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QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché Té chirc va Hoat dong
Cong ty TNHH mdt thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Bé

HOQI PONG THANH VIEN CONG TY TNHH MQT THANH VIEN
DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

Can o Luat Doanh nghiép sé 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014 cta Qubc Hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

Can ct Nghi dinh sé: 96/2015/ND-CP ngay 19 thang 10 nim 2015 quy dinh chi
tiét mot sd diéu cua luat doanh nghiép;

Can ctr Nghj dinh s6 25/2010/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2010 ctia Chinh phu
vé chuyén dbi Cong ty Nha nuéc thanh Céng ty TNHH mét thanh vién do Nha nuéc
lam chu sé hiru;

Can cu Quyét dinh s6 2771/QD-UBND ngay 25 thang 6 nam 2010 ctia UBND
thanh phé H Chi Minh vé viéc phé duyét Pé 4n chuyén dbi Cong ty dich vu cong
ich Nha Be thanh Céng ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Be;

Can ctr Piéu 16 Céng ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Bé;

Cin cir Bién ban hop Hoi ddng thanh vién sé 52A/BB-HPTV-CTY ngay 31
thang 12 nam 2015 vé viéc théng qua Quy ché T6 chtc va Hoat dong Cong ty
TNHH mét thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Be.

‘ QUYET PINH: o
Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché T6 chic va hoat dong
Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Be.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sb
128/QD-HDTV-CTY ngay 21/12/2010 cta Hbi ddng thanh vién Céng ty TNHH mot
thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Be vé viéc ban hanh Quy ché T6 chire va
hoat ddng Coéng ty TNHH mét thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Be. Bai bo
c4c van ban trude day trai v6i quy dinh tai Quyét dinh nay.

Piéu 3. Hoi déng thanh vién, Ban Giam dbc, Kiém ’soét vién, Trudng cac
phong, ban, d6i thudc Cong ty chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.
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_ CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh co ciu t chirc; chirc nang, nhiém vy, quyén han cta
Hoi dong thanh vién, Giam dbc, cac Pho Gidm dbc, Kiém soat vién, Ké toan trudng va
cac don vi thudc Cong ty Trach nhiém hiru han mot thanh vién Dich vu cong ich
huyén Nha Be.

2. bbi tuong 4p dung cia quy ché nay 1a Hoi dong thanh vién, Ban gidm dbc
Cong ty; Kiém soat vién, Ké toan trudng, Trudng - Phé cac don vi va ngudi lao dong
thudc su quan ly cua Codng ty trdch nhiém hiru han mdt thanh vién Dich vu cong ich
huyén Nha Be.

Piéu 2. Nguyén tic td chirc va hoat dong

- Viéc hinh thanh céc don vi truc thudc cong ty trach nhi¢m hitu han mét thanh
vién Dich vu cong ich huyén Nha Bé phai cin clr vao nganh nghé da dang ky kinh
doanh, dam bao chuyén mén trong san xuét va quan ly.

- T4t ca cac nhiém vu déu dugc td chirc thuc hién va quén ly co hiéu qua.

- Mbi cong viée chi do mot diu méi cha tri t chire thuc hién.

- Viéc cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén moi hoat dong cua cong ty ra bén
ngoai phai dugc Hoi dong thanh vién hodc Giam ddc chép thuan trude khi thuce hién.

- Viéc cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén moi hoat dong ctia Cong ty trong
ndi bd Cong ty phai thuc hién theo quy ché thue hién dan chu ¢ Cong ty va cac quy
ché cong tac lién quan; truong hop khi ¢6 yéu cau dot xuét phai duoc Hoi ddng thanh
vién hoic Giam dbc Cong ty chap thuan trude khi thuc hién.

CHUONG 11
CO CAU TO CHUC VA CHUC NANG - NHIEM VU
CONG TY TRACH NHIEM HU'U HAN MOT THANH VIEN DICH VU
CONG ICH HUYEN NHA BE

Piéu 3. Co céu tb chirc quan Iy va bd may

1. Hoi ddng thanh vién.
2. Chu tich Hoi ddng thanh vién.



3. Kiém soat vién.
4. Giam déc.
5. C4c phé giam dbc:
+ Pho gidm ddc phu trach T4 chirc-Hanh chinh-Quan tri.
+ Phé gidm ddc phu trach San phdm cong ich.
+ Phé giam ddc phu trach Kinh doanh.
6. Ké toan trudng.
7. Céac Phong chuyén mon va don vi truc thude, gdm:
+ Phong Tb chirc - Hanh chinh - Quan tri.
+ Phong K& hoach - DAu tu.
+ Phong Tai chinh - K& toan.
+ Phong K§ thuét.
+ Cac Ban Quan ly du an.
+ Ban Quén trang.
+ Doi V¢ sinh.
+Doi Van chuyén.
+ Doi Cay xanh.
+ Doi Duy tu.
+ Céc doi thi cong xay lap.
+ Doi Mai tang.
Do yéu ciu cong viéc cua tung thoi ky, Hoi dong thanh vién c6 thé thanh lap
thém céc don vi truc thudc hodc diéu chinh, g1a1 thé cac don vi truc thudc hién co.
- Nguoi dai dién theo phap luat: Gidm déc Cong ty.
- T6 chirc chinh trj, doan thé trong cong ty:

+ T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong cong ty hoat dong theo Hién phap,
Phép luat va Diéu 1é cta Dang Cong san Viét Nam.

+Tb chire Cong doan, Doan thanh nién cng san Ho6 Chi Minh, Hoi Cyu chién
binh va cac t6 chirc chinh tri x4 hoi khac trong Cong ty hoat dong theo Diéu 1é cia céac
t6 chire phit hop véi qui dinh cua Phép luét.

Diéu 4. Chirc ning, nhiém vu cia cong ty

- Cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Bé
(goi tit 1a Coéng ty) la don vi doanh nghiép Nha nuéc, hoat dong theo Luit Danh
nghiép, chiu sy quan ly cua Uy ban nhén dén thanh phé Hb Chi Minh va Huyén Uy,
Uy ban nhén dan huyén Nha Bé; Pong thoi chiu su chi dao vé chuyén mon cua cac
S&-Ban-Nganh Thanh phd, Phong - Ban chuyén mon cia huyén Nha Beé.
- Cong ty ¢6 chic néng, nhiém vy hoat dong cong ich va san xuét kinh doanh,
nganh nghé theo gidy ching nhén ddng ky kinh doanh:
* Hoat dong cong ich (theo chi tiéu ke hoach hodc don dat hang ctia Nha nuorc)
+ Duy tu, bao dudng va ning cép cong trinh giao thong, céng trinh ha ting theo
phan cép quan ly.
+ V¢ sinh do thi, quan ly cong vién va moi trub’ng sinh théi trén dia ban.
+ Quan ly, cho thué va sira chita, nang cip nha thudc sé hitu Nha nuéce phan
cép giao Huyén quan ly.



+ Tham gia giai téa dén bu va xay dung bd tri tai dinh cu (theo hang muc, chi
tiéu, ké hoach Nha nuéc giao).
* Hoat dng kinh doanh khac (theo hop dbng kinh té):

+ Xay dung cong trinh giao thong d6 thi, cong trinh ddn dung va cdng nghiép
vira va nho.

+ Séan xuét kinh doanh vat tr x4y dung.

+ San l4p mit bang.

+ Hoat dong tu vin xay dung.

+ Xay dung cong trinh thuy loi.

+ Dich vu do dac thay loi.

+ Pau tu x4y dung, kinh doanh nha.

- Cong ty c6 tu cach phdp nhén va con du, dugc md tai khoan tién déng va
ngoai té tai cdc ngan hang hodc Kho bac Nha nudc dé hoat dong theo Luat Doanh
nghiép.

- Cong ty ¢6 von diéu 1é va chiu trach nhiém vé cac khoan ng va nghia vu tai san
khéac ctia Cong ty trong pham vi von diéu 1é ciia Cong ty.

Cong ty hach toan kinh té doc lap, tu chu vé tai chinh, tw chiu trach nhiém vé két
qua san xuét kinh doanh, dugc 14p cac quy theo qui dinh cua BO Tai chinh va Diéu 18

Cong ty.

CHUONG III
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HOI PONG THANH VIEN, CHU TICH HOI
PONG THANH VIEN, BAN GIAM POC, KIEM SOAT VIEN, KE TOAN
TRUONG

Diéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Hoi ddng thanh vién

Hoi ddng thanh vién nhan danh chu s¢ hiru Cong ty t6 chirc thuc hién céc quyen
va nghia vu cua chu s& hitu Cong ty; ¢co quyén nhan danh Coéng ty thyc hién céc quyén
va nghia vu ctia Cong ty; chiu trach nhiém trudc phép luat va chd s& hitu Cong ty vé
viée thuc hién c4c quyén va nhiém vu dugc giao theo qui dinh ctia Luat Doanh nghiép,
phép ludt c6 lién quan va Diéu 1é Cong ty:

1. Xay dung va quyét dinh chién luge phat trién; ké hoach dai han, trung han va
hang ndm cda cong ty; quyét dinh phuong an phéi hop kinh doanh cua cac don vi
thanh vién do Cong ty s& hitu toan b von diéu 16 hodc ¢6 ¢b phan, vén gop chi phdi
(néu co) thong qua viéc st dung quyén chi phdi ctia Cong ty tai cdc doanh nghiép nay

2. Quyet dinh viéc xay dung va st dung thuong hiéu; cdc gidi phap phat trién thi
trudng va cong nghé; phan cong chuyén mén hoéa, hop tac, tiép cén, mo rong va chia
sé thong tin, thi truong, nghién ctru, img dung khoa hoc cong nghé gitra Cong ty véi
céc doanh nghiép thanh vién (néu cb); cac du an dau tu, hop ddng mua, béan, vay, cho
vay va hop dong khéc ¢6 gia tri theo quy dinh tai Diéu 1é Cong ty.

3. Quyét dinh dau tu thanh lap méi, t6 chtre lai, giai thé, chuyén ddi sé hiru cong
ty con 1a cong ty trich nhiém hitu han mot thanh vién; céc cong ty trach nhiém hiru
han mot thanh vién thudc s hiru cta cdc cdng ty con do cong ty me nim 100% von
diéu 18; cac don vi truc thudc cdng ty me; cdc chi nhanh, cdc van phong dai dién cua
cdng ty me & trong nude va & nude ngoai theo quy dinh cua phép luat.



4 Quyét dinh cac phuong 4an huy dong V(fm co gia tri khong vuot qud gi tri vén
di€u 1¢ hodc ty 1¢ khac nho hon quy dinh tai Diéu 1¢ Cong ty hoic khong vuot qua mire
gia tri toi da quy dinh tai Di€u 1€ Cong ty.

5. Quyét dinh co c4u tb chic, phuong 4n t6 chirc kinh doanh, quy ché quan Iy noi
bo Cong ty, bién ché bd may quan ly.

. 6. D nghi chu s¢ hitu quyét dinh bd nhiém, midn nhiém, cach chirc, ky hop
dong, cham dut hop dong, khen thuéng, ky luat, mirc lwong va 1¢i ich khac ddi véi
Giam doc Cong ty, Quyét dinh bé nhiém, mién nhiém, cach che, ky hop ddng, chdm
dat hop dong, mirc lwong va loi ich khic déi véi cac Phé gidm dbe (gidm déc linh
vuc), ké toan truong cua Cong ty theo dé nghi ctia Gidm déc.

7. Clr ngudi dai dién phan vén g6p cua Cong ty & doanh nghiép khéac theo dé
nghi ctia Giam déc.

9. Kiém tra, gidm st Giam déc Cong ty; Ch tich va cdc thanh vién Hoi dong
thanh vién, Kiém soét vién cong ty trach nhiém hiru han do Céng ty lam chu s& hitu,
Gidm dbc cong ty tai chinh (néu c6) va ngudi dai dién phan vén gop cua Cong ty &
doanh nghi€p khic trong viéc thuc hién cc chirc ning, nhiém vu theo quy dinh cia
Luét Danh nghiép.

10. Thong qua béo céo tai chinh hang nam cta Cong ty.

11. Quyét dinh cua Hoi dong thanh vién vé céc vin & sau day phai dugc chu sé
hita chdp thuan:

a) Quyét dinh chién lugce phat trién, ké hoach dai han, trung han va hang nim
ciia Cong ty; danh muc dau tu, cac nganh nghé kinh doanh chinh; viéc diéu chinh, bd
sung nganh nghé kinh doanh chinh cta Cong ty; nhitng nganh nghé, linh vy, dia ban,
du 4n ¢6 nguy co rti ro cao.

b) Phé duyét cdc dy 4n dau tu; hop dong mua, ban, cho vay va hop dong khac
trén mirc quy dinh tai khoan 2 DPiéu nay.

