C«ng ty cP ho¸ chÊt          céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam
           ((((                                           §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

    Sè:  37 /2011/Q§-H§QT
   Hµ Néi, ngµy 08 th¸ng 8 n¨m 2011

QuyÕt ®Þnh 

V/v ban hµnh qui chÕ lµm viÖc cña Héi ®ång qu¶n trÞ,

 Tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh C«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt
Héi ®ång qu¶n trÞ c«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt


- C¨n cø LuËt doanh nghiÖp ®· ®­îc Quèc héi n­íc Céng hßa x· héi chñ nghÜa ViÖt nam th«ng qua ngµy 29/12/2005;
- C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 0858/2004/Q§-BTM ngµy 28/6/2004 cña Bé Tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc chuyÓn C«ng ty Hãa chÊt thµnh C«ng ty cæ phÇn;

- C¨n cø §iÒu lÖ tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña C«ng ty Cæ phÇn Hãa chÊt.

QuyÕt ®Þnh

§iÒu 1 – Ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh nµy Qui chÕ lµm viÖc cña Héi ®ång qu¶n trÞ, Tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh C«ng ty Cæ phÇn Hãa chÊt.

§iÒu 2 – QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc kÓ tõ ngµy ký. C¸c qui ®Þnh tr­íc ®©y tr¸i víi quyÕt ®Þnh nµy ®Òu bÞ b·i bá.
§iÒu 3 – C¸c thµnh viªn Héi ®ång qu¶n trÞ, Ban Tæng gi¸m ®èc, c¸c Tr­ëng phßng, Tr­ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc C«ng ty vµ c¸c «ng bµ cã liªn quan chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh quyÕt ®Þnh nµy./.

t/m héi ®ång qu¶n trÞ 

        Chñ tÞch

N¬i nhËn: 

- Nh­ ®iÒu 3

- L­u H§QT, VT

Qui chÕ 
lµm viÖc cña Héi ®ång qu¶n trÞ, 

Ban tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh 
c«ng ty cp hãa chÊt

(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 37/2011/Q§-H§QT ngµy 08/8/2011
 Cña Héi ®ång qu¶n trÞ C«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt)
Ch­¬ng I

Nh÷ng qui ®Þnh chung vµ nguyªn t¾c lµm viÖc
§iÒu 1 – Nh÷ng qui ®Þnh chung
1.1-  Qui chÕ lµm viÖc cña Héi ®ång qu¶n trÞ (H§QT), Ban Tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh C«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt (sau ®©y gäi t¾t lµ Qui chÕ) ®­îc x©y dùng trªn c¬ së §iÒu lÖ cña C«ng ty nh»m qui ®Þnh vÒ nguyªn t¾c lµm viÖc, c¬ cÊu tæ chøc, quyÒn h¹n, tr¸ch nhiÖm, c¸c mèi quan hÖ c«ng t¸c cña Héi ®ång qu¶n trÞ, Ban Tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh cña C«ng ty.
1.2 – Qui chÕ nµy ®­îc ¸p dông trong c¸c ho¹t ®éng cña Héi ®ång qu¶n trÞ, Ban Tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh cña C«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt. NÕu nh÷ng néi dung trong qui chÕ nµy m©u thuÉn víi §iÒu lÖ C«ng ty th× thùc hiÖn theo §iÒu lÖ C«ng ty.

1.3 – C¸c thuËt ng÷ trong Qui chÕ nµy ®­îc hiÓu nh­ c¸c thuËt ng÷ qui ®Þnh trong LuËt Doanh nghiÖp, §iÒu lÖ cña C«ng ty.

§iÒu 2 – Nguyªn t¾c lµm viÖc cña Héi ®ång qu¶n trÞ, Ban Tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh

2.1 – Héi ®ång qu¶n trÞ lµm viÖc theo nguyªn t¾c tËp thÓ l·nh ®¹o, c¸ nh©n phô tr¸ch. C¸c thµnh viªn H§QT chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ phÇn viÖc cña m×nh vµ tÊt c¶ c¸c thµnh viªn chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc §¹i héi cæ ®«ng (§HC§), tr­íc ph¸p luËt vÒ c¸c nghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh cña H§QT ®èi víi sù ph¸t triÓn cña C«ng ty.
H§QT thùc hiÖn c¸c chøc n¨ng qu¶n lý vµ kiÓm tra gi¸m s¸t ho¹t ®éng cña C«ng ty, t¹o ®iÒu kiÖn cho Tæng gi¸m ®èc tæ chøc thùc hiÖn c¸c nghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh cña H§QT theo chøc n¨ng, nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n ®­îc qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty vµ t¹i qui chÕ nµy.

2.2 - Ban Tæng gi¸m ®èc (BTG§) C«ng ty vµ Thñ tr­ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc C«ng ty lµm viÖc theo nguyªn t¾c chÕ ®é thñ tr­ëng, d©n chñ bµn b¹c, tu©n thñ ph¸p luËt, nghÞ quyÕt cña H§QT vµ ®iÒu lÖ cña C«ng ty; tr­êng hîp cã ý kiÕn kh¸c, cã quyÒn b¶o l­u ý kiÕn cña m×nh, nh­ng khi thñ tr­ëng ®¬n vÞ ®· quyÕt ®Þnh th× nghiªm tóc thùc hiÖn.

C¸c thµnh viªn Héi ®ång qu¶n trÞ, Ban Tæng gi¸m ®èc vµ Thñ tr­ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc chñ ®éng tæ chøc, ®iÒu hµnh c«ng viÖc theo nhiÖm vô, quyÒn h¹n ®­îc ph©n c«ng. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nhiÖm vô, nÕu ®Ó x¶y ra sai sãt g©y hËu qu¶ th× ng­êi g©y ra sai sãt ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm ®Çu tiªn tr­íc cÊp trªn cña m×nh. Thµnh viªn H§QT chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc §HC§, TG§ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc H§QT, tr­ëng ®¬n vÞ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc TG§. Tr­êng hîp g©y thÊt tho¸t tiÒn vµ tµi s¶n ph¶i lµm râ tr¸ch nhiÖm vËt chÊt, ng­êi g©y thiÖt h¹i ph¶i cã tr¸ch nhiÖm ®Òn bï thiÖt h¹i cho c«ng ty.
Ch­¬ng II

Héi ®ång qu¶n trÞ

§iÒu 3 – Tæ chøc bé m¸y cña H§QT
3.1 - Sè l­îng thµnh viªn H§QT Ýt nhÊt lµ n¨m (05) ng­êi, nhiÒu nhÊt lµ m­êi mét (11) ng­êi do §HC§ bÇu vµ b·i miÔn. NhiÖm kú cña H§QT lµ n¨m (05) n¨m. NhiÖm kú cña thµnh viªn H§QT kh«ng qu¸ n¨m (5) n¨m; thµnh viªn H§QT cã thÓ ®­îc bÇu l¹i víi sè nhiÖm kú kh«ng h¹n chÕ.

3.2 - ViÖc bÇu, miÔn nhiÖm, b·i nhiÖm, bæ sung, thay thÕ thµnh viªn H§QT qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty.

3.3 – Mçi thµnh viªn H§QT phô tr¸ch mét sè lÜnh vùc theo sù ph©n c«ng cña chñ tÞch H§QT vµ ph¶i b¸o c¸o tr­íc H§QT vÒ kÕt qu¶ c«ng viÖc ®­îc ph©n c«ng.
3.4 – H§QT sö dông con dÊu vµ bé m¸y cña C«ng ty ®Ó thùc hiÖn chøc n¨ng qu¶n lý ho¹t ®éng cña m×nh. H§QT cã thÓ hîp ®ång mêi t­ vÊn, thÈm ®Þnh theo c«ng viÖc cô thÓ.

3.5 – C¸c thµnh viªn H§QT h­ëng thï lao vµ c¸c chi phÝ kh¸c theo qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty.
§iÒu 4 – Tiªu chuÈn thµnh viªn H§QT

 Thµnh viªn H§QT ph¶i cã c¸c tiªu chuÈn vµ ®iÒu kiÖn qui ®Þnh t¹i kho¶n 1 ®iÒu 25 §iÒu lÖ C«ng ty vµ ®¸p øng ®­îc c¸c tiªu chuÈn sau:

- Cã tr×nh ®é häc vÊn tõ §¹i häc trë lªn thuéc c¸c ngµnh liªn quan ®Õn ho¹t ®éng chñ yÕu cña C«ng ty;

- Cã n¨ng lùc tæ chøc qu¶n lý doanh nghiÖp; cã hiÓu biÕt vÒ ph¸p luËt;

- Cã Ýt nhÊt 05 n¨m kinh nghiÖm trong lÜnh vùc kinh doanh chñ yÕu cña C«ng ty.

