CONG TY CO PHAN HACISCO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phuc
S6: 41/2024/CBTT-HAS

Ngay 25 thang 10 nam 2024
CONG BO THONG TIN BAT THUONG
Kinh giti: - Uy ban Chitng khoan Nha nwéc
- S& Giao dich Chirng khoan TPHCM
Tén t6 chirc : Cong ty Co6 phan HACISCO
Ma chung khoan  : HAS
Dia chi tru s¢ chinh : 51 Vi Trong Phung - Phuong Thanh Xuén Trung - Quén Thanh Xuéan -

Thanh Phd Ha Noi.
Dién thoai - 0243.858.5684
Fax :0243.858.5563

Noi dung théng tin cong bb:

Céng ty C6 phan Hacisco cong bo:

- Nghi quyét HPQT s6 41/NQ-HPQT-HAS vé viéc théng qua quy ché t6 chirc hoat dong
Cong ty CP Hacisco.

Thong '[i{l nay da duoc cong bd trén trang thong tin dién tir ctia Cong ty vao ngay 25/10/2024 tai
duong dan http:www.has.vn/cong-bo-thong-tin

Chung t6i xin cam két cac thong tin cong b trén day la dung su that va hoan toan chiu trach
nhiém trudc phap luat vé ndi dung cac thong tin da cong bo.
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Tai liéu dinh keém:

Nghi quyét HPOT s6 41/NQ-HPQT-HAS ngay 25/10/2024



( CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
q/j HACISCO Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 41/NQ-HPQT-HAS Ha Néi, ngay 25 thdng 10 nam 2024
NGHI QUYET

Vé viéc: Hpi dong quan tri thong qua “Quy ché Té chikc hoat dong

Cong ty co phan Hacisco”

HQI PONG QUAN TRI CONG TY CO PHAN HACISCO

Cin ct Luat Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020 va céc vin ban hudng
dan thi hanh;

Can ctr Diéu 16 t6 chtrc va hoat dong ciia Cong ty C phan Hacisco; ” ’

Cén ctr To trinh s6 266/TTr-HAS ngay 04 thang 10 ndm 2024 cua Tong giam doc
Cong ty ¢6 phan Hacisco.

Cin ctt Bién ban kiém phiéu s6 41/2024/BBKP/HDQT-HAS ngay 25/10/2024 ctia Hoi

ddng quan tri Cong ty ¢b phan Hacisco.

QUYET NGHI

Picu 1. Hoi ddng quan tri thong qua viéc ban hanh “Quy ché T4 chirc hoat dong
Cong ty c¢6 phan Hacisco” quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Ban Téng giam
ddc Cong ty, cac bd phan phong ban chirc nang cua Coéng ty (Quy ché TH chirc hoat dong
Cong ty ¢6 phan Hacisco dinh kém). |

Piéu 2. “Quy ché T4 chuc hoat dong Cong ty cb phan Hacisco™ ¢6 hiéu luc tur ngay
25/10/2024.

Piéu 3. TS chirc thuc hién: Hoi déng quan tri giao Ban Téng giam dbc, cac c4 nhan,

bo phan c¢6 lién quan c6 trach nhiém thi hanh Nghi quyét nay.

Noi nhin: T/M HOI DONG QUAN TRI
- Nhu diéu 3; P
- HDQT;

- BKS;

- BPKTNB;

- Luu Thu ky HPQT; TC-HC.




CONG TY CO PHAN HACISCO
----- et [ @eats----

4 Qg HACISCO

e 1SO 9001:2015
/Q /

/;/ \10 TY
f\ﬁ. GO PHAN
\e\ HACISCO /o
% g /

QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
CONG TY CO PHAN HACISCO
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g )/ CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

So:

HACISCO Doc lap - Tw do - Hanh phiic
301/2024/Qb- HDQT-HAS Ha Ngi, ngay 25 thdng 10 ndm 2024

QUYET PINH
V/v: Ban hanh Quy ché t6 chirc hoat dgng Céng ty cé phan Hacisco.

HOI PONG QUAN TRI CONG TY CO PHAN HACISCO

Cén ctr Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 duge Qubc hdi nudce Cong hoa xa hoi
chii nghia Viét Nam khoéa XIV, ky hop thit 9 thong qua ngay 17 thang 06 nam 2020.

Can cir Diéu 16 T chirc va hoat dong ciia Cong ty cb phan Hacisco.

Xét Tor trinh s6 266/Ttr - HAS ngay 04 thang 10 nam 2024 ciia Téng gidm dbc Cong
ty C6 phan Hacisco.

Can cit Nghi quyét HDQT s6 41/NQ-HPQT-HAS ngay 25 thang 10 nim 2024 ciia
Hbi dong quan tri Cong ty cd phan Hacisco.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché t6 chirc hoat dong Cong ty cb
phin Hacisco” quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Ban Tong giam doc Cong
ty, cac b0 phan phong ban chirc ndng cua Cong ty.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 25 thang 10 nam 2024 va dugc thay thé
cho Quy dinh vé chitc nang nhiém vu cac phong ban va cic don vi san xuét ciia Cong ty cb
phan Hacisco duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s 183/QP - TGP ngay 03 thang 08 nim
2023 ctia Tong Giam ddc Cong ty Co phan Hacisco.

Piéu 3. Ban Téng giam dbc Cong ty c6 trach nhiém trién khai thuc hién va giam sat
thuc hién Quy ché nay.

Piéu 4. Ban Tong gidm ddc Cong ty, Trudng cac phong ban chirc ning va cic c4 nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noinhan:

- Nhu diéu 4 (th/h);
- BKS, HPQT;

- Luu TC-HC.
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QUY CHE TO CHUC HOAT PONG
CONG TY CO PHAN HACISCO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 301/0P - HDQT- HAS ngay 25 thdng 10 ndm 2024 cia
Hgi dong quan tri Cong ty Cé phén Hacisco).

“Quy ché t6 chirc hoat dong Cong ty c¢b phan Hacisco” quy dinh chttc ning, nhiém vu,
quyén han ctia Ban Tbng giam dbc Cong ty c¢b phan Hacisco, timg b phan phong chirc nang
phu hop véi hé théng t6 chiic quan ly didu hanh Céng ty cb phan Hacisco (sau ddy goi la

Cong ty).
Muc tiéu ciia Quy ché nhim bao dam tinh hiéu qué clia cong tic quan ly diéu hanh, dua

hoat dong SXKD cuia Cong ty ngay cang dn dinh va bén viing, dap ung yéu cau hoat dong va

phét trién ctia Cong ty.

CHUONG I
HE THONG QUAN LY PIEU HANH VA NGUYEN TAC HOAT PONG
Piéu 1. Hé théng quan Iy diéu hanh

DAIHQI PONG
CcO PONG
BAN
KIEM SOAT
HPQT
TONG GIAM POC
PHO TONG GIAM POC| . _._._ ..ol >| PHO TONG GIAM DOC
SO 1 SO 2
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Diéu 2. Nguyen tic hoat dong
Cong ty t6 chirc, hoat dong theo quy dinh cua luit Doanh nghiép, Diéu 1é Cong ty, cac

Quy ché khic do Dai hoi ddng c6 dong, Hoi d6ng Quan tri ban hanh va céc quy dinh
hién hanh khac cia Nha nude. "

Ban Téng giam dbc chiu sw chi dao truc tiép tir Hoi dong Quan tri (HDQT) Cong ty va
Chu tich HBQT

Tuy vao yeu ciu, tinh chét, quy md cong viéc, Téng gidm dbc c6 thé thanh lap cac Hoi
ddng tu vAn cta Cong ty va tham muu, giap viéc cho Tong gidm dbc nhu Hoi dong
khen thudéng ky luét, Hoi dbng nang luong, Hoi ddng kiém ké, mua ban, thanh ly tai
san, CCDC... Cac Ho1 dong nay 12 nhirng t6 chirc hoat dong c6 thoi han theo nhu cau
thuc té, v6i chitc ning tu vAn cho Téng gidm dbc ra cac quyét dinh dugce chinh xéc,
hoic thay mit Tong gidm dbc td chirc thuc hién mot linh vuc cong tic chuyén moén cu
thé. Cac Hoi dong nay lam viéc theo nguyén tic tap thé, dua ra két luan thong qua y
kién ban bac va biéu quyét dan chu.

