CONG TY TRACH NHIEM HUU HAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
MOT THANH VIEN Doc lip — Tw do — Hanh phuc
DICH VU CONG ICH QUAN 10

03 un 10, ngay 12 thang § nam 2014,
s6: 0X0 /Qb-cTY Q gay g

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché Quian l)" va diéu hanh hoat dong
cia Cong ty TNHH Mot thanh vién Dich vu Cong ich Quén 10
(Diéu chinh va bé sung)

) _ GIAM POC o
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN DICH VU CONG iCH QUAN 10

- Cén ctr Quyet dinh sé 2837/QD-UBND ngay 05/7/2010 cia UBND Thanh
ph6 H6 Chi Minh vé viéc phé duyét Dé an chuyén doi Cong ty Dich vu d6 thi va
Quan ly nha Quén 10 thanh Céng ty Trach nhiém hitu han Mét thanh vién;

- Can cor Quyét dinh s6 151/QD-UBND-TC ngay 18/8/2011 cua UBND
Thanh phé H5 Chi Minh vé bd nhiém Giam dbc Céng ty TNHH M4t thanh vién
Dich vu Coéng ich Quén 10;

- Can cur chire nang, nhiém vu va quyén han cia Giam déc Cong ty dugc
quy dinh tai Diéu 1& TS chirc va hoat dong ctia Cong ty TNHH Mot thanh vién
Dich vu Coéng ich Quén 10;

- Xét dé nghj cta Trudng Phong Té chirc - HCQT Cong ty,
QUYET PINH

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ban Quy ché vé Quan ly va
diéu hanh hoat dong cua Cong ty TNHH Mot thanh vién Dich vu Céng ich Quén
10 (Piéu chinh va bd sung).

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyét dinh s 1328/QD-TC-CTY ngay 30/10/2012 vé ban hanh Quy ché vé Quan
ly va diéu hanh hoat dong cua Cong ty TNHH Mét thanh vién Dich vu Céng ich
Quan 10.

Picu 3. Cac ong (ba) Truong Phong T chire - HCQT, Truong cac phong
ban, don vi truc thugc va CBCNV Céng ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./. e

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Cha tich HBTV Cty;
- Luu TCHC.
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QUY CHE
QUAN LY VA PIEU HANH HOAT })ONG
CUA CONG TY TRACH NHIEM HUU HAN MOT THANH VIEN DICH
VU CONG ICH QUAN 10

(Diéu chinh va bo sung)

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 0 /QD-TC-CTY ngay 1 thang 8 nam 2014 cia
Gidm doc Cong ty TNHH Mgt thanh vién Dich vu Cong ich Qudn 10)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1. Giii thich cic thut ngii:
- Quy ché quan Iy va diéu hanh cua Cong ty TNHH Mot thanh vién Dich vu
Cong ich Quén 10 la nhitng quy dinh cu thé hoa Diéu 1¢ cia Cong ty TNHH
Mot thanh vién Dich vu Cong ich Quén 10 va cac quy dinh hién hanh khéc cta
Nha nuée vé tb chirc hoat dong doanh nghiép.

- Quy ché quan Iy va diéu hanh cua Cong ty TNHH Mot thanh vién Dich vu
Cong ich Quén 10 1a hé théng céc quy tic, nhimng quy dinh co ban dé dam bao
cho Cong ty c6 thé hoat dong theo mot hé thong quan 1y théng nhit, c6 hiéu
qua nhim dam béo khai théc triét dé moi tidém luc cua Cong ty, niang cao hiéu
qué phuc vu san xuét kinh doanh.

- Can bg quan ly diéu hanh 1a nguoi duge cha sé hitu bd nhiém, hodc dugc Hoi
dong thanh vién Cong ty b6 nhiém giit chire vu ¢6 thoi han va dugc hudng
phu cép lanh dao.

- Can b phu trach l1a nguoi dugce Cong ty quy hoach, dugc Gidam déc Cong ty
bo nhiém hodc giao gitt mot cong viéc thuong xuyén va dugc hudng phu cap
trach nhiém theo quy dinh hién hanh va quy ché tra luong, tra thuong cua
Cong ty. Can bd phu trach dugc tinh tir cép T pho céc td chuyén mon nghiép
vu dén Trudng cac phong ban, d6i, chi nhanh truc thugc Cong ty.

- B9 phan nghiép vu 1a céc phong ban tham muu: Phong Té chirc - Hanh chénh
Quén tri; Phong K& toan - Tai vu; Phong Ké hoach - Kinh doanh; Phong Xay
dung co ban.
- Don vi trye thuge tac nghiép baq gf)m D61 Quan ly nha; Boi Dich vu do thi;
Ban Quan ly vin hanh nha cao tang; Chi nhanh Trung tdm Kinh doanh dién
may dién tir Nhat Tao.
PIEU 2. Cic tir viét tit siv dung trong quy ché:

— Cong ty : Cong ty Trach nhiém hitu han Mot thanh vién Dich vu
Cong ich Quan 10.

— HPTV . Viét tit ctia cum tir Hoi ddng thanh vién.

- KSV . Viét tat cia cum tir Kiém so4t vién.

~ Phong TC-HCQT: Viét tit ctia cum tir Phong Té chirc - Hanh chanh quan tri.

Quy ché quan Iy va diéu hanh hoat déng 1
ctia Cong ty TNHH MTV Dich vy Céng ich Q10



— Phong KHKD : Viét tit cia cum tir Phong Ké hoach - Kinh doanh.

— Phong KTTV ~ : Viét tit ciia cum tir Phong K& toan - Tai vu.
— Phong XDCB  : Viét tit cua cum tir Phong Xay dung co ban.
—~ Poi DVPT : Viét tat ciia cum tir Di Dich vu do thi.

— Doi QLN : Vit tit ciia cum tir Doi Quén 1y nha.

—Ban QLVHNCT :  Viét tit clia cum tir Ban Quan Iy van hanh nha cao ting.
— CN TT DMBT NT: Viét tit cua cum tir chi nhdnh Trung tdm Kinh doanh Dién
may - dién tir Nhat Tao.
PIEU 3.

- Moi hoat dong san xudt kinh doanh ciia Céng ty déu phai tuan tha Luét
Doanh nghi¢p, cic quy dinh trong Pidu 1é Cong ty va cac quy dinh khac c6
lién quan cta phap luat; dong thoi chiu su gidm sat cua chu sé hiru, HDTV
va cac co quan Nha nuée theo quy dinh ciia phép luit.

- Cén bd quan ly diéu hanh, c4n b6 phu trach va nguoi lao dong trong Cong
ty phai nd lyc cao nhit dé hoan thanh nhiém vu duoc giao, gép phan xay
dung moi truong lam viéc dan chu, tin tudéng, gin bé véi doanh nghiép, tao
khéi doan két théng nhét, khong ngimg néng cao nang suat lao dong va hicu
qua hoat dong kinh doanh, xiy dung Cong ty phat trién bén viing.

- Dinh ky hang thang, quy, nim, Cong ty thue hién dénh gia tinh hinh hoat
dong kinh doanh va cac mit kinh té - xa héi thong qua héi nghi giao ban,
hoi nghi ngudi lao dong theo dinh ky va bit thuong...; ddng thoi d ra ké
hoach, nhiém vu hoat dong kinh doanh cho thoi gian toi.

