CONG TY CP PAU TU VA PHAT TRIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

PO THI DAU KHi CUU LONG Pjc lip - Ty do - Hanh phiic
s6: 4YCBTT PVCL 24 Séc Trang, ngay 28 théng 6 nim 2024
CONG BO THONG TIN

Kinh giri: - Uy ban Chirng khoan Nha nwérc;
- S¢ Giao dich chirng khoan TP.HCM;

- Tén t6 chirc: Céng ty 6 phin Dau tw va Phat trién D6 thi DAu khi Ciru Long
- M3 chirng khoan: CCL
- Bia chi tru s¢ chinh: S6 02, 16 KTM 06, Pudong sb 6, Khu do thj A, Phuong 4,
TP. Séc¢ Trang, tinh Séc Trang.
- Dién thoai: (0299) 3627 999 - Fax: (0299) 3627 888
- Nguoi thue hién cong bd thong tin: Tran Thi Ngoc Hué - Nguoi duge tiy quyén CBTT
Loai thong tin cong bd: [ dinh ky [ bét thuong X124 giy [ theo yéu ciu
Noi dung thong tin cong bd: Nghi quyét ciia Hpi dong quin tri Cong ty cé phan
Dau tw va Phdt trién D6 thj Dau khi Ciru Long vé vige ban hanh Quy ché qudn Iy
diéu hanh va bo nhi¢m Pho Tong giam doc ké tir ngay 01/07/2024.
Tai liéu dinh kém:
- Nghi quyet s6 05/NQ. HDQT.PVCL.24 ngay 28/06/2024 vé vige thdng nhét ban

hanh Quy ché quan 1y diéu hanh Cong ty co phan Dau tu va Phat trién D6 thi DAu khi
Ciru Long ké tir ngay 01/07/2024.

- Quyét dinh Hoi dong quén tri s6 06/QD. HDQT.PVCL.24 ngay 28/6/2024 vé viée
ban hanh Quy ché quan ly diéu hanh Céng ty cb phéan Pau tu va Phat trién D thi
Dau khi Ciru Long ké tir ngay 01/07/2024.

Quyet dinh Hoi dong quén tri s6 07/QD.HPQT.PVCL.24 ngdy 28/6/2024 vé viéc
b6 nhiém ba Nguyen Kim Hong Pao dam nhiém chire danh Phé Téng giam déc
Cong ty c6 phan Pau tw va Phat trién D6 thi DAu khi Ctu Long ké tir ngay
01/07/2024.

Thong tin nay da dugc cong bd trén website Cong ty: http://pvel.com.vn

T6i cam két céc thong tin cong bé trén day 1a ding su that va hoan toan chiu tréch
nhiém trudc phap luat vé ndi dung céc thong tin da cong bo.

Noi nhén: Dai dién to6 chire
- Nhu kinh giti; Ol
- HPOT, BanTGP;
- Luwu thu ky

CONG TY co
PHAN DAU o
TU VA PHA
TRIEN BO
THI DAU KH
CUU LONG




CONG TY CP PAU TU VA PHAT TRIEN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PO THI DAU KHi CUU LONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: 05/NQ.HPQT.PVCL.24 Séc Tring, ngay 28 thing 06 nim 2024

NGHI QUYET
HQI PONG QUAN TRI]
. Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly diéu hanh cong ty
Va bo sung nhén sy Ban Tong giam dbc Cong ty ke tir ngay 01/07/2024

- Can cir Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 dwoc Quéc héi nude Cong hoa
Xa hoi Chu nghia Viét Nam, Khod XIII, thoéng qua ngay 17/06/2020 c6 hiéu lue thi
hanh tir ngay 01/01/2021;

- Can cir Dieu I¢ cua Cong ty CP Déu tw va Phdt trién D6 thi Ddu khi Ciru Long;

- Can cir Quy ché quan tri ndi bé ciia Céng ty CP Dau tir va Phdt trién D6 thi Dau
khi Cvru Long;

- Can cit Bién ban hop s6 05/BB-HPQT/PVCL.24 ngay 28/06/2024 cia Hoi dong
quan tri théng qua viéc ban hanh Quy ché Qudn 1y diéu hanh cong ty va bo sung nhan
sw Ban Tong gidm déc Cong ty.

HQI PONG QUAN TRI
CONG TY CP PAU TU VA PHAT TRIEN PO THI DAU KHi CUU LONG
QUYET NGHI
DIEU I: Hoi ddng quan tri thdng nhét thdng qua viéc Ban hanh Quy ché quan 1y diéu
hanh cia Cong ty C6 phin Dau tu va Phat tridn Do thi Dau khi Ctru Long nhim thiét
lap lai quy trinh quan ly diéu hanh va co cdu lai so db t§ chirc cong ty ké tir ngay
01/07/2024.

DIEU" 11: Théng nhét ¢ xudt cua Ban diég hanh Céng ty vé viécqb(’ﬂi nhiém ba
Nguyén Kim Hong Dao gilt nhi¢m vu Phé tong giam doc Cong ty Co phan Pau tu
va Phat trién D6 thi Dau khi Ciru Long ké tir ngay 01/07/2024.

PIEU III: Hoi dong quan tri thong nhz“i,t giao quyép cho Chu tich Hoi déng quan tri
chi dao vi€c tri€n khai ban hanh Quy ché quan ly didu hanh va bd nhiém nhéan sy Ban
Tong giam doc.

PIEU IV.Giao 6ng Duong Thé Nghiém — Téng Giam déc Cong ty C6 phan Piu tu va
Phét trién D6 thi Dau khi Ciru Long quyét dinh co cdu va bd nhi€ém cdc vi tri quan ly
diéu hanh thay déi theo so dd 8 chirc méi va cong bd thong tin nhirng ndi dung thay
ddi phit hop v6i céc qui dinh phap luat.

DIEU V: Céc thanh vién Hoi ddng Quan tri, Ban Téng Gidm dbc va cac phong ban,
cd nhan ¢ lién quan chiu trich nhiém trién khai néi dung tai Nghi quyét nay.
Nghi quyét ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhiin:

- Nhu Diéu V“dé thi hanh”’;
-SGDCK TPHCM:;

- UBCK NN:;

- CBTT website;

- Luu Cty, TK. HBQOT
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CONG TY CP PAU TU & PHAT TRIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PO THI DAU KHi CUU LONG Poc lap - Ty do - Hanh phic
$6:06/QD.HPQT.PVCL.24 Séc Trang, ngay 28 thdng 6 nam 2024
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Quan ly diéu hanh
CONG TY CO PHAN PAU TU & PHAT TRIEN PO THI DAU KHi CUU LONG

- Can ctr Lut Doanh nghiép s 59/2020/QH14 va Luat viéc lam s 38/2013/QH13
ctia Qubc hdi Nude Cong hoa xa héi Chii nghia Viét Nam;

- Cén ctr Diéu 1& hién hanh cua Cong ty C6 phan Pau tu va Phat tridn Do thi Diu
khi Ctru Long;

- Can cur tinh hinh hoat dong cong ty va xét dé nghi ctia Ban diéu hanh vé viéc
thiét 1ap quy ché quan ly diéu hanh hoat dong cong ty.

- Can ctr Nghi quyet s6 OSINQ HDQT. PVCL 24 ngay 28/6/2024 vé viée thong
nhét ban hanh Quy ché Quan 1y diéu hanh va co cu bé nhiém nhan sw Ban Téng giam
déc Cong ty Co phan Pau tu va Phat trién D6 thi Diu khi Ciru Long;

CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy ché quén Iy diéu hanh cua Cong ty Cb phan Péu tu va
Phat trién D6 thi Dau khi Ciru Long nham thiét 1ap lai quy trinh quan ly diéu hanh va co
céu lai so d té chire cong ty.
(Kém theo ban Quy ché quan Iy diéu hanh)

Piéu 2. Quy ché nay dugc ap dung ké tir ngay 01 thang 07 nim 2024.

Pidu 3. Hoi dong quan tri, Ban Téng Giam dbc, K& toan trudng, Trudng/phd
phong ban va céc don vi tryc thudc chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan: ' TM. HOI BONG QUAN TRI
- Nhu Diéu 3"dé thi hanh”; P

- SGDCK TPHCM:;

- UBCK NN:;

- CBTT website;

- Luru Cty, TK.HDQT




CONG TY 5:() PHAN DAU TU VA PHAT TRIEN
PO THI DAU KHI CUU LONG

Heakck

_ QUYCHE
QUAN LY PIEU HANH

CONG TY CP PAU TU VA PHAT TRIEN PO THI DAU KHi CU'U LONG
(Ban hanh lan 1 theo Quyét dinh s6 06 /OD.HDQT.PVCL.24 ky ngay 28 thdng 6 nam 2024

cia Chii tich Hpi dong Quén tri Cong ty dp dung ké tir ngay 01/7/2024)

Thang 7 nam 2024




CONG TY CP PAUTU VA PHAT TRIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PO THI DAU KHi CUU LONG Déc lap - Tw do - Hanh phiic

o

QUY CHE
QUAN LY PIEU HANH
CONG TY CO PHAN PAU TU VA PHAT TRIEN PO THI DAU KHi CU'U LONG
(Ban hanh ldn 1 theo Quyét dinh 56 06/QD.HPQT. PVCL.24 cuia Chil tich Hpi ddng Quén tri
Céng ty ky ban hanh ngay 28/6/2024 va dp dung ké tir ngay 01/7/2024)

I. Muc dich ciia quy ché
Quy ché nay xéc dinh hé théng td chirc, quén ly diéu hanh va qui trinh 1am viéc

cia Cong ty 6 phan Dau tw va Phat trién D6 thi Dau khi Ciru Long (sau ddy goi la Cong
ty PVCL). Quy ché quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han ciia timg thanh phin va
mbi quan hé giita c4c thanh phén, huéng dén muc tiéu bao dam hidu qua cia cong tac
quan 1y diéu hanh, dwa hoat déng san xuét kinh doanh cua Coéng ty ngay cang on dinh,
bén vitng va dap tmg chién luge phat trién cia Cong ty.

Quy ché nay ciing d& ra co ché 1am viéc chu dong, sang tao, khoa hoc va kip thoi
trong qua trinh giai quyét céng viéc chuyén mon nghiép vu nham phuc vu t6t cho hoat
dong quan ly, diéu hanh san xuat - kinh doanh ciia Cong ty dat hiéu qua kinh té cao,
hoan thanh nhiém vu dugc giao.

II. Pbi twong thye hién

Hoi ddng quan tri, Ban didu hanh va toan thé Cong nhan vién — Nguoi lao dong
(CNV-LD) lam viéc tai Cong ty PVCL, ké ca lao dong mdi thir viée.

