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Can cir Luat Doanh nghiép nam 2014;

Cin ctr Quyét dinh s6 2422/QD-UBND ngay 09/8/2017 ciia Uy ban nhan dan
tinh An Giang vé viéc ban hanh Diéu I¢ t6 chirc va hoat dong cua Coéng ty TNHH
MTV X0 so Kién thiét An Giang;

Cén cir cac van ban phap luat khac co lién quan;

(;é'm ctr ngi dung cudc hop cua Giam dde, cac 'Phé giam déc, Trudéng Ban Kiém
soat, Ké toan trudng, lanh dao cac phong va Ban chap hanh Céng doan Cong ty.

Xét dé nghi cua Giam doc Cong ty.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo quyet dinh nay Quy ché lam viéc va td chirc bd
méy ctia Cong ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang.

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

Piéu 3. Tat ca CBNV Céng ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang, céc t6
chirc, ca nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. e
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UBND TINH AN GIANG
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN

X0 SO KIEN THIET Dac iy — 100 - Tignk PHNG

An Giang, ngay A5 thang 4 nam 2020

QUY CHE
LAM VIEC VA TO CHUC BQ MAY
CUA CONG TY TNHH MTV XO SO KIEN THIET AN GIANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 54A/QD XS ngayl’J thang#4 nam 2020
ciia Chii tich Cong ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Pham vi (’iiéu chinh: Quy ché nay quy dinh ché d6 lam viéc ciia Cong ty
TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang.

2. Déi tuong ap dung: Quy ché nay 4p dung dm v6i tat ca thanh vién trong Cong
ty TNHH MTV X6 s6 Kién thiét An Giang va céc td chire, ¢ nhén c6 lién quan.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

- CBNV: Can b - nhan vién (tir Trudng phé phong tré xubng).

- Tram phat hanh: Tram phat hanh vé sé An Giang tai TP. H6 Chi Minh.
Piéu 3. Nguyén tic lam viée

1. Thuc hién t6t nguyén tic tdp trung dan chu, nghia 1a cac chu truong cua
Cong ty déu duogc tap thé ban bac 'va khi da tr¢ thanh chu truong thi tat ca phai chaP
hanh t6t, con trong thyuc hién thi cap dudi phai phuc tung cap trén; Truong hop khi t6
chire thue hién cac chu truong, quyét dinh ctia Chu tich Céng ty, néu phat hién van
dé khong c6 loi cho Cong ty thi Giam déc Cong ty bao cdo véi Chu tich Cong ty dé
xem xét, diéu chinh lai nghi quyét, quyét dinh.

2. Trong pham vi chure trach, nhiém vu duge giao CBNV phai tu giac, chu
dong va phdi hop tdt voi dong nghiép (khong chi trong phong ma trong toan Cdng
ty), dé thuc hién nhiém vu, voi phuong cham “gioi viéc dugc giao, am hiéu viéc cua
dong nghiép”; Phai c6 y thirc, ¢6 trach nhiém va thuc hién can than, tur gidc, dung yéu
cau va dung thoi gian.

3. Béi véi nhimg kién nghi c6 lgi cho Cong ty ma cap trén truc tiép cham giai
quyét hay giai quyet chua thoa dang, thi CBNV c6 quyén kién nghi vuot cap, song
phai bao cao voi cap trén tryc ti€p hodc cap uy chi bd (néu 1a dang vién) dé dam bao
nguyén tic tap trung dan chu.
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4. Bao cao, thong tin kip thoi, day du, rd rang, trung thuc, theo nguyén tac “di
béo viéc vé bao cong”; nhimg viéc da lam, da biét, da nghe, ngay ca nhimg viéc ngoai
chirc trach, nhiém vu ma c6 lién quan dén Céong ty ciing phai bio cdo va nhat la dé xuét
bién phap xur ly kip thoi.

5. Khéng ngimg nghién ctru, hoc tép chi truong cua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudce, dé nang cao trinh d§ chuyén moén, kha nang ly luan va nang luc
thuc hién; Tuyén truyén cac chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudce chinh xéc,
kip thoi.

6. Khéng ngimg ra sirc rén luyén phdm chét, dao diic, gwong méu trong thuc
hién chtrc trach, nhiém vu dugce giao.

7. Poan két, tén trong, lich su, khong dung lo1 néi, hanh vi xtic pham nhan
pham ngudi khéc; Khong gy réi ndi bo; Thuc hanh tiét kiém; Chéng tham 6, lang
phi; Gitr gin, bao quan tai san Cong ty.

8. Bao dam an toan vé sinh lao dong, phong chdng chay nd, bao vé an ninh trét
tu; Tuyét doi gitr gin bi mat cia Cong ty; Luu trir tai liéu gon gang khoa hoc, khong
tu y xem tai liéu ho so ngoai pham vi phu trach, viéc luu trir phai dam bao cung cap
kip thoi; nghiém cAm cung cép tai liéu cho bén ngoai hay mang vé nha khi chua duoc
cap c6 thAm quyén cho phép.

9. Quan h¢ giao dich, tiép khach... 1a nhiém vu cta tit ca CBNV do lanh dao
Cong ty diéu hanh.

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

11. Céc t6 chirc doan thé duoc tao diéu kién thuén loi hoat déng dung quy dinh
ctia phép lut; nhim phét huy cao nhét vai trd cta cac doan thé.

Chwong 2
NHUNG QUY PINH CU THE

Pi¢u 4. Co ciu td chire quan Iy

1. Co céu té"{ chirc quan ly Céng ty: theo mé hinh Chu tich Céng ty, Giam dbc
va Trudng ban Kiém soat.

2. Bo may giup viéc gom:

a) Cac Pho Giam d6c va Ké toan truong.
b) Céc phong chuyén mén nghiép vu, gom:
- Phong T6 chirc — Hanh chinh;

- Phong Tai vu — Ké toan;

- Phong K& hoach — Kinh doanh;

- Tram phat hanh TP.HCM;

- Phong xé s6 tu chon (du kién);



- Phong Tra thuong — Kho quy:

- B4 phan quay s6 mé thuong;

3. So do b chire:

2. TB Kiém soat

1. Chii tich C6ng ty

3. Giam déc Céng ty

5. Pho Giam déc
Phat hanh vé sb

4. Phé Giam déc
Ké hoach—Kinh doanh

6. Pho Giam dbéc
Tra thwéng — Kho quy
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Piéu 5. Chirc niing, quyén han va nghia vu Céng ty

- Hoat dong x6 s6 kién thiét 1 hoat dong kinh doanh dich vu c6 tinh dic thu
trong linh vurc tro choi giai tri, x6 s6 tring thudng™® va mét sb dich vu vui choi giai tri
duge B Tai chinh cho phép, nham déap tmg nhu cau vui choi, giai tri clia ngudi dan;
Gop phén khai thac ngudn thu cho ngan sach nha nudce va tao viéc lam cho nguoi dan

trong khu vuc mién Nam.

- Cong ty kinh doanh dich vu céc loai hinh x0 sb tring thudng va dich vu khéc
theo Gidy phép dang ky kinh doanh, Diéu 1¢ Cong ty.

2. Quyén han va nghia vu ctia Cong ty:

Thuc hién theo Diéu 10, Piéu 11 cta Piéu 16 Cong ty.

Diéu 6. Nhiém vy, quyén han va trich nhiém Chi tich Cong ty
Thuc hién theo Piéu 15, Piéu 16 cua Diéu 1& Cong ty.

Diéu 7. Nhiém vu, quyén han va triach nhiém ciia Truéng Ban Kiém soat

® Thyc hién theo Théng tr 75/2013/TT-BTC: Loai hinh x4 s truyén théng; Loai hinh x 6 16 t6 thi c6ng; Loai hinh
xb 56 biét két qua ngay.



Thue hién theo Diéu 22 cua Diéu 1é Cong ty.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém Giam ddc Cong ty

Thyc hién theo Diéu 19 cta Diéu 1é Cong ty va thuc hién theo su phan cong
va uy quyén cta Chu tich Cong ty.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cac Phé Giam déc Cong ty.

Thue hién theo su phan coéng va iy quyén ctia Cha tich Cong ty va phan cong
cua Giam doc Cong ty.

Diéu 10. Nhiém vu va quyén han Ké toin truémg Cong ty

Thyc hién theo Khoan 2 Diéu 25 cia Piéu 1¢ Cong ty va thuc hién theo sy phan
cong va uy quyén cua Chu tich Cong ty.

Pieu 11. Nhiém vu va quyén han ciia linh dao phong, nhan vién

1. Nhiém vu va quyén han ciia Truong phong

Trudong phong do Giam d6c bd nhiém c6 thoi han theo Quy ché vé cong tac
can by cua Cong ty.

a) Nhiém vu:

- Nghién ctru nhiém vu chung cua Cong ty, xay dung ké hoach ctia phong, du
thao dé xuét ké hoach cho Giam doc Cong ty, to chirc hudng dan, diéu hanh, kiém

tra, don déc thuc hién, so ke:n tong két, v.v... hoat dong va ciing céc thanh vién trong
phong, dam bao thyc hién tot nhiém vu duorc glao;

- Trién khai cu thé va huong dan CBNYV trong phong thuc hién cac chu truong,
chi dao ctia Lanh dao Cong ty; Sap xép, phén cong nhan sy thuc hién cac cong viéc
duogc giao theo chirc néng, nhiém vu, quyén han cua phong, cling nhu trong cdng tac
phoi hop;

- Chi dong tim hiéu cac cong viéc ctia phong khac dé dam nhan thuc hién khi
Lanh dao Cong ty phan cong.

