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QUYET PINH

V/v : Ban hanh Quy ché ndi bo vé quan tri cong ty

TONG GIAM BOC
Cancl :
- Luat Doanh nghiép s6 60/2005/QH11;

- Luat chi*ng khoan s6 70/2006/QH11 va Luat sd 62/2010/QH12 sira doi, bd sung mot
so diéu clia Luat chirng khoan;

- Théng tw 210/2012/TT-BTC huéng dan thanh 1ap va hoat dong Céng ty Chitng khoan;
- Diéu lé Cong ty CP Chitng khoan Tan Viét;

QUYET BINH

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché ndi bd vé quan tri cong ty clia Cong ty
C0 phan Ching khoan Tan Viét (TVSI).

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Tong Giam ddc, cac Pho Tong Giam
doc, Phu trach cac phong/ban/don vi kinh doanh va cac ca nhan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:

, CHU TICH HBPQT
- TV HDQT (d8 bic);

- BOD (d€ chi dao);
- Nhu diéu 2 (dé t/h);
- Luwu VT, NS & KSNB.

NGUYEN VAN DUNG
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QUY CHE NOI BO VE QUAN TRI CONG TY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ..../2013/Qb - HDQT ngay 22/1/2013 clia
Ch tich Hoi dong Quan tri Cong ty C6 phan Chirng khoan Tan Viét)

MUC A: QUY BINH CHUNG

Piéu 1. Doi twong va pham vi ap dung

1

2.

Quy ché nay quy dinh nhitng nguyén tic co ban vé quéan tri cong ty clia Cong ty CP
Chitng khodn Tan Viét bao gom: Co cdu t6 chirc hoat dong clia Cong ty; Chirc nang
nhiém vu clia cac bd phan va cong tac bao cao;

Quy ché nay p dung trén toan hé thdng Cong ty CP Chirng khoan Tan Viét.

Diéu 2. Giai thich tir ngi

1
a)
b)

c)

d)

Trong Quy ché nay, céc tir nglr dudi day duoc hiéu nhu sau:
“Cong ty/TVSI” c6 nghia la Cong ty co phan Chirng khoan Tan Viét

“Nguoi co lién quan” la ca nhan hoac to chirc dugc quy dinh tai Khoan 34, Diéu 6 Luat
Chirng khoén.

“Phap luat” la tat ca nhitng van ban quy pham Phap luat quy dinh tai Diéu 2 Luat Ban
hanh van ban quy pham Phéap luat s 17/2008/QH12 dugc ban hanh ngay 03 thang 06 nam
2008.

“Nguoi quan ly Cong ty” ¢é nghia la thanh vién Hi dong Quan tri, thanh vién Ban Tong
Giam ddc va céac chirc danh quan ly cé chirc danh tir Trwdng Phong hoac cap twong duong
tro [én.

Trong Quy ché nay, viéc tham chiéu ti bat ky diéu khodn hodc van ban nao s bao gom
ca nhitng stra ddi hodc van ban thay thé clia diéu khoan hoac van ban do.

Céc tir hodc thuat nglr da dwgc dinh nghta trong Luat Doanh nghiép s& c6 nghfa tvong tu
trong Quy ché nay néu khong mau thuan véi chi thé hodc ngi canh.
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MUC B: CO CAU QUAN TRI CONG TY VA CHUC NANG, NHIEM VU CUA
CAC BO PHAN

Piéu 3. Co cdu quan tri cong ty
1. Co cau quan tri Congty CP Chitrng khodn Tan Viét dugc to chirc theo md hinh sau:

DAIHOI BONG
chpoiNG

BAN KIEM SOAT —bl
& HOI DONG
QUAN TRI

:

- BAN
TONG GIAM BOC

NHOM KINH DOANH

MOl GIg) BAUTY DICH VY DICH WU
CAC CN & PGD TU DOANH NGAN HANG DAU TU CHUNG KHOAMN

NHOM HO TRO

CONG NGHE
THONGTIM

PHAT TRIEN SAN PHAM
& MARKETING

NHAN 51

KE TOAN TAI CHINH HANH CHINH TONG HP & KIEM SOAT NOI BO

2. B0 méay quan tri TVSI bao gdm Dai hdi dong c6 déng, Hoi dong quan tri, Ban Kiém
soét, Ban Tong Giam déc.

3. B0 may quan ly clia TVSI dugc chia thanh 02 nhdm (Nhém Kinh doanh va Nhém Ho6
trg) va cac phong nghiép vu theo tirng nhom. Can b quan ly bao gdm cac Giam déc
Khoi chirc nang (Giam ddc Tai chinh va cac Giam déc Mai gi¢i Khu vic), Giam doc
cac Chi nhanh va Truéng/Pho cac phong nghiép vu.

| -BOMAY QUAN TRI CONG TY

Diéu 4. Dai hdi ddng co dong

1. Pai hdi déng co dong gdm tat ca co dong co quyén biéu quyét, la co quan quyét dinh
cao nhat clia Cong ty.

2. Cong ty quy dinh cu thé vé trinh tw, thl tuc triéu tap va biéu quyét tai Dai hdi dong
co dong trong Diéu 1é Cong ty theo quy dinh clia Luat Doanh nghiép va cac van ban
phap luat lién quan, gdbm cac ndi dung chinh sau:

a) Chot danh sach co dong c6 quyén tham du hop Dai hdi dong cd dong;
b) Thong béo triéu tap Dai hdi dong cod dong;
c) Céch thirc dang ky tham du Dai hdi dong c6 dong;
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d) Céachthirc bo phiéu;

€) Thong béo két qua kiém phiéu;

f)  Céch thirc phan doi quyét dinh clia Dai hoi dong cod dong;
g) Lap bién ban hop Dai hoi dong cod dong;

h) Céc van dé khac theo quy dinh cla Phap luat.

