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Diéu 1. Muc dich
- Thémg nhét co cu tb chirc cua Cong ty, miéu ta chirc ning, nhiém vu cua céc Phong Ban truc
thugc cua Cong ty;
- La cin cir dé Hoi dong quan tri, Ban Téng Giam dbc chi dao diéu hanh c4c hoat dong ciia cic
Phong Ban trong Céng ty.
- La can cir dé cc Ban soan thao va trinh ban hanh cac quy trinh, quy dinh hudng dan thue hién
chire néng nhiém vu cia Phong Ban va phéi hop trong Cong ty.
Diéu 2. Pham vi ap dung
- Quy ché ndy 4p dung déi véi tat ca céc Phong Ban va CBNV trong Cong ty C4 phan BV Life.
- Trong trudng hop c6 su mau thuan giita cac quy dinh tai Quy ché nay véi Pidu 18 Cong ty va
cac quy dinh phép luét hién hanh thi Diéu 1& Cong ty va cac quy dinh phap luét hién hanh dugc
uu tién ap dung.
Piéu 3. Tai liéu lién quan
- Diéu I& Céng ty
Piéu 4. Danh muc chir viét tit:

- Congty : Cong ty C6 phan BV Life
- CBNV : Cén bd nhan vién

- DHBCD : Dai hoi df’ing ) dong

- BKS : Ban Kiém soat

- HDPQT : Hoi ddng quan tri

- Ban TGP : Ban Tong Giam déc

- Ban HCNS : Ban Hanh chinh — Nhén sy
- Ban TCKT : Ban Tai chinh — Ké toan

- Ban KD : Ban Kinh doanh

- Ban TT-TH : Ban Truyén thong Thuong hiéu
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Diéu 6. Chirc niing nhiém vu cia PHPCP, BKS, HDQT, Ban TGD

DHBCD, Ban Kiém soat, HDQT, TGD, Ban KTNB hoat dong theo quy dinh tai Diéu I&, Quy

ché t6 chic hoat dong ctia HDQT, BKS, Quy ché quan tri ndi by Cong ty va Quy ché t chirc hoat
dong ctia Ban KTNB.
Piéu 7. Chirc ning nhiém vu Ban HCNS

1.

Chirc ndng

- Thuc hién cdng tic hanh chinh, céng tac quan trj va phat trién ngudn nhan luc cia Cong ty.

cong tac VHDN, Céng tac Dang, Poan va cbng doan trong Cong ty. Cu thé:

v’ Thuc hién céng tac hanh chinh, bao gdm: vin thu luu trif; quan Iy tai san, trang thiét bj van
phong va dinh mirc chi tiéu; quan ly, sir dung va bao mat CNTT; quan ly vin phong 5S.
phong hop va tiép dén khach; cac thi tuc hanh chinh cia Cong ty:

v Thyc hién cong tac quan tri va phat trién ngudn nhan lyc, bao gdm: hoach dinh va phat
trién ngudn nhan lyc; tuyén dung; dao tao; danh gia thanh tich CBNV; quan trj tién luong,
thudng va ché do chinh sach, BHYT, BHXH, thué TNCN; xir Iy quan hé lao dong:

v" Chi tri xdy dung VHDN trong Céng ty.

v Phat trién cong tac Pang, Doan va Cong doan tai Cong ty.

Phéi hop véi cac Phong Ban trong Cong ty thuc hidn cac cdng viée theo diing chirc ning nhiém

VL.

- Tham muu cho Ban TGP dé tb chirc trién khai ¢6 hiéu qua cdc cong viée theo chirc niang nhiém

2.1

vu ctia Ban HCNS.

