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TONGcONG1Y[APMAYV1TNAMCILV CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
CONG TY CO PHAN LILAMA 18 Dc Ip  — Tw do — Hanh phüc 

TP.Hc ChI Minh, ngày 09 tháng 6 nãm 2021 

QUY CHE 

CONG TAC QUAN TR! HANH CH!NH 

CUA CONG TY CO PHAN LILAMA 18 

(Ban hành kern theo Quyt djnh s: 85/QD-LLMJ8 ngày 09 tháng 6 nãrn 2021 cia Tong 
giám &c Cong ly C'Ong ty cphdn Lilarna 18,) 

CHU'O'NG I: NHfXNG QUY D!NH  CHUNG 
Diêu 1. Myc dIch 

1.1. To chirc thirc hin cong tác quán trj hành chInh. 
1.2. Quy djnh v toàn b hot dng quãn trj van phông vâ hành chInh cüa khôi van 

phông Cong ty và các don vj tr1rc thuc cong ty. 
Diêu 2. Pharn vi áp dyng 

2.1. Bô phn hành chinh quân trj tnrc thuc Phông T chirc-Hành chInh thirc hin 
nhim vv dã duc quy djnh trong "Phân cong nhim vy cüa can b cOng nhâri 
viên Phong T chrc-Hãnh chInh" 

2.2. Quãn 1, sü diing thiêt bi, di1ng cy van phOng. 
2.3. Quãn 1, sCr dyng các thiêt bj thông tin lien 1c. 
2.4. Quãn 1', sr dyng con dâu và h so tài 1iu cüa Cong ty. 
2.5. Quán 1, sir diing phuong tin 
2.6. Cong tác bão v an ninh trt tir và báo v chInh trj ni b. 
2.7. Quân 1 co sâ ha tAng, giám sat các don vj trong vic sir dyng dat dai, nhà xi.râng 

theo quy dnh cCia Cong ty. 
Diêu 3. Yêu câu 

3.1. H thng thông tin lien lac,  thông tin quãn 1 trong ni b Cong ty &rqc kiêm 
soát, vn hành dung quy trinh, quy djnh, thông su& theo H thng quân l chAt 
1ucng theo tiêu chuAn Iso 9001:2015. 

3.2. TInh hinh an ninh trt ur, bão v tài san cüa Cong ty dtrçxc kiêm soát chat ch và 
han ché tôi da các vu vic xãy ra. 

3.3. Các phi.rong tin, trang thiêt b van phông luôn hoat dng n djnh, không lam ánh 
huâng dEn hot dng cüa các phông ban chüc näng. Phát hin, scra cha kjp th&i 
CáC S.1 Co phát sinh. Lp kê hoch duy trI, bào di.rcng, sira chUa thit bi,  may 
mOe..., trInh phê duyt dung thai han  và giám sat thirc hin dung yêu câu. 

3.4. Cong tãc y tE: T chcrc khám sirc khOe djnh kS'  cho can b cong nhân viên, phyc 
vu büa an ca (nEu co), dam báo v sinh môi truô'ng, sue khóe ngh nghip theo 
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tiêu chun Iso 45001 :20 18, cüng nhu tiêu chu.n, quy djnh cüa Nhà nuOc và 
Cong ty. 

3.5. Nhân viên hành chInh hiu và tuân thu dUng ni quy, k lut, ch d báo cáo cUa 
phông. Nhân viên dixçic phân công, giao vic hçip l, dánh giá và dé xuAt khen 
tht.râng, k' lut khách quan dUng quy dnh. 

CH!1OG II: NHfXNG QUY DNH CV THE 
I. QUAN L\, SU DVNG  THIET B, DVNG  CIJ VAN PHONG 

Diêu 4. Khái nirn chung 
4.1. NhUng may móc, thit bi, ding cv dirqc trang bj sir dung cho cong tác chuyên 

mon van phông cUa các phong, ban chrc nang, dan vj &rçlc gi chung là thit bj, 
ding ci1 vAn phông: Bàn, gh, tU, k ho sa, may vi tinh (computer hoc laptop), 
may photocopy, fax, scan, các thit bi kru tril, các thi& bj truyn tin hiu và 
thông tin lien lac,  bUt, giAy, rnrc... 

4.2. NhUng phuang tin phvc vv di lai:  xe ô tO, xe gän may.. .v.v... 
4.3. Nhung thiêt bj, dung cv trong cong tác phong chng cháy n& phOng dec;  các 

cong ci h trçl trong cOng tác báo v, gi gin an ninh trât tir gm: bInh chUa cháy 
các loi, day born, lang phun, thang, câu hem, xung drng cat, gâu vây, xêng, xô, 
các bin báo dung cho phong cháy, cha cháy, mt na,  gang tay chuyên dung 
phông dec,  phông n.... 

Diêu 5. Phãn cap rnua sam 
5.1. Dôi vài các phOng, ban chirc nang t?i  VAn phOng Cong ty, vic mua sam trang 

thi& bj, diing cv do PhOng T chirc-Hành chInh thrc hin trén ca si "Phiu yêu 
cAu" cUa các phông, ban phü hçTp vOi nhu cu cOng vic duçic giao và dA thrçc 
T6ng giám dôc phê duyt. 

5.2. Dôi vOi cãc dan vi trrc thuc: Khi cAn mua nhUng thit b, dung cv vAn phOng 
(ngoai hcp dng khoán) phái có ti trInh Tng giárn dc xern xét, phê duyt; 

5.3. Phong T chi:rc- Hành chInh cAn cir t& trInh phôi hp vài don vj d rnua sam. 
Vic inua srn có th do don vj co sâ hoAc PhOng T chirc-Hành chInh thrc hin 
tuy theo tinh hInh thrc tê. 

