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XAY DUNG GIAO THONG THANH HOA Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:297/QP - PTND Thanh Hod, ngay 31 thdng 12 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat d9ng ciia Trung tAm phat trién du lich séng Ma

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

Céin cie Diéu 1é té chite va hoat dong sua déi lan thir ba nam 2023 cia Céng
ty ¢6 phan quan ly dwong thily ndi dia va xdy dung giao théng Thanh Hoa,

Céin cir Quyét dinh s6 65/0B - HDOT ngay 31/3/2023 ciia Hpi dong quan tri
vé viéc ban hanh “Quy ché hoat dong ciia Cong ty”;

Xét dé nghi ciia Phong t6 chitc hanh chinh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong ctia Trung tdm phét trién du lich séng
Ma (c6 ban Quy ché kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2024 va thay thé c4c Quyét dinh
trudce day.

Piéu 3. Céc 6ng (bd) Truéng phong, Trung tAm phat trién du lich séng M4 va céc ca
nhan, don vi ¢6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh néy./.g
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QUY CHE
Hoat ddng ciia Trung tAm phat trién du lich sdng Ma
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 297/0P- PTND ngay 31/12/2023)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Trung tdm phat trién du lich song Ma (Trung tdm) duoc thanh lap
theo quyét dinh s6 31/QP - PTND ngay 04 thang 4 nim 2015, truc thudc Cong ty
cb phan quan Iy duong thuy néi dia va xay dung giao thong Thanh Hoa.

Piéu 2. Quy ché nay gdm nhimg quy dinh déc trung cho moi hoat dong cua
Trung tam phat trién du lich song Ma duoc xdy dung dua trén cin cr chirc niang
nhiém vu cta Trung tdm. Bao gdm nhimg noi dung chu yéu sau day:

1. Nhiém vy, quyén han ciia Trung tdm trong cdng tac kinh doanh du lich;
diéu tiét dam bao giao thong, chdéng va tréi; cac cong viée khac; tham muu dau tu
linh vuc du lich; td chirc dao tao, tap huén nghiép vu du lich, thuong mai,
marketing cho nhéan vién thudc quyén quén 1y; cé nhiém vu quan ly nhén lyc va tai
san, phuong tién dugce giao va cac nhiém vy khac khi Gidm déce Cong ty giao;

2. T6 chure bd may va ché d6 1am viéc cua Trung tam;

3. Co ché tai chinh va quy dinh béo céo ctia Trung tam.

Chuwong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu kinh doanh du lich

Trung tdm phat trién du lich séng M4 c¢6 nhiém vu kinh doanh du lich, tap
trung khai thac tour du lich “Ngugc xudi song Ma” tién t6i khai thac cac tour du
lich ndm trong kha ning cho phép, khai thac khach san nha hang, van chuyén hanh
khéch béng dudng thiy noi dia, khai thac cac dich vu hd tro lién quan dén quang
ba san pham du lich va thuong hiéu Céng ty...; t6 chirc cac 16p dao tao, boi dudng
vé quan ly, chuyén mén - nghiép vu cho can bg, nhéan vién trong linh vuc du lich
va cac linh vuc lién quan.

Pidu 4. Nhiém vu thwe hién cong tic diéu tiét, dam bao giao thong, chong
va troi dwong thiay néi dia.

Céng ty s& hop ddng giao khoan dé Trung tdm trién khai thuc hién cong tac
diéu tiét, dam bao giao thong, chdng va troi dudng thiy noi dia khi c6 nhu cau.

Piéu 5. Nhiém vu tham muwu dau tw

Nghién ctru tham muu cho lanh dao Cong ty cac dé 4n trién khai xtc tién dau
tu phat trién co so ha téng, san phém, dich vu du lich dé cung cé‘ip, lam phong phu
va nang cao chét luong tour du lich “Nguge xudi séng Ma”, phtt hop véi chuong

trinh phét trién du lich thanh phd Thanh Hoéa néi riéng va cua tinh Thanh Hoéa néi
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chung giai doan 2021-2030 va cac nam tiép theo trong kha ning cia Céng ty nhim
phat trién san pham du lich déc trung cua Trung tam.

