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

NUGC VA MOI TRUONG VIET NAM Pic lap - Tw do - Hanh phic
S6: 14/QD-VIWASE-HPQT Ha Néi, ngay 14 thdng 06 ndm 2018
QUYET PINH

V/v: Ban hanh Quy ché hoat dpng ciia Cong ty (Sira doi lan thie I)

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

- Can cit Ludgt Doanh nghiép s6 68/2014/QHI3 dwoc Quéc hdi nude
CHXHCN Viét Nam thong qua ngay 26/11/2014;

- Can ctr Piéu I¢ Té chirc va hoat dong ciia Céng ty cé phan Nude va Moi
truong Viét Nam (VIWASE);

- Can cir y kién ciia cdc thanh vién Hpi dong quan tri vé noi dung trong To
trinh s6 18/TTr-TGD-VIWASE ngay 25/05/2018 vé viéc dé xudt sira doi Quy ché
hoat déng Cong ty,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong cia Céng ty c6 phan Nudc va Mbi
truomg Viét Nam (Stra d6i 1an thir I) va ap dung tir ngay 14 thang 06 ndm 2018.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Tong gidm doc Cong ty cb phan Nuéc va Méi trudng Viét Nam, cac
don vj tryc thude Cong ty va toan the ngudi lao dong trong Cong ty chiu trach
nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

- Nhu diéu 3;

- Céc thanh vién HDQT;

- Ban Kiém sodt;

- Website VIWASE;

- Luu: Cong ty, VP HPQT.

/’;
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QUI CHE HOAT PONG

CUA CONG TY CO PHAN NUOC VA MOI TRUONG VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 14/0D-VIWASE-HPOQT ngay 14/06/2018 ciia

Piéu 1:

Diéu 2:

Chii tich HPQT Céng ty c6 phan Nwéc va Moi trwong Viét Nam)

PHAN I
TO CHUC CONG TY

Chuong 1
QUI PINH CHUNG

Cic co s& phap Iy va cin cir xAy dung Qui ché

Cong ty c6 phan Nudc va Mai truong Viét Nam - Tén tiéng Anh: VIET NAM
WATER, SANITATION AND ENVIRONMENT JOINT STOCK COMPANY
(tén viet tat: ‘VIWASE) la doanh nghiép hach toan kinh té ddc lap, co tu cécl}
phap nhan day du, hoat dong theo Luét doanh nghi¢p hién hanh va Diéu 1¢ t6
chure va hoat dong ctia Cong ty cd phan Nudc va Moi truong Viét Nam.

Tru so chinh dat tai s6 5 phd Puong Thanh, phuong Cua Pong, quan Hoan
Kiém, thanh pho Ha Noi.

Ciac co so phap 1y va cin cir xay dung Qui ché

Cong ty c6 phan Nudc va Mai truong Viét Nam (Cong ty) 1a doanh nghiép duoc
thanh 1ap va hoat dong theo:

- Quyét dinh so 1427/Qb-BXD ngay 16 thang 10 nam 2006 cua Bo truéng Bo
Xay dyng vé viéc chuyén Céng ty Nudc va Moi truong Viét Nam thanh
Cong ty cb phan.

- Luat Doanh nghiép sé 68/2014/QH13 dugc Qubc hoi nudc CHXHCNVN
théng qua ngay 26/11/2014.

- Piéu l¢ Té chtrc va hoat dong cta Cong ty c6 phan Nudc va Moi trudng Viét
Nam (DPicu ¢ Cong ty).

Tat ca cac hoat dong kinh doanh ctia Cong ty c¢6 phan Nudc va Moi truong Viét
Nam déu dugc hach toan véi cac chi phi hop 1y, nop ngan sach, nop thué ding
qui dinh hién hanh cua Nha nudc, loi nhuén dugce phan bd theo Diéu 18 Cong ty
va Nghi quyét cua Dai hoi dong cb dong.

Tatca N guoi lao dong trong Cong ty déu phai nghiém tic tuan thu Diéu 1¢ Cong
ty, Qui ché hoat dong va cac qui dinh ndi bd cia Cong ty.
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Chuong 11

CHU'C NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC

Piéu 3: Chirc ning nhiém vu ciia Cong ty

Cong ty CP Nudc va Mai truong Viét Nam c6 cac chirc nang chinh, nhu sau:

STT

Nganh nghé

Ma nganh

1

Hoat dong kién triic va tu van k¥ thuat c6 lién quan: Chi tiét

- Tu van, téng thau tu van, khao sat thiét ké, quan ly dy 4n bao
gom: Lap va tham tra cic bao cdo dau tu; dy an dau tu xay
dung cong trinh; bdo céo kinh té ky thuat; ho so thiét ké, du
toan va tong du toan; Tu van ddu thau va hop dong kinh té vé
tw van, xay lép, cung cép vat tu, thiét bi; Tu van quan ly du
an; Tu van giam sat thi cong, lap dat cho cac cong trinh sau:
+ Cong trinh cép nudce, thoat nudce, chit thai rin va vé sinh

moi truong.

Cong trinh dan dung va cong nghiép.

Cong trinh giao thong.

Cong trinh thuy loi.

Cong trinh ha tang k¥ thuat.

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

sang, duong day dién cao thé va tram bién ap.

- Lap quy hoach chuyén nganh cép thoat nudc va vé sinh moi
truong; 1ap quy hoach ha tang k¥ thuat d6 thi; lap quy hoach
chi tiét xay dung cho: D6 thi, néng thén va khu cong nghiép,
khu cong nghé cao, cum cong nghiép.

- Thiét ké, lap téng du toan va du toan thdm tra thiét ké céc
cong trinh dan dung va cong nghiép.

- Téng thau thuc hién cac dy an cép thoat nudc theo hinh thirc
chia khoa trao tay.

- Hoat dong 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 cht, nguén nude: Diéu tra dia vat ly,
dia chén, dong dat; Hoat dong diéu tra dja chat; Hoat dong
diéu tra dat dai va dudng bién gidi; Hoat dong diéu tra thuy
hoc; Hoat dong diéu tra 16p duoi bé mat. Khoan tham do va
danh gié trir luong nudc ngam.

- Ching nhan du diéu kién bao dam an toan chiu luc cong trinh
xdy dyng va ching nhan sy phu hop vé chit luong cong trinh
xay dung.

- Thiét ké may moc va thiét bi: thiét ké ché tao thiét bi chuyén
nganh cap thoat nude va ha tang ky thuat.

- Khao sat dia hinh, dja chat, dia chit cong trinh, dia chat thuy
van, méi sinh, moi trudong, thi nghiém khong khi, dat va
nudc.

+ + + + +

7110 (chinh)
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STT

Nganh nghé

Ma nganh

- Phan tich, danh gia hiéu qua kinh té - tai chinh, hiéu qua xa
hoi caa du an.

- Thi nghiém chuyén nganh xay dung.

- Kiém dinh chat luong cong trinh xay dung.

Kiém tra va phan tich k¥ thuat

Chi tiét:

- Kiém tra do luong cac chi sé moi truong: Khong khi, dt,
nude

- Kiém tra chat lugng thiét bi, vat tu

7120

Nghién ciru va phat trién thuc nghiém khoa k§ thuét

Chi tiét:

- Nghién ctru khoa hoc, tmg dung va chuyén giao cong nghé,

- Nghién cuu, 1ap bdo cdo danh gia tac dong mdi truong;

- Nghién ctru va phat trién thuc nghiém khoa hoc va k¥ thuat
tu nhién ;

- Nghién ctru va phét trién cac linh vuc hoc thuat, tinh uu thé
trong khoa hoc va k¥ thuat tu nhién.

7210

Nghién ctru va phat trién thuc nghiém khoa hoc xa hoi va nhan

van

Nhém nay gom:

- Nghién curu va phat trién khoa hoc xa hoi;

- Nghién curu va phat trién khoa hoc nhan van;

- Nghién ctru va phét trién cac linh vuc hoc thuat, tinh uu thé
trong khoa hoc xa hdi va nhan van.

7220

Quang céo

7310

=)

Nghién ctru thi truong va tham do du luén

7320

Hoat dong chuyén mon, khoa hoc va cong ngh¢ khac:
chi tiét: Tu van vé moi truong

Tu van vé cong nghé khac

Tu van 13p bao céo danh gid méi trudng chién lugce

7490

Xtr Iy 6 nhidém va hoat dong quan 1y chét thai khac:

Chi tiét: Khir doc cac ving dat va nudc ngdm tai noi bi 6
nhiém, & vi tri hién tai hodc vi tri cii, thong qua sir dung céac
phuong phép co hoc, hoa hoc hodc sinh hoc;

3900

9

Khai théc, xur Iy va cung cap nudc

3600

10

Thoat nudc va xtr ly nude thai

3700

11

Thu gom rac thai khong doc hai

3811

12

Thu gom rac thai doc hai

3812

13

Xt ly va tiéu huy rac thai khong doc hai

3821

14

Xu ly va tiéu huy rac thai doc hai

3822

15

Tai ché phé liéu

3830

16

San xuat may chuyén dung khéc:

2829

17

Xay dung cong trinh cong ich

4220
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STT

Nganh nghé

Ma nganh

Chi tiet:

- Pau tu xay dung cac cong trinh cip thoat nudc va vé sinh
moi truong, cac cong trinh ky thuat ha ting d6 thi, khu cong
nghiép;

- Xay dung duong dng va hé théng nudc nhu:

+ Hé thong tudi tiéu (kénh)
+ Cac bé chura.

- Xay dung céac cong trinh cua:

+ Hé thong nudc thai, bao gom ca stra chira
+ Nha may xu 1y nude thai

18

Xay dung cong trinh k¥ thudt dan dung khac

4290

19

Lap dat hé thong dién: Chi tiét
Lép dat cac cong trinh dién, duong day va tram bién thé dén
35KV

4321

20

Lap dit hé thong cip, thoat nude, 1o sudi va didu hoa khong
khi

Chi tiét: Lip dit cac cong trinh cép, thoat nudc va cong trinh
xur 1y nudce thai

4322

21

Lap dat hé thong xay dung khac: chi tiét
Lép dat cac cong trinh dan dung, cong nghiép, k¥ thuat ha téng
do thi, khu cong nghiép

4329

22

Hoan thién cong trinh xay dung

4330

23

Béan buén may maoc, thiét bi va phu tuing may khac chua dugc
phan vao dau

Chi tiét:

Ban buén may moc, thiét bi khac dé sir dung cho san xuat cong
nghi¢p, thuong mai, hang hai va dich vu khac

4659

24

Ban budn vat liu, thiét bi lap dat khac trong xay dung

4663

25

Ban 1é dd ngii kim, son, kinh va thiét bi ldp dat khac trong xay
dung trong cac cua hang chuyén doanh

4752

26

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

8559

27

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

Hoat dong tu van dau tu (khong bao gém tu van phap luat, tai
chinh, ké toan, kiém toan, thué va chung khoan)

6619

28

Hoat dong dich vu hd tro kinh doanh khac: Chi tiét
Xuat nhap khau cic mit hang Cong ty kinh doanh

8299
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Dicu 4: Co cau to chirc ctiia Cong ty

" DAIHOI DONG CO DONG
CONG TY VIWASE
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(Chii tich & céc thanh vien) BAN KIEM
J SOAT
v
NGUO1 BAI DIEN THEO BAN TONG GIAM BOC
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.
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Cac don vi truc thugc Cong ty
1.1. Cac don vi chirc nang:

La cac phong chuyén mon nghiép vu thyuc hién chtc ning tham muu, giup Hoi dong
quan tri, Tong Giam doc thyc hién cong tac quan ly dieu hanh Cong ty theo dung cac
ché d9, chinh sach ctia Nha nudc, Picu 1€ va cac quy dinh cua Cong ty, bao gom cac
don vi:

- Vin phong Hoi dong quan tri
Phong Hanh chinh, Nhan su
Phong K¥ thuat

Phong Tai chinh- Ké toan

1.2. Cac don vi trc tiép san xuat:

1. La cac don vi truc tiép thuc hién cac hoat dong san xuét do Cong ty t6 chuc, giao
thuc hién trong cac linh vuc nganh nghé ctia Cong ty theo ding phap luat cua Nha
nudc va cac quy dinh cua Cong ty.

2. Co ciu td chirc cac khdi, don vi san xuat truc tiép:
2.1 Céc don vi do Cong ty truc tiép quan 1y:

(1) Chinhénh Cong ty

(2) Phong Kinh té - Dy toan

(3) Phong Co Dién

(4) Trung tdm phat trién bén vitng Moi trudng va Xa hoi

(5) Trung tim Phét trién Cong nghé Cap thoat nudc

(6) Trung tdm Tu van Chinh sach

(7) Nha may nudc Van Lam

(8) Xinghiép Xay dung va Kinh doanh thiét bi cip nudc
2.2 Khbi Cong nghé mai truong:

(1) Trung tdm Cong ngh¢ Moi truong

(2) Trung tdm Phat trién Cong nghé Méi trudng

(3) Phong Tu van Cong nghé Mbi trudng

(4) Phong Tu van Thiét ké Cap thoat nudc
2.3 Khéi Tu van Thiét ké Cép thoat nude:

(1) Trung tdm Tu van Thiét ké c4p thoat nudc

(2) Xinghiép Khao sat dia hinh
2.4 Khbi tu vin Thiét ké Cong nghé xtr 1y nudc:

(1) Xinghiép Thiét ké Cong nghé xur ly nudc
(2) Phong Thiét ké Cong nghé xir Iy nudc

2.5 Khéi Nghién ctru khoa hoc va Phat trién cong nghé:
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(1) Trung tim Phat trién k¥ thuat Nudc va Moi trudng

(2) Trung tdim Nghién ctru, Phat trién va ung dung khoa hoc cong nghé cap thoat
nuoc

(3) Xinghiép Thiét ké Cong trinh cip nudc

2.6 Khéi Xay dung:
(1) Phong Tu véan Thiét ké Két cau cong trinh cép thoat nudc
(2) Phong Tu vén xdy dyng Ha tang k¥ thuat va Dan dung
(3) Phong Tu véan Thiét ké Cau duong va Ha tang k¥ thuat
(4) Xinghiép Khao sat Dia chat cong trinh

Cic hdi ddng tham muu:
1. Hoi ddng Khoa hoc Cong nghé Cong ty
2. Hoi dong Thi dua khen thuong
3. Hoi dong Luong
4. Hoi dong Quan 1y chat lugng ISO
5. Hoi ddng Tuyén dyung lao dong

Cac hoi ddng tham muu (néu khong quy dinh trong Quy ché nay) s& hoat dong theo
quy ché riéng.
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Chuwong I1I
CO CAU, CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI

Diéu 5: Vin phong Hji ddng quan tri

1. Co cau to chire:

Vin phong Hoi dong quan tri ¢6 01 Chanh van phong kiém thu ky Cong ty
va 01 pho van phong HDQT do Chu tich HDQT b6 nhiém.

S6 cén bd: tuy thudc vao nhu cau cong viéc cu thé cé tir 4 - 6 can bd.

2. Chirc nang, nhiém vu:

Thyc hién cac cong viéc van phong; ghi chép bién ban va luu trir cac nghi
quyét, quyét dinh, cac van ban khac cua Pai héi dong cd6 dong, HDQT, Uy
ban Chirng khoan va cac co quan, don vi khac.

Thuyc hién viéc quan hé co dong; tiép nhan va hudng dan, giai thich cho cac
c6 dong nhitng van dé c6 dong quan tam.

Pau mbi 1ap cac bao cio theo quy dinh dé trinh Chu tich HPQT ky, giri cac
co quan Nha nudc.

