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QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong dao tao, sat hach 14i xe
cua Cong ty cb phan DPao tao va Dich vu giao thong vin tai Binh Dinh

GIAM POC
CONG TY CO PHAN PAO TAO VA DICH VU GIAO THONG VAN TAI BINH PINH

Can cit Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17 thang 6 ndm 2020,

Can cir Piéu 1¢ Cong ty cé phcfn Pao tao va Dich vu giao thong vdn tdai Binh
Pinh ngay 15/11/2025;

Can cik Nghi quyét s6 01/NQ-PHDPCH ngay 15/11/2025 ciia Dai hoi dong co
dong thanh ldp Cong ty c¢é phan Pao tao va Dich vu giao thong van tai Binh Dinh;

Can cit Quyét dinh s6 05/0P-HPQT ngay 06/12/2025 ciia Hi dong quan tri vé
viép ban hanh Co cau t6 chike, quy dinh lam viéc, phdn cong nhiém vu cua Cong ty
Co phan Pao tao va Dich vu giao thong vdn tai Binh Dinh,

Can cir yéu cdu quan 1y, diéu hanh va té chike hoat déng cua Cong ty c6 phdn
Dao tgo va Dich vu giao thong vdn tai Binh Dinh,

Xét dé nghi cia Trucng phong Hanh chinh — Nhan su;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché T4 chire va hoat ddng dao tao,
sat hach lai xe ctia Cong ty C6 phan Pao tao va Dich vu giao thong vén tai Binh Dinh,

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Ban Diéu hanh, cac Phong nghiép vu, Co s& Hoai Nhon va ngudi lao
dong Cong ty CoO phén Dao tao va Dich vu giao thong van tai Binh Pinh chiu trach
nhiém thi hanh.

Noi nhan:

- HDQT (B/c)
- Nhu diéu 3;

- Luu HCNS;




CONG TY CP PAO TAO VADICHVU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
GIAO THONG VAN TAI BINH DINH Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE

T6 chirc va hoat dong
cua Cong ty ¢6 phan DPio tao va Dich vu giao thong vén tdi Binh Dinh
(Ban hanh kém Quyét dinh s6 45 /OD-CTGTVT ngay 06/12/2025
ciia Gidm déc Cong ty C6 phdn Dao tao va Dich vu giao thong vdn tai Binh Dinh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

biéu 1. Muc dich
- Nang cao hiéu qua trong cong tac td chirc hoat dong dao tao, sat hach lai xe.
-Dam bao tinh khach quan, cong khai, minh bach va ding phap luét trong cong
tac dao tao va sat hach.
- Bao vé tai san, thong tin, hinh anh cta Cong ty.
Diéu 2. Pi twong va pham vi ap dung
Ap dung cho toan thé ngudi lao dong Cong ty C6 phan Dao tao va dich vu giao
thong van tai Binh Dinh va hoc vién hoc lai xe ciia Cong ty.

Chuong II
VI TRi, CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Diéu 3. Vi tri, chirc ning
Cong ty ¢6 03 co sO, gdm:

-Co s& 1: Khu phd 5, phuong Quy Nhon Nam, tinh Gia Lai (Van phong lam
viée va giang day ly thuyét 1ai xe mo to, & to, san tap 1ai mo t6 Al).

-Co s& 2: Lo A1.02 +A1.03 Khu kinh té Nhon Hoi, phuong Quy Nhon Dong,
tinh Gia Lai (Trung tdm dao tao va sat hach lai xe Nhon Hdi).

- Co s& 3: Khu phd An Dudng 1, phudng Hoai Nhon Nam, tinh Gia Lai (Co s¢
Hoai Nhon).

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han

1. Nganh nghé dang kinh doanh:

- Pao tao 1ai xe mo t6 cac hang A, Al

- Dao tao méi lai xe 6 t6 hang B, C1

- Pao tao nang hang gidy phép li xe 1én c4c hang C1, C, D1, D2, D, CE

- Cho thué co sé& vat chét, phuong tién, to chirc phuc vu sat hach lai xe cac hang

- Cho thué xe thiét vi tap lai trong hinh va duong truong.



2. Dam bao day du cac yéu cau k¥ thuat vé co s& vat chat, phuong tién va trang
thiét bi ciia san tap lai, san sat hach theo quy chuén k¥ thuat quoc gia vé Trung tAm
sat hach 14i xe dé phuc vu cac ky sat hach 1ai xe do Phong Canh sat giao thong — Cong
an tinh Gia Lai to chirc sat hach theo quy dinh.

3. Thuc hién ché do thong tin, bdo cdo dinh ky hodc dot Xuat Ve tinh hinh thuc
hién dao tao va sat hach theo quy dinh cua phap luat va theo yéu cau cia co quan
quan ly cap trén.

