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CHUONG L.
NHUNG QUY PINH CHUNG

oA . A s A 2
Picu 1. Pham vi, doi twong dieéu chinh

Quy ché TS chire va hoat dong cua Ban bidu hanh Coéng ty cb phan Tép
doan Hoa Sen (Sau day goi tit [a “Quy ché”) duge xay dung trén co s Luat
doanh nghiép va Piéu 1¢ T4 chire va hoat dong cua Cong ty.

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic hogt dong, 18 16 lam vige, trinh ty giai
quyét cong viée, quan hé cong tac, co cdu t6 chic, quyén han, nhiém vy va
trach nhi¢m ctia céc thanh vién thu¢e Ban Diéu hanh,

Quy ché nay dugc ap dung trong moi hoat dong cuia cdc thanh vién thudc
Ban Bleu hanh. Néu cé bat ky diéu khoan nao trong Quy ché ndy méu thuan
v6i Didu 18, Quy ché quan tri Cong ty thi cac quy dinh ctia Pidu 1&, Quy ché
quan tri s&€ duge uu tién ap dung.

Piéu 2, Nguyén tic hoat dong

I

Ban Diéu hanh la co quan thira hanh HDQT, thyc hién chirc ndng quan ly va
diéu hanh toan bd moi hoat dong cua Cong ty theo quy dinh cua Ludt Doanh
nghiép, Diéu 1¢ chia Céng ty ch phan Tép doan Hoa Sen, Nghi quyét cia
Pai hoi ddng C& dong va Nghi quyét, Quyét dinh ctia Hoi ddng quan tri
Cong ty.

Ban Didu hanh Cong ty va céc thanh vién trong Ban Piéu hanh lam vi€e
theo chuong trinh, ké hoach cong tac, co sy phan céng cu thé vé trach
nhlem quyen han va pham vi giai quyét cong viée nhidm d cao trach nhi¢m
ctia mdi c& nhan trude Hoi dong Quan tri Cong ty va trude cdc cb dong.

Ban Didu hanh Cong ty phai didu hanh cong viée san xuit kinh doanh clia
Cong ty theo dung quy dinh cua phap luat, D1eu 1& Cong ty, Nghi quyét,
quyet dinh ctia Hoi ddng quén tri va nghi quyet ctia Pai hoi dong co dong.
Néu diéu hanh trai v6i cac quy dinh ndy ma gdy thiét hai cho Cong ty thi
phai chiu trach nhiém trude phap ludt va phai bdi thudng thiét hai cho Cong

ty.

Piéu 3. Giai thich tir ngir va tir viét tit

I
a)

b)

2,
a)

Giai thich tir ngir:

“Cong ty” hogc “Cong ty me” duoc hiéu 12 Cong ty C6 phan Tap doan Hoa
Sen.

“Cong ty con” hogc “Cong ty lién két” duoce hidu la cac Cong ty do Cong ty
cd phan Tédp doan Hoa Sen gdp vbn thanh lgp. Vi€e xdc dinh mot Cong ty
lién két 1a Céng ty con ciia Cong ty Co phan Tép doan Hoa Sen duoc cin
cr vao céac quy dinh hién hanh tai Piéu 18 Coéng ty, Luét doanh nghiép va
Luét ching khoan.

“Tép doan” dugc hidu 12 nhém Coéng ty bao gém Céng ty me (“Cong ty Cd
phan Tap doan Hoa Sen”) va cac Cong ty con trye thude.

“Nha may” dugc hiéu la Nha may tryc thude Cong ty me la Cong ty Cé
phan Tap doan Hoa Sen.

“Chi nhanh” duge hiéu 1a Chi nhanh tryc thude Cong ty me la Cong ty Co
phén Tap doan Hoa Sen.

Tir viét tat:

DHDCD: Pai hdi dong cb dong.
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b) HPQT: Hbi dong Quan tri,

c) TGD: Tong Giam déc.

d) Ban Tdng Giam dbc: Gom Téng Giam dbc va cac Phé Toéng Gidm déc.
e) PTQT Cong ty: Phy trach Quan tri Cong ty

f) Ban HTKT: Ban Hb trg kiém toan

g) Ban Tai cdu triic & Nhan sy, Luong thuéng: Ban TCT

h) Thu ky Cong ty theo Luét: Thu ky HDQT

i) Vin phong HDQT & Chu tich HBQT: VP. HDQT.

i) SXKD: San xuét kinh doanh.

k) CBCNV: Can bd céng nhan vién.

CHUONG II.

CO CAU TO CHUC VA CHUC NANG, NHIEM VU CUA BAN DIEU HANH

v A \ A A A - + oA kY ) WA 5
Dicu 4. Thanh phan, co' ciu to chire va nhi¢m ky ciia Ban Dic¢u hanh

l.

