CONG TY CP QUANLY DPTNB VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XAY DUNG GIAO THONG THANH HOA Poc lap - Ty do - Hanh phuc
Sé: 9 /QP - DPTND Thanh Hod, ngay 31 thdng 3 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat ddng ciia Trung tam phat trién du lich sdng Ma

GIAM POC CONG TY CP QUAN LY PUONG THUY NQI PIA
VA XAY DUNG GIAO THONG THANH HOA

Cén civ Diéu 1é t6 chikc va hoat dong sua déi lan thik ba nam 2023 cua Coéng
ty cé phan quan Iy duong thiy not dia va xdy dung giao théng Thanh Héa;

Cén cir Quyét dinh sé 65/0D - HPQT ngay 31/3/2023 cua Hoi dong quan tri
vé viéc ban hanh “Quy ché hoat dong cua Coéng ty";

Xét d@é nghi cua Phong t6 chice hanh chinh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong cua Trung tam phat trién du lich séng
M (c6 ban Quy ché kém theo).

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy 01/4/2023 va thay thé Quyét dinh sb
204/QD - DTND ngay 31/12/2022

Pidu 3. Cac dng (ba) Trudng phong, Trung tam phat trién du lich song M& va céc ca
nhan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./&._
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QUY CHE
Hoat dong cia Trung tam phat trién du lich song Ma
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 7 /QP- DTND ngay 31/3/2023)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Trung tAm phat trién du lich séng Ma (Trung tdm) duoc thanh lap
theo quyét dinh sé 31/QD - DTND ngay 04 théng 4 ndm 2015, tryc thudc Cong ty
cb phan quén ly duong thily ndi dia va xay dung giao théng Thanh Héa.

Piéu 2. Quy ché nay gébm nhimg quy dinh dic trung cho moi hoat dong cua
Trung tdm phét trién du lich song M4 dugc xdy dung dua trén cin cir chirc ning
nhiém vu cta Trung tdm. Bao gdm nhiing ndi dung chu yéu sau day:

1. Nhiém vu, quyén han cia Trung tadm trong cong tac kinh doanh du lich;
diéu tiét dam bao giao thong, chdng va troi; cac cong viée khéc; tham muu dau tu
linh vuc du lich; t6 chic dao tao, tap huén nghi€p vu du lich, thuong mai,
marketing cho nhan vién thudc quyén quan 1y; ¢é nhiém vu quan ly nhan luc va tai
san dugc giao va cic nhiém vu khéc khi Gidm ddc Cong ty giao;

2. T4 chitc bd may va ché d6 lam viéc clia Trung tim;

3. Co ché tai chinh va quy dinh bdo cdo ctia Trung tim.

Chuong II
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu kinh doanh du lich

Trung tdm PTDLSM cé nhiém vu kinh doanh du lich, tap trung khai thac tour
du lich “Nguoc xudi sdng Ma” tién téi khai thac cac tour du lich ndm trong kha
nang cho phép, khai thac khach san nha hang, van chuyén hanh khach bang dudng
thily ndi dia, khai théc céc dich vu hd tro lién quan dén quang ba san pham du lich
va thuong hiéu Céng ty...; t& chirc cac 1ép ddo tao, boi dudng vé quan ly, chuyén
mon - nghiép vu cho cén bg, nhan vién trong céc linh vuc lién quan.

Pidu 4. Nhiém vu thye hién cong tac didu tiét, ddm bao giao thong, chong
va troi dwong thiy ndi dia.

Céc nhiém vu khéc khi can Cong ty sé giao khoan d& Trung tim trién khai
thuc hién.

Piéu 5. Nhiém vu tham muu dau tw

Nghién ctru tham muu cho ldnh dao Cong ty bing céc dé an trién khai xuc
tién ddu tu phat trién co s& ha tdng, san phdm, dich vu du lich dé cung cip, lam
phong pht va ning cao chét luong tour du lich “Nguoc xudi séng M4”, phu hop
véi chuong trinh phét tridn du lich thanh phé Thanh Héa ndi riéng va cua tinh
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Thanh Hoéa néi chung giai doan 2021-2030 va cac nam tiép theo trong kha ning
ctia Cong ty nham phat trién san pham du lich dic trung ctia Trung tam.