3. Cong ty phai tuan tha day dd trinh tw, tha tuc veé triéu tap DPai hdi dong c6 déng theo
quy dinh cla phép luat va Diéu Ié cong ty. Cong ty khong dugc han ché cd dong
tham du Pai hoi dong cd dong, phai tao diéu kién va hwdng dan cho c¢6 dong thuc
hién viéc uy quyén dai dién tham gia Dai hoi dong c6 dong

4. Hang nam cong ty phai to chirc hop Pai hdi dong cd dong thuwong nién theo quy dinh
cla Luat Doanh nghiép.

5. Cong ty phai quy dinh trong Diéu I1é Cong ty hodc trong cac quy dinh ndi bo trinh tu,
thd tuc, ndi dung théng qua quyét dinh cla Dai hoi dong c6 dong. Truang hop ldy y
kién co dong bang van ban, cong ty phai dam bao gtri, cong b6 day du tai liéu va dam
bao thoi gian hop ly cho cac cd dong xem xét tai liéu triedc khi gl phiéu biéu quyét
nhuw trvong hop t6 chirc hop Dai hoi dong co dong.

Diéu 5. Chirc nang, nhiém vu cla Dai hoi dong c6 dong

1. Thong qua dinh hwéng phét trién ctia Cong ty;

2. Quyét dinh loai c6 phan vatong so co phan dugc quyén chao ban clia tirng loai;

3. Bau, mién nhiém, ba nhiém thanh vién Ho6i dong quan tri, thanh vién Ban Kiém
SOét;

4. Quyét dinh dau tv hodc ban s6 tai san co gia tri bang hoic 16n hon 50% téng giéa tri
tai san duoc ghi trong bao céo tai chinh gan nhat ctia cong ty;

Quyét dinh viéc tang, gidm von diéu Ié cla cong ty;

6. Quyét dinh slra d6i, bo sung Diéu Ié cong ty, trir trvong hop diéu chinh von diéu Ié
do ban thém c6 phan mai trong pham vi so lweng c6 phan duoc quyén chao ban theo
quy dinh tai Diéu Ié nay;

7. Luwa chon Don vi kiém toan va thong qua bao cao tai chinh hang nam;

Xem xét va xr ly cac vi pham clia HOi dong quan tri, Ban Kiém soat gay thiét hai
cho cong ty vaco dong clia cong ty;

9. Quyét dinh t0 chirc lai vagiai thé cong ty;

10. Quyét dinh mikc ¢6 tirc d6i véi moi c6 phan clia tirng loai;

11. Théng qua b&o cao Hoi dong Quan tri vé tinh hinh hoat ddng va két qua kinh doanh;
béo céo kiém toan; phwong an phan phdi lgi nhuan; chia c6 ttc; trich 1ap, st dung
cac quy theo dé nghi clia Hoi dong Quan tri; phuong huwéng va ngan sach tai chinh
cho nd&m tai chinh mai;

12. Théng qua Béo cdo clia Ban kiém sodt;

13. Quyét dinh tong s6 tién thu lao clia cac thanh vién HDQT va bao céo tién thu lao clia
HDQT;
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Diéu 6. Tréach nhiém cta c6 dong Ion

1. C6 dong lon khong duoc loi dung wu thé ctia minh gay ton hai dén cac quyén, loi ich
clia cong ty vacla cac cd déng khéac.

2. C6 dong Ién cd nghta vu cong bo thong tin theo quy dinh cla phap luat.

E)_i;éu 7. B&o cao hoat ddng ctia Hoi dong quan tri tai Pai hoi dong co dong thudong

nién

Bédo cdo hoat dong clia Hoi dong quan tri tai Dai hdi dong co6 dong thwdong nién t6i thiéu

phai bao gdm cac ndi dung sau:

1. Danh gia tinh hinh hoat dong cla cong ty trong ndm tai chinh;

2. I—!oat dong, thu lao va chi phi hoat dong ctia HOi dong quan tri vatirng thanh vién Hoi
dong quan tri;

3. TQ’ng két cac cudc hop clia Hoi dong quan tri va cac quyét dinh clia Hoi dong quan
tri;

4. KEt qua giam sat doi vai Giam doc (Tong giam doc) diéu hanh;

5. KEét qua giam sat ddi v&i cac can bd quan ly khéac;

6. Céc ke hoach trong tuong lai.

Diéu 8. Bao cao hoat dong ctia Ban kiém soat tai Pai hi dong cd dong thuwdng nién

Béo céo hoat dong clia Ban kiém soat tai Dai hdi dong cd dong thwdong nién tdi thiéu phai
bao gbm céc ndi dung sau:

1. Hoat dong, tht lao va chi phi hoat déng clia Ban kiém soét va tirng thanh vién Ban

kiém soat;
2. Tong két cac cude hop cua Ban kiém soat va céc quyét dinh clia Ban kiém soat;
3. KEét qua gidm sat tinh hinh hoat déng vatai chinh ctia cong ty;
4. KEét qua giam sat d6i vai thanh vién Hoi dong quan tri, Giam ddoc (Tong giam ddc)

diéu hanh va céc can b6 quan ly khac;

5. Ba&o céo danh gia s phoi hop hoat dong gira Ban ki€ém soat vai HOi dong quan tri,
Giam doc (Tong giam déc) diéu hanh vaco dong.

Diéu 9. HOi dong quan tri

1. Hoi dong quan tri la co quan quan ly cong ty, c6 toan quyén nhan danh cong ty dé
quyét dinh vathuc hién cac quyén valgi ich hop phap cla cong ty khéng thudc tham
quyén cla Dai hoi dong cd dong.

2. Hoi dong quan tri c6 khdng it hon ba (03) thanh vién, khong qua muwi mot (11) thanh
vién va 2/3 s6 thanh vién Hoi dong quan tri phai thuong tri & Viét Nam.

