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QUY CHE TO CHUC HOAT PONG BAN TONG
GIAM POC TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 02/2024/0D/HPOT- CS LAND ngay 30 thang 10 ndm 2018

ciia Héi dong Quan tri Céng ty ABC)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1:

Ban Tong giam ddc diéu hanh Cong ty CP Tap doan CS LAND (Sau day goi tat 1a Tap
doan) bao gdm: Tong Giam dbc, Pho Tong Giam ddc va Ké toan truong. Tong Giam ddc do
Hoi dong quan tri bo nhiém va duoc Gy nhiém day di quyén han dé thi hanh cac Nghi quyét,
Quyét dinh ctia Hoi ddng Quan tri. Tong Giam déc 1a nguoi diéu hanh hoat dong hang ngay
cua Cong ty va chiu trach nhiém truéc Hoi déng Quan tri va trude phap luat vé viéc thuc
hién cac quyén va nhiém vu duoc giao theo Diéu 18, Quy ché to chirc va hoat dong cua Tap
doan.

Pé dam bao t6t nhiém vu dugce phan cong, Tong Giam ddc thuong xuyén quan hé chit ché
v6i Hoi ddng Quan tri va kiém tra don doc cac Phé Tong Giam ddc va cac Trudng phong
hoan thanh cong viéc duoc giao. Tong Gidm dbc phai co trach nhiém chdp hanh tét Phap
luat cia Nha nudce, Diéu 18, Quy ché t6 chirc hoat dong cua Tap doan, chi dao thuc hién tbt
cac Nghi Quyét va Quyét Pinh cuia Ho1 déng Quan tri, thuc hién dﬁy du cac nghia vu ddi véi
nha nudc theo quy dinh ctua phap luat hién hanh.

PIEU 2:

Gilp viéc cho Tong Giam dbc co cac Pho Tong Giam dbc, Ké toan trudng va cic can b
Quan 1y khac. Viéc bd nhiém, mién nhiém, khen thuong ky luat cac Pho Tong Giam dbc, Ké
toan trudng va cc can bd cip Trudng phong hodc twong duong do Hoi ddng Quan tri cong
ty Quyét dinh cin ctr theo dé nghi ciia Tong Gidm dbc. Cac Pho Tong Giam dbc, Ké toan
truong duogc giao viée cu thé va truc tiép boi Téng Giam dbc va chiu trach nhiém trudc
Tong Giam ddc vé cac cong viée dugc giao, phan cong, phan cp. Cac Truong phong chiu
trach nhiém trudc Tong Giam ddc hodc cap Phd Tong Giam dbc duge phan cong phu tréch.
Céac d6i tuong trén cung chiu trach nhiém lién déi voi Téng Giam dbc trude phap luat veé
phan viéc duoc phan cong hodc iy quyén.

Céc Pho Tong Giam ddc 6 trach nhiém lap chuong trinh cong tac cu thé theo phén cong,
phan nhiém, chi dong giai quyét cong viée va phdi hop véi cac Pho Tong Giam ddc khac
giai quyét cong viée ¢ lién quan. Trudng hop c6 ¥ kién khach nhau thi trinh Téng Giam
dbc Quyét dinh.

*

v
"‘m‘r Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chic, ca nhan

e PT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
* Dia chi: P402, T ang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Meé Tri, Nam Twr Liém, Ha Noi

A/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

3



CHUONG II: NOI DUNG CONG VIEC VA PHAN CONG NHIEM VU

CUA CAC THANH VIEN BAN TONG GIAM DPOC

PIEU 3: NOI DUNG CONG VIEC CUA BAN TONG GIAM POC TAP POAN

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Noi dung cong viéc cia Ban Téng Giam ddc Tap Poan bao gom:

Ké hoach nghién ciru va phat trién thi truong.

Hoat dong dau tu, mua sam va xay dung co ban.

Céc hoat dong kinh doanh theo dting ndi dung giay ching nhan dang ky kinh doanh.
Tai chinh va Ké toan.

Tb chtic lao dong va tién lwrong.

Hanh chinh quan tri.

Thi dua khen thuong va ky luat.

Kiém soét noi b9.

Quan hé dbi ngoai.

3.10. Cé&c hoat dong khac trong pham vi chirc nang hoat dong cua Tap Poan.

PIEU 4: NOI DUNG PHAN CONG, CONG VIEC TRONG BAN TONG GIAM POC
CONG TY.

4.1.

Tong Giam dbc:

Téng Giam dbc véi su giap vi¢éc cua cac Pho Téng Giam déc, thuc hién nhiém vu chi dao
diéu hanh bd may san xuét kinh doanh cua Tap Poan trén co sé dinh hudéng va K& hoach da
duoc Hoi ddng Quan tri théng qua.

Phén cong, phan cip, Gy quyén cho cac Pho Téng Giam dbc xtr 1y, giai quyét cong viéc theo
phan coéng phan nhiém coéng viéc cu thé trong Quy ché nay. Chiju trach nhiém vé Uy quyén
cho cac Pho Tong Giam dbc trude Hoi dong Quan tri.

Tong Giam ddc chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong san xuat kinh doanh hang ngay ciia
Tap Poan theo Quy ché di dwgc HPQT phé duyét, truc tiép hodc gian tiép thong qua cac
Pho Tong Giam dbc diéu hanh Cong tac sau:

a. Cong tac T chirc can bd va dao tao, lao dong va tién luong, Quy ché quan ly nd1 bd.
b. Cong tac Tai chinh, Ké toan.

c. Cong tac xuat nhap khau.

d. Cong tac chién lwge dau tu xay dung co ban va phat trién quan hé dbi ngoai.

e. Cong tac Ké hoach san xuét kinh doanh dau tu tai chinh hang ndm va dai han.

f. Cong tac kinh doanh, ban hang va mua hang.

g. Cong tac an toan lao dong, v¢ sinh cong nghi€p, Phong chay chira chay.
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4.2.

4.3.

4.4,

h. Chu tich Hoi dong xét duyét lwong, khen thuong va ky luat va Hoi dong dinh gia tai san
cua Cong ty.

Pho Téng Giam dbc Tai chinh- Ké toén:

Gitip viéc cho Tong Giam ddc diéu hanh cac cong tac sau:

a. Cong tac tai chinh ké toan.

b. Cong tac xuat nhap khau.

c. HO trg Tong Giam dbc cong tac mua hang.

d. HS tro Tong Giam ddc mot phan cong tac Hanh chinh nhén sy.

e. Thuc hién cac cong viéc dugce Téng Giam dbc, Chu tich Hoi déng Quan tri phan cong.
Ph6 Tong Giam d6c Kinh doanh- Quan tri Tong hop.

Gitip viéc cho Tong Giam ddc diéu hanh céc cng tac sau:

a. Cong tac Kinh doanh, 1am thi truong (Maketing)

b. Cong tac chién lugc san phim va phat trién san phim (miu ma) mdi.

c. Cong tac Hanh chinh Nhan su.

d. Phy gitip Giam d6c mot phan trong cong tac Tai chinh Ké toan.

e. Cong tac chién luoc dau tu va phat trién quan hé doi ngoai.

f. Cong tac lap ké hoach kinh doanh, dau tu tai chinh hang ndm va dai han.

g. Phu giup Téng Gidm ddc mot phan cong tac dau tu xay dung co ban.

h. Thuc hién cac cong viéc dugc Téng Giam dbc, Chu tich Hoi déng Quan tri phan cong.
Ph6 Toéng Giam déc Ky thuat- San xuat.

Gitip viéc cho Gidam dbc diéu hanh cac cong tac sau:

a. Cong tac Quan ly K thuat, san xudt, chit lvong va may moc thiét bi san xuét.
b. Cong tac vat tu cho san xuét.

c. Cong tac an toan lao dong, v¢ sinh cong nghiép, Phong chay chira chay.

d. Cong tac dau tu xay dung co ban.

e. Dai dién lanh dao Hé théng quan 1y cht lugng cta cong ty.

f. Thuc hién cac cong viéc dugc Téng Giam ddc, Chu tich Hoi d@)ng Quan tri phan cong.

CHUONG III: NHIEM VU, QUYEN HAN VA NGHIA VU CUA BAN

TONG GIAM POC
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PIEU 5: NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TONG GIAM POC.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

Tong Giam déc 1a nguoi diéu hanh hoat dong hang ngay cua Tap Poan va chiu trach nhiém
truéc HDQT va Pai hoi ddng cd dong vé viéc thuc hién cac quyén va nhiém vu duoc giao.

Quyét dinh tat ca cac van dé lién quan dén hoat dong san xuat kinh doanh cuaa cong ty theo
Quy ché da dugc HPQT phé duyét.

Tb chirc thuc hién ké hoach kinh doanh va phuong 4n dau tu cua cdng ty, cac quyét dinh da
dugec HPQT va Pai hoi dong co dong phé duyét.

Lap ké hoach san xuét kinh doanh, dau tu tai chinh hang ndm va dai han.
Kién nghi phuong an bd tri co cau to chire, quy ché quan ly ndi bo caa cong ty.

Tuyén dung va bd tri lao dong theo yéu cau san xuat kinh doanh. Quyét dinh bo nhiém, mién
nhiém, khen thuong, ky luat, tién luong, tién thuong va cac phu cip dbi véi voi CB CNV
dudi quyén phl hop véi Luat lao dong trir cac chic danh do Chu tich HPQT bé nhiém,
mién nhiém, céach chuc.

Béo céo vai chi tich HPQT vé két qua san xuét kinh doanh caa Cong ty.

Puoc quyén quyét dinh céc bién phap vuot tham quyén trong nhitng truong hop khan cap
nhu thién tai, hoa hoan, sy ¢6... va chiu trach nhiém vé céc quyét dinh nay, dong thoi bao
cao ngay cho Chu tich HPQT.

Xt ly cac van dé quan trong da duoc cac Phé Tong Giam ddc phdi hop xtr Iy nhung van con
c6 cac y kién khac nhau hoac nhitng vin dé thuoc tham quyén giai quyét caa cac Pho Tong
Giam dbc nhung do tdm quan trong cua Cong viéc ma Tong Giam dbc thiy can phai truc
tiép chi dao giai quyét dut diém trong mot thai gian nhét dinh.

5.10. Céc quyén va nghia vu khac duoc phan quyén va ky duyét theo Phy luc dinh kém.

PIEU 6: NGHIA VU CUA TONG GIAM POC.

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.

Thuce hién cac quyén va nghia vu mot cach trung thuc, man can vi loi ich cia Tap Poan va
co dong.

Khong dugc lam dung dia vi va quyén han, sir dung tai san cia Tap Poan thu lgi riéng cho
ban than.

Khong duoc tiét 16 bi mat caa Tap Poan.

Tat ca cac sb liéu, ching tir gbe lién quan dén hoat dong cua Tap Poan phai dugce Twu gt
can than, day du. Cac dir liéu trén may tinh ngoai viéc luu trix trén dia cing can phai luu trix
trén dia DVD nham tranh tinh trang mat dit liéu.

PIEU 7: NHIEM VU QUYEN HAN CUA PHO TONG GIAM POC TAI CHINH KE
TOAN.

7.1.

7.2.

Gilp viéc cho Téng Giam dbc, truc tiép diéu hanh xtr Iy giai quyét cac mang cong tac & muc
4.2 Piéu 4 cia Quy ché nay. Chiu trach nhiém té chic quan ly phan cong nhan su céc bo
phan cip dudi duge giao truéc Tong Giam doc va HPQT.

Pugc phan quyén quan Iy ky duyét H6 so duoc quy dinh tai Phu luc dinh kém va chiu tréch
nhiém trudc Tong Giam déc va HPQT.
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7.3.

7.4,

7.5.

7.6.

Pugc quyén quyét dinh ky luat tir canh cao ddi véi cac To trudng va nhan vién tryuc tiép
quan ly. D& nghi Tong Giam dbc va HPQT khen thuéng ky luat cac cap do Cha tich HDQT
bd nhiém.

Dé nghi véi Téng Giam dbc cham dit hop ddng lao dong dbi véi CB- CNV tryc tiép quan ly
vi pham cac diéu khoan trong Luat lao dong, Noi quy Tap Poan da duoc Cha tich HPQT
phé duyét va cac diéu khoan trong Hop dong lao dong.

Cha dong lap chuong trinh cong tac trong pham vi phu trach, trién khai to chic thuc hién,
kiém tra don doc cac phong nghiép vu thuc hién. Truc tiép giai quyét cac cong viec phét
sinh hang ngay thudc tham quyén duoc phan cong phu trach. Truc tiép duyét, sira chita cac
ban thao ciia nhan vién Phong nghiép vu trinh, ky cac vin ban theo phan cap va chiu trach
nhiém vé noi dung trudgc Tong Giam doc.

Trong qué trinh giai quyét cac cong viéc dugc phan cong, c6 trach nhiém thuc hién tét ché
d6 thdng tin, bao cao, hoi y kip thoi voi Tong Giam doc nham nang cao hiéu qua céng viéc.

PIEU 8: NGHIA VU CUA PHO TONG GIAM POC PHU TRACH TAI CHINH- KE

TOAN.

8.1. Thuc hién cac quyén va nghia vu mot cach trung thuc, man cén vi loi ich cua Tap Poan va
co dong.

8.2. Khéng dugc lam dung dia vi va quyén han, sir dung tai san caa Tap Poan thu loi riéng cho
ban than.

8.3. Khéng duoc tiét 16 bi mat cua Tap Poan.

8.4. Tat ca cac sb liéu, chuang tir goc lién quan dén hoat dong cua Tap Poan phai duoc luu gitt
can than, day du. Cac dit liéu trén may tinh ngoai viéc lwu trit trén dia cing can phai luu trit
trén dia DVD nham tranh tinh trang mat dir liéu.

8.5. Chiu trach nhiém truéc Téng Giam dbéc va HDQT vé moi su that thoat xay ra ¢ bo phan

minh dugc phan cong phu trach.

PIEU 9: NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA PHO TONG GIAM POC PHU TRACH
KINH DOANH- QUAN TRI TONG HQP.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Gilp viéc cho Téng Giam dbc, truc tiép diéu hanh xtr Iy giai quyét cac mang cong tac & muc
4.3 Diéu 4 cua Quy ché nay. Chiu trach nhiém t6 chic quan ly phan céng nhan su cac bo
phan cip dudi duge giao truéc Tong Giam doc va HPQT.

Pugc phan quyén quan Iy ky duyét H6 so duoc quy dinh tai Phu luc dinh kém va chiu tréch
nhiém truéc Tong Giam déc va HPQT.

Pugc quyén quyét dinh ky luat tir canh cao ddi véi cac To trudng va nhan vién tryc tiép
quan ly. D& nghi Tong Giam déc va HPQT khen thuong ky luat cac cap do Cha tich HPQT
b nhiém.

Dé nghi voi Tong Giam ddc cham dit hop dong lao dong ddi vai CB- CNV tryc tiép quan ly
vi pham céac diéu khoan trong Luat lao dong, Noi quy Tap Poan da dugc Chu tich HDQT
phé duyét va cac diéu khoan trong Hop dong lao dong.

R

e PT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn

jj DICH VUHANH CHINH CONG VIET NAM o Dija chi: P402, T&ng 4, Thap A, Keangnam, Pham

Ty Tuw van dich vu cong cho doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan \ X a r A [
-t ? arep Hung, Mé Tri, Nam Twr Liém, Ha Noi

7



9.5.

9.6.

Chii dong lap chuong trinh cong tac trong pham vi phu trach, trién khai to chac thyc hién,
kiém tra d6n doc cac phong nghiép vu thyuc hién. Truc tiép giai quyét cac cong viéc phat
sinh hang ngay thudc tham quyén duoc phan cong phu trach. Truc tiép duyét, sira chita cac
ban thao caa nhan vién Phong nghiép vu trinh, ky cic vin ban theo phan cp va chiu trach
nhiém vé noi dung trudc Tong Giam doc.

Trong qué trinh giai quyét cac cong viéc dugc phan cong, c6 trach nhiém thuc hién tét ché
d6 thdng tin, bao cao, hoi y kip thoi voi Tong Giam doc nham nang cao hiéu qua céng Viéc.

PIEU 10: NGHIA VU CUA PHO TONG GIAM POC PHU TRACH KINH DOANH-
QUAN TRI TONG HOP.

10.1

10.2.

10.3
10.4

10.5

. Thuc hién cac quyén va nghia vu mot cach trung thuc, man can vi loi ich cia Tap Poan va

co dong.

Khong dugc lam dung dia vi va quyén han, str dung tai san cua Tap Poan thu lgi riéng cho
ban than.

. Khong duoc tiét 16 bi mat caa Tap Poan.

. Tét ca céc sb liéu, chang tir gbc lién quan dén hoat dong cua Tap Poan phai duoc Iuu giit

can than, day du. Cac dit liéu trén may tinh ngoai viéc luwu trit trén dia cang can phai luu trit
trén dia DVD nham tranh tinh trang mat dir liéu.

. Chiu trach nhiém truéc Tong Giam déc va HPQT vé moi su that thoat xay ra & bo phan

minh dugc phan céng phu trach.

PIEU 11: NHIEM VU QUYEN HAN CUA PHO TONG GIAM POC KY THUAT SAN
XUAT.

111

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

. Gilip viéc cho Tong Giam dbc, truc tiép diéu hanh xu ly giai quyét cac mang cong tac & muc

4.4 Piéu 4 cua Quy ché nay. Chiu trach nhiém t6 chic quan ly phan céng nhan su cac bo
phan cap dudi dugc giao trudc Tong Giam dbc va HDQT.

Puoc phan quyén quan ly ky duyét Ho so duge quy dinh tai Phy luc dinh kém va chiu trach
nhiém truéc Tong Giam déc va HPQT.

Pugc quyén quyét dinh ky luat tir canh cao ddi véi cac To trudng va nhan vién tryuc tiép
quan ly. Bé nghi Tong Giam déc va HPQT khen thuong ky luat cac cap do Cha tich HPQT
b6 nhiém.

Pé nghi véi Téng Giam dbc cham dit hop dong lao dong dbi véi CB- CNV tryc tiép quan ly
vi pham cac diéu khoan trong Luét lao dong, Noi quy Tap Doan da duoc Cha tich HDQT
phé duyét va cac diéu khoan trong Hop dong lao dong.

Chu dong lap chuong trinh cong tac trong pham vi phu trach, trién khai té chirc thyc hién,
kiém tra don ddc cac phong nghiép vu thyc hién. Truc tiép giai quyét cac cong viec phat
sinh hang ngay thudc tham quyén duoc phan cong phu trach. Tryc tiép duyét, sira chita cac
ban thao ciia nhan vién Phong nghiép vu trinh, ky cac vin ban theo phan cap va chiu trach
nhiém vé noi dung truéc Tong Giam ddc.

Trong qua trinh giai quyét cac cong viéc duoc phan cong, cd trach nhiém thuc hién tét ché
d6 thong tin, bao cao, hoi y kip thoi véi Téng Giam dbc nham nang cao hiéu qua cong viéc.
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PIEU 12: NGHIA VU CUA PHO TONG GIAM POC KY THUAT SAN XUAT.

12.1. Thyc hién cac quyén va nghia vu mot cach trung thyc, man can vi loi ich cia Tap Poan va
cb dong.

12.2. Khong duoc lam dung dia vi va quyén han, str dung tai san cua Tap Poan thu lgi riéng cho
ban than.

12.3. Khong duoc tiét 16 bi mat caa Tap Poan.

12.4. Tét ca céc sb liéu, chang tir gbe lién quan dén hoat dong cua Tap Poan phai dugc luu giit
can than, day du. Cac dit liéu trén may tinh ngoai viéc luu trit trén dia cang can phai luu trit
trén dia DVD nham tranh tinh trang mat dir liéu.

12.5. Chiju trach nhiém truéc Tong Giam ddc va HPQT vé moi su that thoat xay ra & bo phan
minh dwoc phan cong phu trach.

PIEU 13: NHIEM VU QUYEN HAN CUA KE TOAN TRUONG.

13.1. T6 chic bo may ké toan va cong tac ké toan phu hop vai té chic san xuét kinh doanh cua
Tap Poan, khdng ngirng cai tién bo may Ké toan va cong tac ké toan théng ké.

13.2. T6 chac ghi chép, tinh toan phan 4nh moét cach trung thuc, kip thoi ddy da tinh hinh tai
chinh tai Tap Poan va bao céo két qua hoat dong san xuat kinh doanh cua Tap Poan cho
Tong Giam dbc va Chu tich HPQT.

13.3. Tinh toan va trich nop dung du, kip thoi cac khoan phai nop ngan sach, thué, cac quy dé lai
Tap Poan, thanh toan dung han tién vay cac khoan cong no phai tra.

13.4. Xac dinh va phan &nh chinh xac, kip thoi ding ché do kiém ké tai san, céng no khach hang
hang ky, chuan bi day du kip thoi céc tha tuc va tai liéu can thiét cho viéc quan ly céc khoan
mat mat, hao hut, hu hong va cac trudng hop xam pham tai san. Dong thoi kién nghi bién
phép giai quyét voi Tong Giam doc va Chu tich HPQT.

13.5. Lap day du va giri diing han cac béo céo thué, Béo cao tai chinh, B&o cdo quyét toan cua Tap
DPoan theo quy dinh cta Phap luat va caa Tap Poan.

13.6. T6 chuc kiém tra ké toan noi bo cua Tap Poan va cac bo phan truc thuoc Ké toan quan y.
Kiém tra tinh hinh thuc hién cac quy ché vé Ké toén, tai chinh tai cac chi nhanh va béo céo
két qua cho Tong Giam doc va Chi tich HPQT.

13.7. T6 chirc phd bién va huéng dan kip thoi cac chinh sach ché @6, thé 1¢ tai chinh ké toan, luat
thué... cta nha nudc va cac quy dinh chinh sach caa Chi tich HPQT, Ban Téng Giam dbc
cho céc bo phan, ca nhan c6 lién quan trong cdng ty va cac chi nhanh tryuc thudc.

13.8. T4 chirc bao quan va luu trit, bao mat cac sé liéu, tai lieu ké toan, tai liéu Tap Poan theo
dung thoi gian quy dinh, giit bi mat céc tai liéu, sb liéu ké toan thuoc bi mat cua chi nhanh
va Tap Poan.

13.9. Kiém tra, kiém soét viéc chap hanh cac quy dinh, ché do chinh sach lién quan dén cac bo
phan, ca nhan trong qua trinh hoat dong nhu sau:

a. Viéc chép hanh ché do bao vé vat tu, tién von, tai san trong Tap Doan.

b. Chép hanh ché d6 quan Iy va ky luat lao dong, cic dinh mirc lao dong tién lwong, phu cip,
cbng tac phi, phép nam va cac chinh sach khac vai nguoi lao dong.
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¢. Viée thuc hién cac K& hoach san xuét, tai chinh, dau tu xay dung co ban, phuong an mo
rong san xudt, ban hang, chinh sach quan ly va cac dinh muc kiém toan ké toan.

d. Viéc chép hanh chinh sach kinh té, tai chinh vé thu chi tién mat, tam ung, chuyén khoan,
1énh chi, ton quy, tién glri ngan hang, vay tin dung, thuc hién cic hop dong kinh té & Tap
Poan va cac chi nhanh truc thudc.

e. Viéc thuc hién cac cudce kiém ké tai san, sap xép, bao quan, str dung vat tu hang hoa thanh
pham theo dung quy dinh ciia Tap Poan va ché d6 nha nudc.

f. Viéc giai quyét va xir 1y cac khoan thiéu hut, mat mat, hu hong, no khé doi va cac khoan
thiét hai khac ctia Tap Poan va chi nhanh tryc thudc.
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13.10. C6 quyén yéu cau cac bd phan trong Tap Poan cung cip tai lidu can thiét cho cong tac ké
toan, kiém tra cua Ké toan truéng bang cac biéu miu bao cdo duoc Tong Giam déc théng
qua.

13.11. Puoc quyén tir chdi ky cac ching tir, béo céo trai véi nhitng quy dinh cua Tap Poan va
phép luat dong thoi bao cdo cho Tong Giam ddc va Cha tich HDQT xem xét. Chi nhitng bao
cao Ké toan, bao céo thué, béo cao thong ké, chang tir chuyén khoan, ching tir thanh toén,
thu chi tién mat, cac tai liéu lién quan dén viéc thanh toan déu phai cé chir ky cua Ké toan
trudng mai cd gia tri phap ly.

13.12. Trong qué trinh thuc hién cong tac ké toan va kiém tra, kiém soat tai chinh cua Tap Poan
theo luat Ké toan, luat Thué, chuan muc ké toan Viét Nam, luat Doanh nghiép, mot s6 quy
dinh hién hanh ciia Nha nudc va cua Tap Poan. Puge dé nghi Ban Tong Giam déc vin ban
hoa cac ménh Iénh cho ké toan thyc hién Khi vuot quy ché quy dinh 1am co so trinh HPQT
va doan kiém tra Tap Doan.

13.13. Khi phéat hién bat ky hanh dong cia ngudi ndo vi pham luat 1& va thé Ié quy dinh. TUy theo
tirng truong hop Ké toan truong c6 quyén bao cao cho Tong Giam ddc. Truong hop nghiém
trong thi bao cao truc tiép cho Chu tich HPQT.

13.14. Puoc quyén tir chdi lap, ky duyét cac bao céo, cac ching tir, tai lieu khdng phu hop véi
luat Ké toan caa Nha nude. Boi voi truong hop phét hién ching tir khdng rd rang, sai quy
dinh cta Tap Poan nhung néu cd su chi dao bing van ban cua Tong Giam doc cong ty thi
Ké toan truong van phai thuc hién nhung sau d6 phai béo cdo bang vin ban cho Chu tich
HDQT.

PIEU 14: NGHIA VU CUA KE TOAN TRUONG.

14.1. Thuc hién cac quyén va nghia vu mot cach trung thuc, man can vi loi ich cia Tap Poan va
co dong.

14.2. Khong duoc lam dung dia vi va quyén han, str dung tai san cua Tap Poan thu loi riéng cho
ban than.

14.3. Khong duoc tiét 16 bi mat cua Tap Poan.

14.4. Lap va giri bao cao Tai chinh, béo céo thué, ké hoach tai chinh dung quy dinh va dang quy
ché nha nudc cho Co quan thué, HPQT va Tong Giam ddc.

14.5. Chiju trach nhiém vé cac sb liéu bao céo va cac chung tir ky duyét cua Ké toan trudng,
trudng hop vang mat c6 thé uy quyén cho ké toan tong hop thuc hién cong viéc thudc tham
quyén dugc giao cho minh nhung van phai chiu trach nhiém.

14.6. Khi cong ty khong thanh toan du cac khoan ng va nghia vu tai san dén hen phai tra thi phai
thdng bao tinh hinh tai chinh Tap Poan cho Ban Tong giam ddc va HPQT biét dong thoi
kién nghi bién phép khic phuc khé khin vé tai chinh cua Tap Poan.

14.7. Pugc quyén tir chdi thuc hién cac Quyét dinh cua Ban Tong giam dbc néu thiy trai voi phap
luat nha nude va Diéu 18, Quy ché t6 chic hoat dong cua Tap Poan.

14.8. Ké toan trudng dugc quyén ty nhiém mot s6 cong viéc khong quan trong trong trong pham
vi va quyén han cho nhan vién Ké toan tong hop dé thuc hién cac cong viéc thuoc tham
quyén duoc giao cua minh nhung van phai chiu trach nhiém vé cac cong viéc da ay quyén
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ngoai trir cac cong viéc ma HPQT truc tiép giao cho ting thanh vién trong Ban Tng giam
dbc. Viéc ty quyén nay phai bao céo cho Ban Tdong giam ddc cong ty biét.

14.9. Thyc hién cac nghia vu khac theo quy dinh caa phép luat va diéu 1&, Quy ché Té chirc hoat
dong cua cong ty quy dinh, cac quyét dinh cia HPQT va ty quyén cia Cha tich HDQT quy
dinh.

14.10. Kiém tra ton quy tién mat khong duoc vuot quéa 100 triéu ddng. Néu tién mat ton quy vuot
qua s du trén, Ké toan truong phai yéu cau tha quy nop ngay tién vao tai khoan ngan hang
hoac ¢ ké hoach chi tiét cu thé dugc Ban Tong giam dbc thong qua.

14.11. C6 trach nhiém phdi hop véi Pho Téng Giam déc K§ thuat- San xuat xay dyng gia thanh
san pham dé trinh Tong Giam ddc trude khi cho san xuat dai tra.

14.12. CO6 trach nhiém bao cao cho Tong Giam déc, HPQT danh sach no khé doi ¢é thoi gian tir
90 ngay tro lIén.

14.13. Tét ca cac sb liéu, ching tir gbe lién quan dén hoat dong caa Tap Poan phai duoc luu giit
can than, day du. Cac dit liéu trén may tinh ngoai viéc luwu trit trén dia cing can phai luu trit
trén dia DVD nham tranh tinh trang mat dir liéu.

14.14. Chiu trach nhiém truéc Tong Giam ddc va HDQT vé moi sy that thoat xay ra & bo phan
minh duoc phan céng phu trach.
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CHUONG IV: MOI QUAN HE GIUA BAN TONG GIAM POC PIEU
HANH VOI HOI PONG QUAN TRI VA BAN KIEM SOAT

PIEU 15: MOI QUAN HE GIUA BAN TONG GIAM POC PIEU HANH VOI HOI PONG
QUAN TRL

15.1. Hang quy, hang nim, Tong Giam dbc phan cong cho cac thanh vién trong Ban Tong Giam
dbc giri béo céo tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh cua cong ty vé thuc hién cac quyén
va nhiém vu duoc giao cho Hoi dong quan tri (cham nhat sau 10 ngay hét quy hoac hét
nam).

15.2. Trudng hop thuc hién nghi quyét, quyét dinh cia HPQT phat hién ra nhitng vin dé& khong
¢6 lgi cho Tap Poan thi Tong Giam doc phai bao céo ngay véi HPQT dé diéu chinh lai nghi
quyét, quyét dinh. Néu HDQT khong diéu chinh lai nghi quyét, quyét dinh thi Tong Giam
dbc van phai thuc hién nhung c6 quyén bao hwu y kién.

15.3. Chu tich HPQT hoic dai dién cia HPQT c6 quyén tham du budi hop giao ban cua Tap
Poan.

15.4. Céc cudc khao sat trong va ngoai nude dam phan ky két hop dong 16n ciia Tap Poan Tong
Giam ddc phai c6 trach nhiém Béo cdo voi HPQT dé du hoac cir thanh vién tham du.

PIEU 16: MOI QUAN HE GIUA BAN TONG GIAM POC PIEU HANH VOI BAN KIEM
SOAT.

16.1. Tong Giam dbc hodc Pho Téng Giam ddc phan cong cac thanh vién trong Ban diéu hanh
hoac cac can bo quan 1y khac caa Tap Poan cung cap day du va kip thoi théng tin tai liéu vé
hoat dong cia Tap Poan theo yéu cau cua Ban kiém soét.

16.2. Ban diéu hanh nhan duoc tir Ban kiém soét nhitng kién nghi, bién phép sira dbi bd sung, cai
tién co cdu t6 chac quan ly, diéu hanh hoat dong kinh doanh cua Tap Poan.

16.3. Truong ban kiém soét hoic dai dién caa Ban kiém soat cd quyén tham du cac budi hop giao
ban cua Tap Poan.

16.4. Hang quy, hang nim Tong Giam déc hodc Pho Tong Giam dbc phan cong cac thanh vién
trong Ban Tong giam déc giri bao c4o vé tinh hinh hoat dong san xuat kinh doanh cia Tap
Poan va vé viéc thuc hién cac nhiém vu duoc giao cho Ban kiém soat (cham nhat sau 10
ngay hét quy hoic hét nam).
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CHUONG V: LAP VA THU'C HIEN KE HOACH CONG TAC CUA

BAN TONG GIAM POC PIEU HANH

PIEU 17: LAP CHUONG TRINH KE HOACH CONG TAC CUA BAN TONG GIAM
POC PIEU HANH.

17.1.

17.2.

Tong Giam ddoc chiu trach nhiém lap ké hoach cong tac thang, quy, nim. Cac Phé Tong
Giam doc can cr vao ké hoach dé lap cac chuong trinh cong tac cho bd phan duoc phan
cbng phu trach.

Trinh tu lap chuong trinh cong tac cua Ban diéu hanh.
a. Chwong trinh cong tdac nam:

Bit dau tir thang 10 hang nam, cac phong nghiép vu co trach nhiém ra soét lai viéc thuc hién
Ké hoach nam, xem xét va diéu chinh ké hoach néu c6 dong thoi chudn bi thu thap dir liéu
dé du thao ké hoach nim sau. Cac phong nghi¢p vu, don vi truc thuoc Tap Poan gui Ban
Téng giam ddc ndi dung ké hoach nim sau cham nhit vao ngay 30 thang 11 hang nam.

Sau khi du thao xong, Ban Tong giam ddc va cac Truong phong nghiép vu tham gia dong
gop ¥ kién. Sau khi dong gop y kién, cham nhit vao ngay 20 thang 12 hang nim phai hoan
thanh du thao. Ban Tdng giam dbc s& hop thong qua du thao vao cudi thang 12 cta nim
ddng thoi trinh HPQT thong qua.

b. Chuong trinh cong tac Quy:

Cin cr vao Ké hoach va chuong trinh cong tac nam, cac thanh vién Ban Tong Giam déc,
cac truong phong va Bo phan truc thude cong ty 1ap chwong trinh cong tac Quy. Cudi mdi
quy Tong Giam ddc va cac Phé Tong Giam ddc chi dao Phong so két Quy.

Hang quy, cham nhit 13 ngdy 20 thang cudi Quy, cac phong ban co trach nhiém lap Ké
hoach cong tac Quy sau va trinh cho Ban Tong giam dc xem xét bo sung. Cham nhit trong
tuan dau ctia Quy tiép theo chuong trinh cong tac Quy s& dugc phat hanh dé trién khai thuc
hién.

c. Chuong trinh cong tdc thdng.