Pidu 6. Nhiém vu tip huin - dao tao

1. T chirc hodc phdi hop véi co quan quén ly nha nudc vé dao tao, td chuc
cac lop tap huin cho can bd, nhan vién thudc Trung tim nhdm néng cao trinh do
nghiép vu theo ting giai doan dap ing nhu céu phat trién ctia Cong ty noi riéng va
cua nganh du lich ndi chung;

2. Hoach dinh va lap du bao nhu ciu ngufin nhén luc, xdy dung ké hoach
tuyén dung va dao tao ddi ngii can by nhan vién hoat dong thuong mai va du lich
cua Trung tdm theo hudng chuyén nghi€p va chuyén sau.

Piéu 7. Nhiém vu quén ly nhén luc

1. Trén co sé& sb lao dong Trung tim dé xuat theo Hop déng giao khoén vé
mutc doanh thu dat duoc theo ty 18 tién luong trén Hop dong. Trung tdm c6 tréch
nhiém quan ly, st dung lao dong phét huy hiéu qua, dam bao doi séng, thuc hién
theo ding didu khoan trong hop ddng lao dong ma Giam dbc da ky voi ngudi lao
dong. Gism déc Trung tam c6 trach nhiém phdi hop véi cac Chi nhanh tim kiém
thém viéc lam trong nhiing thang thip diém d& dam bao én dinh doi séng cho
nguoi lao dong;

2. Ddi ngii 1anh dao Trung tdm can nghién ctru hoc tap ning cao trinh do quan
ly, phén cong, b tri lao ddng hop ly, dénh gia nang luc timg nhén vién, tién toi ap
dung cong nghé vao cong tac quan ly didu hanh nhan luc d& thyc hién t6t nhiém vu
Cong ty giao.

Piéu 8. Nhiém vu quan ly tai san

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

2. T4 chitc thuc hién viéc phan cong quan ly tai san theo ding quy ché, quy
dinh quan ly tai san, phuong tién Cong ty da ban hanh;

3. Chiu trach nhiém truéc Giam doc Cong ty vé tai san da duge giao quan ly,
néu dé tai san bi hu hong, sit dung sai muc dich, thét thoat do y thirc, trich nhiém
quan ly, st dung, bao quén khong tbt, bi xtr ly theo quy ché , quy dinh vé quan ly
tai san, phuong tién cua Cong ty.

Piéu 9. Cac nhiém vu khac

1. T chirc thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Cong ty vé céc cong
viéc: gia cong co khi, stra chita phuong tién thuy, san xuat cac hang muc theo don
dat hang, thuc hién cac ban khoan, ké hoach ctia Cong ty giao...;
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\ 2. Cac cong vié? khai thac trong kha ning, diéu kién cho phép ctia Trung tdm
nham nang cao doi song nguoi lao dong.

Piéu 10. Quyen han

1. Chu dong t6 chirc trién khai thuc hién nhiing céng viéc c6 lién quan dén
kinh doanh dich vu du lich nhu: td chirc khai thac céc tour du lich; quang ba
thuong hiéu, san pham, hoi chg, trién 1am, héi thao, tap huén, khao sat, nghién clru
thi truong...;

2. Chu dong nhén khach, xay dung lich trinh, dia diém di dén, xay dung don
gia ban cho tirng doan, ting tour, ting tau theo yéu céu cua khach hang;

3. Tu can ddi hach toan 15 14i trén co sé don gia Cong ty di x4y dung va niém
yét theo quy dinh;

4. Xay dung don gia san pham dich vu du lich ding, di dam béo theo co ché
thi truong va phai cd hiéu qua;

5. Ap dung c4c bién phép dé t6 chire, quan ly va diéu hanh Trung tim hoat
dong san xuat kinh doanh c6 hiéu qué trén co s¢ dung véi céc quy dinh cia Cong
ty va Phap luat cho phép;

6. Chu dong thuc hién cong tac diéu tiét PBGT, cong téc thuong truc chong
va tréi mua li, bdo theo hop déng giao khoan va céc nhiém vu khac khi Cong ty
giao;

