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Chu tich HDQT Cong ty ¢d phian Nwéc va Moi trudong Vigt Nam)

PHAN I
TO CHUC CONG TY

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Cac co sé phap Iy va cin cir xAy dung Quy ché
Céng ty cb phan Nudc va Mbi trudong Viét Nam - Tén tiéng Anh: VIET NAM
WATER, SANITATION AND ENVIRONMENT JOINT STOCK COMPANY
(tén viét tit: VIWASE) 1a doanh nghiép hach todn kinh té doc 1ap, c6 tu cach phap
nhan ddy du, hoat dong theo Luat doanh nghiép hién hanh va Piéu 1é t6 chirc va
hoat dong ctia Cong ty ¢b phan Nudc va Mbi trudmg Viét Nam.
Tru so chinh dat tai s6 5 ph6 Puong Thanh, phudong Ctra Dong, quin Hoan Kiém,
thanh pho Ha Noi.
Cic co sé phap ly va cin cir xay dung Quy ché
Cong ty cb phin Nudc va Moi trudng Viét Nam (Cong ty) 1a doanh nghiép duoc
thanh 18p va hoat dong theo:

- Quyét dinh §é 1427/Qb-BXD ngay 16 thang 10 ndm 2006 cua Bo truong B
Xay dung vé viéc chuyén Cong ty Nudc va Moéi truong Viét Nam thanh Cong
ty cO phan.

- Luét Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 dugc Québc hoi nudc CHXHCNVN thong
qua ngay 26/11/2014.

- Piéu ¢ "[6 chire va hoat dong cua Cong ty cd phén Nudc va Moéi truong Viét
Nam (DPi€u 1¢ Cong ty).

Tat ca cac hoat dong kinh doanh ctia Cong ty c¢b phan Nuéc va M6i truong Viét
Nam déu duogc hach toan v6i cac chi phi hop 1y, ndp ngan sach, ndp thué dtng qui
dmh’ hién hanh cua Nha ngoc lgi nhuan dugce phan bd theo Diéu 1é Cong ty va Nghi
quyét cuia Dai hoi dong co6 dong.

Diéu 2:

Tét ca Nguoi lao dong trong Cong ty déu phai nghiém tuc tuan thu Piéu 1é Cong
ty, Quy ché hoat dong va cac ndi quy, quy dinh ndi b cua Cong ty.
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Chuong IT

CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

Pieu 3: Chirc nang nhiém vu ctia Cong ty

Cong ty CP Nude va Méi truong Viét Nam c6 cac chire nang chinh, nhu sau:

STT

Tén nganh

Ma nganh

1

Hoat dong hd tro dich vu tai chinh chua duoc phan vao dau
Chi tiét:

Hoat dong tu van dau tu (khong bao gdm tu van phap luat, tai
chinh, ké toan, kiém toan, thué va chiing khodén)

6619

Hoat dong kién tric va tu vin k§ thuét c6 lién quan: Chi tiét

- Tu vén, tdng thau tu van, khao sat thiét ké, quan 1y du 4n bao
gbém: Lap va thim tra cac béo cao dau tu; du 4n dau tu xay
dung cong trinh; bao cdo kinh té ky thuat; hé so thiét ké, du
toan va tong du toan; Tu van d4u thiu va hop déng kinh té vé
tu Van x4y lap, cung cip vat tu, thiét bi; Tu vin quan 1y du 4n;
Tu vén gidm sat thi cong, lap dit cho cic cong trmh sau:

+ Cong trinh cdp nudc, thoat nude, chét thai rin va vé sinh
moi trudong.

Cong trinh dan dung va cong nghiép.

Cong trinh giao thong.

Cong trinh thiy loi.

Cong trinh ha ting k¥ thuét.

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

sang, dudong dy dién cao thé va tram bién ap.

- Lap quy hoach chuyén nganh cép thoat nudc va vé sinh moi
truomg; 1ap quy hoach ha ting k¥ thuét d6 thi; 1ap quy hoach
chi tiét xay dung cho: D6 thi, ndng thén va khu cong nghiép,
khu c6ng ngh¢ cao, cum cong nghiép.

- Thiét ké, 1ap téng du toan va du toan thim tra thiét ké cac cong
trinh dan dung va cong nghiép.

- Téng thau thuc hién cac du 4n cdp thoat nudc theo hinh thirc
chia khoa trao tay.

- Hoat ddng do dac ban dd: Dich vu diéu tra, do dac va 1ap ban
d6 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 chét, nguén nude: Diéu tra dia vat ly,
dia chén, dong dat; Hoat dong diéu tra dia chit; Hoat dong diéu
tra dat dai va duong bién gidi; Hoat dong diéu tra thuy hoc;
Hoat dong diéu tra 16p dudi bé mit. Khoan tham do va danh
gia trir luong nudc ngam.

- Ching nhan da diéu kién bao dam an toan chiu luc cong trinh
x4y dung va chtmg nhan su pht hop vé chat luong cong trinh
xdy dung.

- Thiét k& may méc va thiét bi: thiét ké ché tao thiét bi chuyén

+ 4+ + + +

7110 (chinh)
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STT

Tén nganh

Mai nganh

nganh cip thoat nuée va ha tang k¥ thuét.

- Khao sét dia hinh, dia chét, dia chét cong trinh, dia chit thuy
vin, moi sinh, m6i trudong, thi nghiém khong khi, dét va nudc.

- Phén tich, danh gia hi€u qua kinh té - tai chinh, hiéu qua xa hoi
cua du an.

- Thi nghiém chuyén nganh x4y dung.

- Kiém dinh chit luong cong trinh xay dung.

Gido duc khéc: Chi tiét
Pio tao trong linh vuc chuyén nganh cap thoat nudc va vé sinh
mdi truong

8559

Kiém tra va phan tich k¥ thuat

Chi tiét: Kiém tra chit lwong thiét bi, vat tu

- Kiém tra va do ludng céc chi sé mdi trudng: 6 nhiém khong
khi va nudec...;

- (Trlr cac hoat dong cta phong thi nghiém clia phong canh sét)

7120

Lip dat hé thong x4y dung khac: chi tiét
Lip dit cac cong trinh dan dung, cong nghiép, k¥ thuét ha tAng
d6 thi, khu cong nghi€p

4329

Ban budn vt liéu, thiét bi lép dit khac trong xay dung

4663

J

Khai thac, xir ly va cung cap nudc

3600

Lip dit hé théng dién: Chi tiét

Lép dit cac cobng trinh dién, duong diy va tram bién thé dén
35KV

(Poi véi cdc nganh nghé kinh doanh cé diéu kién, Doanh nghiép
chi kinh doanh khi cé di diéu kién theo quy dinh ciia phdp ludt)

4321

Quang cao

7310

10

Nghién ciru thi truong va tham do du ludn
(khéng bao gom hoat dong diéu tra va cdc hoat dong nha nudc
cam)

7320

11

Hoat dong chuyén mon, khoa hoc va cong nghé khac:
chi tiét: Tu vin vé mdi trudng

Tu vén vé cong nghé khac

Tu vAn lap béo cdo danh gid mdi trudng chién luogc

7490

12

Xir Iy 6 nhi®m va hoat dong quan ly chit thai khac:

Chi tiét: Khir doc céc ving dit va nude ngim tai noi bi 6 nhiém,
& vi tri hién tai hodc vi tri cii, thong qua sir dung cic phuong
phap co hoc, hod hoc hodc sinh hoc;

3900

13

Thoat nude va xir ly nude thai

3700

14

Thu gom rac thai khong doc hai

3811

15

Thu gom rac thai doc hai

3812

16

Xt ly va tiéu huy rc thai khong doc hai

3821

17

Xt ly va tiéu huy rac thai doc hai

3822

18

Tai ché phé liéu

3830
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STT

Tén nganh

Mai nganh

19

Hoan thién cong trinh xay dung

4330

20

Kinh doanh bét dong san, quyén str dung d4t thudc chu sé hiru,
chu sir dung hodc di thué
Luit kinh doanh bit dong san 2015

6810

21

Kho béi va luu giti hang héa

5210

22

Ban bu6n may moéc, thiét bj va phu ting may khac chua dugc
phén vao dau

Chi tiét:

Béan budn may méc, thiét bi khac dé sir dung cho san xuét cong
nghiép, thuong mai, hang hai va dich vu khac

4659

23

San xudt may chuyén dung khic:

2829

24

Nha hang va céc dich vu an uéng phuc vu luu déng
(khong bao gdm kinh doanh quan bar, phong hat Karaoke, vii
truong)

4659

25

Hoat dong dich vu hd trg kinh doanh khac con lai chira duwoc
phdn vao dau

Chi tiét

Xuét nhdp khau cic mit hang cong ty kinh doanh (irir vang, rdc
thai, phé liéu)

(Poi vdi cdc nganh nghé kinh doanh c6 diéu kién, Doanh nghiép
chi kinh doanh khi c6 du diéu kién theo quy dinh cua phdp ludt)

8299

26

Dich vu luu tr ngén ngay

5510

27

X4y dung nha dé &

4101

28

Ban 1é d ngii kim, son, kinh va thiét bi 1ip dat khac trong xay
dung trong céc ctra hang chuyén doanh

Chi tiét:

- Ban 1é db ngii kim trong céc cira hang chuyén doanh

- Ban 1€ son, mau, véc ni trong céc ctra hang chuyén doanh

- Bén 1¢ kinh x4y dung trong céc ctra hang chuyén doanh

- Ban 1€ xi mang, gach xay, ngoi, da, cat soi, st thép va vat liéu
xdy dung khéc trong céc ctra hang chuyén doanh

- Ban 1¢ gach 6p lat, thiét bi vé sinh trong cac cira hang chuyén
doanh

- Ban 1¢ thiét bi ldp dit khac trong xay dung trong céc cira hang
chuyén doanh

4752

29

X4y dung nha khéng dé &

4102

30

Xay dung cong trinh thuy

4291

31

Xay dung cong trinh ché bién, ché tao

4293

32

Xay dung cac cong trinh k¥ thudt dan dung khac

4299

33

T6 chuce gidi thiéu va xuc tieén thuong mai

8230

34

Lip dat hé théng cip, thoat nudc, hé thdng sudi va diéu hoa
khong khi

4322

35

Nghién ciru khoa hoc va phét trién cong nghé trong linh vuc

7211
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STT Tén nganh Ma3 nganh
khoa hoc tu nhién
36 | Nghién ciru khoa hoc va phat trién cong nghé trong linh vyc 7212
khoa hoc k¥ thuét va cong nghé
37 | Xay dung cong trinh dién 4221
38 | Xay dung cong trinh cap, thoit nudc 4222
39 | XAy dung cbng trinh cong ich khac 4229
Chi tiét:
- Xay dung cong trinh xtr ly bun
- Xay dung céc cong trinh coéng ich khéc chua duoc phén vao
- dau
+ Hé théng nudc thai, bao gdm ca stra chita
+ Nha may xir ly nudc thai
40 | Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé trong linh vyc 7221
khoa hoc xa hdi
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Diéu 4: Co cau to chirc ciia Cong ty
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Phin A: Quin tri Cong ty

1.

1. Hi ddng Quan tri

Hoé1 dong [quan tri la co quan quan ly cong ty cao nhét, c6 toan quyén nhan danh Cong
ty dé quyét dinh, thuce hién cac quyén va nghia vu cia Cong ty khong thude thim quyén
cua Pai hoi dong co déng. Chirc nang, nhiém vu va quyén han cuia HDQT duge quy
dinh trong Piéu 18 t chirc va hoat dong Cong ty.

1.2. Téng gidm dbc va bd may gitp viée

Tong giam déc truc t1ep diéu hanh cong viéc kinh doanh hing ngay cia Cong ty; chiu
su gidm sat cla Hoi déng quan tri va chiu trach nhiém trudc Hoi ddng quan tri va phép
lugt vé viéc thyc hién cac quyen va nhiém vu duge giao. Chirc néng, nhiém vu va
quyén han ctia Tong giam doc duge quy dinh trong Diéu 1& t6 chirc va hoat dong Cong

ty.

1.3. Ban Kiém so4t

1.

La td chuc thay mat c6 dong dé kiém soat moi hoat dong kinh doanh, quan tri va didu
hanh cua Cong ty. Nhiém vu va quyén han cia Ban kiém soat duoc quy dinh trong
Diéu 1é t6 chirc va hoat dong Cong ty.

4. Thw ky Cong ty

Thu ky cong ty do HDQT bd nhiém, dé hd tro Hoi ddng quén trji va Chu tich Hoi dong
quan tri thue hién cac nghia vu thudc thAm quyén theo quy dinh ctia phép luat va bidu
1& cong ty, va thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi ddng quan tri giao.

Phén B: Piéu hanh Céng ty

1.1.

1.2.

Cac don vi chirc nang:

La cac phong chuyén mén nghiép vu thuc hién chirc néng tham muu, giip Hbi dong
quan tri, Téng Giam dbc thuc hién cong tac quan ly diéu hanh Céng ty theo dung cac
ché d6, chinh sach ciia Nha nudc, Diéu 1¢ va cac quy dinh cua Cong ty, bao gom cac
don vi:

Phong Hanh chinh, Nhan su
Phong K¥ thuat
Phong Tai chinh- Ké toan

Cic don vi truec tiep san xuat:

1. La cac don vi truc tiép thuc hién cac hoat dong san xuit do Céng ty t6 chirc, giao
thuc hién trong cic linh vuc nganh nghé cua Cong ty theo dung phap luat cua Nha
nudc va cac quy dinh cua Cong ty.

2. Co chu td chitc cac khdi, don vi san xuét truc tiép:
2.1 Céc don vi do Céng ty truc tiép quan ly:

(1) Chinhanh Céng ty

(2) Phong Kinh té - Dy toan

(3) Phong Co Dién

(4) Trung tAm phat trién bén vimg Mbi truong va X4 hoi
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(5) Trung tdm Tu vin Chinh sach
(6) Nha may nuéc Van Lam
(7) Xinghiép X4y dung va Kinh doanh thiét bi cip nudc
2.2 Khéi Cong nghé méi truong:
(1) Trung tim Cong nghé Moi truong
(2) Trung tdm Phat trién Cong nghé Mbi trudng
(3) Phong Tu van Cong nghé Mbi trudng
(4) Phong Tu véan Thiét ké Cép thoat nuée
2.3 Khéi Tu van Thiét ké Cip thoat nudc:
(1) Trung tdm Phat trién Cong nghé Cép thoat nudc
(2) Trung tdm Tu van Thiét ké c4p thoat nudc
(3) Xinghi¢p Khao sat dia hinh
2.4 Khéi tu vin Thiét ké Cong nghé xir Iy nude:
(1) Xinghiép Thiét ké Cong nghé xir 1y nudce
(2) Phong Thiét ké Cong nghé xir Iy nudc
2.5 Khbi Nghién ctru khoa hoc va Phat trién cong nghé:
(1) Trung tAm Phat trién k¥ thuat Nudc va Méi truong

(2) Trung tdm Nghién ctru, Phat trién va tmg dung khoa hoc cong nghé cip thoat
nugce

2.6 Khéi Xay dung:
(1) Phong Tu véan Thiét ké Két ciu cong trinh cdp thoat nude
(2) Phong Tu vén xdy dung Ha ting k§ thuat va Dan dung
(3) Phong Tu véan Thiét ké Cau duong va Ha ting k¥ thuét
(4) Xinghiép Khao sat Dia chit cong trinh

Cic hoi ddng tham muru:

1. Hoi ddng Khoa hoc Céng nghé Cong ty
2. Hoi dong Thi dua khen thuéng

3. Hoi dong Luong

4. Hoi dong Quan Iy chét luong ISO

5. Hoi dong Tuyén dung lao dong

Céc ho6i déng tham muu (néu khong quy dinh trong Quy ché nay) s& hoat dong theo
quy ché riéng.
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Chwong ITI
CO CAU, CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI

Diéu 5: Phong Hanh chinh, Nhin sy

1. Co ciu t chirc:

- Phong Hanh chinh, Nhan su c6 1 truémg phong, 1-2 phé phong va 2 bo phén

gbm (i) Hanh chinh, nhan su, (ii) T phuc vu dau thau, quan 1y nhan su du an
va hd tro phat trién thi truong.

Sé nhan vién: 10-12 nhan vién bién ché vao cac to hanh chinh, bao vé, lai xe
gbm cac nhan vién hanh chinh, van thu, lao dong—tlen lwong-bao hiém, bao vé,
14i xe, nhan vién phuc vy, vé sinh va cac nhan vién hd trg khéc; 3-4 can bd diu
thau, quan ly du 4n phu hgp véi hoat dong kinh doanh cia Cong ty.

2. Chirc nang:

Tham muu gitp Lanh dao Cong ty chi dao, quan ly diéu hanh vé cong tac t6
chure, nhén sy, lao dong va tién luong; cong tac hanh chinh; cong tac hd trg
dau thau va phat trién thi truong; cung cap s6 lidu lién quan dén nhan sy, lao
dong, tién luong va bao hiém theo yéu cau cia HDQT, Téng Giam dbc va Ban
kiém soét.