Tuy theo timg giai doan, theo yéu cAu cong viéc, Téng gidm dbc Cong ty ¢6 thé quyét
dinh thanh 1ap cac Chi nhanh, Van phong dai dién, phong chuyén mon can thiét, sau
khi duge HDQT thoéng qua. Trong khi chua c6 cac phong chuyén mon, Tong gidm dbe
chi dinh céac cé nhén cu thé thuc hién timg phan hodc toan bd cac chirc ning clia céac

phong chuyén mon nay.
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3.1.
3.1.1,

3.12.

3.2
3.2.1.
3.2.2.

323,

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.
3.2.10.
3.2.11.
3.2.12.

CHUONG 11
BAN TONG GIAM POC, KE TOAN TRUONG

Piéu 3. Quyén han va trach nhiém ciia Téng giam dbéc Cong ty

Bé nhi¢m, mién nhiém va nhiém ky Téng gidm déc

Téng gism dbc Cong ty do HPQT bé nhiém, min nhiém. Téng gidm doc chiu su
giam sat cia HPQT va chiu trach nhiém ca nhan trudce HDQT va phép luat vé viée
thuc hién quyén va nghia vu duge giao.

Nhiém k¥ cta Tng giam dbc 12 khong qua 05 ndm va c6 thé duoc tai bd nhiém.
Quyén han va trach nhiém cia Téng giam dbc Cong ty

Téng giam dbc Cong ty 12 ngudi dai dién theo phap ludt cia Cong ty. Lam viéc voi
céc co quan thong tin dai ching va co quan phéap luét.

Thuc hién céc nghi quyét cia PHPCD va HPQT, ké hoach san xuat kinh doanh va
phuong 4n d4u tu da dugc HDQT va PHDPCD thong qua.

Quyét dinh tit ca cac vén dé lién quan dén hoat dong hang ngay cua Cong ty, ngoai trlr
céc quyét dinh thudc thim quyén ctia HDQT va PHDCD.

. Trinh Hoi ddng quan tri phé duyét co chu tb chuc, cac quy ché quan 1y ndi b cua

Cong ty.

. Quyét dinh cac giao dich, phuong 4n dAu tu va du 4n diu tu (theo quy dinh tai Diéu 1&
Cong ty va quy dinh tai didm e khoan 2 Diéu 153 Luat doanh nghiép) c6 gia tri dudi

15% tong gié tri tai san dugc ghi trong bao céo tai chinh gan nhét ciia Cong ty, trx
truong hop quy dinh tai cadc Khoan 1, 2, 3 Diéu 167 Luit Doanh nghiép.

B nhiém, mién nhiém, cch chic, quyét dinh lwong va phu cAp céac chirc danh quan ly
ctia Cong ty trir cac chitc danh do HPQT bd nhiém, mién nhiém, cach chic. Cu thé:
Chtc danh do HDQT Cbng ty bd nhiém, mién nhiém: Téng giam ddc Cong ty; Nguoi
dai dién phin vén cua Cong ty tai doanh nghiép khac; Thu ky HDQT do Chu tich
HDQT chi dinh va Quyét dinh.

Churc danh do Téng giam ddc Cong ty dé& xuat HPQT Cong ty bd nhiém, mién nhiém:
Ph6 Téng giam ddc Cong ty; Ké toan truéng Cong ty, trong truong hop nay, Tbng
Giam dbc phai d& xuat kém theo muc lwong, phu cép va cac thu nhap lién quan cho
cac chirc danh nay.

Vao thang 12 hang nam Téng giam dbc phai trinh HDQT ké hoach kinh doanh chi tiét
cho nim tiép theo dua trén co s ké hoach dai han va dinh huéng phat trién ciia Cong
ty d& HPQT phé duyét.

Chuan bi cac ban du todn hang nim va hang qui cia Cong ty phuc vu cho céc hoat
dong quan ly hang ndm va hang qui cia Cong ty theo ké hoach kinh doanh.

Tuyén dung lao dong.

Kién nghi phuong 4n ¢d tirc hodc x1r 1y 16 trong kinh doanh.

Pé xuét nhitng bién phap nang cao hoat dong va quan ly Cong ty.

Céac quyén va nghia vu khéc theo qui dinh ctia Phép luat, Diéu 16 Cong ty va quyét

dinh ctia HDQT.
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4.1.

4.2.

4.3.

S5.1.

5.1.1.

5.2.
3.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

Diéu 4. Ph6 Tong gism dbe

Tuy theo pham vi va qui md hoat dong kinh doanh trong timg giai doan cu thé Tong
glam déc dé xudt HDQT bd nhiém nhitng ngudi c¢é du nang lyc, c6 pham chét dao duac
t6t vao cac vi tri Pho Tong giam dbc Cong ty.

Phé Tong gidm dbc 14 nguoi g1up viéc Tong giam dbc, thuc hién cac cong viéc do
Tbng gidm dbc phan cong/ty quyen va chiu trach nhiém trudc Tong glarn dbe, trudce
Hoi déng quén tri va phép luét vé c4c nhiém vu dugce phin cong va iy quyén.

Téng giam ddc c6 thé dinh chi hoat dong/ khong giao nhi€ém vu dbi voi Phé Tong
giam dbc bét ky lac nao néu thy Phé Tbng giam dbc khong du kha ning dam nhén
cac cong viéc do Tbng giam dbc phan cong. Tbng giam dbc phai bao cao HDQT bing
vén ban vé quyét dinh nay trong thoi han 03 (ba) ngay ké tir ngay ban hanh quyét dinh
dinh chi va c¢6 quyén dé xuét phuong 4n xtt Iy nhén su d6i v6i nhitng c4 nhan nay.

Diéu 5. K& toin trwéng

Ké toan truéng Cong ty chiu sy 1anh dao cua HDQT va sy chi dao truc tiép ctia Tong
giam dbc Cong ty, c6 trach nhiém td chirc, chi dao thuc hién toan bd cong tdc ké todn,
tai chinh, thong tin kinh té va hach toan ké toan tai Cong ty, cu thé:

Quyén han ciia Ké toan truomng

Phén cong va chi dao truc tiép tit ca nhan vién ké toan tai vin phong Cong ty va céc

don vi truc thudc.

. D& xuét viéc tuyén dung, thuyén chuyén, nang cép bac, khen thudng thi hanh ky luét

cac nhan vién ké toan, thi quy trong Cong ty.

. Pugc quyén dé nghi, yéu ciu cac bd phan trong Cong ty cung cap kip thoi, day du céac

hd so, tai liéu va so liéu can thiét lién quan dén cong tac tai chinh ké toan.

. Puoc bao luu y kién chuyén mon bang vin ban khi ¢ y kién khac vGi nguoi ra quyét

dinh.

. Béo c4o bang van ban cho ngudi dai dién theo phap luat Cong ty khi phét hién thay

hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan trong Cong ty. Trong truong hop van
phai thi hanh quyét dinh, ké toan truéng c6 quyén bdo céo Hoi ddng quan tri hodc co
quan churc nang c6 thAm quyén. Trong truong hop nay, ké toan truémg khong phai chiu
trach nhiém vé hau qué do thuc hién quyét dinh dé.

Trach nhiém cua K& toan trudmg

Thuc hién viéc 14p céc bdo céo tai chinh tudn thu theo chuin muc ké toan va ché do ké
toan.