Pidu 6. Nhiém vu tip huén - dao tao

1. Té chirc hoac phéi hop véi co quan quan ly nha nudc vé dao tao, to chirc
cac 16p tép huén cho céan bd, nhan vién thudc Trung tdm nham nang cao trinh do
nghiép vu theo timg giai doan dap ing nhu cdu phat trién ctia Cong ty noi riéng va
ciia nganh du lich ndi chung;

2. Hoach dinh va 18p du bdo nhu céu ngudn nhan lyc, x4y dung ké hoach
tuyén dung va dao tao d6i ngll cdn bd nhén vién hoat dbéng thuong mai va du lich
ctia Trung tdm theo huéng chuyén nghiép va chuyén sau.

Piéu 7. Nhiém vu quén Iy nhin lye

DPoi ngli 1anh dao Trung tdm can nghién ctru hoc tdp nang cao trinh d¢ quan
1y, phén cong, b tri lao d6ng hop ly, danh gid ndng luc timg nhén vién, tién toi ap
dung coéng nghé vao cdng tac quan ly didu hanh nhan luc dé thuc hién tot nhiém vy
Cong ty giao.

Piéu 8. Nhiém vu quan ly tai san

1. Trén co s& tai san Cong ty giao cho Trung tdm c6 trach nhiém quan ly, bao
quan.

2. T6 chiic thyc hién viéc phan cong quan ly tai san theo dung quy ché, quy
dinh quan ly tai san Cong ty da ban hanh.

3. Chiu trach nhiém truéc Giam ddc Cong ty vé tai san da dugc giao quan 1y.

Pidu 9. Cac nhiém vu khac

1. T4 chitc thuc hién c4c nhiém vu khéc theo yéu cau cta Cong ty vé cac cong
viéc: gia cong co khi, sira chita phuong tién thuy, san xuit cac hang muc theo don
dit hang, thuc hién cac ban khoan, ké hoach ctia Cong ty giao...

2. Cac cong viéc khai thac trong kha nang, diéu kién cho phép ctia Trung tdm
nhim néng cao doi séng nguoi lao dong.

Piéu 10. Quyen han

1. Chu ddng té chirc trién khai thuc hién nhiing cdng viéc c6 lién quan dén
kinh doanh dich vu du lich nhu: td churc khai thac cac tour du lich; quang ba
thwong hiéu, san phim, hdi cho, trién 1am, hoi théo, tap hudn, khao sét, nghién ctu
thi truong..

2. Chu dong thuc hién cong tac diéu tiét PBGT, cong tac thuong truc chéng
va troi mua 14, bdo theo hop dong, ban giao khoan va cdc nhiém vu khac khi Cong

ty giao;
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3. T chitc quan ly khai thdc cac phuong tién du lich; phuong tién phuc vu
diéu tiét, chong va troi.

4. X4y dung don gi4 san phim dich vu du lich ding, dii dam bao theo co ché
thi truong c6 hiéu qua;

5. Ap dung céc bién phéap dé tb chirc, quan Iy va diéu hanh Trung tdm d€ hoat
dong san xuét kinh doanh cé hiéu qua trén co s¢ dung vdi cac quy dinh ctia Cong
ty va phap luat cho phép;

6. Chu déng ap dung cac dinh mirc phu hop v61 quy dinh cua Céng ty dé
khoéan cho nguoi lao déng;

7. Phéi hop véi cac phong chirc ning va cac don vi truc thuge Cong ty dé giai
quyét nhimg van dé cé lién quan nham phat trién Trung tdm theo ding NQ s6 08/
DU ngay 21/7/2017 ciia Dang ity Cong ty vé phét trien dich vy du lich;

