thuc hién ké hoach in 4n céc loai hinh vé x4 sd, to ké s6 du thudng. Quan ly
kho vé, vat tu, hang héa, cac trang thiét bi, cong cu dung cu phuc vu cho hoat dong kinh
doanh va tiép nhén, xuét nhap cac loai vé x6 s6, X4 sb kién thiét Mién Bic.




d) T6 chiic quay sé mé thudng loai hinh XSKT biét ngay két qua theo quy dinh.
Nam bit tinh hinh tiéu thu vé tai cac khu vuc dé 1ap ké hoach phén chia va chia vé hang

ngay, hang théng cho cac phong, chi nhanh cac huyén, thj x4, thanh phd, cac dai Iy x6
s6 dugc kip thoi day du.

e) Thuc hién cac quy dinh, quy trinh vé nghiép vu phat hanh trong viéc phan chia
vé, giao vé, ban vé, thu hdi vé, thanh toan vé thudng, thu ndp tién cla cac phong, don
vi va dai ly trong khu vuec.

f) Huéng dan, giai thich dbi véi cac dai 1y, céc ca nhan, khach hang... vé quy

trinh nghiép vu phét hanh va qua trinh thuc hién quy trinh nghiép vu phét hanh x6 sé
kién thiét.

g) Theo ddi tinh hinh ti€u thu cac loai hinh vé XSKT. Téng hop, d& xudt Lanh
dao Cong ty quyét dinh ve gia vé, co cau thudng, thoi gian mé thudng, thoi han phat
hanh...c4c loai hinh X4 s6 kién thiét theo quy dinh cua phép luat.

h) X4y dung quy ché thanh hay vé hang ngay trinh 1anh dao phé duyét, hudng
dan thyuc hién cong tac thu hdi thanh hity vé hang ngay theo quy dinh.

1) Xay dung céac quy dinh, quy trinh quéan ly, phat trién dai 1y, hop dong dai ly x4
50, cac quy ché quan ly dai ly phuc vu cho kinh doanh trinh Lanh dao céng ty phé duyét
dé tb chire thuc hién. Huéng dan phong dai dién x4 sé kién thiét cac huyén, thi xa thanh
phd, don vi phét hanh va dai ly thuc hién theo quy dinh.

k) Trinh Giam doc cong ty ky hop dong dai ly; Quan 1y hd so hop dong dai ly va
cép ma sb cho dai ly ban vé va cac don vi phat hanh.

1) Phéi hop véi cac phong, don vi lién quan thugc Cong ty va céc nganh chuc
nang, lyc lugng cong an, cac cap chinh quyen dia phuong trong viéc t chirc quan ly,
phat trién hé théng dai ly; quan ly, phat trién mo rong thi truong phat hanh x6 s0 trén
dia ban toan tinh; thue day hoat dong kinh doanh xo s6 ciia céng ty va phong chdng loi
dung hoat dong x6 sé dé 16 dé, ¢ bac.

m) Tiép nhan don thu, nhiing y kién phan anh, kién nghi, y kién tham gia gop y
va cac vudng méc cia dai 1y, cia khach hang vé cong tac phat hanh x6 s6 kién thiét
trén dia ban tinh, xem xét tra 151, giai thich theo thdm quyén hodc bao cdo Giam déc
cong ty xem xét giai quyet

n) Xay du‘ng ké hoach tuyén truyén quang cao; thuc hién viéc tuyén truyén quéang
cao ba.ng nhleu hinh thirc theo thang, quy, ndm. Tryc tiép tuyén truyen cong tac phat
hanh X6 s6 t&i cac dai 1y x6 sb va nhan dan bang cac hinh thirc cung céap thong tin de
ding trén Website cong ty, quang céo luu dong, bang t& roi, truyén hinh,... phuc vu cho
cong tac kinh doanh cta cong ty.