Thuc hién ghi chép, tinh toén va phan anh chinh xdc, trung thuc, kip thoi day da toan
bd tai san va phan tich két qua hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty.

Tinh to&n va trich ndp ding, du kip thoi cac khoan ndp ngén sach, cac khoan ndp cap
trén, cac quy dé lai Cong ty. Theo doi va lén ké hoach thanh toan cac khoan tién vay,
cac khoan cong ng phai thu, phai tra.

Xac dinh va phan anh chinh x4c, kip thoi, ding ché do, két qua kiém keé tai san hang
ky, chuén bi ddy du va kip thoi cac tha tuc va tai liéu can thiét cho viée xur ly céac
khoan mAt mat, hao hut, hu hong tai san. Dong thoi dé xuét cac bién phap giai quyét

xu ly.
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520,

5.2.7.

5.2.8.

53.2.9.

5.2.10.

3211,

5.2.12.

5.2.13.

Lép day du va gii dung han céc bao cdo ké toan, théng ké va quyét toan ctia Cong ty
theo ché d6 hién hanh va quy dinh ciia Cong ty.

Giup viéc cho Tbng giam dbc Cong ty trong cac giao dich tin dung. Xtc tién huy dong
tai chinh va quan ly cong tac d4u tu tai chinh.

Quan hé v6i Ngan hang va cac t chirc tin dung trong hoat dong vay vbn trung han,

dai han, ngin han nhim dam b&o ngudn vén cho cdc mat hoat dong san xuét kinh
doanh cua Cong ty.

Lap ké hoach tai chinh; phuc vy hoat dong san xuét kinh doanh cta Cong ty Léap va
xuc tién ké hoach huy dong tai chinh, dAu tu tai chinh, can d6i c4c ngudn vén phu hop
v6i tinh hinh hoat dong cta Cong ty trong ting thoi ky.

Thong qua cong tac tai chinh - ké toan, tham gia nghién ctru cai tién t6 chirc san xuat,
Xay dung phuong an cai tién quan ly kinh doanh cua Cong ty nham khai thac kha ning
tiém tang. Tiét kiém va nang cao khong ngung hi€u qué cua dbng v6n. Khai théc va st
dung c6 hiéu qua moi ngudn vén vao san xudt kinh doanh, bdo dam va phat huy ché do
tu chu tai chinh cua Cong ty.

Thuc hién ké hoach dao tao bdi dudng, nang cao trinh do, xdy dung doi ngi can bo,
nhan vién ké toan trong Cong ty. T4 chirc phd bién va huéng dan thi hanh kip thoi céac
ché do, thé 1é tai chinh, ké toan Nha nudc va cac quy dinh cla cép trén vé théng ke, tai
chinh ké toan cho ddi ngfi nhan vién ké toan.

Té chitc bao quan, luu trit céc tai liéu tai chinh ké toan theo quy dinh cua Nha nudc,
gilr bi méat cac tai liéu va s6 liéu ké toan tai chinh, bi mat ctia Cong ty.

K& toan truong khong dugc 1ap, ky hodc duyét cdc bdo cao, chung tu, tai liéu khi
khong c6 ¥ kién clia Tbng giam dbc Coéng ty hodc khong phi hop véi Diéu 1é Cong ty
va céc quy dinh hién hanh cua Nha nuéc. Truong hop Téng giam dbc ra Iénh thuc
hién mot viéc bi phéap luat nghiém cAm thi ké todn trudng c6 quyén tlr chéi khong thuc
hién dong thoi phai bao cdo ngay bang van ban cho HDQT xem xét.

Céc quyén han va nhiém vu khéc theo Quy dinh hién hanh Luat doanh nghiép, Luét ké

toan va Diéu 1& Cong ty.
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6.1.
6.1:1.

6.1.2.

6.2.
6.2.1.

0.2.2

CHUONG III

CHUC NANG NHIEM VU CAC PHONG BAN CONG TY
Pidu 6. Phong T6 chirc - Hanh chinh :
Chirc nang
Tham muu, gitp viéc Ban Téng gidm dbc Cong ty trong cong tac td chirc, nhén su, lao
dong, tién lwong, dao tao, an toan lao dong, thi dua khen thudng ky luat, thanh tra,
phap ché. |
Tham muu gitp viéc cho Ban Téng giam dbc trong quan Iy va diéu hanh cac linh vuc
cong tac: Hanh chinh, quan tri, van thu, luu trlt, thong tin - tuyén truyén.
Nhiém vu
Cong tac to chirc - nhan sy - tién lwong
Tham muu cho Ban Tdng gidm ddc trong viéc x4y dung md hinh t6 chirc cia Cong ty
va cac don vi truc thudc sao cho khoa hoc va hi€u qua.
Tham muu, nghién ciu x4y dung cac Quy trinh, quy ché, quy dinh theo su phan cong
ctia Tdng giam dbc, trinh Téng giam ddc phé duyét, ban hanh hogc trinh HDQT phé
duyét, ban hanh.
Té chire thuc hién yéu cau, ké hoach tuyén dung, dao tao, b tri st dung lao dong theo
phén cong cua Tong giam dbe.
Thuc hién cong tdc thi dua, khen thuéng, ky luét d6i véi nguoi lao dong; giai quyét
cac cong viéc co lién quan dén quyén loi va nghia vu cta nguoi lao dong trong Cong
ty theo ding ché d6 chinh sach ctia Nha Nudce va quy dinh ctia Cong ty.
Soan thao, trinh Tong giam déc ky hop dong v&i ngudi lao dong va theo doi, quan ly
tinh hinh thuc hién hop dong lao dong.
Theo d&i, kiém tra viéc chp hanh cic ndi quy, quy ché, quy dinh ctia cdc phong ban
va nguoi lao dong trong Cong ty, kién nghi Téng gidm dbc 4p dung céc bién phap
khen thudng, ky luat nhdm nang cao tinh than, trach nhiém ctia ngudi lao dong.
Xay dung cac dinh mtc don gia vé lao dong. Lap va quan ly quy luong, cac quy ché
phéan phdi tién luong, tién thudng theo cac quy dinh cua Nha nuéc va hi€u qua san
xuét kinh doanh ctia Cong ty. Téng hop béo cdo quy lwong Cong ty.
Phdi hop véi cac phong ban, bd phén c6 lién quan dé giam sat, danh gid chét luong
cbng viéc cia nguoi lao dong dé 1am co s tinh lvong, thudng, thué thu nhap c4 nhan
va danh gid ning luc nguoi lao dong.
Thay mit Cong ty 1am viéc v6i cdc co quan Bao hiém x3 hoi, co quan quan ly lao
dong c6 tham quyén va béo cdo cong viéc xin ¥ kién Téng giam dbc giai quyét.
Cong tac hanh chinh
Tiép nhén, trinh, sao, chuyén, luru céc cong van, giéy to do Co quan Nha nudc, dbi tac,
khach hang chuyén dén; phan loai, sép xép theo thoi gian dé thuan tién tra ciru, tim
kiém khi cén thiét.
Péng dau cong vin, gidy t& theo ding quy dinh clia Nha nuéce va ctia Cong ty.
Chuyén cac Cong vin, chi thi, quyét dinh ctia cAp trén dén cic co quan Nha nudc, dbi
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6.2.3.

6.2.4.

7.1.

tac, khach hang, phong ban, don vi truc thudc va ca nhén lién quan kip thoi, chinh xac
Tbng hop yéu cAu, kién nghi ctia phong ban, don vi truc thuc trinh Tbng gidm dbe va
phong ban lién quan giai quyét.

Soan thao, trinh duyét, ban hanh, huéng dan kiém tra, d6n doc bao cdo viéc thuc hién
céc van ban c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla phong.

Cung cAp cac tai liéu cho cac phong ban, don vi trirc thude lién quan phuc vu cong tac
san xuét, kinh doanh theo 1énh cua Tbng giam dbe.

