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QUY CHE
~ HOAT PONG CUA CONG TY
(Ban hanh theo Quyét dinh s6: {39/0D - HDQT ngay ¢f thdng § ndm 2024..)

Pé moi hoat dong cua Cong ty chuyén nghiép, khoa hoc, chit ché mang lai
hiéu qua san xuét, kinh doanh ngdy cang cao, dap tmg loi ich céc ¢ déng.

Viéc xay dung quy ché dam bao nguyén tic phét huy dugc tinh sang tao, chu
dong trong cong viéc, tu chiu trdch nhiém véi cong viéc duge phan cdng, cd tinh
than tip thé, doan két, phdi hop hoan thanh cong viéc duge giao.

: ) ) Chwong I _
CO CAU TO CHUC,NGUYEN TAC HOAT DONG

Piéu 1. Cong Ty Cb phan quan ly duong thiy ndi dia va xay dung giao thong
Thanh Héa (Cong ty) hoat dong kinh doanh theo Luét doanh nghiép, Diéu 1€ t6 chirc

va hoat dong ctuia Cong ty. q

Piéu 2. Pai hoi Pdng Cé Péng (PHPCD) 14 co quan c6 thim quyén cao nhét
cua Cong ty.

Piéu 3. Hoi dong Quan tri (I—H—)QT) la co quan quan ly Céng ty, c6 toan quyen
nhén danh Céng ty dé quyet dinh moi véan dé lién quan dén muc dich, quyén loi
ctia Cong ty, trir nhitng van dé thudc thdm quyen cia DPHDCD va thyc hién quyén
han va nhiém vu cta minh theo quy dinh tai Diéu 38 cia Piéu 1é td churc hoat dong
stra doi 1an thir ba, nam 2023 (Piéu 1€ Cong ty). _

Piéu 4. Giam doc 1a Ngudi dai dién theo phép ludt ciia Cong ty. La ngudi
didu hanh hoat dong hang ngay cua C(‘)ng ty va chiu trach nhiém trudc HDQT vé
thue hién cac quyén va nhiém vu dugc giao theo quy dinh cta Luat doanh nghiép
va Piéu 1 Céng ty. Pho Giam dbe 1a ngucn gitip viéc cho Giam ddc va chiu trach
nhiém trude Giam dbc vé nhitng phan viéc dugc phan coéng, chii dong giai quyét
nhimg cong viéc di dugc Giam dbc ty quyén va phén cong theo ding cac quy
dinh cua phap luat va £)1eu 1¢ Cong ty.

Piéu 5. Co céu td chirc dleu hanh hoat dong hang ngay cua Cong ty

1. Cong ty 4p dung co ciu diéu hanh truc tiép thong qua cac phong chirc néng
dé didu hanh hoat dong hang ngay cua Cong ty. Nguyen tic diéu hanh nay céc
phong chirc ning khong cé quyén ra lénh truc tiép, ma chi tham muu tur van, giip
Giam dbc va Phé Giam dbc tim ra nhiing g1a1 phép t6i wru, dé ra quyet dinh dua
xudng cac don vi truc thudc thong qua ngudi dung dau cia timg don vi.

2. Co ciu td chirc d1eu hanh hoat dong cua Cong ty s& dugc didu chinh thay
d6i dé phu hop véi nhu ciu san xuét kinh doanh ting thoi ky cua Cong ty.

Piéu 6. Cac phong, don vi trye thude Cong ty bao gbm :

1. Céac phong quan ly chuac ndng. Bao gbm: Phong Tb chirc hanh chinh;
Phong Ké hoach - K¥ thuét, Phong Ke toan tai chinh. Céc phong thyc hién chirc
nang tham muu, tu vén, giup Giam dbc td chirc thuc hién céc hoat dong trong toan
Céng ty vé san xuét kinh doanh; quan ly nghiép vu, lao dong, tai san, ké toan, tai
chinh, hanh chinh,... theo ding c4c ché d3 chinh sich ctia Nha nuéc, cia quy dinh
cuia nganh, cua Cc")ng ty.
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2. Cac don vi truc thudc Céng ty. Bao gém: Chi nhanh quan ly tuyén dudng
thily ndi dia Trung wong (CNTW), Chi nhanh quan ly tuyén duong thiy ndi dia
Dia phuong (CNDP) va Chi nhanh Trung tdm phét trién du lich Séng M4 (TTDL).
Cac don vi truc tiép thuc hién ké hoach san xuat kinh doanh, c6 trach nhiém thuc
hién dﬁy dl cac muc tiéu, chi tiéu ké hoach san xuat da duoc Gidm ddc phé duyét
va thuc hién cac nghiép vu lién quan theo ding quy dinh cua Nha nudc va cua
Cong ty.

3. Cac don vi truc thugc CNTW bao gom Cac Tram quan ly PTND qudc gia,
céc tram didu tiét trén tuyén duong thiy ndi dia Quoc gia (néu co)

4. Cac don vi truc thugc CNDP, bao gom: Céc tram quan ly DTND dia
phuong, cac tram didu tidt trén tuyén dudng thiy ndi dia dia phwong (néu c6).

5. Chi nhanh Trung tdm phét trién du lich séng M& bao gém: TTDL, tram
diéu tiét (néu co).

Piéu 7. Thanh lap cac don vi true thude

Trén co s& HPQT quyét dinh mo hinh va co chu t6 chire kinh doanh timg thoi
ky, Giam dbc Cong ty ra quyét dinh thanh lap hodc giai thé cic don vi truc thude
@& phti hop véi thuc té diéu hanh SXKD hiéu qua.