DIEU 4. Quy ché quan ly va diéu hanh ciia Cong ty TNHH Mbt thanh vién Dich vu
Cong ich Quan 10 nhim cic muc tiéu:

- Xac 1ap bo may t6 chirc quan ly phu hop véi yéu cau va nhiém vu cia Cong
ty trong tirng thoi ky.

- Hinh thanh chién lugc phat trién cua Cong ty va cac don vi truc thudc trén
co s0 phan rd trach nhiém, trao quyén chu dong cho cac don vi truc thudc
dé cac don vi hoan thién céc chire ning, quyén han va xic dinh céc diéu
kién can thiét dé tién dén thay déi bo may quan Iy cho phu hop véi tinh
hinh va nhi¢m vu trong tirng thoi ky.

- Quy dinh 13 trach nhiém, quyén han cia céc cdp quén ly cac bd phan, dam
bao tinh théng nhét, dong bo trong qud trinh hoat dong dé HPTV, Giam

dbc Cong ty c6 thé theo dai chi dao, khen thuéng va xir ly kip thoi déi voi

nhirng thanh tich va nhitng sai pham cia c4 nhén, don vi tryc thudc trong

Cong ty.

CHUONGII :
TO CHUC BQ MAY, NHIEM VU VA QUYEN HAN

PIEU 5. T6 chirc by médy Cong ty gdm c6:

Quy ché quan Iy va diéu hanh hoat ding 2
cua Cong ty TNHH MTV Dich vu Cong ich Q10




5.1.B6 phan quan ly diéu hanh:
- Hoi dong thanh vién Cong ty.
- Giam dbc Cong ty.
- Céac Ph6 Giam ddc Cong ty.
- Kiém soat vién.

5.2. B phan nghiép vu:
- Phong TC-HCQT.
- Phong KTTV.
- Phong KHKD.
- Phong XDCB.

5.3. Don vi truc thudc tac nghiép:
- boi DVDT.
- boi QLN.
- Ban QLVHNCT.
-CN TTBMDT NT.

PIEU 6. Nhiém vy, quyén han cia Hoi ddng thanh vién:

HPTV la co quan quyét dinh cao nhat ctia Cong ty, nhan danh chu s& hitu
Cong ty thuc hién cic quyén va nghia vu cia cha s¢ hiru Cong ty. HDTV
Cong ty do chii sé hiru Cong ty bd nhiém, mién nhiém. Sé luong thanh vién
va tiéu chudn cta thanh vién HDTV, ché d¢ lam viéc cla HDTV duge quy
dinh tai Diéu 19 cta Diéu 1& Cong ty. HDTV ¢6 nhiém vu, quyén han quy
dinh tai Piéu 20 cta Diéu 1¢ Cong ty va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

PIEU 7. Nhiém vu, quyén han ciia Chi tich Hoi dong thanh vién:

Chu tich HDTV do chu s¢ hitu b6 nhiém trong s6 thanh vién HDTV. Nhiém
vu, quyén han ciia chu tich HDTV dugc quy dinh tai Diéu 21 cta Didu 16
Cong ty va Quy ché hoat dong cia HPTV do Cong ty ban hanh.

DIEU 8. Nhi¢m vu, quyén han ciia Giam déc Céng ty:

- Giam dbc Cong ty do chi s& hitu quyét dinh bd nhiém, 1a nguoi dai dién
theo phap luat ctia Cong ty, diéu hanh hoat dong hang ngay cua Cong ty,
chiu trach nhiém tru¢c HDTV va trudc phap luat vé viée thuc hién céc
quyén va nhiém vu duoc giao.

- Tiéu chuan dé tuyen chon, bé nhiém Giam doc Cong ty dugc quy dinh tai
Diéu 25 cua Diéu 18 Cong ty. Nhiém v, quyen han ctia Giam dbc Cong ty
dugc quy dinh tai Diéu 24, Didu 26 cua Diéu 1é Cong ty va cic quy dinh cu
thé tai Quy ché hoat dong ctia HPTV va Quy ché nay.

- Giam déc truc tiép phu tréch cac cong tac sau: Quyét dinh cac van dé lién
quan dén hoat dong kinh doanh hang ngay cua Cong ty; quyét dinh céc du
an dau tu; dai dién Cong ty ky két cac hop dong nhan danh Cong ty theo
quy dinh cua phap luat va Piéu 1¢ ciia Cong ty; quan hé déi ngoai; cong tac
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t0 chirc cén bd, tuyén dung lao dong va tai chinh ké todn; la Chu tich Hoi
dong thi dua khen thudng - ky luét, cha tich Hoi dong nang béc luong...

DPIEU 9. Nhiém vy, quyén han cia Kiém soat vién:
Kiém sodt vién Cong ty do chii s& hiru quyét dinh b6 nhi¢m. Nhiém vy,
quyeén han cua Kiém sodt vién duoc quy dinh tai Diéu 28 ciia Diéu 1¢ Céng
ty.

DIEU 10. Nhi¢m vy, quyén han ciia cic Phé Gidm dée Cong ty:

Céc Ph6 Giam dbc Cong ty do HDTV quyét dinh bd nhiém, midn nhiém, ky
ludt theo dé nghi ctia Giam dbc duge quy dinh tai Diéu 20 cua Pidu 1¢ Coéng
ty. Cong ty c6 tir 01 - 03 Pho Gidm dbc. Nhiém vy, quyén han cia Phé
Giam dbc Cong ty dugc quy dinh tai Piéu 27 cua Didu 1¢ Cong ty. Céc Pho
Giam déc gitip Giam déc diéu hanh cong vi¢e cua Cong ty theo s phan
cong va uy quyén cia Giam dbc; chiu trach nhiém trude Gidm dde va trude
phap luét vé nhiém vu duoc phan cong hodc dugc iy quyén. Viée uy quyén
c6 lién quan dén ky két hop ddng kinh té hoic lién quan dén sir dung con
dau Cong ty déu phai thuc hién bang vin ban.

PIEU 11. Trich nhiém, quyén han cia Ké todn truong Cong ty:

K¢ todn truéng do HDTV quyét dinh bd nhiém, mién nhiém, ky luat theo dé
nghi ciua Giam déc duge quy dinh tai DPiéu 20 cua Pidu 1¢ Cong ty. Nhiém
vy, quyén han ctia Ké todn truéng Cong ty duoc quy dinh tai Diéu 27 cia
Diéu 1& Cong ty, cic quy dinh ctia phap luat vé cong tac tai chinh ké toan va
quy dinh v& nhiém v, quyén han cua Ké todn truong cong ty. Ké toan
trudng c6 nhiém vu td chirc thyuc hi¢n cong tac ké toan, tai chinh cia Cong
ty; gitip Giam ddc giam sat tai chinh tai Cong ty theo quy dinh clia phap luét
ve tai chinh, ké toan; chiu trch nhiém trude HPTV, Giam dée va truge
phép luat vé nhiém vu dugc giao.