4. Bao dam an toan cho céac ky sat hach 1ai xe.

5. Luu trit ho so dao tao va sat hach lai xe theo quy dinh.

6. Thuc hién ndi mang thong tin quan ly véi cac co quan quan ly dao tao sat hach
theo quy dinh.

7. Puge phép ky két hop dong thuc hién dao tao lai xe, hop dong voi cac co s&
dao tao 14i xe, ca nhan ¢6 nhu cau thué co s¢ vat chat, phuong tién, may moc, thiét bi
chim diém tu dong dé 6n luyén k¥ nang thuc hanh lai xe theo quy dinh cua B0 Giao
thong van tai. Cong ty chiu trach nhiém xdy dung gia dich vu dao tao, thué xe va cong
khai murc gia tai cac co s¢ cua Cong ty.

8. Cong ty duoc phép md rong cac hoat dong dich vu hop phap theo Giay phép
dang ky kinh doanh dé tang ngudn thu va trang trai cac khoan chi phi va tang thu
nhap cho nguoi lao dong.

9. Thyre hién cac nhiém cu va quyén han khéc theo quy dinh cua phép luat.

Chuong III
TO CHUC VA HOAT PONG

Piéu 5. Co chu by may quan ly cia Cong ty:
1. Ban Diéu hanh:
Gom ¢6 3 ngudi: Giam dde, 01 Pho Giam déc va Ké toan truong
4. Cac phong chuyén mon, co so:
GOm 04 phong va 01 co sd
-Phong Hanh chinh - Nhan suw
-Phong Ké hoach - Dao tao
-Phong K¢ thuét - Thiét bi
-Phong Ké toan — Tai chinh
-Co s& Hoai Nhon
Diéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia Giam déc Cong ty
1. Kiém tra, dén doc viéc thue hién duong 16i, chii truong, chinh sach cua Dang
va phap ludt cia Nha nudec, Diéu 1¢ Cong ty, Nghi quyét Dai hoi ddng c6 dong, Hoi
ddng quan tri, cac ndi quy, quy ché va quy dinh ctia Cong ty;
2. Piéu hanh hoat dong hang ngay cua Céng ty theo muc tiéu, ké hoach va céc
Nghi quyét, Quyét dinh cua Dai hoi ddng c6 dong, Hoi ddng quan tri; chiu trach

nhiém trudc Dai ho1 ddng c6 dong, H01 ddng quan tri, Chu thh Hoi dong quén tri va
trude phap luét vé thuc hién céac quyén, nhiém vu dugc giao, gom:



a) Quyét dinh cac van dé lién quan dén cong viéc kinh doanh hang ngay cua
Cong ty ma khong thudc tham quyén ctia Hoi dong quan tri;

b) T4 chire thyuc hién cac Nghi quyét, Quyét dinh ctia Hoi dong quan tri;

¢) Té chire thue hién ké hoach kinh doanh va phuong 4n dau tw cia Cong ty;

d) Kién nghi phwong 4n co cAu t6 chire, quy ché quan ly ndi bd cua Cong ty;

e) B nhiém, mién nhiém, bai nhiém cac chirc danh quan ly trong Cong ty, tru
cac chirc danh thudc thAm quyén ctia Hoi ddng quan tri;

f) Quyét dinh tién luong va cac 101 ich khac ddi voi nguoi lao dong trong Cong
ty, ké ca nguoi quan ly thude thAm quyén bd nhiém cia Giam dbc;

g) Tuyén dung lao dong;
h) Kién nghi phuong an tra ¢d tirc hodc xur 1y 16 trong kinh doanh;
i) Quyén va nghfa vu khac theo quy dinh ctia phap luat, Diéu 1& Cong ty va
Nghi quyét, Quyét dinh ciia Hoi dong quan tri.
3. Kiém tra tinh hinh thuc hién nhiém vu cua cac Phé giam dbc Cong ty, Ké
toan truéng, Truong cac phong nghiép vy, Trudng Co s¢ Hoai Nhon.
4. T chirc thue hién va kiém tra cong tac ké toan tai chinh theo Quy ché tai
chinh cua Cong ty;
5. Chi dao cong tac quan ly tai san, phong chay chira chdy, phong chong bdo
lut, an toan vé sinh lao dong,... cua toan Cong ty.
6. Truc tiép quan ly cac bd phan:
a) Phong Hanh chinh — Nhén su;
b) Phong Thiét bi - K§ thuat;
¢) Phong Tai chinh — Ké toan;
d) Cac Trung tam sat hach cua Cong ty.
7. Chu tri cong tac lap ké hoach dé trinh Chu tich Hoi déng quan tri, Hoi déng
quan tri va quan ly thue hién ké hoach hoat dong kinh doanh hang nam cua Cong ty.
Pidu 7. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Gidm déc Cong ty
1. Phé Giam délc Cong ty la ngudi gitp viéc cho Giam ddc Cong ty, chiu trach
nhiém trude Giam dbéc Cong ty vé viée duge phan cap quan ly.
2. Buoc thay mat Giam doc Cong ty diéu hanh mot s6 mat hoat dong cua Cong
ty theo phan cong nhiém vu ciia Ban di¢u hanh.

