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QUYET DINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché Céng tic quan tri hanh chinh
Cong ty c6 phin Lilama 18.

TONG GIAM POC CONG TY CO PHAN LILAMA 18
Can cu:
- Piéu Ié¢ Cong ty c¢d phin Lilama 18 ngay 24 thang 4 nam 2021;
- Nghi quyét s 299/QD-HPQT ngay 08 thang 6 nam 2021 cia Hoi dong quan
trj Cong ty ¢6 phan Lilama 18.
QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché Céng tac quan tri hanh
chinh” Cong ty ¢6 phan Lilama 18.
Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky ban hanh va cé
gid tri thay thé:
Quyét dinh s 231/QP-LLM18, ngay 01 thang 06 nam 2015;
Quyét dinh s6 218/QD-LLM18, ngay 15 thang 5 nim 2015;
Quyét dinh s6 49/QD-LLM18, ngay 17 thang 11 ndm 2011;
Quyét dinh s 54 /QD-LLMI18, ngay 7 thang 4 nim 2020.
Piéu 3. Cac Ong (Ba) Thu trudng céc Phong, Ban chitc nang, don vi truc
thudc Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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TP.Hb Chi Minh, ngay 09 thang 6 ndm 2021

QUY CHE
CONG TAC QUAN TRI HANH CHINH
CUA CONG TY CO PHAN LILAMA 18

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 85/QP-LLMI8 ngay 09 théng 6 nidm 2021 ciia Tong

Piéu 1.
1.1.
1.3,

Piéu 2.
2.1,

2.2,
2.3.
2.4.
2.5,
2.6.
2.7,

Diéu 3.
31
32,

3.3.

3.4.

gidm déc Céng ty Cong ty cé phan Lilama 18)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Muc dich
T6 chire thuc hién cong tac quan trj hanh chinh.
Quy dinh vé toan bo hoat déng quan tri van phong va hanh chinh cta khéi van
phong Cong ty va cac don vi truc thude cong ty.
Pham vi ap dung
B6 phén hanh chinh quan tri truc thuéc Phong Té chirc-Hanh chinh thyc hién
nhiém vu da dugc quy dinh trong “Phén céng nhiém vu cuia cdn by cdng nhéan
vién Phong T chirc-Hanh chinh”
Quan ly, sir dung thiét bi, dung cu vin phong.
Quan ly, sir dung céac thiét bi thong tin lién lac.
Quan ly, str dung con dau va ho so tai liéu cia Cong ty.
Quan ly, sir dung phuong tién
Cong tac bao vé an ninh trat tu va bao vé chinh tri ndi bd.
Quan 1y co s& ha ting, giam sat cac don vi trong viéc sir dung dat dai, nha xudng
theo quy dinh ciia Cong ty.
Yéu cau
Hé théng théng tin lién lac, théng tin quan ly trong ndi bd Cong ty duge kiém
sodt, van hanh ding quy trinh, quy dinh, thong sudt theo Hé théng quan ly chat
lugng theo tiéu chuan 1SO 9001:2015.
Tinh hinh an ninh trét tu, bao vé tai san cua Cong ty dugc kiém soat chat ché va
han ché t6i da cac vu viéc xay ra.
Céc phuong tién, trang thiét bi van phong ludn hoat dong n dinh, khong lam anh
huéng dén hoat dong cia cc phong ban chirc nang. Phat hién, stra chita kip thoi
cac su cd phat sinh. Lap ké hoach duy tri, bao dudng, stra chira thiét bi, may
mac..., trinh phé duyét ding thoi han va giam sét thuc hién ding yéu cau.
Coéng tac y té: T chirc kham sirc khée dinh ky cho can bo cong nhén vién, phuc
vu bira an ca (néu c6), dam bao vé sinh moi truong, stc khoe nghé nghiép theo




3.5,

Diéu 4.
4.1.

4.2.
4.3.

Piéu 5.
8.1

52.
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Diéu 6.
6.1.

6.2.

6.3.

tiéu chuan ISO 45001:2018, cling nhu tiéu chuén, quy dinh cia Nha nuéc va
Cong ty.

Nhan vién hanh chinh hiéu va tudn thi ding ndi quy, ky luat, ché dé bao céo cia
phong. Nhan vién dugc phan céong, giao viéc hop ly, danh gi4 va dé xuit khen
thudng, ky luét khach quan ding quy dinh.

CHUONG II: NHUNG QUY DPINH CU THE

I. QUAN LY, SU DUNG THIET BI, DUNG CU VAN PHONG
Khai niém chung
Nhitng may moéc, thiét bi, dung cu duge trang bi st dung cho cong tac chuyén
mon vin phong clia cic phong, ban chiic nang, don vi duge goi chung la thiét bi,
dung cu vin phong: Ban, ghé, ti, ké hd so, may vi tinh (computer hodc laptop),
may photocopy, fax, scan, cdc thiét bi luu trir, cac thiét bi truyén tin hiéu va
thong tin lién lac, but, giéy, muc...
Nhitng phuong tién phuc vu di lai: xe 6 td, xe gin may...v.v...
Nhiing thiét bi, dung cu trong cong tic phong chéng chay nd, phong doc; céc
cong cu hd tro trong cong tic bao vé, giir gin an ninh trit tu gdm: binh chira chay
cac loai, day bom, lang phun, thang, cau liém, xuéng dung cat, ga’iu vfly, xeéng, x0,
cac bién bao ding cho phong chay, chita chdy, mit na, ging tay chuyén ding
phong doc, phong nd....
Phéan cip mua sim
Péi v6i cac phong, ban chirc ning tai Van phong Cong ty, viéc mua sam trang
thiét bi, dung cu do Phong T chirc-Hanh chinh thuc hién trén co s& “Phiéu yéu
cau” cia cac phong, ban phu hop véi nhu cau cong viée duge giao va di dugce
Téng giam ddc phé duyét.
Péi v6i cac don vi true thude: Khi cdn mua nhirng thiét bi, dung cu vin phong
(ngoai hop ddng khodn) phai ¢6 to trinh Téng gidm déc xem xét, phé duyét;

. Phong Té chitc- Hanh chinh cén cir to trinh phdi hop v6i don vi dé mua sim.

