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

CONG TRINH PO THI TRA VINH Péc lap -Tw do - Hanh phic
Sé: 4§ 1Qb-CTPT Vinh Long, ngay=id thing § nam 2025
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia
Cong ty ¢6 phan Cong trinh d6 thi Tra Vinh

) CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN CONG TRINH PO THI TRA VINH
Can cit vao Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 dwoc Quoc hgi nudce
CHXHCN Viét Nam thong qua ngay 17 thang 6 nam 2020;

Cdn cir Bé ludt Lao dong sé 45/2019/0H14 ngéy 20/11/2019;

Can cur Ludt An todn vé sinh lao dong sé 84/2015/QH13 ngay 25/06/2015,

Can cir Nghi dinh s6 145/2020/NP- Ccp ngay 14/12/2020 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cia Bé ludt Lao dong vé diéu kién
lao dong va quan hé lao dong,

Can cir Nghi dinh 56 39/2016/ND-CP ngay 15/05/2016 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt an toan, vé sinh lao dong,

Thuc hién Diéu Ié t6 cfni'c va hoat dong cua Cong ty co phcfn Cong trinh dé
thi Tra Vinh (sau day goi tat la Cong ty).

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc ctia Cong ty
cb phan Cong trinh d6 thi Tra Vinh”.

Pic¢u 2. Quyét dinh nay thay thé Quyet dinh s& 09/QD-HPQT ngay
15/10/2025 cua Hoi dong Quan tri Cong ty ¢6 phan Cong trinh do thi Tra Vinh vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc ctia Cong ty cd phin Céng trinh d6 thi Tra Vinh.

Piéu 3. Ban Tong Giam déc, lanh dao cac b phan truc thudc va nguoi lao
dong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./

Noi nhin : ) CHU TICH

- Nhu didu 3; G QUAN TRTH™
- Dang uy Cong ty;

- Ban Tdng Giam déc;

- CDCS Céng ty (P/hop);
- Ban kiém soét (blet),
- Luu: VT, TCHC.

Pham Tiét Khoa



I[\TRA VINH Doc Lip - Ty Do - Hanh Phie

1 ~ QUY CHE LAM VIEC ‘
OKG TY CO PHAN CONG TRINH PO THI TRA VINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 48/QD-CTDT ngay 21/8/2025 cua Chu tich Hoi

déng Quan tri Cong ty c6 phan Cong trinh dé thi Tra Vinh)

Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG
Pidu 1. Giai thich mdt s6 thuit ngir va tir viét tit
Trong Quy ché nay, nhitng thuat ngit dudi day duge hiéu nhu sau:
- “Cong ty” 13 Cong ty C6 phan Cong trinh dé thi Tra Vinh.

- “Quy ché” 1a Quy ché lam viéc ctia Cong ty co phan Cong trinh do thi
Tra Vinh.

- “Diéu 1¢ hoc Dicu 1§ Cong ty” 1a Picu 1¢ to chire va hoat dong cua Cong
ty ¢o phan Cong trinh do thi Tra Vinh.

- “Hbi ddng quan tri” 1a Hoi ddng quan trj Céng ty c¢6 phan Céng trinh do
thi Tra Vinh.

- “Chu tich Hoi ddng quan tri” 1a Chu tich Hoi ddng quan tri Cong ty cd
phan Cong trinh d6 thi Tra Vinh.

- “Téng Gigm dd¢”, “Pho Téng Giam dbc”, “K& toan truong”, “Ban kiém
soat” tuong tmg la: Tong Gidm doc; Pho Tong Giam doc, K¢ toan truong, Ban
kiém soat ctia Cong ty ¢d phan Cong trinh do thi Tra Vinh.

- “Luat Doanh nghiép” ¢6 nghia la Luét Doanh nghiép s 59/2020/QH 14
duoc Quoc hoi thong qua ngay 17 thang 6 nam 2020.

- “Ngay thanh lap” la ngay Cong ty dugc cdp Gidy chimg nhan ding ky
kinh doanh (30/03/2016).

- “Nguoi diéu hanh Céng ty” 12 Téng Giam dbc, Pho Tong Giam déc, Ké
toan truong.

- “Ngudi quan ly Cong ty” bao gdm Chu tich Hoi ddng quan tri, thanh vién
Hoi dong quan tri, Tong Giam doc, Pho Tong Giam doc.

- “Ban Kiém soat Cong ty” la Trudng Ban kiém soat va Kiém soat vién
chuyén trach.

- “Bo phan quan ly” la cac chire vu Trudng, Phé céc bd phan tryc thudc.
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- “Phong nghiép vu” 1a Phong Té chitc Hanh chinh, Phong Tai chinh Ké
toan, Phong Ké hoach Kinh doanh cua Cong ty.

- “Nguoi ¢6 lién quan” 1a ca nhan hoac td chtrc duoc quy dinh tai Khoan
17 Diéu 4 Luat Doanh nghiép.

- “Viét Nam” 1a nude Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam.

Piéu 2. Pham vi, d6i twgng diéu chinh.

Quy ché nay quy dinh vé to chire va hoat dong cua Cong ty cb phan Cong
trinh d6 thi Tra Vinh, quy dinh co céu td chirc bo may, trach nhiém, quyen han,
ctia Ban Tong Giam déc, cac Phong, Doi va toan thé nguoi lao dong. Nhimg
quy dinh mang tinh nguyén tac trong cong tac quan ly tai chinh, ché do tién
luong trong Cong ty.

Piéu 3. Nguyén tic diéu hanh.

Diéu hanh hoat dong cua Cong ty trén co so dinh hudng va Nghl quyet
ctia HDQT va céc quy dinh hién hanh cua Nha nude. Nguoi ding dau Cong ty
chiu trach nhiém trudc phap luat ve toan b hoat dong ctiia Cong ty. Piéu hanh
Cong ty theo ca hai co ché truc tlep va gian tiép thong qua bd phan quan ly cac
Phong, Doi; Cap dudi phuc ting cap trén.

Chuong II

CO CAUTO CHUC
Didu 4. Co cAu t6 chire.
Co céu td chirc bd may Cong ty duoc chia thanh 02 khoi:
4.1. Khoi gidn tiép gom:
é) Lanh dao Cong ty:
- Chu tich Hoi dong quén trj -
- Ban kiém soat
- Téng Giam dbc
- Pho Tong, Giam déc: C6 it nhat 01 Pho Tong Giam dbc gitip viéc cho

Tong Gidm ddc; tuy theo qui md hoat dong Hoi dong quéan tri xem Xet, quyét
dinh s6 lugng Phé Tong Gidm déc theo dé nghi ciia Téng Gidm dée.

- Thanh vién Hoi dong quan tri chuyén trach
b) Céac Phong nghiép vu. gom co:

- Phong Té chitc Hanh chinh.

- Phong Tai chinh Ké toan.

- Phong Ké hoach Kinh doanh.



4.2. Khéi true tiép, gom cdc by phin truc thujc:
- Doi Vé sinh mai truong

- P6i Quan ly, thu gia dich vu va gidm sat

- Doi Cong vién Cay xanh va Quan ly nghia trang
- Boi Chiéu sang cong cong

- Boi Co khi sua chira

4.3. So' db bé mdy té chizc Cong ty

PAI HOI PONG CO PONG

|

HOI DPONG QUAN TRI

A 4

»

Ban ki¢m soat

A

I 3

BAN TONG GIAM POC

, I

Phong Phong Phong Doi Doi Q,l" Doi Cong Doi Doi
Té Tai Ké V¢ thu gia vién Cay Chicu Co
. chire chinh K¢ |{e» hoach |« sinh dichvuvi | o ] xanh v edt sing e Khi
;s . ; ah Giam sat LNT i oo
Hanh todn Kinh moi it i QL cong stra
‘chinh doanh - truong VSM"]‘C cong chira
Chu thich:
e Quan hé chi dao truc ticp
— Quan hé phoi hop
SU— Quan hé klem soat

Chuong I11
QUYEN HAN VA NGHIA VU CUA HDQT, CIlU TICH HDQT, BAN
KIEM SOAT, BAN TONG GIAM POC VA KE TOAN TRUONG

Piéu 5. Quyén han va nghia vu cia HDQT, CTHDQT, Ban ki¢m sodt.
Chu tich Hoi don;D quan tri 1a mot trong hai nguoi dai dién theo phap luat
cua Cong ty.