¢) Phé duyét cac phuong an huy dong vén trén mirc quy dinh tai khoan 4 Diéu
nay.

d) Cac Quyét dinh quy dinh tai khoan 3 Diéu nay; g6p von ddu tu vao Cong ty
khac; thay dbi co cdu s& hitu cia cong ty con 1am mat quyén chi phéi cia Cong ty.

d) Quyét dinh viéc didu chinh vén didu 1¢ Cong ty; chuyén nhugng mot phan
hoic toan bo vén didu 1é cta Cong ty cho t chirc, c4 nhan khac.

| e) Phé duyét béo cédo quyét toan; phwong 4n sir dung loi nhuan sau khi da hoan
thanh nghia vu thué va cac nghia vu tai chinh khac ctia Cong ty; phuong 4n xir Iy céc
khoan 16 trong qua trinh kinh doanh.

g) Quyét dinh viéc bd sung, sira di Didu 1& Céng ty.

h) Quyét dinh bb nhiém, thué, mién nhiém, cach chirc, ky hop ddng, chdm dirt
hop dong véi Giam dbc.

i) Cac van dé khac quy dinh tai Piéu 1& Cong ty.

12. T6 chirc thuc hién cée quyét dinh duge chii s& hitu Cong ty chip thuan.

13. B4o céo chu s& hitu Cong ty két qua va tinh hinh hoat dong kinh doanh cua
Cong ty.

14. Chiu trach nhi¢m trudc chu s¢ hitu Cong ty va phap luat vé thuc hién quyén
han, nhiém vu ctia minh va vé su phat trién cua Cong ty theo muc tiéu, nhiém vu chu
s& hitu giao hodc hop ddéng quan ly Cong ty.



Trudng hop dé Cong ty thua 16 hodc giam ty suét loi nhuan trén vén chii s¢ hitu
hogc khong thuc hién duoc cac muc tiéu, nhiém vu cht s& hiru giao hodc chi ti€u tai
hop dong quan ly cong ty ma khong giai trinh dugc nguyén nhan khach quan va duoc
cht s& hiru chip nhan thi tity theo murc d9, s& bi cach chirc hodc bdi thuong thiét hai
theo quy dinh cta phép luét.

15. Cac quyén va nhiém vu khéc theo quy dinh tai Piéu 1é Cong ty, Luat Doanh
nghiép va phép luat c6 lién quan.

Céc thanh vién Hoi ddng thanh vién phai cing chiu trach nhiém trudc nguoi ra
quyét dinh bd nhiém va phép luét vé cac quyét dinh cua Hoi dong thanh vién gdy thiét
hai cho Cong ty va chu s& hitu Cong ty, trir thanh vién biéu quyét khong tan thanh
quyét dinh nay; thuc hién cac nghia vu quy dinh tai Diéu 72 Luat Doanh nghiép.

Pidu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Chi tich Hoi ddng thanh vién
o Chuén bi hodc td chtrc viée chuén bi chuong trinh, ké hoach hoat dong cia Hoi
dong thanh vién.
- Chuén bi hoic t(f) chuc viée chuén bi chuong trinh, ndi dung, tai liéu hop Hoi
dong thanh vién hodc dé lay y kién céc thanh vién.
- Triéu tap va chu tri cudc hop Hoi d6ng thanh vién hoic td chirc viée 14y v kién
cac thanh vién.
- Giam sat hodc td chuc giam sat viéc thuc hién céc quyét dinh cua Hoi d@)ng
thanh vién.
- Thay mit Hoi dong thanh vién ky céc quyét dinh ctia Hoi dong thanh vién.
- Céc quyén va nhiém vu khac theo quy dinh cta Luét Doanh nghiép, phap ludt
va Piéu 1¢ Cong ty.

Pieu 7. Nhiém vu, quyéen han cia Giam doc

1. Giam ddc thuc hién didu hanh hoat dong hang ngay cia Cong ty theo muc tiéu,
ké hoach va cac nghi quyét, quyét dinh ciia Hoi ddng thanh vién phi hop vOi Diéu 1&
Cong ty; chiu trach nhiém truge Hoi ddng thanh vién va trude phap luat vé viéc thuc
hién c4c quyén va nhiém vu duge giao.

- T4 chirc xay dung va trinh Hoi dong thanh vién xem xét quyét dinh d6i véi:

+ Céc chi tiéu ké hoach hang nim; ké hoach trung, dai han cta C6ng ty.

+ Cac quy ché, dinh mic kinh té - k§ thuat ... theo muc 5 Diéu 3 ciia Quy ché
nay.

+ Cac linh vuc, phén viéc thudc trach nhiém xem xét quyét dinh ctua Hoi d@)ng
thanh vién.

- Phu trach chung va truc tip trién khai, kiém tra, d6n ddc, giai quyét hoat dong
cua phong Tai chinh - K€ toan.

2. Giam dbc c6 cac nhiém vu, quyén han sau day:

a) T6 chuc thyc hién quyét dinh cua Hoi df‘)ng thanh vién Cong ty.

b) Quyét dinh cic van dé lién quan dén hoat déng kinh doanh hang ngay cua
Cong ty.

¢) TH chirc thuc hién ké hoach kinh doanh va phuong 4n dau trr ciia Cong ty.

d) :1“6 chie x8y dung; ban hanh quy ché quéan Iy ndi bd Coéng ty, trir quy ché
thudc thdm quyén ctia Hoi dong thanh vién.



d) Bb nhiém, mién nhiém, cach chirc cac chirc danh quéan ly trong Cong ty, trir
céc chirc danh thudc tham quyén ctia Hoi dong thanh vién hodc chu s hitu.

e) Ky két hop dong nhan danh Cong ty, trir trudng hop thude thim quyén cia
Chu tich Hoi dong thanh vién.

) Kién nghi phuong 4n co ciu td chic Cong ty.

h) Trinh béo c4o quyét toan tai chinh 06 thang va bdo céo tai chinh nim 1én Hoi
dong thanh vién Cong ty.

i) Kién nghi phuong 4n sir dung lgi nhuén hoic xir ly 15 trong kinh doanh.
k) Tuyén dung lao ddng, khi c6 su chap thuan cua Hoi ddng thanh vién.

I) Céc quyén khac dugc quy dinh tai Diéu 18 Cong ty, hop dong lao dong ma
Glam ddc ky v6i Chu tich Hoi dong thanh vién Cong ty.

3. Gidm dbc c6 cac nhiém vy, quyén sau day d6i véi cac don vi thanh vién:

a) Xay dung phuong an phéi hop kinh doanh gifra cdc don vi thanh vién trinh
Hoi dong thanh vién; t8 chirc thuc hién ké hoach phéi hop kinh doanh chung, ké hoach
dau tu glua cac don vi thanh vién.

b) Kiém tra cac don vi thanh vién thyc hién cac dinh mirc, tiéu chudn, don gia
quy dinh trong ndi b nhom Cong ty.

¢) D& nghi Hoi dong thanh vién quyét dinh cir nguoi dai dién phan vén gop cua
Cong ty & doanh nghlep khéc.

4. Giam dbc phai thuc hién cac nghia vu quy dinh tai Piéu 72 Luét Doanh
nghiép, cac nghia vu khac theo quy dinh phép lut va Diéu 1& Cong ty.

Piéu 8. Méi quan h¢ giita Hoi dong thanh vién véi Giam déc trong quan ly, diéu
hanh

1. Khi to chire thue hién céc nghi quyét, quyét dinh cia Hoi dong thanh vién, néu
phat hién van dé khong c6 lgi cho Cong ty thi Gidm ddc béo cdo voi Hoi dong thanh
vién dé xem xét, diéu chinh lai nghi quyét, quyet dinh. Hoi dong thanh vién phai xem
x€t de nghi cua Gidm déc. Truong hop Héi dong thanh vién khong dleu chinh lai nghi
quyét, quyét dinh thi Gidm ddc van phai thuc hién theo nghi quyét, quyét dinh d6
nhung dugc quyén kién nghi [én chu s& hitu Cong ty.

2. Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay két thic quy, ndm, Giam déc phai gui bao
c4o bang van ban vé tinh hinh hoat dong va du kién phuong huéng thuc hién trong ky
t6i clia Cong ty cho Hoi ddng thanh vién.

3. Chu tich Hoi dong thanh vién c6 quyén tham dy hodc ctr dai dién Hoi dong
thanh vién tham du cdc cudc hop giao ban, cudc hop chudn bi cac dé 4n trinh Hoi dong
thanh vién do Giam doc chu tri. Chu tich Hoi dong thanh vién hodc ngudi dai di¢n Hoi
ddng thanh vién c6 quyén phat biéu y kién nhung khong c6 quyén két luan cudc hop.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han chung ciia cic Phé Giam ddc

- Céc Phé Giam dbc thuc hién tham muu cho Gidm déc, dugc Giam dbc phan
cong quan Iy, didu hanh, giai quyet hoat dong hang ngay ctia Cong ty vé mot s linh
vire cong viée (hodc quan ly mét s6 don vi truc thude); theo muc tiéu, ké hoach va céc
nghi quyét, quyét dinh cua Hoi ddng thanh vién; theo Ludt Doanh nghiép, biéu 18
Cong ty va phap luat c6 lién quan, c6 toan quyén quyét dinh déi véi cong viéc duogc
giao giai quyét hodc dugc ty quyeén.



- Puge toan quyén chi dong dé ra cac giai phap, cach thire thuc hién nhiém vu
thude linh vuc cong téc duoc giao.

- Chiu trach nhiém vé két qua quan ly, diéu hanh, giai quyét cong viéc dugc phan
cong trude Hoi déng thanh vién va Gidm dbc Cong ty.

- Ky thay Giam doc céc hd so va van ban thudc linh vue duoc phin cong phu
trach hodc dugc uy quyén (trlr cac truo*ng hop nguoi ky nhit thiét phai 1a Giam dbc
hodc chu tich Hoi dong thanh vién theo qui dinh cta phép luit).

- Pé xuit bd nhiém, mién nhiém, cich chirc, ludn chuyén, ting lwong, khen
thudng, xur ly ky luat nhan vién, ngudi lao dong.

Pidu 10. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Giam déc phu trich Té chirc - Hanh
chinh - Quan tri

1. Nhiém vu:
- Trién khai, kiém tra, d6n ddc, giai quyét hoat dong ciia Cong ty & linh vue T
chirc-Hanh chinh-Quan tri va cong tac khac theo phan cong hodc dugc uy quyén.
- D& xuit c4c phuong an kién toan td chirc bd may; co cu td chirc, chirc ning
nhiém vu cua cac don vi va moi quan hé gifra cac don vi truc thudc Cong ty.
= Dé xuét, trinh cho Ban lanh dao Cong ty vé viéc luan chuyén, dao tao can bo,
tuyén dung nguoi lao ddng vao lam viéc & Cong ty.
- Ly phiéu tham do tin nhiém cén b9, chirc vu phé doi truong trd 1én, khi c6 yéu
cau; trinh két qua cho Ban 1anh dao Cong ty theo quy trinh.
- Hoan chinh cég thu tuc vé chg tac gén bd, chirc vu ph6 doi trudng trd 1én, trinh
cap trén xem xét quyét dinh theo thdm quyén.
- Trién khai, huéng dan cong tac danh gia can bo, nhan vién hang nam.

_ - Chu tri soan thao, stra d6i bd sung, té chirc 14y y k;é'n, chinh sira, trinh ngudi ¢
tham quyén quyét dinh v€ ndi quy lao dong, cac quy ché quan ly ndi by (trir cac quy
ché quan ly kinh t€, tai chinh, str dung tai san).

- T4 chire kiém tra viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém vy, st dung lao dong, quy
ché doi véi cac don vi va ngudi lao dong trong Cong ty.

- Téng hop, ra sodt, stra ddi b(‘} sung cac béo cao so,ké't, téng két viéc thuc hién
cac quy ché noi trén va to chue so két, tong két céc quy ché nay.

- Cap nhat, trién khai huéng din cho nguoi lao dong trong doanh nghiép cac chu
trwong, chinh sach, ché d lién quan dén quyén loi va nghla vu cua ngudi lao dong.

- Truc tiép chi dao, don dbc, kiém tra, giai quyét cac nhiém vu cta phong TH
chirc-Hanh chinh-Quan tri.

- Céac coOng tac khéc: thude linh vuc cong tdc da giao va cac cong tdc phét sinh
theo su phan cong ctia Ban lanh dao cong ty.

2. Quyén han:

- Té chure quan ly, diéu hanh thuc hién cac chirc nang nhiém vu theo Iinh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Kiém tra, yéu cdu cac don vi, can bd nhan vién bio cdo, giéj trinh tit ca céac
cbng viéc thudc linh vuc duge phén cong phu trach hodc dugce Uy quyén.



Diéu 11. Nhiém vy, quyén han ciia Phé Giam dbc phu trich Sin phim céng ich

1. Nhiém vu:
- Trién khai, kiém tra, don dbc, giai quyét hoat dong cua Cong ty ¢ linh vuc hoat
dong cong ich va cong tac khac theo phan cong hodc dugc iy quyén.