o) Tra thuc’mg cac loai hinh vé x6 sb theo dung quy dinh; quan ly tién tam Ung
tra thuong; quan ly, theo doi vé da trung thuong. Tong hop, béo céo vé da trung thudng

hang tudn, hang thang dé ban giao cho phong ké toan kiém tra dua vao luu trir theo quy
dinh.



p) Tong hop bao cdo két qua hoat ddng kinh doanh phat hanh vé xé sé kién thiét
va bao cao hoat dong ctia Hoi dong giam st xb sé kién thiét tinh d2 xuit Giam déc
trinh Cht tich cong ty duyét.

q) Thyuc hién mét sé nhiém vu khéc khi duge Chu tich, Giam déc cong ty trién
khai hogc ctia phong chuyén mén thong béo.

Diéu 5. Phong Ké toan - Tai vy

1. Chirc néng

a) Tham muu vé linh vuc quan ly tai chinh, ké toan theo dung quy dinh ctia Nha
nude theo chuan muc ké toan, nguyén tic ké toan; Umg dung tin hoc trong céng tac ké
toan. Quan ly doanh thu, chi phi, quan ly no, quan 1y tai san va cac van dé lién quan vé
ché d ké toan.

b) Tham muu giai phap can thiét nhim thu hit, tao 1ap va quan ly str dung hop ly
céc ngudn tai chinh, cac quy phuc vu cho hoat dong kinh doanh ctia cong ty dat hiéu qua.

2. Nhiém vu

a) Thuc hién cong téc ké toan, théng ké theo quy dinh ctia phéap lut.

b) Lap béo cdo tai chinh hang nim, bio co két qua kinh doanh theo dinh ky
thdng, quy, nam bao cdo Giam dbc trinh Chu tich phé duyét, bdo cdo cac cap co thim
quyén theo quy dinh. Lp bdo céo théng k&, bao céo x6 sb kién thiét khéi Midn Bic
dinh ky theo quy dinh dé bao céo céc cap ¢6 thdm quyén.

¢) Lap cac bao cdo cong bd thong tin dinh ky bao céo Gidm déc, trinh Chua tich
cdng ty dé bdo cdo theo quy dinh.

d) Kiém soat chi phi, chi tiéu, thyc hién ché d6 tai chinh, ché d6 bdo cdo thdng
ke, ché do chimg tir hoa don. Quan 1y tién thé chép, dit coc cta dai ly theo quy dinh
cta phap luit. Theo ddi, quén Iy tai chinh, tai san, vt tu, cong cu dung cu phuc vu kinh
doanh theo quy dinh ctia Nha nude.

e) Quan ly va theo doi tai khoan cong ty, qu¥ tién mat, tién guri giao dich tai cac
ngin hang. Thuc hién quan 1y theo ddi cac khoan phai ndp, phai thanh toan va thuc hién
vigc ndp va thanh toan theo quy dinh.

f) Thanh toén tién ban vé cac loai hinh x4 sé, tién hoa héng, tién thuong, cac
khoan thu tir dai ly, chi phi, hd tro khac cho dai ly va khéch hang theo quy dinh.

g) Xay dung ké hoach quy tién luong, quyét toan quy tién luong hang nam bdo
céo Gidm déc, Chu tich phé duyét d6i véi qu¥ tién luong nguoi lao dong va trinh Chu
tich bao cdo chi s hitu phé duyét doi véi quy tién luong ctia ngudi quan 1y. Thuc hién
chi tra tién luong, tién thudng va céc ché d6 kip thoi cho nguoi quan ly, ngudi lao dong
cong ty.

h) Thanh todn cac ché d6 bao hidm c6 lién quan dn ngudi lao dong (ca di va
dén) theo dung quy dinh.

i) Theo ddi doanh thu, vé thudng, can déi vé trang thudng, luu trir vé tring
thuong tai Cong ty; thanh toan céng no hang ky theo quy dinh véi cac don vi trong va
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ngodi Céng ty bao céo Ch tich, Giam dbc. Lap chimg tir xut, nhép, thu, chi theo dung
quy dinh; luu trit, bio quan ho so tai lidu theo dung Luét ké toan.

k) Xéay dung cac Quy ché chi tidu noi bg, quy ché v& quan ly tai chinh; Quy che
quan 1y tién vén, tai san, Quy ché quan ly ng; quan ly va sir dung quy dAu tu phat trién,

quy khen thucmg, phtic 1¢i; phdi hop véi cac phong huéng din, kiém tra viée thuce hién
cac quy ché nbi bo ctia cong ty.