) Chwong 11 .
] 'CHUC NANG - NHIEM VU - QUYEN HAN|
CUA CAC PHONG, CAC PON VI TRUC THUQC CONG TY

Piéu 8. Chirc ning, nhiém vu va quyén han ctia cac phong nghiép vu:

Céc phong quan ly chirc ndng bao gom:

1. Phong T chirc hanh chinh

a) Chitc nang.

Phong Té chirc hanh chinh la phong ngh1ep vu tong hop, ¢6 nhiém vu tham
muu cho Gidm dbc v& linh vuc t6 chitc, quan tri nhén su, ché do chinh sach lién
quan dén ngudi lao ddng; cdng tic an todn, vé sinh lao ddng; quan ly tai san, hanh
chinh & tru s& van phong Cong ty; Quan ly, theo ddi, gidm sat stra chita cac
phuong tién thiy toan Cong ty.

b) Nhiém vu.

- Tham muu cho Giam dbc vé phuong 4n kién toan td chirc, bd may quan ly
theo hudng tinh gon va hoat dong c6 hiéu qué.

- Tham muu cho Giam déc thue hién cong tac quan tri nhan su (lao ddng, tién
lwong, chinh sach ché do, tuyen dung, dao tao v,v..) cia Cong ty.

- Tham muu cho giam ddc thue hién c6ng téc quan tri tai san (nha, dat, xe cd,
...), hanh chinh thong tin lién lac, van thu, luu trit, hé théng tin hoc, ...v.v) cua
Cong ty

- Thyuc hién cong tac bao vé ndi bg, an ninh trat ty va an toan vé sinh, lao
dong cua Cong ty.

- Thyc hién cdng tac hanh chinh, quén tri ¢ van phong (hanh chinh, vén thu,
lwu trir, 18 tin, quéan ly tai san vin phong, co s& vét chat dugc giao, 1ai xe, van
phong pham,...).
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- Tham muu cho Ban Giam dbc vé cong tac quan ly, stra chita cdc may méc
phuong tién thuy toan Cong ty.

- Phéi hop véi céc phong khéc dé giai quyet cac cong viéc cd lién quan

- Tham gia quan ly hoat dong kinh doanh dich vu du lich.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo yéu cdu ctia Gidm déc.

¢) Quyén han.

- Chimg nhén va xé4c nhén ly lich Nguoi lao dong Cong ty.

- Thira 1énh Giam dbc tridu tép cac cudce hop thudc linh vuc, pham vi nhiém
vu cua phong dé phd bién, huéng dan thyc hién, giai dap,...

- La thanh vién cua cac Hoi dong nang luong, khen thuéng, tuyén dung lao
dong, ky luét.

= I DPén dbc, kiém tra viéc thuc hién ndi quy lao dong va thoa ude lao dong tap
thé

- Tham muu cho Giam doc bdi dudng nghlep vu cho nguoi lao dong.

- Thay mét Giam dbc tiép va lam viéc véi khach v& nhitng van d lién quan
dén nhiém vu cta Phong.

- Thuc hién céc quyén khéc theo yéu cdu cta Gidm déc.

d) Trdach nhiém.

Trudng phong, cac thanh vién chiu trach nhiém truéc Giam dbc Cong ty va
phap luédt Nha nudc vé c4c nhiém vu duoc giao.

2. Phong K¢é hoach — Ky thuit

a) Chikc nang.

- Phong K& hoach — Ky thuat la phong tham muu gitp vige cho Giam dée
trong viéc khai thac tim kiém viéc lam; Xéy dung td chirc trién khai thuc hién ké
hoach kinh doanh theo nghi quyet HDQT;

- Thuc hién cong tac quan ly, giam sat ky thuat chét luong, c6ng nghé; dinh
muc vat tu, nhién liéu; quan ly chét chét lwong san phdm, vt tu thiét bi, phuong
tién; thiét ké k thuat, thiét 1ap ban v& thi cong;

b) Nhiém vu.

- Giap HPQT trong viéc xdy dung chién lugc kinh doanh hang nim, trung
han, dai han.

- Lap hd so nang luc, du thau, dau thau.

- Tham muu va soan thao ky két cac hgp ddng kinh té.

- Khao sat, thiét ké, 1ap phuong an thi céng cic cong trinh, dy 4n ndi bd cla
Cong ty

- Tham muu va 14p hop ddng giao khodn cho céc don vi tryc thuge Cong ty.

- T4 chtic kiém tra, gidm sat, quan 1y chat lugng viéc thuc hién thi cong, sin
xuét, cong tac an toan ky thuit, an toan lao ddng trong viéc thi cong cong trinh, dy
an.

- Theo doi, lap ké hoach dau tu, str dung phuong tién phuc vu thi cong cong
trinh.

- Huéng dan nghiép vu va nghién ciru cai tién k¥ thuét quy trinh cng nghé 4p
dung vao SXKD

- Chu tri, phéi hop véi cac phong chirc ning nghiém thu céc cong viée theo
quy ché nghiém thu ctia Cong ty.
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- Kiém tra, kiém soat quan ly chit luong, hd so hod so thanh todn cac don vi
truc thude.

- Lap ho so thanh ton véi céc doi tac cua Cong ty.

- Lap du 4n dau tu dai han theo yéu cdu clia HDQT.

- Lap céc bao cao thdng ké theo quy dinh va kiém tra su chinh x4c clia céc
béo cdo do cac don vi truc thudc

¢) Quyén han.

