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S6: 984 /QD-TGD Ha Ngi, ngay 16 thang 10 nam 2018

QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu Vin phong téng hop

Cén ctr Diéu 16 VEAM dugc Dai hoi cb dong théng qua ngay 29/6/2018 quy
dinh quyén va nghia vu ctia Tong Gidm déc;

Cin ctr Quy ché noi bo ve quan tri VEAM dugc Dai hdi c6 dong thong qua
ngay 29/6/2018 quy dinh vé t chirc didu hanh;

~ Can cr Quy ché vé co cdu t6 chirc diéu hanh VEAM ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 62/QD-HPQT ngay 12/9/2018 cua HPQT,

Téng Giam dbc quy dinh chte ning, nhiém vu, quyén han ciia Vin phong
téng hop (VPTH) nhu sau: =

Piéu 1. Chirc ning VPTH /&
1. Quan tri hanh chinh, van phong.

2. Cong tac to chirc, nhén sy, tién luong va cac ché do, chinh sach khac vé VIE]
lao dong.

3. Phu trach quan hé cong cong (PR).

4. Phu trach cong tac IT.

Diéu 2. Nhiém vu VPTH

1. Dam bao hoat dong ctia toa nha Van phong Cong ty me:

a)La dau moi lam viéc voi cac don vi cung cap dich vu va co quan quan ly,
chinh quyén dia phuong vé dam bao cung cap dién, nudc, vé sinh, thang may,
théng tin lién lac, bao v€, an ninh, trat ty cho hoat dong ctia van phong.

b) Dé xuét bd tri dam bao chd lam viéc clia nhén sy, phong, ban, by phan
hop ly va hi€u qua.

¢) Phéi hop cuing véi Phong Pau tu - Xay dung co ban c6 ké hoach bao tri,
sua chira toa nha hang nam.

2. Pam bao cac hoat dong vén phong:

a) Quan ly vin thu di, dén theo quy dinh vé quan 1y vin ban di, dén.

b) Quan ly con déu theo quy ché quan 1y con dau.

¢) Cung cép céc nhu cau va dich vu vin phong nhu vin phong phém, thong
tin lién lac, in an, chuyén phat tai liéu, thu tin...
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d) Té chire cac cugc hop tai Van phong VEAM va cic héi nghi, su kién &
bén ngoai VEAM.

e) Théng nhét quan ly cdc loai xe 6 t6 thuc danh muc tai san cé dinh tai s6
ké todn ctia Van phong VEAM, bao gém dé xuét mua, thanh ly, bao tri, stra chira,
bo tri str dung dung muc dich, tiét kiém.

f) Céng tac 1€ tan va cac nhiém vu dbi ngoai khac.

3. Cong tac t6 chirc, nhan sy, lao dong, tién lvong:

a) Tham muu vé co cau td chirc Vin phong Cong ty me.

b) D& xuat ké hoach tuyén dung lao dong, sir dung lao dong hang nim.

¢) Tham muu vé chinh sach tién luong, thu lao, tién thudng, bao hiém; dé
xuat chi tra, quyét toan tién luong, thi lao, déng cac loai bao hiém.

d) D& xuat thyc hién viéc nang bac luong.

e) Thue hién céc béo cdo ddi véi céc co quan chire nang va chu so hiru vé
lao dong, tién luong; bao cdo xin y kién chu sé hitu lién quan dén nhan su, lao
dong, tien luong theo yéu cau ctia bd phan dai dién vén nha nuée tai VEAM.

f) Quan ly ho so nhan sy dam bao viéc cap nhat, bao mat, an toan.

g) Chiu trach nhiém vé tha tuc, cong viéc lién quan cdng tac nudc ngoai
(quyét dinh céng tac, h¢ chiéu, visa, bao cdo cap cé thAm quyén).

h) Lap ké hoach dao tao va tb chirc thyc hién hang nam.

i) Phoi hop véi Ban An toan thuc hién céc yéu ciu vé cong tac an toan, vé
sinh lao dong, phong chong chéy no.

J) Thyc hién cic yéu cau cu ‘thé khac tai cac quy ché, quy dinh cia VEAM
lién quan dén nhan sy, lao dong, tién luong.

k) Thuong truc hoi dong thi dua, khen thuéng, ki luat.
4. Cong tac IT:

a) Dam bao hoat dong ctia hé thong may tinh, mang ndi b, internet, email,
dién thoai, fax thong suét va an toan théng tin; dam bao sir dung céc phan mém
hop phap tai tat ca cac may tinh thudc hé thong.

b) Phu trach xay dung va quan ly thong tin trang web VEAM.

¢) Pam béo cong bd thong tin trén trang web theo diing yéu cau cua Quy ché
cong bo thong tin.

d) Ho trg céc chi nhanh theo yéu cau ctia céc chi nhanh vé IT,
e) Hé trg cac cong ty, don vi c6 vén g6p cia VEAM vé yéu cau IT.
5. Cong tac PR:

a) La dau moi lién hé cia VEAM vdi cdc co quan truyén thong.

b) Lap ké hoach va thuc hién cac ké hoach quang cdo, truyén thong.
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¢) Phéi hop véi Ban quan hé nha du tu (Van phong HPQT), Phong Thi
truong - Kinh doanh dé thuc hién céc hoat dong truyén théng theo yé€u cau.

6. Thuc hién mdt s6 nhiém vu cu thé:

a) Mua vé may bay va cac phuong tién giao thong khéc cho cac doan cong
tac trong va ngoai nudc.

b) Cac hoat dong tir thién, xa héi, cong ddng.
c) Cong tac y té, t& chirc kham chita bénh hang nam.
d) Thyc hién cac yéu cau cta cong tac qudc phong, an ninh, tu vé.

7. Hang nam vao thang 11 phai xay dung ké hoach chi phi hoat déng cua
VPTH cho nam sau theo quy dinh tai Quy ché quan ly hoat dong Vin phong VEAM
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/Qb-VEAM/HDQT ngay 01/02/2018 cua
HDQT.

8. Thuc hién cac nhiém vu cu thé khac quy dinh tai cac Quy ché, Quy dinh
cua VEAM hodc theo céc chi thi, yéu cau ctia Téng giam doc va Chu tich HPQT.

Diéu 3. Quyén han VPTH

1. C6 quyén yéu cau cac phong, ban Cong ty me, cac chi nhanh, nguoi quan
ly tai cac don vi c6 100% vén VEAM, ngudi dai dién vén VEAM tai cac doanh
nghiép ¢6 von gép ciia VEAM phéi hop lam viée lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cia VPTH. Céc van ban yéu ciu nay dugc ki thira 1énh Téng giam déc (“TL.”),
nhung khong duge ki thira 1énh Tong gim déc déi v6i cac van ban dai dién Cong
ty me (phdp nhan) giri cac cong ty, don vi c6 vén gop cia VEAM (phap nhan).

2. C6 quyén kién nghi véi Tong giam ddc, HDQT vé tat ca cac van dé lién
quan dén hoat dong cua VPTH.

3. Thyc hién céc quyén khéc tai cac quyét dinh cu thé khac cia Téng giam
doc va HDQT.

Diéu 4. Diéu khon thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ban hanh va thay thé cac quy dinh
trude day lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia VPTH.

2. Trong qué trinh thyc hign néu cé vudng mic, Chanh VPTH c6 trach nhiém
bao cao Tong gidm ddc dieu chinh, sira doi cho phu hop./.
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