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CHUONG I.NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich ban hanh va pham vi diéu chinh

1. Quy ché quan tri ndi bo cia CONG TY CO PHAN TAP POAN VIETROYAL
(“Céng ty”) quy dinh nhitng nguyén tic co ban vé quan tri Cong ty dé dam bao co
ciu quan tri hop 1y, thiét 14p nhitng chuin muc vé hanh vi, dao dirc nghé nghiép va
dam bao hiéu qua hoat dong ctia Hoi dong quan tri, Ban Giam ddc, cac phong ban
chtrc ning, dam bao quyén loi hop phép cua c6 dong va nhitng ngudi ¢ lién quan,
dam bao d6i xir cong bang gitta cac ¢ dong, cong khai minh bach moi hoat dong
ctia Cong ty nham dat hiéu qua kinh doanh cao nhit.

2. Quy ché nay 4p dung ddi voi cac bd phan trong bé may to chirc cia Cong ty bao
gom: Hoi dong quan tri, Ban Giam doc va cac bd phan khac trong Cong ty.

Picu 2 Giai thich thuat ngir, viét tat

a) Co dong: 13 ca nhan, t6 chiic so hitu it nhat mot co phan ciia Cong ty;

b)  Congty:1a CONG TY CO PHAN TAP POAN VIETROYAL;

C) Ngudi quéan ly Cong ty/Ngudi quan ly: 12 Chi tich Hoi dong quan tri, thanh vién
Hoi dong quan tri, Giam ddc va ca nhan gitt chitc danh quan 1y khac c6 thAim quyén
nhan danh Cong ty ky két giao dich ciia Cong ty theo quy dinh tai cac vin ban noi
bo cua Cong ty;

d) Quin tri Cong ty: 1a hé thong cic nguyén tic, quy dinh, thé ché, trinh tu, va bo
may to chirc nhim muc dich: Pam bao co cdu quan tri hop 1y, Pam bao hiéu qua
hoat dong cia HPQT, BKS, Pam bao quyén loi ciia ¢6 dong va nhitng nguoi c6 lién
quan, Pam bao ddi xtr cong bang gitta cac cd dong, Cong khai minh bach moi hoat
dong ctuia Cong ty.

e)  HPQT : Hoi dong quan tri

Diéu 3. Cic nguyén tic quan tri co ban
Nham dam bao cho Cong ty diéu hanh va kiém soat mot cach hiéu qua vi quyén loi
cta c6 dong va nhirg ngudi lién quan dén Cong ty, quan tri Cong ty phai dam bao
Ccac nguyén tic co ban sau day:

1. Tuén thu cac quy dinh cua phép luat hién hanh ;

2. Pam béo co ciu, t chuc quan tri c6 hiéu qua;

3. Tén trong va dam bao cac quyén va loi ich hop phap cta c6 dong;

4, Déi xir cong bang giira cac co dong;

S. Pam bao vai tro ciia nhitng ngudi c6 quyén loi va nghia vu lién quan dén Cong ty;

6. Minh bach trong hoat dong cta Cong ty;

7. DPam bao hoat dong quan 1y, diéu hanh cua Hoi dong quan tri, Ban kiém soat, Ban

Giam doc c6 hiéu qua;



8. Ngan ngtra xung dot loi ich.

CHUONG II. TO CHUC BQ MAY CONG TY

Dicu 4 : Co cau to chie

HOQI PONG QUAN TRI
Piéu 5. Nguyén tic lam viéc ciia Hoi dong quan tri

Hoi dong quan tri 1a co quan quan Iy Cong ty, ¢6 toan quyén nhan danh Cong ty dé
quyét dinh va thuc hién cac quyén va loi ich hop phap ctua Cong ty. Hoi dong quan
tri lam viéc theo nguyén tic da s6. Moi van dé thudc tham quyén giai quyét va quyét
dinh cua Ho1 déng quan tri déu duoc dua ra thao luan va biéu quyét theo da s6, néu
s6 phiéu ngang nhau thi quyét dinh cudi cting thudc vé phia c6 ¥ kién ctia Chu tich
Hoi dong quan tri;

Trong mét s trudong hop, HPQT iy quyén toan bd cho Cha tich HDQT quyét dinh
cac cong viée phat sinh thudc tham quyén phé duyét cia HPQT vi tinh chat, muc
d6 yéu cau cua cong viéc.
Diéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia Hoi dong quan tri
Hoi1 déng quan tri c6 quyén va nhiém vu dugc quy dinh tai biéu 1& Cong ty va
phap luat hién hanh cu thé nhu sau:
1. Quyét dinh co cau t6 chiic va bo may quan 1y diéu hanh cta Cong ty;
2. Phé duyét ké hoach tai chinh hang nam. Can ctr vao két qua kinh doanh thuc hién
hang quy do Giam dbc bao cdo/giai trinh, H6i ddng quan tri xem xét, quyét dinh
diéu chinh ké hoach kinh doanh néu xét thay can thiét;

3. Phé duyét ngan sach hang ndm; xem x¢ét lai ngan sach hang ndm vao thang cudi
cung ciia mdi quy va du todn quay vong ngan sach trén co sd dé nghi cua Giam
doc;

4, Ban hanh Quy ché tai chinh (bao gém cac khoan chi va dinh murc chi) va cac khoan

chi ngoai ké hoach da duyét;
5. Ban hanh hé théng vin ban quan tri ndi bo ciia Cong ty;
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10.

11.

Didu 7:

Giam sat viéc thuc hién cac ké hoach kinh doanh, ké hoach ngén sach va hoat dong
chi tiéu cua Giam ddc, Ké toan trudng va cac bo phan thuoc Cong ty.