Diu 6. Quy trInh mua sm 
6.1. CAn cir vAn bàn dA duçc Tng giám d6c phê duyt, Phàng T chrc-Hành chInh 

COng ty hoc các dan vj mua sAm nhi.r phân cap t?i  Diu 5 quy ch nay d ch9n 
Nhà cung cAp có uy tin và nAng hrc, lAy báo giá. D darn báo có tInh cnh tranh 
cao v chAt lung và giá thành, dan vj mua sAm phãi có báo giá và các thông tin 
khác cUa It nhât ba Nhà cung cAp trô len. 

6.2. Hang hOa là nhung thiêt b vAn phông sau khi hoãn tAt thU tVc  mua sAm, dan vj 
mua sAm phái chuyn h so, chthig t1r ye các phOng chtrc nAng (T chrc-Hành 
chinh, Tài chinh-K toán, QuAn l may...) d lam "Phiu nhp kho" và "Phiu 
xuAt kho", dua vào danh mvc  quán l', quy& toán. 

6.3. Hang hóa là dung cv vAn phong, nu dan v mua sAm là don vj co s trirc thuc, 
ngoài h so chirng tü mua sAm phài chuyn v phOng Tài chInh-K toán-Thng 
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kê d thanh quyt toãn, con phái chuyn danh mic ding c11 rnua srn v phông 
Tôchrc-Hành chInh d thea dOi Va diu phôi chung trong toàn Cong ty khi can 
thiêt. 

6.4. Vic rnua srn thit bj, diing ci phOng cháy, n& phOng dic phài di.rçic xern xét k, 
chQn nhà cung cp chuyên ngành, có ngun hang n djnh và chAt hrqng cao, giá 
cá hcp l, giao hang thun Içi và Co ch d bão hành chu dáo. 

6.5. NhQng diing c phOng cháy, chUa cháy giãn dan, cac loai bin báo dan v c0 SO' 

có the dê nghj Tng giárn dc duyt cho rnua sAm. NMng thiEt bj, dung cv dc 
chüng, nh.r: binh chCta cháy, mt na phông dec, day barn, lang phun... do PhOng 
To chirc — Hành chInh tng hcip trInh Tng giám doe phê duyt. 

Diêu 7. Quãn 1 sir dung 
7.1. Thit b, dung cy van phOng trang b cho Ban Tng giám dc thuc trách nhirn 

quán 1 cüa PhOng T chrc-Hành chInh. Phàng T chirc-Hành chInh cO trách 
nhirn thixO'ng xuyên kirn tra tInh n djnh lien tvc  vn hành cüa thit bj, dung cy 
phyc vy t& cong tác cüa Lãnh do Cong ty. 

7.2. Thiét bi, dung cy van phOng trang bj cho các phong, ban chrc näng, dan vl trirc 
thuc do các phông, ban chrc nang và dan vl trVc thuc Cong ty tiêp quàn 1)", sr 
dung. 

7.3. Thit b, dvng  cy van phOng là tài san chung cüa Cong ty, ngtthi si:r dung phãi cô 
trách nhirn quán 1, báo v tài san cong theo quy djnh hin hành. Trong trtthng 
hqp b mat mat, hu hông di.rçc xr l' nhu sau: 
a. Nu tài san giao cho cá nhân, dan vj quãn l, sr dyng bj mAt mat, hu hông 

(do chU quan) thI cá nhân, dan vj phái có trách nhim bôi hoàn. Can cr tUy 
thea loai thit bj va giá tr cüa chüng d xác djnh hInh thirc bi hoàn bang 
hin vt hay giá tr theo thai giá; 

b. Khi thit bj, dyng cv van phOng bj hu hông do qua hn sir dvng hoc l do 
khách quan thI dan vj, cá nhân 1p giAy báo v phOng To chtc-Hành chInh. 
PhOng To chü'c-Hành chInh lam các thu tvc  xác nhn tinh trng và nguyen 
iThán hu hông trInh T6ng giám dc quyt dnh süa cha, thanh 1 hoc cho 
rnua sAm rnói thay th. Trinh tir thu tvc  si'ra chUa, rnua sAm mài duçic thirc 
hin theo quy djnh hin hành. 

7.4. Thiêt bj, dyng cv phOng cháy, n& phOng dc duçic san xuAt theo tiêu chuAn riêng 
cQa co quan chuyên ngành, nen vic si'r dyng phãi tuyt di tuân thu theo nhng 
quy djnh nghiêrn ngt cüa nba cung cAp, hoc ca quan chirc nang v linh vrc 
chuyên mOn. Ngi.rO'i sr dung thit bj, dvng cv phOng cháy, n& phOng dc phái 
duç'c huàng dn cy th các sCr dung, thao tác, nhArn phát huy ht tInh nang, tác 
dyng cüa thiêt bj. phát hin kjp thai nhu'ng hu hông, s11 c cüa thi& bj d baa cáo 
cho thu tnrâng dan v có bin pháp xi:r l'. 

7.5. Vic bâo quán thit bi,  dyng cy phOng chãy, n, phOng dOe  phãi CO nai dë riêng 
biêt, tp trung, gn gang, ngAn nAp, lAy ra d dàng, tránh nhit dO cao, Am và 
khOng dé chung vâi các loai hoá chAt hay thit b, dyng cv khác; 
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Diu 8. Diêu phi, luãn chuyii, thu hi 
8.1. Dôi vài các phOng, ban chrc nãng khi co nhu cAu trang thit bj, dung cii lam vic 

(dà thr9C Tng giám dc phê duyt), Phong T chirc-Hành chInh có trách nhim 
kiém tra tinh tr?ng thit bj, diing ci hin cO cüa Cong ty d diu phi rnt cách 
hgp 1. 

