CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

NUGC VA MOI TRUONG VIET NAM Pic lap - Ty do - Hanh phuc
S6: 05 /QD-VIWASE-HPQT Ha Néi, ngay 19 théng 04 ndm 2017
QUYET PINH

V/v: Ban hanh Quy ché hoat djng ciia Cong ty

CHU TICH HOI DONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN NUGC VA MOI TRUONG VIET NAM

- Cédn cu Luat Doanh nghiép ) 68/2014/QH13 duoc Quéc hdéi nudc
CHXHCN Viét Nam thong qua ngay 26/11/2014;

- Cian ct Diéu 1é T6 chiic va hoat déng ctia Cong ty ¢b phdn Nude va Mai
truong Viét Nam (VIWASE);

- Cén cur Bién ban hop s 03/BB-VIWASE-HDPQT ngay 14/04/2016 cia
Hbi dong quan tri v& viée thong qua Quy ché hoat dong cua Cong ty,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua Cong ty
cb phan Nudc va Moi truong Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké t ngay ky; thay thé Quyét dinh sé
10/QD-VIWASE-HDQT ngay 26/02/2016 cua Chu tich Hoi dong quén tri Cong
ty c6 phan Nudc va Moéi truong Viét Nam vé viée ban hanh Quy ché hoat dong
clia Cong ty (stra ddi 1an thir XIII).

Piéu 3. Ban Téng giam dbc, cac don vi chire ning, cac don vi truc tiép san

xuét va toan thé nguoi lao dong trong Coéng ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nh&n‘:
- Nhu diéu 3;
- Luu: Coéng ty, VP HDQT.

TS. Nguyén Nhw Ha



QUI CHE HOAT BONG

CUA CONG TY CcO PHAN NUGC VA MOI TRUONG VIET NAM
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé 05/QD-VIWASE-HDQT ngay 19/4/2017 cua
Cha tich HDQT Cong ty cd phan Nwdc va Mai treong Viét Nam)

PHAN I
TO CHUC CONG TY

Chuong |
QUI BINH CHUNG

Diéu 1: Cac co s& phap ly va can ctr xay dwng Qui ché

Cong ty cd phan Nuwdc va Mai truong Viét Nam - Tén tiéng Anh: VIET NAM
WATER, SANITATION AND ENVIRONMENT JOINT STOCK COMPANY
(tén viét tat: VIWASE) la doanh nghiép hach toan kinh t€ doc lap, c6 tu cach
phap nhan day da, hoat dong theo Luéat doanh nghiép hién hanh va Diéu Ié t6
chirc va hoat dong ctia Cong ty co phan Nudc va Mai truong Viét Nam.

Tru s& chinh dat tai s6 5 phd Budng Thanh, phuong Clra Bong, quan Hoan
Kiém, thanh phé Ha Noi.

Cac co so phap ly va can ct xay dung Qui ché

Cong ty ¢d phan Nudc va Moi treong Viét Nam (Cong ty) la doanh nghiép duoc
thanh 1&p va hoat déng theo:

- Quyét dinh s6 1427/QD-BXD ngay 16 thang 10 ndm 2006 cla Bo truéng B
Xay dwng vé viéc chuyén Cong ty Nwdc va Moi trvong Viét Nam thanh
Cong ty c0 phan.

- Luat Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 dwgc Qudc hdi nuéc CHXHCNVN
thdng qua ngay 26/11/2014.

- Diéu Ié T6 chirc vahoat dong clia Cong ty ¢ phan Nuwdc va Mai truong Viét
Nam (Diéu Ié Coéng ty).

Tat ca cac hoat dong kinh doanh ctia Cong ty co phan Nwdc va Mai truong Viét
Nam déu dwgc hach toan véi cac chi phi hop ly, ndp ngan sach, nop thué ding
qui dinh hién hanh clia Nha nuwéc, lgi nhuan duoc phan bo theo Diéu 1é Cong ty
va Nghi quyét clia Dai hoi dong co dong.

Diéu 2:
Téat cA Nguoi lao dong trong Cong ty déu phai nghiém tic tuan tht Biéu I1é Cong
ty, Qui ché hoat dong va cac qui dinh ndi bd ctia Cong ty.
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Chuong 11

CHUC NANG, NHIEM VU VA cO CAU TO CHUC

Diéu 3: Chlrc nang nhiém vu cla Cong ty

Cong ty CP Nudc va M6i truong Viét Nam cé cac chire nang chinh, nhu sau:

STT

Nganh nghé

M& nganh

1

Hoat ddng kién tric va tu van ky thuat co lién quan: Chi tiét

- Tw vén, tong thau tw van, khao sat thiét k&, quan ly dy an bao
gom: Lap vatham tra cac bao céo dau tu; dy an dau tu xay
dwng cong trinh; béo céo kinh té ky thuat; ho so thiét ké, du
todn vatong duw toan; Tw van dau thau va hop dong kinh té vé
tw van, xay I1ap, cung cap vat tw, thiét bi; Tw van quan Iy du
an; Tw van giam sat thi céng, 1ap dat cho cac cong trinh sau:
+ Cong trinh cip nwoc, thoat nwdc, cht thai ran va vé sinh

mai truong.

Cong trinh dan dung va céng nghiép.

Cong trinh giao thdng.

Cong trinh thay loi.

Cong trinh ha tang k¥ thuat.

Cong trinh cap dién dong luc, dién dan dung, dién chiéu

sang, dwong day dién cao thé vatram bién ap.

- Lap quy hoach chuyén nganh cép thoat nwéc va vé sinh moi
truong; 1ap quy hoach ha tang k¥ thuat do thi; lap quy hoach
chi tiét xay duwng cho: D06 thi, ndng thon va khu cong
nghiép.khu cong nghé cao, cum cong nghiép

- Thiét ké, 1ap tong duv toan va du toan tham tra thiét ké céc
cong trinh dan dung va céng nghiép.

- Tong thau thuc hién cac dy an cap thoat nudc theo hinh thirc
chiakhoatrao tay.

- Hoat dong do dac ban do6: Dich vu diéu tra, do dac valap ban
do dia hinh va dia chinh; V& ban d6 va thong tin vé khong
gian. Quan tric chuyén dich bién dang cong trinh.

- Hoat dong tham do dia chat, nguén nuéc : Diéu tra dia vat ly,
dia chan, dong dat; Hoat dong diéu tra dia chat; Hoat dong
diéu tra dat dai va dwong bién gi¢i; Hoat dong diéu tra thuy
hoc; Hoat dong diéu tra I6p duwdi bé mat. Khoan tham do va
danh giatr* lvgng nuwéc ngam.

- Chi*rng nhan da diéu kién bao dam an toan chiu luc cong trinh
x&y ding vaching nhan sy phu hgp vé chat lvgng cong trinh
xay dwng.

- Thiét ké may moéc va thiét bi: thiét ké ché tao thiét bi chuyén
nganh cap thoat nuéc va ha tang ky thuat

- Khao sét dia hinh, dia chat, dia chat cong trinh, dia chat thuy
van, moi sinh, moi trwdng, thi nghiém khong khi, dat va
nuoc;

+ + + + +

7110 (chinh)
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STT

Nganh nghé

M& nganh

- Phén tich, danh gia hiéu qud kinh té - tai chinh, hiéu qua xa
hoi cla du an.

- Thi nghiém chuyén nganh x&y dwng

- Kiém dinh chét lvgng cong trinh xay dung.

Kiém tra va phan tich ky thuat

Chi tiét:

- Kiém tra do lwong cac chi s6 moi truong: Khong khi, dat,
nuwdc

- Kiém tra chat lwong thiét bi, vat tw

7120

Nghién clru vaphét trién thic nghiém khoa ky thuat

Chi tiét:

- Nghién cttu khoa hoc, ('ng dung va chuyén giao cong nghé,

- Nghién ctru, 1ap bao cao danh gia tac dong maoi trwong;

- Nghién clru va phét trién thuc nghiém khoa hoc va ky thuat
tw nhién ;

- Nghién clru va phét trién céac Iinh vic hoc thuét, tinh wu thé
trong khoa hoc va ky thuét tw nhién.

7210

Nghién clru va phét trién thirc nghiém khoa hoc xa hdi va nhan

van

Nhém nay gém:

- Nghién clru va phét trién khoa hoc xa hoi;

- Nghién ctru va phét trién khoa hoc nhan van;

- Nghién clru va phét trién cac Iinh vire hoc thuat, tinh wu thé
trong khoa hoc xa hdi va nhan van.

7220

Quéng céo

7310

(o))

Nghién clru thi treong va tham do dv luén

7320

Hoat dong chuy@n mdn, khoa hoc va cong nghé khac:
chi tiét: Tw van vé moi truong

Tuw van vé céng nghé khac

Tu van lap béo cao danh gia méi truong chién lugc

7490

X Iy 6 nhiém va hoat dong quan ly chét thai khac:

Chi tiét: Khtr doc cac vung dat va nuéc ngam tai noi bi 0
nhiém, & vi tri hién tai hodc vi tri cii, théng qua st dung cac
phwong phép co hoc, hoa hoc hoéc sinh hoc ;

3900

9

Khai thac, xtr ly va cung cap nuéc

3600

10

Thoat nudc vaxt ly nudc thai

3700

11

Thu gom rac thai khéng doc hai

3811

12

Thu gom réac thai déc hai

3812

13

X ly vatiéu huy réac thai khéng doc hai

3821

14

X ly vatiéu huy rac thai doc hai

3822

15

Téi ché phé liéu

3830

16

San xudt may chuyén dung khac:

2829

17

Xa&y dung cdng trinh cbng ich

4220
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STT

Nganh nghé

M& nganh

Chi tiét:

- Pau tv xay dung cac cong trinh cap thoat nwéc va vé sinh
mdi truong, cac cong trinh ky thuat ha tang do thi, khu céng
nghiép;

- Xay dung dwong 6ng va hé théng nuwéc nhu :

+ Heé thdng twai tiéu (kénh),
+ Céc bé chira.

- X8y dyng céc cong trinh cla:

+ Heé thong nudc thai, bao gdm cé stra chira,
+ Nhamay xt ly nudc thai

18

Xay dung cong trinh k§ thuat dan dung khac

4290

19

L3p dit hé thdng dién: Chi tiét
Lp dit cac cong trinh dién, dwong day va tram bién thé dén
35KV

4321

20

Lap dit hé thong cdp, thoat nudc, 10 swdi va diéu hoa khong
khi

Chi tiét: Lap dit cac cong trinh cdp, thoat nwdc va cong trinh
Xt ly nuédc thai

4322

21

Lap dat hé théng xay dung khac: chi tiét
L&p dat cac cong trinh dan dung, cong nghiép, k¥ thuat ha tang
dé thi, khu céng nghiép

4329

22

Hoan thién cong trinh x&y dung

4330

23

Ban budn may mac, thiét bi va phu ting may khac chua duoc
phéan vao dau

Chi tiét:

Ban buén may mac, thiét bi khac dé st dung cho san xuat cong
nghiép, thwong mai, hang hai vadich vu khac;

4659

24

Ban bubn vat liéu, thiét bi l1ap d4t khac trong xay dung

4663

25

Béan [& dd ngll kim, son, kinh va thiét bi 13p dat khac trong xay
dung trong céc ctra hang chuyén doanh

4752

26

Gido duc khéac: Chi tiét
Dao tao trong Iinh vic chuyén nganh cap thoat nuéc vavé sinh
moi trwong

8559

27

Hoat dong hd tro dich vu tai chinh chwa dwoc phan vao dau
Chi tiét:

Hoat dong tv van dau tv (khdng bao gom tv van phap luat, tai
chinh, ké toan, kiém toan, thué va chirng khoan)

6619

28

Hoat dong dich vu ho tro kinh doanh khéc: Chi tiét
Xuat nhap khau cac mat hang Cong ty kinh doanh

8299
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Diéu 4: Co cau t6 chirc clia Cong ty
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CONG TY VIWASE
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Céc don vi tryc thudc Cong ty

1.1. Céc don vi chirc nang:
La cac phong chuyén mén nghiép vu thic hién chirc nang tham muu, giup Hoi dong
quan tri, Tong Giam déc thuc hién cong tac quan ly diéu hanh Cong ty theo ding
cac ché dd, chinh sach cta Nha nwéc va cac quy dinh cia Cong ty, bao gébm cac
don vi:

Van phong Hoi dong quan tri

Phong Hanh chinh, Nhéan si
Phong K thuat
Phong Tai chinh - K€ toan

1.2. Cac don vi truc ti€p san xuat:

1. La cac don vi truc tiép thuc hién cac hoat dong san xuat do Cong ty t6 chirc,
giao thuc hién trong cac Iinh vuc nganh nghé clia Coéng ty theo ding phap luat
cta Nha nuéc va cac quy dinh ctia Cong ty.

2. Co cdu to chirc cac khoi, don vi san xudt truc tiép:
2.1Cac don vi do Cong ty quan ly:
(1) Chi nhanh Cbng ty tai cac dia phuong
(2) Phong Kinh té - Dy toan
(3) Phong Co bién
(4) Trung tam phét trién bén virng M6i truong va X a hdi
(5) Nha may nuéc Van Lam
(6) Xi nghiép Xay dyng vaKinh doanh thiét bi cap nuéc
2.2 Khoi Céng nghé mo6i truong:
(1) Trung tdm Cbéng nghé moi trvong
(2) Phong Tuv van Cong nghé moi trudng
(3) Phong Tu van Thiét ké cap thoat nuéc
2.3 Khdi Tu van Thiét ké cap thoat nuéc:
(1) Trung tam Tu van Thiét ké cap thoat nuéc
(2) Xinghiép Khao sat dia hinh
2.4 Khoi tu van Thiét ké Cong nghé xt ly nuwéc:
(1) Xi nghiép Thiét ké Cong nghé xt ly nwéc
(2) Phong Thiét ké Cong nghé xr ly nwéc
2.5 Khoi Nghién ctru khoa hoc vaphét trién cong nghé:
(1) Trung tam phét trién k¥ thuat Nwdc va Moi trvong

(2) Trung tdm nghién clru, phét trién va (rng dung khoa hoc cong nghé cap thoat
nwéc
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(3) Xinghiép Thiét ké cong trinh cap nwéc

2.6Khdi Xay duwng:
(1) Phong Tu van Thiét ké két cau cong trinh cip thoat nuéc
(2) Phong Tu van xay dung Ha tang kY thuat va Dan dung
(3) Phong Tu van Thiét ké Cau dutng va Ha tang ky thuat
(4) Xi nghiép Khéo sé& bia chéat cong trinh

Céac hoi dong tham muu:
1. Hoi dong Khoa hoc Cong nghé Cong ty
2. Hoi dong Thi dua khen thuéng
3. Hoi dong Lwong
4. Hoi dong Quan ly chat lvgng 1SO
5. HOi dong Tuyén dung lao dong

Cac hdi dong tham muu (néu khong quy dinh trong Quy ché nay) st hoat dong theo
quy ché riéng.
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Chuong 11
CO CAU, CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC BON VI

Diéu 5: Van phong Hoi dong quan tri

1. Co cau to churc:

Van phong Ho6i dong quan tri c6 01 Chanh van phong kiém thw ky Céng ty
va 01 phé van phong HBQT do Chu tich HDQT b6 nhiém.