- Gop y v6i HDQT vé& cac bién phép tb chirc thuc hién hodc diéu chinh chién
lugc phat trién ctia Cong ty.

- Gop y voi Giam ddc vé céc bién phép thuc hién cac muc tiéu kinh doanh cta
Cong ty trong tu'ng giai doan.

- P& xuit véi Giam déc cac bién phap vé quan ly k¥ thuat, chét luong.

- Pinh chi san xudt, thi céng néu xét thdy khong dam bao ding yéu cau ky
thuathoackhongdanlbaoantoanlaodong

- Yéu cau cac don vi trong Cong ty cung cap so lidu hé so ¢6 lién quan dén
nghiép vu dé kiém tra va téng horp

- T6 chtrc céc cude hop ndi bd, tap huén nghiép vu theo nhiém vu ctia phong.

- Tham gia bdi dudng nghiép vu trong linh vuc dugc giao.

- Lam viéc, glao dich v6i khach hang lién quan dén nhiém vu cua phong.

- Thuc hién céc quyén khéc theo ty quyén cta Gidm dbe.

e) Trach nhiém.

Trucmg phong, pho phong, cac thanh vién chiu trach nhiém truéc Gidm déc
Cong ty va phap ludt Nha nudc vé céc nhiém vu duoc giao.

3. Phong Ké toan tai chinh

a) Churc nang Tham muu va thue hién cong tac ké toan, tai chinh; quan ly tai
san phu hop véi dac didm san xuét kinh doanh ctia Céng ty, phtt hop véi quy dinh
cua Nha nudc.

b) Nhiém vu.

- Thuc hién nghiép vu ké toén, tai chinh, phén tich hoat dong SXKD va quyét
toan tai chinh, hang quy, ndm.

- Lap ké hoach tai chinh trinh HDQT phé duyét 1am co s& Gidm déc diéu
hanh SXKD hang nam.

- P& xuét phuong 4n st dung va quan ly ngudn tai chinh, ‘tai san cua Cong ty.

- Trién khai thyuc hién ké hoach sir dung tai chinh va cAp tai chinh theo nhu
cau SXKD ctia Cong ty.

- Lap ho so, theo ddi va thyc hién nghia vu Cong ty 61 v6i Nha nuée.

- Gitip Gidm dbc td chirc quan ly dong tién hidu qua, quan 1y vt tu, tai san
toan Cong ty.

- Gitp Giam dbe pho bién, huéng dan va thuong xuyén kiém tra viéc thuc
hién céc ché do, thé ché quan 1y tai chinh trong Cong ty.

- Thdm dinh hd so du toan, gia ca chi tiéu vé cac dau tu noi bo Cong ty.

- Mua sém VAt tu, thiét bi, dung cu theo yéu céu.

- Theo dai, quan ly tai san toan Cong ty.

- Phéi hop véi céc phong chirc nang khac dé giai quyét cac cong viée cé lién
quan
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- Léap céc bao cao ké toan, thong ké theo quy dinh va kiém tra su chinh xéc
cua cac bao cdo do céac don vi truc thude.

- Luu trlt, bao quan hd so tai liéu va quan ly tap trung, théng nhét sb liéu ke
todn va cung cap sb lidu d6 cho céc don vi lién quan trong Cong ty va co quan cép
trén theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Giam déc.

c) Quyen han:

- Pé xuit v6i Gidm doc cac bién phap cu thé vé quan 1y va luan chuyén von,
tai san dé dam bao san xuit kinh doanh ctia Cong ty; ,

- Kiém tra tinh hinh thuc hién nghiép vu ké toan, théng ké va quan ly Thu -
Chi tai chinh tai cac don vi truc thudc.

-Co quyen tir chdi cac khoan chi tiéu khong dung ché d6, mua sim vat tu, tai
san khoéng dap tng yéu cdu phuc vu san xuat kinh doanh, khéng cé ké hoach hoic
dot xuét khong c6 1énh ctia Giam dbe.

- Khéng thanh toan bat cr truomg hop nao thiy sai sot, khong hop 18, khéng
dung thu tuc, chung tir bi tdy x6a va vat tu, tai san, hang héa khong ding quy céch,
phdm chét theo Hop dong mua ban.

- Hudng dan va kiém tra céc don vi lién quan theo nhiém vu, quyén han cla
phong

- T chirc céc cude hop vé chuyén mén nghiép vu ctia phong Ké toan tai
chinh.

- Yéu céu céc don vi lién quan cung cép hé so tai liéu, théng tin lién quan
theo chi dao ctia Giam dbc.

- Tham gla bdi dudng nghiép vu trong linh vuc duoc giao.

- Lam viéc, giao dich vdi khéach hang lién quan dén nhiém vu ctia phong.

d) Trach nhiém:

Trudéng phong, phé phong, cdc thanh vién chiu trach nhiém trude Giam déc
Cong ty va phép ludt Nha nuée vé céc nhiém vu dugc giao.

