


rrBND THANH PH6 uO cui MINH
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN

DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

ceNG HoA xA ngt cn0 Ncni.q. vlrgr NAM

sO: 6/ /QE-HDTV-CTY Nhd BA, ngdy 34 thdng l2 ndm 2015

QUYET EINH
Vd viQc ban hinh Quy ch6 T6 chfc vir Ho4t tlQng

Cdng ty TNHH mQt thirnh vi6n Dlch vg c6ng fch huyQn Nhn Bi

HQr BONC THANH VrEry CoXC TY TNHH MgT THANH UnN
DICH W CONG ICH IIIIYPN NIIA BE

Cdn cf Lupt Doanh nghiQp sO O8/ZOt4lQHl3 ngey 26/1112014 cta Qu6c HQi

nu6c CQng hda x6 hQi chu nghia Viet Nam;
Cdn cri Nghi dinh s6: 96I20154ID-CP ngdy 19 th6ng 10 ndm 2015 quy clinh chi

ti6t mQt sO ei0u cria lu6t doanh nghiQp;
Cin cri Nghi dM sO 2512010/II{D-CP ngdy 19 thang 3 ndm 2010 cua Chfnh phu

vd chuyiSn OOi COng ty l.Iha nu6c thanh C6ng ty TNHH mQt thanh vi6n do Nhi nu6c
ldm chri sd hiru;

Cdn cri Quy6t dinh sO 277\/QE-UBND ngdy 25 thing 6 nim 2O1O cria UBND
thanh pnO UO Chi Minh vA viQc ph6 duyQt OC an chuytin dOi COng ty dich vp c6ng
ich Nhd BC thenh C6ng ty TNHH mQt thanh vi6n Dlch vq c6ng ich huyQn Nhd Bd;

Cdn cri Di6u lQ C6ng ty TNHH mQt thdnh vi6n Dich vp c6ng ich huyQn Nhd Bd;
Cdn cri Bi6n ban.hgp HQi d6ng thenh vi6n s6 .52AIBB-HDTV-CTY ngdy 3l

th6ng 12 ndm 2015 vC viQc th6ng qua Quy ch€ Td chric vd Hopt dQng C6ng ty
TNHH mQt thanh vi6n Dich v.u c6ng ich huyQn Nhe Bd.

QIIYET D[NH:
Didu 1. Ban hanh kdm theo Quytit clinh ndy Quy ch6 T6 chric vd hopt ctQng

C6ng ty TNHH mQt thdnh vi6n Dich vp c6ng fch huyQn Nha Be.

Didu 2. Quy6t dinh ndy c6 hiQu lgc kC tu ngdy lqy, thay th6 Quy6t dinh s6

128/QD-IIDTV-CTY ngay 2111212010 ctia HQi d6ng thanh vi6n C6ng ty TNHH m6t
thenh viOn Dich vg c6ng ich huyQn Nhe Bd vC viQc ban hinh Quy chti T6 chric vd
hopt dQng COng ty TNHH mQt thdnh vi6n Dich vp cdng fch huyQn Nha Bd. Bei b6
c6c vdn bin trudc ddy trttiv6i quy dinh tai Quytit cllnh ndy.

Didu 3. HOi <tdng thenh vi6n, Ban Gi6m d6c, Ki6m so6t vi6n, Trucmg c6c
phdng, ban, dQi thuQc C6ng ty chiu tr5ch nhiQm thi henh Quytit ctfnh ndy./.

DQc I6p - Tr; do - Hanh phtic

Not nhQn:
- Nhu cli6u 3;
- Ding bQ, c6c Doan th6 Cty;
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DICH VU

UBND THANH PHO uo cHi MrNH cgNG HoA xA ugr cuu Ncuia vrpr NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phriccoNc rv QT THANH VIEN

N NHA BT

QUY CHE
CHIIC VA IIOAT DONG c6NC TY TNHH

VITN DICH VU CONG ICH HUYE,N NHA BE
hdnh kdm theo guy€t dinh s i5 . ; -!... /QD-HDTIr-:rY

HQi ddng thdnhvftn COng ty)thdng..t/2. ndm .20.15. cua

CHTIONG I
NHITNG QUY DINH CHUNG

Dii)u 1. Ph4m vi vir aiii tugng rip dgng

l. Quy ch6 ndy quy di+ co c6u td chric; chric ndng, nhiQm v.u,. quy6n h4n cria
HQi d6ng thanh viOn, Giiim d5c, citc Ph6 Gi6m d6c, Ki6m so6t viOn, fi5 toan tru&ng vd
c6c dcrn vi thuQc C6ng ty Tr6ch nhiQm hiru hpn mQt thdnh vi6n Dfch vu cdng ich
huyQn Nhe Bd.

2. D}ijoqng 6p dpng.cria quy ch6 ndy la Hgi dOng thanh viOn, Ban giSm ddc
C6ng ty; Ki6m so6t vi6n, KC toiin tru&ng, Trucrng - Ph6 c6c dcrn vi vd ngudi lao dQng

thuQc sg quan ly cria COng ty tr6ch nhiQm hiru h4n mQt thanh vi6n Dich vg c6ng ich
huyQn Nha Be.

Didu 2. Nguy0n tic td chri'c vi ho4t tlQng

- ViQc hinh thenh c6c dcrn vi tryc thuQc c6ng ty tr6ch nhiQm hiru hpn mQt thdnh
vi6n Dich 4r c6ng fch huyQn Nha Bd ph^ti c[n cri vdo ngdnh ngh6 da dAng ky kinh
doanh, dim b6o chuy6n mdn trong sin xudt vd quin ly.

^i.- Tdt c6 c6c nhiQm vp d0u dugc td chric thgc hiQn vd qu6n ly c6 hiQu qu6.

- M6i cdng viQc chi do mOt ddu m6i chri tri tO chric thpc hiQn.

- ViQc cung c6p thdng tin, tdi lieu li6n quan d6n mgi hoat dQng cta c6ng ty ra b€n
ngodi phii dugc HQi d6ng thdnh vi6n hoflc Gi6m d6c ch6p thu4n tru6c khi thUc hien.

- ViQc cung c5p th6ng tin, tdi liQu liOn quan d6n mgi ho4t dQng cria COng ty trong
nQl b9 C6ng ty phai thgc hiQn theo quy chti thUc hiQn ddn cht d C6ng ty vp c6c quy
ch6 c6ng t5c li6n guan; trudmg |qp khi c6 y€u cdu dQt xudt phii dugc HQi ddng thanh
vi6n ho{c Gi6m d6c C6ng ty chdp thuQn trudc khi thr,rc hiQn.

CHIIONG II
CO CAU TO CHTIC VA CHTIC NANG _ NHIEM Vt]

CONC TY TRACH NHIEM HOI] HAN MOT THANH VIEN DICH VU
^'CONG ICH HUYEN NHA BE

Di0u 3. Co cdu t6 chrfrc quf,n lf vn bQ m6y

1. Hqi ddng thdnh vi6n.

2. Chttich HQi d6ng thdnh viOn.
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3. Ki6m so6t vien.
4. Gi6m d6c.

5. C6c ph6 gi6m ddc:
+ Ph6 gi6m r16c php tr6ch T6 chric-Hanh chinh-euin tri.
+ Ph6 gi6m ddc php tr6ch Sin phAm c6ng fch.
+ Ph6 gi6m cliic phg trdch Kinh doanh.

6. K6 to6n tru6rng.

7. Cdc Phdng chuyCn mdn vd dcm vitryc thuQc, g6m:
+ Phdng T6 chric - Hdnh chinh - QuAn tri.
+ Phdng Kti ho4ch - EAu tu.
+ Phdng Tdi chinh - Kti to6n.
+ Phdng K! thuft.
+ Cdc Ban Quin ly dg 6n.

* Ban Quan trang.
+ D6i VQ sinh.
+ DQi VQn chuytin.
+ DQi Cdy xanh.
+ EQi Duy tu.
+ C6c d6i thi c6ng xdy l6p.
+ DQi Mai t6ng.

Do y0u cAu cdng vigc cria ti1ng tfrOi ky, HOi tt6ng thdnh vi6n c6 th6 thanh lap
th6m c6c dcrn vf tryc thuQc ho4c di6u chinh, giai th6 c6c don vitryc thuQc hiQn c6.

- Nguoi tlAi diQn theo ph6p luft: Girim d6c COng ty.
- Td chric chinh tri, dodn th6 trong c6ng ty:

+ TO chric D6ng cOng sin viQt Nam trong cong ry hoat dQng theo Hi6n ph6p,
Ph6p luat vd Di6u lQ cria DAng C0ng s6n ViQt Nam.

+ T6 chric C6ng dodn, Doin thanh ni6n cQng san HO Chi Minh, HQi CUu chi6n
binh vi c6c t6 chric chfnh trf xd hOi khdc trong COng ty hopt rtQng theo Ei6u lQ cria c6c
tO chric phu hqp v6i qui dinh cria ifrap tu6t.

Didu 4. Chf'c nlng, nhiQm vg cria c6ng ty

-. COng ty tr6ch nhiQm hiru hpn mQt thdnh vi6n Dich 4r c6ng ich huyQn Nha Bd
(ggi tet ld c6ng ty) h clon vi doanh nghiQp Nhd nudc, ho4t ctOng theo Luft Danh

L8hien, chfu sp qu6n ly cria Uy bannhdn ddn thdnh phO HO Chf Minh vd HuyQn Uy,
Uy ban nh6n ddn huyQn Nhd Bd; D6ng thoi chiu sg chi d4o v6 chuy6n mdn cria c6c
So-Ban-Ngnnh Thdnh ph6, Phdng - Ban chuy6n mdn cria huyQn Nha Bd.

- Cdng ty c6 chric ndng, nhiQm vp ho4t dQng c6ng ich vd san xu6t kinh doanh,
ngdnh nghO theo gi6y chimg nhAn deng ky kinh doanh:
* Ho4t tlQng cdng fch (theo chi ti6u kti hopch ho{c dcrn d4t hdng cria Nhd nu6c):

f Dry tu, bio du0ng vd ndng c6p cdng trinh giao th6ng, c6ng trinh h4 dng theo
ph6n c6p quin ly.

+ VC sinh dd thi, qu6n ly c6ng vi6n vd m6i trudng sinh th6i tr6n ctia bdn.

Quin ly, cho thud vd sta chfra, ndng c6p nhd thuQc sd htu Nhd nu6c ph6n
cdp giao HuyQn quin ly.
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+ Tham gia giti toa ddn bt vd xdy dpg UO tri t6i dinh cu (theo hang mgc, chi

ti6u, k6 hopch Nhd nudc giao).
* Hoqt tlQng kinh doanh khic (theo hq,p d6ng kinh t6):

+ X6y dwg c6ng trinh giao th6ng d6 thi, c6ng trinh dan dung vd c6ng nghiQp

vira vi nh6.

+ Sin xuAt kinh doanh vflt tu xdy dpg.
+ San tAp mflt bing.
+ Ho4t dQng tu v6n x6y dpg.
+ Xdy dUng cdng trinh thty lqi.
+ Dich vU do d4c thriy lqi.
+ DAu tu xdy d*g, kinh doanh nhd.

- C6ng ty c6 tu c6ch phSp nhdn vd con dAu, dugc md tdi khoin ti€n d6ng vd

ngoqi tq t+i c6c ngdn hang hoflc Kho bpc Nhd nudc tt6 ho4t dQng theo LuQt Doanh

nghiQp.

- C6ng ty c6 v6n diAu 16 vd chiu tr6ch nhigm vii c6c khoin ng vd nghia v.u tdi sin
kh6c cria Cdng ty trong pham vi vdn tti0u le cria C6ng ty.

C6ng ty hpch torin kinh tti OOc l6p, t.u chri vC tdi chinh, t.u chiu tr6ch nhiQm vA ttit
qui san 

"r6i 
tint doanh, clugc lflp c6c qu! theo qui dinh cria BQ Tdi chinh vd Di6u lO

C6ng ty.

CHUONG III
NHIE,M VU, QUYEN 

^HAN 
CUA HQI EONG THANH VITN,PHU TICTI HQI

DONG THANH YITN, BAN GIAM D6C, KIEM SOAT VITN, KE TOAN
TRI,6NG

Ei6u 5. NhiQm vg, quydn h4n cria HQi tl6ng thirnh viGn

HQi ddng thenh viOn nhdn danh chri so hfru C0ng ty td chric thUc hign ciic quyAn

vd nghia w cria chri sd hlru C6ng W; c6 quy6n nhdn danh C6ng ty thpc hiQn ciic quy€l
vd nghia vp cria COng ty; chiu tr6ch nhiem tru6c ph6p luft vd chri sd hiru Cdng ty vC

viqc thgc hiQn c6c quy6n vd nhiQm vp dugc giao theo qui dfnh cria Luflt Doanh nghiQp,

phdp luflt c6 1i0n quan vd Di0u lQ COng ty:

1. Xdy dtmg vd quytit rt-inh chi6n lugc ph6t tri.On, kti ho4ch ddi han, trung h4n vi
hdng ndm cria c6ng ty; quy6t tlfnh phucmg 6n ph6i hqrp kinh dganh oia circ dcrn vi
thanh vi6n do C6ng ty sohfru toan UO 

"On 
Aieule hoa. .6 c6 phin, v6tt g6p chi ph6i

(ntiu c6) th6ng qua viQc sri dpng quyO., chi ph6i cria C6ng ty tai c6c doanh nghiQp ndy.

2. Quytit dinh viec xdy drpg vi sri dgng thuong hiQu; citc gihiph6p ph6t tri0n thi
trudmg vi c6ng nghQ; phdn c6ng chuy6n m6n h6a, hgrp t6c, ti€p cdn, m& rQng vd chia

s6 th6ng tin, thi trudmg, nghi6n:,io, ,irg dUng khoa hqc c6ng.nghe gifta C6ng ty v6i
c6c doanh neJriQp thdnh viOn (n6u c6); cilc aU al!?1r tu, hQp d6ng mua, b6n, vay, cho

vay vd hqrp ddng kh6c c6 gi|tri theo quy ttinh tai Di€u lQ C6ng ty.

3. Quy6t dinh dAu tu thAnh lfp mdi, tO chric l1i, gihithi5, chuytln dOi sd hiru c6ng

ty con ld c6ng ty trirch nhiQm hiru han mQtthdnh vi6n; c6c c6ng ty ttdch nhiQm hiru

han mQt thanh vi6n thuQc so hiru cta cfuc cdng ty con do cdng ty m9 nim 100% v6n

di6u lq; c6c dcrn vi tryc thuQc c6ng ty mg; citc chi nh6nh, cdc vdn phdng dai diQn cria

c6ng ty m9 d trong nu6c vd 0 nudc ngodi theo quy dfnh cria ph6p lupt'

a
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a. x .1 .aYr61 
dlnh c6c phucrng rin huy dQng von c6 gi5 trf kh6ng vuqt qu6 gid tri v6ndill 

1e l:i. ,y lQ kh6c nh6 hcvn quy dfnh tai Di6u le Cong iy hoac-kh6ng vuqr qu6 mric
gi6 tritdi da quy clinh tai Di€u t6 C6ng ry.

5. Quy6t rtinh co cdu t6 chtc, phuong an td chtc kinh doanh, quy cht! qu6n ly nQi
bQ C6ng ty, bi6n ctrti UO m6y quan ly.

_;. 6.,?c nghi.chri :g hfi" quyi5t dinh b6 nhiQm, mi6n nhiQm, c6ch chric, ky hqp
ddng, ch6m dtrt hq'p d6ng, khen thu&ng, ki luflt, mric lucrng vd lgi fch kh6c O6i vOi

!i6m r16c cong ty, Quytii dinh b6 nhic;, mi6n ,irie-, cach chric, ky ha,fid;*;;;
d*,hp O6.nS1 mric lucrng vd lgi ich kh6c eOi vOi cac pnO girirn;6" agi6r" 

jd Hril
Wc), kC to6n tru&ng cria C6ng ty theo dC nghi cria Gi6m cl6c.

7. Cft ngudj dai diQn phAn v6n g6p cta Cdng ty & doanh nghiQp khric theo tlo
nghi cria Gi6m d6c.

9. Ki6m tra, giiim s6t Gi6m d6c COng ty; Chri tich vd c6c thdnh vion H6i d6ng
thenh vi€n, Kitim soiit vi6n c6ng ty trdch nhi6m hiru hpn do C6ng ty ldm chri so hirul

!i6m d6c c6ng ty tii chinh (n6u co) vd ngudi dai diQn phAn uo"' jop cria c6ng ry 0
doanh nghiQp kh6c trong viQc thpc hiQn c6c chric ning, nhiQm uu tt 

"o 
quy tlinh cria

Ludt Danh nghiQp.

