UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Dic lap - Ty do - Hanh phiac
LAM NGHIEP TRAM HUONG
S6: 480 /QD.LNTH Bdc Khdnh Vinh, ngay 01 thng 7 ndm 2026
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am Vlec cua
Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Tram Hwong

CHU TICH CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
LAM NGI-IIEP TRAM HUOGNG

Can cu Ludt Doanh nghiép 56 59/2020/QH14 ngay 17 thang 6 ndm 2020 dugc
stea d6i, b6 sung béi Ludt s6 03/2022/QH15 ngay 11 thang 01 ndm 2022 va Ludt s6
76/2025/QH15 ngay 01 thang 7 nim 2025

Can cir Lugt Qudn Iy va dau tuw vén Nha nude tai doanh nghiép s6
68/2025/QH15 ngay 14 thang 06 nim 2025;

Can cie B6 Ludt lao dong 56 45/201 9/QH 14 ngay 20 thang 11 ndm 2019;

Can cir Nghz dinh s6 366/2025/ND-CP ngay 31 thdng 12 ndm 2025 cia Chinh
phii vé quan Iy va ddu tie von nha nude tai doanh nghiép;

Cdn cir Nghi dinh 56 145/2020/NP-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 cua Chinh
phii Quy dinh chi tiét va heéng dén thi hamh mét s6 diéu cia B6 lugt lao déng vé diéu
kién lao dong va quan hé lao dong;

Can cir Quyet dinh s6 3508/0b- UBND ngay 03/12/2015 ctia Uy ban nhén dan
tinh Khdnh Hoa vé viéc phé duyét Pé dn sdp xép, déi mdi Cong ty Trdch nhiém hiru
han mét thanh vién lém nghiép Tram Huong, Nha nuée ndm gik 100% von diéu I
thiee hién nhiém vy san xudt, cung img sén phdm, dich vu céng ich;

Theo dé nghi cia Phong Hanh chinh - Nhdn sy tai Cong vin sé 23/P.HCNS
ngay 29/6/2026.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cla Coéng ty
TNHH MTV Lim nghiép Tram Huong,

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché lam viéc
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 169a/QD-LNTH ngay 29/4/2016 cua Cong ty
TNHH MTV Lam nghiép Trim Huong.

Piéu 3. Nguoi quan 1y, nguoi lao déng trong Cong ty chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./..

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Kiém soat vién (Gidm sdt);
- Ban diéu hanh;

- Luu: VT, HC-N,S_JL,,I;f
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QUY CHE LAM VIEC
G TY TNHH MTV LAM NGHIEP TRAM HUONG
eo Quyét dinh 480/QP-LNTH ngay 01/7/2026 ciia Chii tich Cong ty
TNHH MTV Lam nghiép Tram Huong)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 18i lam viéc,
quan hé¢ cong tac va trinh tu giai quyét céng viéc ciia Cong ty TNHH Mbt thanh vién
Lam nghiép Tram Huong (goi tat 1a Cong ty).

2. Péi tuong 4p dung
- Chu tich Cong ty kiém Giam dbc;

- Phé gidm dbc, Ké toan truéng; trudng, phd céc bd phan (phong, doi ) truc
thudc va ngudi lao dong trong Cong ty (goi tit 1a nguoi lao dong).

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Moi hoat dong cta Cong ty déu phai tuin thi theo quy dinh cia phap
lugt va Quy ché lam viéc ciia Cong ty. Cong ty TNHH M6t thanh vién Ladm nghiép
Tram Huong 1am viéc theo ché do Thu truong. Chu tich Cong ty kiém Giam doc la

nguoi ding dau, ngudi dai dién ch sé hitu truc tlep tai doanh nghié€p lanh dao, quan
ly va quyet dinh moi hoat dong ctia Cong ty theo tham quyén, trach nhiém duoc giao.

2. Cac cong viée lon, quan trong cua Cong ty (Piéu 1¢ t chirc va hoat dong,
chién luwgc phét trién doanh nghiép, ké hoach kinh doanh, chuong trinh, du an,
phuong an, cbng tac, cac logi quy ché ciia Céng ty...) duge dua ra ban bac, théng
nhét trong tap thé lanh dao (Chi ty Cong ty) trude khi Chi tich Cong ty kiém Giam
doc quyét dinh hodc dé nghi cdp c6 tham quyén quyét dinh.

3. Trong phén céng cdng viéc, mdi viéc chi giao cho mét by phan (Phong, Poi),
mot nguroi phu trach chiu trach nhiém chinh, ddm béao khong chdng chéo, bo sot cong
viéc, dong thoi c6 su phdi hop, thdng nhit gifra cac bg phan.

Truong bd phén/ca nhan duge giao nhiém vu chju trich nhiém chinh cé trach
nhiém chu tri t6 chic thuc hién nhiém vy, cac bd phén/ca nhén dugc giao phdi hop
chiu trach nhiém phéi hop thuc hién nhiém vu theo diéu hanh ctia ngudi chu tri.

4. Nguoi lao dong xir ly giai quyét cong viée phai ding pham vi thim quyeén,
trach nhiém dugc phan céng; bio dim tudn thu veé trinh tu, thu tuc, thoi han giai
quyet cong viéc theo quy dinh cua phap luit, chu'cmg trinh, ké hoach céng tac va quy
ché lam viéc, trur truong hop dot xuat hodc yéu cau ciia co quan cap trén; dam bao
dan chu, rd rang, minh bach, hi¢u qua trong hoat dong va bao cao cép trén theo hé
théng cip bac (khéng duoc vuot cap, trir trudng hop khan cap).
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5. Nguoi lao dong tham muu phai chiu trach nhi€ém dam bao tinh trung thuec,
khéach quan, ding quy dinh phap luat; dugc bao luu y kién chuyén mén khi tham muu
¢ quan diém khac.

6. Chu tich Cong ty kiém Giam déc bao dam phat huy ning luc, SO truong cua
ngudi lao dong; su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

CHUONG II
TRACH NHIEM, QUYEN HAN, PHAM VI
GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Chi tich Cong ty kiém Giam doc

1. Chu tich Céng ty kiém Gidm dbc 14 ngudi dai dién theo phap luit ctia Cong
ty, 1a nguoi dimg dau, quan ly, didu hanh, quyét dinh va bdo cdo co quan dai dién chi
so hitu cac van dé lién quan dén hoat dong ciia Cong ty theo thim quyén theo quy
dinh phép luat vé doanh nghiép, phap lut vé quan ly va ddu tr vén Nha nudc tai
doanh nghiép, phép luat vé 1am nghiép, phap ludt vé lao dong va cic quy dinh phép
luat khac c6 lién quan hoat déng cta Cong ty va theo Diéu 1é td chirc va hoat dong
ctia Cong ty. Chu tich Cong ty kiém Gidm déc 1a chu tai khoan ciia Céong ty.

2. Chu tich Céng ty kiém Gidm dbc c6 trach nhiém bao céo dé nghi cap c6 tham
quyén quyét dinh cac van dé lién quan dén hoat dong cua Cong ty thudc tham quyén
cla co quan dai dién chu s¢ hiru.

3. Chu tich Céng ty kiém Giam ddc chiu trach nhiém chung truéc Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh va trude phéap luat vé& nhiém vu cta Cong ty
duoc Uy ban nhan dén tinh giao va trach nhiém, nghia vu quy dinh tai Piéu 1é t6 chirc
va hoat dong cua Cong ty.

4. Chu tich Céng ty kiém Giam déc chi dao Phé gidm ddc, Ké toan trudng,
Truong phong, Trudng cic bd phén truc thude Cong ty thuc hién chirc ning, nhiém
vu duoc Cong ty phén céng, thuc hién ché d6 bao céo, xin y kién chi dao cua Uy ban
nhan dan tinh, Chi tich Uy ban nhan dén tinh va cac s& nganh chirc nang vé nhimg
vén dé can thiét lién quan chtrc nang, nhiém vu cia Cong ty.