3. Nhiém ky ctia Hoi dong quan tri Ia nam (05) nam. Nhiém ky ctia thanh vién Hoi dong
guan tri khéng qua 5 nam;
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Diéu 10. Churc nang, nhiém vu ctia Hoi ddng quan tri

1. Tuan thl day dd trach nhiém va nghia vu theo quy dinh cla Diéu 1é Cong ty, Luat
Doanh nghiép va c&c van ban phép luat lién quan.

2. Chiu trach nhiém trudc cac ¢d déng vé hoat dong clia cong ty.
3. Chiu trach nhiém dam bao hoat ddng ctia cdng ty tuan tha cac quy dinh cla phap luat.

B6 nhiém, mién nhiém, cach chic, ky hop dong, chdm dit hop dong d6i véi Giam
ddc hodc Tong Giam ddc, Pho Tong Giam doc, KE toan trudng, Giam doc Chi nhanh;

5. Clr nguoi dai dién theo uy quyén thwc hién quyén s& hitu ¢6 phan hoac phan von gop
& cong ty khac, quyét dinh mic thu lao valgi ich khac ctia nhitng ngudi do;

6. Giam sé, chi dao Tong giam dbc va nguoi quan ly khac trong diéu hanh cong viéc
kinh doanh hang ngay clia cong ty;

7. Béo céo hoat dong clia HOi dong quan tri tai Dai hoi dong co dong.
Diéu 11. Hop Hoi dong quan tri

1. HOi dong quan tri té chirc hop theo dung trinh tw dwoc quy dinh tai Diéu 1&é Cong ty.
Viéc t0 chirc hop Hoi dong quan tri, chuong trinh hop va céc tai liéu lién quan duoc
thong bao truéc cho cac thanh vién Hoi dong quan tri theo quy dinh cla Phap luat va
Diéu Ié cong ty.

2. Biénban hop Hoi dong quan tri phai duoc lap chi tiét vard rang. Thu ky va céc thanh
vién HOi dong quan tri tham gia vao phién hop phai ky tén vao cac bién ban cudc hop.
Bién ban hop HOi dong quan tri phai dwgc lvu gilr theo quy dinh cla phap luat va
Diéu Ié cong ty.

Diéu 12. Thu lao clia H6i dong quan tri

1. Thu lao clia Hoi dong quan tri dwoc Dai hoi dong cd dong thong qua hang ndm va
dwgc cong bo theo quy dinh.

2. Truong hop thanh vién Hoi dong quan tri kiém nhiém chic danh trong bd may di‘@;u
hanh clia cong ty thi thu lao dwgc cong b phai bao gobm cac khoan luvong, thuéng gan
v6i chirc danh diéu hanh va céc khoan thu lao khéc.

3. Thu lao, cac khoan lgi ich khac va chi phi do cong ty thanh toan, cap cho tirng thanh
vién Hoi dong quan tri dugc cong bo chi tiét trong Bao cao thuong nién clia cong ty.

Diéu 13. Chic nang, nhiém vu clia Ban kiém soat

1. Ban kiém soét chiu trach nhiém truéc co dong cla cong ty vé cac hoat dong giam sat
clia minh. Ban kiém soét c6 trach nhiém giam sat tinh hinh tai chinh cong ty, tinh hop
phap trong cac hoat dong clia nhirng ngudi quan ly céng ty, s ph6i hop hoat dong
gilra Ban kiém soat v&i HOi dong quan tri, Giam doc (Tong giam doc) diéu hanh va
c6 dong va cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat va Diéu I& cong ty nham
bao vé quyén loi hop phap clia cong ty vaco dong.

2. Trong céc cudc hop clia Ban kiém soat, Ban kiém soét co quyén yéu cau thanh vién
Hoi dong quan tri, Giam doc (Tong giam ddc) diéu hanh, thanh vién kiém toan ndi bd
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(néu cd) va kiém toan vién doc lap tham dv vatra 10i cac van dé ma céc thanh vién
Ban kiém soat quan tam.

3. Truong hop Ban kiém soat phat hién nhitng hanh vi vi pham phap luat hoéc vi pham
Digu Ié cong ty clia nhitng ngudi quan Iy cong ty, Ban kiém soat phai thong bao bang
van ban v&i Hoi dong quan tri trong vong bon muoi tam (48) gid, yéu cau nguoi co
hanh vi vi pham chdm ditt vi pham va cé gidi phép khdc phuc hau qua. Sau thoi han
bay (07) ngay ké tir ngay ra thong béo néu trén, néu nguoi ¢d hanh vi vi pham khong
chdm dit vi pham va c6 giai phap khac phuc hau quéa, Ban kiém soét c6 trach nhiém
bao céo truc ti€p voi Uy ban Chirng khoan Nha nuéc vé van dé nay.

4. Ban kiém soat c6 quyén lwa chon va dé nghi Dai hoi dong c6 dong phé chuan td chirc
kiém toan doc lap thuc hién kiém toan cac bao céo tai chinh clia cong ty.

5. Bé&o céo hoat dong clia Ban kiém sodat tai Dai hoi dong c6 dong.
Diéu 14. Thu lao clia Ban kiém soat

Hang nam cac thanh vién Ban kiém soat dugc hudng thi lao cho viéc thwc hién nghia vu
clia Ban kiém soét. Thu lao cho céc thanh vién Ban kiém soat dugc Dai hoi déng cd dong
thong qua. Tong so thui lao, cac khoan lgi ich khac cling nhu chi phi ma céng ty da thanh
toan, cip cho tlrng thanh vién Ban kiém soat dwgc cong bo trong Béao cao thudong nién
clia cong ty.