8. P& xuét v6i Giam dbc Cong ty vé nhig vén dé vuot qua thim quyén quy
dinh;

9. Chu dong ky hop ddng thué lao dong: ca sy, nhac cong, hudng dan vién,
nhéan vién phuc vu tour, tuyén khi ¢6 nhu ciu;

10. Thuc hién cac quyén khac theo su iy quyén cta Giam dbc.

Chuwong III
TO CHUC BO MAY VA CHUC NANG NHIEM VU

Pidu 11. Co chu td chire va bién ché
1. B6 may quan ly, didu hanh Trung tdm gom: Gidm dbc va cac Phé Gidm

2. Céc td, nhém nghiép vu bd tri trén co so nhiém vu dugc giao, cu thé:

+ T thuyén vién;

+ Nhém bép;

+ Nhém HDV + Marketing + phuc vu;

+ Tai chinh;

Tdy theo tinh hinh cy thé Gidm déc Trung tm quyét dinh thanh 13p céc to
nghiép vu cho phu hop;

3. Nhiém vu cu thé clia timg td do Ban Giam déc Trung tim quy dinh.

Pidu 12. Chite ning nhiém vu ciia Ban Giam dbc

1. Chtrc ning, nhiém vu ctia Giam doc:

a) T6 chure quan ly, diéu hanh va chiju trach nhiém trudc Giam dbc Cong ty va
phép luéat vé toan bd hoat dong ctua Trung tdm theo chue trach, nhiém vu duogc

phén cong;
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b) Tap trung chi dao va tao diéu kién tdt nhat dé thuc hién coéng tac kinh
doanh dich vu du lich, khai thac tbi da kha nang hién c6 cia Trung tdm va tranh
thi cac co hoi khac. Chi déng lién doanh lién két voi cac don vi lam du lich trong
va ngoai tinh dé xdy dung Trung tdm ngay cang chuyén nghiép va phat trién bén
viing;

¢) Quyét dinh céc van dé co lién quan dén kinh doanh dich vu du lich, diéu
tiét dam bao giao théng va cac cong viéc khéc thude thdm quyén dugc giao;

d) Chiu su huéng dén, kiém tra, thanh tra ciia co quan quan ly nha nudc cé
thim quyén v& c4c linh vuc duge Gidm doc Cong ty giao;

d) T6 chirc thuc hién nghiém céc quy dinh quy ché ctia Cong ty;

e) Chiu trach nhiém truéc Phép ludt, trudc Gidm déc Cong ty vé vén dé an
toan van chuyén hanh khach, an toan lao dong, phong chéy chita chdy, an toan thuc
phim v.v...

¢) Chiu trach nhiém v& hang hoa, vat tu phai dam bao diing nguén gbc, chét
luong;

h) Chiu trach nhi€ém vé cong tac hach toan ké toan, doanh thu, chi phi dung
quy dinh cta Luét tai chinh;

i) Chiju trach nhiém vé doi sbng ngudi lao dong trén co s& quy dinh ciia Cong
ty giao cho Trung tam,;

k) Chiu trach nhiém trudéc Giam dbc Cong ty va Phéap luat nha nudc vé& moi
hoat dong ctia Trung tam.

2. Chirc ning, nhiém vu cua cac phé Giam déc:

a) La ngudi gitp viée cho Giam dbc, thuc hién nhiém vu & céc linh vuc dugc
phan cong, chiu trach nhi¢m truéc Gidm dbc va phép luat, thay mat Giam ddc giai
quyét cac cong viéc khi Gidm déc di vang va duoc su ty quyén ctia Gidm dbe;

b) Pugc thira Iénh uy quyén ky thay Giam dbc cac van ban giai quyét cong
viéc thudc linh vuc dugc phén cong phu trach va bdo cao lai Giam dbc;

¢) C6 quyén chi dao cac td, nhém giai quyét nhimg vAn dé c6 lién quan dén
nhiém vu duogc giao va bdo cdo lai Giam dbc;

d) Thyc hién su phan céng nhiém vu cu thé dé bd may quén 1y dieu hanh cuia
Trung tdm c6 hiéu qua, nang cao trach nhiém va chiu trach nhi¢m ca nhan trudc
Giam dbc Cong ty va Phap luat vé nhiém vu dugc giao.

