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ueNo rNH AN GIANG
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56: 34A /QD.XS An Giang, ngay /5 thdng 4 ndm 2020

QUYETEINH
Vi viQc ban hinh Quy ch6 lhm viQc vi t6 chri'c bQ m6y

CHO TICH COXC TY
CONG TY TNHH MTV XO SO KIEN THIET AN GIANG

Cdn cri Ludt Doanh nghiQp ndm 2014;

Cdn cri Quyt5t dinh s6 Z+ZZIqO-UBND ngdy Ogl8l2}17 cta Uy ban nh6n d6n
tinh An Giang v6 viQc ban hanh Ei€u lC tO chtc vd ho4t tl6ng cria C6ng ty TNHH
MTV X6 s6 Ki6n thi6t An ciang;

Cdn cir c6c vdn bin ph6p ludt kh6c c6 li6n quan;

CEn cir nQi dung cuQc hgp cta Girirn d6c, c6c?h6 gi6m d6c, Tru&ng Ban Kiiim
so6t, Ki5 torin tru&ng, l6nh dao c6c phdng vd Ban ch6p hanh C6ng doan C6ng ty.

-., -).Xdt tl6 ngh! cta Gi6m tl6c C6ng ty.

QUY6TDfNH:
Di6u 1. Ban hdnh kdm theo quy6t. dinh.ndy Quy chii ldm vigc vd t6 chric b0

mriy cria C6ng ty TNHH MTV XO s6 Ki€n thi6t An Giang.

Di6u 2. quyiSt a6fr ndy c6 hiQu luc kii tt nCdy ky.

DiAu 3. T6t ci CBNV C6ng ty TNHH MTV xO sO rii5n rhii5t An Giang, c6c t6
chuc, c6 nhin c6 li6n quan chlu tr6ch nhiQm thi hanh quy6t <linh ndy./.p

Noi nhQn:
- Ban Gi:im tl6c;
- Cric phdng c6ng ty;
- Truong Bal Ki6m so6t;
- Luu: VT.

CHU TICH CONG TY

Vdngi,n
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UBND TINH AN GIANG
C6NG TY TNHH MQT THANH VIT,N

xO so xrtx rrutr
cQNG HoA xA Hgr cuu Ncsi,r vrET NAM

DOc l4p - TU do - Ha"h p

AnGiang,ngdy)f thting 4 ndm2020

Chuong 1

NHONG QUY DI.NH CIIUNG

Di6u 1. Ph4m vi tli6u chinh, a5i tuqng 6p dgng

1. Phqm vi tliAu chinh: Quy ch6 ndy quy dinh ctri5 a6 tam viQc cta C6ng ty
TNHH MTV X6 si5 fii5n thi5t An Giang.

2. D6i tuqng 5p durle: QuJ chi5 ndy 6p dsng tl6i voi t6t c6 ttrdnh vi€n trong C6ng
ty TNHH MTV XO s6 Ki6n thi€t An Giang vd c6c t6 chuc, crl nhAn c6 li€n quan.

Diiu 2. Giii thich tir ngfr

- CBNV: C6n b9 - nhAn vi6n (tu Truong ph6 phdng trd xu6ng).

- Tr4m phdt hdnh: Tr4m ph6t hanh ve si5 An Giang t4i TP. H6 Chi Minh.

Di6u 3. Nguy6n tic lhm viQc

1. {hgc hiQn ti5t r}Buy6n tic t{p trung dAn cht, nghia li c6c chir truong cria
C6ng ty d€u dugc tflp th6 ban b4cvd khi dd trd thanh chri truong thi t6t ci phii chdp
hanh t6t, cdn trong thgc hiQn thi cAp duoi phii phpc tung cdp trdn; Trudng hqp klhi t6
chric thgc hi6n c6c chri truong, quy6t dinh cria Chri tich C6ng ty, n6u ph6t hiQn vAn
ae khOng c6 lgi cho C6ng ty thi 9i6m di5c C6ng ty b6o c6o v6i Chri tlch C6ng ty d6
xem x6t, di€u chinh lai nghi quy€t, quy6t dinh.

2.Trong ph4m vi chic tr6ch, nhiQm vu dugc giao CBNV phii tg gi6c, cht
dQng vd ph6i hgp t6t voi d6ng nghiQp (kh6ng chi trong phdng md tronglodm C6ng
ty), <t6 thgc hiQn nhiQm vU, v6i phuong chdm "gi6i viQc tlugc giao, am hi6u viQc cua
tl6ng nghiQp"; Phii c6 1y' thric, c6 tr6ch nhiQm vd thgc hiQn cAn thfn, tq gi6c, dring ydu
c6u vir dtng thdi gian.

, 3. D6i vdi nh&ng kii5n nghi c6 loi cho C6ng ty md.c6p tr6n tryc tiilp cham giAi
quyiSt hay giai quy5t chua th6a tiling, thi gBIrv c6 quy6n kii5n nghi vugtcSp; song
ph6i b6o c6o vdi cdp tr6n tryc ti6p ho4c cAp ty chi bQ (n€u ld tlang vi6n) d€ dAm bAo

nguy6n tic t{p trung d6n cht.

QUY CHf
LAM vIEC vA TO CHITC BO MAY

CUI COXC TY TNHH MTV XO SO KI6il THITT AN GIANG
(Ban hdnh kim theo Quyiit dinh sii )4ilqO.XS ngdyli thdng\ ndm 2020

cila Chil tich Cdng ty TNHH MTV Xd tii Xiiin thiiit An Giang)



Chuong 2

NHIING QUYDII\IH CUTHf

Di6u 4. Co cdu t6 chri'c quin lf
l. Co c6u t6 chric quan $ C6ng ty: theo mO hinh Chu tich C6ng ty, GiSm di5c

vd Trudng ban Ki€m so6t.

2. BQ m6y girip vi6c g6m:

a) C6c Pho Gi6m di5c vd KO torin trudng.

b) C6c phtrng chuy6n m6n nghipp 4,, gdm:

- Phdng T6 chric - Hdnh chinh;

- Phdng Trii vu - K6 torln;

- Phdng Ki5 ho4ch - Kinh doanh;

- TrAm phdt hanh TP.HCM;

- Phdng x6 sO tU cho.n (du kiiSn);
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4. Brio crio, th6ng tin kjp thoi, dAy dn, 16 ring, trung thuc, theo nguy6n tic "di
b6o viQc v€ b6o c6ng"; nhirng viQc d6 ldm, da bi6t, di nghe, ngay c6 nhfrng viQc ngodi
chric tr6ch, nhiQrn vu mh c6 li6n quan tl6n C6ng ty cfing phdi brio c6ro vir nhit ld d€ xudt
biQn ph6p xt lf (p thoi.

5. Kh6ng ngimg nghi€n criu, hgc tQp cht truong cia DAng, chinh s6ch, ph6p
luflt cria Nhd nudc, dC ndng cao trinh dq chuyOn m6n, khi nnng llf luin vi ning lgc
thgc hiQn; Tuy6e truyAn c6c cht truong, chinh s6ch cta Dang, Nhd nudc chinh x6c,
kip thoi.

6. Kh6ng ngimg ra sfic rdn luygn phAm ch6t, d4o thic, guong m6u trong thgc
hiQn chric tr6ch, nhiQm vg dugc giao.

7. Doin k.5t, t6n trgng, lfch sp, kh6ng dtng ldi n6i, hanh vi xirc ph4m nhin
phAm nguoi kh5c; Kh6ng g6y ri5i nQi bg; Thpc hanh ti6t ki€m; Ch6ng tham 6, l6ng
phi; Git gin, bio quan tdi sin C6ng ty.

8. 86o d6rn an todur v€ sinh lao d6ng, phdng ch6ng chriy n6, b6o vQ an ninh trQt
tg; Tuygt Aiii gifr gin bi m4t cira Cdng ty; Luu trir tai ligu gen gang khoa hgc, kh6ng
tU f xem tdi liQu h6 so ngoiri pham vi phg tr6ch, viQc lrru tr[ phAj dim b6o cung cAp

kip thdi; nghi6m c6m cung cdp tdi liQu cho b6n ngodi hay mang v6 nhd khi chua duoc
cdp c6 thdm quy€n cho phdp.

9. Qy* h6 giao dich, titip kh6ch... ld nhi€m vu cria tAt ci CBNV do lnnh d4o
C6ng ty di6u hanh.

10. Khen:hu0ng kip thdi, kj' luat nghi€m minh.

I 1. Cric t6 chuc <loan th,5 duo. c t4o di6u kien thuan lqi hoat dQng dring quy dlnh
cta phrip lu4t; nhim ph6t huy cao nh6t vai trd cria c6c doan th6.



40t

-->
<_

Didu 5. Chrirc ning, quydn h4n vi nghia vg C6ng ty

l. Chric ning:

- Ho4t tlQng *6 rO ti6r, thii5t le ho4t tlQng kinh doanh dich vU c6 tinh dac tht
trong linh v.uc trd choi gi6i tri, x6 s5 trung thudng{') vi mQt si5 aicn vu vui choi gi6i tri
dugc BQ Tdi chinh cho ph6p, nfrim Aap img nhu cAu vui choi, gi6i tri cira nguoi dAn;

G6p phdn khai th6c ngu6n thu cho ngAn s6ch nhd nu6c vd tao viQc lim cho nguoi ddn
trong khu v.uc mi6n Nam.

- 96ng ty kinh doanh dlch vU c6clo4i hinh xO s6 trung thudng vi dlch vq kh6c
theo Gi6y ph6p dnng ki kinh doanh, Di€u lQ C6ng ty.

2. Quy6n h4n vir nghia vU cria Cdng ty:

ThUc hiQn theo DiAu 10, Di6u l1 cria Di€u l9 C6ng ty.

Didu 6. NhiQm 
"g, 

qoydo h4n vi tr6ch nhiQm Chri tich C6ng ty

ThUc hi€n theo Di6u 15, Di6u l6 cta DiAu 19 C6ng ty.

Didu 7. NhiQm rg, qoydn h4n vi tr6ch nhiQm cfra Tru&ng Ban Ki6m so6t

(') Thlrc hiQn theo Th 6ngtu 75t2Ol3[-f-BTC: Loai htnh x6 s6 truydn thting; Lo4i hinh xO sii 16 tO thO c6ng; Lo4i hinh
x6 s6 bi6t k6t qua ngay.
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1. Chi tich COng ty

2. TB Ki6m sodt

3. Gi6m d6c COng ty

4. Ph6 Gidm d6c
K6 hoach-Kinh doanh

5. Ph6 Gidm d6c
Phet hanh ve s6

6. Ph6 Gi6m d6c
Tri thu&ng - Kho qu!

'10.

Tru6ng
tram
phat
hanh

11.
Trudng
phdng
xo so

tu chgn

9.
Trudng
ph0ng
KH.KD

12.
Trudng
ph0ng
TT-KQ

K6
todn' tru&ng

- Phdng TrA thudng - Kho qu!;

- B0 phQn quay s6 md thu&ng;

3. So tt6 t6 chric:

13.
Trudng
b0 phan
quay s6

7.
Tru&ng
ph0n9
TC-HC



Thyc hiQn theo Didu 22 cria DiAu 16 C6ng ty.

Didu 8. NhiQm vg, quy6n h4n vi tr6ch nhiQm Gi6m tl5c C6ng ty

Thpc hiQn theo Didu 19 cta Di6u lQ C6ng ty vd thgc hiQn theo sg phdn c6ng
vi riy quy6n cria Chi tlch COng ty.

Di6u 9. NhiQm rg, quy6n hgn vi trSch nhiQm c6c Ph6 Gi6m tl5c C6ng ty.

ThlrctriQn theo su phAn c6ng vd riy quy6n cria Cht tich C6ng ty vir phdn c6ng
cta Gi6m d6c C6ng ty.

Di6u 10. NhiQm vg vh quydn h4n K5 toin tru&ng Cdng ty

Thgc hiQn theo Khoin 2 Ei€u 25 cta DiAu lQ C6ng ty vi thuc hiQn theo su phan
:

c6ng vir iy quy€n cua Cht tlch C6ng ty.