IIL. Noi dung Quy ché:

_ CHUONGT
'HE THONG QUAN LY DIEU HANH,
CAC TO CHUC KHAC TRONG CONG TY

Diéu 1. Hé théng quan Iy didu hanh va so dd t chire, chire ning cdc cdce vi tri viéc
lam tai Cong ty:

1.1. H¢ théng quan ly diéu hanh Céng ty bao gdm cdc thanh phin:
. Pai hoi dong C& dong cong ty.
. Hoi ddng Quan tri

. Uy ban Kiém toan

e VS

. Ban Téng Giam déc

. Phong Ké toan - Vit tu

. Phong Kinh doanh Téng hop
7. Ban Quan 1y Dy 4n 5A

1.2. So @ t chirc cong ty:

N



‘_ SO PO TO CHUC ‘
CONG TY CO PHAN PAU TU VA PHAT TRIEN PO THI DAU KHi CUU LONG
( Ap dung tir ngay 01/07/2024)

“DATHOIDONG.
~ CODPONG
, ...l UY BAN KIEM TOAN
y
W b 4
~ PHONG BAN QUAN LY DU AN 5A PHONG
KE TOAN - VAT TU KINH DOANH TONG HQP
A 4 Y
B{ phan K¢ tosn B{ phén Bo phén B{ phén | B¢ phan
1. K& toan tong hop Thiét ké - ky thuit Quy hoach — Giam st Ban hang (SALE) Marketing — IT
2. K€ toan ngan hang - 1. PT quy hoach thiét ké 1. NV Vin thu VP BQL 1. NV Bén hang va chim séc 1. NV Marketing
thu quy 2. Ki su lap du toan — xin 2. K1 su gidm sat cong khéch hang. 2. NV phu trach IT
3. Ké toan cong no cap phép thiet ke trinh xdy dung 2. Nhom sale lién két
Bo p‘lﬁl‘l LA i
B0 phén Vit tw ST i » s Bo phan B0 phin
> 1. Kétodn vit tu (Cham séc Ha ting ky thugt Khai thicPAutwr | | | Hanh chinh - Nhén sw
2. Thi kho R 1. Nhém Nghién ciru ddutr  [* ] 1. NV Vin thu — Hanh chinh
T o 2. Nhém theo ddi cho thué 2. NV Nhén sy - HDLD —
« AE gl mit bang BDS va tai san ciia BHXH

4, T(j} cdy xanh
5. T6 bao vé

cong ty.

3.Tai xé + Tap vu vin phong

Hinh 1.1 —So db t6 chitc Céng ty C6 phdn Ddu tw va Phdt trién D6 thi Déu khi Ciru Long



1.3 Cac Hi dong trr van:

Tiy vao yéu cau, tinh chit, quy mo cong viée, Tong Giam ddc c6 thé thanh 1ap céc Hoi
ddng tu van ctia Cong ty nhw Hoi dong tuyén dung, Hoi dong Thi dua khen thudng - ky
luat, Hoi dong xét nang lwong, Hoi ddng bao ho - an toan vé sinh lao dong, T thu hdi
cong ng, TH kiém ké... Cac Hoi ddng nay 1a nhitng t6 chirc hoat dong c6 thoi han theo
nhu cdu thuc té, véi chire nang tu van cho Ban Téng Giam dbc ra cac quyét dinh dwoc
chinh xéc, hodc thay mit Ban Téng Gidm ddc t6 chirc thue hién mét linh vuc cong tac
chuyén mén cu thé. Cac Hoi ddng nay lam viéc theo nguyén tic tap thé, dua ra két luan
thong qua y kién ban bac va biéu quyét dan chu.

1.4 Céc t6 chire khac tai cong ty:

Cac td chirc chinh tri - xa hoi hoat dong trong Cong ty la nhitng t chirc ctia Ngudi lao
dong, ngoai viéc tuan thi theo Phép luat, Didu 1¢ va nhimg huéng din hoat dong cua t6
chirc minh, con can phai phi hop véi Pidu 1¢ va cac Quy ché ciia Cong ty. Nhing t6
chirc nay sé& ky két v6i Tdng Giam dbc ban Quy ché phédi hop hoat dong nhim két hop
hai hoa quyén loi va nghia vu gitta cdc bén, bdo dam phuc vu tét nhét loi ich chung cua
Cong ty gdm t6 chirc Cong doan co s& cong ty, ...

CHUONG I
PHAM VI LAM VIEC CUA TONG GIAM POC

Piéu 2. Téng Giam dbc

2.1 Tong gidm déc 12 Pai dién phap nhin cia Cong ty c¢b phin Diu tur va Phét trién
D6 thi Dau khi Ciru Long (sau ddy goi tit 1a Céng ty), chiu trach nhiém truéc Hoi ddng
Quan tri (HDQT) va trudce phap luat vé diéu hanh hoat dong cua Cong ty.

2.2 Téng Gidm dc diéu hanh cong vige theo ché do thu trudng, ton trong nguyén tic
tdp trung dén chu, phat huy tri tué cta tap thé nham thuc hién c6 hidu qua cac Nghi
quyét, Quyét dinh cia HDQT Cbng ty va quy dinh ctia phap luat.

2.3 Téng Gidm ddc diéu hanh hoat ddng Cong ty theo Nghi quyét, Quyét dinh cia
HDQT Coéng ty va quy dinh cua phép luét.

2.4 Quan hé 1am viéc giita Tong Giam dbc véi HPQT thuc hién theo Didu 1é t6 chire,
hoat dong ctia Cong ty, Quy ché vé td chirc va hoat dong ciia HDQT & Quy ché quan
tri cong ty.

2.5 Quan h¢ lam viée gitra Téng Giam ddc véi Uy Ban kiém toan, véi lanh dao td chie
Cong doan co sé trong Cong ty thuc hién theo Didu 1¢ t chirc & hoat dong cia Cong
ty, theo Thoa uéc Lao dong tap thé, Quy ché phdi hop hoat dong va quy dinh phap luét.
2.6 Chu tich HDQT ky Hop dong lao dong véi Tong giam dbc, cac Phé Tong gidm ddc
va ké toan truéng. Chi co Téng Giam déc Cong ty (Ngudi dai dién phap ludt) méi c6
quyén ky cac Hop dong lao dong, tuyén dung, thué chuyén gia, sa thai, thoi viéc dbi véi
Nguoi lao dong trong cong ty.

Piéu 3. Tong Giam déc 6 cac quyén va nhiém vu sau day

3.1 T6 chirc thuce hién cac Nghi quyét, Quyét dinh cia HPQT & thuc hién ké hoach kinh
doanh va phuong 4n dau tu clia Cong ty theo phuong hudéng chi dao hang ndm cuia
HPQT;



3.2 Quyét dmh cac van dé lién quan dén cong viéc kinh doanh hing ngay ciia Cong ty
ma khong cn phai ¢6 quyét dinh cia HDQT;

3.3 Kién nghi phuong 4n co cdu td chiec, quy ché quan 1y ndi bo Cong ty;

3.4 Tuyén dung lao dong, B6 nhiém, mi;én nhiépl, cach chirc céc chuc danh quan ly
trong Cong ty, trir cac chirc danh thudc thim quyén cia HPQT;

3.5 Quyét dinh lrong va phu cap (néu ¢6) ddi voi Ngudi lao dong trong Cong ty, ké ca
ngudi quan ly thude thdm quyén bd nhiém cia Téng Giam dbc;

3.6 Kién nghi phuong 4n tra cd tirc hodc xit 1y phan 15 trong kinh doanh.

CHUONG III
PHAM VI LAM VIEC CUA PHO TONG GIAM POC

Piéu 4. Phé Téng Giam déc
Phé Tong Giam déc dugc Tdng Gidm déc phan cong diéu hanh mot hodc mot sb linh
vuc hoat dong cua Cong ty; truc tiép phu trach v& quy hoach — thiét ké ky thuét, chat

lugng cong trinh; vé cong tac td chirc hanh chinh, nhén su, hoat dong kinh doanh — d4u
tu cua cong ty va thuc hién cac nhiém vu khac do Téng Gidm déc giao.

4.1 Trach nhiém va quyén han chung ciia Ph6 Tong Giam déc.

a. Trach nhi¢ém ciia Phé Tong giam déc:

- Gidi quyet nhung van dé trong linh vuc dugc Tong Giam dbc phan cong, uy quyeén.
Nhitng vin dé vuot thAm quyén phai béo c4o Téng Giam dde chdp thuin trude khi
gidi quyét;

- Chép hanh cac quy dinh cta Cong ty va ctia phap ludt c6 lién quan dén linh vuc hoat
doéng do minh phu trach;

- Kiém tra, don déc viéc thuc hién chuong trinh cdng tic va nhiém vu cu thé cia cac
phong, ban, by phén duoc phan cong phu trach;

- Thamgiay kién vé xdy dung chu truong, co ché, chinh sach, dinh hudng phat trién
ctia Cong ty.

- Phdi hop véi Trudng céac b phan khac dé chi dao giai quyét nhitng van dé lién quan
dén linh virc minh phu trach;

- Bao cdo dinh ky va thuong xuyen cho Téng Giam déc tinh hinh thuc hién chuong
trinh cOng tac duoc duyet va két qua cong viéc trong pham vi dugc phan cong;

- Bdo cdo Téng Giam déc chuong trinh di cong tdc va cac truong hop vang mdt khong
diéu hanh cong viée tai Cong ty;

- Chju trdch nhiém truéc Téng Giam dbc vé nhiing vin d& da quyét dinh;

b. Quyén han ciia Phé Téng giam ddc:

- Quyét dinh cac van dé thuoc thdm quyén trong pha_m vi duorc phan cong va uy quyen
Duoc giai quyet nhitng van d& phat sinh dot xuat cin xir ly gép trong trudng hop Tong
Gidm déc di ving va phai béo cdo ngay khi Téng Giam dbc c6 mat;

- Chu dong td chitc, chi dao thuc hién tbt nhiém vu dugc giao. Khi ¢6 nhu cau, duge
quyén sir dung bd may cac phong, ban, don vi thanh vién khong thudc linh vue minh
phu tréch @ trién khai thyc hién nhiém vu dugc giao sau khi da trao dbi théng nht
v6i 1anh dao cac don vi do;




Dong gép y kién, dé xuét nhitng vn dé co lién quan dén co ché quan ly, dao tao
nghiép vy, tiép nhan, phan cong, diéu chuyén, quy hoach va bd nhiém can bd;

Pugc quyén bao luu ¥ kién khi ¢6 ¥ kién trai véi quyét dinh ciia Téng Giam déc trong
qué trinh thyc thi nhiém vu nhung vin phai chdp hanh quyét dinh cia Téng Gidm
dbc;

Giap Tong Giam dbc duy tri viée thuc hién Quy ché nay va cac quyén khac theo quy
dinh cta phéap luét.

4.2. Phé Téng Giam dbc 1am nhiém vu quan Iy vé hanh chinh - nhan sy - kinh
doanh — quy hoach — xay dung

Ngoai quy dinh tai Khoan 4.1- Diéu 4 Quy ché nay, Phé Téng Gidm dbc lam nhiém vu
quan 1y vé t6 chire hanh chinh - kinh doanh — quy hoach — xay dwng duoc quyén:

Chu dong lap ké hoach va hoat déng marketing, kinh doanh, dau tur ciia cong ty theo
phuong huéng chi dao ciia Tong giam ddc va truc tiép diéu dong nhén sy dé thyuc
hién cdc nhiém vu dugce giao.

Xay dung va trinh Tong Gidm déc chuong trinh hoat dong ctia Ban diéu hanh; theo
doi, don dbc cac don vi lién quan thuc hién chuong trinh hoat ddng do; xay dung béo
céo kiém diém chuong trinh hoat dong hang thang, quy, ndm va céc bdo cdo khéc do
Téng Giam dbc giao;

Thay mit Tong gidm ddc dé truc tiép lam viée hodc phan cong nhan sy lam viée véi
khach hang, v0i cac don vi thi cong & cic co quan chirc ndng tai dia phuong dé giai
quyét cc van dé lién quan dén hd so phap 1y cta du 4an, céc thi tuc hanh chinh — nhén
su, kinh doanh — marketing — dau tu cta cong ty, cong tac an ninh, td chirc doan thé
va xu ly ky thudt cong trinh.

Chti ddng phan cong nhén sy sip xép cong viéc dbi vi Phong Kinh doanh téng hop
va Ban quan ly quy hoach — xay dung.

Ky duyét cac hd so chimg tir lién quan pham vi thim quyén quan ly.

Chiju trach nhiém truéc Tong Giam ddc vé& pham vi quan 1y ciia minh.