DIEU 12. Nhi¢m vy, quyén han ciia Phong T6 chirc - Hanh chénh Quin tri:

- Thuc hién nghiép vu vé td chirc bd may, nhan su, thi dua, khep thudng, ky
ludt theo quy dinh phép luat va quyét dinh cua HDTV, Gidm doc Cong ty;

- TH chuc thue hign vé lao dong, tién lwong, bao hiém theo quy dinh phap
ludt va quyét dinh ctia HDTV va Giam déc Cong ty;

- Quan ly va duy tri su hoat dong cia co s¢ vat chat, tai san, may moc, trang
thi€t bi, xe 6 t6 tai vin phong Cong ty;

- Qujm ly, luu trir hd so tai ligu vé td chirc, nhan sy, cong vin, quyét dinh,
gidy ching nhan ding ky kinh doanh... Quan ly, str dung con dau Céng ty
theo quy dinh phap luat;

- Thuc hién céc quan hé déi ndi, dbi ngoai theo su phan céng cia HDTV,
Giam dbc Cong ty; quan ly va bdo dam an toan, an ninh trét tu, phong chay
chira chdy, vé sinh méi truong. .. cho vin phong Cong ty va hudng din cac
co s¢ true thudc thuc hién;
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- Soan thdo lich lam vigc, bdo cdo cua Cong ty trong mdi quan hé véi co
quan cdp trén theo dinh ky. Thu ky ghi chép cac bién ban, ndi dung lam
viée cia HDTV, hop giao ban Cong ty va cac cudc hop khéc theo yéu cau.

PIEU 13. Nhiém vu, quyén han ciia Phong K& to4n - Tai vu:

- Lap ké hoach tai chinh. Thue hién nghiép vu vé tai chinh ké toan cho toan
b may Cong ty trong cic linh vuc hoat dong. Thue hién kiém toan bao co
tai chinh, cong khai tinh hinh tai chinh cta Cong ty theo quy dinh phap
luat;

- Quan ly thu, chi, cong ng, ngudn vén diu tu va cac hinh thire thanh toan
khac trong toan bd may Cong ty. Thanh quyét toan céc chi phi theo ding
quy dinh. T chire ghi chép phan dnh chinh xdc kip thoi vacohé théng dién
bién céc ngudn vdn cip, vén vay; giai quyét cac loai von phuc vu cho viéc
huy dong vét tu, nguyén liéu, hang héa trong san xuit kinh doanh cta
Cong ty. Bao céo dinh ky cho HDTV, Gidm déc Cong ty va céc co quan
cép trén;

- Quan ly tién mit, theo ddi kiém tra chit ché tai khoan Cong ty. Chi tra tién
luong, thudng cho cac bo phan. Ké khai thué, nop thué va cac nghia vu tai
chinh khac theo quy dinh phap luét;

- Quan 1y, luu trir hé so tai ligu vé tai chinh, ké toan theo quy dinh phap luat;

- Kiém tra, don dbc, huéng dan cic bo phén truc thudc thuc hién tdt cac
nghiép vu lién quan vé tai chinh, ké toan, thanh toan trong céac hoat dong
dugc giao.

PIEU 14. Nhiém vu, quyén han ciia Phong Ké hoach - Kinh doanh:

- T6 chrc 1ap, quan ly va giao ké hoach san xuét kinh doanh, dinh muc, don
gid cho toan b cac hoat dong cong ty. Phdi hop véi cac phong ban Cong
ty dé thuc hién cac nhiém vu kinh doanh theo quy ché vé hoat dong kinh
doanh do Cong ty ban hanh. Theo doi, kiém tra viéc thuc hién ké hoach,
chi tiéu & cac bd phan sén xud;

- Phéi hop Phong Ké toan - Tai vu lap ké hoach tai chinh hang nam bdo céo
linh dao Céng ty dé trinh UBND Thanh phé. Lap ké hoach cung (g von
va ph01 hop véi Phong Ké toan - Tai vy thue hién cic thu tuc, nghiép vu
nhim dam bao cung tng du cac ngudn von cho hoat dong Cong ty;

- T6 chire thue hién céc giai phap kinh doanh theo chirc nidng hoat dong cta
Cong ty;

- Lap ké hoach va tb chirc thuc hién cac phuong én, chuong trinh dau tu cho
hoat dong cong ich, dich vu d6 thi. Quan ly, kiém tra viéc thue hién chuyén
mon nghiép vu cia Ddi Dich vu dé thi. Quan ly cac hop dong dich vu cong
ich (Cong ty 1a bén B) do D61 Dich vu d6 thi thuc hién theo quy trinh do
Cong ty ban hanh.

PIEU 15. Nhi¢m vu, quyén han ciia Phong XAy dung co bén:
- T4 chirc thuc hién céac du 4n tir nguén ngan sach dugc giao;

- T6 chire thuc hién cac hoat dong tu vin va xdy dung;
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- T6 chuc thi cong céac cong trinh din dung.
PIEU 16. Nhiém vy, quyén han ciia Doi Dich vu d6 thi:

- Thyue hién nhiém vu dich vu cong ich tir ngudn ngéan séch do Cong ty giao
nhu:

+ Quét don, thu gom rac duong phd, thing rac cdng cong 50 lit;

+ Thu gom, vén chuyén rac thai sinh hoat trén toan dia ban Quan 10 dén
khu xir ly réc ctia Thanh phé;

+ Théng, nao vét h¢ théng thoat nude hém theo phén cép:;
+ Chdm séc, bao quan cong vién, cy xanh;
+ Thyc hién lau kinh, tudi rira dudng.

- Thyc hién nhiém vu dich vu tir ngudn ngodi ngén sich do Céng ty giao
nhur:

+ Thu gom rac ho dan;

+ Thu gom rac y té;

+ Thu gom, van chuyén chét thai nguy hai;

+ Thu gom, van chuyén rac xa ban:

+ Thyc hién dich vy vé sinh, biét phai;

+ T4 chirc thye hién, quan Iy nha vé sinh cong cong.
PIEU 17. Nhiém vu, quyén han ciia Pgi Quén ly nha:

- Giai quyét céc viéc lién quan dén phép ly nha thudc s& hiru Nha nuée: xdc
1p quyén s hiru Nha nudc; khéo sat, do 14p ban vé hién trang nha; tham
muu 13p hop dong thué nha; giai quyét hd so xin mua nha thude sd hiru
Nha nuéce; tham muu ky hop dong mua ban nha & cii thudc so hitu, nha tai
dinh cu;

- Quan ly, thu, nop tién thué nha thudce so hitu Nha nuée cho thué muyc dich

dé &, san xudt kinh doanh;
- Giai quyét hd so nha lién quan dén nha thudc dién mua tra gop trude ngay
30/4/1975.
PIEU 18. Nhiém vy, quyén han ciia Ban Quan Iy vin hanh nha cao ting:

- T chuc, quan ly va thyuc hién cong viéc cung g cdc gbi san phim dich vu
phuc vu theo yéu cau cua cu dén tai noi cung ung dich vyu. Xay dung cic
dinh murc ky thuét, vat tu, nguyén nhién vat liéu cia céc g01 san pham dich
vy, dim bdo chat lugng dich vu cung tng cho khach hang;

- T6 chire cac dich vu: bao vé, vé sinh, thu gom réc thai, chim s6¢ canh quan
va cac dich vu khac thudc phan s& hiru chung ctia toa nha.