S6 céan bd: tuy thudc vao nhu ciu cong viéc cu thé co tir 4 - 6 can bd.

2. Chtrc nang, nhiém vu:

Thuc hién cac cdng viéc van phong; ghi chep bién ban va luu tri cac nghi
quyét, quyét dinh, cac van ban khac ctia Dai hdi dong co dong, HDQT, Uy
ban Chirng khoan va cac co quan, don vi khac.

Thuc hién viéc quan hé ¢6 déng; tiép nhan va hudng dan, giai thich cho céac
cO déng nhirng van dé co dong quan tam.

Dau ma6i lap céc bao cdo theo quy dinh dé trinh Chil tich HDQT ky, gtri cac
co quan Nha nuwéc.

Pau méi cung cap cho cac cd dong, cac nha dau tw, cac thanh vién HDQT
va cac co quan Nha nuéc nhitng thdng tin vé tinh hinh, két qua hoat dong
cta Cong ty.

Dau mai lap cac bao cao theo dinh ky thang, quy, nam; Cac bao céo chuyén
dé; Béo cao trong cac ky hop Dai hdi dong co dong thudong nién.

Tap hop y ki€n dé xuét clia cac thanh vién HDQT dé duv thao chuong trinh -
ndi dung cho céac ky hop Hoi dong quan tri; Chuan bi chwong trinh, tai liéu
vacung cap cac tai liéu cho céc thanh vién HDQT dé phuc vu cac cudc hop
hoac xin y kién céc thanh vién HDQT.

Gi{t moi lién hé vé6i cac thanh vién HDQT, dac biét la cac thanh vién khéng
lam viéc thuong xuyén tai Cong ty dé tiép nhan y kién, cung cap thong tin
dé cac thanh vién HDPQT thuc hién nhiém vu do Hoi dong quan tri phan
cong.

Nghién clru, dé xudt trinh HDQT, Cha tich HDQT x& ly cac dé nghi, van
ban, tai liéu do Téng Giam doc trinh cling nhw cac van ban cla Uy ban
Chirng khoan va céac co quan, don vi khac gtri dén.

Gilp Chu tich HPQT trong c6ng tac thi dua khen thudng, cong tac to chirc
can bo.

Theo ddi cong téc trién khai va thwc hién mot s6 hop dong cung cap dich
vu do Chu tich HPQT giao.

Diéu 6: Phong Hanh chinh, Nhan sv

1. Co cau to churc:

Phong Hanh chinh, Nhén si ¢d 1 truong phong, 1-2 phd phong va 2 b
phan gom (i) Hanh chinh, nhan sy, (ii) T6 phuc vu dau thau va ho trg phét
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trién thi trvong.

S6 nhan vién: 10-12 nhan vién bién ché vao céc td hanh chinh, bao vé, lai
xe gbm céac nhan vién hanh chinh, van thw, lao dong-tién lvong-bao hiém,
bao Vvé, lai xe, nhan vién phuc vu, vé sinh va cac nhan vién ho tro khac; 3-4
can bd dau thau, quan ly du an phu hop véi hoat dong kinh doanh ciia Céng
ty.

2. Chtrc nang:

Tham muu gilp Lanh dao Cong ty chi dao, quan ly diéu hanh vé cong tac
t6 chirc, lao dong va tién lvong; cong tac hanh chinh; cong tac ho tro du
thau va phét trién thi trvong; cung cap so liéu theo yéu cau ctia HDPQT va
Ban kiém soét.

3. Nhiém vu va quyén han:

3.1. B6 phéan hanh chinh, nhan sy:

a. Cong téac hanh chinh:

Thuc hién cong tac van thu, lwu trir cac hop dong ky két voi Cong ty, cac
van ban va ho so phap ly clia Cong ty; hd so xac nhan quyén s hiru tai san
Cong ty (trir nhitng hé so duoc luu trir tai Van phong HPQT); va cac tai
liéu khac véi thoi gian lvu trir theo quy dinh cla Nha nwéc va quy ché
Cong ty.

Gilp Tong Giam doc thuc hién cac cong téc hanh chinh (thdng tin lién
lac,quan tri website, mang intenet ndi bd, dién, nwéc ...), bao tri cac tai san
ctia Cong ty vamot sd cong viéc hanh chinh khéc.

Theo ddi viéc trién khai thwc hién cac quy ché, quy dinh cla Cong ty, lam
dau moi tong hop cac y kién gitip Lanh dao cong ty bo sung, stra doi phu
hop véi yéu cau thyc té.

Thuc hién cac thi tuc lién quan dén cac cap cé thdm quyén dé cap gidy
phép dang ky kinh doanh, gidy phép hanh nghé va cac gidy phép hoat déng
khéc cho cong ty va céac don vi triec thubc

Soan thao, trinh duyét, hudng dan kiém tra, don déc viéc thyc hién cac van
ban c6 lién quan dén chic nang, nhiém vu clia phong. Cung cap s0 liéu vé
cong tac lao dong, tién lvong, bao hiém theo yéu cau.

Thuc hién theo chi dao cla lanh dao Cong ty phu trach vé ISO dé hudng
dan, doén déc, kiém tra cac don vi trong viéc thuc hién Hé thdng quan ly
chat lvgng clia Cong ty theo tiéu chuan quoc té 1SO 9001: 2008.

Thuc hién cong tac kiém ké vat tu, tai san vathanh ly tai san clia Cong ty.

Lap ké hoach hang ndm vé sira chita tru s&, van phong Céng ty; ké hoach
mua sam céc trang thiét bi, bdo céo T6ng Giam déc dé trinh HPQT phé
duyét va té chirc thuc hién viéc mua sim, sira chita theo ké hoach da duoc
duyét;

TO chtrc thirc hién cong tac y t€, cham séc sirc khde cho Nguoi lao dong
trong Cong ty. Cung véi Ban chip hanh cong doan cht tri viéc tham hdi,
viéng tang |, cac dip I€ tét, t6 chirc sinh nhat theo quy dinh clia Cong ty.
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Chuén bi céac diéu kién, co s¢ vat chat phuc vu cong téc 1€ tan, tiép khach,
hdi hop.

Diéu dong phuwong tién van chuyén, xe co di lai phuc vu theo yéu cau cong
viéc cua Cong ty vaclia cac dv an.

Thuc hién cong téc bao vé an ninh trat ty tai tru s Cong ty; Huéng dan,
theo ddi, kiém tra, don ddc, phéi hop véi cac don vi thirc hién quy dinh an
ninh chinh tri, trat ty an toan x& hdi, vé sinh cbng cong va an toan phong
chéng chay no trong Cong ty. Theo ddi va cac ché do quy dinh clia Nha
nwéc vé cong tac Nghia vu quan si va cac chinh sach xa hoi tai dia phuong
noi don vi dang ky hoat dong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do HDQT va Tong Giam ddc cong ty giao.

Phong Hanh chinh, Nhan sy c6 quyén dé nghi cac phong ban nghiép vu
chuyén mén phdi hop thuc hién tét cong viéc theo chirc nang nhiém vu va
yéu cau cac don vi, ngudi lao dong cung cap s liéu phuc vu cong tac lién
quan dén cong téac to chirc hanh chinh tong hop clia Cong ty; va dé xuét véi
Lanh dao Cong ty viéc diéu dong cac phong ban, don vi khéac ho tre ciing
gidi quyét cong viéc nham hoan thanh t6t nhiém vu chung clia Cong ty.
Tham muu cho Lanh dao Cong ty vé cong tac tuyén dung, dao tao, nang
lvong, bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luat theo cac quy dinh hién
hanh va quy ché Coéng ty.

b.Cong tac lao dong, tién lvong, bao hiém:

Quan ly toan bd ho so clia Nguoi lao dong trong Cong ty va tong hop tinh
trang hiéu luc clia cac hop dong lao dong.

Tong hop va béo cdo Téng Giam doc ké hoach tuyén dung lao dong hang
nam do céc khdi dé xuét dé Tong Giam doc chap thuan vatrinh HDQT phé
duyét; Soan thdo cac quyét dinh tuyén dung, b6 nhiém, mién nhiém, diéu
dong, chdm ditt hgp dong, khen thwdng, ky luat, ... ddi véi nguoi lao dong
thudc tham quyén clia Tong Giam déc.

Tham muu cho Lanh dao Cong ty thuc hién cong tac phat trién ngudn nhan
luc, bao gbm: ké hoach dao tao, béi duéng can bd va nguoi lao dong trong
Cong ty.

Theo dbi, giai quyét kip thoi céc ché do chinh sach tién lvong, bao hiém va
cac cong viéc co lién quan dén quyén lgi va nghia vu cla Nguoi lao dong
trong Céng ty theo ding ché dé chinh sach clia Nha nuwéc va quy ché cla
cong ty.

Xay dwng va bdo cao Téng Giam dbc dé trinh HOi dong Luong clia Cong ty
quyét dinh hé thong thang lvong, xép bac lwong ap dung cho Cong ty; To
chirc thuc hién viéc xép lvong, nang bac lwvong hang ndm va chinh sach
phu cap, da ngo, ... d6i voi tat ca Nguoi lao dong thudc tham quyén cla
Tong Giam doc theo quyét dinh clia Hoi dong lvong Cong ty.

Thuc hién cac thl tuc dang ky ma sb thué ca nhan cho nguoi lao dong va
nguoi phu thudc clia ngudi lao dong trong Cong ty. B4&i chi€u xac nhan doi
tvong gidm trir gia canh cla ngudi lao dong phuc vu cdng tac quyét toan
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thué thu nhap ca nhan dinh ky 6 thang va 1 nam.

Thay mat Cong ty lam viéc véi cac co quan bao hiém xa hdi, co quan quan
ly lao dong cé thdm quyén va bdo céo cong viéc dé Téng Giam doc gidi
quyét.

3.2. B phan phuc vu d4u thau, quan |y nhan sy cac dw an va ho tro phét trién thi
treong:

Cung cap ban goc ly lich chuyén gia va cac hd so nang lwc clia Cong ty
duwoc cap nhat dé phuc vu cong tac dau thau.

Tham gia thuc hién hd so quan tdm/ ho so dy thau ma Téng Giam doc giao
hodc cac cong viéc thdng nhat véi nguoi phu trach dwgc Cong ty giao 1ap
ho so quan tam/ ho so dy thau do.

Truc tiép quan ly nhan sy dy an va tham gia thwc hién mot s6 dich vu tw
van duoc giao.

Ho tro Lanh dao Cong ty trong cong tac phét trién thi truong khi duoc giao
viéc cu thé; gitp Cong ty phét trién, duy tri quan hé khéch hang voi cac doi
tac trong nwéc va quoc té theo quy dinh Cong ty va yéu cau clia HBQT va
Tong giam dac.

Tim hiéu nang lyc, kinh nghiém s& treong valogi thé clia doi tac, bao cao dé
xudt voi Lanh dao Cong ty vé co hdi hop tac dau tw, lién doanh, lién Kkét.

DPiéu 7: Phong Tai chinh - K€ toan
1. Co cdu td chrc:

Phong Tai chinh - K€ toan c6 1 trwvdng phong/ké toan truéng, 1-2 phd phong,1
thi quy va 1-3 nhan vién ké toan.

2. Chtrc nang:

Quan ly, kiém tra, hwong dan vathuc hién ché do ké toan - thdng k&, Quan
ly tai chinh, tai san theo quy dinh ctia Phap luat cla Nha nuéc va Diéu lé
cong ty.

Tham muu cho Lanh dao Cong ty vé cong tac quan ly tai chinh clia Cong
ty.

3. Nhiém vu va quyén han:

Xay dung ké hoach tai chinh quy, ndm, ngan han va da han phd hop ké
hoach sdn xuét kinh doanh va dau tw ctia Cong ty.

Theo ddi tinh hinh thuc hién ké hoach tai chinh da dwoc duyét va dé xuat
bién phap diéu chinh pha hop véi nhiém vu san xuét kinh doanh clia Cong
ty tai cac thoi diém.

Thuc hién ding nghia vu ndp thué va cac nghia vu khac doi véi ngan sach
Nha nuéc.

To chirc cbng tac hach toan ké toan, cong tac thong ké va bd may ké toan
theo cac quy dinh hién hanh clia Phap luat va pht hgp véi md hinh té chirc
san xuat kinh doanh clia Cong ty.
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Piéu 8:

Cé tréch nhiém phoi hop voi cac don vi xac dinh cong ng hang thang, kiém
ké theo dbi tai san c6 dinh, vat tu tién von cla Cong ty, hoan chinh cac ho
so tai lieu chirng tir phuc vu cho cdng tac bao cao quyét toan hang nam.
Thuc hién nghiém tdc cac thd tuc vé cong tac quan ly tai chinh, ddm bao
day du s6 sach vé tai chinh ké toan phai rd rang, ranh mach, chinh xéac,
khoa hoc. Chiing tlr tai liéu, s6 sach clia ké toan phai dwoc luu trir day du
theo dung cac quy dinh cta Nha nuéc.

Lap, trinh Tong Giam doc duyét, quan ly va thanh toan cac hop dong khoan
ndi bo clia cac don vi, doi du an. Céac khoan chi da dwgc Tong Giam déc ky
duyét sé dwoc chi tra trong thoi gian khdng qua 3 ngay (khong ké ngay 1€
vachu nhat).

Nghién cttu, d& xudt phrong an kiém tra, huéng dan va ho tro cac don vi
trong cong téc quan ly tai chinh. Huéng dan Nguoi lao dong lam céc thu
tuc, chirng tlr vé tai chinh. Cap nhat cac thong tin kinh té - tai chinh trong
va ngoai nwdc dé phuc vu cho hoat ddng san xuat kinh doanh ctia Cong ty.

Lap cac bao cdo tai chinh nlra nam, bao céo tai chinh quyét toan nam theo
qui dinh cla Phép luat.

Phoi hop véi cac don vi dé lap cac bdo cdo vé tinh hinh san xuét kinh
doanh hang thang, qui, nam hoac khi duoc yéu cau.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau clia chu tich HDQT, Tong giam
déc

Phong Ky thuat
. Co cau to chtrc:

Phong Ky thuéat c6 1 truéng phong va 1-2 phd phong phu trach chuyén nganh;
cac k¥ su cao cdp val- 2 ky su gilp viéc.

. Chtrc nang:

Phong K¥ thuat 1a bd phan tham muu cho Lanh dao Coéng ty cac van dé cé
lién quan dé ddm bao san pham cac dich vu tv van dwoc hoan thanh cé chat
lvong, dap (ng cac qui dinh hién hanh clia Nha nuéc.