4.3 Ph6 Tong Gism dbc 1am nhiém vu quan 1y vé tai chinh - ké todn -hiu mai

Ngoai quy dinh tai Khoan 4.1- Diéu 4 Quy ché nay, Pho Tong Gidm déc lam nhiém vu
quan ly vé tai chinh - ké todn — vat tw —hau mai duge quyén:

Quan Iy kiém soat va diéu hanh hoat dong vé cac nghlep vu ké todn, tai chinh, mua
sam vat tu hang ngdy va kiém soét viéc luan chuyén ho so mua ban vt tu gilta cong
ty v6i céc don vi lién két trong han mirc theo ¢ uy quyén ctia Tong giam déc giao.
Kiém tra céc noi dung hach toan trén phdn mém quan Iy ké toan cta cong ty.

Ky duyet cac hé so chirng tir lién quan tai chinh, ké toan, vat tw, hiu mai trong pham
vi thdm quyén quan ly.

Chi dao diéu hanh céc hoat dong hdu mai chdm séc khach hang va phuc vu cong df‘)ng
dan cu tai khu d6 thi theo chi dao chung ctia Ban diéu hanh.

Kiém soét viéc mua va cung ung vat tu xdy dung cho cac cong trinh. Thay mat cong
ty lam viéc v6i céc don vi cung tmg dé thuong thao vé Hop dong cung cap vt tu néu
bd phén chuyén mén khong xtt 1y dugc.

Chiu trach nhiém truée Tong Giam ddc v& pham vi quan 1y ctia minh.




CHUONG IV
PHAM VI LAM VIEC CUA CAC PHONG, BAN

Piéu 5. Uy Ban kiém todn c6 cc quyén va nghia vu sau day:

5.1 Uy Ban kiém toan 1a cac thanh vién doc lap cua HDQT thuc hién gidm sat HDQT,
Ban Tong Glam ddc trong viée quan Iy va diéu hanh Cong ty; chiu trdch nhiém trude
Pai hoi déng cb dong trong thuc hién cdc nhiém vy dugc giao.

5.2 Kiém tra tinh hop 1y, hop phép, tinh trung thuc va mic d6 can trong trong quan ly,
diéu hanh hoat dong kinh doanh, trong td chirc cong tac ké toén, thong ké va lap béo cédo
tai chinh.

5.3 Tham dinh bdo c4o tinh hinh kinh doanh, béo c4o tai chinh hing nim va sau théng
cua Cong ty, béo cdo danh gia cong tdc quan ly cia HDQT;

Trinh b4o cdo thim dinh b4o cdo tai chinh, bao cao tinh hinh kinh doanh h%lng nidm cua
Cong ty va béo cdo danh gid cong téc quan Iy cia HDQT 1én Dai hoi ddng cb dong tai
cudc hop thuong nién.

- Xem xét 56 ké toan va céc tai liu khac cﬁa Cong ty, cac cong viéc quan ly, diéu hanh
hoat dong cua Cono ty bét cr khi nao néu xét thay can thiét hoac theo quyét dinh cua
Dai hoi dong c¢b dong, hodc theo yéu cu cia cd dong hay nhém cb dong theo luét dinh.

- Klen nghl HDQT hodc Dai hoi dong cb dong céc bién phép sira ddi, bd sung, cai tién
co cu té chirc quan 1y, didu hanh hoat dong kinh doanh cuia Cong ty.

- Khi phdt hién thanh vién HBQT Ban Téng Giam déc vi pham nghia vu clia nguoi
quan ly Coéng ty qui dinh tai Diéu 1& Cong ty thi phai thong bdo ngay bang vin ban véi
HDPQT, yéu cau ngudi c¢6 hanh vi vi pham chdm dt ngay hanh vi vi pham va cé giai
phap khic phuc hu qua.

- Uy Ban kiém toan ¢6 quyen str dung tu van ddc 1ap dé thuc hién nhiém vu duoc g1a0
Uy Ban kiém toan c6 the tham khéo ¥ kién HPQT truéc khi bao c4o, két luan va kién
nghi 1én Pai hoi dong ¢ dong.

Piéu 6. Pham vi lam viéc cia Phong Ké toan — Vit tw.
6.1. Vé nghiép vu ké todn — tai chinh:

a. T6 chirc hach toan kinh té vé hoat dong san xuét - kinh doanh ciia Cong ty theo phap
Iénh ké toan théng ké ctia Nha nuéc.

b. Tong hop két qua kinh doanh, 18p bao cdo ké todn théng ké, phén tich hoat dong san
xuit — kinh doanh dé phuc vu cho viéc kiém tra thyc hién ké hoach cua Cong ty.

¢. Ghi chép, phan anh chinh xac kip thoi va ¢6 hé thong dién bién céc ngudn vén cap,
von vay; giai quyet cac loai vén, phuc vu cho viée huy dong vt tur, nguyén liéu, hang
hoa trong sdn xuét — kinh doanh ctia Cong ty.

d. Theo ddi cong ng ctia Cong ty, phan 4nh va dé xudt ké hoach thu, ch1 tién mit va cdc
hinh thirc thanh todn khéc. Thyc hién cong tac ddi ndi va thanh toan quoc té .

e. Thuc hién quyét toan quy, 6 thang, nam dung tién do Va hach toan lo 1ai trong san
xuat kinh doanh, gitip cho Ban Téng giam déc Cong ty ndm chéc ngudn vdn, biét rd
s 13i — 13,




6.2. Vé nghiép vu mua sim vat tu:
a. Chirc nang dam bao cung mg, quan 1y vat tu, thiét bi, nha kho, quén 1y thiét bi ky
thuét, co s& vat chit phuc vu hoat dong chuyén mon cta céc phong, ban trong Cong ty.

b. C6 nhiém vu lap ké hoach du trit mua sim vat tu, thiét bi hang ndm, hang quy:

- Tiép nhén hd so dé xuét cung (g thiét bi, vt tu tir cc phong ban

- Khdo sat va thudong xuyén cdp nhit danh muc cac nha cung cip uy tin; khao sét gia,
tinh hinh bién dong gia lién quan dén céc vat tu nim trong nhom vat tu xdy dung;

- Thue hién 14y béo gia, 1am so sanh gi, tién hanh mua hang dé cung cip theo yéu cu
cua cac bg phan;

c. Nhép xuat hang héa, quan Iy kho, bao quéan vat tu, hang héa dim béo an toan vé sinh
lao dong trong kho;

- Duyét du trl1 va cdp phat vit tu dtng nhu cau thuc té sir dung cta ting b phén;

- Lap phiéu nhéip, xuét kho, bién ban ban giao vat tu va c6 sb sach theo ddi vat tu theo

dung nguyen tic, thanh quyét toan kip thoi vé s dung céc vat tu. Kiém ké dinh ky va
d8 xudt thanh xi Iy vat tu theo quy dinh.

d. Tap hop s6 liéu hang da mua trong thang va dinh ky béo c4o Ban Téng Giam déc.
Piéu 7: Pham vi lam viéc ciia Phong Kinh doanh Téng hop:
7.1 Vé nghiép vu kinh doanh — Marketing:

a. Tham muu gitp Ban Tdng Gidm déc chi dao, quan ly diéu hanh c6ng viée thude linh
vuc ké hoach va kinh doanh; Thuc hién viéc mua ban cac san pham nha dit cua Cong
ty; xtc tién cong tic marketing, quang ba thuong hig¢u va sin phém; theo dai viéc thu
hoi cong ng va cong tac hau mai di v6i khéch hang.

b. Trién khai thuc hién céc hoat dong tim kiém khach hang, thi truong tiém nang. Giao
dich, lam viéc truc tiép v6i khach hang dén mua nha, dat du an khu 5A.

c.Truc tlep quan 1y, chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat cac diéu khoan lién quan
cua Hop ddng mua ban nha, dat va cac hd so lién quan cho khach hang;

d.Truc tiép lién hé co quan chire ning dé hoan tat céc hd so, thu tuc ¢6 lién quan;

e.Truc tiép quan 1y, theo doi, 1én ké hoach thu hdi c6ng no khéch hang va cong tic hau
mai d6i voi khach hang mua nha, dit tai Cong ty.

g.Quan h¢ v6i cdc phong, ban c6 lién quan dén san phim nha, dat.

7.2 Vé nghiép vu khai thac diu tw:

a. Co chuc ning tham muu, gitip viéc cho Ban Tong Gidm déc trong viéc dinh hudng
quan 1y va diéu hanh vé chién lugc diu tu, phat trién Cong ty.

b. Ngh1en cu'u d& xuét cac dir 4n ddu tu, hinh thie diu tu, bién phép t6 chirc thuc hién,
lam ddu méi xay dung du thao chién luge diu tu phét trién ctia Cong ty.

c. Truc tiép quan ly va khai thac hi¢u qua (ban va cho thué hodc cho thué mua) cac Tai
sdn va Bat dong sin theo Danh muyc ciia Cong ty cong bé timg thdi diém.

d. Chu dong tim kiém va dam phan véi cac doi tac dé kéu goi thuc hién cac du 4n dau
tu va tham gia khai thic cdc tai san, bat dong sén clia cong ty.

e. Phéi hop véi Phong Ké toan — Vit tu Cong ty, tiiy thude theo nhu ciu thuc té tirng
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thoi diém, dé 1ap danh muc tai san va bat dong san can khai thac hodc kéu goi déu tu dé
trinh Téng Giam déc phé duyét theo thdm quyén trude khi thue hién.

f. Phdi hop véi Ban quan Iy du 4n cua Cong ty dé trién khai cac du an.
g. H{ trg tu van céc vin ban phép ludt chuyén nganh, cac thu tuc phép ly khéc lién quan

dén cac Phong ban trong Cong ty (khi ¢6 yéu cau). G1up viéc cho Ban Tong Giam déc
trong quan hé véi cac nganh hiru quan dé thuc hién tit ca céc thu tuc phép ly Cong ty.

h.Cung Ban Quan ly Dy 4n Cong ty: Thdm dinh dy an dau tu, ngh‘iém thu ban giao coéng
trinh dua vao sir dung va theo doi thu tuc thanh quyét toan vén dau tur.

7.3 V& nghiép vu Hanh chinh — Nhén su:

a. Tham muu cho Ban Téng Gidm doc Cong ty vé td chire bo may san xuat — kinh doanh
va bd tri nhéan sy phu hop v6i yéu cu phat trién cta Cong ty .

b. Quén Iy h so Iy lich nhan vién toan Céng ty, giai quyét thi tuc va ché @ tuyén dung,
thdi viée, bd nhiém, bai nhiém, ky luat, khen thuéng, nghi huu ....; 13 thanh vién thudng
trwc ctia Hoi dong Thi dua khen thudng, ky luat cia Cong ty.

¢. Quén 1y, t6 chirc thyuc hién cac quy dinh vé hanh chinh, vén thu, luu trir , bao mat va
céc nguyén tic quan ly cong vin, gidy to di, dén; céc bién phép quan ly tai san thudc
linh vue chuyén mon

d. T6 chirc va phuc vu céc cudc hop, lam viéc, tiép khéch ctia lanh dao Cong ty;

e. Tham muu HPQT va Téng Gidm déc quyét dinh viéc quy hoach nhén su, dé bat va

phén cong Can b lanh dao, quan ly (Téng Giam ddc, Phé Téng Giam déc, Trudéng, Pho
phong ) ...ctia Cong ty.

f. Xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao, bdi dudng nghiép vu, thi tay nghé cho Can
bd, cong nhén vién toan Cong ty.

g.Tham muu cho Lanh dao Cong ty trong viéc thuc hién céc ché do, chinh sach (na.ng
lwong, néng bic, tién thudng, giai quyét cac ché do BHXH.. .) v6i ngudi lao dong, ké
hoach trang bi BHLD cho ngudi lao dong

h. Quan ly lao dong va cham lo doi séng vét chdt, tinh thn, sirc khoe cho CB-CNV

i. Quan ly cong tac vin phong va hoat dong khac phuc vu nhu céu cong tac cua CB-
CNV trong Cong ty;

Diéu 8: Pham vi lam vi¢e ciia Ban qudn ly Dy 4n 5A

Ban quan ly Dy 4n SA hoat dong theo Piéu 1¢ va cac Quy ché cua Cong ty C6 phan Pau
tu va Phat trién D6 thi Dau khi Ciru Long cing cac vin ban quy pham phép luat hién
hanh va Quy ché hoat dong Ban quan ly khu d6 thi 5A.

