UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV XSKT DPéc lap - Tw do - Hanh phiic

S6:36 /Qb - XSKT Béc Giang, ngay 01 thang 6 nam 2020

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc

CHU TICH CONG TY
TNHH MTV XO SO KIEN THIET BAC GIANG

Can c Luat Doanh nghiép ngay 26 thang 11 nam 2014;

Can cit Nghi dinh sb 97/2015/ND-CP ngay 19/10/2015 ctia Chinh phu vé
quéan ly nguoi gift chirc danh, chic vu tai doanh nghiép la Cong ty TNHH mot
thanh vién ma nha nuée nim gitt 100% vén diéu 18;

Can ctt Nghi dinh sé 91/2015/ND-CP ngay 13/10/2015 ctia Chinh phu, vé
dau tu vén Nha nude vao doanh nghiép va quan Iy, sir dung von, tai san tai
doanh nghiép;

" Cin ct Diéu 18 td chirc va hoat dong ctia Cong ty TNHH mot thanh vién - -
XSKT Béc Giang duge Chu tich UBND tinh Bic Giang phé duyét tai Quyét
dinh s6 2006/QD-UBND, ngay 14 théang 12 nam 2016;

Can o cude hop cua cip Gy ngay 22 thang 5 nam 2020;

Theo d& nghi ctia Truéng phong T6 chirc Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém the,o Quyét dinh nay Quy ché 12m viéc ctia Cong ty
TNHH mot thanh vién XSKT Béac Giang.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chu tich, Giam dbc, cac Phé Giam dbc va Trudng céc phong

... chuyén mén cung toan thé nguorl lao dong trong Cong ty ch1u trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./. M r

Noi nhin:
- UBND tinh (b/c);
- Nhu diéu 3;

- Luu VT.,WW
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UBND TiNH BAC GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV XSKT Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
QUY CHE LAM VIEC

Ctia cong ty TNHH mt thanh vién XSKT Bic Giang
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:36/0D- XSKT ngay 01/6/2020
cua Chu tich cong ty TNHH m¢t thanh vién XSKT Bdc Giang )

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh.

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i lam
viéc, trinh tu giai quyét céng viéc va quan hé cong tac cua Cong ty TNHH mot
thanh vién XSKT Béc Giang.

2. Cac phong chuyén mon, cac to chirc, ca nhan cé quan hé lam viéc voi
Cong ty chiu su diéu chinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciua Cong ty.

1. Cong ty TNHH MTV XSKT Bac Giang l& mét doanh nghiép 100% vén
Nha nuéc, lam viéc theo ché do thu truéng; vira dam bao nguyén téc tap trung
dan chi, vira dé cao trach nhiém ca nhan cua Lanh dao cong ty, truéng - phd
phong chuyén mén va toan thé nguoi lao dong cong ty.

2. Cong ty hoat dong kinh doanh theo quy dinh ctia phap luat va theo Diéu
1€ cong ty; chiu sur chi dao, 1anh dao cta Tinh uy, HDND — UBND tinh va Hoi
déng Giam sat x0 s tinh trong viéc thuc hién nhiém vu, chi tiéu ké hoach duoc
giao.

3. Trong phén cong giai quyét céng viée, mdi viée chi duoc giao cho mot
phong chuyén mén, mot ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cép trén
khong 1am thay cong viéc ctia cap dudi, tap thé khong lam thay cong viéc cla cé
nhén va ngugc lai. Truong phong chuyén mén duoc giao cong viéc phai chiu
trach nhiém vé tién do va két qua cong viéc dugc phéan cong cua phong.

4. Bao dam tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo

dung quy dinh cta phap luét, chuong trinh, ké hoach, Quy ché lam viéc va quy
dinh vé cong tac phdi hop.
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5. Bao dam phat huy nang luc va s& trudng cia ngudi lao dong; dé cao su
phéi hop céng tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi
hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

6. Bao dam dan chu, cu thé, 16 rang, minh bach va hiéu qua trong moi
hoat dong. Cap dudi bao cdo cip trén truc tiép; cap trén theo timg cap phai chiu
trach nhiém giai quyét dbi véi nhitng nhiém vu duoc cap dudi bao céo 1a vuot
qué thdm quyén hodc vuot qua kha ning hodc dugc cho 1a c6 cin cir trai véi quy
dinh cua phép luét hién hanh.

7. Khéng ngimg ra strc rén luyén phim chét, dao diic va tinh gwong mau
trong thuc hién chutc trach, nhiém vu dugc giao.

8. Poan két, tén trong, lich su, khong dung 15i néi, hanh vi xtc pham
nh&n phim nguoi khac; Khong gdy rdi ndi bd; Thuce hanh tiét kiém; Chong tham
0, lang phi; Gilt gin, bao quan tai san Cong ty.

9. Bdo dam an toan vé sinh lao dong, phong chdng chay nd, bao vé an
ninh trat tu; Tuyét ddi gitr gin bi mat ctia Cong ty; Luu trit tai liéu gon gang
khoa hoc, khong tu y xem tai liéu hd so ngoai pham vi phu trach, viéc luu trit
phai dam bao cung cap kip thoi; nghiém cdm cung cép tai liéu cho bén ngoai
hay mang vé nha khi chua dugc cép 6 tham quyén cho phép.

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

Chuong 11 )
NHUNG QUI PINH CU THE

Dieu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ciia Cong ty.

