CONG TY CP THUY DIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NUOC TRONG Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
S6: 03/2014/QD-HPQT

Quang Ngdi, ngdy 14 thang 01 nam 2014

QUYET PINH
“V/v ban hanh  Quy ché To chirc va hoat dong
ciia Cong ty C6 phan Thiy dién Nwéc Trong”

CHU TICH HQI PONG QUAN TRI CONG TY CP THUY PIEN NUGC TRONG

Can cur Luat doanh nghiép da dugc Québc hoi nude Cong hoa xa hoéi chu
nghia Viét Nam khoa XI, ky hop thir 8 théng qua ngay 29/11/2005;

Cin ctt Diéu 18 cia Cong ty Cb phan Thuy dién Nudc Trong;
A Cin ctr Nghi quyét sb 02/2014/NQ-HDQT ngay 14/01/2014 ctia Hoi ddng
‘ quan tri Cong ty.

QUYET PINH

Diéu 1:
Ban hanh kém theo quyét dinh nay ban Quy ché T chirc va hoat dong
ctia Cong ty C6 phan Thuy dién Nuéc Trong gém c6 08 Chuong va 35 Piéu.

Picu 2: Hoi dong quén tri, Ban Gidm dbc Cong ty, tat ca céc bd phan
phong — ban thugc Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

, Noi nhin:
( ) - Nhu diéu J;
- Chu tich HPQT, Trudéng BKS Cty (b/c)
-Luu VT.
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CONG TY CP THUY DIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NUOGC TRONG Doc lap — Tu do — Hanh phuc

Quang Ngdi, ngay 14 thang 01 nam 2014

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA CONG TY CO PHAN THUY PIEN NUGC TRONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 03/201 14/0D-HDQT ngay 14/01/2014 ciia Hpi
dong quan tri Cong ty Cé phan T, huy dién Nwoc Trong)

Pé hoat dong ciia Céng ty Cé phan T huy dzen Nuoc T rong di vao né nép, cé té
chike, ky ludt, c6 khoa hoc ddp iing duoc cdc yéu cau vé san xudt kinh doanh va quan
Iy cua Cong ty phit hop véi quy dinh hién hanh ciia Ludt Doanh nghiép, Piéu 1¢ t6
chirc Hoat dong Cong ty. Cong ty ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong nham phdn
ddu dwa bo may té chite ciia Cong ty ngay cang hoan thién mang tinh chuyén nghiép
cao va khoa hoc trong céng tdc quan 1y, diéu hanh cdc hoat dong Cong ty. Phdt huy
dugc tinh sdng tgo, chi dong trong cong viéc, ndng cao vai tro trdch nhiém va tir chiu
trdch nhiém trong qud trinh thuc hién cdc cong viéc duoc giao vi muc dich chung la
Céng ty ngay phdt trién c¢d hiéu qud dé dam bdo dwoc loi ich cia cdc cé dong, cua
Cong ty va cua Nguoi lao dong. Dong thoi cde ndi dung ctia quy ché la nguyén tdc co
ban d@é thiee hién quan 1y, diéu hanh Cong ty. Cong ty xdy dung va ban hanh quy ché
hoat dgng (Quy ché) gom cdc néi dung sau:

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1: Tu cach phap nhin cia Cong ty.

- Cong ty Co phan Thiy dién Nudc Trong duoc S& Ké hoach va Pau tu tinh
Quéang Ngai cip Gidy chimg nhén dang ky doanh nghiép Cong ty c¢d phan, ma sb
doanh nghiép: 4300322171.

- Cong ty 12 phap nhén theo phap luat Viét Nam, thue hién ché do hach toan kinh
té doc 1ap hoat dong va quan ly kinh doanh theo Luat doanh nghiép, Piéu 18 t§ chuc va
hoat dong ctia Cong ty (Diéu 18 Cong ty).

Piéu 2: Cong ty hoat dong sin xuit kinh doanh céc ngianh nghé sau:
1. Nganh nghé chinh: San suit, kinh doanh mua va bén dién;

2. Céac nganh nghé khéc: Diu tu x4y dung Nha may thay dién; Xdy dung cong
trinh thuy loi; Xay lap cong trinh dién va tram bién ap ¢6 cap dién ap dén
35KV; Xay dung cong trinh dudng bo; Xay dung cong trinh cong nghlep,
Xay dung nha céc loai; Khai thac da, cat, séi, dit sét; Ban bubn vt li¢u, thlet
bi lp dit khac trong xdy dung; Piu tu kinh doanh co sé ha tang, dia bc va
bat dong san; San sut vét liéu x4y dyng tir dat sét; Ban buén sét, thép; Nha
hang va céc dich vu 4n ubng phuc vu luu dong; Dai ly du lich; Cho thué cac
loai thiét b co gi6i; Khéch san; Piéu hanh tua du lich.



Diéu 3: Pham vi 4p dung.
- Quy ché nay duoc ép dung cho tit ca CB-CNV va nguoi lao dong cua Cong ty.

- Quy ché - nay co thé dugc sira dbi bd sung theo sira d6i bd sung cua “Piéu 187,
hogc theo yéu ciu dé phi hop véi su phat trién ctia Cong ty.

CHUONG 2
CO CAUTO CHUC

Diéu 4: Té chirc bd may ciia cong ty.
a) Bo phdn qudn ly:
- Dai hdi dong cb dong.
- Hdi ddng quan tri.
- Ban kiém so4t.
- Ban Giam déc.
b) Bo phin nghiép vu:
- Phong Kinh té - Téng hop.
- Phong Ké hoach — Ky thuat
¢) Bp phin sin xuit: Nha mdy thuy dién
- Quan ddc nha may
- Phé quan dbc nha may
- Kip vén hanh 1.
- Kip vén hanh 2.
- Kip van hanh 3.
- Kip vén hanh 4.

CHUONG 3
PHAN CAP QUAN LY VA PHAN CONG NHIEM VU

Piéu 5: Nhiém vu, quyén han ciia Dai hoi dong cb dong.

Dai hoi Pong ¢ dong 1a co quan ¢6 thAm quyén cao nhit ciia Cong ty.

Nhiém vu, quyén han cta Pai hoi déng cd dong dugc quy dinh tai Piéu 1é Cong
ty.

Diéu 6: Nhi¢m vy, quyén han ciia HPQT va Chii tich HDQT.

Hoi ddng quan trj 14 co quan quan tri cao nhat cia Cong ty trong nhiém ky, c6
toan quyén nhan danh Cong ty de quyet dinh moi Van dé lién quan dén muc dich,
quyén loi cta Cong ty, trir nhitng van dé thudc thim quyén ctia dai hoi dong cd dong

Nhiém vu, quyen han cua HDQT, Cha tich HPQT duoc quy dinh tai Diéu 1é
cong ty.

Diéu 7: Nhiém vu, quyén han ctia Ban kiém soat.



Ban kiém soat 13 t§ chirc thay mit cd dong dé kiém soat moi hoat dong kinh
doanh, quan trj va dleu hanh cta cong ty.

Nhiém vy, quyén han ciia Ban kiém soét dugc quy dinh tai Diéu 1& cong ty.

Di¢u 8: Nhiém vu, quyén han ciia Giam déc cong ty.
Nhiém vu, quyén han ctia Giam dbc cong ty:
- Dleu hanh hoat dong cua Cong ty tuén thu theo Dleu 1¢ Cong ty, Nghi quyét

Dai hoi cb dong, Nghi quyét Hoi ddng quan tri, Quy ché td chic va hoat dong cua
Cong ty, theo Uy quyén ctia Chu tich Hoi ddng quén trj va Luat doanh nghiép.

- Lap va chiu trach nhiém trude Hoi ddng quan trj vé: Phuong hudng, ké hoach,
du 4n san xuét - kinh doanh;

- T chirc 14p Béo cdo két qua SX-KD, Béo cdo thdng ké ... theo yéu ciu cta
HDQT.