Diéu 15. Ban Tdng Giam ddc

1. Thanh phan Ban Tong Giam déc clia Cong ty gdm c6: Tong Giam doc va cac Pho
Tong Giam doc.

2. Thanh vién Ban Tong Giam doc do Hoi dong quan tri thué hodc bo nhiém. Nhiém ky
clia cac thanh vién Ban Tong Giam doc khong qua ndm (05) nam va co thé bd nhiém
lai v&i s6 nhiém ky khong han ché. S6 lvgng thanh vién Ban Tong Giam ddc dong
thoi la thanh vién Hoi dong quan tri phai it hon hai phan ba (2/3) tong s6 ghé trong
Hoi dong quan tri.

Diéu 16. Churc nang va nhiém vu Ban Tong Giam ddc
1.  Chirc ndng, nhiém vu clia Téng Giam déc Cong ty.
a)  To chirc, dieu hanh hoat ddng clia Cong ty theo quy dinh cla phap luat;

b)  Phu trach chung toan bd hoat dong ctia Cong ty (bao gébm tru s& chinh va céc chi
nhanh).

c) Chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém truc tiép céc hoat dong lién quan dén ké
hoach cong tac hang thang va cong téc hau can, hanh chinh tong hop bao gom: T6
chirc nhan su; tuyén dung, dao tao can bo; lao dong, tién lvong, thudng; hanh chinh
quan tri; tiép thi.

d) Chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém truc tiép cac cong tac lién quan dén hoat
dong kinh doanh bao gbm: Cong tac dau tw; phan tich dau tw; chinh sach khach
hang; xuc tién thuong mai, phét trién thuong hiéu (P/R); quan hé ddi tac; Ké toan
ndi b0d; kiém tra ndi bo.

€) Xay dung chién luvgc phat trién, ké hoach dai han va hang ndm cla Céng ty,
phrong an st dung loi nhuan hodc xt ly cac khoan 16, phuwong &n phan phdi tai
chinh ctia Cong ty.
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)

B&o céo Hoi dong quan tri tinh hinh thuc hién ké hoach kinh doanh hang quy.
Chtrc nang nhiém vu clia Pho Tong Giam doc tai Hoi so chinh.

T0 chirc thuc hién cac cong viéc theo s phan cong, phan nhiém clia Tong Giam
doc Cong ty theo quy dinh clia phap luat.

Thuc hién cac cong viéc theo uy quyén clia Téng Giam ddc trong truong hop Téng
Giam d6c Cong ty di vang (nghi phép, nghi 6m, di cong tac). Chiu trach nhiém
trwéc Tong Giam doc vé viéc thwe hién cac cong viéc theo uy quyén.

Phu trach va quyét dinh, chiu trach nhiém truc ti€p cac cong viéc lién quan dén
codng tac Ké toan hang ngay clia toan Cong ty;

Phu trach, quyét dinh va chiu trach nhiém tryc ti€p cac cong viéc lién quan dén
cong tac Luu Ky, hoat dong cam cd va (rng trwdce tién ban chirng khoan tai Tru s¢
chinh;

Phu trach hoat dong Méi gidi cla toan Cong ty;

Phu trach cong tac Tin hoc clia toan Cong ty;

Phu trach cac hoat ddng mua s&m tai san clia toan Cong ty;

Phu trach chién lwgc phat trién mang ludi clia toan Cong ty;

Phu trach cong tac thong ké, bao céo va cong bd thdng tin clia toan Cong ty;
Phu trach hoat dong tu van Tai chinh Doanh nghiép clia Tru s& chinh.

Dai dién theo Oy quyén cla Tong Giam doc dé ky két cac hop dong kinh té, dan sw
trong pham vi céng viéc da dwgc Tong Giam doc phan cong.

Béo céo két qua thuc hién cong viéc cho Tong Giam déc.
Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong ctia Tong Giam doc.
Chtrc nang, nhiém vu clia Phé Tong Giam doc kiém Giam doc CN HO Chi Minh.

To chirc thic hién céc cong viéc theo sw phan cong, phan nhiém clia Téng Giam
déc Cong ty theo dung quy dinh cta phap luat.

Thuc hién cac céng viéc theo uy quyén clia Tong Giam déc va chiu trach nhiém
trvéc Tong Giam doc veé viéc thue hién cac cong viéc theo uy quyén.

Phu trach cong tac K€ toan khach hang tai Chi nhanh;

Phu trach hoat déng Luu ky tai khu vuc phia Nam;

Quan ly tai san, Von vatién mat tai Chi nhanh;

Quan ly lao déng, tin hoc, kho quy tai Chi nhanh;

Quan ly hoat dong cam c¢d varng trwéc tién ban chirng khoan tai Chi nhanh.

Truc tiép thic hién cac du an khi duvgc Téng Giam déc phan cong;

Xay dwng ké hoach cong tac va bdo céo két qua thwc hién cong viéc cho Tong
Giam doc Cong ty.

Phoi hop vai cac Giam doc nghiép vu va céc phong nghiép vu tai Hoi s¢ chinh dé
thuc hién cac cong viéc trong pham vi quyén han vatrach nhiém cta minh.
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Diéu 17. Thu ky Céngty

1. DEé ho tro cho hoat ddng quan tri Cong ty dugc tién hanh mdt cach cé hiéu qua, Hoi
dong quén tri phai chi dinh it nhdt mot (01) nguoi lam Thu ky Coéng ty. Thu ky
Cong ty phai la nguoi co hiéu biét vé phap luat. Thu ky Cong ty khong dwoc dong
thoi lam viéc cho cong ty kiém toan dang thuc hién kiém toan cac bao cao tai chinh
clia cong ty.