PIEU 19. Nhiém vy, quyén han ciia Chi nhanh Trung tim Dién tir - Pién may
Nhit Tio:
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- Thue hién viée td chie, quan ly, sap xép cho tiéu thuong hoat dong kinh
doanh mua bén tai Trung tdm dam bao cac nguyén tic, thi tuc quy dinh cua
phap luit hién hanh va céc quy dinh cua Quén, Cong ty;

- Quan ly, str dung tdt tai san duge trang bi va cac phuong tién phuc vu hoat
dong Trung tdim. Dam béo tinh hinh an ninh trdt ty, an toan phong chay
chira chay, hé théng dién nude, vé sinh moi trudng,... tao diéu kién thudn
lgi cho tiéu thuong hoat dong kinh doanh tai Trung tam;

- Trung tam chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép ctia Ban Giam Doc Cong ty.
Té chire, quan 1y hoat dong theo ké hoach cia Cong ty. C6 mdi quan h¢ va
phéi hop cong tac vdi cac phong ban, doi ctia Cong ty theo Quy ché quan ly
va didu hanh hoat dong cua Cong ty.

. CHUONGII
NGUYEN TAC VA CHE PQ LAM VIEC

PIEU 20. Nguyén tic hoat dong:

Ngoai cac nguyén tic hoat dong dugc quy dinh trong Diéu 1é Cong ty, Quy
ché quan Iy diéu hanh hoat dong cia Cong ty TNHH Mot thanh vién Dich
vu Cong ich Quén 10 cu thé héa mét s6 diém nhu sau:

- HDTV, Ban Giam dc Céng ty chiu sy lanh dao cua cap uy chi bo theo noi
dung chi thi cua Ban Bi thu Trung wong Pang vé cong tic td chirc co s
Déang trong doanh nghiép.

- Cac phong nghiép vu 1a bd phan tham muu cho Gidm dbc Cong ty theo
chure ning, nhiém vu dugg quy dinh, dam bao viéc thuc hién muc tiéu ké
hoach dat hiéu qua cao nhat.

- Cac don vi tryc thude hoat dong theo ké hoach ctia Cong ty giao. Bugce chu
dong hoat dong trén mot so linh vuc cong tac duge ty quyén hodc duge
phédn cong. Tuy nhién, cac hoat dong nay dugc dat dudi sy kiém soat cua
Giam ddc Cong ty.

- Tét ca cac hoat dong, SXKD theo phuong thirc glao viée, khodn vi¢e gitra
Cong ty va cac don vi tryc thude bang quyét dinh giao viéc hoic hop dong
noi bo trén co so bién phép t6 chirc thuc hién va phu hgp véi dinh mirc
kinh t& ky thudt ndi bo, ciing nhu quy dinh cia Nha nude. Khi giao viée,
khodn viéc phai thyc hién dung quy trinh. Cac phong nghiép vu phdi hop
v0i cac bd phén co lién quan ¢6 nhiém vu tham muu cho Giam déc phuong
thire giao viée, khoan viéc va thao luan véi bén nhin khoan dé 1ap quyét
dinh giao viéc hodc hop ddng ndi bo. Néu bd phén nhén giao viéc, khodn
viéc vi pham quy trinh k§ thuat, quy pham an toan, mdi truong va nhiing
quy dinh khdc trong qué trinh thuc hién thi Trudng bd phin chiu trach
nhiém trudc HDTV, Gidm doc va co quan chirc ning khac. Truong hop
nghiém trong cé thé bi dinh chi cong tac.

- Khong giao khodn chi phi BHXH, BHYT, kinh phi cong doan va trang bi
phong hé lao dong ca nhan cho cac don vi nhin khodn viée, giao vige.
Viéc xdy dung mire giao viéc, khoan viéc phai dua theo dinh mirc kinh té -
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ky thuat hién hanh ciia Nha nudéc trong tung thoi ky thich hop va nhitng
vin ban bd sung chinh sach ciia Nha nuée vé ché do cho nguoi lao dong.
Van dung hop ly cac dbi trong khac ma chua c6 trong hé thong dinh mirc
da ban hanh. Trong qua trinh thuc hién giao viéc, khodn viée, Cong ty cung
tmg VAt t, thiét bi, tién vén theo tién do. Bo phan nhan giao viéc, khoan
viéc phii thye hién ding tién do, tiét kiém vat tu thiét bi hoan tra dung yéu
cdu cua Cong ty.

DIEU 21. Ché d¢ 1am viéc ciia Ban Gidm déc:

21.1. Le 16i lam viéc:

uy quyéen cua Giam doc, ciac Pho Giam dée c6 thé ky mot s6 van ban giri
[én cap trén hogc giri dén céc co quan khac.

- Cac van ban giri lén cap trén phai do Giam ddc ky. Trong truong hop duoc

- Cac pho6 Giam dbc Cong ty duoc Gidm doc uy quyén ky céc van ban giai
quyét cong vige da dugc phan cong phu trach va ¢ trach nhiém bdo cdo dé
Giam doc biét.

- Céc Pho Giam ddc Cong ty ¢6 quyén chi dao céc phong ban chirc ning va
cac DBoi, don vi true thude, phy thude dé gidi quyét cac van dé phat sinh c6
lién quan dén nhiém vu chuyén moén dugc Giam ddc iy quyén hoic linh
vue chuyén mon minh phu trach.

- Hang tuan Ban Gidm déc ¢ hoi y trao ddi cong viéc. Hang thang mot lan
hodc khi cin Giam doc cé thé tri¢u tdp cudc hop Ban Giam doc dé‘ thao
ludn, quyét dinh noi dung chuong trinh cong tic hodc nhitng van dé can
thiét khac.

- Hang tudn Giam déc chu tr giao ban cén bd chu chédt toan cong ty hodc
tung linh vue, timg don vi theo lich cong tac nham kiém tra két qua viéc
thye hién cong tic da trién khai, kip thoi gidi quy€t nhing van dé vuéng
mdc phat sinh & co s¢ dé cong viée khong bi 4ch tac, dat hiéu qua va dong
thoi chi dao cong tac tuan tai.

- Céc Phé Giam déc quan h¢ lam vi¢c v6i nhau trén nguyén tic théng nhat
lanh dao va hop tac gidi quyét cdng viée theo trach nhiém dugc giao. Néu
trong qua trinh lam viéc ¢6 van dé gi vuong mac ma chua thong nhat duge
thi trinh Giam do6c quyét dinh.

- Ban Gidm doc luon tao diéu kién thuan loi dé Cong doan co sd, Chi doan
TNCS Ho Chi Minh Céng ty, Ban Thanh tra nhén dan thuc hién tét chic
nang, nhi¢ém vu nham phat huy dan cha néi bg, gidm sat hoat dong ctia Ban
Giam doc va by mdy hoat dong cua Cong ty, tham gia xdy dung Cong ty
ngay cang virng manh.

21.2. Ché d¢ hi hop ciia Ban Gidm déc:

- Cudc hop ciia Ban Giam ddc c6 hai hinh thirc: cudc hop thuong ky va cudc
hop dot xuat.

- Cudc hop cua Ban Giam doc do Giam déc triéu tdp va chu tri, gébm du cac
thanh vién trong Ban Gidam dbc. Néu can, Gidm doc c6 thé lam viée véi
ting thanh vién la Pho Gidm déc. Trong truong hop c6 lién quan dén phong
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ban, don vi nao thi cip truong phong ban, don vi d6 dugc moi tham dy dé
thdo luin tham muu nhitng van d& c6 lién quan.