Viéc mua sdm c6 thé do don vi co s& hodc Phong Té chirc-Hanh chinh thyc hién
tuy theo tinh hinh thuc té.

Quy trinh mua sim

Can cir van ban di dugc Téng giam déc phé duyét, Phong T chire-Hanh chinh
Cong ty hodc cac don vi mua sim nhu phan cép tai Pidu 5 quy ché nay dé chon
Nha cung cip c6 uy tin va ning luc, ldy bao gid. P& dam bao c¢6 tinh canh tranh
cao vé chat lugng va gia thanh, don vi mua sim phai ¢6 béo gia va cac thong tin
khac cua it nhit ba Nha cung cp trd 1én.

Hang hoa la nhing thiét bj van phong sau khi hoan tat thi tuc mua sim, don vi
mua sdm phai chuyén hd so, chimg tir vé cic phong chirc ning (Td chirc-Hanh
chinh, Tai chinh-Ké toan, Quéan ly mdy...) dé lam “Phiéu nhdp kho” va “Phiéu
xuét kho”, dua vao danh muc quan ly, quyét ton.

Hang hoéa la dung cu vidn phong, néu don vi mua sim la don vi co s& true thude,
ngoai hd so chimg tir mua sim phai chuyén vé phong Tai chinh-Ké toan-Théng
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6.4.

6.5.

Piéu 7.
7.1.

T2,

1.3.

7.4.

ké dé thanh quyét toan, con phai chuyén danh muc dung cu mua sim vé phong
T chire-Hanh chinh dé theo doi va diéu phéi chung trong toan Céng ty khi cén
thiét.

Viéc mua sdm thiét b, dung cu phong chay, nd, phong doc phai dugc xem xét ky,
chon nha cung cdp chuyén nganh, ¢6 ngudn hang én dinh va chit lugng cao, gia
ca hop ly, giao hang thuén loi va c6 ché d bao hanh chu d4o.

Nhiing dung cu phong chéy, chita chay gian don, céc loai bién béo don Vi cO SO
c6 thé dé nghi Téng giam dbe duyét cho mua sdm. Nhitng thiét bi, dung cu dac
chung, nhu: binh chira chay, mat na phong doc, diy bom, lang phun... do Phong
T chirc — Hanh chinh téng hop trinh Téng giam ddc phé duyét.

Quan ly st dung

Thiét bi, dung cu vin phong trang bi cho Ban Téng gidm ddc thudc trach nhiém
quan ly cia Phong Té chirc-Hanh chinh. Phong Té chirc-Hanh chinh c6 trach
nhiém thudong xuyén kiém tra tinh 6n dinh lién tuc van hanh cua thiét bi, dung cu
phuc vu tét cong tac ctia Lanh dao Cong ty.

Thiét bi, dung cu vin phong trang bi cho céc phong, ban chirc ndng, don vi truc
thudc do cac phong, ban chirc nang va don vi truc thugc Cong ty tiép quan ly, su
dung.

Thiét bi, dung cu vin phong la tai san chung ctia Cong ty, ngudi sir dung phai co
trach nhiém quan ly, bao vé tai san cong theo quy dinh hién hanh. Trong trudng
hop bi méat mét, hu hong duoc xir Iy nhu sau:

a. Néu tai san giao cho ca nhan, don vi quan ly, st dung bj mét mat, hu hong
(do chu quan) thi ca nhan, don vi phai ¢6 trach nhiém bbi hoan. Can cir tiy
theo loai thiét bi va gia tri ciia ching dé xac dinh hinh thirc bdi hoan bang
hién vat hay gia tri theo thoi gia;

b. Khi thiét bi, dung cu van phong bi hu hong do qua han sir dung hodc ly do
khach quan thi don vi, ca nhan lap gidy bdo vé phong Té chirc-Hanh chinh.
Phong Té chire-Hanh chinh lam cdc thd tuc xdc nhén tinh trang va nguyén
nhan hu hong trinh Téng giam dbc quyét dinh sira chita, thanh 1y hodc cho
mua sim mai thay thé. Trinh tu thi tuc sita chita, mua sim méi duge thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

Thiét bi, dung cu phong chay, nd, phong doc dugc san xuit theo tiéu chudn riéng
ctia co quan chuyén nganh, nén viéc sir dung phai tuyét ddi tuan thi theo nhiing
quy dinh nghiém ngat cta nha cung cép, hodc co quan chirc ning vé linh vuc
chuyén mén. Ngudi st dung thiét bi, dung cu phong chay, nd, phong doc phai
dugc huéng din cu thé cac sir dung, thao tac, nhdm phét huy hét tinh nang, téc
dung cua thiét bi. phét hién kip thoi nhimg hu hong, su ¢d cla thiét bi dé bao cdo
cho thu trudng don vi ¢6 bién phap xir ly.