Hoi d@)ng quan tri, Chu tich Hoi d(‘t")ng quan tri, Ban kiém soat thuc hién quyén
han va nghia vu theo Quy dinh cua Diéu & Cong ty, Quy ché hoat dong cua Hoi
dong quan tri va Quy ché hoat dong ctia Ban kiém soat Cong ty.

5.1. Quyén han va nghia vu cia Hpi dong quan tri

Hoi ddng quan tri 1a co quan quéan ly Cong ty, ¢6 toan quyén nhén danh Cong
ty dé quyét dinh, thuc hién quyén va nghia vu cia Cong ty, trur cac quyén va nghia
vu thudce tham quyén cua Dai hoi dong o dong,.

Quyén va nghia vu cua Hoi dong quan tri do luat phap, Diéu 1é Cong ty va
Dai hoi dong ¢ dong quy dinh. Cu thé, Hoi dong quan tri ¢ nhiing quyén han va
nghia vu sau:

a) Quyét dinh chién luoc, ké hoach phat trién trung han va ké hoach kinh
doanh hang nam cua Cong ty

b) Kién nghi loai ¢6 phan va téng so co phan dugc quyén chao ban cua tung
loai

¢) Quyét dinh béan c¢b phan chua ban trong pham vi s6 ¢b phan dugc quyén
chao bén cutia tung loai; quyét dinh huy dong thém von theo hinh thue khac

d) Quyét dinh gia ban cb phan va trdi phiéu ctia Cong ty

e) Quyét dinh mua lai co phén theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu
133 Ludat Doanh nghiép

f) Quyét dinh phuong an dAu tu va du an dau tu trong thAm quyén va gidi
han theo quy dinh ctia phéap luat

¢) Quyét dinh giai phap phat trién thi truong, tip thi va cong nghé

h) Thong qua hop dong mua, béan, vay, cho vay va hop dong, giao dich khac
c6 gia tri tr 35% tong gié tri tai san tro 1én dugc ghi trong bao c4o tai chinh gin
nhat ctia Cong ty, trir truong hop cac hop ddng, giao dich thudc thAm quyén quyét
dinh cua Dai hoi dong cd dong |

i) Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich Hoi ddng quan tri; bd nhiém, mién
nhiém, ky két hop ddng, chdm dut hop dong déi voi Toéng Gidm dbc, Phé Tong
Giam déc; quyét dinh tién luong, thu lao, thuong va lgi ich khac cua nhiing nguoi
_ quan ly dé; clr ngudi dai dién theo uy quyén tham gia Hoi dong thanh vién hodc
Pai hoi dong cb dong & Cong ty khéc, quyél dinh muc thu lao va quyén loi khac
cta nhing ngudi do

i) Giam sét, chi dao Tng Giam déc, Phé Tong Gidm déc trong diéu hanh
cong viée kinh doanh hang ngay cua Cong ty

k) Quyét dinh thanh 1ap, t6 chirc lai, giai thé chi nhanh, van phong dai dién
va cac don vi hach toan phu thudc va vi¢e gop v6n, mua cb phan ctia doanh nghiép
khac;

1) Duyét chuong trinh, ndi dung tai liéu phuc vu hop Dai héi dong co dong,
triéu tap hop Dai hoi déng cb dong hodc ldy ¥ kién dé Dai hoi dong c6 dong thong
qua nghi quyét.



m) Trinh bdo cdo tai chinh hing nam da dugc kiém toan 1én Pai hoi déng c6
dong

n) Kién nghi murc ¢b tire dugc tra; quyét dinh thoi han va thu tuc tra cd tire
hodic xir Iy 16 phat sinh trong qua trinh kinh doanh

0) Kién nghi viéc t6 chirc lai, giai thé Cong ty; yéu cdu pha san Cong ty

p) Quyét dinh ban hanh Quy ché hoat dong Hoi ddng quan tri, Quy ché ndi
b vé quan tri Cong ty sau khi duge Dai hoi ddng c6 dong thong qua; Quy ché vé
cong bo thong tin cua Cong ty

q) Yéu cau Tdéng Giam ddc, Pho Téng Giam déc Cong ty cung cap thong tin,
tai liéu vé tinh hinh tai chinh, hoat dong kinh doanh ctia Céng ty va cta don vi
trong Cong ty. Nguoi quan ly dugce yéu cdu phai cung cdp kip thot, diy du va
chinh xéc thong tin, tai liéu theo yéu céu cua thanh vién Hoi dong quan tri. Trinh
tur, thi tuc yéu cdu va cung cdp thong tin dugc quy dinh cu thé tai Quy ché hoat
dong ctia Hoi dong quén tri.

r) Quyén va nghia vu khac theo quy dinh ctia Luat Doanh nghiép, Luét
Chtg khoan, quy dinh khéc ctia phap luat va Diéu 1é Cong ty.

Hoi dong quan tri phai bao cao Dai hi dong ¢6 dong két qua hoat dong ctia
Hoi ddng quan trj theo quy dinh cua Ludt Chimg khoén.

5.2. Chii tich Hi dong quan tri cé quyén va nghia vu sau day:

a) Lap chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia Hoi ddng quan tri

b) Chuén bi chuong trinh, néi dung, tai liéu phuc vu cudc hop; triéu tap, chu
trl va lam chu toa cudc hop Hoi dong quan tri

¢) T6 chire viée thong qua nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi dong quan tri

d) Giam sat qué trinh t chire thuc hién céc nghi quyét, quyét dinh cua Héi
dong quan tri

e) Chu toa cudc hop Dai hdi déng ¢ dong

f) Quyén va nghia vu khac theo quy dinh ctia Luat Doanh nghiép.

g) Truong hgp Chu tich Hoi dong quén trj ¢6 don tir chire thi Hoi dong quan
tri phai bau nguoi thay thé.

h) Truong hop Chu tich Hoi dong quan tri vang, mit hodc khong thé thuc
hién dugc nhiém vy cua minh thi phdl ay quyén bang vin ban cho mét thanh vién
khac thuc hién quyén va nghia vu cua Chu tich Hoi dong quan tri. Truong hop
khong c6 nguoi duge uy quyén hodc Chu tich Hoi dong quan tri chét, mat tich, bi
tam giam, dang chap hanh hinh phat tu, dang chap hanh bién phap xu ly hanh
chinh tai co s¢ cai nghién bt budc, co s& gidgo duc bit bude, tron khoi noi cu tr,
bi han ché hodic mat nang lyc hanh vi dan sy, ¢o kho khan trong nhan thire, lam
chti hanh vi, bi Toéa 4n cam dam nhiém chirc vy, cdm hanh ng_.phe hodc lam cong
viéc nhét dinh thi cac thanh vién con lai bau mot nguoi trong sd cac thanh vién
gitr chire Chu tich Hoi dong quan tri theo nguyén tic da sO thanh vién con lai tan
thanh cho dén khi c6 quyét dinh méi cia Hoi dong quan tri.



5.3. Quyén va nghm vu cua Ban kiém sodt:

Ngoai cac quyén, nghia vu theo quy dinh tai Piéu 170 Luat Doanh nghiép,
Ban kiém sodt co cac quyén, nghia vu sau:

a). Dé xuat, klen nghi Pai hoi dong ¢ dong phe duyét danh sach t6 chirc
kiém toan duoc chép thuan thuc hién klem toan Bédo cdo tai chinh cua Cong ty.

b). Chiu trach nhiém trudc cb dong vé hoat dong giam sat cua minh.