I) Theo ddi, phan anh, kiém ké quan ly, vé, vét tu, dung cu theo ché do; Kién
nghi va tham gia xir Iy khi xay ra chénh léch, mét mat. Quén ly, thu héi céng no.

m) Quan ly tai san va dau tu xay dung, dau tu mua sim tai san; Quan ly theo dai,
td chire kiém ké tai san; Tong hgp béo cdo tang giam tai san; Chu tri cing céac phong

lién quan quyet todn du 4n d4u tu hoan thanh. Quan Iy cac quy ca Céng ty theo ché do
va Quy ché tai chinh ctia Cong ty.

n) Kiém tra vé trung thudng sau khi tra thudng, tdng hop vé thudng d3 kiém tra
trinh Giam ddc phé duyét dwa vao luu trit, phan loai quan ly vé ‘thudng da dua vao luu
trir theo dung quy dinh ctia cong ty. Theo ddi vé triing thuong hét han luu trit, thuc hién
quy trinh ti€u huy vé thuong hét han luu trir theo quy trinh ctia cong ty, ding quy dinh
ctia Nha nude. Dé xuat Giam dbc cong ty xdy dung va sira dbi cac quy dinh vé thu tuc,
trinh tu kiém tra vé thudng trinh Chu tich c6ng ty phé duyét theo thdm quyén.

o) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su chi dao ctia Chu tich, Giam dbc cong ty.
Diéu 6. Phong Kiém tra
1. Chutc nang

Tham muru trong viée chi dao, tb chirc trién khai thuc hién céng tac kiém tra noi
bo trong Cong ty lién quan t6i1 viée tudn thu cac quy dinh phap luat trong cong tac kinh
doanh xo0 s6; viéc thuc hién ndi quy, quy ché va thuc thi cia cac phong, don vi thude
Cong ty va can b, nhan vién, ngudi lao dong thudc Cong ty.

2. Nhiém vu

a, Chu tri xay dung ké hoach kiém tra hang nim thudc pham vi ciia Cong ty;

b, T chirc thyc hién kiém tra viéc tuén thi phap luét, quy dinh cua Cong ty vé
hoat dong kinh doanh tai cac phong, don vi, hé thong dai ly; kiém dém sé luong, xem
xét chit luong céc loai vé thu hoi, thanh huy, luu trir dam bao ding quy trinh va quy
dinh trong hoat dong kinh doanh x6 s6; Kiém tra viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché
lam viéc, quy trinh nghlep vu do Cong ty ban hanh va cac van ban phap luat khac c6
lién quan d6i vai don vi, to chire, ¢4 nhan thuge Cong ty theo chuong trinh ké hoach
hodc theo yéu ciu dot xuit cia Lanh dao Céng ty. Du thao quyét dinh, thong bao két
luén hodc vin ban cta Lanh dao Céng ty vé thuc hién nhiém vu kiém tra.

¢, P& xuét, kién nghj bién phap xur Iy déi véi can bd, nhan vién va ngudi lao dong
thudc Cong ty c6 hanh vi vi pham duoc phat hién thong qua cong tac kiém tra; theo dai,
kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac Két luan kiém tra ctia Lanh dao Cong ty.

d, Téng hop bao céo dinh ky, dot xuét két qua thuc hién cong tac kiém tra;



e, Thuc hién viéc bao quan va luu trit ho so, taj liéu, vé x4 s6 trong qua trinh thuc
hién kiém tra theo quy dinh.

f, Thyc hién cdc nhi¢m vu khac khi dugc Chu tich, Giam déc giao.