Lap ké hoach dy trd mua sim trang thiét bi van phong, van phong pham trinh Téng
giam dbc duyét va thuc hién viéc mua sim theo ké hoach di dugc duyét.

Quan ly co s& vt chét, trang thiét bi lam viéc cua Céng ty. Thyuc hién viéc cAp phat
trang thiét bi va cong cu, dung cu lam viéc cho cac phong ban va can b cong nhén
vién trong Cong ty theo ché do tiéu chudn, quy dinh cua phap luat va Cong ty. Phéi
hop véi phong Tai chinh - K& toan va cac bd phan lién quan thuc hién cong tac kiém
tra, kiém keé tai san, céc trang thiét bi 1am viéc ctia Vian phong dinh ky hang ndm theo
quy dinh.

Chuén bi cac diéu kién, co s& vat chét phuc vu cong tac hoi hop, tiép khach.

Chim séc doi séng cho cdn bd cong nhan vién, tham hoi trong cac dip 18 tét, hiéu, hi,
dam béo thuc hién ché d6 trong céc ngdy nay theo quy dinh cua phap luat va Cong ty.
Quan ly va diéu dong phuong tién véan chuyén, di lai phuc vu theo yéu cu cong tac
theo quy dinh.

Thuong truc, bao vé co sO vat chat kho tang, van phong Cong ty. Phéi hop véi chinh
quyén va cong an dia phuong trong cong tac bao vé an ninh trat ty, an toan x& hoi.
Chiu trach nhiém quan ly, luu giir cac hd so ciia Cong ty bao gom Gidy dang ky kinh
doanh cua Cong ty va cac don vi san xuét (néu co), dang ky ma s6 thué, dang ky mau
dAu, hd so lién quan dén dAt dai cua Cong ty; Thé an toan lao dong...

Cong tac tong hop

Ban hanh van ban, ndi quy, mau bidu @é td chirc thuc hién chirc ning nhiém vu cua
phong.

Xay dung, kidm tra huong dan thuc hién céc quy dinh, dinh muc cia Cong ty vé quan
tri nhan su, quan tri tai san, hanh chinh, tiéu chuin ISO..

Tham gia céc td chuc, doan thé tai Cong ty nhu: Dang, Cong doan, Poan thanh nién.
Chiu trach nhiém chinh trong cong tac t& chirc cac dai hoi: Pai hdi co dong, Dai hoi
Dang, dai hoi Cong doan, cac cudc hop, hoi thao, hoi nghi khac td chuc tai Cong ty.
Chu dong sao y nhiing gidy t& lién quan toi cong viéc ctia Phong T6 chirc - Hanh
chinh va chiu trach nhiém viéc sao y van ban gidy to do.

Thuyc hién céc nhiém vu khéc do Chii tich HDQT chuyén trach/Tong giam dbc giao.
Piéu 7. Phong Tai chinh - K¢ toan

Chirc nang

Ph(‘)ng Tai chinh - K& toan 13 phong chuyén mon nghiép vu, c6 chirc ning tham muu,
d8 xuét cac chu truong, giai phap cho Lanh dao Cong ty trong viéc chi dao, quan ly,
didu hanh trong céac linh vuc: Tai chinh, tin dyng, hach toan ké toan; Kiém tra, kiém

soat tai chinh ctia Cong ty. Cu thé nhu sau:
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Tilals

7.1.2.

7.1.3.

7.14.

7.1.7.

T2

7.2.1.

7.2.2.

Dé xuét cac hinh thic va giai phap can thiét nham thu hut, tao 14p va st dung hop ly
cac ngudn tai chinh, cac quy tién té phuc vu cho hoat dong kinh doanh cia Cong ty dat
hiéu qua cao nhét.

Glup Hoi ddng quan tri va Tbng giam dbc Cong ty trong viéc chp hanh céc quy dinh
v& tai chinh, tin dung, ché o ké toan ctia Nha nudc ciing nhu ctia Cong ty; T4 chirc
hach toan ké toan toan Cong ty.

Tham muu cho Lanh dao Cong ty vé quan Iy dong tién ctia Cong ty, bdo dam dép tng
vbn cho hoat dong san xuét kinh doanh, du tu tai chinh va céc hoat dong khac cia
Cong ty theo cac quy dinh vé quan ly kinh té ciia Nha nuée va Quy ché tai chinh cia
Cong ty.

Theo d&i tinh hinh tai chinh ctia Cong ty va cc don vi; Theo ddi, tinh hinh tai chinh
clia cac Céng ty co vbn gop clia Cong ty theo quy dinh ctia Nha nude va Quy ché quan
ly phan vén ciia Cong ty du tu vao doanh nghiép khac.

. Tham muu cho Lanh dao Céng ty vé cic hoat dong quan ly, dau tu tai chinh: chimg

khoan, cb phiéu, c¢b phan theo quy dinh ciia phap luat, Piéu 1¢ Cong ty va Quy ché
quan ly tai chinh Cong ty.

. Tham muu cho Lanh dao Cong ty viéc xay dung va giam sét viéc thuc hién cac dinh

mtrc, quy ché, quy dinh ndi bd Cong ty trong linh vuc tai chinh ké toan.

Cung cip cac sé liéu, tai liéu vé kinh doanh, san xut theo yéu cau Chu tich HDQT,
ctia Tong gidm dée.

Nhiém vu

Cong tac Tai chinh, dau tu.

Lap ké hoach tai chinh hang nam, ngan han, dai han phtt hop v6i ké hoach hoat dong
san xuét kinh doanh va dau tu ciia Cong ty.

Theo dai tinh hinh thuc hién ké hoach tai chinh da duoc duyét va dé xuét bién phap
diéu chinh pht hop véi nhiém vu san xuat kinh doanh ctia Cong ty tai cac thoi diém.
X4y dung va trinh duyét phuong an vé thay doi co cAu vdn, tai san, tvong Ung vai
nhiém vu san xuét kinh doanh dugc Hoi ddng quan tri Cong ty phé duyét.

XAy dung, trinh duyét Quy ché tai chinh cia Cong ty va cac don vi truc thudc; nghién
ctru, dé xuét, stra dbi, bd sung khi c6 su thay d6i cho phu hop voi yéu cau quan ly cia
Cong ty va cc quy dinh ctia phéap luét.

Tham muu Ban ldnh dao Cong ty céc hinh thic dAu tu, lién doanh lién két, gép vbn cb
phén va céc hinh thirc dau tu gop von khac theo quy dinh cua phép luét; phbi hop céc
bo phan c6 lién quan dé theo doi tinh hinh dau t von ra ngoai Cong ty; ddnh gid va deé
xuét phwrong 4n st dung t6i wu ngudn von dau tu theo ting giai doan.

Téng hop, bao cdo tinh hinh tai chinh cia Cong ty va cac don vi truc thudc theo yéu
cAu ciia Chi tich HDQT, ciia Téng gidm ddc.

Cong tac Tin dung.

Trén co s& ké& hoach SXKD va ké hoach dau tu, chu dong xay dung va trinh lanh dao
Cong ty phé duyét ké hoach huy dong von trung han, dai han; La diu mbi quan hé véi
céc T chice tin dung dé huy dong von cho hoat dong SXKD cua Cong ty; Xay dung
ké hoach tin dung vén luu dong ngin han hang ndm dudi cac hinh thirc dugc phap luat
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7.2.3.

cho phép dé huy dong vén phuc vu nhu cau san xuét kinh doanh.

Xay dung muc 1ai suit huy dong va cho vay von trong ndi bd Cong ty va ngoai Cong
ty trinh HDQT phé duyét. '

Phdi hop véi phong ban lién quén thuc hién dam phan, du thdo cac Hop dong tin dung,
hop ddng kinh té ctia Cong ty.