Di6u 11. NhiQm vg vi quydn h3n cta linh tISo ph,irng, nhin viGn

1. NhiQm vg vir quydn h3n cia Tru&ng phdng

Tru&ng phdng do Girim di5c UO nfrlgm c6 thdi h4n theo Quy ch5 v6 c6ng t6c
c6n b9 cria C6ng ty.

a) NhiQm u,r:

- Nghi6n r:iru nhiQm vp chung cria C6ng ty, xdy dpg ktl hoqch cira phdng, dg
th6o tl6 xuAt k6 ho4ch cho Girim tl6c C6ng ty, t6 chric huctng d6n, <Ii6u hanh, ki6m
tra, d6n dtic thgc hien, so k6t, t6ng kiit, v.v... hoat dQng vd ctng c6c thenh vi6n trong
phdng, dim b6o thqc hiQn ti5t nhiQm vu dugc giao;

- Tri€n khai cu thiS vi hu6ng din CetW trong phdng:hgc hign c6c cht truong,
chi d4o cria LEnh tt4o C6ng ty; S6p xtip, phdn c6ng nhAn sr,r thgc hiQn c6c c6ng viQc
duoc giao theo chuc ndng, nhi6m't u, qrydn h4n cta phdng, ctng nhu trong c6ng t6c
ph6i hqp;

- Chri ttQng tim hii5u c6c c6ng viQc cria phdng khric dC dam nhan thUc hien khi
Ldnh d4o C6ng ty phln cdng.

- Tham gia HQi tl6ng thi dua khen thuong, tham mtm, dO xu6t 1i ki€n vd khen
thudng ddi voi cs quan ban ngdnh, d4i lj, CBNV C6ng ty...

b) QuyAn han:

- Tr.uc tii5p qu6n lf, di6u hanh CBNV, phdn c6ng tr6ch nhiQm ttmg thanh vi6n
pht hqp theo y6u ciu c6ng vigc chuyOn m6n chung vd theo ph6t sinh cp th6;

- Duo. c quydn xri lj nhirng nhiQm vp dE <lugc phAn ,:6ng trong quy ch6, quy
dinh cira COng ty hay dugc Ldnh dqo ph6n c6ng, ty quy6n;

- Dugc quy6n trao AOi voi crlc Trudng phdng kh6c "d dE xu6t v6i LSnh d4o
C6ng ty <t6.tnmg.4mg CBryV cta ciic phdng phgc vU nhimg c6ng viQc cAp b6ch,
c6ng viQc cdn thi6t c6 tinh ngdn h4n;

).^:'
- Duo. c quyCn y6u cdu c6c phdng khrlc ph6i hgp thuc hi6n chric urich, nhi6m ru cria

phdng;
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- Dugc quy6n tham gia f ki6n vd dA xu6t gi6i ph6p tl6 gi6i quy6t c6c v6n dd

li€n quan d0n chric tr6ch, nhiQm vg dugc giao;

- pu99 tham gia vdo HQi d6ng thi dua khen fty*e - HQi d6ng kj ludt C6ng
ty vd c6 y kiiin dC xu6t thi dua khen thuong, kf luat aOi vOl CBNV;

- fuo. c quy€n tIA xu6t, gidi thi6u v6i Ldnh d4o C6ng ty trong c6ng tic quy
ho4ch, b6 nhiqm CBIIV; ViQc lu6n chuy6n CBNV trong C6ng ty; S6p nhap, chia t6ch
c6c phdng, ban;

- Duoc quydn n6u chinh kiiin cria minh n6u thgc hiQn tlung quy dinh ph6p luft
vd gi6i thich kh6ng n6n thqc hiQn nhirng vi6c tnii quy tlinh cia ph6p luft; tr6i DiAu l€,
quy6t dinh cria Chri sd hiru; tr6i quy ch6, quy trinh nghigp vg, nQi quy cria C6ng ty;

^ 
- Citc quy6n hqn kh6c dugc ph6p lu$t quy dinh hay Lnnh d4o C6ng ty phan

cong, uy quyen.

c) Chiu sq l6nh dao vri brio ciio tryc ti5p di5n Ph6 Gi6m <t6c phr; trrlch; ho{c
Gi6m d6c theo quy dinh cia C6ng ty.

2. Nhifm vg vi quydn h4n cria Ph6 tru&ng phdng

- Ph6 truong phdng do Gi6m tttic tO *riem c6 thoi h4n theo Quy ch6 v6 cdng
thc cin bQ cta C6ng ty;

- Ph6 tru&ng phdng li ngudi girip vi6c cho Trudng phdng, c6 nhiQm v1r thgc
hiQn nhfrng c6ng viQc chuy€n m6n do Trudng phdng giao; Girip Truong phdng di6u
hanh, quan lf phdng khi Truong phdng ving;

- Trong trudng hqp phdng kh6ng c6 Trudng phdng, thi Gi6m tli5c sE ph6n c6ng
Ph6 trudng phdng lim phu tr6ch phdng; KIi d6, n6u Girim d5c kh6ng c6 quy6t dinh
phdn c6ng nhiQm vU ri6ng thi Ph6.truong phdng s€ thlrc hiQn chric ning, nhiQm,vq vd
quy6n h4n cria.Trudng phong; V6 quy6n lgi thUc hi€n theo Quy ch€ phdn ph6i qu!
luong, Quy chii sri dgng qu! khen thu&ng vd c6c quy chi5 kh6c c6 li€n quan.

- C6 chric ning, nhiQm vr,r, quyAn h4n kh6c md lu4t ph6p quy dinh hodc C6ng
ty phin c6ng, riy quy6n.

. - Chiu sU l6nh d4o vir b6o c6o truc tiiip <liin Tru&ng phdng; Ho4c Ph6 Gi6m
d6c phr,r tr6ch theo quy <tinh cta C6ng ty.

3. NhiQm vg vir quydn h4n cria nhAn vi6n

a) NhiQm vs:

- Thpc hiQn t6t nhiQm vg dugc giao (theo ma si5 nh6n vi6n) vi sin sang h6 rq,
ldm thay c6ng viQc cira d6ng nghiQp trong phdng, khi cAn thi€t vd duo.c Ldnh tl4o
C6ng ty phdn c6ng tryc ti5p;

- Thuirng xuy€n trao d6i hqc,tAn vd nim ch6c chri truong, chinh s6ch ph6p luQt

cta Dfurg vdr Nhi nudc, c6c quy ch6, quy {inh cria C6ng ty vi am hi6u c6ng viQc cria
c6c phdng ban, c6c t6 tu van vd c6c HQi d6ng chuyCn m6n;
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- Trung thgc, ttAu tranh ch6ng moi bii5u hiQn vd hanh vi ti6u cuc trong phdng
vd C6ng ty;

" - Tham gia tich cgc vd chAp hdnh ti5t nghi quy6t cta Ding, c6c t6 chric doirn
th6 trong C6ng ty;

- M6t s6 nhiQm vp kh6c do phrip luQt vd C6ng ty quy d!nh.

b) Quy6n h4n:

- C6 quy6n tham gia sinh ho4t hqp h6i, thio lu4n nhfrng v6n dA li6n quan d6n ho4t
dQng C6ng ty, quyen lqi chinh dring hqp ph6p cria nguoi lao dQng khi du-o. c trigu t{p;

- C6 quyin tham gia c6c dodn th6 chinh tri cria C6ng ty vd dO xu6t Ldnh d4o
phdng, C6ng ty thyc hi6n dirng quy dinh cta phrlp lu4t;

- C6 quy6n <I6u tranh ch6ng ti6u cpc trong todn C6ng ty, tham gia vd d6ng g6p
xdy dpg hQ thi5ng chinh tri C6ng ty virng manh, xu6t sic;

- Trong di6u kiQn nh6t dlnh ni5u kh6ng c6 Truong phdng, Ph6 truOng phdng thi
Girim d6c xem >:6t ph6n c6ng nhdn vi6n c6 nlng lgc, kinh nghigm, dugc t4p thi5 tin
nhiQm tlim nhfln vai trd cria nguoi phu trich d6 didu hdnh ho4t tlQng cta phdng cho
di5n khi Ciam dOc co quy6t aln'tr f-anfr aao phong;

- Khi nhdrr vi€n duo. c phAn cOng phg trrich phdng thi thgc hiQn chuc ning, nhiQm:,
W, quygn h?n phy tr6ch nhu Tru&ng, Ph6 truong phdng vd quy6n lgi thgc hiQn theo

Quy chl5 phdn ph6i qu! luong, Quy chi5 st dUng qu! khen thudng vir c6c quy chli khric
c6 li6n quan.

- MQt s6 cuy6n h4n kh6c do ph6p luat vd C6ng ty quy tlfnh;

. - Chiu sp l6nh dqo vd b6o c6o tryc ti6p d6n Ph6 truOng phdng; Ho4c Ph6 Girim
tl6c phq tr6ch theo quy dinh ctia C6ng ty.

Ei6u 12. Chrtc nIng, nhiQm vg vir quydn h4n phdng T6 chrtc - Hinh chinh

l) Chric nSng:

, Phdng T6 chirc - Hdnh chinh ld phdng nghigp vU c6 chric n6ng tham mtru Girim
d6c vd Chri tich C6ng ty,trong quan ly, di6u hdnh. cric c6ng vigc v6 t6 chric, hanh chinh
nhu: Tham mrru, d€ xudt v€ c6ng t6c nhdn su, td chirc bi6n ch6 lao dQng, ti€n luong,
thgc hiQn ctri5 d6 ctrinir s6ch dtii voi CBNV; Trang bi vd quir lf trang thit5t bi ldm vi€c
c6ng tric; An ninh trat t.u, v9 sinh m6i trudng, phdng ch6ng chSy n6; Vdn thu, luu trt
C6ng ty; Thu ky cuQc ho. p; Quan lyi vd thqc hi6n c6ng t6c phrip chii, c6ng t5c ki6m so6t,
c6ng t6c thi dua; Hinh chinh; IG6nh tii5t; Hdu cin; Quan he voi dia phuong, ngdnh...,
vd t6 chtic thgc hiQn quy6t tllnh cria Gi6.rn d6c vd Chri tich Cdng ty v6 lTnh vuc ndy.

2) Nhi€m vp:

a) NhiQm.ru t6 chric, nhAn sU:

- Tham mrru cho Girim di5c vd co c5., t6 chric, dinh bi6n lao dQng, ti6n luong;
Thdnh lQp, chia t6ch, s6p nhfp c6c bQ ph{n, phdng, ban, cdc T6 vd HQi <l6ng tu v6n;
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- Thuong xuy6n phAn tich, d6nh gi6 tinh hinh lao dQng, ti6n luong, thu nhap, r?
soiit xdy dung <Iinh mfc lao.dQng,. xric dinh vi tri, chirc danh c6ng viQc cira trmg t6
chfc, c6 nhAn (phdng ban, t6 tu vAn vd c6c hQi d6ng chuydn m6n) d6 b6o c6o tham
mr.ru v6i Linh d4o Cdng ty; XAy dgng ki5 ho4ch tuy€n dpng lao dQng trinh Linh d4o

96ng ty; Chiu trSch nhiQm x6y dqmg, sria d6i b,i sung.quy chii tuy6n {ung lao dQngvd
t6chric thgc hiQn tuy€n dqng (6 tAt ci c6c khdu tir ti6p nhan h6 so, t6 chric thi tuy6n,
th6m tra, x6c minh...);

- Ti6p nhan, thAm tra, x6c minh vd t6 chfc ltru trt, bio quin hd so cria CBNV
tt khi xin viQc cho d6n khi nghi vigc, nghi huu theo dring quy dlnh cria phrip lu4t vA

luu trfr hO so.

