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QUY CHE

VE TO CHUC VA HOAT DONG CUA CHI NHANH
CONG TY CO PHAN XUAT NHAP KHAU CHUYEN GIA, LAO DONG VA KY THUAT
(Ban hanh theo quyét dinh so 18 12005/IMS ngay 28/2/2005)

CHUONG |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1 : Chi nhanh Cong ty c6 phan xudt nhap khau chuyén gia. lao
dong va ky thuat tai Thanh pho Ho Chi Minh la don vi tryc thude Cong ty ¢o
phan xudt nhap khau chuyén gia, lao dong va ky thuat .

Piéu 2 : Chi nhdnh 12 don vi hach todn phu thudc, tw chu vé tai chinh.

C6 tai khoan tai Ngan hang (ké ca tai khoan ngoai t&) va c6 con ddu riéng dé
giao dich.

Tru s6 Chi nhdnh : 178 Dién Bién Phu - Quan 3 - TP H6 Chi Minh.
Dién thoai : 8.202021 Fax : 8.201907

Piéu 3 : Chi nhdnh thuc hién viéc san xudt kinh doanh theo Gidy phép
dang ky kinh doanh ciia S& k€ hoach va ddu tu TP H6 Chi Minh cdp. Va bicu
I¢ hoat dong ciia Cong ty ¢d phin xudt nhap khau chuyén gia, lao dong va ky
thuat, Chi tich Hoi dong quén tri Cong ty ¢6 phan ty quyén, trong kinh doanh
phai tuan thu luat phap ctia Nha nudc.

CHUONG II
MUC DICH VA NOI DUNG HOAT PONG CUA CHI NHANH

Picu 4 :

4.1 Lam dau moi cha Cong ty tai TP Ho Chi Minh va cdc tinh ¢ phia Nam.
Tiép xtic v6i cdc don vi san xudt kinh doanh trong va ngoai nudc dé phuc vu

cho viéc san xudt kinh doanh ctia Cong ty 6 phn xudt nhap khau chuyén gia
lao dong va ky thuat.
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QUY CHI;

VE TG CHUC VA HOAT DONG CUA CHI NHANH
CONG TY CO PHAN XUAT NHAP KHAU CHUYEN GIA, LAO DONG VA KY THUAT
(Ban hanh theo quyét dinh so ‘M8 12005/IMS ngay 28/2/12005)

CHUONG |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1 : Chi nhanh Cong ty co phan xudt nhap khau chuyén gia, lao
dong va k¥ thuat tai Thanh ph6 Ho Chi Minh la don vi truc thuoc Cong ty co
phan xudt nhap khau chuyén gia, lao dong va k¥ thuat .

Piéu 2 : Chi nhénh 13 don vi hach todn phu thudc, tu chii vé tai chinh.
C6 tai khoan tai Ngan hang (ké cd tai khodn ngoai t¢) va c6 con ddu riéng dé
giao dich.

Tru s& Chi nhdnh : 178 Dién Bién Pht — Quan 3 - TP H6 Chi Minh.
Dién thoai : 8.202021 Fax : 8.201907

Piéu 3 : Chi nhdnh thuc hién viéc san xudt kinh doanh theo Gidy phép
dang ky kinh doanh ctia S& ke hoach va dau tu TP H6 Chi Minh cip. Va Dicu
¢ hoat dong ctia Cong ty ¢6 phan xudt nhap khau chuym gia, lao dong va ky
thuat, Chu tich Hoi dong quan tri Cong ty ¢6 phan iy quyén, trong kinh doanh
phai tuan thi luat phdp cia Nha nudc.

CHUONG II
MUC PICH VA NOI DUNG HOAT PONG CUA CHI NHANH

bicud:
4.1 Lam dau moi cla Cong ty tai TP H6 Chi Minh va céc tinh & phia Nam.
Tiép xic véi cac don vi san xuat kinh doanh trong va ngodi nudc dé phuc vu

cho viéc san xudt kinh doanh ctia Cong ty ¢6 phdn xuét nhap khiu chuyén gia,
lao dong va ky thuat.




1
(3]
1

4.2 Muc dich cua Chi nhdnh 1a tim thi truong va déi tc cho Cong ty ky két cic
hop dong vé cung ting, va dich vu dua chuyén gia, cong nhan, lao dong di lam
viéc & nudc ngoai. Tang nguon thu cho Cong ty c6 phan xudt nhap khau
chuyén gia, lao dong va k§ thuat.