5. Chu tich Cong ty ki€ém Giam d6c phan cong mét sé linh vuc, cong viée cu thé
cho Pho giam dbc, Ké toén trLr(mg, cho cdc phong, cac bo phén truc thude; dua ra
quyét dinh cubi cung khi giai quyét cac van dé, cong viéc khi chua c6 sy théng nhat
cua nguoi lao dong trong Cong ty trén co so quy dinh phép luat, Dleu 1¢ Cong ty, y
kién tham muu cta cac phong chuyén mén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia
minh; chu dong phdi hop véi cac co quan, ban, nganh cta Tinh va dia phuong dé xur
Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu ciia Cong ty hodc do Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao nhiém vu.

6. Chu tich Cong ty kiém Giam doc iy quyén cho Phé gidm doc Truong bd
phan truc thudc thay mat giai quyét mot sb cong vige thudc thdm quyén cta Chi tich
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Cbng ty kiém Giam ddc hodc khi ving mét & co quan.

7. Ky céc vin ban, chimg tir thude thdm quyén cia Chi tich Céng ty, cia Gidm
déc theo quy dinh.

8. Chii tich Céng ty kiém Gidm déc truc tlep giai quyet mot sb cong viéc da
phén céng cho Phé giam dbc nhung xét thiy cén thiét vi ndi dung cép béch, quan
trong hodc cac linh vyc, cong viéc do Phé giam dbc phu trach nhumg Phé giam déc di
vang.

9. Chi dao, hudng dén, kiém tra hoat dong cua Cong ty, bd phan truc thude va
ngudi lao dong trong viée thuc hién phap luat, nhiém vy di duoc phin cong.

10. Nhitng cong viéc cin dura ra Hoi nghi tip thé lanh dao, Hoi nghi tap thé lanh
dao m& rdng Cong ty ban bac trude khi Chi tich Cong ty kiém Gidm ddc quyét dinh:

a. Chién lugc phat trién 5 nim, K& hoach kinh doanh hang nim, dy 4n, phuong
an, dé 4n cia Cong ty.

b. K& hoach, churong trinh hanh dong ctia Céng ty trién khai céc chu truong,
Nghi quyét, Chi thi, K& hoach ctia UBND tinh, s& nganh lién quan.

c. Cong tac t6 chiic b méy, nhan su chi chdt cia Cong ty.

d. Bdo céo tong két hang nam, tdng két tinh hinh thuc hién cc ké hoach va
kiém diém sy chi dao didu hanh ciia Ch tich Céng ty kiém Gidm dbc, Phé giam déc,
Ké todn trudng.

e. Nhimg van @ khac ma Chi tich Cong ty kiém Gidm dbc xét thiy cin thibt
dua ra Hoi nghi tap thé lanh dao d& ban bac, thao luin, théng nhit, cong khai theo
quy dinh phap luat.

Trong truéng hop khong c6 diéu kién td chirc thao luin Hoi nghi tap thé 13nh
dao, theo chi dao ciia Chu tich Cong ty kiém Giam déc, phong Hanh chinh-nhan su
14y ¥ kién bing vin ban cla céc thanh vién tap thé linh dao, trinh Gidm déc. Sau khi
cac thanh vién tdp thé lanh dao di c6 ¥ kién, Chu tich Céng ty kiém Gidm dbc 1a
ngudi quyét dinh cudi cting va chiu trach nhiém vé quyét dinh cia minh.

11. Chu tich Céng ty kiém Giam dbc thuong xuyén gitt mdi quan hé chit ché
v6i cdp lly va td chirc doan thé trong Céng ty nham phat huy dan chu, tri tué tap thé
ngudi lao dong tao nén su théng nhat trong t& chirc. Hang nim, Chu tich Cong ty
kiém Gidm déc phdi hop v6i Chu tich Cong doan co s& tb chirc hdi nghi ngudi lao
dong ding theo quy dinh phap luét.

Piéu 4. Kiém soat vién

1. Kiém soét vién 1a nguoi dugec UBND tinh Khanh Hoa (Chu s& hiru ciia Cong

ty) b6 nhiém, gitip Chu s& hitu kiém soat cac hoat dong cua Cong ty va gitip Cha tich
Céng ty kiém soét trong hoat dong quan ly didu hanh Cong ty.

2. Chire néng, nhiém vy, quyen han cia Kiém soat vién duge quy dinh cu the
trong Quy ché hoat dong ctia Kiém soat vien Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Trém
Huong do UBND tinh Khanh Hoa quyét dinh ban hanh.



Piéu 5. Phé giam doc

Phé giam dbc 1a nguoi giup Cha tich Cong ty/Gidm déc thuc hién nhiém wvu,
cong tac duge Cha tich Cong ty/Giam dbc phan cong phy trach mot sé Iinh vy, cong
viéc cu thé va chiu trach nhiém trudc Chu tich Cong ty kiém Giam déc, truée phap
luat vé linh vuc, cdng viéc dugc phin cong phu trach. Trong pham vi cong viéc duoc
phén c6ng, Phé gidm doc c6 trach nhiém va quyén han sau:

1. Chi dao cic bd phin dugc phin cong phu trach nghién ciru, xdy dung ké
hoach, chuong trinh, du 4n, phuong 4n, d& 4n, cc vin ban... thudc linh vue minh
phu trach trinh Chu tich Céng ty/Giam dbc xem xét, dé trinh cAp c6 thAm quyén ban
hanh phé duyet hosic Chu tich Céng ty/Gidm dbc ban hanh, phe duyet theo thim
quyén; chi dao & chirc thuc hién cdc vin ban d6 sau khi dugc clp c6 thAm quyén ban
hanh, phé duyét.

2. Theo d&i, phdi hop, huéng din, kiém tra, don déc cac phong chuyén mén,
cac bd phan tryc thudc, co quan, td chizc 6 lién quan thuc hién cdc chii truong, chinh
sach, phap luét, cac nhiém vu cong tac thudc linh virc minh phu trach; chi dong trong
quan hé véi cac co quan, td chirc trong céc linh vuc thudc pham vi phu trach; kip thoi
phat hién, xt ly, thdo g& nhimg khé khin, vudng méc; dé nghj Chu tich Céng
ty/Giam dbc trinh cip c6 thdm quyén sira ddi, bd sung céc chu truong, co ché, chinh
séch cho phu hop. P& xuét voi Chu tich Cong ty/Giam ddc cac giai phap ning cao
hiéu quéa hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty dbi véi cac linh vuc dugc phén
cong phu trach va nhitng van dé khéc thude chirc ning nhiém vu ctia Cong ty.

3. Pho giam dbc dwoc sir dung quyén han cia Gidm dbc khi giai quyét cac
cdng viéc dugc phan cong; ky thay Gidm ddc cic vin ban thude thdm quyén cia
Giam dbc trong pham vi cac linh vyuc, cong viéc duge Giam dbc phan c6ng (noi
nhan: ¢é giri Gidm déc 01 ban dé bdo cdo), trir cac vin ban thude thAm quyén ky ctia
Giam dbc theo quy dinh. Phé glam déc khong giai quyét cac cong viéc ma Gidm dbe
khéng phan cong hoidc ty quyeén.

4. Trong qua trinh giai quyét cong viéc duge phan cong, Phé giam doc phai
chu dong, kip thoi bao cdo Giam déc trude khi quyét dmh néu ¢ phat sinh nhu:ng
vin d& 16n, quan trong, nhay cam, vugt qua thdm quyén giai quyét; nhimg van d&
con ¢6 v kién khac nhau giitta Cong ty véi céc co quan ban, nganh, dia phuong hodc
trong ndi bd Cong ty; nhing van & do céc dong chi 13nh dao cip trén truc tiép chi
dao. C4c vin ban thudc linh vuc cong tic duge phan cong phu trach, phai trinh Gidam
dbc xem nhét tri thong qua trude khi ky ban hanh. Thuc hién diy di ché d6 thong tin,
béo cdo theo quy dinh ciia Giam dbc Cong ty.

5. Phé giam dbc duoc Giam dbc uy quyén thay mit Giam ddc diéu hanh hoat
dong Cong ty khi Giam dbc di ving; ngoai nhiém vu cong tic dugce phin cong, Pho
Giam d6c c6 quyén va c6 trach nhiém thay mat Gidm dbc didu hanh cong tic chung
ctia Cong ty, giai quyét cac cong viéc trong pham vi dugc uy quyén. Khi két thic thoi
gian dugc uy quyén phai bao cao két qua viéc thuc hién va chiu trach nhiém trudc
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Giam dbc va phap lujt vé nhiing cong viéc duoc uy quyén.