Pau mbi cung cip cho cac cd dong, cac nha dau tu, cac thanh vién HDQT va
cac co quan Nha nudc nhiing thong tin vé tinh hinh, két qua hoat dong cua
Cong ty.

Pau mdi 1ap cac bao cao theo dinh ky thang, quy, nam; Cac bao cao chuyén
dé; Béo cao trong cac ky hop Dai hoi dong cb dong thuong nién.

Tap hop y kién dé xuét cua cac thanh vién HPQT dé du thao chuong trinh -
noi dung cho cac ky hop Hoi dong quan tri; Chuan bi chuong trinh, tai lidu va
cung cép cac tai liéu cho cac thanh vién HDQT dé phuc vu cac cudc hop hoac
xin y kién cac thanh vién HPQT.

Gitr mdi lién hé véi cac thanh vién HDQT, dic biét 1a cac thanh vién khong
lam viéc thudng xuyén tai Cong ty dé tiép nhan y kién, cung cip thong tin dé
cac thanh vién HPQT thyc hién nhiém vu do Hoi ddng quan tri phan cong.

Nghién ctru, dé& xuit trinh HDQT, Chu tich HDQT xu ly cac dé nghi, van
ban, tai liéu do Tong Giam dbc trinh ciing nhu cic van ban cua Uy ban
Chung khoan va cac co quan, don vi khac giri dén.

Gitip Chu tich HDQT trong cong tac t chirc can bo.

Theo ddi cong tac trién khai va thuc hién mot sb hop déng cung cép dich vu
do Chu tich HDQT giao.

Di¢u 6: Phong Hanh chinh, Nhan su

1. Co cau to chire:

Phong Hanh chinh, Nhan su ¢6 1 truéng phong, 1-2 pho phong va 2 bo phan
gom (i) Hanh chinh, nhan su, (ii) To phuc vu dau thau va ho trg phat trién thi
truong.

SO nhan vién: 10-12 nhan vién bién ché vao cac t6 hanh chinh, bao v¢, lai xe
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gom céac nhan vién hanh chinh, van thu, lao dong-tién luwong-bao hi€m, bao
v¢, lai xe, nhan vién phuc vu, v€ sinh va cac nhan vién ho trg khac; 3-4 can
bd dau thau, quan ly du an phu hop voi hoat dong kinh doanh ctia Cong ty.

2. Chirc nang:

Tham muu giup Lanh dao Cong ty chi dao, quan ly diéu hanh vé cong tac t6
chue, lao dong va tién luong; cong tac hanh chinh; cong tac hd tro dau thau
va phat trién thi truong; cung cap s6 liéu theo yéu ciu cia HPQT, Tong
Giam dbc va Ban kiém soat.

3. Nhiém vu va quyén han:
3.1. B0 phan hanh chinh, nhan sy:
a. Cong tac hanh chinh:

Thuyc hién cong tac van thu, luu trit cic hop dong ky ket v6i Cong ty, cac van
ban va ho so phap 1y ctua Cong ty; hd so xac nhan quyén so hitu tai san Cong
ty (trir nhitng hd so duoc luu trir tai Van phong HPQT); va céc tai liéu khac
v6i thoi gian luu trit theo quy dinh cia Nha nude va quy ché Cong ty.

Giup Tong Gidm doc thuc hién cac cong tac hanh chinh (thong tin lién lac,
quan tri website, mang intenet ndi by, dién, nudc ...), bdo tri cac tai san cua
Cong ty va mot so0 cong vi¢c hanh chinh khéc.

Theo dai viée trién khai thuc hién cac quy ché, quy dinh cua Cong ty, lam
dau mbi tong hop cac y kién giup Lanh dao cong ty bd sung, stra d6i phu hop
v6i yéu cau thyc té.

Thyc hién cac thu tuc lién quan dén cac cép c6 tham ,quyén dé cap gidy phép
dang ky kinh doanh, gidy phép hanh nghé va céc giay phép hoat dong khac
cho cong ty va céac don vi truc thudc.

Soan thao, trinh duyét, hudng dan kiém tra, dén ddc viéc thuc hién cac van
ban co6 lién quan den chie nang, nhiém vu cua phong. Cung cap sb liéu vé
cong tac lao dong, tién luong, bao hiém theo yéu cau.

Thuc hi¢n theo chi dao cta lanh dao Cong ty phu trach vé ISO dé huéng dan,
don doc, kieém tra cac don vi trong viéc thuc hi¢én H¢ thong quan 1y chat
lugng ctia Cong ty theo tiéu chuan quoc té ISO 9001:2008.

Thuc hién cong tac kiém ké vat tu, tai san va thanh 1y tai san ctia Cong ty.
Lap ké hoach hang nam vé stra chita tru sd, van phong Cong ty; ké hoach
mua sam cac trang thi€t bi, bao cdo Tong Gidm doc dé trinh HPQT phé duyét
va to chuc thuc hién viéc mua sam, stra chira theo ké hoach da dugc duyét;
T6 chtrc thuc hién cong tac y té, chiam soc sic khoe cho Nguoi lao dong

trong Cong ty. Cung voi Ban chap hanh cong doan chu tri viéc thim hoi,
viéng tang 1&, cac dip 18 tét, to chirc sinh nhat theo quy dinh ctia Cong ty.

Chuan bi céc diéu kién, co s& vat chét phuc vu cong tac 1€ tan, tlep khach, hoi
hop.

biéu dong phuong tién van chuyén, xe cd di lai phuc vu theo yéu cau cong
viéc cua Cong ty va cua cac du an.

Thyc hién cong tic bao vé an ninh trat ty tai tru s¢ Cong ty; Hudng dan, theo
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ddi, kiém tra, d6n dbc, phdi hop voi cac don vi thuc hién quy dinh an ninh
chinh tri, trat ty an toan x& hdi, v¢ sinh cong cong va an toan phong chong
chay nd trong Cong ty. Theo ddi va cac ché d6 quy dinh cua Nha nudc vé
cong tac Nghia vu quan su va céc chinh sach xa hdi tai dia phuong noi don vi
dang ky hoat dong.

Thuyc hién cac nhiém vu khac do HPQT va Tong Giam ddc cong ty giao.

Phong Hanh chinh, Nhan su c¢6 quyén dé nghi cac phong ban nghiép vu
chuyén mén phéi hop thuc hién tét cong viéc theo chirc ning nhiém vu va
yéu cau cac don vi, ngudi lao dong cung cap sb liéu phuc vu cong tac lién
quan dén cong tac to chirc hanh chinh tong hop ctia Cong ty; va dé xuét voi
Léanh dao Cong ty viéc diéu dong cac phong ban, don vi khac hd tro cung giai
quyét cong viéc nham hoan thanh tét nhiém vu chung ciia Cong ty.

Tham muu cho Léanh dao Coéng ty vé cong tac tuyén dung, dio tao, nang
lwong, b6 nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky luat theo cac quy dinh hién
hanh va quy ché Cong ty.

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

Quan 1y toan bo hd so cia Nguoi lao dong trong Cong ty va tong hop tinh
trang hi¢u luc cia cac hop dong lao dong.

Téng hop va bao cao Tong Giam dbc ké hoach tuyén dung lao dong hang
nam do céc kh01 dé Xuat dé Tong Giam ddc _trinh HDQT phé duyét; Soan
thao cac quyét dinh tuyén dung, bo nhiém, mién nhiém, diéu dong, chim durt
hop dong, khen thuong, ky luét, . .. d6i v6i nguoi lao dong thude tham quyén
quyét dinh ciia Tong Giam ddc.

Tham muu cho Lanh dao Coéng ty thuc hién cong tac phat trién ngudén nhan
luc, bao gom: ké hoach dao tao, boi dudng can bd va nguoi lao dong trong
Cong ty.

Theo ddi, giai quyét kip thoi cac ché do chinh sach tién luong, bao hiém va
cac cong viéc co lién quan dén quyen lgi va nghia vu ctia Nguoi lao dong
trong Cong ty theo ding ché do chinh sach ctia Nha nudc va quy ché cua
Cong ty.

Xay dung va bao cdo Tong Giam déc hé thong thang luong, xép bac luong
ap dung cho Cong ty; T chire thyc hién viéc x€p luong, néng béac luong
hang nam va chinh sach phu cap, dai ngd, ... ddi vi tat ca Nguoi lao dong
thudc tham quyén quyét dinh cia Tong Giam ddc.

Thuc hién cac tha tuc ding ky ma s6 thué ca nhan cho ngudi lao dong va
ngudi phu thude cia ngudi lao dong trong Cong ty. Poi chiéu xac nhan dbi
tugng giam trir gia canh cua nguoi lao dong phuc vu cong tac quyét toan
thué thu nhap ca nhan dinh ky 6 thang va 1 nim.

Thay mat Cong ty lam viéc v&i cac co quan bao hiém xa hoi, co quan quan
ly lao dong co thdm quyén va bao cdo cong viéc dé Tong Giam ddc giai
quyeét.

3.2. B6 phan phuc vu d4u thau, quan ly nhan sy cac du an va ho tro phat trién thi
truong:
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Cung cip ban gbc 1y lich chuyén gia va cac hd so ning luc ctia Cong ty dugc
cap nhat dé phuc vu cong tac dau thau.

Tham gia chuan bi hd so quan tam/ hd so dy thdu dugc Tong Giam dbc giao
hodc céc cong viéc thong nhat voi nguoi phu trach duge Cong ty giao 1ap ho
so quan tam/ ho so du thau do.

Tryc tiép quan 1y nhan su du 4n va tham gia thuc hién mot sé dich vu tu van
dugc Cong ty giao.

Hb trg Lanh dao Cong ty trong cong tic phat trién thi trudng khi duoc giao

Tim hiéu nang luc, kinh nghiém s¢ truong va loi thé cua d6i tac, bao cdo dé
xuat véi Lanh dao Cong ty v€ co hdi hop tac dau tu, lién doanh, lién két.

Di¢u 7: Phong Tai chinh - K¢ toan

1. Co cu tb chire:

Phong Tai chinh - K¢é toan €0 1 truong phong/ké toan truong, 1-2 pho phong, 1
thi quy va 1-3 nhén vién ké toan.

2. Chirc nang:

T4 chire thyc hién cong tac ké toan ciia Cong ty theo quy dinh cta phap luat
va quy dinh cua Cong ty

Kiém tra, huéng dan va don ddc thuc hién ché d6 ké toan - théng ké; Quén
1y tai chinh, tai san theo quy dinh cia Phap luat cia Nha nudc va Diéu 1€
Cong ty.

Tham muu cho HPQT, Tong Giam ddc vé cong tac quan 1y tai chinh cia
Cong ty.

3. Nhiém vu va quyén han:

Xay dung ké', hoach tai chinh guy, nam, ngén han va dai han phu hop ké
hoach san xuat kinh doanh va dau tu cia Cong ty.

Gitip Tong Giam dbc trong cong tac trién khai thyc hién ké hoach tai chinh
da duogc duyét va dé xuat bién phap diéu chinh phu hop véi nhi€ém vu san
xuat kinh doanh ctia Cong ty tai cac thoi diem.

Thuc hién dung nghia vu ndp thué va cac nghia vy khac doi véi ngan sach
Nha nudc.

T6 chirc cong tac hach toan ké toan, cong tac thong ké va bd may ké toan
theo cac quy dinh hién hanh ctia Phap luat va phu hgp vé1 mo hinh t6 chiic
san xuat kinh doanh ctia Cong ty.

C6 trach nhiém phdi hop vé6i cac don vi xac dinh cong ng hang thang, kiém
ké theo dai tai san cb dinh, vat tu tién von ctia Cong ty, hoan chinh cac hd so
tai liéu chimg tir phuc vu cho cong tac bao cdo quyét toan hang nim. Thuc
hién nghiém tic cac thu tuc vé cong tac quan 1y tai chinh, dam bao day dua s6
sach vé tai chinh ké toan phai rd rang, ranh mach, chinh xac, khoa hoc.
Chung tlr tai liéu, s6 sach cua ké toan phai dugc luu trit day dil theo ding
cac quy dinh ctia Nha nudc.

Lap, trinh Tong Giam ddc duyét, quan 1y va thanh toan cac hop dong khoan
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noi bo cua cac don vi, do1 du an. Cac khoan chi da duoc Téng Qiém dde ky
duy¢t s€ dugce chi tra trong thoi gian khong qua 3 ngay (khong ké ngay 1€ va
chu nhat).

Nghién ctru, d& xudt phuong an kiém tra, huéng din va hd tro cac don vi
trong cong tac quan 1y tai chinh. Hudng dan Ngudi lao dong lam cac thi tuc,
ching tir vé 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 ctua Cong ty.

Lap cac bao cdo tai chinh nira ndm, bao céo tai chinh quyét todn nim theo
qui dinh cua Phép luét.

Phdi hop véi cac don vi dé 1ap cac bao cdo vé tinh hinh san xuat kinh doanh
hang thang, qui, ndm hodc khi dugc yéu cau.

Thyuc hién cac nhiém vu khéac theo yéu cau cua chu tich HPQT, Téng giam
déc

Di¢u 8: Phong K§ thuit

1. Co cau to chire:

Phong K§ thuat ¢6 1 truong phong va 1-2 pho phong phuy trach chuyén nganh;
cac k¥ su cao cap va 1- 2 k¥ su giup viéc.

2. Chirc nang:

Thuyc hién cong tac kiém tra ky thuat dbi voi cac ho so ciia Cong ty trude khi
xuat cho khach hang.

Tham muu cho Lanh dao Cong ty cac van dé co lién quan dé dam bao san
pham dich vu tu van dugc hoan thanh c6 chat lugng, dap img cac quy dinh
hién hanh cua Nha nudec.

3. Nhiém vu va quyén han:

Bién soan va huéng dan cac don vi thuc hién cac noi dung quy ché quan ly
chat lugng san pham céac dich vu tu van theo ding céc qui dinh hi¢n hanh
cua Nha nudc.

Quan ly, kiém tra toan dién vé mat ky thuat, kinh té, du toan, khao sat cua
cac bao cao dau tu, du an dau tu xay dung cong trinh, thi€t ké k¥ thuat, thiét
ke ban v€ thi cong... trudc khi trinh Tong Gidm doc/Phé Tong Giam doc ky
duyét.

Tham gia gop y kién véi cac 'bd mén trong qua trinh trién khai dich vu tu
van: Xac dinh nhiém vu tu van, khao sat hién truong, kiém tra cac tai liéu
ban dau da co, ra soat cac tai lidu con thiéu vé diéu kién ty nhién, xa hoi,
kinh té... nham dua ra céac phuong an hop ly, kha thi, dam bao chi tiéu kinh
té k¥ thuat theo céc tiéu chuan hién hanh.

Tham gia gbp v kién cing véi cac don vi giai quyét cac van dé nay sinh
trong qua trinh giam sat thiét ké tai hién truong d€ dam bao chat luong cong
trinh.

Truong hop duge Tong Giam dbc chi dinh, chu tri cac cudc hop ban vé giai

quyét cac van dé ky thuat... phat sinh trong qué trinh khao sat thiét ké va
giam sat thi cong.
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Kiém soat va ky kiém k§y thuat d6i véi cac san pham tu van trude khi trinh
ndp cho khach hang, trong truong hop can thiét co thé phdi hgp véi cac
chuyén gia kiém k¥ thuat.

Chu tri, phdi hop voi phong Hanh chinh, Nhan sy dé huéng din, don déc,
kiém tra cac don vi trong viéc thyc hién He thdng quan 1y chét lugng cua
Cong ty theo tiéu chuan qudc t& ISO 9001: 2008.