Nhiém vu

Trong linh vuc hanh chinh

Van thu, luu trit

Soan thao quyét dinh, thong béo, t& trinh, cong vin di va cic vin ban khac theo yéu cau cua
Ban TGD:

Tiép nhan va xir Iy viin ban dén theo ding quy dinh soan thao va xir Iy van ban;

L4y sé vin ban, vao sb theo doi va phat hanh, chuyén phat vin ban di theo ding quy dinh;
Thuc hién luu trit vin ban, hd so phap 1y theo quy dinh quan ly hd so ciia Cong ty;

Tiép nhén yéu ciu va cung cép cic tai liéu ctia Cong ty (quyét dinh, cong vin di — d&én, vin ban
phap 1y, sao y ban chinh cia PKKD, céc vin ban khac....) theo ding quy dinh;

Quan 1y va sir dung con déu theo ding quy dinh v/v quan Iy con d4u cta Cong ty;

Thuc hién cac cong viée khac lién quan dén cong tac hanh chinh, bio céo. thong ké...theo yéu
céu ciia Ban TGP va quy dinh ctia phap luat.

Quan Iy tai san, trang thiét bi van phong va dinh mirc chi tiéu

Lap ké hoach mua sim trang thiét bi van phong, vin phong pham trinh Ban TGD phé duyét va
thuc hién mua sém; cé‘ip phat van phong phém theo ké hoach d3 dugc phé duyét;
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Lap dinh mtrc st dung dién nudc, vin phong phdm va cac chi phi vin phong khéc; quan 1y chi
tiéu hang thang dé khong vuot dinh mirc va thuong xuyén nhic nho cac bd phan sir dung tiét
kiém, tranh lang phi;

Lép s6 theo doi tai san, trang thiét bi viin phong; 1ap ké hoach va thuc hién béo tri, bao dudng,
stra chita va kiém dém, bao cdo theo diing quy dinh;

Quan Iy va su dung xe 6 16 Cong ty:

Diéu dong xe 6 t6 Cong ty, dua don CBNV di cdng tac/lam viéc theo ding quy dinh cua Cong
ty.

Thudng xuyén huéng dan, dao tao van hoa l4i xe;

Lap nhat trinh xe, nhét ky sira chita ctia xe; 1ap ké hoach va thyc hién bao tri, bao dudng, sira
chira theo dung quy dinh:

Thuc hién dang kiém, mua bao hiém cho xe 6 t6 theo diing quy dinh:

Thiét lap dinh murc nhién liéu, chi phi ciia cdc loai 6 td; tam (ng chi phi va lam thu tuc hoan
rng theo ding quy dinh;

Lam viéc vdi cac co quan chirc nang cua Nha nudc (néu c0) khi xay ra tai nan, va cham.....
Quan Iy, su dung va bao mdat CNTT

Quan trj méy tinh, mang may tinh, server, tdng dai dién thoai. hé théng email, website ciia Cong
ty, dam bao ludn hoat dong n dinh, thong sudt, an toan va bao mat;

Sira chita, khic phuc sy ¢ khi c6 vAn d& d6i véi may tinh, mang may tinh, server, tong dai dién
thoai, website, email....ctia Cong ty;

Té chirc phan quyén cho CBNV truy cap server; cung cip va g& bo tai khoan ding nhap. email
cong ty theo dling quy dinh.

Qudn Iy viin phong, 5S, phong hop va tiép don khdch

Chiu trach nhiém quan ly hinh anh vin phong; thudng xuyén theo ddi, nhic nhé cac bo phan
thuc hién diing quy dinh 5S va l4p bién bién ban vi pham (néu c6):

Quan 1y phong hop: sip xép phong hop theo phiéu ding ky st dung phong hop cua cac
phong/ban; chudn bi nudc, trang thiét bi phong hop; kiém tra tinh trang 5S cua phong hop sau
khi dugc sir dung...);

Thuc hién cong téc 1& tan: tiép dén va quan Iy khach ra/ vao cong ty theo dang quy dinh Cong
ty.