Coéng ty XSKT Béc Giang giai quyét cong viéc theo quy dinh tai biéu 1é
cobng ty, Noi quy lao dong va Thod ude lao dong tap thé da dang ky dugc chap
thuén; chiu su diéu chinh cta cac van ban phap luat hién hanh. Cong ty thao luén
tap thé va quyét dinh theo da s6 doi véi cac vén dé can phai 13y ¥ kién toan thé
ngudi lao dong, néu ty 1& ngang nhau thi quyét dinh theo y kién Chu tich cong
ty; quyét dinh theo két luan ctia Chu tich cong ty d6i voi cac van dé can lay y
kién tham khao hodc khong can lay y kién tham khao ma phép luat quy dinh
thudc thim quyén ctia Chii tich cong ty.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chii tich cong ty

1. Chu tich cong ty 1a nguoi 1anh dao cao nhét trong Cong ty; dimg tén
Chu Tai khoan, c¢6 trach nhiém giai quyét cong viée duoc quy dinh tai biéu 16
ctia Didu 18 Cong ty va nhing van d& khéc ma phap luat quy dinh thudc thim
quyén ctia Chu tich cong ty quyét dinh.
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2. Chu tich cong ty truc tiép chi dao giai quyét hodc giao Giam dbc chi
tri, phdi hop giai quyét nhitng van dé lién quan dén hoat dong ctia Céng ty.
Truong hop can thiét, Cha tich cong ty c6 thé thanh 14p hodc thué céc tb chuc tu
van dé gitp Chu tich cong ty giai quyét cong viéc.

3. Truong hop Chi tich cong ty di vang, ¢ thé cho ¥ kién qua dién thoai
va ky duyét sau d6i v6i nhitng ndi dung cong viéc thudc thim quyén ctia Chu
tich cong ty can phai giai quyét ngay.

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc cia Giam doc.

1. Giam d6c cong ty 1a nguoi giup Chu tich cong ty diéu hanh cong viéc
hang ngay clia Cong ty, cé trach nhiém giai quyét cong viéc duoc quy dinh tai
Diéu 21 cta Diéu 1é cong ty va nhitng van dé khac ma phap luat quy dinh thude
thdm quyén ctia Giam dbc cong ty quyét dinh.

2. Giam dbc cong ty truc tiép chi dao giai quyét hoic giao Pho Giam dbc
chii tri, phdi hop giai quyét nhitng vin dé lién quan dén didu hanh hoat dong
hang ngay ctia Cong ty.

3. Giam doc cong ty phan cong nhi€m vu va diéu chinh viéc phin cong
nhiém vu gitra cac Phd Giam doc khi thay can thiét.

4. Giam dbc cong ty ty quyén cho mot Phé Gidm dbc didu hanh cOng viéc
cua Cong ty khi Giam doc di ving. Khi mét Pho Giam déc di véng, Gidm déc
truc tiép giai quyét hodc giao mot Phé Gidm dde khac giai quyét cong viéc thay.
Giam dbc cong ty uy quyén cho mot Truéng phong chuyén moén trong trudng
hop Giam dbc, cac Phé Giam déc di vang; Trudng phong chuyén moén bao céo
kip thoi cac ndi dung va két qua giai quyét cong viéc cho Giam ddc biét.

5. Trudng hop Giam dbc cong ty di vang, c6 thé cho y kién qua dién thoai
va ky duyét sau d6i v6i nhitng noi dung céng viéc thudc tham quyén cia Gidm
dbc cong ty cn phai giai quyét ngay.

6. Giam ddc cong ty iy quyén Trudng phong T6 chirc Hanh chinh ky gidy
di duong cta Cong ty; ky x4c nhan gidy di duong cia cic td chic, c4 nhan dén
Cong ty lién hé cong tac.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Giam dée

1. Phé Giam doc gitp viée Gidm déc va duoc Giam dbc phan cong phu
trach mét s6 linh v cong tac; chi dao va theo di hoat dong ctia mét sé phong
chuyén mén. Cac Pho Giam dbc duge st dung quyén han cta Gidm ddc, nhan
danh Giam dbc khi giai quyét cong viée thudc linh vuc dugce phan cong va chiu
trach nhiém truéc Giam dbe va phap luat vé thuc hién nhiém vu dugc giao; dong
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thoi, cing cac thanh vién khac cua Ban Lanh dao cong ty chiu trach nhiém tap
the vé hoat dong cua Cong ty trudc UBND tinh.

2. Trong pham vi, linh vuc dugc phén cong, Phé Giam dbec c6 nhiém vu
va quyén han:

a) Chi dao, dén dbc cac phong chuyén mén thuéc Cong ty xay dung va t6
chuic thuc hién cac ké hoach, nhiém vu theo ding dudng 161 chinh sach cua
Dang va Nha nudc, phu hgp véi cac van ban chi dao cua cép trén va tinh hinh
thyc té cua Cong ty, bao dam tinh kha thi, hiéu qua cao;

b) Chi dao, kiém tra cac phong chuyén mon trong viéc thuc hién céc chu
truong, chinh sach, phap luat nha nude va nhiém vu thudc pham vi duoc phan
cong phu trach; thay mat Gidm dbc cong ty dinh chi tam thoi viéc thi hanh vin
ban va viéc lam trai phép ludt, dong thoi dé xudt v6i Giam doc cong ty bién
phap xur ly theo quy dinh cta phap luat;

¢) Nhan danh Giam dbc cong ty chi dao, xir ly nhing véan dé phét sinh
hang ngay thudc pham vi minh phu trach; nghién ctru phat hién va dé xuat
nhitng vin d& vé chinh sach céan b6 sung, stta d6i thudc linh vuc duge phan
cong, béo cao Giam ddc cong ty xem xét, quyét dinh;

d) Chap hanh va thuc hién nhiing cong viéc khac do Giam ddc cong ty giao.

