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QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong
ciia Cong ty Co6 phan Dia 6c Tin Binh

HOI DPONG QUAN TRI CONG TY CO PHAN PIA OC TAN BINH

— Cén ctr Ludt Doanh nghi€p hi¢n hanh;
~ Can clr Dieu I t6 chic va hoat dong Cong ty CO phan Dia ¢ Tén Binh;
— Can cr Nghi quyét sb 16/NQ-HPQT-NK.IV ngay 30/9/2020 ciia Hoi ddng quan tri vé

viéc ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong, chuyén dbi co cdu to chirc, b may quén
Iy ctia Cong ty C phan Pia éc Tan Binh.

QUYET PINH

Piéu 1: Nay ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché td chirc va hoat dong ctia Cong ty
Cb phan Pia 6c Tan Binh.

Diéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/10/2020.

Piéu 3: Hoi d@)ng quén tri, Ban Tong giam dbc, Ban kiém soat, Trudng cac phong chuyén
mon nghiép vu, Giam dbc cac don vi truc thude Cong ty Cé phan Pia 6c Tan Binh chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
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QUY CHE
TO CHUC VA HOAT DONG
CUA CONG TY CO PHAN DJA OC TAN BINH

(Ban hanh kém theo quyet dinh s 03/QD- HDQT-NK.IV ngay 30 thang 9 nam 2020
ctia Hoi @dng quan tri Cong ty C6 phén Dia b¢ Tén Bmh)

B CHUONG I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Didu 1. Quy ché nay quy dinh cy thé co cau td chirc, b6 may quan ly va
kiém soét hoat dfng cta Cong ty; nhiém vy, quyén han cla Hbi ddng quan tri,
Tung gidm dbc, cac Phd Téng g1a___ dbe, K& toan trudng Coqg ty; chirc néng,

nhiém vu cta céc phong va cic don vi trge thuge Cong ty; nguyén tac mg x1r trong
cong viée, mdi quan hé cong tac trong ndi bd Cong ty C6 phan Pia 6 oc Téan Binh dé
phuc vu cong téc quan 1y, diéu hanh cia Hoi déng quan tri, Ban Tong giam dbc

Cong ty.
CHUON GII
CO CAU TO CHUC, BQ MAY QUAN LY VA KIEM SOAT HOAT DONG
CUA CONG TY

Piéu 2. Co cdu td chirc ciia Cong ty. g

Cong ty duge t6 chirc va diéu hanh theo mé hinh cdng ty ¢b phén (c6 vén
Nha nuée chiém 51%), tuan thi theo céc quy dinh ctia Ludt Doanh nghiép va céc
van ban phép ludt cé lién quan.

Co cAu td chirc Cong ty gdm cé:

+ Dai hoi ddng cb dong;

+ Hoi déng quan tri;

+ Chu tich Hoi dong quén tri;

+ Tong gidm ddc;

+ Céc Pho Tong giam dbc;

+ K& toan trudng;

i Tmong, phé céc phong chuyén mon nghidp vu va Gidm dbc, Phé Gidm
doc cac don vi true thudc;

Ngoai ra Cong ty con c6 Ban kiém soét thuc hién céc chirc nang nhiém vu
theo quy dinh ctia Pi€u 1€ Cong ty va Luét Doanh nghiép.




Pitu 3. B may quan Iy cia Chng ty.

1/ Céc phong chuyén moén nghiép vu gdm cé:

+ Phong K& toan + Tai chinh;

+ Phong K& hoach< Kinh doanh;

+ Phong Ky thuét — Dy én;

+ Phdng T4 chirc — Hanh chénh;

2/ Céc don vi trirc thudc gém co:

+ Chi nhanh Cong ty - Xi nghiép Tw vn Thiét ké;

+ Xi nghiép X4y lip Cong trinh II.

Céc don vi truc thude 1a cac Xi nghi€p hoat dong hach todn phu thude, c6
con diu riéng, hoat dng theo gidy chimg nhén dang ky hoat ddng cta timg Xi
nghi€p va quy ché t5 chirc va hoat dong cta Cong ty. Ngoai ra, Cong ty cdn c6 céc
Hoi ddng, Ban, T chuyén mon nghiép vu d@é thuc hién céc nhiém vy chung cia
Cong ty do Tdng gism dbc quyét dinh thanh 13p va giai thé.

CHUONG Il
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA HQI PONG QUAN TRI
Pic¢u 4. Nhiém vu, quyen han ciia Hoi dong qudn tri

Nhiém vy, quyén han va nghia vu cua Hoi déng quan tri duge quy dinh tai
Diéu 1¢ Céng ty, ngoai ra nhimg van dé sau day phai duge Hoi ddng qudn tri phé
duyét:

1. Quyét dinh viéc bau, bd nhiém, mifn nhiém, bai nhiém, bd nhiém lai, luan
chuyén, céch chuc, khen thudng, ky ludt, xir Iy vi pham ctia céc chirc danh lanh
dao quéan ly chu chét gom Chu tich, Phé Cht tich va céc thanh vién Hi dong
quén tri, Tong gidm ddc, cac Phé Téng giam dbc, Ké toan trudng Cong ty sau khi
¢6 chu truong ciia Dang ty vé cong tc td chirc, can bd va quyét dinh thi lao, tién
luong, tién thudng va céc loi ich khéc ctia ho;

2. Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, ludn chuyén, mién nhiém, céch chirc, khen
thuong, ky luét cc chitc danh quan ly gom Trudng, Ph6 phong, Gidm dbc, Pho
Gidm ddc cac don vi truc thuoc theo dé xut ctia Téng gidm ddc;

3. Viéc dbi méi co cu td chirc, tai co clu lai hodc giai thé cac phong hoéc
twong duong, cac don vi truc thude Cong ty;

4. Phé€ duyét céc du én du tw; hop ddng thé chip tai san; hop dbng vay, cho
vay; céc hop ddng khéc;

5. Vi€c mua, bén tai san c6 gié tri 16n nhur xe 6td, may mobe thiét bi,...;
6. Phé duyét gid mua va ban san pham hang héa;

7. Phé duyét bdo cdo tai chinh hang ném; phurong 4n sir dung loi nhuén sau
khi d& hoan thanh nghia vu thué va céc nghia vu tai chinh khéc cia Cong ty;
phuong an xtt 1y céc khoan 16 trong qué trinh kinh doanh;

8. Viéc g6p von dau tw vao cdng ty khéc; lién doanh, lién két véi cong ty
khéc;
9. Viéc chuyén nhugng mot ph?m hoic toan bd von diu tir vao cong ty khéc;
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10. Ph€ duy¢t ké hoach st dung lao ddng; ké hoach, béo céo thuc hién quy
tién luong, tién thudng, thii lao hang nim theo dé nghi cua Tong giam dbc;

11. Quyet dinh viéc cir nhén sy di hoc tép, cong tac nudc ngoai theo dé nghi
ctia Tong gidm débc; :

Hoi ddng quén tri dugc quyén sir dung bd may cac phong chuyén moén nghiép
vu clia Cong ty dé thuc hlen céc nhiém vu ctia Hoi dong quan tri.

Pidu 5. Nhiém vu, quyen han cia Chi tich Hpi ddng quan tri

Nhiém vu, quyén han va nghia vu caa Chu tich Hai ddng quén tri dugce quy
dinh tai Diéu 1¢ Cong ty, ngodi ra Chu tich Hoi dong quén tri con ¢6 nhiém vy va
quyén han sau:

1. Chu tich Hoi dong quan tri 1a ngudi chiu trach nhiém chinh trong diéu hanh
hoat dong cta Hoi dong quan tri va phén cong nhi€ém vu cho céc thanh vién dé
thuc hién céc chitc ning, nhiém vu, quyén han ctia Hoi dong quan tri;

2. Chu tich Hoi ddng quan tri ¢ trach nhiém chi dao viéc chudn bi lap
chuong trinh, ndi dung hop va tai liéu phuc vu cydc hop, tri¢u tap va chi toa cic
cudc hop ciia Hoi dong quén tri;

3. Chu tich Hoi dong quan tri quyet dinh vi€c trinh HOi dong quén tri xem x€t
phuong 4n d6i méi co cu td chirc; viée bau, bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém, bd
nhiém lai, ludn chuyén, céch chirc, khen thuéng, ky ludt, xur ly vi pham, thu lao,
tién luong, tién thudng va céc loi ich khac cua tit ca cac nhén su thudc thim quyén
ctia Hoi dong quén tri;

4. Chu tich Hoi dong quén trj thay mat Hoi ddng quan tri ky céc nghi quyét,
quyét dinh ctia Hoi ddng quan tri;

5. Chu tich Héi dong quén tri xem xét quyét dinh vige tlep nhan va bd tri nhan
su do Tong cong ty Dia 6c Sai Gon TNHH MTV (goi tit Téng Cong ty) hoic noi
khic chuyén dén hodc didu dong di;

6. Chu tich Hoi ddng quan tri giam sat thuc hién cdc nghi quyet quyet dinh
cua Hoi dong quan tri; c6 quyén dinh chi cac quyét dinh cua Tong giam ddc trai
v6i nghi quyet, quyet dinh cua Hoi dong quan tri, Pai hoi dong cd dong va chu
truong ctia Tong cong ty.