§iÒu 5 – NhiÖm vô cña c¸c thµnh viªn H§QT
5.1- Chñ tÞch H§QT:

· ChÞu tr¸ch nhiÖm chung mäi viÖc cña H§QT, tæ chøc ph©n c«ng nhiÖm vô cho c¸c thµnh viªn ®Ó thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña H§QT, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc §HC§ vÒ c«ng viÖc cña m×nh;

· QuyÕt ®Þnh thµnh lËp tæ gióp viÖc H§QT khi cÇn;

· TriÖu tËp, chñ tr× vµ ph©n c«ng thµnh viªn H§QT chuÈn bÞ néi dung c¸c cuéc häp cña H§QT, §HC§; th«ng b¸o néi dung cuéc häp vµ yªu cÇu Tæng gi¸m ®èc, Ban kiÓm so¸t hoÆc c¸n bé qu¶n lý kh¸c chuÈn bÞ tµi liÖu, b¸o c¸o;

· Theo dâi vµ ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô gi÷a hai kú häp H§QT;

· ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc §¹i héi cæ ®«ng vÒ viÖc H§QT thùc hiÖn c¸c nghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh cña §¹i héi cæ ®«ng;

· Thay mÆt H§QT (hoÆc ñy quyÒn cho c¸c thµnh viªn kh¸c cña H§QT) ký c¸c v¨n b¶n do H§QT ban hµnh;

· Thùc hiÖn c¸c quyÒn vµ tr¸ch nhiÖm theo §iÒu lÖ C«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt.

5.2- Phã chñ tÞch H§QT

- Thùc hiÖn nhiÖm vô do Chñ tÞch H§QT ph©n c«ng.

- Thùc hiÖn c¸c quyÒn vµ nghÜa vô cña chñ tÞch H§QT khi ®­îc chñ tÞch H§QT ñy quyÒn hoÆc ®i v¾ng.
5.3- C¸c thµnh viªn H§QT:

· Thùc hiÖn nhiÖm vô do Chñ tÞch H§QT ph©n c«ng, tu©n thñ c¸c qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt, nghÞ quyÕt §HC§ vµ c¸c quyÕt ®Þnh cña H§QT;

· Tr×nh H§QT xem xÐt, quyÕt ®Þnh c¸c vÊn ®Ò thuéc lÜnh vùc m×nh phô tr¸ch.

§iÒu 6 – NhiÖm vô chung cña Héi ®ång qu¶n trÞ

Héi ®ång qu¶n trÞ cã quyÒn vµ nhiÖm vô qui ®Þnh t¹i LuËt Doanh nghiÖp, ®iÒu lÖ C«ng ty, c¸c nghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh cña §¹i héi cæ ®«ng.
Trong tr­êng hîp quyÕt ®Þnh cña H§QT tr¸i víi ph¸p luËt, tr¸i víi ®iÒu lÖ c«ng ty g©y thiÖt h¹i cho c«ng ty th× c¸c thµnh viªn ®ång ý th«ng qua quyÕt ®Þnh ®ã ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm c¸ nh©n båi th­êng thiÖt h¹i cho c«ng ty. Nh÷ng thµnh viªn ph¶n ®èi th«ng qua quyÕt ®Þnh ®ã b»ng v¨n b¶n ®· ®­îc b¶o l­u th× ®­îc miÔn trõ tr¸ch nhiÖm.

§iÒu 7 – Thñ tôc, c¸ch thøc héi häp vµ th«ng qua quyÕt ®Þnh cña H§QT
7.1 - H§QT lµm viÖc theo chÕ ®é tËp thÓ, häp th­êng kú mçi quÝ Ýt nhÊt 01 lÇn. H§QT cã thÓ häp bÊt th­êng ®Ó gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò cÊp b¸ch cña C«ng ty khi cã yªu cÇu b»ng v¨n b¶n cña mét trong c¸c ®èi t­îng sau ®©y:

+ Tæng gi¸m ®èc hoÆc Ýt nhÊt n¨m c¸n bé qu¶n lý;
+ Hai thµnh viªn H§QT;
+ Chñ tÞch Héi ®ång qu¶n trÞ;
+ §a sè thµnh viªn Ban kiÓm so¸t.

C¸c cuéc häp H§QT bÊt th­êng nªu trªn ph¶i ®­îc tiÕn hµnh trong thêi h¹n m­êi l¨m ngµy kÓ tõ ngµy cã ®Ò xuÊt häp. Tr­êng hîp Chñ tÞch H§QT kh«ng chÊp nhËn triÖu tËp häp theo ®Ò nghÞ th× Chñ tÞch ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng thiÖt h¹i x¶y ra ®èi víi C«ng ty; Tr­êng hîp Chñ tÞch H§QT kh«ng triÖu tËp cuéc häp th× nh÷ng ng­êi ®Ò nghÞ tæ chøc cuéc häp bÊt th­êng cã thÓ tù m×nh triÖu tËp häp H§QT.

- Th«ng b¸o vµ ch­¬ng tr×nh häp ph¶i ®­îc göi tr­íc cho c¸c thµnh viªn H§QT Ýt nhÊt lµ 05 ngµy tr­íc ngµy tæ chøc häp. C¸c thµnh viªn cã thÓ tõ chèi dù häp b»ng v¨n b¶n. Trong tr­êng hîp ®Ó gi¶i quyÕt vÊn ®Ò cÊp b¸ch liªn quan ®Õn lîi Ých cña C«ng ty, Chñ tÞch H§QT cã thÓ tæ chøc cuéc häp gÊp trong thêi gian Ýt h¬n so víi qui ®Þnh nh­ trªn, viÖc triÖu tËp häp cã thÓ thùc hiÖn qua ®iÖn tho¹i.
Th«ng b¸o mêi häp cã thÓ ®­îc göi b»ng b­u ®iÖn, fax, th­ ®iÖn tö hoÆc ph­¬ng tiÖn kh¸c nh­ng ph¶i ®¶m b¶o ®Õn ®­îc ®Þa chØ cña tõng thµnh viªn H§QT ®· ®¨ng ký ë C«ng ty.

- Néi dung cuéc häp th­êng kú do Chñ tÞch H§QT chuÈn bÞ. Néi dung cuéc häp bÊt th­êng do ng­êi ®Ò nghÞ chuÈn bÞ, tr×nh Chñ tÞch H§QT.

7.2 – Cuéc häp H§QT theo giÊy triÖu tËp lÇn thø nhÊt ®­îc tiÕn hµnh khi cã ba phÇn t­ tæng sè thµnh viªn trë lªn dù häp.

Tr­êng hîp cuéc häp ®­îc triÖu tËp lÇn thø nhÊt kh«ng ®ñ sè thµnh viªn dù häp theo qui ®Þnh th× ®­îc triÖu tËp lÇn thø hai trong thêi h¹n 15 ngµy kÓ tõ ngµy dù ®Þnh häp lÇn thø nhÊt. Trong tr­êng hîp nµy, cuéc häp ®­îc tiÕn hµnh khi cã h¬n mét nöa sè thµnh viªn H§QT dù häp.

Thµnh viªn H§QT kh«ng ®­îc ñy quyÒn cho ng­êi kh¸c thay m×nh dù häp trong c¸c cuéc häp H§QT.

7.3 - C¸c thµnh viªn H§QT cã quyÒn biÓu quyÕt ngang nhau. C¸c vÊn ®Ò t¹i cuéc häp H§QT ®­îc th«ng qua nÕu ®­îc ®a sè thµnh viªn dù häp chÊp thuËn, tr­êng hîp sè phiÕu ®ång ý vµ kh«ng ®ång ý ngang nhau th× quyÕt ®Þnh thuéc vÒ ý kiÕn cña chñ tÞch H§QT hoÆc ng­êi chñ tr× cuéc häp nÕu chñ tÞch H§QT kh«ng dù häp.
Khi quyÕt ®Þnh cña H§QT ®· ®­îc th«ng qua víi ®a sè thµnh viªn biÓu quyÕt th× thµnh viªn kh«ng biÓu quyÕt hay thµnh viªn kh«ng dù häp vÉn ph¶i thùc hiÖn quyÕt ®Þnh chung cña H§QT. Tr­êng hîp ph¶n ®èi quyÕt ®Þnh cña H§QT, thµnh viªn H§QT ph¶i cã ý kiÕn ®­îc b¶o l­u b»ng v¨n b¶n. ViÖc kh«ng nªu ý kiÕn tr­íc và trong cuéc häp H§QT ®­îc coi lµ ®ång ý víi quyÕt ®Þnh cña H§QT.

