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QUY CHE TO CHUC VA HOAT BONG VAN PHONG HPQT & CT.HPQT (BAN TR LY)
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Quy ché nay ban hanh theo Quyét dinh sé:/,fxi“../QD/HDQT/ZOZO ngz‘ly\;u/.@:/ZOZO

DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU

; oo AR Nhén ban photo | Nhin file mém (dénh déu
Stt Pon vi dwgee nhan tai liéu e K " R
T ' (ghi rd so luwong) “X” néu dwge nhin)
| HDQT/CT.HDQT/PCT.HPQT/ 1 X
Ciac ﬁy Ban/ Ban trye thuge HDQT
2 | Ban Téng Giam dbc 1 X
3 Vin phong HPQT (Ban Trg Iy 1 X
HDQT & Chii tich HDQT)
4 Cn‘c don vi khac trye thude Tap 1 X
doan
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DANH MUC CHU VIET TAT

- HSG

- bHDCD

- HPQT

- CT.HbQT
- PCT.HBQT
- TV.HbQT
- TGD

. HDNL

- PTQT

- VPbD

- CBNV

- Ban Tro ly
- VP HBQT
- BP/Ban

- HTPP - KD

- ATLD - VSMT - PCCN

- Truong VP HDQT
. Pho VP HDQT

- TBE

- Ban TCT

- TCCS & TCT

: Tap doan Hoa Sen.

: Dai Hoi c‘Iéng Cod dong.

- Hoi ddng Quan tri.,

: Chu tich HDQT.

: Phé Cha tich HBQT.

- Thanh vién Hoi ddng Quan tri.

: Téng Giam dbc.

: Hoi d%)llg nhén luc.

: Phuy trach Quan tri.

: Van phong dai di¢n.

: Can bd, nhan vién,

: Ban Trg ly HDQT & Chu tich HDQT.
: Van phong HDQT & Cha tich HPQT
: BO phan/ Ban (Phong)

: Hé théng phan phdi — Kinh doanh.

: An toan lao dong — V¢ sinh mdi truong -
Phong chong chéy nd.

: Trudng VP HBQT & CT.HDBQT

: Pho VP HBQT & CT.HDQT;

: Truong Bo Phén

: Ban Tai cdu tric & Nhan sy lvong thudng

: To chire Chinh sach & Téi céu tric
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CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pitu 1. Co sé phap ly

Luét Doanh nghiép va Luét chiing khoéan hi¢n hanh va sutra doi;

Nghi dinh s6 71/2017/ND-CP ¢6 hiéu lue tir ngay 01/08/2017 quy dinh vé quan tri
Cong ty ap dung cho ciac Cong ty dai ching;

Bo Nguyén tic Quan tri Cong ty theo théng 18 tét nhit do Uy ban Chimg khoan
Nha nuée khuyén nghi dp dung;

Can ctr Dicu [€ t0 chire & hoat dong, Quy ché Quan tri & Diéu hanh ctua Tip doan
Hoa Sen da dugc ban hanh va c6 hi¢u lyc ké tir ngay 16/01/2018;

Can ct Quyét dinh sb: 829/QD/HPQT/2018, ngay 05/12/2018 cia HDQT vé viée
tai co cdu va tinh gon bd may hoat dong ctia Khéi Tro ly & Phap ché, didu chinh
tén goi, hinh thanh don vi méi va quy dinh chirc ndng nhiém vy cta Ban Trg ly
HPQT & Chu tich HPQT theo phuong én tai cdu triic giai doan IT — 2019 va céc
Quyét dinh khac ¢6 lién quan vé Téi céu tric ciia Ban Trg ly.

Pitu2. Muc dich

Quy dinh vai tro, vi tri, nguyén tac to chirc, hoat dong, chirc nang nhiém vu va
trach nhiém, quyén han cia VP.HDQT (Ban Trg ly)

Diéu 3. Pham vi, doi twgng diéu chinh

Quy ché nay ap dung trong cong tac quan ly, diéu hanh cia VP HPQT & CT.
HDQT theo tén goi phdp ly giao dich (Tén goi Quan tri ndi bd: Ban Trg ly HDQT
& CT.HDQT); Quy dinh chirc ning nhi¢ém vy cac B phan/Ban chirc nang thudc
VP.HPQT;

e Diéu chinh tén goi don vi:

- Tén goi theo Co cdu T6 chire chinh thirc va phap 1y — ddi ngoai: Viin phong
HDPQT & CT. HPQT;

- Tén goi theo Quan tri ndi bo: Ban Trg' ly HDQT & CT. HDQT
Diéu chinh tén goi don vi truc thuge VP.HDQT & CT.HDQT:

- BP.Thu ky HPQT thanh BP.Thu ky Tdng hgp HPQT;

- BP. TCCB & CS thanh BP.T6 chire Chinh sach & Téi céu tric;

- BP. Phap ché & Giam sat Tuan thu thanh BP. Phap ché & Tuén thu,
"/'/\;// | Trang 6 /20
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CHUONG II
CO CAU TO CHUC VA TIEU CHUAN CHUC DANH

A A A A -
Picud. So do co cau to chire

SO PO TO CHUC

— CAC UY BAN/ BAN 7 DONG"
TRUC THUOC HPQT  [*] : ]

PHU TRACH TP pP——

4 A “Rr DONGOUAN TR
QUAN TRI CONG TY Sl lQEDONG QUANIIRITH
VAN PHONG HDQT & e ey
CT.HDQT (BANTRO LY ¢ [ IHEONTHONELGIRNIG0IE |
HPQT & CT.HPQT) " — :
v ¥ ) y ¥
i BP, TRQ LY I 5
i‘g: g?{g: BP. TRQ LY PCT HDQT C[::i}QTHOS?&Iz[}J;C& BP. PHAP CHE
i QT' CHU TICH HPQT|| THUONG TRUC LA TR & TUAN THU
DPIEU HANH
SO PO CHUC DANH
TRUONG VP HPQT
/BTL
[
¥ v
PHO VP HPQT/BTL PHO VP HDQT/BTL
l |
5 5 5 \
TBP THU KY . TBP TRQ LY TBP TO CHUC . ,
TONG HQP TCB; 1;190(21:( PCT HPQT CHIiNH SACH & TE?E'&PT%%E
HPQT ' TT- DH TCT
v v ¥ v v
CO VAN/ CHUYEN GIA/ THU KY/ TRQ LY/ CHUYEN VIEN
*Dinh bién clive danh sé dwwoc diéu chinh thay doi theo thoi ky

Dién gidi so db:

4.1, Ban Tro Iy HPQT & CT.HPQT nay chinh thirc duge chuyén ddi theo tén goi moi
theo co céu td chire chinh thirc va phap ly giao dich ddi ngoai [a “Vin phong HPQT
& CT.HDQT?” (goi tit “VP HPQT”) (Thire hién theo B¢ Nguyén tée Quan tri Cong
ty theo théng 16 (6t nhét do Uy ban chitng khodn Nha nirée va T6 chite Tai chinh Quéc
(é IFC khuyén nghj ), tén goi truyén théng theo quan tri ndi by “Ban Tre 1y”. Don vj
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méi VP HPQT la don vi tham muu téng hop chirc ning riéng truc thude
HPQT/CT.HDQT, ndi dung thanh 1ap va co cdu td chire, quy ché t& chirc hoat dong
ctia VP HDQT duge HPQT théng qua bing Nghi quyét HPQT va thye hién cong bd
thong tin dai chung trén website va theo quy dinh phap luat;

4.2. VP HPQT vé co céu td chiic chinh thirc ¢6 thé bao gom cac Bo phan va Ban chirc
nang nhu sau: BP. Thu ky Téng hop HPQT, BP. Trg Iy CT.HDQT, BP. Trg ly
PCT.HPQT Thudng Truc - Diéu hanh, BP. T4 chirc Chinh séch & Tai cu tric, BP.
Phap ché & Tuén thi; Cac BP cia VP HPQT duge quy dinh xép ngach hé théng co
cdu twong duong cip Phong/Ban thude Vin phong Tap doan;

M0di Bo phéan va Ban chirc ning thuéc VP HPQT c6 Quy ché T chirc & hoat dong
riéng; VP HPQT tiép nhén toan bd chirc ning, nhiém vy, quyén han cia Khéi Tro ly
& Phap ché trude day theo Quyét dinh sb 829/QD/HPQT/2018 va b sung cdc chirc
niang nghi¢p vu khdc cua cic Uy ban/Ban truc thudoe HDQT mdéi diéu chinh da dugc
théng qua bao cdo trong Nghi quyét PHPCD ngay 13/01/2020;

4.3. VP HDQT duoc xac dinh 1a Bon vi téng hop ¢6 chirc ning tham muu & tdc
nghiép va ¢6 chirc ndng nhiém vy quyén han dugc thay mit HPQT dé xtt ly cong tac
hanh chanh quan trj hang ngay cia HPQT/CT.HPQT/PCT.HPQT va cic Uy ban
Chtre nang tryc thudéec HPQT Tép doan.

4.4. Truwéng VP HPQT c6 chirc ning quyén han theo Diéu 18, Quy ché Quan trj Téap
doan, theo céc Quy dinh ctiia phap luat va duge ky dong dau cic Van ban nhu Thong
bao, Gidy gidi thidu, Gidy mdi hop, céc tai licu, hd so, vin ban chimg tir thude pham
vi nhiém vu cia VP HPQT; Cac vin ban truyén dat chi thi theo Chu truong Nghi
quyét BPHPCD; Nghi quyét HDQT va chi dao ciia CT.HPQT/PCT.HPQT va 6 chirc
viéc gidam sat tudn tha thuyc thi Nghi quyét HPQT va chi dao cla
CT.HBbQT/PCT.HBQT;

4.5, Phu trach Quin trj Cong ty la chire danh dwgc bé nhi¢m theo quy dinh ctia phap
ludt, ¢6 trach nhiém tham muu, ¢b vén, tu vin va to chire trién khai nhiém vu cdng
viéc hang ngay cho HPQT, CT.HBQT/PCT.HDQT; PTQT Cdng ty dugc bd nhiém
bing Nghi quyét cia HDQT. PTQT Céng ty la chirc danh phy trach chi dao true tiép
VP HDQT, ¢6 thé kiém nhiém chirc danh Truéng VP HDQT va la Thu ky Cong ty thi
nhét theo quy dinh cia Ludt Doanh nghi¢p; PTQT Cong ty co6 trach nhi€ém chi dao,
phan coéng, phin nhiém nhom cong viéc cho céc Trudong/Phd VP HDQT, Trudng/Pho
Ban va céac Trudng BP chire nang truc thuoec VP HDQT;

4.6. Truéng/Pho VP HPQT la chirc danh quy dinh theo co cdu td chirc, giao dich déi
ngoai véi céc co quan Nha nude va dbi tac ¢6 lién quan; Dinh bién Ban Lanh dao cta
VP HDQT bao gdm 01 Trudng VP HPQT va cé tir 02 dén 03 Phé VP HPQT phu
trach cac mang chirc ndng ciia BP/Ban chirc ning thugec VP HDQT va chirc ning ctia
cic Uy ban thuge HPQT tiy theo nhiém vy timg thoi ky;

4.7. Truong VP HPQT kiém nhi¢m chirc nang Thu ky Cong ty theo ludt (Thu ky tha
nhét), duoc bd nhiém biang Nghi quyét HDQT do HPQT ban hanh, thye hién cong bd

/| ld/ Trang 8 /20
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thong tin dai chung, xép ngach h¢ thong thude ngach Quan tri cap cao va duge huong
cac thu lao, ché do khac theo Quy dinh chung cua HDQT Tép doan.

4.8. Cac Pho VP HPQT ¢6 thé duge bd tri kiem nhiém Phu trach Diéu phéi vién Uy
ban Tai cdu tric Nhén sy Luong thuang hodic kiém nhiém Thu ky tha 2 theo Ludt cua
Cong ty va Phuy trach Phap ché Tuan thu va duge bd nhiém biang Nghi quyét HPQT,
thye hién cong bd thong tin dai ching;

Trudng hop céac Pho VP HPQT chua duge b6 tri kiém nhidm céc chite danh néu trén
sé€ do CT.HPQT/PCT.HDQT ra Quyét dinh bé nhiém theo d& xudt cta Phu trach Quan
tri Cong ty va Truong VP HDQT; PTQT Céng ty, Truéng VP HPQT kiém Thu ky
Coéng ty theo Luét dugc HDQT/CT.HPQT/PCT.HPQT kiém Ngudi Dai dién theo
phap ludt Céng ty ky Gidy ty quyén nhiam thye thi cong viée ¢é lién quan vé phép ly
dbi ngoai hang nam;

4.9, Viée tuyén dung, thoi viée, bd nhiém, thoi nhi¢m, ting gidm, xép ngach bic
[wong, diéu dong luan chuyén, dinh bién v& tb chirc co cu, sb lugng nhén sy, chét
lugng nhan sy, dinh bién chire danh, dinh bién tuyén dung can bd du ngu@m cho Trg
ly/Thu ky/Chuyén vién thudc cac Pon vi Ban/BP tryc thuée VP HPQT do Trudng VP
HDQT d& xudt hoiic phai duge Phu trach Quan tri Cong ty xem xét trinh
CT.HDQT/PCT HBPQT phé duyét ban hanh; Ngoai ra VP HDQT con dugc thyc hién
cong viée theo cac quy dinh chung co lién quan do Tép doan ban hanh;

4,10, Giap viéc cho VP HPQT ¢6 céc BP chire nidng bao gom cac Co van, Chuyén gia,
Tro ly, Chuyén vién, Thu ky, hau hét dugc sap x€p ngach bic chirc danh tur cip
Chuyén vién/ Quan ly co s& tr¢ [én.