@) Trung tAm gom c6 céc Phé Gidam dbc:

- Phé GDP Kinh doanh, maketing, quan ly tai san, an toan vé sinh lao ddng:
Tham muu x4y dung cac dé 4n, chién luoc, ké hoach san xuét kinh doanh, phat
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trién san phim, dich vu du lich dé dap img nhu ciu khach hang; Phu trach linh vuc
tiép thi quang ba, marketing, an toan vé sinh lao dong.

Tham muu. gitp viéc cho Giam dbc vé cong tac quan ly, bao dudng va phat
huy hiéu qua cao nhét tai san, trang thiét bi cua Cong ty giao cho dé phuc vu hoat
dong dich vu du lich theo quy dinh ctia Cong ty.

Chiu trach nhiém truéc Gidm dbc Trung tam, Gidm dbc Cong ty va Phap luét
hién hanh vé nhiém vu dugc phan cong.

- Phé Giam dbc phuy trach An toén hanh khéch, tau chay, diéu tiét dam bao
giao thong, chéng va trdi, quan ly tai san didu tiét DBGT: co trach nhiém tham
muu, giup viéc cho Giam dbc vé viée quan ly, bao dudng tai san va phat huy hiéu
qua cao nhét cac loai tai san ctia Cong ty giao cho Trung tAm dé phuc vu diéu tiét
dam bao giao thong, chéng va troi va céac linh vue khac; thuc hién tét cac phuong
4n didu tiét PBGT dudng thuy. Tham muu, giup viéc cho Glam dbc vé cong tac an
toan hanh khéach, vén hanh tau.

Chiu trach nhiém truéc Gidm ddc Trung tam, Gidm dbc Cong ty va Phap luat
hién hanh vé nhiém vu dugc phén cong.

Pidu 13. Chirc ning, nhiém vu cia Bo phén tai chinh, ké toan, nhin
khach.

1. Gitip viéc cho Gism ddc vé linh vuc tai chinh, ké toan:

- Chiu trach nhiém tap hop chimg tir doanh thu, chi phi, xuit hoa don dau ra
cho khach hang, ghi sd ké toan, hach toan ké toan, theo ddi cong no; héng thang
bao cao thué dau vao — dau ra, béo céo thu —chi vé Cong ty;

- M& sb theo doi luong khach hang, theo dai thu — chi, tai san, phuong tién,
thiét bi, vat tu, cong cu dung cu, stra chita nho cla ting tau;

- Phéi hop vé6i phong To chire hanh chinh, Ké hoach k¥ thuat, Tai chinh ké
toan va cac Chi nhénh d& nim bit, theo ddi tinh hinh bién dong cta nhan luc ting
thoi diém;

- Thanh to4n tién theo két qua nghiém thu hoan thanh c4c hop dong dat hang,
hop dong giao khodn tir Cong ty;

_ CAp phét tidn luong, tién cdng, cée chi phi khac cho can bo nhén vién Trung
tam;

- Luu trit hd so tai san, tai chinh, chimg tir ké todn, hé so lao dong, van ban
cac loai;

- L4p céc bdo céo trong linh vuc minh phu trach;

- Chiu trach nhiém trudc Giam ddc Cong ty, Giam dbc trung tAm va Phap luat

Nha nuée vé moi hoat dong trong cong téc tai chinh ké toén tai don vi.

Vo
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2. Nhén khéch, 1én thuc don, diéu tour, xép khéch 1én cac tau. Trén co s& nidm
bét, phan tich nhu cau ctia khach hang dé dua ra nhimg san phdm, dich vu va
nhing phuong thitc cung tmg hd trg dé thu hut khach hang dén st dung san phim
cua Trung tam, nham théa man nhu cau khach hang déng thoi dat duge muc tiéu
kinh doanh hiéu qua ctia Trung tam;

3. Thuc hién céc nhiém vu khéc khi Giam ddc phéan cong.

Piéu 14. Nhiém vu ciia cic t6 bd phén

Can ctr vao chirc nang, nhiém vuy, Ban giam dbc Trung tim quy dinh nhiém
vu cu thé va phan céng ca, kip 1am viéc cho phu hop véi diéu kién thuc té cla
Trung tdm dam bao hoan thanh tdt cong viéc, dat hidu qua kinh té dong thoi dam
bao ché dd theo quy dinh cho ngudi lao dong.