Piéu 9. Chirc ning , nhiém vy, quyen han cia céc don vi truc thugc Cong ty

Céc don vi truc thudc cong ty bao gom:

1. Chi nhanh quan ly dwong thiy ngi dia

a) Co cdu t6 chirc

+ Van phong diéu hanh Chi nhanh gém: Gidm dbc, Phé Gidm dbc, K§ thudt,

K& toan.
+ Céc don vi truc thude Chi nhanh

Truc thudc Chi nhénh c6 céc tram quéan Iy DTND, céc tram diéu tiét dam bao

GTDT (néu co).

b) Chirc nang

Chi nhéanh quén ly duong thuy ndi dia tryc thuge Cong ty cO chic néng

thuc hién hop ddng giao khoan gitta Cong ty va Chi nhanh v€ quan ly, béao tri cdc
tuyén duong thiy noi dia; dleu tiét ¢am bao giao thong duong thuy (neu c0). Chu
dong khai thac cong viéc va trién khai thuc hién nhim nang cao doi séng ngudi lao
dong.

¢) Nhiém vu
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- Tiép nhén, trién khai hop dong giao khoan ctia Cong ty dén céc don vi truc
thudc.

- Phén khai khéi luong, 18n tién do thi cong, 1ap ban chu truong khéi luong,
du todn quy, nam (dbi v6i cong tac SCTX) trinh Cong ty va Cht dau tu duyét.

- Ban giao tai san, phuong tién, thiét bi cho don vi truc thudc Chi nhanh quan
ly, s dung.

e B tri, Xap xep phuong tién phi hop véi tinh chét cong viée cta timg gbi
thau.

- Mua ban, cép phat vét tu, nhién liéu cho cac don vi truc thude (néu co)

- Kiém tra, gidm sat viéc trién khai thuc hién nhiém vu ctia cac don vi truc
thudc Chi nhanh.

- Quan ly tai san, phuong tién do Cong ty giao.

- T chiic quan 1y, stra chita, bio dudng, bio tri thiét bi, phuong tién thuy
Cong ty giao.

- Thuc hién hoach toan tai chinh theo quy dinh duéi su huéng dan nghiép vu
cta phong Ké toén tai chinh.

- T4 chic nghiém thu cho cac don vi truc thudc Chi nhanh.

- Lap ho so hoan cong, hd so quan ly chit lugng cac g6i thau, cong trinh duge
giao khoan.

- Kiém tra, soat xét hd so hoan cong, hd so thanh todn, ching tlr chi phi cta
cac don vi truc thudc.

- Tap hop hé so hoan cdng, hd so thanh todn ciia cac don vi truc thudc dé lam
viéc vai Cong ty.

- Thanh toan khdi lugng hoan thanh véi Céng ty.

- Thanh to4n khéi lwvong hoan thanh cho céc don vi truc thude.

- Thuc hién cac bién phap va chiu trach nhiém vé céng tic An toan lao dong
va v¢ sinh lao dé‘)ng

- Chiu su gidam sat chuyén mén cta cac phong chire néng

- Quan Iy va luu trit hod so cua Chi nhanh.

- Quan hé v6i chinh quyén dia phuong noi déng quan dé dam bao trt tu an
ninh khu vuc.

- Kiém soét viée phan chia thu nhép cua don vi truc thudce chi nhanh

- Lap béo céo theo yéu céu ctia Cong ty.

- Tham du c4c 16p tap hudn, cac budi hop theo yéu cau ctia Cong ty.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac khi Giam déc Cong ty giao

d) Quyén han:

- Cht dong trién khai thuc hién cong viéc mét cach c6 hiéu qua chu dong st
dung tdi da luc luong lao dong cua Cong ty va thué lao ddng ngoai dung quy dinh
& thuc hién cong viéc SXKD hiéu qua..

- Khai thac tim thém viéc lam dé nang cao thu nhép cho ngudi lao dong

- Xay dung mdi quan hé véi chinh quyén dia phuong va co quan hiru quan dé
cling phdi hop thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctia phép luét

- Chu dong x1r ly cac tinh hudng xay ra trén tuyén luong quan ly theo quy
dinh cua phap luét, néu trudng hop vuet qué kha ning va thAm quyén béo cdo kip
thoi vé Cong ty dé giai quyét.

o
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- Bé nghi ngh1em thu thanh toan nhimg san pham ma cong ty khoan.
- Thyc hién viéc phan chia tién luong, tién cong, tién thudng...cho NLD.
- Gop y, d& xuit véi Gidm dbc Cong ty va cac phong chirc nang vé cong tac
diéu hanh SXKD cho phu hop véi tinh hinh cta don vi.
- Pé nghi voi Giam dbc cong ty khen thuéng hodc xur 1y ky luét dbi voi nguoi
lao dong trong don vi.
- P& xuht véi Giam dbc Coéng ty vé nhimg véan d& vuot qua thim quyén quy
dinh.
- Thyc hién cac quyén khac dugc Giam déc iy quyén.
e) Trach nhiém:
Gidm doc Chi nhénh chiu trach nhiém truéc Giam déc Cong ty va phap luat
Nha nuéce vé cde nhiém vu duge giao.
2. Chi nhanh Trung tam phat trién du lich Séng M.
a) Chirc nang
Chi nhanh Trung tam phat trién du lich _song M tryc thuge Cong ty ¢6 nhiém
vu chi yéu 1a kinh doanh dich vu du lich; diéu tiét dam bao giao thong (néu co)
b) Nhiém vu
- Quan ly con ngudi duge Gidm déc Cong ty giao, ddong thoi quan ly
phu'cmg tién, thiét bi, dung cu, tai san ctia Trung tdm dam bao ding quy dinh va
hiéu qua
- Quan ly, d1eu hanh kinh doanh dich vu du lich.
Quang ba, tiép thi, cham séc khach hang.
T chic mua, che bién, phuc vu khach hang in, uéng.
Pén tiép, sip xép, phuc vu va cham séc khach hang.
DPam bao va tu chiu trach nhiém vé an toan lao ddng, an toan vé sinh thuc