4.11. Céc Trg ly, Chuyén vién, Thu ky phai cé du ning lyc phdm chét, t& chat phu hop
van héa Hoa Sen, yéu cdu trach nhiém cong viée va phai ty chiu két qua cong viéc ca
nhan truée Trudng/Pho VP HDQT, Trudng BP chirc ndng hodc Tro ly Phu trach vé
nhom cdng viée duge giao;

P oA A A A ‘A
Dieu 5. Ticéu chuin tuyén dung —bo nhiém

5.1. Tiéu chuéin trinh d9, kinh nghi¢m, pham chat

- Tét nghiép Cao ding, Dai hoc trd 1én tai céc chuyén nganh lién quan dén vi tri dam
nhiém hodc ¢6 kinh nghiém dam nhiém & cac chire danh quan ly cdp trung cao, cip
cao nhiéu nam trd 1én,

- Phu hop yéu clu va vin hoa Hoa Sen; Trung thue, Trung thanh véi Tap doan;

5.2, Tiéu chuin ki niing

- Cé6 kha ning quan ly, tham muu hoach dinh va xtr Iy céng viéc nhay bén, hi¢u qua
cho HDQT/CT.HDBQT/PCT.HBQT/TV.HDBQT kiém TGD ; Cac Uy ban/Ban truc
thudée HDQT;

5.3. Tiéu chuin b6 nhiém

- Céc Trg ly, Chuyén vién, Thu ky méi tuyén dung s& cé thoi gian thir thach tir 06 —
12 thang tr& 1én, néu dat yéu cau s& duge Trudng BP danh gia, dé xuét cho Trudng,
Phé VP HDQT sip xép ngach chite danh twong Gng phtt hop;

Trang 9 /20
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Pap tng duge bd tiéu chi — tiéu chuan cho timg cap chirc danh theo bd tiéu chi
danh gia can bo cua Tép doan;

Cac truong hop dic biét, nhan sy mai tuyén dung c6 kinh nghiém trong linh vyc
cong viée dic thu cua Tap doan (ngoai tiéu chuén trén) phai do HPQT/CT.HPQT/
PCT.HBQT/PTQT Cong ty chon lya, dé xudt bd nhidm.

CHUONG III

CHU'C NANG - NHIEM VU, TRACH NHIEM — QUYEN HAN
CUA VAN PHONG HPQT

DPiéu 6. Chive niing, nhi¢m vy ciia VP HPQT
6.1. Chire néing chung cia VP HDQT

Vin phong HDQT thye hién ddy du cdc chirc ning, nhi¢m vy, quyén han va trach
nhiém theo Diéu 29, Biéu 30, Diéu 37, Diéu 38, Piéu 39 cla Quy ché Quan tri &
Diéu hanh ctia HSG hién hanh; Quyét dinh sb 829/QB/HPQT/2018 di duge ban
hanh ¢6 hiéu lyc tr ngay 05/12/2018 va cic Diéu khoan stra dbi mdi clia Ludt
Doanh nghi¢p; Luat Chimg khodn va B quy tic quan trj Cong ty dai ching hién
hanh, céc van ban phéap ludt stra dbi hién hanh;

Céc chire nding Phu trach Quan tri Cong ty theo quy dinh ctia Ludt Chirng khodn va
Nghi dinh 71/2017/ND-CP; Chtrc ning Thu ky Céng ty theo Ludt Doanh nghiép
hién hanh, Chire ning nhidm vu Thu ky Céng ty theo B6 nguyén tic Quan trj Cong
ty theo thong 1€ t6t nhat;

Cac chirc nidng nhiém vy cia HPQT/CT.HDBQT/PCT.HPQT/TV.HDPQT kiém
TGD quy dinh theo phap ludt va theo céc quy dinh tai Diéu 18, Quy ché Quan tri
Tap doan;

VP HDQT thyc hién theo cac Quy trinh chung ctia Tép doan hodc theo cac Quy
trinh riéng cta VP HPQT tuy theo tinh chat céng viée va nhiém vy riéng theo yéu
cdu ctia HPDQT/CT.HPQT/PCT.HPQT; Nhitng cong viéc lién quan nghiép vy s&
duge VP HPQT trao ddi, phéi hgp vai Ban TGD va cdc don vi nghiép vy, Phy
trach Quén trj Coéng ty xem xét thong nhét trinh HPQT/CT.HDQT/PCT.HDQT
phé duyét ban hanh;

VP HPQT t6 chirc va giao trach nhiém cho cac BP chirc ning dam nhiém va cé
trach nhiém thyc hién cac yéu cdu, chi dao ctia Thanh vién HPQT kiém TGB, theo
nguyén tic phu hop véi chi truong cia Nghi quyét HDQT/PHBCP, céc chi dao
cua HDQT/CT.HPQT/PCT.HPQT va tudn thu cac quy dinh phap ludt va cac quy
dinh tai Diéu 18, Quy ché Quan tri Tép doan;

VP.HDQT/BTL té chirc phéi hop cong téc vai cac Phd TGP phy trach didu hanh
cac mang cong tac nghiép vy ciua Tép doan, Ban Gidm dbc cac Cong ty con/Nha
méay/HTPP nhim hd trg cac Pon vi thyc thi chire trdch nhi¢m vu theo ding quy
dinh chung cua Tép doan va phdp ludt;

Cac bdo cao dinh ky va dot xuét ctia VP HPQT dugce xac dinh 12 bdo cdo doc lap,
khach quan gui HPQT/CT.HDBQT/PCT.HDQT/TV.HDQT kiém TGD va cac Uy
ban truc thudge HPQT;
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6.2. Bo phén Thw ky Téng hop HPQT:

Thue hién chie nang Pai dién cho PTQT Cong ty va Trudong/Phé VP HDQT truc

tiép lam céu ndi giao dich, lién hé xur ly cong viée hang ngay gifta céc thanh vién

