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Chuong I
PIEU KHOAN CHUNG

Piéu 1. Tén, tru s& chinh ciia Cong ty.

- Tén Céng ty: Cong ty C6 phin Céng vién, ciy xanh Hai Phong.

- Tén tiéng Viét viét tit: Cong ty Cong vién, ciy xanh Hai Phong.

- Tén tiéng Anh: Hai Phong Green Park Joint Stock Company.

Try s& chinh: S 53 duong Lach Tray, Phuong Lach Tray, Quan Ngo Quyén,
Thanh phé Hai Phong.

S6 dién thoai: 0225.3847032; 0225.3640045

Website: Congviencayxanhhp.com.vn

Email: ctycongviencayxanh@haiphong.gov.vn

Picu 2. Hinh thitc phap Iy va tw cach phap nhin

- Cong ty C6 phan Cong vién, cdy xanh Hai Phong dugc t6 chirc va hoat dong
theo quy dinh ctia Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14, Diéu 1¢ t6 chic va hoat
dong ctia Cong ty, phép lut ¢6 lién quan; vén didu 18 tai thoi diém thanh 1ap 1a:
12.800.000.000 & (Muoi hai ty, tdm tram triéu dong chan./.)

- Cong ty ¢6 von va tai san riéng, chiu trach nhiém d6i véi cac khoan ng va
céc nghia vu tai chinh khéac bing toan bd tai san clia minh.

- Cong ty ¢6 quyén s& hitu st dung va dinh doat d6i v6i tén goi, biéu tuong
riéng, thuong hiéu riéng cia Cong ty theo quy dinh cia phap luat.

- Cong ty c6 tu cach phap nhan, con déu riéng duoc mé tai khoan bing ddng
Viét Nam va ngoai t¢ tai kho bac Nha nudc, cac Ngan hang thuong mai va cac td
chure tin dung trong va nudc ngoai theo quy dinh ctia Phap luét, 1a don vi hach toan
doc 1ap ty chu v tai chinh. Thuc hién ché db tai chinh, ché do béo cdo théng ké, ké
toan va nghia vu theo quy dinh cia phap luét hién hanh.

Pidu 3. Nguyén tic t6 chirc dieu hanh, quyén han va nghia vu ciia Cong
2 , , |

- Cong ty hoat dong trén nguyén tac tw nguyén, binh dang, dan chu va tén
trong phap luat. Pidu chinh hoat dong ciia Cong ty 14 Luét doanh nghiép, Piéu 18 t6
chirc va hoat dong ctia Cong ty va cac van ban phap luét khac c6 lién quan.

- Cong ty thuc hién ché do hach toan kinh t& va tu chiu trach nhiém vé hiéu
quéa san xuét kinh doanh, bdo toan, phat trién vén. Giai quyét, dap tng mét cach



ding dén mbi quan hé giita loi ich cia Cong ty véi loi ich cla cac cb déng va lgi ich
clia nguoi lao dong.

- Cong ty duoc phép 1ap ké hoach va tién hanh tit ca cac hoat dong kinh doanh
theo quy dinh tai Gidy chiing nhan ding ky doanh nghiép, Piéu 18 t6 chic va hoat
ddng cua Céng ty, pht hop v6i quy dinh cia phdp luat hién hanh va thuc hién cac
bién phép thich hop dé dat duoc cdc myc tidu ctia Cong ty.

- Cong ty ¢6 thé tién hanh hoat dong kinh doanh trong cac linh vyc khéc duge
phép ludt cho phép va Pai hdi ddng cb dong théng qua.

Diu 4. T6 chire Pang Cong san Viét Nam va cic to chire chinh trj khac

- Cong ty chip hanh viéc thanh 1ap céc td chitc chinh tri, t6 chitc doan thé do
Nha nuée quy dinh nhu: Té chitc Pang Cong san Viét Nam, t6 chirc Coéng doan, t&
chirc Poan thanh nién Céng san HO Chi Minh, Hoi phu nit, Héi cuu chién binh.

- Céng ty ton trong va tao didu kién dé céc & chirc néu trén hoat dong theo
hién phéap va phap luat; chirc ning, nhiém vy, Diéu 18 va ndi quy clia minh ddng thoi
pht hgp véi viée thyce hién nhiém vy, muyc tiéu cia Cong ty.

Chwong II
BQ MAY QUAN LY - CHU'C NANG NHIEM VU CUA CAC CHUC DANH

Piéu 5. B6 may quan Iy ciia Céng ty chiu trach nhiém va nam duéi sw
lanh dao ciia Hoi ddng quan tri.

* Bd may quan ly Cong ty gdm:

- Chu tich HPQT: 01 ngudi

- Tong gidm dbc didu hanh: 01 ngudi

- Phé Tong gidm dbe: 02 nguoi

* Cac phong ban nghiép vu: 03 phong

- Phong Té chirc lao ddng va tién lirong

- Phong K& toan tai vy

- Phong K& hoach va k¥ thuat

* Céc Xi nghiép san xuét:

- Xi nghiép quéan ly duy tu bao dudng thudéng xuyén hé théng vuron hoa, cong
vién, cdy xanh trén cac dao giao thdng, dai phéan cach: 05 Xi nghiép (Xi nghiép 1; Xi
nghiép 2; Xi nghiép 3; Xi nghiép 4; Xi nghi¢p 5).