¢). Giam sét tinh hinh tai chinh cua Cong ty, viéc tuan thu phap luat trong
hoat dong cta thanh vién Hoi dong quan tri, Tong Giam déc, ngum quan ly khac.

d). Pam bao phdi hop hoat dong véi Hoi dong quan tri, Téng Gidm déc va
o dong.

¢). Truong hop phat hién hanh vi vi pham phap luat hoac Vi pham Piéu 1é
Cong ty cta thanh vién Hoi ddng quan tri, Tong Giam déc va nguoi diéu hanh
khac cua Cong ty, Ban klem soat phal thong bao bang van ban cho Hoi dong quan
tri trong vong 48 gio, yéu cau nguoi ¢ hanh vi vi pham chdm dut vi pham va co
giai phap khic phuc hau qua

f). Xay dung Quy ché hoat dong ctia Ban kiém sodt va trinh Dai hoi dong co
dong thong qua.

g). Bédo céo tai Dai hoi ddng c6 dong theo quy dinh cua Ludt doanh nghiép.

h). Co quyen tiép can ho so, tai liéu cua Cong ty luu gitt tai tru so chinh, chi
nhanh va dia diém khac; c6 quyén dén dia diém lam viéc ctia nguoi quan ly va
nhan vién cua Cong ty trong gio lam viéc.

i). C6 quyén yéu cau Hoi dong quan tri, thanh vién Hoi dong quan tri, Téng

Giam doc va nguoi quan ly khac cung cép day du, chinh xac, kip thoi thong tin,
tai liéu vé cong tac quan ly, diéu hanh va hoat dong kinh doanh cua Cong ty.

). Cac quyen va nghia vu khac theo quy dinh cua phdp luat va Didu 1é nay.
B:cu 6. Quyén va nghia vu clia Tong Gidm dbe.

1. Hoi dong quan tri bd nhiém 01 thanh vién Hoi dong quan tri hodc thué
nguoi khac lam Téng Giam dde.

2. Tong Giam déc 1a nguoi dleu hanh cong viée kinh doanh héng ngay cua
Cong ty; chiu su gidm sat cua Hoi dong quan tri; chiu trach nhiém trudc Hoi dong
" quan trj va trude phap luat vé& viée thue hién quyén, nghia vu dugc giao.

3. Nhiém ky cua Téng Giam doc khong qua 05 nam va c6 thé dugc bd nhiém
lai v&i s6 nhiém ky khéong han ché. Tong giam dbc phai dap umg céc tiéu chuén,
diéu kién theo quy dinh cua phap luét va Diéu I¢ nay.

4. Tong Giam doc co cac quyén va nghia vu sau:

Quyét dinh céc vén dé lién quan dén cong viée kinh doanh hang ngay cta
Cong ty ma khong thudc tham quyén cta Hoi dong quan tri.

T6 chire thuc hién céc nghi quyét, quyét dinh cua Hoéi dong quan tri.

T4 chirc thuc hién ké hoach kinh doanh va phuong an dﬁu tu ciia Cong ty.

Kién nghi phuong an co chu tb chiic, quy ché quan 1y ndi b cia Cong ty;
ban hanh quy ché quan Iy ndi bd ctia Cong ty da dugce Chu tich HDQT chap thuan.
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B6 nhiém, mién nhiém, bai nhiém céc chie danh quan ly trong Cong ty, trir
cac chire danh thude thdm quyén ctia Hoi dong quan tri.

Quyét dinh tién luong va loi ich khac déi vai ngudi lao dong trong Cong ty,
ké ca ngudi quan ly thudce thdm quyén bd nhiém cia Tong Giam doc.

Tuyén dung lao dong.

Kién nghi phuong an tra cd tie hodc xtr ly 13 trong kinh doanh.

Quyen va nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat, Diéu 1¢ Cong ty va
nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi dong quan tri.

5. Hoi dong quan tri ¢6 thé mlen nhiém Téng Gidm dbc khi da s6 thanh vién
Hoi dong quan trj c¢6 quyén biéu quyét du hop tan thanh va bd nhiém Téng Giam
déc moi thay thé.

Dié¢u 7. Ph6 Tong Giam dbc.

1. Phé Tong Giam ddc 1a ngudi giup viée cho Tong Giam doc trong quan
ly va diéu hanh Cong ty theo phén cong va uy quyen ctia Tong Giam doc Chiu
trach nhiém truéc Tong Giam dbc va phap luat vé ndi dung giai quyet cong
viéc duge phan cdng va cic ndi dung duge Téng Giam déc iy quyén cho timg
cong viée cu thé.

2. Chi dao cac bo phan, ca nhén (theo chire nang, nhiém vu duge giao),
thuc hién cic chuong trinh, ké hoach cong tac do Tong Giam doc giao theo
linh vue duoc phan cong. Kiém tra don ddc cac Phong, Doi, T6 (hodc ca nhan)
trong viéc thuc hién Quy ché nay va cac Quyét dinh khac ctia Cong ty hodc cua
cap trén lién quan dén Cong ty

3. Giap Tong Gidm ddc trong viée theo ddi va chi dao, xay dung co ché
khuyén khich dong vién, thi dua, khen thuong va ky ludt cua Cong ty nham
phat huy sang kién, cai tién ky thudt, lao dong gioi, lao dong sing tao dé cal
thién méi trudng lam viéc, phdi hop véi cac té chirc doan thé nang cao doi songj
tinh than, vat chat cho nguoi lao dong. Pong vién khuyén khich kip thoi dé
nguoi lao dong yén tdm cdng tac

4. Thay mat Tong Giam dbc Cong ty giao dich, 1am viéc v6i cdc co quan
don vi trong va ngoai Cong ty thude linh vuce cong tac duge phéan cong hodc uy
quyén ctia Tong Giam dbc, sau dé bao céo lai két qua voi Ta ong Giam doc chiu
trach nhiém trude Tdng Gidm ddc va phép luat hién hanh vé nhimg quyét dinh
do

5. Pho Téng Giam dbe duge Gy quyén khi Tong Gidm déc di ving giai
quyét cdc cong, viée thudc linh vue duge phén cong, ky va ban hanh van ban
thuge pham vi duge uy quyén va bdo cdo lai IomD Giam dde noi dung cic cong
viéc da giai quyét trong thoi gian nhan Gy quyén.

Piéu 8. Ké toan truéng.
K& toan truong 1a ngudi kiém chire vu Truong phong Tai chinh Ké toan
Cong ty. Truc ti€p phu trach Phong Tai chinh Ké toan Cong ty.



Ké toan trudng chiu trach nhiém trudc Téng Giam doc Cong ty va phap
ludt hién hanh trong viéc thuc hién nhiém vu ctia minh theo Luat Ké toan hién
hanh. Ngoai ra de phuc vu tot cong tac quan ly va hach toén, Ké toan trudng
con thuce hién tét nhiém vu sau:

I. Giup viée cho Tong Giam déc Cong ty chi dao, to chirc thuc hién cac
ché do hach toan ké toén theo quy dinh ctia Nha nudc.

2. Chiu trach nhiém cung Téng Giam ddc lap céc bao céo nhu sau:

a) Bdo cdo Tai chinh gdm: Béo céo két qua hoat dong SXKD; Bang cén
dbi ké toan; Bang can ddi phat sinh; Béo céo luu chuyén tién té; Thuyét minh
bdo cdo tai chinh; Bang tang giam tai san; Tinh hinh thuc hién nghia vu tai
chinh déi véi. Nha nude; Tinh hinh ting giam ngudn vén; Chi tiét cong no;
Mot s6 chi tiéu danh gia hoat dong ctia Cong ty cham nhét trong vong 90 ngay
sau khi két thiic nam tai chinh va béo cdo cho cac co quan chirc ning theo Luat
ké toan.

b) Xay dung va theo ddi viéc thuc hién Quy ché chi tiéu noi bd, Quy ché
tai chinh,...