Trong nhing truong hop can thlet Cong ty c6 thé diéu dong nhan vién
phong Ky thuat tham gia tryc t1ep hoic két hop véi cac don vi trong Cong ty
dé lap Bao cao dau tu, du an dau tu xdy dung cong trinh, thiét ké k¥ thuat,
thiét k& ban v& thi cong... Trong thoi gian 1am viée truc tlep, cac can by nay
s€ dugc huong nang suat nhu cac don vi truc tiép san xuat. Trong truong
hop can thiét Cong ty c6 thé diéu dong can bo thudc cac don vi vé phong ky
thuat phuc vu cho mot hodac mot sb6 du 4n. Can bd nay s€ co quyén han, trach
nhi¢m va dugc hudng céac ché do khac nhu can bd phong k¥ thuat.

Luu trir, bio quan hd so san pham tu van, bao gdm: Ho so quy hoach chuyén
nganh; du an dau tu xay dung cong trinh, bao céo dau tu; HO so thiét ké, du
toan, khao sat dia chét cong trinh, khao st dia hinh; Bao céo cudi cung cac
dé tai nghién ctru khoa hoc va céc tai li¢u k¥ thuat khac.

Thyc hién ’kiém soat hd so luu trit theo quy trinh 4.2-D/KT trong Hé thong
quan 1y chat lugng ctia Cong ty.

Diéu 9: Chi nhanh Cong ty tai cac dia phwong (TP. H6 Chi Minh va Pa Ning)

1. Co cAu to chire:

Mbi chi nhanh Cong ty ¢6 01 giam dbc va 01 pho giam doc; cac bd phan san
xuat va bd phéan chirc nang.

2. Chirc nang nhiém vu:

Diéu 10:

Dai dién cho Cong ty giao dich voi khach hang dé giai quyét cac van dé san
xuat kinh doanh ctia Cong ty tai khu vuc dugc giao.

Duoc hoat dong theo hinh thirc mdt don vi truc thudc, cd con d4u theo mau
quy dinh.

Thuyc hién cac cong viéc san xuat kinh doanh do Céong ty giao.

Cac don vi thye hién dich vu tw vin:

1. Co clu tb chirc:

M&i don vi ¢6 1 trudng don vi, 1-2 pho don vi, ¢ t6i thiéu 5 can bd c6 trinh do
dai hoc tr¢ 1én.

2. Chure nang:

La cac don vi ddu méi trién khai thuc hién cac dich vu tu van theo su phan
cong cua Cong ty.

3. Nhiém vu va quyén han:

Trién khai va/hodc phdi hop véi cac don vi khac trong Cong ty to chirc thuc
hi€n c6 hiéu qua céc dich vu tu van theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha
nudc va quy dinh cua Cong ty.
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- Thuyc hién va kiém tra ho so thiét ké, du toan cong trinh mot cach hoan chinh
ca vé noi dung va hinh thtc thé hién, ky vao cac ho so thiét ké theo cac churc
danh di quy dinh trong ISO ciia Cong ty truéc khi chuyén cho phong K¥
thut va hoan thién ho so sau khi phong K¥ thuét da kiém tra va tra dé chinh
stra. D61 voi cac du an quan trong, phuc tap céac don vi can thong qua
phuong an ky thuat v6i phong Ky thuét theo yéu cau cua Cong ty tai thoi
diém trudc khi giao ndp san pham tu van cho Khach hang.

- Dé xuit xdy dung ké hoach cong tac tu van hang qui, hang ndm cua 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 ty tién hanh. Phéi hop véi Cong ty va cac don vi
khac trong cong tac phat trién thi truong, tim kiém viéc lam.

- Cap nhat thong tin khoa hoc cong nghé tién tién va khong ngumg ap dung
cac tién bo ki thuat va cai tién qui trinh thiét ké dé nang cao chat luong do
an, nang cao nang sudt lao dong va giam chi phi san xut trong cac dich vu
tu van.

- Thuc hién quan 1y ndi bd cac mat cong tac cia don vi vé nhan lyc, ky luat
lao dong, tién luong, tién thuong; Chap hanh ché do chinh sach, phap luat,
qui ché hoat dong cua Cong ty; cu can bo tham gia nhém du an trong diém
do Cong ty truc tiép diéu hanh; duoc st dung cong tac vién sau khi dugc
Téng Giam dbc chap thuan; Co6 trach nhiém quan Iy tai san dugc Cong ty
giao.

- Dé xuat ké hoach tuyén dung, tham muu cho 1anh dao Céng ty trong cong
tac dao tao; boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, tay nghé cho can bo
cong nhan vién thudc don vi.

- Dé xuat, kién nghi v6i Cong ty cac van dé phat sinh trong qué trinh thyc hién
chic nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Xay dung céc quy dinh ndi bo ctia don vi minh vé phan phéi quy tién luong,
quy dinh nay phaidugc cac thanh vién trong don vi dong thuan va bao cao
Trudng khoi thong qua.

Diéu 11: Xi nghiép XAy dung kinh doanh thiét bi cip nuéc

1. Co céu to chirc:
Xi nghi¢p c6 01 giam dde, 01-02 pho gidm dde xi nghiép, cac doi truong phu
trach linh vuc riéng: xay dung, lap dat cong nghé, dién, co khi...

2. Chirc ning:
La don vi thyc hién cac dich vu thi cong xay lép va san xudt, kinh doanh thiét
bi theo nganh nghé hoat dong ctuia Cong ty.

3. Nhiém vu:

- Xi nghi¢p chu dong hoan toan viéc trang bi may moc, thiét bi phuc vu cong
tac thi cong, ché tao thiét bi, nguyén vat li€u va nhan su trién khai va/hoac
phoi hop vt cac don vi khac trong Cong ty t6 chure thuc hién c6 hi€u qua
cac dich vu thi cong xay lap va san xuat, kinh doanh thi€t bi theo cac quy
dinh hién hanh cua Nha nudc va quy dinh cua Cong ty.

- Chu tri 1ap hd so dy thau céc phﬁn nang luc nhan sy, may moéc, kinh nghi¢m,
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du todn va céac cong viéc lién quan.

- Dé xuit xdy dung ké hoach cong tac thi cong xay ldp va san xuat hang qui,
hang nim cua don vi theo sy phan cong hodc goi ¥ cua Cong ty va theo két
qua dbi tac, quan hé v6i khach hang do don vi ty tién hanh. Phéi hop voi
Cong ty va cac don vi khic trong cong tac phat trién thi truong, tim kiém
viéc lam.

- Chu dong dau tu trang thiét bi, ap dung cac tién bo k§ thuat dé nang cao chét
luong, ning suit lao dong va giam chi phi san xut tao thé canh tranh trén thi
truong. Co ké hoach bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, tay nghé cho
can bd cong nhan vién, tham gia cac khéa dio tao méi dé liy chung chi, vin
bang dap ung cac quy dinh vé nhan su trong cong tac dau thau va trién khai
thi cong.

- Tham gia céc cong tac nghién ctru ing dung ctia Cong ty, thuc hi¢n cac cong
tac thi cong, stra chita, ho trg cong tac kinh doanh nude sach theo phan cong
cua COng ty.

- Thuc hién quan 1y ndi b cac mat cong tac cia don vi vé nhan luc, ky luat
lao dong, tién luong, tién thudng; Chap hanh ché d¢ chinh sach, phap luat,
qui ché hoat dong cia Cong ty; Co trach nhiém quan 1y tai sdn dugc Cong ty
giao.

- Dé xuat, kién nghi véi Cong ty cac van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién
chtrc nang, nhi€ém vu cua don vi.

Diéu 12: Dich vu kinh doanh nwéc sach: Nha my nwéc Vin Lam
1. Co ciu to chirc:

Nha méy c6 01 giam dbc, 01-02 phé giam dbc nha may, cac doi/td truong phu
trach linh vyc: van hanh nha may, mang ludi, ghi thu ...

2. Chire nang:

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

3. Nhiém vu:

- San xuat va kinh doanh nudc sach c¢é hiéu qua, phat trién khach hang. Quan
ly toan bg co so vat chat, nhan su cua hé thong cap nude duge Cong ty giao.
Trén co s& san xuat kinh doanh thyc té, Nha may cha dong dé xuat phuong
an quan 1y van hanh va kinh doanh dé Cong ty xem xét phé duyét.

- Co trach nhiém van hanh an toan, bao quan tét cic trang bi may moc, thiét
bi, co s& vat chit... duoc Cong ty giao. Van hanh thyc hién san xuét, kinh
doanh tuan thu cic theo ding cac qui dinh, tiéu chudn, qui trinh qui pham
ciia Nha nudc va ciia Cong ty. Nha may phai chu dong xay dung ké hoach
béo tri, bao dudng thiét bi dinh ky hang quy, nam, du tru chi phi, dé xuat bao
cdo Cong ty cho trién khai thuc hién. Chju trach nhiém céc hong hoc, su cd
do khong thyc hién dung quy trinh san xuét, bao tri, bao dudng theo quy
dinh.

- Pé xuit xay dyng ké hoach san xuat kinh doanh hang qui, hang nim cua don
vi theo sy phan cong hodc goi y cua Cong ty va theo két qua quan hé véi
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khach hang do don vi tu tién hanh. Phéi hop véi cac don vi khéac trong cong
tac phat trién thi truong, tim kiém viéc lam.
- Khéng ngung hoc hoi, trau d01 kién thirc ap dung cac tién bo ky thuat dé

nang cao chat luong, ning suit lao dong nham dem lai loi nhuan téi da trong
cong tac kinh doanh nudc sach.

- Doanh thu tir hoat dong san xuat kinh doanh nudc sach va chi phi van hanh
nha may duoc hach toan tap trung tai Cong ty. Sau khi ¢ nhirng dau tu thich
hop cua Cong ty va diéu kién thudn loi cta thi truong, khuyén khich tién t6i
phuong thic giao khoan doanh thu dé tu chi tra.

Piéu 13: Hji ddng Khoa hoc Cong nghé Cong ty
1. Co ciu tb chirc:

- Thanh phan Hoi dong Khoa hoc Cong nghé (KHCN) gom c6: Chu tich Hoi
dong; Thu ky Hoi dong, Céc uy vién chinh thirc cia Hoi dong; va Uy vién
khong chinh thirc Hoi dong.

- Uy vién chinh thire Ho1 ddng: 1a céac thanh vién co6 tén trong danh sach ban
hanh kém theo Quy¢ét dinh thanh 1ap Hoi dong KHCN.

- Uy vién khéng chinh thic Hoi dong: Tuy theo yéu cau va nhiém vu cu thé
dugc giao, Chu tich Hoi d@)ng ¢4 thé mai cac can bo khoa hoc, céac chuyén gia
trong va ngoai nganh tham gia Hoi nghi hodc cac cong viéc ciia Hoi dong vai
tu cach 1 uy vién khong chinh thirc cua Hoi dong.

- Nhiém ky cong tac cua Hoi dong 1a 05 nam; s6 luong thanh vién Hoi dong va
vi€c bo nhiém, thay doi thanh vién Hoi dong KHCN do Hoi dong quan tri quyét
dinh.

2. Chure nang:

Ho6i ddng KHCN 1a TH chirc tham muu va tu van vé cong tac Khoa hoc va
Cong ngh¢ cua Cong ty.

3. Nhiém vu va quyén han:

- Chu tich cua Hoi déng KHCN c6 trach nhiém: T chic va chi dao diéu hanh
hoat dong Ho1 déng thuc hién nhiém vu do Hoi déng quan tri giao; Triéu tap
va chu tri cac cudc hop Ho1 déng; Duyét bién ban cac cudc hop va nhirng két
luan ctia Hoi dong d6i voi nhitng van dé da thao luan tai Hoi dong; Trinh
Hoi d@)ng quan tri két qua cac cudc hop cua Hoi dé)ng vé nhiing van dé tu
van cho Cong ty.

- Thu ky Hoi dong c6 nhiém vu: Giap Chu tich Hoi dong chuan bi chuong
trinh, bdo cdo, tai li¢u dua ra thao luén tai ky hop Hoi déng; Chuén bi céc
diéu kién can thiét khac dé t6 chirc cac ky hop Hoi dong; Thuc hién cac
nhiém vu khac theo ty quyén ctia Hoi dong.

- Uy vién Hoi dong c6 nhiém vu: Tham gia ddy di cac cudc hop ctia Hoi dong
khi dugc moi; Nghién ctu va chuén bi cac v kién tu van, phan bién cia minh
ddi véi nhiém vu duge giao cua Hoi déng hodc cac tiéu ban; Chu dong dé
xuét bang vin ban cac ¥ kién tu van, phan bién ciia minh dbi v6i van dé phu
hop v6i chirc ning nhiém vy ctia Hoi dong ma ca nhan thiy can thiét; Giir
gin bi mat cac tai li€u, thong tin lién quan téi hoat dong cua Hoi déng theo
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quy dinh chung vé bao mat tai liéu duoc giao.

- Tham gia ¥ kién vé phuong huéng phat trién KHCN trong linh vuc khao sat
xdy dung, cong ngh¢ cap thoat nude va vé sinh moi trudng, két cAu cong
trinh x4y dung va trong cac linh vyc tu van khac thudc chirc niang, nhiém vu
cua Cong ty.

- Tham gia y kién vé ndi dung ky thut cua cac dd an quy hoach chuyén
nganh; cac du an nhom A, cac van dé ky thuat phirc tap ndy sinh trong qua
trinh san xuét theo yéu cau ctia 1anh dao Cong ty hodc dé xuét ctia chi nhiém
du an.

- Tham gia ¥ kién vao cac dé an, ké hoach phét trién dai han va ngin han cia
Cong ty, tham gia danh gia két qua hoat dong KHCN hang nam cua Cong ty;
Kién nghi cai tién hoat dong nghién ctru khoa hoc dé thic day cong tac
KHCN di diing huéng va mang lai hiéu qua thiét thuc.

- Tham gia y kién trong viéc danh gia va két luan cac cong trinh nghién ctru
khoa hoc, bién soan, thyc nghiém... cling nhu nhimg phat minh sang ché,
giai phap httu ich, sang kién cai tién. Xet duyét cac giai phap khoa hoc ky
thuat 1an dau tién dem ap dung vao thuc té.

- Tb chuc nghiém thu danh gia két qua thyc hién cac dé tai khoa hoc cong
nghé, cac quy trinh quy pham, cac ban chi dan thiét ké, cac thiét ké mau,
dinh hinh va ti€u chuan hod thudc pham vi chuyén nganh do Coéng ty chu tri
thuc hién.

- Tham gia y kién vao phuong 4n tong hop vé cai tién to chirc san xuét, to
chtrc lao dong, ap dung cac tién b khoa hoc k¥ thuét vao san xudt nhu thiét
ké ty dong hoa, thi cong co gidi hod, ung dung cong nghé thong tin trong
cong tac thiét ké va quan 1y san xuat...

- Tham gia y kién vé viéc xem xét cong nhan mot chirc danh chuyén gia cao
cap va mot s6 chirc danh khac cho can b thudc Cong ty.
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PHAN II
QUAN LY PIEU HANH SAN XUAT KINH DOANH

Chuong IV

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

Diéu 14: Ché dd trach nhiém ciia Ban Tong Giam déc (Ban diéu hanh)

Téng Giam ddc quan 1y diéu hanh san xuét kinh doanh Cong ty theo Diéu 1¢ Cong
ty va Bang phan cong nhiém vu do Chu tich HDQT ky quyét dinh ban hanh.