Thanh phan va co cau to chirc ctia Ban Dicu hanh:

Ban Pidu hanh Tap doan Hoa Sen gom Pho Chu tich HDQT Thuong tryc —
bidu hanh; Téng Giam dbc, Céc Phé Tong Giam doc Chu tich Cong ty/Chu
tich HDQT/Chu tich HPTV tai cdc Cong ty con, Ké toan truaong Tap doan va
cac chitc danh quéan ly khac thudc cdc Uy ban/Ban ctia HDQT nhu: Ban
TCT/Ban HTKT/VP.HDQT/PTQT Cong ty/Thu ky Cong ty theo Ludt do
HDQT b nhiém dé phu trach nghiép vu lién quan dén cong tac diéu hanh.

a) Pho Chu tich HDQT Thuong true — Didu hanh do PHDCD bau, duge

HDQT phan cong gilt nhi¢ém vy thudng tryc, didu hanh tai Tédp doan va

thuc hién vai trd 1a ngudi ding dau dé lanh dao, gidm sat hoat ddng cua

Ban Diéu hanh. Phé Cha tich HDQT Thudng tryc — Diéu hanh chiu trach
nhiém chinh trude HDQT, Chu tich HDQT va trude phap luét vé viée thue
hi¢n chire néng, nhiém vu cua minh.

b) Tong Gidm ddc va cac Pho Tong Giam doc (goi chung la: “Ban Tong Giam

dde”), do HbQT bd nhiém bing Nghi quyét ctia HDQT, truc tiép thye hién
tham quyén quén tri, diéu hanh céc cong viée phat sinh hang ngay ctia Tép
doan.

- Téng Giam doc 1a ngudi thudng trye diéu hanh moi hoat ddng san xuat,

kinh doanh hang ngay cta Tép doan, chiu trach nhi¢ém chinh truéec HDQT
Céng ty, Chu tich HDQT, Phé Cha tich HDQT Thuong tryc — Diéu hanh
va trude phép ludt vé hoat dong diéu hanh ctia minh.

Cac Pho Tong Gidm dde 1a ngudi giup Téng Gidm de trong viée tb chie,
quan ly va diéu hanh cac hoat dong chung ciia don vi va duge Téng Giam
dbe phan cdng truc tlep theo doi, giai quyet mdt sb linh vie cdng téc cy
thé thude thdm quyen cua Tong Gidm dbc. Cac Phé Tong Giam doc chiu
trach nhiém truc tiép truée Tong Giam déc va trude phap ludt vé chit
lugng, hié¢u qua cong vi¢e dugc giao.

¢) Chu tich Céng ty, Chu tich HDTV, Chu tich HDQT cuia cac Cong ty con,

do HPQT bb nhi¢m bang Nghi quyét ctia HDQT, thye hién chirc nang dai
dién cho phan von gop, ¢o phin ctia Cong ty tai cac Cong ty con, ddng thoi

thuc hién thAm quyén lanh dao va quén tri dbi voi bd may hoat dong clia

Cong ty con. Chu tich Cong ty, Chi tich HDTV, Chu tich HPQT cua cdc
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Cong ty con chiju trach nhi¢m trude HDQT, Chu tich HDQT, Pho Chu tich
HDBQT Thuong tryc — Didu hanh, Téng Gidm dbc va trude phap lut vé
hoat dong quan tri, didu hanh cua minh,

d) Ké toan tr wong Tap doan, do HPQT b nlnem bfmg Nghi quyet cua HDQT,
thyc hién thdm quyén quan ly nghiép vu vé ké toan, thué, tai chinh cua
Cong ty me va cac Cong ty con tryc thuge Tép doan. Ké toan Tr udng chiu
trach nhiém truée HPQT, Chu tich HDQT, Pho Chu tich HDQT Thudong
trye — Diéu hanh, Tong Giam déc va trude phap ludt vé hoat dong nghi¢p
vu ctia cac don vi va cée sai pham, vi pham phat sinh (neu o).

e) Cac can bg khac c¢o lién quan dén cong tic quan ly didu hanh do HDQT bd
nhiém chju trach nhiém trudc HPQT, Chu tich HDQT, Pho Chu tich
HBPQT Thuong tryc — Didu hanh, Téng Giam dbc va trude phap luat vé
hoat dong nghiép vu cta cac don vi va cac sai pham, vi pham phét sinh
(néu co).

2. Nhiém ky ctia Ban Diéu hanh:

a) Nhiém ky ctia Ban Diéu hanh theo nhiém ky ctia HDQT.

b) Truong hop HDQT két thiic nhidm ky thi Ban biéu hanh tiép tuc thuc hién
nhi¢m vu cho dén khi HPQT nhiém ky méi bd nhiém lai hogc thanh 1ap
méi Ban Diéu hanh.

¢) Thanh vién Ban Didu hanh ¢6 thé duge bd nhiém lai véi s nhiém ky khéng
han ché.

A A A A A 3 5 A A X A e A
Picu 5. Tiéu chuin, dicu ki¢n va tha tuc bo nhiém, mién nhi¢m, bii nhi¢m
;) " A DA b1
Thanh vién Ban Diéu hanh

1. Tiéu chuin, diéu kién bo nhiém Thanh vién Ban Diéu hanh:

a) Thanh vién Ban Diéu hanh phai dép (mg céc tidu chuén, d‘leu kién dugce quy
dinh tai khoan 5 Piéu 162 Luat Doanh nghiép; ¢6 ning lye td chire, quan ly
doanh nghiép; ¢6 hiéu biét phap luat; co stc khoe, co ph'im chét dao dirc
tét, tr ung thure, liém khiét,

b) Riéng ddi vai chirc danh Ké toan trudng, ngoai cac tidu chudn, diéu kién tai
khodn a Biéu nay, con phai dap tmg cac tidu chudn, diéu kién theo Luat Ké
todn hién hanh.

