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g CONG TY CO PHAN PIA OC TAN BINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 11/QD-HPQT-NK.V Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 25 thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy c}lé t6 chirc va hoat dong
Cong ty Co phan Pia oc Tan Binh

HOQI PONG QUAN TRI CONG TY CO PHAN PIA OC TAN BINH

Can cir Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ciia Quéc héi
nuoc Cong hoa xd hgi chu nghia Viét Nam,

Cdn cit Diéu 1é t6 chire va hoat déng Cong ty Cé phan Pia éc Tan Binh da
dwoc swa doi, bo sung va thong qua tai cudc hop Pai hoi dong c6 dong nam 2025,

Cdan cit Nghi Quyét sé 37/NO-HPQOT.NKV ngay 25/7/2025 cia Hoi dong
quan tri vé viéc ban hanh Quy ché to chiic va hoat dong Cong ty Cé phan Dia oc
Tan Binh. '

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
Cong ty Co phan Dia 6¢ Tan Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 25/7/2025.

Piéu 3. Hoi dong quan tri, Ban kiém soat, Ban Tong giam dbc chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. HQOI PONG QUAN TRI

- Nhu biéu 3; 59

- P.TC-HC; P.KT-TC; P.KH-KD;
P.KT-DA; XN.TVTK;

- Luu: HDQT 22

Nguyen Lac Long
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CONG TY CO PHAN PIA OC TAN BINH Poc lap Tuw do - Hanh phic

QUY CHE TO CHUC VA HOAT DPONG
CONG TY CO PHAN PIA OC TAN BINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 1 1/OD-HDQT-NK.V ngay 25/7/2025
ciia Hoi dong quan tri Cong ty Cé phan Pia éc Tan Binh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Cac ciin cir phap ly

- Luat Chung khoan nam 2019 sb6 54/2019/QH14 ngay 26/11/2019 cua Quéc
hdi nude Cong hoa Xa hdi Chu nghia Viét Nam, c6 higu luc tir ngay 01/01/2021 va
c4c van ban hudng dan thi hanh;

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cuia Quéc hoi nudc
Cong hoa X& hoi Chu nghia Viét Nam, c6 hiéu lyc tir ngay 01/01/2021;

- Luét sb 03/2022/QH15 ngay 11/01/2022 cua Quéc h01 nudc Cong hoa Xa
hoi Chu ngh1a Viét Nam veé vi€c sura d6i, bd sung mdt sé didu cua Luét Pau tu
cong, Luat Pau tu theo phuong thirc dbi tac cong tu, Luat Pau tu, Luat Nha o,

Luat DAu thau, Luat Dién lyc, Luit Doanh nghiép, Luét Thué tiéu thu dic va Luat
Thi hanh 4n dan su, c6 hiéu lyc tir ngay 01/03/2022;

- Pidu 1é t chirc va hoat dong Cong ty Cb phan B1a bc Tan Binh di dugc sua
ddi, bd sung va thong qua tai cudc hop Dai hoi ddng cb dong nam 2025.

Piéu 2. Pham vi didu chinh, d6i twong ap dung va giai thich tir ngir

1. Pham vi diéu chmh Quy ché nay quy dlnh vé t6 chic va hoat dong cua
Cong ty Cb phan Dia 6c Tan Binh bao gom co cAu t6 chirc, bd may quan ly va kiém
soat hoat dong cuia Cong ty; nhiém vu, quyén han cta Hoi dong quan tri, Téng giam
déc, cac Ph6 Tong gidm dbc, K& toan truénmg Cong ty; nguyen tac Ung XU trong cong
viée, mdi quan hé cong tac trong ndi bd Cong ty Co phan Dia ¢ Tan Binh dé phuc
vu cOng tac quan ly, diéu hanh cua Hoi dong quan tri, Ban Téng gidm dbc Cong ty.

2. Péi tugng ap dung: cdc don vi va ca nhén thudc Cong ty Co phan Dia bc
Tén Binh.

3. Giai thich tir ngli: Trong Quy ché nay, nhitng tir ngir dudi day duoc hiéu
nhu sau:

3.1. “Téng Cong ty” 1a Tong Cong ty Dia 6c Sai Gon - TNHH MTV.

3.2. “Céng ty” 1a Cong ty Cb phan Dia oc Tan Binh.

3.3. "Ngudi quéan ly doanh nghiép" la:

- Chu tich Hoi dong quan tri, thanh vién Hoi dong quan tri;

- Tong gidm dbc va c4 nhan gilt chic danh quan ly khdac theo quyét dinh cta
Hoi dong quan tri tai ting thoi diém.
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3.4. "Nguoi didu hanh doanh nghiép" 12 Téng glam ddc, Pho Téng giam ddc,
Ké toan truong va ngudi didu hanh khéc duoc Hoi dong quan tri bd nhiém tai ting
thoi diém.

3.5. "Ban Tdng giam dbc" gdém Téng giam ddc va cac Pho Téng giam dbc.

CHUONG II
CO CAU TO CHU'C, BQ MAY QUAN LY CUA CONG TY
Piéu 3. Co céu tb chire ciia Cong ty
Co ciu to chiic Cong ty gdm c6:
- Dai hoi dong cb dong;
- Hoi dong quan tri;
- Ban kiém soat;
- Tong giam déc.
Diéu 4. BH may quan ly cia Cong ty
1. Céac phong chuyén mén nghiép vu gdbm c6:
- Phong K& toan - Tai chinh;
- Phong Ké hoach - Kinh doanh;
- Phong K§ thuét - Du 4n;
- Phong T6 chire - Hanh chénh;
2. Céc don vi truc thudc g@)m co:
- Chi nhanh Céng ty C6 phan Dia d¢ Tan Binh - Xi nghiép Tu vén Thiét ké.
3. Cac Hoi ddng, Ban, T chuyen mon nghiép vu dé thuc hién cac nhiém vu
chung cua Cong ty do Téng giam déc quyét dinh thanh 18p va giai thé.

, . cmuoNem
QUYEN HAN VA NGHIA VU CUA HOI PONG QUAN TRI
Piéu 5. Quyén han va nghia vu cia Hji df’ing quan tri
1. Quyet dinh chién luoc, ké hoach phat trién trung han va ké hoach kinh
doanh hing nam cta Cong ty;
2. Kién nghi loai cb phan va tong sb c¢b phan dugc quyén chao ban cta tung loai;

3. Quyét dinh ban cb phan chua ban trong pham vi s6 ¢ phan duoc quyén
chao bén cua ting loai; quyet dinh huy dong thém vén theo hinh thirc khac;

4. Quyét dinh gid ban ¢b phan va trai phiéu cua Cong ty;

5. Quyét dinh mua lai ¢ phén theo quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu
133 Luét Doanh nghiép;

6. Quyét dinh phuong 4n dau tu va dy 4n ddu tu, ban tal san co gia tri nhé hon
35% tong gia tri tai san duoc ghl trong bdo céo tai chinh gan nhat cua Cong ty, trir
cac truong hop thude tham quyén quyét dinh cta Pai hoéi dong cb dong;
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7. Quyét dinh giai phap phat trién thj trudng, tiép thi va cong nghé;

8. Thong qua hop dong mua, ban, vay, cho vay va hop ddng, giao dich khac
cod g1a tri tir 35% tong gia tri tai san trd 1én duge ghi trong bao c4o tai chinh gan
nhat cua Cong ty va hop dong, g1ao dich thudc thdm quyén quyet dinh cua Dai hoi
dong cb dong tneo quy dinh tai Piém d Khoan 1 Diéu 14 Diéu 1é Cong ty, Khoan 1
va Khoan 3 Diéu 167 Luat Doanh nghiép;

9. Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich Hoi dong quan tri; bd nhiém, mién
nh1em ky két hop dong, chidm dut hop dong dbi véi Tong giam dbc; bod nhiém,
mién nhiém ngu’cn quan ly doanh nghiép khac va nguoi diéu hanh doanh nghlep
khac theo thdm quyén quy dinh tai Quy ché t6 chitrc va hoat dong Cong ty; quyét
dinh tién luong, thi lao, thuéng va lgi ich khac cta nhiing ngudi quéan ly doanh
nghiép va nguoi diéu hanh doanh nghiép do;

10. Giam sat, chi dao Téng giam ddc, ngu:(n quan ly doanh nghiép khac va
ngudi diéu hanh doanh nghiép khéc trong diéu hanh cong viéc kinh doanh hing
ngay cua Cong ty;

11. Quyét dinh co ciu t6 chuc, quy ché quan 1y ndi bo cta Cong ty hodc phan
cap, giao Chu t1ch Hbi ddng quan tri, Toéng giam dbc, nguoi diéu hanh doanh
nghiép khac quyét dinh;

12. Duyét chuong trlnh ndi dung tai liéu phuc vu hop Pai hoi dong cb dong,
triéu tap hop Pai hoi ddng cb dong hoic lay y kién dé Dai hoi dong c6 dong thong
qua nghi quyét;

13. Trinh béo céo tai chinh hiing nim d duoc kiém toan 1én Dai hdi dong c6 dong;

14. Kién nghi murc ¢ tic duoc tra; quyét dinh thoi han va thu tuc tra cd tire
hodc xt 1y 16 phét sinh trong qud trinh kinh doanh;

15. Kién nghi viéc t§ chuec lai, giai thé Cong ty; yéu cau pha san Cong ty;

16 Quyét dinh ban hanh Quy ché hoat dong H01 dong quan tri, Quy ché noi
bd vé& quan tri Cong ty sau khi duoc Dai hoi ddng cb dong thong qua; quyét dinh
ban hanh Quy ché vé cong bd thong tin cua Cong ty;

17. Quyét dinh viéc gbp von, mua hodc ban c¢b phan ctia doanh nghiép khac
trir doanh nghiép duge thanh 1ap & nude ngoai;

18. Giai quyét cac khiéu nai cua Cong ty 601 v6i nguoi quan ly doanh nghiép
va ngum diéu hanh doanh nghiép cling nhu quyét dinh lya chon dai dién ctia Cong
ty dé giai quyét cac vén dé lién quan téi céc thu tuc phép ly dbi véi ngudi quéan ly
doanh nghiép va nguoi diéu hanh doanh nghiép do;

19. Quyet dinh ngudi dai dién theo phép luat cua Cong ty; cu nguoi dai dién
theo uy quyen tham gia Ho1 dong thanh vién hoic Hoi déng quan tri & cong ty
khac, quyét dinh muc tha lao va quyén loi khéc ctia nhimg nguoi do;

20. Quyét dinh thanh 14p cong ty con, chi nhanh, van phong dai dién;
21. Chi dinh va bai nhiém nhitng ngudi dugc Céng ty Uy nhiém la dai dién
thuong mai va Luét su cia Cong ty;
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22. Quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua Luat Doanh nghiép, Luat
Chung khoan, quy dinh khéac cua phap luat va Diéu 1€ cong ty.