Phé Téng Giam ddc gitip Tong Giam ddc quan ly va diéu hanh céc linh vuc cong
tac dugc phan cong va chiu trach nhiém vé nhitng cong viéc dugc phan cong, uy
quyén. Cong viéc cu thé cta cac pho Tong Giam dbc duoc thuc hién theo bang
phan cong cong viéc do Chu tich HDQT ky quyét dinh ban hanh.

Ché d6 hoi hop va cong tac cia Ban Tong giam ddc: Ban Tong giam ddc hop dinh
ky moi thang 01 1an va cac cudc hop dot xuat khi c6 yéu cau.

Tat ca cong van do Téng Giam ddc, cac pho tong giam ddc guri ra bén ngoai s&
phai gui cho Chu tich HPQT Cong ty mot ban sao dé€ bdo cao.

Diéu 15: Phu trach khoi

M&i khéi ¢6 mot Phy trach khdi do HBQT bd nhiém dé quan 1y khdi caa minh.
Pé phu hop véi tinh hinh san xuat kinh doanh cta Cong ty trong ting giai doan,
Téng giam dbe co thé dé xuat HDQT thanh 1ap hodc sat nhap cac khéi, cac don vi
truc tlep san Xuat.

Céc Phu trach khéi c6 trach nhiém ctr nhan su chuyén mon tham gia thuc hién cac
du 4n do Cong ty truc ti€p quan ly va dugc trich phan san lugng ve khoi lugng
twong ung voi su dong gop cua cac nhan sy duge Cong ty dieu dong.

Dicu 16: Moi quan h¢ cong tac giira Ban diéu hanh va cac don vi

1. Phy trach khéi 1am viéc thuong xuyén véi truong hodc phu trach cac don vi vé
cac cong viéc dugc giao lién quan dén san xuat va quan ly don vi.

2. Céc truong don vi chiu trach nhiém trude Phuy trach khdi, Téng Giam dbc vé
cong tac quan ly va di€u hanh cong viéc tai cuia don vi minh..

3. Nguoi lao dong thyc hién nhiém vy do ngudi duge phan cong phu trach tryc

tiép giao, chiu trach nhiém trudc nguoi giao viée vé tién do, chat luong cong viée
dugc giao.

Diéu 17: K¢ toan truéng
Ké toan truong gitip Tong Giam ddc quan 1y cong tac tai chinh, ké toan ctia Cong
ty theo Luat ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015 va cac qui dinh tai chinh
hién hanh khac cta Nha nudc. Gitp Tong Giam ddc trién khai thyc hién cac hoat
dong tai chinh-ké toan trong Cong ty mét cach linh hoat, theo dung Diéu 1¢ Cong
ty va ché do chinh sach cua Nha nudc.

Quyén han cua Ké toan trudng:
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- Béo luu y kién vé viéc gidi quyét cac van dé tai chinh ma Ké& toan trudng
chua thong nhat véi Tong Giam doc.

- (6 thé yéu cau cac don vi hodc ca nhan trong Cong ty lam sang t6 cac van
de lién quan dén viéc quan ly tai chinh va thyc hién hop dong kinh te.
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Chuong V

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

Dicu 18: Nhiém vu va quyén han ciia cac trwéng, phé don vi

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

Chiu trach nhiém vé tt ca cac hoat dong ctia don vi minh theo chtrc nang, nhiém
vu. C6 trach nhiém t6 chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu dugc giao dam bao
chat lugng, tién do quy dinh.

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

2. Nhiém vu, quyén han cua cép pho don vi:

Giup trudong don vi quan 1y, diéu hanh cac cong viéc dugc trudong don vi phan
cong.

3. Can b cap trudng, phu trach don vi, cap pho don vi c6 nghia vu va trach nhi€ém
hoan thanh cong viéc theo pham vi quyén han va ddi twong phu trach cta don vi
minh v6i cac ndi dung chinh sau day:

T chuc trién khai hodc thyc hién cong viéc, dam bao tién dJ, chat lugng va hi¢u
qua cong tac cao.

Quan ly, st dung lao dong trong don vi minh mot cach c6 hiéu qua, dam bao
thuc hién dung Quy ché hoat dong va ndi quy lao dong cia Cong ty.

Giao dich doi ngoai d€ giai quyet moi cong viée co lién quan dén pham vi nhiém
vu do minh phu trach.

Phdi hop chit ché giita cp trén va cap dudi, véi cac don vi trong Cong ty dé
thic day ké hoach, cong trinh, cong viéc cé lién quan vdi nhau, cling nhu dé
hoan thanh nhiing cong viéc dot xuat, theo tinh than tich cuc, chu dong, sang tao
va doan két vi loi ich chung.

Thuc hién ding, cong bang, hop 1y viéc phan phdi tién lwong, tién thudng va cac
ché do khac theo qui dinh cta Cong ty. Cham lo tot doi song va quyeén loi cua
Nguoi lao dong trong don vi.

Chu dong ciing Cong ty t6 chuc tim kiém cong viéc.

Chiu trach nhiém vé tinh hinh thuc hién va don déc don vi 4p dung, duy tri va
cai tién hé thong Quan 1y chat lugng cia Cong ty theo ti€u chuan ISO
9001:2008.

Piéu 19: Tiéu chuin chirc danh cin bd quén ly don vi: theo Quy ché bd nhiém, bd

nhiém lai, mién nhiém, tir chirc cac chic danh lanh dao quan 1y cua Cong ty

Diéu 20: Nhiém vu, quyén han cia Chit nhiém dw 4n (Chi nhiém lap dw an, Cha

nhiém d6 4n thiét ké, Chit nhiém khio sat xdy dung), Chii tri thiét ké
1. Chtrc danh Chu nhiém lap du an:

La nguoi truc tiép t6 chuc 1ap du an dau tu xay dung, chiu trach nhi¢ém cao nhat
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ve€ ndi dung, chat luong va tién d6 du an.
A.Nhiém vu:

Nghién ctru, xéc dinh muc tiéu, ndi dung cong viéc, dé ra cac phuong an,
giai phap ki thuat dé thyc hién nhiém vu dugc giao.

Lap ke hoach, tién d9, nhan lyc dé thuc hi¢n nhi¢ém vu dugc giao.
Phoi hop véi cac bd mon lién quan dé trién khai thyc hién cong viéc.

Chiu trach nhiém trudc Téng Giam déc vé noi dung, chét lugng k¥ thuat,
tién do thyc hién cong trinh.

Chu tri viéc bao v€ phuong an, bao céo trinh duyét cac cap.

B. Quyén han:

Chu tri lam viéc v6i cac ddi tac trong va ngoai nude thude linh vuc cong
tdc minh dang dam nhiém.

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

Theo di, don ddc, giam sat cac don vi, ca nhan tham gia phé)i hop trong
qua trinh trién khai thyc hién cong viéc.

Chu tri viéc phan phdi tién luong, chi phi san xuét giira cac bo mon duoc
giao quan ly theo qui ché hién hanh cua Cong ty.

C. Tiéu chuan cua Cha nhiém lap du an:

La can bo thugc Cong ty ¢ phan Nudc va Mbi truong Viét Nam hodc ky
hop dong thué chuyén gia theo ting du an; dap ing céc ti€u chi hién hanh
theo quy dinh.

2. Chtrc danh chii nhiém d6 an thiét ké:

La nguoi truc tiép td chac thuc hién nhiém vu thiét ké cong trinh, chiu trach
nhi¢m cao nhat vé ndi dung va chat lugng cua do an thiét ke.

A.Nhiém vu:

Nghién ctru, d¢ xuat phuong an toi wu dé thyc hi¢n nhiém vu dugc giao.
Phoi hop voi cac bd mon trién khai thuc hién cong viéce.

Chiu trach nhiém trudc Cong ty va Chu nhiém lap du an vé noi dung san
pham, chat lugng k¥ thuat, tién do thuc hién cong viéc dugc giao.

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

B. Quyén han:

Chu tri hodc tham gia 1am viéc véi cac ddi tac trong va ngoai nude theo
ding nhiém vu dugc giao.

Theo ddi, d6n doc cac don vi tham gia phdi hop trong qua trinh trién khai
thuc hién cong viéc.

Chu tri viéc phan phéi tién luong, chi phi san xuét gitta cac by mén dugc
giao quan ly theo qui ché hién hanh cua Cong ty.

C. Tiéu chuan cua Chu nhiém d6 an thiét ké:
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La can bd thudc Cong ty cd phan Nudc va Mbi truong Viét Nam hodc ky
hop dong thué chuyén gia theo tung du an; dap ung céc ti€u chi hién hanh
theo quy dinh.

3. Chitc danh Chu tri thiét ké:

La nguoi truc ti€p to chuc va thuc hién mot linh vuc chuyén mén cta dé an
thiét ké theo su chi dao cuia chi nhiém do6 an thiét k&, chiu trach nhiém vé noi
dung va chat lugng cua linh vuc chuyén mon do.

A.Nhiém vu:

T6 chtrc va thyc hién mét linh vye chuyén mon cua do an thiét ké theo su
chi dao ctia chui nhiém do an thiét ké.

Phoi hop véi cac by mon khac trién khai thuc hién cong viéc dugce giao.

Chiu trach nhiém trudc Cong ty, Chu nhi€m 1dp du an va Cha nhiém dd
an thiét ké ve€ ndi dung san pham, chat lugng k¥ thuat, tien do thuc hién
cong viéc dugc giao.

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

B. Quyén han:

Tham gia lam viéc véi cac dbi tac trong va ngoai nude theo dung nhiém
vu dugc giao.

Theo di, dén ddc to6 bd mon trong qua trinh trién khai thuc hién cong
viéc.

Tham gia phdi hop véi chii nhiém d6 an thiét ké trong viéc phan chia san
lugng, tien luong, chi phi san xuat gitta cdc by mdn theo qui ché hién
hanh ctia Cong ty.

C. Tiéu chuén cta Chu tri thiét ké:

La can bo thugc Cong ty ¢ phan Nudc va Mbi truong Viét Nam hodc ky
hop dong thué chuyén gia theo ting du an; dap ing céc ti€u chi hién hanh
theo quy dinh.

4. Chuc danh Chu nhiém khéo sat xay dung:
A.Nhiém vu:

T6 chuce thuc hién cong tadc khao sat xay dung theo yéu cau nhi€ém vu san
xuat.

Phoi hop vdi cac bd mon khac trién khai thuc hién cong viée duoc giao.

Chiu trach nhiém truéc Cong ty, Xi nghi€p, Chu nhi€ém du an, Chu tri
thiét ké veé két qua thuc hién nhiém vu khao sat va ho so khao sat.

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

B. Quyén han:

Tham gia lam viéc véi cac doi tac trong va ngoai nude theo dung nhiém
vu duoc giao.

Theo dbi, dén dbc to, doi khao sat trong qua trinh trién khai thuc hién
cong viéc.
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C. Tiéu chuan cta Chu nhiém khao sat xay dung:

- La cén bd thudc Cong ty O phan Nudce va Mai truong Viét Nam hodc ky
hop dong thué chuyén gia theo tirng du an; dap Uimg céc ti€u chi hién hanh
theo quy dinh.

Diéu 21: Quyén lgi ciia Chit nhiém hodc ngwoi phu trach du an

- Chu nhiém dy 4n theo quy dinh tai myc 1 va muc 2 diéu 20 c6 thé dugc phan
b6 mot khoan lwong ning suat trach nhiém va chi phi tir 2%-3% gié tri dugc
Cong ty khoan cho cac don vi ca nhan thuc hién (trich tir phan Cong ty khoan
cho don vi, ca nhan) va phai chiu trach nhiém vé cac khoan chi phi nay.

- Dbi voi cac du an 16n thuc hién theo phuong thirc Nguoi-Thang (Man-Month),
Cong ty s& cu nguoi phu trach du an dé quan ly thue hién Hop dong va duoc
hudng tién thuong ning sudt quan 1y hop dong.

Piéu 22: Nguoi lao dong trong Cong ty 6 trach nhiém:

- Véi cuong vi cong tac ctia minh déu co nghia vu thyc hién dung phap luat, che
d6, chinh sach ctia Nha nudc, dam bao sy thong nhit trong hoat dong san xuat
kinh doanh ctia Cong ty. Thuc hién nghiém tuc ky luat lao dong va dam bao
chét luong, tién do va hiéu qué cac nhiém vu dugc giao.

- Béo cao nghiém tuc, rd rang, trung thuc véi thu truong don vi truc tiép hoac
Tong Gidm doc ve tinh hinh thyuc hién cong viéc dugce giao.

- Tuy theo ning lyc ctia minh ¢6 quyén binh dang tham gia cic hoat dong san
xudt chuyén mén ciia Cong ty. C6 trach nhiém kiém tra, phat hién cac van dé
va dong gop dé dat ¥ kién xay dung trong linh vuc chuyén mon, quan 1y, doi
séng va cac linh vuc khac ctia Cong ty.
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Chuong VI
TO CHUC SAN XUAT

Diéu 23: Cong tac thi trudng

Téng Giam dbc, cac Pho téng giam ddc, cac phu trach khdi chiu trach nhiém
chinh trong viéc tim kiém hop ddng, duy tri va phat trién thi truong. Khuyén
khich 1anh dao cac don vi va toan thé nguoi lao dong tham gia trién khai hop
ddng, phat trién thi truong.

Hang ndm cac Pho tong giam dég, phu trach khdi, truong cac don vi (khong thude

khoi) xay dung ké hoach san xuat kinh doanh cua khoi, cua don vi do minh quan

ly cling nhu cua ca nhan bao cao Tong Giam doc dé tong hop va trinh HDQT phé

duyét. Cac ndi dung chinh trong ké hoach san xuat kinh doanh nhu: doanh thu,

hop dong ky két, san lugng thuc hiép, ke hoach nhan su, ké hoagh dao tao, boi

dgﬁmg chuyén mon nghi€p vy, nhu cau trang thiét bi, may moc, ké hoach chi phi

dé phat trién thi truong nhu hdi thdo, tham quan, cham soc khach hang v.v.

Diéu 24: Cong tac dAu thiu cac dich vu tw vén

Phong Hanh chinh, Nhan sy cung cap hd so nang lyc cua Cong ty va ban gbe ly

lich chuyén gia (CV) fiuqc cap nhét theo d€ nghi cua don vi/ca nhan chu tri 1ap ho

so du thau va dugc Tong Giam doc duyét.

T6 chtrc thyc hién cong tac 1ap hd so dy thau nhu sau:

- Déi véi dich vu c6 gia tri hop dong 16n hon boéc bang 50% vbn diéu 1¢, dop
vi/ca nhan c6 thong tin goi thau bao cao dé Tong Giam doc trinh HDQT quyét
dinh chu truong tham gia dy thau va phan cong nguoi phu trach (Nguoi phy

trach). Khi c¢6 quyét dinh cua HDQT, Ngu(n phu trach s& chiu trach nhiém t6
chtre thyce hién viée chuén bi hd so dy thau.

- Déi véi dich vu c6 _gia tri hop dong nho hon 50% Tong Giam ddc chiu trach
nhiém hodc uy quyén theo quy dinh dé t6 chtrc chuan bi ho so dy thau. Nguoi
phu trach/truéong don vi c¢6 gidy dé nghi Tong Giam dbc ky thoa thuan lién
danh

- DOi v6i cac dich vu do Cong ty truc tiép trién khai: Chi phi chuan b ho so du
thau do Cong ty chi tra.

- Dbi véi cong viéc do don vi/ca nhan trién khai.
+ Chi phi thuc hién 14p hd so dyu thau do don vi va c4 nhén chi tra.

