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Chit ky

I/ MUC PICH:

- Hudng dan cac budc thuc hién viéc td chirc cac hoi nghi cho cong ty.
II/ PHAM VI:

- Ap dung cho bo phan HCQT va cac bo phan lién quan.

111/ PINH NGHIA:

- Khong co.

IV/ NQI DUNG:

1. Lép phiéu dé nghi té chirc hdi nghi

- Nhu cdu t6 chirc hdi nghi c6 thé phat sinh do cac bd phan dé nghi hodc do giam ddc chi
dao.

- Nguoi dé nghi 14p phiéu dé nghi theo mau: HC — 17 - BMOL. Ddi véi truong hop do GD
chi dao thi phong HCQT chiu trach nhiém 1ap mau.

- Ngudi dé nghi chuyén phiéu dé nghi cho nguoi c6 tham quyén phé duyét theo budc 2.
2. Phé duyét

- Tham quyén phé duyét 1a Giam dbc diéu hanh cong ty.

- Dbi v6i cac hoi nghi do HDQT t6 chir thi thim quyén 13 ctia Chu tich HDQT.

3. Lap ké hoach chuén bi:

- Sau khiodugc phé duyét, nguoi cod tham quyén tu hodc chi dinh bd phén, c4 nhan 13p ké
hoach t6 chtrc hoi nghi.

- Mau ké hoach t6 churc hoi nghi thuc hién theo mau: HC — 17 — BMO02.

- Trong trudng hop can thiét, ngudi c6 tham quyén co thé to chirc cude hop dé nghe ¥ kién
tham muu tir cac bg phan lién quan.
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4. Phé duyét

- Nguoi chiu trach nhiém phé duyét gidy dé nghi t6 chirc hdi nghi chiu trach nhiém phé
duyét ké hoach.

- Nguoi phé duyét phai xem xét cdc ndi dung sau:
+ Ly do cua viéc to chirc hdi nghi.

+ Thanh phan tham gia.

+ Thoi gian va dia diém

+ Céc ndi dung can chuan bi

+ Chuong trinh t6 chirc.

+  Chi phi.

5. Chuén bi to chirc hdi nghi.

Phong HCQT hodc don vi dugce chi dinh khac (trong ke hoach) chiu trach nhiém t6 chtrc
trién khai viéc thuc hién ké hoach cho cac bd phan bao gdm céc nodi dung nhu sau:

Chuyén ban ké hoach cho cac b phan lién quan.

- Kiém tra va hd trg qua trinh thuc hién cua cac bo phan.

B4o céo kip thoi GD céc truong hop khong giai quyét dé xin y kién chi dao.

Phdi hop véi ca nhan lién quan dé giai quyét cac sy c6 phat sinh.
Truwong hop st dung dich vu bén ngoai

- Trudng ban t6 chire chiu trach nhiém tim kiém, danh gia, ky hop dong (néu co) ddi véi
cac don vi st dung dich vu bén ngoai theo quy trinh mua hang ctia cong ty.

6. Xac nhén lai thong tin v6i nha cung cap dich vu:

- Trudc khi hoi nghi dién ra trude 1 tuan, nhan vién to chirc phai lién hé véi cac nha cung
cap, xac nhan lai bat ky su thay doi lién quan dén viéc t6 chure hoi nghi.
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Bat ky su thay d6i nao cling phai c6 y klen xéac nhan bang vin ban ctia ngudi c6 thim
quyén ctia nha cung cap va nhin vién té chirc phai bao cdo ndi dung cho Trudng ban t6
chuc biét.

Truong hop cac nha cung cap huy khong thuc hién hoi nghi hoac mét phan dich vu thi

nhan vién to chirc bao ngay cho Truong ban t6 chuc xin y klen giai quyét. Truong hop
nha cung cap van kién quyét huy hop ddng thi nhan vién t6 chirc thuc hién thu tuc thanh

1y hop dong.
Chuén bj trwéc khi té chie hdi nghi.

NV t6 chure va cac ca nhan lién quan chiu trach nhi¢m kiém tra lai toan bg cac hang muc
to chirc hdi nghi theo ké hoach.

Trudng hop cac ndi dung chua thuc hién duoc thi NV t6 chire phai két hop véi cac bo
phéan dua ra giai phap, thoi gian thuc hién va thyc hién viéc kiém tra lai. Truong hgp van
khong thyc hi¢n dugc, nhan vién t6 chirc phai bdo cao ngay Trudng ban té chirc xin 'y
kién chi dao giai quyeét.

Trude khi t6 chtrc hoi nghi 1 ngdy, Trudng ban té chire chiu trach nhiém kiém tra lai
toan bg cac hang muc theo ké hoach, lién hé vdi cac nha cung cap dich vu dé xac dinh
lai gi0, cac cong viéc phai chuan bi va gidi quyet cac phat sinh néu can thiét.

Déi v6i trudng hop can phai don khach trude va lam thi tuc luu tra cho khach thi phai
cu nhan vién di dua don va hudng dan khach cac thu tuc trude khi vao hoi nghi va cac
thong tin khéac vé diéu kién an ¢, tham quan, giai tri. Cac thong tin can luu y bao gom:
Ban d6 khu vuc.

Céc thang canh, nha hang, khu vui choi trong khu vuc.

Cac nhu cau dang ky vé.

Lich trinh cudc hop va céac cong viéc phai chuén bj

Céc thong tin lién hé khi can thiét.

Té chirc hdi nghi

Chuan bi hoi nghi.

Trudce khi dién ra hoi nghi 2h, Trudng ban t6 chirc phai kiém tra lai toan bd cac ndi dung
chuan bi trudce khi hdi nghi dién ra.
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- Xem xét va kiém tra nhan vién khu virc dén tiép.
- Kiém tra céc loai tai liéu, hé théng thong tin, anh sdng, &m thanh, nudc uéng, an nhe.
- Lién hé véi chi toa hoi nghi xem xét ¢ thay doi gi khong va bo sung kip thoi.

- Nhan vién tiép don phai dén trudc, phu trach hoi truong phai co mat dé sap xép bd tri
khach ng6i ding quy dinh.

b> Tb chirc hdi nghi

Phu trach phong hop xin y kién lai chi toa xem c6 can gi phai bo sung.

- Phu trach hoi nghi phai ludn tic truc dé giai quyét kip thoi cac su ¢d phat sinh.
- Phuc vu vién can luu v phuc vu cac dai biéu c6 théi quen riéng.
9. Két thiic dén tiép:

- Dbi vé6i cac hoi nghi co ting qua cho khach, Trudng ban to chirc phai thu xép cac loai
qua tang, nhan vién tdng qua va phuong phép theo ddi viéc chuyén giao qua tang

- Khi dai biéu r&i hoi nghi phai to chire tién khach ra xe, chuc khach 1én dudng thoai mai
va hen gdp lai lan sau.

V/ BIEU MAU KEM THEO:

1. Giay dé nghi t6 chtrc hoi nghi mi s6: HC — 17 — BMO1
2. Ké hoach to chtrc hoi nghi mi s6: HC — 17 — BM02
3. Bang ké thanh toan chi phi hoi nghi. mi s6: HC — 17 — BMO03
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