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UBND TINH PHUTHQ ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV XO SO DPoc lap -Tw do - Hanh Phuc
KIEN THIET VINH PHUC

Vinh Phuc, ngay 27 thdang 10nam 2025

QUY bINH
Chirc nang, nhi€ém vu caa cac Phong tryc thugc Cong ty
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so6: 381/0P -XSKT ngay 27 /10 /2025 cua Chu tich
Céng ty TNHH mét thanh vién x6 sé kién thiét Vinh Phiic)

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung
1. Pham vi 4p dung

Quy dinh ndy bao gdém cac diéu khoan quy dinh vé chire nang, nhiém vu va
moi quan hé cong tic ciia cac Phong chuyén mon, Phong x6 s6 kién thlet khu vuc
thudc Cong ty TNHH mot thanh vién x6 s kién thiét Vinh Phuc (goi tit 13 Cong ty)

2. Dbi tuong ap dung
- Ngudi quan 1y cong ty.
- Trudéng cac Phong chuyén mén, Phong x6 s6 kién thiét khu vuc.
- Toan thé nguoi lao dong Cong ty.
- Céc to chire, ¢4 nhan c6 lién quan.
Piéu 2. Nguyén tic

1. Pam béao su doan két, théng nhét trong lanh dao, chi dao thyc hién nhiém
vu dugc giao. Thuc hién ding tham quyén, pham vi giai quyét cong viéc dung pham
vi, trach nhiém, dang thim quyén.

2. Phan dinh r6 nhiém vu, quyén han, phat huy tinh chu dong, dé cao trach
nhi€m ca nhan ctia nguoi quan 1y, nguoi lao dong trong Cong ty.

3. Thuc hién nguyén tic mdi cong viéc chi giao cho mdt phong, mot ngudi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Nguoi lao dong dugce giao ddm nhi¢m cong viéc nao
phai tuan thu trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc d6 theo quy dinh cua
phép luit, chuwong trinh, ké hoach va ndi quy ctia Cong ty.

4. Tang cudng cong tac kiém tra, thanh tra dam bao viéc tuan thii cac quy dinh
cua phap luat, nang cao hi€u quéa hoat dong san xuat kinh doanh ciua Cong ty.

5. Khiac phuc triét dé tinh trang chong chéo vé chtrc ning, nhiém vu, quyén
han ctia cac phong, ciia nguoi lao dong trong Cong ty.
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Chuong I1
QUY PINH CU THE
Muc I
CAC PHONG CHUYEN MON
Pi¢u 3. Phong T6 chirc - Hanh chinh
1. Churc nang

Tham muu vé cong tac td chirc can bo; cong tac dao tao, tuyén dung lao dong;
quan 1y va str dung lao dong; ché do tién luong, tién thudng va cac ché do chinh sach
lién quan dén nguoi lao dong theo quy dinh; cong tac thi dua khen thudng, ky luat;
cong tac luan chuyén, diéu dong, b6 nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém; cong tac hanh
chinh, van thu -luu trir, quan 1y tai san; cong tac tin hoc; kiém tra viéc chép hanh no1
quy, quy ché, quy dinh cua cong ty; stra d6i, bd sung, ban hanh méi ndi quy, quy ché,
quy dinh theo van ban phép luat hién hanh phu hop vo1 hoat dong ctia Cong ty.

2. Nhiém vu

a) Quan 1y ho so can bo, theo ddi tinh hinh thuc hién hop dong lao dong, quan
1y ngay gio cong lam viéc cuia nguoi lao dong.

b) X4y dung ké hoach tuyén dung, str dung lao dong hang nam, sap xép t6 chirc,
co cau, bd may phi hop v6i su phat trién ctia Cong ty.

¢) Tham muu thuc hién quy trinh bo nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén, diéu
dong, tr chirc, mién nhi¢m, chuyén doi vi tri cong tac theo quy dinh phan cap quan
1y, dao tao, bo1 dudng chuyén mon nghi¢p vu nguoi quan ly va nguoi lao dong.

d) Tham muu thuc hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat ddi voi nguoi
quan ly va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly cua cong ty; thuc hién ché @6 tién
lwong, tién thudng; giai quyét ché do bao hiém, tai nan lao dong, nghi huu, thoi viéc
cho nguo1 quan ly va ngudi lao dong.

