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TAP POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PIEN LUC VIET NAM Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
CONG TY THUY DIEN
TUYEN QUANG
Sé: A492 /QD-TBTQ Tuyén Quang, ngay 2.0 thang 4 nam 2012
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy dinh L& nghi cong tac t6 chirc dai hoi, hoi nghi, hop,
dén tiép khach va chiéu dai tiéc trong Cong ty thuy dién Tuyén Quang

GIAM POC CONG TY THUY PIEN TUYEN QUANG

Cin ctr Quyét dinh sb 437/QD-EVN-HPQT ngay 01/6/2007 ctia Hoi dong
quan tri Tap doan Dién lyc Viét Nam vé viéc phé duyét Diéu 1é td chirc va hoat
dong cua Cong ty thuy dién Tuyén Quang;

Xét dé nghi cuia Trudng phong Té chuc Lao dong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh L& nghi cong tac to
chuire dai hoi, hoi nghi, hop, don tiep khach va chiéu dai tiéc trong Cong ty thuy
dién Tuyén Quang”, ma so tai liéu: Qyb — 01 - 26.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 24./12/2012.

Piéu 3. Céac ong Trudng céac don vi, can bo cong nhan vién trong Cong ty
thiy dién Tuyén Quang can ctr Quy¢t dinh thi hanh./.

Noi nhan: “‘L GIAM POC
- Nhu diéu 3; e
- Luu: VT, TCLD. Z w\““’gte

Nguyén Tién Chuwong
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NGUOI bUGC PHAN PHOI:

1. Giam ddc 01
2. Phé giam ddc 01
3. Céc don vi trong Cong ty 07
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Chir ky: Chir ky:
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) Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Cac cin ci:

Nghi dinh 154/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé nghi thirc
Nha nudc trong td chic mit tinh, 1€ ky niém; trao tdng va don nhan danh h‘iéu
vinh du nha nudc, Huan chuong, Huy chuong, Co thi dua cua Chinh phu, Bing
khen cua Thu twong Chinh phu;

Dicu 1& to chuc va hoat dong cia Cong ty thiy dién Tuyén Quang ban
hanh kém theo Quyet dinh s0: 437/QD-EVN-HDQT ngay 01/6/2007 cua Hoi
dong quéan tri Tép doan Dién luc Viét Nam;

Quy dinh lam vi¢c trong Cong ty thuy dién Tuyén Quang ban hanh kem
theo Quyct dinh s0: 923/QD- TDTQ ngay 27/10/2011 cua Giam doc Cong ty
thuy dién Tuyén Quang. ’ N

Tham khao: Bai giang Ly thuy€t nghi¢p vu L€ tan va Nghi thire nha nuge
cua Gido su tién si Luu Kiém Thanh - Hoc vién hanh chinh Quoc gia (bai giang
tai 16p Quan tri hanh chinh van phong do Trung tdm dao tao CDMS - duong Lé
Thanh Nghi, Ha Noi t6 chirc).

Diéu 2. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung:

1. Pham vi diéu chinh:

Quy dinh nay quy dinh vé 1& nghi cho viéc to chuc cac chuong trinh dai
hoi, hoi nghi, hop ép dung trong Cong ty thuy dién Tuyén Quang

2. Béi tugng ap dung:

Quy dinh nay ép dung trong ni by Cong ty Thuy dién Tuyén Quang, cac
chuong trinh dai h@i, hoi nghi, hop, tiép khach va chiéu dai tiéc trong Cong ty va
cac don vi doan thé truc thudc Cong ty phai tuan thu quy dinh nay.

Diéu 3. Dinh nghia va cac tir viét tit:

Ban Giam ddc: 1a Gidm ddc va cac Pho Gidm doc

Céc don vi trong Cong ty: La cac phong, phan xudng trong Cong ty

CBCNV: Can bd cdng nhan vién

Phong TCLD: phong T6 chirc lao dong

Phong KHVT: phong Ké& hoach vat tu

Phong KT:  phong K¥ thuéat

Phong TCKT: phong Tai chinh ké toan

Phan xudng VH: phan xudng Van hanh

Phan xuong DTD: phan xudng Stra chira Dién tu dong

Phan xuéng CKTL: phan xuong Co khi thuy luc
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Céac dinh nghia khac dugc hiéu theo Diéu 1& to ChL’I:C va hoa} dong cua
Cong ty thuy dién Tuyén Quang ban he‘lph kem theo Quy¢t dinh s6: 437/QD-
EVN-HDQT ngay 01/6/2007 ctia H)i dong quan tri Téap doan Dién luc Viét
Nam
Diéu 4. Muc dich bién soan:

Nhén} dam bao sy thong nhg"lt mang tinh chuyén nghiép vé chuong trinh,
quy trinh tién hanh céac nghi thirc t6 chuc dai hoi, hdi nghi, don tiép khach, chiéu
da tiéc trong Cong ty va cac don vi truc thudc theo quy dinh ctia Nha nudc va
quy dinh cua nhan hi¢u Cong ty.

Diéu 5. Trach nhiém quén ly, thye hién:

Gidm dbc Cong ty chi dao thuc hién quy dinh vé I nghi trong dai hoi, hoi
nghi, hop, don tiep khach va chiéu dai tiéc trong Cong ty.

Truong phong T6 chirc lao dong chiu trach nhiém tham muu cho Gidm
dbc vé cong tac to chure, quan ly va huéng dan cac don vi, doan the trong toan
Cong ty thuc hién tét cong tac to chic dai hoi, hoi nghi, hop, don tiép khach va
chiéu dai tiéc theo cac quy dinh cua phap luét, cua Tép doan va Quy dinh nay.

~ Trudng cac don vi trong Cong ty co trach nhiém té chuc, thuc hién cong
tac to6 chhuc cac chuong trinh nghi sy cua don vi minh theo ding céac quy dinh
trong ban Quy dinh nay.

: Chuwong I : )
QUY DINH LE NGHI TRONG CONG TAC TO CHUC DAL HOI
Diéu 6. Pinh nghia:

_ Dbai hc}i 1a mét chuong trinh hoi nghi 16n dién ra ¢6 tinh chét dinh ky
nham tong két nhimg viéc da lam dugc sau mot khoang thoi gian nhat dinh,
hoac mot nhi€ém ky ctia moi don vi, 6 chire, dong thoi dua ra nhiing van kién c6
anh huong lon dén duong 16i ké hoach, phuong hudng phat trién hodc quyet

dinh nhung vén dé quan trong voi quy mo lon va duoc to chirc theo nguyén tic
thé 1¢ riéng c6 tinh 1€ nghi va trong thé cao.

Diéu 7. Cong tac chuin bi dai hji:

Cong tac chuan bi dai hoi phai duoc thuc hién chu ddo, bao gdm xay dung
ké hoach, muc tiéu td chirc ctia chuong trinh dai hoi, chuan bi co s& vat chat day
du, chu déo.

Diéu 8. Hinh thirc trang tri dai hji:

Viéc trang tri trong va ngoai san khéu, hoi truong td chtc dai hoi, hoi

nghi phai dat dugc muc ti€u, yéu cau da néu tai dicu 4.
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Bén ngoai san khiu, hoi truong co thé treo bang-ron, khau hiéu c6 ndi
dung pht hgp véi budi 1. Trén bang-ron, khau hi€u c6 tén va logo cua cua don
VI.

San khau hoi trudong dugc trang tri trang trong theo nhiing quy dinh sau:

Co Td Qubce va co Pang treo trén phong hau hodc trén cot ¢d vé phia bén
trai ciia san khau; co T6 Qudc ¢ bén phai, co Pang ¢ bén trai (nhin tir phia dudi
hoi truong 1€n).