Piéu 6. K& toan truéng

1. K& toan truéng 1a ngudi giup Chi tich Cong ty kiém Gidm dbc chi dao, td
chirc thuc hién c6ng tic quén ly tai chinh, hach toan ké toan, thong ké, thué. K& toan
truong chju trach nhiém chinh truge Phép luit, Cha tich Céng ty kiém Gidm dbc vé
cong viéc ké toan, tai liéu k& toan ciia Cong ty.

2. Ke todn truéng truc tiép didu hanh hoat dong cla phong Ké& hoach - Tai
chinh; t4 chirc thuc hién céc quy dinh ciia phép lut vé ké toan, kiém todn, tai chinh,
thong ké, thué; tham muru, d& xudt véi Chu tich Céng ty kiém Giam ddc Cong ty cac
gii phap quan ly von, tai san diing quy dinh phép lu4t, phi hgp thue tién hoat dong
clia Cong ty. K& toan truéng phai thuc hién t6t cac nhiém vu duoc quy dinh theo Luét
ké todn, Luat Kiém toan, Ludt Thong ké va cac Luét khac c6 lién quan.

3.Ké toan tru:ong dugc quyén yéu cau cac bd phan (Phong, B01) truc thude, ca
nhén cung cdp dy du, kip thoi c4c bdo cdo, hd so, s6 liéu,... dé Ké toan truéng thyuc
thi nhiém vu dwgc giao; phan cong, ch1 dao nhan vién phong K¢é hoach - Tai chinh
thudc pham vi minh quan ly. Pugc quyén kiém tra dot xuat hang hoa vt tu, tién vén
d6i voi tit ca cac bd phén khéc trong pham vi Cong ty néu xét thdy can thiét.

4. K& toan truéng chiu trach nhiém béo c4o hoat dong clia phong Ké hoach - Tai
chinh do minh phu trach vé6i Chu tich Cong ty kiém Giam dbc theo quy dinh tai quy
ché nay. Thuc hién dy di ché o théng tin, béo cdo theo quy dinh cta Gidm dbc

Cong ty.

5. K& toan truéng coé trach nhiém phéi hop v&i cac bd phéan truc thudc khac
trong Céng ty dé thuc hién céc cong viéc chuyén mon thude pham vi cong viéc cua
minh hogc theo chi dao ctia Chi tich Cong ty kiém Giam déc.

Piéu 7. Trwéng, phé cac bd phan (Phong, Doi) thujc Cong ty

Truong, pho cac b phan (Phong, Do) truc thude Cong ty c6 trach nhiém tham
muu, gitp viéc cho Gidm dbc; diéu hanh, td chic thuc hién nhiém vu by phan do
minh phy trach theo chirc ning, nhiém vy dugc giao; chiu trach nhiém trude Giam
dbc vé moi cdng vige cia bo phan (Phong, Pdi) va nhilng céng viée duogc ty quyén

giai quyet
1. Trach nhiém cia Trwéng phong, Pji trueéng

- L.1.Truéng phong, Do6i tru’cmg la nguoi chiu trach nhiém cd nhén trugc phap
ludt va Gidm dbc vé hoat dong ctia phong, ddi duoc giao phu trach; chiu trach nhiém
chung truée Gidm ddc vé toan bo hoat dong va két qui cong téc ciia phong, doi theo
ché do tha trudng; chiu trach nhiém chinh dbi véi nhiém vu dugc phan cong, phu
trach truc tiép;

1.2.Chiju trdch nhiém phat ngbén hoat dong cua bd phén véi lanh dao bd phan va
cac td churc, c4 nhan khac.

1.3. Truc t1ep chiu sy chi dao, diéu hanh ctia Gidm dbc hodc Phé giam déc phu
trach linh vuc cdng tic c6 lién quan. Cac chuong trinh, ké hoach, néi dung coéng
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viéc, vin ban tham muu phéi trinh Gidm déc xem nhat tri thong qua truéc khi trinh
Gidm doc hodc Phé giam doc phu trach ky ban hanh.

1.4. X4y dung chuong trinh cong tac tudn, thang, qui, 6 thang, nim, ndi dung
giao ban ctia Phong, D6i.

1.5.Chi dao, hudng dan, kiém tra nhan vién cia Phong, Ddi thuc hién chic
trach, nhiém vu dugc phan cong.

1.6. Chi dong phéi hop, két hop véi cic b phan khac thuc hién nhiém vu ciia bd
phéin minh va chuong trinh cong tic ciia Cong ty c6 lién quan.

1.7.Tly theo tinh hinh bién ché cta Phong, Ddi theo timg thdi gian ma diéu
chinh viéc phén cong nhiém vy cho timg nhén vién phu hgp ning luc, cong vigc dam
nhan nhim thyc hién hoan thanh t6t nhiém vu chung ciia Phong, Ddi (sau khi c6 su
ddng ¥ cta lanh dao Cong ty).

1.8. Thyc hién nhiém vu cu thé cia chitc danh duoc phén cdng (cé bang phan
cong nhiém vu cu thé ctia Phong, Doi).

2. Trach nhiém cia phé phong, d6i pho

2.1.Pho phong, ddi pho 12 ngudi gitip viée cho Trudng phong, Do1 trudng, dugc
Truéng phong, Ddi trudng giao phu trach mot sb cong viée cu thé cta phong, doi,
thay mat trudng phong, doi trudng gidi quyét cong viéc dugc phan cong, dong thoi
chiu trach nhiém trudc Tru'ong phong, Doi truong va lanh dao Céng ty v€ cong viéc
do; khi Trucng phong, Déi trudng di véng, pho phong, ddi phé duge uy quyén didu
hanh cong viéc cla phong, ddi va co trach nhiém bao cdo Trudng phong, Poi trudng
vé nhitng cong viéc di giai quyét.

2.2. Trudng hop c6 cong viéc dot xuét, can thiét dugc lam viée truc tlep vl
lanh dao Cong ty, phal bdo cao lai cho Trudng phong, Doi truéng biét dé trién khai
cong viéc lanh dao giao néu cong viée d6 lién quan dén nhiém vu ciia phong, doi.

3. Quyén han ciia Trudong phong, Di truéng, phé phong, dgi phé
~ 3.1.Dugc dy cac cudc hop, hoi y cta lanh dao Cong ty va duogc tham gia y

kién vé nhitng van dé lién quan thudc linh vuc phu trich.

3.2.Dugc tham gia thao luan khi lanh dao Cong ty ban quyét dinh céc dé an vé
cong tac t6 chirc, nhén sy thuge phong, doi.

3.3. Pugc phén cong nhi€ém vu cu thé cho nhén vién trong phong, doi nhim dam
bao thue hién ¢6 hiéu qua nhiém vu clia phong, di dge lanh dao Cong ty giao.

Piéu 7. Nguoi lao dﬁng

1. Thuc hién quyén va nghia vu cua ngudi lao dong theo quy dinh cua
Luét Lao dong, Thoa udc lao dong tép thé cia Cong ty; ¢6 trach nhiém thuc hién
day di ché do va ky ludt lao dong theo quy dinh; c6 tac phong thai d6 van minh, lich
su trong giao tlep va giai quyet cong viéc; Chlu trach nhiém trude nguoi quan ly truc

t1ep, trude Giam dbc Cong ty va phap luét v& viéc thuc thi nhiém vu ctia minh; ¢6
nép sdng lanh manh, trung thuc, can, kiém, liém chinh, chi céng, v6 tu.

2. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu, ngudi lao dong phai phuc tung sy chi
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dao, d1eu hanh va huéng dan cia cap trén; ngudi lao dong co quyen trinh bay v kién,
dé xuit nhing viéc thude pham vi trach nhiém cia minh khéc v6i y kién ctia nguoi
phu trach truc tiép, nhung van phai chap hanh sy chi dao ciia ngudi phy trach tryc
tiép, ddng thoi c6 quyén béo luu ¥ kién va béo céo 1én cAp trén.