- T6 chirc 1ap Bdo cdo két qua SX-KD, Béo céo thué, Bao céo théng ké ... dé bao
€40 Vo1 co' quan quédn ly nha nuéce ding ky han theo quy dinh ctia phap lut .

- Phé duyét Quyét toan cua céc don vi true thude va td chuc 1ap téng quyét toan
cua Cong ty.

- Bé xuit dé Hoi ddng quan tri xem xét bd nhiém Phé Giam dbc, Ké toan trudng
Cong ty.

- C6 quyén quyét dinh vé viéc bd nhiém, bai mién cac Trudng, Phé phong - ban
ctia Cong ty va cac chirc danh lanh dao cua cac don vi truc thude (phai thong quay
kién ctia Hoi ddng quan tr1 truorc khi bd nhiém, bai mién)

- Quyét dinh cac vin dé v& t§ chirc nhan su thudc cac Phong, ban va don vi truc
thudc (ngoai cac chirc vu néu trén) dé dam bao hoat dong cia Cong ty dat hiéu qua
cao.

- Quyét dinh céc bién phap bao vé€ mdi truong trong san xuit kinh doanh.
- Tham gia thanh tra va xir ly c4c vi pham Diéu 1& Cong ty.
- Thuc hién ché do chinh sach déi véi nguoi lao dong theo BJ luat lao dong.

Diéu 9: Nhiém vu, quyén han ciia phé Giam déc cong ty.

Phé Giam ddc cong ty 1a nguoi gitp viéc cho Gidm déc cong ty, duge Giam dbc
lly quyén hoic chiu trach nhiém trong mot sd linh vue quén 1y chuyén mén va chiu
trach nhiém truéc Gidm dbc va trude phép lut vé nhitng nhiém vy dugc phan cong va
y quyén.

Phé Giam dbc cong ty ¢6 nhiém vu thyc hién mot s6 cong viée khéc theo su
phan cong va tty quyén truc tiép ctia Giam dbe.

Piéu 10: Nhiém vu, quyén han ciia Ké toan tru’O'ng

K¢é toan truong cdng ty thuc hién nhiém vu quyén han theo quy dinh cta phap
1énh ké toan - thdng ké va Luat ké toan hién hanh.

* Nhiém vu, quyén han cua K& toan trudng:

- T4 chirc thyuc hién cong tac ké toan, tai chinh cua cong ty, gitp Gidm ddc cong
ty gidm sat tai chinh tai cong ty theo phép 1énh vé tai chinh, ké toan, chiu trach nhiém
trude Giam dde va trude phép luat vé nhiém vy dugc phén cong hoidc uy quyen



- Phan cdng va chi dao cic ké toan vién va nhan vién thudc quyén quan ly thuc
hién c4c cong viéc chuyén mon va thuc hién theo Diéu 1¢ cc‘)ng ty.

- Huéng dan cac bd phén thyce hién céc nghiép vu ké toan chinh xéc trung thuc
day di kip thoi thuc hién ché do bao céo.

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

- T4 chirc thuc hién va 1ap bdo céo tai chinh dinh ky theo yéu cau quan tri cong
ty va bdo céo co quan quan ly nha nudc theo luat hién hanh .

- Kiém tra, glam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp, thanh
toan ng; kiém tra viéc quan ly, str dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; phat hién

va ngan ngura cac hanh vi vi _pham phap luat vé tai chinh, ké toan. D& xuit cac bién
phap xir ly tai chinh khi cé that thoét xay ra.

- Phan tich thong tin, s6 licu ke toan; tham muu, dé xuit cac giai phap phuc vu
yéu cdu quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cta Cong ty. Lap ké hoach thu chi tai
chinh cua cong ty.

- Thuc hién ché d6 tién luong , thuéng , phu cép ... trich 1ap va ndp cic khoan
thué TNCN, Bao hiém ... va ché do khéc dbi voi ngudi lao dong theo quy dinh.

- Thuc hién ché d6 BHXH, BHYT, BHTN véi co quan bao hiém xa hoi theo
dung quy dinh cﬁa phép luat.

- Cung cap thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cua phép ludt. Bao quan luu
trit c4c tai liéu ké toan an toan bao mat.

- Thuc hién ké hoach dao tao boi dudng ning cao trinh d§ cho doi ngii ké toan
vién trong cong ty.

- Thue hién cé4c nhiém vu khéc theo quyét dinh ciia Giam ddc cong ty.

Pi¢u 11: Nhiém vu, quyén han cic phong chuyén mon.
1. Trwéng phong Kinh té - Téng hop
La nguoi giap viée cho Gidm ddc Cong ty, quan ly vé cong tac td _chue, lao

dong, tién lwong, thdng ké, ... Chiu trach nhiém truéc Gidm dbc Cong ty vé cong tac
dugc phéan cong.

Nhiém vu, quyén han cta Trudng phong Kinh té - Téng hop:

- T chirc cong tac théng ké, 14y sb liéu phuc vu cho cong tac.

- Tong hop, tinh tién lwong ngay, luvong thdng cho cén by, cong nhan. Téng hop
chi phi tién luong.

- Theo doi thuc hién dinh muc lao dong, chi tiéu kinh té k¥ thuat .

- Phéi hop véi cac Phong chire ning theo ddi nhép, xut, ton vat tu, san phim,
phu tung.

- Lép bao cdo théng ké tdng hop.

- Phéi hop voi Ké toan truéng Cong ty trong cdng tac hach toan ké toan vé hoat
dong san xuét kinh doanh cuia cong ty theo dung quy dinh cia phap luét.

- Quén ly c4c hop ddng kinh té, hop ddng lién két kinh danh theo ding phép lugt.

- Ph01 hop véi Phong Ké hoach - Ky thuét, xay dung ké hoach san xuét theo ky
ké hoach, téng hop ké hoach san xuét k¥ thuat tai chinh nam.

- T chirc kiém ké theo quy dinh.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quyét dinh ctia Chu tich HPQT va Giam dbc
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cong ty.

* T6 chirc, lao ddng, tién lwong.

- Tham muu cho Gidgm dbc Cong ty Ve T chire va quan ly b may nhén sy cua
Cong ty, bd tri nhan sy pha hop véi san xuit va yéu ciu phat trién cta cong ty.

- T6 chuc quan ly hd 50 ly lich cta can b9, cong nhan vién trong cong ty, giai
quyét thu tuc va ché do tuyén dung, thdi viée, bd nhiém, bdi mién, ky luét, khen
thudng, nghi huu ....; 13 thanh vién thuong truc ciia hoi Pong thi dua va hoi Péng ky
luat ctia Cong ty.

- Tham gia xay dung ké hoach, chuong trinh ddo tao, bdi dudng nghiép vu, thi
tay nghé cho can bo, nhan vién va cong nhén trong cong ty.

- Tham muu cho Giam déc quyét dinh viéc d@ bat va phén cong can bd lanh dao,
quan 1y (Phé giam dbc, truong phé Phong ...) ciia Cong ty.

- Phéi hop véi Phong Ké hoach - K¥ thuat, xdy dung céc dinh muc lao dong, don
gié tién lwong trén don vi sén pham.

- Xay dung tong quy tién lwong, tién thudng.

- T4 chire quéan 1y lao dong, tién lwong; Lap béo cdo téng hop luong theo ky ké
hoach.

* Hanh chinh, van Phong.

- Chi dao thuc hién cong tic vin Phong. T4 chirc quan ly cong vin, gidy to, sb
sdch hanh chinh va con d4u. Thuc hién cong tac luu trit cc tai lidu cia Cong ty.

- Xy dung lich cong téc, lich giao ban, hoi hop, sinh hoat dinh ky bit thuong.

2. Truéng phong Ké hoach — Ky thujt:

La nguoi gitp viéc cho Gidm doc Cong ty quan ly vé cong tac ky thut, cong
nghé, dau tu, XDCB, thiét bi, san xut. Chiu trach nhiém truéc Giam déc Cong ty vé
cong tac dugc phan cong.

Nhiém vu, quyén han cua Trudng phong Ké hoach — K§ Thuét.