Cén cu vao chuong trinh cong tac Quy, dinh ky hang thang, cic truéng phong cé trach
nhiém lap chuong trinh cong tac chim nhét ngay 28 hang thang va trinh cho Tong Giam ddc
xem xét bo sung. Cham nhat ngay ming 3 cia thang sau dugc phat hanh va trién khai thuc
hién.

*
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CHUONG VI: CHE PO LAM VIEC, HOI HOP VA BAO CAO CUA
BAN TONG GIAM POC PIEU HANH

PIEU 18: VIEC LAP BIEN BAN VA RA THONG BAO CHI PAO CUA BAN TONG
GIAM POC PIEU HANH.

18.1. Trudng hodc phd phong Hanh chinh Nhan su ghi bién ban cac cudc hop cia Tong Giam déc
cong ty va dy thao thdng bao chi dao cua Téng Giam doc hoic ngudi iy quyén ban hanh,
Bién ban hop giao ban dinh ky cua Ban Tong giam déc véi cac bo phan chirc ning phai
duoc nghi chép day du cac y kién, dién bién caa phién hop, y kién két luan caa chu toa phién
hop.

18.2. C4c Van dé chi dao trong théng bao cuia Ban Tong giam ddc c6 lién quan dén nghiép vu cac
phong phai duoc thuc hién nghiém tic. Cac Pho Tong Giam doc cd trach nhiém kiém tra
d6n ddc viéc thuc hién nay.

PIEU 19: CHE PQ HQI HOP CUA BAN TONG GIAM POC PIEU HANH.

19.1. Hop giao ban dinh ky hang thang, Quy, nim: Hang thang vao tuan I dau tién cua thang, cu
thé do Tong Giam ddc chon, Ban Tong Giam doc s& hop giao ban dinh Ky véi cac truong bo
phan chirc ning dé kiém tra viéc thuc hién cng viéc cua thang trudc.

19.2. Cac cudc hop hang Quy, hang ndm vao cac thang cudi Quy, cudi nam dé thuc hién viéc so
két va tong két, phu hop voi thoi diém va bao gém ca ndi dung cua cudc hop thang do. Sau
cudc hop giao ban, cac truong bo pha chirc niang phai phd bién noi dung cong viéc dén ting
CB- CNV lién quan dé thyc hién.

19.3. Hop hé théng quan ly chat lugng (Cudc hop xem Xét cua lanh dao): Thanh vién tham du 1a
Ban Tong giam dbc va cac truong bo phan chie ning dé xem xét danh gia hiéu qua cua Hé
théng Quan ly chat lugng cong ty dang ap dung va dé ra bién phap khic phuc, cé thé té chuc
triing vao cudc hop so két 6 thang va tong két nam.

19.4. Cac cudc hop dot xuat: Téong Giam ddc va cac Phd Tong Giam dbe cb thé to chire cude hop
chuyén dé hoic dot xuat dé giai quyét nhitng viéc anh hudng dén hiéu qua hoat dong san
xuit kinh doanh cua Tap Poan khi can thiét.

19.5. Ngoai ché do hoi hop, c6 mot sb noi dung cong viéc s& duge thong bao dé lay y kién bing
vin ban cua cac Pho Tong Giam dbc, cac truong phong chire ning hodc cac can bo quan ly
khac.

19.6. Bo phan Hanh chinh c6 trach nhiém théng bao noi dung, thoi gian, dia diém hop va thanh
phan tham duy dén ting c& nhan lién quan.

PIEU 20: CHE PQ BAO CAO, KIEM TRA CONG TAC CHI PAO HOAT PONG CUA
BAN TONG GIAM POC PIEU HANH.
20.1. Pé phuc vu cho viéc chi dao ciia Ban Tong giam dc Cong ty, ché o bao céo bao gom:

a. B&o céo nhanh tinh hinh tai chinh hang ngay: Cham nhat vao 8 gid sang ngay hém sau
Phong Ké toan co trach nhiém 1ap bao céo nhanh tinh hinh thu chi ngay hom trude giri cho
Tong Giam ddc hodc Pho Tong Giam ddc phy trach.
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20.2.

b. Béo c4o hiéu qua san xuét va quan 1y chit lvong trong ngay: Cham nhit 3gio chidu ngay
hom sau, phong cht lwgng va phian xudng san xuét co trach nhiém béo cao vé hidu qua san
xudt giri cho Toéng Giam dbc, Pho Téng Giam dbc phu trach va cac trudng bd phan lién
quan.

c. Bao c4o hang thang duoc thuc hién trudc mdi ky giao ban hang thang. Cham nhat 13 ngay
28 hang thang cic phong ban chirc ning guri bao cao vé Phong Hanh chinh nhan sy dé lam
béo cao tong hop.

d. Bao cdo hang quy (Guri vé chdm nhit 1a ngay mung 3 cua thang ké tiép ciia Quy), Bao céo
6 thang (Gui vé cham nhat 13 mung 3 thang 7) va béo cdo nim (Gui vé cham nhat 1a ngay
mung 10 thang 1 ctia ndm sau) phuc vu cho viéc so két, tong két va bao cdo cho HPQT, co
quan c6 tham quyén.

Béo céo caa cudc hop xem xét lanh dao vao cudi thang 6 va cudi nam: Cac Truong bo phan
chire nang 1ap béo céo vé viéc thuc hién muc tiéu chat luong giri vé& cho Thu ky ISO (Cham
nhat ngay 25 thang nam va 25 thang 12) dé 1ap bao cao tong hop.

PIEU 21: CHE PQ TIEP KHACH CUA BAN TONG GIAM POC.

21.1

21.2.

. Viéc tiép khach va 1am viéc voi khach cua Ban Tong Giam déc phan cong cho bo phan

Hanh chinh (hoidc thu ky cua Ban Tong giam dbc) xép lich va chuan bj theo dé nghi cua
Phong nghiép vu hoic do dé nghi truc tiép tir don vi bén ngodi bang vian ban. Néu do dot
Xuit, tly timg truong hop, Ban Téng giam doc s& sip xép thoi gian 1am viéc. Chi lam viéc
v6i khach khi da chuan bi day da noi dung cudc tiép xuc.

Déi voi phong vién bao, dai dén lién hé phong van hoac lay thdng tin phai théng qua Trudong
phong Hanh chinh nhan su (Hodc thu ky Ban Tong giam dbc). Phong Hanh chinh nhan sy
c6 trach nhiém dang ky noi dung tiép xdc, trinh Téng Giam dbc xin cha trwong. Tuy ting
trudng hop cu thé, Tong Giam dbc s& phan cong cac Phé Tong Giam déc hoic truong bo
phan tiép va tra 1oi theo lich vu thé.

PIEU 22: CHE PQ PI CONG TAC VA PI HOP CUA BAN TONG GIAM POC.

22.1

22.2.

22.3.

22.4.

. Theo lich cong téc cua Tong Giam doc Cong ty, Phong Hanh chinh nhan su b tri xe dé

phuc vu, néu di cong tac nhiéu nguoi thi b tri xe di chung cho doan.

Khi nhan dugc thu moi hop cua cac don vi, Tong Giam dbc va cac Pho Tong Giam doc yéu
cau cac phong nghiép vu lién quan béo cao va chuan bi ni dung cho cudc hop. Céc thanh
vién Ban Tong giam dbc dy hop xong phai thong tin ngay trong Ban Tong giam doc.

Khi cac Phé Tong Giam dbc duoc Tong Giam dbc ay quyén di lam viéc voi cac don vi, cac
Pho Tong Giam déc bao cao xin y kién Tong Giam ddc dé théng nhét y kién phat biéu tai
cudc hop.

Hang thang vao tuan dau tién Tong Giam doc va cac Phd Tong Giam ddc lam viéc voi céc
phong chirc nang dé kiém tra tinh hinh hoat dong, ghi nhan cac phan anh chi dao giai quyét
khé khin vudng mic cia cac phong.

*
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CHUONG VII: PIEU KHOAN THI HANH

PIEU 23: HIEU LUC THI HANH.
23.1. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

23.2. Céc thanh vién trong Ban Tong Giam dbc, cac Truong phong, Truong cac bo phan truc
thugc co trach nhiém thi hanh Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién, tdy theo tinh hinh
thuc té, noi dung cua Quy ché nay sé duoc diéu chinh cho ph hop.

Ha néi, ngay 30 thang 10 nam 2018
T/M. HQI PONG QUAN TRI CHU TICH

Nhirng thanh vién c6 tén dudi day 1a thanh vién Ban Téng Giam déc diéu hanh Cong ty CP Téap
Poan CS LAND di doc ban quy ché t6 chirc hoat dong ctia Ban Tong Giam ddc diéu hanh va cam
két thue hién theo dung nhitng quy dinh trong quy ché nay.

TONG GIAM POC PHO TONG GIAM POC PHO TONG GIAM POC
KINH DOANH- QUAN TRI  TAI CHINH- KE TOAN
TONG HOQP
PHO TONG GIAM POC KE TOAN TRUONG

KY THUAT- SAN XUAT
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TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

PHU LUC PHAN CAP, PHAN QUYEN QUAN LY VA KY DUYET HO SO
CONG TY CO PHAN TAP POAN CSLAND
(Ban hanh kem theo Quy ché To chirc hoat dong Ban Giam doc Cong ty Co phan CS LAND)

I. CAC CAP PUQC PHAN QUYEN:

- Chui tich Hoi dong quan tri: Ong:
- Tong Giam déc Cong ty: Ong:
- Ph6 Téng Giam déc Tai chinh- Ké toan -1: Ong:
- Ph6 Tong Giam déc Kinh doanh- Quan tri Tong hop -2: Ong:
- Ph6 Téng Giam déc K§ thuat- San xuat - 3: Ong:
II. BAN PHAN QUYEN QUAN LY VA KY DUYET HO SO, CHUNG TU
. , ‘ n X PTG | PTG | PTG | TG , X
STT | DIEN GIAI NOI DUNG CONG VIEC TRACH NHIEM
b1 | b2 b3 | b
A. HANH CHINH NHAN SU
1 Ky gidy gi6i thiéu lam thu tuc Hai quan, lién hé véi X Thoi gian hiéu luc téi da 03 ngay
co quan ban nganh.
2 Ky duyét tam mg luong va quyét toan luong X Kiém tra d6i chiéu so lidu voi bo phan Ké toan va
chiu trich nhiém vé tinh chinh x4c ctia s6 liéu
3 Ky duyét tam (mg va thanh toan tién bép an X Kiém tra d6i chiéu so liéu véi bo phan Ké toan va

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
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chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua so liéu

4 Ky quyét dinh trg cip thoi viéc huong BHXH, tai Kiém tra ho so, ching tir, tai liéu va dam bao thuc
nan lao dong, nghi thai san, dm dau va cac khoan hién dung quy dinh ctia B§ luat lao dong, N61 quy
trg cap khac lién quan dén nguoi lao dong cong ty

5 Ky duyét hdé so, vian ban bao cao lién quan dén Kiém tra dbi chiéu sd liéu véi bd phan Ké toan va
BHXH, BHYT, ting giam lao dong, ho so ding ky dam bdo dung chu truong chinh sach cta cong ty
ndi quy lao dong, thoa udc lao dong, quy ché tién
luong

6 Ky duyét thong bao tuyén dung, ndi dung ding bao Bio dam thong tin tuyén dung day di, phu hop

Vv6i vi tri cong viéc ma cong ty dang can
7 Ky duyét chi phi ding bao tuyén dung tbi da bam bao viéc dang bao mang lai hi¢u quda, nhan
750.000 dong/lan va khong qua 2.250.000 dugc nhiéu ho so Gng vién dap Gmg nhu ciu cong
ddng/thang ty
8 Ky duyét ké hoach, chuong trinh dao tao Pam bao ké hoach kha thi, gop phén bdi dudng
kién thirc, k¥ ning nghiép vu can thiét caa CB-
CNV, dap tmg nhu cu can dao tao cia Cong ty

9 Ky duyét du tru chi phi dao tao Dam bao chi phi dao tao hop 1y mang lai hiéu qua
Ccao

10 | Ky duyét ban danh gia két qua dao tao Pam béo két qua danh gia dung hién trang

11 | Quan ly, kiém tra viéc mang thé tén, mic dong Kiém tra theo ding Quy dinh NS- QP ngay
phuc va tuan thu dung quy dinh, quy trinh ma cong
ty da ban hanh

12 | Ky duyét phiéu danh gia két qua sau thir viéc hoic DPam bio danh gia diing ning luc thyc té cia nhan

sau 01 nam lam viéc

vién sau thoi gian thtr viéc va dé xuat viéc ky
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HDLD chinh thuc

13 | Ky HPLD thir viéc d6i véi lao dong pho thong va Mirc lwong thtr viéc bang 70% trén mic luong vi
CB- CNV Tai chinh K& toan tri cong vigc hodac muc luong cong ty da thoa
thudn voi ing vién
14 | Ky HPLD thtr viéc v6i Truong/Phéd ca san xuit, Mirc lwong thtr viéc bang 70% trén mic lwong vi
Giam déc san xuit, Truong/ Pho phong ban, Ban tri cong viéc hodc muc luong cong ty da thoa
giam ddc Chi nhanh, Chuyén vién cao cap thuan véi ing vién
15 | Ky HPLD thu viéc voi Pho Giam dbc Mirc lwong thir viéc bang 70% trén mirc lwong vi
tri cong viéc hoac muc lvong cong ty da thoa
thudn véi ung vién
16 | Ky HDLD chinh thirc d6i v6i LDPT va CB- CNV Can cir vao ké hoach thur viée tdt, dap ung duoc
Tai chinh Ké toan nhu ciu cong ty
17 | Ky HDLD chinh thirc v6i Truong/Phé ca san Xuat, Can ctr vao ké hoach thu viéc tot, dap ung dugc
Giam ddc san xuat, Truong/ Phé phong ban, Ban nhu ciu cong ty
giam dbc Chi nhanh, Chuyén vién cao cap
18 | Ky HPLD chinh thirc véi Phé Giam doc Cin cir vao ké hoach thur viée t6t, dap Gng duoc
nhu cau cong ty
19 | Ky duyét chi: Chi phi dong phuc thanh todn vao Kiém tra d6i chiéu so liéu thyc thé dam béao thuc
lurong 4p dung cho nhén vién van phong hién ding quy dinh s6__/QD-ABC
ngady thang nam
20 | Ky duyét cac chi phi 1& phi kiém tra xe dinh ky Kiém tra d6i chiéu s6 lidu v6i bd phan Tai chinh
Ké toan
21 | Ky duyét chi thanh toan cic chi phi dién, nuéc, Kiém tra d6i chiéu so liéu thuc thé dam bao thuc

dién thoai hang thang

hiéen dung quy dinh  s6_ /QD-ABC
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ngady thang nam

22

Ky duyét danh sach dé xuat cap hoc bong cho con

CB- CNV dinh ky hang ndm

Kiém tra d6i chiéu so liéu thuc thé dam bao thuc
hiéen dung quy dinh  s6_ /QP-ABC

ngay thang nam

23

T6 chic Hoi dong ky luat lao dong ddi véi LDPT
va CB- CNV Tai chinh K& toan

Pam bao day du thanh phan dung Luat lao dong

va ndi quy cong ty

24

T6 chirc Hoi dong ky luat dbi véi cap Truong/Pho
ca san xuat, Giam déc san xuat, Trudng/ Pho phong

ban, Ban giam dc Chi nhanh, Chuyén vién cao cap

Pam bao day du thanh phan ding Luat lao dong

va ndi quy cong ty

25

T chirc Hoi dong Ky luat dbi véi Pho Giam dbc

Pam bao day du thanh phan dung Luat lao dong

va ndi quy cong ty

26

Giai quyét tranh chip lao dong khi nhan vién thdi
viéc va chi phi bdi thuong dio tao dbi voi lao dong

Pho thong va CB-CNV Nghiép vu

Thyc hién dung chu chuong cong ty, Noi quy lao
dong va Quy dinh cua Luat lao dong

27

Giai quyét tranh chip lao dong khi nhan vién thoi
viéc va chi phi boi thuong dao tao d6i véi
Truong/Phd ca san xudt, Giam dbc san xuit,
Truéng/ Pho phong ban, Ban giam dbc Chi nhanh,

Chuyén vién cao cap

Thuyc hién dung chu chuong cong ty, Noi quy lao
dong va Quy dinh cua Luat lao dong

28

Ky duyét don xin nghi phép, bang cham cong, xac
nhan thoi gian 1am ngoai gio, gidy ra cong, phiéu

dang ky xe 0 t0

Kiém tra dbi chiéu sd liéu thuc thé dam bao thuc
hién dtng quy dinh s /QD-ABC

ngay thdng ndm__

29

Ky duyét don xin théi viéc cho LDPT, CBCNV

nghiép vu

Tim hiéu tdAm tu, nguyén vong CB- CNV va ky
duyét don theo ding Quy dinh cong ty va Quy
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dinh phap luat

30

Ky duyét don xin thoi viéc cho Trudng/Pho ca san
xuit, Giam dbc san xuat, Truong/ Pho phong ban,

Ban giam d6c Chi nhanh, Chuyén vién cao cap

Tim hiéu tdm tu, nguyén vong CB- CNV va ky
duyét don theo dung Quy dinh cong ty va Quy
dinh phap luat

31

Ky duyét don xin théi viéc cho Pho Giam doc

Tim hiéu tdm tu, nguyén vong CB- CNV va ky
duyét don theo dung Quy dinh cong ty va Quy
dinh phap luat

32

Ky duyét cac Quyét dinh nhan su: Thoi viéc, diéu
dong cong tac, didu chinh chic danh cong viée cua

LDPT va CB- CNV nghiép vu

Kiém tra d6i chiéu s6 liéu thuc thé dam bao thuc
hién  ding quy dinh  s6_ /QD-ABC
ngay thang nam

Pam bao ding ngudi dung viée dap Gmg nhu ciu

Cong ty

33

Ky duy¢t cac Quyét dinh nhan sy: B6 nhiém, mién
nhiém, thoi viéc, diéu dong cong tac, diéu chinh
chic danh coéng viéc ddi v6i Truong/Phéd ca san
xuit, Giam dbc san xut, Truong/ Pho phong ban,

Ban giam d6c Chi nhanh, Chuyén vién cao cap

Kiém tra d6i chiéu s6 ligu thuc thé dam bdo thuc
hien  ding quy dinh s /QD-ABC
ngay thang nam

Pam bao dang ngudi ding viée dap Gng nhu cau

Cong ty

34

Ky duyét cac Quyét dinh nhan sy: B6 nhiém, mién
nhi¢m, thoi viéc, diéu dong cong tac, dicu chinh

chuc danh cong viéc doi voi: Pho giam doc

Kiém tra ddi chiéu s6 liéu thyc thé dam bao thuc
hién dung quy dinh  s6 /QD-ABC
ngady thang nam

Pam bao ding ngudi ding viéc dap Gmg nhu cau

Cong ty

35

Ky duyét ché do chinh sach lién quan dén lao dong

nir (nghi thai san, cit com, tai nan lao dong...)

Kiém tra ddi chiéu s liéu thuc té v6i bd phan HC-

NS va Ké toan. Pam bao thyc hién dung quy dinh
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cua cong ty va Luat lao dong.

36

Ky duyét don xin xdc nhan CB- CNV dang lam

viéc tai cong ty

Kiém tra do6i chiéu thong tin voi H6 so Nhan su

37

Ky duyét diéu chinh lwong CB- CNV dinh ky (Mirc

diéu chinh tdi da 10%/1an/nim)

Kiém tra d6i chiéu sd liéu thuc té voi bo phan HC-
NS va Ké toan. Pam bao thuc hién ding quy dinh

thang, bang luwong cua cong ty va Luat lao dong.

38

Ky duyét quyét dinh diéu chinh lwong CB- CNV
dot xuét (Mtrc diéu chinh tdi da 10%/1an, mot nim

khong qua 02 1an)

Kiém tra ddi chiéu sb liéu thuc té véi bd phan HC-
NS va Ké toan. Pam bao thuc hién ding quy dinh

thang, bang luvong cua cong ty va Luat lao dong.

39

Ky duyét dinh muc s dung dién thoai di dong cua

CB- CNYV theo quy dinh cua cong ty

Kiém tra d6i chiéu sb liéu thyc thé dam bao thuc
hién dung quy dinh  s6 /QD-ABC
ngay thang nam

Pam bao ding ngudi dung viée dap Gmg nhu ciu

Cong ty

40

Ky duyét ban mo ta cong viéc, dinh bién nhan sy,
danh gia muc do hoan thanh cong viéc cua nhan

Vién

Pam bao ding chic ning, quyén han cua ting vi
tri cong viéc, cong viéc duoc thong sudt va danh
gia dung thyc trang két qua cong viéc ciia CB-

CNV

41

Ky duyét don xin mua hang giam gia cho CB- CNV
theo dting quy dinh cua Cong ty

Kiém tra d6i chiéu voi bo phan HC- NS va s6 lidu
thyc té dam bao thyc hién ding quy dinh
s6  /QD-ABC ngay thang niam

42

Ky duyét sira chira bao tri thay thé thiét bi phu ting
cac loai mdy moc, dién nudc, PCCC, bao hiém nha

xuong

Tim ddi tic cung cap san pham dich vu, kiém tra
va duyét gia dam bao chét luong san pham dich vu

dap ung nhu cau cong ty
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43

Ky duyét stra chita bao tri, sira chira, thay thé xe co

gidi, xe van phong xe tai dang hoat dong tai cong ty

Tim dbi tac cung cip san pham dich vu, kiém tra
va duyét gia dam bao chit lugng san pham dich vu

dap tmg nhu cau cong ty

44 | Quan ly, kiém tra, kiém soat tai sin ra vao cong ty Hang thang kiém tra ho so, so theo ddi d6i chiéu
bao gom: Trang thiét bi vian phong, cic loai may, v6i s6 lidu thuc té, s6 liéu phong ké toan.
cac loai xe, d6 dién...
45 | Trién khai chuong trinh 5S, KAIZEN, va 1SO Thuong xuyén kiém tra, kiém soat tinh tun thi
quy dinh, quy trinh cta 5S, KAIZEN, va ISO
46 | Ky sao y nhirng ho so cong ty ban hanh Kiém tra d6i chiéu véi ban chinh
47 | Quan Iy va thuc hién cac thu tuc hd so phap 1y lién Luu gitt hd so phap 1y ban chinh, thuc hién ké
quan dén tai san, dat dai, nha xudng trong qua trinh khai nop thué, phi hiang nim theo quy dinh coa
str dung phép luat
48 | Quan ly va theo ddi ho so phap Iy Hop dong Ly- Luu gitt ban chinh va theo ddi ngay hét han, dé
xiang, dang ky nhin hiéu hang hoa, Kiéu ddng cong xuat b phan phap ché ding ky hodc gia han
nghiép, Quyén tac gia
49 | Thyc hién cac cOng viéc phat sinh khac co lién Thuc hién dung chu truong chinh sach cta cong ty
quan dén HC- NS
B. TAI CHINH - KE TOAN
50 | Ky gidy gié thiéu nhan vién Kinh doanh di thu tién DPam bao thoi gian hiéu luc tdi da 03 ngay (hoic
khéng qua 05 ngay d6i v6i truong hop thu tién
tinh xa) va déi chiéu véi thu quy sd tién NVKD
nop vé.
51 | Kiém so4t hoat dong thu chi cta céc chi nhanh truc Quan ly, kiém tra ddi chiéu véi bd phan ké toan

thudc cong ty
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52 | Ky duyét cac khoan chi phi cua cac chi nhanh truc X Kiém tra, Kiém soat chi phi theo quy ché va cac
thudc cong ty dinh muc phi theo quy dinh ctia cong ty

53 | Lap ké hoach thu, chi thang, Quy, Nam X Pam bao ké hoach kha thi

54 | Ky duyét ké hoach thanh toan cong ng khach hang X Kiém tra d6i chiéu s liéu, chirng tir

55 | Lap dé xuat xir ly cong ng kho doi X Kiém tra d6i chiéu so liéu, chirng tir

56 | Ky duyét cac bao cdo thong ké tai chinh theo yéu Kiém tra dbi chiéu véi bo phan ké toan thyc hién
cau ctia co quan ban nganh dung biéu miu caa Nha nudc

57 | Ky phiéu xuat nhap kho hang héa, nguyén vt liéu, Kiém tra d6i chiéu s liéu, biéu mau, chirng tir
phu tung

58 | Ky duyét dbi chiéu cong ng khach hang, cong no | X Kiém tra d6i chiéu thuc té voi bo phan Ké toan
trong nudc

59 | Ky duyét huy hoa don, diéu chinh héa don va cac | X Kiém tra d6i chiéu thuc t& v&i bo phan Ké toan
bién ban huy hoa don

60 | Ky duyét bdo cao GTGT hang thang Kiém tra d6i chiéu thuc t& voi bo phan K¢é toan

61 | Ky hoa don GTGT dau ra X Kiém tra ddi chiéu thuc t& véi bo phan Ké toan

62 | Ky duyét tam ung khong thuong xuyén cho CB-| X Kiém tra d6i chiéu thyc té véi bo phan Ké toan va
CNV tbi da 02 thang luong Hanh chinh Nhan sy

63 | Ky duyét tam ung phuc vu san xuat kinh doanh t6i | X Kiém tra ddi chiéu thyc té v6i bo phan Ké toan va
da 10 triéu dong/1an/CB_CNV va trong thang tbi da Hanh chinh Nhan su. Thoi gian hoan tam tng t6i
khong qua 30 triéu ddng/CB-CNV da 14 30 ngay ké tir ngay lam gidy dé nghj tam Gng

64 | Ky duyét tam ing murc trén 10 triéu dong/lan Kiém tra ddi chiéu thuc té v6i bo phan Ké toan va

Hanh chinh Nhan sy. Thoi gian hoan tam tng t6i
da 1a 30 ngay ké tir ngay lam gidy dé nghi tam ting
65 | Ky duyét chi nhirng khoan chi phi c6 Hop dong X Kiém tra ddi chiéu sé liéu thuc t& va thuc hién
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dung diéu khoan thanh toan cua Hop dong da ky

66 | Ky duyét chi nhitng khoan khong co hop dong gia Kiém tra doi chiéu thyc té v6i bo phan K& toan va
tri tdi da 3 triéu déng cac bo pha khac lién quan

67 | Ky duyét chi nhitng khoan khong c6 hop dong gia Kiém tra d6i chiéu thuc té v6i bo phian Ké toan va
tri trén 3 triéu dong cac b pha khac lién quan

68 | Ky phiéu thu X Kiém tra d6i chiéu s6 liéu véi thu quy

69 | Ky phiéu chi, Uy nhiém chi X Kiém tra ddi chiéu sb lidu véi bd phan Ké toan

70 | Ki duyét bao cao Tai chinh, quyét toan thué gia tri X Kiém tra ddi chiéu s6 liéu thyuc té va cin ct vapf
gia ting, quyét toan thué thu nhap doanh nghiép xac nhan cta Ké toan truong

71 | Giai quyét s liéu chénh léch giita sO sach ké toan Kiém tra d6i chiéu so lidu thyc té va cin cir vapf
va ton kho hang héa, nguyén vat liéu xac nhan cia Ké toan truong

72 | Ky duyét ho so, van ban giao dich hop dong vay Kiém tra d6i chiéu so liéu thuc té va cin ctr vapf
v&i ngan hang xac nhan cta Ké toan truong

73 | Lap Hoi déng thanh ly tai san, vat tu, dung cuy, Thyc hién dung theo quy dinh ciia Phap luat
trang thiét bi ton kho khong con st dung

74 | Hang quy thyuc hién doi chiéu bao cao sb licu gia tri Pam bao s6 sach khdp voi kiém tra thuc té
xuit, nhap, ton cua vat tu, thanh phim, ban thanh
pham, trang thiét bj phu tung

75 | Hang quy theo ddi kiém tra ddi chiéu cic loai tai Pam bao sb sach khop véi kiém tra thyc té
san, nguyén lidu, trang thiét bi phu ting cho cac
don vi muon

76 | Hang nim thuc hién ddi chiéu so liéu gi tri tai san Pam bao s6 sach khdp voi kiém tra thuc té
con lai cia cong ty

77 | Ky duyét xuat hang hoa vit tu trang thiét bi, phu X Kiém tra thong ké thudng xuyén. Lap s6 theo doi
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tung san xuat ra cong dé di gia cong, sit dung ndi

b, tra cho cac don vi li€n quan

ra vao cong ty

78 | Thuc hién cic cong viéc phat sinh lién quan dén Tai Thuce hién dang quy ché chinh séach céng ty
chinh ké toan
C. XUAT NHAP KHAU
79 | Ky duyét ho so Hai quan cho xuat nhap hang hoa Kiém tra doi chiéu so liéu dung trén hop dong
va cac cong van gidy to khac lién quan dén Hai xudt nhip
quan
80 | Ky hop dong xuat khau Dam bao hang hoa dugc ban theo dling chu truong
chinh sach ctia cong ty vé& gia va diéu kién thanh
toan
81 | Theo doi tién do thuc hién hop dong xuét khau va Dam bao giao hang dung han va chiu trach nhiém
quan ly cong ng theo ddi don ddc khach hang thanh toan dung theo
diéu khoan trong hop dong
82 | Ky duyét chi phi lam thi tuc xuit- nhiap hang hoa Kiém tra doi chiéu véi sb liéu thuc té dam bao
thyc hién dong quy dinh sé /QD-ABC
ngay thang nam
83 | Ky duyét bao cao thong ké hang xuat khau Kiém tra d6i chiéu so liéu v&i bo phan ké toan
84 | Ky duyét gia van chuyén qudc té Pam bao dich vu vin chuyén dap Gng nhu cau
cong ty va gia canh tranh nht trén thi truong
85 | Ky duyét chi phi bao hiém xuat nhap hang hoa Pam bao loai hinh bio hiém dap ung nhu cau
cong ty
86 | Ky duyét don xin mua bio hiém hang hoa xuat Dam bdo hang hoa dugc an toan theo ding ddieuf

nhép

khoan cam két trong hop ddng xuat nhap khau
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87

Ky duyét ty 1é hoa hong xuat khau cho ngudi moi

Thyce hién dung chu truwong cong ty quy dinh

gidi

88 | Kiém tra, ky duyét chi phi giri nhan hang, phi mau Kiém tra d6i chiéu hang héa thuc nhan
dich thong qua cac cong ty chuyén phat nhanh
D. DAU TU XAY DUNG CO BAN

89 | Thuc hién cac thu tuc ho so phap 1y c6 lién quan DPam bao thong tin ké khai trong ho so phap ly
dén dau tu xay dung co ban: Xin phép xdy dung, chinh xéc, 1am theo dung biéu miu quy dinh cua
tha tuc hoan cong, lép dat dién nudc nha nudc

90 | Ky duyét ban vé& thiét ké cac cong trinh xdy dung Pam bao két cdu vimng chic, tinh thim my cao
co ban cta cong ty dung quy dinh vé phap luat xay dung

91 | Ky duyét bao gia va ho so thau xay dung Pam bao chat luong diing nhu cau cia cong ty va

gi4 canh tranh nhat

92 | Ky hop dong thi cong cac hang muc cong trinh xay Kiém tra d6i chiéu sb liéu v6i ban vé thiét ké va
dung bang bao gia da dugc phé duyét

93 | Ky nghiém thu céc cong trinh xay dung Giam sat, kiém tra thyc té, thr nghiém dam bao

chit lwong cong trinh diing theo thiét ké da duyét

94 | Lap ké hoach dau tu thang, quy, nim va ké hoach Pam bao ké hoach kha thi
dai han

95 | Thuc hién céc cong viéc phat sinh khac lién quan Thyc hi¢n dung chu chuong chinh sach ctia cong
dén dau tu xay dung co ban ty

96 | Ky duyét kiém dinh chat luong X DPam bao dap trng yéu cau cong viéc

97 | Tim ddi tac, duyét gia kiém dinh k¥ thuat trang X Kiém tra dich vu dap tmg yéu cau va myc dich cia
thiét bi day chuyén san xuat cong ty dam bao gia canh tranh nhat

98 | Ky cac hop dong kinh té kiém dinh k¥ thuat an toan X Kiém tra d6i chiéu so lidu trén gidy dé nghi va
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va ky thanh 1y hop dong

bang bao gia dugc duyét, bao dam dap rng nhu

cau cong viéc cong ty

99 | Ky bién ban két qua kiém dinh kiém nghiém trang Kiém tra ddi chiéu so liéu diing vai két qua thyc té
thiét bi day chuyén san xuat lam kiém dinh, kiém nghiém
100 | Quan ly tai san: nha xuong thiét bi phu ting san X Hang thang phai kiém tra d6i chiéu so sach va sb
xuét liéu thuc té. Pam bao hang héa khong bi that thoat
101 | Thyc hién cong viéc phat sinh khi co dau tu xay X Thyce hién dung chu truong chinh sach cua cong
dung co ban ty
E. KINH DOANH BAN HANG
102 | Ky 1énh diéu dong hang hoa xuit ban cac chi nhanh Kiém tra d6i chiéu voi don dit hang cac chi nhanh
103 | Ky duyét gia ban ndi bo, gia 1¢ Tham khao bang tinh gia thanh ciia Bo phan Ké
toan, bao dam thuc hién dung chinh sach ctua cong
ty
104 | Ky duyét bao gia giri cho khach hang cac cong trinh X Kiém tra d6i chiéu v6i bang gia ctia cong ty
105 | Ky duyét giam gia ban cho khach hang X Pam bao dung quy dinh cua cong ty
106 | Ky duyét xuat mau, hang demo theo dé nghi cia bd X Kiém tra d6i chiéu voi sb liéu cia bod phéan kinh
phan Kinh doanh doanh bdo dam dung quy dinh cua Cong ty
107 | Tim ddi tac, duyét gia, ky hop dong van chuyén Pam bao dung yéu cau cia cong ty, dam bao tién
d6 giao hang va gia canh tranh nhat
108 | Ky duyét giai quyét khiéu nai khach hang X bam bao dang chu truong va quy dinh ctia cong ty
109 | Ky hop ddng mua ban: Cac cong trinh, du an. .. X Pam bao thyc hién ding biéu miu cta cong ty
110 | Lap va ky hop dong ban hang véi cac cong ty thanh DPam bao thyuc hién dung biéu mau cia cong ty
vién
111 | Lap ké hoach tai chinh nim cua b phan Kinh X Pam bao ké hoach kha thi
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doanh