HDQT va Ban TGD, cac Trudng don vi trong Tép doan;

Téng hop, phdn tich va ldp cic bdo cdo Quan tri hang tudn, hang thang, hang quy,

hang nam cho HDQT/CT.HDQT/PCT.HPQT, TV.HPQT kiém TGD, Uy ban Phat

trién chién luge va g céc co quan Nha nude ¢é lién quan;

'l’iép nhan, truyén dat théng tin, trién khai, giam sat va téng hop bao cao vé chu

truong, dinh hudng chién luge kinh doanh, co ché chinh sdch do HPQT ban hanh

trong ndi bo HSG theo chi dao ctia PTQT Céng ty va Trudng VP HDQT hodc Thu

ky Cong ty theo Ludt;

Téng hop, phan tich va hd trg Chu tich Hoi déng thanh vién/ Chu tich cac Cong ty

con vé cdng tac diéu hanh Céng ty con mét cach hi¢u qua va ding quy dinh phap

luat, quy dinh Tap doan ;

Té chirc hoi nghi PHDCD thudng nién va bat thuong; cac phién hop HPQT dinh

ky va bét thuong; Soan thao, ghi chép Bién ban, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi

ctia HPQT/CT.HDQT phu hop theo quy dinh phéap ludt, quy dinh Tép doan va

trinh PTQT Coéng ty xem xét trwde khi trinh HDQT phé duyét;

Thue hién cde cong tdc lién quan dén Tai chinh, ¢d phiéu — ¢ ph?m, quan h¢ )

dong;:

+ Phén tich tai chinh, thong ké, theo dai ty 18 c¢d phiéu — 6 phén ctia Téap doan,
dién bién gia c¢b phiéu HSG;

+ Tdng hop céc bdo cio vé tai chinh, c¢d phiéu — ¢6 phan, quan hé c¢b dong cho Uy
ban Tai chinh & quan hé ¢b dong;

+ Tham gia hdi nghi, héi thao vé chimg khoan do Uy ban chiing khoan Nha nuéc

hodc S& giao dich chung khoan TPHCM t6 chirc theo chi dao ctia PTQT Céng

ty va Truong VP HDQT;

Theo ddi cac giao dich ndi b, giao dich vai nguodi ¢6 lién quan;

Gidm sat, téng hop, bio cdo céc théng tin truyén thong lién quan dén Tép doan;

+ Phéi hop cong b thong tin cho Uy ban chimg khoan Nha nudce hogc S¢ giao
dich chirng khoan TPHCM, Trung tdm [wu ky chimg khoén;

+ Tdng hop ¥ kién b dong va phan hdi kip thoi theo diing quy dinh phap luét;

+ Xy dung, duy tri mbi quan hé tét dep véi céc Quy dau tu va cb dong lén.

Phu trach c¢ong tac Hanh chinh thu ky nhu: Kiém soat hinh thirc va kiém soat noi

dung vin ban trinh ky HPQT/CT.HPQT/PCT. HDQT/TV.HDQT kiém TGD, quan

ly con dAu, luu trir h so, truy xudt vin ban cia DHDCD/HDQT/CT.HPQT...;

T chie hoat dong, su kién, cong tac tai trg, tir thién, chuyén trach cdc hoat dong

ctia Cong doan co sd, xdy dung va phat hanh Néi san Sen Vang, xéy dung va phd

+ +

bién Van hoa Doanh nghiép;

Phu trach céc van dé cham soc ste khoe cho Ban Lanh dao Tép doan;

Céc nhiém vu khac do PTQT Céng ty hodc Trudong VP HPQT kiém Thu ky Cong
ty theo Ludt giao cho B§ phén hoéc giao cho Truong B phén;
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e ]

0.3. Bo phén Tro ly CT.HDQ'T;

Tham muu va chiu trach nhiém trién khai, lt'uyén dat cdc chi dao, chu truong cia
CT.HDPQT cho céc cip truc thude trong Tap doan va giam sat cong tac thue thi chi
dao, bao céo true tiép Ién CT.HPQT/PCT.HDQT/PTQT Céng ty;

T chire cac cude hop va thyce hién bién, phién dich cho CT.HDPQT;

Phu trach dau moi cong tac dau tu va xtc tién thuong mai nude ngoai theo chi dao
cua CT.HDQT;

Thyc hi¢n bdo cdo cong viée cua ting Trg ly cho Truong BP va 16ng hop bdo cdo
cho Truéng VP HPQT va Bo phan Thu ky Tong hop HPQT;

Thue hién cac nhiém vu Tro ly, Thu ky riéng khdac cho CT.HDQT;

Cac nhi¢m vu khac do PTQT Coéng ty hodc Truong VP HDQT giao cho theo chi
dao cua Cha tich HDQT;

6.4. B phéin Tre' Iy PCT HPQT Thudng Truce - Di¢u hanh;

Tham muu va trién khai nghi¢p vu tai chinh, tin dung cho Tép doan theo sy chi dao
cua PCT.HPQT,;

Tdéng hop bao cdo tinh hinh tin dung va diéu phéi dong tién hang ngdy, hang tuin
cho PCT.HDQT;

Trién khai cdc tht tuc han mue tin dung, hop dong vay tin dung va theo doi chit
ché vigce gidi ngan cua tirng du an, ttmg Coéng ty con, Nha may;

Duy tri mdi quan hé véi cac ngan hang, t& chirc tai chinh, tin dung c6 lién quan
theo chi dao cia PCT.HDQT;

Téng hgp cac dy an trong Tap doan va thyc thi cdc chi dao li€n quan cuia
PCT.HDQT vé& xuc tién déu tu va trién khai du an méi ctia Tap doan;

Thue hién cac nhiém vu Tro ly, Thu ky riéng khac cho PCT HPQT;

Thyc hién bdo céo cong viée cua timg Tro 1y cho Trudng BP va tong hgp bao cdo
cho Truong VPHDQT va B phan Thu ky Téng hop HPQT;

Cac nhiém vu khac do PTQT cong ty hodc Trudng VP HDQT giao cho.