10. Th6ng qua b6o c5o tii chinh hdng nf,m cria C6ng ty.
11. Quy6t dfnh cria HQi d6ng thanh vi6n vA c6c v6n dA sau c16y phii rtugc chri sd

hfra chdp thufln:

a) Quytit ttinh chi6n lugc phSt tri6n, kti.ho4ch dii han, trung h4n vd hdng ndm
cria Cdng ty; da$ muc dAu tu, circ nganh ngfr6 nnt doanh chffi; .rigc OiAu cfriitr, UO
sung ngdnh ngfr6 mnn doanh chfnh cria C6ng ty; nhtng ngdnh njn6, linh v.u, dia bdn,
dg 6n c6 nguy co rui ro cao.

b) Phc duyQt c6c dg 6n iIAu tu; hgp it6ng mua, bdn, cho vay vd hgp d6ng khric
tr6n mric quy rIlnh t4i khoin 2 DiAu ndy.

c) PhO duyQt c5c phucrng 6n huy dQng v6n trdn mric quy dinh t4i khodn 4 Di6u
ndy.

d) Cdc QuVeJ dlnh quy rtinh tai khoin 3 Di6u ndy;gdp v6n dAu tu vdo Cdng ry
kh6c; thay rl6i co c6u so hiru cria c6ng ry con ldm m6t qrya; lni pnoi cta c6ng ty.

d) Quytil ctinh vipc cliOu chinh von diAu lQ c6ng ty; chuyen nhuqng .nOi pna"
hoflc todn bQ v6n di6u lQ cria C6ng ty cho t6 chric, crl nhdn kh6c.

e) PhO duyQt b6o cito quytit toiin; phucrng rln sri dUng lqi fiuan sau khi ,cl6 hodn
thanh nghia vu thud vd c6c nghia vU tdi chinh kh6c cria C6ng ty; phuong iin xri ly cdc
khoin 16 trong qu6 trinh kinh doanh.

g) Quytlt dinh viQc bd sung, sria tldi Dieu lQ C6ng ry.
h) Quy6t di"h 96 nhiQm, thuc, miSn nhiQm, c6ch chric, ky hqp d6ng, ch6m dtrt

hgp d6ng vdi Girim d6c.

i) Cric v6n dC kh6c quy dinh tai DiCu lQ C6ng ry.
12.T6 chfc thuc hiQn c6c quytit dinh duqc chri s0 hiiu c6ng ry ch6p thufn.
13. 86o c6o chri so hftu Cdng ty ttit qui vd tinh hinh ho4t dQng kinh doanh cria

C6ng ty.
14. Chfu tr6ch nhiQm 1ry6. chri s0 hiru Cdng ty vd phrip luQt vO thgc hiOn quy$n

h4n, nhiQm vu cta -inl., vi vA sp ph6t tri6n cria C6ng ty tt.o mpc ti6u, nhiQm ru trli
scv hiru giao ho{c hqp d6ng quan ly Cdng ty.
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Trudng hqp dC COng ty thua 15 ho{c gi6m tj' su6t lqi nhuan trOn v6n chri so hiru

ho4c khdng thgc hiQn dugc c6c mpc ti6u, nhiQm vp chri so hiru giao hoflc chi ti6u tpi
hqp d6ng quaq ly c6ng ty md kh6ng gi6i trinh dugc nguy6n $to S:.h quan vd ducvc

chri s0 hiru chAp nhfln thi tuy theo mric dQ, sE bi c6ch chric hoflc bdi thuong thiQt h4i

theo quy dinh cta ph6p lu4t.

15. Cric quy6n vd nhiQm vq kh6c theo quy tlinh tai Di0u le C6ng ty, Lu4t Doanh

nghiQp vi ph6p luQt c6 1i6n quan.

C6c thdnh vi6n HQi tt6ng thanh viOn phii ctrng chiu tr6ch nhiQm tru6c ngudi ra
quyi5t dinh b6 nhiQm vd phrip luft v€ c6c quytit dinh cria HQiddng tbAnh vi6n gdy thiQt

hai ctro C6ng ty vd chri so hiru COng ty, tru thAnh vi6n bitiu quytit khOng tiin thdnh
quyi5t dinh ndy; thuc hien ciic nghia vu quy dinh tai Di€.u72 Luflt Doanh nghiQp.

Di6u 6. NhiQm vg, quy6n hgn cria Chri tich HQi el6ng thinh vi6n

- ChuAn bi ho6c tO chric viQc chuAn bf chuong trinh, kti hoach hopt dQng cria HQi

ddng thinh vi6n.

- ChuAn bi hoac t6 chric viQc chuAn bi chucrng trinh, n6i dung, tdi liQu hqp HQi

d6ng thdnh vi6n hoflc O6 tay y kitin c6c thdnh viOn.

- TriQu tflp vd chri tri cuQc hgp HQi tt6ng thinh vi6n hoflc tO chric viQc l6y y ki6n
c6c thanh vi6n.

- Gi6m s6t ho{c t6 chfc gi6m s6t viQc thyc hiQn c6c quytit dinh cria HQi d6ng

thdnh vi6n.
- Thay m[t HQi d6ng thanh vi6n ky c6c quyiSt dinh crla HQi <16ng thdnh vi6n.

- Cdc quytin vd nhiQm vu kh6c theo quy dinh cta Lu4t Doanh nghiQp, ph6p luat
vd DiAu lO C6ng U.

Di6u 7. NhiQm vg, quydn h4n cf,a Gi6m tl6c

1. Gi6m d6c thuc hiQn di€u hinh hopt itQng hdng ngdy cria C6ng ty theo mgc tiOu,

kti hoach vir c6c nghi quytit, quy6t dinh cria HQi ddng thanh vi6n phir hqp v6i Dieu 10

COng ty; chiy tr6ch nhiQm tru6c HOi ttdng thanh vi€n vd tru6c ph6p luft vd viQc thUc

hiQn ciic quy0n vd nhiQm 4r dugc giao.

- T6 chric x6y dpg vd trinh HQi d6ng thanh vi6n xem x6t quy6t dinh d6i vdi:
+ C6c chi ti6u kti hoach hang n[m; ki5 ho4ch trung, ddi hpn cria C6ng ty.
+ Cdc quy ch6, dinh muc kinh tC - k! thuQt .., thco mgc 5 DiAu 3 cria Quy ch6

nay.

+ Circ linh v.uc, phAn viQc thuQc tr6ch nhiQm xem x6t quytit dfnh cria HQi tl6ng
thdnh viOn.

- Phu trhch chung vd tryc ti6p tri6n khai, ki6m tra, d6n d6c, gi6i quytit ho4t dQng

cta phdng Tii chinh - Kti to6n.

2. Giimd6c c6 c6c nhiQm v.u, quydn hpn sau ddy:

a) TO chric thgc hiQn quytit dinh cria HQi ddng thdnh viOn COng ty.

b) Quyiit dinh cfc v6n d0 liOn quan d{!n ho4t dOng kinh doanh hing ngdy cria
C6ng ty.

c) T6 chric thuc hi6n k6 ho4ch kinh doanh vd phucrng 6n dAu tu cta Cdng ty.
d) f6 chric xdy dpg;.ban hdnh quy ch6 quin ly nQi bQ Cdng ty, tru quy chti

thuQc thdm quy6n cria HQi d6ng thdnh vi6n.
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d) Bo nhiQm, mi6.n rrhi€T, ciich chric c6c chric danh qu6n ly trong c6ng ty, tru
c6c chric danh thuQc th6m quyAn cria HOi d6ng thanh vi6n ho4c chri s0 hiru.

e) ry t6t hgp d6ng nh6n danh c6ng ty, tru trudrng hqrp thuQc thAm quy6n cria
Cht tich HQi rtdng thdnh vi6n.

g) Kiiln nghf phuong 6n co c6u t6 chric C6ng ty.

. h) Trinh b6o ciro quy6t to6n tdi chinh 06 th6ng vd b6o c6o tdi chfnh ndm l6n H6i
ddng thdnh vi6n C6ng ty.

i) Kitin ngh!phucrng 6n sir dpng lgi nhufn ho{c xri ly 16 trong kinh doanh.
k) Tuycn dung lao rlQng, khi c6 sg ch6p thu6n cria HQi cl6ng ir,ann uicn.
D.96: quy..n kh6c dusc qyy dinh tai Di6u lQ c6ng ty, harp d6ng lao dQng md

Girim ddc ky v6i Chri tich HQi d6ng thenh viOn C6ng ty.
3. Girim d6c c6 c6c nhiQm vu, quyAn sau ddy eOi vOi c6c dcrn vf thdnh vi6n:
a) Xdy dung phurmg rin phdi hc.rp kinh cloanh giiia cdc clcrn vi thenh vi6n trinh

Hgi rl6ng thenh vi0n; t6 chric thUc hiQn ktl hoach ptrOi trqp kinh doanh chung, k6 hoach
d6u tu gita c5c dcrn vi thdnh vi6n.

b) KiOm tra cilc dcrn vf thenh vi€n thuc hiQn cric dinh mric, tieu chuAn, dcrn giii
quy dfnh trong nQi b0 nh6m C6ng ry.

c) DC nghi Hqi d6ng thanh vi6n quytit dinh cri ngudi d4i di6n phAn vdn g6p cria
C6ng ty & doanh nghiQp kh6c.

4. Gi6m il6c phni thgc hiQn cdc nghia vu quy ilinh tai Di€u 72 Lu6t Doanh
nghiOp, c6c nghia vg khdc theo quy dfnh ph6p 1u4t vd DiAu lQ c6ng ty.

Di6u 8. Miii quan hQ gifra HQi tl6ng thinh vi6n vtfi Girim tl5c trong quin If, tli6u
hinh

1. Khi t6 chric thgc hiQn cric nghi quy6t, quy6t dinh cria HQi cl6ng thanh vi6n, n6u
phAt hien v6n dO QOng c6 lqi cfro -Ong ty thi Gi6m d6c b6o c6o v6i HQi tl6ng thanh
vi6n d6 xem xdt, di6u chinh lai nghi quyei quytit dinh. Hgi ct6ng thanh vi6n ph6i xem
x€t 

f.A 
,shi^:,i:. liam d6c TrugnE !* nOi Aong thanh vi6n kho"ng diAu chinh lai nghi

quy6t, quytit dinh thi Gi6m ddc v6n ph6i thpc hiQn theo nghf quy6t, quytit ointr oo
nhung dugc quytin kiiin nghi l6n chri rO tiro C6ng ty.

2. Trong thdi han 15 ngdy, te tu ngdy kiSt thyr q.ry, ndm, Gi6m i16c phni grii brio
c6o blng vdn bin ve tinh hinh hoat dQng vd dp kit5n phucrng hucrng thgc hiQn trong k!
tdi cria C6ng ty cho HQi d6ng thinh vi6n.

3. Cht tfch HQi ctdng thanh vi6n c6 quyAn tham dU hopc cri dai diQn H6i ctdng
thanh vi6n tham dtf c69 cuQc hgp giao ban, cuQc hop chuAn bi c6c AC an trinh Hdi d6ng
thanh vi6n do Gi6m d6c chri tri. Chri tich HQi dOng tnanh vi6n hoflc nguoi dai diQn HQi
d6ng thdnh vi6n c6 quyAn ph6t bitiu f ki6n nhung tt Ong c6 quyAn ki5iluan cu6c hgp.

Di6u 9. NhiQm vg, quydn h4n chung cria c6c Ph6 Giim tl6c

- Cdc Ph6 Gi6m d6c thUc hiQn tham muu cho Gi6m d6c, dugc GiSm d6c ph6n
-. ).cong quin ly, di6u hanh, gi6i quy6t ho3t dQng hdng ngdy cria C6ng ty v6 mQt so tinh

v.uc c6ng viQc (hoac qudn ly mQt s6 dcrn vi tryc thu6c); theo mpc ti6u, k6 hoach vd cdc
nghf quy6t, quy6t dinh cria HQi <16ng thanh vi6n; theo Luflt Doanh nghiQp, Di6u tQ

C6ng ty vd pt-r6p luQt c6 1i6n qua.n, c6 todn quy6n quy6t dinh d6i v6i cdng viQc itugc
giao gi6i quy6t ho{c dugc tiy quy6n.
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- Duoc todn quyAn chri tlQng iI€ ra c6c giii ph6p, c6ch thric thUc hiqn nhigm vu
thuQc linh v.uc c6ng t6c dugc giao.

- Chiu tr6ch nhiQm vC fet qui quan ly, di€u hdnh, gi6i quy6t c6ng viQc dugc phdn

c6ng tru6c HQi d6ng thanh vi€n vd Gi6m dtic C6ng ty.
- Ky thay Gi6m d6c crlc hd so vd vdn bin thuQc linh v.uc dugc phdn c6ng php

tr6ch hoflc dugc ty quyAn (tru c6c trucrng hgp ngudi lcy nh6t thi6t pnai ld Gi6m d6c
hoflc chri tich HQi tt6ng thanh vi6n theo qui ttinh cria ph6p luflt).

- OC xu6t UO nniem, mi6n nhiQm, c6ch chric, ludn chuy6n, tdng lucrng, khen
thucmg, xri ly kf luQt nhdn vi6n, ngudi lao dQng.

Eiiiu 10. NhiQm vg, quydn h4n cria Ph6 Gi6m tliic phq trich T6 chrfrc - Hinh
chinh - Quin tri

1. NhiQm vg:

- Tri6n khai, kitim tra, d6n d5c, gi6i quytit ho4t dQng cria COng ty o linh Wc TO

chric-Hdnh chinh-Quin trivd c6ng tiic kh6c theo phdn cdng hoflc dugc riy quyAn.

- DA xu6t c6c phuong 6n kiQn todn t6 chric b0 m6y; ccr cAu t6 chr?c, chr?c ndng
nhiQm vg cria c5c dcrn vf vd m6i quan hQ giira c6c dcrn vi tryc thuQc COng ty.

- DA xu6t, trinh cho Ban ldnh d4o Cdng ty v0 viQc ludn chuy6n, dio tao cdn bQ,
.A
tuy€n dpng ngudi lao dQng vdo ldm viQc o COng ty.

, - LAy phitlu thdm dd tfn nhiQm c6n bQ, chr?c v.u ph6 ttQi trucrng trd 10n, khi c6 yOu

c6u; trinh kOt qui cho Ban lSnh dao C6ng ty theo quy trinh.
- Hodn chinh c6c thri tpc vA c6ng tiic ciln bQ, chric vu ph6 tlQi trudrng tr0 l6n, trinh,.^

cdp tr€n xem x6t quy6t dinh theo thdm quy€n.

- Tri6n khai, hucmg d6n c6ng t6c tl6nh gi6 c6n bQ, nhdn vi6n hdng ndm.

- Cht tri so4n th6o, sria AOi UO sung, tO chric 6y y ki6n, chinh sria, trinh ngudi c6
thAm quyAn quytit <linh ve nQi quy lao dQng, c6c quy chi5 qudn ly nQi bO (tru c5c quy
ch6 qu6n li kinh t6, tei chinh, sri dpng tdi s6n).

- T6 chric ki6m tra viQc thr,rc hiQn chtc n6ng, nhiQm vU, sri dUng lao dQng, quy
cn6 AOi v6i c6c dcrn vi vd ngudi lao dQng trong C6ng ty.

- T6ng hgp, rd so6t, sta AOi UO sung cdc biio c6o solci5t, tdng ktit viEc thUc hiqn
cilc quy chO n6i tr6n vi tO chric so k6t, tdng k6t c6c quy ch6 ndy.

- Cap nhft, tri€n khai huong d6n cho ngudi lao dQng trong doanh nghiQp c6c chri
trurmg, chinh s6ch, ch6 d0 [€n quan c16n quyen lgi v[ nghia vq cria nguo'i lao tlQng.

.. 
^- Tryc ti6p chi dpo, d6n d6c, ki6m tra, gibi quy6t c6c nhiQm vu cria phdng T6

chric-Hdnh chinh-Quin trf .