2. Thu tuc b nhiém Thanh vién Ban Diéu hanh:

a) HDQT thyc hién tha tuc bd nhiém dbi véi cac chire danh sau thude Ban
Didu hanh: Téng Giam dbc; Cac Phé Téng Gidm dbc; Chu tich Cong ty,
Chu tich HPTV, Chu tich HPQT cac Cong ty con; va Ké toan trudng Tap
doan va céc chire danh lién quan diéu hanh khéc thuge HDQT;

b) Trinh tu bd nhiém ddi véi céc chire danh theo diém a khoan nay dugc quy
dinh nhu sau:

- Céan ctr chi dao ctia HDQT, Ban Téi céu trac HDQT bdo cao bing vin ban
cho Uy ban Quan trj & B& nhiém - Luong thuong vé thdng tin cia nhan
sy dy kién duge bd nhiém. Cac théng tin gom: Thong tin ca nhan (ho tén,
ngay thang nam sinh, dia chi cu trq, glay to chimng thye cd nhan); Qua
trinh céng tac; Trinh d§ chuyén mon; 86 ¢b phan nam gilt tai Cong ty;
Bang ké khai thong tin nguoi ¢ lién quan va sb ¢d phan nam gitt clia timg
nguoi.
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Uy ban Quan tri & Bd nhiém Luong thudng, cdn ¢t bao cdo ctia Ban Téi
cdu truc, lap dé xudt bd nhiém, trinh HDQT xem xét tai cude hop thuong
ky gan nhét hodc cude hop bit thudng (néu xét thay céin triéu tap).

Tai cudc hop, HDQT xem xét, thao ludn va danh gid cdc tiéu chuan doi
véi nhan su duge dé xuat.

HDQT théng qua viéc bd nhi¢m doi véi nhan sy dugce d& xuét néu co
qué ntra (trén 50%) so thanh vién HDQT dy hop tén thanh.

Viée bd nhiém duge thé hién dudi hinh thirc Nghi quyét cua HPQT va
cong bod thong tin dai ching theo quy dinh hi¢n hanh;

3. Thu tuc mién nhi¢m, bdi nhiém Thanh vién Ban Dicu hanh:

a)

b)

d)

HPQT thye hién thi tue mién nhiém, bii nhi¢m 6101 vai cac chire danh sau

thuoc Ban Piéu hanh: Tong Giam déc; cac Pho Tong Giam dbe; Chu tich

Cong ty, Chu tich HDTV, Chu tich HDQT céc Cong ty con; va Ké toan

truong Téap doan va cde chirc danh lién quan didu hanh khac thugc HPQT.
Céc chitc danh tai diém a khoan nay duge xem xét mién nhiém trong cdc

truong hop sau:

Cé don tlr nhiém.

Do nhu cau cong tac, diéu chuyén, luan chuyén nhan sy néi bd trong Tép
doan.

Do sirc khoe khong bao dam dé cong tic.

Céc chire danh tai diém a khoan nay duge xem xét bai nhi¢m trong cac
truong hop sau:

Khéng hoan thanh nhiém vu hodc vi pham nghiém trong ndi quy, quy dinh
cua Tap doan.

Vi pham phép luat nghiém trong hodc dén mirc bi truy ctru trach nhi¢ém
hinh sy.

Trinh ty mién nhiém, bai nhiém dbi véi céc chie danh duge quy dinh tai
diém a khoan nay duge quy dinh nhu sau:

Khi phat sinh céc tr lrorng hop cAn xem xét mién nhiém, bai nhiém, HDQT
trigu tdp cude hop dé thao luan va thdng nhét huéng xir 1y déi véi nhan sy
dugc xem xét mién nhiém, bai nhiém.

Ban HTKT thuje Uy ban Kiém todn va Ban Téi cau trac thude Uy ban
Quén tri & Bo nhi¢m, luong thuong chiu trach nhiém chudn bj cac bao
cdo, tai heu can thiét dé lam 13 cdc tinh tiét 1am phat sinh trudng hop can
xem xét mién nhiém, bii nhiém.

Tai cude hop, HPQT thao ludn va biéu quyét théng qua vi¢c mién nhi¢m,
bai nhiém doi véi nhén sy bi xem xét.

HDQT thoéng qua vige mién nhiém, bii nhiém nhan sy bi xem xét néu co
qué nira (trén 50%) so thanh vién HDQT dy hop tén thanh.
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- Viéc mién nhiém, bai nhi¢m duge thé hién dudi hinh thirc Nghi quy€t cua
HDQT;

4. Cong bb théng tin vé viée bd nhigm, bi nhiém, mién nhi¢m Thanh vién Ban

Diéu hanh:

Céng ty thuc hi¢n thi tuc cong bo thong tin va dang tai lén web31te cua
Cong ty Nghi quyet cia HDQT vé viée bd nhiém, bii nhiém, mién nhié¢m
Thanh vién Ban Diéu hanh theo quy dinh tai Ludt chiimg khoén hi¢n hanh.

. Ché do luong thudng va loi ich khac cho Ban Diéu hanh:

HPQT quyét dinh mirc lvong, thudng va loi ich khidc cho cac Thanh vién
Ban Diéu hanh phi hop véi quy dinh cta Tép doan va quy dinh phdp luat
hién hanh.

I}\ L el A K |A bl
Picu 6. Chire niing, nhi¢m vy ctia Ban Diéu hanh

1,

Thll’C thi cac Nghi quyet Quyet dinh cua HBQT va DPHDCD, ké hoach san
xudt kinh doanh va ké hoach du tu, phat trién ctia Tdp doan da duge HDQT
va PHDCP thong qua.

Chi dao, diéu hanh va quyét dinh cac van d&, giao dich, chinh sach lién quan
dén hoat dong san xuét kinh doanh hang ngay cua Tép doan trong pham vi
quyén han va pht hop véi han mire, tham quyén duge Gy quyén, phan cap —
phén quyén béi HPQT, Chu tich HDPQT.

