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UBND TINH NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MTV . 78 , ,
KTCT THUY LQI XUAN THUY Boc lap - Tu do - Hanh phiic
S&:125/QD-TNXT Giao Thuy, ngay 30 thdng 12 ném 2024

QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung tai san

CHU TICH CONG TY TNHH MTV KTCT THUY LOI XUAN THUY

Can cu Luat Doanh nghiép 56 68/2014/OH13 ngay 26/11/2014;

Can cii Lugt ké todn s6 88/2015/QH13 ngéy 20/11/2015 va cde vén ban hudng
dan thi hanh, ‘

Can cir Nghi dinh 91/2015/ND-CP ngay 13/10/2015 ciia Chinh phii vé ddu tu vén
nha nucée vao doanh nghiép va quan Iv, su dung vén, tai san tai doanh nghiép:

Can cir Quyét dinh sé 3056/0D-UBND ngay 23 thang 12 ndm 2016 ciia UBND
tinh Nam Dinh phé duyét sita doi bé sung diéu Ié va t6 chite hoat dong cua Cong ty
INHH MTV KTCT Thuy loi Xudn Thiy. Quyét dinh s6 1 845/0D-UBND ngay 30 thing
8 nam 2018 cua UBND tinh Nam Dinh phé duyét bé sung diéu 1é va t6 chirc hoat dong
cua Cong ty TNHH MTV KTCT Thuy loi Xuén Thiiy.

Can cit tinh hinh thue té tai doanh nghiép.

QUYET PINH:

Diéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va sur dung tai san
trong Cong ty TNHH MTV KTCT Thuy loi Xuén Thuy .

Diéu 2: Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay 30/12/2014.

Didu 3: Céc Ong/ba: Giam déc Cong ty; Ké toan truong; Truong phong Té chirc
— Hanh chinh; truéng cac phong ban, cum doi; cac don vi, ca nhin c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

. S/ CoNG TY"».’_\
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UBND TINH NAM DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
KTCT THUY LOI XUAN THUY Poc lap - Tu do - Hanh phiie

QUY CHE
QUAN LY, SU DUNG TAI SAN
CUA CONG TY TNHH MTV KTCT THUY LOQI XUAN THUY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ... /OD-TNXT ngay 30 thang 12 nam 2024)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich

I. Thuc hién thong nhét quan Iy vé tai san cia Céng ty TNHH MTV khai thac
cong trinh thuy loi Xuan Thuy (Sau day viét tat 1a Cong ty) dam bao tuan thu cac quy
dinh ctia phap luét va hudng dan cia co quan nha nuée c6 thim quyeén.

2. Khai thac va su dung dam bao hiéu luc, tiét kiém va hiéu qua kinh té trong viéc
quan ly va sﬁ"dung tal san cua doanh nghiép nha nudc.

3. Phat huy quyén lam chu tap thé, dan chu cong khai trong viéc quan ly va s

dung tai san nha nudc.

4. Tang cudng cong tac tu kiém tra, gidm sat noi bo.

5. Nang cao tinh than trach nhiém ctia tung Phong ban, cum déi, ca nhan trong
cong tac quan ly, st dung tai san.

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

1. Quy ché nay quy dinh vé vidc quan ly va su dung tai san ctia Cong ty.

2. Tét ca cac Phong, ban, cum d6i va c4 nhan duoc giao quan ly va st dung tai san
thude sy quan ly clia Cong ty phai thuc hién cac quy dinh cta Quy ché nay.

Diéu 3. Nguyén tic quén ly va sir dung tai san

I Tét ca cac loai tai san do Cong ty quan ly va sir dung, phai duoc quan ly tép
trung, thong nhat '\_/é pl}én cong, phan cap cho cac Phong, ban,_’ Cum d{)iﬂ, ca nhan quan
ly. TO chirc h¢ thong s6 séch theo ddi chit ché, dinh ky phai t6 chiic kiém ké danh gia
tai san theo quy dinh cta phép luat. Ho so tai san- phai duoc bao quan va luu trit theo
quy dinh.

2. .Vi{ef su dung tai sé'tn phéi ding muc dich, tiéu chuén, dinh muc, ché do, dam
bao cong bang, hiéu qua, tiét kiém.

3. Tai san thugc pham vi ctia Céng ty quan ly phai dugc giao cu thé dén tung
Phong ban, Cum d&bi, ca nh?n chiu trach nhiém quan ly. Viéc giao, nhan tai san phai co
bién ban giao, nhan theo mau quy dinh.

’4. Phai thuc hién viéc ban giao tai san theo quy dinh khi ¢6 su thay d6i vé nhan
su ddi vai chiic danh 1anh dao cao nhét cua Cong ty va cia Phong ban, cum doi.
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5. Tai san phai duoc hach toan déy du vé mat hién vat va gia tri theo quy dinh cta
phap luét. Viéc xac dinh gia tri tai san trong quan hé mua, ban, thanh 1y tai san hoac
trong cac giao dich khac duoc thuc hién theo quy dinh cla phéap luat.

6. Tai san phai dugc gil gin, bao quan, duy tu, bao dudng, sira chita va bao vé
theo ché d¢ quy dinh va khuyén cdo cta nha san xuét.

7. Viéc quan ly, st dung tai san duoc thuc hién cong khai, minh bach, bao dam
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, phong chéng tham nhiing; moi hanh vi vi pham
ché do quan ly, su dung tai san Cong ty phai dugc xu ly kip thoi, nghiém minh theo
quy dinh cua phap luat.

8. Truong hop dé xay ra mat mat, hu hong do 16i cua Phong, ban, Cum d6i, ca
nhan dugc giao quan ly, si dung phai béi thuong va xu ly trach nhiém tap thé, ca
nhan.

Diéu 4. Céc hanh vi bj nghiém cAm trong quén Iy, sir dung tai san cita Cong
ty

I. Loi dung, lam dung churc vu, quyén han chiém doat, chiém gilr va su dung traj
phép tai san ctia Cong ty.

2. Dau tu xay dung, mua sim, giao su dung tai san cua Cong ty khong diing muc
dich, ché d6, vuot tiéu chuan, dinh mtc.

3. Giao tai san cua Cong ty cho Phong ban, cum doéi, ca nhan vuot tiéu chuén,
dinh muc hodc giao cho Phong ban, Cum déi, c4 nhan khong c6 nhu cau su dung.