8.2. Dôi vâi các dan v ca sâ trrc thu,c, rnc dü chi phi mua sm dã duçic hch toán 
vao chi phI khoán cüa dan vi, song v nguyen the thiEt bi,  ditng cii vAn phông vn 
thuc tài san chung cüa Cong ty. VI vy, d h trçi ln nhau, các dan vj vn chju 
sr diêu phôi thi& b, dung c11 vAn phông. Phàng T chtrc-Hành chInh Co trách 
nhim kt hgp vâi don vj cci sO d viêc diu phi dirge hcip 1, không ãnh hirông 
dn cong tác san xuAt chung. 

8.3. Khi kêt thiic cong trInh, dr an nEu dan vj chua Co nhu cu sir dung tip thI dan vj 
co Sâ phâi nhp v kho T chirc-Hành chInh d bào quân hoc Juan chuyn cho 
dan vj trrc thuc khác cO nhu CAU sr diing. 

8.4. Dê vic diêu phM, Iuân chuyên và thu hi thiêt bj, ding ci vAn phOng duçic hçrp 
l và thun igi nhm phvc vii cho cong tác san xut kinh doanh cüa Cong ty d?t 
hiu qua cao, các phOng, ban chi:rc nAng, dan vj lien quan phài có sr phôi, két 
hqp dông h, kp th&i và hài hOa. 

Diêu 9. Ché d kim kê, thanh l' 
9.1. Dôi vOi các don vi co sô trirc thuc 

a. Hang nArn Cong ty th chi.rc dgt kirn kê cui nAm, phân Ioi nhng thiêt bj, 
dung cv nào hir hông khong th khAc phc, tái sir dung dirge thI 1p bàn kê 
danh rnvC nhüng thit bj, dung cii vAn phông trén trInh Tng giárn dc xir Is'; 

b. Tài san xin dirge thanh l' phãi duçcc các b phn chirc nAng kim tra, thãm 
dinh chInh xác ye sâ lirgng, chAt luqng và phái chlu  trách nhim truOc Tang 
giárn d6c v kin d xuAt cüa minh. 

c. Các don vj có quyt djnh giái th& sap nhp phái bàn giao toàn b trang thiêt 
bj, dung c11 phOng cháy, n& phOng dc cho Phông T chirc—Hành chInh 
Congty 

9.2. Doi vói các phOng, ban chirc nang: Do tInh chAt dc thu là các dan vj lam vic 
tinh tii VAn phông Cong ty nên so li.rgng thi& bj, dung cii hix hông khong nhiCu, 
1i thun lQi hon trong vic vn chuyn h.ru kho. VI vy, khi có tài san hir hông 
khOng cOn sCr dung thi phông T chCrc-Hành chinh nhp km kho ngay. Cui nArn, 
phOng T ch(ic-Hành chInh cüng Hi dng kirn kê tài san tong hgp và lam thu 
tvc trInh Tng giám dc x1r 1 nhir tri.thng hcrp Mic a, b, Khoân 9.1 trên. 

Diêu 10. Chê d thanh, quyêt toán 
Sau khi hoàn tAt các buâc mua sAm (k cá thanh toán vài khách hang), ng.thi 
thirc hién mua sAm cô trách nhiêm tp hcrp cthy dü chirng ti.'r hqp 1 dê lam thi tyc 
thanh, quyt toán vói phOng Tài chInh-K toán. 
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II. QUAN L'c", SI)' DUNG  CAC THIET B! THÔNG TIN, LIEN LiC 
Diêu 11. Muc dich yêu câu 

11.1. Dê phiic v cong tác diu hành và chi dao  san xuAt kinh doanh cüa Cong ty c 
phân Lilarna 18, Cong ty trang bj h thông thông tin lien 1c, bao gm: Tng dài 
nhieu so cüng may din thoai c djnh lien 1c ben ngoài và ni b, din thoai di 
dng cá nhân và h th6ng truyn tái thông tin internet. 

11.2. Vic sr diing h thng thông tin, lien lac  phái phát huy tác ding, mang 1i hiu 
qua cao trong cong tác quãn 1', diu hành san xuAt, kinh doanh. VI vy, h 
thng thông tin lien lac  cüa Cong ty phâi hoat dng dUng miic dIch, dUng nhim 
vu, dông thai han  ch nhUng lang phi trong scr ding din thoai vào các rnilc dich 
khác. 

11.3. Hang tháng Cong ty thanh toán cuâc thué bao thông tin lien 1c cho &m v tp 
th& can b quãn Cong ty duçic quy djnh tai  Khoãn 12.1, Di&u 12 cUa quy chê 
nay. Mirc cuàc thanh toán cho cá nhân së duqc Tng giárn dc phê duyt, quyt 
djnh tüy thuc nhim vv cUa mi di ttrcing duçxc quy dinh tai Khoãn 15.2, Diêu 
15 cUa quy ché. 

11.4. Cong ty h trçi rnt phAn ci.râc phi lien lac  cho mt so dôi flrçing là can bc cong 

nhân viên phông, ban chUc nang theo yeu cu nhirn vi can thiEt, thrçic quy djnh 
tai Khoãn 12.2, Diu 12 cUa quy ch nay. Mrc cuoc h6 trçi cho cá nhân s di.rqc 
Tong giárn doe phê duyt, quyêt dnh thrçc quy djnh t?i  Khoãn 15.3, Diêu 15 
cUa quy chê. 