- Xdy dung ké hoach du tw, XDCB theo ky ké hoach va lap dy é4n trinh Gidm
ddc Cong ty va td chire thuc hién.

- X4y dung chi tiéu Kinh té K& hoach - K§ thuat san phim. Chi dao va theo doi
thyc hién, quan 1y va diéu chinh pha hop véi thiét bi, cong nghé, didu kién thuc té.

- Nghién curu cai tién ky thuét, cong nghé nang cao chat luong va ha gia thanh
san phdm, glam dinh mirc tiéu hao ning luong, vat tu san xuét san pham.

- Thiét ké ky thuét, 1ap quy trinh cong nghé ché tao, huéng dan, chi dao thuc
hién.

- T6 chtre thuc hién kiém tra chit luong sin phdm, quan 1y chét lugng sén pham
khi xuét kho, kiém tra chit lugng vat tu — thiét bi, hang hoa khi nhap - xuét kho.

- Xay dung quy trinh quy pham van hanh thiét bj an toan, bao vé méi truong,
moi sinh, Phong chdy, chita chéy cla céng ty.

- Xay dyng céac quy dinh vé mua sim, cung cip vat tu, thiét b phuc vu hoat dong
san xuét kinh doanh cta cOng ty va giam sat thuc hién.

- Xay dung ké hoach sira chira 16n, stra chita thuong xuyén, bio dudng, bdo quan
may méc thiét b theo thang, quy, nim va t chirc thuc hién.

- Quan ly cac hd so k§ thuat, hd so thiét bi cta cong ty (Ban v€&, quy trinh cong
nghé, tai liéu k¥ thuét v,v... .)



- T chirc hoan cong, thanh quyét toan cong trinh déu tu, XDCB ndi bd, cong
trinh thuc hién cho bén ngoai.

- Xay dung céc ké hoach san xuét nim, quy, thang trinh Gidm déc Cong ty phé
duyét va t6 chirc thuc hién.

- Téng hop, bao cao thuc hién ké hoach san xuit cac ky ké hoach cua cong ty.

- Béo co Gidm dbc, Pho Giam dbc Cong ty (Dot xudt, tudn, thang, nim.) vé két
qua thyc hién céc mét cdng tac dugc phan cong.

- Piéu hanh céc mit cOng tac dugc phén cong.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo quyét dinh ctia Giam ddc cong ty

Pi¢u 12: Nhiém vu, quyén han cic don vi san xuit. (Nha mdy san xuét dién).

1. Quén dbc Nha may

- Truc tiép chi dao diéu hanh toan thé Cong nhan lao dong tai nha may, chiu
trach nhiém toan b vé cong tac san xuit, quan ly tai san, vén hanh, sira chita, h¢ théng
thiét bi cong nghé tai nha mdy thily dién, ddm bao san xuét an toan hiéu qua theo dung
phuong thic va quy trinh quy pham va quy dinh cta cong ty.

- B tri day du va hop ly nhan lyc thyc hién van hanh nha méy theo dung Quy
trinh ph01 hop van hanh hé thong dién da ky két.

- T6 chirc va thyuc hién ddy do cac quy dinh v& cong tac phong chay va chira
chay, phdi hop véi cac don vi trong Cong ty tham gia chita chdy trong pham vi, khu
vuc quan ly dugc phén giao quan ly.

- Chi dao toan thé CNLD tai nha mdy thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé an
toan va bao ho lao dong, thuc hién tt cac noi dung v& bao ho lao dong theo quy dinh.

- T4 chirc cong tac stra chita, bao dudng dinh ky cac hé thdng thiét bi va cac td
may. Lap chuong trinh dua thiét bi ra stra chira va tham gia nghiém thu thiét bi, dua
thiét bi vao van hanh sau sira chita. T chirc viéc chuyén doi thiét bi, kiém tra cac thiét
bi du phong theo lich chuyén dbi thiét bi duoc duyét.

- Nim ~ving tinh hinh hoat dong cia thiét bi, phat hién kip thoi cac thleu sot,
khiém khuyet va tinh trang lam viéc cua cac thiét bi trong day chuyen san xuét cla
Nha méy. Téng hop tinh hinh san xuét va tinh hinh van hanh thiét bi, thuc hién cong
tac bdo cdo theo dlnh ky va khi c6 yéu ciu cia Gidm dbc cong ty.

- Tinh toan s liéu thiy vin d& tham gia diéu tiét hd chua, chéng 1ii va xa i theo
dung quy trinh va van hanh nha may dat hiéu qua cao nhét.

- T4 chire dao tao ning cao tay nghé cho cong nhin van hanh, stra chita thiét bi
theo chuong trinh dugc Gidm dbc Cong ty phé duyét. Pao tao cong nhén tap sy va
cong nhén cdc don vi ngoai Cong ty trong linh vyc van hanh theo yéu ciu cia Giam
déc Cong ty.

- Chi dao thyc hién cong tac luu trit, bio quan tit, ddy du cac quy trinh, bén Ve,
céc tai liéu huéng dan van hanh va bao dudng, stra chita cuia tat ca cac thiét bi va sd
sach van hanh.

- Tham gia, thuc hién bién soan cac chuong trinh thi nghiém dua thiét bi, cong
trinh méi vao véan hanh hodc dua vao van hanh sau sira chita. Bién soan, hiéu dinh, bd
sung cac tiéu chuin, quy pham, quy trinh k¥ thuét van hanh va stra chita cac thiét bi,
cong trinh ciia Nha mdy. Tham gia g0p y va thyc hién céc dé tai nghién ctru khoa hoc,
cac dé tai cai tién, thay thé céc thiét bi cong nghé trong diy chuyén san xuét cia Nha
may...



- Thyc hién cong tac khac theo yéu cdu cua 1anh dao cong ty.

2. Phé quin ddc Nha may
- Thay mat Quan dbc Nha méy diéu hanh toan bd hoat dong cua nha may khi
Quén dbc vang mat.

- Piéu hanh céc chuc danh van hanh, stra chita trong toan Nha mdy theo nhiém
vu dugc Quan ddc nha may phan cong

- Theo ddi, danh gia tinh trang cac thlet bi cong nghé trong déy chuyen san xuat
cia Nha mdy thong qua viéc kiém tra thuc té tai thiét bi, s sach khiém khuyét, s ghi
thong s6, nhat ky ctia cac chirc danh van hanh.

- T6 chiic sira chira xir ly cac khiém khuyét thiét bi va kiém tra, theo d&i su lam
viéc ctia thiét bi sau khi xir ly.

- Tham gia lap va t chirc thuc hién céc chuong stra chira, bao dudng cic hé
thong thiét bi, céc to may cia Nha mdy, cac chuong trinh thir nghiém va theo ddi tinh
trang 1am viéc cua thiét b sau stra chira, bao dudng; bdo cédo cho Quan dbc vé két qua
thuc hién.

- Kiém tra viéc thuc hién ché d6 phiéu cong tac, viéc ghi chép sd sach, viéc thuc
hién cdng téc vé sinh thiét bi, mit bing theo phan giao cua cac chuc danh véan hanh.

- Kiém tra cac dung cu an toan & cac vi tri truc van hanh: s lugng, d9 tin cay
cua dung cu va viéc stir dung ding quy dinh cta cac chtrc danh van hanh.

- Kiém tra viéc thyuc hién cong tic Bao hd lao dong cia céc chic danh vén hanh:
viéc st dung mii, qun 40 Bao ho lao dong do Cong ty quy dinh.

- Kiém tra viéc thyuc hién cong tac Phong chdng chay nd cia cac chirc danh van
hanh: vj tri, s6 lugng, do tin cdy cua cdc binh chita chdy, voi phun, trang bi dung cu
chéng chay, viéc thir nghiém hé théng chira chéy theo lich.

- Hang thang, thanh 1ap Ban klem tra cong tic An toan - Béo hg lao dong —V¢é
sinh lao dong Phong chéng chay nd tai Nha may va trién khai thuc hién.