- Tim kiém dbi tac, khach hang, cic hop ddng dich vu dé phat trién San xuét-
Kinh doanh cia Cong ty ¢ linh vuc vé sinh méi trudng; cdy hoa kiéng, canh quan; van
chuyén cung cap nudc sinh hoat.

- Pé ra ké hoach hang ndm, trung, dai han thudc linh vuc duoc giao.
- T chirc thue hién cac san pham céng ich theo ké hoach.
- Phéi hop voi cac don vi thao go vudéng méc trong vigc thuc hién nhiém vu.

- Truc tlep chi dao, d6n dbc, kiém tra, gidi quyét cac nhiém vu cia Doi V¢ sinh,
Doi Van chuyén, Doi Cay xanh, Ban Quan trang; D6i Mai tang.

- Cac cong tac khac: Thude linh vure cong tac da giao va cac cong tac phat sinh
theo sy phan cong cta 1anh dao Cong ty.

2. Quyén han:

- T6 chirc quan ly, diéu hanh thyc hién céc chirc ning nhiém vu theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Kiém tra, yéu cau cac don vi, cdan bd nhan vién bio cdo, giai trinh tat ca céc
cong vige thude linh vire dugc phan cong phu trach hodc duge iy quyén.

Diéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Gidm déc phu triach Kinh doanh

1. Nhiém vu:

- Trién khai, kiém tra, don déc, giai quyét hoat dong cua Cong ty & linh vuc kinh
doanh va cong tac khac theo phén cong hodc duge ity quyén.

- Pé ra ké hoach kinh doanh hang ndm, trung, dai han.

- Bon ddc xdy dung céc dinh muc kinh té ky thuat, dinh mic san phim.

- Pon dbc viée 1ap céc bdo céo vé san xudt kinh doanh theo quy dinh.

- Phéi hop véi céc don vi théo g& vudng mac trong viéc thyc hién nhiém vy.

- Truc tiép chi dao, don dbc, kiém tra, gidi quyét cac nhiém vu cua Phong Ké

hoach - Péau tu; Phong K¥ thuit va cac Di thi cong xdy lap; cac Ban quén ly du an;
Doi Duy tu.

- Céc cong tac khac: Thude linh vuce cong tic dd giao va cac cdng tic phat sinh
theo su phén cong cuia 1anh dao Cong ty.

2 Quyén han:

- Tb chirc quan Iy, diéu hanh thuc hién céc chiic nang nhiém vu theo linh vuc
cong tac dugc phan c()ng

- Kiém tra, yéu cdu cac don vi, c4n bd nhan vién béo cao, giai trinh tAt ca cac
cong viéc thudc linh vuc duge phan cdng phu trach hodc dugce ty quyén.

Diéu 13. Nhiém vu, quyen han ciia Kiém soat vién

1. Nhiém vu:



- Kiém tra tinh hop phép, trung thuc, can trong cua Hoi déng thanh vién, Chu
tich Hoi déng thanh vién va Giam dbe Cong ty trong td chirc thuc hién quyén chu s&
hiru, trong quan 1y diéu hanh cong viéc kinh doanh ciia Céng ty.

- Thim dinh b4o céo tai chinh, bdo cdo tinh hinh kinh doanh, b4o cdo d4nh gia
cong tac quan ly va cac béo cdo khac trudce khi trinh chu s& hiru Cong ty hodc co quan
nha nuéc c6 lién quan; trinh cha sé hitu Cong ty bao céo thdm dinh.

- Kién nghi chu s& hitu Cong ty céc giai phap stra dbi, bd sung, co cdu td chirc
quan 1y, diéu hanh c6ng viéc kinh doanh ctia Cong ty.

- Céc nhiém vu khéac quy dinh tai Diéu 1é Céng ty hoic theo yéu cau, quyét dinh
cta chu sé¢ hitu Cong ty.

2. Quyén han:

Kiém soat vién c6 quyén xem xét bt ky hd so, tai lidu nao ciia Cong ty tai tru s&
chinh hodc chi nhanh, van phong dai dién cia Cong ty va nguoi quan ly khac c6 nghia
vu cung cip day du, kip thoi cac thong tin vé thuc hién quyén chu s¢ hiru, vé quan ly,
diéu hanh va hoat dong kinh doanh ctia Cong ty theo yéu cau ciia Kiém soat vién.

Diéu 14. Nhiém vu, quyén han ciia Ké toan trudmg

1. Nhiém vu:

- Thyc hién cac quy dinh cta phép luat vé ké toan, tai chinh trong hoat dong cta
Cong ty.

- T chirc didu hanh bd may ké toan theo quy dinh cia Luét ké toan va cac quy
dinh cta phép luat c6 lién quan.

- Lap bdo céo tai chinh.

- Chi dao toan bd cong tac ké toan, thong ké, thong tin kinh té€ va hach toan kinh
té theo co ché quéan 1y kinh té - tai chinh ctia Nha nude tai don vi.

- T4 chirc cong tac ké toan, théng ké va bd may ké toan, thong ké trong don vi
mot cach hgp ly khoa hoc.

- Té chuc ghi chép, tinh toan, phan anh chinh xéc, trung thuc, kip thoi, ddy du
toan bo tai san va phan tich két qua hoat dong san xuét kinh doanh ciia don vi.

- Tinh todn va trich nfp dung, du kip thoi cac khoan phai nop ngan sach Nha
nudc, cac khoan nop cap trén, cac quy dé lai doanh nghiép va thanh toén dung han céc
khoan tién vay, cc khoan tién dén han phai tra.

- Xéc dinh va phén anh chinh xdc, kip thoi dung qui dinh két qua kiém ké tai san
hang ky, chuén bi day du kip thoi céc tai liéu can thiét cho viéc xtr Iy cac khoan mét
mat, hao mon, hu héng, cac vu tham 6 va cac truong hop xdm pham tai sén, dong thoi
d& xuét cac bién phap giai quyét xir 1y

- Lap day da va giri dung han c4c béo céo théng ké theo quy dinh co quan thim
quyén.

- T4 chirc kiém tra ké toan trong ndi bd don vi va cac don vi thudc Cong ty.

- T4 chirc phé bién va huéng din thi hanh kip thoi cac ché do, thé 1¢ tai chinh, ké
toan do Nha nude quy dinh.

- T4 chtrc bao quan, luu trit c4c tai liéu ké toan, gilt bi mat cac tai liu va s6 lieu
ké toan thudc bi mat Nha nuéc.



- P& xuit dao tao, bdi dudng, néng cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu doi ngil
can b, nhan vién ké toan trong don vi.

- Chap hanh ché do, chinh sach quén ly kinh té, tai chinh; cdc dinh mirc kinh té,
chi ti€u va ky luét tai chinh theo quy dinh ctia Nha nuéc, cia Cong ty.

- T4 chuc tham tra cac du toan, quyet toan chi phi quan ly san xuat kinh doanh,
cac dinh murc kinh té; cac ké hoach, du 4n diu tu va x4y dung co ban.

- T chirc kiém ké tai san va danh gia lai tai san theo dung quy dinh. Pé xuét giai
quyét va xir Iy cac khoan thiéu hut, mat mat, hu hong, cac khoan ng khong doi dugc va
céc khodn thiét hai khac.

2. Quyén han:
- Doc 1ap vé chuyén mén, nghiép vu ké toan.
- C6 y kién bang vin ban véi Hoi dong thanh vién va Giam déc Cong ty vé viée

tuyén dung, thuyén chuyén, ting luong, khen thudng, ky luat nguoi lam ké toan, tha
kho, thu quy.

- Phan céng va chi dao tryuc tiép tit ca cac ké toan vién cia Cong ty

- Co quyen yéu cau tat ca céc bd phan trong Céng ty chuyén day du, kip thoi
nhitng tai liéu, s lidu can thiét cho cong viée ké toan va kiém tra ciia K& toan truong.

- Bao luu y kién chuyén mén bang van ban khi c¢6 v kién khéac véi y kién ngudi ra
quyét dinh.

- B4o c4o bang vin ban cho Hoi dong thanh vién va Giam ddc Cong ty khi phat
hién céac vi pham phép luét ve tai chinh, ké toan trong Cong ty; truong hop van phai
chip hanh quyét dinh thi béo céo lén cép trén truc tiép ciia nguoi ra quyét dinh hoic co
quan nha nuée c6 thdm quyén va khong phai chiu trdch nhiém vé hau qua cta viée thi
hanh quyét dinh do.

- Puge tir chdi tam ting, tlr chbi thanh todn déi véi céc nghiép vu kinh té khong
du chung tir, khong c6 dinh mirc duge duyét.

CHUONG IV
CO CAU TO CHUC VA CHUC NANG NHIEM VU
CUA CAC PON VI TRUC THUOC CONG TY

Diéu 15. Phong T4 chirc — Hanh chinh — Quan tri

1. Co céu t6 chire : - Trudng phong ;

- Pho trudng phong ;

- Nhén vién, nguoi lao dong.
2. Chirc ndng, nhiém vu

a) Chirc ning:

- Chikc ndng té chirc: Tham muu cho lanh dao Céng ty dénh gia can b, nhan
vién va ngudi lao dong; cong tac t6 chtrc nhén su; cong tac thi dua khen thuéng; ning
béc, ngach luong; quan ly hd so; cong tac lao dong tién luong; kiém tra viéc thuc hién
céc ndi qui, cac quy ché nodi b (trir cac qui ché quén 1y kinh té- k¥ thuat).

- Chitc ndng hanh chinh: Cong tac van thu luu trit; phat hanh vin ban; to chic
hoi hop; bdo cdo; cong tac gdi cong bd, cong khai thong tin hoat dong cua doanh
nghi€p trén trang thong tin dién tir theo quy dinh.
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- Chike néing qudn tri: Quan ly tai san; mua sam, sira chita: may moc, trang thiét
bi véan phong, cong cu, dung cu lam viée cia Cong ty (trir cong cy, dung cu lao dong
ctia khéi cong ich); mua sam bao h¢ lao ddng, phong chdy chita chay, phong chéng lut
bdo; trang bi déng phuc; t6 chirc kham strc khée dinh ky; didu dong phuong tién phuc
vu cdng téac; thuc hién vé sinh va cong tac tap vu tai vin phong Cong ty.

b) Nhiém vu:

* Nhiém vu t6 chike:
- Quan Iy hd so nhén su toan Cong ty, thudng xuyén cap nhét thong tin ca nhén,
b sung 1y lich can bd, nhén vién va nguoi lao dong trong Cong ty.
- Lép bang trich ngang, béo céo tinh hinh nhén su trong Cong ty.
- Soan thdo cac van ban, quyét dinh, hd so ¢6 lién quan vé cong tac td chirc nhén
su Cong ty.
- Thuc hién thd tuc ddnh gid cdn bg, nhan vién va nguoi lao dong hang nim;
cong téc thi dua khen thudng, ky luat.
- Quan ly, luu trir hd so, 1y lich can bg, cong nhan vién trong Cong ty.
- Thuc hién thi tuc tuyén dung, diéu dong, @& bac, bd nhiém, mién nhiém, c4ch
chtre, cho thoi viéc cac b, nhan vién va nguoi lao dong theo ding quy ché, quy dinh.
- Du thao, thuong thao céc loai hop ddng lao dong.
- Tham muu l4p ké hoach vé cong téc quy hoach, dao tao, boi dudng chuyén mon
nghi€p vu cho cén bg, nhan vién va nguoi lao dong.
- T4 chirc kiém tra viéc thuc hién ndi quy lao dong, cic quy ché va cac qui dinh
khéc ctia Cong ty.
- Du thao ké hoach va thuc hién thu tyuc nang béc luong, nang ngach luong cho
nguoi lao dong.
- Tham gia t6 chtec, 14p tha tuc, tham muu danh gid dé nang bac lvong, ngach
luong cho can bd, nhén vién va nguoi lao ddng hang nam.
- Huéng din va kiém tra cac don vi trong Cong ty vé cong tac td chirc nhén su;
cong tac thi dua khen thudng, ky ludt, xét nng béc, ngach luong.
- Thuc hién c4c thu tuc vé tam tmg luong, thanh quyét toan tién luong; cic khoan
phu cip va chi phi khéc cho can by, nhén vién va ngudi lao dong.
- Thuc hién céc thu tuc vé dong bao hiém x3 hoi, bao hiém y té, bao hiém that
nghi€p cho can bd, nhan vién va nguoi lao dong.
* Nhiém vu hanh chinh:
- Quan Iy con ddu va déng diu cac vin ban, hd so theo ding quy dinh.
- Thuc hién nghiém quy che bao mét ddi véi loai van ban, hd so theo quy dinh.
- Lén lich 1am viéc hang tuin cta Ban lanh dao Cong ty.
- Ghi bién ban cac cudc hop ciia Hoi dong thanh vién, Ban Gidm ddc.
- Thong bao két luan chi dao ciia Giam ddc.
- Thong bao thoi gian hop dén cac thanh vién du hop (dbi véi cac cude hop dot
xuét hodc chua lén lich).
- Trich cdc bién ban hop cua Hoi ddng thanh vién khi c6 yéu cau.
- Tham muu cho Hoi d6ng thanh vién, Ban Giam déc céc van d c6 lién quan khi
c6 yéu cau.
- Tong hop bio céo két qua thuc hién chi dao cua Ho6i ddng thanh vién, Ban
Giam dbc.
- Tiép nhén cac cong van dén vao sb dang ky trinh Gidm déc phé duyét, chuyen
giao van béan, hd so di, &n cho cac bd phan, ca nhan trong Cong ty hodc niém yét trén
bang tin clia Cong ty.
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- Kiém tra thé thirc vin ban, truée khi trinh cap c6 thAm quyén xét duyét.