Diêu 12. Di tuing diu chinli 
12.1. Các dôi tuqng thrçc diu chinh trong Khoãn 11.3 cUa quy ch nay: 

a. Tp th& 

- Các phông, ban chirc nang Van phong Cong ty; 
b. Cánhân: 
- Chü tjch Hi dông quàn trj Cong ty; 
- T6ng giárn dc Cong ty; 

- Các Phó Tng giám d& Cong ty và tung &rng; 

- ChU tjch Cong doàn Cong ty; 
- Tri.râng, Phó các phOng, ban chrc näng Cong ty và tuang ducing. 

12.2. Các dôi tuçxng dtrçic diêu chinh trong Khoán 11.4 cUa quy ché nay: 

- Nhân viCn lái xe 0 tO phiic vii tai  Van phàng Cong ty; 

- Can bô chuyên quãn thiêt bj thuc phông Quàn l may; 

- Di tnrâng di Xe, di sra chüa (nu co) Van phOng Cong ty. 

Diéu 13. Quãn 1 và sfr ding 
13.1. Mi phOng, ban chUc nãng du9c trang bj rnt hoc hai may din thoai Co djnh. 

May din thoai nay chi phuc vii cho cong tác chuyên môn, tuyt di không sü 
dung vào miic dIch rieng. 

13.2. Khi nghe din thoai: Nguài nghe din thoi phãi kjp thai nhAc may khi có tin 
hiêu, giài thiu ten vOi thai d ljch sir, nhç nhàng khi nói chuyn vài khách. 
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13.3. Khi gçi din thoai: CAn phãi chuAn bj ni dung dam thoi ngân gun, dAy d 
nhAm tiêt kim cuOc phi; giao tip lch sir và dü nghe; tuyt di không tiêt I các 
thông tin thuc phrn vi bâo rnt cüa Cong ty (v Tài chinh, Kinh t-K thut, 
To chirc can be...). 

13.4. Thu tnrâng dcin vj Co trách nhirn quán l vic si:r dung din thoai thrçic 1p dt 
t?i doii vi mInh. 

13.5. Mang  thông tin internet phc vii cho nhirn vi san xuât kinh doanh cüa Cong ty, 
tuyt dôi khong dung d chcri game, xem phim hoac các mic djch khác. 

Diu 14. Dôi vói khách 
14.1. Khách nuàc ngoài den thärn, dEn lam vic vâi Cong ty vOi ti.r each là dai  din 

các cOng ty khách, hoc cOng ty di tác có nhu cAu scr diing din thoi cüa Cong 
ty dE lien lac  (trong ni.râc hoc ra nrOc ngoãi), duqc quy djnh: 
a. Phái duc sr dng y" cho phép cña Lãnh do Cong ty; 
b. NEu dUng may din thoai c djnh: KhOng thu tiEn cl.rOc; 
c. NEu scr dvng may din thoi di dng cUa Ca nhân thI khoãn cuàc dO dtr9c 

tách riêng, nhung phài theo dOi và giãi trInh (nEu qua han  mirc). 

Diêu 15. Dinh inüc cuOc 
15.1. Cong ty khOng djnh mrc cuâc cho din thoai c dlnh,  nhung khuyEn cáo can bô 

cong nhân viên si'r diing hcip l, tiEt kim. 
15.2. Tng giám doe Cong ty ra QuyEt djnh khoãn djnh mtrc cuâc din thoai di dng 

hang tháng cho can b quân 1 cUa Cong ty theo diEu kiin thirc tê hang nArn. 
15.3. Tng giám d& COng ty ra QuyEt dnh h trV ci.râc din thoai cho cong nhân lái 

xe phiic vii Van phông Cong ty theo diu kin thirc tE hang näm. 
15.4. CAn ci dnh mrc, cá nhân nào sir dung vuqt qua han  mlic së phãi chju trách 

nhiin thanh toán phAn vuqt han  mirc  lai  cho Cong ty. 
Diti 16. Thanh, quyêt toán 

16.1. i-lAng tháng phông T chirc-Hành chInh cO trách nhim: 
a. Tp hcp giAy báo cuOc cUa nhà cung cap djch v vin thong, lam giAy tam 

irng trInh Tng giám doe phê duyt üng kinh phi; 
b. Lp bàn kê sCr ding cuOc vuvt djnh rnrc dE chuyEn cho PhOng Tài chInh-

Ké toán; 
c. Thanh toán cuàc cho nhà cung cp djch vi vin thông và tp hcip chirng tü 

v Phông Tãi chInh-KE toán thanh, quyEt toán. 
Diu 17. Diêu khoãn thi hành 

17.1. PhOng Tai chInh-Ké toán cAn cir ban ké cuâc vugi djnh mrc cUa cá nhân do 
phông T chirc-Hành chInh cung cAp dE lam thu tic khAu trir vao h.rng cUa 
ngu&i sr dung vào kS'  h.rang kE tiEp. 

17.2. PhOng To chtrc-Hành chInh có trách nhim lien h thtr&ng xuyên vi nhà cung 
cAp dich vii vin thông d darn bâo vic thông tin lien lac  luôn duçc thông su6t, 
kp th&i; Lam thU tue  thanh toán và giãi quyEt nhUng tranh chAp (nEu co) di vOi 
cuâc sir diing. 
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17.3. PhOng T chic-Hành chInh có nhim vi lam các thu tiic hp dng dang k thuê 
bao mói vói Nhà cung cp djch vi1 vin thông khi Cong ty có nhu cAu. Thanh l 
hqp dng các thuê bao khOng con sCr dung, hoc cüa di ttrqng tai  Mc b, 
Khoãn 12.1, Diu 12 cüa Quy ch trong trLthng hcp: nghi vic, nghi ch d. 
chuyn cong tác dn don vj rnâi... 