¢) Xay dung ké hoach tai chinh cho nim tiép theo dugc 1ap chdm nhat la
ngay 31/3 hang nim dé Tong Giam dbc trinh HDQT théng qua.

e) Chiu trach nhiém bao quéan céc tai liéu, ching tir lién quan dén hoat
dong tai chinh ké toan trong toan Cong ty theo quy dinh cta phép luat.

f) Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban téng giam dbe phan cong.

' ) _ ChuonglV .
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC PHONG NGHIEP VU
VA POQI TRUC THUQC
‘Dicu 9. Phong T6 chire Hanh chinh.

1. Tham muu cho Téng Giam doc Cong ty céc van dé vé té chire, quan ly
nhan su, chinh sach lao dong - tién luong, thi dua khen thudng, ky luat, hanh
chinh quan tri va cac mat cong tac khac phuc vu lam viéc cho tap theé nguoi lao
dong va bo phan quan ly trong Cong ty.

2. Quan ly hé so ly lich nguoi lao dong va bd phén quan ly trong Céng ty;
giai quy¢t thua tuc va ché do tuy€n dung, thoi viée, bo nhiém, bai nhiém, ky lut,
khen thuong, nghi huu,...cac che d0 BHXH, BHYT, BHTN, tai nan lao dong

3. Tham muu cho Ban 'l‘f)ng Giam ddc vé cong tac quy hoach, bd nhiém,
mién nhiém, diéu dong, tuyén dung, dao tao, ky luét, khen thuéng, cac ché do
theo chinh sdch va phép luat Nha nuéc thude thim quyén ctia Ban Tong Giam
déc.

4. T chirc thuc hién va quan ly cdc van ban di, dén theo dung ché d6 quy
dinh cua cong tac van thu, luu trit; hudng dan thé thirc van ban theo dung quy



dinh; quan ly con dAu va bo tén khéc cua lanh dao Cong ty theo cac quy dinh
hién hanh

5. Cép gidy gi6i thiéu va gidy di dudng cho Ban lanh dao, nguoi lao dong
theo su chi dao cua Ban Tong Giam ddc

6. Tham muu ban hanh quy dinh vé an toan lao dong, Phong chdng chay no
va tham muu thanh lap Hoi dong, > bao ho lao dong; ph(n hop véi can b an toan vé
sinh lao dong tham muu Ban tong giam déc t6 chire kiém tra viée chép hanh Quy
dinh vé an toan vé sinh lao ddng; t6 chirc huén luyén an toan v¢ sinh lao dong cho
ngum lao ddng, theo ddi va thuc hién cong tdc cham soc strc khoe ban dau cho

nguoi lao dong.

7. Phdi hop véi can bd an toan vé sinh lao dong 1ap Ké& hoach An toan vé sinh
lao dong hang nam; dén doc, nhic nhé cac Phong, Doi c6 lién quan chap hanh
cac bién phap de ra trong ké hoach bao hd lao dong va t6 chirc kham sirc khoe
dinh ky cho CNLD toan Cong ty.

8. Diéu dong tai xé sir dung xe 6 to phuc vu cong tac cho Hoi dong quan
tri, Ban Téng Giam ddc va cac lanh dao khic ctia Cong ty khi co y kién cua
ban Tong Giam déc Cong ty.

9. Theo ddi ngay gio cong lao dong, ché do phép nam va ning luong theo
Quy ché tra luong cho nguoi lao dong;

10. Xay dung cac chuong trinh, ké hoach, bao céo, lich cong tac, hdi hop
phuc vu cho hoat dong toan Cong ty.

11. Bao tri céc thiét bi van phong trong toan Cong ty.

- 12. Chiu trach nhiém to chire, phan cong truc bao vé co quan, nhén vién
tap vu, quan ly tdt tai san hanh chinh, quan hé thuong xuyén voi chinh quyén
dia phuong nhim bao dam tinh hinh an ninh trt ty trong khu vuc co quan.
Tham muu dé xuat cac bién phap xay dung co quan van minh.

13. Dé xudt bién phap quan ly chi phi hanh chinh theo hudng thyc hanh
tiét kiém, tranh lang phi.

14, B4o cdo Ban Tdng giam doc két qua thyc hién nhiém vy dugc giao
theo dinh ky va dot xuat.

15. Thuc hién cac cong viée khac do Ban Tong giam dbc phan cong.

Piéu 10. Phong Tai chinh K¢ toan.

1. Thuong xuyén cap nht céc ché do, quy dinh ng,uycn tic vé tai chinh;
tham muu Ban Téng Giam dbc ban hanh va thyuc hién cac Quy dinh vé cong
tic quan ly tai chinh nhu quan ly tai san, vat tu, tién von, cong no, tién luong;
chii dong to chue, kiém tra va phdi hop cac bo phan tryc thude thuc hién tot
cac Quy dinh vé quan ly tai chinh da dugc Cong ty va Phap ludt hién hanh quy
dinh.
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2. Chu tri, phdi hop véi cac bd phan cé lién quan xay dung Ké hoach tai
chinh, K& hoach san xuét kinh doanh, Ké hoach thu gia dich vu héng nam;
thanh toan cac hop dong, cac khoan thu chi hang thang kip thoi; thuc hién ding
cdc ché d6 thanh toan tién luong, phu cép. Chiu trach nhiém lap cac Béo céo
tai chinh trinh Ban Tong Gidm doc Cong ty kip thoi, dung quy dinh.

3. Ghi chép, phan anh trung thye, chinh xéc, kip thoi va ¢6 hé thong su
dién bién cac ngudn von phuc vu cho viée SXKD ctia Cong ty.

4. C6 trach nhiém theo doi, dbi chiéu kip thoi cong ng; tich cuc dén déc,
phdi hop voi cac bd phan lién quan thuc hién céc bién phép thu hoi cong ng;
tham muu, dé xuét Tong Giam ddc c6 bién phap xtr ly trach nhiém tap thé, ca
nhan c6 lién quan chua thuc hién t6t viéc thu hdi céng ng. Tham muu Téng
Gidm déc ban hanh Quy ché quan 1y no tai Cong ty; Quyét dinh muec trich lap
du phong hodc x04 no theo quy dinh, tranh dé phét sinh ng x4u, no day dua

kéo dai.

5. Thuong xuyén cén doi va du bao tinh hinh thu chi tai chinh cho Tong
Giam doc ddc bi¢t 1a tinh hinh cong ng, tinh hinh hang ton kho, hi¢u qua su
dung von nham phét hién va xir ly ngay nhitng van dé vuéng mac lam anh
huong dén két qua hoat dong chung cua Cong ty.

6. Nghién ctru to chire thuc hién tét cong tac ké toan quan tri va phan tich
hoat dong kinh doanh nhidm phat hién va khic phuc nhiing han ché, yéu kém
trong cong tac quan tri tai chinh tai Céng ty; bao cdo day du, chinh xéc, kip
thot cong tac tai chinh cua Céng ty.

7. Xay dung Quy ché chi tiéu ndi bg, dinh mirc chi tiéu phu hop, tiét kiém
va hi¢u qua.

8. Thuc hién cdc cong viée khac do Ban Téng giam dbc phan cong.

Dicu 11. Phong K¢é hoach Kinh doanh.