3. Kiém tra, d6n doc thuc hién dudng 161, chu truong, chinh sach cua Dang va
phap luat cia Nha nudce, Pidu 1& Cong ty, Nghi quyét Dai hoi ddng cb dong, cac ndi
quy, quy ché va quy dinh ctia Cong ty; gitp Chu tich Hoi déng quan tri va Giam doe
Cong ty diéu hanh hoat dong kinh doanh trong linh virc dao tao lai xe tai Cong ty
theo cac quy dinh vé dao tao, sat hach cua Nha nudc;

4. Quan hé dbi ngoai voi cac t4 chirc va ca nhan dé giai quyét nhiém vu dugc
giao phuc vu cho cong tac hoat dong dao tao lai xe cua Cong ty;

3. Chi dao cong tac dao tao, quan ly gido vién cua Cong ty;



4. Truc tiép quan ly cac bd phan:
a) Phong Ké hoach — Pao tao;
b) Co s¢ Dao tao lai xe Hoai Nhon;

5. Tham gia va dé xudt 14p ké hoach dao tao hang nam cua Cong ty, 1ap ké hoach
va dé xuét ké hoach tuyén dung giao vién day ly thuyét, thyre hanh ctiia Cong ty va ké
hoach chién luge thudce linh vue tryc tlep quan ly.

6. Thuc hién nhiém vu dugce giao ding chuong trinh ké hoach, ding phap luét
va cac quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

7. Thuc hién nhiém vu khac khi duge Giam dbc Cong ty giao.

Diéu 8. Nhiém vu va quyén han cia K& toan truéng:

1. Kiém tra, don doc thyc hién duong 161, chii truong, chinh sach cua Pang va phap
luat Nha nuée, Diéu 16 Cong ty, Nghi quyét Dal hoi déng cod dong, Hoi déng quan tri, cac

ndi quy, quy ché va quy dinh ciia Cong ty vé cong tac tai chinh, ké toan; giup Giam doc
Cong ty giam sat tai chinh tai Cong ty theo Luat K& toan, cac quy dinh cua Nha nude.

2. Quan ly cac mit hoat dong theo quy dinh ctia Nha nude voi vai tro 1a Ké toan
truong.

3. Quan hé dbi ngoai véi cac t6 chirc va ca nhan dé giai quyét nhiém vu dugce
giao phuc vu cho hoat dong kinh doanh cua Cong ty.

4. Quan ly cac khoan thu, chi, cac khoan ng, céc loai tai san ngén han, tién g,
tién vay...; to chirc hach toan, chi phi dung quy dinh ctiia Nha nudc; dinh ky tong hop
bao cao theo quy dinh.

5. Lap va diéu chinh ké hoach tai chinh hang nam.

6. Phdi hop véi cac bo phén lién quan t& chirc kiém ké, danh gia, quan ly tai san.

7. Cé nhiém vu t6 chire thuc hién cong tac ké toan, kiém tra, giam sat cac khoan
thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp, thanh toan no, kiém tra viéc quan ly st dung
tai san va ngudn hinh thanh tai san, phat hién va ngan ngura cac hanh vi vi pham phap
luét vé tai chinh ké toan.

8. Thu thap, xtr ly thong tin, sb liéu ké toan theo d6i tugng va ndi dung cong
viée ké toan, theo chuan muc va ché do ké toan.

9. Phan tich thong tin, sb liéu ké toan; tham muu, dé xuat cac giai phap phuc vu
yéu cau quan trj va quyét dinh kinh té, tai chinh cua don vi ké toan.

10. Chap hanh sy chi dao, kiém tra vé mat nghiép vu cua Ban kiém soat Cong
ty va cac co quan quan ly nha nudc vé linh vye tai chinh.

11. Truc tiép chi dao va kiém tra tinh hinh thuc hién nhiém vu cua Phong Tai
chinh — K¢é toan.

Diéu 9. Nhiém vu, trach nhi¢m va quyén han cia Truéng Phong, Truéng
Co s Hoai Nhon

1. Nhiém vu:

a) Truong phong, Trudng Co s¢ c¢d nhiém vy tham muru, giup viéc cho Chu tich



HPQT, Ban diéu hanh Céng ty trong quan ly, diéu hanh cong viéc;

b) Quan ly tai san cua Cong ty dé giao cho Phong, Co s,

¢) Truc tié":p quan 1y, diéu hanh va xdy dung ké hoach lam viéc cho ngudi lao
dong thude quyén;

d) Thyc hién ché do béo cdo thang, quy, nam hogc dot xuét bang van ban cho
Chii tich HDQT, Ban diéu hanh Cong ty thong qua cac cude hop giao ban cong tac
thang, quy va Hoi nghi tong két nhiém vu cong tac cudi nam.