. ) CHU’O’N(} v : ] -
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA BAN TONG GIAM POC
Diéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Téng giam déc
Tdong giam dbc 1a ngu‘o'i dai dién theo phéap luét cia Cong ty, chu dong‘diéu
hanh hoat dfng san xuat kinh doanh theo ding quy dinh cua phap luét, Dicu 1€
Cong ty va cac nghi quyet quyét dinh ciia Pai hoi dong cb dong va Hoi dong quan

tri; ¢6 nhiém vy, quy€n han va trach nhiém theo quy dinh tai Piéu 1é¢ Cong ty.
Ngoai ra Tong gidm ddc con c6 nhitng nhiém vu, quyén han va trach nhiém sau:




1. Chi dong d& ra céc bié.. phap dé thuc hién cic ké hoach san xuét kinh -
doanh va ké hoach dAu tu cua Cong ty da dugc Hoi ddng quén tri va Dai hoi dong
cb ddng thong qua;

2. Chu ddng quyét dinh tit ca cic vin @ lién quan dén cong viéc san xult
kinh doanh hang ngay cua Cong ty;

3. Ky quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai, luén chuyén, mién nhiém, céch
chire, khen thudng, ky luat cic chirc danh gbm: Trudng, Pho phong hoic tuong
duong, Giam doc Ph6 Giam ddc céc don vi truc thude sau khi dugce su chap thuan
ctia Hoi dong quan tri, tuy nhién viéc b6 nhiém phéi pht hop véi quy hoach ngudn
nhén sy cén bd quan ly, lanh dao cia Cong ty da dugce phé duyét;

4. Tham dinh hiéu qua dau tu céc dy 4n dau tu trude khi trinh Hoi ddng quan
tri va xin y klen Tong cong ty;

5. Pé xuit Hoi ddng quan tri phé duyét cac du dn dau tu; hop ddng thé chip
tai san; hop dong vay, cho vay; cac hop dong khécs

6. Dé xuét H01 ddng quan tri viéc mua, bén tai san ¢6 gia tr1 16n nhu xe 6t0,
may mac thiét bi,..

7. Bé xuat Ho1 dong quan tri phe duyet gid mua va ban san pham hang hoa;

8. Pé xuét Hoi dong quan tri ph€ duyét bdo céo tai chinh hang nam; phuong
an str dung lgi nhuén sau khi d4 hoan thanh nghia vu thué va cc nghia vu tai chinh
khéc ctia Cong ty; phuong an xur ly cac khoén 16 trong qua trinh kinh doanh;

9. Dé xuat Hoi dong quan tri phé duyét viéc gép von dau tu vao cong ty
khéc, lién doanh lién két v6i cong ty khac;

10. Be xudt Hoi dong quan tri phé duyét viéc chuyén nhuong mdt phan hogc
toan b vén dau tu vao cdng ty khéc;

11.Dé xuit Hoi dong quan tri phé duyét ké hoach sir dung lao dong, ké
hoach, bao céo thyc hién quy tién luong, tién thuéng, thu lao hang nam;

12.D¢é xuat Hoi dong quan tri quyét dinh viéc cir nhan sy di hoc tap, cong tac
nudc ngoai;

13. Chu dong phén cong, uy quyén cho Pho Tong giam dbc hodc can bd quan
ly khac giai quyet cac cong viéc thude tham quyén ctia minh. Khi vang mat tai
Cong ty, Tong giam dbc co thé iy quyén cho mot Pho Téng giam dbc thay mat
diéu hanh moi hoat dong hang ngay tai Cong ty va phai bdo cdo Hoi ddong quan tri
vé viée nay.

Piéu 7. Nhiém vu, quyen han cia Phé Tong giam dbc

Cong ty c6 cac Pho Téng gidm ddc do Hoi dong quan tr b nhiém, c6 cac
nhiém vy, quyén han va trach nhiém nhu sau:

1. Céc Pho Tdng gidm dbc 13 ngudi glup vi€c cho Tong gidm ddc dé quan ly
va diéu hanh Cong ty theo phén cong va iy quyen ctia Tong giam dbc, chiu trach
nhi€m toan dién trude Hoi dong quan tri, Tong giam dbc va phap luat vé noi dung
gidi quyét cong viée tai bang phan cong nhiém vu trong timg thoi ky, giai doan va
c4c ndi dung duge Tong giam dbc uy quyen cho ting cong viéc cu thé. Néu c6 vin
dé lién quan dén linh vuc Phé Tong giam dbc khac phu trach thi chu dong ph01

hop gidi quyét. Trudong hop c6 ¥ kién khac nhau phai bdo cdo Tong gidm dbc quyét
dinh;




2. Chi dao céc phong, don vi trye thude theo chirc néng, nhiém vu duge giao,
thic hién c4c cong tac do Téng giam dbc glao theo linh vyc va nhiém vu dugc
phan cong; kiém tra don déc cac phong, don vi truc thude (hodc ca nhan duge giao
nhiém vu cy thé) trong vige t6 chirc thue hién cac quyét dinh cia Cong ty hodc cua -
cap trén li€n quan dén Cong ty; Déi véi cac cong viee phai xin y kién Téng giam
ddc thi Pho Téng gidm dbc phu trach (neu c6) phai c6 y kién trén céc vin ban cia
cac phong chirc néng tru¢ce khi trinh Tong giam dbc;

3. Cac Phé Téng gidm dbc c6 thé kiém nhiém Trudng phong chuyén mon
nghi€p vu nao dé tuy vao tinh hinh nhén sy va yéu cau clia Cong ty;

4. Thoi han bd nhiém cac Phé Tng giam dbc 12 05 (ndm) ndm va ¢6 thé dugc
bd nhiém lai.

CHUONG YV ,
CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC CUA CAC PHONG
CHUYEN MON NGHIEP VU CONG TY

Diéu 8. Co céu td chirc cia cac phong chuyén mdn nghiép vu

1. Mé6i phong hodc tuong duong (goi tat 14 phong) c6 Trudng phong va cac
Phoé phong (goi tit 14 Trudng, Pho phong). Trudng, Ph6 phong do Tong g1am dbe
bd nhiém sau khi ¢6 chi truong chap thuén ctia Hoi dong quan tri. Dbi voi Ké toan
trudng, do Hoi ddng quan tri b6 nhiém. Thoi han bd nhiém céc chic danh trén 1a
05 (ndm) nam va c6 thé dugc bd nhiém lai;

2. Truéng, Phé phong chiu trach nhiém truge Tong gidm doc va Phé Téng
giam dbc phu trach (néu c6) vé quan 1y, diéu hanh phong thuc hién chic ning,
nhiém vu dugc giao;

3. Pho phong gitip Trudng phong thuc hién mt sé cong viéc cia phong va
chiu trich nhiém trudc Truéng phong vé nhing nhiém vu duoc Truéng phong
phén cong phu trach.

Piéu 9. Quan hé ciia cic phong chuyén mén nghiép vu véi Ban Tong
giam ddc

1. Céc phong do Tong glam dbc chi dao va giao nhiém vu. Tong giam ddc
c6 thé phan cong cac Pho Tong giam dbc phu trach mot s phong;

2. Céac phong lam viéc theo ché do thu truéng. Trudng phong chiu trach
nhiém trudc Tong giam dbc va Phé Tong gidm ddc phu trach vé toan bo hoat dong
va két qua cong viéc duge giao;

3. Céac phong phai c6 trach nhiém béo céo cho Téng gidm ddc hoic Pho
Téng giam dbc phu trach (néu c6) vé toan bd cong viéc duoc giao.

Pic¢u 10. Quan hé giﬁ’a cac phong chuyén mon nghi€p vu

1. Cac phong co mdi quan hé phéi hop, binh ddng dudi su chi dao cta Tong
gigm dbc hodc Phé Tdng gidm dbc phu trach. Cac phong chu dong xdy dung ké
hoach, chuong trinh cong tac nhim thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao;

2. Céc phong truc tiép tac nghiép, trao ddi, thao ludn va ban bac v6i nhau;
@61 v6i nhitng cong viée thude chirc ning chinh ctia phong nao thi phong do6 chu
dong lién hé va d& xuét y kién. Cac phong c6 lién quan c6 trach nhiém phoi hop xur
ly, khéng dun day trach nhiém; nhimg van dé khong théng nhat dugec thi bao céo
Téng glam ddc hodc Pho Tong giam ddc phu trach (néu c6) quyét dinh.
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Diéu 11. Nhi€m vy, quyén han va trach nhiém cia Ké todn truéng.
K€ toén trudng Cong ty c6 céc nhi€ém vy, quyen han va trach nhiém nhu sau:

1. Phu trach chung cong téc ké toan tai chinh trong Cong ty, chiu trach nhiém
toan dién trwéc Hoi dong quan tri, Téong giam dbc Cong ty vé cong tac ké todn tai
chinh cta Cong ty;

2. T6 chirc diéu hanh hoat dong cia Phong K¢é todn - Tai chinh, chiu su chi
dao truc tiép cia Tong giam dbc Cong ty;

3. Tham muu Téng gidm dbc trinh Hoi dong quan tri phuong 4n str dung lgi
nhuén sau khi d hoan thanh nghia vu thué va cc nghia vu tai chinh khic cta
Cong ty; phuong én xtt Iy céc khoan 16 trong qua trinh kinh doanh;

4. Pugce quyét dinh cic van dé lién quan dén nghiép vu ké toan, ti chinh;

5. Kiém tra, gi4m sat cac khoan thu, chi trong toan Cong ty theo ding quy
dinh;

6. Thuc hién c4c cong viéc khac do H01 ddng quan tri va Tong gidm dbc phan
cong;

7. C6 nhimg trach nhiém va quyén khac quy dinh tai Luét Ke toén;

8. Trong truong hop Cong ty khuyét Ké toan trudmg thi Tong giam dbc co thé
ctt mot Ké toan lam Phu trach K& toan cua Céng ty cho dén khi c6 K& todn trudng
sau khi duge Hoi dong quan tri chap thuan. Phuy trach Ké toan c6 céac nhiém vy,
quyén han va trach nhiém nhu K& toan trudéng.