11.1. B$ phin Ké hoach

a) Truong phong ¢6 chirc nang gitp T6 ong Giam doc Cong ty trong cong
- tac hoach dinh céc ké hoach, phuong huéng phat trién san xuét kinh doanh
trong ngan han va dai han.

b) Téng hop ké hoach cong tac tudn cua cac Doi va xdy dung ké hoach
cong téc thang, qui, ndm cho cac Doi trinh Téng Giam dbc phé duyét. Dinh ky
kiém tra, giam sat, don ddc va tong hop két qua thuc hién, béo cdo Téng Giam
ddc va ngudi phu trach c6 lién quan. Phoi hop Ban nghiém thu danh gié thuc
hién nhiém vu cua Ban nay.

Phoi hop cac b phan khac trong Cong ty xdy dung cac tiéu chi danh gia
chat luong hoan thanh cta ting loai cong viéc va dinh murc khoan cong viéc,
co ché nghiém thu, danh gia mtrc d§ hoan thanh céng viéc trong thang dé xét
tra luong cho nguoi lao dong.
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c) Xay dung ke hoach cung mg vat tu, hang hod phyc vu nhu cau SXKD.
Tham tra va dé xudt Ban Tong Giam déc duyét dy tru, ké hoach, dé nghi mua
sdm, stra chira hodc cip phat truc tiép vt tu, nhién liéu, cong cu lao dong, m4
mac thiét bi phuc vu nhu cau SXKD theo dé nghi cua cac Poi. Phan cong ng
lam cong tac thu l(ho vat tu hang, hod cua Longj ty.

khao sat, gitp Ban Tong, Giam dbc Cong ty trong cong tac xay dungj, ban haph
cac dinh murc sir dung lao dong cho timg loai cong viée; dinh murc tiéu hao vt
tu, nhién liéu, cong cu, dung cu ctia céc xe chuyén dung, may moc, thiét bi cua
moi loai cong viéce, phuc vu kip thoi cho nhu cau san xudt kinh doanh tai Cong
ty mot cach hiéu qua, tiét ki¢m.

Nghién ctru tmg dung hé théng dinh mirc, don gid cua nha nudce (hién
hanh) dé xay dung céc loai dinh mire hao phi noi bo phuc vu cho viée quan ly
chi phi huéng téi thuc hién thi diém mo hinh giao khodn ndi bo dbi voi cac
mang cong tac hién co.

Ho trg chuyén mon, ky thuat - nghiép vu, theo ddi tién do, phdi hop cac
Doi kiém tra chét luong, tién do thuc hién cong viée thuong xuyén, dot XUAL,
cac cong trinh, du an, dich vu do Cong ty hop dong.

e) Chu dong phdi hop cling céc bd phan trong Cong ty xay dung va trinh
Téng Giam dbc ban hanh Quy trinh quan ly, sir dung may moc, thiét bi, phuong
tién phuc vu SXKD; ké hoach bao dudng, sua chira I6m cac loai may moc, thiét
bi chuyén dung va kiém tra viéc chap hanh lich bdao dudng, sua chira cic
phuong tién van chuyén theo dinh ky

11.2. By phin Kinh doanh
a) Nghién ctru thi truong, mo rong dia ban kinh doanh, tang cudng quan

hé déi tac, 1ap hd so du thau, ho so dé xuét, chao hang canh tranh cac cong
trinh, khoi lugng céng viée phit hop véi nganh nghé va nhu cau Cong ty.

b) Thuong xuyén klem tra, theo ddi don dbc cac Dai trong Cong ty thuc
hién dat chat luong va tién do ké hoach cac hoat dong vé dich vu cong ich do

Céng ty ky hop dong.

¢) Phdi hop clng céc nganh chirc nang c6 lién quan trong viée khao sat,
nghiém thu khdi luong hoat dong cdng ich, ldp hd so quyét toan, trinh Téng
Giam ddc Cong ty ky duyét theo Quy dinh.

d) Lap hd so dé xuét, ho so du thdu, hop dong nhan thau thi cong, hé so
nghiém thu, quy€t toan cac cong trinh do Cong ty thue hién.

e) Phéi hop vai chi dau tu va cac nganh co lién quan trong viéc khao sat

lap du toan, hop dong thi cong; to chirc giam sat thi cong, nghi¢m thu khoi
luong, 1ap hd so hoan cong va cic thu tuc can thiét khac trinh Téng Gidm doc

Cong ty ky duyét.
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f) Lap, theo ddi va thanh ly céc loai hop dong kinh té ctia Cong ty.

g) Chiu trach nhiém lap du trii chi phi thi cong cho cdng trinh, dich vu do
Cong ty ky hop dong, phan tich danh gia hiéu qua kinh té trinh Tong Giam déc
Cong ty xem xét quyct dinh. Chuan bi vat tu, nhan cong, may moc thiét bi,
phuong tién phuc vu tot cho qué trinh thi céng. Theo ddi, kiém tra va dé xuat
bién phap bao dudng cong trinh trong thoi gian bao hanh cong trinh theo hop
dong da ky, dam bao nghiém thu ban giao hét bao hanh dat yéu cau.

h) Phéi hop, theo dai don déc cong tac thu no tién thi cong va tién bao
hanh céng trinh, dich vu da thuc hién. Pé xuét lanh dao Cong ty c6 bién phép
thu no déi voi truong hop no phai thu khé doi.

i) Thue hién cac cong viée khac do Ban Téng giam dbc phan cong.

Piéu 12. P6i V¢ sinh moi truwong.

1. Thuc hién quét, thu gom rac va cat theo khoi lugng hoat dong theo goi
thdu va cac cong trinh vé sinh do Cong ty ky hop ddng dong thuc hién.

2 Phol hop can bo moi truong t6 chire phun xit vi sinh khir mui tai bai
rac, cac diém sang rac va bai do xe

3. Quan ly chit ché ngay cong, gio cong cua cong nhan luong lao dong
lam cong tac vé sinh do thi

4. Chiu trach nhiém quan ly, sur dung co6 hi¢u qua cac phuong tién, cong

u lao dong duogce st dung dé thu gom rac nhu thung rac, xe day tay..

5. Tham muu, dé xuat Ban Tong Gidm ddc Cong ty céc bién phap quén ly
va nang cao hiéu suat str dung xe chuyén dung

6. Trién khai, thuc hién nghiém tac quy dinh vé ATVSLD

7. Thuc hién céc cong viéc khac do Ban Tong giam dbc phan cong.

Diéu 13. Poi Quan ly, thu gia dich vu va giam sat hoat dong V¢ sinh
moi truong.

1. Truc 1iép theo doi, don ddc thu gia dich vu vé sinh moi truong; chu
* dong quan hé v6i cac khach hang trong cong tac thu gia dich vu dat hi¢u qua.

2. Chu tri, phdi hop voi Doi v¢ sinh Moi trudng giai quyét khiéu nai cua
khach hang lién quan dén cac van dé vé vé smh mdi truong trén dia ban, vé
muc thu gid dich vuy; truong hop vuot thdm quyén béo céo xin y kién Ban Tong
Giam déc.

3. Két hop véi cac bo phan c6 lién quan khao sét dé tiép tuc ky két hop
dong cac nguon thu moi nham khai thac thém cac ngudn thu gid dich vy. Dang

nop tién vé Cong ty dung quy dinh; tong hop va bo cdo Ban Tong Giam doc
két qua thu theo dinh ky.
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4. Phdi hop voi cac b phan c6 lién quan tham gia nghi¢m thu hoat dong
cong ich trong linh vuc v¢ sinh méi truong.

5. Két hop véi Phong Ké& hoach kinh doanh, Phong Tai chinh Ké toan
trong xdy dung ké hoach thu hang nim dé lam co s¢ tham gia cong tac dau
thau.

6. Thuc hién cac cong viéc khac do Ban Tong gidm dbc phan cong.

Piéu 14. Pi Cong vién Ciy xanh va Quin ly nghia trang.