3. Chu dong thuc hién chuong trinh cdng tac hang tuan, thang cia Cong ty, bd
phén minh, thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ciia Céng ty, quy dinh cia bd
phén, xay dung tic phong lam viéc khén trwrong, khoa hoc, hiéu qua

4. Truc tlep béo cdo, dé xuét véi nguoi quén ly truc tiép ve nhiig bién phap
nhim thyc hién t5t chic ning, nhiém vu cua co quan; duge quyen phan énh tadm tu,
nguyén vong ciia ban than va kién nghi vé nhiing nhiém vy duoc giao.

5. Chi dong, sang tao, tu gidc lam vidc, ¢6 tinh thin hop tic véi td chirc, ca
nhén trong va ngoai Cong ty co y thirc xdy dung va bao v€ uy tin cta Cong ty, bd
phén, giir gin sur doan két ndi b va ky lugt phat ngén. Cac y klen thic mic, dé xuat
phai dugc phan 4nh ding véi nguoi co thAm quyén. Nghiém cam nguoi lao dong lgi
dung cuong vi cong tic giy phién ha, tiéu cuc, sach nhiéu voi t chirc, c4 nhan khi
dén quan hé cong tic. Viéc cung cip thong tin, sb 1idu cho t chirc, ca nhan ngoai
Cong ty phai duge sy dong ¥ clia Giam déc Cong ty.

6. Lanh dao Cong ty thuc hién viéc phan cong nhiém vy, ludn chuyén nguoi lao
dong trong cac phong, doi d& dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao; thuc hién
diéu chuyén bit budc ddi véi nguoi lao dong nang lyc trinh d§ yeu thiéu tinh thin
trach nhiém, khong hoan thanh nhiém vu, vi pham néi quy, quy ché Céng ty hodc dé
c6 du luan khong tét 1am anh huéng dén uy tin Cong ty.

7. Moi nguoi lao dong phai nghiém tiic thyc hanh tiét kiém trong quén ly, su
dung kinh phi, tai san cong; trude hét 13 ‘trong viéc st dung dién, nudc, van phong
pham, xang dau, tiép khéch,... thuc hién t6t Quy ché chi tiéu ndi bd va quan ly tai san
cong cua Cong ty. C4 nhén, tip thé vi pham phai chiu trach nhiém bdi thuomg vat
chit va chiu hinh thirc ky luat theo cac quy dinh hién hanh.

8. Thuc hién t6t quy ché dan chi trong Céng ty, nhim phat huy quyen lam chu
cua nguoi lao dong trong khudn khd cua phap luat va theo ding nguyén tic tip trung
dan chii, gop phan x4y dung Cong ty trong sach, vimg manh.

Chuwong III
CHE PO LAM VIEC
Piéu 8. Ché dd lam viéc ciia Cong ty

- Nguoi lao dong & cac b phén truc thude thuc hién ché d6 lam viéc theo quy
dinh cua B Ludt lao ddng va Noi quy lao dong ctia Cong ty. Ngudi lao dong 1a bao
vé Cong ty va Luc lugng chuyén trach bao vé rumg thyc hién ché do 1am viéc theo
tinh chat dic thu cong viée, phan cong truc dam bao hoan thanh nhiém vu cong tac
dugc giao va thoi gian lam viéc theo quy dinh cua Bo Luét lao dong, Noi quy lao
dong cua Cong ty 1a 48 gio/tuan. Khi cé cdng viée cén thiét hodc yéu céu cia Giam
dde, ngudi lao dong lam viée ngoai gio hanh chinh sau d6 sé€ dugc nghi bu hodc



"huéng phu cip 1am viéc ngoai gio.

- Ngui)'i lao déng & cac bd phan truc thude khi ¢6 Iy do dot xudt can nghi viée
khong qua mot ngay phai xin phép tru'o‘ng phong, doi trudng; nghi tir hai ngay trd 1én
phai xin phép Giam dbc (hodc Phé gidm dbc khi Giam déc di ving).

- Phé giam dbc, K& toan truong, Tru(mg phong, Doi truong nghi tr mQt ngay trd
1én xin phép Giam déc (nghi mot ngay xin phép bang 161 néi, nghi tir hai ngay trd lén
xin phép bang vin ban).

- Trén co s& k& hoach, chuong trinh cdng tac hang ndm cua Cong ty; cac phong,
d6i x8y dung chuong trinh ké hoach cdng tac ca nam, hang quy, phén cong nhiém vu
cu theé cho nhén vién trong bg phén minh.

- Pbi v6i cac vin ban dén khong quy dinh thoi gian giai quyét cu thé thi cac
phong, doi phal xur ly trong thoi gian 5 ngay, qué thoi han trén ma chua hoan thanh
thi phai bao cao v6i Gidm déc hodc Phé giam dbc phu trach biét dé chi dao. Van ban
mét, khén giai quyét theo ché d6 mat, khin.

- Ngudi lao dong Coéng ty 1am viéc véi tinh thin hét viée chir khong hét gio
(khong theo gio hanh chinh, ngogi trir cdc chiec danh cong viéc: van thu, bdo vé
Céng ty); chu dong thyc hién nhiém vu dugc giao, dic biét thuc hién cac van ban co
méc thdi gian hoan thanh phai thuc hién hoan thanh dé kip tién d6 vé thoi gian; cic
cong viéc chuyén mon cé lién quan dén céc sé, nganh, co quan,...phai chi dong di
lién hé cong tac v6i muc ti€u hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- Nguoi lao ddng bd phén van phong vi vi€e riéng gia dinh c6 thé xin phép ngh1 1
budi hoic mot ngay va di lam bu vao ngay ngh1 hang tudn hogc 1am dém dé bu vao
thoi gian nghi viéc riéng (theo nguyén vong cua cad nhan; viéc lam bu dwoc dang ky tai
phong HC-NS, phong HC-NS chiu trdch nhiém theo doi gidm sadt thoi gian lam biy).

- Nguoi lao dong di cong tac pha1 ghi lén bang lich cong tac tai noi minh lam
viéc (ghi cu thé thoi gian, dia diém noi dén lién hé cong tac,...).

Piéu 9. Ché d6 lam viéc ciia cac phong nghiép vu .

- Céc phong nghiép vu chiu sy lanh dao, chi dao toan dién, truc tiép ctia Gidm
doc Cong ty hodc pho giam dbc duge phén cong phu trach. Giam doc Cong ty, phé
giam doc chi dao cac phong nghiép vu thong qua truéng phong, khi cén thi chi dao va
lam viéc tryc tiép timg ngudi lao dong.

- Cac phong nghiép vu va mdi ngudi lao dong can cir chire nang, nhiém vy dugc
giao 1ap ké hoach cdng tac tuén, thang, nim cu thé.

- Cudi mdi thang cdc phong nghiép vu phai tb chirc hop dé nhén xét, danh gia
cong tac chung cua phong nghiép vu (két qua dat duoc, ton tai, vuong mic, xac dinh
nguyén nhén, bién phap khéc phuc ton tai, vudng mic; xdy dung ké hoach cong viéc
théng tiép theo), danh gia thuc hién nhiém vu, cdng tac cia tung ngum lao dong va
déng gop vy kién cho mét s nguoi lao dong nhitng néi dung xét thiy cén thiét.

Piéu 10. Ché d6 1am viée ciia cic ddi bio vé va phat trién rirng, Luc lugng
chuyén trach bio vé rirng
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- Céc d6i bao vé va phat trién rimg va Luc lugng chuyén trach bao vé ring chju
su quan ly, chi dao toan dién, truc tiép ctia Giam déc Cong ty va pho gidm dbc duoc
phan cong phu trach linh vuc quén 1y, béo vé rimg. Gidm déc Cong ty va pho giam
dbc chi dao cac doi bao v¢ va phat trién rimg théng qua Déi treéng, khi can thi chi
dao va lam vide truc tiép timg ngudi lao dong 1a Luyc lugng chuyén trach bao vé rung.