- Thyc hién cong téc 1ap hé so thdng ké tai liéu, Iuu trit va bao quan bt tai lidu
luu trit, sau mdi ndm déng thanh tap va luu vao kho (trong thang 01 nim sau).

- Photo céc vin ban, hd so phuc vu cho hoat dong Cong ty khi ¢6 yéu cau.

- Ghi chép, theo doi viéc photo ctia cac don vi dé phan b chi phi.

- Theo d&i, dé xuit bao dudng, stra chira mdy photo dinh ky.

- Thuc hién cong tac giao, nhan cong vin, ho so, tai liéu trong ndi by Cong ty va
gilta Cong ty vdi cac co quan, ban, nganh, don vi hitu quan (trlr trudng hop c6 nhimng
chi dao khéc cta lanh dao Cong ty).

- Theo do1, cép nhéat thong tin va quan ly website Cong ty.

- Thuc hién goi cong bd thong tin trén trang thong tin dién ti theo céc quy dinh
hién hanh.

- Hd trg cac bd phan trong Cong ty xir Iy cac su ¢b hé théng may tinh va mang
internet khi c¢6 yéu cau.

- Phuc vu tiép khach, hoi hop, 18 hoi,...tai Cong ty.

* Nhiém vu quan tri:

- Lap ke hoach, t& chirc tdp hudn luyén vé an toan lao dong, phong chéy chita
chay; mua sim trang thiét bi phong chéy chita chay; kiém tra v& cong tic phong chéng
chay no, phong chéng lut bao, ‘moi trudng.

- Lap ké hoach va mua sim trang thiét bi phong chéng lut bio.

- Thyuc hién bao vé tai sén, giit gin an ninh trat tu, phong chéng chdy nd trong
khuén vién Cong ty va cac co s¢ cua Cong ty khi dugce giao.

- Lap ké hoach va mua sim: may méc, trang thiét bj vin phong, cong cy, dung cu
lam viéc ctia Cong ty (trir cong cu, dung cu lao dong ctia khdi cong ich); mua bao
hiém cho nha xuéng, phuong tién vén chuyen

- Thudng xuyén kiém tra, dé xuét sira chita, bao tri van phong, nha xudng, dién,
dién thoai, mang internet, cong cu PCCC, trang thiét bj 1am viéc.

- Thuong thao véi cic co s& y té dé kham sirc khoé dinh ky cho cén bd cong nhan
vién va nguodi lao dong hang nam.

- Bé tri, sap sép, didu dong, phuong tién phuc vu cong tac.

- Quan ly nha thugc s¢ hiru nha nude.

- Lap hd so quyét toan nhién liéu xe 52X 6205 hang thang.

- Lap ké hoach mua va cip vin phong phdm cho cac by phan.

- Lap bang théng ké, bao céo cac khoan xuét, nhap, tén cta céc loai vin phong
phdm theo dinh ky hang thang.

* Thyee hién cdc nhiém vu khdc khi dwoc lanh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Trwéng Phong, Phé Trwéng Phong T6 chirc -
Hanh Chinh - Quan tri:

a) Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong:

- T chirc quén ly, diéu hanh thue hién céc chic nang, nhiém vu ctia Phong.

- Phén cbéng nhiém vu cu thé, 15 rang cho cic Ph6 Trudng phong va céc nhan
vién trong phong.

- Kiém tra, d6n ddc, hudéng din nhan vién trong Phong thuc hién cdc nhiém vu
dugc phan cong.

- Xay dung chuong trinh lam vi€c hang thang, quy, ndm cua Phong.

- Cubi mbi thang cha tri hop Phong dé danh gia mirc d6 hoan thanh cbng viée
dugc giao cua cac cén bg, nhan vién trong Phong.
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- Kiém tra, don dbc, nhic nhé cac can bo, nhan vién trong phong va bo phan
thudc Cong ty chép hanh tt quy ché, ndi quy, quy dinh ctia Cong ty.

- P& xuit viéc tuyén dung lao dong, ludn chuyén, ting luong, khen thudng, xir Iy
ky luat can bg, cong nhan vién va ngudi lao dong thude bd phan phu trach.

- Lién hé v6i cac co quan don vi ngoai Cong ty dé giai quyét cac cong viée co
lién quan trong nhi€ém vu dugc giao.

b) Nhiém vu, quyén han ciia Phé Trudémg phong:

- Tham muru, gitip viéc cho Trudng phong trong td chirc, trién khai, thuc hién cac
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao ciia Phong.

- Xay dung ké hoach va td chirc, trién khai thuc hién cac nhiém vu, linh vuc duoc
phén cong phu trach.

- B4o céo két qua thyc hién cdc nhiém vy, linh vuc duge phdn cong cho Truong
phong.

- Pé xuét, kién nghi Truong phong xem xét giai quyét nhimg vén d& con khoé
khin vuéng mic trong linh vire phu trach.

Piéu 16. Phong Ké hoach - Pau tw

1. Co ciu to chirc: - Trudng phong;
- Pho truéng phong;
- Nhéan vién, nguoi lao dong.

2. Chirc niing, nhiém vu:
a) Chirc ning:

- Chitc ndng ké hoach: Tham muu xay dung chién lugc, ké hoach phat tr1en san
xuét kinh doanh dai han, trung han va hang nam cia Cong ty; tham muu mua sam tai
san cb dinh, thanh 1y tai san va khai thac tai san (d4t dai) ctia Cong ty (cho hoat dong
san xuét kinh doanh); thuc hién céc tha tuc dé tham muu cho 1anh dao Cong ty tham
gia dyr thau t4t ca cc goi thau thude san phdm cong ich va cic goi thiu thudce linh vuc
san xuét kinh doanh (trir cac géi thau thi cong x4y lip cong trinh); thwong thao, hoan
thién va tham muu Giam déc ky két tit ca cac hop dong thudc linh vuc cong ich va
linh vuc san xuét kinh doanh (trir cdc hop ddng thi cong xay lap cong trinh); tham muu
cong tac bao cao, danh gia gidm st tac dong moi trudng cac san pham ctia Cong ty;
tham muu tdng hop béo cdo két qua hoat dong ctia Cong ty theo quy dinh.

- Chitc ndng dau tu: Nghién ctru cac chinh sach, cac quy dinh c6 lién quan
trong dau tu va khai thac cac san phdm déu tu, tham muu d& xuit diu tu thuc hién cac
du 4n dam bao c6 hi€u qua; tham muu cho lanh dao Cong ty vé thuc hién tha tuc dau
tu cac du 4n; to chirc quan 1y, kiém tra, d6n déc cac Ban quan Iy du 4n trong viée didu
hanh va trién khai thuc hién cc du 4n do Cong ty lam chu déu tu, du 4n do Cong ty
lién doanh tuén thu theo dung céc quy dinh hién hanh vé& diu tu xdy dung, dam bao
chat luong, k§ thuat, m§ thuat.

b) Nhiém vu:

* Nhiém vu Ké hgach: ’ i )
- Xay dung chién lugce, ké hoach phat trién san xuét kinh doanh 10 nim, 05
ndm, hang ndm cta Cong ty.
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- Tham muu giao chi tiéu ké hoach hang ndm cho céc phong, ban, ddi cia Cong
ty.

- X4y dung ké hoach dinh muc lao dong hang nam ciia Cong ty.

- X4y dung don gia tién luong, tién lrong hang ndm cia Céng ty phuc vu thoa
uée lao dong tap thé cua Cong ty.

- X4y dung ké hoach tién lrong clia nguoi lao dong va vién chirc hang nim cia
Cong ty.

- Xay dung dinh mirc kinh té k¥ thuat, dinh mtrc san phim.

- Xay dung hé théng thang bang luong cua Cong ty.

- Dénh gié hi€u qua phuong én dAu tur tai san cb dinh.

- Thuc hién tht tuc mua sam tai san va thanh 1y tai san trinh Ban Giam dbc va
Hoi ddng thanh vién Cong ty.

- Thyc hién viéc khai thac tai san (dét dai) chua sir dung ctia Cong ty hodc dugc
chu s& hitu giao quan ly.

- T6 chirc thue hién mua sim tai san va thanh ly tai san theo ding quy dinh.

- Chu dong trong quan hé tim kiém dbi tac, khach hang, tim kiém co hoi hop
tac dau tu. Tang cudng va md rong pham vi tim kiém cdng viéc ké ci bén trong va
ngoai dia ban Huyén.

- Lap hd so du thau tAt ca cac géi thau thudc san pham c6ng ich va cac g6i thau
thudc linh vuc san xuét kinh doanh (trir cac g6i thiu thi cong xdy lap cong trinh) khi
Cong ty tham gia ddu thiu véi cac chii ddu tu. Cu thé: Kidm tra hd so moi thau, khéi
luong moi thiu; lap hd so nang lyc cia Cong ty, 1ap khéi lugng du théu, tham muu gi4
du thau; hoan tit hd so dy thiu theo diéu kién sich trong hd so moi thiu, nop hd so du
thau va tham gia mé thiu theo quy dinh hién hanh.

- Thuong thao, hoan thién va tham muu Giadm dbe ky ket tAt ca cac hop dong
thudc san phdm cong ich va cac hop ddng thudc linh vire san xuét kinh doanh (trtr céc
hop ddng thi cong xay lap cong trinh).

- Theo ddi, don dbc viée thuc hién cac hop déng Céng ty da ky két véi cac Chu
dau tu; 1ap thu tuc gia han hop dong khi ¢6 phat sinh; 18p thu tuc thanh Iy hop dong khi
thuc hién hoan thanh (trir cac hop dong thi cong xay lap cong trinh).

- Thuc hién béo cao két qua hoat dong san xuit kinh doanh hang thang, quy, 06
thang, 09 thang, ndm cia Cong ty.

- Thuc hién hd so bao céo xc dinh quy tién luong thuc hién cua ngudi lao dong
va vién chtrc quén ly hang nam cia Cong ty.

- Thye hién béo céo tién lwong 06 thang diu nim cia nguoi lao dontg va vién
chtrc quan ly ctia Cong ty.

- Thuc hién béo cédo tinh hinh sap xep, d6i méi hang nam cia Cong ty.

- Thuc hién béo c4o tién luong, tién thudng hang ndm cia Cong ty.

- Thuc hién béo céo tinh hinh hoat dong hang ndm ctia Cong ty.

- Thuc hién bao cdo phong chéng tham nhfing hang ndm theo Chi thi 16.

- Thyc hién bédo céo hoat dong san xut cong nghiép hang nim cta Cong ty.

- Thuc hién bio cédo udc két qua thuc hién va xay dung ké hoach hang nim
trinh chu sé hitu.

- Xay dung ké hoach, klem tra quy trinh, tién d6 chét lugng va bio céo tac dong
moi trudng cua Cong ty bao gom cdc du 4n nghia trang, cac d6i cong ich va Cong ty.

- Thuc hién bao céo vé kiém tra, giam sat viéc thuc hién cam két bao vé moi
truong.
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- Thue hién hd so bdo céo gidm sat moi truong ctia Cong ty bao gbm cac du 4n
nghia trang, cac ddi cong ich va Cong ty.

- Quan ly va bédo céo tinh hinh quan ly chét thai nguy hai tai vin phong Cong
ty. \

* Nhiém vu dau tu:

- Nghién ctru thi truedong, tim kiém céc co hoi ddu tu (nhu: Du 4n nha & thuong
mai; nha & thu nhép thip; nha & tai dinh cu;...).

- Nghién ctru cac chinh sach, phap luat quy dinh c6 lién quan trong dau tu xay
dung va kinh doanh khai thac san pham dau tu.

- Phan tich, 1ap du én dau tu so b0, trinh Ho1 déng thanh vién va Ban gidm dbe
Céng ty dé xin chu trwong.

- Thuc hién céc thu tuc dau tu du 4n theo quy dinh.

- T4 chire thuc hién céc thi tuc vé& d4u thau, chi dinh thau theo quy dinh.