+ Trong truong hop thang thau, Cong ty s& wu tién don vi/ca nhan 1ap hd so du
thau la dau moi thyc hién cong viéc.
Nguoi lao dong trong Céng ty co trach nhiém cung cap kip thoi ban sao cong

chung bang t6t nghiép, ching chi hanh nghé theo yéu cau ciia Cong ty dé phuc vu
cong tac dAu thau, tim kiém viéc lam.

Diéu 25: Ky két hop df‘)ng cung cip dich vu (Hop df'ing Kkinh té)

Céc hoat dong kinh doanh ctia Cong ty déu théng qua cac hop ddng kinh té ky voi
Khach hang.

Céc don vi hodc c4 nhan phu trach hop dong phai nghién ctru k¥ nhitng ndi dung
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cac cong viéc cua hop dong, tham van voi phong Hanh chinh Nhan sy, Tai chinh
Ké toan va chuyen gia trong qua trinh soan thao trudce khi trinh nguoi co tham
quyén ky. Dbi véi cac hop dong cung cdp dich vu c6 gia tri 16n hon hoéc bang
50% von diéu 1¢, HPQT quyét dinh phan cong ca nhan ky két va trién khai hop
ddng. Ngudi duge phan cong s& chiu trach nhiém toan dién truc HPQT va phap
luat nha nuéc vé nhiém vu duoc giao.

Dbi voi cac hop dong cung cap dich vu nho hon 50% vén diéu 18, Téng Giam doc
tryc tiép ky hodc Gy quyén cho cac Pho Tong Giam dbc ky két va thuc hién hop
ddng theo quy dinh cua Phap lut va quy ché ciia Cong ty.

Dicu 26: To chirc san xuat va moi quan hé cong tac
A. Giira cac don vi trong Cong ty

Dbi voi cac dich vu tu van c6 gia tri 16n hon hodc bang 50% vén diéu 1¢, Nguoi
phu trach chiu trach nhiém xay dung ké hoach nhan su va thong nhat véi Tong
Giam d6c dé ra quyet dinh phan cong cho cac don vi hodc nhom du an thyc hién
ndi dung chuyén mén theo timg hop dong cu thé. Déi véi cac dich vu co gia tri
nhé hon 50% vén diéu 1¢, don vi/ca nhan chu tri xay dung ké hoach nhan du dé
Téng Giam ddc hodc ngudi dugc uy quyén phé duyét 1am can cir dé thyc hién. .

Don vi, can b quan ly, Nguoi lao dong trong Cong ty c6 dong gop trong cong tac
tim kiém, thuong thao va ky két hop dong ngoai viéc duoc Cong ty thanh toan
tién chi phi tim kiém viéc 1am theo qui dinh, con duogc uvu tién lam Chu nhiém du
an hodc Chu tri cong trinh (néu c6 di niang luc), duge quyén dé xuat nhan su dé to
chirc trién khai thuc hién cong viéc theo hop déng. Trong mot s du an Cong ty
xét thiy khong @i chuyén gia co kinh nghiém, Cong ty c6 thé thué chuyén gia
ngoai Cong ty dé dam bao viéc thuc hién tdt dich vu.

Céac Pho Tong Giam dbc duoc phan cong theo ddi chi dao timg cong trinh cu thé,
c6 trach nhiém tir trién khai chi dao dén khi két thic cong trinh thong qua cac don
Vi san xuat.

1. Péi voi cong viée can co su tham gia cua nhiéu don vi, Tong Giam dbc phé
duyét Giéy giao vi¢c phan cong don vi chu tri va c4 nhan chu nhi¢ém du an. boi
voi truong hop thanh 1ap Doi dy an, ngoai Giéy giao viéc c6 thém Quyét dinh
thanh 1ap doi du an.

2. Cac don vi chirc ning c6 trach nhiém thuc hién day du, kip thoi cac nhiém vu
dugc phan cong.

3. Chu nhiém du an phai xay dung dugc bang phan cong cong vi¢c cho cac chu tri
va/hodc cac bd mon, bo phan, ca nhan va day la co s& dé Téng Giam dbc ky giéy
giao vi€éc. Chu nhiém du an phai chiu trach nhiém truéc Cong ty va Khéch
hang/Chu dau tu vé tién do va chat luong cua tat ca cac hang muc cong viéc theo
Hop dong kinh té da ky.

4. Cha nhiém dy an chiu trach nhi¢m quan ly va xu ly toan bd cong vi¢ce, téng
hop, chuyén giao tit ca cac ho so, tai liéu lién quan cho cac don vi phdi hop va
ban giao cho cac truong don vi chu tri trong truong hop khong tiép tuc thuc hién
cong vige. Cac don vi c6 trach nhiém tham gia trién khai thuc hién ngay phan viéc
dugc giao theo ndi dung, ké hoach va tién d6 ma chii nhiém yéu cau.

5. Trong trudng hop bén phdi hop co ¥ kién tham gia vi Chii nhiém dy an vé noi
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dung cong viéc lién quan minh phu trach hodc cung cap thong tin lién quan cho
Chu nhiém dy an thi can thong bao ngay cho Chu nhiém du an trude khi thong
nhit véi Cha nhiém dy an vé Gidy giao viéc nhung khong qua 07 ngay, d6i voi
cac ¥ kién tham gia trong thoi gian dang trién khai cong viéc theo Gidy giao viéc
la khong qua 3 ngay.

6. B6i voi cac y kién vuot qua kha nang gidi quyét cia Chu nhiém dy 4n hodc don
vi phoi hop thi can chu dong phdi hop cac bén lién quan dé bao cao vdi Nguodi cod
trach nhi€ém xem xét, quyét dinh hoac sura d61 Giay giao viéc.

7. Trudng cac don vi, phong ban khi thuc hién cac van dé thudc chuc nang, nhiém
vu va cong viéc cia minh c6 lién quan dén churc nang, nhiém vy cuda don vi,
phong ban khac thi phai trao d6i voi trudng cac don vi, phong ban d6 va thoi gian
tra 101 gilta cac bén khong qua 2 ngay. Truong cac don vi, phong ban va ca nhan
khi dugc Cong ty hodc chi nhiém moi hop phai tryc tiép tham gia hodc cir ngudi
c¢6 du thim quyén duoc cap trén chap thuan dé tham du.

8. Chu nhiém dy an chiu trach nhiém thdng nhat véi cac don vi, c4 nhan ph01 hop
theo Gidy giao viéc vé phan chia san luong va doanh thu trude khi bat dau trién
khai thyuc hi¢n cong viéc.

B. Giira don vi v6i cac can by, Ngudi lao dong trong Cong ty

1. Trong pham vi cong tac do minh phu trach, cép duoi phai phyc tung va chap
hanh sy chi dao cua cap trén. Trong truong hop cap dudi khong nhét tri voi chi
dao cua cip trén vé cac cong viéce thudc pham vi phy trach cua minh thi van phai
chap hanh nhung c6 quyén bao luu ¥ kién va béo cdo truc tiép cho Phy trach Khdi
hodc giri qua cac don vi, phong ban chirc nang dé trinh Ngudi ¢6 trach nhiém xem
xét quyét dinh.

2. Trong truong hop phan cong viéc duoc giao khong dung chirc niang nhiém vu
cia minh va khong c6 kha nang thyc hién thi nguoi duge giao nhiém vu phai c6 y
kién phan hoi ngay voéi truong don vi dé phan cong nguoi khac; don vi c6 trach
nhi¢m phai hoan thanh phan cong viéc theo Gidy giao viéc ma don vi hodc ca
nhan don vi minh d3 duoc dong y tham gia.

C. Xir Iy vi pham trong cong tac to chirc san xuit va quan hé cong tac

1. Trinh tu giai quyét cong viéc phai tuan thu ding cac quy dinh vé phan cong
pham vi quyén han va trach nhiém cua moi cap: cap trén lam thay chirc nang
nhiém vy cta cip dudi, cap dudi khong dun day trach nhiém lén cap trén. Cép
trén t6n trong va chap nhan cac quyét dinh, dé xuat phu hop, ding quy dinh cia
cap dudi. Trong trudng hop cap trén thay doi cac quyét dinh hodc bac bo cac dé
xuat ctia cap dudi thi cap trén phai chi rd 1y do bac bo hodc thay doi.

2. Can bd va Ngudi lao dong thude Cong ty, cac ca nhan dén lam viéc véi Cong ty
c6 trach nhi¢ém thuc hién nghi€ém chinh cac quy dinh tai Quy dinh nay. Cac ca
nhan va tap thé vi pham Quy ché nay, tiy mirc do s& bi xem xét, xu ly ky luat theo
deé nghi cua Hoi dong thi dua khen thuéng va ky luat va quyét dinh cia Tong
Giam ddc hodc ciia phong ban, don vi theo Gy quyén ctia Tong Giam ddc.

Diéu 27: Quén 1y hop dong kinh té

Toan Cong ty 1a mot don vi hach toan thdng nhét, cac don vi tryc thudc 1a cac dau
moi thyuc hién.
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Cong ty diéu hanh toan bo cac cong viée, trong d6 co viée bd tri sir dung lao dong
va chi tra luong, thuong.

Cong ty giao toan bo hodc timg phan dich vu tu van cho khdi, cac don vi cha tri
hodc ca nhan phu trach thuc hién thong qua Gidy giao viée. Gidy giao viéc 1a co
s¢ dé thuc hién va thanh toan nodi bd. Cac don vi chu tri hodc c4 nhan phu trach
cling voi phong Tai chinh ké toan 1ap Gidy giao viéc trinh Tong Giam ddc duyét.

Mau Giéy giao viéc xem tai Phy luc 2.
Diéu 28: T6 chirc thue hién hop dong kinh té

Trén co s& Giéy giao viéc hoac hgp déng khoan noi b, cac don vi chu tri hodc ca
nhan phu trach c6 trach nhiém lap ké hoach, yéu cu ky thuat, tién d6 cho cac don
vi chuyén mon va td chirc trién khai thuc hién nhiing phﬁn viéc cua cong trinh do
minh quan ly.

Quy trinh cac bude thuc hién cong tac tu van duoc 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 duogc kiém soat theo
cac quy trinh quan 1y chat lugng ctia Cong ty.

Céc san pham tu van giao nop phai dap ing yéu cau cta hop dong va Khach hang.

San pham tu van (ban cudi cung) phai dugc luu trit tai Cong ty. Cac don vi chu tri
hoac ca nhan phu trach phai nop 01 bo hd so hoan chinh kém theo 01 dia CD ghi
day du file nhu da giao cho Khach hang vao phong K¥ thuat cia Cong ty va phai
c6 gidy xac nhan nop ho so luu trir. Néu khong co gidy xac nhan nay, phong Tai
chinh-K¢é toan s& khong thanh todn cho don vi thyc hién khoan tién vé theo hop
dong kinh té (dot tién vé sau khi ho so dugc duyét).

Di¢u 29: Hoan thanh va thanh quyét toin hop ddng kinh té

Do voi tit ca cac cong trinh do Cong ty thyc hién s& chi dugc coi 1a hoan thanh
khi da c6 Bién ban thanh ly hgp dong dugc hai bén A, B (Khach hang va Cong ty)
ky chinh thure.

Sau khi két thuc Hop dong, cac don vi chu tri hodc c4 nhan phu trach co trach
nhi¢m lay xac nhan cua Khach hang vé€ viéc hoan thanh dich vu tu van, két hop
v6i vige hoan thanh cac thu tuc thanh Iy hgp dong véi Khéach hang.

Cac hé so giao ndp cho phong Hanh chinh, Nhan su (02 bd) gom: hop ddng kinh
té, x4c nhan ciia Khach hang. Phong Hanh chinh, Nhan sy s& chuyén cho phong
Tai chinh ké toan 01 bo.

Céc hd so giao ndp cho phong Tai chinh- Ké toan (02 bo) gdm: bién ban nghiém
thu khoi luong, thanh 1y hop dong kinh té duoc xac nhan cia Khach hang. Phong
Tai chinh-K¢é toan s& chuyén cho phong Hanh chinh, Nhén sy 01 bo.
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Chuong VII
QUAN LY TAI CHINH

Diéu 30: Nguyén tic quén 1y tai chinh

1.Cong ty quan ly tai chinh tdp trung thong qua Phong Tai chinh - Ké toan. Cac
don vi truc thudc thuc hién ché do tai chinh theo quy dinh ciia Cong ty.

2.Cac don vi, doi du an chi dugc nhén thanh toan tién mit tir Khach hang khi c6
gidy uy quyen cua Cong ty. Khi Khach hang tam ng hodc thanh toan cho cong
trinh bang tién mat, nguoi linh tién phai nop toan bo so tién ndy vao Phong Tai
chinh - Ké toan Cong ty trong vong 48 gio ké tir khi vé t&i Cong ty, nhung khong
cham hon 7 ngay ké tir khi linh tién tir Khach hang.

3. Tong Giam d6c duyét thanh toan chi phi trén co sé murc chi phi trong Gidy giao
viéc da giao cho cac don vi, d0i du an hodc ca nhan thuc hién. Cac don vi, doi du
an hodc ca nhan chu dong lya chon phuong thirc thanh toan thich hop chi phi da
duogc giao (thanh toan tién mat hodc chuyén khoan tir tai khoan cé nhan).

Trong truong hop hop dong khong duoc thanh toan do cic nguyén nhan khach
quan, cac don vi chu tri hodc ca nhan phu trach va cac phong chirc nang s€ cung
ban bac, bao cao Tong Giam ddc xem xét giai quyét.

Khoan tam Ung tor Khach hang (chua dugc xac dinh 1a doanh t}lu) wkh()ng duoc
thanh toan chi phi cho cac don vi. Cég: don vi chi dugc tam ung dé trién khai cong
viéc theo hop dong: Ty 1€ tam rng doi voi khodn tam tng tir Khach hang cta hop
dong thuc hi¢n theo hinh thirc tron go6i khong vuot qua dinh muc khoan chi phi
thue hién theo Gidy giao viéc cua hop dong; Ty 1€ tam ng doi v6i khoan tam tng
tir Khach hang cua hgp dong thuc hién theo hinh thirc man-month t6i da 1a 25%
gia tri khoan tam tng tir Khach hang, cac dich vu c6 gia tri hop dong nho hon 5,0
ty, cac dich vu ¢O nhiéu qkh(') khéq trong tyién khai, thuce hién thi Tong gidam doc
trinh Ho1 dong quan tri dé xin y kién cu thé cho tirng truong hop.
4. Trong truong hop can thiét, theo dé nghi cta ngudi phu trach, Tong Giam dbc
xem xét, quyét dinh cho cac don vi, nhom dy an tam tng dé thyc hién hop dong
trong thoi gian tdi da 14 6 thang. Qua thoi gian trén cac don vi, nhém dy 4n phai
chiu mirc gidm dinh muc chi phi cia Hop dong voi ty 1€ 1,0 %/thang (nhung muc
gidm t61 da khong qua 10%) trén gia tri tam Gng.
Dbi v6i cong tac tu van khdo sat, th’iét ké: ddi voi hop dong thuc hién theo hinh
thirc tron goi tong so tién tam tng toi da la 8% doanh thu dy kién trong ndm cuia
hop dong do.
Déi voi linh vuc xay lap, tong s6 tién tam tng toi da 13 5,0% doanh thu du kién
trong nam cua hgp dong do.

Piéu 31: Quén ly va sir dung von, tai sin

1. Quan Iy va sir dung von

Vén hoat dong ciia Cong ty gdm von chi s¢ hitu va vén khac theo quy dinh cta
phép luit.
Cong ty thuc hién dung ché d6 quan 1y va sir dung von theo quy dinh cua phap
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ludt va theo phuong an kinh doanh da dugc Hoi d6ng Quan tri phé duyét va thong
qua Pai hoi dong c6 dong.