3. Trong pham vi quyén han dugc giao, cac Phé Giam déc cha dong xir 1y
cong viéc. Néu van dé c6 lién quan dén céc linh vuc cong tac ctia Pho Gidm doc
khéc phu trach thi chi dong phéi hop dé giai quyét. Truong hop ¢6 ¥ kién khéc nhau
thi Phé Gidm déc dang chi tri xtt Iy cong viée d6 béo cao Giam doc quyét dinh.

4. Tly theo yéu cAu nhiém vy, Gidm déc va cac Phé Giam doc clng
Trudng cac phong chuyén méon hdi y dé thong tin va xtr ly cong viéc. Trong chi
dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hozc thudc linh vuc Gidm déc truc tiép
phu trach, nhimg van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhing van dé chua dugc quy
dinh, cac Pho Giam dbc chu dong d& xuét, bao cdo Giam dbc quyét dinh. Néu
van d& vuot qua thim quyén thi bao céo 1én cp trén dé xem xét giai quyét.

5. Trudong hop Pho Giam doc cong ty di vang ma cong viéc thudc tham
quyén can phai giai quyét ngay chua c6 nguoi chi dao, c6 thé cho y kién qua
dién thoai va ky duy¢t sau.

Piéu 7. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Kiém soat vién

Hoat dong ctia Kiém soét vién Cong ty TNHH Mot thanh vién x6 s6 kién
thiét Bac Giang duogc thuc hién theo Quy ché Hoat dong do UBND tinh ban
hanh va Luat doanh nghiép.



1. Nhiém vu

- Kiém tra tinh hop phép, trung thuc, can trong cta Chu tich va Giam débc
Céng ty trong t6 chirc thuc hién quyén Chu s& hitu, trong quéan 1y didu hanh
cong viéc kinh doanh tai Cong ty;

- Thim dinh bdo cdo tai chinh, bdo céo tinh hinh kinh doanh, bdo cdo
danh gi4 cong tac quan ly va cac bao cao khac trude khi trinh UBND Tinh hoac
cac co quan Nha nudce cd lién quan; trinh UBND Tinh bao cao tham dinh;

- Kién nghi UBND Tinh c4c giai phap hoan thién co ciu t§ chuc quan ly,
diéu hanh cong viéc kinh doanh cta Cong ty.

2. Quyén han

Kiém soat vién c6 quyén yéu cdu cung cip bét ky hd so, tai liéu nao cia
cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién tai tru s& chinh hodc chi nhanh cta
cong ty dé nghién clru, xem xét phuc vu thuc hién nhiém vu theo quy dinh; tham
du cac cudc hop giao ban, cudc hop cia Chu tich cong ty v6i Ban Giam déc
cong ty; hop chuyén dé c6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu cta Kiém soat
vién tai Cong ty. Kiém soat vién tham du céc cude hop c6 quyén phat biéu
nhung khong c6 quyén biéu quyét; dugc st dung con diu clia cong ty trach
nhiém hiru han mot thanh vién cho céc van ban, hd so, tai liéu thude pham
vi chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua Kiém soat vién...

Trong thuc hién nhiém vu va quyén han, Kiém soét vién c6 nghia vu tuan
thd phép luat, Piéu 16 cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién va cac quy
dinh cda chu s& hitu trong viéc thuc hién cac quyén va nhiém vu duoc giao.
Kiém soat vién chiu trach nhiém trudc phép luat va cht s& hitu vé viée thuc hién
cac quyén va nhiém vy ctia minh. Chu dong béo céo va khuyén nghi kip thoi t6i
chii s& hitu vé& nhiing hoat dong bat thuong, trai voi phap ludt va cac quy dinh
cua chu s6 hitu; chiu trach nhiém trude cht so hitu va trude phap luét Ve céc
hanh vi ¢6 y bé qua hoidc bao che cho cac vi pham.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Truéng phong
; Giam doc chi nhanh va ngudi lao dong cac phong chuyén mon.

1. Trudéng phong cic phong chuyén mon, Giam ddc chi nhanh chiu trach
nhiém trude Lanh dao cong ty va trude phéap luat vé thuc hién chic nang, nhiém
vu clia phong, chi nhanh theo linh vyc duoc giao; chiu sy huéng dan, kiém tra
vé cong tac chuyén mén cla céc co quan chuc nang. Néu dugc giao 1a Trudng
ca lam budi tdi ¢6 trach nhiém didu hanh va phéan cong nhiém vu cho nguai lao
dong trong ca twong Ung.
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2. Truong cac phong, Giam doc chi nhanh chuyén mon giai quyét céac
cong viéc sau:

a) Cong viéc thudc chire ning, nhiém vu duge giao hodc dugc uy quyén;
chu dong phdi hgp véi cac phong chuyén mén khac trong gidi quyét cong viée
¢0 lién quan; tham gia dé xuat y kién vé nhimg cdng viéc chung ctia Cong ty;

b) Giai quyét nhimng kién nghi cua cac td chic, c4 nhan thude nhiém vy,
chirc nang ctia don vi; trinh cap trén nhing viéc vuot thim quyén hozc nhiing viée
da phoi hop véi cac phong lién quan giai quyét nhung y kién chua thdng nhét;