- T chic kiém tra, xem xét hd so nang luc cta céc don vi tu van, don vi thi
cong.

- Thwong thao, tham muu ky két cac hop dong lién quan dén du 4n.

- Theo ddi, dén ddc viée thuc hién céc hop déng lién quan dén du an.

- Kiém tra, d6n dbc, cac Ban quan Iy di 4n trong viéc diéu hanh va trién khai
thuc hién céc dyu 4n do Cong ty 1am chu dau tu, du 4n do Cong ty lién doanh tudn thu
ding cac quy dinh hién hanh vé dau tu x4y dung, dim bao chét luong k§ thuét, my
thudt va hiéu qua dau tu.

- Thdm dinh cac du an dau tu, thiét ké, du toan, quyét toan, hd so moi thiu, két
qua dAu thu trude khi trinh cp thAm quyén thim dinh, phé duyét theo phén cép.

- Thue hién céc thii tuc dé xin giao dit 1ap du an dau tu.

- Thuc hién thoa thun bdi thuong hoic ky két hop dbng v6i Ban bdi thuong
giai phong mat bing Huyén dé bdi thuong giai phong mit bing.

- T6 chtrc giam sat thi cong, nghiém thu cdng trinh thude du 4n.

- Quan 1y, luu trit hd so, tai liéu thudc linh vire dam nhiém day da.

- Quan ly va sir dung céc tai san tai co quan ddm bdo hiéu qua, tiét kiém.

- Thuc hién ché do thong tin bao cdo theo quy dinh.

* Thuc hién cdc nhiém vu khdc khi dugc lanh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong, Phé Truéng phong K¢é hoach -
Piu tw

a) Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong:

- T4 chue quan ly, diéu hanh thyc hién céc chirc nang nhiém vu ctia Phong.

- Xay dung chuong trinh 1am vi¢c hang thang, quy, ndm ctua Phong.

- Phén cong nhiém vu cu thé, 15 rang cho cic Pho Trudng phong va céc nhin
vién trong Phong.

- Kiém tra, don dbc, huéng din nhén vién trong Phong thuc hién cac nhiém vu
dugc phén cong.

- Cubi mdi thang chu tri hop Phong dé danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu
duoc giao ctia cac can bg, nhén vién trong Phong.

- Kiém tra, don dbc, nhic nho va yéu cau cac don vi bdo cdo tinh hinh thuc hién
cac chi tiéu ké hoach .

- Yéu céu cac don vi bao cdo va thuc hién dung tién do tat ca céc loai hop déng
kinh té, dich vu,... Cong ty da ky.
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- Dé xuét viéc tuyén dung lao dong, ludn chuyén, ting luong, khen thuéng, xir
ly ky luét can bo, nhan vién thugc quyén.

b) Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truwéng phong:

- Tham muu, gitip viéc cho Trudng phong trong t§ chic, trién khai, thuc hién
céac chtrc nang, nhiém vu duoc giao cua Phong.

- X4y dung ké hoach cu thé va tb chirc, trién khai thuc hién céc nhiém vu ¢ linh
vue dugc phan cong phu trach.

- Béo cdo két qua thuc hién céc nhiém vy, linh vuc duoc phan cong phu trach
cho Trudng phong.

- Giai quyét cac cong viée 6 lién quan dén nhiém vu cia Phong trong pham vi,
linh vuc dugce phin cong.

- Lién hé véi cac phong, ban trong va ngoai don vi dé thuc hién céc cong viéc
dugc giao.

- Phan cong, diéu hanh nhan vién phu trach cong vige thue hién cdc cong téc c6
lién quan, dam bao cong viéc hoan thanh theo tién do, dat yéu cau vé chat luong.

- Pé xuat kién nghi Trudng phong xem xét giai quyét nhitng vn dé con kho
khin, vuéng mic trong linh vuc duge phén cong phu trach.

Diéu 17. Phong Tai chinh — K& to4n

1. Co ciu tb chirc : - Trudng phong;
- Pho truéng phong;
- Nhén vién, nguoi lao dong.

2. Chirc nang, nhiém vu
a) Chirc nang:

- Chike nding tai chinh: Hoach dinh dau tu vén; phan tich tai chinh, hoach dinh
tai chinh; quan tri bao hiém; phan tich thué va hoach dinh thué;

- Chikc néng ké todn: thu thap thong tin tai chinh; phan 4nh ddy di nghiép vu
kinh té, tai chinh phat sinh; 18p céc cdo bdo tai chinh.

b) Nhiém vu:

*Nhiém vu tai chinh:

- Quan tri tién mat (dong vén); quan hé giao dich c4c ngan hang, dbi tac, khach
hang.

- Tham muu phan chia lgi nhuan — phan bd céc quy theo qui dinh.

- Phén tich tai chinh, hoach dinh tai chinh.

- Quan tri bao hiém, riii ro.

- Phén tich thué.

- Hoach dinh thué.

*Nhiém vu ké todn :

- Thu thép, xtr ly thong tin, s liéu ké toan theo dbi tuong va ndi dung cong viéc
ké toan, theo chudn muc va ché do ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia vu thu, ndp, thanh
todn ng; kiém tra viéc quan Iy, st dung tai san va nguén hinh thanh tai san ; phét hién
va ngan ngira cac hanh vi vi pham phép luét v& tai chinh, ké todn.

- Phan tich thong tin, s6 li¢u ke toan; tham muu d& xuét céc giai phép phuc vu
yéu cdu quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cua Cong ty.
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- Cung cép thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cta phap luét.

- Lap béo c4o théng ké theo quy dinh va kiém tra su chinh x4c cua cic bdo cdo
do phong, ban, doi lap.

- Huéng din cac phong, ban, doi thuc hién ghi chép céc nghiép vu kinh té phat
sinh dung phuong phap.

- T6 chirc hach toan, phan tich hoat dong kinh té.

- Phéi hop v6i cac don vi xdy dung don gid tién lwong, tién cong, tdng qui
luong.

- K& khai, quyét toan thué thu nhap c4 nhan theo qui dinh.

- Thanh toan luong, thuong, cong tac phi va cdc khoan khéac khi c6 chung tur
theo qui dinh cho ngudi lao dong thudc doanh nghiép.

- Nop céc khoan nghia vu cho Nha nudc va ndp bao hiém xa hoi, y té va cac
khoan khac theo qui dinh.

- Thanh quyét toan véi cic co quan, don vi va c4 nhén theo qui dinh.

- Phd bién, huéng dan va thuong xuyén kiém tra viéc thuc hién cac ché do, thé
16 quan 1y kinh té tai chinh trong don vi.

- Luu trit, bdo quan hd so tai liéu ké toan théng ké theo qui dinh cua Nha nudc;

- Lap ké hoach tai chinh thang, qui, nam.

- Quan hé, thuong thao véi cdc td chire tin dung vay vn phuc vu San xuét-Kinh
doanh va dau tu.

- Theo ddi va 1am thu tuc rat vén cac cong trinh véi chi dau tu.

- Lap céc du toan, dinh mirc chi phi quan ly kinh té theo qui dinh ctia Nha nuéc.

- Lap va phén tich bdo céo tai chinh, cac van dé lién quan dén doanh thu, chi
phi va lgi nhuéan.

- P6n dbc va thu cac khoan cong ng, tam tng.

- Trich 14p va kiém soét viéc str dung cac loai qu§ diing ché d6, ding muc dich.

- Lap thu tuc bao lanh cac hop ddng kinh té, hop ddng xay dung.

- Cung cip hodc xac nhan sé du cac khoan ng phai thu, ng phai tra vao thoi
diém cudi nam hoic khi c¢6 yéu cau.

- Giai trinh vé s6 liéu ké toan voi Cuc thué, Chi cuc tai chinh doanh nghiép va
céc co quan chirc ndng khi c6 yéu c4u hoic kiém tra.

- Phai thue hién tdt yéu cdu ké toan va nguyén tic ké toan theo qui dinh tai Luat
ké toan.

- Cong tac khac vé ké toan theo qui dinh ctia phap luat va khi c6 yéu ciu cia
Ban lanh dao Cong ty va cép trén.

* Thuc hién cdc nhiém vu khdc khi duwoc lanh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong, Phé Truéng Phong Tai chinh —
Ké toan
a) Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong:
- Tb chtrc quan ly, diéu hanh thuc hién cac chirc nang nhiém vu ctia Phong.
- Kiém tra, d6n d6c, huéng din nhan vién trong phong thuc hién cic nhiém vu
dugc phan cong.
- Xay dung chuong trinh lam viéc hang thang, quy, ndm ctia Phong.
- Cubi mbi thang chu tri hop Phong dé danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu
dugc giao cta céc cén bg, nhan vién trong Phong.
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- Yéu cdu céc c4 nhan, don vi cung cép hd so, chu’ng tir lién quan dén hoat dong
san xuét kinh doanh, thanh quyét toan céac nghiép vu kinh té phu hop véi nhiém vu ctia
cac ca nhan, don vi.

- Kiém tra cac don vi trong linh vuc tai chinh- ké toan.

- D& xuét viéc tuyen dung lao dong, luan chuyén, tang lwong, khen thudéng, xir
Iy ky ludt cdn b nhén vién thudc quyén.

- Céc quyén han khac theo qui dinh ctia Luét ké toan va qui dinh lién quan.

b) Nhiém vu, quyen han ciia Phé Truéng phong:

- Tham muru, gitp viéc cho Trudng phong trong t6 chirc, trién khai thuc hién
c4c chure nang, nhiém vu duoc giao cua Phong.

- Xay dung ké hoach va td chtrc, trién khai thuc hién céc nhiém vu & linh vuc
duogc phan cong phu trach.

- Bao cdo két qua thuc hién céc nhiém vy, linh vire duge phén cong cho Trudng
phong.

- Pé xuét, kién nghi Trudng phong xem xét gidi quyét nhitng van d& con kho
khin, vuéng méc trong linh vuc dugc phén cdng phu trach.

Diéu 18. Phong K¥ thuat

1. Co cu tb chire: - Trudng phong;
- Pho truéng phong;
- Nhén vién, nguoi lao dong.

2. Chirc nang, nhiém vu:
a) Chirc ning:

- Tu vin gidm sét chit lugng cong trinh theo Hop dong dbi vai cac cong trinh
xdy lap dan dung va cong nghlep, cau duong phu hgp véi nang luc theo qui dinh cia
phép luat; thuc hién céc cong viée dé du thau cac goi thau xay lap cong trinh khi Cong
ty tham gia dAu thau; tu vén xdy dung; quan ly k§ thuét thi cong, kiém tra thi cong xAy
lap céc cong trinh dan dung va cong nghiép, cau duong, ha tang k¥ thuét phu hop vai
nang lyc, cac cong trinh duy tu cau dudng thugc hoat dong cong ich do Cong ty nhén
thau; lap quyét toan hodc thdm tra quyet toan cdc cong trinh do Cong ty thi cong; theo
dai, kiém tra qua trinh thuc hién hop dong thi cong xdy lap céc cong trinh, hop dong tu
van xdy dung da ky v6i chu diu tu, khach hang dén khi két thiic hop dong.

b) Nhiém vu:

- Sau khi ¢6 hd so moi thau (hd so yéu cau) ctia chu dau tu déi véi cac g6i thau
thi cong xay lip cong trinh, tién hanh khao sét, kidm tra hd so thiét ké ky thuét cong
trinh, khdi luong moi thau, 1ap ho so du thau (hd so d& xuét) theo céc didu kién qui
dinh ciia hd so moi thau.

- Theo do1 két qua xét thau, khi c6 thong béo tring thau (hoic quyet dinh chi
dinh thau) tién hanh thyc hién thuong thao hoan thién hop dong, 1ap hop dong thi cong
xdy dung cong trinh ky két voi Chu déu tu.

- Kiém tra hd so dy toan thi cong cong trinh, 14p bang phan bd chi phi thi cong
cong trinh trinh Giam dbc phé duyét, 1am co s& cho cong tac khodn ndi bo cho doi thi
cong.

- Lap quyét dinh phan cong Ban chi huy cong trudng va tham muu Gidm dde
phén cong doi thi cong thuc hién thi cong hang muc cong trinh.
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- Hoan thanh ddy du céc hd so du toan, van ban phap ly lién quan cia cong
trinh tir cdc ddi thi cong thuc hién hoan tit, chuyén dén cac phong, ban ¢6 lién quan.

- Klem tra doi thi cong thuc hién céc cong tac chuén bi thi cong: nhén ban giao
mat bang, mdc cao d6 cong trinh, 1ap bang tién do thi cong, s6 nhét ky cong trudng,
bang tlen do cung Ung vat tu, phan b ngudn nhan lwc, thiét bi may méc. . . dap ung
viéc trién khai thi céng diing theo 1énh khéi cdng ctia cha dau tu.