’ e) Thuc ?hién cong tac huin luyén an toan lao dong, v€ sinh lao dong, phong,
chong chay, né va kham suc khoe dinh ky, trang phuc, bao hd lao dong cho nguoi
quan ly va nguoi lao dong.

f) Nghién ctru, soan thao cac vin ban, quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan
dén t6 chtrc bd may va hoat dong cua cong ty, phuc vu cong tac quan 1y ndi bd cua
cong ty, trinh lanh dao cong ty theo quy dinh.

g) Phéi hop véi cac phong truc thugc cong ty thyc hién cong tac danh gia chat
lugng lao dong hang thang, quy, nam dé tong hop, dé xuit phuong an xac dinh tién
lwong va danh gia phén loai chat luong ngudi lao dong.

h) Thyc hién cong tac vin thu - luu tri, tiép nhan van ban dén, di; quan 1y luu
trlt ho so tai li€u, van ban di, van ban dén; quan 1y con dau cua cong ty theo quy dinh;
quan ly hop thu dién tir, giri van ban di, nhan van ban dén; nhan bién ban két qua x6



s6 kién thiét mién Bac hang ngdy; gui Bién ban thanh hity vé x6 s6 kién thiét mién
Bac phat hanh tai Vinh Phtic vai Ho1 dong x6 s6 kién thiét mién Bac.
i) Thuc hién cong viéc 18 tan, khanh tiét, don tlep khach hang ngay, phuc vu t6

chue hoi nghi, hoi thao, tiée lién hoan cua cong ty (neu c6), to chirc viéc tham hoi
hiéu, hy, dam bao ché do nguoi lao dong cac ngay 18, tét theo quy ché cua Cong ty.

k) Thuong xuyén phdi hop véi chinh quyén dia phuong va cac don vi lién quan
trong cac hoat dong ctia Cong ty.

1) La dau mbi quan 1y chung tai san ctia cong ty, thuc hién dy tri mua sam tai
san, trang thiét bi vin phong, cong cu dung cu, vin phong pham, cip phat trang thiét
bi va cong cu dung cu 1am viéc cho cac phong trong cong ty theo ché do tiéu chuan
quy dinh. Quan 1y theo ddi kiém tra cong tac bao vé, an ninh, dién, nudc, phong chong
chay nd, vé sinh, tap vu phuc vu cho Cong ty.

m) Quan 1y, diéu dong phuong tién 6 t6 phuc vu di lai theo yéu cau ctia Lanh
dao Cong ty.

n) Quan tri trang thong tin dién tir (Website) cua cong ty, mang, may tinh, dién
thoai, may Fax, bang dién tir, hé théng phan mém nhap s6 du thuong, nhén truyén dir
liéu va rut thuéng ddm bao, bao mat, an toan dir licu, ddm bdo truyen nhan dir liéu
ding quy trinh quy dinh hién hanh cia nha nudc va ciia Cong ty.

0) Chu tri phdi hop cing véi cac phong lién quan tong hop bao céo so két, tong
két cua Cong ty.

p) Thyc hién tiép cong dan theo Quy ché tiép cong dan cua Cong ty.
q) Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi dugce Lanh dao cong ty giao.
Piéu 4. Phong Ké hoach - Kinh doanh

1. Chirc nang

Tham muu cong tac xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién ké hoach san xuét
kinh doanh, chién lugc phat trién cong ty; tham muu dy thao van ban ban hanh quy
dinh, huéng dan thuc hién quy ché phéat hanh, quy trinh tra thuong, quy ché thue hién
cong tac thu héi thanh hity vé hang ngay theo quy dinh; 1ap ké hoach in vé x6 sd, quay
s0 mo thuong phat hanh vé x6 s0 kién thlet mua cac loai vat tu phuc vu cho hoat
dong kinh doanh x6 so; cong tac tuyén truyén, quang cao va phéi hop véi co quan
chtic ning trong viéc thiic day hoat dong kinh doanh x6 s6 ctia Cong ty.