pham.
- Hoc tip néng cao nghiép vu dam bao tinh chuyén nghiép dap tng phuc vu
khach hang.
- Quan ly khuén vién, cdy canh, pham vi ving dat, ving nudc Trung tdm
dang st dung.
- Lam viéc véi co quan chtrc nang, chinh quyen dia phuong vé cac viée lién
quan dén Trung tdm.
- Pam bao an toan tuyét di cho con ngudi, phuong tién trong qué trinh khai
thac.
c) Quyen han:
- Cht dong t6 chire, dleu hanh nhén luc, phuong tién pht hop thuc té dé mang
lai hiéu qua kinh doanh tt nhét.
- Chu dong sura chita nho phuong tién dé duy tri hoat dong thudmg xuyén
phuc vu tot nhat.
- P& xuft stra chita, thay thé, bd sung dung cu, thiét bi phuc vu kinh doanh.
- T4 chirc hdi nghi thao luan, hoc tap, hdi nghi khach hang.
d) Trach nhiém:
Giam d6c Chi nhénh Trung tdm chiu trach nhiém trugc Giam déc Cong ty va
phap luat Nha nudc vé cac nhiém vu dugc giao.
3. Cac tram quan ly dwong thiy noéi dia, t6 diéu tiét.

T




a) Chure nang
Tram quan ly PTND, td diéu tiét truc thudc Chi nhénh, thyuc hién nghiém
khéi luong hop dong giao khoan, thuc hién nghiép vu quén ly, béao tri cic tuyén
duong thiy noi dia; diéu tiét dam bao giao thong dudng thiy theo hop dong.
b) Nhiém vu
- Quan ly tuyén ludng dugc giao

+ Thuong xuyén kiém tra, theo di tinh hinh ludng tuyén thudc pham vi
dugc giao. Phat hién su bién dbi cua ludng lach, chudng ngai vét, bdo cdo kip thoi
1én cap trén va thuc hién cac bién phap dam bao giao thong cap thiét.

+ Lap dat, diéu chinh, bao dudng, sia chita va bao vé hé thong bao hiéu
dam bao ding quy tic bao hiéu duong thuy néi dia.

+ Kiém tra tinh trang ky thuat, theo d&i tac dung cta cong trinh giao thong
DTND.

+ Tuyén truyén, huéng dan cac chi phuong tién, chu bén, chu cong trinh va
nhan dén thuc hién nghiém chinh luat 18 vé trat tr an toan giao thong DTND.

+ Theo d&i muc nudc, thuy vén, luu luong vén tai. M so sach thong ké ghi
chép chinh xéc, kip thoi, ddy du theo ding biéu mau. Chip hanh ché d6 bo céo
theo quy dinh.

+ Tiép nhén vat tu, nhién liéu do Chi nhanh cép (néu c6)
- Quan hé vdi chinh quyen dia phuong
+ Quan hé tét v6i chinh quyén noi déng quan lam trén nghia vu theo quy dinh
va dam bao trat tu an ninh khu vuc
+ Phéi hop céc chinh quyén dia phuong va co quan hitu quan trong viéc bao
vé cdng trinh giao thdng va trat tu an toan giao thong DTND.

- Quan ly don vi

+ Quan ly phuong tién, thiét bi, tai san clia Gidm dbc Chi nhanh giao.

+ T4 chirc quan ly, phén cong lao dong khoa hoc hop ly. Néang cao nang xuét
chit luong, hiéu qua. Pam bao k¥ thuét va an toan lao dong

+ Chép hanh nghiém chinh ché d chinh sach cta Pang, phép luét cia Nha
nudc va cac ndi quy, quy ché cua Cong ty.

- Chém lo nédng cao doi song vét chat, tinh thdn va trinh d9, nghiép vu cho
moi nguoi lao ddng trong don vi.

- Thuc hién c4c bién phdp va chiu trach nhiém vé cong tac An toan lao dong
va vé€ sinh moi truong.

- Chju sy gidm sat chuyén mén ctia lanh dao cép trén truc tiép va cia phong
ban nghiép vu Cong ty va Chi nhanh.

- Tham gia hoc tép nang cao nghiép vu chuyén mén

- Quan Iy va luu trit hd so cta tram.

- Lap hd so hoan cdng, hd so thanh toan, chimg tir chi phi ctia tram.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc khi Gidm déc Chi nhanh giao.

¢) Quyén han:

- Chu dong trién khai thuc hién cong viée kh01 luong theo hop déng giao
khoan, str dung hi€u qua luc lugng lao dong, d& xuét diéu dong, thué lao dong
ngoai khi can thiét.
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- Xdy dung mdi quan hé véi chinh quyén dia phuong va co quan hitu quan dé
cting phéi hé thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua phap luat

- Chu dong xur ly céc tinh hudng xay ra trén tuyén luong quan ly theo quy
dinh cua phap luat, néu truong hop vuot qua kha nang va thdm quyén bao céo kip
thoi vé Giam dbc chi nhanh truc tiép dé giai quyet

- Pé nghi nghlem thu, thanh toan nhimng san pham ma Chi nhnh di ky hop
ddng giao khoan véi tram

- Thue hién viéc phan chia tién luong, tién cong, tién thudng...cho NLD.

d) Trdach nhiém:

Tram truéng chiu trach nhiém truéc Giam déc Chi nhanh, Gidm dbc Céng ty
va phap luat Nha nudc vé céc nhiém vu khéi luong céc cong viée di ky trong hop
dong giao khoan giita Tram va Chi nhénh.