Ban quan ly Du 4n khu 5A la don vi truc thudce, ¢6 tu cach phap nhén, dugc st dung
con diu riéng, chiu trach nhiém truéc phap luat va Cha du tur vé moi hoat ddng ctia Ban.

8.1 Vé nghiép vu Thiét ké - ky thuit

a. Chuan bi va hoan thanh céc hd so thiét ké ky thuat, du toén dung tién do do Ban Tdng
giam dbe giao;

b.Tong hop du todn xay dLrng cdng trinh, trinh Ban Téng Gidm ddc thAm dinh, phé duyét
theo qui dinh; Pam bao chét lugng hd so thiét ké ding qui dinh phap luat;




c. Lap hd so xin cdp céc loai gidy phép lién quan trong hoat dong x4y dung;

d. H3 trg Phong Kinh doanh trong viéc xudt ban v& thiét ké cho Hop ddng mua bén san

phdm hoic thiét ké cho khach hang trr xdy dung;

e.Thudng xuyén kiém tra hoat dong trién khai ban vé thiét ké trong xy dung cong trinh

dé kip thoi phét hién cac 161 ky thuat;

f. Két hop Bo phan Giam sat xdy dung va céc don vi thi cong trong viéc giai quyét cac

van dé k§ thut nay sinh trén cong truong, trién khai ban vé& thi cong...

8.2 Vé nghiép vu Quy hoach - Giam sat

a. Quy hoach du 4n

- Quan ly cong tac qui hoach, thiét ké, xdy dung trong toan du an. Tong hop sb liéu
khai thac dau tu tai dw 4n va thuc hién cac ché do bao cdo dinh ky, bdo cdo dot xult
theo quy dinh ctia Chu dAu tur va cdc co quan c6 thim quyén.

- Xem xét va phé duyét gidy phép xdy dung, stra chita nha & ciia cac ho dan trong khu
do thi.

- Lap bdo céo thuc hién von dau tu hang nam, béo cdo quyét toan khi dir 4n hoan thanh
dua vao khai théc, str dung.

b. Giam sat thi cong:

- Thuec hién cac thu tuc vé giao nhan d4t nhu giao nhéan céac coc ranh gidi déit, phong
tuyén, giao code dudng ...

- Tham tra ho so thiét ké, du toén, témg du toan xay dung cong trinh dé chu dau tu td
chirc thim dinh, phé duyét theo quyét dinh;

- Lép hd so moi du thiu, td chire lwa chon nha thau; dam phéan, ky két hop deng voi
céc nha thau khi ¢6 yéu cdu ity quyén cua Chu dau tu;

- Thyc hién nhiém vu giam sat thi cong x4y dung cong trinh diing theo quy hoach, hd
so thiét ké va du an da dugc phé duyét.

- Quanly chat lugng, khéi luong, tién do, chi phi xdy dung, an toan v¢ sinh moi truong
cta cOng trinh xdy dung;

- Nghiém thu va ban giao céc cong trinh, hang muc cong trinh dua vao sir dung;

- Tiép nhan, xr Iy va quén 1y céc hd so, vin ban ¢6 lién quan theo quy dinh hién hanh
va theo yéu cau ctia Chu dau tu.

8.3 Vé nghiép vu quin Iy cong tac chim s6c Ha ting ky thuit

Nhim quén 1y dy 4n theo quy hoach da phé duyét va thuc hién cong tac chim soc
Ha tang k¥ thuat chinh sach hiu mai d6i voi cong ddng dén cu sinh séng tai du 4n Khu
do thi SA.

Nhom quan ly cong téc chim séc Ha tang k¥ thudt va hiu mai thudc su quan ly,
diéu dong, phan cong nhiém vu clia Ban gidm d6c Ban quan ly 5A hoic nguoi phu trach
nh6m do Ban giam doc Ban quan ly du 4n chi dong phén cong.

Céac to chuyén mén thudc Ban quéan ly du 4n 5A gém T6 bao vé, T4 co dién, T cay
xanh, T co gi6i ...thuc hién céc cong tac chuyén mon dé bao tri, sira chita cdc su ¢b
lién quan ha tang ky thudt tai du &n. Pdong thoi tiép nhn thong tin tir Phong Téng hop
— kinh doanh vé c4c phan anh ctia khach hang c6 lién quan dén yéu ciu vé an ninh trat
tu, su cd dién, cdy xanh...




CHUONG V
QUAN HE LAM VIEC GIUA BAN TONG GIAM POC
VOI KE TOAN TRUONG VA LANH PAO CAC PHONG-BAN

Diéu 9. Quan hé lam viéc giita Ban Tong Giam déc véi Ké to4n treéng
Ké toan truong tham muu glup Ban Téng Gidm déc vé cong téc tai chinh, ké toan, thong
ké; gitip Ban Téng Giam dbc xdy dung cac phuong 4n chién luge tai chinh va cac vin
dé tai chinh khac, cu thé 1a:
9.1 Ném chic tinh hinh tai chinh cia Cong ty dé phan bé ngudn tai chinh hop 1y thuc
hién céc du 4n va cac cong viéc cu thé theo ké hoach da duoe HDPQT phé duyét.
9.2 Xay dung chién lu'crc tai chinh Cong ty: K¢é hoach tai chinh dai han (> 5 ndm), trung
han (tir 1->5 nam), ngdn han (<1 ndm), ké hoach nhanh (hang thang, tuan, ngay) ..
9.3 Xay du:ng Quy ché quén Iy tai chinh doanh nghiép phu hop voi cac quy dmh cua
phép ludt vé tai chinh va dic thu kinh doanh cia Cong ty:

- Xay dyng phwrong 4n sir dung vdn, phurong 4n phan phéi loi nhudn, chia cd tic, trich

lap va sir dung cac quy trinh HPQT.

- Xay dung cac Quy ché quan 1y tai chinh noi by cua Cong ty.

9.4 Lap hé thong sb sach ké toan cua Cong ty theo ding quy dinh cta Phap luat va ké

toan théng ké; chi dao thue hién theo diing chirc ning, nhiém vu Phong K& toan - vat tu
dd duoc quy dinh;

9.5 Bam bao chinh x4c, hUp ly, hop phdp cua cic ching tir, hop ddng kinh té, sb sach
ké todn, giai trinh cdc van dé tai chinh cia Cong ty va chiu trach nhiém truée Uy Ban
kiém todn, Ban Téng Giam déc, HDQT va phép luat vé cac vin d& dugc phan cong.

Piéu 10. Quan hé lam viéc giita Ban Tong Giam déc véi céc Trwéng Phong, Ban.

10.1 Truéng Phong, Ban chiu trach nhiém diéu hanh giai quyét cong viée thudc chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi minh va chiu trach nhiém ve két qua xir ly céc cong viée
duge giao. Trudong hop cong viée ¢6 lién quan dén phong, ban, b phan khac phai ¢6 y
kién tham gia cua don vi do.

10.2 Truéng phong, ban, by phan do Ban Téng Gidm déc phu trach:
a) Trudng céc bd phan chi trinh Téng Gifim dég giai quxét nhiing v,éin dé thudc chirc
nang, nhiém vu nhiing ndi dung thudc tham quyén cua Tong gidam doc;
b) Trmh Phé Téng Gidm déc g1a1 quyét nhung van dé da duoc Téng Gidm déc uy
quyén va phan cong cho Phé Tong Giam dbc quan ly.

10.3. Trong truong hop Tmcmg phong, ban, b phan c6 y kién khac véi y kién ciia Ban
Téng Gidm déc thi c6 quyén bao luu nhung van phai chap hanh ménh 1énh.

Piéu 11. Quan hé lam viéc véi Ban Giam déc Ban quan ly Dy 4n 5A

11.1 Gidm déc Ban quan ly du én 5A chiu trach nhiém diéu hanh cong viée theo Quy
ché t6 chirc va hoat dong ciia BQL Du 4n 5A truc thudc Cong ty.

11.2 Céc vén dé phat sinh vuot tham quyén, Gidm déc BQL Du 4n 5A phai bdo c4do Ban
Téng Gidm déc bang vin ban dé xin y kién chi dao.

11.3 Gidm d6¢ BQL Dur 4n 5A ¢6 tréch nhiém phoi, két hop véi cac phong, ban, bd phan
tai tru s& chinh dé thuc hién nhiém vu duoc giao.
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CHUGNG VI
CHUC NANG, QUYEN HAN & NHIEM VU
CAC VI TRI VIEC LAM TRONG CO CAU TO CHUC QUAN LY
CHUYEN MON NGHIEP VU CUA CONG TY

Piéu 12. Chitc niing, nhiém vu, quyén han ciia cdc vi tri tai Phong K¢ todn -vit tw
12.1. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ctia Ké toan trudng:

a. Ké toan trwémg chiu su chi dao truc tiép ctia Pho Tong gidgm déc phu trach vé tai
chinh va Téng Giam déc Cong ty; ¢6 chitc ning td chirc, chi dao thue hién toan bo cong
tac ké toan, tai chinh, mua sém vét tu va hach todn ké toan tai Cong ty.

b. Nhi¢m vy ké toan treong:

T4 chire didu hanh b may ké todn Cong ty va thuc hién cong tac ké toan trong don vi

ké toan theo quy dinh tai Piéu 5 ctia Luat K& toan va Didu 9 ctia Ban Quy ché nay, cu
thé 1a:

+ Thu thép, xtr ly théng tin, s6 liéu ké toan theo dbi turong va ndi dung cong viéc ké
toén, theo chudn muyc va ché do ké toan.

+ Kiém tra, gidm sat cdc khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia vu thu, ndp Ngan sach
Nha nuéc, thanh todn ng; kiém tra viée quan ly, sir dung tai san va nguon hinh
thanh tai san; phat hi¢n va ngan ngira céc hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh,
ké toan.

+ Phan tich thong tin, s6 lidu ké todn; tham muu, d& xuét cac giai phéap phuc vu yéu
cdu quan tri va tai chinh cta Cong ty.

+ Cung cép thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cia phép luét.

Glam sat tai chinh tai Cong ty, 1a ngudi truc tiép chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cia
s6 liéu v& hoat dong tai chinh ctia Cong ty.

Lép Béo cdo tai chinh dinh ky. Lap ké hoach tra no vay, ldi vay cac ngén hang.

Thye hién nhiém vu Tru'ong phong ké toan - vat tw va céc nhiém vu khéc theo sy phin
cong ctia Ban Tong giam ddc.

¢. Quyén han ké toan trudéng:

Quyén doc lap vé chuyén mén, nghiép vu ké toan.

C6 quyén yeu cau cdc bo phan li€n quan trong Coéng ty cung cap day du, kip thoi tai liéu
lién quan dén cong viéc ké toan va gidm sét tai chinh cua Ké toan trudng;

Puoc quyén bao luu ¥ kién chuyén mén bang vin ban khi ¢6 ¥ kién khac véi y kién cta
Ngudi ra quyét dinh;

C6 quyén béo céo bing vin ban cho Ngum dai dién theo phép luit cua Cong ty khi phat
hién céc vi pham phép luit v& tai chinh, ké ton trong don vi; Tru(mg hop van phai chép

hanh quyét dinh thi bao c4o 1én PHPCD va/hoac HDQT va/hodc Uy ban kiém toén ctia
Cong ty ma khong phai chju trach nhiém vé hiu qua cia viéc thi hanh quyét dinh do.