7.4 – Nh÷ng vÊn ®Ò quan träng sau ®©y ph¶i ®­îc th¶o luËn vµ biÓu quyÕt trong c¸c phiªn häp H§QT (nh÷ng thµnh viªn v¾ng mÆt v× lý do chÝnh ®¸ng còng ph¶i biÓu quyÕt b»ng v¨n b¶n vµ göi ®Õn bé phËn th­ ký H§QT):

- QuyÕt ®Þnh chiÕn l­îc ph¸t triÓn c«ng ty.

- QuyÕt ®Þnh huy ®éng thªm vèn, quyÕt ®Þnh mua l¹i, chµo b¸n cæ phÇn theo thÈm quyÒn.

- QuyÕt ®Þnh c¬ cÊu tæ chøc c«ng ty.

- QuyÕt ®Þnh thµnh lËp C«ng ty con, chi nh¸nh, v¨n phßng ®¹i diÖn, viÖc gãp vèn víi doanh nghiÖp kh¸c.

- KiÕn nghÞ viÖc t¸i c¬ cÊu hoÆc gi¶i thÓ c«ng ty.

- Bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, c¸ch chøc Tæng gi¸m ®èc hay c¸n bé qu¶n lý thuéc thÈm quyÒn cña H§QT.

- KiÕn nghÞ b·i nhiÖm thµnh viªn H§QT

- KiÕn nghÞ bæ sung, söa ®æi ®iÒu lÖ C«ng ty.
7.5- Trong tr­êng hîp cÊp b¸ch hoÆc xÐt thÊy kh«ng cÇn thiÕt ph¶i tæ chøc mét cuéc häp H§QT, Chñ tÞch H§QT cã thÓ lÊy ý kiÕn c¸c thµnh viªn b»ng v¨n b¶n. Chñ tÞch H§QT cã tr¸ch nhiÖm chuÈn bÞ tµi liÖu liªn quan ®Õn c¸c vÊn ®Ò cÇn lÊy ý kiÕn cã ghi râ thêi h¹n ph¶i tr¶ lêi göi cho c¸c thµnh viªn H§QT. C¸c thµnh viªn H§QT cã tr¸ch nhiÖm tr¶ lêi b»ng v¨n b¶n trong thêi h¹n quy ®Þnh, ghi râ ý kiÕn cña m×nh, ®ång ý hay kh«ng ®ång ý. Tr­êng hîp sau thêi h¹n qui ®Þnh mµ thµnh viªn kh«ng cã v¨n b¶n tr¶ lêi th× coi nh­ ®ång ý víi vÊn ®Ò ®­îc lÊy ý kiÕn.

Th­ ký H§QT cã tr¸ch nhiÖm tËp hîp c¸c ý kiÕn b»ng v¨n b¶n cña c¸c thµnh viªn. VÊn ®Ò lÊy ý kiÕn ®­îc th«ng qua khi ®­îc ®a sè thµnh viªn H§QT ®ång ý.
7.6 - TÊt c¶ c¸c néi dung häp H§QT ph¶i ®­îc ghi biªn b¶n cã ch÷ ký cña Th­ ký vµ c¸c thµnh viªn dù häp.

7.7 - C¸c quyÕt ®Þnh trong cuéc häp ph¶i bá phiÕu kÝn khi cã yªu cÇu cña Chñ tÞch H§QT hoÆc thuéc mét trong c¸c néi dung sau:

- QuyÕt ®Þnh bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, kû luËt Tæng gi¸m ®èc.
- KiÕn nghÞ b·i nhiÖm thµnh viªn H§QT.

7.8 - Tr­êng hîp cÇn thiÕt, Chñ tÞch H§QT cã thÓ më réng thµnh phÇn kh«ng ph¶i thµnh viªn H§QT tham dù cuéc häp cña H§QT, nh÷ng ng­êi nµy kh«ng ®­îc quyÒn biÓu quyÕt.

§iÒu 8 – ChÕ ®é lµm viÖc cña H§QT:

8.1- H§QT sö dông bé m¸y cña C«ng ty ®Ó thùc hiÖn c«ng viÖc hµng ngµy vµ tæ gióp viÖc H§QT lµ ®Çu mèi quan hÖ gi÷a H§QT víi c¸c bé phËn trong vµ ngoµi C«ng ty, c«ng viÖc cô thÓ cña tæ gióp viÖc do Chñ tÞch H§QT ph©n c«ng.

8.2- Phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh cã tr¸ch nhiÖm theo dâi, nhËn, l­u, b¶o qu¶n vµ chuyÓn toµn bé c«ng v¨n tµi liÖu cña H§QT theo ®óng ®Þa chØ.

8.3- Thµnh viªn H§QT cã thÓ lµm viÖc trùc tiÕp víi c¸c phßng, ban, ®¬n vÞ trong C«ng ty ®Ó thùc hiÖn chøc n¨ng qu¶n  lý vµ kiÓm tra cña H§QT, nh­ng kh«ng ®­îc lµm ¶nh h­ëng ®Õn chøc n¨ng ®iÒu hµnh s¶n xuÊt, kinh doanh cña Tæng gi¸m ®èc C«ng ty.

8.4- Tæng gi¸m ®èc vµ tr­ëng c¸c phßng, ban, ®¬n vÞ trùc thuéc C«ng ty cã tr¸ch nhiÖm cung cÊp c¸c tµi liÖu, v¨n b¶n vÒ c«ng t¸c qu¶n lý, ®iÒu hµnh s¶n xuÊt, kinh doanh cho c¸c thµnh viªn H§QT khi cã yªu cÇu.

8.5- C¸c v¨n b¶n cña C«ng ty tr×nh H§QT do Tæng gi¸m ®èc C«ng ty (hoÆc ng­êi ®­îc TG§ ñy quyÒn b»ng v¨n b¶n) ký tªn vµo c¸c v¨n b¶n khi tr×nh H§QT.

8.6- C¸c thµnh viªn C«ng ty, c¸c cæ ®«ng cã quyÒn cung cÊp th«ng tin, ®Ò xuÊt, kiÕn nghÞ b»ng v¨n b¶n liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña H§QT vµ ®iÒu hµnh cña TG§ ®Õn H§QT, §HC§.

§iÒu 9 – Mèi quan hÖ c«ng t¸c

9. 1- Mèi quan hÖ gi÷a H§QT vµ BKS:

- C¸c cuéc häp H§QT mêi Tr­ëng BKS tham dù, gãp ý kiÕn, nh­ng kh«ng ®­îc biÓu quyÕt. H§QT tham kh¶o ý kiÕn cña BKS tr­íc khi ban hµnh c¸c qui chÕ vµ quyÕt ®Þnh. H§QT xö lý c¸c vÊn ®Ò do BKS kiÕn nghÞ vµ trao ®æi víi BKS c¸c vÊn ®Ò sÏ ®­a ra §HC§.

9.2- Mèi quan hÖ H§QT vµ TG§:

- TG§ tæ chøc thùc hiÖn c¸c quyÕt ®Þnh cña H§QT, cã quyÒn tham dù c¸c phiªn häp cña H§QT nh­ng kh«ng ®­îc biÓu quyÕt (nÕu TG§ kh«ng ph¶i thµnh viªn H§QT);

- TG§ cã quyÒn tõ chèi thùc hiÖn c¸c quyÕt ®Þnh cña H§QT, Chñ tÞch H§QT nÕu quyÕt ®Þnh ®ã tr¸i ph¸p luËt hoÆc tr¸i víi §iÒu lÖ C«ng ty.

- Thµnh viªn H§QT cã quyÒn yªu cÇu TG§ cung cÊp tµi liÖu, th«ng tin vÒ t×nh h×nh tµi chÝnh, ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty vµ c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc.

Ch­¬ng III
Ban Tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh
I. Ban Tæng gi¸m ®èc

§iÒu 10 – C¬ cÊu tæ chøc, chøc n¨ng Ban Tæng gi¸m ®èc 
10.1- Ban Tæng gi¸m ®èc C«ng ty bao gåm: Tæng gi¸m ®èc vµ c¸c phã Tæng gi¸m ®èc.