- Cdc c6ng t6c khSc: thuQc linh v.uc c6ng t6c dd giao vd c6c cdng t6c ph6t sinh
theo sg phdn cdng cira Ban 15nh dpo c6ng ty.

2. Quydn h4n:

- T6 chric quin ly, di6u hnnh thgc hiQn c6c chric ndng nhiQm W theo linh v.uc

cdng t5c dugc phdn c6ng.

- Ki0m tra, y€u cAu c6c don vi, c6n b0 nhdn vi6n b6o c6o, gi6i trinh tit cd cdc

c0ng viQc thuQc linh v.uc dugc phdn c6ng php tr6ch ho{c dugc tiy quy6n.
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Didu 11. NhiQm vg, quydn hgn cfra Ph6 Giim tltic phu tr6ch Sin phim c6ng fch

1. NhiQm vg:

- Trii5n khai, ki6m tra, ddn d6c, gi6i quytit ho4t dQng cria COng ry e Hnh v.uc ho4t
d6ng c6ng ich vd c6ng tiic khdc theo phdn c6ng ho{c dugc ty quy6n.

- Tim ki6m d6i tiic, kh6ch hdng, c6c hgp tl6ng dich v.u ctd ph6t trien San xu[t-
Kinh doanh cria C6ng ty & linh v.uc v. sinh m6i ffi*rg; cdy hoa kiring, c6Lnh quan; vdnri,i,
chuy€n cung c6p nudc sinh ho4t.

- D0 ra k6 hoach hang nam, trung, ddi han thuQc linh v.uc dugc giao.
- T6 chr?c thgc hiQn cdc sin phAm c6ng fch theo k6 hoBch.
- PhOi hqp v6i c6c dcrn vi th6o gd vucmg mfc trong viQc thuc hiQn nhi6m vu.
- Tryc tii5p chi dao, d6n d6c, ki0m tra, gi6i quytit c6c nhiQm w cta EOi V€ sinh,

DQi VQn chuy6n, DQi CAy xanh, Ban eu6n trang; DOi Uui t6ng.
- Circ c6ng t6c kh6c: ThuQc linh v.uc cdng t6c dd giao vd c6c cdng tic ph6t sinh

theo su ph6n c6ng cta lSnh d4o COng ty.

2. Quydn h4n:

- Td chric qu6n ly, di6u hinh thuc hi6n c6c chr?c ndng nhiQm vu theo linh v.uc
c6ng t6c dugc ph6n c6ng.

--. a- Ki0m tra, y6u cdu c6c dnn v!, c6n bQ nhdn vi6n b6o c6o, gi6i trinh tdt ch c6c
c6ng viQc thuQc linh v.uc tlugc phdn c6ng php tr6ch hoflc dugc riy quy6n.

Ei6u 12. NhiQm vg, quy6n h4n cria Ph6 Giim tliic phg tr:ich Kinh doanh

1. NhiQm vg:

- Tril5n khai, kii5m tra, d6n d6c, gi6i quy6t ho4t dQng cria C6ng ty 6linh v.uc kinh
doanh vd c6ng t6c kh6c theo phdn c6ng ho{c dugc riy quyOn.

- D0 ra kti hoach kinh doanh hing n6m, trung, ddi h4n.
- Ddn cttic xdy dlmg cric dinh mric kinh t6 ky thuft, dinh mric s6n ph6m.
- D6n tt6c viQc l6p c6c b6o crio vc sin xu6t kinh doanh theo quy dinh.
- Phoi hqp vdi c6c don vf thrlo g0 vuong mic trong viQc thlrc hiQn nhigm vu.
- Tryc ti6p chi dao, d6n doc, ki6m tra, gihi quy6t c6c nhiQm vu cta phdng Kii

ho4ch - DAu tu; Phdng Kg thuflt vd e6e Dgi thi eOng xdy lap; citc Ban quan ti du rln;
DQi Duy tu.

- C6c c6ng t6c kh6c: ThuQc linh vgc c6ng t6c rtd giao vd c6c c6ng t6c ph6t sinh
theo sg phdn cdng cria lSnh d4o C6ng ty.

2. Quydn h4n:

- Td chric qu6n ly, rli6u hdnh thEc hiQn c6c chric n6ng nhiQm vu theo linh vuc
c6ng t6c dugc ph6n c6ng.

- Ki6m tra, ydu cAu cic don vf, c6n bQ nhdn vi6n b6o c6o, gi6i trinh tiit cb circ
c6ng viQc thuQc linh v.uc dugc ph6n cdng phu tr6ch ho{c dugc riy quy6n.

Di6u 13. NhiQm vB, quydn h4n cria Ki6m soit vi6n

1. NhiQm vg:
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- Ki6m tra tinh hqrp ph6p, trung thuc, cAn trgng cria HQi tl6ng thnnh vi0n, Chri
tich HQi d6ng thanh viOn vd Gi6m t16c C6ng ty trong t6 chric thUc hiQn quyen cht so
hlru, trong quin ly tli6u hdnh c6ng viQc kinh doanh ctia C6ng ty.

- ThAm dinh b6o c6o tdi chinh, b6o ciio tinh hinh kinh doanh, b6o c6o d6nh gi6
cdng t6c quan ly vi c6c b6o c6o kh6c tru6c khi trinh chri sd hiru C6ng ty ho{c co quan
nhd nu6c c6 1i6n quan; trinh chri s& hiru Cdng ty b6o c6o thAm dinh.

- Kit5n nghi chri sd hfiu C6ng ty c6c gi6i ph6p sria d6i, b6 sung, ccr c6u t6 chric
qu6n ly, itiOu hinh c6ng viQc kinh doanh cria Cdng ty.

- Cdc nhiQm 4r khrlc quy dinh tai Ei6u lQ COng ty ho[c theo y6u cAu, quy6t dirh
cria chri s& hiru C6ng ty.

2. Quy6n h4n:
-,.A , IKi6m so6t vi€n c6 quyOn xem xdt bet ky hd so, tii liQu nio cria C6ng ty t4i tru s&

chinh ho[c chi nh6nh, vdn phdng dai diQn cta C6ng ty vd ngudi quin ly kh6c c6 nghia
v.u cung c6p dAy dfr, kip thoi c6c th6ng tin vA thUc hiQn quydn chri s& hiru, vd quAn ly,
diOu hdnh vd ho4t dQng kinh doanh cria Cdng ty theo y6u cAu cria Kii5m so6t vi6n.

Ei6u 14. NhiQm vg, quydn h4n cfra Kti to6n tru&ng

L. NhiQm vU:

- ThUc hiQn c6c quy ttinh cria ph6p lu4t vA k6 to6n, tdi chinh trong ho4t dQng cria
C6ng ty.

- T6 chtc di0u hanh bQ m6y kti to6n theo quy dinh cria Luflt k6 to6n vd c6c quy
dinh cria ph6p lupt c6 li6n quan.

-LAp biio c6o tdi chinh.

- Chi d4o todn bQ c6ng t6c k6 to6n, th6ng k6, th6ng tin kinh t6 vd hpch to6n kinh
tti theo ccr ch6 quin ly kinh t6 - tdi chinh cria Nhd nu6c t4i don vi.

- T6 chric c6ng t6c k6 to6n, thdng k0 vd bQ m6y k6 toiin, th6ng kO trong dcm vi
mQt c6ch hqp ly khoa hoc.

- T6 chr?c ghi ch6p, tinh to6n, phdn 6nh chinh.x6c, trung thgc, kip thdi, dAy ihi
todn b0 tii sin vd phdn tfch k6t qui hopt dQng sin xuat kinh doanh cria dcrn vi.

- Tinh toiin vd trich nQp dring, dri.kip thdi c6c khodn phii nQp ngdn silch Nhd
nudc, c6c khoAn nQp c6p trOn, c6c qu! de l4i doanh nghiQp vd thanh toiin dring h4n c6c

khoin tiiin vay, c6c khoin ti6n il6n h4n phii tr6.

- Xdc dinh vd ph6n 6nh chinh x6c, kfp thdi.dring qui dinh ktit qud ki6m kO tdi sin
hdng kj,, chudn bi dAy dri kfp thoi c6c tai lieu cAn thi6t cho viQc xri ly c6c khoin m6t

mdt,hao mdn, hu hong, c6c vg tham 6 vd c6c truong hgp x6m pham tii sin, ddng thoi
dO xu6t c6c biQn ph6p gi6i quyi5t xri ly.

. - LAp dAy dri vd grii dring h4n ciic b6o c6o th6ng kE theo quy dinh co quan thAm

quy6n.

- T6 chric kiOm tra k6 to6n trong nQi b0 dcrn vivd c6c dcrn vf thuQc C6ng ty.

- T6 chfc pfrO Uirin vd hudng d5n thi hanh kip thdi c6c chtl d9, th6 le tdi chinh, k6

to6n do Nhd nudc quy dinh.

- TO chfc b6o qufln, luu tr& c6c tdi 1i0u kC to5n, gifi bi mpt c6c t]ri liQu vd s6 liQu

kti to6n thuOc bi m0t Nhd nudc.

9



- DO xu6t ddo t4o, uoi ouo,ng, nang cao trinh dQ chuydn m6n, nghiQp vu rlQi ngfr
c6n bQ, nhdn vi6n kC toan trong il<rn vi.

- Ch6p hdnh chti d6, chfnh s6ch quan lli kinh t6, tdi chfnh; crlc dinh mric kinh t6,
chi ti€u vd kf luflt tdi chfnh theo quy dinh cria Nhd nu6c, cria c6ng ty.

- TO chric thAm ffa cdc du to6n, quytit.toan chi phi quan ly ran *r6t kinh doanh,
cric dinh mric kinh t6; cdc kt5 ho4ch, du rin dAu tu vd xiy dtmg ro uan.

- T6 chfc kitim kC tai sin vi ddnh giiLlai tdi sdn theo dring quy ttinh. Oe xu6t giai
quytit vd xri ly citckhoin thi6u hut, m6trnat, tu h6ng, c6c khoan 

"q 
khO"g ddi dugc vd

c6c khoin thiQt hai kh6c.

2. Quydn h4n:

- EQc lflp ve chuyOn mdn, nghiQp vu k6 to6n.

. - C6 y ki6n bing vdn ban v6i HQi tl6ng thdnh vi6n vd Girlm d6c C6ng ty v€ vi6c
tuy6n dung, thuy6n chuy6n, tdng luong, khen thuong, kj' luQt ngudi tam titi ioarr, ttit
kho, tht qu!.

- Phdn cong vd chi d4o tr.uc ti6p til cac6c kti to6n vi6n cria c6ng ty.)..- C6 quy6l y6u cdu t6t_ cd cdc bQ phfln trong C6ng ty chuytin dAy dri, kip thoi
nhirng tdi ti0u, sO tigu cdn thi6t cho cdng viQc kti torln vd kiem tra cta K6iorin trunng.

. - 86o luu y ki6n chuy6n m6n bing vdn bin khi c6 y kitSn kh6c v6i y kii5n ngudira
quy6t dfnh.

- 86o c6o bing vdn bin cho HQi ddng. thanh vi6n vd Gi6m ddc C6ng ty khi ph6t
hiQn crlc vi ph4m ph6p luflt ve tai .hitlh, ktl to6n trgng c6ng ty; truong rrgp 

"6n 
prrai

chdp hdnh quytit dinh thi b6o c6o l6n c6p trOn tryc titip cria nguoi ru quy6t tlinh hoai co
quan nhd nu6c c6 thAm quy6n vd kh6ng phii chiu tr6ch ,hie.rn uC t 6u'qud cria vi6c thi
hdnh quytit dinh d6.

- Duoc tu chOi tam ring, tt ch6i thanh to6n ddi voi citc nghiQp vu kinh tti kh6ng
dri chimg tu, kh6ng c6 clinh mric dugc duyQt.

CHIIOI.{G IV
CO CAU To CHIIC vA CHTIC NANc NHIEM vU

cuA cAc DoN vI TRrI. C THU9C C6NC ry
Di0u 15. Phdng Td chrfrc - Hhnh chinh - Quin tri

1. Ccr c6u tO chric : - Tru&ng phdng ;

- Ph6 tru&ng phdng ;

- Nhdn vi6n, ngudi lao dQng.

2. Chric nlng, nhiQm vg

a) Chftc nlng:
- ch*c ndng t6 ch*c: Tham muu cho lznh dpo c6ng ty d6nh gi6 cin bQ, nh6n

vi6n vd ngudi lao dQng; c6ng t6c t6 chr?c nhdn sp; c6ng t6Cthi dua khln thunn g; ndng
bfc, ngpch lucrng; quan l)t hO so; c6ng tirclao ctQng ti6n luong; ki6m tra viQc thUc hien
c6c n6i qui, c6c quy ch6 nOi b0 (tru c6c qui ch6 qru, ty kinh t6- k! thuflt).

- Ch*c ndng hdnh chinh: Cdng tdc vdn thu luu trE; phSt hdnh v[n bin; t6 chric
hQi ho.p; b6o c6o; cdng t6c gdi c6ng b6, c6ng khai th6ng tin ho4t dQng cria doanh
nghiQp tr6n trang th6ng tin diQn tu theo quy dinh.
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- Chilrc ndng qudn fri: Quin ly tai sin; mua sim, sria chfra: miiy m6c, trang thi6t
bi v6n phdng, c6ng cp, dUng cg ldm viQc cria COng ty (tru c6ng cp, dpng cp lao d6ng
cria kh6i c6ng fch); mua s6m b6o h0 lao dQng, phong ch6y chfra chiry,phdng ch6ng lr,rt
bdo; trang bf d6ng phUc; t6 chric khilm sric kh6e tlinh ki; diAu dQng phucrng ti6n phqc
vq c6ng t6c; thgc hi6n vQ sinh vd c6ng t6c tAp vU tai vdn phdng C6ng ty.

b) NhiQm vq:
* NhiQm vw tii ch{rc:

, - Quin l)t hO so nhdn sg todn COng ty, thudng xuy€n cpp nhat thdng tin cii nhdn,
b6 sung ly lfch c6n bQ, nhdn vi6n vd ngudi lao ddng trong COng ty.

- Lap bing trich ngang, b6o ciio tinh hinh nhdn sy trong Cdng ty.
- So4n th6o c6c vdn bin, quytlt dinh, hO so c6 1i6n quan vC c6ng t6c tO chric nhdn

sg Cdng ty.
- Thr,rc hiQn tht tuc d6nh gi6 citn b0, nhdn vi6n vd ngudi lao dQng hdng nam;

c6ng tiic thi dua khen thu&ng, kj'1u0t.
- Quin ly, luu trfi h6 so, ly lich c6nbQ, cdng nhan vi6n trong C6ng ty.
- Thgc hi6n thri h,rc tuy6n dpng, rli6u dQng, dC bac, UO nniem, *i6n nhigm, c6ch

chfc, cho th6i viQc cdc b0, nhan vi6n vi ngydi lao d6ng theo dring quy chti, quy dinh.
- Dg th6o, thuong th6o c5c loai hqp d6ng lao r10ng.
- Tham muu lflp kti hopch vA c6ng tdc quy ho4ch, ddo t4o, UOi AuOng chuyOn m6n

nghiQp v.u cho c6n bQ, nhdn vi6n vd ngudi lao dQng.
- T6 chric ki6m tra vi0c thgc hiQn nQi quy lao dQng, ciic quy ch6 vi c6c qui dinh

kh6c cria C6ng ty.
- Dg th6o k6 hopch vd thpc hiQn thri t.uc ndng b4c luong, ndng ngpch lucrng cho

ngudi lao dQng.

- Tham gia t6 chric, tflp thri tpc, tham muu ddnh gi6 dC n6ng bflc lucrng, ngpch
luong cho c6n bQ, nhdn vi6n vi ngudi lao dQng hdng ndm.

- Hu6ng d6n vd ki6m tra cdc don vi trong COng ty uC c6ng t6c t6 chric nhAn sg;
c6ng t6c thi dua khen thu&ng, lcj'luflt, x6t ndng bflc, ngach luong.

-- Thgc hiQn c6c thri tgc vC t4m fmg lucrng, thanh quytit torin ti6n lucrng; c6c kho6n
phg c6p vd chi phf khdc cho c6n b0, nhdn viCnvd ngooi lao dQng.

- Thgc hiQn c6c thri tr;c vC d6ng b6o hi6m xd hQi, b6o hi€m y td, bdo hiOm th6t
nghiQp cho c6n bQ, nhdn vi6n vd ngudi lao dQng.