F. CAC CONG VIEC KHAC

112 | Lap bao cao thuc hién muc tiéu ké hoach hang nam X Thuyc hi¢n dung biéu mau cong ty quy dinh
113 | Léap béo cao cho Chu tich HDQT, Ban kiém soat X Pam bao thyc hién diing biéu miu cua cong ty
114 | Trién khai cac quy dinh, quy trinh, thong bdo cua X Lap ké hoach trién khai va bao cdo cho Ban giam
cong ty va kiém tra tinh tudn thu quy dinh, quy dbc, Ban kiém soat, HDQT
trinh cua cong ty
115 | Phy trach cong tac dbi ngoai véi co quan ban nganh X Thuyc hién ding chu truong chinh sach cua céng ty
116 | T6 chirc hop giao ban noi bd cong ty, ky duyét bién X Tb chire hop giao ban dung quy dinh cua cong ty
ban duc két cudc hop
117 | Dai dién Ban giam ddc cong ty phuc dap, giai quyét DPam bao giai quyét dung thoi gian quy dinh
kho khan cua cac cong ty thanh vién, chi nhanh gtri
vé
118 | Ky duyé¢t cong van, thong bdo, quy dinh, quy trinh X Kiém tra, kiém soat ndi dung hinh thirc trudc khi
cobng ty ban hanh
119 | Ky duyét cong vin doi ngoai Thuc hién dang biéu miu cua cong ty
120 | Lap bao céo thu chi tong hop ca cong ty bao cdo vé Thue hién dung biéu mau cua cong ty
HDbQT
121 | Ky hop dong thué dat, nha xuong, hop dong mua
dat, nha xudng
G. BO PHAN MUA HANG
122 | Ky ké hoach thang, quy, nim mua trang thiét bi, Kiém tra dbi chiéu sb liéu véi phong Hanh chinh

van phong: Mdy lanh, mdy in, may fax....

nhan sy. Pam bdo moéi trudong lam viéc tot cho

CB- CNV c¢6 thé cong hién hét minh cho cong ty
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123 | Ky duyét ké hoach thang, quy, nim mua dung cu, Kiém tra ddi chiéu sb liéu véi phong Hanh chinh
van phong phém, in biéu mau, bao hd lao dong, nhan sy. Pam bao mdi truong lam viée tot cho
ddng phuc, qua cudi, sinh nhat, qua ting nhan dip CB- CNV c¢6 thé cong hién hét minh cho cong ty
sy kién cong ty, thude, dung cu y té

124 | Ky duyét gia, ky hop dong mua trang thiét bi van X | Tim d6i tic phu hop dap ting nhu cau va gia canh
phong va ky thanh Iy hop ddng néu c6 tranh

125 | Ky duyét gia, ky hop dong mua dung cu, vin phong Tim d6i tac phi hop dép ting nhu cau va gia canh
phém, in biéu mau, bao ho lao dong, déng phuc, tranh
qua cudi, sinh nhat, qua tdng nhan dip su kién cong
ty, thudc, dungcuy té

126 | Ky duyét mua tai san: dat dai, nha xuong, xe tai, xe X | Kiém tra d6i chiéu véi bd phan Ké toan dam bao
0 to, xe gan may hoat dong san xuat kinh doanh binh thuong

127 | Ky duyét gia, hop ddong mua dat dai, nha xuong, xe X | Pam bao gia canh tranh dap Gng nhu ciu cong ty
tai, xe 0 to, xe gin may

128 | Ky nghiém thu cac tai san trang thiét bi vin phong, Pam bao s6 luong, chat lugng
cong cu phuong tién phuc vu van phong

129 | Ky duyét mua xang dau cho cic phuwong tién van tai Kiém tra dbi chiéu véi ton kho thuc té

130 | Ky duyét mua nguyén nhién liéu phuc vu san xuat X | Kiém tra ddi chiéu véi ton kho thurc té

131 | Ky duyét gia va ky hop dong xing dau cho xe Bao dam gia canh tranh

132 | Ky duyét gia va hop dong mua nguyén nhién vat X | Kiém tra ddi chiéu vai ton kho thuc té
liéu cho san xuét kinh doanh

133 | Ky duyét mua nguyén vat lidu, trang thiét bi phu X | Kiém tra d6i chiéu véi ton kho thyc té
tung

134 | Ky hop dong nhap khau X | Kiém tra d6i chiéu vai ton kho thuc té

\ﬁ/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM e DT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn i
Ceme? Tur vén dich vu céng cho doanh nghiép, t chir, cd nhén o Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham Hung, Mé Tri, Nam Tw Liém, Ha Noi

14




\;ﬁ,}/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

r‘“b"v Tu van dich vu cong cho doanh nghiép, té churc, ca nhan

e PT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham Hing, Mé Tri, Nam Tir Liém, Ha Ngi

15



DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van djch vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan

QUY CHE PHOI HOP CONG TAC QUAN

LY HOAT DPONG GIUA HQI PONG
QUAN TRI VA TONG GIAM POC

Ma tai liéu: ......

Ha Ngi, 15/02/2023




QUY CHE PHOI HQP CONG TAC
QUAN LY HOAT PONG GITA

S6 ma ky hiéu: NS-Qb-01
Ngay c6 hiéu lyc:

, D!(;HVUI-!ANHCHINHAC@N'G\'IIE"I'NAM < N s R N Trang:
Cemy? Tur véin dich vu cong cho doanh nghiép, t6 chirc, cé nhan HOI DONG QUAN TRI VA TONG S{Ia déi.
GIAM DOC Lan ban hanh:
1. PHAN PHOI
Phén phdi Thu nhén tai li¢u 16i thoi
STT Ngay phan phdéi  BO pha : o .
sy P P © pA an Nguodi nhan Nguoi giao Nguoi nhan
nhan

2. PHAN THAY DPOI
Ngay sira d6i Vi tri Néi dung sira doi Léan sira Ghi cha

Nguoi bién soan Ngudi soat xét Nguoi phé duyét

Ho va tén

Chit ky

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chic, ca nhan

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
* Dia chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hang, Me Tri, Nam Tir Liém, Ha Noi




QUY CHE PHOI HQP CONG TAC QUAN LY HOAT PONG GIUA
HOI PONG QUAN TRI VA TONG GIAM POC

Can cir Diéu 1¢é ciia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG:;

Hoi dong quan tri TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG ban hanh quy ché phéi hop
cong tac quan 1y hoat déng giita HGi dong qudn tri va Tong Giam Déc gom nhitng chirong Va
diéu khodn nhw sau:

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1: MUC PiCH

1.1.

1.2.

Muc dich cta quy ché nay:
Nhim ting cuong mdi quan hé hoat dong gitra Hoi Pong Quan Tri v6i Tong Giam Pdc Cong ty.

Nhim phat huy ché do tu quan cua Tong Giam Déc, tao su thong nhat trong viée quan 1y giita
Hoi Pong Quan Tri va Téng Giam Péc.

Su phéi hop dua trén co sé thuc hién chirc nang, nhiém vy va quyén han cia Ho1 Déng Quan
Tri, Tong Giam Ddc duoc quy dinh trong Piéu 1¢ hoat dong ctia Cong ty va tuan theo nhirng quy
dinh cua Luat doanh nghiép.

PIEU 2: NGUYEN TAC PHOI HQP

2.1.
2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Hoi Déng Quan Tri la dai dién chu sé hiru truc tiép tai Cong ty.

Tong Giam Déc 1a ngudi quan 1y, didu hanh moi hoat dong kinh doanh dich vu ctia Cong ty theo
nghi quyét, quyét dinh cua Ho1 Dé)ng Quan Tri cong ty va su chi dao truc tiép cua Chu tich Ho1
DPdng Quan Tri.

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh cua Hoi Dong Quan Tri, néu thiy
cac van dé khong co loi cho cong ty thi Téng Giam Pdc bao cdo voi Hoi Pong Quan Tri dé xem
xét diéu chinh 1y nghi quyét, quyét dinh.

Téng Giam Ddc ¢6 trach nhiém bao cao dinh ky v&1 Hoi Déng Quan Tri v& tinh hinh hoat dong
kinh doanh dich vu viia cong ty va phuong hudng thuc hién trong ky téi cua cong ty.

Ho6i Déng Quan Tri phan cép cho Téng Giam Péc thyuc hién nhiém vu cua cong ty va chiu trach
nhiém vé viée phan cép. Téng Giam DPdc chiju trach nhiém véi Hoi Dé)ng Quan Tri vé cong viéc
duogc phan cap.

CHUONG II: NOI DUNG PHOI HQOP HOAT PONG

PILU 3: POI VOI CONG TAC KINH DOANH DICH VU
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3.1.

3.2.

3.3.

Thong qua cac chién lugc, dinh huéng, chu truong vé cong tac kinh doanh dich vu cia cong ty
tr Ho1 déng quan tri, Téng Giam Ddc xay dung chién lvoc, Ké hoach dai han, trung han, Kké
hoach hang nim cua cong ty trinh Hoi Dong Quan Tri phé duyét.

Téng Giam Dc t6 chirc trién khai thyuc hién cac ké hoach theo nghi quyét, quyét dinh cua Hoi
Pong Quan Tri.

Tong Giam Ddc quyét dinh cac giai phap phat trién thi truong, tiép thi va cac cong tac khac
nham thyc hién c6 hiéu qua cac nghi quyét, quyét dinh cua Hoi Pong Quan Tri.

PIEU 4: POI VOI VIEC KY KET HOP PONG KINH TE

4.1.

4.2,

Tong Giam Péc duoc uy quyén ky két hop ddng va Phu luc hop dong (hodc cac van ban khéc cd
gi4 trj nhu Hop dong) cin ctr theo théng bao sd ngay.

Khi ky két cac hop dong phai tudn thiu nguyén tic co ban sau:

Hop dong trinh bay day du va chi tiét cac ndi dung co ban nhu tén hang, s6 luong, gia ca, chat
lwong, phuong thirc thanh toan, tién do, thoi han thanh toan, giai quyét khiéu nai khi c6 van dé
vé chit luong

Hop ddng phai ghi rd s6, ngay ctia vin ban dugc uy quyén.

PIEU 5: POI VOI VIEC THU'C HIEN PHE DUYET KINH PHi:

5.1.

5.2.
5.3.

Uy quyén thuong xuyén cho Tong Giam Dbc duoc duyét chi phi cac cong tac phat sinh trong
hoat dong kinh doanh dich vu ctia Cty voi muc duyét chi téi da 1a 50.000.000 dong/lan va khong
qua 200.000.000 ddng/thang.

Nguén chi tir quy TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

Tong Giam Déc thira uy quyén Hoi Bong Quan Trj phé duyét chi phi phai tuan thu cac diéu
khoan sau:

Nguyén tic quan trong nhit: chi duoc quyét dinh kinh phi sir dung theo dung hodc dudi dinh
murc va han mirc dugc duyét. Truong hop vuot dinh mic va han muc phai trinh Hoi Déng Quan
Tri duyét.

Xac dinh vin ban 1am cin ctr dé quyét dinh: trén van ban trinh xem phai ghi rd van ban can cir
dé phé duyét.

Tong Gidm Ddc phai chiu trach nhiém trudc Hoi Dong Quan Tri vé cac phé duyét ciia minh.

Tong Gidm DPdoc c6 trach nhi€ém kiém soat viéc sir dung kinh phi tai don vi minh.

PIEU 6: POI VOI CONG TAC PAU TU
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6.1.

6.2.

Téng Giam Dbc xay dung quy hoach tong thé va trong timg giai doan vé cong tac dau tu co so
ha tﬁng, trang thiét bi dé dam béao viée dau tu theo dang tién do dé ra trong chién luoc phat trién
ctia cong ty trinh Hoi Dong Quan Tri phé duyét.

Téng Giam Déc t6 chirc thue hién cac dy an dau tu, ky két hop dong kinh té theo phén cip, uy
quyén cua Hoi Dong Quan Tri.

PIEU 7: POI VOI CONG TAC TO CHU'C NHAN SU

7.1.

7.2.

7.3.

7.4,

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

B0 may gitp viéc ctia cong ty gdom cac, phong chuyén mon, nghiép vu do Tong Giam Ddc quyét
dinh thanh lap.

Tong Giam Déc xay dung quy ché to chirc hoat dong ctia cong ty, quy dinh chirc ning, nhiém vu
va quyén han cta timg, phong chuyén mon, nghiép vu trong cong ty.

Tong Giam Péc quyét dinh trong cong tac quy hoach can bd ciia cong ty.

Téng Giam Pdc quyét dinh bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém cac chirc danh lanh dao cac,
phong chuyén mon, nghiép vu. Riéng vi tri Phé Giam Déc va Ké Toan Truéng do Hoi Pong
Quan Tri quyét dinh.

Téng Giam Pdc quyét dinh phuong an giai quyét, tuyén chon, ky hop dong, bd tri nhan sy hodc
cham dut hop dong ddi voi cac nhan sy (trir Pho Giam Pdc va Ké Toan Trudng)

Téng Giam Pdc xay dung va trién khai ké hoach dao tao, bdi dudng, luan chuyén can by, dam
bao di can bd c6 chuyén mon, nghiép vu, kinh nghiém, dao dirc nghé nghiép dap tmg yéu cau
cong viéc trong tuong lai ciia cong ty.

Tong Giam Péc quyét dinh mtrc lvong, mirc phu cap, khen thuong, ky lut tat ca cac nhan su
trong cong ty.

Tong Giam Déc xay dung ndi quy lao dong, quy ché tra lwong, bao cio lao dong, béo céo bao
hiém x4 hoi trinh co quan chirc ning theo quy dinh phap luét.

PIEU 8: POI VOI CONG TAC TAI CHANH, KE TOAN, THONG KE

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Tong Giam Déc giam sat quan 1y thu chi trong ndi bd cong ty.

Tong Giam Dc sir dung ding muc dich, ¢6 hidu qua cac tai san cong ty dugc giao, dugc quyén
lap ké hoach chuyén doi, sang nhuong, mua ban, thanh 1y trinh Hoi Déng Quan Tri phé duyét.
Téng Giam Ddc theo dbi viée t chirc hach toan kinh té, phéan tich tinh hinh str dung von, cac chi
phi quan ly tai cong ty.

Tong Giam Dc theo ddi thuc hién cac bao cdo thong ké, bao céo tai chinh clia cong ty theo quy
dinh cta phap luat va yéu cau ciia Hoi Dong Quén Tri.

Téng Giam Péc thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién cac ché do théng ké, ghi chép, luan
chuyén chirng tir bio cdo & céc b phan trong cong ty.

PIEU 9: POI VOI CONG TAC QUAN LY TRANG THIET BI
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9.1. Tdng Giam D¢ 6 chirc nghiém thu, 1ap bién ban nghiém thu tit ca trang thiét bi trudc khi dwa
vao su dung.

9.2. Tdng Giam Ddc té chirc 1ap hd so cho timg loai trang thiét bi, quan Iy tét cac trang thiét bi dam
bao thong sb k¥ thuat, ning sudt thiét bi.

9.3. Tong Giam Pdc xay dung cic ndi quy van hanh, bao quan ddi véi ting loai trang thiét bi, cac
ché do kiém tra dinh ky dé dam bao hoat dong lién tuc va 6n dinh.

PIEU 10: POI VOI CONG TAC AN TOAN LAO PONG

10.1. Tong Giam Pbc quyét dinh vé trang bi dong phuc hang nim cho CBCNV.

10.2. Téng Giam Pdc phdi hop voi don vi hitu quan t6 chirc huan luyén , hudng dan kiém tra viée
thuc hién diing quy dinh, tiéu chuin quy pham vé an toan, vé sinh lao dong. Lap ké hoach va
thuc hién dinh ky kiém tra thiét bi nham dam bao an toan lao dong, an toan thiét bi, vé sinh cong
nghi¢p, phong chay chita chay.

PIEU 11: POI VOI CONG TAC QUAN LY VAT TU

11.1. Tong Giam Pdc c6 ké hoach va bién phép str dung vat tu tiéu hao tiét kiém, chdng lang phi.

11.2. Tong Giam Pdc t6 chire theo ddi cap phat, ghi chép, cip nhat day du cac loai vat tu.

11.3. Tong Giam Pdc t6 chire kiém ké vat tu, trang thiét bi, ... dinh ky 6 thang/ lan.

PIEU 12: POI VOI CONG TAC PHAP CHE

12.1. Tong Giam Pdc quyét dinh soan thao, ban hanh cac quy ché, quy dinh, thu tuc lién quan céc
lanh vuc cong tac va sinh hoat trong ndi bd cong ty nhung khong trai véi luat phap Nha nudec.

12.2. Tong Giam Pdc giai quyét cac don thu t cdo, khiéu nai ctia can bd nhan vién trong cong ty.

PIEU 13: POI VOI CONG TAC HANH CHANH VAN THU

13.1. Tong Giam Pdc quyét dinh cac thu tuc hanh chanh trong ndi bd cong ty, t chirc hé thong tiép
nhan, phat hanh, luu trit vin thu va quan 1y sir dung con dau.

13.2. Téng Giam Péc quyét dinh td chire cac budi hoi hop, hoi thdo, hdi nghi trong cong ty, td chirc
cac sy kién cuia cong ty.

PIEU 14: POI VOI CONG TAC THONG TIN VE HOAT PONG
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14.1. Téng Giam Péc quyét dinh t6 chire thuc hién thong tin ndi bo, kip thoi tuyén truyén phé bién
dén can bd nhin vién cac chu truong, quy dinh ciing nhu két qua cdc mit hoat dong cua cong ty,
cua Tap doan CS LAND.

14.2. Téng Giam Péc duge moi tham du cac cude hop so két, téng két hoac thong tin vé tinh hinh
hoat dong, chu truong, chién luge cua Tap doan CS LAND (trir nhitng ndi dung mang tinh bao
mat)

14.3. Tong Giam Pbc duge moi tham du véi tu cach trao doi ¥ kién va cting nhau quan triét chu
truong, chinh sach lon.

14.4. Hoi Pong Quan Tri, Tong Giam Pdc ¢o trach nhiém st dung thong tin diing muc dich yéu cau,
dam bao tinh bao mat ctia cac thdng tin dugc cung cap.
PIEU 15: POI VOI CONG TAC BAO VE

15.1. Tong Giam Pbc quyét dinh vé cong tac bao vé, an ninh, phong chay chira chay; Xay dung va t6
chire thuc hién cac ndi quy, quy dinh trong ndi bd , dam bao tuyét dbi vé ngudi va tai san.

15.2. Téng Giam Pdc thuong xuyén kiém tra don ddc, phat hién kip thoi nhitng so ho, déu hiéu vi
pham trong cong tac bao vé&, phong chay chita chay dé c6 bién phap ngin ngira, bao dam an toan
tuyét doi.

CHUONG I11: PIEU KHOAN THI HANH

PIEU 16: SUA POI BO SUNG QUY CHE
Chu tich Hoi Bong Quan Tri quyét dinh viée sira doi, bd sung quy ché nay.

PIEU 17: HIEU LUC VA PHAM VI THI HANH
17.1. Quy ché nay la co sé phép 1y cho t chirc va hoat dong cua cong ty.
17.2. Quy ché gdm 3 chuong va 17 diéu, ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay

17.3. Truong hop cac van ban cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG, ¢6 quy dinh
khac véi quy ché nay thi thuc hién theo quy ché nay.
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DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu cong cho doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan

QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
PHO TONG GIAM POC KINH DOANH

Ma tai liéu: ......

Ha Ngi, 15/02/2023




o ) S6 ma ky higu: NS-QD-01
QUY CHE TO CHUC HOAT Ngay c6 hiéu lyc:
\&‘\, DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM DONG PHO TéNG GlAM Trang:
POC KINH DOANH Sira do:

Smg?  Tvan dich vy cong cho doanh nghiép, t6 chic, cd nhén
\

A \ .

Lan ban hanh:

1. PHAN PHOI

Phén phdi Thu nhén tai li¢u 16i thoi
STT Ngay phanphéi  BO pha . . )
sy P P © pA an Nguoi nhan Nguoi giao Nguoi nhan
nhan
2. PHAN THAY POI
Ngay sira d6i Vi tri Noi dung sira doi Lan sira Ghi cha
Nguoi bién soan Nguoi soat xét Nguoi phé duyét

Ho va tén

Chit ky
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QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
PHO TONG GIAM POC KINH DOANH

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1:
Xac dinh pham vi hoat dong, chitc nang nhiém vu ctiia Phé Tong giam dbc Kinh
doanh.

PIEU 2:
Xac dinh co ché quan ly, diéu hanh, t6 chirc va kiém soat hoat dong, ché d6 lam viée cua
Pho Téng giam déc Kinh doanh.

PIEU 3:

Quy dinh rd trach nhiém, quyén han cta phé Tong giam dbc Kinh doanh trong viéc diéu
hanh, t6 chirc hoat dong theo nguyén tic vi loi ich chung cia TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG, thuc hién dung dudng 16i, chu truong, chinh sach chung cua
Cong ty va chiu su diéu hanh tryc tiép cua Tong Giam déc.

CHUONG II: MUC TIEU CUA KHOI KINH DOANH

PIEU 4: MUC TIEU CUA KHOI KINH DOANH.
4.1. Muc tiéu cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG:

4.1.1. Tré thanh Cong ty ding dau Viét Nam vé thi trudng.............
4.1.2. Phat trién thi truong trong linh vuc...................

4.1.3. TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG s¢ tro thanh mot trong 10 doanh nghiép hang
dau Viét Nam trong linh vuc.................

4.2. Muc tiéu khdi Kinh doanh.
Khoi kinh doanh 1a mot khoi cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG, do
d6 muc tiéu ctia khoi kinh doanh khong thé tach rdi riéng 1é ma né dap tmg, phuc vu cho
muc tiéu phat trién chung toan Cong ty:

4.2.1. Muc tiéu kinh doanh:

- Pam bao dat doanh sb ban hang theo ké hoach cuia TRUNG TAM DICH VU HANH
CHINH CONG.
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- Tang thi phan céc san pham dang duoc Cong ty kinh doanh.
- Mo rong phat trién cac nganh hang khac.

- Mo rong thi truong kinh doanh xuat khau.

- Xay dung kénh phan phdi bén virng va trung thanh.

- Xay dyng hinh anh tot dep vé thuong hiéu TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH
CONG.

4.2.2. Muc tiéu quan ly:

- Xay dung hé théng cac quy dinh, quy trinh nghiép vu, Quy ché hoat dong cua bd phan
Kinh doanh mot cach ngén gon chit ché, dé hiéu, d& thuc hién nham quan tri diéu hanh
hoat dong kinh doanh mét cach hiéu qua, dap tmg duoc cac yéu cau phat trién chung cia
Cong ty.

- Hoach dinh chinh sach kinh doanh théng nht trén toan quéc.

- Xay dung hé thong thong tin xuyén sudt dén ting nhan vién thudc khdi kinh doanh.
4.2.3. Muc tiéu con nguoi:

- Xay dung doi ngil quan 1y truc tiép, trung va cao cip, chuyén nghiép.

- Xay dung d6i ngii nhan vién ké thira nhdm thay thé dap tmg kip thoi nhan su cho hoat
dong kinh doanh.

- Dao tao d6i ngii nhan vién chuyén nghiép, thé hién vin hoa Cong ty.
- Dinh huéng phat trién cho cac nhan vién trong khdi Kinh doanh, tao diéu kién thing tién,
thu hut va gitt nhan tai.
4.3. Muyc tiéu cia Pho Téng Giam déc Kinh doanh:
4.3.1. Hoach dinh chién Ivoc Kinh doanh hiéu qué nht.

4.3.2. Xay dung 1o trinh thuc hi¢n muc ti€u, ké hoach hoach kinh doanh ngén, trung han va dai han
phai pht hop véi thuc té, nhu cau phat trién kinh doanh va mé hinh Cong ty.

4.3.3. Binh hudng hoat dong cic phong ban dugc phan cong quan ly nham dat muc tiéu cia Khdi
Kinh doanh néi riéng va cua Cong ty ndi chung.

4.3.4. Kiém tra, kiém soat va danh gia két qua thuc hién muc ti€u ké hoach kinh doanh trong tung giai
doan cu thé.

CHUONG III: CHUC NANG VA NHIEM VU
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PIEU 5: CHUC NANG

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Tham muu cho Tong Giam ddc trong linh vic Kinh doanh.

Giai quyét cac van dé lién quan dén hoat dong kinh doanh cua Cong ty.
Dinh hudng hoat dong kinh doanh cta Cong ty.

Xay dung, trién khai va danh gia hoat dong kinh doanh caa Cong ty.

Phdi hop véi Ban Tong Giam déc trong cong tac diéu hanh quan ly Cong ty.

PIEU 6: NHIEM VU.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Quan 1y diéu hanh hoat dong cac phong ban: Kinh doanh, Maketing, Kinh doanh xuat khau, kinh
doanh bt dong san, kinh doanh dy &n, phét trién kinh doanh cac nganh hang, thiét ké phat trién
san pham, dich vu, thiét ké quang cao va tu van thiét ké.

Quan ly diéu hanh cac Giam ddc chirc nang: Giam déc Kinh doanh, Giam déc Maketing, Giam
dbc Kinh doanh dy an, Giam déc thiét ké phat trién san pham.

Hoach dinh chién lwgc kinh doanh, phwong an kinh doanh phti hop véi thuc té.
Nghién ctu cai tién va phat trién hé thong kinh doanh hiéu qua nhat pht hgp mé hinh Cong ty.
Xay dung tiéu chuan kénh phan phbi san pham phu hop véi tirng nganh hang.

Nghién ciru st dung cac phuong tién bao chi, kénh thong tin dai ching, truyén thong, hinh anh,
Website, van dung quang céo, Pano,... dé dua thuong hiéu TRUNG TAM DICH VU HANH
CHINH CONG dén voi nguoi tiéu dung.

Dinh vj thuong hiéu TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG dé c6 nhitng budc phat
trién kinh doanh phu hop.

Danh gia két qua hoat dong kinh doanh hang thang, quy, nim. Phin tich nguyén nhan dé c6
nhitng bién phap diéu chinh ph hop, dau tu twong xting hoic phét huy téi da hiéu qua.

Theo ddi hoat dong cua dbi thu canh tranh kinh doanh cung mat hang hoic mit hang c6 kha
ning thay thé trén thi truong dé c6 nhirng ddi sach kip thoi nham giir virng thi phan hién c6 dong
thoi phét trién thém thi phan méi.

Mo rong phét trién kinh doanh thém cac nganh hang khac, linh vuc khéc phi hop véi kinh
nghiém, kha ning ctia Cong ty dé ting lgi nhuan.

Xay dung muyc tiéu, ké hoach, hanh dong trong linh vire diéu hanh kinh doanh gén vai myc tiéu

phét trién chung toan Cong ty.

Dao tao doi ngili nhan vién chuyén nghiép, dao duc.
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6.13. Phbi hop vé&i Giam déc ké hoach dé xac lap ké hoach san xuat sat thuc té, phu hop véi thi
treong, giam thiéu tdn kho kho bén.

6.14. Trién khai thuc hién cac quy trinh, quy dinh, quy ché, ndi quy, théng bao... dugc Cong ty ban
hanh.

6.15. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong chi dao phan cong truc tiép cia Tong Giam
dbc.

CHUONG IV: CO CHE QUAN LY PIEU HANH

PIEU 7: CO CHE QUAN LY PIEU HANH.

CHUONG V: TRACH NHIEM VA QUYEN HAN
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PIEU 8: TRACH NHIEM CUA PHO TONG GIAM POC KINH DOANH.

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.
8.5.
8.6.

Quan Iy diéu hanh tét cua khdi Kinh doanh, trong d6 bao gdm ca linh vuc: Kinh doanh,
maketing, Kinh doanh du &n, Thiét ké san pham, thiét ké quang céo.

Lap ké hoach va kiém soat ngan sach hoat dong caa khbi kinh doanh hop 1y.

Hoach dinh muc tiéu, ké hoach, phuwong an kinh doanh hiéu qua, tao diéu kié thuan loi cho hoat
dong kinh doanh.

Xac dinh muc tiéu, hanh dong cua Khdi kinh doanh phil hop véi muyc tiéu chung cia Cong ty.
Duyét mau, duyét gia ban c6 kha ning canh tranh va bao dam lgi nhan.

Trach nhiém trong tirng pham vi diéu hanh, t6 chic hoat dong.

8.6.1. Kinh doanh

Xay dung tiéu chuan kénh phan phdi timg nganh hang.

Duy tri hé thong kénh phan phdi hién c6 va thiét 1ap kénh phan phdi méi cho cac san
pham dang dugc Cong ty kinh doanh.

Mo rong va duy tri kénh phan phdi hiéu qua, bén virng va trung thanh.

Xay dung va trién khai thuc hién chién luoc kinh doanh dén ting phong ban tryc thudc.
Thuec hién, kiém tra tinh tudn thu cac chinh sach sach kinh doanh dugc Cong ty ban hanh.
Giam sat hoat dong kinh doanh, ban hang, tiéu thu san pham.

Danh gia két qua hoat dong kinh doanh thang, quy, nim.

Thudng xuyén theo ddi hoat dong kinh doanh cua dbi thu canh tranh dé c6 d6i sach kip
thoi nham giit virng thi phan hién c6 va chiém linh thi phan cua déi tha canh tranh.

X4y dung cac phuong 4n kinh doanh hiéu qua nhat ddi v6i cac nganh hang Cong ty dang
kinh doanh.

Mo rong, phat trién kinh doanh thém nhiing nganh hang va linh vuc khac phu hop véi
kha nang thuc té cta thi truong nham gia tang lgi nhuan cho Cong ty.

Xay dung doi ngii nhan vién nhiét tinh, ndng dong, chuyén nghié¢p.

Quang ba hinh anh thuong hiéu TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG thong
qua d6i ngii nhan vién dat tiéu chuan tac phong dao dirc.

Phdi hop véi cac phong ban khac dé hd tro nhau trong hoat dong king doanh ciing nhu
cac hoat dong khac.
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Phdi hop v6i cac Giam dbc chire ning dé xac 1ap ké hoach san xuat va dinh hudéng phat
trién san pham cua Cong ty.

Duy¢t gia ban c6 kha ndng canh tranh va dam bdo kinh doanh c6 g1 nhuan cao.
Tham muu cho Tong giam ddc vé cac dinh hudng kinh doanh trong tuong lai.

Hudng dan xay dung muc tiéu ké hoach kinh doanh va lap ké hoach thuc hién, chuong
trinh hanh dong ctia cac phong ban truc thudc dat muc tiéu chung ctia Céng ty.

8.6.2. Maketing:

8.6.3.

Nghién ctru thi truong, thu thap thong tin, thong ké phan tich dé tim hiéu nguyén nhan
dan dén két qua, tir 6 dua ra bién phéap giai quyét hidu qua nhat.

Phan khic thi truong nham dinh hudng phat trién san pham, gia ban, cach thirc quang ba
san pham cho phu hop véi ting nhém khach hang khac nhau.

Phén tich diém manh, diém yéu, thach thirc, co hoi ciia Cong ty va dbi thu canh tranh
nham phat huy tdi da diém manh va tim kiém co hdi mé rong thi truong, tang thi ph?m.
Nghién ctru st dung cac phuong tién quang cdo phu hop véi ting nhém khach hang, chu
ky sdng cua san pham, muc tiéu quang cdo cua timg giai doan cu thé trong chu ky séng
clia san phdm va dinh vi san phdm TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
trong tu tudng ctia nguoi ti€u dung.

Nghién ctru, xdy dung va thuc hién cac chién lrgc Maketing phu hop véi muc tiéu kinh
doanh trong timg giai doan cu thé.

T chirc hoi nghi khach hang, su kién, tham gia trién 1dm dé thu thap thong tin thi truong
va quang ba thuong hiéu, san phdm dén ngudi tiéu dung.

Danh gia két qua kinh doanh sau khi thyc hién chuong trinh khuyén mai, hoi nghi khéch
hang, trién 1am, hoi cho. ..

Thuc hién thiét ké mo hinh trung bay san pham tai cac Showroom, ctra hang cong tac,
Nha phan phdi.

Thuc hién thiét ké bang hiéu trung by dé quang ba thuong hiéu.

Thuc hién tu van san pham dich vu cho khach hang phu hop ding cong dung cua san
pham, khong gian, anh sang. ..

T4 chtrc trién khai cap phat, demo san pham.
Kinh doanh du an:

Thiét 1ap mbi quan hé tét dep voi cac co quan ban nganh... ¢ thé dem dén khach hang
tiém ning cho Cong ty.
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8.6.4.

8.6.5.

Theo ddi cac du an, thiét ké, thi cong dé kip thoi tiép can chao ban san pham dang duogc
Cong ty kinh doanh trén thi truong.

Tu van st dung san phdm phi hop véi ting khong gian va kha ning tai chinh cta timg
du an.

Phéi hop véi phong kinh doanh tién hanh ky két hop dong va theo ddi thuc hién hop
ddng thu hoi cong no.

Thiét ké phat trién san pham, dich vu.

Dinh hudng ¥ tuong dé thiét ké phat trién san pham, dich vu phu hop véi thi hiéu cua
nguoi tiu dung, tirng nhoém khéach hang va theo phan khuc thi truong.