Pic¢u 6. Quyén han va nghia vu ciia Chii tich Hi dong quan tri

1. Lap chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia Hoi dong quan tri;

2. Chuén bj chuong trinh, noi dung, tai liéu phuc vu cudc hop; triéu tap, chu
tri va lam chu toa cudc hop Hoi dong quan tri;

3. T6 chirc viée thong qua nghi quyét, quyét dinh coa Hoi dong quan tri;

4. Thay mat Hoi dong quan tri ky cac nghi quyét, quyét dinh, thong bao cua
Hoi dong quan tri;

5. Gidm sat qua trinh t6 chirc thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh cta Hoi
ddng quan tri;

6. Chu toa cudc hop Pai hoi dong cd dong;
7. Quyén va nghia vu khéc theo quy dinh cua Luét Doanh nghiép va Piéu 1é
Cong ty.
, . CHUONGIV
QUYEN HAN VA NGHIA VU CUA BAN TONG GIAM POC

Piéu 7. Quyén han va nghia vu ciia Tong giam ddc
Téng giam ddc la nguoi dai dién theo phép luat ctia Cong ty, chi dong diéu
hanh hoat dong san xuat kinh doanh theo dung quy dlnh ctia phap luat, Diéu 1¢

Cong ty va cac nghi quyet quyét dinh cta Pai hoi dong cd dong va Hoi dong quéan
tri; c6 nhiém vu, quyén han va nghia vu sau:

1. Quyét dinh céc van d& hen quan dén cong viéc kinh doanh hing ngay cta
Cong ty ma khéng thudc thim quyén ctia Hoi dong quan tri;

2. T6 chire thuc hién céc nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi dong quan tri;

3. T6 chtrc thuc hién ké hoach kinh doanh hing nam va phuong 4n dau tu cia
Cong ty;

4. Kién nghi phuong 4n co ciu td chic, quy ché quan ly ndi bd cta Cong ty;
dé xuét nhimg bién phdp nang cao hoat dong va quan ly ctia Cong ty;

5. B6 nhiém, mién nhiém, bai nhiém cdc chitc danh quan ly trong Cong ty
theo Quy ché ndi bd cla Cong ty, trir cac chic danh thude thdm quyén cua Hoi
dong quan tri;

6. Tuyén dung lao dong, quyét dinh tién luong, loi ich khac va cac diéu khoan
khéac lién quan den hop dong lao d‘ong cua ngum lao dong, ké ca nguoi quan ly
thudc thim quyén bd nhiém ctia Tong giam dbc;

7. Kién nghi phuong 4n tra ¢6 tirc hodc xtr ly 16 trong kinh doanh;

8. Chuén bi ban ké hoach dai han, hing nam cua Cong ty (sau day g01 la ban
ké hoach) phuc vu hoat dong quén 1y dai han, hing nim cta Céng ty theo ké hoach
kinh doanh. Ban ké hoach cho tmg nam tai- chinh phai duoc trinh dé Hoi dong
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quan trj thong qua va phai bao gébm nhimng thong tin quy dinh tai cac quy ché noi
b cua Cong ty;

9. Kién nghi sb luong va chic danh ngudi diéu hanh doanh ngh1ep khac dé
Hoi dong quan tri xem xét bd nhiém, mién nhlem ky két hop dong, cham durt hop
ddng theo quy ché ndi bo va kién nghi thu lao, tién luong, loi ich khac va cac diéu
knoan knac trong hop dong lao dong d6i v6i ngudi diéu hanh doanh nghiép khac
dé Hoi dong quan tri quyét dinh;

10. Vao ngéy 15 thang 01 hang nam, Téng giam dbc phai trinh Hoi dong quan
tri phé duyét ké hoach kinh doanh chi tiét trong nam trén co s& nang lyc va kha nang
tai chinh cia Cong ty ciing nhu phu hgp véi ké hoach tai chinh dai han cua Cong ty;

11. Quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat, Diéu 1é Céng ty va
nghi quyét, quyet dinh ctia Hoi dong quan tri.

Diéu 8. Quyén han va nghia vu ciia Pho Téng giam déc

Cong ty c6 cac Pho Téng giam doc do Hoi dong quan tri bd nhiém, c6 cac
nhiém vy, quyén han va trach nhiém nhu sau:

1. Céc Pho Tong giam déc 1a nguoi giup VleC cho Tong giam dbc dé quan ly va
didu hanh Coéng ty theo phén cong va uy quyen cua Tong giam ddc, ch1u trach
nhiém toan dién trudc Hoi dong quan tri, Téng giam dbc va phép luat vé ndi dung
giai quyét cong viéc tai bang phan cong nh1em vu trong tung thoi ky, g1a1 doan va
cac ndi dung duoc Téng giam déc ty quyen cho timg cong viéc cu thé. Néu c6 van

dé lién quan dén linh vuc Phé Tong giam dbc khac phu trach thi chi dong ph01 hop
giai quyét. Trudng hop c6 y kién khac nhau phai bdo cdo Tong gidm déc quyét dinh;

2. Chi dao céc phong, don vi truc thude theo chirc néng, nhiém vu duoc giao;
thuc hién cac cong tac do Téng giam dbc giao theo linh vyc va nhi¢gm vy dugc
phén cong; kidm tra don dbc cac phong, don vi truc thuoc (hoac ca nhan dugc giao
nhlem vu cu thé) trong viéc t6 chirc thuc hién céac quyét dinh cia Cong ty hodc cua
cap trén li€n quan dén Cong ty; Péi v6i cac cong viee pha1 xin ¥ kién Tong giam
dbc thi Phé Tdng giam ddc phu trach (neu co) pha1 c6 v kién trén cac van ban cia
cic phong churc nang trudce khi trinh Téng gidm dbc;

3. Cac Pho Téng giam dbc c6 thé kiém nhiém Trudng phong chuyén mon
nghiép vu tily vao tinh hinh nhan su va yéu cau cua Cong ty;
4. Thoi han bd nhiém céc Pho Téng gidm déc 12 05 (nam) ndm va c6 thé duogc
b6 nhiém lai.
CHUONG YV

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

Pidu 9. Co ciu td chirc ciia cac phong chuyén mon nghiép vu

1. Mbi phong hodc tuong duong (goi tit 1a phong) c6 Trudng phong va cac
Phé phong (goi tat 1a Trudng, Pho phong) Trudng, Phé phong do Tong glam dée
bd nhiém sau khi c6 chu truong chép thuan ctia Hoi ddng quan tri. Déi voi Ké toan
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truéng, do Hoi déng quan tri bd nhiém. Thoi han bd nhiém cac chie danh trén 12
05 (ndm) nam va co thé dugc bd nhiém lai;

2. Trudng, Pho phong chiu trach nhiém trude Tong giam dbc va Pho Tong
giam ddc phu trach (néu cd) vé quan ly, diéu hanh phong thuc hién chirc ning,
nhiém vu duoc giao;

3. Phé phong gitip Truéng phong thuc hién mét s cong viée clia phong va
chiu trach nhiém truéc Trudéng phong vé nhimg nhiém vu duge Truéng phong
phéan cong phu trach.

Piéu 10. Quan hé ciia cac phong chuyén mén nghiép vu véi Ban Tong giam doc

1. Cac phong do Tong g1am déc hoic Pho Tong giam dbc chi dao va giao
nhlem vu. Tong giam ddc c6 thé phan céng cac Phé Tdng giam déc phu trach mot
s6 phong;

2. Cae phong lam viéc theo ché do thu truong Truong phong chiu trach
nhiém trudc Tong gidm ddc va Phé Tong giam déc phu trach vé toan bd hoat dong
va két qua cong viéc duoc giao;

3. Cac phong pha1 co traoh nhiém bdo céo cho Téng giam dbc hodc Phod Téng
giam dbc phu trach (néu ¢6) vé toan bd cong viéc duogc giao.

Piéu 11. Quan hé gura cac phong chuyén mén nghiép vu

1. C4c phong c¢6 mbi quan hé phéi hop, binh dang dudi su chi dao cua Tong
giam dbc hodc Phé Tong giam dbc phu trach. Céc phong chi dong xay dung ké
hoach, chuong trinh cong tac nhdm thuc hién chuc ndng, nhiém vu duogc giao;

2. Céc phong truc tiép tac nghiép, trao doi, thao luan va ban bac véi nhau; déi
v6i nhitng cong viéc thudc chirc ndng chinh ctia phong nao thi phong d6 chu dong
lién hé va dé xuét y kién. Céc phong c6 lién quan c6 trach nhiém phéi hop xur A
khong dun day trach nhiém; nhung van dé khong théng nhat dugc thi béo cao Tong
giam dbc hoic Phé Téng giam dbc phu trach (néu c6) quyét dinh.