12.2. K& toan tong hop — Phé phong ké todn:

Ké toan tdng hop — Phé phong ké todn ¢6 nhiém vu, quyén han dugc qui dinh:

Quan ly va chiu trach nhiém tit ca cong viéc cua phong K& toan theo Uy quyén cua Ké
toan trudng trong thoi gian Ké toan trudng vancr mat.
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Tham gia x4y dung céc quy ché quan ly tai chinh, céc dinh mirc khoan chi phi cho céc
don vi tryc thude; Phén tich tai chinh va béo cdo vé tinh hinh tai chinh Céng ty

Cép nhat kip thoi va ndm vimng cac quy dinh, chinh sach quan ly tai chinh, chinh s4ch
thué ctia, B§ Tai chinh, Téng Cuc thué

Tham gia 13p phuong én kinh doanh vay von ngén han va dai han; D& xuét céc bién phap
quan ly tai chinh vira dam bao ché d9 chinh séch, vira tiét kiém va thic ddy cong tac san
xuét kinh doanh ctia Céong ty.

Giai trinh sd liéu va cung cép hd so, s6 liéu cho co quan thué, kiém toén, thanh tra kiém
tra theo yéu cau cua ké toan truéng. Theo ddi cong ng thué GTGT, TNCN, TNDN dbi
chiéu véi co quan thué. Thiét lap day du va giri ding han céc bo céo K& toan, thong ké
va quyét toén theo quy dinh ciia Nha nuéc va Didu 16 Céng ty (Lép bdo cao thué TNDN
quy, ndm, TNCN, quan ly cip chimg tir khau trir thué, cac béo céo gidi trinh chi tiét kip
thoi ding han)

Quan ly tong quat cong ng toan cong ty. Xéc dinh va dé xuit lap du phong hoic dé xuét
xur ly cdng ng phai thu khé doi toan cong ty.

Hach toén (chi phi khiu hao, TSCD, chi phi tra truéc chdr phan bd): Tap hop chi phi tinh
gid thanh (nhdp, xuat, ton kho thanh phdm nha); Xuét héa don tai chinh bén nha; Cép
nhit theo doi viéc giao nhan hod don (mé sé giao va ky nhan héa don ban nha, nén)
Théng ké va tong hop s6 lidu doanh sé, tién do thi cong du dn. Lap hop dong lién quan
cong viéc phong ké toan, theo dsi hop déng mua nha.

In 6 chi tiét, tdng hop theo qui dinh. Luu trit dit liéu, tai liéu ké todn theo quy dinh.
Thye hién cong viée khdc theo yéu cau ctia K& toan truéng. Quan Iy cong téc ké toan
quan tri;

12.3 K& tosn ngin hang - thi quy:

a. Ké toan ngin hang.

Kiém tra tinh hop 1y, chinh xéc cac ni dung cta séc, cia dé nghi thanh todn trude khi
trinh ky va 1ap 1énh chi tién, UNC, nop ngén hang theo chi dao cua ké toan trudng.

Lap hfﬁ 50 bao 1anh tai ngdn hang, kiém tra don xin bao lanh NH ctia cac bd phén khi c6
nhu cau bao lanh ngin hang. Theo d&i tinh hinh thue hi¢n bao lanh tai cac ngan hang.
Lép, nop hd S0 vay vbn ngén héng,‘ tra ng vay ngan hang theo qui dinh cia ngan hang
va clia ting lan vay. Chuyén giao hd so cho ngan hang va theo doi tinh hinh nhan no va
tra no vay ngan hang.

Nhén ching tir ngan hang Kiém tra chimg tir gidy béo no, bdo cdo, bdo vay, bdo tra vay
cua cdc ngdn hang sdp x€p theo ndi dung, dinh khoén ra phiéu ké toan. In phiéu ke todn,
ky ngudi lép va chuyén cho ké todn truong ky. Cudi ngay tap hop chimng tir ké toan tong
hop kiém tra .

Theo ddi va kiém tra s du céc tai khoan ngan hang xem ting giim céc tién giri ngan
hang bdo cdo cho ké toan truéng dé kiém soat va thuc hi¢n ké hoach dong tién.

b. Quan Iy quy tién mat:

Tién mit tdn tai quy phai luu giit tai két, khong duoe huu gitt & nhidu noi hodc mang ra
khoi cong ty. Khong duoc dé tién cua ¢4 nhan vao trong keét.

Quén ly chia khod két sit an toan, khong cho bét ky nguoi nao khong c6 trach nhiém
gitt. Khod s6 va niém phong két trude khi ra va.




Tién mit ton tai quy phai dugce sap xép theo tirng loai gidy bac va dugc kiém lai cudi
ngay doi chiéu véi sé séch.

Co quyen yéu cau ké toan thu chi déi chiéu klp thoi s6 lidu trén sb quy tién mit va sd
sédch ké to4n, ciing nhu kiém ké dot xuét khi can.

Khi phét hién vu viéc c6 anh hucmg dén thiét hai tién mit c6 quyén béo céo truc tiép voi
phu trach cong ty. Kiém tra tién mit dé phét hién tién gia va bdo cdo kip thoi.

Cudi thang l4p bién ban va kiém ké quy tién mit v6i ké toan tong hop.

HG tro dong nghiép trong viée trién khai thuc hién chire ndng, nhiém vy cia phong, phéi
hop véi céc ca nhan, don vi khéc theo phan cong ctia ké toan trudng trong viéc cung cip
thong tin, s6 liéu va cac cong viéc khac

12.4 Ké toan cong no:

Thuc hién cac nghiép vu thu tién: Thu tién khéach hang, thu hdi céng ng ung va cac
khoan tién phai thu khac.

Theo ddi cong ng nhan vién ndi bo, pha1 thu khach hang (hang ngay theo d&i han thanh
toan tam mg, nhic thanh toan khi dén han chi tiét theo timg ddi twong bo phan.

Thyec hién céc nghiép vu chi tién: nhan hoa don, kiém tra cac phiéu dé nghi thanh toén,
lap phiéu chi. Quan 1y cac ching tir lién quan dén thu chi.

Theo d&i nhitng phét sinh chi tiét theo timg ddi tuong khach hang dam bao, cdp nhit
chinh xéc, kip thoi cdc cong ng cta khdch hang (giita excel va phan mém ké toan)

Lap béo cdo, dé xudt véi ké toan trudng bién phap xir Iy déi véi cong no kho gidi Kidm
tra cac khoan tam tmg ctia CB-CNV, thoi han tam tng dé ¢6 bién phap thu hoi khi thanh
todn tién luong.

Lap nhét ky thu tién khach hang, 14p ké hoach va béo cdo ké hoach thu hdi cong ng phai
thu dau thang, cap nhat thue hién ké hoach. Lién két chat ché nhan vién phong kinh
doanh vé thu hdi cong ng, mdi ngdy lién hé phong kinh doanh biét ké hoach thu tién
trong ngay.

Kiém tra noi dung, cac diéu khoan trong hop ddng mua bdn nha, thué nha c6 lién quan
dén cac didu khoan thanh toén.

Theo doi khach hang thanh toan qua ngén hang theo théa thuan hop dong lién két véi
cong ty, phdi hop véi ngan hang don dbc khach hang tra ng theo phén cong cia ké toan
trudng.

Theo ddi, phén loai khach hang thanh toan qua cong ty (bén ngoai, ndi bd, qua ngan
hang)

Theo d&i hop ddng thué mit bang, 1ap k& hoach thu tién thué mit bing.

Déi chiéu cong ng véi khich hang vao cubi ky ké toan c6 xac nhén cua khéc hang.
Cubi ndm xé4c nhan ng cic khoan tam (g véi timg cén bo, bo phén.

12.5 K& toan vat tu:

Lap phiéu nhap, xuat kho, bién ban ban giao Vit tu va c6 sé sach theo dai vat tu theo
dang nguyén tic.

Theo d5i, tong hop gid vat tu & van phong phdm
Lién hé dat mua vat tu va van pham theo dé nghi dugc phé duyét.
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Theo ddi tinh hinh nhap — xuit vit tu cho céc cong trinh.
- Theo ddi cdng ng véi nha cung cép.

Bdo cdo tinh hinh vét tr hang thang cho lanh dao phong.
12.6 Thi kho

- Truc tiép nhap — Xudt vat tu theo dé nghi da dugc duyét cia cac b phan

- B4o cdo s lidu nhap — xuét vt tur hang ngay cho lanh dao phong.

- Kiém tra déi chiéu bang ké ctia nha cung cip hang thang.

- Kiém tra vé chét lugng va sé luong cac mit hang nhép kho.

Qiéu 13. Chirc niing, nhiém vy, quyén han cdc vi tri lam viée tai Phong Kinh doanh
tong hop

13.1 Chitc niing, nhiém vu, quyén han cia Trwéng phong Kinh doanh tong hop

a. Chirc niang:

Trwdng phong Kinh doanh tdng hop chiu su chi dao tryc tiép ctia Tong gidgm ddc vé
cong tac quan ly hanh chinh — nhan sy va cia Ph6 Téng gidm dbe phu trach vé hoat
dong hanh chinh - kinh doanh dugc trong pham vi lam viée qui dinh tai Diéu 7 cia Ban
quy ché nay.

b. Nhiém vu:

Tham muu cho Téng Giam déc Cong ty vé t6 chirc bd mdy san xuat — kinh doanh va
bé tri nhan sy pht hop v6i yéu cdu phét trién cua Cong ty .

Tham muru cho Lanh dao Cong ty trong viéc thuc hién céc ché do, chinh sach (ning
lwong, ning béc, tién thudng, giai quyét cac ché do BHXH...) v6i nguoi lao dong, ké
hoach trang bi BHLD cho ngudi lao dong.

Tham muu HDQT va Téng Giam dée quy hoach can b, lap quyét dinh viéc dé bat
va phan cong Cdn b6 lanh dao, quan Iy (Tong Gidm dée, Phé Tng Gidm déc, Truong,
Pho phong) ...ctia Cong ty.

Tham muwu Ban TGP Cong ty vé ké hoach kinh doanh, Marketing san phim, Dau tu
tai san theo tirng thoi diém.

Thay mit cong ty trao ddi cung cap thong tin véi don vi phan phdi san phim lién
quan dén cong tac ban hang nhu chwong trinh ban hang - hiu mii, té chire su kién. ..

(o4 Quyén han:

Quén 1y, t6 chirc thuc hién céc quy dinh vé hanh chinh, van thu, lvu trit, bao mat va
cac nguyén tic quan ly cong vin, gidy to di, dén; cic bién phdp quan ly tai san cong
ty thude linh vuc chuyén mén

Quén Iy hd so 1y lich nhén vién toan Cong ty, giai quyét thi tuc va ché d6 tuyén dung,
thoi viée, b nhiém, bai nhiém, ky luat, khen thudng, nghi huu.... 1a thanh vién
thudng truc cua Hoi df’ing Thi dua khen thuéng, ky luat cua Cong ty.

Quan 1y nghiép vu chuyén mén vé hoat dong kinh doanh, marketing, tim kiém khach
hang, thi truong tiém nang;

Quan ly viéc trién khai thuc hién va kiém soat cac didu khoan lién quan ciia Hop dong
mua ban nha, dat, cong no khach hang, cac hd so lién quan giao dich v§i khach hang;
Quan ly tai san, chju trach nhi¢m thyuc hién, kiém soat cac diéu khoan lién quan ctia
Hop déng khai thac, cho thué cac tai san trong va ngoai du 4an Khu 5A
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13.2 B¢ phan Ban hang — Sale

a. Nhén vién kinh doanh bén hang

- Dang bai quang cédo, Marketing san ppém chp Cong ty theo t}léng tin ban hang cua
Cong ty da ban hanh.Cht dong tim kiém ngudn khéch hang tiém nang.