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han va trich nhiém cia Trmmg cac phong
chuyén mon nghiép vu.

1. Quan ly, diéu hanh cong tac cua phong dugc giao, chiu trach nhiém truge
Hoi dong quan tri, Téng giam déc hodc Phé Tdong giam déc phu trach (néu co) vé
vigc thure hién nhiém vu chirc ning clia phong;

2. T chire diéu hanh moi hoat dong cua phong, chi dong phén cong phén
nhiém bing van ban cho cdc nhan vién ctia minh nhim thue hién t6t chirc ning,
nh1¢m vu dugc giao; ¢6 danh gid, nhan xét nhan vién vao cudi nam va khi co yéu
cau;

3. Pugc quyén dé xuit Tong giam déc hodc Phé Téng giam dbc phu trach
(néu c6) bd sung, thay d6i nhan su trong phong khong dap ung yéu cau chuyén
mdn, khong ¢6 y thire t6 chirc ky luat, khong hoan thanh cong viéc dugc giao;

4. Tham muu Téng giam ddc trinh Hoi ddng quan trj cac van dé lién quan dén
linh vyc cong tac dugce giao;
5. Thyc hién céc cong viéc khéc do Hoi dong quan tri va Téng gidm dbc phan
cong.

Dieu 13. Chirc ning, nhi€ém vu va co cau td chirc ciia Phong Ké toan - Tai
chinh.

1- Vé chirc ning, nhi€ém vu

1.1 Chirc ning




- Tham muu Hoi ddng quan tri, Téng giam dbc trong viée kiém tra, gidm sat
hiéu qua st dung vén, cic van d& lién quan dén hoat dong tai chinh va thuc hién
dAu tu tai chinh cling nhu viée quan ly tai chinh tai cadc don vi truc thuéc Cong ty,

- Kiém tra, gidm sat vi¢c thuc hién ché @ ké todn tai chinh, hach toan tong -
hop céc hoat ddng san xuét kinh doanh ctia Cong ty (k& ca cac don vi true thude)
dung theo chinh sach ché do, thé 18 ke toan tai chinh, hach toan kinh té do nha
nudc ban hanh; quyét toan tai chinh téng hop van phong Cong ty va cac don vi
trye thuc Cong ty. Luru trit tai lidu vé tai chinh, ké toan.

1.2 Nhiém vu

1.2.1 Péi véi Cong ty

a) V& hach toan ké todn

- Dam bao cong tac hach toan ké toan dung cac chudn myc ké toan do B¢ Tai
chinh ban hanh. Tham muu cho lanh dao quyet dmh ty 1& phan phdi cac quy, viéc
st dung loi nhuén, chia cd tirc, tam tng cb tuc,..

- Huong dan viéc 1ap, kiém tra tinh hop phap, hop 1€ cia céc ching tir thanh
toan ké todn trong toan Cong ty;

- T4 chirc cong tac kiém toan va thyuc hién quyét toan thué hang nam;

- Lap cac bao cdo tai chinh quy, 6 thang, 9 thang, ndm theo diing quy dinh clia
Cong ty dang ky giao dich cb phiéu trén thi trudong chimg khoan;

- Trudce khi khoa s6 ké toan nam hodc dot xudt theo 1énh cua Tong gidm ddc
phéi tién hanh danh gid, phén loai tai san, déi chiéu cac khoan cong ng theo quy
dinh hién hanh. Dé xuit cac bién phap xir Iy tai san thira thiéu; tai san tdn kho kém
hodc mét pham cht, lac hau k¥ thuat, & dong cham luan chuyén va cac khoan ng
khé doi (ke cd cua céac don vi truc thudc) theo quy dinh ctia B Tai chinh;

- Cudi ky ké toan (quy, nam) lap va giri bdo cdo tai chinh theo quy dinh hi¢n
hanh. Cung cap kip thoi, ddm bao d6 chinh xdc céc thong tin vé tai chinh theo dinh
ky va khi dugc yéu cau. Piéu chinh lai s sach ké toan theo quy dinh xt.ly cia B
Tai chinh.

b) Vé quan Iy von dau tw

- Tham muu cho Téng giam ddc trong viée huy dong vén, vay vén, cho vay
vbn ctia t6 chire, ¢4 nhan;

- Chiu trach nhiém soan thao cac hgp ddng vay vén, huy déng vén, cho vay
vén va thyc hién thanh Iy cac hop dong nay;

- Quan ly, theo doi, danh gia tinh hiéu qua phéan vbn dau tu ciia Cong ty tai
cac dy an dau tu. Tham muu, dé xudt cac bién phdp nhim ting cudng hiéu qua
ngudn vén dau tu cia Cong ty vao cac du 4n dau tu.

¢) Vé diu tu tai chinh .

- Chiu trach nhiém tham muu cho lanh dao Cong ty trong viéc thuc l‘lién di€u
chinh vén diéu 1€ cua Cong ty (khi can thiét), von tham gia tai céc dy 4n dau tu cia
Coéng ty; dau tu tai chinh (dudi hinh thirc mua cb phiéu trai phiéu chimg khoan);
tham gia vao thi truong chimg khodn; phat hanh c6 phiéu, trai phleu ky phiéu ctia
Cong ty theo hudéng din cta B Tai chinh; dau tu va gop von vao cic doanh
nghiép ma Céng ty dau tw gbp von tham gia du 4n;




d) Cac nhiém vu khac

- Luu gitr va quén ly sO co dong (néu c6), chimg chi quy, tréi phleu ching chi
tién giri, gifly chimg nhén quyén sir dung nha & va quyén sir dung dét &,

- Quan ly sir dung va bao mét chimg tir, s liéu trong chuong trmh phan mém

ké toan;

- Tham gia thdm dinh dy 4n d4u tw, thim tra quyét toan dy 4n hoan thanh;

- Xay dung ké hoach tai chinh hang nim, dai han phu hop véi ké hoach sén
xuét kinh doanh ctia Cong ty; .

- Tham muu cho lanh dao trong viéc thu, chi tai chinh; thanh, quyét todn cong
trinh; mua bén tai san; quan ly va theo ddi cong ng;

- Tham gia trong viéc x4y dung don gia tién luvong, quy ché tra luong, tra
thudng, cac ché do voi nguoi lao dong;

- Thu'c hién ché do bao cdo dinh ky theo quy dinh cua Tong cOng ty va béo
céo dot xuét theo yéu ciu ciia Hoi ddng quan tri va Tong giam dbc;

- Thuce hién cac cong viéc khac do H01 dong quan tri va Tong giam dbc phéan
cong.

1.2.2 Poi voi cac don vi true thude Cong ty

a) Vé kiém tra, giam sat

- Dinh ky (6 thang, 1 nam) hodc dot xuét theo yéu cau, tién hanh kiém tra tinh
hinh hach toan ké todn, hoat dong ciia cac don vi truc thudc Cong ty;

- Kiém tra, kiém soét phan vén cua Cong ty tam tng, cho vay, cho muon cho
céc don vi truc thudc dé thuc hién cac cong trinh, du 4n trong va. ngoa1 Cong ty;

- Kiém tra, kiém soét viéc quan ly tai san ctia Cong ty giao cho cac don vi
true thudc quan ly, sir dung;

- Huéng dan nghiép vu cho céac phong chuyén mén Cong ty, cac don vi truc
thudc thuc hién ding Luét ké toan, thong ké va cac chudn muc ké toan.

b) Cac nhiém vu khac

- Thuyc hién so két, tong két cong tac nghi€p vy, chuyén dé vé cdng tac tai
chinh ké toan dé rut kinh nghiém; x4y dung ké hoach dao tao, tp hudn va bdi
dudng kién thirc cho doi ngil lam cong tac ké toan (néu co);

- H§ trg nghiép vu ké toan tai chinh cho cac phong chuyén mon, ké toan cac
don vi true thude trong viéc thuc hién chirc ning nhiém vu ¢6 lién quan.

2- Vé co cAu nhin sw

-Ké toan truong.

