CONG TY CP QUAN LY PTND VA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

XAY DUNG GIAO THONG THANH HOA Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 299 /QD - DTND Thanh Hod, ngay 31 thdng 12 ndm 2023
QUYET PINH

V¢ viéc ban hanh Quy ché hoat dong ciia Chi nhanh quan ly tuyen
dwdng thiy ndi dia Dia phuong

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

Can cik Piéu Ié t6 chirc va hoat dong sica déi lan thir ba nam 2023 ciia Céng
ty ¢6 phan quan Iy dwong thiy néi dia va xdy dung giao théng Thanh Hoa,

Can cir Nghi quyét sé 169/ NQ- HDQT ngay 01/12/2022 ciia HPQOT;

Céin cir Quyét dinh s6 65/0P- HPQT ngay 31/3/2023 ciia Hpi dong quan tri
vé viée ban hanh “Quy ché hoat déng ciia Cong ty”’;

Xét dé nghi ciia phong Té chike hanh chinh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché hoat déng cia Chi nhanh quan Iy tuyén duong
thuy ndi dia Pia phuong (cd ban Quy ché kém theo).
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay 01/01/2024 va thay thé cac
Quyét dinh trudc day.
Pidu 3. Cac 6ng (ba) trudng phong, Chi nhanh quan ly tuyén duong thiy noi
dia Pia phuong va cac ca nhén, don vi co lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./g

Noi nhin: Z AN GIAY
- HDQT, BKS; / ‘*/com TY L
- Ban Gb; flo/ CO PHAN QuA 3
- Nhu biéu 3; HY
- Luu: VT. e
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QUY CHE
Hoat dong ciia Chi nhanh quan ly tuyén dwong thiiy nodi dia Pia phwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 299 /0D - PTNP ngay 31/12/2023)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Chi nhanh quan ly tuyén dudng thiy ndi dia Dia phuong (sau day
duoc viét tit thanh: Chi nhanh Dija phuong) dugc doi tén goi theo Quyét dinh sb:
176/QD-DTND ngay 19/12/2022 ctia Cong ty C6 phan quan ly dudng thuy ndi dia
va xdy dung giao thong Thanh Hoa.

Piéu 2. Chi nhanh quan ly tuyén duong thiy ndi dia Dia phuong la don vi san
xudt kinh doanh (SXKD) truc thudc Cong ty, c6 nhiém vu quan ly, bao tri cac
tuyén duong thiy noi dia (DPTND) Dia phuong, diéu tiét dam bao giao théng
duong thiy va cac nhiém vu khéc do Cong ty giao.

Chuong II
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu kinh doanh

1. T6 chirc trién khai thuc hién cac hgp dong giao khoan cong tac quan 1y, bao
tri; diéu tiét chdng va troi, ddm bao giao théng dudng thiy, cdc cong trinh khong
thuong xuyén trén tuyén DTND Trung uong va cic nhiém vu khac do Cong ty hop
ddng giao khoan véi don vi;

2. Khai thac cac cong viéc ngoai Cong ty giao, kinh doanh, lam dich vu
nhirng mat hang ma phap luét cho phép.

Diéu 4. Nhiém vu quan ly, sir dung nhan lwe, quan ly tai sain Cong ty giao.

1. Quén 1y nhén luc: Can ctr két qua déu thau, Cong ty tién hanh hop dong
giao khoan khdi lugng cong viée, kinh phi cho Chi nhanh. Trén co s& sb lao dong
phan b theo co céu td chitc Cong ty giao, Chi nhanh cé trach nhiém quan ly, sir
dung lao dong phat huy hiéu qua, thuc hién theo dung diéu khoan trong hop d("ing
lao dong ma Giam ddc di ky véi ngudi lao dong;

Trudng hop can b sung lao dong, duoc Giam dbc Cong ty uy quyén cho thué
lao dong xac dinh thoi han, phai duge ky két hop démg lao dong va thuc hién theo
ding quy dinh ctia Bo luat lao dong hién hanh. Gidm ddc Chi nhanh phai hoan toan
chiu trach nhiém trude Giam dbc cong ty, trude phap ludt vé cac ndi dung duoc ty
quyén va ndi dung ky két hop déng lao dong;