- Nim bat tinh hinh tu tu&ng, du lufn nQi b0 vd ngodi nQi b0 vA: Tdm tu, suy
nght nguygn vgng.cira ngudi lao dQng; Kip thdi xri lj hoac.<16 xuAt lenh d4o gi6i
quy6t nhirng <l€ xy6t,.y ki6n cta ngudi lao d6ng v6 c6ng t6c ti6n luong, ch6 tlQ chinh
s6ch, v6 bi5 tri, s6p xiip nh6n sy dE dugc quy tlinh trong Th6a udc lao tlQng tap the,
NQi quy lao dQng, c6c quy chi5, quy dinh cria C6ng ty. 86o c6o LEnh tl4o C6ng ty ki5t
qui nhirng.viQc dE gi6i quy6t xong vd nhirng viQc cdn t6n dgng, k1n thdi xin j ki€n
ho{c chuy6n l€n L6nh d4o C6ng ty nhimg viQc kh6 chua gi6i quy6t tluo. c ho{c vugt
th6m quy€n;

- Tham mtru cho Girlm diic vd c6ng tAc cdn bO: BO nhiem, miSn nhiQm, diiu
dQng, lu6n chuy6n, drinh giri, quy ho4ch can bO;

- Thgc hiQn c6ng t6c quan lf lao dQng, <16 xuSt ctrti aO cni*r s6ch v6 tiAn luong
vd phtc lqi;

- Tham mtru gi6i quyi5t ttui tr1c, chi5 dQ v€ tuy6n dgng, th6i vi€c, b6 nhiem, b6i
mi6n, ky luQt, khen thudng, nghi hrru. . . theo dring quy tlinh cria ph6p lu4t c6 li6n quan;

- Thgc hiQn gi6m s6t viQc ch6p hdnh nQi quy, quy ch6, quy dinh ve tric phong,
16 l6i lnm viQc, trang phUc lirm viQc, chim s6c sric kho6 CBNV, v9 sinh vdn phdng,
b6o vQ an toan tai sin, phdng ch6ng ch6y ni5, an ninh trft ty;

b) Vd thgc hiQn chi5 dQ chinh s6ch:

- Thuc hi-en c6c thri tuc ch,5 d6 chinh s6ch cho CBNV v6 c6c lo4i b6o hiiim theo
quy dlnh cria ph6p lu6t vi cria C6ng ty; Ki6m tra, gi6m s6t vd ghi nhQn v6 ngdy gid c6ng,
nghi ph6p, 6m dau, thai s6n cho nguoi lao dQng;

- Ki5t hqp voi C6ng doan thdm h6i CINV, ng:roi.th6n CBNV trong c6c trudng
hqp thai s6n, 6m dau, bQnh t{t vir c6c dip hi6u, h9, 16, t6t;

- Nhfrng nhi€m vu kh6c c6 li€n quan.

c) C6ng tric vdn thu, luu trft:

ThUc hiQn theo Quy ch6 c6ng tric vin thu, luu trt cua tinh vd cria C6ng ty.

d) C6ng t6c thu kj:
- Tap hW vd chuin b! tai liQu, b6o c6o phuc w c6c cuQc hop cria LEnh d4o

C6ng ty;
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- Ldm thu ky trong c6c cu6c ho.p giao ban, cu6c hgp cria Ban l6nh dao;

- So4n thrio, trinh kj vd th6ng b6o krit lu{n cria Ban lSnh d4o C6ng ty t4i c6c

cuQc hgp.

tt) Quan lf vd su dgng con d6u:

Thgc hign theo quy dlnh ph6p luQt vA quin lj vd sri dgng con d6u vd quy ch6

cdng tric vin thu, luu trft cria C6ng ty.

e) Tii5p kh6ch, ngo4i giao:

- PhUc vr; tl6n ti6p kh6ch d6n giao dich, thdm vd lirm vigc t4i COng ty;

- Chu6n bi co sd, v{t ch6t, trang thitit biphuc vq cho viQc hQi hgp, ti6p kh6ch;

0 Quan 11; Gi san, v{t tu:

- Quan lj co sd vQt ch6t, trang thi6t bi, phuong tiQn ldm viQc; thulng xuy6n
bio quan vh sria ch[ra kip thoi;

- Mua sim d6 dtng, vdn phdng phAm phr,rc vu cho c6ng viQc thudng xuy6n,
cho hQi hgp, ti6p kh6ch;

. -,1 .-
g) V6 git gin v6 sinh C6ng ty:

- Thuc hiqn git gin vQ sinh co quan, vQ sinh m6i truog dim bAo C6ng ty xanh
- s4ch - dgp;

- Chiu tr6ch nhiQm ldm c6ng t6c vQ sinh noi lim viQc cria trg s0 C6ng ty, c6c
phdng ldm viQc cria Ldnh d4o C6ng ty vir khu vgc c6ng cQng cta C6ng ty;

- Cung c6p diy dri, kip thdi trang thii5t bi, dpng cu phuc w cho c6ng t6c git
gin vQ sinh cta C6ng ty.

h) 86o vc C6ng ty:

- Thenh lf,p vd quin lf tliCu hanh t6 bio vQ, dQi t1r vQ co quan, d6i PCCC dii
dim bAo an ninh trat qu, an toan vQ sinh lao <lQng, phdng chtlng ch6y n6, lpt beo, ciru
h0 cuu n4n; Phdng ch6ng dlch bQnh...;

- xay d;Jng phuong rln, k6 hopch, chuong trinh nQi bQ vd phiii hqp luc luqng
dia phucng de dam b6o an ninh trat tu1 an todn v9 sinh lao dgng, phdng ch6ng ch6y
n6, lut b6o, cuu hQ criru nan; Phdng ch6ng dich bQnh... trong co quan cfing nhu khu
vUc lAn cQn;

i) Thgc hiQn quan hQ v6 mgt hanh chinh voi dia phuong;

j) C6c nhi0m vu kh6c thuQc linh vgc hdnh chinh.

k) C6ng tr{c phrip chii:

- Nghi6n criu, x6y dpg nhtng chuAn muc ph6p chiS; IhArn dinh, tu v6n, tham
muu girip LEnh d4o Cdng ty v6 xiy dpg quy ch6, quy ttinh, th,5 16, quy trinh, hqp
ddng lao dQng, kinh tai, dich vg, mua sim...
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- Tham muu Ldnh d4o C6ng ty d6i voi dp th6o vin bAn quy ph4m phrip lupt do
. 7 ,.

c6c co quan, t6 chric grli xin j ki6n.

- Tu v6n ho{c tham muu viQc thu6 tu v6n ph5p luat da5i voi c6c ,5n ae ten
quan d6n hoat dQng sAn xu6t, kinh doanh cta C6ng ty; C6 ! kiiin vC m4t ph6p lf di5i

voi c6c quy6t dinh v€ tO chuc, quan ly cta doanh nghiQp.

- Tham gia v6i tu crich dugc iry quydn tham dg c6c cuQc tranh ch6p kinh t6,
lao dQng.

3) Quy€n h4n:

a) Dugc quydn y6u cAu c6c t6 chuc vir c6 nh6n trong C6ng ty cung c6p crlc s6
liQu, tai liqu li6n quan d6n viQc thgc hiQn t6ng hqp b6o c6o, luu trft;

b) Dugc quydn y6u cAu c6c td chuc vd c6 nh6n trong C6ng ty b6o c6o viQc sri
dqng tdi sin vd trang thi€t bf do C6ng ty giao qudn lf vd sri dgng;

c) Ngin ch{n c6c tli5i tugng c6 hanh vi ldm anh hu&ng tt6n c6ng tric an ninh
trat tU, an todrn vg sinh lao dQng, vQ sinh co quan, phdng ch6y chta chriy, l6y nhiSm
dich bcnh;

" d) Xiy dlmg vd gin Uang ngdn c6m vd ki6m so6t nguoi mang d6 c6m, d6 ch6y
n6, dQc h4i viro C6ng ty, ctng nhu mang tdi s6n ra kh6i C6ng ty khi chua dugc ph6p
cta Linh tl4o C6ng ty;

d) Dugc y6u ciu CBNV, kh6ch hang, d4i lj v.v... ra kh6i C6ng ty vi ph4m t4i
mqc d Khoi,n 3 Di6u 15 quy ch6 ndy vd kh6ng tuAn theo ngi quy lao dQng, quy chil cira
C6ng ty vd hu6ng d6n cria CBNV dang ldm nhiQm vU;

e) Dugc quyAn d€ *,r6t rriq" sria chta, thay th6 con d6u cta Cdng ty, con d6u
Ding ty vd c6c doan th6;

g) Dugc quy6n d6 xu6t vigc trang b!, ung dwrg khoa hgc cdng ngh6 vdo trong
c6ng t6c v6n thu ltru tr& vir c6ng t6c chuy6n m6n cta c6c phdng ban kh6c;

Di6u 13. Chrirc ning, nhiQm vg vi quytn hqn phdng Tiri vg - K5 to6n

l) Chric ning:

Phdng Tii vu - Kii toAn ld phdng nehigp vu c6 chric nlng x6y dgng k6 ho4ch tiri
chinh hang n6m; Tham mrru, dA xu6t y kii5n girip Gi6m d6c C6ng ty quan lj, tliAu hanh
hopt tlQng trong linh v.uc tai chinh, k6 toiin, dAu tu v5n cria C6ng ty nhu: Phan tich, th6ng
tin ho4t dQng kinh doanh, ki6m sorit tiri chinh, quan lj vi sir dgng tai san, ki6m tra viQc

chi tr6 ttrudng cria C6ng ty. . ., vd ti5 chirc thgc hi6n quyi5t dlnh cta Girirn dt5c C6ng ty v6
c6c linh vgc ndy.

2) Nhiqm vu:

a) C6ng t6c tdi chinh:

- L{p ki5 ho4ch Gi chinh ngin han, trung hqn vd ddi hen, k6 hoach sri dsng
ddng ti6n d6m b6o c6 dri v6n, ti6n mat.., phuc vU ho4t dgng cria C6ng ty;
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. - PhAn tich th6ng tin, sO tigu tii to6n, c6 f ki6n tham nruu, d6 xudt cAc gini ph6p
tI6 quan lf, di€u hdnh vd ra quy6t dinh ctra LEnh d4o;

- DC xu6t citc giitiphrip sri dgng nguiin tai chinh vira dim b6o an toin v6n, vta
mang l4i hiQu qu6;

- Tinh to6n vd trich l4p c6c qu! luong, khen thu&ng, phirc lgi. . . ; trich nQp thuii,
b6o hi,5m dtng quy tllnh;

- Quan lj doanh thu, chi phi, c6ng ngph6i thu, phAi tri theo ch5 dg, chinh s6ch
cria Nhd nudc v,i quy dinh cta C6ng ty, nh6t ld qu6n lj chrlt ch6 ng vd th€ ch6p cta
tlai ly;

- Tham gia xdy dpg vd c6 j kii5n vA c6c dinh mtc ti6u chuAn ky thuat c6 lien
quan, d5n quan lf tai chinh nhu: sri dr;ng nguydn nhi6n vQt liQu, vin phdng phAm, il6
ding co quan...;

- Thgc thi dring quy dinh ph6p luQt, dring c6c quy ch6 cria C6ng ty v€ quan llf
tiri chinh, chi ti€rr nQi b9, vd c6ng t6c phi...; vir thgc hiQn c6ng khai theo quy tlinh crla
ph6p luft, quyiit ilinh cira Cht s& htu vri quy ch6, quy tllnh cta C6ng ty;

b) COng tric k6 to6n:

- Thu th$Jr th6ng tin, sO lieu va xri ly, ghi chdp, h4ch torln kti torin cric nghigp
vu kinh t5 ph6t sinh; LQp h6 so,.chimg tir, s6 s6ch vir,t6 chric luu trft; Ap dgng hQ

th6ng tii khoan kC toriLn...,.th.o d6i tugng vd nQi dung k6 to6n kip thdi, chinh xric, phr)
hqp vdi chuAn mgc vd ch€ tlQ k€ to6n hign hdnh;

- ThUc hi€n c6ng t6c thu, chi nhu: thu tiAn d4i ly, knrich hang vd c6c khol,n thu
kh6c; thanh to6n v6 trung thudng, ti6n luong, c6c kho6.n c,trii aO aOi v6i nguoi lao
dQng vd c6c khoiur chi kh6c theo quy dinh;

. - Hu6ng din c6c phdng lfp hO so chimg tt, s6 s6ch cd li€n quan d6n viQc quan
ly v6n vd tdri s6.n cria C6ng ty.

c) C6ng t6c b6o c6o:

- L{p vd gui b6o crio tdi chinh, b6o c6o thi5ng k6, ciing nhu l4p c6c b6o c6o
phlc ru cho quirn ly, tliAu hinh vd c6c b6o c6o kh6c theo y6u ciu cria co quan c6
th6m quy€n, thUc hiQn cdng khai b6o c6o theo quy d!nh;

- Thudng xuyGn.thu thfp vn xri lf c6c th6ng tin kinh 15 kip thdi, b6o c6o Ldnh
dpo C6ng ty c6c v6n d6 ph6t sinh;

- Cht tri so4n th6o c6c vdn ban c6 li6n qrrun ,A thu6, tdi chinh, k6 torin vd c6c
qu,y dinh vd chi ti6u ae tanfr Ldnh tlao ban hanh; hay dA xu6t Ldnh d4o trinh c6p c6
th6m quy6n ph€ duyQt;

. - Cht tri c'ung c6p ri5 ti6u vd truc tii5p ldm viQc vd nghiQp vu vdi co quan thu6,
ki6m to6n, thanh tra tai chinh. . .;

- T6ng k6t, phan tich ho4t dQng tai chinh, ho4t ddng kinh doanh cta COng ty;
Thlrc hiQn cdng khai tdi chfnh vir thgc thi ph6p luQt vA tii chinh theo quy dinh cria
ph6p luQt vir phur: vu cho c6ng t6c quin lj cria C6ng ty.
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d) C6ng t6c ki6m tra, gi6m s6t:
--,:,- Ki6m tra, gi6rn s6t c6c khoirn thu, chi tai chinh, c6c nghia vu thu, nQp, thanh

to6n c6ng ng, quAn ly vi sri dung tiri sin, ngudn vl5n nhim ph6t hiQn, ngin ngira hinh
vi vi ph4m ph6p lu4t v6 thu6, tiri chinh vd kd torin. Trong d6, <l6c biQt quan tAm c6ng
t6c ki6m tra, d6i chi6u v€:

+ Cdng ng phii thu, phii tri dai ly;

. + Cic khoan li€n quan d6n nghia vu v6i ngdn s6ch, c6c khoin b6o hi6m, ch6
<10 d6i v6i CBNV;

+ Ki€m tra, theo d6i vipc thgc hign cric hgp tl6ng kinh t6, v.v...