3. Nhiém vu va quyén han:
- Bién soan va hudng dan céc don vi thuc hién cac ndi dung qui ché quan ly

chat lwgng san pham céc dich vu tw van theo ding cac qui dinh hién hanh
cta Nha nuéc.

Quan ly, kiém tra toan dién vé mat k¥ thuat, kinh t€, dw toan, khao sat clia
cac bao cao dau tw, dy an dau tv xay dung cong trinh, thiét ké ky thuat,
thiét ké ban vé thi cong... trudc khi trinh Tong Giam doc/ Ph6 Téng Giam
doc ky duyét.

Tham gia gép y ki€n véi cac bd mon trong qua trinh trién khai dich vu tw
van: Xac dinh nhiém vu tw van, khao sat hién trieong, ki€ém tra céc tai liéu
ban dau da co, ra soét cac tai liéu con thi€u vé diéu kién tu nhién, xa hoi,
kinh té... nham dua ra cac phuong an hop ly, kha thi, dam bao chi tiéu kinh
t€ kY thuat theo cac tiéu chuan hién hanh.
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- Tham gia gop y kién cung voi cac don vi gidi quyét cac van dé nay sinh
trong qua trinh giam sét thiét ké tai hién trvong dé dam bao chét luong
cong trinh.

- Truong hop dwgc Téng Giam ddc chi dinh, chi tri cac cudc hop ban vé giai
quyét cac van dé k¥ thuat... phat sinh trong quéa trinh khao sat thiét ké va
giam sat thi cong.

- Kiém soat vaky kiém k¥ thuat déi vai cac san pham tw vén trude khi trinh
ndp cho khach hang, trong trvong hop can thiét co thé phdi hop véi cac
chuyén giakiém k¥ thuat.

- Ch tri, phdi hop v&i phong Hanh chinh, Nhan sy dé hwdng dan, dén déc,
kiém tra cac don vi trong viéc thic hién Hé thong quan Iy chat lvgng cla
Cong ty theo tiéu chuan qudc té 1ISO 9001: 2008.

- Trong nhitng trvong hop can thiét, Cong ty co thé diéu dong nhan vién
phong Ky thuat tham gia truc tiép hoac két hop véi cac don vi trong Cong
ty dé lap Béo cdo dau tu, dv an dau tu xay dwng cong trinh, thiét ké k¥
thuat, thiét ké ban vé thi cong... Trong thoi gian lam viéc truc ti€p, cac can
bd nay s& dwgc hudng nang suat nhu cac don vi tryc ti€p sdn xudt. Trong
treong hop can thiét Cong ty cd thé diéu dong can bo thudc cac don vi vé
phong kY thuat phuc vu cho mot hoac mot s6 dy an. Can bd nay s& co
guyén han, trach nhiém va dwgc hudng cac ché dd khac nhuw can bd phong
k¥ thuat.

- Luu trir hd so san pham tw van, bao gom: HO so qui hoach chuyén nganh;
dy an dau tv xay dung cong trinh, bao céo dau tu; HO so thiét ké, dy toan,
khao sat dia chat cong trinh, khao sat dia hinh; Bao cao cudi cung cac dé tai
nghién ctru khoa hoc va cac tai liéu ki thuat khac.

Diéu 9: Chi nhanh Céng ty tai cac dia phuvong
1. Co cau to chirc:
Mai chi nhanh Coéng ty c6 01 giam déc va 01 phd giam déc; cac bd phan san
xuat va bd phan chtc nang.
2. Chtrc nang nhiém vu:

- Dai dién cho Cong ty giao dich v&i khach hang dé giai quyét cac van dé san
xudt kinh doanh ctia Cong ty tai khu vuc duoc giao.

- Puoc hoat déng theo hinh thirc mdt don vi trec thude, co con déu theo mau
quy dinh.

- Thuc hién cac cong viéc san xuéat kinh doanh do Céng ty giao.

DPiéu 10: Cac don vi thuc hién dich vu tw van:
1. Co cau t6 chtrc:

M@i don vi cé 1 tredng don vi, 1-2 pho don vi, c6 t6i thiéu 5 can bd cé trinh do
dai hoc tré 1én.

2. Chtrc nang:
La céc don vi dau mdi trién khai thic hiéncéc dich vu tu van theo nganh nghé
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hoat dong ctia Cong ty.
3. Nhiém vu va quyén han:

- Trién khai valhodc ph6i hop véi cac don vi khac trong Cong ty t6 chic thuc
hién c6 hiéu qua céc dich vu tw van theo cac quy dinh hién hanh clia Nha nwéc
va quy dinh ctia Cong ty.

- Thuc hién vakiém tra ho so thiét ké, dy toan céng trinh mot cach hoan chinh
ca vé ndi dung va hinh thirc thé hién, ky vao céc ho so thiét ké theo céac chirc
danh da quy dinh trong 1SO clia Cong ty trwdc khi chuyén cho phong K§ thuét
vatién hanh slra chira hoan thién ho so sau khi phong Ky thuat da kiém tra va
tra dé chinh stra. DG6i voi cac dw an quan trong, phic tap cac don vi can thong
qua phuong an ky thuat vai phong Ky thuat theo yéu cau clia Cong ty tai thoi
diém trwdc khi giao ndp san pham tu van cho Khéach hang.

- Deé xuét xay dung ké hoach cong tac tu van hang qui, hang nam cla don vi
theo sy phan cong hodc goi y clia Cong ty vatheo két qua ddi tac, quan hé véi
khach hang do don vi tu ti€én hanh. Phéi hgp voi Cong ty va cac don vi khac
trong cong tac phét trién thi treong, tim kiém viéc lam.

- Tich cuc cap nhat khoa hoc céng nghé tién tién va khéng ngirng ap dung cac
tién b kY thuat va cai tién qui trinh thiét ké dé nang cao chat lwgng do an,
nang cao nang suat lao dong va gidm chi phi san xuat trong cac dich vu tv van

- Thuc hién quan ly ndi bd cac mat cong tac clia don vi vé nhan luc, ky luat lao
dong, tién lvong, tién thuwdng; Chap hanh ché do chinh sach, phap luat, qui ché
hoat dong ctia Cong ty; ctr can bd tham gia nhém du an trong diém do Cong ty
truc tiép diéu hanh; dwoc st dung cong tac vién sau khi dwgc Tong Giam doc
chéap thuan; C6 trach nhiém quan ly tai san dwgc Cong ty giao.

- Deé xuat ké hoach tuyén dung, dao tao; boi dudng nang cao trinh do chuyén
mon, tay nghé cho can bd cong nhan vién; Tham muu cho Lanh dao Cong ty.

- Dé xuat, kién nghi v6i Cong ty cac van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién
chtrc nang, nhiém vu cla don vi.

- Xay dung cac quy dinh ndi bd cla don vi minh vé phan ph6i thu nhap ma
duoc cac thanh vién trong don vi dong thuan va bao cao Trudng khoi.

Diéu 11: Xi nghiép Xay dwng kinh doanh thiét bi cap nwéc

1. Co cau t6 chirc:

Xi nghiép c6 01 giam d6c, 01-02 pho giam ddc xi nghiép, cac di trudng phu

tréch ITnh vue riéng: x8y dung, lap dat cong nghé, dién, co khi...

2. Chtrc nang:

La don vi thue hién céac dich vu thi cdng xay lap va san xudt, kinh doanh thiét bi

theo nganh nghé hoat ddng ctia Cong ty.

3. Nhiém vu:

- Xi nghiép cht ddng hoan toan viéc trang bi may mdc, thiét bi phuc vu cong tac
thi cong, ché tao thiét bi, nguyén vat liéu va nhan sy trién khai valhodc phoi
hop vei cac don VI khac trong Cong ty td chirc thuc hién ¢ hiéu qua cac dich
vu thi cong xay lap va san xuét, kinh doanh thiét bi theo cac quy dinh hién
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hanh cia Nha nuéc va quy dinh cta Cong ty.

Ch tri 1ap ho so dv thau cac phan nang lwc nhan sy, may moc, kinh nghiém,
dv toan va céc cong viéc lién quan.

Pé xuét xay dwng ké hoach cong tac thi cong xay I&p va san xuét hang qui,
hang nam cla don vi theo sy phan cong hoac goi y clia Cong ty va theo két
gua d6i tac, quan hé véi khach hang do don vi tu tién hanh. Phoi hgp véi Cong
ty va cac don vi khac trong cong tac phat trién thi treong, tim kiém viéc lam.

Tich cuc dau tu, tich Ily trang thi€t bi moi, tién tién, ap dung cac tién bd ky
thuat dé nang cao chat lvong, nang sudt lao dong va giam chi phi san xuét tao
thé canh tranh trén thi truong. C6 ké hoach béi dudng nang cao trinh do
chuy&n mén, tay nghé cho can bd cdng nhan vién, tham gia cac khda dao tao
ma&i dé 18y ching chi, van bang dap (ng cac quy dinh vé nhan su trong cong
tac dau thau vatrién khai thi cong.

Tham gia cac cong tac nghién clru (rng dung clia Cong ty, thwc hién cac cong
téc thi cong, stra chita, hd trg cong tac kinh doanh nuwéc sach theo phan cong
clia Cong ty.

Thuc hién quan Iy ndi b cac mat cong tac ctia don vi vé nhan luc, ky luat lao
dong, tién lvong, tién thudng; Chap hanh ché do chinh sach, phap luat, qui ché
hoat dong ctia Cong ty; Co trach nhiém quan ly tai san dugc Cong ty giao.

Peé xuét, ki€n nghi véi Cong ty cac van dé phat sinh trong qua trinh thic hién
chtrc nang, nhiém vu cla don vi.

Diéu 12: Dich vu kinh doanh nuéc sach: Nha may nwéc Van Lam

1. Co cAu to chirc:

Nha may cé 01 giam d6c, 01-02 phé giam déc nha may, cac doi/td trwdng phu
tréch [Thh vire: van hanh nha méy, mang luéi, ghi thu ...

2. Chtrc nang:

La don vi san xudt kinh doanh nwéc sach trong pham vi phuc vu clia nha may theo
quy dinh cla Nha nwéc va Cong ty.

3. Nhiém vu:

San xuéat va kinh doanh nuéc sach c6 hiéu qua, phat trién khach hang.Quan ly
toan bd co s& vat chat, nhan sy cla hé thong cép nudc dugc Cong ty giao.
Trén co s& san xuat kinh doanh thyc t€, Nhamay chi dong dé xuat phwong an
quan ly van hanh va kinh doanh dé Cong ty xem xét phé duyét.

Co trach nhiém van hanh an toan, bao quan t6t cac trang bi may mac, thiét bi,
co s& vat chat... dwgc Cong ty giao. Van hanh thuc hién san xuét, kinh doanh
tuan thi cac theo ding cac qui dinh, tiéu chuan, qui trinh qui pham cla Nha
nwéc va clia Cong ty. Nha may phai chi dong xay dung ké hoach bao tri, bao
dudng thiét bi dinh ky hang quy, nam, dv tru chi phi, dé xuat bao cao Cong ty
cho trién khai thyc hién. Chiu trach nhiém cac héng héc, sv ¢o do khéng thuc
hién dung quy trinh san xuét, bao tri, bdo duéng theo quy dinh.

bé xuét xay dung ké hoach san xuét kinh doanh hang qui, hang ndm cua don
vi theo sy phan cong hodc goi y clia Cong ty va theo két qua ddi tac, quan hé
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voi khach hang do don vi ty tién hanh. Phdi hop véi Cong ty va cac don vi
khéc trong cong tac phét trién thi truong, tim kiém viéc lam.

- Khéng ngirng hoc hai, trau ddi kién thirc ap dung cac tién b k¥ thudt dé nang
cao chat lugng, nang suat lao dong nham dem lai lgi nhuan ti da trong cong
tac kinh doanh nwéc sach.

- Doanh thu tlr hoat dong san xuéat kinh doanh nuwéc sach va chi phi van hanh
nha may duogc hach toan tap trung tai Cong ty. Sau khi c6 nhitng dau tu thich
hop clia Cong ty va diéu kién thuan lgi cua thi trwong, khuyén khich tién t6i
phuwong thirc giao khoan doanh thu dé tw chi tra.

Diéu 13: Hoi dong Khoa hoc Cong nghé Cong ty
1. Co cau t6 chirc:
- Thanh phan HG6i dong Khoa hoc Coéng nghé (KHCN) gom co: Chu tich Hoi
dong; Thu ky HoOi dong; Cac uy vién chinh thirc clia HOi dong; va Uy vién khong
chinh thirc HAi dong.
- Uy vién chinh thirc Hoi ddng: 1a c&c thanh vién c6 tén trong danh séch ban hanh
kem theo Quyét dinh thanh lap Hoi dong KHCN.
- Uy vién khong chinh thirc HOi ddng: Tuy theo yéu cau va nhiém vu cu thé duoc
giao, Chu tich Hoi dong cd thé moi cac can bo khoa hoc, céc chuyén giatrong va
ngoai nganh tham gia Hoi nghi hoac cac cong viéc ctia Hoi dong véi tw cach la uy
vién khong chinh thiic ciia Hoi dong.
-Nhiém ky cbng tac ctua Hoi dong la 05 nam; s6 luvgng thanh vién Hoi dong va
viéc bd nhiém, thay doi thanh vién Hoi dong KHCN do Hoi dong quan tri quyét
dinh.

2. Chtrc nang:

Hoi dong KHCN 1a Té chirc tham muu va tw van vé cong tdc Khoa hoc va Cong
nghé clia Cong ty.

3. Nhiém vu va quyén han:

- Chi tich ctia HOi dong KHCNCc6 trach nhiém: T6 chirc va chi dao diéu hanh hoat
dong Hoi dong thuc hién nhiém vu do Hoi dong quan tri giao; Triéu tap va chd tri
cac cudc hop Hoi dong; Duyét bién ban cac cudc hop va nhitng két luan cta Hoi
dong doi voi nhitng van dé da thao luan tai Hoi dong; Trinh HGi dong quan tri két
qua cac cudc hop clia Hoi dong vé nhiing van dé tw van cho Lanh dao Cong ty.

- Thu ky Hoi dong cé nhiém vu: Gilp Cha tich Hoi dong chuén bi chuong trinh,
bao céo, tai liéu duwa ra thdo luan tai ky hop Hoi dong; Trinh Chu tich Hbi dong
gidi quyét cac cong viéc gitra 2 ky hop clia Hoi déng; Chuén bi céc diéu kién can
thiét khac dé to chirc cac ky hop HOi dong; Thuc hién cac nhiém vu khéc theo Gy
guyeén cla Hoi dong.

- Uy vién Hoi dong c6 nhiém vu: Tham gia day d0 céc cudc hop clia Hoi dong khi
dwoc moi; Nghién clru va chuan bi cac y kién tw van, phan bién ctia minh ddi véi
nhiém vu duoc giao clia HOi dong hodc céc tiéu ban; Cha dong dé xuét bang van
ban cac y kién tv van, phan bién cla minh dbi véi van dé phu hgp voi chic nang
nhiém vu clGa HOi dong ma ca nhan thdy can thiét; Gili gin bi mat cac tai liéu,
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thong tin lién quan t&i hoat dong cua Hoi dong theo quy dinh chung vé bdo mat tai
liéu dwoc giao.