6.5. Bo phén To chire Chinh sach & Tai ciu tric;

Thyc hién cong tic tham muu, gitp vige vé mang tai cAu trac ctia T ap doan theo
chi dao nghi¢p vu tryuc tiép cla Uy ban/Ban Tai cdu triic & Nhan sy Luong thudng;
Thuye hién céc cong tac quan ly can b tir cip Trung trd 1én trong toan Tap doan:
Theo ddi, cap nhat thong tin ly lich, qua trinh cong téc, hd so nhan SUL. e

La thanh vién hdi ddng danh gia bd nhiém, bai nhiém;

Lap quyét dinh bd nhiém, bai nhiém, didu dong, luan chuyén;

Cap nhat, theo doi dinh bién nhén su;

Xay dung, hoan thi¢n ché do chinh sach phuc lgi;

X4y dung tiéu chi danh gid can bd va quy trinh bd nhié¢m;

Tham muu, hd tro hoach dinh va phat trién ngudn nhén lyc:

+ X4y dyng chinh sdch phat trién ngudn nhén lye ctia Tap doan;

+  Theo doi, cdp nhét ly lich doi ngti ké thira;

+ Té chire, xay dung ké hoach hoat dong cua HDNL va Céu lac by Lanh dao;

+ + + + + +
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Cép nhat, soan thao, kiém soat, luu (rit cac Quy ché, Quy dinh, Chinh sach phti hop
voi quy dinh cta phap ludt va dinh huéng phat trién cta Tap doan;

T chirc hop Hoi dong Khen thuéng va Ky luat Tap doan;

Phéi hop Thanh kiém tra Tuén tha lién quan vé TCT Nhan sy va Luong thuéng
trong cac Don vi trye thude Tap doan;

Céac nhiém vu va hoat dong khac do PTQT Cong ty hodc Truéng VP HDQT/ Ban
TCT & NSLT, HDNL giao cho.

6.6. Bo phén Phap ché & Tuéan thi

Thyc hién mot sé nhiém vy riéng lién quan vé Phap ché cho
HPQT/CT.HDQT/PCT.HPQT/Thanh vién HPQT kiém TGP/ Cic Uy Ban tryuc
thugc HDQT khi c6 yéu cdu va chi dao cia PTQT Cong ty, Truong VP HPQT;

Tu vAn Phép 1y vé cac van dé phap ché lién quan dén hoat dong san xudt kinh
doanh — dau tu ctia Tap doan va cac don vi thanh vién ctia Tép doan;

Phéi hop véi phong Kiém soat noi b, Ban Kiém toan ndi bd tdng hop bao cdo vé
méng kiém soét, phap ché, thanh tra, tuin thi cho HDQT/ Uy ban Kiém toan noi
bo;

Dai dién theo ty quyén ctia Nguoi dai dién theo phap ludt ctia Tap doan tham gia
cac hoat dong Th tung, nhim bao vé quyén va lgi ich hop phap cua
HDPQT/CTHDBQT/PCT.HDQT/TGD va Nguoi Pai dién theo phap luat Tap doan
theo quy dinh phap ludt;

Tham gia déng goép y kién phap ly ddi véi cac Hop déng Thuong mai, Hop dong tu
vén, thué tu vén, hop dong lién danh, Hop ddng uy quyén va cac Hop dong
Thuwong mai trong nwdc va Quéc té khéc;

Lién h¢, dam phan trong vi¢c thué don vi Phép ly, Ludt su tu van hd trg phap ly
(néu co);

Kién nghi gop y xdy dung, diéu chinh cic quy dinh quan 1y ndi bd ctia Tap doan,
dam bao tudn thu phap luft;

Tuyén truyén, phd bién Phéap luat va cac quy dinh khéc ¢6 lién quan dén phap ly
cua Tép doan;

Thuc hién cong tac Thanh tra, kiém tra viéc tudn tha céac quy dinh cua Phap ludt va
quy dinh cua Tap doan;

Thyc hién cong tac danh gia hi¢u qua hoat dong va quén tri rui ro phdp ly cua cic
don vi;

Céc cong vi¢e lién quan dén phap ché theo Ban moé ta cong viéc;

Céc nhiém vy khéac do PTQT Céng ty hodc Trudng/Pho VP HDQT giao cho.

Piéu 7. Trach nhiém — Chie ning — Nhi¢m vy - Quyén han

7.1. Péi v6i Trwong VP HPQT

a) Trdach nhi¢m

Truong VP HDQT chiu sy quén 1y, diéu hanh tryc tiép cia PTQT Cong ty va gian
tiép ctia HDQT, CT HPQT/PCT HBQT;
Phu trach chung, quan Iy diéu hanh toan bd céc mét cong tac ciia Ban, cic By phén
true thudce va bao cdo cho HBQT, CT .HJB_‘QT/PC'I‘.I*IBQT, PTQT Cong ty;

:' ‘ - Trang 13 /20
AN 2



QUY CHE TO CHUC VA HOAT DONG VAN PHONG HPQT & CT.HPQT (BAN TRQ LY) | 2020

b)

Tu vAn, huéng din, don dée va kiém tra tién do thye hign cong viée; Té chie xdy
dung co ché va nguyén tic lam viée trong ndi by Ban;

Diéu phdi nhiém vy cong viée gitra cac BP thudc Ban;

Tao didu kién (8t nhét cho cac thanh vién thude Ban ning cao hidu qua cong viée
va hoan thanh nhi¢m vu dugc giao.

Quyé‘n han

Truong VP HPQT kiém nhiém Thu ky Cong ty theo Ludt do nghi quyét HDQT bd
nhiém thi dugce ky va déng ddu Cong ty tai cac van ban thudc pham vi nhiém vu
cong viéc do VP HDQT phu trach;

DPugc quyén yéu cau tit ca cac don vi trong toan Tap doan cung cAp tai lidgu va co
trach nhiém tich cuc phdi hop thye hign cdc cong tac lién quan dé hoan thanh chi
dao cua HDQT, CT.HPQT/PCT.HBQT/TV.HDBQT kiém TGD ; cdc Uy ban tryc
thuoc HPQT;

Panh gia va dé xuat bd nhiém, bai nhiém céc thanh vién thude cac Pon vi cia VP
HPQT;

Cé cde Pho VP, TBP, Tro Iy, Thu ky, Chuyén vién gitp viée dé hoan thanh chire
ning nhi¢ém vu do HDQT, CTHDPQT/PCT.HDPQT/TV.HDQT kiém TGD giao cho
VP HDQT:

7.2. Dbi véi Phé VP HPQT

a)

b)

Trach nhiém

Thye hién sy chi dao cia PTQT Céng ty va sy phan cong phan nhi¢m ty quyén
truc tiép ctia Trudng VP HPQT;

Thue hién cong tac tham muu va gitp viéc cho Truong VP HPQT va duoc phan
cong true tiép phu trach cic cong tac, nghiép vu ctia cac BP chiic ning thuge VP
HDQT;

T4 chirc xdy dung co ché va nguyén tic lam viée trong ndi by VP HPQT;

Theo sy phan cong, dé xuét cta Phy trach Quan tri Coéng ty va Truong VP HDQT,
Phé VP HPQT s& ¢6 thé kiém nhiém thém céc chirc danh Diéu phéi vién Ban TCT
hodc Thu ky Céng ty thir 02 theo Ludt va phai dugc bd nhiém bing Nghi quyét
HDQT;

Tao diéu kién t6t nht cho cac thanh vién thuoec VP HPQT nang cao hi¢u qua cong
viéc va hoan thanh nhiém vy duge giao.