* Nhi€mvu hdnh chinh:
- QuAn ly con d6u vd d6ng diu circv[n bin, hd so theo dring quy dinh.
= Thpe hiQn nghiCm quy eh6 bao m{t ddi vdi loai vdn bin, h0 so theo quy dinh.
- LOn lich ldm viQc hdng tuAn cria Ban lAnh d4o COng ty.
- Ghi bi6n bin.c6c cuQc hgp cria HQi d6ng thdnh vi6n, Ban Gi6m d6c.
- Th6ng b6o kOt 1u4n chi d4o cria Girim d6c.
- Th6ng b6o thdi gian hgp d6n cdc thanh vi0n dp hqp (d6i vdi c6c cuQc ho.p dQt

xu6t ho6c chua l6n lich).
- Trich c6c bi€n bin hgp cria HQi d6ng thdnh vi6n khi c6 y6u cAu.
- Tham muu cho HQi tl6ng thanh vi6n, Ban Gi6m d6c cdc v6n dO c6 1i0n quan khi

I
co yeu cau.

- T6rg hqrp b6o c6o k6t qui thgc hiQn chi dao cria HQi d6ng thenh viOn, Ban
Gi6m d6c.

-.4- Ti6p nh4n c6c cdng vdn d6n vdo sd ding ky trinh Gi6m d6c phO duyQt, chuy6n
giao vdn bin, h6 so di, dtin cho c6c bQ phfln, c6 nh6n trong Cdng ty ho4c niOm ytit tr6n
bdng tin cria COng ty.
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- Ki6m tra th6 thr?c vdn ban, tru6c khi trinh c6p c6 thAm quycn xdt duyQt.
- ThUc hiQn c6ng t6c l4p h6 so th6ng kC tei f6u, luu trf ve b6o quin tOt tai tig,

1 , - X.Iuu tr[, sau moi n[m d6ng tt *h tflp vd luu vdo kho (trong thrlng 01 n[m sau).
- Photo c6c vdn ban, h6 so phuc vg cho ho4t dQng c6ng ty khi c6 y6u cAu.
- Ghi ch6p, theo d6i vi6c photo cria c6c dcrn vf rlc phan b6 chi phi.
- Theo d6i, de xuAt b6o du0ng, sria chfta m6y photo dinh ky.
- Thr,rc hiQn c6ng tiic giao, nhfn c6ng vdn, h6 scr, tdi liQu trong nQi b0 c6ng ty vd

gi&a COng ty vdi c6c co quan, ban, ngdnh, don vi hiru quan (tru trudng hqp c6 nhftng
chi d4o khdc cria 16nh d4o COng ty).

- Theo ddi, cQp nh{t th6ng tin vd quan ly website Cdng ty.
- Thpc hiQn g&i c6ng bO th6ng tin tr0n trang th6ng tin diQn tu theo c6c quy dinh

hiOn hdnh.
- H6 trg c6c bQ phfln trong Cdng ty xri ly citc sU cO hQ th6ng m5y tinh vi m4ng

intemet khi c6 y6u cAu.
- Phpc vp ti6p kh6ch, hQi hqp, 16 hQi,...tai C6ng ty.

* NhiQmu4 qudn tri.:
- LAp !€ ho4ch, t6.chric t4p hudn luyQn v6 an todn lao dQng, phdng ch6y chta

chdy; mua s6m trangthi6t bi phdng chdy chfra chdy; ki6m tra vd cOng tac phOngch6ng
ch6y n6,phdlg ch6ng lpt bdo,,m6i trudng.

- Lap kC hoach vd mua s[m trang thiCt bi phong ch6ng lpt b6o.
- Thirc hiQn b6o vQ tdi s6n, gifi gin an ninh tr{t t.u, phdng ch6ng ch6y nO trong

khu6n vi6n C6ng ty vd chc co s& cria C6ng ty khi dugc giao.
- LQ1p kC hopch vi mua sdm: miiy m6c, trang thi6t bi vdn phdng, c6ng cu, dung cu

ldm viOc cria C6ng ty (tru c6ng cp, dUng cu lao tlQng cria khdi c6ng ich); mua b6o
hi6m cho nhd xu&ng, phuong tiQn v{n chuy6n.

- Thulng xuyOn ki6m tra, dd xu6t sria chfra, b6o tri vdn phdng, nha xunng, diQn,
diQn tho4i, mAng internet, c6ng cg PCCC, trang thi6t bi ldm viQc.

- Thucrng th6o v6i c6c co s& y t6 AC mram sric kho6 dinh ky cho c6n bQ cdng nhdn
vi6n vd nguoi lao tI-6ng \ang n5m.

- BO tri, sdp s6p, di6u dQng, phuong ti6n phgc vp c6ng t6c.
- QuAn lV nna thuOc sd hffu nhd nu6c.
- Lap h6 so quy6t to6n nhi6n liQu xe 52X 6205 hang th6ng.
-LAp k0 ho4ch mua vi c6p vdn phdng ph6m cho c6c b0 phfln.

. - LAp b6ng th6ng kC, b6o c6o c6c khoin xudt, nhflp, t6n cta cdc 1o4i v5n phdng
phdm theo dfnh kj,hdng th6ng.

* Thrgc hi€n cdc nhi€m vq khdc khi duqc ldnh dqo C6ng ty giao.

3. NhiQm vU, quydn h4n cira Tru&ng Phdng, Ph6 Truffng Phdng T6 chrfrc -
Hinh Chinh - Quf,n tri:

a) NhiQm vU, quydn h4n cfia Tru0ng phdng:

- Td chric qu6n ly, diAu hdnh thUc hiEn c6c chric ndng,nhiQm v.u cria Phdng.
- Phdn c6ng nhiQm vU cp th6, rO ring cho c6c Ph6 Trucrng phdng vd c6c nhdn

vi6n trong phdng.
- Ki6m tra, d6n d6c, hucmg ddn nhdn vi6n trong Phdng thyc hiQn c6c nhiQm v.u

dugc ph6n c6ng.
-XA,y dUtg chucrng trinh ldm viQc hdngthing, qu!,, ndm cria Phdng.
- CuOi m6i thang chri tri ho.p Phdng OC Aanh gi6 m.uc elO hoan thanh c6ng viQc

dugc giao cria c6c c6n bQ, nh6n vi6n trong Phdng.
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- Ki6m tra, ddn d6c, nhic nh& c6c cdn bQ, nh6n vi6n trong phdng vd bQ phan
thuQc C6.ng ry ch6p henh t6t quy chti, nQi Quy, euy dfnh cria Cdng ty.

- DC xudt viQc tuydn dUng lao dQng, lu6n chuy6n, tdng luong, khen thucnrg, xri ly
lcf 1u0t c6n bQ, c6ng nhdn vi6n vd ngudi lao rlQng thuQc b0 phan php tr6ch.

- Li0n hQ vdi cdc co quan don vi ngodi COng ry d6 gi6i quy6t c6c c6ng viQc c6
1i6n quan trong nhiQm vp dugc giao.

b) Nhi$m vg, quydn hgn cria Ph6 Tru&ng phdng:

- Tham mrru, girip viQc cho Trucmg phdng trong tO chric, tri6n khai, thUc hiQn cric
chric n6ng, nhiQm vg dugc giao cria Phdng.

- Xdy d1mg k6 hoach vd t6 chric, tri6n khai thpc hiQn c6c nhiQm vg, linh vuc dugc
phdn c6ng phg trdch.

- 86o c6o k6t qud thgc hiQn c6c nhiQm vu, linh v.uc dugc phan c6ng cho Truong
phdng.

- DC xu6t, ki6n nghf Tru&ng phong xem x6t gidi quytit nhii'ng vdn dA cdn kh6
kh6n vudng mic trong linh v.uc php tr6ch.

Di6u 16. Phdng K6 ho4ch - Diu tu

1. Ccr cdu tO chrfrc: - Truong phdng;
- Ph6 trucrng phdng;
- Nhan vi0n, ngudi lao dQng.

2. Chric ning, nhiQm vr}:

a) Ch['c nlng:

. - Ch*c ndng k€ hoqch: Tham muu xAy d1mg chi6n lugc, kti hopch phdt tri6n sin
xu6t kinh doanh ddi hpn, trung h4n vd hdng ndm cria C6ng ty; tham muu mua slm tdi
sin c6 dinh, thanh ly tai sdn vd khai th6c tdi s6n lAat Aai; cria COng ty (cho ho4t dQng

sin xu6t kinh doanh); thpc hiQn c6c thri tpc clti tham muu cho 16nh d4o COng ty tham
gia dp thAu t6t cb cilc g6i thAu thuQq sin phAm c6ng ich vd c6c g6i thAu thuQc linh v.uc

sin xudt kinh doanh (tru crlc g6i thdu thi cdng xdy 15p cdng trinh); thuong thio, hodn
thiQn vd tham muu Gi6m d6c hj rct tat ch cdc hqp ddng thuQc linh v.uc c6ng ich vi
linh ruc sin xu6t kinh doanh (tru c6c hqp d6ng thi c6ng xdy lilp c6ng trinh); tham muu
cdng t6c birc c6o, dfuth gil, gifum sdt tric dQng m6i trucm g citc sin phAm cria COng ty;
tham muu t6ng hgp b6o c6o k6t qui hopt dQng cria C6ng ty theo quy dinh.

- Chtirc ndng diu tu: Nghi6n cr?u c6c chinh s6ch, c5c quy dinh c6 li6n quan
trong dAu tu vd khai thdc circ sin phAm dAu tu, tham muu d0 xu6t dau tu thgc hiQn c6c

dU 6n dim b6o c6 hiQu qu6; tham muu cho lSnh dao Cdng ty vO thUc hiqn thri tpc dAu

tu c6c dU 6n; t6 chric quin ly, ki6m tra, ddn d6c crlc Ban qu6n ly dU introngviQc diOu

hdnh vd tri6n khai thgc hiQn c6c dr,r 6n do COng ty ldm chri dAu tu, dU 6n do C6ng ty
1i0n doanh tudn thri theo dring c6c quy tlinh hiQn hdnh vA dAu tu x6y d1mg, dim b6o
ch6t luqng, k! thuflt, m! thu4t.

b) NhiQm vB:

* I{hi€m vu Kd hoqch:
- Xdy dung chitin lugc, ki5 hopch ph6t tri6n s6n xuAt kinh doanh 10 n[m, 05

n[m, hdng n6m cria C6ng ty.
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- Tham muu giao chi ti6u kti ho4ch hdng ndm cho c6c phdng, ban, dQi cta C6ng
ty.

- Xdy dUng k6 ho4ch dinh mric lao dQng hdng ndm cria C6ng ty.
- Xdy dUng don gi5 ti6n lucrng, titin luong hdng nim cta COng ty phpc vu th6a

u6c lao dQng tflp th6 cria Cdng ty.
- XAy dpng kti ho4ch ti6n lucrng cta ngudi lao dQng vd vi6n chric hang ndm cria

Cdng ty.
- Xdy dwg dinh mfc kinh tis k! thuft, dfnh mric s6n phAm.
- XAy dUng h0 th6ng thang bdng lucrng cria C6ng ty.
- E6nh gi6 hiQu qui phucrng 6n dAu tu tdi sin c6 dinh.

. - Thgc hiQn thri tgc mua sim tdi sin vd thanh ly tdi sin trinh Ban Gi6m ddc vd
HOi ddng thanh vi6n COng ty.

- Thgc hiQn viQc khai thSc tdi sin 1O6t Aai; chua st dUng cria C6ng ty ho4c dugc
cht sd hiru giao qu6n ly.

- T6 chric thUc hiQn mua sdm tdi sin vd thanh lV tdi sin theo tfiing quy dinh.

. - Cht dOng trong quan hQ tim ki.5m d5i trlc, trra.r, fra"g, ilm tiCm co hQi hgp
t6c dAu tu. Tdng culng vd m& r6ng ph4m vi tim ki6m c6ng viQc ki5 ci b6n trong vd
ngodi dia bdn |ryQn. . : : .- Lap h6 so dg lhdu ti.J- ch c6c g6i thdu thuQc s6n ph6m c6ng fch vd cdc g6i thAu
thuQc linh v.uc s6n xudt kinh doanh (tru c6c g6i thAu thi c6ng xay Up c6ng trinh) khi
C6ng ty thaq gia ddu thAu v6i c6c chri dAu tu. Cu th6: Ki6m tra h6 so mOitfrAu, kh6i
1uqng. moi thAu; gp ho so ndng lgc cria c6ng ty, lflp ttroi tuqng dg thAy, tham muu gid
du thdu; hodn tAt hd so.dy thAu theo tli6u kiQn s6ch trong hO so mdi thAu, nQp hO roty
thAu vd tham gia md thAu theo quy ttinh hiQn hdnh.

- Thuong th6o, hodn thiQn vd tham muu Gi6m d6c hj t6t t5t ch cdc hqp d6ng
thu6c s6n phAm c6ng icl.r vd c6c hgp d6ng thuQc linh v.uc san xu6t kinh doanh ltrri cac
hqp d6ng thi c6ng xdy l[p c6ng trinh).

Theo d6i, d6n d6c viQc thUc hiQn c6c hgp d6ng Cdng ry da ky ktit v6i cdc Chri
dAu tu; ldp thri tr;c gia h4n hsp d6ng- khi c6 phat iinh; lflp thri G thanir ly hqp rl6ng khi
thUc hiqn hoan thanh (tru c6c hgp d6ng thi c6ng x6y lipcdng trinh).

- Thuc hi6n brio c6o ktft qui ho4t dQng sin xu6tkinh doanh hdn gthdng,quy, 06
th6ng, 09 thang, ndm cria C6ng ty.

- Thgc hiQn hO so b6o cfuo xdc dinh qu! ti6n lucrng thpc hiQn cria ngudi lao dQng
vd vi6n chric quin ly hdng ndm ctia C6ng ty.

- Thge hiQn b6o e6o ti€in lucrng 06 thang dAu n[m cria ngu]i lao dQntg vd vi€n
chric quin ly cria COng ty.

- Thpc hiQn b6o c6o tinh hinh sip x6p, eOi mdi hdng n5.m cria C0ng ty.
- Thpc hi6n b6o c5o tiOn lucrng, ti6n thucrng hdng ndm cria C6ng ty.
- Thpc hiQn b5o c6o tinh hinh hopt dQng hdng ndm cria Cdng ty.
- ThUc hi6n brio c6o phong ch6ng tham nhfing hdng ndm theo Chi thi 16.
- Thgc hiQn b5o c6o hopt dQng sin xu6t c6ng nghiQp hdng ndm cria Cdng ty.
- Thpc hi6n b6o c6o udc ktit qu6 thgc hiQn vd x6y dtmg ki5 ho4ch hang ndm

trinh chri so hiru.
- Xdy dUng k5 ho4ch, ki6m tra quy trinh, ti6n rtO ch6t luqng vd b6o c6o titc dQng

m6i trudrng cria C6ng ty bao gdm c6c dU r{n nghia trang,c6c dQi c6ng ich vd C6ng ty.
- Thgc hiQn b6o c6o v6 ki6m tra, gi6m s6t viQc thgc hiQn cim t<tit b6o v9 m6i

trudrng.

T4



- Thgc hiqn h6 so b6o c6o gi6m s6t m6i trudng cria Cdng ty bao gdrn c6c dg 6n

nghia trang, c6c dQi c6ng ich vd COng ty.
- Quin ly vd b6o c6o tinh hinh quan ly chdt th6i nguy h4i t4i v6n phdng C6ng

ty.
* NhiQm vu ddu tu:
- Nghi6n cr?u thf trudng, tim ki6m c6c co hQi dAu tu (nhu: DU an nha 6 thucrng

mai; nhd o thu nhap th6p; nhd & tAi dinh cu;...).
- Nghi0n criu c6c chinh s6ch, ph6p.luflt, quy tlfnh cd 1i6n quan trong ddu tu xdy

dfng vd kinh doanh khai th6c s.6n ph6m ddu tu.
- Phdn tfch, lflp dU an ddu tu so bQ, trinh HQi d6ng thenh vi6n vd Ban gi6m d6c

C6ng ty tl0 xin chri trucrng.
- Thgc hiQn cdc thri tpc ddu tu dU.rintheo.quy dinh.
- TO chric thgc hiQn c6c thri tUc vC d6u thAu, chi rtinh thAu theo quy ilfnh.
- TO chric ki6m tra, xem x6t h6 so ndng lgc cria c5c dcrn vi tu v6n, don vi thi

cdng
- Thucrng th6o, tham muu ky k6t crlc hqrp d6ng 1i0n quan d6n du 6n.