4. Su dung xe 0 t6 va tai san khac khong dung muc dich, ché da, vuot tiéu chuan,
dinh mue.

5. Su dung tai san ciia Cong ty dugc giao géy lang phi; sir dung tai san cua Céng
ty vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh. lién két khéng phu hop véi muc
dich su dung cua tai san, lam anh huong dén viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu do
Nha nudc giao; st dung tai san ciia Céng ty dé kinh doanh trai phap luat.

6. Xurly tai san cua Céng ty trai quy dinh cua phéap luat.

7. Huy hoai hodc ¢6 y lam hu hong tai san cuia Cong ty.

8. Chiém doat, chiém gilr, su dung trdi phép tai san cia Cong ty.

9. Khong thuc hién hoic thuc hién khong déy du trach nhiém, nghia vu trong
quan ly, su dung tai san ctia Céng ty theo quy dinh cua phap luat.

10. Hanh vi bi nghiém c&dm khac trong quan ly, sur dung tai san cua Cong ty theo
quy dinh cua phép luét €6 lién quan.

Chuong I1
| QUAN LY, SU DUNG TAI SAN

Diéu 5. Tiéu chuin tai sin c6 dinh

1. Xéac dinh tai san:

a) Tai san st dung doc 1ap duoc xac dinh 1a mot tai san.

b) Mot hé théng gdém nhiéu bé' phan tai san riéng 1¢é lién két véi nhau dé cung thuc
hién mét hay mét s6 chirc nang nhét dinh, ma néu thiéu bét ky mot bd phan nao trong
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d6 thi ca hé thong khéng thé hoat dong duogc thi hé thong do duogc xéc dinh 12 mét tai
san.

c) Mot he théng gdm nhiéu bd phan tai san riéng lé, lién két véi nhau, trong do
mdi bé phan cdu thanh cé thoi gian su dung khac nhau va c6 chlrc nang hoat dong doc
lap, dong thoi doi hoi phai quan ly riéng timg bd phén tai san thi mdi bo phén tai san
rieng lé do duoc xac dinh la mdt tai san.

d) Vuon cdy l4u nam thuge khuén vién dat doc 1ap hodc tung cdy lau ndm riéng lé
duoc xac dinh la mot tai san.

d) Quyen su dung dat déi voi tung thira dat hoac phan dién tich dugc giao cho co
quan, t6 chtre, don vi trong ting thia dét dugc xac dinh 1a mot tai san.

2. Tai san quy dinh tai khoan 1 Diéu nay (trl tai séan quy dinh tai khoan 3
Diéu nay) dugc xac dinh 1a tai san ¢6 dinh khi théa man déng thoi 02 tiéu chuan sau
day:

a) Co thoi gian su dung tr 01 (mdt) nam tro 1én.

b) C6 nguyén gié tir 30.000.000 dong (ba muoi triéu ddng) tro 1én,

c) Bap Gng tiéu chuan vé nguyén gia tai san cb dinh theo quy dinh 4p dung cho
doanh nghiép.

Diéu 6. Phén loai tai san cb dinh

I. Phén loai theo tinh chét, ddc diém tai san:

a. Tai san ¢4 dinh hitu hinh

- Nha, cong trinh xdy dung; gébm: Nha lam viéc: nha kho: nha hoi trudng; nha cau
lac bg; phong kham, chita bénh va nha, cong trinh Xay dung khac.

- Vat kién truc; gom: Kho chura, bé chura, gleno khoan, g ieng dao, tuong rao va
vat kién triic khac.

- Xe 6 t6 va phuong tién van tai khac.

- May maéc, thiét bi; gém: Mady méc, thiét bi van phong phd bién; tram bom, may
bom c6 dinh va di dong; may moc, thiét bj khéc. .

- Tai san ¢ dinh hiru hinh khac: Kénh muong, céng, dap

b. Tai san ¢6 dinh v6 hinh

- Quyén sur dung dat.

- Quyén tac gia va quyén lién quan dén quyén tac gia.

- Phan mém ung dung.

- Thuong hiéu cia Cong ty.

2. Phan loai theo ngudn géc hinh thanh tai san:

a. Tai san ¢ dinh hinh thanh do mua sém.

b. Tai san ¢6 dinh hinh thanh do dau tu xay dung.

c. Tai san ¢6 dinh duoc giao, nhan didu chuyén,

d. Tai san cb dinh khi kiém ké phat hién thira (chua duoc theo d&i trén sb ké toan
néu cd).




d. Tai san ¢ dinh duoc hinh thanh tir ngufm khac.

Diéu 7. Pi twong ghi so ké todn tai sén c6 dinh

I. Tai san su dung doc lap dugc xac dinh la mot doi tuong ghi s6 ké toan taj san ¢b
dinh.

2. Mot hé théng gém nhiéu bo phan tai san riéng 1é lién két véi nhau dé cung thuc
hién mot hay mét s6 chirc nang nhat dinh, ma néu thiéu bét ky mét bd phén nao trong do
thi ca hé théng khong thé hoat déng duoc thi duoc xac dinh la mot dbi tuong ghi 36 ké
toan tai san c¢6 dinh.

3. Mot hé théng gdm co nhiéu bd phan tai san riéng lé, lién két véi nhau, trong do
mdi bd phan céu thanh c6 thoi gian sir dung khéc nhau va c¢é chic nang hoat dong doc
lap, dong thoi c6 su doi hoi phéi quan ly riéng timg bd phén tal san thi mdi bo phan tai
san do6 dugc xé4c dinh 1a mot doi tuong ghi sé ké toan tai san cd dinh.

Diéu 8. Trach nhiém cu thé vé quan ly tai san tai Cong ty

1. Trach nhiém ciia Phong Tai vu - Ké hoach

a) Quan ly chung cac trang thiét bi, cong cu dung cu cua Céng ty.

b) Lap va trinh Chu tich, Giam dbc phé duyét ké hoach mua sim, sira chita, bao
dudng, kiém dinh, thanh ly cac trang thiét b1, cong cu dung cu.