Piéu 15. Quy dinh an toan ddi voi hoat ddng vén tai khach du lich bang
phwong tién thiy

1. Trung tdm phat trién du lich song Ma phai thuc hién nghiém chinh cac noi
dung quy dinh vé bao dam an toan giao thdng trong hoat déng van tai khach du
lich bing phuong tién thity ndi dia;

2. Déi vé6i thuyén trudng céac tau khach, phai chudn bj diy di cc gidy to phéap
ly theo quy dinh; kiém tra cOng téc an toan vé nguoi va phuong tién trude khi tau
hanh trinh roi bén.

Chuong IV
CO CHE TAI CHINH

Piéu 16. Chi nhanh 13 don vi hach ton phu thudc, bd phin ké todn Chi nhanh
c6 trach nhiém hach toan chi phi dén tai khoan 154 (Goi 14 hoach toan béo s6);

Ché @ tai chinh ctia Chi nhanh hoan toan phu thudc vao Céng ty, Ké toan
Chi nhénh cé trach nhiém tap hop chimg tir doanh thu, chi phi, cudi thang giri vé
Céng ty dé ké khai va quyét toan thué;

S liéu trong sb sach, chimg tir ké toan ctia Chi nhanh 1a mot phan cta sé sach
Cong ty. Pon vi ké toan ctia Cong ty bao g6m bd phén ké toan cac Chi nhanh;

Ké toan Trung tdm thuc hién hach toan, ghi sb sach ké toan co su huéng dan,
gidm sat cua phong Tai chinh ké toan Cong ty, thuc hién béo céo doanh thu dat
duoc trong ngay vé Cong ty. Ngay 5 héang thang Trung tdm cé trach nhiém béo cdo
tinh hinh SXKD, chuyén s liéu doanh thu, chi phi hang thdng cta Trung tdm g
vé& phong Tai chinh ké toan dé téng hop béo cdo Giam dbe.

Pidu 17. Khi ¢ hop ddng giao khoén ctia Cong ty giao, Trung tdm tyr cén dbi
thu chi. Trong truong hgp Trung tdm chua cén d6i duoe thu chi hoic Cong ty chua
cé tién cho Trung tim tam Ung % theo quy dinh gid tri giao khoan, Céng ty s&
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thdng nhét cho Trung tdm chi dong huy dong ngudn von bang tién vay hop phép
dé trién khai san xuét kinh doanh va Céng ty tinh lai theo l4i suat tién vay ngan
hang tai thoi diém phat sinh tién vay phan giai ngan chim @6.

Piéu 18. Nguoi lao dong thude Trung tAm duge hudng muc thu nhap theo
mirc khoén cia Cong ty. Tong thu nhap ctia ngudi lao dong thude Trung tAm bao
gém: murc luong theo chirc danh cuta tliing vi tri cong viéc; tién trach nhiém cla
timg chtic danh; hé s6 thudng theo doanh thu dat dugc timg théng.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. T chirc thwe hién

1. Cin ct Quy ché nay, Giam ddc Trung tdm cu thé hoéa thanh quy dinh, quy
trinh lam viéc, chuong trinh, ké hoach céong tac, bd tri phan cong cén bo, nhan vién
pht hop, ning cao hiéu qua cong tdc, bao dam hoan thanh t6t chirc nang, nhiém vu
dugc giao;

2. Trudng cac phong chic nang, Trudng cac don vi truc thudéc Cong ty cd
trach nhiém phdi hop Trung tAm thyuc hién tdt Quy ché nay.

Pidu 20. Sira dbi, bé sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu cén stra dbi, bd sung quy dinh cho phu hop véi
thuc t& va quy dinh méi. Gidm dbc Trung tAm nghién ctu phdi hop véi phong
TCHC d& xuét giam d6c Cong ty xem xét, quyét dinh./.