Piéu 12. Quyén han va nghia vu cia Ké toan truwong
Ké toan truong Cong ty ¢6 cdc nhiém vu, quyén han va trach nhiém nhu sau:
1. Phu tréch chung cong tac ké toan tai chinh trong Cong ty, chiu trach nhiém

toan dién trudc Hoi dong quan tri, Tong giam déc Cong ty vé cong tac ké toan tai
chinh cta Cong ty;

2. T6 chic diéu hanh hoat dong ctia Phong K& toan - Tai chinh, chiu su chi
dao truc tiép cua Tong giam déc Cong ty;

3. Tham muu Téng giam déc trinh Hoi dong quan tri phuong an st dung loi
nhuan sau khi dd hoan thanh nghia vu thué va cac nghia vu tai chinh khac cua
Cong ty; phuong an xur ly cac khoan 16 trong qua trinh kinh doanh;

4. Pugc quyét dinh cac van dé lién quan dén nghiép vu ké toan, tai chinh;
5. Kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi trong toan Cong ty theo diing quy dinh;
6. Thuc hién cac cong viéc khac do Hoi dong quan tri va Tong gidm dbc phan cong;

7. C6 nhimng trach nhiém va quyén khac quy dinh tai Luat K& toén;
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8. Trf)ng truong hop Cong ty khuyét Ké toan trudng thi Téng giam ddc c6 thé
ctr mdt K& toan lam Phy trach Ké toan ciia Cong ty cho dén khi c6 Ké toan truéng
sau ‘khi dugc HOi dong quan tri chap thuin. Phu trach Ké toan cé cac nhiém vu,
quyén han va trach nhiém nhu Ké toan truong.

Piéu 13. Quyén han va nghia vu ciia Truéng cac phong chuyén mén nghiép vu

1. Quan 1y, diéu hanh cong tac cua phong dugce giao, chiu trach nhiém trudce
Hoi ddng quan tri, Téng giam déc hodc Phé Téng giam dbc phu trach (néu co) vé
viéc thuc hién nhiém vu chirc néng cua phong;

2. T chirc didu hanh moi hoat dong cia ph(‘)ng, chu dong phén cong phan nhiém
bing vin ban cho cic nhan vién ciia minh nhidm thu.’c hién t6t chirc nang, nhiém vu
duogc giao; c6 danh gia, nhan xét nhan vién vao cudi nam va khi c6 yéu cau;

3. Puoc quyén dé xuét Tong giam dbc hodc Phé Téng gidm ddc phu trach
(néu co) bo sung, thay ddi nhan su trong phong khong dép tmg yéu cau chuyén
mdn, khong cé ¥ thirc t6 chirc ky luat, khong hoan thanh cong viée dugce giao;

4. Tham muu Téng giam ddc trinh Hoi ddng quan tri cac vén dé lién quan dén
linh vuc céng tac dugc giao;

5. Thuc hién céc céng viéc khac do Hoi dong quan tri va Téng giam dbc phan
cong, chi dao.

Piéu 14. Chitc niing, nhiém vu va co cAu t chirc ciia Phong Ké toan - Tai chinh

1. Chirc nang

1.1. Tham muu Hoi déng quan tri, Téng giam dbc trong viéc kiém tra, giam
sat hiéu qua st dung von, cdc van dé lién quan dén hoat dong tai chinh va thuc
hién dau tu tai chinh cling nhu viéc quan ly tai chinh tai céc don vi truc thudc
Cong ty, cong ty lién ket;

1.2. Kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché do ké toan tai chinh, hach toan tong
hop cac hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty (ké ca cac don vi truc thudc)
dung theo chinh sach ché dd, thé 1é ké toan tai chinh, hach toan kinh té do nha

nuéce ban hanh; quyét toan tai chmh tong hop vin phong Cong ty va cac don vi
truc thudc Cong ty. Luu trit tai liu vé tai chinh, ké toan.

2. Nhi€ém vu
2.1. Péi voi Cong ty
2.1.1. V& hach toan ké toan

a. Dam bao cong tac hach toan ké toan dung cac chuén muc ké toan do Bo Tai
chinh ban hanh. Tham muu cho 1anh dao quyet dinh ty 1€ phan phdi cac quy, viéc
stir dung loi nhuén, chia ¢ tirc, tam Gng co tirc,.

b.’ Hudng dan viée 14p, kiém tra tinh hop phap, hop 1é cua cac chung tir thanh
toan ké toan trong toan Cong ty;

c. Té chuc cong tac kiém toan, 14p va ndp to khai quyét toan thué hang nam;

d. Lap cac bao cdo tai chlnh quy, 6 thang, 9 thang, ndm theo dung quy dinh
cua Cong ty dang ky giao dich cb phiéu trén thi trudng ching khoén;
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e. Trudce khi khéa so ké toan nim hodc dot xuit theo 1énh cta Téng giam déc
phai tién hanh danh gig, phén loai tai san, doi chiéu cac khoan cong no theo quy
dinh hién hanh. Dé xuat cac bién phap xtr ly tai san thira thiéu; tai san ton kho kém
hodc mét phém chat, lac hau k¥ thuat, & dong chdm luan chuyén va céc khoan ng
kho doi (ké ca cua cac don vi truc thudc) theo quy dinh ctua Bo Tai chinh;

f. Cudi ky ké toan (quy, ndm) lap va giri bao cdo tai chinh theo quy dinh hién
hanh. Cung cép kip thoi, dam bao do chinh x4c cac thong tin vé tai chinh theo dinh
ky va khi dugc yéu cau. Dicu chinh lai s6 sach ke toan theo quy dinh xir Iy cia Bo
Tai chinh.

2.1.2. Vé quan Iy vén dau tw

a. Tham muu cho Téng giam ddc trong viéc huy déng von, vay vén, cho vay
von ctia t chirc, c4 nhan;

b. Chju trach nhiém soan thao cc hgp dong vay von, huy dong von, cho vay
v6n va thuc hién thanh ly cac hop dong nay;

B Quan ly, theo doi, danh g1a tinh hiéu qua phan vén dau tu cua Cong ty tai
cac du an dau tu. Tham muu, d& xudt cac bién phap nham ting cuong hiéu qua
ngudn vén dau tu cua Céng ty vao céac du an dau tu.

2.1.3. Vé dau tw tai chinh

a. Ch1u trach nhiém tham muu cho lanh dao Cong ty trong viéc thuc hién diéu
chinh vén diéu 18 cua Céng ty (khi can thiét), vén tham gia tai cac dy an dau tu cua
Cong ty.

b. Tham muu cho lanh dao Céng ty trong viéc dau tu tai chinh (dudi hinh
thirc mua c6 ph1eu trai phleu ching khoan) tham gia vao thi truong chlmg khoan;
phét hanh c6 phiéu, tra1 phiéu, ky phiéu cua Cong ty theo hu’ong dan cua Bo6 Tai
chinh; dau tu va gbp von vao cac doanh nghlep ma Cong ty dau tu g6p von tham
gia du 4n dudi cac hinh thirc: Cong ty lién két, hop téc kinh doanh. ..

2.1.4. Cac nhiém vu khac

a. Luu glu’ va quén 1y s6 cb dong (néu co), ching ch1 quy, trai phleu chu’ng
chi tién gui, gidy chimg nhan quyén st dung nha & va quyén str dung dit 6,

b. Quan ly str dung va bao mat chung tir, sd liéu trong chuong trinh phan
mém ké todn;

c. Tham gia tham dinh du 4n ddu tu, thdm tra quyét toan du 4n hoan thanh;

d. Xay dung ké hoach tai chinh hang ndm, dai han phu hop véi ké hoach san
xuat kinh doanh cta Cong ty;

e. Trong mudi 1dm (15) ngay ké tur ngay két thiic ndm tai chinh, ph01 hop véi
Phong K& hoach - Kinh doanh 1ap bdo céo vé tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh
trong nam, ké hoach va phuong huéng thyc hién nam tiép theo trinh Téng giam déc;

f. Tham muu cho lanh dao trong viéc thu, chi tai chinh; thanh, quyét toan
cong trinh; mua ban tai san; quan ly va theo ddi cong no;




g Tham muu viéc ban hanh, sira dbi, b6 sung Quy ché quan ly tai chinh, Quy
ché quan ly cong no va cac quy ché khac thudc chirc nang nhiém vu cua phong;

h. Tham g1a trong viéc xdy dyng don gia tién lwong, quy ché tra luong, tra
thudng, cac ché do véi ngudi lao dong;

i. Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky theo quy dinh cua Téng Cong ty va bao
c4o dot xuat theo yéu cau cua Hoi dong quan tri va Tong giam déc;

j. Phéi hop véi Phong Té chirc - Hanh chinh tham muu ké hoach chi tra c6 tirc
hang nam;

k. Tham muu, theo ddi, thuc hién cac tha tuc phap ly cac vu kién li€n quan
dén cac hop dong, giao dich thudc chic nang, nhiém vu cua phong hodc theo su
phén cong, chi dao cua Ban Tong giam doc hodc Hoi dong quan tri;

1. Thuc hién céac cong viéc khac do Hoi ddng quan tri va Téng giam d6c phan
cong, chi dao.

2.2. Poi véi cac don vi true thuge Cong ty, cac cong ty lién doanh, cac
cong ty lién két, cac doanh nghiép ma Cong ty c6 s& hitu co phan

2.2.1. Vé kiém tra, giam sat

a. Dinh ky (6 thang, 1 ndm) hodc dot xudt theo yéu cau, tién hanh kiém tra
tinh hinh hach toan ké toan, hoat dong ctia cac don vi truc thugc Cong ty;

b. Tham muu, kiém tra, kiém soét phén von cua Cong ty da dau tu, tam Ung,
cho vay, cho muon tai cdc don vi true thudc, cdc cong ty lién doanh;

c. Theo d&i, tham muu phan von ctia Cong ty da dAu tu tai cac cong ty lién két
va cac doanh nghiép ma Cong ty c6 s& hifu c6 phan.

d. Kiém tra, kiém soat viéc quan ly tai san cua Coéng ty giao cho cac don vi
truc thudc quan ly, sir dung;

e. Huong dan nghiép vu cho cac phong chuyén mén Cong ty, cac don vi truc
thudc thuc hién dung Luat ké toén, thong ké va cac chudn muc ké toan.

f. Tham muu Ban Tong giam déc cac vén dé lién quan dén chirc niang, nhiém
vu cta phong tai cac doanh nghiép ma Cong ty c6 s¢ hitu ¢o phén.