- Thpc hign kiiSm kE vi5n, tii san, vdt tu, c6ng cg... <l!nh kj, hoac thudrng xuy6n;

- Gi6m s6t viec chi trA thudng cria phdng Tri thudng - Kho qu!;

- Thuc hien ki6m tra, quy6t toan v6 trung thuong v6i Phdng Tri thuong - Kho
qu! vd t6 chric luu tr& theo quy dinh;

- ThUc hien c6ng trlc phUc vU c6ng t6c thanh kiiim tra v6 trung thudng, cfing
nhu ti6u hriy v6 trung thudng;

--,2,- Ki6m tra viec md s6 vd ghi ch6p cira c6c phdng c6 li6n quan d€n vigc quan lf
v6n vd tii sin ctia C6ng ty;

- Cht dqng phiii hqp voi Ban ki5m kC tdi san, Ban thanh tra nh6n ddn vd c6c
phdng, c6 nh6n c6 li6n quan trong c6ng t6c kirSm k6;

- Th6ng qua c6ng t6c kirlm tra, gi6m. s6t kip thd ph6t hiQn nhirng h4n ch6, sai
s6t trong c6ng tric quan lf, c6 f ki6n dE xudt LEnh d4o biQn ph6p chin chinh, xt lj;

- Dinh ki di5i chi6u, x6c nh6n c6c khoan phii thu, ph6i tri theo quy ttinh.

<t) Nhiem vu kh6c:

- Hdng ndm chri tri vd phi5i hqp v6i c6c phdng, xAy dpg kt5 hoach qu! tiAn
luong vd thpc hign quydt to6n ti€n luong theo quy dinh;

- Thgc hiQn vd phdi hqp voi c6c phdng cung c6p ki5t quA quay s6 m0 thu0ng;

- T,5 chtc tmg dWrg tin hgc trong C6ng ty;

- MOt sd nhiQm vu kh6c do lu4t ph6p vd C6ng ty phAn c6ng.

3) Quy6n hen:

a) V€ c6ng t"ic tii chinh:

- C6 f kii5n dd xu6t c6c biQn ph6p quan lf v5n, tai s6n, chi phi... dim b6o ho4t
tlQng cria C6ng ty, vira bio tod.,n vir ph6t tririn v6n chri sd htu;

- C6 quy6n ki6m tra tinh pht hqp vir x6c nh{n thanh to6n:

+ Ki6m tra s5 km di chuy6n ctia phucng ti€n vin tii <I,5 girim s6t viec sri dgng,
b6o hd,nh, b6o tri, thay thti trang thii5t b!, nguy6n nhi6n liQu cta phuong tiQn v6n tai;
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+ Tir ch6i thu hay chi c6c kho6n kh6ng dirng hay mua sem vft tu, tdi sAn kh6ng
c6, kh6ng thing chri truong vir hd so, chimg tri kh6ng tlirng quy dinh;

+ Tam ngtmg thu hay chi c6c khoin thu, chi c6 ngi dung kh6ng rd rirng, chua
c6 trong Quy ch6, quy dinh cira C6ng ty d6 chd xin f ki6n ldnh d4o;

b) VA c6ng tric k6 toan:

- Cht dQng d6 xu6t l6nh tl4o $6rg V cho st dgng tdi khoan, md ti6u kho6n, s6

s5ch chi tiiit vd hph to6n kti to6n dd thufn lgi trong thgc thi nhiQm vu; c6 y ki6n dC

*u6t vdi Ldnh dao cric trudng hqp phni v6n dgng dC pht hqp v6i thgc tiSn ho4t tlQng;
:^1 "

- C6 quy6n y6u cAu c6c phdng md s6 srich, h6 so, l4p. chimg tt dE quan lj, sti
dqng tAi sdrn vir.r5n dring quy dinh cira ph6p lu{t vd Quy ch5, quy dinh cira C6ng ty;

- Chri dQng sip x6p, phdn c6ng, tri6n khai c6ng t6c nghiQp vg.

c) VC c6ng t6c b6o c6o, giiim silt:
:^

- Duoc quy6n ydu cAu c6c phdng, c6 nh6n c6 1i6n quan cung cdp h6 so, tdi liQu
phr,rc vg cho c6ng tric ki6m tra, gi6m srit;

- C6 y kitin tI6 xu6t Ldnh d4o kh6ng brio c6o hay cung c6p st5 ligu cho t6 chirc,
c6 nhAn kh6ng c6 trong quy dinh cta Nhri nudc.

d) C6c quyAn kh6c:

- C6 j kiiin dC xu6t La*r dpo trang b! c6c trang thiiit bi, c6ng ngh6 phUc vr; cho
c6ng t6c chuy6n m6n vd trong img dpng md rQng higu qu6 cta c6ng nghQ h6 trg;

- C6 quy6n b6o ltru f kiiln beng vdn bin khi viQc thr,rc thi chi d4o cta Ldnh d4o
kh6ng pht hqp tro{c kh6ng dirng quy dinh cta ph6p luat v6 tdi chinh, k6 torin;

-. DC xu6t xri ly sai ph4m v6 tdi chinh, ki5 toan; vA s6 s6ch, chimg tir c6 li6n
quan d6n chtic ndng, nhigm vp cria phdng;

- So4n th6o quy trinh ldm viQc cria phdng; Hu6ng d5n khrich hang, CBNV v6
thyc thi c6ng tric tii chinh, k6 torin;

Di6u 14. Chrir ning, nhiQm vg vi quy6n hgn phdng K6 ho4ch - Kinh doanh

l) Chric n;ing:

, Phdng Ki5 ho4ch -.Kinh doanh ld phdng.nghiQp vq c6 chric ndng tham mrru, d6
xu6t f ki6n girip Girim di5c COng ty qudn ly,,di€u hanh ho4t dQng kinh doanh v6 s6 vd
d6u tu nhu: KC ho4ch in 6n, ph6t hanh v6 s6, c6ng b6 th6ng tin, mua sdm nguy€n vft
liQu, dpng cU, trang thiaitt!, phuong tiQn v{n t6i phpc vU kinh doanh;Einh huong phrit
tri6n cria C6ng ty... vd t6 chrtc thr,rc hiQn quy6t dlnh cta Girirn d6c vC linh v.uc ndy.

2) NhiQm vs:

.- Tii5p can thi trudng, tham muu linh d4o md rQng Fi phin, phrit triiin dai ly,
dla di6m vi phu<mg thric cung cAp v6 s6, d€n thu h6i vd s6 r:hanh hiry, v.v, g6p phdn
tnng tru&ng doanh thu;
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. - Cht dQng vd pfrOi trqp voi c6c phdng du th6o k6 ho4ch kinh,doanh x6 sii ttr
ngdn hqn, trung hqn vd.ddi h4n, il6 Ldnh d4o ph€ duyQt ho4c cho f ki6n d€ thUc hien.
Bao g6m: tt khdu.chu6n bi ngu6n luc, c6ng in cho tl6n in dn, ph6t hdnh, thu h6i v6
thanh hriy, quay s6 m& thuimg... dat hiQu qu6 vd dirng quy dinh ph6p lu{t;

- OC xu6t, thgc hiQn mua gi6y vd in 6n, cii titin miu m6, thi6t bi vi co c6u tri
thudng... d6 tang tinh h6p din, tinh canh tranh, v.v. cta v6 sii An Giang;

- Nghi€n cuu, dd xuAt ph6t tri6n loai hinh x6 s6 m6i, c6c lo4i hinh trd chsi c6
thudng mi C6ng ty duo. c ph6p kinh doanh vi chiu tr6ch nhiem chffi trong t6 chric
tri6n khai thgc hien;

- Thulng xuy6n khio s6t d6 dAnh gi6 tinh hinh luan chuy6n v6 gita c6c khu
rryc; tinh hinh ti6u thu vd trao dOi ve gita cilc dqi lj; DA xu6t kii ho4ch t5ng (giam)
v6 cho d3i ly theo ttinh kj thring, qui, nim vd dqt xu6t theo y€u cAu cria Ldnh tl4o;

- Thgc hiQn trQn, d6i Oiu sO Aam bio cho dai U c6 tlugc nhiAu dAu s5 pht hqp
voi vigc ti6u thg v6 cria d4i ly; Trong phrit hanh v6 cho d4i lf cdn c6 hinh thirc, d6u
hieu dC t4o thuQn lgi cho viQc gi6m srlt thu h6i v6 tl;

- Xdy dpg kri ho4ch chi phi hang ndm vd c6ng uic ph6t hinh, c6ng Lic thi trud,ng,
quan ly chim s6c kh6ch hiurg, ngudi brln sti, thgc hiQn tong quy chii chi ti6u nQi b0;

- T6 chuc quay s5 md thu&ng, bao gdm: Xiy dpg th6 l9 quay s6 md thu&ng
vd c6c quy trinh nghiQp 4r; ph6n.c6ng, t6 chric nh6n sp tham gia quay s6 md thu&ng;
quan ly vd sft dpng ciic trang thiCt b! phUc vu quay sO md thudng;

- T6 chric vi6c thuc hi6n c6ng uic thanh hriy v6 x6 s6, bao g6m: X6y dpg quy
trinh thanh hiry v6 x6 ,6, di *u6t cf,gn dia Oi,5m itranfr hty v6. *O"rii t O C'O"g ty, 

"f,od6n viQc sip *iip, phdn c6ng nh6n sg trong thanh hriy vd x6 st5;

- DC xu6t, t6 chric thr,rc hiQn viQc mua sim hang quang crio; Xdy dpg kii ho4ch,
t6 chric phan ph6i hang quing crio kip thoi;

- C6ng thcbirc c6o, quin ly luu tr[: t6ng hqp, b6o c6o,Iuu trt, v.v... dAy dt,
kjp thdi, trung thr,rc, chinh xric. Qua d6 dA xu6t, cai ti6n phuong thirc kinh doanh, teng
cudng" c6ng t6c qudur Jv, d6 phan biQt ro thAm quy€n vd tr6ch nhiQm gifta c6 nh6n vd
t4p th€, d6 t6ng sU phan khich trong thgc thi nhi€m vU;

. - Quan ly vn di6u hanh kho v6 s5, kho giAy vr;n dung quy trinh.thi tuc nhflp
xudt, bio mQt, b6o d6m c6c di6u kiQn an todn vd phdng ch6ng ch6y n6, 6m uot, hu

. !, .. r
nal ve so, cur so...

- Quan lf, theo d6i, si dung phuong tiQn v4n tai vi phdn c6ng tai xi5;

- MQt si5 nhi€m ru kh6c do lu{t ph6p vd C6ng ty phdn c6ng.