Muc II )
PHONG KINH DOANH, CAC CHI NHANH X0 SO
VA CAC PHONG GIAO DICH XO SO

Diéu 7. Phong Kinh doanh, Ciac Chi nhanh va cic phong giao dich x sb cac
huyén, thj x4, thanh phé.

1. Chirc nang

a) Tham muu vé céch thirc té chire thuc hién phat hanh cac loai hinh x4 sb kién
thiét theo dung quy dinh phép luat. Pai dién cho quyén loi va nghia vu cua cong ty
trong quan h¢ giao dich véi khach hang va td chic lién quan c6 quan hé trong cac linh
vuce hoat dong san xudt kinh doanh cua cong ty.

2. Nhiém vu

a) Khai théc, m¢ rong thi trudng phét hanh x6 s6 kién thiét, phét trién hé théng
dai 1y x0 s6 va quan Iy cc dai Iy phat hanh (téng dai 1Y), dai Iy ban vé x4 sb thudc dia
ban khu vuc bao gdm: td chirc mang ludi dai ly, quan 1y va hudng dan céac dai ly trong
viéc thuc hién céc quy ché, quy dinh, quy trinh thé 1& phat hanh céc loai hinh x4 s6 kién
thiét theo quy dinh ctia Nha nuéc v quy dinh cta cong ty.

b) Thuc hién nhiém vu thu héi, kiém dém cac loai hinh vé x& sé kién thiét va
thanh hiy vé hang ngay theo quy dinh cta cong ty, nhap liéu s du thudéng vao phan
mém quan 1y x4 s6 16 6 dé xéc dinh doanh thu va truyén sb liéu vé vin phong cong ty
dam bao thoi gian quay sé mé thudng theo quy dinh. T4 chire thuc hién tra thudng cho
dai ly, khach hang c6 vé x4 sé kién thiét tring thudng du diéu kién linh thudng theo
quy dinh. Quan Iy vé tring thudng, 1ap béo cao téng hop vé trung thuéng luu chuyén
va thanh toan vé cong ty trong ky han thanh toan theo quy dinh.

¢) Thanh toén cac khoan chi phi khac phuc vu cho hoat dong kinh doanh theo
quy dinh (néu co).

d) Truc tiép khéu trir hoa hong cta dai ly ban vé theo mirc quy dinh cua cong ty
dugc ghi trong hop dong dai 1y ban vé khi thanh toén thu tidn ban vé cia dai Iy,

e) Quan ly tai san, tién mit, kho Ve, vat tu, hang hoa d3 nhén tir cong ty theo quy
dinh. Phéi hop v6i cac phong chuyén mon dé dam bao céc didu kién vé vat chat, trang
thiét bi dé phuc vu cho cong tac kinh doanh, phat hanh vé x4 s kién thiét.

f) Thuc hién cong tac tuyén truyén, thong tin, quang co vé hoat dong phat hanh
X0 s6 kién thiét trén dia ban quan Iy. Chi dong tim kiém thi trudng va to chic, ca nhan
c6 du diéu kién lam dai ly dé dé nghj Giam déc ky hop dong dai Iy phat hanh (téng dai
1y), dai 1y ban vé x6 s6 kién thiét trén dia ban. C6 trach nhiém huéng dan, giai dap, tra
1, tiép nhn nhing y kién dé xuat, tham gia déng g6p ciia khach hang va dai Iy vé hoat
ddng kinh doanh cua cdng ty trong pham vi cho phép.




g) Chu tri, phéi hop chét ché vdi chinh quyen dia phuong va céac co quan lién
quan dé phat trién hé thong mang lu6i dai 1y x4 sd, khai thac, mé rong dia ban.

h) T4 chirc, phat dong cac phong trao thi dua, phén diu, quyét tim thuc hién hoan
thanh va vuot moi chi tiéu ké hoach san xuat kinh doanh hang nim dugc cong ty giao
cho phong.

i) T@uc hién mét s6 nhiém vu khac khi duge Chu tich, Giam déc, Phé Gidm dde
cong ty trién khai hodc cua phong chuyén moén théng bao.