Trong linh virc nhin sw

Hoach dinh va phat trién nguc“;n nhdn hee

Tu vén, tham muu cho HPQT, Ban TGD vé cbng tic hoach dinh, phat trién nguﬁ‘m nhén luc
trong toan Cong ty;

Thuc hién thong ké, theo ddi va dénh gia hién trang nguén nhén lyc; xay dung dinh bién nhén
su. Phéi hop v6i cac Truong Ban 1dp quy hoach nhén sy dé x4c dinh nhén su ké can va co ké

hoach phat trién nhan sy nguén;
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- Du béo nhu cau nhan su trong tuong lai ciia Cong ty (06 théngflz"in) trén co s& ké hoach san xuét
kinh doanh ctia Cong ty, dinh bién nhan su va bién déng nhan sy dé 1am co s xay dung ké
hoach tuyén dung;

- D& xuét giai phap va thue hién céc chinh séch phét trién ngudn nhan luc;

- Kiém soat va danh gia hiéu qua cac chién lugc, chinh sach, ké hoach nhan su da d ra; bao céo
TGD Cong ty.

Tuyén dung va tiép nhdn nhdn su

- Tu vin, tham muu cho Ban TGP c6ng ty v/v ban hanh c4c chinh sach dai ngd, thu hat va gitr
chan nhén su; phat trién céc kénh tuyén dung va xdy dung hinh anh céng ty dé thu hat tuyén
dung, nang cao ning luc canh tranh trén thi trudng nhén lyc;

- Du b4o nhu cu tuyén dung hang nim va 1ap ké hoach tuyén dung, trinh phé duyét;

- Xéc dinh kénh tuyén dung; chudn bj tai liéu va nhén sy tham gia cong tac tuyén dung (x4c dinh
quyén loi cua img vién, md ta cong viée, quy trinh danh gia, nhan su tham gia phong van, danh
muc ciu hoi phong vén, tiéu chi danh gia,...);

- Chu tri va phdi hop véi cac Phong Ban khac thuc hién cac bude tuyén dung theo Quy trinh
tuyén dung (dang tin, loc hd so, phong vén (g vién,...) dé c6 (mg vién dat yéu cau va ky Hop
ddng thir viéc/chinh thirc véi Cong ty;

- Thuc hién céc thu tuc tiép nhan nhén su theo quy trinh tiép nhan nhan su cia Cong ty;

- Dénh gia va bao co két qua tuyén dung. Trong d6. néu rd nguyén nhan va giai phap néng cao
hiéu qua tuyén dung.

Dao tao va phdt trién nguon nhdn lec

- Tu van, tham muu cho Ban TGP Cong ty vé viéc ban hanh céc chinh sich, chuong trinh dao
tao, hinh thirc dao tao dé phat trién nguén nhén luc;

- Xay dung, hé théng hoa va phat trién cac ngudn dao tao (bao gom: céc co s& gido duc, cong ty
dao tao, cac chuyén gia, giang vién bén ngoai; giang vién ndi by 1a CBNV Cong ty...)

- Lap ké hoach dao tao dinh ky hang thang, quy, nim cin ct ké hoach san xuét kinh doanh cuia
Céng ty, ning luc hién tai cia nhan sy va nhu cau cia cic Phong Ban, trinh Ban TGD Cong ty
phé duyét;

- Truc tiép dao tao hdi nhap cho CBNV méi, dao tao cdc quy ché/ quy trinh/quy dinh cta Cong
ty ban hanh;

- Dén dbc, nhic nhé va hudng din cac Phong/Ban thuc hién dao tao va tham gia dao tao theo ké
hoach d3 ding ky;

- Tham gia tim 1ép, khéa dao tao phu hop va phéi hop thue hién cic thu tuc cir CBNV tham gia
dao tao bén ngoai theo ké hoach dao tao di duoc phé duyét;

- Moi giang vién bén ngoai vé dao tao ndi bd, dao tao giang vién ndi bd; chu tri td chirc céc
chuong trinh dao tao theo chuyén dé cin cir ké hoach va to trinh da dugc phé duyét;