14.1. Bj phin Cong vién Cay xanh va San xudt cdy giong

a) Quan ly, chdm soc, vén tan, ha tan cay xanh; 1am co dai trén tat ca céc

cong vién, tiéu dao, duong phd theo goi thau va céc cdng trinh cdy xanh do
Cong ty nhén thyc hi¢n; Vét cat 1& duong va lam co tap via he.

b) Thuc hién bon phan, phun thuoc phong, trir sau, bénh tt ca cdy xanh,
cay kleng, hoa kiéng trén tat ca céc tuyén dudng phd, cong vién, ddy phén céach,
khuon vién do Cong ty nhén quan ly, cham soc, thi cong..

¢) Quan ly chit ché vat tu, phuong tién, may moc thlet bi, cong cu, dung
cu phuc vu cdng tac cua Doi Cong vién Cay xanh. Truc tiép quan ly khoi luong
cong viée va ngay gio cong luc luong lao dong tai Doi Cong vién Cdy xanh

d) Du béao kip thoi nhu cau sir dung gidng cély xanh, hoa, kiéng cta doi
trong ngin han va dai han, dé xual Tong Giam déc va Phong Ké hoach Kinh
doanh ¢6 ké hoach chi dao san xuét, cung tmg.

e) San xudt va cung ung kip thoi theo ké hoach vé& gidng cdy xanh, hoa
kiéng, phan bén phuc vu nhu cau sir dung cho hoat dong cong ich va cac cong
trinh do Cong ty nhén thuc hién. Tham muu Ban Téng Giam dée Cong ty xdy
dung ’kL hoach san xudt va da dang hod chung loai cdy xanh, hoa, kiéng, dap
tng t6t cho-nhu cau sir dung trong Cong ty va ti¢u thu ra bén ngoai thi truong.

f) Trién khai, thuc hién nghiém tic quy dinh vé ATVSLD

g) Thuc hién cdc cong viée khac do Ban Tdng giam doc phéan cong.

14.2. By phin Quan ly nghia trang.

a) Thyc hién cong tac bao v¢, duy tri vé sinh, lam dep canh quan, va cham
soc cdy xanh, hoa kleng khu vuc nghia trang nhéan déan theo hop dong Cong ty
da ky két véi Chu dau tu.

b) Fo chirc bé tri cac vi tri ndm md, kim tinh, va thyc hi¢n hoa tang phuc
vu nhu cdu mai tdng khi khach hang dén yéu cau theo quy dinh cua Cong ty.
Théng ké, theo ddi tinh hinh thue hién cac dich vu nay va dinh ky ddi chiéu,

béo cao Tong giam Cong ty.
¢) Trién khai, thuc hién nghiém tic quy dinh vé ATVSLD

e) Thuc hién cdc cong viée khac do Ban Tong giam doe phan cong.
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Di¢u 15. Doi Chiéu sang cong cong.

1. Quan ly, sta chita tat ca hé thong dén chiéu séng, trang tri cong cong,
deén tin hiéu giao thong, hé thong dai phun nude nghé thuat cac cong vién thuge
pham vi dugc phan cap quan ly

2. T6 chire thi cong, ldp méi cong trinh, hé thdng chiéu séng va trang tri
khi Cong ty c6 yéu cau

3. Quan ly chit ch€ ngay gio cong, vat tu, phuong tién phuc vu cong tac
Chiéu sang cong cong, truc tiép quan ly luc luong lao dong lam cong tac Chiéu
sang cong cong

4. Trién khai, thuc hién nghiém tic quy dinh vé ATVSLD, quy trinh an
toan ky thuat dién khi van hanh hoéc thi cong, stra chira

5. Thuc hién céc cong viée khac do Ban Tdng giam ddc phan cong.

Pi¢u 16. Poi Co khi sira chira.

I. Chiu trach nhiém stra chita cac hong hoc thudong xuyén hoac dot Xuat
cua tat ca cac may mac, thict bi co khi, phuong tién van chuyén trong Cong ty.

2. Két hop ciing cac Phong, Poi, Té c6 lién quan tién hanh kiém tra, danh
gid cac hong hoc cua phuong tién, mdy moe, thi€t bi dé lap ke hoach, du tra
chi phi sura chira trinh Tong giam dbc duyét thuc hién. Pam bao dap ung kip
thi nhu cau khéc phuc cée su ¢, hong héc thudng xuyén hodc dot xuét cua
Céc Doi, To ddi voi cac phuong tién xe chuycn dung, may maoc, thiét bi; quan
ly, theo d01 su dung vat tu, phu tung thiét bi duoc cap phat mot cach hiéu qua,

tiét kiém. T chirc nghiém thu vat tu thiét bi da sir dung va ban giao phuong
tién, may moc, thiét bi cho Doi va vat tu sau khi hoan thanh cong tac sira chira.

3. Chiu tréch nhiém xay dung ké hoach bao dudng cac phuong tién chuyén
dung theo dinh ky.

4. Tham muu, dé xuét cho Ban Tong Giam ddc Cong ty ban hanh cc Quy
trinh, bién phép quan Iy nham nang cao hi¢u qua, hi¢u suat sir dung may moc,
thiét bi, phuong tién xe chuyén dung,...

5. Xay dung va t6 chuc thuc hién nghiém quy dinh vé quy trinh véan hanh,
su dung h¢ thong méy moc thiét bi nhu: may nén khi, may han, may cat, may
khoan, h¢ thong dién...., dam bao tuyét dbi cong tac an toan, vé sinh lao dong
va phong chéng Chdy nd.

6. V¢ sinh nha xudng, sap xép, bo tri gon gang vat tu, phu tung, may moc,
thiét bi, cong cu lam viée phuc vu cho hoat dong hang ngay cta to.

7. Trién khai, thuc hién nghiém tic quy dinh vé ATVSLD.

8. Thuc hién cac cong viéc khac do Tong Giam doc phan cong.
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Chu*omg \Y ‘
QUAN HE PIEU HANH

Didu 17. Quan hé giita HPQT va Toéng Giam déc Cong ty.

1. Quan hé gitra HDQT va T(’"‘)_,ng Giam dbc Cong ty va quan hé trén - dudi
thong qua hoat dong: Chi dao - kiém tra - giam sat.

2. Téng Giam ddc trién khai thuc hién cac Ng,hl quyét, Quyu dinh cua
HDQT theo Piéu 1¢ Cong ty, chi dao thue hién ké hoach san xudt kinh doanh

dugec HDQT phé duyét. Nhitng van dé cap bach trong SXKD, T dng Giam doc
quyét dinh va chiu trach nhiém vai quyét dinh ctia minh sau d6 béo céo cho

HDQT dé phdi hop giai quyét.
Quan h¢ nay dugc diéu chinh bz‘ing Quy ché riéng.
Piéu 18. Quan hé ciia Ban Tong Gidm dbc.
1. Quan hé gifra Fong Gigm dbc va cac Phé Tdng Gidm doc 1a mdi quan

h¢ phan cong, phén cép quan ly va chiu trach nhiém ca nhén dbi voi linh vue
dugc phan cong, phan cap.

2. Phé Toéng Giam dde ¢o quyen tham gia, thao luan va biéu quyct cdc van
dé tai cac cuoc hop Ban long: Gidm déc, duoc quyén bao luu y kién khac vai
quyet dmh ctia Tong Giam déc hodc Ban Tong Gidm dbc. Trong trudong hop
thy quyet dinh cua Téng Giam doc khong pht hop voi cac quy dinh cua phap
lut, Diéu 1é Cong ty, Nghi quyet Quyét dinh cia HDQT, Pho Tdng Giam doc
¢é trach nhiém bao cdo lai Tong Giam doc dé stra chita hodc thay thé. Truong
hop Téng Giam dbc khong thay d6i quyét dinh, Phé Téng Giam dbc ¢6 trach
nhlem bao cdo Chu tich HDQT xem xét.