Quyét dinh bd nhiém, mién nhiém, cach chirc, xtr 1y ky luat lao dong va xac dinh
trach nhiém vét chat doi véi Giam ddc, Ké toan trudng va cac can bd nhan vién
khac ma Hoi dong quan tri xét thdy can thiét tryc tiép xur 1y va quyét dinh;

Hoi dong quan tri toan quyén quyét dinh viéc phat hanh cb phiéu, trai phiéu cac
loai; thoi diém va sé luong phat hanh;

Quyét dinh tit ca cac du an dau tu ra bén ngoai Cong ty;

Quyét dinh viéc vay ng, giao dich bao dam va phat, boi thudng ciia Cong ty phat
sinh ngoai ké hoach tai chinh da phé duyét;

Hoi dong quan tri c¢6 thé ty quyén/phan cong Chu tich Hoi dong quan tri truc tiép
quyét dinh mot sb cong viéc thudoc nhi€ém vy, quyén han cua Hoi déng quan tri.
Trong trudng hop nay, Chii tich Hoi dong quan tri co quyén quyét dinh ma khong
phai xin ¥ kién cia Hoi dong quan tri, tuy nhién, van phai chiu sy giam sat ciia
Hoi dong quan tri;

Nhiém vu va quyén han ciia Chi tich Hi dong quan tri

Chu tri cac cudc hop HbQT;

Quyét dinh cac giao dich vay ng, giao dich bdo dam, phat, boi thuong cua Cong
ty phat sinh ngoai ké hoach tai chinh naim di duoc HDQT phé duyét.

Quyét dinh phé duyét cac Dy an dau tu co gia tri tir 30% von tu c6 trong bao cao
tai chinh da duoc kiém toan gin nhat ciia Cong ty trd xudng do Chu tich Hoi dong
quan tri quyét dinh;Quyét dinh cac van dé thudc tham quyén quyét dinh cia HDQT
khi dugc HPQT 1y quyén.

C6 quyén quyét dinh cac van dé sau ddy trén co sé iy quyén mic dinh cia HPQT:
Co céu t6 chtrc diéu hanh Cong ty;
Ké hoach kinh doanh quy

Bo6 nhiém, ky hop dong lao dong véi cac vi tri chirc danh: Giam ddc, Gidam déc
Tai chinh (néu c6).

Quyét dinh tat ca cac khoan thu chi ndm ngoai ké hoach tai chinh.
Ban hanh céc quy dinh noi bg.

Quyét dinh viéc nhugng ban thanh 1y tai san ¢d dinh c6 nguyén gia trén 50 triéu
dong va/hodc cac tai san khac c6 gia tri thanh 1y thap hon gia tri con lai cla tai
san.



binh ky hang thang/hang quy, cac thanh vién HDQT hodc Chu tich HPQT c0
quyén triéu tap cudc hop yéu cau Téng Giam déc va cac Giam ddc khéi/Trudng
cac bd phan hoac cac ca nhan khac nham bao cédo két qua cong vi¢e truc tiép cho
HDbQT

B. BAN GIAM POC

Diéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia Giam déc

1.

10.

11.

12.

13.

T chuc thuc hién cc nghi quyét, quyét dinh cua Hoi déng quan tri theo sy chi dao
ctia Chu tich Hoi dong quan tri hodc ngudi duoc Cha tich Hoi ddng quan tri ity quyén;
T6 chtrc va diéu hanh hoat dong kinh doanh thuong nhat ciia Cong ty theo dung quy
dinh ndi bd, Ké hoach hoat dong kinh doanh da dugc HPQT phé duyét;

Chiu trach nhiém trudc Hoi déng quan tri va phap luat vé viéc thuc hién hoat dong
kinh doanh, két qua kinh doanh, viéc trién khai ké hoach hoat dong kinh doanh, ké
hoach ngan sach hang nam da dugc Hoi ddng quan tri théng qua;

Tuyén dung can bd, nhan vién thudc tham quyén tuyén dung, trong pham vi dinh bién
nhan su da dugc Hoi dff)ng quan tri phé duyét

Ky Hop déng lao dong ddi voi cac vi tri chirc danh thudc thim quyén quan ly cua
TGD, trir chic danh Giam dbc Tai chinh (néu c6) do Chu tich HDQT bd nhiém
Giam ddc phai trinh Ho1 déng quan tri phé chuén ké hoach kinh doanh chi tiét cho
nam tai chinh tiép theo trén co s& dap ung cac yéu cau cua ngan sach cling nhu ké
hoach tai chinh dai han;

Trinh Ho1 déng quan tri du toan quay vong ngan sach vi loi ich cia Cong ty;

Dé xuit nhiing bién phap nang cao hoat dong kinh doanh va quan 1y cua Cong ty;
Chuan bi cac ban ké hoach tai chinh hang nam trinh Hoi d6ng quan tri théng qua theo
dung quy dinh cia Quy ché nay;

Thuc hién tAt c& céc hoat dong khéc theo Quy ché nay; cac quy dinh khac ctia Cong
ty va cac nghi quyét cua Hoi dong quan tri.

Ban hanh cac quy trinh huéng dan noi bo nham diéu hanh hoat dong kinh doanh hang
ngay cua Cong ty trén co sd cac quy dinh do Hoi déng quan tri ban hanh va chi dao
ctia Chu tich Hoi dong quan tri;

Giam ddc chiju trach nhiém trude Cha tich HDQT, Hé6i déng quan tri va phap luat vé
viéc thuc hién nhiém vu, quyén han dugc giao va phai bao cao theo dinh ky hang quy

hodc khi dugc yéu cau.

Trong pham vi quyén han ctia minh dugc quy dinh trong Quy ché nay va cac vin ban
quan tri ndi bd khac cua Cong ty co thé uy quyén cho Pho Giam ddc, cac trudong
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phong thuc hién céc cong viéc phat sinh hang ngay can ctt vao nhu cau thuc té cong
vi€c phat sinh, chitc ndng nhiém vu cua tirng phong ban va cua tung vi tri dong thoi
chiu trach nhiém hoan toan vé vi¢c iy quyén nay.

C. PHONG BAN CHUC NANG

Piéu 9 : Chirc niing nhi¢ém vu Phong hanh chinh tong hop :
Chire nang :
Tham muu cho HPQT, Ban Giam dbc xay dung chién lugc phat trién nguon nhan
luc, co cdu to chire clia cong ty, cac chinh sach nhéan su; quy ché luong thudng, cac
ché do cho nguoi lao dong... cac hoat dong lién quan dén linh vuc quan tri nhan sy
va quan tri hanh chinh tai Cong ty.

