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QUYLT PINH

V& vige ban hanh Quy ché quén tri hanh chinh
Céng ty C6 phéan Lilama 18.1

GIAM POC CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

Cin cir:
- Diéu l¢ Cong ty ¢d phan Lilama 18.1;
- Bdn thdo va théng bdo sé: 09/2018/TB-TCHC “Vé viéc g0p ¥ kién vao Quy ché, Quy
dinh méi va stva doi” ngay 24/07/2018.

QUYLET PINH

Didu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh ndy “Quy ché quan trj hanh chinh Céng ty C

phéin Lilama 18.1”.

Didu 2: Quy dinh c6 hiéu lyc tr ngdy ky ban hanh va thay thé quyét dinh sb 05/QD-
LLMI18.1 ngay 05/12/2015.
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QUY CHE
CONG TAC QUAN TRI HANH CHINH
CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:44./2018/QD-LLM18.1,
Ngay 0:./.08/2018 ctia Gidm ddc Cong ty)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Didu 1. Muyc dich

I.1. Tham muu cho Ban Linh dao Céng ty va gidp thi trudng céc don vi trye thudce td
chirc thyc hién céng tac quan tri hanh chinh.

1.2. Phu tréch chung va chiu trach nhiém truée Lanh dao Cong ty vé toan bd hoat dong
quan trj vin phong va hanh chinh cta céc don vi trye thudc cong ty.
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Diéu 2. Nhi¢m vy

2.1. B9 phin hanh chinh quan tri trire thuée Phong T chirc — Hanh chinh thuce hién .

nhi¢ém vu di duge quy dinh trong “Phan c¢ong cong tac cia cdn bd cong nhan vién Phong TH
chirc-Hanh chinh”,

2.2. Tham muu cho Ban Lanh dao Cong ty xdy dung va td chire ap dung co ché quan
Iy hanh chinh cia Céng ty, bao goém: ,
a. Thiét 1ap co ché diéu hanh, bio cdo, phan héi théng tin gitra cac cip quan ly, don vj,
bo phén trong Cong ty;
b. Pho bién, huéng din 4 ap dung cdc quy trinh, thu tue, biéu miu ciia Nha nuéc, co quan
cap trén va ctia Cong ty trong cong tac quan ly, didu hanh ndi bd;
T6 chire giam sat cac don vi thyc hién ding theo hé théng da thiét lap.

2.3. Kiém soat cong tac vén thu, luu trit, va quan ly théng tin ndi by trong Cong ty,
théng tin dén va di:

a. Td chire xdy dung va huéng din nhin vién thue hién céc quy di'nh vé soan thao, ban
hanh, luu trit van ban, quan ly théng tin, sir dung con déu...;

b. Chi dao nhén vién soan thao céc tai liéu theo yéu céu va kiém duyét 1dn cudi trude
khi trinh Lanh dao Céng ty;

¢. Gidm sat thuc hién quy dinh vé str dung con déu;

d. Gidm sat nhén vién thyc hién luu trit, bdo mét cdc thong tin, hd so, chimg tlr cia
Cong ty thude pham vi quan ly;
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d. Kiém tra, gidm s&t nhan vién trong viée tiép nhén, xir ly cac théng tin (cOng vén, di¢n
thoai, fax, e-mail...) dén Céng ty va tir Cong ty ra bén ngoai.

2. 4. Quan ly trang thiét bi, phwong tién va co so ha tAng ctia Cong Ly:

a. Lap ké hoach mua sam, céip phat va giam sat str dung vin phong phdm, may moc,
trang thiét bi vin phong;

b. Theo dbi hoat dong cia hé théng may moc, trang thiét bi, co s& ha tAng vin phong
va khiic phyc stra chita céc su ¢d;

¢. Ky duyét 1énh diéu dong va kiém soét viée sir dung, bao dudng, stra chita, bao hiém...
phuong tién van chuyén (xe 616); '

d. Giam sat cdc don vi trong viée sir dung dat dai, nha xudng, trang thiét bi, phuong
tién... theo quy dinh cua Céng ty.