- Xi nghiép quan ly cdy xanh do thi: 01

- Xi nghiép vuon wom: 01

Pidu 6. Quyén han va nghia vy cia Chi tich HPQT

a) Triu tdp va lam ch toa Pai hoi ddng cb déng va cac cude hop cia HDQT.

b) Chi dao Ban Tbng Giam dbc trong viée x4y dung trinh duyét ké hoach san
xuét kinh doanh, 14p va glii bdo céo tai chinh ndm, bdo cdo tinh hinh séan xuét kinh
doanh va moi hoat dong cua Cong ty; bao cao kiém todn va bao cdo kiém tra cla
HPQT cho céc ¢b ddng tai Dai hdi dong cb dong.
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¢) Léap k& hoach va phan c6ng nhiém vu cho céc thanh vién HDQT thyc hién
kidm tra, gidm sat céc hoat dong ctia Cong ty.

d) Chii tich HDQT ban hanh vé gidm st viéc thuc hién cac Quy ché tb chic,
hoat dong va ché d6 lam viéc ctia HDQT va Ban Téng giam dbc Cong ty.

e) Kiém tra, giam sat moi hoat dong cua Céng ty; dinh chi hodc hiy bo cac
quyet dinh cta bd méy didu hanh cong ty néu trai Phap luat, trai Diéu 18, trai Nghi
quyét ctia HDQT.

g) Phé duyét va ky ban hanh cac vin ban thudc thAm quyén quy dinh tai Didu
1 t6 chirc va hoat dong ctia Céng ty va Luat doanh nghiép.

h) Phé duyét, quyét dinh bd nhiém, mién nhiém, cach chirc, khen thu:ong, ky
luét; quyet dinh mérc lwong va lgi ich khac d6i véi Téng giam dbc, cac Pho tdng
giam d6c, K& toan trudng va cac chitc danh quéan 1y khéc ctia Cong ty sau khi HDQT
thong qua.

i) Thay mdt HDQT quéan ly toan bd tai san cla cong ty, kién nghi Phwong an
tra cb tirc hosc xu’ ly 18 trong kinh doanh.

k) Céc quyén va nhiém vu khac theo quy dinh ctia Luat Doanh ngh1ep, Piéu 18
t4 chirc va hoat dong ctia Cong ty C6 phan Cong vién, cdy xanh Hai Phong.

Piéu 7. Quyén han va nghia vu ciia Téng Giam dbc

a) Thyc hién cac Nghi quyét cia HPQT va Dai hoi déng c¢b dong; K& hoach
san xuat kinh doanh va ké hoach diu tu cta cong ty da duge HDQT va Dai hoi ddng
cb dbng thong qua.

b) Té chc, chi dao diéu hanh hoat déng san xuét kinh doanh hing ngdy cua
Cong ty theo ding quy dinh cta phap luét, Diéu 18 tb chic va hoat ddng cia Cong ty
va Nghi quyet ctia H6i ddng quan tri.

¢) P& xuit va trinh Hoi ddng quan tri phé duyét phuong an b nhlem mién
nhiém, cach chic, khen thudng, ky lujt, quyét dinh mirc lwong va cic quyén loi khéc
dbi v6i Phé Tong Gidm dbc, K& toan truéng, céc can bod quén ly khac va nguoi lao
dong trong cong ty theo Quy ché quan 1y ndi bd; Quy ché tuyen dung lao dong; Quy
ché tién luong, tidn thudng ctia Céng ty;

d) Vao déu thang 11 hang nim, Tong giém dbc phai trinh HPQT phé chuin
Ké hoach san xuét kinh doanh chi tiét cho nim tai chinh tiép theo trén co s& dap ing
yéu cdu clia ngan sach va phit hop véi tinh hinh thye té clia cong ty.

e) Chi dao cac bd phén chuyen mén x4y dung céc dinh mirc kinh t& k¥ thuat;
Quy ché quan 1y ndi bd, Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché tuyén dung lac ddng, Quy
ché tién luong, tién thudng, Quy ché khen thudng ctia Cong ty.

g) X8y dung ké hoach st dung lao dong, phuong an quy tidn Iuong, tién

thudng cuia ngudi lao dong va quy tién luong, thi lao, quy tién thudng cua nguoi
quan ly cong ty trinh HDQT phé duyét.

h) Thyc hién cdc hoat dong khac theo quy dinh ta1 Piéu 18 t6 chic va hoat
dong, Nghi quyét cia HDQT, Nghi quyét Pai hdi dong c¢d dong va cac quy ché, quy
dinh ca Cong ty. Néu didu hanh trai véi cdc quy dinh ndy gy thiét hai cho cong ty
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thi Tong giam ddc phai chiu trach nhiém trwdc Phép ludt va phai bdi thudng thiét hai
cho Cong ty theo quy dinh hién hanh.

Piéu 8. Quyén han va nghia vu cac Pho Toéng giam dbc

1. Phé Tdng giam dbc do Téng giam dbc d& nghi HPQT bd nhiém hogc ky
Hop ddng lao dong, mién nhiém hogic chim dit Hop dong.

2. Phé Tdng giam dbc 1a ngudi gitp viée cho Téng gidm dbc cong viée hang
ngay theo sy phin cong clia Tong gidgm ddc. Thyc hién quyén vé nghia vu theo Diéu
18 T6 chitc va hoat dong cia cong ty

1. Phé Tong giam dbc kiém trudng phong ké hoach - k¥ thut

La ngudi gitip viée cho Téng Gidm dbc Cong ty trién khai nhiém vu cong viéc
hang ngay:

- Chi dao truc tiép moi hoat dong san xuét kinh doanh ciia cdc Xi nghiép trong
Cong ty bao gdm: Xi nghiép 1, 2, 3, 4, 5, Xi nghiép vuon wom, cdc cong viée dot
xudt khac nhu trang tri cAy hoa, ciy canh theo yéu cau cta Chi s& hitu 13 UBND
Thanh phé; didu dong xe 6 to van tai phuc vu hoat dong san xuét kinh doanh cua
Cong ty.

- Tryc tiép phu trach Phong KHKT, chi dao nhén vién trong phong, déng thoi
phéi hop vé6i cac bd phan nghiép vu lién quan xay dyng ké hoach san xuét kinh
doanh ndm, quy, thang cia cac xi nghiép dugc giao quéan 1y.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc trién khai thyc hién cac du 4n, cong trinh vé
cay xanh.

- Tham muu xay dung cac hop ddng kinh té theo ding quy dinh hién hanh,
ddng thoi l4y ¥ kién cta cac phong chire ning trinh Chi tich HPQT Céng ty ky két,
t& chitc chi dao thuc hién céc ndi dung trong hop ddng va hoan thién hd so theo quy
dinh.