- Tuyén dung, dio tao, quan 1y nhan su,..

Nhiém vu :

Céng tdc té chikc by mdy, bé tri nhan sw
- Nghién ctru va dé xuat mo hinh, co ciu to chirc, b may Cong ty cho phu hop véi nhu
cau san xuat kinh doanh trong ting thoi ky;
- Trinh Hoi dong Quan tri, Ban Giam ddc Cong ty xem xét, quyét dinh phuong an
thanh lap, giai thé hoac sép xép lai t chic;
- Hoach dinh nguén nhan luc, dinh bién lao dong ctiia Cong ty trong ngén han, trung va
dai han;
- Tham muu, dé xuit va thuc hién cac thu tuc bd tri nhan su, bd nhiém, mién nhiém,
diéu dong, luan chuyén can bo;
- Nghién ctru va tham muu cho Hoi ddng Quan tri, Ban Giam dbc Cong ty trong cong
tac t0 chirc bd may, quy hoach can bo quan 1y cap cao, cip trung cho Cong ty.
Cong tdc tuyén dung
- Xay dung chinh sich, quy trinh tuyén dung ctia Cong ty;
- Khao sat, tong hop va danh gia nhu ciu tuyén dung trong Cong ty;
- Xay dung ké hoach tuyén dung hang quy/06 thang/ndm trinh Giam doc phé duyét;
- Té chirc thuc hién ké hoach tuyén dung cua Cong ty; Tim kiém va thiét 1ap cac nguén
tuyén dung; Str dung cac kénh tuyén dung phu hop véi timg dot va timg vi tri tuyén
dung;



Phéi hop véi cac Phong, Ban, Pon vi truc thude xay dung ngan hang cau hoi, t6 chirc
kiém tra, danh gia tmg vién va dé xuat viéc tuyén dung nhén sy;
Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tiép nhan ng vién trang tuyén, huéng dan cac trinh
tur, thi tuc dé ing vién c6 thé hoa nhap tt véi vin hoa Cong ty;

Dao tao va phdt trién nguon nhén luc
X4y dung quy ché dao tao, quy ché danh gia hiéu quéa dao tao ctia Cong ty;
Khao sat, tong hop nhu cau dio tao cia cac Phong/Ban trong Cong ty;
X4y dung ké hoach dao tao hang quy/06 thang/nim;
T chirc thuc hién ké hoach dao tao, dao tao ndi bo hodc lién hé véi cac trung tam
ddo tao, td chirc cac khoa dao tao phu hop véi tirng doi tuong;
Truc tiép t6 chirc, tham gia viéc huén luyén, dao tao dé hoi nhap cho nhan sy maéi vé
lich st hinh thanh, chinh sach, ndi quy lao dong, cac quy trinh thyc hién cong
viéc...cua Cong ty;
X4y dung chuong trinh phat trién nghé nghiép cho Can bo cong nhan vién Cong ty;
Pénh gia két qua cong tac dao tao va phat trién ngudn nhan luc trong Cong ty;

Céong tdc tién lwong, ché dj chinh sach
X4y dung chinh sach, quy ché tra luong, thudng ctia Cong ty;
Xay dung Quy tién lwong hang nam dé trinh Hoi ddng Quan tri phé duyét;
Thuc hién cong tac xép luong, ning bac lwong cho nguoi lao dong theo quy dinh cua
Cong ty;
Nghién ctru, dé xut phuong an phan phdi lai quy lwong, tién thudng theo quy ché tra
luong, tra thuong;
Phéi hop v6i Ban Tai chinh — K& toan trong viéc thanh toan lwong hang thang cho
CBNV, tinh thudéng va cac ché d6 khac dam bao viée chi tra lvong, thuong, ché d6
dung quy dinh cua phép luat va Cong ty;
Xay dung va 1én ké hoach thuc hién cac chinh sach wu dai, phuc loi ddi vdi Can bd
nhéan vién cua Cong ty;
Thuc hi¢n cong tac BHXH, BHTN, BHYT va cac ché do khac theo quy dinh hi¢n
hanh cua Cong ty va Nha nudc.
Theo dbi viéc nghi phép, nghi viéc riéng dé thuc hién ché do phép nam cho ngudi lao

dong;



Xay dung ké hoach va thyuc hién cac ché do dai ngd khac: Thudng 18, tét, tham hoi
6m dau, hiéu, hy...

Cong tac danh gia thuwc hién cong viéc
X4y dung va to chire thuc hién quy ché Panh gia thyc hién cong viée trong Cong ty;
Xay dung tiéu chi danh gia, xép loai thi dua ddi voi timg khéi theo quy dinh, dic
diém cu thé timg Phong, Ban trong Cong ty;
T6 chtre thyc hién viéc danh gia, nhan xét Can bg nhan vién va bao cdo lanh dao theo
dinh ky (quy, ndm);
Tham muu cho ldnh dao Cong ty ra cic quyét dinh quan 1y trén co s& két qua danh
gia.

Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat
X4y dung quy ché khen thuong, ky lut, dé bat, thuyén chuyén Can bd nhan vién
trinh Hoi dong Quan tri, Gidm ddc phé duyét va ban hanh phu hop véi quy dinh cua
Nha nudc;
Phdi hop véi cac doan thé va cac Phong, Ban dé tham muu cho Gidam déc khen thuong
dinh ky hodc dot xuat cho cac ca nhan va tap thé c6 thanh tich cao trong hoat dong
san xut kinh doanh cta Céng ty;
Thuc hién cong tac ky luat lao dong va trach nhiém vat chat theo quy dinh cia Cong
ty va Nha nudc.
Theo ddi viéc chip hanh nodi quy lao déng ctia Can bd nhan vién dé 1am can ctr xét
thi dua, khen thuong, ky luéat.