- Tham gia Hoi ddng thi dua khen thudng, tham muu, dé xuét y kién vé khen
thudng doi vdi co quan ban nganh, dai ly, CBNV Cong ty...

b) Quyén han:

- Truec tiép quan ly, diéu hanh CBNV, phan céng trach nhiém timg thanh vién
phit hop theo yéu cau cong viéc chuyén mén chung va theo phat sinh cu thé;

- Puge quyén xir ly nhimg nhiém vu da dugce phén cong trong quy ché, quy
dinh cua Coéng ty hay dugc Lanh dao phan cong, iy quyén;

- Puge quyén trao dbi véi cac Trudng phong khac va dé xuit voi Lanh dao
Cong ty dé trung dung CBNV cua cac phong phuc vu nhimg cong viéc cép bach,
cong viéc can thiét ¢6 tinh ngén han;

- Pugc quyén yéu cau cac phong khac phdi hop thuc hién chire trach, nhiém vu cia
phong;



- Pugc quyén tham gia y kién va dé xuét giai phap dé giai quyét cac van dé
lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugc giao;

- Dugc tham gia vao Hoi dong thi dua khen thuong — Héi dong ky luat Céng
ty va co y kién dé xuat thi dua khen thudng, ky luat doi véi CBNV;

- Buge quyén dé xuét, giéi thiéu voi Lanh dao Coéng ty trong cdng tic quy
hoach, bé nhiém CBNV; Viéc luan chuyén CBNV trong Cong ty; Sap nhap, chia tach
cac phong, ban;

- Pugc quyén néu chinh kién ctia minh néu thye hién ding quy dinh phap luét

va giai thich khong nén thye hién nhimg viée trai quy dinh cua phép luat; tréi Diéu 18,
quyét dinh cua Chu s¢ hiru; trai quy ché, quy trinh nghiép vy, ndi quy ctia Cong ty;

- Cac guyen han khac duoc phép luat quy dinh hay Lanh dao Céng ty phan
cOng, uy quyeén.

c) Chiu su lanh dao va bdo céo truc tiép dén Pho Giam dbc phu trach; hoac
Giam doc theo quy dinh cia Cong ty.

2. Nhiém vu va quyén han ciia Phé truéng phong

- Phé truémg phong do Giam ddc bd nhiém c6 thoi han theo Quy ché vé cong
tac can by cua Cong ty;

- Pho truong phong la nguoi giup viéce cho Trudng phong, c6 nhiém vu thyce
hién nhimg c6ng viéc chuyén mén do Truong phong giao; Giup Trudng phong diéu
hanh, quan ly phong khi Trudng phong vang;

- Trong truong hgp phong khong c6 Trudng phong, thi Gidm dc sé phén cong
Phé truéng phong lam phu trach phong; Khi d6, néu Giam dbc khéng c6 quyét dinh
phan cong nhiém vu riéng thi Pho trudng phong sé thyuce hién chire ndng, nhiém vu va

quyén han cua Trudng phong; Vé quyén loi thuc hién theo Quy ché phan phm quy
lwong, Quy ché sir dung quy khen thudng va cac quy ché khéc c6 lién quan.

- C6 chirc nang, nhi¢m vy, quyén han khac ma luét phap quy dinh hodc Céng
ty phan céng, uy quyén.

- Chiu sy lanh dao va bao céo truc tiép dén Trudng phong; Hodc Phé Gidm
doc phu trach theo quy dinh cua Cong ty.

3. Nhiém vu va quyén han ciia nhén vién

a) Nhiém vu:

- Thuyec hién t6t nhi¢m vy dugc giao (theo ma 56 nhén vién) va sin sang ho trg,
lam thay cong viéc cua dong nghiép trong phong, khi can thiét va duge Lanh dao
Cong ty phén cong truc tiép;

- Thudmg xuyén trao doi hoc tap va nam chic chi truong, chinh sach phép luat

cua Dang va Nha nudc, cac quy ché, quy dinh ctia Cong ty va am hiéu cong viéc cia
cac phong ban, cac td tu van va cac Hoi déng chuyén mon;
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- Trung thuc, du tranh chéng moi biéu hién va hanh vi tiéu cyc trong phong
va Cong ty;

- Tham gia tich cuc va chap hanh tt nghi quyét cia Pang, cac t6 chirc doan
thé trong Cong ty;

- Mot s6 nhiém vu khac do phép luat va Céng ty quy dinh.

b) Quyén han:

- C6 quyén tham gia sinh hoat hop hi, théo luan nhitng van dé lién quan dén hoat
dong Cong ty, quyen loi chinh dang hop phap cua nguoi lao dong khi dugc triéu tap;

- C6 quyén tham gia cac doan thé chinh tri ctia Cong ty va dé xuéat Lanh dao
phong, Cong ty thuc hién ding quy dinh cua phap luat;

-Co quyen d4u tranh chong tiéu cuc trong toan Cong ty, tham gia va dong gop
xay dung hé théng chinh tri Cong ty vimg manh, xuat sic;

- Trong diéu kién nhat dinh néu khong c¢6 Trudng phong, Pho trudng phong thi
Giam déc xem xét phan cong nhan vién c6 nang luc, kinh nghiém, duoc tap thé tin
nhiém dam nhan vai trd cua ngudi phu trach dé diéu hanh hoat dong cua phong cho
dén khi Giam dbc c6 quyét dinh Lanh dao phong;

- Khi nhén vién dugc phan cong phu trach phong thi thye hién chire nang, nhiém
vu, quyen han phu trach nhu Trudng, Pho truong phong va quyeén loi thuc hién theo
Quy ché phan phdi quy luong, Quy ché sir dung quy khen thirdng va céc quy ché khac
c6 lién quan.

- Mt s6 cuyén han khac do phap luat va Céng ty quy dinh;

- Chiu sy lanh dao va bao céo tryc tiép dén Pho truong phong; Hodc Phé Gidm
doc phu trach theo quy dinh cua Cong ty.

Piéu 12. Chirc ning, nhiém vu va quyén han phong Té chirc — Hanh chinh

1) Chirc ning:

Phong Té chirc — Hanh chinh la phong nghiép vu c6 chirc nang tham muu Giam
déc va Chu tich Cong ty trong quan ly, diéu hanh cac cong viéc vé to chire, hanh chinh
nhu: Tham muu, dé xuat vé cong tac nhan sy, t6 chirc bién ché lao dong, tién luong,
thuc hién ché dé chinh sach déi véi CBNV; Trang bi va quan ly trang thiét bj 1am viéc
cdng tac; An ninh trét tu, vé sinh méi truomg, phong chdng ¢ *hay n6; Van thu, luu trir
Cong ty; Thu ky cude hop; Quan ly va thuc hién cong tac phap ché, cong tac kiém sodt,

cong tac thi dua; Hanh chinh; Khanh tiét; Hau can; Quan hé véi dia phuong, nganh...
va t6 chirc thuc hién quyét dinh ctia Giam déc va Chu tich Cong ty vé linh vuc nay.

2) Nhiém vu:
a) Nhiém vu t6 chic, nhan su:

- Tham muru cho Giam déc vé co céu td chic, dinh bién lao dong, tién lucmg,
Thanh 1ap, chia tich, sap nhép cac bd phan, phong, ban, cac Td va Hoi dong tu van;



- Thudmg xuyén phén tich, danh gié tinh hinh lao dong, tién lwong, thu nhap, ra
soat xdy dung dinh muc lao dong, xac dinh vi tri, chirc danh cong viéc cua timg to
chirc, ca nhan (phong ban, t6 tr van va cac hoi dong chuyén mén) dé bao cao tham
muu v6i Lanh dao Cong ty; Xay dung ké hoach tuyén dung lao dong trinh Léanh dao
Cong ty; Chiu trach nhiém xay dung, sura d6i bd sung quy ché tuyen dung lao dong va
t6 chire thuc hién tuyén dung (& tat ca cac khau tir tiép nhan ho so, t6 chire thi tuyén,
tham tra, x4c minh. . o)

- Tiép nhan, th?lm tra, xac minh va td chic luu trit, bao quan ho so cua CBNV
tur khi xin viéc cho dén khi nghi viéc, nghi huu theo ding quy dinh cua phap luat vé
luu trir ho so.

- N&m bt tinh hinh tu tuong, du luén ndi bo va ngoai ndi bd vé Tam tu, suy
nghi, nguyén vong cua ngudi lao dong; Kip thoi xur ly hodc dé xuit lanh dao giai
quyét nhimg dé xuat ¥ kién cuia nguoi lao dong vé cong tac tién luong, ché do chinh
sach, vé bd tri, sip xép nhan su da dugce quy dinh trong Thoa udc lao dong tap thé,
Noi quy lao dong, cac quy che quy dinh cua Céng ty. Bdo cdo Lanh dao Céng ty két
qua nhimg viéc da giai quyét xong va nhu’ng viéc con ton dong, kip thoi xin y kién
hodc chuyen lIén Lanh dao Cong ty nhitng viéc kho chua giai quyét dugc hodc vuot
tham quyén;

- Tham muu cho Gidm déc vé cong tac can bd: Bo nhiém, mién nhiém, diu
dong, luan chuyén, danh gia, quy hoach can bg;

- Thuc hién cong tac quan ly lao dong, dé xuat ché do chinh sach vé tién luong
va phuc lo1i;

- Tham muu giai quyét thu tuc, ché d6 vé tuyén dung, thdi viéc, bd nhiém, bai
mién, ky luat, khen thudng, nghi huu... theo ding quy dinh cua phép luat c6 lién quan;

- Thuc hién giam sat viéc chép hanh nodi quy, quy ché, quy dinh vé tac phong,
1 16i lam viéc, trang phuc lam viéc, cham soc strc khoé CBNV, vé sinh van phong,
bao vé an todn tai san, phong chong chay nd, an ninh trat tu;

b) Vé thuc hién ché do chinh sach:

- Thuc hién cac tha tuc ché do chinh sach cho CBNV vé céc loai bao hiém theo
quy dinh ctia phép luét va cua Cong ty; Kiém tra, giam sat va ghi nhén vé ngay gio cong,
nghi phép, dm dau, thai san cho nguoi lao dong;

- Két hop v6i Cong doan tham hoi CBNV, ngudi than CBNV trong céc trudng
hop thai san, 6m dau, bénh tat va cac dip hiéu, hy, I, tét;

- Nhitng nhiém vu khac cé lién quan.