¢) Xay dung ké hoach phan cong cong viéc, giao nhiém vu cho tung
ngudi lao dong trong don vi trinh Gidam dbc phé duyét. Giai quyét cho c4 nhén
ngudi lao dong trong phong nghi sém 30 phut trude khi hét gio 1am viée nhung
t6i da khong qua 5 lan/thang; giai quyét cho c4 nhén nguoi lao dong trong phong
nghi mot budi lam viée/tuan va tdi da khéng qua 2 lan/thang.

3. Truéng cac don vi ¢ trach nhiém chép hanh nghiém céc quyét dinh,
chi dao ctuia Lanh dao cong ty. Truong hgp cham hodc khong thuc hién duoc
phai kip thoi béo céo rd 1y do. Khi ¢6 can ctr 1a quyét dinh d6 trai phap luat, thi
phai bao cédo ngay voi ngudi ra quyét dinh.

4. Truong cac don vi chiu trach nhiém c4 nhan trude Lanh dao cong ty ve
toan bo cong viée thude chirc ning, thim quyén ciia minh va nhiing cong viéc
duoc iy quyeén, ké ca khi d4 phan cong hodc ty nhiém cho cip pho.

5. Béo céo, dé xuat v6i Lanh dao cong ty (hodc ngudi duoc ty quyén) trong
thue hién va giai quyét ché do, chinh sach cta nguoi lao dong thude phong.

6. Cap phé cac don vi thudc cong ty gitip viéc Trudng phong, Gidam déc
chi nhanh; chiu trach nhiém trudc phéap ludt va Trudng phong, Gidm ddc chi
nhanh vé thuc hién nhiém vu duoc giao; déng thoi, cung cac thanh vién lanh dao
khac ctia don vi chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua phong trudc Lanh
dao cong ty.

7. Nguoi lao dong trong don vi ¢6 trach nhiém chap hanh nghiém cac quy
dinh cta phap luat, ndi quy, quy dinh cia Cong ty; thuc hién nhiém vu duoc
giao mot cach man cén, trach nhiém; kip thoi phan anh véi cép trén vé nhitng
vuéng mic, bét cap trong qué trinh thyc hién nhiém vy. Néu tham gia 1am ca tdi
thi chiu sw quan ly va phéan céng nhiém vu cta Truéng ca. Néu duoc phan cong
truc bao v¢ thi chiu sy quan ly va diéu hanh cua Trudéng phong Té chirc Hanh
chinh. Néu dugc ctr tham gia cdc chuong trinh, hoat dong khac thi c6 trach
nhiém chip hanh nghiém quy dinh cta chuong trinh, hoat dong do.
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8. Pam bao nguyén tic “ di bao viéc, vé bdo cong”; nguoi lao dong bao
cao lanh dao phong, chi nhanh; 1anh dao phong, chi nhanh bao cdo Lanh dao
cong ty theo quy dinh.

9. Nguoi lao dong cé nhu ciu nghi cac ngay nghi theo ché d6 hodc nghi
viéc khong hudng luong, truée hét phai dwoc sy ddng v cua Trudng don vi
thudc cong ty. Lanh dao cong ty xem xét, quyét dinh trén co s& dé nghi cua
Truéng phong, Giam déc chi nhanh.

Dieu 9. Nhiém vu cia luwc lwgng bao vé

1. Thyc hién céac bién phép nghiép vu huéng dan nghiép vu bao vé cta luc
lugng Cong an dé phong ngira, phat hién va ngan chan nhiing hanh vi vi pham
phap luat, vi pham ndi quy bao vé co quan; dé xuét véi Lanh dao cong ty bién
phap xur ly. ,

2. Truc tiép kiém soat nguoi ra vao Cong ty. Khi x4y ra cac vu viéc co
lién quan dén an ninh, trit tu va an toan co quan phai td chirc bao vé hién
truong, bao vé€ tai san clia co quan, cép cru nan nhan, bét nguoi pham toi qua
tang va béo ngay cho co quan Cong an noi gan nhét.

3. Thuc hién cac quy dinh vé cong tac phong chdy, chira chay, gilt gin trat
tu cOng cong.

4. Phdi hop vé6i Cong an phudng trong cong tac nam tinh hinh, bao dam
an ninh, trat tu, an toan co quan.

5. Thyc hién cac quy dinh vé& quan 1y vii khi thé so, cong cu hd tro, vat
liéu no, chét dé chay, chét doc hai (néu co).

6. Phdi hop véi ngudi lao dong trong Cong ty nang cao y thirc canh giac,
tham gia bdo vé an ninh, trat ty, an toan trong co quan. Thuc hién nhitng nhiém
vu cu the khac dé bao vé co quan do Lanh dao cong ty giao theo diing quy dinh
cua phap luat.

Pic¢u 10. Quan hé phéi hop cong tac.

1. Trong hoat dong ctia minh, Céng ty gitt mdi lién hé thuong xuyén vdi
UBND tinh, Hoi dong Giam sat xd sd tinh va cac co quan chic nang cua tinh;
v6i Ban Thuong truc khoi LKXSKT mién Béc va céc cong ty XSKT tinh ban.