Phét trién thém cac dong san pham, dich vu méi pht hop véi xu hudng cia ngudi tiéu
duing trong nude va qudc té.

Cai tién cac san pham, dich vu hién c6 ngay cang pht hop voi nhu cau khach hang, phu
hop v6i phong tuc tap quan, théi quen clia nguoi tiéu dung theo ting ving mién.

Sang loc mAu, duyét mau c6 kha ning canh tranh kinh doanh dé lam cin ctr chuyén tiép
dén giai doan san xuat, nhap hang.

Thiét ké quang cao:

Dinh huéng y tuong thiét ké Catralogue, thé hién duoc nhiing thong tin ma Coéng ty
mong mudn truyén dat dén khach hang nhu: Cong dung, ddng cp ctia san pham dich vu,
phong cach, tinh cach, dang cip ctia khach hang mong mudn sir dung san phim dich vu
do.

Thiét ké Catralogue, to budm... dung va dat tinh thim my ca hinh thtrc 13n n6i dung.
Thiét ké ban tin tu gidi thiéu san pham cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH
CONG.

Danh gia két qua thiét ké Catralogue dé cai tién trong nhitng 1an sau.
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PIEU 9: QUYEN HAN CUA PHO TONG GIAM POC KINH DOANH.

9.1.

9.2.

9.3.
9.4.

9.5.
9.6.
9.7.
9.8.

9.9.

C6 quyén cao nhat trong viéc diéu hanh va ra quyét dinh giai quyét cac vin dé co lién quan dén
hoat dong kinh doanh trong pham vi tham quyén.

C6 quyén yéu cau tat ca cac phong ban truc thudc quan Iy phai bao cdo day du théng tin, kip
thoi, chinh x4c dé phuc vu quan Iy va ra quyét dinh kinh doanh.

Puoc quyén duyét gia ban theo quy dinh, duyét mau, maket...

Puoc quyén chi dao, hudng dan cac phong ban truc thudc dam phat ky két hop dong theo ding

chu truong.

Puoc quyén chi dao cac phong ban thuc hién cong viéc theo yéu cau.

Puoc quyén dé bat nhan sy vao cac vj tri quan Iy.

Puoc quyén thuyén chuyén nhan sy cong tac tai cc phong ban duoc phan cong quan Iy.

Puoc quyén thay chu tich HDQT- TGP ky duyét cac vin ban, hd so, chirng tir dang theo phan
quyén va quy dinh cua phép luat.

Puoc 1ty quyén cho cac nhan vién truc thuoc thuc hién cac cong viéc trong pham vi chuyén
trach.
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CHUONG VI: NGUYEN TAC HOAT PONG

PIEU 10: NGUYEN TAC HOAT PONG.

10.1. Tuén tha dang duong 16i, cha truong, chinh sach, muc tiéu cua Cong ty.

10.2. Linh hoat giai quyét nhanh chong céc van d¢ lién quan hén hoat dong kinh doanh dé nim bat co
hoi ban hang.

10.3. Tao diéu kién cho nhan vién truc thudc c6 co hoi hoc hoi nang cao chuy@n mén, nghiép vu.

10.4. Panh gia kha nang lam viéc ciia nhan vién thong qua qua trinh danh gia thyuc hién céng viéc.

10.5. Xay dung hinh anh tét dep vé thuong hiéu TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

10.6. Nghiém tac thyc hién cac cong viéc dugc phan cong.

PIEU 11: MOI QUAN HE NGHIEP VU TRONG NOI BQ CONG TY.
11.1. Pbi véi Ban Tong Giam dbc.
11.1.1. Béi v6i Tong giam ddc:

- Tham muu va chiu trach nhiém 1ap Ké hoach, thuc hién giai quyét cac vin dé lién quan
dén linh vuc kinh doanh.

- Bao céo két qua cong viéc v6i Tong Giam ddc theo ché dd quy dinh hién hanh.
11.1.2. Bdi v6i cac Pho Tong giam ddc:
- Trao d6i, tiép thu y kién lién quan dén linh vyc kinh doanh.

- Phéi hop, hd trg 1an nhau trong viée xdy dung Quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu
lién quan dén timg linh vuc chuyén mén cu thé.

11.2. Dbi véi céc bo phan, Phong ban, Pon vi truc thudc Cong ty.

- Tét ca cac Giam ddc, Truong/phd cac phong ban c6 trach nhiém phdi hop, cung cap day
du thong tin, tu liéu nham hd trg Pho Tong giam ddc Kinh doanh trong viéc xay dung
quy ché, quy dinh, quy trinh ciing nhu trong cong tac quan 1y diéu hanh.

- Cac b phan, phong ban, don vi tryc thugc Cong ty c6 nghia vu tuan thu nghiém chinh
dung theo céac chinh sach quy ché, quy dinh, quy trinh do Phé Téng giam déc kinh doanh
ban hanh ap dung.

- Truong/phé cac phong ban tich cuc phdi hop véi Pho Tong giam ddc kinh doanh kiém
tra, giam sat viéc tuan thu va thuc hién quy dinh cua CB- CNV trong Céng ty.
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11.3. Kénh thdng tin véi cac Cong ty Thanh vién:

TONG GIAM DOC

v

PHO TONG GIAM DOC
KINH DOANH

F 3

- rmmmmmmmmm—mmm

L 4

QAM pOC KINH ncmw) .......

r

‘ GIAM DOC CHI NHAND*-H-H-

GPPH CAC CTTV/GP
CHUC NANG LIEN QUAN

Trién khai, gidm sat va
ddnh gia viéc thue hién
muc tiéu, pheong dn
kinh doanh,

«—» Kénhthongtin truc tiép - Chi dao, ra cic quyét dinh, yéu cu

«----+ Kénh théng tin tham khao : Tham muu, hd trg chuyén mén, nghiép vu
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PIEU 12: MOI QUAN HE VOI CAC TO CHU'C BEN NGOAL

12.1. Céac co quan chinh quyén: Tuén thi dung theo quy dinh cia Phép luat trong hoat dong kinh
doanh tai dia phuong.

12.2. Co quan bao tri, truyén thanh: Thu thap théng tin, quang bé, giéi thiéu san pham.

12.3. Cac co quan, to chac lién quan dén nganh hang Cong ty Kinh doanh c6 thé dem lai khéch hang
tiém niang: Tao dung mbi quan hé tot dep tién ti dua cac san pham dich vu ciaa TRUNG TAM
DICH VU HANH CHINH CONG vao st dung.

12.4. Céc Cong ty khac: Tim kiém co hoi hop tac kinh doanh.

12.5. Nha cung cap san pham nhap khau: Pam phan thuong luong gia ban va thoi han cung tng dé
kip thoi cung cip hang hoa dap tng nhu cau thi truong.

12.6. Khach hang nuéc ngoai: Pam phan thuong luong gia ban va cung tng hang hda xuét khau.

12.7. Cira hang cong tac, nha phan phdi: Hd trg va tao diéu kién thuan loi trong kinh doanh.

PIEU 13: CHE PQ BAO CAO.

13.1. B&o céo voi Tong giam ddc dinh ky hodc dot xuat cac ké hoach két qua trién khai thuc hién cong
viéc va hiéu qua hoat dong cua khéi kinh doanh.

13.2. Bao céao dinh ky véi Tong giam dbc vé két qua thuc hién muc tidu cong viéc trong cac ky hop
giao ban.

PIEU 14: CHE PQ HQI HQP.

14.1. T6 chirc hop giao ban dinh ky hang thang, quy trong khéi kinh doanh dé danh gia cac hoat dong
dad qua, thong nhat hudng xir Iy, giai quyét cac van dé vuéng mic con ton dong, tiép thu cac dé
xuit y kién dong gop cua cac Giam dbc chi nhanh, Truong/phd cac phong ban nhiam cé nhing
diéu chinh kip thoi, phi hop va trién khai thuc hién cac ké hoach, chuwong trinh hanh dong sap
toi.

14.2. Tham gia hop giao ban dinh Ky, dot xuat cua Ban Tong giam ddc.

14.3. Triéu tap cac cudc hop dot xuat theo yéu cau cua cdng viéc kinh doanh.

CHUONG VII: PIEU KHOAN THI HANH

PIEU 15:

Quy ché t6 chirc hoat dong ctia Pho Tong giam dbc Kinh doanh c6 hiéu luc ké tir ngay
Téng giam d6c ky duyét ban hanh.
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PILU 16:
Quy ché nay chi dugc stra d6i, bd sung, hity bo khi c¢6 sy thay ddi trong co cau to chic va

diéu hanh do Tong giam ddc phé duyét hoic khi c¢6 quyét dinh cua Tong giam ddc
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

PIEU 17:

Ban Tong giam ddc, Pho Tong giam dbc phy trach Kinh doanh va cac Truong bo phan,
phong ban lién quan chiu trach nhiém thi hanh dung theo ndi dung yéu cu cua quy ché
nay.

TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
TONG GIAM POC
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DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan

QUY CHE TO CHUC HOAT PONG

PHO TONG GIAM POC NHAN SU

Ma tai liéu: .....

Ha Noi, 15/02/2023



.. i S6 ma ky hiéu: NS-QP-01
QUY CHE TO CHUC Ngiy ¢6 hidu lyc:

& oenwmmanmcoeverw HOAT PQNG PHO TONG  Trang:
GIAM POC NHAN Sy Suadoi:

Lan ban hanh:
1. PHAN PHOI
Phan phdi Thu nhén tai liéu 18i thoi
STT Ngay phan phdéi B¢ phi , ,
gdy panp ¢ phan Ngudi nhan Ngudi giao Ngudi nhan
nhan
2. PHAN THAY DPOI
Ngay sira d6i Vi tri Noi dung sira ddi LAn sira Ghi chu
Nguwoi bién soan Ngwoi soat xét Nguwoi phé duyét

Ho va tén

Chir ky
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QUY CHE TO CHUC HOAT PONG PHO TONG GIAM POC NHAN
SU TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 _/QP- TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
ngay _ thang _nam __ ciia Hoi dong Qudn tri Cong ty TRUNG TAM DICH VU HANH
CHINH CONG)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1:

Xac dinh pham vi hoat ddng, chirc nang nhiém vu caa Pho Tong giam ddc Nhan su.

PIEU 2: PIEU 2:

Xac dinh co ché quan ly, diéu hanh, to chirc va kiém soat hoat dong, ché d6 lam viéc cua
Ph6 Tong gidm d6¢ Nhén sy.

PIEU 3:

Quy dinh rd trach nhiém, quyén han cta pho Tong giam déc Nhan su trong viéc diéu hanh,
t6 chirc hoat dong theo nguyén tic vi loi ich chung cia TRUNG TAM DICH VU HANH
CHINH CONG, thyc hién dung dudng 161, chii truong, chinh sach chung ciia Cong ty va
chiu sy diéu hanh tryc tiép cua Tong Giam ddc.

CHUONG II: MUC TIEU CUA KHOI HANH CHINH NHAN SU’

PIEU 4: MUC TIEU CUA KHOI HANH CHINH- NHAN SU.

4.1.
4.1.1. Tré thanh cong ty dirng dau Viét Nam vé nganh

4.1.2.Phat trién thi trudng xuat nhap khau hodc

Chién luoc caa toan cong ty:

4.1.3. TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG s& tr& thanh mét trong 500 doanh nghiép

4.2.

hang dau Viét Nam trong linh vuc...................
Muc tiéu khdi Hanh chinh Nhan su.

Khéi Hanh chinh - Nhan su 1a mot khéi cta cong ty, do d6 muc tiéu caa khdi Hanh chinh-
Nhan sy khong thé tach roi riéng 1é ma né dap ang, phuc vu cho muc tiéu phat trién chung
toan cong ty.

4.2.1.Muc tiéu vé con ngudi:

Hoach dinh chién luoc phat trién ngudn nhan luc dai han va nhat quéan véi cac noi dung
chi yéu sau:

Chinh séch dao tao: Thanh lap Trung tdm dao tao- Nghién ctru- Phat trién véi muc dich To
chire cac chuong trinh huan luyén va dao tao cho can bd c¢éng nhan vién c6 muyc tiéu pho
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hop Véi chién luoc phét trién trong ting thoi Ky, chién luoc phét trién dai han cua cong ty
va theo ting cap do pht hop véi 16 trinh phat trién caa can bo cdng nhan vién.

Xay dung d6i ngil, luc lugng ké thira nham tru bi, dap wng nhan lyc Kip thoi phuc vu cho
su phét trién caa san xuat kinh doanh trong toan cong ty.

Xay dyng doi ngat Giang vién noi bo gioi chuyén mon, giau kinh nghiém va co uy tin trong
cong viéc.

Tung budc tién dan dén viéc mo rong va cung cap dich vy dao tao ra bén ngoai véi cac
chuong trinh ing dung thyc tién trong cong viéc.

Chinh séach nhan su: Chinh sach tién luong, phu cap, phuc loi, ché d6 khen thuéng, uu dai,
dai ngo, dé bat, b nhiém can bo cong nhan vién dap tng nhu cau phat trién ngudn nhan
luc, thu hat va duy tri nhan tai cia Cong ty.

Xay dung va phat trién vian hoa Cong ty, tao mdi truong 1am viéc than thién, chuyén
nghiép.

4.2.2.Muyc tiéu vé Quan ly:

Xay dung hé théng cac Quy dinh, Quy ché, Quy trinh nghiép vu dé Quan trj va diéu hanh
Khéi Hanh chinh Nhan sy mét cach hiéu qua dap tmg dugce cac yéu cau chién luge kinh
doanh trong Cong ty.

Chuan hoa hé thong van ban trong toan Cong ty dam bao tinh thong nhét caa cac form mau
va cach thuc hién.

Xay dung mot hé thong thong tin xuyén sudt vi muc tiéu nhan vién trong To chirc ciing 1a
khach hang cia nhau. Vi thé, phai thoa mén khach hang bang cach cung cip day du thong
tin, ¢6 tinh than hop tac hd tro Ian nhau gitta cac bo phan, phong ban trong té chuc.

4.2.3.Muc tiéu ciia Pho Tong giam doc Hanh chinh Nhan su:

Hoach dinh 16 trinh thuc hién muc tiéu caa Coéng ty.

Pinh hudng hoat dong cia cac bo phan thuoec Khéi Hanh chinh Nhan sy nham dat duoc
chién luoc dai han ciia Cong ty.

Trién khai huéng dan cac ké hoach, chuong trinh hanh dong cia Khéi Hanh chinh Nhan su
trong tirng giai doan cu thé.

T chitre kiém tra, danh gia két qua thuc hién muc tiéu.

CHUONG III: CHUC NANG VA NHIEM VU
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PIEU 5: CHUC NANG

5.1. Ph6 Tong giam ddc Hanh chinh Nhan s 1a ngudoi gilp viéc, tham muu cho Téng giam ddc
cac dinh hudng, chinh sach, ché do lién quan dén linh virc Hanh chinh Nhan su, dao tao
phét trién, tha tuc phap ly va cong nghé thdng tin ddi véi cac cong ty trong hé théng
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG, cu thé nhu sau:

5.1.1. Binh huéng phat trién cac kénh tuyén dung nhim nang cao hé théng tuyén dung dam bao
dung s6 lugng, chit luong nhan luc dap tng cho nhu cau san xuét kinh doanh trong toan hé
théng cong ty.

5.1.2. Thiét 1ap mo hinh quan 1y hé théng nhan sy hiéu qua dé co thé thich nghi voi sy thay doi
ctia moi treong canh tranh bén ngoai.

5.1.3. Xay dung moi truong lam viéc chuyén nghiép.
5.1.4.Phat trién cac chuong trinh ddo tao thich hop ning cao trinh d6, chuyén mén nghiép vu, k¥

ning quan 1y cho CB- CNV nhidm xay dung luc luong ké thira dap tng chién lugc phat
trién ctia toan cong ty.

5.1.5. X4y dung cac chinh sach phat trién nghiép vu chuyén mén nham duy tri d6i ngii CB- CNV
chuyén nghiép.

5.2. Tham muu, xay dung, trién khai va giam sat danh gia thanh tich hang nim va chinh sach
khen thudng cua cong ty.

5.3. H0 trg, tham muu va dinh huéng cho Ban giam ddc diéu hanh cac cong ty thanh vién trong
cdng tac xay dung co cau té chic, co ché diéu hanh quan Iy va Quy ché Té chirc hoat
dong.

5.4. Trién khai chinh sach nhan sy dén cac cong ty thanh vién trong hé thong caa TRUNG
TAM DICH VU HANH CHINH CONG dong thoi kiém tra danh gia cong tac thuc hién.

5.5. Tham muu cho cic bd phan, cac phong ban trong viéc xay dung Quy ché, Quy trinh, quy
dinh quan ly va thuc hién theo chinh sach cia Céng ty.

5.6. Phdi hop véi Ban Téng Giam déc trong cong tac diéu hanh quan ly Cong ty.

PIEU 6: NHIEM VU.

6.1. Xay dung muc tiéu va chudi ké hoach hanh dong trong linh vuc diéu hanh gin véi muc
tiéu phat trién caa toan hé théng.

6.2. Cai tién va hoan thién hé théng cac van ban phap quy cua cong ty theo ding quy dinh cua
phéap luat, nghién ciru dé ra céc tiéu chuan chung trong qua trinh soan thao, ky duyét, ban
hanh, luu chuyén, luu trir thdng tin va quan Iy théng tin.

6.3. Hoach dinh chién lugc nhan sy, thiét 1ap ngudn ngan sach tong hop phi hop véi thuc té.

6.4. Nghién ciu cai tién va hé théng quan ly, sir dung nguon nhan luc hiéu qua, thiét lap doi
ngii lao dong chuyén nghiép, ning dong lam lec luong ké thira cua cong ty, pht hop md
hinh cong ty.
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6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

HG trg, tu van trong cong tac xay dung tiéu chuan coéng viéc bao gom: Phan tich Céng
viéc, Ban md ta cong viéc va bang tiéu chuan cong viéc dong thoi xay dung co cau td
chirc, diéu hanh song song vai viéc chuan héa tén phong ban, chirc danh cong viéc, phan
cap chtrc danh phi hop voi muc tiéu phat trién caa cong ty.

Nghién ciru va dua ra cac chién luoc duy tri va phat trién nhan sy dap ang chién lugc san
xuat kinh doanh dai han caa toan hé théng cong ty.

Xay dung va phat trién ngudn nhan lyc dau vao dam bao ca vé sé luong, chat luong.

Phét trién va duy tri nét van héa tich cuc cho Cong ty dong thoi xay dung moéi truong lam
viéc chuyén nghiép, kich thich nhan vién phat trién va st dung t6i da cac k§ nang ciia minh
dé dong gop tot cho té chuc.

Xay dung chinh sach lwong, phu cip va cac ché do phic loi, vu dai, dai ngd theo hudng
khich I¢ dong vién tinh than 1am viéc cia CB- CNV.

Cai tién chwong trinh quan ly nhan su, hé théng tién luong, cong cu quan ly théng tin bang
hé thong dién tir hda nham kiém soat hoat dong cua cdng ty c6 hiéu qua.

Thiét 1ap hé thong danh gia thanh tich cua CB- CNV theo phuwong phap quan tri muyc tiéu
nham giup cho viéc duy tri va phét trién ngudn nhan lyc..

Xay dung cé4c tiéu chuan thang tién trong nghé nghiép nhim phat trién ning luc cua ting
c4 nhan va théa man nhu cau phét trién cua CB- CNV.

Thiét 1ap va dé ra cac chuong trinh dao tao, huan luyén k§ nang theo muc tiéu phat trién
caa hé thong. Pinh hudng dao tao theo ting thoi diém, thoi ky, hang nim cho cac chirc
danh, vi tri céng tac, nganh nghé cua tat ca CB- CNV theo nhu ciu chung caa Cong ty

Xay dyung doi ngii luc luong ké thira nham trd bi va dap ang nhan lec kip thoi phuc vu cho
hoat dong san xuat kinh doanh toan hé thng.

Thiét 1ap méi quan hé hop tac voi cac truong Pai hoc trén dia ban, tao diéu kién tiép can
tuyén dung duoc ngudn nhan lyc, lao dong c6 trinh d6 cao phuc vu cho qué trinh phaét trién
cua Céng ty.

Trién khai thyc hién cac quy trinh, quy dinh, quy ché, noi quy, thong bao... duoc cong ty
ban hanh.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong chi dao phan céng truc tiép cua Tong
Giam déc.
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CHUONG IV: CO CHE QUAN LY PIEU HANH

PIEU 7: CO CHE QUAN LY PIEU HANH.
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CHUONG V: TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

PIEU 8: TRACH NHIEM CUA PHO TONG GIAM POC HANH CHINH NHAN SU.

- Phé Tong giam d6c Hanh chinh Nhan su c6 trach nhiém quan 1y diéu hanh chung hoat
dong cua Khébi Hanh chinh- Nhan su, trong d6 bao gém linh vuc Hanh chinh- Nhan su,

Trung tim dao tao, Cong nghé thong tin va Phap ché.

- Hoach dinh ngan sach str dung cho Khéi Hanh chinh- Nhan sy.

- Hoach dinh cac ké hoach, chinh sach va muc tiéu hoat dong cua Khdi Hanh chinh Nhan su
phu hop véi muc tiéu chién lugc va dinh hudng phat trién cia toan cong ty qua timg thoi

ky.

- T6 chirc trién khai cac muc tiéu, ké hoach hanh dong cua Khdi Hanh chinh Nhan su déng

thoi phai dam bao tinh hiéu qua, kha thi.

- Hudng din xdy dung va ban hanh cac chinh sach, quy dinh, quy trinh lién quan dén vin

ban hanh chinh nhén su.
- Huéng din xay dung cac biéu mau vin ban théng nhit 4p dung.
- Trach nhiém trong tung pham vi diéu hanh, t6 chirc hoat dong.
8.1. Linh vuc Hanh chinh phéap ché:

- T6 chitc, quan 1y va huéng dan hé théng hoa cac thii tuc hd so phap 1y lién quan dén tai

san, dat dai, nha xudng clia cong ty trong qua trinh str dung.

- Quan Iy ho so phéap 1y, hop dong Ly- xing, dang ky nhan hiéu hang héa, kiéu dang cong

nghiép, quyén tac gia...

- Giam sat kiém tra cac tha tuc phap 1y dugc dang ky theo ding quy dinh cta phap luat, dam

bao su an toan vé mat phéap 1y cho cong ty.
- T6 churc xdy dung cac quy dinh quan 1y tai san cong ty.

- Quan tri cac chi phi hoat dong lién quan dén cong ty mot cach co hiéu qua.

- Phat trién cac nha cung ung dich vu dau vao, trang thiét bi, tai san phuc vu cho hoat dong

cua CoOng ty.

- Té chuc hudng dan thyuc hién cac chuong trinh hoi thao, sy kién cua Cong ty.

- Xay dung, trién khai nhitng quy dinh vé quan Iy hd so vin ban va luu chuyén thong tin

nham bao dam kénh luu chuyén thong tin trong toan hé thong cong ty théng sudt.
- Hudng din thyc hién cac cong viée phat sinh ¢6 lién quan dén linh vuc Hanh chinh.

8.2. Linh vuc nhan su:

- Tham muu tu vin cho Ban lanh dao Céng ty chién luoc phat trién va duy tri ngudn nhan
lyc nham dap mg nhu cau hoat dong san xuat kinh doanh ciia toan cong ty trong giai doan

hién tai va tuong lai.
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8.3.

Hoach dinh ngudn nhan lyc nham xay dung d6i ngii CB- CNV chuyén nghiép va luc luong
ké thira dap tng kip thoi nhu ciu cong viée va dinh hudng phat trién ciia cong ty.

Xay dung muc tiéu, chinh sach, ké hoach tuyén dung nhan sy cho cac cong ty trong hé
théng TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG va cac chi nhanh truc thudc voi
phuong trim tuyén dung ngudi, diung viéc, dam bao ngudn nhan lyc dap tmg muc tiéu ting
truong cila cong ty trong nhitg nam téi va cin clr trén nguyén tic co ciu gon nhe, hiéu
qué va chi phi téi wu.

Xay dung chinh sach phat trién ngudn nhan lyc: Chinh sach lwong bong, phic loi, dong
vién khuyén khich, khen thuong, chinh sach giit nguoi va thu hut nhan tai cing voi ngudn
lao dong chit lwong cao c6 kha ning dap tng dugc quy md ciing nhu nhu cau phat trién
bén virng cla cong ty.

Dinh huéng thuc hién va kiém tra cong tac danh gia thanh tich nim cia CB- CNV theo
phuong phép quan tri muc tiéu trong toan hé théng cong ty.

Hudng dan thyuc hién chinh sach khen thuéng, ky luat 4p dung toan cong ty.

Danh gid thyc hién cac ché do lvong, phu cép, thuong, phuc o1 ddi véi nguoi lao dong
theo quy ché cua cong ty va cac quy dinh cta Luét lao dong Viét Nam.

Kiém tra, giam sat qua trinh xay dung va tién d6 trién khai thuc hién cac chuong trinh vi
tinh héa quan ly nhan sy, nhan sy tién luong trong hé théng TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG.

Cai tién moi truong lam viéc clia cong ty theo mo hinh chuyén nghiép héa, tao diéu kién
cho CB- CNV phat huy téi da k¥ nang quan 1y, nghiép vu.

Huéng din xay dung cac tiéu chudn chung ctia ngudi lao dong phu hop voi nét vin hoa
doanh nghiép cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

Xay dung tiéu chi, tiéu chuan dé bat, thuyén chuyén CB- CNV trong toan cong ty.

TS chic danh gia két qua thuc hién va so sanh cac chinh sach nhan sy véi xu huéng canh
tranh trén thi truong, tir d6 dé xuét cac phuong hudng phat trién hay didu chinh ngay cang
phu hop hon va mang tinh canh tranh thu hat duoc ngudn lao dong chat luvong cao nham
xdy dung loi thé canh tranh vé con ngudi cia Cong ty.

Hudng dan thuc hién cic cong viéc phét sinh lién quan dén linh vyrc nhan sy.

Linh vuc ddo tao, nghién cau, phat trién:

Trién khai cic hoat dong lién quan dén giang day, dao tao, hudn luyén, nghién ctru phat
trién do trung tAm dao tao nghién ctru phat trién thuc hién.

Dinh hudng cong tac lap ké hoach, xdy dung cic chuong trinh dao tao ndng cao va phat
trién nguén nhan lyc trong ngén han (thoi diém, thoi ky, mot ndm) trung han 2-3 nam, dai
han déi véi cac chirc danh, vi tri cong tac phuc vu cho muc ti€u phat trién qua tung giai
doan cia cong ty.

Trién khai dao tao cac chinh sach quy dinh cong ty ban hanh.
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8.4.

Xay dung cac chuong trinh ddo tao ning cao kién thirc, y thic trong cong viée, trach
nhiém v6i khach hang ndi bd va bdo v¢ tai san cong ty.

Xay dung cac chuong trinh ddo tao, huin luyén cac k¥ ning, quan Iy va nghién ciru giup
CB- CNV hoan thanh cong viéc.

Hoach dinh chinh sach phat trién, thu hat va dao tao d6i ngii giang vién ndi bo cong ty.

Hoach dinh chinh sach dao tao d6i ngli nhan luc ké thura dé dap ung kip thoi theo nhu cau
cong viéc va dinh hudng phat trién cia cong ty.

Kiém tra, gidm sat cong tac to chirc cac chuong trinh dao tao nodi bg lién quan dén ky ning
chuyén mon, ky ning nghé nghiép, k¥ ning xir 1y tinh huéng va cac ky nang khac nham
nang cao ning lyc, trinh d¢ tay nghé cia CB- CNV véi muyc tiéu xay dung d6i ngii nhan
vién vé6i phong cach 1am viéc chuyén nghiép, chat lugng phii hop véi xu hudng phat trién
hién nay.

Kiém tra viéc danh gia két qua ung dung sau dao tao nham do luong, pha tich tinh hiéu
qua, tinh thuc té, tinh kha dung cua cac chuong trinh dao tao.

Panh gia cong tac nghién ctru, ing dung khoa hoc, cong nghé mai vao hoat dong san xuat
kinh doanh cua cong ty.

Kiém tra cac chuong trinh nghién ctru, hop tac, giao luu, hdi nghi, hdi thao, trao doi thong
qua su phdi hop véi cac ngudn nhéan luc cua cac ddi tac bén trong hé théng TRUNG TAM
DICH VU HANH CHINH CONG va cac dbi tic bén ngoai hé thong TRUNG TAM DICH
VU HANH CHINH CONG (Bao gom ca trong va ngoai nuéc) trong linh vuc ddo tao phat
trién nhan luc va nghién ctru khoa hoc phuc vu cho céc chién luoc phat trién san xuat kinh
doanh cua cong ty theo tirng giai doan, ting thoi ky.

Duy tri va phat trién 16 trinh thing tién cho CB- CNV trong toan hé thong, dap tmg duoc
co hoi thang tién va phat trién nghé nghiép cia CB- CNV.

Pé cir CB- CNV tham gia vao cac khoa hoc quan 1y, chuyén mén nghiép vu tai cac to chirc
trong va ngoai nurdc voi muc tiéu xay dung doi ngii can b quan 1y va nhan vién ké thira dir
kién thire, c6 trinh do va tu tin dam nhan cac vi tri cong tac phuc vu cho nhu cau cong viéc
cua cong ty.

Phat trién va lién két cac don vi, trung tam nham thu hat nguén luc tré, tai nang dé dao tao
nhan lyc tru bi cho cong ty.

Linh vygc cong ngh¢ thong tin:
T6 chire kiém tra viéc thuc hién cac du 4n tin hoc hoa dién tir trong toan hé théng.
Danh gia cong tac quan ly cac hoat dong cong nghé thong tin trong cong ty.

Dinh huéng nghién ctru va phat trién chuong trinh 1am viéc bang hé théng phian mém
nham ning cao hé théng quan 1y, tinh kiém soat cac hoat dong cta cong ty.
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PIEU 9: QUYEN HAN CUA PHO TONG GIAM POC HANH CHINH- NHAN SU.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.
9.5.
9.6.

9.7.
9.8.

9.9.

C6 quyén cao nhat trong viéc diéu hanh va ra quyét dinh giai quyét cac van dé c6 lién quan
dén hoat dong caa Khdi Hanh chinh- Nhan su trong pham vi tham quyén.

C6 quyén yéu cau tat ca cac phong ban tric thudc quan ly phai bao cdo day du thdng tin,
kip thoi, chinh xac dé phuc vu cong tac quan ly va ra quyét dinh Nhan su.

Khi duoc nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty uy quyén bang van ban, Phd Tong
giam doc Hanh chinh Nhan sy duoc quyén dai dién cong ty, tién hanh dam phan, thoa
thuan duyét gia va ky két cac hop d¢éng mua sam hang héa va hop dong dich vu phuc vu
cho nhu cau cia cong ty.

Puoc quyén dé bat nhan sy Cong ty vao vi tri quan ly va chirc danh cong viéc.
Puoc quyén chi dao cac phong ban thuc hién cong viéc theo yéu cau.

Pugc quyén tir chéi cac quyét dinh cia HPQT, Chu tich HDQT- Tong giam dbc, ban Tong
giam ddc néu thay cac quyét dinh nay Ia trai phéap luat.

Pugc quyén thuyén chuyén nhan su cong tac tai cac phong ban duoc pha cong quan ly.
Pugc quyén thay cha tich HPQT- TGP ky duyét cac van ban, hd so, ching tir dang theo
phan quyén va quy dinh cia phap luat.

Puoc uy quyén cho cac nhan vién truc thudc thuc hién cac cong viéc trong pham vi chuyén
trach.

\/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
‘*m‘r

e DT:0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dja chj: P402, T a”ﬁg 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hung, Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Ngi

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chic, ca nhan

9



CHUONG VI: NGUYEN TAC HOAT PONG

PIEU 10: NGUYEN TAC HOAT PONG.
10.1. Tuan thu dang duong 161, cha trwong, chinh sach, myc tiéu cua cong ty.

10.2. Ph6 Tong giam dé¢c HC- NS hoat dong va lam viéc theo bién ché chuyén trach, chiu trach
nhiém kiém soat va quan 1y diéu hanh linh vic duoc phan cdng phu trach.

10.3. Tao diéu kién cho nhan vién truc thudce 6 co hdi hoc hoi nang cao chuy@n mén, nghiép vu.

10.4. Banh gia kha nang lam viéc clia nhan vién thong qua qua trinh danh gia thyc hién céng
Viéc.

10.5. Xay dung hinh anh tét dep vé thuong hiéu TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH
CONG.

10.6. Nghiém tdc thuc hién cac cong viéc dugc phan cong.

10.7. Quan ly diéu hanh, huéng ¢én muc tiéu xay dung chinh sach nhan su linh hoat, hiéu qua
ddng thoi phat trién ngudn nhan luc vai tic phong 1am viéc chuyén nghiép, hiéu qua, da k§y
nang va phu hop dap (rng nhu cau phat trién cua cong ty.

PIEU 11: MOI QUAN HE NGHIEP VU TRONG NQI BQ CONG TY.
11.1. Péi véi Ban Tong Giam doc.
11.1.1. Bbi voi Tong giam ddc:

- Tham muu va chiu trach nhi€ém lap Ké hoach, thuc hién giai quyét cac van dé lién quan
dén Iinh vuc Hanh chinh Nhan su.

- Béo cho két qua cong viée v6i Tong Giam déc theo ché dd quy dinh hién hanh.
11.1.2. Bdi v6i cac Phé Tong giam ddc:
- Trao doi, tiép thu y kién lién quan dén Khéi Hanh chinh- Nhan su.

- Phéi hop, hd tro 13n nhau trong viéc xay dung Quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién
quan dén tirng linh vyc chuyén mén cu thé.
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11.2. Dbi vai cac bo phan, Phong ban, Pon vi try thudc Cong ty.