- Tb chirc theo ddi, d4nh gi4 va béo céo két qua dao tao. Trong dé, néu rd nguyén nhan va giai

phap ning cao hiéu qua dao tao.
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Dadnh gida thanh tich CBNV

Tu vAn, tham muu cho Ban Téng giam dc Cong ty vé viéc ban hanh cic chinh sich, quy dinh,
danh gi4 thanh tich, hiéu qua cong viéc; khen thuong nhim thiic ddy CBNV néang cao tinh than
[am viéc va ning suét lao dong;

Chu tri va phéi hop véi cac Phong Ban thuc hién dénh gia hiéu qua cong viéc hang thang;
Chu tri va huéng din cac Phong Ban thuc hién danh gia hiéu qua cong viéc cia CBNV hang
nam, 1am co s& cho cong tac quy hoach nhan sy, dé xuat nang luvong, xét thuéng; trao giai Phong
Ban/ CBNV xuét sic hang nim;

Tdng hop danh sach dé xudt tir cac Phong/Ban, trinh xét ting luong cho CBNV theo quy dinh
cua Cong ty:

Té chirc theo ddi va bdo céo két qua thuc hién cong tac ddnh gia thanh tich CBNV. Trong dé.
néu rd nguyén nhan va giai phap ning cao hi¢u qua thuc hi¢n.

Qudn tri tién lwong — thuwong va thue hién ché do chinh sdch, BHYT, BHXH, Thué TNCN

Tu vén tham muu cho Ban TGD cong ty vé viéc ban hanh quy ché tién luong. xdy dung chinh
sach phtic loi hang nim cho CBNV dam bao cong bang, phan anh ding ning luc cia ngudi lao
dong, kich thich ngudi lao dong cbng hién va g?—fm bé véi ¢ong ty, thu hiut duge nhin sy vé lam
viéc tai Cong ty;

Cin ctr k& hoach san xuét kinh doanh, quy hoach va dinh bién nhén su, tién luong va céc khoan
phai tra cho CBNV, tién bao hiém ndp cho co quan nha nuée, du béo tdc do tang luong tai mdi
vi tri, lwong binh quan trén thi trurdng lao dong,...Ban HCNS 1dp ngan sach quy luong- thuong,
ké hoach chi phi phic lgi hang nim trinh Cong ty phé duyét.

Cin cir quy luong — thuong duoc phé duyét, Ban HCNS td chirc thuc hién mot cach hiéu qua
va theo ddi, danh gia thudng xuyén dé khong vuot qua ngén sach duge duyét;

Thuc hién cong téc chdm cdng, tinh luong, chi tra lvong cho ngudi lao dong hang thang theo
dung quy dinh ciia Cong ty;

Thuc hién cong tac ké khai ting giam, ndp BHXH, BHYT hang thang; dang ky co so kham
chita bénh theo BHYT: giai quyét ché do chinh sach theo BHXH cho nguoi lao dong theo diing
quy dinh;

Thue hién ké khai thué TNCN hang quy va quyét toan thué TNCN hang nim cho ngudi lao
dong theo dung quy dinh:

Lép va luu trix hd so cua ngudi lao dong; thuc hién bao mat thong tin tién luong ciia ngudi lao
dong theo quy dinh bao mat thong tin ctia Cong ty;

Theo d&i va bao cdo két qua thyuc hign cong tac tién lwong — chinh sach theo quy dinh, trong do.
néu rd nguyén nhan va dé xuét giai phap.