2. Quan ly tai san: Giam ddc Chi nhanh chiu trach nhiém quan ly tai san,
phuong tién, thiét bi, phuc vu san xuat kinh doanh ctia Chi nhanh. Trén co s& tai
san, phuong tién, thiét bi hién c6 cua Cong ty giao, néu thiéu Chi nhanh chu déng
ky hop ddng thué phuong tién, thiét bi ¢ hoan thanh nhiém vu Céng ty giao khoan
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va phai chiu trach nhiém truéc Giam dbc Cong ty va phéap luat vé ndi dung dugc
ty quyen;

Néu d tai san bi hu hong, sir dung sai muc dich, thit thoat do y thiec, trach
nhiém quan ly, st dung, bao quan khong t6t phai chiu trach triém trudc Giam dbe
Cong ty va bi xu ly theo quy ché nghiém thu va quy dinh vé quan ly tai san,
phuong tién.

Diéu 5. Trién khai, thwc hién nhiém vy

Chi nhanh c6 trach nhiém trién khai thuc hién cong viéc theo Hop déng giao
khoan da ky két v6i Cong ty ding tién do, dam bao cac yéu cau k¥ thuat theo quy
dinh; giao khoan, huong dan, giam sét, nghiém thu cho céc don vi truc thudc; lap
hd so hoan cong; 1ap hd so ching tir thanh todn véi Cong ty va véi cac don vi truc
thudc;

Tham gia nghiém thu cing Cong ty véi Chu du tu va tham gia lam viéc véi
céc cac doan thanh tra, kidm tra @& giai trinh vé khéi lugng, chit lugng thuc hién
khi Céng ty yéu cau.

Pidu 6. Quyén han

1. Chu dong td chirc trién khai thuc hién cc céng viéc theo ndi dung Hop
ddng giao khoan da ky v6i Giam dbc Cong ty;

2. Chu déng khai thac tim kiém céac hop ddng kinh té phil hgp véi kha ning
ctia Chi nhanh nhim ting thu nhap cho ngudi lao dong;

3. Pugc quyén chi dong diu hanh lyuc lugng lao dong, phuong tién thiét bi
ctia Chi nhénh quan 1y dé thuc hién céc cong viéc SXKD ciia don vi nhung khéng
1am anh hudng dén cong viéc thudng xuyén; phu hop véi nhu cau thuc té ctia don
vi;

4. Puge phép ky hop dong thué phuong tién, thiét bi, nhan cong lao dong xic
dinh thoi han dé trién khai thuc hién cac cong viéc dugc giao khoan;

5. Phdi hop véi cac phong chirc nang va cac don vi thuéc Cong ty dé giai
quyét nhimg vén d& c6 lién quan;

6. Puoc quyén @& xuit didu chinh Hop ddng giao khoan ctia Céng ty trong
qué trinh trién khai xét thay c6 nhitng noi dung cong viéc can diéu chinh cho phu
hop.

Chuwong II1
TO CHUC BQ MAY

Pidu 7. Co cAu td chirc va bién ché

1. B6 méy quan ly, diéu hanh Chi nhanh Dia phuong bao gom:

- Giam dbc chi nhanh: 01 ngudi

- Phé Giam dbc chi nhanh: tiy theo tinh hinh thyc té timg thoi ky dé bb tri tir
01 dén 02 ngu’bi;b
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- K¥ thuat chi nhanh: tiy theo tinh hinh thuc té timg thoi ky dé b tri tir 01
dén 02 ngudi

- Ké toan chi nhanh: 01 ngudi

2. Co chu bd may Tram quan Iy PTND bao gom:

- Tram trudng;: 01 nguoi

- K§ thuét tram: tuy theo tinh hinh thuc té clia tirng tram dé b tri

- Céng nhén: tuy theo dic diém, tinh chat cta timg lubng tuyén dé bo tri.

