Nội quy Công ty Cổ phần Vinashrimp


PHẦN I. SƠ ĐỒ TỔ CHỨC
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PHẦN II. CƠ CẤU TỔ CHỨC, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
Cơ cấu tổ chức của Công ty theo mô hình công ty cổ phần, bao gồm:
- Đại hội đồng cổ đông (ĐHCĐ);
- Hội đồng quản trị (HĐQT);

- Ban kiểm soát (BKS);

- Ban Tổng giám đốc (BTGĐ)/Tổng giám đốc (TGĐ) và các Phó tổng giám đốc (PTGĐ);

- Các phòng, ban chuyên môn: Tài chính – Kế toán (TC-KT); Kế hoạch - Kinh doanh (KH-KD); Hành chính - Nhân sự (HC-NS); Phòng Kỹ thuật (PKT); Ban Quản lý dự án (BQLDA).
Đại hội đồng cổ đông:

Gồm tất cả cổ đông có quyền biểu quyết, là cơ quan quyết định cao nhất của công ty. Đại hội đồng cổ đông có quyền và nghĩa vụ theo điều lệ của Công ty.
Hội đồng quản trị:
Hội đồng quản trị là cơ quan quản trị của Công ty, có toàn quyền nhân danh Công ty để quyết định các vấn đề liên quan đến mục đích, quyền lợi của Công ty, trừ những vấn đề thuộc thẩm quyền của Đại hội đồng cổ đông. Hội đồng quản trị thường xuyên giám sát hoạt động kinh doanh, hoạt động kiểm soát nội bộ và hoạt động quản lý rủi ro của Công ty.

Ban kiểm soát:
Ban kiểm soát do Đại hội đồng cổ đông bầu ra, có trách nhiệm kiểm tra báo cáo tài chính hàng năm, xem xét các báo cáo của Công ty về các hệ thống kiểm soát nội bộ và các nhiệm vụ khác thuộc thẩm quyền được quy định trong Điều lệ Công ty.
Ban Tổng giám đốc:
- Tổng giám đốc: Là người điều hành mọi hoạt động kinh doanh hàng ngày của Công ty, chịu sự giám sát của Hội đồng quản trị (HĐQT) và chịu trách nhiệm trước HĐQT và trước pháp luật về việc thực hiện các quyền và nhiệm vụ được giao. Giúp việc Tổng giám đốc là các Phó Tổng giám đốc, Kế toán trưởng và bộ máy chuyên môn nghiệp vụ.
- Phó tổng giám đốc: Là người giúp Tổng giám đốc quản lý điều hành một lĩnh vực hoặc một số lĩnh vực được Tổng giám đốc phân công, chịu trách nhiệm trước HĐQT, Tổng giám đốc và trước Pháp luật về lĩnh vực mình được phân công phụ trách.
Các phòng ban chuyên môn:
Công ty có 05 phòng, ban chuyên môn như sau:
- Phòng Kế hoạch – Kinh doanh (KH-KD);

- Phòng Tài chính - Kế toán (TC-KT);
- Phòng Hành chính - Nhân sự (HC-NS);

- Phòng Kỹ thuật (PKT);
- Ban Quản lý dự án (BQLDA).
I. Cơ cấu tổ chức, quy chế làm việc, trách nhiệm và quyền hạn của Ban Tổng giám đốc
1. Cơ cấu tổ chức
- Tổng giám đốc
- Các Phó tổng giám đốc:
+ Phó Tổng giám đốc phụ trách Tài chính - Kinh doanh
+ Phó Tổng giám đốc phụ trách Hành chính - Nhân sự
+ Phó Tổng giám đốc phụ trách Kỹ thuật - Quản lý dự án
2. Quy chế làm việc của Ban Tổng giám đốc
- Các thành viên trong Ban Tổng giám đốc thực hiện công tác của mình theo chức năng nhiệm vụ đã được phân công, tuân thủ các quy định của công ty.
- Ban Tổng giám đốc họp giao ban hàng tuần vào sáng thứ 2 hàng tuần và họp đột xuất theo quyết định của TGĐ.
- Hàng tháng cứ vào ngày mùng 4 đầu tháng Ban Tổng giám đốc họp xét lương cho toàn bộ nhân viên của công ty.
- Nội dung họp giao ban tuần: Các phó tổng báo cáo nội dung công việc của các bộ phận mình quản lý, trình bày các đề xuất cần phải giải quyết.
- Ban Tổng giám đốc hoạt động theo nguyên tắc tập trung dân chủ, tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách, các biểu quyết được thực hiện theo biểu quyết tập thể, theo nguyên tắc thiểu số phục tùng đa số, trong trường hợp biểu quyết ngang nhau thì quyết định theo ý kiến của Tổng giám đốc.
- Nội dung các cuộc họp của Ban Tổng giám đốc được gửi ngay cho toàn bộ thành viên HĐQT của công ty bao gồm biên bản cuộc họp của Ban Tổng giám đốc và kèm theo báo cáo tuần của các phó tổng phụ trách.
3. Trách nhiệm và quyền hạn của các thành viên trong Ban Tổng giám đốc
3.1. Tổng giám đốc
a) Trách nhiệm:
- Chịu trách nhiệm về các mặt hoạt động của công ty trước Hội đồng quản trị và pháp luật hiện hành.
- Tổ chức thực hiện các quyết định của Hội đồng quản trị.
- Tổ chức thực hiện kế hoạch kinh doanh và phương án đầu tư của công ty.
- Kiến nghị phương án cơ cấu tổ chức, quy chế quản lý nội bộ công ty.
- Kiến nghị phương án trả cổ tức hoặc xử lý lỗ trong kinh doanh.
- Chịu trách nhiệm về công tác đối ngoại của công ty.

- Giám sát và kiểm tra tất cả các hoạt động kinh doanh của công ty.
- Đề xuất các chiến lược kinh doanh, đầu tư cho Hội đồng quản trị công ty.
- Phát triển thị trường trong nước và quốc tế.
b) Quyền hạn:
- Điều phối mọi nguồn lực trong công ty để thực hiện chính sách và mục tiêu đặt ra.

- Quyết định các chủ trương, chính sách, mục tiêu chiến lược của Công ty.

- Quyết định các vấn đề liên quan đến công việc kinh doanh hằng ngày của công ty mà không cần phải có nghị quyết của Hội đồng quản trị.
- Trực tiếp ký các Hợp đồng kinh tế.

- Quyết định toàn bộ giá cả mua bán hàng hóa vật tư thiết bị phục vụ công tác hoạt động sản xuất, kinh doanh của công ty.

- Quyết định lựa chọn nhà thầu cả các gói thầu do Công ty mời.

- Quyết định phân bổ ngân sách cho hoạt động trong Công ty theo kế hoạch phát triển do Hội đồng quản trị phê duyệt.

- Quyết định các chỉ tiêu về tài chính, ký các phiếu thu, chi, ủy nhiệm chi, séc.

- Bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức các chức danh quản lý trong công ty, trừ các chức danh do Hội đồng quản trị quản lý.

- Lãnh đạo Ban Tổng giám đốc trong các quyết định nâng lương, phụ cấp, hạ lương, khen thưởng, kỷ luật (nếu có) đối với người lao động trong công ty.

- Tuyển dụng lao động, sa thải lao động và điều phối nguồn nhân lực trong công ty phù hợp với kế hoạch phát triển từng giai đoạn.

- Là người phát ngôn duy nhất của doanh nghiệp.
-Các quyền và nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật, Điều lệ công ty và quyết định của Hội đồng quản trị.
3.2. Phó Tổng giám đốc Tài chính - Kinh doanh

a) Trách nhiệm:

- Trực tiếp quản lý phòng Kế hoạch - Kinh doanh và phòng Tài chính - Kế toán.

- Lập và đề xuất với Tổng giám đốc, Hội đồng Quản trị kế hoạch tài chính cho các dự án mà công ty đầu tư.

- Thiết lập và thực hiện chính sách quản trị dòng tiền của doanh nghiệp nhằm đảm bảo có đủ lượng tiền đáp ứng các nhu cầu thanh toán ngắn hạn, trung hạn.

- Chịu trách nhiệm trước Tổng giám đốc về mọi hoạt động trong công tác lập kế hoạch sản xuất, kinh doanh, lập dự án đầu tư, lập phương án kinh doanh của từng dự án đầu tư đảm bảo hoạt động đúng theo quy định của pháp luật.
- Tổ chức thực hiện công tác nghiên cứu thị trường của các dự án do công ty đầu tư để báo cáo Tổng giám đốc.
- Tổ chức lập dự án đầu tư trình Hội đồng Quản trị phê duyệt.
- Lập phương án kinh doanh, giá bán của từng sản phẩm trình Ban Tổng giám đốc và Hội đồng quản trị phê duyệt.
- Xây dựng và phát triển đội ngũ nhân viên thuộc bộ phận quản lý, theo định hướng phát triển của công ty.
- Đề xuất với Ban Tổng giám đốc, Hội đồng Quản trị các dự án có hiệu quả kinh tế, phù hợp với lĩnh vực hoạt động của công ty.
- Lập kế hoạch ngân sách cho hoạt động marketing, PR cho từng quý từng năm Báo cáo Ban Tổng giám đốc phê duyệt.
- Quản lý công tác bán hàng của công ty theo kế hoạch đã được Ban Tổng giám đốc phê duyệt sao cho đúng tiến độ, đúng sản lượng đã đề ra.
- Thường xuyên báo cáo kết quả tình hình bán hàng của các dự án cho Ban Tổng giám đốc để phối hợp thực hiện.

- Xem xét, kiểm tra và trình Tổng giám đốc phê duyệt các báo cáo tài chính.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng giám đốc giao.

b) Quyền hạn:

- Được quyền ký đề xuất bổ nhiệm, bãi nhiệm, điều động nhân sự, đề xuất khen thưởng kỷ luật đối với toàn bộ nhân sự tại phòng Kế hoạch - Kinh doanh và phòng Tài chính - Kế toán.

- Được quyền đánh giá xếp loại, xác định hệ số lương trình Ban Tổng giám đốc phê duyệt cho toàn bộ nhân viên cấp dưới thuộc phòng Kế hoạch - Kinh doanh và phòng Tài chính – Kế toán.
- Được quyền đề xuất với Ban Tổng giám đốc về thưởng đột xuất, thưởng cuối năm cho các nhân viên xuất sắc, nhân viên có sáng kiến cải tiến kỹ thuật, tăng năng suất lao động, giảm chi phí sản xuất, làm lợi cho doanh nghiệp... tại phòng Kế hoạch - Kinh doanh và phòng Tài chính – Kế toán.
- Được ký văn bản giấy tờ liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh trong công ty theo ủy quyền của Tổng giám đốc.
3.3. Phó Tổng giám đốc Hành chính - Nhân sự

a) Trách nhiệm:
- Trực tiếp quản lý phòng Hành chính - Nhân sự.

- Chịu trách nhiệm trước Tổng giám đốc về mọi hoạt động trong công tác hành chính, nhân sự đảm bảo đúng theo quy định của pháp luật.

- Tổ chức thực hiện công tác văn phòng, văn thư lưu trữ, công tác bảo vệ toàn công ty.

- Quản lý nhân sự, tiền lương, tài sản của công ty.

Xây dựng và phát triển đội ngũ nhân viên thuộc bộ phận quản lý, theo định hướng phát triển của công ty.

- Tham mưu, đề xuất cho Tổng giám đốc các vấn đề thuộc lĩnh vực nhân sự như: xây dựng cơ cấu tổ chức, điều hành của công ty, công tác đào tạo tuyển dụng, các phương án về lương, khen thưởng, kỷ luật và các chế độ phúc lợi cho người lao động.

- Lập và đề xuất với Ban Tổng giám đốc, Hội đồng Quản trị kế hoạch tuyển dụng, đào tạo phát triển nguồn nhân lực cho ngắn hạn và dài hạn.

- Xây dựng, bổ sung, hoàn thiện các quy trình, quy chế trong công tác quản lý hành chính, nhân sự trình Ban Tổng giám đốc phê duyệt.

- Xây dựng và quản lý việc thực hiện các quy định, lập kế hoạch liên quan đến việc quản lý, sử dụng, bảo trì bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị của công ty.

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức, giám sát việc thực hiện về an ninh trật tư, an toàn lao động, vệ sinh lao động và phòng cháy, chữa cháy.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng giám đốc giao, ủy quyền.

b) Quyền hạn:
- Được quyền ký đề xuất bổ nhiệm, bãi nhiệm, điều động nhân sự, đề xuất khen thưởng kỷ luật đối với toàn bộ nhân sự tại phòng Hành chính - Nhân sự.

- Được quyền đánh giá, xếp loại, xác định hệ số lương, đề xuất với Ban Tổng giám đốc về thưởng đột xuất, thưởng cuối năm cho các cá nhân xuất sắc, có sáng kiến cải tiến kỹ thuật, tăng năng suất lao động, giảm chi phí sản xuất, làm lợi cho doanh nghiệp...tại phòng Hành chính - Nhân sự.

- Được quyền kiểm tra chất vấn các trưởng bộ phận liên quan nếu phát sinh ra những vấn đề có liên quan đến sự thiệt hại của công ty.

- Áp dụng các biện pháp tức thời để đề phòng và ngăn chặn ngay các vụ việc có thể gây ra hậu quả nghiêm trọng làm thiệt hại đến lợi ích của công ty hoặc của người lao động.

- Ký, sao y một số giấy tờ hành chính được Ban Tổng giám đốc uỷ quyền.

- Ký duyệt các báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ thuộc phạm vi trách nhiệm quản lý.

- Được ký văn, bản giấy tờ liên quan đến công tác hành chính, nhân sự trong công ty theo ủy quyền của Tổng giám đốc.

3.4. Phó Tổng giám đốc Kỹ thuật - Dự án
a) Trách nhiệm:

- Trực tiếp quản lý phòng Kỹ thuật và Ban quản lý dự án.

- Chịu trách nhiệm trước Tổng giám đốc về kỹ thuật thi công hạ tầng, kỹ thuật nuôi trồng thuỷ sản tại các dự án do công ty đầu tư theo quy định của pháp luật.

- Tổ chức thực hiện công tác chuẩn bị đầu tư, đền bù GPMB các dự án của công ty.
- Tổ chức quản lý, vận hành công tác đầu tư xây dựng của các dự án do công ty đầu tư.
- Phối hợp với các phòng ban chức năng liên quan để góp ý về giải pháp thiết kế, biện pháp thi công và tổ chức lựa chọn nhà thầu thi công.
- Quản lý, phê duyệt khối lượng, chất lượng công trình và lập hồ sơ nghiệm thu, hồ sơ thanh toán của công trình.
- Xây dựng mục tiêu kế hoạch thi công các hạng mục của dự án đang triển khai theo tháng, quý, năm và đảm bảo đúng tiến độ của công ty đề ra.
- Phối hợp với các bộ phận liên quan để thực hiện các kế hoạch thi công xây dựng cho từng hạng mục dự án và triển khai kế hoạch thực hiện để đạt được các mục tiêu về: An toàn lao động, Vệ sinh môi trường, Chất lượng, Tiến độ và Ngân sách theo chiến lược phát triển của công ty.
- Phối hợp chặt chẽ với các bộ phận liên quan để tiến hành nghiệm thu, bàn giao công trình đưa vào sử dụng và quản lý công tác bảo hành, bảo trì công trình sau khi đầu tư.
- Xây dựng và phát triển đội ngũ nhân viên kỹ thuật, nhân viên dự án, quản lý dự án, quản lý xây dựng có tiềm năng, xây dựng đội ngũ quản lý kế thừa theo định hướng phát triển của công ty.
- Chịu trách nhiệm trước Tổng giám đốc về toàn bộ các công việc phát sinh tại các công trường thi công.
- Thường xuyên báo cáo kết quả tình hình thi công của các dự án cho Ban Tổng giám đốc để phối hợp thực hiện.

- Kiêm trưởng ban ATLĐ, VSMT, PCCC: Quản lý vận hành, tổ chức triển khai thực hiện ban ATLĐ, VSMT, PCCC.
- Quản lý công tác nghiên cứu, ứng dụng các công nghệ xử lý nước nuôi thủy sản, xử lý nước thải, công nghệ nuôi trồng thủy sản vào công tác nuôi trồng tại các dự án do công ty đầu tư.

- Lựa chọn và lập phương án công nghệ, thiết bị nuôi cho các trang trại nuôi trồng thủy sản của công ty quản lý.
- Lập giáo trình giáo án để đào tạo kỹ thuật nuôi trồng thủy sản cho nhân viên của công ty.
- Quản lý vận hành hệ thống quản lý chất lượng, truy xuất nguồn gốc của toàn công ty.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng giám đốc giao.
b) Quyền hạn:

- Được quyền ký đề xuất bổ nhiệm, bãi nhiệm, điều động nhân sự, đề xuất khen thưởng kỷ luật đối với toàn bộ nhân sự tại các công trường, cán bộ kỹ thuật nuôi trồng 
- Kiểm tra, ký khối lượng thanh toán, quyết toán cho các nhà thầu và đội thi công do công ty thuê.

- Được quyền chủ động giải quyết các công việc thi công cấp bách, đột xuất tại công trường trong các trường hợp khẩn cấp.
- Ký các hợp đồng lao động thời vụ, lao động thuê ngoài, hợp đồng khoán việc với các đội khoán thi công các công việc nhỏ, lẻ, công việc phát sinh...
- Được quyền đánh giá xếp loại, xác định hệ số lương trình Ban Tổng giám đốc phê duyệt cho toàn bộ nhân viên cấp dưới thuộc Phòng kỹ thuật và Ban quản lý dự án.

- Được quyền đề xuất với Ban Tổng giám đốc về thưởng đột xuất, thưởng cuối năm cho các nhân viên xuất sắc, nhân viên có sáng kiến cải tiến kỹ thuật, tăng năng suất lao động, giảm chi phí sản xuất, làm lợi cho doanh nghiệp...
- Được ký văn bản giấy tờ liên quan đến hoạt động thi công tại công trường theo ủy quyền của Tổng giám đốc.
- Xây dựng, tổ chức quản lý vận hành hệ thống ISO; kiêm trưởng ban ISO.
II. Chức năng và nhiệm vụ của Các phòng, ban
1. Phòng Kế hoạch - Kinh doanh

1.1. Sơ đồ tổ chức
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1.2. Chức năng, nhiệm vụ chung
a) Chức năng:
- Tham mưu cho Ban Tổng giám đốc về công tác kế hoạch và chiến lược phát triển Công ty, phương án kinh doanh trong toàn Công ty.
- Tham mưu cho Ban Tổng giám đốc về nghiệp vụ kinh doanh.
- Quản lý hệ thống cửa hàng, văn phòng giao dịch, các điểm bán hàng của công ty.

- Lập và quản lý các quy trình kinh doanh các sản phẩm cho thuê hạ tầng và sản phẩm tôm.
- Quản lý Website của công ty phục vụ công tác tuyên truyền, quảng bá hình ảnh công ty và bán các sản phẩm, dịch vụ của công ty.
b) Nhiệm vụ:

- Lập kế hoạch sản xuất, kinh doanh theo tháng, quý, năm của toàn công ty và các dự án mà công ty tham gia hợp tác đầu tư.

- Trực tiếp thực hiện công tác kinh doanh các sản phẩm của Công ty theo kế hoạch đã được ban tổng giám đốc phê duyệt.
- Báo cáo việc thực hiện kế hoạch theo tháng, quý, năm và báo cáo lãnh đạo công ty.
- Giám sát các hoạt động sản xuất kinh doanh và tiến độ thực hiện kế hoạch của các phòng, ban trong toàn Công ty, các doanh nghiệp vốn góp của Công ty.

- Đảm bảo an toàn, bí mật về bí quyết đầu tư, kinh doanh của công ty.

- Đôn đốc, giám sát các đơn vị thực hiện công tác đầu tư, thực hiện công tác bán hàng, hỗ trợ các đơn vị giải quyết vướng mắc với các đơn vị có liên quan trong công tác bán hàng, thu tiền.
- Phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán theo dõi công tác thanh toán, công nợ của khách hàng.

- Chủ trì soạn thảo và tham gia đàm phán để lãnh đạo Công ty ký kết các hợp đồng bao gồm: Hợp đồng liên doanh, hợp đồng hợp tác đầu tư, hợp đồng kinh tế…
- Kiểm tra giám sát tình hình thực hiện các hợp đồng theo quy chế quản lý hợp đồng trong hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty và các quy định của Nhà nước.

- Theo dõi việc thực hiện và thanh lý các hợp đồng đã ký kết. Theo dõi, kiểm tra, giám sát tình hình ký kết và triển khai thực hiện hợp đồng với khách hàng.
- Rà soát, ban hành sửa đổi bổ sung các quy định, quy chế thuộc lĩnh vực kinh doanh.

- Đánh giá phân tích tình hình thực hiện kế hoạch, phương án kinh doanh và những nguyên nhân ảnh hưởng. Đánh giá và đo lường sự hài lòng của khách hàng.
- Lập các dự án đầu tư của Công ty.

- Theo dõi giá cả thị trường, đề xuất tăng giảm cho phù hợp.
- Đề xuất các chế độ chính sách ưu đãi dành cho khách hàng.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ban Tổng giám đốc giao.
1.3. Trách nhiệm, quyền hạn
1.3.1. Trưởng phòng Kế hoạch - Kinh doanh, Truyền thông
a) Trách nhiệm

- Chịu sự điều hành trực tiếp trước Phó tổng giám đốc Tài chính - Kinh doanh.
- Chịu trách nhiệm về hoạt động và hiệu quả của phòng Kế hoạch - Kinh doanh.

- Chịu trách nhiệm lập kế hoạch, tổ chức thực hiện và báo cáo kết quả thực hiện các kế hoạch kinh doanh dịch vụ của Công ty.

- Chịu trách nhiệm quảng bá, phát triển và khai thác các giá trị từ website của Công ty.

- Quản trị đội ngũ nhân viên kinh doanh, đề xuất, tham gia tuyển dụng nhân viên kinh doanh, tiến hành huấn luyện đội ngũ nhân viên kinh doanh thực hiện tốt các nhiệm vụ của phòng.
- Tìm kiếm khách hàng tìm năng, phân loại đánh giá khách hàng, thiết lập phương pháp tiếp cận khách hàng và chăm sóc khách hàng.

- Đảm bảo mục tiêu doanh thu theo mục tiêu được giao, giao chỉ tiêu cho cấp dưới. Thiết lập kế hoạch thực hiện mục tiêu và triển khai đến cấp dưới.
- Tham dự những hội thảo về bán hàng, tham dự những cuộc họp về bán hàng được tổ chức trong vùng, tổ chức những cuộc hội nghị khách hàng, trưng bày, triển lãm, tham dự khóa đào tạo, trả lời những bản câu hỏi trắc nghiệm liên quan đến nghiệp vụ bán hàng.

- Báo cáo những thông tin phản hồi lại cho cấp trên, thu nhận những thông tin phản hồi từ phía khách hàng, cùng với cấp trên xử lý thông tin.

- Tìm thêm đại diện bán hàng mới, xây dựng mô hình kinh doanh.

- Đề xuất chế độ chính sách tri ân khách hàng, chăm sóc khách hàng.

- Thực hiện các công việc khác do Ban Tổng giám đốc giao.

b) Quyền hạn
- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.
- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.
- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.

1.3.2. Phó phòng phụ trách kinh doanh sản phẩm tôm
a) Trách nhiệm

- Chịu sự quản lý và điều hành của Trưởng phòng.

- Lập kế hoạch mua hàng và bán hàng dựa trên kết quả khảo sát đánh giá nhu cầu khách hàng. Đề xuất phương pháp tiếp cận khách hàng, giới thiệu khách hàng ưu thế của sản phẩm.

-  Chủ trì xây dựng các kế hoạch, chương trình hàng năm hang quý về truyền thông trình Tổng Giám đốc hoặc Hội đồng quản trị phê duyệt theo thẩm quyền.

- Tham mưu xây dựng các văn bản quản lý và hướng dẫn thực hiện công tác truyền thông trong toàn hệ thống.

- Đầu mối thực hiện công tác thông tin các mặt hoạt động của Công ty và các đơn vị thành viên trong nội bộ hệ thống và ra công chúng; Thực hiện nhiệm vụ phát ngôn của Công ty.

- Chủ trì xây dựng chiến lược, kế hoạch, chương trình hằng năm về phát triển thương hiệu trình Tổng Giám đốc hoặc Hội đồng quản trị phê duyệt theo thẩm quyền.

- Quản lý và thực hiện các kế hoạch mua hàng và bán hàng.

- Lựa chọn các đơn vị cung ứng tôm nguyên liệu để ký hợp đồng thu mua.
- Lựa chọn các đơn vị chế biến để đặt hàng thuê gia công…
- Tổ chức thực hiện quy trình mua hàng và quy trình bán hàng.

- Quản lý giám sát chất lượng sản phẩm theo chuỗi  và từng công đoạn cụ thể…

- Quan tâm, chăm sóc khách hàng, đề xuất các chế độ chính sách tri ân khác hàng, thăm hỏi khách hàng.

- Nghiên cứu, xây dựng, triển khai và giám sát thực hiện chính sách giá, chính sách tín dụng bán hàng phù hợp, nhằm đạt doanh số và hiệu quả kinh doanh theo mục tiêu của Công ty.
- Thực hiện các công việc khác do trưởng phòng giao.

b) Quyền hạn

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.

- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.
1.3.3. Phó phòng phụ trách kinh doanh sản phẩm cho thuê farm tôm
a) Trách nhiệm

- Chịu sự điều hành và quản lý của Trưởng phòng.
- Lập các kế hoạch cho thuê farm tôm, cho thuê các diện tích kinh doanh.
- Lập kế hoạch hợp tác đầu tư về nuôi tôm với các đối tác.
- Nghiên cứu, đánh giá, lập dự án mới cho Công ty.

- Xây dựng, cập nhật thông tin các sản phẩm phù hợp với nhu cầu thị trường trên website bán hàng của công ty.

- Chịu trách nhiệm thực hiện chỉ tiêu doanh số cho thuê.

- Quản lý khách hàng, các giám sát quá trình cho thuê.
- Tổng hợp các báo cáo thông tin thị trường, thông tin về các đối thủ cạnh tranh.

- Nghiên cứu, đề xuất các chương trình marketing và kế hoạch, kế hoạch phát triển thị trường.

- Thực hiện các công việc khác do Trưởng phòng giao.

b) Quyền hạn

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.

- Được quyền đề xuất về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.

1.3.4. Vị trí nhân viên kinh doanh

- Chịu sự quản lý của cấp trên.
- Tìm kiếm, quản lý và chăm sóc khách hàng.

- Lên kế hoạch làm việc và thực hiện báo cáo công việc theo quy định của phòng và của Công ty.
- Thực hiện đầy đủ các quy trình mua hàng, bán hàng mà công ty quy định.
- Thúc đẩy việc bán hàng theo mục tiêu của Công ty.
- Tham gia đầy đủ các khoá đào tạo do Công ty và các đối tác của công ty tổ chức.
- Tham gia các hoạt động chung của phòng và Công ty, tương hỗ các đồng nghiệp.

- Điều tra, nghiên cứu thị trường, đánh giá các nhu cầu hàng hiện tại và tương lai của khách hàng, lập báo cáo phục vụ cho việc hoạch định kinh doanh.
- Thu thập thông tin về nhu cầu, sở thích, tâm lý, khả năng tài chính của khách hàng.

- Trực tiếp mang thông tin về sản phẩm đến khách hàng, giải đáp các câu hỏi, thắc mắc của khách hàng và ghi nhận thông tin phản hồi của khách hàng.

- Tham gia tổng hợp thông tin khách hàng, đề xuất và tham gia xây dựng các chính sách bán hàng, chăm sóc khách hàng, kế hoạch tiếp thị, quảng cáo, thiết kế sản phẩm cho phù hợp nhu cầu khách hàng.