- T chire kiém tra, dé xut véi Quan déc nha may xt ly nhiing truong hop vi
pham cong tac An toan - Bao ho lao dong —V¢ sinh lao dong — Phong chéng chay n.
Dé xuét voi Cong ty bd sung, thay thé cac dung cu an toan bi hu héng, qué han sur
dung.

- Thuc hién cip phat cac dung cu An toan - Bao hd lao dong cho céc cac chirc
danh van hanh theo dung ké hoach cua Cong ty.

- Theo d5i, d& xuit, thi nghlem cac dung cu an toan theo dung dinh ky.

- Thu thap thong tin vé sy ¢b thiét b thong qua ban tuong trinh sy cb, ban ghi
nhan sy kién tai Trung tim diéu khién, nhat ky van hanh va thuc té sy co Xay ra.

- Xem x€t quy trinh van hanh, so dd, tai lidu lién quan dén sy cb, cong vi¢e thuc
hién tai thoi dlem xay ra su cb va cac thong tin thu thap dugc dé tim ra nguyén nhan
su ¢, xir Iy su ¢b va duara bién phap ngan ngua su cO.

- Bdo c40 Quén ddc nha may vé két qua diéu tra su c. T chic hop CB-CNV dé
rat kinh nghiém.

-Theo ddi Cong nhén lao dong ctia Nha may thuc hién ndi quy, quy ché cua

Cong ty, quy dinh cia Nha may, quy trinh lam viéc, bdo céo cho Quan ddc nha may vé
két qua thyuc hién.



- Tham gia cdng tic dao tao cdc chirc danh van hanh, stra chita. Kiém tra chét
lugng dao tao thong qua viéc kiém tra kién thirc Iy thuyét, thyuc té cta céc chirc danh
van hanh, stra chira.

- Tham gia bién soan dé cwong, dap 4n dé t6 chirc kiém tra, thi chirc danh vén
hanh, stra chita.

- T4 chirc, kiém tra, gidm st viéc dién tap xir Iy sy ¢b cua cac Kip van hanh.

- B4o cdo Cong ty vé két qua dao tao.

- Tham gia xét thi dua khen thuéng, ky luat ciia cac nhén vién trong Nha may
dinh ky hodc khi ¢6 yéu ciu cta Cong ty.

- Thuc hién cong tac khéc theo yéu cu cia lanh dao cong ty.

3. Truwéng Kip van hanh.

La ngudi gitp viéc cho Quan dbc nha may quan ly, diéu hanh san xuét ca duoc
phu trach. Chju trach nhiém truéc Gidm ddc Coéng ty v¢ cong tac dugc phan cong.

Nhiém vu, quyén han cia trudng K1p van hanh:

- Quén ly lao ddng, t6 chuc san xuét, didu hanh ca thuc hién ké hoach san xuit

va cac nhiém vu dugc giao.

- Thyc hién ché d6 giao ca va ghi sd giao ca ding theo quy dinh. Bic biét cha y
dén cong viéc d& dang dang thuc hién.

- Thuc hién viéc nhan nhiém vu san xuét trong ca:

+ Xem xét k¥ c6ng viéc.

+ Xem xét diéu kién san xuit. Chuin bi cac diéu kién san xudt trong ca diy du
(Vit tu, thiét bi, dung cy, ban v& cong nghé, ....).

- Thuc hién giao viéc cho cdng nhén:

+ Giao viéc cho cong nhin phai biét dwoc kha ning cla timg cong nhan c6 thé
thuc hién duogc cong viée dat yéu cau k§ thuat.

+ Phai nhic nh& cong nhén doc k§ ban v& va quy trinh cong nghé.

+ Phai thong bao cho cdng nhén thir tu thuc hién va cac yéu ciu k¥ thuat cia ban
VE.

- Nhiém vu thyc hién va hoan thanh ké hoach giao:

+ Trudng kip ¢6 nhiém vu thuc hién va hoan thanh ké hoach san xuét duoc giao,
dat chét lucmg, sO lugng ding thoi han.

+ Neu khi nhan ké hoach va thuc hién thdy kha ning khong thé hoan thanh duoc
vé nhiing yéu t6: Thiét bi, ky thudt, vat tu, nhan lyc thi phai bdo cdo cho lanh dao Nha
méy bang vin ban va c6 chit ky cua trudng kip.

Cac trudng kip phai két hop v6i nhau dé thuc hién va hoan thanh ké hoach dugc
giao. Néu khong c6 bao cdo ma khong hoan thanh duge ké hoach, thi c4c trudng kip
phai chju trdch nhiém vé khéng hoan thanh duoc nhiém vu duogc giao.

- Nhiém vu quan ly lao dong trong ca:

+ Tb chure, didu phéi lao dong trong ca hop ly. B4 tri viéc thuc hién cac nguyén
cong theo dy chuyén nh1p nhang dé c6 hiéu suit cao, tranh lang phi lao dong .

+ Theo doi nang suit lao dong ctia mdi cong nhén trong ca. Xem xét nguyén
nhan din dén nang suat thap, co bién phép gidi quyét kip thoi. Kidm tra viéc ghi chép,
danh gia va chdm cong cho cong nhén trong ca.

- Nhiém vu kiém tra, quan Iy chét lugng san phdm trong ca:
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Trudng kip c6 trach nhiém kiém tra va xi ly kip thoi san phidm chua dat chit
lugng trong Kip van hanh.

- Céc cong viéc quan ly khac:

+ Quan ly v& sir dung va bao quén thiét bi, dung cu san xuét.

+ Quan ly veé tai san cia Cong ty.

+ Quan ly vé viéc thuc hién cac noi quy, quy dinh ciia Cong ty .

- Thyc hién ché d6 hop ca theo quy dinh cia cong ty, bién ban hop ca phai ghi
ndi dung vin ban phai diy da va co y kién dong gop xay dung cho Cong ty cta cong
nhén.

- Tham gia dao tao va kiém tra danh gia tay nghé cho cac cong nhan méi tuyén
dung theo dung quy dinh.

- Kiém tra, gidm sét chit ché can bd, cong nhan thuc hién cong tac an toan lao
dong, v¢ sinh moi _truong, phong chéng chay nd theo ding quy dinh. Ngin ngira tai
nan lao dong, su c¢d thiét bi.

- Béo c4o Quan ddc Nha may vé& két qua thyc hién céc mat cong tac dugce phin
cong.

Piéu 13: Mbi quan hé lam viéc glu’a Céng ty véi Hoi ddng quan tri.

- Cong ty chip hanh nghiém tic va td chirc thue hién céc Nghi quyét, quyét dinh
cua HDQT.

- Cong ty bao cdo véi HDQT vé két qua té chirc thyc hién cac Nghi quyét, quyét
dinh ctia HDQT;

- Cong ty cung cip moi thong tin vé hoat dong SXKD cho HDQT.

Pidu 14: Méi quan hé lam viéc giira C6ng ty v6i Ban kiém soat.
- Cong ty tao moi diéu kién thuan loi dé Ban kiém soat thuc hién quyén han va
nhiém vu cia Ban klem soat da dugc ghi trong Piéu 1¢ Cong ty.

- Cong ty cung cap ddy du va kip thoi thong tin, tai liéu v& hoat dong SXKD cua
Cong ty theo yéu ciu clia Ban kiém soat, trir truong hop Pai hoi ddng cb dong cé
quyét dinh khac.

Piéu 15: Quan hé giira Ban giam dbc va cac phong chuyén mén nghiép vu
Cong ty véi cac dom vi san xuit.

- Quan h¢ gifta Ban giam déc v¢i 1anh dao cic phong nghiép vy, don vi san xuét
va CBCNV trong cac don vi theo nguyén tic cip dudi phuc tung cap trén. Ban giam
ddc chi dao truc tlep d6i voi 1anh dao cac phong va don vi san xuét. Trudng hop can
thiét, Ban giam dbc chi dao truc tiép d6i vé6i CBCNV nghiép vu chuyén mén cua cac
phong va don vi san xuit.