Béo céo cdng tac truc tiép cho Truéng VP HPQT va bdo céo cho Phu trach Quan
tri Cong ty;

Quyén han

Phé VP HPQT thay mat Truong VP HDQT gidi quyét céc van dé theo chi dao cua
Truwong VP HDQT va bao céo tryc tiép cho Truéng VP HPQT va bdo cdo cho
PTQT Cong ty;

Yéu céau cac don vi trong toan Tép doan cung cép thong tin, hd so, tai lidu lién
quan dén nhiém vu duge phan cong;

Danh gia, dé xuat khen thudng - ky ludt va nhdn xét hi¢u qua cong vi¢c cua cic
thanh vién thudc cac BP va VP HDQT;
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Cé cac TBP, Trg ly, Thu ky, Chuyén vién gitp vi¢e dé hoan thanh nhiém vu do
PTQT Cong ty/ Truong VP HDQT giao cho.

7.3. Pbi v6i Trudong Bo phan:

a) Trach nhié¢m

b)

T chire, quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia Bo phan theo chirc ning, nhi¢m
vu di duge phan cong va chiju trach nhi¢ém tryc tiép vé moi hoat déng ctia BO phan
truge Truong/ Phé VP HDQT;

Phan cong, giao nhiém vy, huéng dén va kiém tra, don déc cac thanh vién trong Bo
phan thue hién tt céc nhiém vu cia minh dé dat dugc hiéu qua cao nhét, dong thoi
phat hi¢n cdc sai sot nhdm ngan chin va xu 1y kip thoi;

Xy dung va duy tri mdi truong lam viée lanh manh, than thién, phat huy sy sang
tao trong BO phén;

Thye hién cdc nhiém vy khac theo phéan cong, diéu dong cua Truong/ Pho VP
HDQT;

Phéi hop voi cac TBP khéac thuoec VP HPQT va Truong cic Don vi khidc  trong
qué trinh thye hi¢n nhi¢m vu dugce giao nhidm giai quyét cong viée ding muc dich;

Quyén han

TBP true thugec VP.HDQT la cép tuong duong Trudng Phong/Ban cta Cong ty
me, duoc xép ngach tir cép trung cao trd 1én va co céc quyén han nhu sau:

Yéu céu cac don vi trong toan Tdp doan cung cép thong tin, hd so, tai liéu lién
quan dén nhiém vu dugc phan cong;

Péanh gid, dé xuit Khen thudng - Ky ludt va nhén xét hiéu qua cong viée clia cac
thanh vién thudc Bo phén.

7.4. Pbi véi CO6 van/ Chuyén Gia/ Tro 1y/ Thw ky/ Chuyén vién

@)

Trdach nhiém

Thuc hién theo chu truong giao nhiém vy cua HDQT/CT.HDQT/PCT.HDQT dbi
véi céc chire danh C6 van/ Chuyén gia cao cép cta Tap doan va thong qua tng
hop Béo cdo cia VP HDQT;

Céc chtrc danh khac con lai thuc hién cong viée cu thé theo Ban mo ta cong viée va
cac cong viéc khac do TBP thuge VP HDQT phén cong giao vie;

Hoan thanh cédc cong viée duge giao theo ding tién do va yéu cau;

Chiu trach nhiém trong pham vi céng vi¢c phu trdch va tinh chét dic thu ca timg
vi tri.

Quyén han

Pé& xuét cung clp cic phuong tién, cong cy, dung cu va diéu kién lam viéc hop ly
dé hoan thanh nhiém vy;

Kién nghi va dé xudt cdp trén giai quyét cic vudng méc phét sinh trong qua trinh
giai quyét cong viéc trong pham vi chirc nang, nhiém vu duge giao;

Dé nghi cdp cao hon xem xét va giai quyét nhitng kho khin phét sinh trong qua
trinh thi hanh nhiém vy khi cap quan ly tryc tiép tir chdi xem xét, giai quyét.
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- Yéu cdu cac don vi trong toan Tap doan cung cap thong tin, ho so, tai li¢u lién
quan dén nhiém vy duge phéan cong;

CHUONG IV
TO CHUC CONG VIEC VA TRIEN KHAI PHOI HQP
Pitu 8. T chire cong vige

A 3a A e F
8.1. Ché do hoi hop, bdo cio

Stt No¢i dung hop “TAn suét hop | Thanh phan Ngudi chu tri
Hop béo céo tién do thue hién X :
1 cc“nlnp viéc cua Ban \""1 ttién kh-ai | thang/ lan Toan VP Truong VP
f < ¢ atr dl
&5 g HPQT HDQT

cac cong vige

Hop bdo cdo tien d§ thyce hién
2 |cong viéc cua BP tryc thuge | 1 tuan/ lan
Ban Trg ly

Ting BP cua Truong Bo
VP HDQT phan

Theo yéu cau | Tuy ndi dung

3 | Hop dot xuét Theo yéu cau 2
cu thé hop

8.2. Nguyén tic bao cio
R S T e e B e T TR T b

[ Bdo cao wirgt cap khi cdn thiet v

e e e - —
Tro ly/ Thu ky/ Truong VP
: . Trudng BP —! Phé VP HPQT |—
Chuyén vién Tl 10 Q d HPbQT
I' Bdo cdo virgt cap khi cdn thiét /'.\

- Béo cdo vuot cap khi:

v Di bdo cdo 1én cép trén trye tiép 02 14n nhung chua c¢6 phan hdi hodic phan
hdi khéng thoa déng, triét dé, minh bach;

v Chp trén trye tiép c6 cac quyét dinh/ hanh vi gdy anh hudng tiéu cyc toi
hoat dong ctia VP HPQT ciing nhu Tép doan;

v Cong viée co tinh chat clp bach, cé kha nang anh hudéng dén két qua hoat
dong ctia VP HPQT ma vi ly do nao do cép trén tryc tiép khong thé kip thoi
tiép nhan théng tin va xu ly;

v Céc cong viée do Trudmg/ Pho VP HDQT phan cong ma khong théng qua
quan ly cip tryce tiép.