- Ph6 Phong K& toan -Tai chinh.

- C4c nhan vién ké toan va thu quy.

Di¢u 14. Chikc niing, nhiém vu va co ciu td chic cia Phong K& hoach —
Kinh doanh

1- V& chire ning, nhiém vu

1.1. Chikc ning

a) Vé Ké hoach dau tw




- Tham muu cho Héi dong quén tri va Tong gidm ddc trong viéc hoach dinh
chién lugc hoat dong sén xuét kinh doanh ngén han, trung han, dai han cua Cong
tys

- Chiu trach nhiém theo déi tinh hinh ho:t déng san xuét kinh doanh cua -
Cong ty va céc don vi tryc thudc;

- Tham gia thdm dinh c4c du 4n d4u tu ctia Cong ty dam bao tinh hifu qua va
dung quy dinh cua phéap luat; tham muu trinh ra quyét dinh phé duyét du an dau tu;
1ap hd so va trinh ra quyét dinh chi treong dau tw du 4n dbi véi cac du 4n do Cong
ty déu tu.

b) Vé Kinh doanh

- Kinh doanh bat dong san: mua, ban, nhan chuyén nhuong, chuyen nhuong,
thug, cho thué, cho thué lai, cho thué mua bat dong san, cic san pham cta Cong ty
va cua cac don vi bén ngoai Cong ty nham muc dich sinh loi;

- Thuc hién céc dich vu bat dong san: moi gidi bat dong san, thuc hién cac thu
tuc hanh chanh li€n quan dén bt dong san, quang cao tiép thi bt dong san va cac
hoat dong tu vén khéc lién quan dén bét dong sén;,

- Lién doanh, lién két v6i cac don vi, c4 nhéan, cic ngan hang trong hoat dong
kinh doanh va dAu tur khai théc bat dong sén;

- Céc hoat dong kinh doanh khéc lién quan dén bat dong san theo quy dinh
cua phap luét. &

1.2. Nhiém vu

1.2.1 Déi véi Cong ty

a) Vé Ké hoach diu tw

-Lapva td chirc thuc hién ké hoach san xuét kinh doanh ngén han, trung han,
dai han;

- Phdi hop v&i T6 khai thac kinh doanh tim kiém, tham muu cho Téng giam
déc trong viéc lya chon du an dau tu. Tham muu trinh ra quyét dinh phé duyét du
an dau tu; 1ap hd so va trinh ra quyét dinh chu truong dau tu du 4n dbi voi céc du
4n do Cong ty dau tu;

- Tham muu cho Téng gidm dbc trong viéc quan 1y va diéu hanh céc hoat
dong san xuét kinh doanh;

- P& xuit phwong an kinh doanh céc san phdm, quang ba thuong hiéu
Tanbinhres;

- Theo doi tinh hinh kinh doanh cho thué tai cac mit bang do Cong ty s& hitu
va quén ly;

- Theo dinh ky (thang, quy, ndm) 18p béo cdo, nhén dinh, danh gia tinh hinh
thuc hién ké hoach ciia Cong ty hogic dot xudt theo chi dao ciia Tong gidm ddc, Hoi
déng quan tri;

- Thuc hién ché d¢ bao co dinh ky theo quy dinh cua Téng cong ty hodc cua
céc co quan chirc nang c6 lién quan va bao céo dot xuét theo yéu cau ctia Hoi dong
quan trj va Téng gidm déc;

- Quan 1y céc dy 4n da hoan thanh, bt dong san, hang héa, mit bang du 4n do
Cong ty chua ban giao cho don vi khéc hodc khach hang;
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- Quén ly, theo d&i cac hop ddng kmn té, hop ddng khoén,.... (thudc chirc
ning nhiém vu ctia phong);

- Kiém tra, duyét gi4 vat tw trong cic du toan, quyét todn cong trinh;

- Thyc hién tha tyc phép ly d6i véi viée chuyén nhwong mat bang, du 4n: dau
tur gop von, lién doanh, lién két;

- Theo dbi, 1ap tha tuc ky hop déng thué dat va tha tuc nop tién st dung dat
ciia céc mit bing, dy én do Cong ty quén ly;

- Thye hién céc cong viéc khac do Hoi ddng quan tri va Tong gidm ddc phan
cong.

b) V& Kinh doanh

- Thyc hién céc thu tuc phép ly d6i véi tai san ciia Cong ty va céc hang hoa
giao dich mua ban, thu tuc cap gidy chimg nhén quyén sir dung dat va quyén s&
hitu nha &, gidy chimg nhén quyén s& hitu cong trinh cia Cong tyy.

- Thuc hién kinh doanh: tiép thi, quang cdo, kinh doanh cac san phim cia
Céng ty va cac don vi bén ngoai; thu muanha &, dat o; déu tur khai théc cac dy 4n;

- Thuec hién cac dich vu: méi gi6i mua-bén, thué-cho thué bat dong san, hd trg
thue hién céc dich vu phép ly li€n quan dén bat dong san mua ban, quang cao tlep
thi, tim ngudi mua, thanh toan tién mua bén, ...; tw vén hop tac dau tu; tu van hd
trg khach hang thu tuc vay tin dung, uy thac thanh toan,..

- Quan ly, theo ddi cac hop dong chuyén nhuong, mua-bén, thue-cho thué,
hop dong hodc thda thuan hop tac kinh doanh véi ngan hang hoic td chuc tai
chinh, thé chap tai san,.

- Xu ly céac truorng hop ng khé ddi cia cac hop dong theo ch1 dao cia Tong
giam dbc;

- Tim kiém d6i tac va td chure thuc hién viéc lién doanh, lién két véi cac don
vi bén ngoai, véi cac ngan hang trong hoat dong kinh doanh va dau tu khai thac bat
dong san. HJ tro khach hang mua san phim ctia Cong ty trong viéc vay von céc
ngan hang;

- Xay dung ké hoach va trién khai cdng tac tiép thi theo ké hoach dugc duyét.
Thiét 18p céc chinh sach va xay dung ké hoach kinh doanh (thang/quy/ndm), thuc
hién ddy du cac th tuc kinh doanh, cdp nhét va quan Iy hé thdng théng tin khach
hang;

- Thuc hién cac nghiép vu thong ké, phan tich, bio céo du béo vé thi trudng
bét dong san;

- Nghién ctru va c6 ké hoach td chirc quang ba thuong hiéu, hinh anh va san
pham cia Cong ty;

- Tir chdi khéach hang vi pham cac quy dinh ctua Phép luét hién hanh va quy
ché hoat dong ctia Cong ty; tir chdi cac bat dong san khong du diéu kién dua vao
kinh doanh;

- Pugc dé nghi Cong ty thu céc khoan phi dich vu theo quy dinh hi¢n hanh
cua nha nudc;

- Yéu cau khach hang bdi thudong thiét hai do 16i ctia khach hang gay ra;

- Thye hién céc cong viéc khac do Hoi ddng quan tri va Tong giam ddc phan
cong.
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1.2.2 P8i v6i cac don vi true thude

- Tham muu hoach dinh chién lugc hoat dong san xuét kinh doanh ngén han,
trung han, dai han;

- Lap ké hoach v tham muu dé xuét giao chi tiéu ké hoach thuc hién hing
ndm cho cac don vi truc thudc;

- Theo dinh ky (thang, quy, nam) lp béo céo, nhén dinh, danh gid tinh hinh
thuc hién ké hoach cia cac don vi truc thudc hodc dot xuét theo chi dao coa Tong
giam dbc;

- Chju trdch nhiém theo d5i tinh hinh hoat dong san xuat kinh doanh cuia cac
don vi tryc thudc;

- Theo dbi, hd trg cac don vi tric thudce trong qua trinh thuc hién ké hoach san
xuét kinh doanh, kip thdi bdo cédo Tdng gidm dbc cac kho khan, vudng mic cia
cac don vi truc thudc;

- Huéng dan, kiém tra céc don vj tryc thudc thuc hién ché do béo cdo th(‘:)ng
ke bat bugc theo quy dinh ctia co quan thong ké nha nuédc, theo yéu cau ctia Tong
cong ty va C6ng ty.

2- Vé co ciu nhén sy

- Trudng Phong K& hoach — Kinh doanh

- Pho6 Phong Ké hoach — Kinh doanh.

- Céc nhéan vién thudc phong.

Piéu 15. Chikc ning, nhiém vu va co ciu td chirc cia Phong Ky thujt —
Duw an.