- Tham giay kién vé phuong huréng phat trién KHCN trong Iinh vic khao sat xay
dwng, cong nghé cap thoat nwéc va vé sinh moi trwong, két cau cong trinh xay
ding vatrong cac Inh vuc tv van khac thudc chirc nang, nhiém vu clia Cong ty.

- Tham giay kién vé ndi dung k¥ thuat cla cac do an quy hoach chuyén nganh;
cac du &n nhém A, cac van dé ky thuat phirc tap ndy sinh trong qué trinh san xuat
theo yéu cau cua lanh dao Cong ty hodc dé xuat ctia chd nhiém dv an.

- Tham gia y kién vao cac dé an, ké hoach phat trién da han va ngan han cla
Cong ty, tham gia danh gia két qua hoat dong KHCN hang nam ctia Cong ty; Kién
nghi cai tién hoat dong nghién cru khoa hoc dé thiic day cong tac KHCN di diing
hwéng va mang lai hiéu qua thiét thuc.

- Tham giay kién trong viéc danh gia va két luan cac cong trinh nghién ctru khoa
hoc, bién soan, thuc nghiém... cling nhu nhirng phat minh sang ché, giai phap hiru
ich, sang kién cai tién. Xét duyét cac giai phap khoa hoc k¥ thuat lan dau tién dem
ap dung vao thuc té.

- T6 chirc nghiém thu déanh gia két qua thyc hién cac dé tai khoa hoc cong nghé,
cac quy trinh quy pham, cac ban chi dan thiét ké, cac thiét ké mau, dinh hinh va
tiéu chuan hoa thudc pham vi chuyén nganh do Cong ty chd tri thuc hién.

- Tham giay kién vao phuong an tong hop vé cdi tién t6 chirc san xuét, té chirc
lao dong, ap dung cac tién bd khoa hoc k¥ thuat vao san xuat nhu thiét ké tw dong
hod, thi cong co gi¢i hoa, ng dung cong nghé thdng tin trong cong tac thiét ké va
quan ly san xuat...

- Tham giay kién vé viéc xem xét cdng nhan mot chirc danh chuyén gia cao cap
vamét s6 chirc danh khac cho can b thudc Cong ty.
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PHAN I1
QUAN LY BIEU HANH SAN XUAT KINH DOANH

Chuwong IV

CHE DO TRACH NHIEM CUA BAN TONG GIAM BOC VA MOI QUAN HE
CONG TAC GITABAN TONG GIAM BOC VA CAC DON VI

Diéu 14: Ché d0 trach nhiém ctia Ban Tong Giam déc

Tong Giam doc quan ly diéu hanh san xuat kinh doanh Cong ty theo Diéu Ié
Cong ty.

Tong Giam doc c6 nhiém vu ph6i hop va tao diéu kién cho cac to chirc Dang,
céc t0 chirc doan thé quan ching theo tinh than cung phét trién va hoan thanh
nhiém vu clia Bang va Nha nuéc giao.

Ph6 Tong Giam doc gitp Tong Giam doc quan ly va diéu hanh céc [Tnh viee cong
tac dwoc phan cong va chiu trach nhiém trwéc Tong Giam doc va phép luat Nha
nwéc vé nhitng cong viéc dwgc phan cong phu trach.

Trach nhiém va quyén han clia Tong Giam doc va cac phd Tong Giam doc duoc
thwc hién theo ban phan cong cong viéc cta Ban Tong giam doc do Chu tich
HDQT ban hanh.

Ché do hdi hop va cong téc clia Ban Téng giam ddc: Ban Tong giam déc hop
dinh ky mai thang 01 lan va cac cudc hop dot xuat khi c6 yéu cau.

Diéu 15: Phu trach khoi

Mi khéi c6 mot Phu trach khdi do HDQT b6 nhiém. DE phi hop véi tinh hinh
san xuat kinh doanh ctia Cong ty trong tlrng giai doan, Tong giam doc cé thé dé
xudt thanh lap hodc sat nhap cac khdi, cac don vi tric tiép san xuét trinh HDQT
xem xét va quyét dinh.

Céc Phu trach khoi c6 nghia vu c* nhan s chuyén mén tham gia thic hién cac
dv an do Cong ty truc ti€p quan ly va dugc trich phan san lvgng vé khéi lvgng
twong ng vai sk dong gop cla cac nhan sy dwgc Cong ty diéu dong.

Diéu 16: M i quan hé cong tac gitra Ban Téng giam déc va cac don vi

1. Ban Tong giam ddc dinh ky hang quy hoéc dot xuét hop véi trwdng cac don vi
hoac v6i phu trach cac don vi vé cac cong viéc da giao trong quy hodc trong
cong viéc cu thé.

2. Céac tredng don vi chiu trach nhiém tredc Phu trach khoi, Tong Giam doc vé
cong téc quan ly va diéu hanh cong viéc cla don vi minh; Trudng cac don vi san
Xudt truc tiép cling dong thoi chiu s huéng dan hodc kiém tra, gidm sat vé mat
nghiép vu cé lién quan cla cac phong chirc nang clia Cong ty.

3. Nguoi lao dong thyc hién nhiém vu do nguoi dwgce phan cong phu trach tryc

ti€p giao, chiu trach nhiém trwéc nguoi giao viéc vé nhiém vu, chat lvong cong
tac clia minh.
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Diéu 17: K€ toan truwéng
K€ toan trwdng chiu trach nhiém gitip Tong Giam doc quan ly cong tac tai chinh,
ké toan clia Cong ty theo Luat ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015 va cac
qui dinh tai chinh hién hanh khéac clia Nha nuwéc. Gilp Tong Giam doc to chirc
hoat dong kinh té trong Cong ty mot cach linh hoat, theo ding DBiéu 1é Cong ty
vaché do chinh sach ctia Nha nuwéc.

Quyén han cla K& toan trudng:

- B&o lvu y kién vé viéc gidi quyét cac van dé tai chinh ma Keé toan trvdng chua
thdng nhét véi Téng Giam dac.

- Cb thé yéu ciu céac don vi hodc ca nhan trong Cong ty lam sang td cac van dé
lién quan dén viéc quan ly tai chinh vathuwc hién hgp dong kinh té.
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Chuong V

CHE DO TRACH NHIEM CUA CAC CAN BO QUAN LY BON VI
CHU NHIEM DU AN, CHU TRI THIET KE

Diéu 18: Nhiém vu va quyén han cula cac trwdng, phé don vi
1. Nhiém vu, quyén han cla cap truéng hoac phu trach don vi:

- Chiu trach nhiém vé tat ca cac hoat dong clia don vi minh theo chiic nang,
nhiém vu. C6 trach nhiém t6 chirc trién khai thwc hién cac nhiém vu duoc giao
dam bao chat lugng, ti€én do quy dinh.

- Tao diéu kién cho c4c ca nhan tham gia hoat dong doan thé quan ching, phong
trao clia Cong ty.

2. Nhiém vu, quyén han cla cap pho don vi:

- Gilp trwdng don vi quan ly, diéu hanh cac cong viéc duoc trudng don vi phan
cong.

3. Can bd cép trudng, phu trach don vi, cap phé don vi c6 nghia vu vatrach nhiém
hoan thanh cong viéc theo pham vi quyén han va dbi twgng phu trach cla don vi
minh v&i cac ndi dung chinh sau day:

- T6 chtrc trién khai hodc thuc hién cong viéc, ddm bao tién do, chat lvong va
hiéu quéa cbng tac cao.

- Quan ly, str dung lao déng mot cach c6 hiéu qud, ddm béo thuc hién dang Qui
ché hoat dong vaquan ly lao ddng clia Cong ty.

- Giao dich doi ngoai dé giai quyét moi cong viéc co lién quan dén pham vi
nhiém vu do minh phu trach.

- Phdi hop chat ché gilra cdp trén va cip dudi, vai cac don vi trong Cong ty dé
thic day ké hoach, cong trinh, cong viéc cé lién quan véi nhau, cling nhw dé
hoan thanh nhi*tng cong viéc dot xuat, theo tinh than tich cuc, chi dong, sang
tao va doan két vi lgi ich chung.

- Thuc hién dang, céng bang, hop ly viéc phan phdi tién lwong, tién thwdng va
cac ché dod khac theo qui dinh ctia Cong ty. Cham lo tot doi s6ng va quyén loi
cla cac thanh vién trong don vi.

- Chl dong cuing Cong ty t6 chirc tim kiém cdng viéc.

- Chiu trach nhiém veé tinh hinh thuc hién va dén déc don vi ap dung, duy tri va
cai tién hé thong Quan ly chat lvong clia Cong ty theo tiéu chudn 1SO
9001.:2008.

Diéu 19: Tiéu chuén chic danh can bo quan ly don vi: theo Quy ché bé nhiém, b6
nhiém lai, mién nhiém, tir chtrc cac chirc danh lanh dao quan ly cia Cong ty
Diéu 20: Nhiém vu, quyén han ctia Cha nhiém du an (Chd nhiém lap du an, Cha
nhiém do an thiét ké, Chu nhiém khao sat xay dung), Chu tri thiét ké
1. Chtrc danh Chi nhiém lap dv an:
La nguoi tryc tiép to chirc 1ap du an dau tw xay dwng, chiu trach nhiém cao
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nhat vé ndi dung, chat lvgng va tién do dv an.
A.Nhiém vu:

Nghién clru, xac dinh muc tiéu, ndi dung cdng viéc, dé ra cac phuong
an, giai phap ki thuat dé thwc hién nhiém vu duoc giao.

Lap ké hoach, tién do, nhan luc dé thwc hién nhiém vu duoc giao.
Phoi hop v&i cac bd mon lién quan dé trién khai thuc hién cong viéc.

Chiu trach nhiém trwéc Tong Giam ddéc vé nodi dung, chéat lvgng k¥
thuat, tién do thuc hién cong trinh.

Ch tri viéc bao vé phuong an, bao cao trinh duyét cac cap.

B. Quyén han:

Cha tri lam viéc véi cac doi tac trong va ngoai nwéc thudc Iinh vuc cong
tac minh dang ddm nhiém.

Dé xuat cac don vi, ca nhan tham gia phdi hop thwc hién vatrinh Lanh
dao Cong ty xét duyét.

Theo dbi, don doc, giam sat cac don vi, ca nhan tham gia phdi hop trong
quatrinh trién khai thic hién cong viéc.

Ch tri viéc phan phdi tién lvong, chi phi san xuat gilra cac bd mon duoc
giao quan ly theo qui ché hién hanh clia Cong ty.

C. Tiéu chuén cta Chu nhiém lap dv an:

La can bd thudc Cong ty cd phan Nuwdc va Moi treong Viét Nam hoac
ky hop dong thué chuyén gia theo tirng dy an; dap rng cac tiéu chi hién
hanh theo quy dinh.

2. Churc danh chl nhiém d6 an thiét ké:

La nguoi truc ti€p to chirc thwe hién nhiém vu thiét ké cong trinh, chiu trach
nhiém cao nhat vé ndi dung va chat lugng cla do an thiét keé.

A.Nhiém vu:

Nghién clru, dé xuat phuong an toi wu dé thie hién nhiém vu dwoc giao.
Phoi hop vdi cac b mon trién khai thuc hién cong viéc.

Chiu trach nhiém trwdc Cong ty va Chi nhiém lap dv an vé ndi dung san
pham, chét lvong kY thudt, tién do thwc hién cong viéc duoc giao.

Tham gia bdo vé phuong an, bao cao trinh duyét cac cap.

B. Quyén han:

Cha tri hoac tham gia lam viéc voi cac doi tac trong va ngoai nwéc theo
dung nhiém vu duoc giao.

Theo d6i, don d6c cac don vi tham gia phoi hop trong qua trinh trién
khai thic hién cong Viéc.

Ch tri viéc phan phdi tién lvong, chi phi san xuat gilra cac bd moén duoc
giao quan ly theo qui ché hién hanh clia Cong ty.
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C. Tiéu chuan clia Cha nhiém do an thiét ké:

La can bd thudc Cong ty cd phan Nwéc va Moi truong Viét Nam hodc
ky hop dong thué chuyén gia theo tlrng du an; dap rng cac tiéu chi hién
hanh theo quy dinh.

3. Chirc danh Chu tri thiét ké:

La nguoi triyc ti€p to chirc va thic hién mot Iinh vic chuyén mén clia do an
thiét ké theo sw chi dao cla chl nhiém do an thiét ké, chiu trach nhiém vé noi
dung va chét lvgng clia Iinh vic chuyén mén do.

A.Nhiém vu:

TO chirc va thyc hién mot linh vic chuyén mon clia do an thiét ké theo
si chi dao clia chd nhiém do an thiét ke.

Phoi hop vé6i cac bd mon khac trién khai thic hién cong viéc dugc giao.

Chiu trach nhiém truéc Cong ty, Cha nhiém lap du an va Chu nhiém do
an thiét k€ vé ndi dung san pham, chat lvgng k¥ thuat, tién do thuc hién
cong viéc duoc giao.

Tham gia bdo vé phuong an, bao cao trinh duyét cac cap.

B. Quyén han:

Tham gialam viéc v&i cac ddi tac trong va ngoai nwéc theo ding nhiém
vu dugc giao.

Theo ddi, don doc td6 bd mon trong qua trinh trién khai thwc hién cong
Viéc.

Tham gia ph6i hop véi chi nhiém do an thiét ké trong viéc phan chia san
lvgng, tién lwong, chi phi san xuét giira cac bd moén theo qui ché hién
hanh clia Cong ty.

C. Tiéu chuan clia Cha tri thiét ké:

La can bd thudc Cong ty cd phan Nwdc va Moi truong Viét Nam hodc
ky hop dong thué chuyén gia theo tirng dy an; dap trng cac tiéu chi hién
hanh theo quy dinh.

4. Chirc danh Cha nhiém khao sat xay duwng:
A.Nhiém vu:

T0 chirc thuc hién cong tac khdo sat xay dwng theo yéu cau nhiém vu
san xuat.

Phoi hop véi cac bd mon khac trién khai thic hién cong viéc duoc giao.

Chiu trach nhiém truéc Céng ty, Xi nghiép, Chia nhiém dy an, Cha tri
thiét ké vé két qua thuc hién nhiém vu khao sat va ho so khao sat.

Tham gia bdo vé phuong an, bao céo trinh duyét cac cap.

B. Quyén han:

Tham gialam viéc v6i cac doi tac trong va ngoai nwéc theo ding nhiém
vu duoc giao.
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- Theo ddi, don dbc t6, doi khao sat trong qua trinh trién khai thuc hién
cong Vviéc.
C. Tiéu chuén ctia Chl nhiém khao sat xay dung:

- Lacéan b thudc Cong ty co phan Nudc va M6i trvong Viét Nam hodc
ky hop dong thué chuyén gia theo tirng du an; dap ng cac tiéu chi hién
hanh theo quy dinh.