2. Nhiém vu

a) Chu tri phdi hop cac phong lién quan xay dung ké hoach san xuét kinh doanh
hang niam, ké hoach 5 nam va chién luoc san xuat kinh doanh dau tu phat trlen 10
nam cua Cong ty. Xay dung phuong an phan b6 chi tiéu ke hoach doanh thu x0 $0
hang nam cho tung Phong x06 s6 klen thiét khu vuc, dai Iy x0 s va dé xuat Lanh dao
cong ty phé duyét theo thim quyén.
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b) Theo ddi két qua thuc hién chi tiéu ké hoach doanh thu ban vé hang ngay,
tuan, thang bao cao Giam doc chi dao nang cao hi¢u qua kinh doanh, tham muu, dé
xuat véi lanh dao Cong ty.

¢) Tham muu thyc hién ké hoach in 4n cac loai hinh ve xé s6, bang ké s6 du
thudng, quan 1y kho vé x4 sd, cac trang thiét bi long ciu quay so cong cu dung cu 6,
ban dai Iy phuc vu cho hoat dong kinh doanh va tiép nhan, xuat nhap cac loai vé x6
s0.

d) Tham muu t6 chirc quay sé mo thuong loai hinh x6 s6 biét ngay, theo quy
dinh, thyc hién cac quy dinh, quy trinh vé nghiép vu phat hanh cac loai hinh x6 s6
kién thiét, phan bo s6 luong vé, dong dau vé, giao vé, ban vé, thu hdi vé, thanh toan
vé tring thudng, t6 chirc trao thudng cho khach hang.

e) Theo ddi tinh hinh tiéu thu cac loai hinh vé x6 s6 kién thiét, tong hop dé xuét
ban hanh loai hinh x6 s06, m¢nh gia vé, co cau giadi thudng, thoi gian mé thudng, thoi
han phat hanh céc loai hinh x6 s0 kién thiét theo quy dinh ctia Phép luat.

f) Xay dung quy che quy dinh thanh huy ve hang ngay trinh 1anh dao phé duyét,
ph01 hop cac Phong x6 s kién thiét khu vuc huéng dan tong dai 1y x0 s6, dai 1y x6
sO thuc hién cong tac thu hoi thanh hity vé hang ngay theo quy dinh.

g) Xay dung cac quy dinh, quy trinh quan ly, phat trién dai 1y x6 sd, hop dong
dai Iy x0 s6, cac quy dinh quan 1y dai 1y x6 s6 phuc vu cho kinh doanh, trinh 1anh dao
cong ty phé duyét.

h) Chu tri ph01 hop vai cac Phong xo so klen thiét khu vuc quan ly hé so, hop
ddng dai Iy x6 sd va cAp ma s cho dai 1y x6 s6, tong dai Iy x6 sd.

1) Phdi hop véi cac nganh chirc nang, cac cap chinh quyén dia _phuong trong
viéc to chirc quan 1y, phat trién hé thdng dai 1y x6 sb; quan 1y, phat trién mé rong thi
truong, ddu tranh phong chdng té nan c& bac, ghi dé trai quy dinh ctia Phap luat

k) Tlep nhén don thu, y kién phan anh, klen nghi, ¥ kién tham gia gop y va cac
vudng mac cia dai 1y x6 sb, cia khach hang vé cong tac phat hanh x6 sb kién thiét,
xem xét tra 101, giai thich theo thim quyén hodc bao céo 1anh dao cong ty xem xét giai
quyét theo quy dinh.

1) Xay dung ke hoach, néi dung tuyén truyen quang cao, tryc tlep tuyén truyén
cong tac phat hanh xo s kién thiét toi cac dai Iy x6 s6 va khach hang bang nhiéu hinh
thirc nhu dang thong tin trén Website cong ty, quang cao luu dong, bang td roi, truyén
hinh... phuc vu cho cong tac kinh doanh ctua Cong ty.

m) T6 chire tra thudng kip thoi cho khach hang trang thudng céac loai hinh vé
x0 s0 theo dung quy dinh; quan 1y, theo doi vé x0 s6 trang thudng da tra thuong va
tong hop, bao cdo ban giao cho phong Ké toan dé kiém tra luu trir theo quy dinh.