- D& xudt véi Téng giam dbc vé viée xay dung quy hoach, ké hoach phat trién
dai han, trung han, hang n3m hé théng cic vuon hoa, cong vién, cdy xanh d6 thi va
vuon wom.

- Chi dao, trién khai vige 1ap ho so thiét ké - du toén, quyét toan cac cong trinh
cdy xanh, tham muu dé xuét va trién khai thuc hién viéc phat trién khoa hoc cong
nghe str dung, 4p dung tién bd khoa hoc k¥ thuit chuyén nganh phu hop v6i sy phat
trién chung ctia Céng ty. Phu trach cong tic hoc tip thi ndng béc, tay nghé cho. ngtrm
lao dong trong cong ty.

- Chi dao va tham muu x4y dung, ap dung cac dinh mtre kinh té k¥ thudt, quy
trinh ¢dng nghé cho cbng tac duy tu bao tri hé théng vuon hoa cong vién, dinh mic
x4y dung co ban cho céac cdng trinh cong vién, cdy xanh.

- Quan ly cdng tac mua sim vat tu, vit liéu, chiu trach nhiém truéc Cha tich
HDbQT vé 36 luong va chét lwong vat tu, vat lidu phuc vu cc cong trinh.

- Chiu trach nhiém va chi dao didu hanh thuc hién céng téc phong chéng thién
tai va tim kiém ctu nan, phong chéy chita chay hang nam.

- Thyc hién céc nthiém vy khac khi dugc Tong gidm dbe giao hoac Ty quyén.

2. Phé Toéng giam dbc phu trach méng cay xanh doé thi
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La nguoi giﬁp viéc cho Téng gidm dbc didu hanh, céng viéc hang ngdy theo
si phin cong cia Tong giam dbc:

- Truc tlep phu tréch tit ca cdc cdng viéc clia mang ciy xanh d6 thi bao gom
cong tac duy tu, bao tri, chdm s6c, phat trién hé thdng cdy xanh duong phb; cét tia,
tao tan, xtr 1y cAy sdu muc, nguy hiém; trdng méi, trong bb sung cdy xanh dudng
phé.

- T& chire, chit tri cac Hoi nghi nghiém thu cong tac duy tu thudng xuyén hang
thang cho cac Pon vi true thude theo khdi lugng va chét luong duge dénh gia thuc té
dé 1am co s& cho viée thanh to4n luong hang thang cho cac Xi nghiép.

- Theo di va tham muu gitip Chu tich HDQT v& c6ng téc tai chinh ké toan.

~ Tham muu cho Chu tich HPQT viéc quan ly, st dung va khai thac c6 hi¢u
qua qu§ dat hién c6 ctia Cong ty theo Ludt Pat dai hién hanh, chi dao viéc quan ly
céc ho kinh doanh, thué mjt bing theo dtng phép luat (néu c6).

- Thye hién cac nhiém vu khéac khi duoc Tong gidm dbe giao hodc Uy quyén.

Pidu 9. Trach nhiém, quyén han ciia Truwéng phong nghiép vu; Giam déc
Xi nghiép truc thude Cong ty. |

1. Trudng phong nghiép vu, Giam dbe Xi nghiép 13 ngudi lanh dao didu hanh
hoat dong hang ngdy ciia Pon vi minh phy trach theo ké hoach muc tiéu nhiém vy
clia Cong ty giao; chiu trach nhiém trude Téng Gidm ddc va trude Cong ty vé viée
thuc hién cdc quyén va nhiém vu duge giao.

2. Trwdng cac phong nghiép vu, Gidm dbc Xi nghiép c6 nhiém vy, quyén han
sau: ,

- T4 chie thue hién céc quyédt dinh, nhiém vu ctia Téng Gidm dc va cac Phé
Téng gidm dbc phy tréch trén co s6 chiic ning nhiém vy theo ké hoach san xut kinh
doanh hang thang, quy, nam.

- Quyét dinh viéc bd tri san xuét, didu dong, bb tri lao ddng trong pham vi
quan ly cia don vi. Chti dong xdy dung phuong an khoan trd lvong cho ngudi lao
dong trong don vi trén co s& khoi lugng san phim Céng ty giao khoan cho cac don
vi va dugc nghiém thu, thanh toan hang théang, ddng thoi chiu trach nhidém trudce
Téng Giam dbc v chi dao trién khai thyc hién cdc mit hoat dong trong don vi minh
duogc giao quan ly.

- Chi déng thuc hién quyén va chiu trich nhiém trude Tong Giam dbc vide
quén ly lao dong, nhén vién dudi quyén vé cac mit: Ky lut lao ddng, an toan vé sinh
lao dong, phong chbng chay nd .... theo Didu 18 td chiic va hoat dong, ndi quy, quy
dinh hién hanh va Thoa uée lao dong tip thé clia Cong ty.

- Trong trudng hop can bd nhan vién, ngudi lao ddng trong Pon vi minh dugc
giao quan ly khong thuc hién nhiing quy dinh cta Cong ty, quy dinh cta don vi,
Trudng cac phong nghiép vu, Giam dbe Xi nghiép c6 quyén tir chéi vide bd tri sép
xép cong viéc dong thoi co vin ban bdo cdo vé Cong ty vé& ndi dung cong vide, su
viée d& Cong ty xem xét mire ki luat va giai quyét theo quy dinh hign hanh,

- Thue hién cdc nhiém vu san xudt kinh doanh ngoai khéi lugng duge Cong ty
giao quan Iy nhur: TS chirc thi cong, nhan khoan cdc cong trinh chuyén nganh cdng
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vién, ciy xanh dé ting thém thu nhap cho ngudi lao dong trong Pon vi nhung khéng
duogc trai quy dinh ctia Cong ty va trai quy dinh phép luét.

Pidu 10. Chirc niing, nhiém vu ciia cic Phong nghiép vu va cac Xi nghiép
trwc thuoc Cong ty.