Diéu 21: Quyén lgi ctia Chu nhiém hoac nguoi phu trach dy an

- Chu nhiém dv an theo quy dinh tai muc 1 va muc 2 diéu 20 c6 thé dwgc phan
b6 mot khoan lvong nang sudt trach nhiém va chi phi tlr 2%-3% gia tri duoc
Cong ty khoan cho cac don vi ca nhan thuc hién (trich tir phan Cong ty khoan
cho don vi, ca nhan) va phai chju trach nhiém vé cac khoan chi phi nay.

- Babi voi cac dy an 16n thuc hién theo phuong thic Nguoi-Thang (Man-
Month), Cong ty s& clr nguoi phu trach dv an dé quan ly thwc hién Hop dong
va dugc hudng tién lvong nang suat quan ly hgp dong.

Diéu 22: Nguoi lao dong trong Cong ty c6 trach nhiém:

- V&i cuong vi cong tac ctia minh déu cé nghia vu thuc hién ding phap luat,
ché dd, chinh sach ctia Nha nuwéc, dam bao su thong nhat trong hoat dong san
xudt kinh doanh ctia Cong ty. Thuc hién nghiém tdc ky luat lao dong va ddm
bao chat luvgng, tién dd va hiéu qua cac nhiém vu duoc giao.

- Bao céo nghiém tlc, r6 rang, trung thuc voi tha truéng don vi truc tiép hoac
Tong Giam doc vé tinh hinh thuc hién céng viéc dwoc giao.

- Tuy theo ning luc ctia minh c6 quyén binh dang tham gia c4c hoat dong san
Xudt chuyén mén clia Cong ty. C6 tréch nhiém kiém tra, phat hién cac van dé
va dong gop dé dat y kién xay dung trong Iinh viec chuyén mén, quan ly, doi
song va céc Iinh virc khéc clia Cong ty.
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Chuong VI
TO CHUC SAN XUAT

Diéu 23: Cong tac dau thau cac dich vu tu van
Phong Hanh chinh, Nhan sy cung cép ho so nang luc ctia Céng ty va ban goc ly
lich chuyén gia (CV) dugc cap nhat theo dé nghi ctia don vi/ca nhan cha tri 1ap
h6 so dv thau va duoc Téng Giam doc duyét.
TO chirc thue hién cong tac 1ap ho so dv thau nhu sau:
- D0Gi voi cong viéc do Cong ty trién khai.

+ Tuy theo quy mo va loai hinh cong viéc, HDQT/Tong Giam doc (TGD)
giao nhiém vu cho don vi/ca nhan to chirc thwe hién 1ap ho so du thau.

+ Chi phi thyc hién 1ap ho so dy thau do Cong ty chi tra.

+ Trong trwdong hop thang thau Cong ty s wu tién don vi/ca nhan 1ap hd so
dv thau la dau méi thuc hién cong viéc.

- DGi voi cong viéc do don vi/ca nhan trién khai.

+ Trudc khi trién khai cong tac 1ap ho so dv thau, don vi/ca nhan phai bao
céo voi TGP ve goi thau va céch t6 chirc thuc hign dé Cong ty tao diéu
kién va ho tro (néu can) trong qua trinh thuc hién.

+ Chi phi thic hién 1ap ho so du thau do don vi va canhan chi tra.

+ Trong treong hop thing thau, Cong ty s& wu tién don vi/ca nhan 1ap hd so
dv thau la dau maoi thuc hién cong viéc.

Nguoi lao dong trong Cong ty c6 tréch nhiém cung cap kip thoi ban sao cong
chirng bang t6t nghiép, chirng chi hanh nghé theo yéu cau clia Cong ty dé phuc
vu cOng tac dau thau, tim ki€ém viéc lam.
Diéu 24: Ky két hgp dong kinh té
Céac hoat dong kinh doanh ctia Céng ty déu thong qua cac hop dong kinh té ky
voi Khéach hang.
Cac don vi hoac ca nhan phu trach hgp dong phai nghién ctru k§ nhiing ndi dung
cac cong viéc cta hgp dong, tham van véi phong Hanh chinh Nhan sy, Tai chinh
K€ toan va chuyén gia trong qua trinh soan thao triedc khi trinh ngudi c6 tham
quyén ky.
Hop dong kinh té cung cap dich vu clia Cong ty do Tong Giam doc ky; cac phd
Tong Giam doc s8 ky khi duoc Gy quyén.
Diéu 25. Phurong thirc diéu hanh sn xudt va méi quan hé coéng tac gilra cac don vi
trong Cong ty
A. Gilra cac don vi trong Cong ty
Phu thudc qui moé dv an, gia tri dich vu tv van, HDQT hoac Tong Giam doc xem
Xét, ra quyét dinh phan céng cho cac don vi, nhém (bao gém cac nhan sv thudc
nhiéu don vi khac nhau) thuc hién ndi dung chuyén mén theo tirng hgp dong cu
thé.
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Pon vi, can bb quan ly, Nguoi lao déng trong Cong ty c6 dong gép trong cong tac
tim kiém, thuong thao va ky két hgp dong ngoai viéc dwgc Cong ty thanh toan
tién chi phi tim kiém viéc lam theo qui dinh, con dwoc wu tién lam Chd nhiém du
an hodc Chu tri cong trinh (néu c6 di nang lwc), dwoc quyén dé xuét nhan sv dé to
chirc trién khai thuc hién cong viéc theo hgp dong. Trong mot s6 dy an Cong ty
xét thdy khong dd chuyén gia cé kinh nghiém dé lam, Cong ty co thé thué chuyén
gia ngoai Cong ty dé thuc hién.

Céc Ph6 Tong Giam doc dwoc phan cong theo ddi chi dao tirng cong trinh cu thé,
c6 tréch nhiém tlr trién khai chi dao dén khi két thlc cong trinh thong qua cac don
Vi san xuat.

1. B0Oi v6i cong viéc can cd s tham gia cla nhiéu don vi, Tong Giam doc phé
duyét Gidy giao viéc phan cong don vi chd tri va ca nhan chi nhiém. Doi v6i
truong hop thanh lap Doi du an, ngoai Gidy giao viéc c6 thém Quyét dinh thanh
lap doi dy an.

2. Cac don vi chirc nang c6 trach nhiém thuc hién day du, kip thoi cac nhiém vu
duoc phan cong theo yéu cau clia Lanh dao Cong ty.

3. Chl nhiém du an chiu trach nhiém quan ly va xt ly toan bd cong viéc, tong
hop, chuyén giao tat ca cac ho so, tai liéu lién quan cho cac don vi phéi hop va
ban giao cho cac trwéng don vi chd tri trong truong hop khong tiép tuc thuc hién
cong viéc. Cac don vi co trach nhiém tham gia trién khai thuc hién ngay phan viéc
duoc giao theo ndi dung, ké hoach vatién dé6 machd nhiém yéu cau.

4. Trong trvong hop bén phdi hop c6 y kién tham gia v&i chi nhiém vé ndi dung
cong viéc lién quan minh phu trach hodc cung cédp théng tin lién quan cho chi
nhiém thi can thong bao ngay cho chi nhiém trwéc khi théng nhét véi chd nhiém
vé Gidy giao viéc nhung khong qua 07 ngay, doi voéi cac y kién tham gia trong
thoi gian dang trién khai céng viéc theo Gidy giao viéc lakhdng qua 3 ngay.

5. B6i voi cac y kién vuot qua kha nang giai quyét cia Chu nhiém dy an hodc don
vi phdi hop thi can chl dong phéi hop cac bén lién quan dé bao céo vai can bd
lanh dao truc tiép trong Ban Téng giam doc xem xét, quyét dinh hodc stra doi
Gidy giao Viéc.

6. Truwdng céac don vi, phong ban khi thuc hién cac van dé thudc chirc nang, nhiém
vu va cong viéc cla minh co lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi,
phong ban khéc thi phai trao d6i véi tredng cac don vi, phong ban dé va thoi gian
trd 10i gilra cac bén khéng qua 2 ngay. Trwdng cac don vi, phong ban va ca nhan
khi dwgc Cong ty hodc chi nhiém mai hop phai tric ti€p tham gia hodc clr nguoi
c6 di tham quyén dwoc cdp trén chap thuan dé tham du.

7. Chi nhiém dy an chiu trach nhiém théng nhat véi cac don vi, ca nhan phoi hop
theo Gidy giao viéc vé phan chia san lvong va doanh thu triedc khi bat dau trién
khai thuc hién cong viéc.
B. Gilra don vi v@i cac can bd, Nguwai lao dong trong Céng ty

1. Trong pham vi cdng tac do minh phu trach, cap du¢i phai phuc ting va chap
hanh sy chi dao ctia cdp trén. Trong treong hop cdp dudi khdng nhat tri voi chi
dao cua cap trén vé cac cong viéc thudc pham vi phu trach ctia minh thi van phai
chdp hanh nhung c6 quyén bao lvu y kién va bao céo truc ti€p cho Phu tréch Khéi
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hoac gltri qua cac don vi, phong ban chirc nang dé trinh Téng Giam doc xem xét
quyét dinh.

2. Trong truong hgp phan cong viéc dugc giao khdng ding chirc nang nhiém vu
ctia minh va khéng c6 kha nang thyc hién thi nguoi duoc giao nhiém vu phai c6 y
kién phan hoi ngay véi trwang don vi dé phan cong nguoi khac; don vi cé trach
nhiém phai hoan thanh phan cdng viéc theo Gidy giao viéc ma don vi hodc ca
nhan don vi minh da dugc dong y tham gia.

C. Xt ly vi pham trong cong tac t6 chirc san xudt va quan hé coéng tac

1. Trinh ty gidi quyét cong viéc phai tuan tha ding cac quy dinh vé phan cong
pham vi quy&n han va trach nhiém ctia moi cép: cdp trén khong bao bién, [am thay
chirc nang nhiém vu cuta cap duwdi, cdp dwdi khong dun day trach nhiém lén cap
trén. Cap trén ton trong va chap nhan cac quyét dinh, dé xuét phu hgp, ding quy
dinh cla cép dudi. Trong trvong hop cap trén thay doi cac quyét dinh hoac bac bo
cac dé xuat clia cap dudi thi cap trén phai chi ro ly do bac bo hodc thay doi.

2. Can bo vaNguoi lao dong thudc Cong ty, cac ca nhan dén lam viéc vai Cong ty
cé trach nhiém thyc hién nghiém chinh cac quy dinh tai Quy dinh nay. Céc ca
nhan va tap thé vi pham Quy ché nay, tly mirc do sé bi xem xét, xt ly ky luat theo
dé nghi clia Hoi dong thi dua khen thudng va ky luat va quyét dinh cla Téng
Giam ddc hodc cuia phong ban, don vi theo Oy quyén ctia Téng Giam dac.

Diéu 26: Quan ly thuc hién hop dong kinh té

Toan Cong ty la mot don vi hach toan thong nhat, cac don vi tric thudc la cac
dau moi thuc hién.

Cong ty diéu hanh toan bd cac cong viéc, trong dé cé viéc b6 tri st dung lao
dong va phan phdi thu nhap.

Cong ty giao thic hién toan bd hoac tirng phan dich vu tv van cho khéi, cac don
vi chi tri hodc c& nhan phu trach théng qua Gidy giao viéc. Gidy giao viéc nay la
co sO dé thuc hién vathanh todn ndi bd. Uu tién cho ca nhan trién khai tim kiém
dwoc hop dong lam Chi nhiém, Chl tri va td chiic trién khai thuc hién cong
viéc. Cac don vi chu tri hodc ca nhan phu trach cling véi phong Tai chinh ké toan
lap Gidy giao viéc trinh Tong Giam doc duyét.

Mau Gidy giao viéc xem tai Phu luc 2.
Diéu 27: To chirc thuc hién hop dong kinh té

Trén co s& Gidy giao viéc hodc hop dong khoan ndi bd, cac don vi chi tri hodc
canhan phu trach cé trach nhiém lap ké hoach, yéu cau ky thuat, tién do cho cac
don vi chuyén mon va to chic trién khai thwc hién nhitng phan viéc cla cong
trinh do minh quén ly.

Qui trinh cac budc thuc hién cong tac tv van dwgc thwc hién theo cac quy dinh
hién hanh clia Nha nwéc vayéu cau clia Khach hang.

Céac san pham tv van tredc khi giao cho Khach hang déu phai duoc kiém soat
theo cac quy trinh quan ly chat lvgng clia Cong ty.

Céc san pham tv van giao ndp phai dap rng yéu cau clia hop dong va Khach
hang.
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San pham tw van (ban cudi cung) phai duoc lwu trir tai Cong ty. Céac don vi ch
tri hodc c& nhan phu trach phai ndp 01 bo ho so hoan chinh kem theo 01 dia CD
ghi day du file nhv da giao cho Khach hang vao phong Ky thuat ctia Cong ty va
phai c6 gidy xac nhan nop ho so luu trir. Néu khong c6 gidy xac nhan nay, phong
Tai chinh-K€ todn s khong thanh todn cho don vi thuc hién khodn tién vé theo
hop dong kinh té (dot tién vé sau khi ho so dwgc duyét).

Diéu 28: Hoan thanh va thanh quyét toan hgp dong kinh té

Dai voéi tat ca cac cong trinh do Cong ty thuc hién sé chi dwgc coi la hoan thanh
khi da c6 Bién ban thanh ly hop dong duwoc hai bén A, B (Khéach hang va Cong
ty) ky chinh thirc.

Sau khi két thic Hop dong, cac don vi chu tri hoac cd nhan phu trach cé trach
nhiém ldy xac nhan clia Khach hang vé viéc hoan thanh dich vu tu van, két hop
V@i viéc hoan thanh céc thi tuc thanh ly hgp dong véi Khach hang.

Céac ho so giao ndp cho phong Hanh chinh, Nhan sir (02 bd) gém: hgp déng kinh
té, xac nhan ctia Khach hang. Phong Hanh chinh, Nhan sy sé chuyén cho phong
Tai chinh ké toan 01 bd.

Céac ho so giao ndp cho phong Tai chinh-Ké toan (02 bd) gdbm: bién ban nghiém
thu khoi luvgng, thanh ly hgp déng kinh té duoc xac nhan ctia Khach hang. Phong
Tai chinh-Ké toan sé chuyén cho phong Hanh chinh, Nhan sy 01 bo.
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Chuong VII
QUAN LY TAI CHINH

Diéu 29: Nguyén tc quan ly tai chinh

1. Cong ty quan ly tai chinh tap trung théng qua Phong Tai chinh-Ké toan. Cac
don vi, BA4i dv an chi duoc nhan thanh toan tién mat tr Khach hang khi c6 gidy
uy quyén ctia Cong ty. Khi Khach hang tam rng hodc thanh toan cho cong trinh
bang tién mat, ngudi ITnh tién phai ndp toan bd s6 tien nay vao Phong Tai chinh-
K& toan Cong ty trong vong 48 gio ké tir khi vé téi co quan, nhung khong cham
hon 7 ngay keé tir khi ITnh tién tlr Khach hang.