. Viéc bao quan thiét bi, dung cu phong chay, nd, phong doc phai c6 noi dé riéng

biét, tdp trung, gon gang, ngan nép, l:?iy ra dé dang, tranh nhiét do cao, am va
khong dé chung voi cac loai hoa chét hay thiét bi, dung cu khac;
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Diéu 8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Diéu 9.
9.1.

9.2.

Diéu phoi, luin chuyén, thu héi

Déi véi cac phong, ban chirc nang khi ¢6 nhu cAu trang thiét bi, dung cu lam viéc
(da duge Tong giam déc phé duyét), Phong Td chirc-Hanh chinh ¢6 trach nhiém
kiém tra tinh trang thiét bi, dung cu hién ¢6 ciia Céng ty dé didu phdi mot céch
hop ly.

Dbi v6i cac don vi co s& truc thudc, mdc du chi phi mua sdm da dugc hach toan
vao chi phi khoan ctia don vi, song veé nguyén tac thiét bi, dung cu vin phong van
thudc tai san chung cia Céng ty. Vi vdy, dé hd tro 1an nhau, cac don vi van chiu
su diéu phdi thiét bi, dung cu vin phong. Phong Td chirc-Hanh chinh ¢6 trach
nhiém két hop véi don vi co sé dé viéc diéu phdi duge hop 1y, khéng anh hudng
dén cong tac san xuit chung.

Khi két thuc cong trinh, du 4n néu don vi chua ¢ nhu cu sir dung tiép thi don vi
co s6 phai nhdp vé kho Té chirc-Hanh chinh dé bdo quan hoic luan chuyén cho
don vj true thudc khic ¢6 nhu cu st dung.

Pé viéc diéu phdi, luin chuyén va thu hdi thiét bi, dung cu vin phong dugc hop
ly va thudn loi nhim phuc vu cho cdng tac san xuét kinh doanh ctia Cong ty dat
hiéu qua cao, cac phong, ban chirc nang, don vi lién quan phai ¢ su phéi, két
hop démg bd, kip thoi va hai hoa.

Ché d¢ kiém ké, thanh ly

Déi voi céc don vi co s truc thude

a. Hang nam Cong ty t chirc dot kiém ké cudi nam, phén loai nhing thiét bi,
dung cu nao hu hong khong thé khic phuc, tai sir dung dugc thi 1ap ban ké
danh muc nhitng thiét bi, dung cu van phong trén trinh Téng gidm dbe xur 1y;

b. Tai san xin duoc thanh ly phai dugc cac by phén chirc nang kiém tra, thim
dinh chinh xéac vé s luong, chit luong va phai chiu trach nhiém truéc Tong
giam ddc vé y kién dé xuét ciia minh.

c. Céc don vi c6 quyét dinh giai thé, sap nhap phai ban giao toan bj trang thiét
bi, dung cu phong chay, nd, phong doc cho Phong Td chirc-Hanh chinh
Cong ty '

Déi voi cac phong, ban chirc nang: Do tinh chét dic thi la cac don vi lam viée
tinh tai Vin phong Cong ty nén sb luong thiét bi, dung cu hu héng khéng nhiéu,
lai thuédn lgi hon trong viéc van chuyén luu kho. Vi viy, khi cé tai san hu hong
khong con sir dung thi phong T6 chirc-Hanh chinh nhap luu kho ngay. Cubi nam,
phong Td chirc-Hanh chinh cing Hoi dong kiém keé tai san téng hop va lam thu
tuc trinh Téng giam ddc xir Iy nhu trudng hgp Muc a, b, Khoan 9.1 trén.

Piéu 10. Ché dj thanh, quyét toin

Sau khi hoan tt cac budc mua sam (ké ca thanh todn véi khach hang), ngudi
thuc hién mua sdm c6 trach nhiém téap hop déy du ching tir hop 1€ dé lam thu tuc
thanh, quyét todn véi phong Tai chinh-K& toan.



Piéu 11.

1l.1.

11.2.

113,

11.4.

II. QUAN LY: SU DUNG CAC THIET BI THONG TIN, LIEN LAC
Muc dich yéu cau
Dé phuc vu cong tic diéu hanh va chi dao san xuit kinh doanh ciia Céng ty cb
phén Lilama 18, Cong ty trang bj hé théng théng tin lién lac, bao gdm: Tdng dai
nhiéu sé cung may dién thoai c¢b dinh lién lac bén ngoai va ngi bg, dién thoai di
dong ca nhan va hé théng truyén tai théng tin internet.
Viéc su dung hé th(':)r!g théng tin, lién lac phai phéat huy tdc dung, mang lai hiéu
qua cao trong cong tic quan ly, diéu hanh san xuit, kinh doanh. Vi viy, hé
théng théng tin lién lac cia Cong ty phai hoat dong dung muc dich, ding nhiém
vu, déng thoi han ché nhing lang phi trong str dung dién thoai vao cdc muc dich
khac.
Hing thang Cong ty thanh toan cudc thué bao thong tin lién lac cho don vi tap
thé, can bd quan ly Cong ty dugc quy dinh tai Khoan 12.1, Diéu 12 cta quy ché
nay. Mirc cude thanh toén cho ¢4 nhéan s& dugce Tong giam dbc phé duyét, quyét
dinh tuy thudc nhiém vu ctia méi doi tuong dugc quy dinh tai Khoan 15.2, Piéu
15 cuaa quy ché.
Cong ty hd tro mdt phan cude phi lién lac cho mot s6 ddi twgng 14 can b cong
nhan vién phong, ban chirc nang theo yéu cau nhiém vu can thiét, dugc quy dinh
tai Khoan 12.2, Piéu 12 cia quy ché nay. Mirc cudc hd trg cho c4 nhén s& dugc
Téng giam dbc phé duyét, quyét dinh dugc quy dinh tai Khoan 15.3, Diéu 15
ctia quy ché.