1. Phong t6 chire lao ddng va tién lwong

Tham muu gitip viéc cho Téng Gidm ddc Céng ty:

- V& cong tic td chitc bd may quan ly, tuyén dung, bd tri, sdp xép, st dung lao
dong; giai quyét cac ché do, chinh séch ¢6 lién quan dén quyén lgi chinh ding cua
nguoi lao dong.

- Thyc hién cong tac vin thu luu trit cac tai liéu dugce giao quén ly theo Luét
viin thu luu trit va cac quy dinh hién hanh.

- Xay dung va trinh duyét ké hoach don gia tién lwong thang, quy, nim. Lap
phuong 4n trd luong, thudng cho can bd nhén vién, lao déng va trién khai thuc hién
sau khi phuong an dugce duyét.

- Xay dung quy hoach can bd, du ngudn cén bd va trién khai ké hoach d#o tao,
bdi duong, phét trién ngudn nhan lyc cho Cong ty.

- Té chirc thuc hién cong tic bao hidm xi hoi, bao hiém y t&, bao hiém that
nghiép, bao hiém tai nan; cdng tac an toan vé sinh lao ddng; phong chéng chéy nd;
phap 18nh v& bao hé lao dong theo quy dinh hién hanh. .

- Thuc hién céng téc kiém tra lao dong, cong tac dam béo an toan, vé sinh lao
dong, cong tac bao vé vin phong cdng ty va cong tac quan tri hanh chinh.

- Luu trit, bdo quan céc tai lidu lién quan dén cac mit cbng tac va nghidp vu
cia phong theo quy dinh tai Luft vén thu luu trif va cic quy dinh hién hanh,

2. Phong Ké toan tai vu

Tham muu gitp viéc cho Tong Gidm dbe:

- Chiju trach nhiém trude Chu tich HPQT toan bd hoat dong tai chinh, ké todn
ctia Cong ty. Lap va theo doi ké hoach tai chinh, thyc hién cong téc hach toan, ké
toan theo Luat K& toan, Chudn muc ké to4n va céc quy dinh hién hanh.

- Kiém tra, giém sat, huéng dan, hach todn cac khoan thu, chi tai chinh trong
hoat dong san xuét kinh doanh ctia Céng ty. Kzem tra glam s4t, huéng dan viéc chi
tiéu tai chinh trong ndi bd Coéng ty va chi tra ¢d tirc cho cb dong khi duge Hbi ddng
quan tri phe duyét.

- Téng hop, phan tich két qua hoat ddng san xuét kinh doanh, cic ch1 tiéu tai
chinh phuc vu céng tac quan tri cia Cong ty.

- Lap béo céo tai chinh, bdo céo théng ké va céc bao cdo khic theo ding quy
dinh ctia Luat Ké toan va Luat Thong ké.

- Theo d&i viéc mua, ban, xuft nhap vat tu hang hoéa phuc vu san xut kinh
doanh cta Coéng ty.

- Lwu irit, bao quan tai liéu, ching tir ké toan theo quy dinh tai Luit Ké toan,
Lu4t vin thu luu trit va cac quy dinh hién hanh.

3. Phong K¢é hoach va k¥ thujt
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Tham muu gitip viéc cho Tdng Giam dbc, Phé Téng giam dbc phu trach Ké
hoach k¥ thuat Cong ty:

- Lap ké hoach san xuht va trién khai thyc hién nhiém vu san xuét kinh doanh
hang thang, quy, nim; x4y dung va trinh duyét ké hoach dai han, trung han, ngén
han.

- Giao ké hoach cho cc Xi nghiép san xuét tryc thudce trén co s ké hoach
chung ctia Cong ty. Kiém tra giam sat chét lugng cong viée va don dbe cac Pon vi
thue hién nhiém vy dugce g1a0

- Soan thao cac hop ddng kinh &, giam sat qua trinh thyc hién hop ddng, phat
hién va d& xudt v6i Chi tich HDQT nhiing bién phép, giai phap khic phuc va giai
quyét nhiing vuéng mic trong qué trinh thuc hién hop ddng, hoan thién hd so thanh
quyét toan theo ding quy dinh vé xay dung co ban.

- Khao sat thiét ké, 1ap du toan, quyét toan va hoan thién hd so cac cong trinh
xdy dung cong vién, cidy xanh.

- Viét 1énh san xuét, phiéu Xuét san phém, lénh didu déng phuong tién, bao
quén phuong tién theo quy dinh. -

- Lap ké hoach mua sim vat tu, vat lidu, may moc, thiét bi phuc vu san xudt
kinh doanh ctia Cong ty.

- T4 chirc kidm ké dinh ky, tdng hop lap béo céo tinh hinh thyuc hién ké hoach
cia Cong ty theo quy dinh ctia Nha nudc. Phy trach cong tac thanh tra, phdi hop véi
cac phong nghié€p vu thuc hién mét s6 nhiém vu theo quy dinh.

~ Luu trit, bdo quan cac tai liéu lién quan dén cdc mit cong tac va nghiép vu
cta phong theo quy dinh tai Ludt van thu luu trit.

4. Céc Xi nghiép san xuit

Tham muu gigp viéc cho Lanh dao Cong ty, chi dong b tri trién khai thue
hién nhiém vy dugc giao dam bao ding tién do, chat luong k¥, m§ thudt cic san
phim dich vu trén dia ban dugc giao quan ly.

- Lap k& hoach quan 1y, duy tu, bao tri hé théng cac vuon hoa cong vién, hé
théng cdy xanh d6 thi dia ban duge giao quan ly trén co so ké hoach Cong ty giao.
Té chirc trién khai thuc hién nhiém vy, hoan thanh san phém dich vy phuc vu hoat
dong san xuét kinh doanh clia Cong ty dam béo ding quy trinh k§ thudt, du vé s6
luong va dat yéu cau vé chit luong,

- X4y dung ndi quy quan ly don vi lam co s¢ dé chi dao trién khai thuc hién,
quén 1y ngdy, gid céng lao ddng phit hop véi didu kién thyc t& cta Xi nghiép trén co
s& cac ndi quy, quy dinh va Théa wde lao dong tap thé cia Cong ty

- Xay dung k& hoach mua sim may moc, thiét bi, dung cu san xuét, vat ré mau
hong, k& hoach trang bi bao hg lao ddng.