¢) T6 chiic mua sam céc trang thiét bi, cong cu dung cu; t6 chiic thuce hién viéc
sua chlra, bao dudng, kiém dinh, thanh ly céc trang thiét bi, cdng cu dung cu theo quy
dinh hién hanh cua Nha nudc.

d) Thuc hién giao, nhén va I&p bién ban ban giao, diéu chuyén tai san cho Phong,
ban, Cum déi quan ly.

e) T6 chue thuc hién kiém tra dinh ky viéc su dung trang thiét bi, cong cu dung
cu.

f) Tham gia kiém ké va béo cdo tinh hinh quan ly, st dung trang thiét bi, cong cu
dung cu theo dung quy dinh.

g) Kiém tra, thanh toan chi phi mua sam, stra chita; mé day du sb sach ké todn dé
theo doi, quan ly vé s luong, nguyén gia, gia trj con lai theo quy dinh nhu s6 theo doi
tai san cb dinh, sb theo ddi cong cu tai noi st dung, bién ban kiém ké (ddi chiéu sb ligu
trén s6 ké todn véi sd luong thuc te)

h) La dau médi thdng nhét viéc quan ly tai san cua Benh vién, cd trach nhiém lap,
quéan 1y hé so dbi véi tai san duoc giao quan ly, bao gdm: Ho so lién quan dén viéc
hll’lh thanh, bién déng tal san; bao cdo tinh hinh quan ly, st dung va céc bao céo khac
vé tai san; lap di liéu vé tai san theo quy dinh.

e) Phéi hop céc khoa, phong t6 chire kiém ké tai san vao cudi ky ké toan nam, xac
dinh tai san thua, thiéu va nguyén nhan dé xu ly theo quy dinh cua phap luét; diéu
chuyén, thanh 1y va tong hop bao céo tinh hinh si dung tai san dung theo quy dinh.

2. Trach nhiém ctia Phong T6 chire - Hanh chinh:
a) Quan ly chung tat ca tai san ctia Cong ty tai khu vuc van phong.
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b) Léap va trinh Chu tich, Ban Giam débc phé duyét ké hoach dau tu, mua sam, sua
chita, thanh 1y c4c trang thiét bj, cong cu dung cu cua Coéng ty nhu: may moc, trang
thiét bj lam viéc; hé théng théng tin lién lac; thiét bj, dung cu dung cho céng tdc quan
Iy tai san ¢6 dinh khéc.

¢) T6 chue mua sim céc trang thiét bi, cong cu dung cu; t6 chiic viéc sua chiia
nha cua, duy tu, bao dudng, thanh Iy céc trang thiét bi, cong cu
hanh chinh theo quy dinh hién hanh cua Nha nudec: xdy dung quy trinh van hanh, bao
quan va k¥ thudt an toan khi sit dung may mac, thiét bi.

d) Thuc hién giao, nhén va Iap bién ban ban giao, didu chuyén tai san cho ca
nhéan, Phong ban, cum déi st dung.

e) To chuc thuc hién kiém tra dinh ky va d6t xuét viéc su dung trang thiét b,
cong cu dung cu.

f) Tham gia kiém ké va bdo cdo tinh hinh quan ly, sir dung trang thiét bj, cong cu
dung cu theo ding quy dinh.

Di¢u 9. Ban giao, quén Iy va sir dung tai sén ciia Coéng ty

1. Ban giao tai san:

a) Phong T chirc hanh chinh phéi hop véi Phong Tai chinh Ké hoach ¢ trach
nhiém ban giao tai san, thiét bi van phong, trang thiét bi chuyén dung cho céc Phong
ban, cum doi, ca nhan trong Cong ty sur dung, quan ly dé thuc hién céac nhiém vu, sau
khi cé quyét dinh giao tai san cua Chu tich, Giam ddc Cong ty.

b) Viéc ban giao tai san phai duoc 1ap thanh bién ban: bén giao va bén nhén cé
trach nhiém ky vao bién ban ban giao. Céc Phong ban, cum doi ca nhan thudc Cong ty
co nghia vu bao quén tai san nha nudc da giao quan ly va su dung dang muc dich, co6
hiéu qua.

¢) Bién ban giao nhén dugc chuyén cho Phong Tai chinh - Ké hoach 01 ban dé
thuc hién ké toan tai san va vao sb quan ly tai san chung ctia Céng ty; Phong TCHC
phdi hop cac Phong ban, cum déi thuc hién quan ly, theo ddi su dung va tinh hao mon
may mde, thiét bi theo quy dinh cua B Tai chinh quy dinh ché do quan ly, tinh hao
mon, khau hao tai san ¢ dinh tai co quan, t6 chuc, don vi va tai san ¢b dinh do Nha
nuée giao cho doanh nghiép quan ly ¢6 tinh thanh phan vén nha nudc tai doanh
nghiep.

2. Quan ly va str dung tai san:

a) Truong Phong ban, Cum d6i chiu trach nhiém quan ly, st dung tai san tai
phong ban minh tir khi ban giao. Dinh ky hang nam, phéi hop Phong Tai chinh - Ké
hoach, Phong TCHC kiém ké, déi chiéu tai san thuc té véi s sach.

b) Péi voi may moc, trang thiét bj trude khi ban giao, don vj cung cép phai t6
chuc huz’%n luyén, dao tao st dung cho nhiing nguoi dugce giao sur dung, bao dam may
mac, thiét bi duoc sir dung, van hanh ding huéng dan cia nha san XUAt; ¢4 nhén duoc
giao tai san c6 nghia vu quan ly, bao quan va sur dung tai san dung quy dinh, hiéu qua.

¢) Viéc st dung tai san phai tuan tha nguyén tic quy dinh tai Diéu 6 cua Luét
Quan ly tai san c6ng. Tai san phai duoc sir dung theo ding céng nang cua tai san, bao



dam an ninh, an toan. Khéng duoc cho muon, su dung tai san cong vao muc dich ca
nhan. Khéng duge tu v di chuyén tai san tir Phong nay sang Phong khac, Cum nay dén
Cum khéc; chuyén tai san str dung chung vé phong ban minh; dua tai san ra khoi tru so
don vi khi chua dugc su cho phép cua lanh dao don vi.