- Xây dựng và đề xuất thực hiện các chương trình quảng cáo, khuyến mãi hội nghị khách hàng.., nhằm củng cố, phát triển hình ảnh, thương hiệu của công ty và hỗ trợ xúc tiến bán hàng.

- Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng giao.

b) Quyền hạn

- Được quyền phát huy sáng tạo trong khi làm việc.
- Quyền được tham gia đóng góp ý kiến.

- Quyền được thụ hưởng các phúc lợi theo thoả ước lao động.
1.3.5 Bộ phận Truyền thông và Thương hiệu

1. Chức năng:

- Tham mưu cho phòng kế hoạch kinh doanh, Ban Giám đốc trong việc xây dựng chiến lược và các chương trình truyền thông và phát triển hình ảnh, thương hiệu của Công ty và các đơn vị thành viên.

- Tổ chức triển khai các hoạt động truyền thông, xây dựng hình ảnh thương hiệu cho Công ty và các đơn vị truyền thông.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn:

a) Công tác truyền thông

- Tổ chức thực hiện các sự kiện truyền thông nội bộ và truyền thông đối ngoại nhằm quảng bá nâng cao hình ảnh, thương hiệu của Công ty và các đơn vị thành viên.

- Tham mưu sản xuất các ấn phẩm, sản phẩm truyền thông.

- Xây dựng, duy trì và phát triển các mối quan hệ với các cơ quan truyền thông.

- Đầu mối tham mưu xây dựng, phát triển website của Công ty và các đơn vị thành viên.

- Chủ trì và phối hợp với Văn phòng để quản trị thông tin trên website của Công ty; quản lý, giám sát thông tin và công tác quản trị website của các đơn vị thành viên.

- Nghiên cứu, dự báo các chiều hướng dư luận có khả năng ảnh hưởng đến Công ty và các đơn vị thành viên. Xây kế hoạch, chương trình phòng ngừa và xử lý các sự cố, khủng hoảng truyền thông.

- Quản lý, giám sát các đơn vị trong hệ thống trong việc thực hiện công tác truyền thông.

- Đào tạo, tham mưu cho các cấp có thẩm quyền xây dựng bộ máy làm công tác

truyền thông trong toàn hệ thống.

- Thực hiện các thủ tục pháp lý để bảo vệ các sản phẩm thuộc sở hữu trí tuệ thuộc phạm vi truyền thông.

- Thực hiện các hoạt động khác về công tác truyền thông.

b) Công tác thương hiệu

- Tham mưu xây dựng các văn bản quản lý, hướng dẫn thực hiện công tác phát triển thương hiệu trong toàn hệ thống.

- Nghiên cứu thị trường, xây dựng tiếng nói, thông điệp về thương hiệu, tích hợp thương hiệu trong các sản phẩm dịch vụ và các mặt hoạt động của doanh nghiệp.

- Phối hợp với bộ phận quản lý kinh doanh của các đơn vị thành viên xây dựng hệ thống tiêu chuẩn chất lượng cho các sản phẩm, dịch vụ, thực hiện quảng bá các tiêu chuẩn chất lượng.

- Xây dựng, định vị, phổ biến hình ảnh, thương hiệu của Công ty và các đơn vị thành viên; Hoàn thiện bộ nhận diện thương hiệu của Công ty, nhận diện thương hiệu đối với các sản phẩm của Công ty cũng như các đơn vị thành viên. Tổ chức các hoạt động quảng bá hình ảnh thương hiệu, danh tiếng, chất lượng sản phẩm dịch vụ và những giá trị của Công ty nhằm nâng cao hình ảnh, giá trị thương hiệu của Công ty.

- Quản lý thương hiệu: Hướng dẫn, theo dõi, giám sát việc ứng dụng, sử dụng các hình ảnh/ quy cách/ tiêu chuẩn… thương hiệu tại Công ty và các đơn vị thành viên, đảm bảo tính thống nhất trên toàn hệ thống

- Đào tạo, tham mưu cho các cấp có thẩm quyền xây dựng bộ máy làm công tác phát triển thương hiệu trong toàn hệ thống.

- Thực hiện các thủ tục pháp lý để bảo vệ thương hiệu và các sản phẩm thuộc sở hữu trí tuệ thuộc phạm vi thương hiệu.

- Thực hiện các hoạt động khác về công tác phát triển thương hiệu.

2. Phòng Tài chính - Kế toán
2.1. Sơ đồ tổ chức
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2.2. Chức năng, nhiệm vụ chung của phòng
2.2.1. Chức năng:
  Là đơn vị chuyên môn tham mưu, giúp việc cho ban Tổng giám đốc trong các lĩnh vực.
- Công tác quản lý tài chính.
- Công tác hạch toán kế toán.
2.2.2. Nhiệm vụ:
 
a) Nhiệm vụ công tác tài chính

a1) Quản lý tài chính
- Xây dựng kế hoạch và chính sách tài chính của Công ty trình Tổng giám đốc, Hội đồng Quản trị phê duyệt theo đúng Điều lệ và Quy chế tài chính của Công ty; Lập và tổ chức thực hiện kế hoạch tài chính.

- Dựa trên các kế hoạch sản xuất kinh doanh của công ty đã được phê duyệt phòng tài chính kế toán lập các phương án tài chính hàng tháng, quý, năm để trình ban Tổng giám đốc phê duyệt.
- Xây dựng, quản lý, kiểm soát chặt chẽ phần vốn Công ty; bảo lãnh của Công ty cho các công ty con, công ty liên kết hoặc các đơn vị khác.
- Kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản và nguồn hình thành tài sản; Phát hiện và ngăn ngừa các hành vi vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán thông qua người đại diện phần vốn góp của Công ty ở doanh nghiệp khác.
- Quản lý chi phí: Lập dự toán chi phí, theo dõi tình hình thực hiện, tổ chức phân tích chi phí của Công ty, các đơn vị phụ thuộc.
- Xây dựng các phương án phát hành cổ phiếu, trái phiếu, vay vốn ngân hàng để đáp ứng nhu cầu vốn của doanh nghiệp.
a2) Công tác tín dụng thanh toán hợp đồng
- Căn cứ kế hoạch sản xuất kinh doanh để xây dựng kế hoạch huy động vốn trung, dài hạn.
- Xây dựng mức lãi suất huy động và cho vay vốn trong nội bộ và ngoài Công ty.
- Dự thảo, đàm phán các hợp đồng tín dụng của Công ty.
- Xây dựng kế hoạch trả nợ, thu nợ vay trung dài hạn và tổ chức thực hiện. Theo dõi, chỉ đạo thực hiện hạn mức tín dụng, hợp đồng tín dụng.
- Làm thủ tục bảo lãnh, cầm cố, thế chấp, tín chấp cho các công ty con, công ty liên kết theo quy định của Công ty.
a3) Công tác quản lý đầu tư vào các công ty con, công ty liên kết và đầu tư tài chính khác
- Đề xuất phương án xử lý các kiến nghị của Người đại diện quản lý phần vốn của Công ty tại công ty con, công ty liên kết liên quan đến lĩnh vực tài chính.
- Phối hợp nghiên cứu, đề xuất việc đầu tư vốn, bán bớt phần vốn của Công ty tại các công ty con, công ty liên kết.
- Cân đối, làm thủ tục góp vốn đầu tư vào công ty con, công ty liên kết.
- Giám sát tình hình sử dụng vốn của Công ty tại công ty con, công ty liên kết.
- Báo cáo, đánh giá hiệu quả đầu tư vốn vào, công ty con, công ty liên kết.
a4) Công tác thanh, kiểm tra tài chính; phân tích hoạt động kinh tế
- Thực hiện kiểm tra, giám sát các khoản thu, chi tài chính, các nghĩa vụ thu, nộp, thanh toán nợ nhằm phát hiện và ngăn ngừa các hành vi vi phạm về tài chính, kế toán tại Công ty.
- Phân tích báo cáo kế toán hàng quý, năm của Công ty; đánh giá và kiến nghị xử lý.
- Tổ chức thanh tra công tác ký kết, thực hiện hợp đồng kinh tế; quản lý vốn và tài sản; tình hình quản lý doanh thu, chi phí; việc chấp hành các quy định quản lý tài chính của Công ty.

b) Nhiệm vụ công tác kế toán


b1) Công tác quản lý kế toán
- Quản lý các quỹ doanh nghiệp theo chế độ và Quy chế tài chính của Công ty.

- Theo dõi, quản lý Hợp đồng và thu hồi nợ với công ty con; Làm thủ tục thanh toán hợp đồng theo điều khoản hợp đồng và chứng từ thanh toán.
- Quản lý doanh thu: tham gia đàm phán Hợp đồng kinh tế, tổ chức nghiệm thu thanh toán, thu hồi tiền bán hàng.
- Quản lý tiền: thực hiện các thủ tục đóng mở tài khoản của Công ty; giao dịch Ngân hàng, thực hiện các thủ tục đặt cọc, thế chấp của Công ty; quản lý tiền mặt.
- Quản lý hàng tồn kho: theo dõi, phản ánh, tổ chức kiểm kê hàng tồn kho theo chế độ; kiến nghị và tham gia xử lý hàng tồn kho.
- Quản lý công nợ: tổ chức theo dõi, thu hồi công nợ phải thu; quản lý các khoản công nợ phải trả; dự kiến phương án xử lý nợ khó đòi hoặc nợ không ai đòi; làm thủ tục thanh toán hợp đồng theo điều khoản Hợp đồng và chứng từ thanh toán.
- Quản lý tài sản cố định và đầu tư xây dựng, đầu tư mua sắm tài sản cố định (TSCĐ): tham gia các dự án đầu tư của Công ty ; quản lý chi phí đầu tư các dự án theo quy chế quản lý đầu tư; quản lý theo dõi, tổ chức kiểm kê TSCĐ; trích khấu hao TSCĐ theo chế độ; tham gia quá trình thanh lý TSCĐ; chủ trì quyết toán dự án đầu tư hoàn thành.

b2) Tổ chức, thực hiện công tác kế toán
- Tổ chức và thực hiện công tác kế toán tại Công ty bao gồm: thu thập, xử lý thông tin, chứng từ kế toán theo đối tượng kế toán và nội dung công việc kế toán theo chuẩn mực và chế độ kế toán.
- Tổ chức vận dụng hệ thống tài khoản kế toán; tổ chức ghi sổ kế toán; lập báo cáo kế toán theo chế độ quy định; lưu trữ tài liệu kế toán theo quy định của Nhà nước.

- Bảo quản, lưu trữ chứng từ theo quy định.
b3) Thực hiện công tác hợp nhất báo cáo tài chính của Công ty
- Hướng dẫn các công ty con thực hiện các chế độ về tài chính kế toán.
- Hợp nhất báo cáo kế toán của Công ty.
- Đôn đốc các công ty con, công ty liên kết gửi báo cáo kế toán định kỳ và hợp nhất với báo cáo của Công ty theo quy định. Phân tích báo cáo kế toán quý, năm của toàn Công ty; đánh giá và kiến nghị xử lý.
b4) Công tác thuế
- Làm việc với cơ quan thuế giải quyết vướng mắc về thuế của Công ty và các công ty con; thực hiện các nghĩa vụ đối với ngân sách nhà nước.
- Trực tiếp làm việc với các đoàn thanh tra, kiểm tra, kiểm toán Nhà nước đến làm việc tại Công ty theo quyết định của cơ quan chức năng.
2.3. Trách nhiệm, quyền hạn của phòng Tài chính – Kế toán
2.3.2. Trưởng phòng Tài chính - Kế toán kiêm Kế toán trưởng

a) Trách nhiệm:
- Chịu sự điều hành trực tiếp của Phó tổng giám đốc Tài chính – Kinh doanh.
- Xây dựng trình Ban Tổng giám đốc kế hoạch và chương trình làm việc của phòng mình, đảm bảo đúng quy định, chất lượng và hiệu quả của công tác tham mưu.
- Quản lý điều hành toàn bộ nhân viên của phòng thực hiện hai nhiệm vụ tài chính và kế toán theo các nội dung cụ thể của phòng Tài chính - Kế toán.
- Bảo đảm tuân thủ theo quy định của công ty và pháp luật của Nhà nước trong quá trình thực hiện công việc.
- Thường xuyên báo cáo Phó tổng giám đốc phụ trách trong việc thực hiện các nhiệm vụ được giao.
- Bảo quản, lưu trữ, quản lý hồ sơ tài liệu, thuộc công việc của phòng theo đúng quy định, quản lý các trang thiết bị, tài sản của đơn vị được công ty giao.
- Có trách nhiệm quản lý chung, kiểm soát mọi hoạt động có liên quan đến lĩnh vực tài chính, kế toán. Phải nắm được toàn bộ tình hình tài chính của công ty để tham mưu cho Ban Tổng giám đốc ra các quyết định về chính sách và kế hoạch tài chính của công ty theo nhiệm vụ.

- Tổ chức công tác quản lý và điều hành, thực hiện các công việc liên quan đến lĩnh vực nghiệp vụ, thẩm quyền, chức năng, nhiệm vụ và trách nhiệm thuộc Phòng Tài chính - Kế toán.

- Tổ chức công tác tài chính kế toán và bộ máy nhân sự theo yêu cầu đổi mới phù hợp với chủ trương, chiến lược phát triển trong từng giai đoạn.

- Thường xuyên kiểm tra, kiểm soát và giám sát toàn bộ công việc để kịp thời giải quyết các vướng mắc khó khăn, đảm bảo việc thực hiện nhiệm vụ của phòng và mỗi thành viên đạt hiệu qủa cao nhất, nhận xét, đánh giá kết qủa thực hiện công việc và năng lực làm việc của từng cán bộ nhân viên để khen thưởng, động viên hoặc kỷ luật kịp thời.

- Chủ trì các cuộc họp hội, Họp đột xuất để thảo luận và giải quyết các vấn đề liên quan đến công tác của phòng, của từng thành viên. Tham gia các cuộc họp giao ban, họp chuyên đề của phòng Tài chính - Kế toán.
- Báo cáo thường xuyên tình hình hoạt động của Phòng Tài chính - Kế toán cho Ban Tổng giám đốc Công ty; tiếp nhận; phổ biến và triển khai thực hiện kịp thời các chỉ thị của Ban Tổng giám đốc công ty.

- Không ngừng nâng cao kiến thức kỹ năng nghiệp vụ quản lý TC-KT, nghiên cứu sâu sát hoạt động của các bộ phận để cải tiến và hoàn thiện công tác kế toán toàn công ty, đáp ứng kịp thời đổi mới và phát triển của Công ty.

- Thực hiện các công tác, nhiệm vụ khác do Ban Tổng giám đốc trực tiếp phân công.

b) Quyền hạn:
- Được quyền yêu cầu các đơn vị trong công ty phối hợp và quan hệ với các cơ quan có liên quan để thực hiện các chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định.

- Được quyền tham gia góp ý kiến và đề xuất giải pháp thực hiện các lĩnh vực hoạt động của công ty.

- Ký các văn bản hành chính và nghiệp vụ theo quy định của pháp luật và của công ty để thực hiện các công việc được phân công và theo sự ủy quyền của Tổng giám đốc.

- Được tham gia việc bố trí, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật cán bộ nhân viên thuộc phòng và đề xuất với Tổng giám đốc chấm dứt hợp đồng trước thời hạn đối với những nhân viên trực thuộc phòng không hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Được quyền sử dụng các trang thiết bị, phương tiện của công ty vào mục đích phục vụ công tác để hoàn thành các nhiệm vụ nêu trên.

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.

- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.

2.2.3. Phó phòng phụ trách Tài chính

a) Trách nhiệm
- Chịu sự điều hành trực tiếp của Trưởng phòng Tài chính - Kế toán.
- Tham gia thẩm định các dự án/kế hoạch đầu tư sản xuất/tài chính - tiền tệ.
- Quản trị dòng tiền và đầu tư ngắn hạn; Theo dõi dòng tiền, trực tiếp tổ chức và giám sát quá trình lập ngân quỹ vốn. Vốn của các dự án đầu tư quan trọng được chi cho các kế hoạch phát triển sản xuất, kinh doanh và Marketing…

- Xây dựng chiến lược quản trị rủi ro.
- Đàm phán những thương vụ mua lại.
- Duy trì quan hệ với các ngân hàng, các tổ chức tín dụng và các định chế tài chính khác, nhằm bảo đảm cho công ty thực hiện được nghĩa vụ của mình đối với các chủ đầu tư hoặc người nắm giữ cổ phiếu của công ty.

- Quản lý việc chào bán cổ phần cho các nhà đầu tư. Duy trì mối quan hệ với các nhà đầu tư.
- Đánh giá hiệu qủa quản lý sử dụng vốn của công ty và đề xuất biện pháp nâng cao hiệu qủa quản lý và sử dụng vốn.

- Phân tích một cách chi tiết từng khoản mục chi phí của Công ty, từ đó đề xuất các biện pháp tiết giảm chi phí hiệu quả.

- Kiểm tra, phân tích tình hình thực hiện kế hoạch tài chính đã xây dựng.

- Theo dõi, giám sát việc phân tích và tổng hợp thông tin tài chính.

- Đưa ra dự báo tài chính hoặc cách giải quyết vấn đề trong việc hỗ trợ ban lãnh đạo doanh nghiệp phòng ngừa rủi ro kinh doanh hoặc các sai phạm tài chính, vi phạm pháp luật kinh doanh của Nhà nước.
- Đưa ra các kiến nghị, các giải pháp trong việc thu hút nguồn tài chính cho doanh nghiệp nhằm đảm bảo tính ổn định của ngân sách.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ban Tổng giám đốc phân công.
b) Quyền hạn
- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.

- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.
2.2.4. Phó phòng phụ trách công tác kế toán

a) Trách nhiệm
- Tổ chức công việc kế toán của doanh nghiệp; kiểm tra, giám sát việc sử dụng nguồn tài sản, tài chính, nguồn nhân lực trong doanh nghiệp.

- Tổ chức công việc phù hợp với yêu cầu của luật pháp hiện hành, dựa trên cơ cấu, đặc trưng hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp.

- Phụ trách việc lập và trình duyệt kế hoạch công việc, các mẫu hồ sơ, giấy tờ thuộc bộ phận kế toán để áp dụng cho việc thể hiện các hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp; tổ chức việc việc kiểm kê, giám sát các hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp.
- Cung cấp kịp thời và đầy đủ các thông tin kế toán vế hoạt động kinh doanh, các khoản thu chi của doanh ghiệp cho lãnh đạo, đưa ra các ý kiến đóng góp của mình để giúp lãnh đạo tìm ra phương án giải quyết vấn đề một cách hiệu quả nhất.

- Tổ chức việc kiểm kê tài sản, dòng tiền cũng như các nguồn tài sản khác có liên quan đến hoạt động kinh doanh hoặc quyền lợi của doanh nghiệp.

- Kiểm soát quy trình lập hồ sơ sổ sách, các bút toán thanh toán, các quy trình kiểm kê tài sản, kiểm tra các báo cáo tài chính, bảng cân đối kế toán cũng như các tài liệu khác có liên quan của doanh nghiệp và của các bộ phận, chi nhánh công ty.

- Thực hiện các giao dịch với ngân hàng trong việc vay tín dụng.

- Đảm bảo việc tuân thủ các nguyên tắc tài chính kế toán, nguyên tắc quỹ cũng như các nguyên tắc khác.

- Tham gia vào việc lập hồ sơ giải quyết các vấn đề liên quan đến việc mất mát, thất thoát tài sản của doanh nghiệp.

- Lãnh đạo, quản lý nhân viên trong bộ phận. Tạo điều kiện giúp đỡ, động viên, khuyến khích các nhân viên dưới quyền trong công việc chuyên môn.
b) Quyền hạn

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.

- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.
2.2.5. Kế toán tổng hợp
- Tập hợp các số liệu từ kế toán chi tiết tiến hành hạch toán tổng hợp, lập các báo biểu kế toán, thống kê, tổng hợp theo qui định của nhà nước và Công ty.

- Kiểm tra, tổng hợp báo cáo của các chi nhánh, đơn vị thành viên, bảo đảm tính chính xác, kịp thời phục vụ cho công tác phân tích tình hình hoạt động kinh doanh toàn Công ty.

- Kiểm tra, kiểm soát, giám sát, tự kiểm tra nội bộ, hậu kiểm tình hình hoạt động tài chính của chi nhánh, kiểm tra việc chấp hành các qui định ghi chép sổ sách, chứng từ quản lý tiền hàng.

- Kiểm tra nội dung, số liệu, định khoản các nghiệp vụ kinh tế phát sinh hằng ngày của các kế toán phần hành thực hiện trên máy, để phát hiện và hiệu chỉnh kịp thời các sai sót (nếu có) về nghiệp vụ hạch toán, đảm bảo số liệu chính xác, kịp thời.

- Lập, in các báo cáo tổng hợp, báo cáo chi tiết các tài khoản, bảng cân đối tài khoản, báo cáo cân đối tiền hàng theo đúng qui định.

- Phối hợp kiểm tra các khoản chi phí sử dụng theo kế hoạch được duyệt, tổng hợp phân tích chỉ tiêu sử dụng chi phí, doanh thu của công ty bảo đảm tính hiệu qủa trong việc sử dụng vốn.

- Hướng dẫn nghiệp vụ cho các phần hành kế toán của công ty và các chi nhánh trong công tác xử lý số liệu, hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh để thực hiện tốt phần hành kế toán được phân công. Kiểm tra, hiệu chỉnh nghiệp vụ cho các kế toán viên nắm rõ cách thức hạch toán đối với các phát sinh mới về nghiệp vụ hạch toán kế toán.

- Cung cấp các số liệu kế toán, thống kê cho Kế toán trưởng và Ban Tổng giám đốc khi được yêu cầu.

- Không ngừng nâng cao kiến thức, kỹ năng, nghiệp vụ đặc biệt là lĩnh vực kế toán quản trị để nhằm đáp ứng tốt công tác quản lý tài chính kế toán và đạt hiệu qủa cao nhất.

- Thay mặt kế toán trưởng khi kế toán trưởng vắng mặt giải quyết, điều hành hoạt động của Phòng Tài chính - Kế toán sau đó báo cáo lại Kế toán trưởng các công việc đã giải quyết hoặc được ủy quyền giải quyết.

- Giải trình số liệu và cung cấp hồ sơ, số liệu cho cơ quan thuế, kiểm toán, thanh tra kiểm tra theo yêu cầu của phụ trách phòng Tài chính – Kế toán.
- Kiến nghị và đề xuất biện pháp khắc phục cải tiến trong công tác kế toán.
- Lập báo cáo tài chính theo từng tháng, quý, 6 tháng, năm và các báo cáo giải trình chi tiết.
- Thực hiện công tác lưu trữ số liệu, sổ sách, báo cáo liên quan đến phần hành phụ trách đảm bảo an toàn, bảo mật.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Kế toán trưởng phân công.
2.2.6. Kế toán các phần hành
a) Kế toán tiền mặt

- Theo dõi kiểm soát các hoạt động tăng, giảm tiền và kiểm soát tồn tiền tại quỹ tiền mặt. Lập báo cáo thu chi gửi Tổng giám đốc.

- Các kế toán viên cần phải tiến hành kiểm tra tổng số tiền, nội dung ghi trên phiếu thu so với chứng từ gốc; đồng thời đối chiếu lại chữ ký trên phiếu thu và chữ ký trên các chứng từ, bao gồm chữ ký của những người có liên quan và những người có trách nhiệm với chứng từ này.

- Kiểm tra lại số tiền nhập vào (hay xuất ra) so với số tiền ghi trên chứng từ xem có chính xác hay không, từ đó mới nhập vào sổ chính thức của công ty, doanh nghiệp.

- Kế toán, người nộp tiền và thủ quỹ đều phải có chữ ký trên hóa đơn, chứng từ xuất (nhập) tiền.
- Đối với trường hợp tạm ứng, kế toán viên cần phải theo dõi sát sao, ghi vào sổ quỹ tiền mặt hoặc viết tay, sau đó trình báo lại cho cấp trên hoặc các văn phòng khác nếu cần thiết.

- Khi người nhận tiền tạm ứng thanh toán tiền tạm ứng, phải có giấy tờ ghi rõ ràng số tiền thanh toán là bao nhiêu, số nợ còn lại là bao nhiêu, đồng thời phải có đủ chữ ký của người nộp tiền tạm ứng và người nhận tiền tạm ứng (kế toán).

- Sau khi thanh toán xong hết tiền tạm ứng, kế toán viên mới ghi vào sổ tiền mặt chính thức của công ty, đồng thời tính toán số tiền chênh lệch (nếu có).

b) Kế toán ngân hàng
- Đối chiếu giấy tờ, chứng từ, kiểm tra xem có hợp lệ hay không, đầy đủ các yếu tố cần thiết như chữ ký, ngày tháng và số liệu có chính xác hay không. Lập lệnh chi, UNC công văn mua ngoài tệ (đối với lệnh chi ngoại tệ).... Chuyển hồ sơ cho kế toán trưởng, chủ tài khoản ký và nộp ra ngân hàng.

- Sau khi hoàn tất các thủ tục giấy tờ, kế toán tiền gửi ngân hàng sẽ thu - chi tiền cho công ty, doanh nghiệp; đảm bảo các số liệu trên giấy tờ trùng khớp với số tiền thu - chi.

- Kiểm tra đơn xin bảo lãnh của các bộ phận khi có nhu cầu phải bảo lãnh của ngân hàng. Lập hồ sơ bảo lãnh tại ngân hàng. Theo dõi tình hinh thực hiện bảo lãnh tại các ngân hàng.
- Lập hồ sơ vay vốn ngân hàng, trả nợ vay ngân hàng theo qui định của ngân hàng và mục đích của từng lần vay. Chuyển giao hồ sơ cho ngân hàng và theo dõi tình hình nhận nợ và trả nợ vay ngân hàng.

- Chuẩn bị hồ sơ mở L/C. Theo dõi tình hình mở thanh toán, ký hậu vận đơn gốc, bảo lãnh các L/C.
- Nhận chứng từ từ các ngân hàng, xắp xếp theo nội dung.
- Kiểm tra chứng từ báo nợ, báo có, báo vay, báo trả vay của các ngân hàng.

- Định khoản, vào máy các chứng từ tiền gửi, ký cược, ký quỹ, tiền vay ngân hàng.
- In bảng kê, ký người lập bảng kê, chuyển cho người kiểm soát.
- Sau khi hồ sơ được kiểm tra, đóng file lưu trữ.

- Kiểm tra số dư các tài khoản ngân hàng và làm bút toán chênh lệch tỷ giá các tài khoản ngân hàng. Báo cáo cho trưởng phòng để kiểm soát và thực hiện kế hoạch dòng tiền.
- Nộp tiền ra ngân hàng để phục vụ các hoạt động của công ty.
- Theo dõi để thực hiện các công việc đã yêu cầu và giải đáp các khúc mắc của phía ngân hàng.

c) Kế toán thuế
- Trực tiếp làm việc với cơ quan thuế khi có phát sinh.

- Kiểm tra đối chiếu hóa đơn GTGT với bảng kê thuế đầu vào, đầu ra của từng chứng từ.

- Kiểm tra đối chiếu bảng kê khai hồ sơ xuất khẩu.

- Hàng tháng hoặc hàng quý lập báo cáo tổng hợp thuế GTGT đầu ra của toàn công ty, phân loại theo thuế suất.

- Hàng tháng hoặc hàng quý lập báo cáo tổng hợp thuế GTGT đầu vào của toàn Công ty theo tỉ lệ phân bổ đầu ra được khấu trừ.

- Theo dõi báo cáo tình hình nộp ngân sách, tồn đọng ngân sách, hoàn thuế của công ty.

- Cùng phối hợp với kế toán tổng hợp đối chiếu số liệu báo cáo thuế của các cơ sở giữa báo cáo với quyết toán.