Piéu 12. Péi twgng diéu chinh

12.1.

12.2.

Piéu 13.
131,

13.2,

Céc dbi tugng dugc diéu chinh trong Khoan 11.3 cta quy ché nay:

a. Tap thé:

- Cac phong, ban chirc nang Van phong Cong ty;

b. Cé nhan:

- Chu tich Hdi dong quan tri Cong ty;

- Téng giam ddc Cong ty;

- Céc Phé Toéng giam déc Cong ty va tuong duong;

- Chu tich Coéng doan Cong ty:

- Trudng, Pho cac phong, ban chirc nang Cong ty va tuong duong.
Céc déi tugng duge diéu chinh trong Khoan 11.4 ctia quy ché nay:

- Nhén vién lai xe 6 t6 phuc vu tai Van phong Cong ty;

- Cén bd chuyén quan thiét bj thujc phong Quan ly may;

- Doi trudng ddi xe, doi sira chira (néu c6) Vian phong Cong ty.
Quan ly va sir dung
M®i phong, ban chiic nang dugc trang bi mot hodc hai may dién thoai ¢b dinh.
May dién thoai nay chi phuc vu cho cdng tic chuyén mén, tuyét ddi khong si
dung vao muc dich riéng.

Khi nghe dién thoai: Nguoi nghe dién thoai phai Kip thoi nhéc may khi ¢6 tin
hiéu, giGi thiéu tén véi thai do lich sy, nhe nhang khi néi chuyén véi khach.



13.3.

13.4.
13.5:

Diéu 14.
14.1.

Diéu 15.
15.1.

15.2.
15.3.
15.4.

Piéu 16.
16.1.

Piéu 17.
17.1.

172,

Khi goi dién thoai: Can phai chudn bi ndi dung dam thoai ngén gon, ddy du
nhim tiét kiém cudc phi; giao tiép lich su va di nghe; tuyét déi khong tiét 16 cc
thong tin thudc pham vi bao mat ctia Cong ty (vé Tai chinh, Kinh té-K¥ thuat,
T chirc can bd...).
Thu trudng don vi ¢6 tréch nhiém quan ly viéc sir dung dién thoai dwoc lap dat
tai don vi minh.
Mang thong tin internet phuc vu cho nhiém vu san xuét kinh doanh cua Cong ty,
tuyét d6i khong dung dé choi game, xem phim hodc cac muc dich khac.
Doi voi khach
Khach nuéc ngoai dén tham, dén lam viéc véi Cong ty véi tu cach la dai dién
cac cong ty khach, hodc cong ty ddi tac c6 nhu céu sir durig dién thoai ctia Cong
ty dé lién lac (trong nude hodc ra nudc ngoai), duge quy dinh:
a. Phai duoc sy dong ¥ cho phép ctia Lanh dao Cong ty;
b. Néu dung may dién thoai c¢d dinh: Khong thu tién cudrc;
c. Néu st dung may dién thoai di dong ciia ca nhan thi khoan cudc dé dugc
tach riéng, nhung phai theo di va giai trinh (néu qua han muc).
Pinh mire cuée
Cong ty khong dinh murc cude cho dién thoai ¢d dinh, nhung khuyén céo can bo
cong nhén vién sir dung hop 1y, tiét kiém.
Tong giam déc Cong ty ra Quyét dinh khoan dinh muc cuée dién thoai di dong
hing théng cho can b quan ly ciia Cong ty theo diéu kién thyuc té hang nam.
Tdng giam dbc Cong ty ra Quyét dinh hd trg cude dién thoai cho cong nhan lai
xe phuc vu Vin phong Céng ty theo diéu kién thuc té hang nam.
Céan cir dinh muc, ca nhan nao sir dung vugt qua han mic s& phai chiu trach
nhiém thanh toan phén vuot han mic lai cho Cong ty.
Thanh, quyét toan
Hing thang phong Té chirc-Hanh chinh c6 trach nhiém:
a. Tap hop gidy bdo cude clia nha cung cép dich vu vién théng, lam gidy tam
ing trinh Téng gidm ddc phé duyét img kinh phi;
b. Lép ban ké st dung cude vuot dinh mic dé chuyén cho Phong Tai chinh-
Ké toan;
c¢. Thanh toan cude cho nha cung cép dich vu vién thong va tap hop chimg ti
vé Phong Tai chinh-Ké toan thanh, quyét toan.
Diéu khoan thi hanh
Phong Tai chinh-Ké toén can cir ban ké cudc vugt dinh mirc cia ca nhan do
phong Té chitc-Hanh chinh cung cip dé lam thu tuc khéu trir vao luong cta
ngudi sir dung vao ky luong ké tiép.
Phong T6 chirc-Hanh chinh ¢6 trach nhiém lién hé thudng xuyén véi nha cung
cép dich vu vién thong dé dam bao viéc thong tin lién lac ludn dugc théng subt,
kip thoi; Lam thu tuc thanh toan va giai quyét nhimg tranh chép (néu c6) déi véi
cude su dung.
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17.3:

Phong Té chitc-Hanh chinh ¢6 nhiém vu lam céc thu tuc hop déng ding ky thué
bao méi véi Nha cung cap dich vu vién théng khi Cong ty ¢6 nhu cau. Thanh ly
hop déng cac thué bao khong con sir dung, hodc cia dbi tuong tai Muc b,
Khoan 12.1, Piéu 12 cua Quy ché trong truomg hop: nghi viée, nghi ché do.
chuyén cong tic dén don vi méi...

III. QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA HO SO TAI LIEU

Piéu 18. Quy dinh chung viéc quén ly, sir dung con déiu

18.1.

18.2.

18.3.

Viéc quan ly va str dung con ddu trong cong téc van thu dugc didu chinh theo
quy dinh cta phap ludt vé quan ly va sir dung con déu da dwoc Nha nudc ban
hanh.

Con déu ctia Cong ty dugc sir dung trén co sé “Gidy chimg nhan dang ky mau
dau” do Phong céanh séat quan ly hanh chinh vé trat tu xa hoi, Cong an Thanh
phd Hb Chi Minh cip.

Con déu ctia Céng ty dugc giao cho nhédn vién van thu gitt va dong d4u tai van
phong Cong ty. Nhédn vién van thu c6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh
sau:

a. Bao quan tuyét dbi nghiém ngit con ddu cua Cong ty; Khong dugc mang
con diu ra khoi vin phong Cong ty, trir truong hop dic biét co Iénh cho
phép cua Téng glam ddc Cong ty;

b. Khoéng giao con dau cho ngudi khac khi chua dugc phép bing van ban cla
Téng giam ddc Cong ty;

c. Phai tu tay déng déu vao cic vin ban, gidy to da dugc lanh dao Cong ty
phé duyét;

d. Chi duoc déng ddu vao nhitng vin ban, gidy to sau khi da cé chit ky cta
lanh dao Cong ty;

e. Céim tuyét déi khong duoc dong dau khéng chi.

Piéu 19. Quy dinh cu thé

19:1.

Cach déng dau:

a. Déu dong phai o rang, ngay ngin, dung chiéu va ding ding muc diu quy
dinh;

b. Khi dong déu lén chir ky thi du déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai;

c. Viéc dong diu l1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vén
ban quyét dinh va dédu dugc dong Ién trang dau, trim 1én mot phan tén co
quan, t chirc hodc tén ctia phu luc (thudng goi chung la déng déu treo);

d. Viéc dong dau giap lai, sao y, dong ddu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén
nganh duoc thuc hién theo quy dinh cia Thu truéng co quan quéan ly
nganh.

Piéu 20. Quy dinh vé quin Iy, kiém soat hd so, tai li¢u

20.1.

Viéc quan ly, kiém soat ho so, tai liéu cua Cong ty dugce thuc hién theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nudc.



IV. QUAN LY, SU DUNG PHUONG TIEN

Piéu 21. Pham vi diéu chinh

21.1.

21.2.

213;

214.

Quy dinh nay quy dinh tiéu chuin, dinh muc, ché d6 quan 1y, st dung phuong
tién di lai 1a xe 0 t6 phuc vu cong tac trong Cong ty;

Can cir 4p dung - Tai liéu tham khao: Quyét dinh sé: 32/2015/QD-TTg, ngay 04
thang 8 nam 2015 cia Thu tuéng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy dinh tiéu
chuén, dinh mirc va ché do quan ly, sir dung xe 6 t6 trong co quan nha nudc,
don vi su nghiép cong lap, Cong ty TNHH mét thanh vién do Nha nudc nam
giit 100% vén diéu 1&; Piéu 1é Cong ty cb phan Lilama 18 ngay 24 thang 4 nam
2021.

Phuong tién di lai thugc pham vi diéu chinh trong Quy dinh nay la xe 6 t3, bao
gbm:

a. Xe 610 con (xe con) la cac loai xe ¢6 tir 04 dén 16 chd ngdi;

b. Xe khéach (xe ca) la nhimg xe trén 16 chd.

Nguoi sir dung phuong tién di lai (sau ddy goi chung la xe 6 t6 hodc xe), bao
gdbm: Lanh dao Cong ty, can bd cong nhan vién cac phong, ban, don vi truc
thude va khach dén cong tac tai Cong ty.

Piéu 22. Nguyén tic chung

22.1.

222,

22.3.

Toan bd xe 6 to la tai san chung cia Cong ty, nén khong dugc sir dung vao viéc
riéng, trir truong hop dic biét dwoc quy dinh tai khoan 22.3, Piéu 22 ctia Quy
dinh nay;

Xe 6 t6 phuc vu dua don lanh dao va can bg cong nhén vién di lam viéc, cong
tac theo yéu ciu cta Cong ty;

Céc truong hop ca nhan c6 nhu cau sir dung vao viéc riéng trong nhiing ngay xe
khong ban cong tac, phai co to trinh va duge Tong giam ddc dong y, phé duyét.

Pidu 23. Quén 1y va bio dudng

231

23.2.

Phong T chirc-Hanh chinh Cong ty ¢6 nhiém vu quén ly, diéu dong sir dung 6
t6 theo yéu cdu cong tic ciia Cong ty;

Phong Quan ly mdy Cong ty c¢6 nhiém vu quan ly vé ky thuét, bio tri, bao
dudng, dang kiém va dinh mirc nhién liéu cho xe theo quy ché riéng.

Diéu 24. Poi twgng sir dung

24.1.