Cong tac quan ly nhdn sw
Soan thao va thyc hién cac thi tuc ky két, cham dut hop dong véi ngudi lao dong
theo ding quy dinh; Theo ddi, ra soat, danh gia va dé xuit viéc tai ky hop dff)ng lao
dong;
Thuc hién cac cong tac hoa giai, xir 1y tranh chip lao dong;
Thyc hién cac thu tuc dang ky ma sb thué c4 nhan, dang ky giam trur gia canh cho
Can bd nhan vién;
Luu trit va quan 1y ho so, 1y lich ctia Can bd nhan vién toan Cong ty;

Cong tac hanh chinh - van phong
T chirc viée xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang nim cua va lich 1am

viéc hang tuan cua Ban Giam doc Cong ty;



Phéi hop véi cac Phong ban chuyén mén trong Cong ty theo ddi, don doc viéce trién
khai thyc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong ctiia Cong ty, cac Nghi quyét, Quyét
dinh ctia Hoi dong quan tri va cac Quyét dinh, Chi thi ciia Giam ddc;

Puoc uy quyén thong bao cac y kién chi dao ciia Ban Giam ddc dén cac Phong va
Pon vi truc thudc va theo doi két qua thyc hién;

T6 chirc thuc hién cong tac phap ché ciia Cong ty dam béao thuc hién dung quy dinh
cua phap luat, bao gém: Hé théng ho4, cap nhat cac van ban phap luat; hudéng dan
nghiép vu phap ché trong Cong ty; T6 chirc tham gia gop ¥ kién dy thao vin ban phap
luat cia Nha nudc;

Chu tri thuc hién cac tha tuc hanh chinh: D& nghi cap va quan 1y cac loai gidy phép
can thiét lién quan dén hoat dong ciia Cong ty;

Soan thao hodc t chirc soan thao cac bao céo téng hop dinh ky hodc dot XUuét, cac
van ban tac nghiép theo yéu cau ctua Ban Giam dbc; B6 tri nguoi bién dich tai licu,
phién dich theo yéu cau cta Ban Giam ddc, cac Phong va Pon vi tryc thudc;

Thuyec hién cong tac thuong truc, 1& tin, khanh tiét, giao dich, dén va huéng dan khach
dén Cong ty lam viéc;

T6 chirc cac hoat dong can thiét nhu vui choi, gidi tri, tham quan, du lich, hiéu hi, 12
tét, tham hoi... cho Can b cong nhan vién trong Cong ty; Dit chd, mua vé may bay
cho Can b nhan vién cong ty khi di cong tac xa;

Thuc hién cong tac van thu luu trir: Tiép nhan, luu trit, luan chuyén van ban, tai liéu
chuyén dén va giri di; Quan 1y con dau ciia Cong ty;

Thuc hién cong tac thu ky Cong ty: Ghi bién ban cho cac cudc hop do Ban Giam déc
chu tri, hoac cac cudc hop quan trong khac theo yéu cau ctia Ban Giam déc;

Giam sat viéc thuc hién cac quy dinh hanh chinh: N§i quy ra vao, N6i quy lam viéc,
Quy dinh vé trang phuc, cong tac 18 tan, tiép khach ciia Cong ty;

Lap hd so quan ly tai san, thiét bi, phuong ti€n van chuyén cua Cong ty (trur vat tu,
thiét bi, phuong tién, may méc phuc vu thi cong);

Tap hop nhu ciu, 14p ké hoach mua sam va cip phat vin phong pham, trang thiét bi,
cong cu lam viéc; Sap xép bd tri noi lam viéc theo dé nghi ctia cac Truong Phong va
cac thu trudng don vi truc thudc, trinh Ban Gidm ddc phé duyét;

bam bao phuc vu cac budi hop, hoi nghi, hoi thao: HOi truong, am thanh, anh sang,

c0, hoa, nudc uong, tai li€u, may chi€u, video, qua tang;



- Bado v€ an ninh trat ty, gilt gin v¢ sinh moi trudng lam viéc; Thuc hi¢n cac bién phap
phong chéng chay nd, phong chdng bio lut;

- Chu tri viéc mua sim va béo tri, bao dudng thiét bi may moc ding chung cho vin
phong;

- Thuyc hién cac cong viéc khac duge Giam ddc giao;

Cong tac qudn ly va wng dung cong nghé thong tin

- Pé xuét cac ké hoach timg dung cic giai phap cong nghé thong tin nham dap Gng yéu
cau san xuét, kinh doanh cta Cong ty;

- Quan tri mang may tinh, hé théng tong dai dién thoai, dudng truyén dir liéu, hé théng
email va quan 1y cac phan mém va cac ing dung vé cong nghé thong tin phuc vu cho
moi mat hoat dong cuia Cong ty;

- Chu tri, phéi hop v6i cac bo phan lién quan xay dung, quan tri va duy tri hoat dong
website (trang thong tin di¢n tir) cia Cong ty;

- Huéng dan va hd tro tng dung cong nghé thong tin tai Cong ty.

- Thuc hién cac cong viéc khac do Giam dbe giao.

Pi¢u 10 : Chirc ning nhiém vu Phong Tai chinh - ké toan :
Chirc nang :

- Tham muu cho Ban Giam dbc, Hoi dong quan tri trong hoat dong Tai chinh — K¢é toan
Cong ty.

- T6 chtrc, thuc hién cong tac quan 1y Tai chinh-ké toan trong toan Cong ty theo dung
nguyén tac ké toan, hé thong chuan muc ké toan va cac quy dinh cia Nha nudc Viét
Nam.

Nhiém vu :
Cong tac tai chinh

- Xay dung quy ché quan 1y tai chinh , trinh duyét cac quy dinh cu thé vé tai chinh, tin
dung ap dung trong toan cong ty va pho bién kip thoi

- Lap ké hoach tai chinh theo thang/quy/nim dong thoi dinh ky bdo co hodc bao céo
theo yéu cau cia Ban Gidm doc vé tinh hinh tai chinh cua Cong ty.

- Quan 1y céac khoan ng, cac khoan vay/hodc cho vay ctia cong ty.

- Quan 1y viéc st dung vén trong cac hoat dong dau tu von ra ngoai cong ty.

- Phéi hop véi cac phong/ban lién quan thuc hién quyét toan kip thoi cac du 4n, cong
trinh da hoan thanh.

- Xay dung phuong an tich lliy 191 nhuén kinh doanh.

- Theo do1, thyc hién, quan 1y, gidm sat cac hoat dong tai chinh cua cong ty.