1- V& chirc ning, nhiém vu

1.1 Chirc nidng

a) Vé ky thuit

- Tham muu, giup viéc cho Hoi ddng quan tri va Téng giam dbc trong linh
vuc quan ly ky thudt va quan ly chat luong cac du an, cdng trinh xay dung do
Cong ty lam chii dau tu hodc thi cong (k€ ca cac cong trinh do céc don vi truc
thudc thuc hi¢n);

- Tham gia thAm dinh cac dy 4n dau tw ctia Cong ty va chli truong dau tu cac
dy an ctia Cong ty, dam bao tinh hiéu qua va dung quy dinh nha nudc.

b) Vé du 4n

- Tham muu gitp viéc cho Hoi ddng quan tri, Tong gidm dbc trong linh vuc
quan 1y cac dy 4n dau tu clia Cong ty;

- Chiu trach nhiém trién khai thuc hién céc du 4n dau tu theo quyét dinh phé
duyét ctia cAp c6 thim quyén va chi dao cia Tbng Giam dbc; dam bao tuan thi cac
quy dinh cda nha nudc;

- Thyuc hién quan 1y dy an theo Ludt Xay dung va céc quy dinh vé quan 1y du
an.
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1.2 NL22m vu

1.2.1 Pbi v6i Cong ty

a) Vé quan ly ky thuat

- Kiém tra thiét ké co s& cac du 4n dau tu, cOng trinh x4y dung trudce khi trinh
duy€t;

- Thim dinh va trinh duyét hd so thiét ké va du toan cong trinh;

- Chuén bi hd so trong cong tac du thdu cia Cong ty;

- Kiém tra viéc quan ly chét lwong cong trinh, ché do theo ddi, kiém tra tai

hién trudng dinh ky va dot xuét vé tinh hinh chét lugng thi cong cong trinh, tién do
trién khai thue hién céc du 4n, cOng trinh x4y dung; :

- Dé xuit bo sung, thay dbi thiét ké du toan - bién phép thi cong — dinh mirc
xdy dyng,... néu nang cao tinh nang k¥ thuat - chét luong cong trinh, tiét giam chi
phi dau tu x4y dung va khoéng vi pham céc qui dmh ctia nha nudc ve xay dung;

- Kiém tra hd so tam tng, thanh todn, quyét toan, hoan cong va nghiém thu
cong trinh; {

- Tir chbi nghiém thu, quyet toan khi khdi lwong cOng viéc khong dam bao
chat luong, khong phit hop véi thiét ké hodc dy toan duge duyét;

- D& nghi dinh chi thi cong dbi v6i nha thiu néu dleu kién thi cong khong bao
dam an toan, chat luong thi cong khong dam béo yéu cu vé ky thuét;

- Chiu trach nhiém vé viéc nghién ctru va tb chirc tap huan, hoc tap, hoi thao
chuyén dé céc dé tai khoa hoc vé vat liéu xdy dung, cai tién ky thuét xay dung va
ap dung cdng nghé méi trong hoat dong thi cong va dau tu ciia Cong 3

- Thuc hién ché do bdo cao dinh ky theo quy dinh cta Tong cOng ty hodc
Cong ty va bao céo dot xudt theo yéu cau cua Hoi dong quan tri va Téng gidm dbc;

- Tham muu dé xuét Tng giam ddc giao nhiém vu cho cac don vi truc thudc
hodc don vi bén ngoai dbi v&i timg du 4n, cong trinh x4y dung ddm bao dung nang
luc va kha nang thuc hién cta timg don vi;

- Thuce hién c4c cong viéc khac do Hoi dong quan trj va Tdng gidm dbe phén
cong.

b) Vé quan Iy di 4an

- Phéi hop véi céc co quan chirc ning cua dia phwong thuc hién va theo doi
cong tac boi thudng, dén bu, giai phéng mit bang;

- Tham gia thuc hién giai doan chudn bi dau tu d6i véi cac du én do Cong ty
1am chu d4u tu theo quy dinh;

- Quan Iy hd so, tai lidu cia cong tac quan ly dy 4n trong timg giai doan dau
tu x4y dung;

- Thyc hién céc tha tuc vé giao nhan dét tai hién truomg, khéi cong x4y dung,
chuén bj mt bang xdy dung va céac cong viéc khac phuc vu cho viéc x4y dung
cong trinh;

- T6 chirc thdm dinh va trinh phé duyét thiét ké va du toan cong trinh;
12
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- Tham muru 14p ké hoach déu thau, hd so mai thau, tiéu chuln xét thdu va két
qué ddu thiu cia céc g6i thau thudc cac dy 4n, cong trinh x4y dung do Cong ty lam
chi dau tu hodc thi cong;

- Taam gia cdng téc td chirc lra chon nha thau trong hoat dong x4y dung;
- Tham gia dam phén ndi dung hgp ddng chudn bi ky két véi cac nha thiu:

- T6 chirc kiém tra, gidm sat chit lwgng x4y dung, tién do dy é4n, cOng trinh;
nghiém thu cong trinh va ban giao cong trinh hoan thanh dua vao sir dung theo
dung Luft X4y dung, quy dinh cia Cong ty va ban giao cho Phong Ke hoach —
Kinh doanh quén ly;

- T chirc nghiém thu, thanh toan, quyét toan theo hop dong ky két;
- Quén Iy chét lugng, khéi lugng, tién d, chi phi x4y dung, an toan va vé sinh
mdi trudng cliia cong trinh x4y dung;

- Lap céc bao céo vé dy 4n theo quy dinh ctia nha nuoce va Téng cong ty; theo
yéu cdu cla cdc co quan sd, ban, nganh va theo yéu cdu ctua Hoi ddng quén tri,
Tong giam dbc; :

- C6 trach nhiém to chirc trién khai thyc hién quan ly céac du an dau tr va x4y
dung ding nhiém vy quyén han; —

- Kiém tra quyét toan du 4n, cong trinh xay dung hoan thanh; |

- Thuc hién cac cong viéc khac do Hoi déng quén tri va Téng giam dbc phén
cong.

1.2.2 Doi véi cac dom vi truc thude Céng ty

- Thyc hién viéc kiém tra quy trinh v& quan Iy chat luong xay dung, bién phép
thi cdng tai cac du an, cdng trinh x4y dung;

- Phéi hop thuc hién viéc kiém tra tay nghé, trinh do, nang béc cong nhan ky
thuat;

- Kiém tra viéc thyc hién cdng tdc an toan lao dong- vé sinh méi trudng-
phong chéng chay no tai cong trinh xay dung;

- Hb trg nghiép vu cho céc don vi truc thudc trong vi€c thuc hién chirc ning
nhiém vu ¢6 lién quan theo chi dao ctia Tong giam déc;

- Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky theo quy dinh ctia cdc co quan nha nudc,
Tong cong ty va bdo cdo dot xuit theo yéu cau cua Hoi dong quan tri va Tong
giam dbc;

- Theo d&i tién d6 thuc hién dy 4n, cong trinh xdy dung cua cac don vi truc
thudc.

2- Vé co chu nhan sw

- Truong Phong K¥ thuét - Dy an.

- Pho Phong K¥ thuét - Dy an.

- Cac nhén vién thudc phong.

13




Diéu 16. Chirc niing, nhiém vu va co ciu td chirc ciia Phong T6 chirc —
Hanh chanh.

1- Vé chirc nang, nhiém vu

1. 1 Chirc niing

- Tham muu, gitp viéc cho Hoi déng quan tri va Téng giam débc trong quén ly
di€u hanh cong viéc thudc céc linh vuc: t,(") chirc - nhéan su, lao dgf)ng, tién luong, thi
dua khen thudng, ky ludt, chinh sach ché do, thanh tra phép ché, hanh chanh quan
tri, bdo v¢ ndi by, khicu t6 - khiéu nai, phong chong dich bénh, phong chong bdo
lut, an toan lao dong, phong chéy chita chdy, luu trit.

1. 2. Nhiém vu

1.2.1 V@ t6 chirc bd may

a) Tham muu Tong gidm ddc trinh Hoi déng quan tri:

- Duyét ké hoach st dung lao dong ctia Céné ty; quy tién luong, tién thudng,
thu lao, phé duyét Quy ché t6 chirc hoat dong cuia Cong ty, cac don vi truc thudc;

- Quyét dinh thanh lap, giai thé, sapnhép, hop nhét cac don vi truc thudc, cac
phong chuyén mén ctiia Céng ty.

b) Giup viéc Hoi ddng quan tri: .

- Lép chuong trinh cong tic, ké hoach hoat dong cua Hoi déng quan tri;
chuong trinh noi dung va téi liéu phuc vu cudc hop : 18p bién ban céc cudc hop theo
quy dinh; thyc hién 1y y kién céc thanh vién Hoi dong quan tri;

- Du thao céc nghi quyét, quyét dinh, thong béo cua Hoi dong quan tri; don
doc viéc thuc hién céac chuong’ trinh, nghi quycf:t, quy€t dinh ctia Hoi dong quan tri
da ban hanh dam bao nguyén tic, thoi gian, chit luong, hiéu qua.

¢) Gilp viéc T(“;ng giam dbc:

- Tham muu viéc ban hanh cac quy ché, noi quy,... (thudc chirc ning nhiém
vu cta Phong);

- Nghién ctru co cdu t6 chirc cia Cong ty va don vi tryc thudc trong ting thoi
ky d€ Tong gidm doc bao cao Hoi dong quan tri sap x€p lai cho phu hop;

- Luu trir hd so vé td chirc, nhén su ctia Cong ty va cac don vi truc thude.