- Theo d6i, d6n d6c viEc thUc hiQn c6c hgp d6ng 1i6n quan dtin dp 6n.

- Ki0m tra, ddn d5c, c6c Ban quin ly dU 6n trong viQc cli6u hinh vd tritin khai
thgc hiQn c6c dg 6n do Cdng ty JaT chri dAu tu, dg 6n do C6ng ty 1i6n doanh tudn thri
dring c6c quy ttinh hiQn hdnh vC AA, tu xdy dtmg, dim b6o ch6t luqng k! thu4t, m!
thu4t vd hiQu qui dAu tu.

- ThAm dinh cric dg 6n dAu tu, thitit kti, dy to6n, quytlt to6n, h6 so mdi thiu, ktit
qui d6u thAu tru6c khi trinh c6p thAm quy6n thAm dinh, phd duyQt theo phdn c6p.

- Thyc hiQn c6c tht tuc d€ xin giao rlSt lflp dU 6n dAu tu.
- ThUc hiQn th6a thufln UOi ttruong ho{c ky kCt hq'p d6ng v6i Ban bOi thucrng

gi6i ph6ng mflt bing HuyQn A6 UOi thu]ng gi6i ph6ng mat bing.
- Td chric gi6m s6t thi c6ng, nghiQm thu cdng trinh thuQc dU.an.

- QuAn ly, luu trft hO so, tdi li€u thuQc linh v.uc dim nhigm dAy dti.
- Qudn ly vi sri dpng cdctiri san tpi co quan d6m bio hiQu qu6, titit kiQm.

- ThUc hien ch6 dQ thdng tin b6o c6o theo quy ctinh.
* Thqc hi€n cdc nhiQm v4 khdc khi duqc ldnh dqo C6ng ty gtao.

3. NhiQm vrl, quydn h4n cfia Tru&ng phdng, Ph6 Tru&ng phdng K6 ho4ch -
Dfiu tu

a) NhiQm vU, quydo h4n cria Tru&ng phdng:

-;,- TO chric qudn ly, di€u hdnh thgc hiQn c6c chric ndng nhiQm rr.u cria Phdng.
- Xdy d1mg chuong trinh ldm viQc hdng thing, quy, ndm cta Phdng.
- Phdn c6ng nhiQm vU cu th0, rO rdng cho c6c Ph6 Truong phdng vd c6c nhdn

viOn trong Phdng.
- Ki6m tra, d6n ddc, hudng ddn nhdn vi6n trong Phdng thUc hiQn c6c nhiQm v.u

dugc phdn c.org._

- Cu6i m6i th6ng cht tri hgp Phong de d6nh gi6 mric dQ hodn thenh nhiQm vU

dugc giao cria c6c c6n bQ, nhdn vi6n trong Phdng.
- Ki0m tra, d6n d6c, nhic nh& vd yOu cAu c6c tlcm vf b6o c6o tinh hinh thUc hiQn

c6c chi ti6u k6 ho4ch .
). , r.A a,

- YCu cdu c6c don vi b6o c6o vd thyc hiQn dring ti€n d0 tdt ch c6c 1o4i hqp ddng
kinh tr5, dich 4r,... COng ty da ky.
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- DO xu6t vi€c tuytin dgng lao dQng, ludn chuytin, tdng lucrng, khen thuong, xri
ly kf luflt ciin bQ, nhdn vi6n thuQc quy6n.

b) NhiQm vg, quydn h4n cf,a ph6 Tru&ng phdng:

- Tham mlru, girip viQc cho Truong phdng trong t6 chric, tri6n khai, thyc hiQn
c6c chric ndng, nhiery v.u rlugc giao cria phong.

- Xdy dUng k6 ho4ch cu thi5 vd t6 chric, tri6n khai thuc hiQn c6c nhiQm 4r 0 linh
v.uc dugc phdn c6ng phg tr6ch.

- Bilo c6o k6t qui thgc hiQn c6c nhigm vr;, linh v.uc dugc phdn c6ng phg tr6ch
cho Truong phdng.

- Giai quytit c6c cdng viQc c6 li6n quan tltin nhiQm vg cria Phdng trong pham vi,
linh v.uc dugc phdn c6ng.

- Li6n hQ vdi cric phdng, ban trong vd ngodi don vi et6 thgc hiQn c6c c6ng viQc
duoc giao.

- PhAn c6ng, tli6u hdnh nh6n vi6n phg trdch cdng viQc thgc hiQn cdc c6ng t6rc c6
li6n quan, dam b6o c6ng viQc hoan thdnh theo ti6n dQ, dat ycu-cAu v6 ch6t toqrg.

- D0 xu6t, ki6n nghi Tru6rng phdng xem x6t gi6i quytit nht'ng v6n dC .On tt O
ll v , 3kh[n, vu6ng mdc trong linh v.uc dugc phdn c6ng php tr6ch.

Di6u 17. Phdng Tiri chfnh - Kti todn

1. Co c6u td chri'c : - Trunng phdng;
- Ph6 trucmg phdng;
- Nhdn vi€n, ngudi lao dQng.

2. Chrfrc ning, nhiQm vg

a) Chrfrc nlng:

- Chilrc ndng tdi chinh: Ho4ch dinh dAu tu v6n; ph6n tfch tdi chinh, ho4ch dinh
tdi chfnh; quin tri bio hi6m; phdn tfch thu6 vd hopch rtinh thu6;

- Ch*c ndng k€ todn: thu thflp th6ng tin tdi chinh; ph6n 6nh dAy thi nghiQp vU
kinh t6, tdi chinh ph6t sinh; lfp c6c c6o biio tdi chfnh.

b) NhiQm vu:
*Nhi€m v4 tdi ch[nh:
- Qu6n tri ti6n mflt (ddng v6n); quan hQ giao dich cilc ng6n hang, d6i t6c, kh6ch

hdng.
- Tham muu phdn chia lgi nhuQn -phdn b6 c6c qu! theo qui dfnh.
- Phdn tich tdi chinh, ho4ch dinh tai chinh.
- Quin tri bio hir5m, rti ro.
- Phan tfch thuti.
- Hopch Ainn tnu6.

*Nhi€m vu kit' bdn :
Thu thflp, xri ly thdng tin, s6.1iQu kti to6n theo ddi tuamg vd nQi dung c6ng vi0c

k0 to6n, theo chudn muc vd ch6 ctQ k0 toan.
- Ki6m tra, gi6tm silt c6c khoan thu, chi tii chinh, c6c nghia 4r thu, nQp, thanh

to6n ng; ki6m tra viQc quin ly, sri dqng tdi sin vi ngudn hinh tianh tdi sin ; pt at f,ie,
vd ngdn ngtra c6c hdnh vi vi ph4m ph6p luflt v6 tai chinh, kti toAn.

- Phen tich th6ng tin, s5 fiQu k6 to6n; tham muu dO xudt cfuc giti phdp phuc vu
yOu cAu quin tri vd quytit dinh kinh t6, tei chinh cria C6ng ry.
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- Cung c6p thdng tin, s5 liQu kti to6n theo quy dinh cria ph6p lu4t.
- Lap b6o c6o th6ng k€ theo quy dinh vd kii5m tra sg chinh x6c cria c6c b6o c6o

do phdng, ban, rlQi Iflp.
- Hu6ng dAn c6c phdng, ban, dQi thgc hiQn ghi ch6p c6c nghiQp qt kinh tC ph6t

sinh thing phucrng ph6p.
- Td chric h4ch toan, ph6n tich hoat dQng kinh tiS.

- PhOi hqrp v6i c6c dcrn vi x6y dUng rlcrn gi5 ti0n lucmg, tiAn cdng, t6ng qui
lucrng.

- KC khai, quyOt to6n thu6 thu nhap c6 nhdn theo qui dinh.
- Thanh to6n luong, thu&ng, c6ng t6c phf vd cilc khodn kh6c khi c6 chimg tu

theo qui dfnh cho ngudi lao dQng thuQc doanh nghiQp.

- NQp c6c kho6n nghia v.u cho Nhd nu6c vi nQp b6o hi6m xd hQi, y t0 vd c6c

khoin kh6c theo qui dinh.
- Thanh quy6t to6n v6i c5c co quan, dcrn vi vd c6 nhdn theo qui dinh.
- PhO bi6n, hu6ng d6n vd thuong xuyOn kiOm tra viQc thgc hiQn c6c ch6 d6, me

lQ qu6n bt kinh t6 tai chinh trong dcn vi.
- Luu trii, b6o quin h6 so tii 1i0u k6 toan th6ng k6 theo qui dfnh cria Nhd nu6c;
- LAp k6 hoach tdi chinh th6ng, qui, n6m.
- Quan hQ, thucmg th6o vdi c6c td chric tin dUng vay v5n phUc v.u Sin xu6t-Kinh

doanh vi dAu tu.
- Theo ddi vd ldm thri tpc rut v6n c6c c6ng trinh v6i chri itdu tu.
- Lap c6c du to6n, dinh mric chi phi quin ly kinht6 theo qui dinh cria Nhd nudc.
- Lap vd ph6n tich b6o c6o tdi chinh, c6c v6n OA tien quan dtin doanh thu, chi

phi vd lgi nhufln.
- D6n d6c vi thu c6c khoan c6ng no, t4m img.
- Trich l{p vd ki6m so6t viQc sri dpng c6c lo4i qu} $ring ch6 d9, dfng mpc dich.
-LAp thrituc b6o 15nh c6c hgp d6ng kinh t6, hgp tl6ng xdy dpg.
- Cung cdp ho{c x6c nh6n s6 du cdc khoin ng ph6i thu, ng phii tri vdo thoi

-. A 
^.rli6m cu6i n[m ho{c khi c6 y6u cdu.

- Giai trinh vC rO Ueu k6 toan v6i Cgc thu6, Chi cpc tdi chinh doanh nghiQp vd
c6c co quan chric n[ng khi c6 y6u cAu hoac kiiSm tra.

- Phai thgc hiQn t6t y6u cAu k6 to6n vd nguyOn thck|to6n theo qui dinh tai Luflt
kti to6n.

- Cdng t6c kh6c vC t6 to6n theo qui tlfnh cria ph6p ludt vd khi c6 y6u cAu cria
Ban 15nh d4o C6ng ty vd c6p tr6n.

* Thqc hiQn cdc nhi€m vq khdc khi duqc ldnh dqo C6ng ty giao.

3. NhiQm vg, quydn h4n cria Tru&ng phdng, Ph6 Tru&ng Phdng Tiri chinh -
Kii torln

a) NhiQm vg, quy6o h4n cria Tru&ng phdng:
- T6.chric quin 1y,. di6u hdnh thpc hiQn c6c chr?c ndng nhiQm vU cria Phdng.
- Ki6m tra, d6n d6c, hudng dan nhdn vi0n trong phdng thgc hiQn c6c nhiQm ru

dugc phdn c6ng.
-Xdy,dpg chuong trinh ldm viQc hdng thdng, quy, nim cta Phdng.
- CuOi m6i th6ng chri tri hqp Phdng AC Aann gi6 mric tlQ hoan thanh nhiQm 4r

dugc giao cta cdc c6n bQ, nhdn vi6n trong Phdng.
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- YOu cAu c5c c6 nhdn, dgtt rri cung c6p hd so, chimg.tu li6n quan drin ho4t dQng
sin xu6t kinh doanh, thanh quy6t to6n cric nghiep v.u kinh i-i5 ptu frq'p uJi nhiQm vu cta
cdc cit nhen, rlon vi.

- Ki0m tra cdc rlon vi trong linh vuc tdi chfnh-k6 toan.
- DC xu6t viQc tuy6n Oung lao dQng, lu6n chuy6n, tdng lucrng, khen thuong, xri

ly ky luQt c6n b6 nhdn vi6n thuQc quy6n.
- Circ quy€n h4n kh6c theo qui dinh cria Luflt k6 todn vd qui dinh li6n quan.

b) NhiQm vg, quydn h4n cria Ph6 Tru&ng phdng:
- Tham mtru, gitip viQc cho Trudmg phdng trong tO chric, tri6n khai thgc hiQn

c6c chric nf,ng, nhiQm vp dugc giao cria Phdng.
- Xdy dUng kti ho4ch vd tO chfc, tritin khai thrrc hiQn c6c nhi6m vg d linh v.uc

dugc ph6n c6ng php trrich.
- Brio crio ktit qu6 thuc hiQn cdc nhiem vu, linh v.uc dugc phdn c6ng cho Truong

phdng.
- EC xu6t, ki0n nghf Trucrng phdng xem xdt gi6i quy6t nhirng v6n d6 cdn kh6

lt v , !
khdn, vudng mdc trong linh v.uc dugc phdn c6ng php tr5ch.

Di6u 18. Phdng Ki thuflt

1. Co c6u t6 chftc: - Trucrng phdng;
- Ph6 tru&ng phdng;
- Nhdn vi€n, ngudi lao dQng.

2. Chric ning, nhiQm vg:

a) Chrfrc nlng:

. - Tu v6n gi6m s6t ch6t luqmg. c6ng trinh theo Hgp tl6ng AOi vOi c6c c6ng trinh
xay lap ddn dpng vd cdng nghiQp, cAu duong pht hqp y-oi 

"ang. 
lgc theo qui dinh cria

ph6p lu4t; thg.c hiQ.n c6c c6ng viQc dC dg thAu crlc g6i thAu xdy l6p c6ng trinh khi C6ng
ty tham gia d6u thAu; tu v6n xdy dUng; quin ly-k! tfruAt thi cdng, ki0mlra thi cdng xdy
lilp cdc c6ng trinh ddn dgng vi cong nghiQp, cAu duong, h4 tdng ky thuat phu hqp v6i
n[ng lpc, cdc.c6ng trinh duy tu cAu dugnB thuQc ho4t dQng c6ng ich do Cdng ty nh4n
,1".r: 

|?p 
quytit to6n ho{c thAm tra quytit toin c6c c6ng trinh do -6ng ty thi c6ng; theo

d6i, ki6m tra qu6 trinh thuc hiQn hqrp d6ng thi c6ng xdy ldp ciic c6ng trlnh, hqrp ddng tu
vAn xdy dUng da ky vdi chri dAu tu, kh6ch hdng d6n khi k6t thric hqp d6ng.

b) NhiQm vB:

- Sau khi c6 h6 so mdi thAu (h6 so y6u cAu) cria chri d6u tu e6i vOi c6c g6i thAu
thi cdng py l[p c6ng trinh, ti6n hdnh kh6o s5t, ki6m tra hO scr thitit k6 ky thupt c6ng
trinh, khdi.luqng mbi thAu, l4p hO scr dg thAu (h6 so d6 xuAtl theo cdc dieu kiQn qui
dinh cria h6 so moi thAu.

- Theo dOi k0t qui x6t thAu, khi c6 thdng b6o trung thAu (ho[c quy6t dinh chi
ctinh thAu) ti6n hdnh thpc hiQn thucrng th6o hodn thiQn hgp d6ng, lflp hqp d6ng thi c6ng
xdy dpg c6ng trinh ky k6t vdi Chri dAu tu.

- Ki6m tra hd so dg to6n thi c6ng cdng trinh, l6p bing phdn b6 chi phf thi c6ng
c6ng trinh trinh GiSm d6c phO duyQt, ldm co sd cho cdng t6c kho6n nQi b0 cho r10i thi
c6ng.

- LAp quytit tlinh phdn c6ng Ban chi huy c6ng trudmg vd tham muu Gi6m d6c
phdn cdng dQi thi c6ng thgc hiQn thi c6ng h4ng muc c6ng trinh.
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- Hodn thdnh ilAy dri cdc hO so du to6n, v6n bin ph6p ly li6n quan cria cdng
trinh tt cric dQi thi c6ng thUc hiQn hodn tAt, chuy€n d6n c6c phdng, ban c6 1i6n quan.

--.l- Ki6m tra dQi thi c6ng thgc hiQn c6c c6ng t5c chudn bi thi c6ng: nh4n bdn giao
m4t biqg, m6c cao il6 c6ng trinh, lpp bang ti6n dQ thi cOng, s6 nhflt ky cdng trudng,
bang ti6n dQ cung img v4t tu, phdn bO ngu6n nhdn luc, thi6t bi m6y m6c... drlp ring
vi6c tri6n khai thi c6ng dring theo lQnh khoi c6ng cria chri dAu tu.

