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QUI PINH HOP

Nguoi soan thao Nguwoi xem xét Phé duyét
GDb.HC-NS bDLDb TGb
PHAM NGOQC VU HOANG T NGOC PHUONG LE QUANG CANH
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1. MUC PiCH

Pam bao t6 chirc cude hop hiéu qua, nang cao chét luong cudc hop thong qua viéc tuan thu
day du va nghiém tac quy dinh khi tham du cac cudc hop ctia CB -NV, trién khai theo ddi
nhitng chi dao cua Téng Giam ddc, nhitng cam két cua cac don vi theo bién ban cac cudc
hop.

2. PHAM VI AP DUNG

Cac cudc hop giao ban theo dinh ky;

Céc cudc hop giita Tong Giam Pdc va Trudng Pon vi/ cac GD Cong Ty Con;

Cac cudc hop chuyén mén gitra P. KDTT, P. KTBH va P. CSKH;

Cudc hop xem xét gia ban hang quy cia P. KDTT;

Cudc hop so két 06 thang va cudc hop tong két cudi nam;

Cudc hop dinh ky hang thang cia cac Pon Vi,

Cac cudc hop khac theo quy trinh, quy dinh do Cong ty ban hanh va cac cudc hop phat sinh.

3. TRACH NHIEM

Tong Giam Pdc va Trudng cac Pon Vi dam bao viée tuan tha quy dinh nay.

TPV HC-NS/ Tro ly/ Thu ky TGP hodc ngudi duge chi dinh: Ghi ndi dung cudc hop vao
Bién ban hop (QDP5.5/HCNS-HC/02—- Bl), giam sat viéc thyc hién quy dinh va ghi nhan
trong bién ban cudc hop nhitng vi pham vé quy dinh hop.

TPV, Nhan Vién duoc chi dinh c6 trach nhiém tham du céc cufe hop truc tiép hodc qua
Google Apps theo yéu cau cua cap trén.

4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT:

TPV  : Truéng Pon vi
TK : Thu ky
TL : Tro ly
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5. NOI DUNG:
5.1. Quy dinh vé thoi gian
Stt Tén cudc hop Thanh phén Thoi gian/ Ghi chu
(chinh) Tan suat
1. Hop giao ban TGDb/ PTGDB/ Thir 2 hang TK/TLTGD s&
Truong cac Pon tuan thong bao bang dién
Vi/ cac Gb thoai hoég email khi
Cong Ty Con ¢ thay doi.
2. Hop gitra Tong TGD; TBV; GD | Khi c6 phat TK/ TL TGD s&
Giam Boc va Giam Cong Ty Con sinh théng bao vé thoi
doc Pon Vi/ cac Gb duoc chi dinh gian, ndi dung, 9
Cong Ty Con chuong trinh cu the
bang dién thoai hoé}c
Email khi c6 yéu cau
tu TGD.
3. | Hop chuyén mén TBV KDTT; Tdi thiéu 01 P. KDTT; P. KTBH
gitra P. KDTT, P. KTBH; CSKH lan/Quy va P. CSKH trao doi
KTBH va P. CSKH va thong nhat thoi
gian cu thé.
4. Hop xem xét gia ban TGD; PTGD, 01 lan/ Quy TDV.KDTT chiu
TbV KDTT, trach nhiém sap x&p
KTT va Truong lich hop va thong bao
cac don vi/ BP cho céac thanh vién
lién quan lién quan
5. Hop so két 06 thang TGD; PTGP va 06 thang/ Lan TK/TLTGD s&
va tong két cudi nam Truong cac don thong bao chi tiet ve
vi/ cac GD cong thoi gian, ndi dung va
ty con chuong trinh cua timg
lan hop bang dién
thoai hoac Email
6. Hop dinh ky hang Cac thanh vién 1 1an/ Thang Cac Pon Vi chu dong
thang cia cac Pon trong Pon vi vé thot gian hop cua
Vi Pon Vi minh
7. Cac cudc hop khac Céac thanh vién Theo QT/QD

duoc chi dinh

hoac khi c0 yéu
cau tu cap trén
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5.2. Quy dinh vé viéc tham dw

5.2.1. Trudng cac Pon Vi lién quan hodc nhitng thanh vién duoc chi dinh phai tham du day du
cac budi hop giao ban; cudc hop chuyén mén gitra cac BPon Vi, cudc hop phong, cac cudc
hop khéc va chuén bi Tai Liéu theo chu dé hop khi c6 théng bao tir nguoi chi tri cude hop
hoac Thu Ky cudc hop (nguoi ghi bién ban cudc hop).

7

Luuy:
- Khong Ién ké hoach cong tac tring véi nhitng ngay dién ra cudc hop;
- Khi c¢6 nhu cau nghi phép phai sip xép khong trung véi nhirg ngay hop.
5.2.2. Truong hop loai tru:
- Pi cong tac véi ngudi nudc ngoai ma khong thé thay doi ngay.
- Lich dao tao, lich cong tac da co ké hoach tir truge trung voi ngay hop, khong thé thay doi
ngay.
- Nghi phép vi nhiing 1y do bat kha khang.
5.2.3. Truong hop ving mit:
Théng béo 1y do vang mit va ctr ngudi hop thay thé cho Tong gidm ddc/nguoi chi tri cude hop
va Cc: Thu ky cudc hop bang Email trude khi cudc hop dién ra 01 ngay;
Dbi voi truong hop dot xuét thong bao bang dién thoai cho Téng Giam Péc / Ngudi chu tri
cudc hop trude khi cude hop dién ra.