- Giam dbc, timng phé Giam déc gin sinh hoat thuong xuyén vagi mot don Vi
tre thude. Ngoai ra, ¢6 thé du hoi hop sinh hoat luin phién hodc dot xuit
Vo1 cac phong ban, don vi truc thude khéc.

21.3. Ché d0 kiém tra cia Ban Giam déc:

- Tung thanh vién cua Ban Gidm dbc c6 trach nhi¢ém theo doi kiém tra don
ddc cac don vi truc thude thuc hién cac quyét dinh, chi dao ctia Ban Giam
doc thude linh vuce cong tac minh phu trach va kip thoi bao céo trong Ban
Giam dbc, v6i Giam doc nhitng vuéng mic khé khin dé c6 bién phép chi
dao khic phuc sira chira kip thoi.

- Truong cac phong nghi¢p vu, don vi truc thuge cong ty co trach nhi¢m tb
chie thuc hién va kiém tra viée thuc hién céc quyét dinh, su chi dao cua
Ban Giam dbc trong pham vi don vi do minh phu trach. Néu gip tro ngai
hodc phat hién van dé gi can xem xét thi bao cdo kip thoi cho Phé Giam ddc
phu trach tryc tiép biét.

PIEU 22. Lé 16i lam viéc ciia cac Phong nghiép vu, don vi truce thuje:

- Cac Phong nghiép vu, Dgi, don vi truc thude Cong ty thuc hién trach nhiém

theo ché d¢ thu truéng. Cac Trudng phong, Doi truong,... phdi chiu trach
nhi¢ém trude Ban Giam dbc Cong ty v€ ndi dung, két qua thuc hién cong
viéc duge phan cong, phai chip hanh nghiém tac cac chi dao cta Giam dbc
va phai bao céo lai két qua da thuc hién.

- Béi vé6i nhitng nhiém vu quan trong lién quan dén nhiéu linh vuc hoat dong
clia cong ty hodc nhitng van dé khac, khi cin déu phai 1ap d& an, ké hoach
cong tac trinh Ban Giam dobc.

+ Cép truéng don vi lién quan dén dé an ké hoach do chiu trach nhiém truc
tiép xay dung.

i Neu dé an ké hoach céng tac ¢6 lién quan dén nhiéu don vi (bo phén) thi
cap trudng cac don vi (bo phan) d6 ¢ trach nhiém phdi hop cing xay dung.

+ Trudng hop can thiét, Giam ddc s& td chirc chi tri cudc hop chuyén dé giira
cdc don vi ¢6 lién quan, dé thao ludn ban bac phan cong trach nhiém thuc
hién cu thé.

- Déi véi cac dé an, ké hoach hoic kién nghi ctia Cong ty 1én cép trén lién
quan dén don vi nao thi don vi do6 c6 trach nhiém lam tham muu cho Ban
Giam dbc va lap day du cac tha tuc trinh cip trén theo ding quy dinh.

- Cac Phong nghiép vy, Dgi, don vi truc thude Cong ty chi dong tim céc dbi
tac c6 day du tu cach phap nhén va uy tin dé hop tac kinh doanh, tranh rui ro
xdy ra. Truong hop Phong nghiép vu, Doi, don vi truc thudc thiéu trach
nhiém, 1am sai quy trinh trong viéc chon déi tac din dén thiét hai cho Cong
ty thi phai chiu trach nhiém thu héi cong no hodc bdi thuong theo quy dinh.

- Trucmg cac Phong nghiép vu, Dgi, don vj truc thude Cong ty t6 chic hop
giao ban hang tudn véi tit ca CBCNV trong don vi minh dé kiém tra, danh
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gid két qua thuc hién nhiém vu duge giao trong tuin cia timg CBCNV va
cua don vi; giai quyét cac van dé con kho khin, vuéong mic...; trién khaj va
phan cong td chirc thuc hi¢n cac két luan chi dao cta Giam déc Cong ty
trong giao ban tudn c6 lién quan dén don vi minh.

- Trudng cac Phong nghiép wy, DBoi, don vi tryc thude cong ty phai chép
hanh nghiém ché do bao céo dbi véi Cong ty. Trudong hop c6 van dé quan
trong can thiét, phai bdo cdo nhanh nhét cho Giam ddc, Pho Gidm déc phu
trach biét rdi bdo cao bang vin ban sau.

- Cac Phong nghiép vu, Déi, don vi truc thude Cong ty can tao moi quan hé
t6t va phai ho trg nhau dé hoan thanh tdt cac chi dao cta Giam dbc Cong ty.
Cac y kién trai ngugc nhau hodc cic mau thuin (néu ¢0) phai xin y kién chi
dao ctia phé Giam déc phy trach, Gidm dée dé giai quyédt kip thoi.

‘_ CHUONG 1V
TO CHUC SAN XUAT KINH DOANH

PIEU 23. Hinh thiic t§ chirc hoat dgng, sin xuat kinh doanh:

Cong ty hoat dong, thuc hién san xudt kinh doanh theo gidy chimg nhén dang

ky doanh nghiép Céng ty Trach nhiém hitu han mot thanh vién va nhiém vy

cong ich do Nha nude giao, don dat hang cua cac doi tac, cac hop dong dich

vu kinh doanh... Ngoai trir c4c phong ban nghiép vu tham gia gién ticp trong

qua trinh SXKD, céc bo phan tryc tiép gom: Poi Dich vu do thi, P6i quan ly

nha, Chi nhanh Trung tdm kinh doanh dién mdy - dién tir Nhat Téo, cac doi

thi cong xay dung... hoat dong SXKD theq hinh thirc giao viéc, khoén viée

thong qua quyet dinh giao viéc cia Giam dée Cong ty hodc hop dong noi bo.

Muc dich cta hinh thirc giao viéc, khoan viéc la:

- Tao tién dé cho Cong ty thuc hién nghiém nghia vu cia minh vgi chi sé

hitu, véi Nha nuée; dam bao chit luong cong trinh, chét lugng phuc vu va

hoat dong kinh doanh ¢ hiéu qua.

- Dam bao kich thich sn xuét, phat huy noi lue, su chi dong, sdng tao, phat

huy sang kién cai tién ky thuat, ting ning suit lao dong, ning cao thu nhap,

cai thién doi song nguoi lao dong, dam béo tinh 6n dinh trong SXKD, co tich

liy va tang truéng.

- Bam béo tiét kiém vat tu, thiét bi, lao dong, thoi gian, dam bao cong béng,
hop ly gitta bén khoén va bén nhan khoan.

PIEU 24. Cic hinh thire khon viée, giao viéc:

Tuy theo diéu kién, tinh chit, dic diém cua tirng hoat dong san xuit kinh

doanh, Cong ty str dung cdc hinh thirc khoén viéc, giao viéc sau day:

- Nhiing cong viéc SXKD cu thé thi khoan vigc, khodn chi phi (khoan gon
ndi bo).

- Nhitng cong viéc thude ké hoach SXKD thuong xuyén, on dinh (hoat dong
cong ich) thi giao viéc theo dinh murc don gid nha nude quy dinh.
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- Nhirng cong trinh gid tri nho, k¥ thuét don gian, diéu kién thi cong thudn
loi, khéi lwong vat tu ky thudt, vat lidu thi cong xac dinh tuong déi chinh
xac thi chon loai hinh giao khoan theo ty 1¢ % gia tri cong trinh trén co s&
bién phép t6 chire thi cong va du toan ndi bo.