2. Trach nhiém va quyén han:

a) Chiu trach nhiém vé nhiém vu ciia minh, cua bd phén minh phu trach trudc
Chu tich HDQT, Ban diéu hanh Cong ty va toan thé nguoi lao dong;

b) Biéu hanh, phan cong va kiém tra cong viéc ctia cac nhan vién thudc quyén;

¢) Yéu cau nguoi lao dong thude quyen bao céo chuong trinh cong tac, két qua
cong viéc duoc giao va kién nghi giai quyét nhitng kho khan vudng mac;

d) Nhan xét, danh gia mac do hoan thanh cdng vi€e cua nguoi lao dong thudc
quyén 1am co s& xét mue do hoan thanh cong viée hang thang, quy va dé xuét khen
thuong, ky luat;

@) Dé xuat chwong trinh cong tac voi Chu tich HDQT, Giam dbc Cong ty qua céac
ky hop cong tac thang, kién nghi nhitng bién phap dé hoan thanh cong viéc duge giao;,

e) Tham dy cac cudc hop giao ban cong tac thang, quy va cac cudc hop khac
khi cé thdng bao moi hop;
g) Chiu trach n\hiém vé c4c vin ban bd phan minh thye hién trudc lic trinh Chu
tich HDQT, Ban diéu hanh Cong ty phé duyét;
h) T 9111’1’0 céc cuép hop cta Phong, Co s¢ hang thang, hang quy va cac cude
hop dot xuat khi can thiét.
Piéu 10. Nhiém vu, trach nhiém va quyén han ciia Phé Phong, Phé Co s&
1. Nhiém vu:
a) Giup Truéng phong, Trudng Co so thye hign nhiém vu cong tac cua Phong,
Co so di duge Chu tich HDQT, Ban diéu hanh Cong ty giao,
b) Tryc tiép thuc hién mot s6 cong viéc cua Phong, C& s¢ khi duge Truong
phong, Truong Co s& giao va chiu trdch nhiém vé cong viéc duge giao;
¢) Truc tiép dleu hanh nguoi lao dong dudi quyén khi duge Truong Phong,
Trudng Co sé uy quyen chiu trach nhiém truge Trudng phong, Truong Co s& vé
cong viée dugc iy quyén;

d) Gitp Truong phong, Truéng Co s¢ xdy dung chuong trinh cong tac cua
Phong, Co s& va bao cdo két qua cong viée clia phong, clia co sO da thyc hién.
2. Trach nhiém va quyén han:

a) Duoc quyén phan cong ngudi lao dong trong Phong, Co SO trlen khai cong
tac khi dugc Truong phong, Truong co s& phan cong, uy quyén; yéu cau nguoi lao
dong trong Phong, Co s& bao céo két qua cong viéc cua Phong, Co s¢ theo cong viée



dugc phan cong;

b) Tham du cac cudc hop giao ban hang thang, quy, ndm va cac cudc hop khac
cua Cong ty khi cé thong bao moi hop;

¢) Thay mét Trudng phong, Trudng co sO diéu hanh cac cong viéc khi Trudng
Phong, Truong co sé uy quyén; viéc uy quyén phai duoc 14p thanh van ban.

Piéu 11. Chirc hﬁng, nhiém vu ciia Phong Hanh chinh — Nhén sy

1. Thwc hién cong tic to chirc lao dpng:

a) Xay dung va trinh Chu tich HPDQT Cong ty hodc nguot dugce uy quyén ban
hanh cac chinh sach vé lao dong ctia Cong ty trén co s BO Luat lao dong, cac Nghi
dinh cua Chinh phu va cac van ban phap luat khac vé lao dong;

b) Kiém tra ning suit, chat luong, hiéu qua lao dong cua cac Phong nghiép vu,
Co s Hoai Nhon;

¢) Xy dung dinh murc lao dong, ké hoach sir dung lao dong toan Cong ty hang
nam dé co ké hoach tuyen dung lao dong;

d)Té chire thi tuyén dé chon lya nhitng tng vién du dleu kién dap ung yéu cau
hoat dong cua Cong ty;

d) Theo doi, kiém tra ngudi lao dong trong toan cong ty d6i voi viée chap hanh
ndi quy lao dong, quy ché cua Cong ty;

e) Theo ddi, quan ly va chudn bi cac didu kién phap ly dé ky Hop dong lao dong
toan Cong ty;

f) Thuce hién ché do chinh sach khen thuong, ky ludt;
g) Theo ddi va dé nghi Hoi dong nang luong xét nang lwong cho nguoi lao dong
toan Cong ty;

h) Tham muu cho Chu tich HDQT, Ban didu hanh Cong ty trong viéc sap xép
va diéu dong nhan su theo yéu cau hoat dong kinh doanh cua Cong ty timg nam,
tung thoi ky;

i) X4y dung ké hoach dao tao nguol lao dong dap mg y€u cau thyc hién nhiém
vu hoat dong kinh doanh theo ting giai doan phat trién ctia Cong ty;

j) Thyc hién dgty du cac ché do chinh sach cho nguoi lao dong dung quy dinh

Nha nude va quy ché cuia Cong ty;
k) Theo doi, xay dung, hudng dan va kiém tra viéc thye hién cac Noi quy, Quy

ché, Quy dinh cua toan Cong ty;