Tuong ban than Chu tich H6 Chi Minh dat trén buc cao phia dudi ngdi
sao hodc & phia dudi giira ngoi sao va hinh bta liém theo chiéu thang dung.
Truong hop co duge treo trén cot thi dat twong Chu tich H6 Chi Minh chéch
phia trudc bén phai cdt co (nhin tir phia dudi hdi truong 1€n).

Tén don vi ¢ vi tri trén cung cua phong. Tiéu dé budi 18 bang kiéu chir
chéan phuong trén nén phong hdu vé phia bén phai san khau (nhin tir phia dudi
hoi truong 1én). Noi dung tiéu dé do Ban To6 chirc quyét dinh.

Ban Poan Chu tich: cin cir vao tinh chét ctia budi 1€, Ban T6 chirc quyet
dinh viéc bd tri ban DBoan Chu tich bubi 1&. Ban Poan Chu tich duogc b tri Y
giita san khdu. Tuy theo s6 lugng thanh vién Poan Chu tich, Ban T6 chire quyét
dinh sb ghé. Poan Chu tich duge bd tri ngéi theo chirc vu quan trong tir gitra ra
hai bén, ¢6 bién tén dat phia trudc.

Buc dién gia c¢6 thé b tri trén san khau (phia bén phai san khau) hoic
phia dudi trude san khau tiy theo diéu kién cu thé cua hoi truong. Mit trude buc
phai ¢6 logo ctia don vi. Khong dit buc dién gia che lap tiéu dé trén phong hau;
Khong dat hoa che lap mit ngudi néi.

Péi véi nhirng cudc mit tinh, 1€ ky niém trong thé, co thé dat ling hoa
phia trudc buc dién gia va chau cdy canh hogc ling hoa phia dudi tiéu dé doc
theo phong hau. Néu c¢6 lang hoa cua cac dong chi lanh dao cao cép cia Pang,
Nha nudc ting thi dat & vi tri trang trong. Khong dat qua nhiéu lang hoa trén san
khiu, ma chuyén dén céc vi tri trang trong khac.

Khau hiéu ctia budi 18 duoc treo & vi tri ndi bat, phu hop voi khong gian
hoi truong. Noi dung khau hiéu do Ban T chirc quyét dinh. Trudong hop budi 1é
dugc to chic tai nhiing dia diém dic biét, khong cho phép dap tmg toan bo cac
yéu cau trén, Ban T6 chuc chiu trach nhiém quyét dinh cac hinh thirc trang tri
thich hop dé dam bao tinh nghiém tuc, trang nghiém cua budi 1.

(Chi tiét trong cac biéu phu luc: phu luc 1, phu luc 2 dinh kem).

Diéu 8. Khach moi
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Tuy theo tinh chét, quy mo cta dai hoi, Ban T6 chic moi khach trong
pham vi thich hop. Khuyén khich moi s6 luong khach sao cho gon, thiét thuc,
phu hop véi muc dich, yéu cau budi 1&; tranh pho truong, hinh thic, gy lang
phi, ton kém v¢ thoi gian, tién bac.

Diéu 9. Phu hi¢u

Cin cu theo yéu cdu cla cac chuong trinh dai hoi, Ban Té chirc quyét

dinh vi¢c ¢6 sir dung phu hi¢u hay khong. Néu dung phu hiéu, Ban T6 chirc quy

dinh hinh thie pho hiéu. Han ché dung phu hiéu hodc hoa cai nguc dbi véi
nhing budi 1 khong that can thiét.

Diéu 10. Trang phuc

1. B6i voi Poan Chu tich, nguoi chd tri chuong trinh, ngudi trao tdng va
nguoi don nhan danh hiéu vinh dy Nha nude (néu ¢6), trang phuc dugc quy dinh
nhu sau:

Nam: Complé co thit ca vat hodc 4o so mi dai tay co that ca vat (trang
phuc van phong dong phuc cua Cong ty).

Nir: Ao dai truyén thong (troi lanh co thé mic 4o khoac ngoai) hodc trang
phuc nir (trang phuc van phong dong phuc cua Cong ty).

2. Ddi véi CBCNV: Ban Té chie budi I& quy dinh trang phuc cta cin
CBCNYV tham duy tay thudéc mic do can thi¢t nham dam bao tinh trang trong,
lich su.

Diéu 12. Quy dinh vé hinh thirc trao ting khen thuéng trong dai hi

Trinh tu tién hanh L& trao ting, don nhan danh hiéu vinh du cua Nha nudc
(Huan chuong, Huy chuong, Co thi dua Chinh phu, Bang khen Thu tuong), Ban
to chure dai hoi chu tri thuc hién nhu sau:

Moi dai dién tdp thé hodc ca nhan duge khen thuong 1€n don nhén Quyét
dinh. D4i voi trudong hop tap thé, moi dai dién chinh quyén, cdp uy Dang, Cong
doan, Poan Thanh nién lén 1€ dai. Trudng hop ¢4 nhan dugc khen thudng vang
mat thi nguoi dai dién hop phép cta nguoi duge khen thudng nhén thay.

Moi dai dién Hoi dong Thi dua khen thudng cép trén hodc dai dién don vi
duge iy quyén cong bd Quyét dinh khen thuong. Dai dién tap thé hodc c4 nhan
dugc khen thudng ding nghiém theo hang trén 1€ dai nghe cong bd va don nhan
Quyét dinh. Nhitng ngudi tham du khic khong dimg day trong khi doc Quyét
dinh khen thuong.

Thu tu trao tang khen thudng: Trao tdng cho tap thé trudc, ca nhan sau.
Hinh thic khen thudng cao dugc trao trudce, thap hon trao sau. Trong trudng
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hop ¢6 nhiéu tap thé va ¢4 nhan duoc trao ting thi Ban T6 chire moi theo timg
dot. Quy dinh s0 thir tu va vi tri cu thé cho tirng nguoi ding trén I¢ dai hodc san
khdu theo danh sach dé trao dung ngudi, tranh nham l4n, 16n x0n khi trao tang.

Moi dong chi lanh dao c¢d chirc vu cao nhét vé Pang va Nha nudc hodc
lanh dao Cong ty dugc uy quyen ¢6 mit tai budi 1& trao cho tap thé, cd nhan
dugc khen thuong. Ngum trao gan Huén chuong, Huy chuong 1€n goc cao la co
truyén théng ctia don vi (néu ¢6) hodc trén nguc 4o. Néu trén 1a ¢ truyén thong
cua don vi hoidic trén nguc 4o cua ca nhan dang c6 cac loai Huan chuong, Huy
chuong ma Huén chuong, Huy chuong duge trao lan sau cao hon thi phai dugc
gan ¢ vi tri cao hon cac Huan chuong, Huy chuong co trudc. Ddi véi trudong hop
trao khen thuéng cho nhiéu ca nhan mét lac, nguoi trao ding tai vi tri gitra khan
dai. Nguoi nhan lan luot budce ra khoi hang, tién 1én nhan phan thuong, bt tay
cam on nguoi trao roi lui vé vi tri c@. Sau khi trao xong ca dot, tat ca dung
nghiém dé chao roi tré vé chd ngdi dudi khan dai.

Diéu 12. Biéu dién nghé thuit, ting qua va dua tin vé dai hoi (néu co6):

Biéu dién nghé thudt: Trong truong hop xét thdy can co chuong trinh biéu
dlen nghé thudt thi cic tiét muc van nghé pha1 phu hop voi ndi dung budi 1€ va
tong thoi lugng khong qua 30 phat. Thoi gian biéu dién van nghé can dugc ghi
rd trong gidy moi.