4.3 Chi nhdnh Cong ty tai TP H6 Chi Minh ¢4 thé hop tdc vdi cdc co so san
Xudt, gia cong ché bién cdc mat hang tiéu ding trong nudc va xudt khau. Dong
thoi ddy manh hoat dong kinh doanh thuong mai (theo nganh hang cua Cong
ty dugc cip phép), tang kim ngach xuat nhap khau cho Cong ty.

biéu 5:
5.1 Thuc hién viéc tuyén chon cong nhan, lao dong dao tao va gido duc dinh
huéng dé dwa di 1am viéc & nudc ngoai theo céc hop déng Cong ty di ky két va
duogc Chu tich Hoi dong quan tri Gty quyén cho Chi nhanh. Quan Iy ho so, theo
doi noi 0, va lam viéc ctia cong nhan ¢ nudc ngoai, bdo cdo va dé xuat Kip thoi
vGi Chi tich Hoi dong quan tri, Gidm doc Cong ty va cdc phong chuyén mon
clia Cong ty c6 phan vé cdc su viéc dé xem xét, va hop tac véi bén tuyén dung
kip thoi giai quyét cdc vin dé phat sinh trong qud trinh thuc hién hop dong va
quan 1y lao dong ngoai nudc.
5.2 Khi Chu tich Hoi dong quan tri Cong ty ty quyén, s¢ ky cdc vin ban ghi
nhd véi cdc t6 chiic & nude ngodi dé cung ting lao dong. Trén co s& d6 Cong ty
c6 phan s& ky két cdc hgp dong véi cic (6 chiic tuyén dung véi nude ngoai.
5.3 Chu tich Hoi dong quan tri Cong ty uy quyén cho Chi nhanh duoc kinh
doanh thuong mai va ky két cic hgp dong kinh t& theo Gidy phép kinh doanh
ciia Cong ty. Pugc moi khach nude ngoai vao lam viéce, thuc hién ding cic
quy dinh ctia Nha nudc vé quan hé quoc té.
5.4 C6 thé lién doanh, lién két, hop tdc san xudt véi cic 16 chiic kinh (& thuoc
(4t ca cdc thanh phan kinh t€ trong va ngoai nudc dé md rong san xudt, kinh
doanh c6 hiéu qua cho Cong ty ¢d phan IMS.

CHUONG Il
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CHI NHANH

Diéu 6 :

6.1 T6 chiic thue hién cdc hop dong xudt khau lao dong di dugc cong ty c6
phén ky két va tiy quyén cho Chi nhdnh thuc hién.

6.2 Chi nhanh dugc tu tao vé ngudn von, quan 1y va st dung c6 hiéu qua. Bao
dam cho viéc m& rong cdc hoat dong san xudt kinh doanh. Lam nghia vu véi
Cong ty va Nha nudc. Ty bu dip vé cdc chi phi : luong, BHXH, BHYT. Thuc
hién 16t cdc chinh sdch vé dao tao va ning cao trinh do vé cidc mat cho ngudi
lao dong.
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6.3 Tuan thu luat phdp clia Nha nudc vé quan 1y kinh t€, tai chinh, quan 1y xuat
nhap khdu va giao dich doi ngoai ctia Nha nudc va cdc quy ché cuia Hoi dong
quan tri Cong ty da ban hanh. Dé xuit véi Cong ty cdc bién phdp dé giai quyét
nhiing vudng mc trong san xudt kinh doanh.

6.4 Thuc hién nghiém chinh cdc cam két trong Hop dong kinh doanh thuong
mai va cdc hop dong kinh t€ ¢6 lién quan dén viéc san xudt va kinh doanh cta
Chi nhénh.

6.5 Lam t6t ché do quan 1y tai san, an ninh trat tu, an ninh quoc phong, bio vé
moi trudng. Chdp hanh nghiém chinh cdc quy dinh va cdc chi thi cua UBND
Thanh phé H6 Chi Minh va chinh quyén quén, phuong so tai.

6.6 Thuc hién nghiém chinh Diéu 1¢ hoat dong va cdc quy ché, quy dinh clia
Cty da ban hanh : Quy ché 6 chiic va hoat dong cua Cty, Quy ché tai chinh,
Quy ché chuyén nhugng c6 phan, Quy ché trd luong, quy ché Ban ki¢m sodt va
cdc quy ché, quy dinh khdc.