1) Quan ly hd so nguoi lao dong trong toan Cong ty theo quy dinh cua Nha nudec.

m) Giai quyét cac ché do, chinh sach vé lao dong theo quy dinh cua phap ludt;

n) Thuong xuyén kiém tra dong phuc cua nguoi lao dong trong Cong ty.

2. Cong tdc tién lwong:

a) Xay dung thang bang luong, muc lwong cho ting vi tri viéc lam, tong quy
lrong hang nam cua Cong ty;

b) Xay dyng va kiém tra viéc thyc hién Quy ché tra lwong cho tirng b phén

va toan Cong ty trén co s& BO Luéat lao dong, cac Nghi dinh cua Chinh phu, cac
Théng tu hudng dan cia B Tai chinh va cdc van ban phap luat khac vé tién



lwong, tién cong;

¢) D& nghi thanh toan céc khoan thu nhép cho nguoi lao dong theo quy dinh cua
Nha nude va quy ché tai chinh ctia Cong ty;

d) Lap bang tinh tién lvong hang thang, quy, nam cho nguoi lao dong theo quy
dinh ctia Nha nude va quy ché phan phéi quy tién lwong cia Cong ty, trinh Giam doc
phé duyét va chuyén Phong Tai chinh — K& toan thyuc hién thanh toan cho nguoi lao
dong trong Cong ty theo quy dinh.

e) Theo doi BHXH, BHYT, BHTN ctia nguoi lao dong Cong ty, theo dung quy
dinh cua Nha nudc; thye hién che d6 BHXH, BHYT, BHTN, nghi phép, thai san, m
dau, tham nudi, cham lo doi séng cho ngudi lao dong toan Cong ty ngay 18, Tét.

3. Cong tdac Hanh chinh:

a) Chuan bi cong tac hanh chinh, 1é tAn cho cac cudc hoi hop, 18 Tét;

b) Ki‘ém tra, phat hién nhirng hu hong, xubng cap cua vin phong lam viéc, dién,
nudce ... dé nghi stra chira kip thoi,

¢) Nhén, chuyén cong van gidy to va bdo quan, sir dung khudn d4u theo quy dinh
ctia Nha nude va quy che cua Cong ty;,

d) Soan thao, danh may, luu trir ho so tai liéu, cac bién ban cudc hop thang, quy,
nim, bién ban hop Hoi dong Quan tri Cong ty va cac van ban, gidy to khac.

d) Cong tac bao vé, an ninh chinh tri n6i bo:

e) To chirc phan cong va kiém tra cong tac bao vé&, cong tac an ninh trat ty tai
vin phong lam viéc cua Cong ty;

g) Lap ké hoach va kiém tra cong tac phong chong bao lut hang nam;

h) Xay dung va thuc hién ké hoach PCCC toan Cong ty;

i) Kiém tra viéc thuc hién cong tac vé sinh, an toan lao dong toan Cong ty;

4. Cong tdac cong bé thong tin:

Thyce hién cong bd thong tin Cong ty theo ding quy dinh cia Phéap ludt hién
hanh vé nhirg ndi dung duoge phan cong.

5. Nhiém vu khdac:
Thuec hién cong tac luu trit theo quy dinh va cac nhiém vu khéc theo thAm quyén
chi dao ctia Chii tich HDQT, Giam ddc, Pho Giam dbc.

Diéu 12. Chirc niing, nhiém vu ctiia Phong Tai chinh — K¢ toan

1. Thue hign nhitng cong viée vé chuyén mon, nghiép vu tai chinh ké toan theo
dung quy dinh ctia Nha nuéce vé chuAn muc ké toan, nguyén tic ké toan.

2. Phan anh chinh xéc, trung thue, khach quan, ding v6i timg nghiép vu kinh té
phat sinh cua tung thoi diém trong timg don vi ké toan. Lap bao cdo tai chinh doanh
nghiép ding nién do va chiu trach nhiém trudc Chu tich Hoi dong quan tri Cong ty,
Ban diéu hanh Cong ty va trude phap ludt vé s6 lidu bao céo.