III. QUAN L'', siY D1JNG CON DAU VA HO SO TAI LIEU 
Diu 18. Quy dlnh  chung vic quãn I, sü' ding con dâu 

18.1. Vic quàn l' vã s ding con du trong Cong táC van thu duçc diu chinh theo 
quy djnh cüa phãp !u.t v quãn 1 va sfr ding con du da diIgC Nhà rnrâc ban 
hành. 

18.2. Con du cüa Cong ty duc sfr dung trên ca s "GiAy chng nh.n dang k mu 
dâu" do PhOng cãnh sat quãn l hành chInh v tr.t tr xä hi, Cong an Thành 
phô Ho ChI Minh cAp. 

18.3. Con dAu cüa Cong ty duc giao cho nhân viên van thu giü và dong dAu ti van 
phông COng ty. Nhân viên van thu có trách nhim thirc hin nhng quy djnh 
sau: 
a. Bão quán tuyt di nghiêrn ng5t con dãu cUa Cong ty; Không duçic mang 

con dAu ra khôi van phOng Cong ty, trr trung hgp dc bia có lnh cho 
phép ciLia Tng giám d6c COng ty; 

b. Không giao con dâu cho ngtr0i khãc khi chua duçic phép bang van bàn cüa 
T6ng giám dôc Cong ty; 

c. Phãi tir tay dóng dAu vao cac van bàn, giAy t dã duqe lanh d?o  Cong ty 
phé duyt; 

d. Chi duçic dong dan vào nhüng van bàn, giAy tO sau khi dã CO chü k' ciLia 

lânh do Cong ty; 
e. CAm tuyt d& khong dUQC dOng dAu khng chi. 

Diêu 19. Quy dinh cy the 
19.1. Cách dOngdAu: 

a. DAu dóng phãi rO rang, ngay ngAn, dung chiu và dung dung mirc dAu quy 
djnh; 

b. Khi dOng dâu len chü k' thI dâu dOng phài trl'im len khoãng 1/3 chü k ye 
phIa ben trái; 

c. Vic dong dAu len các phy lye kern theo van bàn chInh do ngi.thi k' van 
bàn quyêt djnh và dAu duc dong len trang du, trüm len mt phân ten co 
quan, t chiLrc hotc ten ciLia phy lyc (thuO'ng gçi chung là dóng dAu treo); 

d. Vic dong dAu giáp lai, sao y, dóng dAu ni trên van bàn, tài lieu chuyen 
ngành du'Qc thrc hin theo quy djnh ciLia Thu trung co quan quàn l 
ngânh. 

Diêu 20. Quy djnh v quãn l, kiêm soãt ho sO', tài lieu 
20.1. Vic quàn l, kirn soát h so', tài lieu ciLia Cong ty thrçic thirc hin theo quy dlnh 

hiên hành ciLia Nhà nixóc. 
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IV. QUAN L, SII DVNG  PHUNG TIN 
Diéu 21. Phim vi diu chmnh 

21.1. Quy djnh nay quy djnh tiêu chuAn, djnh rnl'rc, ch d quãn 1, sir dung phi.rong 
tin di li là xe ô to phic vii cOng tác trong Cong ty; 

21.2. Can ci.r ap ding - Tài Iiu tham khâo: Quyt djnh s& 32/201 5/QD-TTg, ngày 04 
tháng 8 nàm 2015 cUa Thu tuâng ChInh phü v vic ban hành Quy djnh tiéu 
chuân, djnh rnirc và ch d quân 1, str dirng xe ô to trong cu quan nhà nuâc, 
don vj sir nghip cong lip,  Cong ty TN}IH mt thành viên do Nhà ntrâc nãm 
giii 100% vn diu l; Diu 1 Cong ty c phn Lilarna 18 ngày 24 tháng 4 näm 
2021. 

21.3. Phuang tin di 1i thuc phm vi diu chinh trong Quy djnh nay là xe 0 tO, bao 
gôm: 
a. Xe ô tO ri (xe con) là các loai xe có tir 04 den 16 ch ngOi; 
b. Xe khách (Xe Ca) là nhUng xe trên 16 ch. 

21.4. Nguii sCr ding phiscing tin di 1i (sau dày gi chung là xe ô tO hoac xe), bao 
gm: Lânh do Cong ty, can b cOng nhân viên các phang, ban, don v trVc 
thuc và khách dn cong tác ti Cong ty. 

Then 22. Nguyen tc chung 
22.1. Toàn b xe 0 to là tài san chung cüa Cong ty, nén khong duçic sir diing vào vic 

riêng, trir tnthng hqp dc bit dtrçc quy djnh t?i  khoán 22.3, Diêu 22 cüa Quy 

dnh nay; 
22.2. Xe ô to phic vii dira don lãnh do và can b cOng nhân viên di lam vic, cong 

tác theo yeu câu cüa Cong ty; :1 

22.3. Các tru&ng hçp cá nhân có nhu cu str dung vào vic riêng trong nhUng ngày xe 
khong bn cong tác, phái có tä trInh và duçic Tng giám d& dng , phê duyt. 