2.5. Quan ly cong tac bao v¢ an ninh trit (v, bdo vé tai san, v¢ sinh mdi trudong lam viée
va co sd trye thude Cong ty:

a. Xdy dung céac bién phap va ké hoach bao vé an ninh tral ty, bao vé tai san, vé sinh
mbi truong dbi voi tru so, co so trire thude. .. ctia Cong ty;

b. Xay dung cdc quy dinh, quy trinh kiém sodt an ninh trat tv, bao vé (ai san...va huéng
dan, giam st cac don vi thye hién;

c. Lap ké hoach, t6 chire bao v€ an ninh trit ty, an todn tai san va hudng dén, giam sét
nhén vién thyc hién;

d. T chire xir ly céc vy viée vi pham, gdy r6i, thit thoat tai san cia Cong ty. Truc tiép
phdi hop v6i céc co quan chinh quyén dja phuong giai quyét céc vu viéc:

e. Gidm sét nhén vién vi cdc Céng ty cung cép dich vy thue hién viée vé sinh tai vin
phong Cong ty.

2.6. Chu tri va tham gia td chire thiét 1ap, tao dung phét trién uy tin, thuong higu cua

Cong ty:

a. T6 chiic liép dén, huéng dén khéch dén lién hé cong tac, lam viée tai Cong ty;

b. Tiép nhan yéu ciu va chuyén dén Ban lanh dao Cong ty, cac bd phén chirc ndng gidi
quyét. Tryc tiép phdi hop giai quyét cong viéc theo yéu cdu ctia Ban linh dao Cong ty;

¢. Tham muu cho Ban lanh dao va phbi hgp véi bé phan chuyén mén xdy dung céc vin
bén, tai liéu gidi thiéu Céng ty va phdi hop td chire céc chuong trinh, su kién quang ba hinh
anh Coéng ty;

d. Thiét Iap mdi quan hé véi cée co quan trayén théng, bdo chi, co quan Nha nude. Tham
muu cho Ban lanh dao va theo dai, thye hién cac thu tyce, lam viée voi cée dbi tac, khach hang. ..

2.7. Tb chire cham lo doi séng cho can bd nhan vién Cong ty:

a. Quan ly cac hoat déng phong chdng, khéam chita bénh, theo dai, chidm soc sirc khoé,
Thuyc hién ché d6 bao hidm y té cho nguoi lao dong;

b. Tham gia td chirc céc hoat dong cham lo doi song tinh thin cho ngudi lao dong: Thé
thao - viin hod - viin nghé quin ching, cac phong trao doan thé, phong trao thi dua va khen
thuong. . .;

¢. B6 tri nhén sy ding ngudi ding viée va ti ru héa higu qua st dyng ngudn nhan lye

phuy trach.




2.8. Thuc hién cac cong viée khac lién quan hodc theo yéu cau:

a. Tham gia cac hdi nghi, hop, thao luén cua Cong Ly;

b. Thuc hién ding ché do lip ké hoach va bio céo hoat dong theo quy dinh va yéu cau;

¢. Tham gia thye hién cdc cong viée, dy an khéc theo chi dao cta lanh dao Cong ty.
Pidu 3. Yéu cin

3.1. Hé théng théng tin lién lac, théng tin quan ly trong ndi bd Cong ty duge kiém soat,
viin hanh ding quy trinh, quy dinh, théng sudt theo Hg théng quan ly chit luong cia Cong ty.

3.2. Tinh hinh an ninh trat ty, bdo vé tai san cia Cong ty dugc kiém soat chit ché va
han ché (5i da céc vu viéc xay ra.

3.3. Céac phuong tién, trang thiét bj van phong Iuén hoat dong 6n dinh, khong lam anh
huéng dén hoat déng ciia céc phong/ban chirc ning. Phét hién, sira chita kip thoi cdc sy cd
phat sinh. Lap ké hoach duy tri, bio dudng, stra chita thiét bi, mdy méc..., trinh phé duyét
dang thoi han va gidam sat thie hién ding yéu ciu.

3.4. Cong tac y té: TS chire kham stre khoe dinh ky cho can b cong nhin vién, phuc vu
bita an ca (néu c¢6), ddm bao vé sinh moi trudng, stre khoe nghé nghiép theo quy dinh cta
Céng ty, cling nhu tiéu chuén, quy dinh ctua Nha nude.