v Nhiém vu riéng dic thu cta HBDQT/CT.HPQT/PCT.HPQT hogc Thanh
vién HDQT kiém TGP do Phy trach Quan tri Cong ty tryc tiép giao cho Trg
ly, Thu ky, Chuyén vién thugc cac BP tryc thuge VP HDBQT;

8.3. Luu triv va luAn chuyén tai ligu — hd so
- VP HBQT la don vi duge giao nhi¢m vy luu triy hd so do HPQT, CT HDQT va
PCT HPQT Thuong tryc — Diéu hanh phé duyét;
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Tiép nhan, xtr Iy va luu trit cdc van ban do cac ddi tic bén ngoai gii HDQT, CT
HPQT va PCT HPQT Thudng trye — Diéu hanh;

BP Phép ché & Tuén thi chiu trach nhiém luu trit cde hd so, chinh sach trye thude
VP HDPQT, céc quy dinh ctia Tap doan lién quan dén cong tac thanh kiém tra, phap
ché va chinh sach cua Tap doan;

BP TCCS & TCT chiu trach nhiém lvu trit ban chinh Céc DPiéu [, Quy ché
HPQT/Quy ché BTGB/ Quy ché Nhém Cong ty; Co céu T chirc Tap doan, Quy
ché T4 chire hoat dong VP HDQT, céac Quyét dinh bd nhiém, bai nhiém, diéu dong
nhan sy, Quy dinh quy hoach va phét trién ngudn nhén lye, Quy ché khen thudng -
ky luat cia HDQT, Quy ché Té chirc hoat déng cia HDNL, Quy ché Ban TCT
&NS Luong thudong, Quy ché cac Uy ban/Ban truc thugoc HPQT va luu trir ban sao
céc Piéu 1¢; Co cdu TH chie, Quy ché, Quy dinh, Quy trinh cac Phong/ Ban Céng
ty me va Cong ty con/ Nha may;

Céc hd so phap nhan, hd so ciia HDQT dwoc luu triv va cong bd theo quy dinh ctia
Phap luat;

Tai liéu, hd so do VP HPQT soan thao phai dugce cho sd, luu trit ban chinh tai VP
HDPQT mot cach déy du, dam bao viéc cap nhat va truy xudt mdt cdch nhanh chong
khi can thiét;

Tai liéu — hd so cia cac don vi true thude Tap doan, CT.HDBQT va PCT. HPQT
Thuong truc — Piéu hanh/TV.HDQT kiém TGP ky duyét phai duge lvu trlr ban
lwu tai VP HPQT dé truy xudt va phuc vy kiém soét thanh tra ctia céc co quan Nha
nude khi cé yéu cau;

Viée luan chuyén tai lidu hd so giira cac don vi trong VP HDQT , gitta VP HDQT
va céc don vi trye thude Tép doan phai duge lap thanh sb giao nhén chung tr nhim
tranh that thoat tai lidu, ho so Téap doan.

8.4. Quy dinh bdo mit va cung cap thong tin

Nghiém cdm moi hanh vi sao chép dir ligu/ tai li¢u cuia Tap doan nhidm str dung vao
muc dich riéng va khong lién quan dén chirc ning nhiém vy chuyén mén;
Tét ca cic thong tin, van ban, tai liéu dugc cung cép, ban hanh cho céc td chirc, ca
nhan trong va ngoai Tap doan phai nhan dugc sy chap thuan cia Trudéng VP
HDQT kiém Thu ky Cong ty theo Ludt hodic Phu trach Quan tri Cong ty;

Diéu 9. Co ché tic nghiép giita VP HDQT va cac don vj lién quan

9.1. P6i voi HPQT, Chii tich va Phé Chii tich HPQT

Tiép nhén, cong bd théng tin, thi hanh moi chi thj, quyét dinh ctia HDPQT,
CT.HBQT va PCT.HDBQT, TV.HPQT kiém TGB/ PTQT Cdng ty;

Xin chu truong cia CT.HDPQT/ PCT.HPQT/ TV.HPQT kiém TGD, PTQT Cong
ty dé giai quyét cdc van dé lién quan dén & chirc Hanh chinh — Nhén sy, cac quy
dinh lién quan dén Phép luat anh hudng dén Tap doan;

Tham muu va hd trg cho HPQT, CT.HPQT/PCT.HPQT/TV.HDQT kiém TGD;
PTQT Céng ty trong viéc xdy dung va trién khai cdc vén dé& phat sinh trong Tap
doan;

-~
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Bao céo tong hop tinh hinh thye hi¢n cac Nghi Quyét, Quyét dinh cua HDQT,
CT.HDPQT/PCT.HDQT/TV.HPQT kiém TGD; PTQT Cong ty;

Ra soat tai liéu — hd so, kiém soat ndi dung trinh ky trwée khi trinh CT.HDQT/
PCT.HDQT/TV.HDQT kiém TGD; PTQT Cong ty;

9.2. i vai cac Uy ban/ Ban trye thuje HDQT

Kién nghi, tham muu, phdi hop véi Uy ban Tai céu tric & luong thudng:

v Hoan thién mo6 hinh hoat dong, co cAu td chire, dinh bién nhan sy, co ché
chinh sach, quy dinh, quy trinh nghiép vu,... theo chi trwong, dinh hudng
chién lugce ctia Tap doan;

v Xay dung cdc chién luge tuyén dung, dio tao va quy hoach phat trién ngudn
nhan luce;

v Xdy dyng va ban hanh chinh sach Khen thuong — Ky ludt trén nguyén tic
phu hop - minh bach - hiéu qua.

Phéi hop va td chire thyc thi cac chi dao ctia Chu tich/ Pho Chu tich/ Trudng Phé
cdc Uy ban/ Ban trye thuoc HDQT ra soat, dénh gia va trién khai cac chinh sach,
quy dinh, quy trinh nghi¢p vu.