11.2.1. Tét ca cac Giam dbc, Truong/pho cac phong ban cé trach nhiém phdi hop, cung cap day
du thong tin, tu liéu nham hd trg Pho Tong giam ddc Hanh chinh- Nhan sy trong viée xay
dung quy ché, quy dinh, quy trinh ciing nhu trong cong tac quan 1y diéu hanh.

11.2.2. Cac bo phan, phong ban, don vi truc thudc cong ty cé nghia vu tuan tht nghiém chinh
dung theo cac chinh sach quy ché, quy dinh, quy trinh do Phé Téng giam db¢ Hanh chinh-
Nhan su ban hanh ap dung.

11.2.3. Truéng/phé cac phong ban tich cuc phdi hgp véi Pho Tong giam dd¢ Hanh chinh- Nhan
sy kiém tra, giam sat viéc tudn tha va thuc hién quy dinh cia CB- CNV trong cong ty.

11.3. Kénh thong tin vai cac cong ty Thanh vién:

( TONG GIAM POC )
b

C PHO TGP HC-NS )

3

~
el

h 4

GIAM POC PIEUHANH Y. _.____. of GIAMBOC CHUC NANG
CAC CTY THANH VIEN THUQC KHOI HC-NS
'
I : Trién khai, gidm
. 5 ! sdt vh ddanh gid
PHO NG BAN CHUC NANG J#---------mmmmmmmmmmmmeesn \riéc [hu‘c }nén muc
tiéu, du an.
«— Kénhthéng tin truc ti&p : Chi dao, ra cdc quyét dinh, yéu cau

<----» Keénh thdng tin tham khdo : Tham mwu, hd trd chuyén m6n, nghiép vu
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PIEU 12: MOI QUAN HE VOI CAC TO CHUC BEN NGOAL

12.1. Pai dién Coéng ty, tim kiém cac ddi tac ky két Hop dong dich vy, mua hang héa phuc vu
cho nhu cau cdng viéc va td chirc cac cudc hoi thao, hoi nghi, su kién caa cong ty.

12.2. Thiét lap mdi quan hé véi cac truong Pai hoc, Cao dang, trung tim, don vi trong nudc tim
kiém ngudn lao dong chat lwong cao phuc vu nhu cau tuyén dung caa Cong ty.

12.3. Tiép xuc véi cac to chire, co s gido duc trong va ngoai nudc dé dé cir CB- CNV tham gia
dao tao bén ngoai véi muc tiéu xay dung mot doi ngii CB- CNV ké thira day du ning luc
va kha nang dam nhan cac vi tri quan trong trong cong ty.

12.4. Lién hé va moi cac td chire tu van chuy@n nghiép tham muu va tu van cho Cong ty vé cong
tac xay dung chién lugc phat trién nhan s, chinh sach dio tao ngudn nhan lyc trong ngan
han va dai han.

PIEU 13: CHE PQ BAO CAO.

13.1. B4o c4o véi Tong giam ddc dinh ky hodc dot xuit cac ké hoach két qua trién khai thuc
hién cdng viéc va hiéu qua hoat dong caa khéi Hanh chinh- Nhan sy theo ché d¢o6 Béo céo
hién hanh caa céng ty.

13.2. Bao céo dinh ky véi Téng giam ddc vé két qua thyc hién muc tiéu cong viéc trong cac ky
hop giao ban.

PIEU 14: CHE PQ HOI HQP.

14.1. T6 chac hop giao ban dinh ky hang thang, quy trong khéi Hanh chinh- Nhan sy dé danh
gi4 cac hoat dong da qua, thong nhat huéng xir ly, giai quyét cAc van dé vudng mac con
t6n dong, tiép thu cic dé xuat y kién dong gop cta cac Giam ddc chi nhanh, Trudng/phd
cac phong ban nham c6 nhirng diéu chinh kip thoi, phi hop va trién khai thyuc hién cac ké
hoach, chuong trinh hanh dong sip toi.

14.2. Tham gia hop giao ban dinh ky, d6t xuat cua Ban Tong giam dbc.

14.3. Triéu tap cac cudc hop dot xuat theo yéu cau cua cong viéc caa khbi Hanh chinh- Nhan su.
CHUONG VII: PIEU KHOAN THI HANH

PIEU 15:

Quy ché t6 chirc hoat dong cua Pho Tong giam déc Hanh chinh- Nhan s ¢6 hiéu luc ké tir ngay
Téng giam ddc ky duyét ban hanh.

PIEU 16:

Quy ché nay chi duoc sira d6i, bo sung, hity bo khi ¢6 su thay do6i trong co cau to chirc va diéu
hanh do Téng gidm dbc phé duyét hodc khi co quyét dinh ciia Téng giam doc TRUNG TAM
DICH VU HANH CHINH CONG.
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PIEU 17:

Ban Tong giam ddc, Pho Tong giam ddc phu trach Hanh chinh- Nhan sy va cac Trudng bo phan,
phong ban lién quan chiu trach nhiém thi hanh ding theo ndi dung yéu cau cua quy ché nay.

TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG
TONG GIAM POC
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CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1:

Xac dinh pham vi hoat dong, chirc nang nhiém vu ctia Pho Téng giam dbc Tai chinh.

PIEU 2:

Xac dinh co ché quan ly, diéu hanh, t6 chic va kiém soat hoat dong, ché d6 lam viéc cua
Phé Tong giam dbc Tai chinh.

PIEU 3:

Quy dinh rd trach nhiém, quyén han cua Phé Tong giam ddc Tai chinh trong viéc diéu
hanh, td chic hoat dong theo nguyén tac vi loi ich chung cua TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG, thyc hién dung duong 18i, chu truong, chinh sich chung cua
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG va chiu sy diéu hanh tryc tiép ctia Tong
Giam doc.

CHUONG II: MUC TIEU CUA KHOI TAI CHINH

PIEU 4: MUC TIEU CUA KHOI TAI CHINH.

4.1.
4.1.1.Tré thanh Cong ty dimg dau Viét Nam vé nganh

4.1.2.Phat trién thi truong xuat nhap khau hoic

Muc tiéu cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

4.1.3. TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG s& tr¢ thanh mot trong 500 doanh nghiép

4.2.

hang dau Viét Nam trong linh vuc.........
Muc tiéu khdi Tai chinh.
Khdi Tai chinh 1a mot khdi cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG, do d6

muc tiéu cta khdi Tai chinh khong thé tach roi riéng 1¢ ma n6 dap g, phuc vu cho muc
tiéu phat trién chung cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG:

4.2.1. Muc tiéu cua khoi Tai chinh:

Quan 1y va st dung c6 hiéu qua ngudn tai chinh cia TRUNG TAM DICH VU HANH
CHINH CONG.

Han ché céc rui ro c6 thé xay ra trong hoat dong dau tu tai chinh.

Pam bao ngudn tai chinh cung cap cho cac du an khi can thiét.

Quan 1y to chire t6t cong tac Tai chinh- ké toan, dam bao cung cap cac bao cdo phil hop vai
quy dinh ché d6 bao c4o ra bén ngoai.

Quan ly va td chire cong tac ké toan quan tri phuc vu cho viéc hoach dinh, diéu hanh va ra
quyét dinh cta cac cip quan ly.
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X4y dung hinh anh tot dep vé thwong hiéu TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH
CONG.

4.2.2. Muc tiéu quan ly:

Xay dung hé thong cac quy dinh, quy trinh nghiép vu, Quy ché hoat déng cta bo phan Tai
chinh mot cach ngén gon chdt chg, d& hiéu, d& thyc hién nhim quan tri diéu hanh hoat
dong tai chinh- ké toan mot cach hiéu qua, dap ung dugc cac yéu cau phat trién chung cua
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

Hoach dinh chinh sach tai chinh- ké toan thong nhat trén toan qudc.

Xay dung hé théng théng tin xuyén sudt dén tirg nhan vién thudc khéi Tai chinh.

4.2.3. Muyc tiéu con nguoi:

Xay dung doi ngii quan 1y truc tiép, trung va cao cip, chuyén nghiép.

Xay dung d6i ngil nhan vién ké thira nham thay thé dap mg kip thoi nhan sy cho hoat
dong cua khoi.

Pao tao doi ngil nhan vién chuyén nghiép, thé hién vin héa TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG.

Dinh hudng phit trién cho cic nhan vién trong khdi Tai chinh, tao diéu kién thang tién, thu
hat va gilr nhan tai.
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4.3. Muyc tiéu cua Ph6 Tong Giam déc Tai chinh:
4.3.1.Hoach dinh chién lugc quay vong Tai chinh hiéu qua nhét.
4.3.2.Xay dung 16 trinh thyc hién muc tiéu, ké hoach hoach tai chinh ngan, trung han va dai han

phai pht hop vé6i thuc té, nhu cau dau tw va md hinh TRUNG TAM DICH VU HANH
CHINH CONG.

4.3.3.Dinh huéng hoat dong cac phong ban dugc phan cong quan 1y nham dat muc tiéu ciia Khdi

Tai chinh n6i riéng va cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG no6i chung.

4.3.4.Kiém tra, kiém soat va danh gia két qua thyc hién muc tiéu ké hoach Tai chinh trong tung
giai doan cu thé.

CHUONG III: CHUC NANG VA NHIEM VU

PIEU 5: CHUC NANG

5.1. Tham muu cho Tong Giam ddc cac dinh hudng, chi truong chinh sach, du an dau tu lién
quan dén linh vyc tai chinh trong hé thong Cong ty thanh vién.

5.2. Dua trén chién luoc, muc tiéu cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG hoach
dinh chién lugc va 16 trinh thuc hién muc tiéu tai chinh trong toan hé théng cia TRUNG
TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

5.3. Dinh hudng va huéng dan cac Cong ty thanh vién quan Iy ngudn tai chinh theo ding cha
truong, muc tiéu va ké hoach chung cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

5.4. Pinh hudng va hudng dan cho cac Cong ty thanh vién trong viéc hach toan ké toan theo
dung ché do ké toan tai chinh va xay dung bo may ké toan quan tri nham cung cap thong
tin phuc vu ngudi quan ly.

5.5. Pinh hudéng hoat dong cac phong ban chic ning truc thudc nham dat duoc muyc tiéu ké
hoach da dé ra.

5.6. Lién két hop tac va hd trg cac Cong ty thanh vién trong toan hé théng hoat dong theo muc
dich chung cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

PIEU 6: NHIEM VU.

6.1. Xay dung muc tiéu va ké hoach tai chinh ngan han, trung han, va dai han gan lién véi muc
tidu phat trién toan hé thong.

6.2. Hoach dinh chinh sach tai chinh ngan, trung va dai han cho toan hé théng.

6.3. T chirc trién khai thuc hién muc tiéu va ké hoach cua khdi tai chinh. Kiém tra danh gié két
qua thyc hién muyc tiéu dé ra. Pua ra giai phéap thuc hién hoic diéu chinh ké hoach muc
tiéu cho phu hop.

6.4. Nghién ctru cai tién va quan tri hé thong tai chinh hiéu qua nhat phi hop mé hinh TRUNG
TAM DICH VU HANH CHINH CONG.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.

Nghién ctru phan tich, danh gia, 1ap va thim dinh cac du an dau tu ngin, trung va dai han.
DPanh gia tinh kha thi hiéu qua caa du an.

Xay dung quy ché, quy dinh, huéng dan, biéu mau thuéc pham vi tai chinh &p dung théng
nhat cho toan TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

Phan tich, danh gia tinh hinh tai chinh cta toan hé théng cia TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG, dé xuét nhitng giai phap thiét 1ap co ciu tai chinh va sir dung vén
hiéu qua.

Str dung c6ng cu tai chinh, don bay tai chinh, khai thac va tim ngudn tai tro tai chinh dé tao
ngudn vén cho céc du an hiéu qua nhat.

Tim kiém co hoi dau tu tai chinh c6 hiéu qua g6p phan ting loi nhuan cho TRUNG TAM
DICH VU HANH CHINH CONG.

Nghién ctu, xay dung va ap dung cac tiéu chuan quan ly tai chinh cho phu hop véi tinh
hinh TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG va béi canh kinh té trong nudc va
qudc té.

Chi dao va hudng dan trong viéc thuc hién cac dy an dau tu tai chinh quan trong.

Quan ly hoat dong tai chinh ké toan va quan tri caa toan hé thong.

Kiém tra, giam sét viéc thuc hién cong viéc duoc giao cia bo phan chuyén trach.

Xay dung va phét trién ngudn nhan luc theo ké hoach hang nam.

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan céng chi dao phan cong truc tiép cua Téng

Giam ddc.

CHUONG IV: CO CHE QUAN LY PIEU HANH

PIEU 7: CO CHE QUAN LY PIEU HANH.
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CHUONG V: TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

PIEU 8: TRACH NHIEM CUA PHO TONG GIAM POC TAI CHINH.

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Quan ly didu hanh tét caa khdi Tai chinh, trong d6 bao gdm ca linh vyc: PAu tu tai chinh,
ké toén tai chinh, ké toan quan tri.

Hoach dinh ngén sach sir dung cho toan hé théng.

Hoach dinh muc tiéu, ké hoach, phuong an tai chinh thuc hién hang nam cua toan hé théng
va trinh Tong giam dbc phé duyét.

Té chirc trién khai cac muc tiéu, ké hoach tai chinh dd dugc duyét dong thoi dam bao tinh
hiéu qua kha thi thuc hién.

T chirc theo ddi va danh gia két qua thuc hién muc tiéu, ké hoach hoic cac du an dau tu
theo mdi quy, 6 thang, mot nam va sau khi hoan thanh du an.

Dinh ky dtc két viéc thyc hién muc tiéu, ké hoach du an dau tu va dua ra cac diéu chinh
pht hop

Phat trién ngudn nhan luc cho khéi tai chinh, ké toan tai chinh, ké toan quan tri théng qua
cac danh gia thanh tich va ké hoach phat trién c& nhan, két hop véi cac chuong trinh dao
tao dugc to chirc bén trong hoic bén ngoai.

Trach nhiém trong ting pham vi diéu hanh t6 chuc cu thé

8.8.1. Linh vuc dau tw tdi chinh

Kiém tra danh gi4 hiéu qué cac hoat dong dau tu tai chinh.

Kiém tra, phan tich, danh gia cac diém chua phu hop, du bao cac nguy co tiém an trong hé
thng khéi tai chinh va dau tu tai chinh.

Nghién ctru xay dung va giam sat viéc thuc hién céc cai tién dé dat duoc cac két qua co thé
dinh luong dugc hi¢u qua hoat dong.

T4 chirc cac hoat dong khic phuc phong ngira rii ro sau cac ky danh gia.

Danh gia thanh tich cac bg phan tryc thude lam can cir xét thudng cudi nam.

8.8.2. Linh vuc ké todn tai chinh

Kiém tra va chi dao thuc hién lap bao céo tai chinh va bao cao hop nhit.

Nghién ctru va dé xuat cac bién phap giai quyét cic van dé qua trong trong cong tac ké
toan tai chinh.

b¢e xuat dao tao, cap nhat cac thay doi cua chinh sach va ché dd ké toan cho nhan vién.

Danh gia thanh tich ctua céc bd phan truc thudc lam can ctir xét thudng cudi nam.
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8.8.3. Linh vuec ké todn quan tri-
- T6 chire xdy dung bd may ké toan quan trj cho hé thong.

- Xay dung hé thdng bao cdo quan tri, phan tich ddnh gia cac chi tiéu tai chinh dé tham muu
cho Ban lanh dao kip thoi.

- Nghién ctru d& ra céc bién phap nham cai thién hé thong ké toan quan tri.

- Danh gia thanh tich cua cac b phan truc thudc lam can cir xét thudng cudi nam.
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PIEU 9: QUYEN HAN CUA PHO TONG GIAM POC TAI CHINH.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.
9.8.

C6 quyén cao nhat trong viéc didu hanh hoat dong té chirc, giao nhiém vy, bé tri nhan su
va ra quyét dinh giai quyét cac van dé c6 lién quan dén hoat dong tai chinh trong pham vi
tham quyén.

C6 quyén yéu ciu tit ca cac phong ban truc thudc quan |y phai bao cdo day du thdng tin,
kip thoi, chinh xac dé phuc vu quan 1y va ra quyét dinh.

Puoc quyén dai dién TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG (Theo phan quyén
quan ly hodc dugc su uy quyén bing vin ban) giao dich véi cac ddi tac lién quan dén linh
vuc tai chinh

Pugc quyén thay mat Cha tich Hoi ddng quan tri- Tong giam déc ky duyét cac van ban, hd
50, ching tir tai TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG theo dang phan quyeén.

Thuc hién cac quyén han khac theo phan cap, phan quyén va cac vian ban ay quyén tir Chu
tich HDQT- Tong Giam ddc.

Pugc quyén ay quyén cho cac Giam ddc chic nang, Truong bo phan thudc khéi tai chinh
thuc hién cdng viéc trong pham vi dugc bd tri chuyén trach.

Pugc quyén thuyén chuyén nhan sy cong tac tai cac phong ban duoc phan cong quan ly.

Puoc quyén dé bat nhan su vao cac vi tri quan ly.

CHUONG VI: NGUYEN TAC HOAT PONG

PIEU 10: NGUYEN TAC HOAT PONG.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Tuan thi dung dudng 16i, cha truong, chinh sach, muc tiéu cia TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG.

Ph6 Tong giam dbc Tai chinh hoat dong va lam viéc theo bién ché chuyén trach, chiu trach
nhiém kiém soét va quan 1y diéu hanh hoat dong trong linh vuc duoc phan céng phu trach.

Quan 1y diéu hanh hudng dén muc tiéu xay dyng hé thong tai chinh hiéu qua va bao dam
an toan tai chinh; sir dung céng cu tai chinh, don bay tai chinh tao ngudn tai trg cho
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

Tao diéu kién cho nhan vién truc thudc c6 co hoi hoc hoi nang cao chuyé&n mén, nghiép vu.
banh gia kha nang lam viéc cia nhan vién thong qua qua trinh danh gia thuc hién cong
Viéc.

Nhan bao cdo, kiém tra danh gia tién do va két qua thuc hién ké hoach cong viéc cua cac
Giam d¢6c TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG thanh vién, giam d6c chic
nang, truang cac bo phan, phong ban thudc khdi Tai chinh theo dinh ky hang tuan, thang,
quy, nam hodc dot xuat theo yéu cau cong viéc

Xay dung hinh anh tét dep vé thuong hiéu TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH
CONG.
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10.8. Nghiém tuc thuc hién cac cong viéc dugc phan cong.

PIEU 11: MOI QUAN HE NGHIEP VU TRONG NQI BQ TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG.

11.1. Pi véi Ban Tong Giam déc.
11.1.1. B6i v6i Tong giam dde:

- Tham muu va chiu trach nhiém lap K& hoach, thuc hién giai quyét cac van dé lién quan
dén linh vyc Tai chinh.

- Bao cao két qua cong viée véi Téng Giam ddc theo ché d6 quy dinh hién hanh.
11.1.2. B6i v6i cac Pho Tong giam ddc:
- Trao dbi, tiép thu y kién lién quan dén linh vuc Tai chinh.

- Phéi hop, hd tro 1an nhau trong viéc xay dung Quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién
quan dén ting linh vuc chuyén mon cu thé.
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11.2. Péi véi cac bd phan, Phong ban, Pon vi truc thujc TRUNG TAM DICH VU HANH
CHINH CONG.

11.2.1. Tét ca cac Giam ddc, Trudong/phé cac phong ban co trach nhiém phdi hop, cung cip day
du thong tin, tu liéu nhdm hd tro Pho Tong giam dbc Tai chinh trong viéc xay dung quy
ché, quy dinh, quy trinh ciing nhu trong cong tac quan 1y didu hanh.

11.2.2. Cac b phan, phong ban, don vi truc thuoc TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH
CONG c¢6 nghia vu tuan thi nghiém chinh diing theo cac chinh sach quy ché, quy dinh,
quy trinh do Phd Tong giam ddc Tai chinh ban hanh ap dung.

11.2.3. Trudng/phé cac phong ban tich cuc phdi hop voi Pho Tong giam dde Tai chinh kiém tra,
giam sat viéc tuan tha va thuc hién quy dinh ctia CB- CNV trong TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG.

11.3. Kénh théng tin véi cac Céng ty Thanh vién:

C TONG GIAM POC )

( PHO TGD TAI CHINH ) l
GIAMDOCBIEUHANH \ _ _ _ _ _|GIAM POC/PGP TAI CHINH
CAC CTY THANH VIEN TP KE TOAN QUAN TR]

I '

Trién khai, giam sat va danh
gia viéc thyc hién cac muc
tieu, dw an va tham muwu
nghiép vu chuyén mdn

GHONG BAN CHUTC NANG)‘. __________

<+«—» Kénh thong tin true tiép : Chi dao, ra cdc quyét dinh, yéu cau
«----» Kénh thong tin tham khao  : Tham muu, hd trg chuyén mén, nghiép vu
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PIEU 12: MOI QUAN HE VOI CAC TO CHUC BEN NGOAL

12.1. Céac co quan chinh quyén: Tuan thu dang theo quy dinh cua Phap luat trong linh vuc tai
chinh Ké toan. Pai dién TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG lién hé véi cac
co quan cong quyén thuc hién céc thu tuc lién quan dén tai chinh va céc chinh sach tai
chinh cua toan hé thdng trong TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

12.2. Thiét 1ap mdi quan hé véi cac dbi tac trong ngoai nude tim Kiém ngudn vén, dé ra cac bién
phap xu ly cac ngudn vén con ton dong hay thiéu hut. Nang cao vi thé cia TRUNG TAM
DICH VU HANH CHINH CONG trén thi truong.

PIEU 13: CHE PQ BAO CAO.

13.1. B4o céo voi Téng giam ddc dinh ky hodc dot xuat cac ké hoach két qua trién khai thuc
hién céng viéc va hiéu qua hoat dong tai chinh theo ché d6 béo co hién hanh cia TRUNG
TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

13.2. Béo cao dinh ky véi Tong giam dbc vé két qua thuc hién muc tiéu cong viéc trong cac ky
hop giao ban.

PIEU 14: CHE PQ HOI HOP.

14.1. T6 chtc hop giao ban dinh ky hang thang, quy trong khéi Tai chinh dé danh gia cac hoat
dong dd qua, thdng nhat hudng xir ly, giai quyét cac van dé vudng mac con ton dong, tiép
thu cac dé xuat y kién dong gop cua cac Giam ddc chi nhanh, Trudng/phé cac phong ban
nham c6 nhitng diéu chinh kip thoi, pht hop va trién khai thuc hién céc ké hoach, chuong
trinh hanh dong sap toi.

14.2. Tham gia hop giao ban dinh ky, dot xuat caa Ban Tong giam ddc.

14.3. Triéu tap cac cudc hop dot xuat theo yéu cau caa cong viéc lién quan dén tai chinh.
CHUONG VII: PIEU KHOAN THI HANH

PIEU 15:
Quy ché t6 chuc hoat dong cua Pho Tong giam ddc Tai chinh ¢6 hiéu luc ké tir ngdy Tong
giam dbc ky duyét ban hanh.

PIEU 16:
Quy ché nay chi duoc stra d6i, bd sung, hity bo khi ¢ su thay ddi trong co ciu td chirc va
diéu hanh do Téng giam ddc phé duyét hodc khi c6 quyét dinh ciia Tong giam déc TRUNG
TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

PIEU 17:
Ban Tong giam dbc, Pho Tong giam dbc phu trach Tai chinh va cic Truong bo phan,

phong ban lién quan chiu trach nhiém thi hanh dung theo ndi dung yéu cau ciia quy ché
nay.
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TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG
TONG GIAM POC
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DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu cong cho doanh nghiép, té churc, cd nhan

QUY CHE TO CHUC HOAT PONG

PHONG TAI CHINH - KE TOAN

Ma tai liéu: ......

Ha N¢i, 15/02/2023
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QUY CHE TO CHUC HOAT PONG PHONG TAI CHINH - KE TOAN
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 _/OP- HPOT ngay__thdng  ndm _ cia Hoi dong
Quan tri TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1:

1.1.

1.2.

1.3.

Quy ché hoat dong Phong Tai chinh-Ké toan (viét tit 1a P.TC-KT) dugc ban hanh quy dinh
rd chtc nang, nhiém vu, quyén han caa Phong Ké toan, Ké toan truang Cong ty.

Hé théng P.TC-KT bao gom:
Ké toan truong

K¢é toan tong hop

K& toan ndi bo

Ké toan thué

Ké toan quan tri tai chinh
Thu quy.

Cong ty duoc thanh 1ap nham muc dich quan Iy-diéu hanh, duy tri va phat trién moi hoat
dong thudc linh vuc ké toan caa Cong ty; quan ly va kiém soét céac chi phi, tai san caa Cong
ty mot cach hiéu qua, phan anh kip thoi, chinh xac.

PIEU 2:

2.1.

2.2.

Quy ché hoat dong P.TC-KT dugc ban hanh nham xéac dinh co ciu to chuc, cac chirc danh
cong viéc cua P.TC-KT, 1a mdt bd phan hach toan doc 1ap truc thuoc TRUNG TAM DICH
VU HANH CHINH CONG, chiu sy diéu hanh tryc tiép cua Toéng Giam ddc, Pho Tong
Giam ddc diéu hanh Cong ty.

Viéc phan cong to chirc va tén goi cac chic danh diéu hanh quan 1y, chic danh cong viée
cia P.TC-KT theo chi dinh ctia Téng Gidm dbc va tuan tht dung theo phap luat ciia nha
nudc Viét Nam hién hanh.

PIEU 3:

Co ché quan ly diéu hanh, kiém soat hoat dong, ché d6 1am viéc ciia P.TC-KT dua trén co s
ché d6 kiém soat chat ché ddi vai cac cép diéu hanh quan ly cda tung vi tri cong viéc.
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PILEU 4:

4.1. Tréach nhiém-quyén han-ndi dung yéu cau ddi véi timg chirc danh diéu hanh quan 1y duoc
xac dinh rd rang, 1am co s& cho cac cip quan 1y dwoc phan cong, diéu hanh va xtr Iy cong
viéc thuan loi.

4.2. P.TC-KT hoat dong theo nguyén tic vi loi ich chung ctia Cong ty, trén co s tudn thu tuyét
dbi va thyc hién theo dang duodng 16i, chi truong, chinh sach ctia Ban Lanh dao Cong ty va
Quy ché hoat dong cua P.TC-KT.

CHUONG II: CHUC NANG NHIEM VU

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
* Dia chi: PA02, T dng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hang, Me Tri, Nam Tir Liém, Ha Noi
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PIEU 5: CHUC NANG

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Thyc hién cong tac quan ly-kiém soat chi phi, tai san ctia Cong ty, cac linh vyuc thudéc pham
vi tai chinh-ké toan dang theo Quy ché Cong ty va tudn thii ding theo Phap lut ciia Nha
nudc Viét Nam hién hanh.

Phéi hop véi cac Phong ban trong Cong ty dé t6 chirc bd may va thuc hién cong tac ké toan
phul hop véi tinh hinh san xuat kinh doanh ciia Cong ty.

Tham muu cho Ban Lanh dao Cong ty trong cong tac quan ly tai chinh-ké toan dat hiéu qua
kinh doanh t6i wu va phtt hop véi chién luoc phat trién ciia Cong ty.

Quan trj chi phi ¢6 hiéu qua dé dat t6i wu hod loi nhuan.

PIEU 6: NHIEM VU

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.

6.16.

Ghi chép, tinh toan, phan anh chinh xac, trung thuc, day du, kip thdi toan b tinh hinh tai san
va béo cao két qua hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty.

Tiép nhan, kiém tra cac hoa don, ching tir thanh toan chi phi ctia cac bd phan phong ban dé
lap bang ké thanh toan hodc thu chi.

Kiém tra, cap nhat, can dbi, d6i chiéu, lap bang ké khai thué GTGT dau vao, dau ra, thué
xudt nhap khau cua cac don vi. Thuc hién cong tac bio cio thué theo quy dinh cta phap luét.

Theo dbi, cap nhat va quan 1y cac khoan tién guri, quan 1y cong ng vay, hop dong vay, tai san
thé chép, thu tuc phap 1y, xtr Iy chimg tir thanh toan qua ngan hang.

Lap ké hoach, theo ddi thuc hién, quan ly cac khoan thu, chi, cong ng, thanh toan béng tién
mit, kiém ké va can ddi ton quy tién mat.

Theo dbi, kiém tra, kiém soat cac khoan cong no (phai thu, phai tra) caa khach hang trong va
ngoai nudc. Lap ké hoach thanh toan.

Theo dbi, kiém tra, phan tich, danh gia cac khoan chi phi ctia cac bd phan, cac hang muc
cong trinh dau tu.

Cap nhat va kiém tra cac ching tir xudt-nhap hang hoa theo dung quy trinh quy dinh cia
Cong ty.

T chirc cong tac kiém ké hang hoa dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh va xur 1y két qua
kiém ke.

T4 chirc va thuc hién cong tac tinh gia thanh san pham.

Téng hop, phan tich, danh gia vé doanh sé ban hang cta don vi.

Béo c4o tinh hinh sir dung hoa don GTGT va thanh quyét toan hang nam.

Thuc hién cong tac tinh va chi trd luong cho CB.CNV theo diing quy dinh.

Quén 1y hd so va trich khdu hao TSCD.

Theo dbi phét sinh, tong hop, dinh khoan va lap bang can ddi ké toan, phan tich va béo céo
tai chinh vé két qua hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty theo quy dinh.

Lap ké hoach gia thanh, lgi nhudn cta tirng san phém, kiém soat loi nhuan. Panh gia va
phan tich doanh thu, chi phi lgi nhuén thuc té so v4i ké hoach.
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6.17. Lap ké hoach ngan sach, theo doi va kiém soat vi¢c thuc hién chi tiéu cua cac bd phan. Banh
gia va phan tich hoat dong st dung ngan sach hang nam ctia Cong ty.

6.18. Luu trir va bao quan chimg tir, bio mat s liéu ké toan cua Cong ty.

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
* Dia chi: PA02, T dng 4, Thap A, Keangnam, Pham
Hang, Me Tri, Nam Tir Liém, Ha Noi
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CHUONG III: CO CAU TO CHUC VA DPIEU HANH

PIEU 7: SO PO CO CAU TO CHUC-PIEU HANH

\/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM
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PIEU 8: CAC CAP QUAN LY-PIEU HANH
8.1. Cép diéu hanh phong: K¢é toan tong hop
8.2. Cap quan ly nghiép vu Cong ty: K& toan truong Cong ty.

PIEU 9: QUY PINH CO CHE TO CHUC-QUAN LY-PIEU HANH P.TC-KT

9.1. Chi dao, quan 1y, diéu hanh toan bd hoat dong ctia P.TC-KT, thuc hién céc chiic ning,
nhiém vu theo Quy ché hoat dong ctia P.TC-KT di dugc Tong Giam dbc phé duyét.

9.2. Quan ly tryc tiép cac nhan vién nghiép vu trong P.TC-KT trong pham vi trach nhiém cong
viéc do K¢é toan truong phan cong.

CHUONG IV: NHIEM VU-TRACH NHIEM VA QUYEN HAN
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PIEU 10: NHIEM VU-TRACH NHIEM-QUYEN HAN CUA KE TOAN TRUONG

10.1. Nhiém vu va trach nhiém
10.1.1. Quan ly va diéu hanh toan bd hoat dong va chiu trach nhiém trudc Ban Téng Giam
dbc Cong ty vé két qua hoat dong cua P.TC-KT.
10.1.2. Xay dung Kké hoach, phan tich, danh gia chi phi, doanh thu, lgi nhuén hoat dong cta
Cong ty dinh ky hang nam.
10.1.3. B4o cdo tai chinh va hoat dong san xuat kinh doanh ciia Cong ty cho Tong Giam
déc.
10.1.4. Thiét 1ap ké hoach, muc tiéu hoat dong ctia P.TC-KT gan lién voi muc tiéu phat
trién ctia Cong ty.
10.1.5. Xay dung ké hoach gia thanh va xac dinh gia von clia timg loai san pham.
10.1.6. Chju trach nhiém vé bao céo thué cho co quan nha nuéc theo quy dinh cua phap
luat.
10.1.7. Quan ly cac khoan ng phai thu phai tra, cac khoan ng vay ngan hang cua Cong ty.
10.1.8. Lap ké hoach ngudn ngan sach thu, chi ctia Cong ty theo dinh ky hang nim, quy,
thang.
10.1.9. Chju trach nhiém vé céc bao cdo, sb liéu cap nhat trén chuong trinh, s6 sach, chung
tir ctia Cong ty duoc chinh xac, phan anh tai khoan, can dbi kip thoi.
10.1.10. Quan Iy cac ching tir s6 sach ké toan, dam bao tuyét mat cac sb liéu caa Cong ty.
10.1.11. Pao tao ning cao nghiép vu cho nhan vién, xay dung tiéu chi chi tiét va danh gia
muc do hoan thanh cong vi¢c cia CB.CNV truc thudc nham 1am co s& tra bi luc luong ké
thtra chung cua P.TC-KT.
10.1.12. Xay dung muc tiéu ké hoach hang nam, chiu trach nhi€ém vé két qua hoan thanh
muc tiéu ké hoach chung cua P. TC-KT.
10.1.13. T6 chirc xay dung cac co cdu, quy ché hoat dong, md ta cong viée, hudng dan
cong vi¢c, dinh bi€n nhan sy ctia cac bd phan phong ban va ctia Cong ty.
10.1.14. T6 chirc ghi chép, tinh toan, phan anh chinh xac, trung thuc, kip thoi, diy du tinh
hinh tai chinh ké toan tai Cong ty va bao cdo két qua hoat dong san xuét kinh doanh cua
Cong ty cho Tong Giam dbc va Chu tich HPQT.
10.1.15. Tinh todn va trich n¢p dung, du, kip thoi cac khan phai ndp ngan séach, thué, cac
quy dé lai Cong ty, thanh toan diing han cac khoan tién vay, cic khoan cong ng phai tra.
10.1.16. Xac dinh va phan anh chinh xac, kip thoi, ding ché do két qua kiém ké tai san,
cong ng khéach hang hang ky, chuin bi déy du kip thoi cac thu tuc va tai licu can thiét cho
viée quan 1y cac khoan méat mat, hao hut, hu hong va cac truong hop xdm pham tai san.
Dong thoi, dé nghi bién phap xtr 1y giai quyét cho Hoi dong Quén tri va Tong Giam ddc
Cong ty.
10.1.17. Lap day du va giri diing han cac bao cdo thué, bao cdo tai chinh, bdo cdo quyét
toan cua Cong ty theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua Cong ty.
10.1.18. T4 chirc kiém tra ké toan trong ndi b Cong ty va cac bd phan tryc thude ké toan

quéan 1y. Kiém tra tinh hinh thyc hién cac quy ché vé ké toan tai chinh va bao céo két qua
cho Téng Giam déc va Chu tich HPQT.
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10.1.19. T chirc, ph6 bién va huéng dan thyc hién kip thoi chinh sach, ché do, thé 18 tai
chinh, ké toan, luat thué... cia Nha nudc va céc quy dinh chinh sach cia HDQT, Ban Téng
Giam dbc cho cac bo phan, ca nhan co lién quan trong Cong ty.

