CONG TY CP QUANLY BTND VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XAY DUNG GIAO THONG THANH HOA Bée lap - Tw do - Hanh phiic
S6:298 /QD - DPTND Thanh Hod, ngay 31 thdng 12 ndm 2023
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché hoat ddng ciia Chi nhdnh quan Iy tuyén
dwong thiiy ndi dia Trung wong

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

Can cik Diéu 18 16 chire va hoat dong sica déi lan thir ba ndm 2023 cia Céng
1y ¢é phdan quan Iy dwomg thiy néi dia va xdy dung giao théng Thanh Hoa,

Can cik Nghi quyét sé 169/ NQ- HDOT ngay 01/12/2022 ciia HPOT;

Cén cik Quyét dinh s6 65/0D-HDQT ngay 31/3/2023 ciia Héi dong quén tri
vé viéc ban hanh “Quy ché hoat déng ciia Cong ty”;

Xét dé nghi ciia phong T6 chike hanh chinh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy ché hoat déng ctia Chi nhanh quan 1y tuyén duong
thily ndi dia Trung wong (¢d ban Quy ché kém theo).

Pidu 2. Quyét dinh nay co hidu luc ké tir ngay 01/01/2024 va thay thé cac
Quyét dinh trudc day.

Pidu 3. Cac dng (ba) trudng phong, Chi nhéanh quan 1y tuyén duong thity ndi
dia Trung wong va céac cac nhdn, don vi cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./ﬁ
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QUY CHE
Hoat dong ciia Chi nhanh quén ly tuyén dwong thiiy ndi dia Trung wong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 298 /0P - DTNP ngay 31/12 2023)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Chi nhdnh quan 1y tuyén duong thiy ndi dia Trung uong
(sau day duoc viét tit thanh: Chi nhanh Trung wong) duoc dbi tén goi theo Quyét
dinh sé: 177 /QD-DTND ngay 19/12/2022 ctia Giam déc Cong ty ¢d phan quén ly
duong thuy ndi dia va xay dung giao thong Thanh Hoa.

Piéu 2. Chi nhanh quan 1y tuyén duodng thiy ndi dia Trung uong 1a don vi
san xuét kinh doanh (SXKD) truc thugc Cong ty, c6 nhiém vu quan ly, bao tri cac
tuyén dudng thiy ndi dia (PTND) Trung wong, thuc hién diéu tiét chéng va trdi,
dam bao giao thong duong thuy va cac nhiém vu khac do Cong ty giao.

Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu kinh doanh

1. T4 chirc trién khai thuc hién cac hop dong giao khoén cong tic quan 1y, bao
tri; diéu tiét chdng va trdi, dam bao giao thong duong thily, cic cong trinh khong
thuong xuyén trén tuyén DTND Trung wong va cic nhiém vu khac do Cong ty hop
déng giao khoan v6i Chi nhénh;

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

Piéu 4. Nhiém vu quan ly, sit dung nhén lwe, quan ly tai san Cong ty giao.

1. Quén ly nhén luc: Can ct két qua déu thau, Cong ty tién hanh hop dong
giao khoén khdi lugng cong viéc, kinh phi cho Chi nhanh. Trén co s& s lao dong
phén bd theo co cu t6 chirc Cong ty giao, Chi nhanh c6 trach nhiém quan ly, s
dung lao dong phat huy hiéu qua, thuc hién theo ding diéu khoan trong hop ddng
lao dong ma Giam ddc da ky véi ngudi lao dong;

Trudng hop can bd sung lao dong, duge Giam dbc Cong ty iy quyén cho thué
lao dong xac dinh thoi han, phai duoc ky két hop ddng lao dong va thuc hién theo
dung quy dinh cta B9 luat lao dong hién hanh. Giam dbc Chi nhanh phai hoan toan
chiu trach nhiém trudc Gidm dbc Cong ty, trudc phap ludt vé cac ndi dung duge ty
quyén va ndi dung ky két hop dong lao dong;

2. Quan ly tai san: Giam ddc Chi nhanh chiu trach nhiém quéan ly tai san,
phuong tién, thiét bi, phuc vu san xuat kinh doanh cta Chi nhanh. Trén co s& tai
san, phuong tién, thiét bi hién c6 clia Cong ty giao, néu thiéu Chi nhénh chu dong
ky hop dong thué phuong tién, thiét bj dé hoan thanh nhiém vu Céng ty giao khoan g
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va phai chiu trach nhiém trudc Giam dbc Cong ty va phéap luat vé ndi dung duoc
dy quyen;

Néu @ tai san bi hu hong, st dung sai muc dich, that thoat do y thire, trach
nhiém quan ly, sir dung, bao quan khéng tbt phai chiu trach triém truéc Gidm dbe
Céng ty va bi xir Iy theo quy ché nghiém thu va quy dinh vé quan ly tai san,
phuong tién.

