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QUY DINH
Chirc niing, nhi¢m vy Viin phong tong hop

Cén ctr Diéu 16 VEAM dugc Dai hoi cb dong thong qua ngay 29/6/2018 quy
dinh quyén va nghia vy cia Téng Giam déc;

Can cr Quy ché noi péové quan gri VEAM duoc Pai hoi cb déng thong qua

ngay 29/6/2018 quy dinh vé to chirc diéu hanh;
_ Cén ctr Quy ché vé co cdu td chirc didu hanh VEAM ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 62/QD-HDPQT ngay 12/9/2018 cia HDQT;

Can cir Quyét dinh s6 05/QD-HPQT ngay 22/02/2019 ciia HDQT vé vi
thanh 1ap Phong Nhan su - Tién luong; \\g
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Theo dé nghi cia ong Pho Téng gidm déc dugc phan cong phu trach cong X
tac vin phong va nhan sy, tién luong,

_ Téng Giam déc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cta Vian phong
tong hop (VPTH) nhu sau:

Piéu 1. Chirc niing VPTH

I. Quan tri hanh chinh, vin phong.

2. Phu trach cong tac IT.

3. Phu trdch quan hé cong cong (PR).

Diéu 2. Nhiém vu VPTH

1. Bam bao hoat dong ciia toa nha Vin phong Cong ty me:

a) La dau méi 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, nude, vé sinh, thang may,
thong tin lién lac, bao vé, an ninh, trét tu cho hoat dong ctia vin phong.

b) Dé xuét b tri dam bao chd lam viéc cua nhén su, phong, ban, bo phan
hop ly va hiéu qua.

¢) Phéi hop cung véi Phong Pau tu xdy dung co ban c6 ké hoach bao tri,
stra chira toa nha hang niam.

d) Phdi hop véi Ban An toan thuc hién cac yéu cau vé cOng tac an toan, vé

sinh lao ddng, phong chéng chay né lién quan dén hoat dong cua toa nha Van
phong.



2. Dam bao céc hoat dong van phong;:
a) Quan ly van thu di, dén theo quy dinh vé quan 1y van ban di, dén.
b) Quan ly con dau theo quy ché quan ly con dau.

c) Cung cap céc nhu cdu va dich vu van phong nhu vin phong pham, thong
tin lién lac, in 4n, chuyén phat tai liéu, thu tin...

d) T chirc cac cude hop tai Van phong VEAM va céac hdi nghi, su kién &
bén ngoai VEAM.

e) Thé)ng nhét quan ly cac loai xe 6 t6 thudc danh muc tai san cb dinh tai sb
ké toan cua Van phong VEAM, bao gom dé xuat mua, thanh ly, bao tri, stra chira,
bo tri su dung ding muc dich, tiet kiém.

f) Cong téc 1& tan va cac nhiém vu ddi ngoai khac.
3. Cong tac IT:

a) bam bao hoat dong cua h¢ thdng may tinh, mang ndi b, internet, email,
dién thoai, fax thong sudt va an toan thong tin; dam bao sur dung cac phan mém
hop phép tai tit ca cac may tinh thudc hé thong.

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

¢) Dam bao cong bd thong tin theo ding yéu cau ctiia Quy ché cong bb thong
tin.

d) Hd tro céc chi nhénh theo yéu cau ctia cdc chi nhanh vé IT.

e) Hb trg cac cong ty, don vi c6 von gop cia VEAM vé yéu cau IT.
4. Cong tac PR:

a) La ddu mdi lién hé cia VEAM véi cdc co quan truyén thong.

b) Lap ké hoach va thuc hién céc ké hoach quang cdo, truyén théng.

c) Phéi hop voi Ban quan hé nha dau tu (Van phong HDQT), Phong Thi
truong - Kinh doanh dé thuc hién cac hoat dong truyén thong theo yéu cau.

5. Thuc hién mét s6 nhiém vu cu thé:

a) Chiu trich nhiém vé cong viéc lién quan cong téc nude ngoai (hd chiéu,
visa).

b) Mua vé may bay va cac phuong tién giao thong khac cho cac doan cong
tac trong va ngoai nudec.

c) Cac hoat dong tir thién, xa hoi, cong dong.

d) Thuc hién cac yéu céu cta cong tac quéc phong, an ninh, tu vé.

6. Hang ndam vao thang 11 phai xay dung ké hoach chi phi hoat dong cta

VPTH cho nam sau theo quy dinh tai Quy ché quan Iy hoat dong Vin phong VEAM

ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/Qb- VEAM/HDQT ngay 01/02/2018 cua
HDQT.



7. Thuc hién cac nhiém vu cu thé‘z khac quy dinh tai qéc Quy ché, Quy dinh
cua VEAM hoic theo cac chi thi, yéu cau ctia Tong giam doc va Chu tich HDQT.

Diéu 3. Quyén han VPTH

1. C6 quyén yéu cau cac phong, ban Cong ty me, cac chi nhanh, ngudi quan
ly tai cac don vi c6 100% vén VEAM, ngudi dai dién von VEAM tai cac doanh
nghiép c6 von gop cia VEAM ph01 horp lam viéc lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cia VPTH. Céc van ban yéu cau nay dugc ki thira 1énh Tong giam dbc (“TL.”),
nhung khong duge ki thira 1énh Tong giam dbc dbi véi cac vin ban dai dién Cong
ty me (phap nhén) giri céc cong ty, don vi co von gop ctia VEAM (phép nhan).

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

3. Thuc hién cdc quyén khéc tai cac quyét dinh cu thé khac cia Tong giam
doc va HBQT.

Diéu 4. Pi¢u khoan thi hanh

I. Quy dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay 01/03/2019, thay thé Quy dinh 56\“ \
881/QD-TGD ngay 16/10/2018 vé chirc nang, nhiém vu ctia VPTH. :

2. Trong qua trinh thuce hién néu cd vudng méc, Chanh VPTH c6 trach nhiém
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bdo cdo Téng giam déc diu chinh, sira ddi cho phi hop./. ' /
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