24.2.

Céc d6i tugng duoc b tri xe 6 t6 dua, dén di lam viée, bao gém:
a. Chu tich Hoi dong quan tri Cong ty;
b. Phé Chu tich Hoi dong quan trj Cong ty
c¢. Téng giam dbc Cong ty;
d. Céc Thanh vién Hoi déng quan tri;
e. Cac Pho Téng giam ddc va céc chirc danh tuong duong;
Cac déi tuong dugc sir dung xe 6 té cho nhu cau cOng tac, bao g("im:
a. Can bd cong nhéan vién, don vi phong, ban chirc ning di cong tic theo yéu
cau nhiém vu cia Cong ty;
b. Khach dén Cong ty cong tac cé nhu céu sir dung phuong tién di lai;



Diéu 25.

25.1.

Piéu 26.
26.1.

26.3.
Diéu 27.
27.1.
972.
27.3.
27.4.
271.5.

27.6.

¢. Phuc vu cﬁp cuu va van chuyén tién tir Ngén hang vé Cong ty hodc ngugc
lai.

Phuong thire, kinh phi
Péi twong & muc 24.1 cdn cir nhu cu cong tac hang ngay, Phong T6 chirc-Hanh
chinh sé& Ién lich diéu dong. Néu truong hgp Phong Té chirc-Hanh chinh khong
sap xép dugc xe di lai cho cac dbi twong & muc 24.1 thi Cong ty s& khoéan chi
phi di lai téi da khong qua 5.000.000 dong (Nam triéu dong) cho 1 nguoi/ 1
thang thudc cac d6i twong néu trén. Néu Phong T chirc Hanh chinh khong sép
xép dugc chd dé xe tai van phong thi tai xé tu tim chd giri xe va dugc thanh toan
khi xuét trinh day du hd so tai chinh theo quy dinh.

. Céc dbi tuong con lai & khoan 24.2 c6 nhu cau sir dung xe di cong tac phai dang

ky (Gidy xin xe - mau dinh kém) truée 01 ngay dé Phong T6 chirc-Hanh chinh
Cong ty sip xép diéu dong phuong tién;

. Hang ngay Phong Té chitc-Hanh chinh nim ké hoach céng tac cta lanh dao

Cong ty dé biét va diéu dong xe;

. Coéng ty khuyén khich can b cong nhan vién di cong tic trong ndi thanh cling

nhu cong tac xa bing phuong tién cong cong va phuong tién ca nhan hién co.
Chi phi tién xe di cong tac céc tinh, thanh duge Cong ty thanh toan khi cé du
chung tu hop €.

Poi voi dom vi true thude

Céc Xi nghiép, Nha may, Doi cong trinh truc thudc Cong ty néu c6 nhu céu su
dung phuong tién di lai cho cong tac thi cong cong trinh, du an ldp to trinh de
nghi Téng giam ddc xem xét diéu dong hodc cho phép thué phuong tién;

. Don vi st dung phuong tién phai chiu chi phi nhién liéu, tién luong lai xe va

cac chi phi khac theo xe; Toan b dugc tinh trong hgp ddng khoan gon ctia cong
trinh, du an;

Céc don vi dugc thué phuong tién phai cdn cr vao Quy dinh nay dé soan thao
quy dinh viéc st dung phuong tién dam bao tiét kiém, hiéu qua trong don vi
minh.

Quy dinh cu thé

Don vi, ¢4 nhan xin xe céng tic phai dugc Trudng phong, ban ky xac nhén
trong Gidy xin xe, ndi dung ghi ro thoi gian, dia diém va sé lugng nguoi;

Néu chuyén di céng tac bi hoan thi don vi, cd nhin xin xe phai bao ngay cho
Phong Té chirc-Hanh chinh biét va hoan tra lai Giy xin xe;

Trudng hop cé cong tac dot Xuat trong ngay, Phong T chirc-Hanh chinh sé& chu
dong didu xe, sau d6 bao cdo bing dién thoai cho Tong gidm dbe;

Can cir ndi dung Giéy xin xe cong tac, lai xe phai di ding 19 trinh va thoi gian
nhu ké hoach;

Néu c6 phat sinh hanh trinh vi cong viéc theo yéu cau ctia ngudi str dung xe, thi
l4i xe yéu ciu nguoi st dung xe xac nhan vao nhét trinh va Giéy xin xe;

M&i xe déu c6 phiéu nhat trinh do 14i xe quan ly;
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Piéu 28.

28.1.

28.2.

28.3.

Hang thang Phong T chirc-Hanh chinh xac nhan nhat trinh xe hoat dong trén
co s& Gidy diéu xe c6 xac nhan ctia ngudi sir dung trinh Téng giam dc duyét
thanh toan.

Nhan vién lai xe

Nhan vién l4i xe 6 to tai Vin phong Cong ty do Phong Té chirc - Hanh chinh
truc tiép quan ly;

Nhan vién 1ai xe phai lubn néu cao tinh than trach nhiém trong cong téc, c6 y
thirc bao dudng, gilr gin xe sach s&, lai xe tuyét di an toan, sin sang nhén I¢nh
di cong tac, phuc vu nhiét tinh, vui vé, lich suy;

Phai lu6n luén chap hanh nghiém luét giao thong.

Diéu 29. Sira chira, bio dudng

Cong tac bao dudng, sira chira, dinh mirc nhién liéu cho xe dugc thuc hién tai
Piéu 23 cia Quy dinh nay.