Piéu 19. Quan h¢ gifta Ban Tong Giam dbe voi Trudng cac Phong,
Doi.
Quan he gitta Ban Tong Giam dbe vai Truong cac Phong, Do la quan hé

trén - dudi thong qua hoat dong didu hanh: Téng Giam dbc chi dao, cap dudi
thuc hién va bao cdo 1én cip trén.

Piéu 20. Quan hé giira cac Phong, Doi.

Quan h¢ gitra cac Phong, Doi v6i nhau 1a méi quan hé ngang Cdp trén nguyén
tic trao doi, hop tac, hd trg tat ca vi nhiém vu SXKD va sy phat trién bén viing

cua Cong ty. '
Cac moi quan h¢ dugc thé hién bang so do kem theo.
Pi¢u 21. Quan h¢ giita Cong ty voi céc t6 chire doan thé.
Quan hé gifra Cong ty v0i cac td chtrc doan thé 1a mbi quan hé phdi hop

dé¢ khong ngirng nang cao sy doan ket thongj nhét nham xay dung moi trudng
lam viéc hidu qua, tat ca vi su phat trién bén vimng ctia Cong ty
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Cong ty sé& tao diéu kién thuan loi nhét cho cac té chirc doan thé hoat dong
theo dung luat dinh:

1. Dang iy Cong ty hoat dong theo Diéu ¢ Pang va tuan thu Diéu 1¢ Cong
ty. Dang uy Cong ty don&, vai tro tlen phong trong cong tac gido duc chinh tri
tu tuong cho déng vién chap hanh tt chii truong duong 16i ctia Dang, chinh
sach phép luat cua nha nudc.

2. Cong doan co s Cong ty hoat dong theo Diéu 16 Cong doan va tuan
thu Diéu 1¢ Cong ty. T6 chirc Cong doan van dong Can bo quan ly va nguoi lao
dong trong Cong ty phat huy tinh than lam chu tap thé, ddy manh san Xuat,
dong gop cho su phét trién bén viing ctia Cong ty. Cham lo bao vé quyén va loi
ich hop phép chinh dang cua ngudi lao dong.

3. Hoi cyu chién binh va Cyu quan nhén Cong ty to chirc sinh hoat theo
dung diéu 1¢ ctia Hoi va phap luat hién hanh quy dinh.

Chuong VI
THOT GIAN LAM VIEC, CHE PO SINH HOAT,
HOI HQP PINH KY

Diéu 22. Thoi gio' lam viéc - thoi gio nghi ngoi.
22.1. Khoi gidn tiép:

a) Thoi gian lam viée 06 ngay/tuan mdi tuan lam viéc 48 gio: Sang tir 07
gior dén 11 gidy, chidu tir 13 gio dén 17 gio.

b) Do nhu cau cong viée, Cong ty s€ phan cong nguoi lao dong lam viée vao
ngay chu nhét va cac ngay I¢, tét thi duoc tinh lam thém gi0.

¢) Dbi véi nhan vién Bao v¢ vian phong, khu vyc nha kho Céng ty, khu
vue Doi San xut cay gidng va quan ly nghia trang.

Do déc thu cong: viée, thoi gian lam vi¢e 1a thoi gian ngoai gio hanh chinh
(bao gom ca thoi gian ban dém). Moi tuan duoc nghi 01 ngay lam vi¢c. Thoi
gian nghi cu thé do lanh dao Phong Hanh chinh T6 chirc phéi hop lanh dao cac
Doi thuge khu vire nay cir nguoi lam thay. Ngudi lam thay sé& duge nghi bu vao
ngay lam viéc chinh thue.

Nguoi lam cong tidc bao vé phai bao vé tat ca tai san trong khu vuc phu
trach. Chiu trach nhiém gitr gin v¢ sinh sach sé& trong khu vuc bao vé.

Chiu trach nhiém ghi chép theo doi ngay gio cac phuong tién xe ra vao
cong, khi ban giao ca phai c6 ky nhan 56 truc.

Tlu(mg hop nghi phép nam s& b tri nguoi truc thay duoc tinh lam thém
gio.
22.2. Khoi truc tiép:

Do tinh chat c6ng viéc dic thi ctia tirng b phan sé thuc hién nhu sau:
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a) Dgi Vé sinh moi truong:

Thye hi¢n khoan cong viéc theo dinh mirc, hodc lam viée theo ca, tuy theo
yéu cau thye t€ c6 thé thay doi gi®r lam viéc nhung phai dam bao khong qua 48
gio/tuan hodc 08 gio/ngay.

Do dac tht cong viée can lam viéc vao ngay chu nhét, nén s€ c6 lao dong
thay thé dé duoc nghi xoay tua mdi tuan 01 ngay (06 ngay/tuan). Néu c6 di lam
vao cdc ngay 1&, tét thi dugc tinh lam thém gio.

b) Déi Quan Iy, thu gid dich vu va giam sat hoat dong Vé sinh moi truong.

Do dc thil cong vige can lam viée vao ngay chu nhat, nhung phai dam
bao moi tuan lam viéc khong qua 48 gio/tuan (08 gid/ngay).

Truong hop ¢o6 cong viée dot xudt thi ch~§m’c()ng theo thue té tinh lam thém
gid. Néu c6 di lam vao ngdy nghi, cdc ngay 1¢, tét thi duoc tinh lam thém gio.

¢) Boi Cong vien Cdy xanh va Quan ly Nghia trang

Thoi gian lam viéc 06 ngdy/tuan mdi tudn lam viéc khéng qua 48 gio.

Séang tir 7 gio dén 11 gio, chidu tir 13 gid dén 17 gio. Mdi budi nghi gitta gior 15
phut.

Tuy theo tinh hinh thuc té, cd thé thuc hién khoan cong viéc hodc lam viée
theo ca nhung phai dam bao khong qua 48 gid/tudn (08 gid/ngay).

Truong hop ¢6 cong viée dot xuét thi chim «cong theo thuc té tinh lam thém
gir. Néu ¢o di lam vao ngdy chu nhét, cac ngay 1, tét thi duoc tinh 1am thém gio.

d) Béi Chiéu sang cong cong:

Do dic thi cong viée can lam vi€c vao ngay chu nhat, nén s¢ c6 lao dong
thay thé dé dugc nghi xoay tua mdi tuan 01 ngay (06 ngay/tuan). Moi tudn lam
viéc phai dam bao khong qua 48 gid/tudn (08 gio/ngdy).

Truong hop c6 cong viée dot xuét thi cham cong theo thuc té tinh 1am thém
gio. Néu c6 di 1am vao ngdy nghi, cac ngay 1&, tét thi duoc tinh lam thém gid.

e) Doi Co khi sua chita:

Thoi glan lam viéc 06 ng,ay/tuan mdi tuan Jam viéc khéng qua 48 gio.
Séang tir 7 gio dén 11 gio, chiéu tir 13 gio dén 17 gio. Moi budi nghi gitra gio 15
phut.

Ncu c6 cong viéce dot xudt cAn 1am viéc dot xudt vao ban dém, ngay chu nhit,
céc ngay 18, tét thi duge tinh 1am thém gio.
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Piéu 23. Ché do sinh hoat - Hoi hop dinh ky.

23.1. Ché dp sinh hoat:

a) TAt ca can bd quan ly va ngudi lao dong trong Cong ty lam viéc theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao, chiu trach nhiém doi véi cong viéc ctia minh va gop
strc cung nhau hoan thanh xuét sic nhiém vu.

b) Cac Phong, Ddi lam viéc nghiém tuc theo dung thoi gian quy dinh va phai
c6 bang phan nhiém vu. Hang ngay phai cham cong va kip thoi béo céo céc trudong
hop nghi dot xuat vé Phong Té chirc Hanh chinh Cong ty.