- Kiém tra, . gidm sat thi cong timg hang muc, cong tac thi cong theo dung qui
dinh Nha nuée vé& quéan 1y chét luong cong trinh trong subt thoi gian thi cong cong
trinh.

- Phéi hop cling chu dau tu, cac don vi lién quan giai quyét, xir ly cac van d& ky
thuat trong subt qua trinh thi cong.

- Kiém tra, x4c nhan khdi lugng cac hang muc, cong vig¢c hoan thanh 1am co s&
cho cong tac tam Gng, thanh toan khdi lwong cho doi thi cong.

- Theo dbi, d6n dbc tién d6 thi cong dung theo ké hoach dugc chu dau tu phé
duyét, ddm bao thoi gian thue hién hop dong; giai quyet cac vuéng mic kip thoi trong
qué trinh thi cong, dam bao tién do thi cdng khong tré han.

- B4o cdo kip thoi khéi luong cong viée thue hién, tién do thi cong, danh gia
chit luong, quan ly diéu hanh cta doi thi cong trén ting cong trinh cho Ban giam dbe
theo dinh ky gifra thang, cubi thang.

- Thue hién t6t cong tac nghiém thu cdc hang muc, cong vi¢c hoan thanh theo
ding qui dinh hién hanh vé quén ly chit lwgng cong trinh.

- Kiém tra khéi luong quyét toan cong trinh, ban v& hoan cong cong trinh hoan
thanh, céc vian ban phap 1y ctia Nha nude dOl v61 cdng tdc nghiém thu coéng trinh hoan
thanh dwa vao st dung, tham gia cong tac t§ chirc nghiém thu ban giao cong trinh dua
vao st dung.

- Hoan thanh du cac hd so quyét todn, hoan céng, van ban phap ly lién quan ctia
cong trinh tir d4i thi cong thyre hién hoan tét chuyen dén cac phong, ban c6 lién quan;

- Theo dai, giai quyét cac vuéng mac vé khéi luong, don gia quyét toan, van
ban phap 1y trong qué trinh co quan c4p phét vén thim dinh hd so quyét toan.

- Theo doi, thyc hién cong tac stra chira bao hanh cong trinh clia d6i thi cong,
phdi hop chit ddu tur va cc don vi lién quan tb chirc nghiém thu hét thoi gian bao hanh
cong trinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc 1anh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong, Phé Truwéng phong Ky thuit

a) Nhiém vu, quyén han ciia Truwéng phong:

-T6 chirc quan ly, diéu hanh thyc hién c4c chuc ndng nhiém vu cuia Phong.

- Kiém tra, d6n dbc, huéng din nhén vién trong Phong thuc hién cic nhiém vu
dugc phan cong.

- Xay du’ng chuong trinh 1am viée hang théng, quy, ndm ctia Phong.

- Cubi mdi thang chu tri hop Phong dé dénh gi4 mirc d6 hoan thanh nhiém vu
dugc giao cluia cac can by, nhén vién trong Phong.

- Yéu cdu cac doi thi cong va cac bo phan c6 lién quan bdo cdo va thuc hién
ding tién d6 cac hop dong thi cong, tu van x4y dung Cong ty da ky.

- T4 chirc quan ly vé k¥ thuat thi cong, bién phap thi cong, qui c4ch ching loai
vat tu theo dung yéu céu cla thiét ké k§ thuét, dyu toan cdng trinh ddi véi cac ddi thi
cdng, c6 quyén lép bién ban va dé nghi Giam déc tam dinh chi thi cong ddi véi cac doi
thi cong khi thay c6 biéu hién vi pham tiéu chuén, quy chudn x4y dung anh huéng dén
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chat luong cdng trinh ho#c khong dam bao vé an toan lao dong, an toan giao thong, vé
sinh mdi trudong...do Nha nude quy dinh va bio cdo, d& xuit Gidm dbc bién phap x
ly.

- Kiém tra, nhic nhé thudong xuyén cdc ddi thi cong phai tuan tha nghiém nggt
cdc bién phap an toan trong thi cong, tudn thu triét dé cac qui dinh v& an toan trong lao
dong, v€ sinh lao dong va PCCC tai cac cong trudng (theo ndi qui an toan lao dong, vé
sinh lao dong cua Cong ty).

- Péi véi cong tac kiém tra, nghiém thu kho1 lugng cong vi€c, hang muc thi
cong cong trinh trong giai doan thanh, quyét toan; néu cong viée, hang myc thi cong
chura dat yéu cdu vé k§ thuat, my thuat hodc chua dung theo thiét ké k§ thuat, du toan
thi cong thi s& dé nghi doi thi cong c6 bién phép khic phuc, stra chira. Moi chi phi,
khéi lugng phat sinh cho cong tac sira chita, khéc phuc khéng dugc quyét toan vao
cong trinh.

- Chiu trach nhiém d& xudt mua sim cac may moc, thiét bj ky thuat xdy dung
phuc vu cho thi cong, dong thoi ¢6 trach nhiém bao quén, kiém tra mirc do chinh xédc
va an toan ciia cac loai may moc thiét bi, cong cu duge quan ly va sir dung.

- Thyre hién cong tac kiém tra tién do, chét luong, khdi luwong thi cong xay lap
clia cdc cong trinh d€ bao cdo cho Gidm dbc 1am co s& cho viéc tam ung von thi cong
cho céc doi.

- P& xuét viéc tuyén dung lao dong, luan chuyén, ting lwong, khen thudng, xi
Iy ky luat can bo nhan vién thudc quyén.

b) Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truéng phong:

- Tham muu, gitp viéc cho Truéng phong trong t6 chirc, trién khai thuc hién
céc chuc ndng, nhiém vu duoc giao ciia Phong.

- Xay dung ké hoach va tb chuc, trién khai thuc hién cac nhiém vu & linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- Béo céo két qua thyc hién céc nhiém vy, linh vuc dugce phan cong cho Trudng
phong.

- pé xuat kién nghi Truéng phong xem xét giai quyét nhimg van dé con kho
khin, vuéng méc trong linh vue dugce phan cong phu trach.

Piéu 19. Cac Ban Quian Iy dy 4n
1. Co céu td chire: - Giam dbc Ban QLDA;
- Phé Giam doc Ban QLDA;
- Nhan vién, ngudi lao dong.
2.Chirc nang, nhiém vu
a) Chirc nang:

T chire quén ly, didu hanh, trién khai thyuc hién cac dy an diu tu xay dung do
Coéng ty lam chu dau tu, dy 4n do Cong ty lién doanh, ké tir khi c¢6 quyét dinh phé
duyét du 4n, dam bao thyc hién tuan tha theo ding cic quy dinh hién hanh vé dau tu
xay dung.

b)Nhiém vu:

- Trién khai thyc hién c4c tha tuc phép 1y c6 lién quan dén cong tac khao sat, do
dac buédce lap du toén - thiet ke k§ thudt cac hang muc cong trinh.



- Trién khai lap hd so thiét ké ky thuat - téng du toan, trinh cip thim quyén
thim dinh, phé duyét theo qui dinh Nha nudce hién hanh.

- Trién khai lap hd so moi thau, xét thdu cac goi thau xay lip tuan thi theo qui
dinh nha nude hién hanh.

- Thuc hién céc thi tuc phap 1y ¢6 lién quan dén cong téc chuén bi khéi cong
cac goi thau.

- Quéan 1y, diéu hanh, trién khai thuc hién thi cong cac goi thau thudc dy 4n dam
bao ding theo thiét ké dugc phé duyét, dat yéu cau vé tién do, chit luong, ky thuét, my
thuét.

- Lap phuong an gép vén dau tu ddi véi cc du 4n lién doanh. Quan ly, sir dung
vbn ding muc dich dau tu.

- Tham du céc cudc hop cung cac Ban, nganh, co quan quan ly nha nudce ¢6 lién
quan giai quyét cac vin dé cia du 4n.

- Béo cdo dinh ky v6i cac Ban, nganh, co quan quan ly nha nudc co lién quan
vé tién do thuc hién du 4n theo quy dinh hogc khi c6 yéu cau.

- Quan ly cac nha thdu tu van trong qué trinh thuc hién hop dong; giam sat chét
lugng, theo doi tlen d6 thi cong x4y dung céc géi thau xay lap; tham gia giai quyét cac
vén dé phat sinh vé x4y dung.

- Nghiém thu, thanh toan khéi lrgng xdy dung hoan thanh cta nha thau.
- Quan Iy hd so quéan 1y chat lwong, hd so hoan cong.
- T chirc nghiém thu hang muc cong trinh cac géi thdu hoan thanh va ban giao
dua vao st dung.
- Lap bao céo quyét toan von dau trr hoan thanh.
- Quan ly va luu trir cac hd so tai liéu lién quan dén du 4n tir budc chudn bi dau
tu xdy dung dén khi két thiic giai doan thi cong xdy dung va chuyén sang giai doan
dua vao st dung theo quy dinh hién hanh.

- Quan ly, duy tu, bao dudng co s¢ ha tang k¥ thuat cua du an.

- T chuc, thuc hién cac tha tuc ban giao co sé ha ting k¥ thuat ctia du 4n cho
cac don vi chuyén nganh quan ly.

- Quén ly xdy dung theo qui dinh quan 1y qui hoach chi tiét 1/500 duoc cip
thAm quyén phé duyét theo qui dinh hién hanh vé xay dung nha 6 tai du an.

- Thuc hién cac thu tuc cdp Gidy chimng nhan quyén sir dung dat va quyén s&
hiru nha 6.

- Giai quyét céc thu tuc phat sinh ciia du 4n.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi duge 1anh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Giam déc , Ph6 Giam doc cic Ban Quin ly du
an
a) Nhiém vu, quyén han ciia Giam d6c Ban QLDA:

- T chire quan 1y, diéu hanh thuc hién céc chirc ning, nhiém vu cia Ban Quan
ly du én.

- Kiém tra, do6n dbc, nhic nho huéng din nhan vién thuc hién tdt cac nhiém vu
dugc phan cong, ddm béo viéc trlen khai thuc hién du an dung trinh tu, thu tuc theo
quy dinh hién hanh va dam bao tién do, chat luong, k§ thuat, my thuat.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach 1am viéc hang thang, quy, nim cua Ban
QLDA.

- Cubi mdi thang c6 chu trinh hop Ban dé kiém tra, danh gid mic d6 hoan thanh
nhiém vu dugc giao cla cic céan bd, nhan vién trong Ban.
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- Yéu cdu cic nha thiu, don vi tr van, don vi thi cdng béo cdo tién do, chét
luong theo  hop dong da ky két.

- P& xuét tang, giam nhén vién, ngudi lao dong thude pham vi phu trach khi xét
thdy cén thiét,

b) Nhiém vu, quyén han ciia Phé Giam déc Ban QLDA:

- Tham muru, gitp viéc cho Gidm ddc Ban QLDA trong td chirc, trién khai thuc
hién céc chtrc nang, nhiém vu du'orc giao ctia Ban QLDA.

- Xay dung ké hoach va t§ chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu & linh vuc
dugc phan cong phu trach.

- Bdo cdo két qua thyuc hién cac nhiém vy, linh vie dugc phan cong cho Gidm
d6c Ban QLDA

- P& xuit klen nghi Gidm d6c ban QLDA xem xét giai quyét nhitng van d con
kh6 khin, vuéng méc trong linh vuc dugc phéan cong phu trach.

Piéu 20. Ban Quin Trang

1. Co ciu t6 chire: - Trudng ban;
- Ph6 Trudng ban;
- Nhén vién, nguoi lao dong.

2. Chirc ning, nhiém vu:
a) Chirc nang :

T4 chirc quan ly, khai théc, st dung dat nghia trang theo dung quy hoach duogc co
quan c6 thAm quyén phé duyét; dinh ky cham séc, bao quén, giit gin phin mo, duy tu
bao dudng céc cong trinh trong nghia trang; bao dam céc quy dinh vé sinh mdi trudng |
trong nghia trang; quy dinh, chi dan khach thim viéng, tuéng niém va quan ly cac hoat
dong trong nghia trang.

b) Nhiém vu :

- Quan ly, khai thic, sir dung dat nghia trang theo qui hoach dugc co quan c6
thim quyen phé duyét do UBND Huyén ban giao Cong ty.

- Quan ly, khai théc, sir dung dat nghia trang theo qui hoach dugc co quan c6
thim  quyén phé duyét do Cong ty TNHH Mot thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha
Bé dau tu theo dur 4n tai x4 Nhon Dirc huyén Nha Be¢.

- Quén ly viéc an tang, cai tang, hoa tang.

- Chuyen nhuong dat mo theo qui dinh cia UBND huyén Nha B¢ va Cong ty;

- Thu tién chuyén nhuong dat m, tién thi cong xdy md, phi quan 1y, tién dich vu
tang 1€ va cac khoan phai thu ¢6 lién quan hoat dong ciia Ban quén Iy nghia trang nop
vé phong Tai chinh - Ké toan Cong ty (theo qui dinh cua Cong ty).