10.1.20. T4 chirc bao quan, luu trit va bao mat cac sb lidu cac tai liéu ké toan, tai liéu Cong
ty theo dung thoi gian quy dinh.

10.1.21. Thuc hién ké hoach xay dung, ddo tao va bdi dudng, ning cao trinh d6 doi ngi
nhan vién ké toan Cong ty.

10.1.22. Thuc hién viéc kiém tra, kiém soat viéc chap hanh cic quy dinh ché d6 chinh sach
Cong ty lién quan dén cac bd phan, ca nhan trong qua trinh hoat dong nhu sau:

- Viéc chdp hanh ché do bao vé vat tu, tién von, tai san trong Cong ty.

- Viéc chap hanh ché d6 quan 1y va ky luat lao dong, cac dinh mirc lao dong, tién luong,
tién thuong, phu cap, cong tac phi, phép nim va cac chinh sach khac ddi véi nguoi lao
dong.

- Viéc thuc hién cac ké hoach san xuit, ké hoach tai chinh, ké hoach dau tu xay dung co
ban, phurong 4n mé rong san xuat, chinh sach ban hang, chinh sach quan 1y va cac dinh
mirc kinh té k¥ thuat.

- Viéc chap hanh céc chinh sach kinh té- tai chinh vé thu chi tién mat, tam ung, chuyén
khoan, 1énh chi, ton quy, tién giri ngan hang, vay tin dung va thuc hién cac hop dong
kinh té tai Cong ty.

- Viée tién hanh cac cudc kiém ké tai san, thanh 1y, danh gia lai tai san theo dtng chu
treong Cong ty va ché do cta nha nuée.

- Viée tién hanh céc cudc kiém ke, sép xép, bao quan, st dung vat tu, hang ho4, thanh
pham theo dang quy dinh ctia Cong ty va ché do cua nha nudc.

- Viée giai quyét va xir Iy cac khoan thiéu hut, mat mat, hu hong, no kho doi va céac
Khoan thiét hai khac ctia Cong ty.

10.2. Quyén ciia Ké toan truéng

10.2.1. Puoc quyén sip xép, phin cong va chi dao tryc tiép tat ca nhan vién truc thudc bd
phan. pé nghi vi¢c tuyén dung, thuyén chuyén, nang, ha bac luvong, khen thuong, thi hanh
ky luat cac nhan vién quan ly truc thudoc bo phan ké toan.

10.2.2. C6 quyén yéu cau tat ca b phan trong Cong ty cung cap, bao céo nhiing tai liéu
can thiét cho cong tac ké toan va kiém tra ciia Ké toan truong bang cac biéu mau bao cdo
da dugc Ban Téng Giam ddc Cong ty thong qua.

10.2.3. Pugc quyén dé nghi ky luat d6i véi cac truong hop nhitng nhan vién khong thuc
hién ding yéu cau ctua Ké toan truong.

10.2.4. Puoc quyén uy quyén cho nhan vién ké toan ky thay cic béo cao chimg tir ¢6 lién
quan trong truong hgp Ké toan trudng vang mat va chiu trach nhiém vé sy uy quyén nay.
Kién nghi v6i Ban Téng Giam ddc Cong ty vé viéc thay doi sip xép nhan su ké toan khi
phat hién nhitng sai sét 16n hodc thiéu ning lyc quan 1y cong viée ctia nhan vién ké toan.

10.2.5. Pugc quyén yéu cau cac bd phan truc thudc trong Cong ty chuyén hodc cung cip
dﬁy du, kip thoi nhitng tai licu, ) liéu theo nhitng biéu mau, van ban va céc tai liéu khac
can thiét cho cong tac ké toan va kiém tra ciia Ké toan truéng. Nhitng nguoi ¢ nhiém vy
lap, ky duyét cung cdp cac tai lidu ching tir ¢6 lién quan dén cong tac ké toan phai chiu
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10.3.

trach nhiém hoan toan truéc Ban Tong Giam déc Cong ty, HPQT va phap ludt vé nhiing
sai sot, khong sat thuc, khong ro rang, khong hop 1¢, khong dung thoi han quy dinh ciing
nhu viéc khong thi hanh hodc thi hanh sai nhitng hudng din, yéu cau cia Ké toan trudng,
lam anh huong dén cong tac ké toan, can trd viéc kiém tra, kiém soat cta Ké toan truong.

10.2.6. Puoc quyén tir chdi ky cac ching tir, bio céo trai voi nhirng quy dinh ciia Cong ty
va phéap ludt dong thdi bao cdo cho Cha tich HPQT xem xét. Chi c¢6 cac bao cao ké toan,
bao céo thué, bao cdo thong ké, chimg tir chuyén khoan, chirng tir thanh toan, thu chi tién
mat, cac tai liéu lién quan dén viéc thanh toan...déu phai c¢6 chit ky ciia Ké toan trudng
hodc nguoi duge Ké toan truong uy quyén bang vin ban méi c6 gia tri phap 1y.

10.2.7. Trong qué trinh thuc hién cong tac ké toan va kiém tra, kiém soat tai chinh Cong ty
theo Luat ké toan, Luat thué, chuan muc ké toan Viét Nam, Luat doanh nghiép, cac quy
dinh hién hanh cta nha nudc trong linh vuc tai chinh- ké toan va mot sb quy dinh c6 lién
quan ctia Cong ty, duoc dé nghi Ban Tong Giam dbc van ban hoa cac ménh 1énh cho nhan
vién ké toan thuc hién khi vuot quy ché va diéu 16 Cong ty dé lam co so trinh HPQT va
doan kiém tra Cong ty.

10.2.8. Khi phat hién nhitng hanh dong cia bat cir ngudi nao trong Cong ty vi pham nhiing
luat 1& va thé 1¢é quy dinh, tuy timg truong hop cu thé Ké toan trudng co quyén bao co cho
Ban Tong Giam déc Cong ty va HPQT. Trong nhiing truong hop dic biét nghiém trong thi
béo cdo tryc tiép v6i Cha tich HDQT.

10.2.9. Puoc quyén tir chdi 1ap, ky duyét cac bao cdo, cac chimg tur, tai liéu khong phu hop
ludt 1& cta nha nude. DSi voi truong hop phat hién ching tir khong 13 rang, sai quy dinh
cia Cong ty néu co su chi dao bang vin ban cia Tong Giam ddc Cong ty thi Ké toan
truong van thyc hién nhung sau dé phai bao cao cho Chu tich HDQT va HPQT bang vin
ban.

Nghia vu ciia K¢ toan truéng

10.3.1. Thyc hién cac quyén va nhiém vu dugc giao mdt cach trung thuc, vi lgi ich hop
phap cua Cong ty;

10.3.2. Khong duoc lam dung dia vi va quyén han, sir dung tai san cua Cong ty dé thu loi
riéng cho ban thin, cho ngudi khac, khong duoc tiét 16 bi mat ctia Cong ty, trir truong hop
duoc HPQT chip thuén;

10.3.3. Lap va gui cac bao cdo tai chinh, bao céo thué, ké hoach tai chinh ding quy dinh va
dung quy ché nha nudc cho co quan thué, HDQT, Ban Tdng Giam dbc Cong ty.

10.3.4. Chju trach nhiém vé cac sb liéu bao cdo va cac chung tur ky duyét cua Ké toan
truong. Truong hop Ké toan trudng uy quyén cho nhan vién ké toan thuc hién cic cong
viéc thudc thaim quyén dugc giao cuia minh khi Véng mit thi Ké toan trudng van phai chiu
trach nhiém;

10.3.5. Khi Cong ty khong thanh toan du cac khoan ng va cac nghia vu tai chinh khac thi
phai thong béo tinh hinh tai chinh ctia Cong ty cho Ban Téng Giam doc va HDQT biét,
dong thoi kién nghi bién phap khic phuc khé khin vé tai chinh ciia Cong ty;

10.3.6. Puoc quyén tir chéi thyc hién nhitng quyét dinh cia Tong Giam dbc va cac thanh
vién HDQT Cong ty néu thiy trai phap luat va diéu 1& cia TRUNG TAM DICH VU
HANH CHINH CONG;
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10.4.

10.5.

10.6.

10.3.7. Ké toan truong dwoc phép uy quyén mot sb cong viéc khong quan trong nhung
trong pham vi va quyén han cho nhan vién ké toan tong hop dé thyc hién cac cong viéc
thudc tham quyén dugc giao ciia minh nhung van phai chiu trach nhiém vé cac cong viéc
d6. Ngoai trir cac cong viec ma HPQT tryc tiép giao cho tung thanh vién trong P.TC-KT.
Viéc uy quyén phéo béo cao cho Ban Téng Giam dbc Cong ty biét;

10.3.8. Thyc hién cac nghia vu khac theo phap luat, diéu 1& Cong ty quy dinh, cac quyét
dinh cia HPQT va uy quyén cua Chu tich HDQT quy dinh;

10.3.9. Tét ca céc sd liéu, chimg tir gbe lién quan dén hoat dong cuia Cong ty phai dugc luu
giit can than, day da va bi mat; dit liéu trén mdy tinh phai luu giir can than trén may tinh va
dia CD dy phong cho viéc may hong hoéc;

10.3.10. Céc dir liéu trén mdy tinh ngoai viéc luu giit trén dia cirng can phai luu giir trén
dia mém riéng, niém phong va bao quan trong tu sat nham tranh tinh trang hu hong;

10.3.11. Kiém tra tién mat ton quy khong vuot qua 200 triéu dong. Néu tién mit ton quy
vuot qua sé du trén Ké toan truong phai yéu cau Thi quy ndp ngay vao tai khoan ngan
hang hoic c6 ké hoach chi cu thé di duge Pho Tong Giam ddc nodi chinh théng qua;

10.3.12. Ké toan truéng phai chiu trach nhiém trudc HDQT vé quan Iy tai san, hang hoa,
thanh pham, chimg tir, s6 liéu ké toan tai Cong ty;

10.3.13. Hang thang K¢é toan truong phai lam béo céo cho Chu tich HPQT danh sach cac
cong no kho doi c6 thoi gian tir 30 ngay tré én.

Cac quan h¢
10.4.1. Quan hé v&i cac phong ban, don vi trong Cong ty phuc vu cho yéu cau cong viéc.

10.4.2. Quan hé voi cac ddi tac bén ngoai nham tim su hop tac, hd tro trong linh vuc ké
toan.

Cap bao cao

Tuy theo vén dé lién quan thuc hi¢n, K& toan trudng chiu trach nhiém bao céo dén cép co
tham quyén lién quan sau:

HPQT
Tong Giam dbc Cong ty
Ngudi thay thé

10.6.1. Ké toan truong dugce quyén dé nghi 1én Téng Giam dbc ngudi thay thé khi thuyén
chuyén cong tac hoic nghi viéc;

10.6.2. Khi K& toan truong vang mit, ngudi thay thé wu tién: Ké toan tong hop.

PIEU 11: TRACH NHIEM - QUYEN HAN CUA KE TOAN TONG HQP

11.1.

Nhiém vu-quyén han
11.1.1. Nhiém vu

Hb tro Ké toan trudng trong viéc td chuc chi dao thuc hién cong tac ké toan, théng ké s
liéu, thong tin kinh té va hach toan ké toan Cong ty;

Chiu su chi dao truc tiép cua Ké toan trudng;
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11.2.

Thay mit Ké toan truong xir Iy cong viéc trong pham vi uy quyén cong viéc ma Ké toan
truong ban giao khi Ké toan truong di cong tac dai han hodc nghi phép;

Kién nghi, sap x€p, phoi hop hodc cai tién cong vi¢e ke toan,;

Chiu trach nhiém trudc Ké toan truong vé cong viée thudc pham vi trach nhiém va quyén
han cua K& toan téng hop.

11.1.2. Quyén han:

Thay mit Ké toan truong xt 1y, ky thay ching tir ctia mot s6 cong viée trong pham vi uy
quyén cua Ké toan trudng;

Pugc quyén kiém tra cac so li¢u, dé nghi cdc nhan vién trong b phan ké toan cung cap
day du nhiing so li€u tai li¢u can thic¢t chinh xac vé ndi dung lan thoi gian dé tong hop so
liéu ke toan cua Cong ty.

Puoc quyén kiém soat toan bo hé théng may tinh P.TC-KT trir may tinh Ké toan trudng;
Thuc hién cac quyén va nhiém vy dugc giao mdt cach trung thuc vi lgi ich Cong ty;

Puoc quyén tir chdi cung cap s6 liéu ké toan khi chua ¢ su dong ¥ cia Ban Tong Giam
dbc Cong ty, Ké toan truong bang vin ban;

Dé nghj K¢é toan trudng khen thuong, ky ludt cac ké toan vién trong qué trinh 1am viéc.
Yéu ciu cong viéc-Trach nhiém cong viée
11.2.1. Theo déi nguén vén dau tw xdy dung co ban ciia Cong ty

Ghi chép, phan 4nh chinh xéc, kip thoi von ddu tu XDCB di duoc hinh thanh va tinh hinh
st dung von dau tu XDCB va thuc hién ké hoach dau tu XDCB;

Tinh toan phan anh chinh xac, kip thoi cac chi phi phat sinh va tinh gia thanh cac hang
muc cong trinh da hoan thanh;

Phan 4nh x4y dung méi va mua sim TSCP hoan thanh ban giao st dung, bd sung chimg tir
két qua kinh doanh va cac quy doanh nghiép, cac bén tham gia lién doanh gbop vn;

Phan 4nh chi phi dau tu XDCB va tinh hinh quyét toan cong trinh, quyét toan von dau tu,
chi phi san xuat trong qua trinh xay lap.

11.2.2. Kiém tra, theo déi thiec hién cdc chinh sdch ban hang

Kiém tra tinh phu hop, hop 1y va theo ddi cac chinh sach giam gid, chiét khau, hoa hong,...
ctua bd phan kinh doanh, ban hang phu hop véi quy dinh ctia Cong ty hién hanh.

11.2.3. Trich ldp day di cdc khodn phi theo quy dinh

Hang thang trich cac khoan phi: BHXH, BHYT, kinh phi cong doan, Chi phi cho phan
bd,...vao phi theo quy dinh;

Dung phan anh cac khoan phai tra va tinh hinh thanh toén cac khoan phai tra cho CB.CNV
ctia doanh nghiép vé tién lwong, tién cong, tién thuong, BHXH va cac khoan phai tra khac
thudc vé thu nhap cua CB.CNV;

Gié tri tai san thira chua xac dinh rd nguyén nhan con chd quyét dinh xir 1y ctia cac cap co
thim quyén;

Gia tri tai san thira phai tra cho c4 nhan tap thé theo quyét dinh ctia cac cip c6 thim quyén
ghi trong Bién ban xur Iy da x4c dinh dugc nguyén nhan;
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Tinh hinh trich va thanh toan BHXH, BHYT va kinh phi cong doan;

Phan 4nh cac khoan chi phi trich trudc vé tién lwong nghi phép, stra chita 16n TSCD va cac
khoan trich trudc khac;

Céc khoan phai tra, phai nop khac.
11.2.4. Trinh Ké todn trucng kip thoi nhitng sai sét sé liéu, mat chirng tir, ..
11.2.5. Theo doi cong ng phdi tra khach hang

Can ctr chung tir lién quan dén cong ng, Ké toan tong hop cap nhat kip thoi, chinh xac cac
khoan cong no phai tra cua tung khach hang;

Phan 4nh tinh hinh thanh toan vé cic khoan no phai tra cia Cong ty mot cach kip thoi,
chinh xac;

Céc khoan ng phai tra dugc phan loai thanh ng ngén han, no dai han can ctr vao thoi han
thanh toadn cua tung khoan ng phai tra;

Theo ddi chi tiét cho tirng chu ng theo s6 ng phai tra, s6 no da tra va sb con lai phai tra.
Riéng céac khoan phai tra bﬁng ngoai t€ phai dugc chi tiét cho tirng chu ng theo ngoai t¢ va
bang tién dong Viét Nam theo ty gia quy dinh.

11.2.6. Kiém sodt cong no phdi thu

Phan anh tinh hinh thanh toan vé cac khoan ng phai thu cua cac ctra hang, nha phan phdi
mdt cach kip thoi, chinh x4c;

Kiém soat cac khoan phai thu vuot muc ng, thoi han thanh toan cta tirng khoan no;

Theo ddi chi tiét cho tirng khoan ng phai thu theo s6 no phai thu, s6 ng d3 thu va sb con lai
phai thu.

11.2.7. Kiém tra va téng hop cac 6 liéu tir cdc bé phan ké todan chi tiét

Thuodng xuyén kiém tra tai khoan trong hé thong tai khoan dé phdi hop cac bd phan nhim
téng hop chinh xac s6 liéu, nhanh chong, kip thoi;

Kiém tra cac nghi¢p vu kinh té phat sinh, diéu chinh va hach toan céc nghiép vu kinh té
theo ding quy dinh ctia B Tai chinh. Khi cac bd phan ké toan lién quan khong cung cip
kip thoi, dﬁy du sb liéu, lam anh hudng dén cong viéc, Ké toan té)ng hop c6 trach nhi¢m
trinh 1én K& toan truong hudng xtr 1y kip thoi.

11.2.8. Ldp cdc bdo cdo thong ké theo yéu cau ciia Ké todn triong

Kiém tra trinh Ké toan truong duyét cac bao cdo ké toan thong ké, théng ké s6 liéu khi co
yéu cau thong ké cua Ban Tong Giam ddc Cong ty va cac ban nganh khac co lién quan vé
thdng ké s6 licu.

11.2.9. Cdp nhdt va khod s6 ting thang

Kiém tra, cap nhat kip thoi toan by cac nghi¢p vu kinh té phat sinh, khoa s6 céc tai khoan
vao cudi thang dé xac dinh két qua hoat dong kinh doanh kip thoi, nhanh chong.

Thuong xuyén kiém tra tinh hop 1y timg tai khoan va khéa sb timg thang tai khoan do.
11.2.10. Luu trir ching tie

Ching tir gbc phai dugc sip xép, phan loai, bao quan va luu trit theo ding quy dinh cia
ché d6 luu trix chung tur tai li€u ké toan cua Nha nudc.
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Moi truong hop 1am mét ching tir gbc déu bao céo vai Ké toan trudng dé co bién phap xir
1y kip thoi.
11.2.11. Tuyét mat vé s6 liéu

Khong dugc cung cap so liu ké todn cho bat ctr ngudi nao khi chua dugc su dong y cua
Keé toan truong.

PIEU 12: TRACH NHIEM-QUYEN HAN CUA CAC CHUC DANH CONG VIEC KE
TOAN

12.1.

12.2.

K¢ toan tién hrong
12.1.1. Yéu cau céng viéc

Phéi hop véi Phong Hanh chinh nhan sy soan thao hop dong lao dong, quan 1y hop dong
lao dong, xay dung Quy ché luong, cach tinh lwong va thanh toan lwong, quan 1y va theo
déi BHXH, BHYT, BHTN.

Quan 1y cac khoan thu nhap khac ngoai lwrong dé quyét toan thué TNCN cudi nam.
Ap dung cac ty gia hdi doai mgi nhat dé dam bao tinh lwong chinh xAc.

Pua bang tinh cac dot tam tng luwong trong thang vao bang lwong cudi ky dé tinh ra mirc
thuc 13nh cu thé cho moi nhan vién.

Xay dung bang luong dua trén thong tin lwong nhan vién, thong tin ky lwong va dir liu
chim cong.

12.1.2. Quyén han

Biao céo v6i Ké toan truong va Ban Tong Giam Ddc khi gip cac vudng mic trong thanh
toan tién lvong va dé xuat hudng giai quyét.

Puoc quyén dé xuit v6i Ké toan trudng trong cong tac quan Iy tién lwong, viée chip hanh
dung cac ché do tién lwong theo quy dinh ctia Nha nude va cua Cong ty.

K& toan ban hang

12.2.1. Yéu cau céng viéc

Thuc hién cac nghiép vu ké toan phat sinh tai Cong ty.

Soan thao hop déng mua ban.

Nhiap va téng hop sb liéu ban hang, mua hang hang ngay béo cao cho Ké toan trudng.

Kiém tra hang ngay don gia thanh phim, hang hoa ban ra, hang hoa thuong mai mua vao,
trén cac bién ban giao nhan hoa don ban hang, hoa don mua hang. Kiém tra chinh xac va
kip thoi vé chung loai, ) luong, tién, thué, ma s thué khach hang va 1ap ching tir nhap
kho hop I¢€. Phan tich viéc hach toan ké toan theo diung ché do ké toan dang 4p dung.

Hang ngay, cin ctr vao cac phiéu nhap kho hang héa thuong mai va héa don ban hang, ké
toan cép nhat tinh hinh nhap xuat kho hang hda mua vio va béan ra trong chuong trinh ké
toan Excel dé dbi chiéu so liéu.
Cudi thang tong hop cac bao cdo kip thoi va chinh xéc. Lap bao cdo doanh thu ban hang
hang thang dé 1én bao cao thué.
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12.3.

Céc bao céo tong hop phai duoc ké tra dbi chiéu sb liéu kip thoi, phat hién cac sb liéu bi
sai 1&ch truy tim nguyén nhdn va bao cdo K¢é toan trudng cé bién phap xir 1y kip thoi trude
khi giri dén cac don vi lién quan.

Nhan thong bao gia ban tr HPQT va nhép bao gia vao chuong trinh ban hang.
Luu trit chung tir

Lap bién ban ban giao hoic ban giao cong viéc cho ngudi thay thé khi nghi bu, nghi phép
hodc chuyén cong téc.

Tuyét mat vé sb lidu
12.2.2. Quyén han

Puoc quyén dé xuat voi Ké toan trudng trong cong tac quan 1y ké toan, viéc chap hanh
dung cac ché do quan 1y tinh hinh tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc va cua Cong ty.

Puoc phép gop v kién cho Ké toan truéng vé quan 1y nghiép vu, vé to chirc bd may ké
toan, vé tic phong lam viéc hodc cac linh vyuc lién quan khac dé khong nging nang cao
hiéu qua quan 1y ctia bd may ké toan Cong ty.

Kiém tra ching tir gdc trude khi nhdp kho, dam bao dung chinh xac vé gia va s luong,
chat lugng.

Cap nhat hang nhap kho kip thoi.

Chiu trach nhiém vé céac sb liéu trén cac ching tir nhap hang hoa va xuat thanh phdm ban
ra sau khi d4 tién hanh xong céc thu tuc nhap, xuat.

bam bao viéc cap nhat so liéu nhdp hang héa mua vao va xuat thanh pham ban ra duoc
chinh x4c, day du.

Chiu trach nhiém vé so liéu trén bao cao thueé.
Kiém tra, doi chi€u va chiu trach nhiém vé nhirng bao cdo da lap.

Hoéa don GTGT phai duoc sip xép, phan loai, bio quan va luu trit theo quy dinh ctia ché
d6 luu trix ching tir, tai liéu ké toan cua Nha nude.

Moi truong hop mét chimg tir gbc hodc méat phiéu nhap, phiéu xuat, hoa don GTGT déu
phai bao cdo voi Tong Giam Pdc va Ké toan trudng biét dé co bién phap xu 1y kip thoi.
Chiu trach nhiém nhap, kiém tra danh gia trong chuong trinh ban hang.

Bién ban ban giao phai thé hién mdt cach cu thé cong viéc va ching tir ban giao, qui dinh
0 dugc trach nhiém cua ngudi ban giao va nguoi thay thé.

Khong dugce cung cap so liéu ké toan cho bat cor mot nguoi nao khac ngoai trir dugce su
dong y cua Ban Tong Giam Daoc.

K¢ toan kho
12.3.1. Yéu cau céng viéc

Kiém tra, theo dbi viéc cap nhat so sach va lap bao cdo hang ngdy tinh hinh nhap xuit ton
kho cic san phim, hang héa theo timg ma s6 tai Cong ty, c6 xac nhan kiém tra véi timg thi
kho theo tirng kho.

Lap phiéu nhap kho thanh phdm khi nhap thanh pham. Kiém ké chimg tir dam bao ding,
chinh xac vé s lugng.
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12.4.

Hang ngay, cin c vao phiéu nhap kho va phiéu xuat kho hoic Hoa don tai chinh cap nhat
tinh hinh nhap xuét kho thanh phim trong ngay. Sip xép va kiém tra cc phiéu nhap, phiéu
xuét trong ngdy. Nhap, xuat kho day du, chinh xac ching loai, sb lugng, kho hang va lap
chirng tir xudt, nhap kho hop 1y, hop 1&. Phan tich viéc hach toan ké toan theo dung ché do
ké toan dang duoc ap dung.

Cap nhat va dbi chiéu sb lwong xuét kho thanh phdm trong ngay véi bd phan ban hang.
Hang thang kiém tra d6i chiéu véi thu kho tinh hinh nhap, xuét, ton kho.

Cudi thang tong hop cic bao céo kip thoi va chinh xac. Lap cac ban thong ké tinh hinh san
xudt, xuat kho tiéu thu, mau, ndi bd, hang guri dai 1y, s dung hodc hang muon.

Céc bao céo tong hop gdi dén cac bd phan lién quan kiém tra déi chiéu sb liéu kip thoi,
phat hién cac s lidu bi sai léch truy tim nguyén nhan va bao cao Ké Toan Trudng c6 bién
phap xir 1y trudc khi gui di dbi chiéu véi cac don vi ¢6 lién quan.

Theo dinh ky cting véi tha kho tién hanh kiém ké hang héa thanh pham trong kho, 1ap bién
ban kiém ké cu thé bao cao véi Ké toan truong. Truong hop phat hién sai léch ma hang
hoa nao d6 phai bao cao ngay Ké toan truong va dé xuat kiém ké dot xuat tim ra nguyén
nhan co6 bién phap xur ly.

Theo ddi nhéap - xuét - ton kho.

12.3.2. Quyén han

Puoc quyén dé& xuit voi Ké toan trudng trong cong tac quan 1y ké toan, viéc chip hanh
dung cac ché 6 quan 1y tai san, tinh hinh tai chinh theo quy dinh ciia Nha nuéc va cua
Cong ty.

Puoc phép gop ¥ cho Ké toan trudng vé quan 1y nghiép vu, vé to chirc bd may ké toan, vé
tac phong lam viéc hodc cac linh virc lién quan khac dé khong ngirng nang cao hiéu qua
quan 1y ctia B may Ké toan Cong ty.

Puoc phép gop ¥ kién Ké toan truong vé viée td chirc sap xép kho, quan 1y kho, xuat nhap
kho dé nang cao hiéu qua quan ly.

Bao quan, luu trit an todn va ngin nip cac tai liéu ké toan lién quan nghiép vu, giit bi mat
cac sd liéu, tai lieu thong ké ké toan.

K¢é toan ngan hang

12.4.1. Yéu cau céng viéc

Hang ngay bao cdo sd du ciia Cong ty tai cac Ngan hang, trinh cho ldnh dao xin y kién giai
quyét;

Lap céac Gy nhiém chi tra tién cho khach hang trén co sd cac chung tir da duge duyét hodc
theo yéu cAu ctia Ban lanh dao;

Lam hd so vay trung han, hd so vay ngan han khi c6 du an, nhan no tai cac Ngan hang,
trinh ldnh dao xin y kién giai quyét;

Theo doi tra ng cac du an mdi;
Lap phiéu ké toan vé phat sinh ngan hang;

Kiém tra d6i chiéu chimg tir thu chi chuyén khoan khép vé6i s6 phu trén cac TK tién gir,
tién vay VND, USD, EUR ciia Cong ty tai Ngan hang;
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12.5.

12.6.

Kiém tra céc khoan thu chuyén vé ciia khach hang, thu 1di tién giri lam co s& 1ap chimg tir;

Kiém tra tinh hop 1y cta cac chimg tir tra tién bang chuyén khoan cua ké toan cong ng
chuyén qua dé Iuu ching tir theo phiéu ké toan;

Theo ddi cong ng phai tra nude ngoai.
12.4.2. Quyén han

Puoc quyén dé xuit ¥ kién vai ké toan trudng trong cong tac quan 1y ké toan lién quan dén
nghiép vu.

Bao quan cac ching tir lién quan dén nghiép vu.

K&é toan cong no

12.5.1. Yéu cau céng viéc

Nhan dé nghi xac nhan cong no voi khach hang, nha cung cép.
Xéc nhan héa don ban hang, ching tu thanh toén.

Kiém tra cong no.

Theo ddi tinh hinh thanh toan ctia khach hang, khi khach hang tra tién tach cac khoan ng
theo hop dong, theo hda don ban hang.

Lap but toan két chuyén cong no hang hoa, dich vu.
Lap bdo cao cong no va cong ng dac biét.

Cong no tam tng va cong no uy thac.

Theo doi cac khoan ng khéc cua cong ty.

12.5.2. Quyén han

Puogc quyén dé xuat voi Ban Tong Giam doc va Keé toan trudng vé cong tac quan ly ké
toan, viéc chap hanh cac ché do, chinh sach thué.

K¢ toan thué
12.6.1. Yéu cau cong viéc

Hang ngay, kiém tra, cap nhat kip thoi chinh xac cac héa don chimg tir thué GTGT dau
vao phat sinh tai Cong ty.

Cubi thang 1ap bao cio, bang ké khai thué dau ra, dau vao theo dung biéu miu quy dinh.
Kiém tra chinh x4c ting hoa don. Trudc khi trinh ky, bio dam dung theo quy dinh luat
thué da ban hanh.

Kiém tra lai vi¢c ké khai thué trong chuong trinh ké toan, doi chiéu vdi so thué da ké khai
véi co quan thué dé tim ra s6 chénh Iéch.

Lap s6 theo ddi chinh x4c thdi han, sb tién, sb thué phai ndp, s6 thué duoc hoan, bdo céo
K¢é toan truong can dbi tai chinh chuyén ndp kip thoi.

Theo ddi, bao céo tinh hinh ndp ngan sach, ton dong ngan sach, hoan thué ciia Cong ty.

Ké khai thué GTGT hang nhap khau.

Déi chiéu trong chuong trinh ké toan vé s6 thué nhap khau, thué GTGT hang nhap khau.
Khi cung cap s6 liéu lién quan dén nghiép vu do minh phy trach déu phai c6 sy dong ¥ ctia

Ban Tong Giam ddc hoic Ké toan trudng.
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Theo dbi, kiém tra, 1am béo céo,...lién quan téi thué.
12.6.2. Quyén han

Duoc quyen dé xuat véi Ban Tong Gidam Doc va Ké toan trudng vé cong tac quan ly ke
toan, viéc chap hanh cac ché dg, chinh sach thue.

CHUONG VI: CHE PQ LAM VIEC & MOI QUAN HE NGHIEP VU
TRONG HOAT PONG CUA PHONG TAI CHINH-KE TOAN & TRACH
NHIEM THUC HIEN

PIEU 13: CHE PQ LAM VIEC-BAO CAO

13.1.
13.2.

13.3.

13.4.

Cung cip kip thoi cac bao céo tai chinh cho Ban Tong Giam Pdc

Céc can bo nhan vién ké toan chip hanh ndi quy, quy dinh ctia Cong ty va cic ndi quy lam
vi€éc cua phong

Céc ké toan vién cua phong chiu sy diéu dong ciia Ké toan truong theo nhu cau cong viéc
khi can thiét dé thyuc hién cac yéu cau cua Cong ty.

P.TC-KT thudng xuyén hop giao ban nham giai quyét nhitng van dé can giai quyét vudng
méc trong qua trinh lam viéc.

PIEU 14: MOI QUAN HE NGHIEP VU TRONG NOI BO CONG TY

14.1.

14.2.

Péi voi Ban Tong Giam Péc

14.1.1. P.TC-KT la don vi truc thudéc Ban Téng Giam DPdc chiu su chi dao truc tiép cua
Ban Tong Giam Déc.

14.1.2. P.TC-KT 1a don vi chttc nang c6 trach nhiém thyc hién nhitng nhiém vy ma Ban
Tong Giam ddc giao cho Ban Giam dbc c6 lién quan dén linh vyc tai chinh-ké toan, dong
thoi thay mat Ban Giam déc dé xuét, tham muu cho Ban Tong Giam ddc trong viée quyét
dinh nhirng van dé lién quan dén tai chinh-ké toan.

Péi voi cac Phong ban

14.2.1. P.TC-KT hd trg vé mit nghiép vu cho cac Phong ban, don vi trong toan Cong ty.
Céac Phong ban, don vi trong toan hé théng Cong ty phdi hop véi P.TC-KT thyuc hién cac
nhiém vu thong qua viéc tuan thu nhitng quy dinh da dugc Ban Téng Giam dbc ban hanh.

