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QUYET DINH

Ve viée Ban hanh Quy ché néi bo vé& quan trj Cong ty

- Cém cir vao Théng ne s 121/2012/TT-BTC ngay 26 thang 7 nam 2012 cua Bo Tai
chinh quy dinh vé qudn tri cong ty dp dung cho edc cong ty dai chiing;

- Can ctr vao Piéu I¢ va Nghi quyét Dai héi dong cé dong thuomg nién ngay 24 théng 4
ndam 2013,

QUYET PINH

Diéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty theo quy dinh
Théng tu s6: 121/2012/TT-BTC ngéy 26 théng 7 nim 2012 cua B Tai chinh.

Piéu 2: Quyét dinh nay cé hiéu Iy ké tir ngay ky.

Téng Gidm dée Cong ty C6 phin NTACO chiu trach nhiém hudng din, kiém tra viéc thue hién
Quy ché ndi bd vé quan tri céng ty ban hanh theo quyét dinh nay.
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CONG TY C COPHAN NTACO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
\NnAco T ' '

Sb: 02/QTCT-NTACO An giang, ngay 07 thang 05 nam 2013

QUY CHE NOI BO VE QUAN TRI CONG TY
( Theo quy dinh tai Thong tw 121/2012/TT-BTC ngay 26/07/2012)

- Can ctr vao Luat Doanh nghiép s6 60/2005/QH11 duge Qudc hoi thong qua ngay 29 thang 11
nam 2005 va hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2006;

- Can ctr vao B Luat Lao dong cua nudc Cong hoa xa hdi Chu nghia Viét Nam;

- Can ctr vao Thong tu s6 121/2012/TT-BTC ngay 26 thang 7 nam 2012 ctia B Tai chinh quy
dinh vé quan tri cong ty ap dung cho cac cong ty dai ching;

- Can ctr vao Diéu 1& va Nghi quyét Pai hoi dong c6 dong thudng nién ngay 24 thang 4 nim
2013.

I. Trinh tu, thi tuc triéu tap va biéu quyét tai Pai hoi dong co dong:
- Thyc hién theo Luat Doanh nghiép va Piéu 1& Cong ty. Cu thé
1. Hoi dong quan tri hop quyét dinh:

- Thoi gian t6 chiic Pai hoi dong c6 dong hang ndm (trong thoi gian 04 thang ké tir khi két thiic
nam tai chinh ngay 31 thang 12).

- Thanh 1ap Ban t6 chirc Dai hoi ddéng c6 dong bao gdm cac thanh vién Hoi dong quan tri,
Truong Ban kiém soat, Ké toan truong, Truong phong TCHC.

2. Thong béo, huéng din cac c¢b dong, cac nhom cd dong vé viée t6 chirc Dai hoi dong co dong:
a. Thé thirc Gy quyén va phat hanh gidy moi:

- Moi su iy quyén déu phai thyc hién bang vin ban, ghi theo mau do Ban t6 chirc giri tdi cac cd
dong, do chinh c6 dong uy quyen thuc hién.

- M01 co dong co quyén lya chon: C6 hay khong uy quyén va nguoi dugc uy quyen Khi uy
quyén: mdi c6 dong chi duoc uy quyén mot 1an cho mot nguoi v6i tong ménh gia cd phan sé hitu
ciia minh.

Trang 1



b. Noi dung Pai hoi cd dong gém:
- Béo c4o Hoi dong quan tri;

- Béo céo két qua tai chinh va hoat dong san xuét kinh doanh niam, Béo céo thu lao HDQT, du
toan tai chinh, Phuong an phan chia lgi nhuan, c6 tuc;

-Ké hoach SXKD, mirc cd thc;

- Bdo cdo cua Ban Kiém soat, dé nghi lya chon Cong ty Kiém toan;

- Xin ¥ kién c¢6 dong tham gia gop ¥.

3. Trinh ty trién khai:

Céc dong chi Trudng pho cac don vi phong ban, phan xuéng, Chi nhanh va truéng nhom cac cd
dong co6 trach nhiém trién khai, thong bao t6i cac co dong hién dang lam viéc va da nghi ché do

thugc don vi. Cac don vi hoac moi cd dong khi phat hién sai sot trong danh sach c6 dong cling
nhu cac van de€ lién quan téi dai hoi can lam rd lién h¢ véi Ban t6 chirc .

II. Trinh tw, thu tuc dé cir, dng cir, bau, mien nhiém va bai nhiém thanh vién Hi dong
quan tri:

1. Tiéu chuan, trach nhiém, nghia vu thanh vién Hoi dong quan tri:

- Pham chét dao dirc: Co phém chét dao dire tét, trung thyc, liém khiét, trung thanh vaéi 1oi ich
cua Cong ty.

- Trinh d6 nang lyc: Co6 trinh d6 chuyén mon dai hoc tro 1€n, co stre khoe, ¢ nang luce t6 chirc
diéu hanh va kiém tra don déc. Hoan thanh nhiém vy duoc giao, gop phan cung HDQT thyc hién
thang loi nghi quyét ctia Pai hoi c6 dong va HDQT. Hiéu biét phap luat, biét van dung sang tao
duong 16i chinh sach cia Pang, Nha nudc vao diéu kién cu thé ciia Cong ty.