3) Quy6n hen:

- Chri ttgng x6y dpg kti hoach chung C6ng ty, ki5 hoach phrlt hanh v6 s5 theo

Quy chil ph6t hanh v6 cria C0ng ty; DA xu6t hinh thrlc thi5 ch6p ai5i voi dai ly; Theo
phdn c6ng Truong, Ph6 truc,ng phdng thta lCnh Gi6m d6c C6ng ty duyQt cho dpi lf

13



img v6 phrit hdnh voi t! 1Q tuong img mirc d9 thanh to6n ti6n v6 vi nhirng truong hqp
theo chi d4o cta Girlm dOc C6ng ty;

- Hu6ng din, tirip xric, tir ctriii: CO quy6n ti6p xric, hudng aan Aai lf, kh6ch
hang thgc hiQn.dring ph6p lu{t vir quy dinh cira C6ng ty trong giao dich; Tt chtii thwc
hiQn c6c y€u c6u cira d4i lj, kh6ch hang kh6ng tudn thir dtng ph6p lu4t vd quy dinh
cflng nhu hu6ng d6n cta C6ng ty;

- oA xu6t cii ti6n vigc xi5p cqp v6 s6, c6ch thirc ph6t hdnh vd thu h6i v6 thanh
hfry, ki'3m d6m i'6 thanh hiry; Dd xu6t lich trinh, tlia di6m ph6t hanh, tlia di6m thu h6i
v6 thanh hty theo timg giai do4n vir timg dia ban, g6n v6i y6u cAu thyc tti, gitp dai
lj vqn chuy6n v6 an toin vd t6 chric b6n v6, thanh hty v6 s6 thufn tiQn, ti6t kiQm vd
dring phrip 1u4t;

. - D6 xu6t ph6t hdnh c6c lo4i hinh x6 sri tt 6", c6c hinh thirc trd choi c6 thu&ng;
D€ xuAt d6u tu c6c nganh ngh6 khric c6 li€n quan dugc ph6p lu{t,. Di6u lQ COng ty
hay Chri sd hfru cho ph6p; Dd xuAt c6c gi6i ph6p thpc hiQn, k6 ci v6 chi phi;

- Od xudt trang bi phuong tign v4n tni d6 phuc vu c6ng t6c ph6t hdnh, thu h6i
v6 thanh hty; D€ xu6Lt dinh mirc nhi€n li€uphuong tiQn vf,n tiivit c6c kho6n chi khi
tli cdng t6c thi trudng, ph6t hdnh vd thu h6i v6 s6; DC xu6t mua sdmlrang thiet bj

RtrUc vU quay s6 md thu0ng, th6ng tin k€t qud, phrit hdnh, thu h6i vi ki6m tl6m v6 x6
sii thanh hriy; Dii r.r6t c,lc biQn ph6p b6o tri, b6o duong vdst dgng c6c trang thiist bi
vir phuong tiQn van t6i;

- PhAn c6ng, s6p *i5p nhAn sg phong, tl6 thqc hiQn t6t nhiQm vu dugc giao. Khi
c6 ph6t sinh c6c nhiQm vu m6i cdn thir5t c6 li6n quan, c6 lh6 trao d6i lenh dao c6c
phdng kh6c tr5 tlq nhan sg thuc hiQn nhiQm vu vd tl6 xu6t pl-r6 girim di5c phq tr6ch vd
Girim d6c C6ng ry h6 trg;

Di6u 15. Chri'c ning, nhiQm vg, quydn hgn vh t6 chric TrSm phit hirnh
TP.Hd Chi MiNh

.Thuc hi6n theo Quy ch6 Ooan c6ng t6c Tram ph6t hdnh v6 s5 An Giang t4i
TP.H6 Chi Minh cta C6ng ty.

Di6u 16. (--hri,c ning, nhiQm vg, quydn h3n cria phtrng x6 s6 tg cbgn

1) Chric n:ing:

- X6c dinh da An kinh doanh, quy trinh ph6t hanh vi tri thuong vd x6 s6 tu
chon, trinh cAp c6 thAm quyAn ph6 duyQt;

- Tham muu, dd xu6t Girim di5c COng ty trong viQc quan lf, di6u hdnh kinh
doanh x6 s5 tg chgn dAm bio hiQu qui; x6y dpg vi ph6t tri6n m4ng luoi d4i lj, th!
trudng ti6u.thg. ThUc hiQn c6ng tric kinh doanh lopi hinh x6 s6 t.u chgn s6 (tht cdng)
ggi tIt li xO s6 {r chpn dring quy trinh, quy rtfnh.

2) NhiQm'4r, quy6n h4n:
- Kh6o s6r thi trudng, tham muu voi Gi6m diic vA phuong hu6ng, mUc ti€u

kinh doanh x6 s6 tg chgn, kh6 ndng ti6u thu, nhu cAu th! trudng, phuong phrip quan
li, dam b6o hi€u qu6 trong hoqt dQng kinh doanh;
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- Tham mrru cho Gi6m ddc kj k6t hqp tl6ng ti6u ths vdi c6c d4i lf; ThUc hiQn
c6c chti dQ, chinh s6ch diii vdi dai lf phn hqp, dring quy ttinh; C6ng t6c tuy6n truyin,
quAng c6o vC lo4i hinh kinh doanh vC x6 si5 tU chen;

- Huong d6n c6ch ghi vd tri6n khai c6c quy dinh OOi vOi *O si5 tU chon dti dai
lf vi kh6ch hang tham gia dg thu&ng nim;

- Theo d6i, ki€m tra tinh hinh ti€u thu cta d4i lf, c6c dir5m b6n v6 x6 sti tg
chon. Thudng xuy6n nh6c nhd dai ly thgc hign dung quy dinh cria Nhd nu6c vd cria
C6ng ty v6ho4t dQng kinh doanh x6s6 tU chqn. Kfp thdi brlo c6o Gi6m d6c khi ph6t
hign c6c di6m brin lqi dUng viQc v6 s6 t\r chon dC thgc hiQn ghi s6 d€ c6 huong xt lf;

- Thpc hiQn c6ng t6c ph6n phi5i vd, thu trOi ciri v6, v6 htlt h4n luu hdnh vi luu
trft, thanh hty theo dirng quy d!nh;

- X6c tlinh doanh thu hdng ngdy vd brio c6o Gi6m d6c; Brlo c6o k6t quA kinh
doanh dlnh kj, hdng th6ng, qui, 6 th6ng, ndm vir dQt xu6t theo y€u cAu cira L6nh d4o
C6ng ty;

- Ph6i hqrp chpt chE v6i c6c phdng nghiQp vq d,a thpc hiQn t6t chfrc ning, nhiQm
vq cira phdng;

- 86o c6o Gi6m diic C6ng ty xir ly c6c nghigp v1,r ph6t sinh li6n quan diin nghiQp
vg cta ph6ng;

- Thyc hiQn c6c ng[iQm vp khric theo y6u cAu cua Chri dch vd Gi6m di5c C6ng ty.

Didu 17. Chrirc nlng, nhiQm vg vh quy6n h4n phdng Tri thu0ng - Kho qui
l) Chuc ning:

Phdng T16 thudng - Kho qu! ld phdng nghiQp vp c6 chric nEng x6y dgng kt hoAch
ho4t dQng ki6m tra vd tning thu0ng, tri thuong crha C6ng ty; Tham muu, tl6 xu6t f kiin
girip Girim di5c C6ng ty quan fy, di6u hanh qong liph Wc tra thumg, thu, chi tidn nhu:
Tham mrru, d6 xudt viQc c6i ti6n c6ng t6c in 6n; Ki6m tra, d6i chi€u v6 s6 tning thudng,
quan lf v6 trung thudng; OA xuAt quy dinh, quy trinh.thlrc hien nhiqm vr,r chuy6n m6n
vC qu6n lj kho qu!..., vd tO chric thgc hiQn c6c quy6t dlnh cria Girim d6c C6ng ty v€
linh v.uc nAy.

2) NhiQm vq:

2.1. NhiQm vU cria bQ phin Tri thudng.

- Soan th6o quy trinh ldm vi€c cria phdng; Hu6ng dAn CBNV, d4i lyi, khrich
hang thgc hign dung quy ch€, th6 l9 tham gia dg thudng, quy trinh tri thu&ng, quy
trinh nghiQp vq...;

- T6 chric thgc hi6n b6o qudn, ki6m tra, sip *6p vd lu6n chuy6n v6 trong nQi

bQ Phdng Tri thudng - Kho qu! phni dim b6o tinh trung thgc, minh b4ch, chinh x6c,
an tod,n;

. - Khi c6 v6 s6 kh6ng dap tmg dAy dri c6c diAu kiQn tri thu&ng theo quy dinh cria
ffre tq tnam gia dy thu&ng, thi Phdng T16 thuong - Kho qu! xri lf vi b6o crio, d€ xu6t
xu lf theo thdm quy€n duoc quy dinh tAi Quy ch6 chi tri thu&rg cria Cdng ty;
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- V6 trung thu&ng dugc bdn giao cho Phdng Tii vU - K€ to6n m6i ngdy chinh
x6c vdi sii luqng v6 Phdng Tri thu&ng,- Kho qu! dE ki6m tra,,vigc bdn giao phii dugc
lfp thdnh bi6n ban vd cu6i tudn phii t6ng hqp thinh bang th6ng k€ chung;

- O6 xu6t c6i tiiin viQc in 6n ci ngi dung lin hinh thuc, dim b6o ch6ng c6c hinh
,:thfc lAm gi6 v6 s6 trung thu&ng (cat d6n, c4o sta, photo...); D€ xuAt quy dinh v€

mric dq td v6 trung thu&ng kh6ng dt ti6u chuAn;

. - Chri. ffi yA phi5i ha,p yoi Phdng K6 ho4ch -.Kinh doanh ldm viQc voi C6ng ty
In, v6 c6c vAn dC li€n quan d6n in 6n, tl6 tl6m bdo t6t nhat cho c6ng tec chi tra thudng
vd nh&ng l6i do k! thuflt in tao ra;

- TrA loi vi dq th6o c6c vdn b6n tr6 loi khi6u nai, th6c mic cira kh6ch hing, c6c
nQi dung li€n quan d6n v6 trung thu&ng.

2.2. NhiQrn vq cria bQ ph4n Kho qu!

a) Nguydn tic chung:

B0 phQn Kho qu! thgc. hiQn thu ti6n cta d4i ly, khrich hdng", ngdn hd,ng... theo
nguyOn tEc, phAi c6 chimg ki6n cta nguoi nQp tidn dii girim s5t, ki6m tra viQc thu tiAn
cria CBNV thUc hiQn; ViQc thgc hiQn theo trinh ttr ld ki6m tra s6 liQu tr€n bing k6
tiAn, sau d6 ki,5m tra ti6n m{t thuc t6, ti6p d6n d6i chi6u v6i chimg tri thu tiAn, chi
.: L.

ti6n, cu6i ctng x6c nhan tI6 thu chi dt ti6n; Phuong ph6p ki6m tra ti6n ld ki€m t6ng
qu6t sii lugng tidn thu, chi theo b6; Lap bang kO tidn thta, thi6u; r6ch; giA... (n6u c6)
theo timg d6i tuong;

b) D6i voi nhiQm vs thu tiAn:

b. I ) Rirt tiAn ngAn hang nh4p qu!:

, - Ph6i hq,p phdng Tdi vu - ft5 torin tinh s6 tiAn cdn nit vd y6u ciu v6 lo4i ti6n
(n€u c6) d6 phdrig Tdi vU - KC toan thUc hi€n tht tqc rut ti€n;

- Thri qu! tii5p nh4n, ki6m tra sii tiAn ng6n hang giao vd lflp bang k€ thu tiAn vd
nhQp qu!.

b.2) Thu t16n do tlai lj x6 s6 nQp tryc tiiip:

. -.Cen cf ,rdo pang kC n6p.tiAn cfia tl4i lf, thri qu! ki6m tra ri5 lieu truOc kt i
ki6m ti6n mflt thgc t6, trinh tg ki6m tra nhu quy tllnh t4i diom a, khodn 2, Ei€u nAy,
ngay sau d6 ki6m d6m chi ti6n timg lo4i ti6n, theo timg mgnh giri; V€ nguy6n tic thi
dai lf chtmg ki€n CBNV.thu tiAn kii5m diim nhmg ni.lu dai lj tin nhigm thi chi.ki6m
d6m chinh xdc tu loai ti€n 10.000 tl6ng tr0 l6n, c6c m6nh gi6 cdn l4i ki€m d6m vd
quyiSt to,im thta (thii5u) sau;