PIEU 15: MOI QUAN HE VOI BEN NGOAI

P.TC-KT dai dién cho Cong ty lién lac, giao dich véi céc dbi tac bén ngoai lién quan dén
linh vyc chuyén mon cia phong dé bao cao, dé xuat, tham muu lén Ban Tong Giam ddc
cac mbi quan hé tuong tac, tu véan hodc thuc hién dich vu...lién quan dén linh vuc tai chinh
ké toan.

CHUONG VII: PIEU KHOAN THI HANH

PIEU 16:

Quy dinh co ché t6 chirc-diéu hanh hoat dong ctia P.TC-KT ¢6 gi4 tri hidu Iyc ké tir ngay
Ban Tong Giam dbc ky duyét va ban hanh.

Trang 18/20



PIEU 17:
Quy dinh nay chi dugc sira ddi, bd sung hodc huy bo theo dé nghi ciia Ké toan trudng duoc
Ban Giam ddc duyét hoic khi c6 quyét dinh ciia Ban Tong Giam ddc Cong ty.

PIEU 18:
Quy dinh co ché t6 chirc diéu hanh dugc ban hanh dé trién khai Quy ché t6 chic hoat dong
cta P.TC-KT ban hanh ngay

PIEU 19:

Céc cip diéu hanh, quan Iy don vi chiu trach nhiém trién khai thyc hién theo dung noi
dung yéu cau ciia Quy ché nay.

TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH

CONG
CHU TICH HQI PONG QUAN TRI

Trang 19/20
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LOlI CHAO MUNG

Ban Lanh dgo va toan thé CBCNV Phong Hanh
chinh Nhan sw rdt vui mirng chéo dén cdc ban
da tré thanh thanh vién cia Phong Hanh chinh
Nhan su -mgt phong gia vai tro quan treng, then
chét trong Cong ty ciia ching ta. Ching tdi tin
rang cac ban sé dwec 1am viéc trong mét moi
trwong thodi mai, than thién, hgp tic va day

nang dong.

Chung tdi hiéu rang, khi cac bgn gia nhdp vao
déi ngii Hanh chinh Nhan sy TRUNG TAM
DICH VU HANH CHINH CONG tic la cac ban
dd rét tw tin vao twong lai phdt trién cia cong ty
va chinh cac ban ciing muén déng gép mét phan

sizc minh vao s phét trién khdng ngirng dé.

Khi bwéc vao mét méi trwong 1am viéc mdi véi nhieng méi lién hé méi, hén rang cac
ban sé co khong it nhing bé ngd. Pé ching ta dé dang hon trong vigc hoa nhap,
moi bgn tim hiéu d@di nét vé Quy ché Té chic Hoat déng cia Phong. Pdy chi la

nhitng diéu co ban ma ching téi muén gidi thigu dén cac ban.

Phong Hanh chinh Nhan sw han hanh chao don cdac ban va chidc cac bgn ludn

thanh cdng trong cdng viéc va c6 mét twong lai ddy hira hen tgi Cong ty ciia chiing

ta.

PHONG HANH CHINH NHAN SU’

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chic, ca nhan
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CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1:

Quy ché duoc thanh lap nhim muc dich x4c dinh rd pham vi hoat dong, chic nang, nhiém
vu, quyén han, co ciu t6 chirc, ché do lam viéc. .. caa Phong Hanh chinh Nhan su.

PIEU 2:

Quy ché ban hanh nham xac dinh co ché quan ly diéu hanh, t6 chic va kiém soét hoat
dong caa toan thé can b nhan vién cia Phong.

PIEU 3:

Quy dinh rd trach nhiém va quyén han caa Phong Hanh chinh Nhan sy trong viéc diéu
hanh, t6 chtrc hoat dong theo nguyén tac vi loi ich chung caa Cong ty, thuc hién theo ding
cha truong, chinh sach chung caa Cong ty va chiu sy diéu hanh, chi dao truc tiép cua Ban
Tong Giam dbc.

PIEU 4: MUC TIEU CUA PHONG HANH CHINH NHAN SU'".

4.1.

Muc tiéu caa Phong Hanh chinh Nhan su.

Phong Hanh chinh Nhan su 1a mét phong dac biét quan trong cta Cong ty, do d6 muc tiéu
ctia Phong khong tach roi, riéng 1é ma né nham dap tng, phuc vu cho chién lroc phat trién
chung cua toan cong ty.

4.1.1. Muc ti€u vé con nguoi:

Hoach dinh chién lroc phat trién ngudn nhan luc dai han va nhat quan véi cac noi dung
chua yéu sau:

Chinh sach dao tao: Thanh lap Trung tdm dao tao- Nghién ctru- Phat trién véi muc dich T6

chire cac chuong trinh huan luyén va dao tao cho can bo céng nhan vién cd muc tiéu pha

hop véi chién leoc phét trién trong timg thoi ky, chién leoc phét trién dai han cua cong ty

va theo ting cp do phu hop véi 16 trinh phat trién caa can bo cdng nhan vién.

o Xay dung d6i ngil, luc lrong ké thira nham tru bi, dap tmg nhan luc kip thoi phuc vu
cho su phét trién cta san xuét kinh doanh trong toan céng ty.

o Xay dung d6i ngl Giang vién ndi bo gioi chuyén mon, giau kinh nghiém va cé uy tin
trong céng viéc.

o Tung budc tién dan dén viéc mo rong va cung cap dich vu dao tao ra bén ngoai vai
cac chuong trinh tmg dung thuc tién trong cong viéc.

Chinh sach nhan su: Chinh séch tién lrong, phu cp, phuc loi, ché do khen thuong, uu dai,

dai ngd, dé bat, bd nhiém can bo cong nhan vién dap ung nhu cau phat trién ngudn nhan

luc, thu hat va duy tri nhén tai caa Cong ty.

Xay dung va phat trién van hoa Cong ty, tao mdi truong lam viéc than thién, chuyén

nghiép.
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4.2,

4.1.2. Muyc tiéu vé Quan Iy:

Xay dung hé thdng cac Quy dinh, Quy ché, Quy trinh nghiép vu dé Quan tri va diéu hanh
Phong Hanh chinh Nhan sy mot cach hiéu qua dap tng dugc cac yéu cau chién lugc kinh
doanh trong Cong ty.

Chuan hoa hé théng van ban trong toan Cong ty dam bao tinh théng nhat cua cac form miu
va cach thuc hién.

Xay dung mot hé théng thong tin xuyén sudt vai muc tiéu nhan vién trong To chic ciing 1a
khach hang cua nhau. Vi thé, phai thoa man khéch hang bang cach cung cap day du théng
tin, ¢6 tinh than hop tac hd tro 1an nhau giita cac bo phan, phong ban trong to chc.

Muyc tiéu cta Truong Phong Hanh chinh Nhén sy:
4.2.1. Hoach dinh 16 trinh thuc hién muc tiéu caa Céng ty.

4.2.2. Pinh hudéng hoat dong caa cac bo phan thuoc Phong Hanh chinh Nhan sy nham dat
duoc chién leoc dai han caa Cong ty.

4.2.3. Trién khai hudng dan cac ké hoach, chuong trinh hanh dong ciia Phong Hanh chinh
Nhan sy trong timg giai doan cu thé.

4.2.4. T6 chirc kiém tra, danh gia két qua thuc hién muc tiéu.

CHUONG II: PHAM VI AP DUNG

PIEU 5: PHAM VI AP DUNG.

Quy ché nay ap dung cho tat ca cac bo phan thudc phong Hanh chinh Nhan sur.

CHUONG Ill: CO CAU TO CHUC HOAT PONG VA PIEU HANH
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PIEU 6: NGUYEN TAC HOAT PONG:

6.1.  Phong Hanh chinh Nhan sy hoat dong va lam viéc theo chuyén trach va Ké hoach muc
tiéu ciia COng ty, chiu trach nhiém kiém soat, quan Iy va diéu hanh cong viéc, linh vic dugc
phéan céng phu trach.

6.2.  Tuan tha theo nhitng chién lroc va muc tiéu chung cua Cong ty.

6.3.  Quan ly diéu hanh huéng dén muc tiéu xay dung chinh sach Nhan sy linh hoat, hiéu qua
ddng thoi phét trién ngudn nhan luc vai tac phong lam viéc chuyén nghiép, da ki niang, phi hop
va dap ung duoc nhu cau phaét trién caa Cong ty.

6.4. DPanh gia thanh tich, khen thuong, ki luat nhan vién thugc pham vi Quan ly ctia phong
dira vao két qua hoan thanh muc tiéu cong viéc dé ra.

6.5. Dinh ky hang tuan, thang, quy, nam tiép nhan béo céo tién do va béo cdo két qua thuc
hién ké hoach cong viéc theo Ké hoach muc tiéu cia Phong va Cong ty dé ra.

PIEU 7: MOl QUAN HE NGHIEP VU TRONG NOQI BQ CONG TY:
7.1.  Dbivéi Ban Giam doc:

Phong Hanh chinh Nhan sy ¢ chire niang gilp viéc, tham muu va chiu trach nhiém lap ké
hoach cdng viéc trong pham vi cong viéc ciia minh dong thoi bao cdo két qua cong tac 1én
Ban giam ddc theo ché do quy dinh hién hanh.

o 5 . . . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\@/ D!(EH_VU HANH CHINP_! CPN,G YIET NAM * Dia chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
rm‘r Tu van dich vu cong cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan Hb‘ll/lg, Mé TI"i, Nam Tir Liém, Ha Nél

6



7.2.  Dbi véi cac phong ban khac:

7.2.1. Trao doi, tiép thu y kién tu vin cua cac phong ban khac lién quan dén cong viéc
Hanh chinh Nhan su.

7.2.2. Phéi hop véi cac phong ban khac trong viée xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh
lién quan dén tung linh vue chuyén mén cu thé.

7.2.3. Tét ca cac phong ban, don vi truc thugc Cong ty c6 nghia vu tuan tha nghiém chinh
dung theo cac chinh sach, quy ché, quy dinh, quy trinh do Phong Hanh chinh Nhan sy ban
hanh &p dung.

7.2.4. Céc phong ban tich cuc phéi hop véi Phong Hanh chinh Nhan su kiém tra, giam sat,
don ddc viéc tuan thi theo quy dinh cia can bo cong nhan vién.
PIEU 8: MOl QUAN HE VOI CAC TO CHUC BEN NGOAI:

8.1.  Pai dién Cong ty, tim kiém cac ddi tac ky két hop déng dich vy, mua hang hoa phuc vu
cho nhu cau cong viéc va té chac hoi thao, hai nghi, su kién caa Cong ty.

8.2.  Thiét lap mbi quan hé vai cac Truong Pai hoc, trung tam, don vi trong nuée tim kiém
ngudn lao dong chat hrong cao phuc vu cho nhu cau tuyén dung caa Cong ty.

8.3.  Tiép xuc véi cac td chuc, co so gido duc trong va ngoai nudc dé cir can bo cong nhan
vién tham gia dao tao bén ngodi véi muc tiéu xay dung mot doi ngi can b cong nhan vién ké
thira da nang luc va kha nang dam nhan cac vi tri quan trong trong cong ty.

8.4.  Lién hé va moi cac to chac tu van chuyén nghiép tham muu va tu van cho Cong ty vé
cong tac xay dung chién lugc phét trién nhan sy, chinh sach dao tao ngudn nhan luc ngin han va
dai han.

PIEU 9: PINH BIEN NHAN SU"

9.1.  Truong phong: La ngudi truc tiép quan ly, diéu hanh chung hoat dong cua phong, té chic
phan cdng thuc hién cho nhan vién trucc thudc va chiu trach nhiém vé cong viéc cua Phong
trudc Ban giam déc.

9.2.  Tétruéng - Doi trudng.
9.3.  Nhan vién: La nguoi chip hanh va thuc hién cong viéc theo ban md ta cdng viéc, cé trach
nhiém thuc hién dang véi Quy ché té chirc hoat dong cia Phong va chinh sach caa Cong ty.

CHUONG IV: CHUC NANG NHIEM VU QUYEN HAN

PIEU 10: CHUC NANG:
10.1. Linh vuc Hanh chinh va Phép ché:
10.1.1. Cdng tac hanh chinh:

- Soan thao cac thong béo, chi thi, quyét dinh cia Ban TGD lién quan dén cong tac hanh
chinh nhu: thong bao ty quyén, lich cong tac hang tuan cua Ban TGP, cic qui dinh lién
quan dén ché d6 thong tin trong Cong ty, hudng dan cac don vi thyc hién mot sb cong viée
hanh chinh theo quy dinh chung ....
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- Tdng hop bio cao cac van d& theo chi dao ciia BGD.
- Kiém tra tinh hop 1€ cta cac van ban, tai li¢u trinh BGD ky duyét

- Lay sd cong van, dong dau trén cac van ban, tai liéu sau khi cé chit ky cua ca nhan cé tham
Quyén;

- Quan Iy cap nhat hé théng van ban hanh chinh Cong ty.

- Tiép nhan, phan phdi va luu trit cac vin ban hanh chanh ctia Cong ty (gom trén mail va
vin ban), cta cac don vi bén ngoai Cong ty; cac van ban phap luat, ché do chinh sach cua
nha nude c6 lién quan dén hoat dong Cong ty.

- Dbam bao céc chi dao cua Ban TGP dugc thong tin ding, kip thoi, dung dia chi nguoi nhan
c6 trach nhiém trién khai thuc hién: bo sung dia chi mail néu Ban TGP gdi sot, xin y kién
chi dao ctia Ban TGD trong truong hop chua hiéu rd yéu cau...

- Theo ddi, nhic nhd cac don vi thuc hién nghiém tuc chi dao cua Ban TGD.

- Thong tin c4c trudong hop thuc hién tré han theo chi dao cia Ban TGP va xir Iy trach
nhiém.

- Quan ly viéc st dung va bao vé cac loai tai san cua Cong ty, dam bao an ninh trat tu, an
toan lao dong, vé sinh lao dong va phong chdng chay nd trong Cong ty.

- Theo ddi, kiém tra viéc sir dung dién thoai; tong hop va thanh toan chi phi dién thoai,
internet Cong ty hang thang; thong tin chi phi dién thoai truc tiép cho cac don vi.

- Tham muu d& xuit cho Ban TGP dé xur Iy cac van dé thudc lanh vuc T6 chirc-Hanh chanh-
Nhan su.

- Tong hop nhu cu va cung cip bao cho toan Cong ty.
10.1.2. Cong tac Phap ché:

- Thuc hién truy xudt tai liéu, cung cip cac gidy to phap 1y phuc vu cong tac cia cac don vi
khi duoc yéu cau.

- Thyc hi¢n céc thu tuc ké khai, dang ky va cac thu tuc phap ly khéac c6 lién quan hoat dong
Cong ty theo qui dinh phép luét.

- Cap nhat va thong bao thudng xuyén céc van ban phap luat méi cua nha nude lién quan toi
hoat dong Cong ty.

10.1.3. Kiém tra hinh thirc, dia chi giri ciia cac mail trinh BGD theo dung quy dinh.
- Kiém soat vé ngi dung va hinh thirc céc van ban, hop dong bao dam dung phép luat.
- Quéan ly Thu vién Phép luat.

- Truc tiép tu van hodc 1a dau moi lién h¢ cac van dé tu van phap luat véi don vi cung cap
dich vu theo yéu cau cia Cong ty.

- Thuyc hién thu tuc t6 tung ra co quan phéap luat mot sé sy vu theo yéu cau Cong ty.
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10.2.

10.3.

10.4.

Linh vuc Nhan su:

10.2.1. Thyc hién cong tac tuyén dung nhéan sy dam bao chét luong theo yéu cAu, chién
lugc cua CONg ty.

10.2.2. T4 chirc viée quan 1y nhan su toan Cong ty.

10.2.3. Xay dung quy ché luong thudng, cac bién phap khuyén khich — kich thich ngudi
lao dong lam viéc, thuc hién cac ché d6 cho ngudi lao dong.

10.2.4. Nghién ctru, soan thao va trinh duyét cac quy dinh ap dung trong COng ty, xay
dung co cau to chirc cia CONg tycac bd phan va to chirc thuc hién.

10.2.5. T6 chtrc danh gia két qua cong viéc, tinh hinh nhan sy trong Cong ty, tén co s d6
kién nghi cac bién phap khic phuc, phong ngira, khen thudng, ki luat.

10.2.6. Tu van cho cac can bd nhan vién toan Cong ty vé ché do, chinh sach lién quan dén
Nguoi lao dong;

10.2.7. Phdi hop véi cac Phong, Ban trong viée xac dinh nhu cau Tuyén dung hop 1y, can
ddi nguén nhan luc ndi bo dé xac lap dinh bién nhan sy toan cong ty.

10.2.8. Chép hanh va t6 chirc thuc hién cac chu truong, qui dinh, chi thi cia Ban Giam
déc.

10.2.9. Xay dung moi truong lam viéc chuyén nghi€p, than thién gita cac nhan vién, gilra
cac Phong, Ban trong Cong ty.

10.2.10. Xay dung van hoa Doanh nghiép.
Linh vuc Pao tao - Nghién ctu - Phat trién:
10.3.1. T4 chirc va phdi hop voi cac don vi khac thuc hién dao tao va tai dao tao.

10.3.2. Phat trién cic chuong trinh dao tao thich hop dé nang cao trinh d6 nghiép vu
chuyén mén, k¥ niang quan 1y cho Can bd cong nhin vién nhim xay dung luc luong ké
thira d4p tng chién luoc phat trién toan Cong ty.

10.3.3. Pao tao cac k¥ ning can thiét cho can bd cong nhan vién toan cong ty.
Linh vuc Céng nghé thdng tin va truyén théng:
10.4.1. Phu trach hoat dong ctia T6 Thong tin tuyén truyén.

10.4.2. Tiép cac bao, dai, cung cép thong tin cho cdc co quan thong tAn bdo chi, cac hoat
dong PR theo ting su kién.

10.4.3. Pon tiép, huéng din khach dén Cong ty lién hé cong tac.

10.4.4. Thong tin, giai quyét cic yéu cau cuia khach hang qua dién thoai.
10.4.5. T6 chirc khu vyc tiép khach, hoi hop.

10.4.6. Thuc hién viéc giri buu chinh cho céc don vi trong Cong ty.

10.4.7. Quan 1y sir dung hé thong tong dai Cong ty.

PIEU 11: NHIEM VU:

11.1.

Thyc hién chirc nang 10.1:
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Té chuc 18 tan, tiép khach hang, ddi tac trong, ngoai nude. Xay dung phong cach lam viée
chuyén nghiép, timg budc xay dyng vin hoa riéng ciia Cong ty tao diéu kién phuc vu tbt
nhét cho khach hang.

Luu giir, bao mat tai liéu, bao v¢ tai san Cong ty.

Phéi hop véi cac don vi khac bao vé ban quyén nhin hi¢u hang héa, kiéu dang cong
nghiép, xuét xt, phat minh, sang ché... ciia Cong ty.

Tiép nhén cac loai cong vin vao sd cong van di va dén.

Phan loai va phan phoi cong van cho cac by phan, tra ctru, cung cap tai liéu ho so theo yéu
cau.

Chuyén giao cong vin tai liéu, bao chi, bao cdo dén cac bd phan lién quan.

Péanh may, photocopy cac vin ban, cong van gidy to thudc phan viéc dugce giao.
Sép xép ho so, tai liéu dé luu trir vao sb sach, theo ddi luan chuyén ho so.

Phuc vu hanh chanh, phuc vu mdt s mit hau can cho san xuit kinh doanh.

X4y dyng, gin giit va phat trién mdi quan hé tot voi cong dong xa hoi xung quanh.
T chic cude hop theo yéu cau caa Cong ty.

Lap phuong an, to chirc thue hién cac Quyét dinh, Quy dinh cua Ban TGP.

Giam sat viéc thuc hién theo cac phuong an da duogc duyét, bao céo déy du, kip thoi va
trung thuc tinh hinh dién bién va két qua cong vi¢c khi thuc hi¢n nhiém vu Ban TGP giao.

Nghién ctru va nim vitng qui dinh phéap luat lién quan dén hoat dong cia Cong ty, dam bao
cho hoat dong cua Cong ty luén phu hop phap luat.

T chuc thu thap, phan tich, xir 1y, Iuu trir va phd bién cac thong tin kinh té, xd hoi, thuong
mai, phap luat, cong nghé va kip thoi bao céo Ban TGP dé c6 quyét dinh kip thoi.

Phuc vu tot nhét cac diéu kién phéap ly hanh chanh, hau can, an sinh dé san xuét thong subt.

Thuc hién cac cong tac phap 1y, bao vé loi ich phap 1y cho Céong ty, giit cac hd so phap 1y
cua COng ty.

Giir bi mat noi dung cac cong van gidy to, tai lidu. ..

Quan Iy téng dai, may fax theo qui dinh cia Cong ty.

Giao nhan hang hoa, cong van tai liéu dén cac bo phan lién quan.
Quan Iy ho so cac loai tai san cia Cong ty.

Theo doi, giam sat, ki€m tra viéc quan ly va sir dung cac loai tai sdin Cong ty cua cac bd
phan.

Phéi hop nha cung cap to chure viée lap dat tai san.
Phdi hop don vi béo tri thyc hi¢n viéc bao tri thuong xuyén va bao tri dot Xuét.
X 1y kip thoi nhitng cong viée lién quan dén cong tac bao veé.

Thyc hi¢n cong tac an ninh trat ty, an toan lao dong, v¢€ sinh lao dong va phong chéng chay
nd trong Cong ty.
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11.2.

Kiém tra gidy to, huéng din ngudi, phuong tién ra vao cdng, trong giit xe cho khach dén
lién hé cong tac, CBCNV Cong ty.

Thuyc hién chirc nang 10.2:

Lap ké hoach tuyén dung hang nim, hang thang theo yéu cau cua Cong ty va cic bo phan
lién quan.

Lén chuong trinh tuyén dung cho mdi dot tuyén dung va to chic thuc hién.

T6 chuc tuyén dung theo chuong trinh di dugc phé duyét.

T6 chic ky hop dong lao dong thir viéc cho nguoi lao dong.

Quan Iy ho so, 1y lich cia CNV toan Cong ty.

Thyc hién cong tac tuyén dung, diéu dong nhan sy, theo doi s6 lugng CNV Cong ty nghi
vigc.

Panh gia, phan tich tinh hinh chét luong, sé lwong doi ngii CNV lap cac béo cao dinh ky,
dot xuat theo yéu cau cu thé cua Ban Tong Giam doc.

Lam cau ndi gitta Lanh dao CONng ty va tap thé nguoi lao dong.

Diéu dong nhan su theo yéu cau san xuat kinh doanh.

Lap quyét dinh bd nhiém, bii nhiém can bd quan 1y diéu hanh.

Quan ly nghi viéc riéng, nghi phép, nghi viéc cia CNV

Xay dung chinh sach thang tién va thay thé nhan su.

Lap ngan sach nhan sy

Hoach dinh nguén nhén lyc nhim phuc vu tdt cho san xuét kinh doanh va chién lugc cua
Cong ty.

Giai quyét khiéu nai ky luat cia CNV Cong ty.

Bao vé lgi ich hgp phap ctia Cong ty va ctia nguoi lao dong.

Xay dung va thuc hién céac ché do chinh sach d6i véi nguoi lao dong.

Thuc hién viéc kiém tra xép bac luong, diéu chinh mirc luong theo ding qui dinh cua

Tham gia nghién ciru va t6 chirc thuc hién phuong phap hinh thic tra lwong, thuong, phu
cap lam viéc tai Cong ty.

Theo dbi thuc hién cac ché do cho nguoi lao dong theo qui dinh cua Cong ty.

T churc theo ddi, 1ap danh sach bao hiém x& hoi, bao hiém y té va thuc hién cac ché do
lién quan dén bao hiém y té cho ngudi lao dong theo chi dao ciia Ban TGD.

Lap danh sach lao dong dinh ky theo qui dinh cuia co quan nha nudc.

Theo ddi viéc nghi phép, nghi viéc riéng dé thyc hién ché d6 phép nim cho nguoi lao
dong.

T6 chtre, trinh ké hoach va thuc hién ddi vai cac ché do 18 tét.

Giao dich véi cac co quan nha nudc dé thuc hién ché d cho nguoi lao dong.
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11.3.

Danh gia tinh hinh thuc hién cdng viée, chit hrgng cdng viéc, kha ning, ki ning, vin hoa
cta c&n bo cdng nhan vién.

Dé xuit co cdu td chirc, bd may diéu hanh cia Cong ty.

Xay dyung hé thdng cac qui ché, qui trinh, qui dinh cho Cong ty va giam sat viéc chip hanh
cac ndi qui do.

Quan 1y hd so, 1y lich cia CBNV toan Cong ty. Chiu trach nhiém cap nhat hod so, 1y lich
1én hé théng quan 1y ho so.

Tong hop bién dong nhan sy, sé lwong, chit luong ddi ngli CBNV toan cong ty béo céo
dinh ky va dot xuat.

Quan 1y viéc nghi phép, nghi viéc riéng va tinh cong cho CBNV toan cong ty.
Thuc hién chirc nang 10.3

Lap ké hoach dao tao dinh ky nam, quy, thang. Xay dung cac chuong trinh dao tao, huin
luyén nang cao nang luc cho CBNV.

T chirc thyc hién viée dao tao dinh ky va dot xuit theo chuong trinh da duoc phé duyét,
danh gia, bao cao két qua dao tao.

Truc tiép t chirc, tham gia viéc huin luyén cho ngudi lao dong méi vao Cong ty vé lich sir
hinh thanh, chinh sach, nd1 quy lao dong...

X4y dung chuong trinh phét trién nghé nghiép cho CNV Cong ty.

Cin ctr mirc d6 phat trién va chinh sach dao tao ngudn nhan luc ciia Cong ty doi hoi cu thé
nhu:

Céc ké hoach va muc tiéu chién lwoc va tac nghiép trong tuwong lai.

Céc nhu cau sap téi vé can bo quan ly, can bo k§ thuat, nhan vién nghiép vu va céng nhan
k¥ thuat.

Su thay dbi vé qui trinh cdng nghé, cng cu va trang thiét bi.
Céc yéu cau vé phap luat va ché dinh, cac tidu chuan tac dong dén t6 chuc.

Dao tao khi tuyén dung: Ngi dung: Lich si hinh thanh cia Cong ty, Ngi quy lao dong, Qui
dinh cia Cong ty, qui dinh vé an todn, chinh sdch va qui dinh vé lwong bong, cdc ché dé,
gio lam viéc, tang ca v.v...

Dao tao dinh ky: An toan lao dong, hudéng dan thyuc hién cong viéc v.v...
Pao tao dot xuat:
o Thay d6i moi truong lam viée, may moc v.v.

o Trén co s¢ do, cac Trudng BO phan thuong xuyén can ddi nhan su dé xac dinh nhu ciu
dao tao nham dap ung kip thoi nguén nhan luc phuc vu cho cong viéc cua Bo phan
minh.

DPao tao trong cong ty:

o Lap chuong trinh dao tao:
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Dia diém td chire dao tao.

Lap danh sach nhitng d6i tuong duoc dao tao.
Cir Can bo dao tao (huéng dan).

Chuong trinh, ndi dung dao tao.

Thoi gian dao tao.

Trién khai thuc hién:

Lén lich, thoi gian dao tao.

Ban hanh quyét dinh do TGP ky va théng bao cho nhiing d6i tuong dugc dao tao
chuan bi sép xép thot gian dé tham du kém theo noi dung dao tao va lich dao tao
(Thong qua cac Truong Bo phan dé b tri).

Ban hanh Quyét dinh do TGD ky va thong bao cho nhitng B6 phén lién quan dé cac
Bo phan nay chuan bi sip xép thoi gian va gido trinh hun luyén (hodc hop dong véi
chuyén gia bén ngoai).

Chuan bi cac diéu kién, phuong tién can thiét phuc vu cho viéc dao tao (xac dinh chi
phi dao tao).

Trong subt qué trinh dao tao, Phong HCNS cu can bd theo doi chat ché 16p hoc va yéu
cau nhitng ngudi tham gia dao tao phai thuc hién t6t ndi qui, chwong trinh dao tao va
¢ bao cao dinh ky véi Trudong phong HCNS, Truong phong HCNS c¢6 trach nhiém
bao cdo két qua 1én TGP vé tién trinh dao tao.

- - Dao tao ngoai cong ty:

o Chon d6i tac va ky hop dong dao tao:

Truong hop do nhu cdu dao tao can phai thuc hién bén ngoai Cong ty, Phong HCNS
s€ chiu trach nhiém lién hé cac don vi dao tao va sau do trinh TGP xem xét va ky hop
ddng dao tao, bao gom:

e Dia diém t6 chirc dao tao.

e Chuong trinh va ngi dung dao tao.
e Thoi gian dao tao.

Trién khai thyc hién:

Thong bao v&i cac Truéng Bo phan lién quan va trinh TGD ban hanh Quyét dinh ctr di
hoc cho tung c4 nhan dugc tuyén chon tham du khoa dao tao véi cac ndi dung quyén
loi va trach nhiém trong va sau khi dugc dao tao.

T chire cac phuong tién can thiét cho viée phuc vu cong tac dao tao.
Céc hd tro khac dé tao diéu kién nguoi duge dao tao tham gia dﬁy da chuong trinh.

Danh gia két qua dao tao.
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11.4. Thyc hién chic nang 10.4:

11.4.1. Xay dyng, t6 chtc va quan 1y hé thong thong tin.

11.4.2. Tham muu dinh huéng dau tu va phat trién Cong nghé thong tin phuc vu cho hoat
dong san xuat kinh doanh.

11.4.3. Tham muu va quan li viéc ung dung Céng nghé théng tin trong viéc quan tri Doanh
nghiép;

11.4.4. Thiét lap va duy tri hiéu qua hé thong thong tin lién lac.

11.4.5. Cung cap ha tang mang noi bo.

11.4.6. Cung cap hé thong trao d6i Email ndi bo va ngoai Doanh nghiép.

11.4.7. Cung cép s6 dién thoai qua hé thong Tong dai noi bo.

11.4.8. Cung cép hé thong Internet phuc vu cong tac thdng tin va truyén thong.

11.4.9. Cung cap céac két ndi Internet.

11.4.10. Phét trién cac phan mém quan ly, tién ich Cong nghé théng tin.

11.4.11. Bao tri c4c thiét bi Cong nghé théng tin va vian phong.

11.4.12. Bao tri va phat trién cac phan mém g dung.

11.4.13. H6 tro ki thuat nguoi ding trong qué trinh tmg dung.

11.4.14. Xt ly cac sy ¢ phan cirmg phan mém trong qué trinh tng dung.

11.4.15. Tham dinh, tham muu hoic thuc hién dé xuat lién quan dén Céng nghé thang tin.

11.4.16. Huan luyén, dao tao tin hoc van phong.

CHUONG V: TRACH NHIEM VA
QUYEN HAN CUA TRUONG PHONG

PIEU 12: TRACH NHIEM CUA TRUONG PHONG HANH CHINH NHAN SU:

Hoach dinh ngén sach st dung cho Phong Hanh chinh Nhan su;

Hoach dinh céc ké hoach, chinh sach va muc tiéu hoat dong cia Phong Hanh chinh Nhan
su phu hop véi muc ti€u, chién luge, va dinh hudéng phat trién cia Cong ty qua tung thoi
ky.

T chire trién khai cac muc tiéu, ké hoach hanh dong ctia Phong Hanh chinh Nhan sy bao
dam tinh hi€u qua, kha thi.

Hudng dan, xay dung va ban hanh cac chinh sach, quy dinh, quy trinh lién quan dén vin
ban Hanh chinh Nhan su.

Hudng dan xay dung va ban hanh cac biéu miu vian ban théng nhét ap dung.
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12.1.

12.2.

Linh vuc Hanh chinh Phap ché:
12.1.1. T4 chirc, quan ly va huéng din hé thong hoé céc thu tuc, hd so phap ly lién quan
dén tai san, dat dai, nha xudng ciia Cong ty trong qua trinh sir dung.
12.1.2. Quan ly ho so phép Iy, Hop dong Li-xang, dang ki nhan hi¢u hang hoa, Kiéu dang
cong nghiép...
12.1.3. Giam sét, kiém tra cac thu tuc phap ly dugc dang ky theo dung quy dinh caa phap
luat, dam bao sy an toan vé mat phap ly cho Cong ty.
12.1.4. T4 chirc va xay dung cac quy dinh V& quan ly tai san caa cong ty.
12.1.5. Quan tri cac chi phi hoat dong lién quan dén cong ty mot cach c6 hiéu qua.
12.1.6. Phét trién cac nha cung tng dich vu dau vao, trang thiét bj, tai san phuc vu cho hoat
dong cua Cong ty.
12.1.7. T4 chire, hudng din thyc hién cac chuong trinh Hoi thao, su kién cia Cong ty.
12.1.8. Xay dung va trién khai cac quy dinh vé quan Iy hd so vin ban va luu chuyén théng
tin nham dam bao kénh luu chuyén thdng tin trong toan hé thong Cong ty duoc théng subt.
12.1.9. Hudng dan thyc hién cac cong viéc khac phat sinh ¢ lién quan dén linh vuc hanh
chinh.