Théng nhit quan ly, diéu hanh va quyét dinh van de, cong vi¢e lién quan
dén cac don vi chirc niing tai Cong ty me voi vai trd la Vin phong Tép doan,
Cong ty me, Don vi chi quan ctia cac Don vj trye thude Tap doan.

Thiét 1ap, hoan thién va dé xudt HDQT phé duyét co chu & chire, co ché
quéan ly ndi bo ctia Cong ty me, cac Cong ty con, cac Cong ty lién két va cac
don vi truc thude Tép doan.

Dé xuit HDQT xem xét phuong an tra ¢o tirc va xur ly 16 trong kinh doanh.

Dé xuat HDQT xem xét, phé duyét dinh bién; phan loai ngach bdc nhan
vién, chuyén vién; hé thdng chirc danh Can b quan ly; mirc lwong, trg cép,
loi ich cia can bd cdong nhan vién T4p doan.

D& xudt HPQT xem xét bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém cic chirc danh
thuoc thdm quyén quan Iy ctia HPQT, Chu tich HDQT, Phé Chu tich
HDQT. e
Lap va trinh HPQT xem xét, thong qua k& hoach kinh doanh hgp nhét ctia

Tép doan. Chim nhét ba (03) thang trudc ngay dién ra Hoi nghi DHDCD

thuong nién, Ban Diéu hanh ¢ trach nhiém trinh HDQT xem x¢ét ké hmch

kinh doanh hop nhit cho NDTC tiép theo, kém theo thuyét minh chi tiét cac

phuong 4n dé thye hién ké hoach, trén co sO dap tng yéu céu ctia ngén sich

va pht hgp voi dinh huéng phat tr ién coa Tép doan.

Chun bj c4c ban du todn hang quy, hang ndm, trung han, dai han cua Tép
doan (“ban du todn”) phyc vu hoat dong quén ly tai chinh theo ké hoach
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kinh doanh. Ban dy toan hang nam (bao gdm ca bang can ddi ké toan, béo
céo ket qua hoat dong kinh doanh va bao céo luu chuyén tién t¢ duy kién) cho
trng NDTC phai duge trinh HDQT thong qua.

10. Thuyec hi¢n céac quyén han va nhiém vy khac pht hop vai quy dinh phép luit,
biéu 1€ Cong ty, Quy che nay va cac quy dinh Tép doan c6 lién quan.

oA - ~ oA 2 r e 3 s A .
Dbieu 7. Chirc niing, nhi¢m vy ctia Phé Chu tich HDQT Thwdong trye - Diéu hanh

1. Gir nhiém vy thuong truce tai HDQT, thay mat HDQT va Chu tich HDQT
dé xir ly va giai quyet céc cong viée hang ngay va dinh ky ciia HPQT theo
Nghi quyét phan cap, phan quyén ciia HDQT hoic theo Gidy ly quyén clia
Chu tich HPQT.

2. Duge HPQT va Chu tich HDQT phan cap, phéan quyen hoidic uy quyén dé
true tlcp thye hién chire néng quén tri - diéu hanh doi véi cac linh vuc thude
pham vi thdm quyen cua HPQT va Cha tich HBQT.

3. Thuyc hién vai tro la nguoi dimg déau dé lanh dao, giam sat hoat déng cua
Ban Biéu hanh va chiu trach nhiém trudée HPQT, Chu tich HPQT vé cong
tac quan ly, diéu hanh hang ngay ctia Ban Dic¢u hanh.

4. DPuge quyen phan cdng, phan nhiém hogc ty quyén lai cho Téng Giam doc
céc Phé Téng Giam dbc thue hién cac cong viée trong pham vi thim quyén
va han mirc phé duyét cia minh.

5. Thuec hién cac quyén han va nhi¢ém vy khac pht hgp véi quy dinh phap ludt,
biéu 1& Cong ty va cac quy dinh ndi bd cta Tép doan cé lién quan.

WA , - A 2 A . A
Dieu 8. Chire ning, nhi¢m vu ciia Ban Tong Giam doc
1. Chirc ndng, nhiém vy ciia Ban Tong Giam doc:

a) Ban Tong Giam dbe 1a don vi truce thude Ban Piéu hanh, gilt vai trd thudng
tryc va true tlep xur ly cac cong viéc quan ly, didu hanh phét sinh hang ngay
ctia Ban Diéu hanh trong pham vi chirc ning, nhiém vu duge md ta tai Didu
6 cuia Quy ché nay.

b) Ban Tong Giam dbc chiu trach nhiém turoc Phé Chu tich HPQT Thuong
truc — Didu hanh, HDQT va PHPCD vé viée thye thi chirc niing, nhiém vy
cua minh,

2. Chirc ning, nhiém vy cta Tong Giam doc:

a) Ding dau, lanh dao va chiu trach nhi¢m truge Chu tich HBQT Phé Chu tich
HDPQT Thudng tryre — Diéu hanh vé cbng téc quan ly, dleu hanh hang ngay
cua Ban 'long Giam dde va don vi chire ning thude quyén quan ly cha Ban
Tdng Giam déc.

b) Pé xuét HBQT/Chu tich HDQT/Pho Chu tich HPQT Thuong tryc — Didu
hanh xem xét, quyet dinh vé vige phén cong, phan nhi¢ém cho cac Pho Tong
Giam déc hodc trye tiép phan céng, phin nhiém hodc ty quyen lai cho cac
Phé Téng Gidm dde thuc hién cdc cong viée trong pham vi thim quyén va
han mirc phé duyét ciia minh.
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¢) Dai di¢n Tép doan trong cong tac dam phan, lam viée va ky két cic giao
dich, hgp dong véi déi the, nha cung cp, khach hang nhdm phyc vu hoat
ddng san xudt kinh doanh hang ngay ctia Tap doan.

d) B nhiém, mién nhiém, bdi nhiém céc chitc danh quan Iy trir cac chire danh
thudc tham quyéen cua HDQT, Chu tich HDQT, Pho Chua tich HDQT.