) X Chwo:ng IH o . - :
MOI QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC

Dleu 10. Nhiém vu va quyén han cta cc chirc danh quan ly, lanh dao Cong
ty bao gébm: Céc thanh vién HDQT va thanh vién Ban Gidm dbc.

1. Céac thanh vien HDQT

Céc thanh vién HDQT do dai hoi bau, viéc mién nhiém, bai nhiém, tra luong
va ché d6 khéc theo quy dinh Diéu 1& Céng ty; Chu tich, Phé Chi tich HPQT, do
HPQT bau, mién nhiém, bii nhiém. Chu tich HDQT thuc hién nhiém vu, quyén
han cua minh theo quy dinh tai diéu 41 cta Piéu 1 Cong ty

2. Giam dbc Cong ty

_Giam dbc Cong ty do HPQT bd nhiém, mién nhiém, thuc hién nhiém vu va
quyen han ctia minh theo quy dinh tai Diéu 46 ctia Diéu 1é Cong ty.

3. Pho Giam dbc Cong ty

Pho gidm déc Cong ty do HDQT b6 nhiém, mlen nhiém, dugc Gidm dbc phan
cong, giao nhiém vu va uy quyén thuc hién mot s6 cong viéc cu thé va chiu trach
nhiém trude Giam dbc va phép luat vé phan céng viéc dugc phan cong va dugc iy
quyeén.

4, Thu ky HPQT, Tro ly Giam dée do HDbQT bd nhiém, mién nhiém. Thuc
hién nhiém vu ctia Chu tich HDQT, Giam ddc Coéng ty giao va chiu trach nhiém
trudce HBQT Giam ddc va phap luat vé nhiém vu dugc giao.

Pidu 11. L& 16i lam viéc

1. Phé Giam dbc duoc thira 1énh ty quyén ky thay Giam dbc cac van ban glal
quyét cong viéc thude linh vuc dugc phén cong phu trach va céc vén ban khac néu
dugc Giam dbc ty quyen va bao cdo lai Giam déc.

2. Ph6 Giadm déoc c6 quyén chi dao céc don vi giai quyet nhimg van dé c6 lién
quan dén nhiém vu dugc giao va bdo cdo lai cho Giam doc.

3. Khi Giam dbc di véang thi iy quyén cho mot Phé Giam ddc chi dao hoat
dong cua Cong ty.

4. Mbi quan h¢ cong tac gilta cac phong nghiép vu trong Cong ty la mbi quan
hé hop tac, hd trg 1an nhau. Méi quan hé cong tac giita cac phong nghiép vu trong
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Cong ty véi don vi truc thudc la méi quan hé hudng dan, kiém tra, gidm sét dé
cung hoan thanh nhiém vu dugc giao.

5. Moi cong viéc d& xut tir don vi bing van ban thong qua hé thong quan ly
van béan ctia phong TCHC dé xir 1y theo quy trinh: Vian thu - Giam ddc - Phé Gidm
déc phu trach — phong chirc néng — ket qua xu ly.

6. Dbi V01 céc cong viée dot xudt can thiét, cAp bach cip trudng cac don vi
bao cdo truc tiép hodc qua dién thoai vé1 Gidm dc hodc Phé Giam ddc phu trach
dé c6 bién phép giai quyét kip thoi sau d6 c6 van ban gui theo quy dinh.

6. Cac hoat dong cua cac t chtrc doan the trong Cong ty khi can phai td chirc
trong gi¢ hanh chinh thi nguol dung dau td chic d6 phai cd ké hoach bdo cdo
Giam dbc it nhit trude 2 ngay, dé Gidm dbc xem xét giai quyét phi hop véi tinh
hinh s&n xut ctia don vi .

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han cta trudng, phé phong nghiép vu, truéng phé
cac don vi truc thude:

1. Cap trudng cac don vi trye thude Cong ty.

Trudng phong nghiép vu, trudng don vi truc thude gom Trudng phong, Gidm
d6c Chi nhanh do Gidam ddc Céng ty b6 nhiém, mién nhiém, trad lwong, khen
thuong, ky luat. Cép trudng 1a nguoi gip viéc cho Giam dbc theo timg linh vuce,
chirc néng theo quy dinh. Trudng tram, t6 truong do Giam dbe Chi nhanh d& xuét
Giam dbc Cong ty quyét dinh. Luong thudng clia tram trudng, té trudng hudng
theo co ché khoén.

a) Nhiém vu ciia cap trucng:

- Thuc hién céc nhiém vu dugc Gidm déc Cong ty giao.

- Quan ly toan bd tai san, nhédn luc va chi huy hoat dong cua don vi hoan
thanh nhiém vu duoc giao.

- Xay du’ng doan két ndi b, lanh dao don vi dam bao nguyén tic dan chi,
chip hanh t5t cdc chinh séch va phép luat ctia Nha nude, quy dinh cta Cong ty.

- Chi dao x4y dung, kiém tra, huéng dan va thuc hién t6t cac quy trinh, quy
pham vé an toan lao dong, phong chéng chay nd va trét ti an toan co quan don vi
— x4 hdi d6i véi don vi minh phu trach.

- Tong hop danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach ctia don vi minh, ndm bt
kip thoi cdc thong tin lién quan dén nhiém vu ctia don vi minh dé @ ra phwong
hudng va bién phap thuc hién.