Linh vuc Nhan su:
12.2.1. Tham muu tu van cho Ban Tong Giam dbc chién lugc duy tri phat trién ngudn
nhan lyc nham dap tng nhu cau san xuat kinh doanh ca Céng ty trong giai doan hién tai va
tuong lai.
12.2.2. Hoach dinh ngudn nhan lyc nhim xay dung d6i ngii can bo nhan vién chuyén
nghiép va luc lrong ké thira dap tng duge nhu cau cong viéc va dinh hudéng phét trién cua
Cong ty.
12.2.3. Xay dung muc tiéu, chinh sach, ké hoach tuyén dung nhan su cho toan Cong ty véi
phuong trdm ding nguoi, ding viéc, bao dam ngudn nhan luc dap tmg muc tiéu ting
truong cia CoNg ty trong cac nam tiép theo va can ci trén nguyén tic co cau gon nhe, hiéu
qua, chi phi ti wu.
12.2.4. Xay dung céc chinh sach phét trién ngudn nhan luc, chinh sach lwong bong, phuic
loi, dong vién, khuyén khich, khen thuong, chinh sach giit ngudi va thu hit nhan tai cing
VvGi ngudn lao dong chit hegng cao c6 kha nang dap tmg dwoc quy mé ciing nhu nhu cau
phét trién bén viing ciia Cong ty.
12.2.5. Pinh hudng thuc hién kiém tra cong tac danh gia thanh tich nam caa Cén bo cong
nhén vién theo phuong phap va muc tiéu trong Céng ty.
12.2.6. Huéng dan thyc hién chinh sach khen thudng, ky luat, 4p dung trong Cong ty.
12.2.7. Panh gia viéc thuc hién cac ché do leong, phu cip, thuong, phic loi dbi véi nguoi
lao dong theo quy ché cia Cong ty va cac quy dinh cta Phép luat lao dong Viét Nam.
12.2.8. Kiém tra giam st qua trinh xay dyng, tién do trién khai thuc hién cac chuong trinh
vi tinh hoa quan ly nhan sy, tién hrong trong cong ty.
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12.3.

12.2.9. Cai tién mdi truong 1am viéc caa Cong ty theo md hinh chuyén nghiép hoa, tao
diéu kién cho can bo cong nhan vién phat huy téi da ki nang quan ly, nghiép vu.

12.2.10. Hudng dan xay dung céc tiéu chuan chung cua nguoi lao dong phu hop véi Vin
ho& Cong ty.

12.2.11. Xay dyng cAc tiéu chi, tiéu chuan dé bat, thuyén chuyén cong tac trong Cong ty.

12.2.12. T6 chirc danh gia két qua thuc hién va so sanh cac chinh sach Nhan sy véi xu
hudng canh tranh trén thi truong, tir d6 dé xuat cac phuong hudng phét trién thay d6i, diéu
chinh ngay cang pht hop hon va mang tinh canh tranh thu hit dugc nguén lao dong chét
lwong cao nham xay dung loi thé canh tranh vé con ngudi caa cong ty.

12.2.13. Hudng dan thuc hién cac cong viéc phét sinh lién quan dén linh viec Nhan su.
Linh vuc Pao tao- Nghién ctiu- Phat trién:

12.3.1. Trién khai cac hoat dong lién quan dén giang day, dao tao huan luyén, nghién ctru
phét trién do Trung Tam dao tao - Nghién ctru - Phét trién thuc hién.

12.3.2. Pinh hudng cdng tac lap ké hoach, xay dung cac chuong trinh dao tao nang cao va
phét trién Nhan luc trong ngan han (thoi diém, thoi ky trong 01 nim) trung han (02- 03
nam), dai han déi véi cac chirc danh, vi tri cdng viéc phuc vu cho muc tiéu phéat trién trong
tung giai doan cua Cong ty.

12.3.3. Trién khai dao tao céc chinh sach, quy dinh Cong ty ban hanh.

12.3.4. Xay dung cac chuong trinh dao tao nang cao kién thirc, ¥ thie cong viéc, trach
nhiém véi khéch hang noi bo, va bao vé tai san Cong ty.

12.3.5. Xay dung chwong trinh dao tao, huan luyén céc ky nang, quan Iy va nghién ctu
giup can bo céng nhan vién hoan thanh cong viéc.

12.3.6. Hoach dinh chinh sach phat trién, thu hat va dao tao doi ngii giang vién noi bo.

12.3.7. Hoach dinh chinh sach dao tao d6i ngii nhan luc ké thira, dé dap tmg Kip thoi theo
nhu cau cdng viéc va dinh hudng phét trién caa Cong ty.

12.3.8. Kiém tra, giam sat cong tac té chirc cac chuong trinh dao tao noi bo lién quan dén
k§ nang chuyén mén, ky nang nghé nghiép, k§ nang xu ly tinh hudng, va céc ky nang khac
nhdm nang cao nang luc, trinh do tay nghé caa Can bd céng nhan vién véi muc tiéu xay
dung d6i ngii can bo cong nhan vién véi phong céch 1am viéc chuyén nghiép, chat luong
phU hop véi xu thé phat trién hién nay.

12.3.9. Kiém tra danh gia két qua ing dung sau dao tao nham do lwong, phan tich tinh hi¢u
qua, tinh thyc té, kha dung ciia cac chuong trinh dao tao.

12.3.10. Panh gia cong tac nghién ctru, ung dung khoa hoc ky thuat, cdng nghé mai vao
hoat dong san xuét, kinh doanh.

12.3.11. Kiém tra chuong trinh nghién ctru, hop tac, giao leu, hoi nghi, hoi thao, trao doi
thong qua su phdi hop vai cac ngudn hyc, cua céc dbi tac trong va ngoai Cong ty trong linh
vire ddo tao phat trién Nhan luc, va nghién ciru khoa hoc phuc vu cho chién luge phét trién
san xuét kinh doanh caa Cong ty trong timg thoi ky.
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12.3.12. Duy tri va phéat trién 16 trinh thang tién cho Can bo cong nhan vién trong toan
Cong ty, dap tng duoc co hoi thing tién va phét trién nghé nghiép cua can b cong nhan
vién.

12.3.13. Bé cir can bo cdng nhan vién tham gia vao cac khod hoc quan ly, chuyén mén
nghiép vu tai cac t6 chirc trong va ngoai nudc voi muc tiéu xay dung mot doi ngii can bo
quan ly va nhan vién ké thira cd dua kién thuc, trinh do, va tu tin dam nhan cac vi tri cong
t4c phuc vu cho nhu cau cdng viéc cia cong ty.

12.3.14. Phét trién va lién két cac don vi, trung tdm nham thu hat nguon hee tré, tai ning dé
dao tao nhan lyc tru bi cho cong ty.

12.4. Linh vyc COng ngh¢ thong tin:
12.4.1. T6 chic kiém tra viéc thuc hién cac du toan tin hoc dién tir trong toan hé thong
Cong ty.
12.4.2. Banh gia cong tac quan ly cac hoat dong Cong nghé théng tin trong Cong ty.
12.4.3. Pinh hudéng nghién ciru va phat trién chuong trinh lam viéc bang hé thong phan
mém nham nang cao hé thdng quan Iy, tinh kiém soét cac hoat dong cua Cong ty.

PIEU 13: QUYEN HAN CUA TRUONG PHONG HANH CHINH- NHAN SU.

13.1. La ngudi c6 quyén cao nhat trong viéc diéu hanh, to chuc, hoat dong, giao nhiém vy, bb
tri nhan su va quyét dinh moi vin dé lién quan dén hoat dong cua Phong Hanh chinh Nhan sy
trong pham vi duoc phan céng, phan cap, uy quyén.

13.2.  Puoc quyén yéu cau cac bo phan thudc phong Hanh chinh Nhan su phai bdo céo day du,
kip thoi dinh ky hodc dot xuat cac s liéu, théng tin can thiét phuc vu cho cdng tac quan ly.

13.3. -Khi duoc Nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty uy quyén bang van ban, Truéng
phong Hanh chinh Nhan su duoc quyén dai dién cong ty tién hanh dam phén, thoa thuan duyét
gia va ky cac hop ddng mua sam hang hoa va hop dong dich vu phuc vu cho nhu cau caa Cong
ty.

13.4.  Puoc quyén dé bat nhan su cdng ty vao vi tri quan ly va cac chirc danh cong viéc.

13.5.  Duoc quyén thay mat Giam dbc ky duyét cac van ban, hd so, chang tir tai Cong ty theo
dang phan quyeén.

13.6. Thuyc hién cac quyén han khac theo phan cap, phan quyén va cac van ban uy quyén tir
Giam déc.

13.7. Puoc uy quyén cho cac ca nhan khac thuc hién cong viéc trong pham vi dugc bd tri
chuyén trach.

CHUONG VI: CHE PO BAO CAO CONG VIEC

o 5 . . . e DT: 0902251359 ‘/ Email: info@dichvucong.vn
\@/ D!(EH_VU HANH CHINP_! C?NlG YIET NAM e Dia chi: P402, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham
rm‘r Tu van dich vu cong cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan Hb‘ll/lg, Me: TI"i, Nam Tir Liém, Ha Nél

17



PIEU 14: CHE PQ BAO CAO CONG VIEC:

14.1. Hang tuan cac vi tri thuc hién cong viéc Bao céo két qua cong viéc, tién do thuc hién
cdng viéc theo Ké hoach muyc tiéu da dé ra va dugc phan cong té chuc thyc hién.

14.2. Khi c6 nhu cau can thiét, cac vi tri thuc hién cong viéc phai bao céo, cung cap day du tai
lieu cho Truong phong theo yéu cau Quan ly cua Trusng phong.

CHUONG VII: CHE PQ HOQI HQP

PIEU 15: CHE PQ HOQI HOP:

15.1. Dinh ky vao cubi mdi tuan, Phong Hanh chinh Nhan sy phai tién hanh hop giao ban
nham dinh ky danh gia tinh hinh hoat dong caa phong sau 01 tuan thyc hién.

15.2.  Ngoai ra Phong con t chirc cac cudc hop dot xuat theo yéu cau, tinh chat cong viéc can
ctr vao nhiing bién dong tinh hinh méi.

15.3.  Noi dung tat ca cac budi hop phai dugc bdo céo voi Ban giam dbc.
CHUONG VIII: CHE PO LAM VIEC

PIEU 16: CHE PQ LAM VIEC:

16.1. Phong Hanh chinh Nhan su 1am viéc theo Noi quy, Quy ché, Quy dinh cua Cong ty,
khong trai Phap luat Viét Nam.

16.2. Toan thé can bo, nhan vién phong Hanh chinh Nhan sy 1am viéc theo ding chic ning
nhiém vy, ban md ta cdng viéc cua ting vi tri va cac yéu cau cong viéc do Truong phong phan
cong.

CHUONG IX: KHEN THUONG KI LUAT

PIEU 17: KHEN THUONG:

17.1. Tap thé can bo cdng nhan vién Phong Hanh chinh Nhan sy hoan thanh tét céng viéc dugc
Ban Téng giam dbc Cong ty giao thi duoc khen thudng theo Quy dinh caa Cong ty.

17.2. Cé nhan c6 nhirng sang kién, dong gop thiét thuc dem lai hiéu qua cho Cong ty thi dugc
khen thuong theo Quy dinh caa Cong ty.

PIEU 18: KY LUAT:

18.1. Cén bo Cdng nhan vién néu vi pham Quy ché té chirc hoat dong ciia Phong Hanh chinh
Nhan su va cac Quy dinh khéc caa Cong ty thi tuy theo tinh chat, muc do vi pham ma bi xir ly ky
luat theo Quy ché, Quy dinh cua Cong ty. Néu vi pham nghiém trong s& bi xt ly theo phép luat.

18.2.  Néu can bo cdng nhan vién Phong Hanh chinh Nhan sy thiéu tinh than trach nhiém hoic
xir ly sai, gay thiét hai nghiém trong dén tai san, loi ich caa Cong ty thi phai bdi thuong thiét hai
bing vat chat, ngoai ra tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham ma xir ly ky luat theo quy dinh cua
Cong ty.
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CHUONG X: PIEU KHOAN THI HANH

PIEU 19: PIEU KHOAN THI HANH
19.1. Tat ca can bd céng nhan vién thuoc phong Hanh chinh Nhan su c6 trach nhiém thyc hién
dung theo ngi dung Quy ché nay.

19.2. Trong khi t6 chac trién khai thyc hién, néu c6 khd khan vuéng méc thi Truéng phong
Hanh chinh Nhan sy c6 thé dé trinh y kién dé diéu chinh, sira doi noi dung Quy ché cho phi hop
voi thyc té.

19.3.  Quy ché T6 chiic hoat dong Phong Hanh chinh Nhan sy ¢6 hiéu luc ké tir ngay Giam dbc
ky quyét dinh ban hanh. Nhitng quy dinh trudc day trai véi quy ché nay déu bi huy bo.

TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG
CHU TICH HOI PONG QUAN TRI

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
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QUY CHE TO CHUC HOAT PONG

PHONG PHAP CHE

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: ..../2023/0D/HPQT- TTDVHCC
Ngay .... thang .... nam 2023 cua Chu tich HPQT)

Ma tai liéu: ......

Ha Ngi, 15/02/2023




S6 ma ky hiéu: NS-Qb-01

QUY CHE TO CHUC Ngay c6 hiéu luc:
xﬁy DICH VY HANH CHINH CONG VIET NAM HOAT DONG PHONG Trang:
PHAP CHE Sua dor:
Lan ban hanh:
1. PHAN PHOI
Phén phdi Thu nhén tai li¢u 16i thoi
STT Ngay phan phdi = Bo phi : .
sy P P © pA an Nguoi nhan Nguoi giao Nguoi nhan
nhan
2. PHAN THAY DPOI
Ngay sira d6i = Vi tri Noi dung sira doi Léan sira Ghi cha
Nguoi bién soan Nguoi soat xét Nguoi phé duyét
Ho va tén
Chir ky

DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chic, ca nhan
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QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
PHONG PHAP CHE

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: ..../2023/0D/HPQT- TTDVHCC
Ngay .... thang .... nam 2023 cua Chu tich HDQT)

CHUONG |: NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1: MUC PICH YEU CAU.

1.1.

1.2.

Phong phap ché TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG dugc thanh 1ap theo
Quyét dinh s6 ...... /2023/QD-NS/VD do Hoi dong Quan tri ky ngay..... thang.... Nam
2023 nham giup Hoi dong Quan tri, Ban Tong Giam dc Cong ty, Ban Giam ddc chirc
nang, Chi nhanh va cac phong ban chirc nang dinh huéng muc ti€u hoat dong va thuc hién
cac cong tac quan ly diéu hanh cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG phu
hop vai chinh sach Phap ludt cia Nha nudec.

Thuc hién cac bién phap nghiép vu dugc phap luat quy dinh dé bao vé Quyén va lgi ich
hop phap cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG va cic can b cong nhan
vién trong qué trinh hoat dong san xuét kinh doanh.

PIEU 2: VAI TRO, VI TRI PHONG PHAP CHE.

2.1.

2.2.

2.3.

Phong phap ché 1a mot phong nghiép vu chuyén mén nam trong co cdu T chire chung cua
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG, Truéng phong Phap ché diéu hanh truc
tiép hoat dong ctia Phong va chiu su chi dao truc tiép ciia Tong Giam dbc Cong ty.

Co cdu T6 chire, co ché diéu hanh, dinh bién nhan sy, cac chirc danh cong viéc, ché do lam
viéc ctia Phong phap ché do Tong Giam dbc Cong ty quyét dinh trén co s¢ dé xuat cua
Trudng phong phap ché va dugc Chu tich Hoi ddng quan tri phé duyét.

Viéc phan cong to chirc, tén goi chirc danh diéu hanh quan 1y, chic danh cong viée, cia
Phong phap ché theo Quy dinh cua Ban linh dao Cong ty.

PIEU 3:

Quy ché Td chic hoat dong cua Phong Phap ché duoc ban hanh nhim xac dinh rd trach
nhiém, quyén han ddi véi timg chiic danh ctia phong 1am co s cho cac Can bd Cong nhan
vién dugc phan cong, diéu hanh, xu 1y cong viéc thuédn lgi, nhanh chong va dat hiéu qua
cao nht.

CHUONG I: CHUC NANG VA NHIEM VU

PIEU 4: CHUC NANG.

Phong phap ché Cong ty c6 chirc ning tham muu cho Hoi ddng quan tri, Ban Téng Giam
dbe Cong ty, Ban Giam dbc Chure nang va ho tro cac phong ban chure nang thuc hién viée
quan 1y diéu hanh hoat dong cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG phu
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hop v&i chinh sach phap lut ciia Nha nudce, vé nhirng vin dé phap 1y va nhitng vn dé
khac lién quan dén hoat dong cua Cong ty.

PIEU 5: NHIEM VU.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

Soan thao, soat xét, tham gia dong gop ¥ kién ddi véi cac du thiao Quy dinh, Quy trinh,
Quy ché, Piéu 18 t6 chirc va hoat dong ctia Cong ty, cac vin ban giri Co quan quan 1y Nha
nude c¢6 thaim quyén hoic véi cac dbi tac bén ngoai ciia Cong ty.

Soan thdo, thim dinh hay tham gia ¥ kién vé mat phap ly di voi tat ca cac du thao Hop
ddng kinh té (Bao gom: Hop dong mua, ban, xay lap, lap dat, tu van, thué, cho thug, lién
doanh lién két, hop tac kinh doanh va cung cip céac dich vu...).

Thuc hién hoan chinh hd so phép 1y, thu tuc ding ky Gidy chimg nhan dau tu, Gidy ding
ky hoat dong Doanh nghiép do thay d6i ndi dung, thanh 1ap mdi, chuyén d6i hodc giai thé
cong ty, van phong dai di¢n, Chi nhanh, ctra hang tryc thudc.

Trich luc, sao y, ching thuc, dich thuat cac hd so phap 1y cia Cong ty, Chi nhanh.

Thuc hién thu tuc khoi kién va tham gia qua trinh T tung tai phién toa trong cic vu 4n dan
su (Kién doi no, boi thuong thi€t hai, tranh chép lao dong).

Thuc hién cac bién phap nghiép vu dugc phap luat quy dinh nham bao vé quyén va loi ich
hop phap cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG, va loi ich hop phép cia
nguoi lao dong.

Gitp Hoi dong quan tri, Ban Téng Giam dbc Cong ty chuin bi y kién déng gop cho du
thao van ban phap luat do Co quan Nha nuéc giri xin y kién; kién nghi véi co quan Nha
nude c¢6 thim quyén viée stra d6i bd sung van ban Quy pham phap luat.

Huéng dan, hd tro, gitp d& vé mit chuyén mon nghiép vu cho bd phan phap ché & cac
Cdng ty thanh vién, Chi nhanh.

Tham gia ¥ kién vé viéc xtr Iy can bd cong nhan vién ¢ vi pham phap luat, ndi quy, quy
ché cua Cong ty.

Tham gia ra soat va hé thong hoa, dé xuit stra doi, bd sung cac vian ban nhu Quy dinh, Quy
trinh, Quy ché Cong ty, cua cac bd phan cho phu hop véi tinh hinh hoat dong thuc té va dé
xudt phuong an xir 1y két qué ra soat dé trinh Hoi dong quan tri Cong ty phé duyét.

Chu tri tham gia soan thdo cac van ban, Quy ché, Quy dinh, Quy trinh trong pham vi hoat
dong ctua Cong ty.

Hudng dan hd tro cac phong ban lién quan thuc hién dung chii truvong chinh sach va phap
luat ctia Nha nudc.

Thuong xuyén nghién ctru, cap nhat lwu trit, cung cip cac van ban phap luat lién quan dén
hoat dong Cong ty va phd bién cac vin ban quy pham phap lut cho cac by phan lién quan.
Cap nhat va lwu trit cic hd so phap 1y cia TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH
CONG.

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hoi déng Quan tri, Ban Téng Giam déc giao.

>*
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CHUONG III: CO CAU TO CHUC VA CO CHE PIEU HANH

PIEU 6: CO CAU TO CHUC.

BAN
TONG GIAM POC

\ 4

PHONG
PHAP CHE

PIEU 7: CO CHE PIEU HANH.

TONG GIAM POC

\ 4

PHO TONG GIAM POC
NOI CHINH

\ 4

TRUONG/ PHO
PHONG PHAP CHE

\ 4

CHUYEN VIEN
PHAP CHE
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CHUONG IV: TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC CHUC DANH
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PIEU 8: TRACH NHIEM QUYEN HAN CUA TRUONG PHONG.

8.1.

8.2.

Trach nhiém:
8.1.1. Quan ly diéu hanh toan b hoat dong ciia Phong Phap ché.

8.1.2. Chiu trach nhiém giai quyét moi vin dé lién quan dén van dé phap 1y ctia cong ty
theo pham vi hoat dong ctia phong Phéap ché. Hoan thanh ké hoach khéi luong Cong viée
da duoc Ban Tong Giam ddc Cong ty giao.

8.1.3. Thuc hién trién khai, tuan tha ap dung cac chinh sach, Quyét dinh, Quy dinh, Quy
trinh, Quy ché va Thong bao ctiia Cong ty da ban hanh cho toan bd can bd Cong nhan vién
trong phong.

8.1.4. Co trach nhiém giai quyét tat ca cong viéc phat sinh hang ngay ctua Phong Phéap ché
nhanh chong, kip thoi trong pham vi Quyén han ctia minh tranh tinh trang un tic cong viéc.
8.1.5. Xin y kién chi dao va bao cao Ban Tong Giam ddc, Hoi dong quan tri vé cac khod
khin vudng méc trong giai quyét cong viéc ma chua giai quyét dugc hodc khong thude
tham quyén.

8.1.6. Tham muu cho Hoi ddng quan tri, Ban Tong Giam doc Cong ty vé nhitng van dé
lién quan dén nhitng van dé vé phap 1y lién quan dén hoat dong cua Cong ty.

8.1.7. Khi di Cong tac hodc nghi phép Truéng phong Phap ché c6 trach nhiém phan cong,
iy quyén cho Pho phong trong cong tac quan 1y, diéu hanh, giai quyét moi cong viéc phat
sinh va chiu trach nhiém vé cac vin dé minh di ay quyén.

8.1.8. Phan cong, phin cdp, phan quyén cho cac thanh vién trong phong dé giai quyét Cong
viéc va phai chiu trach nhiém vé viéc phan cong, phan cdp, phan quyén do.

8.1.9. Phdi hop v6i Trudng Ban kiém soat Noi bo kiém tra, kiém soat viéc thuc hién Quy
dinh, chinh sach Cong ty ctia cac Phong ban.

Quyén han:

8.2.1. La nguoi cb quyén cao nhat trong diéu hanh hoat dong hang ngay ctua Phong Phap
ché, trong viéc phan cong, giao nhiém vy, bé tri nhan sy trong Phong.

8.2.2. Puoc dé nghi cac don vi, Phong ban lién quan phéi hop hd tro cung cép cac hd so,
tai liéu co lién quan trong viéc tham gia giai quyét cac vu kién tyng... ciia Cong ty.

8.2.3. Puoc liy y kién tir cac don vi, Phong ban trong qua trinh soan thao cac vin ban phap
1y, Quy trinh, Quy dinh, ... vé& quan ly diéu hanh hoat dong ctia Cong ty.

8.2.4. Pugc giai quyét ché do nghi phép cho nhan vién trong phong trong thoi han 03 ngay
nhung phai ¢am bao khong anh hudng dén cong viéc.

8.2.5. Pugc quyén dé xuat khen thuong, nang lrong, ky luat Can b Cong nhan vién thudc
phong phap ché.

8.2.6. Puoc quyén diéu dong nhan vién trong phong khi ¢6 yéu cau cong viéc hay lam
thém gio.

8.2.7. buoc quyén kién nghi, bd sung hodc gidm nhan su khi chirc ndng, nhi¢ém vy, pham
vi hoat dong cia phong md rong, thu hep, hay thay thé nhan sy nghi viéc.

>*
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8.3.

8.4.

8.5.

Cép bio cdo:

8.3.1. Pho Tong Giam dbc Hanh chinh Nhén su:
8.3.2. Tong Giam ddc Cong ty.

8.3.3. Hoi dong quan tri khi c6 yéu cau.

Nguoi thay thé:

8.4.1. Pho phong phap ché.

8.4.2. Do Hoi dong quan tri, Tong Gidm dbc, Pho Tong Giam déc Hanh chinh Nhan sy chi
dinh.

Ché d hoi hop.
8.5.1. Tham du hop giao ban dinh ky theo quy dinh.

8.5.2. Tham dy céc cudc hop khac theo yéu cu cta Cong ty.

PIEU 9: TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA PHO PHONG

9.1.

9.2.

Trach nhiém:

9.1.1. Tham muu, phdi hop, hd tro Trudng phong trong cong tac quan Iy diéu hanh hoat
dong cua phong Phap ché, thuc hién tit ca cac nhiém vy muc tiéu do Ban Téng Giam dbc
giao.

9.1.2. Chiu trach nhiém trudc Ban Téng Giam ddc Cong ty, Trudong Phong Phép ché vé
quan 1y diéu hanh linh vuc chuyén mén va mot sd nhiém vu khac caa Phong duogc truong
phong phan cong, phin cap, phan quyén.

9.1.3. Phdi hop véi truong phong phin cong cong viée va theo ddi, giam sat cong viée cia
nhan vién.

9.1.4. Huéng dan, hd tro vé mit chuyén mén cho cac chuyén vién phap ché, cac don vi
truc thude thuc hién cong tac phap ché dat hiéu qua cao.

9.1.5. Tuan tha cac Quy dinh, Thong bao, Quy ché td chirc va hoat dong ctia Phong Phap
ché va Noi Quy cong ty dd ban hanh.

9.1.6. C6 trach nhiém béo co thudng xuyén, dinh ky, dot xuat cho Trudng phong vé tinh
hinh cong vi¢c thudc linh vuc dugc giao, dugc phan cong, phan cép, phan quyén.

9.1.7. T6 chirc diéu hanh cong viéc khi Truong phong vang mit.

Quyén han:

9.2.1. Puoc quyén chu dong quan 1y, diéu hanh, quyét dinh, xir Iy cong viéc hang ngay
trong pham vi quyén han, thudc linh vuc duoc trudng phong phan cong, phan cip

9.2.2. Thay mit trudng phong thyc hién cac nhiém vy va thyc thi quyén han ctia Truong
phong dé giai quyét moi cong viéc phét sinh ctia Phong trong thoi gian Trudng phong di
cong tac hodc di nghi phép. Sau d6 phai béo cio cho truong phong biét.

9.2.3. Quyén dugc yéu cau, hd tro phdi hop cong viée tir cac phong ban trong cong tac
chuyén mon nghiép vu.

\/ DICH VU HANH CHINH CONG VIET NAM

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
e Dia chi: PA02, Tang 4, Thap A, Keangnam, Pham

< > Tu van dich vu céng cho doanh nghiép, t6 chirc, cd nhan N X N A N P
-t I arep Huing, Mé Tri, Nam Tur Liém, Ha Nji

8



9.3.

9.4.

9.5.

9.2.4. Pugc dé nghi cac phong ban lién quan hd tro phdi hop, cung cap hd so, tai lidu co
lién quan trong viéc giai quyét kién tung. .. cua cong ty.

9.2.5. Puoc quyén cung Trudng phong kién nghi, dé xut viéc khen thuong, ky luat, ning
lrong cho can bd cong nhan vién tryc thuéc Phong cho Ban Lanh dao cong ty xem xét va
quyét dinh.

9.2.6. C6 quyén bao lwu y kién vé chuyén mon, nghiép vu, khi cé y kién trai nguoc khong
thong nhat vé cach giai quyét cong viée véi Trudng phong. Phai chap hanh, tuy nhién sau
d6 guri bao cdo vé cho Ban Tong Giam ddc Cong ty.

9.2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac thuéc pham vi duoc phan céng, phan cép.
Cap b4o cao:

9.3.1. Truong phong Phap ché;

9.3.2. Phé Tong Giam dbc Noi chinh;

9.3.3. Tong Giam dbc Cong ty;

9.3.4. Hoi dong quan tri khi co yéu cau.

Ngudi thay thé:

9.4.1. Trudng phong phép ché.

9.4.2. Do Ho6i déng quan tri, Téng Giam dbc, Pho Téng Giam dbc Nbi chinh chi dinh.
Ché dp hoi hop.

9.5.1. Tham du hop giao ban dinh ky theo quy dinh.

9.5.2. Tham du céc cudc hop khac theo yéu cu cua Cong ty.

PIEU 10: TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CHUYEN VIEN PHAP CHE.

10.1.

10.2.

Trach nhiém:

10.1.1. Thyc hién cong viéc do Trudng/ Pho phong phan cong;

10.1.2. Tham muu cho Truéng/ Pho phong nhitng van dé& Phap 1y lién quan dén nhiém vu
duogc phan cong.

10.1.3. Hudng dan cac don vi phong ban thuc hién dung cac van ban phap luat Nha nude
ban hanh.

10.1.4. Truy cap, luu trlr thuong xuyén cac van ban Phap luat nha nude ban hanh

Quyén han:

10.2.1. Khi 6 y kién ctia Trudng phong duoc quyén dé nghi cac don vi, phong ban lién
quan phdi hop, hd trg cong vide, cung cip ho so, tai lidu co lién quan trong viée giai quyét
van dé kién tung cua Cong ty.

10.2.2. Khi ¢6 y kién cta Truong phong duge quyén ldy v kién tir cac phong ban don vi
lién quan trong qua trinh tham gia soan thao cac vin ban phép 1y, quy dinh, quy trinh vé
quén 1y diéu hanh hoat dong ciia Cong ty
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10.2.3. Pugc tham muu cho Truéng phd phong Phap ché cac van dé lién quan dén loi ich
ctia Cong ty trong pham vi trach nhiém ctia Phong phap ché.

10.3. Cip bdo cdo:
10.3.1. Truéng phong Phép ché;
10.4. Ngudi thay thé:
10.4.1. Chuyén vién phap ché khéc;
10.4.2. Do Trudng/ Phé phong chi dinh.
10.5. Ché d hdi hop.
10.5.1. Tham du hop do Phong t6 chirc.

10.5.2. Tham du cac cudc hop khac theo yéu cau ciia Cong ty.

CHUONG V: CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE NGHIEP VU
THUQC LINH VUC CHUYEN MON NGHIEP VU VA TRACH NHIEM
THU'C HIEN

e DPT: 0902251359 / Email: info@dichvucong.vn
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PIEU 11: CHE PQ LAM VIECBAO CAO- LUAN CHUYEN NHAN VIEN

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Ché d6 lam viéc cua Phong Phap ché dwoc thuc hién theo ndi quy, quy dinh chung cua
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG.

Nhan vién phong phap ché co trach nhiém tuan tha moi su diéu dong dé thuc hién cong
viéc ctia 1anh dao Phong phép ché.

Thyc hién xir Iy Cong vié theo nguyén tac tap trung, thong nhat, hd trg trén tinh than doan
két vi loi ich chung ctia Cong ty.

Biao cdo két qua cong viéc ctia Phong cho Ban ldnh dao Cong ty theo Quy dinh chung vé
Cobng tac bao cao.

Quan 1y sir dung trang thiét bi, dung cu lam viéc hiéu qua, tiét kiém.

PIEU 12: MOl QUAN HE NGHIEP VU TRONG NQI BO CONG TY.

12.1.

12.2.

Poi véi Hoi dong Quan tri va Ban Tong Giam doc:

12.1.1. Tham muu hd trg H6i dong Quan tri va Ban Tong Giam ddc thuc hién cong viée
lién quan dén Phap 1y, gitip Ban Lanh dao Cong ty dua ra quyét sach dung dén, kip thoi
phu hgp v6i chinh sach phap luat cia Nha nuée.

12.1.2. Chép hanh chi dao tryc tiép ciia Chu tich Hoi ddng Quan tri va Tong Giam ddc,
Pho Téng Giam dbc Noi chinh trong viéc trién khai nhiém vu dugc giao.

12.1.3. Thyc hién cac ndi quy, quy dinh c6 lién quan dén nghiép vu do Hoi déng quan tri
va Ban Tong Giam dbc ban hanh.

12.1.4. Béo céo tinh hinh hoat dong va két qua cong vi¢c dugc giao, dé xuit y kién xin chi
dao giai quyét cac truong hop kho khan vuong méc vuot qua kha nang, thAm quyén cua
Phong Phap ché.

DPoi véi cac phong ban don vi truc thuoc Cong ty.

12.2.1. Quan hé ngang cép: Hoat dong dua trén nguyén tic phéi hop, hd tro nhim hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

12.2.2. V& linh vuc chuyén mon: Phong phap ché hudng dan, hd tro cac don vi lién quan
thuc hién nhiém vu dung chinh sach phap ludt cia Nha nude.

PILU 13: MOI QUAN HE VOI BEN NGOAL.

13.1.

13.2.

Quan hé véi co quan bdo vé phap luat nhu: Cong an, Toa &n nhan dan, Vién Kiém sat nhan
dan, Co quan Thi hanh 4n cac cap dé yéu cau giai quyét tranh chap phat sinh giita cong ty
va d6i tac.

Quan hé voi UBND cac cép, co quan chuyén moén thudc cac sd, ban nganh & céac dia
phuong dé thyc hién céc thi tuc phap 1y lién quan dén hoat dong san xuét kinh doanh ctia
Cong ty.

CHUONG VII: PIEU KHOAN THI HANH
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PIEU 14:
Quy ché T chuc diéu hanh hoat dong cua Phong phap ché co hiéu luc ké tir ngay Hoi
ddng quan tri ky quyét dinh ban hanh va thay thé tat ca cac vin ban trudc day co lién quan
dén t6 chirc va hoat dong ctia Phong phap ché.

PIEU 15:
Quy ché nay chi stra d6i, bd sung theo dé nghi ciia Truéng Phong Phap ché dugc Phé Tong
Giam ddc Noi chinh, Tong Giam ddc thong qua va dugc Hoi dong Quan tri phé duyét.

PIEU 16:
Quy ché Tb chirc hoat dong Phong Phap ché dugc ban hanh trién khai dén cac don vi thudce
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG dé phéi hop thuc hién trong quan hé
cong viée. Cac cip diéu hanh, quan Iy don vi chiu trach nhiém thyc hién theo dung noi
dung yéu cau ciia Quy ché nay.

TRUNG TAM DICH VU HANH CHIiNH CONG
T.M BAN TONG GIAM POC
TONG GIAM POC
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