3. Ping ky sir dung tai san ding chung

a) Tai san dung chung cua Cdng ty g&n: Xe 0 td; may vi tinh, chiéu, photocopy,
scan...; hé théng dién, nudc, hé théng thong tin; hoi truong, phong hop va tai san, dung
cu kém theo: ban ghé, ti, ly, tach, phich nudc, dm dun nude....

b) Phong TCHC chiu track nhiém quan ly tai san chung khu van phong, st dung
tai san chung va thuc hién bao tri, bao dudng, stra chita tai san chung.

c) Phong ban, cum doi khi c6 yéu cau sir dung tai san dung chung phai xin y kién
Lanh dao va dang ky véi Phong TCHC dé dugc bb tri. Sau khi hoan thanh céng viéc
phai ban giao lai day du, nguyén trang cho Phong TCHC.

Piéu 10. Quyén va nghia vu ciia Chi tich, Ban Giam déc Cong ty

1. Quyén nhu sau:

a) To chirc thuc hién quan ly, st dung tai san Cong ty dé thuc hién chic nang,
nhiém vu duoc co quan cép trén giao;

b) Giam sat, kiém tra viéc quan ly, st dung tai san duoc giao quan ly, sur
dung;

c) Xt ly theo thdm quyén hodc trinh co quan, ngudi c6 tham quyén xu ly céac
hanh vi vi pham phap luét vé quan ly, st dung tai san:

d) Quyén khic theo quy dinh cua phap luat.

2. Nghia vy nhu sau:

a) Ban hanh va t6 chire thuc hién quy ché quan ly, su dung tai san cua Cong ty;

b) Chap hanh quy dinh phép luat vé quan 1y, sur dung tai san cong, bao dam s
dung tai san cuia Cong ty ding muc dich, tiéu chuan, dinh muec, ché do, tiét kiém, hiéu
qua;

¢) Chiu trach nhiém trudc phap luét vé viée quan ly, sur dung tai san ctua Cong ty

d) Giai quyét khiéu nai, té cdo theo thdm quyén va chiju trach nhiém giai trinh
theo quy dinh cua phap luat;

d) Nghia vu khac theo quy dinh cua phép luit.

Piéu 11. Quyén va nghia vu cta ¢4 nhén, Phong ban, cum dgi duge giao quén
ly sir dung tai san

1. Quyén nhu sau:

a) Su dung tai san phuc vu hoat dong theo chirc nang, nhiém vu duoc giao;

b) Thu‘q hién cac bién phap bao vé, khai théc va sir dung hiéu qua tai san duoc
giao theo ché d6 quy dinh;

¢) Bugce Cong ty, Nha nudce bao vé quyén, lot ich hop phap;

d) Khiéu nai, khoi kién theo quy dinh cua phap luat; d)



d) Quyén khéc theo quy dinh ctia phap lut.

2. Nghia vu nhu sau:

a) Bao vé, sur dung tai san dung muc dich (khéng duogc st dung vao muc dich ca
nhan), tiéu chuén, dinh murc, ché do; bao dam hiéu qua, tiét kiém;

b) Lap, quan ly hé so tai san, ké toan, kiém ké, danh gia lai tai san theo quy dinh
cua phap luat;

c¢) Bao cao va cong khai tai san theo quy dinh cua luét;

d) Thuc hién nghia vu tai chinh trong st dung tai san cong theo quy dinh cia
phép luat;

d) Phdi hop véi phong Té chic hanh chinh, Phong Tai chinh - Ké hoach thuc
hién dﬁy du cac nhiém vu bao dudng theo dinh ky va dét xuét; bao v€ an toan tal san
cua Cong ty theo quy dinh.

e) Co trach nhiém boi thuong gia tri tai san do thiéu trach nhiém dé xay ra mét
mat, hu hong tai san Cong ty.

f) Giao lai tai san khi cé quyét dinh thu hoi ctia Cong ty;

g) Chiu su thanh tra, kiém tra, gidm sat ctia co quan nha nuéc cé tham quyén;
giam sat ciia nguoi lao dong va Ban Thanh tra nhan dan trong quén ly, sir dung tai san
thudc pham vi quan ly theo quy dinh cta phap luét;

h) Nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat.

Dicu 12. Mua sim tai sin phuc vu hoat dong ciia Cong ty

l. Viéc mua sdm tai san cua Cong ty dugc thuc hién khi dap ing déy du cac diéu
kién sau day:

a) Chua c6 tai san hodc con thiéu so véi yéu cu hoat dong cua Cong ty;

b) Nha nudc khéng c6 tai san dé giao va khéng thudc truong hop thué, khoan
kinh phi su dung tai san.

2. Trinh ty, thu tuc thuc hién viéc mua sam tai san cong cua Cong ty

a) Hang nam, cin ctr Ké hoach san xuat — Tai chinh duogc glao va ké hoam mua
sam tai san duoc duyét, don vi to chuc trién khai cong tdc mua sim tai san ¢ dinh

theo ding céc quy dinh hién hanh ciia Nha nudc.

b) Mua sam tai san phai xuat phat tur yéu cau phuc vu chuyén mon va nguén kinh
phi cua Coéng ty. Hang nam, cén ctr tiéu chuan, dinh muc quy dmh yéu cau nhiém vy
va ngudn kinh phi cua Cong ty, cac Phong, ban, Cum déi lap ké hoach, d& xuit mua
sam tai san gui cho Phong TCHC dé tong hop nhu cau. Phong TCHC phéi hop vai
Phong Tai vu - Ké hoach béo c4o lanh dao Cong ty xem xét quyét dinh.