2. Cong ty phéi hop chit ché véi Hoi dong Giam sat x4 sb tinh trong viéc
thu hoi, cat goc, niém phong cic loai hinh vé x6 s6; véi nganh chirc nang trong
dau tranh chong té nan sb dé.
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3. Lanh dao cong ty phdi hop chat ch& véi cdp ty chi bd va BCH céc to
chirc doan thé cua Cong ty trong thuc hién nhiém vu chung theo quy dinh cta
phép luat.

4. Trudng cac phong chuyén moén chiu trach nhi€ém chinh trong cong tac
phdi hop giita cac phong chuyén mén v6i nhau dé thuc hién nhiém vu ctia phong
minh c6 lién quan dén phong khac.

5. Truong hop can thiét Chu tich chi dao truc tiép cac Phong, Chi nhanh
sau do trao doi lai v6i Lanh dao phu trach. Trong qua trinh diéu hanh hoat déng
Céng ty ma cé nhing y kién khong thong nhét trong Ban diéu hanh va cac
Phong nghiép vu thi cung nhau ban bac dé di dén thong nhat chung, tuy nhién
quyét dinh cubi cung la quyét dinh ctia Chu tich Cong ty.

6. Nguoi lao dong phai lubn néu cao tinh than phéi hop trong ndi bo
phong va nguoi lao dong thudc phong chuyén mon khéac trong qué trinh thuc
hién nhiém vu dugc giao.

Diéu 11. T6 chirc hoi hop.

1. P6i v6i Cong ty

a) Cong ty t6 chic hop toan thé nguoi lao dong 06 thang mot lan. Truong
hop can thiét to chtic phién hop bét thuong.

b) Gidm ddc cong ty triéu tap phién hop thuong ky clia Cong ty sau khi
duogc sy dong y cua Chil tich cong ty. Truong hop xét thdy can thiét hodc theo
yéu cau cla cép trén, Giam déc tridu tap phién hop bat thuong. Viée triéu tap,
chudn bi, t6 chirc hop va céc ndi dung khac lién quan dén phién hop bat thuong,
duoc thuc hién nhu d6i voi phién hop thuong ky. Truong hop dic biét, do Chu
tich cong ty quyét dinh.

¢) Giam dbc cong ty chu toa phién hop thudng ky cua Céng ty. Khi Gidm déc
ving mat, mot Phé Giam doc duoc uy quyén thay Giam ddc chi toa phién hop.

d) Cong tac chuan b phién hop Cong ty.

+ Gidm ddc Cong ty quyét dinh cu thé ngay hop, khach moi va chuong
trinh, n0i dung phién hop dua vao lich lam viéc.

+ Phong T chtrc Hanh chinh c6 nhiém vu:

- Chuén bi chuong trinh phién hop, tai liéu c6 lién quan; du kién thanh
phﬁn hop trinh Gidm dbe quyét dinh; chuén bi cac diéu kién phuc vu phién hop;

- Phong T chite Hanh chinh ¢6 trach nhiém théng bao, giti gidy moi hop
dén céac thanh vién va dai biéu duoc moi hop; truong hop thay d6i ngay hop,
phong T chirc Hanh chinh théng bo cho thanh vién va cac dai biéu duge moi
hop it nhat 01 ngay, trudc ngay phién hop bat dau.
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- Truéng phong T6 chirc Hanh chinh t6 chttc viée ghi bién ban phién hop
ctia Cong ty. Bién ban phai ghi ddy du nodi dung cac y kién phat biéu va dién
bién ctia phién hop, ¥ kién két luan cta chi toa phién hop.

- Trudc khi chu tri két luan cudc hop phai ¢ ¥ kién chi dao ctia Chu tich
cong ty.

- Sau mdi phién hop, Truéng phong T chtrc Hanh chinh ¢6 trach nhiém
théng bio kip thoi nhitng quyét dinh, két ludn cta chu toa phién hop giti cac
phong chuyén mon.

2. Poi voi Lanh dao Cong ty

a) Lanh dao Céng ty to chirc hop thuong ky mdi quy mot 1an. Truong hop

can thiét to chirc phién hop bit thuong.

b) Chu tich cong ty triéu tap phién hop thuong ky ctia Lanh dao. Truong hop
xét thdy can thiét hodc theo yéu ciu clia cap trén, Chu tich cong ty triéu tap phién
hop bat thuong. Viée triéu tap, chudn bi, td chirc hop va cac néi dung khac lién
quan dén phién hop bat thuong, dugc thuc hién nhu di véi phién hop thuong k.

c¢) Chu tich cong ty chu toa phién hop Lanh dao cong ty.

d) Cong tac chuén bi phién hop Cong ty.

+ Chu tich cong ty quyét dinh cu thé ngay hop, khach moi va chuong
trinh, ndi dung phién hop dua vao lich lam viéc.

+ Phong T6 chirc Hanh chinh ¢6 nhiém vu:

- Chuéan bi chuong trinh phién hop, tai liéu c6 lién quan; du kién thanh
phan hop trinh Chu tich cong ty quyét dinh; chuan bi cac diéu kién phuc vu
phién hop;

- Phong T6 chirc Hanh chinh c6 trach nhiém thong béo, giri gidy moi hop
dén céc thanh vién va dai bidu duoc moi hop; trudng hop thay ddi ngay hop,
phong T6 chitc Hanh chinh théng bao cho thanh vién va cac dai biéu dugc moi
hop it nhét 01 ngay, trudc ngay phién hop bét dau.