- Ki€m tra, giiim srit thi cdng timg h4ng mpc, cdng t6c thi c6ng theo dring qui
dinh Nhe nu6c vi) quin ly chit lugng c6ng trinh trong su6t thdi gian thi cOng iOng
trinh.

- PhOi hqp cung chri dAu tu, c6c don vi 1i6n quan gi6i quytit, xri ly c6c v6n OC ty
thuflt trong sudt qu5 trinh thi c6lg.

- Ki6m tra, xdc nhan kh6i lugng c6c h4ng mgc, c6ng viQc hodn thdnh ldm co sd
cho c6ng t6c t4m img, thanh to6n kh6i luqng cho d6i thi c6ng.

- Theo d6i, t16n d6c ti6n dO thi c6ng dring theo kti ho4ch dugc chri dAu tu phe
duyQt, dim b6o thdi gian thuc. hiQn hgp d6ng; gi6i quytit c5c vudng rn6c kip thcri trong
qurl trinh thi c6ng, dim b6o titin dQ thi c6ng kh6ng tr6 h4n.

- Brio c6o kip thdi kh6i lugng c6ng vi€c thpc hiQn, titln dQ thi c6ng, d6nh gi6
ch6t lugng, qudn ly diCu hdnh cria dQi thi 

-6ng 
trOn timg c6ng trinh cho Ban girlm d:6c

theo dinh k! gita th6!g, cu6i thring.
- Thgc hi6n t6t c6ng t6c nghiQm thu cdc h4ng mgc, c6ng vi6c hodn thdnh theo

dring qui ttinh hiQn hinh vd quin ly ch6t lugng cdng trinh.
- Ki6m tra kh6i lugng quytit to6n cdng trinh, bin ve hodn c6ng c6ng trinh hodn

thAnh, c6c vdn bin ph6p ly cria Nhd nu6c OOi vOi c6ng t6c nghiQm thu c6ng trinh hodn
thdnh dua vdo sti dung, tham gia c6ng t6c tO chric nghiEm thu bdn giao c6ng trinh dua
vdo sri dUng.

- Hodn thanh dri cric h6 scv quy6t to6n, hodn .6119, v[n bin ph6p ly li6n quan cria
cdng trinh tir dQi thi cdng thyc hiQn hodn t6t,chuy6n dt5n c5c phdng, bin c6 liCnquan;

- Theo d6i, gi6i quytlt c6c vu6ng m6c vC ttrOi tuqng, don gi6 quytit toiin, vdn
bin ph6p ly trong qu6 trinh co quan cdp phxvdn thAm dinh ho so quytitlorin.

. - Theo d6i, thgc hiQn cdng t6c sria chta b6o hdnh c6ng trinh cria dQi thi c6ng,
ptrOi trg'p chri dAu tu vd c6c dcrn vi li6n quan td chric nghiQ- thu htit thdi gian b6o hdnh
c6ng trinh.

- Thpc hiQn c6c nhiqm vu kh6c khi dugc ldnh d4o COng ty giao.

3. NhiQm vB, quyiin h4n cfra Tru0ng phdng, Ph6 Tru&ng phdng Ki thugt

a) NhiQm v1i, quf6n h4n cria Tru&ng phdng:
-TO chric quin ly, diOu hdnh thgc hiQn c6c chric nang nhiQm vu cria Phdng.

- Ki6m tra, ddn d6c, hufng ddn nh6n vi6n trong Phdng thuc hi6n c6c nhiQm vu
dugc phAn c6ng.

-XAy, dUtg chucrng trinh lim viQc hdng. thing, quy, ndm cria Phdng.
- Cu6i m6i th6ng chri tri hqp Phdng AC Aann gi6 mric dQ hodn thanh nhiQm v.u

dugc giao cria c6c c6n bQ, nhdn vi6n trong Phdng.
- YOU cdu c6c dQi thi cdng vd c6c bQ ph4n c6 1i6n quan b6o c5o vd thgc hiQn

dring tiiin dQ c6c hq,p d6ng thi c6ng, tu v6n xay dyng Cdng ry dA ky.
- TO chric qu6n {y vA ky thuat thi c6ng, biQn phdp ifri co"g, qui c6ch chring lo4i

vpt tu theo dring y6u cAu cria thi6t t<6 ty thuft,, d1r to6n c6ng trinh aOi ,,Oi cac A6i ttri
cdng, c6 quy€n_l6p bi6n bin vd dd nghi Gi6m d6c tam dinh chi thi c6ng AOi vOi c6c dQi
thi c6ng khi th6y c6 bitiu hiQn vi ph?m ti6u chuAn, quy chuAn xAy au"E 6nh hucrng d6n
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ch6t luqng cdng trinh ho{c kh6ng d6m b6o vA an todn la9 dQgg, an tod,n giao th6ng, vQ
sinh m6i trudrng...do Nhd nu6c quy tlinh vd b6o c5o, dd xu6t Gi6m d6c biQn ph6p xt
ly.

--. A- Ki6m tra, nh[c nh& thudmg xuy6n c6c d6i thi c6ng phii tudn thri nghi6m ng4t
c6c biQn phSp an todn trong thi c6ng, tudn thri triQt tl6 c6c qui itinh vC an todn trong Lo
d0ng, vQ sinh lao d6ng vd PCCC tqi chc c6ng trudmg (theo n6i qui an toin lao dQng, vQ
sinh lao dQng cria C6ng ty).

- DOi vdi c6ng trlc ki0m tra, nghiQm. thu kh6i luqng c6ng viQc, hAng mpc thi
c6ng c6ng trinh trong giai do4n thanh, quy6t todn; n6u cdng viQc, h?ng mpi thi cdng
chua d4t y6u cAu.v6 t<y ttru6t, m! thuft ho{c chua dring ttreo tfritit k6 kf thu{t, du to6n
thi.c6ng thi sE dC nghf dQi thi cdng c6 biQn phrip khdc phpc, sria chna. Mgi chi phi,
kh6i luqng ph5t sinh cho c6ng t6c sria chta, khlc phpc kh6ng dugc quy6t torin vdo
c6ng trinh.

- Chiu tr6ch nhier-n d6 xuSt mua sim circ mdy m6c, thi6t bi ky thuflt xdy dpg
phuc vU cho thi c6ng, tl6ng thdi c6 tr5ch nhiQm b6o qu6n, ki6m tra mfc tlQ chinn xac
vdL an todn cria c5c lo4i m6y m6c thi6t bi, c6ng cu ducrc quan ly vi sri dpng.

- Thgc hiQn c6ng t6c ki6m tra ti6n 40, ch6t luqng, khOi luqng thiidng xAy lap
oha cdc c6ng trinh AC Uao c6o cho Gi6m d6c ldm co sd cho viQc t4rnimg ,Or, tt i tO"g
cho c6c dQi.

- EC xuAt viQc tuy6n dUng lao dQng, ludn chuy6n, t[ng luong, khen thucmg, xti
ly kf luflt c6n bQ nhdn viOn thuQc quy6n.

b) NhiQm vrI, quydn h4n cria Ph6 Tru&ng phdng:

- Tham muu, girip viQc cho Trucmg phong trong td chric, tri6n khai thpc hiQn
c6c chric ndng, nhiQm v.u dugc giao cria Phdng.

- Xdy dUng k6 ho4ch vd td chric, tri6n khai thUc hi€n c6c nhiQm 4r & linh v.uc
dugc phdn c6ng php tr6ch.

- 86o c6o ktit quA thgc hi6n cdc nhiQm 4r, linh v.uc dugc phan c6ng cho Trucmg
phdng.

- Dd xu6t, kitSn nghi Trucrng phdng xem x6t gi6i quy6t nhtng v6n d€ cdn kh6
khdn, vu6ng m6c trong linh nuc dugc phdn c6ng php tr6ch.

Ei6u 19. Cic Ban Quin Iy dg 5n

1. Ccr c6u t6 chfc: - Gi6m d6c Ban QLDA;
- Ph6 GiSm il6c Ban QLDA;
- Nhdn vi€n, ngudi lao dQng.

2.Chrlc nIng, nhiQm vg

a) Chrtc nlng:

TO chric quin ly, di6u hdnh, tri6n khai thpc hiQn c6c dU 6n dAu tu xdy dpg do
COng ty ldm chri dAu tu, dU rin do C6ng ty 1i0n doanh, tC tu khi c6 quy6t dfnh phe
duyQt dU 6n, dim b6o thUc hien tuan tht theo dring c6c quy dinh hiQn hdnh vO diu tu
xdy dpg.

b)NhiQm vg:

- Tri6n khai thgc hiQn c6c thri tUc ph6p ly c6 1i6n quan dtin c6ng t6c kh6o s6t, do
d4c budc 10p dU to6n - tfrii5t t<ti k! thu4t cdchqngmuc c6ng trinh.
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- Tri6n khai lap h6 so ttritit f6 k! thuat - t6ng dy to6n, trinh c6p thAm quyiin
thAm dinh, phO duyQt theo qui dinh Nhd nudc hiQn hdnh.

- Trir5n khai lAp hO so rndi thAu, x6t thAu c6c g6i thAu xdy l5p tudn tht theo qui
dinh nhe nudc hiQn hinh.

- Thlrc hiQn crlc thri tUc ph6p ly c6 liOn quan dtin c6ng t6c chuAn bi khoi c6ng
, ,',' x

cac gol mau.
- Quin ly, di€u hanh, tri0n khai thgc hiQn thi c6ng cdc goithAu thuQc dU rin dim

b6o dring theo thiiSt k6 duqc phO duyQt, d4t y6u cAu v€ ti6n d0, ch6t luqng, k! thuflt, m!
thuflt.

Lap phucrng 3n g6p v6n ddu tu d6i vdi c6c fti 6n li6n doanh. Quin ly, sri dUng

v6n dring mgc dich dAu tu.
- Tham dg c6c cuQc hgp cirng ciic Ban, ngdnh, co quan quin ly nhd nudc c6 1i0n

L
quan giii quy6t c6c vdn d€ cria dU an.

- 86o c6o dinh kj,vdi c6c Ban, ngirnh, co quan qugn ly nhd nudc c6 li0n quan

v0 ti6n d0 thUc hiQn dU 6n theo quy dinh ho4c khi c6 ydu cAu.

- Quin ly c,irc nhd thAu tu v6n trong quii trinh.thUc hien hqp d6ng; girim s5t ch6t

lgOng3 theo d5i ti6n d0 thi c6ng xdy dpg c6c g6i thdu xdy l6p; tham gia gihi quyOt c5c

vAn d0 phrlt sinh vC x6y dUng.
- NghiQm thu, thanh to6n kh6i lugng xdy dpg hodn thdnh cria nhd thdu.
- Quin l)i ho so quin ly chSt luqng, hd so hoin c6ng.

-i- Td chric nghiQm thu h4ng muc c6ng trinh c6c g6i th6u hodn thdnh vd bdn giao
dua vdo sri dgng' 

dau tu hoan thanh.- Lap b6o c6o quy6t to6n v6n ddu tu hoan thanh.
- Quin ly vd luu trff c6c h6 so tdi lieu li6n quan d€n dg 6n tu budc chudn bi ddu

tu xdy d1rng d6n khi ktit thric giai do4n thi cdng xdy dpg vd chuy6n sang giai do4n
dua vdo sri dgng theo quy dinh hiqn hanh.

- Quin ly, duy tu, b6o ducmg co sd ha ting k! thuat cria dg 6n.
^A- T6 chric, thgc hiQn c6c thri tr;c bdn giao co sd h4 tdng k! thuAt ctia dg 6n cho

c6c dcrn v! chuyCn ngdnh quan ly.

Quin ly xdy d1mg theo qui dinh quan.ly qui ho4ch chi ti6t 1/500 dugc cdp

thdm quyen ph6 duyQt theo qui ilinh hiQn hnnh v€ xdy dpq nhd 6 t4i dg 6n.

- Thyc hiqn cric thri tpc cdp Gi6y chimg nhpn quy6n sri dr,rng d6t vd quy0n sd
htu nha 0.

A- Giai quy6t c6c thri tpc ph6t sinh cria dU 6n.

- Thyc hiQn c6c nhiqm vu kh6c khi dugc l6nh dao Cdng ty giao.

3. NhiQm vU, quydn h4n cfia Gir[m tl5c , Ph6 Gi6m tl6c crlc Ban Quin ly dU
6n

a) NhiQm vU, quydn h4n cfia Giim tl6c Ban QLDA:

- TO chric quin ly, di6u hdnh thUc hien c6c chric n6ng, nhiQm vp cria Ban Qu6n
ly dg 6n.

- Ki6m tra, d6n d6c, nhlc nh6, huong ddn nhdn vi6n thUc hien t6t c6c nhiem vu
dugc phdn c6ng, dim b6o vi6c tri6n khai thpc hien dU rin dring trinh t.u, thri fuc theo
quy dinh hiQn hdnh vd dim b6o ti6n d0, ch6t luqng, k! thuft, m! thuflt.

- XAy dUng chucmg trinh, k6 hoach lim viQc hing thrin1, gui', n[m cria Ban

QLDA.
1. X. .t , , 1 7 , \ 1- Cu6i m6i th6ng c6 chri trinh hgp Ban d6 ki€m tra, ddnh gi6 mric dQ hodn thanh

nhiQm w dugc giao cria cdc cttnbQ, nhdn viOn trong Ban.
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- Y€u cAu.cric nhd thAu, clon vi tu v6n, <Icrn vi thi cdng b6o c6o titSn dQ, ch6t
luqng theo hgp cl6ng da ky k6t.

- D€ xudt tdng, gi6m nh6n vi6n, ngudi lao dQng thuQc pham vi php tr6ch khi x6t
th6y cAn thii5t.

b) NhiQm vg, quydn h4n cria ph6 Gi6m tl6c Ban eLDA:
- Tham muu, girip viQc cho Gi6m ddc Ban QLDA trong tO chric, tri6n khai thgc

hiQn c6c chric ndng, ,lhie- vr; dugc giao cria Ban eLDA.
- Xdy dung kti ho4ch vd td chric tri6n khai thgc hiQn c6c nhiQm vu d linh vuc

dugc phdn cdng phq tr6ch.
- 86o crio k6t qu6 thuc hi$n cric nhi6m vp, linh v.uc dugc phdn c6ng cho Gi6m

ddc Ban QLDA.
- E0 xu6t kii5n nghi Girim d6c ban QLDA xem xdt gi6i quytit nhirng v6n tt6 cdn

kh6 khdn, vudng mic trong linh v.uc dugc prran cong phg tirich.^ 
-

Di6u 20. Ban Quin Trang

1. Co c6u td chric: - Trucmg ban;
- Ph6 Trucrng ban;
- NhAn viOn, ngudi lao dQng.

2. Chric nlng, nhiQm vg:

a) Chric nlng:
Td chric qu61 ly, khai thiic, sir dpng rISt nghia trang theo dfng quy hopch dugc co

quan c6 thAm quyen phc duyQt; dinh k! cham s6c, b6o qu6n, gir gin i,rrA, -O, arv *
b6o duong c6c cdng trinh trong nghia trang; b6o dim c6c quy dinlLvQiinh m6i truong
trong nghia trang; quy dinh, chi d6n kh6ch thdm vi6ng, tuong niQm vd quin ly cric hoat
dQng trong nghia trang.

b) NhiQm vs :

- 2 - Quin ly, khai th6c, sri dung d6t nghia trang theo qui ho4ch dugc co quan c6
thdm quy6n ph6 duyQt do UBND Huyeg bdn giao C6ng ry.

_ 2 - Quan ly, khai th6c, sri dpng dat nghia trang theo qui hopch dugc co quan c6
thdm quy6n ph6 duyQt do C6ng ty TNHH MOt thanh vi6n Dich vr; cdng ich huyQn Nhi
Bd dAu tu theo dU rin t4i xd Nhon Dric huyQn Nha Bd.

- Quinly viQc antdyg, chitdng, h6a t6ng.
- chuy6n nhugng oAt mE theo qui dinh cua UBND huyQn Nha Bd vd c6ng ry;
- Thu tiOn chuycn nhugng dAt m6, ti6n thi c6ng x6y mQ, phf qu6n ly, tidriai.ir ru

tang l5 vd c6c khoin ph.6i thu c6 li6n quan ho4t dQ"g ctra Ban quan ty nlfria trang nQp
v€ phdng Tdi chfnh - fi5 torln C6ng ry (theo qui dinhlta C6ng ry).

