QUY
bINH

VE LE LOI LAM VIEC CHE DO HOAN THANH NHIEM vU
VA TRACH NHIEM CUA CBCNV CONG TY

Nham nang cao tinh than trach nhiém, hoan thanh xuét sac nhiém vu va xay dung
moi hoat ddng clla cong ty duoc trat tw — né nép, ky cuong, Téng Giam ddc Cong ty quy
dinh 1€ 10i lam viéc , ché d0 hoan thanh nhiém vu va trdch nhiém doi t6i CBCNV Cong ty
nhw sau:

1. CHE pO LAM VIEC CUA BAN TGD:

Hang tudn thw ky Téng Gidm ddc 14p lich 1am viéc trinh TGD xem xét, cac trrdng hop
phét sinh thi cap nhat lai vao lich cong tac va bao lai cho TGP biét.

e Cac bO phan khi muén lam viéc v4i TOng Gidam doc thi phai ding ky lich 1am viéc véi
thw ky TGD.

e Tong Gidm d6c chi lam viéc véi cp Trudng phong, Giam d6c Xi nghiép, cic trudng
hop con lai: néu 1am viéc vé ché do chinh sach nhan su thi 1am viéc v6i Trudong phong
TCHC, néu lam viéc vé san xudt kinh doanh thi gdp Truong phong K& hoach hoac
Giam doc san xudt, voi véi dé chat lwong thi gdp Gidm doc chat luong, voi véi dé ké
toan — tai chanh thi gdp Truwdng phong Két toan. Cac truong phong, gidm doc sau khi
khéng gidi quy€t duwoc thi xin lich gdp TGD dé xin y ki€n chi dao.

1/ CHE pO HOI HOP:

1. Hop giao ban:

Trang:



Cong ty hop giao ban thuong xuyén vao dau va gitta thdng, ngoai ra c6 thé c6 nhiing
cudc hop dot xudt, cudc hop chuyén dé dé gidi quyét cac cong v&c phét sinh theo yéu
cau clla Ban Tong Gidm d6c hodc theo dé nghi ctia cac bd phén.

Thanh phan tham gia cudc hop giao ban gdm c6 Ban Téng Giam ddc. Tro'ly TGD, Thw
ky TGP, Trudng phong ban, Gidm d6c Xi nghiép. Cac tritong hop md& rOng thanh vién
cuOc hop sé theo chi dao cia TGP, Phong TCHC c6 trach nhi€m moi hop.

Cong tac chuén bi hop giao ban bao gébm chué&n bi phong hop, nhac nhé cac thanh vién
tham gia hop... do Phong TCHC thutc hién.

NOi dung chll yéu clla cudc hop bao gdm: Téng Gidm d6c théng bdo ndi dung cudc
hop, cac chi thi..., Trtdng cic bd phén béo cao tinh hinh cong tic, TOng Gidm ddc tém
tat ndi dung cudc hop.

Thu ky TOng Gidm d6c 1a nguoi ghi bién ban cudc hop, ndi dung ctia cudc hop do
Phong TCHC 14p thdng bao tri€n khai cho cac bd phén.

. Hop dot xuat:

CuOc hop dot xudt thuc hién theo chi dao cia Ban TGP hoac dé nghi clia cac b0

phan, tuy theo ndi dung, tinh chat cudc hop, Tong Gidm ddc sé thong bao d€ Phong TCHC

chu&n bi ndi dung cudc hop theo nhw phén 1 trén.

3.

Hop chuyén dé, t(“)7ng két:

Cudc hop tong két, chuyén dé dwoc thuc hién theo yéu ciu clla TOng Gidm d6c hodc
cac bo phan.

B0 phan nao chu tri thi phai 14p chwong trinh cudc hop (trong trudng hop cudc
hop do TOng Gidm ddc chi thi thi Phong TCHC chuén bi). Chuong trinh cudc hop phai
bao gbm cac ndi dung: muc dich ctla cudc hop, thoi gian hop, ndi dung chinh ctia cudc
hop, thanh phap tham gia...

Phong TCHC c6 trach nhiém chudn bi dia diém hop nhw trén. BO phdn moi hop ¢6
trach nhiém moi hop theo chwrong trinh cudc hop.

Nguoi moi hop dong thoi 1a chu toa clia budi hop, chwong trinh ctia budi hop phai
xoay quanh muc tiéu da dé ra, cac nOi dung khong lién quan s€ duoc gidi quyét trong
bubi hop khac...



e Nguoi moi hop phan cong ngudi ghi bién ban, ndi dung ctia cudp hop do ngudi moi
hop phéat hanh théng bao cho cc bO phan.

111/ VIEC TRINH KY CAC LOAI TAI LIEU, HO SO:

e Toan bd cac tai li€u, ho so trinh ky cho Ban TGP phai duoc dé€ trong bia so mi ghi 16
b0 phan.

e Moi tai liéu trwdc khi chuyén 1én TOng Gidm d6c phai c6 chit ky ctia Truwedng bd phén,

e Tailiéu ho so phai sach dep 1o rang.

e Tailiéu, h6 so phai dwoc chuyén cho Thu ky Tong Giam ddc, thi ky Téng Gidm doc
ki€m tra tai liéu ho so, trrong hop thay tai liéu ho so bi sai, khong ding thi phai hoi lai
b0 phan lién quan, sau khi da ki€m tra hoan tat thi trinh Téng Giam doc ky.

e Truong hop khan cap thi Truwdng bO phén cap Phong, Giam ddc Xi nghiép c6 thé truc
ti€p gap TOng Giam doc xin ¥ kién, trinh ky.

IV/ CONG TAC BAO CAO.

e Trudng cic bd phan lién quan cé trach nhiém béo cdo ngay, bdo cdo tuén cho TOng Gidm
doc, viéc bao cao thure hién theo quy dinh bo cdo ndi bO clia Cong ty.

e DOi v6i bdo cdo tuan, cac bO phan ghi rd cac cong viéc da thuc hién trong tudn, cic cong
viéc chua thuc hién duwgc (néu rd nguyén nhan), ké hoaich cong tac trong tuan ti

v/ CHE PO BAO MAT HO SO TAI LIEU

* CAc ho so vé tai chach tinh hinh san xudt kinh doanh ctia Céng ty phai duoc bao quan
theo ch€ d0 bao mat.

e Cic bd phan c6 trach nhiém bdo quan t6t khéng d€ hw hong that thoat cac ho so, tai
liéu... theo ding quy dinh Th1 tuc ki€m soét ho so.

VI/ CONG TAC TIEP KHACH VA QUAN HE VOI BEN NGOAL

1. Ti€p khach tai Céng ty:



