TONG CONG TY MAY PONG LUC VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

MAY NONG NGHIEP VIET NAM - CTCP Poc lap - Tu do - Hanh phiic
sé: Hb /QD-TCNS Ha Noi, ngay 10 thdng 6 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu cia Van phong

, TONG GIAM DOC TONG CONG TY
MAY PONG LUC VA MAY NONG NGHIEP VIET NAM - CTCP

Cin ctt Diéu 1& T4 chirc va Hoat dong cua Tong cong ty May dong luc va May
néng nghiép Vigt Nam - CTCP (VEAM) va Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty clia
VEAM duoc Pai hoi dong c6 dong thong qua ngay 29/6/2020;

Cén cir Nghi quyét s6 56/NQ-HPQT ngay 08/6/2021 ctia Hoi dong quan trj
VEAM vé viéc phé duyét Phuong 4n kién toan bo may tham muu, giip viéc Cong
ty me;

Can ctr Quyét dinh s6 37/Qb- HDQT ngay 08/6/2021 cua Hoi dong quan tri

VEAM vé viée ban hanh Quy dinh vé tén goi, quyén han, trach nhiém, moi quan hé
cong tac va co cAu nhén sy cac Vin phong/Ban tai Cong ty me,

QUYET PINH:

, Pidu 1. Ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu cia Van phong kem theo
Quyet dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quy dinh
sb 91/Qb-TGD ngay 25/02/2019 cua Téng glam dbc vé chirc nang, nhiém vu Vin
phong tong hop va céc quy dinh khac trai véi ndi dung cia Quyét dinh nay.

Pidu 3. Ban Téng Giam ddc, cc Vin phong/Ban chirc ning VEAM va céac
Don vi tryc thudce chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TONG GIAM BOC "
- Nhu Piéu 3;

- HDPQT (dé blc),

- Ban Kiém soét;

- bang iy CQ VEAM,;
- Cong doan TCT;

- Nguoi PTQT;

- Luu: VT, B.TCNS.




TONG CONG TY MAY PONG LUC VA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAY NONG NGHIEP VIET NAM - CTCP Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
Chirc nang, nhiém vu cia Van phong
(Kém theo Quyét dinh so 5 6 /OP-TCNS ngay 10 thang 6 nam 2021
ciia Tong Gidm doc VEAM)

I. CHUC NANG:

Van phong la don vi c6 chu'c nang tham muru, gip | Hbi dong quan trj va Téng
Giam dbc trong cong tac: truyén dat, phd bién, hd tro trién khai cac chu truong chi
dao, diéu hanh d6i v6i cac hoat dong cia VEAM; thuc hién cac hoat dong thuong
xuyén ctia Van phong bao gdm cong tac hanh chinh, vén thu, luu trit; quan ly cOng=5516s,

nghé thong tin (IT); cong tdc quan hé cong ching (PR) va dam bao hoat dong tru sof "“}L

VEAM. / DN L
IL. NHIEM VU: -
1. Thue hién viéc truyén dat, pho bién, hd trg trién khai y kién chi dao, CT0P
diéu hanh ciia nguwoi quan ly, Ban diéu hanh: xZHO

a) Truyen dat, pho bién cac chii truong, thong bao, két luan chi dao, diéu hanh
cua Ban didu hanh. H trg cac don vi lién quan trién khai thuc hién cong viée duge
phén cong.

b) Theo déi, dén dée, tong hop bao céo viée thyc hién céc ¥ kién chi dao, giao
nhiém vu ctia Tong Giam d6c va Ban diéu hanh do6i véi cac don vi lién quan.

¢) Phéi hop véi Vin phong Hoi déng quan trj trién khai céc chu truong, két
luén chi dao, quan ly cua HPQT khi dugc yéu cau.

2. Thye hién cac hoat dgng thwong xuyén:

a) T4 chirc thuc hién, quan ly cong tac van thu, luu trit, hanh chinh tong hop
bao gdm viéc: quan ly con déu, cong van di, cong van dén, vin phong pham, thong
tin lién lac, in én, chuyén phat thu... va cong tic bao mat theo quy dinh cia phap
luat; sap xep, quan ly, luu trir hd so, tai liéu duoc giao, hd tro cong tac van thu, luu
trit d6i voi don vi truc thudc.

b) Chu tri t0 chirc cong tac 1€ tan, khanh tiét, h¢i hop, hoi nghi, phuc vu khach
trong va ngoai nudc dén lam viéc tai van phong Cong ty me va cac hdi nghi, su kién
¢ bén ngoai VEAM.

_¢) Chu tri thyc hién hodc hd trg phurong tién di chuyén ciing nhu céc cong tic
hau can c6 lién quan cho cac doan cong téc theo quy dinh cia VEAM.

d) Pam bao co sé vét chat, phwong tién lam viéc cho ngudi lao dong; quan ly
trang thiét bj vin phong, bao tri, bdo dudng céc trang thiét bi ctia vin phong Cong
ty me lu6n hoat dong t6t, hiéu qua; béo cdo, d& xuét trinh Téng Giam doc phé duyét
va td chitc mua sim trang thiét bj van phong, cong cu dung cu, vin phong pham theo
ké hoach chi phi dugc phé duyét.



&) Chu tri sdp xép, bo tri dia diém lam viéc cho céac don vi lién quan va nguoi
lao dong theo chi dao ctia cap c6 thdm quyeén.

e) Thuc hién quéan Iy céc loai xe 6 t6, bao gém céc hoat dong: dé xuat mua,
thanh ly, bao tri, stra chita, b6 tri sir dung dung muc dich, hiéu qua.

f) Quan ly, diéu hanh T4 xe phuc vu nhu ciu cong tac cua nguoi lao dong lam
vigc tai cac don vi thudc van phong Cong ty me, dam bao an toan vé ngudi va phuong
tién.

g) Lam viéc v6i cic co quan c6 thim quyén, don vi lién quan vé dam béo cung
céap dién, nudc, vé sinh méi trurong, an ninh, trat tu ...cho hoat dong van phong Cong

ty me.

3. Quéan ly cong nghé thong tin (IT):

a) Chiu trach nhiém dam béq hé théng may tinh, mang ndi b, internet, ema7i1,
dién thoai,, fax hoat dong thong suot, hiéu qua, an toan bao maét theo céc tiéu chuan
cua hé thong cong nghé va quy dinh ctia phép luat.

b) Phu trach viéc xdy dung, quan tri hé théng thong tin d6i v6i trang web cta
VEAM.

¢) Chu tri, phdi hop véi céc don vi lién quan thuc hién cong b6, ding tai thong
tin trén trang web cia VEAM theo quy dinh.

d) Chu tri hd trg cong tac IT ddi véi don vi truc thuge khi co dé nghi ctia cac
don vi truc thugc va phé duyét ctua cap c6 tham quyén.

d) Lap ké hoach va dé xuat thuc hién bao tri, nang cép hé thdng cong nghé
thong tin phuc vu nhu cau cong viéc trong tung thoi ky.

4. Quan ly cong tac quan hé cong ching (PR):

a) La dau mbi lién hé véi céc co quan truyén thong.

b) Lép ké hoach va thuc hién cac ké hoach quang céo, truyén thong.

¢) Phéi hop véi cac bo phan lién quan, B phén Quan hé nha dau tu (IR), Ban

Kinh doanh va Phat trién thi truong cung cac don vi 6 lién quan dé thuc hién cac
hoat dong truyén thong theo yéu cau.

5. Dam bao hoat dong tru s VEAM va cac cong tac khac:

a) Hang nam phdi hop vdi céc don vi lién quan 1ap ké hoach bao tri, sira chita
tru s6 VEAM.

b) l?héi hop V('):i B0 phéan An toan thyuc hién cong tac an toan, vé sinh lao dong,
phong chong chay no, bao lut.

¢) Phéi hop vé6i Ban chi huy quan su VEAM thuc hién cong tac qubc phong,
quan sy, an ninh, tu vé tai van phong Cong ty me.

d) Pau mdi tham gia cong tac tir thién va cac hoat dong x4 hi, cong dong.

‘ ,d) thu trach qhiém lafq? cac bao cao téng hop, thuc hién ra soat, da’mh~ gia va

dé xuat diéu chinh, b6 sung doi vdi cac quy ché, quy dinh, van ban, huéng dan, quy
trinh c6 lién quan den linh vyuc, chuyén mén cua Van phong.



e) Thang 12 hang nam x4y dung ké hoach chi phi hoat dong ctia Van phong
cho nim sau theo quy ché quan 1y ndi b do HDQT ban hanh.

f) Thuc hién cac nhiém vu khéac quy dinh tai cac van ban, quy ché quan 1y ndi
bo cia VEAM hoéc do HDQT, Tbng Giam déc giao./.