.- Lap bang kC tem nhen ti6n giao <tai lj d6n phdng Tdi vu - K6 toriLn ldm thri tgc
nQp ti6n;

- Oi5i ctriliu s6 ti€n tr6n chimg tir thu ti6n do phdng Tai vg - f6 toan l{p vd si5

tiAn t4m nh4n, n6u c6 ch6nh lQch thta (thiiiu) thi chi (thu) bo sung vi k1i x6c nh{n tl6
thu dt ti€n vi trA phiiSu thu tiAn cho dai ly, trulng hqp si5 den ch6nh lQch lcm ph6i kjp
thdi th6ng b6o vrli phdng Tdi vu - K6 torin trudc khi chi (thu) b6 sung.
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b.3) Thu ti6n tl4i lf x6 s6 nQp beng g6i ni€m phong:

- Ki6m tra tinh nguy6n vgn cfra gi6y ni€m phong tru6c khi md; tham gia md
g6i ni6m phong phAi c6 nguoi giao, ngudi nhin vd Ldnh tl4o phdng chimg ki6n, ni5u

g6i ni6m phong kh6ng cdn nguy6n vgn thi phai lfp bi6n ban vi LEnh il4o phdng b6o
ngay cho Ldnh dqo Cdng ty d€ xin y ki6n xri lj;

- Vi tri dC m0 g6i ni6m phong ph6i & noi dugc camera quan s6t 16, mgi ch6nh
lQch thta (thi€u) kip thoi th6ng brio cho dai ly bi6t;

- C6c bu6c ki6m di5m, chuy6n k6 toan thu ti6n, v.v... thgc hiQn gii5ng nhu dai
^ .: .:

ly nQp tren tryc tlep.

b.4) Thu tiAn do kh6ch hang nQp:

.- Hu.ong d6n kh6ch hang hp bang k6,.thri qu! thlrc hi€n ki6m fta s6 lieu, trudc
khi ki6m tiAn mlt thgc t6, trinh t.u ki6m tra tiAn nhu quy dinh tai di6m a, khoan 2 DiAu
ndy vd kii5m d6m chi ti5t ngay trng lo4i tiAn, theo timg mQnh giri tnrdc sg chimg kii5n
cta kh6ch hdng, trutrng hqp kh6ch hang kh6ng & chimg ki6n thi th6ng b6o cho kh6ch
hang bi€t ld mgi ch6nh lQch thira (thi6u) phdng Tri thudng - Kho qu! kh6ng chfu
tr6ch nhiQm;

- Ki,5m tra chinh x6c tiAn tir sr5 lugng, mQnh gi6, ti6n thi chuAn, tidn gii, v.v...
vd lQp bang k6 t4m nhfln ti6n giao cho ngudi nQp tiAn vd hu6ng dan Ai5n phdng Tdi

w - KC toan lQp phi6u thu ti€n;

- OOI ctrii5u sii ti6n tr6n chime tt thu ti6n do phdng Tdi vu - Kl5 to6n l6p vi si5.: ^ , , :
ti6n t4m nhfn, ndu c6 ch6nh lQch thin (thi6u) thi chi (thu) b6 sung vi lcj x6c nhan de
thu dri ti6n vd tr6 phiiiu thu ti6n cho d4i li, trudng hqp s.5 tiAn ch6nh lQch lon ph6i (p
thdi th6ng bdLo vcri phdng Tdi vu - K6 tortur tru6c khi chi (thu) b6 sung.

c) D6i voi nhiem vu chi tidn:

c.1) NQp tiAn gii ngdn hang:

- Sau khi du tinh s6 ti6n tOn qu! <I,5 phqc vg ho4t dQng C6ng ty thi brlo phdng
Tdi vu - Kli to6n pfrOi hqp vd chri <IQng li6n h6 ngAn hang dC nQp ti€n;

- Khi nQp tiAn phii lap bang k€; Ti6n ngp phdi theo b6, tht5p vd tung td, dlii v6i
b6 phii h.f t€n x6c nhQn cria nguoi kiilm dilm, d6i v6i thiip vd tirng td thi y6u cdu crin
bQ ngdn hang ki6m tl6m tr.uc ti6p;

- Giao chimg tu nQp ti6n cho phdng Tdi vu - K6 to6n d6 h4ch torin ki5 torin.

c.2) Chi tidn cho dai lj x6 sii, kh,ich hang:

- Cin cir phii5u chi tiAn do phdng Tni vr,r - Kii torin lQp, tht qu! thgc hiQn kiilm
tra tinh hqp lQ cta phi6u chi;

- Cdn cu vdo s6 tiAn phii chi tr6n phi6u chi, thri quy lap bang k6 chi tidn; Ti6n
chi tlugc phdn loqi theo b6, th6p, timg td d.5i voi ti6n gi6y vh theo c6y;

- Y€u ciu dOi tuo,ng nhfln tiAn kiiSm tra ti6n tr.uc ti6p vd lcj x6c nh4n de nhan
ou uen;
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- Tht qu! lrru tr& bing kC nhQn ti6n d6 dugc d6i tugng nhan tiAn kj nh{n ldm
chimg ti lrru tr0.

d) Huong d6n, ki6m tra:

- Hudng aan aOi tugng nQp, nhin ti6n thgc hiQn c6c thir tqc;

- Ki6m tra chimg tir phdi dtng miu COng ty ph6t hdnh; Ki5m tra tinh hqp lQ

cta chimg tir bao g6m nQi dung thu, chi, chfr ky cta nhfrng ngudi c6 tr6ch nhi$m, d6i
voi chimg tir thu phii c6 it nhdt cht kf c[ra nguoi lap phi€u vi ngudi nQp ti6n, cdn
aiii voi chfrng ttr chi phii c6 it nh6t cht kj c[ra nguoi lap phitiu, ngudi nh4n ti6n vd
phu tr6ch k6 to6n hofc l6nh d4o C6ng ty;

- Tu ki6m k€ qu! vd phi5i hgp voi phdng Tdi uu . K4 to6n kiiSm k€ qu! heng
ngdy, khi c6 thu.r (thi6u) ph6i xric dinh nguydn nhAn vd d€ xu6t hu6ng xir li. Ni5u thia
(thi6u) do ch€nh lech ti6n 16 thi phdng Tri thu&ng - Kho qu! ru nQp b6 sung hay phdng
Tii v9 - K6 to6n lpp phi6u thu d6 dirng voi s6 kC to6n.

d) Thuc hiQn kirSm tli5m,.phdn lo4i tidn, d6ng b6 theo quy c6ch cria Ng6n hang
Nhd nudc vir ti6n ci, r6ch, nhdu n6t nhrmg cdn luu th6ng dugc thi cet, d6n vir ki6m
d6m, phdn lo4i dii nQp ng6n hdng;

e) Crlc nhiQm vu kh6c:

- ph6 bi6n, huong d6n cho khrich hang, d4i $ rd nQi quy, quy dinh vA nQp, nh6n ti6n;

- o6 xu6t.i ki6n voi Girlm d6c trang bi c6c vf,t tu, thiit bi ki thu4t d6 dam bao

an todn kho qu! vir viQc ki6m nh4n, b6o qu6n vir vfln chuy6n ti6n;

3) Quy€n han:

- Euo. c quytin til cnOi ctri tr6 thuong, Ai5i vOi v6 trfng thudng sai quy tlinh, sai

Quy ch6 vd ThO i0 tham gia dg thu&ng cira C6ng ty vd nhirng kh6ch hang kh6ng thr,rc

hiQn tlung husng dan khi ldm thri tpc;

- ptii vOl \'6 gia trung thuong do gian l{n, cao st4 photocopy... ae tintr ttruong,
phdng Tri thuong - Kho qu! c6 quy6n d6ng d6u v6 gii, vd c4o sria... vd tri lai dai lf,
kh6ch hang; TruqxC hqp de phgc vu cho c6ng t6c nghi€n cftu chSng v6 gii trung
thu&ng theo y€u ciu, thi c6 quy6n git lai; N6u phrit hi6n vd gii dd tr6 l4i mir cdn ti6p
tpc dugc dua d€n C6ng ty dC lanh thy*g thi c6 quy€n tich thu; D6 xuAt Ldnh d4o
C6ng ty chuy6n co quan c6 thAm quy6n d6 xri lf theo luat dinh;

- Dugc ph6p ban hdnh quy dinh hoat d6ng ri6ng cria phdng sau khi dugc.Chri
tich C6ng ty ph6 duygt,.song kh6ng dugc tnli voi Quy ch6 niy vd nhirng quy ch6 cria
C6ng ty md chi g6p phAn cho Quy ch6 ndy il4t hiQu quA cao;

- Duoc quy6n d6 xu6t mua sim trang thii5t bi chuy6n dtng, ph6t hiQn tidn giA,

v6.st5 giA trung'tliuong, thiiit bi khri thuan iireo ti6u chuil V tii p'huc 4r cho c6ng16c
ki6m tra ti6n, v6 s6, luu kho b6o quin v6 trung thudng;

- C6 quy6n tt ch6i thu, chi ti6n khi ngudi giao nh6n ri6n kh6ng tuAn tht trinh
t.u, thri tqc theo hudng dan. C6 quy6n y6u cAu ra kh6i phdng c6c trudng hqp gAy 6n
do, m6t trat tU la,n anh huong d6n viQc giao nh{n ti6n; Hoac ngudi c6 bi€u hign 16y
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nhiSm dich b€nh; Kh6ng tuAn tht biQn ph6p hiQn hanh vA c6c bi6n ph6p phdng ch6ng
dich bOnh;

; . , a.- C6 quy6n tir ch6i giii quy6t khi6u n4i, thdc mic cria ngudi n6p ti6n, nguoi
nh4n ti€n v6 viQc thira, thi6u tidn sau khi dE dting y nhan ti€n vA ky nh4n tiAn 16n

chrlmg tir chi ti6n, thuti6n. Niiu vU viQc ndy ti6p di6n thi d6 nghi chuy6n sang b6o vQ

vd nhdn vi6n ph6p ch6 xt lj theo trinh ty quy dlnh cira C6ng ty;

- Khi chrmg tu thu ti6n, chi tiAn kh6ng hqp lQ vC hinh thuc, nQi dung thi tlugc phan
anh, y6u cAu phdng Tai W - Ke toen, nguoi giao nhQn ti6n tli€u chinh, sira chta;

- C6 quy€n tri l4i ti€n r6ch vd thu l4i ngay s5 tiAn r6ch dd tr6;

- OOi vol ti6n r6ch sau khi ki6m <ltim, phdn lo4i md kh6ng nQp ngdn hing tluo. c
thi dusc quyAn d,5i lai <Iai U;

. - IGi ph6t hi€n.ti6n gi6, phdng TrA thuong - Kho qu! lap bi6n ban thu git vd
chuyEn co quan c6 thAm quy€n xri lj;

- Duo. c quy6n tr6 lai hay thu th€m <I6i v6i khoan ch6nh lQch khi quy6t to6n voi
dai ly;

- Phdng Tri thu&ng - Kho.qu! kh6ng duo. c quy6n chi tidn chua qua ki6m d6m
vd ph6n lo4i; Kh6ng dugc d6i ti6n khi chua dugc sg d6ng j cria ldnh d4o phdng Tri
thudng - Kho qu!;

- Khi thu tidn, chi tiAn c6 ph6t sinh ch6nh lQch thta (hitiu), ph6i luu l4i b6ng
k6 chi ti6n, bi6n ban kiilm tra qu!, video clip ghi hinh camera quan s6t vd L6nh d4o
phdng phii xin y kiiin chi d4o cria Gi6m dtSc C6ng ty; Kh6ng tg li€n hQ dAi l;i, lJr6ch
hdng. Trudng hqp cAp b6ch c6 th6 chri dQng li€n hQ nhtmg ph6i b6o tru6c ktri li€n hQ;

- Kh6ng iluoc mang tfi x6ch vio phdng TrA thu&ng - Kho qu! vd ngodi gid
lirm viQc chi dugc md cria phdng khi dugc Gi6m tl6c d6ng f.