- Lập hồ sơ ưu đãi đối với dự án đầu tư mới, đăng ký đơn vị phát sinh mới hoặc điều chỉnh giảm khi có phát sinh.

- Lập hồ sơ hoàn thuế khi có phát sinh.

- Lập báo cáo tổng hợp thuế theo định kỳ hoặc đột xuất (nhóm thuế suất, đơn vị cơ sở).

- Kiểm tra hóa đơn đầu vào, đánh số thứ tự để dễ tuy tìm, phát hiện loại hóa đơn không hợp pháp thông báo đến cơ sở có liên quan.

- Hàng tháng đóng chứng từ báo cáo thuế của công ty.

- Lập bảng kê danh sách lưu trữ, bảo quản hóa đơn thuế GTGT theo thời gian, thứ tự số quyển không để thất thoát, hư hỏng.

- Kiểm tra đối chiếu biên bản trả nhận hàng để điều chỉnh doanh thu báo cáo thuế kịp thời khi có phát sinh.

- Cập nhật kịp thời các thông tin về Luật thuế soạn thông báo các nghiệp vụ quy định của Luật thuế có liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty để cơ sở biết thực hiện.

- Lập kế hoạch thuế giá trị giá tăng, thu nhập doanh nghiệp, nộp ngân sách.

- Theo dõi tình hình giao nhận hóa đơn các đơn vị cơ sở (mở sổ giao và ký nhận).

- Hàng tháng, quý năm báo cáo tình hình sử dụng hóa đơn trong kỳ.
d) Kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương
- Ghi chép phản ánh kịp thời số lượng thời gian lao động, chất lượng sản phẩm, tính chính xác tiền lương phải trả cho người lao động. Tính chính xác số tiền BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ vào chi phí và thu từ thu nhập của người lao động.

- Trả lương kịp thời cho người lao động, giám sát tình hình sử dụng quỹ lương, cung cấp tài liệu cho các phòng quản lý, chức năng, lập kế hoach quỹ lương kỳ sau.

- Tính và phân bổ chính xác đối tượng, tính giá thành.

- Phân tích tình hình sử dụng quỹ lương, quỹ BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ, đề xuất biện pháp tiếp kiệm quỹ lương, cung cấp số liệu cho kế toán tổng hợp và các bộ phận quản lý khác.

- Lập báo cáo về lao động, tiền lương, BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ thuộc phạm vi trách nhiệm của kế toán. Tổ chức phân tích tình hình sử dụng lao động, quỹ tiền lương, quỹ BHXH, quỹ BHYT, quỹ BHTN, quỹ KPCĐ đề xuất các biện pháp khai thác có hiệu quả tiềm năng lao động, tăng năng suất lao động. Đấu tranh chống những hành vi vô trách nhiệm, vi phạm kỷ luật lao động, vi phạm chính sách chế độ về lao động tiền lương, BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ, chế độ sử dụng chi tiêu KPCĐ, chế độ phân phối theo lao động.

- Với các đợt tạm ứng lương của công ty, kế toán viên phải biết cách xây dựng mức lương tạm ứng linh hoạt (phần trăm của lương cơ bản hay giá trị tiền riêng của từng nhân viên trong công ty, doanh nghiệp).
- Quản lý các khoản thu nhập khác ngoài lương của công nhân viên, hoặc phải có sự liên kết với các kế toán viên khác để có số liệu chi tiết, qua đó tính được mức thuế thu nhập cá nhân cuối năm.

- Khai báo các biểu thuế thu nhập cá nhân khác nhau cùng với ngày hiệu lực của biểu thuế.
e) Kế toán kho
- Kiểm tra tính hợp lệ của các hóa đơn, chứng từ liên quan trước khi thực hiện Nhập/ xuất kho.
- Hạch toán việc nhập xuất kho, vật tư, đảm bảo sự chính xác và phù hợp của các khoản mục chi phí và vụ việc công trình.

- Phối hợp với kế toán công nợ đối chiếu số liệu phát sinh hàng ngày.

- Xác nhận kết quả kiểm, đếm, giao nhận hóa đơn, chứng từ và ghi chép sổ sách theo quy định.

- Lập chứng từ nhập xuất kho.

- Lập báo cáo tồn kho, báo cáo nhập xuất tồn.

- Kiểm soát nhập xuất tồn kho.

- Thường xuyên: kiểm tra việc ghi chép vào thẻ kho của thủ kho, hàng hóa vật tư trong kho được sắp xếp hợp lý chưa, kiểm tra thủ kho có tuân thủ các qui định của công ty. Đối chiếu số liệu nhập xuất của thủ kho và kế toán.

 - Trực tiếp tham gia kiểm kê đếm số lượng hàng nhập xuất kho cùng thủ kho, bên giao, bên nhận.

- Tham gia công tác kiểm kê định kỳ (hoặc đột xuất). Chịu trách nhiệm biên bản kiểm kê, biên bản đề xuất xử lý nếu có chênh lệch giữa sổ sách và thực tế.

- Nộp chứng từ và báo cáo kế toán theo quy định.

f) Kế toán mua hàng - công nợ phải trả
- Nhập toàn bộ hóa đơn đầu vào vào hệ thống.
- Theo dõi công nợ phải trả: hạch toán và kiểm soát tất cả các giao dịch của nhà cung cấp bên ngoài và nội bộ.
- Thanh toán công nợ theo lịch đã duyệt đúng hạn.
- Báo cáo công nợ phải trả tuần, quý, tháng, năm.
- Lên kế hoạch thanh toán công nợ nhà cung cấp hàng tuần, quý, tháng.
- Lập phiếu yêu cầu thanh toán chuyển qua kế toán thanh toán.

- Lập đối chiếu công nợ với nhà cung cấp.
- Chịu trách nhiệm theo dõi chi tiết các tài khoản liên quan đến chi phí và nhà cung cấp.
- Lưu chứng từ theo chứng từ công nợ phải trả theo quy định.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công.

- Các khoản vay cá nhân và cán bộ trong công ty:
+ Quản lý các hợp đồng, biên bản thanh toán hợp đồng vay cá nhân và cán bộ.

+ Theo dõi các hợp đồng và nhắc thanh toán khi đến hạn.

+ Làm thanh lý hợp đồng cũ và hợp đồng mới khi có phát sinh.

+ Điều chỉnh các bút toán chênh lệch tỷ giá phát sinh.

+ Tính lãi phải trả cho từng đối tượng và từng hợp đồng.
g) Kế toán bán hàng - công nợ phải thu
- Lập Hóa đơn bán hàng, theo dõi và tổng hợp số lượng hàng bán được để lập các Báo cáo về tình hình bán hàng, Tình hình tăng giảm của hàng hóa theo yêu cầu quản lý doanh nghiệp.
- Có nhiệm vụ theo dõi các khoản công nợ phải thu. Lập danh sách khoản phải thu của các công ty, đơn vị khách hàng để sắp xếp lịch thu đúng hạn, đúng hợp đồng, đúng thời hạn, đôn đốc, theo dõi và đòi các khoản nợ chưa thanh toán.

- Phân tích tình hình công nợ, đánh giá tỷ lệ thục hiện công nợ, tính tuổi nợ.

- Kiểm tra công nợ phải thu của công ty.

- Thực hiện các nhiệm vụ do kế toán trưởng phân công.

- Thực hiện lưu trữ các chứng từ, sổ sách, các công văn qui định có liên quan vào hồ sơ nghiệp vụ.
h) Kế toán Tài sản cố định - Công cụ dụng cụ
-Nhận và cập nhật chứng từ về tài sản cố định, kiểm tra xác nhận TSCĐ khi nhập.

- Lập biên bản bàn giao và bàn giao tài sản cho các phòng, ban của công ty.

- Lập biên bản thanh lý TSCĐ.

- Lập thẻ TSCĐ, sổ TSCĐ, hồ sơ TSCĐ.

- Lập danh mục hồ sơ, tài liệu tài sản, sắp xếp và lưu hồ sơ TSCĐ.

- Kiểm kê TSCĐ 6 tháng hoặc cuối năm.

- Cung cấp số liệu và tài liệu liên quan về TSCĐ khi có yêu cầu của phòng kế toán.

- Tính toán và phân bổ chính xác mức khấu hao TSCĐ & CCDC vào chi phí sản xuất kinh doanh theo mức độ hao mòn của TSCĐ & CCDC và chế độ qui định.

- Kiểm tra việc bảo quản, bảo dưỡng và sử dụng TSCĐ & CCDC.

- Tham gia lập dự toán sửa chữa lớn TSCĐ & CCDC, giám sát việc sửa chữa TSCĐ & CCDC.

- Hướng dẫn, kiểm tra các bộ phận thực hiện đầy đủ các chứng từ ghi chép ban đầu về TSCĐ & CCDC, mở các sổ sách cần thiết và hạch toán TSCĐ & CCDC đúng chế độ, đúng phương pháp.

- Tham gia kiểm kê và đánh giá lại TSCĐ & CCDC theo quy định của nhà nước, lập các báo cáo về TSCĐ & CCDC của Công ty.

- Tiến hành phân tích tình hình trang bị, bảo quản và sử dụng TSCĐ & CCDC nhằm nâng cao hiệu quả kinh tế của TSCĐ & CCDC.

- Đưa ra các ý kiến về việc tăng cường quản lý Tài sản để cấp trên xem xét áp dụng.
- Hợp tác chặt chẽ với phòng mua và nhận hàng.
- Giám sát chặt chẽ việc giao nhận tài sản.
- Sẵn sàng và có trách nhiệm khi được cấp trên giao cho bất kỳ nhiệm vụ nào khác.
2.2.7. Thủ quỹ
- Thực hiện việc kiểm tra lần cuối về tính hợp pháp và hợp lý của chứng từ trước khi xuất, nhập tiền khỏi quỹ như: ngày tháng chứng từ; hóa đơn; chữ ký của người có thẩm quyền; nội dung thu - chi; số tiền; CMND....
- Đối chiếu bảng kê thu, chi tiền khớp đúng với chứng từ và thực tế., đối chiếu quỹ hàng ngày với kế toán.

- Kiểm tra phát hiện tiền giả, lập biên bản thu giữ theo đúng quy định hiện hành. Chọn lọc tiền không đủ tiêu chuẩn lưu thông, buộc/bó tiền theo quy định.
- Hướng dẫn khách hàng làm thủ tục nộp/lĩnh tiền, giải đáp mọi thắc mắc cho khách hàng về các nghiệp vụ liên quan. Nhập số liệu vào máy, cân quỹ cuối ngày.
- Tự động thực hiện kiểm kê đối chiếu quỹ hàng ngày với kế toán tổng hợp.

- Quản lý toàn bộ tiền mặt trong két sắt. Quản lý chìa khoá két sắt an toàn, không cho bất kỳ người nào không có trách nhiệm giữ hay xem chìa khoá két.

- Phân loại đúng loại tiền, sắp xếp khoa học giúp cho việc dễ dàng nhận biết, xuất nhập tiền dễ dàng.

- Chịu trách nhiệm lưu trữ chứng từ thu chi tiền.

- Đảm bảo số dư tồn quỹ phục vụ kinh doanh và chi trả lương cho nhân viên bằng việc thông báo kịp thời số dư tồn quỹ cho kế toán tổng hợp.

- Thực hiện các công việc khác do Kế toán trưởng và Tổng giám đốc giao.
- Lưu trữ chứng từ đầy đủ kịp thời theo quy định.

2.2.8. Chuyên viên tài chính
- Quản lý tình hình sử dụng vốn (sử dụng dòng tiền và tạo dòng tiền) đưa ra các giải pháp nhằm nâng cao hiệu quả sử dụng vốn tại Công ty, các công ty con, liên doanh, liên kết.

- Đề xuất và xây dựng cơ cấu vốn của đơn vị, sát nhập và tái cơ cấu công ty con, liên doanh, liên kết, các dự án từ đó đề xuất các giải pháp tái cấu trúc tài chính phù hợp và hiệu quả.

- Xây dựng và triển khai phân tích đánh giá, định giá doanh nghiệp, dự án để tư vấn cho Ban lãnh đạo về: cổ phần hóa, định giá doanh nghiệp, tư vấn phát hành, tư vấn niêm yết chứng khoán, tư vấn tái cấu trúc vốn, tư vấn và bảo lãnh phát hành...
- Xây dựng và hướng dẫn đơn vị xây dựng quy trình nghiệp vụ, quy chế liên quan đến hoạt động đầu tư, bảo toàn và phát triển vốn của đơn vị.

- Giám sát, kiểm tra thường xuyên, chặt chẽ các mặt hoạt động sản xuất kinh doanh của các đơn vị, dự báo những xu hướng phát triển ngành nghề để đảm bảo sản xuất-kinh doanh với hiệu quả cao, vốn kinh doanh được bảo toàn và tiết kiệm.

- Quản lý, kiểm soát công tác Tài chính.

- Báo cáo tháng: tổng hợp báo cáo quản trị hàng tháng các đơn vị theo quy định tài chính của Công ty, phân tích tình hình tài chính thông qua báo cáo các đơn vị.

- Báo cáo quý: hợp nhất báo cáo tài chính hàng quý theo quy định chế độ kế toán Việt Nam.

- Hướng dẫn việc triển khai xây dựng Kế hoach ngân sách hàng năm cho các đơn vị trong Công ty.

- Thực hiện việc kiểm tra định kỳ/ đột xuất tình hình tài chính các đơn vị theo yêu cầu của Giám đốc tài chính.

- Quản lý hồ sơ chứng từ liên quan đến tài sản thế chấp.

- Phân tích các dữ liệu tài chính và phi tài chính.

- Cảnh báo các vấn đề liên quan đến điều hành khai thác trong công ty.

- Phân tích báo cáo tài chính và tình hình hoạt động của các Công ty liên kết.

- Kiểm soát các hoạt động tài chính của các công ty thành viên đảm bảo phù hợp với chính sách của Nhà nước và qui định nội bộ của công ty.

- Phân tích các dự án tiềm năng và các dự án đang đầu tư của Công ty.

- Phối hợp với các bộ phận liên quan trong Công ty, lập, theo dõi và quản lý kế hoạch kinh doanh và ngân sách cho toàn Công ty.

- Lập các hồ sơ vay vốn tại các tổ chức tín dụng và thực hiện các công việc liên quan khác.

- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Phụ trách Tài chính.
2.2.9. Chuyên viên phân tích hoạt động kinh tế
- Hoạch định dự án/ Tư vấn:

+ Giai đoạn chuẩn bị dự án: tham gia các nhiệm vụ chuẩn bị, xử lý số liệu và dữ liệu, rà soát các hồ sơ liên quan, tham gia viết Đề xuất dự án, Đề xuất chủ trương đầu tư và Báo cáo nghiên cứu khả thi dự án. Chú trọng nội dung Đánh giá hiệu quả Kinh tế- Tài chính của dự án.

+ Giai đoạn thực hiện dự án: tham gia các nhiệm vụ liên quan tới đánh giá dự án (Đầu kỳ - Giữa kỳ - Cuối kỳ).
- Quản lý hợp đồng và đấu thầu: kết hợp với các phòng ban khác thực hiện các nhiệm vụ được phân công theo qui trình quản lý hợp đồng và đấu thầu của công ty (bao gồm cả biên dịch trong các trường hợp đấu thầu quốc tế).
- Phân tích hoạt động kinh doanh của Công ty; tham mưu cho Ban lãnh đạo, đề xuất các sáng kiến về chiến lược kinh doanh, tổ chức triển khai, sản phẩm dịch vụ, nhân sự, cơ cấu tổ chức.
- Thu thập và quản trị dữ liệu, xây dựng mô hình tính toán, dự báo các chỉ tiêu tài chính của Công ty, thị trường và đề xuất kế hoạch kinh doanh phù hợp, đảm bảo các quy định của pháp luật và quy chế của Công ty.
- Nghiên cứu, phân tích diễn biến kinh tế vĩ mô trong và ngoài nước, đánh giá tác động (trực tiếp và gián tiếp) đến hoạt động của Công ty.
- Thu thập, quản lý và cập nhật thông tin về Công ty và các dự án; xây dựng mô hình tài chính của các công ty trong Công ty, phân tích hoạt động của mỗi công ty và ngành.

- Hỗ trợ xây dựng và duy trì mô hình tài chính hợp nhất của Công ty.

- Hỗ trợ thực hiện các giao dịch mua bán sáp nhập với các khoản đầu tư vốn và bất động sản của Công ty, các giao dịch huy động vốn trong và ngoài nước.
- Làm công tác lưu trữ của phòng (ngoài chứng từ kế toán).

- Các công việc khác được lãnh đạo chỉ đạo thực hiện.
3. Phòng Hành chính – Nhân sự

3.1. Sơ đồ tổ chức:
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3.2. Chức năng, nhiệm vụ chung
a) Chức năng:

 - Tham mưu cho Ban Tổng giám đốc công ty về công tác hành chính và công tác nhân sự.
- Tổ chức thực hiện các chức năng quản lý cụ thể như sau:
+ Công tác tổ chức.

+ Công tác đào tạo, tuyển dụng.

+ Công tác lao động và tiền lương.

+ Công tác thi đua, khen thưởng và kỷ luật.

+ Công tác hành chính văn phòng.

+ Công tác An toàn lao động - phòng cháy chữa cháy - vệ sinh môi trường.

+ Công tác bảo vệ, bảo mật.

- Kiểm tra, giám sát, đôn đốc các phòng ban trong công ty, là cầu nối giữa Ban Tổng giám đốc và người lao động.
b) Nhiệm vụ:

b1) Công tác hành chính:

- Tổ chức thực hiện công tác quản lý công văn giấy tờ, công tác văn thư, lưu trữ theo đúng quy trình.
- Quản lý con dấu và lưu trữ các hồ sơ pháp lý của Công ty.
- Kiểm tra, giám sát tình hình thực hiện nội quy, quy chế làm việc của Công ty. Duy trì trật tự làm việc tại Công ty.
- Kiểm tra giám sát tình hình ban hành các loại công văn của các phòng ban Công ty.
- Thực hiện nhiệm vụ truyền tin, truyền mệnh lệnh của lãnh đạo một cách nhanh chóng, đảm bảo chính xác theo nguyên tắc bảo mật nếu cần.
- Điều hành PTVT phục vụ việc đưa đón CBNV đi công tác.
- Phục vụ nơi làm việc của lãnh đạo, tiếp khách, hội họp.
- Quản lý tài sản, CCDC, máy móc, trang thiết bị…của Công ty
- Đảm bảo các điều kiện làm việc tại công ty. Xây dựng và tổ chức việc thực hiện kế hoạch mua sắm các trang thiết bị làm việc, văn phòng phẩm.
- Chịu trách nhiệm về công tác bảo vệ ở tất cả các nơi thuộc phạm vi công ty quản lý.
- Công tác An toàn lao động - Vệ sinh môi trường,phòng cháy chữa cháy:
+ Tập hợp, nghiên cứu và phổ biến các văn bản pháp quy về công tác An toàn lao động, phòng cháy, chữa cháy, vệ sinh môi trường đến toàn công ty. Tham gia các khóa huấn luyện về ATLĐ, VSMT, PCCC cho người sử dụng lao động do các cơ quan chức năng quản lý hoặc công ty tổ chức.

+ Lập kế hoạch AT-BHLĐ tháng, quý, năm trên cơ sở hoạt động của công ty.

+ Kiểm tra,đôn đốc, hướng dẫn toàn bộ các đơn vị trong công ty thực hiện đầy đủ mọi quy định về công tác AT-BHLĐ với người lao động và xe máy,thiết bị trong quá trình thi công.

+ Tổng hợp báo cáo việc thực hiện kế hoạch về công tác AT-BHLĐ hàng tháng, quý, năm, kiến nghị trình Ban GĐ xem xét giải quyết.

+ Phối hợp với các đơn vị trực thuộc và các cơ quan chức năng, lập hồ sơ pháp lý để giải quyết các chế độ đối với người lao động khi xảy ra tai nạn lao động
b2) Công tác nhân sự:
- Giúp Ban Tổng giám đốc nghiên cứu đề xuất và tổ chức thực hiện các phương pháp sắp xếp, xây dựng mô hình quản lý phù hợp với thực tế.
- Lập kế hoạch về nguồn nhân lực, xây dựng kế hoạch tuyển dụng, thực hiện việc tuyển dụng theo đúng trình tự quy định của công ty.
- Nghiên cứu, đề xuất việc xây dựng quy hoạch,kế hoạch đào tạo,đề bạt cán bộ nhằm đáp ứng nhu cầu phát triển của công ty.
- Xây dựng các quy chế làm việc, phối hợp công tác giữa các đơn vị, phòng ban theo Điều lệ  và tình hình hoạt động thực tế của Công ty.
- Xây dựng quy chế khen thưởng, kỷ luật, quy trình làm việc cho các phòng ban trong công ty.
- Tổng hợp đánh giá, xếp loại nhân viên hàng tháng trình Ban Tổng giám đốc để làm căn cứ tính lương cho người lao động.

- Làm thủ tục đóng BHXH, BHYT, BHTN cho người lao động.
- Kết hợp với ban ISO xây dựng quy trình, biểu mẫu để đưa vào áp dụng.

- Đôn đốc, nhắc nhở các phòng ban làm việc đúng kế hoạch ,đúng nội quy, quy chế công ty.
- Tổ chức tiếp nhận, quản lý, điều phối hợp hợp lý, thuyên chuyển, kỷ luật, nghỉ chế độ và quản lý hồ sơ  theo đúng Bộ Luật Lao động.
- Tổ chức thực hiện chức năng nhận xét,nâng lương và nâng bậc lương giúp giải quyết đúng đắn hợp lý chính sách lao động - tiền lương cũng như các chế độ, chính sách khác đối với người lao động trong công ty.
- Công tác đào tạo: Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch, chương trình đào tạo đối với người lao động trong toàn công ty bao gồm: đào tạo thường xuyên, đào tại lại, đào tạo nâng cao…. phục vụ cho nhu cầu phát triển lâu dài của công ty, phù hợp với quy định của Nhà nước.
- Công tác lao động tiền lương:
+ Quản lý lao động - chấm công, chế độ nghỉ lễ, phép theo quy định của nhà  nước và nội quy, quy chế của công ty.

+ Lập và quản lý hồ sơ lao động. Đăng ký lao động với cơ quan chủ quản. Phối hợp với các bộ phận chức năng của Công ty tổ chức kiểm tra hướng dẫn các đơn vị thực hiện tốt chế độ chính sách của Nhà nước đối với người lao động. Phối hợp với Công đoàn tổ chức thanh,kiểm tra việc chấp hành chế độ chính sách đối với người lao động của các đơn vị trực thuộc.

+ Thực hiện nâng lương cho lao động đến niên hạn. Đề xuất nâng lương trước niên hạn đối với những trường hợp có thành tích đặc biệt trong lao động.

- Công tác thi đua khen thưởng và kỷ luật:
+ Chủ động hướng dẫn, kiểm tra và phối hợp với tổ chức công đoàn thực hiện việc chấp hành công tác thi đua khen thưởng tại các đơn vị trong công ty.

+ Chủ trì xây dựng quy chế thi đua khen thưởng, đề xuất các biện pháp để tổ chức tốt các phong trào thi đua tại các đơn trong toàn Công ty. Là thường trực hội đồng thi đua khen thưởng Công ty.

+ Xây dựng và trình Ban tổng giám đốc ban hành các quy chế nhằm duy trì trật tự kỷ luật làm việc của các phòng ban Công ty và các đơn vị liên kết.

- Công tác công nghệ thông tin:

+ Nghiên cứu và đề xuất các dự án CNTT nhằm đổi mới, hoàn thiện công tác quản lý theo hướng công nghệ cao trong sản xuất kinh doanh trong toàn công ty theo từng giai đoạn trình Ban tổng giám đốc xem xét, phê duyệt để đưa vào kế hoạch phát triển chung của công ty.

+ Theo dõi, quản lý việc sử dụng phần mềm quản lý của các phòng ban trong công ty.
3.3. Trách nhiệm và quyền hạn
3.3.1. Trưởng phòng Hành chính – Nhân sự
a) Trách nhiệm
- Là người chịu trách nhiệm chính về mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của phòng đã được Ban Tổng giám đốc phân công. Quản lý, kiểm tra, đôn đốc nhân viên trong phòng hoàn thành tốt các nhiệm vụ của mình.

- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng nhân viên của phòng các nhiệm vụ thường xuyên, đột xuất theo sự chỉ đạo của Ban Tổng giám đốc công ty.

- Tham gia làm thành viên các ban do công ty thành lập: Tuyển dụng, nâng lương, khen thưởng, kỷ luật, bảo hộ lao động…
- Chịu trách nhiệm tham mưu, thực hiện các công tác thường xuyên và đột xuất có liên quan đến những việc cụ thể sau:

+ Tuyển dụng, hợp đồng lao động, bố trí lao động, chấm dứt HĐLĐ.

+ Nội quy, quy chế công ty.

+ Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp.

+ Giải quyết chế độ chính sách đối với người lao động.

+ Lương, khen thưởng, kỷ luật…

+ Hồ sơ người lao động.

+ Xây dựng các văn bản có tính pháp quy, quy chế của công ty.

+ Xây dựng các quy trình làm việc theo tiêu chuẩn ISO.

+ Đối nội, và đối ngoại.

+ Các công việc khác theo sự chỉ đạo của Ban Tổng giám đốc
b) Quyền hạn

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.

- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.
3.3.2. Phó phòng Hành chính - Nhân sự
a) Trách nhiệm:

- Tham mưu giúp việc cho trưởng phòng Hành chính – Nhân sự thực hiện các công việc liên quan đến pháp lý, hành chính…
- Tham mưu cho trưởng phòng về công tác xây dựng tổ chức bộ máy nhân sự, hoạch định nguồn nhân lực, quản lý nhân sự của công ty.
- Tham mưu đề xuất xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện các chính sách về nhân sự của công ty.
- Quản lý, tổ chức thực hiện công tác văn thư hành chính, xây dựng các thủ tục về quản trị hành chính văn phòng, quản trị cơ sở vật chất.
- Hướng dẫn, giám sát nhân viên hành chính thực hiện những công việc đã được giao.
- Tham gia xây dựng và giám sát thực hiện các quy chế quản lý của công ty.
- Thực hiện những công việc khác theo sự phân công của trưởng phòng Hành chính –Nhân sự.
b) Quyền hạn

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.

- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.

3.3.3. Nhân viên hành chính:
Chịu trách nhiệm thực hiện các công tác thường xuyên và đột xuất có liên quan đến những việc cụ thể sau:

- Theo dõi, đánh giá việc chấp hành nội quy, quy chế của người lao động và các phòng ban trong công ty.

- Theo dõi, quản lý tài sản, CCDC, trang thiết bị, có kế hoạch mua sắm, bảo trì, sửa chữa hàng tháng, quý, năm.

- Nghe trực điện thoại, giao dịch với khách, đón tiếp khách trước khi làm việc với Ban Tổng giám đốc.
- Làm công tác chuẩn bị cho các cuộc họp của công ty.
- An toàn lao động, phòng cháy chữa cháy, vệ sinh môi trường.

- Theo dõi, thực hiện việc giải quyết chế độ ốm đau, thai sản, tai nạn lao động trong toàn công ty.

- Soạn thảo các văn bản và đánh máy, văn thư lưu trữ hồ sơ. Vào sổ công văn đến, đi, các hợp đồng và giấy tờ pháp lý khác.

- Báo cáo trưởng phòng hàng ngày về những công việc đã được giao.

- Thay mặt trưởng phòng giải quyết các công việc của trưởng phòng khi được trưởng phòng ủy quyền.
- Những công việc khác được trưởng phòng và Ban Tổng giám đốc công ty giao cho.