Pidu 8. Nhiém vu va quyén han cia Giam ddc Chi nhanh

1. Quan ly, didu hanh nhén luc, phuong tién, thiét bi, tai san do Cong ty giao;

2. T chirc trién khai thuc hién nhiém vu, hop d@)ng giao khoan;

3. Quan ly, diéu dong lao dong thude quyén quan 1y, phdi hop véi Chi nhanh
dia phuong, Trung tdm du lich dé diéu phdi nhéan luc phii hop thuc hién céc cong
viéc nham ting thu nhép cho ngudi lao dong;

4. Ky céc van ban lién quan dén hoat dong SXKD ctia Chi nhanh: Hop dong
giao khoan, bang ké khdi lugng hoan thanh véi tram, véi Cong ty; bang téng hop
thanh toan theo khéi lugng nghiém thu hoan thanh; cac hop dong thué phuong tién
thiét bi, mua ban vat tu, hop ddng lao dong xéc dinh thoi han (néu cd); thanh toan
voi cac ddi tac khac; bao cdo céc loai v.v...;

5. Lam viéc vdi cac co quan chtc ning, chinh quyén dia phuong (néu co)
theo thdm quyén hoic Cong ty ty quyén;

6. Trién khai cong tac an toan, vé sinh lao dong, phong chédy chita chay tai
don vi;

7. Didu dong nhén luc, phuong tién, thiét bi, vat tu cia Chi nhanh thyc hién
nhiém vu san xuét kinh doanh;

8. Ky két cac hop ddng mua vat tu, nhién liéu, vat lidu, phuong tién, thiét bi,
hop ddng nhan cong khi dugc Gidm d6c Cong ty ty quyén;

9. Lap phuong an san xuét kinh doanh cho Chi nhanh;

10. T4 chirc cac hdi nghi cia Chi nhanh;

11. Tham gia nghiém thu véi Coéng ty, voi Chu ddu tu va tham gia lam viéc
véi céc cac doan thanh tra, kiém tra dé giai trinh vé khéi luong, chat lugng thuc
hién khi Céng ty yéu cau;

12. Chiu trach nhiém truéc Giam déc Céng ty vé thuc hién nhiém vu dugce
giao, chiu trach nhiém truéc phap luat néu dé xay ra sai pham thudc trach nhiém
ctia ngudi dimg dau Chi nhanh.

Diéu 9. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Giam dée Chi nhanh

1. Phan khai khéi luong, 1ap ké hoach giao nhiém vu cho cic don vi truc
thudc;

2. Lap tién d6 thi cdng, theo ddi, don ddc thuc hién nhiém vu ctia cac don vi;
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3. Lép hé so quan ly chit lugng céc cong trinh;

4. Té chirc nghiém thu cho céc tram;

5. Lap phiéu yéu cau Cong ty nghiém thu cho Chi nhanh;

6. Ky ho so hoan cong cong trinh ctia Chi nhénh;

7. Tham muu, dén déc thuc hién cong tic an toan, vé sinh lao dong, phong
chay chita chay tai Chi nhénh va céc don vi truc thu¢c Chi nhanh quan ly;

8. Lap chuong trinh hoi nghi; xay dung céc loai bao céo trinh Giam d6c Chi
nhanh phé duyét;

9. Thue hién cac nhiém vu khac khi Gidm déc Chi nhanh phan cong;

10. Chiu trach nhiém trudc Gidm déc Céng ty, Giam dbc Chi nhanh va phap
luat Nha nudc vé nhiém vu dugc phén cong.

Pidu 10. Nhiém vu va quyén han ciia K§ thuit Chi nhanh

1. Tham muu cho Giadm déc, Phé Gidam dbc Chi nhanh vé linh vuc k¥ thuét;

2. Giam sat khdi luong, chat luong, k¥ thudt céc cong trinh;

3. Theo ddi truc tiép qua trinh SXKD ctia cac don vi tryc thudc;

4. Huéng dan, kiém tra, so4t xét hé thong hd so, sd sach ctia cic tram;

5. Tham muu cho Phé Giam dbc Chi nhénh vé cong tac nghiém thu;

6. Phoi hgp véi phong Ké hoach - k¥ thuat Cong ty vé linh vuc ky thuat, khdi
luong, chat lwong cong trinh, phuong tién thiét bj c6 lién quan;