1.2.2 V@ nhan su dao tao ’

- Tham muu Téng giam déq trinh Hoi dong quan tri hodc Tﬁéng giam d(f)C
quyét dinh tuyén chon, ky hop dong lao dong hoac quye€t dinh b6 nhiém, mién
nhiém, cich chirc, mirc luong, khen thudng, ky ludt cic chirc danh theo phan cap
hién hanh;

- Pé xuét Téng gidm dbc xét duyét hd so cac cé nhén cia Cong ty di nu6ce
ngoai cong tac hodc di du lich, viéc riéng theo quy dinh;

- Tham muu cho Hoi df)ng quan tri va Tong gidm dbc sap xép, bd tri, quy
hoach, dao tao nhan su va ché do chinh sach, murc lwong, khen thuéng, ky luat dbi
V01 cén bd cong nhan vién Cong ty;

- Lap ké hoach va té c}}L’rc thuc hién viée tuyén dung, dao tao chuyén mén
nghi€p vy, quén Iy theo yéu cu ciia Cong ty.
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1.2.3 Vé lao ddng tién lrong- thi dua khen thwéng
a) Vé lao ddng tién lwong
- Nghi€n ctru Ludt Lao dong va céac ché d quy dinh ciia nha nudce giip Tong

giam dbc xéy dung va trinh Hoi dong quan tri phé duyét cac quy ché vé lao dong,
quy ché v& tién luong, tlen thuong ap dung trong Cong ty,

- Lap céc ké hoach st dung lao dong, tham muu vé ning ngach, xép luong
nguodi lao dfng cuia Cong ty;

- Tham muu cho Téng gidm ddc xay dung ké hoach, bao céo thyuc hién Eién
lwong, thu lao, ti€n thuéng hang ndm cua Cong ty trinh Hoi dong quan tri, Tong
cOng ty va céc cap c6 thAm quyén phe duyét;

- Lap céc béo cdo chuyén dé vé lao dong tién lwong theo yeu cau ciia Cong ty
va Tong cong ty.

b) V& thi dua khen thwéng

- Cén cir huéng din thi dua hang nim cia cap trén, c6 huéng dan cy thé vé
vi€c binh xét thi dua khen thudng cia Cong ty;

- Lap ké hoach, phat dong, trién khai, so két, tong két cac phong trao thi dua;

- Lap hd so va d& nghi cép trén khen thudng theo sy xét duyét ctia Hoi dong
thi dua khen thudéng Cong ty;

- B4o c4o dinh ky, dot xuét vé cong tac thi dua khen thudng.

1.2.4 Vé phap ché - thanh tra - bio vé ndi bd

- Gitp viéc cho Hoi dong quan tri, Tong giam dbc vé nhimng véan dé phép ly
lién quan dén hoat dong cua Cong ty, bao v€ quyeén va lgi ich hop phép cua Cong
ty va ctia nguoi lao dong;

- Tuyen truyén, phd bién ndi quy, quy ché cua Cong ty cho nguoi lao dong;
phdi hop v6i cac phong chuyén mon, don vi truc thude va tb chirc Cong doan kiém
tra viée thuc hién phap luat, ndi quy, quy ché va kién nghi nhu’ng bién phép xir ly
vi pham;

- Theo chi dao ctia Téng gidm ddc, 1ap ké hoach va td chirc cac cudc thu thap
y kién gop y va kién nghi cho du thao véan ban quy pham phap ludt do cac co quan
nha nude gui xin y kién; kién nghi véi cac co quan nha nuéc c6 thdm quyén trong
viéc stra ddi, bd sung van ban quy pham phép luat;

- Ph01 hop v6i céc phong chuyén mén tham muu cho Tbng giam ddc xtr ly
nhing van dé tranh chip trong hoat dong san xuét kinh doanh lién quan dén Cong
ty;

- Trong trudng hop cin thiét, tham gia ¥ kién vé mit phép 1y déi véi hop dong
kinh té va céc loai van ban khéac do cac phong chuyén mén hoic cic don vi truc
thudc Cong ty soan thao trude khi trinh Hoi ddng quén tri, Téng giam déc;

- Tiép nhén hd so, tai liéu khiéu nai, td cdo truc tiép g1 Cong ty hodc hd so,
phiéu chuyén cua céc ban, nganh, bao dai c6 lién quan dén hoat dong ctia Cong ty;

- Lap béo céo dinh ky va luu trit hd so khiéu nai, t cdo.
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1.2.5 V& téng hop
- Kiém tra céc phong chuy€n mon hodc cac don vi truc thudc trong viée thuc
hién céc chi dao ctia Hoi dong quan tri va Tong giam dbc;

- Téng hop béo cdo theo dinh ky vé tinh hinh hoat - dong cua Cong ty (quy,
nam) trinh Tdng gidm dbc, Hoi ddng quan trj hogic dot xuét theo chi dao cuia cdp ¢6
thAm quyén.

1.2.6 Vé hanh chanh quan tri

- Dam bdo céac d1eu kién, phuong tién hoat dong cua bo may vén phong Cong
ty, phuc vu cic yéu cau ctia Hoi ddng quén tri va Téng giam dbc;

- Gitip viéc cho Tdng giam dbc trong cong tac phong chéng dich bénh, phong
chéng bdo Iut, PCCC, bao vé an ninh trat tu, bdo v€ an toan tai san Cong ty dang
s6 hiru hodc quan ly; .

- Phéi hop kiém tra viéc thuc hién cOng tic an toan lao dong v€ sinh moi
trudng - phong chdng chay nd tai cong trinh xay dung;

- Soan thao cac van ban theo chi dao ctia Tng gidm dbc dam bao vé hinh
thirc va ding quy dinh;

- Quan 1y va sir dung con ddu Céng ty dung quy dinh;

- Xép lich lam viéc hang tudn ctia Cong ty;

- T6 chirc vin thu, luu trit, in 4n va phat hanh tai licu;

- Riéng Ve kho Iuu trir tép trung cua Cong ty: phéi hop Vcn ¢ac Phong, Xi

nghi€p sap xép khoa hoc, tim kiém, cung cap hd so khi ¢6 yéu céu, thuong xuyén
kiém tra; danh mot vi tri trong kho dé luu trit tai liéu mat; 25

- Quan ly tai san, nha cira, xe 6t0, may moc trang thiét bi, van phong pham,
dién, nudc,... clia Cong ty trén tinh than tiét kiém, hidu qué;

- Quan ly hé thong mang cuc bd, mang dién rong (néu c6), phan mém cé ban
quyen trén mdy vi tinh, quan ly va cép nhét trang web ctia Cong ty, quéan ly hé
thong thong tin noi b, cong bd thong tin theo quy dinh cda Cong ty va cac co
quan chirc néng.

1.2.7 Céac nhiém vu khac

- Hd trg céc phong chuyén mén va don vi truc thugc ctia Cong ty trong viéc
thuc hién chirc nang Cong ty theo chi dao ctia Hoi dong quan tri va Tdng gidm
déc;

- Thye hién ché d9 béo cdo dinh ky theo quy dinh ctia Téng cong ty/Cong ty
va bdo cdo dot xuit theo yéu cau clia Hoi ddng quan tri va Téng giam dc;

- T4 chirc c4c hoi nghi, su kién cia Cong ty:;

- Xay dung céc biéu miu théng nhét trong toan Cong ty nhu: céc loai cong
van, quyét dinh, thong béo, t& trinh, bién ban hop,...

- Thuc hién céc cong viéc khac do Hoi déng quan tri va Téng gidm dbc phéan
cong.
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2- V& co cAu nhan sw

- Truéng Phong T6 chitc — Hanh chénh.
- Pho Phong T chirc — Hanh chanh.

- Céc nhén vién thudc phong.

) g CHU:ON G VI
CHUC NANG NHIEM VU CUA CAC DON VI TRUC THUQC

Didu 17. Co cu td chirc ciia cac don vi truc thugce

1. Céac don vi tryc thudce 1a cac Xi nghi€p hoat ddong hach toan phu thuoc co
con dau riéng, c6 tai khoan ngan hang giao dich riéng, hoat dong theo gidy chimg
nhén déng ky hoat ddng ctia tirng Xi nghiép;

2. Mbi Xi nghiép c¢6 Gidm ddc va mot sb Pho Giam ddc do Téng gidm déc
Cong ty bd nhiém, mién nhiém, cach chirc, khen thudng, ky luat sau khi c6 chu
truong chap thuan ctia Hoi ddng quan tri. Déi v6iKé toan trudong hoic Ké toan Xi
nghiép, do Gidm dbc Xi nghiép bd nhiém, mién nhiém, cach chirc, khen thudng, ky
ludt sau khi ¢ y kién chdp thuan ciia K& toan truéng Céng ty va phé duyét cua
Téng giam dbc. Thoi han bd nhiém céc chic danh trén 12 05 (nim) nim va c6 thé
duge bd nhiém lai;

3. Giam dbc, Pho Giam dbc Xi nghiép chiu trach nhiém trude Tong gidm dbe
vé quan ly, diéu hanh Xi nghi€p thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao;

4. Pho Giam dbc giup Giérr} dég thuc hién mot sb cdng viéc cua Xi nghiép va
chiu trich nhiém truéc Gidm doc v€ nhiing nhi€ém vu dugc Gidm doc phén cong
phu trach.

