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QUY CHE VE TO CHUC VAN PHONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh S6..204./00.7IRVY..... ngay.. ALL0IL2024..........)

Tai liéu nay dwoc bao mdt. Tai ligu ndy hodc ndi dung tai liéu ndy khong dwoc phan phoz lai, xudt bén, sao chép hodc tiét I
dudi bt kp hinh thike ndo hodic bét ky phwong tién ndo ma khong cé su dong ¥ triece bing véin ban cia JBSV.
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Tai liu nay duoc bdo mdt. Tai lidu ndy hodc ndi dung tai liéu nay khong doc phdn phdi lai, xudt ban, sao chép hodc tiét 1o
dudi bat kp hinh thize ndo hodc bat ky phurong tién nao ma khéng cé sw dong y triede bang vdn ban ciia JBSV.
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Piéu 1. Myc dich va pham vi 4p dung
1.1 Muc dich:

Quy ché nay nhim cung chp mot tiéu chuén 13 rang cho td chirc, vi trf va nhiém vy cia ngudi
lao dong, ddng thdi duy tri hoat dong hing ngay mét cach c6 td chirc va hiéu qua.

1.2 Quy ché nay duoc &p dung trong toan Coéng ty.

Pitu 2. Pinh nghia cic thuit ngit

Dinh nghia cac thut ngit dugce sir dung trong Cong ty nu sau:

2.1. Chu s¢ hiru: Ngan hang Kwangju Bank

2.2. Cong ty/JBSV: Céng ty TNHH Chirng khoan JB Viét Nam

2.3. T6 chirc: mét nhém ngudi 1am viée cing nhau mét cach ¢6 td chic vi muc dich chung

2.4, So db 6 chirc: mot so dd truyén tai mot cach tryc quan co ciu ndi bd cliia Cong ty bing

cach trinh bay chi tiét cac mdi quan hé trong Céng ty. So dd t6 chirc cta Cong ty chung ta

dugc trinh bay trong Phu luc I duéi day.

2.5. Hoi dong: Mot nhém ngudi duoc thanh 1ap chinh thuc theo phap ludt va hop thuong

xuyén nhim muc dich nhét dinh

2.6. Ban: Mt nhém nguoi cao cép dugc bd nhiém cho mdt chirc néng cy thé

2.7. Phong: Mot b phén ciia Cong ty phy trach mot van dé, nghiép vu hoéc linh vyuc hoat

ddng cu thé

2.8. Nhém: Mot nhom nhan vién tir mot phong ban dugc chi dinh phu trach mét sb nhiém vu

cu thé.

2.9. Pja diém kinh doanh: M6t khu vuc dugc chi dinh cy thé va dugc thiét ké dé phyc vu cho

hoat dong kinh doanh. Pia diém kinh doanh bao gém tru s& chinh va cac chi nhanh.

2.10 Truéng phong: Ngudi phu trach va lanh dao phong

2.11 Phé phong: Mot nhén vién cip cao ¢6 vai trd linh dao thir hai sau ngudi ding diu

2.12 Nhiém vy: Mot tap hop céc nhiém vu, trach nhiém va dic quyén dugc giao cho mdt nhan

vién dé thyrc hién mot cach thich hop

2.13 Vi tri: Sy sép xép cong viée trong td chirc ciia nhéan vién ddm nhiém cdng viéc.

2.14 Chirc vu: Tén cong viéc cuia nhén vién duge sir dung cho danh thiép va dé 1am viéce véi
Tai ligu nay dwgc bdo mat. Tai ligu ndy hodic ngi dung tai liéu nay khong duwoc phdn phéi lai, xudt ban, sao chép hodc tiét 1

duci bdt kp hinh thirc ndo hodic bt kp phirong tién nio ma khdng c6 sw dong ¥ trude béng viin ban ciia JBSV,
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chc d6i tac bén ngoai