Xik Iy quan hé lao dong

Tu vén, tham muu cho Ban TGP cong ty vé viée ban hanh cac chinh sach, quy dinh, ky va cham
dit HDLD, bd nhiém, midn nhiém, didu dong, luan chuyén CBNV trong Cdng ty; xir ly ky luft
va giai quyét tranh chp trong quan h¢ lao dong;

b s/

ANANE" R



QUY CHE ?a s0: Oé OS;UQC BVLIFE
, \ 5 an sua oi:
BVI : f To CHU%gAélgAT BQNG __}l__gay stra dm 29f03f2024 ]
e N Y Trang: 8/12

2.3

2.4
2.5
Diéu

Thyc hién céc thu tuc v& bd nhiém, mién nhiém, phan cong nhiém vy, didu dong va luan chuyén
CBNYV trong Cong ty;

Thuc hién céc thu tuc ky hop dong lao dong, gia han, chdm dut HDLD theo diing quy dinh cua
Cong ty va phap luat;

Thuc hién xtr Iy ky lut, giai quyét tranh chép giita ngudi lao dong trong Cong ty, giira Cong ty
va ngudi lao dong theo dung quy dinh ctia Cong ty va phap luat;

Theo d6i va béo co két qué thuc hién theo diing quy dinh ctia Cong ty. Trong d6, néu rd nguyén
nhén va dé xuét giai phép.

Xdy dwng vin héa doanh nghiép & truyén théng nji by

Tu vén, tham muu cho Ban Téng gidm dbc Cong ty vé viéc ban hanh cac chinh sach, quy dinh,
chuong trinh dé xay dung vin hda doanh nghiép va truyén thong ndi bd trong Cong ty:

Chu tri va phdi hgp voi Ban TT-TH t6 chire cac sy kién ndi by, teambuilding, giao luu van héa,
du lich nghi mat....trong Cdng ty;

La dau méi truyén thong qua email Cong ty cac thong tin ndi bd cua Cong ty (ban hanh chinh
sach, quy ché, quy dinh, cac thong béo ndi bo, gi6i thiéu CBNV méi....) t6i toan thé CBNV
Cong ty;

Phéi hop véi cong doan Cong ty td chirc tham hoi dm dau, hiéu, hy, sinh con....cia CBNV;
Theo ddi va bao cao két qua thuc hién theo ding quy dinh cia Cong ty. Trong dd, néu rd nguyén
nhan va d& xuét giai phap.

Xdy duwng va phdt trién cong tdc Ping, Poan, Cong doan tgi Cong ty

Thure hién cong viéc khdc theo phin cong ciia Ban TGD

8. Chirc niing nhiém vu Ban TCKT

Chirc ndang:

T4 chirc trién khai cong tac tai chinh, ké toan cia Cong ty. Quan ly quy. ngudn thu, chi theo
quy ché tai chinh, quy dinh cua Cong ty va phdp luat hién hanh.

Phdi hop véi cac Phong Ban trong trién khai cac cong viéc theo chirc ndng nhiém vu cua Ban
TCKT

Tham muu cho Ban TGD trong viéc t& chirc. trién khai hiéu qua cong tac tai chinh, ké toan
Nhiém vu

Trong linh vuc Tai chinh

Quan tri tai chinhs
Tham muu cho HDQT Ban TGP x4y dung chién lugc, ké hoach SXKD cua Cong ty va co ché

quan Iy ngudn vén dam bao linh hoat, hiéu qua, an toan tai chinh va kiém soat chit ch& phan
vbn ciia Cong ty;

Tham muu cho HDQT, Ban TGP xdy dung hé théng bdo céo quan tri, cac chi s6 danh gid, cac
chinh sach quan ly tai san, dong tién, phan chia lgi nhuén va chi tra ¢ tirc cho cb dong;

Thyc hién phéan tich tai chinh dé danh gia hién trang tai chinh cua Cong ty: tham muu cho
HPQT, Ban TGP trudc khi ra quyét dinh dau tu, tai trg, kinh doanh:

Y 2
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Can ctr vao hién trang tai chinh, chién luge kinh doanh va cac yéu té khac, chu tri cong tac
hoach dinh tai chinh, bao gdm: thiét 1ap muyc tiéu tai chinh, hoach dinh tai chinh dai han, 1ap ké
hoach ngan sach — ngén quy va dy todn tai chinh, bao cao HDQT, Ban TGD (tluy theo pham vi
va thim quyén);