3.5. Nhén vién hanh chinh hiéu va tudn thi dang ndi quy, ky luét, ché do bao cdo ctia
phong. Nhan vién duge phin cong, giao viée hop ly, danh gi va dé xuit khen thuong, ky ludt

khach quan ding quy dinh.
CHUONG II: NHUNG QUY DINH CU THE

1. QUAN LY, SU DUNG THIET BI, DUNG CU VAN PHONG

Didu 4. Khsi ni¢m chung

4.1. Nhitng may mée, thiét bi, dung cu duoc trang bi str dyng cho céng tac chuyén mon
vin phong cua cde phong chire ning, don vi duge goi chung 1a thiét bi, dung cu vin phong:
Ban, ghé, (0, ké hd so, mdy vi tinh (computer hoic laptop), may photocopy, fax, scan, cic thiét
bi luu tri¥, céc thiét bi truyén tin hidu va théng tin lién lac, but, gidy, myec...

4.2. Nhitng phuong tién phyc vu di lai: xe 6 t6, xe gin mdy... (c6 Quy ché quan ly, sir
dung riéng).

4.3, Nhitng thiét bi, dyng cu trong cong tac phong chdng chay nd, phong doc; cic cong
cu hd (rg trong cong tac bio vé, giit gin an ninh trit tu (¢6 Quy ché quan ly, str dung riéng).

Diéu 5. Phén cAp mua siim

5.1. Dbi véi cac phong chire niing tai Vin phong Céng ty, viéc mua sim trang thiét bj,
dung cu do Phong Td chirc — Hanh chinh thyc hién trén co s& “Phiéu yéu ciu” clia cdc phong,
ban phii hop véi nhu céu cong viée duoe giao va di duge Gidm dc phé duyét.

5.2. Dbi v6i cae don vi truc thude: Khi cén mua nhitng thiét bi, dung cu vin phong
(ngoai hop dong khoén) phai co (& trinh Giam dbc xem xét, phé duyét;
Phong TH chire — Hanh chinh ciin ¢t o trinh phdi hop vai don vi dé mua sém. Viée mua sém
¢6 thé do don vi co s& hoiic Phong T6 chirc — Hanh chinh thue hién tiy theo tinh hinh thyc té.

WAV




Diéu 6. Quy trinh mua sfim

6.1. Cin ctr viin ban da duge Gidm dbe phé duyét, Phong T chire-Hanh chinh Cong ty
hoiic cac don vi mua sdm khdc nhu phéan cip tai Khodn 5.2, Diéu 5 quy ché nay dé chon Nha
cung cAp ¢6 uy tin va ning lye, lf“'ly bio gid. P& dam bao co tinh canh tranh cao vé chit lugng
va gia thanh, don vi mua sfm phai c6 béao gid va cac thoéng tin khéc cia it nhéit ba Nha cung
cz"ip ro 1én.

6.2. Hang héa la nhitng thiét bj vin phong sau khi hoan tit thu tuc mua sdm, don vi
mua sim phai chuyén hd so, chimg tir vé& céc phong chirc ning (T6 chire-Hanh chinh, Tai
chinh-Ké toan, Kinh té—K? thudt...) dé 1am “Phiéu nhdp kho” va “Phiéu xuit kho”, dua vao
danh muc quan 1y, quyét toén.

6.3. Hang héa la dung cu vin phong, néu don vi mua sém 1a don vj co s tryre thude,
ngoai hd so chimg tir mua sém phai chuyén vé phong Tai chinh-Ké toan-Thdng ké dé thanh
quyél todn, con phai chuyén danh muc dyung cy mua sdm vé phong T6 chire-Hanh chinh dé
theo d&i va diéu phdi chung trong toan Cong ty khi can thiét.

Diéu 7. Quiin ly st dung

7.1. Thiét bi, dung cy vin phong trang bi cho Ban Giam ddc thudc trach nhiém quan ly
clia Phong T6 chitc — Hanh chinh. Phong T6 chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém thudmg xuyén
kiém tra tinh 6n dinh lién tuc van hanh cua thiét bj, dung cu phyc vu tht cOng tac cua Lanh dao
Cong ty.

7.2. Thiét bi, dung cu vin phong trang bi cho cdc phong chirc niing, don vj truc thude
do cdc phong chirc ning va don vi trye thude Cong ty tiép quan, str dung.