- Giéi thiéu, tw van cho khach hang nhimg sin phdm ctia Céng ty. Bn céc sin pham
chuyén vé dét nén, biét thy, nha phé, cin ho...1a san phdm kinh doanh cta cong ty.

- Hoan tat thi tuc tr vAn ban san phim, soan tho hop ddng mua ban, két hop phong
ké toan theo dai cdng ng va nhic nhé khach hang dong tién ding ky han.

- Thyc hién hd trg va chim s6¢ khach hang trudec, trong va sau ban hang bao gdm viée
thue hién dang ky dién, nuéc cho khach hang, cdng trinh xay dyng trong dy é4n.

- Tiép nhan théng tin phan hdi tir khach hang vé san phim, dich vu cia Cong ty dé
chuyén théng tin cho b phan chim séc hiu mai khach hang xir ly.

- Hb trg rsale, cong tac vién‘ bén ngoai giai dap thic méic, khiéu nai khach hang lién
quan dén san pham, hop dong va quy trinh thanh toan.

- Thuodng xuyén chu dong cap n'h'{it tién do thi cong cong trinh, quang cdo trang web,
facebook, zalo,...... theo doi tién do ban giao nha cho khach hang.

- Tbng hop v 1dp hd so cép gidy chi quyén cho khéch hang. Theo dai tién do cap gidy
chu quyén cua kpéch‘ hang dam bao ding thoi han. Lam viéc vdri’cor quan chirc nz:mg
giai quyét cac ,Vén de ’khé kh%‘m phat sinh trong qud trinh lam gidy cho khach. Tong
hop béo cdo tién d6 cap gidy theo thang, quy, ndm cho quén ly phong.

- Quan Iy lvu trit hd so, hop ddng va tong hop thong tin bao cdo quan ly phong.

- Luu trit hop déng mua ban va chuyén giao bd phan lién quan.

b. Té chirc/ nhém sale lién két

- Ngoai nhan vién ban hang chinh thirc cua cong ty. Cac td chic chuyén nghiép\hoac
cdc nhém, ¢4 nhén c6 nghigp vu, chimg chi vé méi gidi bat dong san c6 nhu cau va
kh@ nang co thé diang ky véi Phong Tf’:‘»ng l,lc_rp — Kinh doanh dé tht,l"C hién ban san
phém cua du 4n véi cdc chinh sach chiét khiu thoa thuén theo Hop dong hop tac.

- Céctd chirc, nhém, cd nhén khi ban hang cho dy 4n s& dugc quyén cap nhat thong tin
lién quan dén san pham, chinh sach ban hang trong thoi gian hop dong hop tic con
hi¢u lye.

13.3 B$ phan Khai thac Piu tw
a. Nhan vién nghién ctru diu tw

- Chu dong tim déi tac khai thac, ddu trr cdc tai sin va bat dong san ddu tu trong va
ngoai du an.

- Tpam mury, gil.’lp viéc cho lénl} dao phong trong viéc dinh huéng quan 1y va diéu hanh
v€ chién lugc dau tu, phat trién Cong ty.

- Chu déng I‘c_’ip bdo cé9 nghién ctru ’khé thi vé cac dy 4n dau tu, lam ddu méi xay dung
du thao chién luoc dau tu phat trién cia Cong ty.

- Cht dong nghién ciru V:‘:‘l dé xuit hinh thire diu tur, bi{én phép t6 chire thuc hién dbi
vOi cac du an kéou g0i d;’iu tu tai khu d6 thi hodc 96 thé phoi hop véi céc; don vi bén
ngoai Cong ty dé tim doi tac, kéu goi céc du 4n diu tu, dam phéan véi ddi tac va bao
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c4o ban lanh dao v& tién do thuc hién cong viéc.

- Tham muu thim dinh dy 4n diu tu, nghiém thu ban giao cong trinh dua vao sir dung
va theo ddi thu tuc thanh quyét todn von dau tu. '

- Nghién ciru céc linh vire déu tw khéc (néu c6) nhu dau tir ¢ phiéu cia cong ty.

- Thyec hién nhitng cong viéc khac theo su chi dao ctia lanh dao phong.

b. Nhin vién quin Iy cdc tai sin diu tu:

- Quan ly, theo ddi viéc cho thué céc tai san 1a bat dong san, mit bing trong va ngoai
du dn: Showroom, Bén béi, Cac mit bing quén café trong dy 4n, Chg nhém, cho dau
moi, cdc tai san 13 nha/dét ddu tu cia cOng ty (trlr cac san phdm thanh pham cia b
phén trién khai ban hang).

- Truc tiép lam viée, lap hop ddng cho thué. Chi dong nhic nhé khach hang dong tién
thué mjt bang ding han. Theo ddi cong ng lién quan dén Hop dong thué.

- Quan Iy kiém tra, bdo céo cho lanh dao vé hoat dong kinh doanh hop phép cia céc to
chire/ cd nhan thué tai san cta cong ty dé kinh doanh. Chi dong ki€m tra tinh trang
cdc tai san cho thué trude khi thanh ly Hop dong cho thué.

- Tbng hop béo céo két qué hang théng vé viéc cho thué va c4c tai san chwa khai théc
dé cho thué hogc dau tu.

- Luu trit hé so, Hop ddng cho thué tai san cia cOng ty.

- Thuec hién nhiing cong viéc khéc theo su chi dao cua lanh dao phong.

13.4 By phdn Marketing — IT
a. Nhan vién Marketing

- Dang bai quang cdo, Marketing san pham cho Cong ty theo thong tin ban hang cua
Cong ty da ban hanh trén cdc nén tang mang xd hdi cia cong ty: Facebook,
Fanpage,Zalo, Youtube, Tiktok.....

- Thudng xuyén cdp nhit tin tirc, hinh dnh bai dang cap nhét tién d6 thuc hién céc cong
trinh xdy dung tai D 4n lién quan dén cong tic ban hang.

- Thiét ké va phat hanh t& roi, 4n phdm, pano quang cdo cho sin phdm méi trude khi
trién khai ban hang. Két hop don vi phan phoi thyc hién cdc chuong trinh, su kién
hop mét khach hang va céc hoat dong phuc vu viéc ban hang

- Thuc hién nhitng cdng viéc khac theo su chi dao cua lanh dao phong.

b. Nhan vién IT

- Quanly, theo d&i va cap nhét website cong ty. HS tro thue hién cong bd thong tin lién
quan dén quan tri, hoat dong kinh doanh va ching khodn lén website kip thoi theo sy
chi dao ctia Nguoi cong bo thong tin ctia Cong ty.

- Thyc hién theo doi mang ndi bé, internet cho toan cong ty.

- Tryc tiép quan ly, bdo hanh, sira chita toan bd may tinh, may in, may photocopy cia
cac Phong, ban dé xuét bao dudng, stra chita mdy dam bao ding quy dinh, an toan,
tiét kiém. C6 bdo céo hang thang vé mirc d¢ sir dung.

- Quén Iy phian mém hé théng camera an ninh trong dur 4n. Theo doi va két hop don vi
bao tri stra chira khi bi hu. Cung cép trich xuét dit li€u cho co quan cong an khi c6
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yéu cdu va dugc Ban lanh dao cong ty dong ¥.

Truc tiép quan ly, van hanh va hd trg sira chita hé théng téng dai internet, dién thoai
tong dai cong ty.
Thyec hién nhitng cong viéc khac theo su chi dao cta lanh dao phong.

13.5 B¢ phan Hanh chinh — Nhin su:
a. Nhin vién hanh chinh

Theo ddi & luu trit cong van di — dén, cac qqyét dinh tai cong ty. Hd trg viéc soan
thao cac van ban clia cong ty theo dung yéu cau phap luat.

Theo doi & cdp phét vin phong phdm, bao ho lao déng cho céc bd phan.

Tryc tong dai va chuyén cho céc phong ban.

Dugc quéan ly va st dung con diu ciing céc loai vin ban clia Cong ty theo ding quy
dinh hi¢n hanh do lanh dao phén cong.

Quan ly cong tdc van phong va hoat dong khéac phuc vu nhu ciu cong tdc cia CB-
CNV trong Cong ty;

Tham muu cho lanh dao vé ké hoach cip phét van phong phim.

Céac cong viée khac theo su chi dao ctia lanh dao phong.

. Nhén vién Nhan sy:

Xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao, bdi dudng nghiép vu, thi tay nghé cho Can
by, cong nhéan vién toan Cong ty.

Quén 1y lao dong va cham lo doi séng vat chét, tinh thin, strc khée cho CB-CNV
Téng hop va kiér\n tra theo doi viéc thuc hién chim cong: nghi phép va lam thém
ngoai gid, binh bau hang thang ctia céc bo phan. Thuc hién tinh va tong hop luong
hang thing cho nhan vién toan cong ty.

Thyc hi¢n bdo tang, giam va doi chiéu ting giam hang thang véi bao hidm x4 hoi.,
Quén Iy hd so nhan su t92‘m cong ty. Theo ddi va tham muu Ban lanh dao vé viéc ky
va tai ky cdc loai Hop dong lao dong cho nhén vién toan cong ty

Cap nhat cac vin ban méi vé luat lién quan dén hoat dong cua Cong ty;

Theo ddi quén ly ho so vin ban phép ly cong ty.

. Nhén vién Tai xé viin phong & Tap vu:

Tai xé viin phong

+ Thuce hién nhiém vu dua rude Ban lanh dao, nhan vién trong hoat dong lam viéc
hang ngay hogc dua rude déi téc, khach hang theo su phén c¢6ng nhiém vu clia trudng
phong Téng hop — kinh doanh.

*+ Chi dong v¢ sinh phuong tién hang ngay. Quan 1y bao tri bao dudng xe theo ké
hoach. Nhic nh¢ lanh dao phong dé gia han céc gidy phép lién quan khi gan hét han
nhu bao hiém xe, ding kiém.

+ Nghiém chinh tudn tht qui dinh luat giao thong khi cbng ty giao phuong tién, néu
xdy ra céc 16i sai pham do chu quan thi cé nhén tai xé phai tu chiu trach nhiém boi
thudng vé tai chinh.

Tap vu:

+ Thyc hién nhiém vu dém bao vé sinh méi truong lam viéc tit ca céac phong ban tai
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van phong cong ty
+ Hb trg cdng tac hau can khi & chite cac sy kién 18 hoi, hoi hop cta cong ty theo chi
dao cua Trudng phong
Piéu 14. Chitc niing, nhiém vu, quyén han cdc vi tri thujc Ban quén Iy du 4n 5A
14.1 Chikc niing, nhiém vy, quyén han Giam déc Ban quan ly:
a. Chirc niang:
Gitip Ban Tong giam dbc quan ly diéu hanh cong tic quan ly chung vé qui hoach va
diéu chinh quy hoach, thiét ké xdy dung du 4n theo quy hoach da phé duyét, giam sat
chét lrgng thi cong xdy dung trong toan du 4n. Cong tac cham séc hé théng ha tang ky
thudt va cham séc hdu madi tai du an khu do thi 5A.

b. Nhiém vu:

Gidm dbc Ban quan Iy quy hoach xay dung chju trach nhiém quén ly chung va diéu dong
nhén su tit ca cac bd phén truc thudc Ban quan ly du an 5A dé hoan thanh nhiém vu:

- Chi dao thuc hién céc thd tuc xin cdp gidy phép xdy dung, chudn bi mat bing va cdc
cong viéc khac phuc vu cho viéc xdy dung cong trinh;

- Xem xét hd so thiét ké, du todn, téng du toan xdy dung cong trinh dé chu diu tu
chirc thim dinh, phé duyét theo quy dinh;

- Xem xét hd so moi thiu, tiéu chudn xét thau va td chirc lwa chon nha thau trinh chu
dau tu phé duyét; Thuc hién dam phén, ky két hop ddng véi cac nha thiu theo uy
quyén ctia chu du tu.