Diéu 5. Trién khai, thwe hién nhiém vu

Chi nhanh c6 trach nhiém trién khai thuc hién céng viéc theo Hop dong giao
khoan da ky két voi Cong ty ding tién d§, dam bao cac yéu cau ky thuat theo quy
dinh; giao khoan, hudng dan, giam sat, nghiém thu cho cac don vi truc thudc; lap
hd so hoan cong; 1ap hd so ching tir thanh toan véi Cong ty va véi cac don vi truc
thudc;

Tham gia nghiém thu cing Cong ty véi Chu dau tu va tham gia lam viéc véi
céc céc doan thanh tra, kiém tra dé giai trinh vé khéi lugng, chét luong thuc hién
khi Cong ty yéu cau.

Piéu 6. Quyén han

1. Chu dong td churc trién khai thuc hién cac cong viéc theo ndi dung Hop
dong giao khoan di ky véi Gidm dbc Cong ty;

2. Chui dong khai thac tim kiém cac hop dong kinh té phu hop véi kha ning
ctia Chi nhanh nhim ting thu nhap cho ngudi lao dong;

3. Pugc quyén chii dong didu hanh luc lugng lao dong, phuong tién thiét b
ctia Chi nhénh quéan ly dé thyuc hién cic cdng viéc SXKD cia don vi nhung khéng
lam anh hudng dén cong viéc thuong xuyén; phi hop véi nhu cau thuc té cta don
vi;

4, Pugc phép ky hop dong thué phuong tién, thiét bi, nhan cong lao dong xac
dinh thoi han dé trién khai thuc hién cac cong viéc duoc giao khoén;

5. Phdi hop véi cdc phong chirc ning va céc don vi thude Cong ty dé giai
quyét nhing vén dé co lién quan;

6. Pugc quyén d& xuat didu chinh Hop ddng giao khodn ciia Céng ty trong
qué trinh trién khai xét thay c6 nhimg nodi dung cong viéc can diéu chinh cho phu
hop.

Chwong II1
TO CHUC BQ MAY

Pidu 7. Co chu td chire va bién ché

1. Bo may quan ly, didu hanh Chi nhanh Trung uong bao gom:

- Giam db6c chi nhanh: 01 ngudi

- Phé Giam déc chi nhanh: ty theo tinh hinh thuc té timg thoi ky dé bb tri tir
01 dn 02 nguoi; f/
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- K¥ thuét chi nhanh: tuy theo tinh hinh thuc té timg thoi ky dé bd tri tir 01
dén 02 nguoi;

- K& toan chi nhanh: 01 nguoi,

2. Co cdu bd may Tram quéan ly DTND bao gdm:

- Tram trudng;: 01 nguoi,

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

- Cong nhan: tuy theo dic diém, tinh chét cia timg ludng tuyén dé bb tri

Piéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia Giam déc Chi nhanh

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

2. T chirc trién khai thuc hién nhiém vu, hop déng giao khoan;

3. Quan ly, didu dong lao dong thudc quyén quan 1y, phdi hop véi Chi nhanh
dia phuong, Trung tdm du lich dé diéu phdi nhan luc phit hop thuc hién cic cong
viéc nhdm ting thu nhap cho ngudi lao dong;

4. Ky céc van ban lién quan dén hoat dong SXKD ctia Chi nhanh: Hop dong
giao khoan, bang ké khéi lwong hoan thanh véi tram, véi Cong ty; bang tong hop
thanh toan theo khdi luong nghiém thu hoan thanh; cac hop ddng thué phuong tién
thiét bi, mua ban vét tu, hop dong lao dong xac dinh thoi han (néu c6); thanh toan
vé6i cac dbi tac khac; bao céo céac loai v.v...;

5. Lam viéc vdi cac co quan chirc nang, chinh quyén dia phuong (néu cd)
theo thim quyén hozc Cong ty ty quyén;

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

7. Piéu dong nhén luc, phuong tién, thiét bi, vat tu ctia Chi nhanh thuc hién
nhiém vu san xuét kinh doanh;

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

9. Lap phuong 4n san xuat kinh doanh cho Chi nhanh;

10. T6 chirc cac hdi nghi ctia Chi nhanh;

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

12. Chiu trach nhiém trudc Gidam dbc Cong ty vé thuc hién nhiém vu duogc
giao, chiu trach nhiém trudc phap luét néu dé xay ra sai pham thudc trach nhiém
ctia ngudi dimg dau Chi nhanh.