Qua tang: Qua luu niém phai dam bdo tinh thiét thuc, co y nghia, tiét
kiém va duogc trao ngay trudc hodc sau khi két thic budi 1€

Dua tin: Phong TCLD chiu triach nhi¢m tham muu cho Lanh dao vé cong
tac chuén bi thong cdo bao chi, dua Lm trén cac phuong tién truyen thong cua
Cong ty hoac moi cic co quan thong tan bao chi trung wong va dia phuong tham
du va dua tin.

Diéu 13. Quy dinh vé nghi thirc chao cd trong dai hji:
1. bai hoi Bang:
L& chao ¢o: Cir Qudc ca (doan 1), Qubc té ca
L& ha co: Ci Qudc ca (doan 2)
2. Cac dai hoi khac, cac L& mit tinh, LE ky niém:
L& chao co: Cir Quéc ca (doan 1)
’ Lé ha co: Chao co cu Quéc ca doan 2 hoac chi chao co khong cu

Quodc ca
Diéu 14. Quy dinh v¢ thoi gian to chire dai hi:

Tuy theo chuong trinh nghi sy cua mox chuong trinh dai hdi, Ban to chuce
s€ lap chuong trinh chi tiét vé thoi gian to chire dai hoi, song thdi gian t6i thiéu

cho mot chuong trinh dai hoi chinh thirc 1a 2 ngay.
7




CONG TY THUY DPIEN TUYEN QUANG Ma sé: QyD-01-26 {j.:’j,‘, Tf;‘,’],f‘?f,},i
N QUY DPINH LE NGHI CONG TAC TO Nedy sia dbi:
e rnaome | CHUC DAIHOQIL, HOINGHI, HOP,
PON TIEP KHACH VA CHIEU DAI Trang: 8/31 Ngdy c6 higu lyc:
lth TRONG CONG TY THUY DIEN 21/12/2012
TUYEN QUANG

Diéu 15. Trinh ty té chirc dai hji:

15.1.Ké hoach t6 chirc dai hji:

Ké hoach t& chac dai hoi phdi dugc lap theo ké hoach nam hodc nhiéu
nim (nhiém ky) ctia mdi co quan hay t6 chirc. Trong d6 phén cong don vi hodc
bd phén chu tri bam sat ké hoach dé t6 chirc thuc hién.

15.2.Céng tdc chuan bi:

Truge thoi diém dxen ra dai hoi (tuy thudc va quy mo cuia dai hoi dé xac
dinh khoang thoi gian cin thiét cho cong tac chuén bi trude dai hoi), don vi hay
bo phan chu tri phai lap ké hoach to chuc trong d6 phan cong trach nhiém chuin
bi tung ndi dung cong viéc cu thé nhu sau:

Thong bao td chirc dai hoi: Thong bdo ndi dung chinh cua chuong trinh
dai hoi, thanh phan Ban td chire dai hoi, thoi gian va dia diém t6 chuc (v6i tap
thé va ca nhan trong don vi thong bao nay thay cho gidy mm)

Xac dinh sb luong dai biéu tham du dai hoi, bao gém so luong dai biéu
chinh thirc, dai biéu khdch moi, nhu cdu truyén thong (guri gidy moi, xac nhén
tham du)

Phén cong chuén bi cdc bao céo, cac bai phat biéu cta lanh dao

Phén cong chuin bi céc tai liéu phuc vu cho viéc ban thdo trong dai hoi,
dé 4n nhan su cho viéc bau ctr..

Hau cén: Hoi truong va cac trang thiét bi k¥ thuat, khanh tiét di kem, sap
xép b tri ban ghé, chd ngdi cho cac dai biéu, véi cac dai biéu cap cao (VIP) dén
du phai bé tri ¢o bién ho tén va chuc danh cua dai biéu; Cong tac L& tn don
tiép; In 4n tai liéu; Nudce uong, dd an nhe; Tiéc, qua tang (néu ¢o);

Du toan kinh phi t6 chuec.

15.4 Dai héi tru bi:

Trude thoi diém t6 chac dai hoi chinh thac (t01 thiéu trude 1 ngay) yéu
cdu to chire dai hoi tru bi, thanh phan bao gbm Ban t6 chirc dai hoi va mot s6 bo
phén lién quan, tai dai hoi nay giai quyét cac ndi dung cong v1ec sau:

Klem tra cong tac chuan bi céc tai liéu dai hoi, hau cin, giai quyét khic
phuc céac ton tai thiéu sot can khéc phuc;

Ra soat va xem xét cac bao céo trinh tai dai hoi;

Béu du kién doan chu tich va thu ky diéu hanh dai hoi:

Xem xét dé 4n nhan su du kién trinh dai hoi chinh thic;

Xac dinh sb dai biéu chinh thac tham du dai hoi, dai biéu khach moi;

Ra soat diéu chinh thoi luong cdc chuong trinh lam viée trong dai hoi cho
phu hop.

15.5. Dai hoi chinh thirc:
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Quy dinh miu cho mdt chuong trinh dai hoi ap dung trong Cong ty nhu

sau:
TT NOi dung chuwong trinh Thoi Chau tri Ghi
(e B S el
1 Chuong trinh van nghé chao mung Ban té__chtrc
2 Chao co, tuyén b6 ly do, gidi thiéu dai Ban t6 chirc
3 Bdu va biéu quyét doan chu tich va doan Ban t6 chire
thu ky dai hoi, moi chu tich doan va thu
kg Ién dicu hanh dai hoi i
4  Thong bao chuong tnnh lam viéc cua DPoan chu
dai hoi (luu y: bd tri sdp xép thoi gian tich
nghi gidi lao phu hop vai lich trinh cua
Dai hoi), yéu cau ban tham tra tu cach
| dai bicu biio cdo (néu can thict) EAEPS S £ R T
5 Doc cac bdo cdo chinh cua dai hoi, bao Doan chu
céo tong hop cac y kién kién nghi, gop y tich
voi dai hoi ‘
6  Thao luan cac bao cdo cua dai hoi, giai DPoan chu
- dapcac kién nghi (néu co) tich
7  Trinh va biéu quyet thong qua dé an Poan chil
'nhan sy, bau va biéu quyét danh sich tich
~ Ban klem phiéu o
8  Béu ctr, cong bd két qua bau ctr Ban k,iém
. s
9  Dai biéu cép trén phét biéu y kién Doe‘m chu
10  Thong qua cac van kién, nghi quyét cta Doan chu
- mdal hoi tich
11 Cong tac khen thucmg, phat dong thi dua HDTD
SBkE (neu o) |
12 Bé mac, L& ha co Doan chu
‘ uch

Glu chi: Ban to chuc dal h01 xem xét va dleu chmh sip xép thm gian

nghi giai lao xen gilra chuong trinh vao thoi diém thich hop.
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15.6.. Panh gia rut kinh nghiém cong tac té chuc, bao céo két qua dai hoi:

Sau khi dai hoi két thic don vi t6 chirc dai hoi can hop xem xét danh gié
hiu qua, cac mat da lam t6t va chua tt cua dai hoi, nhing yéu kém khiém
khuyét can khéc phuc trong cong tac to chirc.

Lap béo cdo giri cac don vi cip trén vé két qua cong tac td chic dai hoi.

15.7. Luu dd t6 chtrc chuong trinh dai hai (chi tiét trong phu luc 06):

) Chuong III : |
QUY DINH LE NGHI TRONG CONG TAC TO CHUC HOI NGHI

Diéu 16. Dinh nghia:

Hoi nghi 1a chuong trinh nghi sy mot hay nhiéu don vi, t6 chirc tham gia
de ban va giai quyet mot van dé, chuyén dé hodc mot mang cong viée, so két,
tong két, tap huan hodc thdng nhit vé mot noi dung cong vige, danh gia mot ndi
dung cong tac da dat dugc sau mot khoang thoi gian nhét dinh.