3. Nhiém vu va quyén han:
3.1. B6 phdn hanh chinh, nhéan su:
a. Cong tac hanh chinh:

Thuc hién cong tac vén thu, luu trit cac hop déng ky ket v6i Cong ty, cac van
ban va hd so phap ly ciia Cong ty; hd so xac nhan quyén sé& hiru tai san Cong
ty (trir nhilng hé so duoc Thu ky Cong ty Iuu trit theo yéu ciu ciia Chu tich
HDQT); va céc tai liéu khac véi thoi gian luu trit theo quy dinh cia Nha nude
va quy ché Cong ty.

Thuc hién cac cong tac hanh chinh (thong tin lién lac, quan tri website, mang
intenet ndi bo, dién, nudc ...), bao tri cac tai san cuia Cong ty va mot s6 cong
viéc hanh chinh khéc.

Theo doi viée trién khai thuc hién cac quy ché, quy dinh ciia Cong ty, 1am dAu

mdi téng hop cac y kién gitip Lanh dao cong ty bo sung, stra dbi cc quy ché,
quy dinh ctia Cong ty phu hop véi yéu cau thuc té.

Thyc hién céc thu tuc lién quan dén cac cap co tham quyén dé cip gidy phép
dang ky kinh doanh, glay phép hanh nghé va cac gidy phép hoat dong khac cho
cong ty va cac don vi truc thudc.

Soan thao, trinh duyét, huéng din kiém tra, d6n dbc viéc thuce hlen cac van ban
c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta phong. Cung cAp s6 liéu vé cong tac
lao dong, tién luong, bao hiém theo yéu cau.

Thuc hién theo chi dao ctia 1ainh dao Cong ty phu trach vé ISO dé hudng dan,
dén déc, kiém tra cac don vi trong V1ec thuc hién Hé théng quéan 1y chat luong
ctia Cong ty theo tiéu chudn quéc t€ ISO 9001:2015.

Thuc hién cong tac kiém ké vat tu, tai san va thanh ly tai san ciia Cong ty.
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- Lap ké hoach hang nam vé sira chita tru sO, vin phong Cong ty; ké hoach mua
sam cAc trang thiét bi, bao €ao Tdng Giam dbc dé trinh HPQT phé duyét va tb
chirc thuc hién viéc mua sim, stra chita theo ké hoach da duoc duyét;

- Tb chtrc thyc hién cong téc y t&, cham soc sirc khoe cho Nguoi lao dong trong
Cong ty. Cung v6i Ban chap hanh cong doan chu tri viéc thim hoi, phing viéng
tang 18, t6 chirc cac dip 18 tét va sinh nhat theo quy dinh ctia Cong ty.

- Chuén bi céac diéu kién, co s& vat chit phuc vu cong tac 1€ tan, tlep khach, hoi
hop.

- Piéu dong phuong ti€n van chuyén, xe c¢ di lai phuc vu theo yéu ciu cong
viéc ctia Cong ty va cua cac du an.

- Thuc hién cong tac bao vé an ninh trit tu tai tru sé Cong ty; Huéng dan, theo
dai, kiém tra, d6n déc, phdi hop véi cac don vi thuc hién quy dinh an ninh
chinh tri, trat tu an toan x& hdi, v¢ sinh cOng cong va an toan phong chong chay
né trong Cong ty. Theo d&i va cac ché d6 quy dinh ciia Nha nudc vé cong tac
Nghia vu quéin su va cdc chinh sach xa hdi tai dia phuwong noi don vi dang ky
hoat dong.

- Thuyc hién c4c nhiém vy khac do HPQT va Téng Giam ddc cong ty giao.

- Phong Hanh chinh, Nhén sy chu dong dé nghi cac don vi truc thugc Cong ty
phéi hop thuc hién t6t cong vige theo chirc nang nhiém vy; yéu cAu céc don
vi, ngudi lao dong cung cap sé liéu phuc vu cong tic lién quan dén cong tc tb
chire hanh chinh téng hop ctia Cong ty; dé xudt voi Lanh dao Cong ty viée diéu
dong céc t6 chirc doan thé ciia Cong ty hd tro cing giai quyét cong viéc nhim
hoan thanh t6t nhiém vu chung ciia Cong ty.

- Tham muu cho Lanh dao Cong ty vé cong tac tuyén dung, dao tao, nang luong,
bd nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky luat theo cac quy dinh hién hanh va
quy ché Cong ty.

b. Céng tac lao dong, tién lrong, bao hiém:

- Quan ly toan b hd so cia Nguoi lao dong trong Cong ty va tdng hop tinh
trang hi¢u luc cua cac hgp dong lao dong.

- Tbng hop va bao cao Tong Giam dbc ké hoach tuyén dung lao dong hang ndm
do cac khéi dé xuit dé Tong Gidm doc trinh HDQT phé duyét; Soan thao cac
quyét dinh tuyén dung, bb nhiém, mién nhiém, diéu dong, chim dut hop dong,
khen thudng, ky luat, . .. d6i voi ngudi lao dong thude thdm quyén quyét dinh
ctia Tong giam ddc.

- Tham muu cho Lanh dao Cong ty thuc hi¢n cong tac phat trién ngudn nhén
luc, bao gdm: ké hoach dao tao, bdi dudng can bd va nguoi lao dong trong

Cong ty.

- Theo dbi, dé xuat kip thoi dé lanh dao Céng ty giai quyét kip thoi cac che do
chinh sach tién luong, bao hiém va cic cong viéc ¢6 lién quan dén quyén loi
va nghia vu cia Ngudi lao dong trong Cong ty theo diing ché d6 chinh sach
ctia Nha nudc va quy ché ciia Cong ty.

- Xay dung va bao céo Tong Giam déc hé thong thang lwong, xép béc lvong 4p
dung cho Céng ty; Té chirc thuc hién viée xép luong cho Nguoi lao dong.
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- Thuc hién céc thu tuc ding ky ma sd thué ca nhan cho ngudi lao dong va nguoi

phu thudc ctia ngudi lao dong trong Cong ty. Pdi chiéu x4c nhan doi tuong
giam trur gia canh cta ngudi lao dong phuc vu cong tac quyét toan thué thu
nhép ca nhan dinh ky 6 thang va 1 ndm.

Lam vi€c vdi cac co quan bao hiém x4 hoi, co quan quan ly lao dong c6 thAm
quyén va bio céo cong viéc @& Tong Giam ddc giai quyét.

3.2. T4 hd tro d4u thiu, quan ly nhan sy cac du &n va hd tro phat trién thi truong:

Xe”}y dung, quan ly, cap nhét hé théng co s dir liéu dé phuc vu cong tac déu
thau cua Cong ty.

Quan ly, cung cp ban gbc 1y lich chuyén gia va cdc hé so ning luc ciia Cong
ty duoc cap nhat dé phuc vu cong tic dau thau.

Tham gia chudn bi hd SO quan tam/ hé so du thdu dugc Lanh dao Cong ty giao
hodc céc cong viéc thong nhét voi nguoi phy trach duge Cong ty giao 1ap ho
so quan tam/ ho so du thau do.

Truc tiép quan ly nhan su du 4n va tham gia thuc hién mot s6 dich vu tu van
dugc Cong ty giao.

H3 trg Lanh dao Cong ty trong cong tac phat trién thi truong khi duge giao

Tim hiéu nang luc, kinh nghiém so& truong va loi thé ctia d6i tac, bao céo dé
xuat véi Lanh dao Cong ty vé co hdi hop tac dau tu, lién doanh, lién két.

Piéu 6: Phong Tai chinh - K¢ toan

1. Co ciu tb chire:

Phong Tai chinh - Ké toan ¢6 1 truong phong/ké toan trudng, 1-2 phd phong,1
tht qu¥ va 1-3 nhan vién ké toan.

2. Chirc nang:

T chtre thuc hién cong tac ké toan cia Cong ty theo quy dinh clia phap luat
va quy dinh cta Cong ty

Kiém tra, huéng din va don déc thuc hién ché d6 ké toan - théng k‘é; Quan ly
tai chinh, tai san theo quy dinh cta Phap luat ciia Nha nudc va Diéu 1€ Cong
ty.

Tham muu cho HDQT, Tong Giam ddc vé cong tic quan 1y tai chinh ctia Cong
ty.

3. Nhiém vu va quyén han:

Xay dl,{ng ké hoach tai chjnh quy, ndm, ngén han va dai han phu hgp ké hoach
san xuat kinh doanh va dau tu cia Cong ty.
Giup Tong Giam déc trong cong tac trién khai thuc hién ké hoach tai chinh da

duge duyét va dé xuit bién phap diéu chinh phi hop véi nhiém vu san xuét
kinh doanh ciia Cong ty tai cac thoi diém.

Thuc hién ding nghia vu ndp thué va cac nghia vu khac doi véi ngan séch
Nha nudc.

T4 chirc cong tac hach toan ké toan, cong tac théng ké va bd may ké toan theo
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Piéu 7:

cac quy dinh hién hanh ctia Phap lut va phit hop v6i md hinh t chirc san xuit
kinh doanh cta Cong ty.

C6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi xac dinh cong ng hang thang, kiém
ké theo di tai san cb dinh, vat tu tién vdn cta Cong ty, hoan chinh cac hd so
tai liéu ching tir phuc vu cho cong tac bdo cao quyét toan hang nim. Thye
hién nghi€m tuc cac thu tuc vé cong tic quan ly tai chinh, dam béao day du sb
sach vé tai chinh ké toan phai 13 rang, ranh mach, chinh x4c, khoa hoc. Chimg
fir tai lidu, sd sach cua ké toan phai duoc luu trix diy du theo ding cac quy
dinh cua Nha nudc.

Lap, trinh Tong Gidam dbc duyét, quan 1y va thanh toan cac hop ddng khoan
ndi bd cta cac don vi, ddi du an. Cac khoan chi d3 duogc Téng Giam dbc ky
duyét s& duoc chi tra trong thoi gian khong qua 3 ngay (khong ké ngay 18 va
chu nhat).

Nghién ctru, dé xuit phuong an kiém tra, huéng dan va hd tro cac don vi trong
cong tac quan ly tai chinh. Hudng dan Nguoi lao dong lam céc thu tye, chimg
tir ve tai chinh. Cap nhat cac thong tin kinh té - tai chinh trong va ngoai nudc
dé phuc vu cho hoat dong san xuét kinh doanh cia Cong ty.

Lép céc bdo cdo tai chinh nita nim, béo c4o tai chinh quyét toan nim theo qui
dinh cta Phap luat.

Phéi hop véi cac don vi dé 14p cac bao céo vé tinh hinh san xuit kinh doanh
hang thang, qui, ndm hoéc khi duoc yéu cau.

Thuc hién céc nhiém vu khéc theo yéu cau cta chua tich HPQT, Téng gidm
dbc

Phong Ky thuat
. Co ciu tb chirc:

Phong K¥ thuat ¢6 1 trudng phong va 1-2 phé phong phu trach chuyén nganh;
cac k¥ su cao cip va 1- 2 k¥ su gitp viéc.

2. Chirc nang:

- Thuc hién cong tac kiém tra k¥ thuat dbi voi cac hd so cua Cong ty trude khi

xuét cho khach hang.

- Tham muu cho Léanh dao Cong ty cac véan dé c6 lién quan dé dam bao san

phim dich vu tr vin duoc hoan thanh ¢ chét luong, dap tng cac quy dinh
hién hanh ctia Nha nuée.

3. Nhiém vu va quyén han:

- Bién soan va huéng dan céac don vi thue hién cac ndi dung quy ché quan Iy

chit lugng san phdm c4c dich vu tu v4n theo dung céc qui dinh hién hanh cua
Nha nudce.

Quan ly, kiém tra toan dién v& mat k¥ thuat, kinh té, du toan, khéo sat cta cac
bao cdo dau tu, du 4n dau tu xay dung cong trinh, thiét ké k¥ thuat, thiet ké
ban vé thi cong... trudce khi trinh Tong Gidm d6¢/Phéd Tong Giam dbc ky duyét.
Tham gia gép ¥ kién v&i cac bd mén trong qué trinh trién khai dich vu tu vén:
Xac dinh nhi€ém vu tu van, khdo sat hién truong, ki€m tra cac tai liéu ban dau
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da co, ra soat cac tai liéu con thiéu vé didu kién tu nhién, xa hoi, kinh té...
nham dua ra cdc phuong an hop ly, kha thi, ddm bao chi tiéu kinh té k¥ thuét
theo céc tiéu chuan hién hanh.

- Tham gia gop y kién cung voi cac don vi gidi quyét cac vn dé nay sinh trong
qué trinh giam sét thiét ké tai hién truong d& dam bao chat luong cong trinh.

- Trudng hop dugce Téng Giam dbc chi dinh, chil tri cac cude hop ban vé giai
quyét cac van dé kg thut... phét sinh trong qua trinh khéo sat thiét ké va giam
sat thi cong.

- Kiém soat va ky kiém k¥ thuét ddi VOi cac san phém tu van trude khi trinh
ndp cho khach hang, trong truomg hop can thiét c6 thé phbi hop véi cac chuyén
gia kiém k¥ thuat.

- Chu tr, phdi hop véi phong Hanh chinh, Nhan su dé huong dan, déon dbc,
kiém tra cac don vi trong viéc thuc hién H¢ thong quan ly chat luong ctia Cong
ty theo ti€u chuan qudc t€ ISO 9001: 2015.

- Trong nhiing trudng hop cén thiét, Cong ty 6 thé diéu dong nhén vién phong
KY¥ thuat tham gia truc tlep hoic két hop véi cac don vi trong Cong ty dé lap
B4o cdo dau tu, du 4n diu tu xdy dung cong trinh, thiét ké k¥ thuat, thiét ké
ban v& thi cong... Trong thoi glan lam viéc truc tlep, cac can bo nay s& dugc
hudng ning sut nhu cac don vi truc tiép san xuét. Trong truong hop can thiét
Cong ty c6 thé didu 'dong can bd thufe cac don vi vé phong k¥ thuat phuc vu
cho mot hodc mot s6 du an. Can bd nay s€ cd quyen han, trach nhiém va duoc
hudng cac ché d6 khac nhu cén b phong k¥ thuat.

- Luu trit, bao quan hé so san phim tu van, bao gdm: Ijlé s0 quy hoach chuyén
nganh; du an dau turxéy dung cong trinh, bao cao dau tu; HO6 S0 thiét ké, dg
toan, khao st dia chat cong trinh, khao sat dia hinh; Béo céo cudi cung cac dé
tai nghién ctru khoa hoc va céc tai liéu ky thuat khac.

- Thuc hién kiém soat hd so luu trit theo quy trinh 4.2-D/KT trong Hé théng
quan 1y chat luong ctia Cong ty.

Pi¢u 8: Chi nhinh Céng ty tai cic dia phwong (TP. H6 Chi Minh va Pa Niing)
1. Co ciu tb chirc:

Mai chi nhanh Céng ty c¢6 01 giam dbc va 01 phé giam dbc; cac bd phan san xuét
va bd phéan chic néng.

2. Chirc nang nhiém vu:

- Dai dién cho Céng ty giao dich v6i khach hang dé giai quyét cac van dé san
xuat kinh doanh ctia Céng ty tai khu vue dugce giao.

- Duoc hoat dong theo hinh thirc mét don vi truc thude, ¢ con dau theo miu
quy dinh.

- Thuyc hién cac cong viée san xuit kinh doanh do Céng ty giao.
Piéu 9: Cac don vi thuc hién dich vu tw van:
1. Co céu to chirc:

MB&i don vi ¢6 1 trudng don vi, 1-2 phé don vi, ¢6 tdi thiéu 5 can bd 6 trinh do
dai hoc tro 1én.
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2. Chirc nang:

La c4c don vi dau moi trién khai thuc hién cac dich vu tu van theo sy phan cong
cua Cong ty.

3. Nhiém vu va quyén han:

Trién khai va/hogc phéi hop véi cac don vi khéc trong Céng ty tb chire thuc
hién c6 hiéu qua cac dich vu tu van theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nuéce
va quy dinh ctia Cong ty.

Thuc hién va kiém tra ho so thiét ké, du todn cong trinh mét cach hoan chinh
ca vé noi dung va hinh thirc thé hién, ky vao cac hd so thiét ké theo céc chie
danh d4 quy dinh trong ISO ctia Céng ty trudc khi chuyén cho phong K§ thuét
va hoan thién hd so sau khi phong K¥ thuat da kiém tra va tra dé chinh stra.
Déi véi cac du an quan trong, phirc tap cac don vi can thong qua phuong én
k¥ thuat véi phong K§ thuat theo yeu cau ciia Cong ty tai thoi diém trude khi
giao ndp san pham tu van cho Khach hang.

Dé xuit xay dung ke hoach cong tac tu van hang qui, hang ndm cta don vi

theo sy phan cong hodc goi y cua Cong ty va theo két qua ddi tac, quan hé voi
khach hang do don vi tu tién hanh. Phéi hop voi Cong ty va cac don vi khac
trong cong tac phat trién thi truong, tim kiém viéc lam.

Cap nhit thong tin khoa hoc cong nghé tién tién va khéng ngimg ap dung céc
tién bo k¥ thudt va cai tién qui trinh thiét k€ d€ ning cao chat lugng d6 an,
ning cao ndng suat lao dong va giam chi phi san xuat trong cac dich vu tu van.