Téng hop bdo cdo, phén tich va kién nghi va tham vén céc ké hoach cong téc, cac
vén d& nghiép vu phuc vu dé xudt chi truong hoat dong cla céc Uy ban/Ban tryc
thuoc HDQT;

9.3. Ban TGD va Truwéng Phong/Ban Cong ty me va Ban GD cac Cong ty con/

Nha may

DPéi v6i Ban TGD thi VP HPQT la Pon vi tham muu tac nghiép cho HPQT va lam

cAu ndi thong tin truyén dat gitta HDQT & Ban TGD, ¢6 trach nhigm phdi hop trao ddi
cac giai phap nhim t6 chie thue hién {6t nhit cac chu trwong Nghi quyét cia PHPCH
va HPQT/ cdc chi dao cua Chu tich va Pho Chu tich HDQT dbi véi cac hoat dong cla
Tép doan;

Chiu trach nhi¢m truyén dat thong tin t&i Cong ty con, thye hign vai tro ho tro tich
cue cho Chu tich Hoi déng thanh vién, yéu cdu Giam dbc va cac Phong/Ban tryc
thugc Cong ty con thuc hi¢n mot sd nhiém vu do HDPQT, CT HBQT/ PCT
HDQT/TV.HDQT kiém TGD, PTQT Cong ty giao phd;

Yéu cdu BGD Céng ty con, Phong/Ban Cong ty me va tit ca cdc Pon vi true thudce
Tap doan cung cép va tiép nhén cdc bdo cdo hoat dong SXKD va cdc hoat dong
lién quan khac hang thang, quy, so két 06 thang, bdo cdo ndm cua cdc Cong ty con
va bdo céo dot xudt theo yéu cdu ctia HPQT, CT HPQT/ PCT.HDBQT/TV.HPQT
kiém TGD,;

9.4. Giam doc N§i vy, Phong Hanh chinh — Nhéin sy & Phong Tuyén dung — dio

tao

Thudng xuyén phdi hop véi GD Néi vy, Phong Hanh chinh — Nhén sy & Phong
Tuyén dung — dao tao dé:

Kiém tra, danh gia tinh chinh xé4c cua céc s6 lidu quan ly va hoat dong ctia cic Don
vi trie thude Téap doan;

,,,'-‘_‘.} Trang 18 /20
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’l"l'uyén dat cdc cha truong, chinh sach, dinh hudng, chién luge cia HDQT,
CT.HDQT/PCT.HBQT/TV.HBQT kiécm TGD;

Thanh — kiém tra cdc cdng tac Noi vu nhan su, luong thuong & ATLD — VSMT —
PCCN va cac linh vuc khac;

9.5. Poi vai cac Phong/ Ban chive niing khac ctia Tap doan:

Phdi hop, hd trg cac Phong/ Ban nghiép vu thuc hién t6t céc chi truong, chinh
sach, chién luge, nghi quyét, quyét dinh,... va céc chi dao quan ly diéu hanh hang
ngay ciia CT.HPQT/PCT.HDQT/ TV.HDQT kiém Téng Giam dbc;

Phéi hop véi Phong Tai chinh, Phong Ké toan Quan trj téng hop céc Bdo cdo
thang, quy, nam toan Tép doan;

Thuong xuyén phdi hop voi Phong Xuat khiu, Phong Nhap khiu, Phong
Marketing, Phong vat tu, Phong cung tmg, ... soat xét hgp dong va tu van phép ly;
Phdi hop Phong Kiém soat ndi bo thye hién cac cong tac thanh tra phdp ché va
kiém sodt ndi bd, hoi ddng dinh mire nhién lidu, quan ly phuong tién van tai, ...;
Phéi hop thanh — kiém tra véi Bé phan quan ly 1SO;

Hd tro tit ca cac Phong/ Ban chire ning khic thuc hién cong téc theo cdc chu
truong va nghi quyét ctia Tép doan.

9.6. Hoi ddng Nhén lye/ Hpi ddng Khen thuong & Ky luit/ Cau lac bd Lanh dao

Tham muu va xdy dung ké hoach hoat dong dinh ky cho Hoi déng Nhan lwe/ cac
Hoi dong chie niing khac/ Ban chii nhiém Cau lac bd Lanh dao trong viée t6 chire
tap hudn, dao tao, bdi dudng chuyén mon, nghié¢p vu va chuong trinh giao luu trao
déi kinh nghiém gitta Ban Lanh dao va cac héi vién nhdm gitp cdc hdi vién nang
cao ning lue quan 1y, diéu hanh va ddi méi tu duy lanh dao;

HO trog cic cong tac va td chire céc sy kién ctia Cau lac bo Lanh dao.

9.7. Cong doan co s¢

Phéi hop thuc hién céc chire ning nhiém vy clia Ban chép hanh Céng doan, chim
lo doi séng CBNV, giai quyét cdc van dé lién quan dén quan hé lao dong va thi
hanh Luét lao dong gitra Ngudi lao dong va Nguoi str dung lao dong theo ding quy
dinh;

Phbi hop td chirc hoat déng céc phong trao vin héa viin nghé, thé duc thé thao
danh cho CBNV... do Tap doan phat dong.

9.8. Cic don vi bén ngoai Tap doan

1

Xay dung va hoan thién cac méi quan hé véi cac don vi bén ngoai, gop phdn ning
cao hinh anh va uy tin HSG.

Thay mit Chu tich HDQT/PCT.HDPQT dé tiép xtic giai quyét cdng viée theo chi
dao ctia HDQT/CT.HPQT/PCT.HDQT;

9.9. N§i b gitra cac Ban/ B§ phén thuge VP HDQT;

Phoi hop thue hién cdng viée theo ke hoach hodic nhiém vy dugce giao;
Giam sat chéo qua trinh trién khai cong viéc.
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CHUONG V
PILU KHOAN THI HANH

Didu 10. T6 chive thye hién

VP HDQT chiu trach nhiém trién khai, dam bao Quy ché nay hoat dong hiéu qua;
Céc ca nhan/Phong/Ban lién quan c¢6 trach nhi¢m phoi hop thyce hién Quy ché nay.

Pidu 11. Hi¢u lye thi hanh

Quy ché nay gom 5 Chuong va 11 Diéu va duge ban hanh bing Quyét dinh cua
Chu tich HDQT va duge théng qua bing Nghi quyét HDQT, thyc hién cong bd
théng tin dai chung;

Trudng hop cée quy dinh cta Phap ludt, Didu 1¢ va hé théng quy ché vi mo cua
Tap doan co sy thay ddi ma Quy ché nay chua duge diéu chinh, bé sung thi cic
quy dinh dé duong nhién duoc dp dung dé didu chinh hoat dong ctia VP.HPQT;
Céc Quy ché, quy dinh, théng béo da ban hanh ma tréi vai Quy ché nay thi ap dung
theo Quy ché nay;

Quy ché c¢6 hidu lye ké tir ngay ky ban hanh./.

TP. Hé Chi Minh, ngay 3,0 thdng@ nam 2020

Phé VP HPQT/ Phé Ban Tro Iy Nguoi lip

kiém TBP TCCS & TCT e —
[ = e
JVMé’n Dy Hidu NGUYEBN TAN THANG

PHU TRACH QUAN TR] CONG TY
TRUONG VAN PHONG HDQT&CT.HPQT/BTL

PHY TRACH QUAN TRICONG TY
BUI THANH TAM
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