€) Quyet dinh viée tuyén dung, t chire, didu dong, luan chuyén nhan sy thude
thim quyén quan ly, phti hgp véi chi truong ctia HPQT va quy dinh cua Tap
doan.

f) Thyue hién cac quyén han va nhiém vy khac pht hop véi quy dinh phap luat,
biéu 1é Cong ty va cac quy dinh ndi b ctia Tap doan cd lién quan.

3. Chirc nang, nhiém vy cta cac Phé Tong Giam doc:

a) Quan ly, di€u hanh cdc hoat dong va cac cong viéc phat sinh trong linh vuc
d dugc phan cip thim quyén va phan cong nhiém vy. Trong pham vi linh
vuc duge phan cong, Phé Téng Giam ddc thye hién cac thim quyén:

- Chi dao, quén ly, di¢u hanh hoat dong nghi¢p vu ctia cic don vi chirc niing
thudc pham vi linh vye phy trach.

- Kiém tra, dén déc va td chire thye hién céc chu truong, chi dao, quyét dinh
tor DPHDCD, HPQT va Ban Diéu hanh.

- Chu tri xtr ly nhiing van dé can sy phoi hop giita cac don vi chirc ning va
xem xét, xr ly nhiing kién nghi cta cac don vi thudc pham vi linh vye
dugce phan cong.

b) Tham gia thao ludn, tham muu, de xult Tong Gidm dbc xem xét, to chirc
thye hign giai phap, phuong an, ké hoach lién quan dén hoat déng quan ly,
didu hanh cia Ban Tong Giam déc.

¢) Ky két céc vin ban, hop ddng mua, ban, vay, cho vay va cac hop dong khéc
pht hop véi thdm quyén va han mirc di duoc phan cap thdm quyén.

d) Giai quyét cac tinh huong dot xuat khi Tong Giam déc khong c6 mit va phai
bao cdo vdi Tdng Giam dbc ngay khi c6 thé.

e) Bdo cdo dinh ky cho HDQT, Chu tich HDQT, Phé Chu tich HDQT Thuong
tryc — Didu hanh, Tong Giam déc theo thang, quy, ndm hozc theo yéu cau.

f) Thuc hién cdc quyén han va nhiém vy khac phu hgp véi quy dinh phap ludt,
Diéu 1& Cong ty va cac quy dinh ndi bd ctia Tép doan cd lién quan.

Piéu 9. Chire ning va nhi¢m vu cita Chi tich Céng ty, Chii tich HDTV, Chii tich

HDQT tai cac Cong ty con.

1. Thay mdt Cong ty me thye hién chirc ndng quan tri, diéu hanh va chiu trach
nhiém vé toan bd hoat ddng san xudt kinh doanh ctia Céng ty con theo quy
dinh phap ludt hién hanh va quy dinh ndi bg ctia Tap doan.
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2. Thuc hi¢n tham quyén ctia ngudi dai dién theo phap ludt tai Cong ty con,

duoc toan quyén dEll dién Céng ty con ky két céc van ban trong tit ca céc
linh vye va trong tit ca giao dich, hop ddng, cac quan hg phat sinh gilta
Cong ty con, cac don vi tryc thude vadi cdac cé nhan, té chire va Co quan nha
nude theo quy dinh phap ludt va quy dinh ndi b ctia Tap doan.

Phé duyét cdc van dé thuge pham vi hoat dgng cua Cong ty con theo han
muc duge quy dinh tai quyet dinh phan cdp, phin quyén hogc Gidy uy

quyén hogic theo chu truong tr HDQT, Chu tich HDQT, Phé Chu tich
HDQT Thuong tryc — Didu hanh, Téng Giam déc cta Tap doan.

Thye hi¢n cic quyén han va nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat,
Piéu 16 Cong ty, chi truong, nghi quyét cla HDBQT/chi dao cua Chu tich
HBQT/Phé Cha tich HPQT Thuong truc — Diéu hanh/Tong Giam ddc cna
Téap doan.

s A - - s A > A - 3 A +
Dieu 10. Chire niing, nhi¢ém vu ciia Ké toan truwong Tap doan

1.

" a . N \ \ e - A A - A 3 ~ - A ‘ o A
Giit vai tro 1a nguoi ding dau to chire dieu hanh bd mdy ke toan cua Tap
doan va thye hién cong tac ké todn trong don vi ké todn theo quy dinh cua
phap luét k¢ toan hi¢n hanh.

Trye ti€p quan ly, chi dao, diéu phoi, kiém tra, gidm sat va chiu trach nhi¢m
vé moi hoat dong ctia Phong K& toan thugc Cong ty me.

Quan ly nghiép vu ké todn ctia cac Cong ty con, Cong ty lién két, Nha méy
va hé thong Chi nhanh trye thudc Téap doan.

Bugc cluyen ky duyét mot s6 van ban, ching tir, tai ligu lién quan dén hoat
dong keé toan tai chinh cua Tép doan theo quy dinh phap luét va quy dinh ndi
bd cua Tép doan.

Ngoai ché do trach nhiém theo quy dinh phép luat ké todn hién hanh, Ké
toan trudng Tap doan con phai chju sy lanh dao, diéu hanh tor HPQT va Ban
Diéu hanh.