- Nhan vi6n phdng Tri thu&ng - Kho qu! kh6ng duo. c mang vd trung ra kh6i
phdng khi chua duo. c Ldnh d4o phdng d6ng j. Trong quA trinh tii5p nhan, ki6m tra v6
trirng cria kh6ch hdng, phii thr;ctriQn dring trinh tg, 16 rdng, minh b4ch, khOng dugc
lqi dr,rng chtc ndng quy€n hqn tt€ tu lqi c6 nhAn.

Didu 18. Chrfrc ning, nhiQm vg vir quy6n h4n cria BQ ph$n quay s5 m&thu0ng

Thuc hiQn theo ThiS lQ quay s6 md thudng v6 x,5 si5 truyCn thi5ng 6 cht s(i cta
C6ng ty.

Di6u 19. M6i quan hQ gifta cic thinh vi0n Ban quin lf
1. M5i quan hQ gifra Chri tich vriri Gi6m tl5c C6ng ty

Quan hQ gita Chir tich vi Girim diic C6ng ty trongqui.n ly, diAu hanh C6ng ty
phii tudn theo nguyOn tdc lim viQc tai Di6u 3 cria quy ch6 ndy.

Girim tl6c C6ng ty ttiAu hanh c6c hopt dQng heng ngdy cria C6ng ty theo quy
dinh Di6u lQ COng ty, chri truong Chri tich Cdng ty vd ph4m vi dugc phAn c6ng vd riy
quy6n cria Cht tich C6ng ty.



2. M5i quan he gitu Chi tich, Gi6m tl5c voi Ban Ki5m soit, Tru&ng Ban
Ki6m sorit C6ng ty

Chri tich, Gi6m d6c C6ng ty c6 quydn dugc UBND tinh th6ng tin dAy tlir, kip
thdi vd viQc bi5 nhiQm Ban Ki6m so6t (Truong ban Ki6m so6t vir c6c thdnh vi€n Ban
Kiiim sodt) vA c6'c ch6 d0 hoat dQng vd ngi dung nhiQm vg cta Ban Ki6m so6t, Trudng
Ban Ki6m so6t :4i C6ng ty (do Tru&ng ban Ki6m so6t lir c6n bQ chuy€n tr6ch, lim
vigc t4i C6ng ty vi thdnh vi6n Ban Ki6m so6t kh6ng ldm viQc tai C6ng ty).

Trudng hqp Truong ban Ki6m so6t vd cric thdnh vi6n Ban Ki6m so6t c6 d6u
hiQu lqi dpng quy6n h4n dO gdy c6n trd cho hoSt tlQng sAn xuAt, kinh doanh cfia C6ng
ty ho{c vi ph4m c6c quy dinh cira ph6p luQt, kh6ng thgc hiQn dring chirc ndng, nhiQm
vp dugc UBND tinh giao, Cht tich C6ng ty c6 quy6n b6o c6o Chri sd hiru - UBND
tinh vd th6ng bao cho Tru&ng ban Ki6m so6t bi6t. Sau khi nhQn dugc biio cSro cta
C6ng ty, LIBND tinh c6 tr6ch nhiQm xem x6t, t<6t tu4n dua ra bign phrip xir lf d6 hoat
dQng kinh doanh cia C6ng ty dugc th6ng sudt kh6ng bi gi6n do4n.

Chri tich, Girim dl5c Cdng ty c6 tr6ch nhipm cung c6p dAy dt, kip thoi vir chiu
tr6ch nhiQm vC.tintr trung thr,rc, chinh x6c cSrc th6ng tin,liri liQu, brio crio cung c6p cho
Truong ban Ki€m so6t, tao di6u kiQn cho Truong ban.Ki€m sorit tham gia c6c cuQc hgp,
ti6p c{n c6c h6 srr, tai liQu cta C6ng ty d€ thlrc hiQn t6t nhiQm vq ttuo. c giao.

Khi Truorg ban Kii5m so6t gui b6o c6o dl5n LIBND tinh thi diing thdi gui c.ho

Cht tich C6ng t1'. Trudng hqp Chn tich C6ng ty c6 f ki6n kh6c v6i Tru&ng ban Ki6m
so6t thi trong thdi hqn 15 ngdy ldm viQc k6 tu ngdy nh{n dugc b6o crlo, Cht tlch C6ng
ty c6 quy6n dC ngh! UBND tinh tra ldi d6i v6i nhfrng v6n d€ c6 y ki6n khric nhau gita
Chri tlch C6ng tv vd Tru&ng ban Ki€m so6t COng ty.

3. M5i quan hQ gifra Gi6m tl6c vfi c6c Ph6 Gi6m ttiic
^:Ineo ngu\/en tac:

Ph6 Gi6m d6c giirp Gi6m d6c di€u hanh C6ng ty theo phAn c6ng cira Gi6m d6c
C6ng ty, dE gi6i quy6t thudng xuydn c6c c6ng viQc cu th6 trong c6c linh vuc duoc
phAn c6ng; Trong ph4m vi, linh vuc duo. c ph6n c6ng, Ph6 Girim d5c tlugc chir tlgng
chi d4o, xir lf c6ng vi€c, sir dung quy6n h4n ctra Gi6m d6c',rd thay m4t Gi6m d6c d6

ki€m tra, d6n d6c, giii quy6t cric c6ng viQc thuQc linh v.uc dugc phAn c6ng. Chiu tr6ch
nhiQm tru6c Gi6m d6c C6ng ty vd truoc ph6p luQt v6 k6t qui thgc hiQn nhiQm vp
duo. c ph6n cdng vir riy quy€n.

Trong khi thi henh nhiQm vg, n6u c6 v6n de ph.at sinh li€n quan d6n Hnh vuc
do Ph6 Girim d6c kh6c php tr6ch thi c6c Ph6 Girim d6c tr.uc tii5p trao tl5i, chri dQng
phdi hqp voi nhau d€ gi6i quy6t vd phdi b6o crio kip thoi d6n Girim d6c. Truong hqp,
c6ng viQc cAn c6 f ki€n cria Gi6m tl6c ho{c gita c6c Ph6 Gi6m d6c c6 y ki€n khric
nhau thi Ph6 Gi5m d6c dang phu tr6ch gi6i quy6t c6ng viQc d6 phAi b6o c6o tr.uc ti6p
cho Girlm d5c xem x6t, quy6t d!nh.

4. M5i quan hQ gifra Gi6m d5c v6,i Xd toin tru6ng C6ng ty
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. K6 to6n trudng thgc hiQn nhirng n6i dung cOng viQc do Chir tich C6ng ty ty
quy€n ph6n c6ng vir girip Girim d6c thgc hiQn cric nhiQm vu duoc Gi6m d6c giao theo
ph4m vi di6u hdnh.

5. M5i quan hQ gita crlc Ph6 Gi6m tl6c C6ng ty

. M6i quan hQ giira cric Ph6 Gi6m d6c ld m6i quan hQ binh <ldng, tuong trg, dohn
k6t giirp dO nhau nhim hodn thinh t6t c6c nhiem vp dugc Girim d6c ph6n cdng.

. Trong trudng hqp c6ng viQc cin gi6i quy6t cta c6c Ph6 Girim d6c c6 li6n quan
d6n linh yUc phU tr6ch cira nhau thi cric Ph6 Gi6m di5c tryc ti6p ldm viQcctng nhau d6
th6ng nh6t gi6i quy6t. N€u khdng th6ng nhdt dugc biQn phr4p gi6i quy€t thi c6c Ph6
Gi6m d6c b6o c6o Girim d6c xem x6t, quy6t d!nh. Trong truirng hoo ndy c6c Ph6 Gi6m
tliic chiu tr6ch nhiQm thi hanh quyr5t dinh cria Gi6m tt6c vd Girim d6c chfu hoirn tod,n

tr6ch nhi€m tru6c ph6p luat ve tru6c Cht tlch C6ng ty vA quyiit dinh cria minh.

Khi Girim d6c di6u chinh sp ph6n c6ng gifta cdc Ph6 ci6m di5c thi c6c Ph6
Gi6m di5c ph6i bdn giao ngi dung c6ng vi6c, h6 so, tdi liQu li6n quan cho nhau vd b6o
c6o Gi6m d6c.

Didu 20. Mdi quan hQ gifta c6c phdng vi Trgm phit hinh
1. M5i quan hQ gifra Trufing phdng voi Ph6 Gi6m tISc phg trrlch

Tru0ng phdng tfuc hiQn c6c nhiQm vq do Ph6 Girim <tiic phr,r tr6ch ph6n c6ng
vd b6o c6o k6t qui thuc hiQn nhiQm vg. Trong trudng hqp Truong phdng kh6ng xt
ly gini quy6t dugc.thi b6o,c6o Ph6 Gi6m tl6c,phq tr6ch xem x6t, quy6t dinh. Truqng
hqp dac biQt c6 the truc ti6p b6o c6o xin f ki€n gi6i quy6t cira Girlm d6c C6ng ty.

2. M6i quan hQ gifa c6c Tru&ng phdng.

Mt5i quan hQ c6ng t6c gita c6c Trudng phdng ld mi5i quan hQ binh ding, tuong
trg, dodn k6t gifp dd nhau nhim hodn thanh t6t c6c nhi6m vu duoc Gi6m d6c hodc
Ph6 Gi6m tl6c phr,r tnich phdn c6ng.

Trong trudng hgp c6ng viQc cdn giii quy6t c6 li€n quan diln nhi6u linh v.uc,
c6c Truong phong ctng $au ba3 bac d6 th6ng nhSt gini quyet. Niiu chua th6ng nh5t
dugc biQn ph6p gi6i quy6t md can thoi gian xt.lj, giii quy6t nhanh thi c6c Trudng
phdng tr.uc ti6p b6o crio Girim dOc xem x6t, quy6t dinh.

3. M5i quan hQ giira linh tl4o phdng vrfi nhin vi6n vi giira c6c nhin vi6n
thuQc phdng.

. MOi quan hQ c6ng t6c gita c6c nh.dn vi6n trong phdng li mdi quan he binh
ddng, tuong trg, doirn k6t girip dd nhau nhim hoin thdnh t6t c6c nhiem v1r dugc LEnh
tl4o phdng ph6n cdng.

Ldnh d4o phdng chiu tr6ch nhiQm chinh trong xri lf c6c mAu thu6n, b6t d6ng
ph6t sinh trong phdng vd ngodi don vf vd. c6 tr6ch nhi€m b6o c6o voi cdp trdn tr.uc
ti€p phg tr6ch v€ viQc xt lf ; Nhirng v6n.cl6 mi LEnh <I4o phdng kh6ng tq xri ly dugc
thi phii xin j ki6n xri lj ho4c d6 nghi cAp tr6n xt ly kjp thoi, kh6ng d6 d6y dua k6o
ddi anh hucrng cdng vi6c vi m6t tloan k6t nQi b0.
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4. M5i quan he trong c6ng t6c Tr4m phit hirnh.

ThUc hien theo Quy chil Doan c6ng tric Tram ph6t hdnh vd sO An Giang t4i
Thdnh ph6 HO C:tri Minh ctra Cdng ty.

5. M5i quan hQ gifra Tru0ng tr4m vcri Ph6 Gi6m tl5c phg trich Tqm.
Ph6 Gi6m di5c phq tr6ch tram ki€m nhiem quan lf di6u hanh vd xt lf y€u cAu

cfra Tram. Khi c6 phrit sinh nhirng nQi dung ngoiri quy ch6 C6ng ty, thi Tru&ng tr4m
phii b6o c6o ngay.cho Ph6 Gi6m.d6c phu tr6ch tI6 xin y ki6n. Ph6 Girim d6c phq
tlich phii cho j ki6n xri lf ngay, n6u ngodi ph4m vi xit llf thi Ph6 Gi6m d6c phq tr6ch
brio c6o xin j ki,3n Gi6m d6c hoflc Cht tich COng ty.

Di6u 21. M5i quan hQ giira C6ng ty vrl,i Eing bQ vi cic tlohn th6.

1. M6i quan hQ gifra C6ng ty vcri Ding bQ.

- Thi5ng nh6t thgc hiQn theo Di6u lQ C6ng ty, quy ch€' lirm viQc vd quy ch6 cta
D6ng riy, dodn th6 C6ng ty.