2. Vai tro vanhiém vu clia Thu ky Cong ty bao gobm:

- Chuan bi cac cudc hop Hoi dong quan tri, Ban kiém soat va Dai hoi déng co
dong theo yéu cau clia HOi dong quan tri hodc Ban kiém soat;

- Tuw van vé tha tuc cla céac cudc hop;
- Tham dv céc cudc hop;

- Dam bao cac nghi quyét clia HOi dong quan tri phu hop véi quy dinh clia Phap
[uét;

- Cung cdp céc thong tin tai chinh, ban sao bién ban hop va cac thdng tin khac
cho thanh vién Hoi ddng quan tri vathanh vién Ban kiém soét.
3. Thu ky Cong ty c6 trach nhiém bdo mat thong tin theo cac quy dinh cla phap luat
va Diéu lé cong ty.
11 - BO MAY QUAN LY TVSI

Diéu 18. Chirc nang nhiém vu ctia Phong M oi gidi

1.  Timkiém vaphét trién khach hang thudc moi doi tugng: Ca nhan, td chirc va khach
VIP.

2. Thuc day hoat dong tim kiém khach hang, gi¢i thiéu san pham dich vu clia TVSI
dén cho cac nha dau tu; tao dung thuong hiéu TVSI thdng qua giao tiép voi khach
hang nham nang cao thi phan va hiéu qua kinh doanh.

3. Cham s6c khach hang dac biét cha trong dén khach hang tiém nang va khéach hang
VIP hién dang giao dich tai TVSI.

4. Hoan thanh ké hoach phat trién khach hang va doanh thu phi méi gidi theo chi tiéu
ké hoach nam.

5. Khuyén nghi, d& xuét cac chinh sach vé phat trién mang lu¢i giao dich, chinh sach
lvong, thudng, hoa hdng moi gidi.

Diéu 19. Chirc nang nhiém vu ctia Phong Dich vu Chirng khoan

1. Xay dung vaquan ly hé théng quy trinh nghiép vu, cac loai mau van ban lién quan
dén hoat dong dich vu chirng khoan ap dung chung cho tat ca cac don vi giao dich.

Bao vé uy tin clia cong ty vé chat luvgng dich vu cung cap cho khach hang.
Xay dung cac loai biéu phi chung trinh Téng Giam déc phé duyét.
M& tai khodn va dong tai khoan khi c6 yéu cau cta khach hang.
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5. Nhap Iénh, doc Iénh vao san, ghép Iénh va sira 16i tit ca cac giao dich dit trong hé
théng ctia TVSI.

Kiém tra Iénh dwoc thic hién vathuc hién thanh toan bu trlir cho toan bd Cong ty.
Quan ly va diéu chuyén sb du tién gri khach hang.
Thuc hién hoat dong lvu ky vathuc hién quyeén.

© ®© N o

Thuc hién cac thl tuc, két hop voi cac ngan hang dé cho vay cam c6. Chiu trach
nhiém theo d&i hoat dong cam c6 va doi ng khach hang khi can, ddm bao tranh cac
rai ro cho phia Ngan hang.

10. Quan ly danh sach c6 déng cho mét sd cong ty chuwa niém yét.

Diéu 20. Chtrc nang nhiém vu ctia Phong Dich vu Ngan hang dau tw va Tw van tai
chinh doanh nghiép

1. Cung cép cac dich vu Tu van Tai chinh doanh nghiép bao gém: Tw van phat hanh
chirng khoan (riéng 1& va cong ching); Tv van bao Ianh phat hanh chiing khoan; Tu
van niém yét chirng khoan; Tw van co phan hda; Tw van tai cau tric tai chinh doanh
nghiép; Tw van chuyén ddi hinh thirc hoat dong clia doanh nghiép; Tw van mua ban
va sap nhap doanh nghiép (M&A); Dich vu tu van goi von dau tw; Gigi thiéu céac co
hoi dau tu cho Cong ty (néu co), cac dich vu tu van tai chinh doanh nghiép khéc;
Tim kiém, khai thac va phét trién thi truong Tw van Tai chinh doanh nghiép;

3. Thuc hién céac hoat dong nghién ctru, phan tich dau tv va dao tao kién thic cho doi
ngl Nhan vién Méi gi¢i toan Cong ty. Thuc hién cac bao cao phan tich nganh, thi
treong, dua ra cac khuyén nghi va nhan dinh vé thi treong, tham gia to chirc céac
bubi hoi thao phan tich thi truong, chién lvge dau tw cho Nha dau tw va hé théng
Mai gidi cla toan Cong ty.

Xéy dung vathuc hién cac quy trinh nghiép vu Tu van Tai chinh doanh nghiép

5. Quan ly vabdo mat hd so khach hang (hién tai vatiém nang) theo ding quy trinh
nghiép vu va quy dinh ctia phap luat. Thuc hién cap nhat thuong xuyén hd so vé
khéch hang;

6. Kip thoi phan anh cac co hdi dau tu phat sinh (néu c6) trong qua trinh thyc hién
chirc ndng ctia Phong Ién Hoi dong dau tw ctia Cong ty;

7.  KEét hop véi cac phong ban khéc phét trién chwong trinh marketing, road shows va
céc hoat dong PR Vvé san pham va dich vu tv van tai chinh dé phat trién hinh anh
Cong ty;

8.  Tao ra cac san pham phan tich nghién ctlru c6 chat lwgng cao: Phan tich moi trwong
kinh doanh nganh chirng khoan, Phan tich d6i tha canh tranh, Xay dwng chién lugc
phét trién va chién lvoc dau tu;

9. Bao quét, kiém tra giam sat vacap nhat cac ndi dung trén website;

10. Céap nhat cac nhan dinh thi treong hang ngay, ban tin TTCK, cap nhat cac chi s6 tai
chinh, bao céo tai chinh;

11. Xay dung co so di liéu thi truong;

12. Thu thap thdng tin phuc vu viéc nghién clru phan tich tlr nhiéu ngudn khac nhau;
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13. Bé&o cdo Ban Giam doc tinh hinh trién khai hoat dong clia Phong va céc dé xuat dé
phét trién cong viéc.