Cong tac ké toan, kiém tra, kiém soat

T4 chire, thuc hién cong tac ké toan:

Thu thip, x@ ly thong tin, s liéu, chumg tir ké toan theo d6i tuong va ndi dung cong
viéc ké toan phu chuin muec, ché do ké toan va cac quy dinh phap luét.

+ T chitc van dung hé théng tai khoan ké toan, ghi sb ké toan, hach toan ké toan va
phan anh trung thuc, khach quan, day du toan bo tai san, ngudn v6n, qua trinh san xudt
cua Cong ty.

+ T4 chirc cong tac kiém ké tai san, tién vn cia Cong ty; Lap Béo cdo tai chinh cta:
Vin phong Cong ty va céc chi nhéanh; tbng hop va hop nhit B4o céo tai chinh cua
Cong ty phu hop v6i ché d6 ké toan va cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

+ Lap, téng hop Bdo céo tai chinh quy, ban nién, ndm theo yéu ciu cua Chu tich
HDQT, cua Tong gidm dbc Coéng ty va cac co quan quan ly nha nuéc (UBCKNN, S&
GDCK Hb Chi Minh); bdo cdo dot xudt theo yéu cau ctia Ban Tong gidm dbc va
HDQT, BKS Cong ty.

+ Tb chttc bd may ké toan: Can clr vao ddc diém t6 chirc SXKD ctia Cong ty va cac
don vi truc thudc dé lya chon hinh thirc t6 chirc cong tac ké toan phu hop vé1 td chuc
bd may ké toan hop 1y.

+ Luu trit tai liéu ké toan va bao mat sb liéu ké toan theo quy dinh cuia Luét ké toan.
Thuc hién quan ly chi tiéu theo du todn va mdt sb giao dich khac

+ Thyc hién cip phét va chi tAt ca cac ngudn theo du todn, bao g6m: Chi phi quén Iy
Cong ty, chi phi phuc vu san xuét, thi cdng, cic quy Doanh nghiép ...

+ Truc tiép quan 1y quy, két thudc Cong ty.

+ Giao dich Ngan hang, thuc hién céc thu tuc bao lanh, dat coc, thé chép cua Cong ty,
thuc hién c4c thu tuc déng, mé tai khodn cua Cong ty.

+ Diéu hoa vén cho céc cong trinh, dy dn hop ly, phi hop v6i nhi€ém vu san xuét kinh
doanh.

Theo ddi, quan ly Hop ddng va thu hdi ng cling véi cac phong chirc nang.

+ Tham gia dam phan Hop ddng theo chirc nang: Hop dong Kinh té, Hop dong tin
dung, Hop ddng huy dong v6n, Hop dong mua bén.

+ Lam thii tuc thanh toan cac loai hop ddng theo diéu khoan Hop déng va chimg tir
thanh toan. Theo d&i tinh hinh thanh to4n timg loai Hop dong.

+ Lap bao cdo thu hdi vén va thu hdi tién ban hang hang thang va dot xut.

Cong tac thuc hién nghia vu ddi vi nha Nha nudc trong ndp ngan sach va cac quy
dinh khac vé tai chinh:

+ Tinh toan, ké khai c4ac khoan ndp Ngan sadch Nha nudc.

+ Lam thu tuc hoan thué, nop thué.

+ Quyét toan thué véi céc co quan thué theo Quy dinh.
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7.2.4.

1.3,

8.1.

Phuc vu cac doan thanh tra, kiém tra.
+ Truc tiép lam viéc v6i cac doan thanh tra, kiém tra, co quan thué dén 1am viéc tai

Cong ty theo quyét dinh cua céc co quan chirc nang va chi thi cua Tong giam dbe.
+ P& nghi cac bd phan, phong ban lién quan tham gia giai trinh ( néu can).

Céc nhiém vu khéc
+ Tham gia quyét to4n von dau tu xdy dung co ban hoan thanh.
+ Tham gia quén ly vbn dau tu ra ngoai Cong ty.
+ Lap Hach toan cac quyét dinh ting, giam tai san ¢b dinh do mua sim méi, thanh ly
hodc diéu dong trong ndi bd Cong ty.
+ Phéi hop v6i cac bo phén lién quan dé cung cip, giai trinh cac thong tin tai chinh
lién quan dén cong tac cong b thong tin ddi v6i cong ty dai chiing.
Xay dung, phd bién, huéng din ché do tai chinh, ké toan
+ Xay dung quy ché tai chinh, ké toan, du thao trinh duyét cac quy dinh, quy trinh cu
th& v& tai chinh - k& toan. Phd bién, huéng dan ap dung quy ché, quy dinh vé tai chinh,
tin dung, ké todn dbi véi cac don vi, phong ban thugc Cong ty.
+ Du thao ban hanh huéng dan trién khai ché 6 méi vé cong tac ké toan cho Bo phan
lién quan trong Cong ty; Xy dung cdc quy dinh vé hach toan kinh doanh, hach toan
ké toan.
+ T6 chtre ting dung tin hoc trong cong tac ké toan.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich HPQT chuyén trach / Tong gidm dbe giao.
Quyén han clia Phong Tai chinh- Ké toin
Chu dong té chire trién khai thuc hién cac nhiém vu dugc giao va thuc hién theo quy
dinh ctia Luat ké toan va cdc quy dinh khac c6 li€n quan.
Dé nghi cac phong nghiép vu chuyén mon khac phéi hop thuc hién tdt cong viée theo
chuc nang nhiém vu.
Yéu ciu cac phong nghiép vu cung cép ho so, tai liéu, s lieu co lién quan dén cong
tac tai chinh, ké to4n ctia Cong ty.
Pugc phép tur chdi khong ky hodc khong thuc hién cac gidy dé nghi, vén ban gidy to,
chi thi trai v6i Diéu 18, Quy ché, quy dinh ciia Cong ty va chinh sach ché d¢ tai chinh
hién hanh ctia Nha nudec.
Kién nghi xtt Iy céc vi pham anh hudng dén uy tin Cong ty, thiét hai vé kinh té va chét
luong cong trinh trong cong tac thanh quyét toan hang muc cong trinh, cong trinh hoan
thanh. '
Cén bd lam cong tac ké toan c6 quyén doc 1ap vé chuyén moén, nghiép vu theo quy
dinh hién hanh cia Nha nudc.
Piéu 8. Phong Ké hoach - Ky thuit
Chirc ning
Phong K& hoach - Ky thuat 1a Phong chirc nang ciia Cong ty. Tham muru gitp viéc cho
Téng giam dbc trong cong tac khai thac, tim kiém ngudn cong viéc cho Cong ty.
Léap ké hoach doanh thu, loi nhuén theo quy, ndm, theo ddi, chi dao va giam sat viéc
thuc hién ké hoach.
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8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

Theo dai tién d6, khéi lugng cac cong trinh cua cac don vi trong Cong ty. Hudng dan céc
don vi san xuét thyuc hién dung cac quy trinh, quy pham, tiéu chuén k¥ thuat cua nganh.
Nhiém vu

Cong tac ké hoach

Chu dong td chirc thuc hién cong tac tiép thi ctia Cong ty theo cdc nganh nghé kinh
doanh cua Cong ty.

Pau mdi Lap, theo dai, téng két dénh gid va d& xuét cac bién phap thuc hién ké hoach
kinh doanh cta cac don vi trong Cong ty cho timg thoi ky.

Phéi hop véi cac bd phan, don vi gidi quyét kip thoi cac vudng méc vé thu tuc phap ly
thi cong cong trinh.

Pau mbi Tong hop, théng ké tinh hinh thyc hién thi cong cac cong trinh theo quy dinh.
Cong tac k¥ thuét

Piu mdi Theo dai khdi luong chét lrgng céc cong trinh, bdo céo tién do thuc hién céc
cbng trinh (t&p hop sb liéu cac cong trinh thi cong dé dang va dé xudt giai phap cu thé
dé trién khai nhitng vuéng mac).