Thyc hién quan ly ndi bd cac mat cong tac cua don vi vé nhan luc, ky lut lao
dong, tién luong, tién thuong; Chap hanh ché d6 chinh sach, phap luit, qui
ché hoat dong ciia Cong ty; cu can bo tham gia nhom dy an trong diém do
Cong ty truc tlep diéu hanh; duoc str dung cong tac vién sau khi duge Téng
Giam dbc chép thusn; C6 trach nhiém quan 1y tai san duoc Cong ty giao.

Pé xuit ké hoach tuyén dung, tham muu cho 13nh dao Cong ty trong cOng tac
dao tao; boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, tay nghé cho céan bd cong
nhan vién thudc don vi.

Pé xuat, kién nghi véi Cong ty cac van dé phat sinh trong qué trinh thyc hién
chic nidng, nhiém vu cta don vi.

Xay dung cac quy dinh ndi by ctia don vi minh vé phéan phéi quy tién luong,
quy dinh nay phaidugc cac thanh vién trong don vi dong thuin va bdo cédo
Truong khoi thong qua.

Piéu 10: Xi nghiép Xay dung kinh doanh thiét bj cAp nwéc

1. Co cau to chirc:

Xi nghiép c6 01 gidm ddc, 01-02 phé giam déc xi nghiép, cc doi truong phu
trach linh vuc riéng: xay dung, lap dit cong nghé, dién, co khi...

2. Chirc niang:

La don vi thuc hién cac dich vu thi cong xay 1ip va san xuit, kinh doanh thiét bj
theo nganh nghe hoat dong ctia Cong ty.

3. Nhiém vu:
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- Xi nghiép chu déng hoan toan viéc trang bi may méc, thiét bi phuc vu cong
tac thi cong, ché tao thiét bi, nguyén vét liéu va nhéan su trién khai va/hodc
phéi hop véi cac don vi khéac trong Cong ty t6 chirc thuc hién ¢ hiéu qua cac
dich vu thi cong xay lép va san xuét, kinh doanh thiét bi theo céac quy dinh
hién hanh ctia Nha nudc va quy dinh ciia Cong ty.

- Cha tri 13p ho so du thau cac phan ndng luc nhén sy, may moc, kinh nghiém,
du toan va céc cong viéc lién quan.

- D& xuét xay dung ké hoach cong tac thi cong xay 1ip va san xuét hang qui,
hang ndm cua don vi theo sy phan cong hodc goi y ciia Cong ty va theo két
qua dbi tac, quan hé v6i khach hang do don vity tién hanh. Phoi hop voi Cong
ty va cac don vi khéc trong cong téc phat trién thi truong, tim kiém viéc lam.

- Chu dong dAu tur trang thiét bi, ap dung céc tién bo ky thuat ¢ nang cao chét
luong, ning suit lao dong va giam chi phi san xuit tao thé canh tranh trén thi
truong. C6 ké hoach bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, tay nghé cho
can bd cong nhan vién, tham gia cac khoa dao tao mai dé léy chung chi, van
bang dap tmg cic quy dinh vé nhan su trong cong tac d4u thau va trién khai
thi cong.

- Tham gia cac cOng tac nghién ctru img dung cua Cong ty, thuc hién céc cong
tac thi cong, stra chita, ho tro cong tac kinh doanh nude sach theo phéan cong
cua Cong ty.

- Thuc hién quan ly ndi bd cac mat cong tac ctia don vi vé nhan luc, ky luat lao
dong, tien luong, tién thudng; Chap hanh ché d6 chinh sach, phap luat, qui
ché hoat dong cua Cong ty; Co trach nhi€m quan ly tai san dugc Cong ty giao.

- D& xuét, kién nghi v6i Cong ty cic van d& phat sinh trong qua trinh thuc hién
chirc ndng, nhi€m vu cta don vi.

Piéu 11: Dich vu kinh doanh nwée sach: Nha may nuée Vin Lam
1. Co cAu tb chirc:

Nha may c6 01 giam ddc, 01-02 phé giam ddc nha may, cac ddi/td truéng phu
trach linh vuc: van hanh nha may, mang luéi, ghi thu ...

2. Chirc nang:

La don vi san xuét kinh doanh nuéc sach trong pham vi phuc vu ctia nha may
theo quy dinh cua Nha nuéc va Cong ty.

3. Nhiém vu:

- San xuét va kinh doanh nuéc sach cé hiéu qua, phét trién khach hang. Quan
ly toan bd co s¢ vat chit, nhan su cua hé théng cép nude duge Cong ty giao.
Trén co s& san xuit kinh doanh thuc t&, Nha may chii dong dé xuit phuong an
quan 1y van hanh va kinh doanh d Céng ty xem xét phé duyét.

- (¢ trach nhiém van hanh an toan, bao quan t6t cac trang bi may mac, thiét bi,
co s& vat chét... dugc Cong ty giao. Van hanh thuc hién san xuit, kinh doanh
tuan thi cac theo diing céc qui dinh, tiéu chuin, qui trinh qui pham ctia Nha
nudc va cia Cong ty. Nha may phai chit dong xay dung ké hoach bao tri, bao
dudng thiét bi dinh ky hang quy, nam, du tri chi phi, d& xuat bao cdo Cong ty
cho trién khai thuc hién. Chiju trach nhiém cac hong héc, su cb do khong thuc
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hién dting quy trinh san xuét, bao tri, bao dudng theo quy dinh.

- Dé xuat xay dung ké hoach san xuit kinh doanh hang qui, hang ndm cia don
vi theo su phén cong hodc goi y ctia Cong ty va theo két qua quan hé véi khach
hang do don vi tu tién hanh. Phdi hop véi cac don vi khéc trong céng tac phat
trién thi truong, tim kiém viéc lam.

- Khoéng ngimg hoc hoi, trau déi kién thire 4p dung cac tién bo k§ thuat dé nang
cao chét lugng, ning suit lao dong nham dem lai loi nhuan ti da trong céng
tac kinh doanh nudc sach.

- Doanh thu tir hoat déng san xuét kinh doanh nuéc sach va chi phi van hanh
nha méy duoc hach toan tap trung tai Cong ty. Sau khi ¢6 nhitng diu tu thich
hop ctia Cong ty va diéu kién thuén loi cua thi truong, khuyén khich tién t6i
phuong thitc giao khoan doanh thu dé tir chi tra.

Pi¢u 12: Hi dong Khoa hoc Cong nghé Cong ty
1. Co céu t6 chirc:
- Thanh phan Hoi Qé)ng Khoa hoc Cong nghé (KHCN) g@)m c6: Chu tich Hoi
dong; Thu ky Hfi dong; Céc uy vién chinh thirc cia Hoi dong; va Uy vién khong
chinh thuc Hoi dong.
- Uy vién chinh thirc Hoi ddng: 14 cac thanh vién c6 tén trong danh sach ban hanh
kém theo Quyét dinh thanh 1ap H6i dong KHCN.

- ny vién khong chinh thirc Hoi d@)ng: Tuy theo yéu cau va nhiém vu cu thé duoc
giao, Chu tich Hoi déng c6 thé moi cac can bd khoa hoc, cac chuyén gia trong
va ngoai nganh tham gia Hdi nghi hodc cac cong viéc cia Hoi dong véi tu cach
12 uy vién khong chinh thic cia Hoi dong.

- Nhiém ky cong tac ctia Hoi ddng 14 05 nam; s lugng thanh vién Hoi dong va
viéc bo nhiém, thay dbi thanh vién Hoi déng KHCN do Hoi ddng quan tri quyét
dinh.

2. Chirc nang:

Hbi ddng KHCN la T4 chirc tham muu va tu vén vé cong tac Khoa hoc va Cong
nghé cua Cong ty.

3. Nhiém vu va quyén han:

- Ch tich ctia Hoi dong KHCN c6 trach nhiém: T4 chirc va chi dao didu hanh
hoat dong Hoi déng thuc hién nhiém vu do Hoi déng quan tri giao; Tri€u tap
va chu tri cac cudc hop Hoi ddng; Duyét bién ban céc cude hop va nhitng két
luan cta Hoi déng ddi voi nhitng van dé da thao luan tai HOi déng; Trinh Ho1
déng quan tri két qua cac cudc hop cuia Hoi déng vé nhiing van dé tu van cho
Cong ty.

- Thuky Héi déng c6 nhiém vu: Giup Cha tich Ho6i déng chuén bi chuong trinh,
béo c4o, tai liéu dwa ra thao luan tai ky hop Hoi déng; Chuén bi cac diéu kién
can thiét khac dé tb chirc cac ky hop Hoi déng; Thuc hién cac nhiém vu khac
theo uy quyén ctia H6i ddng.

- Uy vién Hoi dong ¢6 nhiém vu: Tham gia day du cac cudc hop ctia Hoi dong
khi dugc moi; Nghién ctru va chuln bi cac y kién tur van, phan bién cia minh
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ddi v6i nhiém vu duge giao cia Hoi déng hodc céc tiéu ban; Chi dong dé xuét
bing vin ban cac y kién tu vin, phan bién ciia minh dbi voi van dé phu hop
v6i chirc nang nhiém vu cia Hoi déng ma ca nhan théiy can thiét; Git gin bi
mat c4c tai liéu, thong tin lién quan t6i hoat déng ctia Hoi dong theo quy dinh
chung vé bao mat tai liéu duoc giao.

- Tham gia y kién vé phuong hudéng phat trién KHCN trong linh vuc khao sat
xdy dung, cong ngh¢ cép thoat nudc va vé€ sinh méi truong, két cAu cong trinh
xdy dung va trong céc linh vuc tu van khéc thudc chic nang, nhi€ém vu cua

Cong ty.
- Tham gia y kién vé n6i dung k§ thudt cta cac d6 4n quy hoach chuyén nganh;
cac du an nhém A, cdc vén g dé k¥ thuat phirc tap nay sinh trong qua trinh san
xuit theo yéu ciu ctia lanh dao Céng ty hoic dé xuét ctia cht nhiém du 4n.

- Tham gia ¥ kién vao cic dé 4n, k& hoach phat trién dai han va ngén han ciia
Cong ty, tham gia danh gia két qua hoat d6ng KHCN hang nam cua Cong ty;
Kién nghi cai tién hoat d6ng nghién ciru khoa hoc dé thic ddy cong tic KHCN
di dtng hudng va mang lai hiéu qua thiét thuc.

- Tham gia y kién trong viéc danh gi4 va két luan cic cong trinh nghién ctru
khoa hoc, bién soan, thuc nghiém... cling nhur nhimg phat minh sang ché, giai
phép hiru ich, sang kién cai tién. Xét duyét cac giai phap khoa hoc k¥ thuét
14n dau tién dem 4p dung vao thuc té.

- T4 chirc nghiém thu danh gia két qua thuc hién cac dé tai khoa hoc cong nghé,
cac quy trinh quy pham, cac ban chi dan thiét ke, céc thiét ké mau, dinh hinh
va tiéu chuan hoa thudc pham vi chuyén nganh do Coéng ty chu tri thuc hién.

- Tham gia y kién vao phuong 4n tong hop vé cai tién t6 chirc san xuét, t6 chirc
lao dong, 4p dung cac tién bo khoa hoc k¥ thuat vao san xuét nhu thiét ké tu
dong hoa, thi cong co gidi hoa, img dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac
thiét ké va quan ly san xuat...

- Tham gia y kién v& viéc xem xét cong nhan mot chizc danh chuyén gia cao
cap va mot so chirc danh khac cho cén bg thugc Cong ty.
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PHAN II
QUAN LY PIEU HANH SAN XUAT KINH DOANH

Chwong IV

CHE PQ TRACH NHIEM CUA BAN TONG GIAM POC VA MOI QUAN HE
CONG TAC GIUA BAN TONG GIAM POC VA CAC PON VI

Diéu 13: Ché d¢ trach nhiém ciia Ban Téng Gidm ddc (Ban diéu hanh)

Téng Giam déc quan 1y diéu hanh san xut kinh doanh Cong ty theo Piéu 1é¢ Cong
ty va Bang phan céng nhiém vu do Chu tich HDQT ky quyét dinh ban hanh.

Phé Tong Giam ddc, Phu trach khdi gitip Téng Giam ddc quan 1y va didu hanh cac
linh vuc cong tac duge phan cong va chiu trach nhiém vé nhitng cdng viéc duoc
phan céng, uy quyén. Céng viéc cu thé ctia cac phé Toéng Giam ddc, Phu trach khi
duoc thuc hién theo bang phan cong cong viéc do Chi tich HPQT ky quyét dinh
ban hanh.

Ché do hoi hop va cong tac cia Ban Tong giam dbc: Ban Tong giam dbc hop dinh
ky moi thang 01 1an va cac cudc hop dot xuat khi co yéu cau.

T4t ca cong vin do Téng Giam dbc, cac phé tong giam ddc giri ra bén ngoai s& phai
gui cho Chu tich HDQT Cong ty mt ban sao d€ bao céo.

Piéu 14: Phu trach khéi

M&i khdi 6 mot Phu trach khéi do HPQT bd nhiém d& quan Iy khéi cta minh. D&
phu hop véi tinh hinh san xuét kinh doanh ctia Céng ty trong timg giai doan, Téng
giam déc co thé dé xuat HPQT thanh l4p hodc sat nhap cac khdi, cac don vi truc
tiép san xuat.

Céac Phu trach khéi c6 trach nhiém ctt nhan su chuyén mén tham gia thuc hién cac
du é4n do Coéng ty truc ti€p quan ly va dugc trich phan san luong vé khoi Iugng
tuong Umg véi sy dong gép cua cac nhan su duge Cong ty dieu dong.

Dieu 15: Moi quan hé cong tac giira Ban di€u hanh va ciac don vi

1. Phu trach khoi 1am viéc thudng xuyén vai trudng hodc phu trach cac don vi vé
céc cong viéc dugce giao lién quan dén san xuat va quan ly don vi.

2. Céc truong don vi chiu trdch nhiém trude Phu trach khoi, Tong Gidm doc vé
cong tac quan ly va di€u hanh cong viéc tai cia don vi minh.

3. Ngudi lao dong thuc hi€n nhiém vu do nguoi dugce phan cong phu trach truc tiép
giao, chiu trach nhi€ém trudc nguoi giao viéc ve tien dg, chat luong cong viéc dugce
giao.

Diéu 16: Ké toan truéng

Ké toan trudng gitip Tong Giadm ddc quan Iy cong tac tai chinh, k& toan ciia Cong
ty theo Lut ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015 va cac qui dinh tai chinh
hién hanh khéac cua Nha nudc. Gitp Téng Giam dbc trién khai thuc hién cac hoat
dong tai chinh-ké toan trong Cong ty mdt cach linh hoat, theo dung biéu 16 Cong
ty va ché d6 chinh sach ctia Nha nudc.
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Quyén han cta Ké toan truong:
- Bao luuy kién vé viéc gidi quyet cac van de tai chinh ma Keé toan truéng chua
thong nhat véi Tong Gidm doc.
- (6 thé yéu cau cac don vi hodc cd nhan trong Cong ty lam séng to cac van dé
lién quan dén viéc quan ly tai chinh va thuc hién hgp dong kinh te.
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Diéu 17:

Chuwong V

CHE PQ TRACH NHIEM CUA CAC CAN BQ QUAN LY PON VI
CHU NHIEM DU AN, CHU TRi THIET KE

Nhiém vu va quyen han cia cac truwéng, pho don vi

1. Nhiém vu, quyén han cta c:?ip truéng hodc phu trach don vi:

Chiu trach nhiém vé tit ca cac hoat dong cuia don vi minh theo chirc ndng, nhiém
vu. C6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu duogc giao dam bao
chat lugng, tién d6 quy dinh.

Tao diéu kién cho céc c nhan tham gia hoat dong doan thé quin chuing, phong
trao ciia Cong ty.

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

Gitip trudng don vi quan ly, diéu hanh cic cong viée duge trudng don vi phéan
cong.

3. Can bd cép trudng, phu trach don vi, cép pho don vi c¢6 nghia vu va trach nhiém
hoan thanh céng viéc theo pham vi quyén han va déi tuong phu trach cia don vi minh
v6i cac ndi1 dung chinh sau day:

Piéu 18:

Piéu 19:

T4 chuec trién khai hodc thuc hién cong viée, dam bao tién do, chat lugng va hiéu
qua cong tac cao.

Quan ly, sir dung lao ddng trong don vi minh mot cach c¢6 hiéu qua, dam bao thuc
hién ding Quy ché hoat ddng va ndi quy lao dong ctia Cong ty.

Giao dich ddi ngoai dé giai quyét moi cong viée ¢6 lién quan dén pham vi nhi€m
vu do minh phu trach.

Phéi hop chit ché gitra cAp trén va cip dudi, vdi cac don vi trong Cong ty dé thuc
dAy ké hoach, cong trinh, cong viéc ¢6 lién quan v6i nhau, cling nhu dé hoan thanh
nhitng c6ng viéc dot xuét, theo tinh than tich cuc, chu dong, sang tao va doan két
vi loi ich chung.

Thuc hién dang, cong bang, hop ly viéc phan phéi ti,én lwong, tién thu@ng va cac

ché do khac theo qui dinh cia Cong ty. Cham lo t6t doi séng va quyén loi cla

Nguoi lao dong trong don vi.

Chu dong cliing Cong ty t6 chirc tim kiém cong viéc.

Cbiu tréc}} nhiém vé tinh ’hinh thuc hién va don ddc don vi ap dung, duy tri va cai

tién hé thong Quan ly chat lugng cia Cong ty theo tiéu chuan ISO 9001:2015.

Tiéu chuén chirc danh cin by quan 1y don vi: theo Quy ché bd nhiém, bd nhiém

lai, mién nhiém, tir chirc céc chiric danh lanh dao quan ly ctia Cong ty

Nhiém vu, quyen han cia Chi nhiém dy 4n (Chii nhiém lap dw 4n, Chi nhiém
dd 4n thiét ké, Cha nhiém khao sat xiy dung), Chi tri thiét ké

1. Chtc danh Chu nhiém 14p du an:

La ngudi dugc giao nhiém vy quan ly, didu hanh thuc hién toan bd cong viéc
chuyén mén dé truc tlep t6 chirc 1ap du an dAu tu xay dung, chiu trich nhiém cao
nhét vé ngi dung, chit luong va tién do du 4n.
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A.Nhiém vu:

Nghién ciru, xac dinh muc ti€u, ndi dung cong viéc, dé ra cac phuong én,
giai phap ki thuat dé thuc hién nhiém vu dugc giao.

Lap ké hoach, tién d6, nhan luc dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

Ph6i hop véi cac bd mdn li€n quan deé trién khai thuc hién cong viéce.

Chiu trach nhiém trudc Téng Giam ddc vé noi dung, chét luong k¥ thuat,
tién d6 thuc hién cong trinh.

- Chu tri viéc bao v€ phuong an, bdo céo trinh duyét céc cap.
B. Quyén han:
- Chu tri 1am viéc vai cac doi tac trong va ngoai nudce thude linh vuc cong
tac minh dang ddm nhiém.

- Dé xuét cac don vi, c4 nhan tham gia phéi hop thuc hién va trinh Lanh dao
Cong ty xét duyét.

- Theo ddi, dén dbc, giam sat cac don vi, c4 nhan tham gia phdi hop trong
qua trinh trién khai thuc hién cong viéc.

- Chu tri viéc phén phdi tién luong, chi phi san xuét giita cdc bd mon duge
giao quan ly theo qui ché hién hanh cia Cong ty.

C. Tiéu chuin ctia Cht nhiém 1ap du éan:

- La can bg thugc Cong ty c¢b phan Nudc va Mbi truong Viét Nam hoic ky
hgp dong thué chuyén gia theo timg du an; dap Umg céc ti€u chi hién hanh
theo quy dinh.

2. Chitc danh chil nhiém db an thiét ké:

La nguoi duogc giao nhiém vu quan ly, diéu hanh thuc hién toan bd cong viée
chuyén mon dé truc ti€p t6 chirc thuc hién nhiém vu thiet ké cong trinh, chiu
trach nhiém cao nhat vé ndi dung va chat lugng cuia do 4n thiet ke.

A.Nhiém vu:
- Nghién ciru, d€ xuat phuong an t6i uu dé thuc hién nhiém vu dugc giao.
- Phoi hgp v6i cac b mon trién khai thuc hién cong viéce.

- Chiu trach nhiém truéc Cong ty va Chu nhiém 1ap du &n vé ndi dung san
pham, chat lugng k¥ thuat, tien d6 thuc hién cong viéc duge giao.

- Tham gia bao vé phuong an, béo céo trinh duyét cac cap.
B. Quyén han:

- Chu tri hodc tham gia lam viéc vadi cac doi tac trong va ngoai nudc theo
dung nhiém vu dugc giao.

- Theo ddi, don déc cac don vi tham gia phbi hop trong qué trinh trién khai
thuc hién cong viéc.

- Chu tri viéc phan phéi tién luong, chi phi san xuit gitta cac bd mén duge
giao quan ly theo qui ché hién hanh ctia Cong ty.

C. Tiéu chudn ctia Cht nhiém dd 4n thiét ké:
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- La can bd thudc Cong ty cd phﬁn Nude va Moi truong Viét Nam hodc ky

hop ddng thué chuyén gia theo timg du an; dép tmg cac tiéu chi hién hanh
theo quy dinh.

3. Chtrc danh Chil tri thiét ké:
La ngudi dugce giao nhi€ém vu thuc hién cong viéc chuyén mon, truc tiép td chire
va thuc hi¢n mét l1inh vuc chuyén mon ctia do an thié€t ké theo su chi dao ctia chii
nhiém do an thiet ke, chiu trach nhiém vé€ ndi dung va chat lugng cua linh vuc
chuyén mén do.
A.Nhi€ém vu:

T6 chuc va thuc hién mét linh vuc chuyén mon cia d6 an thiét ké theo su
chi dao ctia chi nhiém d6 an thiét ké.

Phoi hop vai cadc b mon khac trién khai thuc hién cong viéc dugc giao.

Chiju trach nhiém truéc Cong ty, Chii nhiém 1ap du 4n va Chu nhiém db 4n
thit ke v€ ndi dung san pham, chat lugng k¥ thuat, tién d6 thuc hién cong
viéc dugc giao.

Tham gia bao vé phuong 4n, bao céo trinh duyét cac cip.

B. Quyén han:

Tham gia 1am viéc véi cac dbi tac trong va ngoai nude theo diing nhiém vu
duogc giao.

Theo d&i, dén dbc t6 bd mon trong qué trinh trién khai thuc hién cong viée.
Tham gia phéi hop véi chi nhiém d6 4n thiét ké trong viéc phan chia san

luong, tién Iuong, chi phi san xuét giita cac bd mén theo qui ché hién hanh
cua Cong ty.

C. Tiéu chun cta Chu tri thiét ké:

La can bd thudc Cong ty c¢b phan Nudc va Mbi trudong Viét Nam hoic ky
hop dong thué chuyén gia theo timg du an; dap g cac tiéu chi hién hanh
theo quy dinh.

4. Chuc danh Chu nhiém khéo sat xay dung: La nguoi dugc giao nhiém vu quan ly,
di€éu phoi thuc hién toan bo cong viéc chuyén mén thudc mét dd an quy hoach,
du an hodc cong trinh.

A.Nhiém vu:

T6 chire thuc hién cong tac khao sat xay dung theo yéu cau nhiém vu san
xuat.

Phoi hgp véi cac by mon khac trien khai thyc hién cdng viéc dugc giao.

Chiu trach nhiém truéc Cong ty, Xi nghiép, Chil nhiém du 4n, Chu tri thiét
ke vé ket qua thuc hién nhi€ém vu khao sat va ho so khao sat.

Tham gia bao vé phuong 4n, béo céo trinh duyét cac cap.

B. Quyén han:

Tham gia lam viéc v6i cac doi tac trong va ngoai nudc theo diing nhiém vu
dugc giao.
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- Theo di, don déc t6, ddi khao sat trong qua trinh trién khai thuc hién cong
viéc.
C. Tiéu chuin ctia Cht nhiém khdo sat xay dung:

- La can bg thudc Cong ty c¢b phan Nudc va Moi trudong Viét Nam hodc ky
hop dong thué chuyén gia theo timg du an; dap Umg céc tiéu chi hién hanh
theo quy dinh.

Didu 20: Quyén l¢i ciia Chii nhiém hoic ngudi phu trach du 4n
- Chu nhiém du an theo qu}{ dinh tai muc 1 va muc 2 diéu 19 ¢6 thé duogc phéan bd
mot khoan luong ning suat trach nhi€ém va chi phi tir 2%-3% gia tri dugc Cong

ty khodan cho cac don vi ca nhan thuc hién (trich tir phén Cong ty khoan cho don
vi, c4 nhan) va phai chiu trich nhiém vé c4c khoan chi phi ndy.

- Déi véi cac du 4n 16n thuc hién theo phuong thirc Nguoi-Thang (Man-Month),
Cong ty s€ cur ngudi phy trach dy 4n dé quan ly thuc hién Hop ddng va dugc
hudng tién thudng ning sut quan 1y hop dong.

Piéu 21: Ngwoi lao dong trong Cong ty ¢ trach nhi¢m:

- Vi cuong vi cong tic clia minh déu c6 nghia vu thyc hién ding phap luat, che
d6, chinh séch cua Nha nudc, dam bao sy théng nhit trong hoat dong san XUét
kinh doanh ctia Cong ty. Thuc hién nghiém tic ky ludt lao dong va dam bao chét
lugng, tién do va hiéu qua cac nhiém vu duogc giao.

- Bdo cdo nghiém tuc, rd rang, trung thuc véi thi truéng don vi truc tiép hodc
Tong Gidm doc veé tinh hinh thuc hién cong viéc duge giao.

- Tuy theo ning luc cia minh ¢6 quyén binh dang tham gia cac hoat dong san Xuét
chuyén mén cia Cong ty. C6 trach nhiém kiém tra, phat hién c4c van de va dong
g6p dé dat y kién xay dung trong linh vuc chuyén mén, quén ly, doi sdng va cac
linh vuc khéc cua Cong ty.
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Chuong VI
TO CHUC SAN XUAT

Dicéu 22: Cong tic thi truong

Téng Giam dbc, cac Pho tong giam ddc, phu trach khéi chiu trach nhiém chinh
trong viéc tim kiém hop dong, duy tri va phat trién thi truong. Khuyen khich lanh
dao céc don vi va toan thé nguoi lao dong tham gia trién khai hop ddng, phat trién
thi truong.

Hang nim céc Phé téng gidm ddc, phu trach khéi, truéng cac don vi (khdng thude
khoi) x4y dung k& hoach san xuét kinh doanh cua khéi, ctia don vi do minh quan
ly cling nhu ctia ca nhan bao céo Tong Gidm doc dé téng hop va trinh HDQT phé
duyét. Cac n6i dung chinh trong ké hoach san xuét kinh doanh nhu: doanh thu, hop
dong ky két, san lugng thuc hién, ké hoach nhan su, ké hoach dao tao, bdi duong
chuyén mén nghi€p vu, nhu cau trang thiét bi, may méc, k& hoach chi phi dé phat
trién thi truong nhu héi thao, tham quan, chim séc khach hang v.v.

Diéu 23: Cong tac diu thiu cdc dich vu tw vin

Phong Hanh chinh, Nhan su cung cdp hd so ning luc ciia Cong ty va ban gbc ly
lich chuyén gia (CV) dugc cap nhét theo dé nghi ctia don vi/c4 nhan chu tri lap hd
so du thau va dugc Tong Giam ddc duyét.

Té chire thyuc hién cong téc 14p hd so du thiu nhu sau:

- Dbi véi dich vu cb gia tri hop déng 16m hon hoic bing 50% vén didu 18, don vi/ca
nhan c6 thong tin géi thdu béo cao dé Téng Gidm déc trinh HDQT quyét dinh
chu truong tham gia du thdu va phan céng ngudi phu trach (Ngudi phu trach).
Khi c6 quyét dinh cia HPQT, Ngudi phu trach s& chiu trach nhiém td chuc thuc
hién viéc chudn bi hd so du thau.

- Déi vai dich vu ¢ gia tri hop dong nhé hon 50% vén diéu 18, Téng Giam dbc
chiu trdch nhiém hoédc uy quyén theo quy dinh dé t6 chirc chuén bi ho so du thau.
Ngudi phu trach/truéng don vi ¢6 gidy d& nghi Téng Giadm déc ky thoa thuan
lién danh.

- Débi véi cac dich vu do Cong ty truc tiép trién khai: T4 ho trg dau thau thuc hién
cac cong viee theo yéu cdu cua Lanh dao ¢6 thim quyen cua Cong ty. Chi phi
chuén bi hd so du thau, di lai va Iru tri d& nop hd so dy thiu (neu c0) s& do Cong
ty chi trd. Don vi/Nhém du an dugc giao thuc hién cac hop dong kinh té nay sé
khéng dugc ting dinh mirc chi phi thyc hién dang ap dung d6i véi cac hop ddng
kinh té dugc ky két thong qua hinh thirc d4u thiu.

- Déi véi cong viéc do don vi/c nhan trién khai.
+ Chi phi thuc hién 1ap hd so du thdu do don vi va ca nhan chi tra.

+ Trong trudng hop thang thau, Cong ty s& wu tién don vi/ca nhén lap hd so du
thau 1a ¢iu méi thue hién cong viée.

Nguoi lao dong trong Cong ty c6 trach nhiém cung cp kip thoi ban sao cng chimg
bang t6t nghiép, ching chi hanh nghé theo yéu cdu cua Cong ty dé phuc vu cong
tac d4u thau, tim kiém viéc lam.
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Piéu 24: Ky két hop ddng cung cip dich vu (Hop dong kinh té)

Céc hoat dong kinh doanh cia Cong ty déu théng qua céc hop ddng kinh té ky véi
Khach hang.

Céc don vi hodc c4 nhan phu trach hop dong phai nghién ctru ki nhitng ndi dung
cac cong viéc ciia hop dong, tham véan véi phong Hanh chinh Nhan su, Tai chinh
Ké toan va chuyén gia trong qua trinh soan thdo trudc khi trinh nguoi c6 thim quyen
ky. Déi véi cac hop ddng cung cip dich vu c6 gid tri 1on hon hodc bang 50% von
didu 16, HDQT quyét dinh phén cong c4 nhan ky két va trién khai hop dong. Ngudi
duogc phan cong s€ chiu trach nhiém toan dién truéc HDQT va phap luit nha nude
vé nhiém vu duoc giao.

Pbi voi cac hop dong cung cép dich vu nhéd hon 50% vén diéu 1¢, Téng Gidm dbc
-truc tiép ky hodc iy quyén cho cac Phé Tong Giam dbc ky két va thuc hién hop
- ddng theo quy dinh ciia Phap luat va quy ché ciia Cong ty.

Dieu 25: To chirc san xuat va moi quan hé cong tic
A. Giira ciac don vi trong Cong ty

Dbi voi cac dich vu tu van c6 gia tri 16n hon hodc béng 50% von diéu 18, Ngudi phu
trach chiu trach nhiém xay dung ké hoach nhén su va théng nhat véi Téng Giam
dbc dé ra quyét dinh phan cong cho cac don vi hoic nhém du 4n thuc hién ndi dung
chuyén mén theo timg hop dong cu thé. Péi véi cac dich vu c6 gia tri nhé hon 50%
von diéu 1é, don vi/ca nhan chu tri xay dung ké hoach nhan du dé Téng Giam dbc
hoic ngudi duoc uy quyén phé duyét 1am cin cir ¢ thuc hién.

Don vi, can bd quan ly, Ngudi lao dong trong Cong ty co dong gop trong cong tac
tim kiém, thuong thao va ky két hop dong ngoai viéc dugc Cong ty thanh toan tién
chi phi tim kiém viéc lam theo qui dinh, con duge wu tién lam Chui nhiém du an
hogc Chu tri cong trinh (néu c6 di ning lyc), dugce quyén dé xuat nhan su dé t6
chure trién khai thuc hién cong viéc theo hop dong. Trong mét s§ du an Cong ty xét
thiy khong i chuyén gia ¢6 kinh nghiém, Céng ty c6 thé thué chuyén gia ngoai
Cong ty dé dam bao viéc thuc hién tét dich vu.

Céc Pho Téng Giam dbc, Phu trach khdi duoc phan cong theo ddi chi dao timg cong
trinh cu thé, cé trach nhiém tir trién khai chi dao dén khi ket thic cong trinh thong
qua céac don vi san xuat.

1. Bbi v6i cong viée cin c6 su tham gia ctia nhiéu don vi, Tong Giam ddc phé duyét
Gia?iy giao viéc phan cong don vi chu tri va ca nhén lam chi nhiém du 4n. DPéi vai
truong hop thanh 1ap Doi du 4n, ngoai Gidy giao viéc c6 thém Quyét dinh thanh lap
doi du an.

2. Cac don vi chitc nang c6 trach nhiém thuc hién dﬁy da, kip thoi cac nhiém vu
dugc phan cong.

3. Chu nhi€ém du an phai xdy dung K& hoach thuc hién du 4n theo quy dinh cda
Céng ty va bang phan cong cong viéc cho cac chu tri va/hodc cac bd mon, b phan,
c4 nhan va chuyén gia kiém noi bo du an va day 14 co so dé Tong Giam déc ky gidy
giao viéc. Chi nhi€ém du an phai chiu trdch nhiém trudc Cong ty va Khach hang/Chu
déu tu vé tién do va chit lugng cua tit ca cic hang muc cong viéc theo Hop ddng
kinh té di ky.

4. Cht nhiém du an chiu trach nhi€m lap K& hoach thuc hién du 4n theo quy dinh
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cta Cong ty, chuyén gia kiém ndi bd dur an, quan ly va xir Iy toan bd cong viée, téng
hop, chuyén giao tit ca cac hd so, tai liéu lién quan cho céc don vi phéi hop va ban
giao cho céc trudng don vi chi tri trong truong hop khong tiép tuc thuc hién cong
vige. Cac don vi ¢6 trach nhiém tham gia trién khai thuc hién ngay phan viéc duoc
giao theo ndi dung, ké hoach va tién d6 ma chit nhiém yéu cau.