2.2.2. Cac nhiém vu khac

a. Thuc hién so két, tong két cong tac nghlep vu, chuyén dé vé cong tac tai
chinh ké toan dé rat kinh nghiém; xay du’ng ké hoach dao tao, tap huén va bbi
dudng kién thirc cho doi ngfi 1am cong tac ké toan (néu co);

b. Hb trg nghiép vu ké toan tai chinh cho cac phong chuyén moén, ké toan céc
don vi truc thudc trong viéc thuc hién chirc ndng nhiém vy co lién quan.

c. Ppéi hop véi Phong Td chirc - Hanh chanh d& xuat mic khen thuong dinh
ky va cubi nam cho ngudi quan ly va ngudi lao dong tai Van phong Cong ty.

3. V& co cAu nhén sy

- K& toan trudng.

- Phé Phong Ké toan - Tai chinh.
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- C4c nhan vién ké toén va thu quy.

Piéu 15. Chirc niing, nhiém vu va co cAu té chirc ciia Phong Ké hoach -
Kinh doanh

1. Chirc nang

1.1. Vé ké hoach dau tu

1.1.1. Tham muu cho Hoi dong quan tri va Tong giam ddc trong viéc hoach
dinh chién lugc hoat dong san xuit kinh doanh ngan han, trung han, dai han cia
Cong ty;

1.1.2. Chiju trach nhiém theo ddi tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh cua
Cong ty va céac don vi truc thudc;

1.1.3. Tham gia tham dinh céc du 4n dau tu cta C()ng ty dam bdo tinh hiéu
qua va ding quy dinh ctia phép luét; tham muu trinh ra quyét dinh phe duyét du an
dau tu; 1ap hd so va trinh ra quyét dinh chu truong dau tu du an déi véi cac du én
do Céng ty dau tu.

1.2. Vé kinh doanh

1.2.1. Kinh doanh bét dong san: ban, chuyén nhuong, thué, cho thué, cho thué
lai, cho thué mua bat dong san, cic san pham cta Cong ty va cia cac don vi bén
ngoai Coéng ty nham muc dich sinh loi;

1.2.2. Lién doanh, lién két vé6i cac don vi, ca nhéan, cdc ngan hang trong hoat
dong kinh doanh va dau tu khai thac bét dong san;

1.2.3. Céc hoat dong kinh doanh khéc theo gidy phép dang ky kinh doanh va
quy dinh cta phap luét.

2. Nhiém vu

2.1. Poi véi Cong ty

2.1.1. Vé ké hoach diu tu

a. Lap va td chirc thuc hién ké hoach san xuét kinh doanh ngén han, trung
han, dai han;

b. Chu tri, tham muu trinh ra quyét dinh phé duyét du 4n dau tu; 14p hd so va
trinh ra quyét dinh chu truong dau tu du 4n déi véi cac du 4n do Cong ty dau tu;

&, Tham muu cho Téng gidm déc trong viéc quan ly va didu hanh céc hoat
dong san xuat kinh doanh:;

d. Pé xuét phuong 4n kinh doanh cic san phém, quang ba thuong hiéu
Tanbinhres;

e. Theo ddi tinh hinh kinh doanh cho thué tai cac mit bang do Cong ty s& hiru
va quan ly;

f. Theo dinh ky 14p bao cdo, nhan dinh, danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach
ctia Cong ty hogic dot xuat theo chi dao cta Tong giam dbe, Hoi ddng quén tri;

g. Trong mudi 1am (15) ngay ké tir ngay két thuc nam tai chinh, chu tri ph01
hop v6i Phong Ké toan - Tai chinh lap bdo céo veé tinh hinh hoat dong san xuét




kiph doanh trong nam, ké hoach va phuong huéng thuc hién niam tiép theo trinh
Tong giam doc;

h. Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky theo quy dinh cua Téng Cong ty hoac
cla cac co quan chirc nang c6 lién quan va bao cao dot xuét theo yéu cau ctia Hoi
ddng quan tri va Tong giam dbc;

1. Quéq ly cac du an da hoan thanh, bt dong san, hang hoa, mit bang du 4n
gitt ho, dd dau tu hoan thanh do Cong ty chua ban giao cho don vi khac hodc khach
hang;

j. Quan ly, theo ddi cac hop dong kinh té, hgp dong khoén... thudc chirc nang
nhiém vu cda phong;

‘ k. Thuc hién thu tuc phap ly dbi véi viéc chuyén nhugng mit bang, du an;
dau tu gép von, lién doanh, lién két;

1. Theo déi, 1ap thu tuc ky hop dé)ng thué dat va thu tuc ndp tién sir dung dat
cla cac mit bang, du an do Cong ty quan ly;

m. Thuc hién cac cong viéc khac do Hoi dong quan tri va Téng giam ddc
phéan cong, chi dao.

2.1.2. Vé kinh doanh

a. Thuc hién cac thu tuc phap ly d6i véi tai san cua Cong ty va cac hang hoa
giao dich mua ban, thu tuc cap glay ching nhéan quyén sir dung dat va quyén s&
hitu nha &, gidy chimg nhan quyén sé hitu cong trinh ctia Cong ty;

b. Thuc hién kinh doanh: tlep thi, quang cdo, kinh doanh céc san phim cua
Cong ty va cac don vi bén ngoai; dau tu khai thac cac du 4n;

dich vu phap ly lién quan dén bat dong san mua ban, quang cdo tlep thi, tim ngu;
mua, thanh toan tién mua ban, ...; tu van hop tac dau tu; tu van hd tro khach ha
thu tuc vay tin dung, iy thac thanh toan,..

c. Thuc hién céc dich vu: thué-cho thué bt dong san, hd trg thuc hién c;:
Ry

d. Quan ly, theo ddi cac hop dong chuyen nhuong, mua-ban, thué-cho thué,
hop dong hodc thoéa thusn hop tac kinh doanh véi ngan hang hodc td chirc tai
chinh, thé chap tai san,.

e. Xu ly céc truong hop no khé doi cia céc hop ddng do phong quan ly theo
chi dao ctia Tong gidm déc;

f. Tim kiém ddi tac va t6 chirc thuc hién viéc lién doanh, lién két véi cac don
vi bén ngoai, v4i cac ngan hang trong hoat dong kinh doanh va dau tu khai thac bat
dong san. HO trg khach hang mua san pham cua Cong ty trong viéc vay vbn cac
ngén hang;

2, Xay dung ké hoach va trién khai cong tac tiép thi theo ké hoach duogc
duyét. Thiét 1ap cac chinh sach va xdy dung ké hoach kinh doanh (thang/quy/nam)
thuc hién ddy du cac thi tuc kinh doanh, cap nhat va quéan ly hé thdng thong tin
khach hang;
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h. Thuc hién céac nghiép vu théng ké, phan tich, b4do cdo du bao vé thi truong
bat dong san;

i. Nghién ctru va c6 ké hoach t6 chirc quang ba thuong hiéu, hinh anh va san
pham cua Cong ty;

j. Tir chdi khach hang vi pham cac quy dinh cuia Phap luat hién hanh va quy
ché hoat dong ciia Cong ty; tir chdi cac bt dong san khong du diéu kién dua vao
kinh doanh;

k. Pugc d nghi Cong ty thu céc khoan phi dich vu theo quy dinh hién hanh
cua nha nudc;

l. Yéu cau khéch hang bdi thuong thiét hai do 131 ctia khach hang gay ra;

m. Thuc hién céc cong viéc khac do Hoi dong quan tri va Téng giam dbc
phan cong, chi dao.

2.1.3. Cac nhiém vu khac

Tham muu, theo doi, thuc hién cac thi tuc phap ly cac vu kién lién quan dén

céc hop dong, giao dich thudc chirc nang, nhiém vu cua phong hoéc theo su phan
cong, chi dao ciia Ban Téng gidm déc hodc Hoi dong quan tri.

2.2. Poi véi cac don vi truc thude, cac cong ty lién doanh, cac cong ty lién
két, cac doanh nghiép ma Cong ty c6 sé hiru c6 phan

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

2.2.2. Lap ké hoach va tham muu dé xuét giao chi tiéu ké hoach thuc hién
hang nam cho cac don vi truc thudc;

2.2.3. Lép bdo céo, nhéan dinh, ddnh gi4 tinh hinh thuc hién ké hoach cta cac

don vi truc thudc, tinh hinh klnh doanh cua céc cong ty lién két theo dinh ky
(thang, quy, ndm) hozc dot xuét theo chi dao ctia Téng gidm déc;

2.2.4. Chiu trach nhiém theo doi tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh ctia
cac don vi truc thudc, cdc cong ty lién doanh;

e X Theo ddi, hd trg cac don vi truc thude trong qua trinh thuc hién ké
hoach san xuét kinh doanh, kip thoi bao cao Tong giam déc cac khé khan, vuéng
méc ciia cdc don vi truc thudc;

2.2.6. Tham muu Ban Téng giam ddc cac van & lién quan dén chirc nang,
nhiém vu ctia phong tai cac doanh nghiép ma Céng ty c¢6 s& hitu cb phan,;
2.2.7. Hudng dan, kiém tra céc don vi truc thudc thuc hién ché do bao cao

thong ké bat budc theo quy dinh ctia co quan théng ké nha nuéc, theo yéu cau cua
Tong Cong ty va Cong ty.