- Khong 1a thanh vién HDQT cua to ghﬁc san xuét kinh doanh khég, khi chua duoc su théng nhét
cua HPQT. Thanh vién HPQT c6 thé kiém nhi¢m cac chirc vu diéu hanh tryc ti€p san xuat kinh
doanh cua Cong ty.

- Trach nhiém va nghia vu cua Hoi dong quan tri

Hoi dong quan tri phai tuan thi day di trach nhiém va nghia vu theo quy dinh cua Lut Doanh
nghiép, cac van ban phap luét lién quan.

Hoi1 dong quan tri chiu trach nhi¢m trudc cac cd6 dong ve hoat dong cua cong ty.
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Hoi dong quan tri chiu trach nhiém dam bao hoat dong cta cong ty tuan thu cac quy dinh cua
phap luat, Biéu 18 va cac quy dinh ndi b cua cong ty, dbi xur binh dang d6i voi tat ca cb dong va
ton trong loi ich ctia ngudi c6 quyén loi lién quan dén cong ty.

Hoi déng quan tri xay dung cac quy dinh v& trinh tu, tha tuc tién hanh céc hoat dong cua Cong ty
theo dung Phap luat va Diéu 1€ quy dinh.

2. Cach thirc dé cir ngwdi va vng cir vao vi tré thanh vién Hgi dong quan tri cia cd dong,
nhom co dong theo quy dinh ctia phap luat va Dieu I€ cong ty:

- Céc co dong nam gilr cd phan co quyén biéu quyét trong thoi han lién tuc it nhét sau (06) thang
c6 quyén gop sbé quyén biéu quyét cua timng ngudi lai voi nhau dé dé cir cac tmg vién Hoi dong
quan tri:

Cb dong hodc nhom ¢ dong nam giir tir 5% dén dudi 10% tong s6 co phﬁn c¢6 quyén biéu quyét
duge dé cir mot(01) ung cir vién, tir 10% dén dudi 30% duoc dé ctr toi da hai(02) g vién, tur
30% dén dudi 40% duoc dé cir toi da ba(03) g vién, tir 40% dén dudi 50% duoc dé ctr tdi da
bbn (04) g cir vién, tr 50% dén dudi 60% dugc dé cir téi da nam(05) tng vién, tir 60% dén
dudi 70% duoc dé cur tdi da sau (06) tng clr vién, tir 70% dén dudi 80% dugc dé cir t6i da
bay(07) ing vién, tir 80% dén dudi 90% dugc dé cir toi da tim (08) ing vién.

- Trudng hop sb lugng cac tng vién Hoi dong quan tri thong qua dé cir va ung ctr van khong di
sO lugng can thiét, Hoi dong quan tri duong nhiém c6 thé dé ctr thém tng ctr vién hoac t6 chirc
dé cir theo co ché duge Cong ty quy dinh tai Quy ché ndi bo vé quan trj Cong ty. Co ché dé cur
hay cach thirc Hoi dong quan tri duong nhiém dé cir tng ctr vién Hoi dong quan tri phai dugc
cong bo rd rang va phai duogc Dai hoi dong ¢ dong thong qua trude khi tién hanh dé ctr.

- Thong tin lién quan dén cac tng vién Hoi dong quan tri (trong truong hop di xac dinh duoc
trudce cac ing vién) dugce cong b tdi thiéu bay (07) ngay trude ngay triéu tap hop Dai hoi dong
cb dong trén trang thong tin dién tir cua cong ty dé c6 dong c6 thé tim hiéu vé cac tmg vién “nay
trude khi bo phiéu. Théng tin lién quan dén cac Gmg vién Hoi dong quan tri duoc cong bd tdi
thiéu bao gom:

- Ho tén, ngay thang nam sinh;

- Trinh d6 chuyén mon;

- Qua trinh cong tac;

- Tén céc cong ty ma tng vién dang nam gilr chtrc vy thanh vién Hoi dong quan tri va cac chirc
danh quan 1y khéc;

- Céac loi ich c6 lién quan td1 cong ty (n€u co);

- Cac thong tin khac (néu c6).
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3. Cach thirc bau thanh vién Hoi dong quan tri:

a. Trudng ban bau cu c6 trach nhiém chu tri cudc bau cir nay véi nhitng viéc cu thé sau day:
Cong bo danh sach dé ctr, ng cu vién vao HPQT; T6 chuc kiém phiéu; Cong bo két qua bau cir
trudc Pai hdi dong co6 dong.

b. Nguyén tac bau cir: bam bao ding luat, ding diéu 1¢, dam bao dan chu, cong bang. Quyen bau
ctr, biéu quyet tinh theo s c6 dong hién (dién (theo s¢ hitu hoac theo uy quyén). Béu ctr cong
khai, truc tiép, bo phiéu kin bang gid tri ¢6 phiéu.

c. Mot sb quy dinh trong qua trinh bau cir.

- Toan thé cac ¢ dong va nguoi dugc co dong uy quyen da qua klem tra tu cach dai biéu, dang
hién dién dén gio bau ctr déu co quyen tham gia b6 phleu moi c¢6 dong déu cd quyén kién nghi
cac van dé co lién quan dén cudc bau cir ndy, néu xét thay co nhimng biéu hién vi pham diéu 18
cong ty.