- Cung c6p vflt tu vd thUc hiQn thi c6ng xdy dpg phA" -O bia mQ theo thitlt kti
dU to6n dugc duyQt.

.- Lap so d6 vf tri c6c khu_ chric n6ng, 16 mQ, nh6m mQ, hqng mQ vd ph6n mO; l4p
so dd vi tri c6c 6 luu git tro c6t tai nhd luu gifi tro cOt; eanh rO t6t ci c6c phdn -b, f,,i
tro c6t trong nghia trang.

- Duy tu b6o duong c6c c6ng trinh, chrm s6c vd b6o vQ c6y xanh, qu6t dgn vQ
sinh thuQc pham vi nghia trang.

- Thpc hiQn dich v.u tang 16, mai tdng, cititdng,hbatdng... theo qui rlinh cria Nhd
nudc.
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- T6 chric an t6ng theo thri tu, theo quy ho4ch; kh6ng tO chric thUc hiQn cric thri
tr;c mC tin di doan.

- 86o qlrun, gin git phdn mQ, hri tro c6t tai nhd luu git;
- M& sO theo dOl ho4t dQng trong nghia trang; ti6p nhan, luu gifr h6 so an t6ng,

cii t6ng, h6a t6ng, c6c hd scr chimg tu li6n QUffi, giao nQp, cung c6p kfp thoi khi C6ng
ty y6u cdu.

- Lap,trinh ban henh qui ch6 quin ly nghia trang.
- Quan Iy, b6o dudng, sri dpng c6 hiQu qui m6y m6c, trang thiet bi, dung cp, v{t

dung, nguy0n nhi0n vat HgU vd c6c loai tii sin dugc giao.
- Lap dg to6n hang mpc c6ng viQc khi dugc y6u cAu.

- Nhfln vd phrlt b6o h0 lao dQng, dpng cg lao dQng cho c6ng nhdn trong ph4m vi
dinh mtic.

- TO chric gifr xe cho nhdn ddn d6n nghia trang.
- C6ng t6c bio v€ vd git gin an ninh trpt t.u tpi nghia trang.
- Hucmg d6n nguoi ddn dtin |ghia trang ch6p hdnh nQi qui cria nghia trang.
- L{p.vd trinh duyQt thiCt k6, dg to6n thi c6ng c6c loai m0; dg to6n duy tu b6o

du0ng h4 tdng thuQc pham vi nghia trang do C6ng ty qu6n ly.
- Lap vd trinh duyQt gi6 thdnh, giri chuy6n nhuqng_ddi vdi sin phdm d6t m0, dU

to6n b6o quan mii m6, chdm s6c cdy xanh, dich v.u tang 16. .. thuQc pham vf nghia trang
do C6ng ty qu6n ly.

- Thgc hiQn cric nhiQm vp kh6c khi dugc l6nh d4o C6ng ty giao.

3. NhiQm vU, quydn h4n cria Tru0ng Ban, Ph6 Tru&ng Ban Quin trang

a) NhiQm vuo quydn h4n cfia Tru&ng Ban:
_A

- TO chric quin ly, di6u hdnh, thgc hiQn c6c chric ning, nhiQm vp cria Ban.
- Ki6m tra, d6n ddc, hudng d5n nh6n vi6n trong Ban trong viQc thgc hiQn c6c

nhiqm 4r dugc giao.
- Xdy dl.mg chucrng trinh, k6 hopch ldm viQc hdng th6ng, euy, n[m cria Ban.
- Cutii m5i th6ng chri tri hgp Ban OC Aann giri mric dO hodn thenh nhiem vg tlugc

giao cria c.an bQ, nhfl" vi6n trong Ban.
- Ki6m tra, nhf,c nh0 ngudi lao dQng tudn tht nghiOm c6c biQn ph6p an todn trong

lao tlQng,.vQ sinh lao dQng vd PCCC t4i nghia trang..
- DO xudt viQc tuy6n dUng lao dQng, ludn chuy6n, tdng lucrng, khen thucrng, xri ly

hf luft c6n bQ, {an vi6n,.nguti lao dQng thuQc quy0n.
- Dugc quy6n tu chdi ti6p nhan an titng, cbi tdng, hoa t6ng d6i vdi nhirng trudng

hqp kh6ng dring thri t.uc, kh6ng dring qui dinh cria eo quan c6 th6m quy6n vi cria C6ng
ty.

b) NhiQm oU, q,ry6n h4n cria Ph6 Tru&ng Ban:

- Tham mrru, girip viQc cho Tru&ng Ban trong td chric, tritln khai, thgc hiQn c6c

chric n[ng, nhiQm vr; dugc giao cria Ban Quin trang.,

- Cht dQng xdy dUng kO ho4ch vd t6 chric tri6n khai, thgc hiQn c6c nhiQm 4r cr

linh vUc dugc ph6n c6ng php tr5ch.
- 86o c5o ktit qui thlrc hiQn c6c nhipm v.u, linh v.uc dugc phan c6ng cho Truong

Ban.
- D0 xu5t, ki6n nghi Trucmg Ban xem xet giti quytit nhirng v6n dA con kh6 kh[n,

,!
vudng mdc trong linh v.uc dugc phdn c6ng php tr6ch.
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Ei6u 21. DQi vQ sinh

1. Ccr cdu t6 chri,c: - DOi tru&ng;
- Ph6 dQi trucrng;
- Nguoi lao rlQng.

2. Chric ning, nhiQm vg:

a) Chric nlng:
TO chric thpc hiQn vQ sinh m6i truong dO thi nhu thuc hiQn qudt, thu gom riic
ducrng ph6, r6c sinh ho-4t, r6clhii y tti-vd 

96ng 
t3c vQ sinh moitruong, tIr.o quy

trinh cta co quan c6 thAm quycn ho{c theo rrq,p o6ng dong ty rld tcy kct.

b) NhiQm vs :

- Xric h6t giao r6c l€n phuong tiQn v4n chuyrin.
- Ph6t hoang, ddy c6, don xd bAn nham dim b6o vQ sinh thuQc pham vi qu6t thu

gom r6c do dcrn vi d6m nhiQm.
- Il, gom r6c kcnh r4ch theo hqp d6ng ho{c chi cl4o cria Ban girim d6c.
- T6ng vQ sinh theo qui dfnh cria co quan thdm quyAn.
- Tham gia nghiQm thu cdng t6c thgc hiQn.
- DC xudt danh muc c6ng trinh cAn qu6t thu gom r6c.
- Quin ly, btrc duong, sri dpng c6c lo4i xe chuyCn dung, c6ng cp lao d6ng,

nguycn nhiOn.vflt liQu phpc vg cho c6ng tiic dugc an todn hiQu qui.
- oc xuSt c6c dfnh mfc kinh t6 ty thuflt, nguyen nhi6n vft li6u c6 li6n quan dtin

nhiQm u; cta DQi.
- Thgc hiQn thri tgc mua sim, sria chfra dung cg lao clOng cria DQi vQ sinh.

Nhan vd phrit b6o hQ lao clQng, dpng cp lao dQng cho c6ng nh6n trong phpm vi
dinh mric.

- DC xu6t bO sung-ho4c giim bcrr lao dQng cta D6i.
- cht dOng tim cl6i tdc d6tpo th6m c6c rton hang cho hopt dQng cria D6i.
- Thpc hiQn cric nhiQm vu kh6c khi dugc l6nh d4o C6ng ry giao.

3. Nhigm vg, quydn h4n cria DQi truong, ph6 rIQi tru&ng Doi vQ sinh:
a) NhiQm vrl, quy6n h4n cria DQi Tru&ng:

- Quin ty, ili6u henh, thgc hiQn c6c chfc ndng, nhiQm vr,r cta EQi.
- Theo d6i, ki€m tra, ddn d6c, nhic nh& vd truong'a6n nguoi lao dQng trong viQc

thue hien c6c nhiQm vg dugc giao.
- Xdy dUng kti hoach ldm viQc hdng thrlng, guy, n5m cria EQi.
- DO ra cdc gitiphiry,t6 chric s6n xu6t co nirrg su6t, ch6t luqng, hiQu qu6.
- Hang th6ng c6 chri tri hgp EQi dC tl6nh gi6 mric dQ hodn thdnh nhiem vg dugc

giao cta lgudi lao dQng.trong bQ phfln php trilch.
- E6 xudt viQc tuy6n dung lao dQng, lu6n chuy6n, tdng luong, khen tucmg, xri ly

h1i luat c5n bQ nh6n vi6n thuQc quy6n.

b) NhiQm vU, quydn hgn cria ph6 EOi Tru0ng:
- Tham mrru, girip viQc cho DQi Truong trong viQc t6 chfc, tri6n khai thUc hien

c6c chric ndng, nhiQm vp dugc giao cria DQi vQ sinh.
- X6y dung chucrng trinh, ki5 hopch vd t6 chric tritin khai, thyc hiQn t6t c6c nhiQm

vu & linh v.uc dugc phdn c6ng php trdch.
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- Thucrng xuy6n b5o c6o k6t qui thUc hiQn cric nhiQm vu, linh v.uc dugc phan

c6ng phg tr6ch cho DQi Trucrng.- 
- OA xu6t, ki6n nghi DQi 1ruong xem x6t giii quy6t nhtng v6n d6 cdn kh6 khan,

vucmg m6c trong linh vgc dugc phdn cdng phu tr6ch.

Di0u 22. DQi v4n chuy6n

L. Ccr c6u t6 chfc: - DQi tru&ng ;

- Ph6 dQi truong;
- Ngudi lao dQng

2. Chfc nlng, nhiQm vB:

a) Chtic nlng:
T6 chric tri6n khai, thgc hiQn v4n chuyOn r6c tir c6c di6m tflp ktit r6c d6n c6c di€m

d6 r6c theo hgp tl6ng da ky ktit ; vfln chuy6n nudc s4ch dtin crlc dia cti6m nhan nu6c vd
ciic dcrn vf trdn dia bdn theo k6 hopch cria HuyQn d6m b6o kfp thdi vd hiQu qu6.

b) NhiQm vs :

- Thpc hien nhan vd vfln chuy6n r6c tu c6c ttitim tap k0t r6c di5n c6c di6m dd r6c

theo quy dinh ctia hgrp d6ng do COng ty ky k6t.
- Thu gom vfln chuy€n rric ddi vdi c6c co quan don vi, hQ daq theo hqp ddng.
- Tham gia t6ng vQ sinh theo quy dinh cria co qyan thAm quyen.

- V4n chuy6n nudc s4ch dOn giao t4i c6c dia di6m nhfln nu6c; c5c dcrn vi tr6n dia
bdn theo kti ho4ch cria HuyQn

- V4n chuytin nudc, r6c dfngthdi gian, clia di6m qui dinh.
- Thu tiAn trong viQc cung cAp nu6c, thu gom r6c nQp v0 phdng Tdi chinh - Ke

to6n C6ng ty kip thdi.
- Lap thri h;c t4m c6p nhi€n liQu cho xe vdn chuy6n nu6c, r6c tr6n co s& dinh mric

dugc duyQt.
- Quin ly, b6o du6ng, sri dpng c6c 1o4i xe chuyOn dung, cdng cp lao dQng,

nguy€n nhi6n vat fieu phuc vu cho c6ng t6c dugc an toirn vi hiQu qu6.
VJ

.- D6 xudt, gi6m siit, tham gia nghiQm thu viQc sta chta b6o tri phucrng tiQn vfln
chuy6n.

- DC xua't c6c ctfnh mrio kinh tC ky thuft, nguy€n vflt liQu c6 1i0n quan d6n nhiQm

vU cta DQi.
- Thgc hiQn thri tuc mua sdm, sta chta dpng cp lao dQng cria DQi V{n chuydn.
- Nhfln vd ph6t b6o h0 lao dQng cho c6ng nhdn.
- Cht rlOng tim d6i tdc d}t4o thOm c6c don hdng cho ho4t dQng cria DQi.

- T\am gia nghiQm thu c6ng t6c thUc hiQn.

- D0 xuAt b6 sung ho{c gi6m bcrt lao dQng thuQc DQi.
- Circ c6ng t6c 1i6n quan vi cOng t6c kh6c khi dugc 16nh d4o COng ty giao.

3. NhiQm vU, quydn h4n cria DQi trufrng, Ph6 iIQi truOng DOi v$n chuy6n:

a) NhiQm vg, quydn h4n cria DQi Tru&ng:

- Qu6n lj diAu henh, thUc hiQn c6c chric n6ng, nhiQm qr cta DQi.
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- Theo d6i, kitim tra, d6n d6c, nhic nhd vd hucrng d6n nguli lao d6ng trong vi6c
thgc hiQn c6c nhiQm v.u dugc giao.

- Xdy dUng kO ho4ch ldm viQc hang th6ng, 9uy, n5m ctia D6i.
- DC ra cdc gihiph6p, t6 chric san iudt co nang su at, chetlugng, hiQu qud.
- H*g thring 

96 chri tri ho.p EOi dc drffi giri mftc dQ hodn thlnh nhidm vp dugc
giao ctia lguoi lao dQng-trong bQ phfln phr,r tr6ch.

- DE xu6t vi-6c tuytin dung lao dOng,'ludn chuy6n, ffing luong, khen tunng, xri lyhj luat c6n bQ nh6n vi€n thuQc quy6n.

b/ NhiQm vg, quy6n h4n cfra ph6 EOi Tru0ng:
- Tham mtru, girip viQc cho DQi Truong trong viQc t6 chfc, triiSn khai thuc hi6n

ciic chric ndng, nhigm v.u dugc giao cria DOi VAn chuy6n.
- XAy dung chucrng trinh, kii ho4ch vi tO chric iritin khai, thuc hiQn t6t c6c nhiOm

vr,t d linh vuc duoc phdn c6ng php tr6ch.
- Thuong xuy6n b6o crio ktit qui thgc hi6n c6c nhiQm vp, Iinh v.uc drrqrc ph6n

c6ng phqtr6ch cho EQi Trucrng.
- EC xu6t, ki6n nghi EQi Trucrng xem x6t giii quy6t nhirng v6n dO cdn kh6 khdn,

vu6ng mic trong linh v.uc rlugc phdniOng php tracn.

Di6u 23. DQi ciy xanh

1. Ccr c6u t6 chrirc: - DOi trucmg;
- Ph6 dQi trucrng;
- Ngudi lao rlQng.

2. Chlic ning, nhiQm vg:

a) Chrfrc nlng:

. chSm s6c, b6o dudng cfly xanh theo hgp d6ng dary ktiu dqn dgp c6y xanh, hoa
ki6ng 0 cdc tuytin dudrng va noi c6ng cdng khi c6-sg cd ho4c .O nguy ; ;t, dd;6
d6m b6o cho vi$c luu th6ng vd an todn cho nhdn ddn; ucnn cdy xann va troa ti6ng pfrpc
vu cho c6ng trinh vd kinh doanh.

b) NhiQm vu :

- Chdm s6c, b6o du0ng, clttiacdy xanh, hoa ki6ng theo hgp rl6ng do C6ng ty ky
ttit.

_ .-2 
Ph5t quan8, dQn dgp, c6y xanh hoa ki6ng 6 s6s tuy6n duong, noi cdng cQng khi

gay dO hoflc nguy co gdy i16 phgc vu cho luu th6ng vd an todn cho nhdn ddn ho6c ttri
c6 y6u cdu cria Ban ldnh d4o C6ng ty.

- Quin ly, bho duorrg, sri dgng c6c lo4i xe chuyCn dung, c6ng cu lao dQng,
nguycn nhi6n vat liQu phuc w cho cdng tric dugc an todn vd hiQu qu6.

- Nhfn vd ph6t b6o h0 lao rtQng, dpng cp lao dQng cho c6ng nhdn trong ph4m vi
dinh mric.

- Mua phdn b6n, thu6c tru sdu ho{c nguydn v{t liQu, c6y hoa kiiing phUc vp c6ng
t6c dugc giao.