3. Vé co cAu nhan sw

- Truéng Phong Ké hoach - Kinh doanh.
- Phé Phong Ké hoach - Kinh doanh.

- Cac nhan vién thudc phong,.
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Piéu 16. Chirc niing, nhiém vu va co cAu t6 chirc ciia Phong K§ thuit -
Duw an

1. Chirc nang

1.1. Vé k¥ thuit

1.1.1. Tham muu, gitip viéc cho Hoi dong quan tri va Téng giam ddc trong
linh vuc quan ly k¥ thudt va quan ly chat lugng cac du an, cong trinh x4y dung do
Cong ty lam chl dau tu hodc thi cong (ké ca cac cong trinh do cdc don vi truc
thudc thuc hién);

1.1.2. Tham gia thAm dinh c4c du 4n dAu tu ciia Cong ty va chu truong dau tu
cac du an cua Céng ty, dam bao tinh hiéu qua va dung quy dinh nha nude.

1.2. Vé dy an

1.2.1. Tham muu giap viéc cho Hoi déng quan tri, Téng giam dbc trong linh
vuc quan ly cac du an dau tu cua Cong ty;

1.2.2. Chiu trach nhiém trién khai thuc hién cac du an dau tu theo quyét dinh
phé duyét ciia cap c6 tham quyén va chi dao ciia Tong Gidm doc; dam bao tuén thu
cac quy dinh cua nha nudc;

1.2.3. Thuc hién quan ly du 4n theo Luét Xay dung va cac quy dinh vé quan
ly du an.

2. Nhiém vu

2.1. P6i voi Cong ty

2.1.1. Vé quan Iy k§y thuat

a. Kiém tra thiét ké co s& cac du 4n dau tu, cong trinh xay dung trudc khi
trinh duyét;

b. Tham dinh va trinh duyét hd so thiét ké va du toan cong trinh;

c. Chuén bi hd so trong cong tac du thau cua Cong ty;

d. Kiém tra viéc quan ly chat luong cong trinh, ché d6 theo ddi, kiém tra tai

hlen truong dinh ky va dot xuét vé tinh hinh chét luong thi cong cong trinh, tién do
trién khai thuc hién cac du 4n, cong trinh xdy dung;

e. Dé xuat bd sung, thay doi thiét ké du toan - bién phap thi cong - dinh mirc
xdy dung,... néu nang cao tinh ning k¥ thuat - chét lugng cong trmh tiét giam chi
phi dau tu xay dung va khong vi pham cic qui dinh cta nha nude vé xay dung;

f. Kiém tra hd so va trinh ky tam tng, thanh toén, quyét toan, hoan cong va
nghiém thu cong trinh;

g. Tu chdi nghiém thu, quyet toan khi khdi luong cong viéc khong dam bao
chét lugng, khong phu hop véi thiét ké hodc du toan dugc duyét;

h. Bé nghi dinh chi thi cong déi v6i nha thau néu dleu klen thi cong khong
bao dam an toan, chit luong thi cong khong dam bao yéu cau vé k¥ thuat;
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i. Chju trach nhiém vé viéc nghién ctru va td chic tdp huin, hoc tap, hoi thao
chuyén dé cac dé tai khoa hoc vé vt liéu xay dung, cai tién k¥ thuét xdy dung va
ap dung cong nghé méi trong hoat dong thi cong va dau tu cia Cong ty;

j. Thuc hién ché d6 bdo céo dinh ky theo quy dinh cua Téng Cong ty hodc
Cong ty va bao céo dot xuat theo yéu cau ciia Hoi dong quan tri va Tong gidm doc;

k. Tham muu dé xudt Tong gidm déc giao cac don vi truc thudc hodc don vi
bén ngoai thyc hién cac hang muc ciia timg du 4n, cong trinh xay dung ma Cong ty
lam chu dau tu, dam bao ding ndng luc va kha nang thuc hién cta timg don vi;

1. Thuc hién (‘:ac cong viéc lién quan dén bao hanh, bao tri tai cac du an do
Cong ty lam chu dau tu;

m. Thuc hién céc cong viéc khac do Hoi dong quan tri va Téng giam dbc
phén cong, chi dao.

2.1.2. Vé quan ly dw an

a. Phdi hop véi céc co quan chtrc nang cua dia phuong thuc hién va theo déi

cong tac bdi thuong, dén b, giai phéng mat bang tai cac du 4n do Cong ty lam chu
dau tu hodc hop tac dau tu;

b. Tham gia thuc hién giai doan chuéan bi du tu ddi véi cac du 4n do Cong ty
1am chu dau tu theo quy dinh;

c. Quan ly hd so, tai lidu cta cong tac quan ly du 4n trong timg giai doan dau
tu xay dung;
d. Thuc hién c4c thi tuc vé giao nhan dét tai hién truong, khoi cong xay dung,

chuan bi mit bing xay dung va céc cong viéc khac phuc vu cho viéc xdy dung
cong trinh;

e. T chtrc thAm dinh va trinh phé duyét thiét ké va du toan cong trinh;

f. Quén ly, theo d&i c4c hop dong kinh té, hop dong khoan. .. thudc chirc nang
nhiém vu cda phong;

g. Tham muu 1ap ké hoach ddu thiu, hd so moi thau, tiéu chuén xét thiu va

két qua d4u thau cta cac g6i thau thude céc du 4n, cong trinh xdy dung do Cong ty
lam chi dau tu hodc thi cong;

h. Tham gia cong tac t6 chirc lya chon nha thau trong hoat dong xay dung;

i. Tham gia dam phan ndi dung hgp dong chuin bi ky két v6i cac nha thau;

j. To chirc kiém tra, gidm sat chét lugng x4y dung, tién d6 du én, cong trinh;
nghiém thu c¢éng trinh va ban giao céng trinh hoan thanh dua vao sir d,ung theo
dung Luét Xay dung, quy dinh ctiia Cong ty va ban giao cho Phong Ké hoach -
Kinh doanh quan ly;

k. T6 chirc nghiém thu, thanh toén, quyét toan theo hop ddng ky két;

l. Quan ly chét lugng, khdi luong, tién do, chi phi xdy dung, an toan va vé
sinh m6i truong cua cong trinh x4y dung;
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m. Laflp cac bao cdo vé du 4n theo quy dinh ctia nha nuéc va Toéng Cong ty;
theo yéu cau cﬁa} cac co quan sd, ban, nganh va theo yéu cau cua Hoi dong quan
tri, Tong giam doc;

n. Co trach nhiém t(z)‘ chire trién khai thuc hién quan ly cac du an dau tu va xay
dung ding nhiém vu quyén han;

0. Kiém tra quyét toan du an, cong trinh xay dung hoan thanh;

p. Thuc hién cac cong viéc khac do Hoi dong quan tri va Téng giam dbc phan
cong, chi dao.

2.1.3. Cac nhiém vu khac

Tham muu, theo ddi, thuc hién céc thu tuc phap ly cac vu kién lién quan dén
cac hop dong, giao dich thude chire nang, nhiém vu cua phong hogc theo su phén
cong, chi dao cua Ban Téng giam ddc hoac Hoi ddng quan tri.

2.2. Dbi v6i cac don vi true thude Cong ty, cac cong ty lién doanh, cac
cong ty lién két, cac doanh nghiép ma Cong ty c6 s hiru 6 phan

2.2.1. Thuc hién viéc kiém tra quy trinh vé qgén ly chét luong xay dung, bién
phap thi cong tai cac dy an, cong trinh x4y dung (néu co);

2.2.2,. Kiém tra qviéc thuc hién cong tac an t,oén lao ddng- vé sinh moi truong-
phong chong chdy no tai cong trinh xay dung (néu cd);

2.2.3. H trg nghiép vu cho cac don vi truc thudce trong viéc thuc hién churc
ning nhiém vu c6 lién quan theo chi dao cua Téng glam ddc;

2.2.4. Tham muu Ban Tong giam dbe ,cac van d lién quan dén chirc ning,
nhiém vy cua phong tai cac cong ty lién két, cac cong ty lién doanh, cidc doanh
nghiép ma Céng ty c6 s hitu co phan.

2.2.5. Thuc hién ché do bao cdo dmh ky theo quy dinh cua cac co quan nha
nuée, Tong Cong ty va bao cao dot xuét theo yéu cau cua Hoi déng quan tri va
Téng giam dbc;

2.2.6. Theo di tién dd thuc hién du 4n, cong trinh xay dung cua cac don vi
truc thudc.

3. V& co ciu nhén sy

- Truéng Phong K§ thuét - Du an.

- Ph6 Phong K¥ thuat - Dy an.

- C4c nhan vién thudc phong.

Piéu 17. Chirc niing, nhiém vu va co cAu to chirc ciia Phong Té chirc -
Hanh chanh

1. Chirc nang

Tham muu, giup viéc cho Ho1 dong quan tri va Tong giam dbce trong quan ly
diéu hanh cong viéc thudc cac linh vuc: td chirc - nhan sy, lao dong, tién luong, thi
dua khen thudng, ky ludt, chinh sach ché d6, thanh tra phap ché, hanh chanh quan

tri, bao vé ndi by, khiéu t6 - khiéu nai, phong chdng dich bénh, phong chdng bio
lut, an toan lao dong, phong chay chita chay, luu trir.
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2. Nhiém vu

2.1. Vé t6 chirc b may

2.1.1. Tham mwu Tong giam doc trinh Ho6i dong quan tri

a. Duyét ké hoach sir,dlgng lao dong ciia Cong ty; quy tién luong, tién thuong,
thu lao, phé duyét Quy cheé t6 chirc hoat dong cia Cong ty, cac don vi truc thudc;

b. Quyét dinh thanh lap, giai thé, sap nhap, hop nht cac don vi truc thudc,
cac phong chuyén moén cua Cong ty.