Diéu 3. TH chirc viin phong
3.1 Hoi dong
Cong ty c6 Hoi ddng thanh vién. Hdi dong niy c6 thé thay ddi theo quy dinh phap luat méi va
yéu clu vé tb chirc (nbu cb).
3.2 Ban
Céng ty c6 Ban Kiém soat va Ban Quén tri rii ro. Cic ban niy c6 thé thay dbi theo quy dinh
phap luit méi va yéu cdu vé td chirc (néu co).
3.3. Céc phong ban
Céng ty c6 bd phan Kiém toan ndi bd, phong K& toan, phong Hanh chinh nhén sy, phong
CNTT, phong Kiém soat hoat dong, phong Phap ché va Tuén thi, phong Kiém soat ni bo,
phong Quan tri rui ro, phong Ngudn vén, phong Mai giéi va phong Ngin hang dau tu. Cac
phong ban nay c6 thé thay dbi theo quy dinh phap luat méi va yéu cdu vé 5 chirc (néu co).
3.4. Nhém
Céng ty c6 Nhém Dich vu khach hang. Nhém nay c6 thé thay dbi theo quy dinh phép lust méi
va yéu chu vé t6 chirc (néu cb).
3.5. Phén loai nhén vién
Nhan vién duge chia thanh nhan vién hop ddng khong xé4c dinh thdi han, nhan vién hop ddng
ngin han va nhéan vién thir viéc.
Ngudi lao dong hop déng khong x4ac dinh thdi han 14 ngudi lao dong lam viée theo thda ude lao
dong khong xac dinh thoi han véi Cong ty.
Ngudi lao dong hop ddng ngin han 13 ngudi lao dong 1am viéc theo théa thuén lao dong tir 1
dén 3 nam véi Cong ty.
Ngudi lao dong thir viée 1a nguoi lao dong lam viéce theo théa thuéin lao dong thir viéc vé1 Cong
ty. Thoi gian thir viée khdng qua 3 thang.
3.6. Vi tri clia ngudi lao dong
Vi tri clia nguoi lao dong bao gdm Tdng Giam dbc, Phé Tdng Giam dbc, Gidm dbc, Truong
phong, Phé Trudng phong, Nhin vién cao cép va Nhéan vién binh thudng. Ho ¢6 thé duoc tuyén
dung theo céc loai hop ddng khéic nhau bao gdm hop ddng khong xé4c dinh thdi han, hop dong

ngin han va hop ddng thir viée.

Tai liéu nay dwoe bdo mdt. Tai liéu nay hodc ndi dung 1ai ligu nay khong dugc phdn phoz lai, xudt ban, sao chép hodc tiét 1
cedi bét ky hink thire néo hodc bat kp phwong tién nio ma khéng cé sw dong y trude bang vin ban cia JBSV.
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3.7. Tham vén va Hop tic

M&di don vi trong Cong ty tu tham vAn va hop tic dé thuc hién cong viée ddi v&i cac nhiém vu

¢6 lién quan.

Trong trudng hop khong théng nhét, viéc quyét dinh s& duge thic hién nhu sau:

a.  Néu cac bén dang lam viéc dudi cung mot ngudi quan ly, quyét dinh cudi cliing s& thudc

thdm quyén ctia ngudi quan ly do.

b.  Néu c4c bén dang 1am viéc dudi cdc quan ly khac nhau, quyét dinh cudi ciing s& dugc

dua ra dua trén sy thao ludn cia cac quan ly do.

c.  D6i véi nhitng truong hop khong thé dua ra quyét dinh cudi cing thi quyét dinh cubi

cung s€ thude thAm quyén cta cAp quan Iy tiép theo.

3.8. Trong cc trudng hop sau, cac Hoi ddng va Ban c6 thé dugc thanh 1ap:

a.  Khi Chu s& hiru, Hoi déng thanh vién hofic Ban Téng Giam dbc yéu cAu tu vin vé cac
vén dé quan trong

b.  Trong trudng hop cin hop tac hoiic kiém soat cong viéc cu thé cho céc vin @ chuyén
mdn hoic céc vn d lién quan dén tdng thé hoat dong kinh doanh

c.  Khi cin cin nhic hodc ra quyét dinh dau tr

d.  Khi cén thao ludn vi cac myc dich khac

3.9. Hoat ddng cua tiing don vi

Hoat ddng cua ting don vi trong Cong ty tuan theo cac thi tuc, quy dinh va chinh sach co lién

quan.