- Lanh dao phong va cac don vi san xuét dugc Ban gidm dbc phan cong thuc
hién chtrc ndng quan ly, diéu hanh, chi dao toan b cac mdt hoat dong cong tac cua
phong va don vi san xuét phai bao céo két qua véi Ban giam dbc Cong ty.

- Céc phong chuyén mon nghiép vu cia Cong ty la don vi tham muu cho Ban
giam dbc. Céan cir nhiém vy, quyén han clia phong chiu trach nhiém vé nhiing bién
phap dé xuét thudc vé chuyén mén ctia minh d6i véi Cong ty va cac don vi san xut trong

Cong ty.



- Quan h¢ giita cidc phong nghiép vu va cac don vi san xuét 1a quan h¢ huéng
dan thyuc hién trong pham vi chire nang, nhiém vy cla phong, dong thoi phong la don
vi duge Ban giam ddc Céng ty Uy quyén kiém tra don ddc cac don vi san xuét hoan
thanh ké hoach SXKD ctia cong ty.

- Trudng hop c6 ¥ kién khac nhau gifra cac phong nghi¢p vu va don vi san Xuét
thi trudng phong c6 trach nhiém bao céo ban Gidm dbc dé xin y kién va dé xuét bién

phap giai quyét.

Piéu 16: Quan hé gitra cac phong chuyén mén nghiép vu trong c6ng ty
- Quan h¢ giilta cac phong chuyén mén nghiép vy trong cong ty la mdi quan hé
phdi hop nhim thong bao cho nhau cac thong tin can thiét c¢6 lién quan trong qua trinh
thuc hién nhi€ém vu cia ting phong dat hi¢u qua cao nhét. Lanh dao céc phong phai
c¢6 su phdi hop chit ché, trao ddi, ban bac dé ning cao hiéu qua trong cong tac gop
phan hoan thanh nhiém vu chung ctia cong ty.

- Nhéan vién trong céac _phong nhiép vu phai thyc hién ddy da chirc trach cua
minh, chju sy phin cong, diéu hanh truc tiép cua lanh dao phong. Quan h¢ gifta cac
CNVC trong cong ty 1a quan h¢ binh dang, phdi hop cong tac dé hoan thanh nhiém vu,
khi giai quyét cong viéc néu co truong hop khong théng nhat phai béo cdo lanh dao
phong hojc trinh Ban giam ddc xem xét gidi quyét.

CHUONG 4
QUY PINH VE KY CAC VAN BAN CHUNG TU CUA CONG TY

Diéu 17: Giam dbc, Phé giam déc Cong ty ky cac van ban chirng tir.

1. Giam doc cong ty Ky cac vin ban, chirng tir sau:

a) Vé sdn xudt - kinh doanh:

- Ky c4c hop dong kinh té theo lly quyén ctia Chu tich Hoi dong quan tri.

- Ky duyét cac ké hoach, bao céo, cac phuong an kinh doanh, hop tac lién doanh,
lién két, to trinh guri Hoi dong quan tri.

- Ky céc vin ban vé tai chinh, cdng no, séc, thu, chi, ... theo iy quyén cua Chu
tich HDQT Céng ty; diéu dong TSCD va cac loai vat tu, nguyen lidu, cac phiéu xudt
kho vét tu, nguyén liéu phuc vu cho SXKD.

- Ky céc van ban dé xuét vé quy tién luong, thudéng, dinh mirc khoan vét tu, lao
dong tién luong.

- Ky cédc vin ban guri cic co quan don vi ¢6 lién quan, cic co quan don vi c6
quan hé glao dich véi cong ty theo ity quyén cta Chu tich Hoi ddng quén tri.

b) Vé t6 chire:

- Ky dé xuét véi H01 dong quén tri vé t§ chirc bd may cua cong ty.

- Ky quyét dinh vé quy hoach, dao tao, bd nhiém, didu dong, thuyén chuyen cong
tac, tlep nhan, tuyén dung, khen thuong, ky ludt CBCNV thudc pham vi quyén han cia
Gidm dbc Céong ty theo quy dinh.

- Ky céc vin ban lién quan dén che dd cua nguoi lao dong nhu: BHXH, BHYT,
BHTT, bao hiém tai san ... cac viin ban vé an toan, VSLD.
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2. Phé giam d6c Cong ty:
Pugc Giam dbc iy quyén ky mét s6 vin ban, chimg tir thudc linh vuc phén
cong phu trach theo nhi¢m vu, quyén han dugc quy dinh & ban quy ché nay.

Diéu 18: Cic quy dinh hanh chinh
Cac van ban do cic phong chuyén mon nghiép vu soan théo truéc khi trinh ky
phai c6 chir ky tit cia trudng, phé phong truc tiép soan thao vin ban.

Viéc quan ly, luu trir cong van di, dén, quan 1y con d4u thyc hién theo céc quy
dinh hién hanh vé cong tic vén thu luu trit va bao vé bi mat nha nuée.

- CHUONG 5
TUYEN DUNG LAO PONG

Piéu 19 : Yéu ciu vé ndi dung tuyén dung lao djng
1. Yéu céu tuyén dung lao djng :
- Tuyén chon nhitng ngudi c6 trinh d chuyén mén can thiét, lam dugc nhitng

cong vi€e theo yéu cau cua SXKD dat ndng suét, chét lugng va hi¢u qua cong tac cao.
Tuyén chon phai xuét phét tir nhu cau c6ng viéc ma tim nguoi cho phu hop.

- Tuyén chon nhitng ngudi c6 ly lich rd rang, minh bach, ¢6 ky ludt, trung thuc,
gin b6 vé6i cong viéc, voi cong ty, cé strc khoé, dao duc tdt.

2. N§i dung tuyén dung:

- Cién ctr vao nhu cdu nhan luc dé tuyén dung lao dong.

- Can clr don xin viéc, ly lich, biang cip va cac ching chi vé trinh do, chuyén
mon cua ngudi xin viéc.

- Can cir tiép xuc, phong van, kiém tra von kién thtrc va nhitng van d lién quan
dén c4 nhén giita nguoi xin viée va ngudi tuyén dung.

- So sanh nhitng khd ning hién c6 ciia ngudi xin viée véi yéu ciu can tuyén nhan
luc.

- C#n clr nhu ciu nhén lyc, ngudi st dung lao dong ddng y tiép nhan thi hai bén
ky hop dbng lao dong thir viéc.

- Can cir két qua cong vigc va kha nang nguoi lao dong hoan thanh nhiém vu
dugc giao trong thoi gian HDLD thir viéc, Cong ty ky HPLD chinh thic (Hop dong
c¢6 ky han 1 ndm, 3 ndm va hgp doéng khong thoi han). Tru6c khi chuyén sang ky
HDLD chinh thirc cdc phong chuyén mén va don vi sén xudt phai c6 nhin xét va y
kién d& xuét.

- Gidm doc Cong ty ra quyét dinh tiép nhan va lam cac thu tuc ky két HDLD.

- B tri sép xép nguoi lao dong vao vi tri cong tac.

3. Nhitng cong viéc tiép theo sau Kkhi tuyén dung :

Theo doi, kiém tra viéc thyc hién nhiém vy, cong viéc dugc giao, trinh do
chuyén mon nghiép vu, viéc chdp hanh chu truong duong 161 cua Dang, phép luat,
chinh sach cta nha nuéc, ndi qui, quy ché cia cong ty, cia don vi .
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Piéu 20: Nhiing tiéu chuin xét tuyén chon nhan lwe

1- C6 trinh d hoc van.

2- Chuyén mén nghiép vu: Pai hoc, Cao ding, Trung cép, Cong nhén ky thuat
(Chuyén nganh: Dién, dién tir, co khi, thay loi, thuy dién, xay dung, tai chinh ké toan,

quan trj kinh doanbh, quan ly kinh té, thwong mai, tin hoc va mat sO nganh khac khi mé
rdng san xuét co yeu cau vé nhan luc).

3- Céc yéu t6 khéc:

- Tin hoc: Bing A (B, O)...