Két hop véi cac don vi, ¢4 nhan c6 quyet dinh giai thé, sép nhap céc don vi thuc chét
khoéng con tdn tai nhung trén sb sach gidy to cia Cong ty van con mot sb vén dé can
giai quyet dé theo doi giai quyét tdn tai cong trinh cii cta cac don vi. Chu tri cude hop
dé 14p bién ban phan cong nhiém vu cic cd nhén va don vi lién quan tiép tuc giai quyét
tdn tai cong trinh cfi cua don vi do.

Phéi hop véi Phong Té chirc - Hanh chinh, Phong Pau tu - Thuong mai trong cong tac
cai tao sira chira tai san cia Cong ty theo kha nang nghiép vu cua phong.

Piu mbi Quan ly hd so k¥ thuét, Iy lich cac mdy moéc, thiét bi, phuong tién co gidi
(néu co) do Phong quan ly.

Dau mbi Tham gia viéc x4c dinh tinh nang tac dung, chét luong k¥ thuat cac thiét bi
vat tur ma cong ty mua hodc san xuét theo ding chuyén mon nghiép vu.

Piu mdi Hudng dan cac don vi thuc hién thi cong cong trinh dam bao k§ thuit, an
toan lao dong theo tiéu chuén ctia nganh.

Cong tac quan ly hoat dong dAu thau, thi cong va thanh quyét todn cong trinh

Tham muu cho linh dao Cong ty trong viéc xdy dung cac quy dinh vé quan ly hoat
dong d4u thau va thi cong x4y dung cong trinh trong toan Cong ty.

Dau mdi truc tiép hoidc phéi hop véi cac don vi thanh vién, cac phong cé lién quan
trong qua trinh thuc hién cong tac dAu thau theo chtrc ning nhiém vu cia minh, phén
tich danh gia hiéu qua cua timg goi thau, ludng trudce céc rdi ro trong qua trinh thuc
hién thi cong( néu tring thau).

PAu méi thuc hién hd trg, theo doi, soat hd so tam tng (hodc vay) vbn va Hd so hoan
tmg cta cac Don vi Xi nghiép, Chu nhiém cong trinh. Két hop cap nhét tién @6 lam
cin cir soat tng von theo quy dinh cia Cong ty.

Déu méi theo doi, tong hop danh gid tién do, cong no Chii dau tu, cong ng ndi b cac
du 4n cta cac XN, CNCT dang thi cong va da thi cong xong.
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8.2.4.

8.2.5.

9.1.

9.2.

9.2.1.

9.2.2.

Dau mdi soét xét, xy dung phuong an kinh doanh, du toan thi cong cho céc goi thau
truée khi trinh Ban Lanh dao phé duyét, 1am co so xac dinh hinh thirc va gia tri giao
khoan/phan giao trach nhiém cho cac Pon vi/CNCT.

Pau méi 14p cac dy toan: Du todn d4u thau, dy toan thi cong, du toan quyét toan phuc
vu cong tac hoan ching tu.

Piu mbi Theo dsi , HS trg 1am hd so thanh quyét toan Cac goi thiu va luu trit theo
quy dinh ciia Cong ty.

Phdi hop, hd trg cac don vi trong Cong ty trong qua trinh cac don vi trién khai thi cong
xay dung cong trinh trong pham vi chtrc ndng, nhiém vu cia minh.

Piu mdi Kiém tra v& hinh thirc va ndi dung cic hop déng kinh té theo ding chuyén
mon nghiép vu ciia Phong K& hoach - K§ thuat.

Sao y nhiing gidy to lién quan toi cdng viéc cua Phong Ké hoach - K¥ thuat va chiu
trach nhiém viéc sao y vén ban gidy t& do.

Theo di cong trinh tir khi ky két hop ddng dén khi quyét toan duge phé duyét.

Cong tac quan ly va luu trit hd so

Quan ly, luu trix hd so lién quan dén nhiém vu ctia Phong Ké hoach - K¥ thuét theo
dtng quy dinh cta phap ludt va quy dinh cia Cong ty.

Thuc hién c4c nhiém vu khdc do Chu tich HDQT chuyén trach / Tong gidm dbc giao.
Piéu 9. Phong Quan ly thi cong

Chirc nang

Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao Cong ty trong cac linh vuc.

Phdi hop véi véi cac bd phan, phong ban thuc hién coéng tac chao gia, dau thau,
thwong thao ky két hop dong....

Quan 1y tién do thi cong.

Quan ly chat lwong va nghiém thu san pham.

Quan ly cong tac bao ho lao dong, an toan vé sinh lao dong, phong chbng chay nd.
Quan 1y cong tac khoa hoc k¥ thuat va img dung cong nghé.

Quan 1y thiét bi va co gidi.

Quan 1y hd so thiét ké va tai liéu khoa hoc k¥ thuét.

Céac chtre niing khac do Cong ty giao.

Nhiém vu

Tham gia cong tac du thau, thuong thao ky két hop dong

Phdi hop véi céc bo phan, phong ban trong cong tac 1ap ho so thau/ chao gid/ bao gid
(1ap khbi lwgng va bién phap thi cong).

Phdi hop ciing cac phong ban chirc ndng khac trong qua trinh thuong thao, ky két, thuc
hién va thanh quyét toan cac hop dbng xay dung, hop ddng kinh doanh throng mai.

T chitc, diéu hanh thi cdng céc du an ‘

Xay dyng phuong an td churc thi cong (bao gom ca thiét ké bién phdp thi cong hop )
cac gbi thau da duge Cong ty ky két, phdi hop cing phong K& hoach - K§ thuat, phong
Tai chinh - Ké toan xem xét, trinh Téng giam dbc phé duyét phuong an thuc hién (t6

chite thi céng, hiéu qua kinh té, nguon von chu dau t,...).
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9.2.3.

9.2.4.

Tham gia tryc tiép vao cac Ban diéu hanh theo phuong an td chitc thuc hién da dugc
phé duyét dé diéu hanh thi cong truc tiép tai hién truong dam bao tién do, chat luong,
an toan va hiéu qua trong qua trinh thuc hién.

Phéi hop ciing phong K& hoach - K§ thuét dé lap ké hoach tai chinh va hiéu qua kinh
doanh cua ting du an. T4 chitc thuc hién ting du 4n theo ké hoach d3 duoc Tbng gidm
dbe Cong ty phé duyét / phan anh phét sinh va rui ro / dua ra cac giai phap xt ly hién
trudng t6i wu @& dam bao ké hoach hiéu qua da dé ra.

Chu tri, phdi hop céc bo phén lién quan td chirc xét duyét bién phap td chirc thi cong,
kiém tra, gidm sat qué trinh thi cong. Tb chtc nghiém thu, xac nhén khéi lugng da
hoan thanh timg giai doan, hang muc, cong trinh lam can cu thanh quyét toan va ban
giao cong trinh, quan Iy hd so... tity theo yéu ciu quan ly va diéu hanh cua ting du an.
Cong tac quan ly tién d6 thi cong

Phéi hop véi cac Ban didu hanh, doi xay lap, don vi thi cong 1ap tién do hang nam,
hang quy va hang thang dé bao cao véi Cong ty. Theo doi, tong hop, xur ly tién @0 thi
cong ciia cac cdng trinh, dur 4n, trinh Téng glam dbc Cong ty phé duyét va thuc hién.
B4o céo tinh hinh thuc hién cac muc ti€u tién do thi cong, phén tich dénh gia dé tham
muu giup lanh dao Cong ty trong cong tac chi dao, diéu hanh sén xuét phuc vu cho
viéc dam bao cac muc tiéu tién dd thi cong dé ra.

DPon déc Ban diéu hanh, doi xay lap, don vi thi cong,... trong cong tac 1ap, td chirc thuc
hién tién do thi cong.

