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CHƯƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định hệ thống tổ chức và chức năng, nhiệm vụ, mối quan hệ công tác của Ban 

điều hành, các Phòng/Ban chuyên môn của Công ty ………………….. Việc tổ chức, hoạt động 

của Đại hội đồng Cổ đông, Hội đồng quản trị, văn phòng Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát thực 

hiện theo Điều lệ Công ty, Quy chế tổ chức và hoạt động của Hội đồng quản trị và các quy định 

nội bộ khác của Công ty. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Quy chế này áp dụng đối với Tổng Giám đốc, Trưởng các Phòng/Ban chuyên môn và cán bộ 

nhân viên của Công ty ………………………….. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

Trừ khi có quy định cụ thể khác trong Quy chế này, các từ, cụm từ dưới đây được hiểu như sau:  

1. “Công ty” là Công ty ………………………….. 

2. “HĐQT” là Hội đồng quản trị của Công ty ………………………….. 

3. “Ban Điều hành” bao gồm Tổng Giám đốc và các chức danh khác theo quy định và phân 

công của Hội đồng quản trị. 

4. “Ban” hoặc “Ban chuyên môn” là các Ban có tên trong Sơ đồ tổ chức Công ty, thuộc sự 

chỉ đạo, điều hành của Tổng Giám đốc Công ty theo Quy chế này.  

5. “Phòng” hoặc “Phòng chuyên môn” là các Phòng có tên trong Sơ đồ tổ chức Công ty, 

thuộc sự chỉ đạo, điều hành của Tổng Giám đốc Công ty theo Quy chế này.  

6. “Đơn vị thành viên” bao gồm Công ty con, Công ty liên kết của Công ty. 

7. “Trưởng đơn vị” là người đứng đầu Phòng/Ban chuyên môn của Công ty theo quyết định 

của Lãnh đạo Công ty từng thời điểm. Tuỳ từng trường hợp, người đứng đầu Phòng/Ban 

chuyên môn có thể là Trưởng đơn vị hoặc cá nhân khác được Lãnh đạo Công ty phân công 

phụ trách, điều hành hoạt động của Phòng/ Ban. Trong trường hợp này, người được phân 

công phụ trách, điều hành hoạt động của Ban sẽ thực hiện công việc và chịu trách nhiệm 

như Trưởng đơn vị theo quy định tại Quy chế này. 

8. Cán bộ nhân viên (CBNV) là cán bộ, nhân viên, người lao động (NLĐ) của Công ty. 

9. “CNTT” là công nghệ thông tin. 
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10. “Ban lãnh đạo” là những thành viên giữ vị trí cao nhất trong cơ cấu quản trị  của Công ty. 

Tùy từng hoàn cảnh cụ thể được hiểu là các thành viên trong Hội đồng quản trị, Tổng Giám 

đốc. 

11. “Quy chế tổ chức” là Quy chế tổ chức và hoạt động của Công ty ………………………….. 

Điều 4. Nguyên tắc tổ chức, hoạt động  

Việc tổ chức, hoạt động phải đảm bảo nguyên tắc sau: 

1. Tuân thủ quy định của pháp luật, điều lệ Công ty, đảm bảo hoạt động hiệu quả của Công ty. 

2. Tuân thủ sự chỉ đạo, điều hành của Tổng Giám đốc, Hội đồng quản trị Công ty. 

3. Đảm bảo hoạt động của các Phòng/ Ban chuyên môn theo đúng chức năng, nhiệm vụ, tránh 

chồng chéo trong công tác quản lý. 

4. Đảm bảo sự phối hợp nhịp nhàng giữa các Phòng/ Ban chuyên môn của Công ty. 

 

CHƯƠNG II. TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BAN ĐIỀU HÀNH VÀ CÁC 

PHÒNG BAN CHUYÊN MÔN 

Điều 5. Bộ máy tổ chức Công ty 

1. Sơ đồ tổ chức của Công ty được ban hành theo Nghị quyết số 46/2025/NQ-HĐQT ngày 01 

tháng 11 năm 2025, theo đó Công ty …………………………..bao gồm các Phòng/ Ban 

chuyên môn như sau: 

a. Phòng Pháp chế 

b. Phòng Marketing 

c. Phòng Hành chính - Nhân sự; 

d. Phòng Tài chính - Kế toán; 

e. Phòng Kế hoạch đầu tư dự án; 

f. Ban Kinh doanh. 

2. Quy định phân cấp chức danh theo Hệ thống chức danh của Công ty được ban hành tại 

từng thời điểm. 

Điều 6.  Vai trò của Ban Điều hành 

1. Ban Điều hành là bộ máy nắm quyền điều hành cao nhất tại Công ty, phù hợp với quy định 

của pháp luật, Điều lệ Công ty, Hội đồng quản trị Công ty. Tổng Giám đốc phân công công 

việc hoặc có thể uỷ quyền cho các Trưởng đơn vị để thực hiện một phần công việc điều 