2. Quan ly va sir dung tai san

a) Tai san ciia Cong ty bao gf)m tai san dai han (tai san ¢ dinh, chi phi xay 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, dau tu tai chinh ngan han,
cac khoan phai thu ngan han, hang ton kho, tai san ngin han khac).

b) Nguyén tic ghi nhan va hach toan ké toan tai san dugc thuc hién theo quy dinh
cua B0 tai chinh va cac chuan muc ké toan.

¢) Thuc hién dau tu, mua sim hinh thénh tai san ¢ dinh, cong cu lao dong, ké
hoach bao dudng, stra chira, nang cap tai san cua Cong ty theo Dicu 1¢ Cong ty,
Nghi quyét va Quyét dinh cia Hoi dong quan tri:

- Hang nam Tong Giam ddc trinh Hoi dong quan tri phé duyét phuong an trang bi
co s& vat chat ky thuat. Cong ty s& hd trg mua sam trang thiét bi van phong cho
cac dich vu tu van c6 ty 1€ dinh murc chi phi thyc hién dudi 86% doanh thu. Cac
dich vu huéng dinh muc chi phi thuc hién tir 86% tro 1€n, cac don vi cad nhan
thu:c hién dich vu nay ty trang bi, thué trang thiét bi d€ phuc vu cho nhu cau san
xuat.

- Truong hop phat sinh ngoai ké hoach dau tu, mua sam hinh thanh tai san cd
dinh, cong cu lao dong, ké hoach bao dudng, stra chita, nang cap tai san cua
Cong ty hang nam:

+ Néu du toan gia tri ting lan phat sinh l6n hon 100.000.000 ddng (mot tram
triéu), Tong Giam doc trinh Hoi dong quan tri quyét dinh

+ Néu du toan gié trj timg lan phat sinh khong quéa 100.000.000 dong (mdt tram
triéu dong), Tong Giam doc trinh Chu tich Ho1 dong quan tri quyét dinh

d) Thanh ly, nhugng ban tai san c¢6 dinh:

- Tham quyen quyét dinh viéc thanh ly, nhuong ban tai san ¢d dinh: B phan
dugc giao dau tu tai san c¢d dinh s& quyét dinh phwong an thanh 1y, nhuong ban
tai san co dinh do.

- Phuong thtric thanh ly, nhugng ban tai san ¢ dinh: Viéc thanh 1y, nhugng ban
tal san co dinh ’du’qc thuc hién thong qua hinh thirc dau gia hodc thoa thuan
nhung khong thap hon gia thi truong.

Diéu 32: Doanh thu, chi phi va két qua kinh doanh

1. Nguyén tic quin ly doanh thu, chi phi

a) Cong ty thuc hién hach toan doanh thu, chi phi diing ché d6 ké toan hién hanh va

cac van ban vé thué hién hanh.

b) Viéc quan tri doanh thu, chi phi tai Cong ty duoc thuc hién théng qua ké hoach
tai chinh hang nim. Toéng Giam dbc c6 trach nhiém 1ap ké hoach tai chinh cua
Cong ty trinh Hoi ddng quan tri phé duyét.

¢) Khi thyc hién ké hoach tai chinh, Téng Gidam dbc ¢ trach nhiém diéu hanh, dam
bao hoat dong kinh doanh theo ké hoach tai chinh di dugc duyét. Trong trudng hop
c¢6 bién dong 16n c6 thé anh huong dén viéc thuc hién ké hoach tai chinh, Tong
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Giam doc co trach nhiém bdo cdo HQ1 dong quan tri xem xét viéc di€u chinh ké
hoach hodc 1ap ké hoach bo sung.

2. Doanh thu

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

3. Chi phi

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

a/ Chi phi hoat dong san xuat kinh doanh, bao gém:

Chi phi dau tu mua sim, bao dudng, nang cip trang thiét bi, vt tu, may moc,
cong cu dung cu, nguyén liéu, vat liéu, nhién liéu, thiét bi thay thé. ...

- Chi phi thué nha thau phu.

- Chi phi khau hao tai san ¢6 dinh.

- Chi phi sira chita tai san c6 dinh.

- Chi phi tién luong, thi lao ctia nguoi quan 1y doanh nghiép; tién lam thém gio,
tién lam trong ngay 1&, ngay nghi theo quy dinh, cic khoan phu cip khac theo
quy dinh cua Nha nudc va Cong ty phai trd cho nguoi lao dong:

+ Tién lwong, thu lao ctia ngudi quan Iy doanh nghiép: Hoi dong quan tri quyét
dinh muc tién luong, thu lao ctia ngudi quan 1y doanh nghiép.

+ Luong ngudi lao dong thudc cac don vi chirc niang va cac don vi san xuat truc
tiép: Cong ty dam bao chi tra thu nhap 6n dinh cho ngudi lao dong hang
thang trén co s& muc luong theo Hé thong thang, bang luong Cong ty xay
dung, s6 ngay cong lao dong thuc té va mirc d6 hoan thanh coéng viéc cua
nguoi lao dong.

- Chi phi bao hiém xi hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, bao hiém tai nan
lao dong - bénh nghé nghiép, kinh phi cong doan ciia ngudi lao dong theo ché
do hién hanh cua Nha nudc.

- Chi phi giao dich, tiép khach, quang cdo, hdi nghi, hdi thdo, nghién ctru thi
truong... Cac khoan chi nay phai c6 chirng tir hop 1¢ va dugc hach toan theo chi
phi thyc té phat sinh va pht hop véi quy dinh ctia Phap luét.

- Cong tac phi bao gdm chi phi di lai, tién thué chd &, tién luu tra.

+ Mirc tro cap luu tri ddi véi nguoi lao dong (trir Lai xe tai Cong ty) 1a 150.000
ddng/ngay néu di cong tac trong ngdy, 300.000 dong/ngay néu di cong tac tir 2
ngdy tré 1én va dia ban cong tac thudc KV II, 400.000 ddng/ngay néu dia ban
cong tac thude KV III.
+ Mtic tro cap luu tri dbi véi ngudi lao dong 1a Lai xe tai Cong ty 1a 100.000
ddng/ngay néu di cong tac trong ngdy, 200.000 dong/ngay néu di cong tac tir 2
ngay trd 1én va dia ban cong tac thudc KV II, 300.000 dong/ngay néu dia ban
cong tac thude KV III.

- Céc khoan chi vé dién, nudc, dién thoai, van phong pham, tién thué kiém toan...
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- Chi phi dich vu mua ngoai, thl}é ngoai khac phuc vu cho hoat dong san Xuét
kinh doanh c6 chung tir theo ché dd quy dinh.

Cac khoan chi khac bang tién gom:

- Céc khoan thué tai nguyén, thué dit, thué mon bai.

- Tién thué nha, tién thué dat.

- Chi phi dao tao nang cao nghi¢p vu.

- Chi cho cong tac y té, kham chira bénh dinh ky.

- Chi cho cong tac nghién ctru khoa hoc, nghién ctru d6i méi cong nghé.

- Thudng ning suét theo doanh thu, thuéng ning suit cho cong tac kiém tra ky
thuat, thuong ning sudt cho cong tac quan 1y tai chinh va cac ché d6 dai ngd
khac cho nguo1i lao dong Cong ty theo tirng thot ky:

+ Cac khoan chi thuéng sang kién cai tién, thuong ting ning suat lao dong va
cac ché do dai ngd khac cho nguoi lao dong sé& trinh Hoi dong quan tri quyét
dinh.

+ Thuong ning suét theo doanh thu:

Ban Tong Gidm doc va cdc don vi chire ning ciia Céng ty: Gidi han tong thu
nhap cua Ban Tong Giam ddc va cac don vi chirc niang gom tién luong ngay cong
va tién thuéng ning suit theo doanh thu 1a 5% tong doanh thu hoat dong tu vin
duoc trinh bay trong Béo cdo tai chinh nim da dugc kiém toan cua Cong ty. Tong
Giam ddc quyét dinh murc chi thudng ning suét theo doanh thu.

Cdc don vi sdn xudt triec tiép: Tong tién luong ngay cong va tién thuong
ning suit theo doanh thu cho nguoi lao dong duoc quy dinh chi tiét tai Bang dinh
mirc chi phi thwe hién. Mic thuéng ning suat do Truéng don vi/Phu trach don
vi/Chti nhiém du 4n/Chu tri bd mén quyét dinh.

+ Thudng ning sut cho cong tac kiém tra k¥ thuat:

Cén bo thudc ban Tong Giam ddc, phong K thuat va cac can bd thude cac don
vi san xuat tryc tiép ciia Cong ty tham gia kiém tra k¥ thuat hd so dugc thudng
nang suét toi da bé“mg 0,05%- 0,1% tir doanh thu quyét toan nam cho cac dich vu tu
van. Tong Giam ddc quyét dinh mirc chi thudng.

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

Cén bo tham gia cong tac quan 1y tai chinh ctua Cong ty, trong trudng hop ké
hoach nim hoan thanh va quan 1y tai chinh c¢6 hiéu qua, s& duoc thuéng ning suit
bang 0,05%-0,15% tir doanh thu quyét toan nim cho cac dich vu tu van. Tong
Giam dbc quyét dinh muc chi thuong

- Chi c6 tinh chat phuc loi cho ngudi lao dong.

- Chi phi cho lao dong nfr.

- Chi hd tro tién dién thoai cho ngudi lao dong co giao dich voi khach hang.

- Chi hd tro tién di lai.

- Chi phi cho cong tac Pang, Poan thé tai Cong ty (phan chi ngoai kinh phi cua t6
chtrc Pang, Poan thé duoc chi tir ngudn quy dinh).

- Chi phi hiép hoi nganh nghé ma Cong ty tham gia.
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- Céc khoan chi bang tién khac phu hop véi quy dinh quan 1y tai chinh hién hanh
ctia Nha nudc va theo quy dinh tirng thoi ky ciia Cong ty.
- Céc chi phi trén dugc tap hop theo ting khodn muc chi phi phu hop véi noi
dung nghiép vu kinh té phat sinh va duoc tap hop theo khoan muc chi phi tryc tiép
(chi phi san xuit chung) va chi phi gian tiép (chi phi quan Iy doanh nghiép) trong
cac bao cao tai chinh quy, nam tai chinh.
b/ Chi phi hoat dong tai chinh, bao gdm:
- Dy phong giam gia dau tu dai han, 15 phat sinh khi ban ngoai té, 16 ty gia hoi
doai...
¢/ Cac khoan chi phi khéac, bao gom:
- Chi phi thanh 1y, nhuong ban tai san c¢b dinh
- Gi4 trj con lai cua tai san ¢ dinh thanh 1y, nhugng ban, pha do.
- Cac chi phi khéc.
4. Loinhuén va phan phoi loi nhuin
Loi nhuén cua Cong ty la‘} khoan chénh I¢ch dugc xac dinh gitra téng doanh thu
phét sinh trong ky trir di tong cac khoan chi phi hop 1y phéat sinh trong ky.
Loi nhpén sau thué 1a khoan chénh 1éch duge x4c dinh gitta lg1 nhuan trong ky tru
di thué thu nhap doanh nghiép.

Phﬁn phéi lgi nhuan thyuc hién trong nam dugc thuc hién theo Nghi quyét Pai hoi
dong c6 dong tirng nam.
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Chuong VIII
CAC QUY PINH VE PHAN PHOI LUONG VA PINH MUC CHI PHi

Diéu 33: Nguyén tic phan phdi thu nhap

Thu nhap cua Ngudi lao dong dwoc phan phdi theo nguyén tic thong nhét trong
toan Cong ty trén co sé cua: lwong ngay cong, luong thém gio, tién thudng nang
suat,... va duogc chi trd theo thang, quy.

T6ng thu nhap dugc tinh theo cong thirc chung nhu sau:
L= Lnc + Lthgio + Tth + Tnsuat

Trong do:

¢ L: Tbng thu nhip cua ngudi lao dong/thang

¢ Lnc: Luong ngay cong la sO lwong theo Hé théng thang luong, bang lwong
Cong ty xay dung nhan véi s6 ngay cong lao dong trong thang.

¢ Lthgio: La luong do 1am thém gio dugc xac dinh trén co s¢ s6 ngay 1am thém
va tién luong 1am thém gid theo Luat Lao dong (ap dung cho cac don
vi chirc ning). Pdi véi cac don vi san xudt truc tlep lvong thém gio da
duogc tinh trong dinh murc chi phi thuc hién hop dong.

¢ Tth:  La tién thuong khuyén khich theo qui dinh chung cua Tong Giam dbc
Cong ty hang qui hodc hang ndm trén co s& hi¢u qua cong viéc, doanh
thu dat dugc, nang luc thuc sy va tinh than trach nhiém cua tung bo
phan, cd nhan trude nhiém vy dugce phan cong.

¢ Tnsuét: Tién thudong ning suat duoc xac dinh cho timg ngudi lao dong trén co
so hiéu qua cong viéc, doanh thu da thyc hién,tinh than trach nhiém
cua tirng bd phan, c4 nhan trudc nhiém vu dugc phan cong cho cac don
vi san xudt/khong san xuat truc tiép.

Theo dinh huéng nay, thu nhap cua Nguoi lao dong s& phu thudc vao khéi luong
va chat luong cong viéc hoan thanh. Vi vay Tong Giam dbc, pho Tong Giam doc
Phuy trach khéi va truong don vi truc tiép san xuat co trach nhiém diéu phdi ngudn
cong viéc dé moi nguol déu c6 viéc 1am theo ding ning luc, danh gia ning luc
thyc sy va tinh than trach nhiém cua ting bd phan, ca nhan trude nhi€ém vy duge
phan cong dé phan chia tién thuong nang suit twong xting véi cong viec duoc
giao, dam bao sy cong bang trong phan phdi thu nhép.

Diéu 34: Phuwong thirc phan phi tién lwong
1. Trén co s& doanh thu dat dugc cua tung by phan cong tac, Cong ty truc tiép
duyét chi luong ngay cong cua cac don vi hang thang.
Phong Tai chinh-Ké toan tinh tra cho nguoi lao dong trong Cong ty trén co sd dé
xuat va doanh thu dat duoc cua cac don vi.
2. Déi voi cac can bd quan 1y Cong ty va don vi chitc ning, Cong ty chi tra tién
luong hang thang cho Nguoi lao dong trén co s¢ murc luvong theo HE thong thang
lvong, bang lvong Cong ty xay dung, sO ngay cong lao dong, mirc d§ hoan thanh
cong viéc va mdt phan thuong nang suat theo doanh thu.
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Cac can by quan ly Cong ty va nhiing ca nhén khac c6 tham gia truc tiép trién
khai va quan ly thuc hién hop dong thi duoc linh tién thuong nang suat theo doanh
thu ttr hop dong do.

3. Pdi v6i cac don vi truc tiép san xuat: Cong ty chi trd lwong hang thang cho
Nguoi lao dong trén co so mirc lwong theo Hé thong thang luwong, bang lwong
Cong ty xay dung, s6 ngay cong lao dong trong thang va mirc do hoan thanh cong
viéc cua Nguoi lao dong.

Cin ctr bang chim coéng hang thang cua don vi, trudng don vi s& trinh Phu trach
khéi xem xét, ky duyét Bang luong ngdy cong hang thang cta don vi minh. Phy
trach khdi chiu trach nhiém trudc Tong Giam ddc vé sd lwong ngay cong da xét
duyét, chi tra tai Cong ty.