10.2 - Tæng gi¸m ®èc C«ng ty lµ ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña C«ng ty, lµ ng­êi phô tr¸ch chung, chÞu tr¸ch nhiÖm ®iÒu hµnh mäi ho¹t ®éng hµng ngµy cña C«ng ty, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc H§QT, tr­íc ph¸p luËt vÒ viÖc thùc hiÖn c¸c quyÒn vµ nghÜa vô cña m×nh ®­îc qui ®Þnh trong §iÒu lÖ.

Tæng gi¸m ®èc C«ng ty lµ ng­êi l·nh ®¹o toµn diÖn vµ cã thÈm quyÒn cao nhÊt quyÕt ®Þnh c¸c ph­¬ng thøc, biÖn ph¸p, tæ chøc ®iÒu hµnh vµ qu¶n lý ®èi víi mäi ho¹t ®éng cña C«ng ty theo §iÒu lÖ, c¸c qui chÕ vµ nghÞ quyÕt cña Héi ®ång qu¶n trÞ.

10.3- Phã Tæng gi¸m ®èc lµ ng­êi céng sù vµ gióp viÖc cho Tæng gi¸m ®èc, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Tæng gi¸m ®èc vÒ c¸c lÜnh vùc do Tæng gi¸m ®èc ph©n c«ng phô tr¸ch. ViÖc ph©n c«ng nhiÖm vô cho c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc thÓ hiÖn trong v¨n b¶n ph©n c«ng phï hîp víi t×nh h×nh cô thÓ cña tõng thêi kú.
BTG§ do H§QT bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, khen th­ëng, kû luËt theo qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty vµ qui chÕ liªn quan.

§iÒu 11 – Tiªu chuÈn Ban Tæng gi¸m ®èc

11.1- Tæng gi¸m ®èc ph¶i ®¸p øng ®­îc c¸c tiªu chuÈn sau ®©y:

- Cã ®ñ n¨ng lùc hµnh vi d©n sù vµ kh«ng thuéc ®èi t­îng bÞ cÊm thµnh lËp vµ qu¶n lý doanh nghiÖp qui ®Þnh t¹i kho¶n 2 ®iÒu 13 cña LuËt Doanh nghiÖp;

- Cã tr×nh ®é häc vÊn tõ §¹i häc trë lªn thuéc c¸c ngµnh Kinh tÕ – Kü thuËt liªn quan ®Õn ho¹t ®éng chñ yÕu cña C«ng ty;

- Cã n¨ng lùc kinh doanh vµ tæ chøc qu¶n lý doanh nghiÖp; cã hiÓu biÕt vÒ ph¸p luËt;

- Cã Ýt nhÊt 05 n¨m kinh nghiÖm trong lÜnh vùc kinh doanh chñ yÕu cña C«ng ty;

- Cã søc kháe, cã phÈm chÊt ®¹o ®øc tèt, trung thùc, liªm khiÕt;

- Kh«ng kiªm nhiÖm bÊt cø chøc danh qu¶n lý nµo t¹i c¸c tæ chøc kinh tÕ kh¸c ngo¹i trõ tr­êng hîp ®­îc H§QT c«ng ty cö lµm qu¶n lý t¹i c¸c Doanh nghiÖp cã vèn gãp cña C«ng ty;
NhiÖm kú cña Tæng gi¸m ®èc kh«ng qu¸ 05 n¨m, cã thÓ ®­îc bæ nhiÖm l¹i víi sè nhiÖm kú kh«ng h¹n chÕ.

11.2 Phã Tæng gi¸m ®èc ph¶i ®¸p øng ®­îc c¸c tiªu chuÈn sau ®©y:
- Cã ®ñ n¨ng lùc hµnh vi d©n sù vµ kh«ng thuéc ®èi t­îng bÞ cÊm thµnh lËp vµ qu¶n lý doanh nghiÖp qui ®Þnh t¹i kho¶n 2 ®iÒu 13 cña LuËt Doanh nghiÖp;

- Cã tr×nh ®é häc vÊn tõ §¹i häc trë lªn thuéc c¸c ngµnh Kinh tÕ – Kü thuËt liªn quan ®Õn ho¹t ®éng chñ yÕu cña C«ng ty;

- Cã n¨ng lùc kinh doanh vµ tæ chøc qu¶n lý doanh nghiÖp; cã hiÓu biÕt vÒ ph¸p luËt;

- Cã Ýt nhÊt 03 n¨m kinh nghiÖm trong lÜnh vùc ®­îc ph©n c«ng phô tr¸ch;

- Cã søc kháe, cã phÈm chÊt ®¹o ®øc tèt, trung thùc, liªm khiÕt;

- Kh«ng kiªm nhiÖm bÊt cø chøc danh qu¶n lý nµo t¹i c¸c tæ chøc kinh tÕ kh¸c ngo¹i trõ tr­êng hîp ®­îc H§QT c«ng ty cö lµm qu¶n lý t¹i c¸c Doanh nghiÖp cã vèn gãp cña C«ng ty;

NhiÖm kú cña Phã Tæng gi¸m ®èc kh«ng qu¸ 05 n¨m, cã thÓ ®­îc bæ nhiÖm l¹i víi sè nhiÖm kú kh«ng h¹n chÕ.

§iÒu 12 – QuyÒn vµ tr¸ch nhiÖm cña Tæng gi¸m ®èc

12.1 Thực hiện các nghị quyết của Hội đồng quản trị và Đại hội đồng cổ đông, kế hoạch kinh doanh và kế hoạch đầu tư của Công ty đã được Hội đồng quản trị và Đại hội đồng cổ đông thông qua;

12.2  Quyết định tất cả các vấn đề không cần phải có nghị quyết của Hội đồng quản trị, bao gồm việc thay mặt công ty ký kết các hợp đồng tài chính và thương mại, tổ chức và điều hành hoạt động sản xuất kinh doanh thường nhật của Công ty theo những thông lệ quản lý tốt nhất;

12.3  Kiến nghị số lượng và các loại cán bộ quản lý mà công ty cần thuê để Hội đồng quản trị bổ nhiệm hoặc miễn nhiệm khi cần thiết nhằm áp dụng các hoạt động cũng như các cơ cấu quản lý tốt do Hội đồng quản trị đề xuất, và tư vấn để Hội đồng quản trị quyết định mức lương, thù lao, các lợi  ích và các điều khoản khác của hợp đồng lao động của cán bộ quản lý;

12.4 Quyết định việc tuyển dụng, bổ nhiệm, miễn nhiệm đối với cán bộ từ cấp trưởng đơn vị trở xuống. Tham khảo ý kiến của Hội đồng quản trị để quyết định số lượng người lao động,  mức lương, trợ cấp, lợi ích, việc bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ và các điều khoản khác liên quan đến hợp đồng lao động của họ; 

12.5  Chậm nhất vào ngày 15 tháng 12 hàng năm, Tổng giám đốc điều hành phải trình Hội đồng quản trị phê chuẩn kế hoạch kinh doanh chi tiết cho năm tài chính tiếp theo trên cơ sở đáp ứng các yêu cầu của ngân sách phù hợp cũng như kế hoạch tài chính năm năm.

12.6  Thực thi kế hoạch kinh doanh hàng năm được Đại hội đồng cổ đông và Hội đồng quản trị thông qua;

12.7  Đề xuất những biện pháp nâng cao hoạt động và quản lý của Công ty;

12.8  Chuẩn bị các bản dự toán dài hạn, hàng năm và hàng tháng của Công ty (sau đây gọi là bản dự toán) phục vụ hoạt động quản lý dài hạn, hàng năm và hàng tháng của Công ty theo kế hoạch kinh doanh. Bản dự toán hàng năm (bao gồm cả bản cân đối kế toán, báo cáo hoạt động sản xuất kinh doanh và báo cáo lưu chuyển tiền tệ dự kiến) cho từng năm tài chính sẽ phải được trình để Hội đồng quản trị  thông qua và phải bao gồm những thông tin quy định tại các quy chế của Công ty.