Diu 23. Quãzi I và bão du*ng 
23.1. Phong T chüc-Hành chInh Cong ty có nhirn vi quán l, diêu dng scr dung a 

to theo yêu câu cong tác cUa Cong ty; 
23.2. Phong Quãn i may COng ty Co nhim v11 quàn l v k thut, báo trI, bào 

duOng, dang kim và djnh mrc nhiên lieu cho xe theo quy ch riêng. 
Diêu 24. Dôi tuçng sfr ding 

24.1. Các dôi trng duqc b trI xe 0 tO di.ra, don di lam vic, bao gm: 
a. Chc tch Hi dng quãn trj Cong ty; 
b. Phó Chü tch Hi dông quán trj Cong ty 
c. Tng giárn dc Cong ty; 
d. Các Thành viên Hi dong quán tn; 
e. Các Phó Tng giám dc và các chfrc danh tuong duong; 

24.2. Các di nrqng di.rqc sCr ding xe 0 tO cho nhu cu cOng tác, bao gôm: 
a. Can b cOng nhân vith, don vj phOng, ban chtrc nang di cOng täc theo yêu 

cu nhim vi cüa Cong ty; 
b. Khách dn Cong ty cOng tác cO nhu cu si ding phuong tin di 1i; 
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c. Phiic v cAp cru vâ vn chuyn tin tr Ngan hang ye Cong ty hoc ngucic 
1i 

Diêu 25. Phu'ong thüc, kinh phi 

25.1. Doi trçng i rnic 24.1 can cr nhu c.0 cong tác hang ngày, PhOng T chirc-Hành 
chInh së len ljch diêu dng. Nu tru&ng hp PhOng T chirc-Hành chInh không 
sap xêp dugc xe di Iai  cho các d& tung rniic 24.1 thI Cong ty s khoán chi 
phi di 1i ti cia khong qua 5.000.000 dng (Näm triu dng) cho 1 ngui/ 1 
tháng thuc các di tuçrng nêu trên. Nu Phông T chirc Hành chInh không sAp 

xêp du9c ch d xe t?i  van phOng thI tài xE tir tIm ch gUi xc và di.rqc thanh toán 
khi xuãt trInh dy dü ho so tài chInh theo quy djnh. 

25.2. Các dôi ttrçYng con Ii O khoãn 24.2 có nhu câu si:r diing xe di cong tác phái dãng 
k (GiAy xin xe - mu dInh kern) truóc 01 ngày d Phông T chirc-Hành chInh 
Cong ty sAp xp diu dng phuong tin; 

25.3. Hang ngày PhOng T chirc-Hành chmnh nArn kê hoch cOng tác cüa lAnh do 
COng ty d biEt va diu dng Xe; 

25.4. Cong ty khuyn khIch can b cOng nhãn viên di cong tác trong ni thành cüng 
nhu cOng tác xa bAng phi.rang tin cOng cong và phu'ong tin Ca nhân hin CO. 

Chi phi tin xc di cOng tác các tinh, thành duqc Cong ty thanh toán khi cO dü 
chngthp1. 

Diu 26. Dôi vói don vi truc thuôc 
26.1. Các Xi nghip, Nba may, Di cOng trInh trijc thuc Cong ty nêu cO nhu câu s11 

diing phuong tin di lai 
cho cong tác thi cong cong trInh, dir an 1p  t trInh d 

ngh Tang giám dôc xciii xét diu dng hoc cho phép thuê phuang tin; 
26.2. Don vj si:r dung phucing tin phái chju chi phi nhiên lieu, 

tiên luong lái xc và 
các clii phi khác theo Xe; Toàn bô thrçic tInh trong hçp dông khoán gçn cüa cong 
trInh, dii an; 

26.3. Các dan VI du9c thuê phuong tin phãi can cu vào Quy djnh nay d soan thão 

quy dlnh  vic sü dung phuong tin darn bão ti& kirn, hiu qua trong don v 
rnInh. 

Diêu 27. Quy d!nh  cy the 
27.1. Dan vi, cá nhân .xin xc cOng tac phãi duqc Truàng phOng, ban k xác nhii 

trong GiAy xin xc, ni dung ghi rO thai gian, dja dim và so lugng ngithi; 

27.2. Nêu chuyn di cOng tác bj hoän thI don vj, cá nhân xin xc phãi báo ngay cho 
PhOng T chrc-Hành chInh biêt và hoàn trã 1ai  GiAy xin xc; 

27.3. Tru&ng hcip có cong tác dt xuAt trong ngày, PhOng T chirc-Hành chjnh së chi 
dong diu Xe, sau do báo cáo bAng din thoai cho T6ng giám d&; 

27.4. Can cu ni dung GiAy xin xc cOng tac, lái xc phái di dung 1 trInh và thai gian 

nhu kê hoach; 
27.5. NAu cO phát sinh hành trInh vi cOng vic theo yêu cAu cüa ngui si:r ding xc, thI 

lái xc yêu câu nguO'i sü ding xc xác nhn vão nht trInh và GiAy xin xc; 
27.6. Mi xc dêu có phiêu nht trInh do lái xc quàn 1; 
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27.7. Hang tháng Phong To chirc-Hành chInh xác nh.n nht trInh xe hoat dng trén 
ca sâ Giây diêu xe có xác nhn cüa nguii sfr d11ng trInh Tng giám d& duyt 
thanh toán. 

Diêu 28. Nhãn viên lái xc 
28.1. Nhân vién lái xe ô to t?i  Van phông Cong ty do Phông T chirc - Hành chInh 

trIrc tiêp quán 1; 
28.2. Nhân viên lãi xe phâi luôn nêu cao tinh than trãch nhim trong cong tác, có 

thirc báo duOng, gill gin xe sach se, Iái xe tuyt d6i an toàn, sn sang nhn 1nh 
di cOng tác, phc vi nhit tInh, vui ye, ljch sir; 

28.3. Phãi luôn Iuôn chAp hành nghiêm 1ut giao thông. 
Diu 29. Süa chüa, bão du'ong 

Cong tác bâo diing, scia cha, djnh mc nhiên 1iu cho xe di.rqc th?c hin t?i 
Diêu 23 cCia Quy dnh nay. 

Diêu 30. Tm áng 
Nhân viên lãi xe di cOng tác duc t?rn  ng tin xang, dâu, nhOt... dirc phOng 
T chirc - Hành chInh k xác nhn và d nghj Tng giárn doe phê duyt. 