Can cir ké hoach san xuét kinh doanh, bién ddng nhu ciu vén SXKD, thuc hién thu xép ngudn
vén mét céch kip thdi va lya chon co cdu sir dung vén, ddn béy tai chinh sao cho an toan va
hiéu qua nhét;

Chu dong tiép cén va tim kiém nguén vén dau tu trén thj trudng vén, thi truong tai chinh; lam
viéc v&i cac Ngan hang, thé ché tai chinh, cac nha dau tu dé huy dong ngudn vén;

Phan tich va danh gia viéc quan 1y sir dung tai san, ngudn von, cac khoan chi phi trong Cong
ty; dé xut cac bién phap quan Iy va sir dung hidu qua tai san, ngudn vén, cac khoan muc phai
tang/ giam chi phi dé tang hiéu qua SXKD.

Quan tri rui ro tai chinh

Tham muu HPQT, Ban TGD xdy dung quy ché quan tri ri ro tai chinh;

Nhén dién c4c rii ro (rii ro can dbi dong tién, rii ro 14i sudt tién vay, riii ro sirc mua thij trudng,
rui ro dau tu...), phan tich va danh gid, 1ap bao céo rui ro tai chinh, bdo cdo HDQT, Ban TGD
theo dinh ky;

Panh gid chién Iugc, ké hoach SXKD ciia Cong ty, ké hoach diu tu trén nguyén tic than trong
va xdy dung quy trinh danh gia, cac chi s0 danh gia rui ro tai chinh;

Ciin cir bdo cdo tai chinh va céc s lidu ké toan, thudng xuyén phan tich tai chinh nhdm nhén
dién nhing diém manh va diém yéu cuia Cong ty nhu: hé sd vén tu ¢6, hé sd thanh todn hién
thoi, hé s6 thanh toan no ngén han, hé s6 thanh toan nhanh, hé sb thanh toan cta vdn luu dong...;
kip thoi dua ra cac canh bao rii ro;

Pé xuft cac bién phdp phong ngira riii ro tai chinh, cac bién phap xir Iy khi da xay ra: to chirc
thuc hién, danh gia va bao cao theo quy dinh.

Trong linh vuc ké todn

76 chite thwc hién cong tdc ké todn

Xay dyung va thuc hién quy ché, quy trinh, quy dinh lién quan dén hoat dong ké toan;

Hach toan ké toan cac nghiép vu kinh té phét sinh dam bao tuan thu céc chudn muc va ché do
ké toan hién hanh.

Truyén thong, huéng din vé viéc thuc hién cac quy trinh, quy dinh, biéu miu va héa don chimg
tir di kém cho cac Phong Ban khic c6 lién quan dén cong téc thanh toan;

Pam bao nhén sy Ban TCKT thanh thao nghiép vy, tudn thu cac quy dinh ndi bo va phap ludt
hién hanh, tudn thu dao dirc nghé nghiép.

Tiép nhén, xit Iy, hoan thi¢n ho so, ching tir:

Tiép nhan ching tir phét sinh cua Cong ty, kiém soat tinh hop phap, hop 1y, hop 1¢ va day du
clia hd so, ching tir va ndi dung kinh té phat sinh dam bao tuén thu chuén muyc va ché d¢ ké

toan hién hanh;
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Phdi hop, huéng din cic cd nhén hoic Phong Ban khéc trong cong tic tam Ung, thanh
toan...dam bao tuén thu quy dinh ciia Cong ty:
Pon dbe thu hoi cong nos;
Phan loai, tap hop. luu tri¥, bao quan ho so, chimg tir ké toan dam bao an toan, dung quy dinh.
c.  Ghichép, bdo cdo, giai trinh 56 liéu ké toan:
- Thuc hién ghi chép, phan 4nh kip thoi. ddy dii. trung thue tdt ca cac nghiép vu kinh té phat sinh;
- Lap va ndp cac loai bao cdo ding han theo quy dinh ctia Cong ty va phap luat:
Chiu trach nhiém giai trinh hodc thuyét minh sb liéu néu dugc yéu cAu tir Ban TGP, co quan
quan Iy thué va céc co quan chirc ning khac
Truec tiép lam viéc véi cac doan thanh tra, kiém tra, kiém toan theo quyét dinh ctia céc co quan