- C#n ctr k& hoach phong chong lut béo, phong chéng chay nd, vé sinh an toan
lao dong ctia Cong ty d& xay dung ké hoach cu thé phit hop véi dic th, thuc té clia
Xi nghiép.
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- Xay dung quy dinh murc lwong, thuéng, phu cép trach nhiém trén co so hiéu
quéa cdng tac, ning suét lao déng cha Xi ngh1ep va két qua khbi luong edng vise
dugc giao khoan hang thang.

- Chju trach nhiém trudc Tong Giam dbc Coéng ty vé chét lvong cong tic quan
1y, duy tu, bao dudng, phat trién hé théng vudn hoa, cong vién; hé théng cay xanh d6
thi trong danh muc dwge Cong ty giao quan ly.

Piéu 11. Nghia vu vi quyén lgi ciia c¢an bd nhin vién va nguoi lao dong.

Can b0 nhén vién va ngudi lao dong trong Cong ty duoc hudng luong, cic ché
dé va quyén loi theo quy dinh, Thoa udc lao dong tip thé ctia Cong ty nhu: BHXH,
BHYT, BHTN, Bao hiém tai nan, ddng thoi ¢6 trach nhiém hoan thanh t6t nhiém vu
duge Cong ty, phong, Xi nghiép giao; Chip hanh t&t chi trrvong, dudng 16i cia
Dang, chinh sach phap luit ciia Nha nudce; Lao dong co ky cuong, ky ludt vdi tinh
thin trach nhiém cao; Nghiém chinh chip hanh néi quy, quy dinh, Quy ché, Thoa
ude lao dong tap thé va céc didu khoan trong hop dong lao dong da ky véi Cong ty.

Chwong 1
MOI QUAN HE TRONG NOI BO CONG TY

Pidu 12. Moi hoat déng va cong viée clia Cong ty chiu sy chi dao va gidm sét
ctia Hoi ddng quén tri. Hoi ddng quan tri 13 co quan cb diy di quyén han d thuc
hién tit ca cic quyén nhan danh Céng ty trr nhing thAm quyén thudc vé Pai hoi
- ddng cb déng. Chl tich Hoi dbng quan tri ban hanh va gidm sét viéc thyc hién céc
quy ché t6 chic moi hoat dong va ché do lam viéc cna Hdi df“)ng quéan tri va Ban didu
hanh quan ly Cong ty.

1. Chu tich HPQT la ngudi dai dién theo phap luét ctia Cong ty, 1a ngu(n quan
ly, didu hanh moi hoat dong ctia Cong ty va chiu trach nhiém trude Hai dong quén tr
va trudce phap luat.

2. Téng Giam dbc 1a nguoi chi dao didu hanh san xuit kinh doanh hang ngay
tai Cong ty, chju trach nhiém trudc HDQT, Chi tich HPQT va trude phéap Iuét.

3. Céc Pho Tdng gidgm dbc 1a ngudi gitp viée cho Téng gidm dbc Cong ty,
chiu trach nhiém chi dao cac phong ban nghiép vy, cac Xi nghiép san xudt d3 duge
Téng gidm dbc phan cdng quan ly. Phé Téng gidm dbc 13 ngudi thay mit Tong Giam
dbc chi dao, didu hanh, hudng din cac Pon vi truc thude vé cdc linh vyc chuyén mén
duge phfm clp va chiu trach nhiém hoan toan v& céc bién phap chuyén mén do.

Pidu 13. BCH Bang Uy lanh dao toan by céc hoat ddng cua Cong ty, xong
Dang ¢ uy khong true tiép didu hanh cic cong viée cu thé.

Té chirc Cong doan, Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh va céc t6 chirc
quin chiing khic tham gia quan Iy doanh nghiép van dong cac thanh vién clia tb chire
minh hoan thinh nhidm vu dugc giao gbp phén xdy dyng Céng ty 6n dinh va phat
trién. Trong qué trinh trién khai thuc thi nhiém vu néu c6 nhing vén @& khéng théng
nhit duge véi Tong Giam ddc Cong ty thi Téng Giam dbc Cong ty c6 quyén quyét
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dinh va chiu trach nhiém trude tap thé ngudi lao dong, truée Pang Gy, Hoi dong
quén tri vé quyét dinh cia minh.
R Chwong IV
PHAN CAP QUAN LY CAN BO

Pitu 14. Quan Iy can b

1. Cha tich HDQT Cong ty quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Cong ty;
quéan 1y Téng Giam ddc, cac Phé Téng Giam dbc, K& toan trudng, Trudng pho cic
phong nghiép vy va cac Xi nghiép truc thudc Cong ty.

2. Trudng, pho cac phong nghiép vy quan ly can bd, nhén vién trong Phong.

3. Giam dbc, Pho giam déc cac Xi nghiép quan Iy Cén bd Théng ké ké toan,
T& truong, T phé sin xuft va toan thé cong nhan, ngudi lao ddng trong Xi nghiép.

Diéu 15. B6 nhiém can bd.

1. Téng Giam dbc Céng ty: Trinh HPQT bd nhiém, mién nhiém cach chirc,
néang lwong, khen thudng, ky luat, didu dong, ludn chuyén va quyét dinh mic lwong
dbi vé6i cac Phod Téng giam dbe, K& toan truomg. B4 nhiém, mién nhiém, cich chic
Trudng pho cac phong nghiép vy va Gidm ddc, Phé giam dbc cac Xi nghiép, can bd
nghiép vu, can bd théng ké ké toan, thit qu¥, thi kho ... trong toan Cong ty.