- Danh gia hiéu qua cua cac ké hoach tai chinh, cac phuong an kinh doanh dé bao céo

10



Ban Giam d6c quyét dinh, theo ddi loi nhuan va chi phi, diéu phdi, cung cb va danh
gia dit liéu tai chinh.

Phén tich cdu triic va quan 1y rui ro tai chinh, phan tich du tu va quan 1y danh muc
dau tu , nam bat va theo doi thi truong ching khoan lién quan dén cac hoat dong cua
cong ty.

Thu thip phén tich tdng hop sb liéu danh gia tinh hinh tai chinh, dé xuét cac phuong
an can doi tai chinh trinh Giam doc quyét dinh.

Xac dinh nhu cau va thuc hién huy dong von ngén han dé phuc vu san xudt kinh
doanh.

Thiét 1ap va duy tri mdi quan hé vé6i cac ngan hang, céac to chuc tin dung trong nudc
va cac co quan hiru quan.

Trén co sd ké hoach kinh doanh, chu dong xay dung ké hoach huy dong von trung va
dai han, ké hoach tin dung, von Iuu dong dudi cac hinh thirc dugc phap luat cho phép
phuc vu nhu cau hoat dong san xuat kinh doanh.

Du thao va dam phén cac hop dong tin dung cta cong ty,

Xay dung ké hoach tra ng, thu no vay trung dai han

Lam thi tyc bao lanh, cam cd , thé chap, tin chap theo quy dinh.

Cong tdc Ké todn

Ghi chép hach toan ké toan theo ding ché d6 ké toan, quy dinh cta Nha nuéc vé hé
thong ké toan.

Ghi chép phan anh kip thoi chinh xac doanh thu chi phi ctia cong ty va cac don vi
truc thudc, t6 chirc hach toan day du gia thanh cac loai san pham dich vy, hang hoa
va céc cbng trinh thi cong.

Thu thap, xir Iy thong tin , s6 lidu ké toan theo dbi tugng ké toan va ndi dung cong
viéc ké toan theo chuan muc va ché do ké toan.

Tiép nhan ching tir géc da dugc phé duyét thanh toan phat sinh tir cac b phan/phong
ban lam thu tuc thanh toan ghi s6 ké toan.

Phat hanh mot sb chimg tir theo mau bat budc ctia Nha nudc nhu : Hoa don GTGT,
gidy ndp tién vao NSNN...

binh ky danh gia tinh hinh sir dung tai san cua Cong ty .

Phédi hop v6i cac phong ban chie nang khac dé 1ap gia mua, gia ban vat tu hang hoa
trude khi trinh Giam doc phé duyét.

T6 chirc ghi s6 ké toan

Lap bao céo ké toan theo ché d6 quy dinh bao gdm : Béo c4o tai chinh va céc bao céo
quan tri, bao cdo dot xuat theo yéu cau cua Giam ddc.

Luu trit hd so ching tir thudc linh vue tai chinh ké toan.

T6 chirc bo méy ké toan.

Pho bién ché dd ké toan, t6 chirc boi dudng nghiép vu cho doi ngili can bd nhan vién
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thudc bo phan.
Nhi¢m vu khac :

- Thuyc hién va quan 1y chi tiéu theo du toan va mét sb giao dich khac (quan 1y
quy, giao dich ngan hang, bao lanh, dit coc, thé chip, dong mo tai khoan ngan
hang, diéu hoa von hang ngdy cho céc bd phan dam bao kip thoi, hop 1y, phu
hop v6i yéu ciu cua san xuét kinh doanh cua cong ty)

- Kiém tra tai chinh phan tich hoat dong kinh té : Thuc hién nhiém vu cua
KTT/Phy trach ké toan theo Luat ké toan, kiém tra giam sat cac khoan thu, chi
phi tai chinh, nghia vu nop, thanh toan ng, kiém tra viéc quan ly va st dung tai
san va ngudn hinh thanh tai san, phat hién va ngin ngira cac hanh vi vi pham
phap luat vé tai chinh ké toan.

- Theo ddi, quan 1y hop dong tin dung va thu hdi no : Lam thu tuc thanh toan cong
ng cho cac nha cung cap theo diéu khoan hop ddng va ho so thanh toan, theo ddi
cong ng cua cac hop dong. Pon dbc khach hang trong cong tac thi hoi tién ban
hang. Lap bao cao thu hdi vn va thu hoi tién ban hang.

- Thyc hién céc cong viéc lién quan dén co quan Thué : Tinh toan ké khai cac
khoan ndp ngan sach, lam thu tuc hoan thué, nop thué. Quyét toan thué vai co
quan thué theo quy dinh.

- Phuc vu cac doan thanh tra kiém tra vé cong tac ké toan, kiém toan dén lam viéc
tai Cong ty theo quy dinh cua co quan churc nang.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo chi dao cia Ban Giam doc.

Piéu 11 : Chirc ning, nhiém vu phong mua hang

Chirc nang cua phong mua hang

Phong mua hang cé chitrc ning theo ddi, tong hop nhu cdu thu mua nguyén
vat lidu, san pham hang hoa va cac ngudn lyc khac véi gia tot nhat, nham
dam bao cho hoat dong san xuét kinh doanh va cac hoat dong hang ngay cua
doanh nghiép dién ra mot cach suon sé. Bén canh d6 phong mua hang ciing
xtr 1y cac gidy to va thu tuc ké toan lién quan dén viéc mua hang, ciing nhu
dam bdo qué trinh mua hang dugc thyc hién dung véi cac quy dinh cua doanh
nghiép, t6 chirc.

Nhiém vu cua phong mua hang

1. Phan tich nhu cAu mua hang va niing hre nha cung cap

Chién lugc mua hang s€ bat dau tur viéc danh gia hiéu qua hoat dong hién tai

cua doanh nghiép, cach st dung cac ngudn luc va chi phi mua hang cua céc

bd phan hoac cac nhém chic nang cong viéc. Sau do, phong mua hang sé
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xem xét quy dao ting truong du kién cta doanh nghiép dé dua ra ké hoach
mua hang hiéu qua gitp hoat dong kinh doanh phat trién tét hon va gép phan
tiét kiém chi phi mua hang.