7. Lap bao cao chuyén nganh theo yéu cau cua Chi nhanh va Céng ty;

8. Thuc hién c4c nhiém vu khac khi Giam d6c Chi nhanh phén cong.

Pidu 11. Nhiém vu va quyén han ciia Ké toan Chi nhanh

1. Tap hop ching ttr, chiu trach nhiém kiém tra tinh minh bach cta ching tir
chi phi, hoa don dau vao, hang thang bdo cdo vé Cong ty; hach toan ké todn, lap hd
so thanh toan cua Chi nhanh véi Cong ty;

2. M& sb theo di thu — chi, cong no phai thu, phai tra;

3. Lap sb, ghi chép theo doi tai san, phuong tién, thiét bi, nhan cong;

4. Luu trit hd so tai san, ching tir ké toan, ho so lao dong, van ban céc loai;

5. Phéi hop véi phong Té chirc hanh chinh, Ké hoach k¥ thuét, Tai chinh ké
todn dé ném bét, theo d&i tinh hinh bién dong cta nhén luc timg thoi diém;

6. Thanh toan tién theo két qua nghiém thu hoan thanh céc hop dong dit hang,
hop ddng giao khoan tir Cong ty;

7. Cép phét tién luong, tién cong, cdc chi phi khéc cho can by Chi nhanh va
cac don vi truc thugc Chi nhanh;

8. Chi tra tién cho c4c dbi tac khéc;

9. Lap céc bdo céo trong linh vuc minh phu trach;

10. Chiu trach nhiém trudc Gidm dbc Cong ty, Giam dbc Chi nhanh va Phép
ludt Nha nudc vé moi hoat dong trong cdng tac tai chinh ké toan tai don Vi;L
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11. Céng tac vé sinh, phuc vu hanh chinh van phong;

12. Thuc hién cdc nhiém vu khac khi Giam dbc Chi nhanh phan cong.

Piéu 12. Nhiém vu va quyén han ciia Tram truwéng tram quan ly DPTND,
Tram diéu tiét, chong va troi.

1. Tiép nhan, quan ly, str dung tai san, phuong tién, thiét bi, lao dong do Giam
dbc Chi nhanh giao;

2. Phéan khai khéi luong, 1én tién d6 thi cong, trinh Chi nhénh duyét trudc khi
trién khai thuc hién; Ky két hop ddng giao khoén, cac van ban lién quan cta don vi
tram va Chi nhanh vé cong tac quan ly thudng xuyén va cac hoat dong sin xuét
kinh doanh c6 lién quan khac;

3.T4 chirc trién khai hop ddng giao khoén gitra Chi nhanh va tram ding khéi
lugng trong hop dbng, dam bao chét luong k§ thuat, m§ thudt;

4. Phan cong cong viéc cho céc thanh vién trong tram;

5. Lap hd so hoan cong, hd so thanh toan ca tram véi Chi nhanh nhimg khéi
lugng trong hop d6ng da duoc hoan thanh, dugc chi déau tu chap nhan nghiém thu
thanh toan;

6. Chiu trach nhiém vé cOng tac dam béo an toan giao thong, an toan - v¢ sinh
lao dong, PCCC cua tram;

7 Chiu trach nhiém trudéc Gidm dbc Chi nhanh, Giam déc Cong ty va Phap
luat vé nhiém vu dugce giao.

Chuong 1V
CO CHE TAI CHINH

Piédu 13. Dé dam bao cong an viéc lam cho nguoi lao dong va dé chu dong vé
cong thc tai chinh. Chi nhanh bam sat va phdi hop voi Cong ty dé c6 dugc hop
dong giao khodn vé cac cong viée quan ly bao tri PTND, diéu tiét dam bao glao
thong va cac cdng viéc khac co lién quan trén dia ban quan ly kip thoi, dung tién
d6. Ngoai ra Chi nhanh con chu dong khai thac cac hop ddng véi cac chu dau tu
khac dé nang cao thu nhap cho nguoi lao dong va phat trién Chi nhanh;