2. Tong Giam déc duyét thanh toan trén co s& mirc chi phi trong Gidy giao viéc
da giao cho cac don vi, doi du &n hodc cé nhén thyc hién. Cac don vi, déi dy an
hodc ca nhan chd dong lva chon phuong thic thanh toan thich hgp chi phi da
duwoc giao (thanh toan tién mat hodc chuyén khoan tir tai khoan ca nhan).

Trong truong hop hop dong khong duoc thanh toan do cac nguyén nhan khach
quan, cac don vi chd tri hodc ca nhan phu trdch va cac phong chirc ndng sé cung
ban bac, bao cdo Tong Giam doc xem xét giai quyét hop ly.

Khoan tam (rng tir Khach hang (chua duoc xac dinh la doanh thu) khéng dwoc
thanh toadn chi phi cho cac don vi. Cac don vi chi duoc tam (ng dé trién khai
cong viéc theo hop dong.

3. Trong treong hop can thiét, theo dé nghi clia nguoi phu trach, Tong Giam déc
xem xét, quyét dinh cho cac don vi, nhom dy an tam (ng dé thic hién hop dong
trong thoi gian t6i da la 3 thang. Qua thoi gian trén cac don vi, nhém dy an phai
chiu mtc gidm dinh mic chi phi clia Hop dong véi ty 1é 1,0 %/thang (nhung
mtrc gidm t6i da khong qua 10%) trén giatri tam tng.

Paoi voi cong tac tw van, tong so tién tam (rng toi da la 8% doanh thu duy kién
trong nam ctia hop dong do.

Dai véi Iinh vuc xay 1ap, mirc vay t6i da 1a 5,0% doanh thu du kién trong ndm
clia hop dong do.

Diéu 30: Quan ly va sir dung von, tai san
1. Quan ly va sir dung von
Von hoat dong ctia Cong ty gom vén chl s& hitu va von khac theo quy dinh cla
phap luat.

Cong ty thuc hién ding ché do quan ly str dung von, tai sdn theo quy dinh cla
phép |uét.

2. Quan ly va sty dung tai san

Tai san ¢ dinh clia Cong ty bao gom tai san c6 dinh hi*u hinh va tai san cd dinh
vO hinh. Tiéu chuan xac dinh tai san cd dinh tuan thi theo quy dinh hién hanh clia
Bd Ta chinh.

Cong ty thuc hién dang ché do quan ly st dung vdn, tai san theo quy dinh cla
phép luat.
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Diéu 31: Doanh thu, chi phi va két qua kinh doanh
1. Nguyeén tic quan ly doanh thu, chi phi
Cong ty thwc hién hach toan doanh thu, chi phi ding ché do ké toan hién hanh va
cac van ban vé thué hién hanh.
2. Doanh thu

Doanh thu clia Cong ty gdm doanh thu tir hoat dong san xuét kinh doanh, doanh
thu hoat dong tai chinh vathu nhap khac ctia Céng ty.

3. Chi phi

Chi phi ctia Cong ty bao gdom cac khoan chi thuc té€ phat sinh lién quan dén hoat
dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty, chi phi hoat dong tai chinh va cac khoan
chi khac dwgc phap luat cho phép.

al Chi phi hoat dong san xuat kinh doanh, bao gom:

- Chi phi trang thiét bi, vat tw, may mdc, cong cu dung cu, nguyén liéu, vat liéu,
nhién liéu, thiét bi thay thé....

- Chi phi thué nhathau phu.

- Chi phi khau hao tai san c6 dinh.

- Chi phi sira chira tai san c6 dinh.

- Chi phi tién lvong, tién lam thém gio, tién lam trong ngay |€, ngdy nghi theo
quy dinh, cac khoan phu cap khéc theo quy dinh ctia Nha nwéc va Cong ty...

+ Lwong Ngudi lao dong thudc cac don vi khong truc ti€p san xuat duoc
chi tra trén co s& ngay cong lao dong, mirc lvong co ban va mdt phan lvong nang
suat theo nang luc, chat lvong, hiéu qua cong tac. Tong quy lwong cac don vi
khong truc ti€p san xudt 1a 5% doanh thu quyét toan nam.

+ Lwong Nguoi lao dong thudc cac don vi san xudt truc tiép dugc chi trd
theo nang suét, chat lwvgng va doanh thu cong viéc da thuc hién.

- Chi phi bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong
doan clia nguoi lao dong theo ché dd hién hanh ctia Nha nuwéc.

- Chi phi giao dich, ti€p khach, quang céo, hdi nghi, hdi thdo... Cac khoan chi
nay phai c6 chiing tir hop Ié va dugc hach toan theo chi phi thuc t€ phat sinh
va phu hop véi quy dinh ctia phap luét.

- Cong téc phi bao gdm chi phi di lai, tién thué chd &, tién lvu trd. Can bd cong
nhan vién di cong tac trong ngay, mic tro cap luvu trd 1a 100.000 déng/ngay; di
tlr 2 ngay trd Ién, mirc tro cap lwu tra la 200.000 dong/ngay néu dia ban cong
tac thudc KV 11, 300.000 dong/ngay néu dia ban cong tac thuoc KV IlI,

- Céc khoan chi vé dién, nuoc, dién thoai, van phong pham, tién thué kiém
toan...

- Chi phi dich vu mua ngoai, thué ngoai khac phuc vu cho hoat dong san xuét
kinh doanh ¢6 chirng tir theo ché do quy dinh.

Céc khoan chi khac bang tién gom:

- Céc khoan thué tai nguyén, thué dat, thué mon bai.
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- Tién thué nha, tién thué dat.

- Chi phi dao tao nang cao nghiép vu.

- Chi cho cong tac y t€, kham chita bénh dinh ky.

- Chi cho cong tac nghién ctru khoa hoc, nghién ctru doi méi cong nghé.

- Chi thudng sang kién, thudng tang nang suét lao dong. Mrc thwdng do Tong
Giam d6c quyét dinh can ct vao hiéu qué cong viéc mang lai.

- Chi phi cho c6ng tac Bang.

- Céc khoan chi bang tién khéac phd hop vai quy dinh quan Iy tai chinh hién
hanh clia Nha nuéc.

- Céc chi phi trén duoc tap hop theo tirng khoan muc chi phi phu hgp véi ndi
dung nghiép vu kinh té phat sinh va dugc tap hgp theo khodn muc chi phi truc
ti€p (chi phi san xuét chung) va chi phi gian ti€p (chi phi quan ly doanh
nghiép) trong cac bao cao tai chinh quy, nam tai chinh.

b/ Chi phi hoat dong tai chinh, bao gém:

- Du phong giam gia dau tv dai han, 16 phat sinh khi ban ngoai té, 16 ty gia hdi
doai...

c/ Céc khoan chi phi khac, bao gom:

- Chi phi thanh ly, nhugng ban tai san c6 dinh

- Giatri con lai cua tai san c6 dinh thanh ly, nhwong ban, pha dé.

- Cé&c chi phi khéc.

4. Loinhuan vaphan phdi lgi nhuan
Loi nhuan clia Cong ty la khoan chénh léch dwgc xac dinh gilra tong doanh thu
phét sinh trong ky trir di tdng cac khoan chi phi hgp ly phat sinh trong ky.
Loi nhuan sau thué l1a khoan chénh Iéch dugc xac dinh gitra loi nhuan trong ky
trir di thué thu nhap doanh nghiép.

Phan phdi lgi nhuan thic hién trong ndam dwoc thuc hién theo Nghi quyét Dai hoi
dong co dong tirng nam.
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Chuong VIII
CAC QUI BINH VE PHAN PHOI LUONG VA BINH MUC CHI PHI

Diéu 32: Nguyén tic phan phdi thu nhap

Thu nhép ctia Ngudi lao dong duoc phan phéi theo nguyén tac théng nhét trong
toan Cong ty trén co s& cla: lwong trach nhiém, lvong thém gid, tién nang suat,
tién thudng... va duoc chi tra theo thang, quy.
Tong thu nhap duwoc tinh theo cdng thirc chung nhuw sau:
L = Ltn + Lthgio + Tth + Tnsuat
Trong do:
¢ L : Tong thu nhap ctia nguoi lao dong/thang
¢ Ltn: Lwong trach nhiém la s0 lvong theo vi tri cdng tac ctia ngudi lao dong
nhan va&i hé s6 khi cac ca nhan di lam dd ngay.
¢ Lthgio: La lwvong do lam thém gi¢ dwgc xac dinh trén co s& s6 ngay lam thém
vatién céng chuan (ap dung cho céac don vi chirc nang).
¢ Tth:  Latién thudng khuyén khich theo qui dinh chung clia Tong Giam déc
Cong ty hang qui hodac hang nam trén co s& hiéu qua cong viéc, nang
lwe thuc sy vatinh than trach nhiém cua tirng bd phan, ca nhan truéc
nhiém vu dwgc phan cong.
¢ Tnsuat: Tién nang suat dwgc xac dinh cho tlrng nguoi lao dong trén co sé
trinh dd nang luc thuc hién nhiém vu dwgc phén cong trong ting
thang, nam trén co s& hiéu qua cdng viéc, nang luc thuc sy va tinh
than trach nhiém cua tirng bd phan, ca nhan truéc nhiém vu dugc
phan cong cho céc don vi chirc nang va cac don vi truc tiép san xuat.
Theo dinh hwéng nay, thu nhap ctia Nguoi lao dong sé phu thudc vao khdi lvong
va chét lvong céng viéc hoan thanh. Vi vay Tong Giam déc, phé Téng Giam
doc, Phu trach khoi va trwdng don vi truc ti€p san xudt cé trach nhiém diéu phoi
nguodn cong viéc dé moi nguoi déu co viéc lam theo ding nang lwc, danh gia
nang luc thye sy vatinh than trach nhiém cla tirng bd phan, ca nhan truéc nhiém
vu dugc phan céng\ dé phan chia nang suat tong xtng vai cong viéc duoc giao,
dam bao su cong bang trong phan phdi thu nhap.
Diéu 33: Phuong thirc phan phai tién lvong
1. Trén co s6 tong qui lwvong va san luong dat dwoc cda tirng bd phan cong tac,
Cong ty truc tiép duyét qui lwvong clia cac don vi hang thang hoac hang qui.
Phong Tai chinh-Ké toan tinh trd cho nguoi lao dong trong Coéng ty trén co s&
dé xuét cuia cac don vi vaquy lwong con lai clia cac don vi, bao gom:
- Bang cham cong cla cac bd phan: Ngay cong theo Ltn
Ngay cong thém gi¢ Lthg
- Quyét dinh ctia Téng Giam d6c vé ché do tién thudng Tth.
- Danh séch phan bo tién nang suat ctia cac b phan Tnsuat.
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2. Boi voi cac don vi khong truc tiép san xuat, Cong ty chi tra tién lvong hang
thang cho Ngudi lao dong trén co sé ngay cong lao dong, mic lvong co ban va
mét phan lvong nang suét theo nang luc, chat lvgng va hiéu qud cong tac clia
tlrng can bo.

Lwrong clia Tong Giam doc do Hoi déng quan tri qui dinh.

Luwong cla cac pho Tong Giam déc bao gdm 3 phan: Lwrong co ban (theo bac
lvong); Lwong quan ly khoi; Lvong quan ly dy an vatién nang suét cla cac du
an do pho Téng Giam dbc phu trach hoac tham gia thwc hién.

Céc can bd quan ly Cong ty va nhitng ca nhan khac cé tham gia truc tiép trién
khai va quan ly thic hién hgp dong thi dugc Iinh tién nang suét tir hgp dong do.

3. Boi voi cac don vi truc ti€p san xuat: mirc lvong ngay cong clia Nguoi lao
dong tlr cac don vi linh tir phong Tai chinh-Ké toan la 3.500.000 - 10.000.000
dong/thang tuy theo bac lwong va khéi lugng cong viéc hoan thanh cla Nguoi
lao déng. Trudng don vi dé xudt mirc chi tra lvong ngay cong cho moi Ngudi lao
dong va chiu trach nhiém vé quy lvong ngay cong cla don vi.

Quy lvong ngay cong dwoc Cong ty quyét toan cho tirng don vi vao cudi moi
quy, sau khi can doi dé lai quy lvong tai Cong ty dam bao chi tra toi thiéu cho
Nguoi lao dong trong don vi cho 3 thang tiép theo. Truong hop don vi hét quy
lvong ngay cong, Cong ty sé cho vay téi da 3 thang véi mic lvong trung binh
3.500.000 d/thang lam du cong.

Phu trach khdi ky duyét bang lvong ngay cong hang thang cho cac don vi minh
phu trach va chiu trach nhiém tredc Téng Giam doc vé viéc chi trd lvong ngay
cong.

Céc don vi, doi dv an khong duoc trich tir lwvong clia Nguoi lao dong dé lap qut
dv phong néu khong duoc sw dong y clia cac thanh vién, cac khoan chi trong qui
nay phai vi muc dinh chung cua don vi.

4. Boi voi cac dy an ma Hop dong ky két theo hinh thitc Man - Month, muc
lvong ngay cdng hang thang tr 5.000.000 dong/thang dén 10.000.000
dong/thangtuy theo dia ban cong tac. Hang qui (I, I1, 111, 1V) trén co s& bang
cham cong da duoc Khéach hang chap thuan, Céng ty sé thanh toan toan bd luvong
vatién nang suat cho Nguoi lao dong tham gia dy an.

M6t s6 qui dinh vé tién lwong, tién nang suat déi voi nguwdi nghi ché dé huu
tri, chdm drt HD lao dong hodc chuyén cong tac:

- K& tir ngay duoc chap nhan don xin chuyén cong tac, quyét dinh thoi viéc
hoac cham dit hop dong lao dong, Nguoi lao dong khéng dwgc hudng cac
khoan tién thwéng, tién nang suat, phu cap va cac chi phi khac ngoai luvong
ngay cong..., cho du cac khodn tién thudng, tién nang suat, phu cap va céc chi
phi khac ngoai lvong ngay cong theo qui ché dugec trich tir cac nguon thu phat
sinh trong thoi gian Nguoi lao dong dang lam viéc tai Céng ty. M6t phan hoac
tat ca nhirng khoan chi nay sé dwgc Cong ty chi phi cho nhirng ca nhan, don vi
s8 phai chiu trach nhiém hoan thién hoac theo ddi cac cdng viéc ma Nguoi lao
dong doé chwa hoan thién triedc khi chuyén cong tac hodc cham dit hop dong
lao déng. Trong truong hop Nguoi lao dong da cong téac tai Cong ty trén 10
nam duoc Cong ty giai quyét cho chuyén cong tac theo nguyén vong ca nhan,
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Nguai lao dong hét han hop dong lao dong, hoac cac truong hop chuyén cong
tac do sy diéu dong cua cap trén thi trong thoi gian 03 thang sau khi cé quyét
dinh chuyén cong tac hodc hét han hop dong lao dong duoc tiép tuc hwdng
tién nang suat, phu cap tlr nguon thu cla cac dich vu ma Nguoi lao dong da
tham gia thuc hién trong thoi gian con lam viéc tai Cong ty.