n) T6 chuc kiém tra cudng vé x6 s 16 t6 thu hdi thanh huy hang ngay cua cac
phong x6 s6 kién thiét khu vuc theo theo quy dinh.
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0) Tong hop bao cao két qua hoat dong kinh doanh, béo céo két qua hoat dong
ctia Ban giam sat x6 s6 Vinh Phuc theo quy dinh.

p) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac dugce Lanh dao cong ty giao.
Pi¢u 5. Phong Ké toan
1. Chtic nang

a) Tham muu quan 1y tai chinh, ké toan theo quy dinh ctia chuan muc ké toan,
nguyén tac ké toan; ing dung tin hoc trong cong tac ké toan. Quan 1y doanh thu, chi
phi, quan 1y ng, quan ly tai san va cac viéc lién quan vé ché d¢ K€ toan theo quy dinh.

b) Tham muru, dé xuét giai phap kip thoi nham quén 1y, sir dung hop 1y ¢6 hiéu
qua cac nguodn tai chinh, cac quy phuc vu cho hoat dong kinh doanh ctia Cong ty.

2. Nhiém vu
a) Thuc hién cong tac ké toan, thdng ké theo quy dinh ctia phap luat.

b) Lap bao cao tai chinh hang nam, bao cao két qua kinh doanh theo dinh ky
thang, quy, nam béo qéo Givém, d()g, trin}l Ch}i tich ph@; duyét, 1ap bao céo thong ké,
gui thuong tryc Hoi dong x6 so6 kién thi€t khoi mién Bac dinh ky theo quy dinh.

¢) Lap cac bao cao cong b6 thong tin dinh ky bao cdo Giam déc, trinh Chu tich
cong ty dé€ bao cdo theo quy dinh.

d) Kiém soat chi phi, chi tiéu, thuc hién ché do tai chinh, ché d6 bao céo thong
ké, ché do chung tir hoa don theo ding quy dinh. Quan 1y tién thé chap, dit coc cua
dai 1y x6 s6 theo quy dinh cta phap luat. Theo ddi, quan Iy tai chinh, tai san, vat tu,
hang hoa, cong cu dung cu phuc vu kinh doanh theo quy dinh ctia Nha nuéc.

e) Quan 1y va theo ddi tai khoan cong ty, quy tién mit, tién gt giao dich tai
cac ngan hang. Thyc hién quan 1y theo doi cac khodn phai ndp, phai thanh todn va
thuc hién viéc ndp va thanh toan theo quy dinh.

f) Thanh toan tién ban vé cac loai hinh x6 sd, tién hoa hé)ng, tién thudng, cac
khoan thu tir dai 1y x6 s0, chi phi, ho trg khéac cho dai 1y x6 s6 va khach hang theo quy
dinh.

g) Xay dung ké hoach quy tién luong, quyét toan quy tiéq lwong hang nam bao
cao Giam doc, Chu tich cong ty ph€ duyét. Thuc hién chi tra tién luong, tién thuong
va cac ché do kip thoi cho ngudi quan ly, nguoi lao dong Cong ty.

h) Thanh toan, dbi chiéu cac ché d6 bao hiém c6 lién quan dén nguoi lao dong
(ca di1 va dén) theo dung quy dinh.

i) Theo ddi doanh thu, vé tring thudng, tong hop vé trang thudng luu tri tai
Cong ty; thanh toan cong ng hang ky theo quy dinh vé1 cac don vi trong va ngoai
Cong ty béo cao Giam ddc, Chu tich cong ty. Lap chimg tir xudt, nhép, thu, chi theo
dung quy dinh; luu trit ho so tai liéu theo dung Luat ké toan.
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k) Tham muu xay dung cac Quy ché chi tiéu noi bd, quy ché vé quan Iy tai
chinh; Quy che quan 1y tién von, tai san; Quy ché quan ly no; quan ly va st dung quy
dau tu phat trién, quy khen thuong, phuc loi; quy ché phong, chdng rira tién; quy dinh
vé trinh tu kiém tra vé x6 so tring thuong; phéi hop voi cac phong kiém tra viéc thuc
hién cac quy ché noi bo lién quan dén tai chinh ctia Cong ty.