Hoi nghi ¢6 thé duoc t6 chie dinh ky hodac dot xuét. Thong thu’orng hoéi
nghi do don vi chu tri chuan bi noi dung chinh, cac don vi dugc moi tham gia c6
thé ¢6 bao cdo tham luan hodc dong gop y kién truc tiép trong Hoi nghi.

Di¢u 17. Quy dinh vé té chirc hoi nghi trong Cong ty thuy dién Tuyén
Quang, hodc do Cong ty thuy dién Tuyén Quang chu tri:

1. Trach nhiém chuén bi chuong trinh hdi nghi:

Trude khi t6 chirc hoi nghi dinh ky hay dot xuét don vi chu tri phai c6
thong bao (d01 véi céac dai biéu trong ndi by Cong ty), hodc glay moi ddi véi cac
dai biéu cép trén hodc cic don vi khic dén du, cac dong chi giang vién dugc moi
dén dé giang day hay phd bién (dbi voi cac hoi nghi tap hudn)..

Don vi chu tri chiu trach nhi¢ém 14p va thong bao chuong trinh, dia diém
t6 chirc, hinh thirc t6 chirc hoi nghi dén cac don vi thanh vién tham du hoi nghi,
chudn bi cic tai liéu bdo cdo hodc dé nghi cac thanh vién tham gia chuong trinh
hoi nghi chuan bi tai liéu, chudn bj cac dleu kién vé hoi truong, cac didu kién ky
thuét khanh tiét di kém, cong tac hau can va kinh phi cho chuong trinh hdi nghi
tuong tu nhu chuin b1 cho dai hoi, 1ap chuong trinh lam viéc cua hdi nghi.

2. Quy dinh v& ngudi cha tri hoi nghi

Nguoi chi tri chju trach nhiém viée diéu khién chuong trinh hoi nghi , cac
noi dung ban thao trong hoi nghi (ké ca cac bao céo tham luan véi hoi nghi)
cling duge don vi chi tri sip xép thuc hién theo chuong trinh hoi nghi cu thé
duoc thong bdo trude cho cic thanh vién tham dy hoi nghi ndm duoc trudc.

3. Quy dinh déi voi dai bleu tham du hoi nghi: Thuc hién dang quy dinh
ctia Ban t6 chirc dai hoi vé gio gidc, trang phuc, ngdi dung vi tri theo sap xép
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ctia Ban t6 chure, giir trdt ty, khong su dung dién thoai di dong trong khi tham du
dai hoi (truong hop can thiét phai dé may & ché do rung va di ra khoi phong hop
néu co yéu ciu can thiét phai lién lac), chudn bi sin cac y kién dong gop véi céc
bao cao hdi nghi tren tinh than xdy dung.

4. Quy dinh vé nghi thire: Chuong trinh hoi nghi khong t6 chirc chao co
xong van cd thé c6 chuong trinh vin ngh¢ giai tri ngan (tuwong tu nhu trong dai
hoi1) hodc tham quan dd ngoai xen lan dé tao khong khi vui twoi trong hdi nghi

5. Quy dinh vé thong bdo céc két luan va nghi quyét ctia hoi nghi: Don vi
chu tri chiu trach nhi¢ém ghi bién ban cudc hop, thong bao chinh xac cac ket luén
hodc nghi quyét ctia hoi nghi dén cac thanh vién tham du hoi nghi dé trién khai
thuc hién

6. Quy dinh vé thoi gian t6 chirc h¢i nghi:  Tuy theo chuong trinh nghi sy
cua mon chuong trinh hoi nghi, Ban t6 chie s& 1ap chuong trinh chi tiét vé thoi
gian t6 chure, song thoi gian toi thiéu cho mot chucmg trinh hdi nghi la 2 ngay.

7. Chuong trinh hdi nghi: Quy dinh mau cho mot chuong trinh hdi nghi
ap dung trong Cong ty nhu sau:

8. Quy dmh vé thoi glan t chirc h01 ngh1
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23 NOi dung chuong trinh = Chu tr1 i
1 Chuorng trinh giai tri hogc vén ngh¢ chio mung Bantd LhLI'C
- Thong bao chuong trinh lam viéc cua hdi nghi Ban t6 chic
2 (luuy: bd tri sdp xép thoi gian nghi giai lao phu
hop vai lich trinh cua hdi nghi) TSI e
3 Gioi thiéu va moi cac déng chi can bd lanh dao Ban t6 chire
chu tri h01 nghi, 1én dleu | hanh chuong t trinh e 3
4 Doc cic bao cdo chinh cua hdi nghi, céc bai glang ~ Chu tri hoi nghi
| (néu 1a hoi nghi 1gp huan) Tt n
5 Cac bao cao tham luén tai h01 ngh1 diéu hanh Céc thanh vién
chuong trinh thao luén tai hoi nghi ~ thamdy
6 Giai dap va két luan ddi voi cac ndi dung chét Chi tri h01 ngh1
‘ van tai hoi nghi Jha0 100 S |
5 Gioi thleu dai biéu cap trén phat bidu y kién (neu Chu tri hoi nghi
o) :
8  Thong qua cac nghl quyet két ludn cua h01 nghi Chua tri hoi nghi
9 Cong tac khen thudng, phat dong thi dua (neu c0) : HDTD
10 Bé mac 3 Cha tri hon nghi
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Tuy theo chuong trinh nghi su cua mox chuong trinh hdi nghi, Ban to
chuc s& lap chuong trinh chi tiét vé thoi gian to chirc hoi nghi, song thoi gian ti
thiéu cho mot chuong trinh hoi nghi la %2 ngay.

9. Luu dd to chuc chuong trinh hoi nghi (chi tiét trong phu luc 07):

Diéu 18. Quy dinh vé viéc tham gia cac hdi nghi do cac don vi khic to chirc
va chu tri:

Khi Cong ty dugc moi tham dy cac chuong trinh hdi nghi do cac don vi
khac hodc co quan cdp trén to chire thi don vi dugc lanh dao Cong ty giao nhiém
vu chudn bi ¢6 trach nhiém thuc hién (.ac ndi dung cong viéc sau:

Nghién ctru tai licu tim hiéu vé chuong trinh nghi su cta hoi nghi, tong
hop va chudn bi cac tai liéu, béo Lao tham ludn (néu c6 yéu cau).

Béo cdo lanh dao Cong ty vé cong tac chuan bi, nhirng van dé can luuy
khi tham du hoi nghi, dé xuat thanh phan tham du hoi nghi.

Pang ky danh sach dai biéu tham du, phuong tién dua don va cong tic
hau can

Bao cdo két qua va cac két luan nghi quyét ctia hoi nghi voi don vi sau khi
tham du.

) Chuong IV )
QUY DINH LE NGHI TRONG CONG TAC TO CHUC HQP
Pi¢u 19. Pinh nghia:

Hop la mot chuong trinh hdi nghi ¢ mirc quy m6 nhod do co quan don vi,
doan thé hodc phong ban, phan xudng, to san xudt, cac Hoi dong (hodc Ban)
dugc thanh lap theo Quyét dinh cua cap cO thim quyén...Thong thuong cic
cudc hop dugc thuc hi¢n dinh ky hoac dot xudt dé ban bac, hoi thao, kiém diém
hoac quyét dinh vé cac ndi dung cong tac.