- Kiém tra hoat ddng giam sat thi cong xay dung hodc thuc hién nhiém vu gidm sat cua
chii ddu tu trong trudng hop thué tr van gidm sat. Quan 1y chét lugng, khéi lugng,
tién dg, chi phi xay dung, an toan va v€ sinh mdi trudng cia cong trinh xdy dung;
Nghiém thu, ban giao cong trinh;

- Lap bdo céo thuc hién vén d4u tr hang nam, bao céo quyét toan khi du 4n hoan thanh
dua vao khai théac, stir dung.

- Tuy theo ddc diém cu thé cta du 4n, HDQT c6 thé uy quyén cho Ban Quan Iy dy 4n
thure hién mot ph@‘m cac nhiém vu, quyén han ctia Cha déu tu.

¢. Quyén han:

- Chi dao ph6 gidm déc Ban trién khai thuc hién cdc du én dau tu xdy dung va thue
hién céc thi tuc xin cp gidy phép x4y dung, chuén bi mit bing va cac cOng viéc khac
phuc vu cho viéc xay dung cong trinh;

- Phén cong nhan su quan ly cong tdc qui hoach, thiét ké, xay dung trong toan du an.
Tong hop s liéu khai thac diu tu tai du 4n va thuc hién cac ché do bao cao dinh ky,
béo cdo dot xuat theo quy dinh ctia Chu ddu tu va céc co quan c¢6 thim quyén.

- Chuén bj va hoan thanh cac hd so thiét ké k¥ thuat, du toan dung tién do do Ban Tong
glam dbc giao; Tong hop du toén xdy dung cong trinh, trinh Ban Tong Gidm ddc
thdm dinh, phé duyét theo qui dinh; Pam bao chét lugng hd so thiét ké ding qui dinh
phép luit;

- Lép hd so xin cp céc loai gidy phép lién quan trong hoat dong xay dung;

- Phé duyét gidy phép xdy dung, sira chita nha & ciia cac ho dan trong khu db thi.
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14.2 Chitc ning, nhiém vu, quyén han Phé Giam déc Ban quén Iy du 4n 5A:

- Thay mit Gidm ddc Ban quan Iy dé quan 1y, chi dao, diéu dong nhén su tit ca cac bd
phén chuyén mon thudc Ban quan ly du 4n SA trong pham vi do Gidm doc Ban ty
quyén quan ly.

- Cung gidm d6c Ban duy hop tét ca cac cudc hop ciia Ban lanh dao cong ty vé cac ndi
dung lién quan dén quén ly dy 4n.

- Tham muu gitip Gidm ddc Ban quan ly chi dao, quan 1y diéu hanh cong téc trién khai
thue hién cac du 4n dau tu xdy dung; Thuc hién viéc thiét ké két cau va du todn cac
cong trinh nha & trong du 4n dau t; Quan 1y céc chi tiéu, tiéu chun vé xdy dung.

- Kiém tra hé so thu tuc xin cp gidy phép xdy dung, chudn bi mat bing va cdc cong
viéc khéc phuc vu cho viéc xdy dung cong trinh;

- Kiém tra hd so moi thiu, tiéu chuén xét thau va td chirc lwra chon nha thau do bd phéan
thiét ké cung cép dé tham muu cho chi diu tu thuc hién dam phén, ky két hop dong
v6i cdc nha thau xay dung.

- Phé duyét gidy phép xdy dung, sira chita nha & cia céc hd dan trong khu do thi.

- T6 chirc trién khai thuc hién cac ké hoach, chuong trinh, du 4n diu tu cta Cong ty.

- Tb chirc xay dung va quan ly hé théng co s dir liéu, cung cp théng tin vé linh vuc
dau tu xay dung, cac du an ciia Cong ty.

- Truc tiép kiém tra va tham muu cho Gizim déc Ban vé hd so Thiét ké k¥ thuat, du
toan, két cdu cong trinh theo tiéu chuin vé linh vuc xay dung; Pam bdo chét lugng

hd so thiét ké... do phu trach bo phan thiét ké trinh Ban Gidm déc thim dinh, phé
duyét theo qui dinh

14.3 Bo phén Thiét ké - ky thuat
a. Phu trach bd phan Thiét ké ky thuat:

Chiu trach nhlem trude Ban gidam ddc cua Ban quan 1y du 4n 5A vé tinh hiéu qua va
céc thong sé k¥ thuat lién quan dén céc noi dung thiét ké cong trinh theo quy hoach
da phé duyét:

- Thuc hién céc thu tuc xin cép gidy phép xdy dung, chun bi mat bing va céc cong
vig¢c khac phuc vu cho viéc xay dung cong trinh;

- Thiét ké ky thuét két cAu cOng trinh theo tiéu chudn vé linh virc xay dung; Bam bao
chét luong hd so thiét ké.

- Tbng horp dy toén, kiém tra hd so thiét ké kién truc, két ciu xay dung cong trinh, trinh
Giam dbc Ban quan 1y thdm dinh, phé duy¢t theo qui dinh

- Chuén bi hd so moi thau, tidu chuén xét thiu va td chire Iwa chon nha thau trinh Gidm
doc Ban dé xem xét thuc hién dam phan, ky két hop ddng véi cac nha thiu.

- HO trg Phong Téng hop - Kinh doanh trong viéc cung cip cac ban vé k¥ thudt cho
khéch hang; H3 trg bo phan thi cong trong viéc giai quyét cac vAn dé k¥ thudt nay
sinh trén cong truomg, trién khai ban vé thi cong...

- Lap Thiét ké ky thuat két cAu cong trinh theo tiéu chuan vé linh vuc xdy dung; Dam
bao chét lrong hd so thiét ké.
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Lép du toén, kiém tra hd so thiét ké kién trac, két ciu xdy dung cdng trinh, trinh Gidm
dbc Ban quan 1y thdm dinh, phé duyét theo qui dinh

Thuc hién mot sé nhiém vu khéc do ban lanh dao phén cong.

. Nhén vién Thiét ké - Dy toan:

Thiét ké k¥ thuat két cdu cong trinh theo tiéu chudn vé linh vire xdy dung; Ddm bao
chat luong hd so thiét ké.

Lép duy toan, kiém tra hd so thiét ké kién triic, két cAu xdy dung cong trinh, trinh Phu
trach b phén thict ké xem xét

Li€n h€ v6i bd phdn mua hang thudee phong ké toan dé cap nhat gia ca vat tu trudc
khi 1ap du toan va thiét keé.

Tim hiéu, nghién ctru va d& xuit tham muu cho ban lanh dao vé cac phuwong an thiét
ké, ching loai vét tu phu hop dé sir dung vao du toan, thiét ké...theo ké hoach kinh
doanh d€ ra doi vdi tirng san pham.

Thyc hién mot s6 nhiém vy khéc do ban lanh dao phan cong.

14.4 B¢ phan Quy hoach — Giam sat:

a. Nhan vién Vin phong Ban quan ly

Soan thao vin ban, cong van thude thim quyén ctia Ban quéan ly du 4n. Lap hé so xin
phép xdy dung va Lién hé co quan chirc nang quan ly du 4n dé ndp cac hd so thu tuc
phép 1y lién quan dén cép phép xay dung.

Cép nhat, theo dai, téng hop bao céo s6 liéu quy hoach, xdy dung... cta toan du an
trong timg thoi diém va liiy ké dé lam co s¢ bao cdo cho Giam déc Ban.

C4p nhat va luu trit hd so phép Iy lién quan du 4n va ho so chit luong xay dung theo
tung cﬁng trinh.

Cung cip hd so chit lwong khi ¢6 yéu cau ciia Ban lanh dao va céc co quan chirc ndng
kiém tra.

Téng hop va cdp nhat sb lidu béo cdo dinh ky két qua gidm sat thi cong xdy dung
hang thang, hang quy cho Phé giam déc Ban.

Theo d&i chdm cong nhan sy lam viéc tai cong trinh thudc Ban quan ly giri vé phong
Tong hop va céc cong viée thudc van phong ban quan ly theo chi dao ciia Ban giam
déc quan 1y du 4n.

b. Ki swr gidm sat xiy dung:

Thyc hién nhiém vu giam sét thi cong xay dung hodc thuc hién nhiém vu gidm sat
cta chi dau tr trong truomg hop thué tu van giam sat.

Quén ly chat lwong, khéi lrong, tién d9, chi phi xdy dung, an toan va vé sinh moi
truong cia cong trinh xdy dung; Nghiém thu, ban giao cong trinh;

Thye hién béo céo dinh ky két qua giam sat thi cong xdy dung hang thang, hang quy
va theo yéu cau ctia S& xay dung va cic co quan chirc nang.

Lap ho so giam sat thi cong, nhét ky cong trinh va tham gia nghiém thu, ban giao
cong trinh x4y dung ha ting k§ thuat trong khu db thi;

Chiu trach nhiém quan ly chét luong, khdi luong, tién do, chi phi xay dung, an toan
va v€ sinh mdi trurdng ctia cong trinh xay dung duogc giao;
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- Tham gia nghiém thu, ban giao cong trinh; Phéng tuyén ban giao code va mit bing
cho céc don vi thi cong/khach hang xay dung.
- Va céc cong viéc khdc do lanh dao quan ly phén cong.
14.5 B§ phan Chiim s6c Ha tang ky thuat
B9 phan Chim s6c Ha tdng ky thudt do Ban gidm déc Ban quéan 1y SA didu hanh
chung va phdn cong cho Phu trdch b phén dé quan Iy céc t6 chuyén mén gdm td bao

v&, t0 cay xanh, td co dién, t6 co gi6i ...dé thyuc hién chirc ning dim bao an ninh, vé

sinh va céc nhiém vu chim séc bao tri, bao dudng, sira chita ha ting k¥ thuat v& dién,

nudc, cdy xanh....cia khu do thi.

a. Phy trach by phin Chim séc Ha ting ky thuat
Phy trach b phin Chidm séc Ha tang k§ thudt c6 chirc ning thay mit Ban Gidm déc

Ban quan Iy dy 4n 5A dé nham trién khai, quan 1y, don déc thuc hién cac ké hoach hoat

dong hang ngay cua céc t6 va bao cao cho Ban lanh dao quan 1y du 4n 5A.
Phu trach quan ly h&u mai ¢6 nhiém vu, quyén han:

- Chu dong sip xép ké hoach lam viéc va yéu cdu céc té truong didu dong nhan sy dé
thuc hién hoan thanh ké hoach cua ting té.

- Piéu dong nhan sy két hop gitta cac to chuyén mén dé thuc hién cong tdc bao tri,
chim s6c hdu mai cho khach hang va cong tic cham séc dich vu tién ich trong du én
nhu hé thong cdy xanh, chiéu sang, giao thong, an ninh khu d6 thi

- Chi ddng phoi hop v6i bo phan gidm st thi cong xay dung dé sép xép ké hoach phan
cong va diéu dong nhan su cla céc tb chuyén mén dé thuc hién céc cong viéc lién
quan dugce Gidm doc Ban da phé duyét.

- Tiép nhan théng tin tir Phong Téng hop - kinh doanh céc ndi dung phan 4nh cuia khach
hang dé thure hién ché d6 hiu mai.

- Chii dong 1én ké hoach va sip xép nhan sy két hop véi céc bé phan lién quan thue
hién cong tac béo tri, cham séc hdu mai cho khach hang va cong tac cham séc dich
vu tién ich trong du an nhu hé thong cdy xanh, chiéu sang, giao thong....

b. Cic t6 chuyén mén truc thuge by phén Chiim séc Ha ting ky thuat

1. Té bao vé

T6 bio vé chia lam 02 (hai) ca truc, mdi ca do Trudng ca dam nhiém thuc hién céc
nhiém vu chinh:

- T6 chire, kiém tra, don déc thuc hién cong tdc bao vé tai san cua Cong ty. Quan ly,
lz,’ip] va thure hién cdc phuong dn bao vé céc muc tiéu quan trong, cac cong trinh trong
diém trong toan bd dy 4n.