Chi nhanh duoc tam tng 30% gia tri khi d4 hoan thanh 50% khéi luong trong
quy va dugc thanh toan hét gia tri trong quy sau khi dugc chu dau tu, cac phong
ban Cdng ty nghiém thu sau 7 dén 10 ngay.

Pidu 14. Giam déc Chi nhanh can cir khoi lugng cong viéc nhén khoan tir
Cong ty, giao khoan cho céc tram quan ly PTND.

Kinh phi thuc hién giao khoan cho cac tram dugc thé hién o rang phan tam
tng, thanh toan, thoi gian giai ngén.Trong truong hop Cong ty giai ngan cham
theo khéi luong ngh1em thu hoan thanh quy, Cong ty s€ thong nhit cho Chi nhanh
chu déng huy déng ngudn von bang tién vay hop phap @& trién khai san xuét kinh
doanh va Céng ty sé tinh lai theo 1i suét tién vay ngan hang tai thoi diém phét sinh
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tién vay phan giai ngan cham dé, trong thoi gian khong qué 3 thang Cong ty hoan
tra ddy dii ngudn vén vay va 1ai sudt cho Chi nhanh luan chuyén hoat dong san
xuét kinh doanh.Véi sé vén vay khéng qud ngudn vén duy tri san xuét kinh doanh
cua Chi nhanh trong moét quy.

Pidu 15. Chi nhanh c6 trach nhiém nghiém thu thanh todn nhitng san pham
v6i don vi truc thudc trén co s& nhitng san pham nay dugce chi dau tu chép nhéan
nghiém thu thanh toan cho Chi nhanh.

Diéu 16. Chi nhanh la don vi hach toan phy thudc, bd phan ké ton Chi nhanh
c6 trach nhiém hach toan chi phi dén tai khoan 154 (Goi 12 hoach toan bao sb);

Ché do tai chinh ctia Chi nhdnh hoan toan phu thudc vao Céng ty, Ké toan
Chi nhénh c6 trach nhiém tép hop héa don, chimg tir, cubi thang giri vé& Cong ty dé
ké khai va quyét toan thué;

S6 liéu trong sb séch, chimg tir ké toan ctia Chi nhanh 1a mot phan ctia sb séach
Cong ty. Don vi ké toan ctia Cong ty bao gbm bd phén ké toén céc Chi nhanh.

Piéu 17. Giam dbc Chi nhanh duge chu dong va chiu trach nhiém trude Gidm
ddc Cong ty vé mirc khoén chi phi hanh chinh va kinh phi huy dong hop phép khéc
theo quy ché quan ly tai chinh, tai san va co ché huy dong tai chinh cia Cong ty.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. To chire thwe hién

1. Can ctr Quy ché nay, Giam déc Chi nhanh cu thé hoa thanh quy dinh cua
Chi nhénh, x4y dung chuong trinh, ké hoach cong téc, phan céng nhiém vu cu thé
cho céc thanh vién ctia Chi nhanh, bd tri lao dong phu hop dé chu déng trong
SXKD;

2. Truong cac phong chirc ndng, truéng cdc don vi truc thudc Céng ty co
trach nhiém phdi hop thuc hién tét Quy ché nay.

Piéu 19. Sira do6i, bé sung Quy ché

Trong qué trinh thuc hién, nhitng diém nao chua phu hop, céc don vi bao cao
dé Giam dbc Cong ty sira ddi, bd sung cho phu hop véi tinh hinh thuc té va yéu
cau phat trién ctia Cong ty.

Piéu 20. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay dugc Gidm déc ky Quyét dinh
ban he‘mh./g