. - D,ung. iry - Ban Thudng vr,r - Bi thu Ding ty ld hat nhAn chinh tri, ldnh d4o
th6ng nh6t beng nghi quy6t, chuong trinh hanh dQng,,tao sg d6ng thuin, dodn kdt
th6ng nhAt trong C6ng ty de Cht tfch C6ng ty, Gi6m d6c C6ng ty thpc hiQn t6t tr6ch
nhigm, quy€n hqn dugc giao. Ding uj' lanh d4o x6y dpg Di6u 19 C6ng ty, quy ch€
lim viQc, x6c dinh 16 m6i quan hQ c6ng t6c, bdo d6m vai trd lSnh d4o cta t6 chuc
tling; Dinh k!.th6ng b6o v6i Chri tfch C6ng ty, Gi6m d6c C6ng ty y kit5n cria c6n bQ,

d6ng vi6n, qu6n chring v6 viQc thpc_hiQn nhiQm vu vd c6c chinh s6ch, ch6 dQ trong
C6ng ty. Chir tk,h C6ng ty, Girim di5c C6ng ty c6 tr6ch nhjem b6o dim vd t4o diiiu
kien dC Eang b0 thUc hien nhipm vU c6ng tric, xAy dr,mg Ding trong s4ch virng manh.

- Dinh k, qui ho{c tIQt xu6t, khi c6 y6u c6u, tt4i di€n Chri tich C6ng ty, Gi6m
diic C6ng ty b6o c6o voi DAng uy C6ng ty ve tinh hinh thgc hiQn c6c m{t c6ng t6c vd
nhimg chri truong, nhiQm vg sip toi cta C6ng ty. Ding uj,th6o lu{n, ra nghi quy6t
vA ntrirng vAn di' ton, quan trong vd l6nh d4o tling vi€n, qtrAn chring trong C6ng ty
thltc hiQn.

- Bi thu, Chrl tich, Gi6m di5c C6ng ty chiu tr6ch nhiQm tru6c t6 chfc dang vA

t6 chtc vir ho4t dQngcria t6 chirc dang, c6c dodn thii trong C0ng ty; chiu tr6ch nhiQm
truoc ph6p lu4t khi tl€ x6y ra tham nhtng, l6ng phi; vi ph4m chinh s6ch, ph6p luit, vi
ph4m cric chinh s6ch d6i voi ngudi lao dQng vd crlc ti€u cgc khric.

- Khi Dary1u!'vd Chri tfch, Gi6m d5c C6ng ty c6 j kit5n kn6cdau v6 thqc hiQn

nhi€m ru sdur xudt, kinh doanh thi Cht tich, Girim diic C6ng ty quyi5t dlnh theo quy€n
hqn vA chiu tr6ch nhiem vC quy6t dinh d6; C6 j kitin kh6c nhau.v6 c6ng t6c quy hopch,
t6 chfc, crin bQ .rd crl'c nhigm 4r khric tli dang vi€n ph6i ch6p hdnh nghi quy6t cria
Dang uy vi thuy6t phuc c6c thdnh vi€n d6ng thufn ctng thgc hiQn.

2. M6i quan hQ giira C6ng ty vri,i cdc tloirn th6.

LEnh d4o (l6ng ty t4o diAu kiQn thudn lgi cho t6 chric doan thr3 ho4t dQng theo
dfng Di6u lQ, t6n chi, muc tlich; Einh k, hdng quy c6p riy ctng voi l6nh dao C6ng ty
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t6 chric hgp ctng crlc tO Aoan ttr6 bdn c6c nQi dung, biQn ph6p ph6i hqp l6nh d4o cdng
tiic, t6 chric thUc hiQn nhiQm vU chuy6n m6n...

Di6u 22. Nguy6n tic xfr lf tranh ch6p.
!,'

ViQc gidi quyet tranh chdp xung dot noi bQ trong C6ng ty tru6c hCt ph6i duo. c
thgc hiQn theo nguy6n ric tap trung d6n chir, thuong luong, hda gi6i. Truong hqp gi6i
quyiit tranh ch6p ngi b9 lJr6ng thdnh thi Ding riy, Ban Thuong vp quyCt dinh vd dugc
thr.rc thi quydt dinh d6. Trudng hqrp cri nhdn c6 j ki6n kh6c cAn bio lrru vd mu6n dua
ra tranh chAp trudc ph6p luat thi ph6i duo. c thgc hign dring trinh qu quy dinh cria ding.

Di6u 23. tn6 tttc th6ng qua cic quy5t tlinh cta C6ng ty, cn5 OQ hQi hgp
vi chuong trinh c6ng tic.

l. Th'a thtc th6ng qua crlc quy6t dinh d6i voi Chri tich vd Gi6m tl6c C6ng ty

Chti tich, Gi6m di5c C6ng ty ldm viQc theo nhi6m vg, quydn h4n theo Ei6u le
C.ong ty vd ph6p lu4t c6.1i6n quan; Dinh kj, hgp dri xem xdt vd quy6t ttinh nhirng v6n
d6 thulc.nhiQm vg, quy6n han cira minh; C6 th6 ho.p b6t thudrng d€ gi6i quy6t nhirng
v6n dO c6p b6ch cria Cdng ty;

Chti tich C6ng ty tri€u tip vi chri tri c6c cu6c hgp, n5u Chri tlch C6ng ty ving
m{t thi riy nhiQm cho GiSm di5c C6ng ty triQu Qp vd chri tri cuQc hgp;

C6c tdi lieu hqp phii duqc goi jru6c cho c6c thanh vi6n dg ho.p vd dai bi€u
dugc mdi tham dg th6ng qua email, gi6y in. NQi dung hqp, ph6i duo. c ghi thanh bi6n
b6n tluo. c Gi6m tl6c C6ng ty kj t6n;

Hinh thric th6ng b6o c6c quy6t dlnh cria Chri tfch C6ng ty: Bnng mQt trong hai
c6ch sau:

- Th6ng b6o t4i cuQc hqp;

- Th6'lg b6o b6ng rdn b.arr, trong trudng hqp kh6ng th,5 ti5 chric hop ho4c d6i
voi nhirng v6n d6 khdng y6u c6u th6o ludn.

2. Cilchthric ph6 bi6n th6ng tin di5n c6,n bQ nhAn vi6n

Nhfi'ng ngi dung can ph6 bi6n tti5n toan th6 CBNV duo. c phii bii5n tai c6c bu6i
hgp nhu: Hgp brio hang tuAn; Dinh ky quf, 6 thrlng, nIm; Hgp ttQt xu6t; HQi nghi
nguoi lao <lQng; Dan th6ng b6o c6ng khai; Sinh ho4t chdo cd dAu tu6n.

3. Ch.5 dO hoi hqp

a) C6ng ty:

- Sring thri hai, tod,n th.i CBNV ch?ro cd vd sinh ho4t dAu tudn;

- Hgp giao ban diu tuin: Thdnh phan Aan 15nh dao C6ng ty vi L6nh tl4o c6c
Phdng, Tru&ng ban Ki€m so6t vd mQt s6 thanh vi€n theo ydu cAu cria Chri tich C6ng

ry. Nqi dung: ki6m tli6m, drinh gi6 kdt qui cdng t6c tudn qua vir dO ra nhiQm 4t c6ng
tic tudn.

+ Ban Girim <li5c, Ldnh tl4o 96c phdng c6 f kii5n vn b6o c6o k6t qui thgc hiQn

nhfrng c6ng viQc d5, dang vd chudn bi thgc hiQn, d5 dugc phdng T6 chtic - Hdnh
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chinh t6ng hqp; 86o c6o b6 sung, Girim di5c dd xu6t cht truong nhirng viQc cAn xt
lj, chu6n bi nQi dung tu6n (n€u c6) dC Chir tlch C6ng ty c6 k6t luAn, chi dao;

+ Chir tich Cgng ty drinh gi6, nh4n x6t vA ph6 biiin chri trucmg, chuong trinh
ho4t dQng sip toi dti tfp th,5 thio luQn, birn b4c th6ng nh6t va k6t 1u6n, chi d4o tri6n
khai thuc hi€n;

- Dinh ki quj hay 6 thang, hgp toan thC CBNV d6 c6ng khai tinh hinh ho4t
dQng vi nhfrng thu4n lsi, }<h6 kh6n vd t{p th6 thao luan, tlA xu6t f ki6n phuong hu6ng
ho4t dQng qui, 6 th6.ng ti6p theo;

- Hing n6m t6 chirc Hgi ngh! ngudi lao dqng theo quy dinh;

- Khi cdn thiiit, cO th6 hgp dQt xu6t c6n bQ chri ch6t ho4c toan the CBNV.

b) C6c phdng

- Hang tu0n.hgp mQt (01) lAn sau hgp giao ban: Ee ptrO titin nQi dung cuQc ho.p

giao ban; Cnn cri ki5t ludn cta Cht tlch C6ng ty, cric Phdng tri6n khai kii hoach thuc hi6n;
x -r.- Y€u c6u d6i voi mQt cuQc hgp phdng, ld phii dim b6o th6ng tin th6ng su6t

tir Ban l6nh d4o d6n nhdn vi€n vd ngugc l4i; Phdi kip thoi dQng vi6n, khuy6n khich
viQc ldm t6t; ftO trg vd ch6n chinh nhirng viQc chua t6t; Giai quy6t kip thdi vu6ng
m6c, mdu thuln xung dQt nQi bQ ktr6ng d6 x6y ra m6t doan kiit;

. ,- C6 tfr,i t<i5t tot t.ien khai cdng tric doirn th6 khi hqp phdng hay cin thiitt thi
rEp *iip thoi gian d6 ho.p ri6ng cira c6ng t6c dodn th6.

4. Chuong trinh c6ng t6c

- CA nhan, Phdng, Tr4m cin cri vdo chtc ndng, nhiQm v9, quydn hgn md xAy
dlmg chuong trinh c6ng t6c hnng ngdy, thring, quj, nim dAm b6o hoan thdnh tlung
thdi gian vd d6m b6o dung ngi dung theo quy dlnh cria ph6p lu{t vd C6ng ty;

- Chuong trinh c6ng t6c phAi dim b6o li6n th6ng tir tr6n xudng, tt duoi l€n, thoi
gian thgc hiQn cdng viQc ph6i tlim b6o dring quy dinh ctra ph6p luflt vd quy dfnh cia
Cdng ty;

- C6 nhan ph6i s6p x6p thoi gian, phuong tiQn d6 di5rr co quan, d6 di c6ng ric
dring quy dinh cria th6a u6c lao tlQng tQp th€, nQi quy cria C6ng ty

- Trong qu6 trinh thgc hiQn, chucrng trinh c6ng t6c cria phdng, c6 nh6n thudng
xuy6n duo. c rd so6t vd di€u chinh b6 sung cho pht hqp.

Chuong 3

TO CHIJC TH[I. C HrEN

Di6u 24. Didu khoin thi hhnh

l. T6t cA CBNV COng ty phii nghi6m chinh thgc hi6n theo Quy ch6 ndy; Trong
quri trinh thUc hirln n6u ph6t hiQn nhirng v6n dA chua dAy dt,. mAu thudn, cdn sira d6i
b6 sung thi QR trune f ki6n v6 Phdng T6 chirc - Hinh chinh d6 t6ng hqp trinh Cht tich
xem xdt quy6t tlinh.
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2. Nhfrng v6n dA ph5t sinh ngodi Quy chi5 ndy sE cEn cf viro quy dinh cria phrip
lu$t c6 li€n quan d€ thgc hign.

3. Truong hgp phrip luflt c6 quy tlinh kh6c vdi quy ttinh tai Quy chti niry thi sE

cdn cri viro quy dinh cta phrip lu6t d6 thUc hi6n vd Quy chi5 ndy sE dugc di6u chinh, b6
sung cho pht hgrp.

4. Khi c6 sep $6p hay chia trich phdng, thdnh lap phdng thi cdn cir vdo chric
ning, nhiQm vq, quy6n h4n cta Quy ch6 ndy pd c6 tfp th6, cri nhdn c6 li6n quan, t6
chric thgc hi€n ho{c b6 sung, sta d6i Quy ch6.

5. Quy chii ndy c6 hiQu lgc tri ngdy15 thang 4 ndm 2020.1. yt.-t-

CHO TICH CONG TY-
D.

lanfu

c6nc rY
TNH H

uor ruAHtt vtiH

x6 s6 xriH rxrfr
AN GIANG
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