2.1.2. Gitip viéc Hoi dong quan tri

a. Lap chuong trinh céng tac, ké hoach hoat dong cua Hoi dong quan tri;
chuong trinh noi dung va tai liéu phuc vu cudc hop, 1ap bién ban cac cudc hop theo
quy dinh; thuc hién ldy y kién céc thanh vién Hoi ddng quan tri;

b. Du thao céc nghi quyét, quyét dinh, thong bao ctia Hoi dong quan tri; don
déc viéc thue hién céc chuong trinh, nghi quyet quyét dinh cua Hoi dong quan tri
d4 ban hanh d¢am bao nguyén tic, thoi gian, chét lugng, hiéu qua;

c. Chu tri phbi hop véi Nguol phu tridch quan tri Cong ty, Thu ky Cong ty
trong viéc thuc hién cac quyen va nghla vu cua Nguoi phu trach quan tri Céng ty
va Thu ky Céng ty quy dinh tai Diéu ¢ Cong ty, cdc cong tac khac lién quan dén
cong bo théng tin, xdy dung quan hé c6 dong va bao vé quyén, loi ich hop phéap
ctia ¢b dong;

d. Ch tri phéi hop véi Phong Ké toan - Tai chinh tham muu ké hoach chi tra
cb tirc hang nam.

2.1.3. Gitip viéc Tong giam dbc

a. Tham muu viéc ban hanh, stra d6i, bd sung cac quy ché, nodi quy,... thude
churc nang nhiém vu cla phong, trir cac quy ché dac thu;

b. Ngh1en clru co cdu t6 chuc cua Cong ty va don v1 truc thudc trong ting
thoi ky dé Tong gidm déc béo cdo Hoi dong quén tri sap xép lai cho phu hop;

c. Luu trit hd so vé td chirc, nhén sy ctiia Cong ty va cac don vi truc thudc.

2.2. Vé nhan sw va dao tao

2.2.1. Tham muu Tong giam ddc trinh Hoi dong quan tri hodc Tong giam doc
quyét dinh tuyén chon, ky hop dong lao dong hodc quyét dinh bd nhiém, mlen
nhiém, cich chire, mirc luong, khen thudng, ky luat cac chire danh theo phén cap
hién hanh;

2.2.2. Bé xuét Téng gidm déc xét duyét hd so céc c4 nhan cua Cong ty di
nudc ngoai cong tac theo quy dinh;

2.2.3. Tham muu cho Héi ddng quén tri va Téng giam dbc sap xép, b tri, quy
hoach, dao tao nhan su va ché d6 chinh sach, mtrc luong, khen thudng, ky luat;

2.2.4. Lap ké hoach va té chu’c thuc hién viéc tuyén dung, dao tao chuyén
mon nghiép vy, quan 1y theo yéu cau cua Cong ty.

2.3. Vé lao dong tién lwong - thi dua khen thwéng
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2.3.1. Vé lao ddng tién luong

a. Nghién ctru Luét Lao dong va cac ché d6 quy dinh cua nha nudc giup Tong
giam dg‘)c ‘Xé}f dung va trinh Hoi dong quan tri phé duyét cac quy ché vé lao dong,
quy ché vé tién luong, tién thudng ap dung trong Cong ty;

] b. Lap céc ké hoach str dung lao dong, tham muu, dé xuit vé nang bac luong,
xép luong, phu cap cho nguoi lao dong cua Cong ty;

c. Tham muu cho Téng giam dbe xay dung ké hoach, bao céo thuc hién tién
luong, thu lao, tién thudng hang nam cia Cong ty trinh Hoi dong quan tri, Tong
Cong ty va cac cap c6 tham quyén phé duyét;

d. Lap cac bao cdo chuyén dé vé lao dong tién luong theo yéu cau cta Cong
ty va Tong Cong ty.

2.3.2. Vé thi dua khen thwéng

a. Can cr huéng dan thi dua hang ndm cla cép trén, c6 hudng dan cu thé vé
viéc binh xét thi dua khen thudng cua Cong ty;

b. Lap ké hoach, phét dong, trién khai, so két, tong két cac phong trao thi dua;

c. Lap ho so va dé nghi cap trén khen thudng theo su xét duyét ctia Hoi dong
thi dua khen thudng Cong ty;

d. B4o céo dinh ky, dot xuat vé cong tac thi dua khen thudng.

2.4. Vé phap ché - bao vé ndi bd

2.4.1. Tham muu, theo di, thuc hién céc thu tuc phap ly cac vu kién lién

quan dén cac hop ddng, giao dich thudc chirc ning, nhiém vu cuia phong hodc theo
su phan cong, chi dao cua Ban Téng giam ddc hodc Hoi déng quan tri;

2.4.2. Tuyén truyén, phd bién noi quy, quy ché cua Cong ty cho nguoi lao
dong; ph01 hop véi cac phong chuyén mon, don vi tryc thudc va t6 chirc Cong
doan kiém tra viéc thuc hién phap luét, ndi quy, quy ché va kién nghi nhimg bién
phap xur ly vi pham;

2.4.3. Theo chi dao cua Téng giam dbc, 14p ké hoach va t6 chirc cac cudc thu
thép y kién gop y va kién ngh1 cho du thao van ban quy pham phap luét do cac co
quan nha nudc gm Xin 'y kién; kién nghi véi cac co quan nha nudc co thidm quyén
trong viéc sua dbi, bd sung van ban quy pham phép luét;

2.4.4. Ph01 hop v6i cac phong chuyén mén tham muu cho Téng gidm dée xir
ly nhitng vAn dé tranh chép trong hoat dong san xuét kinh doanh lién quan dén
Cong ty;

2.4.5. Trong trudmg hop can thiét, tham gia y kién vé mat phap 1y dbi v6i hop
ddng kinh té va céc loai van ban khéc do cac phong chuyén mon hodc cac don vi
truc thudc Cong ty soan thao trude khi trinh Hoi déng quan tri, Téng giam dbc;

2.4.6. Tlep nhén hd so, tai liéu khiéu nai, t6 céo truc tlep g6i Cong ty hodc hd
so, phiéu chuyén ctia c4c ban, nganh, bao dai co lién quan dén hoat dong ctia Cong
ty;

2.4.7. Lap béo cao dinh ky va luu trit hd so khiéu nai, t6 cdo.
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2.5.Vé téng hop

2.5.1. Kiém tra cac phong chuyén mén hodc cac don vi truc thudc trong viéc
thuc hién cac chi dao cia Hoi dong quan tri va Tong giam dbc;

2.5.2. Tong hop bdo céo theo dinh ky vé tinh hinh hoat dong cua Cong ty
(quy, nam) trinh Tong gidm ddc, Hoi dong quan tri hodic dot xuét theo chi dao cua
cap c6 tham quyén.

2.6. Vé hanh chanh quén tri

2.6.1. bam bao cac di‘éu kién, phuong tién hoat d@ng cua bd rnéy van phong
Cong ty, phuc vu céc yéu cau cua Hoi dong quan tri va Tong gidm doc;

2.6.2. Gitip viéc cho Tong gidm dbc trong coéng tac phong chdng dich bénh,

phong chdng béo lut, PCCC, bao vé an ninh trat tu, bao v€ an toan tai san tai Van
phong Cong ty dang s& hitru hodc quan ly;

2.6.3. Phéi hop k’iém tra Viéc thuc hién cong tac an toan lao dong - vé sinh
mdi truong - phong chong chdy no tai cong trinh xay dung;

2.6.4. Soan thao céc vin ban theo chi dao cta Tong gidm ddc dam bao vé
hinh thurc va ding quy dinh;

2.6.5. Quén ly va st dung con déu Céng ty dang quy dinh;

2.6.6. Xép lich 1am viéc hang tuan ctia Cong ty;

2.6.7. T6 churc vin thu, luu tri, in 4n va phat hanh tai lidu;

2.6. 8 Rleng vé kho luu trir tap trung cua Cong ty: phdi hop VO’l cac Phong, Xi

nghlep sap xép khoa hoc, tim kiém, cung cap hé so khi ¢6 yéu cau, thuong xuyén
kiém tra; danh mot vi tri trong kho dé luu trit tai liéu mat;

2.6.9. Quan ly cong cu dung cuy, tai san, nha ctra, xe 6t0, rnay moéc trang thiét
bi, van phong pham, dién, nuéc,... cia Céng ty trén tinh than tiét kiém, hiéu qua;

2.6.10. Quan ly mit bang du an chua diu tu ctia Cong ty;

2.6.11. Quan 1y hé théng mang cuc bd, mang dién rong (néu co), phin mém
c6 ban quyén trén may vi tinh, quan ly va cap nhat trang web ctua Cong ty, quan ly
hé théng thong tin ndi b, cong bd théng tin theo quy dinh ctuia Cong ty va cac co
quan chirc nang.

2.7. Cac nhiém vu khac

2.7.1. HO trg cac phong chuyén mon va don vi truc thudc cua Cong ty trong viée
thue hién chirc nang Cong ty theo chi dao ctia Hoi dong quan tri va Tong gidm ddc;

2.7.2. Thuc hién ché do bao céo dinh ky theo quy dinh ctia Téng Cong ty/Cong
ty va bao céo dot xuét theo yéu cau cua Hoi dong quan tri va Tong giam déc;

2.7.3. T chtrc cac hoi nghi, su kién cuia Cong ty;

2.7.4. Xay dung céc biéu mau théng nhét trong toan Cong ty nhu: cac loai
cdng van, quyét dinh, théng béo, to trinh, bién ban hop,...