- Ngudi lao dong da co quyét dinh nghi ché do huu tri nhung van tiép tuc lam
viéc tai Cong ty theo hgp dong lao ddng thi s& dwoc hudng tat ca cac ché do
nhw nhirng nguoi lao ddng trong d6 tudi lao ddng. Nguoi lao dong da cd quyét
dinh nghi ché do huu tri nhung khong tié€p tuc lam viéc tai Cong ty thi ké tir
ngay duoc nghi ché dé huu tri khdng dugc hwdng tat ca cac khoan tién lvong
ngay cong, tién thwdng va tro cdp, nhung trong thoi gian 3 thang ké tir ngay
co quyét dinh nghi heu van duoc hudng 100% tién nang sudt, tir ngudn thu
cla cac dich vu ma Nguoi lao dong da tham giathuc hién trong thoi gian con
lam viéc tai Cong ty. Sau 3 thang nhirng khodn nang suat chwa Iinh (néu co)
S8 chi duoc giai quyét trén co s& mot ban ghi nhé duoc lap truéc ngay nhan
quyét dinh nghi huu va ky b&i Nguwoi lao dong, truéng don vi vato trwdng to
cbng doan.

Diéu 34: Phuong thirc va Dinh mirc chi phi thuc hién

1. Doanh thu dé giao dinh mtc chi phi thic hién cho cac don vi vacanhan thuc hién
la doanh thu khéng ¢6 thué GTGT va khoan phi danh dé mua bao hiém cong tac
tr van khao sat thiét ké, phi bao l1anh hop déng va chi phi chi tra cho thau phu.

2. Diéu kién phan biét cac khu vic duoc ap dung nhu sau:
- Khuvuc I: HANAi (cac quan)
- Khu vuc II: Mién Béc (tir tinh Quang Binh trd ra), cac huyén ngoai thanh, do
thi vé tinh ctia Thu d6 Ha Noi;
- Khuvuc lI1: Mién Nam (tir Quang Tri tr& vao) va mién nui.

3. Dinh muc chi phi thyc hién hgp dong dwoc quy dinh chi tiét cho cac loai hinh
dich vu theo Bang Binh muc chi phi dinh kem.

4. Chi phi trién khai va quan ly hop dong duoc thuc thanh thuc chi tai Cong ty. Chi
phi trién khai va quan Iy hgp dong tai muc V Bang Dinh mirc chi phi do Bon vi
truc tiép trién khai vathwce hién hop dong quyét dinh, Chi phi trién khai vaquan ly
hop déng con lai tai Bang Dinh mic chi phi do Nguoi trién khai hgp dong va
Nguoi quan ly hgp dong quyét dinh.

DBinh mc chi tiét cac khodn chi phi nay duoc qui dinh nhu sau:

a. Chi phi hoi hop, ti€p khach... do Chu nhiém dv an thyc hién, thanh toan
tai phong Tai chinh-Ké toan: 1% doanh thu.

b. T6 phuc vu cong tac dau thau va quan ly nhan sy cho cac du an duogc
huwdng lvong nang suét tlr cac khoan chi cho cong tac trién khai, quan ly hop
dong. Tuy theo tlrng hop dong dich vu tw van, To phuc vu cong tac dau thau va
quan ly nhan su cho cac dv an dwoc phan bo 3% khoan chi phi nay doi voi cac
hop ddng ma To phuc vu cong tac ddu thau chi tham gia cdp hd so nang luc
Cong ty vartro gitp hoan thién ho so nhan su, va 10% khoan chi phi nay ddi véi
céc hop dong ma T6 phuc vu céng tac dau thau tham gia ca hai giai doan dau
thau va quan ly hgp dong.
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c. Céac khoan chi cho cong tac trién khai, quan ly hop dong sau khi trir cac
khoan chi thudc phan a va b néu trén dwoc dé xuat phan b nhu sau:

- Lwong cho cong tac trién khai, ky két hop dong = 20%.

- Chi phi cho giai doan trién khai, ky két hop dong = 35%;

- Lwong cho cbng tac Quan ly hop dong va phét trién thi trvong =
20%;

- Chi phi cho cong t&c Quan ly hop dong va phét trién thi truong =
25%;
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BANG BINH MUC CHI PHI THUC HIEN HOP BONG

DINH MUC CHI
PHI (%
TT LOAI HINH DICH VU/CAC CHI PHI Khu | Khu | Khu | Ghichd
vuc | vuc | vuc
' | |1
| | CUNG CAP NHAN SU THEO HINH THUC
NGUOI/THANG
1 | Chi phitrién khai vaquan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thyc hién 67 68 68
T6i thiéu,
Chi phi nhan céng 52 52 52 | chwatinh
Perdiem
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in &n, van phong pham,
n L . R , . 15 16 16
thau phu, ti€p khach, cong tac phi ...
I LAP BAO CAO NGHIEN CUU TIEN KHA THI (TKT),
DPE XUAT DY AN
1 | Chi phitrién khai va quan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thyc hién 76 77 78
Chi phi nhéan céng 41 41 41 | Toithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in an, van phong pham,
" o NV 35 36 37
thau phu, ti€p khach, cong tac phi ...
11 | KHAO SAT BIA HINH, BIA CHAT
1 | Chi phitrién khai vaquan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 71 72 72
Chi phi nhan céng 36 36 36 | Toithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in &n, van phong pham,
, o NI 35 36 36
thau phu, tiép khach, cong tac phi ...
LAP BAO CAO NCKT, BAO CAO KINH TE KY THUAT,
IV | THIET KE, GIAM SAT THI CONG DO CONG TY/KHOI
TRIEN KHAI TIM KIEM VA THUC HIEN
1 | Chi phitrién khai va quan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 70 71 72
Chi phi nhan céng 41 41 41 | T6ithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in &n, van phong pham,
thau phu, ti€p khach, cong tac phi ... 29 20 31
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BINH MUC CHI
. 3 B PHI (%
TT LOAI HINH DICH VU/CAC CHI PHI Khu | Khu | Khu | Ghichd
vuc | vuc | vuc
] I [ 11
LAP BAO CAO NCKT, BAO CAO KINH TE KY THUAT,
V | THIET KE, GIAM SAT THI CONG DO CAC BON VI
TRUC TIEP TRIEN KHAI TIM KIEM VA THUC HIEN
1 | Chi phitrién khai vaquan ly 7 8 9 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 71 72 73
Chi phi nhan céng 41 41 41 | T6i thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in &n, van phong pham,
" o NV 30 31 32
thau phu, ti€p khach, cong tac phi ...
LAP BAO CAO NCKT, BAO CAO KINH TE KY THUAT,
\ K!—IAO SAT, THIET KE, GIAM SAT’THAI CONG DU AN
SU DUNG 65% VON TU NHAN TRO LEN
1 | Chi phitrién khai vaquan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 75 76 77
Chi phi nhan cong 41 41 41 | T6i thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in &n, van phong pham,
~ o ISR 34 35 36
thau phu, tiép khach, cong tac phi ...
VIl | THAM TRA, LAP HSMT, PHAN TiCH HO SO DU THAU
1 | Chi phitrién khai vaquan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 75 76 77
Chi phi nhan cong 41 41 41 | T6i thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in &n, van phong pham,
~ o VIR 34 35 36
thau phu, ti€p khéch, cbng tac phi ...
VIl | LAP QUY HOACH CHUYEN NGANH
1 | Chi phitrién khai va quan ly 5 6 7 T6i da
2 | Chi phi thyc hién 75 76 78
Chi phi nhéan cong 41 41 41 | T6i thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in an, van phong pham,
n o VIR 34 35 37
thau phu, tiép khach, cong tac phi ...
ix | PTM, TBC, BIEU TRA XA HOI HOC, MOI TRUONG,
HO TRO KY THUAT
1 | Chi phitrién khai vaquan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 75 76 77
Chi phi nhéan cong 41 41 41 | T6i thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in &n, van phong pham,
- o VIR 34 35 36
thau phu, tiép khach, cong tac phi ...
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BINH MUC CHI
PHI (%
TT L OAI HINH DICH VU/CAC CHI PHI Khu | Khu | Khu | Ghichu
vue | vuc vuec
| [ [l
X XAY DUNG, VAN HANH MO HINH TN, PHAN TiCH
MAU NuOC
Chi phi thyc hién 90
Chi phi nhan céng 20
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in an, van phong pham, 70
thau phu, ti€p khach, cong tac phi ...
CHUYEN GIAO CONG NGHE, NGHIEN CUU KHOA
Xl
HOC
Chi phi thyc hién 95
X1l | CHE TAO, CUNG NG VAT TU THIET B
Chi phi thyc hién 9%
X111 | XAY LAP
1 | Congtyla nhathau chinh 95
2 | Congty lanhathau phu 96
Ghi chu:

- Chi phi nhan cdng = Lngay cong + Lnang suat. Trong do, Lngay cdng cac don vi tv van la 20%
va Lngay cdng cac don vi khao sat 1a 15%.

- Hop dong duoc ky két thong qua hinh thirc dau thau: dinh mirc chi phi thuc hién tang 1%.

- Hop ddng c6 mic tién nhan cong thép, khong c6 chi phi ho tro (Perdiem), hop dong kinh té ¢6
gia tri nho, thiét ké cap nwéc cuc b, trong nha, néng thdn, thiét ké cong trinh dan dung va cac
hop ddng kinh té c6 tinh chat nghién clru phat trién thi truong, phét trién Iinh virc méi, cac hop
dong co yéu to dac biét kho khan trong trién khai va thuc hién sé dugc Tong Giam doc quyét dinh
dinh mtrc chi phi thuc hién cho tirng trudng hop cu thé.
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Bai voi cac hop dong co gia tri dudi 1.000 triéu dong, cac Cha nhiém dy an cé
thé trinh Téng Gidam ddc thdng qua phwong an riéng phan bo cac khoan chi cho
cong téc trién khai, quan ly hop dong.

5. Tién nang suat cho cong tac kiém tra k¥ thuat vaquan ly tai chinh:

Cén b thudc ban Téng Giam déc, phong k§ thuat ctia Cong ty tham gia kiém
tra ho so duoc hudng lvong nang suéat t6i da bang 0,05% - 0,1% tir doanh thu
quyét toan nam cho cac dich vu tv van.

Can bd tham gia cong tac quan ly tai chinh cla Cong ty, trong trwdng hop ké
hoach nam hoan thanh va quan ly tai chinh c6 hiéu qua, sé dugc phan b6 nang
suat bang 0,1-0,3% quy luvong ctia Cong ty.

Ndng sudt chi tra cho cong tac kiém tra k¥ thuat va quan ly tai chinh dwoc trich
tlr quy lvong cac don vi khong truc tiép san xuat.

6. Chi phi ho tro (Perdiem): Tuy theo dia ban, tinh hinh thuc té clia cong viéc, dinh
mdrc chi phi khdng vuot qué 75 - 80% doanh thu.

7. Muasim trang thiét bi van phong: Hang nam dua trén tinh hinh thuc té san xuét
kinh doanh, Téng Giam ddc sé 1ap ké hoach mua sam trang thiét bi dé Hoi dong
quan tri phé duyét cho cac don vi, bd phan, ca nhan duoc trang bi may mdc thiét
bi van phong, may tinh, phan mém. Céng ty s& ho tro mua sam trang thiét bi van
phong cho cac dich vu tu van cé ty 1€ dinh mic chi phi thic hién duéi 86% doanh
thu, céc dich vu hwdng dinh mic chi phi thyc hién tlr 86% trd 1€n cac don vi ca
nhan thuc hién dich vu nay tv trang bi, thué trang thiét bi dé phuc vu cho nhu cau
San xuat.

8. Cong tac hoan thué gia tri gia tdng (GTGT) vahoan (rng

Cong ty chi hoan thué GTGT dbi voi cac hda don chi phi theo quy dinh Phép luat
vé Thué hién hanh va ndi dung khoan chi phai phu hop véi nhu cau phuc vu dich
vu Cong ty dang thuc hién. Nguoi hoan thué GTGT phai chiu trach nhiém vé tinh
hop phap clia cac héa don hoan thué. Tinh hgp ly vahop 1€ clia héa don do phong
Tai chinh-Ké toan kiém va chiu trach nhiém

Céac don vi thuc hién dw an cd phat sinh doanh thu trong mdi quy can hoan thién,
ndp va luu chiing tr hoan (ng tai phong Tai chinh-Ké& todn cham nhét vao ngay
cudi thang lién ké quy cé phat sinh doanh thu. Trwong hop don vi khdong hoan
thanh thoi han trén, Tong Giam doc cé thé tam (rng nglrng thanh toan chi phi thuc
hién hop dong doi vai cac don vi dé.
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Chuong 1X
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 35:
Ban Qui ché nay c6 hiéu lwc tlr ngay duoc HOi dong quan tri phé duyét. Cac qui
dinh, ndi qui da ban hanh c6 cac diéu khoan trai v&i ndi dung Qui ché nay £
khong con hiéu lwc ké tir ngay Ban Qui ché nay c6 hiéu luc.
T6ng Giam dbc co trach nhiém phd bién, hudng dan thic hién Qui ché nay trong
Cong ty va ddm bao cac ndi dung clia Qui ché nay duoc pho bién dén tirng nguoi
lao dong trong Cong ty.

Can ct vao tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh ctia Céng ty, Téng Giam
doc c6 trach nhiém dinh ky hang nam nghién ctru dé xuédt nhitng stra doi, diéu
chinh Qui ché nay cho phu hop véi thuc té, 1y y kién déng gop cua cac don vi
trong Cong ty trinh HOi dong quan tri xem xét, théng qua.
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PHU LUC 1

QUI BINH VE QUAN LY, SUDUNG XE O TO CO QUAN; CHE PQ PHEP, CONG
TAC XA HOQIL TU THIEN VA MQT SO HOAT PONG CHUNG

A. Qui dinh vé quan ly va st dung xe 6 td co quan
. Nhirng quy dinh chung

1. Xe 6 t6 (sau day goi tat laxe) latai san chung clia Cong ty, dwoc st dung dé phuc
vu cong viéc lién quan dén tat ca cac Iinh vic hoat dong ctia Cong ty.

2. Phong Hanh chinh Nhan si t6 chitc, diéu hanh viéc st dung xe nham hoan thanh
tot cdng viéc cla Cong ty.

3. L& xetruc ti€p quan ly, diéu khién xe phuc vu céng viéc ctia Cong ty.

4. Viéc diéu dong, to chirc, diéu hanh, quan ly va sir dung xe phai dwgc thuc hién
ding theo phap luat hién hanh va clia quy dinh nay trén tinh than, tiét kiém va an toan.