7.3. Thiét bi, dung cu vin phong la tai san chung cia Céng ty, ngudi st dung phai c6
trach nhi¢m quén ly, bao vé tai san cong theo quy dinh hién hanh. Trong trudng hop bi mit
mat, hu hong duge xir ly nhur sau: ‘

a. Néu (ai san giao cho ¢4 nhin, don vi quan 1y, str dung bi mat mat, hu hong (do chua
quan) thi ¢4 nhén, don vi phai ¢6 trach nhiém bdi hoan. Cin cir thy theo loai thiét bj va gia tri
ctia chiing dé xac dinh hinh thirc bdi hoan bing hién vit hay gid tri theo thoi gid;

b. Khi thiét bi, dung cu vin phong bi hu hong do qué han sir dung hodic 1y do khéach
quan thi don vi, ¢4 nhan lip gidy bdo vé phong Té chirc-Hanh chinh. Phong Té chirc-Hanh
chinh lam céc thu tyc xdc nhan tinh trang va nguyén nhén hu héng trinh Gidm déc quyét dinh
stra chita, thanh 1y hodic cho mua sdm méi thay thé. Trinh ty thu tyc stra chita, mua sém méi
dugce thyce hién theo quy dinh hién hanh.

Diéu 8. Pidu phéi, luiin chuyén, thu hdi

8.1, Dbi véi cic phong, ban chire ning khi ¢6 nhu cdu trang thiét bi, dung cu lam viée
(di duge Giam dbc phé duyét), Phong T6 chire-Hanh chinh ¢6 trdch nhiém kiém tra tinh trang
thiét bi, dung cu hién ¢6 cta Cong ty dé diéu phdi mét cach hop ly.

8.2. Dbi véi cac don vi co s true thude, mic di chi phi mua sim dd duge hach todn
vio chi phi khoan ctia don vi, song vé nguyén téc thiét bi, dung cu vin phong vén thude tai
sdn chung cta Cong ty. Vi viy, dé hd trg' 1an nhau, céc don vi viin chiu Sur didu phéi thiét bi,
dung cu vin phong. Phong To chire-Hanh chinh ¢6 tréch nhiém két hop véi don vi co sé dé
viéc didu phdi duge hop ly, khong anh huéng dén cong tac san xuét chung,
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8.3. Khi két thuc cong (rinh, du an néu don vi chua ¢6 nhu cau st dung tiép thi don vi
co s& phii nhap vé& kho Té chirc-Hanh chinh dé bao quéan hoiic luan chuyén cho don vi true
thuée khic ¢6 nhu ciu siy dung.

8.4. D& viée diéu phdi, ludn chuyén va thu hdi thiét bi, dung cu van phong duoc hgp ly
va thuéin loi nham phyc vu cho cong tdc san xudt kinh doanh cia Cong ty dat hi¢u qua cao, cic
phong, ban chirc nang, don vi lién quan phai c6 sy phéi, két hgp dong bg, kip thoi va hai hoa.

Ditu 9. Ché dd kiém ké, thanh ly

9.1. Dbi v6i céc don vi co sé tryre thude

a. Hang ndm Céng ty tb chire dot kiém ké cubi niam, phan logi nhiing thiét bi, dung cu
van phong ndo hu hong khong thé khiic phyc, tai sir dyung dugc thi 1dp ban ké danh muc nhitng
thiét bi, dung cu viin phong trén trinh Giam dbc xu ly;

b. Tai sén xin duge thanh ly phai dugce céc bd phan chire niing kiém tra, thdm dinh chinh
xéc vé sb luong, chit lirgng va phai chiu trach nhi¢m truée Giam déc vé y kién dé xuét ctia minh.

9.2. Dbi v6i céc phong chire niing: Do tinh chét dic thu 1a cac don vi l[am viéc tinh tai
Vin phong Cong ty nén s6 luong thiét bi, dung cu hu hong khéng nhiéu, lai thuan lgi hon trong
viée vin chuyén luu kho. Vi vy, khi ¢6 tai san hu hong khdng con st dung thi phong T chiic-
Hanh chinh nhdp lwu kho ngay. Cudi niim, phong Té chirc-Hanh chinh cing H6i dong kiém ké
tai san tdng hop va lam thu tyc trinh Gidm doc xir ly nhur treéng hgp Muc a, b, Khoan 9.1 trén.