¢) Cong tac vian thu, luu trir:

Thuc hién theo Quy ché cong tac van thu, luu trit cia tinh va cia Cong ty.

d) Cong tac thu ky:

- Tép hop va chudn bi tai liéu, bao céo phuc vu cac cudc hop cia Linh dao
Cong ty;
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- Lam thu ky trong céc cudc hop giao ban, cudc hop cua Ban lanh dao;

- Soan thao, trinh ky va théng bao két luan ctia Ban lanh dao Cong ty tai cac
cudc hop.

d) Quan ly va sir dung con déu:

Thuyc hién theo quy dinh phap luat vé quan ly va sir dung con ddu va quy ché
cong tac van thu, luu trir cua Cong ty.

e) Tiép khach, ngoai giao:

- Phuc vu dén tiép khach dén giao dich, tham va lam viéc tai Cong ty;

- Chuén bi co s0, vat chat, trang thiét bi phuc vu cho viéc hoi hop, tié‘p khach;

f) Quan ly tai san, vat tu:

- Quan 1y co s& vat chét, trang thiét bi, phuong tién lam viéc; thuong xuyén
bao quan va stra chira kip thoi;

- Mua sim d6 dung, van phong pham phuc vu cho céng viée thuong xuyén,
cho héi hop, tiép khach;

g) Vé giir gin vé sinh Céng ty:

- Thuc hién giir gin v€ sinh co quan, v€ sinh moi truong dam bao Cong ty xanh
- sach - dep;

- Chiu trach nhiém lam cong tac vé sinh noi lam viéc cua tru s¢ Cong ty, cac
phong lam viéc cuia Lanh dao Cong ty va khu vuc cong cong cua Cong ty;

- Cung cép day du, kip thoi trang thiét bi, dung cu phuc vu cho cong tac giir
gin vé€ sinh cua Cong ty.

h) Bao vé Cong ty:

- Thanh l4p va quén ly diéu hanh t6 béo v&, doi ty vé co quan, déi PCCC dé
dam bao an ninh trét tu, an toan vé sinh lao dong, phong chong chay no, lut béo, ctru
ho ctru nan; Phong chong dich bénh..

- Xay dung phuong an, ké hoach chuong trinh ndi bd va phdi hop lue lugng
dia phuong dé dam bao an ninh trat tu, an toan vé sinh lao dong, phong chéng chéay

nd, lut bdo, ctru hd ciru nan; Phong chdng dich bénh... trong co quan ciing nhu khu
vuc lan cén;

i) Thue hién quan hé vé mét hanh chinh véi dia phuong;
j) Céac nhiém vu khac thudc linh vuc hanh chinh.
k) Cong téc phap ché:

- Nghlen clru, x8y dung nhiing chuin muc phap ché; Tham dinh, tur van, tham
muu giup Lanh dao Cong ty vé xay dung quy ché, quy dinh, thé 1¢, quy trinh, hop
dong lao dong, kinh té, dich vu, mua sim..



- Tham muu Léanh dao Cong ty d6i véi du thao van ban quy pham phap lut do
céc co quan, to chirc giri xin y kién.

- Tu van hodc tham muu viéc thué tu van phép lut ddi v6i cac van dé lién
quan dén hoat dong san xuat, kinh doanh cua Cong ty; C6 y kién ve mat phép ly doi
V0l céac quyeét dinh vé to chire, quan ly cua doanh nghiép.

- Tham gia v&i tu cach duge iy quyén tham du cc cudc tranh chép kinh té,
lao dong.

3) Quyén han:

a) Puoc quyén yéu cau céc to chirc va ca nhan trong Cong ty cung cap céc sb
liéu, tai liéu lién quan dén viéc thuc hién tong hgp béo cao, luu trit;

b) Puoc quyén yéu cau céc to chirc va ca nhan trong Cong ty béo cdo viéc sir
dung tai san va trang thiét bi do Cong ty giao quan ly va su dung;

¢) Ngin chin céc dbi tugng ¢6 hanh vi 1am anh huéng dén cong tic an ninh
trat tu, an toan vé sinh lao dong, v€ sinh co quan, phong chay chira chay, lay nhiem
dich bénh;

~d) Xay dung va gén bang ngan cam va kiém soat ngudi mang d6 cam, d& chay
no, doc hai vao Cong ty, cling nhu mang tai san ra khoi Cong ty khi chua dugc phép
cua Lanh dao Cong ty;

d) Bugce yéu cdu CBNV, khéch hang, dai Iy v.v... ra khéi Cong ty vi pham tai
muc d Khoan 3 Piéu 15 quy ché nay va khong tuan theo ndi quy lao dong, quy ché cua
Cong ty va huéng dan cia CBNV dang lam nhiém vu;

e) Pugc quyén dé‘} xuat viéc sira chira, thay thé con du cia Céng ty, con du
Dang uy va cac doan thé;

g) Pugc quyén dé xudt viéc trang bi, ung dung khoa hoc cong nghé vao trong
cong tac van thu luu trir va cong tac chuyén mon cua céac phong ban khac;

Piéu 13. Chirc niing, nhiém vu va quyén han phong Tai vu — Ké toan

1) Chirc nang:

Phong Tai vu — Ké toan la phong nghlep vu c6 chirc nang xédy du'ng ké hoach tai
chinh hang nam; Tham muu, @& xuét y kién giup Giam déc Cong ty quan ly, diéu hanh
hoat déng trong linh vuec tai chinh, ké todn, dau tur von ctia Cong ty nhur: Phan tich, théng
tin hoat dong kinh doanh, kiém sodt tai chinh, quan ly va sir dung tai san, kiém tra viéc
chi tra thudng ctia Cong ty..., va t chire thuc hién quyét dinh ciia Giam déc Cong ty vé
cac linh vuc nay.

2) Nhiém vu:

a) Cong tac tai chinh:

- Lap ké hoach tai c'hinh\ngén han, trung han va dai han, ké hoach sur dung
dong tién dam bao co6 du von, tién mat.., phuc vu hoat dong cua Cong ty;

A6



- Phén tich thong tin, s6 liéu ké toan, c6 y kién tham muru, dé xuat cac giai phap
de quan ly, diéu hanh va ra quyét dinh cua Lanh dao;

- Bé xuat cac giai phap sur dung nguon tai chinh vira dam bao an toan von, vua
mang lai hiéu qua;

- Tinh toan va trich 1ép cac quy luong, khen thuong, phic lgi....; trich nop thué,
bao hiém dung quy dinh;

- Quan ly doanh thu, chi phi, cong ng phai thu, phai tra theo ché d9, chinh sach
ctia Nha nudce va quy dinh cia Cong ty, nhét la quan ly chit ché ng va thé chip cua
dai ly;

- Tham gia xay dung va co y kién vé cac dinh muc tiéu chuan k¥ thuat c6 lién
quan, dén quan ly tai chinh nhu: stir dung nguyén nhién vat liéu, van phong pham, dd
dung co quan...;

- Thyec thi dung quy dinh phap luét, dung cac quy ché ctia Cong ty vé quan ly
tai chinh, chi tiéu ndi bg, vé cdng tac phi...; va thuc hién cdng khai theo quy dinh cua
phap luéat, quyét dinh cua Chu s& hitu va quy ché, quy dinh cua Cong ty;

b) Cong tac ké toan:

- Thu thép thong tin, s6 liéu va xir ly, ghx chép, hach toan ké toan céc nghiép
vu kinh té phét sinh; Lap hd so, ching tir, s6 sach va té chirc luu trir; Ap dung hé
thong tai khoan ké toan..., theo dpl tuong va noi dung ké toan kip thoi, chinh xac, phu
hop véi chuan myc va ché do ké toan hién hanh;

- Thue hién cdng tac thu, chi nhu: thu tién dai ly, khach hang va cac khoan thu
khac; thanh toan vé trung thuong, tién luong, cac khoan ché dé doi véi ngudi lao
dong va cac khoan chi khéc theo quy dinh;

_ - Huong dan céc phong 1ap ho so chimg tir, sd séch co lién quan dén viéc quan
ly von va tai san cua Cong ty.

¢) Cong téc bao céo:

- Lap va giri bao cdo tai chinh, bdo cdo théng ké, ciing nhu ldp cac bao céo

phuc vu cho quén ly, diéu hanh va cac bao céo khac theo yéu cau clia co quan cd
tham quyeén, thuc hién c6ng khai béo cdo theo quy dinh;

- Thuong xuyén thu thap va xu ly cac thong tin kinh 1é kip thoi, béo cdo Lanh
dao Cong ty cac van dé phat sinh;

- Chu tri soan thao céc vén ban c6 lién quan vé thué, tai chinh, ké toén va cac
quy dinh ve chi tiéu dé trinh Lanh dao ban hanh; hay d& xuit Lanh dao trinh cép ¢o
tham quyén phé duyét;

- Chu tri cung cép sb liéu va truc tiép lam viéc vé nghiép vu véi co quan thué,
kiém toan, thanh tra tai chinh..