- Céc d6i bao vé va phat trién rimg va ngudi lao dong 13 Luc luong chuyén trach
bao vé rimg can cr nhiém vy, quyén han cta Luc lugng chuyén trach bao vé ring cua
chi rimg dugc quy dinh tai Nghi dinh ctia Chinh pht v& Kiém 1am va Luc lugng
chuyén trach bao vé rimg; 1am phan dugc giao phai l4p k& hoach cong tic tuén,
thang, ndm cuy thé.

- Cudi mdi thang céc doi bao vé va phat trién nimg phai td chirc hop de nhan xét
danh gia cong tac chung cua bd phén (két qua dat dugrc, ton tai, vuong mic, xac dinh
nguyén nhén, bién phap khéc phuc ton tai, Vuong méc; x4y dung ké hoach cong viée
thang t1ep theo), danh gia thyc hién nhiém vy, cdng tac cua timg nhén vién va dong
gop y kién cho mét s6 nhan vién nhimg ndi dung xét thiy can thlet

Pié¢u 11. Ché d) soan thio, ky, phat hanh, luu viin bin

- Viéc soan thio, ky ban hanh vin ban hanh chinh clia Céng ty phai ding quy
trinh, thé thirc, k§ thuat. trinh bay vin ban hanh chinh theo quy dinh Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii v& cong tac van thu. Noi dung vin
ban phai 15 rang, cu thé, khong trai véi quy dinh ctia phép ludt.

- Céc vén ban do cac phong soan thao; trude khi trinh ldnh dao ky ban hanh;
trudéng hodc pho cac phong phai kiém tra, klem soat ndi dung, thé thirc, k thudt trinh
bay van ban va ky tit bén phai, sau dong cudi cliing ciia vin ban hodc bén trai sau
dong cubi cung phan noi nhan va chiu trach nhiém trudc linh dao Cong ty vé ndi
dung ctia vin ban do.

- Tét ca cAc loai vin ban dén déu phai qua van thr d& diang ky vao sé cong vin
dén va trinh qua Gidm dbc xem, xt 1y, phén cong, giao viéc.

- Tét ca cac loai vin ban hanh chinh cua Céng ty phai duoc Giam dérc thong
qua m&i duoc phat hanh, k& ca cac van ban thugc thdm quyen cia Gidm doc trong
pham vi céac linh vuc, cong viée duge Giam doc phén cdng cho Pho giam doc phu
trach, ky thay Gidam doc. Khoéng xtr ly doi vdi cac vén ban khéng cd y kién chi dao
hodc phéan cong ciia Giam doc ghi trén vin ban dén (trir cac loai vin ban mét va gir
dich danh).

- Van ban hanh chinh cia Cong ty sau khi dugc lanh dao Cong ty ky, bd phan
van thu ddnh s6 van ban di, déng dau Cong ty, phat hanh theo s lugng va dia chi ghi
0 noi nhin. Ban chinh dugc luu gitr tai van thu va phong, ngudi di soan thao vén
ban.

Piéu 12. Ché d¢ tiép khach

Khach dén lam viéc voi Cong ty phai dang ky qua Phong HC-NS dé dugc chi

dan néu c6 nhu cau lam viéc véi 1anh dao Cong ty phai ding ky véi Phong HC-NS
vé ndi dung, thoi gian dé Phong HC-NS béo céo voi lanh dao Céng ty quyét dinh.
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Phong HC-NS 1 ddu méi gitip lanh dao Céng ty tiép khach va bo tri lam viéc véi
khach dén quan hé, giao dich cong tac.

, . Lmwongly =
MOI QUAN HE CONG TAC VA CHE PO HQI HOP

Diéu 13. Quan hé cong tic véi don vi ngoai Cong ty

1. Ngudi lao dong khi quan hé cong tac voi cac co quan, td chirc, ca nhan bén
ngoai phai bdo cdo Giam doc vé ndi dung cong viée va duge Giam dbc dong .

2. Khi moi céc s&, ban, nganh, Uy ban nhén ddn xi va cic co quan, khach
hang... dn 1am viéc thi phai bdo cdo va dugc su déng ¥ ctia Giam déc Cong ty.

3. Phé giam dbc, K& toén trudng, Truorng phong, i truong hodc nguai lao
dong khi dwoc Gidm déc uy quyén 1am viée, tham dy céc cude hop véi céc s6, nganh
va céc dia phuong, co quan, don vi hodc voi cap trén chi dugc thyc hién quan dlem
ctia minh theo nguyén tic céc noi ‘dung chinh tham gia dé dugc cap c6 thdm quyen
quy dinh rd hodc di dugc Gidm déc théng nhit, ddng thoi bao cdo véi Gidm d6c vé
két qua cudc hop.

4. Truong hop chua c6 y kién ciia Giam déc Cong ty thi nguoi duge Uy quyén
tai khoan 3 Piéu nay khéng dugc nhan danh y kién ctia Céng ty trudc cac nganh, céc
cép trong quan hé cong tac.

5. Khi cung 1am viéc v6i cp trén va cic co quan hitu quan, ngudi lao dong
mubn phat bleu y kién phai dugc Gidm dbe Cong ty (hodc nguoi duoc Gidm déc
Céng ty 1y quyén dai dién tham dw cudc hop) déng ¥.

6. Ngudi lao dong dugc phén cong lam viée truc tiép Vvoi cac t6 chirc va ca
nhan phai lich sy, nhiét tinh, thyc hién dung cac quy dinh v& cai cach hanh chinh,
khong gy phién ha sach nhidu, ¢é trach nhiém hoan thanh t6t nhiém vu dugce giao.

Diéu 14. Quan hé cong tic trong ndi b Cong ty

1. Chu tich Cong ty kiém Giam dbc:

- Chu tich Cong ty kiém Gidm déc lam viéc theo ché d6 thu truéng. Chu tich
Cong ty kiém Giam dbe lanh dao tryc tiép, toan dién va phan céng nhiém vu cho Pho

gidam dbc phu trach mot s6 linh vuc. Pho glarn déc chiu trach nhiém truéc Chu tich
Céng ty kiém Gidm dbc va trude phéap ludt vé linh vuc duge phan cong phu trach.

- Khi Chu tich Cong ty kiém Gidm dbc véng mit, Gy quyén cho Phé glam déc
diéu hanh, xu ly toan bd céc cong viéc hang ngay ciia Cong ty thugc pham vi trach
nhiém, quyén han ciia Gidm dbc va phai bdo cdo Gidm dbc vé cong viéc da xtr ly.

- Chu tich Cong ty ki€ém Giam déc thuc hién thim quyen va trach nhiém cua
nguoi dai dién chu s¢ hiru truc tiép tai doanh nghiép, ngudi dimg dau Céng ty
d6i v6i toan thé ngudi lao ddng trong Cong ty theo quy dinh phép luét hién hanh.

2. Phé gidm dbc:
Phé gidm déc 13 nguoi gitp Chi tich Céng ty/Gidm déc thuc hién nhiém vy,



11

cong tac duge Cha tich Cong ty/Giam ddc phan cbng phu trach mot s6 linh vc, cong
viéc cu thé va chju trach nhiém trude Chu tich Cong ty kiém Giam ddc, truée phap
luat vé linh vue, cong viée duge phéan cong phu trach.

3. Quan hé gifra Chi tich Céng ty kiém Gidm dbc véi cip iy, Ban chdp hanh
cong doan co sé trong Cong ty:

- Cha tich Céng ty kiém Gidm déc phbi hop véi cip iy, Ban chdp hanh cong
doan co sd trong viéc 1anh dao, quan ly dang vién, doan vién, ngudi lao dong thuc
hién t6t nhiém vu chuyén mén; t6 chirc sinh hoat chi b dinh ky, sinh hoat chuyén de,
so két, tbng két, hoi nghi ngudi lao dong, phat dong cac phong trao thi dua, t chirc
cho nguoi lao dong dang ky cac danh higu thi dua hang nam.

- Ch tich Céng ty kiém phdi hop véi cip iy trong viée dénh gid, quy hoach, bd
nhiém céan bd.

- Chu tich Céng ty kiém Gidm dbc tao diéu kién vé kinh phi va thoi gian cho t6
chiic cong doan hoat dong theo Piéu 16 cong doan; phéi hop chit ché trong viéc thuc
hién quy ché dan chi & co sé va chim lo ning cao doi sdng vét chét, vin hoa tinh
thin cho ngudi lao dong.