Yéu ciu cia ngudi dwoc cir thay thé:

- Truong hop trong cudc hop can dua ra nhitng quyét dinh: Nguoi duoc cir thay thé phai
nhan dugc Uy quyén cta ngudi duoc moi tham du cude hop dé quyét dinh nhitng van dé
lién quan dén ndi dung cudc hop. Trong trudng hop khong co nguoi thay thé thi hodn cudce
hop va sap xép budi hop khac.

- Truodng hop trong cudc hop khoéng can dua ra nhimg quyét dinh, hop dé nim tinh hinh:
Nguoi dugc cur thay thé phai ndm va hiéu rd tinh hinh, hoat dong cta Bon vi minh hoac cac
vén dé lién quan dén noi dung cudc hop;

- C6 trach nhiém bdo céo ndi dung va két qua cudc hop cho cap trén sau khi hop xong.

5.3. Quy dinh vé ndi dung, tai li¢u
5.3.1. Dbi véi cac cude hop giao ban:
-  TbV HBC va Gb Cong Ty Con bao céo tinh hinh kinh doanh, tinh hinh céng ng, tinh hinh
may moc thiét bi, khiéu nai khach hang, ké hoach cong viéc trong thang tiép theo va cac

van dé khac (néu co).
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- TPV. KDTT/ TDV. TCKT/ GDP Céng Ty Con chuin bj cac sb liéu Kinh doanh va Tai
chinh dé b&o céo theo yéu cau cua Téng Giam ddc;

- Céc TPV khéc trinh bay ngin gon, dua ra nhitng khé khin, khéng nim trong tham quyén
can Téng Giam dbc c6 ¥ kién chi dao hoic dua ra nhitng yéu cau hd trg can thiét khac tir
cac Don Vi khéc;

- Céc y kién phan bién, bd sung lién quan dén chuyén dé cta budi hop va ké hoach trién khai

nhitng n6i dung cta chuyén dé thao luan;

5.3.2. Ddi véi cac cude hop giita Tong Giam Pdc va TDV/ Giam déc Cong ty Con hodc gitta cac
Truéng cac déc Pon Vi/ Giam Bdc Cong Ty Con véi nhau dé giai quyét nhitng van dé
theo yéu cau ctia Tong Giam Ddc:

- Thu ky/ Trg 1y TGD c6 trach nhiém thong bao ndi dung, Tai Liéu yéu cAu chuén bi va thoi
gian hop cu thé bang Email/ Pién thoai cho cac cap quan 1y;

5.3.3. Ddi véi cac cude hop chuyén mon va cude hop xem xét gia ban:

- TPV c6 trach nhiém chuén bj tai liéu lién quan dén ndi dung thao ludn trong cudc hop.

5.4.Quy dinh vé viéc hoan thanh céng viéc duwoc giao

- Tét ca cac cude hop déu phai phan cong ngudi ghi Bién ban hop (QBP5.5/HCNS-HC/02-
B1) (Thu ky cudc hop). Bién ban cudc hop la co so dé theo ddi cong vi¢c va muc do tuan
thu quy dinh nay cta cac Pon Vi;

- Bién ban cudc hop s€ dugc thu ky cudc hop chia sé trén Google Drive cho cac thanh vién
tham dy hop trong vong 24h sau khi cudc hop két thuc;

- Céc thanh vién tham dy hop truy cip dé nam thong tin VA trién khai thyc hién cac cong
viéc cua Pon Vi minh;

- Ddi véi cac cong viec duoc TGP phan cong theo bién ban cudc hop giao ban, cudc hop
gitta TGP v6i TDV/ GB Céng Ty Con, cudc hop so két 06 thang va cudc hop tong két cudi
nam, TBV/ GD Céng Ty Con khi thyc hién xong giri bao cdo cho Toéng Giam Ddc va Cc
cho Thu ky TGD dé cap nhat. Dén thoi han hoan thanh ma Trudng cac Pon Vi/ GB Cong
Ty Con chua giri bao cao thi Thu ky TGP s€ gui Email hoac dién thoai cho TBV/ Gb
Cong Ty Con dé nhic nhd dong thoi ghi nhan lai, tong hop va gii bao céo hang quy cho
TGP, TGD sé& dua vao két qua ning luc ca nhan dinh ky;

- Khi TBV/ GP Coéng Ty Con va Téng Giam Ddc co nhimng trao d6i, théng nhét lién quan
dén viec thay ddi vé noi dung cac cong vi¢c hodc thoi han hoan thanh cong viéc dugce giao

thi TBV/ Gb Cong Ty Con giri Email théng bao cho Thu ky TGP céap nhat.
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55Luuy
Nhitng truong hop khong thue hién dung cac yéu cau duge néu trong quy dinh nay sé& duoc Thu ky
Téng Giam Dbc/ Thu ky cudc hop ghi nhan va chuyén cho Téng Giam Ddc/ Nguoi chu tri cude

hop. DAy 1a mét trong nhimg co s dé Cong Ty danh gi nang luc c& nhan dinh ky.

6. BIEU MAU/HO SO:

A 4 , e . T r h h.A l u
Stt | Tén biéu miu M3 sb Thei gian | Trach nhigm i
luu (Luu File mém)
1. | Bién ban hop QP5.5/HCNS-HC/02-B1 | 3 nam TK.Cudc hop
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