Diéu 20. Quy dinh vé I& nghi cac cudc hop trong Cong ty thuy dién Tuyén
Quang:
20.1. Quy dinh vé bd tri sip xép lich, chuan bi tai liéu cudc hop:

Cap Cong ty: Cac don vi, doan thé, cdc hoi dong chuyén dé khi co nhu
ciu to chire hoi hop déu phai dang ky lich trén mang nhic viéc nhan tin dé bo
phan thuong truc xem xét sip xép lich, dong thoi chiu trach nhiém chuan bi
hodc g tai liéu cudc hop cho cac thanh vién tham gia. Pé ning cao chét luong
thao ludn trong céac cudc hop yéu cau vGi cac cudc hop ¢6 ndi dung quan trong
can dugce xem xét thao luan k¥ cang, don vi chu tri chiu trach nhiém thong bao
cudc hop bfmg van ban toi cac thanh vién vé cac noi dung s¢ dugc ban thao
trong cudc hop.

12




CONG TY THUY PIEN TUYEN QUANG | Maso Qyb-0126 | L dor
T QUY DINII LE NGHI CONG TAC TO N
| CHOUC DALHOL HOINGHI, HOP,
DON TIEP KHACH VA CHIEU DAL | trang 1353 o e
TIEC TRONG CONG TY THUY DIEN 21/12/2012
TUYEN QUANG

Cép phong ban phan xuong, t6 san xuét : Néu co du diu kién déu phai
dang ky trén mang nhic viéc nhin tin cta cua Cong ty. dong thoi phai thuc hién
thong bao truc ti€p dén cac thanh vién dugc moi tham gia cudc hop v€ noi dung
chuong trinh, thoi glan dia dlem thanh phan tham du va thanh phan chu tri cudc
hop. Lanh dao don vi hoéc t6 trudng san xudt chiu trach nhiém chuén bi day du
ndi dung va tai li¢u cho cudc hop.

20.2. Quy dinh thanh phén diéu hanh cac cudc hop trong Cong ty:

Lanh dao Cong ty hodc nguoi dugc uy quyen chiu trach nhiém diéu hanh
cac cude hop cap Cong ty; Lanh dao cdc doan thé chiu trach nhiém diéu hanh
cac cude hop cua cac doan thé, Truong cac don vi hoac nguoi dugce Truong don
viuy quyén chiu trach nhiém diéu hanh cac cude hop & cap don vi.

Quy dinh phan cong nhiém vu chuén bi cac diéu kién phuc vu cho cic
cudc hop trong Cong ty:

Phong TCLD chiu trach nhiém chuén bi céc diéu kién cho cac cudc hop
cua Cong ty va cac don vi khi t6 churc tai phong hop tai tru so Cong ty va cac dia
diém khac ngoai Cong ty (trir khu nha diéu hanh ca tai Na Hang), cic chuong
trinh t6 chue duge Lanh dao Cong ty phé duyét;

Phan xudng Van Hanh chiu trach nhiém chuén bi cac diéu kién cho cic
cudc hop cua Cong ty va cic don vi khi t6 churc tai phong hop tai khu nha diéu
hanh ca tai Na Hang.

20.2. Quy dinh thoi gian t6 chirc cac cude hop trong Cong ty thuy dién Tuyén
Quang:

Tuy theo chuong trinh nghi su cua mdi chuong trinh cudc hop, Ban to
chirc hoac bo phan sap xép lich, bo phan chu tri phai Iap chuong trinh chi tiét va
dang ky vé thoi gian hop, song thoi gian t6i thiéu cho mot cudc hop quy dinh
nhu sau:

V§i cac cude hop cap Cong ty: Thoi gian t6i thiéu dé thuc hién 1a 2 gio
ddng ho

Vi cac cude hop Lap phong phan xuong tr¢ xudng: Thoi gian toi thiéu dé
thuc hién 1a 1 gio dong hd

20.3. Luu dd to chuc cude hop (chi tiét trong phu luc 08):
Diéu 21. Quy dinh vé vi tri ngéi va trang phuc trong cac cudc hop:
21.1. Quy dinh vé vi tri ngdi trong phong hop:

Ngudi diéu khién cude hop ngdi & vi tri chu toa (chinh gitta dau day néu
la phong hop bé tri kiéu ban tron, hodc ¢ vi tri ddi dién voi ctr toa néu bd tri
phong hop kiéu 16p hoc), huéng nhin vé phia cira ra vao hogc ¢ vi tri bao quat
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toan phong hop, tiép theo la dai dién don vi chu tri, thu ky cudc hop, céc can bo
quan ly, cac thanh vién khac.

Néu 1a cudc hop lam vi¢c voi cac don vi dbi tac thi nén bd tri kiéu ban
tron, 2 doan lam viéc ngoi doi dién voi nhau, don vi chu nha ngdi ¢ phia hudng
nhin v¢ phia ctra ra vao, Nguoi ¢6 chire phén cao nhat cua moi doan dugce bo tri
ngoi bén tay phai truong doan, tiép theo la bén tay trai, roi tay phai... lan lugt
cho dén khi bo tri hét.

Chi tiét quy dinh cac vi tri ngdi (trong cac phu luc 9,10.11)

21.2. Quy dinh vé trang phuc khi tham du cac cudc hop trong Cong ty:

Trong cdc cude hop dinh ky duge quy dinh tai diéu 16 ban Quy dinh lam
viée ciia Cong ty yéu cdu tat ci cac thanh vién tham du phai mac trang phuc
dong b duge Cong ty trang bi (bao gdm cac cudc hop giao ban tudn, thang, so
két, long két, hop xét thi dua nam..). véi cic cudce hop dot xuét khac khong quy
dinh bét budc, song phai thé hién dugc tinh nghiém tuc, trang trong khi tham gia
cac cudc hop.

Chuong V
QUY DINH LE NGHI
TRONG CONG TAC TIEP KHACH VA CHIEU DAI TIEC

Diéu 22. Quy dinh chung:

Tiép khach ¢o hai loai: tiép xa giao va tiép lam viéc

Tiép xd giao thi nén st dung salon, con tiép lam viéc nén st dung ban lam
viée dé thudn tién ghi chép

Du tiép xa giao hay tiép lam viéc, khong can thiét phai to chie an khi
dang lam viéc, chi can nudc giai khat (chty nudce giai khat va ciach phuc vu).

Khi bé tri phong tiép khach, cin cht y huéng ra vao va hudng phuc vu.
Hudng ra vao trude mat truong doan chu, con hudng phuc vu ¢ canh bén tay tréi
cudi phong.
22.1. Tiép xa giao:

~ Ngudi tiép tan don khich tir ctra va dua khach vao noi tiép kién (can

chuan bi bién phap don khi gdp mua mua. Truong hop khach tor xa den nhén

vién 1€ tan moi kKhach vao phong riéng dé lam vé sinh ca nhan sau chuyén di, cic
hoat dong tlep theo bd tri it nhat tir 15-30 phut sau).

Gioi thi¢u khach voi Lanh dao minh va moi ngdi ding vi tri.
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Sap san chd ngdi cho ca hai bén theo tap quan quoc te.

Khi on dinh chd ngdi, ngudi phuc vu rot nude (hay rugu) moi thir tu theo
tap quan qudc té (khach trude, chi sau).

Chu gidi thi¢u nguoi du, chuong trinh, chuc mirng, nang ly chao doan.
22.2. Tiép lam viéc:

B6 tri doan chu va doan khach déi di¢én nhau, trong d6 truong doan chu
déi dién truong doan khach, va doan chi ngdi nhin ra phia ctra ra vao.

Nguoi ¢6 chire phén cao nhat cua mdi doan dugc bd tri ngdi bén tay phai
truong doan, tiép theo la bén tay trai, rdi tay phai... 1an lugt cho dén khi b tri
hét.