2. Trudng phong phan cdng cdng tac, diu hanh céng viée ddi véi can bd nhan
vién trong phong theo cong viéc chuyén mon cia phong. '

3. Gidm d6c X nghiép truc thude d& xuft bd nhiém, didu ddng, khen thuodng,
k¥ Iuét, mién nhiém d6i véi can bd théng ké ké toan, td trudng, té phé san xuét, cbng
nhén lao dng trong Xi nghiép.

Chuwong V
TIEU CHUAN CAN BO

Diéu 16. Tiéu chuin chung

Can bd quan ly phai c6 phdm chét dao dirc tot, ning lyc cong tac dép (ng yéu
clu cia cdng viée, ¢b uy tin cao trong Pon vi, c6 kha nang quy tu can b, ¢6 ning
lyc quan 1y didu hanh, guong miu trong cdng viée, vi muc tiéu phat trién &n dinh cta
Cong ty. '

1. Tiéu chuén dbi vé6i chic danh cia Tong Giam dbc Cong ty: Theo tidu chuan
duge quy dinh tai Khoan 3 Didu 42 Pidu 18 t6 chirc va hoat déng ca Cong ty

2. Tiéu chudn dbi véi chirc danh Pho Téng giam dbe.

- La Pang vién Dang cdng san Viét Nam.

- Cé stre khoe tot.

- C6 trinh d¢ ly Iuén chinh tri tir trung clp tré 18n, c6 phém chit dao dirc trong
sang, c6 tu duy ning dong, sang tao, c6 trinh d6 ndng luc quéan ly diéu hanh, l2nh dao
va duoc quéin chiing tin nhiém cao. Co tinh than trach nhiém, ddm nghi, d4m lam,
dam chju trach nhiém trong cong viéc va c6 kha nang t6 chuc trién khai van dyng
sang tao cdc chi truong cia Pang va chinh sach phép ludt cda Nha nuée vao thyc
tidn gop phén hoan thanh xuét sfic nhiém vu san xuét kinh doanh ctia Céng ty.
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- C6 trinh d6 chuyén mén nghiép vu tir dai hoc trd 1én, ¢ kién thirc chuyén
sdu chuyén nganh, c¢6 kha ning quy tu can bd, cd thoi gian lam cbng tac quan ly it
nhét 14 5 nim.

3. Tiéu chudn dbi véi chirc danh K& todn truéng: Ap dung theo Lujt ké toan.

4. Tiéu chudn dbi véi chirc danh Trudng pho céc phong ban; Gidm dbc, Phé
giam dbc cac Xi nghiép.

- La Pang vién DPang cdng san Viét Nam.

- C6 pham chit dao dirc tdt, c6 tinh than trach nhiém cao, c6 trinh d§ chuyén
mdn nghiép vu, ¢6 kién thirc hidu biét v& nghiép vu cong tac dugc phéan cdng. C6 kha
niing tham gia xdy dyng k& hoach hang nim, phéi hop t6t viée trién khai t6 chirc thyc
hién nhiém vu. C6 kha ning nghién ctru téng hop va giai quyét nhitng van d& cu thé,
c6 kha ning didu hanh va tdng két danh gia, kiém tra viéc thyc hién cong viéc cua
can bd nhéan vién trong Pon vi, sit dung thanh thao may vi tinh, hiéu biét va soan
thdo dugce van ban hanh chinh.

Chuwong V1
BO NHIEM VA BO NHIEM LAI
Pitu 17. Bb nhiém can bd 13 quyét dinh ctia can bd gilt chirc vy quan ly trong
Pon vi dé 1anh dao, diéu hanh hoat déng san xuit kinh doanh thuc hién nhiém vu
duoc giao, vide bd nhiém cén bd duge thuc hién theo nguyén tc sau:

- Xuét phét tir yéu ciu cong tic ciia Cong ty dé bd nhiém can bd.

- Cén ctr vao phém chét dao dic, trinh d6, ning luc, hidu qua cong tac clia can
b, dam béo tiéu chuin can bd theo timg chirc danh,

- Toéng Gidm dbc trinh HPQT xem xét quyét dinh bd nhigm.

- Pam béo sy ké thira va phat trién doi ngii c4n bd nhdm muyc dich ning cao
chit lugng, hiéu qua trong hoat déng san xut kinh doanh.

Pidu 18. Thoi han bd nhiém.

Thai han bd nhiém 13 05 nim dbi voi cac chire danh Tong gidm dbc, Pho Tong
giam dbc, K& toan trudng va cac chitc danh quan ly khic trong Cong ty.

Piéu 19. BS nhiém lai can bo.

Sau khi hét thoi han gift chitc vu can bd dugc xem xét bd nhiém lai néu van
dap tmg du cac tiéu chudn va diéu kién bd nhiém cén bd.

1. Didu kién dé can b duoc b nhigm lai

- Hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc giao trong thoi gian gift chie vu va van
i tidu chufn, tin nhiém, da ste khoe dép ng duge yéu cdu nhidém vu trong thoi
gian tiép theo.

- Pham chét dao durc t6t, c6 161 sbéng trong sach, lanh manh, ¢6 ¥ thirc t6 chiic
ky lut, d4m néi, dém 1am, dam chiu trach nhiém, doan két ndi bg, chép hanh tét cht
truong dudng 161 ctia Pang, chinh sach phdp luat ciia Nha nudc.

" 2. Can bd khi hét thoi han gift chire vy, néu van dép tmg duogc yéu cau céng
viéc thi kéo dai thoi han gitr chire vu cho dén khi nghi huu.

Didu 20. Trinh ty thi tuc bd nhiém va bd nhidm lai can bd.

1. D6i véi chire danh Téng Giam dbc, Phé Tong giam dbc, Ké toan trudng.
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- Hoi ddng quan tri hop gi6i thidu nhan sy cin bd nhiém va liy phiéu tin
nhiém.

- T6 chirc Hoi nghi Ban chip hanh Pang ty, Lanh dao Céng ty, Hoi nghi Cén
b chi chébt 14y phibu tin nhiém céc chitc danh giéi thidu.