Diéu 21. Chic nang nhiém vu ctia Phong Dau tv tw doanh

1.  T6 chirc nghién ciru, tong hop, phan tich théng tin thuong xuyén dé tham muu cho
Giam doc vé dinh huwéng hoat dong dau tw, dinh hudng hoat dong kinh doanh chirng
khoan va phét trién cac nghiép vu lién quan dén chirng khoan & thi trwong chirng
khoan trén co s& tinh hinh va diéu kién thuc té cla thi truong.

Trién khai nghién clru xdc tién, thwe hién dau tv chitng khoan.

3. Thuc hién quan ly dau tv déi voi cac dv an ma cong ty tham gia dau tu; Tham gia
quan ly phan von gop cla cong ty, quan ly hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép
ma cong ty nam gilr c6 phan.

4. Thuc hién dau tw, kinh doanh cac loai chitng tir c6 gia bang noi té va ngoai té trén
thi trvong ching khoan tap trung va phi tap trung; Thuc hién mua, ban va chiét
khau cac loai chirng tlr c6 gia trén thi truong von.

5. Thuc hién nghiép vu quan ly va khai thac tai san cho cong ty va céc td chirc kinh té
khac.

6. Dinh ky phan tich, danh gia, rat kinh nghiém, dé xuat cac giai phap dé nang cao
hiéu qua tirng mét céng tac, hoan thién quy trinh nghiép vu.

7. Cung cdp vaquan ly cac san pham dich vu tai chinh clia Céng ty cho khach hang,
quan ly cong ng ctia khach hang vaxt ly tai san theo quy dinh vé san phdm dich vu.

8.  Chi dao, hudng dan va kiém tra cac don vi truc thudec Cong ty trong pham vi chirc
nang, nhiém vu cta minh.

9.  Cha dong tim kiém céc co hdi dau tv trinh Ban Giam déc

Diéu 22. Chirc nang nhiém vu clia Phong Cong nghé thong tin

1. DBam bao hé thdng giao dich chitng khoan, viéc truyén cac dir liéu tlr Cong ty dén
cac S& Giao dich chirng khoan hoat dong tot.

2. Tham muu cho Ban lanh dao Cong ty trong viéc xay dung chién lugc va ké hoach
phét trién cong nghé thong tin phuc vu cho chién lwoc phat trién kinh doanh va san
phdm dich vu tai chinh clia TVSI ddm bao cap nhat cong nghé va kha nang canh
tranh.

3. Quan ly hé thdong k¥ thuat cong nghé thong tin ctia Cong ty, ddm bao tinh thdng
nhat vé hé thdng va ky thuat thdng tin trong toan hé théng.

4.  Quan ly hé thdng thong tin trong mang may tinh ctia Cong ty. T6 chirc thu thap, xd
ly, lwu trik, cung cdp thong tin Tai chinh phuc vu cho quan ly diéu hanh clia Cong
ty. Dam bdo tinh bdo mat vé sé liéu trén mang may tinh trong toan hé théng.

5. Xéay dwng cac phan mém (ng dung phuc vu yéu cau quan ly cai tién, d6i méi cac
nghiép vu.

6. Lap dit, bao hanh, bao tri va phét trién cac chuong trinh, hé thdng ky thuét cong
nghé théng tin clia Cong ty.
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7. Trién khai cac dv an ky thuat vé cong nghé thong tin clia Cong ty;

8. Xaéy dung quy trinh van hanh, thu thap, x& ly, cung cap thong tin chinh xéac, kip
thoi; Luu trir vabdo ddm bi mat, an toan théng tin clia Cong ty;

9. Tham gia dao tao, huan luyén can bd Cong ty vé k¥ thuat tin hoc;
Diéu 23. Chirc nang nhiém vu ctia Phong M arketing va phat trién san pham
1.  Lap ké hoach vatrién khai cac chuong trinh quang céo.

2. Phét trién nhitng hinh thiic sdn phdm khéc nhau, gia san pham dé canh tranh trén thi
treong.

3. Xac dinh thi treong muc tiéu vandm bat nhu cau ctia khach hang.

Nghién clru Marketing — dé cé nhiéu thong tin cu thé vé khach hang, céc khéach
hang tiém nang, cac doi tha canh tranh va san pham, nang luc kinh doanh clia chinh
Cong ty.

5. Xy dung website, quan ly dv an, do lvong su thda man clia khach hang va nhan
vién.
Thiét ké vain quang céo, thiét ké nhan hiéu, trién khai xuc tién thwong mai

Duy tri va xay dung mdi quan hé véi cac hang truyén thong, khach hang, nha cung
cap, dong nghiép.

8.  To chirc vatham giacéac si kién, hdi cho trién 1am.
9.  Cai tién Website, san pham.

10. Thu thap toan bd thong tin vé ddi tha canh tranh va cac hoat ddng kinh doanh cua
cong ty d6i thl canh tranh nhw: san phdm, doanh thu, hoat dong kinh doanh

Diéu 24. Chirc nang nhiém vu ctia Phong Ké toan Tai chinh

1. Xay dung ké hoach tai chinh, bién phap thuc hién ké hoach ta chinh quy, ndm ngan
han trung han vadai han cta cong ty.

2. Quan ly von, ngudn von cua cong ty rd rang theo dlng cac quy dinh ctia Phap luat.
Nghién clru dé xuét cac bién phap quan ly st dung khai thac cac khoan thu chi, cac
nguodn von c6 hiéu qua.

4. Thyc hién céac ké hoach chi tiét vé thu chi tai chinh, quan ly chdt ché ding nguyén
tac, dang ché dd cac nguon thu tir hoat ddng s&n xuét kinh doanh vanguén thu khac

Thuc hién ché do chi tra ¢ tirc cho cac co dong ding quy dinh clia cong ty co phan
Lap ké hoach vay von ngan hang hoéc céc td chirc ca nhan.

Tham gia x8y dung phwong an, bién phap ting vén trinh HDQT phé duyét bang
hinh thitc phat hanh co phiéu, trai phiéu ...