Diéu 10. Ché d) thanh, quyét todn
10.1. Sau khi hoan tit céc bude mua siim (k€ ca thanh todn véi khach hang), ngudi thye
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hi¢n mua sam c6 tréch nhi¢m tap hop day da chimg tir hop 1§ dé 1am thi tyc thanh, quyét toan
vOi phong Tai chinh-K¢é todn.

II. QUAN LY, SU DUNG CAC THIET BI THONG TIN, LIEN LAC

Ditu 11, Muc dich yéu ciu

11.1. Bé phyc vu cong tac diéu hanh va chi dao san xudt kinh doanh cua Céng ty ¢
phan Lilama 18.1, Cong ty trang bi hé théng théng tin lién lac, bao gdm: Téng dai nhiéu sb
cting mdy dién thoai ¢ dinh lién lac bén ngoai va ndi by, dién thoai di dong ca nhin va hé
thdng truyén tai théng tin internet.

11.2. Viée sir dung hé théng thong tin, lién lac phai phét huy tidc dung, mang lai hiéu
qué cao trong cong téac quan ly, didu hanh san xudt, kinh doanh. Vi vy, hé thdng théng tin lién
lac ctia Cong ty phai hoat dong ding mye dich, ding nhiém vu, déng thoi han ché nhitng lang
phi trong sir dyung dién thoai vao cdc muc dich khac.

11.3. Hing thang Cong ty thanh toan cude thué bao thong tin lién lac cho don vi tap
thé, can bd quan ly Cong ty duge quy dinh tai Khoan 12.1, Pidu 12 cta quy ché nay. Mirc
cude thanh todn cho ¢4 nhén s& duge Gidm doc phé duyét, quyét dinh ty thudc nhiém vu cua
mdi déi tugng duge quy dinh tai Khoan 15.2, Diéu 15 cia quy ché.

11.4. Cong ty hd trg mot phdn cude phi lién lac cho mét s6 ddi tuong 13 cén bd cong
nhén vién phong chirc ning theo yéu ciu nhiém vy cin thiét, dugc quy dinh tai Khoan 12.2,
Diéu 12 ctia quy ché nay. Mt cude hd tro cho cd nhan sé duge Gidm dde phé duydt, quyét
dinh dugc quy dinh tai Khoan 15.3, Diéu 15 ctia quy ché.

LYy

/z

=



Pidu 12. Ddi twong didu chinh
Céc doi tuong duge didu chinh trong Khodn 11.3 ctia quy ché nay:
a. Tap thé:
- Céc phong chire niing Vin phong Cong ty;
b. Cé nhén:
- Ch tich H6i ddng quén trj Cong ty;
- Giam dbc Cong ty;
- Phé gidm déc Cong ty va tuong duong;
- Chu tich Cong doan Cong ty;
- Trdng cdc phong chire nang Cong ty va twong duong.

Ditu 13. Quén Iy va sit dung

13.1. M3i phong, ban chirc ning duoc trang bi m§t mdy dién thoai cb dinh. Méy dién
thoai nay chi phuc vy cho ¢dng tdc chuyén mén, tuyét doi khong st dung vao muc dich riéng.

13.2. Khi nghe dién thoai: Ngudi nghe dién thoai phai kip thoi nhic may khi ¢6 tin hiéu,
gi6i thiu tén véi théi df lich sy, nhe nhang khi n6i chuyén véi khach.

13.3. Khi goi dién thoai: Cin phai chuin bi noi dung dam thoai ngén gon, dﬁy di nhidm
tiét kiém cude phi; giao tiép lich su va du nghe; tuyét dbi khéng tiét 16 cac théng tin thudc
pham vi bao mat ciia Cong ty (v& Tai chinh, Kinh t&-K§ thudt, TS chire cén b. . s

13.4. Thu trudng don vi ¢6 trach nhigm quéan ly viéc st dung dién thoai duoc lp dit tai
don vi minh. _

13.5. Mang thong tin internet phuc vy cho nhiém vu san xudt kinh doanh cta Cong ty,
tuyét dbi khong ding dé choi game, xem phim hodc cac muc dich khac,

Didu 14. PSi véi khich

14.1. Khach nuée ngoai dén tham, dén lam viéce vai Cong ty véi tu cach la dai dién cac
cong ty khéch, hodc cong ty doi tac ¢6 nhu ciu st dung dién thoai ctia Céng ty dé lién lac
(trong nude hodic ra nude ngoai), duge quy dinh:

a. Phai duge sy ddng y cho phép cua Lanh dao Cong ty;

b. Néu ding may dién thoai ¢b dinh: Khéng thu tién cudéc;

c. Néu str dung méy dién thoai di ddng cia cd nhan thi khoan cude d6 duoc tach riéng,
nhung phai theo d&i va gidi trinh (néu qua han mirc).