Piéu 30. Tam tng

Nhén vién lai xe di cong tac dugc tam (ng tién xang, dau, nhét.... duge phong
Té chiic - Hanh chinh ky xac nhan va dé nghi Téng giam ddc phé duyét.

Piéu 31. Thanh toan

311

312

Héng thang, nhén vién lai xe c6 trach nhiém tap hop toan by hoéa don, ching tir
xang, dau, nhét, giri xe... kém theo Gidy diéu xe, nhit trinh hoat dng clia xe dé
lam thu tuc thanh quyét toan tién nhién liéu da tam ing trong théng;

Phong Tai chinh - Ké toan theo d&i viéc hoan ung, thanh toan tiéu hao nhién
liéu ciia xe; Trinh Tdng giam dbc phé duyét.

V. CONG TAC BAO VE

Diéu 32. Quy dinh chung

32.1.

32.2.
32.3:

Piéu 33.

33.1.

B phan bao vé truc thuéc Phong T chirc-Hanh chinh Céng ty Cd phan
Lilamal8, dugc chia thanh tirng t6 dé truc bao vé cac co sé do Cong ty va Téng
Céng ty Lip may Viét Nam - CTCP quan ly tai Thanh phd H& Chi Minh, gém:
Vin phong Cao éc VAR s6 9-19 Hé Ting Mau, Quan 1; Nha khéch 9 Nguyén
Vin B4, TP. Thu Due, Khu tép thé cong nhan sé 108 Duong Pinh Hoi, TP.Thi
Pic va Xuong DO Xuan Hop, Phudng Phuéc Long B, TP.Thu Dic.

Tai mdi co s& bao vé c6 Té trudng phu trach chung va cdc nhan vién.

Nhan vién béo vé phai dugc qua 16p hudn luyén vé nghiép vu va cé tdc phong
chuyén nghiép.

. Luong cta té bao vé do Cong ty Cé phan Lilamal® chi tra theo hinh thirc khodn

gon; Riéng luong cua té bao vé Cao 6c VAR do cac don vi dong van phong tai
Cao &c chi tra ciing theo hinh thirc khoén.
Nhiém vu :
Cuia T6 bao vé Vin phong Cao dc VAR s6 9-19 Ho Tung Méau
a. Tudn tra canh gac 24h/24h, dugc chia thanh 03 ca, mdi ca gac phai bd tri
02 ngudi truc;
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b. Bao v¢ an toan tuyét ddi vé tai san, an ninh trat tur cua cac don vi trong toan
Cao 6¢;

¢. Truc thang mdy, may bom nudc, dién sinh hoat, dién cho quang cao;

d. Pén dbc cic don vi trong Cao dc chip hanh tét ndi qui an ninh trat tu,
phong chdng chéy, nd. Khi c6 xay ra su cb chap dién, chay, nd phai cip
thoi c6 bién phap Gmg phé va lién hé ngay véi don vi chirc ning dé két hop
Xt ly.

e. Khi cic thiét bi nhu: dén hdm xe, dén hanh lang, cira ra vao, hé théng dién,
nuéce, thang may... bi hu héng phai bao céo ngay lanh dao Phong T chirc-
Hanh chinh 14p ké hoach trinh Téng Giam déc xem xét sira chita.

33.2. T4 bao vé Nha khach 9 Nguyén Van Bé, TP. Thu Pirc; Khu tip thé cong nhan
s6 108 Duong Pinh Hoi, TP.Tha Pirc va Xudng P& Xuan Hop, Phuéc Long B,
TP.Thua Dire.

a. Tuan tra canh géc 24/24 mdi ca véi 02 ngudi truc;

b. Bao vé an ninh trat ty, tai san khu Tap thé cOng nhan, nha khach;

c. Truc may bom nudc,dién sinh hoat, dén quang céo;

d. Pon dbc cong nhéan va cac gia dinh tam tra trong khu Tép thé, nha khach
chip hanh tét ndi qui phong chay chira chay;

e. Khi cic thiét bi nhu dén chiéu sang sinh hoat, dién quang c4do, may bom
nude bi hu héng béo céo lanh dao Phong Té chirc-Hanh chinh, trinh Téng
Giam ddc duyét sira chira.

Piéu 34. Quyén han

34.1. To bao vé Van phong Cao dc VAR s6 9-19 HO Tung Mau

a. Hudng dan khach dén lién hé cong tac trong Cao dc; Bao vé phai lién hé
truc tiép vOi co quan ma nguoi khach can gap trudce khi vao Cao (")c;

b. Lap bién ban tam giir tai san, thiét bi van phong trong Cao dc khi mang ra
ma khong c6 gidy to hop 1&. Néu la tai san chung ctia Cao 6c phai c6 gidy
cho phép cia Ban quan ly Cao dc, néu la tai sin cia cac don vi phéi dugc
Thu truéng céac don vi xac nhan;

c. Khong cho xe hoi, xe gin may vao gara xe trong Cao dc khi chua dang ky,
cho phép ciia Ban quan ly Cao 6c;

d. Khéng cho mang chét dé gay chay nd, vii khi, hung khi vao Cao be;

e. Bio vé Cao ¢ duoc phép lap bién ban bét ci ai trong Cao éc ubng rugu
say, cO hanh vi gy rdi, lam mét an ninh trét tu, de doa dén tinh mang va tai
san cuia ca nhén, tap thé cac don vi trong Cao dc, dong théi bao ngay cho
Cong an dia phuong dén giai quyét.