- Ngoai ngit: Bing A ( B, C) oo

- Kinh nghiém thyc tién: Déi véi nhitng ngudi xin chuyén cong téc tir noi khac

dén cong ty phai c6 kinh nghiém 1am vi¢c, chuyén mon nghiép vu phu hop véi SXKD
clia cdng ty va c¢6 nhan xét cia don vi ddng y cho chuyén cong tac.

- Néng luc, phdm chét dao duc:

+ Hang hai, nhiét tinh trong moi hoat dong va cdng tac.

+ C06 néng luc sang tao, tich cyuc tim toi, phat huy sang kién cai tién ky thuat, hop
Iy ho4 san xuat, 4p dung khoa hoc - cdng nghé vao thuc tién san xut cia cong ty.

+ C6 tinh doc 18p khong phu thudc, ludn huéng téi két qua cong viée.

+ Co6 kha ndng ty tuén theo ky luat, khong ich ky, khéng phd treong, khoe
khoang.

Diéu 21: Nhirng truwong hop xem xét wu tién tuyén chon.

- La con, anh, chi, em cia CBCNV trong cong ty néu hoc dung nganh nghé cong
ty can tuyén chon.

- C6 kha ning vé lanh dao (K¥ néng, nang lyc quan tri).

- C6 kinh nghiém thuc tién cOng tac tir 3 ndm trd 1én dbi voi loai cong viéc can
tuyen thém nhan lyc (do Gidm dbe cong ty hodc nguoi duge Giam ddc cong ty uy
quyén kiém tra vé nang luc, kinh nghiém...)

- C6 chirng chi quan ly, ngoai ngft, tin hoc...

- Nhiing trudng hop dic biét lién quan dén quan hé déi ngoai do Giam ddc cong
ty quyét dinh.

CHUONG 6
SU DUNG LAO PONG

Piéu 22: Péi véi nguoi sir dung lao dong.

- Giam ddc cong ty co quyen bd tri diéu hanh cac don vi san xuét va lao dong
theo nhu cu ctia SXKD, ¢ quyén ra quyét dinh khen thudng va xir ly céc vi pham ky
ludt lao dong theo quy dinh ctia Bo ludt lao dong, ndi quy, quy ché cua cong ty

Giam dbc cong ty uy quyén cho trudng cac don vi san xuét quan 1y v& nhan luc
lao dong, kiém tra viéc chap hanh ky luat lao dong, ndi quy an toan VSLD. Dugc phép
cho cong nhan nghi khong huéng luong tir 1 dén 3 ngay; nghi viéc riéng van huong

luong theo quy dinh ctia B9 luat lao dong (khi cho nghi phai bao cho ban Gidm déc
biét).
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- Trudng céc phong nghiép vy tham muu cho ban Gian déc 1ap ké hoach vé cong
tac can b, nhan luc, lao dong & cac don vi bo phan truc thudc cong ty hang quy, hang
nam. Tham muu cho Gidm dbc trong viéc tuyén dung, tiép nhén, xin chuyén cong tac
dén lam viéc tai cong ty.

Pidu 23: Pi vei nguoi dwoc ity quyén sir dung lao dgng.

- B4o cdo ban Giam déc vé nhu ciu lao dong cua by phan minh phu trach. Cin
ctt vao nhu cdu san xuét, trinh do ning luc, phim chét dao dutrc, kha nang hoan thanh
nhiém vy cla cong nhan dé c6 y kién dé nghi bb nhiém, cho chuyén cong tac khac,
hodc thanh 1y hgp ddng lao dong.

- Khi ¢6 cong nhan vao lam hgp dong, trong thoi gian thir viéc phai ¢4 trach
nhiém phén cong, phan nhiém, cir nguoi theo di, gitip d. Hét thoi gian thir viéc phai
c6 nhén xét vé phém chét dao dirc, trinh d§ chuyén mon, ning luc cong tdc va cé y
kién dé nghij ( tiép nhén, bd tri cong viéc, tién luong ).

- Thuong xuyén bdo cdo tinh hinh ngudi lao dong vi pham ky luat phai tién hanh
kiém diém tir t6 tr& 1én, giri béo cdo vé Hoi ddng thi dua - khen thuéng - ky luat cia
cong ty xem xét dé nghi Giam déc quyét dinh.

- Giai quyét nhanh nhitng vu viéc xay ra tai hién trudng cling nhu khu vuc noi cu
tra nhu: tai nan lao dong, cép ctru khi ¢6 cong nhan dau ém, 1am mét trat tu an ninh va
an toan x4 hoi...

- Trudng cac don vi san xuit c6 trach nhiém xdy dung ndi quy lao dong phu hgp
v6i dic diém tinh hinh va nhiém vu, quyén han dugc giao.

Piéu 24: Péi voi nguoi lao dong.

1- Ngudi lao dong c6 quyén gia nhap hoat dong td chuc cong doan, Poan thanh
nién cong san Hd Chi Minh, duoc huong phuc lgi tap thé, tham gia quan ly doanh
nghiép, chap hanh quy dinh phép luat, ndi quy, quy ché cong ty, thod udc lao dong tap
thé va hop ddng lao dong. Chép hanh nghiém ky luat lao dong va sw didu hanh hop
phap cta nguoi str dung lao dong.

2- Nguoi lao dong c6 trach nhiém giir gin, bdo quan trang thiét bj, dung cu lao
dong dugc giao cling nhu cia co quan don vi. Khi xay ra mét mat, hu héng phai bao
cao ngay v6i phy trach b phan, tim nguyén nhan, lap bién ban tai hién truong xay ra;
néu do chi quan do c4 nhan nao gdy ra thi nguoi d6 phai chiu boi thudng theo gia tri
thuc té clia tai san tai thoi diém xay ra mit mat, hu héng (theo quy dinh cia cong ty ).

3- Nguoi lao dong déng chén trén dia ban nao phai c6 trach nhiém quan hé tdt
v6i chinh quyén dia phuong va nhan dan & dia ban d6. Chép hanh dung cac quy dinh
vé quan 1y ho khau thuong trd, tam tr ctia dia phwong cing véi dia phuong gilr gin
trat tu an ninh va an toan xa hoi. Moi trudng hop vi pham déu bj xur ly kip thoi theo
phép luét va ndi quy, quy ché cua cong ty.

4- Ngudi lao dong méi tuyén hodc méi chuyén dén lam viéc trong cong ty, thoi
gian thtr viéc theo quy dinh cta B9 luit lao dong, trong thoi gian thir viée nguoi lao
dong dugc huéng tién lwong bing 75% mirc lwong co ban theo bing cip, nganh nghé
ddo tao. Hét thoi gian thr viéc nguoi lao dong phéi 1am ban tu nhin xét vé phim chit
dao dirc, nang luc cong tac... giri trudng don vi ¢é y kién nhén xét va trinh Giam déc
quyét dinh.
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5- Nguoi lao dong trong cong ty phai tuyét 601 phuc ting va chdp hanh chi thi
cta ban Gidm dbc, thuc hién ding céc quy dinh vé bao m4t Nha nuéc, bao vé uy tin
cia cong ty va ddng nghiép.

Diéu 25: Ché d9 tién lrong, khen thwéng va ky lut.

1- Ché @ tién llro’ng

Hién nay du 4n dau tu Hd chita nuéc Nuée Trong chua hoan thanh, tinh hinh san
xuét kinh doanh cta Cong ty chua dat dugce cong suét thiét ké theo du an diu tu nén
ché d6 tién luvong cia CB-CNV Cong ty dugc dp dung theo céc quy dinh cia Nha
nuée. Khi du 4n hoan thanh va 6n dinh san xuit, Cong ty s& xdy dung bang thang
luong theo doanh thu.

2- Khen thlr6’ng

Cong ty khuyén khich nguoi lao dong trong cong ty ra strc thi dua lao dong séng
tao phat huy sang kién, cai tién ky thuét, hop 1y hod san xuét, thuc hién tiét kiém
(nguyén, nhién vat li¢u, thoi gian...) 4p dung khoa hoc - céng nghé vao thyc tién san
xuét kinh doanh. Hang nam cong ty s& thanh 14p Hoi ddng xét khen thudng va dé nghi
Gidm ddc cong ty quyét dinh.