- Truéng phong T6 chirc Hanh chinh t§ chirc viée ghi bién ban phién hop
cta Lanh dao cong ty. Bién ban phai ghi day du noi dung cac ¥ kién phat biéu va
dién bién ctia phién hop, ¥ kién két luan ctia chu toa phién hop.

- Sau mdi phién hop, Truéng phong Té chitc Hanh chinh cé trach nhiém
thong bao kip thoi nhitng quyét dinh, két luan cua chu toa phién hop gtri cac déng
chi Lanh dao cong ty va cac phong chuyén mén theo chi dao ctia Chu tich cong ty.

3. Doi véi cac phong chuyén mon
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a) Vao dau gio cua ngdy lam viéc dau tuan, Trudng phong (hoac nguoi
duoc uy quyén) co trach nhiém danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vu ctia phong
tuan truge; trién khai cong viéc, giao nhiém vu cho ngudi lao dong can phai thuc
hién trong tuan.

b) Vao ngay lam viéc dau thang, trudng phong (hodc nguoi dugc uy
quyén) co trach nhiém nhan xét, danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu cua
phong, cua timg ngudi lao dong thang trudc, xét binh bau xép loai lao dong;
trién khai cong viéc, phan cong giao nhiém vu trong thang.

c) Bién ban hop phong dugc luu tai phong va giri phong TCHC dé 1am co
s& cho viée xét, xép loai lao dong va cong tac thi dua khen thudng ctia Cong ty
hang thang, quy, nam.

Picu 12. Pi cong tac

1. Lanh dao Cong ty ngoai thoi gian di cong tac theo yéu ciu nhiém vu
hodc theo gidy moi ctia cac don vi ban, phai danh thei gian di cong tac co s¢ dé
kiém tra, ndm tinh hinh trién khai thuc hién cac hoat déng kinh doanh dé kip
thoi chi dao va dé xuét nhitng giai phap nhim mang lai tinh 6n dinh va phat trién
bén ving trong hoat dong. Tuy ndi dung chuyén di cong tac dé t chirc hinh
thire di cong tac cho phil hop, bao dam thiét thuc va tiét kiém, co thé bao trudce
hodc khong bao trude cho dai ly.

2. Céc phong chuyén mén di cong tac theo dé nghi ctia phong hodc theo
su chi dao clia Lanh dao cong ty, khi vé phai kip thoi béo cdo két qua véi Lanh
dao cong ty.

3. Truéc mdi chuyén cong tac, K& hoach cong tac phai duoc Giam déc
cong ty (hodc ngudi duge Gy quyén) phé duyét; trong dé phai néu rd noi dung,
thanh phan, s6 luong ngudi, phuong tién s dung va du kién thoi gian di cong
tac. Cac nhiém vu chi phat sinh ngoai ché db cong tac phi hién hanh phai dugc
Lanh dao cong ty dong y trude khi thuc hién.

4. Céc thanh vién doan cong tac phuc ting su phan coéng, diéu hanh cia
Truong doan cong tac. Trudng doan cong tac chiu trach trudce cap trén vé két
qua chuyén cong tac va ky xéac nhan cac khoan chi phéat sinh. Nghiém cam moi
hanh vi 1g1 dung chtrc vu, quyén han dé vu loi c4 nhan trong viéc di cong tac.

5. Tam tng kinh phi di cong tac phai pht hop v6i K& hoach cong tac duogc
phé duyét. Chdm nhét sau 5 ngay két thac chuyén cong tac ngudi tam ung phai
hoan tam tg, trir truong hop kéo dai do yéu t6 khach quan.

6. Truong phong T chirc Hanh chinh ¢6 trach nhiém dam bao cac didu
kién vat chét luén sin sang phuc vu t6t nhat cho cac chuyén cong tac cia Cong
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ty. Truéng cac phong chuyén mén co trach nhiém chudn bj dy du tai lidu lién
quan dén chuyén cong tac ké ca c6 hay khong c¢6 Lanh dao cong ty di cung.

Piéu 13. Tiép khach trong nuére.

1. Lanh dao cong ty tiép x4 giao, gip mit cac doan dai biéu, khach dén
thdm, 1am viéc tai Cong ty khi Chu tich cong ty chép thuén.

2. Trudng céc phong chuyén mén khi c6 nhu cau dé nghi Lanh dao cong
ty tiép khach phai duge Chu tich cong ty chip thuan; ¢6 trach nhiém thanh toén
kip thoi, ddm bao ding qui dinh hién hanh .

3. Phong T chirc Hanh chinh c6 nhiém vu:

a) Béo céo Chu tich cong ty vé dé nghi tiép khach; thong béo kip thoi y
kién ctia Chu tich cong ty cho cac phong chuyén mén lién quan biét, dong thoi
dua vao lich 1am viéc cua Lanh dao cong ty khi duge Chu tich cong ty dong y.

b) Phéi hop véi cac phong chuyén mén lién quan chuan bi ndi dung cudc
tiép. Trudong hop can thiét, theo chi dao ctia Lanh dao Cong ty dé nghi cac
phong chuyén mén lién quan chuan bi mét sb ndi dung cu thé cia cude tiep;

¢) Moi céc co quan truyén hinh, bao chi du dé dua tin vé& cudc tiép theo
chi dao cua Lanh dao Cong ty.