1

chirc ning
d  Quanly quy
Thue hién thu, chi sau khi chimg tir da dugc chp c6 thdm quyén phé duyét; quan ly quy tién
mit, tién giri ngan hang dam bao chat ché, dung quy dinh.
T4 chirc kiém ké quy dinh ky, dot xut va bio cao Ban TGP hoic cip c6 tham quyén theo yéu
cau.
Thye hién céc thi tuc dong mé tai khoan; giao dich Ngan hang, giri tiét kiém bing hd so di
dugc phé duyét cua Cong ty;

Piéu 9. Chirc ning nhiém vu cia Ban Kinh doanh
1.  Chirc ndng
Nghién ctru phat trién thi truong, tim kiém khach hang theo muc tiéu va chién lugc phét trién
cua Cong ty;
Xay dung chién lugc marketing tong thé cho cac hoat dong kinh doanh cta Cong ty va trién
khai cac hoat dong marketing theo k& hoach dugc duyét.
Phéi hop v6i cac Phong Ban trong Cong ty trong trién khai cac cong viéc thudc chirc ning
nhiém vu;
Tham muu cho Ban TGD trong viéc trién khai hiéu qua cac cong viéc thudce chirc nang nhiém
vu cua Ban KD.
2.  Nhiémvu
2.1. Hoat dpng kinh doanh
- Nghién cfru thj truong, 1ap ké hoach kinh doanh theo muc ti€u va chién lugc phat trién ctia
Cong ty;
- Lap phuong an kinh té cho timg Hop ddng, timg khach hang dam bao hi¢u qua kinh t& va muc
tidu tai chinh cua Cong ty trinh Ban TGD phé duyet
- Truec tiép trién khai ké hoach kinh doanh bao gdm: tim kiém khéach hang, phat trién thi trudng,
thuong lugng, dam phan hop ddng va trién khai thuc hién hop ddng vé6i khach hang sau khi

Hop déng dugce ky két.

1
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Thiét ké ban v&, truc tiép thi cong 1ip dat, kiém tra khéi lugng va hoan thanh cac hd so thanh
quyét toan tai cong trudng

Theo ddi viéc bao hanh san pham theo diéu khoan clia hgp dong

Béo cao hoat dong kinh doanh céac san phdm Céng ty cho Ban TGD hoic cho clp c6 tham
quyén khi duge yéu chu.

Thue hién cac nhiém vu khac theo phéan cong ciia Ban TGD

Chdm séc khdch hang

Thuc hién cac thu tuc sau ban hang

Cham séc khéach hang

Thu hdi cong ng

2.3. Hoat dpng Marketing
- Nghién ctru thi truong va xdy dung chién lugc, k& hoach marketing - truyén thong cho cac hoat

dong kinh doanh ctia Cong ty
T chirc trién khai cac hoat dong: marketing truyén thong, digital marketing,... bam sat ké
hoach kinh doanh cua tirg san pham.

2.4. Thure hién cdc nhigm vu khdc theo phin cong cia Ban TGD
Piéu 10. Chirc niing nhiém vu cia Ban TT-TH
1. Chirc ndang

Ban TT- TH la co quan tham muu cho HPQT va Ban TGP dinh hudng. quan ly. diéu hanh.
quy hoach, dao tao, kiém tra, dénh gia toan bd hoat dong thuong hiéu - truyén thong trong Cong
ty, hudng ti tao dung, bao vé va phat trién thuong hiéu BV Life nhim muc tiéu phat trién hoat
dong SXKD va chién lugc phét trién cua Cong ty;

T chire trién khai cic hoat dong truyén thong bao gdm: truyén thong dbi ngoai va truyén thong
ndi bod.