- Tong két, phan tich hoat dong tai chinh, hoat dong kinh doanh cta Cong ty;
Thuc hién cong khai tai chinh va thuc thi phap luét vé tai chinh theo quy dinh cua
phap luat va phuc vu cho cong téac quan ly cua Cong ty.
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d) Cong tac kiém tra, giam sat:

- Kiém tra, giam sat céc khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, nop, thanh
toan cong ng, quan ly va sur dung tai san, nguon von nham phéat hién, ngin ngira hanh
vi vi pham phap luat vé thue tai chinh va ké toan. Trong do, dic biét quan tdm cong
tac kiém tra, d6i chiéu vé:

+ Cong ng phai thu, phai tra dai ly;

+ Céc khoan lién quan dén nghia vu véi ngan sach, cac khoan bao hiém, ché
do doi véi CBNV;

+ Kiém tra, theo ddi viéc thuc hién cac hop dong kinh té, v.v...
- Thuc hién kiém ké von, tai san, vt tu, cong cu... dinh ky hodc thuong xuyén;
- Giam sat viéc chi tra thudng cua phong Tra thudng - Kho quy;

- Thyc hién kiém tra, quyét toan vé triing thuéng véi Phong Tra thuéng - Kho
quy va to chire luu trir theo quy dinh;

- Thyc hién coéng tac phuc vu cong tac thanh kiém tra vé trung thuong, cling
nhu tiéu huy vé tring thudng;

- Kiém tra viéc mé sb va ghi chép cia cac phong cé lién quan dén viéc quan ly
vOn va tai san cua Cong ty;

- Chu dong phoi hop véi Ban kiém ké tai san, Ban thanh tra nhan dan va cac
phong, ca nhan c6 lién quan trong cong tac kiém ké;

- Théng qua cong tac kiém tra, glam sat kip thoi phat hién nhiing han ché, sai
sét trong cong tac quan ly, cé y kién dé xuét Lanh dao bién phap chan chinh, xir 1y;

- Pinh ky dbi chiéu, xac nhan cac khoan phai thu, phai tra theo quy dinh.
d) Nhiém vu khéc:

- Hang nam chu tri va ph01 hop véi cac phong, xay dung ké hoach quy tién
luong va thue hién quyét toan tién luong theo quy dinh;

- Thue hién va phdi hgp véi céc phong cung cép két qua quay s6 mé thudng;

- T6 chire ing dung tin hoc trong Cong ty;

- M6t s6 nhiém vu khéac do luat phap va Cong ty phan cong.

3) Quyén han:

a) Vé cong tac tai chinh:

- C6 y kién dé xuat cac bién phap quan ly von, tai san, chi phi... dam bao hoat
dong ciia Cong ty, vira bao toan va phét trién von chu s hiru;

- C6 quyén kiém tra tinh ph hop va x4c nhan thanh toén:

+ Kiém tra s6 km di chuyén ciia phuong tién vén tai dé gidm sat viéc sir dung,
bao hanh, bao tri, thay thé trang thiét bi, nguyén nhién liéu cua phuong tién van tai;
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+ Tir chdi thu hay chi cac khoan khong dung hay mua sam vét tu, tai san khong
¢, khong dang chu treong va ho so, ching tir khong ding quy dinh;

+ Tam ngumg thu hay chi cac khoan thu, chi ¢6 ngi dung khong rd rang, chua
c6 trong Quy che, quy dinh cia Cong ty dé cho xin y kién lanh dao;

b) Vé cong tac ké toan:

- Chu dong dé xuat 1anh dao dong ¥ cho sir dung tai khoan, mé tiéu khoan, s6
sach chi tiét va hach toan ké toan dé thuan loi trong thuc thi nhiém vu; ¢é y kién dé
xudt voi Lanh dao cac truong hop phai van dung dé phu hgp vaoi thuc tién hoat dong;

-Co quyén' yéu céu cdc phong mé s6 sach, hé so, 1ap chimg tir dé quan 1y, str
dung tai san va von dung quy dinh cia phap luat va Quy ché, quy dinh cua Cong ty;

- Chu dong sép xép, phan cong, trién khai cong tac nghiép vu.

c) Vé cong tac bao céo, gidm sat:

- Puogce quyén yéu cau céc phong, ca nhan ¢6 lién quan cung cip ho so, tai liéu
phuc vu cho cong tac kiém tra, giam sat;

- C6 y kién dé xuat Lanh dao khong béo cdo hay cung cap sb lidu cho té chire,
ca nhan khéng c6é trong quy dinh ctia Nha nude.

d) Cac quyén khac:

- C6 v kién dé xuat Lanh dao trang bi céc trang thiét bi, cong nghé phuc vu cho
cong tac chuyén mon va trong ing dung ma rong hiéu qua cua cong nghé ho tro;

- C6 quyén bao luu v kién bang vin ban khi viéc thye thi chi dao ctia Lanh dao
khong phu hgp hodc khdng ding quy dinh ctua phép luét vé tai chinh, ké toan;

- D& xuat xir Iy sai pham vé tai chinh, ké toan; vé s6 séch, chimg tir ¢6 lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua phong;

- Soan théo quy trinh lam vi¢c cua phong; Hudng dan khach hang, CBNV vé
thuc thi cong tac tai chinh, ké toan;

Diéu 14. Chirc ning, nhiém vu va quyén han phong Ké hoach - Kinh doanh

1) Chirc ning:

Phong Ké hoach — Kinh doanh 1a phong ‘nghié€p vu ¢6 chirc nang tham muu, dé
xuét y kién gitp Giam doc Cong ty quan ly, diéu hanh hoat dong kinh doanh vé s0 va
dau tu nhu: Ké hoach in én, phat hanh vé sd, cong b thong tin, mua sdm nguyén vat

liéu, dung cy, trang thiét bi, phuong tién van tai phuc vu kinh doanh; Dinh hudng phat
trién ctia Cong ty... va td chirc thuc hién quyét dinh ctia Giam ddc vé linh vurc nay.

2) Nhiém vu:

- Tiép can thi trudng, tham muu lanh dao m& rong thi phan, phat trién dai ly,
dia diém va phuong thirc cung cap vé sd, dén thu hoi vé s6 thanh hiy, v.v, g6p phan
tang trudong doanh thu;
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- Chii dong va phéi hop voi cac phong du thao ké hoach kinh doanh x6 sb tir
ngin han, trung han va dai han, de Lanh dao phé duyét hodc cho y kién dé thuc hién.
Bao gdm: tir khau chuén bj nguén luc, céng in cho dén in 4n, phat hanh, thu hoi vé
thanh hiy, quay s md thudng... dat hiéu qua va ding quy dinh phéap luat;

- D€ xuat, thuc hién mua giay va in an, cai ti€én mau ma, thiét bi va co cau tra
thudng... dé tang tinh hap dan, tinh canh tranh, v.v. cua vé s6 An Giang;

- Nghién ciru, dé xuat phat trién loai hinh x4 sé méi, cac loai hinh trd choi c6
thudng ma Céng ty duge phép kinh doanh va chiu trach nhiém chinh trong t6 chuc
trién khai thuc hién;

- Thuong xuyén khao sat dé danh gia tinh hinh luin chuyén vé giira cac khu
vuc; tinh hinh ti€u thu va trao doi vé gilta cac dai ly; D€ xuét ke hoach tang (giam)
vé cho dai ly theo dinh ky thang, qui, ndm va dgt xuat theo yéu cau cua Lanh dao;

- Thuc hién tron, d6i dau sé dam bao cho dai ly c6 duoc nhiéu dau s6 phu hop

v0i viée ti€u thu vé cua dai ly; Trong phat hanh vé cho dai ly can ¢6 hinh thic, dau
hiéu dé tao thuan loi cho viéc giam sat thu hoi vé é;

- Xay dung ké hoach chi phi hang nam vé cong tac phat hanh, cong téc thi truong,
quan ly chim séc khéch hang, ngudi ban so, thuc hién trong quy ché chi tiéu ndi b;

- Té chirc quay s6 mé thudng, bao goém: Xay dyung thé 1é quay so ma& thuong
va cac quy trinh nghiép vy; phén cong, t6 chirc nhan su tham gia quay s6 m& thuong;
quan ly va str dung céc trang thiét bi phuc vu quay sé mé thudng;

- T6 chire viéc thuc hién cong tac thanh huy vé x0 s6, bao gom Xay dung quy
trinh thanh hay vé x6 s6, dé xuét chon dia diém thanh huy vé x6 s6 ho Cong ty, cho
dén viéc sap xép, phan cong nhén su trong thanh hiy vé x s6;

\ - bé xuit, :u:j chitc thue hién viéc mua sim hang quang cao; Xay dung ké hoach,
to chirc phan phoi hang quang cao kip thoi;

- Cong tac bao céo, quan ly luu trit: tong hop, béo cao, luu trit, v.v.. . day du,
kip thoi, trung thuc, chinh xac. Qua do dé xuat, cai t1en phuong thire kinh doanh, tang

cuong cong tac quan ly, dé phan biét rd tham quyén va trach nhiém gitra c4 nhan va
tap thé, dé ting su phan khich trong thuc thi nhiém vu;

- Quan ly va diéu hanh kho vé s6, kho glay vun dung quy trinh thu tuc nhap
Xuét, bao mét, bao dam cac diéu kién an toan vé phong chdng chay nd, 4m uét, hu
hai vé s, cui sé..