1) Theo ddi kiém ké vé x6 sd, vat tu, hang hoa, tai san, cong cu dung cu theo
ché do; phan anh, klen nghi va tham gia xur ly khi xay ra chénh léch, mat mat. Quan
ly, thu hoi cong no tién ban vé xo s6 kién thiét cia cac phong x0 sb kién thiét.

‘m) Quan ly tai san va dau tu xdy dung, ddu tr mua sdm tai san; quan 1y theo
ddi, to chire kiém ké tai san; tong hop bao cao tang giam tai san; chu tri cung cac
phong lién quan quyét toan dy an du tu hoan thanh; quan 1y cac quy cia Céng ty
theo ché d6 va Quy ché tai chinh cua Cong ty.

n) Kiém tra, phan loai vé x6 so trang thudng di tra thuong trude khi dua vao
lwu trit, quan 1y theo ding quy dinh cta cong ty. Theo doi vé x0 s trang thudng hét
han luu trix, thuc hién quy trinh tiéu hity vé x6 s6 tring thuong hét han luu trir theo
quy trinh ctia cong ty, ding quy dinh cia Nha nudec.

0) Thuc hi¢n cac nhiém vy khac dugc Lanh dao cong ty giao.
Muc II
PHONG XO SO KIEN THIET KHU VUC
Piéu 6. Phan cong nhiém vu quan ly dia ban, khu vue
1. Phong x6 so kién thiét Vinh Yén:
Tryc tiép quan 1y dia ban 02 phudng gdm:

- Phuong Vinh Phic (g6m céac x4, phuong (cii): Pinh Trung; Lién Bao, Khai
Quang, Ngo6 Quyén, Bong Da).

. - Phuong Vinh Yén (gdm cac x4, phuong (cii): phuong Tich Son, Hoi Hop,
Dbong Tam, Thanh Tru).

2. Phong x0 so kién thiét Phiic Yén:
Tryc tiép quan 1y dia ban 02 phuong gom:

- Phuong Phuc Yén (gém cac xa, phuong (cii): Hing Vuong, Hai Ba Trung,
Phitic Thing, Tién Chau, Nam Viém).

- Phudng Xuan Hoa (gém cac xa, phuong (cii): phudng Dong Xuan, Xuan Hoa,
Cao Minh, Ngoc Thanh).

3. Phong x0 s6 kién thiét Binh Xuyén:
Truc tiép quan 1y dia ban 04 xa gdm:

- X4 Binh Nguyén (gdm cic x4, thi trin (cil): Hwong Canh, Tam Hop, Quat
Luu, Son Lo61).
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- X4 Xuan Lang (gom cac xa (cii): Thanh Ling, Pao Ptc, Tan Phong, Phu
Xuan).

- X4 Binh Xuyén (gdm céc xa (cil): Gia Khanh, Huong Son, Thién Ké),

- X4 Binh Tuyén (gém céc xa (cii): B4 Hién, Trung M¥).

4. Phong x0 s6 kién thiét Yén Lac:

Truc tiép quan 1y dia ban 05 x4 gom:

- X4 Yén Lac (gdm céc x4, thi trn (cii): Yén Lac, Binh Pinh, Pong Cuong).
- X4 Té LJ (gbém cac x4 (cli): Pong Van, Trung Nguyén, Té L).

- Xa Lién Chau (gém cac xa (ci): bai Tu, Héng Chau, Lién Chau).

- X4 Tam Hong (gém cac x4 (cii): Tam Hong, Yén Phuong, Yén Dong).

- X4 Nguyét Dtrc (gdm cac xi (cii): Van Tién, Trung Kién, Trung Ha, Nguyét
buc).

5. Phong x6 so kién thiét Vinh Twong:
Tryc tiép quan 1y dia ban 06 xa gom:
- X& Vinh Tuong (g6m cac xa, thi tran (cli): Vinh Tuong, T& Trung, Luong

Diéu, Vi Di).

- X4 Thd Tang (gom cac x4, thi trin (cil): Tho Tang, Thuong Trung, Tuin
Chinh).

- X4 Vinh Hung (g6m cac x4 (cii): Nghia Hung, Yén Lap, Pai Pong).

- X3 Vinh An (gdm céc x3 (cil): Kim X4, Yén Binh, Chan Hung).

- X4& Vinh Pht (g0m céc x3 (cii): An Nhéan, Vinh Thinh, Ngii Kién, Vinh Phu).