- Cung cip vat tu va thyc hién thi cong xay dung phan mo, bia md theo thiét ké
du toan duoc duyét.

- Lap so db vi tri cac khu chure nang, 16 mo, nhém mg, hang m¢ va phan mg; lap
SO do vi tri cac 6 luu gift tro c6t tai nha lwu gifr tro cdt; danh s6 tat ca cac phan md, hu
tro cbt trong nghia trang.

- Duy tu bao dudng céc cong trinh, cham séc va bao vé cdy xanh, quét don vé
sinh thu¢c pham vi nghia trang.

- Thyc hién dich vu tang 1&, mai tang, cai tang, hoa tang... theo qui dinh cia Nha
nudec.
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- T4 chirc an tang theo thtr tu, theo quy hoach; khong td chure thuc hién céc tha
tuc mé tin di doan.

- Bdo quén, gin gifr phan mo, ha tro cbt tai nha luu gitr;

- M sb theo doi hoat dong trong nghia trang; tiép nhan, luu gitr hd so an tang,
cai tang, hoa tang, cac hd so chung tir lién quan, giao ndp, cung cip kip thoi khi Cong
ty yéu cau.

- Lép, trinh ban hanh qui ché quan ly nghia trang.

- Quan ly, bao dudng, st dung c6 hiéu qua may moc, trang thiét bi, dung cu, vét
dung, nguyén nhién vat liéu va cdc loai tai san dugc giao.

- Lap du toan hang muc cong viéc khi dugc yéu cau.

- Nhén va phét bao hd lao dong, dung cu lao dong cho cdng nhén trong pham vi
dinh mtec.

- T chirc giit xe cho nhan dan dén nghia trang.

- Cong tac bao v¢ va gilt gin an ninh trét tu tai nghia trang.

- Hu6ng din ngudi dan dén nghia trang chap hanh noi qui ctia nghia trang.

- Lép va trinh duyét thiét ké, du toan thi cong céc loai md; du toan duy tu bao
dudng ha tang thudc pham vi nghia trang do Cong ty quan ly.

- Lép va trinh duyét gia thanh, gia chuyén nhuong d6i voi san phdm dat mo, du
toan bao quan md ma, chim soc cay xanh, dich vu tang 1€... thudc pham vi nghia trang
do Coéng ty quan ly.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng Ban, Phé Truéng Ban Quén trang
a) Nhiém vu, quyén han ciia Truéng Ban:

- T4 chirc quan ly, diéu hanh, thuc hién cic chtrc ning, nhiém vu ctia Ban.

- Kiém tra, doén dbc, huéng din nhin vién trong Ban trong viéc thuc hién céc
nhiém vu dugc giao.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach 1am viéc hang thdng, quy, nim ctia Ban.

- Cubi mbi thang chi tri hop Ban dé danh gia mtrc d6 hoan thanh nhiém vu duoc
giao cua can bd, nhéan vién trong Ban.

- Kiém tra, nhic nhé ngudi lao dong tudn thi nghiém céc bién phép an toan trong
lao dong, vé sinh lao dong va PCCC tai nghia trang.

- Bé xuét viéc tuyén dung lao dong, luan chuyen tang luong, khen thudng, xtr ly
ky ludt can bg, nhén vién, nguoi lao dong thude quyen

- Puoc quyén tir chbi tiép nhan an tang, cii ting, hoa tang d6i v6i nhitng truong
hop khong dung thi tuc, khong ding qui dinh cia co quan c6 thAm quyén va ciia Cong

ty.
b) Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truwéng Ban:

- Tham muu, gitp viéc cho Trudng Ban trong td chirc, trién khai, thuc hién céc
chirc nang, nhiém vu dugc giao cua Ban Quéan trang.

- Chu dong xdy dung ké hoach va td chuc trién khai, thuc hién cac nhiém vu &
linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Béo cdo két qua thuc hién cac nhiém vy, linh vuc duge phan cdng cho Trudng
Ban.

- P& xuét, kién nghi Trudng Ban xem xét giai quyét nhitg van dé con khé khan,
vuéng mic trong linh vue duoc phan cong phu trach.
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Diéu 21. Pji vé sinh

1. Co cu td chire: - Dai trudng;
- Pho d0i trudng;
- Nguoi lao dong.
2. Chirc niing, nhiém vu:
a) Chirc niing :

T chirc thuc hién vé sinh moéi trudng d6 thi nhu thuc hién quét, thu gom rac
dudng pho, rac sinh hoat, réac thaiy té va cong téc v¢ sinh moi trudng, theo quy
trinh cta co quan c6 tham quyén hoic theo hop dong Cong ty di ky két.

b) Nhiém vu :

- Xtc hét giao rac 1én phuong tién van chuyén.

- Phét hoang, ddy cd, don xa ban nhdm dim bao v€ sinh thudc pham vi quét thu
gom rac do don vi ddm nhiém.

- Thu gom réc kénh rach theo hgp ddng hodc chi dao ctia Ban giam dbc.

- Téng vé sinh theo qui dinh ctia co quan thdm quyén.

- Tham gia nghiém thu cong t4c thuc hién.

- Pé xuit danh muc cdng trinh can quét thu gom rac.

- Quan ly, bao dudng, sir dung céc loai xe chuyén dung, cong cu lao dong,
nguyén nhién vt li¢u phuc vu cho cong tic dugc an toan hicu qua.

- P& xuit cac dinh mirc kinh té ky thuat, nguyén nhién vat liéu c6 lién quan dén
nhiém vu cta Doi.

- Thuc hién thd tuc mua sim, stra chita dung cu lao dong ctia Doi V¢ sinh.

- Nhén va phat bao ho lao dong, dung cu lao dong cho cong nhan trong pham vi
dinh muec.

- Pé xuét bd sung hodc gidm bt lao dong ctia Poi.

- Chu ddng tim doi téc dé tao thém cac don hang cho hoat dong ctia Di.

- Thye hién cac nhiém vu khac khi dugc lanh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Dji trwéng, Phé ddi trwéng Dgi vé sinh:
a) Nhiém vu, quyén han ciia Poi Trudng:

- Quan ly, diéu hanh, thyc hién céc chitc nang, nhiém vu cia baoi.

- Theo ddi, kiém tra, d6n déc, nhic nhé va huéng din nguoi lao dong trong viéc
thure hién cac nhiém vu duoc giao.

- X4y dung ké hoach lam viéc hang thang, quy, nim cta Doi.

- Péra cac gidi phap, t6 chirc san xuit co nang suat, chit lugng, hiéu qua.

- Hang thang c6 chu tri hop Ddi dé danh gid mirc d§ hoan thanh nhiém vu dugc
giao ctia nguoi lao dong trong bd phan phu trach.

- Pé xuét viéc tuyén dung lao dong, luan chuyén, ting luong, khen tudng, xir ly
ky luat can bo nhan vién thudc quyén.

b) Nhi¢m vu, quyén han ciia Phé P§i Trudng:

- Tham muu, gitp viéc cho Pdi Trudng trong viée td chire, trién khai thuc hién
cac chirc ndng, nhiém vu dugce giao ctia Doi vé sinh.

- Xay dung chuong trinh, k& hoach va td chirc trién khai, thuc hién tét cac nhiém
vu ¢ linh vuc dugce phin cong phu trach.
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- Thuong xuyén bdo cdo két qua thuc hién cac nhiém vy, linh vuc dugc phin
cong phu trach cho boi Trudng.

- Be xuét, kién nghi Pdi Trudng xem xét giai quyét nhimg van dé con kho khan,
vuéng mic trong linh vuc duge phan cong phu trach.

Diéu 22. Pji van chuyén

1. Co ciu tb chire: - Doi trudng ;
- Pho doi trudng;
- Ngudi lao dong.
2. Chirc nang, nhiém vu:
a) Chirc nang :

T6 chirc trién khai, thuc hién van chuyén rac tir cac diem tap két rdc dén céc di€m
d6 rac theo hop dong da ky két ; van chuyén nudc sach dén céc dia diém nhén nudc va
c4c don vi trén dia ban theo ké hoach ctia Huyén dam bao kip thoi va hiéu qua.

b) Nhiém vu :

- Thuc hién nhan va van chuyén réc tir cac diém tap két rac dén cac diém d6 rac
theo quy dinh cua hop dong do Cong ty ky két.

- Thu gom vén chuyén rac dbi véi cac co quan don vi, ho dén theo hop dong.

- Tham gia tong vé sinh theo quy dinh cta co quan thAm quyen.

- Vén chuyén nuéc sach dén giao tai cac dia diém nhan nuéc; cac don vi trén dia
ban theo ké hoach ctia Huyén.

- Véan chuyen nude, rac dung thoi gian, dia diém qui dinh.

- Thu tién trong viéc cung cép nuéce, thu gom rac nop vé phong Tai chinh — Ké
toan Cong ty kip thoi.

- Lép thu tuc tam c4p nhién liéu cho xe van chuyén nuée, rac trén co s& dinh muc
dugc duyét.

- Quan ly, bao dudng, st dung céc loai xe chuyén dung, cong cu lao dong,

nguyén nhién vét liéu phuc vu cho cong tac dugc an toan va hiéu qua.

- Pé xuét, giam sat, tham gia nghiém thu viéc sira chita bao tri phuorng tién vén
chuyén.

- P& xuét cac dinh muc kinh té k¥ thuat, nguyén vt liéu c6 lién quan dén nhiém
vu cua boi.

- Thuc hién thu tuc mua sim, sira chita dung cu lao dong cia Bdi Véan chuyén.

- Nhén va phéat bao hd lao dong cho coéng nhén.

- Chu dong tim d6i tac dé tao thém cac don hang cho hoat dong ctia Ddi.

- Tham gia nghiém thu cdng tac thuc hién.

- Bé xuit bd sung hodc giam bét lao dong thudc Dai.

- Céc cong tac lién quan va cong tac khac khi dugc 1anh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Dgi trwéng, Phé déi truéng Doi van chuyén:
a) Nhiém vu, quyén han ciia i Truéng:

- Quan ly di€u hanh, thuc hién céc chirc ndng, nhiém vu ctua DJi.
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- Theo di, kiém tra, don déc, nhic nhé va huéng dan ngudi lao dong trong viée
thuc hién céc nhiém vu duoc giao.

- X@y dung ké hoach lam viéc hang thang, quy, ndm cia Doi.

- Dé ra céc giai phap, t6 chirc san xuit c6 nang suat, chit lugng, hiéu qua.

- Hang thdng c6 chu tri hop Doi dé danh gia mirc dd hoan thanh nhiém vu duoc
giao clia ngudi lao dong trong bo phéan phuy trach.

- Bé xuét viéc tuyén dung lao dong, luan chuyén, ting luong, khen tudng, xir ly
ky ludt can bd nhén vién thudc quyén.

b/ Nhiém vu, quyén han ciia Phé Doi Trudng:

- Tham muu, gitp viéc cho Poi Trudéng trong viéc td chire, trién khai thuc hién
cac chirc néng, nhiém vu dugc giao ctia Doi Van chuyén.

- Xy dung chuong trinh, ké hoach va té chirc trién khai, thuc hién tdt cac nhiém
vu ¢ linh vue dugc phan cong phu trach.

- Thuong xuyén bdo cdo két qua thye hién cidc nhiém vy, linh vuc duge phéan
cong phu trach cho Ddi Trudng.

- Pé xuét, kién nghi Doi Truong xem xét gidi quyét nhitng van dé con kho khan,
vuéng méc trong linh vuc duge phéan cdng phu trach.

Diéu 23. Doi cAy xanh

1. Co ciu td chie: - Doi trudng;
- Pho d0i trudng;
- Nguoi lao dong.

2. Chirc ning, nhiém vu:
a) Chirc nang :

Cham séc, bao dudng cdy xanh theo hop dong da ky két; don dep cdy xanh, hoa
kiéng & céc tuyén duong va noi cdng cong khi c¢6 sy cb hodc c6 nguy co giy d6 dé
dam bédo cho viéc luu théng va an toan cho nhén dan; wvom céy xanh va hoa kiéng phuc
vu cho cong trinh va kinh doanh.

b) Nhiém vu :

- Cham séc, bao dudng, cét tia cdy xanh, hoa kiéng theo hop déng do Cong ty ky
ket.

- Phét quang, don dep cdy xanh hoa kiéng & cac tuyén duodng, noi céng cong khi
gdy db hoic nguy co giy d6 phuc vu cho luu thdng va an toan cho nhin dan hoic khi
c6 yéu cdu clia Ban 1anh dao Cong ty.

- Quan ly, bdo dudng, sir dung cac loai xe chuyén dung, cong cu lao dong,
nguyén nhién vat liéu phuc vu cho cong téc dugc an toan va hiéu qua.

- Nhén va phét bao ho lao dong, dung cu lao dong cho cong nhan trong pham vi
dinh mrc.