Diéu 18. Quan hé ciia cic don vi trire thude voi Ban Tong giam déc

1. Cac don vi truc thudc do Tong giam ddc chi dao va giao nhiém vu. Téng
gidm dbc co thé phéan cong cac Pho Téng giam dbe phu trach mdt s6 don vi truc
thudc;

2. Céc don vi truc thudc lam viée theo ché do thu trudng. Gidm dbc chiu
trach nhiém trudc Téng gidm ddc va Pho Téng giam dbc phu trach (néu co) vé
toan bg hoat dong va két qua cdng viéc dugc giao;

3. Céc don vi truc thudc phéi c6 trach nhiém bdo cdo cho Téng giam dbc
hodc Pho Téng giam dbe phu trach (néu co) vé& toan bd cong vigc dugc giao.

Diéu 19. Quan hé giira don vi trwc thudc véi cic phong chuyén mdn
nghié¢p vu Cong ty
1. Cac don vi truc thudc c6 mbi quan hé ph01 hop, binh déng véi cac phong
chuyén mon nghi€p vu dudi su chi dao ctuia Tong gidm ddc hodc Phé Tong gidm
ddc phu trach;
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2. Céc don vi truc thudc truc tiép tac nghiép, trao ddi, thao ludn va ban bac
Vv0i cédc phong ve céc cong viée ¢6 lién quan; dbi véi nhitng cong viéc thude chirc
nang chinh cua don vi tryc thuge nao thi don vi truc thude dé chi dong lién hé va
dé xudt y kién. C4c phong lién quan c6 trach nhiém phéi hop xtt Iy, khong dun day
trach nhi€ém; nhitng vin d€ khong thong nhit dwgce thi bdo cdo Tong gidm doc
quy€t dinh;

3. Ké toan trudng hodc K& toan don vi tryc thudc chiu sy kiém tra, gidm sat
cia K€ todn trudng Cong ty vé cac nghiép vu ké toan tai chinh lién quan, phéi c6
trach nhiém thyc hién bdo céo dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau cia K& toin
truéng Cong ty.

Diéu 20. Nhiém vy, quyén han va trich nhiém ciia Gidm déc Xi nghiép:

- T6 chirc diéu hanh moi hoat dfng ctia Xi nghiép theo dung chirc ning va
nhiém vu nganh nghé da dang ky cta timg Xi nghiép; :

- Gidm dbc Xi nghiép phdi xay dung phuong 4n sip xép, bd tri nhan su cho
pht hop véi hoat dong va yéu cau cong viéc timg giai doan dam bao tinh gon, hi¢u
qua, nghia vu v&i nguoi lao dong trinh lanh dao Cong ty xem xét; .

- Gidm déc Xi nghiép dugc ky hgp dong lao dong, hop dong khic theo uy
quyén ctia Tong gidm doc hodc theo quy dinh clia Cong ty;

- Chiu trach nhiém truéc Hoi déng quan tri va Téng giam dbc vé& viéc @ cho
Xinghiép thua 16 va that thoat néu cé; . :

- Chiu trach nhiém quén ly céc tai san, nha cura, mat béng, may moc thiét bi,
vattu,... ma Cong ty giao, trang bi cho Xi nghi€p quan ly, str dung; -

- C6 trach nhiém bdo cdo hi€u qua kinh t€ céc hop ddng kinh té, hop ddng thi
cong du dinh ky két voi bén ngoai trinh Téng giam ddc xem xét dé xin chu truong
cua Hoi dong quan tri va iy quyén trude khi ky két cac hop dong nay.

Piéu 21. Chirc nang, nhi¢ém vu cia Xi nghiép Xay lip Coéng trinh II.
1- V@ chire nang, nhiém vu:
1.1 Chirc ning:
Xi nghiép Xay lip Cong trinh IT hoat dong theo c4c chirc nang dugce quy dinh

tai Gidy chimg nhén dang ky hoat dong chi nhanh va Chimg chi nang luc hoat dong
xdy dung clia co quan chirc nang ¢ thdm quyén cap.

1.2 Nhiém vu:

- Chu dong xay dung ké hoach, phuong huéng, chuong trinh hoat ddng hang
nim nham thue hién chirc ndng, nhiém vu dugc Cong ty giao va céc nhiém vu riéng
ctia minh, tuy nhién phai dam bao hiéu qua;

- Chu dong tim kiém cac cdng trinh x4y dung céc loai nhim mang lai viéc lam
cho ngudi lao dong va phai dam bao c6 hiéu qud, ding quy dinh;
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- Thye hién céc cdng trinh x4y dung céc loai do Cong ty giao;

- Thuc hién ché d6 bdo céo théng ké bit budc theo quy dinh cua co quan
thong ké nha nuéc, theo yéu cau cia Tong cong ty va Cong ty;

- Thye hién viéc luu trit nhitng ho so, ban vé cia Xi nghiép;

- Thuc hién nhitng nhiém vy khac do Hoi d(‘mg quén tri va Téng gidm dbc

phén cong.

2- Vé cor ,Cf’lll nhén su:

- Gidm doc Xi nghiép.

- Phé Gidm ddc Xi nghiép.

- Ké toan trudng hoic Ké toan Xi nghiép (c6 thé kiém nhiém).

- Thii qui (c6 thé kiém nhiém).

- Céc nhén vién ctia Xi nghiép.

Piéu 22. Chic ning, nhiém vy cia Chi nhanh Cong ty Co phin Pia ¢
Tan Binh - Xi nghiép Tw van Thiét ké.

1- V& chirc ning, nhiém vu:
1.1 Chirc ning:

Xi nghiép Tu van Thiét ké hoat dong theo céc chirc nang duogc quy dinh tai
Gidy chung nhan ding ky hoat dong chi nhéanh va Chimg chi ning lyc hoat dong
xdy dung cia co quan chirc nang ¢6 thim quyén cép.

1.2 Nhiém vu:

- Chi1 dong xdy dung ké hoach, phuong hudng, chuong trinh hoat dong hang
nim nhim thyc hién chirc ning, nhiém vu dugc Cong ty giao va cac nhiém vy riéng
cua minh, tuy nhién phai dam bao hi€u qua;

- Tim kiém cac hop ddng tu van phii hop véi chitc ning ctia Xi nghiép nhém
mang lai viéc lam cho nguoi lao ddng va phai dam bao c6 hi¢u qué, ding quy dinh;

- Thue higén cong tac gidm sat tac gia theo quy dinh;

- Thure hién céc cdng tac tu van phit hop véi chire ning cua Xi nghiép do Cong
ty giao.

- Thuc hién ché do bao céo théng ké bat bude theo quy dinh cua co quan
thong ké nha nuérc, theo yéu cau ctia Tdng cong ty va Cong ty;

- Thuc hién viéc luu trit nhitng ho so, ban vé ctia Xi nghi¢p;

- Thyc hién nhiing nhiém vu khéc do Hoi déng quan tri va Tong gidm dbe
phén cong.
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2- Vé co chu nhan su:

- Giam dbc Xi nghiép.

- Ph6 Giam dbc Xi nghiép (néu cén).

- K& todn truéng hogic Ké todn Xi nghiép (c6 thé kiém nhiém).
- Thi quf (c6 thé kiém nhiém).

- Céc nhén vién cta Xi nghiép.

7 _ CHUONG VII :
MOI QUAN HE CONG TAC TRONG NOI BQ CONG TY

}‘)iéu 23. Quan hé giita Hi ddng quan tri va Tong giam dbc trong quan
ly, diéu hanh Cong ty.

1. Khi tb chuc thuc hién céc nghi quyét, quyét dinh cta Hoi déng quan tri,
néu phét hién vén dé khong c6 loi cho Céng ty thi Téng gism dé¢ béo cdo voi Hoi
dong quan trj dé xem xét, didu chinh lai nghi quyét, quyét dinh. Hoi ddng quan tri
phai xem xét dé nghi cua Tong giam dbc. Trudng hop Hoi dong quan tri khong
diéu chinh lai nghi quyét, quyét dinh thi Téng giam dbc vén phéi thuc hién nhung
¢6 quyén béo luu y kién;

2. Trong thoi han mudi 1am (15) ngay, ké tir ngay két thiic quy, 6 thang va ba
muoi ngdy (30) déi véi nam, Tong giam débc phai géi bdo cdo bang vin ban vé tinh
hinh hoat dong kinh doanh va phuong huéng thuc hién trong ky t6i cua Coéng ty
cho Hoi déng quan tri; '

3. Chu tich Hoi déng quan tri tham dy hodc c6 thé ctr dai dién cia Hoi df”)ng
quan tri tham du cdc cudc hop giao ban, cic cudc hop khac do Téng giam dbc chn
tri. Chu tich Hoi déng quan tri cé quyén phat biéu y kién chi dao céac véan dé duoc
thao luén trong cudc hop nhung két luan cude hop (néu c¢6) thudc v trach nhiém
cua ngudi chu tri cudce hop;

4. Tong gidm dbc c6 trach nhiém béo céo dé& Chi tich Hoi ddng quén trj dur
hodc ctr dai dién clia Hi dong quén tri tham du cac cudc dam phén, ky két cac hop
dong ¢ gid tri 16n cua Cong ty.