I1. Nguyén tac st dung xe

1. Khong st dung xe quy dinh tai khoan 1 Muc | vao viéc riéng; cho muon hodc diéu
chuyén cho bét ctr t6 chirc, ca nhan nao néu khong duoc phép cta Lanh dao Cong ty.

2. Viéc sir dung xe cong phai ddm bao ding muc dich, ding ddi twong, tiét kiém, an
toan va hiéu qua. Truwong hop doi tvong di xe khdng dung di twgng trén gidy bao xe da
duoc duyét thi 1a xe bao Phong Hanh chinh Nhan sy xem xét, bao cao Lanh dao Cong ty
Xu ly.

[11. Nhi*ng treong hgp dugc sir dung xe 6 td6 Coéng ty

1. Boi twong duwoc st dung xe:

a) Chu tich HAi dong quan tri (HPQT) cé mot xe phuc vu cong tac;
b) Tong Giam doc duoc bo tri mot xe phuc vu dé di cong tac, di hop;

c) Ph6 Téng Giam doc, thanh vién HDQT, Trwdng Ban kiém soat, K& toan
trwdng di cong tac, di hop.

d) Cén bd dwoc Tong Giam doc cr di cong tac, di hop hodc gidi quyét cac cong
viéc chung ctia Cong ty.

e) Céc hoat dong cta Bang Uy, Cong doan, Boan thanh nién theo dé nghi.
f) Céc truong hop khac phai dvoc Tong Giam doc phé duyét.

2. Nhitng d6i twong thudc khoan 1 Muc 111 néu di bang phuong tién cong cong hoic
taxi dwgc thanh toan theo ching tir, hda don hop 1€ theo cac quy dinh hién hanh; néu st
dung xe riéng thi duoc thanh toan theo quy dinh dudi day:

a) Xephuc vu Chua tich HPQT khong vuot qua 14.000d/km.

b) Xe phuc vu Tong Giam doc khong vuot qua 12.000d/km.

c) Xephuc vu Ph6 Tong Giam doc khong virot qua 10.000d/km.
3. Céc hoat dong duoc str dung xe:
3.1 Trién khai cong viéc:
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a) Don vi, cd nhan trong Cong ty c6 nhu cau st dung xe dé trién khai thuc hién
cong viéc phai c6 gidy dé nghi glri phong Hanh chinh Nhan sy dé trinh Pho
Tong Giam doc theo d6i hanh chinh phé duyét.

b) Chi phi sir dung xe sé& do don vi, ca nhan st dung xe thanh toan cho Céng ty
theo don gia la 7.000 d/km (d6i véi treong hop xe hoat dong duw¢i 50km trong
mot ngay, phai thanh toan tién tvong dwong 50km), trir cAc khodn tién 1€ phi
cau, pha, duong, bén do vatién luu tra (néu co).

3.2 Céc hoat dong tap thé/ca nhan trong Cong ty:

a) Xe phuc vu tang I&: Ngudi lao dong Cong ty khi co b6 me dé, bd me vo hoic
chong, vo hodc chéng con qua doi, Cong ty S8 bd tri tau xe cung v6i don vi
cla Nguoi lao dong dé di viéng hodc sé thanh toan chi phi cho don vi cua
Nguoi lao dong di viéng voi tong gid tri thanh toan theo thuc t€ nhwng khéng
vuot qua 1.500.000 dong/chuyén.

b) Thanh vién HDQT, Ban T6ng giam ddc, Trudng Ban kiém soat duoc st dung
01 chuyén xe moi nam di phép tham gia dinh véi thoi gian st dung xe t6i da la
3 ngay. Nguoi st dung xe 6 td co quan thi s8 khong dwgc thanh toan tién tau
xe di phép theo quy dinh tai khodn 1 Muc B.
V. Tham quyén diéu dong xe

1. Nhitng d6i tvong thudc khoan 1 Muc Il béo lich st dung xe cho phong Hanh
chinh Nhan sy dé bo tri xe, clr 1ai xe va bao cho nguwai st dung xe.

2. Céac doi tuvgng khac: Phai c6 gidy dé nghi gtri phong Phong Hanh chinh Nhan sy it
nhéat 1 ngay tredc chuyén cong tac dé trinh phd Tong Giam doc theo dbi hanh chinh phé
duyét. Trén co s& gidy diéu dong xe duoc duyét, phong Hanh chinh Nhan s diéu dong
Xe, clr lai xe phuc vu yéu cau cong tac va bao cho nguoi str dung xe.

V. Tréach nhiém cla nguoi sir dung xe

1. S& dung xe dung muc dich, di dang thoi gian valo trinh da dang ky.

2. CO tréch nhiém gil gin tai san, tao diéu kién cho lai xe hoan thanh nhiém vu.
3. Chép hanh nghiém chinh cac quy dinh vé an toan giao théng.

4. Khi cé thay ddi vé chuyén di, nguoi s dung xe phai thong tin ngay cho phong
Hanh chinh Nhan s dé kip thoi x ly.

5. Ky x&c nhan chinh xac hanh trinh va quang duong da di vao gidy diéu dong xe
ngay sau khi két thlc st dung xe dé lam co s& cho lai xe thanh toan xang dau; giai trinh
nhirng thay doi vé hanh trinh (néu cd)

V1. Tréch nhiém cta phong Hanh chinh, Nhan s

1. Bbi voi xe méi mua vé Cong ty, phong Hanh chinh, Nhan s phai 1ap bién ban
ban giao (néu rd tinh trang xe, cac loai gidy to lién quan: gidy dang ky xe, gidy ching
nhan bao hiém, gidy phép lvu hanh... tai thoi diém ban giao) va thyc hién ban giao xe
cho la xetryc ti€p quan ly;

2. B6 tri xe san sang phuc vu Lanh dao Cong ty di cong tac;

3. Diéu dong xe, lai xe thwc hién nhiém vu ding thoi gian, ddm bao hiéu qua va an
toan; giam sét lich trinh hoat dong cula xe;
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4. Giam sét viéc stra chira, bdo dudng xe dinh ky, dot xuat;

5. Xac nhan dé nghi thanh toan chi phi cho lai xe (xang, dau...) theo dinh mic quy
dinh sau khi d6 hoan thanh chuyén di.

6. Phong Hanh chinh, Nhan sy ghi chép so theo ddi thoi gian cong tac cla 1&4 xe
twong (’ng thoi gian xe roi khoi va vé dén Cong ty. Trong thoi gian xe do tai Cong ty,
nhan vién bao vé co trach nhiém trong, gilt xe va chiu trach nhiém boi thuwong thiét hai
néu dé xay ra méat cap thiét bi, phu tung, phu kién xe.

VII. Trach nhiém ctia phong Tai chinh - K€ toan

1. Xem xét dé xudt tam tng kinh phi mua xang, dau theo dé nghi cta lai xe theo xac
nhan ctia Phong Hanh chinh, Nhan si.

2. Hang thang kiém tra, theo ddi va thanh todn kip thoi cho 1ai xe: chi phi xang, dau
theo hod don, vé cau dudng, bén béi, rira xe... theo xac nhan cta Phong Hanh chinh,
Nhan su.

3. Thanh toan hoic huéng dan cac don vi, ca nhan thanh toan céc chi phi s dung xe
dé trién khai thwc hién cong viéc, chi phi thué xe hodc chi phi sir dung xe ca nhan.

VIIl. Tréach nhiém cua lai xe

1. Chép hanh nghiém chinh ni quy, quy dinh ctia Cong ty, Iénh diéu xe va sy diéu
dong clia nguoi cd tham quyén; tuan thd nghiém Luat giao théng dwong bo. San sang
lam viéc ngoai gi¢ va di cong tac xa theo yéu cau.

2. Bon, dua, tra doan cong tac/can b di cong tac ding thoi gian, dia diém, 10 trinh;
ghi sd nhat trinh va c6 xac nhan cuia nguoi st dung xe theo quy dinh; phai chuan bi xe
trudc 15 phat khi co yéu cau hoac theo lich cdng tac quy dinh.

3. Phuc vu tan tinh, chu dao, van minh, lich sy. Khéng udng ruou, bia khi 1am nhiém
vu. Khéng s dung chat ma tdy, chat kich thich. Tuyét d6i khong dé ngudi khac diéu
khién xe khi phuc vu doan cong téc.

4. Khi xe & Cong ty: D€ xe ding noi quy dinh; thuong xuyén kiém tra ky thuat xe,
may, thiét bi, phu ting, x&ng, dau, vé sinh xe sach s& dé san sang phuc vu cong tac; trong
gio hanh chinh phai cd mat tai Cong ty, khi cé yéu cau phai cé mat ngay dé lam nhiém
vu; khong tv y |a xe roi Cong ty khi chua c6 Iénh diéu xe hoac diéu dong clia phong
Hanh chinh Nhan su.

5. Vé sinh xe sach sé. Quan ly, bdo dudng hodc dé xuat bdo dudng xe theo diing ché
do quy dinh. Tuyét doi khong dé nguai khac diéu khién néu khong co si diéu dong clia
Lanh dao; Thuong xuyén kiém tra k§ thuat xe truéc khi di cong tac, nhat la di cong tac
xa (kiém tra tinh trang dau md, xang, dién, phanh, xam 16p...).

6. Co6 trach nhiém bdo quan xe, chdam séc ky thuat va kip thoi phat hién hu héng,
phai bao ngay cho phong Hanh chinh, Nhan sy biét dé xuat Tong Giam doc cho phép sira
chira hodc thay thé. Lai xe khéng duoc tw tién stra chira hodc thay doi két cau cla xe.
Néu tw gay ra hw hong thd phai chiu chi phi sra chira.

7. Trong vong mdt thang trudc khi gidy ching nhan bao hiém, hét thoi han dang
kiém, phadi bdo cdo phong Hanh chinh, Nhan sy dé trién khai mua bao hiém tiép néi,
thwc hién dang kiém theo quy dinh.
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I X. Binh mic xang, dau

1. Binh mirc xang, dau cho céc loai xe 6 t6 dugc thuc hién theo quy dinh clia Cong
ty; cac loai phi khac thuc hién theo quy dinh hién hanh trén co sé chi thuc té.

2. Binh miic xang, dau phu hop trinh trang k¥ thuat tirng loai xe va thuc té€ st dung
dam bao tiét kiém, hiéu qua va dang quy dinh hién hanh.

X. B&o tri, bdo dubng, stra chira xe

1. Khi xe dén ky bao tri, bao duong theo quy dinh clia nha san xuat dugc néu trong
hwéng dan st dung va thuc té cla tirng xe, lai xe lam gidy dé nghi (néu ré ly do bao tri,
bao dudng vadv tri kinh phi) dé phong Hanh chinh, Nhan sy trinh Tong Giam doc phé
duyét.

2. Truong hop xe phai stra chira, thay thé vat tu, linh kién:

a) Lai xe dua xe t¢i tram stra chita clia hang thuc hién kham xe dé lap danh muc
chi tiét cac hang muc cong viéc slra chita, vat tu, linh kién phai thay thé;

b) Phong Hanh chinh, Nhan sy cung la xe lay di béo gia lién quan va trinh
phuong an stra chira, thay thé vat tw (néu ré ly do stra chita, thay thé vat tu, linh
kién, dv tru kinh phi va dé xuat don vi thic hién...), dv thdo hop dong kinh té
(néu can) dua phong Tai chinh-Ké toan kiém tra trudc khi trinh Tong Giam déc
phé duyét. Sau khi phuong an stra chira, thay thé vat tu, hgp dong kinh t€ (néu
c6) duoc duyét, lai xe dua xe dén tram stra chita clla héng va gidm sét qua trinh
Slra chiia, thay thé vat tu.

c) L& xe co trach nhiém thu hoi day du céac vat tw, phu tlng thay thé vé Cong ty dé
ddi chiéu, nhap kho hodc thanh ly theo quy dinh.

B. Thanh toan tién tau, xe cho Nguoi lao dong nghi phép nam, can bd lam viéc
tai cac dy an vé bao cao cong tac tai Cong ty

1. Nguoi lao dong thudc cac don vi khdng san xuat tryc tiép khi nghi phép nam dé di
tham bé me dé; b6 me vo hoac chdng; vo hoac chong; con & trong nuéc sé duwge Cong ty
thanh toan t6i da khong qua 1.200.000 déng, bao gom tién tau, xe vatién di dwong. Tién
lvong va chi phi di lai cila Nguoi lao dong trong cac don vi tric tiép san xuét trong
nhirng ngay nghi phép dugc chi tlr quT lvong va chi phi tryc tiép cla cac cong trinh da
duoc giao khoan cho cac don vi truc tiép san xudt, phu hgp véi qui dinh hién hanh.
Nguoi lao dong khong nghi phép ndm hodc nghi tai chd sé khéng duoc Cong ty thanh
toan.

2. Nguoi lao dong lam viéc tai cac Chi nhanh, Van phong Tu van, Dv an vé bao cao
cong tac tai Cong ty theo yéu cau clia Tong Giam doc s& dwge Cong ty thanh toan tién
tau xe.

C. Congtac xa hdi, tir thién

1. Nguoi lao dong trong Cdng ty c6 trach nhiém tham gia dong gop cac qui hoat
dong xa hoi, tir thién nham muc dich:

a Tro gitip cho Nguoi lao ddng hodc nguoi than trong gia dinh (b6 me dé, bé me
vo hodc chong, vo hodac chong, con) dm dau nang, bi tai nan rdi ro phai nam
vién diéu tri dai ngay hodc khéng may qua doi;

b) Tro gilp gia dinh Nguwoi lao dong trong Céng ty gap khdé khan do danh hwéng
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cla thién tai, hoad hoan.
¢) Ung ho cac qui tir thién: Vi ngudi nghéo, tré em tan tat, ngudi gia cd don, dén
on dap nghia, nhan dan céc vung bi béo lut...
2. Qui cho cép hoat dong xa hoi, tir thién duoc thiét 1ap trén co sé trich tlr 0, 5% qui
tién lvong ciia moi Nguoi lao dong trong Cong ty déng gop va giao cho Ban chap hanh
(BCH) Co6ng doan Céng ty quéan ly.

3. Duyét xét tro cdp: Can ctr don xin tro cdp cla nguoi lao dong trong Cong ty va
cac gidy to khac co lién quan, BCH Cdng doan Cong ty duyét xét va gidi quyét tién trg
cap cho nguoi lao dong phu hop véi tling truong hop cu thé, tranh giadi quyét theo
phuong thirc chia déu, khdng ding déi tuong.

4. Van deé ung ho cac qui tir thién: BCH C6ng doan ph6i hop voi lanh dao Cong ty
dé xem xét, quyét dinh mirc ddng gép cho cac quT tlr thién.
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PHU LUC 2

MAU GIAY GIAO VIEC
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