7. T6 chirc quan ly khai thac cac phuong tién du lich; phuong tién phuc vu
didu tiét, chéng va troi;

8. Chu dong ap dung céac dinh muc phu hop v6i quy dinh cua Cong ty dé
khoéan cho nguoi lao dong;

9. Phdi hop véi cac phong chirc nang va cac don vi truc thuge Cong ty dé giai
quyét nhimg van @& c6 lién quan nham phat trién Trung tim theo ding NQ s6 08/
DU ngay 21/7/2017 ctia Dang uy Cong ty vé phat trién dich vu du lich;

10. P& xuét véi Gidm ddc Cong ty vé nhing van d& vuot qué thAm quyén quy
dinh;

11. Cht dong ky hop dong thué lao dong: ca s§, nhac cong, hudng dan vién,
nhan vién phuc vu tour, tuyén khi c6 nhu cau;

12. Thue hién cac quyén khéc theo sy iy quyén ctia Giam déc.

Chuong 111
TO CHUC BQ MAY VA CHUC NANG NHIEM VU

Pidu 11. Co cAu td chirc va bién ché

1. B6 may quan ly, didu hanh Trung tdm gdm: Giam ddc va cac Pho Giam
déc;

2. Céc td, nhom nghiép vu bé tri trén co sé nhiém vu dugc giao, cu thé:

+ T6 thuyén vién;

¢



+ Nhém bép;

+ Nhém HDV + Marketing + phuc vu;

+ Tai chinh;

Tuy theo tinh hinh cu thé Giam déc Trung tim quyét dinh thanh lap cac t6
nghiép vu cho phu hop;

3. Nhiém vu cu thé cua ting t& do Ban Giam ddc Trung tdm quy dinh.

Piéu 12. Chirc ning nhiém vu ciia Ban Giam doc

1. Chtrc ndng, nhiém vu cia Giam dbe:

a) T4 chitc quan ly, didu hanh va chiu trich nhiém truéc Giam déc Cong ty va
phap luét vé toan bd hoat dong ciia Trung tim theo chirc trach, nhiém vu dugc
phén cong;

b) Tép trung chi dao va tao diéu kién tt nhat dé thuc hién cong tic kinh
doanh dich vu du lich, khai thac tdi da kha ning hién c6 cta Trung tdm va tranh
thil cac co hoi khac. Chu dong lién doanh lién két v6i cac don vi lam du lich trong
va ngoai tinh dé xay dung Trung tdm ngay cang chuyén nghi¢p va phat trién bén
ving;

C) Quyét dinh cac véAn d& c6 lién quan dén kinh doanh dlch vu du lich, diéu
tiét dam bao giao thong va cac cong viéc khac thudce thdm quyén duoc giao;

d) Chlu sy huéng dan, kiém tra, thanh tra ciia co quan quan ly nha nudc co
thdm quyen vé cac linh vuc duge Giam doc Cong ty g1ao

d) T6 chure thyc hién nghiém cac quy dinh, quy ché ctia Cong ty;

e) Chiu trach nhiém trudc Phép ludt, trude Giam déc Cong ty vé van dé an
toan van chuyen hanh khéch, an toan lao dong, phong chay chita chay, an toan thuc
phim v.v..

g) Chlu trach nhiém vé hang héa, vat tu phai dam bao dung ngudn gdc, chat
luong;

h) Chiu trach nhiém vé cong tac hach toan ké toan, doanh thu, chi phi dung
quy dinh cta luét tai chinh;

i) Chiu trach nhiém vé doi sbng nguoi lao dong trén co s¢ quy dinh ctia Cong
ty giao cho Trung tam,;

k) Chiu trach nhiém trudc Giam ddc Cong ty va Phap luat nha nudc vé& moi
hoat dong cta Trung tam;

2. Chirc ndng, nhiém vu cua cac pho Giam dbc:

a) La nguoi giup viéc cho Giam dbc, thuc hién nhiém vu & céc linh vyuc duge
phan cong, chiu trach nhiém trude Giam dbc va phap luat, thay mit Giam dbc giai
quyét cac cong viée khi Giam déc di vang va duogc su iy quyén cua Gidm déc;

b) Puogc thira 1é€nh uy quyén ky thay Gidm déc cac van ban giai quyét cong
viéc thude linh vue duoc phén cong phu trach va bao cao lai Giam dbe;