- Mdi dai biéu cd dong dugc phat phleu bau theo gia tri c¢6 phiéu ctia minh (S& hiru hodc uy
quyén). Céac dai biéu c6 dong klem tra s6 ¢ phan ciia minh c6 chinh xac khong, néu cé sai sot
phai théng bao ngay cho Ban t6 chic.

- Ban kiém phiéu do Chu tich doan dé cur va duoc Dai hoi ¢o dong thong qua. Thanh vién Ban
kiém phiéu ciing 1a c6 dong, nhung khdng co6 trong danh sach dé ctr, ing ctir vao HPQT .

- Phiéu bau hop 1€ 13 cac phiéu bau cua Ban to chirc phat ra. Phiéu bau khong vuot qué sd ¢
phan s& hiru cuia ¢6 dong do, khong dugce tay xo4.

- Vige biéu quyet cac thanh vién HDQT thuc hién theo phuong thirc bau don phiéu, theo do mdi
¢ dong co tong sd phiéu bleu quyét tuong Gmg voi tong 50 ¢O phan so hitu nhan véi sé thanh
vién HDQT hoac BKS va c6 dong c6 quyén don hét tong s phiéu bau ciia minh cho mot hoic
mot s Ung cur vién

- Mdi ¢6 dong tién hanh chon tmg cir vién bang cach ghi sO co phan bleu quyét ciia minh cho
tung Gmg ctr vién minh chon sao cho tong 50 ¢O phleu biéu quyet cho tat ca cac Gmg clr vién ma
¢ ddéng chon bang hoic nho hon véi tdng s6 phiéu biéu quyét cia ¢ dong.

- Khi tién hanh bau cac c6 dong ghi s6 phiéu bi€u quy€t cia minh cho cac tng ctr vién ma co
dong chon trong danh sach hodc gach tén cac img cur vién ma minh khong bau. Hodc biéu quyét

bau tai Dai hoi d6i v6i timg Gng vién.

- Viéc kiém phiéu do Ban kiém phiéu tién hanh trong phong riéng, ai khong c6 nhiém vy mién
Vao.

- Céc bién ban, giay to, but muc lién quan dén kiém phiéu do Ban t6 chure dai hdi chuan bi.
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- Ban ki€ém phiéu c6 trach nhi¢ém 1ap bié€n ban, cong bo két qua kieém phiéu va cung doan chu tich
giai quyét thac mac, khiéu nai cua c6 dong (néu co).

- Nhimg umg cu vién tring cu vao HDQT va BKS: Ban bau cir chon cac thanh vién co6 s6 ¢b
phiéu tir cao xudng thap, vira du sb lugng HDQT va BKS ma Dai hdi dong cb dong qui dinh
trong dai hoi nay va thoa man cac tiéu chuan quy dinh cta diéu 1¢ cong ty.

4. Cac trwong hop mién nhiém hay bai nhiém thanh vién Hgi dong quan tri:

Thanh vién Hoi ddng quan tri khong con tu cach thanh vién Hoi dong quén tri trong céc trudng
hop sau:

- Thanh vién do khong du tu cach lam thanh vién Ho1 ddng quan tri theo quy dinh cua Luét
Doanh nghiép hoac bi luat phap cam khéng dugc lam thanh vién Hoi dong quan tri;

- Thanh vién d6 giri don bang van ban xin tir chirc dén try sé chinh ciia Cong ty;

- Thanh vién d6 bi rdi loan tdm than va thanh vién khac ctia Hoi dong quan tri c6 nhiing bang
chung chuyén mon chung to6 ngudi d6 khong con nang luc hanh vi;

- Thanh vién d6 khong tham du cac cudc hop cua Hoi dong quan trj lién tuc trong vong sau (06)
thang ma khdng c6 su chap thuan cia Hoi dong quan tri va Hoi dong quan tri quyet dinh chirc vu
ctia ngudi nay bi bo trong;

- Thanh vién d6 bai nhiém theo quyét dinh ctua Pai hoi dong cb dong; Hoi dong quan tri co thé
bd nhiém nguoi khac tam thoi 1am thanh vién Hoi dong quan tri dé thay thé cho tréng phét sinh
va thanh vién méi nay phai dugc chap thuan tai Pai hoi dong c6 dong ngay tiép sau do. Sau khi
duoc bai hoi dong co dong chap thuén, viéc bd nhiém thanh vién mé&i d6 duoc coi 1a c6 hiéu luc
vao ngay dugc Hoi dong quan tri bo nhiém. Nhiém ky cia thanh vién Hoi dong quan tri moi
dugc tinh tir ngay bd nhiém c6 hiéu lyc dén ngay két thic nhiém ky cua Ho1 dong quan tri.
Trong truong hop thanh vién moi khong dugc Dai hoi dong cd dong chap thuan moi quyet dinh
ctia Hoi dong quan trj cho dén thoi diém dlen ra Pai hoi dong c6 dong co su tham gia bicu quyét
ctia thanh vién Hoi dong quén tri thay thé van dugc coi 1a c6 hiéu lyc.