Hinh thirc khen thudong bang tién hodc cac hinh thtc khen thuéng khac (bang cb
phiéu, bang hién vat, suét du lich, thudng thém ngay phép, thudng dao tao v.v...) do
HDQT quyét dinh tuy thudc vao két qua hoat dong séan xuit kinh doanh. Viéc khen
thudng dot xuét, dic cach do HDQT quyét dinh.

* Binh xét lao dong gioi hang nam dwoc chia thanh 4 hang.

Lao dong gidi xuét sic.

Lao dong gioi.

Lao dong trung binh.

Lao dong yéu kém.

Giam dbc Cong ty c6 trach nhiém xdy dung céc chi tiéu quy dinh v& xép loai lao
dong.

3- K)”' luat:

Tat ca ngudi lao dong néu vi pham ky lut déu phai dugc xem xét, két luan va

¢6 hinh thuce xtt Iy ky luat theo ddc diém, tinh hinh thuc té cta cong ty, ap dung 4 hinh
thire ky luat nhu sau:

Khién trach.

Chuyén 1am cong viéc khac, ha bic luong, cach chirc.
Thay ddi thoi han hop déng lao dong.

Sa thai.

4- Thudng cac ngay L&, Tét :

Tuy theo theo hiéu qua kinh doanh hang nam HDQT phé duyét chi quy khen
thuorng toan cong ty, Chu tich HDQT ban hanh quyét dinh khen thuong cho céc thanh
vién HPQT, ban kiém soat, Ban giam dbc. Giam ddc ban hanh quyét dinh khen
thudéng cho can bd nhan vién cong ty.
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Diéu 26: Quy dinh vé cic chi phi thudng xuyén va cic khoan phu cip khac:

1- Chi phi vé hgi hop:

- Chu tich HDQT c¢6 thé moi hop dinh ky hay bét thuong dé dap tng yéu ciu
kinh doanh cua cong ty. Toan by Chi phi phuc vu hoi hop dugc dua vao chi phi SXKD
trong nam.

- HDQT, ban kiém so4t cong ty di du PHCD, HDQT va cac cufc hop bat thuong
khéc theo gidy mdi ciia Chu tich HPQT dugc thanh toan tién #n; vé may bay, tau xe;
chi phi di lai (néu di xe tu tic), phong nghi (theo tiéu chun khach san 3 sao).

2- Chi phi tiép khach :

- HDQT, ban giam doc cong ty khi tiép khach dé giai quyét cong viée cua cong
ty dugc thanh toan chi phi tiép khach.

- Cac truong phong ban, can by nhan vién cong ty néu ¢6 nhu ciu tiép khach dé
gidi quyét cong vi€e phai c6 dé xuat dugc ban gidm dbc phé duyet méi dugc thanh
toan chi phi tlep khach (Phleu dé xuét phai ghi o dbi twong cin tiép khach, noi dung
cong viée, du kién sb tién phéi chi).

3- Phu cip dién thoai :

- Gidm déc, Ph6 Giam dbc Cong ty chi theo hoa don.

- Ké toan trudng C6ng ty, Trudng cac Phong - ban: 350.000 déng/thang

- Nhan vién ¢6 nhu céu dién thoai phyc vu cong tac duge Lanh dao ban phong dé
xuét, Giam déc duyét theo thuc té cong tac.

- V& thanh toan phu cép dién thoai: phai c6 hod don dién thoai.

4- Phu cip cﬁng tac phi xiing xe (hay phu cép di lai):
- HPQT, ban kiém soat cong ty di cong tac dugc thanh toan tién an; vé may bay,
tau xe; chi phi di lai (néu di xe ty tac), phong nghi (theo tiéu chuén khach san 3 $ao0).

- Gidm ddc, phé Giam dbe cOng tdc ngoai tinh duoc thanh toan tién n; vé may
bay, tau xe; chi phi di lai (néu di xe ty tuc), phong nghi (theo tiéu chudn khach san 3
sao0).

- Giam dbc, pho Giam dbc, ban phong di cong téc trong tinh bang phwong tién tyu
tac duge thanh toan chi phi di lai va cdng tac phi theo quy dinh hién hanh.

- Nhén vién phai di cong tdc ngoai tinh dugc thanh todn vé may bay, tau xe; chi
phi di lai (néu di xe ty tic), phong nghi (theo tiéu chuin khéach san 2 sao). Néu di cong
tac trong tinh bing phuong tién tu tic duge thanh toan chi phi di lai va cong tac phi
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 27: Thim viéng 6m dau, ma chay cwéi hoi:

- Mg ddm cudi ban thin CBNV cong ty (néu két hon voi nguoi lam cung cong
ty thi ca 2 ngudi déu dugc nhan tién mung); ming sinh con; thim héi 6m dau CB-
CNV, Bb me vo, bd me chdng va vg, chong CB-CNV; phiing diéu B6 me v, b6 me
chdng, vo (chdng), con cii CB-CNV chét: mic chi khéng vuot qua 1.000.000
d/ngudi/lan.

CHUONG 7
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN, TAI CHINH

Piéu 28: Quin ly tai san.
1- Vit tu, vat li€u:
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- Nhitng ca nhén dugc giao quan ly vét tu, vét liéu cua cong ty (thu kho, bao v¢,
cac don vi san xuét co s&) phai c6 trach nhiém bao quan khong dé mit mat, hao hut
qua muc quy dinh. Dinh ky 6 thang hodc dot xuét kiém ké kho mot 1an dé déi chiéu
v6i s6 lidu ké toan. Vit tu du thira & cdc don vi co s¢, b phan nao theo ddi vat tu cd
trach nhiém thu hoi vé kho bai da quy dinh tai cong ty.

- Khi nhép vat tu phai c6 diy du cac chimg tir hop &, nhing trudng hop vat tu
khong co ching tir (vét tu lau nam, phé lidu thu hdi...) tam nhip dé hoan chung tir va
Iru vao sb .

* Thu kho: Khi xuét vat tu phai ¢ ching tir Xudt kho thi thu kho méi dugc phép
xudt vt tu, truong hop tam xuét ( xuit s6 luong nho, xuét g1a1 quyét su vu cip bach )
thi nhanh chéng lam cac thu tuc dé hoan chirng tir va Iuu vao s6.

- Ngay trong ngay sau khi xuat nhdp vét tu thi kho phai cé trach nhiém vao sb
kho dé theo doi va guri chiing tir v& bd phén tai vu dé ké toan vat tu theo doi luu trir.

* Viéc tam nhép, tam xudt phai ¢6 1énh cta Giam dbc hodc ngudi duge uy
quyén cia Giam déc méi dugc thyc hién.

2- M4y méc thiét bi, tai san phuc vu san xuit:

- C4 nhan, tap thé duogc giao trach nhiém quan ly tai san, may méc, trang thiét bi,
cong trinh phuc vu san xuét phai c6 trach nhiém bao quan, bao dudng theo quy trinh
ky thudt (cong ty ban hanh quy trinh cu thé cho timg loai tai san) dinh ky thay thé va
stra chira thuong xuyén, duy tu bao du'orng cong trinh theo dinh mirc da duoc duyet

- Truong hop bi su ¢ dot xuit thi phai ¢6 bao cdo tudng trinh vé cong ty dé xin
y kién xtr Iy.

3- O 0, xe mady phuc vu cong tac

C4 nhan, tap thé duoc giao trach nhiém quan ly 6 t6, xe may phuc vu cong tac
phai c6 trach nhi¢ém bao quan, bao dudng theo quy trinh k¥ thuat dinh ky thay thé va
stra chita thuong xuyén, duy tu bao duong tai san theo dinh mirc da duoc duyet

Khi cé nhan, tap thé c6 nhu clu sir dung 6 t0, xe may dé di giai quyét cong vige
cong ty phai c6 phiéu diéu xe c6 chit ky cta Gidm ddc hodic ngudi dugc ly quyén.
Phiéu dleu xe phai ghi rd ndi dung cdng vigc, ly trinh cong tac,... trudng hop sir dung
gidi quyét nhitng viéc dot xuét phai c¢6 su chi dao truc tiép cuia Gidm dbc cong ty.