¢) Sau khi c6 quyét dinh mua sam (theo thAm quyén quan ly tai san), Phono ban
duge giao nhi¢gm vu thuc hién mua sim phdi hop véi cac don vi lién quan tién hanh
céc thii tuc mua sam theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.

d) Dbi véi may mée, thiét bi chuyén dung, khi tién hanh ban giao, lap dat phai ¢
can bo chuyén moén st dung tai san theo dai. ChlU trach nhiém cung nghiém thu sau khi



9

iép dat, chay thu; nha cung ung phai ¢6 trach nhiém dao tao, huong dan van hanh, su
dung trang thiét bi, bao dam trang thiét bi duoc van hanh dung huéng dan cua nha san
xuat. Sau khi hoan thién viéc lép dat, van hanh thu, nghiém thu, dao tao. Phong TCHC
thuc hién thu tuc giao lai tai san cho bd phan su dung theo quy dinh.

e) Bdi voi tai san thude danh muc mua sam tdp trung, thuc hién thu tuc ding ky
v mua sim theo huéng dan cua S& Tai chinh.

f) Thuc hién mua sim tai san phai theo dung ché dd, tiéu chuan, dinh muc do co
quan Nha nudc cé tham quyén ban hanh, ding tham quyén quan ly tai san va theo
khuyén cdo clia nha san xuét, dung muc dich st dung, cé do bén cao, hién dai, déng
b6, tin suét sur dung 16m, tiét kiém nang lugng, cé kha nang nang cép m¢& rong khi can
thiét.

g) Thu tuc thanh todn can cir vao cdc van ban ché do ké toan quy dinh, c6 hoa
don, ching tir day du, hop phép, hop 18; ¢4 dé nghi duoc lanh dao cong ty phé duyét;
d‘éy du thu tuc lua chon nha thau theo quy dinh ctia Luat Pau thau va cac vin ban lién
quan; hop déng thuc hién, bién ban giao nhéan, bién ban nghiém thu, ]ép dat, chay thu
va dua vao su dung, hoa don hop 18, bién ban thanh Iy hop ddng...

" h) Tai san mua vé phai duoc ban giao cho nguoi sir dung, phai mé sé theo doi cho
ting loai tai san. Truong céc Phong ban, cum doi hodc nguoi dugce giao quan ly su
dung tai san phai c6 trach nhiém giit gin, bao quan. Néu lam hur hong hodc mat mét tai
san ty theo tinh chat, muc do thiét hai phai boi thuong, xu ly theo quy dinh. Tuyét déi
khéng dem tai san ctia co quan ra ngoai hoic cho nguoi khac muon khi chua 6 y kién
cua Lanh dao Coéng ty.

i) Truong hop tai san hét gia trj sir dung hodc hu hong khéng thé stra chiia thi ca
nhan su dung thong qua ngudi phu trach theo dsi dé trinh 13nh dao cong ty dé quyét
dinh lam thanh ly dung trinh tu, thi tuc theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 13. Bio dudng, sira chiva tai sin

1. Viéc bao dudng, sua chita nham dam bao taj san dugc duy tri theo ding cong
nang va tiéu chuan ky thuat trang bi ban dau; khong lam thay doi céng nang, quy mo
cua tai san.

Déi véi cai tao, nang cép co 5O vat chat, tai san thuc hién theo quy dinh cua Luat
dau tu cong.

2. Tham quyén quyét dinh dinh muc bao dudng, stra chia:

a) Déi voi tai san cb dinh da c6 quy dinh vé ché do, tiéu chuan, dinh muc bao
dudng, stra chita tai san do nha nudc quy dinh, Chu tich — Ban Giam déc Cong ty
quyét dinh thuc hién theo quy dinh.

b) P6i véi tai san chua c6 ché do, tiéu chuan, dinh muc kinh té - k¥ thuét bao
dudng, sira chifa clia cdp quan ly chuyén nganh, giao cho phong Ky thuat, Phong
QLN&CT va céc bd phan lién quan cé trach nhi¢m tham muu xay dung ché d6 bao
dudng, sua chita tai sép cua Cong ty (c6 tham khao khuyén cdo ctia nha san Xuat), trinh
Chu tich, Ban Gidm doc xem xét phé duyét thuc hién.

3. Trinh tu, thi tuc thuc hién viéc sura chia. bao dudng tai san
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a) Hang nam, can ctr vao tiéu chuan, dinh mdrc kinh té k¥ thuat va nhu cau sta
chira, bao tri, bao dudng tai san Phong Tai chinh- Ké hoach phéi hop véi cac phong
chuyén mén lap ké hoach, dé xuét tong hop nhu cau béo céo lanh dao cong ty xem xét
quyét dinh.

b) Sau khi ké hoach sua chita, bao dudng tai san dugc phé duyét, cac don vj duoc
giao nhiém vu thuc hién mua sam phoi hop voi cac Phong ban, cum déi lién quan tién
hanh viéc stra chira, bao dudng tai san theo quy dinh ctia Luat Dau théu, Luat Quan ly
tai san cong va cdc van ban phap luat huéng dan thuc hién mua sim ¢4 lién quan.

c) Trong qua trinh sur dung tai san, Phong ban, cum doi phai chu déng dé xuat
thuc hién bao tri, bao dudng, sira chiia kip thoi theo ding ché do va tiéu chuan k¥ thuat
do Nha nudc quy dinh va theo khuyén cdo clia nha san xuét dé ting do bén, do chinh
Xac cua tai san trong st dung. Tai san hu hong, khong thé sia chita, khong su dung
dugc, Phong ban, Cum déi phai bédo cédo Lanh dao va lam thu tuc dé xin thanh ly.
Phong TCHC, Phong TCKH c6 trach nhiém lap danh muc tai san hu hong xin thanh ly
va phéi hop cac Phong ban, cum d6i thuc hién thu tuc thanh ly, huy tai san theo ding
quy dinh cta Nha nudc.

d) Do v6i tai san hu hong dot xuat, Phong ban, cum déi bao cio 1nh dao cong ty
théng qua phong TCHC. Phong TCHC t6 chuc kiém tra giam dinh, moi don vj k§
thuét xdc dinh tinh trang hu hong (Bién ban kiém tra phai ghi ro tinh trang, nguyén
nhén hu hong, dé xuat sira chira, du toan kinh phi thuc hién) va trinh Lanh dao cong ty
phé duyét trude khi thuc hién. Thi tuc sta chifa tai san theo ding quy dinh cta phap
luat.