22.3. Luu dd cong tac 12 tan (chi tiét trong phu luc 05):

Diéu 23. Trinh tu tiép khich binh thuong:

23.1 Dinh nghia : Tiép khach binh thuong la truomg hop tiép khach dén lién hé
cong tac thong thuong tai Cong ty.

23.2. Trinh tu tiép ddi véi khéach c6 hen trude:

Dbi voi cac truong hop cac don vi (b) phan) cé hen trude vai khach thi
bd phén do6 cé trach nhiém thdong tin cho nhan vién I& tan biét trude dé tiép
khach dugc chu ddo. Noi dung théng tin bao goém: tén khach, don vi cdng téc,
nguol cin gip, gid hen. Nhan vién 1€ tan ghi nhan thong tin vao sb thong tin
dong thoi thong bao cho bao vé biét.

Khi khich dén cong ty lién h¢ cc“)ng tdc thi nhin vién bdo v¢ co trach
nhi¢m chao hoi va huéng dan khéch vi tri dé phuong tién giao thong (néu co),
sau d6 huéng din khach gap bo phan 1€ tan vin phong xir ly thong tin.

Sau khi nghe yéu cdu tir khach, nhan vién 1€ tan xu ly nhu sau:

Khach da ¢6 hen trude: Khi géap khach, nhan vién I€ tan hoi: “da, anh (chi)
dén gap ai a?” Khi khach tra 10 tén, vi du: t6i mudn gip anh T, Pho Giam déc..

Nhan vién I€ tan da xem trude lich hen, va hoi: da, co phai anh la anh A
bén don vi B khong a ? Khi khach tra 10i dong y, thi nhan vién 1€ tin noi: em
moi anh ngdi cho a, (chi cho khach cho ngdi tai phong/khu vuce cho, rét nude
cho khéch, sau do lién hé vai ngum can gap dé thong tin.

Trong truong hgp khong thé lién hé dugc thi nhan vién 1& tan phai thong
bao cho khach biét, ghi nhan thong tin cua khéch vao c¢ot ghi chu sau do thong
tin lai cho ngum ¢o trach nhiém biét.

23.3. Trinh ty tiép ddi vai khach khong ¢o6 hen trudce:

Truong hop ddi véi khach khong c6 hen trude thi sau khi moi khach ngdi,

nhan vién 1€ tén phai lién hé vai bo phan lién quan dé gap khach.
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Néu khach 1a dai dién co quan nha nudc thi lién hé Truong hodc pho
phong T chirc lao dong dé thong tin cho Truong, pho6 phong xtr ly.

Déi voi truong hop can gip Ban giam déc thi phai lién h¢ thong tin cho
Ban Gidm déc dé xu ly. Truong hop khong lién lac dugc véi Ban Giam dc thi
thong tin ngay cho Truéng hodic phé Phong TCLD dé xur ly.

Truong hop khach lién h¢ voi can b quan ly hodc chuyén vién, nhan vién
cac phong ban, don vi trong Cong ty, nhan vién bd phan 1€ tan lién hé truc tiép
v&i ngudi do dé thong tin.

Truong hop nguoi can gip khong thé lien hé duoc hodc tir chdi gap thi
nhan vién can tra 161 khach 1a hién tai khong thé lién hé duoc, sau do xin thong
tin ctia khach dé lién hé sau. Sau do thong tin cho nguoi can gip nhung thong tin
ctia khach. Béi voi truong hop tur chéi can gip, sau 1 ngay nhan vién 1& tan phai
lién hé v&i nguoi tir chdi dé dua ra ly do phu hgp va thong tin cho khach biét
(qua dién thoai).

Diéu 24. Trinh ty tiép khach quan trong:
24.1. Pinh nghia:

Khich quan trong la cac truong hop khach la Lanh dao co quan cép trén
cua nganh hogc lanh dao chinh quyén, doan thé tai dia phuong (cép tinh) ; Cac
d6i tac dén ky két cac hop dong I6n, du an hodc cac cong viée quan trong
khac.... cua cong ty (Yéu cau tiép khach quan trong co thé do cac don vi, bd
phéan trong Cong ty dé xuit hodc do Giam ddoc, Pho Giam déc Cong ty chi dinh).
24.2. Lap ké hoach:

Khi phat sinh yéu ciu tiép khach dac biét thi ngudi yéu ciu | phai ghi phiéu
yéu cdu tiép khach trinh Ban Giam dbc Cong ty phe duyét theo mau.

PhongTCLD lap ké hoach tiép khach theo mau (phu luc...).

Déi voi cac truong hop khong tlep khach quan trong nhung phat sinh chi
phi thi by phan tiép khach phai lam gidy yéu cu theo mau trén va chuyén cho
Ban Giam ddc duyét truge.

Sau khi giam déc duyét, ngudi dé nghi chuyén qua cho phong TCLD lap
chuong trinh thyc hién.

Phong TCLD va nguoi dé nghi tlep khach cung trao doi va thong nhét ké
hoach don tlep, sau d6 trinh ban Gidam doc phé duyét; Ké hoach tiép khach phai
dugc chuyén cho Phong TCLD luu, cho bd phén tiép khach dé t6 chuc thuc hién
(Trong mot 56 truong hop can thiét yéu ciu thue hién gép, noi dung ke hoach
ticp khéch ciing ¢6 thé dugc thong nhét truc tlep gitra nguoi dé nghi tiép khich
va phong TCLD, sau do bao cdo Ban Gidm ddc dé trién khai thuc hién).

24.3.Chuén bi:
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V& nguyén tic, toan by khau chuan bi theo ké hoach do phong TCLD tb
chae thue hién, tuy nhién dbi vai mot s6 cong viéc dic thu lién quan dén bo
phén chuyén mon khac thi co thé phdi hop véi bo phan do dé 6 chirc thuc hién.

Trinh tu tiép 1 doan khach quan trong:
Xac minh thong tin va hanh trinh ctia doan;
Chuén bi thanh phan nhan su c6 lién quan;
Lién h¢ nhiing co quan chirc ndng can thiét;
Chon noi an, noi nghi, xe dua rudc;
Chon noi tiép kién, noi lam viéc, noi chiéu dai, noi tham quan..
Tim hiéu tap quan cua khach dé khoi béat ngo;
‘ Nhiing viéc can thuc hién khi khach dén: ra don, tang hoa (néu
can);
‘Moi Ién xe 6-t6 dua vé noi nghi (khich san, nha khach) hoac dén
noi tiép kién ngay, tuy theo doan quan trong hay doan thong thuong;
Can b 1€ tan o lai lo cac thu tuc tai sin bay, hanh ly.

Trach nhiém k1em soat diéu hanh: Trudng hodc phé phong TCLD chiu
trach nhiém kiém sodt tién do va cac cong viéc dugce thuc hién theo ké hoach dé
ra.

24.4. Pon tiép:
Trudgce 2 gio so voi gio don tlep, Trudng hodc pho phong TCLD chiu trach

nhiém kiém tra truc tiép cac cong viéc can chuan bi don ticp.

Trong qua trinh don tlep, phong TCLD hodc don vi tiép khach phal cur
mdt nhan vién tac truc dé kiém soat cong viéc va thuc hién céc cong viée phat
sinh (néu can thiét).

Truong hop phai chicu dai khéach, Truong, pho phong TCLD phdi hop véi
don vi dé nghi tiep khach, (hoac uy quyén cho nhan vién khéc) chiu trach nhiém
lien hé cac dia diém chiéu dai, phan cong bd tri s6 luong ngudi tham gia tiép
khach hop ly.