8.  Lap s, thé, bang biéu ké toan dé phan anh céc chi tiéu so liéu ké toan theo quy dinh
clia Luat ké toan vacéac quy ché cla cong ty.

9.  Thuec hién kiém tra, kiém soat don doc cac bd phan hoan chirng tir day du kip thoi.
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10. Theo ddi tinh toan céc khoan khau hao, cac khodn phan bo nhu tién lvong, cong cu
dung cu dang st dung phu hop véi quy dinh clia nha nuéc .

11. Thuc hién quan ly thong nhét trd lvong hang thang, tra thudng, thanh toan bao hiém
xa hoi. Tong hop theo d&i thu nhap trad cho tlrng cac nhan trong cong ty dé thuc hién
ché do khau trir thu nhap ca nhan tai nguon chi.

12. Phét hién, ngan chan, béo céo Tong giam doc nhitng hanh vi vi pham ché do chinh
sach vé quén ly tai chinh clia nha nuéc vacla cong ty.

13. Theo ddi cac khodn thanh toan cho khach hang, bd phan, ca nhan trong cong ty. M¢&
sO séch theo d6i cac khoan cong ng phai thu, cong ng phai thanh toan...

14. Thuwong trwc Ban kiém kétai sin, cong no clia cong ty theo dinh ky hodc dot xuét .

15.  Phan loai, sép x&p théng tin, sO liéu ké toan theo trinh tw c6 hé théng c6 thé so sanh
duoc.

16. Lap bang ké khai thué gia tri gia tang dau vao dau ra hang thang va béo céo quyét
todn cu6i nam, 1ap ké hoach thu chi dé xac dinh thué thu nhap ndm sau véi Cuc
thué.

17. Bao céo dinh ky vé hoat dong san xuét kinh doanh lién quan dén cong tac tai chinh,
tinh hinh thu chi clia cdng ty cho Tong Giam déc

18. L&p bao cdo ta chinh quy, nam, giai trinh bdo céo tai chinh cho kiém toan va cac doan
kiém tra clia nha nwdc. Gli bao cdo tai chinh dén cac co quan nha nudc céc t6 chirc cho
vay, tai tro co quan thdng ké theo quy dinh ctia Phép luat.

19. Ch tri t6 chirc thu hoi cong ng phai thu va thanh todn cong no phai tra trong toan
cong ty, sau khi c6 day du ho so phéap ly.

20. Don doc cac bd phan khac thwe hién nghiém thu thanh quyét toan, thanh Iy hgp dong
kinh t€. Nghiém thu thanh quyét toan, thanh ly hop dong.

Diéu 25. Chirc nang nhiém vu ctia Phong Hanh chinh téng hop

1.  Tiép nhan, chuyén giao van ban di, dén theo quy dinh ctia Céng ty va ph6 bién dén
céc phong, ban cd lién quan.

2. Chuyén van ban, ho so, tai liéu, dién tin vatheo ddi qua trinh [uan chuyén van ban
theo dia chi.

Quan ly con dau va déng dau cac van ban theo ding thé thirc hanh chinh.

Thuc hién viéc luu trir (ho so, tai liéu...)

Quan ly va kién nghi viéc b6 tri st dung co s& vat chat hién cé cla toan Cong ty,
dam bao diéu kién can va di cho yéu cau: lam viéc, hoc tap, ti€p khach, doi méi
trang thiét bi (dién, nwoc, dién thoai, dién tin, vé sinh mdi truong, an toan...).

6. Quan ly toan bd tru s& vata san cd dinh cla cong ty (bao gdbm ca nha, clra, xe c9,
méay mac thiét bi...)

7.  Diéu hanh va thyc hién mot s6 mat cong tac nhw: bao vé, quan su, tv vé, phong
chay chita chay, cong tac y té, cong tac phuc vu, vé sinh, hiéu hy.

8. Thuc hién cong tac 18 tan.
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9.  To chirc kham stic khoé dinh ky hang nam cho CBCNV.

10. T6 chirc cho CBCNV di tham quan, nghi mat, hoc tap trong va ngoai nudc.
11. Lap bao céo tinh hinh thic hién vaké hoach cong tac hang thang.

Diéu 26. Churc nang nhiém vu ctia Phong Nhan si va Kiém soat ndi bod

1. Nhiém vu vé Nhan su:

- Xay dung quy ché, ndi quy, thod wéc lao dong tap thé, cac van ban quan ly vé Iinh
vire t6 chirc hanh chinh clia Cong ty.

- Lap bdo céo vé cong tac t6 chirc can bd, dao tao, lao dong tién lwvong, cac bao cao
khac

- Nghién clru xay dung cac chirc danh tiéu chuan can bo clia Cong ty va trién khai
thuc hién.

- Xay dung quy ché tuyén dung can b, nhan vién
- Xay dung tiéu chuén vién chirc, chuy&n mon, nghiép vu.

- Deé xudt viéc sir dung can bé CNV, tuyén dung can bd méi theo yéu cau phat trién
cla san xuat, kinh doanh.

- Huwdng dan vathuce hién viéc nhan xét danh gia can bd hang nam.
- Lam céc thu tuc vé viéc: Dé bat, diéu dong, ti€p nhan, diéu chuyén nhan vién.

- Theo ddi va thuc hién viéc khen thudng, ky luat can bé nhan vién, nang bac luvong
hang nam va thuc hién cac ché do chinh sach hién hanh clia nha nuéc.

- Quéan ly hd so' can bd nhan vién, cai tién nang cao chat lugng hd so, hwdng dan viéc
viét ly lich, cép ly lich, b sung, hoan thién ly lich can bo hang nam.

- Tham muu cho ban diéu hanh cong ty vé chién lvgc dao tao va phét trién nguon
nhan Iyc cla cong ty, theo ddi tim kiém cac chwong trinh dao tao nghiép vu, ngoai
ngt, nang cao nang luc, k§ nang... va dé xuat viéc ctr can bd Cong ty tham gia.