Pidu 9. Nhiém vu va quyén han ciia cic Phé Giam d6c Chi nhanh

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

2. Lap tién dd thi cong, theo doi, dén dbc thuc hién nhiém vu cta céc don vi;



4

3. Lap hd so quan ly chat lugng cac cong trinh;

4. T chirc nghiém thu cho céac tram;

5. Lap phiéu yéu cu Céng ty nghiém thu cho Chi nhénh;

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

7. Tham muu, doén dbc thuc hién cong tac an toan, vé sinh lao dong, phong
chay chita chdy tai Chi nhanh va céc don vi truc thuc Chi nhanh quan ly;

8. Lap chuong trinh héi nghi; x4y dung cac loai bao cdo trinh Giam dbc Chi
nhanh phé duyét;

9. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Gidm déc Chi nhanh phéan céng;

10. Chiu trach nhiém truéc Giam doc Cong ty, Giam dbc Chi nhanh va phap
luat Nha nudc vé nhiém vu dugc phan cng.

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

1. Tham muu cho Giam déc, Phé Giam déc Chi nhanh vé linh vyc k¥ thut;

2. Giam sat khéi luong, chét luong, ki thuat cac cong trinh;

3. Theo dbi truc tiép qué trinh SXKD ctia cac don vi truc thudc;

4. Hudng dan, kiém tra, soat xét hé théng hd so, sb sach cta céac tram;

5. Tham muu cho Phé Giam déc Chi nhanh vé cong tac nghiém thu;

6. Phdi hop véi phong K& hoach - k§ thuat Céng ty vé linh vuc k§ thuét, khéi
luong, chat lugng cdng trinh, phuong tién thiét bj c6 lién quan;

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

8. Thuc hién cac nhiém vu khéac khi Giam d6c Chi nhanh phan cong.

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

1. Tap hop chimg tir, chiu trach nhiém kiém tra tinh minh bach cta chimg tir
chi phi, hda don dAu vao, hang thang béo céo vé Cong ty; hach toan ké toan, lap hd
so thanh toan cua Chi nhanh véi Cong ty;

2. Mé sb theo dai thu — chi, céng ng phai thu, phai tra;

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

4. Luu trir hd so tai san, chimg tir ké toan, ho so lao dong, véan ban cac loai;

5. Phéi hop v6i phong Té chirc hanh chinh, Ké hoach kg thudt, Tai chinh ké
toan d& nim bit, theo d5i tinh hinh bién dong ciia nhan luc timg thoi diém;

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

7. CAp phat tién luong, tién cong, céc chi phi khac cho can bo Chi nhanh va
cac don vi truc thudc Chi nhanh;

8. Chi tra tién cho cac déi téc khac;

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

10. Chiu trach nhiém trudc Giam dbc Cong ty, Giam dbc Chi nhanh va Phép
ludt Nha nudc vé moi hoat ddng trong cong téc tai chinh ké toan tai don vi; ﬁ,
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11. Cdng tac vé sinh, phuc vu hanh chinh van phong;

12. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi Giam ddc Chi nhanh phén cong.

Piéu 12. Nhiém vu va quyén han ciia Tram truéng tram quan ly PTND,
Tram diéu tiét, chdng va troi.

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

2. Phan khai khéi luong, 1én tién d6 thi cong, trinh Chi nhanh duyét trude khi
trién khai thuc hién; Ky két hop dong giao khoén, cac van ban lién quan cia don vi
tram va Chi nhénh vé cong tac quan ly thuong xuyén va cac hoat dong san xuat
kinh doanh co6 lién quan khac;

3.Té chirc trién khai hop dong giao khoan gitta Chi nhénh va tram dung khéi
lugng trong hop dong, dam bao chat luong ki thuat, my thuat;

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

5.Léap hd so hoan cong, hd so thanh toan cia tram véi Chi nhanh nhiing khéi
lwong trong hop dong da duoc hoan thanh, duge chu dau tu chap nhan nghiém thu
thanh toan;