biéu7:
7.1 Dugc chu dong thay mat cong ty giao dich dam phan ky két cic Hop dong
kinh t€ thuong mai trong va ngoai nudc.
7.2 C6 thé lién doanh lién két véi céc 16 chic thugc thanh phin kinh € ¢ trong
nude dé san xudt va gia cong ché bién cdc san pham phuc vu cho nhu ciu tiéu
duing trong nudc va xuat khau.
7.3 C6 o 56 dé dao tao boi dudng va gido duc dinh hudng cho ngudi lao dong
di 1am viéc ¢6 thoi han & nude ngoai. Puge tuyén chon lao dong di lam viée ¢
nudc ngodi ting hop dong theo ty quyén clia Chu tich Hoi déng quan tri va
theo gidy phép xudt khau lao dong cia cong ty duge By Lao dong TBXH cip.
7.4 Thuc hién nghiém tic cdc nhiém vu va chiic nang hoat dong kinh doanh va
dich vu ctia Chi nhanh dugc Hoi dong quan tri iy quyén va dim bao kinh
doanh ¢ hiéu qua va bao toan von.
7.5 Gidm doc Chi nhdnh tuén tha va chiu trdch nhiém vé moi hoat dong clia
chi nhdnh tru6e phdp luat hién hanh va cdc quy dinh ciia UBND thanh phé Ho
Chi Minh va trugc Hoi dong quan tri Cong ty ¢6 phén xudt nhap khau chuyeén
gia, lao dong va ky thuat.
7.6 Thuc hién tot nhiém vu, quyén han, trich nhi¢ém cta Gidm ddc, Pho gidm
doc Chi nhénh (diéu 16, diéu 17 muc III Quy ch€ hoat dong clia Hoi dong
quan tri, Ban Gidm doc Cong ty va cdn bo quan 1y s6 02/2004/IMS - Qb-
HDQT ngay 13/12/2004).
7.7 Lap cdc phuong dn déu tu, luan ching kinh t€ k§y thuat dé phuc vu cho dau
tr san xudt, kinh doanh ctia Chi nhdnh, trinh Hoi dong quan tri xem xét, phé
duyét trude khi thuc hién theo quy dinh ctia Cong ty va ding luat phédp hién
hanh.
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7.8 Cic hop dong kinh t& ctia Chi nhdnh ky lién quan dén thanh vién Hoi dong
quén tri, Gidm doc, thinh vién Ban kiém sodt, ¢ dong so hitu trén 10% $0 O
phin ¢6 quyén bidu quyét va véi ngudi c6 lién quan cta ho, ¢6 gid Uri bang
hodc nho hon 20% tong gid tri tai san dugc ghi trong s0 ké todn ctia Cong ty
trude khi ky két phdi duge thong qua Hoi dong quan tri.

Trudng hop Hop déng néu trén dugc ky két ma chua duge Hoi d(il}g
quan tri chap thuan thi Hop dong d6 vo hi¢u. Va dugc xir 1y theo quy dinh cua
phap luat. Nhitng ngudi gy thiét hai thi phai boi thudng thiét hai dé cho Cong
ty.

7.9 Pé xuit cde van dé vé 6 chiic bo may va nhan su thuge pham vi quan ly
cua Chi nhdnh.

Puoc ly quyén dy cic cudc hoi thio, hoi cho, trién 1am hoéc giao dich
v6i khach hang theo cdc hop dong kinh t& do Chi nhanh thuc hién.

‘ CHUONG IV
1O CHUC BO MAY CUA CHI NHANH

Piéu 8 : Gidm ddoc, Pho gidm doc Chi nhdnh
8.1Gi4m d6c chi nhdnh, Phé gidm ddc chi nhinh do Hoi déng quan tri bo
nhiém, mi&n nhiém, khen thudng, ky ludt theo Nghi quyét ciia Hoi dong
quén tri. Gidm ddc chi nhdnh c6 thé 1a Pho gidm doc Cong ty, la ¢o dong
ciia Cong ty.

8.2Gi4m ddc chi nhdnh chiu trach nhi¢ém diéu hanh hoat dong kinh doanh
hang ngay cta Chi nhdnh, duge Chi tich Hoi ddng quan tri uy quyén
cong viéc kinh doanh tai Chi nhdnh theo phén cip va dudc uy quyén ky
mot s& viin ban vé& Hgp ddng lao dong, tién luong, tién thudng theo danh
sdch lao dong do Hoi dong quén tri da thong qua, chiu trich nhi¢m cd
nhan trude Hoi ddng quan tri, trude php luatvé viée thyc hién cdc quyen
va nghia vu dudc giao.