- X3 Vinh Thanh (gdm céc xi (cii): Sao Pai Viét, Ling Hoa, Tan Phu).

6. Phong x0 so kién thiét Tam Dwong:

Tryc tiép quan 1y dia ban 04 x3 gdm:

- X4 Tam Duong (gém cac x4, thi trin (cii): Hop Hoa, Kim Long, Hudng Dao,
bao Tu).

- X4 Hoi Thinh (g0m céc xa (cil): Duy Phién, Thanh Véan, Hoi Thinh).

- X4 Hoang An (gom céc x3 (cil): Hoang Pan, Hoang Lau, An Hoa).

- X4 Tam Duong Bic (gom cac x4 (cii): Pong Tinh, Hoang Hoa, Tam Quan).
7. Phong x6 s6 kién thiét Tam Pio:

Truc tiép quan 1y dia ban 03 x4 gom:

- X4 Tam DPéo (gém cac x4, thi trn (cii): Hop Chau, Tam Pao, HO Son, Minh
Quang).
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- X4 Pai Pinh (gém céc x3 (cii): Pai Dinh, B6 Ly).

- X4 Pao Tru (gom cac x4 (cii): Yén Duong, Pao Tru).

8. Phong x0 so kién thiét Lap Thach:

Tryc tiép quan 1y dia ban 10 x3 gom:

- X4 Tam Son (gom cac x4 (cii): Tan Lap, Dong Qué, Tam Son).

- X4 Song L6 (gdm céc x3 (cii): Pong Thinh, T Yén, Pac Bac, Yén Thach).

- X4 Hai Luu (gdm céc xa (cii): Nhan Pao, Pén Nhan, Phuong Khoan, Hai
Luu).

- X4 Yén Lang (gém cac x4 (cii): Quang Yén, Lang Cong).

- Xa Lap Thach (gém céc x4, thi trin (cti): Lap Thach, Xuan Hoa, Tt Du, Van
Truc).

- X4 Tién Lit (g6m cac xi (cii): Xuan Loi, Van Quan, Pong Ich, Tién Li).

- Xa Thai Hoa (gom cac x4 (cil): Bac Binh, Lién Son, Thai Hoa).

- X4 Lién Hoa (g0m cac x4 (cii): Hoa Son, Ban Gian, Lién Hoa).

- X4 Hop Ly (gdm cac x4 (cii): Ngoc My, Quang Son, Hop Ly).

- X4 Son Pong (gdm cac x4 (cii): Tay Son, Cao Phong, Son Pong).

Piéu 7. Chirc niing, nhiém vu ciia cac Phong x6 s6 kién thiét khu vue

1. Chtic nang

Tham muu t6 chire thuc hién phat hanh cac loai hinh x06 s theo dung quy dinh;
tang cuong ph01 hop voi chinh quyén dia phuong, co quan chirc nang tai dia ban dé

quan ly dai 1y x0 s0, phat trién mo rong dia ban, ky hop ddng méi véi tong dai 1y, dai
1y x0 s0.

2. Nhiém vu

a) Chu dong tim kiém, mo rong dia ban phat hanh x4 s6 kién thiét, phat trién
hé thong dai 1y x6 s, tong dai Iy x6 sb va quan 1y cac dai 1y x6 s, hudng dan cac dai
1y x6 s6, khach hang trong viéc thyc hién cac quy ché, quy dinh, quy trinh thé 1& phat
hanh cac loai hinh x0 s6 kién thiét theo quy dinh ctia Cong ty.

b) Thyc hién nhiém vu thu héi, kiém dém céc loai vé x6 sd kién thiét va to chirc
thanh huy ve x0 $6 hang ngay theo quy dinh cua cong ty, nhap liéu so du thudng vao
phan mém quan ly x6 56 16 dé xac dinh doanh thu va truyén sd liéu vé vin phong cong
ty dam bao thoi gian dé phuc vu quay sé6 mo thuong theo quy dinh.