d) Thuc hién bao tri, bao dudng, sira chita tai san phai theo dung ché do, tiéu
chuén, dinh mirc kinh té - ky thuat do co quan Nha nuée ¢é tham quyén ban hanh,
dung thAm quyén quan ly tai san va theo khuyén cdo ctia nha san XUAt, ding muc dich
st dung, ¢6 do bén cao, hién dai, df)ng bo, tan suit su dung 16n, tiét kiém nang luong,
c0 kha nang néng cap md rong khi can thiét.

e) Thu tuc thanh todn cin ¢t vao céc vin ban ché do ké toan quy dinh, chung tur
thanh todn phai day du, hop phap, hop 18; c6 dé nghi dugc Lanh dao Céng ty phé
duyét; co bién ban tham dinh hu hong; déy du thu tuc lua chon nha thau theo quy dinh
cua Luat Dau thdu va céc vin ban lién quan; hop d‘éng thuc hién, bién ban giao nhan,
bién ban nghiém thu, I3p dat, chay thu va dua vao sit dung, hod don hop 1€, bién ban
thanh ly hop dong...

Piéu 14. Ban, chuyén nhuong, thanh Iy tai san

I. Céc truong hop ban, chuyén nhuong tai san:

a) Phong ban, cum ddi dugc giao quan ly, str dung tai san khéng con nhu ciu si
dung hodc giam nhu ciu su dung do thay doi vé t& chiic hodc thay déi chirc nang,
nh‘iém vu va cac nguyén nhan khac ma khong xu ly theo phuong thire thu héi hodc
diéu chuyén tai san;

~ b) Viée str dung tai san khong cé hiéu qua, bao gdm: hiéu sudt su dung tai san
thép; co quan Nha nuéc da duoc giao quan ly, stir dung tai san nhung khéng c¢6 nhu ciu



su dung thudng xuyén;

¢) Thuc hién sap xép lai viéc quan ly, sur dung tai san theo quyét dinh cua co quan
Nha nudc c6 tham quyén;

d) Phai thay thé tai san do yéu cau déi moi k¥ thuat, cong nghé theo quyét dinh
ctia co quan Nha nuée c6 tham quyén:

d) Tai san bi thu hoi; tai san bi tich thu hodc x4c 14p quyén s& hitu cia Nha nuée
theo quyét dinh cua co quan Nha nuéc c6 tham quyén.

2. Tai san dugc phép thanh ly trong céc trudng hop sau:

a) Khi cé tai san hét han su dung theo ché d6 ma phai thanh ly;

b) Bi hu hong khong thé st dung duoc hodc viéc sura chita khong co hiéu qua;

¢) Nha lam viéc hodc tai san khac gan lién véi dit phai pha d& theo quyét dinh cua
co quan Nha nudc c6 tham quyén dé giai phong mat bang thuc hién du 4n dau tu, giai
phéng mit bang theo quy hoach va céc truong hop khic theo quy dinh cta phap luat.

3. Tham quyén quyét dinh ban, chuyén nhuong, thanh ly tai san

Chu tich Cong ty la nguoi quyét dinh ban., chuyén nhuong, thanh ly tai san sau
khi duogc su déng y chua chu s¢ hitu.

4. Tién thu duoc tur viée ban, chuyén nhuong, thanh ly tai san, sau khi trir cac chi
phi hop ly lién quan duoc tinh vao doanh thu hoat dong bat thuong st dung theo quy
dinh cua phap luit.

Diéu 15. Sir dung, quin Iy va tinh hao mon tai sin

1. Phong ban, cum déi, ca nhan duoc giao quan ly tai san chu dong 1én ké hoach
st dung tai san, thiét bj cé hiéu qua, tiét kiém. Hang nam xdy dung ké hoach va du
toan kinh phi thuc hién bao tri, bao dudng, hiéu chuén, sira chia thiét bi theo quy dinh.

2. Khi cho thué tai san dé kinh doanh, hodc thuc hién lién doanh, lién két phai c¢o
dé an va duoc cap c6 tham quyén phé duyet. Khi mang tai san ra khoi co quan dé thuc
hién nhiém vu phai ¢6 ké hoach, bao cdo va duoc su dong y cua Lianh dao. Trudng hop
mang tai san di stra chira, bao tri, bao dudng phai cé gidy dé nghi va day du thu tuc sua
chira tai san theo quy dinh, khi dua tai san ra khoi co quan phai bdo c4o Lanh dao
Cong ty.

3. Tai san ¢6 dinh st dung cho hoat dong san xuat kinh doanh phai tinh hao mon
theo quy dinh cua Bo Tai chinh Hudng dan ché do quan ly, tinh hao mon, khéu hao taj
sén c6 dinh tai co quan, t6 chirc, don vi va tai san cé dinh do Nha nuéc giao cho doanh
nghi€p quan ly c6 tinh thanh phan vén nha nudc tai doanh nghiép. Phong Tai vy - Ké
hoach thuc hién ding, kip thoi ché dd quan ly, tinh hao mon, khau hao tai san cé dinh
va phan 4nh day du gia tri tai san cua don vi theo ky ké todn nam. Déi véi tai sin da
dén han tinh hét hao mon ma van con sur dung duoc thi van tiép tuc quan ly va st dung
theo quy dinh.

4. Phong TCHC, Phong TCKH kiém tra, giam sat viéc quan ly, st dung tai san
thudc linh vuc quan ly tai cac Phong ban, cum déi: Phong TCKH thuc hién viée ké
toan tai san, quan ly tai san chung cua Cong ty. Dinh ky Phong TCHC, Phong TCKH
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phéi hop cac Phong ban, Cum ddi thuc hién kiém ké tai san theo ding quy dinh.

Diéu 16. Lap va quén Iy hé so tai san

a) Moi tai san c¢6 dinh phai c6 b hd so riéng. Ho so tai san phai duoc quan ly
theo quy dinh cua phap luat vé ké toan, thong ké va cac quy dinh khac cua phap lut.

b) Ho so tai san nha nuéc bao gom:

- D6l voi tru sé 1am viéc:

+ Quyét dinh giao dat; gidy chimg nhan quyén su dung dat; bién ban xéc dinh gia
tri quyén sir dung dét cua co quan cé tham quyén giao dat khong thu tién su dung dat.