5

¢) Cé quyén chi dao céc td, nhém gidi quyét nhitng van d& c6 lién quan dén
nhiém vu duoc giao va bao cdo lai Giam dbc;

d) Thuc hién sy phén cong nhiém vu cu thé dé bd may quan ly diéu hanh cta
Trung tdm c6 hi€u qua, nang cao trach nhiém va chiu trach nhiém c4 nhan truéc
Gidm doc Cong ty va Phap lut vé nhiém vu dugc giao;

) Trung tAm gdm c6 cdc Phé Giam déc:

- Phé GD Kinh doanh, maketing, quan ly tai san, an toan vé sinh lao dong:
Tham muu xdy dung céc dé 4n, chién luoc, ké hoach san xuét kinh doanh, phat
trién san pham, dich vu du lich dé dap mg nhu cau khéach hang; Phu trach linh vuc
tiép thi quang ba, marketing, an toan vé sinh lao dong;

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

Chiu tréch nhiém truéc Gidm déc Trung tim, Gidm déc Cong ty va Phép luat
hién hanh vé nhiém vu dugc phan cong;

- Phé Gidm dbc phu trach An toan hanh khach, tau chay, diéu tiét dam bao
giao thong, chbng va troi, quan Iy tai san diéu tiét DBGT: ¢6 trach nhiém tham
muu, giup viéc cho Giam déc vé viéc quan ly, bao dudng tai san va phat huy hiéu
qué cao nhét céc loai tai san cia Cong ty giao cho Trung tdm dé phuc vu diéu tiét
dam bao giao thong, chdng va tréi va cac linh vuc khac; thuc hién tdt cic phuong
an didu tiét DPBGT duong thity. Tham muu, gitp viéc cho Giam dbc vé cong téc an
toan hanh khach, van hanh tau;

Chiu trach nhiém trude Gidm déc Trung tim, Giam déc Cong ty va Phap lust
hién hanh vé nhiém vu dugc phan cong.

Pidu 13. Chirc ning, nhiém vu ciia B4 phén tai chinh, ké toan, nhan
khach.

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

- Chiu trach nhiém tap hop chimg tir doanh thu, chi phi, xuit héa don dau ra
cho khach hang, ghi s6 ké toan, hach toan ké toan, theo dai cdng no; h%mg thang
bdo cdo thué dau vao — dau ra, bao céo thu — chi vé Cong ty;

- M& s6 theo doi luong khach hang, theo dai thu — chi, tai san, phuong tién,
thiét bi, vat tu, cong cu dung cu, stra chita nho cua tirng tau;

- Phéi hop véi phong T6 chirc hanh chinh, Ké hoach k¥ thuat, Tai chinh ké
toan va cac Chi nhanh dé nim bét, theo ddi tinh hinh bién dong ctia nhan luc timg
thoi diém;

2



6

- Thanh toan tién theo két qua nghiém thu hoan thanh theo mirc giao khoén,
quy ché giao khoén va cac hop dong dat hang, hop dong giao khoan tir Cong ty;

- Cép phat tién luong, tién cong, cac chi phi khac cho can bd nhan vién Trung
tam;

- Luu trir hd so tai san, tai chinh, chimg tir ké toan, hé so lao déng,van ban
cac loai;

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

- Chiu trach nhiém truéce Giam déc Cong ty, Giam ddc trung tAm va Phap luét
Nha nuée vé& moi hoat ddng trong cong tac tai chinh ké toan tai don vi;

2. Nhan khach, 1én thuc don, diéu tour, xép khéch 1én cac tau. Trén co sé nim
bat, phan tich nhu cau cta khach hang dé dua ra nhimng san pham, dich vu va
nhitng phuong thirc cung tmg hd trg dé thu hut khach hang dén sir dung san phdm
cua Trung tam, nhim thoa man nhu céu khach hang déng thoi dat dugc muc tiéu
kinh doanh hiéu qua ctia Trung tam;

3. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Giam dbe phén cong.

Pidu 14. Nhiém vu ciia cic to by phan

Can cu vao chirc nang, nhiém vu, Ban giam dbc Trung tdm quy dinh nhiém
vu cu thé va phéan cong ca, kip lam viéc cho phu hop véi didu kién thyc té cta
Trung tdm dam bao hoan thanh tot cong viée, dat hidu qua kinh té dong thoi dam
bao ché do theo quy dinh cho ngudi lao dong.