- Quan tdm cham lo doi séng vt chét tinh thin cho NLD, thuc hién dan chu
cong bang clia moi ngudi trong don vi

- Tb chirc cac cudc hop ndi bd, don vi dé thong béo tinh hinh chung ctia céng
ty, ciia don vi, cac chu truong, quy dinh cua Cong ty,..

b) Quyen han cua cdp trudng:

- Quyét dinh tit ca cac van dé lién quan dén phan cong nhiém vu, nghiép vu
chuyén mén, kinh doanh cua don vi dé diéu hanh hoat dong hang ngay cua don vi
minh theo phan cdp quan ly ciia Cong ty.

- D& nghi khen thudng, ky luat, va cac ché d6 hop phép khac cta ngudi lao
dong trong don vi.

- Tham dy cac cudc hop ciia don vi quan ly tryc tiép, cia Cong ty cé lién
quan dén chuyén moén, nghiép vu, nhiém vu.
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- Yéu cau cac don vi trong Cong ty co lién quan cung cap nhilmg thong tin, hd
so, tai liéu can thiét dé thuc hién nhiém vu quan 1y va san xuat cia don vi theo chi
dao ctia Giam dbc.

- Va thuc hién cac quyén khac duge Gidm déc ty quyen.

¢) Trach nhiém.

Cap truong don vi chiu trach nhiém trudc Giam dbc Cong ty va phap luat Nha
nudce vé cac nhiém vu duge giao.

2. Cap pho, cac chite danh ké toan, ki thuit.

Cép pho céc chirc danh ké toan, k§ thuat cac phong nghiép vu va cac don vi
truc thuéc gom: Phé phong, Pho Giam déc Chi nhanh, ké toan, k¥ thuat, do Gidm
ddc bd nhiém, mién nhiém, tra luong, khen thudng, ky luét. Cép pho la ngudi giup
viéc cho cép trudng theo linh vuc cong viéc dugc phén cong. Viéc bd nhiém sb
luong cap phé do nhu cau san xut cia don vi vé khoi lugng, d6 phuc tap cua
chuyén mén nghiép vu. Cap phé ¢6 nhimg nhiém vu va quyén han sau:

a) Nhiém vu cua cap phd, ké todn, ky thudt

- Nhiém vu cua cap pho T4 chirc, trién khai, diéu hanh thuc hién c6 higu qua
cao vé& khéi luong cong viée dugce phan céng va chiu trach nhiém truéc cap
truong; tham muu va gxup viéc cho cip trudng trong qua trinh lanh dao, diéu hanh
céc cong viéc chung cua don vi minh; diéu hanh, lanh dao nhitng céng viéc chung
ctia don vi minh khi dugc Gy quyén.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo yéu cdu clia cp trudng.

- Nhiém vu ctia ké toén, k§ thuit: Thuc hién nhiém vu do cip trudng phén
cong

b. Quyén han ciia cdp phd

- B1eu hanh quan ly phén trach nhiém dugc phén cong, chu dong, sang tao
giai quyét cong viéc duge phan cong ding theo ché d6 chinh sach ctia Nha nudc,
quy dinh ctia Cong ty va béo céo cho cip truong biét.

- Giao nhiém vu cho ngudi lao dong va danh gia viéc thuc hién cia nguoi lao
dong thudc pham vi minh phu trach.

- Tham gia cac cudc hop Cong ty ¢6 lién quan dén chuyén mén, nghiép vu ctia
don vi (khi duoc nguoi chu tri cude hop cho phép)

- Ky van ban, ching tir . . lién quan dén nhiém vu ctia minh phu trach khi
dugc cép trudng Uy quyén.

- Va thue hién céc quyén khac duge cép trudng Uy quyén.

¢) Trach nhiém.

Cép pho, ké toan, k¥ thuét cac don vi chiu trach nhiém truée Giam dbc Cong
ty va phép luét Nha nude vé cac nhiém vu dugc giao.

) ChwonglV
CO SO VAT CHAT CUA CONG TY

Piéu 13. Co s& vat chét, bao gbm: Tai san (Vén nha ctra, dat, phuong tién,
thiét bi, mdy mac, tai liéu...) ha tang co s& (dién nudc, thong tin lién lac, tin hoc,
trang thiét bi van phong, vat dung v.v...) Céng ty s& can cir vao nhu ciu san xuét
cua Cong ty va tumg don vi cling nhu kha nang tai chinh dé dau tu, trang bi.
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Pidu 14. Ban hanh cic van ban quy ché, quy dinh, dinh mirc dé thuc hién
cong tac quan ly Cong ty
1. H61 dong quan tri xay dung, thong qua t6 chirc thuc hién cac vin ban sau:
- Quy ché hoat dong ctiia HPQT
- Quy ché hoat dong cua Cong ty.
- Bo nhiém, mién nhiém Gidm déc, Phé Giam ddc.
- B6 nhiém Thu ky HDQT
- Tiéu chudn chuc danh, chuyén mon nghiép vu.
- Quy ché tra lvong, thuong.
2. Giam dbc Cong ty chi dao xdy dung, ky ban hanh, t6 chirc thuc hién céc van
bén sau:
- Phén cong nhiém vu cho cac Phd Giam ddc, cac phong, cac don vi.
- Quy dinh ap dung hé thdng thang bang luong trong Céng ty (sau khi duge
HDQT théng qua)

- Quy dinh tuyén dung lao dong, dao tao, chim dut hop dong lao dong.