- Theo ddi vathuc hién viéc ky hop dong lao dong.

- Thuc hién céc chinh sach bao hiém xa hoi: Ché do tro cdp 6m dau, ché do tro cap
thai san, ché do tro cép tai nan - bénh nghé nghiép, ché dd hwu tri, ché d6 ti tuat.

- Thuc hién viéc cap so, ghi s6 bao hiém x&hdi hang ndm va nhitng thay d6i clia can
b6 CNV.

- Thuc hién vé ché do lao dong, tién lvong va lap bang lvong cho toan Cong ty.
2. Nhiém vu vé Phap ché & Kiém soat Noi bd

- Kiém soat viéc tuan thl quy dinh phap luat, quy ché, quy trinh nghiép vu ndi bd clia
cac bd phan kinh doanh va clia nguoi hanh nghé chirng khoan.

- Kiém toan ndi bd bao céo tai chinh.
- Giam sét ty 1é von kha dung vacéac ty Ié an toan tai chinh.
- Téach biét tai sdn cla khach hang.
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- Kién nghi céac bién phap stra chita, khac phuc sai sot; kién nghi x& ly nhiing vi
pham; dé xudt cac bién phap hop ly hoa va cai tién cac quy trinh nghiép vu.

- Soan thao, thdm dinh céc loai ho so, hop dong, gidy to... lién quan dén hoat dong
cla Céng ty.

- Cap nhét cac van ban phap luat mai lién quan dén nghiép vu ctia cong ty, xay dung
ban tin phap luat hang thang.

- Tw van phéap ly cho toan hé thdng.
- Tham gia gidi quyét cac tranh chép lién quan dén hoat dong ctia Cong ty.

MUC C: NGAN NGUA XUNG BOT LOI ICH

Diéu 27. Trach nhiém trung thuc va tranh cac xung dot vé quyén lgi clia cac thanh
vién Ho6i dong quan tri, Ban Kiém soat, Téng giam déc diéu hanh, can bd quan ly
khéc.

1. Thanh vién Hoi dong quan tri, thanh vién Ban kiém soét, Tong Giam doc diéu
hanh, can bd quan ly khac phai cong khai cac lgi ich lién quan theo quy dinh cla
Diéu Ié Cong ty, Luat Doanh nghiép vacac van ban phap luat lién quan.

2. Thanh vién Hoi déng quan tri, thanh vién Ban kiém soat, Téng Giam doc diéu
hanh, can bd quén ly khac va nhitng nguoi lién quan téi cac thanh vién nay khdng
duoc phép st dung nhitng co hdi kinh doanh c6 thé mang lai loi ich cho Cong ty vi
muc dich ca nhan; khong duwoc st dung nhitng théng tin c6 duoc nho chirc vu cua
minh dé tv lgi ca nhan hay dé phuc vu lgi ich cla t6 chirc hodc ca nhan khac.

3. Cong ty khdng dwoc cap cac khodn vay hoac bao 1anh cho céc thanh vién Hoi dong
quan tri, thanh vién Ban kiém soat, Tong giam ddc diéu hanh, can bd quan ly khéc
va nhitng nguoi co lién quan téi thanh vién néu trén, trlr khi Dai hdi ddng co dong
c6 quyét dinh khac.

4.  Thanh vién HOi dong quan tri khong duogc biéu quyét doi voi cac giao dich ma
thanh vién d6 hodc nguoi cé lién quan dén thanh vién dé tham gia.

5. Céc thanh vién Hoi dong quan tri, thanh vién Ban ki€ém soét, Tong giam doc diéu
hanh, can b quéan ly khac va nhitng ngudi co6 lién quan téi cac thanh vién néu trén
khong dwoc st dung cac thong tin chua dwgc phép cong bd cla cong ty hoac tiét 16
cho nguoi khéac dé thuc hién céc giao dich cd lién quan.

MUC D: BAO CAO VA CONG BO THONG TIN

Diéu 28. Nghia vu céng bd thong tin

1. Cobngty c6 nghia vu céng b6 day da, chinh xac vakip thoi thdng tin dinh ky va bat
thuong theo quy dinh cla Phap luét.

2. Viéc cong bd thong tin dugc thuc hién theo nhﬂ’ng phrong thiic nhdm dam bao c6
dong, khach hang cd thé tiép can mot cach cong bang. Ngon tir trong cong bd thong
tin can rd rang, de hiéu vatranh gay hiéu Iam cho cd déng va khéch hang.
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Diéu 29. Trach nhiém vé bao céo va cong bb thong tin ctia thanh vién Ho6i dong
quan tri, thanh vién Ban kiém soat, Téng giam ddc diéu hanh

Thanh vién Hi dong quan tri, thanh vién Ban kiém soét, Giam d6c (Tong giam doc) diéu
hanh va nguoi c6 lién quan c6 trach nhiém bao céo va cong bd thdng tin vé giao dich theo
quy dinh clia Phap luat.

Diéu 30. Bao cdo cuia Phu trach cac Phong/Ban/Pon vi kinh doanh

1. Phu tréch cac Phong/Ban/Bon vi kinh doanh cé tréch nhiém Bao cao dinh ky cac
hoat dong clia Bon vi minh theo quy dinh tai Quy trinh bao céo va cong b6 théng tin.

2. B0 phan tiép nhan béo cédo: Thu ky Cong ty (truc tiép hodc qua email)
MUC E: TO CHUC THUC HIEN

Diéu 31. Piéu khoan thi hanh
1. Quy ché nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Viécthay thé, sra d6i, b6 sung Quy ché nay do Tong Giam déc quyét dinh. Phu tréch
cac Phong, Ban TVSI; Giam d6c cac Chi nhanh, Bon vi tric thudc va céc ca nhan
lién quan co trach nhiém thi hanh Quy ché nay.
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