Pidu 4. Céc vij tri trong Cong ty

4.1. Cép quan ly

Céc chirc danh ctia cip quan 1y bao gdm Téng Giam débc, Pho Téng Giam dbc va Giam dbe.

a. Tbng Giam dbc: Téng Giam dbc Cong ty phu trach chung toan Cong ty.

b.  Phé Téng Gidm dbc: Céc Phé Tong Gidm doc tham gia, thao ludn va néu y kién trong cac

cudc hop cia Ban Téng Gidm dbc, gop ¥ va hd trg Téng Giam dbc giai quyét cac cong viée

hang ngay ciia Cong ty.

c.  Giam déc: Giam dbc phy traich mdt s6 phong ban hodc mdt s6 linh vuc cu thé trong Cong

ty theo sy phén cong clia Téng giam dbc. ’ ) )
Tai lidu nay dwoc bdo mat. Tai lidu nay hodc ngi dung tai lidu nay khong dwoc phdn phoi lai, xudt ban, sao chép hodc tiét 16

i bt Iy inh thikc nio hodic bt kp phirong tién ndo ma khong c6 sw dong y triede bdng vin bén ctia JBSV.
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4.2. Truong phong

Trudng phong phu trach cac cong vige ciia phong minh. Truong phong s& phén cong nhi¢m vu
cho pho phong (néu co) va toan thé nhan vién trong phong. Ho theo ddi, gidm sat, dao tao va
chi dao nhén vién hoan thanh nhiém vu cia minh. Ho ciling tién hanh nghién ciru va dat myc
tiéu cho phong. Céc trudng phong dam bao ring céc hoat dong tdng thé hang ngay dién ra sudn
sé.

4.3. Pho phong

Phé phong hd trg Trudng phong theo ddi, giam sét, d3o tao, chi dao can bd thuc hién nhiém vu
va phu trach cu thé cac cong viée thude thAm quyén ctia minh theo quyét dinh cta Trudng
phong.

4.4, Nguoi lao dong

Ngudi lao dong la tAt ca nhirng nhén vién chiu trach nhiém véi cong vige ma ho dugc phan
cong. Céc nhiém vu chinh bao gém thuc hién cong viéc mdt cach cAn trong va chinh tryc, thyc
hién theo yéu cu clia ngudi quan 1y, hop tac voi ddng nghiép, tham gia dao tao thudng xuyén
d& duy tri nang lyc va hanh dong tuén thi céc quy dinh phap ludt va chinh sich ndi by cua
Cong ty.

Piéu 5. Hifu lwc, sira dbi, b6 sung ciia quy ché

5.1 Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ...

5.2 Trong qua4 trinh thyc hién, trudng phong co quyén kién nghi voi Toéng Gidm dbc vé viéc sira
dbi, bd sung hoidc thay thé cac quy dinh cua Quy ché nay cho phlt hgp v6i hoat dong kinh
doanh ctia Cong ty trong tirng thoi ky.

5.3 Moi stra dbi, bd sung, thay thé quy ché nay chi c6 hiéu luc khi duge sy chép thugn cua

Téng Giam ddc.

Tai liéu ndy dwoc bdo mdt. Tai liéu ndy hodc ndi dung tai liéu ndy khong duoc phdn phéi ldi, xudt ban, sao chép hodc tiét 16
duwdi bdt ky hinh thike ndo hodc bat ky phong tién ndo ma khong co su déng ¥ truce bang vin ban cia JBSV.
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Tai liéu néy duroe bao mat. Tai liu niy hodc ndi dung tai liéu nay khong duoc phdn phéi lgi, xudt ban, sao chép hodc tiét 1o
cheGi bt kp hink thire ndo hodic bat ky phuong tién nao ma khéng c6 su dong Y trude bang van ban cua JBSV.
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