5. Trong truomg hop bén phdi hop cé v kién tham gia véi Chit nhiém du 4n vé ndi
dung cong vi€c 1ién quan minh phy trach hodc cung cép théng tin lién quan cho Chu
nhiém du &n thi can thong bdo ngay cho Chu nhi€ém du 4n trude khi thdng nhat véi
Chi nhiém du 4n vé Ké hoach thyc hién dur 4n va Gidy giao viéc nhung khong qua
07 ngay, d6i véi cac y kién tham gia trong thoi gian dang trién khai cong viéc theo
Gidy giao viéc 1a khong qua 3 ngay.

6. D6i v6i cac y kién vuot qua kha niang giai quyét cia Chii nhiém du 4n hodc don
vi phdi hop thi cdn chii dong phdi hop cac bén lién quan dé bao cdo véi Ngudi c6
trach nhi€ém xem xét, quyét dinh hoic stra d61 K& hoach thuc hién du 4n, Giéy giao
viéc.

7. Truéng cac don vi, phong ban khi thuc hién cac van dé thude chirc ning, nhiém
vu va cdng viéc ciia minh ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi, phong
ban khéc thi phai trao ddi v6i truéng cac don vi, phong ban d6 va thoi gian tra 161
gifra cac bén khong qua 2 ngay. Trudng cac don vi, phong ban va ca nhin khi dugce
Cong ty hodc chi nhiém moi hop phai truc tiép tham gia hodc cir ngudi c6 ¢ thAm
quyén dugc cAp trén chép thuin dé tham du.

8. Chu nhiém du an chiu trach nhiém thong nhét v&i cac don vi, c4 nhan, chuyen
gia kiém noi bo du 4n phéi hop theo K& hoach thuc hién du an, Giy giao viéc vé
phén chia san lugng va doanh thu truéce khi bit d4u trién khai thuc hién c6ng viée.

B. Giira don vi v6i cdc can b, Nguoi lao dong trong Cong ty

1. Trong pham vi cong téc do minh phu trach, cap dudi phai phyc tung va chap hanh
su chi dao cua cp trén. Trong truong hop cip dudi khong nhat tri vo1i chi dao cia
cAp trén vé cac cong viéc thude pham vi phu trach ciia minh thi van phai chip hanh
nhung c6 quyén bao Iuu y kién va bdo cdo truc tiép cho Phu trach Khdi hodc gui
qua céc don vi, phong ban chirc ning dé trinh Ngudi ¢ trach nhiém xem xét quyét
dinh.

2. Trong truong hop phan cong viéc duoc giao khong dung chirc ning nhiém vu
ciia minh va khong c6 kha nang thuc hién thi ngudi duge giao nhiém vu pha1 coy
kién phan héi ngay véi trrong don vi dé phén cong nguoi khéc; don vi ¢6 trach
nhiém phai hoan thanh phan cong viéc theo Gidy giao viéc ma don vi hodc c4 nhan
don vi minh di dugc dong y tham gia.

C. Xir Iy vi pham trong cong tic td chirc san xuit va quan hé cong tiac

1. Trinh tu giai quyét cong viéc phai tuén tha ding cac quy dinh vé phan céng pham
vi quyen han va trach nhiém cua mdi cp: cAp trén lam thay chirc ndng nhiém vy
ctia cap dudi, cip duoi khong dun day trach nhiém 1én cap trén. Cap trén ton trong
va chip nhan cac quyét dinh, dé xuét pht hop, ding quy dinh cta cap dudi. Trong
truong hop cAp trén thay déi cic quyét dinh hoic bac bo cac d& xuit cia cap dudi
thi cap trén phai chi r5 1y do bac bod hoic thay dbi.

2. C4n bd va Ngudi lao dong thudc Cong ty, cic c4 nhan dén lam viéce v6i Cong ty
co trach nhiém thuc hién nghi€ém chinh cac quy dinh tai Quy dinh nay. Céc c4 nhan
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va tap thé vi pham Quy ché nay, tly mirc d6 s& bi xem xét, xu ly ky ludt theo dé
nghi cia Hoi ddng thi dua khen thudng va ky luat va quyét dinh ctia Tong Gidm
dbc hoic ciia phong ban, don vi theo Uy quyén clia Téng Gidm ddc.

Pidu 26: Quan Iy hop dong kinh té

Toan Cong ty 1a mét don vi hach toan théng nhat, cac don vi truc thudc 1a cac dau
moi thuc hién.

Cong ty diéu hanh toan bd cac cong viéc, trong dé co viéc bb tri st dung lao dong
va chi tra luong, thudng.

Cong ty giao toan by hodc timg phan dich vu tu vén cho khéi, cac don vi chu tri
hodc ca nhan phu trach thuc hién thong qua Gidy giao viéc. Gidy giao viéc 1a co s&
dé thuc hién va thanh toan ndi bd. Cac don vi chi tri hodc c4 nhan phu trach cing
véi phong Hanh chinh Nhén su va Tai chinh ké toan lap K& hoach thuc hién du 4n
va Gidy giao viéc trinh Tong Giam dbc duyét.

M3Au K& hoach thuc hién du 4n Giéy giao viéc xem tai Phu luc 2.
Didu 27: Té chirc thwe hién hop dong kinh té

Trén co s& K€ hoach thuc hién du 4n, Gidy giao viéc hodc hgp dong khoan ndi bg,
cac don vi chu tri hodc ¢4 nhan phu trach cé trach nhi€ém t0 chirc trién khai thuc
hién nhiing phan viéc cua cong trinh do minh quan ly.

Quy trinh céc budce thuc hién cong tac tu vén dugc thuc hién theo cac quy dinh hién
hanh cua Nha nudc va yéu cau cua Khach hang.

Céc san pham tu van trude khi giao cho Khach hang déu phai dugc kiém soat theo
cac quy trinh quan ly chat luong ctia Cong ty.

Céc san pham tu van giao ndp phdi d4p tmg yéu cdu ctia hop dong va Khach hang.

San phdm tu vAn (ban cubi ciing) phai dugc luu trit tai Cong ty. Cac don vi chu tri
hoidc c4 nhan phu trach phai ndp 01 bd hd so hoan chinh kém theo 01 dia CD ghi
day du file nhu da giao cho Khach hang vao phong Ky thuat cia Cong ty va phai
c6 gidy xac nhan ndp hd so luu trix. Néu khong c6 gidy x4c nhan nay, phong Tai
chinh-K¢é toén s& khéng thanh toan cho don vi thuc hién khoan tién vé theo hop
ddng kinh té (dot tién vé sau khi hé so duoc duyét).

Didu 28: Hoan thanh va thanh quyét toan hep dong kinh té

Péi vai tht ca cac cong trinh dq Cong ty thuc hién s€ chi dugc coi 1a hoan thanh khi
dd c6 Bién ban thanh ly hgp dong dugc hai bén A, B (Khéach hang va Cong ty) ky
chinh thuec.

Sau khi két thuc Hop déng, cac don vi chu tri hogc ca nhan phu trach ¢ trach nhiém
1y x4c nhan ciia Khach hang vé viéc hoan thanh dich vu tu van, két hop véi viéc
hoan thanh céc thu tuc thanh Iy hop dong véi Khach hang.

Cac hd so giao ndp cho phong Hanh chinh, Nhan su (02 b) gom hop ddng kinh
té, xac nhan ctia Khach hang. Phong Hanh chinh, Nhan su s& chuyén cho phong Tai
chinh ké toan 01 bd.

Céc hd so giao ndp cho phong Tai chinh- K& toan (02 bd) gdbm: bién ban nghiém thu
khdi luong, thanh 1y hop ddng kinh t& dugc x4c nhan ctia Khach hang. Phong Tai
chinh-Ké toan s& chuyén cho phong Hanh chinh, Nhan su 01 bo.
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Chuong VII
QUAN LY TAI CHINH

Diéu 29: Nguyén tic quan ly tai chinh

1. Céng ty quan ly tai chinh tip trung théng qua Phong Tai chinh - Ké toan. Cac
don vi thuc hién cong tac tai chinh theo quy dinh cia Céng ty.

2. Cac don Vi d6i du 4n chi dugc nhéan thanh toan tién mat tir Khach hang khi c6
gidy uy quyen cia Cong ty. Khi Khach hang tam tng hodc thanh toan cho cong
trinh bang tién mat, nguoi linh tién phai nop toan bd so tién nay vao Phong Tai
chinh - Ké toan Cong ty trong vong 48 gio ké tir khi vé t6i Cong ty, nhung khong
cham hon 7 ngay ké tir khi Iinh tién tir Khich hang.

3. Cong ty khong thanh toan chi phi cho cic don vi tir khoan tién tam tmg (chua
xac dinh 1a doanh thu) cia khach hang. Cac don vi chi dugc tam ing dé trién khai
thuc hién cong viéc theo hgp ddng. Khoan thanh toan tir khach hang dugc ghi nhan
la doanh thu s& dugc Cong ty chi tra chi phi thuc hién cho cac don vi

4. Téng Giam dbc duyét thanh toan chi phi thuc hién cua hop ddng trén co sé dinh
mirc chi phi trong Gidy giao viéc di giao cho cic don vi, d6i dur 4n hoic c4 nhan
thuc hién. Céc don vi, d6i du an hodc ca nhan chi dong luya chon phuong thirc thanh
todn thich hop phan chi phi d4 dugc giao (thanh toan tién mit hodc chuyén khoan
tir tai khoan ca nhéan).

Trong trudng hop hop dong khong duoc thanh toan do cac nguyén nhan khach quan,
cac don vi chu tri hodc ¢4 nhén phu trach va cac phong chire ning sé cung ban bac,
béo cdo Tong Gidm dbc xem xét giai quyét.

Céc hop ddng kinh té c6 gia tri nho; Gia tri tién nhan cong thip; Khong c6 chi phi
hd tro (Perdiem); Thiét ké cip nudc cuc bg, trong nha, ndng thén, thiét ké cong
trinh dan dung; Hop d6ng kinh té c6 yéu cau cong viée hd trg Chui dau tur thoa thusn
Vi tri tuyén voi cac don vi lién quan; Hop dong kinh té ¢0 tinh chat nghién ctru phat
trlen thi trudng, phét trién linh vuee méi; Hop ddng c6 yeu t6 ddc biét kho khan trong
trién khai, thuc hién va c6 gié tri khong 16n hon 5 ty déng, cin clr vao dé nghi tang
dinh muc chi phi chi phi thuc hién cia Chi nhiém du 4n, Tong Giam dbc s& xem
x€t, quyét dinh duyét ting dinh muc chi phi thuc hién cho timg trudong hop cu thé
nhung khong qué 2%.

Hop ddng c6 yéu tb dic biét kho khan trong trién khai, thuc hién va c6 gi4 tri 16n
hon 5 ty dong, cin cir vao dé nghi tang dinh muc chi phi thuc hién ctia Chi nhiém
du 4n, Téng Giam ddc trinh Hoi ddng quan tri xem xét, quyét dinh.

Diéu 30: Quan ly va sir dung von, tai san
1. Quin Iy va sir dung von

Vén hoat dong ciia Cong ty gdm vén chu sé hitu va vén khac theo quy dinh cta
phap luat.
Cong ty thuc hién ding ché d6 quan ly va sir dung vbn theo quy dinh ctia phép luat

va theo phuong &n kinh doanh d4 dugc Hoi déng Quan tri phé duyét va thong qua
Pai hoi dong cb dong.

2. Quan ly va sir dung tai san
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a) Tai san cia Cong ty bao gdm tai san dai han (tai san cd dinh, chi phi x4y dung co
ban d& dang, cac khoan dAu tu tai chinh dai han, tai san dai han khac) va tai san
ngin han (tién va cac khoan tuong duong tién, ddu tu tai chinh ngin han, cic
khoan phai thu ngén han, hang t6n kho, tai san ngin han khéc).

b) Nguyén tic ghi nhan va hach toan ké toan tai san duoc thuc hién theo quy dinh
ctia B9 tai chinh va cac chuin muc ké toan.

¢) Thuc hién dAu tu, mua sim hinh thanh tai san ¢d dinh, cong cu lao dong, ké hoach
bao dudng, stra chita, ndng cp tai san ciia Cong ty theo Dicu 1€ Cong ty, Nghi
quyéet va Quyet dinh ctia Hoi dong quan tri:

- Hang ném, trén co so d& xuét cua céc don vi, cin ¢t tinh hinh thuc té, k& hoach
san xuét kinh doanh, Tong Giam dbc trinh Hoi ddng quan tri phé duyét phuong
an trang bi co s& vét chat k§ thuat cho Cong ty.

-:.'_ Trudng hop phat sinh ngoai ké hoach, Tong Giam ddc sé& trinh Hoi ddng quan tri
~ phé duyét:
+Néu du toan gié tri timg 14n phat sinh 16n hon 100.000.000 dong (mot tram
triéu dong), Tong Giam doc trinh Hoi dong quan tri quyet dinh.
+ Néu du toan gid tri tfmg}én phat sinh khéng qua 100.000.000 atf”)ng (mot
trdm triéu dong), Tong Giam doc trinh Chu tich Hi dong quan tri quyét dinh.
d) Thanh 1y, nhuong ban tai san ¢ dinh:
- Thim quyen quyét dinh viéc thanh ly, nhuong ban tai san ¢ dinh: B6 phan dugc

giao dAu tu tai san cb dinh s& quyét dinh phuong 4n thanh Iy, nhugng ban tai san
¢0 dinh do.

- Phuong thic thanh ly, nhugng bén tai san ¢ dinh: Thuc hién thong qua dau gia
hodc thoa thuén theo cac quy dinh hién hanh.

e) Quan ly cong ng tam Ung

Tam tmg 1a khoan tién Cong ty cho ngudi lao dong vay dé thuc hién nhiém vu
san xuat kinh doanh hoic giai quyét cong viéc duoc giao.

- Ngudn tai chinh
+ Tién tam mg ctia khach hang;
+ Vén bing tién gdm tién mit tai quy, tién giri tai ngan hang, tién vay tir Hop
dong thau chi dugc ky ket gitta ngén hang va Cong ty.
- Thu tuc tam Umg
+ Céac khoan tam l'l‘pg cho céc cong viéc hanh chinh, Phong Hanh chinh Nhén su
trinh Tong Gidm doc duyét.
+ Céc khoan tam g ctia cac hgp déng d3 nhan dugc tién tam ung tir khach hang:
e Hop déng thuc hién theo hinh thirc tron goi: ti 1€ tam ung khong
vuot qué dinh mirc khoan chi phi thuc hién theo Giay giao viéc cua
hop dong; Chu nhiém du 4n 13p d€ xuat mirc tam (g chi phi timg
lan trinh Tong Giam doc duyét.
e Hop ddng thuc hién theo hinh thirc man-month: ti 1& tam {mg khong
vuot qua 25% gia tri khoan tam tmg cuia hop ddng. Chu nhiém du
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4n 1ap dé xuit muc tam tng chi phi timg 14n trinh Téng Giam déc
duyét. Cac dé xuat tam Ung gia tri vugt qua 25% gié tri khoan tam
umg tir khach hang, Tong Gidm doc trinh Hoi dong quan tri phé
duyét;
e (Cong ty s€ thu lai khodn tam ing nay vao cac dot thanh todn trong
giai doan nghiém thu, thanh quyét toan ti€p theo ctia hgp dong.
+ Cac khoan tam g ctia hop ddng d4 c6 nghiém thu (hoic nghiém thu theo giai
doan) nhung chua dugc khach hang thanh toan:

e Hop ddng thuc hién theo hinh thirc tron go6i: ti 1€ tam tmg khong
vuot qua 8% doanh thu du kién trong ndm cua hop dong, va khong
vuot qua 5% véi linh vue xay lip;

e Hop ddng thuc hién theo hinh thirc man-month: ti 1¢ tam tmg khong
vuot qua 10% doanh thu du kién trong nam cia hop dong.
e Thoi gian tam tng khong qua 06 thang, qua thoi han trén cac don
vi, nhom du 4n phai chiu mirc giam dinh murc chi phi cua Hop dong
voi ty 1€ 1,0 %/thang (nhung mirc giam toi da khéng qua 10%) trén
gid tri da tam Ung.
+ Trudng hop s du vén bing tién cia Cong ty khong du dap tng nhu céu cho
vay tam tmg hodc Chu nhiém du 4n dé xuit duoc vay tam tmg chi phi trién khai

thuc hién céng viéce tir ngudn vay tin L dung cua Cong ty, Téng Giam dbc trinh Hoi
ddng quan tri Cong ty xem xét, quyét dinh:

- St dung khoan vay tin dung véi Ngan hang:

Khoan tin dung véi Ngén hang dugc chi tra theo hinh thirc chuyén khoan cho céc
hoa don, ching tir thanh todn tién hang hoa, dich vu hodc chi phi nhén céng cho
ngudi truc tiép tham gia du 4n duoc ngén hang cép tin dung.

- Phuong thitc Cong ty tra ng gbc va 13i khoan vay tin dung véi Ngén hang:

Don vi, ¢4 nhan st dung khoan tin dung phai tra ng gdc, 14i vay va cic loai phi phat
sinh (néu c6) ctia hoat dong tin dung lién quan dén khoan vay theo quy dinh ctia hop
déng tin dung.