¢) To chire tra thuong cho dai 1y x0 s6, khach hang c6 vé x6 s6 tring thudng
du diéu kién linh thudng theo quy dinh. Quan 1y vé trang thudng, 1ap béo cio tong
hop vé tring thuong luu chuyén ndp thanh toan vé cong ty trong ky han thanh toan
theo quy dinh.
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d) Truc tiép khél} trir hoa hong dai 1y )56 §6 duoc ghi trong hop dong dai 1y x0
s0 khi thanh toan thu tién ban vé voi dai 1y x6 so theo quy dinh cua Cong ty.

e) Quan ly tai san, cong cu dung, tién mat, kho vé, vat tu, hang hoa da nhan tir
cong ty theo quy dinh. Phéi hop véi cac phong chuyén mén dé dam bao cac dleu kién
vé vat chét, trang thiét bi dé phuc vu cho cong tac kinh doanh, phat hanh vé x6 s6 kién
thiét mang lai hiéu qua.

f) Thuc hién cong tac tuyén truyén, thong tin, quang cio vé hoat dong phat hanh
x0 s6 kién thiét trén dja ban quan ly. Co trach nhiém huong dan, giai dap, tra loi, tiép
nhan nhitng y kién dé xuét, tham gia dong gop ctia khach hang va dai Iy x6 s6 vé hoat
dong kinh doanh cua cong ty trong pham vi quy dinh.

g) Phéi hop chat ché voi chinh quyen dia phuong va cac co quan lién quan dé
phat trién hé théng mang luoi dai 1y x6 s0, khai thac, m¢ rong dia ban, dau tranh
phong chong té nan cd bac, sé dé, lam thu ky dé trai quy dinh.

h) T6 chtic, phat dong cac phong trao thi dua, phan dau, thyc hién hoan thanh
va vuot chi tiéu ké hoach doanh thu hang nam dugc cong ty giao.

1) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac Lanh dao cong ty giao.

Muc IIT
MOI QUAN HE GIUA CAC PHONG
Piéu 8. Mdi quan hé giira cac phong trong Cong ty

1. Céc phong truc thuéc Cong ty (Phong chuyén mon, Phong x6 sé kién thiét
khu vuc) trong qua trinh thyc hién nhiém dugc giao phai dam bao phbi hop chit chg,
ddng bod gitra cac phong, thuong xuyén cung cd, duy tri va ning cao su ph01 hop gitra
cac phong dé dam bao thyc hién t6t chtrc ning, nhiém vu, hoan thanh t6t nhiém vu,
hoat dong san xuét kinh doanh dat hiéu qua.

2. Thudng xuyén duy tri va nang cao phdi hop giita cac phong dé dam bao thuc
hién tot chirc nang, nhiém vu.

3. Chu dong phan cong, chi dao nguoi lao dong trong phong minh tich cuc
tuong tac, giup dd, hd tro, ciing voi nhan vién, ngudi lao dong thudc phong khac dé
cung nhau nang cao trinh d6 chuyén mon, doan két thong nhat cing nhau phan dau
hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

4. Chu dong giai quyet cong viéc theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc
phan cong, khi giai quyét cong viéc lién quan dén linh vyc chung, thi Phong nao dugc
giao chu tri ¢6 trach nhiém cha dong phdi hop v6i Phong lién quan dé thong nhét to
chtre thyc hién nhiém vu dugc giao. Truong hop c6 ¥ kién khac nhau thi Truéng
phong chu tri phai chiu trach nhiém chinh trong xtr 1y cac vuwdng méc phat sinh giita
cac phong va c6 trach nhiém béo cdo lanh dao cong ty xem xét giai quyét kip thoi
theo tham quyén.
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Muc IV
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUONG PHONG,
PHO TRUONG PHONG, NGUOI LAO PONG
Piéu 9. Nhiém vu va quyén han ciia Truwéng phong
1. Nhiém vu:

a) Chiu trach nhiém chinh vé moi hoat dong cua phong trude Gidm dde, Chu
tich cong ty. Chi1 dong sip xép, phan cong nhiém vu cu thé cho ting ngudi lao dong
trong phong thyuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han cia phong. Pong thoi quan 1y
sat sao nguoi lao dong dé thuc hién hoan thanh nhiém duoc giao, lam co s& nhan xét,
danh gid hang thang, quy, nam va binh xét thi dua, khen thudng.

b) Trién khai, huéng dan nguoi lao dong trong phong guong mau thuc hién cac
nghi quyét, chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach cua phap luat cia nha nudce
va cac quy dinh cua Cong ty.

c¢) Thuc hién so két, téng két hoat dong g:ﬁa Phong, dé xuat vai Lﬁnh dao Cong
ty khen thuong nguoi lao dong hoac ky luat doi véi nguoi lao dong (néu ¢o).

d) Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Lanh dao cong ty giao.