3. Thue hién ché d6 kiém tra thuong xuyén cac bo phan lién quan Cong ty nham
gitip Chu tich Ho1 dong quan tri Cong ty, Ban diéu hanh Cong ty kip thoi phat hién

va ngan chan cac biéu hién tiéu cyc trong hoat dong quan ly tai chinh, kiém tra va
hudng dan su tudn thi céac ché do tai chinh, ké toan trong quan ly von, tai san, cong
ng, doanh thu, chi phi va phan tich, danh gia tinh hinh tai chinh ctia Cong ty.



4. T chire, thue hién cong tac ké toan tai chinh trong toan Cong ty theo dung
Luat K& toan, cac Nghi dinh ctia Chinh phu, cac Thong tu cua BO Tai chinh va cac
vin ban phap luét khac co lién quan.

5. Hach toan cac nghiép vu kinh té phat sinh m¢t cach chinh xac, déy du, kip thot
theo dung chuan myc va ché do ke toan hién hanh.

6. Téng hop phan tich tinh hinh tai chinh ctia Cong ty timng thang, quy, nam bao
c40 Chu tich HPQT, Ban diéu hanh Cong ty kip thoi dé c6 bién phap chi dao hoat
dong kinh doanh toan Cong ty.

7. Tham muu, dé xuat cac giai phap phuc vu yéu cAu quan trj va quyét dinh kinh
té, tai chinh ctia Cong ty, dam bao ludn tudn thu dung cac quy dinh cua Phap luat.

8. Giam sat hoa don, chung tir: kiém soat, giam sat nghiém tic viée 1ap, luu tri
va ghi nhan hoa don, chirng tu nhim dam bao qua trinh thu chi duoc thye hién ding
quy dinh.

9. X4y dung ké hoach tai chinh cua Cong ty ngan han va dai han phuc vu yéu
cau quan tr1 Cong ty.

10. Xay dung quy ché tai chinh, quy ché cong bd thong tin dé Giam doc Cong
ty trinh Ho1 ddng quan tri ban hanh va t6 chirc, giam sat viéc thyc hién quy ché.

11, Thue hién ché do Bao céo thué hang thang, quy, nam; thue hién viéc nop
thué va céac khoan phai ndp khac phat sinh tai Cong ty; 1ap bdo céo tai chinh hang
quy, ban nién va nam theo dung quy dinh.

12. Quan ly tai san cua Cong ty, tham muu Chu tich Hoi dong quén tri Cong ¥
Ban diéu hanh Cong ty vé cong tac quan ly tai san; ché do khau hao tai san, murc khau
hao, thoi han khau hao trén nguyén tac tai san dua vao str dung phai khau hao; ché
do nhuong ban, thanh ly tai san, thAm quyén nhuong ban va thanh ly tai san theo dung
quy dinh phap luat.

13. Quan ly va sir dung cong cu dung cu, phu tung, dau nhot, my . . tdn kho:
phan loai cong cu dung cu, phu tung, nhdt ton kho. Tham muu, dé xudt xur ly cong cu
dung cu, phu tung hw hong, vat tu tdn dong, khong str dung duoc dé thu hoi von.

14. Lap thu tuc ky két Hop dong véi cac ddi tac lién quan: hop dong thu nhan
hd so mo to, 6 to, hop dong thué xe, hop dong thué san bai .

15. Theo ddi hoc phi hoc vién ndp ting khoa.
16. Phdi hop voi phong Ké hoach — Pao tao cap nhién liéu cho gido vién day
thue hanh theo dung quy trinh, quy dinh.
17. Thue hién cong bd thong tin Cong ty theo dung quy dinh cua Phap luat hién
hanh vé nhiing ndi dung dugc phén cong.
18. Nhiém vu khéc:
Thue hién cong tac luu trir theo quy dinh va cac nhiém vu khac theo thim quyén
chi dao ctia Chu tich HPQT, Giam dbc, Pho Giam ddc.
Piéu 13. Chire ning, nhiém vu ciia Phong Ké hoach — Pao tao
1. Tham muu dinh huong phat trién cong tac dao tao lai xe Cong ty.
2. Xay dyng ké hoach dao tao hang nam, ké hoach gido vién, tién do dao tao, ké
hoach st dung xe dao tao va céac ké hoach khac theo quy dinh hién hanh.
3. Té chire tuyén sinh theo ké hoach dao tao hang nam.



4. Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng gido vién, tuyén dung giao vién hang
nam theo ké hoach dao tao.

5. Quan ly, diéu hanh va t6 chitc thyc hién toan bd hoat dong dao tao, phdi hop véi
phong Thiét bi - K§ thuat t6 chire phuc vu sat hach 1ai xe.

6. T chirc quan ly, thue hién va kiém tra toan bo hoat dong cong tac giang day,
cong tac gido vu, cong tac gido vién - quan ly hoc vién, cong tac luu trir .