- Quan ly, theo ddi, sir dung phuong tién van tai va phan cong tai xé;
- M6t s6 nhiém vu khéc do luat phap va Cong ty phén cong.
3) Quyén han:

- Chu dong xay dung ké hoach chung Cong ty, ké hoach phat hanh vé s6 theo
Quy ché phét hanh vé ctia Cong ty; D€ xuat hinh thirc thé chap doi voi dai ly; Theo
phan cong Trudng, Pho truong phong thira 1énh Giam doc Cong ty duyét cho dai ly
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ing vé phat hanh véi ty 1€ tuong tmg mure d§ thanh toan tién vé va nhimg truong hop
theo chi dao cua Giam doc Cong ty;

- Huéng dan, tiép xuc, tir chdi: Co quyén tiép xic, hudng dan dai 1y, khach
hang thuc hién ding phép ludt va quy dinh cua Céng ty trong giao dich; Ttr chdi thuc

hién cac yéu cau cua dai ly, khach hang khong tuan thu ding phap luat va quy dinh
ciing nhu huong dan cua Cong ty;

- D& xuét cai tién viéc xep cap vé s0, cach thirc ‘phat hanh va thu hoi vé thanh
huy, kiém dém vé thanh hity; Dé xuat lich trinh, dia dlem phat hanh, dia dlem thu hoi
vé thanh huy theo ting giai doan va tung dia ban, gan voi yéu céu thuc te giup dai
1y van chuyén vé an toan va td chirc ban vé, thanh hily vé so thuan tién, tiét kiém va
dung phap luat;

- Pé xuit phat hanh cac loai hinh x6 sb khéc, cac hinh thic tro choi c6 thuong;
Pé xuat dau tu cac nganh nghe khac c6 lién quan dugc phap luat, Piéu 1é Cong ty
hay Chii s hiru cho phép; Dé xuat cac giai phap thuc hién, ké ca vé chi phi;

- Pé xuit trang bi phurong tién vén tai dé phuc vu cong tac phat hanh, thu hoi
vé thanh hay; D2 xuat dinh marc nhién liéu phuong tién vén tai va cac khoan chi khi
di cong tac thi truong, phat hanh va thu hoi vé so; P& xuét mua sim trang thiét bi
phuc vu quay s6 mo thudng, thong tin két qua, phat hanh, thu hoi va kiém dém vé x6
s6 thanh hiy; Dé xuit cac bién phap bao tri, bdo dudng va sir dung céc trang thiét bi
va phuong ti¢n vén tai;

- Phéan cong, Sép xép nhan su phong, dé thuc hién tt n}}ié_‘:m vu qduqc giao. Khi
c6 phat sinh cac nhiém vu méi can thiét co lién quan, co thé trao dé:i lanh dao cac
phong kpéc ho trg nhén sy thuc hién nhiém vu va dé xuat phé giam déc phu trach va
Giam doc Céng ty hd tro;

Piéu 15. Chirc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chitc Tram phat hanh
TP.H6 Chi Minh

1Th|,rc hién theo Quy ché Poan cong tac Tram phat hanh vé s An Giang tai
TP.H6 Chi Minh cia Cong ty.

Piéu 16. Chirc nang, nhiém vu, quyén han cua phong X0 s6 tw chon

1) Chirc nang:

- Xéc dinh dé 4n kinh doanh, quy trinh phat hanh va tra thudng vé x0 so tu
chon, trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

- Tham muu, dé xuat Giam dbc Cong ty trong viée quan ly, diéu hanh kinh
doanh x4 s6 tu chon dam bao hiéu qua; xay dung va phat trlen mang ludi dai ly, thi
truong tiéu thu. Thye hién cong tac kinh doanh loai hinh x06 s6 tu chon sé (thu cong)
goi tat la x6 s6 tir chon ding quy trinh, quy dinh.

2) Nhiém vu, quyén han: L

- Khao sat thi trudong, tham muu véi Gidm doc vé phuong hudng, myc tiéu
kinh doanh x6 s¢ tu chon, kha nang tiéu thy, nhu cau thi truong, phuong phép quan
ly, dam bao hi¢u qua trong hoat dong kinh doanh;
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- Tham muu cho Giam dbc ky két hop dong tidu thu véi céc dai 1y; Thuc hién
céc ché do, chinh sach déi véi dai ly phu hop, ding quy dinh; Cong tac tuyén truyen,
quang c4o vé loai hinh kinh doanh vé x6 s6 tu chon;

- Huéng dan cach ghi va trién khai cac quy dinh d6i véi x0 so tu chon dé dai
ly va khach hang tham gia du thuong nam;

- Theo ddi, kiém tra tinh hinh tiéu thu cua dai ly, cac diém bén vé xd sb tu
chon. Thuong xuyén nhic nhé dai ly thuc hién ding quy dinh cua Nha nudc va cua
Cong ty ve hoat dong kinh doanh x6 so tu chon. Kip thoi béo cao Giam déc khi phat
hién céc diém ban lgi dung viéc vé s6 tu chon dé thuc hién ghi sé dé cé huéng xir 1y;

- Thuc hién cong tac phan phdi vé, thu héi cui vé, vé hét han luu hanh va luu
trit, thanh huy theo dung quy dinh;

- Xac dinh doanh thu hang ngay va béo cao Gidm doc; Bao céo két qua kinh
doanh dinh ky hang thang, qui, 6 thang, nam va do6t xuat theo yéu cau cua Lanh dao
Cong ty;

- Phéi hop chat ché vai cac phong nghiép vu dé thuc hién tét chirc nang, nhiém
vu cua phong;

- Béo céo Giam dbc Cong ty xir Iy céc nghiép vu phét sinh lién quan dén nghiép
vu cua phong;

- Thuc hién céc nghiém vu khéc theo yéu cau cia Chu tich va Gidam dbc Cong ty.
Piéu 17. Chirc niing, nhiém vu va quyén han phong Tra thuing — Kho quy
1) Chirc nang:

Phong Tra thuong - Kho quy 1a phong nghiép vu c6 chire ning xay dung ké hoach
hoat dong kiém tra vé tring thuong, tra thuong cua Cong ty; Tham muu, dé xuzit y kién
gitip Giam doc Cong ty quan ly, diéu hanh trong linh vyc tra thuéng, thu, chi tién nhur:
Tham muu, dé xuit viéc cai tién cdng tac in an; Kiém tra, d6i chiéu vé sb tring thuong,
quan ly vé tring thucmg, De xuat quy dinh, quy trinh thyc hi¢n nhi¢ém vu chuyén mén
vé quan 1y kho quy..., va té chirc thuc hién cac quyét dinh ctia Gidm doc Cong ty vé
linh vuc nay.

2) Nhiém vuy:
2.1. Nhiém vu cua b phan Tra thudng.

- Soan thao quy trinh lam viéc cua phong, Huéng dan CBNV, dai ly, khach
hang thuc hién dung quy ché, thé 1é tham gia du thudng, quy trinh tra thudng, quy
trinh nghiép vu..

- T6 chirc thuc hién bao quan, kiém tra, sip xép va luan chuyén vé trong ndi
bd Phong Tra thuong - Kho quy phai dam bao tinh trung thuc, minh bach, chinh xac,
an toan;

- Khi ¢6 vé s6 khong dap img day du cac diéu kién tra thudng theo quy dinh cua

Thé 1 tham gia du thudng, thi Phong Tra thudng - Kho quy xur ly va bdo cao, dé xuat
xir ly theo tham quyén dugc quy dinh tai Quy ché chi tra thuong ctia Cong ty;
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- V¢ trling thudng dugc ban giao cho Phong Tai vu - - Ké toan mdi ngay chinh
x4c véi s6 lugng vé Phong Tra thuong - Kho quy da kiém tra, viéc ban giao phai dugc
lap thanh bién ban va cubi tuan phai tong hop thanh bang théng ké chung;

- Pé xuit cai tién viéc in 4n ca ndi dung 1n hinh thirc, dam bao qhong cac hinh
thie lam gia vé s6 trung thuong (cat dan, cao sua, photo...); Bé xuat quy dinh vé
murc dg to vé tring thuong khong du tiéu chuan;

- Chu tri va phdi hop voi Phong Ké hoach — Kinh doanh lam viéc v&i Céng ty

In, vé cac van dé lién quan dén in an, dé dam bao t6t nhat cho cong téc chi tra thuong
va nhitng 16i do k¥ thuat in tao ra;

- Tra 161 va dy thao cac van ban tra 161 khiéu nai, thac mac ctua khach hang, cac
noi dung li€én quan dén vé trung thuong.

2.2. Nhiém vu cua bg phan Kho quy
a) Nguyén tic chung:

B¢ phan Kho quy thuc hién thu tién cia dai ly, khach hang, ngan hang... theo
nguyén tic, phai ¢ chimg kién cia ngudi nodp tién dé giam sat, klern tra viéc thu tién
cua CBNV thyc hi¢n; Viéc thuc hién theo trinh tu la kiém tra sb liéu trén bang ké
tlen sau do kiém tra tién mat thuc té, tlep dén d6i chiéu véi ching tur thu tién, chi
tién, cu01 cung xac nhan da thu chi du tién; Phuong phap kiém tra tién la kiém tong
quat sb luong tién thu, chi theo bo; Lap bang ké tién thira, thiéu; rach; gia... (néu c6)
theo timg doi tuong;

b) Pdi v& nhiém vu thu tién:
b.1) Rt tién ngan hang nhép quy:

- Phoi hgp phong Tai vu — Ké toén tinh so tién can rit va yéu cau vé loai tién
(néu co) dé phong Tai vu — Ké toan thuc hién thu tuc rut tién;

- Thi qu¥ tiép nhan, kiém tra s6 tién ngan hang giao va 1ap bang ké thu tién va
nhap quy.

b.2) Thu tién do dai 1y x4 sé ndp truc tiép:

- Can ctr vao bang ké ndp. tién cua dai ly, thi quy kiém tra sb lidu trude khi
kiém tién mat thyc té, trinh tur kiém tra nhu quy dinh tai diém a, khoan 2, Dleu nay,
ngay sau d6 kiém dém chi tién tung loai tién, theo timg ménh gia; Vé nguyén tic thi
dai ly chimg kién CBNV thu tién kiém dém nhung néu dai ly tin nhiém thi chi kiém
dem chinh x4c tir loai tién 10.000 ddng tré 1én, cac ménh gia con lai kiém dém va
quyet toan thira (thiéu) sau;