+ Céc tai liéu lién quan dén viéc phé duyét du 4n, thiét ké, du todn, ban vé& hoan
cdéng, hop dong, bién ban nghiém thu, bién ban ban giao, bao cdo quyét toan dua cong
trinh vao su dung.

+ Céc vin ban lién quan dén thu hdi, didu chuyén, thanh ly tru so lam viéc.

+ Céc tai liéu khéc ¢6 lién quan.

- Déi véi xe 6 t6: _

+ Quyét dinh phé duyét cho bénh vién mua xe ctia cdp tham quyén.

+ Hop dong mua xe; héa don mua xe; bién ban giao nhén xe; gidy déng ky xe

0 to.

+ Céc van ban lién quan dén thu hoi, didu chuyén, thanh ly, ban xe.

+ Cdc tai liéu khéc ¢6 lién quan.

- D6i véi céc tai san khac:

+ Vian ban chép thuan cho Céng ty mua sam tai san cla cép c6 tham quyén.

+ Hop déng mua sém tai san, hoa don mua tai san; bién ban nghiém thu, giao

nhan tai san.

+ Cdc van ban lién quan dén thu hoi, didu chuyén, thanh 1y, ban, tiéu hiy tai

san. _

+ Cac tai liéu khéc c6 lién quan.

¢) Béo céo kiém ké, bao cdo ké khai tai san nha nudc, bao cdo tinh hinh quan
ly, str dung tai san nha nuéc theo quy dinh cua phap luat.

d) Ho so lién quan dén viéc hinh thanh, bién dong tai san nha nudec.

MGi tai sén ¢6 hé so, 1y lich riéng, duoc theo dai chi tiét theo timg déi tuong
TSCDB va dugc phan anh trong s6 theo ddi TSCP cua Cong ty

Diéu 17. Thong ké, ké toan, kiém ke, thu hdi va dénh gid lai tai san.

I Tai san tai Cong ty phdi dugc théng ke, ké toan kip thoi, ddy du theo quy
dinh cua phéap luat vé ké toan, phap luat vé théng ké va phap luét c6 lién quan.
Phong TCKH phéi hop véi Phong TCHC 6 chiic kiém ké taj san dinh ky hang
nam va dot xuat khi cé yéu cau. Moi su bién dong vé tai san phai duoc lam ro
nguyén nhén va lap bién ban theo yéu cau; theo ddi va thuc hién khau hao, hao
mon tai san; bao cdo két qua kiém ké va bién phap xir Iy trinh Chu tich, Giam ddc
quyét dinh; thuc hién viéc hach toén tai san theo ché dd hién hanh, thuc hién ché
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d6 thdng ké, béo cdo tinh hinh quan ly, sir dung Xu 1y tai san dinh ky hang nam
hodc bao cao dot xuat khi co quan cé tham quyén yéu cau theo quy dinh.

P&i véi tai san la nha va cong trinh xay dung thudc tru so lam viéc, Phong
TCHC phai thuc hién ké khai cip gidy chimg nhan quyén st dung dat theo quy
dinh cua Luét Dat dai; ké khai dang ky quan Iy sir dung tai san nha nudc 14 nha,
cong trinh xdy dung khac theo quy dinh cta Chinh phu va cac quy dinh hién hanh
khac ¢6 lién quan sau khi hoan thanh viée dau tu x4y dung.

Déi voi phuong tién van tai, may moce va céc thiét bi chuyén dung khéc theo
quy dinh ctia phap luat phai dang ky so hiru, quyén quan ly st dung tai san nha
nudc thi phai thuc hién viée ding ky ngay sau khi thuc hién mua siam hoic tiép
nhan tai san. Phong TCKH cép nhat ting gidm tai san vao phan mém quan ly tai
san. Trong truong hop can thiét, dé dam bao thuc hién nhiém vu, Chu tich Gidm
doc quyét dinh diéu chuyén tai san gifta cac Phong ban, Cum déi; khi didu chuyén
tai san, Phong TCHC thuc hién ban giao tai san, Phong TCKH diéu chinh theo d&i
tai san noi sir dung dé dam bao triing khép gitra s6 quan ly tai san va thuc té. Viéc
thu hdi tai san dugc thuc hién trong cac truong hop sau:

- Su dung khdng ding muc dich.

- Khéng con nhu cau hodc giam nhu cau sur dung.

- Thira tiéu chuan, dinh muc cho phép; tai san quy dinh tai khoan 4 diéu nay.

2. Tai san hu héng khong thé si dung hodc néu tiép tuc sir dung ma phai sua
chita voi chi phi 16n phai thanh ly. Viéc thanh ly tai san thuc hién theo tuan tu, thu
tuc cia phap luat va tham quyeén quyét dinh theo quy dinh. Sau khi lam thu tuc
thanh ly tai san, Phong TCKH phai hoan thanh thu tuc giam tai san.

3. Truong hop tai san bi mét, bi huy hoai do thién tai, hoa hoan hodc nguyén
nhan khac Phong Ban, Cum ddi dugc giao tai san phai béo céo kip thdi cho lanh
dao vé viéc tai san bi mat, bi huy hoai va trach nhiém cua to chirc, cé nhan cé lién
quan. Truong hop tai san bi mat, hu hong do 161 ctia ca nhan, t6 chuc thi ca nhan,
t6 chirc d6 phai chiu trach nhiém bdi thuong theo quy dinh.

4. Phong TCKH c¢ trach nhiém luu trl hé so mua sim, tlep nhén tai san; phoi
hop cac don vi thudng xuyén d6i chiéu sé sach dé dam bao sé liéu tr uno khop tai
san, thiét bi; thuc hién bdo cdo tai san dinh ky va dot xuat khi cé yéu cau.

5. Thoi han st dung tai san tbi thiéu phai bang thoi gian tinh hao mon, khéu
hao tai san do Nha nudc quy dinh. Khuyén khich ¢4 nhan, Phong ban bao quan tot
dé kéo dai thoi gian su dung tai san, sau khi da dén han tinh hét hao mon, khéu hao
ma van con str dung dugc thi vin tiép tuc quan ly va sur dung theo quy dinh.