5. Thong b4o vé bau, mién nhiém, bii nhi¢m thanh vién Hoi dong quan tri.

- Viéc bd nhiém, mién nhiém, bai nhiém cac thanh vién Hoi dong quan tri phai dugc cong bd
thong tin theo cac quy dinh cta phap luat vé ching khoan va thi truong chimg khoan.

III. Trinh tw, thu tuc t6 chirc hop Hoi ddng quan tri:
1. Thong bao hop Hoi dong quan tri:

- Gom chuong trinh hop, thoi gian, dia diém, cac tai liéu lién quan va cac phiéu bau cho nhiing
thanh vién Hoi dong quan tri khong thé du hop it nhat ndm (05) ngay trudc ngay hop du kién;
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2. Diéu kién té chirc hop Hoi dong quan tri

- Céc cudc hop cua Hoi dong quan tri lan thir nhat chi duoc tién hanh cac quyét dinh khi co it
nhat ba phan nim (3/5) sb thanh vién Hoi dong quan tri c6 mit truc tiép hodc thong qua ngudi
dai dién. Truong hgp khong du s6 thanh vién du hop theo quy dinh, cudc hop phai dugc tri¢u tap
lai trong thoi han mudi 1am (15) ngay ké tir ngdy du dinh hop 1an thir nhat. Cudc hop triéu tap lai
duoc tién hanh néu c6 hon mot ntra(1/2) s6 thanh vién Hoi déng quan tri du hop.

3.CAch thitc biéu quyét, thong qua nghi quyét ciia Hoi ddng quan tri:

- Mdi thanh vién Hoi dong quan tri hodc nguoi dugc uy quyen truc tiép c6 mat véi tu cach ca
nhan tai cudc hop Hoi ddng quan tri s& c6 mot (01) phiéu biéu quyét;

- Hoi dong quan tri thong qua cac quyét dinh va ra nghi quyét trén coso ¥ kién tan thanh cia da
s6 thanh vién Hoi dong quan tri ¢6 mat (trén 50%). Truong hop sd phleu tan thanh va phan d6i
ngang bang nhau, phiéu biéu quyét cua Chu tich Hoi dong quan tri 13 phiéu quyét dinh.

- Cac quyét dinh dugc thong qua trong mot cudc hop dugce td chirc va tién hanh mét cach hop
thirc s€ c6 hi¢u lyc ngay khi két thuc cudc hop va phai dugce khang dinh bang cac chir ky trong
bién ban cua tat ca thanh vién Hoi dong quan tri tham du cudc hop nay trd thanh Nghi quyét
cudc hop.

4. Ghi bién ban hop Hdi ddng quan tri, Thong bao nghi quyét Hi dong quan tri.

- Thu ky Ho1 déng quan tri phan anh ndi dung bién ban va nghi quyét cudc hop Hoi ddng quan
trj theo ding mAu biéu soan thao vin ban quy dinh. Thu ky HPQT doc lai nghi quyét cho cac uy
vién HPQT trudc khi ky tén. Bién ban, nghi quyét HDQT duoc ban hanh va giri tdi tat ca cac
thanh vién HDQT.

IV. Trinh ty, thi tuc lya chon, bo nhiém, mién nhiém can b quan ly:

1. Quyén va nhiém vu ciia cac chirc danh.

a. Tong Giam doc.

- Thuc hién quyén va nhiém vu theo Phap luat va Diéu 1¢ cong ty quy dinh. Thyuc hién céc nghi
quyét HDQT, chiu trach nhi¢m di€u hanh san xuat kinh doanh va moi hoat dong cua cong ty.

- B4o ton va phat trién cdc nguon von cua cong ty. Pam bdo thu nhap cho nguoi lao dong, co tic
cho cac co dong theo nghi quyét dai hoi c6 dong, thuc hién cac nghia vu Thue véi Nha nude.

- Lap ké hoach va phuong an SXKD trinh HDQT théng qua, st dung bo may dleu hanh giup
viée, két hop v kién cia cac hoi dong tham vén, xem xét nhitng dé xuat va ra quyét dinh thuc
hién.
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- Xu 1y ky luét lao dong vi pham ky luat, ndi quy, quy ché 1am viéc cua cong ty; Khen thuong
kip thoi nhitng lao dong dudi quyén khi ho c6 thanh tich dong gbp tao ning suat hiéu qua trong
SXKD du6i cac hinh thic: tuyén duong, khen thudng, dong vién bang vat chat. Thyuc hién quy
ché khen thuong, ky ludt ctia cong ty da ban hanh.

- Ky céc hop dbng voi cac don vi, ca nhan, nguoi lao dong theo yéu cau ciia SXKD. Trong céc
truong hop cu thé co the uy quyén bang vin ban cho Pho Tong Giam dbc hodc cac Giam ddc
Chi nhanh, sy uy quyén phai tuan theo phap luat. Ky duyét cac dé nghi, chimg tir phat sinh khau
san xut va vin phong cong ty.

b. Phé Téng Giam doc.

- Giup viéc Téng Giam dbc tung ph?m viéc da dugc phan cong, truc tiép diéu hanh toan bo hoat
dong kinh doanh ctia Cong ty. Khi dugc uy quyén sé& thay mit Tong Giam dbc diéu hanh mot
phan hay toan bd cong viéc hang ngay ctia cong ty va phai chiu trach nhiém truéc Tong Giam
dbc va phép luat vé nhitng viéc minh lam.