Piéu 14. Tiép khach nuéc ngoai.

Lanh dao Céng ty tiép khach nuédc ngoai gdbm cac hinh thic: tiép x4 giao,
tiép lam viéc chinh thie hodc khong chinh thirc theo gidi thiéu cua cic co quan
cap trén va cac dé nghi truc tiép cua khach véi Cong ty (sau khi dugc sy dong y
ctia cap trén va chip thuan cla céc co quan chirc nang).

Dieu 15. Pau tw xady dung Mua sam, sira chira tai san

1. Cén clr vao nhu cau chung cla cong ty va d& nghi cua cac phong
chuyén mén; Trudng phong T6 chirc Hanh chinh 1ap to trinh gui Chu tich cong
ty xem xét, quyét dinh d6i v6i mua sdm, stra chita, nang cép tai san ¢6 dinh; mua
sam céc thiét bj tin hoc, cong cu dung cu cé gia tri trén 30 triéu déng viét nam
tré 1én cho mdt lan mua. Can ct vao quyét dinh cta Chu tich cong ty, Gidm dbe
c6 trach nhiém trién khai thuc hién.

2. Giam dbc cong ty xem xét, quyét dinh dbi véi mua sim, sira chita, thay
thé cong cy, dung cu va vt tu van phong c6 gié tri tir 30 triéu viét nam dong trd
xubng theo qui ché chi tidu ndi bo (vén phong pham, stra chira thiét bi tin hoc
phuc vu SXKD) hodc trong ké hoach mua sém d3 duoc Chu tich cong ty phé
duyét; Truong hop phat sinh dot xuat phai duge su ddng ¥ ctia Chu tich cong ty.
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3. Trong mot s6 trudng hop cu thé Cha tich ¢6 thé iy quyén cho Gidm
dbc hodc Phé Giam dbc.

4. Ké toan Trudng chiu trach nhiém thim dinh vé gia, chu tri phbi hop voi
Truong cac phong chuyén moén cé lién quan hoan thién cac thd tuc theo quy
dinh trén co s& quyét dinh theo thdm quyén ctia Lanh dao cong ty.

Piéu 16. Giao dich cac nghiép vu kinh té phat sinh qua ngan hang

1. Chu tich cong ty 1a ngudi dai dién theo phap luat - chu tai khoan, quyét
dinh cac nghiép vu kinh té phat sinh qua tai khoan thudc hé théng ngan hang.

2. Chu tich cong ty Gy quyén cho Giam dbc viéc thuc hién thanh toan
lwong cho nguoi lao dong; bao hiém xi hoi; cac khoan ndp NSNN; chi phi tra
thuong; thanh toan voi khdi XSKTMB; chi phi mua vé cac loai hinh x6 sb dé
phuc vu SXKD; thuc hién cacrihiém vu giao dich khac khi dugc Chu tich cong
ty Uy quyén.

3. Phé Giam dbc thuc hién cac nhiém vu giao dich khi dugc Chu tich
cong ty uy quyén.

Piéu 17. Ve cong tac can bd

1. Chu tich cong ty Quyét dinh bb nhiém céc chirc vu lanh dao cong ty,
gdm: Giam dbc, Phé giam dbc, Ké toan truéng (sau khi duoc sy chap thuan cua
chu s& hitu); phé duyét bd nhiém céc chic vu Trudng, phé cac Phong; T
trudng cac TO quan ly thude cong ty.

2. Giam dbc cong ty Quyét dinh bd nhiém céc chirc vu Trudng, phéd cac
Phong; T6 trudng cac T quan ly thude cong ty sau khi di dugc Chu tich cong
ty chap thuén.

) Chuwong IIT )
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Diéu 18. Trach nhiém thong tin, bio cdo.

1. Trach nhiém cua Lanh dao cong ty:

Dinh ky ¢6 bdo co vé tinh hinh hoat dong kinh doanh cua Cong ty va cac
béo céo chuyén dé, dot xuat theo yéu ciu cua trén;

2. Trach nhiém cua Trudng phong To chirc Hanh chinh

a) T chirc viée cung cép thong tin phuc vu cho cong téc chi dao, didu
hanh va giai quyét cong viéc thuong xuyén cua Lanh dao Cong ty;

b) Phéi hop trao doi thong tin, s6 liéu véi cac phong chuyén mén;
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¢) Hudng dan, theo ddi, dén ddc cac phong chuyén mén thuc hién ché do
bdo cdo dinh ky hang thang, quy, nam va dot xuat theo yéu cau;

d) Gitp Lanh dao cong ty bién soan cac bao cao dinh ky ( thang, quy, 6
thang, nam, tong két); bao cdo chuyén dé; bdo céo dot xuit theo yéu cAu.

3. Trach nhiém cua Trudng cac phong chuyén mon

a) Cling cd, tang cuong hé thdng thong tin ndi bd, dé gitp 1anh dao nim
vitng dugc tinh hinh, cong viéc chi yéu dién ra hang ngay;

b) Thuong xuyén trao doi thong tin véi cac phong chuyén mén khac vé
céc thong tin c6 lién quan. Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xuét cla
phong va khi ¢ yéu cau phdi hop ciia phong khac; dam bao théng tin, s liéu
chinh x4c, trung thuc, khach quan va kip thoi;

¢) Huéng dan, kiém tra, giam sat nguoi lao dong trong phong chép hanh
nghiém quy dinh cia Nha nudc va Cong ty vé khai thac va truy cap thong tin
trén mang tin hoc.