Piéu 15. Dinh mire cwée

15.1. Cong ty khong dinh mirc cudce cho dién thoai ¢d dinh, nhung khuyén cdo cén bo

cong nhan vién sir dung hop ly, tiét kiém.

15.2. Cong ty khodn dinh mirc cude dién thoai di dong hing thang cho can bd quan ly
ctia Céng ty theo Quyét dinh s6: 02/QD-LLM18.1, ngay 29 thang 09 ndm 2015 va danh sich
hd trg stra doi ngay 28/6/2018 cia Giam dée Cong ty.

15.3. Can cir dinh mire, ¢d nhan nao sir dyng vuot qua han mire s& phai chiju trach nhiém

thanh toan phén vugt cho Céng ty.

Diéu 16. Thanh, quyét todn
16.1. Hang thang phong T chie-Hanh chinh ¢é tréch nhiém:
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a. Tép hop giﬁy bdo cude ciia nha cung cz‘up dich vu vién théng, 1am giﬁy tam (rng trinh
Giam dbe phé duyét img kinh phi;

b. Lip ban ké sir dung cude vugt dinh mire dé chuyén cho Phong Tai chinh-Ké& toén;

c. Thanh todn cudce cho nha cung ¢fip dich vu vién thong va tap hop chimg tir vé Phong
Tai chinh - K& toan thanh, quyét todn.

Didu 17. Diéu khodn thi hanh

17.1. Phong Tai chinh - K& toan ciin cir ban ké str dung cude vugt dinh mire ctia ¢4 nhén
do phong T chirc — Hanh chinh cung ciip dé lam th tuc khéu trir vao luong cua ca nhdn do6
vao ky lwong ké tiép

17.2, Phong T4 chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhi€ém lién h¢ thudng xuyen vOi nhd cung

cip dich vy vién théng dé dam béo viée thdng tin lién lac luén duge thong subt, kip thoi; Lam
thi tuc thanh toan va giai quyet nhitng tranh chip (néu ¢6) dbi voi cude sir dung.

17.3. Phong Té chirc-Hanh chinh ¢6 nhiém vu lam céc thi tue hop dong ding ky thué
bao méi véi Nha cung cip dich vu vién thong khi Cong ty ¢6 nhu cau. Thanh Iy hop ddng céc
thué bao khong con sir dung, hoic cta ddi twong tai Muc b, Khoan 12.1, Biéu 12 cia Quy ché
trong trudng hop nghi viée, nghi ché do, chuyén ¢éng tac dén don vi méi. ..

I11. QUAN LY, SU DUNG CON DAU

Didu 18. Quy dinh chung vi¢c quin Iy, siv dung con diu

18.1. Viéc qu'm Iy va sir dung con déu trong cong téc vin thr duge diéu chinh theo quy
dinh ctia phép luat vé quan ly va str dung con diu di duoc Nha muée ban hinh tai Nghi dinh s6:
58/2001/ND-CP, ngay 24 théang 8 ndm 2001 ctia Chinh phi va Nghj dinh s§ 31/2009/ND-CP
ngdy 01 thang 04 nim 2009 vé viéc stra ddi, bd sung mjt sb diéu cua Nghi dinh sb 58/2001/ND-
CP ngay 24 théang 08 nam 2001 vé quan 1y va sir dung con du va Théng tu s6: 07/2002/TT-LT,
ngdy 06 thang 05 ndm 2002 cua Lién tich B§ Cong an — Ban T chirc can by Chinh ph.

18.2. Con déu cta Cong ty duge sir dung trén co s& “Gidy chimg nhén ding ky mau ddu”
do Phong canh sat quan ly hanh chinh vé trit tr xi hoi, Cong an Thanh phd H6 Chi Minh cép.