12.9  KiÕn nghÞ møc cæ tøc vµ ph­¬ng ¸n xö lý lç trong kinh doanh.
12.10 QuyÕt ®Þnh c¬ cÊu tæ chøc, nh©n sù cña c¸c phßng, ban, ®¬n vÞ kinh doanh trùc thuéc, ban hµnh néi qui lao ®éng cña c«ng ty. KiÕn nghÞ H§QT c¬ cÊu tæ chøc vµ c¸c qui chÕ qu¶n lý cña C«ng ty.
12.11 X©y dùng vµ tr×nh H§QT kÕ ho¹ch tuyÓn dông, ph­¬ng ¸n sö dông nguån nh©n lùc phï hîp víi chiÕn l­îc ®Çu t­, s¶n xuÊt, kinh doanh cña C«ng ty. QuyÕt ®Þnh viÖc thuª chuyªn gia cã chuyªn ngµnh kinh tÕ, kü thuËt trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®Çu t­, s¶n xuÊt kinh doanh. Xin ý kiÕn H§QT ®èi víi viÖc thuª chuyªn gia lµ ng­êi n­íc ngoµi.

12.12 X©y dùng, tr×nh H§QT ph­¬ng ¸n tr¶ l­¬ng, th­ëng cho c¸c tËp thÓ, c¸ nh©n trong C«ng ty theo kÕt qu¶ s¶n xuÊt kinh doanh. Ban hµnh Qui chÕ tr¶ l­¬ng trong C«ng ty theo sù ®ång ý cña H§QT. 
12.13 Thùc hiÖn viÖc ký v¨n b¶n ñy quyÒn cho c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc, tr­ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc trong viÖc ký kÕt vµ thùc hiÖn c¸c hîp ®ång kinh tÕ vµ c¸c nhiÖm vô kh¸c thuéc thÈm quyÒn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ viÖc ñy quyÒn ®ã.

12.14 TriÖu tËp vµ chñ tr× c¸c phiªn häp ®Þnh kú vµ bÊt th­êng cña Ban Tæng gi¸m ®èc vµ ban ®iÒu hµnh C«ng ty.
12.15 Yªu cÇu Chñ tÞch H§QT triÖu tËp cuéc häp H§QT bÊt th­êng ®Ó gi¶i quyÕt c«ng viÖc khÈn cÊp cña C«ng ty. Khi ®ã, Tæng gi¸m ®èc ph¶i chuÈn bÞ tµi liÖu cho c¸c thµnh viªn H§QT vµ tµi liÖu ph¶i ®­îc göi ®Õn c¸c thµnh viªn H§QT tr­íc ngµy häp Ýt nhÊt lµ mét (01) ngµy.

12.16 Tæng gi¸m ®èc ph¶i b¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng s¶n xuÊt, kinh doanh vµ c¸c ho¹t ®éng chung cña C«ng ty cho H§QT theo ®Þnh kú mçi quÝ mét lÇn hoÆc ®ét xuÊt theo ®Ò nghÞ cña H§QT.

12.17 Ngoµi nh÷ng c«ng viÖc mµ Tæng gi¸m ®èc ph¶i tr×nh H§QT theo qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty vµ theo qui chÕ nµy, Tæng gi¸m ®èc cã toµn quyÒn chñ ®éng ®iÒu hµnh ho¹t ®éng s¶n xuÊt, kinh doanh cña C«ng ty theo thÈm quyÒn. Trong tr­êng hîp x¶y ra sù cè (thiªn tai, ®Þch häa, háa ho¹n…) Tæng gi¸m ®èc ®­îc phÐp ra quyÕt ®Þnh hoÆc ¸p dông c¸c biÖn ph¸p v­ît qu¸ thÈm quyÒn nh­ng ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ quyÕt ®Þnh cña m×nh ®ång thêi ph¶i b¸o c¸o cho H§QT biÕt trong vßng ba (03) ngµy kÓ tõ ngµy ban hµnh quyÕt ®Þnh ®ã.
12.18 Tr­êng hîp TG§ ph¸t hiÖn c¸c quyÕt ®Þnh cña H§QT tr¸i ph¸p luËt, tr¸i nghÞ quyÕt §HC§ hoÆc cã nguy c¬ g©y thiÖt h¹i nghiªm träng ®Õn lîi Ých cña c«ng ty th× TG§ cã quyÒn tõ chèi kh«ng thùc hiÖn quyÕt ®Þnh ®ã cña H§QT vµ ®Ò nghÞ H§QT xem xÐt, thay ®æi quyÕt ®Þnh. NÕu H§QT kh«ng thay ®æi quyÕt ®Þnh th× TG§ vÉn ph¶i thùc thi nhiÖm vô nh­ng ®­îc b¶o l­u ý kiÕn (b»ng v¨n b¶n) vµ sÏ ®­îc miÔn trõ tr¸ch nhiÖm nÕu cã thiÖt h¹i x¶y ra.

12.19 Thùc hiÖn tÊt c¶ c¸c ho¹t ®éng kh¸c theo qui ®Þnh cña ph¸p luËt, §iÒu lÖ C«ng ty vµ nghÞ quyÕt cña H§QT. Tr­êng hîp c¸c ho¹t ®éng cña TG§ tr¸i víi ph¸p luËt, §iÒu lÖ, nghÞ quyÕt cña H§QT mµ g©y thiÖt h¹i cho C«ng ty th× TG§ ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ph¸p luËt vµ ph¶i båi th­êng cho c«ng ty.
§iÒu 13 - ñy quyÒn cña Tæng gi¸m ®èc
Tæng gi¸m ®èc thùc hiÖn viÖc ñy quyÒn theo ba ph­¬ng thøc sau ®©y:

13.1- ñy quyÒn toµn bé:

Khi TG§ v× mét lý do nµo ®ã ph¶i v¾ng mÆt khái c«ng ty tõ ba m­¬i (30) ngµy trë lªn th× ph¶i tiÕn hµnh ñy quyÒn toµn bé cho mét phã TG§. ViÖc ñy quyÒn nµy ph¶i lËp thµnh v¨n b¶n vµ ph¶i ®­îc b¸o c¸o víi H§QT. Phã TG§ ®­îc ñy quyÒn ph¶i b¸o c¸o víi TG§ vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc TG§ vµ H§QT vÒ nh÷ng viÖc ®· lµm theo sù ñy quyÒn.
13.2- ñy quyÒn theo vô viÖc

C¨n cø vµo sù ph©n c«ng c«ng t¸c, ®Ó thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô trong tõng thêi ®iÓm, TG§ cã v¨n b¶n ñy quyÒn cho cÊp d­íi (th«ng th­êng lµ c¸c Phã TG§ vµ tr­ëng ®¬n vÞ) thùc hiÖn c¸c vô viÖc cô thÓ nh­ ký kÕt hîp ®ång kinh tÕ, gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò ph¸t sinh.
13.3- ñy quyÒn theo ph©n quyÒn th­êng xuyªn:
C¸c Phã TG§, tr­ëng ®¬n vÞ cã chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n theo v¨n b¶n ph©n c«ng nhiÖm vô, quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm vµ theo qui chÕ nµy chñ ®éng thùc hiÖn nhiÖm vô theo thÈm quyÒn chÝnh lµ thùc hiÖn sù ñy quyÒn theo ph©n quyÒn th­êng xuyªn cña TG§.

ViÖc ñy quyÒn toµn bé vµ ñy quyÒn theo vô viÖc ph¶i ®­îc thùc hiÖn b»ng v¨n b¶n. Ng­êi nhËn ñy quyÒn chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc TG§ trong ph¹m vi ®­îc ñy quyÒn. TG§ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc H§QT vÒ viÖc ñy quyÒn cña m×nh. Mäi sù ñy quyÒn ®Òu kh«ng ®­îc ñy quyÒn l¹i.
§iÒu 14 - C¸c Phã Tæng gi¸m ®èc C«ng ty:

14.1 - Phã Tæng gi¸m ®èc lµ ng­êi céng sù vµ gióp viÖc cho Tæng gi¸m ®èc, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Tæng gi¸m ®èc vÒ c¸c lÜnh vùc do Tæng gi¸m ®èc ph©n c«ng phô tr¸ch. ViÖc ph©n c«ng nhiÖm vô cho c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc thÓ hiÖn trong v¨n b¶n ph©n c«ng phï hîp víi t×nh h×nh cô thÓ cña tõng thêi kú;
14.2 - ý kiÕn chØ ®¹o cña c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc C«ng ty khi lµm viÖc trùc tiÕp víi l·nh ®¹o phßng, ban, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n trong ph¹m vi ®­îc ph©n c«ng, phô tr¸ch hoÆc khi ®­îc Tæng gi¸m ®èc ñy quyÒn lµ ý kiÕn thay mÆt Tæng gi¸m ®èc C«ng ty. L·nh ®¹o c¸c phßng, ban, ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n khi lµm viÖc víi Phã Tæng gi¸m ®èc ph¶i chÊp hµnh nghiªm chØnh c¸c ý kiÕn chØ ®¹o, tr­êng hîp ch­a thèng nhÊt vÉn ph¶i thùc hiÖn, sau ®ã cã thÓ b¸o c¸o Tæng gi¸m ®èc ®Ó xem xÐt cã ý kiÕn;

14.3- Phã Tæng gi¸m ®èc C«ng ty nÕu kiªm nhiÖm chøc vô tr­ëng phßng hoÆc tr­ëng ®¬n vÞ trùc thuéc ph¶i hoµn thµnh tèt nhiÖm vô ®­îc ph©n c«ng phô tr¸ch, ®ång thêi chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Tæng gi¸m ®èc vÒ mäi ho¹t ®éng cña phßng, ®¬n vÞ m×nh.