Diéu 31: Doanh thu, chi phi va két qua kinh doanh
1. Nguyén tic quan Iy doanh thu, chi phi
a) Cong ty thuc hién hach toan doanh thu, chi phi theo ché d6 ké toan hién hanh va
cac quy dinh hién hanh vé thué.
b) Viéc quan tri doanh thu, chi phi tai Cong ty dugc thuc hién thong qua ké hoach tai
chinh hang nam. Téng Gidm ddc c6 trach nhiém 14p ké hoach tai chinh ciia Cong ty
trinh Hoi déng quan tri phé duyét.

¢) Khi thuc hién ké hoach tai chinh, Téng Giam ddc c6 trach nhiém didu hanh, dam
bao hoat dong kinh doanh theo ké hoach tai chinh da dugc duyét. Trong truong hop
c6 bién dong 16n c6 thé anh hudng dén viée thuc hién k& hoach tai chinh, Tong Gidm
dbc bao cao Hoi df)ng quan tri xem xét viéc diu chinh k& hoach hodc 1ap ké hoach
bd sung.
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2. Doanh thu

Doanh thu cia Cong ty gém doanh thu tir hoat dong san xuét kinh doanh, doanh thu
hoat dong tai chinh va thu nhép khac cua Cong ty.

3. Chi phi

Chi phi cua Cong ty bao gdm céc khoan chi thuc té phat sinh lién quan dén hoat dong
san xudt kinh doanh ctia Cong ty, chi phi hoat dong tai chinh va cac khoén chi khéac
dugc Phap luat cho phép.

a/ Chi phi hoat dong san xuét kinh doanh, bao gbm:

. Chi phi dAu tu mua sém, bao dudng, ning cAp trang thiét bi, vat tu, mdy moéc,

cong cu dung cy, nguyén li€u, vat liéu, nhién liéu, thiét bi thay thé....

Chi phi thué nha thau phu.

Chi phi bdi hoan va chi phi ¢é dinh dugc Chi du tu thanh toan theo diéu khoan
hop dong.

Chi phi khéu hao tai san ¢b dinh.

Chi phi stra chita tai san c¢b dinh.

Chi phi tién luong, thi lao ctia ngudi quan ly doanh nghiép; tlen lam thém gio,

tién 1am trong ngay 1€, ngay nghi theo quy dinh, cac khoén phu cap khac theo quy
dinh ctia Nha nude va Cong ty phai trd cho nguoi lao dong:

+ Tién luong, thii lao ctia ngudi quan 1y doanh nghiép: Hoi ddng quan tri quyét
dinh muc tién luong, thi lao ctia ngudi quéan 1y doanh nghiép.

+ Luong ngudi lao dong thude cac don vi chirc nang va cac don vi san xuit truc
tiép: Cong ty dam bdo chi tra thu nhap 6 6n dinh cho ngudi lao dong hang thang
trén co s¢ muc luong theo He thdng thang, bang luong Cong ty xay dung, sO
ngay cong lao dong thuc té va muc do hoan thanh cong viéc ctia ngudi lao
dong.

Chi phi bao hiém xa hdi, bao hiém y té, bao hiém thit nghiép, bao hiém tai nan
lao d6ng - bénh nghé nghiép, kinh phi céng doan ctia ngudi lao dong theo ché do
hién hanh cia Nha nudc.

Chi phi giao dich, tiép khach, quang cdo, hoi nghi, hoi thao, nghién ciru thi
truong... Cac khoan chi ndy phai c6 chiing tir hop 1€ va dugc hach toan theo chi
phi thuc t€ phat sinh va phtt hop véi quy dinh ctia Phép luat.

Cong tac phi bao gém chi phi di lai, tién thué chd &, tién huwu tru.

+ Mitc trg cip luu tra d6i v6i ngudi lao dong (trir Lai xe tai Cong ty) 1a 200.000
ddng/ngay néu di cong tac trong ngay, 400.000 dong/ngiy néu di cong tac tir 2
ngdy tré 1én va dia ban cong tac thudc KV II, 500.000 ddng/ngay néu dia ban
cong tac thuoc KV II1.

+ Muc trg cdp luu tra dbi v6i ngudi lao dong la Lai xe tai Cong ty 12 100.000
ddng/ngay néu di cong tac trong ngay, 200.000 déng/ngay néu di cong tac tir 2
ngay trd 1én va dia ban cong tac thudc KV 1II, 300.000 dbng/ngay néu dia ban
cong tac thuoc KV IIL.

Céc khoan chi vé dién, nudc, dién thoai, vin phong phém, tién thué kiém toan...
Céac khoan thué tai nguyén, thué d4t, thué mon bai.
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- Tién thué nha...

- Chi phi dao tao néng cao nghi€p vu.

- Thudng ning suit theo doanh thu, thuéng nang sudt cho T hd tro ddu thiu,
thudng ning suét cho cong tac kiém tra ki thuat, thuong ning sut cho cong tac
quan ly tai chinh va cac ché d6 dai ngd khac cho nguoi lao dong Cong ty theo
timg thoi ky:

+ Céc khoan chi thuéng séng kién cai tién, thuong ting ning suit lao dong va cic
ché do dai ngod khac cho ngudi lao dong: Téng Giam dbc trinh Hoi déng quan tri
quyét dinh. |

+ Thuéng ning suit theo doanh thu:

Ban Tong Gidgm doc va cde don vi chire ning ciia Céng ty: Gi6i han tong thu
nhép ctia Ban Tong Giam dbc va cac don vi chirc ning gdm tién luong ngay cong va
tién thuong ning suét theo doanh thu 13 5% téng doanh thu hoat dong tu vin duoc
trinh bay trong Bdo cdo tai chinh nim di duoc kiém toan cia Cong ty. Tong Gidm
déc quyét dinh danh sach va mirc chi thudng ning suit theo doanh thu.

Cdc don vi san xudt truc tiép: Téng tién luong ngay cong va tién thudng ning
suét theo doanh thu cho ngudi lao dong duoc quy dinh chi tiét tai Bang dinh mirc
chi phi thue hién. Mirc thuéng ning suit do Truong don vi/Phu trach don vi/Chu
nhi€ém du an/Chu tri b6 mén quyét dinh. 7

+ Thuodng ning sut cho T hd tro ddu thau:

Thudng ning suét bang 0,2% gia tri hop ddng (khong gdm thué GTGT) cho Té
hd tro dAu thau trong truong hop céc hop ddng kinh té ma T8 hd trg d4u thdu tham
gia cAp ho so ning luc Cong ty va tro gitip hoan thién hd so nhan su da duoc Khach
hang tam tmg/thanh toan 1in d4u ké tir ngay Quy ché hoat dong Cong ty sira d6i lan
thir I1I ban hanh.

Céc hop ddng da dugc Khach hang tam mg/thanh toan trude ngay Quy ché hoat
dong Cong ty stra d6i 1an thir I1I ban hanh thi thuc hién theo diém b muc 4 Diéu 35
Quy ché hoat dong Céng ty sira d6i 1an thu 11, ap dung tir ngay 10 thang 06 nam
2019.

+ Thudng ning suét cho cong tac kiém tra ky thuat:

Cén b thude ban Téng Giam déc, phong K§ thuét va cac can bd thude cac don
vi san xuét truc tiép ctia Cong ty tham gia kiém tra k¥ thuat hd so duoc thuéng nang
suat t6i da bing 0,05%- 0,1% tir doanh thu quyét toan nam cho céc dich vu tu vén.
Tdng Giam dbc kién nghi mirc thuéng va danh sach thudng ning suit. Chu tich Hoi
dong quan tri ra thong bao quyét dinh chi thudng.

+ Thudng ning suét cho cong tic quan 1y tai chinh:

Céan b tham gia cong tic quén ly tai chinh ctia Cong ty, trong trudng hop ké
hoach nim hoan thanh va quén ly tai chinh c6 hiéu qua, s& dugc thudng ning suét
béng 0,05%-0,15% tir doanh thu quyét toan nam cho céc dich vu tu vén. Téng Giam
ddc kién nghi mirc thudng va danh sach thuéng ning sut. Chu tich Hoi ddng quan
tri ra théng bao quyét dinh chi thudng.

- Chi cho cong téc y té, kham chita bénh dinh ky.
- Chi cho cong tac nghién ctru khoa hoc, nghién ciru d6i méi cong nghé.
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- Chi c6 tinh chat phuc loi cho ngudi lao dong

- Chi phi cho lao dong nir.

- Chi hd trg tién dién thoai cho ngudi lao ddng cé giao dich véi khach hang.

- Chi h trg tién di lai.

- Chi phi cho cong tac Pang, Poan thé tai Cong ty (phan chi ngoai kinh phi cua té
chirc Pang, Poan thé dugc chi tir ngudn quy dinh).

- Chi phi hiép hdi nganh nghé ma Céng ty tham gia.

- Céc khoan chi bang tién khac phit hop v6i quy dinh quan 1y tai chinh hién hanh
cua Nha nudce va theo quy dinh timg thoi ky cia Cong ty.

- C4c chi phi trén duogc tap hop theo tirmg khoan muc chi phi phtt hgp véi ndi dung

nghiép vu kinh té phat sinh va duoc tip hop theo khoan muc chi phi true tiép (chi phi

san xuét chung) va chi phi gian tiép (chi phi quan Iy doanh nghiép) trong c4c bao cdo

tai chinh quy, ndm tai chinh.

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

- Du phong giam gia dau tr dai han, 18 phat sinh khi ban ngoai t&, 15 ty gia hbi
doai...

¢/ Céc khoan chi phi khéc, bao gém:

- Chi phi thanh 1y, nhuong ban tai san c¢b dinh

- Gi4 tri con lai cua tai san c¢d dinh thanh ly, nhuong ban, pha dé.

- Céc chi phi khac.

4. Loinhuén va phan phdi lgi nhuén

- Loi nhuan cua Cong ty 1a khoan chénh léch dugc xéc dinh gitra téng doanh thu
phat sinh trong ky trir di tong cac khoan chi phi hgp 1y phat sinh trong ky.

- Loi nhuér’l sau thué 13 khoan chénh léch dugc xac dinh gifta 1¢gi nhuén trong ky
trir di thu€ thu nhép doanh nghiép.

- Phﬁn phéi loi nhuén thuc hién trong ndm dugc thuc hién theo Nghi quyét Pai hoi
dong c6 déng timg nam.

- Hoi d@)pg quan tri Cong ty quyét dinh cac khoan chi sir dung ngudn kinh phi tir
Quy Déu tu phat trién, Quy khen thudng phuc loi va Quy thudng ban quan Iy
di€u hanh Cong ty.
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Chuwong VIII
CAC QUY PINH VE PHAN PHOI LUONG VA PINH MUC CHI PHI

Diéu 32: Nguyén tic phan phoi thu nhép

Thu nhap ctia Nguoi lao dong duge phéan phéi theo nguyén tic thong nhit trong
toan Cong ty trén co s¢ cia: luong ngay cong, luong thém giov, tién thuéng ning
suat,... va duoc chi tra theo thang, quy, nim.

Téng thu nhap duoc tinh theo cong thirc chung nhu sau:
L= Lnc + Lthgio + Tth + Tnsuét

Trong do:

¢ L: Tong thu nhip cta ngudi lao dong/thang

¢ Lnc: Luong ngay cong la s6 luong theo Hé théng thang luong, bang luong Cong
ty x4y dung nhin v6i sO ngay cong lao dong trong thang.

¢ Lthgio: La luong do lam thém gi¢ duge x4c dinh trén co s& s6 ngdy lam thém va
tién luong 1am thém gid theo Lut Lao dong (4p dung cho cac don vi
chirc nang). Péi véi cac don vi san xudt truc tlep luong thém gio da dugce
tinh trong dinh mirc chi phi thuc hién hop déng.

¢ Tth:  La tién thuéng khuyén khich theo qui dinh chung cta Téng Giam dbc
Cong ty hang qui hodc hang nam trén co s& hi€u qua céng viéc, doanh
thu dat dugc, nang luc thuc su va tinh than trach nhiém cua timg bd phan,
ca nhan trudc nhiém vu dugce phén cong.

¢ Tnsuét: Tién thudng ning sut duge xac dinh cho tirng nguoi lao dong trén co
s& hiéu qua cong viéc, doanh thu d4 thuc hién, tinh thin trach nhiém cta
timg bd phdn, c4 nhan truéc nhiém vu dugce phan céng cho cac don vi
san xuat/khéng san xuit truc tiép.

Theo dinh huéng nay, thu nhép cua Nguoi lao dong sé phu thu¢c vao khéi luong
va chit luong cong viée hoan thanh. Vi vay Tong Giam dbc, phé Tong Giam doc
Phu trach khéi va truéng don vi truc tiép san xuét c6 trach nhiém didu phdi ngudn
cong viée dé moi ngudi déu c6 viée 1am theo ding nang luc, danh gia nang luc thuc
su va tinh than trach nhiém cua timg b6 phén, ca nhén trude nhiém vu dugc phan
coéng dé phan chia tién thuéng nang suét twong xtmg véi cong viée duoc giao, dam
bao su cong bang trong phan phéi thu nhép.

Pi¢u 33: Phwong thirc phan phéi tién lwong

1. Trén co s& hiéu qua cong vi€e, doanh thu dat duge clia timg bd phan cong tac,
Cong ty truc tiép duyét chi luong ngay céng cua cac don vi hang thang.

2. Péi voi cac can bd quan ly Cong ty va don vi chirc ning, Cong ty chi tra tién
luong hang thang cho Nguoi lao dong trén co s¢ mirc luong theo HE thdng thang
luong, bang luong Cong ty xy dung, so ngay cong lao dong, mirc d6 hoan thanh
cong viéc va mot phan thudng ning suit theo doanh thu.

Céc can b6 quan ly Cong ty va nhitng ca nhan khéc c6 tham gia truc tiép trién khai
va quan ly thuc hién hop dong thi dugc linh tién thudng ning sut theo doanh thu
tir hop ddng do.
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3. D6i véi cac don vi truc tiép san xuat: Cong ty chi tra uong ngay cong hang thang
cho Ngudi lao dong trén co s6 mirc luong theo Hé thdng thang luong, bing luong
Cong ty xdy dung, s6 ngay cong lao dong trong thang va muc d6 hoan thanh cong
viéc cua Nguoi lao dong.

Cin ctr bang chdm cong hang thang ctia don vi, trudng don vi sé trinh Phu trach
khéi xem xét, ky duyét Bang luong ngay cong hang thang cua don vi minh. Phu
trach khdi chiu trach nhiém truéc Tong Giam ddc vé sé luong ngiy cong da xét
duyét, chi tra tai Cong ty.

4. Bbi v6i cac du 4n ma Hop ddng ky két theo hinh thitc Man - Month: trén co s&
bang chim cong di dugc Khach hang chép thuén va mrc d6 hoan thanh cong viéc
clia Ngudi lao dong, Cong ty s€ thanh toan tién thuong ning sudt cho Ngudi lao
d6ng tham gia du 4n vao cudi mdi quy.

Mot s6 qui dinh vé tién hrong, tién thwéng ning suit doi véi ngudi nghi ché do
hwu tri, cham dirt HP lao dong hodc chuyén cong tac:

- K& tir ngay duoc chip nhan don xin chuyén cong tac, quyét dinh thoi viéc hogc
cham dut hop dong lao dong, Nguoi lao dong khong dugc hudng cac khoan tién
thudng nang suét, phu cip va cac chi phi khdc ngoai luong ngay cong... , cho du
cac khoan tién thuong nang suét, phu cap va cdc chi phi khac ngoai luong ngay
cong theo qui ché dugc trich tir cic ngudn thu phat sinh trong tho1 gian Ngudi
lao dong dang lam viéc tai Cong ty. Mot phan hozc tat ca nhimg khoan chi nay
s& dugc Cong ty chi phi cho nhitng c4 nhan, don vi s& phai chiu trach nhiém hoan

thién hodc theo ddi cac cong viéc ma Nguoi lao dong do chua hoan thién trude

khi chuyén cong tac hodc cham dirt hgp dong lao dong... Nguoi lao dong da cong
tac tai Cong ty trén 10 nam duge Cong ty giai quyét cho chim diat HDLD theo
nguyén vong ca nhén thi trong thoi gian 03 thang sau khi c6 quyét dinh cham dirt
HPLD duoc tiép tuc huong tién thuong, chi phi b sung khac tir ngudn thu ctia
cac dich vu ma nguoi lao dong tham gia thuc hién trong thoi gian con lam viéc
tai Cong ty (can cir vao bién ban xir ly cong ng gilta nguoi lao dong véi nguoi
phu trach don vi/hodc Cong ty chiu trach nhiém hoan thién hodc theo ddi cac
cbng viéc ngudi lao dong d6 chua hoan thién dugc 14p trude khi chdm dut
HDLD).

- Nguoi lao dong 44 co quyet dinh nghi ché d¢ huru tri nhung van tiép tuc 1am viéc
tai Cong ty theo hop déng lao dong thi s& duoc hudng tat ca cac ché do nhu
nhiing ngudi lao dong trong do tu01 lao dong. Ngudi lao dong dd c6 quyét dinh
nghi ché d6 huu tri nhung khong tiép tuc lam viéc tai Cong ty thi ké tir ngay duoc
nghi ché d6 huu tri khéng dugc hudng tat ca cac khoan tién luong ngay cong,
tién thudng va trg cap, nhung trong thoi gian 3 thang ké tir ngay co quyét dinh

‘nghi huu van duoc huong 100% tién thudng ning suét, tir nguon thu cua cac dich
vu ma Ngudi lao dong d& tham gia thuc hién trong thoi gian con lam viée tai
Cong ty. Sau 3 thang nhimg khoan tién thuong ning suit chua linh (néu c6) s&
chi dugc giai quyét trén co sé mot ban ghi nhé duge 1ap trude ngay nhan quyét
dinh nghi huu va ky bdéi Nguoi lao dong, truong don vi va t truong td cong
doan.