8.3 Phé Gigm d6c chi nhdnh la ngudi gitp viée cho Gidm ddc Chi nhdnh, chiu
su phan cong cong téc cta Gidm doc Chi nhdnh. Trong truong hop ving
Gidm d6c Chi nhdnh, Phé Gidm déc Chi nhdnh diéu hanh hoat dong Chi
nhanh theo Gy quyén ctia Gidm doc Chi nhdnh.
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8.4 Nhiém ky clia Gidm ddc, Ph6 Gidm ddc chi nhdnh Ia 3 ndm va c6 thé bi
mién, bai nhiém trude nhiém ky theo quyét dinh ctia Hoi dong qudn tri.

biéu 9: Viéc Gy quyén vé nhan su ctia Chi nhanh
. Chd tich Hoi dong quan tri ky hop dong lao dong, xép luong, nang luong
clia gidm doc, phd gidm d6c Chi nhdnh.
2. Gidm d6c Chi nhanh ky Hop déng lao dong va xép luong, nang luong cua
nguoi lao dong thuoc Chi nhénh.

Piéu 10 : Bo mdy cta Chi nhdnh :

- Gitip viéc cho Gidm doc Chi nhénh ¢6 Phé Gidm doc Chi nhdnh va cac
chuyén vién do Gidm dc Chi nhinh dé nghi, dugc Hoi ddng quan tri thong
qua danh sdch lao dong hang nam.

- Cic t6 cong tc
+ T6 Kinh doanh thuong mai
+ T6 Dich vu xudt khdu lao dong (dua nguoi lao dong di lam viéc O nudc
ngoai)

+ T6 Dao tao, gido duc dinh hudng
+ Té K& toan, hanh chinh quén tri

CHUONG V
VI TAI CHINH CUA CHI NHANH

Piéu 11: Nguon von kinh doanh ciia Chi nhdnh gom :
- Do Cong ty cip : Can cii vao tinh hinh kinh doanh cua Chi nhdnh theo timg
nam Cha tich Hoi dong quan tri quy€t dinh miic von cho Chi nhdnh.
- Vay von dudi moi hinh thitc.
- Cic khoan phai trd ngudi bdn, ngudi mua.
- Cic khoan phai tra cho lao dong.
- Cic khoan tra khéc.
- Chenh léch ddnh gid lai tai sin, chénh léch ty gid.
- Cic quy ctia Cong ty chua sir dung hét.
- Loi nhuan chua phan phéi chua chuyén vé Cong ty.
- Cic loai von khdc theo quy dinh cta phdp luat.

Piéu 12 : Chi nhénh hach todn tap trung thuc hién quyén va nghia vu
theo phan cip ctia Cong ty.
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i Chi nhdnh c6 quyén ty chi kinh doanh theo phan cip clia Cong ty. chiu
o el bu@g vé nghia vu va quyén loi clia Cong ty. Cong ty chiu trach nhi¢m
Cllm clng vé nghia vu @i chinh ctia Chi nhanh. Chi nhdnh dugc ky két hop
dong kinh t&. Cht dong thuc hién cic hoat dong kinh doanh, hoat dong tai
chinh theo phan cép cta Cong ly.' P

Chiu trdch nhiém trudc Cong ty, trudc phdp luat vé viéc thuc hién cdc
chinh sdch, ché do va quy dinh ctia Nha nudc va cia Cong ty.

Cin ¢t vdo k& hoach kinh doanh Gidm doc giao, Cong ty giao cdc chi
tiéu : doanh thu, chi phi, li nhuan, tién luong va trang bi tai sin c0 trinh cho
Chi nhénh.

Gidm doc Cong ty ¢6 quyén diéu chuyén vat tu, tai san tir Chi nhdnh vé
Cong ty hodc tir Cong ty vé Chi nhdnh dé sir dung c6 hi¢u qua.

Chi nhanh xdc dinh két qua kinh doanh clia minh theo quy, nam chuyén
vé Cong ty dé Cong ty xdc dinh két qua kinh doanh chung cho toan Cong ty.

Piéu 13 : Chi nhdnh thuc hién diing ché do tai chinh thong ke, quyét
todn. kiém todn theo ding ch€ do quan 1y tai chinh. Quan 1y von vé tai san
hién hanh cta Nha nudc, cia Cong ty quy dinh trong Diéu 1¢ hoat dong cua
Cong ty. Chiu su kiém tra gidm sdt vé hoat dong tai chinh, quan 1y von va tai
san cua Cong ty.

_ CHUONG VI
PILU KHOAN THI HANH

Piéu 14 : Quy ché ndy gom 6 chuong 14 diéu, c6 hi¢u luc ké tlr ngay
ky.

Trong qué trinh thuc hién, khi thdy cdn thiét phai sira déi, bo sung Quy
ché nay cho phit hop véi hoat dong san xudt kinh doanh ctia Chi nhinh, cta
Cong ty, Hoi dong quan tri s& xem X¢ét quyét dinh.
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