Pong thoi, phong mua hang s& phan tich thi trudng nha cung cip dé danh
gia dung niang lyc nha cung cip hién tai va gia ca xem c6 dap tng dugc nhu
cau kinh doanh cua doanh nghiép hay khong. Ho s& so sanh nhiéu nha cung
cap, co thé c6 cac nha cung cip thudc qudc gia khac dé 14p ra mot danh sach
cac nha cung cip phu hop nhit.

2. Quan Iy va duy tri mdi quan hé véi nha cung cép

Cac cong ty 16n thuong c6 mot danh sach dai cdc nha cung cap thuong xuyén
trén so sach cua ho. Vi vay vai tro ciia phong mua hang chinh 1a quéan 1y va
duy tri cdc mbi quan hé nay. Mot khi hop tac chat ché véi cac nha cung cép,
phong mua hang cé thé cung ho chia sé kién thtc vé sy thay do6i cua thi
truong, san pham, cong nghé mdi hodc 1a cac yéu té khac gitip doanh nghiép
gilt duoc vi thé dan dau trude d6i thu canh tranh.

3. Mua hang va kiém soat hang ton kho

Poi véi doanh nghiép san xuat, phong mua hang phai dam bao c6 du s luong
nguyén vat liéu ciing nhu cac ngudn lyc can thiét cho hoat dong san xut
hang héa. Con véi cac doanh nghiép thwong mai can dam bao c6 du sb luong
san pham trén cac quay hang hoic trong kho dé khién khach hang hai long.

Kiém soat ton kho dong vai tro rat quan trong. Bai vi, hét san pham du trix
c6 thé khién doanh nghiép danh mat khach hang vao tay ddi thu canh tranh.
Con du trit qua nhiéu s& khién doanh nghiép & dong vén, chi phi Iuu kho
16n, san pham bi 15i thoi...

Thong thudng, phong mua hang s& c6 hé théng kich hoat dit hang khi lugng
hang ton kho dat dén mot gia tri nhat dinh. Mot kho hang dugc dam bao vé
van dé dy trit sé tao diéu kién cho phong mua hang co thé kiém tra d6 chinh
xac cac chung loai hang héa, hoa don ban hang va diéu phdi thoi gian giao
hang thuén lgi hon.

4. Kiém soat chat lwong

Phong mua hang can lién tuc kiém tra chét lugng, hi¢u suit va danh gia do
tin cdy cua nha cung cép, trdnh truong hop ho roi vao tinh trang ty man.
Nhat 1a can dam bao rang, nha cung cip dang dap ung tdt cic yéu cau cua
doanh nghiép, dong thoi phu hop vé6i chién lwoc mua hang.
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Mot s6 chi s6 gilip phong mua hang danh gia nha cung cap thuong thay nhu:
ty 1& san pham giao dung han, ty 1é sai hong san pham, s lwong nha cung
cp va sb san pham ho cung cp, kha ning dap tng ngudn hang. Cac dir liéu
nay s& gitp phong mua hang danh gia hiéu qua chién Iwvoc mua hang va co
diéu chinh thich hop.

5. Pam bao viéc tuan thi cac chinh sach mua hang cia doanh nghié¢p

Phong mua hang can dam béao riang ho dang hoat dong ding cac chinh sach
mua hang cua doanh nghiép. Cu thé 1a trudc khi tién hanh mua hang, phong
mua hang cdn tinh toan ngan sach va dam bao cac mit hang duoc mua phu
hop v6i chinh sach chung cua doanh nghiép.

6. Xir Iy cac thi tuc ké toan lién quan dén viéc mua hang

Phong mua hang 1a bo phan xt 1y tit ca cac gidy to, thu tuc lién quan dén
viéc mua va giao nhan hang hoa, san pham. Trong qua trinh mua hang, can
tao va theo ddi don dat hang, cling nhu lam viéc véi by phan nhan hang va
phong ké toan dé dam bao rang cac don hang duoc giao diy du va thanh toan
dtng han. Diéu nay c6 nghia 1a phong mua hang phai phdi hop chit ché voi
phong Tai chinh - ké toan dé dam bao c6 du ngudn von dé mua hang va co
du tién mit dé thanh toan dung han.

CHUONG III.
PHOI HOP HOAT PONG GIUA HQOI PONG QUAN TRI,
BAN KIEM SOAT VA BAN GIAM POC

Picu 12. Nguyén tic phéi hop

Hoi dong quan tri, Ban Kiém so4t va Ban Giam ddc cung cac can bd quan 1y khac
ctia Cong ty phdi hop hoat dong theo nguyén tic sau:

Luon trung thanh va vi lgi ich chung ctia Cong ty.
Tuan thu nghiém tic cac quy dinh c6 lién quan cua phép luat va cia Cong ty.

Thuyc hién nguyén tic tip trung dan chu, cong khai, minh bach.

> w o

Lam vi€c vai tinh than trach nhiém cao nhat, trung thuc, hop tic va thuong xuyén
trao d61 nham cung nhau thdo g& cac vuong mac, khé khan (néu o).

Piéu 13. Phoi hop hoat dong giira Hyi ddng quan tri va Ban Giam doc
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HDPQT dam bao tao moi di€u ki¢n thuan lgi vé co ché, chinh sach, ngudén nhan lyc,
co sO vat chat d¢€ Gidm doc hoan thanh nhiém vu duogc giao.

Cac nghi quyét, quyét dinh cuia HPQT c6 hiéu lyc bt budc thi hanh. Khi t6 chirc
thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh cua Hoi ddng quan tri, néu phat hién van dé
khong c6 loi cho Cong ty thi Gidm ddc co trach nhiém dé nghi HPQT xem xét, diéu
chinh cho phu hop. Trudng hop HPQT khong diéu chinh nghi quyét, quyét dinh thi
Giam dbc van phai thyc hién nhung c6 quyén bao luu ¥ kién va kién nghi 1én co quan
c6 thAm quyén theo quy dinh cua Diéu 1& Cong ty va phap lut.