Piéu 34: Phuong thirc va Dinh mirc chi phi thwe hién

1. Doanh thu d giao dinh muc chi phi thuc hién cho cdc don vi va ca nhén thuc hién
1a doanh thu khéng c¢6 thué GTGT va khoan phi danh dé mua bao hiém cong tac tu
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van khao sét thiét k&, phi bao lanh hop ddng va chi phi chi tra cho thiu phu.
2. Diéukién phéan biét cac khu vuc dugce ap dung nhu sau:
a. Hop ddng dugc trién khai, quan 1y tai Tru s& chinh Cong ty:
- Khu vuc I: Ha Néi (cac quén)
- Khu vuc II: Mién Bic (tir tinh Quang Binh tré ra), cdc huyén ngoai thanh, d6 thi
v¢ tinh cua Tha d6 Ha Noi;
- Khu vye III: Mién Nam (tir Quang Tri tr& vao) va mién nui.

b. Hop ddng dugc trién khai, quan 1y tai Chi nhdanh VIWASE tai Tp. HS Chi Minh
Khu vuc III d6i véi tat ca céc loai hinh dich vu Chi nhénh thyc hién.

3. Pinh muec chi phi thuc hién hop d@)ng dugc quy dinh chi tiét cho cac loai hinh dich
vu theo Bang Pinh mire chi phi dinh kem.

4. Chiphi trién khai va quan ly hop déng duoc thyuc thanh thuce chi tai Cong ty. Chi phi
trlen khai va quén ly hop dong tai muc V Bang Dinh mirc chi phi do Don vi truc
tlep trién khai va thuc hién hop ddng quyét dinh, Chi phi trién khai va quan ly hop
déng con lai tai Bang Pinh mirc chi phi do Nguoi trién khai hop déng va Nguoi
quén ly hop dong quyét dinh.

Dinh murc chi ti€t cac khodn chi phi nay duoc qui dinh nhu sau:
a. Chi phi hoi hpp, tiép khach... do Chl”} nhi€ém du an thuc hién, thanh toan tai
phong Tai chinh-Keé toan: 1% doanh thu. Néu Chu nhiém du an khéng thuc hién du

cac trach nhiém theo khoan 3, Muc A, Diéu 25 cia Quy ché nay thi s& khong duoc
huéng hét phan chi phi 1% doanh thu va/hodc mét sb chi phi lién quan khéc.

b. Chi thudng niang suit 7% cua sb chi phi trién khai va quan ly hop dong (sau
khi @3 trir khoan chi thudc phan a) cho T hd trg dau thiu dbi véi cac hop ddng ma
T4 hd trg ddu thau tham gia/hd trg quan ly hop ddng.

c. Cac khoan chi cho cong tac trlep khai, quan ly hop dong sau khi trir cac khoan

chi thudc phan a va b néu trén dugc dé xuat phan bo nhu sau:

- Thudng ning suét cho cong tac trién khai, ky két hop ddng = 20%.

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

- Thudng ning suit cho cong tac Quan Iy hop ddng va phat trién thi trudng

=20%;

- Chi phi cho cong tac Quan ly hop ddng va phat trién thi truong = 25%;

Péi véi cac hop déng c6 gia tri dudi 1.000 triéu dong, cac Cha nhiém dy 4n c6 thé

trinh Téng Giam dbc thong qua phuong an ri€ng phén b6 cac khoan chi cho cong téc
trién khai, quan 1y hop ddng.

5. Cong tac hoan thué gia tri gia ting (GTGT) va hoan ung

Cong ty chi hoan thué GTGT dbi voi cac hoa don chi phi theo quy dinh Phép luat vé
Thué hién hanh va n6i dung khoan chi phai pht hop véi nhu cau phuc vu dich vu
Cong ty dang thyc hién. Ngudi hoan thué GTGT phai chiu trach nhiém vé tinh hop
phap clia cic héa don hoan thué. Tinh hop 1y va hop 18 ctia hoa don do phong Tai
chinh-K¢é to4n kiém va chiju trach nhiém.
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Céc don vi thyc hién dy én c6 phét sinh doanh thu trong mbi quy cin hoan thién, nop
va luu chung tir hoan Ung tai phong Tai chinh-Ké& toan chidm nhit vao ngay cudi
thang lién ké quy c6 phat sinh doanh thu. Truong hgp don vi khong hoan thanh thoi
han trén, Téng Gidm déc cé thé tam ngimg thanh toan chi phi thuc hién hop déng
dbi véi cac don vi dé.
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PINH MUC CHI
PHI/DOANH THU (%)
TT LOAI HINH DICH VU/CAC CHI PHi Khu | Khu | Khu | Ghi chi
vue | vue | vue
] I II III
I CUNG CAP NHAN SU THEO HINH THUC
NGUOITHANG
1 | Chi phi trién khai va quan Iy 5,8 6,8 7,8 T6i da
2 | Chi phi thue hién 67 68 68
] T6i thiéu,
Chi phi lvong ngay céng, thudéng nang sudt 52 52 52 | chwatinh
Perdiem
Chi phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in dn, van phong pham 15 16 16
thau phu, tiép khdch, cong tdc phi, tau xe, qudn do bao hi ..
3 | Perdiem 82 84
4 | Tién lam ngoai gio 90
5 | Chi phi bdi hoan va chi phi ¢6 dinh 100
1 | LAPBAO CAO NGHIEN CUU TIEN KHA THI (TKT),
PE XUAT DU AN
1 | Chi phi trién khai va quéan Iy 58 | 68 | 78 | Toida
2 | Chi phi thwe hién 76 77 78
Chi phi lrong ngay céng, thuéng ndng suat 41 41 41 | Téi thiéu
Chi pht trang thiét bi, nguyén vdt liéu, in an, van phong pham, 35 36 37
thdu phu, tiép khdch, cong tdc phi, tau xe, quan do bao hé ..
II | KHAO SAT PIA HiNH, PIA CHAT
1 | Chi phi trién khai va quén Iy 58 | 68 | 78 | Tdida
2 | Chi phi thye hién 71 72 72
Chi phi lrong ngay céng, thuong ning sudt 36 36 36 | Toithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vdt liéu, in an, van phong phdm, 35 36 36
thau phuy, tiép khdch, cong tdac phi, tau xe, quan do bao ho ...
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 phi trién khai va quén Iy 58 | 68 | 78 | Téida
2 | Chi phi thue hién 70 71 72
Chi phi lrong ngay cong, thudng ning sudt 41 41 41 | Toéi thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vt liéu, in an, vdn phong phdm, 29 30 37
thau phy, tiép khach, céng tdc phi, tau xe, quan do bao ho ...
: { " DPINH MUC CHI i
TT LOAI HINH DICH VU/CAC CHI PHI PHI/DOANH THU (%) Ghi chi
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Khu | Khu | Khu
vuc | vue | vuc
' I | I | m
LAP BAO CAO NCKT, BAO CAO KINH TE KY THUAT,
v KHAO SAT THIET KE, GIAM SAT THI CONG DO CAC
PON VI TRUC TIEP TRIEN KHAI TIM KIEM VA
THUC HIEN
1 | Chi phi trién khai va quan ly 5,8 6,8 7,8
2 | Chi phi thwc hién 73 74 75
Chi phi lwong ngdy céng, thuéng ndng suat 41 41 41 | Toéi thiéu
Chi phi tr ang thiét bi, nguyén vdt liéu, in an, van phong pham 37 33 35
thau phy, tiép khdch, cong téc phi, tau xe, quan do bao ho ..
THAM TRA, LAP HSMT, PHAN TiCH HO SO DU
VI x ;
THAU
Chi phi trién khai va quan Iy 58 | 68 | 78 | Toida
2 | Chi phi thwe hién 75 76 77
Chi phi lwong ngay cong, thudng ndng sudt 41 41 41 | Téithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vdt liéu, in an, van phong phdm, 34 35 36
thdu phu, tiép khach, cong tac phi, tau xe, qudn do bao hé ...
VII | LAP QUY HOACH CHUYEN NGANH
1 | Chi phi trién khai va quén ly 4,8 5.8 6,8 T6i da
2 | Chi phi thue hién 75 76 78
Chi phi lwong ngay céng, thuéng nding sudt 41 4] 41 | Toi thiéu
Chi phit trang thiét bi, nguyén vdt liéu, in an, van phong pham 34 35 37
thau phu, tiép khdch, cong téc phi, tau xe, quan do bao hé ..
VIII PTM, TDC,__})IEU TRA XA HQI HQC, MOI TRUONG,
HO TROQ KY THUAT
1 | Chi phi trién khai va quan Iy 58 | 68 | 78 | Toida
2 Chi phi thue hién 75 76 77
Chi phi lwong ngay cong, thudng ning sudt 41 41 41 T6i thiéu
C hj phi trang thiét bi, nguyén vat liéu, in an, van phong phcfrn, 34 35 36
thau phu, tiep khdch, céng tdc phi, tau xe, qudn do bao hg ...
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DINH MUC CHI
PHI/DOANH THU (%)
TT LOAI HINH DICH VU/CAC CHI PHi Khu | Khu | Khu | Ghichi
vuc | vuc vuce

1 11 11T

XAY DUNG, VAN HANH MO HiNH TN, PHAN TiCH

MAU NUGC
Chi phi thuc hién 90
Chi phi leong ngay céng, thuéng ning suat 20
Chi phi trang thiét bi, nguyén vt liéu, in an, van phong phadm, 70
thau phu, tiép khach, céng tac phi, tau xe, qudn do bao ho ...

X CHUYEN GIAO CONG NGHE, NGHIEN CUU KHOA
HOC
Chi phi thue hién ; 95

XI | CHE TAO, CUNG UNG VAT TU THIET BI

Chi phi thue hién 96
XII | XAY LAP
1 | Cong tyla nha thiu chinh 95
2 | Cong ty I nha thiu phu 96
Ghi chu:

- Chi phi lwong ngay cong, thieomg néng suat: Ti 1é lirong ngay céng/doanh thu cia cde don vi tw
van tie 5%-20% va ciia cdc don vi khdo sdt tir 5%-15%. Ti 1é lrong ngay céng do Téng Gidm doc
quyét dinh.

- Hop dong tur van duwoc ky két théng qua hinh thirc ddu thdu: dinh mikc chi phi thiee hién ting 1%.
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Chwong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 34:
Béan Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay dugc Hoi dong quan tri phé duyét. Cac quy

dinh, ndi quy dé ban hanh c6 céc diéu khoan trai véi ndi dung Quy ché nay s€ khong
con hiéu luc ké tir ngay ban Quy ché nay c6 hiéu luc.

Tdng Gidm ddc c6 trach nhiém pho bién, huong dan thuc hién Quy ché nay trong
Cong ty va dam bao cac ndi dung ctia Quy ché nay duoc phd bién dén timg nguoi
lao dong trong Cong ty.

Cén ctr vao tinh hinh hoat dong san xuat kinh doanh ctiia Cong ty, Téng Giam ddc
c6 trach nhiém dinh ky hang nam nghién ctru dé xut nhitng sira d6i, didu chinh
Quy ché nay cho phu hop véi thue té, lay y kién déng gbp cia cac don vi trong
Cong ty trinh Hoi ddng quan tri xem xét, thong qua.
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PHU LUC 1

QUY PINH VE QUAN LY, SUDUNG XE O TO CO QUAN; CHE PQ PHEP, CONG TAC
XA HOI, TU THIEN VA MOT SO HOAT PONG CHUNG

A. Quy dinh vé quén Iy va sir dung xe 6 t6 co’ quan
I. Nhimmg quy dinh chung

1. Xe 6 t6 (sau day goi tit 1a xe) la tai san chung cua Cong ty, dugc sir dung dé phuc vu
cong viéce lién quan dén tit ca cac linh vuc hoat dong ctia Cong ty.

2. Phong Hanh chinh Nhén su td chue, diéu hanh viée st dung xe nhim hoan thanh t6t
cong vi€c cia Cong ty.

3. Lai xe truc ti€p quan ly, dieu khién xe phuc vu cong viéc cia Cong ty.

4. Viéc diéu dong, td chuc, diéu hanh, quan ly va sir dung xe phai dugc thuc hién ding
theo phap luét hién hanh va ctia quy dinh nay trén tinh than, tiét kiém va an toan.

II. Nguyén tic sir dung xe

1. Khong st dung xe quy dinh tai khoan 1 Muc I vao viéc ri€éng; cho muon hodc diéu
chuyén cho bat ctr td chire, ¢4 nhan nao néu khong dugce phép cua Lanh dao Cong ty.

2. Viéc str dung xe cdng phai dén} bao dung muc dich, ding ’dc")i tuong, tiét ,kiém, an
toan va hiéu qua. Truong hgp doi tugng di xe khong dung doi tugng trén gidy bao xe
da dugc duyét thi lai xe bao Phong Hanh chinh Nhan su xem xét, bao cdo Lanh dao
Cong ty xu ly.

ITI. Nhitng trwomg hop dwge sir dung xe 6 to Cong ty
1. b6i tuong duogc str dung xe:

a) Chu tich Hoi ddng quan tri (HPQT) duoc wu tién bd tri mot xe dua dén, phuc vu
cong tac.

b) Téng Giadm dbc dugc vu tién bd tri mot xe phuc vu dé di cong téc, di hop.

¢) Phé Téng Giam dbc, thanh vién HPQT, Truéng Ban kiém soét, Ké toan trudng
di cong tac, di hop.

d) Can bd duoc Téng Giam ddc cir di cong téc, di hop hodc giai quyét cac cong viée
chung ctiia Cong ty.

e) Céc hoat dong cia Pang uy, Cong doan, Poan thanh nién theo dé nghi.
f) Céc truong hop khéc phai dugc Téng Giam dbc phé duyét.

2. Nhimng d6i tugng thudc khoan 1 Muc IIT néu di bing phuong tién cong cong hogc
taxi dugc thanh toan theo chung tir, hoa don hop 1€ theo cac quy dinh hién hanh; n€u
sir dung xe ri€ng thi dugc thanh toan theo quy dinh dudi day:

a) Xe phuc vu Chu tich HDQT khéng vuot qué 14.000d/km.

b) Xe phuc vu Tdng Gidm déc khong vuot qua 12.000d/km.

¢) Xe phuc vu Phé Tong Giam déc khong vuot qua 10.000d/km.
3. Céc hoat dong dugc sir dung xe:

3.1 Trién khai cong vigc:
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a) Don vi, ca nhan trong Cong ty c6 nhu cAu sir dung xe dé trién khai thuc hién cong
viéc phai ¢6 gidy d& nghi giri phong Hanh chinh Nhan sy dé trinh Pho Téng Gidm
dc theo ddi hanh chinh phé duyét.

b) Chi ph1 str dung xe s€ do don vi, ca nhén sir dung xe thanh todn cho Cong ty theo
don gia 1a 7.000 d/km (601 v6i trudong hop xe hoat dong dudi 50km trong mét
ngay, phai thanh toan tién tuong duong 50km), trir cac khoan tién 1& phi cau, pha,
duodng, bén dd va tién luu tra (néu co).

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

a) Xe phuc vu tang 1&: Ngudi lao dong Cong ty khi ¢ bb me dé, b6 me vo hoic
chéng, vo hoidc chong con qua doi, Cong ty sé bb trf tau xe cling v6i don vi clia
Nguoi lao dong dé di viéng hodc s& thanh toén chi phi cho don vi ctia Ngudi lao
dong di viéng vdi tong gia tri thanh toan theo thuc té nhung khéng vugt qua
1.500.000 déng/chuyén.

b) Thanh vién HDQT, Ban Téng giam dbc, Truong Ban kiém soat duoc sir dung 01
chuyén xe mdi nam di phép thim gia dinh vé6i thoi gian st dung xe t6i da 1a 3

ngay. Nguoi sit dung xe 6 t6 co quanthi s€ khong dugc thanh toan tién tau xe di
phép theo quy dinh tai khoan 1 Muc B.

IV. Thim quyén diéu dong xe
1. Nhimg d(‘)iqtu'c;mg thudc khoan 1 Muc III bao lich st dung xe cho phong Hanh chinh
Nhén su dé bo tri xe, cir 1ai xe va bao cho nguoi sir dung xe.

2. Céc ddi tuong khéc: Phai co gidy dé nghi gui phong Phong Hanh chinh Nhén sy it
nhét 1 ngay trudc chuyen cong tac d& trinh pho Téng Gidm d6c theo ddi hanh chinh
phé duyét. Trén co s& gidy diéu dong xe dugc duyét, phong Hanh chinh Nhén su diéu
dong xe, cir 1ai xe phuc vu yéu cau cong tac va bao cho ngudi sir dung xe.

. Trach nhiém cia nguwoi sit dung xe
. Str dung xe dung muc dich, di ding thoi gian va 19 trinh d4 dang ky.

v
1
2. Co trach nhiém giit gin tai san, tao diéu kién cho 14i xe hoan thanh nhiém vu.
3. Chip hanh nghiém chinh cic quy dinh vé an toan giao thong.