Cong tac quan ly chit lugng va nghiém thu san phém

Tham muu gitup viéc cho lanh dao Cong ty quyet dinh lua chon céc don vi hoac ca
nhan 1am d6i tac v6i cong ty trong linh vuc thi cong thong qua viéc kiém tra hd so
ning luc cua cac ca nhan, don vi thi cong.

Phdi hop véi cac don vi thi cong, Ban diéu hanh cong trinh xem xét cac phuong an
lién quan dén cong tac quan ly chét luong va nghlem thu dé dé xuit phuong 4n hop ly
nhét trinh Tong giam dbc Cong ty duyét trude khi trién khai cong viéc.

Tap hop, nghién ciu céc ti€u chuén, quy trinh, quy chuén cua Viét Nam va cac nudc
tién tién trén thé gici phd bién 4p dung trong Cong ty.

Can ctr vao céc quy dinh vé viéc kiém tra, nghiém thu ban Ve, hd so thiét ké, bién phép
thi cong, ...nghién clru dé nghi sta dbi bd sung quy trinh kiém tra nghiém thu, kiém tra
khdi luong hoan thanh phu hop véi yéu ciu timg cong trinh va hop ddng ky v6i khach
hang.

Phéi hop voi cdc ban didu hanh, d6i thi cong, .. kiém tra chat luong, hoan chinh hd so
thi cong, nghiém thu khéi luong hoan thanh.... trude khi trinh Téng giam dbc Cong ty
duyét.

Theo d&i d6n’ ddc Ban diéu hanh, cic doi thi cong, cac don vi dugc Téng giam dbe
Céng ty giao nhiém vu thi cong thyc hién dat chét lugng, dap tmg thoi gian giao ndp
san pham cho khach hang.

B4o cdo dinh ky hang thang, qui, nam dbi v6i cong tdc Quan ly chét luong theo qui

dinh ctia Cong ty va Nha nudc.
i [
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9.2.5.

9.2.8.

9.2.9.

10.1.

Kiém tra, huéng dan, 14p hd so nghiém thu san phim véi chu dau tu; Quan ly k¥ thuat,
kiém tra nghiém thu ndi bd 461 véi cac ban diéu hanh, cc doi xay lap, don vi thi cong
cua Cong ty.

Xac nhan khdi lugng hoan thanh lam co s¢ cho Phong K& hoach - Ky thuét xac dmh
ding khéi lugng va chi phi cla timg hang muc hoan thanh kiém soét trén co so
phuong 4n kinh doanh da dugc phé duyét va phat sinh cua céc phu luc hop dong,
Phong Tai chinh - Ké toan kiém tra tinh hop ly hop 1€ ctia hod don dAu vao va ho so
thanh toan phii hop véi quy dinh cho céc don vi trinh Tong giam dbc phé duyét.

Cong tac quan ly bao ho lao dong, an toan lao dong

Quan ly hé théng BHLD - ATLD - PCCN trong toan Cong ty; Tham muu giup viéc
cho lanh dao Cong ty dua ra quyét dinh chung vé cong tac an toan lao dong, cai thién
didu kién lam viéc, vé sinh mdi truong, v€ sinh cong nghiép ...trong Cong ty.

Phéi hop véi cac don vi truc thudc,ban diéu hanh, doi xay 13p 1ap ké hoach huén luyén
BHLD - ATLD - PCCN. Kiém tra dinh ky cdng tac bao ho lao dong.

Léap béo cao théng ké, bao cdo tinh hinh thyc hién BHLD - ATLD - PCCN dinh ky.
Lap va luu trit hd so tai liéu theo qui dinh hién hanh.

Kiém tra dinh ky viéc thuc hién cong tac BHLD - ATLD - PCCN thyc hién tai du an,
cong trinh cua Cong ty.

Téng két cong tic BHLD - ATLD - PCCN hang nam béo cao Cong ty.

. Cobng tac quan ly thiét bi va co gidi

L4p ho so quan ly cac thiét bi.

Kiém tra k¥ thuat vé viéc sira chita, mua cac thiét bi.

Tbng hop theo ddi qua trinh sira chita, bao dudng, kiém dinh céc thiét bi.
Kiém tra k§ thuét v& viéc stra chita, kiém dinh, bao dudng va mua mdi thiét bi.

. Quén ly hd so thiét ké va cac tai liéu lién quan dén thi cong cac cong trinh

Tiép nhan hd so thiét ké, thi cong, du toan dd duoc ky duyét cua chu dau tu tir phong
Ké hoach - K§ thuét, chu dau tu hodc cac don vi lién quan d6ng thoi c6 trach nhiém
giao cho cac Ban diéu hanh, d6i thi cong, thau phu....

Cép nhat, tbng hop, luu trir va phén loai hd so th1et ké, thi cong céc cong trinh cua
Cong ty dé thuan loi cho viéc tra ctru khi can thiét va dam bao an toan bi mat;

Nhiém vy, cong tac khac.

Tham gia tham dinh vé k¥ thuét va cong nghe c4c du 4n dau tu trong Cong ty.

Chu tri cong tac phat huy sang kién, cai tién ky thuét, hop ly héa san xuét; tham gia
nghién ctru céc Ung dung tién bd khoa hoc k§ thudt vao san Xuét...

Thue hién céc nhiém vy khac do Chu tich HDQT chuyén trach/Tong giam déc giao.
Piéu 10. Phong Cong nghé

Chirc nang

Phong Cong nghé 1a don vi chic nang v& chuyén mon nghiép vu cia Cong ty Cb phan
Hacisco, c6 chirc ning tham muu cho Ban Téng gidm dbc Cong ty trong cong tac quan
ly, diéu hanh cac hoat dong thudc linh vuc giai phap cong ngh€ cu thé nhu sau:

Nghién ctru, dé xuét, xdy dung va trién khai giai phap thong minh, chuyén dbi sb, tmg
dung ning cao nang luc hoat dong san xuét kinh doanh cua Cong ty.
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10.2.

11.1.

Phéat trién thi trudng trong va ngoai nudc, d8& xuit cac dy an dau tu, phuong an kinh
doanh gin lién véi cac giai phap cong nghé hién dai, tién tién... dem lai doanh thu va
céc loi ich tir dju tu cho Cong ty. |
Nhiém vu .‘

Chju trdch nhiém tham muu, d& xuit v6i Ban Tong gidm dbc cac san pham vé cong
nghé thong tin, tin hoc Uimg dung trong hoat dong didu hanh san xuét kinh doanh cua
Cong ty; Huéng d4n céac don vi trong Cong ty trién khai ap dung

Chiu trach nhi€ém td chuic trién khai giai phép chuyén dbi sb tai Cong ty theo chil
truong, ké hoach dugc Ban Diéu hanh Céng ty phé duyét.

Chiu trach nhiém tiép nhan giai phap cong ngh¢ tir don vi dbi tac chuyén giao dé gi6i
thiéu, trién khai cho khach hang.

Chiu trdch nhiém nghién ctu, dé xuét phuong 4n va chi tiéu phat trién, mo& rong thi
trudng thudc linh vuc giai phap cong nghé, tim kiém co hoi ting doanh sb cho Cong
ty.

Chiu trach nhiém xay dung ho 50, tai liéu dé Ban Tong gidm dbc tiép xic, dam phan
véi cac dbi tac vé hop tac trong giai phdp cong nghe lién doanh, lién két thuc hién du
an.

Chu tri lap cac du 4n dau tu giai phdp cong nghé duge Cong ty giao.

Chu tri xdy dung phuon0 4n kinh doanh trinh Chu tich HDQT/Téng Gidm dbc phé
duyét theo thidm quyén. '

Chiu trach nhiém trién khai va quan ly du én giai phap cong nghé theo ding ndi quy
ctia Cong ty va quy dinh Phép luét.

Chiu trach nhiém danh gia va thuc hién céc bao cao dinh ky hay dot xuét theo quy

dinh ctia Cong ty.
Thuc hién cc nhiém vu khac do Chu tich HPQT chuyén trach/Tong Gidm déc Cong

ty giao.