4. B6i véi cac du an ma Hop dong ky két theo hinh thirc Man - Month: trén co s&
bang cham cong da dugc Khach hang chéap thudn, Cong ty s& thanh toan toan bd
tién thudng ning suat cho Nguoi lao dong tham gia du 4n vao cudi mdi quy.

Mot s6 qui dinh vé tién lwong, tién thwéng ning suat déi voi nguoi nghi ché
do huu tri, cham dit HD lao dong hodc chuyén cong tac:

- Ké tir ngay duoc chép nhan don xin chuyén cong tac, quyét dinh thoi viéc hoic
cham dut hop dong lao dong, Nguoi lao dong khong duge hudng cac khoan
tién thudng ning suat phu cap va cac chi phi khac ngoai lwong ngay cong...
cho du cac khoan tién thuong nang sudt, phu cap va cac chi phi khac ngoal
lwong ngay cong theo qui ché dugc trich tir cdc ngudn thu phat sinh trong thoi
gian Nguoi lao dong dang lam viéc tai Cong ty. Mot phan hodc tit ca nhiing
khoan chi nay s€ dugc Cong ty chi phi cho nhitng ca nhan, don vi s€ phai chiu
trach nhi¢ém hoan thién hodc theo ddi cac cong viéc ma Nguoi lao dong d6 chua
hoan thién truéc khi chuyén cong tac hodc cham dit hop dong lao dong. Trong
truong hop Nguoi lao dong da cong tac tai Cong ty trén 10 nam dugce Cong ty
giai quyét cho chuyén cong tac theo nguyén vong ca nhan, Ngudi lao dong hét
han hop ddng lao dong, hoic cac trudng hop chuyén cong tac do su diéu dong
cua cap trén thi trong thoi gian 03 thang sau khi c¢6 quyet dinh chuyén cong tac
hoac hét han hop ddng lao dong dugc tiép tuc hudng tién thuong nang suét, phu
cap tur nguon thu cua cac dich vu ma Nguoi lao dong da tham gia thyc hién
trong thoi gian con lam viée tai Cong ty.

- Nguoi lao dong dd c6 quyét dinh nghi ché d6 huu tri nhung van tiép tuc lam
viéc tai Cong ty theo hop dong lao dong thi s€ duoc huong tat ca cac ché do
nhu nhirmg nguoi lao dong trong do tudi lao dong. Nguoi lao dong da co quyet
dinh nghi ché do huu tri nhung khong tiép tuc lam vige tai Cong ty thi ké tur
ngdy duoc nghi ché do huu tri khong dugc hudng tat ca cac khoan tién luong
ngay cong, tién thuong va trg cap, nhung trong thoi gian 3 thang ké tir ngay co
quyét dinh nghi huu van duoc hudng 100% tién thudng ning suat, tir ngudn thu
cua cac dich vy ma Nguoi lao dong da tham gia thyc hién trong thoi gian con
lam vi€c tai Cong ty. Sau 3 thang nhiing khoan tién thudng nang suat chua linh
(néu co) s€ chi dugc giai quyét trén co s& mot ban ghi nhd duoc 1ap trudc ngay
nhan quyét dinh nghi huu va ky boi Nguoi lao dong, truong don vi va to trudng
t6 cong doan.

Diéu 35: Phwong thirc va Pinh mirc chi phi thuc hién
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1. Doanh thu dé giao dinh murc chi phi thuc hién cho céac don vi va ca r}hén thuc hién
1a doanh thu khong c6 thué GTGT va khoan phi danh d€ mua bao hiém cong tac tu
van khao sat thiét k€, phi bao lanh hop dong va chi phi chi tra cho thau phu.

2. Diéu kién phan biét cac khu vuc dugce ap dung nhu sau:
- Khu vyuc I: Ha Néi (cac quan)
- Khu vyc II: Mién Béc (tir tinh Quang Binh tro ra), cac huyén ngoai thanh, do thi
vé tinh cuia Thu d6 Ha Noi;
- Khu vyc III: Mién Nam (tir Quang Tri trd vao) va mién nui.

3. Dinh muc chi phi thuc hién hop dong duge quy dinh chi tiét cho cac loai hinh dich
vu theo Bang Pinh mirc chi phi dinh kem.

4. Chi phi trién khai va quan ly hop ddng duogc thyc thanh thyc chi tai Cong ty. Chi
phi trlen khai va quan ly hop dong tai muc V Bang Dinh mtre chi phi do Pon vi
truc tlep trién khai va thuc hién hop dong quyét dinh, Chi phi trién khai va quan ly
hop ddng con lai tai Bang Pinh muc chi phi do Ngudi trién khai hop dong va
Nguoi quan 1y hop dong quyét dinh.

Dinh muc chi tiét cac khoan chi phi nay dugc qui dinh nhu sau:

a. Chi phi hoi hop, tiép khach... do Cha nhiém du an thuc hi€n, thanh toan tai
phong Tai chinh-K¢é toan: 1% doanh thu. Néu Cha nhiém du 4n khong thuc hién du
cac trach nhiém theo khoan 3, Muc A, Piéu 26 ciia Quy ché nay thi s& khong duoc
hudng hét phan chi phi 1% doanh thu va/hodic mot sb chi phi lién quan khac.

b. T6 phuc vu cong tac dAu thau va quan ly nhan su cho cac du an dugc huong
tién thuong niang suat tir cac khoan chi cho cong tac trién khai, quan 1y hop dong.
Tuy theo timg hop dong dich vu tu van, T6 phuc vu cong tac ddu thau va quan ly
nhan sy cho cac dy 4n dugc phan bd 3% khoan chi phi nay déi véi cac hop dong
ma T phuc vu cong tac ddu thau chi tham gia cap hod so ning luc Cong ty va tro
gitip hoan thién ho so nhan sy, va 10% khoan chi phi nay d6i véi cac hop dong ma
Tf) phuc vu cong tac dau thau tham gia ca hai giai doan dau thau va quan 1y hop
dong.

c. Cac khoan chi cho cong tic trién khai, quan 1y hop dong sau khi trir cac
khoan chi thudc phan a va b néu trén dugc dé xuatphan boé nhu sau:

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

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

- Thudng ning suat cho cong tic Quan 1y hop dong va phat trién thi truong

= 20%;

- Chi phi cho cong tic Quan Iy hop dong va phat trién thi truong = 25%;
Dbi véi cac hop dong c6 gia tri dudi 1.000 triéu dong, cac Chi nhiém du 4n c6 thé
trinh Tong Giam dbéc thong qua phuong an riéng phan bd cac khoan chi cho cong
tac trién khai, quan 1y hop dong.

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

Cong ty chi hoan thué GTGT ddi véi cac hoa don chi phi theo quy dinh Phap lujt
v€ Thué hién hanh va n6i dung khoan chi phai phu hop v6i nhu cau phuc vu dich
vu Cong ty dang thuc hién. Nguoi hoan thué GTGT phai chiu trach nhiém vé tinh
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hop phap cua cac hoa don hoan thué. Tinh hop 1y va hop 1é cua héa don do phong
Tai chinh-Ké toan kiém va chiu trach nhiém.

Cac don vi thyc hién dy 4n co6 phat sinh doanh thu trong mdi quy can hoan thién,
nop va luu ching tir hoan Ung tai phong Tai chinh-Ké& todn cham nhat vao ngiy
cudi thang lién k& quy c6 phat sinh doanh thu. Trudng hop don vi khéng hoan
thanh thoi han trén, Tong Giam dbc c6 thé tam tmg ngimg thanh toan chi phi thuc
hién hop dong ddi véi cac don vi do.
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BANG PINH MUC CHI PHi THUC HIEN HQP PONG

PINH MU'C CHI
PHI/DOANH THU (%)
TT LOAI HINH DICH VU/CAC CHI PHi Khu | Khu | Khu | Ghichd
vwe | vue | vue
] I I 11
| | CUNG CAP NHAN SU THEO HINH THUC
NGUOI/THANG
1 | Chi phi trién khai va quan Iy 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 67 68 68
] Toi thiéu,
Chi phi lvong ngay cong, thiong nang suat 52 52 52 | chua tinh
Perdiem
Chi phi trang thiét bi, nguyén vt liéu, in dn, van phongpham, 15 16 16
thau phu, tiép khdch, cong tdc phi, tau xe, quan do bdo ho .
3 | Perdiem 82 84
4 | Tién lam ngoai giv 90
1 | LAPBAO CAO NGHIEN CUU TIEN KHA THI (TKT),
PE XUAT DU AN
1 | Chi phi trién khai va quan ly 6 7 8 Toi da
2 | Chi phi thuc hién 76 77 78
Chi phi lwong ngay céng, thieong ndang sudt 41 41 41 | Toi thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vt liéu, in dn, van phongpham, 35 36 37
thau phu, tiép khdch, cong tdc phi, tau xe, quan do bdo hé ..
III | KHAO SAT DPIA HINH, PIA CHAT
1 | Chi phi trién khai va quan Iy 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thyc hién 71 72 72
Chi phi lwong ngay céng, thieong ndang sudt 36 36 36 | Toithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vt liéu, in dn, van phong phdm, 35 36 36
thau phu, tiép khdch, cong tac 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 quan Iy 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 70 71 72
Chi phi lwong ngay céng, thuwong ndng sudt 41 41 41 | Toithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vdt li¢u, in an, van phong pham,
thau phu, tiép khdch, cong tdc phi, tau xe, quan do bdo ho .. 29 30 31
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PINH MUC CHI
PHI/DOANH THU (%)
TT LOAI HINH DICH VU/CAC CHI PHI Khu | Khu | Khu | Ghicha
vue | vue | vuce
] [ 1 1l
LAP BAO CAO NCKT, BAO CAO KINH TE KY THUAT,
V | 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 8 8 8
2 | Chi phi thuc hién 72 74 76
Chi phi lrong ngay céng, thieong ndng sudt 41 41 A1 | Toithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vit liéu, in dn, van phong pham 31 33 35
thau phu, tiép khach, cong tdac phi, tau xe, quan do bdo hé ..
LAP BAO CAO NVCKT,’BAO CAO KINH TE KY THUAT,
VI | KHAO SAT, THIET KE, GIAM SAT THI CONG DU AN
SU DUNG 65% VON TU NHAN TRO LEN
1 | Chi phi trién khai va quén ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thuc hién 75 76 77
Chi phi lwong ngdy cong, thuéng ndng sudt 41 41 41 | Toithiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vdt liéu, in dn, van phongpham 34 35 36
thau phu, tiép khdch, cong tdc phi, tau xe, quan do bdo hé ..
VIl | THAM TRA, LAP HSMT, PHAN TiCH HO SO DU THAU
1 | Chi phi trién khai va quan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thue hién 75 76 77
Chi phi leong ngdy céng, thuong ning sudt 41 41 41 Téi thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vit liéu, in an, van phong phadm, 34 35 36
thau phu, tiép khdach, cong tac phi, tau xe, quan do bdo ho ...
VIl | LAP QUY HOACH CHUYEN NGANH
1 | Chi phi trién khai va quan ly 5 6 7 T6i da
2 | Chi phi thue hién 75 76 78
Chi phi lrong ngdy cong, thuoéng nang sudt 41 41 41 Téi thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vit liéu, in dn, van phongpham 34 35 37
thau phu, tiép khach, cong tdc phi, tau xe, quan do bdo hé ..
IX DTM, TDC, PIEU TRA XA HQI HQC, MOI TRUONG,
HO TRQ KY THUAT
1 | Chi phi trién khai va quan ly 6 7 8 T6i da
2 | Chi phi thue hién 75 76 77
Chi phi lwong ngdy cong, thuéng ndang sudt 41 41 41 T6i thiéu
Chi phi trang thiét bi, nguyén vdt liéu, in dn, van phongpham 34 35 36
thau phu, tiép khach, cong tdc phi, tau xe, quan do bdo hé ..
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DINH MU'C CHI
PHI/DOANH THU (%)
TT LOAI HiNH DICH VU/CAC CHI PHi Khu | Khu | Khu | Ghichid
vue | vue | vue
1 11 111
X XAY DUNG, VAN HANH MO HINH TN, PHAN TiCH

MAU NUOC
Chi phi thuc hién 90
Chi phi lwong ngay cong, thieong nang sudt 20
Chi phi trang thiét bi, nguyén vdt liéu, in dn, van phongpham, 70
thau phu, tiép khdch, cong tdc phi, tau xe, quan do bdo ho ..
CHUYEN GIAO CONG NGHE, NGHIEN CUU KHOA

XI :
HQC
Chi phi thuce hién 95

XII | CHE TAO, CUNG UNG VAT TU THIET BI
Chi phi thuc hién 96

XIII | XAY LAP

1 | Céngtyla nha thiu chinh 95
2 | Cong ty 1a nha thau phu 96
Ghi chu:

- Chi phi lwvong ngdy cong, thuong nang sudt: Ti 1¢ lwong ngay céng/doanh thu ciia cdc don vi tw
van tir 5%-20% va cua cac don vi khdo sat tir 5%-15%. Ti ¢ lvong ngay cong do Tong Giam doc
quyet dinh.

- Hop dong tw vin dwoc ky két théng qua hinh thirc ddu thau (trir cac hop dong thuc hién theo
muc VI Bang dinh murc chi phi thuwce hién hop dong): dinh murc chi phi thuc hién tang 1%.

- Hop dong cé mirc tién nhén céng thdp, khéng cé chi phi hé tro (Perdiem), hop dong kinh té c6
gid tri nho, thiét ké cap nudc cuc bg, trong nha, nong thon, thiét ké cong trinh dan dung, du dn cé
yeu cau hé tror Chii dau tw théa thugn vi tri tuyén véi cac don vi lién quan va cac hgp dong kinh
1é ¢6 tinh chat nghién citu phat trién thi trwong, phat trzen linh vire mdi, cdc hop dong cé yéu té
ddc biét kho khan trong trién khai va thuc hién sé dwoc To ong Gidm doc quyet dinh tang dinh mirc
chi phi thuc hién cho timg truong hop cu thé (mikc tang khéng qua 2%).
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Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 35:

Ban Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay duogc Hoi ddng quan tri phé duyét. Cac quy
dinh, ni quy da ban hanh c6 cac diéu khoan trai v6i ndi dung Quy ché nay s&
khong con hiéu luc ké tir ngay ban Quy ché nay co6 hi¢u luc.

Téng Giam dbc c6 trach nhiém phd bién, huéng dan thuc hién Quy ché nay trong
Cong ty va dam bao cac ndi dung ctia Quy ché nay dugc phod bién dén tirng nguoi
lao dong trong Cong ty.

Cin cr vao tinh hinh hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty, Tong Giam ddc
c6 trach nhiém dinh ky hang nim nghién ctru dé xuat nhitng stra doi, diéu chinh
Quy ché nay cho phu hop véi thuc té, 1ay ¥ kién dong gdp cia cac don vi trong
Cong ty trinh Hoi dong quan tri xem xét, thong qua.
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PHU LUC 1

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

A. Quy dinh vé quan Iy va sir dung xe 6 té co quan
I. Nhirng quy dinh chung

1. Xe 6 t (sau day goi tt 1a xe) 1a tai san chung ciia Cong ty, duoc st dung dé phuc
vu cong viéc lién quan dén tat ca cac linh vuc hoat dong ctia Cong ty.

2. Phong Hanh chinh Nhéan sy t6 chirc, diéu hanh viéc sir dung xe nhim hoan thanh tbt
cong viéc cua Cong ty.

3. Lai xe truc tiép quan ly, diéu khién xe phuc vu cong vi¢c cua Cong ty.

4. Viéc diéu dong, td chure, diéu hanh, quan ly va st dung xe phai dugc thuc hién
ding theo phap luat hién hanh va cua quy dinh nay trén tinh than, tiet ki€ém va an
toan.