Diêu 31. Thanh toán 
3 1.1. I-lang thãng, nhân vien lái xe cO trách nhim tp hp toàn b hoá dan, chtrng t1r 

xAng, dAu, nhOl, gri Xe... kern theo GiAy diu Xe, nht trinh hot dng cüa xe dé 
lam thu tic thanh quyt toán tin nhiên lieu dã ttrn irng trong thang; 

31.2. PhOng Tài chInh - K toãn theo dOi vic hoàn rng, thanh toán tiêu hao nhiên 

lieu cüa Xe; TrInh Tng giám dc phê duyt. 

V. CONG TAC BAO V 
Diêu 32. Quy dlnh  chung 

32.1. B phn bäo v trirc thuc Phông To chilc-Hânh chInh Cong ty Co phan 
Lilama18, thrc chia thành tirng t d trirc bão v các ca so do Cong ty và Tng 
Cong ty LAp may Vit Narn - CTCP quãn I' ti Thành ph H ChI Minh, gôrn: 
Van phOng Cao & VAR s 9-19 H Tang Mu, Qun 1; Nhà khách 9 Nguyn 
Van Ba, TP. Thu Dirc, Khu tp th cong nhân s 108 Drang DInh Hi, TP.ThÜ 
Dirc va Xi.rOng D6 Xuãn Hqp, Phtthng PhuOc Long B, TP.ThÜ Dirc. 

32.2. T?i  rnôi CO sO báo v CO T tnrOng phii trách chung và các nhân viên. 
32.3. Nhân viên bão v phãi duqc qua lOp huAn 1uyn ye nghip v1i Va CO táC phong 

chuyên nghip. 
32.4. Ltiong cüa t bão v do Cong ty C phAn Lilarna18 chi trã theo hInh thirc khoãn 

gQn; Riêng luang cüa t báo v Cao c VAR do các dan vj dOng van phOng t?i 
Cao 6c chi trâ cüng theo hInh thilc khoán. 

Diêu 33. Nhim vu 
33.1. Cüa T bâo v VAn phông Cao 6c VAR so 9-19 Ho lung Mu 

a. TuAn tra canh gác 24h124h, duçxc chia thành 03 Ca, m& ca gác phãi b tn 
02 ngl.rOi tnirc; 

10 



b. Báo v an toàn tu)'t di v tài san, an ninh trt tir cüa các dan vj trong toàn 
Cao c; 

c. Trirc thang may, may barn ni.râc, din sinh hoat, din cho quãng cáo; 
d. Don dc cac dun vj trong Cao c chp hành tOt ni qui an ninh trt tr, 

phông chng cháy, n& Khi có xáy ra sr c chip  din, cháy, nO phãi cap 
thôi có bin pháp (mg phó và lien h ngay vâi dun v chirc nang d kEt hqp 
xCr l. 

e. Khi các thit bi nhir: den hAm Xe, den hành lang, cira ra vào, h thng din, 
nisóc, thang may... b hix hông phAi báo cáo ngay lãnh dao  PhOng T ch(mc-
Hành chjnh 1p k hoch trInh Tng Giárn dôc xem Xét si'ra cha. 

33.2. T bAo v Nhà khách 9 Nguyn VAn Ba, TP. Thu D(mc; Khu tp the cong nhân 
s 108 Dtiang DInh Hôi, TP.ThU Drc và Xtrâng D XuAn Hqp, Phuàc Long B, 
TP.ThCi DCrc. 
a. TuAn tra canh gác 24/24 rni ca vOi 02 nguôi truc; 
b. Bão v an ninh trot  tir, tài san khu Tp th cong nhân, nhà khách; 
c. Trirc may burn niróc,diên sinh hot, den quAng cáo; 
d. Don dc cong nhân và các gia dInh t?m  trü trong khu Tp th& nhà khãch 

chp hành t& ni qui phOng cháy chra cháy; 
e. Khi các thit bj nhu den chiu sang sinh hot, din quàng cáo, may bum 

nl.râc bj hu hông báo cáo lãnh do Phong T ch(mc-Hành chInh, trInh Tng 
Giám dOc duyt s(ma chtra. 

Diu 34. Quyên lin 
34.1. To bão v VAn phàng Cao ôc VAR s 9-19 Ho Tüng Mu 

a. Hi.râng dn khách dEn lien h cong tác trong Cao Oc; BAo v phAi lien h 
trtjc tiEp vài ca quan ma ngu6i khách cAn gp truóc khi vào Cao c; 

b. Lp biên bàn tm giU tài sAn, thiEt bj van phOng trong Cao ôc khi mang ra 
ma không có giAy t& hp l. Nêu là tài sAn chung cüa Cao ôc phAi có giây 
cho phép cüa Ban quAn l Cao 6c, nEu là tài sAn cüa các dun vj phAi thrçc 
Thu truOng các don vj xác nhn; 

c. KhOng cho xe hui, xe gn may vào gara xe trong Cao c khi chi.ra dang k, 
cho phép cña Ban quAn l Cao c; 

d. KhOng cho mang chAt d gAy cháy n& vu khj, hung khi vào Cao c; 
e. BAo v Cao c duoc phép 1p biên ban bAt c(m ai trong Cao ôc uông nrvu 

say, có hAnh vi gAy rM, lam mAt an ninh trt t11, de doa dEn tInh mng va tài 
sAn cüa cá nhAn, tp thE cac don vj trong Cao c, dng thai báo ngay cho 
Cong an dja phuang dEn giAi quyEt. 