Diéu 24. Quan hé cong tac gitra Hoi df‘)ng quan tri va Téng giam dbc véi
cic to chirc Pang Cong san Viét Nam va td chire Cong doan trong Cong ty.

- Hoi dong quén tri va Tdong gidm dbc thuc hién ding theo cic quy dinh tai
Quy ché lam viéc cta Dang iy Cong ty. Dang ly Cong ty lanh dao Hoi dong quan
tri va Téng giam ddc thuc hi¢n dung quy hoach, quy ché va quy dinh vé cong téc
can bd trong Cong ty; Pang ty dé ra cha truong, nghi quyét va lanh dao Hoi dong
quan trj va Tong gidm ddc thuc hién cong téc t6 chire, can bg, bao dam tidu chuan,
quy trinh va thdm quyén duoc phan cip cia Cong ty, trong viéc sép xép bo may
quan 1y, dio tao, bdi dudng, dé bat, bd nhiém, mién nhiém, cich chirc, luan
chuyén, khen thuéng, ky ludt can bo. Khi ¢6 nhitng thay dbi vé bo mdy, t chirc,
can bo theo phan cdp quan ly can bo, Hoi ddng quén trj va Téng gidm ddc trao dbi,
thao luan thdng nhét y kién Dang ty trude khi quyét dinh trién khai thuc hién;
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- Té chirc Céng doan trong Cong ty hoat dong theo phép luat nha nuée va
Diéu 1& Cong doan Vi€t Nam. Ban chép hanh Cong doan hoat dong theo Luét cong
doan, kiém tra viéc thyc hién Lut lao dong, Hop ddng lao dong, Thoa udc lao
dong tap thé, nhim thue thi nghia vu va quyén 191 cia nguoi lao dong trong Cong -
ty. Chi1 tich Hdi ddng quén tri, Téng gidm dbc tao didu kién thuan loi dé Cong
doan hoat déng ding chirc nang, nhlem vy, diéu 18 Cong doan Viét Nam trén co s&
pht hop véi tinh hinh thuc t& san xuét kinh doanh cua Cong ty.

Piéu 25. Quy trinh v& hanh chinh vin thw trong ndi by Cong ty.

- Trudng céc phong cé trach nhi€ém phén cong giao vi€c cho nhan vién minh
hoic soan thao quy trinh nghiép vu dé phong thuc hién;

- Truong cac phong chiu trach nhi€ém chinh véi Téng gidm dbc hodc Phé
Tong giam dbc phu trach vé noi dung bdo cdo va két qua thye hién cong vi€c duge
giao. Van ban dugc Truéng, pho cac phong soan thao trinh Tong giam dbc phai co
chit ky chinh hozc ky tit cia Trudng, pho cac phong;

- Phé Tdng giam dbc duge Tong gidm dbc phén cong giai quyét cong viéc
chiu trach nhiém vé két qua thuc hién va bdo céo cong viée duge giao cho Tong
giam déc;

- Phong T chitc — Hanh chénh 13 ddu méi ph01 hop cac phong chuyén mdn
nghi€p vu v6i nhau, la noi nhén van ban di va dén, ghi sb sach, luu trit va 13 noi
truyén dat ¥ kién chi dao ctia Lanh dao dén céc phong cia Cong ty.

~ CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 26. Hiéu lwc thi hanh.

1. Quy ché ¢6 hiéu luc ké tir ngay 01/10/2020 va thay thé Quy ché t6 chirc va
hoat dong ndm 2016 ban hanh theo Nghi quyét s6 513/NQ-HPQT ngay
09/11/2016 cua Hoi dong quén tri;

2. Quy ché nay duoc phd bién dén toan thé ngudi lao dong Cong ty. Tét ca
cac don vi va ca nhin thudc Cong ty C6 phan Dia 6c Tén Binh ¢6 trach nhiém thuc
hién cac quy dinh cda quy ché nay;

3. Trong qué trinh thyc hién, néu phéap luat va Diéu 1é Cong ty c6 sy thay ddi,
ma nhiing quy dinh tai quy ché nay khong con phi hop thi thuc hién theo quy dinh
ctia phép luat va Diéu 1é Cong ty;

4. Nhimg vén dé chua dugc quy dinh cu thé trong quy ché nay sé dugc quy
dinh trong cac quy ché khéc lién quan. Ngoai ra, trong qua trinh thyre hién, néu
phét sinh vin d& nao d6 chua thé hién trong quy ché nay va cac quy ché khéc lién
quan thi thyc hién theo quy dinh ctia phap luét va Piéu 1¢ Cong ty;

5. Khi thdy can thlet phai stra ddi, bd sung quy ché nay cho phu hop voi phap
ludt va tinh hinh thyc té cia Cong ty, Hoi ddng quén tri s& xem xét va quyét dinh.

HOI DONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN PIA OC TAN BINH
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I' f\l SniNH F#n_}

“ TONG CTY DIA OC SAI GON TNHH MTV CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

: CONG TY CO PHAN PIA OC TAN BINH D(_)C lap Tl_l’ do - H(lllh phuc
S6: 05/QD-HPQT-NK.V Thénh phé H6 Chi Minh, ngay 05 thang 07 ndm 2024
QUYET PINH

vé viéc sira doi, bo sung Quy ché to chirc va hoat dong
ciia Cong ty Co phan Dia 6c Tan Binh

HOI PONG QUAN TRI CONG TY CO PHAN DIA OC TAN BINH

Cén cte Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH 14 ngay 17/6/2020 ciia Québc hoi
nudc Céng hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,

Cén cir Diéu 1é 16 chite va hoat dong Cong ty Cé phé‘n Pia 6¢ Tan Binh di
duwoc siia doi, b6 sung va théng qua tai cudc hop Pai hji dong cé dong thuong
nién nam 2024;

Cen civ Nghi quyét s6 16/NO-HPQT-NK.IV ngay 30/9/2020 ciia Hoi dong
quan tri vé viée ban hanh Quy ché 16 chite va hoat dong, chuyén déi co cdu té
chire, b mdy quan ly cua Cong ty Cé phan Pia éc Tan Binh.

Ceéin et Quyédt dinh s6 03/0D-HPQT-NK.IV ngay 30/09/2020 ciia Hpi dong
quan tri vé viée ban hanh Quy ché t6 chite va hoat dng ciia Céng ty C6 phan Dia
éc¢ Tén Binh;

Céin cie Nehi quyét s6 024/NQ-HPQT-NK.V ngay 05/07/2024 cia Hpi dong
quan tri vé viéc sia dsi, bé sung Quy ché té chirc va hoat déng cua Cong ty Co
phdn Pia ¢ Tan Binh.

QUYET PINH

Piéu 1. Stra ddi, bd sung Quy ché to chiic va hoat dong ctia Cong ty C6 phén
Pia 6c Tan Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/QD-HPQT-NK.IV ngay
30/09/2020 ctia Hoi dong quan trj Cong ty Co phén Dia 6¢ Tan Binh cac ndi dung
nhu sau:

1. Stra doi, bo sung ndi dung gach dAu dong thtr nhat muc b) diém 1.1 Khoan
1, Pidu 14 nhu sau:

“_ Kinh doanh bat dong san: ban, nhan chuyén nhuong, chuyén nhuong, thué,
cho thué, cho thué lai, cho thué mua bat dong san, cac san phidm ctia Cong ty va
cua cdc don vi bén ngoai Cong ty nham muc dich sinh lgi. Riéng chic ndng mua
cac hang hoa, san pham, bat dong san thude T khai thac kinh doanh.”.

2. Stra ddi, bd sung ndi dung gach dau dong thir hai muc a) diém 1.2.1 Khoan
1, Diéu 14 nhu sau:

“_ Tham muu trinh ra quyét dinh phé duyét du an dau tu; 1ap hd so va trinh ra
quyét dinh chi truong dau tu du 4n ddi véi cac du an do Cong ty dau tu. Riéng
nhiém vu tim kiém, lya chon cac du 4n dAu tu thude Td khai thac kinh doanh”.



3. Stra ddi, bd sung ndi dung gach diu dong thtr hai muc b) diém 1.2.1 Khoan
1, Biéu 14 nhu sau:

“- Thyc hién kinh doanh: tiép thi, quang cdo, kinh doanh céc san pham cua
Cong ty va cac don vi bén ngoai; dau tu khai thac cac dy an. Riéng nhiém vu thu
mua nha &, dat , cac hang hoa, sén pham, bt dong san thude T6 khai thac kinh
doanh.”.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Hoi dong quan tri, Ban kiém soat, Ban Téng giam dbc, Trudng céc
phong chuyén mén nghiép vu, Giam ddc don vi truc thude Céng ty C6 phan Pja ¢
Tén Binh dinh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. HQI PONG QUAN TRI
- Thanh vién HBQT; ’
- Ban kiém soat;

- Ban Téng giam ddc;

- Chu tich Cong doan;

- P.TC-HC, P.KT-DA, P.KT-TC;
- P.XH-KD, XNTVTK;

- Luu: HPQT.