7. Xay dung ké hoach sat hach va dich vy hang nam; p1101 hop voi phong Thiét
bi - Ky thuat dé bd tri, st dung xe thiét bi phu hop cho moi ky sat hach va cho thué
xe thiét bi.

8. Trién khai thuc hién ké hoach dao tao ding ndi dung, chwong trinh dao tao
theo quy dinh hién hanh.

9. Xay dung ké hoach, t6 chirc phdi hop thue hién cong tac kiém tra hoan thanh
cac khoa dao tao.

10. Theo dai, tong hop va bdo cdo tién dé thie hién ké hoach dao tao cho Giam
dbc va Chu tich HDQT va co quan quan ly cap trén.

11. Phan cong gido vién giang day phu hop voi timg ndi dung, dam bao du diéu
kién theo quy dinh.

12.Theo di thoi gian hoc cua hoc vién, dédc biét ddi voi hoe thue hanh ¢6 thiét bi
giam sat.

12. Xay dung dinh muc nhién liéu str dung cho mdi hang xe; Thye hién cap phat
nhién liéu dung theo dinh mtrc.

13. Thue hién cac quy dinh vé bao céo, td chirc phuc vu sat hach lai xe cac hang.

14. Phdi hop véi cac bd phan lién quan dé dam bao hoat dong dao tao, sat hach
duoc dién ra dung ké hoach.

15. D& xuét nhu cAu nhan su, phuong tién, co s& vét chat phuc vy dao tao.

16. T4 chtrc danh gia chat lwgng sau mdi ky sat hach, danh gia chét luong giang
day cua tirng gido vién, dé ra bién phap nang cao chat luong dao tao.

17. Cong tac phdi hop va béo céo:

- Truc tiép thuc hién cac bao cao vé cong tac lién quan dén hoat dong dao tao lai
xe trinh Giam déc (hodc Pho Giam doc) ky giri S¢ Xéy dung theo ding quy dinh.

- Truc tiép thuc hién cac bao cao vé cong tac lién quan dén hoat dong dao tao, sat
hach 14i xe trinh Giam doc (hodc Phé Giam dbc) ky gtri Cong an tinh theo ding quy
dinh.

- Thue hién cac Bao cao dinh ky (thang, quy, nam) theo quy dinh khac

- Phdi hop véi Doi Sat hach - Phong Canh sat giao thong trong cong tac tb chire
sat hach, cir nguoi phuc vu céac ky sat hach dé dam bao viéc sat hach duge dién ra
thuan loi nhat.

18. Nhiém vu khac:

Thue hién céng tac luu trir theo quy dinh va cac nhiém vu khac theo thAm quyén
chi dao ctia Chu tich HDQT, Giam déc, Pho Giam dbe.



Pitu 14. Chirc niing, nhiém vu ciia Phong Thiét bi - Ky thudt

1. Tham muu x4y dung ké hoach dau tu, quan ly, khai thac st dung c¢6 hi¢u qua
co s& vat chat, cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat cua don vi tai Trung tdm Sat hach
Nhon Hoi.

2.T6 chuc thyre hién va huong dan, kiém tra viéc thyuc hién cac van ban quy pham,
phép luat vé quan 1y va st dung cac phuong tién, thiét bi phuc vu dao tao va sat hach.

3. Thye hién hudng dan hoc vién trong subt qua trinh sir dung thiét bi (phong 6n
tap ly thuyét, thyc hanh Cabin ...).

4. Quan ly va thue hién cong tac sira chira thuong xuyén, dinh ky, dot xuat cac
phuong tién thiét bi ky thuat dao tao, sat hach.

5. Xay dung dinh muc nhién liéu, phy li¢u ddam bao phuc vy cong tac dao tao, sat
hach.

6. Thuc hién cép, phat nhién liéu — phy liéu phuc vu cong tac dao tao, sat hach lai xe.

7. T6 chirc thue hién viéce cho thué xe thiét bi tap lai trong sén hinh va duong
truomng theo ké hoach trude mdi ky sat hach, giai quyét cac van dé phat sinh trong qua
trinh st dung phuong tién, thiét bi.

8. Thuc hién cong tac quan tri, hanh chinh tai Trung tdm Sat hach lai xe Nhon
H6i nhu: bao vé, an ninh trat ti, an toan co quan, phong chdéng chay nd, vé sinh moi
truong, canh quan tai co so; T chirc, phoi hqp cong tac phuc vu sat hach 1ai xe.

9. Quan ly toan bd tai san ciia Cong ty dau tu dat tai Nhon Hoi: nha cira, phuong
tién, thiét bi, san bai, ...

10. Phdi hop véi Phong Ké hoach — Dao tao b tri phwong tién xe sat hach phuc
vu cong tac dao tao lai xe va cac hoat dong khac.

11.Phéi hop véi cac don vi chuyén mon, chinh quyén dia phuong thuc hién tot
cong tac an ninh trat ty, cong tac PCCC va CNCH, .......