4. Trach nhi€ém cia ngudi lao dong

a) Béo cdo két qua thyc hién nhiém vu dugc giao trong cudc hop phong
theo dinh ky hodc dot xuét;

b) B4o céo, cung cap thong tin, s liéu lién quan dén nhiém vu duoc giao
khi Lanh dao cong ty yéu cau;

¢) Tuan thi cdc quy dinh ciia Nha nuéc va Cong ty vé khai thac va truy
cap thong tin trén mang tin hoc.

Piéu 19: Tiép nhin va xir Iy viin ban dén

1. Phong T chirc Hanh chinh chiu trach nhiém tiép nhan cac van ban do
cac to chure, c4 nhan giri dén Cong ty, vao so coéng van dén, trinh Chu tich cong
ty xem xét, xtt ly; trinh Giam dbc cong ty hodic nguoi dugc Gy quyén trong
truong hop Chu tich cong ty di véng.

2. Van ban dén sau khi dugc Lanh dao cong ty xir y, phong Té chirc
Hanh chinh c6 trach nhiém chuyén dén phong chuyén mon hodc ca nhan nguoi
lao dong dé nghién ctru, thyc hién va dua vao luu trit theo dung qui dinh.

Piéu 20: Soan thao van ban

1. Cac vén ban do Cong ty ban hanh la nhiing van ban hanh chinh théng

thuong, mang tinh chat thyc thi ché o, chinh sach phap ludt cia Nha nuée va
quy dinh cta Cong ty.
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2. Cac phong chuyén mon can cur chiic nang, nhiém vu dugc giao chu
dong soan thao cac van ban lién quan tryc tiép dén nhiém vu ctia phong trinh
Lanh dao cong ty ky ban hanh hoac ky gui hoac ky trinh. Truéng phong chu tri
soan thao phéi hop véi truong phong Td chire Hanh chinh vé thé thie, hinh thirc
van ban; chiu trach nhiém vé tinh phép ly cta vén ban.

3. Trudng cac phong chuyén mén chiu trach nhiém trién khai, 13y y kién
tham gia vao du thao cac van ban can phai xin y kién cac phong hodc toan thé
nguoi lao dong dam bao thoi gian quy dinh. Qua han dinh khong ¢6 ¥ kién gi ma
khong c6 ly do chinh dang thi tuy theo mirc do s€ bi xem xét, sur ly ky luat.

4. Cac van ban do Lanh dao cong ty ky phat hanh phai duoc lay s6 van
ban, vao sb cong van di, sao gui theo noi nhan va luu ban géc tai van thu theo
quy dinh. Truéng phong T6 chirc Hanh chinh chiu trach nhiém vé noi dung nay.

Piéu 21: Tham quyén ky van ban
1. Chu tich cong ty ky cac bao cdo hoat dong dinh ky, bdo céo dot Xuét

theo yéu cAu; to trinh, cong van giri cAp trén; cac van ban thudc tham quyén theo
Piéu 18 Cong ty dugc phé duyét.

2. Giam dbc cong ty ky cac van ban didu hanh va mét sb van ban khac
thudc thAm quyén theo Diéu 1é cong ty dugc phé duyét.

3. Ph6 Giam dbc ky céc van ban theo linh vuc dugc phéan cong hodc duoc
iy quyén. Trudng céc phong chuyén mon ky van ban ctia phong minh va céc
van ban duogc Gy quyén thira 1énh.

4. Can ct ké hoach cong tac dugc duyét hodc quyét dinh cua Lanh dao
cong ty, Truong phong T6 chiec Hanh chinh (Pho truong phong duoc uy quyen

trong truong hop Truong phong di véng) ky 1énh diéu xe, ky xac nhan Gidy di
dudng cua Cong ty va céc to chire, don vi dén cong ty lién hé cong tac.

~ Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 22. Nhiing van dé phét sinh ngoai Quy ché va quy dinh khac véi quy
dinh trong quy ché nay s& can c vao Quy dinh cua phép luét c6 lién quan dé
thuc hién. Trong qua trinh thuc hién sé diéu chinh dé phu hop véi diéu kién thuc
té ctia Cong ty va nhitng quy dinh méi do céc co quan chiic ning ban hanh.

Piéu 23. Trudng cac cac phong chuyén mon co trach nhiém phd bién quy
ché nay dén nguoi lao dong thudc phong dé thuc hién; dong thoi can cir Quy ché
nay diéu chinh, bd sung quy dinh lam viéc cu thé cta phong minh cho phu hop.
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Piéu 24. Giao Trudng phong T chirc Hanh chinh chi tri phdi hop véi
céc Truéng phong chuyén mén khac theo déi dén ddc thuc hién, kip thoi bao
céo Lanh dao céng ty nhimg van dé cin bd sung, stra dbi.

Piéu 25. Lanh dao, quéan 1y va toan thé ngudi lao dong Cong ty co trach
nhiém thuc hién nghiém Quy ché nay. Viéc khen thudng, ky luit khi thuc hién
Quy ché nay duge 4p dung theo Quy ché Thi dua khen thudng ctia Cong ty va
quy dinh khac hién hanh.

Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

CHU.TICH CONG TY