4. Quan h¢ giffa cac b phén truc thugc Cong ty:

- Mbi quan hé cdng tac gifra cac b phan tryc thugc Cong ty la mdi quan hé ph01
hop, vi trach nhiém chung d& hoan thanh nhiém vu ctia Cong ty, bio dam nguyén tic
lam dung chirc néng, nhiém vy cia bd phin minh; bd phén dugce giao nhi¢m vu chi
tri chiu trach nhiém chuén bj ndi dung lam viéc, bd phan phdi hop chiu trach nhiém
cung cip théng tin theo yéu ciu va tao didu kién thuén loi nhit ¢ cing hoan thanh
nhiém vu chung; khi chua théng nhét thi cling trao dbi ban bac, truong hop khong
thng nhét dugc thi truéng bd phan chi tr phai bao céo trung thue, day du cac v kién
khac nhau do6 cho Chu tich Cong ty kiém Giam déc hoic Phé gidm ddc phu trach biét
dé chi dao giai quyét.

- Trudng cac by phan truc thugc Cong ty c6 trach nhiém chu dong nghién cim,
dé xuat bién phap va to gh{rc thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu dugc giao. Po6i véi cac
cong viéc cb lién quan dén mdt hodc madt s6 bo phan khac thi bd phéan chu tri phai chu
ddng phoi hop véi cac bd phén do.

5. Quan h¢ nguoi lao dgng trong Cong ty

- Ngudi lao dong chiu su phan cong va diéu hanh cia truong bd phén truc tiép
quan ly; c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién tot nhiém vu duoc giao.

- Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, ngudi lao dong lam viée véi trudng, pho
bd phén truc tiép quan ly, khong lam viéc vugt cap, trir truong hop ldnh dao Cong ty
yéu cau.

- Ngudi lao ddng khi ¢6 ké hoach lim viéc ngoai gi¢r hanh chinh phai c6 y kién
cua trurong bd phan va thong bao cho bao vé co quan biét; néu tu y ra vao co quan, dé
xay ra mat an toan thi nguoi lao dong dé phai hoan toan chiu trach nhiém.

- Khi nguoi lao dong dugc ngudi c6 thim quyén giao viéc hodc coéng viée
thuong xuyén ma ndi dung co lién quan dén nguoi lao dong khac hodc bd phan khac
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thi nguoi lao dong duge giao viée 6 trach nhiém chu dong phdi hop, trao dbi tim
bién phép thuc hién. Néu khong théng nhét dugc thi bdo cdo trudng bd phan dé xin y
kién.

- Trudng hop chua cé y kién ciia truéng bd phan thi ngudi lao dong khong dugc
nhin danh y kién ctia bd phidn minh trudce 14nh dao Cong ty hodc cac bd phan khac
truc thudc Cong ty.

Piéu 15. Ché dd hoi hop .

1. Hop giao ban, héi ¥ lanh dao Cong ty dé xir Iy cong viéc. Noi dung cac cudc
hop giao ban, hoi ¥ 13nh dao Cong ty do Chu tich Céng ty kiém Giam ddc quyet dinh
hodc do Pho giam déc, Trudng cac bd phén tryc thude d& nghi, Chu tich Céng ty
kiém Gidm d6c xem xét, quyét dinh. Thu ky Cong ty trye thudc phong HC-NS tham
gia cac cudc hop d¢€ ghi bién ban va du thao thong bdo két luan cudc hop.

2. Hop giao ban lanh dao Céng ty v6i phé gidm dbc, ké toan truéng, trudng,
pho céc bd phéan truc thude mdi thang mot 1an vao diu théng (tru' truong hop dot
xuat) Trude cude hop giao ban, phd giam dbc, ké toan truéng, cac bd phan phai bao
cgo tinh hinh thyc hién nhiém vu theo théng bao két luan giao ban thang trudc va két
qua giai quyét cong viéc theo ké hoach cong viéc trong thang, trong d6 lam rd, cu thé
nhing cong viéc con ton dong chua lam xong, nguyén nhén, giai phap, bién phap
khic phuc cong viéc con ton tai gu1 Phong HC-NS. Phong HC-NS téng hop tinh
hinh, bao cdo tai cudc hop giao ban va téng hop két qua cudc hop giao ban, trinh Chu
tich Céng ty kiém Giam d6c ky ban hanh bdo céo danh gid hodc thong bao y kién két
ludn cua Chu tich Céng ty kiém Gidm dbc, d& phé giam ddc, ké toan truong, cac bd
phén trong Cong ty thuc hién.

3. Hop b0 phén tryc thude: can cur tinh hinh hoat dong, hang tudn hoic 15 ngay
td chirc hop nhanh de nim bét tinh hinh, tién d6 thuc hién nhiém vu trong thang, cubi
thang céc bd phan td chitc hop, hdi ¥ trong bd phan d& danh gid tinh hinh va két qua
thuc hién nhiém vu trong thang, xay dyng ke hoach cong viéc va trlen khai nhiém vu
thang tdi; xur ly céc vén dé con vuéng méc, ton dong, dong thi ndm bit cac kién
nghi, d& xuét ciia ngudi lao dong trong phong, ddi, béo céo lanh dao Cong ty xem
xét, giai quyét.

4. Hoi nghi ngudi lao dong toan Cong ty do Chu tich Cong ty kiém Giam dbc va
Ban chép hanh cong doan co s& phdi hop t& chirc mdi nim mét 1an vao dau nam sau
nhim danh gia cong tac hang nam cua Cong ty, biéu duong, khen thudng céc bd
phén, c4 nhan c¢6 thanh tich xuét sic trong ndm, phat déng phong trao thi dua va déra
phuong hudng, nhi€ém vu ciia ndm t1ep theo.

5. Cac cude hop khac phai dugc sy ddng v cua Chi tich Céng ty kidm Gidm
doc.

6. Chi hop khi can thiét, khuyén khich xir I cong viéc bang vin ban dién tir.
Piéu 16. Ché do thong tin, bio cdo

1. Céc phong nghiép vu phai tham muu lanh dao Cong ty thuc hién nhiém vu
nghiém tic ché d6 bao cdo dinh ky va dot xuat theo quy dinh cua phép ludt va theo
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yéu cdu cta cip trén (Tinh, S&, Nganh,...)
2. Tét ca cac tai liéu c6 lién quan dén hoat _dong san xuét kinh doanh, tai
chinh,... cia Cong ty chua cong bd, muén cung cap ra ngoai phai ¢ y kién cua

Chu tich Céng ty kiém Giam dbc. Céc tai lidu phai quan 1y theo ding cdp d6 "Mat"
do luit dinh.

3. Cac bo phan truc thue Cong ty thuc hién nghiém tic ché d6 bao céo theo
yéu cdu ctia Chu tich Céng ty kiém Giam d6c Cong ty.

Viéc thyc hién ché d¢ bao cdo 12 mét trong cée tidu chuén dé xem xét danh gia
murc d6 hoan thanh nhiém vu hang thang va binh xét thi dua khen thudng dbi véi cac
tap thé, c4 nhén cubi nam. Giao phong HC-NS theo doi, téng hop tham muu Chi tich
Cong ty kiém Gidm déc v& tinh hinh chip hanh ché 3 béo c4o.

4. Hang thang, phong Ké hoach-tai chinh tdng hop tinh hinh thu, chi cia Cong
ty hang thang, bo céo Chu tich Cong ty kiém Giam dbc truée ngay 10 cia thang sau.

5. Nguoi duge giao chi tri tham muu cé trach nhiém nghién ciru day da quy
dinh phap luat, cac vén ban chi dao c6 lién quan; thu thép, kiém tra, dbi chiéu thong
tin, s6 liéu; danh gid tinh hop phap, tinh can thiét, tinh kha thi ca néi dung tham
muu trude khi trinh cp ¢6 thdm quyén xem xét.

6. Ho so, vin ban trinh phai bdo dam: ding thAm quyén, trinh ty, thi tuc theo
quy dinh; diy da thanh phan hé so theo quy dinh cua phap luft va quy dinh néi bd
ctiia Cong ty; ndi dung rd rang, chinh x4c, c6 cin cir phap ly, cin cur thyuc tién; duge ra
sodt vé thé thirc, k§ thudt trinh bay va 13i chinh ta trude khi trinh ky.