6. Viéc danh gia lai gia tri tai san duoc thuc hién trong cac truong hop sau
day Kiém ké, dénh gia lai tai san theo quyét dinh cia Thu tuong Chinh phu; Nang
cap, mo rong tai san theo du an duge co quan c¢é tham quyén phé duyet Giao,
kiém ké, diéu chuyén tai san ma tai san do chua duoc hach toan trén s6 ké toan:
Ban, thanh ly tai san; Tai san bi hu hong nghiém tr ong do thién tai, hoa hoan hoac
nguyén nhan khac; Xu ly tai san khi chuyén déi mé hinh hoat dong cua don vi;
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Truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Pidu 18. Bao cdo Kké khai dinh ky va cong khai tai san

1 Tai san bao céo bao Gﬁ‘)m' Tru so lam viéc; quy én sur dung dat dé xay dung
tru soO lam viéc; xe 0 10; t31 san co dinh khac.

2. Giao cho To6 chuc Hanh chinh, phong TCKH co trach nhiém phéi hop bao
c40 va chiu trach nhiém v3 tinh chinh xéc cua cac thong tin ke khal.

3. Céc loai bao cao:

a) Bao cho ké khai tai san thuc hién rong cac tmono hop:

- Cé thay dbi vé tai san do dau tu xay dung, mua shm. nhan ban giao; thu hoi,
giao, didu chuyén, tiéu huy, ban, thanh 1y, gh] glam do bi mét, bi huy hoai va cac
hmh e xir ly khac theo quy dmh chuyén dbi cong nang su dung tai san theo
quyet dinh cua co quan c6 tham quyen

_Béo co ké khai tai san bao gom: Béo céo ké khai lin dau, Béo cao ke khai
b sung, Béo cao ké khai dinh ky.

b) Béo céo tinh hinh quan ly, su dung tai san.

Hang nam, Bao c4o tinh hinh quan ly sir dung tai san cua Cong ty. Ngoal ra,
phai thuc hién bao céo dot <ut theo yéu cau cua co quan nha nudc ¢o tham quyen

4. Nbi dung cong khai bao gom:

a) Van ban quy pham phap luat, tiéu chuan, dinh muc, thu tuc hanh chinh vé
tai san;

b) Tinh hinh dau tu xay dung, mua sim, giao, thug, st dung, thu hoi, dieu
chuyen chuyen dbi cong nang, ban, thanh 1y, ti€u huy va hinh thie xt 1y khac doi
véi tai san cong;

¢) Tinh hinh khai thac nguon luc tai chinh tir tai san cong.

5. Hinh thuc cong khai bao gom:

a) Niém yét cong khai tai tru sO co quan;

b) Cong bé tai cudc hop cua co quan.

¢) Hinh thuc cong khai khac theo quy dinh cua phap luat.

pidu 19. Khen thuong, ky luat

1. Khen thuong:

a) Can bo, ngudi lao dong co thanh tich trong viéc bao vé tai san cua Cong ty
thi duoc xét khen thuong theo ché dd chung. Néu c6 nhiing cai tién nang cao hiéu
qua sur dung may moc, thiét bi; tiét kiém nguy &n. nhién liéu, vat liew; phuc hoi may
méc thiét bi cii dat hieu qua thiét thuc... thi duoc khen thuong theo ché do sang
kién cai tién ky thuat, thuc hanh tiet kiém chéng lang phi.

b) Céac phong, bd phan, ca nhan 6 thanh tich phat hién, bao cao hanh vi xam
pham hoac sir dung lang phi tai san st dung tai san khong dtng muc dich, su dung
t3i san vao muc dich c4 nhan, c6 y 1am hu hong tai san, trang thiét bi dugc giao

quan ly, cua ngudi khac va tai san dung chung thi dugc khen thuong theo ché do
hién hanh.



2. Ky luat:

|. Phong ban, Cum d6i, c4 nhan c6 hanh vi vi pham phap luat Ve quan ly, su
dung tai san cong thi tuy theo tinh chat, muc d6 vi pham ma bi xu ly ky luét, hoac
xur 1y theo quy dinh ctia phép luat; truong hop gay thiét hai cho Nha nudc thi pha
bdi thudng theo quy dinh cua phap luét.

2. Truéng Phong ban, cum ddi co trach nhiém giai trinh va phai chiju trach
nhiém hodac lién doi chiu trach nhiém néu dé xay ra vi pham phap luat vé quan ly,
st dung tai san tai don vi minh; tuy theo tinh chat, mic do vi pham ma bi xur 1y ky
luat hodc bi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Chuong I
| TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 20: Trach nhiém thi hanh

Lanh dao Coéng ty, Truong Phong ban, Cum doi va toan thé can bo cong nhan
vién va nguoi lao dong c¢é trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Trudng céc don vi
quan triét, chi dao va giam sat viéc thuc hién tai don vi minh.

Piéu 21. Té chive thue hién

1. Lanh dao Coéng ty cé trach nhiém chi dao can by CNV, nguoi lao dong
thuc hién cac ndi dung trong Quy ché nay.

2. Phong TCHC, TCKH hudng dan, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Lanh dao céac phong ban cum ddi c¢é trach nhiém pho bién va td chue thuc
hién cac ndi dung cua Quy ché nay dén nguoi lao dong thudc don vi quan ly.

4. Can bd cong nhan vién va nguoi lao dong co trach nhiém thuc hién nghiém
cac ndi dung trong Quy ché nay.

5. Trudng hop cac van ban quy pham phap luat trich dén tai Quy ché nay
dugc stra doi, bd sung hodc thay thé bang van ban quy pham Rhép [uat khac thi
thuc hién theo quy dinh tai van ban sua doi, bo sung hodc thay thé do.

6. Trong qua trinh jthu'c hién, néu c()'phélt sinh vuréng mac, Truong cac don vi
co lién quan rphéu} anh Vué phgj‘mg Phong Té chiic Hanh chinh tong hop, béo cdo Chu
tich, Giam doc dé sua doi, bo sung cho phu hop./.

Trén day 1a Quy ché quan 1y, sir dung tai san thudc ph‘lm vi quan ly cua Cong
ty TNHH MTV khai thac cong trinh thuy loi Xuanéfhuﬁo chuc thuc hién to ndm
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