Giam ddc Cong ty co trach nhiém bao cao HDQT cac van dé lién quan dén hoat dong
diéu hanh cua Cong ty va viéc chi dao didu hanh thuc hién cic Nghi quyét, Quyét
dinh cia HPQT va Pai hoi dong cb dong Cong ty.

Chu tich HPQT tham du hodc uy quyén cho thanh viéen HDQT khac tham du cac
cudc hop giao ban, cudc hop chuan bi cac noi dung trinh HDQT do Giam ddc cha
tri.

Tai cac cudc hop cia HPQT, Chu tich HDQT hodc nguoi duge uy quyén chu tri
cudc hop HPQT c6 thé quyét dinh moi Giam dbc, cac Phé Giam ddc, Trudng cac
phong, ban, trung tam, Gidm ddc cac don vi lién quan tham du, bdo céo cong viéc
cu thé o lién quan va tham gia y kién (néu c6).

Giam dbc va nhiing can by quan ly c6 trdch nhiém tao moi diéu kién dé Chu tich
HDBQT, cac thanh vién HDQT thuc hién nhiém vu dugc phan cong, duoc tiép can
thong tin, bio cdo mot cach day du va trong thoi gian nhanh nhét.

Pinh ky hang quy, hang nim, Giam ddc giri bdo cao vé tinh hinh hoat dong san xuat
kinh doanh ctia Cong ty, bdo cdo thuc hién cac Nghi quyét, quyét dinh cia HPQT,
Pai hoi dong cd déng cho Chi tich HPQT, cac thanh vién HPQT cung véi kién nghi
can thiét dé thuc hién nhiém vu duge giao theo tham quyén. Khi phat hi¢n c6 rui ro
hodc cac su cb xay ra co thé anh huong x4u dén uy tin, hoac hoat dong san xuat kinh
doanh ctia Cong ty, Giam dbc va ngudi quan 1y can kip thoi bao cao Chi tich HDQT
va cac thanh vién HPQT tryc tiép phu trach cong viéc d6 biét dé c6 bién phap xir Iy
kip thoi.

Piéu 14. Phéi hop giira Hoi ddng quan tri va Ban Kiém soat

a.

HDBQT co6 trach nhi€ém hop tac chac ché va tao moi diéu kién thuan loi cho cac thanh
vién Ban kiém soat trong qua trinh thyc hién nhiém vu va quyén han ctia minh; déng
thot c6 trach nhiém chi dao, giam sat viéc chan chinh va xu 1y cac sai pham theo
kién nghi ctia Ban kiém soat.

Chu tich HPQT dam bao cac thanh vién Ban kiém soat dugc mdi tham du dﬁy du
cac cudc hop dinh ky va bt thuong cia HDQT va Thuong tryc Hoi dong quan tri.
Ngoai cac thong tin bao cio theo dinh ky, thanh vién Ban kiém soat c6 thé dé nghi
HDQT cung cip cac thong tin, tai liéu vé& cong tac quan 1y, diéu hanh hoat dong
kinh doanh cua Cong ty.
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HDPQT dam bao tit ca cac ban sao thong tin tai chinh va cic thong tin khac dugc
cung cip cho thanh vién HPQT, nghi quyét, quyét dinh va bién ban hop HDQT s&
dugc cung cap cho thanh vién Ban kiém so4t dong thoi véi viée cung cap cho thanh
vién HbQT.

Diéu 15. Phéi hop hoat dong giira Ban kiém soat va Ban Giam déc va nguwdi quian

ly khac trong Cong ty

a. Truong hop xét thdy can thiét, Giam doc co thé moi Truéng Ban Kiém soat hodc
thanh vién Ban Kiém soat tham dy hop Ban Giam ddc hodc cac cude hop khac. Khi
tham dy hop, Truong Ban Kiém soat hodc thanh vién Ban Kiém soat c6 thé dong
gop v kién (néu c6). Ban Giam ddc giri cho Ban Kiém soat 01 bién ban hop nay.

b. Giam doc thuc hién bao céo dinh ky, theo yéu cau ctia Ban Kiém soét theo quy dinh
cua phap luat va cac van ban ndi bo khac.

C. Ban Giam ddc chiu trach nhiém tao moi diéu kién thuan loi cho Truong Ban Kiém
soat hodc thanh vién ban kiém soat dugc tiép can thong tin, bao cao trong khoang
thoi gian nhanh nhat.

d. Céc van ban bao cdo ciia Giam ddc trinh Hoi dong quan tri phai dugc giri dén Trudng
Ban Kiém soat cung thoi diém va theo phuong thirc nhu giri dén thanh vién Hoi
dong quan tri.

CHUONG 1V.

PANH GIA HOAT PONG KHEN THUONG VA KY LUAT POI VOI
THANH VIEN HQI PONG QUAN TRI, THANH VIEN BAN KIEM SOAT,
THANH VIEN BAN GIAM POC VA NGUOI QUAN LY KHAC TRONG
CONG TY

Piéu 16. Phwong thirc danh gia hoat dong ciia thanh vién Hoi dong quan tri,
thanh vién Ban Kiém soat, thanh vién Ban Giam doc va nguoi quan Iy trong
Céng ty.

1. Viéc danh gia hoat dong cua thanh vién Hoi déng quéan tri, Ban Kiém soat, thanh
vién Ban Giam ddc va ngudi quan 1y trong Cong ty c6 thé dugc thuc hién theo mot
hodc mot sd cach thic sau day:

a) Tu nhan xét danh gia;

b) Danh gid hoat dong dinh ky 6 thang;

C) Danh gia hoat dong hang nam duoc tién hanh vao dip cudi nim;

d)  To6 chirc ly phiéu thim do, tin nhiém dot xut;

e) Céch thirc khac do Hoi ddng quan tri lya chon vao timg thoi diém.

2. Hoi dong quén tri s& tién hanh danh gia hoat dong cta cac thanh vién Hoi ddng quan
tri va cac chirc danh do Hoi déng quan tri bd nhiém.