- Quy dinh, dinh muc kinh té, k¥ thuat; quy ché sir dung 6 td con, dién thoai,
dién, nude, clp phat véan phong phim, mua sim trang thiét bi vin phong, cong tic
van thu luu trit, mua sim cap phat vt tu, nhién liéu,

Quy dinh, dinh muc khac phat sinh trong qua trinh diéu hanh san xuét kinh
doanh, quyét dinh tiéu chi nhiém thu, yéu cau k¥ thuit, thang diém va céc quy dinh
khéc phi hop dé cha déng diéu hanh SXKD higu qua.

Chwong V
XU LY VI PHAM

Bé thuc hién nghiém céc quy dinh ctia Phap luét, ciia Chu dau tu va ctia Cong
ty. Dong thdi dé xac dinh céc hinh thirc trich nhiém cu thé khi cac don vi, CBNV,
NLD co nhung vi pham 1am co s& ¢ Hoi dong ky luat Céng ty xir Iy vi pham.

Piéu 15. Xir Iy vi pham ddi véi cac don vi, ¢4 nhin dwgc giao nhi¢m vy

1. Trong qué trinh thuc hién quan 1y, diéu hanh san xuét kinh doanh khéng
hoan thanh nhiém vu, vi pham cac quy dinh cta Coéng ty dugc Hoi dong ky ludt xem
xét va xir Iy tap thé Ban lanh dao don vi, dac biét xem xét xir ly ngudi dimg dau va
nhitng ca nhan c6 lién quan;

2. Tuy vao mure do vi pham dé xir Iy bang cac hinh thtrc: Nhic nho, tam dimg
khéng giao viéc, chdm dut hop dong lao ddng, bdi thuong thiét hai néu dé mit mat,
hw hong tai san hodc 1am tén that tai chinh do ban than giy ra .

Piéu 16. Xir Iy vi pham ddi véi tai san, tai chinh dwge giao

Thuc hién theo quy ché, quy dinh quén ly tai san, tai chinh ctia Céng ty

Dleu 17. Xir ly vi pham doi voi cong tac quan ly chat lwgng san phﬁm

1. Ho so quan ly chét lugng cong tac quan ly bao tri thuong xuyén DTND la
san phdm hop déng san xuat kinh doanh ctia Céng ty; Hb so tai chinh ké toan 1a
chimg tir phép ly ctia Cong ty. Khi cac co quan thanh kiém tra tim ra sai pham trong
hd so quan ly chét luong va hd so tai chinh c6 lién quan dén c4 nhan dugc giao
nhiém vu thi ngudi phu trach, ngudi kiém soat truc tiép, nguoi c6 lién quan phai
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chiu hoan toan trach nhiém vé tai chinh cling nhu céc tén thét khac do 15i cht quan,
v0 trach nhiém cta cé nhan dugce giao nhiém vu gay ra;

2. DBbi véi cac phong nghiép vu vin phong Céng ty C#n ctr vao 16i ma doan
thanh kiém tra chi ra, tlly vao muirc do, tinh chét dé xur ly céc ca nhén dugc giao
nhiém vu béng céc hinh thirc: giam trur tai chinh, boi hoan t6n thét lam lai, sira lai hd
so, chiu mic phat cua doan kiém tra ...... do Hoi ddng ky luét cta Céng ty thdng
nhat.

3. Do1 v6i cac Chi nhanh: Hoi déng nghiém thu ap dung cac murc xu ly theo
quy dinh v& quan ly, danh gia chét lugng trong cdng tac quan ly, bao tri thuong
xuyén va cong tac didu tiét, khdng ché bao dam an toan giao thdng, chéng va tréi
trén DTND; quy dinh quéan ly sir dung phuong tién, thiét bi; Hoi dong ky luat sé ap
dung cac hinh thire ky luét lao dong theo N6i quy lao dong Céng ty da ban hanh.

Piéu 18. Nguyén tic chiu trach nhiém xt ly vi pham

1. C4c Chi nhéanh chju trach nhiém vé chét luong hé so quén 1y chat luong cong
tac quan ly bao tri thudong xuyén trén co s& hop dong giao khoan cua Gidm ddc
Céng ty; hd so, chung tir hach toan ké toan tai chinh cta Chi nhanh va quan ly tai
san dugc Cong ty giao.

2. Hoi ddng nghiém thu Céng ty chiu trach nhiém bao dam chét luorng vé céc
sén pham da nghiém thu cho Chi nhanh; vé hd so tai chinh ké toan truéc cac doan
thanh, kiém tra, chu d4u tu va céc co quan quan ly Nha nudc.

. Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 19. Giam dbc c6 trach nhiém trién khai phd bién, hudng dan thuc hién
quy ché nay trong Cong ty va dam bao céc ndi dung cla quy ché nay dugc phd
bién dén ting nguoi lao dong trong Cong ty.

Pidu 20. Giam dbc can ct vao céc ndi dung quy dinh tai céc Diéu cla Quy
ché nay xay dung céc quy dinh cu the chi tiét dé té chuec, quan 1y, diéu hanh céc
hoat dong ctia Cong ty theo thim quyén.

Piéu 21. Trong qua trinh thuc hién c6 nhimg ndi dung nao chwua phi hop hodc
khong kha thi Gidm déc téng hop va trinh Héi ddng quan tri d& diéu chinh sira d6i,
b sung.

Piéu 22. Quy ché nay gdm c6 6 chuong, 22 diéu thay thé quy ché hoat dong
cua Cong ty trudc day.