- Ugm cdy hoakii5ng phUc vU cho c6ng trinh vd kinh doanh.
- DC xuAt c6c ilinh mric kinh t6 ky thuft, nguy6n vflt ligu c6 lien quan d6n nhiQm

v.u cta DQi.
- Thpc hiQn thri tpc mua sim, sria chtra dung cu lao rlOng cria DQi c6y xanh.
- cht dOng tim itdi t6c do t4o th6m cdc don hdng cho troat a0ng cria DQi.
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- T1* gia nghiQm thu c6ng t6c thUc hiQn.
- DC xu6t bd sung ho{c giAm bcrt lao dQng thuQc DQi.
- Cdc cdng t6c 1i6n quan vd c6ng t6c kh6c khi dugc l6nh dao COng ty giao.

3. NhiQm vB, quydn h4n cria Ddi tru&ng, Ph6 dQi tru&ng DOi ciy xanh:

a/ NhiQm vg, quydn h4n cria EQi Tru6ng:

- Quin ly rli6u hanh, thr,rc hiQn c6c chric rtog, nhiQm vp cria DQi.
- Theo d6i, ki€m tra, ddn d6c, nh6c nh0 vd hucrng d6n ngudi lao dQng trong vi6c

thUc hi6n cdc nhiQm vq dugc giao.
- Xdy dWg kOho4ch ldm viQc hdng thang, Quy, ndm cria DQi.
- DC ra circ giiri ph6p, tO chric sAn xudt c6 ndng sudt, chdt luqng, hiQu qu6.
- Hdng th6ng c6 chtr tri hgp DOi dC ttrinh giri mric dQ hodn thdnh nhiQm vr; dugc

giao cria lgudi lao dQng,trong bQ phan phr,r tr5ch.
- EA xuAt viQc tuy6n dung lao dQng, ludn chuy6n, tdng luong, khen tudng, xri ly

hj, luat can bQ nhdn vi€n thuQc quy6n.

b/ NhiQm vU, quydn h4n cria Ph6 DOi Tru&ng:

- Tham mlnr, girip vi6c cho EQi Trucrng trong viQc t6 chfc, tritin khai thgc hiQn
c6c chuc n5ng, nhiQm vq dugc giao cria DQi Cdy xanh.

- Xdy dUng chuong trinh, kti ho4ch vi td chric tritin khai, thuc hiQn t6t c6c nhi6m
vr,r 0linh v.uc dugc phdn c6ng php trirch.

- Thucrng xuy6n b6o c6o ki5t qui thFc hi6n cdc nhiQm vu, linh v.uc dugc ph6n
cdng php tr6ch cho DQi Trucrng.

- Di} xuAt, ki6n nghi DQi Truong xem xdt gihi quy6t nhrng v6n it6 cdn kh6 khan,
vucmg m6c trong linh vgc dugc phdn c6ng phg tr6ch.

Didu 24. EQi Duy tu

a)

lo
ha tAng
d4o cdp

1. Ccr cAu tO chric: - DQi trucmg;
- Ph6 clQi truorng;
- Ngudi lao dQng.

2. Chrfrc nIng, nhiQm vg:

Chftc nlng :

, cht?c tri6n khai, thFc hi€n duy tu thulng xuy€n, duy tu dOt xuAt c6e c6ng trinh
nhu nao v6t he th6ng c6ng thoSt nu6c, cAu, dulng theo nhiQm vr; dugc l5nh
trOn giao ho{c theo hqrp d0ng da ky ket.

b) NhiQm vs :

- Thgc hiQn c6ng t6c duy tu thuong xuyOn, duy tu clQt xu6t cdu, dudng vi nao v6t
c6ng - thoilt nudc theo nhiQm qr dugc giao ho{c theo hgp tl6ng da ky ket.

- Thi c6ng, l4p quyiit todn c6c c6ng trinh, hang muc c6ng trinh theo hqp d6ng do
C6ng ty giao; tham gia nghiQm thu cdng tric thgc hiQn.

- Quan ly, b6o dudng, sri dpng c6c lo4i xe chuydn dung, c6ng cp lao dQng,

nguy6n nhi6nvQt liQu phpc vg cho c6ngtdc dugc an todn vd hiQu qu6.

- DC xu6t c6c dinh mr?c kinh te ky thuflt, nguy6n v6t liQu, c6ng cp c6 1i0n quan
-Atl6n nhi6m vu cria D6i.

- Nhfln'vn ph6t b6o hQ lao dQng, dpng cp lao dQng cho c6ng nhdn trong ph4m vi
dinh mfc.
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- Cht dgngtim i16i t5c t16 t4o th6m c6c dcrn hdng cho ho4t dQng cria DQi.
- DC xu6t b6 sung hoic gi6m bot lao dQng thuQc DQi.
- Cdc c6ng t6c li6n quan vd c6ng t6c kh6c khi dugc l6nh d4o COng ty giao.

3. NhiQm vg, quydn h4n cria DQi Tru&ng, Ph6 DQi Tru&ng:

a/ NhiQm vg, quydn h4n cria EQi Tru&ng:

- Quin ly cli6u hanh, thpc hiQn c6c chric ndng, nhiQm v.u cria DQi.
- Theo d6i, ki6m tra, d6n d6c, nhic nho vd hucrng d6n nguoi lao dQng trong viQc

thgc hiQn c6c nhiQm vp dugc giao.
- Xdy dpg kt5 hopch ldm viQc hing th6nB,guy, n5m cria DQi.
- E€ ra cdc gitriph6p, t6 chric sin xu6t c6 ndng su6t, ch6t luqng, hiQu qui.
- Hang thang c6 chri tri hgp DOi de drinh gi6 mric dQ hodn thdnh nhiQm 4r dugc

giao cria lgudi lao dQng trong bQ phfn php tr6ch.
- EC xu6t viQc tuy€n dUng lao.ilQng, ludn chuy0n, tdng luong, khen thucmg, xri ly

h1i luat c6n b0 nhdn vi6n thuOc quyAn.

b/ NhiQm vg, quydn h4n cria Ph6 EOi Tru&ng:

- Tham mtru, girip viQc cho DQi Trucrng trong viQc tO chric, tri€n khai thUc hien
c6c chric ndng, nhiQm vp dugc giao cria DQi.

- Xdy d1mg chu<mg trinh, kti hopch vd t6 chric tritin khai, thpc hiQn t6t c6c nhiQm
vU cr linh v.uc dugc phdn cdng php tr6ch.

- Thudmg xuyOn b6o c6o ktit qui thyc hiQn c6c nhigm vp, linh v.uc dugc phan
cdng php tr6ch cho DOi Truong.

- DO xu6t, kitin nghi DOi Truong xem x6t gi6i quytit nhirng v6n <tO cdn kh6 khdn,,.vu6ng mdc trong linh vpc dugc ph6n c6ng php tr5ch.

Di6u 25. Cic DQi thi c6ng xffy lip

L. Co c6u td chrfrc: - DOi tru&ng;
- Ph6 ttQi truong;
- Ngudi lao dQng.

2. Chrfrc ning, nhiQm vg:

a) Chrfrc nlng :

Td ehrie tririn khai, thFc hiQn thi c6ng xdy l6p c6c c6ng trinh, h4n mpc c6ng trinh
do C6ng ty giao theo dring hd so ttriiit t<ii dugc ph€ duyQt, d6o b6o ti6n dQ, ch6t lugng,
k! thuflt, m! thuQt vd hiQu qu6.

b) NhiQm vu :

- Thi cdng, lap quyiit todn cdc cdng trinh, hAng mpc cdng trinh theo hgp d6ng do
C6ng ty giao; tham gia nghiQm thu c6ng t6c thUc hiQn.

- Quan ly, b6o du0ng, sri dpng c6c lo4i xe chuy6n dpng, c6ng cp lao dQng,
nguyCn nhiOnv4t liQu phpc vq cho cdngtitc dugc an todn vd hiQu qu6.

- BO xu6t c5c dinh mric kinh t6 ky thuft, nguy€n vflt 1i9u, cdng cp c6 1i0n quan
-i
dOn nhi6m vu cria E6i.

- NhQn'vd ph6t b6o hQ tao dQng, dqng cp lao dQng cho cdng nh6n trong ph4m vi
dinh mric.

- Cht ilQngtim AOi tac d6 tpo th6m c6c dcrn hdng cho ho4t dQng cria DQi.
- Dd xudt bO sung ho{c gi6m bcrt lao dQng thuQc EQi.
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- Cic c6ng t6c 1i6n quan vd c6ng t6c kh6c khi dugc 16nh d4o COng ty giao.

3. NhiQm vg, quydn h4n cria Ddi tru6ng, Ph6 rIQi tru6'ng cdc DQi xAy lip:
a/ NhiQm vg, quydn h4n cria DQi Tru6ng:

- Quan ly di6u henh, thgc hiQn c5c chfc 16rg, nhiQm vu cria D6i.
- Theo ddi, ki6m tra, d6n d6c, nh6c nhd vd hucrng d6n nguoi lao dQng trong viQc

thgc hiQn c6c nhiQm vp dugc giao.
- Xdy dUng kti ho4ch ldm viQc hing th6ng, Quy, ndrn cria DQi.
- DC ra cdc gihiphiip, t0 chric sAn xudt c6 n[ng sudt, ch6t luqng, hiQu qu6.
- Hang th6ng c6 chri tri hqp Dgi dC d6nh gi6 mric dQ hoin thdnh nhiQm v.u dugc

giao cria lgudi lao dQng trong b0 phan phu tr6ch.
- DC xu6t viQc tuytln dung lao.dQng, luAn chuy6n, tdng lucrng, khen thucmg, xri ly

h1t luat c6n b0 nh6n vi6n thuQc quyOn.

b/ NhiQm vg, quydn h4n cria Ph6 EOi Tru6ng:

- Tham rltru, girip viQc cho EQi Trucrng trong viQc t6 chirc, tri6n khai thgc hiQn
c6c chric rlng, nhiQm vg dugc giao cria DQi. 

,
- Xdy dgng chucrng trinh, kC ho4ch vd tO chric tri6n khai, thgc hiQn t6t c6c nhi6m

v.u 6 linh v.uc dugc phdn c6ng phg tr6ch.
- Thucrng xuy6n b6o cito k6t qu6 thgc hi6n c6c nhiQm v.u, linh 4rc dugc phdn

cdng php tra..f, 
"f,g 

DQi Trucrng.
- D0 xudt, ki6n nghf DQi Truong xem x6t giii quy6t nhirng vdn d0 cdn kh6 kh[n,,.

vuong mdc trong linh vgc dugc phdn c6ng php trdch.

Di6u 26. DQi Mai ting

1. Ccr c6u t6 chric: - DOi trucmg;
- Ph6 dQi trucrng;
- Nguoi lao dQng.

2. Chri'e nIng, nhiQm vq:

a) Chtfrc nlng :

TO chric tritin khai, thgc hiQn cric dfch vq mai tang dim b6o an todn vQ sinh mdi
truong vd tudn thri theo dring c6c quy dinh cria phdp 1u4t hi6n hanh.

Ir) Nhifm vg :

- Thpc hiqn dich vg mai t6ng theo dring quy dinh ph6p luflt, dam bio an todn, vO
sinh theo dtng quy dinh chuydn nganh.

- QuAn ty, bio du6ng, sri dpng thi6t bi, c6ng cp lao dQng, nguy6n nhi6n vft IiQu
phpc vU cho c6ng t6c dugc an toin vi hi6u qui.

- D€ xu6t c6c dinh mric kinh tc ky thuflt, nguycn vdt liQu, c6ng cp c6 1i0n quan
-id€n nhi0m vu cria Ddi.

- Nh0n'vi phatbeo ho lao dOng, dpng cg lao dQng cho cdng nhan trong pham vi
dinh mirc.

- D0 xuAt b6 sung hoflc giim bot lao dQng thuQc DQi.
- Cdc c6ng t6c 1i0n quan vi c6ng tdcldtdc khi dugc 16nh d4o C6ng ty giao.

3. NhiQm vg, quydn h4n cria DQi Tru&ng, Ph6 EQi Tru&ng:

a/ NhiQm vg, quydn h4n cria DQi Tru&ng:
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- Quin ly diAu,hanh, thgc hiOn c6c chtc ndng, nhiQm vg ctia DQi.
- Theo d6i, kiiSm tra, d6n d6c, nhic nho vd [ucrng d6n ngudi lao dQng trong viQc

thUc hiQn c6c nhiQm vq dugc giao.
- Xdy dUng k€ hopch ldm viQc hang th6ng, euy, ndm cria DQi.
- D(i ra cdc gihiph6p, td chric sin xuSt theo dring quy dfnh.
- Hang thring c6 chri tri h-op DOi dC d6nh giri mric dQ hoan thdnh nhiQm vq dugc

giao cria $Sudi lao dQng trong b0 ph0n phg tr6ch.
- DC xu6t viQc tuy6n dung lao.tlQng, ludn chuy6n, tdng lucrng, khen thucrng, xr? ly

lcj luat c6n b0 nhdn vi6n thuQc quydn.

b/ NhiQm vU, quydn h4n cfra Ph6 EOi Tru&ng:

- Tham mrru, girip viQc cho EQi Trucrng trong viQc t6 chtc, tritin khai thUc hiQn
c5c chric rtog, nhiQm vp dugc giao cria DQi.

- Xdy dUng chuong trinh, k6 ho4ch vi t6 chric tri6n khai, thpc hiQn t6t c6c nhiQm
vu & linh v.uc dugc ph6n c6ng phq tr6ch.

- Thudrng xuy6n b6o c6o ktit qui thgc hiQn c6c nhiQm v1r, linh vuc rlugc ph6n
c6ng php tr6ch cho EQi Trucrng.

- DC xuAt, ki6n nghi DQi Truong xem x6t gi6i quyt5t nhirng v6n rt6 cdn kh6 khdn,
vu6ng mic trong linh v.uc dugc phdnidng php tiach. 

-

CHTIONG V
TO CHLTC THIIC HIEN

Eidu 27.

- T**g c6c phdng., ban, dQi cdn cri vdo chfc ndng nhi6m vu cria dcrn vi minh o
quy ch6 ndy, lQp quy chd ldm viQc v.a phdn c6ng nhiQm vu cho timg ngudi theo chric
danh c6ng viQc, trinh (Ban girlm d6c) ngudi phU trirch theo linh Wc c6ng tric ph6
duyQt, sau d6 giao viQc cho c6n bQ, cdng nhdn vi6n thuQc quy6n vd hucmg d5n h9 md
ti chi ti0t c6ng t6c dugc giao trinh Tru&ng ho{c Ph6 Tru&ng phdng, ban, dQi, ph6
duyQt thsc hiQn.

- Quy ch6 lam viQc vd-phdn c6ng nhi$m qr cho timg c6n bQ, cdng nhdn vi6n c6c
r ,. I '

dcrn viphdi grii vC Phdng T6 chric - Hdnh chfnh - Quin tri Cdng ty.

Di6u 28.

- Quy ch6 ndy g6m 5 chuong, 28 diAu, c6 hi6u lgc thi hdnh trong hopt dQng cria
cong ty, kc tu ngdy chri tich HQi dong thenh vi€n c6ng ty ky Quy6t dinh ban hanh.

- T**e hqrp c6 sg khSc biQt gita Quy chti ndy v6i DiAu tQ Cdng ty thi thwc hi6n
theo Di0u lQ C6ng ty; trudng hqp Quy ch6 ndy kh6c biQt vli citc qui tlinh cria Phrip luflt
thi thgc hi6n theo ciic qui dinh ctia Ph6p luflt.

-. Trong qu6 trinh thpc hiQn Quy chti ndy,n6u.c6 ph6t sinh cAn sria d6i bd sung thi
HQi ddng thanh vi6n C6ng ty sE xem x6t sria AOi UO sung, ai5 lam co s& thgc hiQn.

HQr DONG THANH VrtN CONC ry
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SO Do CO CAU To CHTIC
CONC TY TNHH MQT THANH VrrN DICH Vq CONC iCrr TTUVPN Nrr,q. NI

TV
r0u

vG Nugt
{cHcOHovt)D!cH

Nri

CHU SO UUU

HQI EONG THANH vIpN zupu soAr vrpN

ctArra o6c

p. crArrr ooc
KINH DOANH

p. crAvr ooc
TC-HC-QT

p. crArrr ooc
cOr{c icH

PHONG
TC-KT

PHONG

TC-HC-QT
PHONG

rY rnuAr
PHONG

KH-DT

EQI DUY TU DQI
VE SINH

cAc o0r
XAY LAP

o0r vAN
CHUYEN

BAN QUAN
TRANG

oer cAy
XANH

cAc ga].I

QL DU AN

pQr rrer
TANG
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