Pidu 15. Quy dinh an toan ddi véi hoat dong vén tii khach du lich bing
phwong tién thuy

1. Trung tdm phat trién du lich séng M4 phai thuc hién nghiém chinh céc ni
dung quy dinh vé bio dam an toan giao thong trong hoat dong vén tai khach du
lich bang phuong tién thuy ndi dia;

2. Dbi voi thuyén trudng céac tau khéch, phai chuén bi ddy du cac gidy to phap
ly theo quy dinh; kiém tra cong tdc an toan vé ngudi va phuong tién trude khi tau
hanh trinh r&i bén.

Chuwong IV
CO CHE TAI CHINH

Piéu 16. Trung tdm chi dong hach toan ké toén vé chi phi d4u vao va ddu ra
béo cdo Cong ty. Trung tdm 1a don vi hach toan phu thude, b phan ké toan Trung
tdm co trach nhiém hach toan chi phi dén tai khoan 154 (Goi 1a hoach toan bao s6);

Ché dd tai chinh cta Trung tdm hoan toan phu thudc vao Cong ty, Ké toan
Trung tdm c6 trach nhiém tép hop chimg tir doanh thu, chi phi, cudi thang giri v&
Cong ty dé ké khai va quyét todn thUé;i,
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S6 liéu trong s6 sach, chimg tir ké toan cua Trung tdm 13 mot phan cia sb
sach Cong ty. Don vi ké toan ctia Cong ty bao gdm bd phén ké toan Trung tam;

Ké toan Trung tdm tong hop doanh thu hing thang trén co sé muc khoan quy
lwong trén doanh thu theo céc diéu khoan ctia Hop ddng giao khodn, 1am co sé tam
tng hing thang va thanh toan 6 thang 1 lan trén co s& doanh thu dat dugc;

Ké toan Trung tAm thuc hién hach toan, ghi sb sach ké toan c6 su huéng dan,
gidm st ctia phong Tai chinh ké toan Céng ty, thuc hién bdo cdo doanh thu dat
duoc trong ngay vé Cong ty. Ngay 5 hing thang Trung tdm c6 trach nhiém bdo cdo
tinh hinh SXKD, chuyén s6 liéu doanh thu vé phong Tai chinh ké todn dé tdng hop
béo cao Giam déc.

Piéu 17. Hang thang, Cong ty cho Trung tim tam tng tién luong co ban trén
co s& con ngudi Cong ty giao cho Trung tAm. Trung tdm tu can dbi thu chi, trong
truong hop Trung tdm chua cén dbi dugc thu chi hodc Cong ty chua cé tién cho
Trung tdm tam tng % theo quy dinh gié tri giao khoan, Cong ty s& thdng nhét cho
Trung tdm chu dong huy dong ngudn v6n bing tién vay hop phap dé trién khai san
xudt kinh doanh va Céng ty tinh 14i theo 14i sut tién vay ngan hang tai thoi diém
phét sinh tién vay phan giai ngan cham do.

Pidu 18. Ngudi lao dong thude Trung tdm duoc huéng mirc thu nhap theo
mirc khoan cta Cong ty. Tong thu nhap ciia nguoi lao dong thude Trung tdm bao
gdm: murc lwong theo chirc danh ctia timg vi tri céng viéc; tién trach nhiém cia
ting chirc danh; hé sé thudng theo doanh thu dat dugc timg thang.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Té chirc thye hién

1. Can ctr Quy ché nay, Giam dbc Trung tdm cu thé héa thanh quy dinh, quy
trinh 1am viéc, chuong trinh, ké hoach cong tac, b tri phan céng can bg, nhan vién
phit hop, ning cao hiéu qua céng tac, bao dam hoan thanh tét chirc nang, nhiém vu
dugc giao;

2. Trudng céac phong chuc nang, Trudng cac don vi truc thugc Cong ty co
trach nhiém phdi hop Trung tdm thuc hién t6t Quy ché nay.

Pidu 20. Sira d6i, b sung Quy ché

Trong qué trinh thuc hién, néu can sira doi, bo sung quy dinh cho phu hop véi
thue t& va quy dinh méi. Giam ddc Trung tdm nghién ctru phdi hop véi phong
TCHC d@ xuét giam déc Cong ty xem xét, quyét dinh./‘g’