¢) Nguoi dugce ctr di cong tac phai c6 ban phan cong. Nguoi di cong tac duge
Cong ty cap gidy di duong dé lam co s& cho viée thanh todn. Sau 02 ngay ké tir
thoi gian di cong tac vé, nguoi duoc cir di cong tac co trach nhiém béo cédo két
qua voi Tong Giam dbe, dong thoi phai lam thi tuc thanh toan chi phi.

* Luu y ddi voi tit ca cic tai xé xe chuyén diing:

- Tét ca céc tai xé xe chuyén dung chi dugc phép diéu khién phuong tién di
lam viéc theo Iénh diéu xe ctia Pgi trudng truc tiép quan ly. Truong hop dot Xuét
thi thuc hién theo 1énh cuia Ban Tong giam ddc. Khi diéu khién xe ra vao khu vuc
bai d6 xe cua Cong ty phai chap hanh su ghi chép theo ddi ngay gio ra vao cua
nhan vién phu trach khu vuc hodc bao vé.

- Tai xé phai quan ly, van hanh va bao dudng xe that tSt, sau khi hoan thanh
cong vi¢e phai diéu khién xe vé diing vi trf tai bai do da duge quy dinh. Khi do xe
phai gai thang tay. Pé phong ngira khi ¢6 su ¢d chay nd xay ra, sau khi hét gio
lam viée, Tai x€ xe chuyén dung phai goi chia khoa xe lai cho bao vé hodc nhén
vién phu trach ca truc do (c6 vao so ky goi mdi khi giao nhan).

- Céc tai xé xe chuyén dung phai thuc hién nghiém tic quy dinh sta chita
khi xe c6 su ¢6 vé ki thuat; chap hanh dung luat giao thong; ngoai viée chiu trach
nhiém trudc phéap luat vé dan su va hinh su déi voi ban than gdy ra, con phai nhéan
céc hinh thirc ky ludt cua Cong ty tuy theo mirc d§ vi pham s& xem xét xur ly. Tién
dén bu thiét hai (néu co). C ong ty chi tham gia dén bu trong pham vi bao hiém chi
tra, néu so tién vuot qua phan bao hiém chi tra thi phan chénh léch con lai do
ngudi gy tai nan thanh toan. Néu tai nan do khach quan (dtng luét giao thong)
- thi Cong ty s& chiu trach nhiém dén su; néu tai nan do chii quan (sai luét giao
thong) thi tai xé phai chiu trach nhiém dan su.

23.2. Hoi hop dinh ky:

a) Cong ty thuc hi¢n hop giao ban dinh ky moi tudn mét lan. Thanh phan
tham du gom: Chu tich Hoi dong quan tri; Trudng ban kiém soat; Ban Tong giam
dbc; Ké toan truong; cac Truong phong, Doi truc thudce. Tong Giam déc 1a nguoi
chu tri cudc hop.

Ngoai ra néu do nhu cau cong viéc, Tong, giam déc co thé triéu tap cude hop
gom céc thanh vién c6 lién quan dén cong viée can ban.
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b) Chu tri cude hop co trach nhié¢m t6 chirc hop trong moi truong dan chu,
cong bing, vin hoa; nghiém tuc tiép thu va xir ly y kién phat biéu cua thanh vién
du hop.

c) Phong T chire Hanh chinh c6 trach nhiém phét hanh van ban hodc thong,
bdo béng dién thoai dé triéu tap cudc hop; 1am thu ky cua cude hop; tong hop noi
dung két luan cia chu tri ghi bién ban.

phw0'ng VIl )
CHE PO BAO CAO
Ditu 24. Ché do thong tin bao cio.

1. Ché d6 thong tin, béo cdo la nhiém vu thudng xuyén clia cap quan ly \a,
nguoi lao dong. Viéc thuc hién thong tin, bao cdo trong Cong ty thong qua hm ]
thuec:

Hinh thire théng tin, bdo cdo bing vin ban hanh chinh.

Hinh thire thong tin, bao céo bang giao viée truc tiép tai cac cudc hop dinh
ky va dot xuat cua Cong ty.

2. Thuc hién kip thoi, chinh xdac, c6 hi¢u qua ché do thong tin, bdo cdo cua
Cong ty theo quy dinh.

Diéu 25. Phiin cdng b#o cdo tinh hinh thye hi¢n nhiém vu.

25.1. Tong Gidim déc bdo cio HDQT:

a) Bao cao cho HDQT, Dai hoi ¢b dong theo Diéu 1é quy dinh.

b) Giira 02 ky hop HPQT, Tong Giam dbc thay mit ban diéu hanh bao cdo
HDQT (thong qua Chu tich HDQT) tinh hinh thuc hién N‘ghl quyét va cac ndi
dung khéc khi ¢6 yéu cau, chuan bi va bao cdo HDQT céc ndi dung lién quan dén
cude hop HPQT.

25.2. Cic Phé Tong Gidam doc bdo cdo Tong Gidm doc:

a) Béo céo céc ndi dung thudc linh vue duge phan cong phu trach.

b) Béo cdo két qua cir di lam viéc ho#ic cong téc.

¢) Trudc khi di cong tac hodc ving mit tai co quan tir 01 ngdy lam viée tro
lén phai bao céo truc ticp voi long Giam doc, nghi tir 2 ngdy lam vic tr¢ 1én phai
¢6 don xin nghi phép duge Tong Giam dbc phé duyét.

25.3. Truéng Phong; Dji bdo cdo nguwoi dwoc phin cong phu trdch:

a) Bdo c4o ndi dung cdng viéc theo chire nang, nhiém vu dugc giao va két
qua ndi dung duogc phan cong hodc uy quyén.

b) Trudc khi di cong tac hoac vang mit tai co quan 01 ngdy lam viéc phai
bdo céo Tong giam dbc, ‘nghi tur 02 ngay lam viée tro 1én phai co don xin nghi
phép dugc Tong Giam déc hodc ngudi ty quyén phé duyét.
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25.4. Ngwo'i lao dpng va Pho Phong, Dji bdo cao cap Truong Phong, Dji
truc tiép:

a) Thyc hién béo cdo cac ndi dung cong viéc dugc phan cong va nhiing
vudng mac dé xin y kién giai quyét.

b) Béo cdo lanh dao Cong ty cac ndi dung lién quan tai linh vuc chuyén mon
va nhiém vu duoc giao khi ¢ yéu cau nhung phai bao cao lai cho Truong Phong,
Poi phu trach.

¢) Nguoi lao dong cac Phong, D6i va cap pho néu ving mit tai noi lam viéc
0,5 ngay lam viéc phai xin phép lanh dao truc tlep, nghi tir 01 ngay lam viéc tro
lén phai c6 don xin nghi phép dugc Téng Giam dbc hodc ngudi phan cong phu
trach truc tiép phé duyét.

_ Chuwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Ditu 26. Quy ché lam viéc cua Cong ty cb phan Cong trinh D6 thi Tra Vinh
duoc xay dung trén co sé hoat déng thuc té ciia Cong ty, Téng Giam dbc Cong ty
c6 trach nhiém chi dao viée xdy dung, ban hanh va trién khai cac quy dinh nham
thuc hién c6 hiéu qua Quy ché nay. Céc quy dinh khac khong co trong Quy ché
s& do Tong Giam doc Céng ty xem xét giai quyét cu thé, trén co s& chap hanh lut
phép Nha nudc va Diéu 1é Cong ty.

Pidu 27. Cac Trudng phong, Ban, Poi va tat ca nguoi lao dong trong Cong
ty ¢6 trach nhiém chép hanh nghiém Quy ché nay.

Pidu 28. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhimg vén dé phat sinh, Quy ché
nay s& dugc didu chinh theo tinh hinh thuc té va ding quy dinh.

Quy ché nay gdm 8 Chuong 28 Piéu va cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay duoc
Chu tich HDQT Céng ty ban hanh./.
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