- Phu trach Phong Nghiép vu Kinh doanh va céc Chi nhanh truc thudc .

- T6 chirc kinh doanh theo quy dinh cta Phéap luat, khong ngimg cai tién, hoan thién phuong
thirc, chinh sach ban hang, chinh sach luong, thuong hop 1y, phat huy tbi da nhimng tiém ning
ctia can b ban hang, nghiép vu kinh doanh, marketing, chi nhanh tryc thudc. Tiét kiém chi phi
lwu thong, tang stic canh tranh chiém linh thi truong. Tham dinh hop dong mua, ban trudc khi
trinh Tong giam dbc ky; ky duyét toan b ching tir phat sinh khau kinh doanh.

- Xay dung ké hoach, chinh sach thudng phat theo doanh s6 khoan mua vao, ban ra, ty 1€ 1ai gop,
chiét khau on dinh cho cac chi nhanh tryc thudc. Quan 1y ngudn nhap va doc quyén ban buén,
timg budc tién téi thong nhat mot gia ban ra, 4p dung két qua thau d6i véi khu vuc st dung
ngudn ngan séch.

- Xay dung ké hoach quang ba thuong hiéu, chinh sach ban hang déc thu, phin dau diy manh
doanh s6 ban ra hang san xuat.

c. Phé Giam doc.

- Giup vige Téng Giam dbc trong: Cong tac dam bao chat lugng, kiém tra chit lwong, nghién ctru
phat trién, hoat dong san xuat cong tac xdy duyng, may moéc thiét bi, moi truong, an toan lao
dong, phong chdng chay nd cua Cong ty. Thyc hién timg phan viéc di duoc Tong Giam dbc uy
quyeén, phan cong. Khi dugc uy quyén s& thay mat Téng Giam ddc diéu hanh mot phan cng viéc
hang ngay cia cong ty va phai chiu trich nhiém truéc Tong Giam ddc va phéap luat vé nhiing
viéc minh lam.

- Truc tiép phu trach 05 phan xuong: Nang n}ém, Tiém - tra mit - nho mili, Hon dich, Vién
boéng duge, Thude nude - kem - m& - My pham, phong Ky thuét co dién, Phong Nghién ctru
Phat trién, Bam bao Chat lugng, Kiém tra chat luong .
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d. Ké toan truéng.

- Chiu trach nhiém quan 1y cong tic dau tu cta cong ty trén cac linh vue SXKD, xay dung...
dung hiéu qua, an toan: toan bJ tai san, ngudn von, cac nguon quy cua cong ty dung Phap Luat
ché d6 tai chinh, ché do ké toan cua nha nudc, thyc hién diéu 1& va cac quy ché quan 1y cua cong
ty, dam bao nguyén tic tu chi vé tai chinh.

- Yéu ciu cac don vi, chi nhanh trong cong ty 1ap chimg tir nghiép vu kinh té phat sinh mot cach
chinh x4c va luan chuyén t6i bo phan ké toan kip thoi. Ky duyét chimg tir, kiém tra tit ca cac
hop ddng kinh té dam bao tinh hop phap, hop 1¢, ding v6i nghiép vu kinh té phat sinh, yéu cau
cac bo phan lap hop ddng kinh té chinh sira cho chit ché truéc khi trinh Téng giam ddc, pho
Tong Giam dbc ky.

- Thi hanh ché do hach toan, ké khai thué theo quy dinh ciia Nha nude trong toan cong ty; dé
Xudt nhimg phuong an quan ly tai chinh trong viéc mua saim may moc, thiét bi ...phuc vu
SXKD; ché d¢ sir dung phi; chiét khau hoa héng, khuyén mai; cac chinh sach khoan thudng,
phat theo doanh s6, két qua kinh doanh; bién phap thu hoi cong ng va cac ché do kinh té tai
chinh khac ... gitip TéngGiam dbc cé nhitng quyét dinh kip thoi, dung chinh sach quan 1y kinh té
tai chinh.

- Kiém tra giam sat vé cong tac ke toan tai chinh cua cong ty va cac chi nhanh tryc thudc.

- T6 chirc théng ké, phén tich nhiing s liéu kinh té tai chinh, phan anh kip thoi tién do SXKD
cta cong ty, gitp HPQT, Ban giam doc nam bat va xtr 1y kip thoi. Co trach nhiém cung cap cho
nhiing co quan c¢6 tham quyén khi c6 yéu cau.

- Ké toan trudng cong ty, to truong ké toan cac chi nhanh tryc thudc co trach nhiém giup Tong
Giam ddc cong ty t6 chirc chi dao thong nhét cong tac ké toan dong thoi co trach nhiém kiém tra,
kiém soét kinh té tai chinh, phat hién, ngan ngira cic hanh vi vi pham phap luat Thué va chinh
sach quan 1y tai chinh.

- Thyc hién cac nhiém vu duoc lanh dao cong ty phan cong. Chiu trach nhiém trudc Tong Giam
doc veé moi hoat dong cuia Phong Ké toan Tai vu va cac To ké toan Chi nhanh truc thudc.

e. Giam déc Chi nhanh.