Pidu 11. Phong Piu tw - Thwong mai

Chirc nang

Tim kiém, nghién ctru cac du én déu tu trong linh vuc hoat dong cua Cong ty

Tim kiém lua chon cac nha cung clp vat tu dé phuc thuc hién cac cong trinh do Cong
ty trién khai thyc hién.

Mua sim vat tu, vat liéu phuc vu thi cong cong trinh cua Cong ty trién khai.

. Nhiém vu

Nghién ctu thi truong, tim kiém cac co ho1 dau tu va thuong mai.

Chu tri trong cong tac lap phuong an kinh doanh, thuyét minh tinh kha thi ctia du an,
thdm dinh du 4n; tu van, tham muu cho Ban Tbng gidm dbc Céng ty trong qua trinh
thm dinh, trinh Ban Téng gidm dbc phé duyét va ra quyét dinh tham gia céc dw 4n
déu tu va thuong mai.

Tién hanh trién khai va quan ly du 4n dau tu va thuong mai theo ding trinh tur cac
bude vé& quan 1y du dn d4u tu va thuong mai.

Tién hanh tim kiém dbi tic, hop dong dau ra, td chic cho thué tai san da dau tu xay

dung.
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Dinh ky (tudn/théng) tdng hop bao céo tinh hinh trién khai cac du an dau tu 1én Ban
Téng giam ddc Cong ty. Bao céo kip thoi cac kho khan, vuéng mic va xin y kién chi
dao tir Ban Tdng gidm dbc Cong ty (néu co).

Phéi hop véi cac don vi thanh vién trong Cong ty trién khai thi cong cong trinh sau khi
dwoc Chu tich Hoi dong quan tri/Tong giam dbc phé duyét dy an dau tu ké tir giai
doan chuén bi vat tu dAu vao, x4y lap cho dén khi nghiém thu cong trinh dua vao su
dung, van hanh, khai théc, bao tri hé thong.

Trén co s thuc tién san xuét, kinh doanh, phéi hop cac phong ban chirc nang, don vi
san xudt lién quan dé dat hiéu qua t61 da trong cong viéc.

Phéi hop véi cac phong ban chirc ning va cac don vi lién quan dé thuc hién tét cac
nhiém vu dugc Cong ty giao.

Chiu trach nhiém mua sém vt tu, vat lidu, thuong thdo, dam phéan, tham muu cho
Lanh dao Cong ty vé viéc lua chon cac nha cung cép vat tu, vat liéu, thué, thu€ mua
may moc trang thiét bi cta cac cong trinh do Cong ty trién khai thuc hién theo phuong
4n kinh té da dugc Tong gidm dbc phé duyét.

Thay mét Tong giam dbc 1am viéc vé6i khach hang vé nhitng vin dé lién quan dén
nhiém vu cta don vi.

Soan thao cac vin ban thudc chuc ning, nhiém vu cua Phong, tdp hop ho so du an luu

trit theo quy dinh.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich HDQT chuyén trach/Téng Gidm dbc Cong

ty giao.
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13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

14.1.
14.2.
14.3.
14.4.

14.5.

CHUONG IV
QUAN HE CONG TAC GIUA CAC THANH PHAN TRONG HE THONG
QUAN LY PIEU HANH

Piéu 12. Quan hé giira Téng giam dbc va cac Phé Tong gidm dbe

Quan hé gilta Tbng gidm dbc va cac Phé Tong gidm dbc dugc thuc hién theo Diéu 4
cta Quy ché nay.

Piéu 13. Quan hé giira linh dao Cong ty v6i cac phong ban, b phan

Tong gidm dbc (cac Pho Tbng gidm dbc) truc tiép quan ly, chi dao, diéu hanh, cong
tac cho cac Trudng cac don vi va dén timg nhén vién khi cin thiét, trudng hop nay
nhén vién phai bao céo cho truéng bd phan biét ndm tinh hinh va hd trg.

HDQT, BKS, Thu ky HPQT thong bao yéu cau, chuong trinh lam viéc cho Thng gidm
dbc khi can sir dung bd may didu hanh d thuc hién nhiém vu, quyén han cta minh.
Céac Trudng phong nghiép vu chiu trach nhiém trudc Téng gidm dbc vé quan 1y va
diéu hanh cong viéc cua phong minh.

Trudng cc bd phan, Truong Ban quan ly du an (néu co) chiu trach nhiém trudce Téng
giam doc vé quan ly va diéu hanh cong viéc cuia minh, ddng thoi chiu sy hudng dan va

giam sat vé mat nghiép vu c6 lién quan cua cac phong nghiép vu.

. Cén bo, cong nhan vién thuc hién nhiém vu do trudng cac bd phén, phong ban truc

tiép giao, chiu trach nhiém trudc Trudng cac bo phén, phong ban vé nhiém vu, chat
luong cong tac cua minh.

Moi quan hé gitta cac bo phan, phong ban 13 mdi quan hé hop téc, ton trong 1An nhau
va co trach nhiém hoan thanh t5t nhiém vu cua Cong ty.

Piéu 14. Piéu khoan thi hanh

Quy ché nay g6m 4 chuong 14 diéu, c6 hiéu luc ké tir ngay 25 thang 10 nam 2024.

Moi thanh vién trong Cong ty déu ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay.
Moi quy ché, quy dinh trudc déy trdi voi Quy ché nay déu bi bai bé.

Trong truong hop céc quy dinh ctia phap luét hién hanh thay d6i lam thay déi 1am mau
thudn véi Quy ché nay thi thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phép luit.

Truong hop cAn sta dbi, bd sung Quy ché t6 chitc hoat dong cua Cong ty cb phan
Hacisco, Tong gidm déc trinh Hoi dong quan tri Cong ty xem Xét, quyet dinh.

T/M HOI BONG QUAN TRI
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MUC LUC

CHUONG I: HE THONG QUAN LY DPIEU HANH VA NGUYEN TAC HOAT PONG ....ovvvevecennnns

Pidu 1. Hé théng quan Iy di¢u hanh

Diéu 2. Nguyén tic hoat dong

CHUGONG II: BAN TONG GIAM POC, KE TOAN TRUONG

Pidu 3. Quyén han va trach nhiém cia Téng gidm dbc Cong ty

3.1. B4 nhiém, mién nhi¢m va nhiém ky Tong gidm doc

3.2. Quyén han va trach nhiém ciia Téng gidm dbc Cong ty

Pidu 4. Phé Tong giam ddc

Ditu 5. Ké toan trwéng

5.1. Quyén han ciia K¢ to4n tromg

5.2. Trach nhiém ciia Ké todn truéng
CHUGNG III: CHUC NANG NHIEM VU CAC PHONG BAN CONG TY
Diéu 6. Phong Té chirc - Hanh chinh

6.1. Chirc nang
6.2. Nhiém vu

Pidu 7. Phong Tai chinh - Ké toan

7.1. Chirc nang
7.2. Nhiém vu

7.3. Quyén han ciia Phong Tai chinh- K& tosn
Diéu 8. Phong K¢é hoach - Ky thuit

8.1. Chirc nang

8.2. Nhiém vu

Pidu 9. Phong Quan Iy thi cong

9.1. Chirc nang
9.2. Nhiém vu

Piéu 10. Phong Cong nghé

10.1. Chirc nang
10.2. Nhiém vu

Piéu 11. Phong Piu tir - Thwong mai
11.1. Chikc ning

11.2. Nhiém vu

CHUONG IV: QUAN HE CONG TAC GIUA CAC THANH PHAN TRONG HE THONG

QUAN LY PIEU HANH

Didu 12. Quan hé giira Téng gidm déc va cic Phé Tong gidm doc
Pidu 13. Quan hé giira linh dao Céng ty v6i cic phong ban, bé phin

Piéu 14. Piéu khoan thi hanh
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