Muc III
MOI QUAN HE GIUA CAC PHONG
Piéu 8. Moi quan hé giira cac phong, chi nhanh trong Cong ty

1. Cac phong chuyén mén, cc chi nhanh, phong kinh doanh va cac phong giao
dich x6 sb cac huyén, thanh pho thudc cong ty trong qua trinh phdi hop phai dam bao
phdi hop chit ché, dong bd giita cac phong, don vi trong cdng ty dé hoan thanh t6t
nhiém vu dugc giao phuc vu hoat ddng san xut kinh doanh dat hiéu qua.

2. Thuong xuyén cliing cd, duy tri va nang cao su phéi hop giira cac phong, don
vi d& dam bao thuc hién t6t chuc trach nhiém vu.

3. Duy tri va cling ¢ mbi quan hé giita cac thanh vién trong Phong, don vi minh
v&i cac Phong, don vi khac.

4. Phan cong nguodi lao déng trong phong, don vi giup d&, hd tro, hudng dan,
lam thay céc cong viéc cua phong, don vi khac khi chua c6 nhan vién méi, thiéu nhan
luc hodc khi Giam dbc ¢ yéu ciu phai ting cudng, phdi hop glua cac phong, don vi.

5. Cac phong, don vi trong cong ty chu dong giai quyet cong viéc theo chuc
nang, nhiém vy, quyen han dugc phan cong. Khi giai quyét cong viée lién quan dén
linh vuc Phong, don vi khac, thi Phong, don vi cht tri phai chi dong phdi hop, Phong,
don vi lién quan c6 trach nhiém hop téc. Truémg hopcoy kién khac nhau thi Lanh dao
phong chiu trach nhiém chinh trong xir 1y cac vudng mic phat sinh giita cac phong, don
vi va ¢6 trach nhiém bao cdo Giam dbc hodc Chu tich cong ty xem xét giai quyét kip
thoi theo thim quyén.

Muc IV
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUONG, PHO PHONG, GIAM POC,
PHO GIAM POC CHI NHANH VA NGUOI LAO PONG

Piéu 9. Nhiém vu va quyén han Truéng phong, Giam déc Chi nhanh

1. Nhiém vu:

a) Chiju trach nhiém chinh vé moi hoat dong ctia phong, chi nhanh truée Giam
dbc, Chu tich cong ty. C6 trach nhiém sép xép, phan cdng nhiém vu cu thé cho timg
ngudi lao dong trong phong, chi nhanh thue hién chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia
phong, chi nhanh. Pong thoi quan 1y sat sao ngudi lao dong dé c6 co s& nhan xét, danh
gia hang thang, quy, nam.



b) Trién khai, huéng din ngudi lao dong trong phong, chi nhanh guong méu thuc
hién c4c nghj quyét, chu trvong, dudng 151 cua Bang, chinh sach cta phép luat ctia nha
nuoc va cac quy dinh cla cong ty.

c) Tb chue so két, tong két hoat dong cua Phong, chi nhanh; dé xuat y kién vé
khen thudng, ky luat ngudi lao dong véi Lanh dao cong ty.

d) Thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Cha tich, Giam déc cong ty phan cong,
giao nhiém vu.