18.3. Con déu ctia Cong ty duge giao cho nhéin vién vin thu gitt va dong diu tai viin phong
Cong ty. Nhén vién vén thu ¢6 trdch nhiém thye hién nhitng quy dinh sau:

a. Khéng giao con diu cho ngudi khac khi chwa duge phép bfmg viin ban ctia Giam ddc
Cong ty;

b. Phéi tir tay déng déu vao cdc viin bén, biﬁy (& da duge lanh dao Cong ty phé duyét;

c. Chi duge déng déu vao nhitng vin ban, glay t&r sau khi dd c6 chit ky cta lanh dao Céong ty;

d. Cim tuyét doi khéng duge déng déu khéng chi.

Piéu 19. Quy dinh cu thé

Céch déng déu:

a. Déu dong phéi ro rang, ngay ngin, dung chiéu va dung ding myc ddu quy dinh;

b. Khi déng déu 1én chit ky thi ddu déng phai tram 1én khodng 1/3 chix ky v& phia bén (réi;

¢. Viée dong dau 1én cac phy luc kém theo vin ban chinh do ngum ky viin ban quyét dinh
va du duge déng 1én trang dau, trm 1én mot phin én co quan, t6 chirc hoiic én ctia phu lue
(thudmg goi chung 13 déng diu treo);
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d. Vige déng déu gidp lai, sao y, déng diu ndi trén viin ban, tai lidu chuyén nganh duoc
thye hién theo quy dinh cia Thu trudng co quan quan ly nganh. '

IV. QUAN LY HO SO, TAI LIEU
Didu 20. Quy dinh vé& quén 1y, kiém soit hd so, tai licu
Viée quan ly, kiém soat hd 80, tai liéu cua Cong ly duge quy dinh theo “Hudng dan cong
viée” thuge He thdng quan ly chit luong cia Cong ty, gbm:

1. Kiém sodt tai ligu: KMH: LLM18.1-PR-4.2.3;

2. Kiém soédt hd so: KMH: LLM18.1-PR-4.2.4:

3. Kiém sodt tai liéu bén ngodi: KMH; TCHC-WI1-4.2.3-1:
4. Kiém sodt tai liéu ndi bo: KMH; TCHC-WI-4.2.3-2:

5. Kiém soét hd so: KMH: TCHC-WI-4.2.4.

V. QUAN LY CO SO 1A TANG
Diéu 21. Quy dinh vé& quiin Iy co'sé hy ting ciia Cong ty

21.1. Co s& ha l?mg ctia Cong ty tai dja chi: S& 104 — 106 Trin Lyu, P. An Phi, Quén 2,
do Cong ty thué lam Try s& chinh;

21.2. Vin phong do Cong ty thué s& do don vi trye thude tryc Ile quan ly. Phong T6 chire
— Hanh chinh quan ly gin tiép bing bio céo, théng ké dinh ky ctia don vi co séd.

Diéu 22, Cic quy dinh cu thé

22.1. Phong T4 chirc — Hanh chinh ¢6 trich nhi¢m béo quan chit ché va thudng xuyén theo
doi tinh tmng ky thuéit ciia Vin phong do Céng ty thué lam Try s& chinh, Néu xdy ra tinh trang hu
hong, xuong C’l]) do str dung lau ngdy hodic dét xuét phai 1ap ké hoach trinh Hoi dong Quan tri va
Giam déc Cong ty xem xét sira chita.

22.2. Cong tac quan ly cdc may mdc, thiét bi, phwong tién...cta vin phong do cic phong,
ban chirc ndng Cong ty chju trdch nhiém va c6 quy ché riéng.

CHUGNG II: PIEU KHOAN THI HANI

Ditu 23. Thi hanh

23.1. Quy ché nay ¢6 hiéu Iye tir nf,ay ky quyét dinh ban hanh va thay thé Quy ché Quan
tri Hanh chinh ban hanh theo Quyét dinh s6: 05/QD-LLM]18.1 ngdy 05/12/2015 ctia Giam déc
Céng ty cd phan Lilama 18.1,

23.2. Trong thoi [31’1!1 thue hién néu ¢6 noi dung nao chua phu hop, dé nghi céc don vi dé
xuit y kién véi Phong Té chire — Hanh chinh trinh Gidm déc xem xét didu chinh.
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