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PHAN PHOI TAI LIEU
STT Bo phan dugc phéan phdi tai lidu S.lg Ghi chi
1 | TGP va cic PTGD M | "'M"la phin phoi 6
2 VPTH M dang ban mém
3 Phong KH M
4 | Phong PT-XDCB M
5 | Phong KT-NCPT 1
6 | Phong KT-TC M
7 | Phong TT-KD M
8 Phong PC M
9 Phong NS-TL M
10 | VP HPQT M
11 | Luu banISO 1
12 | Luu QMR 1

*  Truong hop tai liéu o dang ban ngé‘m ( soft copy), thi cd nhdn, don vi dwac phan phoi
tai liéu s dung tai liéu tai CO SO DU LIEU ciia VEAM (muyc Hé thong QLCL 150).

TINH TRANG BAN HANH, SUA POI

Lan ban Ny Phé duyét
NOi dung stra doi hanh/ | pisutwc | Kyten | Chic danh
stra doi
Ban hanh lan 1 1 02/05/2012 TGD
Ban hanh lan 2 2 25/02/2013 TGD
Ban hanh lan 3 3 20/05/2015 TGD
Ban hanh lan 4 4 01/05/2017 TGD
Ban hanh lan 5 — B6 sung BM-16-05 5 01/09/2019 Q.TGb
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1. MUC PICH

+ Quy dinh cdc budc thuc hién trién khai cong tac ho trg k¥ thuat, ho trg quan 1y ddi
vOi céc cong ty lién két phu hgp véi chiic nang, nhiém vy, dicu 1€ t6 chitc hoat dong cua
cong ty me va cua cdc cong ty lién keét.

2. PHAM VI AP DUNG

+Ap dung cho trién khai nhiém vu hd trg k§y thuat & quan 1y ciia céc phong ban cua
Tong cong ty d6i voi céc cong ty lién két, cac don vi hach toan phu thudc cong ty me, cong
ty lién két.

3. TAI LIEU VIEN DAN

+ SO tay chat luong;

+ Tiéu chuan ISO 9001:2015;

+ Diéu 1& ciia cong ty me va diéu 1é cdc cong ty lién két;
+ Luat doanh nghiép;

~ +Nghi dinh s6 20/2017/ND-CP ctia Chinh phu ngay 24/02/2017 vé Quan Iy thué
doi véi doanh nghiép c6 giao dich lién keét;
+ Thong tu s‘c‘) 41/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 ctua B Tai chinh vé Hudng dan
thuc hién mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 20/2017/ND-CP.

4. PINH NGHIA

+ Hoat dong tro gitip: 1a cic hd trg clia cong ty me ddi voi cic cong ty lién két c6
von cua cong ty me, nham thyc hién cdc muc tiéu _cong viéc cu thé vé nhiém vu ky thuat
nhu thiét ké, cong ngh¢, khudn, mau, do g4,. Ve quan ly va cdc hoat dong kinh doanh
nhu chuong trinh ké todn, quan 1y gid thanh, xic tién thi truong, xidc tién hop tac san xuat
gifra cdc thanh vién,.

+ Giao dich lién két: 1a giao dich phdt sinh giita cdc bén c6 quan hé lién két trong
qud trinh san xuét, kinh doanh, bao gém: Mua, ban, trao déi, thué, cho thué, muon, cho
muon, chuyén giao, chuyén nhuong mdy mdc, thiét bi, hang héa, cung cap dich vu; vay,
cho vay, dich vu tai chinh, ddm bao tai chinh va cic cong cu tai chinh khéc; mua, bén, trao
déi, thué, cho thué, muon, cho muon, chuyén giao, chuyén nhuong tai san hitu hinh, tai san
v6 hinh va thoa thuan sir dung chung ngudn lyc nhu hop luc, hop tic khai thic sir dung
nhan lyc; chia sé chi phi giita cdc bén lién két.

+ Giao dich doc lgP: 1a giao dich gitra cdc bén khong c6 quan hé lién Kkét.

+ Péi twong so sanh doc laP: 1a cic giao dich doc 1ap hodc doanh nghi¢p thuc hi¢n
giao dich doc 1ap dugc lya chon trén co s& phan tich so sanh, xac dinh ddi tuong so sanh
tuong ddng dé xdc dinh mirc gid; ty suat loi nhudn; ty 1& phan bd loi nhudn nham xdc dinh
nghia vu thué phai ndp ngan sich nha nuéc cia nguoi ndp thué, dam bao diing quy dinh
ctia Luat quan 1y thué va Luat thué thu nhap doanh nghiép.
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+ Xdc dinh gid tri giao dich lién kér: 1a viéc tudn thu

theo Nghi dinh )

20/2017/ND-CP cua Chinh phu ngay 24/02/2017 nham xdc dinh gi4 tri ciia cdc hoat dong
ho tro tir Tong cong ty doi voi cac thoa thudn ho tro.

+ Céc chix viét tat khac theo PL-00-01.