Piéu 11. Chire niing, nhiém vu ciia cic Cin by do HPQT b6 nhiém ¢é lién quan

L

dén cong tac diéu hanh,

T chire chi dao va trién khai céc cong tac nghiép vu cé lién quan do don vi
minh phy ftrach va duge HPQT/CT.HDQT/PCT.HDQT/TGD giao tréch

nhiém.

Thyc hi¢n chire ning quyen han nhi¢m vy theo co che phm hgp va tuén tha
theo Piéu 18, Quy ché Quan trj didu hanh; Quy ché Tb chic Hoat dong
UB/Ban/ VP.HDQT/PTQT Cong ty/ Thu ky Cong ty tryc thugc HDQT va quy
dinh phap ludt hién hanh.
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x ‘ CHUONG III._ _
CHI PO LAM VIEC, HOI HQP, CONG TAC BAO CAO

oA A A TN s A > WA +
Dieu 12. Ché dj lam viée clia Ban Diéu hanh

1. Ban Diéu hanh cé trach nhiém xdy dung va thuc hién chwong trinh, ké
hoach cdng tac nim, quy, thang va lich céng tac hang tuan. Trong do:

a) Chuong trinh cong tac nam, quy, thang gom danh muyc cac dé an, cdc cong
viée chinh can tap trung giai quyet cée van dé can quan tim xem xét va ndi
dung céc cudc hop ctia Ban Diéu hanh,

b) Chwong trinh ké hoach tudn gom Cac hoat dong hang ngay, hoi hop, lam
viéc va&i cac don vi... trong tuan cuia Ban Diéu hanh.

2. Pho Chu tich HDQT Thuong trye — Didu hanh hoic Téng Gidm dbc la
nguoi diéu hanh, chu tri va két luan moi coéng viéc ¢6 lién quan dén nhiém
vy, cong tac ciia Ban Diéu hanh trong cac cudc hop voi cac Thanh vién Ban
Diéu hanh; Sau khi chuong trinh, ké hoach cong tac dugce thong qua, cdc
Thanh vién Ban Diéu hanh chu dong giai quyét, chi dao, didu hanh nhiing
cong viéc thude linh vye duge phan cong, phu trach.

3. Khi gidi quyét va quyét dinh cac van dé quan trong co tinh cqp thiét hodc do
yéu cau cong vige, tip thé Ban Didu hanh c6 thé hop dot xut (do Phé Chu
tich HDQT Thuong tryc — Pidu hanh hodic Téng Giam ddc quyét dinh).

A A > oA A
Picu 13. Cude hop cita Ban Diéu hanh

1. Ban Diéu hanh t chitc cude hop theo hinh thirc hop giao ban thuong ky va
hop bat thuong:

a) Cudc hop giao ban thuong ky:

- Ban Biéu hanh t6 chirc phién hop giao ban thuong ky mdi tudn mot lan dé

xem xét cac bao cdo, cho y klen chi dao diéu hanh dbi véi cac vin dé lién

quan dén hoat dong san xuit kinh doanh, diu tu du 4n va cac cong viée
phat sinh khac cua Tép doan,

- Cudc hop do Pho Chu tich HPQT Thuong tryc — Piéu hanh hogic Téng
Giam déc lam Chu toa. Pia diém va thoi gian cude hop dugce sap xép phu
hop véi hoat dong hang ngay cua Tép doan.

- Thanh phan tham dy cuc hop giao ban thuong ky bao gbm: Tét ca Thanh
vién Ban Diéu ‘hanh; Pai dién cac Uy ban va Ban chuyén trach tryc thude
HDQT; Mdt s6 can bd quan ly chi chdt cé lién quan, dugc tridu tap tham
dy cude hop.

b) Cudc hop ddt Xudt:

- Ban Diéu hanh t6 chitc cudc hop dot xuat dé giai quyét cac cong vige phat
sinh nam ngoai pham vi k& hoach cong vigc.

- Pho6 Chu tich HDQT Thuong trye — Diéu hanh hoic Téng Giam dbe co
tham quyén triu tap va chu toa cude hop.
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- Thanh phin tham dy cude hop dot xuét ¢6 thé khong bao gdm tit ca
Thanh vién Ban Diéu hanh, nhung phai dam bao ¢6 sy tham dy ctia nhing
Thanh vién ¢6 thdm quyén quyét dinh dbi voi vén dé can trao doi trong
cudc hop.

2. Truong hop Phé Chu tich HDQT Thuong trye — Dleu hanh va Téng Giam

dbc ving mit, thi 01 Pho T6 ong Giam dée duge Gy quyén triéu tap va chu toa
cudc hop. Nguoi duge uy quyén co tlach nhiém bao cdo lai ndi dung va xin
y kién chi dao lién quan dén cac van dé phat sinh trong cudc hop cho Phé
Chu tich HDQT Thudng tryc — Didu hanh va Téng Gidm ddc.

Noi dung cude hop cua Ban Piu hanh duge 1ap thanh Bién ban, ¢6 chit ky
ctia Chu toa cudce hop va Thu ky cude hop. Ban Dleu hanh phén céng cho 01
don vi chuyén trach trong viée t6 chire cuge hop, téng hop bdo cdo, 1ap va
luu trit cac Bién ban cudc hop cta Ban Piéu hanh. Bién ban cudc hop ctia
Ban DPidu hanh dugc luu trit, bao quan theo ché d6 mét. Viée truy xuit ndi
dung ctia Bién ban phai duge sy dong y ctia Phé Chu tich HDQT Thuodng
trwe — Didu hanh hodc Tdng Giam dée.