3.3.4. Nhân viên văn thư:
- Cất giữ, sử dụng, bảo quản con dấu theo nguyên tắc: Chắc chắn, đúng việc và cẩn thận.

- Theo dõi, lưu trữ công văn đến, công văn đi, hồ sơ, tài liệu…của công ty.
- In ấn, photo tài liệu, giấy tờ theo yêu cầu của các phòng ban trong công ty.
- Mua sắm các công cụ, dung cụ, vật tư, VPP phục vụ toàn công ty.
- Những công việc khác do trưởng phòng và BTGĐ công ty giao cho.
3.3.5. Nhân viên bảo vệ:
- Bảo vệ tài sản công ty trong phạm vi được giao trách nhiệm bảo vệ.

- Chủ động phòng ngừa để đảm bảo giữ gìn an toàn, an ninh trật tự  trị an trong phạm vi được giao trách nhiệm quản lý.

- Thường xuyên tuần tra, kiểm soát toàn bộ khu vực được giao.

- Kiểm tra, kiểm soát người và phương tiện hàng hóa ra vào Công ty.

- Phối hợp với cơ quan công an, chính quyền địa phương trong việc phòng chống tệ nạn xã hội, gây rối trật tự công cộng trong phạm vi được giao trách nhiệm quản lý.
- Bảo quản các dụng cụ phòng chống cháy nổ và các công cụ, dụng cụ khác đã được công ty cấp phát.

- Thực hiện những công việc phát sinh khác do trưởng phòng HC-NS và Ban Tổng giám đốc giao.

3.3.6. Lái xe:
- Đưa, đón lãnh đạo, CBNV, khách theo sự chỉ đạo của Tổng giám đốc, đảm bảo đúng thời gian, địa điểm theo yêu cầu.
- Thực hiện đúng các quy định về an toàn giao thông, đảm bảo an toàn cho người, xe, hàng hóa trên đường đi công tác, làm việc theo nguyên tắc lái xe an toàn và tiết kiệm.
- Bảo quản và giữ gìn xe tốt, đảm bảo xe luôn sạch sẽ và luôn luôn sẵn sàng phục vụ khi có yêu cầu.
- Luôn kiểm tra xe nhằm phát hiện và khắc phục kịp thời các hư hỏng, bảo trì, bảo dưỡng xe theo định kỳ.
- Thực hiện những công việc khác theo yêu cầu của Ban Tổng giám đốc.
4. Phòng Kỹ thuật
4.1. Sơ đồ tổ chức
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4.2. Chức năng, nhiệm vụ phòng kỹ thuật
a. Chức năng: 
- Tham mưu cho Ban Tổng giám đốc công ty về các lĩnh vực: Kỹ thuật thi công hạ tầng và kỹ thuật nuôi trồng thủy sản.
- Kiểm tra giám sát hướng dẫn kỹ thuật các hạng mục thi công, công nghệ nuôi trồng
- Tổng hợp và đề xuất chương trình mục tiêu về quản lý chất lượng, kỹ thuật trong từng thời kỳ

b. Nhiệm vụ:

- Giám sát kỹ thuật nội bộ các hạng mục công trình do Ban quản lý dự án quản lý

- Tham gia xây dựng và quản lý các định mức kinh tế - Kỹ thuật của tất cả các khâu, chủ trị việc giám sát chất lượng kỹ mỹ thuật của các công trình hạ tầng kỹ thuật
- Phối hợp cùng Ban quản lý dự án trong công tác lập hồ sơ mời thầu, lựa chọn nhà thầu và triển khai thực hiện dự án.

- Kiểm soát hồ sơ thiết kế, dự toán, hạng mục, báo cáo kinh tế kỹ thuật, dự án đầu tư xây dựng công trình trước khi trình ban Tổng giám đốc xem xét phê duyệt.

- Tổ chức triển khai nghiên cứu, tiếp nhận công nghệ mới, đào tạo, chuyển giao kỹ thuật, công nghệ trong công tác nuôi trồng thủy sản 
- Thực hiện công tác kiểm tra giám sát về kỹ thuật các quy trình nuôi trồng thủy sản, các thiết bị nuôi 

- Xây dựng quy trình qui phạm về nước nuôi đầu vào đầu ra quy trình sử lý nước thải chất thải thân thiện với môi trường phù hợp với luật pháp qui định.
- Xây dựng quy trình nuôi tôm từ ao dèo đến ao nuôi tôm thương phẩm quản lý và vận hành quy trình nuôi, và trang thiết bị ao nuôi đồng bộ.

- Xây dựng các định mức kỹ thuật theo quy trình quy phạm của thiết bi ao nuôi tuân thủ các tiêu chuẩn kỹ thuật về thiết bị.

- Áp dụng các đinh mức tiêu chuẩn kỹ thuật vào việc vận hành thiết bị trong hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty.

- Kiểm tra giám sát kỹ thuật đối với công các thiết bị ao nuôi của các tổ đội vận hành nuôi tôm.

- Hướng dẫn công tác kỹ thuật cho các đơn vị bên dưới, thường xuyên kiểm tra giám sát các hoạt động thiết bị ao nuôi đơn vị bên dưới và vận hành các farm tôm của đơn vị cơ sở.

- Thường xuyên cập nhật thông tin về các chế độ chính sách đối với công tác thiết bị và tiến bộ khoa học để vận dụng vào thực tế tại công ty Nắm bắt sâu hiểu biết kỹ hướng dẫn các đơn vị cấp dưới, thợ vận hành, lái xe lái máy vận hành đúng quy trình kỹ thuật về thiết bị ao nuôi đạt năng xuất tối đa.

- Lưu trữ, bảo quản hồ sơ hình thành trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ của phòng.

4.3. Trách nhiệm và quyền hạn

4.3.1. Trưởng phòng kỹ thuật

a) Trách nhiệm
- Chịu sự điều hành trực tiếp của Phó tổng kỹ thuật dự án.
- Là người chịu trách nhiệm chính về mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của phòng đã được Ban Tổng giám đốc phân công. Quản lý, kiểm tra, đôn đốc nhân viên trong phòng hoàn thành tốt các nhiệm vụ của mình.

- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng nhân viên của phòng các nhiệm vụ thường xuyên, đột xuất theo sự chỉ đạo của Ban Tổng giám đốc công ty.

- Chịu trách nhiệm tham mưu, thực hiện các công tác thường xuyên và đột xuất có liên quan đến những việc cụ thể sau:

+ Công tác quản lý kỹ thuật thi công trên các công trường

+ Công tác quản lý kỹ thuật nuôi trồng thủy sản của các khu nuôi trồng do công ty quản lý 

+  Công tác lựa chọn phương án kỹ thuật, tiếp nhận, chuyển giao công nghệ từ các viện nghiên cứu, các doanh nghiệp trong và ngoài nước đến nhân viên kỹ thuật trong toàn công ty

+ Quyết định các phương án xử lý sự cố trên công trường và trong quá trình nuôi trồng thủy sản

-  Các công việc khác theo sự chỉ đạo của Ban Tổng giám đốc

b) Quyền hạn

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực thuộc phòng.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên.

- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.
4.3.2. Phó phòng kỹ thuật (Phụ trách thi công)
a) Trách nhiệm
- Chịu sự điều hành trực tiếp của Trưởng phòng kỹ thuật.

- Là người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật thi công hạ tầng, quản lý, kiểm tra, đôn đốc nhân viên trong phòng hoàn thành tốt các nhiệm vụ của mình.

- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng nhân viên của bộ phận quản lý, thực hiện các nhiệm vụ thường xuyên, đột xuất theo sự chỉ đạo của Trưởng phòng kỹ thuật.

- Chịu trách nhiệm tham mưu, thực hiện các công tác thường xuyên và đột xuất có liên quan đến những việc cụ thể sau:

+ Công tác quản lý kỹ thuật thi công trên các công trường

+  Công tác lựa chọn phương án kỹ thuật, tiếp nhận, chuyển giao công nghệ từ các viện nghiên cứu, các doanh nghiệp trong và ngoài nước đến nhân viên kỹ thuật của phòng
+ Phối hợp với Ban quản lý dự án trình các phương án xử lý sự cố trên công trường thi công
-  Các công việc khác theo sự chỉ đạo của Ban Tổng giám đốc

b) Quyền hạn

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực tiếp thuộc bộ phận quản lý.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên dưới quyền
- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.
4.3.3. Phó phòng kỹ thuật (Phụ trách nuôi trồng)

a) Trách nhiệm
- Chịu sự điều hành trực tiếp của Trưởng phòng kỹ thuật.

- Là người chịu trách nhiệm chính về kỹ thuật nuôi trồng thủy sản tại các khu nuôi của công ty trực tiếp quản lý, kiểm tra, đôn đốc nhân viên tại bộ phận nuôi trồng hoàn thành tốt các nhiệm vụ của mình.

- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng nhân viên của bộ phận quản lý, thực hiện các nhiệm vụ thường xuyên, đột xuất theo sự chỉ đạo của Trưởng phòng kỹ thuật.

- Chịu trách nhiệm tham mưu, thực hiện các công tác thường xuyên và đột xuất có liên quan đến những việc cụ thể sau:

+ Công tác quản lý kỹ thuật nuôi trồng thủy sản
+  Công tác lựa chọn phương án kỹ thuật, tiếp nhận, chuyển giao công nghệ từ các viện nghiên cứu, các doanh nghiệp trong và ngoài nước đến nhân viên kỹ thuật của phòng và đến những công nhân kỹ thuật của các Fam nuôi
+ Phối hợp với chuyên viên kỹ thuật nuôi trồng trình các phương án xử lý sự cố trên công trường thi công

-  Các công việc khác theo sự chỉ đạo của Ban Tổng giám đốc

b) Quyền hạn

- Được quyền điều hành và chỉ đạo cấp dưới trực tiếp thuộc bộ phận quản lý.

- Được quyền đánh giá, xếp lương nhân viên dưới quyền

- Được quyền kiến nghị về khen thưởng và kỷ luật nhân viên.
4.3.4. Chuyên viên kỹ thuật
- Chịu sự điều hành trực tiếp từ các phó phòng phụ trách

- Thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của các phó phòng phụ trách

- Lập kế hoạch kiểm tra định kỳ các công việc thuộc mình phụ trách

- Lập báo cáo theo quy định các hạng mục công việc, các kết quả thực hiện trên công trường, tại các Fam nuôi trồng thủy sản…

- Trực tiếp kiểm tra, giám sát các công tác kỹ thuật trên công trường của Ban quản lý dự án, nhà thầu thi công, nhà thầu giám sát….

- Trực tiếp kiểm tra, giám sát các công tác kỹ thuật trên các Fam tôm được phân công quản lý

- Xử lý các sự cố nuôi trồng tại các Fam nuôi….

- Thực hiện các công việc do lãnh đạo phòng trực tiếp quản lý…

5. Ban quản lý dự án

5.1. Sơ đồ tổ chức
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5.2. Chức năng, nhiệm vụ
a) Chức năng:

Ban Quản lý dự án là đầu mối cho Ban tổng giám đốc trong việc quản lý và tổ chức thực hiện Dự án đầu tư của công ty

b) Nhiệm vụ:

- Thực hiện nhiệm vụ do HĐQT, Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc phụ trách của Công ty giao;

- Phối hợp với các phòng, ban của Công ty tổ chức thực hiện các công việc liên quan;

- Tham gia khâu chuẩn bị đầu tư: Khảo sát, tìm hiểu, xác định tính hiệu quả, quy mô đầu tư để tham mưu cho HĐQT và Tổng giám đốc.

- Tham gia lựa chọn nhà thầu, Tư vấn, nhà thầu thi công có đủ năng lực, kinh nghiệm, báo cáo Tổng giám đốc lựa chọn;

- Tổ chức thực hiện các thủ tục và giao nhận đất; kết hợp với đơn vị tư vấn GPMB thực hiện công tác bồi thường, hỗ trợ giải phóng mặt bằng, tái định cư toàn bộ diện tích dự án;

- Kiểm tra lại tư vấn thẩm định, nghiệm thu và trình duyệt hồ sơ thiết kế, dự toán;

- Tổ chức tiếp nhận, quản lý các mốc giới, rà phá bom mình, vật nổ và chuẩn bị mặt bằng xây dựng của toàn bộ dự án;

- Lập kế hoạch đầu tư cụ thể theo từng giai đoạn: Kế hoạch xây dựng, kế hoạch vốn, nghiệm thu, bàn giao…để chuẩn bị cho công tác triển khai đầu tư;

- Bàn giao mặt bằng, mốc giới cho các Chủ đầu tư thứ cấp, các đơn vị thi công. Quản lý mặt bằng dự án theo đồ án quy hoạch được duyệt;

- Quản lý thi công xây dựng: Thực hiện (hoặc phối hợp với đơn vị tư vấn) giám sát quá trình thi công xây dựng theo quy định của pháp luật về các mặt: chất lượng, khối lượng, tiến độ, an toàn lao động, vệ sinh môi trường của từng công trình và toàn bộ dự án;

- Quản lý chi phí đầu tư xây dựng: Đề xuất tạm ứng kinh phí, chi phí theo hợp đồng đã ký kết; kiểm tra và trình duyệt hồ sơ kết toán giai đoạn, quyết toán và thanh lý hợp đồng);

- Kiểm soát vật tư công trình, đảm bảo sử dụng đúng mục đích, tiết kiệm;

- Quản lý việc tuân thủ quy định về ATVSLĐ của người lao động và các đơn vị thi công;

- Đảm bảo công tác an toàn PCCC, vệ sinh môi trường, an ninh trật tự tại công trường;

- Quản lý khối lượng, chất lượng, tiến độ, chi phí xây dựng của công trình xây dựng;

- Kiến nghị với Tổng giám đốc và HĐQT những biện pháp nhằm nâng cao chất lượng công trình hoặc đảm bảo tiến độ thi công (kể cả việc thay thế hoặc sửa đổi những điều khoản đã ký kết trong hợp đồng kinh tế nếu cần thiết);

- Phối hợp với cơ quan chức năng hoàn tất các thủ tục bàn giao công trình, hạng mục công trình cho đơn vị được phân cấp quản lý để đưa vào khai thác, sử dụng;

- Lập phương án tổ chức quản lý, vận hành, khai thác các công trình, hạng mục;

- Phối hợp với chính quyền địa phương tổ chức giữ gìn an ninh trật tự, vệ sinh môi trường, an toàn xã hội trong khu vực dự án;

- Cùng với phòng Tài chính –Kế toán và phòng Kế hoạch – Kinh doanh tham mưu và giải quyết thủ tục về vốn đầu tư của dự án. Quản lý nguồn vốn đầu tư, lập báo cáo thực hiện vốn đầu tư định kỳ theo quy định;

- Đề xuất tuyển dụng và tham gia đào tạo, hướng dẫn nhân sự của Ban. Chịu trách nhiệm về quyết định tiếp nhận và quản lý nhân sự của bộ phận mình;

- Bàn giao hạ tầng xây dựng cho Bộ phận sản xuất tiếp nhận, vận hành;

-  Tham gia các buổi Hội thảo, tập huấn, hợp tác... theo yêu cầu của Tổng giám đốc Công ty;

-  Và thực hiện các công việc khác khi Tổng giám đốc yêu cầu.

5.2.2.1. Công tác lập kế hoạch xây dựng và thực hiện dự án
- Ban QLDA có nhiệm vụ xây dựng trình HĐQT và Tổng giám đốc kế hoạch tổng thể và kế hoạch thực hiện chi tiết hàng tháng, hàng quý hàng năm của dự án. Trong đó, xác định rõ các nguồn lực sử dụng, tiến độ thực hiện, thời hạn hoàn thành, mục tiêu chất lượng và tiêu chí chấp nhận kết quả đối với từng hoạt động của dự án để làm cơ sở theo dõi, đánh giá.
- Kế hoạch tổng thể và chi tiết hàng năm phải được xây dựng trên cơ sở thống nhất với nhà hợp tác đầu tư, phù hợp với yêu cầu công việc, nguồn kinh phí, bảo đảm tiến độ thực hiện dự án theo thỏa thuận viện trợ được ký kết.

5.2.2.2. Công tác chuẩn bị dự án và triển khai thực hiện dự án

  a) Công tác chuẩn bị dự án:
- Ban QLDA có trách nhiệm phối hợp với các phòng ban của công ty có liên quan và nhà đầu tư nghiên cứu, khảo sát, thu thập thông tin tài liệu, tổng hợp kết quả phục vụ xây dựng nội dung dự án.
- Dự thảo, trình phê duyệt văn kiện dự án; thỏa thuận hợp tác – đầu tư và các thủ tục cần thiết để triển khai thực hiện dự án theo quy định.

  b) Công tác tổ chức thực hiện:
- Ban QLDA có trách nhiệm tham mưu HĐQT và Tổng giám đốc tổ chức quản lý, chỉ đạo và triển khai thực hiện dự án đảm bảo đúng tiến độ, khối lượng, chất lượng, phù hợp với các thỏa thuận của các nhà đầu tư, các quy định của pháp luật.

5.2.2.3. Công tác thực hiện các hoạt động đấu thầu và quản lý hợp đồng
- Ban QLDA thực hiện nhiệm vụ quản lý về đấu thầu tuyển chọn tư vấn, nhân viên dự án, đấu thầu mua sắm tài sản, thiết bị của dự án theo quy định của Công ty và các đối tác hợp tác đầu tư;
- Theo dõi, giám sát, đánh giá hoạt động và kết quả hoạt động của nhà thầu, kịp thời báo cáo HĐQT và Tổng giám đốc giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện các hợp đồng;
- Tổ chức nghiệm thu sản phẩm, thanh quyết toán hợp đồng theo quy định của công ty và pháp luật.
5.2.2.4. Quản lý tài chính, tài sản và giải ngân
- Ban QLDA có trách nhiệm quản lý tài sản và thực hiện các thủ tục giải ngân theo quy định của của Công ty và các đối tác hợp tác đầu tư;
- Các định mức chi tiêu phục vụ hoạt động của Ban QLDA và thực hiện các nội dung của dự án thực hiện theo đúng quy định của công ty;
- Ban QLDA thực hiện tập hợp chứng từ kế toán, tài chính theo quy định của công ty.

5.2.2.5. Công tác hành chính, điều phối và trách nhiệm giải trình

- Ban QLDA là đại diện của công ty trong các giao dịch dân sự trong phạm vi nhiệm vụ được giao.
- Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu công việc, Ban QLDA có trách nhiệm:
- Bố trí, phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên Ban QLDA.

- Thiết lập hệ thống thông tin nội bộ để chia sẻ, lưu trữ thông tin, tài liệu liên quan đến hoạt động của Ban QLDA theo quy định của công ty.

5.2.2.6. Công tác theo dõi, đánh giá tình hình thực hiện dự án

Tổ chức theo dõi và đánh giá tình hình thực hiện dự án và hoạt động của Ban QLDA, bao gồm:

   1. Định kỳ báo cáo HĐQT, Tổng giám đốc về tình hình thực hiện dự án theo quy định;

   2. Phối hợp với nhà đầu tư, hỗ trợ tư vấn đánh giá giữa kỳ và kết thúc dự án theo nội dung văn kiện được phê duyệt.

5.2.2.7. Công tác quản lý chất lượng công trình

  - Quản lý chất lượng công trình theo nghj định 46/2015/NĐ – CP về quản lý chất lượng công trình xây dựng.

  - Quản lý chất lượng theo thông tư 04/2019/TT – BXD về quản lý chất lượng và bảo trì công trình xây dựng.

  - Quản lý chất lượng công trình theo quy định quản lý của Công ty.

5.2.2.8. Công tác nghiệm thu, bàn giao, quyết toán dự án

1. Sau khi kết thúc Dự án, trong vòng 6 tháng, Ban QLDA phải hoàn thành báo cáo kết thúc và báo cáo quyết toán trình Tổng giám đốc, HĐQT phê duyệt.

2. Xử lý tài sản của Ban QLDA (nếu có) theo quy định của công ty.

3. Sau khi báo cáo kết thúc dự án và quyết toán dự án được phê duyệt và xử lý tài sản hoàn thành, Trưởng ban QLDA báo cáo Tổng giám đốc để trình HĐQT quyết định kết thúc dự án và giải thể Ban QLDA.

PHẦN III. NỘI QUY LAO ĐỘNG

I. Mục đích
- Xác định rõ nghĩa vụ, trách nhiệm của CBNV trong Công ty.

- Quy định các quy tắc ứng xử chung.

- Là căn cứ để xử lý kỷ luật và thực hiện trách nhiệm vật chất đối với CBNV vi phạm.

II. Phạm vi áp dụng
Áp dụng cho toàn thể CBNV Công ty Cổ phần Vinashrimp.
III. Từ viết tắt và các định nghĩa
3.1. Từ viết tắt

- Công ty
: Công ty cổ phần
- CBNV/NV
: Cán bộ nhân viên/Nhân viên

- HĐLĐ
: Hợp đồng lao động

- TNLĐ
: Tai nạn lao động

- Luật BHXH
: Luật bảo hiểm xã hội.
3.2. Định nghĩa

- Người sử dụng lao động: Tổng giám đốc Công ty.
- Người lao động: Cán bộ nhân viên đã ký hợp đồng lao động.

IV. Tài liệu tham khảo
- Bộ luật lao động số 10/2012/QH13;

- Luật BHXH 2014.

V. Nội dung
- Chương I: Quy định chung;

- Chương II: Thời giờ làm việc, nghỉ ngơi, tiêu chuẩn nhân viên/HĐLĐ, nghỉ việc;

- Chương III: Trật tự trong công ty;

- Chương IV: Sử dụng các phương tiện làm việc;

- Chương V: An toàn lao động, vệ sinh lao động và phòng chống cháy nổ;

- Chương VI: Bảo vệ tài sản, bí mật kinh doanh của công ty;
- Chương VII: Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động, các hình thức xử lý kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất.
CHƯƠNG I: QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: “Nội quy lao động” là tài sản của công ty và chỉ được lưu hành trong nội bộ công ty. Nghiêm cấm mọi hành vi phát tán ra ngoài nếu chưa được sự cho phép của Tổng giám đốc Công ty.
Điều 2: “Nội quy lao động” là văn bản quy định về trách nhiệm, nghĩa vụ của mọi CBNV khi làm việc tại công ty, những quy tắc ứng xử chung và là căn cứ để xử lý kỷ luật và thực hiện trách nhiệm vật chất đối với CBNV vi phạm.
Điều 3:
1. Mọi nội dung không có trong “Nội quy lao động”này được thực hiện đúng theo quy định hiện hành của Luật lao động, Luật BHXH và các quy định khác của Nhà nước.
2. Trong trường hợp Luật lao động, Luật BHXH và các quy định khác của Nhà nước có thay đổi mà bản Nội quy lao động chưa chỉnh sửa thì thực hiện theo đúng những quy định đã thay đổi. 
Điều 4: Bản Nội quy lao động này được đăng ký với Sở Lao động – Thương binh và xã hội thành phố Hà Nội và chỉ được thay đổi sau mỗi 6 tháng áp dụng.
Điều 5: Bản Nội quy lao động gồm có 7 chương, 32 điều và có hiệu lực kể từ ngày ký.
CHƯƠNG II: THỜI GIAN LÀM VIỆC - THỜI GIAN NGHỈ NGƠI - TUYỂN DỤNG - HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG - NGHỈ VIỆC

Điều 6: Thời gian làm việc

1. Thời gian làm việc 

a.Đối với bộ phận hành chính

Thời gian làm việc quy định: 08 giờ/ngày, 48 giờ/tuần (từ thứ 2 đến thứ 7 hàng tuần)
- Buổi sáng

: từ 08h00 đến 12h00
- Buổi chiều
           : từ 13h00 đến 17h00
b.Đối với bộ phận trực tiếp:

Khoán sản phẩm đối với người lao động trực tiếp 

Định mức khoán sẽ được tính theo đặc thù của từng bộ phận sẽ được phê duyệt theo từng nhóm công việc …

2. Các trường hợp đặc biệt
2.1. Đối với lái xe: do đặc thù công việc nên thời gian làm việc và thời gian nghỉ được công ty bố trí sắp xếp phù hợp với nhu cầu công việc.
2.2. Trường hợp vì lý do cá nhân, hoặc công việc, CBNV đang thực hiện theo giờ làm việc được quy định nêu trên, có nhu cầu thay đổi thời gian làm việc trong một hoặc một số ngày, phải làm đơn đề nghị có xác nhận của cán bộ phụ trách và được phê duyệt của Ban Tổng giám đốc.
2.3. CBNV trước khi đi công tác hoặc đi làm việc với các đơn vị, đối tác phải có trách nhiệm lên kế hoạch và báo cáo với cán bộ quản lý trực tiếp.
2.4. Khoán công việc: Áp dụng đối với các trường hợp cụ thể do Ban Tổng giám đốc quyết định.

3. Vi phạm thời gian làm việc
CBNV làm việc theo thời gian quy định vì bất cứ lý do gì mà đến công ty, nơi làm việc muộn so với giờ quy định, về trước giờ kết thúc làm việc của buổi chiều, phải xin phép cấp quản lý trực tiếp.
Điều 7: Làm thêm giờ
1. Tổ chức làm thêm giờ
1.1. Phụ trách các phòng, ban, CBNV chủ động tổ chức làm thêm giờ trong các trường hợp cần thiết, sau khi được cấp quản lý yêu cầu/phê duyệt (lập “Phiếu yêu cầu/đề nghị làm thêm giờ” theo mẫu).
1.2. Phụ trách các phòng, ban sắp xếp, bố trí lao động hợp lý, hạn chế tối đa việc làm thêm giờ, trả lương thêm giờ và phải chịu trách nhiệm về hiệu quả công việc khi làm thêm giờ.
1.3. CBNV có nghĩa vụ thực hiện yêu cầu làm thêm để giải quyết công việc.
1.4. Tổng số giờ làm thêm không quá 04 giờ/ngày; 30 giờ/tháng; 200 giờ/năm (trừ trường hợp phải đối phó, khắc phục hậu quả thiên tai, hoả hoạn hoặc các sự kiện bất khả kháng)
2. Làm thêm giờ có hưởng lương thêm giờ

2.1. Làm thêm giờ chỉ được tính lương thêm giờ khi đáp ứng  những điều kiện sau:

- Công việc làm ngoài giờ đạt yêu cầu của cấp quản lý (trừ công việc không đạt yêu cầu do lý do khách quan) (Trưởng phòng/ban xác nhận vào “Phiếu yêu cầu/đề nghị làm thêm giờ”);

- Đã đủ tổng số giờ làm trong tháng (Nếu chưa đủ, lấy số giờ làm thêm bù đắp và không được tính lương làm thêm).

2.2. Không áp dụng tính lương thêm giờ với các trường hợp đi công tác, đi họp hoặc tham dự các khóa huấn luyện (kể cả thời gian sử dụng cho việc đi và về) và các trường hợp khác ngoài quy định ở trên.
2.3. Cách tính lương thêm giờ
- Vào ngày thường: 

Lương làm thêm giờ = số giờ làm thêm x 150% x tiền công làm việc 1 giờ.

- Vào ngày nghỉ định kỳ:

Lương làm thêm giờ = số giờ làm thêm x 200% x tiền công làm việc 1 giờ.

- Vào ngày Lễ, Tết:             

Lương làm thêm giờ = số giờ làm thêm x 300% x tiền công làm việc 1 giờ.

- Vào buổi đêm (từ 22h00 – 6h00 sáng hôm sau) 
Lương làm thêm giờ = lương làm thêm giờ (ngày thường, ngày nghỉ định kỳ, ngày lễ, tết) x 130 % 
(Lương làm thêm ban đêm ngày thường= số giờ làm thêm x 150% x130% tiền công 1 giờ; 

Lương làm thêm ban đêm ngày nghỉ = số giờ làm thêm x 200% x 130% x tiền công 1 giờ; 

Lương làm thêm ban đêm ngày lễ, tết = số giờ làm thêm x 300% x 130% x tiền công 1 giờ).