- Lép bang ké tam nhan tién giao dai ly dén phong Tai vu — K& toan lam thu tuc
ngp tién;

- Péi chleu sO tién trén ching tir thu tién do phong Tai vu — Ké toan lap va s&
tién tam nhan, néu co chénh lgch thura (thiéu) thi chi (thu) bo sung va ky xac nhan da

thu du tién va tra phiéu thu tién cho dai 1y, truong hop sé tién chénh 1éch 16n phai kip
thoi théng bao vai phong Tai vu — Ké toédn trude khi chi (thu) bd sung.
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b.3) Thu tién dai Iy x5 s6 ndp bing goi niém phong:

- Kiém tra tinh nguyén ven cua glay niém phong trudc khi mo; tham gla mcf
g01 niém phong phai c6 ngudi giao, ngudi nhan va Lanh dao phong chimg kién, néu
go1 niém phong khéng con nguyén ven thi phai 1ap bién ban va Lanh dao phong bao
ngay cho Lanh dao Cong ty dé xin y kién xr 1y;

- Vi tri dé m& goi niém phong phai & noi duge camera quan sat rd, moi chénh
1éch thtra (thiéu) kip thoi thong bao cho dai ly biét;

- Céc budce kiém dém, chuyén ké toan thu tién, v.v... thuc hién giéng nhu dai
ly ndp tién truc ti€p.

b.4) Thu tién do khach hang ndp:

- Hudng dan khach hang 1ap bang ké, thu quy thyc hién kiém tra s liéu, truge
khi kiém tién mat thuc te trinh tu kiém tra tién nhu quy dinh tai diém a, khoan 2 Diéu
nay va kiém dém chi tiét ngay tirng loai tién, theo tirng ménh gia trude su chimg kién
ctia khach hang, truomg hop khach hang khéng & chimg kién thi théng bao cho khach
hang biét 1a moi chénh 1éch thira (thiéu) phong Tra thuéng — Kho quy khong chiu
trach nhiém:;

- Kiém tra chinh xdac tién tir s6 luong, ménh gi4, tién du chun, tién gia, v.v...
va lap bang ké tam nhan tién giao cho ngudi nop tién va huéng dan dén phong Tai
vu — Ké toan lap phiéu thu tién;

- Poi chiéu sb tién trén chimg tir thu tién do phong Tai vu — Ké toén 1ap va s6
tién tam nhan, néu c6 chénh Iéch thira (thiéu) thi chi (thu) bo sung va ky xac nhan da
thu du tién va tra phiéu thu tién cho dai ly, truomg hop s6 tién chénh léch 1on phai kip
thoi théng bao vai phong Tai vu — Ké toan trude khi chi (thu) bo sung.

¢) Déi véi nhiém vu chi tién:

c.1) Nop tién giri ngén hang:

- Sau khi du tinh sb tién ton quy dé phuc vu hoat dong Cong ty thi bao phong
Tai vu - K& toan phdi hop va cha dong lién hé ngan hang dé ndp tién;

- Khi nop tién phai lap bang ké; Tién ndp phal theo bo, thép va timg to, d01 vai
b6 phai ky tén xac nhén cua ngudi kiém dém, ddi voi thép va timg to thi yéu cau can
bd ngan hang kiém dém truc tiép;

- Giao chimg tir np tién cho phong Tai vu — Ké toan dé hach toan ké toan.
c.2) Chi tién cho dai ly x4 s6, khach hang:

- Can cir phiéu chi tién do phong Tai vu — Ké toan lap, thi quy thuc hién kiém
tra tinh hop 1€ cta phiéu chi;

- Can cir vao s tién phai chi trén phleu chi, thu quy 1ap bang ké chi tién; Tién
chi duge phén loai theo bo, thép, timg to dbi véi tién gidy va theo cay;

- Yéu cau dbi tuong nhan tién kiém tra tién truc tiép va ky xac nhan di nhén
du tién;
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- Thu quy luu trit bang ké nhan tién da dugc ddi tuong nhan tién ky nhan lam
chirng tur luu trir.

d) Huéng dén, kiém tra:
- Huéng dan dbi tuong ndp, nhin tién thue hién cac thu tuc;

- Kiém tra chimg tur phai ding mau Céng ty phat hanh; Kiém tra tinh hop 1¢
clia chirng tir bao gom néi dung thu, chi, chir ky cta nhimg nguoi ¢6 trach nhiém, doi
véi chimg tir thu phai c6 it nhét chit ky cla ngudi lap phiéu va nguoi nop tlen con
dbi voi chimg tir chi phai c6 it nhit chit ky ctia nguoi 1ap phiéu, ngudi nhan tién va
phu trach ké toan hoic 1anh dao Cong ty;

- Tu kiém ké quy va phéi hop véi phong Tai vu — Ke toan kiém ké quy héng
ngay, khi co thira (thleu) phai xac dinh nguyén nhén va dé xuét hucmg xtr ly. Néu thira
(thiéu) do chénh léch tién & thi phong Tra thuéng — Kho quy tur np bo sung hay phong
Tai vu — K& toan 1ap phiéu thu dé ding vai s6 ké toan.

d) Thyc hign kiém dém,  phén loai tién, déng bé theo quy cach cua Ngan hang
Nha nudc va tién cii, rach, nhiu nat nhung con luu théng duge thi cat, dan va kiém
dém, phan loai dé nop ngan hang;

e) Cac nhiém vu khac:
- Phé bién, huéng dén cho khach hang, dai Iy 16 ndi quy, quy dinh vé ndp, nhan tién;

- Bé xuat y kién véi Giam doc trang bi cac vat tu, thiét bi ky thuat dé dam bao
an toan kho quy va viéc kiém nhén, bao quan va van chuyén tién;

3) Quyén han:

- Buge quyen tir chéi chi tra thudng, d6i véi vé triing thudng sai quy dinh, sai
Quy ché va Thé 1é tham gia du thudng ctia Cong ty va nhimg khach hang khong thuc
hién dung hudng dan khi lam thu tuc;

- Dbi véi vé gia trang thuong do gian lan, cao stra, photocopy... dé linh thudng,
phong Tra thuong - Kho quy ¢ quyén déng dau vé gia, vé cao stra... va tra lai dai 1y,
khach hang; Truong hop dé phuc vu cho cong tac nghién ciru chdng vé gia tring
thudng theo yéu cau, thi c6 quyén gitr lai; Néu phat hién vé gia da tra lai ma con ti€p
tuc dugc dua dén Cong ty dé lanh thuong thi c6 quyén tich thu; Dé xuat Lanh dao
Cong ty chuyén co quan c6 thim quyén dé xir 1y theo luat dinh;

- Puoc phép ban hanh quy dinh hoat dong riéng ctia phong sau khi dugc Chu
tich Cong ty phé duyét, song khong duoc trai véi Quy ché niy va nhimg quy ché cia
Cong ty ma chi gép phan cho Quy ché nay dat hiéu qua cao;

- Puge quyén dé xuit mua sim trang thiét bi chuyén dung, phat hién tién gia,
vé sb gia trang thuong, thiét bi khir khuén theo tiéu chuan y té phuc vu cho cdng téc
kiém tra tién, vé sd, luu kho bao quan vé tring thudong;

-Coé quyen tir chéi thu, chi tlen khi ngum giao nhan tién khong tuan thu trinh
tu, tha tuc theo hudng dan. C6 quyen yéu cau ra khoi phong cac truong hop gay on
30, mat trat tu lam anh huéng dén viéc giao nhan tién; Hodc ngudi 6 biéu hién lay
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nhiém dich bénh; Khong tuan thi bién phéap hién hanh vé c4c bién phap phong chéng
dich bénh;

- Co quyen tir choi giai quyet khiéu nai, thic mic cua nguol ndp tién, ngudi
nhén tién vé vigc thira, thiéu tién sau khi da dong y nhan tién va ky nhéan tién lén

chung tur chi tién, thu'tlen Néu vu viéc nay tiép dién thi dé nghi chuyén sang bao vé
va nhan vién phap ché xur ly theo trinh tur quy dinh cua Cong ty;

- Khi chimg tir thu tién, chi tién khong hop 16 vé hinh thire, ndi dung thi dugc phan
anh, yéu cau phong Tai vu — Ké todn, nguoi giao nhén tién diéu chinh, sira chira;

-Co quyen tra lai tién réach va thu lai ngay s tién rach da tra;

- Béi voi tifén rach sau khi kiém dém, phan loai ma khéng ndp ngan hang duoc
thi dugc quyén doi lai dai ly;

- Khi phat hién tién gia, phong Tra thuong — Kho quy Iap bién ban thu giir va
chuyén co quan ¢ tham quyén xir 1y;

- Pugc quyén tra lai hay thu thém déi véi khoan chénh 1éch khi quyét toan véi
dai ly;

- Phong Tra thuong - Kho quy khong dugc quyen chi tién chua qua kiém dém
va phan loai; Khong duoc doi tién khi chua duge sy dong y cua lanh dao phong Tra
thudng — Kho quy;

- Khi thu tién, chi tién c6 phat sinh chénh léch thira (thiéu), phai luu lai bang
ke chi tién, bién ban kiém tra quy, video clip ghi hinh camera quan sét va Lanh dao
phong phai xin y kién chi dao cua Giam doc Cong ty; Khong tu lién h¢ dai ly, khach
hang. Truong hop cap bach cé thé chu dong lién hé nhung phai bao trudce khi lién hé;

- Khong duge mang tai xach vao phong Tra thuong - Kho quy va ngoai gio
lam viéc chi dugc moé cura phong khi duge Giam doc dong v.