- Nhiing cong trinh gia tri 16n, ky thuat va cong nghé thi cong phire tap, khoi
lugng phat sinh 16n. Céng ty chon loai hinh khoan céc hang muc cong trinh
theo hgp dong giao thiu, trén co SO ho so thiét ké thi cong da dugce Cong ty
duyét hodc khoan theo don gid téng hop (c6 kém theo du toén chi tiét) dugc
thong nhét gitra Cong ty va Doi.

) CHUONG V
CONG TAC TAI CHINH KE TOAN

PIEU 25. Cong tac tai chinh ké toan duoc cu thé hoa va thue hién theo Quyét dinh s6
1566/QD-QCTC-CTY ngay 24/10/2014 vé viéc “Ban hanh Quy ché tai
chinh va chi ti€u ndi by cua Cong ty TNHH Mot thanh vién Dich vu Cong
ich Quan 10” va Quy ché s 333/CV-XT-CTY ngay 17/3/2014 cua Cong ty
TNHH Mot thanh vién Dich vu Céng ich Quén 10 vé “Quan ly ng thuc hién
theo Nghi dinh s6 206/2013/ND-CP ngay 09/12/2013".

X ) . ) ACHUO’N G VI . .
CONG TAC QUAN LY NHAN LUC, AN TOAN, BAO HQ LAO PONG

PIEU 26. Quin Iy lao djng:
Coéng téc quan ly lao dong gom: cong tac tuyén dung, ky két hgp ddng lao
dong, théi viée, cham dat hop dong lao dong, ky luét dugc thuc hién theo
Luét Lao dong va cic quy dinh, huéng din hién hanh, theo N6i quy lao
dong cua Cong ty va ban Thoa udce lao dong tip thé hang nim.

DIEU 27. Céng tic t chirc va can b:

- Quy hoach va bd nhiém cén bd: viéc quy hoach va bd nhiém can bd duoc
thuc hi¢n trén co s¢ dinh hudéng ctia cap uy chi b, HDTV Cong ty.

+ Poi voi can bd quan ly diéu hanh: Cép uy dinh hudng, thong nhét voi
HDTV Cong ty dé quy hoach va b sung, diéu chinh hang nam phu hop véi
diéu kién cu thé. Can b quan ly dleu hanh s& do chii s¢ hiru bd nhiém (theo
su thong nhét va dé nghi cia cap ty chi bo va HDTV), hoic HDTV bd
nhiém theo Piéu 1¢ cong ty. Viéc dinh hudng, quy hoach cén by quéan ly
diéu hanh phai tuan tha theo tiéu chuin, quy dinh, quy trinh ctia Pang va
Nha nude.

+ Doi voi cdp trudng cac phong nghiép vu, don vi truc thude, Giam doc
Cong ty ¢6 trach nhiém gidi thiéu va dugc HDTV théng nhit méi duge bd
nhiém (sau khi HDTV ¢6 su théng nhit voi cap uy chi bo).

+ Dbi véi cép phéd cac phong nghiép vu, don vj truc thude, cac to chuyén
mon s€ do truong phong nghiép vu, don vi truc thudc dé xuat (co su thong
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nhat véi Phong TC-HCQT), Giam déc Cong ty s& bé nhiém sau khi dugc
HDTYV thong nhat.

+ Phong IC-HCQT ¢o trach nhiém lap cac thu tuc lién quan vé cong tac quy
hoach, b6 nhiém, diéu chuyén, luan chuyén can bo theo quy dinh hién hanh.

- Phong TC-HCQT tham muu cho Giam déc Cong ty ké hoach dao tao, bdi
dudng can bd quan ly diéy hanh, can b6 phu trach, cong nhan k¥ thut trinh
Giam déc phé duyét thuc hién dé nang cao trinh do dap ng vé6i nhiém vu
san xuét kinh doanh cuia Cong ty.

- HDTV, Giam dbc Cong ty khéng chip nhan can b0, cong nhan xin di hoc
cac chuyén nghanh khéng ¢6 nhu cau, ké hoach dao tao, sir dung cia Cong
ty ma qud trinh hoc tip anh huéng dén thoi gian, hiéu suit cong tac duoc
phan céng; néu c4 nhan c6 nhu cau trén thi Cong ty c6 thé chidm dut hop
dong. Can by, cong nhan vién duge Cong ty cir di dao tao cac chuong trinh
dé nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu, quén ly... theo nhu ciu dio tao
cua Cong ty, khi hoc xong phai tré vé phuc vu tai Cong ty; néu c6 nhu cdu
chuyén cong téc thi phai ¢6 it nhit 5 (ndm) ndm phuc vy tai Cong ty ké tir
ngay tdt nghiép. Néu khong dap ung duge diéu kién trén thi ca nhan phai
bdi hoan lai toan bo kinh phi dao tao (gé)m hoc phi va chi phi ¢6 lién quan)
ctia Cong ty chi ra trong thoi gian cir di hoc.

- Cong ty khuyén khich can b, cong nhan vién ty nang cao trinh dj chuyén
man, ty sip xép cong viée dé di hoc cac chuyén nganh ma Cong ty ¢6 nhu
cau. Cong ty s& hé trg mot phan kinh phi hoc tép theo Théa ude lao dong
tap thé hang ndm cta Cong ty.

DIEU 28. Cong tac an toan, bio h{ lao djng:

- Trong qua trinh hoat dong, lao dong san xudt, mdj can bd quin ly diéu
hanh, can bo phuy trach va nguoi lao dong phai chip hanh cic quy dinh cua
Nha nudce vé an toan, bao hé lao dong.

- Céc Phong nghiép vu ¢6 trach nhiém hudéng dan, kiém tra cc co s& vé cong
tac an toan, bao ho lao dong.

+ Ngudi lao dong trong Cong ty phéi duoc huin luyén, tdp huan hiéu biét vé
an toan k¥ thudt, bao ho lao dong, cong tac an toan thi cong theo dung ché
dg, ding trach nhi¢m dugc giao. Co trach nhiém kiém tra di dung sb luong,
chat luong theo ké hoach bao ho lao dong. Pang ky véi co quan ding kiém
dé kiém dinh an toan xe may, thiét bi chuyén ding, binh ap luc, vit liéu...
theo quy dinh ctia phap luat.

+ Phong TC- HCQT ¢6 trach nhiém téng hop cdc yéu ciu ké hoach trang bj,
cap phat bao ho lao dong vao trong ky ké hoach, trién khai cap phat cho cac
doi tuong, nganh nghé ding quy dinh va kip thoi. C6 trach nhi¢m thuong
xuyén kiém tra theo tidu chudn v€ sinh, theo dbi sirc khog, hang nim t chire
kham strc khoé dinh ky va bénh nghé nghiép cho nguoi lao dong.