2. Quyén han:

a) Truc tiép quan 1y, diéu hanh, phan céng nhiém vu cu thé cho ngudi lao dong
dam bao phu hop véi kha nang, trinh d9, nang luc tirng nguoi;

b) Pugc quyén tham gia y kién va dé xut giai phap dé thuc hién cac chi tiéu,
nhiém vy chung cua toan cong ty, trong thi dua khen thuong, ky luat d6i v6i nhan
vién trong phong va giai quyét cac van dé lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugc
giao.

c¢) Pugc thuc hién qpyén han, nhi€ém vu xtr 1y nhitng nhiém vu da dugc quy
dinh trong ndi quy, quy ché, quy dinh cua cong ty hodac dugc Lanh dao giao;

d) Cac quyén han khac duoc phap luat quy dinh.

Pi¢u 10. Phé Truéng phong

1. Pho Truong phong 1a nguoi giap viée cho Truong phong, c6 nhiém vu thyuc
hién nhiing cong viéc do Trudng phong phan cong, truc tiép chi dao, diéu hanh, quan
1y nguoi lao dong va thuc hién nhiém vu thudc linh vyc dugce phan cong, giao phu

trach. Thay mat truong phong d1eu hanh cong viéc chung cua phong khi Trudéng
phong di vang hoidc duoc Gy quyén;

2. Thuc hién nhiém vu, quyen han khac ma luat phdp quy dinh hodc Lanh dao
cong ty giao.

Piéu 11. Nguoi lao dong trong phong

1. Nhiém vu
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a) Nghiém chinh chip hanh chu truong duong 16i ctia Pang, chinh sach phap
luat cua nha nudc va cac ndi quy, quy ché, quy dinh cta Cong ty.

b) Chap hanh su phan cong nhiém vu cta lanh dao phong ciing nhu Lanh dao
cong ty giao.

¢) Tham muru, dé xuét va c6 bién phép cu thé dé phan dau thyc hién t6t nhiém
vu d}J:Q’g giao nhat la cac chi tiéu phat trién dia ban, m¢ rong h¢ thong mang l~u:c’yi dai
1y x6 80 va hoan thanh chi ti€u doanh s6 duoc giao hang thang, quy, nam. San sang
pho1 hop, ho trg, lam thay cong viéc cua cac dong chi khac trong Phong theo su phan
cong cua Lanh dao.

d) Thyc hién cong tac d6i ngoai, tiép khach khi duoc Trudng phong, lanh dao
Cong ty yéu cau.

e) Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh hodc Lanh dao cong ty giao.

2. Quyén han:

a) Tham gia hop, thao ludn nhing van dé lién quan dén hoat dong cong ty, dugc
dam bao quyén lgi chinh dang ctia ngudi lao dong theo Thoa udc lao dong tap thé khi
duoc triéu tap.

b) Tham gia hoat dong cua cac doan thé trong Cong ty hodc to chirc doan thé
khac khi dugc cong ty yéu cau.

¢) C6 quyén han khac do phép luat hodc cong ty quy dinh.

Chuong 3
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Diéu khoan thi hanh

1. Trong truong hop cac quy dinh hién hanh cua nha nudc lién quan khac voi
nhirng diéu khoan trong quy dinh nay thi dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia
Nha nudce.

2. Trong qua trinh thyc hién néu cé nhirng kho khan, vuong méc can phai stra
d6i, bo sung. Trudng cac phong tong hop y kién bang van ban giri vé Phong T6 chirc
- Hanh chinh dé téng hop bao cao Chu tich cong ty dé xem xét, sira doi, bo sung cho
phu hop./.

RPHig - 1- ?V‘ CONG TY TNHH MOT THANH VIEN

X Iz y en Tﬁ%ﬁ? f’FﬁIlTHIET VINH PHUC
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