5.NOI DUNG
5.1. Luu dd
Budc Trach nhiém Noi dung Tai liéu
‘ GlaO thém VUL Vén ban de ng{n,
1 BanTGD Deé xuat nhu cau hod trg Chi dao tryc ticp,
Pon vi ¢6 nhu cau Xdc dinh gi trj lién két BM-16-01
BM-16-05
A4
’ Pon vi dugc giao | Lap k~é hoach BM-16-02
nhiém vu " ho tro BM-16-05
Khong dat
3 Ban TGD Phé duyét BM-16-02
4 Cac don vi lién Trién khai BM-16-03
quan thuc hién
Pon vi thuc hién Khong dat
5 Pon vi duoc tro ) Kidm tra BM-16-03
giip dénh gid BM-16-04
Ban TGDb
6 Luu hd so Luu ho so

5.2. Giai thich luu do

Buéc 1. Nhu cau hd tro:

+ Lanh dao TCT trén co so kiém tra, ddnh gid, dé xuat viéc hd tro cdc cong ty lién
két vé mot s6 linh vuc cu thé. Y kién cta lanh dao c6 thé 1a yéu cau truc tiép, hoac qua
email, van ban chi thi,...
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+ Céc phong, ban chuc nang cua TCT trong qua trinh thyc hién chirc nang, nhiém
vu ctia minh, phét hién van dé va dé xudt viéc hd tro. Pé xuat c6 thé bang vin ban béo cdo,
email, ¥ kién trong cudc hop...

+ Céc cong ty lién két trén co s¢ thuc t€ don vi minh can ¢ sy trg gidp cia TCT cé
thé dé xuat bang van ban, email, y kién tryc ti€p.

+ Céc phong, ban lién quan duoc giao nhiém vu, 1am viéc truc tiép véi don vi can
ho trg, 1ap van ban thoa thuén dé xuat ho trg c6 chit ki cua hai bén (BM-16-01).

+ Xdc dinh gid giao dich lién két ctia hoat dong hd tro: Céc phong ban lién quan
dugc giao nhiém vy tién hanh xédc dinh gia tri trg gidp theo quy dinh tai Diéu 6 Nghi dinh
s0 20/2017/ND-CP.

+ Két qua xdc dinh gid giao dich lién két ciia hoat dong hd trg theo BM-16-05.

+ Danh gid rui ro phép ly cua hoat dong hd trg: Can cir két qua dinh gid tai BM-16-
05, phong TC-KT va Phong Phdp ché thuc hién danh gid rui ro phdp 1y cua hoat dong ho
trg, dién két qua vao BM-16-05

Buwéc 2. Lap ké hoach hd tro:

+ Phong, ban dugc giao nhiém vu lap ké hoach chi tiét vé cdc nhiém vu hd tro theo
BM-16-02.

+ Pon vi duoc hd trg can théng nhét ké hoach dé phéi hop thyc hién.
+ Ké hoach phai chi tiét, cu thé va c6 du todn chi phi.

Buéc 3. Phé duyét ké hoach:

+ TGP hoic PTGD duoc uy quyén phé duyét ké hoach (BM-16-02).

+ Moi néi dung thyc hién phai nam trong ké hoach, trdnh trudng hop lam anh
huong dén hoat dong cua don vi dugc trg gidp bdi nhitng viéc lam khong thudc ké hoach.

Budrc 4. Trién khai thuc hi¢n:

+ Tuy theo cong viéc cu thé ma lanh dao TCT c6 thé yéu cau dinh ki bdo cdo hang
tuan, hang thang, hang quy, hoac bdo cdo dot xuat ve tinh hinh trién khai cong viéc.

+ Béo céo thuc hién theo BM-16-03.
Buéc 5. Kiém tra, danh gia, tong két:

+ Khi két thiic cong viéc, dai dién ctia TCT va don vi dugc trg gitip, bdo cdo két qua
cong viéc, 1ap bién ban danh gid (BM-16-03; BM-16-04).

+ TGP phé duyét két qua thuc hién, c6 thé yéu cau tiép tuc thuc hién dé c6 két qua
tot hon, hodc yéu cau 13p lai k€ hoach thuc hién.
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6. LUU HO SO
TT Tén ho so Noi luu Thoi gian luu
1 | Bién ban thoa thuan dé xuat hd trg 3 nam
2 | Ké hoach giam sat, ho trg ki thuat 3 nam
3 | Bang xdc dinh gi4 trj giao dich lién két Cic phong lién 3 ndm
4 | Bao cdo thuc hién giam sat, h tro ki thuat quan 3 nam
5 | Bién ban d4nh gia két qua ho tro ki thuat 3 nam
6 | Cdc ho so, tai lidu ky thuat Khi c6 thay d6i

7. TAI LIEU KEM THEO

BM-16-01  Ban thoa thuin dé xuit hd trg
BM-16-02 K& hoach hd trg

BM-16-03  Bdo céo thuc hién hd tro

BM-16-04  Bién ban danh gid két qua hd tro
BM-16-05 Bang xéc dinh gid tri giao dich lién két
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