+ Don vi truc thudc va cic td chuyén mén cé tranh nhiém thuong xXuyén
kiém tra phuong tién, diéu kién san xudlt, phat hién cdc didu kién thiéu an
toan, v¢ sinh, dé xudt bi¢n phap khic phuc, sira chira; khong duge bé tri
nguoi chua hoc k¥ thuit an toan ddi vai cong viéc ma ho phai dam nhén;
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cung v6i don vi khai bdo diéu tra tai nan lao dong xdy ra theo ding quy
dinh.

+ Nguoi lao dong co quyén yéu cau Cong ty dé dugc huén luyén hoc tap, quy
trinh quy pham vé an toan, vé sinh cong nghlep trong san xudt, trang bi, cap
phat bao ho lao dong dung cong viéc duge giao, néu thay hién tuong khong
an toan, yéu cau T, don vi cho ngimg cong viée dé khic phuc, bao dam
chap hanh dang quy pham cong téc an toan. Can b, cong nhén, ngudi lao
dong khong chdp hanh noi quy lao dong, quy trinh, quy pham an toan,
khong dugc phin cong, khong ¢6 phan su noi lam viéc ty minh gdy ra tai
nan lao dong hodc gay ra tai nan lao dong cho nguoi khéc, tuy theo mirc do
ning, nhe déu bi xur ly ky luét va khong dugc hudng quyén lgi khac.

] ’ CHUONG VII ‘
CONG TAC AN NINH TRAT TU' - AN TOAN XA HOI

PIEU 29. Bao vé:

- Nguoi duge giao nhiém vu bao vé phéi ¢6 tu cach dao dire tét, co sire khoe,
trung thyc, ¢6 tinh than trach nhiém va duoc hudn luyén nghiép vu.

- Bao v¢ phai thuong xuyén ¢6 mit tai vi tri 1am viéc, ¢6 nhiém vu kiém tra,
huéng din khach dén quan hé cong tac; kiém soat dé phat hién kip thoi va
tuy¢ét d6i khong cho ca nhén mang theo vii khi trdi phép, chét doc, chét chay
no, vat gy 6 nhiém, van héa dbi truy va nguoi dang say xin vao co quan;
thuc hién tét noi quy ra vao co quan da dugc quy dinh.

- Quan hé tbt véi cong an khu vuc, co quan bao vé phap luét lién quan bao vé
tai san an ninh trt tu - an toan xa hoi tai khu vire phu trach.

- C6 quyén 1ap bién ban khi phat hién nguoi vi pham, bi bit qua tang, ¢6
trach nhi¢ém giir nguyén hién truong va Kip thoi bao cdo voi cén by phuy
trach, cong an khi vu viéc xay ra; bao vé duge quyén phong vé chinh dang
theo quy dinh ctia phap luat.

- Bdo v¢ thuc hién nhiém vu va sir dung cong cu hd trg theo quy dinh hi¢n
hanh cta Nha nudc va theo quy dinh v€ hoat dong va t6 chire luc lugng bao
v¢, Quy ché quan ly cong cu hd tro cia Cong ty.

PIEU 30. Trach nhi¢m ciia nguoi lao djng:

- Tét ca can b, ngudi lao dong lam viéc tai Cong ty déu c6 trach nhiém chip
hanh nghi€ém ndi quy lao dong ctia Cong ty, bao vé va giit gin an ninh trit tu
CO quan, cong truong, bao v¢ tai san cong ty, bao v¢ cong trinh dang thi
cong; bao vé bi mat cong nghé, chién lugc kinh doanh. Cac truong hop vi
pham s€ chiu trach nhi¢m truéc phap ludt va bj xir Iy nghiém theo quy dinh
cua Cong ty.

- Céc don vi tryc thudc va cac td chuyén mén c¢6 trach nhiém lap phuong an
bdo v¢, khi giao nhi¢m vu cho bao vé phai 1 rang diy du bing vin ban, ¢6
trach nhiém xur ly kip thoi cac vi pham xdy ra. Khi ¢6 vu viée xay ra vuot
qué tham quyén phai bao cdo kip thoi véi Cong ty va co quan cong an dé c6
bién phap xir ly.
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CHUONG VIII
CAC MOI QUAN HE

PIEU 31. Péi noi:
- Quan h¢ giita Chi by, HDTV va Ban Giam déc Cong ty: thuc hién theo quy
dinh ctia Ban chap hanh Trung wong Pang vé chirc nang, nhi¢m vu cua dang
b9, chi bd co s& trong doanh nghiép va quy dinh ctia Luit Doanh nghiép.

- Quan h¢ gitta HPTV va Ban‘ Giam dbc Cong ty thuc hién theo Luat Doanh
nghi¢p va cic quy dinh tai Diéu 1¢ Cong ty.

- Quan h¢ giira Ban Giam déc va t chire Cong d_oa‘m,’Chi Doan Cong ty:
thuc hién theo Luat Doanh n_ghiép va theo Quy ché phoi hop lam viéc gitra

Giam dbc Cong ty va Ban chap hanh Cong doan, Chi Poan Cong ty.
- Quan h¢ giira cac by phan quén Iy dié¢u hanh:

+ HDTV la co quan dai Qién cho chu s¢ hitu thue hién cac quyén cua chu s¢
hitu theo quy dinh tai Piéu 1¢ cia Cong ty.

+ Gidm dbc 1a thu truong don vi, la ngudi dai dién phép lut cua Cong ty,
chiu trich nhiém trugc HDTV, giao trach nhiém cho cac Phé Giam dbc dé
chi dao cac phong nghiép vu, khi can thiét, Giam ddc chj dao truc tiép Cac
phong, khéng phai théng qua Phé Giam déc phu trach.

+ Ph6 Giam dbc Cong ty 1a ngudi gitp viée cho Giam dée, gitp Giam dbc
diéu hanh cong vige cua Cong ty theo su phén coéng va iy quyén cua Giam
déc, chiu trach nhiém chi dao truc tiép cac bd phan duoc phan cong phu
trach. Pho Giam dbc Cong ty 1a nguoi thay mit cho Giam déc Cong ty chi
dao, hudng dan cac Trudng, phé cac don vi truc thudc vé linh vue chuyén
moén do minh phu trach va Ia nguoi quyét dinh cudi cling vé cdc bién phap
chuyén mén d6. Cac don vi c6 trach nhiém td chirc thuc hién céc nhiém vy
dugc giao, phai bao cdo két qua hoat dong, nhitng véan dé phat sinh va dé
xuat phuong huéng, bién phép giai quyét véi Pho Gidm dbe phu tréch,

+ Trong truong hop phai giai quyét nhitng vin dé trong san xuat kinh doanh
vugt qua linh vye va quyén han vé chuyén mén cta minh, Phé Giam déc
Cong ty chu dong dé xuit, ban bac, phdi hop v6i cén bg phu trach linh vuc
¢6 lién quan dé tim bién phép gidi quyét. Trudng hop c6 y kién khac nhau
thi Gidm ddc Cong ty la ngudi quyét dinh cudi cung.

+ Cac Phong nghiép vu ctia Cong ty 1a don vi tham muu cho Giam déc, Pho
Giam déc Cong ty. Cén cir nhiém vu, quyén han da duge quy dinh tai Diéu
11, 12, 13, 14, 15, 16 cua Quy ché nay, cac phong nghiép vu chiu trach
nhiém vé nhitng bién phdp dé xuit thudc chuyén mén, trach nhiém cta minh
dbi voi Cong ty va cac don vj truc thude.