2.7.5. Quan ly, theo ddi cac hop dong‘kmh té, hop dong khoan... thude chirc
nang nhiém vu cda phong;
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2.7.6. Ch}i tri phdi hop Phong Ké toan - Tai chinh dé xuét mic khen thuéng
dinh ky va cu6i nam cho nguoi quan ly va nguoi lao dong tai Van phong Cong ty;

2.7.7. Thuc hién cac cong viée khac do Hoi déng quan tri va Téng giam ddc
phan cong, chi dao.

2.8. P6i véi cac don vi truc thude Cong ty, cac cong ty lién doanh, cac
cong ty lién két, cac doanh nghiép ma Cong ty ¢o6 s6 hiru co phan

Tham muu Ban Téng giam dbc cac vén @ lién quan dén chirc ning, nhiém vu
ctia phong tai cac don vi truc thudc, cac cong ty lién doanh, céac cong ty lién két,
cac doanh ngh1ep ma Cong ty c6 sé hitu co phan.

3. Vé co cau nhén sy

- Trudng Phong T chirc - Hanh chénh.
- Ph6 Phong Tb chitc - Hanh chénh.
Cac nhan vién thudc phong.

o CHUONG VI
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI TRUC THUQC

Picu 18. Co cau to chire ciia cac don vi trwe thudc

1. Cac don vi tryc thude 1a cac Xi nghiép hoat dong hach toan phu thudc, co
con diu riéng, c6 tai khoan ngan hang giao dich riéng, hoat dong theo gidy chung
nhén ding ky hoat dong cua tung Xi nghiép;

2. Moi Xi nghiép ¢6 Giam dbc va mét sé Pho Giam doc do Téng giam dbc
Cong ty bd nhiém, mién nhiém, cach chirc, khen thu'cmg, ky luét sau khi c6 chu
trwong chap thuan cia Hoi dong quan tri. D01 v6i Ké toan truong hodic Ké toan Xi
nghiép, do Gidm dbe Xi nghlep bd nhiém, mién nhiém, cach chire, khen thudng, ky
ludt sau khi ¢6 y kién chap thusn cua Ké toan truong Cong ty va phé duyét cla
Tong glam dbc. Thoi han bd nhiém cac chitc danh trén la 05 (ndm) ndm va co thé
duoc bd nhiém lai;

3. Giam dbc, Phé Gidm dbc Xi nghiép chiu trach nhiém trude Téng gidm doc
vé quan ly, diéu hanh Xi nghiép thuc hién chirc néng, nhiém vu dugc giao;

4. Ph6 Giam ddc glup G1am dbc thuc hién mot sb cong viée cua Xi nghiép va chiu
trach nhiém trude Giam dbc vé nhitng nhiém vu duge Giam dbc phan cong phu trach.

Piéu 19. Quan hé ciia cac don vi trye thudc véi Ban Toéng giam déc

1. Céc don vi truc thudc do Tong glam déc chi dao va glao nhiém vu. Tong gidm
déc c6 thé phan cong cac Pho Téng giam dbc phu trach mot so don vi trye thudc;

2. Céc don vi truc thudc lam viéc theo ché do thu truéng. Gidam dbe ch1u trach
nhiém trudc Tong giam dbc va Pho Téng giam d6c phu trach (néu c6) vé toan bod
hoat déng va két qua cong viéc dugc giao;

3. Céc don vi truc thudc phai c6 tréch nhiém béo céo cho Téng giam doc hodc
Phé Tdng giam dbc phu trach (néu co) vé toan by cong viée duoc giao.
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Piéu 20. Quan hé giita don vi trwc thudc véi cac phong chuyén mén
nghiép vu Cong ty

1. Céc don vi tryc thudc c6 mdi quan hé phoi hop, binh dang véi cac phong
chuyen médn nghiép vu duéi su chi dao ctia Tong giam ddc hoic Phé Tdng gidm
ddc phu trach;

2. Céc don vi truc thudc truc tiép tac nghiép, trao dbi, thao luan va ban bac voi
cac phong vé cac cong viée co lién quan; dbi voi nhitng coéng viée thude chirc nang
chinh cua don vi truc thudc nao thi don vi true thudce do chi dong lién hé va dé xuét
y kién. Céc phong lién quan cé trach nhiém phdi hop xtr 1y, khong dun day trach
nhiém; nhitng van d& khéng thdng nhét duoc thi bao cdo Téng giam déc quyét dinh;

3. Ké toan truéng hoic Ke toan don vi truc thudc chiu su kiém tra, gidm st
ctia Ké toan truéong Cong ty vé cac nghiép vu ké toan tai chinh hen quan, pha1 co
trach nhiém thyuc hién bdo céo dinh ky hodc dot xut theo yéu cdu cuia Ké toan
truéng Cong ty.

Piéu 21. Nhiém vu, quyén han va trach nhiém ciia Giam d6c Xi nghiép

1. T6 chirc didu hanh moi hoat dong cua Xi nghiép theo ding chirc nang va
nhiém vu nganh nghé di dang ky cta timg Xi nghiép;

2. Giam doc Xi nghiép pha1 xdy dung phuong 4n sap xép, bé tri nhan su cho

phu hop véi hoat dong va yéu cau cong viée timg giai doan dam bao tinh gon, hiéu
qua, nghia vu v6i nguoi lao dong trinh 1anh dao Cong ty xem xét;

3. Giam déc Xi nghlep duoc ky hop dong lao dong, hop ddng khac theo ty
quyén cta Téng giam ddc hodc theo quy dinh ctia Cong ty;

4. Chiu trac~h nhlem trudc H91 ddng quan tri va Tdng giam dbc vé viéc dé cho
Xi nghiép thua 10 va that thoat (néu c9);

5. Chiu trach nhiém quan ly céc tai san, nha cira, mit biang, may mdc thiét bi,
vat tu,... ma Cong ty giao, trang bi cho Xi nghiép quan ly, st dung;

6. C6 trach nhiém bdo céo hiéu qua kinh té cac hop dong kinh té, hop dong thi

cong du dinh ky két véi chu dau tu trinh Tong giam déc xem xét dé uy quyén trudc
khi ky két cac hop dong nay.

Diéu 22. Chirc nang, nhlem vu cia Chi nhanh Céng ty C6 phin Pia 6c
Tan Binh - Xi nghiép Tw van Thiét ké
1. Chirc nang

Xi nghiép Tu van Thiét ké hoat dong theo cac chtic nang dugc quy dinh tai
Gidy ching nhan dang ky hoat déng chi nhanh va Chumng chi néng luc hoat dong
xdy dung cta co quan chire ning c6 tham quyén cip.

2. Nhiém vu

2.1. Chu dong x4y dung ké hoach, phuong huéng, chuong trinh hoat dong hang
niam nham thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc Cong ty giao va cac nhiém vu riéng
cua minh, tuy nhién phai dam bao hiéu qua;
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2.2, Tim kiém cac hop dong tu van phu hop véi chic nang cia Xi nghiép
nham mang lai viéc lam cho nguoi lao dong va phai dam bao cé hiéu qua, ding
quy dinh;

2.3. Thuc hién cong tac giam sat tac gia theo quy dinh;
2.4. Thuc hién céc cong tac tu van phi hop véi chic ning ctia Xi nghiép do
Cong ty giao.

’ 2.5. Thuc hién ché do bao céo théng ké bat budc theo quy dinh cla co quan

thong ké nha nudc, theo yéu cau cua Tong Cong ty va Cong ty;

2.6. Thuc hién viéc luu trit nhitng ho so, ban vé& ctia Xi nghiép;

2.7. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Hoi ddng quan tri va Tdng giam dde
phén cong, chi dao.

3. Vé co cau nhan sy

- Giam dbc Xi nghiép.

- Phé Gidm déc Xi nghiép (néu can).

- K& toan trudng hodc Ké toan Xi nghiép (c6 thé kiém nhiém).

- Tha quy (c6 thé kiém nhiém).

- C4c nhén vién cia Xi nghiép.

CHUONG VI
CHUC NANG, NHIEM VU VA CO CAU TO CHUC CUA CAC HQI PONG,
BAN, TO CHUYEN MON NGHIEP VU

Pidu 23. Co ciu td chire ciia cac Hoi ddng, Ban, To chuyén mén nghiép
vu tai Cong ty

1. Can cu’ quy dinh cda phap luat va yeu cau cong tac, Phong T chtic - Hanh
chanh d xuét thanh 1ap hodc giai thé Hoi ddng, Ban, T6 chuyén mon nghiép vu;
dé xuét Chu tich/Phé Chu tich Hoi dong, Trudéng/Phé Ban, To truong/To phé va

cac thanh vién cua Hoi dong, Ban, T6 chuyén mén nghiép vy, dé xuét nhiém vu,
chirc ning cua cac Hoi dong, Ban, T chuyén mon nghi€p vu.

2. Can ctr & xut ctia Phong T6 chitc - Hanh chénh, Téng giam dbc ban hanh
quyét dinh thanh 1ap hodc giai thé cac Hoi dong, Ban, TO chuyén mén nghiép vu
tai Cong ty.

3. Chu tich Ho1 dong, Trudéng Ban, T6 truéng T6 chuyén moén nghiép vu chiu
trach nhiém truéc Ban Tong gidm dbc Cong ty trong moi hoat dong ctia Hoi dong,
Ban, Tb chuyén mon nghi€p vu ddi véi cac chire niang, nhiém vu trong linh vuc,
dugc giao.