- Nhan vién phong Tra thuong - Kho quy khong dugc mang vé trang ra khoi
phong khi chua duge Lanh dao phong dong y. Trong qua trinh tiép nhan, kiém tra vé
trung cua khach hang, p}léi thyc hién dung trinh ty, rd rang, minh bach, khong duoc
lgi dung chirc ndng quyén han dé tu lgi ca nhéan.

Diéu 18. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia B4 phin quay sé mé thwong

Thuc hién theo Thé 1é quay s6 md thudng vé x4 sb truyén thong 6 chir s6 cia
Cong ty.

Diéu 19. Moi quan hé giira cac thanh vién Ban quén ly

1. Mobi quan hé giita Chii tich véi Giam déc Cong ty

Quan h¢ gitra Chu tich va Giam dbc Cong ty trong quan ly, diéu hanh Céng ty
phai tun theo nguyén tic 1am viéc tai Diéu 3 ctia quy ché nay.

Giam doc Céng ty diéu hanh cac hoat dong hang ngay cia Cong ty theo quy
dinh Diéu I¢ Cong ty, chi truong Chu tich Cong ty va pham vi dugce phéan cong va uy
quyén cua Chu tich Cong ty.

19

N04



2. Mdi quan hé giira Cha tich, Giam déc véi Ban Kiém soat, Truwéng Ban
Kiém soat Cong ty

Chu tich, Giam doc Cong ty 6 quyén duge UBND tinh thong tin day du, kip
thoi vé viée bo nhiém Ban Kiém so4t (Trudng ban Kiém soét va cac thanh vién Ban
Kiém soat) vé céc ché do hoat dong va ndi dung nhiém vu ctia Ban Kiém soét, Trudng
Ban Kiém soét tai Cong ty (do Truong ban Kiém soat la cén bo chuyén trach, lam
viéc tai Cong ty va thanh vién Ban Kiém soat khong lam viéc tai Cong ty).

Trudmg hop Trudng ban Kiém soat va cac thanh vién Ban Kiém soat ¢é dau
hiéu lgi dung quyén han dé gy can tré cho hoat dong san xuat, kinh doanh ctia Cong
ty hodc vi pham cdc quy dinh cia phép ludt, khong thuc hién dung chirc nang, nhiém
vu duge UBND tinh giao, Chu tich Cong ty c6 quyen bao cdo Chu s& hitu - UBND
tinh va thong bao cho Tmcmg ban Kiém soét biét. Sau khi nhan dugc bo cdo cla
Cong ty, UBND tinh ¢6 trach nhiém xem xét, két luan dua ra bién phap xur ly dé hoat
dong kinh doanh ctia Cong ty dugc thong sudt khong bi gian doan.

Chu tich, Giam déc Cong ty co trach nhiém cung cép dﬁy du, kip thoi va chiu
trach nhiém vé tinh trung thuc, chinh xac cac thdéng tin, tai liéu, bao cdo cung cép cho
Trudng ban Kiém soat, tao diéu kién cho Trudng ban Kiém soét tham gia cac cudc hop,
tiép can cac ho so, tai liéu cia Cong ty dé thuc hién tét nhiém vu duoc giao.

Khi Truéng ban Kiém soat giri béao cédo dén UBND tinh thi déng thoi giri cho
Chu tich Céng ty. Truong hop Chu tich Cong ty c¢é ¥ kién khéc véi Trudng ban Kiém
soat thi trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc bao céo, Chu tich Cong
ty ¢6 quyén dé nghi UBND tinh tra 161 d6i voi nhimg van dé c6 y kién khéc nhau giira
Chu tich Céng ty va Truéng ban Kiém soat Cong ty.

3. Mo6i quan hé giira Giam doc véi cac Phé Giam doc
Theo nguyén téc:

Phé Giam déc giup Giam dbc diéu hanh Céng ty theo phan cong cua Giam doc
Cong ty, dé giai quyét thuorng xuyén cac cong viéc cu thé trong céc linh vuc duoc
phén cong; Trong pham vi, linh vuc dugc phan cong, Pho Giam doc dugce chii dong
chi dao, xtr ly cong viéc, str dung quyén han ctia Giam déc va thay mat Giam doc dé
kiém tra, dén déc , glai quyét cac cong viée thude linh vuc duge phan cong. Chiu trach
nhiém trude Gidm doc Cong ty va trudc phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu
dugce phan cong va ty quyeén.

Trong khi thi hanh nhiém vu, néu ¢6 van dé phat sinh lién quan dén linh vuc
do Phé Giam dbc khéc phu trach thi cac Phé Giam dbc truc tiép trao dobi, chi dong
phm hop vcn nhau dé giai quyét va phai bao cdo kip thoi dén Giam dbc. Truomg hop,
cdng viée can cé y kién ciua Giam dbc hodc gitra cac Pho Giam dbc co y kién khac
nhau thi Phé Giam doc dang phu trach giai quyét cong viée d6 phai béo céo truc tiép
cho Giam déc xem xét, quyét dinh.

4. Mbi quan hé giira Giam doc voi Ké toan trueéng Cong ty
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K¢é toan truong thuc hién nhitng ndi dung cong viéc do Chu tich Cong ty ty
quyeén phan cong va giup Giam doc thuc hién cac nhiém vu duge Giam doc giao theo
pham vi diéu hanh.

5. Moi quan hé giira cac Pho Giam doc Cong ty
~ Mdi quan h¢ giira céc Phé Gidm déc 1a méi quan hé binh déng, twong trg, doan
ket giip do nhau nham hoan thanh tot cac nhiém vu dugc Giam doc phan cong.

Trong truong hop cong viéc can giai quyet cua cac Pho Giam déc co lién quan
dén linh vuc phu trach ctia nhau thi cac Phé Giam déc tryc tiép lam viée cung nhau dé
thong nhét giai quyét. Neu khéng théng nhat dugc bién phéap giai quyét thi cac Pho
Giam dbc bao cdo Giam ddc xem Xe€t, quyét dinh. Trong trudng hop nay cac Pho Giam
déc chiu trach nhiém thi hanh quyet dinh cta Giam doc va Giam ddc chiu hoan toan
trach nhiém trudc phap luat va truée Chu tich Cong ty vé quyét dinh cia minh.

Khi Gidam d6c diéu chinh sy phan cong gifta cac Phé Giam dbc thi cac Pho
Giam déc phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai lieu lién quan cho nhau va bao
cao Giam doc.

Diéu 20. Moi quan hé giira cac phong va Tram phét hanh
1. Mobi quan hé giira Truwéng phong véi Phé Giam doe phu trich

Trudng phong thuc hién cac nhiém vu do Pho Gidm doc phu trach phan cong
va bao cao ket qua thuc hién nhiém vu. Trong truong hop Truéng phong khong xur
ly giai quyét dugc thi bao ccao Pho Giam doc phu trach xem xét, quyet dinh. Trudng
hop dic biét c6 thé truc tiép béo cdo xin y kién giai quyét ciia Gidm dbc Cong ty.

2. Mobi quan he giira cac Trudong phong.

Mbi quan hé cong tac gitra cac Truong phong la mbi quan hé binh dang, tuong
trg, doan két gitip d& nhau nhim hoan thanh tét cac nhiém vu duoc Gidm dbc hodc
Ph6 Giam ddc phu trach phan cong.

Trong truong hcrp cong viéc can giai quyet c6 lién quan den nhiéu linh vure,
cac Truong phong cung nhau ban bac dé théng nhat g1a1 quyet. Néu chua théng nhét
duogc bién phap giai quyét ma qan thoi gian xur ly, giai quyét nhanh thi céc Trudng
phong truc tiép bao cdo Giam doc xem xét, quyeét dinh.

3. M6i quan hé giira lanh dao phong v6i nhén vién va giira cic nhan vién
thugc phong.

Méi quan hé cong tac gilta cac nhan vién trong phong la mdi quan hé binh

ding, twong tro, doan két gitip d& nhau nhim hoan thanh tét cac nhiém vu dugce Lanh
dao phong phéan cong.

Lanh dao phong chiu trach nhiém chinh trong xr Iy cdc méu thuﬁn bat dong
phat sinh trong phong va ngoai don vi va c6 trach nhiém bdo cdo vai clp trén truc
tiép phu trach v€ viéc xur ly; Nhimg van de ma Lanh dao phong khong tu xtr ly dugc
thi phai xin y kién xir Iy ho#ic dé nghi cap trén xir ly kip thoi, khong dé day dua kéo
dai anh hudng cong viéc va mat doan két noi bd.
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4. M6i quan hé trong cong tac Tram phat hanh.

Thyc hién theo Quy ché Poan cong tac Tram phat hanh vé s6 An Giang tai
Thanh pho H6 Chi Minh cua Cong ty.

5. Mi quan hé giira Trwéng tram véi Phé Giam doc phuy trach Tram.

Pho Giam dbc phu trach tram kiém nhiém quan ly dléu hanh va x ly yéu cau
cua Tram. Khi ¢4 phat sinh nhimg ndi dung ngoai quy ché Cong ty, thi Truong tram
phai bao céo ngay cho Pho Giam déc phu trach dé xin y kién. Phé Giam déc phu
trach phai cho y kién xir ly ngay, néu ngoai pham vi xir 1y thi Phé Giam d6c phu trach
bao cdo xin y kién Giam déc hodc Chi tich Cong ty.

Piéu 21. M6i quan hé giira Cong ty véi Pang bj va cac doan thé.
1. Mbi quan hé giira Cong ty voi Pang b.

- Thong nh{it thue hién theo Diéu 1é Cong ty, quy ché lam viée va quy ché cia
Pang uy, doan thé Cong ty.