7. Truéng phong, ngudi dimg diu bd phén c6 trach nhiém kiém tra, thim tra
toan bo nodi dung hd so thudc linh vuc phu trach trude khi trinh Chu tich Cong ty/
Giam ddc hodic phé gidm dbc; khong trinh cac hd so chwa du diéu kién, chua bao dam
chit lrgng hodc chua dugc nghién cir, ra soat diy du.

8. Ho so trinh 1én phai kém theo y kién tham muru, d& xuat xir ly cu the Khoéng
trinh hd so chi mang tinh chung chung, chuyén tiép thong tin hodc d& nghj cip trén tur
nghién clru, x1r 1y, trir treong hop phap luit c6 quy dinh khéac.

9. Trudng hop hd so, vin ban soan thao so sai mang hinh thirc d6i pho, sai thé
thire, k¥ thudt trinh bay vin ban nghiém trong, sb lieu, ndi dung vo can ctr thi ngudi
chu tri tham muu va nguoi kiém tra, ky trinh phai t6 chirc kiém diém, lam rd nguyén
nhén, trach nhiém va danh gia ndi dung hoan thanh nhiém vu thang; bao cdo ngudi co
thdm quyén xem xét theo quy dinh cta Cong ty.

Piéu 17. Cic quy dinh khac

1. Vé thoi gian, gi¢r gidc lam viée:

Thyc hién theo ding quy dinh cta B6 Luit lao dong, Thoa udc lao dong tép
thé va Noi quy lao dong cua Cong ty. Khi ¢ cong viéc céan thiét hodc yéu cdu cua
Chu tich Cong ty kiém Giam déc, ngudi lao dong phai lam vi€c ngoai gio hanh

chinh, sau d6 s& duoc nghi bu hodc hudng phu cép lim ngoai gitr theo ché db quy
dinh.
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2. Nghi phép ndm: ngudi lao dong duoc nghl phép nim theo quy dinh cua B
Luét lao dong. Nguoi xin nghi phép phai c6 don giri truong b phén truc thudc it nhét
05 ngay dé truéng bd phén xem xét, pho1 hop phong hanh chinh-nhan sy trinh Gidm
dbc giai quyet theo quy dinh. Pho giam dbc, trudng bd phan nghi phép phai c6 don va
duoc sy déng y ciia Giam dbc.

3. Nghi dot xuét:

- Cap phé cac bd phan, nguoi lao dong khi c6 ly do dot xuét cin ng,hl viéc
khong qua mot ngay phai xin phep truong bd phan; nghi trén mdt ngay phai c6 ¥ kién
cla truéng bd phan va sy dong ¥ cia Gidm dbe.

Phé giam dbc, truong cac bo phan khi c¢6 ly do can nghi viéc phii xin phép
Giam doc.

4. Quan ly tai san:
- Tai san tai viin phong tru s& chinh Cong ty do phong HC-NS quén ly.
- Tai san trang bi cho cac by phin truc thudc do truéng bd phén chiu trach

nhiém quén ly. Moi tai sn ciia Cong ty khong duoc tw dong di chuyén hoic mang ra
ngoai Cong ty néu chura c6 sy nhét tri ciia Gidm dbc Cong ty.

- Truéng phong K& hoach - Tai chinh chu tri phdi hop véi trudng phbng Hanh
chinh - Nhén su t6 chirc klem ké tai san theo dinh ky hang nam, 13p phuong an xur ly
tai san thira, thiéu, hu hong can sira chita hogic thanh ly, trinh Gidm doc quyét dinh.

Ngudi lao dong phai su dung tai san dung muc dich, bdo dam an toan,
tiét kiém. Truong hop lam mét, lam hong tai san cong ma khong c¢6 ly do chinh déng
thi phai bdi thudmg theo céc quy dinh vé quan ly tai san cong tai doanh nghiép.

5. Quan ly tai chinh, 6 t6: thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd va Quy ché
quan ly, sir dung tai san cia Cong ty.
Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 18. Khen thwong, ky luat
Viéc thuc hién quy ché gin lién véi cong tac thi dua khen thudng ctia Cong ty

hang nam. Trong qua trinh thuc hién, ngudi lao dong vi pham tity theo muc d6 s& XU
ly ky ludt theo quy dinh.

Piéu 19. Piéu khosn thi hanh |

1. Nguoi lao dong trong Cong ty co6 trach nhiém chdp hanh nghiém Quy ché
lam viéc nay.

2. Nhiing van dé lién quan dén quan tri Céng ty néu chua dugc quy dinh trong

Quy ché nay thi 4p dung theo cdc quy dinh ciia phap luat, Diéu 1& Cong ty va cac quy
ché quan 1y ndi bd khac ctia Cong ty.

3. Giao Ban Thanh tra nhan dén, Truéng phong Hanh chinh-Nhén sy kiém tra
giam sat viéc thuc hién Quy ché nay.
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~ Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu c6 diém nao khong phii hop véi thuc
t€ hodc can b sung, sira dbi hodc cé quy dinh méi vé ché do, chinh séch, cac bd phén
tryc thudc Cong ty giri vin ban d& nghi v& phong Hanh chinh - Nhan su dé tdng hop,
bao cdo Giam dbc quyét dinh sira di, bd sung cho phit hop./.



UBND TINIH KHANIH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ CONG TY TNHH MTV Déc lap — Tu do — Hanh phic
LAM NGHIEP TRAM HUONG
S&: 07 /LNTIH-KSV

Khdnh Hoa, ngay 01 thdang 7 ndm 2026

Vv ¥ kién vé du thao Quy ché
lam vi¢c cuia Cong ty TNHH
MTV LLam nghi¢p Tram Huong

Kinh giri: Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Trdm Huong.

Cén ctr Luat Doanh nghiép nam 2020 (da dugc stra dbi, bd sung mot sé diéu
tai Ludt Doanh nghiép nam 2025);
Céan ctr Nghi dinh s6 47/2021/ND-CP ngay 01/4/2021 ctia Chinh pht quy
dinh chi tict mdt so diéu cua Ludt Doanh nghiép nam 2020;
Cin ¢t Nghj dinh s6 366/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 ctia Chinh phu vé
quan ly va dau tu von nha nudc tai doanh nghiép;
Cin ctr Quyét dinh s6 1385/QD-UBND ngay 22/4/2026 cia UBND tinh vé

viéc ban hanh Quy ché hoat dong ciia Ban l<1em soat, Kiém soat vién doanh nghiép
do UBND tinh Khanh Hoa nidm gitt 100% vén diéu 18;

Sau khi nghién ctu du thao Quy ché lam viéc ctia Cong ty TNHH MTV
Lam nghiép Tram Huong, Kiém soat vién thong nhét véi du thao Quy ché./.

Noi nhin: KIEM SOAT VIEN
- Nhu trén:

- Luu: KSV. ‘74 {u(&/

Lé Hoang Phuc



CONG TY TNHH MOT THANH VIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LAM NGHIEP TRAM HUGNG Déc lap — T do — Hanh phiic
PHONG HANH CHINH-NS

S6: 23/P.HCNS Bdc Khdnh Vinh, ngay 29 thang 6 nam 2026
V/v dé nghi xét duyét Quy ché
lam viéc Cong ty TNHH MTV
Lam nghiép Tram Huong.

Kinh gtri: Chu tich kiém Giam déc Cong ty TNHH MTV
Lam nghiép Tram Huong.

Thyc hién y kién chi dao ctia Chi tich kiém Gidm dée Céng ty tai Thong bdo sb
333/TB-LNTH ngay 05/5/2026 V/v két luan cudc hop giao ban thang 05/2026.

Can ¢t du thao Quy ché lam viéc Cong ty Phong HC-NS dé du thao, van ban dé
nghi cdc b phén truc thude Cong ty dong gop v kién vao du thao Quy ché lam viéc;

cin cr y kién gop y cua cac bo phén truc thude Cong ty va téng hop v kién gép y vao
du thao Quy ché lam viéc Cong ty.