II. Nguyén tic sir dung xe

1. Khong str dung xe quy dinh tai khoan 1 Muc I vao viéc riéng; cho muon hodc diéu
chuyén cho bét ctr to chuc, ca nhan nao néu khong dugc phép cua Linh dao Cong
ty.

2. Viéc st dung xe cong phai ddm bao ding muc dich, ding ddi tuong, tiét kiém, an
toan va hiéu qua. Trudong hop d6i twong di xe khong ding dbi tugng trén gidy bao
xe da dugc duyét thi lai xe bdo Phong Hanh chinh Nhan sy xem xét, bdo cdo Lanh
dao Cong ty xu ly.

II1. Nhitng truong hop dugce sir dung xe 6 to Cong ty
1. Péi tuong dugce st dung xe:

a) Chu tich Hoi déng quan tri (HPQT) duoc uu tién bd tri mot xe dua don, phuc
vu cOng tac.

b) Téng Giam ddc duoc wu tién bd tri mot xe phuc vu dé di cong tac, di hop.

¢) Pho Toéng Giam dbc, thanh vién HDQT, Truéng Ban kiém soat, Ké toan trudng
di cong tac, di hop.

d) Cén bd dugc Tong Giam ddc cir di cong tac, di hop hodc giai quyét cac cong
viéc chung cia Cong ty.

e) Cac hoat dong cua Bang uy, Cong doan, Poan thanh nién theo dé nghi.
f) Céc truong hop khac phai duge Tong Giam ddc phé duyét.

2. Nhitng d6i tuong thudc khoan 1 Muyc III néu di bang phuong tién cong cong hodc
taxi duoc thanh toan theo ching tir, hoa don hop 1€ theo cac quy dinh hién hanh;
néu str dung xe riéng thi dugc thanh todn theo quy dinh dudi day:

a) Xe phuc vu Chu tich HDQT khong vuot qua 14.000d/km.
b) Xe phuc vu Téng Giam dbc khong vuot qua 12.000d/km.
¢) Xe phuc vu Pho Tong Gidm dbc khong vuot qua 10.000d/km.
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3. Céc hoat dong dugc st dung xe:
3.1 Trién khai cong viéc:
a) Don vi, ca nhan trong Cong ty c6 nhu cau st dung xe dé trién khai thuc hién

cong viée phai co gidy dé nghi giri phong Hanh chinh Nhan su dé trinh Pho
Téng Giam dbc theo ddi hanh chinh phé duyét.

b) Chi phi sir dung xe s€& do don vi, cd nhan st dung xe thanh toan cho Cong ty
theo don gia 1a 7.000 d/km (d6i vé6i truong hop xe hoat dong dudi 50km trong
mot ngdy, phai thanh toan tién tuong dwong 50km), trir cdc khoan tién 1& phi
cau, pha, dudng, 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&: Nguoi lao dong Cong ty khi co bd me dé, bd me vo hodc
chdng, vo hodc chdng con qua doi, Cong ty s& bd tri tu xe cung véi don vi cia
Nguoi lao dong d6 di viéng hodc s& thanh toan chi phi cho don vi cia Nguoi lao
dong di viéng véi tong gia tri thanh toan theo thyuc té nhung khong vuot qua
1.500.000 d¢6ng/chuyén.

b) Thanh vién HPQT, Ban Tong giam ddc, Truong Ban kiém soat duoc sir dung
01 chuyén xe mdi nam di phép tham gia dinh v&i thoi gian st dung xe t6i da 13
3 ngay. Nguoi str dung xe 6 t co quanthi s& khong dugc thanh toan tién tau xe
di phép theo quy dinh tai khoan 1 Muc B.

IV. Thim quyén di¢u dong xe

1. Nhiing déiqtug“ng thudc khoan 1 Muyc III bao lich str dung xe cho phong Hanh chinh
Nhan su dé bo tri xe, cur 141 xe va bao cho nguoi s dung xe.

2. Cac d6i twgng khac: Phai c¢6 gidy dé nghi giri phong Phong Hanh chinh Nhan sy it
nhit 1 ngay truéc chuyén cong tac dé trinh pho Téng Giam ddc theo ddi hanh chinh
phé duyét. Trén co s¢ gidy diéu dong xe dugc duyét, phong Hanh chinh Nhan sy
diéu dong xe, cir 1ai xe phuc vu yéu cau cong tac va bao cho nguoi st dung xe.

. Trach nhiém cia ngudi sir dung xe
. St dung xe ding muc dich, di ding thoi gian va 10 trinh da dang ky.

\%
1
2. C¢ trach nhiém gitr gin tai san, tao didu kién cho lai xe hoan thanh nhiém vu.
3. Chap hanh nghiém chinh cac quy dinh vé an toan giao thong.

4

. Khi c6 thay d6i vé ch}lyén di, nguoi st dung xe phai thong tin ngay cho phong
Hanh chinh Nhéan sy d¢é kip thoi xu 1y.

5. Ky xac nhan chinh x4c hanh trinh va quing duong da di vao gidy diéu dong xe
ngay sau khi két thuc s dung xe d€ 1am co s¢ cho lai xe thanh toan xang dau; giai
trinh nhirng thay doi vé hanh trinh (n€u c0).

VI. Trach nhiém ctia phong Hanh chinh, Nhan su

1. P6i v6i xe méi mua vé Cong ty, phong Hanh chinh, Nhén sy phai 1p bién ban ban
giao (néu ro tinh trang xe, cac loai gidy to lién quan: gidy ding ky xe, gidy chimg

nhan bao hiém, gidy phép luu hanh... tai thoi diém ban giao) va thyc hién ban giao
xe cho lai xe truc ti€p quan ly.

2. B4 tri xe sdn sang phuc vu Linh dao Cong ty di cong tac.
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3. Piéu dong xe, 1ai xe thyc hién nhi€ém vu ding thoi gian, ddm bao hi€u qua va an
toan; giam sat lich trinh hoat dong cua xe.

4. Giam sat viéc stra chira, bao dudng xe dinh ky, dot xuat.

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

6. Phong Hanh chinh, Nhan sy ghi chép s6 theo ddi thoi gian cong tac cia lai xe
tuong tng thoi gian xe roi khoi va vé dén Cong ty. Trong thoi gian xe dd tai Cong
ty, nhan vién bdo v€ cé trach nhiém trong, gitr xe va chiu trach nhiém boi thuong
thiét hai néu dé xay ra mat cip thiét bi, phu tung, phu kién xe.

VIL Trach nhi¢m ciia phong Tai chinh - K¢ toan

1. Xem xét dé xuat tam (g kinh phi mua xang, dau theo dé nghi cua lai xe theo xéac
nhén cua Phong Hanh chinh, Nhan sy.

2. Hang thang kiém tra, theo ddi va thanh toan kip thoi cho 1ai xe: chi phi xing, dau
theo hod don, vé cau duong, bén bai, rira xe... theo x4c nhan cua Phong Hanh
chinh, Nhan su.

3. Thanh toan hodc huéng dan cac don vi, ca nhan thanh toan céc chi phi sir dung xe
dé trién khai thyuc hién cong vi¢e, chi phi thué xe hodc chi phi sir dung xe ¢4 nhan.

VIII. Trach nhiém cua lii xe

1. Chép hanh nghiém chinh noi quy, quy dinh cua Cong ty, 1énh didu xe va sy diéu
dong ctia nguoi c6 tham quyén; tuan thu nghiém Luat giao thong duong bo. San
sang lam viéc ngoai gio va di cong tac xa theo yéu cau.

2. Bén, dua, trd doan cong tac/can bg di cong tac ding thoi gian, dia diém, 10 trinh;
ghi s6 nhat trinh va c6 x4c nhén ctia nguoi sir dung xe theo quy dinh; phai chuan bi
xe trudce 15 phit khi ¢6 yéu cau hodc theo lich cong tac quy dinh.

3. Phuc vu tan tinh, chu dao, van minh, lich su. Khong uéng ruou, bia khi lam nhiém
vu. Khong str dung chat ma tuy, chat kich thich. Tuyét déi khong dé nguoi khéc
dicu khién xe khi phuc vu doan cong tac.

4. Khi xe & Cong ty: Dé xe dang noi quy dinh; thuong xuyén kiém tra k¥ thuat xe,
may, thiét bi, phy ting, xang, dau, vé sinh xe sach s& dé san sang phuc vy cong tac;
trong gid hanh chinh phai c6 mit tai Cong ty, khi c6 yéu cau phai c6 mit ngay dé
lam nhiém vu; khéng tu ¥ 1ai xe rdi Cong ty khi chua c6 1énh diéu xe hodc diéu
dong ctia phong Hanh chinh Nhan sy.

5. V¢ sinh xe sach s&. Quan 1y, bao dudng hoac dé xuét bao dudng xe theo dung ché
d6 quy dinh. Tuyét d6i khong dé nguoi khac diéu khién néu khong c6 su diéu dong
cua Lanh dao; Thuong xuyén kiém tra ky thuat xe trude khi di cong tac, nhét 1a di
cong tac xa (kiém tra tinh trang dau md, xang, dién, phanh, xam lép. o).

6. C6 trach nhiém bao quan xe, cham soc k¥ thuat va kip thoi phat hién hu hong, phai
bao ngay cho phong Hanh chinh, Nhén sy biét dé xuat Tong Giam ddc cho phép
sira chita hodc thay thé. Lai xe khong duogc tu tién stra chita hodc thay dbi két cau
ctia xe. Néu tu gay ra hu hong thd phai chiu chi phi stra chira.

7. Trong vong mot thang trudc khi gidy chimg nhén bao hiém, hét thoi han dang
kiém, phai bao cao phong Hanh chinh, Nhan sy d€ trién khai mua bao hiém tiép
noi, thye hién dang kiém theo quy dinh.
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IX. Pinh mirc xiing, diu

1. Binh muc xang, dau cho céc loai xe 6 t6 dugc thuc hién theo quy dinh cua Cong ty;
cac loai phi khéc thyc hién theo quy dinh hi¢n hanh trén co sé chi thuc té.

2. binh murc xang, dau phu hop trinh trang k¥ thuét timg loai xe va thuc té st dung
dam bao tiet kiém, hi¢u qua va dung quy dinh hi¢n hanh.

X. Bao tri, bao dudng, sira chira xe

1. Khi xe dén ky bao tri, bao dudng theo quy dinh ctia nha san xuit duoc néu trong
huéng dan sir dung va thuc té cua timg xe, 14i xe 1am gidy dé nghi (néu rd 1y do bao
tri, bao dudng va dy tru kinh phi) dé phong Hanh chinh, Nhan sy trinh Téng Giam
dbc phé duyét.

2. Trudng hop xe phai sira chita, thay thé vat tu, linh kién:

a) Lai xe dua xe tdi tram stra chita cua hang thuc hi¢n kham xe dé 1ap danh muc chi
tiét cac hang muc cong viéc sua chira, vat tu, linh kién phai thay the;

b) Phong Hanh chinh, Nhan su cing l4i xe 1dy da bao gia lién quan va trinh phuong
an sua chira, thay thé vat tu (néu r6 ly do sura chira, thay thé vat tu, linh kién, du
tru kinh phi va dé xuat don vi thuc hién...), du thao hop ddng kinh té (néu can)
dua phong Tai chinh-Ké toan kiém tra trudc khi trinh Tong Giam dbc phé duyét.
Sau khi phuong an stra chita, thay thé vat tu, hop dong kinh t& (néu co) dugc
duyét, l4i xe dwa xe dén tram stra chita cia hing va giam sat qué trinh sira chita,
thay thé vat tu.

c¢) Lai xe c6 trach nhiém thu hodi day du cac vat tu, phy tung thay thé vé Cong ty dé
do1 chiéu, nhap kho hodac thanh 1y theo quy dinh.

B. Thanh toén tién tau, xe cho Ngudi lao dong nghi phép nim, cian bd lam viéc
tai cac du an vé bao cao cong tac tai Cong ty

1. Nguoi lao dong thudc cac don vi chic nang khi nghi phép nam dé di tham bd me
dé; bd me vo hodc chong; vo hodc chong, con ¢ trong nude s€ duge Cong ty thanh
toan t6i da khong qua 1.200.000 dong, bao gdm tién tau, xe va tlen di duong. Tién
lwong va chi phi di lai cua Nguoi lao dong trong cac don vi tryc tiép san xudt trong
nhirng ngay nghi pheép duoc chi tur qui lvong va chi phi truc tiép cua cac cong trinh
da dugc giao khoan cho cac don vi truc ti€p san xuat, phu l’lO’p v6i1 qui dinh hién
hanh. Nguoi lao dong khong nghi phép nam hodc nghi tai cho s€ khong dugc Cong
ty thanh toan.

2. Nguoi lao dong 1am vi¢e tai cac Chi nhanh, Van phong Tu van, Dy 4n vé bao cdo
cong tac tai Cong ty theo yéu cau cua Tong Giam doc s& duge Cong ty thanh toan
tién tau xe.

C. Cong tac xa hoi, tir thién

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

a) Trg gitip cho Nguoi lao dong hodc ngudi than trong gia dinh (bd me de, bo me vo
hodc chdng, vo hodc chdng, con) 6m dau ning, bi tai nan rdi ro phai ndm vién
diéu tri dai ngay hoic khong may qua doi;

b) Tro gitp gia dinh Nguoi lao dong trong Cong ty gap khé khan do anh hudng ctia
thién tai, hoa hoan.
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¢) Ung ho céac qui tir thién: Vi nguoi nghéo, tré em tan tat, ngudi gia ¢6 don, d&én on
dap nghia, nhan dan cac vung bi bao lut...

2. Q}ﬁ cho cac hoatNd(f)ng xd hoi, tir thién dugc thiét lap trén co so trich tir 0,5% q}ﬁ
tién lwong cia moi Nguoi lao dong trong Cong ty dong gdp va giao cho Ban chap
hanh (BCH) Cong doan Cong ty quan 1y.

3. Duyét x¢ét tro cap: Cian cir don xin trg cAp cta ngudi lao dong trong Cong ty va cac
gidy to khac c6 lién quan, BCH Cong doan Cong ty duyét xét va giai quyét tlen tro
cap cho ngudi lao dong phu hop véi timg trudng hop cu thé, tranh giai quyét theo
phuong thirc chia déu, khong dung ddi tuong.

4. Van dé ung ho cac qui tir thién: BCH Cong doan phéi hop véi lanh dao Cong ty dé
xem xét, quyét dinh mirc dong gop cho céc qui tur thién.
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PHU LUC 2

MAU GIAY GIAO VIEC, BANG THANH TOAN TIEN LUONG
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CONG TY €O PHAN NUGC VA MOI TRUONG VIET NAM

GIAY GIAO VIEC
I. C&n cui Quy ché hoat dong clia Cong ty ¢8 phan Nudc va Mai trudng Viét Nam.

DRI .- s st s wctiis S b S P AR AN s i oo M

I.Téng Giam ddc Cong ty giao khoan thuc hién dich vu trén cho cac don vi:

TT | Tén don vi, ca nhan N&i dung cong viéc Chi phi khoan

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



CONG TY CO PHAN NUGC VA MOI TRUONG VIET NAM

BANG THANH TOAN TIEN LUONG NGAY CONG
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Ngay ...... thang ....... i
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CONG TY CO PHAN NUGC VA MOI TRUONG VIET NAM

BANG THANH TOAN TIEN THUONG NANG SUAT
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