Điều 8: Thời giờ nghỉ ngơi
1. Quy định chung
1.1. Thời giờ nghỉ ngơi là thời gian CBNV không làm việc theo quy định ở trên, các ngày nghỉ Lễ, Tết, nghỉ phép, nghỉ chế độ theo quy định của nhà nước và các ngày nghỉ khác theo quy định của Công ty.
1.2. Các ngày nghỉ Lễ, Tết trong năm theo quy định của nhà nước (10 ngày)
- Tết Dương lịch


: 01 ngày (ngày 01/01 dương lịch).

- Tết Âm lịch: 05 ngày (02 ngày cuối năm và 03 ngày đầu năm âm lịch).

- Ngày Giỗ tổ Hùng Vương

: 01 ngày (ngày 10/3 âm lịch).

- Ngày Thống nhất đất nước
: 01 ngày (ngày 30/4 dương lịch).

- Ngày Quốc tế lao động

: 01 ngày (ngày 1/5 dương lịch).

- Ngày Quốc khánh

            : 01 ngày ( ngày 2/9 dương lịch).
2. Trường hợp đặc biệt: Nếu ngày Lễ, Tết trên đây trùng vào ngày chủ nhật hàng tuần thì người lao động được nghỉ bù vào ngày tiếp theo.
Điều 9: Nghỉ phép năm

1. Thời gian áp dụng
1.1. Tính theo năm dương lịch (từ ngày 01/01 đến hết ngày 31/12 dương lịch).
1.2. Chỉ áp dụng nghỉ phép năm đối với CBNV có HĐLĐ từ 12 tháng trở lên.
- Số ngày phép năm là 12 ngày đối với CBNV có thời gian làm việc đủ 12 tháng kể từ khi ký hợp đồng chính thức. Nếu chưa đủ 12 tháng, số ngày nghỉ phép được tính tương ứng với số tháng làm việc trong năm (01 ngày phép/01 tháng).
- Cứ mỗi 05 năm làm việc liên tục tại Công ty, được cộng thêm 01 ngày nghỉ phép.
2. Tổ chức nghỉ phép

2.1. Công ty khuyến khích CBNV nghỉ hết số ngày phép trong năm để tái tạo sức lao động, làm việc hiệu quả. Cấp quản lý trực tiếp sắp xếp công việc, tạo điều kiện thuận lợi cho CBNV được hưởng số ngày phép của mình.
2.2. Lãnh đạo, quản lý cấp trên có quyền ấn định thời gian nghỉ phép của CBNV.

2.3. Số ngày nghỉ phép năm nào sử dụng hết cho năm đó.
2.4. CBNV có thể xin nghỉ phép quá 03 ngày so với số ngày được nghỉ phép tương ứng với số tháng làm việc (nhưng không quá số ngày phép năm quy định).

3. Trường hợp đặc biệt: Công ty không thể bố trí được cho người lao động nghỉ đủ phép năm, những ngày nghỉ phép còn lại được trả vào kỳ lương cuối của tháng 3 năm sau.
Điều 10: Tính lương ngày nghỉ (áp dụng với CBNV có HĐLĐ từ đủ 12 tháng trở lên)
1. Nghỉ hưởng lương
1.1. CBNV được nghỉ hưởng lương vào các ngày nghỉ Lễ, Tết, nghỉ phép theo quy định ở điều 8, điều 9 bản Nội quy lao động này, nghỉ việc riêng theo chế độ, nghỉ TNLĐ theo chỉ định của bác sỹ.
1.2. Nghỉ việc riêng theo chế độ
- Bản thân kết hôn hợp lệ



: Nghỉ 03 ngày.

- Con (con đẻ, con nuôi) kết hôn


: Nghỉ 01 ngày.

- Cha mẹ ruột, cha mẹ vợ/chồng, vợ/chồng, con chết
: Nghỉ 03 ngày.

1.3. Lương được tính như lương của ngày làm việc bình thường.

2. Nghỉ không hưởng lương

2.1. Quy định về thời gian

	TT
	Đối tượng
	Thời gian nghỉ
	Ghi chú

	
	
	Chính thức
	Nghỉ thêm tối đa
	

	1
	Nghỉ ốm
	30 – 60 ngày/năm
	02 ngày/đợt
	Tham chiếu Luật BHXH 2014

	2
	Nghỉ con ốm
	15 - 20 ngày/năm
	02 ngày/đợt
	Tham chiếu Luật BHXH 2014

	3
	Nghỉ thai sản (sinh con)
	06 tháng
	02 tháng
	Tham chiếu Luật BHXH 2014. Nghỉ thai sản khác tham chiếu điều  Luật BHXH 2014.

	4
	Nghỉ tai nạn lao động
	Theo chỉ định của bác sỹ
	1 tháng
	Tham chiếu Luật BHXH 2014

	5
	Nghỉ dưỡng sức, phục hồi sức khoẻ
	5-10 ngày/năm
	-
	Tham chiếu Luật BHXH 2014

	6
	Nghỉ Việc riêng khác
	-
	3 ngày/tháng
	


2.2. Thời gian nghỉ chính thức được hưởng trợ cấp BHXH với các điều kiện được quy định tại Luật BHXH 2014.

2.3. CBNV nghỉ thêm từ 1 tháng trở lên hoặc quá thời gian tối đa ở trên phải được sự chấp thuận của Tổng giám đốc/Phó tổng giám đốc phụ trách khối.
2.4. Lao động nam đang đóng BHXH khi vợ sinh con được hưởng chế độ thai sản như sau:

- 5 ngày làm việc

- 7 ngày làm việc (Khi vợ sinh con phải phẫu thuật, sinh con dưới 32 tuần tuổi)

- 10 ngày làm việc nếu vợ sinh đôi, từ sinh ba trở lên mỗi con được nghỉ thêm 3 ngày làm việc)

- Trường hợp sinh đôi trở lên mà phải phẫu thuật thì được nghỉ 14 ngày

(Thời gian nghỉ việc hưởng chế độ thai sản được tính trong khoảng 30 ngày đầu kể từ ngày vợ sinh con).
Điều 11: Thủ tục xin phép nghỉ

1. Giấy tờ liên quan
1.1. Các ngày Lễ, Tết, CBNV nghỉ theo thông báo của Phòng HCNS. Các ngày nghỉ khác phải xin phép và được sự chấp thuận của cấp quản lý mới được phép nghỉ. (“Giấy xin phép nghỉ” theo mẫu).
1.2. Trường hợp ốm đau/việc đột xuất, trong vòng 01 giờ làm việc đầu tiên theo quy định, phải xin phép cấp quản lý trực tiếp và bổ sung “Giấy xin phép nghỉ” ngay sau khi trở lại làm việc.
1.3. Người lao động nghỉ không xin phép/không có giấy xin phép nghỉ bị coi là nghỉ không phép và không được hưởng lương. Hết thời gian xin nghỉ (bao gồm thời gian được gia hạn - nếu có), người lao động phải có mặt tại công ty.
1.4. Cấp quản lý trực tiếp khi đồng ý cho nhân viên nghỉ có nghĩa vụ sắp xếp công việc không làm ảnh hưởng hay gián đoạn công việc chung.
Lưu ý: Khi CBNV có nhu cầu nghỉ trên 5 ngày làm việc phải được sự đồng ý của Tổng giám đốc/Phó Tổng giám đốc phụ trách khối và phải báo trước ít nhất 5 ngày làm việc.
Điều 12: Tiêu chuẩn nhân viên - Hợp đồng lao động
1. Tiêu chuẩn nhân viên
- Là công dân Việt Nam hoặc người nước ngoài có tuổi đời từ 18 – 40; (cán bộ quản lý và chuyên viên trình độ cao tuổi đời có thể tới 60);
- Có trình độ chuyên môn phù hợp;
- Có phẩm chất đạo đức tốt (không có tiền án, tiền sự, nghiện hút, tệ nạn xã hội);

- Khoẻ mạnh, không mắc bệnh truyền nhiễm;

- Ngoài ra có những tiêu chuẩn cụ thể cho từng vị trí nhân viên.

2. Hợp đồng lao động
2.1. CBNV khi được tuyển dụng vào Công ty đều được ký Hợp đồng lao động. Cụ thể:

	TT
	Loại HĐLĐ
	Đối tượng áp dụng
	Thời gian
	Ghi chú

	1
	Hợp đồng học việc
	CBNV chưa có kinh nghiệm làm việc
	- Thời hạn tối đa 02 tháng, tùy trình độ chuyên môn và loại hình công việc
	- NV chưa có kinh nghiệm phải qua 3 loại HĐLĐ mới được ký HĐLĐ chính thức (học việc, thử việc, thử thách)

- CBNV khác phải qua 2 loại HĐLĐ mới được ký HĐLĐ chính thức (thử việc, thử thách)

- Cán bộ kỹ thuật, quản lý cấp trưởng/phó/phụ trách phòng, ban, bộ phận; quản lý dự án không phải ký HĐLĐ thử thách, sau thời gian thử việc đạt yêu cầu ký ngayHĐLĐ có kỳ hạn

	2
	HĐLĐ thử việc
	CBNV
	- Thời hạn tối đa 02 tháng, tùy đối tượng và loại công việc
	

	3
	HĐLĐ thử thách


	CBNV
	- Tối đa 03 tháng, tùy kết quả của quá trình thử việc.
	

	4
	HĐLĐ dưới 12 tháng
	NV mùa vụ, tạm thời
	Dưới 12 tháng
	


2.2. Hợp đồng lao động chính thức

	STT
	Loại HĐLĐ
	Đối tượng áp dụng
	Ghi chú

	1
	HĐLĐ có kỳ hạn 12 tháng
	Nhân viên sản xuất
	Do Tổng giám đốc quyết định

	2
	HĐLĐ có kỳ hạn 24 tháng
	Nhân viên văn phòng
	

	3
	HĐLĐ có kỳ hạn 36 tháng
	Cán bộ kỹ thuật, quản lý (trưởng/phó/phụ trách phòng, ban, bộ phận, quản lý dự án)
	

	4
	HĐLĐ không xác định kỳ hạn
	cán bộ kỹ thuật, quản lý cấp cao, chuyên viên cấp cao
	


2.3. Hết thời hạn hợp đồng, nếu trong vòng 30 ngày, người sử dụng lao động và người lao động không có ý kiến gì và không ký lại HĐLĐ, HĐLĐ mặc nhiên có giá trị với thời hạn bằng với thời hạn HĐLĐ đã ký. Sau 2 kỳ hạn HĐLĐ, nếu không ký lại, mặc nhiên chuyển thành HĐLĐ không xác định kỳ hạn.

Điều 13: Nghỉ việc/Chấm dứt HĐLĐ

1. Thủ tục nghỉ việc/chấm dứt HĐLĐ
1.1. CBNV có nhu cầu xin nghỉ việc/chấm dứt HĐLĐ phải tuân thủ thời hạn báo trước của luật lao động, thông báo bằng văn bản cho Công ty. Cụ thể:

	TT
	Loại HĐLĐ
	Thời hạn báo trước ít nhất

	1
	Học việc/Thử việc/Thử thách
	03 ngày 

	2
	Dưới 12 tháng
	03 ngày 

	3
	Từ 12 – 36 tháng
	30 ngày

	4
	Không xác định kỳ hạn
	45 ngày


1.2. Trước khi nghỉ việc trong thời hạn báo trước phải bàn giao toàn bộ công việc, giấy tờ, sổ sách liên quan, trang thiết bị, phương tiện làm việc, sim/số điện thoại di động do công ty cung cấp… cho các phòng ban chức năng trong Công ty và thực hiện đầy đủ các thủ tục tài chính liên quan (nếu có).

1.3. Không được làm việc cho các Công ty, đối tác là đối thủ của Công ty, trong thời hạn 6 tháng kể từ ngày nghỉ việc.
2. CBNV vi phạm những quy định đã nêu trên được coi như nghỉ việc trái pháp luật.
CHƯƠNG III: TRẬT TỰ TRONG CÔNG TY

Điều 14: Quy định ra vào Công ty và tiếp khách đến làm việc
1. Đối với CBNV
1.1. Trong giờ làm việc, người lao động phải có mặt tại địa điểm làm việc theo quy      định, không được làm bất cứ công việc riêng nào ngoài công việc được giao.
1.2. Không được vắng mặt tại Công ty nếu không có lý do chính đáng và phải thông báo cho cấp trên biết mỗi khi ra ngoài công tác.
1.3. Không được ra vào công ty ngoài giờ làm việc và các ngày nghỉ nếu không có sự chấp thuận của cấp trên.
1.4. Không gây mất trật tự trong giờ làm việc.
1.5. Không tiếp khách riêng trong giờ làm việc, trừ trường hợp đặc biệt có sự đồng ý của cán bộ phụ trách.
1.6. Không khuyến khích mang tài sản cá nhân vào Công ty và không chịu trách nhiệm về sự mất mát tài sản cá nhân trong phạm vi Công ty.
1.7. Tuân thủ quy định của Toà nhà văn phòng.
2. Đối với khách đến làm việc
2.1. Khách đến làm việc sẽ được nhân viên lễ tân hướng dẫn vào khu vực tiếp khách, phục vụ nước uống. Sau đó thông báo cho các cá nhân, bộ phận có liên quan đến làm việc. Hạn chế đến mức tối đa việc tiếp khách tại nơi làm việc.
2.2. CBNV đã nghỉ việc khi đến công ty liên hệ công tác được xem là khách đến làm việc và thực hiện như quy định ở khoản 2.1 điều này.
Điều 15: Tác phong làm việc
1. Trang phục
1.1. Trang phục của CBNV làm việc tại khối văn phòng phải gọn gàng, lịch sự, sạch sẽ (áo sơ mi/áo phông có cổ, có tay/áo len, áo vest, quần dài/ váy với chiều dài tối thiểu đến gối, giày/sandal hoặc đồng phục của công ty).
1.2. Nhân viên khi sản xuất khi tham gia sản xuất phải mặc quần áo bảo hộ lao động. 

1.3. Khi đi dự các cuộc hội thảo, hội nghị, hoặc tham gia tiếp xúc với khách hàng, đối tác tuỳ theo hoàn cảnh mà sử dụng trang phục cho phù hợp, gọn gàng, lịch sự.
2. Nề nếp làm việc
2.1. CBNV phải luôn bảo vệ uy tín, hình ảnh, danh dự và lợi ích của công ty.
2.2. CBNV phải luôn tuân thủ nội quy, quy định của Công ty.

2.3. CBNV có trách nhiệm cập nhật kiến thức, nâng cao trách nhiệm, trình độ chuyên môn trong giải quyết công việc, nỗ lực hết khả năng nhằm mang lại hiệu quả công việc tốt nhất.

2.4. Nghiêm túc chấp hành chỉ đạo điều hành của người quản lý trực tiếp, chấp hành kỷ luật lao động, giữ gìn, xây dựng môi trường làm việc hiện đại, chuyên nghiệp, minh bạch, năng suất, chất lượng và hiệu quả.
2.5. CBNV không được thực hiện bất cứ hoạt động nào (kể cả công việc không thường xuyên với một bên thứ 3) mà lợi ích có thể mâu thuẫn trực tiếp hoặc gián tiếp tới lợi ích của công ty.

2.6. Trong giờ làm việc CBNV không được làm việc riêng, tán gẫu, chơi bài, chơi điện tử; đi lại, trao đổi công việc gây ồn ào ảnh hưởng tới các đồng nghiệp khác.

2.7. CBNV không được uống bia, rượu trong giờ làm việc và đến công ty với hơi men (trừ trường hợp đặc biệt được lãnh đạo công ty đồng ý).
2.8. CBNV phải giữ gìn sạch sẽ nơi làm việc, sắp xếp tài liệu gọn gàng đúng nơi quy định. Xả/ Bỏ rác thải vào đúng chỗ quy định.

2.9. Không hút thuốc lá ở khu vực làm việc chung, tại các khu vực cấm trong toà nhà.

2.10. Kịp thời báo cáo quản lý trực tiếp và Phòng HC-NS khi có bệnh lây nhiễm có thể gây nguy hiểm đến tính mạng và sức khoẻ của nhân viên khác.
3. Thái độ, hành vi ứng xử
3.1. Với cấp quản lý cao hơn
- Không được có thái độ, hành vi, phát ngôn thiếu tôn trọng gây mất trật tự trong Công ty và ảnh hưởng đến uy tín của cấp quản lý cao hơn.
- Với cán bộ quản lý trực tiếp: Khi thực hiện công việc phải tuân theo chỉ đạo của cán bộ quản lý trực tiếp (nếu có ý kiến khác được quyền đề đạt ý kiến cá nhân - nếu cán bộ quản lý không chấp nhận vẫn phải thực hiện theo chỉ đạo - nhưng có thể được bảo lưu ý kiến).

3.2. Với đồng nghiệp
- Phải hỗ trợ nhau thực hiện công việc. Giao tiếp nhã nhặn, có tinh thần hợp tác, tác phong, thái độ đúng mực, không xúc phạm đến nhân phẩm, danh dự của người khác.
- Không được có thái độ, hành vi chia rẽ làm mất đoàn kết nội bộ, mất uy tín của đồng nghiệp.
3.3. Với khách hàng/đối tác
- Phải có thái độ cởi mở, nhiệt tình, lịch sự với khách hàng/đối tác; lắng nghe ý kiến và cố gắng đáp ứng các yêu cầu chính đáng của họ.
- Không được đòi hỏi hoặc nhận tiền hoa hồng của mọi đối tượng  có liên quan đến hoạt động kinh doanh của công ty.
CHƯƠNG IV: SỬ DỤNG CÁC PHƯƠNG TIỆN LÀM VIỆC

Điều 16: Sử dụng điện thoại
1. CBNV được Công ty thanh toán chi phí điện thoại di động phải luôn mang điện thoại theo người, không tắt máy để kịp thời nhận và xử lý mọi thông tin có liên quan.
2. Mỗi phòng, ban thực hiện hướng dẫn sử dụng điện thoại cố định theo mã số do Phòng HC-NS cung cấp và có trách nhiệm bảo mật mã số được cung cấp.
3. Hạn chế thời lượng cuộc gọi. Chuẩn bị kỹ nội dung trước khi gọi điện thoại. Khi sử dụng điện thoại phải nói ngắn gọn đủ thông tin, không làm ảnh hưởng đến đồng nghiệp.
4. Sử dụng điện thoại vì mục đích công việc, hạn chế sử dụng vì mục đích cá nhân.
5. Sử dụng email, skype để trao đổi công việc với khách hàng/đối tác, đồng nghiệp nếu xét thấy tính chất công việc không nhất thiết phải sử dụng điện thoại.
Điều 17: Sử dụng trang thiết bị văn phòng 

1. Quy định chung
1.1. Sử dụng trang thiết bị văn phòng theo đúng hướng dẫn sử dụng của nhà cung cấp và nhân viên kỹ thuật được công ty giao quản lý.
1.2. Không sử dụng cho mục đích cá nhân.
2. Máy fax
2.1. Lễ tân có nhiệm vụ gửi và nhận fax, bảo đảm tính chính xác, kịp thời và bảo mật.
2.2. Nội dung tài liệu công văn fax phải là của Công ty và liên quan đến Công ty; 
2.3. Người không có trách nhiệm không được sử dụng máy fax và xem các nội dung của bản fax.
3. Máy in
3.1. Các văn bản trước khi in cần xem xét kỹ nội dung, soát lỗi chính tả, văn phạm tránh việc in lại nhiều lần.
3.2. Nếu số lượng văn bản có nội dung, hình thức ... như nhau, chỉ được in 01 lần, sau đó photo lại với số lượng bản cần thiết.
4. Máy tính
4.1. Máy tính được cấp cho CBNV để dùng cho yêu cầu công việc. Mọi dữ liệu liên quan đến công việc phải được lưu trữ một cách khoa học và có hệ thống. Việc sử dụng hệ thống mạng nội bộ của Công ty phải tuân thủ các qui định của Bộ phận IT về bảo mật, an ninh, phân quyền sử dụng.
4.2. Nghiêm cấm sử dụng máy tính của Công ty để chơi games, chat hoặc các hoạt động khác ngoài mục đích công việc trong giờ làm việc.
4.3. Người được giao sử dụng máy tính phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về việc quản lý mã khóa (password) dùng để đóng mở máy cũng như các chương trình ứng dụng, nhằm đảm bảo nguyên tắc bảo mật thông tin và khẳng định chủ quyền trong việc cung cấp, giao dịch hay trao đổi thông tin của Công ty.
4.4. Hạn chế sử dụng USB để bảo vệ mạng máy tính của công ty khỏi sự tấn công của virus. Khi nhân viên cần làm một công việc gì đó cần đến USB mang từ bên ngoài vào thì phải kiểm tra, diệt virut trước khi sử dụng.
Điều 18: Sử dụng e-mail, internet
1. E-mail
1.1. Các tài liệu là bản mềm trên máy tính, nếu không thật sự cần chuyển thành văn bản thì phải chuyển dữ liệu qua email khi trao đổi với đồng nghiệp/đối tác.
1.2. Kiểm tra e-mail cá nhân do công ty cung cấp ít nhất 2 lần/ngày và xử lý những thông tin cần thiết. Thông tin trao đổi về công việc phải được phản hồi trong khoảng thời gian thoả thuận giữa 2 bên hoặc sau 3 ngày coi như nội dung đó được chấp nhận hoặc người gửi có thể chuyển lên cấp cao hơn đề nghị giải quyết.
2. Internet
2.1. Không truy cập vào các trang web có nội dung không lành mạnh, truy cập internet để xem tin tức không phục vụ công việc trong giờ làm việc.
2.2. Chỉ tải về máy tính cá nhân các thông tin cần thiết, phục vụ cho công việc và mục đích nghiên cứu học hỏi.
2.3. Hàng ngày truy cập, sử dụng phần mềm quản lý công việc để tạo mục tiêu công việc và phối hợp với các phòng ban trong Công ty.
Điều 19: Sử dụng văn phòng phẩm và các dụng cụ làm việc khác
1. Sử dụng đúng mục đích, tiết kiệm.
2. Những văn phòng phẩm và dụng cụ có hạn sử dụng lâu dài, người sử dụng có trách nhiệm quản lý, bảo quản dụng cụ làm việc, nếu làm mất trước hạn phải bồi thường.
CHƯƠNG V: AN TOÀN LAO ĐỘNG, VSLĐ VÀ PCCC

Điều 20: An toàn lao động
1. Quy định chung
1.1. CBNV thực hiện đúng quy định về an toàn, phòng chống cháy nổ tại nơi làm việc.

1.2. Tham gia đầy đủ các khoá huấn luyện về an toàn lao động, phòng chống cháy nổ.
1.3. Sử dụng và bảo quản đúng chế độ, thực hiện đúng quy trình, quy định đối với các phương tiện phòng cháy, chữa cháy, các thiết bị điện, máy tính, máy văn phòng và các thiết bị điện tử khác được công ty trang bị.
1.4. Hết giờ làm việc phải tắt các thiết bị không cần sử dụng, kiểm tra lại khoá két, tủ tài liệu của phòng làm việc bảo đảm an toàn.
1.5. Không tự ý sử dụng các thiết bị, dụng cụ của người khác. Không cho người khác sử dụng các trang thiết bị, dụng cụ của mình mà người đó không am hiểu về các quy định, nguyên tắc an toàn lao động đối với thiết bị, dụng cụ đó.
1.6. Trước khi bố trí người lao động vào làm việc ở nơi có yếu tố nguy hiểm, cán bộ phụ trách phải cử người có kinh nghiệm hướng dẫn về an toàn lao động, vệ sinh lao động và công tác phòng cháy chữa cháy. Đối với người được giao vận hành, sử dụng các loại thiết bị máy móc buộc phải qua đào tạo, bồi dưỡng có kiểm tra, nếu đủ khả năng mới được giao sử dụng.
1.7. Các bộ phận chức năng và người trực tiếp sử dụng máy móc thiết bị phải thực hiện nghiêm túc chế độ kiểm tra định kỳ, tu sửa, bảo dưỡng máy móc, trang thiết bị theo đúng quy trình, quy phạm của loại máy móc, thiết bị đó.
1.8. Nghiêm cấm mang vũ khí, hàng cấm, chất gây nổ, chất gây cháy vào Công ty.
1.9. CBNV phải báo cáo kịp thời với người quản lý lao động trực tiếp hoặc phòng HC-NS khi phát hiện nguy cơ gây tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, hoả hoạn. Có trách nhiệm tham gia cấp cứu và khắc phục hậu quả.
Điều 21: Vệ sinh lao động
CBNV phải có trách nhiệm giữ gìn vệ sinh phòng làm việc, máy móc và các trang thiết bị, phương tiện làm việc.
CHƯƠNG VI: BẢO VỆ TÀI SẢN, BÍ MẬT KINH DOANH CỦA CÔNG TY

Điều 22: Tài sản công ty
Tài sản sở hữu của công ty bao gồm nhưng không giới hạn:
- Biểu tượng của Công ty;
- Vật hiện hữu như công cụ, dụng cụ,nguyên vật liệu,sản phẩm, trang thiết bị lao động, các vật có giá; sim/số điện thoại do công ty cung cấp;
- Các thông tin, tài liệu về Nhân sự, Kinh doanh, Tài chính, Kỹ thuật, công nghệ sản xuất... đặc biệt là các thông tin chưa công bố;
- Các sáng tạo phát minh của cán bộ nhân viên.
Điều 23: Nghĩa vụ bảo vệ tài sản công ty của người lao động
1. Biểu tượng Công ty
Biểu tượng (“Logo”) của Công ty được sử dụng trên bảng hiệu, giấy tiêu đề, các giấy tờ tài liệu đối nội cũng như đối ngoại của Công ty. CBNV phải có ý thức trân trọng biểu tượng của công ty và sử dụng đúng mục đích.
2. Tài sản hiện hữu
2.1. Người lao động phải có nghĩa vụ bảo vệ tài sản của công ty. Phải có ý thức trách nhiệm trong việc quản lý, sử dụng có hiệu quả trang thiết bị được cấp phát để phục vụ chuyên môn. 
2.2. Khi phương tiện làm việc bị hư hỏng dù bất cứ lý do gì người sử dụng không tự tiện tháo, sửa thiết bị mà phải báo ngay với cán bộ quản lý/phòng HC-NS tương tự như việc làm mất mát, thất lạc tài sản.
2.3. Không được mang bất kỳ tài sản nào của công ty ra ngoài; dịch chuyển, thay đổi, tháo dỡ tài sản, máy móc thiết bị trong công ty nếu chưa được sự chấp thuận của lãnh đạo công ty hoặc trưởng bộ phận được uỷ quyền quản lý.
3. Thông tin
3.1. CBNV được giao quản lý sử dụng lưu giữ các loại tài liệu, văn bản, hồ sơ, chứng từ phải có trách nhiệm bảo vệ, bảo quản và bảo mật thông tin. Không được để lộ quyền truy cập thông tin cho người khác.
3.2. Nghiêm cấm mọi hành vi cung cấp, chuyển giao, mua bán, tiết lộ các chủ trương, chính sách, các cơ chế, quy chế, quy trình, quy định, kỹ thuật, công nghệ, bí mật sản xuất,  hướng dẫn nội bộ, phần mềm nghiệp vụ...cho bất cứ cá nhân, tổ chức nào nếu chưa được sự cho phép của Tổng giám đốc Công ty.
4. Quy định khác

- CBNV phải có ý thức ngăn chặn việc di chuyển không đúng hoặc lấy tài sản, bí mật kinh doanh của công ty. Thông báo kịp thời với cấp có thẩm quyền.

- Không được tái sử dụng hoặc bán phế liệu các loại giấy tờ, tài liệu có chứa đựng các thông tin liên quan đến Kỹ thuật, Kinh doanh, Tài chính và chế độ chính sách… của công ty. Phải hủy tài liệu nếu hết thời hạn hoặc không cần thiết phải lưu giữ.