-* I( Pl r r Y . i . b A 13 ro.
Picu 14. Che dj bao cao, cung cip thong tin ciia Ban Diédu hanh d6i voi HPQT

L

Béo cdo ctia Ban Diéu hanh doi véi HDQT

a) Bao cdo dinh ky:

- Ban Diéu hanh chiu trach nhiém béo cdo cho HPQT vé qua trinh va két
qua thyc hién nhiém vy, quyén han duge giao theo dinh ky (thang, quy, 06
thang, nam...).

- Tbng Giam dbe (hodc Pho Tong Giam déc do Tong Giam dbc phan cong)
¢6 trach nhiém thay mat Ban Diéu hanh d& béo cdo tryc tiép cho HPQT.

b) Bdo céo dot xuat, theo yéu cau:

- Ngoai cac bdo cao dinh ky, HDBQT (hogc cac Uy ban, Ban chuyén trach
trye thuge HPQT) c6 thé yéu cdu Ban Dleu hanh va cac don vi tryre thude
Ban Piéu hanh thyc hién béo céo tryc tiép hodc bing vin ban hodc cung
cap thong tin lién quan dén cdc mang cong viéc thude chirc nang, nhiém
vy, quyen han dugce giao dé phuc vu cong tac chung ctia HPQT.

- Trudng hop phat hi¢n c6 rui ro, hoic céc sy viée dot xuat c6 kha niang anh
hudng dén céc hoat dong binh thuong cia Téap doan, nhu: Uy tin, thuong
hi¢u Tdp doan; Thay dbi, bién dong vé nhan sy chu chét; Cac van dé lién
quan dén vbn, tai san ctia Tép doan; Céc van dé lién quan dén tinh tudn
thu phdp lut khi hoat dong; Quyén loi cua dbi tac, cb dong, nguoi tiu
dung; va cae sy vige khac ncu xét thdy cén thiét, Ban Diéu hanh c6 trach
nhiém bdo céao k1p thoi cho HBQT Chu tich HPQT, Phé Chu tich HPQT
Thuong truc — Diéu hanh dé chi dao hudng giai quyét.

2. Ban Didu hanh cé trach nhiém thiét 1ap va duy tri thye hién ché dd théng tin

b4o cdo ddi vai HPQT, bao gom cé cich thire giri/nhan thdng tin, bdo céo
mot cach kip thoi, an toan, bdo mit.
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3. Ban Diéu hanh chiu trach nhi¢ém vé& chat luong, ndi dung cua cic thong tin,
bdo cdo cung cip cho HPQT. Céc théng tin, bdo cdo phai dam bao tinh
chinh xac, d'iy du, ding trong tdm, phan anh ding tinh trang thyc t& va dap
ang yéu cdu vé cung cap thong tin cia HDQT.

CHUONG IV.
QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Quan h¢ cong tic giita Ban Pi¢u hanh véi HPQT

1. Phé Chu tich HDQT Thudng tryc — Diéu hanl/Téng Giam dde chi duge thue
hién nhitmg van dé thude thdm quyén ctia HDQT hogic Chu tich HDQT sau khi
c6 nghi quyet/quyct dinh cia HDQT hodc phé duyet cua Chu tich HDQT.

2. IBQT thuyre hién quyen giam sat ddi véi cac don vi true thude théng qua Ban
Diéu hanh,

3. Ban Didu hanh chiju trach nhiém chinh trong viée t& chire thuc hién cac nghi
quyét/quyét dinh cia HDQT, chi dao thyc hién ké hoach kinh doanh va
phuong an déu tu da duge HPQT phé duyét. Trong truong hop khong dong y
v&i nghi quyet/quyet dinh cia HDQT, Ban Piéu hanh van ¢6 trach nhiém thye
hién nghi quyét/quyét dinh cia HDQT nhung c6 quyén bao luu y kién va kién
nghi.

4. Khi thdy nghi quyét/quyét dinh cua HDQT tréi v6i phap ludt, trdi voi Didu 1¢
clia Cong ty hodc trai voi nghi quyét cia DHDCD, Phé Chu tich HPQT
Thuodng true — Piéu hanthong Giam dbc ¢6 trach nhiém béo cdo dé HDBQT
thay ddi nghi quyét/quyét dinh. Trong truong hgp HPQT khong thay d6i nghi
quyet/quyet dinh, Phé Chu tich HDQT Thuong truce — Diéu hanh/Tdng Gidm
dbc c6 quyén tir chdi thyc hign nhitng nghi quyet/quyet dinh trai phap luét do
cta HPQT. Khi thyc hién tur ChOl nghi quyet/ quyét dinh ctia HDQT, Phé Cha
tich HDQT Thuong truc — Pidu hanh/Téng Giam dbe co trach nhi¢m théng
bédo ngay véi Uy Ban kiém toan.

5. HPQT ¢6 thé dinh chi hoic huy bé viée thi hanh cac quyet dinh cua Ph6 Chu
tich HDQT Thuong trye — Diédu hanh/Tong Giam dbc néu thdy trai phap luat,
vi pham bidu 18, nghi quyét va cac quyet dinh cua HDQT.

L] A A r A !)ﬁ ] r e r by r -
Didu 16. Quan h¢ cdng tic giita Ban Dicu hanh véi cac phong/ban chire niing
thuge Cong ty me.