12. Phéi hop véi Phong Ké hoach — Dao tao td chirc kiém tra hoan thanh cac khoa

dao tao lai xe t6 churc tai Nhon Hoi.

13. Nhiém vu khac:

Thyec hién cong tac luu trit theo quy dinh va cac nhiém vu khac theo tham quyén
chi dao ctia Chu tich HDQT, Giam doc, Pho Giam ddc.

Piéu 15. Chirc niing, nhiém vu cia Co s¢ Hoai Nhon

1. Té chirc thyuc hién, quan ly va trién khai hoat dong tuyén sinh, giang day, cong
tac gido vy, cong tac gido vién va phuc vu cac ky sat hach lai xe md to tai co sé theo
ké hoach, khéi lugng cong viée duge giao.

2. Thye hién cong tac quan tri, hanh chinh bao gdm: bao vé, an ninh trat ty, an
toan co quan, phong chéng chay nd, vé sinh méi trudng, canh quan tai co so.

3. Quan 1y, str dung, khai thac c6 hiéu qua toan bd tai san duge Cong ty dau tu,
bd tri tai co s& nhu: nha clra, mat bang, san bai tap lai, phuong tién, thiét bi, hoc cu,

.. phuc vu dao tao lai xe.

4. Giai quyét cac van dé phét sinh trong qua trinh quan ly, giang day va phuc vu

sat hach lai xe mo to tai co so.



5. Thyuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo hudéng dan cua cac Phong nghiép vu
Cong ty.

6. Phéi hop véi cac don vi chuyén mon, chinh quyén dia phuong thyc hién tot
cong tac an ninh trat tw, cong tac PCCC va CNCH, .......

7. Chu dong tham muu, d& xuat véi Chu tich Hoi dong Quan tri, Ban Gidm dde
cac ndi dung lién quan dén chat luong, hiéu qua, kha ndng phat trién cac mit hoat
dong cua Co so.

8. Phdi hop v6i Phong Ké hoach — Do tao td chirc kiém tra hoan thanh cac khoa
dao tao lai xe td chire tai co s& Nhon Hoi.

9. Nhiém vu khac:

Thue hién cong tac luu trit theo quy dinh va cac nhiém vu khac theo tham
quyén chi dao ciia Chu tich HDQT, Gidm dbc, Pho Giam déc.

Chuong IV
QUAN LY TAI CHINH VA TAI SAN
Piéu 16. Quan ly va sir dung tai sin
Viéc quan ly tai chinh va tai san cia Cong ty duoc thue hién theo Quy ché tai
chinh ctia Cong ty C6 phan Dao tao va Dich vu giao thong van tai Binh DPinh va cac
quy dinh khac cua phap luat.
Piéu 17. Cac ngudn thu ciia Cong ty:

1. Thu dich vu dao tao 1ai xe 6 t6, mé t6: Thuc hién theo Quyét dinh ban hanh
hoc phi tai thoi diém thu cia Giam dbc Cong ty ¢ phan Dao tao va Dich vu giao
thong van tai Binh Dinh.

2. Thu dich vu cho thué co s& vt chat, phuong tién, thiét bi phuc vu sat hach 1ai
xe co gidi duomg bo: Thue hién theo Hop ddng cho thué co sd vat chat, phuong tién,

thiét bi phuc vu sat hach lai xe co gioi dudong bo duoc ky gitra Cong ty ¢o phan Dao
tao va Dich vu giao thong van tai Binh Dinh va Cong an Tinh Gia Lai.

3. Thu dich vu cho thué phuong tién, thiét bi tap lai trong hinh, duong dudng:
Thue hién theo Quyét dinh ban hanh gia cho thué phuong tién, thlet bi tap lai trong
hinh va duong truong tai thoi diém thu ciia Giam ddc Cong ty ¢d phan Pao tao va
Dich vu giao thdng vén tai Binh Dinh.

4. Thu hoat dong tai chinh
Diéu 18. Quan ly cic khoan chi
Thue hién chi theo Quy ché tai chinh, Quy ché chi tiéu ndi bd hién hanh cua
Cong ty va cac quy dinh cta phap luét c6 lién quan.

Chuong V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Trach nhiém thi hanh
Ban Didu hanh, Truong, Phé cac phong nghiép vu, co s va ngudi lao dong
trong toan Cong ty chiu trach nhiém thurc hién Quy dinh nay.



Diéu 20. Hiéu lye thi hanh
Quy dinh nay c¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky.
Diéu 21. T6 chirc thye hién
Trong qua trinh thye hién néu cé vudng méc, can diéu chinh ndi dung nao cho
phu hop vai tinh hinh hoat dong cia Cong ty, Trudng cac bd phén tham muu cho
quém ddc (qua phong Hanh chinh — Nhén syr) xem xét va quyét dinh viée sira doi,
bd sung./.
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