CHƯƠNG VII: VI PHẠM KỶ LUẬT LAO ĐỘNG, XỬ LÝ KỶ LUẬT LAO ĐỘNG VÀ TRÁCH NHIỆM VẬT CHẤT

Điều 24: Các hành vi vi phạm kỷ luật
Tất cả các hành vi không chấp hành đúng các điều khoản quy định trong Nội quy lao động cũng như các Quy định khác của Công ty hoặc vi phạm pháp luật lao động đều được coi là hành vi vi phạm kỷ luật lao động và phải chịu các hình thức kỷ luật.

Điều 25: Các hình thức xử lý kỷ luật
1. Mọi trường hợp vi phạm Nội quy lao động đều bị xem xét kỷ luật. Tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm người lao động vi phạm kỷ luật bị xử lý theo một trong các hình thức: 
- Cấp độ 1: Khiển trách (bằng văn bản).
- Cấp độ 2: Kéo dài thời gian nâng bậc lương không quá 06 tháng hoặc chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa là 06 tháng hoặc cách chức.
- Cấp độ 3: Sa thải.
2. Trường hợp văn bản khác của công ty có ghi các mức chế tài xử lý vi phạm thì thực hiện theo các chế tài đó.
3. Trường hợp văn bản khác và Nội quy này có đưa ra các mức chế tài xứ lý cùng một vi phạm thì ưu tiên áp dụng mức chế tài tại văn bản riêng đó.
Điều 26: Nguyên tắc xử lý kỷ luật
1. Nguyên tắc chung
1.1. Mỗi hành vi vi phạm kỷ luật chỉ bị xử lý một hình thức kỷ luật cao nhất tương ứng với hành vi vi phạm nặng nhất.
1.2. Cấm mọi hành vi vi phạm thân thể, nhân phẩm của người lao động khi xử lý vi phạm kỷ luật lao động.
1.3. Đối với những hành vi vi phạm gây ảnh hưởng đặc biệt đến tài sản, lợi ích, uy tín của công ty thì phải xem xét trách nhiệm liên đới của người có liên quan và người quản lý cấp trên trực tiếp của người vi phạm.

1.4. Việc kỷ luật và thực hiện nghĩa vụ bồi thường được thực hiện kể cả khi người sử dụng lao động và người lao động đang làm các thủ tục chấm dứt quan hệ lao động. Trong mọi trường hợp được giải quyết trước khi hoàn thành thủ tục chấm dứt quan hệ lao động.

2. Trường hợp ngoại trừ

Không được xử lý kỷ luật lao động đối với người lao động đang trong các trường hợp:

2.1. Nghỉ ốm đau, điều dưỡng; nghỉ việc được người sử dụng lao động chấp thuận.
2.2. Bị tạm giam, bắt giữ.

2.3. Chờ kết quả của cơ quan có thẩm quyền điều tra, xác minh và kết luận đối với hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.

2.4. Người lao động nữ có thai, nghỉ thai sản, nuôi con nhỏ dưới 12 tháng tuổi.
Điều 27: Thẩm quyền xử lý kỷ luật
1. Tổng giám đốc có quyền đình chỉ công việc của CBNV khi xét thấy việc vi phạm có tính chất phức tạp.
2. Tổng giám đốc có thể uỷ quyền cho người khác xử lý kỷ luật lao động theo hình thức khiển trách (cấp độ 1). Các hình thức khác chỉ được uỷ quyền khi Tổng giám đốc đi vắng và phải bằng văn bản.
Điều 28: Thời hiệu xử lý kỷ luật

Cấp độ 1: 

30 ngày - dưới 90 ngày (kể cả ngày nghỉ, lễ, tết)

Cấp độ 2: 

90 ngày – 180 ngày (kể cả ngày nghỉ, lễ, tết)

Cấp độ 3: 

Vĩnh viễn

Điều 29: Những hành vi vi phạm bị xử lý kỷ luật cấp độ 1 (Khiển trách bằng văn bản)
1. Vi phạm thời giờ làm việc, hiệu quả công việc, nề nếp, tác phong làm việc.
1.1. Tự ý bỏ việc, rời khỏi nơi làm việc không có lý do chính đáng (bao gồm hết thời gian công tác/nghỉ phép/nghỉ chế độ.. mà không đến công ty làm việc; tự ý bỏ học đang trong thời gian được cử đi học, đào tạo).
1.2. Không bảo đảm giờ làm việc mà không có lý do chính đáng.
1.3. Sử dụng giờ làm việc để giải quyết công việc riêng mà không được phép của người sử dụng lao động hoặc quản lý trực tiếp, đã được nhắc nhở 2 lần/tháng.
1.4. Do lỗi bản thân (sơ suất, chủ quan) mà không hoàn thành khối lượng, chất lượng hoặc tiến độ được giao hoặc ảnh hưỏng đến uy tín của công ty.
1.5. Không kịp thời thực hiện chế độ báo cáo, thống kê thuộc chức trách công việc được giao, nghĩa vụ phải làm hoặc khi có yêu cầu của người của cấp quản lý.
1.6. Không chấp hành mệnh lệnh công tác của cán bộ quản lý trực tiếp dù lý do đưa ra không được chấp nhận.
1.7. Có hành vi xúc phạm nhân phẩm, danh dự hoặc xâm phạm thân thể của đồng nghiệp, cấp quản lý và khách hàng trong quan hệ công việc.
1.8. Cửa quyền, hách dịch, sách nhiễu gây phiền hà cho đồng nghiệp hoặc đối tác trong khi giải quyết công việc.
1.9. Có hành vi gây rối tình dục hoặc phân biệt chủng tộc, giới tính.
2. Vi phạm trật tự công ty
2.1. Mặc trang phục không đúng quy định.
2.2. Gây rối hoặc có hành vi kích động người khác gây rối tại nơi làm việc hoặc trong khu vực công ty mà mức độ không nghiêm trọng.
2.3. Tự ý dán, tháo dỡ các bảng thông báo, viết, vẽ nội dung không liên quan lên bảng thông tin của công ty.
2.4. Sử dụng các hình thức để cá độ, ăn tiền tại công ty, nơi làm việc.
3. Vi phạm về an toàn, vệ sinh lao động, sử dụng các phương tiện làm việc
3.1. Không tuân thủ các quy định về an toàn, vệ sinh lao động, thực hành tiết kiệm khi sử dụng các trang thiết bị văn phòng, đồ dùng tại công sở và nơi làm việc.
3.2. Sử dụng các phần mềm không cần thiết cho công việc tại máy tính của công ty.

4. Vi phạm về bảo mật và bảo vệ tài sản
4.1. Sử dụng phương tiện, tài sản của công ty không đúng mục đích, quy định.
4.2. Sử dụng tên công ty trong giao dịch/thực hiện công việc vì mục đích cá nhân.
4.3. Tháo dỡ, thay đổi vị trí máy móc, thiết bị, tài sản của công ty mà không được phép của Ban lãnh đạo/bộ phận được phân cấp quản lý/không có lý do chính đáng.
5. Vi phạm khác
5.1. Có hành vi bao che, tạo điều kiện, không ngăn chặn, không báo cấp có thẩm quyền khi thấy vi phạm kỷ luật của CBNV dưới quyền hoặc của CBNV khác. 
5.2. Quản lý không chặt để người lao động dưới quyền vi phạm kỷ luật lao động.
5.3. Vi phạm quy định khác của công ty hoặc vi phạm gây thiệt hại cho công ty dưới 2 triệu đồng ( trừ vi phạm theo điều 31, 32 của bản Nội quy này).
Điều 30: Những hành vi vi phạm bị xử lý kỷ luật cấp độ 2 (Kéo dài thời gian nâng lương không quá 06 tháng hoặc chuyển làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa là 06 tháng hoặc cách chức).

1. Người lao động bị xử lý kỷ luật cấp độ 1 mà tái phạm trong thời gian còn hiệu lực.
2. Thiếu trách nhiệm khi thực hiện công việc/làm sai lệch sổ sách, chứng từ dẫn đến gây thiệt hại về người, tài sản của công ty có trị giá từ 2 triệu đến dưới 5 triệu đồng.
3. Tham ô, trộm cắp/hành vi liên quan đến tham ô, trộm cắp tài sản, nguyên vật liệu của công ty, khách hàng/đối tác, đồng nghiệp có giá trị từ 1 triệu đồng trở xuống.
4. Vi phạm chế độ quản lý tài chính, sử dụng tiền của tập thể vào mục đích cá nhân.
5. Tham gia vào các vụ dàn xếp mua bán trái phép/tiếp tay cho người ngoài lấy cắp vật tư, tài sản của công ty và khách hàng/đối tác.
6. Cấp quản lý không/chậm giải quyết công việc trong khả năng, quyền hạn, trách nhiệm gây thiệt hại về tài sản/ảnh hưởng đến công việc/giảm uy tín của công ty dù đã nhận được báo cáo, xin chỉ thị của cấp dưới về các các vấn đề cấp bách, chính đáng.
7. Cố ý truyền đạt thông tin không chính xác gây mất đoàn kết nội bộ/giảm uy tín công ty.
8. Không chấp hành mệnh lệnh tổ chức, điều hành sản xuất kinh doanh của cấp quản lý.
9. Cố ý truyền bá virut vi tính vào hệ thống mạng của công ty. Truy cập vào máy tính của đồng nghiệp khi chưa được phép.
10. Mang vũ khí, chất nổ, chất cháy vào Công ty mà không được phép.
Điều 31: Những hành vi vi phạm bị xử lý kỷ luật cấp độ 3 (Sa thải) 
1. Người lao động bị xử lý kỷ luật cấp độ 2 mà tái phạm trong thời gian còn hiệu lực.
2. Tham ô, trộm cắp/liên quan đến tham ô, trộm cắp tài sản, nguyên vật liệu của công ty, khách hàng/đối tác, đồng nghiệp có giá trị từ trên 1 triệu đồng.
3. Tham ô, nhận hối lộ trong giải quyết công việc dẫn đến thiệt hại kinh tế hoặc làm mất cơ hội kinh doanh của công ty.
4. Chủ tâm kìm hãm hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty. Hành hung hoặc đe doạ người sử dụng lao động, đồng nghiệp.
5. Thiếu trách nhiệm khi thực hiện công việc/làm sai lệch sổ sách, chứng từ gây thiệt hại về người, tài sản của công ty từ trên 5 triệu đồng, hoặc làm mất uy tín của công ty. 
6. Vi phạm nguyên tắc quản lý thông tin mật.
7. Người lao động tự ý bỏ việc 05 ngày cộng dồn trong một tháng hoặc 20 ngày cộng dồn trong một năm mà không có lý do chính đáng, như:
- Thiên tai, hoả hoạn có xác nhận của Uỷ ban nhân dân xã, phường nơi xảy ra.

- Bản thân ốm có giấy nghỉ ốm của cơ sở y tế có thẩm quyền theo quy định của pháp luật hoặc có xác nhận của cơ sở y tế được thành lập hợp pháp khám và điều trị.

- Thân nhân bị ốm cấp cứu và có xác nhận của cơ sở y tế được thành lập hợp pháp tiếp nhận khám và điều trị (bố, mẹ đẻ/bố, mẹ vợ;chồng/vợ, chồng/con).
* Ngoài việc bị kỷ luật người vi phạm gây hậu quả vật chất thì phải chịu trách nhiệm bồi thường thiệt hại xảy ra.
VI. Trách nhiệm
6.1 Cấp quản lý
- Phổ biến thường xuyên bản Nội quy lao động này tới từng thành viên trong tổ chức, đôn đốc nhắc nhở CBNV của đơn vị mình thực hiện Nội quy lao động và theo dõi thực hiện.
- Tổng giám đốc Công ty quyết định sửa đổi, bổ sung Nội quy lao động.
6.2. Phòng Hành chính – Nhân sự
- Tổ chức học tập, hướng dẫn nội dung Nội quy lao động cho CBNV. Đôn đốc, nhắc nhở, đánh giá việc thực hiện Nội quy lao động của CBNV.
- Cập nhật những thay đổi của nhà nước để điều chỉnh Nội quy lao động cho phù hợp.

6.3. CBNV
- Đọc, hiểu và ký vào Bản Cam kết thực hiện Nội quy lao động và các quy định của Công ty, bản Cam kết thực hiện quy định bổ sung đối với những vị trí đặc thù như lái xe, thi công, trước khi tham gia vào công ty.
- Thực hiện đúng quy định trong Nội quy lao động và các quy định khác của Công ty.
- Có nghĩa vụ thông báo ngay cho Phòng HC-NS bất cứ sự thay đổi nào về nơi ở và số điện thoại liên lạc, để phục vụ cho việc quản lý nhân sự.

VII. Hồ sơ lưu 
	Mã số
	Tên
	Nơi lưu
	Thời gian lưu
	Thẩm quyền tham khảo

	
	Cam kết thực hiện Nội quy lao động và các quy định của Công ty
	Hồ sơ NV
	Theo Hồ sơ NV
	Lãnh đạo Công ty, các Trưởng phòng, ban

	
	Cam kết thực hiện quy định của nhân viên sản xuất
	
	
	

	
	
	
	
	


8. TÀI LIỆU ĐÍNH KÈM

	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	
	Giấy xin phép nghỉ

	
	Phiếu yêu cầu/đề nghị làm thêm giờ

	
	Cam kết thực hiện Nội quy lao động và các quy định của Công ty

	
	


	CÔNG TY CỔ PHẦN

VINASHRIMP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



GIẤY ĐỀ NGHỊ TĂNG CA

Ngày tăng ca: ......... tháng ........ năm 202.......

Lý do tăng ca: 

Đề nghị công ty chấp thuận cho chúng tôi được tăng ca.

	TT
	Họ và tên
	Bộ phận
	Thời gian
(từ ..... đến......)
	Nhân viên ký nhận
	Người xác nhận

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


	Người đề nghị
	Trưởng Bộ phận
	Ngày .... tháng .... năm 202...
Tổng giám đốc duyệt


	CÔNG TY CỔ PHẦN

VINASHRIMP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



ĐƠN XIN NGHỈ PHÉP


Kính gửi: 
- BAN TỔNG GIÁM ĐỐC CÔNG TY

- PHÒNG HÀNH CHÍNH – NHÂN SỰ

- TRƯỞNG BỘ PHẬN

Tên tôi là:………………………………................…Nam/nữ


Điện thoại liên hệ khi cần:


Bộ phận công tác:………………........................……Chức vụ:
..........................

Nay tôi làm đơn này đề nghị trưởng bộ phận, Ban Tổng giám đốc Công ty cho tôi được nghỉ phép:….…ngày

+ Từ ngày:……tháng …… năm 202…

    Đến  ngày:……tháng …… năm 202…

+ Lý do: 


+ Nơi nghỉ phép: 


Tôi đã bàn giao công việc trong thời gian nghỉ phép lại cho ông (bà) : …………………… là đồng nghiệp của tôi. Ông(bà): ……………………………... sẽ thay thế tôi hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao theo quy định. Tôi xin hứa sẽ giữ liên lạc trong thời gian vắng mặt. Kính mong Trưởng bộ phận, Ban Tổng giám đốc xem xét chấp thuận

Trân trọng./.

                                                                Bạc Liêu, ngày  …… tháng …… năm 202… 

	Ý kiến của trưởng bộ phận

 (Nêu  ý kiến cụ thể, ký và ghi rõ họ tên)
	Người làm  đơn

(Ký và ghi rõ họ tên)


	Phòng HC-NS
(Xác nhận)
	


	CÔNG TY CỔ PHẦN

VINASHRIMP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



BẢN CAM KẾT
Kính gửi:
BAN TỔNG GIÁM ĐỐC CÔNG TY

Tên tôi là:………………………………................…Nam/nữ


Điện thoại liên hệ :


Bộ phận công tác:………………........................……Chức vụ:
..........................

Ngày …. tháng ….. năm 202…..Tôi đã được phòng Hành chính – nhân sự thông qua nội quy lao động của Công ty. Tôi cam kết thực hiện theo đúng những gì mà nội quy lao động đã đề ra.

                                                             Bạc Liêu, ngày …. tháng ….. năm 202...
	
	Người cam kết


PHẦN IV. QUY CHẾ CÔNG TY
A. QUY CHẾ TIỀN LƯƠNG
CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Những căn cứ xây dựng quy chế trả lương

1. Căn cứ Bộ luật lao động ngày 18 tháng 6 năm 2012;
2. Căn cứ quy định tại Nghị định số 05/2015/NĐ-CP ngày 12/01/2015 của Chính phủ hướng dẫn thi hành một số nội dung của Bộ Luật Lao động;
3. Căn cứ vào Nghị định số 153/2016/NĐ-CP ngày 14/11/2016 về việc quy định mức lương tối thiểu vùng;

4. Căn cứ vào chức năng, quyền hạn của Tổng giám đốc Công ty.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

Quy chế này được áp dụng cho tất cả người lao động thuộc khối hành chính tại Công ty Cổ phần Vinashrimp.

Điều 3. Nguyên tắc phân phối và sử dụng quỹ tiền lương

3.1. Nguyên tắc chung
- Quy chế trả lương, trả thưởng phải dựa trên nguyên tắc đúng luật lao động và theo tình hình hoạt động của doanh nghiệp.

- Quy chế trả lương, trả thưởng phải được sự thống nhất của đại đa số cán bộ công nhân viên của công ty.
3.2. Nguyên tắc phân phối

- Việc phân phối tiền lương gắn liền với năng suất chất lượng, hiệu quả sản xuất kinh doanh của Công ty và cá nhân người lao động (NLĐ) theo đúng qui định của Nhà nước.

- Việc trả lương cho NLĐ căn cứ vào kết quả sản xuất kinh doanh chung của đơn vị và mức độ đóng góp của NLĐ theo nguyên tắc làm nhiều hưởng nhiều, làm ít hưởng ít, làm công việc gì, chức vụ gì hưởng lương theo công việc đó, chức vụ đó, khi thay đổi công việc, thay đổi chức vụ thì hưởng lương theo công việc mới, chức vụ mới.

-  Khi kết quả sản xuất kinh doanh tăng thì tiền lương của người lao động tăng theo hiệu quả thực tế phù hợp với Quỹ tiền lương thực hiện được Tổng giám đốc phê duyệt.

3.3. Sử dụng quỹ tiền lương thực hiện

- Quỹ tiền lương dùng để trả lương cho người lao động đang làm việc tại Công ty, không sử dụng quỹ tiền lương vào mục đích khác.

- Tiền lương được trả trực tiếp, đầy đủ, đúng thời hạn, phù hợp với kết quả SXKD của Công ty.
CHƯƠNG II: NGUỒN HÌNH THÀNH QUỸ LƯƠNG VÀ SỬ DỤNG QUỸ LƯƠNG
Điều 4. Nguồn hình thành quỹ lương

Căn cứ vào kết quả thực hiện nhiệm vụ SXKD, công ty xác định nguồn quỹ tiền lương tương ứng để trả lương cho người lao động.
Nguồn bao gồm:

- Quỹ tiền lương hình thành theo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty được tính vào chi phí hợp lý, hợp lệ của Công ty.

- Quỹ tiền lương từ các hoạt động sản xuất kinh doanh dịch vụ khác.

- Quỹ tiền lương dự phòng từ năm trước chuyển sang (nếu có).

Điều 5. Sử dụng quỹ lương

- Quỹ tiền lương trả trực tiếp cho người lao động gồm lương chức danh công việc theo hệ số của Công ty và phụ cấp khác (nếu có).

- Quỹ khen thưởng hàng tháng từ quỹ lương đối với người lao động có năng suất chất lượng cao, có thành tích trong công tác bằng 5% tổng quỹ lương. Trường hợp trong tháng không sử dụng hết được kết chuyển sang tháng sau, trong 01 năm không sử dụng hết được kết chuyển sang năm sau.
CHƯƠNG III: CHẾ ĐỘ TRẢ LƯƠNG VÀ PHỤ CẤP
Điều 6. Xếp lương và phụ cấp cơ bản

- Căn cứ chức danh công việc, trình độ chuyên môn kỹ thuật, người lao động được tính lương theo cách tính tại mục 7.1.1 và hệ thống thang, bảng hệ số chức danh công việc và phụ cấp ban hành kèm theo (Bảng hệ số chức vụ).
- Việc xếp lương và phụ cấp công việc do bộ phận Quản lý hành chính phối hợp với hội đồng lương trình chủ tịch hội đồng quản trị công ty duyệt và Tổng giám đốc ra quyết định.
Điều 7. Cách tính thu nhập và các hình thức trả lương
7.1. Cách tính thu nhập của hình thức trả lương hành chính
Cách tính: TN = L + PC
+ TN: Thu nhập tháng của người lao động
+ L: Lương tháng của người lao động

+ PC: Phụ cấp chức vụ, phụ cấp hàng tháng của người lao động
Hình thức tính lương thời gian (Hành chính): Áp dụng đối với chức danh Tổng giám đốc, Phó tổng giám đốc, Kế toán trưởng và các chức danh trưởng phó phòng, ban; người lao động làm công tác chuyên môn, nghiệp vụ; nhân viên thừa hành, phục vụ và một số chức danh khác không thể thực hiện trả lương theo sản phẩm, lương khoán như: lái xe, thủ kho, bảo vệ… Bao gồm các khối hành chính như sau:
- Văn phòng Công ty
- Ban quản lý dự án.
7.1.1. Cách tính lương hàng tháng:

* Công thức tính lương (L):

[image: image7.png]= (HovxLto)x Net
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Trong đó:
+ Hcv: là hệ số chức vụ hiện giữ của người lao động (Bảng 1) (Nhân viên kiêm nhiều chức vụ sẽ được chọn chức vụ cao nhất để tính hệ số)

+ Ltt: là mức lương tối thiểu vùng theo quy định của Nhà nước. Hiện tại áp dụng Ltt = 3.070.000 đồng.
+ Ncđ: là số ngày công theo chế độ, được xác định là 26 ngày làm việc.

+ Ntt: là số ngày công làm việc thực tế của người lao động, không tính công làm thêm giờ trong tháng.

BẢNG HỆ SỐ LƯƠNG, PHỤ CẤP TRÁCH NHIỆM VÀ HỆ SỐ CHỨC DANH CHO CHỨC VỤ QUẢN LÝ

(Bảng 1)
	TT
	Chức danh quản lý
	Ký

hiệu
	Bậc lương

	
	
	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X

	1
	Tổng GĐ
	Hcv x Ltt
	18,000
	19,000
	20,000
	21,000
	22,000
	23,000
	24,000
	25,000
	26,000
	27,000

	
	Hệ số PC Trách nhiệm: 0,5
	Hcv x Ltt x Hpc
	9,000
	8,500
	10,000
	10,500
	11,000
	11,500
	12,000
	12,500
	13,000
	13,500

	
	
	Hcv
	3.60
	3.80
	4.00
	4.20
	4.40
	4.60
	4.80
	5.00
	5.20
	5.40

	2
	Phó TGĐ
	Hcv x Ltt
	12,000
	13,000
	14,000
	15,000
	16,000
	17,000
	18,000
	19,000
	20,000
	21,000

	
	Hệ số PC Trách nhiệm: 0,3
	Hcv x Ltt x Hpc
	3,600
	2,925
	3,150
	3,375
	3,600
	3,825
	4,050
	4,275
	4,500
	4,725

	
	
	Hcv
	2.40
	2.60
	2.80
	3.00
	3.20
	3.40
	3.60
	3.80
	4.00
	4.20

	3
	KT trưởng
	Hcv x Ltt
	7,500
	8,500
	9,500
	10,500
	11,500
	12,500
	13,500
	14,500
	15,500
	16,500

	
	Hệ số PC Trách nhiệm: 0,15
	Hcv x Ltt x Hpc
	1,238
	1,350
	1,463
	1,575
	1,688
	1,800
	1,913
	2,025
	2,138
	2,250

	
	
	Hcv
	1.50
	1.70
	1.90
	2.10
	2.30
	2.50
	2.70
	2.90
	3.10
	3.30

	4


	Trưởng phòng và tương đương
	Hcv x Ltt
	7,500
	8,500
	9,000
	10,000
	11,000
	12,000
	13,000
	14,000
	15,000
	16,000

	
	Hệ số PC Trách nhiệm: 0,15
	Hcv x Ltt x Hpc
	1,125
	1,238
	1,350
	1,463
	1,575
	1,688
	1,800
	1,913
	2,025
	2,138

	
	
	Hcv
	1.50
	1.70
	1.90
	2.10
	2.30
	2.50
	2.70
	2.90
	3.10
	3.30

	5
	Phó phòng và tương đương
	Hcv x Ltt
	7,000
	8,000
	8,250
	9,000
	9,750
	10,500
	11,250
	12,000
	12,750
	13,500

	
	Hệ số PC Trách nhiệm: 0,1
	Hcv x Ltt x Hpc
	675
	750
	825
	900
	975
	1,050
	1,125
	1,200
	1,275
	1,350

	
	
	Hcv
	1.40
	1.60
	1.80
	2.00
	2.20
	2.40
	2.60
	2.80
	3.00
	3.20


Phụ cấp đối với chức danh tổ trưởng và tương đương là 5% bậc lương tương ứng.

BẢNG HỆ SỐ LƯƠNG, HỆ SỐ CHỨC DANH CHO KHỐI CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ, THỪA HÀNH, PHỤC VỤ

(Bảng 2)
	TT
	Chức danh chuyên môn
	Ký hiệu


	Bậc lương

	
	
	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X
	XI
	XII

	1


	Chuyên viên, kinh tế viên, kỹ sư​
	Hcv x Ltt
	5,250
	5,813
	6,375
	6,938
	7,500
	8,063
	8,625
	9,188
	9,750
	10,313
	10,875
	11,438

	
	
	Hcv
	1.40
	1.55
	1.70
	1.85
	2.00
	2.15
	2.30
	2.45
	2.60
	2.75
	2.90
	3.05

	2


	Lái xe con, xe tải dưới 5 tấn
	Hcv x Ltt
	4,875
	5,438
	6,000
	6,563
	7,125
	7,688
	8,250
	8,813
	9,375
	9,938
	10,500
	11,063

	
	
	Hcv
	1.30
	1.45
	1.60
	1.75
	1.90
	2.05
	2.20
	2.35
	2.50
	2.65
	2.80
	2.95

	3


	Cán sự, kỹ thuật viên, kế toán viên, NV mua bán hàng, NV nghiệp vụ khác
	Hcv x Ltt
	4,500
	5,063
	5,625
	6,188
	6,750
	7,313
	7,875
	8,438
	9,000
	9,563
	10,125
	10,688

	
	
	Hcv
	1.20
	1.35
	1.50
	1.65
	1.80
	1.95
	2.10
	2.25
	2.40
	2.55
	2.70
	2.85

	4


	Nhân viên văn thư, thủ kho, thủ quỹ
	Hcv x Ltt
	4,125
	4,688
	5,250
	5,813
	6,375
	6,938
	7,500
	
	
	
	
	

	
	
	Hcv
	1.10
	1.25
	1.40
	1.55
	1.70
	1.85
	2.00
	
	
	
	
	

	5


	Tạp vụ, bảo vệ, phục vụ(chưa qua đào tạo)
	Hcv x Ltt
	3,750
	4,313
	4,875
	5,438
	6,000
	6,563
	7,125
	
	
	
	
	

	
	
	Hcv
	1.00
	1.15
	1.30
	1.45
	1.60
	1.75
	1.90
	
	
	
	
	


7.1.2. Cách tính phụ cấp cho các chức danh
 * Công thức tính phụ cấp:

PC = Hcv x Ltt x Hpc

Trong đó:

PC: Phụ cấp hàng tháng của người lao động.
Hcv : Hệ số lương của từng chức danh (Bảng số1, Bảng số 2).
Ltt: Lương tối thiểu theo quy định của Nhà nước.