. Ph6 Chu tich HPQT Thuong truc — Didu hanh phan cap thim quyen va
phéan céng nhi¢m vu cho céc Pho Téng Giam dbc dé truc tiép diéu hanh moi
mit hoat ddng va cong vige d6i voi Trudng phong/ban chirc nang, don vi
trye thudc bang quyét dinh phén cap thAm quyén va phan c¢dng nhiém vy
trén co s& dé xudt ctia Téng Giam ddc.

2. Trudng cac phong/ban (sau day goi tat 1a “Truéng don vi”) c6 chirc ning
tham muu cho Ban Dleu hanh vé linh vyc cong tac chuyén moén dugc giao
va tryce tiép giai quyet cac cong vige theo quy dinh tai Quy ché T6 chirc &
Hoat dong cua tung phong/ban da duge cap co thaim quyén ky duyét ban
hanh.,

3. Phé Chu tich HPDQT Thuong trye — Piéu hanh/Tong Giam dbc/Phé Tong
Giam dbc phy trach cé trach nhiém xem xét, gidi quyet kip thoi nhitng van
dé do cc Trudng phong/ban chirc ning d2 xuét, kién nghi lién quan dén linh
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Pidu 17.

I:

Diéu 18.

L

vure hoat dong ctia phong/ban chire nang doé hodc cé lién quan dén cdng vice
chung cta Tap doan.

Khi Phé Chu tich HPQT Thudng tryc — Didu hanh/Téng Giam déc/Phd
Téng Giam dbe phy trach tridu tip hop, Trudng phong/ban chirc nang phai
di hop day du va chudn bj tai liéu c¢6 lién quan dén nodi dung cudc hop;
trudng hop ving mit thi phai cr ngudi di thay va phai bdo cdo cho nguoi
chu tri cude hop biét trude.

Trudng phong/ban chite ning phai ky nhdy va chiu trach nhiém vé néi dung,
tinh phéap ly ctia vén ban do phong/ban chirc ndng cia minh d¢ trinh trude
khi trinh Phé Chi tich HPQT Thuong tryc — Diéu hanh/Téng Giam ddc
/Ph6 Tng Giam dbe phy trach ky ban hanh theo phén cdp tham quyén va
han murc phé duyét cta tirng chirc danh.

Hang tudn, Trudng phong/ban chirc nang c6 trach nhiém cép nhat, bao cao
véi Pho Chu tich HDQT Thuong tryc — biéu hz‘mh/Téng Giam dbe/Pho
Téng Gidm ddc phy trach bing vin ban hoiic cac hinh thire khic vé két qua
thue hién va ké hoach hoat dong cua phong/ban minh théng qua cudc hop
giao ban dinh ky hodc bdo céo tryc tiép (khi c6 yéu cau).

A A r e oA by r e ’ o A M -
Quan hé cong tac gitra Ban Dieu hanh véi cic Giam doc nha may,
o A . r s A A o r A A oA A
Giam doc Chi nhanh, Giam doc Cong ty con, Giam doc Cong ty lién ket.

Poi voi Giam doc Nha may: Pho Cha tich HDQT Thuong trye — Dicu
hanh/Tong Giam doc tryc tiép hodc thong qua thanh vién Ban Tong Giam
d6c phu trach nha may (néu ¢o6) dé chi dao cong viée.

D6i v6i Giam doc Chi nhanh: Pho Chu tich HPQT Thudng truc — Diéu

hanh/Tong Giam doc truc tiep hodc thong qua cdc Phdé Tong Giam ddc, cac
P \ . - A a2 A A

Trudng phong/ban chirc ndng d€ chi dao cdng viée.

Péi voi Giam dbe cac Cong ty con true thude: Pho Cha tich HDQT Thuong
trye — Diéu hanh/Tong Giam doc tryc ti€ép hodc thong qua Chu tich Cong ty,
Chu tich HPTV, Chu tich HPQT cuia cac Cong ty con dé chi dao cong vige.

Ph6 Chu tich HDQT Thudng tryc — Diéu hz‘mh/Téng Giam déc phéi 6 ké
hoach di cong tac hodc phan cong cac Pho Tdng Glam dbc di cong tac tai
cac Nha mdy, Chi nhanh, Cong ty con de kip thoi nim bét va giai quyét
cdng viéc cho sat hgp véi tinh hinh thye té.

. CHUONGV.
SUA POI QUY CHE VA PIEU KHOAN THI HANH

> R A A A A \
Stura doi, bo sung Quy che hoat dgng Ban Diéu hanh

Viée sira ddi, bd sung Quy ché nay phai duge HPQT xem xét, quyét dinh va
thong qua cude hop HPQT.

Trong trudong hgp ¢ nhiing quy dinh ctia Phap luat lién quan dén hoat dong
ctia Ban Diéu hanh chua duge dé cép trong Quy ché ndy hodc trong trudmng
hgp ¢6 nhitng quy dinh mai cua Phap luét khac voi nhitng diéu khoan trong
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Quy ché nay thi nhitng quy dinh cua Phap luat dé6 duong nhién dugc ap
dung va dic¢u chinh hoat ddng cua Ban Dic¢u hanh.

Piéu 19. Piéu khoan thi hanh.

1. Quy ché nay gém 05 chwong c¢é 19 Pidu. Quy ché nay duge xem nhu phy
lyc dinh kém cua Quy ché Quan trj Cong ty CP Tép doan Hoa Sen ban hanh
theo Nghi quyét so: 01/NQ/DPHDPCD/2021 ngay .ZA../..(0.L./2021.

2. Viée stra dbi, b sung, thay thé nay do HPQT quyét dinh./. ﬁ“‘/

TP.HCM, ngay 2 A. thang 0 A .ndm 207[
/ J 104 _'

TRAN NGOC CHU
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