Piéu 24. Chirc ning, nhiém vu cia cac Hoi ddng, Ban, T6 chuyén mon
nghiép vu tai Cong ty

1. T6 khai thac kinh doanh thuc hién céc chirc nang, nhiém vu sau:

1.1. Tham muu Tong glam déc trong viée tim kiém, nhan chuyen nhuong nha
&, dat &, cac hang héa, san pham, bt dong san, lua chon céc du an dau tu;
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1.2. Phbi hop Phong Ké hoach - Kinh doanh tham muu cho Téng gidm déc
trong viéc trinh ra quyét dinh phé duyét du 4n dau tu;

1.3. Lap ho so, to trinh trinh Tong glam doc ra quyet dinh dau tu bat dong san
dau tu va cac cong viée khac khi duge Tdng giam déc giao;

1.4. B6i v6i viée nhan chuyen nhuong bat dong san do t6 khai thac kinh
doanh d& xuét: sau khi c6 quyét dinh cua Téng giam dbc chap thun viée dau tu,
T6 chiu trach nhiém trién khai cac cong viéc lién quan dén viéc nhéan chuyén
nhuong cho dén khi hoan tat cac thu tuc tai phong cong chimg (dé xuit don vi va
thii tuc thanh toén tham dinh gi4; thu tuc thanh toan theo hop dong cho bén ban...).
Céc cong viéc tiép theo c6 lién quan dén tai chinh (thuc hién viéc tam ung, thanh
toan sau khi duoc phé duyét...) do phong Ké toan - Tai chinh thuc hién; lién quan
dén dang bo quyén s& hitu tai san (thuc hién viée nop c4c phi, 18 phi; hoan tit tha
tuc chuyén tén trén Gidy chimg nhén) do Phong K& hoach - Kinh doanh thuc hién;
lién quan den tai san (nhan ban giao va quan ly tai san, cdng cu dung cu, trang thiét
bi noi that gin lién véi bat dong san; thu tuc chuyén tén nguoi ky cac horp dong
dich vu...) do Phong T6 chirc - Hanh chéanh thuc hién; lién quan dén nang cap (stra
chita, cai tao bét dong san; lap dat mai trang thiét bi noi that.. .) s€ do Phong K¥
thuét - Du 4n dé xuét thuc hién;

1.5. Thyc hién cac cong viéc khac do Hoi ddng quan tri va Tdng giam dbc
phén cong, chi dao.

2. Cac Hoi dong, Ban, To chuyén moén nghiép vu khac hoat dong theo céac
chire ning, nhiém vu duge Tong gidm déc phan cong tai quyét dinh thanh lap, theo
quy dinh cta phap ludt hoac theo su chi dao, phan cong ctia Hoi dong quan tri.

CHUONG VI
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA NGUOI PAI DIEN CUA CONG TY
TAI CAC TO CHUC VA DOANH NGHIEP KHAC

Piéu 25. Quyén va trach nhiém cia nguoi dai dién ciia Cong ty tai cac to
chire va doanh nghi€p khac

L Cong ty cu nguol dai dién Von tai doanh nghiép khac hoac ngum dai dién
tai cac t6 chirc khac dé thuc hién quyen co dong, thanh vién gép von, bén hop tac
kinh doanh tai cac ky hop Dai hdi déng cb dong, hop H01 déng quan tri/ Hoi dong

thanh vién, hop cac bén hop tac kmh doanh; bao vé quyén va loi ich hop phéap cua
Cong ty tai doanh nghiép khéc va t6 chire khéc.

2 Ngum dai dién cta Cong ty c6 trach nhiém, quyén han va nghia vu theo
Quy ché quéan 1y va hoat dong ctua Nguoi dai dién ctia Cong ty.

CHUONG IX
MOI QUAN HE CONG TAC TRONG NOI BO CONG TY

Piéu 26. Quan hé giira Hoi dong quan tri va Tong giam dbc trong quan
Iy, diéu hanh Cong ty
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L Khi t6 chirc thue hién cac nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi dong quan tri,
néu phat hién van dé khong c6 loi cho Cong ty thi Tong giam doc bao cao voi Hoi
dong quan tri dé xem xét, di€u chinh lai nghi quyét, quyét dinh. Ho1 dong quan tri
pnéi xem xét d€ nghi cua Tong giam doc. Truong hop Hoi dong quan tri khong
diéu chinh lai nghi quyét, quyét dinh thi Tong giam d6c van phai thuc hién nhung
c6 quyén bao luu y kién;

2. Pinh ky hang quy, 06 thang va 15 (mudi lam) ngay ké tir ngay két thuc
nam tai chinh, Tong giam d6c gdi bao cao bang van ban vé tinh hinh hoat dong
kinh doanh va phuong hudng thuc hién ctia Cong ty cho Hoi dong quan tri;

3 Tong giam ddc c6 thé moi Chu tich Hoi ddng quan tri tham du cac cude
hop do Tong glarn dbc chu tri. Chi tich Hoi dong quan tri tham gia phat biéu y
kién cac vin d& duogc thao luan trong cudc hop nhung két luan cude hop (néu co)
thudc vé trach nhiém ctia nguoi chu tri cudc hop.

Piéu 27. Quan hé cdng tac giira Hoi ddng quan tri va Tong giam doc voi
Cap uy Dang va to chirc Cong doan trong Cong ty

1. Hoi dong quén tri va Tong giam ddc thuc hién dung theo cac quy dinh tai
Quy ché 1am viéc ctia Chi bd Cong ty. Cap uy Cong ty thao luan, ban hanh nghi
quyét, ket luan de lanh dao Hoi dong quan tri, Téng giam doc thuc hlen nhiém vu
phat trién san xuét, kinh doanh, phat trién doanh nghiép va cong tac td chirc, nhan
su ciia Cong ty. Hoi dong quan tri, Tong giam dbc bao cdo va dé xuat Cap iy Cong
ty ra nghi quyét hodc két luan lanh dao thuc hién ké hoach hdng nam, ké hoach
trung han, dai han; cac chu truong dau tu, thoai von dau tu cua Cong ty; chu
truong phat trién san xuat, kinh doanh quan trong. '

2. T6 chitc Cong doan trong Cong ty hoat dong theo phép lut nha nudc va
Diéu 1¢é Cong doan Viét Nam. Ban chap hanh Cong doan hoat dong theo Luéat cong
doan, kiém tra viéc thuc hién Luét lao dong, Hop dong lao dong, Thoéa udc lao
dong tap thé, Quy ché dan chu cia Cong ty nham thuc thi nghia vu va quyén loi
cua nguoi lao dong trong Cong ty. Tong giam doc tao diéu kién thuén loi d€ Cong
doan hoat dong ding chirc nang, nhiém vy, diéu 1¢ Cong doan Viét Nam trén co s¢
pht hop véi tinh hinh thuc t€ san xuéat kinh doanh cua Cong ty.

Diéu 28: Quan hé cong tac giira Hoi dong quan tri va Ngudi dai dién von

Hoi ddng quan tri c6 trach nhiém cung cap hd so cho Nguoi dai dién vbn khi
co yéu cau.

Piéu 29. Quy trinh vé hanh chinh vin thw trong ndi b Cong ty

1. Truéng cac phong cd trach nhiém phéan cong giao viéc cho nhén vién hoéc
soan thao quy trinh nghiép vu dé phong thuc hién.

2. Truéng cac phong ch1u trach nhiém chinh véi Tong gidm doc hoic Phé
Tong giam ddc phu trach vé ndi dung bdo cdo va két qua thuc hién cong viéc duge
giao. Van ban dugc Trudng, pho cac phong soan thao trinh Téng giam dbc phai co
chit ky chinh hodc ky tat cia Trudng hoac Phd phong phu trach; truong hop
Trudng phong hodc Pho phong phu trach nghi phép thi phai c¢6 chit ky cua Pho
phong.
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3. Pho Tong giam doc duoc Tong giam doc phan cong giai quyét cong viée
chiu trach nhiém vé két qua thuc hién va béo céo cong viée duoc giao cho Tong
giam déc.

4. Phong T6 chiic - Hanh chanh 1a dau méi phéi hop céc phong chuyén mon
nghi€p vu vdi nhau, 1a noi nhan van ban di va dén, ghi sb sach, luu trir va la noi
truyén dat y kién chi dao ctia Lanh dao dén cac phong ctia Cong ty.

CHUONG X
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 30. Hiéu lwe thi hanh

1. Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay 25/7/2025 va thay thé Quy ché té chirc va
hoat dong ban hanh theo Quyét dinh s6 11/QD-HPQT-NK.V ngay 25/7/2025 cua
Hoi dong quan tri;

2. Quy ché nay dugc phd bién dén toan thé ngudi lao dong Cong ty. Tét ca
cac don vi va ca nhan thuoc Cong ty Co6 phan Dia 6¢ Téan Binh ¢6 trach nhiém thuc
hién cac quy dinh cua quy ché nay;

3. Trong qué trinh thuc hién, néu phap luat va Piéu 1é Cong ty c6 su thay doi,
ma nhitng quy dinh tai quy ché nay khong con phu hgp thi thuc hién theo quy dinh
cua phap luat va Diéu Ié Cong ty;

4. Nhitng van d& chua duoc quy dinh cu thé trong quy ché nay s& dugc quy
dinh trong cac quy ché khac lién quan. Ngoai ra, trong qua trinh thuc hién, néu
phat sinh van dé nao d6 chua thé hién trong quy ché ndy va cac quy ché khac lién
quan thi thyc hién theo quy dinh ctia phap luat va Diéu 1é Cong ty;

5. Khi thy can thiét phai stra déi, bd sung quy ché nay cho pht hop véi phap
luét va tinh hinh thuc té ctia Cong ty, Hoi déng quan tri s€ xem xét va quyét dinh.

HQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN PIA OC TAN BINH
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