§iÒu 15 – NhiÖm vô, quyÒn h¹n cña c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc

15.1 - Tæ chøc, ®iÒu hµnh, qu¶n lý c¸c ho¹t ®éng trong ph¹m vi nhiÖm vô ®­îc TG§ ph©n c«ng, ñy quyÒn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc TG§ vÒ c¸c ho¹t ®éng ®ã.

15.2 – §­îc quyÒn tham gia th¶o luËn, biÓu quyÕt c¸c vÊn ®Ò trong c¸c cuéc häp Ban TG§ vµ häp giao ban c«ng ty. §­îc quyÒn b¶o l­u ý kiÕn c¸ nh©n nh­ng vÉn ph¶i chÊp hµnh quyÕt ®Þnh cña Tæng gi¸m ®èc. Khi ph¸t hiÖn quyÕt ®Þnh cña TG§ kh«ng phï hîp víi ph¸p luËt, nghÞ quyÕt cña §¹i héi cæ ®«ng, H§QT th× Phã TG§ ph¶i b¸o c¸o TG§ ®Ó söa ch÷a, thay thÕ. NÕu TG§ kh«ng söa ch÷a, thay thÕ th× ph¶i b¸o c¸o víi Chñ tÞch H§QT ®Ó xem xÐt, quyÕt ®Þnh.
15.3 – Th­êng xuyªn b¸o c¸o víi TG§ vÒ viÖc thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®­îc TG§ ph©n c«ng. Cã tr¸ch nhiÖm chuÈn bÞ ®Ò ¸n, v¨n b¶n, c¸c tµi liÖu liªn quan ®Õn lÜnh vùc m×nh phô tr¸ch ®Ó tr×nh TG§ trong c¸c cuéc häp th­êng kú hoÆc theo nhiÖm vô TG§ giao.

15.4 – C¸c nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n cô thÓ kh¸c theo sù ñy quyÒn hoÆc ph©n c«ng cña TG§.
II. L·nh ®¹o c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc

§iÒu 16 – Tiªu chuÈn, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña KÕ to¸n tr­ëng hoÆc phô tr¸ch kÕ to¸n

KÕ to¸n tr­ëng hoÆc phô tr¸ch kÕ to¸n do H§QT bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, khen th­ëng, kû luËt theo qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty. KÕ to¸n tr­ëng hoÆc phô tr¸ch kÕ to¸n chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc H§QT, TG§ vµ chÞu sù chØ ®¹o trùc tiÕp cña TG§.
KÕ to¸n tr­ëng hoÆc ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n cã nh÷ng tiªu chuÈn, nhiÖm vô vµ quyÒn h¹n theo LuËt KÕ to¸n vµ c¸c qui ®Þnh hiÖn hµnh cña ph¸p luËt.
§iÒu 17 - Tr­ëng c¸c phßng nghiÖp vô C«ng ty:

17.1- Tr­ëng c¸c phßng nghiÖp vô, chuyªn m«n cña C«ng ty do TG§ bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm lµ ng­êi tham m­u, gióp viÖc vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Tæng gi¸m ®èc vµ c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc phô tr¸ch lÜnh vùc chuyªn m«n, nghiÖp vô ®ã vÒ ho¹t ®éng cña phßng m×nh, chÞu sù ®iÒu hµnh trùc tiÕp cña TG§ vµ Phã TG§ phô tr¸ch.
17.2- Trong nh÷ng tr­êng hîp cÇn thiÕt, Tr­ëng phßng cã thÓ lµm viÖc trùc tiÕp víi Tæng gi¸m ®èc, sau ®ã cã tr¸ch nhiÖm b¸o c¸o l¹i Phã Tæng gi¸m ®èc phô tr¸ch vÒ c¸c chØ thÞ, yªu cÇu cña Tæng gi¸m ®èc ®Ó thèng nhÊt thùc hiÖn.
17.3- Tr­ëng phßng cã tr¸ch nhiÖm ph©n c«ng c«ng viÖc cho c¸c phã phßng vµ ng­êi lao ®éng trong phßng b»ng v¨n b¶n, b¸o c¸o Ban Tæng gi¸m ®èc C«ng ty vµ th«ng b¸o cho c¸c ®¬n vÞ kh¸c biÕt ®Ó phèi hîp trong c«ng viÖc. Khi tr­ëng phßng ñy nhiÖm cho Phã phßng gi¶i quyÕt c«ng viÖc th× ý kiÕn cña phã phßng ®ã ®­îc coi lµ ý kiÕn thay mÆt Tr­ëng phßng.
17.4- §­îc quyÒn ®Ò xuÊt vÒ vÊn ®Ò nh©n sù, møc l­¬ng cña ng­êi lao ®éng thuéc ®¬n vÞ m×nh phô tr¸ch ®Ó ®¬n vÞ chøc n¨ng vµ TG§ xem xÐt quyÕt ®Þnh.

17.5- ChØ ®¹o viÖc h­íng dÉn nghiÖp vô, chuyªn m«n, ®«n ®èc, kiÓm tra viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô kÕ ho¹ch, chØ thÞ, quyÕt ®Þnh cña Nhµ n­íc, cña Héi ®ång qu¶n trÞ vµ C«ng ty t¹i ®¬n vÞ m×nh vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c trªn lÜnh vùc c«ng t¸c ®­îc giao.
17.6- Tr­ëng c¸c phßng ®­îc quyÒn chØ ®¹o, kiÓm tra vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô, kü thuËt ®èi víi c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc C«ng ty vÒ lÜnh vùc c«ng t¸c ®­îc giao.
17.7- Trong qu¸ tr×nh ®iÒu hµnh, khi cÇn thiÕt Ban Tæng gi¸m ®èc cã thÓ lµm viÖc, chØ thÞ trùc tiÕp ®Õn nh©n viªn. Ng­êi nhËn chØ thÞ ph¶i thùc hiÖn nghiªm tóc vµ b¸o c¸o kÞp thêi l¹i víi l·nh ®¹o phßng, ®¬n vÞ biÕt ®Ó thùc hiÖn. 

17.8- §èi víi nh÷ng c«ng viÖc cã liªn quan tõ 2 phßng trë lªn, l·nh ®¹o c¸c phßng cã tr¸ch nhiÖm vµ chñ ®éng lµm viÖc víi c¸c phßng liªn quan ®Ó thèng nhÊt tr­íc khi tr×nh Tæng gi¸m ®èc hoÆc Phã tæng gi¸m ®èc phô tr¸ch quyÕt ®Þnh
§iÒu 18 - Phã tr­ëng phßng nghiÖp vô C«ng ty:

18.1- Phã tr­ëng phßng nghiÖp vô lµ ng­êi gióp viÖc cho tr­ëng phßng, cã tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn chñ ®éng gi¶i quyÕt nh÷ng c«ng viÖc ®­îc ph©n c«ng phô tr¸ch, chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng quyÕt ®Þnh cña m×nh; th­êng xuyªn b¸o c¸o tr­ëng phßng vÒ néi dung, kÕt qu¶ c«ng t¸c ®­îc ph©n c«ng;

18.2- Tr­êng hîp tr­ëng phßng ®i c«ng t¸c v¾ng, viÖc ®iÒu hµnh mäi ho¹t ®éng cña phßng do mét phã tr­ëng phßng thùc hiÖn theo sù ph©n c«ng ñy nhiÖm cña tr­ëng phßng.