Phong hanh chinh - nhan su kinh trinh Chi tich kiém Giam déc Cong ty xem xét,
phé duy€t du thao Quy ché lam viéc Céng ty TNHH MTV Lam nghiép Tram Huong
dé ap dung thuc hién tai don vi trong thoi gian toi.

Trén trong./.
TM/PHONG HANH CHINH-NS
TRUONG PHONG

I

Trwong Thanh Trung



CONG TY TNHHMOT THANH VIEN - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LAM NGHIEP TRAM HUONG Doc lap — Tw do — Hanh phic
PHONG KE HOACH - TAI CHINH

S4: 22/ KHTC

Bc Khdnh Vinh, ngay 22 thang 06 ném 2026
V/v y kién gop y du thao Quy
ché 1am viéc

Kinh giri: Giam déc céng ty TNHH MTV Lam nghiép Tram Huong

Thuyc hién céng vin s6 456/LNTH-HCNS ngay 18/06/2026 cua Cong ty TNHH
MTV Lam nghiép Tram Huong V/v xin ¥ kién g6p y du thao Quy ché lam viéc;

Ngay 22 thang 06 ndm 2026 Phong Ké hoach — Tai chinh da té chirc 13y v kién
vé du thao Quy ché lam viéc cua Cong ty néu trén.

Két qua: Tap thé phong thong nhit dong y 7/7 (100%) véi ndi dung cua Quy
ché néu trén, khong c6 v kién gi thém.

Phong K& hoach — Tai chinh tran trong bao cao./.

Trén trong./.

Noi nhin:

- Nhur trén;

- Phong HC-NS

- Luu: VT, KHTC,

PHONG KE HOACH TAI CHINH

b —

Nguyén Vin D(‘“)ng



CONG TY TNHH MOT THANH VIEN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LAM NGHIEP TRAM HUONG Poc lap — Tw do — Hanh phuc
PHONG KY THUAT&QLBVR

Bic Khdnh Vinh, ngay 20 thdng 06 nam 2026
V/v xin y kién gop v du
thao Quy ché lam viéc
cong van sb 456/LNTH-
HCNS ngay 18/06/2026
cua Cong ty

Kinh gtri: Gidm d6c Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Tram Huong;

Cin ¢t Coéng van s6 456/LNTH-HCNS ngay 18/06/2026 cua Cong ty TNHH

MTV Lam nghiép Tram Huong vé viéc V/v xin y kién gop ¥ du thao Quy ché lam
viéc cua Cong ty;

Ngay 20/06/2026 Phong K§ thuét va Quan ly bdo vé rimg da t6 chuc ldy y
kién vé du thao dur thao Quy ché 1am viée ctia C8 ong ty néu trén.

Ket qua: T4p thé Phong thong nhét déng y 7/7 (100%) véi ndi dung ctiia Quy
ché néu trén, khong con y kién gi thém.

Phong K§ thuat va Quén ly bao vé rimg trin trong béo céo./.

_T.P PHONG KY THUAT
Noi nhin: VA QUAN LY BAO VE RUNG
- Nhu trén;
- Phéng KH-TC; ) l
- Luu: P.KTh ) L
f“—l—d______.—

Hoang Van Nghi



CONG TY TNHH MTV CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LAM NGHIEP TRAM HUGNG Péc lap — Tw do — Hanh phic
POI BV&PTR SO 1

’ Bic Khdnh Vinh, ngay 22 thing 06 nam 2026
V/v gop y du thdo Quy ché
lam viéc Cong ty.

Kinh giri: Phong Hanh chinh - Nhan su

Thuc hién Cong van s6 456/LNTH-HCNS ngay 18/06/2026 cua Cong ty TNHH
MTV Lam nghiép Tram Huong V/v xin y kién gop v du thdo Quy ché lam viéc;
Ngay 22/06/2026, tap thé doi BV&PTR S 1 da td chirc 1dy y kién vé du thao
Quy ché 1am viéc ctia Cong ty néu trén.
Sau khi nghién ctru n(f)i’dung du thao; toan Dai théng nhét v6i toan bd ndi1 dung
cuia du thao va khong cé y kién gbp y thém.
DPoi BV&PTR s 1 tran trong béo cdo ./.

Noi nhin: TM.POI BV&PTR SO 1

- Nhu trén;

- Luu: d6i BV&PTR s6 1. O
i A
a/ /

Nguyén Thanh Pirc



CONG TY TNHHMTV CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

LAM NGHIEP TRAM HUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
DOIBV&PTRSO2 ’
V/v gép v du thao Quy ché Bdc Khanh Vinh , ngay 22 thang 06 nam 2026

lam viéc Cong ty

Kinh gtri: Phong Hanh chinh - Nhan su

Thuc hién Van ban sé 456/LNTH-HCNS ngay 18 thang 06 nam 2026 cua
Phong Hanh chinh nhan su vé viéc xin y kién gép y du théo Quy ché lam viéc cta
Cong ty theo quy dinh phap luat méi va theo tinh hinh thuec té tai don vi.

Doi BV&PTR s6 2 t6 chirc hop, ra soat y kién gop y du théo Quy ché lam viéc
Cong ty: thong qua cufc hop, toan Déi nhét tri théng nhat noi dung du thao Quy
ché lam viéc cua Cong ty, khéng c6 gop y gi thém (kém theo bién ban cudc hop).

Trén day y k1en gop y cua Doi BV & PTR s6 2, kinh gtri Phong Hanh chinh
- Nhan sur xem xét, téng hop.

Noi nhn: TM. POI BV&PTR SO 2

- Nhu trén; ’
- Luu d6i BV&PTR s6 2.
b

Nguyén Quéc Thing



~ CONG TY TNHH MTV CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LAM NGHIEP TRAM HUONG Poc lap — Tw do — Hanh phic

BOLBV&ETR 502 Bdc Khénh Vinh, ngay 19 thang 06 ndm 2026

‘ o BIEN BAN HOP )
VE VIEC GOP Y DU THAO QUY CHE LAM VIEC TAI CONG TY

Thuc hién Vian ban s 456/LNTH-HCNS ngay 18 thang 06 nam 2026 cia
Phong Hanh chinh nhan su vé viéc xin y kién gop y dur thao Quy ché lam viéc cua
Céng ty theo quy dinh phép ludt mdi va theo tinh hinh thue té tai don vi;

Hom nay, vao liic 9h10 ngay 19/06/2026, Doi bao vé va phat trién rimg s6 2
tién hanh t6 chtrc hop thao luén, gép y xdy dung du thao Quy ché lam viéc cua
CoOng ty nhu sau:

I. Thanh phin tham du:

- Chii tri: B/c Nguyén Quéc Thing — Ddi truéng Doi BV& PTR s6 2.

- Thu ky: B/c Ngo Ba Hiép — Nhan vién Péi BV&PTR s6 2.

Cung toan thé CBCNV, dat 100%.

I1. N¢i dung:

- P/c cha tri néu 1én ndi dung thao Quy ché lam viéc ciia Cong ty theo quy
dinh phép luat méi va theo tinh hinh thuc té tai don vi;

- Céc thanh vién ciing nhau thao luan, déng gép ¥ kién vao ndi dung ban du
thao Quy ché 1am viéc ciia Céng ty.

I11. Két luan:

- Du thao Quy ché lam viéc ctua Cong ty dé dugc toan thé can bd cong nhan
vién ciia Doi Bao vé va phat trién rimg s6 2 théng qua va da nhat tri cao vé ndi
dung ban du thao. Trén co s& ndi dung quy ché 1am viéc, cac thanh vién Doi
nghiém tic chip hanh va thuc hién dung quy dinh theo quy ché 1am viéc. Trong
qud trinh thuc hién nhiém vu duge phan céng, trudong hop thanh vién nao khong
thue hién dung quy ché thi phai chiu trach nhiém theo quy dinh trudc Doi, cac
Phong va Ban giam déc Cong ty.

- Thu ky cudc hop doc lai bién ban, toan Doi nhat tri thong qua.

- Bubi hop két thuc vao lic 10h00 cung ngay.

CHU TRIi THU KY

e ==

Nguyén Qubc Thz‘ing Ngo Ba Hiép