34.2. T6 bao vé Nha khach 9 Nguyén Van B4, TP. Thi Pirc; Khu tap thé cong nhén
s6 108 Duong Dinh Hoi, TP.Thu Puc va Xudng PS Xuin Hop, Phuéc Long B,
TP.Thu Buec.

a. Khong dugc tu tién cho cong nhan hodc gia dinh can by cdng nhén vién
vao luu tra trong khu tap thé, nha khach khi chua c6 sy dong y ctia Trudng
Phong T chirc-Hanh chinh va quyét dinh cia Tong gidm dbc Cong ty;
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b. Khéng cho xe hoi, xe tai vao dau trong khu Tap thé, nha khéach khi chua
xin phép va dugc sy dong y ciia Trudéng Phong T chirc-Hanh chinh;

c. Khéng cho mang chét d& gdy chay nd, vii khi, hung khi vao khu tp thé,
nha khéach;

d. Lap bién ban tam giif tai san, trang thiét bi ciia khu tap thé, nha khach mang
ra ma khong c6 su ddng y ctia ngudi quan 1y va lanh dao Phong Té chiic-
Hanh chinh.

e. Lap bién ban bét cr ai trong khu tép thé, nha khach udng ruou say, ¢6 hanh
vi gay roi, lam mat an ninh trat tu, de doa dén tinh mang va tai san cua khu
tap thé, nha khach, ddng thoi bio Cong an dia phuong dén giai quyét.

VI. QUAN LY CO SO HA TANG

Piéu 35. Quy dinh chung vé quén 1y co sé ha ting clia Cong ty

35.1.

35.2.

35.3;

Co s& ha ting ciia Cong ty bao gdm dét dai va tai san trén dét (cac cong trinh

kién tric, may moc, thiét bi, phuong tién...) do Cong ty sé hiru hodc thué ctia

Nha nudc tai Thanh phé H6 Chi Minh va céc dia phuong cé ddt Chi nhanh vin

phong, co s& san xuét ciia Cong ty.

Phong Té chire-Hanh chinh quan ly truc tiép céc co s& tai Thanh phé Ho Chi

Minh, gbm:

- 86 9-19 H6 Tung Mau, Quan 1, Cong ty thué lam Try sé chinh;

- Nha khach 9 Nguyén Vin B4, TP.Thu Dic;

- Khu nha tip thé cong nhan s 108 Duong Pinh Hoi, TP.Thi Pirc , Cong ty
so hitu lam co so tam luu tra cho k¥ su va cong nhan.

DAt dai va tai san trén dat tai co s¢ Chi nhanh Cong ty s€ do don vi truc thudc

true tiép quan ly, st dung. Phong Té chitc-Hanh chinh quan ly gian tiép bing

béo céao, théng ké dinh ky cua don vi co s0.

Piéu 36. Céc quy dinh cu thé

36.1.

36.2.

36.3.

Cong tac quan ly, sir dung dét dai ctia Cong ty trén co s& Luét dat dai hién hanh
cia Nha nudce cling nhu cédc quy dinh cia co quan quéan ly chuyén nganh va co
quan cap trén.

Phong Té chirc-Hanh chinh c6 trach nhiém bao quan chit ché va thudng xuyén
theo doi tinh trang k¥ thudt clia cac cong trinh kién tric trén dit do Cong ty
quéan ly. Néu xdy ra tinh trang hu héng, xudng cap do sir dung 1au ngay hodc dot
xudt phai 1ap ké hoach trinh Hoéi déng Quan tri va Téng giam déc Cong ty xem
x€t stra chira.

Riéng co s& s6 9-19 H6 Tung Méu, Quan 1, lién hé Cong ty Quan ly, kinh doanh
nha Thanh phé H6 Chi Minh dé phdi hop thue hién bio dudng, sira chita,

Phai sir dung diing chirc niing, céng ning céc co sd nha, dit do Cong ty quan ly.
Nghiém cim c4 nhan hoic don vi iy tién dua ngudi, phuong tién. .. vao luu trd
tai Khu nha tap thé cdng nhéan s6 108 Duong Pinh Hoi, TP.Thi Puc va Nha

12

P P T T



36.4.

36.5.

khach s6 9 Nguyén Vin B4, TP.Tha Pic néu chua ¢ y kién ciia Truéng phong
Té chirc-Hanh chinh va phé duyét ctia Téng giam déc Cong ty.

Viéc luu trd cia hQ gia dinh cén by cong nhan vién va cong nhan tai Khu nha
tap thé cong nhan sé 108 Duong Pinh Hdi, TP.Thii Pirc ¢6 tinh chét tam thoi.
Trong thoi gian tam luu trd tai co sé, moi ca nhén, tap thé va hg gia dinh phai chip
hanh nghiém chinh Néi quy, quy dinh ciia Céng ty ciing nhu chu truong, chinh
sach ctia chinh quyén dja phuong noi cur tra.

Cong tac quan ly cac may moc, thiét bi, phuong tién...trén dét do cac phong,
ban chttc ndng Cong ty chiu trach nhiém va c¢é quy ché riéng.

CHUONG III: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 37. Thi hanh

37.1.

37.2.

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ky quyét dinh ban hanh va c6 gia tri thay thé
cac quy ché trudce day.

Trong thoi gian thuc hién néu c6 ndi dung nao chua phu hop, dé nghi cac don vi
dé xudt y kién véi Phong T6 chirc-Hanh chinh trinh Téng gidm déc xem xét
diéu chinh.

TONG GIAM POC
NGO QUANG PINF
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