- Pang dy — Ban Thudng vu - Bi thu Dang 1y 1a hat nhan chinh tri, lanh dao
thong nhat bang nghi quyét, chuong trinh hanh dong, tao su dong thuén, doan két
thong nhat trong Cong ty dé Chu tich Céng ty, Giam dc Cdng ty thuc hién t6t trach
nhiém, quyén hen dugc giao. Pang uy lanh dao xay dung Diéu 1é Cong ty, quy ché
lam viéc, xac dinh rd moi quan hé cong tac, bao dam vai tro 1anh dao cua té chirc
dang; Pinh ky thong bao voi Chu tich Cong ty, Giam dbc Cong ty ¥ kién ctia can bo,
dang vién, quan chung vé viéc thuc hién nhiém vu va cac chinh sach, ché do trong
Céng ty. Chu tich Cong ty, Giam dc Cong ty cé trach nhiém bao dam va tao diéu
kién dé Dang bo thuc hién nhiém vu cong tac, xay dung DPang trong sach virng manh.

- Pinh ky qui hodc dét xuat, khi co yéu cau, dai dién Chu tich Cong ty, Giam
dbc Cong ty bao céo véi Pang uy Cong ty v€ tinh hinh thuc hién cac mat cong tac va
nhimg chu truong, nhiém vu sap t6i cua Cong ty. Pang uy thao luan, ra nghi quyét
vé nhitng van dé 16n, quan trong va lanh dao dang vién, quan ching trong Cong ty
thuc hién.

- Bi thu, Chu tich, Giam dbc Cong ty chiu trach nhiém trudc tb chirc dang vé
t6 chirc va hoat ddng cua t6 chirc dang, cac doan thé trong Cong ty; chiu trach nhiém
trude phap luat khi dé xay ra tham nhiing, 1ang phi; vi pham chinh sach, phéap luat, vi
pham céc chinh sach di v6i ngudi lao dong va céc tiéu cuc khac.

- Khi Dang uy va Chu tich, Giam dbc Cong tycoy kién khéc nhau vé thue hién
nhiém vy san xuét, kinh doanh thi Chu tich, Giam dbc Cong ty quyet dinh theo quyén
han va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6; C6 y kién khéc nhau vé cong tac quy hoach,
to chirc, can bo va cac nhiém vu khac thi dang vién phai chip hanh nghi quyét cia
Dang uy va thuyét phuc cac thanh vién déng thuan ciing thuc hién.

2. M6i quan hé giira Cong ty v&i cac doan thé.

Lanh dao Cong ty tao diéu kién thuén lgi cho to chirc doan thé hoat dong theo
ding Piéu 1¢, t6n chi, muc dich; Pinh ky hiang quy cip Uy clng vdi lanh dao Cong ty
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t6 chirc hop cling cac to doan thé ban cac ndi dung, bién phap phdi hop lanh dao cong
tac, t6 chirc thyc hién nhiém vu chuyén mon...

Diéu 22. Nguyén tic xir Iy tranh chip.

Viéc giai quyét tranh chap xung dot noi bo trong Cong ty trude hét phai dugce
thue hién theo nguyen tic tdp trung dan chu, thuong lugng, hoa giéi. Truong hop giai
quyét tranh chap ndi b khong thanh thi Dang uy, Ban Thuong vu quyét dinh va dugc
thuc thi quyét dinh d6. Truong hop ca nhan cé y kién khac can bao luu va mudn dua
ra tranh chép trudce phap luat thi phai dugc thuc hién dung trinh tu quy dinh cua dang.

Piéu 23. Thé thirc théng qua cac quyét dinh cia Cong ty, ché dd hdi hop
va chwong trinh cong tac.

1. Thé thirc théng qua céc quyét dinh d6i véi Chu tich va Giam déc Céng ty

Chu tich, Giam dbc Cong ty lam viéc theo nhiém vu, quyén han theo Diéu le
Cong ty va phap luat c6 lién quan; Dinh ky hop dé xem xét va quyet dinh nhing vén

de thugc nhiém vy, quyén han ctia minh; C6 thé hop bat thuong dé giai quyét nhimg
vén dé cap bach cia Cong ty;

Chu tich Cong ty triéu tip va chi tri cac cude hop, néu Chu tich Cong ty vang
mat thi iy nhiém cho Giam doc Cong ty triéu tap va chu tri cudc hop;

Cac tai liéu hop phai dugc goi trude cho cac thanh vién du hop va dai biéu
duge moi tham dy thong qua email, gidy in. Noi dung hop, phai dugc ghi thanh bién
ban dugc Giam doc Cong ty ky tén;

Hinh thirc thong bao cac quyét dinh ciia Chu tich Céng ty: Biang mét trong hai
cach sau:

- Thong béo tai cude hop;

- Thong bao bang vin ban, trong truong hop khong thé t6 chirc hop hodc dbi
v6i nhitng van dé khéng yéu cau thao luén.

2. Céch thirc phd bién thong tin dén cén bd nhén vién

Nhimg ndi dung céan ph6 bién dén toan thé CBNV dugc phd bién tai cac budi
hop nhu: Hop bdo hang tuan; Pinh ky quy, 6 thang, nam; Hop dot xuét; Hoi nghi
ngudi lao dong; Dén thong bao cong khai; Sinh hoat chao c&r dau tuan.

3. Ché d6 héi hop
a) Cong ty:
- Sang thir hai, toan thé CBNV chao ¢ va sinh hoat dau tuan;

- Hop giao ban dau tudn: Thanh phan Ban lanh dao Céng ty va Lanh dao céc
Phong, Trudng ban Kiém soédt va mét so thanh vién theo yéu cau cta Chu tich Cong
ty. Noi dung: kiém diém, danh gia két qua cong tac tuan qua va dé ra nhiém vu cong
tac tuan.

+ Ban Giam ddc, Lanh dao céc phong c6 y kién va bao céo két qua thuc hién
nhig cdng viéc da, dang va chudn bj thuc hién, da dugc phong T chirc — Hanh
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chinh tong hqp, Bao cao b sung, Giam dbc dé xuat chu truong nhimg viéc can xur
ly, chuén bi ndi dung tuin (néu c) dé Chu tich Cong ty c6 két luan, chi dao;

+ Chu tich Cong ty danh gia, nhén xét va pho bién chu truong, chuong trinh
hoat dong sip tdi dé tap thé thao ludn, ban bac théng nhat va két luan, chi dao trién
khai thuc hién;

- Dinh ky quy hay 6 thang, hop toan thé CBNV dé cong khai tinh hinh hoat
dong va nhimg thuén loi, kh6 khan va tap thé thao luén, dé xuat y kién phuong hudéng
hoat dong quy, 6 thang tiép theo;

- Hang nam t6 chirc Hoi nghi nguoi lao dong theo quy dinh;

- Khi can thiét, c6 thé hop dot xudt can bd chu chét hodc toan thé CBNV.

b) Cac phong

- Hang tuz"in'hc,)p mét (01) 1an sau hop giao ban: Dé pl;lél bién ndi dung cude hop
giao ban; Can cir két luan cua Chu tich Cong ty, cac Phong trién khai ké hoach thuc hién;

- Yéu céu dcf)i voi mé}t cudc hop phong, la phai dam bao th6ng tin thong sudt
tir Ban lanh dao dén nhan vién va nguoc lai; Phai kip thoi dong vién, khuyén khich

viéc lam tét; HO tro va chan chinh nhimng viéc chua t6t; Giai quyét kip thoi vudng
méc, mau thuin xung dot ndi bd khong dé xay ra mat doan két;

a0 thé két hop trién khai cong tac doan the’ khi hop phong hay can thiét thi
sap xép thoi gian dé hop riéng cuia cong tac doan the.

4. Chuong trinh cong tac

- Ca nhan, Phong, Tram can cir vao chire nang, nhiém vu, quyén han ma xay
dung chuong trinh cong tac hang ngay, thang, quy, nam dam bao hoan thanh dung
thoi gian va dam bao ding ndi dung theo quy dinh cua phap luat va Cong ty;

- Chuong trinh c6ng tic phai dam bao lién thong tir trén xudng, tir dudi 1én, thoi
gian thuc hién cong viéc phai dam bao dung quy dinh ctia phap luat va quy dinh cua
Cong ty;

- C4 nhan phai sip xép thoi gian, phuong tién dé dén co quan, dé di cong tac
dung quy dinh cua thoa udc lao dong tap the, ndi quy cua Cong ty

- Trong qua trinh thyc hién, chuong trinh cong tac cua phong, ca nhan thuong
xuyén dugc ra soat va diéu chinh bo sung cho phu hop.

Chwong 3
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 24. Diéu khoén thi hanh

1. Tatca C BNV Céng ty phai nghiém chinh thyc hién theo Quy ché nay; Trong
qua trinh thyc hién néu phat hién nhitng vén dé chua day du, mau thudn, can sira doi
bd sung thi tap trung v kién vé Phong Té chirc - Hanh chinh dé téng hop trinh Chu tich
xem xét quyét dinh.
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2. Nhimg vzfip dé phat sinh ngoai Quy ché nay s& cin cir vao quy dinh ctia phap
luat c6 lién quan dé thyc hién.

3. Truong hop phap luat co quy dinh khac vai quy dinh tai Quy ché nay thi s&
can cir vao quy dinh ctia phép luat dé thuc hién va Quy ché nay sé duoc diéu chinh, bd
sung cho phu hop.

4. Khi c6 sap nhéap hay chia tach phong, thanh 1ap phong thi céan cir vao chire
nang, nhiém vu, quyén han cua Quy ché nay ma c6 tap thé, ca nhan c6 lién quan, td
chirc thue hién hodc bd sung, stra d6i Quy ché.

5. Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay 15 thang 4 nim 2020./. P
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