2. Quyén han:

a) Truc tiép quan ly, didu hanh, phan céng nhiém vu cu thé cho nguoi lao dong
dam bao phu hop véi kha niing, trinh d9, nang luc ting nguoi;

b) Puoc quyén tham gia y kién va dé xuét giai phap dé thuc hién céc chi tiéu,
nhiém vu chung cia toan céng ty va giai quyét cac van dé lién quan dén chuc trach,
nhiém vu duoc giao;

¢) Puge quyén c6 ¥ kién dé xuit thi dua khen thuong, ky luat d6i véi nhan vién
thudc phong, chi nhanh.

d) Puge quyén xir ly nhiing nhi¢ém vu da duge phan cong trong quy ché, quy
dinh ctia Céng ty hay dugc lanh dao phén cdng, Uy quyén;

e) Céc quyén han khéc duoc phap ludt quy dinh hay lanh dao cong ty phén cong,
iy quyén.

Diéu 10. Ph6 Trwéng phong, Phé Gism déc Chi nhanh

1. Phé Truong phong, Phé Giam déc Chi nhanh 13 nguoi giup viéc cho Trudng
phong, Gidm dbc chi nhanh cé nhiém vy thuc hién nhitng cong viée do Trudng phong,
Gidm dbc Chi nhénh phan céng. Trye tiép chi dao, didu hanh, quan ly ngusi lao dong
va thuc hién nhiém vu thuée linh vuc dugc phan cong, phu trach. Thay mat truéng
phong, Gidm dbc chi nhanh didu hanh cong viéc chung ctia phong, chi nhanh khi
Trudng phong, Giam déc chi nhanh di vang hodc duge uy quyén;

2. Thyc hién nhiém vy, quyén han khéc ma Iugt phap quy dinh hogc lanh dao
cong ty phan cong.

Piéu 11. Nguoi lao dong trong cic phong, chi nhanh

1. Nhiém vy

a) Nghiém chinh chp hanh cht truong duong 16i cua Dang, chinh sch phép luat
cua nha nudc va cac ndi quy, quy ché, quy dinh ctia cong ty.

b) Chip hanh sy phén cong nhiém vy cta Lanh dao phong cling nhu 1anh dao
cong ty giao.

¢) Lam t6t cong tac tham muu, d& xuét va c6 bién phap thiét thuc dé phén dau

r
A

thue hién t6t nhiém vu duoc giao nhét 14 cac chi tiéu phat trién dia ban, ma rong hé
thong mang Iuéi dai 1y va chi tiéu doanh sé duge giao hang ndm. Sé&n sang h tro, lam
thay cong viéc ctia nguoi lao déng trong Phong, chi nhanh va cong ty.

d) Tham gia hoat dong ctia céc td chirc doan thé cdng ty.




d) Thyc hién nhiém vy khac do phép Iuat hodc cong ty quy dinh.

2. Quyén han:

a) Tham gia hop, thao luan nhiing vin dé lién quan dén hoat dong cong ty, quyén
loi chinh dang cuia nguoi lao dong theo Thoa udce lao ddng tap thé khi duge triéu tap.

b) Tham gia hoat dong ctia cac doan thé trong cong ty va dé xuat 1anh dao Phong,
chi nhanh, 1anh dao cong ty thuc hién ding quy dinh cta phép luat.

¢) C6 quyén d4u tranh chéng b’iéu hién tiéu cuc, hanh vi sai trai trong cong ty,
tham gia va dong gop xédy dung hé thong chinh tri cong ty virng manh.

d) C6 quyén han khac do phép luat hodc cong ty quy dinh.

. Chuwong III
‘ . TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Dieu khoan thi hanh

1. Trong truong hop cac quy dinh hién hanh cua nha nude li€n quan khac véi
nhitng diéu khoan trong quy dinh nay thi phai thuc hién theo quy dinh hién hanh cua
nha nude.

2. Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 nhiing khé khan, vu'ong méc can phai stra doi,

bd sung. Trudng cac phong téng hop v kién bang van ban gui vé Phong T6 chirc - Hanh
chinh dé tong hop bao cao Chil tich cong ty dé xem xét, sira dbi, bd sung cho phit hop./.

Nguyen Trung Lwong
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