§iÒu 19 - Thñ tr­ëng c¸c ®¬n vÞ kinh doanh trùc thuéc C«ng ty (gi¸m ®èc chi nh¸nh):

Tr­ëng ®¬n vÞ kinh doanh trùc thuéc c«ng ty do TG§ bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm chÞu sù chØ ®¹o trùc tiÕp cña Ban TG§, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc TG§, tr­íc ph¸p luËt trong ph¹m vi nhiÖm vô cña m×nh. Tr­ëng ®¬n vÞ trùc thuéc cã c¸c nhiÖm vô, quyÒn h¹n sau ®©y:

19.1- X©y dùng kÕ ho¹ch kinh doanh vµ tæ chøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®ã b»ng c¸ch chñ ®éng ®iÒu hµnh mäi ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ theo qui ®Þnh cña ph¸p luËt vµ qui ®Þnh cña C«ng ty nh»m hoµn thµnh kÕ ho¹ch C«ng ty giao.

19.2 - Qu¶n lý vµ sö dông tiÒn vèn, c¬ së vËt chÊt cña C«ng ty giao ®óng môc ®Ých, cã hiÖu qu¶, ®¶m b¶o an toµn, tu©n thñ qui ®Þnh cña ph¸p luËt vµ qui chÕ qu¶n lý tµi chÝnh cña C«ng ty. ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ph¸p luËt, H§QT vµ TG§ vÒ vÊn ®Ò tµi s¶n, tµi chÝnh cña ®¬n vÞ.
19.3 – Chñ ®éng ®µm ph¸n, ký kÕt hîp ®ång kinh tÕ theo sù ñy quyÒn cña TG§ C«ng ty. §èi víi nh÷ng hîp ®ång cã gi¸ trÞ lín (cao h¬n møc ®­îc ñy quyÒn ký kÕt hîp ®ång) th× ph¶i b¸o c¸o xin ý kiÕn chØ ®¹o cña TG§. Th­êng xuyªn b¸o c¸o TG§ vÒ viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô cña ®¬n vÞ m×nh.
19.4 - §Ò xuÊt vÊn ®Ò c¬ cÊu tæ chøc, nh©n sù, møc l­¬ng, khen th­ëng, kû luËt ®èi víi ng­êi lao ®éng trong ®¬n vÞ m×nh ®Ó phßng chøc n¨ng vµ TG§ xem xÐt quyÕt ®Þnh. Chñ ®éng ph©n c«ng nhiÖm vô, tr¶ l­¬ng, th­ëng cho ng­êi lao ®éng theo qui ®Þnh chung cña C«ng ty.

19.5 – Qu¶n lý, theo dâi, ®iÒu hµnh ng­êi lao ®éng trong ®¬n vÞ thùc hiÖn nhiÖm vô, tu©n thñ kû luËt lao ®éng, néi qui, qui ®Þnh cña c«ng ty ®ång thêi chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc TG§ vÒ viÖc chÊp hµnh c¸c qui ®Þnh cña ng­êi lao ®éng trong ®¬n vÞ.
19.6 – Chñ ®éng th«ng tin vµ phèi hîp víi c¸c phßng chøc n¨ng vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c trong C«ng ty trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nhiÖm vô. ChÞu sù h­íng dÉn, kiÓm tra, ®«n ®èc vÒ mÆt nghiÖp vô cña c¸c phßng chøc n¨ng ®èi víi c¸c ho¹t ®éng liªn quan.
§iÒu 20. Phã thñ tr­ëng c¸c ®¬n vÞ kinh doanh trùc thuéc (Phã gi¸m ®èc chi nh¸nh)

20.1- Phã thñ tr­ëng ®¬n vÞ lµ ng­êi gióp viÖc cho thñ tr­ëng ®¬n vÞ, thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô do gi¸m ®èc chi nh¸nh ph©n c«ng.

20.9 – Khi thñ tr­ëng ®¬n vÞ ®i v¾ng th× ñy quyÒn cho mét phã thñ tr­ëng thay thÕ, ®iÒu hµnh ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ.

III. Ký duyÖt vµ ban hµnh v¨n b¶n:

§iÒu 21 - Tæng gi¸m ®èc vµ c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc C«ng ty ký duyÖt vµ ban hµnh v¨n b¶n theo c¸c lÜnh vùc c«ng t¸c ®­îc ph©n c«ng, ph©n cÊp hoÆc ñy quyÒn.

§iÒu 22 - Tr­ëng, phã c¸c phßng nghiÖp vô C«ng ty ®­îc thõa lÖnh Tæng gi¸m ®èc ký v¨n b¶n h­íng dÉn, v¨n b¶n tr¶ lêi c¸c ®¬n vÞ trong néi bé C«ng ty vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô hoÆc nh÷ng v¨n b¶n kh¸c ®­îc Gi¸m ®èc ñy quyÒn; ký c¸c b¶n sao y, sao lôc ®èi víi nh÷ng hå s¬, tµi liÖu … thuéc lÜnh vùc phßng phô tr¸ch hoÆc khi cã ý kiÕn chØ ®¹o cña Tæng gi¸m ®èc hoÆc Phã Tæng gi¸m ®èc C«ng ty (b»ng v¨n b¶n hoÆc bót phª duyÖt trªn b¶n chÝnh).

§iÒu 23 - Thñ tr­ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc ®­îc ký c¸c v¨n b¶n thuéc c¸c vÊn ®Ò cã liªn quan ®Õn ho¹t ®éng s¶n xuÊt, kinh doanh cña ®¬n vÞ m×nh nh­ng kh«ng ®­îc tr¸i víi qui ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc vµ C«ng ty.

§iÒu 24- TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n thuéc ph¹m vi thÈm quyÒn Ban Tæng gi¸m ®èc ký nh­ng do c¸c phßng, ®¬n vÞ ®Ò xuÊt th× nhÊt thiÕt ph¶i cã ch÷ ký t¾t cña Tr­ëng, Phã phßng, Thñ tr­ëng hoÆc Phã thñ tr­ëng ®¬n vÞ ®ã.

IV. Tæ chøc gi¶i quyÕt c«ng viÖc vµ chÕ ®é b¸o c¸o, héi häp

§iÒu 25 - Tæ chøc gi¶i quyÕt c«ng viÖc:

25.1- C¨n cø chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña ®¬n vÞ, l·nh ®¹o ®¬n vÞ chñ ®éng tæ chøc thùc hiÖn c«ng viÖc cña ®¬n vÞ m×nh. Víi nh÷ng néi dung cÇn ký duyÖt cña TG§ hoÆc phã TG§ th× thùc hiÖn theo tr×nh tù ký duyÖt. 

Khi c«ng viÖc v­íng m¾c ë ®¬n vÞ, c¸ nh©n nµo th× ®¬n vÞ, c¸ nh©n ®ã ph¶i chñ ®éng gi¶i quyÕt ngay, kh«ng ®­îc ®Ó ¶nh h­ëng ®Õn tiÕn ®é c«ng viÖc chung;

25.2- §èi víi nh÷ng c«ng viÖc v­ît qu¸ kh¶ n¨ng chuyªn m«n vµ thÈm quyÒn cho phÐp hoÆc liªn quan ®Õn nhiÒu phßng, ban, ®¬n vÞ th× c¸c phßng, ®¬n vÞ liªn quan chñ ®éng phèi hîp, ®Ò xuÊt ý kiÕn tr×nh Tæng gi¸m ®èc hoÆc Phã tæng gi¸m ®èc phô tr¸ch xem xÐt cho ý kiÕn chØ ®¹o;

25.3- Ngoµi nh÷ng c«ng viÖc theo chøc n¨ng, nhiÖm vô ®­îc giao, c¸c phßng vµ c¸c ®¬n vÞ ph¶i nghiªm chØnh thùc hiÖn nh÷ng c«ng viÖc ®­îc giao trong c¸c cuéc häp, trong ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c hoÆc trong qu¸ tr×nh lµm viÖc víi c¸c cÊp l·nh ®¹o C«ng ty dï c«ng viÖc ®ã kh«ng ghi thµnh biªn b¶n.