4

. Khi ¢6 thay d6i Vvé chuyén di, nguoi sir dung xe phai théng tin ngay cho phong Hanh
chinh Nhén su de¢ kip thoi xtr ly.
5. Ky x4c nhén chinh x4c hanh trinh va quing duong di di vao gidy didu dong xe ngay

sau khi két thic sir dung xe d& 13am co s& cho 14i xe thanh toan xang dau; giai trinh
nhitng thay dbi v& hanh trinh (néu co).

VI. Trach nhiém ciia phong Hanh chinh, Nhin sy

1. Déi v6i xe méi mua vé Cong ty, phong Hanh chinh, Nhan su phai 1p bién ban ban
giao (n€u rd tinh trang xe, cac loai gidy to lién quan: gidy ding ky xe, gidy chimg
nhan bao hiém, gidy phép Iwu hanh... tai thoi diém ban giao) va thuc hién ban giao
xe cho 14i xe truc tiép quan 1y.

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

3. Diéu dong xe, i xe thuc hién nhiém vu ding thdi gian, ddm bao hiéu qua va an toan;
giam sat lich trinh hoat dong cua xe.
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4. Gidm sat vi€c sta chira, bao dudng xe dinh ky, dot XUAt.

5. X4c nhan & nghi thanh toan chi phi cho 14i xe (xang, dau...) theo dinh murc quy dinh
sau khi d6 hoan thanh chuyén di.

6. Phong Hanh chinh, Nhan su ghi chép s6 theo di thoi gian cong tic ciia l4i xe tuong
{mg thoi gian xe roi khoi va vé dén Cong ty. Trong thoi gian xe d tai Cong ty, nhan
vién bao vé c6 trach nhiém trong, gitt xe va chiu trach nhiém bdi thudng thiét hai néu
dé X4y ra mét Cép thiét bi, phu ting, phu kién xe.

VIL Trich nhiém ciia phong Tai chinh - K¢ todn

1. Xem xét d& xuét tam tng kinh phi mua xing, diu theo d& nghi cua 14i xe theo xé4c
nhin cia Phong Hanh chinh, Nhéan su.

2. Hang thang kiém tra, theo d&i va thanh toan kip thoi cho 1ai xe: chi phi xing, dau
theo hod don, vé cau dudong, bén bai, rnia xe... theo xac nhan cua Phong Hanh chinh,
Nhéan su.

3. Thanh to4n hodc huéng dan céc don vi, c4 nhan thanh toan céc chi phi str dung xe dé
trien khai thuc hién cong viéc, chi phi thué xe hodc chi phi st dung xe c4 nhan.

VIII. Trach nhiém cia ldi xe

1. Chép hanh nghiém chinh ndi quy, quy dinh ctia Cong ty, 1énh diéu xe va sy diéu dong
cua nguoi cé tham quyén; tudn thi nghiém Luat giao thong duong bd. San sang lam
viéc ngoai gio va di cong tac xa theo yéu cau.

2. D6n, dua, tra doan cong tac/can bd di cong tac ding thoi gian, dia diém, 16 trinh; ghi
s6 nhat trinh va cé x4c nhén cta ngudi st dung xe theo quy dinh; phai chuan bi xe
truge 15 phut khi c6 yéu cau hodc theo lich cong tac quy dinh.

3. Phuc vu tan tinh, chu d4o, van minh, lich su. Khong uéng ruou, bia khi lJam nhiém
vu. Khdng str dung chat ma tiy, chat kich thich. Tuyét doi khong dé nguoi khac diéu
khién xe khi phuc vu doan cong tac.

4. Khi xe & Cong ty: Dé xe dung noi quy dinh; thuong xuyén kiém tra k¥ thuat xe, may,
thiét bi, phu tiing, xing, dau, vé sinh xe sach s& dé sin sang phuc vu cong tac; trong
gio hanh chinh phai c6 mit tai Cong ty, khi ¢ yéu cau phai c6 mit ngay dé lam
nhiém vy; khong tu y 1ai xe roi Cong ty khi chua c6 1€nh diéu xe hoic diéu dong cua
phong Hanh chinh Nhéan su.

5. V¢ sinh xe sach s€. Quan ly, bdo dudng hodc dé xuét bao dudng xe theo dung ché do
quy dinh. Tuyét d6i khong dé nguoi khac diéu khién néu khéng c6 su diéu dong cta
Lanh dao; Thuong xuyén kiém tra k¥ thuat xe trude khi di cong tac, nhét 13 di cong
tac xa (kiém tra tinh trang ddu md, xang, dién, phanh, xam 16p...).

6. Co trach nhiém bao quan xe, cham so6c k¥ thudt va kip thoi phat hién hu hong, phai
bao ngay cho phong Hanh chinh, Nhan su biét dé xuit Tong Giam déc cho phép sira
chita hodc thay thé. Lai xe khong dugc tur tién sira chita hodc thay ddi két ciu cua xe.
Néu tur gay ra hu hong thd phai chiu chi phi sira chira.

7. Trong vong mot thang trudc khi gidy chimg nhén bao hiém, hét thoi han dang kiém,
phai bdo cao phong Hanh chinh, Nhén sy @& trién khai mua bao hiém tiép ndi, thuc
hién ddng kiém theo quy dinh.

IX. Pinh mirc xiing, diu
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1. Pinh mirc xing, dau cho céc loai xe 6 t6 dugc thuc hién theo quy dinh ctia Cong ty;
céc loai phi khac thuc hién theo quy dinh hién hanh trén co s& chi thuc té.

2. Binh mire xdng, dau phit hop trinh trang k¥ thut timng loai xe va thuc té sir dung dam
bao tiét kiém, hiéu qua va ding quy dinh hién hanh.

X. Bao tri, bao dudng, sira chira xe

1. Khi xe dén ky bao tri, bao dudng theo quy dinh cia nha san xuit dugc néu trong
huéng dan sir dung va thuc té cua tng xe, 141 xe 1am gidy dé nghi (néu 5 ly do bao
tri, bao dudng va du tri kinh phi) dé phong Hanh chinh, Nhan su trinh Téng Giam
dbc phé duyét.

2. Trudng hop xe phai stra chita, thay thé vt tu, linh kién:

a) Laixe dua xe 161 tram stra chita ciia hing thuc hién kham xe dé 1ap danh muc chi
tiét'cac hang muc cong viéc sira chita, vat tu, linh kién phai thay thé;

b) Phong Hanh chinh, Nhéan su cung l4i xe 1ay du bao gia lién quan va trinh phuong
an sua chira, thay the vat tu (néu r8 ly do stra chita, thay thé vat tur, linh kién, du tru
kinh phi va d& xuit don vi thuc hién...), dy thdo hop ddng kinh té (néu can) dua
phong Tai chinh-Ké todn kiém tra trudc khi trinh Tong Giam ddc phé duyét. Sau
khi phuong an stra chira, thay thé vat tur, hop ddng kinh t€ (néu c6) dugc duyét, lai
xe dua xe dén tram stra chita ciia hing va gidm s4t qua trinh sira chira, thay thé vat
tu.

c¢) Lai xe c6 trach nhiém thu hdi diy du cac vat tu, phu ting thay thé vé Cong ty dé
doi chiéu, nhip kho hoéc thanh ly theo quy dinh.

B. Thanh tosn tién tau, xe cho Nguoi lao dong nghi phép nim, can b 1am viéc tai
ciac du 4n vé bdo cdo cong tac tai Cong ty

1. Nguoi lao dong thudc cac don vi chirc ning khi nghi phép nam dé di thim bd me dé;
bo me vo hodc chdng; vo hoic chdng; con ¢ trong nudc s& dugc Cong ty thanh toan
t6i da khong qua 1.200.000 déng, bao gom tién tiu, xe va tlen di dudng. Tién luong
va chi phi di lai cia Nguoi lao dong trong cac don vi truc tiép san xudt trong nhitng
ngay nghi phép dugc chi tir qui luong va chi phi tryc tiép ctia cac cong trinh di duge
giao khodn cho cac don vi truc tiép san xuét, phu hop v6i qui dinh hién hanh. Ngudoi
Jao dong khong nghi phép nim hozc nghi tai chd s& khong duge Cong ty thanh toan.

2. Nguoi lao dong lam vi€c tai cac Chi nhanh, Vin phong Tu van, Du an vé bao céo
cong tac tai Cong ty theo yéu ciu ciia Téng Giam déc s& duge Cong ty thanh toan
tién tau xe.

C. Cong tac xa hgi, tir thién
1. Ngudi lao dong trong Cong ty co trach nhiém tham gia dong gop cac qui hoat dong
x4 hoi, tir thién nham muc dich:
a) Tro giup cho Nguoi lao dong hoac ngudi thin trong gia dinh (b4 me de, bb me vo

hodc chdng, vo hoic chdng, con) 6 Sm dau ning, bi tai nan i ro phai nim vién diéu
tri dai ngay hoéc khong may qua doi;

b) Tro gitp gia dinh Nguoi lao dong trong Cong ty gip kho khan do dnh hudng cua
thién tai, hoa hoan.

c) fJng ho céc qui tir thién: Vi nguoi nghéo, tré em tan tat, nguoi gia c6 don, dén on
dap nghia, nhan dén cac ving bi bdo lut...
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2. Qui cho céc }loat ddng xa hdi, tir thién dugc thiét 1ap trén co s trich tir 0,5% qui tién
luong cuia moi Nguoi lao dong trong Cong ty dong goép va giao cho Ban chap hanh
(BCH) Cong doan Cong ty quan ly.

3. Duyét xet trg cip: Cin ctr don xin tro cp ciia ngudi lao dong trong Cong ty va cac
gidy to khac c6 lién quan, BCH Coéng doan Cong ty duyét xét va giai quyét tlen trg
cap cho nguoi lao dong phu hop voi timg truong hop cu thé, tranh giai quyét theo
phuong thirc chia déu, khong ding déi tugng.

4. VAn dé ing h¢ cac qui tir thién: BCH Cong doan phdi hop véi lanh dao Cong ty dé
xem x¢t, quyet dinh mure dong gop cho cac qui tir thién.
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PHU LUC 2

MAU KE HOACH THU'C HIEN DU’ AN, GIAY GIAO VIEC, BANG THANH
TOAN TIEN LUONG
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ACORE VABCS sovsnsasiniionissiisnss

Hop dongso ......... ngaYy..ccuenennn..

Ha noi, ngay

-------------

thang nam



CONG TY CO PHAN NUOC VA MOI TRUONG VIET NAM

KE HOACH THUC HIEN DU AN

Cong viée: covvviiviiiiiiiinnnnnn,
Hop ddng s6 ......... NZAY..ureeeennne.
Bién soan:
N§i dung Ho tén Chire vu Chir ky
Nguoi soan Nguyén Vin A Cht nhiém Du an
Ngudi phéi hop Nguyén Vian A Ch tri bd mon
Ngudi duyét TGD/PTGD

Ha ndi, ngay thing nim

(]




A. Theo ddilin ban hanh, bd sung/ sira déi:

Lan ban
hanh

Ngay ban
hanh

Tom tat sira doi

Muc

N§i dung stra

B. Theo déi va phéan phoi:

Stt | Ho tén ngudi nhan

Chiic vu. don vi

Ky nhén

MUC LUC

Phén phu luc

(8]



1. THONG TIN CHUNG VE DU AN

1.1 Tén du an

1.2 Mé ti tém tit vé du dn

(Mé ta vé cde thdng tin cia du dn: Chii dau n. Quy mé, cdp cong trinh, dia diém, nguon von ....)
1.3 M ta tom tit vé dbi twgng cong viée tw van:

(M6 ta vé cac thong tin vé goi thau, hang muc c¢éng trinh, doi tiong céng viée .....)

2. NOI DUNG CONG VIEC CUA TU VAN
2.1 Théng tin vé Hop dong

Tén hop dong: Hop ddng s ...... ngay........
Khéch hang: ........

Thanh vién lién danh/thau phu (néu c6):

2.2 Tém tit ndi dung cong viée chia tw vin

(M6 1a ndi dung cong viéc cua twr van theo Hop dong bao gom nhung khéng gidi han cdc dé muc
dudi day. Néeu Hop dong co co dieu khodn tham chieu phai dinh kém diéu khodan tham chiéu trong
phut luc cua ké hoach nay)

a) Noi dung cong viéc ctia Tu van:
b) Tién d9 thuc hién
¢) Céac san pham giao ndp

d) Céc yéu cau khac ctia Khach hang

3. KE HOACH THU'C HIEN DU AN

3.1 Giai phap thuc hién

(M6 ta cdc gidi phap chinh dé thuc hién cdc noi dung cong viéc ctia Tu van da néu ¢ muc 2)
3.2 Tién d thue hién

(M6 ta tom 1at 1iet dg thue hién. Ldp bdang tién di thuc hién cde ndi dung cong viée cua Tu vén da
néu o muc 2, néu bang qud dai thi cho vao phan phu luc)

Stt | Nogi dung cong viéce Tién d¢ thuc hién
(}A{O’?‘C nhiém vu/hoat Tuin/Théng | Tudn/Thing | Tuln/Thing Tuén/Thang
dong) 1 2 3




3.3 Nhén su thuwe hién

(Ldp bang mo 1a tén Nhom/Cad nhdn thuc hién ting phan cdng viée va phdn céng nhiém vu cu thé
cho tung Nhom/Cd nhdn)

Stt | Nhém/Chuyén gia Ho tén Nhi€ém vu

3.4 Ké hoach phéi hop giita cic Nhém/Ca nhin
3.4.1 Ké hoach phdi hop giita cdc bé mon

(MG 1 ké hoach phéi hop giita cde Nhom/Cd nhan )

Stt | Nhém/Bé  mén/Ca | Noi dung phéi hop

Mo ta noi dung cong viéc va cdch thirc phoi hop

3.4.2. Bang giao nhdn san phdm giita cdc bé mén

(M6 ta ké hoach phoi hop giita cdc Nhém/Ca nhan va lap bang vé tién dg phoi hg. Néu bang qud
dai thi cho vao phan phu luc)

Stt | Hang muc céng Bén giao Bén nhin
viée ; . . X R -
: Pon  vi | Ngay giao Pon vi | Ngay nhan Ky xic
giao nhin nhén
Ghi ro thoi diém Ghi ro thoi diém
giao dau bai ldn nhén két
I, 3. qua/san  pham
lanl2...

Tuyén cong A

Tram bom B

Béxirly...

wn



3.5 Ké hoach phong ngira rii ro

(M6 ta di kién cdc rui ro vé kv thudi va tai chinh, cdc van dé phdt sinh trong qud trinh thiec hién
va dé xudt cdc giai phdp giam thiéu rii ro)

4. KE HOACH KIEM SOAT CHAT LUQNG SAN PHAM
4.1 Kiém soat chit hwong ciia tirng Don vi/B mén

(M6 1 bién phdp kiem sodt chat luong cia tieng Don vi/Bé mén/Nhdm va ghi tén cy thé cua ngudi
kiem soct cap Pon vi/Bd mon).

4.2 Kiém soat chit lwgng ciia Cong ty

(Ghi tén cu thé cua nguoi kiém sodt du kién cap Céng ty vé sin pham cua g Don vi/Bo
mon/Nhom).

4.3 Nop hd so lu tai Cong ty

(Ghi tén cu thé ciia chil nhiém dw dn va dy kién danh muc hé so luu (bao gom bén in vir file) cho
Céng ty. Bién ban giao nhin ndy sé dugc chuyén cho phong TCKT dé duoc thanh todn lan cudi
cimg theo Quy ché hoat déng ciia Céng ty

5. KIEN NGHI (Néu ¢d)



U o A e

&

PHAN PHU LUC

Quyét dinh cir CNDA va nhém du 4n (néu c6)
Diéu khoan tham chiéu (néu c6)

Tién d¢ thwe hién cong viée Tu van

Tién d¢ phéi hop giira cdc nhém/cs nhén.
Cic quy dinh vé dinh dang Hb s¢ sian phim
Bang phin chia san luwgng

-------




CONG TY CO PHAN NU'OC VA MOI TRUONG VIET NAM

GIAY GIAO VIEC

|. C&n c& Quy ché hoat déng clia Céng ty cd phadn Nwédc va Méi trwdng Viéet
Nam

Can cy Hop ddngsb: ...............cccoc....NQAY ........ thang ..... ... nam 201....
Ky két Vi (KNACh RANG): ..o e e e e
PRSI AR M oo s ooty o i S AR SIS SRSV S N AR PR T8

GIA T NOP AONG: ... oo e e e e e e e,
Té hé tro d4u thau cung cap ho so cho hop ddNg: .......oovvvveeeee .

Il. Téng Giam dbc Cdng ty giao dinh mirc chi phi thwe hién dich vu trén cho cac
don vi:

Pinh mire

TT | Tén don vi, ca nhan NGi dung cbng viéc hi phi

RO mivny Chil 7 i BRI . o i s, i 55 s s e S 5
Chi phi cho Chud nhiém/Cha tri: (Téi da 3% trén doanh thu).............c..oo...
Ha Noi, ngay ...... thang ...... nam 202....

TONG GIAM BOC KE TOAN TRUONG DON VI, CA NHAN PAI DIEN