Tham muu cho Ban TGD trong viéc trién khai hiéu qua cac cong viéc thudgce chirc nang nhiém
vu cua Ban TT-TH.

2. Nhiém vu
2.1 Qudn tri va phat trién thwong hié¢u

Xay dung, quan ly bd kién tric thuong hiéu, dinh vi va nhan dién thuong hiéu cta Cong ty.
Chu tri va phdi hop v6i Bd phan Phap ché ding ky bao ho S¢ hitu tri tu¢ cho céc nhan hiéu cua
Cong ty va cac don vi thanh vién.

Quan trj chién lugc thuorng hiéu nhim dinh huéng cho hoat dong truyén thong d6i ngoai va
truyén thong ndi bo. Lay viée xdy dung va duy tri danh tiéng, gia tri cua thuong hiéu la myc
tidu cudi cing ma truyén théng phai theo dudi.

Quan ly thuong hiéu: Huéng din, theo di, giam sat viéc tng dung, sir dung cdc hinh anh/ quy
cach/ tidu chuén thuong hiéu tai Cong ty dam bao tinh théng nhat trén toan hé thng.

T4 chirc cic hoat dong quang ba hinh anh thuong higu, danh tiéng va nhirng gia tri cia Cong
ty nhim néng cao hinh anh, gia tri thuong hiéu cua Cong ty (bao gom nhung khdng gidi han:

giai thuong, tai trg, CSR...).
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2.2. Cong tdc truyén thong
a Truyén théng doi ngoaqi
- XAy dung, duy tri va phat trién cac mdi quan hé véi cde co quan béo chi, truyén thong.
- Nghién ciru, dyr béo céc chibu huéng du ludn c6 kha nang anh hudng dén uy tin cua Cong ty.
- Xay 1-:.6 hoach, chuong trinh phdng ngira va xir ly cac sy ¢6, khting hoang truyén thong. ‘
b.  Truyén théng ndi bo
- Chu tri lap ké hoach va td chiic, thyc hign cong tac truyén thong ndi bd;
- San xuét cac 4n phdm, san phim truyén théng ndi bo;
- Xay dung, quén tri va vin hanh cdc kénh truyén thong ndi bd cua Cong ty;
Phoi hop v6i Ban HCNS @& trién khai céc hoat déng xéy dung VHDN, td chire sy kién ndi bo
trong Cong ty

CHUONG III.
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 11. Hiéu lye thi hanh
Quy ché nay gdm 03 Chuong chia lam 13 Pidu do HDQT Céng ty CP BV Life ban hanh ngay

,..[03/2024.
Pidu 12. TS chirc thuc hién
. Ban HCNS la ddu mbi t6 chirc thyc hién, hudng da
dung cua Quy ché nay trinh Ban TGD Cong ty xin y k
phil hgp véi tinh hinh thue té cua Cong ty;
- Ban HCNS sy cht trl va phdi hop véi cac Phong Ban lién quan soan thao v
chu nhan su cac Phong Ban va Mo ta cdng vige cde vi tri.
. Ban TGP Cbng ty, Céc Phong Ban, Cé nhén lién quan ¢ trdc
theo diing quy dinh tai Quy ché nay.
Pidu 13. Sira ddi, bd sung
_ Ban hanh Phu luc kém theo va céc sira d0i,
cua HPQT Cong ty.

n, giai dép vuéng méc va ra soat cac noi
ién HPQT xem xét sira doi bo sung d¢

3 trinh ban hanh Co

h nhiém thyc hién va phoi hop

bé sung (néu c6) ciia Quy ché ndy thude thdm quyén

Noinhan:

- HBQT (dé b/c);

_ Ban TGP, CBNV Cong ty (dé t/h).
- Luu: HCNS
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