- Mua phén bén, thudc trir sau hodc nguyén vat liéu, cay hoa kiéng phuc vu cong
tac dugc giao.

- Uom cay hoa kiéng phuc vu cho cong trinh va kinh doanh.

- Dé xuét cic dinh mirc kinh té k¥ thuat, nguyén vat liéu c6 lién quan dén nhiém
vu cua Dboi.

- Thyc hién tha tuc mua sém, stra chira dung cu lao dong cta Doi Cay xanh.

- Chit dong tim dbi tac dé tao thém cac don hang cho hoat dong cta Poi.
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- Tham gia nghiém thu cong tac thuc hién.
- bé xuat bo sung hoac gidm bdt lao dong thude Doi.
- Céc cong tac lién quan va cong tdc khéac khi dugc 1anh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Poi trueéng, Pho doi trwéng Doi cay xanh:
a/ Nhiém vu, quyén han ciia Di Trudéng:

- Quén ly diéu hanh, thuc hién céc chirc nadng, nhiém vu ctia Doi.

- Theo doi, kiém tra, d6n ddc, nhic nhé va huéng din ngudi lao dong trong viée
thue hién cac nhiém vu duogc giao.

- Xéy dung ké hoach lam vigc hang thang, quy, ndm cua Doi.

- Pé ra cac giai phap, tb chirc san xuét c6 nang suét, chit luong, hi¢u qua.

- Hang thang c6 chu tri hop Doi dé danh gia muc d6 hoan thanh nhiém vu dugc
giao cua nguoi lao dong trong bd phén phuy trach.

- Dé xuat viéc tuyén dung lao dong, luén chuyén, ting luong, khen tudng, xur ly
ky luat c4n bd nhan vién thudc quyén.

b/ Nhiém vu, quyén han ciia Phé Di Trwéng:

- Tham muu, gitip viéc cho Ddi Trudng trong viée t6 chirc, trién khai thuc hién
céc chtre ndng, nhiém vu dugc giao cua Boi Cay xanh.

- X4y dung chuong trinh, ké hoach va td chuc trién khai, thuc hién tdt céac nhiém
vu ¢ linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Thuong xuyén bdo céo két qua thuc hién cdc nhiém vy, linh vuc dugc phin
cong phu trach cho Bgi Trudng.

- Be xuét, kién nghi Poi Trudng xem xét giai quyét nhitng van d& con kho khan,
vuéng méc trong linh vire dugc phén cong phu trach.

Diéu 24. Poi Duy tu

1. Co ciu td chie: - Doi trudng;
- Ph6 d6i trudng;
- Nguoi lao dong.
2. Chirc nang, nhiém vu:
a) Chirc niang :

T6 chire trién khai, thue hién duy tu thudng Xuyén, duy tu dt xuit cdc cong trinh
ha tang nhu nao vét hé théng cong thodt nude, cau, duong theo nhiém vu dugce 1anh
dao cap trén giao hoic theo hop ddng da ky két.

b) Nhiém vu :

- Thuc hién cong tac duy tu thudng xuyén, duy tu dot xuit cau, duong va nao vét
cbng - thoat nuée theo nhiém vu duoc giao hoic theo hop ddng da ky két.

- Thi cong, 14p quyét toan cic cong trinh, hang muc cong trinh theo hop ddng do
Cong ty giao; tham gia nghiém thu cong tac thuc hién.

- Quén ly, bdo dudng, st dung céc loai xe chuyén dung, cong cu lao dong,
nguyén nhién vat liéu phuc vu cho cong tdc dugce an toan va hi€u qua.

- P& xuét c4c dinh mirc kinh té k¥ thuat, nguyén vat lidu, cong cu c6 lién quan
dén nhiém vu cta Doi.

- Nhén va phat bao hé lao dong, dung cu lao ddng cho coéng nhan trong pham vi
dinh murc.
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- Chu dong tim dbi tac dé tao thém cac don hang cho hoat dong cia Dai.
- P& xuét bd sung hoic giam bét lao dong thudc Doi.
- Cac cOng tac li€n quan va cong tac khac khi duge 1anh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Doi Truong, Phé Doi Trudng:
a/ Nhiém vu, quyén han cia Doi Trudéng:

- Quan ly diéu hanh, thuc hién céc chuc nang, nhi€ém vu cua Doi.

- Theo ddi, kiém tra, dén dbc, nhic nhé va huéng dan ngudi lao dong trong viéc
thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

- Xay dung ké hoach lam viéc hang thang, quy, nam cta Doi.

- Pé ra céc giai phap, t6 chirc san xuét c6 nang suit, chat luong, hiéu qua.

- Hang théng c6 chu tri hop Poi dé danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc
giao cua ngudi lao dong trong bd phén phu trach.

- P& xuét viéc tuyén dung lao  dong, luén chuyén, ting lrong, khen thudng, xr ly
ky luét cdn bd nhan vién thudc quyén.

b/ Nhiém vu, quyen han cia Pho Dgi Trudng:

- Tham muu, gitp viéc cho Ddi Trudng trong viéc td chirc, trién khai thuc hién
cdc chire nang, nhiém vu dugc giao cia Doi.

- X4y dung chuong trinh, ké hoach va td chuc trién khai, thuc hién tét cac nhiém
vu & linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Thuong xuyén bao cio két qua thuc hién cac nhiém vu, linh vuc duge phan
cong phu trach cho D6i Trudng.

- De xuét, kién nghi Doi Trudng xem xét gidi quyét nhitng vin d& con kho khan,
vuéng méc trong linh vue duoc phan cong phu trach.

Piéu 25. Cac Doi thi cong xay lip

1. Co ciu td chire: - Doi trudng;
- Phé d6i trudng;
- Nguoi lao dong.
2. Chirc nang, nhiém vu:
a) Chirc ning :

T4 chre trién khai, thue hién thi cong xay lap céc cong trinh, han myc cong trinh
do Cong ty giao theo dung hd so thiét ké duoc phé duyét, dao bao tién do, chat luong,
k¥ thuat, my thudt va hiéu qua.

b) Nhiém vu :

- Thi cong, 14p quyét toan cac cong trinh, hang muc cong trinh theo hop déng do
Cong ty giao; tham gia nghiém thu cong tac thuc hién.

- Quan ly, bdo dudng, st dung cac loai xe chuyén dung, cong cu lao dong,
nguyén nhién vat liéu phuc vu cho cong tac dugc an toan va hidu qua.

- Pé xuit cac dinh mirc kinh té k¥ thuat, nguyén vat liéu, cong cu cb lién quan
dén nhiém vu ctia Doi.

- Nhan va phét bdo ho lao dong, dung cu lao dong cho cong nhan trong pham vi
dinh mirc.

- Chui déng tim ddi tic dé tao thém cac don hang cho hoat dong ciia Doi.

- Pé xuit bd sung hoic gidm bét lao dong thude Dai.
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- Céac cong tac lién quan va cong tac khac khi duoc 1anh dao Cong ty giao.
3. Nhiém vu, quyén han cia D§i truweéng, Pho doi trwdng cac Poi xay lap:
a/ Nhiém vu, quyén han cia Pji Truéng:

- Quéan ly diéu hanh, thue hién céc chic nang, nhiém vu cia Dai.

- Theo di, kiém tra, d6n déc, nhic nh& va huéng dan ngudi lao dong trong viée
thuce hién cdc nhiém vu dugc giao.

- Xéy dung ké hoach lam viéc hang thang, quy, nam cua b1

- Pé ra cac giai phép, td chirc san xuét c6 nang suét, chit lwong, hidu qua.

- Hang thang c6 chi tri hop Pdi dé dénh gid mue d6 hoan thanh nhiém vu duogc
giao ctia nguoi lao dong trong bo phén phy trach.

- D& xuét viéc tuyén dung lao  dong, luén chuyén, tang luong, khen thudng, xir ly
ky luat can bd nhan vién thudce quyén.

b/ Nhiém vu, quyén han ciia Pho Dji Trudng:

- Tham muu, gitp viéc cho D61 Trudng trong viée td churc, trién khai thuc hién
cac chirc nang, nhiém vu duoc giao cua Doi.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach va t§ chirc trién khai, thuc hién tét c4c nhiém
vu ¢ linh vuc dugce phén cong phu trach.

- Thudng xuyén bdo cdo két qua thyc hién cdc nhiém vy, linh vuc dugc phan
cong phu trach cho Do1 Trudng.

- Be xuét, kién nghi Poi Trudong xem xét gidi quyét nhimg vin dé con khé khin,
vuéng mic trong linh vuc duoc phan cong phu trach.

Diéu 26. Pji Mai tang

1. Co cu td chire: - Doi trudng;
- Pho d6i trudng;
- Nguoi lao dong.
2. Chirc ning, nhiém vu:
a) Chirc ning :

T4 chic trién khai, thuc hién céc dich vu mai tdng ddm béo an toan vé sinh moi
truong va tudn thu theo dung cac quy dinh ctia phéap luét hién hanh.

b) Nhiém vu :

- Thyec hién dich vu mai ting theo ding quy dinh phép luat, ddm bdo an toan, vé

sinh theo ding quy dinh chuyén nganh.
- Quan ly, bao dudng, st dung thiét bi, cong cu lao dong, nguyén nhién vt liéu

phuc vu cho cong tac dugc an toan va hiéu qua.

- P& xuét cac dinh muc kinh té ky thuét, nguyén vat liéu, cong cu c6 lién quan
dén nhiém vu ctia Doi.

- Nhén va phét bédo ho lao dong, dung cu lao déng cho céng nhén trong pham vi
dinh mrec.

- Pé xuét bd sung hodc gidm bét lao dong thudc Doi.

- Céc cong tac lién quan va cong tac khéc khi duge 1anh dao Cong ty giao.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Poi Trwéng, Phé Doi Trudng:

a/ Nhiém vu, quyén han ciia Poi Truéng:
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- Quan ly diéu hanh, thuc hién céc chirc nang, nhiém vu cia Doi.

- Theo d5i, kiém tra, d6n déc, nhic nho va huéng dan nguoi lao dong trong viéc
thurc hién céc nhiém vu duoc giao.

- Xay dung ké hoach lam viéc hang thang, quy, nim cua Doi.

- Pé ra cac giai phép, t& chirc san xuit theo dung quy dinh.

- Hang thang c6 chu tri hop Poi dé danh gi4 mac do hoan thanh nhiém vu dugc
giao cla nguoi lao dong trong bd phan phu trach.

- DB xuét viéc tuyén dung lao  dong, ludn chuyén, ting luong, khen thuong, xir 1y
ky luat can by nhan vién thude quyén.

b/ Nhiém vu, quyén han ciia Phé Péi Trudéng:

- Tham muu, gitp viéc cho Ddi Trudng trong viée td chuc, trién khai thuc hién
cac chirc ndng, nhiém vu dugc giao cua Doi.

- X4y dung chuong trinh, ké hoach va t§ chic trién khai, thuc hién t6t cac nhiém
vu ¢ linh vyre duge phan céng phu trach.

- Thudong xuyén bao céo két qué thyc hién cdc nhiém vu, linh vuc duge phan
cong phu trach cho Doi Trudng.

- De xudt, kién nghi Doi Truéng xem xét giai quyét nhitng van d& con khé khan,
vuéng mic trong linh vue dugce phén cong phu trach.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 27.

- Trudng céc phong, ban, doi can cir vao chirc ndng nhiém vu ctia don vi minh &
quy ché nay, lap quy ché 1am viéc va phén cong nhiém vu cho tirg ngudi theo chirc
danh cong viéc, trinh (Ban gidm dbc) ngudi phu trach theo Jinh vuc cong tac phé
duyét, sau d6 giao viéc cho cin bg, cong nhén vién thude quyén va huéng din ho mé
ta chi tiét cong tac duoc giao trinh Truong hodc Phé Trudng phong, ban, doi, phé
duyét thuc hién.

- Quy ché lam viéc va  phan cong nhiém vu cho timg cén bg, cong nhan vién cac
don vi phai gtri vé Phong T chirc - Hanh chinh - Quan tri Cong ty.

Piéu 28.

- Quy ché nay gbm 5 chuong, 28 diéu, c¢6 hiéu lyc thi hanh trong hoat dong cua
Cong ty, ké tir ngay Chu tich Hoi dong thanh vién Cong ty ky Quyét dinh ban hanh.

- Truong hop c6 sy khdc biét gitra Quy ché nay véi Diéu 18 Cong ty thi thuc hién
theo Piéu 1& Cong ty; trudong hop Quy ché nay khac biét véi cac qui dinh ctua Phép luat
thi thuc hién theo céc qui dinh cta Phap luét.

- Trong qué trinh thwc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh can stra ddi bd sung thi
Hoi dong thanh vién Cong ty s& xem xét stra ddi bd sung, dé 1am co s& thuc hién.

HQI PONG THANH VIEN CONG TY
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