3. Ban Kiém soat s& tién hanh danh gia hoat dong cta thanh vién Ban Kiém soat.
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4, Giam déc sé tién hanh danh gid hoat dong cua cac chirc danh do Giam ddc bd nhiém.
Piéu 17. Tiéu chi danh gia hoat dong

Tiéu chi danh gia hoat dong cua cac thanh vién Ho1 déng quan tri, Ban Kiém soét,
Ban Giam doc va nguoi quan ly khac trong Cong ty gom:

1. Két qua thuc hién cong viéc dugc giao gém muc d6 hoan thanh khdi lugong, chat
luong, hi¢u qua cong viéc cua ca nhan va su phat trién, két qua hoat dong cua don
Vi

2. Pham chat dao duc, 161 séng, nhan thue, tu tuong, viéc tuan thu va chép hanh Diéu

1€ Cong ty, chu trrong, chinh sach cuia Cong ty va quy dinh cua phap luat;

3. Tinh than hoc tap nang cao trinh do, tinh trung thyc, cau thi trong cong tac, y thirc
t chuc, ky luat, tinh than trach nhiém trong cong viéc dugc giao va vi tri dang dam
nhiém;

4. Kha ning quéan 1y, phong cach, thai do trong quan Iy cong viée, viéc chdng lang phi;

5. DPoan két, phoi hop trong don vi, véi cac don vi va mire do tin nhi¢m véi nhan vién.

Piéu 18.  Xép loai danh gia can bd

1. Can clr vao két qua danh gia, viéc Xép loai thanh vién Hoi d@)ng quan tri, Ban Kiém
soat, thanh vién Ban Giam dbc va ngudi quan 1y khac trong Cong ty.

2. Céc van ban danh gia hoat dong ctia thanh vién Ho1 déng quan tri, thanh vién Ban
Giam ddc, thanh vién Ban Kiém soat va ngudi quan 1y khac trong Cong ty phai dugc
Iuwu gitr trong hd so ¢4 nhan tai Cong ty.

Picu 19. Khen thuéng

1. Céc thanh vién Hoi dong quan tri, Ban Kiém soat, Ban Giam ddc va ngudi quan ly
khac trong Cong ty ¢6 thanh tich trong viéc quan tri, diéu hanh Cong ty va cac nhiém
vu khac dugc giao s€ dugc xem xét, khen thudng theo quy dinh ctia Phap luat va
Cong ty.

2. Céc hinh thirc khen thudng, tiéu chuan cu thé va hinh thirc khen thudng, trinh tu,
thu tuc khen thuong s€ dugc thuc hién theo Quy ché thi dua khen thuong cuia Cong
ty tai timg thoi diém.

Piéu20. Ky Luat

1. Céc thanh vién Hoi dong quan tri, Ban Kiém soat, Ban Giam ddc va ngudi quan 1y
khéc trong Cong ty trong qua trinh thyc thi nhiém vu cia minh ma vi pham quy dinh
khac c6 lién quan cuia phap luat, Diéu 1& Cong ty va quy dinh khac 6 lién quan cta
Cong ty, thi tuy tinh chat, mirc do va hau qué cua hanh vi vi pham s€ bi xt 1y ky
luat theo quy dinh ctua phap luat va/hodac Cong ty.

2. Hoi ddng quan tri c6 thim quyén quyét dinh ky luat dbi v6i cac chirc danh do Hoi
dong quan tri bd nhiém. Giam déc c6 thim quyén quyét dinh ky luat d6i véi cac
chitc danh do Giam d6c bo nhiém.
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3.

Nguyén tic xt Iy vi pham ky ludt, cac hinh thirc xt Iy vi pham ky luat, trinh tu, tha
tuc xur Iy vi pham ky luat s€ dugc thuc hi¢n theo Quy ché thi dua khen thuong cua
Cong ty tai timg thoi diém.

CHUONG V. XU LY VI PHAM

Pi¢u21.  Xirly vi pham

1.

Khi thiy bat ky can bd, nhan vién nao cua Cong ty (bao gdm cé cac thanh vién Hoi
ddng quan tri, Ban Kiém soat, Ban Giam déc, nguoi quan 1y trong Cong ty) c6 hanh
vi vi pham Quy ché nay, nguoi phat hién phai thong bao ngay cho Chu tich Hoi
dong quan tri va Truong Ban Kiém soat.

Trudng hop Ban Kiém soat phat hién nhitng hanh vi vi pham phap luat hoic vi pham
quy dinh Cong ty cua cac thanh vién Hoi dong quan tri, Ban Kiém soat, Ban Giam
dbc va ngudi quan 1y khac trong Cong ty thi phai théng bao bang van ban véi Hoi
dong quan tri trong vong bén muoi tim (48) gio, yéu cau nguoi cé hanh vi vi pham
cham dut vi pham va c6 giai phap khic phuc hay qua.

Moi trudng hop vi pham Quy ché nay sé& dugc Hoi dong quan tri xem xét va xir 1y
ky luat theo quy dinh cua phéap luat va Cong ty. Trong truong hop hanh vi vi pham
ctia nguoi d6 gay thiét hai cho Cong ty, ngudi vi pham con phai bdi thuong thiét hai
cho Cong ty theo quy dinh.

CHUONG VI. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu22.  Hiéu luc cia Quy ché

1.

Hoi déng quan tri, Ban Giam dbc, Ban Kiém soat chiu trach nhiém trién khai thuc
hién Quy ché nay.

Khi ap dung thuc hién, néu c6 sy mau thuin gitta Quy ché so véi Diéu 1é Cong ty
va/hodc véi nghi quyét cua Pai hoi dong cd dong thi Diéu 16 Cong ty va/hodc nghi
quyét ctia Pai hoi dong c6 dong s& duoc vu tién ap dung.

Trong trudng hop nhitng quy dinh cta Phap luat c6 lién quan dén hoat dong cua
cong ty chua duoc dé cap trong ban Quy ché nay hodc trong truong hop cé nhiing
quy dinh méi ctia Phap ludt khac v6i nhitng diéu khoan trong Quy ché nay thi nhitng
quy dinh ctia Phap luat d6 duong nhién dugc ap dung va diéu chinh hoat dong cua
Cong ty.

Ban Kiém soat chiu trach nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay.
Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy duoc HPQT thong qua. Viéc sira ddi, bd sung,
thay thé Quy ché nay s& do HPQT xem xét, chu tri thuc hién va thdng qua.

TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH
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