Diéu 25. Quy dinh v¢ chiéu dii ti¢e:
25.1. Chiéu dai nghi thure cao:
Ap dung khi thuc hién don cic doan khach quan trong, cac hoi nghi hodc

ngay Lé 16n cua Cong ty. Toan bd ndi dung cong tac td chirc chiéu dai nam
trong ké hoach tiép khich (nhu da trinh bay & phén trén), dugc phong TCLD
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chiu trach nhiém chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan lap ké hoach chi tiét
va trién khai thuc hién:

Chuén bi va don tiép: Chuén bi phong tiép khach truéc khi chiéu dai,
phong chiéu dai (c¢6 thé 1a nha @n, nha khach cia co quan hodc phong riéng tai
cac nha hang khach san ¢6 thuong hi¢u), so do ban tiéc, trang tri trén ban tiéc,
chd ngdi trong chicu dai. Khi don tiép, doan chii xép hang tir 1on den nho dé moi
khach vao phong tiép khach. Tai phong cho: 10-15 phat, ¢6 thé uéng ruou khai
vi. Nguoi phuc vu phéi ludn sén sang trude va trong khi chiéu dai.

Loai hinh chiéu dai: Bé phu hop voi van hod dia phuong loai hinh chiéu
dai trong Cong ty ap dung loai tiéc ngoi, Thoi gian t6 chuc: trua tir 11gio 30 tro
di, t01 tu l9g10 00 tr¢ di, co thé kéo dai tiéc trua khoang 1gio 30 phut, t6i
khoang 2 gio 30 phut. Khai vi nén dung cac mon khai vi va udng ruou sam-
banh. Cac mon dn thich hop vé&i chiéu dai trua hodc toi. S6 lugng mon an
khoang 6-7 mén va tranh nhimg mon dn qua doc ddo. Cac thic udng thich hop
vGi mon dn. Trang mleng c6 thé dung trai cay, khuyén khich véi cac dic san do
an udng mang huong vi dia phuong.

25.2. Chiéu dai nghi thirc binh thudong: Ap dung cho cic truong hop don cac
doan khach binh thuong dén cong tac va lam viéc tai co quan Cong ty, cong tac
chudn bj va dén tiép thuc hién nhu sau:

Trach nhiém chuédn bi: phong TCLD hodc don vi chu tri tiép hoic lam
viéc voi doan khach chiu trach nhi¢m thyc hi¢n, bé tri sip xép noi dn, giv gidc
va thanh phan tham gia don tiép phu hop.

Vi tri thue hién: Co thé thyuc hién tai nha an cta co quan hodc dat tai cac
nha hang in uéng binh déan

Loai hinh chi€u dai: Thong thuong nén té chirc tiéc ng01 thoi gian to
chie vao bira trua hogc t6i. Cac mon an phu hop v6i vian hod am thyc cua dia
phuong, so luong mon an khoang 6-7 mon va tranh nhitng moén an qué doc dao,
céc thie udng thich hgp v6i mon an, trang miéng c6 thé dung trdi cay.

Diéu 26. Quyét toan chi phi tiép khach:

26.1. Phong TCLD hodc don vi chu tri tiép khach chiu trach nhiém lap thu tuc
thanh quyét toan theo quy dinh cua Cong ty.

26.2. Quy dinh vé chi phi tiép khach:

Quy dinh dbi tuong thanh phin trong quan hé dugc moi chiéu dai, tiép
khach la cac don vi cap trén, doi tac khach hang, to chuc kinh té, co quan quan
ly nha nude ¢6 thim quyén c6 quan hé giao dich voi cong ty.
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Ban Giam ddc Cong ty (hodc ngudi duge uy quyén) méi ¢ thim quyén
quyet dinh vi¢c chi ti€u chiéu dai, tiép khach va thanh toan céc chi phi lién quan
dén chiéu dai, tiép khach.

Nhimg truong hop dot xudt, ban cong tac khong thé truc tiép moi chiéu
dai, ticp khach duge thi ngudi c6 thim quyén quy dinh trén day c6 thé phan
cong cho nguoi khac (¢6 quan h¢ lam viée truc tlep véi dbi tuong dugc moi
chiéu dai tiép khach) thay mat minh moi chiéu dai, tiép khach. Truong hop nay
nguoi phan cong van phai lam thu tuc thanh toan chi phi chiéu dai, tiép khach va
chiu moi trach nhiém vé cdc khodn chiéu dai, tiép khach do.

Viéc moi chiéu dai, tiép khach chi phuc vu cho hoat dong san xuat kinh
doanh, quan hé déi ngoai, ngoai giao cua Cong ty v6i mirc chi phi tiét kiém,
hiéu qua. Khong phuc vu tiép khach giai quyét viéc riéng, ca nhan, cic doi
tuong khong cé quan hé giao dich véi Cong ty.

26.3. Dinh mc thanh todn chiéu dai, tiép khach:

Muec chi phi tiép khach dugc thuc hién theo quy dinh vé chi tiéu noi bd
cua Cong ty, n€u chi phi chiéu dai, tiép khach vuot qua dinh mirc da quy dinh,
ngudi moi chiéu dai, tiép khach phai ¢6 giai trinh, néu khong hop ly sé& phai tu
thanh toan s tién vuot troi.

Céc truong hop dat biét moi chiéu dai, tlep khach la cac khach hang dbi
tac lon cua Cong ty, lanh dao cip cao & cac co quan cdp trén, chinh quyén dia
phuong tr cap huyén tr¢ Ién, lanh dao DPang - nha nuoc, cac Tong Cong ty,
khach la cac chuyén gia nguoi nudce ngoai, chuyén gia ¢b van cao cép, dia diém
chiéu dai tiép khach & cac thanh phd 1én hodc & nudce ngoai ... ma muc thanh
toan néu vuot quéa dinh murc nay thi s& do Ban Giam déc quyét dmh

: Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 27. Trich nhiém cia cac don vi, cA nhan CBCNV:

Phong TCLD c6 trach nhiém phd bién theo di don dbc nhic nhd va tong
hop tinh hinh thuc hién ban quy dinh nay.

Truong cac don vi ¢6 trach nhi¢m pho bién quén triét quy dinh nay toi
toan thé CBCNV. Ddng thdi van dong Moi CBCNV phai ¢6 trach nhiém chap
hanh nghiém chinh ban quy dinh nay.

Diéu 28. Khen thudng va ky ludt:

Céc don vi, CBCNV thuc hién tot quy dinh lam viéc s€ dugc xem xét
trong cac dot khen thuéng thanh tich cudi nam, néu vi pham tuy theo murc do sé
bi xtr ly theo quy dinh hién hanh

Diéu 29. Hiéu lwe thi hanh:
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Trang: 20/31

Ngay stra doi:

Ngay co hiéu luc:
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Quy dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh 2.
Trong qua trinh thuc hién, cac don vi, cd nhén ¢6 lién quan néu phat hién nhing
véan dé vudng mac khé khan can ¢6 y kién gop y kip thoi phan énh vé phong
TCLD Cong ty dé bao cdo Giam dbc Cong ty nghién ctru stra doi bd sung.
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TY THUY PIEN TUYEN QUANG 21/12/2012
PHU LUC 2
B6 tri hoi truong dai hoi
Buc ‘Sﬁ" Thu ky Ban chu tich doan
khau Buc
PB
Hang ban 2 , bR . oa 2 .
o Ban to chiic Dai biéu khach moi Ban TO chirc
gh¢ dau
Céc hang
ban ghé Pai biéu du hop dugc bo tri sép xép theo ting khi
sau ho#c don vi (ban td chuc dai hoi quy dinh)
' Sanh
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TY THUY DIEN TUYEN QUANG 21/12/2012

PHU LUC 3:
PHIEU DE NGHI TIEP KHACH

Kinh gui: - Giam dbc Cong ty;
- Phong TCLD.

.................................................................................................

2. Danh sach khach

TT Tén khach Co quan cong tic

3. Danh sach can by Cong ty

TT Tén Can bd Bo phan

................................................................................................