4- Cong cu - dung cu lam viéc:

- C4 nhan, tap thé dugc giao cong cu-dung cu lao dong (dung cu cam tay, dung
cu an toan...) phai ¢6 trach nhiém bao quéan thoi han sir dung. Néu cong cu lao dong
nao khong dung quy chuan hoic khong dam bao ATLD, hét thoi han st dung... phai
béo céo dé thay thé ( sau s& quy 10 trach nhi¢m).

5- Quan ly va st dung dién thoai, Fax, bd dam, cong cu bao vé:

- Tét ca tap thé, ca nhén dugc giao quan ly va sir dung dién thoai , Fax phai chap
hanh dung céc quy dinh Ve sir dung dién thoai, Fax cua cong ty, chi duorc sit dung dé
gidi quyét cong viéc chung. Cong ty khong thanh todn cho moi truong hop sir dung
muc dich ca nhan.

- Tép thé, ca nhan duoc giao quan ly va sir dung bd dam , cong cu bao vé phai
chip hanh dung cac quy dinh ctia Nha nuéc. Tuyét dbi khong sir dung bd dam, cong
cu bao v€ vao myc dich ca nhéan, khong duge cho ngudi khong duoc giao nhiém vu st
dung, néu ai vi pham s& bi xir ly theo quy dinh ctia phép luét.

- Trong qua trinh sir dung bo dam, cong cu bao vé may dién thoai, méay Fax néu
¢ hién tuong hu héng phai bio ngay véi phu trach bd phan dé co bién phap khic
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phuc, sira chita. Néu xay ra mat mat phai gitt nguyén hién truong va bao ban Giam ddc
va cdc co quan chirc nang c6 bién phap xit ly.

Piéu 29: Quin ly tai chinh.

1- Tién mat:

Nhitng c4 nhan dugc giao trich nhiém gilr tién mit tai cong ty (thd quy, thu
ngan) phai dam bdo bi mat, tha quy bao quan tién tai két sit cua cong ty voi mac do
tién mit phu hop can dbi chi tién mat.

2- Céc khoan ng phai thu cta khach hang:

- Ké toan truong co trach nhi¢m theo ddi cac khoan ng phai thu ctia khach hang,
phéan cong ca nhén theo doi cong ng,co bién phap tich cyc dé thu no, phan anh kip thoi

v6i Giam déc tinh hinh dién bién cong ng (sd lwong, phan loai, dbi tugng khach hang,
ng khé doi, ng c6 kha néng tra nhung kéo dai...)

- Ban Gidm ddc thudong xuyén don ddc, nhic nho cac bd phan thu hoi ng .

Piéu 30: Sir dung tai sin

1- Str dung vét tu, nhién liéu:

- C4 nhan, tap thé giao vét tu, nhién lidu st dung vao qu4 trinh san xuat, thi cong
cong trinh phai theo dung dinh mirc, chép hanh theo ding quy trinh k¥ thuat ban hanh
vé ho so db an thiét ké duoc duyét.

- Tiét kiém vét tu, nhién liéu trong qua trinh san xuét, tan dung phé lidu, nhitng
vat tu du thira hogc didu chuyén tir cdng trinh ndy sang cong trinh khac déu phai lam
thii tuc nhap, xuét tai cong ty.

2- St dung tai san ¢b dinh :

St dung phai c6 hiu qua va ning suit cao, chi duge sir dung cho cong viéc cuia
Cong ty giao, kh()ng dugc lam dung st dung ngoai C6ng ty vi lgi ich ca nhan.

3- Hop dong xdy dyng, lip dit tai san va mua sim trang thiét bi, phuong tién lam
viéc, phuc vu yéu cau SXKD ctia cong ty phai duge thuc hién theo dung quy dinh cta
nha nudec.

Diéu 31: Thanh toan tién miit

- Céc khoan thanh toan bang tién mit phai tuan thu theo nguyén tic ké toan, cac
ching tr phai ‘hop 18, hop phap theo quy dinh cua nha nuéc. Nguoi duge giao nhiém
vu nay néu dé sai s6t din dén tdn that, mat mat cta don vi thi phai chiu trach nhiém
vé viéc minh da lam.

Tai Cong ty cac chung tir thanh todn phai dugc xac nhén hogc dé nghi cua ké
toan truong va phé duyét caa Chu tich HDQT (hodc uy quyén cta Chu tich HDQT)
mdi duge thanh toan. Néu thanh toan sai nguyén tic ciia Nha nuéc quy dinh, phai bdi
hoan s tién da chi va bi xur ly ky luét hodc truy ciru trach nhiém hinh sy theo quy dinh
cua phap luét, tuy theo mirc d6 vi pham.

Piéu 32: Xir ly tén thit tai san

Viéc xir ly ton thit tai san dwoc thuc hién theo nguyén tic sau:

1- Néu do nguyén nhan chu quan thi ngudi gy ra phai chiu trach nhiém bdi
thuong

2- Néu do nguyén nhan khéach quan, ddi voi nhitng tai san ¢ mua bao hiém thi
duoc td chirc bao hiém bdi thuong.

17



N

3- Tén that con lai (sau khi trir khoan bdi thuong ctuia nguoi gdy ra va t1en dén bu
ctia t6 chire bao hiém) dugc dung quy du phong tai chinh (néu c6) dé bu dép, néu thiéu
dugc hach toan vao chi ph1 SXKD.

4- Céc trudng hop ton thét tai san vi Iy do bat kha khang ( thién tai, dich hoa, hoa
hoan, dich bénh...) thi Gidm doc 14p phuong 4n béo céo trinh HPQT va céc co quan c6
thAm quyén giai quyet ra quyet dinh x1r ly.

Sau khi xir ly ton thét tai san, cong ty phai diéu chinh lai s§ sach ké todn theo
quyét dinh xr Iy.

Diéu 33: Trach nhi¢m vit chét

1- Ngudi dugce giao bao quén, quan ly va xir dung vat tu, nguyén nhién vat liéu
vao san xuét va thi cong cong trinh néu lam hao hyt qua dinh mirc quy dinh thi phai
bdi hoan toan b gia tri .

2- Ngudi dugce giao quan ly, sir dung tai san néu d& mit mat, hu héng hodc cd
hanh vi gdy thiét hai tai sin clia cong ty thi phai boi thuong theo quy dinh cua phap
luat vé thiét hai da gay ra.

3- Viéc xem xét, quyét dinh bdi thuong thiét hai theo trach nhiém vat chat do
ngudi lao dong lam hu héng hodc 1am mét dung cu, thiét bi va cdc tai san khéc cta
don vi thi cong ty s€ can clr vao murc do pham 16i, mirc d9 thiét hai va thyc trang hoan
canh gia dinh dé quyet dinh bdi thuong mot phan hay toan bo gia tri tai san theo gia ca
thi truong tai thoi diém xay ra.

- Khong phai bdi thudng thiét hai do nguyén nhén bt kha khang.

4- Thu tuc xir ly viéc bdi thudng thiét hai do 1am mit mat, hu hong tai san duoc
giao theo quy dinh tai B9 lut lao dong va cac quy dinh cta phap lut.

CHUONG 8
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 34: Ban quy ché nay c6 higu luc k& tir ngay Chui tich HDQT ky quyét dinh
phé duyét
Piéu 35: Truong cac phong chuyén mon, nghi¢p vu va giam dbc cac don vi san

Xuét trong cong ty td chirc trién khai, phd bién quy ché nay d¢én CBCNV, nguoi lao
dong trong pham vi don vi minh phu trach.

TM. HOI PONG QUAN TRI
CONG TY CP.THUY DIEN NUGC TRONG

/A
CHU TICH HBQT
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