- Piéu hanh hoat dong kinh doanh cia Chi nhanh, quéan 1y va str dung hi€u qua toan bg tai san,
ngudn von, lao dong ctia Chi nhanh theo dung Phap luat, ché do Nha nudc, diéu 1é va quyét dinh
cua HPQT, BGD. Thuong xuyén bdo cdo Pho Téng Giam ddc tinh hinh moi mat hoat dong cua
Chi nhanh. Chiju trach nhiém trudc Phap luat, HDQT, BGD vé céac hoat dong ctia Chi nhanh.

- Bao t6n va phat trién cac ngudn von ciia chi nhanh. Pam bao thu nhap cho nguoi lao dong, co
trc cho cac ¢ dong theo quy dinh. Thuc hién cadc nhiém vu dugc lanh dao cong ty phan cong.
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- Puogc ky két cac hop d(f)ng dich vu dién tho‘ai, dién, nudce, hop déng lao d(f;ng ngén han dudi ba
thang. Thuc hién uy quyén ctia Tong Gidm bang van ban viéc cung trng thudc cho bénh vién, cho
thué van phong, mat bang .

- Quéan ly td ké toan thuc hién hach toan ké toan noi bo, 1ap béo cdo tai chinh, thué ndp vé
Phong K& toan cong ty theo Phap luat, Che d6 tai chinh ké toan, hudéng dan cua K¢ toan truong.

f. Cac Truéng Phong Pam bio Chit hrgng, K& hoach san xuit, Nghién ctru Phat trién,
Kiém tra chat lwgng, Ky thuit Co dién, Truwéng Phong To chirc Hanh chinh

- Chiu trach nhiém trudc Téng Giam d6c vé moi hoat dong cua phong trong viéc thuc hién chuc
nang, nhiém vu theo ding quy trinh thao tac chuan GMP va cac nhi¢m vu dugc Tong Gidm doc
phén cong. Tong Gidm doc tao dicu kién to1 da dé cac Trudng phong phat huy tinh sang tao, chu
dong trong cong vi¢c, hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

g. Cac quan déc Phan xuéng.

- Chju trach nhiém truéc Phé Giam ddc vé moi mit hoat dong cua Phan xudng. Quan 1y thuc
hién céc cong doan san xuat theo ding quy trinh thao tdc chuan GMP. Thuyc hi¢n cic nhiém vu

duoc lanh dao cong ty phan cong.

- T6 churc san xuat cac san pham dam bdo chat lugng yéu cau, tiét kiém chi phi, gidm thiéu toi da
hu hao nguyén vat li¢u.

h. Phé truéng phong, phé quan doc.

- La can b giup viée cap truong, thyc hién cac ndi dung Truong don vi phan cong va dugc uy
quyén thay thé khi truong don vi di ving.

2. Trinh ty, thi tuc lwa chon, b nhiém, mién nhiém cin bd quan ly:

a. Céc tiéu chuin dé lya chon can b quin ly:

- Cong ty dugc tuyén dung can bo quan ly can thiét, véi sb luong va chat lugng phu hop voi co
cau va thong 1¢ quan ly cong ty do Hoi dong quan tri d& xuat va thong nhat quyét dinh tuy tung
thoi diém. Can bd quéan 1y phai c6 sy min can, ning luc, trinh d6 can thiét dé cac hoat dong va to
churc cua Cong ty dat dugc cac muc tiéu dé ra.

b. Viéc b nhiém cén bd quan ly:

- Can cur vao yéu cau cong viéc, ké hoach san xuét kinh doanh ngén va dai han cua Cong ty va
cac bo phan, Tong Giam ddc dé& nghi Hoi dong quan tri xem xét bd nhiém chinh thirc can bo

quan 1y sau mot thoi gian thyuc hién tam quyén va hoan thanh tét nhiém vu duoc giao

c. Ky hop dong lao dong véi con bd quan ly:
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- Mtre luong, tién th}] lao, loi ich va cac didu khoan khac trong hop Qéng lao dong dbi v0i can bd
quan ly s& do Hoi dong quan tri quyét dinh sau khi tham khao y kién cua Tong Giam doc. Tong
Giam doc la nguoi su dung lao dong truc tiép ky két hop dong lao dong v6i can bo quan ly duoc
bo nhiém.

d. Cac trwong hop mién nhiém can bd quan ly:

- Can clr vao yéu cau cong viéc, ké hoach san xuit kinh doanh ngén va dai han ciua Cong ty va
cac bd phan ma can by quan ly chiu trach nhi¢m khong hoan thanh cong viéc dugc giao, hodc 6
cac hanh vi khong du tu cach Tong Giam dbe dé nghi Ho1 d@)ng quan tri xem xét mién nhiém can
bo quan ly .

e. Thong b&o bé nhiém, mién nhiém cin bd quan ly:

- Khi Hoi dong quén tri ra Nghi quyét vé viéc bo nhiém, mlen nhiém can by quan ly by phan
gitip viéc hoan thién quyét dinh, thong bao bd nhiém, mién nhiém giri can bo quan 1y, don vi,
HDQT, BKS ...