5. Chi phi (du kién):

T Loai chi phi bon gia SH luong | Thanh tién Ghi chu

Tong cong:

TR, BT e st 5 58 3 00 505 0 8 0 06 9 i = s e s md B Bk 50§ 5 8 L
Don vi dé¢ nghi Giam doc
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Phu lue 05: LUU PO THU'C HIEN CONG TAC LE TAN

TT | Trach nhi¢m Cong viée
Doi tac, khach [ Khdch dén Cty LV ]
hang

Huong dan va TC trong giir
phuong ti¢n cho khach

Chao hoi, tim hiéu so bo
nhu céu, moi khach qua
TT

NV Bado vé

Khach da co KH hen truoe

Maoi khach vao vao noi

lam viéc, thong bao
cho DV hén quan

Don ti¢p so bo. tim hicu
nhu cau

Thuong truc

Khach dén dot xudt

v LD, cac bV -
Tt theo finh Hinh. b khéng thé bo tri lam viée I'B cho khach va hen
uy theo tinh hinh, bao khach dén lam viéc vao

Pho phu trach hanh

; ! cho LD, BV lLién quan dip thuédn lgi
chinh : ip thuan loi
‘
1
'
‘
1 .
. TB cho VP veé chuong trinh
' tiép theo (néu co)
LD, cac bV o > Tiép don lam viée VP chuin bi, bo tri
nghi, hiu can...
I l Két thuc cong viée
NV bado vé Trao tra phuong tién,

chao tién khach
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Phu luc 06: LUU PO THU'C HIEN CONG TAC TO CHU'C DAL HOI

TT

Trach nhiém

Cong viée

Phong KHVT

Tong hop va lap ke hoach to
chitre dai hoi trong k¢ hoach
hang nam

o

Phong TCLD

Phan cong cong tac chudn bi
héau c¢an, I¢ tan, khanh tét cho to
chire dai hoi. giay moi dai biéu

Thong bao KH 1 chire,
trinh thanh 1ap Ban To
chure dai hoi

Céc thanh vién
BTC, don vi, b
phan lién quan

Chuan bi cac tai li¢u. bao
¢ao. b tri phan cong dai
biéu tham du

Thudng truc Ban
To chure dai hoi

Yéu cdu chinh stra cac tai
liéu con ¢o thicu sot

Tong hop. kiém tra ra
soat cac tai héu dai hoi

Ban TC dai hoi

) ) Béu du Kién cac thanh
1'6 chire dai hoi phan diéu khién dai hoi

tru bi

Ban TC dai hoi

T6 chuc dai ho
chinh thie

boan ChL‘g tich va
thu ky diéu hanh
dai hoi

Thong bio két qua dai hoi, hoan
thién cac tai liéu van kién dai
hoi. bao cao. ho so dai hoi
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Phu luc 07: LUU PO THUC HIEN CONG TAC TO CHU'C HQI NGHI

¥

Trach nhiém

Cong viéce

Phong KHVT

Tong hop va ldp lich to chic
hoi nghi trong k& hoach hang
nam hodc dot xuat

Pon vi chu tri

Thong bao KH 16 chue, cac
thanh phan diéu hanh va tham
dur hdi nghi, chuong trinh lam

viée ctia hdi nghi

Phéi hop vai phong TCLD dé
thuc hién cong tac chuén bi hau
cén, 1& tan, khanh tiét cho to
chire dai hoi. gidv mai dai biéu

Cac don vi, bd
phan lién quan
thudc thanh phan
tham dy hoi nghi

Chudn bi cdc tai liu, bao
¢do0, bo tri phan cong dai
biéu tham du

Pon vi chu tri

Tong hop va bao cao nguoi

Tong hop, in dn va ]
chui tri diéu hanh hoi nghi

hoan thién céc tai liéu
hoi nghi

Bon vi chi tri phoi
hop voi nguoi dicu
hanh hoi nghi

T6 chire diéu hanh Ghi chép bién ban hoi
chuong trinh hoi nghi nghi, chudn bi cho viéc ky
chinh thie két cac van ban (néu co)

Pon vi chu tri

Théng bao cac vin ban duoc hoi nghi thong qua,
cac két ludn caa h(‘)j nghi dén céac don vi, thanh
phan lién quan
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Phu luc 08: LUU DO THUC HIEN CONG TAC TO CHUC HQP

f 3 )

Trach nhiém Cong viée

Tong hop va lap lich 16 chire cic cude
hop trong k& hoach hang ndm hodc dot
xudt theo ding ky cua céc don vi

Phong KHVT

Dang ky lich va chuong trinh
16 chiic cude hop, cac thanh
phan diéu hanh va tham du
cude hop, chuan bi tai li¢u

cudc hop

Don vi chu tri

Phdi hop voi phong TCLD dé
thuc hién cong tac chudn bj hau
can, thiét bi, 1€ tan, khanh tiét
cho cudc hop

Cac don vi, bd
phan lién quan
thudc thanh phin
tham dy cudc hop

Chudn bi cac tai ligu, bao
€40, bo tri phan cong dai
dién tham dy

Don vi chii tri phi
hop voi nguoi dicu
hanh cudc hop

Td chire diéu hanh
chuong trinh cudc hop

Ghi chép bién ban cude
hop. cac ket ludn cua cude
hop

Hoan thién va gui cac bién ban cude hop, cac két
luan cua hoi nghi dén cac don vi, thanh phan lién
quan

Pon vi chu tri
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PHU LUC : 09

SO PO BO TRi NGOI HQP (PHONG HQP KIEU BAN TRON)

Phu trach don vi
chu tri

Thu ky

Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién

Thanh vién

CAC CUQC HQP TRONG NOI BQ CONG TY

CICICKCICICICICRCICRCRC)

Phoéng chinh ctia phong hop

CHU TOA

/

g

COICICRCICICICICRCOICRCORC)

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Thanh vién

Hudng ctra ra vao. nhuc vu
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S PERNE: 16 et
SO PO BO TRi NGOI HQP (PHONG HQP KIEU LOP HOC)
CAC CUOC HOP TRONG NQI BQ CONG TY

Phong chinh cua
phong hop

©

Ban Chu toa

Cac thanh vién

Ciac thanh vién J

DV Chii tri. the kv J

Cace thanh vién

©® © © © © © © © © © © © © © © ©
Cac thanh vién Cace thanh vién Cic thanh vién Céae thanh vién

©® © © © © © © © © © © © © © © ©
Cée thanh vién Cae thanh vién J Cic thanh vién l l Céce thanh vién

© © © © © © © © © © © © © © © ©

Cace thanh vién

Cac thanh vién

I Cac thanh vién

Cac thanh vién

© © © ©

© © © ©

© © © © © © © ©

P

Hudng clra ra vao, phuc vu
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EVNHPC TUYEN GUANG

CONG TY THUY PIEN TUYEN QUANG

Ma s6: QyD-01-26

Lén sira doi
Ban hanh mai

QUY PINH LE NGHI CONG TAC TO CHUC
DAL HOI, HOI NGHI. HQP, DON TIEP
KHACH VA CHIEU DAI TIEC TRONG CONG
TY THUY DIEN TUYEN QUANG

Trang: 31/31

Ngay stra doi:

Ngay co hi¢u luc:
21/12/2012

PHU LUC: 11

SO PO BO TRi NGOI HQP (PHONG HQP KIEU BAN TRON)
CAC CUQC HQP VOI DOI TAC HOAC TIEP KHACH LAM VIEC

Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Trudng doan
Chu nha

Phu trach BV chu
tri phia chu nha
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién

Thanh vién

Phong chinh cta phong hop

& &

CICKCICICICICXCICONORC)
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et e W

OECICKCICCICRCICICOR®)

Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién
Trudng doan
khach

Chu tri ndi dung lam
viéc phia khach
Thanh vién
Thanh vién
Thanh vién

Thanh vién

Hudne cura ra vao. nhuc vu
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