§iÒu 26 – NhËn chØ ®¹o theo sù ñy quyÒn

Khi thñ tr­ëng ®¬n vÞ ®i v¾ng, cÊp phã ®­îc cö thay thÕ hoÆc ng­êi ®­îc C«ng ty triÖu tËp ®Òu cã tr¸ch nhiÖm thay mÆt ®¬n vÞ nhËn chØ thÞ, quyÕt ®Þnh cña l·nh ®¹o C«ng ty vµ ph¶i b¸o c¸o l¹i ®Çy ®ñ víi thñ tr­ëng ®¬n vÞ ®Ó tæ chøc thùc hiÖn.

§iÒu 27 – VÊn ®Ò b¶o mËt th«ng tin

 §èi víi nh÷ng vÊn ®Ò ngoµi quyÒn h¹n cho phÐp, thñ tr­ëng ®¬n vÞ ph¶i xin ý kiÕn cña l·nh ®¹o C«ng ty. Khi ch­a cã ý kiÕn chÝnh thøc th× kh«ng ®­îc tæ chøc thùc hiÖn. C¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n kh«ng ®­îc cung cÊp tµi liÖu, t×nh h×nh cña C«ng ty, cña ®¬n vÞ m×nh cho c¬ quan kh¸c hoÆc c¸ nh©n kh«ng cã tr¸ch nhiÖm khi ch­a cã sù ®ång ý cña Ban Tæng gi¸m ®èc C«ng ty b»ng v¨n b¶n hoÆc bót phª.

Nh÷ng néi dung, ch­¬ng tr×nh lµm viÖc víi c¸c c¬ quan h÷u quan nh»m gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc thuéc ph¹m vi qu¶n lý cña C«ng ty ph¶i b¸o c¸o vµ ®­îc sù chÊp thuËn cña Tæng gi¸m ®èc hoÆc Phã tæng gi¸m ®èc phô tr¸ch.

§iÒu 28 – Gi¶i quyÕt kiÕn nghÞ néi bé

Ban Tæng gi¸m ®èc vµ c¸c phßng cã tr¸ch nhiÖm nhanh chãng gi¶i quyÕt c¸c kiÕn nghÞ, ®Ò nghÞ cña ®¬n vÞ trùc thuéc theo ®óng thêi gian yªu cÇu cña ®¬n vÞ. NÕu kh«ng b¶o ®¶m ®óng thêi gian theo yªu cÇu th× ph¶i th«ng b¸o l¹i; nÕu qu¸ thêi h¹n ®Ò nghÞ mµ kh«ng cã tr¶ lêi th× ®¬n vÞ ®­îc quyÒn quyÕt ®Þnh theo ph­¬ng ¸n cña m×nh. Mäi sai sãt x¶y ra, n¬i ®Ó chËm trÔ ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm.

§èi víi c¸c kiÕn nghÞ vÒ nghiÖp vô: C¸c phßng chøc n¨ng trùc tiÕp so¹n th¶o vµ h­íng dÉn c¬ së thùc hiÖn theo nguyªn t¾c chÕ ®é qui ®Þnh. 

§iÒu 29 - ChÕ ®é b¸o c¸o:

29.1- Thùc hiÖn theo c¸c qui ®Þnh, chÕ ®é hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc, vµ c¸c c¬ quan chøc n¨ng liªn quan; b¶o ®¶m c¸c th«ng tin b¸o c¸o kh¸ch quan, trung thùc, ®óng ®Þa chØ, ®óng thÈm quyÒn;

29.2- Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nhiÖm vô, cÊp d­íi cã nghÜa vô vµ quyÒn chñ ®éng b¸o c¸o l·nh ®¹o cÊp trªn kÕt qu¶ thùc hiÖn, c¸c vÊn ®Ò ph¸t sinh vµ ®Ò xuÊt kÌm theo.

29.3- §èi víi nh÷ng c«ng viÖc ph¸t sinh bÊt b×nh th­êng (nh­ c¸c sù cè háa ho¹n, mÊt m¸t tµi s¶n, tiÒn, hµng, tai n¹n lao ®éng nghiªm träng …) ngoµi viÖc b¸o c¸o ngay cho l·nh ®¹o trùc tiÕp xö lý, ph¶i kÞp thêi b¸o c¸o lªn Ban Tæng gi¸m ®èc ®Ó chØ ®¹o gi¶i quyÕt kÞp thêi;
§iÒu 30 - ChÕ ®é héi häp:

Ban ®iÒu hµnh C«ng ty häp ®Þnh kú mçi th¸ng mét lÇn theo sù triÖu tËp cña TG§. Tr­êng hîp cÇn thiÕt, Tæng gi¸m ®èc sÏ triÖu tËp cuéc häp bÊt th­êng víi c¸c thµnh phÇn thÝch hîp ®Ó gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò ph¸t sinh.
C¸c cuéc häp  ph¶i cã biªn b¶n ghi chÐp ®Çy ®ñ vµ ®­îc l­u tr÷ cã hÖ thèng.

V. kiÓm tra néi bé:

§iÒu 31 – Ho¹t ®éng kiÓm tra cÊp c«ng ty

C¨n cø yªu cÇu qu¶n lý vµ ®iÒu hµnh, Tæng gi¸m ®èc quyÕt ®Þnh néi dung, ch­¬ng tr×nh kiÓm tra cô thÓ. C¸c Phã tæng gi¸m ®èc chÞu tr¸ch nhiÖm tæ chøc kiÓm tra ®Þnh kú hoÆc ®ét xuÊt trong ph¹m vi ®­îc ph©n c«ng ®èi víi c¸c phßng, ban, ®¬n vÞ ®Ó xem xÐt, ®¸nh gi¸, ®«n ®èc vµ ®iÒu chØnh khi cÇn. C¸c phßng, ban vµ ®¬n vÞ ph¶i chuÈn bÞ tèt theo néi dung yªu cÇu ®Ó viÖc kiÓm tra ®¹t hiÖu qu¶ cao.

§iÒu 32 – Ho¹t ®éng kiÓm tra cña phßng ban chuyªn m«n

C¸c tr­ëng phßng chøc n¨ng ph¶i th­êng xuyªn kiÓm tra gi¸m s¸t ngay trong qu¸ tr×nh ®iÒu hµnh nghiÖp vô. §ång thêi ®Þnh kú hµng quÝ vµ ®ét xuÊt tæ chøc kiÓm tra, h­íng dÉn nghiÖp vô, kü thuËt ®èi víi c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc theo yªu cÇu qu¶n lý. Tr­íc khi tiÕn hµnh kiÓm tra ph¶i cã th«ng b¸o néi dung yªu cÇu kiÓm tra cho c¸c ®¬n vÞ biÕt ®Ó chuÈn bÞ. Sau ®ît kiÓm tra ph¶i b¸o c¸o kÕt qu¶ víi Tæng gi¸m ®èc hoÆc Phã tæng gi¸m ®èc phô tr¸ch xem xÐt gi¶i quyÕt.
C¸c ®oµn tæ chøc kiÓm tra ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c¸c kÕt luËn kiÓm tra vµ gi¸m s¸t, ®«n ®èc ®èi t­îng kiÓm tra thùc hiÖn c¸c kiÕn nghÞ, kh¾c phôc tån t¹i (nÕu cã).
Ch­¬ng III
Tæ chøc thùc hiÖn
§iÒu 33 – Söa ®æi, bæ sung qui chÕ

Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn, khi thÊy cÇn thiÕt ph¶i söa ®æi, bæ sung qui chÕ nµy cho phï hîp víi ho¹t ®éng cña C«ng ty, phï hîp víi c¸c qui ®Þnh hiÖn hµnh cña ph¸p luËt còng nh­ §iÒu lÖ C«ng ty th× c¸c thµnh viªn H§QT, TG§ cã thÓ ®Ò xuÊt víi H§QT ®Ó xem xÐt, quyÕt ®Þnh söa ®æi.
§iÒu 34- §iÒu kho¶n thi hµnh

Héi ®ång qu¶n trÞ, Ban Tæng gi¸m ®èc, Tr­ëng c¸c phßng nghiÖp vô, Thñ tr­ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc C«ng ty cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn qui ®Þnh nµy vµ tæ chøc phæ biÕn cho c¸n bé c«ng nh©n viªn thuéc quyÒn biÕt ®Ó phèi hîp thùc hiÖn.

Trªn c¬ së néi dung qui chÕ nµy, c¸c phßng nghiÖp vô, c¸c ®¬n vÞ x©y dùng vµ ban hµnh qui ®Þnh lÒ lèi lµm viÖc t¹i ®¬n vÞ m×nh cho phï hîp ./.

	
	TM. Héi ®ång qu¶n trÞ
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