34.2. T bão v Nhà khách 9 Nguyn VAn Ba, TP. Thu Düc; Khu tp thE cong nhân 
s 108 Dt.rung DInh Hôi, TP.ThÜ D(mc và Xuâng D6 XuAn Hçip, Phi.râc Long B, 
TP.Thu Düc. 
a. KhOng duc tir tin cho cOng nhAn hoc gia dInh can b cong nhAn viên 

vao 1uu trü trong khu tp thE, nhà khách khi chua có sr dông cüa Truâng 
Phang Ti chrc-Hành chjnh và quyEt djnh cua Tng giám dOc Cong ty; 
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b. KhOng cho xe hoi, xe tãi vào du trong khu Tp th& nhà khách khi chua 
xin phép và du9c sir dng cüa TruOng Phông T chrc-Hành chInh; 

c. Không cho mang chit d gay chãy n& vu khI, hung khí vào khu tp the, 
nhà khách; 

d. Lp biên bàn t?m  giU tài san, trang thiEt b cüa khu tp th, nhà khách mang 
ra ma khong cO sir dng cUa ngi.thi quàn 1 và lãnh do PhOng TO chrc-
Hành chInh. 

e. Lp biên bàn bat cr ai trong khu tp th& nhà khách ung nrqu say, Co hành 
vi gay ri, lam mAt an ninh trt tsr, de doa dn tInh mng và tài san cüa khu 
tp th& nba khách, dng thai báo Cong an dla  phuong dn giãi quyEt. 

VI. QUAN L' Ca sO Hi TANG 
Diu 35. Quy djnh chung ye quãn l co s& h tang cüa Cong ty 

35.1. Co sâ hm tng cüa Cong ty bao gm dAt dai va tài san trên dAt (cac cong trInh 
kiên tr1c, may móc, thiêt bi, phuong tien...)  do Cong ty sâ hu hoc thuê cüa 
Nhà nuOc tai  Thành ph H ChI Minh và các dja phuong Co dt Chi nhánh van 
phông, co sô san xuAt cüa Cong ty. 

35.2. PhOng T chrc-Hành chInh quàn 1' trirc tip CáC co s tai  Thành ph6 Ho Chi 
Minh, gôm: 
- S 9-19 H Thng M.u, Qun 1, Cong ty thuê lam Tri s chInh; 

- Nhà khách 9 Nguyn Van Ba, TP.ThÜ Dc; 
- Khu nhà tp th cong nhân s 108 Duang DInh Hi, TP.ThÜ IXrc, Cong ty 

sO hftu lam co so tm li.ru trü cho k su và cong nhân. 
35.3. DAt dai và tài san trên dAt ti ca s& Chi nhánh Cong ty së do don vj trirc thuc 

tr1rC tip quán l, sir dvng. PhOng T chirc-Hânh chInh quãn l gián tiêp bang 
báo cáo, thông kê djnh k' cüa don vj co sâ. 

Diu 36. Các quy djnh CI the 
36.1. Cong tác quàn 1, sir diing dat dai cüa Cong ty trên co s Lut dAt dai hin hành 

cüa Nhà nu'óc cüng nhu các quy djnh cCia co quan quán 1 chuyên nganh và co 
quan cap trên. 

36.2. PhOng T chüc-Hành chInh cO trách nhim báo quàn chat chë và thi.räng xuyén 
theo dOi tInh trng k thut cüa các cong trInh kin trüc trên dAt do Cong ty 
quart Nu xày ra tInh trng hu hOng, xung cAp do si dirng lâu ngày hoc dt 
xuAt phãi l.p k hotch trInh Hi dng Quán trj và Tng giám dôc Cong ty xem 
xét sra chQ'a. 

Rieng co S s 9-19 H Tüng Mu, Qu.n 1, lien h Cong ty Quán l, kinh doanh 
nhà Thành ph H ChI Minh d ph6i hqp thrc hin bào duOng, sia chüa. 

36.3. Phãi scr diing diing ChÜC nàng, cong näng Cac co sâ nhà, dAt do Cong ty quãn is'. 

Nghiêrn cam Ca nhân hoc dan vj tüy tin dua ngu&i, phuong tin... vào luu trii 
tai Khu nhà tp th cong nhân s 108 Duong Dlnh Hi, TP.ThÜ Dc và Nba 
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khãch s 9 Nguyn Van Ba, TP.ThÜ Dc nu chua CO kiên cüa Trung phông 
T chirc-Hành chInh và phé duyt cüa Tang giárn dc Cong ty. 

36.4. Vic luu trU cüa ht gia dInh can b cong nhân viên và cong nhân t?i  Khu nhà 
tp th cOng nhân s 108 Duang DInh Hi, TP.ThÜ Dirc có tInh chat tm thai. 

Trong thôi gian tarn hxu tn1 tai c s& rnoi Ca nhân, tp th và h gia dInh phái chip 
hânh nghiêrn chinh Ni quy, quy dlnh  cUa Cong ty c'üng nhu chü triwng, chInh 
sách cUa chInh quyn dja phuing ni cu trü. 

36.5. Cong tác quán 1 các may moe, thit bj, phucng tin. . .trên dat do các phông. 
ban chü'c nang Cong ty chju trách nhim và có quy ch riêng. 

CH1SONG III: DIEU KHOAN THI HANH 
Diêu 37. Thi hành 

37. 1. Quy ch nay có hiu 1rc tiir ngày k' quyt djnh ban hành và có giá trj thay the 
các quy ch trrâc day. 

37.2 Trong thOi gian thirc hin nu có nci dung não chua pht hçp, d& nghj các dGn v 
d xuAt kin vOi Phông T chrc-I-Iành chInh trInh Tng giárn doe xern xét 
diêu chinh. 

T6NG GIAM DOC 

GO QUANG DINI- 
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