- Trén co s& tidu chudn can bd, co chu céc thong tin v& can bd, két quéa gidi
thiéu. Hoi ddng quan tri tién hanh bo phiéu kin céc chirc danh. Chii tich HDQT cén
ctr vao két qua, két luan tai Hoi nghj Hoi ddng quan tri Cong ty xem xét va ban hanh
quyét dinh bd nhiém can bd.

2. Péi véi chirc danh Trudng cac phong nghiép vu, Giam dbéc céc xi nghiép.

- Lay ¥ kién giéi thiéu nhan su cla Pang dy, Lanh dao Cong ty dbi véi cac
chiic danh cin bd nhiém.

- T4 chirc Hdi nghi Ban chip hanh Pang ty, Lanh dao Céng ty xem xét két
qua va két luan thdng nhét théng qua danh sach d& nghj bb nhiém.

- Téng Giém dbc Coéng ty xem xét, d& xuét trinh HPQT quyét dinh bd nhiém,
quyét dinh mitc lvong va lgi ich khéc.

3. Déi véi cac chirc danh phd phong nghiép vu, pho giam dbe xi nghiép do
Téng Gidm dbc dé xuét, Hoi déng quén tri xem xét quyét dinh.

4, Péi véi cac chic danh: T trudng, tb phéd san xuit do glam dbc xi nghiép
gidi thiu va Chl dinh.

Chuwong VII
QUY HOACH CAN BQ

Hang nam Cong ty t6 chic ra so4t, d4nh gi4 can bd va lua chon can bd ¢ di
didu kién dua vao quy hoach céc chitc danh cén bd 18nh dao, cén b quan Iy va cé ké
hoach d4ao tao can b cho timg giai doan (theo hudng dan ctia Ban t6 chitc Thanh ty
va tinh hinh thuc t& st dung can bd tai Cong ty)

Piéu 21. Quy hoach can bd 13 mot ndi dung quan trong trong cong tac can bo,
dam bao xay dung déi ngii can b ¢ du phém chét va nang luc, d v& sb lugng, chét
lugng theo tiéu chuén.

* Can cr quy hoach cén bé:

- Nhiém vy chinh tri, k& hoach sén xuét kinh doanh ctia Céng ty.

- T4 chitc bd may dinh huéng ngén han, trung han va dai han;

- Tidu chuén can bb.

- * Pdi twong quy hoach:

Ban thudng vu, Bi thu, Phé bi thu, Uy vién Ban chép hanh Bang uy.

* Trinh tw quy hoach can bé: Cén clr vao quy hoach can b(_) hang nam.

Pidu 22. Quan Iy va dao tao can bd trong quy hoach

- Lanh dao Céng ty ¢6 trdch nhiém quéan ly ddi ngli can bd thudc dién quy
hoach ctia Céng ty, tao diéu kién dé can bd phat huy kha ning trén cuong vi cong tac
duge giao dam nhén trén co s& dé timg budc hoan thién quy hoach theo tiéu chuin
can bd.
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- T chirc thyc hién k& hoach dao tao cén bd vé trinh do 1y luén chinh tri, trinh
dd chuyén mon nghiép vu va nang luc 13nh dao, quan 1y cua ting chire danh theo quy
hoach.

T6 chic Iuin chuyén can bd theo k& hoach tao diéu kién cho cén bd trong
dién quy hoach dugc rén luyén va tich liiy kinh nghiém & céc vi tri, linh vire cong tac
khac nhau trong Cong ty.

- Hang nim t6 chtrc nhin xét danh gid can bd trong dién quy hoach. Pua ra
khoi danh sach quy hoach nhitng can b mic khuyét diém, khong chiu rén luyén
phin d4u hoc tap dong thoi bd sung nhimg nhan td tich cue dua vao dién quy hoach

- Khéng bd nhiém nhitng can bb ngoai dién quy hoach .

Chuong VIII
TU CHUC MIEN NHIEM

Piéu 23. Tir chire

Trong thoi gian gitt chitc vu ndu can bd c6 nguyén vong tir chitc do khong
dam nhiém dugc chirc vu vi ning lie, sirc khde, hoan canh gia dinh hodc cac ly do ca
nhan khac phai c6 don d& nghi cip bd nhiém xem xét giai quyét.

Khong cho tir chirc nhitng can bd s& phai xir ly ky luat hodic phai bii mién
chic vu.

Piéu 24. Mién nhiém

Trong thoi han giff chitc vu cén bd s& bj xem xét mi&n nhiém trong cic trudng
hop sau:

- Khong dua diéu kién theo quy dinh hién hanh.

- 12 théng khong hoan thanh nhiém vu dugc giao d6i véi can bd do Chu tich
HPQT Cbng ty bd nhiém.

- Vi pham ndi quy lao dong cia Cong ty nhung chua dén muc phai cach chirc,
nhung khéng con uy tin didu kién @& giir chirc vu.

Piéu 25. Ngudi xin tir chirc hoic min nhiém s& dugc bb tri cong tac khéac
hoic cho nghi ché @6 néu du didu kién.

Chuwong IX
PIEU PONG VA LUAN CHUYEN CAN BQ

Diéu 26. Viéc didu dong luan chuyén can bé 1a rét cén thiét. Can cit theo yéu
clu cong tac, nhiém vy ciia Cong ty dé bd tri st dung cén bd dat hidu qua va tao didu
kién cho can bg tré c6 trién vong, c4n bd trong quy hoach dugc bdi dudng toan dién,
rén luyén trong thuc té dap Gmg duoc yéu ciu cong tac khi duge bd nhiém theo quy
hoach.

Pidu 27. Cip néo ra quyét dinh bd nhiém thi cép d6 c6 quyén dleu dong, luan
chuyén can bd cin clt vio tinh hinh thuc t& ctia Don vi.

Chwong X
KHEN THUONG, KY LUAT

Pidu 28. Khen thuo*ng can bd nhén vién, ngudi lao dong trong Cong ty co
thanh tich dic biét xudt sdc, cé sang kién, sang tao duge Chu tich HPQT khen
thudng can ot vao két qua 1am 1¢i va hidu qua cong tdc mang lai.
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Chu tich HDQT Cong ty trich quy khen thudng céc ca nhén, tap thé duoc binh
chon trong céc phong trao thi dua do Céng ty, S& nganh va Thanh phé phat dong.