+ Quan h¢ gitra cac Phong nghiép vu Cong ty ddi véi cac don vi true thudce 1a

quan h¢ huéng dan thyc hién trong pham vi chirc ndng, nhiém vu cia

Phong, déng thoi Phong 1a don vi duoc Giam déc Cong ty Gy nhiém kiém

tra, don déc cac don vi truc thude dé hoan thanh ké hoach san xuét kinh
doanh ma Cong ty da dé ra.
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+ Trudng hop cé y kién khac nhau giira Phong nghiép vu Cong ty va cac don

vi true thuge thi Trudng phong c6 trach nhiém béao cdo Pho Giam doc phu
trach dé dé xuét bién phap cho Giam déc Cong ty quyét dinh, néu vén dé
thuc dung pham vi quyén han chuyén mén thi Phé Gidm dbc Cong ty 1a
ngudi quyét dinh cudi cung.

+ Cac Phong nghiép vu Cong ty ¢6 trach nhi¢m ph01 hop, nghién ctru, dé
xudt bién phap gidi quyét cho Giam dbe, Pho Giam dée Cong ty néu véan dé
co lién quan gilta cac Phong, khong dun day cdng viée hay trach nhiém cho
phong khac khi van dé giai quyét vuot qua pham vi chuyén mén cua minh.

- Quan hé giira cip truwéng, phoé cac don vi va nhén vién:

+ Trong pham vi cac don vi, quan h¢ giira thu trudng cac don vi véi nhan
vién 1a quan h¢ tryc tuyén. Nhén vién phai chiu su quan ly diéu hanh cua
cap trudng, nhan chi thi tr cép truong hodc pho (déi véi nhiing cong vige
dugc uy nhiém), thuc thi céc nhi¢ém vu duge giao va béo céo két qua thuc
hién ciing nhu cic vin dé vudng mic, phat sinh v&i cdp trén ctia minh.

+ Co trach nhiém quan ly toan bd nhin vién cua don vi, tuy theo tinh hinh
hoat dong, san xuat kinh doanh dugc dé nghi tuyen dung hodc giam bat lao
dong thudc pham vi quan ly ctia minh (c6 su théng nhit véi Phong TC-
HCQT).

PIEU 32. Péi ngoai:

- Quan hé véi cha so hiru, co quan quan ly Nha nuéce, chinh quyén dia
phuong do HDTV hodc Gidm dbc Cong ty chiu trach nhiém thuc hién (hodc
ity quyén cho Phé Giam déc).

- Déi véi cac giao dich theo chirc nang véi khach hang, déi tac duge thuc
hién theo chi dao cua Gidm dbc hodc theo s ity nhiém cta Giam déc cho
can b phu trach truc tiép.

- Tét ci can b, vién chuc, nhan vién, nguoi lao dong trong Cong ty dugc
khuyen khich thyc hién cac hoat dong giao dich, t1ep thi gidi thiéu nang lyc,
san pham ciia Cong ty voi khach hang dé tim kiém hop dong kinh té. Cong
ty s& dp dung nhiing ty 1¢ thudng thich dang cho nhirng tim kiém dem lai
hiéu qua cho Cong ty (ky dugc hop dong).

- Quan h¢ hop dong do Giam ddc Cong ty truc tiép thuc hién hoidc theo uy
quyén cua HDTV. Nhitng dich vy truc tlep voi khach hang va nhitng hop
dong kinh té ¢6 quy m6 thude thim quyén cta Giam déc, Giam dbc Cong ty
¢6 thé ty quyén cho Phé Giam dbe phu trach thyc hién va bdo céo vdi Gidm
ddc Cong ty. Nhimg dich vy va nhitng hop dong kinh té ¢6 quy mé thude
thim quyén cta HDTV (Chu tich HDTV), Giam ddc Cong ty chi dugc ky
khi duge ity quyén cia HDTV hoic c6 quyét dinh phé duyét cia HDTV.,
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. . ) ] CHU"O'N G ’IX 7_
CAITIEN TO CHUC QUAN LY, PHAT TRIEN DOANH N GHIEP

PIEU 33. Trong qua trinh hoat dong, bd may to chire Cong ty thuong xuyén duoc cai
to, phat trién dé ki¢n toan, ning cao hiéu qua cong tic theo tinh hinh va
nhiém vu mai.

- Déi v6i cac Phong nghiép vu, phat trién theo huéng chuyén moén hoa va
nang cao trinh d§ nghiép vu ky thudt cia can bo dé dép ung duogc yéu cau
tham muu cho Gidm déc va huéng din nghiép vu ky thuat cho cic don vj
tac nghiép.

- Déi véi céc don vi truc thude, phat trién theo huéng timg bude hoan thién

bd may gé chirc quan ly trong pham vi don vi, hoan thién cong tac hach toan
dé co thé tu hach toan va tién t6i hach toan déy du.

- Truong céc don vi ¢6 trach nhiém bdo cdo day du qua trinh hoat dong va dé
an cai tién to chirc véi Giam déc Cong ty d¢ Giam doc Cong ty chi dao viéc
thuc hién nhitng cai tb nay.

_ CHUONGX
DIEU KHOAN THI HANH

PIEU 34. Nhimng quy dinh huéng din hodc cu thé Quy ché nay sé dugc thuc hién
bing cac quyét dinh ctia Giam dée Cong ty. Nhitng quy dinh, huéng dan
trude ddy c6 ndi dung trai voi Quy ché nay sé khéng ¢6 hiéu Iyc thi hanh.
Ca nhéan hodc tap thé lam trai Quy ché nay sé& bj xir ly tiy theo murc do sai
pham tir xir Iy hanh chanh trong Cong ty dén truy ctru trdch nhiém hinh sy
trude phap luat.

PIEU 35. Trong trudong hop c6 nhiing quy dinh cda phép luit c6 lién quan dén hoat
dong cia Cong ty chua dugc dé cdp trong ban Quy ché nay hoic trong
truong hop ¢6 nhimg quy dinh méi ciia phap ludt khic v6i nhitng diéu
khoan trong Quy ché nay thi nhitng quy dinh cta phép lut dé duong nhién
duge dp dung va diéu chinh hoat dong cila cong ty.

PIEU 36. Nhiing kho khan viéng mic trong qua trinh thyc hién cin dugc tap hogp bao
cdo thuong xuyén véi Gidm déc Cong ty (thong qua Phong TC-HCQT) dé
¢0 bién phap kip thoi xir Iy.

DPIEU 37. HDTV, Giam dbc Cong ty ¢6 quyén sira ddi, bd sung ban Quy ché nay khi
can thiét. Truéng Phong TC-HCQT ¢6 trach nhiém tdp hop nhing vin dé
phat sinh va sang kién dé xut tir cac ca nhén, don vi truc thudc, phu thudc
trinh HDTV, Giam dbc Cong ty xem xét, phé duyét.

PIEU 38. Bin Quy ché (diéu chinh va bé sung) nay gbém 10 Chuong, 38 Diéu, ¢6 hi¢u
lye ké tir ngay Giam déc Cong ty ky quyét dinh ban hanh. T4t ca Truéng,
Pho céac phong ban chuyén mén, don vi true thude va nguoi lao dong trong
Cong ty 6 trach nhiém thyc hién nghiém tic ban Quy ché nay./.
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