6. Chiu trach nhiém vé cong tac dam bao an toan giao théng, an toan - vé sinh
lao dong, PCCC cua tram;

7. Chiu trach nhiém truéc Giam ddc Chi nhanh, Giam déc Cong ty va Phép
luat vé nhiém vu dugc giao.

Chuwong IV
CO CHE TAI CHINH

Pidu 13. Dé dam bao cdng an viéc 1am cho ngudi lao déng va dé chii dong vé
cong tac tai chinh. Chi nhanh bdm sét va phdi hop véi Cong ty dé c6 duge hop
ddng giao khoan vé cac cong viéc quan ly béo tri DPTND, diéu tiét dam bao giao
thong, chbng va trdi va cac cong viéc khac c6 lién quan trén dia ban quan ly kip
thoi, dung tién d6. Ngoai ra Chi nhanh con chi dong khai thac cac hop dong véi
céc chi dau tu khac dé nang cao thu nhép cho ngudi lao dong va phat trién Chi
nhanh;

Chi nhanh dugc tam g 30% gia tri khi d& hoan thanh 50% khéi luong trong
quy va dugc thanh toan hét gia tri trong quy sau khi dugc chi dAu tu, cdc phong
ban Céng ty nghiém thu sau 7 dén 10 ngay.

Pidu 14. Giam dbc Chi nhanh can cir khdi lugng cong viéc nhan khoan tir
Cong ty, giao khoan cho céc tram quan ly DTND;

Kinh phi thuc hién giao khoén cho céc tram dugc thé hién r rang phan tam
Umg, thanh toan, thoi gian giai ngén.Trong truong hop Coéng ty giai ngan cham
theo khdi luong nghiém thu hoan thanh quy, Céng ty s& théng nhat cho Chi nhénh
chi dong huy dong ngudn vén bing tién vay hop phap dé trién khai san xuat kinh

7]
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doanh va Céng ty sé tinh l4i theo i sut tién vay ngan hang tai thoi diém phat sinh
tién vay phan giai ngan cham do, trong thoi gian khong qué 3 thang Cong ty hoan
tra ddy du ngudn von vay va lai suit cho Chi nhanh lun chuyén hoat dong san
xuét kinh doanh.Véi sé von vay khéng qua ngudn vén duy tri san xuét kinh doanh
cua Chi nhénh trong mot quy.

Piéu 15. Chi nhanh c6 trach nhiém nghiém thu thanh toan nhiing san phim
v6i don vi truc thude trén co sé nhing san phidm nay dugc chi dau tu chip nhén
nghiém thu thanh toén cho Chi nhanh.

Piéu 16. Chi nhanh 1a don vi hach toan phu thude, bd phan ké toan Chi nhanh
c6 trach nhiém hach toan chi phi dén tai khoan 154 (Goi 1a hoach toan béo sd);

Ché d6 tai chinh ctia Chi nhanh hoan toan phu thudc vao Cong ty, Ké toan
Chi nhénh c6 trach nhiém tap hop héa don, chimg tir, cudi thang gui vé Cong ty dé
ké khai va quyét toan thué;

S liéu trong s sach, chimg tir ké toan ctia Chi nhanh 1a mét phan cta sb sach
Cong ty. Bon vi ké toan ctia Cong ty bao gbm bd phan ké toan cac Chi nhanh;

Piéu 17. Giam dbc Chi nhanh duge chii dong va chiu trach nhiém trude Gidm
dbc Cong ty vé mirc khoan chi phi hanh chinh va kinh phi huy déng hop phép khéac
theo quy ché quan 1y tai chinh, tai san va co ché huy dong tai chinh ctia Cong ty.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. T6 chirc thue hién

1. Can cir Quy ché nay, Gidm dbc Chi nhanh cu thé héa thanh cac quy dinh
ctia Chi nhanh, xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac, phan céng nhiém vu cu
thé cho c4c thanh vién cta Chi nhanh, bd tri lao déng phti hop dé chu dong trong
SXKD;

2. Trudng cac phong chirc nang, trudng cdc don vi truc thugc Cong ty co
trach nhiém phdi hop thuc hién tt Quy ché nay.

Pidu 19. Sira ddi, b sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, nhiing diém nao chua phi hop, cic don vi béo cdo
d Giam déc Cong ty stra dbi, bd sung cho phil hop véi tinh hinh thyc té va yéu
cau phat trién ctia Cong ty.

Piéu 20. Hiéu lye thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay duoc Giam doc ky Quyét dinh
ban he‘mh./.L