- Quaén ly ca tryc va trién khai cac cong viéc lién quan vé an ninh cho tét ca cc cOng
trinh cua Cong ty va khu D6 thi SA.

- Chiu trach nhiém va phan coéng céng viéc cho nhan vién trong ca truc cuia minh.

- Sép xép, kiém tra, don déc nhan vién trong ca trirc hoan thanh nhiém wu.

- Sép xép luan phién trong Ca truc: di tudn tra va truc an ninh tai van phong Cong ty.

- Bdo cdo cho lanh dao vé tinh hinh dién bién mdi ca tryc. Ban giao ca mbi ngay va
béo cdo khi c6 su c0 xay ra.

- Tham gia cac cong téc khdc khi lanh dao phan cong.
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2. T4 ciy xanh

T truéng T cdy xanh ¢6 nhiém vu quéan ly diéu dong nhan sy dé thuc hién:

Quan ly, van hanh xe bon ctia Cong ty dé trién khai ké hoach trdng va cham s6c hé
thong cdy xanh trong toan du an khu d6 thi.

Thue hién cong tdc ddm béo vé sinh khu d thi hang ngay;

Thye hién chi dao cia Truéng nhém quan Iy cac t6 chuyén mon dé phéi hop céc don
vi c6 lién quan dén cdng viée ctia T cdy xanh.

Tham gia cdc cong tac khéc khi lanh dao phan cong.

. To co dién

T6 trudng T6 co dién ¢6 nhiém vu quéan ly didu dong nhan sy dé thwc hién:

Té chirc thue hién su chi dao ctia Phu trach quéan ly Ban vé cong tac co dién — co khi
tai du 4n; Chju trach nhiém vé& bdo tri, sira chira, quan ly sir dung tai san, thiét bi,
phuong tién va phuc vu cdng tac sira chita vé dién, dién lanh tai cong ty.

Thuong xuyén kiém tra tinh hinh sir dung toan b thiét bi, tai san tai don vi; B4o cdo,
d& xudt, phan anh Kip thoi cho Phu trach quan ly Ban v& moi tinh hinh khi ¢6 yéu cau
hogc khi phat hién c6 dau higu bét thuong, su cé.

Chiu tréch nhi¢m 13p ké hoach truc hang dém dé dam béo an toan lao dong, vé sinh
lao dong, phong chéng chdy nd cta don vi.

Quan Iy str dung tai san, thiét bi, phwong tién va phuc vu céng tic sira chita vé dién,
dién lanh tai cong ty.

Tham gia cac cong tac khéc khi lanh dao phan cong.

4. To co gioi

T6 truéng Té co giGi ¢6 nhiém vu quan Iy didu dong nhan sy dé thuc hién:

Thuc hién chi dao cua Phu trach bd phén hau mai vé ké hoach st dung xe co gidi tai
cong trinh trong du 4n;

Thuong xuyén kiém tra tinh hinh st dung toan bo tl}iét bi, tai san tai don vi; Bdo céo,
d{"é xudt, phan anh kip thoi ch(? Trudng ban hang tuan hodc khi phat hién c6 diu hi¢u
bat thuong, su ¢d lién quan dén phuong tién.

Tham gia cdc cong tac khac khi lanh dao phéan cong.

| CHUONG VII
XU LY CONG VAN, TAI LIEU VA TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 15. Xir ly cong van, tai liu

15.1 Tt ca cdng vin dén ddu phai qua nhdn vién Van thu thudc Phong Téng hop — kinh

doanh dé vao sb theo doi cong vin dén, rdi chuyén ngay cong van cho Téng Gidm déc
Cong ty xem va phé duyét giao nhiém vu. Cin ctr v kién chi dao cua Téng Gidm dbc
Cong ty, nhén vién Van thu c6 trdch nhiém photo cong van thanh nhiéu ban, di s6 luong
theo yéu cdu va chuyén cho céc bd phan cé nhiém vu xit ly theo yéu cau.
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15.2 Nhitng tai liéu cong van sau khi duoc giao thuce hién, cac phong, ban va don vi truc
thudc phai nghién ciru ky, giai quyét ding thoi gian, yéu ciu nhanh nhit va dam bao
chét luong ndi dung cong viéc.

Diéu 16. Trinh tu gidi quyét cong viée

16.1. Trong céc ngdy lam viéc, Téng Giam déc, Phé Tdng Gidm dbc s& danh mot lwong
thoi gian nhét dinh dé cac phong, ban, by phén trinh ky, giai quyét cong viéc.

16.2. Céc ¥ kién chi dao ciia Téng Gidm déc, Phé Téng Giam déc déi véi phong, ban
dugc thue hién bing van ban hoic truyén dat qua Trudng cac bd phan.

16.3. Moi dé xuét, kién nghi ciia don vi, ¢4 nhan phai duoc thuc hién bang vin ban hodc
trure tiép tai cac cudc hop Ban lanh dao cong ty.

CHUONG VIII
BAN HANH VAN BAN, THAM QUYEN KY VAN BAN

Diéu 17. Ban hanh viin ban ciia Céng ty

Vi€c ban hanh van ban thuc hién theo Quy ché ban hanh vin ban cta Cong ty va quy
dinh ctia phép luat.

Diéu 18. Thim quyén ky viin ban.

18.1. Chu tich HDQT Céng ty ky cac vin ban trong pham vi thim quyén ciia minh.
Trong mét sb trudng hop, Chu tich HDQT Céng ty phan cap cho Téng Giam dbc Cong
ty ky quyét dinh cac du 4n ddu tur cia Céng ty theo quy mo cu thé.

18.2. Téng Giam déc ky cdc van ban huéng dan thuce hién chu truong, chinh sach vé
hoat dong ctia Cong ty va cic viin ban khéc theo thdm quyén.

18.3. Ph6 Tong Gidm déc ky thay Téng Giam déc cdc vin ban thude Iinh vue duge phan
cong phu trach; trong trudng hop duoc Téng Gidm déc uy quyén ky céc vin ban quy
dinh tai Khoan 2 Dicu nay phai duge Téng Giam dbc cho ¥ kién truée khi ky.

18.4. Truéng phong, ban, bd phan thtra Iénh Téng Giam déc ky mot sd vin ban xir ly
nghi€p vu ctia Cong ty sau khi dugc Téng Giam déc hodc Phé Tong Giam déc phu trach
duyét, hoge don doc yéu cu cic don vj trire thude thue hién nhirng ndi dung theo Iinh
vuc quan ly.

18.5. Gidm déc BQL Du 4n 5A ky céc van ban theo quy dinh tai Quy ché td chirc va
hoat dong ciia BQL Dy 4n 5A.

Didu 19. Trinh ky viin ban

Khi trinh ky van ban thi Trudéng phong hodc ngudi phu trach soan thao phai xem xét ky

vé ndi dung, hinh thirc ciia van ban va ky nhdy vao vin ban trudc khi trinh Lanh dao
Cong ty ky ban hanh.




CHUONG IX

CHUONG TRINH LAM VIEC VA CHE PQ HQI HQP
Piéu 20. Chwong trinh lam viée
Can ctr dinh huéng, muc tiéu, nhiém vu hoat dong cia Cong ty trong tirng thoi ky, Téng
Giam dbc chi dao viée 1ap chuong trinh lam viéc.
Piéu 21. Ché d6 hoi hop
21.1.Céng ty hop giao ban mdi thing 1 ldn vao ngay 10 tdy hodc 01 ngdy trong diu
thédng ctia mdi thang do Téng Giam dc triéu tap va chu tri. Truong hgp Tong Giérp doc
di vang, Phé Tdng Giam déc sé& triéu tap va chu tri. Tuy theo ndi dung va tinh chét cia
tirng cudc hop, ngudi chu tri ¢6 thé moi cac thanh phé"m khac tham dy. Dinh ky hodc dot
xuat, Téng Gidm ddc hop véi cac Pho Tdng Gidm déc dé nghe béo cdo va trién khai
cong viéc.
21.2. Trong truong hop can thiét, Tong Giam dbc c6 thé triéu tap hop bét thuong véi
thanh phéan tham dy do Téng Giam ddc Cong ty quy dinh.

21.3. Cudc hop véi cac td chirc va don vi ngoai Cong ty dugc td chirc theo yéu cau thyc
té cong viéc.

21.4. Tmcrng cac phong, ban trong Cong ty ¢6 trach nhiém tong hop nhiém vu ciia phong
minh timg tuan, thang, quy va don ddc cac don vi thyc hién, cac ché do nghia vy, bao
c4o kip thoi, theo yéu cau lanh dao Cong ty.

CHUONG X
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Diéu 22. Trui‘mg céc phong, ban c6 trach nhiém giri Ban Téng Gidm déc céc bio céo
dinh ky (tudn, thang, quy, nam) vé két qua thye hién nhiém vu ctia don vi minh theo ché
d6 thong tin béo cdo do Téng Giam déc quy dinh.

Diéu 22. Phong Tdng hop —kinh doanh ¢6 trach nhiém thu thép tinh hinh va khai thac
ndi dung bdo céo néu tai Quy ché nay dé téng hop bio cdo Téng Gidm dbc.

_ CHUONG XI
T1P KHACH, TIEP CAN BO NHAN VIEN

Pidu 23. Tiép khach ngoai Cong ty
23.1. Khach dén lién hé lam viéc phai dang ky qua phong Téng hop — kinh doanh.

23.2. Céc phong ban c6 thé chii dong tiép va lam viéc v6i khach theo yéu cdu cong
viéc. Néu cin c6 lanh dao tiép thi phai bao cdo trude va chudn bi tai liéu c6 lién quan
dén budi lam viéc cho Lanh dao Cong ty.

23.3. Néu tidp khéch tai phono hop cua Cong ty thi pha1 béo trude cho phong Tong hop
—kinh doanh. biét dé chuan bi phong hop va nuéc udng.

23.4. Néu khach do Téng Giam doc tiép thi nhan vién phong Téng hop — kinh doanh.
phéi chudn bi phong hop, nuéce ubng va dén tiép, huéng dan khach.
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23.5. Trong giao tiép viéc cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén hoat dong san xuét
—kinh doanh ctia Cong ty phai dam bao bi mat va dugc sy dong y cta Lanh dao Cong
ty. Viéc phat ngon phai diing myec, trung thuc, khong dugc lam anh huéng dén uy tin va
lgi ich ctia Cong ty.

23.6. Giao dich tiép khach phai chan tinh ding mtrc, véi tinh than tiét kiém, trénh lang
phi.
CHUONG XII
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 24. Quy ché ndy gém 12 Chuong 25 Piéu, ¢6 hiéu luc ké tir ngdy ky quyét dinh
ban hanh. Moi thanh vi¢n trong Cong ty déu c6 trach nhiém thue hign nghiém tic Quy
ché nay.

Trong qua trinh thyue hién Quy ché, néu c6 gl vuéng mic hoic chua phu hop véi tinh
hinh thue té thi Truon g cdc don vi guri vin ban vé Phong Kinh doanh téng hop dé trinh
Téng Gidm déc xem xét, bd sung, stra dbi cho phu hop véi tinh hinh thue té san xuit
kinh doanh ctia Cénag ty.

Piéu 25. Quy ché nay co hidu luc ké tir ngay ky, nhitng vin ban truéc ddy da ban hanh
trai voi quy ché nay du duoe bai bé.

Viée stra doi. bd sung hoic thay thé Quy ché nay do Chu tich Hoi ddng Quan trj Cong
ty quyét dinh./.

Noi nhéin: TM.HQI PONG QUAN TRI
HDOT (Bdo cdo);

= Ban TGD, Cdc phong, ban (thue hién);
CBTT

- Lwu: VT.TCHC
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