V. Quy trinh, thu tyc phdi hop hoat dong giira Hoi ddng quan tri, Ban Kiém soat va Tong
giam doc:

- Hoat dong ctia Hoi dong quan tri, Ban kiém soat, Tong giam dbc theo chire nang nhiém vu
dugc quy dinh trong Luat Doanh nghiép va diéu 1& Cong ty trén nguyen tac thyc hién Nghi quyét
Dai hoi dong c6 dong, Nghi quyet Hoi dong quan tri; Ban kiém soat kiém tra gidm sat viee thuce
hién Nghi quyet bai hoi dong cd dong cua Hoi ddng quan tri, thuc hién Nghi quyét Hoi dong
quan trj ctia Tong giam déc.

- Tong giam dbc, Ban kiém soat dé nghi, hoic khi thiy can thiét vi hoat dong san xuat kinh
doanh cua Cong ty Chu tich Hoi dong quan tri sé triéu tap cudc hop giita Hoi dong quan tri, Ban
kiém soat va Tong giam ddc. Cac thu tyc, trinh ty triéu tap, thong bao moi hop, ghi bién ban,
thong bao két qua hop gitra Hoi dong quan tri, Ban kiém soat va Téng giam ddc theo quy dinh.

- Bo phan giup viéc guri nghi quyét cia Hoi dong quan tri cho Ban kiém soat va Téng giam doc
thuc hién.

- No1 dung cudc hop: Bao cao cua Tong giam ddc voi Hoi dong quan tri veé viéc thyc hién nhiém
vu va quyén han dugc giao; Kiém diém viéc thyuc hién nghi quyet va coc van de uy quyen khéc
cuia Hoi dong quan tri dbi v6i Tong giam dbc; Cac van dé Tong giam dbc vé san xuat kinh
doanh, hoat dong dau tu, xay dung, cac dy an, hoat dong khac ....phai bdo cdo, cung cap thung
tin va cach thirc thong bado cho Hoi déng quan tri, Ban kiém soat;

- Phéi hop hoat dong kiém soat, diéu hanh, giam sat gitra cac thanh vién Hoi déng quan tri, cac
thanh vién Ban ki€ém soat va Tong gidm doc di€u hanh theo cac nhiém vu cu thé ctua cac thanh
vién néu trén.
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VI. Quy dinh vé danh gia hang nam déi véi hoat djng, khen thwéng va ky luat dbi voi
thanh vién Hdi dong quan tri, thanh vién Ban kiém soat, Téng giam doc va cac can bd quan
ly khéc:

- Can cur vao van ban quy dinh vé viée danh gia két qua hoat dong va viéc khen thuong ky luét,
cin clr vao dé xuit ctia Hoi dong tham van cudi nam Hoi dong thi dua s& tong két khen thuong
cho tap thé va ca nhan thanh vién Hoi dong quan tri, thanh vién Ban kiém soat, Tong giam ddc
va Cac can bo quan ly co6 thanh tich trong cong tac. Khi phat sinh cac su viéc sai pham, khong
thyc hién dung quy dinh cua Cong ty, tuy theo murc d6 Hoi ddng ky luat Cong ty xem xét giai
quyét

VII. Quy trinh, thi tuc vé viéc thanh Iap va hoat dong ciia cac hdi dong thudc Hoi dong
quan tri:

Hoi dé)ng quan tri can thanh 1ap cac hoi dé)ng dé hd tro hoat dong cua Hoi déng quan tri,
1. Hoi dong khen thwéng ky luat.

- Thanh phan goém dai dién Hoi dong quan tri, dai dién Ban Giam ddc, dai dién Ban kiém soat,
dai dién BCH Dang uy, Cong doan, Poan thanh nién, Phong TCHC.

- Hoi dong tham gia xem xét phén tich vy viéc trude khi Tong Giam ddc ra quyét dinh, nhiing
hinh thirc khen thuong dinh ky, ky luat doi véi lao dong.

2. Hgi ddng khoa hoc.

- Thanh phén g@)m Ban Giam doc, mot s6 DSPH, can bd dai hoc cua Phong Nghién ctiru Phat
trién, Kiém tra chat lugng, Ky thuat co dién, Ké toan Tai vu... dai dién Ho1 Dugc hoc.

- Ho1 dong c6 trach nhiém tu van cho Tong Giam doc vé nhiing linh vuc nghién ctru tng dung va
chién lugc phat trién trudc mat cling nhu 1au dai.

Xét va cong nhan nhiing dé tai nghién ctru, nhitng sang kién cai tién ...

3. Hpi dong thanh ly.

- Tai san: thanh phén gém dai dién BGD, phong Ké hoach, Phong Ké toan, Phan xuong Co dién,
Phong TCHC.

- Hang hoa: thanh phan gém dai dién BGD, K¢é toan, Pam bao Chét lugng , Kiém tra chét lugng,
Phong NVKD, Phong KHSX
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- Hoi dong gitip Téng Giam ddc xac dinh nhimng tai san, hang hoa khong con gia tri st dung
duoc danh gié lai hoac huy bo.

4. Hpi dong kiém ke.

- Tai Vin phong cong ty, thanh phan gom: dai dién cac Phong Ké toan, Kiém tra chét lugng va
don vi c6 tai san hang hoa.