Hpc: Hệ số phụ cấp của từng chức danh (Bảng số 1).
7.1.3. Quy trình xếp lương

Xếp lương trong và sau thời gian thử việc:

- Sau phỏng vấn và tuyển dụng, căn cứ vào kết quả phỏng vấn, người lao động có thể được xếp các bậc lương chức danh công việc từ bậc 1 đến bậc 3 trong thời gian thử việc.Trong thời gian thử việc, người lao động được hưởng 85% mức lương chức danh công việc.
- Sau thời gian thử việc, căn cứ vào mức độ hoàn thành công việc của người lao động, cán bộ quản lý trực tiếp đánh giá nhân sự mới tuyển dụng và đề nghị bậc lương chức danh công việc chính thức.
- Người lao động được xếp vào một trong các bậc của khung bậc chức danh công việc tùy thuộc vào trình độ và năng lực của người lao động .Bậc lương chức danh công việc chính thức có thể ở mức thấp hơn, bằng hoặc cao hơn bậc lương chức danh công việc trong thời gian thử việc.
- Ngoài ra Tổng giám đốc Công ty có thể quyết định cho người lao động được hưởng 100% lương chức danh công việc theo thoả thuận trong thời gian thử việc (áp dụng đối với các lao động có kinh nghiệm và trình độ chuyên môn cao).
Điều 8. Trả lương làm thêm giờ

  Do nhu cầu công việc Tổng giám đốc có thể huy động người lao động làm thêm giờ theo quy định của Bộ luật lao động. Trong trường hợp người lao động không thể nghỉ bù thì được trả lương như sau:

- Làm thêm giờ vào ngày thường được trả lương bằng 150% của tiền lương của ngày làm việc bình thường;

- Làm thêm giờ vào ngày nghỉ hàng tuần, ngày lễ được trả lương bằng 200% của tiềnlương giờ của ngày làm việc bình thường;

- Làm thêm giờ vào ngày lễ được trả lương bằng 300% của tiền lương giờ của ngày làm việc bình thường;

Điều 9. Lương của một số trường hợp đặc biệt

9.1. Lương trong thời gian nghỉ chế độ thai sản
- Tiền lương của người lao động trong những ngày nghỉ theo chế độ thai sản: Nghỉ sinh con, sẩy thai, khám thai, thực hiện kế hoạch hóa gia đình được Bảo hiểm chi trả.
- Tiền trợ cấp thai sản được hưởng theo chế độ Bảo hiểm xã hội.

9.2. Lương trong thời gian công tác, học tập, tham gia các hoat động phong trào

- Tiền lương của người lao động trong những ngày công tác học tập, hội họp, đào tạo nghiệp vụ, tham gia các hoạt động phong trào (do Công ty cử theo chủ trương, kế hoạch đào tạo bồi dưỡng nghiệp vụ, phục vụ trực tiếp công việc hay quy hoạch cán bộ) được hưởng nguyên lương. Trong những ngày, giờ đi học. Trong một số trường hợp đặc biệt, tiền lương của người lao động khi đi học sẽ do Ban Tổng giám đốc quyết định.

- Các trường hợp người lao động đi học theo nguyện vọng cá nhân trong giờ, ngày làm việc (được sự đồng ý của người sử dụng lao động) thì đơn vị không trả lương.
9.3. Lương ngừng việc

Tiền lương của người lao động trong những ngày nghỉ ngừng việc được thực hiện theo quy định của pháp luật.
9.4. Lương tai nạn lao động

Theo quy định của Pháp luật hiện hành.

9.5. Tiền lương của người lao động trong thời gian ốm đau hưởng BHXH

Người lao động (đã hết thời gian học việc, thử việc) trong thời gian nghỉ ốm đau, con ốm phải có xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền (là cơ quan y tế được phép cấp giấy chứng nhận cho người lao động nghỉ hưởng chế độ BHXH) và được trả trợ cấp ốm đau theo chế độ bảo hiểm xã hội.

9.6. Tiền lương của người lao động trong những ngày nghỉ phép năm, nghỉ lễ hoặc nghỉ việc riêng có lương
- Tiền lương của người lao động trong những ngày nghỉ phép năm, nghỉ lễ hoặc nghỉ việc riêng có hưởng lương được trả nguyên lương trong những ngày nghỉ.
- Nghỉ dưỡng sức và phục hồi sức khỏe tập trung theo tiêu chuẩn được trả lương theo quy định của BHXH.
Điều 10. Chế độ phụ cấp khác

10.1. Phụ cấp ăn trưa: CBNV công ty được hưởng tiền ăn giữa ca, mức phụ cấp tùy theo từng thời điểm để phù hợp với tình hình giá cả thị trường.
10.2. Phụ cấp tiền thông tin liên lạc (tiền điện thoại):
- Áp dụng đối với các bộ phận của Công ty giao dịch thường xuyên với khách hàng.

- Mức phụ cấp từ 300.000 đến 3.000.000 đồng/tháng (Mức phụ cấp do Tổng giám đốc Công ty Quyết định).

10.3. Phụ cấp đi lại (tiền xăng xe):
- Là khoản phụ cấp trả cho CBNV thường xuyên di chuyển, sử dụng phương tiện cá nhân phục vụ hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty.

- Mức phụ cấp được thay đổi theo từng thời điểm do Tổng giám đốc Công ty quyết định.

10.4. Phụ cấp trách nhiệm:

-  Phụ cấp trách nhiệm là khoản phụ cấp cho cán bộ quản lý được trả vào kỳ lương hàng tháng trong thời gian đương chức. Phụ cấp trách nhiệm kết thúc khi chấm dứt nhiệm vụ quản lý.

- Phụ cấp trách nhiệm sẽ thay đổi trong trường hợp cán bộ quản lý có sai phạm dẫn đến thiệt hại cho doanh nghiệp hoặc không hoàn thành mục tiêu, hoặc sai phạm nghiêm trọng của nhân viên dưới quyền.

10.5 Phụ cấp thâm niên:

- Thâm niên được tính chi tiết tới từng tháng (nếu từ 15 ngày trở lên thì tính đủ tháng, nếu dưới 15 ngày thì không được tính đủ tháng.

- Tiền thâm niên được tính theo số thời gian người lao động làm việc trong công ty. Đủ 01 năm thì được hưởng 1% bậc lương đang hưởng, từ năm thứ 02 trở đi mỗi năm (đủ 12 tháng) được tính thêm 1% cho tới khi đủ 30%.
- Phòng HC-NS có trách nhiệm lập tờ trình về số tiền thâm niên của 1 tháng, dự toán tổng tiền thâm niên trước 30 ngày so với ngày bắt đầu nghỉ tết.

- Thưởng thâm niên được trả vào cuối năm dịp Tết nguyên đán.

10.6 Phụ cấp trang phục:

- Phòng HC-NS có trách nhiệm lập tờ trình, tìm nhà cung cấp quần áo đồng phục.
- Chi bằng tiền và được tính vào tiền lương, tiền công hàng tháng.

CHƯƠNG IV: CHẾ ĐỘ NÂNG BẬC LƯƠNG CƠ BẢN
Điều 11: Việc nâng bậc lương cơ bản cho người lao động thực hiện theo cách thức cụ thể như sau:

1. Mỗi 01 năm, căn cứ vào nhu cầu công việc, tình hình sản xuất, kinh doanh, thời gian công tác của người lao động, sau khi tham khảo ý kiến của Chủ tịch HĐQT. Ban Tổng giám đốc Công ty lập kế hoạch và tổ chức nâng bậc lương cho người lao động làm việc trong toàn công ty;

2. Căn cứ để nâng bậc lương đối với lao động trực tiếp sản xuất, kinh doanh là tiêu chuẩn cấp bậc kỹ thuật ứng với công việc đảm nhận; đối với nhân viên chuyênmôn, nghiệp vụ là tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ viên chức và thâm niên làm việc trong công ty;

3. Điều kiện nâng bậc lương : Thường xuyên hoàn thành tốt công việc được giao, bảo đảm năng suất, chất lượng, hiệu quả và thời gian làm việc, đạt nhiều thành tích trong công tác;
4. Không nâng bậc lương cho những người vi phạm kỷ luật, vi phạm nội quy của công ty, bị thi hành kỷ luật từ mức độ cảnh cáo hoặc 03 lần có biên bản vi phạm.
	CÔNG TY CỔ PHẦN

VINASHRIMP

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	
	


BẢNG ĐÁNH GIÁ NHÂN VIÊN HÀNG THÁNG

(Tháng…../202…)

Họ và tên:……………………………………Vị trí công tác:…………………….

Đơn vị công tác:……………………………………………………………………

	STT
	Nội dung đánh giá
	NV tự chấm điểm
	Lãnh đạo chấm điểm
	ghi chú

	I
	Công việc chuyên môn (40 điểm)
	
	
	

	1
	Chất lượng hoàn thành công việc (20 điểm)
	
	
	

	2
	Thời gian hoàn thành công việc (10 điểm)
	
	
	

	3
	Sự sáng tạo, cải tiến trong công việc (10 điểm)
	
	
	

	II
	Chấp hành Nội quy, quy chế Công ty (10 điểm)
	
	
	

	III
	Kỹ năng làm việc (25 điểm)
	
	
	

	1
	Kỹ năng sử dụng phần mềm ihcm (10 điểm)
	
	
	

	2
	Kỹ năng làm việc nhóm (10 điểm)
	
	
	

	3
	Kỹ năng giao tiếp (5 điểm)
	
	
	

	IV
	Ý thức, Tác phong làm việc (25 điểm)
	
	
	

	1
	Ý thức, tự giác trong công việc (10 điểm)
	
	
	

	2
	Quan hệ trong công việc (Với cấp trên, đồng nghiệp, bên ngoài…) (10 điểm)
	
	
	

	3
	Nhanh nhẹn, linh hoạt (5 điểm)
	
	
	

	
	TỔNG ĐIỂM
	
	
	


I. Nhân viên tự Xếp loại:    „xuất sắc   „Giỏi   „Hoàn thành    „TB      „Yếu    

- Nhân viên tự nhận xét:…………………………………………………………....

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

II. Lãnh đạo trực tiếp xếp loại:   „xuất sắc „Giỏi  „Hoàn thành „TB „Yếu    

- Lãnh đạo trực tiếp nhận xét:………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………

 1. „ Xuất sắc: Từ 90 - 100 điểm

2. „ Giỏi: Từ 80 - 89điểm    

 3. „ Hoàn thành: Từ 70- 79 điểm

4. „ TB: 50- 69 điểm 

 5. „ Yếu: <50 điểm                                 
                                                                          Hà Nội, ngày….tháng….năm 2017

    Xác nhận của lãnh đạo trực tiếp                            Người tự đánh giá                                                               

	III. Nhận xét của Phó tổng phụ trách (nếu có)
	Ký xác nhận

	Xếp loại:

Nhận xét:

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….

……………………………………………………………….


	


HƯỚNG DẪN ĐÁNH GIÁ CBNV

(Kèm theo bảng đánh giá)

Nhằm đánh giá chính xác công việc thực hiện mỗi CBNV trong Công ty, Ban Tổng giám đốc quy định việc đánh giá thực hiện công việc như sau:

1. Thời gian đánh giá: Cuối tháng sẽ tiến hành tổng hợp để tính điểm đánh giá của từng nhân viên.

2. Hình thức đánh giá: Việc đánh giá thực hiện bằng biểu mẫu kèm theo quy định này. Việc đánh giá do nhân viên tự xếp loại, đánh giá sau đó chuyển cho lãnh đạo trực tiếp xếp loại, đánh giá và Phó Tổng giám đốc là người đưa ra quyết định cuối cùng về việc xếp loại và đánh giá.

3. Nội dung đánh giá:

I. Công việc chuyên môn

	Tiêu chuẩn đánh giá
	Điểm

	
	1-2
	3-4
	5-6
	7-8
	9-10

	1. Chất lượng công việc

(20 điểm) - nhân hệ số 2
	Thường xuyên không đảm bảo chất lượng công việc
	Không đảm bảo theo yêu cầu 3 lần trở lên/tháng hoặc 1-2 lần nhưng ảnh hưởng nghiêm trọng đến công ty


	Không đảm bảo theo yêu cầu 1-2 lần/tháng


	Đảm bảo theo đúng yêu cầu


	Đảm bảo công việc có chất lượng tốt, được khách hàng và đồng nghiệp đánh giá cao



	2. Thời gian hoàn thành công việc

(10 điểm)
	Thường xuyên không hoàn thành công việc đúng thời gian
	Không hoàn thành công việc đúng thời hạn 3 lần/tháng hoặc không hoàn thành 1-2 lần/tháng nhưng ảnh hưởng nghiêm trọng
	Không hoàn thành công việc đúng thời hạn 1-2 lần/tháng
	Hoàn thành công việc đúng thời hạn
	Hoàn thành công việc trước thời hạn

	3. Sáng tạo, cải tiến trong công việc

(10 điểm)
	không tính
	Sáng tạo, cải tiến ở mức trung bình
	Sáng tạo, cải tiến trong công việc ở mức khá


	Sáng tạo, cải tiến trong công việc ở mức tốt, đem lại giá trị cho công ty

 

	II. Chấp hành Nội quy, quy chế Cty

(10 điểm)
	Vi phạm quy định ở mức nghiêm trọng 2 lần/tháng
	Vi phạm quy định ở mức nghiêm trọng 1 lần/tháng
	Vi phạm quy định ở mức không nghiêm trọng 1 lần/tháng
	Không vi phạm
	Luôn luôn thực hiện tốt, không vi phạm 


III. Kỹ năng làm việc:

	
	Điểm

	
	1-2
	3-4
	5-6
	7-8
	9-10

	1. Kỹ năng sử dụng phần mềm

(10 điểm)
	Không biết cách sử dụng
	Biết sử dụng nhưng không phản hồi
	Biết sử dụng nhưng thỉnh thoảng mới có sự phản hồi
	Biết sử dụng, thường xuyên phản hồi
	Sử dụng thành thạo, thường xuyên truy cập, phản hồi, tự tạo mục tiêu công việc cho bản thân

	2. Kỹ năng làm việc nhóm

(10 điểm)
	Không phối hợp
	Phối hợp không tốt với các phòng ban
	Biết phối hợp với các phòng ban
	Phối hợp tốt với các phòng ban

	3. Kỹ năng giao tiếp 

(5 điểm)
	TB

(3 điểm)
	Khá

(4 điểm)
	Tốt

(5 điểm)
	


IV. Ý thức tác phong làm việc:

	
	Điểm

	
	1-2
	3-4
	5-6
	7-8
	9-10

	1. Ý thức, tự giác trong công việc

(10 điểm)
	Không chủ động, tự giác trong công việc, làm việc đối phó
	Thường xuyên phải nhắc nhở
	Có sự chủ động, tự giác nhưng đôi khi vẫn phải nhắc nhở
	Có ý thức, Chủ động, tự giác trong công việc
	Ý thức tốt, chủ động, tự giác cao trong công việc

	2. Quan hệ trong công việc (Với cấp trên, đồng nghiệp, bên ngoài…)

10 điểm
	Không hoàn thành công việc cấp trên giao cho, không có sự phối hợp làm việc với các đồng nghiệp
	Đôi khi không hoàn thành công việc cấp trên giao, phối hợp với đồng nghiệp đôi khi không tốt
	Hoàn thành công việc mà cấp trên giao,phối hợp tốt với đồng nghiệp
	Hoàn thành xuất sắc công việc của cấp trên giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp và được đồng nghiệp kính trọng, quý mến, khen ngợi

	3. Nhanh nhẹn, linh hoạt

(5 điểm)
	Bình thường

(3 điểm)
	Biết cách xử lý tình huống phát sinh

(4 điểm)
	Xử lý tốt mọi tình huống phát sinh

(5 điểm)
	


4. Cách xác định xếp loại:     

 1. „ Xuất sắc: Từ 90 - 100 điểm
2. „ Giỏi: Từ 80 - 89điểm    

 3. „ Hoàn thành: Từ 70- 79 điểm
4. „ TB: 50- 69 điểm 

 5. „ Yếu: <50 điểm                                 
B. QUY CHẾ KHEN THƯỞNG

CHƯƠNG I: QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Mục đích và yêu cầu
1. Thi đua, khen thưởng là hình thức Công ty ghi nhận sự đóng góp, cống hiến của toàn thể CBNV trong Công ty nhằm khích lệ và tạo động lực động cho nhân viên làm việc hết khả năng của mình. 

2. Thi đua, khen thưởng nhằm khuyến khích, động viên mọi người tiếp tục hăng hái phát huy trí tuệ, tài năng, sức lao động phục vụ cho sự nghiệp phát triển chung của Công ty.

3. Văn bản này quy định về đối tượng, hình thức và tiêu chuẩn thi đua, khen thưởng, hướng dẫn chi tiết việc thực hiện công tác thi đua, khen thưởng của Công ty Cổ phần Vinashrimp.
Điều 2. Đối tượng áp dụng

Tất cả các CBNV Công ty Cổ phần Vinashrimp ký kết hợp đồng lao động với Tổng giám đốc công ty và có những đóng góp xuất sắc, thiết thực, hiệu quả vào sự phát triển, thành công của công ty.
Điều 3. Nguyên tắc khen thưởng
1. Chính xác, kịp thời, công khai, dân chủ và minh bạch.

2. Đoàn kết, hợp tác và cùng phát triển.

3. Các cá nhân đạt thành tích cao, hoàn thành tốt công việc, vượt tiến độ.
4. Chỉ xét khen thưởng khi có đủ hồ sơ bình xét đề nghị khen thưởng đúng quy trình, đúng thời gian quy định.

5. Khen thưởng phải kết hợp khen thưởng tinh thần với vật chất xứng đáng. Việc khen thưởng phải được thực hiện bằng văn bản, phải có sự nhận xét, đánh giá của phòng HC-NS, trưởng các phòng ban và quyết định của Tổng giám đốc công ty.

Điều 4. Tiêu chuẩn chung
Cá nhân được khen thưởng phải đạt các tiêu chuẩn chung sau:

1. Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, chính sách và Pháp luật của Nhà nước, Nội quy, quy chế công ty.

2. Phải hoàn thành vượt mức các chỉ tiêu, công việc được giao.

3. Tích cực, nhiệt tình trong công việc.

4. Năng động và sáng tạo trong quá trình xử lý nghiệp vụ.

5. Năng suất, chất lượng và hiệu quả lao động kỳ sau phải cao hơn kỳ trước.

6. Cá nhân được khen thưởng phải là nhân tố tích cực, gương mẫu, điểm sáng noi gương, được mọi người trong công ty tín nhiệm.

CHƯƠNG II: TIÊU CHUẨN VÀ CÁC DANH HIỆU THI ĐUA - KHEN THƯỞNG

Điều 5. Tiêu chuẩn cụ thể cho từng danh hiệu thi đua - khen thưởng
1. Cá nhân lao động xuất sắc:

- Cá nhân lao đông xuất sắc 6 tháng đầu năm

- Cá nhân lao động xuất sắc 6 tháng cuối năm

- Cá nhân lao động xuất sắc cả năm

- Tập thể (Bộ phận) xuất sắc nhất năm.
a) Tiêu chuẩn chung:
Tích cực, nhiệt tình trong công việc
- Giỏi về chuyên môn, nghiệp vụ, hoàn thành vượt mức nhiệm vụ, kế hoạch công tác được giao với năng suất, chất lượng cao hơn kỳ trước.
- Có tinh thần đoàn kết, có ý thức bảo vệ tài sản công ty và luôn gương mẫu đi đầu trong nhiệm vụ được giao.
- Không bị các hình thức kỷ luật lao động của công ty.
- Không vi phạm pháp luật.

- Tích cực học tập, rèn luyện nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, không ngừng phấn đấu vươn lên.

- Phải là tấm gương sáng trong Công ty được mọi người tín nhiệm.

b) Quy trình thực hiện: 

- Đối với cá nhân xuất sắc nhất tháng: Ngày cuối cùng của tháng trưởng các bộ phận, phòng ban nhận xét, đánh giá nhân viên của mình trong tháng và gửi lên phòng HC-NS (Theo biểu mẫu bảng nhận xét nhân viên mà phòng HC-NS chuyển cho các phòng ban), đây chính là căn cứ để tính lương nhân viên hàng tháng.
- Đối với cá nhân xuất sắc 6 tháng: Ngày cuối cùng của tháng thứ 6 phòng HC-NS sẽ tổng hợp bảng đánh giá nhận xét nhân viên hàng tháng, cá nhân nào đạt nhiều danh hiệu xuất sắc tháng nhiều nhất sẽ đoạt danh hiệu này.
- Đối với cá nhân xuất sắc năm: Vào dịp tổng kết cuối năm phòng HC-NS tổng hợp danh sách trình lên Ban Tổng giám đốc, Hội đồng thi đua khen thưởng để họp bàn và đưa ra quyết định.
- Đối với tập thể xuất sắc nhất năm: Là tập thể có nhiều danh hiệu cá nhân xuất sắc tháng nhất.
2. Khen thưởng đột xuất
- Việc khen thưởng đột xuất dành cho những cá nhân hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ công việc được giao (Số lượng, chất lượng và tiến độ thực hiện công việc).
- Khen thưởng đột xuất được áp dụng cho các tập thể, cá nhân đạt được các thứ hạng cao trong các hoạt động phong trào văn hóa, văn nghệ, thi đấu thể dục, thể thao do các tổ chức đoàn thể trong và ngoài Công ty tổ chức.
- Khen thưởng đột xuất hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ sẽ do trưởng các phòng ban, phòng HC-NS, lãnh đạo các tổ chức đoàn thể trong công ty đề xuất (bằng văn bản) gửi lên Ban Tổng giám đốc Công ty phê duyệt.
Tiêu chuẩn xét khen thưởng đột xuất:

a) Khen thưởng ở mức độ 1 

Người lao động khi thực hiện một trong các công việc sau sẽ được khen thưởng ở mức độ 1:

- Tích cực siêng năng trong công việc, đảm bảo đủ ngày, giờ làm việc.
- Nhiệt tình trong công tác XH, từ thiện, đoàn thể, giúp đỡ đồng nghiệp cùng hoàn thành công việc được giao; và những thành tích khác mà Ban Tổng giám đốc xét thấy cần được thưởng ở mức độ 1.

b) Khen thưởng ở mức độ 2
Người lao động khi thực hiện một trong các công việc sau sẽ được khen thưởng ở mức độ 2:

- Thường xuyên hoàn thành trước thời hạn những công việc được giao.
- Có những đề nghị, sáng kiến  trong công việc mang lại hiệu quả cụ thể.
- Trong vòng 12 tháng có 3 lần được khen thưởng ở mức độ 1; và có những thành tích khác mà Ban Tổng giám đốc xét thấy cần được thưởng mức độ 2.

3. Các chế độ khác:

a) Chế độ dịp lễ 30/4 & 1/5, Ngày quốc khách, tết dương lịch:

- Toàn thể CBNV trong công ty được hưởng chế độ như nhau, tùy thuộc vào kết quả kinh doanh và quyết định của Tổng giám đốc.
- Phòng HC-NS có trách nhiệm lập tờ trình về số tiền thưởng, dự toán tiền thưởng trình Ban Tổng giám đốc trước 7 ngày so với ngày lễ tương ứng, lập danh sách CBNV được thưởng trước 3 ngày so với ngày lễ tương ứng.

b) Chế độ tháng lương 13 (tết AL):

- CBNV làm việc từ 12 tháng trở lên thì được hưởng tháng lương 13 (Tùy thuộc vào kết quả kinh doanh và quyết định của Tổng giám đốc).
- CBNV làm việc dưới 12 tháng thì tính tỷ lệ theo số tháng làm việc.
- Phòng HC-NS có trách nhiệm lập tờ trình về tỷ lệ %, dự toán tổng tiền  tháng lương 13 trước 15 ngày so với ngày bắt đầu nghỉ tết.
c) Thưởng thâm niên:

- Thâm niên được tính chi tiết tới từng tháng (nếu từ 15 ngày trở lên thì tính đủ tháng, nếu dưới 15 ngày thì không được tính đủ tháng).

- Tiền thâm niên = số tháng thâm niên * số tiền thâm niên 1 tháng.

- Phòng HC-NS có trách nhiệm lập tờ trình về số tiền thâm niên của 1 tháng, dự toán tổng tiền thâm niên trước 30 ngày so với ngày bắt đầu nghỉ tết.

d) Thưởng chuyên cần:

Theo quyết định của Tổng giám đốc.
e) Phụ cấp trách nhiệm:

Đối tượng áp dụng: Trưởng/phó phòng trở lên (Theo quy chế tiền lương Công ty).
4. Thời gian xét thi đua khen thưởng

Vào dịp tổng kết cuối năm.
CHƯƠNG III: DANH HIỆU THI ĐUA VÀ NGUỒN KINH PHÍ KHEN THƯỞNG

Điều 6. Danh hiệu thi đua khen thưởng

Tất cả các danh hiệu thi đua khen thưởng đều được công nhận kèm theo Quyết định khen thưởng và giấy khen của Tổng giám đốc công ty.

1. Mức tiền khen thưởng

- Mỗi hình thức khen thưởng đều được kèm theo một mức tiền thưởng bằng tiền hoặc hiện vật quà tặng có giá trị tương đương.
- Mức tiền thưởng quy tuỳ theo nguồn quỹ khen thưởng và quyết định của Tổng giám đốc Công ty.

2. Nguồn kinh phí khen thưởng

- Nguồn chi cho việc hội họp, phát động thi đua, xét thi đua khen thưởng, in ấn giấy khen, quà tặng hiện vật, tiền...chi cho việc thi đua khen thưởng được chi từ nguồn quỹ khen thưởng của Công ty. Quỹ này được hình thành từ lợi nhuận còn lại của Công ty sau khi đã hoàn thành nghĩa vụ nộp thuế cho nhà nước.
(Tỷ lệ trích quỹ tiền thưởng do HĐQT Công ty phê duyệt, Tổng giám đốc Công ty ban hành quyết định)
- Việc trích lập và hạch toán nguồn quỹ khen thưởng của Công ty thực hiện theo quy định tại Điều lệ Công ty và theo Nghị quyết của Đại Hội đồng Cổ đông Công ty thường niên hàng năm.
3. Hình thức thưởng

Tiền thưởng được thực hiện vào cuối năm, Tổng giám đốc công ty thưởng cho người lao động theo mức độ hoàn thành công việc của người lao động nhằm khuyến khích người hoàn thành tốt công việc được giao theo chức năng, nhiệm vụ.

4. Cách thức tính thưởng

Hàng năm căn cứ vào bảng đánh giá nhân viên hàng tháng, Trưởng bộ phận sẽ lập phương án và đánh giá cả năm để đưa ra hệ số thưởng năm cho từng cán bộ trong đơn vị mình quản lý trình Ban Tổng giám đốc và chủ tịch HĐQT phê duyệt. (K: từ 0,5 đến 5) để xác định mức thưởng từ 0,5 đến 5 tháng lương.
CHƯƠNG IV: TRÌNH TỰ THỦ TỤC THẨM QUYỀN XÉT THI ĐUA KHEN THƯỞNG VÀ CÔNG BỐ TRAO THƯỞNG

Điều 7. Trình tự thủ tục đề nghị xét thi đua khen thưởng

1. Các Trưởng Phòng/Ban, Phòng HC-NS người chịu trách nhiệm về các hồ sơ thủ tục, hàng tháng trưởng các phòng ban gửi bản đánh giá, nhận xét nhân viên của mình gửi về phòng HC-NS, tổ chức cuộc họp thông qua ý kiến tập thể về  việc đề nghị xét thi đua khen thưởng cho cá nhân tập thể đơn vị mình phụ trách.

2. Tổng giám đốc Công ty là người quyết định công nhận các danh hiệu thi đua khen thưởng, giấy khen và mức tiền thưởng cụ thể cho từng trường hợp theo đề nghị của Hội đồng thi đua khen thưởng Công ty.