Piéu 29. Ky luét céc trudng hop sau day duoc coi 1a vi pham nghiém trong ky
luét lao dong

- Thuong xuyén vi pham céc t€ nan xa hoi.

- Thuong xuyén di mudn, vé sém, khéng dam bao thoi gio lam viée, khong
hoan thanh nhiém vu duoc giao dung thoi han hodc khéng dam bao khéi lugng va
chét chit luong cong viéc duge giao.

- Tu y r6i noi lam viée, ty ¥y nging viée (trr trudng hop néu khong roi khéi
noi lam viéc hodc ngiing vi€c s€ gay nguy hiém cho tinh mang va tai san).

- Khong chép hanh ménh Iénh san xuét cia can bd ldnh dao, can bd quan ly
(k& tir t6 truong hodc ngudi duge giao phu trach trd 1én).

- An cdp bt ké nhiéu, it hosic c¢6 hanh vi pha hoai tai san cua Cong ty, pha
hoai san xudt, doi tién bdi dudng cua dan khi thuc hién nhi€ém vy, chit hodc td chirc
chit cay khi khéng ¢ ké hoach hoic y kién cta Chu tich HPQT Céng ty.

- D& 16 hoic tiét 16 bi mét nghé nghiép, bi mat san xuét kinh doanh ciia Cong
ty.

- Khéng thuc hién day da nghia vu dbi véi Cong ty va Nha nudc,

- Céc truong hop vi pham nghiém trong ky luat lao dong, Chu tich HDQT
Cong ty xtt ly, ky luét lao dong can cr vao Luat lao dong, Noi quy lao dong va Thoa
wée lao dong tap thé ciia Cong ty, cdc vin ban phép luét khac c6 lién quan.

Chwong XI ;\\
TO CHUC THU'C HIEN /]

Pidu 30. Quy ché nay gdbm 11 Chuong 30 Diéu dugc phd bién dén toan thé
cén bo nhan vién ngudi lao dong trong Cong ty dé t6 chiic thuc hién. Trong qué trinh
thyc hién néu c6 kho khin, vuéng méc cin phai b6 sung, diéu chinh cho phu hgp véi
didu kién thyc t& yéu cau cac Pon vi c6 viin ban gui vé Phong to chirc lao dong va
tién luong dé téng hop bao cdo Chi tich HDQT Céng ty xem xét giai quyét.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Nhitng quy dinh tru6e déy trai voi
Quy ché nay déu dugc bac bo.

CHU TICH HPQT
Noi nhin:
- HPQT, Ban kiém soat;
- TGD, Phé TGP;
- Trudng cac phong, Xi nghi€p;
- Luu TCHC.

Lé Van Tuan
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG VIEN, CAY XANH HP Poc lip — Tw do - Hanh phiic

<1, - /QC HDPQT Hdi Phong, ngay  thdang ndm 2022
(Dy thio) /ge 2010939,
CONG w\ A B
<f € &) PHA '\l \ QUY CHE
'; CONG VHOATPONG CUA HOI PONG QUAN TRI

o \CONGTY COPHAN CONG VIEN, CAY XANH HAI PHONG
rb)*(i)k’é‘r’n hé§icipét dinh 56 /OP-HPQT ngay ~ / /2022 ciia HDQT)
N T WA
o CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi tuo’ng ap dung

Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic td chirc hoat dong, co che lam viéc va mbi
quan hé cua Hoi déng Quan tri véi Ban Téng Gidm dbc Cong ty ¢b phan Céng vién,
cdy xanh Hai Phong

Quy ché nay ap dung dbi véi cac thanh vién HDQT, Ban Tong Glam ddc va
CBNV - ngudi lao dong c6 lién quan t6i moi hoat dong cua Cong ty cb phin Cong
vién, cdy xanh Hai Phong.

Piéu 2: Nguyén tic hoat ddng cia HDQT

1. HPQT la co quan quan trj ctia Cong ty, c6 toan quyén nhan danh Cong ty
dé quyét dmh thyc hién cac quyen va nghia vu ctia Céng ty, trit nhiing vén dé thudc
thAm quyén ciia Pai hoi ddng c6 dong (DHDCB)

2. HPQT lam viéc theo nguyén tic tap thé 1&nh dao, thé hién bang nghi quyét
clia HPQT va dé cao trach nhiém cua mdi thanh vién HDQT. Cac thanh vién cua
HDPQT chiju trich nhiém c4 nhin v& phan viéc va nhiém vu dugc phén cong.

3. Moi hoat dong clia HDPQT, cac thanh vién HDQT va by may giap viée
HDQT phai dadm bao tudn thu cac quy dinh cua phap luét, Diédu 18 t6 chirc va hoat
dong va bao dam loi ich hop phap cta Cong ty.

4. HDQT giao trach nhiém cho Téng Giam dbc Cong ty (TGB) t chirc didu
hanh thuc hién cac ngh1 quyét, quyét dinh cia HDQT. Nghi quyét, Quyét dinh cua
HDQT c6b tinh chét bt bude thi hanh ddi vai tat ca cac don vi truc thude va c nhan
trong Cong ty.

CHUONG II
TO CHUC VA HOAT PONG CUA HOI PONG QUAN TRI]

Pitu 3: Co chu tb chire, nhiém ky cia HDQT

1. Hoi ddng quan tri ¢6 05 thanh vién, bao gbém 01 Chii tich HDQT va 04 thanh
vién HPQT. Chu tich HPQT do céc thanh vién HDQT bau béng thé thirc tryc tiép bo
phiéu kin. Trong trudmg hop céc tmg cir vién Chu tich HDQT c¢6 phiéu bau ngang
nhau thi Ung cir vién s& hitu hodc dai dién sé hitu cb phan cao hon dugc tring cu.