- Tai cac chi nhanh truc thudc, thanh ph'?ln gém: dai dién 14anh dao, can bo Ké toan, can bd nghi¢p
vu.

- Hoi dé)ng xac dinh gid tri hang hod tai san trén thuc té dén ky bao céo hoac sb luong tai sén,
hang hoa dén mdt thoi diém xac dinh lai gia tri.

5. Hoi dong bao ho lao dong - an toan lao dong.

- Gdm dai dién Ban Giam déc, Trudng Phong KV thuat co dién, Phong TCHC, Phong Ké hoach
san xudt, mang ludi an toan vién, v¢€ sinh vién va mot s6 by phén chirc nang khac giip Tong
Gidm doc trong linh vuc bao h lao dong, mai truong, v¢ sinh, an toan lao dong, phong chong

chay nd.

Cac Hoi dong sau khi thanh 1ap s€ dua vao chuc nang nhiém vu dé xay dung quy ché lam viéc
riéng cuia minh.

VIII. Thu ky cong ty:

1. Pé hd tro cho hoat /dong quan tri cong ty dugce tién hanh mot cach ¢ hiéu qua, Hoi dong quan
tri phai chi dinh it nhat mot (01) nguoi lam Thu ky cong ty. Thu ky cong ty phai 1a nguoi co hiéu
biét vé phap luat. Thu ky cong ty khong dugce dong thoi 1am viéc cho cong ty kiém toan dang
thyc hién kiém toan cac bao céo tai chinh ctia cong ty.

2. Vai tro va nhiém vu cta Thu ky cong ty bao gdom:

- Chuan bj cac cudc hop Hoi dong quan tri, Ban kiém soat va Pai hoi dong cb dong theo yéu cau
ctia Hoi dong quan tri hodc Ban kiém soat;

- Tu van vé thu tuc cua cac cudc hop;
- Tham dy céc cudc hop;

- Pam bao cac nghi quyét ctia Hoi dong quan tri phu hop véi luat phap;
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- Cung cép cic thong tin tai chinh, ban sao bién ban hop Hoi dong quan tri va cac thong tin khac
cho thanh vién HGi dong quan tri va thanh vién Ban kiém soat.

3. Thu ky cong ty c6 trach nhiém bao mat thong tin theo cac quy dinh ctia phap luat va Diéu 16
cong ty.

VIV. Dio tao vé quan tri cong ty:

Thanh vién Hoi dong quan tri, thanh vién Ban kiém soat, Téng giam ddc, Thu ky cong ty cua
cong ty dai chung phai tham gia cac khoa dao tao vé quan tri cong ty tai cac co s¢ dao tao duge
Uy ban Chung khoan Nha nudc cong nhan.

X. Tham dv Pai hi dong c6 dong ciia kiém toan vién doc lap:

Kiém toan vién hodc dai dién cong ty kiém toan phai dugc moi dy hop Pai hoi dong c6 dong
thuong nién dé phat bicu y kién tai Dai hdi dong c6 dong vé cac van dé lién quan dén Bao cdo tai
chinh ndm trong trudong hop Bao céo kiém toan c6 cac khoan ngoai trir trong yeu

XI. Nguyén tic lam viéc.

1. Ché d¢ lam viéc.

- B6 may quan ly diéu hanh cong ty lam viéc theo nguyén tac mot thu truong c6 ban bac dan chu
nhung ¥ kién cua Toéng Giam d6c hoic Pho Tong Giam dbc duoc Tong Giam dbc uy quyén

mang tinh quyét dinh.

- Cac Giam ddc chi nhanh, Trudng don vi xay dung ké hoach thuc hién chuc nang nhiém vu cua
don vi minh dua ra thdo luan va dugc CBCNYV trong don vi thong nhat thyc hién.

2. Ché d@9 hop giao ban.

- Cong ty s€ hop giao ban toan cong ty quy mot lan vao ngay mung 7 thang thir hai cua quy sau
lién ké (néu trung vao ngay chu nhat hodc ngay 1€ s& i vao ngay tiép theo).

- Pbi v6i t6 chirc Cong doan co sé va cac doan thé khac: bo may quan 1y diéu hanh cong ty tao

diéu kién dé cac t6 chirc nay hoat dong va ciing nhau phdi hop tbt trong viéc dong vién van dong
CBCNYV lao dong hoan thanh nhiém vu dugc giao.

XIIL.Diéu khoan thi hanh.

1. Pham vi diéu chinh.
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Quy ché nay duogc ap dung trong toan Cong ty cd phan NTACO mét cach nghiém tac. Néu
CBCNYV lao dong nao c6 y khong thuc hién, hoac lam trai quy ché nay gay hau qua thi tuy thude
vao tinh tiét va muc d9 vi pham ma s€ phai chiu nhiing hinh thtrc ky luat thich dang.

2. Hiéu luc thi hanh.
- Quy ché quan tri c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

- Trong qua trinh thuc hién néu co6 phat sinh vuéng mic, chua hop 1y cac don vi lam van ban giri
ve HDPQT dé kip thoi nghién ctru, chinh stra cho phu hop./.

Noi nhdn:

- S6 GDCK HCM

- Thanh vién HBDQT, BGD;
- Ban Kiém soét;

- Cac don vi;

- Luu: TCHC.
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