3. Hồ sơ thủ tục đề nghị khen thưởng gồm:

- Phòng HC-NS tổng hợp bảng nhận xét nhân viên hàng tháng từ trưởng các bộ phận, phòng ban chuyển lên và biên bản đề nghị khen thưởng lên Ban Tổng giám đốc Công ty phê duyệt.
- Các văn bản  báo  cáo  thành  tích,  chương  trình công  tác  ...  và  mức  tiền thưởng  đề nghị kèm theo (nếu có).
4. Công bố và trao thưởng:

Sau khi có quyết định công nhận danh hiệu thi đua khen thưởng của Tổng giám đốc Công ty, Hội đồng Thi đua khen thưởng Công ty có trách nhiệm công bố và tổ chức trao thưởng kịp thời theo nghi thức của Công ty cho các đơn vị tập thể, cá nhân được khen thưởng.
CHƯƠNG V: TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 8: Trách nhiệm thi hành

1. Toàn thể CBNV trong Công ty Cổ phần VINASHRIMP nghiêm chỉnh chấp hành  quy chế này.
2. Bộ phận kế toán hàng tháng, năm căn cứ quy chế lương, thưởng, nội quy đánh giá công việc, xác lập bảng lương, thưởng trình Tổng giám đốc phê duyệt để trả cho người lao động.
3. Quy chế thi đua khen thưởng này có hiệu lực kể từ ngày Tổng giám đốc Công ty duyệt ký ban hành. Phòng HC-NS có trách nhiệm phổ biến, hướng dẫn triển khai thực hiện. Việc sửa đổi, bổ sung quy chế này sẽ do Hội đồng Thi đua khen thưởng Công ty trình Tổng giám đốc quyết định.
C. QUY CHẾ XỬ LÝ KỶ LUẬT

CHƯƠNG I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

- Xác định các biện pháp kỷ luật trong công ty.
- Xác định trình tự các bước xử lý kỷ luật CBNV trong công ty.

CHƯƠNG II. PHẠM VI

Áp dụng cho toàn bộ CBNV Văn phòng Công ty Cổ phần Vinashrimp.
CHƯƠNG III. NỘI DUNG

1. Các hình thức kỷ luật
Tùy theo mức độ vi phạm của CBNV để phân loại các hình thức kỷ luật, Công ty có thể áp dụng các hình thức kỷ luật sau đối với người lao động:
- Khiển trách

- Cảnh cáo

- Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 6 tháng hoặc chuyển sang làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa 06 tháng hoặc cách chức; 

- Sa thải.
Đối với các hành vi gây thiệt hại cho Công ty, gây ảnh hưởng đến uy tín của Công ty, gây ảnh hưởng lớn đến hoạt động của Công ty đều bị áp dụng một trong các hình thức kỷ luật nói trên. Tuy nhiên, việc áp dụng hình thức nào sẽ được căn cứ trên từng trường hợp cụ thể.
1.1.Khiển trách:
Khiển trách được áp dụng khi người lao động vi phạm một trong các hành vi sau:
- Đi  làm  trễ  hoặc  về  sớm  hơn  thời  gian  quy  định  của  Công  ty  mà  không  được  sự  đồng  ý  của trưởng bộ phận; trường hợp do tính chất công việc nếu đi làm muộn hơn hoặc về sớm hơn thì phải báo với quản lý trực tiếp và phải có sự đồng ý và phê duyệt.
- Làm việc riêng trong giờ làm việc, Chat hoặc lên mạng không vì mục đích công việc. 

- Rời vị trí làm việc trong giờ làm việc mà không có lý do chính đáng.

-Không tắt tất cả các công tắc điện và các máy móc, thiết bị hoạt động bằng điện, máy  vi tính, máy in … trong phạm vi quản lý của mình khi hết giờ làm việc.
- Không thường xuyên vệ sinh chỗ làm việc, máy móc, thiết bị nơi làm việc ngay sau khi vào làm việc và trước khi ra về.
- Không thực hiện đầy đủ các thủ tục cần thiết khi mang tài sản, tài liệu của Công ty ra ngoài.
- Không tuân thủ quy trình làm  việc, tự ý giải quyết công việc vượt thẩm quyền được giao làm ảnh hưởng đến hoạt động sản xuất kinh doanh và uy tín của Công ty.
- Không tuân thủ các quy định về an toàn lao động và vệ sinh lao động.
- Không thực hiện đúng quy định về phòng cháy, chữa cháy.
- Không hoàn thành kế hoạch đã đặt ra trong tuần, tháng mà không có lý do chính đáng.
- Làm hư hỏng máy móc, thiết bị gây thiệt hại cho Công ty và không báo cáo đầy đủ sự mất mát, hư hại tài sản của Công ty do thiếu ý thức trách nhiệm.
- Che dấu lỗi của nhân viên cấp dưới.

- Dán, sửa đổi hoặc tháo gỡ các văn bản trên bản thông báo cho nhân viên mà không được sự cho phép của người có thẩm quyền.
1.2. Cảnh cáo

Hình thức kỷ luật cảnh cáo áp dụng đối với người lao động có một trong các hành vi vi phạm sau đây:

- Không chấp hành sự phân công công việc của cấp trên đưa ra mà không có lý do chính đáng;
- Tự ý nghỉ việc mà không báo cáo với quản lý trực tiếp hoặc phòng HC-NS, không có lý do chính đáng;

- Có hành vi gây gổ, xử sự kém văn hóa tại nơi làm việc;

- Đe doạ đồng nghiệp hoặc cấp trên. Khiêu khích, xúi giục đánh nhau hoặc đánh nhau, cãi nhau tại nơi làm việc;
-  Phân biệt đối xử dân tộc, tín ngưỡng, tôn giáo dưới mọi hình thức;
-  Xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của người khác…

1.3. Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 06 tháng hoặc chuyển sang làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa 06 tháng hoặc cách chức

Kéo dài thời hạn nâng lương không quá 06 tháng hoặc chuyển sang làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa 06 tháng hoặc cách chức được áp dụng khi người  lao động vi phạm một trong các trường hợp sau:
- Người lao động đã bị khiển trách bằng văn bản mà tái phạm trong thời hạn 03 tháng kể từ thời điểm bị khiển trách;

- Không thực hiện công việc theo đúng quy trình của Công ty và gây ra thiệt hại trực tiếp về vật chất hoặc làm ảnh hưởng đến khách hàng;
- Không hoàn thành công việc được giao;
- Sử dụng, chiếm dụng tiền bạc, tài sản của Công ty cho những công việc và mục đích riêng;

- Thực hiện các thay đổi không được phép về nội dung trên mạng máy tính, bao gồm  việc  xóa hoặc thay đổi dữ liệu;

- Làm sai lệch các chứng từ, hồ sơ hoặc tài liệu của Công ty;

- Mang những chất dễ cháy, chất nổ, vũ khí bất hợp pháp vào Công ty;
- Người lao động vi phạm sẽ được tự động phục hồi trở lại vị trí công tác cũ/mức lương cũ nếu không tái vi phạm kỷ luật sau 6 tháng kể từ ngày có quyết định thi hành kỷ luật có hiệu lực. Trường hợp người lao động đã có những tiến bộ tích cực trong việc sửa chữa sai phạm của mình sau khi đã chấp hành kỷ  luật được 3 tháng và có ý kiến đề nghị của Trưởng bộ phận, phòng HC-NS thì Tổng giám đốc có thể ra quyết định rút ngắn thời hạn kỷ luật.
1.4. Buộc thôi việc (sa thải)
Buộc thôi việc (sa thải) được áp dụng khi người lao động vi phạm một trong các trường hợp sau:
- Người lao động đã bị xử lý kỷ luật kéo dài thời hạn nâng lương không quá 6 tháng, chuyển làm công việc khác... mà tái phạm trong thời gian chưa xóa kỷ luật hoặc bị xử lý kỷ luật cách chức mà tái phạm;
- Cố ý giả mạo các loại giấy tờ như hồ sơ xin việc, hồ sơ cá nhân gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản và lợi ích doanh nghiệp;
- Sao chép, lấy tài liệu, hoặc những thông tin bảo mật, lấy thiết bị, chìa khóa Công ty không nằm trong phạm vi quản lý của mình gây thiệt hại nghiêm trọng về tài sản, lợi ích của doanh nghiệp;
- Có hành động phá hoại, gây thiệt hại cho hoạt động kinh doanh của Công ty và tài sản, lợi ích doanh nghiệp;
- Tiết lộ bí mật hoạt động của Công ty gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản, lợi ích của doanh nghiệp;
- Tiết lộ hoặc sử dụng bất hợp pháp bất cứ thông tin mật về dự án, đồ án thiết kế, tài chính, nhân  sự, bí quyết công nghệ hoặc thông tin liên quan đến hoạt động kinh doanh của Công ty gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản và lợi ích doanh nghiệp;
- Trực tiếp hoặc gián tiếp cạnh tranh với Công ty dưới bất kỳ hình thức nào với tư cách là nhân viên, Trưởng phó phòng, phó giám đốc, nhà tư vấn, hoặc bất kỳ tổ chức nào hoạt động  trong cùng ngành, nghề với Công ty và các hoạt động này gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản và lợi ích doanh nghiệp;
- Làm thêm ngoài giờ đối với những công ty hoặc ngành nghề khác gây thiệt hại  nghiêm trọng đến quyền lợi kinh tế và tài sản, lợi ích của Công ty;
- Nhận thù lao, hoa hồng, hoặc khoản thanh toán trái với quy định Công ty nhằm mục đích trục lợi cá nhân, gây ảnh hưởng đến Công ty;
- Người lao động tự ý bỏ việc 5 ngày cộng dồn trong một tháng hoặc 20 ngày cộng dồn trong một năm mà không có lý do chính đáng. Các trường hợp được coi là lý do chính đáng bao gồm: bị thiên tai, hỏa hoạn, bản thân, thân nhân bị ốm có xác nhận của cơ sở y tế được thành lập hợp pháp;
- Ăn cắp, phá hoại tài sản của công ty, của khách hàng, của nhân viên khác gây thiệt hại nghiêm trọng đến tài sản và lợi ích của Công ty, của khách hàng và nhân viên.

2. Nguyên tắc, trình tự, thẩm quyền xử lý kỷ luật lao động
2.1. Nguyên tắc

- Mỗi hành vi vi phạm kỷ luật lao động chỉ bị xử lý bằng một hình thức kỷ luật. Khi một Người lao động đồng thời có nhiều hành vi vi phạm kỷ luật lao động, thì chỉ áp dụng hình thức kỷ luật cao nhất tương ứng với hành vi vi phạm nặng nhất.
- Khi xem xét hình thức kỷ luật đối với người lao động phải xem xét và lấy ý kiến của người lao động đó.

- Công ty sẽ không xử lý kỷ luật lao động đối với Người lao động trong khi mắc bệnh tâm thần hoặc một bệnh làm mất khả năng nhận thức hoặc khả năng điều khiển hành vi của mình (khi có xác nhận của Bệnh viện/phòng khám y tế hợp pháp).
- Thời hạn xử lý một vụ vi phạm kỷ luật lao động tối đa là 6 tháng kể từ ngày xảy ra hoặc phát hiện vi phạm.
2.2. Trình tự

- Trưởng bộ phận là người trực tiếp lập biên bản vi phạm kỷ luật và gửi về phòng HC-NS. Người lập biên bản có trách nhiệm ghi đầy đủ rõ ràng nội dung vi phạm, yêu cầu các bên liên quan ký tên. Trong trường hợp người vi phạm không ký tên thì ghi rõ lý do vào biên bản.
- Người vi phạm có trách nhiệm viết bản tự kiểm điểm cá nhân và chuyển cho Trưởng bộ phận. Trường hợp người vi phạm ngoan cố không chịu viết bản tự kiểm cá nhân thì trưởng bộ phận mời Phòng HC-NS xác nhận và sau đó vẫn tiến hành thực hiện kỷ luật.
- Trường hợp xét thấy mức vi phạm trên mức cảnh cáo, Trưởng bộ phận triệu tập cuộc họp để xem xét đề nghị xử  lý kỷ luật. sau đó chuyển toàn bộ hồ sơ cho phòng HC-NS.
- Trường hợp xét thấy hành vi vi phạm ở mức sa thải thì Trưởng bộ phận, phòng HC-NS sẽ họp bàn cùng Ban Tổng giám đốc để lập biên bản xử lý kỷ luật theo quy định.
- Phòng HC-NS có trách nhiệm nghiên cứu, phân tích nguyên nhân gốc của hành vi vi phạm nhằm đưa ra hành động phòng ngừa cho những lần sau.
- Phòng HC-NS có trách nhiệm chuyển quyết định xử lý đến người vi phạm.

2.3. Thẩm quyền xử lý kỷ luật lao động

	Trường hợp
	Người xử lý kỷ luật

	 Khiển trách

 Cảnh cáo
	Người  quản  lý  trực  tiếp  của  Người lao động. Trưởng phòng HC-NS

	 Kéo dài thời hạn nâng lương không  quá  6  tháng  hoặc  chuyển sang làm công việc khác có mức lương thấp hơn trong thời hạn tối đa 06 tháng hoặc cách chức.
	Tổng giám đốc

	 Sa thải
	Tổng giám đốc


3. Các biện pháp áp dụng kèm theo

Ngoài các hình thức kỷ luật nói trên, người lao động có thể bị tạm đình chỉ công tác hoặc phải bồi thường thiệt hại theo các quy định sau:
3.1. Tạm đình chỉ công tác

Đối với những vi phạm có tính chất phức tạp, nếu xét thấy để Người lao động tiếp tục làm việc sẽ gây khó khăn cho việc xác minh, Tổng giám đốc có quyền tạm đình chỉ công tác của  Người  lao động.
Thời hạn tạm đình chỉ công việc tối đa đến 15 ngày, trong trường hợp đặc biệt thì được kéo dài đến 3 tháng.

3.2.Bồi thường thiệt hại

3.2.1. Phạm vi và mức độ trách nhiệm khi xảy ra thiệt hại vật chất
- Người lao động làm hư hỏng tài liệu, dụng cụ, thiết bị do thiếu ý thức trách nhiệm hoặc cố ý gây thiệt hại cho tài sản của Công ty thì phải bồi thường về những thiệt hại mà mình đã gây ra.
- Người lao động làm mất tài liệu, dụng cụ, thiết bị hoặc các tài sản khác do Công ty giao thì tùy trường hợp phải bồi thường thiệt hại một phần hoặc toàn bộ theo thời giá thị trường trừ trường hợp bất khả kháng theo quy định của pháp luật thì không phải bồi thường.
- Nếu gây thiệt hại không nghiêm trọng (có mức thiệt hại dưới 5 triệu đồng) do sơ suất thì phải bồi thường thiệt hại theo thực tế và bị khấu trừ dần vào lương tối đa đến 30% tiền lương  hàng tháng. Trong trường hợp gây thiệt hại nghiêm trọng dẫn đến việc sa thải thì Người lao động phải bồi thường ngay khoản thiệt hại. Khoản bồi thường thiệt hại sẽ được trừ vào khoản trợ cấp thôi việc hoặc bất kỳ khoản nào khác mà Công ty chưa thanh toán hết cho Người lao động. Nếu vẫn không thanh toán hết khoản bồi thường thiệt hại thì Người lao động phải có nghĩa vụ trả hết số còn lại ngay khi chính thức rời Công ty.
- Không ai trong Công ty được quyền miễn trừ trách nhiệm đối với trường hợp gây thiệt hại vật chất đối với tài sản Công ty trừ trường hợp có quyết định khác của Tổng giám đốc.
3.2.2.Thủ tục, phương pháp, thẩm quyền đánh giá mức độ thiệt hại vật chất
 a) Thủ tục:

- Khi có thiệt hại vật chất xảy ra, người gây ra thiệt hại hoặc người phát hiện phải có nghĩa vụ thông báo ngay cho Trưởng bộ phận biết.
- Trưởng bộ phận sau khi đánh giá tình hình sẽ đồng thời thông báo cho Trưởng phòng HC-NS biết và giữ nguyên hiện trạng để lập biên bản.
-Trong thời gian chờ Phòng HC-NS có ý kiến, Người lao động gây thiệt hại và những người có trách nhiệm phải khắc phục thiệt hại để bảo đảm công việc chuyên môn của Công ty không bị ảnh hưởng.
b) Phương pháp: Việc xem xét, quyết định bồi thường thiệt hại sẽ căn cứ vào lỗi và mức độ thiệt hại thực tế.
c) Thẩm quyền đánh giá:

- Chỉ có Tổng giám đốc mới có thẩm quyền sau cùng trong việc đánh giá mức độ thiệt hại vật chất mà Người lao động đã gây ra. Trong trường hợp Người lao động không nhất trí với việc đánh giá của Tổng giám đốc thì mức độ bồi thường sẽ được đánh giá như sau:

- Mức độ bồi thường thiệt hại sẽ được đánh giá dựa trên giá trị ban đầu theo các chứng từ mua vào của tài sản bị thiệt hại trừ đi giá trị đã được khấu hao theo quy định của Nhà nước cho tới thời điểm xảy ra thiệt hại. Nếu sau thời gian khấu hao giá trị tài sản còn lại bằng 0 thì mức độ bồi thường sẽ được đánh giá dựa trên giá thị trường của tài sản vào thời điểm xảy ra thiệt hại.
4. Điều khoản thi hành:
4.1. Tổ chức triển khai:
- Phòng HC-NS có trách nhiệm triển khai cho toàn thể người lao động nắm rõ quy  chế này để thực hiện.
- Mọi khó khăn trở ngại trong quá trình thực hiện, các Phòng/Ban liên hệ Phòng HC-NS để được hướng dẫn.
4.2 Hiệu lực thi hành:
- Bản Quy chế này được áp dụng trong toàn Công ty, và bổ sung hướng dẫn chi tiết việc xử lý kỷ luật lao động - trách nhiệm bồi hoàn vật chất của nội quy lao động công ty. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký.
D. NỘI QUY - QUY CHẾ BẢO VỆ
CHƯƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG
1. Thời gian làm việc:

- Làm việc theo ca: 8h/ngày

- Đến trước 15 phút để giao nhận ca.

2. Tác phong làm việc:

- Đồng phục: Đúng quy định của Công ty.
- Thái độ lịch sự, nghiêm túc, chuyên nghiệp.
- Khi làm nhiệm vụ phải mang theo đầy đủ những công cụ, dụng cụ hỗ trợ đã được công ty trang bị.
3. Nghiêm chỉnh chấp hành Nội quy công ty

- Không được bỏ vị trí khi chưa có người thay thế.
- Trong ca trực nghiêm cấm ngủ gật, uống rượu, bia, sử dụng chất kích thích…

- Không được đánh bạc và tổ chức đánh bạc trong khu vực làm việc.
- Có công việc đột xuất ốm đau hoặc muốn thay đổi lịch trực phải làm đơn báo cáo với chỉ huy trực tiếp để bố trí người thay. Trường hợp nghỉ dài ngày phải báo về phòng HC-NS và được sự đồng ý của Ban Tổng giám đốc.

CHƯƠNG II. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN
1. Chức năng

- Tổ chức công tác bảo vệ tài sản thuộc phạm vi được giao trách nhiệm quản lý.
- Bảo đảm an toàn, an ninh trật tự trong phạm vi được giao trách nhiệm quản lý.
- Tổ chức phối hợp cùng với chính quyền địa phương và các phòng ban trong công ty thực hiện các biện pháp nhằm ngăn chặn kịp thời các hành vi phạm pháp, tệ nạn xã hội xảy ra tại khu vực quản lý.
2. Nhiệm vụ

- Kiểm soát chặt chẽ khách và phương tiện, hàng hóa ra vào, yêu cầu xuất trình giấy tờ và ghi chép đầy đủ thông tin vào sổ theo dõi.
- Khi bàn giao ca trực phải ghi rõ, đầy đủ tình hình diễn biến xảy ra trong ca trực và những vấn đề cần bàn giao lại cho ca sau vào sổ giao ca.

- Không cho mang nguyên vật liệu trái phép ra vào công trường nơi được giao trách nhiệm quản lý, kịp thời nhắc nhở, ngăn chặn và báo cáo lại Ban Tổng giám đốc những trường hợp cố tình vi phạm…

-Trong ca trực nếu xảy ra sự cố phải lập biên bản kịp thời về sự cố đó và báo cáo với lãnh đạo trực tiếp và Ban Tổng giám đốc Công ty để xin ý kiến chỉ đạo giải quyết .

- Thường xuyên tuần tra kiểm soát toàn bộ công trường thuộc phạm vi được giao trách nhiệm quản lý (45 phút đi tuần tra 1 lần).
- Nhắc nhở những cá nhân, tổ chức để nguyên vật liệu, chất thải trên vỉa hè và đường giao thông.
- Chịu trách nhiệm nếu để xảy ra mất tài sản, luôn luôn đề cao tinh thần cảnh giác đề phòng kẻ gian đột nhập trộm cắp tài sản, phòng chống cháy nổ, ATLĐ, VSLĐ thuộc phạm vi quản lý.
- Xử lý tình huống phải bình tĩnh, kiên quyết khôn khéo, dũng cảm, mưu trí, đúng pháp luật.

- Chấp hành những công việc phát sinh khác khi có yêu cầu của lãnh đạo trực tiếp và Ban Tổng giám đốc Công ty đề ra…

2. Quyền hạn

- Có quyền đề nghị kiểm tra giấy tờ, hàng hóa, nguyên vật liệu ra vào công trường thuộc phạm vi được giao trách nhiệm quản lý.
- Có quyền từ chối không cho những người không có nhiệm vụ, những người chở nguyên vật liệu trái phép ra vào công trường.

- Không cho người say rượu, bia, hoặc có hiện tượng sử dụng chất kích thích, người mang hung khí, chất cháy, nổ trái phép vào công trường.

- Có quyền lập Biên bản đối với những trường hợp cố tình vi phạm.
E. QUY CHẾ HỘI HỌP

CHƯƠNG I: QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Mục đích - Yêu cầu
1. Mục đích:

Quy định chi tiết trình tự,  trách nhiệm, các bước tổ chức các cuộc họp do Tổng giám đốc chủ trì hoặc ủy quyền cho các phó tổng chủ trì để chỉ đạo, điều hành, triển khai các nhiệm vụ và giải quyết các công việc hàng tuần của các phòng ban trong công ty

2. Yêu cầu:

Nâng cao chất lượng và hiệu quả các cuộc họp, thực hiện những công việc trong tuần và kế hoạch thực hiện công việc tuần tiếp theo.

Điều 2. Đối tượng áp dụng
Toàn thể CBNV trong Công ty Cổ phần Vinashrimp.
CHƯƠNG II: QUY ĐỊNH VỀ TỔ CHỨC CÁC CUỘC HỌP
Điều 3. Phân loại các cuộc họp
1. Họp Ban Tổng giám đốc: là cuộc họp của Tổng giám đốc với các Phó Tổng giám đốc về việc thực hiện công việc trong tuần (Thứ 4 hàng tuần).
2. Họp bộ phận chuyên môn: Là cuộc họp giữa trưởng các bộ phận với các nhân viên trong bộ phận mà mình phụ trách (Thời gian do trưởng bộ phận sắp xếp).
3. Họp đột xuất: Là cuộc họp giữa Tổng giám đốc với các phó tổng hoặc với toàn thể CBNV trong công ty nhằm giải quyết những vấn đề phát sinh, cấp bách (Thời gian do Tổng giám đốc quyết định).
4. Họp Ban ISO: Là cuộc họp giữa trưởng ban ISO với các thành viên trong ban ISO (Thời gian do trưởng ban ISO sắp xếp).
5. Họp ban ATLĐ - VSTP: Trưởng ban ATLĐ - VSTP họp với các thành viên trong ban (Thời gian do trưởng ban ATLĐ - VSTP sắp xếp).
6. Họp ban thi đua, khen thưởng - kỷ luật: Họp định kỳ 1 tháng/lần (Thời gian do trưởng ban sắp xếp).
Điều 4. Nguyên tắc tổ chức cuộc họp
1. Bảo đảm giải quyết công việc đúng thẩm quyền và phạm vi trách nhiệm được phân công, phân nhiệm.
2. Xác định rõ mục đích, yêu cầu, nội dung, thành phần tham dự họp và theo Chương trình, Kế hoạch đã đề ra; bảo đảm chất lượng, hiệu quả.
3. Chuẩn bị cuộc họp: Các Phó tổng có trách nhiệm tổng hợp lại báo cáo tuần của các nhân viên mình phụ trách để trình lên Tổng giám đốc.
4. Ghi chép đầy đủ nội dung trong cuộc họp, cuối buổi tổng kết và các thành viên tham gia cuộc họp ký nhận vào biên bản cuộc họp.
CHƯƠNG III: QUYỀN HẠN - TRÁCH NHIỆM NGƯỜI THAM DỰ HỌP
Điều 5. Trách nhiệm của người chủ trì
1. Chỉ đạo chuẩn bị toàn bộ các nội dung để tổ chức cuộc họp theo chủ trương đã được duyệt.

2. Tổ chức cuộc họp đảm bảo mục tiêu, chất lượng, hiệu quả: Xác định rõ mục đích, yêu cầu, nội dung chương trình, thời gian của cuộc họp; Điều khiển cuộc họp theo đúng mục đích, yêu cầu đặt ra; Đánh giá, kết luận nội dung họp; Giao trách nhiệm ra Thông báo kết luận cuộc họp.

3. Trong trường hợp các Phó Tổng giám đốc được ủy quyền chủ trì họp, người chủ trì chịu trách nhiệm về toàn bộ nội dung, chương trình, tổ chức cuộc họp và báo cáo lại với Tổng giám đốc.
Điều 6. Trách nhiệm của người chuẩn bị
Người ghi Biên bản họp phải gồm những nội dung chính sau đây:

- Thời gian, địa điểm cuộc họp

- Người chủ trì và danh sách người tham dự có mặt tại cuộc họp;

- Những vấn đề được trình bày và thảo luận tại cuộc họp;

- Ý kiến phát biểu của những người tham dự cuộc họp;

- Kết luận chủ trì cuộc họp và các quyết định đưa ra tại cuộc họp.

- Các thành viên thống nhất nội dung và ký nhận vào biên bản họp.
Điều 7. Trách nhiệm của người tham dự họp
1. Chuẩn bị nội dung báo cáo;
2. Chuẩn bị trước ý kiến phát biểu tại cuộc họp;

3. Ngồi đúng vị trí được bố trí;

4. Trình bày ý kiến tại cuộc họp ngắn gọn, đi thẳng vào nội dung vấn đề. Không được vượt quá thời gian người chủ trì họp cho phép;

5. Nghiêm túc chấp hành đúng thời gian họp (Trong trường hợp đến muộn hoặc không tham dự cuộc họp thì phải có lý do chính đáng và phải báo với người chủ trì cuộc họp);
6. Trong tất cả các cuộc họp, người tham dự phải nghiêm túc: không gọi hoặc nghe điện thoại trong phòng họp; hạn chế tối đa việc ra ngoài khi không có việc cần thiết và không được bỏ về trước khi cuộc họp, hội nghị kết thúc nếu chưa được sự đồng ý của người chủ trì.
Điều 8. Vị trí ngồi họp
1. Người chủ trì ngồi ở ghế chính giữa;

2. Người được giao tham mưu chính ngồi ghế bên tay phải của người chủ trì;

3. Người được giao ghi biên bản cuộc họp ngồi ghế bên tay trái người chủ trì;

4. Các thành viên dự họp sẽ ngồi theo thứ tự tiếp theo tùy tính chất, nội dung của buổi họp.

Điều 9. Nguyên tắc biểu quyết

1. Biểu quyết trong cuộc họp theo nguyên tắc số đông, lấy ý kiến trực tiếp (hoặc bỏ phiếu).
2. Trong trường hợp số phiếu ngang bằng nhau thì quyết định cuối cùng thuộc về Tổng giám đốc.
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